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ކައުންސިލްގެ އިދާރާތަކުގެ ސެކްރެޓަރީ ޖެނެރަލްގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުން
[bookmark: _Toc153717345]މުވައްޒަފު އަމިއްލައަށް ފުރާ ފޯމު
މަސައްކަތު އަހަރު: 1 ޖަނަވަރީ ..20 – 31 ޑިސެންބަރު ..20
	ކައުންސިލްގެ އިދާރާގެ ސެކްރެޓަރީ ޖެނެރަލްގެ މަޢުލޫމާތު:

	ނަން:
	

	ރ.ކ ނަންބަރު:
	

	އިދާރާގެ ނަން:
	

	ސެކްރެޓަރީ ޖެނެރަލްގެ ވަޒީފާ އަދާކުރަން ފެށި ތާރީޚު:
	



އިރުޝާދު: 
· މި ފޯމު ފުރާނީ ކައުންސިލްގެ އިދާރާގެ ސެކްރެޓަރީ ޖެނެރަލް އަމިއްލައަށެވެ.
· ފޯމު ފުރާނީ، ސެކްރެޓަރީ ޖެނެރަލް އެ އަހަރެއްގައި ކުރި މަސައްކަތަށް ރިއާޔަތްކޮށް، ފޯމުގައިވާ ކޮންމެ މަސައްކަތެއްގެ ވައަތް ފަރާތުގައިވާ މާކުސްދިނުމުގެ މިންގަނޑަށް ބަލައިގެން އެންމެ އެކަށީގެންވާ ނަންބަރެއްގައި ބޮޅުއަޅައިގެންނެވެ.
· ފޯމު ފުރުމުގައި ހުރިހާ ސެކްޝަންތަކެއް ފުރިހަމަކުރަންވާނެއެވެ. 
· މަސައްކަތު އަހަރު ނިމުމުން، ފުރިހަމަކޮށްފައިވާ ފޯމު ފެށޭ އަހަރުގެ ފެބުރުވަރީ 15 ގެ ކުރިން ކޮމިޝަނަށް ފޮނުވަންވާނެއެވެ.  ރަށު ކައުންސިލް އިދާރާތަކުގެ ސެކްރެޓަރީ ޖެނެރަލުން ފުރިހަމަކޮށްފައިވާ ފޯމު ފޮނުވާނީ އަތޮޅު ކައުންސިލަށެވެ.
· ކޮމިޝަނަށް ފޮނުވާ ހުރިހާ މައުލޫމާތެއް ނުވަތަ އިތުރު މައުލޫމާތަށް އެދި ފޮނުވާނީ: pms@csc.gov.mv


	ސެކްޝަން 1 : މަސައްކަތްތައް



[bookmark: _Hlk72908520]ކައުންސިލްގެ ރައީސް އަދި ކައުންސިލްގެ މެންބަރުންނަށް އެހީތެރިވުން


	
	ރަނގަޅު
	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ

	1. ކައުންސިލްގެ މަސައްކަތްތަކާއި ޙަރަކާތްތަކާއި އިންސާނީ ވަޞީލަތްތަކާ ގުޅޭގޮތުން ކައުންސިލްގެ މޭޔަރު / ރައީސް އަދި މެންބަރުންނަށް ލަފާދިނުން.
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0 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.

	
	

	
	




	
	ރަނގަޅު
	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ

	2. ކައުންސިލްގެ އިދާރާގެ މަސައްކަތްތަކާ ގުޅޭގޮތުން ކައުންސިލްގެ މޭޔަރު / ރައީސް އަދި މެންބަރުންނަށް ބޭނުންވާ މަޢުލޫމާތާއި ލަފާ،  ބޭނުންވާ ކޮންމެ ވަގުތެއްގައި ދިނުން.
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0 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.

	
	

	
	




	
	ރަނގަޅު
	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ

	3. ކައުންސިލްގެ އިދާރާގެ މަސައްކަތުގެ ޕްލޭން  ރޭވުމުގައި އެހީތެރިވެދިނުމާއި، ނަތީޖާ ހާސިލުކުރުމަށް މަސައްކަތް ކުރުމާއެކު، ކައުންސިލްގެ މޭޔަރު / ރައީސް އަދި މެންބަރުންނާ ޙިއްސާކޮށް، ނަތީޖާ ނެރުމަށް މަސައްކަތްކުރުން.
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0 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.

	
	

	
	




	
	ރަނގަޅު
	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ

	4. ސަރުކާރުގެ ސްޓްރެޓީޖިކް އެކްޝަން ޕްލޭންގައި ކައުންސިލުން ކުރުމަށް ކަނޑައަޅާފައިވާ މަސައްކަތްތަކާއި ލަނޑުދަނޑިތައް ޙާސިލްކުރުމަށް ކައުންސިލްގެ މޭޔަރު / ރައީސް އަދި މެންބަރުންނަށް އެހީތެރިވުން.
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0 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.

	
	

	
	




	
	ރަނގަޅު
	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ

	5. ކައުންސިލްގެ މަސައްކަތްތައް ތަރައްޤީކޮށް ޚިދުމަތުގެ ފެންވަރު މަތިކޮށް ހަރުދަނާކުރުމަށް ގެންނަންޖެހޭ ބަދަލުތަކާ ގުޅޭ ފަންނީ ދިރާސާތައްކޮށް، އޭގެ އަލީގައި ކައުންސިލްގެ ޚިދުމަތްތަކާއި މަސައްކަތްތައް ތަރައްޤީކުރުމަށް ކައުންސިލްގެ މޭޔަރު / ރައީސް އަދި މެންބަރުންނަށް ލަފާދިނުން.
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0 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.

	
	

	
	



ކައުންސިލްގެ އިދާރާގެ އިދާރީ ހިންގުން ހަރުދަނާކޮށް ތަރައްގީކުރުން


	
	ރަނގަޅު
	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ

	6. ކައުންސިލްގެ އެންމެ އިސް އިދާރީ މުވައްޒަފެއްގެ ހައިސިއްޔަތުން ކައުންސިލްގެ އިދާރާ ހިންގުމަށް ބޭނުންވާ އެންމެހައި އިންތިޒާމުތައް ހަމަޖައްސައި، އިދާރާގެ މަސައްކަތްތައް ހިންގައި ބެލެހެއްޓުން.
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0 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.

	
	

	
	




	
	ރަނގަޅު
	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ

	7. ކައުންސިލްގެ އިދާރާގެ މަސައްކަތްތަކާ ގުޅޭގޮތުން ކައުންސިލްގެ މޭޔަރު / ރައީސް އަދި މެންބަރުންނަށް ރިޕޯޓުކޮށް ޖަވާބުދާރީވުން.
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0 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.

	
	

	
	




	
	ރަނގަޅު
	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ

	8. ކައުންސިލްގެ އިދާރާގެ މަސައްކަތުގެ ޕްލޭން، މުވައްޒަފުންގެ ބައިވެރިވުމާއެކު އެކުލަވާލައި، ނަތީޖާ ހާސިލުކުރުމަށް މަސައްކަތް ރާވައި، ޙިއްސާކޮށް އަދި ނަތީޖާ ނެރުން.
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0 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.
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0 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.

	
	

	
	





	
	ރަނގަޅު
	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ

	31. އެންމެން ގުޅިގެން ހެޔޮގޮތުގައި މަސައްކަތް ކުރުމުގެ ރޫހެއް މަސައްކަތު މާހައުލުގައި ގާއިމުކުރުމަށް މަސައްކަތްކުރުން.
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0 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.

	
	

	
	





	
	ރަނގަޅު
	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ

	32. މުވައްޒަފުންގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރުބެލުމުގެ ކަންތައްތައް ކަނޑައަޅާފައިވާ އުސޫލުތަކާ އެއްގޮތަށް ގެންދިއުމަށް ބާރުއަޅައި، އެ ކަންކަން ކުރެވޭކަން ކަށަވަރުކުރުން.
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0 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.

	
	

	
	





	
	ރަނގަޅު
	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ

	33. މުވައްޒަފުންގެ މަސައްކަތު އަޚުލާގާ ގުޅިގެން ނުވަތަ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމާ ގުޅިގެން މުވައްޒަފުންނާ މެދު އަޅަންޖެހޭ ފިޔަވަޅުތައް އެޅުމަށް ބާރުއަޅައި، އެ ކަންކަން ކުރެވޭކަން ކަށަވަރުކުރުން.
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0 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.

	
	

	
	















	
	ރަނގަޅު
	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ

	34. މަސައްކަތުގެ ޒިންމާ އަދާކުރުމުގައި އިހުމާލުވާ މުވައްޒަފުން އިސްލާހުކުރުވުމަށްޓަކައި އަޅަންޖެހޭ ފިޔަވަޅުތައް އެޅުން.
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0 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.

	
	

	
	





	
	ރަނގަޅު
	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ

	35. ގުޅިގެން އެކުވެރިކަމާއެކު މަސައްކަތްކުރާ، އެކަކު އަނެކަކަށް އިހުތިރާމުކުރާ މާހައުލެއް އޮފީހުގައި ޤާއިމުކުރުމަށް މަސައްކަތްކުރުމާއެކު، އަމިއްލައަށް ކުރިޔަށްދާން މަސައްކަތްކުރުމާއި، އަމިއްލައަށް އަދި މުވައްޒަފުން ވެސް ކޯވެލިއުސް ހިފެހެއްޓުމަށް ބާރުއަޅައި މަސައްކަތްކުރުން
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0 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.

	
	

	
	





	
	ރަނގަޅު
	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ

	36. މުވައްޒަފުންގެ ވަޒީފާއާ ގުޅިގެން މުވައްޒަފުންނާއެކު އެކުލަވާލަންޖެހޭ ވަޒީފާގެ އެއްބަސްވުމާއި، ވަޒީފާ ބަޔާން އެކުލަވާލައި އަދާހަމަކުރަމުން ގެންދިއުމާއި، އިންޑަކްޝަން ދިނުމާއި، ވަޒީފާއާ ގުޅިގެން ކުރަންޖެހޭ އެހެނިހެން މުޢާމަލާތުތައް ކުރެވޭނެ އިންތިޒާމު އިދާރާގައި ގާއިމުކުރުމަށް މަސައްކަތްކުރުން.
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0 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.

	
	

	
	






މާލީ ޒިންމާދާރުވެރިޔާގެ މަސްއޫލިއްޔަތު އަދާކުރުން

	
	ރަނގަޅު
	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ

	37. ކޮންމެ މާލީ އަހަރެއް ނިމޭތާ 3 (ތިނެއް) މަސްދުވަހުގެ ތެރޭގައި އެ އޮފީހެއްގެ އިސްވެރިޔާގެ މަޝްވަރާގެ މަތިން އެ ތަނެއްގެ އަހަރީ ރިޕޯޓު އޮޑިޓަރ ޖެނެރަލަށް ހުށަހެޅުމަށް ކުރަންޖެހޭ މަސައްކަތްތައް ކުރުމާއި ކުރުވުން.
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0 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.

	
	

	
	





	
	ރަނގަޅު
	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ

	38. ދައުލަތުގެ ޚަރަދަށް ޒިންމާވުމުގެ ޤާނޫނުގެ 29 ވަނަ މާއްދާގެ (ހ) ބަޔާންކުރާ ކޭޝްފްލޯ ޕްލޭން މިނިސްޓްރީ އޮފް ފިނޭންސް އެންޑް ޓަރެޜަރީއިން އަންގާ ގޮތެއްގެ މަތިން ތައްޔާރުކޮށް ހުށަހެޅުމަށް ކުރަންޖެހޭ މަސައްކަތްތައް ކުރުމާއި ކުރުވުން.
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0 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.

	
	

	
	





	
	ރަނގަޅު
	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ

	39. ކައުންސިލްގެ އިދާރާއަށް ލިބޭނެކަމަށް ލަފާކުރާ އާމްދަނީއާއި، ހިނގާނެކަމަށް ލަފާކުރާ ރިކަރަންޓް ޚަރަދާއި ކެޕިޓަލް ޚަރަދު ހިމަނައިގެން، އެ އަހަރަކަށް ލަފާކުރާ ބަޖެޓް އެކުލަވާލުމާއި، ބަޖެޓު ހުށަހެޅުމަށް ކުރަންޖެހޭ މަސައްކަތްތައް ކުރުމާއި، ކުރުވުން.
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0 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.

	
	

	
	





	
	ރަނގަޅު
	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ

	40. ކައުންސިލްގެ ބަޖެޓުން ވަކި ކަމަކަށް ކަނޑައެޅިފައިވާ އަދަދަށްވުރެ އިތުރުނުވާނެހެން ޚަރަދުތައް ކުރުމާއި މޮނިޓަރކޮށް ބެލެހެއްޓުން.
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0 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސްދޭ ނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.

	
	

	
	






	
	ރަނގަޅު
	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ
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ސެކްޝަން 2 : ބޭނުންވާ ތަމްރީނު އަދި ޚިޔާލު

 2.1 ތަމްރީނު ބޭނުންވާ ދާއިރާތައް މި ބައިގައި ފާހަގަކުރާށެވެ.
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ސެކްޝަން 3: ސޮއި
މި ސެކްޝަން ފުރާނީ މަތީގައިވާ ބައިތަކަށް މާކުސްދީ އަދި ފުރިހަމަކުރުމަށްފަހުއެވެ. 
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