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 މނިސިޓްރްީ އފޮް އޑެޔިކުޝޭނަް 

 ދވިހެރިއާޖްެ.    ،ލާެމ       

 

 

 އނިް ރއަކްތާރެި ވމުށަް މނިސިޓްރްީ އފޮް އޑެޔިކުޝޭނަނުް އމަލަު ކރުނާެ ގތޮގުެ އޞުލޫު "19ވޑިް " ކޮ

 

 ތޢަރާފަް .1

ާތީ މިނިސްޓްރީ އޮފް " ދިވެހިރާއްޖެއިން ފެނިވައިވ19މިއީ މިހާރު ދުނިޔޭގައި ބާރުމިނެއްގައި ފެތުރެމނުްދާ "ކޮވޑިް .1.1

އެޑޔިުކޭޝނަުން ދެމނުްދާ ޚިދުމތަްތައް މެދނުުކެނޑި ފޯރުކށޮްދނިުމަށް ބޭނނުްވާ އނެްމެ މަދު މުވައްޒފަުން މަސައްކތަަށް 

ނެރގެެން ޚިދުމތަްދވެޭނެ އިންތިޒާމު ހަމަޖެއްސުމށަްޓަކައި، އެފަދަ ޚިދުމތަްތައް ފހާަގަކޮށް މބިައްޔާއި ގުޅގިެން ޤާއިމްކުރވެޭ 

 ލަރޓް ލެވލެްތަކުގައި ޚިދުމތަް ފޯރުކޮށދްެވޭނެ ގޮތް ބަޔާންކޮށް އެކުލަވލާާފައިވާ އުސލޫެކެވެ. އެ

 

 މޤަޞްދަު  .2

" އާއި ގޅުގިެން ޤާއިމްކށޮްފައިވާ އެލަރޓް ލެވެލްގައި މިނިސްޓްރީ އޮފް އެޑިޔުކޝޭނަުގެ ސެކޝްަން/ޑިވިޝަން 19"ކޯވިޑް .2.1

 ދޭން ޖެހޭ ޚިދުމތަްތައް މެދުނުކނެދި ފޯރުކޮށދްޭނެ އނިްތިޒާމު ހަމަޖެއްސުން އަދި ޑިޕާރޓމްަނޓްތްަކުން ކނޮްމެހެން ފޯރުކޮށް

" އާއި ގުޅގިެން ޤާއިމްކށޮްފައިވާ އެލަރޓލްެވެލްގައި އނެްމެ މަދު މުވައްޒފަުން މސަައްކތަަށް ނެރގެެން ޚިދުމަތް 19"ކޯވިޑް .2.2

 ފޯރުކށޮްދނިުން

 މުވައްޒފަުންގެ ސިއްޙީ ރައްކާތެރިކަން ކަށަވަރުކުރުން  .2.3

 

 އޞުލޫށަް ޢމަލަކުރުނުް  .3

މި އުޞލޫަށް ޢަމަލު ކރުުމުގައި، އުޞޫލުގައި ބޔަާންކށޮްފައިވާ ކަންކަމާއި މިނިސްޓްރީ އިން މިހާރު ޢަމަލު ކުރަމުންދާ  .3.1

 އުޞލޫުތަކާ ނުވަތަ މިނިސްޓްރީ އިން އނަްގާފައިވާ އނެްގުމަކާ ތަޢާރުޒުވާ ޙާލަތުގައި އިސްކަނދްޭނީ މި އޞުލޫަށެވެ.

 

އި ނެތްކަމެއް ދިމާވއެްޖމެަނަ، ނުވަތަ މި އޞުޫލުގެ އެއްވެސް މާއްދާއަކަށް އނުިއިތުރެއް ގެނންަން ޖެހޭކަމަށް މި އުޞޫލުގަ .3.2

 ފނެްނނަަމަ، އެފަދަ ކަމެއްގައި ގޮތް ނިނމްާނީ  މިނިސޓްްރީ އޮފް އެޑޔިުކޭޝަނުގެ ޕމާަނނަްޓް ސެކްރޓެަރީ އެވެ. 

             

އަޅާ ފިޔަވޅަުތަކާ އަދި ރާއްޖޭގައި މި ބަލި ފެތުރމެުންދާ މނިްވަރަށާއި ޙާލތަަށް  " އާ ގުޅގިެން ސަރުކާރުނ19ް"ކޮވޑިް  .3.3

 ރިޢާޔތަްކޮށް އެ ވަގތުަކަށް ގނެްނނަްޖެހޭ ބަދލަުތަކާއި އިޞްލާޙްތައް މި އޞުލޫަށް ގނެެވޭނެއެވެ.

 

އާއި ގޅުިގެން  19ްވަނަ ދުވހަުން ފެށގިެނންެވެ. އަދި ކޮވިޑ 2020މާރޗް  16މި އޞުލޫަށް ޢަމަލު ކުރަން ފަށާނީ  .3.4

 ޢާއްމުކޮށްފައިވާ ނޭޝނަަލް އެމަރޖެންސީ ނމިެނދްެން  މި އުޞޫލށަް ޢަމަލު ކުރެވމެުނދްާނެއެވެ.



2 | P a g e  

 

 

 މިނިސޓްްރީގެ ހުރިހާ މުވައްޒފަުން މި އޞުޫލާ އެއްގތޮަށް ޢަމަލުކުރނަްޖހެޭނެއެވެ.  .3.5

 

 މވުއަޒްފަނުގްެ ރއަކްތާރެކިމަށަް އދިރާގީތޮނުް ކރުނަޖްެހޭ ކނަކްނަް .4

 ީހުގެ މަސައްކަތު ގޑަީގައި ގނިަގނިައިން ސައބިނޯިލައިގެން އަތްދޮވުމަށް ބާރުއެޅުން އޮފ .4.1

އފޮީހުގެ ކައނުްޓަރ އަދި ކައުނޓްަރ ހިމެނޭ ސރަަހައްދުގަ އާއި ސެކްޝނަްތަކުގައި ސެނެޓައިޒަރ ބެހެއްޓުމާއި  .4.2

 ސެނެޓައިޒަރ ބނޭުންކުރުމަށް މުވައްޒަފނުްނށަް ބާރުއެޅުން 

ަރުދީގތޮުން އަޅނަްޖެހޭ ފިޔަވަޅުތައް ބނުެދީ ހނަދާން ކށޮްދިނުމުގެ ގތޮުން، އެފަދަ ކނަްކަމަށް ރައްކާތެރިވުމށަް ފ .4.3

ކަމބާެހޭ އިދާރާތަކނުް ތައްޔާރުކޮށްފައިވާ ޕސޯޓްަރ، ފްލެޔަރ ފަދަ ތަކެތި ޕްރިނޓްްކޮށް ގިނަ މުވައްޒފަުނންަށް 

 ފނެްނނާެހެން އޮފީސްތެރޭގައި ބެހެއޓްުން

ި ކައުނޓްަރ ހިމެނޭ ސރަަހައްދު އަދި އޮފހީަށް ނިކުމެ ހަދާ މެއިން އނެްޓްރެންސް ކޮންމެ އފޮީހުގެ ކައުނޓްަރ އަދ .4.4

 ފަހަރު ޑސިްއނިްފެކްޓް ކުރުން 2ދުވަހަކު 

ފިންގަރޕްރނިްޓުގެ ބަދަލުގައި ކޮނޓްެކްޓް ލެންސް ކާޑު ބޭނނުްކޮށްގެން މުވައްޒަފުންގެ އޓެެންޑެންސް ނެގުމާއި ޑޯރ  .4.5

 ެއޓްޭނެ އނިްތިޒާމު ހަމަޖެއްސުންއެކސްެސް ކނޮްޓްރޯލް ބލެެހ

 

 . ޕރްސޮޖީރަ 5

 . މވުއަޒްފަނުް އފޮހީަށް ޙޟާރިވުމުއާި ސލަނާް ބނުމުއާި ޗއުޓްީ ނގެނުް 5.1

 

 # ( އލެރާޓް   ރނީދޫ) 2ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

ޓީގެ ކނަްތައް " ގެ އެއްވެސް އަލާމާތެއް މުވައްޒަފުގެ ކބިައނިް ނފުެންނަ ހާލަތުގައި ސަލާމާއި ޗުއ19ް"ކޮވިޑް

 ސިވިލސްަރވިސް ޤަވައިދާ އެއްގތޮަށް ހަމަޖެއްސުން  
1 

" ގެ އެއްވެސް ޢަލާމާތެއް ހުރިކަން ފާހަގަކުރެވގިެން، މުވައްޒަފު ޢާއްމނުްގެ ތެރެއށަް ނުކުމެ އޅުުން 19"ކޮވިޑް

އް ލބިޭގޮތަށް ޚާއޞްަ ރައްކާތެރި ނނޫްކަމަށް ކަމބާެހޭ އިދާރާއަކުން ކަނޑައޅަައފިިނަމަ މުސރާަ އާއި އިނާޔތަްތަ

 ޗުއޓްީއެއް ހަމަޖެއސްުން  

2 

މުވައްޒަފު ބލަިހާލު ހުރިގތޮުން އފޮީހށަް ނުކތުުމަށް އުޒުރުވެރިވނާަމަ ޕާމނަަނޓްްސެކްރޓެަރީ އނަްގާގޮތުގެ މތަިން 

 ވެ. މުސރާައާއި އިނާޔައް ލބިޭގތޮަށް ގޭގައި ހުރެގެން މަސއަްކަތްކުރެވޭނެ އނިްތިޒާމު ހަމަޖައްސައދިެވޭނެއެ
3 

" އަށް ޕޮޒިޓިވް ވެފައިވާ މީހަކާ މުވައޒްަފަކު ކނޮްޓެކޓްްވެފައިވާކަން އނެގިއްޖެނަމަ ޚާއްޞަ ހލާަތުގެ 19"ކޮވިޑް

 ޗުއްޓީ ހަމަޖެއްސުން 
4 

"އަށް ޝައްކުވާފަދަ އަލާމާތެއް 19"މުވައްޒަފާ އެއް ގބޭިސީއެއްގައި ދިރިއުޅޭ ފރަާތެއްގެ ކބިައިން "ކޮވިޑް

 ޞަ ހލާަތުގެ ޗުއްޓީ ހަމަޖެއްސުން ފނެިއްޖެނަމަ ޚާއް
5 

 

 # ( އލެރާޓަް   އރޮނެޖްް ) 3ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

ރޯގާގެ އއެްވެސް އލަާމާތެއް މުވައްޒަފުގެ ކބިައިން ފެނިއްޖެނަމަ އޮފހީަށް ޚާޟރިުވުމުގެ ބަދަލުގައި މުސރާާ އާއި 

 ަތްކުރެވޭނެ އނިްތިޒާމު ހަމަޖެއްސުން އިނާޔތަްލބިޭގޮތަށް އެމުވައްޒަފެއްގެ ގޭގައި ހުރެގެން މސަައްކ
1 
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" އަށް ޕޮޒިޓިވްވެފައިވާ މީހަކާ މުވައޒްަފަކު ކނޮްޓެކޓްްވެފައިވާކނަް އެނގިއްޖެނަމަ މުސާރަ އާއި އިނާޔަތް 19"ކޮވިޑް

 ލބިޭގތޮަށް ޚާއްޞަ ހލާަތުގެ ޗުއޓްީ ހަމަޖެއްސުން 
2 

"އަށް ޝައްކުވާފަދަ އލަާމާތެއް ފނެިއްޖެނަމަ 19ައިން "ކޮވިޑް"މުވައްޒަފާ އެއްގބޭިސީއއެްގައި ދިރިއޅުޭ ފަރާތެއްގެ ކބި

 މުސރާަ އާއި އިނާޔތަް ލބިޭގތޮަށް ޚާއްޞަ ހލާަތުގެ ޗުއްޓީ ހަމަޖެއްސުން 
3 

 

 # ( އލެރާޓަް   ރތަް ) 4ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް  

އއާި އިނާޔތަް ލބިޭގތޮަށް ގޭގައި  ކނޮްމހެެން ނެރނެްޖެހޭ މުވައްޒަފުން ފިޔަވާ އެހެން ހުރިހާ މުވައްޒފަުން މުސާރަ

 ހުރެގެން މަސައްކަތްކުރެވޭނެ އނިްތިޒާމު ހަމަޖެއްސުން 
1 

 

 ލޔިކެޔިމުއާި ހށުހަޅަާ މއަސްލަތައަް ބލައަގިތަމުއާި ޖވަބާދުނިނުް  5.2

 # ( އލެރާޓަް   ރނީދޫ) 2ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

ަށް ބަލައގިަނެ ޖަވބާުދޭނީ އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށެވެ. ޑިޖޓިަލް ޢާއްމު ފަރާތތްަކުން ފޮނުވާ ލިޔެކިޔުން މިނިސޓްްރީއ

 ކޮށް އީމެއލިް ނފުޮނުވޭ ހލާަތްތަކުގައި މިނިސްޓްރީގެ ކައނުްޓަރއަށް ވަޑއަގިެން ލިޔެކިޔުން ހށުަހެޅިދނާެއެވެ. 
1 

ނެޭޖމްަންޓް ލޓެަރ މ-ދައލުަތުގެ އިދާރތާަކުން ފޮނުވާ ލިޔެކޔިުން ބަލައިގަނެ ޖަވބާުދޭނީ "ގަވަރމނަްޓް އީ

 ސސިްޓަމް" )ޖެމްސް( މެދުވެރިކޮށެވެ. 
2 

ސްކޫލތްަކުން ފޮނުވާ ލިޔެކިޔުން މިނިސްޓްރީއަށް ބަލައިގަނެ ޖަވބާދުޭނީ އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް ނުވަތަ "އާނު 

 ޕޯޓަލް" މެދުވެރިކޮށެވެ 
3 

 

 # ( އލެރާޓަް   އރޮނެޖްް ) 3ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 1 ިނިސޓްްރީއަށް ފޮނުވާ ލިޔެކިޔނުްތައް ބަލައިގަނެ ޖަވބާުދޭނީ އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށެވެ. ޢާއްމު ފަރާތތްަކުން މ

ލޓެަރ މނެޭޖމްަންޓް -ދައލުަތުގެ އިދާރތާަކުން ފޮނުވާ ލިޔެކޔިުން ބަލައިގަނެ ޖަވބާުދޭނީ "ގަވަރމނަްޓް އީ

 ސސިްޓަމް" )ޖެމްސް( މެދުވެރިކޮށެވެ. 
2 

މިނިސްޓްރީއަށް ބަލައިގަނެ ޖަވބާދުޭނީ އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް ނުވަތަ "އާނު ސްކޫލތްަކުން ފޮނުވާ ލިޔެކިޔުން 

 ޕޓޯަލް" މެދުވެރިކޮށެވެ
3 

 4 މިނިސްޓްރީގެ ރސިެޕްސަން ޚދިުމަތް ހުއޓްލާެވޭނެއެވެ

 

 # ( އލެރާޓަް   ރތަް ) 4ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 1 ލިޔެކިޔުން ބަލައިގަނެ ޖަވބާު ދޭނީ އީމެއިލް މެދުވެރިކށޮެވެ. ޢާއްމު ފަރތާްތަކނުްނާއި ދައލުަތުގެ އިދާރތާަކުން ފޮނުވާ 

ސްކޫލތްަކުން ފޮނުވާ ލިޔެކިޔުން މިނިސްޓްރީއަށް ބަލައިގަނެ ޖަވބާދުޭނީ އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް ނުވަތަ "އާނު 

 ޕޓޯަލް" މެދުވެރިކޮށެވެ
2 

 4 މިނިސްޓްރީގެ ރސިެޕްސަން ޚދިުމަތް ހުއޓްލާެވޭނެއެވެ
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 މދެވުރެކިށޮް ކރުއިަށް ގނެދްާ ވޒަފީާ އއާި ގޅުނުް ހރުި މސައަކްތަތްއަް  ވޔިގުަ 5.3

 # ( އލެރާޓަް   ރނީދޫ) 2ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 1 ދުވަސްތެރޭ ނިންމުން  5ވިޔުގައނިް މިހާރު ފޮނުވާފައިވާ ރިކުއސެޓްްތައް 

 

 # ( އލެރާޓަް   އރޮނެޖްް ) 3ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 1 ދުވެރިކޮށް ކުރަންޖެހޭ މަސައކްަތް މުވައްޒަފު ގޭގައި ތބިގެެން ކުރެވޭނެ އނިްތިޒާމު ހަމަޖެއްސުން  ވިޔުގައި މެ

 

 # ( އލެރާޓަް   ރތަް ) 4ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

ވިޔުގައި މެދުވެރިކޮށް ކނޮްމހެެން ކުރނަްޖެހޭ ވަޒީފާ އާއި ގޅުުންހުރި މައސްލަަތައް ފިޔަވާ އހެެން މައްސަލަތައް 

 ުރިއށަް ގެންދިޔުން ހުއޓްލާުން  ކ
1 

  

އފޮހީގުެ ފރަތާނުް ކރުާ ދަތރުތުއަް  5.4  

 # ( އލެރާޓަް   ރނީދޫ) 2ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް  

 1 ކނޮްމހެެން ކުރނަްޖެހޭ ދތަުރުތައް ފިޔަވާ އެހނެްދތަުރުތައް ނުކުރުން 

 

 # ( އލެރާޓަް   އރޮނެޖްް ) 3ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 1 ގެ ފަރތާުންކުރާ ރަސްމީ ހުރިހާ ދތަުރުތައް ވަގުތީގތޮުން މެދުކަނޑލާުން  އފޮީހު

 

 # ( އލެރާޓަް   ރތަް ) 4ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 1 އޮފީހުގެ ފަރތާުންކުރާ ރަސްމީ ހުރިހާ ދަތުރުތައް މެދުކަނޑލާުން  

 

އެނިނިގް ޕރްގޮރޮމާް އފޮހީގުެ ފރަތާނުް އނިތްޒިމާކުރުާ ބއަދްލަވުނުް/ޖލަސްާ އދަި ޓރް  5.5  

 # ( އލެރާޓަް   ރނީދޫ) 2ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 1 ގިނަ މުވައްޒފަުން އެކުވެގެން ބާއްވާ ބައްދަލުވނުްތަކާއި ޖަލްސާތައް ވީހާވެސް މަދުކރުުން 

 2 އޮފީހުގެ މުވައްޒފަުންގެ މެދުގައި ބޭއްވޭ ޓްރެއނިިންގ ޕްރޮގްރާމުތައް ވަގުތީގތޮުން މެދުކަނޑލާުން 

 

 # ( އލެރާޓަް   އރޮނެޖްް ) 3ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 1 އޮފީހުގެ މުވައްޒަފުންގެ މެދުގައި ކނޮްމހެެން ބާއްވނަްޖެހޭ ބައްދަލުވނުްތައް ފނޯްކޮނފްަރެންސް މެދުވެރިކޮށް ބޭއްވުން   

 2 ެދުކަނޑލާުންއޮފީހުގެ މުވައްޒފަުންގެ މެދުގައި ބޭއްވޭ ޓްރެއނިިންގ ޕްރޮގްރާމުތައް ވަގުތީގތޮުން މ

 

 # ( އލެރާޓަް   ރތަް ) 4ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 1 އޮފީހުގެ މުވައްޒަފުންގެ މެދުގައި ކނޮްމހެެން ބާއްވނަްޖެހޭ ބައްދަލުވނުްތައް ފނޯްކޮނފްަރެންސް މެދުވެރިކޮށް ބޭއްވުން   

  ކޮށް ހުއޓްާލުން އޮފީހުގެ މުވައްޒފަުންގެ މެދުގައި ބޭއްވޭ ޓްރެއނިިންގ ޕްރޮގްރާމުތައް އެއް
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އހެނެް ފރަތާތްކަނުް ހނިގްާ ވރާކސްޕޮް ފދަަ މސަވްރަާ އދަި މސައަކްތަު ބއަދްލަވުނުްތއަް  5.6  

 # ( އލެރާޓަް   ރނީދޫ) 2ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

ާނީ އޮފހީަށް އހެެން ފަރާތތްަކުން ހިންގާ ވާރކްސޕޮް ފަދަ މަސްވަރާ އަދި މަސައްކަތު ބައްދަލުވނުްތަކުގައި ބައިވެރިވ

 ކނޮްމހެެން މުހިއްމު ބައްދަލުވުމެއްކަމުގައިވާނަމަ ޕމާަނނަްޓް ސެކްރޓެަރީގެ ޚއާްސަ ހުއްދައެއް ހދޯުމަށފްަހުގައެވެ.

1 

 

 # ( އލެރާޓަް   އރޮނެޖްް ) 3ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

ވނުްތަކުގައި ބައިވެރިވާނީ އހެެން ފަރާތތްަކުން ހިންގާ ވާރކްސޕޮް ފަދަ މަސްވަރާ އަދި މަސައްކަތު ބައްދަލު

އބެައްދަލުވުމަކީ އޮފީހުގެ މަސައްކތަަށް ކނޮްމހެެން މުހިއްމު ބައްދަލުވުމެއް ކަމުގައިވާނަމަ އނޮްލައނިްކޮށް ނުވަތަ 

 ޓލެެކޮނފްަރެންސް ފަދަ ވަޞލީަތްތައް މެދުވެރިކޮށެވެ

1 

 

 # ( އލެރާޓަް   ރތަް ) 4ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

ސްކްފޯސްއިން ހިންގާ ބައްދަލވުުންތައް ފިޔަވާ އހެެން ހުރިހާ ބައްދަލވުުންތައް ވަގުތީގތޮުން " ގެ ޓ19ާ"ކޮވިޑް

 މެދުކަނޑލާުން 

1 

 

 

 . މވުއަޒްފަނުް މސައަކްތަް ކރުނަޖްހެޭ ގތޮގުެ އރިޝުދާު 6

 

ސައްކތަްތައް ތަރުތީބު މި އުޞލޫަށް ޢަމަލުކުރަން ފެށުމާއެކު ސެކޝްަން އަދި ޑިޕާރޓމްެނޓްް ލެވަލްގައި ކުރނަްޖެހޭ މަ 6.1

ކުރާނެ ގޮތުގެ އެސް.އޯ.ޕީ ސެކްސަން / ޑިޕޓާމްަނޓްް ލެވަލްގައި ތައޔްާރުކޮށް ކަނޑައެޅިފައިވާ ގތޮަށް ޚދިުމަތް 

ފޯރުކށޮްދނިުމަށް މުވައްޒފަުން އަމަލުކުރނަްވީ ގޮތް އަދި މސަައްކތަްކުރާނޭ އނިްތިޒާމު ސެކސްނަުގެ ޒިއްމާދާރުވރެިޔާ 

 ވެ.ހަމަޖައްސނަްވާނެއެ
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 ގތޮްާ ވބް ކރުވެފިއަިީް ލވެލަގްއަި މސައަކްތަް ތރަތުޓމްނަްޓރާޕިޑނަް / ޝވިިޑ

 

 ންޑވިޝިަ މނެޖޭމްނަޓްް ހޔިމުނަރްސިސޯް -1

 

 ( އލެރަޓް   ރނީދޫ) 2އަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް ރ

 ޢމަލަކުރުނަް ހމަޖަހެފިއަވިގާތޮް މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް #

1 
ސރަުކާރުގެ ރސަްމީ އިދާރތާަކުން ފޮނުވާ އަދި ލބިޭ 

 ސޓިތީަކަށް ޖަވބާު ދނިުން  

 އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް ފޮނވުުން ޖެމްސް ނުވަތަ 

3 
އާނު ޕޓޯަލް ނުވަތަ އީމެއިލް މެދުވެރިކށޮް ލިޔެކޔިނުްތައް  ވަޒީފާއާއި ގޅުޭ އެލވަަންސްތައް ހަމަޖެއްސުން  

 ބދަަލުކުރުން 

 ސޕެް ސސިްޓަމް މެދުވެރިކޮށް މުސރާަ ތައްޔާރުކުރުން  މިނިސޓްްރީގެ މުވައްޒފަުންގެ މުސރާަ ތައްޔާރުކުރުން  4

5 

ވިއުގަ މެދުވެރިކޮށް ވަޒީފާ ހަމަޖެއްސުމއާި، 

ބަދަލުކުރުމާއި، ކުރިއެރުން ދނިުމާއި، ވަޒީފާއިން 

 ވަކިކުރުން

ވިއުގަ މެދުވރެިކޮށް ވަޒީފާ ހަމަޖެއްސުމއާި، ބަދަލުކުރުމާއި،  

ކުރިއރެުން ދިނުމާއި، ވަޒފީާއިން ވަކިކުރުމުގެ މަސައްކަތް 

 ކުރިއަށް ގނެްދިޔުން 

6 

ވަޒީފާއާއި ގޅުގިެން ހށުަހަޅާ މައްސަލަތައް ބލަައިގަތުމާއި ޖަވބާު  ގުޅގިެން ހށުަހަޅާ މައްސަލަތައް ވަޒީފާއާއި  

ދނިުން އީމެއިލް އަދި އާނު ޕޯޓަލް މެދުވެރިކޮށް ކުރއިަށް 

 ގނެްދިޔުން

 އީއެޑމްިން މެދުވެރކިޮށް ޚާޟިރީ ބލެެހެއޓްުން  މުވައްޒފަުންގެ ޙޒާިރީ ބލެެހެއޓްުން  7

 ވިއުގަ މެދުވެރިކޮށް  ންސް އެޕްރެއޒިަލް ޕަރފޯމަ 8

9 
މަޢލުޫމާތު ސާފުކުރާ ފޯމް ފުރހިަމަކޮށް އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް  ޕޭލީވް އަދި ނޕޯޭލީވް ހަމަޖެއްސުން 

 ފޮނވުުން 

 ޓލެެކޮނފްަރެންސް މެދުވެރިކޮށް ބައްދަލވުުން ކުރިއަށް ގނެްދިޔުން އެޗް.އާރު.އެމް.ޑީ ބައްދަލވުުން  10

 އީމެއިލް މެދުވެރިކށޮް ލިޔެކޔިނުްތައް ބަދަލުކުރުން  ާން ހުއްދަ ދނިުން އޢިުލ 11

 އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް އނަްގނަްޖެހޭ އނެްގުތައް އެނގްުން  ސަރކިއުލަރ އިން އނަްގނަްޖެހޭ ކަންކނަް އެނގްުން  12

13 
މިނިސްޓްރީ އޮފް އޑެިޔުކޭޝަންގެ ވަޒީފތާަކަށް 

 މުވައްޒަފނުް ނގެުން

 ހަމަޖހެިފައިވާ އޞުޫލުން ކުރިއަށް ގނެްދިޔުން  މިހާރުވެސް

 

 ( އލެރާޓަް   އރޮނެޖްް ) 3ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 މވުއަޒްފަު ނރެމުށަް ހމަޖަެހފިއަވިގާތޮް   މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  

1 
ސރަުކާރުގެ ރސަްމީ އިދާރތާަކުން ފޮނުވާ އަދި ލބިޭ 

 ސޓިތީަކަށް ޖަވބާު ދނިުން  

 އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް ފޮނވުުންޖެމްސް ނުވަތަ 

3 
އާނު ޕޓޯަލް ނުވަތަ އީމެއިލް މެދުވެރިކށޮް ލިޔެކޔިނުްތައް  ވަޒީފާއާއި ގޅުޭ އެލވަަންސްތައް ހަމަޖެއްސުން  

 ބދަަލުކުރުން
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4 
މިނިސޓްްރީގެ މުވައްޒފަުންގެ މުސރާަ 

 ތައްޔާރުކރުުން 

 ސޕެްސިސޓްަމް މެދުވެރކިޮށް މުސރާަ ތައްޔާރުކުރުން 

5 

ިއުގަ މެދުވެރިކޮށް ވަޒީފާ ހަމަޖެއްސުމއާި، ވ

ބަދަލުކުރުމާއި، ކުރިއެރުން ދނިުމާއި، ވަޒީފާއިން 

 ވަކިކުރުން

 މުވައްޒަފު ގޭގައި ހުރގެެން އީމއެިލް މެދުވެރިކޮށް ޖަވބާު ފޮނވުުން   

6 
ް ތައްޔާރުކޮށް މުވައްޒަފު ގޭގައި ހުރގެެން ލޔިެކިޔނުްތައ ވަޒީފާއާއި ގުޅގިެން ހށުަހަޅާ މައްސަލަތައް  

 އނޮްލައިކޮށް ޖަވބާު ފނޮުވުން 

7 
އޓެެންޑަންސް ސސިޓްަމްއަށް އެކްސސެް ވެވޭނެ އނިްތިޒާމް އައި.ޓީ  ޙޒާިރީ ބލެެހެއޓްުން 

 ސެކޝްނަުން ހަމަޖެއްސުން 

8 
މުވައްޒަފު ގޭގައި ހުރގެެން ލޔިެކިޔނުްތައް ތައްޔާރުކޮށް  ޕޭލީވް އަދި ނޕޯޭލީވް ހަމަޖެއްސުން 

 ކޮށް ޖަވބާު ފނޮުވުންއނޮްލައި

 ފޯން ކޮނފްަރެންސް މެދުވެރިކޮށް ބައްދލަުވުން ބޭއްވުން  އެޗް.އާރު.އެމް.ޑީ ބައްދަލވުުން  9

10 
ކނޮްމހެެން ބޭނުންވާ މޤަާމުތައް ނޫން އހެެން މަޤާމތުަކަށް  އިޢލުާން ހުއްދަ ދނިުން 

 އިޢލުާންކުރުން ވަގުތީ ގތޮުން މެދުކަނޑލާުން  

11 
އީމެއިލް ނުވަތަ ގޫގުލް ޑްރައިވް މެދުވެރިކޮށް ކަމާގުޅޭ އިދާރތާަކަށް  ން އނަްގނަްޖެހޭ ކަންކނަް އެނގްުން ސަރކިއުލަރ އި

 ފޮނވުުން

12 
މިނިސްޓްރީ އޮފް އޑެިޔުކޭޝނަްއަށް މުވައްޒފަުން 

 ނގެުން

މިނިސްޓްރީ އޮފް އޑެިޔުކޭޝަންގެ މަޤާމތުަކަށް މުވައްޒަފނުް ނގެުން 

 ން ވަގުތީގތޮުން މެދުކަނޑާލު

 

 ( އލެރާޓަް   ރތަް ) 4ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 ޢމަލަކުރުނާގެތޮް މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް #

ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމޝިނަުން ފޮނުވާ ސޓިތީަކަށް  1

 ޖަވބާު ދނިުން 

މުވައްޒަފު ގޭގައި ސިޓީގެ ޖަވބާު ތައްޔާރުކޮށް ، ގޫގަލް ޑްރއަިވް 

،ޕީ.އެސްގެ ޑިޖޓިަލް މެދުވެރިކޮށް ޕީ.އެސް އށަް ފނޮުވުމުން 

 ސޮއި ހިމނެުމށަްފަހު ސިވިލް ސަރވސިްގެ ސަޕޯޓަށް މެއިލްކުރުން 

ރސަްމީ އޮފީސތްަކުން އަދި އަމިއްލަ ފަރާތތްަކުން  2

 ހށުަހަޅާ ސިޓީ 

މުވައްޒަފު ގޭގައި ސިޓީގެ ޖަވބާު ތައްޔާރުކޮށް ، ގޫގަލް ޑްރއަިވް 

ަލް ސޮއި މެދުވެރިކޮށް ޑީ.ޖީ އށަް ފނޮުވުމުން ،ޑީޖީގެ ޑިޖޓި

 ހިމނެުމށަްފަހު ސިވިލް ސަރވިސްގެ ސަޕޓޯަށް މެއިލްކުރުން

 ގޫގަލް ފޯމް މެދުވެރިކޮށް އނޮްލައނިްކޮށް މި ހދިުމަތް ދނިުން  ވަޒީފާއާއި ގޅުޭ އެލވަަންސްތައް ހަމަޖެއްސުން   3

ށް ސެޕް ސސިޓްަމް އެކްސސެް މުސރާަ ތައްޔާރުކުރާ މުވއަްޒަފަ މިނިސޓްްރީގެ މުވައްޒފަުންގެ މުސރާަ ތައްޔާރުކުރުން  4

 ވެވނޭެގޮތް ހަމަޖެއްސުން   

ވިއުގަ މެދުވެރިކޮށް ވަޒީފާ ހަމަޖެއްސުމއާި،  5

ބަދަލުކުރުމާއި، ކުރިއެރުން ދނިުމާއި، ވަޒީފާއިން 

 ވަކިކުރުން

 ވިޔުގައިންދޭ ޚދިުމަތް މެދުކަނޑާލުން    

 ދި އާނު ޕޓޯަލް މެދުވެރިކޮށް ޖަވބާު ފޮނވުުން އީމެއިލް އަ ވަޒީފާއާއި ގުޅގިެން ހށުަހަޅާ މައްސަލަތައް   6
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 ހުއޓްލާުން ޙޒާިރީ ބލެެހެއޓްުން  7

މިނިސްޓްރީ އޮފް އޑެިޔުކޭޝަންގެ މުވައްޒފަުންގެ ޕީއފޭޯމްތައް  ޕަރފމޯަންސް އެޕްރެއޒިަލް  8

 ވިއުގައށަް އަދާހަމަކުރނުް ވަގުތީގތޮުން ހުއޓްލާުން

 ޕޭލީވް އަދި ނޕޯޭލީވް ދނިުން ވަގުތީގތޮުން މެދުކަނޑލާުން ޕޭލީވް އަދި ނޕޯޭލީވް ހަމަޖެއްސުން  10

ކނޮްމހެެން ބާއްވނަްޖެހޭ ބައްދަލުވނުްތައް ޓލެެކޮނފްަރެންސް  އެޗް.އާރު.އެމް.ޑީ ބައްދަލވުުން  11

 މެދުވެރިކޮށް ބޭއވްުން 

 އިޢލުާންކުރުމަށް ހުއްދަދނިުން ވަގުތީގތޮުން ހުއޓްާލުން  އިޢލުާން ހުއްދަ ދނިުން  12

 އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް ސެކްސަން / ސްކޫލތުަކަށް ހިއްސާކުރުން ސަރކިއުލަރ އިން އނަްގނަްޖެހޭ ކަންކނަް އެނގްުން  13

މިނިސްޓްރީ އޮފް އޑެިޔުކޭޝނަްއަށް މުވައްޒފަުން  14

 ނގެުން

 މަޤާމތުަކަށް މުވައްޒަފނުް ނގެުން ވަގުތީ ގތޮުން ހުއޓްާލުން

 

 

  ޔނުޓިް އކެސްޕްޓާރްއިޓޭް -2

 

 ( އލެރާޓަް   ރނީދޫ) 2އަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް ރ

 ޢމަލަކުރުނަް ހމަޖަހެފިއަވިގާތޮް މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް #

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުން ރެކްރޫޓުކުރުމަށް  1

 އނިްޓަވިއުކުރުން  

ށް ޔަބިދޭސީ މުވައްޒފަުން ރެކްރޫޓުކުރުމުގެ މސަައްކަތް ކުރި

 ގނެްދާނީ ސްކައިޕް މެދުވެރިކޮށް.

ޭސީ މުވައްޒފަުންގެ ރިކުއަރމނެްޓް ބިދ 2

 ތައްޔާރުކރުުން 

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުން ހޯދުމށަް ފޮނުވޭ ރެކުއސެްޓް ސްކލޫުން 

އީމެއިލް/ އާނު ޕޓޯަލް މެދުވެރިކށޮް ފނޮުވުމުން ގޫގުލް 

ުން. ޝޓީތުަކަށް އަދާ ހަމަކ  

އނިްޓަވިއު ކުރެވޭ މުވައްޒފަުނންަށް އޮފަރ ލޓެަރ  3

 ދނިުން 

ެދުވެރިކށޮް ކެންޑިޑޓޭުނންަށް އީމެއިލް ކުރުން. ގޫގުލް ފޯމު މ  

އލަަށް ރެކްރޫޓުކުރެވޭ ބިދޭސީ މުވައްޒފަުނންަށް  4

 އޮރިއނެްޓޭޝަން ދނިުން 

ބިދޭސީ މުވައްޒަފުންގެ އޮރިއނެްޓޭޝަންގައި ހިއސްާ ކުރެވޭ 

މަޢލުޫމާތުގެ ޕީޑިއެފް ފައިލް އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް 

 މުވައްޒފަުނންަށް ފޮނވުުން. 

އލަަށް ރެކްރޫޓުކުރެވޭ ބިދޭސީ މުވައްޒފަުން  5

 ސްކޫލތުަކަށް ފޮނވުުން 

ޓީޗަރުން އައުމުން ޓީޗަރނުްގެ މައލުޫމާތު އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް 

 ސްކލޫަށް ފޮނވުުން 

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުންގެ ވިސާ އައު ކުރުމަށޓްަކައި  6

 ޕސާްޕޯޓު މިނިސޓްްރީ އިން ބަލައިގަތުމާއި ދޫކުރުން 

ައިވާ ގަޑިތަކުގައި މިނިސްޓްރީގެ މައި ކައުނޓްަރުން ކަނޑައެޅިފ

. ގނެްދިޔުންކުރިއަށް  

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުންގެ ވިސާ އައު ކުރުމަށޓްަކައި  7

 މެޑިކަލް ހެއްދުން 

މޯލްޑިވްސް އިމިގްރޭޝަންގެ އެންގުމުގެ ދށަުން މިދުވަސްވަރު 

މެޑިކަލް ހުށަހެޅުމާ ނުލާ ވިސާ އައު ކރުުމށަް ހށުަހެޅޭނެކަން 

 ސްކލޫުތަކަށް ވަނީ އނެްގިފައި.

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުންގެ ވިސާ އައު ކުރުމަށޓްަކައި  8

 ފޓޮޯ ނގެުން 

ފޓޮޯތަކުގެ އަސްލު ހށުަހެޅުމުގެ ބަދަލުގައި ސްފޓްް ކޮޕީ 

އީމެއިލް މެދުވެރިކށޮް ފނޮުވުން މިނިސޓްްރީ   
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ބިދޭސީ މުވައްޒފަުންގެ ވިސާ އައު ކުރުމަށޓްަކައި  9

އެކްސޓްެންޝަން އށަް ހށުަހެޅުން އެމްޕްލޯއމިަނޓްް  

 އެކސްްޕެޓް އނޮްލައިން ސިސްޓަމް މެދުވެރިކށޮް ހށުަހެޅުން 

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުންގެ ވިސާ އައު ކުރުމަށޓްަކައި  10

 ވިސާ ފީ ދއެްކުން 

މީރާއަށް ވިސާ ފީ ދެއްކުމަށް ބޭނނުްވާ ފޯމު ހާޑް ކޮޕީ 

 މެދުވެރިކށޮް ހށުަހެޅުން 

ްގެ ވިސާ އައު ކުރުމަށޓްަކައި ބިދޭސީ މުވައްޒފަުނ 11

 އިންޝުއަރެންސް އައު ކުރުން 

އިންޝުއަރެންސް އައުކުރުމަށް ފޯމު އީމެއިލް މެދުވެރކިޮށް 

 އެލައިޑް އިންޝުއަރެންސަށް ފޮނވުުން

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުންގެ ވިސާ އައު ކުރުމަށޓްަކައި  12

 ޕސާްޕޓޯް މޯލްޑިވްސް އިމިގްރޭޝަން އށަް ހށުަހެޅުން 

ޓް އނޮްލައިން ސިސްޓަމް މެދުވެރިކޮށް ވސިާ ކާޑު އެކސްްޕެ

ހެއްދުމށަް ހށުަހަޅައި، ޕާސްޕޓޯު އަދި ފައިސާ ހިފައިގެން 

ން.ދިޔުއިމިގްރޝޭަން އަށް   

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުން އެއް ސްކލޫުން އަނެއް  13

 ސްކލޫަށް ޓްރާންސްފަރ ކުރުން 

 އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް ސްކލޫަށް އެނގްުން. 

ވައްޒފަުން އަހަރީ ޗއުޓްީއަށް ދަތުރުކުރުމުގެ ބިދޭސީ މު 14

 އނިްތިޒާމު ހަމަޖެއްސުން 

  އަހަރީ ޗުއްޓީގައި ދަތުރުކުރުން މެދުކަނޑލާުން 

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުންގެ ތެރެއިން އެކި ސބަބަު ތަކާ  15

ހުރެ ވަޒފީާއިން ވަކި ކރުެވޭ މުވައްޒފަުންގެ 

 ޓާމނިޭޝަން، ޤައުމށަް ފުރުވާލުން

އިނޓްަނޓެް މެދުވެރިކޮށް ހަމަޖެއްސުން.   އީމެއިލް އަދި  

އެކި އިދރާާ ތަކުން ހށުަހަޅާ ބިލް/ އިންވޮއިސް  16

 ފނިޭންސް ޑިވިޜަން އށަް ފނޮުވުން 

ބލިުތަކށަް ފޯމު ތައްޔާރުކުރުމށަްފަހު ހާޑް ކޕޮީ ފައނިޭންސް 

 ޑިވިޜަން އށަް ފނޮުވުން 

ް ބިދޭސީ މުވައްޒފަުން ބޭންކް އެކައނުްޓް ހުޅުވުމަށ 17

 ބނޭުންވާ ސޓިީ ތައްޔާރު ކުރުމާ ދޫކުރުން 

ސްކޫލތުަކުން އީމެއިލް/އާނު ޕޯޓަލް މެދުވެރިކޮށް ފޮނުވޭ 

ރިކުއސެްޓް ތަކަށް ސޓިީ ތައްޔާރުކުރުމށަް ފަހު ސިޓީގެ އސަްލު 

  . މިނިސްޓްރީގެ ކައނުްޓަރުން ދޫކުރުން

އލަަށް ރެކްރޫޓުކުރެވޭ ބިދޭސީ މުވައްޒފަުންގެ ފައިލު  18

ކރުުން ތައްޔާރު  

  ހުއޓްލާުން 

  ބޭއވްުން.   އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް ވިލަރެސް ކޮމިޓީގެ ސެކްރޓެޭރިއޓަުންގެ މަސައްކަތް  19

 

 

 ( އލެރާޓަް   އރޮނެޖްް ) 3ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 ޢމަލަކުރުނާގެތޮް މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް #

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުން ރެކްރޫޓުކުރުމަށް  1

ރުން  އނިްޓަވިއުކު  

.ހުއޓްލާުން  

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުންގެ ރިކުއަރމނެްޓް  2

 ތައްޔާރުކރުުން 

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުން ހޯދުމށަް ފޮނުވޭ ރެކުއސެްޓް ސްކލޫުން 

އީމެއިލް/ އާނު ޕޓޯަލް މެދުވެރިކށޮް ފނޮުވުމުން ގޫގުލް 

 ޝޓީތުަކަށް އަދާ ހަމަކުރަމުން ދިއުން.



10 | P a g e  

 

ް އޮފަރ ލޓެަރ އނިްޓަވިއު ކުރެވޭ މުވައްޒފަުނންަށ 3

 ދނިުން 

ގޫގުލް ފޯމު މެދުވެރިކޮށް އެފަރ ލެޓަރ ތައްޔާރުކުރުމާއި، 

 ކެންޑިޑޓޭުނންަށް އީމެއިލް ކުރުން. 

އލަަށް ރެކްރޫޓުކުރެވޭ ބިދޭސީ މުވައްޒފަުނންަށް  4

 އޮރިއނެްޓޭޝަން ދނިުން 

ބިދޭސީ މުވައްޒަފުންގެ އޮރިއނެްޓޭޝަންގައި ހިއސްާ ކުރެވޭ 

އެފް ފައިލް އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް މަޢލުޫމާތުގެ ޕީޑި

 މުވައްޒފަުނންަށް ފޮނވުުން. 

އލަަށް ރެކްރޫޓުކުރެވޭ ބިދޭސީ މުވައްޒފަުން  5

 ސްކޫލތުަކަށް ފޮނވުުން 

ހުއޓްލާުން ބިދޭސީ މުވައްޒފަުން ރާއްޖެ ގނެައުން   

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުންގެ ވިސާ އައު ކުރުމަށޓްަކައި  6

ައިގަތުމާއި ދޫކުރުން ޕސާްޕޯޓު މިނިސޓްްރީ އިން ބަލ  

ގަޑއިިރަށް މިނިސްޓްރީގެ މައި ކައނުްޓަރުން ޕސާްޕޯޓު  02

 ބލަައިގަތުމާއި ދޫކުރުމުގެ އނިްތިޒާމު ހަމަޖެއްސނުް. 

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުންގެ ވިސާ އައު ކުރުމަށޓްަކައި  7

 މެޑިކަލް ހެއްދުން 

މޯލްޑިވްސް އިމިގްރޭޝަންގެ އެންގުމުގެ ދށަުން މިދުވަސްވަރު 

ޑިކަލް ހުށަހެޅުމާ ނުލާ ވިސާ އައު ކރުުމށަް ހށުަހެޅުން.މެ  

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުންގެ ވިސާ އައު ކުރުމަށޓްަކައި  8

 ފޓޮޯ ނގެުން 

ފޓޮޯތަކުގެ އަސްލު ހށުަހެޅުމުގެ ބަދަލުގައި ސޮފޓްް ކޮޕީ 

 މިނިސްޓްރީ އަށް އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް ފޮނވުުން 

ރުމަށޓްަކައި ބިދޭސީ މުވައްޒފަުންގެ ވިސާ އައު ކު 9

 އެމްޕްލޯއމިަނޓްް އެކްސޓްެންޝަން އށަް ހށުަހެޅުން

ް. އެކސްްޕެޓް އނޮްލައިން ސިސްޓަމް މެދުވެރިކށޮް ހށުަހެޅުނ  

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުންގެ ވިސާ އައު ކުރުމަށޓްަކައި  10

 ވިސާ ފީ ދއެްކުން 

 އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް ކުރޔިަށް ގނެްދިޔުން 

ވިސާ އައު ކުރުމަށޓްަކައި ބިދޭސީ މުވައްޒފަުންގެ  11

 އިންޝުއަރެންސް އައު ކުރުން 

 އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް ކުރޔިަށް ގނެްދިޔުން 

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުންގެ ވިސާ އައު ކުރުމަށޓްަކައި  12

ޕސާްޕޓޯް މޯލްޑިވްސް އިމިގްރޭޝަން އަށް 

 ހށުަހެޅުން 

ް. އެކސްްޕެޓް އނޮްލައިން ސިސްޓަމް މެދުވެރިކށޮް ހށުަހެޅުނ  

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުން އެއް ސްކލޫުން އަނެއް  13

 ސްކލޫަށް ޓްރާންސްފަރ ކުރުން 

 ހުއޓްލާުން 

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުން އަހަރީ ޗއުޓްީއަށް  14

 ދަތުރުކުރުމުގެ އނިްތިޒާމު ހަމަޖެއްސުން 

 ހުއޓްލާުން 

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުންގެ ތެރެއިން އެކި ސބަބަު ތަކާ  15

ޭ މުވައްޒފަުންގެ ހުރެ ވަޒފީާއިން ވަކި ކރުެވ

 ޓާމނިޭޝަން، ޤައުމށަް ފުރުވާލުން

 އީމެއިލް/އާނު ޕޓޯަލް މެދުވެރިކޮށް ފޮނވުުން. 

އެކި އިދރާާ ތަކުން ހށުަހަޅާ ބިލް/ އިންވޮއިސް  16

 ފނިޭންސް ޑިވިޜަން އށަް ފނޮުވުން 

ނޮުވުން . އީމެއިލް މެދުވެރިކށޮް ފ  

ވުމަށް ބިދޭސީ މުވައްޒފަުން ބޭންކް އެކައުނޓްް ހުޅު 17

 ބނޭުންވާ ސޓިީ ތައްޔާރު ކުރުމާ ދޫކުރުން 

ނޮުވުން . އީމެއިލް މެދުވެރިކށޮް ފ  



11 | P a g e  

 

އލަަށް ރެކްރޫޓުކުރެވޭ ބިދޭސީ މުވައްޒފަުންގެ ފައިލު  18

 ތައްޔާރުކރުުން 

 ހުއޓްލާުން 

 ހުއޓްލާުން  ވިލަރެސް ކޮމިޓީގެ ސެކްރޓެޭރިއޓަުންގެ މަސައްކަތް  19

 

 ( އލެރާޓަް   ރތަް ) 4ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 ޢމަލަކުރުނާގެތޮް މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް #

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުން ރެކްރޫޓުކުރުމަށް  1

 އނިްޓަވިއުކުރުން  

 ބިދޭސީ ޓީޗަރުން ރެކުރޓޫްކުރނުް ވަގުތީގތޮުން ހުއޓްާލުން 

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުންގެ ރިކުއަރމނެްޓް  2

 ތައްޔާރުކރުުން 

ް ވަގުތީ ގތޮުން ހުއޓްާލުނ  

އނިްޓަވިއު ކުރެވޭ މުވައްޒފަުނންަށް އޮފަރ ލޓެަރ  3

 ދނިުން 

 ވަގުތީ ގތޮުން ހުއޓްާލުން

އލަަށް ރެކްރޫޓުކުރެވޭ ބިދޭސީ މުވައްޒފަުނންަށް  4

 އޮރިއނެްޓޭޝަން ދނިުން 

 ވަގުތީ ގތޮުން ހުއޓްާލުން

އލަަށް ރެކްރޫޓުކުރެވޭ ބިދޭސީ މުވައްޒފަުން  5

 ސްކޫލތުަކަށް ފޮނވުުން 

ީ ގތޮުން ހުއޓްާލުންވަގުތ  

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުންގެ ވިސާ އައު ކުރުމަށޓްަކައި  6

 ޕސާްޕޯޓު މިނިސޓްްރީ އިން ބަލައިގަތުމާއި ދޫކުރުން 

ގޑަިއިރަށް  01ކނޮްމހެެން ހުޅުވނަްޖެހޭ ހާލތަްތަކުގައި 

އާދިއްތަ/އަންގާރަ/ ބުރާސްފތަި ދުވަހު ކައނުްޓަރުގެ ހދިުމަތް 

  ދނިުން.

ްޒފަުންގެ ވިސާ އައު ކުރުމަށޓްަކައި ބިދޭސީ މުވައ 7

 މެޑިކަލް ހެއްދުން 

 މޯލްޑިވްސް އިމިގްރޭޝަންގެ އނެްގުމާއެއްގޮތަށް އަމަލުކުރުން 

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުންގެ ވިސާ އައު ކުރުމަށޓްަކައި  9

 އެމްޕްލޯއމިަނޓްް އެކްސޓްެންޝަން އށަް ހށުަހެޅުން

ޓްރީގެ މޯލްޑިވްސް އިމިގްރޭޝަންއާއި އިކނޮޮމިކް މިނިސް

 އެންގުމާއެއްގތޮަށް އަމަލުކުރުން 

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުންގެ ވިސާ އައު ކުރުމަށޓްަކައި  10

 ވިސާ ފީ ދއެްކުން 

 އނޮްލައިން ކޮށް ވިސާ ފީ ދެއްކުން 

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުންގެ ވިސާ އައު ކުރުމަށޓްަކައި  11

 އިންޝުއަރެންސް އައު ކުރުން 

 އނޮްލައނިް ކޮށް

ފަުންގެ ވިސާ އައު ކުރުމަށޓްަކައި ބިދޭސީ މުވައްޒ 12

ޕސާްޕޓޯް މޯލްޑިވްސް އިމިގްރޭޝަން އަށް 

 ހށުަހެޅުން 

 މޯލްޑިވްސް އިމިގްރޭޝަންގެ އނެްގުމާއެއްގޮތަށް އަމަލުކުރުން 

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުން އެއް ސްކލޫުން އަނެއް  13

 ސްކލޫަށް ޓްރާންސްފަރ ކުރުން 

 ވަގުތީ ގތޮުން ހުއޓްާލުން

އްޒފަުން އަހަރީ ޗއުޓްީއަށް ބިދޭސީ މުވަ 14

 ދަތުރުކުރުމުގެ އނިްތިޒާމު ހަމަޖެއްސުން 

 ވަގުތީ ގތޮުން ހުއޓްާލުން
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ބިދޭސީ މުވައްޒފަުންގެ ތެރެއިން އެކި ސބަބަު ތަކާ  15

ހުރެ ވަޒފީާއިން ވަކި ކރުެވޭ މުވައްޒފަުންގެ 

 ޓާމނިޭޝަން، ޤައުމށަް ފުރުވާލުން

 ވަގުތީ ގތޮުން ހުއޓްާލުން

ރާާ ތަކުން ހށުަހަޅާ ބިލް/ އިންވޮއިސް އެކި އިދ 16

 ފނިޭންސް ޑިވިޜަން އށަް ފނޮުވުން 

ނޮުވުން . އީމެއިލް މެދުވެރިކށޮް ފ  

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުން ބޭންކް އެކައނުްޓް ހުޅުވުމަށް  17

 ބނޭުންވާ ސޓިީ ތައްޔާރު ކުރުމާ ދޫކުރުން 

ނޮުވުން . އީމެއިލް މެދުވެރިކށޮް ފ  

ބިދޭސީ މުވައްޒފަުންގެ ފައިލު  އލަަށް ރެކްރޓޫުކުރެވޭ 18

 ތައްޔާރުކރުުން 

 ވަގުތީ ގތޮުން ހުއޓްާލުން

 ވަގުތީ ގތޮުން ހުއޓްާލުން ވިލަރެސް ކޮމިޓީގެ ސެކްރޓެޭރިއޓަުންގެ މަސައްކަތް  19

 
 

 ޝނަް ޑވިި ފއަނިނޭސްް -3

 

 ( އލެރާޓަް   ރނީދޫ) 2ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 ން ހމަޖަހެފިއަވިގާތޮް ޢމަލަކުރުަ މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  #

 ޖެމްސް މެދުވެރިކޮށް ފޮނވުުން އނެްޓްރީތައް ބަލައިގަނެ ޖަވބާުދނިުން 1

ދާއިރާގެ ތނަްތނަުން ބަޖޓެުން ޚަރަދުކުރުމުގެ ހުއްދަ އަށް  2

އެދި ހށުަހަޅާ ދތަުރުހުއްދަ / ކޕެޓިަލް ތަކެތި  ހޯދުމުގެ 

 ހުއްދަ ދނިުން

 ޖެމްސް / އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް 

ަތޮޅުތެރޭގެ ސކްލޫްތަކުގެ ބޭންކް އެކައނުްޓް އ 3

އެކައުނޓްްތަކުގައި ސޮއިކުރުމުގެ ހުއްދަ އެދި ހށުަހެޅުމުން 

 ބޭންކް އޮފް މޯލްޑިވްސް އަށް ސިޓީ ފޮނވުުން

ބީ.އެމް.އެލް އިން ހުއްދަކުރާ ނަމަ ސޓިީގެ ހާޑް ކޮޕީ 

 ފޮނުވުމުގެ ބަދަލުގައި އީމެއިލް ކުރުން

ދުމަށް ޕޭމނަްޓް ރިކުއެސޓްްތައް ބލިްތަކުގެ ޕމޭަނޓްް ހެ 4

ލބިުމުން ޕމޭަނޓްް ވައުޗަރ ހަދައި އސެްއޭޕީ ސިސޓްަމަށް 

 އެނޓްަރ ކޮށް ޕީވީ ޕޯސޓްްކޮށް ޕމޭަނޓްް ހދެުން

ޕޭމނަްޓް ހެދުމުގެ މަސައްކަތްކުރާ މުވައްޒފަުން ޕީވީ ހަދައި 

ސޕެް އަށް އނެްޓަރކޮށް ޑޮކިޔމުެނޓްްތަކާ އެކު އިސްވެރޔިާ 

 ރުމުން ޕްރިނޓްްކޮށް ސޮއިކޮށް ޕޯސޓްްކުރުންއަށް މެއިލް ކު

މަސްދުވަހުގެ މސުާރައާއި، ސްކލޫްތަކުގެ ބަޖޓެްފައިސާ  5

 ޖަމާކުރުން

ޕޭމނަްޓް ހެދުމުގެ މަސައްކަތްކުރާ މުވައްޒފަުން ޕީވީ ހަދައި 

ސޕެް އަށް އނެްޓަރކޮށް ޑޮކިޔމުެނޓްްތަކާ އެކު އިސްވެރޔިާ 

 އިކޮށް ޕޯސޓްްކުރުންއަށް މެއިލް ކުރުމުން ޕްރިނޓްްކޮށް ސޮ

ބަޖެޓްކނޮްޓްރޯލްކޮށް ބަޖޓެްގެ އެއް އައޓިމަުން އަނެއް  6

 އައޓިަމަށް ފައިސާ ބަދަލުކޮށް އނުިއިތުރު ގނެައުން

ކަމާގުޅޭ މުވައްޒަފު ބަޖެޓްކނޮްޓްރޯލް ސޕެް ސސިޓްަމަށް 

އނެްޓަރކުރުމަށް ފަހު އިސްވެރޔިާ އަށް އނެްގުމުން 

 އެޕރްޫވްކުރުން

ތްަނުގެ މަސްދުވަހުގެ ޚަރަދު ރިޕޓޯްތައް ދާއިރާގެ ތަނ 7

އތެަނތްަނުން މިނިސޓްްރީއށަް ފނޮުވމުުން ރިޕޓޯްތައް 

ރޕިޓޯްތައް ލބިުމުން މުވައްޒފަުން ރޕިތޯްތައް ޗެކްކޮށް 

 ރިކޮންސައިލްކޮށް އނެަލިސިސް ހދެުން
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ޗެކްކށޮް، ޚރަދަުތައް ރިކޮންސައިލްކޮށް މަސްދުވަހުގެ ޚަރަދު 

 އނެަލިސިސް ހދެުން

އެކިއެކި ފރަތާްތަކށަް ފނޮުވނަްޖެހޭ ސޓިީ/ މެސެޖް/  8

 ދނެްނވެުން ފނޮުވުން

 ޖެމްސް / އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް ފޮނވުުން

 
 
 

 ( އލެރާޓަް   އރޮނެޖްް ) 3ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 މވުއަޒްފަު ނރެމުށަް ހމަޖަެހފިއަވިގާތޮް   މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  #

މުވައްޒަފު ގޭގައި މަސައްކަތް ކުރުމުގެ އނިްތިޒާމް  ޖަވބާުދނިުން އނެްޓްރީތައް ބަލައގިަނެ 1

 ހަމަޖެއްސުން  

ދާއިރާގެ ތނަްތނަުން ބަޖޓެުން ޚަރަދުކުރުމުގެ ހުއްދަ އަށް  2

އެދި ހށުަހަޅާ ދތަުރުހުއްދަ / ކޕެޓިަލް ތަކެތި  ހޯދުމުގެ 

 ހުއްދަ ދނިުން

މުވައްޒަފު ގޭގައި މަސައްކަތް ކުރުމުގެ އނިްތިޒާމް 

 ަމަޖެއްސުން  ހ

އަތޮޅުތެރޭގެ ސކްލޫްތަކުގެ ބޭންކް އެކައނުްޓް  3

އެކައުނޓްްތަކުގައި ސޮއިކުރުމުގެ ހުއްދަ އެދި ހށުަހެޅުމުން 

 ބޭންކް އޮފް މޯލްޑިވްސް އަށް ސިޓީ ފޮނވުުން

ކަމާގުޅޭ މުވައްޒަފު އާދިއތްަ ދުވަހާއި އނަްގާރަ ދުވަހު 

މެ ސޓިީތައް ގަޑިއރިަށް އފޮީހށަް ނުކު 2ކނޮްމެ ދުވަހަކު 

 ތައްޔާރުކރުުން

ބލިްތަކުގެ ޕޭމނަްޓް ހެދުމަށް ޕޭމނަްޓް ރިކުއެސޓްްތައް  4

ލބިުމުން ޕމޭަނޓްް ވައުޗަރ ހަދައި އސެްއޭޕީ ސިސޓްަމަށް 

 އެނޓްަރ ކޮށް ޕީވީ ޕޯސޓްްކޮށް ޕމޭަނޓްް ހދެުން

ކަމާގުޅޭ މުވައްޒފަުން  ހފަްތާގެ އެކި ދުވސަތްަކަށް 

ގޑަި އިރަށް  3ދުވަހަކު  2ބހަާލައގިެން ކނޮްމެވެސް 

 އފޮީހަށް ނުކުމެ މަސައްކތަްކުރުން.

މަސްދުވަހުގެ މސުާރައާއި، ސްކލޫްތަކުގެ ބަޖޓެްފައިސާ  5

 ޖަމާކުރުން

ކަމާގުޅޭ މުވައްޒފަުން ހަފްތާގެ އެކި ދުވސަތްަކަށް 

ގޑަި އިރަށް  3ދުވަހަކު  2ބހަާލައގިެން ކނޮްމެވެސް 

 އފޮީހަށް ނުކުމެ މަސައްކތަްކުރުން.

ބަޖެޓްކނޮްޓްރޯލްކޮށް ބަޖޓެްގެ އެއް އައޓިމަުން އަނެއް  6

 އައޓިަމަށް ފައިސާ ބަދަލުކޮށް އނުިއިތުރު ގނެައުން

 2ދުވަހު މުވައްޒަފު  2ހފަްތާގެ އާދިއތްަ، އނަްގާރަ 

 ގަޑިއރިަށް އފޮީހަށް ނުކުމެ މަސައްކތަްކުރުން

ދާއިރާގެ ތަނތްަނުގެ މަސްދުވަހުގެ ޚަރަދު ރިޕޓޯްތައް  7

ނތްަނުން މިނިސޓްްރީއށަް ފނޮުވމުުން ރިޕޓޯްތައް އެތަ

ޗެކްކށޮް، ޚރަދަުތައް ރިކޮންސައިލްކޮށް މަސްދުވަހުގެ ޚަރަދު 

 އނެަލިސިސް ހދެުން

 މުވައްޒަފު ގޭގައި މަސައްކަތްކުރުމަށް ހަމަޖެއްސުން

އެކިއެކި ފރަތާްތަކށަް ފނޮުވނަްޖެހޭ ސޓިީ/ މެސެޖް/  8

 ދނެްނވެުން ފނޮުވުން

 ޭގައި މަސައްކަތްކުރުމަށް ހަމަޖެއްސުންމުވައްޒަފު ގ
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 ( އލެރާޓަް   ރތަް ) 4ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 މވުއަޒްފަު ނރެމުށަް ހމަޖަެހފިއަވިގާތޮް   މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  #

 މުވައްޒަފު ގޭގައި މަސައްކަތްކުރުމަށް ހަމަޖެއްސުން އނެްޓްރީތައް ބަލައިގަނެ ޖަވބާުދނިުން 1

ގެ ތނަްތނަުން ބަޖޓެުން ޚަރަދުކުރުމުގެ ހުއްދަ އަށް ދާއިރާ 2

އެދި ހށުަހަޅާ ދތަުރުހުއްދަ / ކޕެޓިަލް ތަކެތި  ހޯދުމުގެ 

 ހުއްދަ ދނިުން

- 

އަތޮޅުތެރޭގެ ސކްލޫްތަކުގެ ބޭންކް އެކައނުްޓް  3

އެކައުނޓްްތަކުގައި ސޮއިކުރުމުގެ ހުއްދަ އެދި ހށުަހެޅުމުން 

 ީ ފޮނވުުންބޭންކް އޮފް މޯލްޑިވްސް އަށް ސޓި

- 

ބލިްތަކުގެ ޕޭމނަްޓް ހެދުމަށް ޕޭމނަްޓް ރިކުއެސޓްްތައް  4

ލބިުމުން ޕމޭަނޓްް ވައުޗަރ ހަދައި އސެްއޭޕީ ސިސޓްަމަށް 

 އެނޓްަރ ކޮށް ޕީވީ ޕޯސޓްްކޮށް ޕމޭަނޓްް ހދެުން

ކޮންމެ ދުވަހަކުވެސް މުވައޒްަފަކާއި ހުއްދަދޭ މުވައްޒަފު 

 އފޮީހށަް ނުކތުުން

މސުާރައާއި، ސްކލޫްތަކުގެ ބަޖޓެްފައިސާ މަސްދުވަހުގެ  5

 ޖަމާކުރުން

ކޮންމެ ދުވަހަކުވެސް މުވައޒްަފަކާއި ހުއްދަދޭ މުވައްޒަފު 

 އފޮީހށަް ނުކތުުން

ބަޖެޓްކނޮްޓްރޯލްކޮށް ބަޖޓެްގެ އެއް އައޓިމަުން އަނެއް  6

 އައޓިަމަށް ފައިސާ ބަދަލުކޮށް އނުިއިތުރު ގނެައުން

- 

ދުވަހުގެ ޚަރަދު ރިޕޓޯްތައް ދާއިރާގެ ތަނތްަނުގެ މަސް 7

އތެަނތްަނުން މިނިސޓްްރީއށަް ފނޮުވމުުން ރިޕޓޯްތައް 

ޗެކްކށޮް، ޚރަދަުތައް ރިކޮންސައިލްކޮށް މަސްދުވަހުގެ ޚަރަދު 

 އނެަލިސިސް ހދެުން

 މުވައްޒަފު ގޭގައި މަސައްކަތްކުރުމަށް ހަމަޖެއްސުން

އެކިއެކި ފރަތާްތަކށަް ފނޮުވނަްޖެހޭ ސޓިީ/ މެސެޖް/  8

 ނެްނވެުން ފނޮުވުންދ

 މުވައްޒަފު ގޭގައި މަސައްކަތްކުރުމަށް ހަމަޖެއްސުން
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 ޑވިޝިނަް އމިޕްރްވޫމްނަޓްް ކޮލޓިީ އނެޑްް ސޕްރަވޝިނަް އޑެޔިކުޝޭނަލަް -4

 

 ( އލެރާޓަް   ރނީދޫ) 2ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 ޢމަލަކުރުނަް ހމަޖަހެފިއަވިގާތޮް  މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  #

ސރަުކާރު މުއައސްަސާ ތަކުން ފޮނުވާ ސޓިތީަކަށް ޖަވބާު  1

 ދނިުން 

 ޖެމްސް މެދުވެރިކޮށް ފޮނވުުން

އހެެނހިެން މުއައްސަސތާަކުން ފޮނުވާ ސޓިތީަކަށް ޖަވބާު  2

 ދނިުން

 އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް 

 ސާރވާރގައި އެނޓްްރީ ބލެެހެއޓްުން  3

 ކޕޮީ ހާޑް ޔައުމއިްޔާ ލިޔުން  4

 ގައި ޑްރއަިވް ް ބލެެހެއޓްުންކޭސްލޮގ 5

ސްކޫލުގެ ރިސްކް އސެެސމްަނޓްުގެ ޑޭޓާ އނެްޓްރީ  55 6

 ޝޓީްތައް ފުރިހަމަކުރުން

 ގައި ޑްރއަިވް

ވަނައަހަރުގެ ރސިްކްއެސެސމްަނޓްް ނނުިމޭ  2019 7

 ސްކލޫުތައް ފާހަގަކޮށް ޕްލޭން އެކުލަވލާުން 

 ގައި ޑްރއަިވް

އިވާ ސްކލޫުތަކުގެ ޑޭޓާ ހލެްތް ސްކްރނީިންގް ހަދާ ނިމިފަ 8

 އނެްޓްރީ ހދެުން 

 ގައި ޑްރއަިވް

އިމޖަެންސީ އާ ގުޅިގެން ސްކޫލތުަކުން  19ކޮވިޑް 9

ކަންކުރަންވީ ގޮތް އނަްގާ އެކނަްތައތްައް ތނަްފީޒު ކުރޭތޯ 

 ބލެުން

 މެދުވެރިކޮށް ފޯނު އަދި ޒަރިއްޔާއިން ގެ ސަރކިޔުލާރ

 މެދުވެރިކޮށް ޑްރައިވް އަދި އީމެއިލް އަދި

އނޮްލައނިްކޮށް ކިޔަވާދޭއިރު، ސައބިަރ ސފޭްޓީ އަށް  10

 ބެލނެިވެރިން އަހުލުވެރިކުރވުުން

 ވަސލީަތް އިލެކްޓްރޯނިކް އަތްމަތފީޮތް ބެލެނިވެރނިްގެ

 ހިއްސާކުރުން މެދުވެރިކޮށް ތައް

ދަރިވަރަކު ނުވަތަ މުވައްޒިފަކު ދިރިއޅުޭ ތަނެއް ކަރަނޓްީނު  11

 ި މިކަން ކޑޯނިޭޓް ކުރުންކުރނަްޖެހިއްޖެ ހލާަތެއްގައ

 އަމަލުކުރުން އއެްގތޮަށް އާ އެސއްޯޕީ

އިމޖަެންސީ ސެނޓްަރަށް ދޫކުރާ ސްކލޫުތަކުގެ  19ކޮވިޑް 12

 މުވައްޒިފނުްގެ ކނަްތައްތައް ބލަަހެއޓްުން

 މުވާސލިާތީ ،ކޮށް ވިލަރެސް ހުރިފަރތާްތަކާ ކަމާގުޅުން

 މެދުވެރިކޮށް ވަސީލތަްތައް

 މެދުވެރިކޮށް ފޯނު އަދި ޑްރއަިވް ޓުގެ މަސައްކަތް ރސިްކް އެސސެމްަން 13

 މެދުވެރިކޮށް ފޯނު އަދި ޑްރއަިވް ހލެްތް ސްކްރނީިންގެ މަސައްކަތް 14

 މެދުވެރިކޮށް އީމެއިލް އަދި ފޯނު އަދި ޑްރއަިވް ޑީއރާް އާރްގެ މސަައްކަތް  15

 ިލް މެދުވެރިކޮށް ޑްރއަިވް އަދި އީމެއ ވޮޝް ޕޮލިސީ ތނަްފީޒުކުރުމުގެ މަސައކްަތް  16

ސްކލޫުތަކނުްނާއި މުއައްސސަާތަކުން ފނޮުވާ/އަދި  18

 ދަރިވަރނުްގެ ކޭސްތަކުގެ މަސައްކތަްކުރުން ،ފނޮުވަމނުްދާ

 ހނަގާގެ ކޭސްތައް .1

 ޖިންސީ ގނޯާގެ ކސޭްތައް .2

 ޖިސްމާނީ ގނޯާގެ ކސޭްތައް .3

  ާހލާަތތްަކުގައި، މިނިސޓްްރީގެ ސިޔސާތަުތަކ

އެއްގޮތށަް، ފޯނު އަދި ޖެމްސް މެދުވެރިކޮށް 

 ކަމާގުޅުންހުރި މުއައސްަސތާަކަށް ރިފާރކުރުނ؛ް
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 އހިުމާލުގެ ކޭސްތައް .4

 ބްލެކްމެއިލްގެ ކޭސްތައް .5

 ންދޭ ކޭސްތައްއަމިއްލަ ނަފްސަށް ގެއްލު .6

ހަރުކށަި ފިކުރުގެ އާއލިާތަކށަް ނިސބްަތްވާ  .7

 ދަރިވަރނުްގެ ކސޭްތައް

 ނަފްސާނީ ބލަިތަކުގައި އުޅޭދަރިވަރނުްގެ ކޭސްތައް .8

 ގެ ދަރިވަރނުްގެ ކޭސްތައ10ްގްރޭޑް  .9

 ދިގު މުއްދަތަކށަޤް ސްކޫލށަް ނުދާ ކދުިން .10

 ރޕިީޓް އެންރޯލމްަނޓްް ޓްރާންސްފަރ ކސޭް ތައް .11

 ުން ފާހަގަވާ ދަރިވަރނުްގެ ކޭސްތައްޕޮލސިް ލިސޓް .12

 

  ިސީދާ ދރަިވަރުންގެ ހލާަތު ދނެެގަތުމށަް، އަދ

ދަރިވަރނުްނާއެކީ ސީދާމސަައްކަތް ކުރުމަށް 

ރުން އަދި ބެލެނިވެރނިްނާ ބައްދަލު ދަރިވަ

ކުރުނ؛ް އަދި މިގތޮަށް ބައްދަލު ނުކުރެވޭ 

ދަރިވަރނުްގެ ކނަްތައްތައް ފޯނު މެދުވެރިކޮށް 

 ކުރުން

  ެހުރިހާކަމަކަށް ބަލާފަ ދަރިވަރަށް އެންމ

ފައިދާވނާޭ ގޮތުގެ ޕްލނޭް، ޑްރައިވްގައި 

 ހދެުން/އަދި އަދާ ހަމަކުރުން

  ުމުއައްސަސތާަކަށް ކޭސްތަކާގޅުިގނެް ތފަާތ

ފނޮުވނަްޖެހޭ ލިޔެކިޔނުްތައް ޖެމްސްމެދުވެރކިޮށް 

 ފޮނވުުން 

  ިދަރިވަރނުްގެ ކސޭްތަކުގައި ގުޅނުްހުރ

މުއައސްަސާތަކާއި އެކީ ކސޭްޑިސްކަޝަން 

މޓީނިްގްތައް ބޭވުން އަދި އހެެން 

މުއައސްަސތާަކުން ބާއްވާ މިފަދަ 

 ބައްދަލުވނުްތަކުގައި ބައިވެރިވުން

ސްޓްރީމް ފޔިަވައި އހެެނިހނެް ގޮތްގތޮަށް ތޢަުލީމު މެއިން  19

ފޯރުކޮއްދޭ ދަރިވރަުނންަށް އޯލޓްަރނޭޓިވް ލާނނިްގ ޕާތުވޭ 

 ހަމަޖައްސައި ދނިުން

ހަރުކށަި ފިކުރުގެ އާއލިާތަކށަް ނިސބްަތްވާ  .1

 ދަރިވަރނުްގެ ކސޭްތައް

 ނަފްސާނީ ބލަިތަކުގައި އުޅޭދަރިވަރނުްގެ ކޭސްތައް .2

 ިވާ ކުދނިްގެ ކސޭްތައްބަލިވެ އނިދެ،ވިހާފައ .3

ކށުުގެ ވެށީގައި އުޅޭ ދަރިވރަނުްގެ ތެރެއިން  .4

 ވަކިން ކިޔަވައިދޭ ކދުިން

 ދުވަހަކުވެސް ސްކލޫަށް ނުދާ ކުދިން .5

ދިގުމުއްދތަަކަށް ބޭސްކުރާ ބައްޔެއް ހުރުމުގެ  .6

 ސބަބަުން ސްކލޫަށް ނުދެވޭ ކދުިން

 ބަންދުގައި ތިބޭ ދަރިވަރުން .7

 ތބިޭ ކދުިންދައލުަތުގެ ބެލުމުގެ ދަށުގައި  .8

 

 

  ްމިފަދަ ހާލތަްތަކުގައި ތިބި ދަރިވަރުނންަށ

ކިޔަވާދނޭެ ތފަާތު ގތޮްތައް ސްކޫލު މެދުވެރިކޮށް 

ހަމަޖައްސާދނިުނ؛ް އަދި މިގތޮަށް 

ހަމަޖައްސުމުގައި، ޕްލޭން އެކުލަވލާުމާ، 

ދަރިވަރުންގެ އނުގނެުމުގެ ކނަްތައް 

ހަމަޖެއްސުމުގައި ސްކލޫުތަކށަް ލަފދާީ، 

ުރަމނުްދާވަރި ބލެުން )ފޯނު، ތނަްފީޒު ކ

 އީމެއިލް އނިް(

  ިދަރިވަރނުަނށަް ހަދާ ޕްލނެުތައް އދ

ލިޔެކޔިނުްތައް އަދާ ހަމަކޮށް ޑްރައިވްގައި 

  ބލެެހެއޓްުން 
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މިނިސޓްްރީ ގެ ކަމާގޅުުން ހުރި ސެކޝްަން/ޑިވިޜަން  މުވައްޒިފުން ދަރިވަރުނންަށް ކުރާ ގނޯާގެ ކޭސްތައް ބލެުން  20

ކާށޮް، ޕާމނަަންޓް ސެކރްޓެަރީގެ ތަކާ މަޝްވަރ

އިރޝުާދުގެ ދށަުން ވަކިވަކި ކޭސތްަކަށް އަމަލު ކުރާނޭ 

ގތޮް ކަނޑައަޅާ އަމަލު ކުރުން/ މިގތޮުން ބައްދަލވުުންތައް 

ބާއްވާ، އީމެއިލް މެދުވެރިކށޮް ލިޔުކޔިނުްތައް ބަދަލުކޮށް، 

 ޕނޯުމެދުވެރިކޮށް މުއާމލަާތް ކުރުން

 ބައްދަލވުުން އަދި މެދުވެރިކޮށް ޑްރްއިވް އަދި ފނޯުން އްކަތް ވިލަރެސް ކުރުން ކައުންސިލަރުންގެ މަސަ 21

 ބާއްވައގިެން

 ބައްދަލވުުން އަދި މެދުވެރިކޮށް ޑްރްއިވް އަދި ފނޯުން ހލެްތް އޮފިސަރުންގެ މަސައްކަތް ވިލަރެސް ކުރުން  22

 ބާއްވައގިެން

 ަތް ނުހނިގާމަސައކް ވާލްޑް ބޭންކް ޕޮރޮޖެކްޓްގެ މސަައްކަތް  21

ޖަލބުނަްދުގައި ތބިޭ ކުދިންގެ އުނގނެުމުގެ ކނަްތައް ރޭވުމުގެ  22

 މަސައކްަތް

 މަސައކްތަަށް ތައްޔަރވުުން 

 

 

 ( އލެރާޓަް   އރޮނެޖްް ) 3ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 މވުއަޒްފަު ނރެމުށަް ހމަޖަެހފިއަވިގާތޮް   މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  #

ތަކުން ފޮނުވާ ސޓިތީަކަށް ޖަވބާު ސރަުކާރު މުއައސްަސާ  1

 ދނިުން 

 ޖެމްސް މެދުވެރިކޮށް ފޮނވުުން

އހެެނހިެން މުއައްސަސތާަކުން ފޮނުވާ ސޓިތީަކަށް ޖަވބާު  2

 ދނިުން

 އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް 

 ޑްރއަިވް/އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް އެނޓްްރީ ބލެެހެއޓްުން  3

 ސޮފޓްް ކޮށް ޔައުމއިްޔާ ލިޔުން  4

 ގައި ޑްރއަިވް ް ބލެެހެއޓްުންކޭސްލޮގ 5

ސްކޫލުގެ ރިސްކް އސެެސމްަނޓްުގެ ޑޭޓާ އނެްޓްރީ  55 6

 ޝޓީްތައް ފުރިހަމަކުރުން

 ގައި ޑްރއަިވް

ވަނައަހަރުގެ ރސިްކްއެސެސމްަނޓްް ނނުިމޭ  2019 7

 ސްކލޫުތައް ފާހަގަކޮށް ޕްލޭން އެކުލަވލާުން 

 ގައި ޑްރއަިވް

އިވާ ސްކލޫުތަކުގެ ޑޭޓާ ހލެްތް ސްކްރނީިންގް ހަދާ ނިމިފަ 8

 އނެްޓްރީ ހދެުން 

 ގައި ޑްރއަިވް

އިމޖަެންސީ އާ ގުޅިގެން ސްކޫލތުަކުން  19ކޮވިޑް 9

ކަންކުރަންވީ ގޮތް އނަްގާ އެކނަްތައތްައް ތނަްފީޒު ކުރޭތޯ 

 ބލެުން

 މެދުވެރިކޮށް ފޯނު އަދި ޒަރިއްޔާއިން ގެ ސަރކިޔުލާރ

 މެދުވެރިކޮށް ޑްރައިވް އަދި އީމެއިލް އަދި

އނޮްލައނިްކޮށް ކިޔަވާދޭއިރު، ސައބިަރ ސފޭްޓީ އަށް  10

 ބެލނެިވެރިން އަހުލުވެރިކުރވުުން

 ވަސލީަތް އިލެކްޓްރޯނިކް އަތްމަތފީޮތް ބެލެނިވެރނިްގެ

 ހިއްސާކުރުން މެދުވެރިކޮށް ތައް
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ދަރިވަރަކު ނުވަތަ މުވައްޒިފަކު ދިރިއޅުޭ ތަނެއް ކަރަނޓްީނު  11

 ި މިކަން ކޑޯނިޭޓް ކުރުންކުރނަްޖެހިއްޖެ ހލާަތެއްގައ

 އަމަލުކުރުން އއެްގތޮަށް އާ އެސއްޯޕީ

އިމޖަެންސީ ސެނޓްަރަށް ދޫކުރާ ސްކލޫުތަކުގެ  19ކޮވިޑް 12

 މުވައްޒިފނުްގެ ކނަްތައްތައް ބލަަހެއޓްުން

 މުވާސލިާތީ ،ކޮށް ވިލަރެސް ހުރިފަރތާްތަކާ ކަމާގުޅުން

 މެދުވެރިކޮށް ވަސީލތަްތައް

 މެދުވެރިކޮށް ފޯނު އަދި ޑްރއަިވް ޓުގެ މަސައްކަތް ރސިްކް އެސސެމްަން 13

 މެދުވެރިކޮށް ފޯނު އަދި ޑްރއަިވް ހލެްތް ސްކްރނީިންގެ މަސައްކަތް 14

 މެދުވެރިކޮށް އީމެއިލް އަދި ފޯނު އަދި ޑްރއަިވް ޑީއރާް އާރްގެ މސަައްކަތް  15

 ިލް މެދުވެރިކޮށް ޑްރއަިވް އަދި އީމެއ ވޮޝް ޕޮލިސީ ތނަްފީޒުކުރުމުގެ މަސައކްަތް  16

ސްކލޫުތަކނުްނާއި މުއައްސސަާތަކުން ފނޮުވާ/އަދި  17

 ދަރިވަރނުްގެ ކޭސްތަކުގެ މަސައްކތަްކުރުން ،ފނޮުވަމނުްދާ

 ހނަގާގެ ކޭސްތައް .13

 ޖިންސީ ގނޯާގެ ކސޭްތައް .14

 ޖިސްމާނީ ގނޯާގެ ކސޭްތައް .15

 އހިުމާލުގެ ކޭސްތައް .16

 ބްލެކްމެއިލްގެ ކޭސްތައް .17

 ންދޭ ކޭސްތައްއަމިއްލަ ނަފްސަށް ގެއްލު .18

ހަރުކށަި ފިކުރުގެ އާއލިާތަކށަް ނިސބްަތްވާ  .19

 ދަރިވަރނުްގެ ކސޭްތައް

 ނަފްސާނީ ބލަިތަކުގައި އުޅޭދަރިވަރނުްގެ ކޭސްތައް .20

 ގެ ދަރިވަރނުްގެ ކޭސްތައ10ްގްރޭޑް  .21

 ދިގު މުއްދަތަކށަޤް ސްކޫލށަް ނުދާ ކދުިން .22

 ރޕިީޓް އެންރޯލމްަނޓްް ޓްރާންސްފަރ ކސޭް ތައް .23

 ުން ފާހަގަވާ ދަރިވަރނުްގެ ކޭސްތައްޕޮލސިް ލިސޓް .24

 

  ާހލާަތތްަކުގައި، މިނިސޓްްރީގެ ސިޔސާތަުތަކ

އެއްގޮތށަް، ފޯނު އަދި ޖެމްސް މެދުވެރިކޮށް 

ކަމާގުޅުންހުރި މުއައސްަސތާަކަށް 

 ރިފާރކުރުނ؛ް

  ިސީދާ ދރަިވަރުންގެ ހލާަތު ދނެެގަތުމށަް، އަދ

ދަރިވަރނުްނާއެކީ ސީދާމސަައްކަތް ކުރުމަށް 

ރުން އަދި ބެލެނިވެރނިްނާ ބައްދަލު ދަރިވަ

ކުރުނ؛ް އަދި މިގތޮަށް ބައްދަލު ނުކުރެވޭ 

ދަރިވަރނުްގެ ކނަްތައްތައް ފޯނު މެދުވެރިކޮށް 

 ކުރުން

  ެހުރިހާކަމަކަށް ބަލާފަ ދަރިވަރަށް އެންމ

ފައިދާވނާޭ ގޮތުގެ ޕްލނޭް، ޑްރައިވްގައި 

 ހދެުން/އަދި އަދާ ހަމަކުރުން

  ުމުއައްސަސތާަކަށް ކޭސްތަކާގޅުިގނެް ތފަާތ

ފނޮުވނަްޖެހޭ ލިޔެކިޔނުްތައް ޖެމްސްމެދުވެރކިޮށް 

 ފޮނވުުން 

  ިދަރިވަރނުްގެ ކސޭްތަކުގައި ގުޅނުްހުރ

މުއައސްަސާތަކާއި އެކީ ކސޭްޑިސްކަޝަން 

މޓީނިްގްތައް ބޭވުން އަދި އހެެން 

މުއައސްަސތާަކުން ބާއްވާ މިފަދަ 

 ބައްދަލުވނުްތަކުގައި ބައިވެރިވުން

ސްޓްރީމް ފޔިަވައި އހެެނިހނެް ގޮތްގތޮަށް ތޢަުލީމު މެއިން  18

ފޯރުކޮއްދޭ ދަރިވރަުނންަށް އޯލޓްަރނޭޓިވް ލާނނިްގ ޕާތުވޭ 

 ހަމަޖައްސައި ދނިުން

  ްމިފަދަ ހާލތަްތަކުގައި ތިބި ދަރިވަރުނންަށ

ކިޔަވާދނޭެ ތފަާތު ގތޮްތައް ސްކޫލު 

މެދުވެރިކޮށް ހަމަޖައްސާދނިުނ؛ް އަދި މިގތޮަށް 
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ހަރުކށަި ފިކުރުގެ އާއލިާތަކށަް ނިސބްަތްވާ  .9

 ދަރިވަރނުްގެ ކސޭްތައް

 ނަފްސާނީ ބލަިތަކުގައި އުޅޭދަރިވަރނުްގެ ކޭސްތައް .10

 ިވާ ކުދނިްގެ ކސޭްތައްބަލިވެ އނިދެ،ވިހާފައ .11

ކށުުގެ ވެށީގައި އުޅޭ ދަރިވރަނުްގެ ތެރެއިން ވަކިން  .12

 ކިޔަވއަިދޭ ކދުިން

 ދުވަހަކުވެސް ސްކލޫަށް ނުދާ ކުދިން .13

ދިގުމުއްދތަަކަށް ބޭސްކުރާ ބައްޔެއް ހުރުމުގެ  .14

 ސބަބަުން ސްކލޫަށް ނުދެވޭ ކދުިން

 ބަންދުގައި ތިބޭ ދަރިވަރުން .15

 ތބިޭ ކދުިންދައލުަތުގެ ބެލުމުގެ ދަށުގައި  .16

 

 

ހަމަޖައްސުމުގައި، ޕްލޭން އެކުލަވލާުމާ، 

ދަރިވަރުންގެ އނުގނެުމުގެ ކނަްތައް 

ހަމަޖެއްސުމުގައި ސްކލޫުތަކށަް ލަފދާީ، 

ުރަމނުްދާވަރި ބލެުން )ފޯނު، ތނަްފީޒު ކ

 އީމެއިލް އނިް(

  ިދަރިވަރނުަނށަް ހަދާ ޕްލނެުތައް އދ

ލިޔެކޔިނުްތައް އަދާ ހަމަކޮށް ޑްރައިވްގައި 

  ބލެެހެއޓްުން 

މިނިސޓްްރީ ގެ ކަމާގޅުުން ހުރި ސެކޝްަން/ޑިވިޜަން  މުވައްޒިފުން ދަރިވަރުނންަށް ކުރާ ގނޯާގެ ކޭސްތައް ބލެުން  19

ކާށޮް، ޕާމނަަންޓް ސެކރްޓެަރީގެ ތަކާ މަޝްވަރ

އިރޝުާދުގެ ދށަުން ވަކިވަކި ކޭސތްަކަށް އަމަލު ކުރާނޭ 

ގތޮް ކަނޑައަޅާ އަމަލު ކުރުން/ މިގތޮުން 

ބައްދަލުވނުްތައް ބާއްވާ، އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް 

ލިޔުކޔިނުްތައް ބަދަލުކށޮް، ޕނޯުމެދުވެރިކޮށް މުއާމލަާތް 

 ކުރުން

 ބައްދަލވުުން އަދި މެދުވެރިކޮށް ޑްރްއިވް އަދި ފނޯުން އްކަތް ވިލަރެސް ކުރުން ކައުންސިލަރުންގެ މަސަ 20

 ބާއްވައގިެން

 ބައްދަލވުުން އަދި މެދުވެރިކޮށް ޑްރްއިވް އަދި ފނޯުން ހލެްތް އޮފިސަރުންގެ މަސައްކަތް ވިލަރެސް ކުރުން  21

 ބާއްވައގިެން

 ަތް ނުހނިގާމަސައކް ވާލްޑް ބޭންކް ޕޮރޮޖެކްޓްގެ މސަައްކަތް  22

ޖަލބުނަްދުގައި ތބިޭ ކުދިންގެ އުނގނެުމުގެ ކނަްތައް ރޭވުމުގެ  23

 މަސައކްަތް

 މަސައކްތަަށް ތައްޔަރވުުން 

 
 

 ( އލެރާޓަް   ރތަް ) 4ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 ޢމަލަކުރުނާގެތޮް  މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  #

 ހުއޓްލާުން  ރުންބެލެނިވެރނިްނާ އަދި ދަރިވަރނުްނާ ބައްދަލުކު  1

ހދެުން ޓެލެކނޮްފަރެންސިން ކޭސޑްިސްކޝަަން ބައްދަލުވނުްތައް  2  

 ހުއޓްލާުން  މުވައްޒިފނުްގެ ކޭސްތަކުގައި ބާއްވާ ބައްދަލުވނުްތައް 3
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ގެ ޓާސްކް ފޯސް ބައްދަލުވނުްތަކުގައި  19ކޮވިޑް 4

 ބައިވެރިވުން 

 ކުރިއެކޭވސެް އެއްގޮތަށް އަމަލުކުރުން 

ނުްގެ ރައްކާތެރިކަމުގެ ކޭސތްަކަށް މަސައކްަތް ކުރުންދަރިވަރ 5 އނޮްލައނިްކޮށް ކިޔަވާދޭއިރު މުކުމެދާނޭ މައްސަލތަަކަށް  

 ހައލްުހދޯުން 

ނޓޯު: އެއްވެސް މުވައްޒަފަކު،އޮފހީަށް ނުކުނންަގތޮަށް  

 ހަމަޖެހިފައި ނުވޭ

 

 

 ޑވިޝިނަް އޑެމްނިސިޓްރްޝޭނަް ސކްލޫް -5

 

 ( އލެރާޓަް   ރނީދޫ) 2 ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް

 ޢމަލަކުރުނަް ހމަޖަހެފިއަވިގާތޮް  މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  #

 އެޗޕްީއޭ ގެ ލަފާގެމތަިން ޢަމަލުކުރނުް.  - ގެ އެއްވެސް ޢަލާމާތެއް ހުރިކަން ފާހަގވަުން. 19ކޮވިޑް   1

މުވައްޒފަުނންަށްދެވޭ ޚާއްޞަ ޗުއްޓީ ހަމަޖެއްސުމާއެކު 

ައް ގޭގައިހުރގެެން ކުރެވޭނެ މުވައްޒަފުގެ މސަައްކތަްތ

އނިްތިޒާމް ހަމަޖައްސައިދނިުން. މިގތޮުން މުވައްޒަފުގެ 

 ޗުއްޓީގެ މުއްދތަު ކަނޑައޅަާނީ އެޗް.އާރް އިން.

ސްކޫލތްަކަށް ދނޭްޖެހޭ ޚިދުމތަްތައް މެދނުުކެނޑި  - ޢާނމްުނންަށް ދނޭްޖެހޭ ޚދިުމަތް މެދނުުކެނޑި ފޯރުކށޮްދނިުން. 2

 ފޯރުކށޮްދނިުން. 

ސޓޫް އަދި ފޯނުގެ -ޫލތްަކަށް ދނޭްޖެހޭ ޚިދުމަތް ޖީސްކ -

 ޒަރީއއާނިް ފޯރުކޮށދްިނުން.

ޢާންމު ފަރާތތްަކުން ހށުަހަޅާ ޝަކުވތާަކަށް ފޯނު އަދި 

 އީމެއިލްގެ ޒރަީއާއިން ޖަވބާދުިނުން.

ުވައްޒަފެއްނަމަ ރާއްޖެއިން ބޭރަށް ދަތުރުކުރި މ - ރާއްޖެއިން ބޭރަށް ދަތުރުކުރި މުވައްޒަފުން އފޮީހށަް ނުކތުުން 3

ދުވަސް ވަނދްެން ގޭގައި މޑަުކުރުން  14މަދުވެގެން 

ގެ 19އަދި ޞިއްޙީ ޚިދުމތަްދޭ ފަރާތަކުން ކޮވިޑް 

ޢަލާމާތެއް ހުރިކަމަށް ބުނނާަމަ، އެކަމެއް ރނަގަޅު 

ވނަްދެން އަދި  ޞިއޙްީ ޚދިުމަތްދޭ ފަރތާުން އަންގާ 

 މުއްދތަަކަށް ގޭގައި މަޑުކުރނުް. 

މަޑުކުރނަްޖެހޭ މުވައްޒަފނުްގެ ޗުއްޓީގެ  މިގތޮުން ގޭގައި

 ރެކޑޯްތައް އޮފހީުން ބލަަހައޓްަން ވާނެ.
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 ( އލެރާޓަް   އރޮނެޖްް ) 3ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 މވުއަޒްފަު ނރެމުށަް ހމަޖަެހފިއަވިގާތޮް   މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  #

ތި އހަަރުން މތަީގެ މީހނުްނާއި ބޮޑެ 55މބާަނޑު މީހނުްނާއި   1

ބަލތިަކަށް )ހިތުގެ ބަލި، ފުއްޕާމާގެ ބަލި، ކެންސަރު ބަލި، 

ހަކުރު ބަލި، ލޭމައްޗަށް ދިއުން ފަދަ( ދިގުމުއްދތަަކަށް ފަރުވާ 

 ހޯދާ މީހުން އފޮީހުގައި ތބިުން

ދުވަހުގެ ޚާއްޞަ  30މިފަދަ މުވައްޒފަުން ފާހަގަކޮށް  -

 ޗުއްޓީ ހަމަޖައްސއަިދނިުން. 

ވާލުކުރާ މސަައްކތަްތައް މި މުއްދަތުގައި އޮފހީުން ހަ -

ވަގުތށަް ނނިްމުން އަދި ހަވާލުކުރާ މސަައްކަތް 

 މނޮީޓާ ކޮށް ބލެެހެއޓްުން. 

މިހލާަތުގައި ޗުއްޓީ ދެވޭ މުވައްޒަފނުްގެ ރެކޯޑްތައް  -

 އޮފހޯުން ބލަަހައޓްަން ވާނެ.

ގތޮަށް މަސައކްަތު މާހައުލުގައި ގައިގޯޅި ނުވާ - އޮފީހުގެ މަސައްކތަްތައް އނިްތިޒާމްކުރުން 2

 މަސައކްަތް ކުރުން. 

ކނޮްމހެެން ބާއްވނަްޖެހޭ ބައްދަވނުްތައް ފިޔަވާ އހެެން  -

 ބައްދަލުވނުްތައް ފޯނު މެދުވެރިކޮށް ގެނދްިއުން. 

ވީހާވެސް މަދު މުވައޒްފަުން ބޭނުންކށޮްގެން އފޮީހުގެ  -

 މަސައކްަތްކުރާނެ ގތޮް ކަނޑައެޅުން.

ެވޭނެ އނޮްލައނިްކޮށް އޮފީހުގެ މަސައްކތަްތައް ކުރ -

 އނިްތިޒާމް ހަމަޖައްސައިދނިުން.

 

 

 ( އލެރާޓަް   ރތަް ) 4ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 މވުއަޒްފަު ނރެމުށަް ހމަޖަެހފިއަވިގާތޮް   މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  #

ހާލަތައް ބަލައި ކނޮްމެހނެް ނެރެންޖެހޭ އެންމެ  - - އޮފީހުގެ މަސައްކތަްތައް އނިްތިޒާމްކުރުން.  1

 ްޒފަުން ނެރެގެން މަސައްކަތް ކުރުން.މަދު މުވައ

މި މުއްދަތުގައި އޮފހީުން ހަވާލުކުރާ މސަައްކތަްތައް  -

ވަގުތށަް ނނިްމުން އަދި ހަވާލުކުރާ މސަައްކަތް 

 މނޮީޓާ ކޮށް ބލެެހެއޓްުން. 

މަސައކްަތު މާހައުލުގައި ގައިގޯޅި ނުވާގތޮަށް  -

 މަސައކްަތް ކުރުން. 

ްތައް ފިޔަވާ އހެެން ކނޮްމހެެން ބާއްވނަްޖެހޭ ބައްދަވުނ -

 ބައްދަލުވނުްތައް ފޯނު މެދުވެރިކޮށް ގެނދްިއުން. 

އނޮްލައނިްކޮށް އޮފީހުގެ މަސައްކތަްތައް ކުރެވޭނެ 

އނިްތިޒާމް ހަމަޖައްސައި މސަައްކަތް ކުރިއަށް 

 ގެނދްިއުން.
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  ސކްލޫތްއަް ސރަކުރާގުެ -6

 

 ( އލެރާޓަް   ރނީދޫ) 2ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 ޢމަލަކުރުނަް ހމަޖަހެފިއަވިގާތޮް  ތގުެ ތފަޞްލީް މސައަކްަ #

މިނިސްޓްރީން އނަްގާގތޮެއްގެ މަތިން ދަރިވަރުނންަށް  - ކިޔވެުން ކރުިއަށް ގެނދްިއުން.  1

 ކިޔެވޭނެ އނިްތިޒާމް ހަމަޖެއްސނުް. 

ދަރިވަރުނންަށް ދނޭްޖެހޭ ޚދިުމަތް ޖސީޓޫް އަދި  -

 ފޯނުގެ ޒަރީއާއިން ފޯރުކށޮްދނިުން.

ނށަް އިނޓްަނެޓް ކަނެކްޝަން ލބިޭ މނިްވަރަށް ދަރިވަރުން

ބިނާކޮށް އނޮްލައނިްކޮށް ނުވަތަ ޕްރިނޓްެޑް މެޓީރިއަލްސް 

 ފޯރުކށޮްދނިުން.

މިނިސްޓްރީ އޮފް އޑެިޔުކޭޝަންގެ އސެްކިޑް އިން  - ގެ އެއްވެސް ޢަލަމާތެއް ހުރިކަން ފާހަގވަުން. 19ކޮވިޑް  2

ސީޖަރސް ފނޮުވާފައިވާ "ސޓްޭންޑަޑް އޕޮްރޭޝަން ޕްރޮ

 " އަށް ޢަމަލުކުރުނ19ްއޮން ކޮވިޑް 

 އެޗޕްީއޭ ގެ ލަފާގެމތަިން ޢަމަލުކުރނުް.  -

މުވައްޒފަުނންަށްދެވޭ ޚާއްޞަ ޗުއްޓީ ހަމަޖެއްސުމާއެކު  -

މުވައްޒަފުގެ މސަައްކތަްތައް ގޭގައިހުރގެެން ކުރެވޭނެ 

 އނިްތިޒާމް ހަމަޖައްސައިދނިުން.

ްގެމތަިން މިގތޮުން މިނިސޓްްރީން ކަނޑައަޅާ އސުޫލެއ

މިހލާަތު މެދުވެރިވާ މުވައްޒަފނުްނަށް ޗުއްޓީ 

 ހަމަޖައްސައިދނިުން.

ޢާނމްުނންަށް ދނޭްޖެހޭ ޚދިުމަތް މެދނުުކެނޑި  3

 ފޯރުކށޮްދނިުން.

ބެލެނިވެރނިްނާއި އެހެނހިެން ފަރާތތްަކަށް ދނޭްޖެހޭ  -

 ޚިދުމތަްތައް މެދނުުކެނޑި ފޯރުކށޮްދނިުން. 

ޭންޖެހޭ އެއްވސެް ފިންގަރޕްރނިްޓް ޖހަައިގެން ދ

ޚިދުމަތެއް ވނާަމަ، ފނިްގަރ ޕްރނިްޓް ޖެހުމަކނާުލައި އެ 

 ޚިދުމަތެއް ދެވނޭެގޮތް ހަމަޖެއްސުން.

ރާއްޖެއިން ބޭރަށް ދަތުރުކުރި މުވައްޒފަުން އޮފހީަށް  4

 ނުކތުުން

ރާއްޖެއިން ބޭރަށް ދަތުރުކުރި މުވައްޒަފެއްނަމަ  -

ުކުރުން ދުވަސް ވަނދްެން ގޭގައި މޑަ 14މަދުވެގެން 

ގެ 19އަދި ޞިއްޙީ ޚިދުމތަްދޭ ފަރާތަކުން ކޮވިޑް 

ޢަލާމާތެއް ހުރިކަމަށް ބުނނާަމަ، އެކަމެއް ރނަގަޅު 

ވނަްދެން އަދި  ޞިއޙްީ ޚދިުމަތްދޭ ފަރތާުން އަންގާ 

 މުއްދތަަކަށް ގޭގައި މަޑުކުރނުް. 

މިގތޮުން ގޭގައި މަޑުކުރަންޖެހޭ މުވައްޒފަުންގެ  -

 ުން ބަލަހައޓްަން ވާނެ. ޗުއްޓީގެ ރެކޑޯްތައް އފޮީހ
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މިގތޮުން ގޭގައި މަޑުކުރނަްޖެހޭ މުވައްޒަފު ކރުާނެ  -

މަސައކްަތް ހަވާލުކުރުން އަދި ވަޞީލތަްތައް ތަނދްިން 

 މިންވަރަކުން ވަޞީލތަްތައް ފޯރުކށޮްދނިުން.

ޚއާްޞަ ޗުއޓްީތަކާއި އހެެނހިެން ޗުއޓްީގައި ތބިޭ  - މުވައްޒފަުންގެ ޙޟާިރީ ބލެެހެއޓްުން 5

 ްޒަފނުްގެ ޗުއްޓީ ރެކޑޯް ބެލެހެއޓްުން.މުވައ

ފނިްގަރ އޓެެންޑެސް މެޝިންގެ ބަދަލުގައި  -

މނެުއަލްކޮށް އޓެެންޑެންސް ބލެެހެއޓްނޭެ ނިޒާމެއް 

ހަމަޖެއްސނުް.  މިސާލަކަށް ކޮންމެ މުވައްޒަފަކަށް 

 ވަކި ކރަުދާހެއް ބޭނުން ކުރެވދިާނެ.

 

 

 ( ޓްއލެރާަ   އރޮނެޖްް ) 3ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 މވުއަޒްފަު ނރެމުށަް ހމަޖަެހފިއަވިގާތޮް   މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  #

 ކިޔވެުން ކރުިއަށް ގެނދްިއުން.  1

 

އހަަރުން މތަީގެ މީހނުްނާއި  55މބާަނޑު މީހނުްނާއި  -

ބޮޑެތި ބލަިތަކށަް )ހިތުގެ ބަލި، ފުއްޕާމާގެ ބލަި، 

 ކެންސަރު ބލަި، ހަކުރު ބަލި، ލޭމައްޗަށް ދިއުން ފދަަ(

ދުވަހުގެ  30ދިގުމުއްދަތަކށަް ފަރުވާ ހޯދާ މީހުނންަށް 

 ޚއާްޞަ ޗުއްޓީ ހަމަޖައސްައދިިނުން. 

އހެެނހިެން މުވައްޒފަުން އޮފހީަށް ނުކުމެ ގައިގޯޅި  -

 ނުވާނެ ގތޮަށް މަސައްކަތް ކުރުން. 

މި މުއްދަތުގައި އޮފހީުން ހަވާލުކުރާ މސަައްކތަްތައް  -

މސަައްކަތް މޮނޓީާ ވަގުތށަް ނނިްމުން އަދި ހަވާލުކުރާ 

 ކޮށް ބލެެހެއޓްުން. 

މިހލާަތުގައި ޗުއްޓީ ދެވޭ މުވައްޒަފނުްގެ ރެކޯޑްތައް  -

 އޮފހީުން ބލަަހައޓްަން ވާނެ.

އހަަރުން މތަީގެ މީހނުްނާއި  55މބާަނޑު މީހނުްނާއި  2

ބޮޑެތި ބލަިތަކށަް )ހިތުގެ ބަލި، ފުއްޕާމާގެ ބލަި، 

ދިއުން ފަދަ(  ކެންސަރު ބލަި، ހަކުރު ބަލި، ލޭމައްޗަށް

 ދިގުމުއްދަތަކށަް ފަރުވާ ހޯދާ މީހުން އފޮީހުގައި ތބިުން

ދުވަހުގެ ޚާއްޞަ  30މިފަދަ މުވައްޒފަުން ފާހަގަކޮށް  -

 ޗުއްޓީ ހަމަޖައްސއަިދނިުން. 

މި މުއްދަތުގައި އޮފހީުން ހަވާލުކުރާ މސަައްކތަްތައް  -

ވަގުތށަް ނނިްމުން އަދި ހަވާލުކުރާ މސަައްކަތް މޮނޓީާ 

 ލެހެއޓްުން. ކޮށް ބެ

މިހލާަތުގައި ޗުއްޓީ ދެވޭ މުވައްޒަފނުްގެ ރެކޯޑްތައް  -

 އޮފހީުން ބލަަހައޓްަން ވާނެ. 

މަސައކްަތު މާހައުލުގައި ގައިގޯޅި ނުވާގތޮަށް  - އޮފީހުގެ މަސައްކތަްތައް އނިްތިޒާމްކުރުން 3

 މަސައކްަތް ކުރުން. 
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ކނޮްމހެެން ބާއްވނަްޖެހޭ ބައްދަވނުްތައް ފިޔަވާ އހެެން  -

 އްދަލުވނުްތައް ފޯނު މެދުވެރިކޮށް ގެނދްިއުން. ބަ

އނޮްލައނިްކޮށް އޮފީހުގެ މަސައްކތަްތައް ކުރެވޭނެ  -

 އނިްތިޒާމް ހަމަޖައްސައިދނިުން.

ރާއްޖެއިން ބޭރަށް ދަތުރުކުރި މުވައްޒފަުން އޮފހީަށް  4

 ނުކތުުން

ރާއްޖެއިން ބޭރަށް ދަތުރުކުރި މުވައްޒަފެއްނަމަ  -

ަނދްެން ގޭގައި މޑަުކުރުން ދުވަސް ވ 14މަދުވެގެން 

ގެ 19އަދި ޞިއްޙީ ޚިދުމތަްދޭ ފަރާތަކުން ކޮވިޑް 

ޢަލާމާތެއް ހުރިކަމަށް ބުނނާަމަ، އެކަމެއް ރނަގަޅު 

ވނަްދެން އަދި  ޞިއޙްީ ޚދިުމަތްދޭ ފަރތާުން އަންގާ 

 މުއްދތަަކަށް ގޭގައި މަޑުކުރނުް. 

ެ މިގތޮުން ގޭގައި މަޑުކުރަންޖެހޭ މުވައްޒފަުންގެ ޗުއޓްީގ -

 ރެކޑޯްތައް އޮފހީުން ބލަަހައޓްަން ވާނެ. 

މިގތޮުން ގޭގައި މަޑުކުރނަްޖެހޭ މުވައްޒަފު ކރުާނެ  -

މަސައކްަތް ހަވާލުކުރުން އަދި ވަޞީލތަްތައް ތަނދްިން 

 މިންވަރަކުން ވަޞީލތަްތައް ފޯރުކށޮްދނިުން.

ޓްީގައި ތބިޭ ޚއާްޞަ ޗުއޓްީތަކާއި އހެެނހިެން ޗުއ - މުވައްޒފަުންގެ ޙޟާިރީ ބލެެހެއޓްުން 5

 މުވައްޒަފނުްގެ ޗުއްޓީ ރެކޑޯް ބެލެހެއޓްުން.

ފނިްގަރ އޓެެންޑެސް މެޝިންގެ ބަދަލުގައި  -

މނެުއަލްކޮށް އޓެެންޑެންސް ބލެެހެއޓްނޭެ ނިޒާމެއް 

ހަމަޖެއްސނުް.  މިސާލަކަށް ކޮންމެ މުވައްޒަފަކަށް 

 ވަކި ކރަުދާހެއް ބޭނުން ކުރެވދިާނެ.

 

 ( އލެރާޓަް   ރތަް ) 4ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 މވުއަޒްފަު ނރެމުށަް ހމަޖަެހފިއަވިގާތޮް   މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  #

 ކިޔވެުން ކރުިއަށް ގެނދްިއުން.  1

 

ވީހާވެސް މަދު މުވައޒްފަުން ބޭނުންކށޮްގެން އފޮީހުގެ  -

 މަސައކްަތްކުރާނެ ގތޮް ކަނޑައެޅުން.

މަސައކްަތު މާހައުލުގައި ގައިގޯޅި ނުވާގތޮަށް  -

 ައކްަތް ކުރުން. މަސ

ކނޮްމހެެން ބާއްވނަްޖެހޭ ބައްދަވނުްތައް ފިޔަވާ އހެެން  -

 ބައްދަލުވނުްތައް ފޯނު މެދުވެރިކޮށް ގެނދްިއުން. 

އނޮްލައނިްކޮށް އޮފީހުގެ މަސައްކތަްތައް ކުރެވޭނެ  -

 އނިްތިޒާމް ހަމަޖައްސައިދނިުން.

މުވައޒްފަުން ބޭނުންކށޮްގެން އފޮީހުގެ ވީހާވެސް މަދު  - އޮފީހުގެ މަސައްކތަްތައް އނިްތިޒާމްކުރުން  2

 މަސައކްަތްކުރާނެ ގތޮް ކަނޑައެޅުން.



25 | P a g e  

 

މަސައކްަތު މާހައުލުގައި ގައިގޯޅި ނުވާގތޮަށް  -

 މަސައކްަތް ކުރުން. 

ކނޮްމހެެން ބާއްވނަްޖެހޭ ބައްދަވނުްތައް ފިޔަވާ އހެެން  -

 ބައްދަލުވނުްތައް ފޯނު މެދުވެރިކޮށް ގެނދްިއުން. 

ހުގެ މަސައްކތަްތައް ކުރެވޭނެ އނޮްލައނިްކޮށް އޮފީ -

 އނިްތިޒާމް ހަމަޖައްސައިދނިުން.

ޚއާްޞަ ޗުއޓްީތަކާއި އހެެނހިެން ޗުއޓްީގައި ތބިޭ  - މުވައްޒފަުންގެ ޙޟާިރީ ބލެެހެއޓްުން 3

 މުވައްޒަފނުްގެ ޗުއްޓީ ރެކޑޯް ބެލެހެއޓްުން.

ފނިްގަރ އޓެެންޑެސް މެޝިންގެ ބަދަލުގައި  -

ެހެއޓްނޭެ ނިޒާމެއް މނެުއަލްކޮށް އޓެެންޑެންސް ބެލ

ހަމަޖެއްސނުް.  މިސާލަކަށް ކޮންމެ މުވައްޒަފަކަށް 

 ވަކި ކރަުދާހެއް ބޭނުން ކުރެވދިާނެ.

 

 
 

 ސކެރްޓެރޭއިޓޭް. އސެް.ޕީ -7

 

 ( އލެރާޓަް   ރނީދޫ) 2ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 ޢމަލަކުރުނަް ހމަޖަހެފިއަވިގާތޮް  މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  #

 އނާްމު ހލާަތުގައި އަމަލުކުރާ އުސލޫުން  ުވާ ސޓިީތައް ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމޝިނަުން ފޮނ  1

 އނާްމު ހލާަތުގައި އަމަލުކުރާ އުސލޫުން  މެއިލް މެދުވެރިކޮށް ފޮނުވާ ސޓިީތައް 2

 އނާްމު ހލާަތުގައި އަމަލުކުރާ އުސލޫުން  މނޮީޓަރ ކުރާ މސަައްކތަްތައް 3

 ރާ އުސލޫުންއނާްމު ހލާަތުގައި އަމަލުކު ސޓިތީަކަށް ޖަވބާު ދނިުން  4

 އނާްމު ހލާަތުގައި އަމަލުކުރާ އުސލޫުން  ރޕިޓޯް ހެދުމާއި ފނޮުވނަްޖެހޭ އިދާރތާަކަށް ފޮނވުުން 5

 

 

 ( އލެރާޓަް   އރޮނެޖްް ) 3ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 މވުއަޒްފަު ނރެމުށަް ހމަޖަެހފިއަވިގާތޮް   މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  #

 

1  

 

 ފޮނުވާ ސޓިީތައް  ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމޝިނަުން

 ނޓެްވޯކްތެރެއިން ގެ VPN މުވައްޒފަަކަށް ސެކޝްނަުގެ އެއް

 ކުރިއަށް މަސއަްކަތް ސެކޝްނަުގެ ހުއްދަދެވި އެކސްެސް

ގނެްދވެޭނެ އަދި ޚާއްސަ މަސައްކތަަކަށް އޮފހީަށް ނެރެން ޖެހޭ 

ހލާަތެއް މެދުވެރި ވެއްޖނެަމަ އެއް މުވައްޒަފަކު އޮފހީަށް ވަކި 

 ެރުންވަގުތަކށަް ނ
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2 

 

 މެއިލް މެދުވެރިކޮށް ފޮނުވާ ސޓިީތައް

 ނޓެްވޯކްތެރެއިން ގެ VPN މުވައްޒފަަކަށް ސެކޝްނަުގެ އެއް

 ކުރިއަށް މަސއަްކަތް ސެކޝްނަުގެ ހުއްދަދެވި އެކސްެސް

ގނެްދވެޭނެ އަދި ޚާއްސަ މަސައްކތަަކަށް އޮފހީަށް ނެރެން ޖެހޭ 

ކު އޮފހީަށް ވަކި ހލާަތެއް މެދުވެރި ވެއްޖނެަމަ އެއް މުވައްޒަފަ

 ވަގތުަކަށް ނެރުން

 

3 

 

 ސޓިތީަކަށް ޖަވބާު ދނިުން 

 ނޓެްވޯކްތެރެއިން ގެ VPN މުވައްޒފަަކަށް ސެކޝްނަުގެ އެއް

 ކުރިއަށް މަސއަްކަތް ސެކޝްނަުގެ ހުއްދަދެވި އެކސްެސް

ގނެްދވެޭނެ އަދި ޚާއްސަ މަސައްކތަަކަށް އޮފހީަށް ނެރެން ޖެހޭ 

ަމަ އެއް މުވައްޒަފަކު އޮފހީަށް ވަކި ހލާަތެއް މެދުވެރި ވެއޖްެނ

 ވަގތުަކަށް ނެރުން

 

4 

 

 މނޮީޓަރ ކުރާ މސަައްކތަްތައް

 ނޓެްވޯކްތެރެއިން ގެ VPN މުވައްޒފަަކަށް ސެކޝްނަުގެ އެއް

 ކުރިއަށް މަސއަްކަތް ސެކޝްނަުގެ ހުއްދަދެވި އެކސްެސް

ގނެްދވެޭނެ އަދި ޚާއްސަ މަސައްކތަަކަށް އޮފހީަށް ނެރެން ޖެހޭ 

ތެއް މެދުވެރި ވެއްޖނެަމަ އެއް މުވައްޒަފަކު އޮފހީަށް ވަކި ހާލަ

 ވަގތުަކަށް ނެރުން

 

5 

 

 ރޕިޓޯް ހެދުމާއި ފނޮުވނަްޖެހޭ އިދާރތާަކަށް ފޮނވުުން

 ނޓެްވޯކްތެރެއިން ގެ VPN މުވައްޒފަަކަށް ސެކޝްނަުގެ އެއް

 ކުރިއަށް މސަައްކަތް ސެކޝްނަުގެ ހުއްދަދެވި އެކސްެސް

ައްޒަފަކު ޚއާްސަ މަސައްކތަަކަށް ގނެްދވެޭނެ އަދި މުވ

އފޮީހށަް ނެރެން ޖެހޭ ހާލަތެއް މެދުވެރި ވެއްޖނެަމަ އެއް 

 މުވައްޒަފަކު އޮފހީަށް ވަކި ވަގތުަކަށް ނެރުން

 

 

 ( އލެރާޓަް   ރތަް ) 4ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 ޢމަލަކުރުނާގެތޮް  މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  #

 

1 

  

 

 ް ފޮނުވާ ސޓިީތައް ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމޝިނަުނ

ޕީ.އެސް ގެ އިރުޝާދާއިއކެު ޖެމްސް މެދުވެރިކޮށް 

 ކަމާއިގުޅނުްހުރި ތނަްތނަަން ފޮނުވުން 

2 

 

ޕީ.އެސް ގެ އިރުޝާދާއިއކެު ކަމާއިގުޅނުްހުރި  މެއިލް މެދުވެރިކޮށް ފޮނުވާ ސޓިީތައް

ސެކޝްަނތްަކަށް މެއިލް މެދުވެރިކށޮް ފނޮުވުން އަދި 

ކަން ކަޝަވަރުކުރުމަށް މެއިލްއަށް މަސައކްަތތްައް ނމިުނު

 ރޕިްލައި ކުރުން

 

3 

 

 ސޓިތީަކަށް ޖަވބާު ދނިުން 

ގޫގަލް ޑްރައިވް ، ގޭގައި ސިޓީގެ ޖަވބާު ތައްޔާރުކޮށް 

މެދުވެރިކޮށް ޕީ.އެސް އށަް ފނޮުވުމުން ،ޕީ.އެސްގެ 
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ޑިޖޓިަލް ސޮއި ހިމނެުމށަްފަހު ޖަވބާު ދނޭްޖެހޭ ފަރތާްތަކަށް 

 ޖަވބާު ދނިުން 

 

4 

 

 މނޮީޓަރ ކުރާ މސަައްކތަްތައް

މަސައކްަތާއި ގުޅުން ހުރި ފަރާތްތަކށަް ފނޯުން ގުޅުމާއިއެކު 

މެއިލް ފޮނވުުން އަދި މަސައްކތަްތައް ނިމނުުކަން 

 ކަޝަވރަުކުރުމަށް މެއިލްއަށް ރިޕްލައި ކުރުން

ި ފަރާތްތަކށަް ފނޯުން ގުޅުމާއިއެކު މަސައކްަތާއި ގުޅުން ހުރ ރޕިޓޯް ހެދުމާއި ފނޮުވނަްޖެހޭ އިދާރތާަކަށް ފޮނވުުން 5

މެއިލް ފނޮުވުން އަދި ފނޮުވނަްޖެހޭ އިދާރާއަށް ޖެމްސް 

 ނުވަތަ މެއިލް މެދުވެރިކށޮް ފނޮުވުން

 

ޕރްކޮޔިމުނަޓްް ސކެޝްނަް -8  

 

 ގއަި ޢމަލަކުރުނާގެތޮް( 2)ލވެލެް  ރނީދޫ އލެރަޓް .1

 ޢމަލަކުރުނަމްނުދްާ ގތޮް   މސައަްކތަް #

 

Covid-19  ްެއާ ގޅުގިނ

 ޢމަލަކުރުނަް ހމަޖަހެފިއަވިގާތޮް 

1 
އީމެއިލް/ޖެމްސް/އާނު މެދުވެރިކޮށް  ފޯމގްެ އަސްލު ބަލއަިގަތުން ތަކއެްޗާ ޚިދުމަތަށް އެދޭ ފޯމް 

 ބަލއަިގަތުން.

2 
ރިކުއެސްޓްގެ އަސްލު ފއަިނޭންސް  ޕޭމނަްޓް ރިކއުެސްޓް 

 ޑިވިޜަނަށް ފޮނވުުން

މެދުވެރިކޮށް އީމެއިލް/ޖެމްސް/އާނު 

 ފއަިނޭންސް ޑިވިޜަނަށް ފޮނވުުން.

3 

ކޮންމެހެން ހޯދަންޖހެޭ ތަކއެްޗާއި 

ޚިދުމތަްތައް ހޯދުމަށް ކޯޓޝޭަން 

 ހޯދުން 

 އީމއެިލް މެދވުެރިކޮށް ހޯދުން. އީމއެިލް މެދވުެރިކޮށް ހޯދުން.

4 

މެދުވެރިކޮށް ތައްޔާރުކޮށް  SAP ޕާރޗަރސް އޯޑަރ ތއަްޔާރުކުރުން

އީމއެިލް މެދުވެރިކޮށް ވެންޑަރ އަށް 

 ފޮނވުުން.

SAP  ްމެދުވެރިކޮށް ތައްޔާރުކޮށ

އީމއެިލް މެދުވެރިކޮށް ވެންޑަރ އަށް 

 ފޮނވުުން.

5 
ބިލްގެ އަސްލު ނުވަތަ އީމެއިލް  ބިލގްެ އަސްލު ބަލއަިގަތުން ޚިދުމތަާއި ތަކެތގީެ ބިލްތއަް 

 ބަލއަިގަތުންމެދވުެރިކޮށް 

 ބއަްދަލވުުން ބއޭވްުން 1ހފަްތާއަކު  ބއަްދަލވުުން ބއޭވްުން 2ހފަްތާއަކު  ބިޑް ކޮމެޓގީެ ބއަްދަލވުުންތއަް  6

7 
ޕްރޮކއިުމަންޓަށް އަންނަ 

 ސިޓީތަކަށް ޖވަާބު ދިނުން

އީމއެިލް މެދވުެރިކޮށް ނވުަތަ ޖމެްސް  ޖމެްސް މެދުވެރިކޮށް ޖަވާބުދިނުން.

 ޖަވާބުދިނުން.މެދވުެރިކޮށް 
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 ގއަި ޢމަލަކުރުނާގެތޮް( 3)ލވެލެް  އލެރަޓް އރޮނެޖްު .1

އާ ގޅުގިނެް  Covid-19 މސައަްކތަް #

 ޢމަލަކުރުނަް ހމަޖަހެފިއަވިގާތޮް 

 ނރެމުށަް މވުއަޒްފަު

   ހމަޖަހެފިއަވިގާތޮް

1 
އީމެއިލް/ޖެމްސް/އާނު މެދުވެރިކޮށް  ތަކއެްޗާ ޚިދުމަތަށް އެދޭ ފޯމް 

 ބަލއަިގަތުން.

 މަސައްކަތް ގގޭއަި މވުއަޒްަފު

   ހަމޖަެއްސުން އިންތޒިާމް ކުރުމގުެ

2 

މވުއަޒްަފު ޕޭމަންޓް ރިކުއެސްޓް  ޕޭމނަްޓް ރިކއުެސްޓް 

ތައްޔާރުކޮށް ސެކޝްަން ހެޑަށް 

ފޮނވުުމުން ސެކޝްަން ހެޑް 

ސއޮިކުރުމަށްފަހު ނވުަތަ ސެކޝްަން 

ހޑެްގެ އީމެއިލުން ފއަިނޭންސް 

 ޑިވިޜަނަށް ފޮނވުުން.

 މަސައްކަތް ގގޭއަި މވުއަޒްަފު

   ހަމޖަެއްސުން އިންތޒިާމް ކުރުމގުެ

3 

ކޮންމެހެން ހޯދަންޖހެޭ ތަކއެްޗާއި 

ޚިދުމތަްތައް ހޯދުމަށް ކޯޓޝޭަން 

 ހޯދުން 

އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް ކޯޓޝޭަން 

އިވެލއުޝޭަން ހެދުމަށްފަހު ސެކޝްަން 

 ހެޑަށް ފޮނވުުން.

 މަސައްކަތް ގގޭއަި މވުއަޒްަފު

   ހަމޖަެއްސުން އިންތޒިާމް ކުރުމގުެ

4 

ޕާރޗަރސް އޯޑަރ 

 ތައްޔާރުކުރުން

SAP  ްމެދުވެރިކޮށް ތައްޔާރުކޮށ

އީމއެިލް މެދުވެރިކޮށް ވެންޑަރ އަށް 

 ފޮނވުުން.

- 

5 
ބިޑް ކޮމެޓީ ވީޑއިޯ ކޮންފަރެންސް  ބިޑް ކޮމެޓގީެ ބއަްދަލވުުންތއަް 

 ގެންދއިުންމެދވުެރިކޮށް ކުރިއަށް 

 މަސައްކަތް ގގޭއަި މވުއަޒްަފު

   ހަމޖަެއްސުން އިންތޒިާމް ކުރުމގުެ

6 

ޕްރޮކއިުމަންޓަށް އަންނަ 

 ސިޓީތަކަށް ޖަވާބުދިނުން.

މވުއަޒްަފު ސިޓީ ތއަްޔާރުކޮށް 

ސެކޝްަން ހެޑަށް ފޮނވުުމުން 

ސެކޝްަން ހެޑް ޑިޖިޓަލްކޮށް 

ސއޮިކުރުމަށްފަހު ޖެމްސް/އީމއެިލް 

 ފޮނވުުން.މެދވުެރިކޮށް 

 

 މަސައްކަތް ގގޭއަި މވުއަޒްަފު

   ހަމޖަެއްސުން އިންތޒިާމް ކުރުމގުެ

7 
ބިލް އީމއެިލް މެދުވެރިކޮށް  ޚިދުމތަާއި ތަކެތގީެ ބިލްތއަް 

 ބަލއަިގަތުން

 މަސައްކަތް ގގޭއަި މވުއަޒްަފު

   ހަމޖަެއްސުން އިންތޒިާމް ކުރުމގުެ
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 ޢމަލަކުރުނާގެތޮްގއަި ( 4)ލވެލެް  އލެރަޓް ރތަް .1

އާ ގޅުގިނެް  Covid-19 ޢމަލަކުރުނާެ ގތޮް #

 ޢމަލަކުރުނަް ހމަޖަހެފިއަވިގާތޮް 

   ހމަޖަހެފިއަވިގާތޮް ނރެމުށަް މވުއަޒްފަު

1 
އީމެއިލް/ޖެމްސް/އާނު މެދުވެރިކޮށް  ތަކއެްޗާ ޚިދުމަތަށް އެދޭ ފޯމް 

 ބަލއަިގަތުން.

 ކުރުމގުެ މަސައްކަތް ގގޭއަި މވުއަޒްަފު

   ހަމަޖެއްސުން އިންތޒިާމް

2 

މވުއަޒްަފު ޕޭމަންޓް ރިކުއެސްޓް  ޕޭމނަްޓް ރިކއުެސްޓް 

ތައްޔާރުކޮށް ސެކޝްަން ހެޑަށް 

ފޮނވުުމުން ސެކޝްަން ހެޑް 

ސއޮިކުރުމަށްފަހު ނވުަތަ ސެކޝްަން 

ހޑެްގެ އީމެއިލުން ފއަިނޭންސް 

 ޑިވިޜަނަށް ފޮނވުުން.

 ކުރުމގުެ މަސައްކަތް ގގޭއަި މވުއަޒްަފު

   ހަމަޖެއްސުން އިންތޒިާމް

3 

ކޮންމެހެން ހޯދަންޖހެޭ ތަކއެްޗާއި 

ޚިދުމތަްތައް ހޯދުމަށް ކޯޓޝޭަން 

 ހޯދުން 

އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް ކޯޓޝޭަން 

އިވެލއުޝޭަން ހެދުމަށްފހަު ސެކޝްަން 

 ހެޑަށް ފޮނވުުން.

 ކުރުމގުެ މަސައްކަތް ގގޭއަި މވުއަޒްަފު

   ހަމަޖެއްސުން އިންތޒިާމް

4 

ޕާރޗަރސް އޯޑަރ 

 ތައްޔާރުކުރުން

SAP  ްމެދުވެރިކޮށް ތައްޔާރުކޮށ

އީމއެިލް މެދުވެރިކޮށް ވެންޑަރ އަށް 

 ފޮނވުުން.

 ކުރުމގުެ މަސައްކަތް ގގޭއަި މވުއަޒްަފު

   ހަމަޖެއްސުން އިންތޒިާމް

5 
ބިޑް ކޮމެޓީ ވީޑއިޯ ކޮންފަރެންސް  ބިޑް ކޮމެޓގީެ ބއަްދަލވުުންތއަް 

 ކުރިއަށް ގެންދއިުންމެދވުެރިކޮށް 

 ކުރުމގުެ މަސައްކަތް ގގޭއަި މވުއަޒްަފު

   ހަމަޖެއްސުން އިންތޒިާމް

6 

ޕްރޮކއިުމަންޓަށް އަންނަ 

 ސިޓީތަކަށް ޖަވާބުދިނުން.

މވުއަޒްަފު ސިޓީ ތއަްޔާރުކޮށް 

ސެކޝްަން ހެޑަށް ފޮނވުުމުން 

ސެކޝްަން ހެޑް ޑިޖިޓަލްކޮށް 

ސއޮިކުރުމަށްފަހު ޖެމްސް/އީމއެިލް 

 މެދވުެރިކޮށް ފޮނވުުން.

 

 ކުރުމގުެ މަސައްކަތް ގގޭއަި މވުއަޒްަފު

   ހަމަޖެއްސުން އިންތޒިާމް

7 
ބިލް އީމއެިލް މެދުވެރިކޮށް  ޚިދުމތަާއި ތަކެތގީެ ބިލްތއަް 

 ބަލއަިގަތުން

 ކުރުމގުެ މަސައްކަތް ގގޭއަި މވުއަޒްަފު

   ހަމަޖެއްސުން އިންތޒިާމް
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 ޕލޮސިީ ޕލްނޭނިގް އނެޑްް ރސިރާޗް ޑވިޜިނަް -9

 

 ( އލެރާޓަް   ރނީދޫ) 2ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 ޖހެފިއަވިގާތޮް ޢމަލަކުރުނަް ހމަަ މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  #

 ޖެމްސް މެދުވެރިކޮށް ފޮނވުުން ސރަުކާރުގެ އޮފިސތްަކުން ފނޮުވާ ސޓިތީަކަށް ޖަވބާު ދނިުން   1

 އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް ފޮނވުުން އަމިއްލަ ފަރތާަކުން ފޮނުވާ ސޓިީ ތަކަށް ޖަވބާު ދނިުން 2

 ދަދނިުންކޮށާރު މެދުވެރިކޮށް ހުއް ސްކޫލތްަކަށް ޓެކްސްޓް ފޮތް ދޫކުރުން 3

 އީމެއިލް މެދުވެރިކށޮް ފޓޮޯ ހދޯުން އަދި ހުއްދަ ފޮނވުުން ކިޔަވާދޭ ތަނތްަން ރަޖިސްޓްރީކުރުން 4

 އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް ފޮނވުުން މަތީ ޘނާަވީ ދަރިވަރުންގެ ފީ ދެއްކުން 5

 އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް ފޮނވުުން ޕރްީ ސްކޫލް ދަރިވަރުންގެ ފީ ދެއްކުން  6

 އިނޓްނަެޓް މެދުވެރިކޮށް ފޮނވުުން ެ މަޢލޫޫމާތު އަދާހަމަކުރުން މީމިސް ގ 7

 ހުއްދަދނިުން ހުއޓްާލުން ރސިާރޗް ހުއްދަދނިުން 8

 އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް އެސް.އޭ.ޕީ މނޮިޓަރކޮށް އދަާހަމަކުރުން 9

 އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް ( އެޕްލިކޭޝަން މސަައްކަތESPIGްއެސޕްިގް ) 10

 ގޫގްލް ޑްރއަިވް މެދުވެރިކޮށް ެކުލަވލާުންޕޮލސިީލިޔެ އ 11

 

 

 ( އލެރާޓަް   އރޮނެޖްް ) 3ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 ޢމަލަކުރުނާގެތޮް  މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  #

މުވައްޒަފު ގޭގައި ސިޓީގެ ޖަވބާު ތައްޔާރުކޮށް ، ގޫގަލް  ސރަުކާރުގެ އޮފިސތްަކުން ފނޮުވާ ސޓިތީަކަށް ޖަވބާު ދނިުން  1

އިވް މެދުވެރިކޮށް ސެކޝްަންގެ ވެރޔިާއށަް ފނޮުވމުުން ޑްރަ

ސެކްޝނަްގެ ވެރޔިާގެ ޑިޖޓިަލް ސޮއި ހިމނެުމށަްފަހު ،

 އީމެއިލްކުރުން 

މުވައްޒަފު ގޭގައި ސިޓީގެ ޖަވބާު ތައްޔާރުކޮށް ، ގޫގަލް  އަމިއްލަ ފަރތާަކުން ފޮނުވާ ސޓިީ ތަކަކށް ޖަވބާު ދނިުން 2

ންގެ ވެރޔިާއށަް ފނޮުވމުުން ޑްރއަިވް މެދުވެރިކޮށް ސެކޝްަ

ސެކްޝނަްގެ ވެރޔިާގެ ޑިޖޓިަލް ސޮއި ހިމނެުމށަްފަހު ،

 އީމެއިލްކުރުން

 ހުއޓްލާުން ސްކޫލތްަކަށް ޓެކްސްޓް ފޮތް ދޫކުރުން 3

 ކިޔަވާދޭ ތަނތްަން ރަޖިސްޓްރީކުރުން ހުއޓްލާުން ކިޔަވާދޭ ތަނތްަން ރަޖިސްޓްރީކުރުން 4

މުވައްޒަފު ގޭގައި ސިޓީގެ ޖަވބާު ތައްޔާރުކޮށް ، ގޫގަލް  ދެއްކުން މަތީ ޘާނަވީ ދަރިވަރނުްގެ ފީ 5

ޑްރއަިވް މެދުވެރިކޮށް ސެކޝްަންގެ ވެރޔިާއށަް ފނޮުވމުުން 

ސެކްޝނަްގެ ވެރޔިާގެ ޑިޖޓިަލް ސޮއި ހިމނެުމށަްފަހު ،

 އީމެއިލްކުރުން 
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ު ތައްޔާރުކޮށް ، ގޫގަލް މުވައްޒަފު ގޭގައި ސިޓީގެ ޖަވބާ ޕރްީ ސްކޫލް ދަރިވަރުންގެ ފީ ދެއްކުން  6

ޑްރއަިވް މެދުވެރިކޮށް ސެކޝްަންގެ ވެރޔިާއށަް ފނޮުވމުުން 

ސެކްޝނަްގެ ވެރޔިާގެ ޑިޖޓިަލް ސޮއި ހިމނެުމށަްފަހު ،

 އީމެއިލްކުރުން 

 އިނޓްނަެޓް މެދުވެރިކޮށް މީމިސް ގެ މަޢލޫޫމާތު އަދާހަމަކުރުން  7

 އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް ރސިާރޗް ހުއްދަދނިުން 8

 އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް އެސް.އޭ.ޕީ މނޮިޓަރކޮށް އދަާހަމަކުރުން 9

 އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް ( އެޕްލިކޭޝަން މސަައްކަތESPIGްއެސޕްިގް ) 10

 ގޫގްލް ޑްރއަިވް މެދުވެރިކޮށް  ޕޮލސިީލިޔެ އެކުލަވލާުން 11

 

 

 ( އލެރާޓަް   ރތަް ) 4ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 ޢމަލަކުރުނާގެތޮް  ޞލީް މސައަކްތަގުެ ތފަް #

މުވައްޒަފު ގޭގައި ސިޓީގެ ޖަވބާު ތައްޔާރުކޮށް ، ގޫގަލް  ސރަުކާރުގެ އޮފިސތްަކުން ފނޮުވާ ސޓިތީަކަށް ޖަވބާު ދނިުން   1

ޑްރއަިވް މެދުވެރިކޮށް ސެކޝްަންގެ ވެރޔިާއށަް ފނޮުވމުުން 

ސެކްޝނަްގެ ވެރޔިާގެ ޑިޖޓިަލް ސޮއި ހިމނެުމށަްފަހު ،

 ން އީމެއިލްކުރު

މުވައްޒަފު ގޭގައި ސިޓީގެ ޖަވބާު ތައްޔާރުކޮށް ، ގޫގަލް  އަމިއްލަ ފަރތާަކުން ފޮނުވާ ސޓިީ ތަކަށް ޖަވބާު ދނިުން 2

ޑްރއަިވް މެދުވެރިކޮށް ސެކޝްަންގެ ވެރޔިާއށަް ފނޮުވމުުން 

ސެކްޝނަްގެ ވެރޔިާގެ ޑިޖޓިަލް ސޮއި ހިމނެުމށަްފަހު ،

 އީމެއިލްކުރުން

 ހުއޓްލާުން ޓް ފޮތް ދޫކުރުންސްކޫލތްަކަށް ޓެކްސް 3

 ކިޔަވާދޭ ތަނތްަން ރަޖިސްޓްރީކުރުން ހުއޓްލާުން ކިޔަވާދޭ ތަނތްަން ރަޖިސްޓްރީކުރުން 4

މުވައްޒަފު ގޭގައި ސިޓީގެ ޖަވބާު ތައްޔާރުކޮށް ، ގޫގަލް  މަތީ ޘނާަވީ ދަރިވަރުންގެ ފީ ދެއްކުން 5

މުން ޑްރއަިވް މެދުވެރިކޮށް ސެކޝްަންގެ ވެރޔިާއށަް ފނޮުވު

ސެކްޝނަްގެ ވެރޔިާގެ ޑިޖޓިަލް ސޮއި ހިމނެުމށަްފަހު ،

 އީމެއިލްކުރުން 

މުވައްޒަފު ގޭގައި ސިޓީގެ ޖަވބާު ތައްޔާރުކޮށް ، ގޫގަލް  ޕރްީ ސްކޫލް ދަރިވަރުންގެ ފީ ދެއްކުން  6

ޑްރއަިވް މެދުވެރިކޮށް ސެކޝްަންގެ ވެރޔިާއށަް ފނޮުވމުުން 

ހިމނެުމށަްފަހު ސެކްޝނަްގެ ވެރޔިާގެ ޑިޖޓިަލް ސޮއި ،

 އީމެއިލްކުރުން 

 އިނޓްނަެޓް މެދުވެރިކޮށް މީމިސް ގެ މަޢލޫޫމާތު އަދާހަމަކުރުން  7

 ހުއޓްލާުން  ރސިާރޗް ހުއްދަދނިުން 8

 އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް އެސް.އޭ.ޕީ މނޮިޓަރކޮށް އދަާހަމަކުރުން 9
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 ކޮށްއީމެއިލް މެދުވެރި ( އެޕްލިކޭޝަން މސަައްކަތESPIGްއެސޕްިގް ) 10

 ގޫގްލް ޑްރއަިވް މެދުވެރިކޮށް  ޕޮލސިީލިޔެ އެކުލަވލާުން 11

 

 ކޕޯރަޓޭވިް ސރަވސިސަް ޑވިޜިނަް -10

 

 ( އލެރާޓަް   ރނީދޫ) 2ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 ޢމަލަކުރުނަް ހމަޖަހެފިއަވިގާތޮް  މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  #

އލިެކްޓްރޯނިކް ވަސީލތަްތައް ބޭނނުް ކޮށގްެން ޝަކުވާ  ާ ކރުުން އެކިއެކި ކަންކަމުގައި މައްސަލަ ހުށަހެޅުމަށާއި ޝަކުވ  1

 ހށުަހެޅުން

 އީމެއިލް މެދުވެރިކށޮް ފޮނުވުމުގެ އނިްތިޒާމް ހަމަޖެއްސުން އޮފީސް / ފިހާރަ ފަދަ ތނަްތނަުން ފޮނުވާ ލިޔެކިޔުން 2

 ފޮނުވުމުގެ އނިްތިޒާމް ހަމަޖެއްސުންއީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް  ވަޒފީާއަށާއި ކދުިން ވެއްދުމަށް އެދި ހށުަހަޅާފޯމް 3

އެކިއެކި ފރަތާްތަކށަް ފޮނުވާ ލިޔެކިޔުން މެއލިް، ޖެމްސް  އެކިއެކި ފރަތާްތަކށަް ފޮނުވާ ލިޔެކިޔުން 4

 އިން ފޮނވުުން

ހުރިހާ މުވައްޒފަުނންަށް އޮފީސް ކާޑު ބނޭުންކުރެވނޭެގޮތް  އޮފހީަށް ވދަެނިކުތުމުގެ އނިްތިޒާމްތައް 5

 ހދެުން

ތަކެތި ފޮނުވުމުގެ ބަދަލުގައި ގުދނަަށް އައިސް ހަވާލވުުން،  ދަލާއި ތަކެތި ހިފައިގެން ކުރާ ދތަުރުތައްމު 6

 ކނޮްމހެެން ކުރނާްޖެހޭ ދތަުރުތައް އެކަނި ކުރުން.

 މައި ދޮރުތަކާއި ސެކްޝނަްތަކުގައި ސނެިޓައިޒަ ބެހެއޓްުން މިނިސޓްްރީގައި ސނެިޓައިޒަރ ހަރުކުރުން 7

ކޮންމެ ދުވަހަކުވެސް މޭޒުތަކާއި ދޮރުތައް ޑޓިލޯުލައިގެން  އުލު ޑިސްއނިްފެކޓްް ކުރުންއޮފީސް މާހަ 8

 ސާފުކުރުން

 

 ( އލެރާޓަް   އރޮނެޖްް ) 3ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 ޢމަލަކުރުނާގެތޮް  މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  #

 ް ކށޮްދިނުމުގެ ޚދިުމަތް ހުއޓްލާުން އޓެެސޓް އޓެެސޓްް ކުރަން ގނެްނަ ތަކެތި ބަލައިގތަުން ހުއޓްލާުން   1

ކައނުްޓަރުން ހުރިހާ ބާވަތެއްގެ ލިޔެކޔިުން ބލަައިގަތުން  2

 ހުއޓްލާުން

މެއިލް މެދުވެރިކށޮް ލބިޭ ލިޔެކިޔުން ގޫލް ޑްރައިވްގެ 

އެނޓްްރީ ފޯލްޑަރގައި ރައްކކާުރުން އަދި ކަމާގުޅނުްހުރި 

 ސެކޝްނަަށް މެއިލް ކުރުން 

ގޫގުލް ޑްރއަިވްގެ އެނޓްްރީ ފޯލްޑަގައި ރއަްކާކުރުމާއެކު  ނިް އެނޓްްރީއަށް ލބިޭ ލިޔެކިޔުންމިނިސްޓްރީގެ މެއ 3

 ކަމާ ގޅުނުްހުރި ސެކްޝނަަށް ފޮނވުުން

މިނިސްޓްރީއަށް ހޯދާ ޚިދުމތަްތަކުގެ ތެރެއިން ސޕެް  4

 މެދުވެރިކޮށް ރސިީވް ކުރތާަކެތި

ިވްގެ ސޕެް މެދުވެރިކޮށް ބަލައިގތަުމަށްފަހު ގޫގުލް ޑްރައ

ރސިީވް އައިޓަމް ފޯލްޑަގައި މައލުޫމާތު ރައްކާތެރި ކުރުން 

 އަދި ވެރޔިާއަށް އނިްފޯމް ކުރުން
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މެއިލް މެދުވެރިކޮށް ސކެްޝނަްތައް އަދި ސްކޫލތުަކަށް  ންކަންއެކިއެކި ސެކްޝނަްތަކާއި ސްކލޫްތަކަށް އނަްގނަްޖެހޭ ކަ 5

ވްގެ ލިޔެކޔިުމުގެ މުޢާމލަާތު ކުރުން އަދި ގޫގުލް ޑރްައި

 ސެންޑފްޯލްޑަގައި ރައްކާކުރުން

ކނޮްމހެެން ފނޮުވނަްޖެހޭ އެއްޗެއް ފިޔަވައި މި މަސައްކަތް  ހަރުމުދާ ، އިކުއޕިްމނަްޓް އަދި ފތޮްތައް ފޮނވުުން  6

 ހުއޓްލާުން

އަހަރު ވެފައިވާ ފަރާތތްަކަށް ޗުއްޓި  55އުމުރުން  7

 ހަމަޖެއްސުން

ުލަރ މި ފަރާތތްަކަށް ސިވިލް ސަރވިސް ސަރކިއ

އާ އެއްގތޮަށް ޗުއޓްީ ހަމަޖެއްސުމަށް އޗެް.އާރ  15/2020

 އަށް ފޮނވުުން

 ސަރކިއުލަރ ސަރވިސް ސިވިލް ފަރާތތްަކަށް މި ބޮޑެތި ބލަިތަކަށް ބޭސްކުރާ ފަރާތތްަކަށް ޗުއްޓީ ހަމަޖެއްސުން 8

 އާރ.އޗެް ހަމަޖެއްސުމަށް ޗުއޓްީ އެއްގތޮަށް އާ 15/2020

 ފޮނވުުން އަށް

 ހެއްދުމުގެ ކނޮްމެހނެް ހަދނަްޖެހޭ ކާޑެއް ފިޔަވައި ކޑާުގެ ި ކާޑުގެ ހެއދްުންތަޅދުަނޑ 10

 ކަނޑލާުން މެދު މަސައކްަތް

ކޯލް ޕސާްކުރުމުގެ ޚިދުމަތް މެދުކަނޑާލައި މޮޕއަިލް  ކޯލް އޕޮަރޓޭަރ ޚިދުމަރް 11

 ނަނބްަރު ބނޭުން ކުރުން

 

 ( އލެރާޓަް   ރތަް ) 4ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 ޢމަލަކުރުނާގެތޮް  އަކްތަގުެ ތފަޞްލީް މސަ #

ކައނުްޓަރުން ހުރިހާ ބާވަތެއްގެ ލިޔެކޔިުން ބލަައިގަތުން   1

 ހުއޓްލާުން

މެއިލް މެދުވެރިކށޮް ލބިޭ ލިޔެކިޔުން ގޫލް ޑްރައިވްގެ 

އެނޓްްރީ ފޯލްޑަރގައި ރައްކކާުރުން އަދި ކަމާގުޅނުްހުރި 

 ސެކޝްނަަށް މެއިލް ކުރުން 

 ސޓްޮކް ސފޮްޓްވެއަރ އިން މަސައްކަތް ކުރުން ސްޓޮކނުް ތަކެއްޗަށް ރިކުއސެްޓް ކުރުންމިނިސޓްްރީގެ  2

ކނޮްމހެެން ފނޮުވނަްޖެހޭ އެއްޗެއް ފިޔަވައި މި މަސައްކަތް  ހަރުމުދާ ، އިކުއޕިްމނަްޓް އަދި ފތޮްތައް ފޮނވުުން  3

 ހުއޓްލާުން
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 އޑޮޓިް އނެޑްް ކމޮޕްލަޔަނަސްް ސކެޝްަން -11

 

 ( އލެރާޓަް   ރނީދޫ) 2ެ ލވެލެް ރއަކްާތރެކިމަގު

 ޢމަލަކުރުނަް ހމަޖަހެފިއަވިގާތޮް މސައަކްތަް #

ޖެމްސް، އީމެއލިް، އާނު މެދުވެރިކޮށް ބަލައިގތަުން  މައްސަލަތައް ބަލައިގތަުން 1

 )އފޮީހުގައި ތބިގެެން(

 ުންއާނު މެދުވެރިކޮށް މުވައްޒފަަށް ޙަވާލުކުރ މައްސަލަ/މސަައްކަތް އެސައިން ކުރުން 2

 )އފޮީހުގައި ތބިގެެން(

ކުރާ މސަައްކތަްތައް ސަރވަރގައި އެކަމަށް ޚާއްޞަ  މައްސަލައާއިގޅުޭ މަސައްކތަްކުރުން 3

 ކުރެވިފައިވާ ފައިލުގައި ރއަްކާކުރުން

 )އފޮީހުގައި ތބިގެެން(

 ވައބިަރ ކޮމިއނުިޓީގައި ރިޕޓޯްކުރުން ރޕިޯޓް ކުރުން 4

 ންވާ މޢަުލޫމާތު އީމެއިލް މެދުވެރިކށޮް ހދޯުންބޭނު އނިްވެސޓްިގޭޝަން/ އޑޮޓިިން 5

 

 

 ( އލެރާޓަް   އރޮނެޖްް ) 3ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 ޢމަލަކުރުނަް ހމަޖަހެފިއަވިގާތޮް މސައަކްތަް #

ޖެމްސް، އީމެއލިް، އާނު މެދުވެރިކޮށް ބަލައިގތަުން )ގޭގައި  މައްސަލަތައް ބަލައިގތަުން 1

 ތބިގެެން(

 އާނު މެދުވެރިކޮށް މުވައްޒފަަށް ޙަވާލުކުރުން އްކަތް އެސައިން ކުރުންމައްސަލަ/މސަަ 2

 )ގޭގައި ތބިގެެން(

ކުރާ މސަައްކތަްތައް ސަރވަރގައި ގޫގުލް ޑރްައިވްގައި  މައްސަލައާއިގޅުޭ މަސައްކތަްކުރުން 3

 އެކަމަށް ޚާއްޞަ ކުރެވިފައިވާ ފައިލުގައި ރައްކކާުރުން

 )ގޭގައި ތބިގެެން(

 ވައބިަރ ކޮމިއނުިޓީގައި ރިޕޓޯްކުރުން ރުންރޕިޓޯް ކު 4

 ބނޭުންވާ މޢަުލޫމާތު އީމެއިލް މެދުވެރިކށޮް ހދޯުން އނިްވެސޓްިގޭޝަން/ އޑޮޓިިން 5

 

 

 ( އލެރާޓަް   ރތަް ) 4ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 ޢމަލަކުރުނަް ހމަޖަހެފިއަވިގާތޮް މސައަކްތަް #

އލިް، އާނު މެދުވެރިކޮށް ބަލައިގތަުން )ގޭގައި ޖެމްސް، އީމެ މައްސަލަތައް ބަލައިގތަުން 1

 ތބިގެެން(

 އާނު މެދުވެރިކޮށް މުވައްޒފަަށް ޙަވާލުކުރުން މައްސަލަ/މސަައްކަތް އެސައިން ކުރުން 2

 )ގޭގައި ތބިގެެން(



35 | P a g e  

 

ކުރާ މސަައްކތަްތައް ސަރވަރގައި ގޫގުލް ޑރްައިވްގައި  މައްސަލައާއިގޅުޭ މަސައްކތަްކުރުން 3

 ްޞަ ކުރެވިފައިވާ ފައިލުގައި ރައްކކާުރުންއެކަމަށް ޚާއ

 )ގޭގައި ތބިގެެން(

 ވައބިަރ ކޮމިއނުިޓީގައި ރިޕޓޯްކުރުން ރޕިޯޓް ކުރުން 4

 ބނޭުންވާ މޢަުލޫމާތު އީމެއިލް މެދުވެރިކށޮް ހދޯުން އނިްވެސޓްިގޭޝަން/ އޑޮޓިިން 5

 

 އއަި. ޓީ. ސކެޝްނަް -12

 

 ( އލެރާޓަް   ރނީދޫ) 2ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 ޢމަލަކުރުނަް ހމަޖަހެފިއަވިގާތޮް  މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  #

1    ްމިނިސްޓްރީގެ ނޓެްވާރކް އާއި އެކްސޓްެންޑެޑް ލޭނ

 .ބލެެހެއޓްުން

  ިނޓެްވާރކް މެދުވެރިކޮށް ދެވޭ ހިދުމތަްތައް މެދުކެނޑުމެއްނެތ

ޚާއޞްަކޮށް މުވައްޒފަުނންަށް ފޯރުކށޮްދނިުން. މިގތޮުން 

 .އިނޓްްރާނޓެްގެ ހދިުމަތް އނިްޓަރނެޓް އަދި

  ޭމިނިސްޓްރީގެ އެކިއެކި ބނޭުން ތަކަށް ހދަަން ޖެހ

 ޕރްަގްރާމާއި ޑޓާބާޭސް ހދެުން. 

 .ްމިނިސޓްްރީގެ ވބެްސައިޓް ތަރައްގީކޮށް ބލެެހެއޓްުނ 

 .ިޓީ. އާ ގުޅޭ ސީ.މިނިސްޓްރީ ގެ ކޮމޕްިއުޓަރ ފަދަ އައ

 .ތަކެތި މަރާމާތުކުރުމާއި ބލެެހެއޓްުން

  ީޓީ.ސީ.އއާި މިނިސްޓްރީގެ ދާއިރާތަކުގެ އައިމިނިސްޓްރ. 

 .އާއިގުޅޭ ބިޑް އިވޭލުއޓޭްކުރުން

 ގާ ތަނތްަނުގެ ްމިނިސްޓްރީ އާއި މިނިސްޓްރީގެ ދށަުން ހިނ

އާއި އަހުލުވެރި ކރުުމަށް ތަމްރީން  .ޓީ.ސީ.މުވައްޒފަުން އައި

 .ގްރާމް ހިނގްުންޮޕރް

 ަންކަމުގައި މިނިސްޓްރީގެ ދާއިރާއަށް އައި.ސީ.ޓީ. އާއި ގުޅޭ ކ

 ލަފާ ދނިުން

  ުމިނިސްޓްރީގެ ދށަުން ހނިްގާ އނެްމެހައި ސރަުކާރ

ސަޕޓޯު ދިނުމާއި، ، ސްކލޫްތަކުގެ ނޓެްވަރކް ބލެެހެއްޓުމާއި

ދިމާވާ މައްސލަަތައް ޙައްލުކށޮްދނިުމަށް އެހީތެރިކަން 

ފޯރުކޮށދްިނުމާއި، ނޓެްވަރކް ހަރދުަނާކުރުމަށް ކރުނަްޖެހޭ 

ހިނގްުން އަދި ސްކލޫްތަކުގައި ޓބެްލެޓް  މަސައކްތަްތައް ރާވައި

 ބނޭުންކުރުމުގައި ދނޭްޖެހޭ ފަންނީ އހެީތެރިކަން ދނިުން

 ހުރިހާ މުވައްޒފަުން ހާޒިރުވެ މަސައކްތަްކުރުން
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  ްމޯލްޑިވް އެޑިޔުކޝޭަން މެނޭޖމްަނޓްް އނިްފޮރމޭޝަނ

ސސިޓްަމަށް ބޭނނުްވާ ފނަްނީ އހެީތެރިކަން ފޯރުކޮށދްިނުން 

 ދނިުން

 

 

 

 ( އލެރާޓަް   އރޮނެޖްް ) 3ކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް ރއަ

 ޢމަލަކުރުނާގެތޮް  މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  #

1    ްމިނިސްޓްރީގެ ނޓެްވާރކް އާއި އެކްސޓްެންޑެޑް ލޭނ

 .ބލެެހެއޓްުން

  ިނޓެްވާރކް މެދުވެރިކޮށް ދެވޭ ހިދުމތަްތައް މެދުކެނޑުމެއްނެތ

ޚާއޞްަކޮށް ް މުވައްޒފަުނންަށް ފޯރުކށޮްދނިުން. މިގތޮުނ

 .އނިްޓަރނެޓް އަދި އިނޓްްރާނޓެްގެ ހދިުމަތް

  ޭމިނިސްޓްރީގެ އެކިއެކި ބނޭުން ތަކަށް ހދަަން ޖެހ

 ޕރްަގްރާމާއި ޑޓާބާޭސް ހދެުން. 

 .ްމިނިސޓްްރީގެ ވބެްސައިޓް ތަރައްގީކޮށް ބލެެހެއޓްުނ 

 .ިޓީ. އާ ގުޅޭ ސީ.މިނިސްޓްރީ ގެ ކޮމޕްިއުޓަރ ފަދަ އައ

 .ާއި ބލެެހެއޓްުންތަކެތި މަރާމާތުކުރުމ

 ިޓީ.ސީ.މިނިސްޓްރީ އއާި މިނިސްޓްރީގެ ދާއިރާތަކުގެ އައ. 

 .އާއިގުޅޭ ބިޑް އިވޭލުއޓޭްކުރުން

 ގާ ތަނތްަނުގެ ްމިނިސްޓްރީ އާއި މިނިސްޓްރީގެ ދށަުން ހިނ

އާއި އަހުލުވެރި ކރުުމަށް ތަމްރީން  .ޓީ.ސީ.މުވައްޒފަުން އައި

 .ގްރާމް ހިނގްުންޮޕރް

 ާއަށް އައި.ސީ.ޓީ. އާއި ގުޅޭ ކަންކަމުގައި މިނިސްޓްރީގެ ދާއިރ

 ލަފާ ދނިުން

  ުމިނިސްޓްރީގެ ދށަުން ހނިްގާ އނެްމެހައި ސރަުކާރ

ސަޕޓޯު ދިނުމާއި، ، ސްކލޫްތަކުގެ ނޓެްވަރކް ބލެެހެއްޓުމާއި

ދިމާވާ މައްސލަަތައް ޙައްލުކށޮްދނިުމަށް އެހީތެރިކަން 

ނަްޖެހޭ ފޯރުކޮށދްިނުމާއި، ނޓެްވަރކް ހަރދުަނާކުރުމަށް ކރު

މަސައކްތަްތައް ރާވައި ހިނގްުން އަދި ސްކލޫްތަކުގައި ޓބެްލެޓް 

 ބނޭުންކުރުމުގައި ދނޭްޖެހޭ ފަންނީ އހެީތެރިކަން ދނިުން

  ްމޯލްޑިވް އެޑިޔުކޝޭަން މެނޭޖމްަނޓްް އނިްފޮރމޭޝަނ

ސސިޓްަމަށް ބޭނނުްވާ ފނަްނީ އހެީތެރިކަން ފޯރުކޮށދްިނުން 

 ދނިުން

 

ޮނޓިަރކޮށް، ދިމާވާ އނެްމެހާ ސާވަރތަކާއި ނެޓްވަރކް މ -

 މައްސަލަތައް ހައްލުކުރުން.

އަށް އނަްނަ ރިކްއސެޓްތްަކަށް  އީމެއލިް، ޖެމްސް -

 އޓެެންޑްވުން 

ސްކލޫްތަކނުް އަނންަ ނޓެްވަރަކް، އނިްޓަރނެޓް އަދި  -

 ޓބެލްެޓާ ގުޅޭ އެންމެހާ މައްސަލަތައް ބަލައި ހައްލުކުރުން

ޓްް ތަކުގެ މިނސްޓްރީ ގެ ދށަުން ހިންގާ ޑިޕޓާމްަނ -

 ނެޓްވަރކް މައްސަލަތައް ހައްލުކުރުން.
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 ( އލެރާޓަް   ރތަް ) 4ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 ޢމަލަކުރުނާގެތޮް  މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  #

1    ްމިނިސްޓްރީގެ ނޓެްވާރކް އާއި އެކސްޓްެންޑެޑް ލޭނ

 .ބލެެހެއޓްުން

 ްހިދުމތަްތައް  ދެވޭ މެދުވެރިކޮށް ނޓެްވާރކ

 .ފޯރުކށޮްދނިުން މުވައްޒަފނުްނަށް ުމެއންެތިމެދުކެނޑ

 ިޓީ.ސީ.މިނިސްޓްރީ އާއި މިނިސްޓްރީގެ ދާއިރާތަކުގެ އައ. 

 .އާއިގުޅޭ ބިޑް އިވޭލުއޓޭްކުރުން

  ުމިނިސްޓްރީގެ ދށަުން ހނިްގާ އނެްމެހައި ސަރުކާރ

ސަޕޓޯު ދިނުމާއި، ، ސްކލޫްތަކުގެ ނޓެްވަރކް ބލެެހެއްޓުމާއި

ލުކށޮްދނިުމަށް އހެީތެރިކަން ދިމާވާ މައްސލަަތައް ޙއަް

ފޯރުކޮށދްިނުމާއި، ނޓެްވަރކް ހަރދުަނާކުރުމަށް ކުރނަްޖެހޭ 

މަސައކްތަްތައް ރާވައި ހނިްގުން އަދި ސްކލޫްތަކުގައި 

ޓބެްލޓެް ބނޭުންކުރުމުގައި ދޭންޖެހޭ ފނަްނީ އހެީތެރިކަން 

 ދނިުން.

  ްމޯލްޑިވް އެޑޔިުކޭޝަން މނެޭޖމްަނޓްް އިންފޮރމޭޝަނ

ް ބޭނނުްވާ ފަންނީ އހެީތެރިކަން ފޯރުކޮށދްިނުން ސސިޓްަމަށ

 ދނިުން.

 

ސާވަރތަކާއި ނެޓްވަރކް މޮނޓިަރކޮށް، ދިމާވާ އނެްމެހާ  -

 މައްސަލަތައް ހައްލުކުރުން.

އަށް އނަްނަ ރިކްއސެޓްތްަކަށް  އީމެއލިް، ޖެމްސް -

 އޓެެންޑްވުން 

ސްކލޫްތަކނުް އަނންަ ނޓެްވަރަކް، އނިްޓަރނެޓް އަދި  -

 އެންމެހާ މައްސަލަތައް ބަލައި ހައްލުކުރުން.ޓބެލްެޓާ ގުޅޭ 

މިނސްޓްރީ ގެ ދށަުން ހިންގާ ޑިޕޓާމްަނޓްް ތަކުގެ  -

 ނެޓްވަރކް މައްސަލަތައް ހައްލުކުރުން.

ހުރިހާ މުވައްޒަފުން ގޭގައި ތބިެގެން މަސައްކަތްކުރުން  -

)މުވައްޒަފު ހާޒިރުވެގެން ހައްލުކުރަން ޖެހޭ މަސައކްަތެއް 

މުވައްޒަފނުް، އަޙުމަދު  2ި ތބިޭ ވނާަމަ، އޮން ކޯލްގައ

ހާފޡިް އަދި އުސާމާ ޢލަީ،  އޮފހީަށް ހާޒިރުވެ މަސައކްަތް 

 ކުރނުް(

 

 

 ސކެރްޓެރޭއިޓެް މނިސިޓްރަ -13

 

 ( އލެރާޓަް   ރނީދޫ) 2ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 ޢމަލަކުރުނަް ހމަޖަހެފިއަވިގާތޮް  މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  #

 ކޯޑިނޓޭް މަސައކްަތް ންޖެހޭ ކުރަ ގުޅގިެން އފޮީހާ ރައސީް  1

 ކުރުން

 ޖެމްސް މެދުވެރިކޮށް ފޮނވުުން

 ޖަވބާުދާރީވުމަށް މަޖލިީހަށް ރައޔްިތނުްގެ މިނިސްޓަރ 2

 އެއްކުރުން މަޢލުޫމާތު ބޭނނުްފުޅުވާ

 ޖެމްސް މެދުވެރިކޮށް ފޮނވުުން

 މަސއަްކތަްތައް ކުރނަްޖެހޭ ގޅުގިެން އޮފީސްތަކާއި ސރަުކާރުގެ 3

 ކރުުންވިލަރެސް

 ޖެމްސް މެދުވެރިކޮށް ފޮނވުުން

މިނިސޓްަރ އެދިވަޑައިގނަްނަވާ އހެެނހިެން ބައްދަލުވނުްތައް  4

 އނިްތިޒާމްކުރުން

 މިނިސޓްްރީގައި
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 އޮފް މިނިސްޓްރީ އޑެިޔުކޭޝަނާއި އޮފް މިނިސްޓްރީ 5

 އޮފީސްތަކާއި ހނިގމަުންއނަްނަ ދށަުން އެޑޔިުކޭޝނަުގެ

 މެދުވެރކިޮށް މީޑިޔާ މަޢލުޫމާތު ހޭޢާއްމުކުރނަްޖެ ސްކޫލތްަކުން

 ޢާއްމުކުރުން

 މިނިސޓްްރީގެ ނެޓްވޯރކް ބނޭުން ކޮށގްެން

 އޮފް މިނިސްޓްރީ އޑެިޔުކޭޝަނާއި އޮފް މިނިސްޓްރީ 6

 އޮފީސްތަކާއި ހނިގމަުންއނަްނަ ދށަުން އެޑޔިުކޭޝނަުގެ

 މަޢލުޫމާތު ޙަރަކތާްތަކުގެ މުހިއްމު ހނިްގާ ސްކޫލތްަކުން

 އަދި ފތެުރުން މީޑިއާގައި ސޯޝަލް ަށްވަގުތ ވަގތުުން

 ކުރުން އަޕޑްޓޭް ވބެްސައޓިް

 އޮފް މިނިސޓްްރީގެ ނެޓްވޯރކް ބނޭުން ކށޮްގެން މިނިސްޓްރީ

ސޝޯަލް މީޑިޔާ ޕްލޓެް ފޯމް އަދި  އެޑޔިުކޭޝނަުގެ

 ބލެެހެއޓްުން އަޕޑްޓޭްކޮށް ސެކްޝަން ޚބަަރު ވބެްސައޓިްގެ

  މހީުން މތްަކަށްޕްރޮގްރާ ތފަާތު ނުވަތަ އިނޓްަރވިއު 5

 ފޮނވުުން

 ނުވަތަ އިނޓްަރވިއު ގުޅޭގތޮުން މސަައްކަތާއި ދާއިރާގެ

 މަޝްވރަާގެ މިނިސްޓަރގެ މީހުން ފޮނވުާނެ ޕރްޮގްރާމތްަކަށް

 ބޭނނުްވާ ފަރތާަށް ކަނޑައެޅުން އަދި ފނޮުވާ މތަިން

 ޙއިްސާ އެފަރތާްތަކާއި ހޯދައި ތަފާސްހިސބާު މަޢލުޫމާތާއި

 ކުރުން

 މިނިސޓްްރީގައި ބޭއވްުން ޮނފްަރެންސްކ ޕރްެސް 6

 

 

 ( އލެރާޓަް   އރޮނެޖްް ) 3ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 ޢމަލަކުރުނާގެތޮް  މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  #

 ކޯޑިނޓޭް މަސައކްަތް ންޖެހޭ ކުރަ ގުޅގިެން އފޮީހާ ރައސީް 1

 ކުރުން

ގޫގަލް ، މުވައްޒަފު ގޭގައި ސިޓީގެ ޖަވބާު ތައްޔާރުކޮށް 

އިވް މެދުވެރިކޮށް މިނިސޓްަރއށަް ފނޮުވމުުން ޑްރަ

މިނިސޓްަރ ޑިޖޓިަލް ސޮއި ހިމނެުމށަްފަހު މިނިސްޓަރ ،

 ބިއުރޯ މެއިލްއަށް މެއިލްކުރުން 

 ޖަވބާުދާރީވުމަށް މަޖލިީހަށް ރައޔްިތނުްގެ މިނިސްޓަރ  2

 އެއްކުރުން މަޢލުޫމާތު ބޭނނުްފުޅުވާ

ގޫގަލް ، ޮށް މުވައްޒަފު ގޭގައި ސިޓީގެ ޖަވބާު ތައްޔާރުކ

ޑްރއަިވް މެދުވެރިކޮށް މިނިސޓްަރއށަް ފނޮުވމުުން 

މިނިސޓްަރ ޑިޖޓިަލް ސޮއި ހިމނެުމށަްފަހު މިނިސްޓަރ ،

 ބިއުރޯ މެއލިްއަށް މެއިލްކުރުން

 ކުރނަްޖެހޭ ގޅުގިެން އޮފީސްތަކާއި ސރަުކާރުގެ 3

 ވިލަރެސްކުރުން މަސައކްތަްތައް

ގޫގަލް ، ރުކޮށް މުވައްޒަފު ގޭގައި ސިޓީގެ ޖަވބާު ތައްޔާ

ޑްރއަިވް މެދުވެރިކޮށް މިނިސޓްަރއށަް ފނޮުވމުުން 

މިނިސޓްަރ ޑިޖޓިަލް ސޮއި ހިމނެުމށަްފަހު މިނިސްޓަރ ،

 ބިއުރޯ މެއލިްއަށް މެއިލްކުރުން

 އޮފް މިނިސްޓްރީ އޑެިޔުކޭޝަނާއި އޮފް މިނިސްޓްރީ 4

 އޮފީސްތަކާއި ހނިގމަުންއނަްނަ ދށަުން އެޑޔިުކޭޝނަުގެ

ގޫގަލް ޑްރައިވް ، މުވައްޒަފު ގޭގައި މަޢލުޫމާތު ތައްޔރާުކޮށް

މެދުވެރިކޮށް މިނިސްޓަރއަށް ފޮނުވުމުން ،މިނިސޓްަރ 

 އެޕރްޫވް ކުރެއްވުމުން މީޑޔިތާަކަށް މެއިލްކުރުން
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 މެދުވެރކިޮށް މީޑިޔާ މަޢލުޫމާތު ޢާއްމުކުރނަްޖެހޭ ްސްކޫލތްަކުނ

 ޢާއްމުކުރުން

 އޮފް ިސްޓްރީމިނ އޑެިޔުކޭޝަނާއި އޮފް މިނިސްޓްރީ 5

 އޮފީސްތަކާއި ހނިގމަުންއނަްނަ ދށަުން އެޑޔިުކޭޝނަުގެ

 މަޢލުޫމާތު ޙަރަކތާްތަކުގެ މުހިއްމު ހނިްގާ ސްކޫލތްަކުން

 އަދި ފތެުރުން މީޑިއާގައި ސޯޝަލް ވަގތުަށް ވަގތުުން

 ކުރުން އަޕޑްޓޭް ވބެްސައޓިް

 އޮފް ގޭގައި އނިްޓަރނެޓް ބޭނނުް ކޮށްގެން މިނިސްޓްރީ

ސޝޯަލް މީޑިޔާ ޕްލޓެް ފޯމް އަދި  ނަުގެއެޑޔިުކޭޝ

 ބލެެހެއޓްުން އަޕޑްޓޭްކޮށް ސެކްޝަން ޚބަަރު ވބެްސައޓިްގެ

  މހީުން ޕްރޮގްރާމތްަކަށް ތފަާތު ނުވަތަ އިނޓްަރވިއު 6

 ފޮނވުުން

 ނުވަތަ އިނޓްަރވިއު ގުޅޭގތޮުން މސަައްކަތާއި ދާއިރާގެ

ް ފޯނު މެދުވެރިކޮށ މީހުން ފޮނވުާނެ ޕރްޮގްރާމތްަކަށް

 މިނިސޓްަރއާ މޝަްވަރާކޮށް ކަނޑައޅެުން އަދި ފނޮުވާ

 ހޯދައި ތަފާސްހިސބާު މަޢލުޫމާތާއި ބޭނނުްވާ ފަރތާަށް

 ކރުުން މެއިލް މެދުވެރިކޮށް ޙިއްސާ އެފަރތާްތަކާއި

ރައސީް އޮފހީުން އެވަގުތެއްގައި ޕރްެސް ބޭއްވުމަށް އެދިލައްވާ  ބޭއވްުން ކޮނފްަރެންސް ޕރްެސް 7

މެދުވެރިކޮށް މިނިސޓްަރއާ މޝަްވަރާކޮށް  ގތޮަކަށް ފޯނު

 ކަނޑައެޅުން  

 

 

 ( އލެރާޓަް   ރތަް ) 4ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 ޢމަލަކުރުނާގެތޮް  މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  #

 ކޯޑިނޓޭް މަސައކްަތް ންޖެހޭ ކުރަ ގުޅގިެން އފޮީހާ ރައސީް 1

 ކުރުން

ގޫގަލް ، މުވައްޒަފު ގޭގައި ސިޓީގެ ޖަވބާު ތައްޔާރުކޮށް 

ޑްރއަިވް މެދުވެރިކޮށް މިނިސޓްަރއށަް ފނޮުވމުުން 

މިނިސޓްަރ ޑިޖޓިަލް ސޮއި ހިމނެުމށަްފަހު މިނިސްޓަރ ،

 ބިއުރޯ މެއިލްއަށް މެއިލްކުރުން 

 ޖަވބާުދާރީވުމަށް މަޖލިީހަށް ރައޔްިތނުްގެ މިނިސްޓަރ  2

 އެއްކުރުން މަޢލުޫމާތު ބޭނނުްފުޅުވާ

ގޫގަލް ، ބާު ތައްޔާރުކޮށް މުވައްޒަފު ގޭގައި ސިޓީގެ ޖަވ

ޑްރއަިވް މެދުވެރިކޮށް މިނިސޓްަރއށަް ފނޮުވމުުން 

މިނިސޓްަރ ޑިޖޓިަލް ސޮއި ހިމނެުމށަްފަހު މިނިސްޓަރ ،

 ބިއުރޯ މެއލިްއަށް މެއިލްކުރުން

 ކުރނަްޖެހޭ ގޅުގިެން އޮފީސްތަކާއި ސރަުކާރުގެ 3

 ވިލަރެސްކުރުން މަސައކްތަްތައް

ގޫގަލް ، ޖަވބާު ތައްޔާރުކޮށް މުވައްޒަފު ގޭގައި ސިޓީގެ 

ޑްރއަިވް މެދުވެރިކޮށް މިނިސޓްަރއށަް ފނޮުވމުުން 

މިނިސޓްަރ ޑިޖޓިަލް ސޮއި ހިމނެުމށަްފަހު މިނިސްޓަރ ،

 ބިއުރޯ މެއލިްއަށް މެއިލްކުރުން

 އޮފް މިނިސްޓްރީ އޑެިޔުކޭޝަނާއި އޮފް މިނިސްޓްރީ 4

 ިއޮފީސްތަކާއ ހނިގމަުންއނަްނަ ދށަުން އެޑޔިުކޭޝނަުގެ

ގޫގަލް ޑްރައިވް ، މުވައްޒަފު ގޭގައި މަޢލުޫމާތު ތައްޔރާުކޮށް

މެދުވެރިކޮށް މިނިސްޓަރއަށް ފޮނުވުމުން ،މިނިސޓްަރ 

 އެޕރްޫވް ކުރެއްވުމުން މީޑޔިތާަކަށް މެއިލްކުރުން
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 މެދުވެރކިޮށް މީޑިޔާ މަޢލުޫމާތު ޢާއްމުކުރނަްޖެހޭ ސްކޫލތްަކުން

 ޢާއްމުކުރުން

 އޮފް މިނިސްޓްރީ ުކޭޝަނާއިއޑެިޔ އޮފް މިނިސްޓްރީ 5

 އޮފީސްތަކާއި ހނިގމަުންއނަްނަ ދށަުން އެޑޔިުކޭޝނަުގެ

 މަޢލުޫމާތު ޙަރަކތާްތަކުގެ މުހިއްމު ހނިްގާ ސްކޫލތްަކުން

 އަދި ފތެުރުން މީޑިއާގައި ސޯޝަލް ވަގތުަށް ވަގތުުން

 ކުރުން އަޕޑްޓޭް ވބެްސައޓިް

 ޮފްއ ގޭގައި އނިްޓަރނެޓް ބޭނނުް ކޮށްގެން މިނިސްޓްރީ

ސޝޯަލް މީޑިޔާ ޕްލޓެް ފޯމް އަދި  އެޑޔިުކޭޝނަުގެ

 ބލެެހެއޓްުން އަޕޑްޓޭްކޮށް ސެކްޝަން ޚބަަރު ވބެްސައޓިްގެ

  މހީުން ޕްރޮގްރާމތްަކަށް ތފަާތު ނުވަތަ އިނޓްަރވިއު 6

 ފޮނވުުން

 ނުވަތަ އިނޓްަރވިއު ގުޅޭގތޮުން މސަައްކަތާއި ދާއިރާގެ

ު މެދުވެރިކޮށް ފޯނ މީހުން ފޮނވުާނެ ޕރްޮގްރާމތްަކަށް

 މިނިސޓްަރއާ މޝަްވަރާކޮށް ކަނޑައޅެުން އަދި ފނޮުވާ

 ހޯދައި ތަފާސްހިސބާު މަޢލުޫމާތާއި ބޭނނުްވާ ފަރތާަށް

 ކރުުން މެއިލް މެދުވެރިކޮށް ޙިއްސާ އެފަރތާްތަކާއި

ރައސީް އޮފހީުން އެވަގުތެއްގައި ޕރްެސް ބޭއްވުމަށް އެދިލައްވާ  ބޭއވްުން ކޮނފްަރެންސް ޕރްެސް 7

ގޮތަކށަް ފޯނު މެދުވެރިކޮށް މިނިސޓްަރއާ މޝަްވަރާކޮށް 

 ކަނޑައެޅުން  

 

 

 ކޮލޓިީ އސެއުރަނެސްް ޑޕިރާޓމްނަޓްް -14

 

 ( އލެރާޓަް   އރޮނެޖްް ) 3ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

  ޢމަލަކުރުނާގެތޮް  މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް #

ފު ގޭގައި ސިޓީގެ ޖަވބާު ތައްޔާރުކޮށް ، ގޫގަލް މުވައްޒަ ން  ދިނުޑޕިޓާމްަނޓްށަް ލބިޭ ސިޓީ ތަކަށް ޖަވބާު 1

ޑްރއަިވް މެދުވެރިކޮށް ޑީ.ޖީ އށަް ފނޮުވުމނުް ، ޑީ.ޖީ ގެ 

 ޑިޖޓިަލް ސޮއި ހިމނެުމށަްފަހު މެއިލްކުރުން  

ބަޖެޓްގެ މަސައްކަތް ކުރާ މުވައްޒަފު ގޭގައި ޑޮކިއމުަނޓްްތައް  ހދެުން  އްޕމޭަނޓްްތަ 2

ރުމަށް ފނޮުވނުް، ސޮއި ލބިމުުން ތައްޔާރުކރުުމށަްފަހު ސޮއިކު

 ސޕެް މެދުވެރިކޮށް ޕޭމނަްޓް ޕްރޮސސެް ކުރުން 

 ވަގުތީގތޮުން ހުއޓްާލުން  ހުސްވެފައިވާ މަގާމތުަކަށް މުވައްޒފަުން ހޯދުމުގެ މަސައްކަތް 3

މުވައްޒަފު ގޭގައި ހުރެގެން މސަައްކަތް ކުރުމަށފްަހު ޑީ.ޖީ  މުސރާައިގެ މަސައްކަތް  4

 ލް ހދޯުމަށފްަހު އެމް.އޯ.އީ އށަް ފނޮުވުން  ގެ އޕެްރޫވަ

މަށާއި ރިވިއުދަތުރތުަކަށް ބޭނނުްވާ ގުޑޕިޓާމްަނޓްްގެ ހިން 5

 އެއްޗެހި ހޯދުން 

 ވަގުތީގތޮުން ހުއޓްާލުން 

މަށް އޮފހީަށް ޙާޒިރުވާ މުވައްޒަފނުްގެ މެދުގައި މޝަްވަރާކުރު އެސް އެސް އީ ހެދުމަށް ދިމާވާ ގނޮްޖެހނުްތައް ދނެެގތަުން 1

ފހަު ނނިްމާ ނނިްމނުްތައް ޙާޟިރުނުވާ ފަރާތތްަކަށް ގލޫްގުލް 

 ޝީޓު ނުވަތަ ވައބިަރ ގުރޫޕު މެދުވެރިކޮށް ހިއްސާކރުުން
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އެސް އެސް އީ ހެދުމުގައި ދިމާވާ ގނޮްޖހެުނތްަކާމެދު  2

 މަޝްވރަާކޮށް އެކނަްކަން ލިސޓްުކުރުން

ކުރުމަށް އޮފހީަށް ޙާޒިރުވާ މުވައްޒަފނުްގެ މެދުގައި މޝަްވަރާ

ފހަު ނނިްމާ ނނިްމނުްތައް ޙާޟިރުނުވާ ފަރާތތްަކަށް ގލޫްގުލް 

 ޝީޓު ނުވަތަ ވައބިަރ ގުރޫޕު މެދުވެރިކޮށް ހިއްސާކރުުން

ރިވިއު ޓީމުގެ މެނބްަރުންގެ މެދުގައި ޓލޫްކިޓޫގައި ހމިެނޭ  ންޓޫލްކިޓު ރިވިއުކުރު 3

 މައްސއަްކތަްތައް )ސުވާލު ކަރުދާސްތަކާއި ޗެކުލިސޓްތުައް(

 ބަހލާުން

ސުވާލު ކރަުދާސްތައް  އނެަލިސިސް ޝޓީުތަކާ  4

 އެއްގޮތްކުރުން 

 އޮނލްައިންކޮށް ގޫގުލް ޑްރައިވްގައި މސަައްކތަްކުރުން

 އޮނލްައިންކޮށް ގޫގުލް ޑްރައިވްގައި މސަައްކތަްކުރުން އެސް އައި ފޯމާއި ރޕިޓޯު ފޯމޓެު އެއްގތޮްކުރުން 5

 އޮނލްައިންކޮށް ގޫގުލް ޑްރައިވްގައި މސަައްކތަްކުރުން  ޕީ ޕީ ޓީ ފޯމެޓް މޠުާލިޔާކުރުން 6

 އޮނލްައިންކޮށް ގޫގުލް ޑްރައިވްގައި މސަައްކތަްކުރުން އެސް އެސް އީ ރިޕޯޓު ފޯމެޓު މޠުާލިޔާކުރުން 7

ންއޮނލްައިންކޮށް ގޫގުލް ޑްރައިވްގައި މސަައްކަތްކުރު އެސް އެސް އީ ގއަިޑުލައިނާއި މެނުއަލް މޠުާލިޔާކުރުން  8  

ފޯނު ކޮނފްަރެންސް މެދުވެރިކޮށް، އސެް އެސް އީ ކުރިއަށް  9

 ގެނދްާނެ ގޮތުގެ މޢަުލޫމތާު ފޯރުކށޮްދނިުން 

 އޮނލްައިންކޮށް ގޫގުލް ޑްރައިވްގައި މސަައްކތަްކުރުން

ޮށްފައިވާ ޓިމްސް އަދި ޕާލްސް އިމްތިޙނާު ތަކުގައި ބނޭުންކ ޓިމްސް އަދި ޕާލްސް އިން ޓެސޓްް އައޓިަމްތައް ހދޯުން. 1

 އައޓިަމްތައް އިނޓްަރނޓެް ބނޭުންކޮށގްެން ހދޯުން.

އައޓިަމްތައް ދިރާސާކށޮް، ރާއްޖޭގެ މނަްހަޖާ ގުޅޭ 

 އައޓިަމްތައް ވަކިކުރުން.

އެކަށައެޅި އައޓިަމްތައް ތަކާއި ކނޮްމެ އައިޓަމެއްގެ ތަފްޞީލް 

 ޓައިޕް ކރުުން.

ސޮފޓްް ކޮޕީއެއް  މިހާރު ނާލޯގައި ބނޭުންކުރާ އައޓިަމްތަކުގެ 2

 ތައްޔާރުކރުުން.

ޓިމްސް އަދި ޕާލްސް އިމްތިޙނާު ތަކުގައި ބޭނނުްކޮށްފައިވާ 

 އައޓިަމްތައް އިނޓްަރނޓެް ބނޭުންކޮށގްެން ހދޯުން.

އެކަށައެޅި އައިޓަމް ތަކާއި ކނޮްމެ އައިޓަމެއްގެ ތަފްޞީލް 

 ޓައިޕް ކރުުން.

    ހިސބާު ޓެސްޓް ޕޕޭަރ )އބިްރާހީމް ޙުސައނިް( ގެ ޓެސްޓް ޕޭޕަރ ފައިނަލައިޒް ކރުުން. 2020 3

 އިގިރސޭި ޓެސްޓް ޕޭޕަރ )ފޠާިމަތު ޝަފޤީާ(

 ދިވެހި ޓެސްޓް ޕޕޭަރ )މުހައްމަދު ނާޝދިު(

ނާލޯ ގެ ޑޭޓާ ބނޭުންކުރުމުގެ ޤަވާޢިދު ފޮތް )ޑޭޓާ ޔޫޒަރ  4

 ގައިޑް( ތައްޔރާުކުރުން.

ޭޓާ ޔޫޒަރ ނާލޯ ގެ ޑޭޓާ ބނޭުންކުރުމުގެ ޤަވޢާިދު ފތޮް )ޑ

 ގައިޑް( އަށް ބޭނނުްވާ މައލުޫމާތު އެއްކޮށް އެކުލަވލާުން

 ފޮތުގައިވާ ބައތިަކަށް ކމޮެންޓް ކުރުން

 ނާލޯ ގެ ޑޭޓާ ބނޭުންކުރުމުގެ ޤަވާޢިދު ފޮތް ފައނިަލް ކުރުން
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 ( އލެރާޓަް   ރތަް ) 4ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 ތް ޢމަލަކުރުނާގެޮ މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  #

މުވައްޒަފު ގޭގައި ސިޓީގެ ޖަވބާު ތައްޔާރުކޮށް ، ގޫގަލް  ޑޕިޓާމްަނޓްށަް ލބިޭ ސިޓީ ތަކަށް ޖަވބާނުިދުން   1 

ޑްރއަިވް މެދުވެރިކޮށް ޑީ.ޖީ އށަް ފނޮުވުމނުް ، ޑީ.ޖީ ގެ 

 ޑިޖޓިަލް ސޮއި ހިމނެުމށަްފަހު މެއިލްކުރުން  

މުވައްޒަފު ގޭގައި ޑޮކިއމުަނޓްްތައް  ބަޖެޓްގެ މަސައްކަތް ކުރާ ޕމޭަނޓްްތށަް ހދެުން  2

ތައްޔާރުކރުުމށަްފަހު ސޮއިކުރުމަށް ފނޮުވނުް، ސޮއި ލބިމުުން 

 ސޕެް މެދުވެރިކޮށް ޕޭމނަްޓް ޕްރޮސސެް ކުރުން 

 ވަގުތީގތޮުން ހުއޓްާލުން  ހުސްވެފައިވާ މަގާމތުަކަށް މުވައްޒފަުން ހޯދުމުގެ މަސައްކަތް 3

ްޒަފު ގޭގައި ހުރެގެން މސަައްކަތް ކުރުމަށފްަހު ޑީ.ޖީ މުވައ މުސރާައިގެ މަސައްކަތް  4

 ގެ އޕެްރޫވަލް ހދޯުމަށފްަހު އެމް.އޯ.އީ އށަް ފނޮުވުން  

ޑޕިޓާމްަނޓްްގެ ހނިްމަށާއި ރިވިއުދަތުރތުަކަށް ބޭނުންވާ  5

 އެއްޗެހި ހޯދުން 

 ވަގުތީގތޮުން ހުއޓްާލުން 

1 

ގތަުންއެސް އެސް އީ ހެދުމަށް ދިމާވާ ގނޮްޖެހނުްތައް ދެނެ  

ގޭގައި ތބިގެެން މުވައްޒަފނުްގެ މެދުގައި މަޝްވަރާކުރުމަށް 

ފަހު ނނިްމާ ނނިްމނުްތައް ހަދާފައިވާ ވައބިަރ ގުރޫޕު 

 މެދުވެރިކޮށް ހިއްސާކރުުން

މަސައކްތަްތައް ނިމމެުންދާވަރަށް ގޫގްލް ޝީޓުގައި 

 އަދާހަމަކުރމަުނދްިއުން

2 

ތަކާމެދު އެސް އެސް އީ ހެދުމުގައި ދިމާވާ ގނޮްޖހެުން

 މަޝްވރަާކޮށް އެކނަްކަން ލިސޓްުކުރުން 

ގޭގައި ތބިގެެން މުވައްޒަފނުްގެ މެދުގައި މަޝްވަރާކުރުމަށް 

ފަހު ނނިްމާ ނނިްމނުްތައް ހަދާފައިވާ ވައބިަރ ގުރޫޕު 

 މެދުވެރިކޮށް ހިއްސާކރުުން

މަސައކްތަްތައް ނިމމެުންދާވަރަށް ގޫގްލް ޝީޓުގައި 

 އަދާހަމަކުރމަުނދްިއުން

3 

ޫލްކިޓު ރިވިއުކުރުމުގެ މަސއަްކތަްތައް ބހަާލުންޓ  

ރިވިއު ޓީމުގެ މެނބްަރުންގެ މެދުގައި ޓލޫްކިޓޫގައި ހމިެނޭ 

މައްސއަްކތަްތައް )ސުވާލު ކަރުދާސްތަކާއި ޗެކުލިސޓްތުައް( 

 ބަހލާުން

ރިވިއު ޓީމުގެ މެނބްަރުން ގުޅިގނެް އިންޑިކޓޭާތައް  4

 މުޠާލިއާކުރުން 

ރުނންަށް މަސައކްތަްތައް ބަހލާުންރިވިއު ޓީމުގެ މެނބްަ  

ޓޫލްކޓިާ އެއްގތޮަށް ސުވާލު ކަރުދާސްތައް ތައްޔރާުކުރުން  5

)ދަރިވަރނުްނާއި ބެލނެިވެރިން، މުދައްރސިނުްނާއި އެސް 

އެމްޓީ މެނބްަރނުް، ސްކޫލުގެ އިސްވރެިޔާ އާއި ޓެކްނިކަލް 

 މުވައްޒފަުން އަދި އޑެމްިން މުވައްޒަފނުް( 

ނބްަރުނންަށް މަސައކްތަްތައް ބަހލާުންރިވިއު ޓީމުގެ މެ  

ސުވާލު ކރަުދާސްތައް  އނެަލިސިސް ޝޓީުތަކާ  6

 އެއްގޮތްކުރުން 

 އޮފހީަށް ޙާޒިރުވާ ރިވިއު ޓީމުގެ މެނބްަރުން
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 އޮފހީަށް ޙާޒިރުވާ ރިވިއު ޓީމުގެ މެނބްަރުން އެސް އައި ފޯމާއި ރޕިޓޯު ފޯމޓެު އެއްގތޮްކުރުން 7

ިޔާކުރުން ޕީ ޕީ ޓީ ފޯމެޓް މޠުާލ 8  އޮފހީަށް ޙާޒިރުވާ ރިވިއު ޓީމުގެ މެނބްަރުން 

 އޮފހީަށް ޙާޒިރުވާ ރިވިއު ޓީމުގެ މެނބްަރުން އެސް އެސް އީ ރިޕޯޓު ފޯމެޓު މޠުާލިޔާކުރުން 9

 އޮފހީަށް ޙާޒިރުވާ ރިވިއު ޓީމުގެ މެނބްަރުން އެސް އެސް އީ ގއަިޑުލައިނާއި މެނުއަލް މޠުާލިޔާކުރުން  10

ަރެންސް މެދުވެރިކޮށް، އސެް އެސް އީ ކުރިއަށް ފޯނު ކނޮްފ 11

 ގެނދްާނެ ގޮތުގެ މޢަުލޫމތާު ފޯރުކށޮްދނިުން 

 އޮފހީަށް ޙާޒިރުވާ ރިވިއު ޓީމުގެ މެނބްަރުން

ޓިމްސް އަދި ޕާލްސް އިމްތިޙނާު ތަކުގައި ބޭނނުްކޮށްފައިވާ  ޓިމްސް އަދި ޕާލްސް އިން ޓެސޓްް އައޓިަމްތައް ހދޯުން. 1

 ނޓްަރނޓެް ބނޭުންކޮށގްެން ހދޯުން.އައޓިަމްތައް އި

އައޓިަމްތައް ދިރާސާކށޮް، ރާއްޖޭގެ މނަްހަޖާ ގުޅޭ 

 އައޓިަމްތައް ވަކިކުރުން.

އެކަށައެޅި އައޓިަމްތައް ތަކާއި ކނޮްމެ އައިޓަމެއްގެ ތަފްޞީލް 

 ޓައިޕް ކރުުން.

މިހާރު ނާލޯގައި ބނޭުންކުރާ އައޓިަމްތަކުގެ ސޮފޓްް ކޮޕީއެއް  4

 ކރުުން.ތައްޔާރު

ޓިމްސް އަދި ޕާލްސް އިމްތިޙނާު ތަކުގައި ބޭނނުްކޮށްފައިވާ 

 އައޓިަމްތައް އިނޓްަރނޓެް ބނޭުންކޮށގްެން ހދޯުން.

އެކަށައެޅި އައިޓަމް ތަކާއި ކނޮްމެ އައިޓަމެއްގެ ތަފްޞީލް 

 ޓައިޕް ކރުުން.

    ރާހީމް ޙުސައނިް(ހިސބާު ޓެސްޓް ޕޕޭަރ )އބިް ގެ ޓެސްޓް ޕޭޕަރ ފައިނަލައިޒް ކރުުން. 2020 5

 އިގިރސޭި ޓެސްޓް ޕޭޕަރ )ފޠާިމަތު ޝަފޤީާ(

 ދިވެހި ޓެސްޓް ޕޕޭަރ )މުހައްމަދު ނާޝދިު(

ނާލޯ ގެ ޑޭޓާ ބނޭުންކުރުމުގެ ޤަވާޢިދު ފޮތް )ޑޭޓާ ޔޫޒަރ  8

 ގައިޑް( ތައްޔރާުކުރުން.

ނާލޯ ގެ ޑޭޓާ ބނޭުންކުރުމުގެ ޤަވާޢިދު ފޮތް )ޑޭޓާ ޔޫޒަރ 

 ނނުްވާ މައލުޫމާތު އެއްކޮށް އެކުލަވލާުންގައިޑް( އަށް ބޭ

 ފޮތުގައިވާ ބައތިަކަށް ކމޮެންޓް ކުރުން

 ނާލޯ ގެ ޑޭޓާ ބނޭުންކުރުމުގެ ޤަވާޢިދު ފޮތް ފައނިަލް ކުރުން

 

 

 

 

 ޑޕިރާޓމްނަޓްް އފޮް ޕބަލްކިް އގެޒްރަމނިޝޭނަސްް -15

 

 ( އލެރާޓަް   ރނީދޫ) 2ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 ޢމަލަކުރުނަް ހމަޖަހެފިއަވިގާތޮް  ތފަޞްލީް މސައަކްތަގުެ  #

)ކްރޮނިކް މައްސލަަތައް ހުރި މުވައްޒފަުން ފިޔަވައި އހެެން  ޢާންމު ޙލާަތުގައި މި އފޮީހނުް ދެމުންދާ އނެްމެހާ ޚިދުމތަްތައް.  1

މުވައްޒަފނުްނާއެކު ޢާއްމު ޙާލަތެއްގައި އޮފީހުގެ މަސއަްކަތް 

ިކް މައސްލަަތައް ހުރި ކުރޔިަށް ގެނދްިއުން. އަދި ކްރޮނ

މުވައްޒފަުން ދނެެގަނެ އެމީހނުްނަށް ދެވނެްހުރި ލުއިތަކެއް 

 ދނިުން(
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 ( އލެރާޓަް   އރޮނެޖްް ) 3ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 ޢމަލަކުރުނާގެތޮް  މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  #

މުވައޒްފަުން  3 މިހާރުވެސް އެމަސައްކަތް ކުރައްވާ ރސިެޕްޝަން )ކައުނޓްަރު( ގެ ޚދިުމަތް  1

 މަސައކްތަަށް ނެރުން.

މުވައޒްަފު  1މުވައްޒަފނުްގެ ތެރެއިން  2މިހާރު ތބިި  ފައިސާ ބަލައިގތަުން )ރެވެނިއު( 

 8ޚިދުމަތްދޭ ވަގތުު ހނެދުނު އަދި މަސައތްަށް ނެރނުް. 

 ރުންށް ބަދަލުކު 12ން 

މުވައްޒފަުން  2މުވައްޒފަުންގެ ބަދަލުގައި  4ު ތބިި މިހާރ އިދާރީ މސަައްކތަްތަކާއި މަސައްކަތު މހީުންގެ ޚދިުމަތް. 

ނެރެގެން މަސައްކަތް ކުރުން. މިހާރު ތބިި ސަޕޯޓް 

މުވައޒްަފު  1ސޓްާފނުްގެ ތެރެއިން ކޮންމެ ދުވަހަކު 

 މަސައކްތަަށް ނެރުން.

އިމްތިޙނާުތައް ބޭއްވުމަށް ސީދާގތޮުން ކުރަންޖެހޭ އނެްމެހާ  

 ރީސް، އނިްވިޖިލޭޝަން ޔުނޓިް(މަސައކްތަްތައް ކުރުން. )އެނޓްް

އިމްތިޙނާުތައް ބާއްވާ ގތޮަށް ހަމަޖހެިފައިވނާަމަ، އިމްތިޙާނު 

ބޭއްވުމަށް ކުރނަްޖެހޭ އެންމެހާ މަސައކްތަްތަކެއް ކުރިޔަށް 

 ގެނދްިއުން.

ބީޓެކްގެ އެއްވެސް މސަައްކަތެއް އެފަދަ ދުވަސްވަރއެްގައި  ބީޓެކް 

 ކުރޔިށަް ނގުެނދްިއުން.

އިމްތިޙާނުގެ ޕޕޭަރ ޑިސްޓްރބިިއުޝަނާއި އޭ އސެް  ްލޮޖިސްޓިކ 

ިވާ ކަލެކްޝަންގެ މސަައްކަތް ކުރުމށަް ކަނޑައޅެިފައ

 ދުވަސްތަކުގައި ނެރުން )އިމްތިޙާނު ބާއްވނާަމަ(

ކނޮްމހެެން ކުރިޔަށް ގނެްދނަްޖެހޭ އިމްތިޙާނުގެ  ލޯކަތް އިމތްިހނާުތައް ކުރިޔަށް ގެނދްިއުން. 

 މަސައްކަތށަް ނނުެރުން. މަސައކްަތެއް ނެތް ނަމަ

ބނޭުން ޖެހިއްޖެ ހިނދެއްގައި ގޭގައި ތބިެގެން މަސައްކަތް  ބަޖޓެް 

ކުރނުް. )ގޭގައި ތބިެގެން މަސައްކަތް ކުރެވޭނެ އނިްތިޒާމު 

 ކަމބާެހޭ ފަރާތތްަކުން ހަމަޖައްސަވައިދެއްވނުް(

 3މިހާރު ޚިދުމތަުގައި ތބިި ހުރިހާ މުވައްޒަފނުް ) އައި.ޓީ 

 ފނުް( މަސައްތައް ނެރުން.މުވައްޒަ

މުސރާައާއި ސަލާމުގެ މސަައްކަތްތައް ގޭގައި ތބިގެެން  އެޗް.އާރު 

ކުރނުް. )ގޭގައި ތބިެގެން މަސައްކަތް ކުރެވޭނެ އނިްތިޒާމު 

 ކަމބާެހޭ ފަރާތތްަކުން ހަމަޖައްސަވައިދެއްވނުް(
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 ( އލެރާޓަް   ރތަް ) 4ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

 ޢމަލަކުރުނާގެތޮް  ތފަޞްލީް  މސައަކްތަގުެ #

ކުރިމތަިވެފައި އޮތް އިމްތިޙާނެއް ފަސްކޮށްފައި ނުވނާަމަ،   1

އެމަސއަްކަތށަް ދަތި ނުވނާެގތޮަށް މސަައްކތަްތައް ކުރިޔަށް 

 ގެނދްިއުން.

އިމްތިޙާނެއް ކުރިމތަިވެފައި ނތެްނަމަ ނުވަތަ އެފަދަ 

އްޒަފަކު އިމްތިޙާނެއް ފަސްކޮށްފައި ވނާަމަ، އެއްވސެް މުވަ

 ނނުެރުން. 

 

 

 ނޝޭަނލަް އިނސްޓްޓިޔިޓުް އފޮް އޑެޔިކުޝޭނަް -16

 

 ( އލެރާޓަް   އރޮނެޖްް ) 3ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

ކުރާނީ ގޭގައި ތބިގެެނންެވެ. އަދި މަސައކްަތްމައިގަނޑު ގޮތެއްގައި ޒފިުން މި ލެވެލްގައި މިއިންސޓްިޓިއޓުުގެ ފނަްނީ މުއައް  1

 މުއައްޒފިުންގެ މަސއަްކަތް މޮނޓީަރ ކރުެވޭނެ އުސޫލު އެ ޑޕިާރޓމްަނޓްަކުން ހަމަޖައްސާނެއެވެ.

ރީ މުވައްޒިފނުްނާއި ސަޕޯޓް ސޓްފާުން ވސެް މައިގަނޑު ގޮތެއްގައި މަސައކްަތް ކުރާނީ ގޭގައެވެ. ހަމަ މިގތޮުގެ މަތނިް، އިދާ 2

ނަމަވެސް އިދާރީ މުވައްޒިފނުްނާއި ސަޕޯޓް ސޓްާފނުްގެ ތެރެއިން ކނޮްމހެެން  ނިކނުްނަން ޖެހިއްޖެ މުވައްޒަފަކު އޮފހީަށް 

 މސަައްކަތް ގައި 2ވިއުގަ އަދި ސެޕް އަދި މސުާރަެ. މީގެ ތެރޭގައި އޮފހީުން އަންގާ ގޮތެއްގެ މތަިން ނިކނުްނނަް ޖެހޭނެއެވ

 އޮފހީަށް ވަކިވަގތުަކަށް ދުވަހު 1 ހފަްތާއަކު ކނޮްމެ މުވައްޒފަުން ނިކުންނނަްޖެހޭ ކނޮްމހެެން ތެރެއިން މުވއަްޒަފނުްގެ ކުރާ

ވޭނެއެވެ.ކުރު މަސައްކަތް ނެރގެެން  

 

 ވނާަމަ ފަރާތެއް ހމިެނޭ ބައްޔެއްގައި ބަލތިަކުން ކަނޑައޅަާފައިވާ އިން އޭ.ޕީް.އެޗ މހީުންނާއި ޢުމުރުގެ މަތީ އހަަރުނ55ް 3

 ހަމަޖައްސދާެވޭނެއެވެ. ލީވް މެންޑޭޓަރީ

 ގޭގައި މސަައްކަތް ކުރުމަށް ފަންނީ މިވައްޒފަުނންަށް ތިރީގައިވާ ތަކތެި ފޯރުކށޮްދނޭްވާނެއެވެ.

 ިޔަސް( ގޭގައި ސެޓައްޕް ހދެުންލެޕޓްޮޕް )އފޮީހުގައި ހުރި ނުވަތަ އެހނެްތނަަކުން ވ 6 -

 ޑސެްކޓްޮޕް )މިހާރުވެސް މުވައްޒފަުން ބނޭުންކުރާ( ގޭގައި ސެޓައްޕް ހދެުން 12 -

 މޮނޓިަރ )މިހާރުވެސް މުވައްޒފަުން ބނޭުންކުރާ( 1 -

-  120GB  ްމުވއަްޒފަުނންަށް  19ގެ އނިްޓަރނެޓް ޕެކޭޖ 
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 ( އލެރާޓަް   އރޮނެޖްް ) 3ރއަކްާތރެކިމަގުެ ލވެލެް 

ސް މުވައްޒަފަކު މސަައްކަތްކުރުމަށް އޮފހީަށް ހާޒިރެއް ނުވނާެއެވެ. ނަމަވެސް، މި ލެވެލްގައި މިއިންސޓްިޓިއޓުުގެ އެއްވެ  1

ހަވާލުކުރެވޭ މަސައކްތަްތައް ގޭގައި ތބިގެެން ކުރިއަށް ގެނދްާނެއެވެ. އެމޖެެންސީ ހލާަތެއްގައި މަސައްކަތް ކުރުމަށް މުވައްޒަފަކު 

ތތްަކަށް ރައކްާތެރި ކަމުގެ އާލތާްތައް ފޯރުކޮށދްިނމުުން އެފަރތާްތައް ނުވަތަ މުވައްޒަފނުްތަކެއް ނިކުނންަން ޖެހިއްޖެ ނަމަ އެފަރާ

 މަސައކްަތށަް ހާޒިރު ވާނެއެވެ.

 ގޭގައި މސަައްކަތް ކުރުމަށް ފަންނީ މިވައްޒފަުނންަށް ތިރީގައިވާ ތަކތެި ފޯރުކށޮްދނޭްވާނެއެވެ. 

 ޓައްޕް ހދެުންލެޕޓްޮޕް )އފޮީހުގައި ހުރި ނުވަތަ އެހނެްތނަަކުން ވިޔަސް( ގޭގައި ސެ 6 -

 ޑސެްކޓްޮޕް )މިހާރުވެސް މުވައްޒފަުން ބނޭުންކުރާ( ގޭގައި ސެޓައްޕް ހދެުން 12 -

 މޮނޓިަރ )މިހާރުވެސް މުވައްޒފަުން ބނޭުންކުރާ( 1 -

- 120GB މުވައޒްފަުނންަށް 19ނެޓް ޕެކޭޖް ގެ އނިްޓަރ 

 

 ޑޕިރާޓމްނަޓްް އފޮް އނިކްލުސޫވިް އޑެޔިކުޝޭނަް -17

 

 ޢމަލަކުރުނަް ހމަޖަހެފިއަވިގާތޮް  މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް  #

ޙލާަތު އާންމު ހާލތަަށް ބަދަލވުަނދްެން ލަސްކށޮްފައިވާކަން  ބޮޑެތި ބައްދަލވުުންތަކާއި ވޯކްޝޮޕްތައް ބޭއވްުން 1

ބައްދަލުވނުްތައް ބޭއްވުމށަް ކަނޑައަޅާފައިވާ ތނަްތނަަށާއި 

 ބައިވެރިނންަށް އނެްގުން.

ސޔިާސަތު އާންމުކުރުމަށް ބނޭުންވާ ލިޔެކޔިުމުގެ  އޑެިޔުކޭޝަންގެ ސިޔސާަތު އނާްމުކުރުން.އނިްކުލޫސިވް  2

ް ކުރާ މަސައކްަތް ޑިޕޓާުމނަްޓުގެ އނާްމު ހލާަތުގައިވެސ

 ގތޮަށް ކުރިއަށް ގނެްދިޔުން

ޚއާްޞަ އހެީތެރިކަމަށް ބޭނނުްވާ ދަރިވަރުނންަށް އނުގަނާދެއްވާ  3

ޓީޗަރނުްނާ ގުޅިގެން ސްކޫލތުަކަށް ގސޮް ކުރނަްޖެހޭ ފނަްނީ 

 މަސައކްތަްތައް ކުރުން.

އެ ތނަްތނަަށް ދިޔުން ފަސްކޮށް ފޯނނުްނާއި އެ ނނޫްވެސް 

ޓެކންޮލޮޖީގެ އެހީތެރިކަން އނެްމެފަސހޭައިން ފޯރުކށޮްދވެޭނެ 

 ގޮތެއްގައި ފޯރުކށޮްދނިުން.

ކަށް ފައިސާދެއްކުމާއި ފައިސާގެ އިންވޮއިސްތަ 4

 މުއާމަލތާްތައްކުރުން.

ސޕެް މެދުވެރިކޮށް ފައިސާ ދައްކަން ކަނޑައަޅައިފައި 

 ވާގތޮަށް އެކަންކުރުން.

 މާލިއްޔަތު ގަވާއިދުގައިވާ ގތޮަށް އެކަން ކުރުން .ޑޕިޓާމުަނޓްަށް ބޭނުންވާ ތަކެއްޗާއި ވސަީލތަްތައް ހޯދުން 5

 މާލިއްޔަތު ގަވާއިދުގައިވާ ގތޮަށް އެކަން ކުރުން ހާޒިރީ ބލެެހެއްޓުމާއި މުސާރަ ދނިުން. 6

ކނަްކަން ކުރުމަށް ބނޭުންވާ އުސލޫުތައް ޑޕިޓާުމނަްޓުގެ އެކި  7

 ތައްޔާރުކރުުން

ޑޕިޓާމުަނޓްުގެ ރަސްމީ ވަގުތުގައި ކުރނަްޖެހޭ 

މަސައކްަތުގައި ހިމަނައގިެން ރަސްމީ ވަގތުުގެ ތެރޭގައި 

 ުރުން.ކ
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ޑޕިޓާމުަނޓްުން ކުރނަްޖޭ ކނަްކަން ކުރުމުގެ ސޮޕްތައް  8

 ތައްޔާރުކރުުން

ޑޕިޓާމުަނޓްުގެ ރަސްމީ ވަގުތުގައި ކުރނަްޖެހޭ 

ްމީ ވަގތުުގެ ތެރޭގައި މަސައކްަތުގައި ހިމަނައގިެން ރަސ

 ކުރުން.

 ވަކި ތާރޚީެއް ނތެި ފަސްކށޮްފައި ރާއްޖެއިން ބޭރުގެ ސޓްަޑީ ޓުއރާ ތަކުގައި ބައިވެރވިުން 9

އޑެިޔުކޭޝަންއާ ގުޅޭގތޮުން މަޝްވަރާކރުުމަށް އނިްކުލޫސިވް  10

 ޑޕިޓާުމނަްޓުގައި ބާއްވާ ބައްދލަުތައް ބޭއވްުން.

ޑޕިޓާމުަނޓްުން ކުރިއަށް ގނެްދިޔުމަށް ރާވާފައިވާ 

މަސައކްތަްތަކުގެ ތެރެއިން، ޑިޕޓާުމނަްޓުގެ ބޭރުން 

ހޯދނަްޖެހޭ ލަފަޔާ އިރުޝާދާއި ޚިޔާލު ހދޯުމަށް އެ 

ް ދައުވަތު މަސައކްަތަކާ ގުޅނުްހުރި ދާއިރާގެ ބޭފުޅުނންަށ

 ދީގެން ޑިޕޓާުމނަްޓުގައި ބޭއވްުން

ވެބްސައިޓުގައި ހިމނަާނެ ލިޔނުްތަކާއި މަންޒަރއާި ވީޑިއޯ  ވބެްސައޓިު ތައްޔާރުކުރުން. 11

 ތައްޔާރުކރުުން

މިކަން ކުރުމަށް މިނިސްޓްރީން ދޭ ލަފަޔާއެއްގތޮަށް  ާމް ރާވާ ހިނގްުންސްކޫލް ބޭސޑްް ތެރެޕީ ދިނުމުގެ އނިްތިޒ 12

ފނޮުވނަްޖެހޭ ލިޔެކިޔނުްތައް ފޮނުވުމާއި ބާއްވނަްޖެހޭ 

 ނުްތައް ބޭއވްުން.ބައްދަލުވ

 ސީއސެްސީ ގެ ގަވާއިދާ އެއްގތޮަށް ކުރިއަށް ގނެްދިޔުން. ވަޒީފތާަކަށް އިޢލުާނު ކުރުމާއި އނިްޓަވިއުތައް ބޭއވްުން 13

ޑޕިޓާމުަނޓްުގެ ރަސްމީ ވަގުތުގައި ކުރނަްޖެހޭ  ތަމްރނީުތަކުގައި ބޭނުންކުރނަްޖެހޭ މެޓީރިއަލްސް ތައޔްާރުކުރުން 14

މަސައކްަތުގައި ހިމަނައގިެން ރަސްމީ ވަގތުުގެ ތެރޭގައި 

 ކުރުން.

ކަމުގެ ހުނަރުވެރނިްނާއި ދައލުަތުގެ ކަމާގޅުުންހުރި  ތައްޔާރކުުރުން.އެސސިޓްިވް ޓެކންޮލޮޖީ ގެ ސޮފްޓުވެއަރ  15

މުއައސްާސާތަކުގެ ބޭފުޅުނންަށް ދޢަުވަތު ދގީެން 

 ވުން.ބައްދަލުވނުްތައް ބޭއް

ބނޭުންވާ ފަންނީ އހެީތެރިކަން ޑިޕޓާމުަނޓްުން ބޭރުން  ހޭލނުްތެރިކުރުވުމަށް ބނޭުންވާ ވީޑިއޯ ތައޔްާރުކުރުން 16

 ހޯދުމަށް ބޭނުންވާ ބައްދަލވުުންތައް ބޭއވްުން. 

މައލުޫމާތު ހޯދުމށަް، ސްކޫލތުަކަށް ފޮނުވާފައިވާ ފޯމުތައް  ދަރިވަރނުްނާއި މުދައްރިސނުްގެ ޑާޓާ އެއްކޮށް ތައްޔރާުކުރުން 17

އެކްސެލް ޝީޓެއް ބޭނނުްކޮށްގެން  ލބިޭ މިންވަރަކުން

 ތައްޔާރުކރުުން

މައލުޫމާތު ހޯދުމށަް، ސްކޫލތުަކަށް ފޮނުވާފައިވާ ފޯމުތައް  ދަރިވަރުން ގެ ޙލާަތާއި ދަރިވަރނުް ތބިި ތަނތްަން ދނެެގތަުން 18

ލބިޭ މިންވަރަކުން އެކްސެލް ޝީޓެއް ބޭނނުްކޮށްގެން 

ތައްޔާރުކރުުމާއި ޑޕިޓާުމނަްޓުގައި ފނެްނނާެހެން ބަހޓަާ 

 ރަހައްދުތައް ފާހަގަކުރުން.ރާއްޖޭގެ ޗާޓެއްގައި އެ ސަ

ހބަް ސުކލޫުތަކާއި ކުލަސްޓާ ސްކލޫުތައް ގާއިމް ކޮށް އެ  19

 ތަނތްަނަށް ބޭނނުްވާ ވަސީލތަްތައް ފޯރުކށޮްދނިުން.

މި ދެ ބާވަތުގެ ސްކލޫުތަކުގައި ހނުްނނަްޖެހޭ ޝަރޠުުތައް 

ފނަްނީ ބޭފުޅުންނާއި މިނިސޓްްރީގެ ލަފާއާއެކު ކަނޑައޅަައި 

އެކނަްކަމަށް ބނޭުންވާ ފައިސާ، އެ ސްކޫލތުަކަށް 

 ފޯރުކށޮްދނިުން.
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ކުރިއަށް ގެންދިޔުމަށް އިންޑިޔާ ގްރނާްޓުގެ ޕްރޮޖެކްޓު  20

ކަނޑައަޅާފައިވާ ދެ ސްކލޫުން އެ މސަައްކތަްތައް ކުރިއަށް 

ގެންދިޔުމަށް ބނޭުންވާ ފައިސާ އެ ސްކޫލުގެ އެކައުނޓްަށް 

ޖަމާކުރުމާއި އެ މަސައްކތަްތައް ކުރިއަށް ގނެްދާގޮތް 

 މނޮިޓަރކުރުން.

މަސައކްަތްކުރިއަށް ގނެްދނާެ ގޮތުގެ އިރޝުާދާއި އެ 

ަފަޔާ ބޭނނުްވާ ނނޫްވެސް މަޝްރޢޫަށް ބޭނނުްވާ ލ

ލިޔނުްތައް ފޮނުވުމާއި މުޅި މަސައްކަތް މާލިއްޔަތުގެ 

ގަވާއިދާ އެއްގތޮަށް ކުރުވނުް. މަސައކްަތް ހިނގާ ނުހނިގާ 

ގތޮް ދެނެ ގތަުމަށް ވީޑިއޯ އާއި ފޮޓޯ ހޯދައގިެން 

 ބލެެހެއޓްުން.

 

 


