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މި މެނުއަލް އަކީ އިދާރީ އޮނިގަނޑުގައި ހިމެނިފައިނުވާ މަގާމުތަކަށް އައްޔަންކުރާ މުވައްޒަފުންގެ ރިކޯރޑްސް ސީ.އެސް 

ވިއުގައިން އަދާހަމަ ކުރާނެގޮތުގެ މެނުއަލްއެކެވެ.

ތައާރަފް
01
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02

03

• މެނުއަލް ބޭނުންކުރާ ފަރާތްތައް: ކޮމިޝަންގެ މުވައްޒަފުން	

• ސިވިލް ސަރވިސް މުވައްޒަފުން	

ރޑްސް ބަލަހައްޓަމުން ގެންދެވޭނެއެވެ.	• ރޑްސް އަދާހަމަކޮށް، ރިކޯ މި މޮޑިއުލްގެ ތެރެއިން ތިރީގައިވާ މި ދަންނަވާ މަގާމުތައް އަދާ ކުރުމަށް ނަގާ މުވައްޒަފުންގެ ރިކޯ

• ޕްރޮޖެކްޓް އަށް ނަގާ މުވައްޒަފުންގެ މައުލޫމާތު 	 	

• ވިހެއުމާއި ގުޅިގެން ދެވޭ ޗުއްޓީގައިވާ މުވައްޒަފުންގެ ބަދަލުގައި ނަގާ މުވައްޒަފުންގެ މައުލޫމާތު	 	

• ވޭޖް އުސޫލުން ނަގާ މުވައްޒަފުންގެ މައުލޫމާތު	 	

• ކޮންސަލްޓެންޓުންގެ ގޮތުގައި ނަގާ މުވައްޒަފުންގެ މައުލޫމާތު	 	

ބޭނުންވާ އިދާރާއެއް ހޯދުން 	
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• ނެވިގޭޝަން ބާރ އިން އޮފީސް އަށް ކްލިކް ކޮށްލަވާ	

• “Civil Service Offices” ނަންގަވާ	

ބޭނުންވާ އިދާރާއެއް ހޯދުން 	

• ތިރީގައިވާ ސްޓެޕްސްތައް ބަލައިގެން މަސައްކަތް ކުރައްވާށެވެ.	
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• ބޭނުންވާ އިދާރާގެ ނަން ޖަހާފައި، “Filter” އަށް ކްލިކް ކޮށްލަވާ	

• އިދާރާގެ ޕްރޮފައިލް އަށް ދިއުމަށް ސާރޗް ރިސަލްޓް އިން ފެންނަ އިން ރިސަލްޓްގެ ސާރޗް އަށް ކްލިކް ކޮށްލައްވާ	
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އޮފީސް ޕްރޮފައިލް  	

ކޮންޓިންޖަންޓް މޮޑިއުލް 	

• މުވައްޒަފު މަސައްކަތް ކުރާ އޮފީހުގެ އޮފީސް ޕްރޮފައިލް އަށް  ދިއުމަށް، ތިރީގައވާ ސްކިރީންޝޮޓް އާއި އެއްގޮތަށް މަސައްކަތް ކުރައްވާށެވެ.	

• އޮފީހުގެ ޕްރޮފައިލް އިން ކޮންޓިންޖަންޓް ޖޮބް ޓެބްއަށް ދިއުން  	



8

3.1 ޕްރޮޖެކެޓް 
• ޕްރޮޖެކްޓްސް އަށް ކްލިކް ކުރުމުން،  އެ އިދާރާއެއްގައި ރަޖިސްޓްރީކޮށްފައިވާ ޕްރޮޖެކްޓްސްތައް ހުރިނަމަ، ތިރީގައިވާ ސްކްރީން ޝޮޓް ގައިވާގޮތަށް ޕްރޮޖެކްސްތަކުގެ ލިސްޓް 	

ފެންނަން ހުންނާނެއެވެ.

“Projects”  ޓެބްއަށް ގޮސް، ތިރީގައިވާ ސްކްރީން ޝޮޓް ގައިވާގޮތަށް މަސައްކަތް ކުރުން

މި ޓެބްއަށް ކްލިކް ކުރުމުން، އަދާހަމަކޮށްފައިވާ އިދާރާގެ ހުރިހާ ޕްރޮޖެކްޓްސްތަކުގެ ތަފްސީލް ފެންނަން ހުންނާނެއެވެ.

އާ ޕްރޮޖެކްޓް އެއް ހިމެނުމަށް، ތިރީގައިވާ ސްކްރީން ޝޮޓް ގައިވާގޮތަށް މަސައްކަތް ކުރައްވާށެވެ.

ޕްރޮޖެކްޓްގެ ބާވަތް ސިލެކްޓް ކުރެއްވުން 	•
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“New Request” ބަޓަން އަށް ކްލިކް ކުރުމުން ތިރީގައިވާ ގޮތަށް ސްކިރީން އިން ފެންނަން އިންނާނެއެވެ ތިރީގައި ސްކިރީންޝޮޓް އިން ފެންނަން 

އިންނަގޮތަށް، ސްކީރީން ފެނުމަށް، ރަޖިސްޓްރޭޝަންގެ ބާވާތް ނެންގެވުމަށްފަހު   “Save and Next Step”  އަށް ކުލިކްކޮށްލައްވާ

ރެޖިސްޓްރޭޝަންގެ ބާވަތަކީ “Project Registration”    ނަމަ، ތިރީގައިވާ ސްކިރީންޝޮޓް ގައި ފެންނަން އިންނަ ތަފްސީލް ފުރިހަމަކުރުމަށްފަހު 

“Move to Next Step”   އަށް ކްލިކް ކޮށްލައްވާ

• ޕްރޮޖެކްޓްގެ ތަފްސީލް ހިމެނުން
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ޕްރޮޖެކްޓް ގެ ނަން ޖައްސަވާ ލައްވާ 	1

ޕްރޮޖެކްޓު  ފެށުނު ތާރިހް ނަންގަވާ 	2

ޕްރޮޖެކްޓު  ނިމުނު ތާރިހް ނަންގަވާ 	3

ޕްރޮޖެކްޓް އާއި ގުޅުންހުރި މައުލޫމާތު ޖައްސަވާ ލައްވާ 	4

“Move to Next Step” ޖައްސަވާ ލައްވާ 	5

ޑޮކިއުމެންޓް ހިމެނުން 	•

ރޑް ކުރުމަށްފަހު، Finish” » އަށް ކްލިކް ކޮށްލައްވާ ތިރީގައިވާ ސްކިރީންޝޮޓް އާއިއެއްގޮތަށް،  ޕްރޮޖެކްޓް އާއި ގުޅުން ހުރި ޑޮކިއުމެންޓް އަޕްލޯ
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3.2 ކޮންސަލްޓަންޓް

އިދާރާގައި ކޮންސަލްޓަންޓް ވަޒީފާތަކުގެ މަޤާމު އޮތްނަމަ، ތިރީގައިވާ ސްކިރީންޝޮޓް އާއި އެއްގޮތަށް މަޤާމްތަކުގެ ތަފްސީލް ތިރީގައިވާ ސްކިރީންޝޮޓް އާއި އެއްގޮތަށް ވަޒީފާގެ ތަފްސީލް

ފެންނަން ހުންނާނެއެވެ.

އާ ވަޒީފާއެއް ސިސްޓަމްގެ ތެރެއިން ކުރިއަށް ގެންދިއުމަށް “New Request”  ބަޓަން އަށް ކްލިކް ކޮށް، ތިރީގައިވާ ސްކިރީންޝޮޓް ފެންނަން ހުރި ބައިތައް 

ފުރިހަމަކުރުމަށްފަހު “Move to Next Step” ބަޓަން އަށް ކްލިކް ކުރުން.
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1. ޕްރޮޖެކްޓް އަކަށް ވަޒީފާއެއް ސިސްޓަމްގެ ތެރެއިން ކުރިއަށް ގެންދާނަމަ، ޕްރޮޖެކްޓްގެ ތެރެއިން އެ ވަޒީފާއާއި ގުޅުން ހުރި ޕްރޮޖެކްޓް ސިލެކްޓް ކުރުން. ޕްރޮޖެކްޓް 	

ސިލެކްޓް ނުކޮށްވެސް ވަޒީފާ ސިސްޓަމްގެ ތެރެއިން ކުރިއަށް ގެންދެވޭނެއެވެ. 	

2. ވަޒީފާގެ މަޤާމު ނަން ފުރިހަމަކުރައްވާ

3.އެއް މަޤާމަކަށް، ނުވަތަ ޕްރޮޖެކްޓް އަކަށް   އެއް މަޤާމަށްވުރެ ގިނަ މަޤާމް ސިސްޓަމްގެ ތެރެއިން ކުރިއަށް ގެންދެވޭނެ. ބޭނުންވާ އަދަދު ޖައްސަވާލައްވާ

Add Allowance“ .4”  އަށް ކްލިކް ކޮށް ، އަސާސީ މުސާރަ  މައުލޫމާތު ފުރިހަމަކޮށް ސޭވް ކުރުމަށްފަހު، އަދި އިތުރު އެލަވަންސްއެއް ހިމަނަން ބޭނުންވާނަމަ،  

“Add Allowance”  އަށް ކްލިކްކޮށް    އިތުރު އެލަވަންސްގެ މައުލޫމާތު ސިސްޓަމްގެ ތެރޭގައި ހިމެނޭނެ

5. ވަޒީފާގެ ޝަރުތު ސސްޓަމްގައި ފުރިހަމަކުރުން.

6. ވަޒީފާ ފެށޭ ތާރިޙް  ސިލެކްޓް ކުރައްވާ

7. ނިމޭ ތާރިޙް ސިލެކްޓް ކުރައްވާ

Move to Next Step“ .8”  ބަޓަން އަށް ކްލިކް ކޮށްލައްވާ
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3.3 އެޕޮއިންޓްމަންޓް

މި ޓެބް އަށް ކްލިކް ކުރުމުން، އިދާރާގެ މަޤާމްތަކަށް މުވައްޒަފުން އައްޔަންކޮށްފައިވާނަމަ، އައްޔަންކޮށްފައިވާ މުވައްޒަފުންގެ ލިސްޓެއެއް ފެންނަން ހުންނާއެވެ.އެޕޮއިންޓްމަންޓް ތަފްސީލް

މަޤާމަކަށް އާ މުވައްޒަފެއް އައްޔަން ކުރަން ބޭނުންނަމަ، ޖޮބް ޓެބްއަށް ގޮސް، އައްޔަން ކުރަން ބޭނުންވާ ވަޒީފާއަކާއި ދިމާލަށް އިން “Appoint” އަށް ކްލިކް ކުރުން

ރޑް ނަންބަރ ނުވަތަ ބިދޭސިއެއް ނަމަ ޕާސްޕޯރޓް ސިލެކްޓް ކުރައްވާ 1	 ވަޒީފާ އަށް އައްޔަންކުރާ ފަރާތަކީ ދިވެއްސެއް  ނަމަ،ނޭޝަނަލް އައިޑީކާ

ރޑް ނަމްބަރ ޖެހުމަށްފަހު، ނުވަތަ ޕާސްޕޯރޓް ނަންގަވައިފިނަމަ ޕާސްޕޯރޓް ނަމްބަރ ޖެއްސެވުމަށްފަހު  ރޑް ނަންބަރ ނަންގަވައިފިނަމަ އައިޑީކާ އައިޑީކާ 	2

“Search” އަށް ކްލިކް ކުރުމުން، އެ ނަމްބަރަކާއި ދިމާވާ މުވައްޒަފުގެ ތަފްސީލް ފެންނަން ހުންނާނެއެވެ. ތަފްސީލް ފެންނަން ހުރުމުން، އެ ތަފްސީލްގައި އިން ނަން 

ސިލެކްޓް ކުރައްވާ

 

ޕްރޮޖެކްޓް ސިލެކްޓް ކުރައްވާ 	3

ވަޒީފާ ސިލެކްޓް ކުރައްވާ 	4
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ވަޒީފާގެ މުއްދަތު ނަންގަވާ 	5

ރޑް ކުރައްވާ ކޮންޓްރެކްޓް އަޕްލޯ 	6

”Move to Next Step“ާއަށް ކްލިކް ކުރައްވ 	7

ރިވިއު ސްޓެޕް އަށް ދިއުމުން، އެޕޮއިންމަންޓް ސްޓެޕް އިން، އެޕޮއިންޓް ކުރަން ހިމެނި މުވައްޒަފުގެ މައުލޫމާތު  ތިރީގައިވާ ސްކިރީންޝޮޓް އާއިއެއްގޮތަށް ފެންނަން 

ހުންނާނެއެވެ. އިތުރު މުވައްޒަފުން އައްޔަންކުރަން ބޭނުންނަމަ، “Add Appointment” ބަޓަން އަށް ކްލިކް ކޮށްލާށެވެ ނުވަތަ އިތުރު މުވައްޒަފުން، މި 

އެންޓްރީގައި ހިމަނަން ބޭނުންނުވާނަމަ، “Process Appointments”  އަށް ކްލިކް ކޮށްލައްވާށެވެ.

ރިވިއު
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ނެވިގޭޝަން ބާރ އިން “Report”  ލިންކް އަށް ކުލިކްކޮށްލައްވާށެވެ.

 Contingent“ ްލިންކް އަށް ކްލިކް ކޮށްލުމުން، ތިރީގައިވާ ސްކިރީންޝޮޓް އާއިއެއްގޮތަށް ފެންނަން އިން ލިންކްސް ތަކުގެ ތެރެއިނ  ”Report“

Employees” އަށް ކްލިކް ކޮށްލައްވާ

3.4 ރިޕޯރޓް


