
 

 

 

 

 

 



 

32 ގެ 2    ޞަފްޙާ

  

 މނަޓްް ޔޫސރަ މނެއުަލް ޕރަފޯމނަްސް މނެޭޖް-: އ2.0ީސއީެސވްއިުގަ 

 

ޕަރފމޯަންސް މެނޖޭްމނަްޓގްެ މއަލުޫމާތު އަޅނަް ފށެުމގުެ ކުރިން ފރުިހަމކަުރނަް ޖހެޭ  - ސއީެސްވއިގުައިން އީ 
 ކަންތައްތއަް 

 ވއިުގަ އޮންލއަިނގްެ ޔސޫރަ އެކއަުންޓއްއެް ކޮނމްެ މވުއަްޒަފކަަށް އޮންނަންވާނއެވެެ.  ސއީސެް .1
އިން "ޕީ.އޭ   2.0ށް ސއީސެވްއިުގަ ނައިދާރާގެ މުވއަްޒަފުނގްެ ކަނކްަން ބލަަހއަްޓާ ސކެްޝނަްގެ މުވއަްޒަފު/ޕީ.އޭ އޮފިސަރުން .2

 ނނަްވނާއެެވެ. ގެ ޔސޫރަ އެކސްެސް އޮން އެންޓްރީ" ނުވތަަ "ޕީ.އޭ އެޕްރޫވަލް" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

32 ގެ 3    ޞަފްޙާ

  

 މނަޓްް ޔޫސރަ މނެއުަލް ޕރަފޯމނަްސް މނެޭޖް-: އ2.0ީސއީެސވްއިުގަ 

 

 ޕަރފޯމނަްސް މެނޖޭްމނަޓްް ޔޫސރަ މެނުއަލގްއަި ހިމެނޭނެ ބައިތއަް - އީ 

 

 4 ........................................................................................................................... ސުޕަވއަިޒަރުން އސެއަިންކުރުން 

 7 ......................................................................................................................... ޓާގޓެު ކނަޑއަެޅުން )މވުއަްޒަފު( 

 13 .................................................................................................................... ޓާގޓެު ކނަޑއަެޅުން )ސުޕަވއަިޒަރު( 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

32 ގެ 4    ޞަފްޙާ

  

 މނަޓްް ޔޫސރަ މނެއުަލް ޕރަފޯމނަްސް މނެޭޖް-: އ2.0ީސއީެސވްއިުގަ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

32 ގެ 5    ޞަފްޙާ

  

 މނަޓްް ޔޫސރަ މނެއުަލް ޕރަފޯމނަްސް މނެޭޖް-: އ2.0ީސއީެސވްއިުގަ 

 މަސައްކަތގުެ ފނެްވރަު ބލެޭ މުވއަޒްަފނުގްެ ސޕުވައަޒިަރުން އެސއަިނކްުރުން 

 އެވެ.   2.0ސއީސެްވއިުގަ  މަށް ބޭނުންކރުާނީ، އސެއަިންކރުު  ސުޕަވއަިޒަރުން މުވއަްޒފަުންގެ  ބލެޭ ފެންވރަު  މސައަްކަތުގެ .1
 ނވެެ. އިދާރގާެ މުވއަްޒަފނުްގެ ކަނކްަން ބލަހައަްޓާ ސެކޝްަނގްެ މވުއަްޒަފު/ޕީ.އޭ އޮފިސަރުންމި މސައަްކަތް ފުރހިމަަ ކރުާނީ،  .2

 

 އސީް( ނގަާ ލއްިން މުވއަްޒަފުން )އމެްޕްލޯފަހު، އދިާރގާެ ޕްރޮފއަި ށްލގޮިނވްމުަ  އަށް 2.0ސއީސެްވއިުގަ  ❖
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 އސެއަިންކުރަން ބޭނުނވްާ މުވއަްޒަފގުެ އމެްޕްލއޯމިަންޓް ޕްރފޮއަިލއްަށް ފއިްތލާާ ސުޕަވއަިޒަރު  ❖
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 މުވއަްޒަފުގެ އމެްޕްލއޯމިަންޓް ޕްރޮފއަލިއްިން ސުޕަވއަިޒަރ ޓެބއްަށް ފއިްތލާާ ❖

 

 

 

 

 

 



 

32 ގެ 6    ޞަފްޙާ

  

 މނަޓްް ޔޫސރަ މނެއުަލް ޕރަފޯމނަްސް މނެޭޖް-: އ2.0ީސއީެސވްއިުގަ 

 

ގއަި މވުއަްޒަފގުެ  ރމިކާސުް ބއަިއސެއަިން ސުޕަވއަިޒަރއަށް ފއިްތާލާ އަދި ސުޕަވއަިޒަރު ލސިްޓުން ނގަާ. އަދި  ❖
 ފުރހިމަަކުރމުަށްފހަު ސވޭްކުރޭ. ސުޕަވއަިޒަރުކަމާ ހވަާލކުުރވެުނު  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ނމަަ، އސެއަިން ސުޕަވއަިޒަރއަށް ފއިްތާލމުަށް  ނީ ވަޒީފއާިން ވކަވިއެޖްެޕަވއަިޒަރށަް ބަދަލއެް އއަުން ނޫއަހަރުގެ ތރެޭގއަި ސު ❖
ސުޕަވއަިޒަރު    ،ފަހު ޖެހމުަށފްަހު    ކޑާު ރކިޯޑްއއަު  ނަންބަރު  ކާޑު  އއަި.ޑީ  ނވުަތަ  ބއަި  ނަންބަރު  ރމިާކުސް  އދަި  ނގަާ. 

 ފުރިހމަަކރުމުުން ސުޕަވއަިޒަރު ބދަލަކުުރވެޭނެ. 

  

 

 

 

 



 

32 ގެ 7    ޞަފްޙާ

  

 މނަޓްް ޔޫސރަ މނެއުަލް ޕރަފޯމނަްސް މނެޭޖް-: އ2.0ީސއީެސވްއިުގަ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

32 ގެ 8    ޞަފްޙާ

  

 މނަޓްް ޔޫސރަ މނެއުަލް ޕރަފޯމނަްސް މނެޭޖް-: އ2.0ީސއީެސވްއިުގަ 

 

 ކަނޑއަެޅުން   ޓގާެޓް މަސައްކަތގުެ ފނެްވރަު ބލެޭ މުވއަޒްަފނުގްެ  

 . ނއެވެެރމަުން ގެންދވެޭމުޅި އަހަރުތެރޭ އދަާހމަަކު   ،މސައަްކަތުގެ އަހަރު ފެށމުުން، މުވއަޒްަފއާި ސުޕަވއަިޒަރު ޓގާެޓު ކަނޑއަޅައަި ●
ފުރިހމަކަުރވެޭނީ   ● ކަނޑއަޅެނުް  ޓާގެޓު  މޮޑއިުލއްިން  ފމޯުމި  ބަލާ  ފެންވރަު  ކަނޑއަޅެމުުގއަި  ގއަެ މސައަްކަތގުެ  ޓގާޓެް  ވެ. 

 . ވާނއެެވެސމަާލކުަން ދޭން މސައަްކަތުގެ ފެންވރަު ބލެމުާބެހޭ އޞުޫލގުެ އަތްމަތީ ފޮތާ އއެގްޮތަށް ޓގާެޓު ކަނޑއަަޅަން 
  އަޕްޑޭޓްކުރނާީއިތރުކުޮށް،    ،ކޮށްމެނޖޭު  ތއަްބޭނނުްކުރާ ޓާގޓެް ބެލމުގުއަި  މުވއަްޒަފުންނއާި ސުޕަވއަިޒަރުން މސައަްކަތުގެ ފެނވްަރު ●

 . ށެވެ އޮންލއަިން ޕޯޓަލް މދެުވރެިކޮ ވއިުގަސއީސެް

 

 

ޒަފުން  އް ވަ  : މު

 . އަދި މސައަްކަތގުެ ފނެްވރަު ބެލޭ މއުްދަތު ނަގާ . ޔާރކުރުޭޚިއޭ ޓާގޓެް  .ފަހު، މެނއޫިން ޕީ  އޮންލއަިން ޕޯޓަލްއަށް ލޮގނިް ވމުަށް ❖

 

 

 

 

 

 

 

 
 ފއިްތާލާ   ށްމި ފިތަ“+” އއަު ޓާގެޓއެް ކަނޑއަޅެމުަށްޓކައަި،  ❖

" ދވިެހި "ނޫނީ " އިނގިރސޭި"ޔާރކުުރަން ބޭނުންވާ ބަސް  ޚިނމަަ، ފުރަތމަަ  އަހަރުގެ ފުރަތމަަ ފަހަރު ޓގާެޓު ކަނޑއަޅަާ ❖
 . ޔާރުކުރޭޚި

 

 

 



 

32 ގެ 9    ޞަފްޙާ

  

 މނަޓްް ޔޫސރަ މނެއުަލް ޕރަފޯމނަްސް މނެޭޖް-: އ2.0ީސއީެސވްއިުގަ 

 

  .މިންވރަު، ފެންވަރު އދަި ވަގުތު ވކަވިަކިން ބަޔާނކްރުަންވާނއެވެެ، ޓާގޓެުގެ ތަފސްލީު. ޓާގޓެުގެ މއަުލމޫާތތުއަް ފުރހިމަަކުރޭ  ❖

 ފަހު "ސަބމްިޓް" ބަޓނައްަށް ފއިްތާލާ.    ޓާގޓެއުޅެމުަށް ❖

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ނމަަ(  "އެޑިޓް" އަށް ފއިްތލާމުުން ޓގާޓެަށް ބަދަލު ގެނވެޭނެ. )އެޕްރވޫް ނކުުރާ  ❖
 

 

 

 

 

 

 ނމަަ( އުނިކުރވެޭނެ. )އެޕްރޫވް ނކުުރާ   ރމިޫވް" އަށް ފއިްތާލމުުން ޓގާެޓު" ❖
 

 

 

 

 

 

 



 

32 ގެ 10     ޞަފްޙާ

  

 މނަޓްް ޔޫސރަ މނެއުަލް ޕރަފޯމނަްސް މނެޭޖް-: އ2.0ީސއީެސވްއިުގަ 

 

 

 . އަށް ފއިތްާލމުުން ޓގާޓެް އެޕްރޫވކްުރމުަށޓްަކއަި ސުޕަވއަިޒަރަށް ފޮނވުޭނެ" އެޕްރޫވލަް ރސެންޑް ފޮ " ❖

 

 . ނމަަ އޅެޭނެ  އަށް ފއިްތލާއަިގެން ޓގާޓެާ ގޅުގޭޮތުން އިތުރު މއަުލމޫާތއެް އޅަަންބޭނުންވާ" ކމޮެނޓްް" ❖

 

 

 . އަށް ފއިްތާލމުުން ޓގާެޓަށް ގެނސެފްއަިވާ ބދަލަުތަކގުެ ތފަސްީލުތއަް ފެންނަން ހުންނާނެ" އޮޑިޓް ލޮގް " ❖

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

32 ގެ 11     ޞަފްޙާ

  

 މނަޓްް ޔޫސރަ މނެއުަލް ޕރަފޯމނަްސް މނެޭޖް-: އ2.0ީސއީެސވްއިުގަ 

 

 ފނެްނާނެ  ތަފސްލީު ގެ އަށް ފއިްތލާމުުން ޓާގޓެު" ލސްްވއިު ޑޓީއެި" ❖

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

32 ގެ 12     ޞަފްޙާ

  

 މނަޓްް ޔޫސރަ މނެއުަލް ޕރަފޯމނަްސް މނެޭޖް-: އ2.0ީސއީެސވްއިުގަ 

ކަނތްއަްތއަް   "ޓސާކްސްް" އއަިކނަް ބޭނުނކްޮށގްނެް އެ ޓސާްކއްކަާ ގޅުިގެން ކުރނަޖްެހޭޓާގޓެްގެ ތިރގީއަި ފެނންަން މއިިން   ❖
 ލސިްޓްކށޮްލވެޭނެ.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ކޮނމްެ މުވއަްޒފައެްގެ ޓގާެޓަށް ޓސާކްުތކައެް ކަނޑއަޅެިދާނެ ސުޕަވއަިޒަރުންނަށް   ❖

 

❖  

 

❖  

❖  

❖  

 (ރމިޫވް )ޓސާްކްތއަް އުނކިުރވެޭނެ   ❖

 

 އަށް ކލްިކކްުރމުުން " ޕްލީޓްމްމކާް ކޮ "ޕްލީޓް ކުރނާީ މްޓސާްކް ކޮ ❖

 

 

 

 

 

 



 

32 ގެ 13     ޞަފްޙާ

  

 މނަޓްް ޔޫސރަ މނެއުަލް ޕރަފޯމނަްސް މނެޭޖް-: އ2.0ީސއީެސވްއިުގަ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

32 ގެ 14     ޞަފްޙާ

  

 މނަޓްް ޔޫސރަ މނެއުަލް ޕރަފޯމނަްސް މނެޭޖް-: އ2.0ީސއީެސވްއިުގަ 

 

 ކަނޑއަެޅުމއާި މާކުސްދނިުން   ޓގާެޓް މަސައްކަތގުެ ފނެްވރަު ބލެޭ މުވއަޒްަފނުގްެ  

ރު  ޒަ އި ވަ ޕަ  : ސު

އަދި މސައަްކަތގުެ  . ނގަާ( ސުޕަވއަިޒުކުރާ މވުއަްޒަފުން " )ސުޕަވއަިޒސީް"ފަހު، މެނއޫިން    ލގޮިނވްމުަށްއޮންލއަިން ޕޯޓަލއްަށް   ❖
 .ފެންވރަު ބެލޭ މުވއަްޒަފަށް ކލްިކކްުރއަްވާ

 

 

 

 

 

 

 

 

 . ކުރވެޭނެ" އެޕްރވޫް"ޕެންޑިންގ އެޕްރޫވލަގްއަި ހުރި ޓގާޓެުތއަް  ❖
 

 

 

 

 

 "އެޑިޓް" އަށް ފއިްތލާމުުން ޓގާޓެަށް ބަދަލު ގެނވެޭނެ.   ❖
❖  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



 

32 ގެ 15     ޞަފްޙާ

  

 މނަޓްް ޔޫސރަ މނެއުަލް ޕރަފޯމނަްސް މނެޭޖް-: އ2.0ީސއީެސވްއިުގަ 

 

ނމަަ، ޓާގެޓު ރމިޫވކްުރާ ސބަަބު ރމިކާސްް ބއަިގއަި    ޓާގޓެެއް ރމިޫވކްުރާއުނިކުރވެޭނެ.    ރމިޫވް" އަށް ފއިްތާލމުުން ޓގާެޓު" ❖
 ބަޔާންކުރނަްވާނެ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

މިނވްަރކަަށް ބލައަި، ނުވަތަ ފުރހިމަަކޮށފްއަިވާ ޓގާޓެުތަކށަް މާކސުދްިނމުަށޓްކައަި "އސެއަިން  ކުރއިށަްދާ    ޓާގޓެަށް މސައަްކަތް  ❖
   ފަހު މިނވްަރު، ފނެްވަރު އަދި ވަގުތަށް ވކަިވކަިން މާކސުް ދވެޭނެ. މާކސުް" އަށް ފއިްތާލމުަށް 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

. 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

32 ގެ 29     ޞަފްޙާ

  

 މނަޓްް ޔޫސރަ މނެއުަލް ޕރަފޯމނަްސް މނެޭޖް-: އ2.0ީސއީެސވްއިުގަ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

32 ގެ 30     ޞަފްޙާ

  

 މނަޓްް ޔޫސރަ މނެއުަލް ޕރަފޯމނަްސް މނެޭޖް-: އ2.0ީސއީެސވްއިުގަ 

 

 ފޗީަރސް   އހެެނހިނެް   ގުޅޭ   ބެލުމާ   ފނެްވަރު   މަސައްކަތގްެ   މުވއަޒްަފގުެ 

ވަލް ޔުސަރ   ރޫ ޕް .އޭ އެ ދި ޕީ ޓްރީ އަ ން .އޭ އެ ގެ ޕީ ރާ : އިދާ ށް ކަ ތަ ތް ރާ ންޓް ހުރި ފަ  އެކްސެސް ގްރާ

❖ http://viuga.csc.gov.mv /  ާއަށް ލގޮިން ވެލ 

 ނގަާ  ޑް""އިންޑިވިޑއުަލސްް" މެނޫ އިން "ސޕުަވއަިޒަރ ނޮޓް އސެއަިން ❖

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://viuga.csc.gov.mv/
http://viuga.csc.gov.mv/
http://viuga.csc.gov.mv/


 

32 ގެ 31     ޞަފްޙާ

  

 މނަޓްް ޔޫސރަ މނެއުަލް ޕރަފޯމނަްސް މނެޭޖް-: އ2.0ީސއީެސވްއިުގަ 

 

  ލސިްޓްގއަި ކޮނމްެ އިދާރއާކަާ އދިާރއާއެްގެ ދަށުން ހިނގމަުނދްާ އިދާރާތކަގުެ މވުއަްޒަފުނގްެ   "ސުޕަވއަިޒަރ ނޮޓް އސެއަިންޑް"  ❖
ނަން، މަޤމާު، ރޭންކް،   ހުރި ފަރާތތްއަް ފެނންަން ހުންނއާެވެ. މިގތޮުން މވުއަްޒަފުގެ  ކނަޑަނޅާާ  ތެރއެިން ސުޕަވއަިޒަރުން 

ހުންނއާެވެ. މި ފަދަ މވުއަްޒަފުނގްެ ސުޕަވއަިޒަރުން އސެއަިންކުރމުަށް،   އޮފީހުގެ ނނަް އަދި އެންޕލްއޯމިަންޓް ސްޓޭޓް ފެންނަން
މުވއަްޒަފުގެ ނމައާި ދމިާލނުް ކނަާތފްޅަީގއަިވާ "ވއިު އެންޕްލއޮމީަންޓް" އަށް ފއިްތާލމުުން މވުއަްޒަފގުެ ސުޕވައަިޒަރު ކަނޑއަަޅާ  

 ގަނޑަށް ރީޑއަިރެކޓްް ކުރާނއެވެެ.  
o  ްސުޕަވއަިޒަރުން އސެއަިނކްރުެވޭނީ ހމައަެކަނި އކެްޓވިް ސްޓޓޭްގއަިވާ މުވއަްޒަފުނންެވެ.  - ނޯޓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 " ނގަާ ޓާގޓެްސް ނޮޓް ސެޓް ޕީ.އޭ "އިންޑިވިޑއުަލސްް" މެނޫ އިން " ❖

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

32 ގެ 32     ޞަފްޙާ

  

 މނަޓްް ޔޫސރަ މނެއުަލް ޕރަފޯމނަްސް މނެޭޖް-: އ2.0ީސއީެސވްއިުގަ 

 

" ލސިްޓްގއަި ކޮނމްެ އދިާރއާކަާ އދިާރއާއެްގެ ދށަުން ހިނގމަުންދާ އިދރާާތކަުގެ މުވއަްޒަފނުްގެ  ޕީ.އޭ ޓގާެޓސްް ނޮޓް ސެޓް " ❖
ހުންނއާެވެ.  މުވއަްޒަފުން  ހާހުރި   ޓގާެޓު ކަނޑއަަޅަން ފށަާފއަިނުވާތެރއެިން   މި ތާވލައްިން، މުވއަްޒަފުގެ ނަން،    ފެންނނަް 

އސެއަިންކުރެވފިއަިވޭ ސުޕއަިޒަރު  އަދި  ނަން  ފެންނަން  އިދާރާގެ  އަދަދު  ކަނޑއަެޅިފއަވިާ  ޓގާޓެު  އަދި  ނނޫްތޯ  ނުވަތަ  ތޯ 
 ހުންނާނއެެވެ. 

 


