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ގއަި ބޔަނާކްޮށްފއަވިާ މވުއަޒްފަނުގްެ  21މއިުޞޫލަކީ ދވިހެި ސވިލިް ސަރވސިގްެ ޤވަޢާދިގުެ ޗޕެްޓަރު 
ގެ މަސއަކްތަް ރވާއަި ހިނގްނާެ ގތޮގުެ ތަފޞްލީު އެކުލވަލާއަި ހާމަކރުނަް މަސއަްކތަގުެ ފނެވްަރު ބލެމުު

ފނެވްަރު ބލެމުއާި ބހެގޭތޮނުް ތއަޔްާރކުުރވެފިއަވިާ  ގެމަސއަކްތަުވާނކެމަގުއަި ބޔަނާކްުރާތީ އޤެވަޢާިދާ އއެގްތޮަށް 
 ގނިަ ލބިުނު އަށް ބަލއަި ތަޖްރިބާއހަަރުގެ  2ބދަަލު ގނެންަންޖހެނުީ ވތޭވުެ ދޔިަ  އޞުޫލެވެ. މއިޞުޫލަށް

ނޑު ބދަލަތުކަަކީ: މއިޞުލޫށަްއގެތޮނުް ތކަށަް ރިޢޔާތަްކށޮގްނެންެވެ. ޚިޔާލު  ގނެވެނުު މއަގިަ

 ުނޑު މާކްސްދނިުމަށޓްަކައި ބނޭުން ކ  ރާ ސްކޭލް އަދި މނިްގަ

 ( ު3ކޓެަގަރީއަށް  3ބނޭުންކުރާ ފޯމ )ްފޯމ 

  ްއަށް ބަދަލުކުރުން  5ގެ ގޮތުގައި އތޮް ބައި ސެކޝްަން  6ކުރިން ސެކޝްަނ 

  ް( 6ފޯމަށް އިތުރުކުރެވުނު މަސައްކަތުގެ އަޚްލާޤް އަދި ސުލޫކީ މިނގްަނޑު )ސެކޝްަނ 

 ުނޑ  (7)ސެކޝްަން  ހާޟިރީ އަށް މާކްސް ދޭނެ މނިްގަ
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 އިސބްސަް 

ދވިެހި ސވިިލް ސަރވިސގްައި މަސައްކަތްކުރާ މުވައްޒަފުންނަކީ ދިވެހި ސވިިލް ސަރވިސްގެ 
ނޫނުން ބާރު ލިބިގެން އެކުލވަާލެވިފައވިާ ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސގްެ ޤަވާޢިދާއި ޤާނޫނަށް އެ ޤާ

ދޫދުތަކގުެ ތެރޭގައި މަސައްކަތްކުރަންޖެހޭ ޙުއަދި ވަޒީފާއާއިބެހޭ ޤާނޫނާއި އެހެނިހެން ޤާނޫނުތަކގުެ 
އެކު، ވަކި މވުައްޒަފުން ތަކެކވެެ. މިގޮތުން ޚިދުމަތް ކުރުމުގައި ތެދުވެރިކަމާއި އިޚުލާޞްތެރިކަމާއި

ފަރާތެއްގެ ރުހުން ހޯދުމަށް މަސައްކަތް ކުރުމެއް ނެތި ސަރުކާރުން އެކަށައަޅާ ސިޔާސަތުތަކާއި، 
އަދި އެންމެހާ ސިޔާސީ ނފުޫޒުތަކނުް  ހިނގްާ ޕްރޮގްރާމްތައް ހިންގުމަށް އެހީތެރވިެ ދޭންޖހެެއެވެ.

ކާރެއްގެ ސިޔާސަތު އެއްކިބާވެތިބެ، އެހިނދަކު ވެރިކަން ހިނުގުމާއި ޙވަާލުވެއޮތް ސަރު
. ދޭންޖެހެއެވެލީ ސފިަ ގެނައުމުގައި އެހީތެރިވެ އެކަށައެޅުމުގައާއި، އެ ސިޔާސަތުތަކަށް އަމަ

 އަސާސް )ކވޯެލިއުސް( 5މިގޮތުން ޚިދުމަތް ކުރުމގުައި ސިވިލް ސަރވިސގްެ މައިގަނޑު 
 ހފިަހައްޓަންޖެހެއެވެ. 

ދަޢުލަތުގެ     ކޮންމެ މވުައްޒަފަކުމެ  ތެދުވެރކިމަާ އބަރުވުެރިކަން )އިންޓގެރްިޓީ(: -ހ  
މުދަލާއި ފައިސާއާއި ބެހޭ ޤާނޫނުތަކަށާއި ޤަވާޢިދުތަކަށާއި މުޖްތަމޢަު ޤަބޫލުކުރާ ރވިެތި އަޚްލާޤީ 

  އުޞޫލްތަކގުައި ހިފަހައްޓައިގެން ޚިދުމަތް ދިނުމަށް މަސައްކަތް ކުރނުް.

ކުމެ މަސައްކަތގުައި އުޅޭއިރު ކޮންމެ މވުައްޒަފަ މސައަކްތަު އޚަްލާޤު )ޑސިޕިްލިން(: -ށ  
މަސައްކަތގުެ އަޚްލާޤް އަދި ސިވިލް ސަރވިސގްެ ސުލޫކީ މިންގަނޑުތައް ހިފަހައްޓައިގެން 

 މަސައްކަތް ކުރނުް. 

ކޮންމެ މވުައްޒފަަކުމެ އެ މވުައްޒަފެއގްެ ޒިންމާތައް  ޤބާލިްކަން )ކމޮޕްެޓެނޓްް(: -ނ 
ކުޅަދާނަކަމާއި ޤާބިލްކަން ބޭނުންކޮށގްެން އަދާކުރުމުގައި އެ މުވައްޒަފގުެ ހުނަރާއި، 

ނޑައެޅފިައިވާ ފެންވަރަށް އަދި ވގަުތަށް ނިންމުން.  މަސައްކަތްތައް ކަ
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ކޮންމެ މވުައްޒަފަކުމެ ރައްޔިތުންނަށް ފޯރުކޮށްދޭ  މސައަކްތަާ ގަޔވާނުް )ޑޑެކިޭޝަން(: -ރ 
 މަތަކަށް ހެދނުް. ޚިދުމަތަކީ ރައްޔިތުން ރުހޭ، ހިތްހަމަޖެހޭ އަދި ބަލައިގަންނަ ޚިދު

ކނޮމްެ މވުައްޒަފަކުމެ އެމީހަކާއި ޙަވާލުކުރެވޭ  ވގަތުށަް ކމަހޭތިނުް )ޓައމިލްނިެސް(: -ބ 
މަސައްކަތްތައް ފެންވަރު ރނަގަޅު ގޮތެއްގައި އެ މަސައްކަތެއް ނވުަތަ އެ ޚިދުމަތެއް ދިނުމަށް 

ނޑައެޅި  ނޑައެޅިފައިވާ އުޞޫލްތަކއާި އެއްގޮތްވާ ގޮތުގެ މަތިން ކަ  ނިންމުން. ވގަުތަށްފައިވާ ކަ

ދވިެހި ސވިިލް ސަރވިސގްެ މުވައްޒަފުން ޚިދުމަތްކުރަނީ މިދެންނެވި އުޞޫލުން ދިވެހި ސިވިލް 
ސަރވިސްގެ ޤާނޫނާއި ވަޒީފާއާއިބެހޭ ޤާނޫނާއި ދިވެހި ސވިިލް ސަރވިސްގެ ޤަވާޢިދާއި 

ތވްާ ގޮތގުެ މަތިންތޯ އެހެނިހެންވެސް އަމަލުކުރަންޖެހޭ ޤާނޫނުތަކާއި ޤވަާޢިދުތަކާއި އެއްގޮ 
ބެލުމަށްޓަކައި މުވައްޒަފުނގްެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރާއި ގާނޫނުތަކާއި އުޞޫލްތަކަށް ތބަާވާ 
މިންވަރު ބެލުމގުެ އިންތިޒާމްތަކެއވްަނީ ޤާއިމް ކުރެވިފައެވެ. މިފޮތުގައި ބަޔާން ކުރެވިފައިވަނީ އެ 

 އުޞޫލްތަކވެެ.

ނޑު އުންމީދު ކުރަނީ ސވިިލް ސަރވިއަ ސްގެ މުވައްޒފަުންގެ މަސައްކަތގުެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ ޅގުަ
ނޑުދަނޑިތައް ޙާޞިލްކުރުމަށް ގޮތުން ސަ ނަތީޖާއެއްގެ ރުކާރުން ހާސިލްކުރަން ބޭނުނވްާ ލަ

ރައްޔިތުން އެދޭފަދަ ޚިދުމަތަކަށް ސިވިލް ސަރވިސްގެ ޚިދުމަތް ވެގެން ދާނެ މގަުފަހިވެ، 
ނޑުތަކަށް ތަބަޢުވާ މުވަ ކަމަށވެެ. އަދި މި ނިޒާމގުެ ތެރެއިން  އްޒފަުންގެ އަޚްލާޤާއި ސުލޫކީ މިނގްަ

މުވައްޒފަުންގެ  ކުރެވިތް ކުރާ މުވައްޒަފުން ފާހގަަރަނގަޅަށް މަސައްކަ، ވި މިންވަރު ދެނެގަނެ
ނަށް ވަޒީފާގެ މީގެ އިތުރުން، މުވައްޒަފުން ކަމަށެވެ. މަސައްކަތގުެ އަގު ވަޒަންކުރެވިގެންދާނެ

މުވައްޒފަުންގެ  މި ނިޒާމުގެ ތެރެއިންނެވެ. މިއާއިއެކު، ވެސްން ލިބިގެން ދާނީޔަޤީންކަ
މަސައްކަތަށް ބަލައި އެ މަސައްކަތްތައް އިތުރަށް ހަރުދަނާކޮށް ޤާބިލްކަން އިތުރުކުރުމަށް 

މުވައްޒަފުންނަށް މަސައްކަތގުައި ކުރިއަށް ، މވުައްޒަފުންނަށް ބޭނުންވާ ތަމްރީންތައް ދެނެގަނެވި 
މވުައްޒަފާ ސުޕވަައިޒަރާ ދެމެދު އޮންނަ ގުޅުން ރަނގަޅުވެގެން ދާނެ ، ވި ދިއުމަށް ހިތވްަރު ދެ

 މުވައްޒަފުނގްެ ޤާބިލްކަމާއި، އޮފީހުގެ އުފެއްދުންތެރިކަން އިތުރުވެގެންދާނެ ކަމަށވެެ.   ކަމަށވެެ.
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 އގޭެ ނަތީޖާގެ މައްޗަށް ، މި ނިޒާމގުެ ތެރއެިން މުވައްޒަފުންގެ މަސައްކަތގުެ ފެންވަރު ވަޒަންކޮށް
ދެވޭނެ އުޞޫލްތައް ވެސް ވަނީ ބިނާކޮށް މުވައްޒފަުންނަށް ހިތވްަރު ދިނުމާއި ޢިނާޔަތް 

ނޑައެޅިފައެވެ. އަދި، މިކަންކަމގުެ މައްޗަށް ބަލާ، ފިޔަވަޅު އަޅަންޖެހޭ މވުައްޒަފުންނާ މެދު  ކަ
 ނެ އުޞޫލްތައވްެސް ބަޔާންކުރެވިފައިވާނެއެވެ. ފިޔަވަޅު އަޅާ

މގުެ މި މުހިންމު މަސައްކަތް އގޭެ އެންމެ ފުރިހަމަ ގޮތުގައި މަސައްކަތު ފެންވަރު ބެލު
ހިއުމަން ރިސޯސް މެނޭޖްމަންޓް އެންޑް އަދާކުރުމަށްޓަކައި މުވައްޒފަާއި ސުޕަވައިޒަރުގެ އަދި 

ކޮމިޓީގެ އެއްބާރުލުން ވަރަށް މުހިންމވެެ. އަދި އޮފީސްތަކުގެ  (އެޗް.އާރް.އެމް.ޑީޑިވެލޮޕްމަންޓް )
އި ފަންތިއެއްގެ ވެރިން އަދި މުވައްޒަފުންގެ ފުރިހަމަ ބައިވެރވިުމާއި ހުރިހާ ގިންތިއަކާ

އިޚްލާސްތެރިކަމާއި އެކު މިކަން ކުރުމަކީ މުހިންމުކަމެކވެެ. އޮފީހެއްގެ ކާމިޔާބީ ބިނާވެފައި 
އޮންނަނީ އެ އޮފީހެއްގެ މަސައްކަތް ކުރާ މުވައްޒަފުންގެ ފެންވަރާއި މަސައްކަތު އަޚުލާޤުގެ 

 މައްޗަށވެެ.

ޝޢަުޤުވެރިކަމާއެކު ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝަނުން އެދެނީ ހުރިހާ މވުައްޒަފުންނަކީ ވެސް 
މަސައްކަތް ކުރާ ޤާބިލް މވުައްޒަފުންނަށް ވުމެވެ. އަދި ފޯރުކޮށްދެވޭ ޚިދުމަތގުެ ސަބަބުން 

 މި ނިޒާމުން ލިބިގެން ދިއުމެވެ. ރައްޔިތުންގެ އިތުބާރާއި ހިތްހަމަޖެހުން 

 2012ފެބްރުއަރީ  1

 

 މުޙައްމަދު ފަހުމީ ޙަސަން            
 ކޮމިޝަނގްެ ރައީސް             
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 ތޢަރާފަް 

ރވިސގްެ ޤާނޫނުގައި، އެ ޖެއަށް ތަޢާރފަް ކުރެވުނު ދވިެހި ސިވިލް ސައްގައި ރާ  2008މޭ  01
ގެ ސފިަތަކުގެ ތެރޭގައި ރައްޔިތުންނަށް ސަރުކާރުން ދެއްވަން ބޭނުންފުޅުވާ ސަރވިސް

ސިޔާސަތުތަކާއި މަޝްރޢޫްތައް ހިންގައި ތަންފީޒު ކުރުމުގައި އެ ސަރވިސް އަކީ  ޚިދްމަތްތަކގުެ
ލްމާއި މަޢްލޫމާތާއި ހުނަރު ހުރި، އިންސާފުވެރި ތެދުވެރި ޢި)އެ ޚިދްމަތަކީ( ޤާބިލް، 

 މަތަކަށް ވުން ހިމެނެއެވެ. ވަޒީފާއަދާކުރަމުން ގެންދާ ޚިދު އިޚްލާޞްތެރި ބަޔަކު

ރައްޔިތުންނަށް މަތް ދިނުމުގައި، ސަރުކާރަށާއި ރައްޔިތުންގެ މަޖިލީހަށާއި ޚިދު މަތަކީ، އެ އަދި އެޚިދު
މަތް އެ ގޮތުގެ މަތީން ދޭ ވެ. އަދި ހަމަ އެހެންމެ، އެ ޚިދުމަތަކަށް ވާން ޖެހެއެ ޖވަަބުދާރީވާ ޚިދު

ބަޔަކީ، އެ ބަޔަކު އެ ކުރާ މަސައްކަތަށް ހެޔޮ ބަދަލު ދެވޭ، އެ ބަޔަކަށް ކުރިއެރުމުގެ 
މަތްކުރަމުންދާ ނވުަތަ ގެ ތެރޭގައި ޚިދު ބޭސޑްް"( ނިޒާމެއް-އި އޮންނަ )"ކެރިއަރމަގުކޮށފިަ

 ވެސް ހިމެނެއެވެ. ފާއަދާކުރަމުންދާ ބަޔަކަށް ވުން ވަޒީ

ސަރވިސް އަކަށް ދވިެހި ސިވިލް ސަރވިސް ހެދޭނީ  ހުރި ސިވިލް އްސިފަތަ އެހެންކަމުން، އެ
ޒފަުންގެ ކިބައިގައި ހުންނަން ޖެހޭ ސފިަތައް ބިލުވަރަކާއި، މުވައްމވުައްޒަފުން މަސައްކަތަށް ޤާ

އަންނަ ނާންނަ މަތަށް އަންނަޖެހޭ ފެންވަރު މިންވަރަކާއި، ދެމުން ގެންދާ ޚިދު ނަހުންނަ ނުހުން 
ކަންކަން ރަނގަޅުކޮށް އިސްލާހުކުރެވޭނެ ގޮތްތައް އަބަދުމެ ރާވައި މިންވަރު އެނގި އެ

ކަން މުގައި އުނިކަމެއް ހުރި ނަމަ އެޤާބިލުކަ ގެފުން ތަނފްީޒވުަމުން ގޮސްގެންނވެެ. މުވައްޒަ
ކަން ރަނގަޅުކޮށް، މުގައި އުނިކަމެއް ހުރި ނަމަ އެފޫބައްދައި، މަސައްކަތްކުރުމގުެ ނިޒާ

ގެ ކިބައިގައި އެކަން ސީދާކޮށް، މވުައްޒަފުން  މަސައްކަތް ކުރުމގުެ ވައްޓފަާޅީގައި އައިބު ހުރި ނަމަ
 މަތް ދޭ ގޮތްތައް ކުރިއެރުވިގެންނެވެ. ކޮށް، ޚިދުން އިސްލާހުއުނިސފިަ ހުރި ނަމަ އެކަ 

 ހެޔޮ  އެމަސައްކަތަށް ވަޒަންކުރެވި އަގު  މަތގުެޚިދު  އެކުރާ  މުވައްޒފަުންނަށް މަތްކުރާޚިދު އަދި
 ،ފަސޭހަކޮށް، ހައުލވުެސް ފަހިކޮށްބަޔަކު މަސައްކަތްކުރަމުންދާ މާ. އަދި އެދެވިގެންނެވެ  ބަދަލު
ލަތު ޙާކަންކަން މިހެން ކުރުމަށްޓަކައި އަބަދުމެ ވެސް ހެދިގެންނެވެ. މި އުލަކަށް ހަމަޖެހޭ މާހަހިތް
ވަސީލަތކަީ  ކަން ކުރުމަށް ބޭނުން ކުރެވިދާނެ އެއްމުން ގެންދިއުން މުހިންމެވެ. އެބަލަ

 މަތް ވަޒަންކުރުމުގެ ނިޒާމުތަކެވެ. މވުައްޒަފުންގެ ޚިދު
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 ކުރެވުނު  ތަޢާރަފް  ގައި 2009 ފެބްރުއަރީ 1 ކޮމިޝަނުން ސަރވިސް ސިވިލް ގޮތުން އެ
 ފަރުދީ ދެނގެަތުމުގައި  ހާލަތު  ގެސަރވިސް  ސިވިލް ނިޒާމަކީ މަސައްކަތގުެ ފެންވަރު ބެލުމގުެ

އަދި ހުރި އުނި ކަންކަން  ނިޒާމެކެވެ. އަޅުވާނެ އަލި ފަންތީގައި ގެ އޯގަނައިޒޭޝަން ފަންތގީަޔާއި
 ނިޒާމަކަށް ވާނެއެވެ.ޔޮ ބަދަލު ގެންނާނެ މަތަށް ހެއަދި ޚިދު އިސްލާހުކުރުމުގައި އެހީތެރިވެ ދޭނެ

. ނޫނެވެ  ކަމެއް  ކުރެވޭނޭ ކާމިޔަބު ނޫނީ  ކުރެވިގެން  ކަމާއެކު އިޚްލާޞްތެރި ކަމަކީ އެއްވެސް
އޭގެ އެންމެ ފުރިހަމަ ގޮތުގައި ކާމިޔަބު ވެގެން ދިއުމަށްޓަކައި މުވައްޒަފާއި  ކަންވެސްއގެޮތުން މި

ކުގެ ހުރިހާ ފަންތިއެއްގެ ސްތަރަށް މުހިންމވެެ. އަދި އފޮީސުޕަރވައިޒަރުގެ އިޚްލާޞްތެރިކަން ވަ 
ންމެވެ. އަދި ހަމަ އެހެންމެ، ގެ ވެސް ފުރިހަމަ ބައިވެރި ވުމާއި އެއްބާރުލުން މުހިވެރިން
ތަކގުެ ދައުރު މި  މެނޭޖްމަންޓް އެންޑް ޑިވެލޮޕްމަންޓް ކޮމިޓީސްތަކުގެ ހިއުމަން ރިސޯސް އފޮީ

ހުރިހާފަރާތްތަކެއްގެ  ކަން ހަރުދަނާގޮތެއްގައި ކުރުމަށްޓަކައި މިމި ،ކަމގުައި އަސާސީ އެވެ. ވީމާ
  ން ވަރަށް މުހިންމވެެ.އިޚްލާޞްތެރި ޝާމިލުވެވަޑައިގަތު

ހައުލގުެ ގޮތުން ކޮމިޝަނުން އެދެނީ ހުރިހާ މވުައްޒަފުންނަށް ވެސް ޤާބިލިއްޔަތާ މަސައްކަތގުެ މާ
ހިތް ފަސޭހަވެ، އިތުބާރުވެ،  ތިވެ ރައްޔިތުންނަށްފެންވަރު މަ  މަތުގެ ޚިދު އިތުރު ކުރިއެރުމެވެ. އަދި 

 މަތާމެދު ހިތްހަމަޖެހުން ލިބިގެން ދިއުމެވެ.ޚިދު
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 ބެލނުް  ފެނވްރަު  މސައަކްތަގުެ  މުވއަޒްފަނުްގެ .1

ވާލުކުރެވޭ ޙަމުގެ މިނިޒާމަކީ، މުވައްޒަފާއި ބެލު ތުގެ ފެންވަރުމަސައްކަ
ދި މަސައކްތަް ފުރިހަމަކުރެވނުު މަސައްކަތްތައް ކޮށްފައިވާ ފެންވަރާއި މިންވަރު އަ

ދެނގެަންނާނެ  މިޒޖާާއި ސިފަތައް ގެމުވައްޒަފުގައި ތުމަސައްކަވަގުތުގެ އިތުރުން 
 ލުތަކެއްގެ މައްޗަށް ބނިާވގެެންވާ ނިޒާމެކެވެ.ޞޫއު

މަޤްޞަދުތއަް  ގެން އޮފީހުގެކޮށްވަރު ބެލމުުގެ މިނިޒާމުގެ ބނޭުންފެންތުގެ މަސައްކަ
ބެލުމުގެ  ދޭތޯގެންކުރިއށަް  އްޒަފނުްގެ މަސައްކަތްތައްވާގޮތަށް މުވަ ލުޞިޙާ

ވާލުވެ ތިބޭ މުވައްޒަފުންނަށް އެމީހނުްގެ ޙަރުން، އޮފީހުގެ މަސައްކަތްތަކާ އިތު
މަށް މަގުފަހި ކުރިއެރުވުމަށް ބާރުއެޅުރަނގަޅުކޮށް މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު 

ފެންވަރު ރނަގަޅު  މަސައްކަތުގެ މި ނިޒމާުގެ ބޭނުން ހިފައގިެން ކޮށްދޭނެއެވެ. 
، އި މަޤާމުގެ ކުރިއެރުމާއިމުވައްޒަފނުްނަށް، މަސައްކަތުގެ އަގުވަޒަންކުރުމަށްޓަކަ

ން ޢނިާޔަތްތަށް މނިޫންވެސް މަސައްކަތާއި އެހެނިހެމުސާރައިގެ ކުރިއެރމުާއި، އަދި 
 ވި ދާނެއެވެ.ގުޅުވައިލެ

 ،ރނަގަޅު ބެލމުުގެ މައިގަނޑު ބޭނުމަކީ، ފެންވަރުމަސައްކަތުގެ ފެންވަރު 
ސަބަބުން މުޅި  މިނިޒާމުގެއަދި ޤާބިލު މުވައްޒަފުންތަކެއް އުފެއްދމުެވެ.  ށްމަސައްކަތަ

ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސްގެ ޚިދުމަތް ރަނގަޅުވެ، ދެވޭ ޚިދުމަތް އަވަސްވެ 
މުގެ ކުރިއެރުން ޤާރިމަގުގައި މުވައްޒަފނުްނަށް މަކު ވީމާ،ވެ. ވގެެންދިއމުެހަރުދަނާ

ދާނީ މުވައޒްަފުންގެ ދނިުން ބިނާވގެެންއިގެ ކުރިއެރުން ދިނމުާއި، މުސާރަ
 ފެންވަރަށް ބަލައިގެންނެވެ.ތުގެ މަސައްކަ

ނިޒާމަކީ ސިވިލް ސަރވިސްގައި މަސައްކަތްކރުާ މި ލމުުގެބެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު
އަމާޒުކޮށގްެން ތައްޔާރު  ބލެުމަށް ފެންވަރު މުވައޒްަފުންގެ މަސައްކަތުގެހުރިހާ 
 ވެ.ވާ ނޒިާމެކެކުރެވިފައި
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 ނގެތޮް ބެލޭފނެވްރަު  މަސއަކްތަގުެ  .2
މަސައްކަތު އެކުލެވގިެނވްަނީ ކޮނމްެ  ނިޒާމް ބެލމުުގެ މި  މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު

މުވައޒްަފުންނާ  އްހަރަކަށް ކަނޑައަޅާ މަސައްކަތްތައައަހަރެއް ފެށޭއރިު އެ
ތއަް ތްމުމުން ޙަވާލުކުރެވުނު މަސައްކަވާލުކޮށް، މަސައްކަތު އަހަރު ނިޙަ

 ކުރެވިފައިވާ މިންވަރާއި ފެންވަރު ވޒަަންކުރމުުގެ މައްޗަށެވެ. 

 ބެލމުަށް  ފެންވަރުމަސައްކަތުގެ ވަނީ އެކުލެވިގެން ފމޯު ލާބަ ންވަރުފެ މަސައްކަތުގެ
ނޑައެޅުމަށްބނޭުންވާ  އްކަތް ޓާގެޓްތަކުގެ މަސަފަހު، އެޓާގެޓްތަކެއް ކަ

އަދި މުވައްޒަފނުްގެ ހުންނަންވީ  ވެ.ގެ މައްޗަށެ ލމުުގޮތް ބެ ފުރިހމަަކޮށްފައިވާ
 ދނެްނވެުނު ބާއްވާގޅުުން ބލެޭނެއެވެ. މި އި މުވައޒްަފުން އެކަކު އަނެކަކާސިފަތަކާ
ތަކަށް  ވާ ޕަރފމޯަންސް އިންޑިކޭޓަރއިޓަކައި އެކުލެވިފަށް ބެލމުަ އްކަންތައްތަ

 ރވެޭ ރޭޓް ކުގެ އި ދޭތެރޭއާ 10އާއި  1 ރެވޭނީ ކްސްދނިުމަށްޓަކައި ބނޭުން ކުމާ
  މިންގަނޑެކެވެ.

ނޑުތަކެއް މަސައްކަތުގެ މުވައްޒަފނުްގެ  ފެންވަރު ބލެުމުގައި ބނޭުންކުރާނެ މނިްގަ
ނޑައެޅުމުގައި އިސްކަންދީފައވިާނީ ވާލުކުރާ މަސައްކަތްތަކެއް ފުރހިަމަކރުާ ޙަ  ،ކަ
ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ މުވައްޒަފނުްގެ  ،މިންވަރާއި ފެންވަރު ބލެުމަށާއި

ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ ވިދާނެ ގޮތްތަކެއް ހޯދމުުގެ މައްޗަށެވެ. ރނަގަޅުކުރެ
 ބަލާ ފމޯެވެ. ފެންވަރުމަސައްކަތުގެ ކީ ޓަކައި ބޭނުންކުރނާެ ވަސީލަތަބލެުމަށް

 ކރުމުގުައި ބލަަނވްީ މއުދްތަު  ފމޯު ފރުިހމަަ  ބލަާ  ފނެވްރަު  މަސއަކްތަގުެ  .3

އަހަރު ކމަުގައި ބަލާނީ  ބެލމުުގެ ބޭނމުަށް މަސައްކަތު މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު
 ޖެނުއަރީ ޖެހގިެން އަންނަ އަހަރުގެ  ރުއަރީ މހަުން ފެށިގެންފެބް ކޮނމްެ އަހަރެއްގެ 

ސަރވިސްއާއި ގޅުޭ  ތެރޭގައި ސިވިލް މުއްދަތުގެމިނިޔަލަށެވެ.  މަހުގެ
މުވައޒްަފުންގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާނީ އެ މުވައްޒަފަކު ވަޒީފާއާ ގޅުުނު 
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ގެން ޖެނުއަރީގެ ނޔިަލަށެވެ. ނަމަވެސް މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލޭ ތާރޚީުން ފެށި
އެއަހަރެއްގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު މަސްދުވަހަށްވުރެ ކުރުނަމަ  6މުއްދަތު 

ނމަަވެސް އެ މުއްދަތުގައި މަސައްކަތްކުރި ގޮތަށް  ބެލމުުގެ ތެރޭގައި ނުހިމނެޭނެއެވެ.
 ބަލައި ފމޯު ފުރަންވާނެއެވެ.

ފާގެ ކުރިއެރުމެއް ލިބިއޖްެނަމަ، އެ ގެ ތެރޭގައި މުވައްޒަފަށް ވަޒީތުމި މުއްދަ
ބެލުން، ވަޒީފާގެ ކުރިއެރުން ލިބޭ ތާރީޚުން  ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ މުވައްޒަފެއްގެ

 އަލނުް ފަށާނީއެވެ.

ގެ ޒަފުން އް ތކަށަް ދކޫށޮފްއަވިާ މވުަ އކެއިކެި މސައަކްތަށަް އެހނެިހނެް އފޮސީް  .4
 ބލެުން  މަސއަކްތަގުެ ފނެވްރަު 

ކުރުމަށް ދޫކޮށްފިނމަަ  ނޫން އެހެން އޮފީހެއްގައި މަސައްކަތްއަދާކުރާ އފޮސީް ވަޒީފާ
ވީއްލި މަސައްކަތްކުރި އޮފހީަކުން އެމުވައްޒަފަކު ވީއްލައިފިނަމަ، އެނުވަތަ 

ވާލުކޮށް، ގޮތުން މަސައްކަތް ޙަވާނެއެވެ. މިމުއްދަތަށް މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލަން
ނޑައަ މުވައްޒަފު ޅައި، މަސައްކަތް ހިނގާ ނުހނިގާގޮތް ބަލައި ޓާގެޓް ކަ

އޮތް އޮފީހށަް މުވައްޒަފުގެ ރަޖިސްޓްރީ ކުރިގޮތުގެ ރިޕޯޓް މަސައްކަތް
 ފނޮުވނަްވާނެއެވެ. 

 ކޓެގަރަީ ތގުެ ފެނވްރަު ބެލމުގުއަި ބނޭުނކްރުނާެ މސައަކްަ މުވއަޒްފަނުްގެ  .5

 އް ފމޯެ 3ތަފާތު  ،ކައިފެންވަރު ބލެުމަށްޓަމަސައްކަތުގެ މުވައްޒަފނުްގެ 
ކުރެވޭނެއެވެ. އެކި ފެންވަރުގެ މުވައޒްަފުންކުރާ މަސައްކަތްތަކާއި ބނޭުންވާ ބނޭުން

މަސައްކަތްތަކާ ގުޅޭގޮތުން  ކުރާ އެމުވައްޒަފެއް  ،ހުނަރުތައް ތަފާތުވާނެތީ
މުކަމަށް ބަލައި މިފޯމުތައް މުހިން މުގެފމޯު ތައްޔާރުކުރު ބަލާ ފެންވަރުމަސައްކަތުގެ 
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 ނެއެވެ.ވާ ( ބަހާލެވިފައިކެޓަގަރީގިންތިއަކަށް ) 3 ގެމުވައޒްަފުންއްޔާރުކުރުމުގައި ތަ
 އެއީ:

 ސނީއިރަ އދަި މިޑލްް މެނެޖމްނަްޓް ސރަވސިް   ހ.

އެސިސްޓެންޓް ޑިރެކްޓަރުން ފެށގިެން މަތީގެ މަޤާމުތަކުގައި މަސައްކަތްކރުާ 
ން، ސެކްޝަން އަދި ޜަމިބައިގައި ހިމެނޭނީ ޑިޕާޓްމަންޓް، ޑިވި)މުވައޒްަފުން. 

 އިން މަތީގެ  3އެމް.އެސް.  ،ޔުނިޓް ތަކުގެ ވެރިން ފަދަ މަޤާމުތަކުގައި ހމިެނޭ
ގައި  1ޖަދުވަލް  މުވައްޒަފުން ފުރަނޖްެހޭ ފޯމްރޭންކްގެ (. މި މުވައޒްަފުނންެވެ

 އެޓޭޗް ކުރެވިފައވިާނއެވެެ. 

 ށ.  ސަޕޓޯް އފޮސިރަނުް 

ތަކުގައި ތިބޭ މުވައްޒަފނުްގެ    މަޤާމުދަށުގެ  ސީނިއަރ އޮފިސަރުން ފެށިގެން 
އެކި އެކި ފނަްނުތަކުގެ ގިންތިތަކާއި، އޮފީހުގެ އިދރާީ މުވައޒްަފުން.  ،ތެރެއިން

 1ޖީ.އެސް  ،ސަޕޯޓް އޮފިސަރނުްގެ މަޤާމުތަކުގައި ހިމެނޭ މިބައިގައި ހިމެނޭނީ )
ފުން މުވައްޒަރޭންކްގެ މުވައްޒަފުންނެވެ(. މި އާ ދެމެދުގެ  2އާއި އމެް.އެސް 
  ގައި އެޓޭޗް ކުރެވިފައިވާނެއެވެ.  2ޖަދުވަލް ފުރަނޖްެހޭ ފޯމް 

 ނ.  ސޕަޯޓް ސރަވސިް 

ވަކި ޚާއްޞަ ހުނަރެއް ބނޭުނންުވާ ނުވަތަ ވަކި ފނަްނަކާ ނުގުޅޭ މަޤާމުތަކުގައި 
 އެސް.އސެް. ރޭންކގްެ ، މިބައިގައި ހމިެނޭނީ) މަސައްކަތްކުރާ މުވައޒްަފުން.

ގައި  3ޖަދުވަލް ންކްގެ މުވައްޒަފުން ފުރަނޖްެހޭ ފޯމް (. މި ރޭމުވައޒްަފުނންެވެ
 އެޓޭޗް ކުރެވިފައވިާނއެވެެ. 
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ބެހގޭތޮނުް އފޮސީތްކަގުެ އކެފިރަތާތްކަގުެ  ބެލމުާ  ފނެވްރަު  މަސއަކްތަގުެ  .6
 އި މސައަކްތަތްއަް މަސއްލޫއިޔްތަާ 

ޑައެޅިފައިވާ އުޞޫލުތަކުގެ މަތިން  ކަނފެންވަރު ބލެުމުގައި  ތުގެމަސައްކަ
ނރާތަކާއި ހަވާލުވާ މަސައެފަ  މުއްދަތުގެޑައެޅިފައިވާ އްކަތްތަކާއި މަސްއލޫިއްޔަތު ކަ

ނިޒާމް އޮފީސްތަކުގައި ހނިްގމުުގެ މިނމްަން ވާނެއެވެ. ނި ކޮށް  ތެރޭގައި
 ކުރނާެ ފަރާތްތައް ތިރީގައި އެވަނީއެވެ.މަސްއލޫިއްޔަތާއި މަސައްކަތް 

 މސައަކްތަް  ގެޔާ ޒިނމްދާރާު އސިވްރެި  6.1
ނޑައެޅިފައިވާ އުޞޫލުތަކުގެ މަތިން  ކަމަސައް ތުގެ ފެންވަރު ބލެުމުގައި ކަ

ތިރީގައި ބޔަާންކޮށްފައި  އްކަންތައްތަ ނެޒިނމްާދާރު އިސްވެރިޔާ ބަލަންޖެހޭ 
 ވަނީއެވެ. އެ

ފެންވަރު ބެލމުުގެ ކަންތައް ހނިގމަުންދަނީ ޙަޤީގަތުގެ މައްޗަށް ތުގެ މަސައްކަ ހ.
 ތެއްގެ މަތިންކނަް ކަށަވަރުކުރުން.އިންސާފުވެރި ގޮ ،ބިނާކޮށގްެން

ނޑައެޅިފައވިާ ބެލު ންވަރުމަސައްކަތުގެ ފެ މުވައްޒަފނުްގެ .ށ މުގެ މަސައްކަތް ކަ
 މުއްދަތުގައި ޤަވާޢިދނުް ކުރިޔަށްދޭތޯ ބލެުން. 

މަސައްކަތުގެ މުވައްޒަފނުްގެ ވަޒީފާ ބަޔާން ވަނީ ސުޕަވައިޒަރާއި އަދި  .ނ
ތޯ ރަނގަޅަށް ސާފުކޮށްދެވި އެއްބަސް ވެވިފައި ބެލޭ މުވައްޒަފނުްނަށް ންވަރުފެ

 ކުރުން. ކަށަވަރު

ޅޭގޮތުން ހުށަހެޅޭ މައްސަލަތައް ބެލުމާ ގު  މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު .ރ
 އްލުކުރުން.ޙަ

 މެނޭޖްމަންޓް އެންޑް ޑިވެލޮޕްމަންޓް ކމޮިޓީ )އެޗް.އރާް ހިއމުަން ރިސޯސް  .ބ
 ފެންވަރު ބލެުމަށްފަހު ތުގެ މަސައްކަމަޝްވަރާގެ މަތިން،  ކޮމިޓީ( ގެ
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ޖެހޭ ދޭންސާރައިގެ ކުރިއެރނުް، މު  ،ދޭންޖެހޭ މުވައްޒަފނުްނާއި ތމަްރީނު
 މަތިން އެކަންތައތްއަް  ޤަވާޢިދުގެހަމޖަެހިފައިވާ މުވައްޒަފނުްނަށް 

 .އްސައި ދިނުންހމަޖަަ

ސިވިލް ސަރވސިް ށް ތައްޔާރުކޮ ނމިުމުން ރިޕޯޓް މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ .ޅ
 ން.ނަށް ފޮނުވު ކޮމިޝަ

ކމޮޓިީ(  ވލެޮޕމްަނޓްް ކމޮޓިީ )އޗެް.އރާް މެނޭޖމްނަޓްް އެނޑްް ޑި ސސޯް ހިއމުަން ރި  6.2
 މސައަކްތަް  ގެ 

ނޑައެޅިފައިވާ އުޞޫލުތަކުގެ މަތިން  މަސައްކަ ތުގެ ފެންވަރު ބލެުމުގައި ކަ
ކަންތައްތައް ތިރީގައި ބަޔާންކޮށްފައި  ޖެހޭ ހައްޓަންބަލަ ކމޮީޓީން އެޗް.އާރް

 ނީއެވެ. އެވަ

ތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ ކަންތައް ހިނގަމުންދަނީ ޙަޤީގަތުގެ މައްޗަށް މަސައްކަހ.  
 ޒފަނުް ތަފާތުއެކިމުވައް ތޯއާއި،އިންސާފުވެރި ގޮތެއްގެ މަތިން ،ބިނާކޮށގްެން

 ކަށަވަރުކުރުން.ކުރމުެއްނެތިތޯ ބަލައި 

ން ކުރުމާއި ޓާގެޓް ޤީޔަ ވާލުކުރެވިފައިވޭތޯޙަ ވައޒްަފުންގެ ވަޒީފާ ބަޔާން މުށ.  
ނޑައެޅި، މުގެ މަސައްކަތް ބެލު  ފެންވަރުމަސައްކަތުގެ ދުން ޤަވާޢި ކަ
 ތޯ ކަށަވަރު ކުރުން.ކުރިޔަށްދޭ

 ތަމްރީނު  ،ތުގެ ފެންވަރު ބލެުމަށްފަހު ލިބޭ ނަތީޖާތަކަށް ބަލައިމަސައްކަނ.  
މަސައްކަތް ކުރާނެގޮތާ ބހެޭގޮތުން  ،ދޭނޖްެހޭ މުވައްޒަފުންނާއި

، ނަށް އިރުޝާދުދީކައިދީ އިރުޝާދު ދޭނޖްެހޭ މުވައޒްަފުންމަގުދައް
ހަމަޖެހިފައިވާ ޤަވާޢިދގުެ ނުމާއި ގުޅޭގޮތުން ކުރިއރެނުް ދި މުސާރައިގެ

އށަް ޒިންމާދާރު އިސްވެރިޔާމުގައި ބެލެހެއްޓު މަތިން އެކަންތައްތައް ހނިްގައި 
 ލަފާދީ އެހީތެރިވެ ދނިުން.
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ޅޭގޮތުން ހުށަހެޅޭ މައްސަލަތައް ގު އި ބެލމުާ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރުރ.  
 ހައްލުކުރމުުގައި ޒިންމާދާރު އިސްވެރިޔާއަށް ލަފާދނިުން.

 

 މސައަކްތަް ބަލހައަޓްާ ބއަިގެ މވުއަޒްފަނުްގެ ކަންތއަތްއަް  6.3

ހިނގްުން ހަލުވިކުރމުާބެހޭ ، އޮފީހުގެ މުވައްޒަފުންގެ މަސައްކަތްތައް ރޭވުމާއި
 ފނެްވރަު މަސައްކަތުގެ މުވައްޒަފނުްގެ  ،މާއިކަންތައްތަކާމެދު މަޝްވަރާކުރު

 ،ދުތަކާއިޢިޤަވާބލެުމުގައި އެކަންކަން ކުރެވިފައވިަނީ ހަމަޖެހިފައިވާ 
ގމެަތިންތޯ ބަލައި ޗެކްކޮށް ބނޭުންވާ އެހީތެރިކަން ލުތަކާ އެއްގޮތްވާ ގޮތުޞޫއު

ށް ދނިުމަކީ މުވައޒްަފުންގެ ކަންތައްތައް ބަލަހައްޓާ ބައިގެ ފޯރުކޮ
 އެގޮތުން: ލިއްޔަތެކެވެ.މަސްއޫ

މަސައްކަތު އަހަރު ފެށމުުގެ ކުރިން ސެކްޝަންތަކަށް ބނޭުންވާ  )ހ(
 ޓާގޓެް  އޒްަފުންގެ މަސައްކަތުގެފޯމުތައް ފނޮުވމުާއި މުވަ

ނޑައޅެުމަށް  ދެންނެވުން. ކަ

ގައިވާ  1ން ސެކްޝަސެކްޝަންތަކަށް ފނޮުވުމުގެ ކުރިން )ށ( ފޯމުތައް 
ލޭ މުވައްޒަފބާެހޭ މަޢުލމޫާތު" އެ ބެ ގެ ފެންވަރުމަސައްކަތު"

އެއްގޮތށަް ޑުތަކާ ކޯޢުލޫމާތު ފައިލުގައިވާ އަސްލު ރެމުވައްޒަފެއްގެ މަ
 ކުރުން.  ފުރިހމަަ

ނޑައަޅާމަސައްކަތު އަހަރު ޓާގެޓް  (ނ) މުވައްޒަފުންނާއި މުޢމާަލާތު  ކަ
 .ބެލުން  ރެވިފައި ވޭތޯކު

ނޑު އެޅިފައިވާ މުއްޑަނގައި ކަމަސައްކަތު އަހަރު)ރ(  ދަތުގެ ތެރޭގައި މައިގަ
 ކުރމުަށް ސެކްޝަން/ ޔުނިޓް ތަކުގައި ދނެްނވެުން.މަސައްކަތްތައް 
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ފުރިހަމަކުރުމަށް ހަމޖަެހިފައިވާ މުއްދަތުގެ ތެރޭގައި ފޯމުތައް  ފޯމުތައް( ބ)
 ފުރހިަމަކޮށްފައިވޭތޯ ބލެުން.

 ފުރިހމަަކޮށްފައިވާ ފމޯުތައް ހަމަކޮށް ބަލައިގަތުން. ( ޅ)

އޭގެތެރެއިން އެއްވެސް ފމޯއެް  ،އް ދރިާސާކުރމުަށްފަހުފޯމުތަ (ކ)
ލުތކަާ ޞޫއު  ،ދުތަކާއިޢިވާޤަމަކޮށްފައވިަނީ ހމަޖަެހިފައިވާ ފުރިހަ

 ކމޮިޓގީެ  އމެް.ޑީ.އެޗް.އރާް ، ތަފާތުގޮތަކަށް ކމަަށް ފެންނަނމަަ
ކޮށގްެން އެކަންތައްތއަް މަޝްވަރާ ލަފާގެމަތިން އެސެކްޝަނަކާއި 

 .އްލުކުރުންޙަބަލައި 

ޕޮއިންޓް ދީފައވިަނީ ސެކްޝަންތަކަށް ޕޮއިންޓް ދިނުމަށް ފމޯުގައި ( އ)
ނޑައަޅާފައިވާ ނޫންތޯ ބަލައި ޗކެް  އިންތަކުގެ ތެރެއިންތޯ ނުވަތަ ކަ

ކުރުން. އަދި ބައއެބްައިތަކަށް މމާަތިން ނުވަތަ މާދަށުން ޕޮއިންޓް 
ށް ސަމާލުކމަަ ކމޮިޓީގެ އމެް.ޑީ އެޗް.އާރް.މިކަން ، ލިބިފައވިާނމަަ

  ގނެައުން.

މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުނު ގޮތާއިމެދު އެއްވެސް މުވައްޒަފަކު )ވ( 
ލަފާގެ މަތިން  ކމޮިޓީގެ .އމެް.ޑީއެޗް.އާރްޝަކުވާއެއް ހުށހަަޅައިފިނމަަ 

 .މަށް މަސައްކަތް ކުރުންއްލުކުރުޙައމެައްސަލައެއް 

ޒިނމްާދާރު  ގަކޮށްގުތައް ފާހަނބޭނުންވާ ރޮ ތމަްރީނުށް މުވައްޒަފުންނަ)މ( 
އދަި  .ހުށަހޅެުން އެޗް.އރާް.އމެް.ޑީ ކޮމިޓީއަށްއަށާއި  އިސްވެރިޔާ

އެޗް.އާރް ކމޮިޓީގެ ލަފާގެ މަތިން ސިވިލް ސަރވިސް ކމޮިޝަނަށް 
 ހުށަހޅެުން. 

އެއޮފީހުގެ  ،ފޯމުތަކުގައިވާ މަޢުލޫމާތުތަކުގެ މައްޗަށް ބަލާ (ފ)
 ،ކަންތަކާއި މުވައްޒަފނުްނާ ބެހޭގޮތުން ފާހަގަކުރެވޭ ރނަގަޅު
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 ،ލީ މައްސަލަތައް ފާހަގަކޮށްޞޫއު ،ކުރިމަތިވެފައިވާ ދަތިތަކާއި
އެއޮފީހުގެ ފަރާތުން އިޞލްާޙުކުރަނޖްެހޭ ކަންތައްތައް ހިމެނޭގޮތގުެ 
 ރިޕޯޓެއް އެކލުަވާލައި އޮފހީުގެ ޒިނމްާދާރު އިސްވެރިޔާއަށް ހުށަހެޅުން.

ތެރިކަމާއކެު ރު ބަލާ ފޯމްތައް ރައްކާވަ)ދ(  މަސައްކަތުގެ ފެން
 ފމޯް މުވައްޒަފުންގެ ރެކޯޑް ފައލިަށް ލުން.  ،ބެލހެެއްޓުމާއި

  ސުޕވައަޒިރަގުެ މސައަކްތަް ބަލާ ފމޯު ފރުިހމަކަރުާ  ފނެްވރަު  ގެ މސައަކްތަު  6.4

މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރބުަލާ ފޯމުތަކުގައި "ސުޕަވައިޒަރ" 
ވައްޒަފެއްގެވެސް މަސައްކަތް ހނިގާ ކޮށްފައިއވެަނީ ކޮނމްެ މު ކަމުގައި ބޔަާން

މަސައްކަތުގެ ސޕުަވައިޒަރަކީ  ނހުިނގާގޮތް ބެލމުަށް ހުންނަ މުވައްޒަފެކެވެ.
މިގޮތުން  ފަރތާކެެވެ.މު ދައުރެއް އަދާކުރާ ން މުހި ރަށްވަބލެުމުގައި  ފެންވަރު

 ގެ މަސްއޫލިއްޔަތަކީ: ސުޕަވައިޒަރު

ނޑައެޅުމުގައި މުވައްޒަފަށް ކަމަސައްކަތުގެ ޓާގެޓް މުވައްޒަފުންގެ  )ހ(
 އް އިޒަރ ފުރިހމަަ ކުރަނޖްެހޭބައިތަފޯމުތކަގުައި ސުޕަވަ އެހީތެރިވެދީ،

 ފުރިހމަަކުރުން.
ޔުނިޓް ހިންގަވަން ސެކްޝަން ނުވަތަ  ތައް ކަނޑައެޅމުުގައި،)ށ( ޓާގެޓް

 .ކުރުންމަޝްވަރާ ހނުްނަ މީހަކާ 
އްގޮތަށް ދޭތޯ ބެލުމާއި އެ މަސައްކަތް ބަލައި ޓާގެޓްތަކާ ންގެ)ނ( މުވައްޒަފު

 .ބޭނނުްވާ ލަފޔަާއި އިރުޝާދުދީ މަޝްވަރކާރުމަުން ގެންދިއުން
ކޑޯް އި މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތުގެ ރެއަހަރުތެރޭގަ )ރ( މަސައްކަތު
 .ބެލހެެއްޓުން

މަސައްކަތުގެ އަހަރު ނިމުމުން މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު  ( ބ)
ނޑައެޅިފައިވާ ފމޯު ބނޭުންކޮށްގެން، މުވައްޒަފާއި  ބލެުމަށް ކަ

 މަޝްވަރާކޮށް މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބލެުން. 
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 ތއަް ޠު ޕވައަޒިރަގުެ ހުނންަނޖްެހޭ ޝރަު ސު 6.4.1

ބެލޭ މުވައްޒަފގުެ  ސޕުަވައިޒަރަކީ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ހ.
ނުހިނގާގޮތް ބަލާ  މަސައްކަތްތައް ހިންގައި އެމަސައްކަތްތައް ހނިގާ

މަސްދުވަސް ހޭދަކޮށްފައިވާ  6ޒަރެއްގެ ގޮތުގައި މަދުވގެެން ސުޕަވައި
 މަސްދުވަސް ފުރިހމަވަާންޖެހޭނީ މާކސްް  6މުވައްޒަފަކަށވްުން. )

 ދިނމުުގެ ބައި ފުރިހަމަކުރާ ތާރޚީާ ހަމައަށެވެ.(
 

ބެލޭ މުވައްޒަފުގެ  ސޕުަވައިޒަރަކީ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރުށ. 
ގޮތް  ނހުިނގާ  ކަތްތައް ހނިގާއެ މަސައް ،މަސައްކަތްތައް ހިންގައި

މަސްދުވަސް  6ބަލާ ސޕުަވައިޒަރެއްގެ ގޮތުގައި މަދުވގެެން 
އޭނާއާ ޖެހިގެން ދެން  ،ހޭދަކޮށްފައިވާ މުވައްޒަފެއްކަމަށް ނުވާނަމަ 

ބެލޭ މުވައްޒަފުގެ  ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ ،އެނމްެ އިސްކޮށްހުރި
ގޮތް  ނުހިނގާ ހނިގާ މަސައްކަތްތައް ހިންގައި އެ މަސައްކަތްތައް

 ކމަުގައވިުން. ވާލުވެހުރި މުވައްޒަފެއްޙަބަލާ ހެދމުާ 
 

ނުވަތަ ވަޒީފާއިން  ،މުވައްޒަފަކު އެހެން އޮފީހަކަށް ބަދަލުކުރުން ނ.
ވަކވިުންފަދަ ކަމަކާ ގުޅގިެން އެ މުވައްޒަފެއްގެ ދަށުން މަސައްކަތްކުރާ 

އެ މުވައްޒަފަކާ  ،މުވައްޒަފުގެ ފޯމުތައް ފުރިހމަަކުރެވޭގޮތް ނުވެއޖްެނމަަ
ބަލާ  މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ،ޖެހިގެން ދެން އެންމެ އިސްކޮށްހުރި

 ތްތައް ހިނގާމުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތްތައް ހިންގައި އެމަސައްކަ
 ކަމުގައވިުން. ވލާުވެހުރި މުވައްޒަފެއްޙަގޮތް ބެލުމާ  ނހުިނގާ 

 މވުއަޒްފަގުެ މސައަކްތަް  6.5

ކުރިން އެ އަހަރު ކުރނަް ރާވައިފައވިާ އަހަރުފެށމުުގެ މަސައްކަތުގެ 
އްވުރާއި އަމާޒުގެ މައްޗަށް ވިސްނާ އޮފީހުގެ ތަޞަ މަސައްކަތްތަކާއި މެދު 
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ނޑައެޅޭ ޓާގެޓްތަކާއި އެއްގޮތަށް މަސައްކަތްކޮށް  ލުކުރުމަށް ނަތޖީާ ޙާޞިކަ
 އަބަދުވެސް ގަދައަޅައި މަސައްކަތް ކުރަނވްާނެއެވެ. އެގޮތުން: މުވައްޒަފު

ބެލޭ މުވައްޒަފު، އޭނާގެ ސުޕަވައިޒަރާ  ފެންވަރުކަތުގެ މަސައްހ. 
ނޑައެޅުން. ،މަޝްވަރާކޮށް ނޑި ކަ ނޑުދަ  މަސައްކަތުގެ އަހަރަށް ލަ

ކުރުމުގައި ދމިާވާ މައްސަލަތަކާ ބހެޭގޮތުން ސުޕަވައިޒަރާއކެު  މަސައްކަތް ށ.
 ކުރުން. މަޝްވަރާކޮށް އެކނަްކަން ޙައްލުކުރުމަށް މަސައްކަތް

ޅިފައިވާ އުޞޫލާއި އެއްގޮތަށް ކަނޑައެދެބައިވމުުން ތުގެ އަހަރު މަސައްކަ ނ.
ތަކއާި މަސައްކަތްޙަވާލުކޮށްފައިވާ އެކު މަޝްވަރާކޮށް ޕަވައިޒަރާއިސު
ގެޓްތަކަށް ބަދަލެއް ގެންނަންޖެހޭނަމަ އެ ބަދަލުތައް ގެނައުން. )މިބައި ޓާ

ގައި ހމިެނޭ މުވައޒްަފުން ފުރިހަމަކުރާކަށް ސަރވިސްސަޕޯޓް 
 ޖެހޭނެއެވެ.(ނު

މަސައްކަތުގެ އަހަރު ނމިުމުން ސުޕަވައިޒަރާއެކު މަޝްވަރާކށޮް  ރ. 
 ކުރުން.ފޯމު ފުރިހމަަމަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބލަާ 

ފމޯު ފުރުމުގައި ސޕުަވައިޒަރާއެކު މަޝްވަރާކޮށް ޙައލްުނުކުރވެޭ  ބ.
 ހުށަހޅެުން. އެޗް.އރާް.އެމް.ޑީ ކޮމިޓީއަށް މައްސަލަތައް

 

 ދއަރުު ރވސިް ކމޮޝިނަް ގެ ސަ  ސިވިލް  6.6
 

މުވައްޒަފުންގެ މަސައްކަތު އަހަރު ނިމުމުން،  ހމިެނޭ  ގައިސަރވިސް ސިވިލް
ނު ބެލު ފެންވަރުމަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބލެުމަށްފަހު މަސައްކަތުގެ 

ކޮންމެ އޮފީހެއްގެ  އް ތައްޔާރުކޮށްޝީޓެ ސްތައް ހިމެނޭ މާކް މުވައޒްަފުންގެ 
ންވާނެއެވެ. ށް ހުށަހަޅަކމޮިޝަނަސަރވިސް  ލް ސިވި ވެރިޔާޒިނމްާދާރު އިސް
ބަލާ ފޯމުތައް ފުރިހމަަ ކޮށްފައވިަނީ އެ ފޯމުތއަް  ފނެވްަރުއަދި މަސައްކަތު 
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މިކމަާގުޅޭގޮތުން އަދި މީގެފަހުން  ،މިއަތްމަތީ ފޮތުގައާއި ،ފުރިހމަަ ކުރުމަށް
 ބަޔާންކޮށްފައިވާ ސަރވިސް ކޮމިޝނަުން ނެރޭ ދެނންެވުންތަކުގައި ސިވިލް
. ދިރާސާކުރަން ވާނެއެވެ ،ލުތަކާ އެއްގޮތަށްތޯ ބަލައިޞޫ އު ،ދުތަކާއިޢިޤަވާ

 ގެ މަސްއޫލިއްޔަތުތަކަކީ: ކޮމިޝަނު މިގޮތުން

ބެލުމުގައި ގނެްގުޅޭ ސިޔާސަތުތައް  މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު (ހ)
ނޑައެޅުމާއި އެކަންތަ ހިނގާތޯ  ށްލުތަކާއި އެއްގޮތަޞޫއްތައް އެ އުކަ

 ބލެުން.

ކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގައި މުވައްޒަފނުްނަށް ދމިާވާ މައްސަލައއެް މަސައް( ށ)
 ކޮމިޝނަަށް ހުށަހަޅައިފިނމަަ އެކަމެއް ބެލުން.

"ރެންޑަމްކޮށް" ތައް ފމޯު ފނެްވަރު ބަލާ މަސައްކަތުގެ މުވައްޒަފުންގެ  (ނ)
ލާ އަޅާކިއުން. ޞްލޫމާތު އެ  މަޢުލމޫާތުތަކުގެ އަނަގާ އެފޯމުތަކުގެ މަޢު 

ތުރުން ވަޒީފާގެ ކުރިއެރުމާއި އިންކްރމިެންޓް ދިނުމުގައި މީގެ އި
 މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބލަާ ފޯމު ބެލުން. 

 ފމޯއެް ހެދުން  ބލަާ  ފނެވްރަު މަސއަކްތަގުެ ޚއާޞްަ ފަނންތުކަަށް  .7

ވަކި ޚާއްޞަ ފަންނުތަކުގެ މަޤާމުތަކުގައި މަސައްކަތްކުރާ މުވައްޒަފުންނަށް 
 ،ކުރެވިދާނެއެވެ. މީގެ ބޭނުމަކީ ބަލާ ވަކި ފޯމެއް ތައްޔާރު ންވަރު ފެމަސައްކަތުގެ 

 މިފަދަ މަޤާމުތަކަކީ ވަކި ޚާއްޞަ ހުނަރެއް ނުވަތަ ފނަްނެއް ބޭނނުްވާ މަޤާމު 
އެ ހުނަރުތައް ބނޭުންކޮށްގެން މަސައްކަތްކުރާ މިންވަރު ވޒަަންކުރުން  ،ތަކަކަށްވާތީ

ކުރުމުގައިވެސް މި  މި ފޯމުތައް ތައްޔާރު ،ންއެއީ މުހިންމު ކަމަކަށްވާތީއެވެ. މިގޮތު
ނޑުގައި ހިމަނާފައިވާ މިންގަނޑުތަކާ އެއްގޮތަށް ތައްޔާރު   ކުރެވިދާނެއެވެ. އނޮިގަ

ބަލާ ވަކި ފމޯެއް ތައްޔާރުކޮށް ބޭނުން ކުރަން ވާނީ ސިވިލް  މަސައްކަތުގެ ފނެްވަރު 
 ނންެވެ.ސަރވިސް ކޮމިޝނަަށް ހުށަހަޅައި ބޭނުން ކުރމުުގެ ހުއްދަ ލިބުމު 
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މަސައްކަތގުެ  ،މިގޮތުން ތިރީގައިވާ ތނަްތަނުގައި ބަޔާންކުރެވިފައިވާ ފނަްނުތަކަށް
 ބަލާ ފމޯު އެ ދާއިރާތަކނުް ތައްޔާރުކުރެވިދާނެއެވެ. ފެންވަރު

 ނަރުހުން އަދި ޕެރމަެޑިސްކްގެ މަޤާމުތައް  ،ހލެްތުގެ ދާއިރާގެ ޑޮކްޓަރުން  ހ.

ޝަން ދާއިރގާެ ޓީޗަރުނންާއި އެޑޔިުކޭޝަން އަދި ހަޔަރ އޑެިއުކޭ ށ.
 . ދާއިރާގެ މަޤާމުތައްއަދި ވަކި ޚާއްޞަ ފނަްނުތަކުގެ ޕްރޮފެޝަނލަް 

 ގތޮް. މށަް މކާސްް ދވެޭ ފޯ މަސއަކްތަގުެ ފނެވްރަު ބލަާ  .8

ވާލުކުރެވިފައިވާ މަސައްކަތްތައް ފުރހިަމަކޮށްފައިވާގޮތް ވަޒަންކުރުމަށްފަހު ޙަ
ނޑުތަކުރުމަށް ކަނޑައެޅިފައިވާ ކުއަގު ވަޒަން މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތުގެ ގެ މިންގަ

ނޑުތަކުގެ މައްޗަށް ބަހާލެވޭ ،ބަލައި ތަފްސީލަށް  ނެއެވެ. ތިރީގައިމާކްސް އެމިންގަ
ނޑެވެ ކުރވެޭނެ ބޭނުން  ބެލމުަށް  ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ  ވަނީއެ މާކްސް . މިންގަ

 ދނިުމުގައި ބައިކުޅަބައި މާކްސް އެއް ނުދެވޭނެއެވެ. 
01 9 8 7 6 5 4 3 2 0 

 

ސް މަތީގައިވާ މިންގަނޑު ބނޭުންކޮށްގެން ތަފާތު ކެޓަގަރީތަކަށް މާކް
ނޑައެޅިފައިވާ ގޮތުގެ ތަފްޞީ  ލު ތިރީގައި އެވަނީއެވެ.ކަ

 ކެޓަގަރީ
ސެކްޝނަް 

3 
ސެކްޝނަް 

4 
ސެކްޝނަް 

5 
ސެކްޝނަް 

6 
ސެކްޝނަް 

7 
 ޖމުްލަ 

ސީނިއަރ 
އަދި މިޑްލް 
މެނެޖްމަންޓް 

 ސަރވިސް

55 15 15 10 5 100 
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ސަޕޯޓް 
 އޮފިސަރުން

65 10 10 10 5 100 

ސަޕޯޓް 
 ސަރވިސް

75 5 5 10 5 100 

ފމޯގުެ  ފެނވްރަު ބަލާ މސައަކްތަގުެ ސރަވސިގްެ  މވުއަޒްަފުނގްެ  ސވިިލް .9
 ބއަތިއަް 

ތިން  ންމެ މުވައްޒަފަކީވެސް މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމަށްޓަކައި ބަހާލެވޭކޮ
ކޮންމެ  ،ރީއަށް ފެތޭ މުވައްޒަފަކަށް ވާނެތީވެކެޓަގަރީގެ ތެރެއިން އެއް ކެޓަގަ

ފުރިހމަަ ކުރަން ޖެހޭނީ ހަމައެކަނި އެ މުވައްޒަފަކު ނިސްބަތްވާ  ށްވެސްވައްޒަފަކަމު
ގެ މުވައްޒަފުން ސީނިއަރ އަދި މިޑްލް މެނެޖްމަންޓް ސަރވިސްކެޓަގަރީގެ ފމޯެވެ. 
އެވެ.  2ފމޯް  ފުރާނީ ޕީ. އޭއޮފިސަރުން ސަޕޯޓް  އެވެ. 1ފުރާނީ ޕީ.އޭ ފޯމް 
ފޯމުގައި މި .އެވެ 3ފުރާނީ ޕީ. އޭ. ފމޯް  ގެ މުވައޒްަފުންސަޕޯޓް ސަރވިސް
ޝަންތަކުގެ ތަފްސީލް ތިރީގއަި ސެކްޝނަެވެ. އެ ސެކް 10ހމިެނޭނީ ޖމުްލަ 

  ވަނީއެވެ.އެ

 ފރުިހމަކަރުާ ފރަތާް  ތއަް ސކެޝްނަް ފމޯގްައި ހމިނެޭ  #

1 
ބެހޭ  ބަލޭ މުވައްޒަފާ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު

 މައުލމޫާތު 
މުވައްޒަފނުްގެ ކަންތައްތައް 

 ބަލަހައްޓާ ސެކްޝަން 

2 
ނޑު މަސައްކަތްތަކާއި އެ ޤާމަ މުގެ މައިގަ

 ގޮތް މަސައްކަތްތައް ނިންމުމަށް ރޭވިފައިވާ
 މުވައްޒަފު އި ސުޕަވައިޒަރާ

3 
ހަވާލުކޮށްފައިވާ މަސައްކަތްތައް 

 ފުރިހަމަކޮށްފައިވާ ގޮތް
  ފުރާއި މުވައްޒަސޕުަވައިޒަ

 އި މުވައްޒަފުސުޕަވައިޒަރާ މަސައްކަތުގެ މަޢުލޫމާތާއި ހުނަރު  4
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 ސުޕަވައިޒަރާއި މުވައްޒަފު މުވައްޒަފުގައި ހުންނަންވީ ސިފަތައް 5

6 
މަސައްކަތުގެ އަޚުލާޤު އަދި ސުލޫކީ 

 މިންގަނޑު 
 ސުޕަވައިޒަރާއި މުވައްޒަފު

 ސުޕަވައިޒަރާއި މުވައްޒަފު ހާޟިރީ 7

8 
އިންޑިކޭޓަރސްތަކަށް ލިބނުު  ކީޕަރފމޯަންސް
 ޖމުްލަ މާކްސް 

 ސުޕަވައިޒަރ

9 
ބނޭުންވާ ތަޢުލީމާއި ތމަްރީނުތައް 

ނޑައެޅުން   ކަ
 ސުޕަވައިޒަރާއި މުވައްޒަފު

 ސޕުަވައިޒަރ/ މުވައްޒަފު މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒަރުގެ ޚިޔާލު  )ހ( 10

 )ށ( 10
މަން އުޑިޕާޓމްަންޓް/ސެކްޝަންހެޑް ނުވަތަ ހި

 ޚިޔާލު  ޝަން/ޔުނިޓްގެސެކްރިސޯސް 
 ޔުނިޓް  އެޗް.އރާްސުޕަވައިޒަރ/ 

 ބެލޭ މވުއަޒްފަބާހެޭ މއަުލމޫތާު  ތގުެ ފެނވްރަު މސައަކްަ : 1ސކެްޝަން  .9.1

ބެހޭ  މުވައޒްަފުންނާ އޮފީހުގެ  ،މި ސެކްޝނަުގައި ހިމެނޭ ބައިތައް ފުރިހަމަ ކުރާނީ
 މުއްދަތު ފެށޭއިރުއެވެ. ބަލާ ފެންވަރުމަސައްކަތުގެ ބައިން  ބލަަހައްޓާ  ކަންތައްތައް

 މި ސެކްޝނަުގައި ހިމެނޭ ބައިތަކަކީ:

 ނަން  މުވައްޒަފުގެ ފުރިހަމަ : މުވައްޒަފުގެނަން)ހ( 

 )ރ.ކ.( ނަންބަރު: އޮފީހުގެ އމެޕްްލޯއީ ރަޖިސްޓްރީ ނމަްބަރު  ރެކޯޑްކާޑު)ށ( 

ބަލަން  ތުގެ ފެންވަރުމަސައްކަ މުވައްޒަފނުްގެމަގާމާއި ކްލެސިފިކޭޝަން: )ނ( 
ށް އޮފީހގުެ އމެަގމާަ، މަގާމާއި ދުވަސްވރަު ފުރމަުންދާ ށޭފެ

 ޑައެޅޭ ކްލެސިފިކޭޝަން. ނލުތަކނުް ކަޞޫކްލެސިފިކޭޝނަްގެ އު
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ހަމަޖެހި  މަށް ވަޒީފާޤާމިހާރު ފުރމަުންދާ މަ ޚް:މަށް ބަދަލުވި ތާރީޤާމަ)ރ( 
 މަސައްކަތް ފެށިތާރީޚް. 

އްކަތުގެ މަސަ :ޔުނިޓް / ސެކްޝަން / ޑިޕާޓމްަންޓް  / ން ޜަވިޑި)ބ( 
ޔުނިޓް ނުވަތަ އަދި ، ބެލެވޭ މުވައްޒަފުގެ ސެކްޝަން ފެންވަރު

 ޑިޕާޓމްަންޓް.

ބަލާ  ފެންވަރު: ދި ޔުނިޓްގެ ނަމާއި މަޤާމު އަސުޕަވައިޒަރު)ޅ( 
ފޮތް ސެކްޝނަް  ޝަރުތުތައް )އަތްމަތީ ސޕުަވައިޒަރުގައިގައި ހުންނަންވީ

ން ހަވާލވުާ ބަލަ ފެންވަރު، ( ހމަަވާނަމ20ަޞފަްޙާ  6.4.1
 އަދި ޔުނިޓް. ،ކްލެސިފިކޭޝަން ،މަގމާް، ސުޕަވައިޒަރުގެ ފުރިހމަަ ނަމާއި

ޒީފާއާ ގޅުޭ އނެްމެފހަުން ވަ: ފާސްތަޢުލމީީ  ލިބިފައިވާ އެނމްެ މަތީ)ކ( 
 .މަތިން ހާސިލުކޮށްފައިވާ ތަޢލުީމީފާސް އެންމެ ނުވަތަ ލިބިފައިވާ ތަމްރީން/

ނޑު މސައަކްތަތްކައާި އެ މސައަކްތަތްއަް )ހ(: މޤަމާުގެ މއަި  2ސކެޝްނަް  9.2 ގަ
 ގތޮް  ނިނމްމުަށް ރވޭފިއަވިާ 

ބަލާ މުއްދަތު  ގެ ފެންވަރުމަސައްކަތު ،މި ސެކްޝަން ފުރިހމަަކުރާނީ
 ފެށޭއިރުއެވެ.

ނޑު  މިސެކްޝަނުގައި ކޮނމްެ މުވައްޒަފަކުވެސް އނޭާގެ މަޤާމުގެ މައިގަ
މުވައްޒަފާ ހަވާލުކުރެވިފައވިާ  މަސައްކަތްތައް ލިސްޓްކުރނަްވާނެއެވެ. މިގޮތުން

 އަދި ކޮނމްެ އިސްކަންދޭ ތަރުތބީުން ލޔިަންވާނެއެވެ. ،މަސައްކަތްތައް
ނިންމމުަށް  އިހަރުގެތެރޭގަމަސައްކަތަކަށް އަމާޒެއް )އެމަސައްކަތް އަ

ނޑައަޅާ މިންވަރާއި، ފެންވަރާއި، އދަި މަސައްކަތަށް ހޭދވަާނެ ވަގުތު(  ކަ
ނޑައޅަަން ސުޕަވައިޒަރުގެ  ،ސެކްޝަން ފުރިހމަަކުރާނީމި ވާނެއެވެ. ކަ
ބެލޭ މުވައްޒަފު  ފެންވަރުމަސައްކަތުގެ މައްޗަށް ބިނާކޮށް  މަޝްވަރާގެ
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ފީހުގެ އޮމިމަސައްކަތް ކުރުމުގައި ) ބައްދލަުވުމުގައެވެ. ސުޕަވައިޒަރާއި ދމިާވާ 
 2( ސެކްޝަން .ވާނެއެވެބެހޭބައިގެ ފަންނީ އެހީ ހޯދަން އި މުވައްޒަފނުްނާ

ބަލާ  ފެންވަރުތުގެ މަސައްކަ ،މަކުރމުަށްފަހު ސުޕަވައިޒަރާއި މުވައްޒަފުފުރިހަ
ގޮޅީގައި ސޮއިކޮށް ތާރީޚް ޖަހނަްވާނެއެވެ.  ވަނަ ޞަފްހާގެ 3ފމޯުގެ 

މިސެކްޝަން ޔަގީންކޮށްދެނީ ހުރިހާ މުވައޒްަފުންގެ ވަޒީފާގެ ބަޔާން 
އިވާ ވަޒފީާ އމެީހުންނާ މުއާމަލާތު ކުރެވިފައި ވާކމަެވެ. އަދި ސޮއިކށޮފްަ

 ބަޔނާުގެ ކޮޕީއެއް މުވައްޒަފަށް ދނޭްވާނެއެވެ.

ނޑއަޅެުން ޓާގޓެް  ދވުހަގުެ  އހަރަު  9.2.1  ކަ

ކޮނމްެ އަހަރެއްގެ ފެށުމާއެކު އެ އަހަރަކު އެ މުވައްޒަފަކު ކުރަނޖްެހޭ 
ނޑު މަސައްކަތްތައް ނޑައަޅައި އެ މަސައްކަތްތަ މައިގަ ކުގެ ޓާގެޓް ކަ

ނޑައަޅައި  ނޑައަޅާ ނެއެވެ. ވާލުކުރނަްވާޙަކަ މަސައްކަތް ޓާގެޓްތައް ކަ
އެ ސޕުަވައިޒަރަކު ސިދާ ރިޕޯޓްކުރާ ސެކްޝަން/ޔުނިޓްގެ ވާލުކުރާނީ ޙަ

ވަޒީފާއަދާކުރމާީހާގެ ސުޕަވައިޒަރެވެ. ހުރހިާ  ވެރިޔާގެ ލަފާގެ މަތިން
ނޑައަޅައި ހަވާލުކުރާނީމުވައްޒަފނުްނަށްވެސް  މުވައޒްަފުންނާ  ،ޓާގެޓްތައް ކަ

. އއެީ ފައެވެބަލާ ފޯމުގައި ލިޔެ  ގެ ފެންވަރުމަސައްކަތު މަށްފަހުމަޝްވަރާކުރު
މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތް ފުރިހމަަކުރާ މިންވަރާއި ފެންވަރު އެނމްެ 

 ހުންނަ  ފެންނަން ،ފުރހިަމައަށް ވޒަަންކުރވެޭނީ މުވައްޒަފާ ހަވާލުކުރެވޭ
ޗަށް ބިނާކޮށްގެން މައް މަސައްކަތްތަކާއި ގުޅޭ ޓާގެޓްތަކުގެ އި އެމަސައްކަތްތަކާ
 ކަމަށްވާތީއެވެ. 

ޓާގެޓް ކަތަކަށް މަސައް ކޮނމްެވަޒީފާބަޔާނުގައި ހިމަނާފައިވާ މިގޮތުން 
ނޑައަޅާ މިންވަރާއި،  އި)އެމަސައްކަތް އަހަރުގެތެރޭގަ ނިންމުމަށް ކަ

ނޑައޅަަން  ވާނެއެވެ.  ފނެްވަރާއި، އަދި މަސައްކަތަށް  ހޭދަވާނެވަގުތު( ކަ
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މަޤމާުގެ  ފޯމުގައި ލޔިުމަށް ކަނޑައެޅިފައިވާ ރު ބަލާފނެްވަމަސައްކަތުގެ 
ނޑު  އޮފީހުގެ ޕަރމނަަންޓް ސެކެޓްރެޓަރީ އއާި  ،ބޔަާން ޓާގެޓް މައިގަ

އިސްވެރނިްނާއި އަދި ހިއުމަންރިސޯސް ޑިޕާޓމްަންޓުން ކުރުމަށް ރާވާފައވިާ 
ކަންތައްތަކުގެ ތެރއެނިް އެ މުވައްޒަފަކާ ހަވާލުކުރެވޭ ކަންތައްތައްވެސް 

މުވައްޒަފުގެ ވަޒީފާ ބޔަާނަކީ އެ މުވައްޒަފަކު ކުރާ  ،ބަލައގިެނންެވެ. ވމީާ
ގެންނަންޖެހޭ  ،މަސައްކަތާ އެއްގޮތަށް ތައްޔާރުކުރެވިފައިވާ އެއްޗެއްތޯ ބަލައި

ހިއމުަންރިސޯސް  އިޞްލާހެއްވެސް ގެނންަންވާނެއެވެ. މިކަނބްަލަހައްޓާނީ 
 ސުޕަވައިޒަރެވެ. ގުޅގިެން ޑިޕާޓމްަންޓާ 

ޝަނުގައި ޢާންމުކޮށް ހނިގާ މަސައްކަތުގެ އިތުރުން އަންނަ ކަންތއަް، ސެކް
ސަބބަުން މުވައްޒަފާ ޙަވާލުކޮށްފައިވާ  ނގެުންފަދަ ނުވަތަ މުވައްޒަފަކު ޗުއްޓީ

މަސައްކަތްތަކުގެ އިތުރުން ކަމެއް ޙަވާލުކުރަން ޖެހިއޖްެނަމަ އެކމަެއް 
ރެވޭ ކަންތައްތަކަށްވސެް ޙަވާލުކުރާނީ ލިޔުމުންނެވެ. އަދި މިގޮތުން ޙަވާލުކު

ނޑައަޅާ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު  ބަލާ ފމޯާ ގުޅާލަންވާނެއެވެ. ޓާގެޓް ކަ

 ،ބލެޭ މއުދްތަު ދބެއަިވމުނުް  ފނެްވރަު  މސައަކްތަގުެ )ށ(:  2ސކެޝްނަް  9.3
 ގތޮް ބލެުން  މުވއަޒްފަާ ހަވާލކުރުވެފިއަވިާ މސައަކްތަް ހނިގާ ނުހނިގާ 

ނުމަކީ އަހަރު ފެށުނުއިރު މުވައްޒަފާ މިބައި ފުރިހަމަ ކުރމުުގެ ބޭ
ޙަވާލުކުރެވިފައިވާ ޓާގެޓްތައް ހާޞިލްކުރެވޭތޯ ބެލމުާއި، ނުކުރވެޭނމަަ އެއީ 
ކީއްވެތޯ ބލެުމާއި އެ މަސައްކަތަށް ބަލައި އެ މަސައްކަތަށާއި ޓާގެޓްތަކށަް 
އުނި އިތުރު ނުވަތަ ބަދަލު ގނެްނަންޖެހޭ ނަމަ، އެ ބަދަލެއް ގެނެސް، 

ޕަވައިޒަރާއި ދެމެދު މުވައްޒަފާއި ސު އި ނަތީޖާ ހާޞިލްކުރުމަށްޓާގެޓްތަކާ
ވެސް  މަޝްވަރާކުރމުެވެ. އހެެންކަމުން، ހުރިހާ ކެޓަގަރީއެއްގެ މުވައޒްަފުން

ކުރާއިރު  މުވައްޒަފުންގެ ފޯމުތައް ފުރިހމަަ. މިބައި ފުރިހމަަ ކުރނަްވާނެއެވެ
ސައްކަތްތައް ކުރިއަށްދާގތޮް ވާލުކޮށްފައިވާ މަޙައަހަރު ދެބައިވމުުން މުވައްޒަފާ 
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ކަށއާި އޭނާގެ މަސައްކަތަ ،ފެންނަނމަަ އިތުރު ބަދަލުތަކެއް ގެނންަން ،ބަލައި
 އެބަދަލުތައް ގެންނަންވާނެއެވެ. ޓާގެޓްތަކަށް 

މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒަރު ބައްދަލުކށޮް ށްޓަކައި މި ސެކްޝަން ފުރިހަމަ ކުރމުު
މަޝްވރަާ  މެދުސްފައިވާ ގޮތާށް ގޮމުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތް ކުރިއަ

ކުރނަްވާނެއެވެ. އެއަށްފަހު މި ސެކްޝަނުގައި ހމިެނޭ ބައި ފުރިހމަަ 
ވާހަކަތަކަށް ބިނާކޮށް،  ދެކވެުނު މި މަޝްވަރާ ބައްދލަުވުމުގައިކުރާނީއެވެ. 

އަދި އެއަށްފހަު ދެފަރާތނުް  މިބައި ފުރިހމަަކުރާނީ ސުޕަވައިޒަރެވެ.
ނޑައެޅިފައިވާ   ބައިގައި ސޮއިކުރަން ވާނެއެވެ. ސޮއިކުރމުަށް ކަ

 މި ސެކްޝނަުގައި ހިމނެޭ ބަޔަކީ: 

މުއްދަތުގެ ތެރޭގައި މައިގަނޑު މަސައްކަތްތަކަށް އައި ބަދަލު. މިއީ  މި
)ހ( ގައި ލިސްޓްކުރެވިފައިވާ ކަންތައްތަކަށް ބަދަލެއް  2ސެކްޝަން 

ރިހަމަ މި ސެކްޝަން ފު އައިސްފައވިާނމަަ ފުރިހމަަކުރަނޖްެހޭ ބަޔެކެވެ.
ބަލާ ފމޯުގެ   ވަރުފެންމަސައްކަތުގެ ކުރމުަށްފަހު  ސުޕަވައިޒަރާ މުވައްޒަފުގެ 

 ތިރީގައިވާ ގޮޅީގައި ސޮއިކޮށް ތާރޚީް ޖހަަންވާނެއެވެ. ވނަަ ޞަފްހާގެ 3

 ކށޮފްއަވިާ ގތޮް  : ހަވާލކުށޮފްއަވިާ މސައަކްތަތްއަް ފރުިހމަަ 3ސކެޝްނަް  9.4

 ފނެްވރަު މަސައްކަތުގެ  ،ރިހމަަކުރާނީމި ސެކްޝަންގައި ހމިެނޭ ބައިތައް ފު
 3ކްޝަނުގައި ހމިެނޭނީ ސުޕަވައިޒަރެވެ. މި ސެ ،ބަލާ މުއްދަތު ނިމުމުން

ކޮންމެ އަހަރެއްވެސް ނިމުމުން މުވައްޒަފާ ހަވާލުކުރެވިފައވިާ . ބަޔެވެ
ކޮށްފައިވާގޮތް ބަލނަްވާނެއެވެ.  މިގޮތުން ބަލާ  މަސައްކަތްތައް ފރުހިމަަ

 :ތަކަކީ މިންގަނޑު

 ކުރާ މނިްވަރު  މަސައްކަތް)ހ(  
 ކުރާ ފެންވަރު މަސައްކަތް)ށ(  
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 މަސައްކަތް ނިނމްަންޖހެޭ ވަގުތުގެ ތެރޭގައި ނނިްމާފައިވާ މނިްވަރު )ނ(  

ނޑައޅެުނު ޓާގެޓްތއަް  ބަޔަށް މާކްސްދޭނީ 3އިވާ މަތީގަ އަހަރު ފެށުނުއިރު ކަ
   ގޮތަށެވެ.ތިރީގައމިިވާ ފުރިހަމަކޮށްފައިވާ ގޮތަށް ބލެުމަށްފަހު 

1 
  ިނެތްއެއްވެސް މަސައްކަތެއް ކޮށްފައ 

 ުނެތް  ކުރެވިފައި އެއްވެސް ޓާގެޓެއް ޙާޞިލ 

2 
 ްކޮށްފައި ކޮނމްެވެސް ވަރަކަށް މަސައްކަތ 

  ްއެއްވެސް ޓާގެޓެއް ޙާޞލިު ކުރެވިފައި ނެތ 

3 
 ޭމަދު މަސައްކަތްކޮށްފައި ވ 

  ުޓާގެޓް ހާޞިލްކޮށްފައިވޭމަދ 

4 
 ްފައިވޭތައްކޮށްބައެއް މަސައްކަތ 

 ްހާޞިލްކޮށްފައިވޭ ޓާގެޓް ބައެއ. 

5 
 .ޭގނިަ މަސައްކަތް ކޮށްފައިވ 

 ުނޑައެޅިފައިވާ ފެންވަރަށް މަސައްކަތް ނ  ކުރޭޓާގެޓްގައި  ކަ

6 
 .ޭގނިަ މަސައްކަތް ކޮށްފައިވ 

  ްނޑައެޅިފައިވާ ފެންވަރަށް މަސައްކަތ  ކޮށްފައި.ޓާގެޓްގައި  ކަ

7   ީަރިހމަަކޮށްފައި.ފުހުރިހާ މަސައްކަތެއް ވނ 
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 ުނޑައެޅިފައިވާ ފެންވަރަށް މަސައްކަތް ނ  ކުރޭ.ޓާގެޓްގައި ކަ

8 

  ީަފުރިހމަަކޮށްފައި.ހުރިހާ މަސައްކަތެއް ވނ 

  ްަނޑައެޅިފައިވާ ފެންވަރަށް  ހުރިހާ މަސައްކތ  ޓާގެޓްގައި ކަ
 ފުރހިަމަކޮށްފައި. 

9 

  ީަފުރިހމަަކޮށްފައި.ހުރިހާ މަސައްކަތެއް ވނ 

 ަނޑ  އެޅިފައިވާ ފެންވަރަށް  ހުރިހާ މަސައްކތަް ޓާގެޓްގައި ކަ
 ފުރިހމަަކޮށްފައި.

 ްނޑަށްވުރެ މައްޗަށް ހާޞިލ ނޑައެޅިފައިވާ މިންގަ  ކޮށްފައި.ކަ

  ިސެކްޝނަުގެ އހެެނހިެން މުވައްޒަފުންގެ މަސައްކަތުގައ
 ދީފައިވޭ. އެހީތެރިވެ

10 

  ީަފުރިހމަަކޮށްފައި.ހުރިހާ މަސައްކަތެއް ވނ 

  ިނޑައެޅ  ފައިވާ ފެންވަރަށް  ހުރިހާ މަސައްކތަް ޓާގެޓްގައި ކަ
 ފުރިހމަަކޮށްފައި.

 ްނޑަށްވުރެ މައްޗަށް ހާޞިލ ނޑައެޅިފައިވާ މިންގަ  ކޮށްފައި.ކަ

  ްސްނަގައގިެން ބައިވެރިވެ، އިމަސައްކަތުގައި އޮފީހުގެ އެހނެިހެނ
 ދީފައިވޭ. އެހނެް މުވައްޒަފުންނަށް މަސައްކަތުގައި އެހީތެރިވެ

 ގެ ވައަތު އަރިމަތީގައި ކޮންމެ މިންގަނޑަކާމާކްސް ދޭއިރު ޞަފްޙާ
  މާކްސް ލިޔާށެވެ.  ލިބޭ  ދމިާވާގޮތަށް އެ މިންގަނޑަކަށް
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 މަޢުލމޫތާއާި ހނުރަު  މަސއަކްތަގުެ : 4ސކެޝްނަް  9.5

ބަލާ  ފެންވަރުތުގެ މަސައްކަމިސެކްޝަނުގައި ހިމެނޭ ބައިތައް ފުރިހމަަކުރާނީ 
ޓް އަރ އަދި މިޑްލް މެނެޖްމަންސީނި މުއްދަތު ނމިުމުން ސުޕަވައިޒަރެވެ.

ގެ ތެރޭގައި ހމިެނޭ މުވައްޒަފނުްނަށް ޕޯޓް އޮފިސަރުންސަރވިސް އާއި ސަ
 އެ ބައިތަކަކީ: .ބަޔެވެ 8މިސެކްޝަނުގައި ހިމެނނޭީ 

މަސައްކަތާއި ގުޅޭ ކަންތައްތައް އނެގި އޮޅނުްފިލާފައިވުމާއި އެކު، އގޭެ  .1
 ށް ކުރާ މިންވަރުފައިދާ މަސައްކަތަށާއި އހެެން މުވައްޒަފުންނަ

މަސައްކަތް އަދި މަސައްކަތާއި ގުޅޭ ކަންތައްތައް ރވޭމުުގެ ހުނަރު  .2
 ލިބިފައިވާ މިންވަރު )ސީނިއަރ އަދި މިޑްލް މެނޭޖްމަންޓްގެ ފމޯް(

ވިސންުންތެރި ގޮތެއްގައި ކަންތައްތައް ޙާވާލުކޮށް، ނިނމްމުުގެ /  .3
ނޑައެޅމުުގެ ހުނަރު ލިބިފައިވާ މިންވަރު  ކަ

 ކުރމުުގެ ހުނަރު ލިބިފައިވާ މިންވަރުމުޢމާލަާތު  .4

 މަޢުލމޫާތާއި ހުނަރު ބޭނުންކުރނުް )ސަޕޯޓް އޮފިސަރނުްގެ ފމޯް( .5

 މައްސަލަތައް ޙައްލުކުރމުުގެ ހުނަރު ލިބިފައިވާ މނިްވަރު  .6

 ދުރުވިސންުން، އުފެއްދުންތެރިކަން .7

 ވަގުތު ފުރހިަމަގޮތުގައި ބނޭުންކުރުން  .8

 ބިލްކަން ހުރި މނިްވަރު ދމިާވާ ދަތިތަކާއި ކުރމިަތި ލުމުގެ ޤާ .9

 

 މި ބައިތަކަކީ: ބައެވެ. 4އަށް މިސެކްޝނަް ގައި ހމިެނޭނީ ސަރވިސްސޕަޯޓް 

ންފިލާފައި ވުމާއި އެކު، ކުރާ މަސައްކަތާއި ގުޅޭ ކަންތައްތައް އެނގި އޮޅު .1
 އޭގެ ފައިދާ މަސައްކަތަށް ކުރާ މނިްވަރު 
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 މުޢމާލަާތު ކުރމުުގެ ހުނަރު .2

 ހުނަރު ލިބިފައިވާ މނިްވަރު  މައްސަލަތައް ހައްލުކުރމުުގެ .3

 ދމިާވާ ދަތިތަކާއި ކުރމިަތި ލުމުގެ ޤާބިލްކަން ހުރި މނިްވަރު  .4

 

އްކަތް ކުރމުަށް ބޭނުންވާ މަޢުލމޫާތާއި ހުނަރުތައް މަސަމަތީގައިވާ ކްސްދޭނީ މާ
 ތިރީގައިމިވާ ގޮތަށެވެ.ބލެުމަށްފހަު 

 

1 

 ެނެތް.އް ބޭނނުްވާ މައުލޫމާތާއި ހުނަރު އެއްގޮތަކަށްވެސް ލިބިފައ  

  ުކަށް މަސައްކަތެއް ނުކުރޭ.ހޯދާމަޢުލމޫާތާއި ހުނަރ 

 ްގެ.ކުރާކަށް ނޭ އެއްވެސް މަސައްކަތެއް އމަިއްލައަށ 

2 

  ްނެތް.ބޭނނުްވާ މައުލޫމާތާއި ހުނަރު އެއްގޮތަކަށްވެސް ލިބިފައެއ 

  ުކަށް މަސައްކަތެއް ނުކުރޭ.ހޯދާމަޢުލމޫާތާއި ހުނަރ 

 ުވަރަށްބޮޑަށް ބާރުއަޅައގިެން  މުވައްޒަފނުްނާއި ސުޕަވައިޒަރ
 ތް ކުރާކަށް ނޭގޭ. މަސައްކަން މނެުވީ ނުވަތަ އެހީތެރިވެގެ

3 

  ުކޮންމެވެސް ވަރަކަށް ލިބިފައިވޭ.ބޭނނުްވާ މަޢލުޫމާތާއި ހުނަރ 

  ުރެވޭ.ނުކު ބޭނމުެއް  ލިބިފައިވާ މަޢލުޫމާތާއި ހުނަރ 

 ޭމަދު ފަހަރަކު މެނުވީ މަސައްކަތްތައް ފުރިހަމަކުރާކަށް ނޭގ  . 

4   ުކޮންމެވެސް ވަރަކަށް ލިބިފައިވޭ.ބޭނނުްވާ މަޢލުޫމާތާއި ހުނަރ 
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  ުރެވޭ.ނުކު ބޭނމުެއް  ލިބިފައިވާ މަޢލުޫމާތާއި ހުނަރ 

 ާޅުމުން ކނޮްމެވެސް ވަރަކަށް މުވައްޒަފުން ބާރުއެ އިސުޕަވައިޒަރ
 މަސައްކަތްތައް ފުރިހމަަކުރނަް އެގޭ.

5 

 ަރަކަށް ލިބިފައިވޭ.ބޭނނުްވާ މަޢލުޫމާތާއި ހުނަރު ފުދޭ ވ 

 .ޭމައލުޫމާތާއި ހުނަރު ކޮންމެވެސް ވަރަކަށް ބޭނނުް ކުރ 

 ަފަހަރަށް އެކުގައި މަސައްކަތްކުރާ މީހނުްނާއި  ގިނ
 ވޭ.ސޕުަވައިޒަރުގެ އެހީ ބނޭުން

6 

 .ޭބޭނނުްވާ މަޢލުޫމާތާއި ހުނަރު ފުދޭ ވަރަކަށް ލިބިފައިވ 

 .ޭމައލުޫމާތާއި ހުނަރު ފުދޭވަރަކަށް ބޭނނުް ކުރ 

 ަފަހަރަށް އެކުގައި މަސައްކަތްކުރާ މީހނުްނާއި  އެއްބ
 ވޭ.ސޕުަވައިޒަރުގެ އެހީ ބނޭުން

7 

 .ޭބޭނނުްވާ މައުލޫމާތާ ހުނަރު ފުރހިަމައަށް ލިބިފައިވ 

 ަަކުރޭ. މަސައްކަތްތައް ފުރިހމ 

 ުދާ. ފަހަރު ސުޕަވައިޒަރުގެ ލަފަޔާއި އިރުޝާދުހޯ ބައެއްފަހަރ 

8 

 ުރހިަމައަށް ލިބިފައިވޭ.ބޭނނުްވާ މައުލޫމާތާ ހުނަރު ފ 

 ަަކުރޭ. މަސައްކަތްތައް ފުރިހމ 

 ަނީ މަދު ފަހަރަކު.ސުޕަވައިޒަރުގެ ލަފަޔާއި އިރުޝާދުހޯދ 
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9 

 .ޭބޭނނުްވާ މައުލޫމާތާ ހުނަރު ވަރަށް ފުރިހަމައަށް ލިބިފައިވ 

  .ޭހުރިހާ މަސައްކަތެއްވެސް ވަރަށް ފުރހިަމައަށް ކުރ 

 ާމެއް ނުވޭ. ދު ބޭނުސުޕަވައިޒަރުގެ ލަފަޔާއި އިރުޝ 

10 

 .ޭބޭނނުްވާ މައުލޫމާތާ ހުނަރު ވަރަށް ފުރިހަމައަށް ލިބިފައިވ 

  .ޭހުރިހާ މަސައްކަތެއްވެސް ވަރަށް ފުރހިަމައަށް ކުރ 

 ާދު ބޭނމުެއް ނުވޭ.ސުޕަވައިޒަރުގެ ލަފަޔާއި އިރުޝ 

  ުންނަށް މަޢލުޫމާތާ ހުނަރު އެކުގައި މަސައްކަތްކރުާ އހެެން މީހ
 ފޯރުކޮށދްޭ. 

ނޑަކާ މާކްސް  ދޭއިރު ޞަފްޙާގެ ވައަތު އަރިމަތީގައި ކޮންމެ މނިްގަ
 ދމިާވާގޮތަށް އެ މިންގަނޑަކަށްދޭ މާކްސް ލިޔާށެވެ.

   

 : މުވއަޒްފަގުއަި ހުންނނަްވީ ސފިތައަް 5ސކެޝްނަް  9.6

 ފނެްވރަު ތުގެ މަސައްކަ  ،މި ސެކްޝަނުގައި ހމިެނޭ ބައިތައް ފުރިހމަަކުރާނީ
ސީނިއަރ އަދި މިޑްލް މެނެޖްމަންޓް  އިޒަރެވެ.ބަލާ މުއްދަތު ނމިުމުން ސުޕަވަ

އަށް ގިންތިތެރޭގައި ހމިެނޭ  ސަރވިސް އާއި ސަޕޯޓް އޮފިސަރނުްގެ
 އެ ބައިތަކަކީ:ބަޔެވެ.  7ނުގައި ހިމެނނޭީ މިސެކްޝަ

 އިސންެގުން  .1

 ތެދުވެރިކަމާއި އިޚްލާސްތެރިކނަް )އިންޓެގްރިޓީ( .2
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 ހމަަހަމަކަން  .3

 މިންވަރު މަސައްކަތަށް ޝަޢުޤުވެރިކނަް ހުރި .4

 ސެލްފް ޑިވެލޮޕްމަންޓް  .5

 ރީތި އަދަބުތައް .6

މަސައްކަތުގެ ދާއިރގާއަި ބހަައްޓަންޖެހޭ ގުޅުން އޮފީހަށް އެންމެ ފައިދާހރުި  .7
 ގޮތެއްގައި ބަހައްޓާ މިންވަރު

 އިތަކަކީ:އެ ބަބައެވެ.  6ގައި ހިމެނޭނީ ންއަށް މިސެކްޝަސަރވިސްސޕަޯޓް 

 އިސންެގުން  .1

 ކނަް )އިންޓެގްރިޓީ(ތެދުވެރިކމަާއި އިޚްލާސްތެރި .2

 ހމަަހަމަކަން  .3

 މަސައްކަތަށް ޝަޢުޤުވެރިކނަް ހުރި މިންވަރު .4

 ރީތި އަދަބުތައް .5

މަސައްކަތުގެ ދާއިރގާއަި ބހަައްޓަންޖެހޭ ގުޅުން އޮފީހަށް އެންމެ ފައިދާހރުި  .6
 ގޮތެއްގައި ބަހައްޓާ މިންވަރު

 ންނަ މަސައްކަތަށް ހު މުވައްޒަފުގައި ހުންނަންވީ ސިފަތަކާއިދޭނީ މާކްސް
 ތިރީގައި މިވާގޮތަށެވެ.ވެރިކަމަށް ބލެުމަށްފހަު ޤުޝަޢު

1   ްލިބިފައނިުވޭ.އެއްގޮތަކަށްވެސ 

2  .ޭވަރަށް ކުޑަ މިންވަރަކަށް ލިބިފައިވ 
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3  .ޭކނޮްމެވެސް މިންވަރަކަށް ލިބިފައިވ 

4  .ޭިފުދޭވަރަކަށް ލިބިފައވ 

5  .ޭއެކަށީގނެްވާ ވަރަށް ލިބިފައިވ 

6  ަޅު.ފުދޭވަރަށް ވުރެ ރނަގ 

7  .ޭފުރިހމަައަށް ލިބިފައިވ 

8  .ޭވަރަށް ފުރިހމަައަށް ލިބިފައިވ 

9 
 .ޭއެނމްެ ފުރހިަމައަށް ލިބިފައިވ 

  .ޭއެހނެް މުވައްޒަފުންނަށް ރީތި ސިފަތަކަށް ހިތްވަރުދ 

10 

 .ޭއެނމްެ ފުރހިަމައަށް ލިބިފައިވ 

 .ޭނމަޫނާ މުވައްޒަފެއްގެ ގޮތުގައި ބަލައިގނަެވ 

  ިންނާމެދު ޚިދުމަތް ހޯދާފަރާތްތަކުގެ ތަޢރުފީް މުވައްޒަފުއޮފީހާއ
 ބޭ. ލި

 

 މާކްސްދޭއިރު ޞަފްޙާގެ ވައަތު އަރިމަތީގައި ކޮންމެ މިންގަނޑަކާ ދމިާވާ
 މިންގަނޑަކަށް ދޭ މާކްސް ލިޔާށެވެ. ގޮތަށް އެ
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ނޑު ތގުެ މަސއަކްަ : 6ސކެޝްނަް  9.7  އޚަްލޤާު އދަި ސުލކޫީ މނިގްަ
 

މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ ފުރިހަމަ ކުރާނީ ސެކްޝަނުގައި ހިމެނޭ ބައި މި  
މުއްދަތު ނިމުމުން ސުޕަވައިޒަރެވެ. ހުރިހާ ކެޓަގަރީއަކަށްވެސް މި ސެކްޝަނުގައި 

ތިރީގައިވާ ސްކޭލް އަށް ބަލައިގެން މާކްސް ދޭނެ  މިގޮތުން ބައެވެ. 2ނީ ހމިެނޭ 
 ބަޔަކީ:

 ރުޤނާޫނުތަކާއި ޤަވާޢިދުތަކަށް ހުރުމަތްތެރިކޮށް ހިތާ މިންވަ .1

 ހެދުން ބަހައްޓަންވީ ގޮތް .2

މާކްސް ދޭނީ މަސައްކަތުގެ އަޚުލާޤާއި ސުލޫކީ މިންގަނޑަށް ބެލމުަށްފަހު ތިރީގައި  
މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ ބޭނުމަށްޓަކައި މުވައްޒަފާއި މެދު މިވާގޮތަށެވެ. 

  ގައެވެ.އެޅިފައިވާ ފޔިަވަޅުތައް ގނުޭނީ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބލެޭ އަހަރުގެ ތެރޭ

1  ިވުން ވަޒީފާއނިް ވަކިކުރަން ހުށަހަޅާފައި ނުވަތަ ނިންމާފައ 

2   ެމަޤާމް ދަށްކޮށްފައވިުން ވައްޒަފެއްގެމުވަޒީފާގެ ފނަްތީގައި އ 

3  ާއަށް ނުނިކމުެ ހުރުމަށް އެންގިފައިވުން ވަކި މުއްދަތަކަށް ވަޒީފ 

4 
 ްދވެަނަ / އނަގަބަހުން  ޙަވާލުކޮށްފައިވާ މަސައްކަތް ބަދަލުކުރުނ

 ފަހަރަށް ނަޞޭޙަތް ދީފައވިުން

5   ްއނިްޒާރު ދީފައވިުންލިޔުމުނ 
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6  ްލިޔުމުން ނަސޭޙަތްދީފައވިުނ 

7  ްއނަގބަަހުން ނަސޭހަތްދީފައވިުނ 

8  ުހމަައަށް ހުރުމަތްތެރިކޮށް ހިތާފައވިުންރިފ 

9 

 ްމާއިއެކު؛ތެރިކޮށް ހިތުފުރިހމަައަށް ހުރުމަތ 

 ޫަގެ ގޮތުގއަި ނާ މުވައްޒަފުމަސައްކަތް ކުރާ ސކެްޝނަްގެ ނމ
 ބަލައިގނަެވުން 

10 

  ްތުމާއިއެކު؛ހުރުމަތްތެރިކޮށް ހިފުރިހމަައަށ 

  ެޒަފެއްގެ ގޮތުގައި ބަލައިގަނެވި؛ނަމޫނާ މުވައް އޮފހީުގ 

  ްހޯދާފަރާތްތަކުގެ ތަޢރުފީް އޮފީހާއި މުވައްޒަފުންނާމެދު ޚިދުމަތ
 ލިބުން 

 

 

ދއެވްނަވްާނީ ތރިގީއަވިާ  ގއަވިާ ހޟާރިީ އށަް މާކްސް  7ސކެޝްނަް  9.8
ނޑށަވެެ.   މިންގަ

 ނީ، އޮފީހަށް ރަސްމީގަޑީގައި ހާޒިރުވާނޖްެހޭ ދުވަހާއި،ހާޒިރީއަށް މާކްސްދޭއިރު ބަލާ
 އެންގުންތަކަށެވެ.  އނަްގާގަޑިއަށް ހާޒިރުވުމަށް އޮފހީުގެ މަސައްކަތުގައި 
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 ×122  

 ހާޒރިވުި އނިސްއަތްަ  ތފަޞްލީް  ސކްލޭް 

 ދަށް  ން ފެށގިެން  50 ހާޟިރުވެފައިވާނަމަ ޖެހި ރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނު  1

 ދެމެދު  އާއި  51އާއި  60 ރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި ހާޟިރުވެފައިވާނަމަ  2

 ދެމެދު  އާއި  61އާއި  70 ރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި ހާޟިރުވެފައިވާނަމަ  3

 ދު ދެމެ އާއި  71އާއި  80 ރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި ހާޟިރުވެފައިވާނަމަ  4

 ދެމެދު  އާއި  81އާއި  85 ރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި ހާޟިރުވެފައިވާނަމަ  5

 ދެމެދު  އާއި  86އާއި  89 ރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި ހާޟިރުވެފައިވާނަމަ  6

 ދެމެދު  އާއި  90އާއި  93 ރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި ހާޟިރުވެފައިވާނަމަ  7

 ދެމެދު  އާއި  94އާއި  97 ވެފައިވާނަމަ ރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި ހާޟިރު  8

 ދެމެދު  އާއި  98އާއި  99 ރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި ހާޟިރުވެފައިވާނަމަ  9

 100 ރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި ހާޟިރުވެފައިވާނަމަ  10

 

 ޢަދަދު ރުވި ޟިހި އޮފީހަށް ހާ= ގަޑިނުޖެމާކްސް 

  ދުޢަދަ ދުވަހުގެ  މުވައްޒފަު ހާޟިރުވާންޖެހޭ     

 
. ދުވަހުއެވެ 260މިސާލަކަށް، މުވައްޒަފަކު ހާޟިރވުާން ޖެހުނީ އަހަރު ތެރޭގައި     

 ގޑަިނުޖެހިއެވެ. އހެެން ކަމަށްވާނމަަ: އައީ  ދުވަހު 143ތެރެއނިް ހުގެ ދުވަ 260
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 ×122 

 ×122 

 =86.15 

 =55 

  143ރޭންކް =               

260            

 މާކްސް އެވެ.  2 އެހނެް ވެއްޖެ ނަމަ މި މުވައްޒަފަށް ލިބޭނީ 

ދުވަހުއވެެ.  260ތެރޭގައި  މިސާލަކަށް، މުވައްޒަފަކު ހާޟިރވުާން ޖހެެނީ އަހަރު
ދުވަސް އެއީ ނނާްނަ ދުވަހެވެ.  36ނަމަވެސް ހާޟިރާވާންޖެހޭ ދުވަހުގެ ތެރެއިން 

 ދުވހަު ގަޑޖިެހިފައެއް ނުވެއެވެ. އހެެންކަމަށވްާނމަަ: 224ހާޟިރުވެފައިވާ 

  224ރޭންކް = 

                260 

 

 

 މާކްސް އެވެ.  6 އހެެންވެއޖްެނަމަ، މި މުވައްޒަފަށް ލިބޭނީ

ނޑަކާ ދމިާވާގޮތަށް  މާކްސްދޭއިރު ޞަފޙްގާެ ވައަތު އަރިމަތީގައި ކޮނމްެ މިންގަ
 އެ މިންގަނޑަކަށް ދޭ މާކްސް ލިޔާށެވެ. 
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 ކސްް : ކީ ޕފާރޯމަނސްް އނިޑްކިޓޭރާސް އިން ލިބނުު ޖމުލްަ މާ 8ސކެޝްނަް  9.9

 ށްއަގިންތިހުރިހާ ން  7،  6، 5 ،4، 3މިސެކްޝނަުގެ ބޭނުމަކީ ސެކްޝަން 
ލބިުނު މާކްސްތައް ޖމުުލަކުރމުެވެ. މި ސެކްޝަން ފުރަތމަަ ފުރިހމަަކުރާނީ 

 ސުޕަވައިޒަރެވެ. މކާސްް  ،މަތީގައިވާ ސެކްޝަންތައް ފުރިހމަަކުރުމަށްފަހު
ކޮނމްެ ސެކްޝނަެއްގެ  ޑައެޅިފައިވާ ސެކްޝނަުގެ ތެރެއިންނލބިުމަށް ކަ
ގައިވާ ހިސާބު ހެދމުުން އެ ސެކްޝަނެއް ނިމޭއިރު ޖުމްލަ ގޮޅީ ،ޖމުްލައަކީ
 ދަދެވެ.ޢައަނންަ 

 މިސާލު:

( ލބިުނީ އެ ސަރވިސްގައި ހމިެނޭސަޕޯޓް ން މުވައްޒަފަކަށް ) 5ސެކްޝަން 
 50ޕޮއިންޓުގެ ތެރެއިން  60ސެކްޝަން އެންމެ ގނިަވެގެން ލިބޭނެ 

އެ  ،ކަމަށްވާތީ 5އެ ސެކްޝނަުން ލިބޭނީ މުޅި ފމޯުގެ % ،މާޕޮއިންޓެވެ. ވީ
( X 5 ÷ 60 50އެވެ. )އެއީ  4.16ސެކްޝނަުން ލިބުނު ޖމުްލައަކީ 

 މިގޮތަށް ހމަަކޮނމްެ ސެކްޝަނަކުންވެސް ލިބޭނެ ޕަސެންޓޭޖް ހޯދުމަށްފަހު  އެވެ.
 އށަް  7، 6، 5، 4، 3 ގައި ލިޔާށެވެ. އެއަށްފަހު ސެކްޝަން 8ސެކްޝަން 

 ނު ޕަސެންޓޭޖް އެއްކުރާށެވެ.ލިބު

 47.6 – 3ސެކްޝނަް 

  8 – 4ސެކްޝނަް 

 4.16 – 5ސެކްޝނަް 

 15 – 6ސެކްޝނަް 

 7.6 – 7ސެކްޝނަް 

 81.76     ޖމުްލަ   
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ފެންވަރު ބލެެވޭ މަސައްކަތުގެ  ،ޖމުްލަ މާކްސް އެއްކުރމުުން މިއަދަދުގެ
ނޑައެޅޭނެއެވެ.   މުއްދަތަށް ލބިޭ ޖުމްލަ މާކްސް ކަ

 

ނޑއަޅެުން 9ސކެޝްނަް  9.10  : ބނޭުނވްާ ތޢަުލމީއާި ތމަރްނީތުއަް ކަ

ބަލާ މުއްދަތު  ފެންވަރުމަސައްކަތުގެ މި ސެކްޝަން ފުރިހމަަކުރާނީ 
ބަލާ  ފެންވަރުމަސައްކަތުގެ ނމިުމުނންެވެ. މި ސެކްޝަން ފުރިހަމަ ކުރުމުގައި 

ގެ އިތުރަށް މުއްދަތު ފެށުނުއިރު މުވައްޒަފަށް ލިބިފައިވާ ތަޢުލމީާއި ތމަްރީނު
ބެލުނު މުއްދަތުގެ ތެރޭގައި މުވައްޒަފަށް ލިބުނު  ފެންވަރުމަސައްކަތުގެ 

 ބަލައި، ކޮށްފައިވާ ގޮތަށް ށާއި އަދި މުވައްޒަފު މަސައްކަތްތަޢލުީމާއި ތމަްރީނަ
އިތުރު  ،ކުރމުުގެ ގޮތުން ފެންވަރު ރނަގަޅުމަސައްކަތުގެ މުވައްޒަފުގެ 

 އެކަން ސަބަބާއެކު ބަޔާން، ނުންވާނމަަތަޢލުީމާއި ތމަްރީން ދިނމުަށް ބޭ
މުވައްޒަފުންނަށްވެސް އެއްވަރެއގްެ  ކުރނަްވާނެއެވެ. ތމަްރީން ދިނުމުގައި ހުރިހާ 

ތެރޭގައި ހމިެނޭނީ  ތމަްރީންތަކުގެތުކަން ދެއްވނަްވާނެއެވެ. އްޔައހަަނމްި
ސމެިނާ އަދި ވޯކްޝޕޮް ، ހމަައެކަނި ބޭރުގެ ކޯސްތަކެއްނނޫެވެ. މީޓނިްގް

ކުރުން އަދިވެސް މިނނޫްވެސް މުވައްޒަފަށް  ޗްސަރރި ،ބައިވެރިވުމާއި އިތަކުގަ
 ތަކަށް ވިސްނނަްވާނެއެވެ.ތަމްރނީް ކުރިއެރމުެއް ލިބޭފަދަ 

ނުތައް ވާނީ ކުރިން އޮފީސްތަކުގއަި މުވައްޒަފނުްނަށް ދޭނޖްެހޭ ތަމްރީ ބައެއް
ނޑައަޅާފަ  މްރީންވާ ތަޑައަޅާފައިނކަ  ،މިހެން މިކަންމހިެންއޮތްނމަަ އެވެ.ކަ
މިބައި ފުރިހމަަ ކުރާނީ  ލުމަށްޓަކައި ނޯޓް ކުރެވިދާނެ އެވެ.ގޮތް ބެ ކުރިއަށްދާ

 ސުޕަވައިޒަރެވެ.

މުވައްޒަފުގެ ކުރިއެރމުާ ދޭތެރޭގައި ސުޕަވައިޒަރު ވިސންަން ވާނެ އެވެ.  އދަި 
ބެލޭ މުއްދަތުގެ ތެރޭގައި މުވައްޒަފުންނަށް ލިބިފައިވާ  މަސައްކަތުގެ ފނެްވަރު 
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ލީމާއި ތމަްރީނުތައް ބަލައި މުވައްޒަފުންގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ރނަގަޅު ތަޢު
 ،ރީނާއި މަޢލުޫމާތު ދިނުމަށް ބނޭުންވާނމަަތމަްއިތުރު  ،ކުރމުުގެ ގޮތުން

 ،ބަލާ މުއްދަތު ނމިުމުން މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ،ދނޭްވާނެއެވެ. އަދި
މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު  ،ފެންވަރު ރނަގަޅު މުވައްޒަފނުްނާއިމަސައްކަތުގެ 

މަސައްކަތުގެ  ،ރނަގަޅު ކުރަނޖްެހޭ މުވައޒްަފުން ބަލަންވާނެއެވެ. މިގޮތުން
ފެންވަރު ބަލާ ފޯމު ފުރިހމަަ ކުރމުަށްފަހު ދަށްކޮށް މާކްސް ލބިޭކަމަށް 

އެ  ،މުވައްޒަފނުްނާ ސެކްޝަންގެ ވެރިޔާ އާއި ބައްދަލުކޮށްފާހަގަކުރެވޭ 
ލިބުނު ސބަަބާމެދު މަޝްވަރާކުރުމަށްފހަު  މުވައްޒަފަށް ދަށްކޮށް މާކްސް

މުސްތަގުބަލުގައި އެކަން އެގޮތަށް ނުހިނގާނެ ފަދަ ގޮތަކަށް ކަންތައްތއަް 
މުވައްޒަފެއްގެ މަސައްކަތުގެ  އޮފީހުގެ ފަރާތުން އެ ،ރވާަން ވާނެއެވެ. އަދި

ކުރުމަށް ކުރެވެން ހުރި ކަންތައްތައް ފާހަގަކޮށް  ފެންވަރު ރނަގަޅު 
ރަނގަޅަށް މަސައްކަތްކުރާ މުވައޒްަފުންގެ  ،ތައް ކުރަންވާނެއެވެ. އަދިއެކަންތައް

އުފެއްދުންތެރިކަން އިތުރުކުރމުުގެ ގޮތުން އެ މުވައޒްަފުން ކުރާ މަސައްކަތުގެ 
މިގޮތުން އޮފީހުގެ ފެންވަރުގައި ކުރެވިދާނެ ކަންތައްތއަް  ،އަގު ވޒަަންކުރުމާއި

 .ކީ އެދެވިގނެްވާ ކަމެކެވެފާހަގަކޮށް އެފަދަ ކަންތައްތައް ކުރމުަ
 

 މުވއަޒްފައާި ސުޕވައަޒިރަގުެ ޚޔިލާު  :()ހ 10 ސކެޝްނަް  9.11

 މި ސެކްޝަން ފުރިހމަަކުރާނީ އެހެން ހުރިހާ ސެކްޝަންތައް ފުރިހަމަ 
ކުރމުަށްފަހު މުވައްޒަފު އަދި ސުޕަވައިޒަރެވެ. މި ސެކްޝަނުގައި ހިމެނޭ 

 ދބެަޔަކީ:

ލަ އިވާ ގޮތާމެދު ސުޕަވައިޒަރު ޖމުްމަކޮށްފަމުވައްޒަފު މަސައްކަތް ފުރިހަ ހ.
 ގޮތެއްގައި ދެކޭގޮތް )މިބައި ފުރިހމަަކުރާނީ ސުޕަވައިޒަރެވެ.(
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މަސައްކަތްކށޮފްައިވާ ގޮތާމެދު މުވައްޒަފުގެ ޚިޔާލު )މިބައި  .ށ
 (.ފުރިހމަަކުރނާީ މުވައްޒަފެވެ

ތުގެ އްކަމަސަމި ސެކްޝަން ފުރިހަމަ ކުރމުަށްފަހު ސުޕަވައިޒަރާއި މުވައްޒަފު 
ގޮޅީގައި ސޮއިކޮށް ތާރޚީް  ޞަފްޙާގައިވާފަހުބަލާ ފޯމުގެ  ފެންވަރު

   ޖހަަންވާނެއެވެ.

 

ސކެްޝަން ހެޑް ނުވތަަ ހިއމުނަް  / ޑޕިާޓމްނަޓްް  :)ށ( 10ސކެޝްނަް  9.12
 ގެ ޚިޔލާު ސކެްޝަން/ ޔނުިޓްރސިސޯް 

ންނަނަމަ މި ސެކްޝަން ފުރިހމަަކުރާނީ ފޯމެއްގައި މައްސަލައެއް އުޅޭކަމަށް ފެ
ގުޅިގެން ނުވަތަ މުވައްޒަފު ނޫނީ  ފުރމުުގައި ދމިާވާ މައްސަލައަކާ  ނުވަތަ ފޯމު 

ޅައިފި ހާލަތެއްގައި ހަހުށަ ފަރާތަކުން މައްސަލައެއްއިން މި ،ވައިޒަރުސުޕަ
 ނުވަތަ ރނެްޑަމް ޗެކްގައެވެ.

 މަސއަކްތަގުެ ފނެވްރަު ބެލމުގުެ ނަތޖީއާއާި ގޅުގިެން ފިޔވަޅަު އޅެުން .10

ކަތު ފެންވަރު ބެލުމުން ލިބުނު ނަތީޖާތައް ބަލައި މަސައްކަތުގަޔާއި، މަސައް
މަސައްކަތް ކުރާގޮތުގަޔާއި، މުވައްޒަފުގެ ކިބައިގައި އަދި މާޙައުލުގައި ބަދލަު 

އެކަށީގނެްވާ ފިޔަވަޅު ބަލައި ގނެަން ޖެހޭ ކަންކަން ހުރި ނަމަ އެ ކަންތައްތައް 
 :އަޅނަްވާނެއެވެ. އެގޮތުން

ނމުުގެ ގޮތުން ގެ ފެންވަރު ރނަގަޅު މުވައްޒަފނުްނަށް ހިތްވަރު ދިމަސައްކަތު ހ.
ނުމަށްޓަކައި މުސާރައިގެ ކުރިއެރުން ދި އެކަން ފާހަގަކޮށް ހިތްވަރު ދިނމުާއި،

 ހުށަހޅެުން.
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މުވައޒްަފުންގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލމުުގެ ތެރޭގައި ފާހަގަކުރވެޭ ށ. 
ރުޝާދު ބޭނނުްވާ މުވައްޒަފނުްނަށް ކަންތައްތަކުގެ ތެރެއިން ތމަްރީނާއި އި

ބޭނުންވާ  އެކމަުގެ މަގުފަހިކޮށްދީ މުވައޒްަފުންގެ ޤާބލިުކަން އިތުރުކޮށް 
ހުނަރުތައް ލިބޭނެ މަގު ފަހިކޮށްދިނުން. އަދި މުވައްޒަފުންގެ ފަރާތނުް 

 ރނަގަޅު ކުރަނޖްެހޭ ކަންތައްތައް ފާހަގަކޮށް މުވައްޒަފާ މަޝްވަރާކުރުން. 

އްކަތްކުރމުކަީ އި ބޭނުންވާ މަޢލުޫމާތާއި ހުނަރު ހޯދުމަށް މަސަ މަސައްކަތުގަ 
 ޒިންމާއެކެވެ. މުވައްޒަފުގެ

މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ ނަތީޖާއެއްގެ ގޮތުން މަސައްކަތް ނ. 
އަންގައި ނަޞޭޙަތްތެރިވެ، ރނަގަޅުކުރަނޖްެހޭ މުވައްޒަފނުްނަށް އެކަން 

ސިވިލް ސަރވިސގްެ އަދި . މަސައްކަތް ރނަގަޅުކުރުމަށް ބާރުއޅެުން
ދަށުން ފިޔަވަޅުއޅަަނޖްެހޭ މުވައްޒަފނުްނާއި  ޤަވާޢިދާއި ކޯޑް އޮފް ކޮންޑަކްޓްގެ

 މެދު ފިޔަވަޅުއޅެުން.

 މަސައްކަތުގެ ފނެްވަރު ރނަގަޅުކުރުމަށް މަތީގައި ދެންނެވުނު އިޞލްާޙީރ. 
މށަް ކިކުރުކަށްފަހު އިޞލްާޙް ނުވާ މުވައޒްަފުން ވަޒީފާއިން ވަފިޔަވަޅުތަ
 ހުށަހޅެުން.

 ވރަު ބެލމުއާބިހެޭ ކަނތްއަތްއަް ހނިގާނެ ގތޮުގެ ތާވަލް މަސއަކްތަގުެ ފނެް  .11

 މަސއްލޫު ފރަތާް  މަސއަކްތަް  ވގަތުު 

 15 ރީ ޖެނއުަ
 ގެ ކުރނިް 

 . މސައަކްތަް ރވޭނުް 1

އޮފީހުގެ ސްޓްރެޓީޖިކް ޕލްޭނާއި  -
އެކްޝަން ޕްލޭން އދަި 
އެހނެިހެން ވަސީލަތްތަކގުެ 

ޕަރމަނަންޓް ސެކްރެޓަރީ/ 
 އެޗް.އރާް.އެމް.ޑީ ކމޮިޓީ
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ބިނާކޮށް ސެކްޝަން /  މައްޗަށް
 ޔުނިޓްތަކުގެ މަސައްކަތް ރވޭުން.

 20ޖެނއުރަީ 
އއާި 
 ފެބްރއުަރީ

އާ  10
 ދެމދެު 

 ގޓެތްައް ކަނޑއަޅައަި މވުއަޒްފައާި މސައަކްތަް ހވަލާކުރުނުް ޓާ  .2

 

ނޑު  - ކުރަނޖްެހޭ މައިގަ
ނޑައަޅައި އެ  މަސައްކަތްތައް ކަ
މަސައްކަތްތަކުގެ މައްޗށަް 
ނޑައަޅައި  ޓާގެޓްތައް ކަ

ބަލާ  މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު
 ފމޯުގައި ލިޔެ ސޮއިކުރުން.

 ސްޕަވައިޒަރު / މުވައްޒަފު

 10އޮގަސްޓް 
 ގެ ކުރނިް 

މަސއަކްތަގުެ ފެނވްރަބުެލޭ މއުދްތަު ދބެއަިވމުނުް، މސައަކްތަް  .3
 ގޮތް ބލެުން  ކރުޔިށަދްާ 

 

ރާކށޮް މުވައްޒަފާއި މަޝްވަ -
މަސައްކަތުގެ ފެންވަރބުަލާ ފޯމަށް 
ގެނންަން ޖެހޭ ބަދަލެއް ގނެައުން. 
މިގޮތުން މަސައްކަތްތަކަށއާި 
ޓާގެޓްތަކަށް ގނެެވޭބަދަލު ފޯމުގައި 

 ލިޔެ ސޮއިކުރުން.

 ސްޕަވައިޒަރު / މުވައްޒަފު

 10ޖެނއުރަީ 
ފމޯު ފރުހިމަކަުރމުށަް ބލަާ މަސއަކްތަގުެ ފނެވްރަު  .4 ގެ ކުރނިް 
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 ނކްށޮދްނިުން ހަނދާ 

 
މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލާފމޯު  -

ފުރިހމަަކުރުމަށް 
 ހނަދާންކޮށްދިނމުަށް ނޯޓްފނޮުވުން 

ހިއމުަން ރިސޯސް 
 ސެކްޝަން/ޔުނިޓް 

 20ޖެނއުރަީ 
އއާި 
 ފެބްރއުަރީ

އާ  10
 ދެމދެު 

 ކސްް ދނިުން ބލަާ މާ  މަސއަކްތަގުެ ފނެވްރަު  .5

 

މަސައްކަތުގެ  -
ފެންވަރބުެލުމަށްޓަކައި 

ފާއިއެކު މުވައްޒަ
ބައްދލަުވުންބާއްވައި މާކްސް 

 ދނިުން.

 ސްޕަވައިޒަރު / މުވައްޒަފު

ފެބްރއުަރީގެ 
 ނިޔަލށަް 

މަސއަކްތަު ފނެވްރަު ބލެމުުން ލބިުނު ނތަޖީާގެ މއަޗްށަް  .6
 ފޔިަވަޅތުއަް އޅަނަް ފެށުން.

 

މަސައްކަތު ފެންވަރު ބެލުމުން  -
ލބިުނު ނަތީޖާތައް ބަލައި 

ކަތް މަސައްކަތުގަޔާއި، މަސައް
ކުރާގޮތުގަޔާއި، މުވައްޒަފުގެ 
ކިބައިގައި އަދި މާޙައުލުގައި 
ބަދަލު ގެނަން ޖެހޭ ކަންކަން 
ހުރި ނަމަ އެ ކަންތައްތއަް 

ސުޕަރވައިޒަރ/ޕަރމނަަންޓް 
 ސެކްރެޓރަީ 
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ނޑައަޅައި އެ ކަންކަމާއިގެން،  ކަ
ފޔިަވަޅު އަޅަމުން ކުރިއށަް 

 ދިއުން. 

ގެ  15މާޗް 
 ކުރނިް 

ތުގެ ފނެވްަރު ބލެނުުގތޮގުެ ރިޕޓޯު ދއާރިގާެ މސައަކްަ  .7
 ތައްޔރާކުށޮް ސވިލިް ސރަވސިް ކމޮޝިނަށަް ފޮނވުނަް.

 

މުޅި ދާއިރާގެ މަސައްކަތގުެ  -
ފެންވަރު ބެލމުުގެ މަސައްކތަް 
ހިނގައިދިޔަގޮތާއި ފާހގަަ 
ކުރވެުނު ކަންތައްތކުގެ މައްޗަށް 

 ރިޕޯޓް ތައްޔާރުކުރުން.

ޕަރމަނަންޓް ސެކްރެޓަރީ، 
ސޯސް ހިއމުަން ރި

 ސެކްޝަން/ޔުނިޓް 

 ރިޕޓޯް  ނު ގތޮގުެ ފނެވްރަު ބެލުމަސއަކްތަގުެ  .12

ނިމުމުން އެމަސައްކަތާއި ބެހޭ ރިޕޯޓެއް ކޮންމެ  މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ
އޮފހީަކުންވެސް ތައްޔާރުކޮށް ސިވިލް ސރަވިސް ކމޮިޝަނަށް ފޮނވުަން ވާނެއެވެ. 

 ލު ހިމެނިފައި ހުންނނަް ވާނެއެވެ. ޞީކުގެ ތަފްމި ރިޕޯޓުގައި ތިރީގައިވާ ކަންތައްތަ
 

 ދިޔަގޮތް މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލމުުގެ މަސައްކަތް ހނިގާ )ހ( 
 ގަކުރެވޭ ކަންތައްތައްގެ މަސައްކަތާއި ބެހޭގޮތުން ފާހަމުވައޒްަފުން )ށ( 
 މުވައްޒަފުންގެ މަސައްކަތަށް ކުރިމަތިވި ދަތިތައް )ނ( 
 ރީނުގެ ރޮނގުތައްމުވައޒްަފުންނަށް ބނޭުންވާ ތމަް )ރ( 
 އޮފހީުގެ ފަރާތނުް އިސްލޙާު ކުރަންޖެހޭ ކަންތައްތައް  )ބ( 
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ބެލމުގުެ މސައަކްަތް އފޮސީތްކަގުއަި ގނެދްެވނެީ މަސއަކްތަގުެ ފެނވްރަު  .13
ނޑއަޅެފިއަވިާ ފނެވްރަށަތްޯ ބލެުން   ކަ

 ތއަރާފުް  13.1
އަހރަު  3ރިތާ މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލމުުގެ ނިޒމާު ތަޢާރަފް ކު

ފުރުނުއިރު، މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތު ފެންވަރު ބަލާ ފމޯު ފުރާފައިވާ 
މަސައްކަތު ފނެްވަރު ނުވަތަ  ވަނީ އިތުރުކުރެވިފައެވެ. މުވައްޒަފނުްގެ ޢަދަދު

ބލަަންޖެހޭ މަދު މުވައްޒަފަކު ފިޔަވައި އެހެން ހުރިހާ މުވައްޒަފނުްގެ ފޯމު 
މަސައްކަތު ފެންވަރު ބެލމުުގެ މަސައްކަތް  މަވެސް،ވަނީފުރިހމަަ ކުރެވިފައެވެ. ނަ

ނޑައެޅިފައިވާ އުސޫލުތކަާ ހަމަތަކުގެ މަތިން  އިންސާފުވެރިކޮށްތޯ  ކުރެވިފައވިަނީ ކަ
ބަލައި އެފަރާތްތަކަށް ބޭނނުްވާލަފަޔާ އިރުޝާދު ދމެުން ގެންދިއުމަކީ މަސައްކަތުގެ 

ދުމަތް ދިނުމުގެ ސަގާފަތެއް ފެންވަރު ބެލމުުގެ ނިޒމާް އިތުރަށް ހަރުދަނާކޮށް ޚި
 ގާއމިުކުރމުަށް ކމޮިޝަނުން ކުރާމަސައްކަތަށް ލިބޭ ބާރަކަށް ވާނެއެވެ.

 

 މޤަޞުދަު  13.2
އޮފީސްތަކުގއަި މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލމުުގެ މަސައްކަތް 

ނޑައެޅިފައިވާ ފެންވަރަށްތޯ ބެލައި  ރިވިއު ކުރމުުގެ މަޤުޞަދަކީ ގެންދވެެނީ ކަ
ބެލމުުގެ މަސައްކަތް  ސައްކަތު އަހަރުތެރޭގައި، އިދާރާތަކުން މަސައްކަތު ފެންވަރުމަ

އްލު ގޮތެއްގައި ދނެެގަނެ، ޤިކުރިއަށް ގޮސްފައވިާ މިންވަރާއި ފެންވަރު މުސްތަ
އެފަރާތްތަކަށް ބޭނނުްވާ އިރުޝާދދުީ، މި މަސައްކަތް އިތުރަށް ހަރުދަނާކުރމުަށް 

ހޭގޮތުން ލަފާދީ މަސައްކަތު ފެންވަރބުެލމުުގެ ނަތީޖާ ކުރެވިދާނެ ކަންތައްތަކާއި ބެ
 ރނަގަޅުކުރމުެވެ.
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 ބޭނުން  13.3
މުވައޒްަފުންގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލމުުގެ މަސައްކަތް ރިވިއު ކުރމުުގެ 

 ބނޭުމަކީ:
)ހ(  މަސައްކަތު އަހަރުގައި މުވައްޒަފުންނާ މަސައްކަތް ހަވާލުކުރެވި، ޓާގޓެް 

ނޑައެޅިފައި ވޭތޯ  ބަލައި ޗެކްކުރުން.  ކަ
ނޑައެޅުމުގައި މަސައްކަތުގެ ފެންވަރާއި، މިންވަރު އަދި ވަގުތު  )ށ(  ޓާގެޓް ކަ

 ހމިަނައިފައި ވޭތޯބެލުން.
)ނ(  މަސައްކަތު އަހަރުގައި މުވައްޒަފނުްނާ ހަވާލުކުރެވުނު މަސައްކަތް 

 ކުރމަނުް ގެންދެވިފައިވާ ގޮތުގެ ރިކޯޑް ބެލަހައްޓާފައިވޭތޯބލެުން. 
ނ( މުވައޒްަފުންނަށް )ރ ޑައަޅާފައިވާ ޓާގެޓް ހާސިލުކުރުމަށް ބޭނުންވާ ކަ

 އެހީތެރިކމަާ އެއްބާރުލނުް ސްޕަވައިޒަރުން ދމެނުް ގެންގޮސްފައިވޭތޯ ބލެުން.
)ބ( މަސައްކަތު އަހަރު ނިމުމުން، މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމައްޓަކައި 

ނޑައެޅިފައިވާ އުސޫލުތަކާ  އެއްގޮތަށްތބޯެލުން.ފޯމުތައް ފުރާފައިވނަީ ކަ
 )ޅ(  މުވައްޒަފުނަށް ބޭނނުްވާ ތަމްރނީު ދެނެގަނެވިފައިވޭތޯ ބެލުން.

 )ކ(  މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލމުާގުޅިގެން މުވައްޒަފުންގެ ޝަކުވާތައްބލެުން.
 

ރވިއިު ކރުާ މވުއަޒްަފުނގްެ ސލުޫކީ މިންގަނޑު އދަި ދެ ފރަތާނުް ވވެޭ  13.4
 އއެބްސަވްުން 
ފެންވަރު ބެލމުުގެ މަސައްކަތް ކުރެވިފައިވާގޮތް ބަލާ )ރިވިއުކުރާ(  މަސައްކަތުގެ

ނޑަށެވެ. އަދި މި  4ޖަދުވަލް ފަރާތްތަކުން ޢމަަލް ކުރަނވްާނީ  ގައިވާ ސުލޫކީ މިންގަ
މަސައްކަތް ފެށމުުގެ ކުރިން ސިވިލް ސަރވިސް ކމޮިޝަން އާއި ރިވިއު ކރުާ 

 ގައި އެވަނީއެވެ.  5ޖަދުވލަް ފަރާތާއި ދެމެދު ވެވޭ އެއްބަސްވމުުގެ ނަމޫނާ 
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 ވއިު ހދެމުށަް ބނޭުނކްރުނާެ ޓޫލް ރި  13.5
ޖަދުވލަު މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލމުުގެ މަސައްކަތް ރިވިއު ކުރާނީ މި ކަރުދާހުގެ 

  .ގައިވާ "ޓޫލް" ބޭނުން ކޮށްގެންނެވެ 7އަދި  6
 

 ރިޕޯޓކްރުނުް  13.6
މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ މަސައްކަތް ރިވިއު ކުރުމަށްފަހު، 

ތައްތަކުގެ މައްޗަށް ބިނާކޮށް ސިވިލް ކުރވެުނު ކަން ގަރިވިއު ކުރިފަރާތުން، ފާހަ
 ސަރވިސް ކޮމިޝނަަށް ރިޕޯޓެއް ހުށަހަޅަންވާނެއެވެ.

 

 ނޑއަޅެުން ވއިކުރުނާެ ފރަތާއެް ކަމސުތްގައިލްު ގތޮއެގްއަި ރި  13.7

މުވައްޒަފުންގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލމުުގެ މަސައްކަތް މުސްތަގިއްލު ގޮތެއްގައި 
 އި ފެންވަރު ބެލމުުގެ މަސައްކަތް ހަރުދަނާކުރމުާ ގެރިވިއު ކުރމުަކީ، މަސައްކަތު

ނަތޖީާ ހާސިލުކުރާ ވެއްޓެއް ގާއމިުކުރުމުގައި މުހިއްމު ކަމެކެވެ. އެގޮތުން، 
ފެންވަރު ބެލމުުގެ މަސައްކަތް އޮފީސްތަކުގއަި  ގެސައްކަތުމުވައްޒަފނުްގެ މަ

ކުރިޔަށގްެންދާގޮތާއި ފެންވަރު ބެލމުުގެ މަސައްކަތުގެ ކޮލިޓީއާއި ޕްރޮސެސްތައް 
މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލިފައިވާ ގޮތް އުސލޫުން ބަޔާން ކުރާ  ތިރީގައިބަލައި 

ންޓް އެންޑް ޑިވެލޮޕްމަންޓް ހިއމުަން ރިސޯސް މެނެޖްމަރިވިއުކުރމުުގެ މަސައްކަތް 
 ނެއެވެ. ންވާ އނިް ކުރިޔަށް ގެންދަ( ކމޮިޓީ .އމެް.ޑީއާރް.އެޗްކމޮިޓީ )

 

 ގެ ދއަރުު ކމޮޓިީ  .އމެް.ޑީ އރާް .އޗެް  13.8

ޞޫލުތަކުގެ ން ކަނޑައެޅިފައިވާ އުތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަ
ފެންވަރު ބެލމުުގެ މަސައްކަތް  ގެކުރިޔަށް ދާކަން ޔަގީންކޮށް، މަސައްކަތުމަތިން 
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ދާގޮތާއި ފެންވަރު ބެލމުުގެ މަސައްކަތުގެ ކޮލިޓީއާއި އޮފީސްތަކުގައި ކުރިޔަށގްެން
ޕްރޮސެސްތައް ބަލައި ޔގަީންކުރމުުގެ މަސައްކަތް ތިރީގައިވާ އުސލޫުން ގެންދިއމުުގެ 

ތގުެ ން ހމަަޖައްސަން ވާނެއެވެ. މަސައްކަކޮމިޓީއި .އމެް.ޑީއާރް.އެޗްއނިްތިޒާމް 
ފެންވަރު ބެލމުުގެ މަސައްކަތުގެ އެކިއެކި ފޔިަވަޅު ގެންދނާެގޮތުގެ ތަފްސީލު ހިމެނޭ 
މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލމުުގެ ސްޓނޭްޑަޑް އޕޮަރޭޓިން ޕްރޮސީޖަރ )އެސް.އޯ.ޕީ( 

  ވނަަ މާއްދާގައި ވާނެއެވެ. 14އަތމްަތީ ފޮތުގެ މި 

)އެކެއް(  1ކަތު އަހަރަކު އްހ. ދާއިރާގައި ހިމެނޭ އިދާރާތައް ކޮންމެ މަސަ
 ފަހަރު ރިވިއުކުރުން.

)ދޭއް( މުވައްޒަފުން، މަސލްަހަތު  2ށ. އެކި އދިރާާ ރިވިއު ކުރުމަށް 
 ފުށޫނާރނާެ އުސޫލުން ހމަަޖެއްސުން.

ނ. ރިވިއު ކުރމުގުެ މަސައްކަތްކުރުމުގައި މިއުސޫލާ އެއްގޮތަށް އެނމްެހައި 
 ކނަްތައް ގެންދެވޭކަން ޔަގީންކުރުން.

ބަލައި އެއްކުރެވޭ މަޢުލޫމާތުގެ  ވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރުރ. މު
 ސިއްރު ހިފހެެއްޓުން.

 

 އޅެުން  ޕޓޯށަް ބނިކާށޮް ފިޔވަޅަު ރވިއިު ރި 13.9

އި މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލމުުގެ މަސައްކަތްކުރވެުނު ގޮތާ
ފާހަގަކުރެވޭ ކަންތައްތަކަށް  ބހެޭގޮތުން އެޗް.އާރ ކޮމިޓީއަށް ހުށަހަޅާ ރިޕޯޓުގައި

ބަލައި، ރނަގަޅުކުރަނޖްެހޭ ކަންތައްތައް ފާހަގަކޮށް ރިވިއކުރުވެުނު އިދާރާއށަް 
 ފަދަނުގެ ސމަާލުކމަަށް ގނެްނަންޖެހޭއދަި ކޮމިޝަ ލިއމުުން އަނގަންވާނެއެވެ. 

ކޮމިޝަނަށް ހުށަހަޅަން  ސިވިލް ސަރވިސް ކަމެއް ފާހަގަކުރެވޭނަމަ އެކަން 
  ވާނެއެވެ.
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ބެލމުއާި ބެހޭ ކަންތއަތްއަް ހނިގާނެ ގތޮުގެ އޞުލޫް މަސއަކްތަގުެ ފެނވްރަު  .14
 )އސެް.އޯ.ޕީ(

ފެންވަރު ބެލުމަކީ ދިވެހި ސިވިލް  ގެސިވިލް ސަރވިސްގެ މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތު
ވަނަ ޗެޕްޓަރުގައި ބޔަާންކޮށްފައިވާ އުސޫލުތަކާއި،  21ސަރވިސްގެ ގަވާޢދިގުެ 

ކޮށްފައިވާ ގޮތުގެ މަތިން އެކލުަވާލެވި ޢާއްމުކުރެވިފައިވާ ދވިހެި އެގަވާޢިދުގައި ބޔަާން
ސިވިލް ސަރވިސް މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތު ފެންވަރު ބެލމުާބެހޭ އަތމްަތީ ފޮތުގައި 
ބޔަާންކޮށްފައިވާ އުސޫލުގމެަތިން، ސިވިލް ސަރވިސް މުވައްޒަފުން މަސައްކަތްކުރާ 

ކުރާ ކަމެކެވެ. މިއީ، މަތީގައި ދެންނެވުނު ހުރިހާ އިދާރާތަކުންވެސް ކުރުން ލާޒިމް
ގޮތުގމެަތިން މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލމުުގެ މަސައްކަތުގެ އެކިއެކި ފިޔަވޅަު 
ގނެްދާނެގޮތުގެ ތަފްސީލު ހިމެނޭ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލމުުގެ ސްޓޭންޑަޑް 

 އޮޕަރޭޓނިް ޕްރޮސޖީަރ )އެސް.އޯ.ޕީ( އެވެ.

 ވއަި ހވަލާކުުރުން އއެގްތޮަށް މސައަކްތަް ރާ  އދިރާގާެ ވާކްޕލްޭނއްާ  14.1
އޮފީހުގެ ސްޓްރެޓީޖިކް ޕްލޭނާއި އެކްޝަން ކޮނމްެ މީލާދީ އަހަރެއްގެ ޖެނުއަރީމަހު، 

އަދި އހެެނިހެން ވަސީލަތްތަކުގެ މައްޗަށް ބިނާކށޮް  އިދާރާގެ ބޖަެޓް، ޕލްޭން
ވާނެއެވެ. މި ންސެކްޝަން/ޔުނިޓްތަކުގެ މަސައްކަތް ރޭވަޑިޕާޓމްަންޓް/ޑިވިޝަން/

ޕަރމަނަންޓް ކަންކުރާނީ އިސްވެރިޔާ ނުވަތަ ކައުންސިލްގެ ލަފާގެމަތިން 
ނުވަތަ ޒިނމްާދާރު ވެރިޔާއެވެ. އަދި މމިަސައްކަތުގއަި  ސެކްރެޓަރީ

 އާއި މުވައްޒަފނުްގެ ބައިވެރިވުމާއި ލަފާ ހޯދނަްވާނެއެވެ. އެޗް.އރާް.އެމް.ޑީ ކމޮިޓީ
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ފެށމުގުެ ގޮތނުް މވުއަޒްަފުނގްެ މސައަކްތަތްއަް  މށަް މސައަކްތަު ފނެްވރަު ބެލު 14.2
 ބަލހައަޓްާ ސކެްޝަނނުް ކރުަނޖްހެޭކަނތްއަތްއަް 

ފެންވަރު ބލެުމުށް ފެށމުުގެ ގޮތުން ފުރަތމަަ ކުރަނޖްެހޭ އިދރާީ  ގެމަސައްކަތު
މަސައްކަތް ކުރާނީ މުވައްޒަފނުްގެ ކަންތައް ބަލަހައްޓާ ސެކްޝނަުނންެވެ. އަދި 

އަޅާފައިވާ ގޮތުގމެަތިން ކޮނމްެ އިދާރާއެއްގައވިސެް ކޮމިޝނަުން ކަނޑަ
ވަކިމުވައްޒަފެއް ނުވަތަ މުވައްޒަފުން ކަނޑައަޅައި ވަޒީފާބަޔާނުގައި އެމަސައްކތަް 
ހމިަނާފައި އޮންނަންވާނެއެވެ. މުވައޒްަފުންގެ ކަންތައް ބލަަހައްޓާ ސެކްޝަނނުް 

ނޑައަޅައިފައިވާ މުވައްޒަފު ތިރީގަ އިވާ މަސައްކަތް ނުވަތަ އެކަމަށް ކަ
 ކުރނަްވާނެއެވެ. 

ގައވިާ  1ސެކްޝަން ކުގެ ފޯމުތަހ. މަސައްކަތު ފެންވަރު ބލެުމަށް ބޭނުންކުރާ 
އެ މުވައްޒަފެއގްެ  ،"މަސައްކަތުގެ ފެންވަރބުެލޭ މުވައްޒަފާބެހޭ މަޢުލމޫާތު"

 ޑުތަކާ އެއްގޮތަށް ފުރިހމަަކުރުން.ކޯމަޢލުޫމާތު ފައިލުގައިވާ އަސްލު ރެ

ގެ ކުރިން މަސައްކަތު ފނެްވރަު  15މީލާދީ އަހަރެއްގެ ޖެނުއަރީ  ށ. ކޮނމްެ
ނުވަތަ ސްޕަވައިޒަރނުްނަށް  ސެކްޝަންތަކަށްބލެުމަށް ބޭނުންކުރާ ފޯމުތައް 

ނޑައެޅމުަށް މުވައްޒަފުންގެ މަސައްކަތުގެ ޓާގެޓް ފނޮުވމުާއި   ދެންނވެުން.ކަ

 

ނޑއަޅެނުް  14.3  މވުއަޒްފަނުްގެ މަސއަކްތަު ޓގާޓެް ކަ
ނޑައޅަާނީ މުވައްޒަފާ ސޕްަވައިޒރަު ވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތަމު ށް ޓާގެޓް ކަ

ފޯމުތަކުގައި "ސުޕަވައިޒަރ" ކަމުގައި ބަޔާންކޮށްފައިއެވަނީ މަޝްވަރާކޮށގްެނންެވެ. 
ކޮނމްެ މުވައްޒަފެއްގެވެސް މަސައްކަތް ހނިގާ ނުހިނގާގޮތް ބެލުމަށް ހުންނަ 
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ލމުުގެ ބނޭުމަށް މަސައްކަތު އަހަރު ކމަުގއަި މަސައްކަތު ފެންވަރު ބެ މުވައްޒަފެކެވެ.
ޖެނުއަރީގެ ނިޔަލަށެވެ. އެހެންކމަުން ޖެނުއަރީ  31ފެބްރުއަރީ އިން  1ބލަަނީ 

ދެމެދު މަސައްކަތުގެ ޓާގޓެް  ވަނަދުވަހާއި 10ވަނަދުވަހާއި  ފެބްރުއަރީ  20
ނ ނޑައެޅުމުގައި މުކަ ވައްޒަފއާި ޑައަޅައި ނިންމަންވާނެއެވެ. މަސައްކަތުގެ ޓާގެޓް ކަ

 ސޕްަވައިޒަރު ތިރީގައި އެވާ ކަންތައްތައް ފުރިހމަަ ކުރނަްވާނެއެވެ.

 ސްޕވައަޒިރަު ކރުަނޖްެހޭ ކނަތްއަތްއަް  14.3
ހ. މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތް ބަލައި ވަޒީފާ ބޔަާނަށް ބަދަލު ގެންނަޖޭނަމަ 

 އެބަދލަު ގނެައުން.

ނެ ގޮތުގެ މިންގަނޑުތައް ށ. ވަޒީފާ ބޔަާނުގައި ހމިެނޭ މަސައްކަތްތައް ކުރާ
)ސްޓޭންޑަޑް(، އިސްމުވައޒްަފުންނާ މަޝްވަރާކޮށް، އިދރާގާެ ވިޝަން، 

ނޑައެޅުން.  މިޝަން އަދި ސްޓްރެޓޖެީތަކުގެ މައްޗަށް ބިނާކޮށް ކަ

ނޑައެޅމުުގައި،ޓާގެޓްނ.  ސކެޝްަން ނުވަތަ ޔުނިޓް ހނިްގވަަން ހުންނަ  ތައް ކަ
 މަޝްވަރާކުރުން. ވެރިޔަކާ

ނޑައެޅުމުގައި މުވައްޒފަާ މަސައްކަތުގެ ޓާގެޓް  ގެ ފުމުވައްޒަރ.  ކަ
 މަޝްވަރާކުރމުާއި އެހީތެރިވެދނިުން.

ނޑައަޅާ ބޔަާންކުރުން ބ.   މަސައްކަތްތައް ކުރިއަށް ގެންދނާެގޮތުގެ އުސޫލުތައް ކަ

ނޑައޅެުނު ޓާގެޓްތަކަކީ ޓާގެޓްތަކުގެ އަސާސީ ސިފަތައް އެކުލެވގިެނވްާ ޅ.  ކަ
 ކުރުންޓާގެޓެއްކނަް ކަށަވަރު
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ނޑައަޅައި މަސައްކަތުގެ ޓާގެޓް  ގެމުވައްޒަފުކ.  ފޯމުތަކުގައި ސުޕަވައިޒަރ ކަ
 ފުރިހމަަކުރުން. އްފުރިހމަަ ކުރަނޖްެހޭބައިތަ

ނޑައޅެުނު މުވައްޒަފުންނާއި ނޭޅމޭުވައްޒަފުންނާއި ސަބަބު  އ. ޓާގެޓް ކަ
 މުވައްޒަފނުްގެކަންތައް ބލަަހައްޓާ ބަޔަށް އެނގްުން.

 ކރުަނޖްެހޭ ކނަތްއަތްއަް  މވުއަޒްފަު  14.4
ހ. ވަޒީފާ ބަޔާނާއި މަސައްކަތަށް ބަދަލު އައިސްފައވިާނމަަ އެކަން ސްޕަވައިޒަރުގެ 

 ސމަާލުކމަަށް ގެނައުން.

ނޑުދަނޑި  ،ސުޕަވައިޒަރާ މަޝްވަރާކޮށްށ.  މަސައްކަތުގެ އަހަރަށް ލަ
ނޑައޅެުން.  ކަ

 ނޖްހެޭ ކަނތްއަތްއަް މވުއަޒްފަނުްގެ ކަންތއަް ބލަަހއަޓްާ ސކެޝްނަުނކްރުަ  14.5
ނޑައޅެުނުކަން ޔަގީންކުރުން.  ހ. މުޅި ދާއިރާގެ ޓާގެޓް ކަ

ނޑަނޭޅޭ މުވައޒްަފުނގްެ  ނޑައޅެުނު މުވައްޒަފުންނާއި ޓާގެޓް ކަ ށ. ޓާގެޓް ކަ
 މަޢުލމޫާތު ފެބްރުއަރީގެ ނޔިަލަށް ކމޮިޝަނަށް ފޮނވުުން. 

 ޕޯޓކްރުނުް މސައަކްތަް ކރުވެމެުނދްގާތޮް ބެލމުއާި މސައަކްތަް ރި  14.6
ޑައެޅިފައިވާ ޓާގެޓްތައް ހާސިލުކުރުމަށް ގުޅިގެން، އަހަރު ތެރޭގއަި ކަނ

މަސައްކަތްކުރުމަކީ މުވައްޒަފާއި ސްޕަވައިޒަރުގެ ޒނިްމާއެކެވެ. އެގޮތނުް 
 މުވައްޒަފާއި ސްޕަވައިޒަރު ތިރީގައި ވާ ގޮތަށް ޢމަލަު ކުރަންވާނެއެވެ. 

 ތއަް ސްޕވައަޒިރަު ކރުަނޖްެހޭ ކނަތްއަް  14.7
 ހ. މަސައްކަތު އަހަރުގެ ތެރޭގައި މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތް ބަލަމުން ގެންދިއުން.
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ޓާގެޓް ޙާޞިލްކުރުމަށް މުވައްޒަފު މަސައްކަތްކުރާގޮތްބަލާ، މަޢުލޫމާތު ށ. 
 ހިއްސާކޮށް، ދމިާވާ ދަތިތައް ޙައްލުކޮށްދީ އެހީތެރިވެދިނުން 

ޅަށް ކރުވެޭ ކަންތައްތަކއާި ރނަގަ ލައިމުވައްޒަފު މަސައްކަތްކުރާގޮތް ބަނ. 
 ރނަގަޅު ކުރނަްވީ ކަންތައްތަކުގެ މަޢުލމޫާތު ޙިއްޞާކުރުން

ރ. އަހަރުތެރޭގައި މުވައްޒަފުގެ ކިބައިން ފނެްނަ/ކުރާ ރަނގަޅު ކަންތަކާއި 
 ނުރނަގަޅުކަންތައްތަކުގެ )ކްރިޓިކަލް އިންސިޑެންޓްސް( ރެކޯޑް ބެލހެެއްޓުން.

ބަލައި ސިވިލް ސަރވިސގްެ  ވާ މައްސަލަތަކަށްމުވައްޒަފުގެ ފރަތާުން ދމިާބ. 
 އަޅމަުން ގެންދިއުން.ވގަތުުގައި ފޔިަވަޅު ގަވާޢިދާއެއްގޮތަށް

ޅ. މުވައްޒަފު މަސައްކަތް ކުރމަުންދާގޮތް ބެލުމަށްޓަކައި ގނެްގުޅޭނެ ފޯމެޓްއެއް މި 
  ގައި ވާނެއެވެ. 8ޖަދުވަލް އަތމްަތީ ފޮތުގެ 

 އތްއަް މވުއަޒްފަު ކރުަނޖްެހޭ ކނަތްަ  14.8
 ހ. ކަންޑައެޅިފައިވާ މަސައްކަތްކޮށް ޓާގެޓް ހާސިލުކުރުމަށް މަސައްކަތް ކުރުން.

ޙައްލުކުރމުަށް ސްޕަވައިޒަރާ ހިއްސާކުރުން އަދި އެކަނތްއަް ދމިާވާ ދަތިތއަް ށ. 
 މަޝްވަރާ ކުރުން

އފެދަަ ، ބަލައިކަންތައްތައް  ކަތް ކުރުމަށާއި ހަރުދަނާކުރުމަށް ބޭނނުްވާނ. މަސައް
 ސޕްަވައިޒަރާ ހިއްސާކުރުން. ންކނަް ކަ
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ބލެޭ މއުދްތަު ދބެއަިވމުނުް، މސައަކްތަް ކުރިޔށަދްާ  މސައަކްތަގުެ ފނެވްަރު 14.9
 ގތޮް ބލެުން 

މަސައްކަތު ފެންވަރުބެލޭ މުއްދަތު ދެބައވިާނީ ޖުލައމިަހުގެ ނިޔަލަށް ކަމުގައިވާތީ، 
ޕަވައިޒަރު ބައްދަލުކށޮް ވަނަދުވަހުގެ ކުރިން މުވައްޒަފާ ސް 10އޮގަސްޓް މަހުގެ 

 މަސައްކަތް ކުރިޔަށްދާގޮތާމެދު މަޝްވަރާކޮށް ތިރީގައިވާ ކަންތައްކުރނަްވާނެއެވެ. 

ހ. މުވައްޒަފާ ޙަވާލުކުރެވިފައިވާ ޓާގެޓްތަކާއި ނަތޖީާ ހާޞިލްކުރެވޭތޯ ބލެުމަށް 
 މުވައްޒަފާއި ސްޕަވައިޒަރު މަޝްވަރާކުރުން.

 މަ އެއީ ކީއްވެތޯ ބލެުން.ށ. ޓާގެޓަށް މަސައްކަތް ނުކުރވެޭނަ

ނ. މަސައްކަތަށް ބަލައި އެ މަސައްކަތަށާއި ޓާގެޓްތަކަށް އުނި އިތުރު ނުވަތަ 
 ބަދލަު ގެންނަންޖެހޭ ނަމަ، އެ ބަދަލެއް ގެނައުން.

ނޑައެޅިފައިވާ ބައި ފުރހިަމަކޮށް ރ. މަސައް ކަތު ފެންވަރބުަލާ ފޯމުގައި އެކަމަށް ކަ
 ރުން.މުވައްޒަފާއި ސްޕަވައިޒަރު ސޮއިކު

 ހނަދާނކްށޮދްނިުން ލމުަށް މސައަކްތަގުެ ފެނވްރަު ބެ 14.10
ފެންވަރު ބލެުމަށް ހަނދާންކޮށް ދނިުމަށާއި ތައޔްާރުވުމަށް ދނަްނަވައި  ގެމަސައްކަތު
ވަނަދުވަހުގެ ކުރިން، މުވައޒްަފުންގެ ކަންތައް ބަލަހައޓްާ  10ޖެނުއަރީ 

 ންވާނެއެވެ.ސެކްޝނަުން، ސެކްޝަން/ސްޕަވައިޒަރުންނަށް އަންގަ 
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 ލއަި މކާސްް ދިނނުް.މސައަކްތަގުެ ފެނވްރަު ބަ 14.11
މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލމާުއްދަތު ހމަަވަނީ ޖެނުއަރީގެ ނިޔަލަށް ކަމުގައިވާތީ، 

ވަނަދުވަހާ ދެމެދު މަސައްކަތގުެ  10ވަނަދުވަހާއި ފެބްރުއަރީ  20ޖެނުއަރީ 
 ގައިވާ ކަންތައް ކުރނަްވާނެއެވެ.ފެންވަރު ބަލައި ނިންމނަްވާނެއެވެ. އެގޮތުން ތިރީ

ބާއްވައި  ބެލުމަށްޓަކައި މުވައްޒަފާއިއެކު ބައްދަލވުުން މަސައްކަތުގެ ފެންވަރުހ. 
 މާކްސް ދނިުން.

ދެފަރާތުންވެސް ދެކޭގޮތާއި ޚޔިާލު ފާޅުކުރމުުގެ ފުރުޞތަު ށ. މި ބައްދަލުވމުުގައި 
 ދނިުން.

 ށް މަޝްވަރާކުރުން ދިމާވާ ދަތިތައް ފާހަގަކޮށް ހައްލު ހޯދުމަނ. 

 އަހަރުތެރޭ މުވައްޒަފު މަސައްކަތް ކުރިގޮތުގެ ރެކޯޑަށް ބެލުން ރ. 

 ބ. މުވައްޒަފަށް ބޭނުންވާ ތަމްރީނު ދެނެގަނެ ފޯމުގައި ފހާަގަ ކުރުން

ސޕުަވައިޒރަ މުވައްޒަފާ ފޯމުތަކުގައި ބަލައި  ފެންވަރު މަސައްކަތު ގެމުވައްޒަފުޅ. 
 ރިހމަަކުރުން.ފު އްބައިތަ ފުރިހމަަ ކުރަނޖްެހޭ 

ބަލައި ފުރިހމަަ ކުރެވިފައިވާ ފޯމުތައް މުވައްޒަފނުްގެ  ކ. މަސައްކަތުގެ ފނެްވަރު
 ކނަްތައް ބަލަހައްޓާ ސެކްޝަނަށް ފނޮުވުން.

 ބަލއަި މސައަކްތަު ފނެވްަރު ބެލމުުން ލބިުނު ނަތޖީގާެ މއަޗްށަް  14.12
 ޅނުް ފޔިަވަޅތުއަް އެ 

ނު ނަތީޖާތައް ބަލައި މަސައްކަތުގަޔާއި، ފެންވަރު ބެލމުުން ލިބު ގެމަސައްކަތު
މަސައްކަތް ކުރާގޮތުގަޔާއި، މުވައްޒަފުގެ ކިބައިގައި އަދި މާޙައުލުގައި ބދަލަު 
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ނޑައަޅައި މުވައްޒަފނުްގެ  ، ގނެަން ޖެހޭ ކަންކަން ހުރި ނަމަ އެ ކަންތައްތައް ކަ
އަޅއަި  ޔަވަޅުފިމެދު އެކަންކަމާކަންތައްތައް ބލަަހައްޓާ ސެކްޝނަުގެ ލަފާގމެަތިން 

 ފެބްރިއަރމީހަުގެ ކުރނިް ނިންމަންވާނެއެވެ.  

 ދއާރިގާެ މސައަކްތަގުެ ފެނވްރަު ބެލނުގުތޮުގެ ރޕިޓޯު ތއަޔްރާކުޮށް 14.13
 .ން ކމޮިޝަނށަް ފޮނވުު 

 15މާޗް މަސައްކަތުގެ ފނެްވަރު ބަލާ ނިމުމުން އެމަސައްކަތާއި ބެހޭ ރިޕޯޓެއް 
ވާނެއެވެ. މި  ހުށަހަޅަންކމޮިޝަނަށް  ސިވިލް ސަރވިސް ވަނަ ދުވަހުގެ ކުރިން 

މި  ރިޕޯޓުގައި ތިރީގައިވާ ކަންތައްތަކުގެ ތަފްޞީލު ހިމެނިފައި ހުންނަން ވާނެއެވެ.
   ގައި ވާނެއެވެ. 9ޖަދުވލަް ގައިޑލްައިން ރޕިޯޓް ތައްޔާރުކުރމުުގެ 

 ގުޅިގެން  މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލމުާ. ހ

 ހޭގޮތުން ފާހަގަކުރެވޭ ކަންތައްތައްމުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތާއި ބެށ. 

 މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތަށް ކުރމިަތިވި ދަތިތައްނ. 

 މުވައްޒަފނުްނަށް ބޭނނުްވާ ތަމްރނީުގެ ރޮނގުތައްރ. 

 އޮފހީުގެ ފަރާތނުް އިސްލޙާު ކުރަންޖެހޭ ކަންތައްތައްބ. 

 ގައިވާނެއެވެ. 10ޖަދުވަލް ރިޕޯޓް އޮންނަނވްާނެ ގޮތުގެ ނަމޫނާ 
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 c            ކމޮޝިނަް  ލް ސރަވސިް ސވިި 

 މލާެ 

 

 

 މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަބުލަާ ފމޯް  މވުއަޒްފަނުގްެ  ސވިލިް ސރަވސިް 

 ސނީިއރަ އަދި މޑިްލް މެނެޖމްަންޓް 

 ން(ފެށިގެން މަތީގެ މޤަާމުތަކުގައި މަސައްކަތްކުރާ މުވައްޒަފު އެސިސޓްނެްޓް ޑިރެކޓްަރުން)

 (     ) 

 ލޫމާތުފެންވރަުބެލޭ މުވައްޒަފާބެހޭ މަޢު މަސައްކަތުގެ: 1ސެކްޝަން 

ސެކޝްނަް * މިބއަި ފުރިހމަކަުރާނީ އފޮހީގުެ މުވއަްޒަފުންނާބހެޭ ކނަްތއަްތއަް ބލަހައަްޓާ ބއަިން ނވުތަަ ހއިމުަން ރސިސޯް 
 ޓނުްނވެެ./ޔުނި

 ސީލް އކެލުވެޭނއެވެެ.(ނގެތޮުގެ ތަފްފުރިހމަަކށޮް ފރުާ  އި ގއަި މިބަ 9.1އަތމްަތީ ފތޮގުެ ސކެޝްނަް (

      :ރ.ކ. ނަންބރަު       ނަން: 

      :ދއާމިީ އެޑްރސެް      މއާި ކްލސެފިކިޝޭނަް: ޤާމަ

       މަށް ބދަލަވުި ތާރޚީް: ޤާމަ

       : ސކެޝްަން/ޔނުިޓް/ޑޕިާޓމްނަޓްްޑިވޝިނަް/

      : ސޕުަވއަިޒަރުގެ ނމައާި މގަމާު އަދި ޔުނިޓު

      މއުްދތަު:ބލަާ މސައަްކަތުގެ ފެނވްރަު 

      ފސާް: ތޢަލުމީީ ލިބިފއަވިާ އެނމްެ މަތީ

 

 

 

1ޕީ.އޭ. ފމޯް   

1ޖދަުވަލު   
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ނޑު މަސައްކަތްތަކާއި އެ )ހ(: 2ސެކްޝަން  މަސައްކަތްތައް ނިންމމުަށް ރޭވިފައިވާ  މޤަާމުގެ މައިގަ
 ގޮތް

ނޑު މަސައްކަތްތަކާއި އެޤާމަ މިބައި ފުރިހމަކަރުާނީ ސޕުަވއަިޒރަާ  – މަސައްކަތްތައް ނިންމުމަށް ރވޭިފއަވިާ ގޮތް މުގެ މއަގިަ

ނޑު އެ މސައަކްތަގުެ މަޝްވރަކާުރމުށަފްަހު  ނމަަ ނވުަތަ ވަޒީފާ ބޔަާނގުެ ނނުް ކރުަން ބޭ ޗް ޓޭފެނވްރަުބެލޭ މވުއަްޒފަވެެ. )އތިރުު ގަ
 ކރުވެިދާނއެވެެ.( ނމަަ ބޭނުން ން ކުރަ ޗްޓޭ ޑއެް އެނޒިނމްތާކަާ ގުޅޭ ސކެޝްނަގްެ ފޓޮޯ ކޕޮީ ގަ ގެމސައަްކަތު

 ހ( ބއަްލަވާ. ، 2ސކެޝްނަް ) 9.2 ސކެޝްނަް ގެއަތމްތަީފތޮު  ފރުިހމަކަރުމުުގއަި މިބއަި ** 

ނޑު މުގެޤާމަ  އދަި (،ވގަތުުޚަރަދު، ، މނިވްރަު، ފނެވްަރު)  ގޮތް ވާއި ރވޭިފަ ޓގާޓެް ށޓްަކއަި ކުރމުަ އްކަތްތއަްއމެސަަ މސައަްކތަތްަކއާި  މއަގިަ

 ތރަުތީބނުް  އސިކްނަދްޭ ، ކަންތއަް 5 ޑުނމއަިގަ

      . މސައަްކަތް : 1

 ޓގާޓެް:

      . މސައަްކަތް : 2

 ޓގާޓެް:

      . މސައަްކަތް : 3

 ޓގާޓެް:

      . މސައަްކަތް : 4

 ޓގާޓެް:

      . މސައަްކަތް : 5

 ޓގާޓެް:
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 ފށެޭ އިރއުެވެ. ކަތުގެ ފނެވްަރބުލެޭ މއުްދތަު މސިކެޝްަން ފރުާނީ މސައަް* ސޮއި:

 

 ސޕުަވއަިޒަރު މުވއަްޒފަު 

 ސއޮި :

      ތާރީޚް: 

       ނަން: 

      މަޤމާު: 

      ތާރީޚް:        ސއޮި:

 

މަސައކްަތުގެ ފެންވަރުބލެޭ މުއްދތަު ދެބައިވުމުން، މުވައްޒަފާ ޙަވާލކުުރެވިފައިވާ  (ށ) 2ސެކްޝަން 
 މަސައކްަތް ހިނގާ ނުހިނގާގޮތް ބެލުން

އި ސޕުަވއަިޒަރު މޝަވްރަކާުރމުަށފްހަު ސޕުަވއަިޒރަވެެ. * މިބއަި ފުރިހމަކަރުމުުގއަި ފާފނެވްރަުބެލޭ މުވއަްޒަ މިބއަި ފުރިހމަަކރުނާީ
   ށ( އަށް ބއަލްަވާ.، 2)ސކެޝްނަް  9.3ގެ ސކެޝްަން އަތމްަތީފޮތު

ނޑު މސައަްކަތް  އުނި އިތރުު ގެނއަި އއަި ބދަލަު ނވުަތަ ވަޒީފާބަޔނާށަް  ތކަށަްމމިއުްދަތުގެ ތރެޭގއަި މއަގިަ
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 .މުންނެވެވުދބެއަި ކަތުގެ ފނެވްަރބުލެޭ މއުްދަތުމސިކެޝްަން ފރުާނީ މސައަް* ސޮއި:

 ސޕުަވއަިޒަރު މުވއަްޒފަު 

 ސއޮި:

      ތާރީޚް: 

      ނަން:  

      މަޤމާު: 

        ސއޮި:

       ރީޚް: ތާ

 

 

 އަށް މާކްސް ދނިމުުގއަި ބނޭނުްކރުނާީ ތރިގީއަިވާ މނިގްަނޑެވެ. 7އދަި  3،4،5،6ސެކްޝަން 

އއެީ އެނމްެ ދއަްކށޮް ދވެޭނެ  1ގެ މިންގޑަކެވެެ.  12އިން  1 ނީ ބޭނނުކްުރާމސައަްކަތުގފެނެވްރަު ބެލމުގުއަި މނިކްޮށް މާކސްް ދނޭް 
 އެނމްެ މަތނިް މާކސްދްވެޭނެ މނިވްރަވެެ.  އއެީ 12މާކސްއްެވެ. 

 

12 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 

 ތފަސްީލު އިތުރުޑގުެ ނމާކްސް ދޭނޖްހެޭ ކޮނމްެ ކޕީރަފމޯަންސް އިންޑިކޓޭރަ އަކށަް މާކސްް ދނިމުުގއަި ބޭނނުކްުރާނެ މނިގްަ
  ތފަސްީލް ކރުވެިފއަވިނާއެެވެ.ތކަގުއަި  ސކެޝްނަްއި ތރިގީއަިވާ އަތމްަތީފޮތުގަ

 ބލަާ  9.4ސކެޝްނަް ން، އަތްމަތީ ފޮތގުެ އޅެުކަނޑަ ގތޮގުެ މނިގްަޑު ވާ އިފަށް މސައަްކތަް ފުރމިަކޮ :3ސކެޝްނަް ފމޯުގެ 

    ބލަާ 9.5ން ޝަ ސެކްއަތމްަތީ ފތޮގުެ  ،ލމޫާތާއި ހނުރަުޢުމސައަްކތަގުެ މަ :4ސކެޝްނަް ފމޯުގެ 

   ބލަާ 9.6 ސކެޝްަންއަތމްަތީ ފޮތގުެ ، އްމުވއަޒްފަުނގްއަި ހުންނނަވްީ ސިފަތަ :5ސކެޝްނަް ފމޯުގެ 

ނޑު، އަތމްަތީ ފތޮގުެ  މސައަްކތަގުެ  :6ސކެޝްނަް ފމޯުގެ   ބަލާ 9.7ސކެޝްނަް އަޚްލާޤު އދަި ސލުކޫީ މނިގްަ

 ބލަާ  9.8: ހޟާިރީ، އތަމްަތީ ފތޮގުެ ސކެޝްނަް 7ފމޯުގެ ސކެޝްނަް 
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ށްފައިވާ މަސައްކަތްތައް މަސައކްަތުގެ ފެންވަރުބެލޭ މުއދްަތުގައި ޙަވާލުކޮ :3ސެކްޝަން 
 ފުރިހަމކަޮށްފައިވާގޮތް 

ލިބޭ މާކްސް އަކީ  އި ސޕުވައަޒިަރު މޝަްވަރާކރުުމަށްފަހު ސޕުވައަިޒަރެވެ. މބިޔަަށްފާ މބިައި ފރުިހމަކަރުާނީ ފނެްވރަބުލެޭ މުވއަޒްަ* 
  .އެވެ %55

 މކާސްް  މނިގްަނޑތުއަް 

 ހ. މސައަކްތަކްރުާ މނިވްރަު 

ނޑައެޅިފައވިާ މަސއަްކަތަށް ބަލއަި މަސއަްކަތް ނިންމާ މިންވރަު  ފެންވަރު  މަސައްކަތުގެ  އދަި ބެލޭ މުއދްަތުގައި ކަ

 މަސައްކަތް ޙަވާލުކރުުމަށްފަހު މަސައްކަތް ހިނގާ ނުހިނގާ ގޮތް ބަލާ މިންވަރު 

 

 ށ. މސައަކްތަް ކރުާ ފނެވްރަު 

 ތާހިރުކަން.ސާފު އަދި  ފަރވުާތެރިކމައާި ކަމއާި،މަސައްކަތގުެ ފުރިހމަަ

 

 ނ. މސައަކްތަް ނނިމްނަޖްހެޭ ވގަތުގުެ ތރެގޭއަި ނނިމްފާއަވިާ މނިވްރަު 

ނޑައެޅިފައވިާ ވގަުތެއްގެ ތެރޭގއަި މަސއަްކަތް ނިންމުން.  ކަ

 

  ޖމުލްަ 

 

 ލޫމާތާއި ހުނަރު : މަސައްކަތުގެ މަޢ4ުސެކްޝަން 

ރމުަށފްހަު ސޕުަވއަިޒރަވެެ. މބިަޔަށް ލިބޭ މކާްސް އަކީ އި ސޕުަވއަޒިރަު މޝަވްރަކާުފާމިބއަި ފުރިހމަކަުރާނީ ފނެވްަރބުލެޭ މުވއަްޒަ* 
  އވެެ.  %15

 މކާސްް  މނިގްަނޑތުއަް 

 ށއާި އހެނެް  މވުއަޒްފަނުންށަް އގޭެ ފއަދިާ މސައަކްތަަ  ،ހ. މސައަކްތަގާޅުޭ ކނަތްއަތްއަް އނެގި އޅޮނުފްލިފާއަވިމުއާކެު 
 ކރުާ މނިވްރަު 

 

 ތއަތްއަް ރވޭމުގުެ ހނުރަު ލބިފިއަވިާ މނިވްރަު ށ. މސައަކްތަް އދަި މސައަކްތަާ ގޅުޭ ކނަް 

އަދި ކުޑަކރުެވޭނެ ގޮތަށް ޢމަަލްކުރުމާއި، ޚަރދަު  ،މާއްދީ އާލާތްތަކާއި ،މަސައްކަތް ކރުުމުގައި އިންސާނީ ވަސީލަތްތަކއާި
  މިންވރަު ކރުާ ރަނގަޅުގޮތުގައި ޑެލިގޭޓްތް ރާވއަި މަސައްކަ
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 ނނިމްމުގުެ ހނުރަު ލބިފިއަވިާ މނިވްރަު ތތްއަް ޙވަލާކުށޮް، މސައަކްަ ނ. ވސިންނުތްރެި ގތޮއެގްއަި 

މަސައްކަތްތއަް ނިނމްަންޖެހޭ ވގަުތުގެ ތެރޭގއަި މަސައްކަތްތއަް ޙވަާލުކޮށް،  ،ލުވާގޮތަށްޞިއޮފީހގުެ މަޤްސދަުތައް ހާ

 .ނިންމުމއާި އެ މަސައްކަތްތއަް ނިންމުމަށް ބރާުއަޅާ މިންވަރު 

 

 ރު ލބިފިއަވިާ މނިވްރަު ރ. މޢުމާލަތާު ކރުމުގުެ ހނުަ 

ދުތައް ހާސިލުކުރުމަށްޓަކއަި ބޭނުންވާ އެއްބާރުލުމާއި އެއްބައިވަންތަކަން މުވައްޒަފުނގްެ މެދުގއަި ޞައޮފީހގުެ މަޤް 
 އިމުކުރުމަށްޓަކއަި ފައިދާހުރި ގޮތެއްގައި މުޢމާަލާތު ކރުުން.ޤާ

 

 ބ. މއަސްލަތައަް ޙއަލްކުރުމުގުެ ހނުރަު ލބިފިއަވިާ މނިވްރަު 

 ބިލުކަން.ޤާ  ހޯދައިދީ ބޭނުންކުރުމގުެ މައްސަލަތއަް ދެނގެަތުމާއި ހއަްލުކުރެވިދާނެ ތަފާތު ގޮތްތއަް 

 

 ޅ. އފުއެދްނުތްރެކިނަް 

މަސއަްކަތަށް ފއަދިާ ހުރި  ،އުފެއްދުންތެރި ޚިޔާލއާި ގޮތްތައް ،އެކަމަށް ފިޔވަޅަު އެޅުމާއި  ،ކަންކމަާމެދު ދރުާލާ ވިސްނުމާއި
 .ކުރުމާއި އެހެން މުވައްޒަފުންނއާި ޙިއްސާކރުާ މިންވަރު ގޮތެއްގައި ބޭނުން

 

 ން.. ވގަތުު ފރުހިމަަ ގތޮގުއަި ބނޭނުް ކރުު ކ

ނޑައެޅިފައވިާ ވގަުތަށް ރާވައި ފރުިހަމަ މަސައްކަތްތައް އޮފީހގުެ މަޤްޞދަުތައް ޙާޞިލްކުރުމުގައާއި ޙަވާލުކުރެވިފައިވާ  ކަ

 ކރުާ މިންވަރު 

 

 ބލިކުނަް ހރުި މނިވްރަު ޤާ ތލިމުގުެ . ދމިވާާ ދތަތިކަާ ކރުމިަ އ

 ބިލުކަން.ޤާ ލާ ޙައްލުކުރުމގުެދަތިތަކއާިކުރިމަތިގޮންޖެހުންތަކއާި ދިމވާާ މަސައްކަތގުެ މާޙައުލުގައި 

 

  ޖމުލްަ 

 

 : މުވައްޒަފުގައި ހުންނަންވީ ސިފަތައ5ްސެކްޝަން 

 ލިބޭ މކާްސް އަކީ ޝވްރަކާުރމުަށފްހަު ސޕުަވއަިޒރަވެެ. މބިަޔަށްއި ސޕުަވއަޒިރަު މަފާމިބއަި ފުރިހމަކަުރާނީ ފނެވްަރބުލެޭ މުވއަްޒަ* 
 އެވެ. %15

 މކާސްް  މނިގްަނޑތުއަް 

 ހ. އސިންގެނުް 

ލަތްތައް ޞީއުފެއްދުންތރެި ގޮތެއްގައި އެވަ ،ދުތައް ހާސިލުކުރުމަށް ބޭނުންވާ ވަސީލަތްތއަް ރޭވުމާއި ޞައޮފީހގުެ މަޤް 
ނޑުދަނޑިތައް ހާބޭނުންކުރުމުގއަި އިސްދައުރއެް އދަާކުރުމާ އެހެން  ،ލުކުރުމަށް އިސްކަންދިނުމުގައާއި ޞިއި ލަ

ވެ، މަސައްކަތްތއަް ރޭވުމާއި ޒިންމާދާރުވުމާއި، ހަރުދަނވާުމުގައި ނމަޫނާ އަކަށްމުވައްޒަފުންނަށް އެހީތެރިވުމާއި، 
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 ލއަިމަސއަްކަތް ކުރގާޮތް ބަ ންބާ ކިޔާ މިންވަރު އަދި މުވައްޒަފުޙަބިނާކުރަނވިި ފާޑުކިޔުމަށް މަރް ޒިންމާދރާުކުރުވުމއާި 

 ނުމާއި ހިތްވަރުދިނުން މުވައްޒަފުންގެ ކުރިއެރުމާމެދު ވިސް

 ތދެވުރެކިމައާި އޚިލްސާތްރެކިނަް )އނިޓްގެރްޓިީ(ށ. 

 މއާި މަސައްކަތް ކރުުމުގއަި އޚިްލާސްތެރިވާ މިންވަރު ތަކއެް ހުރު ފަ އެހެންމީހުންނަށް އިތުބާރު ހިފޭފދަަ ތެދުވރެި ސި

 

 މހަމަކަނަް ނ. ހަ 

 ވުން. އިންސާފުވެރިރުމާއި، މަސއްޫލިއްޔަތު އަދާކ މަޤާމުގެހމަަހމަަ އުޞޫލެއްގެ މަތިން 

 

  . މސައަކްތަށަް ޝއަޤުވުރެކިނަް ހރުި މނިވްރަު ރ

 މަސައްކަތްކުރުމުގައި އަދި މަސްޢޫލިއްޔަތު އުފުލމުުގައި ބަހައްޓާ ޝައުޤުވރެިކަން.

 

 ލަ ކރުއިރެމުށަް މސައަކްތަކްރުނުް()އމައިް    . ސލެފްް ޑވިލަޕޮމްނަޓްް ބ

 ޓަކއަިށްކރުިއެރުމަ  ގެވަޒީފާ ތަމރްީން ހދޯުމާއި ހުނރަު އިތރުުކުރުމަށް މަސައްކަތް ކރުމުއާި  ޓަކއަިށްކރުިއެރުވުމަ އަމިއްލަ
 ލޫމާތު ހދޯާ ބަލާ ކިޔާ މިނވްަރު ޢުމު މަޙިއްމު ށް ދެނެގަތމުަ

 

 ޅ. ރތީި އދަބަތުއަް 

 އްޒަފުންނާއި މދެު އަދބަު އިހުތިރާމާއއިެކު މުޢާމަލާތު ކރުާ މިންވަރު ޚިދުމަތް ދިނުމުގައާއި މުވަ 

 

 ގެ ދއާރިގާއަި ބހައަޓްނަޖްހެޭ ގޅުނުް އފޮހީށަް އނެމްެ ފއަދިހާރުި ގތޮއެގްއަި ބހައަޓްާ މނިވްރަު މސައަކްތަު ކ.  

ރއާި އދަި މިންވަ  ނުންތެރިކަން ހރުިބިލުކަމާއި ވިސްޤާ ޙައުލަކަށް ހދެުމުގެ މަސައްކަތގުެ މާޙައުލަކީ އެކުވެރި ހަމަޖެހޭ މާ
އްޓާ އދަި ބަދަހިކުރާ އެކަން ޢމަަލީ ގޮތުން ކރުުމާއި  ޚިދުމަތް ލބިގިަންނަ ފަރާތްތަކއާި ޚިދުމަތް ދޭ ފަރާތްތަކއާި ގޅުުން ބަހަ

 މިންވަރު. 

 

  ޖމުލްަ 

 

 އަޚުލާޤު އަދި ސުލޫކީ މިންގަނޑު ގެ މަސައްކަތު: 6ސެކްޝަން 

 މާކްސް އަކީ ލބިޭ އި ސޕުވައަޒިަރު މޝަްވަރާކރުުމަށްފަހު ސޕުވައަިޒަރެވެ. މބިޔަަށްފާ ނީ ފނެްވރަބުލެޭ މުވއަޒްަމބިައި ފރުިހމަކަރުާ* 
 އވެެ  %12

 މކާސްް  މނިގްަނޑތުއަް 

 ޤނާނޫތްކައާި ޤވަޢާދިތުކަށަް ޙރުމުތަތްރެކިށޮް ހތިާ މނިވްރަު ހ. 

 ޙުރުމަތްތެރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު  ލުތަކަށްދުތަކއާި އުސޫޢި ވާޤަންމު ޢާ މާއި ކުރުވުމުގއަިމަސައްކަތް ކރުު
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 ހދެނުް ބހައަޓްނަވްީ ގތޮް . ށ

ނޑަށް ތަބާޢުވުމއާި އދަި  މުވައްޒަފުން ހެދުން އެޅުމުގެ މިންގަނޑަށް ޢމަަލުކރުޭތޯ  ހދެުން އެޅުމުގެ ޤަވާޢިދުގައިވާ މިންގަ

 ބަލާ މިންވަރު 

 

  ޖމުލްަ 

 

 ހާޟިރީ :7 ސެކްޝަން

 5% މކާްސް އަކީ ލިބޭ އި ސޕުަވއަޒިރަު މޝަވްރަކާުރމުަށފްހަު ސޕުަވއަިޒރަވެެ. މބިަޔަށްފާފނެވްަރބުލެޭ މުވއަްޒަމިބއަި ފުރިހމަކަުރާނީ  *
 .އެވެ

 މކާސްް  މނިގްަނޑތުއަް 

 ހޟާރިީ . ހ

 ނވްރަު ބެލުން  ހާޟިރީއަށް ސމަާލުކަންދިނުމއާި ގަޑިއަށް ފރަވުާތރެިކަން ބެހެއްޓުމާއި އެހެން މުވައްޒަފުން ޙާޟިރީއަށް ފަރުވާތެރިވާ މި 

 

  ޖމުލްަ 

 ލިބުނު ޖމުްލަ މާކްސް  ކީޕރަފޯމަންސް އިންޑިކޭޓާރސްއިން :8 ސެކްޝަން

މަ * މިބއަިގއަިވާ ހސުްގޅޮތިކަުގއަި ޖހަާނީ އސެކެޝްނަކަަށް ލިބުނު މކާސްއްެވެ. މިބއަި ފުރިހމަކަުރނާީ ސޕުަވއަިޒަރެވެ. )މިބއަި ފރުިހަ
 ބލަާ(.  9.9ން ކުރމުަށޓްކައަި އަތމްަތީ ފތޮގުެ ސކެޝްަ

 

 މކާސްް ލބިޭ ސކެޝްނަތްއަް 
 ގނިތްި  ސނީއިރަ އދަި މޑިލްް މނެޖޭމްނަޓްގްެ 

 ލިބުނު އިނސްއަތްަ   

  3ސެކްޝނަް 

  

 

  
 

55×  

  30 

 4ސެކްޝނަް 

  

 

  
 

15×  

  80 
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 5ސެކްޝނަް 

  

 

  
 

15×  

  70 

 6ސެކްޝނަް 

  

 

  
 

10×  

  20 

 7 ސެކްޝނަް 

  

 

  
 

5×  

  10 

   މކާސްގްެ ޖމުލްަ  ލބިނުު 

 

 

  ލީމާއި ތަމްރީން: ވަޒީފާއަށް ބޭނުންވާ ތަޢ9ުސެކްޝަން 

މލަތާކްޮށް ދފެރަތާުގެ އއެބްަސް ވމުގުެ ޢާ* އަދި މސިކެޝްނަް ފރުިހމަަ ކރުާނމީުވއަްޒަފާ މު މިބއަި ފުރިހމަަކރުނާީ ސޕުަވއަިޒރަވެެ.
 .(ވސިްނާފއަެވެ އށަް  9.12 ސކެޝްނަް އތަމްަތީފތޮގުެ މކަުރނާީ ފުރިހަ މިބއަި) މއަްޗަށެވެ.

 ސބަަބު ތމަްރނީް 
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 މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒރަުގެ ޚިޔާލު -)ހ(  10ސެކްޝަން 

 (އލްވަާ ބަ 9.11 ސކެޝްނަް އަތމްަތީފތޮގުެ ކުރނިް  ފުރމުގުެ  މސިެކޝްނަް)

 ގތޮް. ސއަކްތަް ފރުިހމަކަށޮްފއަިވާ ގޮތމާދެު ސޕުަވއަިޒަރު ޖމުލްަ ގތޮއެްގއަި ދކެޭ ހ. މުވއަްޒަފު މަ

 .ޔލާު ޚި ށ. މސައަްކަތް ކޮށްފއަވިާ ގޮތމާދެު މުވއަްޒަފުގެ 

 

 

 

 

 

 

 

 ސޕުަވއަިޒަރު މުވއަްޒފަު 

      ސއޮި :

      ތާރީޚް: 

      ނަން:

      މަޤމާް:

      ސއޮި :

      ތާރީޚް:
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 ލު ޚިޔާޑޕިޓާްމަންޓް/ސެކްޝަން ހެޑް ނުވަތަ ހިއމުަން ރސިޯސް ޑިޕާޓްމަންޓްގެ )ށ(  10ސެކްޝަން 

 (އލްވަާބަ 9.12 ސކެޝްނަް ތގުެއަތމްތަފީޮ ކރުނިް ފުރމުގުެ މސިކެޝްނަް)މސިެކްޝަން ހުރިހމާވުއަްޒަފނުގްެ ފމޯުގއައެް ނުފުރާނއެވެެ. 

ނޑު އެ    ކރުވެދިާނއެވެެ.( ޗްޓޭ)އިތުރު ގަ

 ،ގއަިވަޒނަކްުރމުު  ފނެްވަރުމސައަކްތަުގެ މހީގާެ  ވރަުބެލޭމސައަްކތަގުެ ފެން ،ރު ބަލާފމޯާ ބހެގޭތޮނުްވަހ. މުވއަްޒަފު މސައަކްތަގުެ ފނެް 
 ހޯދުނތްކައާި ނިނމްވެުންތއަް ހދޯާ ހެކތިކަގުެ މއަްޗަށް ބނިކާޮށް  ސާބތިވުާ  ންގޮތތްކަު ބލެނޭެ ހކެތިކަގުމެަތިންނއާި އނެނޫްވސެް ފމޯުގއަިވާ

      

      ނަން:

      ސއޮި:

      ރ.ކ. ނަންބރަު: 

 

      :/ސކެޝްނަްދި ޑޕިާޓމްނަޓްްޤމާު އަމަ
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 c            ކމޮޝިނަް  ސވިލިް ސރަވސިް 

 މލާެ 

 

 

 މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަބުލަާ ފމޯް  މވުއަޒްފަނުގްެ  ސވިލިް ސރަވސިް 

 ސޕަޓޯް އފޮސިަރުން 

އިދާރީ ނުވަތަ ވަކި  އފޮީހުގެ ،މުވައްޒަފނުްގެ ތެރެއިން މަސައްކަތް ކުރާއޮފިސަރުން ފެށިގނެް ދަށުގެ މޤަާމުތަކުގައި ސީނިއަރ )
 (އްކަތްކުރާ މުވައްޒފަުންފަނންުތަކާ ގުޅިފައިވާ މަސަ

  (     ) 

 ލޫމާތުފެންވރަުބެލޭ މުވައްޒަފާބެހޭ މަޢު މަސައްކަތުގެ: 1ސެކްޝަން 

 ސެކޝްނަް /* މިބއަި ފުރިހމަކަުރނާީ އޮފހީގުެ މުވއަްޒަފުންނާބހެޭ ކނަތްއަްތއަް ބލަހައަްޓާ ބއަިން ނވުތަަ ހއިމުަން ރސިސޯް 

 ޓުނންވެެ.ޔުނި

 ސީލް އކެލުވެޭނއެެވެ.(ނގެތޮގުެ ތފަްފުރިހމަަކޮށް ފުރާއިގއަި މިބަ 9.1ތގުެ ސކެޝްނަް އަތމްަތީ ފޮ(

      :ރ.ކ. ނަންބރަު       ނަން: 

      :ދއާމިީ އެޑްރސެް      މއާި ކްލސެފިކިޝޭނަް: ޤާމަ

       މަށް ބދަލަވުި ތާރޚީް: ޤާމަ

       : ސކެޝްަން/ޔނުިޓް/ޑޕިާޓމްނަޓްްޑިވޝިނަް/

      : ސޕުަވއަިޒަރުގެ ނމައާި މގަމާު އަދި ޔުނިޓު

       މއުދްތަު: ބލަާ މސައަްކަތުގެ ފެނވްރަު 

      ފސާް: ތޢަލުމީީ  އެނމްެ މަތީ ލިބިފއަވިާ 

 

 

 

2ޕީ.އޭ. ފމޯް   

DRAFT 
2ޖދަުވަލު   
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ނޑު މަސައްކަތްތަކާއި އެޤާމަ )ހ(: 2ސެކްޝަން    މަސައްކަތްތައް ނިންމުމަށް ރވޭިފައިވާ ގޮތް މގުެ މައިގަ

ނޑު އެ މސައަކްތަގުެ މިބއަި ފުރިހމަަކރުނާީ ސޕުަވއަިޒަރާ މަޝްވރަކާުރމުށަފްަހު  ނނުންމަަ ކރުަން ބޭ ޗް ޓޭފެނވްރަުބެލޭ މވުއަްޒފަވެެ. )އތިރުު ގަ
 ކރުވެދިނާއެެވެ.( ނމަަ ބޭނުން ން ކރުަ ޗް ޓޭބަޔނާގުެ މސައަްކަތު ޒިނމްާތަކާ ގުޅޭ ސކެޝްނަގްެ ފޮޓޯ ކޕޮީ ގަޑއެް އެ ނުވަތަ ވަޒފީާ 

 ހ( ބއަްލަވާ. ، 2ސކެޝްނަް ) 9.2 ސކެޝްނަް ގެއަތމްތަީފތޮު  ފރުިހމަކަރުމުުގއަި މިބއަި ** 

ނޑު މުގެޤާމަ  އދަި (،ވގަތުުޚަރަދު، ، މނިވްރަު، ފނެވްަރު)  ގޮތް ވާއި ރވޭިފަ ޓގާޓެް ކއަި ށޓްަކުރމުަ އމެސައަްކަތްތއަް މސައަްކތަތްަކއާި  މއަގިަ

 ތރަުތީބނުް  އސިކްނަދްޭ ، ކަންތއަް 5 ޑުނމއަިގަ

      . މސައަްކަތް : 1

 ޓގާޓެް:

      . މސައަްކަތް : 2

 ޓގާޓެް:

      . މސައަްކަތް : 3

 ޓގާޓެް:

      . މސައަްކަތް : 4

 ޓގާޓެް:

      . މސައަްކަތް : 5

 ޓގާޓެް:
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 ކަތުގެ ފނެވްަރބުލެޭ މއުްދތަފުށެޭ އިރއުެވެ.މސިކެޝްަން ފރުާނީ މސައަް* ސޮއި:

 ސޕުަވއަިޒަރު މުވއަްޒފަު 

       ސއޮި:

      ތާރީޚް: 

      ނަން: 

      މަޤމާު: 

       ސއޮި:

      ތާރީޚް:

 

 މަސައްކަތު ފެންވަރު ބެލޭ މއުްދަތު ދެބއަވިުމުން، މުވައްޒަފާ ޙަވާލުކުރވެިފައިވާ މަސައްކަތް (ށ) 2ސެކްޝަން 
     ހިނގާ ނުހިނގާ ގޮތް ބެލުން

އި ސޕުަވއަިޒރަު މޝަވްރަކާުރމުަށފްހަު ސޕުަވއަިޒރަވެެ. * މިބއަި ފރުހިމަަކުރމުގުއަި ފާނވްަރުބލެޭ މުވއަްޒަމިބއަި ފުރިހމަކަރުާނީ ފެ
   ށ( އަށް ބއަލްަވާ.، 2)ސކެޝްނަް  9.3ގެ ސކެޝްަން އަތމްަތީފޮތު

ނޑު މސައަްކަތް  އިތރުު( އުނި އއަި ބދަލަު )ނވުތަަ ވަޒީފާބަޔނާށަް އއަި ތކަށަްމމިއުްދަތުގެ ތރެޭގއަި މއަގިަ
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 .މުންނެވެވުދބެއަި ކަތުގެ ފނެވްަރބުލެޭ މއުްދަތުމސިކެޝްަން ފރުާނީ މސައަް* ސޮއި:

 ސޕުަވއަިޒަރު މުވއަްޒފަު 

       ސއޮި :

      ތާރީޚް: 

      ނަން: 

      މަޤމާު: 

       ސއޮި :

       ތާރީޚް: 

ނޑވެެ. 7އަދި  6، 3،4،5ސެކްޝަން   އަށް މާކްސް ދނިމުގުއަި ބނޭނުކްުރާނީ ތިރީގއަވިާ މނިގްަ

 ތްމަތީ ފތޮގުެ:ލދުވެފިއަި ވނާީ އަޞީ ތަފް

 ބލަާ  9.4ސކެޝްަން ތގުެ ން، އަތމްަތީ ފޮއޅެުކަނޑަ ޑުނވގާތޮގުެ މނިގްައިފަށް މސައަްކތަް ފުރމިަކޮ :3ސކެޝްނަް ފމޯުގެ 

    ބަލާ 9.5ތީ ފތޮގުެ ސެކޝްނަް އަތމްަ ،ލމޫާތާއި ހނުރަުޢުމސައަްކތަގުެ މަ :4ސކެޝްނަް ފމޯުގެ 

   ބލަާ 9.6 ސކެޝްަންއް، އަތމްަތީ ފޮތގުެ މުވއަޒްފަުނގްއަި ހުންނނަވްީ ސިފަތަ :5ސކެޝްނަް ފމޯުގެ 

ނޑު، އަތމްަތީ ފތޮގުެ އަޚްލާޤު އދަި ސލުޫ  މސައަްކތަގުެ  :6ސކެޝްނަް ފމޯުގެ   ބަލާ 9.7ސކެޝްނަް ކީ މނިގްަ

 ބލަާ  9.8ސކެޝްނަް ހޟާިރީ، އތަމްަތީ ފތޮގުެ  :7ސކެޝްނަް ފމޯުގެ 

 

ލމޫާތު ޢުނޖްހެޭ އިތުރމުަލަބަ ށޓްކައަި. ރޓޭކްރުމުަމިންގަނޑެވެބޭނނުް ކރުެވނޭެ  މސައަްކތަގުފެނެވްރަު ބެލމުަށްތިރީގއަި މވިަނީ 
 ލް ކރުވެފިއަިވާނއެވެެ.ޞީ ތފަްއްގއަި ނެއަތމްަތީފޮތގުެ އސެކެޝްަ

 

12 9 8 7 6 5 4 3 2 1 
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 މަސައްކަތުގެ ފެނވްަރުބެލޭ މއުްދަތގުައި ޙަވާލުކޮށްފއަިވާ މަސައްކަތްތައް ފުރިހަމަކޮށްފއަވިގާޮތް  :3ސެކްޝަން 

 މާކސްއްކަީ  ލބިޭ ސުޕވައަިޒރަވެެ. މބިޔަަށްއި ސޕުވައަިޒރަު މަޝްވަރާކުރުމަށްފަހު ފާ* މބިައި ފރުިހަމަކރުނާީ ފނެވްރަބުެލޭ މުވއަޒްަ
 އެވެ.  %65

 މކާސްް  މނިގްަނޑތުއަް 

 ކރުާ މނިވްރަު  ހ. މސައަކްތަް 

ނޑައެޅިފައވިާ މަސައްކަތަށް ބަލއަި މަސއަްކަތް ނިންމާ މިންވަރު   މަސައްކަތގުެފެންވަރބުެލޭ މުއްދަތުގައި ކަ

 

 ށ. މސައަކްތަް ކރުާ ފނެވްރަު 

 އދަި ސާފުތާހރިުކަން. ،ރަނގަޅުކަން  ފަރުވާތރެިކަމއާި ،ން މަސައްކަތގުެ ފުރިހމަަކަ

 

 ނ. މސައަކްތަް ނނިމްނަޖްހެޭ ވގަތުގުެ ތރެގޭއަި ނނިމްފާއަވިާ މނިވްރަު 

ނޑައެޅިފައވިާ ވގަުތެއްގެ ތެރޭގއަި މަސއަްކަތް ނިންމުން.  ކަ

 

  ޖމުލްަ 

 

 ލޫމާތާއި ހުނަރު : މަސައްކަތުގެ މަޢ4ުސެކްޝަން 

އި ސޕުަވއަޒިރަު މޝަވްރަކާުރމުަށފްހަު ސޕުަވއަިޒރަވެެ. މބިަޔަށް ލިބޭ މކާްސް އަކީ ފާރާނީ ފނެވްަރބުލެޭ މުވއަްޒަ* މިބއަި ފުރިހމަކަު
  އެވެ. %12

 މކާސްް  މނިގްަނޑތުއަް 

 އގޭެ ފއަދިާ މސައަކްތަށަް ކރުާ މނިވްރަު  ،ހ. ކރުާ މސައަކްތަގާޅުޭ ކނަތްއަތްއަް އނެގި އޅޮނުފްލިފާއަވިމުއާކެު 

 

 ކަނޑއަޅެމުގުެ ހނުރަު ލބިފިއަވިނުް ނނުތްރެި ގތޮއެގްއަި ކނަތްއަތްއަް . ވސިް ށ  

ނޑައަޅައި ނިންމަންޖެހޭ ވގަުތުގެ ތރެޭގައި ނިންމުމުގެ ހުނަރު  ،އޮފީހގުެ މަޤްސދަުތައް ހާސިލުވާގޮތަށް  ކަންތއަްތއަް ކަ

 ލިބިފައިވާ މިންވރަު.

 

 މޢަލުމޫތާއާި ހނުރަު ބނޭނުކްރުނުް  . ނ

 މަޢުލޫމާތގުެ ބޭނުންކރުާ މިންވަރު. ލުކުރުމަށްޓަކއަި ބޭނުންވާ ޞިދުތައް ހާޞައޮފީހގުެ މަޤް 
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 މޢުމާލަތާު ކރުމުގުެ ހނުރަު . ރ  

 ގެ ހުނރަު ލބިިފައިވާ މިންވރަު މަސއަްކަތގުެ މާޙައުލުގައި ނަތީޖާ ހާޞިލްކރުުމަށް ބޭނުންވާ މުޢމާަލާތު ކުރުމު     

 

 ލބިފިއަވިާ މނިވްރަު  . މއަސްލަތައަް ޙއަލްކުރުމުގުެ ހނުރަު ބ  

 ބިލުކަން.ބޭނުންކުރުމުގެ ޤާ މައްސަލަތއަް ދެނގެަތުމާއި ހއަްލުކުރެވިދާނެ ތަފާތު ގޮތްތއަް 

 

 އފުއެދްނުތްރެކިނަް ޅ.    

        އދިާ މަސައްކަތަށް ފަ ،އުފެއދްުންތރެި ޚިޔާލާއި ގޮތްތައް  ،އެކަމަށް އެކަށގީެންވާ ފިޔަވަޅު އެޅުމާއި  ،ކަންކމަާމެދު ދރުާލާ ވިސްނުމާއި

 ހރުި ގޮތެއްގައި ބޭނުންކުރުން.

 

  ކރުމުގުެ ހނުރަު . ވގަތުު ފރުހިމަަ ގތޮގުއަި ބނޭނުް ކ

ނޑައެޅިފައވިާ ވގަުތަށް ރާވައި ފރުިހަމަ މަސައްކަތްތައް އޮފީހގުެ މަޤްޞދަުތައް ޙާޞިލްކުރުމުގައާއި ޙަވާލުކުރެވިފައިވާ  ކަ

 ކރުާ މިންވަރު 

 

 ބލިކުނަް ހރުި މނިވްރަު ޤާ މގުެ . ދމިވާާ ދތަތިކަާ ކރުމިތަލިު އ

 ބިލުކަން.ޤާ  ލާ ޙައްލުކުރުމުގެކުރިމަތި އިދިމވާާ ދަތިތަކއާި އެކަންތައްތަކާމަސައްކަތގުެ މާޙައުލުގައި 

 

  ޖމުލްަ 

 

 މުވައޒްަފުގައި ހުންނަނވްީ ސިފަތައް : 5ސެކްޝަން 

 12% ލިބޭ މކާސްއްަކީ ވރަކާުރމުަށފްހަު ސޕުަވއަިޒރަވެެ. މބިަޔަށްއި ސޕުަވއަޒިރަު މޝަް ފާ* މިބއަި ފުރިހމަކަުރާނީ ފނެވްަރބުލެޭ މުވއަްޒަ
 .އެވެ

 މކާސްް  މނިގްަނޑތުއަް 

 ހ. އސިންގެނުް 

ނޑިތއަް ހާޞިލްކރުުމަށްޓަކައި އިސްނަގައިގެން މަސއަްކަތް ކުރުމާއި،  ނޑުދަ ޙވަާލުކޮށްފައވިާ މަސައްކަތްތަކއާި އޮފީހުގެ ލަ
ނުމުގައި އިސްދައުރެއް އދަާކުރާ މިނވްރަު އދަި އެކުގައި މަސައްކަތް ކރުާ އެހެން މުވައްޒަފުންނަށް  އެހީތެރިވެދި

 މުވައްޒަފުން އދަި އަމިއްލަ ކރުިއެރުމަށް ވިސްނުމާއި ބިނާކުރަނވިި ފާޑުކިއުމަށް މަރުޙަބާ ކިޔާ މިންވަރު 

 

 ތދެވުރެކިމައާި އޚިލްޞާތްރެކިނަް )އނިޓްގެރްޓިީ(ށ. 

 ހރުުމާއި މަސއަްކަތް ކރުުމުގއަި އިޚްލާޞްތެރިވާ މިންވަރު  ތަކެއްފަތެދުވެރި ސި ހެނމްީހުންނަށް އިތުބރާު ހިފޭފަދައެ 
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 ނ. ހމަހަމަކަނަް 

 ވުން އިންސާފުވެރި ރުމާއި، މަސްއޫލއިްޔަތު އަދާކު މަޤާމގުެހމަަހމަަ އުޞޫލެއްގެ މަތިން  

 

 . މސައަކްތަށަް ޝއަޤުވުރެކިނަް ހރުި މނިވްރަު ރ

 ލިއްޔަތު އުފުލމުުގައި ބަހައްޓާ ޝައުޤުވރެިކަން.މަސައްކަތްކުރުމުގައި އަދި މަސްޢޫ

 

 )އމައިލްަ ކރުއިރެމުށަް މސައަކްތަކްރުނުް( . ސލެފްް ޑވިލަޕޮމްނަޓްް ބ

 ޓަކއަިށްކުރިއެރުމަ  ގެވަޒީފާތަމރްީން ހދޯުމާއި ހުނަރު އިތރުުކުރުމަށް މަސައްކަތް ކރުުމާއި  ޓަކއަިށްކުރިއެރުމަ އަމިއްލަ

 ލޫމާތު ހޯދާ ބަލާ ކިޔާ މިނވްަރު ޢުމު މައް މުހިށް ދެނެގަތމުަ

 

 ޅ. ރތީި އދަބަތުއަް 

 ޚިދުމަތް ދިނުމުގައާއި މުވައްޒަފުންނާއި މދެު އަދބަު އިހުތިރާމާއއިެކު މުޢާމަލާތު ކރުާ މިންވަރު 

 

 ގެ ދއާރިގާއަި ބހައަޓްނަޖްހެޭ ގޅުނުް އފޮހީށަް އނެމްެ ފއަދިހާރުި ގތޮއެގްއަި ބހައަޓްާ މނިވްރަު މސައަކްތަު ކ.  

އަދި  މިންވަރު ބިލުކަމާއި ވިސްނުންތެރިކަން ހުރިޤާ ޙއަުލަކަށް ހެދުމުގެ ސައްކަތގުެ މާޙައުލަކީ އެކުވރެި ހަމަޖެހޭ މާ މަ

 ކއާި ގޅުުން ބަހއަްޓާ މިންވަރު. ޚިދުމަތް ލިބިގަންނަ ފަރާތްތަކާއި ޚިދމުަތް ދޭ ފަރާތްތަ

 

  ޖމުލްަ 

 

 ންގަނޑު އަޚުލާޤު އަދި ސުލޫކީ މިގެ މަސައްކަތު: 6ސެކްޝަން 

 ލިބޭ މާކސްއްަކީ މބިޔަަށް އި ސޕުވައަޒިަރު މޝަްވަރާކރުުމަށްފަހު ސޕުވައަިޒަރެވެ.ފާ މބިައި ފރުިހމަކަރުާނީ ފނެްވރަބުލެޭ މުވއަޒްަ* 
 .އެވެ %12

 މކާސްް  މނިގްަނޑތުއަް 

 ޤނާނޫތްކައާި ޤވަޢާދިތުކަށަް ޙރުމުތަތްރެކިށޮް ހތިާ މނިވްރަު ހ. 

 ޙުރުމަތްތރެިކޮށް ހިތާ މިންވަރު  ދުތަކއާި އުސޫލުތަކަށްޢިވާޤަ މު ން ޢާމަސައްކަތް ކރުުމުގައއާި 

 

 ހދެނުް ބހައަޓްނަވްީ ގތޮް . ށ

ނޑަށް ތބަވާާ މިންވަރު   ހދެުން އެޅުމުގެ ޤަވާޢިދުގައިވާ މިންގަ

 

  ޖމުލްަ 
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ނޑު   :7 ސެކްޝަން  ހާޟިރީ އަށް މާކްސް ދޭނެ މިނގްަ

 5% ލިބޭ މކާސްއްަކީ މބިަޔަށް އި ސޕުަވއަޒިރަު މޝަވްރަކާުރމުަށފްހަު ސޕުަވއަިޒރަވެެ.ފާމިބއަި ފުރިހމަކަުރާނީ ފނެވްަރބުލެޭ މުވއަްޒަ *
 .އެވެ

 މކާސްް  މނިގްަނޑތުއަް 

 ހޟާރިީ . ހ

 ހާޟިރީއަށް ސމަާލުކަންދިނުމއާި ގަޑިއަށް ފރަވުާތރެިކަން ބަހައްޓާ މިންވރަު 

 

  ޖމުލްަ 

 

 ޖުމްލަ މާކސްް ލިބުނު  ކީޕަރފޯމަންސް އިނޑްިކޭޓާރސއްިން :8 ސެކްޝަން

ބއަިގއަިވާ ހސުްގޅޮތިކަުގއަި ޖހަާނީ އސެކެޝްނަކަަށް ލިބުނު މކާސްއްެވެ. މިބއަި ފުރިހމަކަުރނާީ ސޕުަވއަިޒަރެވެ. )މިބއަި ފރުިހމަަ * މި
 ބލަާ(.  9.9ކުރމުަށޓްކައަި އަތމްަތީ ފތޮގުެ ސކެޝްަން 

 

 މކާސްް ލބިޭ ސކެޝްނަތްއަް 
 ގނިތްި  އފޮސިރަނުގްެ ސޕަޓޯް 

 އިނސްއަތްަ  ލިބުނު  

  3ސެކްޝނަް 

  

 

  
 

65×  

  30 

 4ސެކްޝނަް 

  

 

  
 

10×  

  80 

 5ސެކްޝނަް 

  

 

  
 

10×  

  70 

    ×10    6ސެކްޝނަް 
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20 

 7ސެކްޝނަް 

  

 

  
 

5×  

  10 

   މކާސްގްެ ޖމުލްަ  ލބިނުު 

 

 

 

  މއާި ތަމްރީންލީވަޒީފާއަށް ބޭނުނވްާ ތަޢު: 9ސެކްޝަން 

މލަތާކްށޮް ދފެރަތާގުެ އއެްބސަް ވމުގުެ ޢާ* އަދި މސިކެޝްނަް ފރުހިމަަ ކުރާނމީވުއަްޒަފާ މު މިބއަި ފުރިހމަކަރުާނީ ސޕުަވއަިޒރަވެެ.
 .(ވިސްނާފއަވެެ އަށް  9.12 ސކެޝްނަް އތަމްަތީފތޮގުެ ފުރިހމަކަުރނާީ  މިބއަި) މއަްޗަށެވެ.

 ސބަަބު ތމަްރނީް 
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 މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒރަުގެ ޚިޔާލު -)ހ(  12 ސެކްޝަން

 (އލްވަާ ބަ 9.11 ސކެޝްނަް އަތމްަތީފތޮގުެ ކުރނިް  ފުރމުގުެ  މސިެކޝްނަް)

 .ގތޮް  ހ. މުވއަްޒަފު މސައަކްތަް ފރުިހމަކަށޮްފއަިވާ ގޮތމާދެު ސޕުަވއަިޒަރު ޖމުލްަ ގތޮއެްގއަި ދކެޭ 

 ޔާލު.ޚި ށ. މސައަްކަތް ކޮށްފއަވިާ ގޮތމާދެު މުވއަްޒަފުގެ 

 

 ސޕުަވއަިޒަރު މުވއަްޒފަު 

       ސއޮި :

      ތާރީޚް: 

      ނަން:

      މަޤމާް:

       ސއޮި :

       ތާރީޚް: 

ލު ޚިޔާރސިޯސް ޑިޕާޓްމަންޓްގެ  ޑިޕާޓްމަންޓް/ސެކްޝަން ހެޑް ނުވަތަ ހިއުމަން)ށ(  12ސެކްޝަން   

 (އލްވަާބަ 9.12 ސެކްޝނަް  ފތޮގުެ އަތމްަތީ ކރުނިް ފުރމުގުެ މސިކެޝްނަް)މސިެކްޝަން ހުރިހމާވުއަްޒަފނުގްެ ފމޯުގއައެް ނުފުރާނއެވެެ. 

ނޑު އެ    ކރުވެދިާނއެވެެ.( ޗްޓޭ)އިތުރު ގަ

 ،ގއަިވަޒނަކްުރމުު  ފނެވްރަު މސައަްކތަގުެ ބލެމޭީހގާެ  ވރަުއްކތަގުެ ފެންމސަަ ،ރު ބލަފާމޯާ ބހެގޭޮތުންވަ ހ. މުވއަްޒފަު މސައަްކތަގުެ ފނެް 
 ހޯދުނތްކައާި ނިނމްވެުންތއަް ހދޯާ ހެކތިކަގުެ މއަްޗަށް ބނިކާޮށް  ސާބތިވުާ  ގޮތތްކަުން ބލެނޭެ ހކެތިކަގުމެަތިންނއާި އނެނޫްވސެް ފމޯުގއަިވާ

      

      ނަން:

      ސއޮި:

      ރ.ކ. ނަންބރަު: 

 

      :/ސކެޝްނަްދި ޑޕިާޓމްނަޓްްޤމާު އަމަ
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   c                   ކމޮޝިނަް  ސރަވސިް  ސވިލިް 
 މލާެ 

 

 

 ފމޯް  ފނެވްރަބުލަާ  މސައަކްތަުގެ މވުއަޒްފަނުގްެ  ސވިލިް ސރަވިސް

 ސޕަޓޯް ސަރވސިް 

 .(މުވއަޒްފަުން މސައަްކަތްކރުާ  މުތކަގުއަިޤާމަ  ނގުޅުޭ ފަނންކަާ ވކަި ނވުަތަ ބޭނުނންވުާ ރއެް ހުނަ ޚއާސްަ ވކަި)

  (     ) 

 ލޫމާތު މަޢު މުވައްޒަފާބެހޭ ފެންވރަުބެލޭ ޚދިުމަތުގެ: 1 ސެކްޝަން

 .ޑޕިޓާމްަންޓުނންވެެ ރސިސޯް ހއިމުނަް  ނވުތަަ ންބއަި ބލަހައަްޓާ ކަންތއަްތއަް  މވުއަްޒަފުންނާބެހޭ އފޮީހގުެ  ފރުިހމަކަރުާނީ މިބއަި* 

 .(އކެލުވެނޭއެވެެ  ތފަސްީލް ފރުާނގެތޮގުެ  ކށޮް  މިބަރިފުރިހމަަ ގއަި 9.1 ސކެޝްނަް  ފތޮގުެ  އަތމްަތީ(

      : ނަންބރަު . ކ.ރ      : ނަން

                        : ކްލސެފިކިޝޭނަް  މއާިޤާމަ

       :އެޑްރސެް ދއާމިީ      : ތާރީޚް ބދަލަވުި މަށްޤާމަ

       : /ޑވިޝިަންޑޕިޓާމްަންޓް/ޔނުޓިް/ސެކްޝނަް 

      : ޔނުިޓު އދަި މުޤާމަ ނމައާި ސޕުަވއަިޒަރުގެ

       :މއުްދތަު  ބލަާ ފެނވްރަު މސައަްކތަގުެ އްޒަފގުެ ވަމު

      : ފސާް  ލމީީޢު ތަ މތަީ  އެނމްެ ލިބިފއަވިާ 

 

 

 

 

3ޕީ.އޭ. ފމޯް   

3ޖދަުވަލު   
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ނޑު މގުެޤާމަ:(ހ) 2 ސެކްޝަން   ގޮތް ރޭވިފއަވިާ ނިންމުމަށް އެމަސއަްކަތްތއަް މަސައްކަތްތަކާއި މއަގިަ

ނޑު އިތރުު . )މުވއަްޒފަވެެ  ފެނވްރަުބލެޭ  ސއަްކތަގުެ މަ މަޝްވރަކާުރމުށަފްހަު  ސޕުަވއަޒިރަާ ފރުހިމަަކުރނާީ  މިބއަި   ބޭނުންނމަަ  ކުރނަް  ޗް ޓޭއެ ގަ

 މިބއަި   .(ކރުވެދިާނއެވެެ  ކުރަންބނޭނުްނމަަ ޓޗެްއެ ގަޑއެް ކޕޮީ ފޓޮޯ ސކެޝްނަގްެ ގޅުޭ ޒިނމްާތކަާ  މސައަކްތަު  ބަޔނާގުެ ވޒަފީާ ނުވތަަ 

 ބއެލްެވުން.  ހ(، 2ޝަން ސކެް ) 9.2 ސކެޝްަން ގެއަތމްތަީފތޮު  ފުރިހމަކަރުމުުގއަި

ނޑު މުގެޤާމަ  އދަި ،(ވގަތުު ، ރަދުޚަ ، މނިވްަރު، ފނެވްަރު)  ގތޮް  ވާއި ރވޭިފަ ޓގާޓެް  ނިނމްމުަށޓްކައަި އމެސައަްކަތްތއަް މސައަކްތަތްކައާި މއަގިަ

  ތރަުތީބުން އސިކްނަދްޭ  ،ކަންތއަް 5 ޑުނމއަިގަ

      :  މސައަްކަތް. 1

 :ޓގާޓެް

      :  މސައަްކަތް .2

 :ޓގާޓެް

      :  މސައަްކަތް. 3

 :ޓގާޓެް

      :  މސައަްކަތް. 4

 :ޓގާޓެް

      :  މސައަްކަތް. 5

 :ޓގާޓެް
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 .އރިއުެވެ ފެށޭ މއުދްތަު  ފނެވްަރބުލެޭ މސައަްކަތގުެ  ފރުާނީ ސެކްޝނަް މި ސޮއި:

 ސޕުަވއަިޒަރު މުވއަްޒފަު 

       : ސއޮި

      : ތާރީޚް

       ނަން:

       މަޤމާު:

       : ސއޮި

      : ތާރީޚް
 

ވއަޒްފަާ ޙވަލާކުުރވެފިއަިވާ މަސައްކަތް )ށ( މަސއަކްަތު ފނެްވރަުބެލޭ މއުދްތަު ދެބއަވިމުނުް، މު 2ސެކްޝަން 
 ހިނގާ ނހުނިގގާތޮް ބލެނުް 

 

. * މިބއަި ފރުހިމަަކުރމުގުއަި ސޕުަވއަިޒރަވެެ މޝަވްރަކާުރމުަށފްހަު ސޕުަވއަިޒރަު  އިފާމުވއަްޒަ ފނެވްަރުބލެޭ  ފުރިހމަކަރުާނީ މިބއަި
   ށ( އަށް ބއަލްަވާ.، 2)ސކެޝްނަް  9.3ގެ ސކެޝްަން އަތމްަތީފޮތު

ނޑު މސައަްކަތްމމިު  އުނި އިތރުު( އއަި ބދަލަު )ނވުތަަ ވަޒީފާބަޔނާށަް އއަި ތކަށަްއްދަތުގެ ތރެޭގއަި މއަގިަ
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 .މުންނެވެވުދބެއަި މއުްދަތު ފނެވްަރބުލެޭ ކަތުގެމސައަް ފރުާނީ މސިކެޝްަން* :ސޮއި

 ސޕުަވއަިޒަރު މުވއަްޒފަު 

       ސއޮި :

      ޚް: ތާރީ

       ނަން:

       މަޤމާު:

       ސއޮި :

       ތާރީޚް: 

 

ނޑވެެ ތިރީގއަވިާ  ބނޭނުކްރުާނީ ދނިމުގުއަި މާކސްް  އށަް 5އަދި  4، 3 ސެކޝްނަް   .މނިގްަ

 :ފޮތުގެ ތްމަތީއަ ވާނީ ލދުވެިފައި ޞީތަފް 

 ބލަާ  9.4ސކެޝްަން ން، އަތމްަތީ ފތޮގުެ އޅެުކަނޑަ ގތޮގުެ މިންގަޑު ވާއި ފަށްމކަޮ ހަމސައަްކތަް ފުރި :3ސކެޝްނަް ފމޯުގެ 

    ބަލާ 9.5ތީ ފތޮގުެ ސެކޝްނަް އަތމްަ ،ލމޫާތާއި ހނުރަުޢުމސައަްކތަގުެ މަ :4ސކެޝްނަް ފމޯުގެ 

   ބލަާ 9.6 ސކެޝްަންއް، އަތމްަތީ ފޮތގުެ މުވއަޒްފަުނގްއަި ހުންނނަވްީ ސިފަތަ :5ސކެޝްނަް ފމޯުގެ 

ނޑު :6ސކެޝްނަް ފމޯުގެ   ބަލާ 9.7ސކެޝްނަް އަތމްަތީ ފތޮގުެ ، މސައަްކތަގުެ އަޚްލާޤު އދަި ސލުކޫީ މނިގްަ

 ބލަާ  9.8ސކެޝްނަް އތަމްަތީ ފތޮގުެ ، ހޟާިރީ :7ސކެޝްނަް ފމޯުގެ 

 

 އަތމްތަފީތޮގުެ  ލމޫތާު ޢުއތިުރމުަ ބލަަނޖްހެޭ  ރޓޭކްުރމުގުއަިމިނގްަނޑެވެ.  ރވެނޭެ ކު  ބނޭނުް  ބެލމުށަް ފެނވްރަު މސައަްކތަގުެ މވިނަީ  ތިރީގއަި 

 .ކރުވެފިއަިވާނއެވެެ  ލް ޞީތފަް  ގއަިއް ސެކްޝަނެ އެ

 

12 9 8 7 6 5 4 3 2 1 
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 މސަައްކަތްތައް ޙަވާލކުޮށްފައިވާ މުއދްަތުގައި ފެންވރަުބެލޭ މސަައްކަތުގެ :3 ސެކްޝަން

 ފުރިހަމކަޮށްފައިވާގޮތް 

 ސރަވސިްގއަި ސޕަޯޓް އި ސޕުަވއަިޒަރު މޝަވްރަާކުރމުށަފްަހު ސޕުވައަިޒަރެވެ.ފާމިބއަި ފރުހިމަަކރުނާީ ފނެވްަރބުލެޭ މުވއަްޒަ* 

.އވެެ  75%  ލބިނޭީ މިބއަިން  މުވއަްޒަފުންނަށް  

 މކާސްް  މނިގްަނޑތުއަް 

 މނިވްރަު  މސައަކްތަކްރުާ . ހ

 ދަދު ޢަ  އދަި މިންވަރު ނިންމާ މަސައްކަތް ބަލއަި މަސައްކަތަށް ޑައެޅިފައވިާކަނ މުއްދަތުގއަި  ފެންވަރުބެލޭ މަސައްކަތގުެ

 

 ފނެވްރަު  ކރުާ  މސައަކްތަް . ށ

 .ސާފުތާހިރުކަން އަދި ،ރަނގޅަުކަން ފަރުވާތރެިކަމާއި  ،ފުރިހަމަކަން މަސައްކަތގުެ

 

 މނިވްރަު  ނނިމްފާއަވިާ  ތރެގޭއަި  ވގަތުގުެ  ނނިމްނަޖްހެޭ  މސައަކްތަް . ނ

ނޑައެ   ނިންމުން  މަސައްކަތް ތެރޭގއަި ވަގުތެއްގެ ޅިފައވިާކަ

 

  ޖމުލްަ 

 

 ހުނަރު ލޫމާތާއިމަޢު މސަައްކަތުގެ: 4 ސެކްޝަން

ސރަވސިްގއަި  ސޕަޯޓް އި ސޕުަވއަިޒަރު މޝަވްރަާކުރމުށަފްަހު ސޕުވައަިޒަރެވެ.ފާމިބއަި ފރުހިމަަކރުނާީ ފނެވްަރބުލެޭ މުވއަްޒަ* 
  .އެވެ 5% ލިބޭނީ މިބަޔށަް  މުވއަްޒަފުންނށަް 

 މކާސްް  މނިގްަނޑތުއަް 

  މނިވްރަު  ކރުާ  މސައަކްތަށަް  ފއަދިާ  އގޭެ  ،އޅޮނުފްލިފާއަވިމުއާެކު އނެގި  ކނަތްއަތްއަް  ގޅުޭ  މސައަކްތަާ  ކރުާ . ހ

  ހނުރަު  ކރުމުގުެ  މޢުމާލަތާު . ށ

ގައި މުޢމާަލާތު ކުރުމުގެ ހުނަރު ލިބިފއަވިާ ބޭނުންވާ އއެްބާރުލުމާއި އެއްބައިވަންތަކަން ޤާޢިމްކރުުމު  މާޙައުލުގައި މަސއަްކަތގުެ   
  މިންވަރު

 

 މނިވްރަު  ލބިފިއަވިާ  ހނުރަު  ޙއަލްކުރުމުގުެ  މއަސްލަތައަް. ނ

 .ބިލުކަންޤާ  ބޭނުންކުރުމުގެ ގޮތްތއަް ތަފާތު ހއަްލުކުރެވިދާނެ ދެނގެަތުމާއި މައްސަލަތއަް
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 ވރަު މނިް  ހރުި  ބލިކުނަް ޤާ  ކރުމިތަލިމުގުެ  ދތަތިކަާ  ދމިވާާ . ރ

 .ބިލުކަން ޤާ ޙައްލުކުރުމގުެ ލާކރުިމަތި ދަތިތަކއާި ދިމވާާ މާޙައުލުގައި މަސައްކަތގުެ

 

  ޖމުލްަ 

 

  ސިފަތައް ހުންނަންވީ މުވައްޒަފުގައި: 5 ސެކްޝަން

 އކަީ މކާސްް ލބިޭ މބިޔަަށްއި ސޕުވައަޒިަރު މޝަްވަރާކރުުމަށްފަހު ސޕުވައަިޒަރެވެ. ފާ މބިއަި ފރުިހަމަކރުނާީ ފނެވްރަުބެލޭ މުވއަޒްަ* 

 .އވެެ  %5

 މކާސްް  މނިގްަނޑތުއަް 

 އސިންގެނުް . ހ

 ކުރުމާއި އެހެން ފަރާތްތަކަށް އެހީތެރިވެދިނުމުގައި އިސްނަގައިގެން މަސައްކަތް ކުރާ އްޙވަާލުކޮށްފައވިާ މަސައްކަތްތަ 

 މިންވަރު 

 

 ތދެވުރެކިމައާި އޚިލްސާތްރެކިނަް )އނިޓްގެރްޓިީ(. ށ

 މިންވަރު  އިޚްލާޞްތެރިވާ ކރުުމުގއަި މަސއަްކަތް ހުރުމއާި  ތަކއެްފަ ސި ތެދުވރެި ހިފޭފދަަ ބާރުއިތު ހެންމީހުންނަށްއެ

 

 ހމަހަމަކަނަް  . ނ

 ން.އިންސާފުވެރވިުރުމާއި، މަސއްޫލިއްޔަތު އަދާކު މަޤާމުގެހމަަހމަަ އުޞޫލެއްގެ މަތިން 

 

 މނިވްރަު  ހރުި  ޝއަޤުވުރެކިނަް  މސައަކްތަށަް . ރ

 .ޝައުޤުވރެިކަން ބަހައްޓާ އުފުލުމުގއަި ލިއްޔަތު އޫމަސް  އދަި ގައިމަސައްކަތްކުރުމު

 

 . ރތީި އދަބަތުއަް ބ

 ޚިދުމަތް ދިނުމުގައާއި މުވައްޒަފުންނާއި މދެު އަދބަު އިހުތިރާމާއއިެކު މުޢާމަލާތު ކރުާ މިންވަރު 

 

 މނިވްރަު  ބހައަޓްާ  ގތޮއެގްއަި  ފއަދިހާރުި  އނެމްެ  އފޮހީށަް  ގޅުނުް  ބހައަޓްނަޖްހެޭ  ދއާރިގާއަި  ގެ މސައަކްތަު ޅ.    

 .ށް މަސައްކަތް ކރުާ މިންވރަުހދެމުަ ޙައުލަކަށްމާ ހަމަޖެހޭ އެކުވެރި މާޙައުލަކީ މަސައްކަތގުެ

 

  ޖމުލްަ 
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ނޑު ސުލޫކީ އަދި އަޚުލޤާު ގެމަސައްކަތު : 6 ސެކްޝަން  މިންގަ

 12%ލިބޭ މކާްސް އަކީ  ވރަކާުރމުަށފްހަު ސޕުަވއަިޒރަވެެ. މބިަޔަށްއި ސޕުަވއަޒިރަު މޝަް ފާމިބއަި ފުރިހމަކަުރާނީ ފނެވްަރބުލެޭ މުވއަްޒަ *
 .އެވެ

 މކާސްް  މނިގްަނޑތުއަް 

 ޙރުމުތަތްރެކިށޮް ހތިާ މނިވްރަު  ޤނަނޫތުކަށައާި ޤވަޢާދިތުކަށަް ހ. 

 ޙުރުމަތްތރެިކޮށް ހިތާ މިންވަރު  ދުތަކއާި އުސޫލުތަކަށްޢިވާޤަ ންމު ޢާމަސައްކަތް ކރުުމުގައއާި 

 

 ބހައަޓްނަވްީ ގތޮް  ހދެނުް . ށ

ނޑަށް ތބަާ  ވާ މިންވަރު ހދެުން އެޅުމުގެ ޤަވާޢިދުގައިވާ މިންގަ

 

  ޖމުލްަ 

 

 ހާޟިރީ :7 ސެކްޝަން

ލިބޭ މާކްސް އަކީ  އި ސޕުވައަޒިަރު މޝަްވަރާކރުުމަށްފަހު ސޕުވައަިޒަރެވެ. މބިޔަަށްފާ މބިައި ފރުހިމަަކރުާނީ ފނެްވރަބުލެޭ މުވއަޒްަ *
 .އވެެ %5

 މކާސްް  އް މނިގްަނޑތުަ 

 ހޟާރިީ . ހ

 ހާޟިރީއަށް ސމަާލުކަންދިނުމއާި ގަޑިއަށް ފރަވުާތރެިކަން ބަހައްޓާ މިންވރަު 

 

  ޖމުލްަ 
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 މާކްސް  ޖމުްލަ ލިބުނު އިންޑިކޭޓަރސްއިން ޕަފރޯމަންސް ކީ :8 ސެކްޝަން

)މިބއަި ފރުހިމަަ  .ވެ ސޕުަވއަިޒަރެ ހމަކަރުނާީ ފުރި މިބއަި. މކާސްއްވެެ  ލިބުނު އސެކެޝްަނކަށަް ޖހަނާީ  ހސުގްޅޮތިކަުގއަި މިބއަިގއަވިާ * 
 ބއަލްވަާ( 9.9ކުރމުަށޓްކައަި އަތމްަތީ ފތޮގުެ ސކެޝްަން 

 

 މކާސްް ލބިޭ ސކެޝްނަތްއަް 
 ސޕަޓޯް ސރަވސިގްެ ގނިތްި 

 ލިބުނު އިނސްއަތްަ   

  3ސެކްޝނަް 

  

 

  
 

75×  

  30 

 4ސެކްޝނަް 

  

 

  
 

5×  

  40 

 5ސެކްޝނަް 

  

 

  
 

5×  

  60 

 6ސެކްޝނަް 

  

 

  
 

10×  

  20 

 7ސެކްޝނަް 

  

 

  
 

5×  

  10 

   މކާސްްގެ ޖމުލްަ  ލިބުނު
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  ތަމްރީން ލީމާއިތަޢު ބޭނުންވާ ވަޒީފާއަށް :9 ސެކްޝަން

 ،ނމަަ ސޕުަވއަިޒަރަށްފެނންަ  ލާޒމިްކމަަށް ށްއްޒަފކަަ މވުަ މިކޓެގަރަގީެ ކުރނުް  ފރުހިމަަ މސިކެޝްނަް .* ސޕުަވއަިޒަރވެެ  ފުރިހމަކަރުނާީ  މިބއަި

 9.12 ސކެޝްނަް  ގެ އތަމްަތީފޮތު ފުރިހމަކަުރނާީ  މިބއަި.) މއަްޗަށެވެ ވމުގުެ އއެްބސަް ދެފރަތާގުެ  ކށޮް މަލާތުޢާ މު އްޒފަާ މިބއަި ފުރިހމަަކރުނާީ މުވަ

  .(ވިސްނާފއަވެެ އަށް

 ސބަަބު ތމަްރނީް 

            

 

ޚޔިާލު ސުޕަވައިޒަރުގެ މުވައްޒަފާއި -( ހ)  12 ސެކްޝަން  

 (އލްވަާ ބަ 9.11 ސކެޝްނަް އަތމްަތީފތޮގުެ ކުރނިް  ފުރމުގުެ  މސިެކޝްނަް)

 .ގތޮް ދކެޭ  ގތޮއެްގއަި ޖމުލްަ  ސޕުވައަިޒަރު ގޮތމާދެު ފރުހިމަަކށޮފްއަިވާ މސައަްކަތް މުވއަްޒފަު . 1

      

 ޔލާު ޚި މުވއަްޒަފގުެ  ގތޮމާދެު  ކށޮފްއަވިާ  ސއަްކަތްމަ. 2
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 ސޕުަވއަިޒަރު މުވއަްޒފަު 

       : ސއޮި

      : ތާރީޚް

      ނަން: 

      މަޤމާް: 

       : ސއޮި

      : ތާރީޚް

 

 ސެކްޝަން/ޔުނިޓްގެ ރސިޯސް ހިއުމަން ނުވަތަ ހެޑް ސެކްޝަން/ޑިޕާޓްމަންޓް (ށ) 12 ސެކްޝަން
ލުޚިޔާ  

 ރމުގުެ ޝރަުތތުށަްކުސކެޝްނަް ފރުހިމަަ ކޝްނަް ފުރމުގުެ ކރުިން)މސިެ ނުފުރާނއެވެެ. ފމޯުގއައެް ހުރިހމާވުއަްޒަފނުގްެ މސިެކްޝަން
 (ބއަްލވަާ  9.12ގއަި ވާނއެވެެ. ސކެޝްނަް އަތމްަތީފޮތު

ނޑު އިތުރު)   ކރުވެދިާނއެވެެ.(  ޗްޓޭއެ  ގަ

 ވަރުބެލމޭހީާގެފނެް  މސައަްކތަގުެނވުަތަ  ބެހޭގޮތނުް ފުރިހމަކަޮށްފއަވިާ ގޮތއާި  ބަލާފމޯު ރު ވަފނެް  މސައަކްތަގުެ  މުވއަްޒަފު. ހ
 މއަްޗަށް ހެކތިކަގުެ ބލެނޭގެތޮްތކަނުސްާބތިވުާ  އެނޫންވސެް ހެކތިކަގުމެަތިންނއާި ފމޯުގއަިވާ ،ގއަިވޒަނަކްރުމުު ފނެވްރަުމސައަްކަތުގެ

 ނިނމްވެނުްތއަް ހދޯުނތްކައާިހދޯާ  ބިނާކޮށް

      

       ނަން:

       ސއޮި:

      ރ.ކ. ނަންބރަު: 

 

       :/ސކެޝްނަްދި ޑޕިާޓމްނަޓްްޤމާު އަމަ
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މަސއަްކތަގުެ ފނެވްރަު ބލެމުުގެ މަސއަކްތަް ކުރވެފިއަވިގާތޮް ބލަާ )ރިވއިުކުރާ( ފަރތާތްަކުގެ ސުލޫކީ 
ނޑު   މނިގްަ

 

 ޝަހުސީ މއުސްނަދިކނަް  .1
ރނަވްާނއެވެެ. ރިވއިު ކރުފާަރތާތްަކނުް ނިނމްާ ނނިމްުންތކަކަީ އިތބުރާު ހފިޭ ނިނމްނުތްަކކަށަް ހެދމުށަް ބޭނނުވްނާެ ގޅުމުއާި އިތުބާރު ޤއާމިުކު

 މިގޮތުން ރވިއިު ކުރާ ކޮނމްެ ފރަތާކަުނ؛ް
 ފރަވުތާރެި އަދި ޒިނމްދާރާު ބޔަކަށަވްނާވްާނއެވެެ.، ރިވއިކުރުމުުގއަި ތދެވުެރި 1.1
 ޤާނޫނށަތްަކއާި ޤވަޢާދިތުކަށަް ހރުމުަތްތެރކިށޮް ހތިަނވްނާއެެވެ.  1.2
 ރމުަތތްރެިކޮށް ހިތަން ވާނއެވެެ.ރިވއިކުރުވެޭ މއުއަސްސައާއެްގެ ޤވަޢާިދތުކައާި ޕްރސޮޖީތާކަަށް ހު  1.3
 މުޢމާަލާތކުރުމުުގއައާި އޅުމުާ ގޅުމުގުއަި އަދަބުވރެކިަން އސިކްުރނަވްާނއެވެެ. 1.4

 
 މަޢުލޫމާތު އއެްކރުނުް  .2

ހލާތަށަް  މސައަްކަތު ފނެްވަރު ބލެމުއާި ގޅުޭ ހރުހިާ މޢަލުމޫާތު އއެްކުރމުއާި ރވިއިުކުރމުއާި ވަކި ފަރތާކަަށް ނޖުހެި ،ރިވއިކުރުމުަށޓްކައަި
 ؛ވކަފިަރާތއެގްެ ނފުޫޒަށް ތބަޢަުނވުެ ނިނމްުންތއަް ނނިމްުން ،ރިޢާޔތަކްުރމުއާެކު

އގްެ ވކަފިަރތާކަށަް ބރުވަގެނެް މއަސްލަަ ނިންމުންފދަަ ހރަކާތާއެް ނވުތަަ ގޅުމުއެްގއަި ބއަިވރެނިުވމުއާި، މގިތޮނުް މި ބއަވިރެވިވެޭ ކމަެ 2.1
 ވރަު ބެލމުގުެ މސައަްކތަް ހމަހަމަަ ކމައާެކު ދިރސާކާރުުމަށް ހރުސައްޅެިގެން ނވުާނއެެވެ.ސބަަބުން އެ އޮފީހއެްގެ މސައަކްތަު ފެން

 އވެެ.އެއްވެސް މީހއެގްެ އަތުން ހދަޔިއާއެް ނވުތަަ އެނނޫވްސެް މަންފއާެއް ހޯދއަި ނވުތަަ ލބިގިނަެގެން ނުވާނެ ރިވއިކުރުމުުގއަި 2.2
 

 ސއިްރު ހިފެހއެޓްނުް  .3
ހަކަށް ލިބޭ މަޢުލޫމާތަށް ޒިނމްވާނާވްާނއެެވެ. އަދި އެ މަޢުލޫމާތުތއަް ޤާނޫނއާި ޤވަޢާދިުގެ އމިުގެ ތރެއެިން މނެވުީ އމެީ، ރިވއިު ކުރާ ފަރތާކަުން

 ؛ހމާަނުކުރުން
 ލިބޭ އަދި ލިބިފއަވިާ މޢަލުޫމާތުތކަގުެ ސއިްރު ހފިހައަްޓައި ރއަކްތާރެކިމައާެކު ބެލަހއަޓްަނވްނާއެެވެ. 3.1
 ޤނާޫނއާި ޤވަޢާދިާ ޚލިފާަށް ނުވތަަ ތމިާގެ އމައިްލަ ފއަިދއާށަް ބޭނުން ކށޮގްެން ނވުާނއެވެެ. ރިވއިު ކުރމުުގއަި ލިބޭ މޢަލުމޫާތު 3.2
 ލިބޭ އަދި ލިބިފއަވިާ މޢަލުޫމާތުތކަގުެ ސއިްރު ހފިހައަްޓައި ރއަކްތާރެކިމައާެކު ބެލަހއަޓްަނވްނާއެެވެ. 3.3
ސް ކމޮޝިނަް ފޔިވައަި އެހެން އއެްވސެް ފަރތާކަާ ހއިސްާ ރިވއިު ކުރމުގުެ ސބަަބުން ލިބޭ، އއެްވސެް މަޢުލމޫާތއެް، ސވިިލް ސރަވި 3.4

 ކށޮގްެން ނވުާނއެވެެ.

4ޖދަުވަލު   
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 އއެބްސަވްނުް  ފނެވްަރު ބލެނުް ރިވއިުކުރުމުގެ މަސއަްކތަު 

 

އްކތަު މއިީ، ސިވިލް ސަރވސިް ކމޮޝިނަގްެ ފރަާތުން، ސވިލިް ސރަވސިގްެ މުވއަްޒަފުން މސައަްކތަކްުރާ އދިާރތާކަުގެ މވުއަްޒަފނުގްެ މސަަ
)މގީެ  )ނަން، އަތޅޮއާި ރށަް، އއަި.ޑީ ކޑާު ނަނބްރަު(ފެނވްރަު ބލެމުގުެ މސައަްކތަް ރވިއިު ކުރމުށަޓްަކއަި، ރިވއިު ކރުާ ފރަާތްކމަށަވްާ، 

 ކުރާ ތާރީޚް()ރވިއިު )މގީެ ފހަުން "މސައަކްތަް ހވަލާކުރުި ފރަތާް"( ދމެދެު  )ރިވއިު ކުރާ ތނަގުެ ނަން(ފަހުން ރިވއިު ކުރާ ފަރތާް( އއާި 
 ގއަި ވވެުނު އއެްބސަްވމުކެވެެ. 

 

 މސައަކްތަގުެ ތފަޞްލީް: .1
މސައަްކަތު ފނެވްރަު ބލެމުގުެ މސައަްކަތް ކުރއިށަދްގާތޮް ރިވއިު ކރުމުަށްޓަކއަި ސވިލިް ސރަވސިް ކމޮިޝަނގްެ ޕަރފމޯނަސްް  .1

ނޑއަަޅާ މއުްދތަގުއަި ރވިއިު ނޑއަަޅާ އދިާރއާއެް، ކަ  ކށޮް ރޕިޯޓް ތއަޔްރާކުރުުން. މެނޖޭމްަންޓް ޔުނިޓނުް ކަ
 

 
 މސައަކްތަް ޙވަލާވުި ފރަތާް: .2
 )ނނަް، އެޑްރސެް، އަތޅޮއާި ރަށް، އއަި.ޑީ ކާޑު ނަނބްރަު( -

 
 

 މއުދްތަު: .3
 ރގޭއަި ނނިމްުން. )ސރަކުރާުގެ ރސަމްީ ބނަދްު ދވުސަްތައް ނުހމިަނއަި(ދވުހަގުެ ތެ 2 ރވިއިު ކރުމުުގެ މސައަކްތަް ފށަތާާ ގނިވަގެނެް -

 
 

 މސައަކްތަް ފށަނާެ ތރާޚީް: .4
 ދވުަހއުވެެ.  )ދވުހައާި ތާރީޚް(މި އއެްބސަްވމުުގެ ދށަނުް ޙވަލާކުރުެވިފއަވިާ މސައަްކތަް ފަށާނީ،  -

 
 

 މސައަކްތަށަް ބނޭނުް ކރުނާެ ތކަތެި: މި  .5
ޗކެްލސިޓްވެެ.  2ރވެފިއަިވާ މސައަްކަތު ފނެވްަރު ބލެމުުގެ މސައަްކަތް ރވިއިު ކރުމުަށޓްކައަި ބޭނނުް ކުރނާީ އެކމަަށް ތއަޔްރާކުު  .1

 1ޗކެްލސިޓްް އދަި ރވިއިު ކރުާ ފރަތާުން ފުރމުަށް ތއަޔްާރު ކރުވެފިއަިވާ  1)މުވއަްޒަފުން ފުރމުަށް ތައްޔާރު ކރުެވިފއަވިާ 
 ޗެކްލސިޓްް(
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 އތިރުު ބޔަނާް: .6
ނޑަށް .1 ރވިއިު ކުރާ ފރަާތނުް  މސައަްކަތު ފެނވްރަު ބެލމުގުެ މސައަްކަތް ރިވއިު ކރުާ ފރަތާތްކަގުެ ސުލޫކީ މނިގްަ

 ތަބަޢވުނާްވާނއެވެެ.
ރިވއިު ކުރމުގުއަި ލިބޭ، ނވުތަަ ހދޯޭ އއެްވސެް މަޢުލމޫާތއެް ސވިލިް ސަރވސިް ކމޮޝިނަގްެ ހއުްދނަތެި އއެްވސެް ސފިއައެް  .2

 އެހެން ފރަތާަކށަް ފރޯކުށޮދްގީެން ނވުާނއެެވެ.
ޢލުމޫާތއެް ހމާކަރުިކނަް ނވުތަަ އެހނެް ފރަތާކަަށް ފރޯކުށޮދްނިކްނަް ސިވލިް ސރަވސިް ކމޮިޝނަގްެ ހއުދްަނތެި އފެދަަ އއެްވސެް މަ .3

 ސާބިތުވއެޖްެނމަަ ޤނާނޫީ ގތޮުން ރވިއިު ކރުި ފރަާތއާި މެދު ފޔިވަަޅު އޅެޭނއެެވެ. 
އްގތޮވްާ މސައަްކަތު ފނެވްރަު ބެލމުގުެ މސައަްކަތް ކރުނަވްާނީ މސައަްކތަް ޙަވލާކުުރި ފަރތާނުް ކަނޑއަަޅާފއަިވާ ގޮތތްކައާި އެ .4

 ގތޮގުެ މަތިނންވެެ. 
 މި އއެްބސަްވމުުގައި ނެތް ކމައެް ދމިާވއެޖްެނމަަ އެކމައެް ނިނމްާނީ ދފެރަާތުން ވހާކަަދއަކްާ އއެްބސަްވާ ގތޮކަށަވެެ.  .5

 
 

 މަތީގއަިވާ ގތޮގުެ މަތނިް މސައަްކތަް ކުރމުަށއާި، އަދި އެ މސައަކްތަް ޙވަލާވުުމަށް އއެްބސަްވމަވެެ.
 

 ތރާީޚް( )އއެްބސަްވމުުގެ
 
 

 

 )މސައަކްތަް ޙވަލާކުރުި ފރަތާް(         )މސައަކްތަް ޙވަލާވުި ފރަތާް(

  ނމައާި މަޤމާު          ނނަް   

 މސައަްކަތް ކުރާ އފޮހީގުެ ނނަް/ނސިްބަތްވާ އެޗް.އާރް.ކމޮޓިީ        އެޑްރސެް، އަތޅޮާއި ރށަް   
 

 އި .........................................ސޮ       ސއޮި: .......................................
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ގެނދްޔިަ ގތޮުގެ ރިވިއު ހެދުން  މަސައކްތަު ފެނވްަރު ބލެުމގުެ މަސައކްތަް އފޮސީތްކަނުް ކުރއިަށް  
(ފރުާ ފމޯް )މުވއަޒްފަނުް  

)        ( 

 ފމޯް ފުރާނެ ގތޮގުެ އރިޝުދާު 

  ިމުވއަޒްފަުނންވެެ.  10ގނިތްގީެ މި ފމޯް ފުރނާީ ރެންޑމަކްޮށް ހވޮލާވެޭ އެކ 
  ަަމި ފމޯް ފުރމުގުއަި އއެްބސަްވާނމ  ަަފާހގަަ ޖއަސްަވާ. އއެްބސަްނވުާ ނމ  .ާޖއަސްަވ 

 / ޗކެް ކރުނާް ބއަތިއަް  #

 ޓގާޓެް ކަނޑއަޅެނުް 
ނޑއަެޅިފއަވިޭތ؟ޯ ޓގާޓެް 1    ކަ
ނޑއަޅެމުުގއަި ނމިިދިޔަ އހަރަުގެ މސައަކްތަު ފނެވްރަު  ޓގާޓެް 2    ރޢިޔާަތް ކރުވެިފއަވިޭތ؟ޯ ބެލމުގުެ މސައަްކަތަށް ކަ
   މުވއަްޒަފއާި ސޕްަވއަިޒަރއާި ވހާކަަ ދކެވެގިެންތ؟ޯ ޓގާޓެް ކަނޑއަޅެެނީ 3

 އހަރަު މދެތުރެޭ ރވިއިު ކރުނުް 
   ދެބއަވިމުުން މުވއަްޒަފނުގްެ މސައަްކަތް ރވިއިު ކރުމުުގެ މސައަކްތަް ކރުވެތޭ؟ޯ އަހަރު 4
ގތޮއެްގެ މތަނިްތޯ؟  އެދވެގިނެވްާ 5    އަހަރު ދެބއަިވމުުން ކރުވެޭ ރވިއިު ކރުއިަށްދނަީ  

 ފމޯް ފރުނުް 

   ނމިިދިޔަ އަހރަު މސައަްކަތު ފނެވްރަު ބެލމުުގއަި ފާހގަކަރުވެިފއަވިާ ކަނތްއަްތަކަށް ރޢިާޔތަް ކރުވެފިއަިވޭތ؟ޯ 6
   ތއެް ރވޭފިއަިވޭތ؟ޯމުވއަްޒަފުގެ މސައަކްތަް އަހރަު ދވުހަު ސޕްްވއަިޒް ކރުާނެ ގޮ 7
   މސައަްކަތު ފނެްވަރު ބލެމުަށޓްކައަި ރަނގަޅު މާޙއަުލއެް ޤއާމިްކރުވެިފއަވިޭތ؟ޯ 8
   މުވއަްޒަފުގެ މސައަކްތަު ފނެވްރަު ބލެި މއުްދތަގުއަި މސައަްކަތް ކށޮފްއަިވާ ގޮތގުެ ރކިޑޯު ބލަހެއެްޓިފއަވިޭތ؟ޯ 9

   މާކސްް ދވެިފއަވިނަީ އެންމެ ރނަގަޅަށްތ؟ޯމުވއަްޒަފުގެ މސައަކްތަު ފނެވްރަު ބލެި  01
   ؟މސައަްކަތު ފނެްވަރު ބލެމުާގޅުގިެން މުވއަްޒަފުނގްެ ޝކަވުާތއަް ހރުިތޯ 00
 މސައަްކަތު ފނެްވަރު ބލެމުުގއަި މވުއަްޒަފަށް ބޭނނުވްާ ތމަރްނީް ފހާގަކަރުެވިފއަވިޭތ؟ޯ 12

 ވއަިޒަރު މސައަކްތަް ކރުއަްވާތ؟ޯފާހގަކަރުވެިފއަވިާ ތމަރްނީްތއަް ހދޯއަިދޭން ސޕްް 03 
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ގެނދްޔިަ ގތޮުގެ ރިވިއު ހެދުން  ރު ބލެުމގުެ މަސައކްތަް އފޮސީތްކަނުް ކުރއިަށްމަސައކްތަު ފެނވްަ  
ސިވލިް ސަރވސިް ކޮމޝިނަްގެ އފޮިސަރނުް ފުރާ ފޯމް()  

)       ( 

 ފމޯް ފުރާނެ ގތޮގުެ އރިޝުދާު 

  ެީމުވއަޒްފަުނގްެ ފމޯް ބެލުން.    10މި ފމޯް ފުރނާީ ރެންޑމަކްޮށް ހވޮލާވެޭ އެކި ގނިތްގ 
  ްޯފުރމުގުއަި އއެްބސަްވާނމަަ މި ފމ  ަަފާހގަަ ޖއަސްަވާ. އއެްބސަްނވުނާމ  .ާޖއަސްަވ 

 / ޗކެް ކރުނާް ބއަތިއަް  #

 ޓގާޓެް ކަނޑއަޅެނުް 
ނޑއަެޅިފއަވިޭތ؟ޯ ޓގާޓެް 1    ކަ
ނޑއަޅެމުުގއަި ނމިިދިޔަ އހަރަުގެ މސައަކްތަު ފނެވްރަު ބެލމުގުެ މސައަްކަތަށް ޓގާޓެް 2    އވިޭތ؟ޯރޢިޔާަތް ކރުވެިފަ ކަ
   މުވއަްޒަފއާި ސޕްަވއަިޒަރއާި ވހާކަަ ދކެވެގިެންތ؟ޯ ޓގާޓެް ކަނޑއަޅެެނީ 3

 އހަރަު މދެތުރެޭ ރވިއިު ކރުނުް 
   ދެބއަވިމުުން މުވއަްޒަފނުގްެ މސައަްކަތް ރވިއިު ކރުމުުގެ މސައަކްތަް ކރުވެތޭ؟ޯ އަހަރު 4
ކރުވެޭ ރވިއިު ކރުއިަށްދނަީ  އަހަރު ދެބއަިވމުުން އެދވެގިނެވްާ ގތޮއެްގެ މތަނިްތޯ؟  5    

 ފމޯް ފރުނުް 

   ނމިިދިޔަ އަހރަު މސައަްކަތު ފނެވްރަު ބެލމުުގއަި ފާހގަކަރުވެިފއަވިާ ކަނތްއަްތަކަށް ރޢިާޔތަް ކރުވެފިއަިވޭތ؟ޯ 6
   މުވއަްޒަފުގެ މސައަކްތަް އަހރަު ދވުހަު ސޕްްވއަިޒް ކރުާނެ ގޮތއެް ރވޭފިއަިވޭތ؟ޯ 7
   ރު ބލެމުަށޓްކައަި ރަނގަޅު މާޙއަުލއެް ޤއާމިްކރުވެިފއަވިޭތ؟ޯމސައަްކަތު ފނެވްަ 8
   މުވއަްޒަފުގެ މސައަކްތަު ފނެވްރަު ބލެި މއުްދތަގުއަި މސައަްކަތް ކށޮފްއަިވާ ގޮތގުެ ރކިޑޯު ބލަހެއެްޓިފއަވިޭތ؟ޯ 9

   މުވއަްޒަފުގެ މސައަކްތަު ފނެވްރަު ބލެި މާކސްް ދވެިފއަވިނަީ އެންމެ ރނަގަޅަށްތ؟ޯ 01
   ؟މސައަްކަތު ފނެްވަރު ބލެމުާގޅުގިެން މުވއަްޒަފުނގްެ ޝކަވުާތއަް ހރުިތޯ 00
 މސައަްކަތު ފނެްވަރު ބލެމުުގއަި މވުއަްޒަފަށް ބޭނނުވްާ ތމަރްނީް ފހާގަކަރުެވިފއަވިޭތ؟ޯ 12

 ފާހގަކަރުވެިފއަވިާ ތމަރްނީްތއަް ހދޯއަިދޭން ސޕްްވއަިޒަރު މސައަކްތަް ކރުއަްވާތ؟ޯ 03 
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 ރނަގޅަު ކމަށަް ފހާގަކަރުވެޭ ކނަތްއަތްއަް  14
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 ރނަގޅަު ނނޫް ކމަށަް ފހާގަކަރުވެޭ ކނަތްއަތްއަް  15
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 ރނަގޅަު ކރުނަް ކރުވެދިނާެ ކނަތްއަތްއަް  16
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  
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 މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތް ބެލުން 
 
 
 
 
  ރކ. ނަންބަރު:  މަގާމް:  ވައްޒަފުގެ ނަން:މު

 

 މަސް 
ރަނގަޅަށް ކުރެވުނު 

 ކަންތއަްތައް 
ރަނގަޅު ކރުަންޖެހޭ 

 ކަންތއަްތައް 
ޖމުްލަ ގޮތެއްގއަި މުވައްޒަފުގެ 

 މަސައްކަތާ މދެު ދެކގޭޮތް 
ސއޮި )މުވައްޒަފު އދަި 

 ސުޕަވައިޒަރު(

 ޖެނުއަރީ 

 ސުޕަވައިޒަރު:   

 މުވައްޒަފު: 

 އަރީ ފބެްރު 

 ސުޕަވައިޒަރު:    

 މުވައްޒަފު: 

 މާޗް 

 ސުޕަވައިޒަރު:   

 މުވައްޒަފު:

 އޭޕރްިލް 

 ސުޕަވައިޒަރު:   

 މުވައްޒަފު:

 މެއި 

 ސުޕަވައިޒަރު:   

 މުވައްޒަފު:

8ޖދަުވަލު   

 

ޕަވއަިޒަރއެވްެސް މުވއަްޒފަނުްގެ ކނޮމްެ ސު. ރު ފުރާ ފމޯކެެވެސޕުވައަިޒަ ،ގޮތުންބލެމުުގެ  މސައަްކަތްދވުހަގުެ  ންގެމުވއަްޒަފުމއިީ 
 ފެނވްރަު ބެލމުށަޓްަކއަި އެ ސޕްވައަިޒަރއެްގެ ދށަގުއަި ތިބޭ މުވއަޒްފަުނގްެ މސައަްކަތް ލގޮް ކުރއަވްނަް ވާނއެވެެ. 
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  ޖޫން 

 ސުޕަވައިޒަރު:  

 މުވައްޒަފު:

 ޖުލައި 

 ސުޕަވައިޒަރު:   

 މުވައްޒަފު:

 އޮގަސްޓް 

 ސުޕަވައިޒަރު:   

 މުވައްޒަފު:

 ސެޕްޓމެްބަރ

 ސުޕަވައިޒަރު:   

 މުވައްޒަފު:

 އޮކްޓބޯަރ

 ސުޕަވައިޒަރު:   

 މުވައްޒަފު:

 ނވޮެމްބަރ

 ސުޕަވައިޒަރު:   

 މުވައްޒަފު:

 ޑިސެމްބަރ

 ސުޕަވައިޒަރު:   

 މުވައްޒަފު:

 

 
 
 
 

 ފމޯު ފރުއުވްާ ސޕުވައަޒިރަނުގްެ ސމަލާކުމަށަް:

 މި ފޯމް ފރުމުގުއަި ތރިގީއަިވާ ކނަްތއަްތަކށަް ބއަލްަވާ!

  ުފނެވްރަު ބލެޭ މއުދްތަގުއަި ހވަލާު ކށޮފްއަިވާ މސައަކްަތްތއަް ފރުހިަމަ ކށޮފްއަިވާ ގތޮް މަސއަްކަތ 

 ުަމަސއަްކަތގުެ މަޢުލމޫާތއާި ހނުރ 

 )ްަމުވއަްޒަފގުެ ހނުންނަްވީ ސިފަތއަް )އިސންގެނުް، އނިޓްެގރްޓިީ، ހަމހަމަަކނަް، ވަގތުގުެ ބނޭނުް ހފިނުް، ލީޑރަޝޕިް ފދަަ ސފިތައ 

 ުއރިާގއަި ބހައަޓްނަްޖހެޭ ގޅުނުް އފޮހީަށް އނެްމެ ފއަދިހާރުި ގޮތއެގްއަި ބހެއެޓްނުްގެ ދާމަސއަްކަތ  

 ުނޑު ގެ މަސއަްކަތ  އަޚުލޤާު އދަި ސލުޫކީ މނިގްަ

  ްައިތރުުގަޑީގއަި މސައަްކަތް ކރުނަް ޖހެނޭަމަ އގެޑަތިއ 
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 ގތޮގުެ ރޕިޓޯް ތއަޔްރާު ކރުމުގުެ ގއަޑިލްއަނިް މސައަކްތަު ފނެވްރަބުލެނުު 

މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލނުުގޮތުގެ ރިޕޓޯް އެކުލަވލާާ ފޮނވުާނީ ކނޮްމެ އިދާރާއެއގްެ މައުލޫމތާު ވަކިން އެނގޭނެ ގތޮަށެވެ. 
އަދި މިނިސްޓްރީގެ ، ލޫމާތާއިޢުޓްރީގެ މުވައްޒަފނުްނާ ގުޅޭ މަމިސާލެއްގެ ގތޮުން މިނިސްޓްރީ އޮފް ހޯމްއެފެއާޒް ނަގނާަމަ، މިނިސް

.އެސް، ރުޕްރވޮިންސް އޮފީސްތައް، ޑީ.ޕީ.އާ ބެލުމުގެ ދށަުން ހނިްގާ ކނޮްމެ އިދާރާއެއްގެ )އަތޮޅު އޮފީސްތައް، ރަށު އޮފީސްތައް،
މާތު ލޫޢުމަތައް( ސްފް އިމިގްރޝޭަން އަވަށު އޮފީމުނިސިޕަލޓްީ، ޑިޕޓާމްަނޓްް އޮފް ނޭޝނަަލް ރަޖިސްޓްރޝޭަން، ޑިޕޓާމްަނޓްް އޮ

ނޑައަޅާފައިވާ މަ ގައިވަކިން އނެގނޭެގތޮަށް ރިޕޓޯު  ގެން ރިޕޓޯް ތައްޔާރުކުރނަް ވާނެއެވެ.އިލޫމތާުތައް ހމިަނަޢުހިމނެުމަށް ކަ
 

މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގައި އަހަރު ބލަާނީ ފބެުރުއަރީ މހަުން ފެށގިެން ޖެނުއަރީ މަހުގެ ނިޔލަަށެވެ. އަދި މިގތޮުން ރިޕޯޓް 
މަހުގެ ނިޔލަަށެވެ. މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގައި  ޗްރއްޔާރުކޮށް ހށުަހަޅާނީ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރބުަލާ ނިމޭ އަހަރުގެ މާތަ

 .ފނޮުވާކަށް ނުޖހެޭނެއެވެގެންގުޅޭ ފޯމުތައް )އަދި ފޯމުތަކުގެ ކޮޕީ ވެސް( ރޕިޯޓާއެކު 
 
 

ނޑު ތިން މުވައްޒަފނުްގެ ކެޓަގަރީ ކަމުގައި ބަޔާންކށޮްފައި އެވަ  ނީ ސިވިލް ސަރވިސްގެ މުވައްޒފަުން ބަހލާެވިފައިވާ މައިގަ
 ޓަގަރީ އަށެވެ. ކެ

މި ބައިގައި ހިމނެޭނީ އެސިސޓްަނޓްް ޑިރެކޓްަރުން ފެށގިެން  ސީނއިރަ އދަި މޑިލްް މެނޖޭމްނަޓްް:. 1ކޓެގަރަީ  .1
 މަތީގެ އިދާރީ މަގާމުތަކުގައި މަސައްކަތް ކުރައްވާ މުވައްޒަފނުްނެވެ. 

 
މި ބައިގއަި ހިމނެޭނީ އެސސިޓްަނޓްް އެޑމްިނިސްޓްރޓޭިވް އޮފިސަރުން ފެށިގނެް  . ސޕަޓޯް އފޮސިރަނުް:2ގރަީ ކޓެަ  .2

ކްނިކަލް އްކަތްކުރާ މުވައްޒަފނުްނާއި، ޓެސީނިއަރ އެޑމްިނިސްޓްރޓޭިވް އޮފިސަރ ފނެްވަރުގައި މަސަ
ލީގަލް ، ން، ޓީޗަރުން، އިނޖްިނޭރުންމަގާމުތަކުގައި މަސައްކަތްކުރާ މުވައްޒފަުނންެވެ. މިސާލު: ޑކޮޓްަރު

ހިމެނޭނީ މި އޮފިސަރުން ފަދަ ބޭފުޅުން ން ވައްޒފަުން، ޕްރިޒައޮފިސަރުން، އައި.ޓީ މަގާމުތަކުގެ މު
 ގައެވެ.ކެޓަގަރީ

 
މި ކޓެަގަރީގައި ހިމނެޭނީ މސަައްކަތުގެ ބާވތަުން މަސައްކތަކްުރުމަށް ޚއާސްަ  . ސޕަޓޯް ސރަވސިް:3ކޓެގަރަީ  .3

ބޭނުންނުވާ މަގާމުތަކުގައި މަސައްކަތްކުރާ މުވައޒްފަުނންެވެ. މިސާލު: މަސައްކަތު މހީުން،  ތަމްރީނެއް
 ޕިއނޯުން، ވޮޗަރުން، ފަދަ މަގާމުތައް.

9ޖދަުވަލު   
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 ޢާންމު މޢަުލޫމާތު  .1

 
ތު މަސައްކަތު ފެންވަރބުލެުނު ގޮތުގެ ރިޕޓޯް ހށުަހަޅާ އިދާރާ ނުވަތަ އފޮީހުގެ ނަމާއި މަސައްކަތު ފެންވަރު ބލެުނު މުއްދަ

އށަް( އަދި ކޮން މިނިސޓްރްއީެއްގެ ދށަުން ހިނގާ  2009ޖެނުއރަީ  31ން  2009ފބެުރުއަރީ  1)މިސާލު: 
 އޮފހީެއްކަން.

 
 ފޯމުފުރުމުގައި ދިމާވި މައްސަލަތައް: .1.1

 
 އެ އޮފީހެއްގައި ފޯމުފުރނަްޖެހޭ މުވައްޒފަުންގެ ޢަދަދު )ލެވލެްތައް ވަކިން( 1.1.1
 އިން ފޯމް ފުރުނު މުވައްޒފަުންގެ ޢަދަދު )ލެވލެްތައް ވަކިން(ފޯމު ފުރނަްޖެހޭ މުވައްޒފަުންގެ ތެރެ 1.1.2
ޕަވައިޒަރއާި ދެމެދު މައްސަލަޖހެމުުގެ ސބަބަުން އެ މައްސލަަ ހއަްލުކުރުމަށް ފޯމް ފުރުމުގައި މުވައްޒަފއާި ސު  1.1.3

ވލެްތައް .ޑީ ކޮމޓިީއަށް މައްސަލަ ހށުަހެޅުނު އަދަދު )ލެރު.އާއިސްކޮށް ހުނންަވާ މުވައްޒަފަށް ނުވަތަ އެޗް
 ވަކިވަކނިް( 

 މައްސލަަތަކުން ހައްލުކުރވެުނު މައްސލަަތަކުގެ ޢަދަދު )ލެވލެްތައް ވަކިން( ހށުަހެޅުނުއެގތޮަށް  1.1.4
 

 ލބިުނު އެވްރެޖް ސްކޯ .1.2
 

މުވައްޒަފނުްގެ އަދަދު ހމިެނޭ ކޮލަމްގައި ޖައްސވަާނީ އެ ފނަްތިއެއްގައި ހމިެނޭ މުވައްޒަފުންގެ ޖުމލްަ  .1.2.1
 5އަރ އަދި މިޑްލް މނެޭޖމްަންޓް ފަންތީގައި އފޮީހުގައި މަސައްކަތްކުރަނީ އަދަދެވެ. މިސާލު: ސީނި

 ކެވެ. 5މުވައްޒފަުން ކަމށަްވާނަމަ ފުރަތަމަ ކޮލަމްގައި މި ފނަްތިއާ ދިމާވާ ބަރީގައި ޖައްސަވާނީ 
ރމުުން ލިބޭ ލބިުނު ޖުމްލަ މާކްސް އަކީ އެ ފަންތިއެއްގައި ހމިެނޭ ހުރިހާ މުވައްޒަފނުްގެ ޖުމްލަ މާކްސް އެއްކު .1.2.2

، 80މުވައްޒަފނުްގެ މކާސްް ތަކަކީ  5ޖުމްލައެވެ. މިސާލު: ސީނިއަރ އަދި މިޑްލް މނެޭޖްމނަްޓްގައި ހމިެނޭ 
ކަމުގައި ވނާަމަ ޖުމްލަ މާކްސް ގޮތުގައި ލިޔާނީ މި ފަސް މުވައްޒފަުނގްެ  60އަދި ، 50، 75، 65

 އެވެ. 330މާކްސް އެއްކށޮްލުމނުް ލބިޭ ޖުމްލަ އަދަދު 
ނު އެވްރެޖް ސްކޯ ހައދްވަާނެ ގޮތަކީ އެ ފނަްތިއެއްގައި ހމިެނޭ ހުރިހާ މުވައްޒަފނުްގެ އަދަދު ލބިު .1.2.3

އެއްކށޮްލމުުން ލބިުނު ޖުމްލަ މާކްސް އެ ފނަްތީގައި ހމިެނޭ މުވައްޒަފނުްގެ އަދދަުން ގެއލްާނީއެވެ. މިސާލު: 
ފައި، އެ މުވައްޒަފނުްގެ ޖުމްލަ މާކްސް މުވައްޒަފުން ކަމަށްވެ 5ސީނިއަރ އަދި މިޑްލް މނެޭޖްމނަްޓްގައި ތބިީ 

 އެކެވެ. 66އނަްނަ އަދަދު  300 ÷ 5ނަމަ، އެ ފނަްތީގެ އެވްރެޖް ސްކޯއަކީ  330އަކީ 
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ނޑައެޅުން .2  ޓާގޓެް ކަ
 
ނޑައެޅުނު މުވައްޒފަުންގެ  .2.1  ޞީލް ފްތަޓާގޓެް ކަ

ނޑައެޅުނު މުވައްޒަފނުްގެ އަދަދު ގެ ގޮ .2.1.1 ރިޕޯޓް  ތުގައި ލިޔުއްވާނީފބެުރުއަރީ މަސް ފށެުނުއިރު ޓާގޓެް ކަ
ނޑައެޅުނު ވާ މުއދްަތުތްނިސބްަ މުއްޒަފނުްގެ އަދަދެވެ. މާޗް މަހާއި ޖުލައި މަހއާި  ފެށުނުއިރު ޓާގޓެް ކަ

ނޑައެޅުނު މުވައްޒފަުން މބިައިގަ  ހިމަނާކށަް ނުޖެހޭނެއެވެ. އިދެމެދު ޓާގޓެް ކަ
ނޑައެޅުނު މވުައްޒފަުންގެ ދެމެދު ޓާގެމަހއާި ޖުލައި މަހާއި  މބިައިގައި ހިމނަާނީ ހަމައެކަނި މާޗް .2.1.2 ޓް ކަ

 ދަދެވެ.ޢަ
ނޑައެޅިފައިނުވާ މުވައްޒފަުންގެ އަދަދެވެ. .2.1.3  މބިައިގައި ހިމނަާނީ ޖުލައި މަހުގެ ނިޔލަަށް ޓާގޓެް ކަ

 
ނޑައެޅުމުގައި ދިމާވި މއަްސލަަތަކާއި މައްސލަަތަކުގެ ޙއަލްު .2.2  ޓާގޓެް ކަ

 
 ާނޑައެޅުމުގެ މަ މބިައިގައި ހމިަނ ލޫމާތާއި، މި މަސައްކަތް ޢުކުރިއށަް ގނެްދވެުނު ގޮތުގެ މަ ސައްކަތްނީ ޓާގޓެް ކަ

ކުރުމުގައި ދިމާވި ދތަިތަކާއި، އދަި އެކަނތްައްތައް ހައްލުކުރުމަށް އެޅުނު މުހނިްމު ފިޔަވަޅުތަކެވެ. މީގެ އތިުރުން 
ނޑައެޅިފަ އަރީފބެުރު އި ނުވނާަމަ އެކަމގުެ މަހާއި ޖުލައި މަހާއި ދެމެދު އެއްވެސް މުވައްޒފައެްގެ ޓާގޓެް ކަ

ނޑު  ންވާނެއެވެ.ސބަބަުތައް މބިައިގައި ހމިަނަ މައިގަ
 

 އަހަރު ދބެައިވމުުން ކުރެވޭ ރިވިއު .3
 
 އަހަރު މެދުތެރެއިން ރިވިއު ކުރވެނުު މުވައްޒަފނުްގެ ތފަްޞީލް  .3.1

ނޑައެޅުނު މުވައްޒަފނުްގެ ތެރެއިން .3.1.1 މަސައްކތަު  ފބެުރުއަރީ، މާޗް، އަދި އޭޕްރީލް މަހުގެ ތެރޭގައި ޓާގޓެް ކަ
ފެންވަރު ބަލާ މުއދްަތު ދެބައިވުމުން ރިވިއު ކުރވެުނު މުވައްޒަފނުްގެ އަދަދު. ސަޕޓޯް ސަރވސިގްައި ހިމެނޭ 

ލޫމާތު މބިައިގއަި ޢުފނުްގެ މަމދެުތެރެއިން ރިވިއު ކުރަން ނުޖހެޭތީ އެ މުވައްޒަ ގެމުވައްޒފަުން އަހަރު
 ހިމނަާކަށް ނުޖހެޭނެއެވެ.

ނޑައެޅުން .3.1.2 ލަސްވުމުގެ ސބަބަުން ރިވިއު ކުރަނންުޖެހޭ މުވައްޒަފނުްނާއި އަހަރު ދބެައިވމުުން ރިވިއު  ޓާގޓެް ކަ
 ދަދު ޢަކުރނަްޖެހޭ މުވައްޒފަުންގެ ތެރެއިން ރިވިއު ނުކުރެވުނު މުވައްޒަފުންގެ ޖުމްލަ 

 ރިވިއުކުރުމުގައި ދިމާވި މއަސްލަަތަކާއި މައްސލަަތަކުގެ ހައްލު  .3.2
 ަނންަނިވި މޢަުލޫމތާުތައް ހިމަނަންވާނެއެވެ.މބިައި ފުރިހަމަކުރުމުގައި އ 

ނޑު މައްސލަތަައް .1  އަހަރު މެދުތެރެއިން ރިވިއުކުރުމުގައި ދިމާވި މައިގަ
 މަށް ކުރެވުނު މަސައްކަތާއި އގޭެ ނަތީޖާރުއަހަރު މެދުތެރެއިން ރިވިއުކުރުމުގައި ދިމާވި މައްސލަަތައް ހައްލުކު .2
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 މުވައްޒފަުނންަށް މާކްސް ދިނުން 

 
 ޞީލް ފްހަމަކުރވެުނު މުވައްޒަފނުްގެ ތަފޯމު ފުރި މާކްސްދީ .3.3

ފޯމު ފުރހިަމަކޮށް މާކްސް ދވެުނު މުވައްޒަފނުްގެ ގޮތުގައި ހިމެނޭނީ ރިޕޓޯް އެކލުަވާލާ ދުވަހާ ހަމައަށް ފޯމު  .3.3.1
 ދަދެވެ.ޢަވިޔަސް( މވުއަްޒަފުންގެ ޖުމްލަ ނުވތަަ ނު ސްދިމާވިޔަ ފުރިހަމަކުރެވިފައިވާ )މައްސަލަ

ކނޮްމެ ސަބބަަކާ ހުރނެަމަވެސް އަހަރު ނިމުނުއިރު މަސައްކަތު ފެންވަރބުަލާފޯމު މުޅިން  ނީމަނާ ހި އިމި ބައިގަ .3.3.2
 ދަދެވެ.ޢަހަމަނުކުރެވިވާ މުވައްޒފަުންގެ ފުރި

 
 މާކްސްދީ ފޯމް ފުރިހަމަކުރުމުގއަި ދިމާވި މައްސލަަތަކާއި މައްސލަތަަކުގެ ޙައްލު .3.4

 
 ާތުތައް ހިމަނަންވާނެއެވެ.މިބައި ފުރިހަމަކުރުމުގައި އަނންަނިވި މޢަުލޫމ 

 މުވައްޒފަުނންަށް މާކްސްދީ ފޯމުފުރިހަމަކުރުމުގައި ދިމާވި މައްސލަތަައް .1
 މުވައްޒފަުނންަށް މާކްސްދނިުމުގައި ދިމާވި މައްސލަަތައް ހައލްުކުމަށް ކުރެވުނު މަސައްކަތާއި އޭގެ ނތަީޖާ .2

 ށް މާވުމުގެ ސބަބަުން ކޮމިޓީއަދިމުވައްޒފަުނންަށް މާކްސްދީ ފޯމު ފުރިހަމަކުރުމުގައި މއަސްަލަ 
ނޑު މައްސަލަތަކާއި އަދި އެ މައްސލަަތައް ހައްލުކުރުމށަް ޢަމައްސލަަހށުަހެޅުނު  ދަދާއި، ހުށަހެޅުނު މައިގަ

 ކުރެވުނު މަސައްކތަްތައް.
 

 މުވައްޒފަުންގެ މަސައްކތަް ހަރުދަނާކުރުމަށް ފާހަގަކުރެވނުު ތަމްރީނު ޕްރޮގްރާމްތައް .4
 
 ުބޭނުނވްާނެ ކަމަށް ފާހަގަ ކުރެވުނު  ރަމނުްގނެްދާ މަސައްކތަްތައް އތިުރަށް ހަރުދަނާ ކުރުމށަްޓަކައިމުވައްޒަފނުްގެ ކ

ނބްޭނުންވާ ތަމްރީނު ޕްރޮގްރާމެއް ނުވަތަ ޕްރޮގްރާމްތަކެއް ވނާަމަ އެ ޕްރޮގްރާމްތަކުގެ ނަމާއި، ތަމްރީނު ދޭ
 ދަދުޢަމުވައްޒފަުންގެ 

 
 ހުގައި އަޅަންހުރި ފިޔަވަޅުތއަް ނާކުރުމަށް އޮފީމަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބލެުން ހަރުދަ .5

 
  ެމބިައިގަ ހިމނަާނީ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމާ ބެހޭގތޮުން އަޅަންޖެހޭ ފިޔަވަޅުތަކާއި، މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގ

ފިޔަވަޅުތަކުގެ ށް އެޅދިާނެ ނަތީޖާއެއްގެ ގތޮުން ކުރިއަށް އޮތތްަނުގައި އފޮީހުގެ މަސައްކތަްތައް ހަރދުަނާކުރުމަ
 ލޫމާތެވެ.ޢުމަ

 
 އިތުރު ބަޔާން .6

 
  ިހިމނަާލެވފިައިނުވާ މބިައިގަ ހިމނަާނީ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރބުެލުމާގުޅނުްހުރި، ނަމަވެސް އިސްވެދިޔަ ބައިތަކުގައ

 ލޫމތާުތަކެވެ.ޢުމހުިންމު މަ
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` 
 

 ގެ ރޕިޓޯް މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަު ބލެމުގުެ މސައަކްތަް ކރުއިށަް ގނެދްވެފިއަވިާ ގތޮު 

 

 އނާމްު މއަލުމޫތާު  .1
 ......................................................މސައަްކތަގުެ ފެނވްރަު ބލެނުު މއުްދތަު:     ......................................................................އިދާރގާެ ނނަް: 

 ....................................................................................................................................................................................................................................މިނސިްޓްރީ: 

 

 ފމޯފުރުމުއާި ދމިވާި މއަސްަލތައަް 1.1

 ތަފޞުލީު  #

 އަދދަު 

ސނީއިރަ އދަި  މްލަޖު
މިޑްލް 
 މނެޖެްމނަްޓް 

ސަޕޓޯް 
އޮފިސރަނުް 

އދަި 
 ޓެކންިކަލް

ސަޕޓޯް 
 ސރަވސިް 

     ފމޯުފުރަންޖެހޭ މވުއަްޒަފނުގްެ އދަދަު  1

މސައަްކަތުގެ ފެނވްރަު ބލަާ އަހަރު ނމިުނއުިރު ފމޯު ފރުުނު  2
 މުވއަްޒަފުނގްެ އދަދަު 

    

     ން ހުށަހެޅި މއަސްަލއަގިެ އދަދަު ފމޯު ފުރމުގުއަި މއަސްަލަ ދމިވާގެެ  3

     ހުށަހެޅި މއަސްަލއަގިެ ތެރއެިން ހއަްލުކރުވެުނު މއަސްަލއަގިެ އދަދަު  4

 

 ލިބނުު އެވްރޖެް ސކްޯ  1.2

މުވއަްޒަފުނގްެ  ތަފޞުލީް  #
 އަދދަު 

 އެވްރޖެް މުޅި ޖމުްލަ

    ސީނިއަރ އަދި މިޑލްް މެނޖެމްަނޓްް  1

ނޑގުައި ހމިެނޭ މވުއަްޒަފުން ސޕަޯޓް އޮފިސަރުން )ޓކެް 2    ނކިލަް އނޮިގަ

10ޖދަުވަލު   
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 ނުހމިަނާ(

ޓެކންކިލަް އަދި ޕރްފޮޝެނަަލް އފޮސިަރުން )ޓެކންކިލަް އޮނިގަނޑުގއަި  3
 ހމިެނޭ މުވއަްޒަފނުް(

   

    ސޕަޯޓް ސަރވސިް  4

    ޖމުްލަ

 

 ޓގާޓެް ކަނޑއަޅެނުް  2

ނޑއަެޅުނު މވުއަްޒފަނުްގެ ތފަޞްލީް  2.1  ޓގާެޓް ކަ

 ލު ތަފޞުީ  #

 އަދދަު 

ސނީއިރަ އދަި  ޖމުްލަ
މިޑްލް 
 މނެޖެްމނަްޓް 

ސަޕޓޯް 
އޮފިސރަނުް 

އދަި 
 ޓެކންިކަލް

ސަޕޓޯް 
 ސރަވސިް 

     ފެބުރއުަރމީހަގުެ ތރެގޭއަި ޓގާޓެް ކަނޑއަެޅުނު މުވއަްޒަފނުގްެ އދަދަު  1

ނޑއަެޅުނު މވުއަްޒަފނުގްެ  2 މާޗް މަހއާި ޖުލއަި މަހއާި ދމެދެު ޓގާެޓް ކަ
 އަދދަު 

    

ނޑއަެޅުނު މުވއަްޒަފުންނއާި އއެްވސެް  3 ޖުލއަި މަހުގެ ފަހުން ޓގާޓެް ކަ
ނޑނަޭޅޭ މުވއަްޒަފނުގްެ އަދދަު   ޓގާޓެއެް ކަ

    

 

ނޑއަޅެމުުގއަި ދމިވާި މއަސްަލަތަކއާި މއަސްަލތަކަގުެ ހއަލްު 2.2  ޓގާެޓް ކަ

 ެެވެ.މިބއަި ފުރިހމަަކުރމުގުއަި އަންނނަވިި މަޢުލޫމާތުތއަް ހމިަނަނވްނާއ 
ނޑު މއަސްަލަތއަް  .3  ޓގާޓެް ކަނޑއަޅެމުުގއަި ދމިވާި މއަިގަ
 ޓގާޓެް ކަނޑއަޅެމުުގއަި ދމިވާި މއަްސަލަތައް ހއަލްކުމުަށް ކރުވެުނު މސައަްކަތއާި އޭގެ ނތަޖީާ .4



 | 109 ގެ 108 ޞފަޙްާ |  
 

 

 ހރަު ދބެއަވިމުނުް ކރުވެޭ ރވިއިު . އަ 3

 އަހަރު މެދުތެރއެނިް ރވިއިު ކރުެވުނު މވުއަްޒަފނުގްެ ތފަޞްލީް  3.1

 ޞލީު ތަފު #

 ޖމުްލަ އަދދަު 

ސނީއިރަ އދަި 
މިޑްލް 
 މނެޖެްމނަްޓް 

ސަޕޓޯް 
އޮފިސރަނުް 

އދަި 
 ޓެކންިކަލް

ސަޕޓޯް 
 ސރަވސިް 

 

     އަހަރު މެދތުރެއެިން ރވިއިކުރުަނޖްހެޭ މުވއަްޒަފނުގްެ އދަދަު  1

     އަހަރު ދެބއަވިމުުން ރވިކިރުވެނުު މވުއަްޒަފނުގްެ އދަދަު  2

 

 ދމިވާި މއަސްަލަތަކއާި މއަސްލަތަކަގުެ ހއަލްު ރވިއިުކުރމުގުއަި  3.2

 .ެމިބއަި ފުރިހމަަކުރމުގުއަި އަންނނަވިި މަޢުލޫމާތުތއަް ހމިަނަނވްނާއެެވ 
ނޑު މއަސްަލަތއަް  .5  އަހަރު މެދތުރެއެިން ރވިއިކުރުމުުގއަި ދމިވާި މއަިގަ
 ނު މސައަްކަތއާި އގޭެ ނަތޖީާ އަހަރު މެދތުރެއެިން ރވިއިކުރުމުުގއަި ދމިވާި މއަްސަލަތައް ހއަލްކުމުަށް ކރުވެު .6

 

 މވުއަޒްފަނުންށަް މކާސްް ދނިނުް  4

 މާކސްދްީ ފމޯު ފުރިހމަކަރުވެނުު މުވއަްޒަފނުގްެ ތފަޞްލީް  4.1

 ތަފޞުލީު  #

 އަދދަު 

ސނީއިރަ އދަި  ޖމުްލަ
މިޑްލް 
 މނެޖެްމނަްޓް 

ސަޕޓޯް 
އޮފިސރަނުް 

އދަި 
 ޓެކންިކަލް

ސަޕޓޯް 
 ސރަވސިް 

     ކސްް ދެވނުު މުވއަްޒަފނުގްެ ޢދަދަު ފމޯު ފުރިހމަކަޮށް މާ  1

     ފމޯު ފުރިހމަަ ނކުރުެވނުު މުވއަްޒފަނުްގެ އދަދަު  2

 

 މާކސްދްީ ފމޯު ފުރިހމަކަުރމުގުއަި ދމިާވި މއަސްލަތަަކއާި މއަސްަލތަކަުގެ ހއަލްު  4.2

 .ެމިބއަި ފުރިހމަަކުރމުގުއަި އަންނނަވިި މަޢުލޫމާތުތއަް ހމިަނަނވްނާއެެވ 
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 ނަށް މކާސްދްީ ފމޯފުރުހިމަަކުރމުުގއަި ދމިާވި މއަސްލަތައަްމުވއަްޒަފުން .3
 މުވއަްޒަފުންނަށް މކާސްދްނިމުުގއަި ދމިާވި މއަސްލަތަައް ހއަލްކުުމަށް ކރުެވުނު މސައަކްތައާި އޭގެ ނަތޖީާ  .4
ލަހށުހަެޅުނު އދަދައާި، މުވއަްޒަފުންނަށް މކާސްދްީ ފމޯު ފރުހިމަަކުރމުުގއަި މއަސްލަަ ދމިވާމުުގެ ސބަަބުން ކމޮިޓއީކަނުް މއަސްަ .5

 ހުށަހެޅުނު މއަގިަނޑު މއަސްަލތަކައާި އަދި އެ މއަްސަލަތައް ހއަލްކުރުުމަށް ކރުވެނުު މސައަްކަތްތއަް.
 

ހވަލާކުރުވެނުު ޒނިމްތާއަް އތިރުށަް ރނަގޅަކުރުމުށަް މވުއަޒްފަނުގްެ ފނެވްރަު މތަކިރުމުށަް  ފހާގަކަރުވެނުު  .5
 ތމަރްނީު ޕރްގޮރްމާތްއަް 

ބޭނުނވްކާަމަށް ފހާގަކަރުވެުނު  ރޮގްރމާގްެ ނނަް ޕް #
 މުވއަްޒަފުނގްެ އދަދަު 

1   

2   

3   

 

 މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަު ބލެނުް ހރަދުނަކާރުމުށަް އފޮހީގުއަި އޅަނަހްރުި ފޔިވަޅަތުއަް:. 6

މސައަްކަތުގެ ފނެވްރަު ބެލމުުގެ ނަތޖީއާއެްގެ ގޮތުން މިބއަިގަ ހމިަނާނީ މސައަްކތަގުެ ފނެްވަރު ބލެމުާ ބހެގޭޮތުން އޅަަނޖްހެޭ ފޔިަވޅަތުކައާި، 
 ކުރިއަށް އޮތތްނަުގއަި އފޮީހގުެ މސައަްކަތްތއަް ހރަުދނަކާުރމުށަް އޅެިދނާެ ފިޔަވޅަތުކަގުެ މއަުލމޫތާވެެ.

 

 އތިރުު ބޔަނާް:. 7

 ނުވާ މުހިނމްު މއަުލމޫތާތުކަވެެ.ގައި ހމިނަލާވެފިއަިމިބއަިގަ ހމިަނާނީ މސައަްކތަގުެ ފނެވްަރުބެލމުގާޅުުނހްރުި، ނަމަވެސް އސިްވެދޔިަ ބއަިތކަު 

 

 ޕމާަނަންޓް ސެކރްޓެަރީ / ޒިނމްދާރާވުެރޔިާ    މުވއަްޒަފުނގްެ ކނަތްއަްތއަް ބލަހައަްޓާ ސކެޝްނަގްެ ވެރިޔާ

 

  ..........................................   ..................ނަން:      .................................................................   ނަން: 

 ............................................................ސއޮި:      ...............................................................މަޤމާް: 

 ...........................................................ތާރީޚް:      ................................................................ސއޮި: 

ނޑު:އޮފީ     .............................................................ތާރީޚް:   ހުގެ ތއަްގަ


