
 Sep 2021 - May 2025Bakalavr təhsili — Politologiya
Bakı Dövlət Universiteti,Beynəlxalq Münasibətlər və İqtisadiyyat fakültəsi

Məsuliyyətli və diqqətli mütəxəssisəm. Tapşırıqları planlı və operativ şəkildə icra edirəm. Sənədlərlə
dəqiq işləyir və iş proseslərinə tez uyğunlaşıram. Komanda daxilində effektiv əməkdaşlıq göstərirəm.
Problemləri operativ həll edir və işlərin keyfiyyətinə önəm verirəm. Yeni tapşırıqlara tez uyğunlaşır və
öyrənməyə açığam.

JALƏ TANRIVERDİYEVA
Bakı,Azərbaycan |  baxshaliyevajala@gmail.com | +994 55 752 72 22

OFİS MENECERİ | İNZİBATİ İŞLƏR ÜZRƏ MÜTƏXƏSSİS

May 2024 - May 2025Ofis Meneceri, Azer N Agro MMC
Daxili prosedur və qaydalara riayət olunmasına nəzarət
Daxili və xarici yazışmaların aparılması
Ofis daxilində gündəlik əməliyyatların icrası
Görüş,iclas və səfərlərin təşkili
Rəhbərliyin inzibati tapşırıqlarının icrası

İŞ TƏCRÜBƏSİ

TƏHSİL

DİL BİLİKLƏRİ

BACARIQLAR

PEŞƏKAR XÜLASƏ

 Avq 2022 - Noy 2022ASAN Xidmət Mərkəzi — Sumqayıt şəhəri 2 saylı Regional Mərkəz

KÖNÜLLÜ FƏALİYYƏTİ

İstehsalat Təcrübəsi,Azərbaycan Milli Elmlər Akademiyası (AMEA) May 2025 - İyun 2025

Təhsil proqramı çərçivəsində elmi-tədqiqat və analitik fəaliyyətlə tanışlıq
Akademik məqalə və hesabatların hazırlanmasında dəstək
Akademik mühitdə etik qaydalar və tədqiqat prinsipləri üzrə praktiki biliklərin əldə edilməsi
Elmi mənbələrlə işləmə, məlumatların sistemləşdirilməsi və xülasələrin hazırlanması

1-ci dərəcəli Sertifikat
Vətəndaşlara xidmət prosedurları üzrə məlumat və istiqamət verilməsi
Qəbul və inzibati proseslərdə əməkdaşlara dəstək
Dövlət xidmətlərində etik davranış və operativliyin təmin olunmasında iştirak
Yüksək məsuliyyət və fəallığa görə 1-ci dərəcəli sertifikat ilə təltif edilmişdir

Sənədlərlə iş və arxivləşdirmə
Zamanın idarə olunması və çoxşaxəli iş bacarığı
Komanda ilə işləmə və məsuliyyətlilik
Ofis idarəçiliyi və inzibati işlərin təşkili
Microsoft Office 
Dizayn,təqdimat və sosial media materiallarının hazırlanması

İngilis dili - B2
Türk dili - C1

Rus dili - A2


