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ސިވިލް ސަރވިސް މުވައްޒަފުންގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރުބަލާ ފޯމު
ވަގުތީ ގޮތުން ޕަރމަނަންޓް ސެކްރެޓަރީ، ޒިންމާދާރު އިސްވެރިޔާ ނުވަތަ ސެކްރެޓަރީ ޖެނެރަލްގެ މަސްއޫލިއްޔަތު ޙަވާލުކުރެވިފައިވާ މުވައްޒަފުން
މަސައްކަތު އަހަރު: 1 ޖަނަވަރީ ........... – 31 ޑިސެންބަރު ..........
	އިދާރާގެ ނަން: 


	މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލޭ މުވައްޒަފާބެހޭ މަޢުލޫމާތު 

	ނަން:
	
	ރ.ކ. ނަންބަރު:
	

	މަޤާމު
	
	މަގާމުގެ ނަންބަރު:
	

	މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ ފޯމު ފުރިހަމަ ކުރި ތާރީޚު: 

	ސުޕަރވައިޒަރުގެ ނަމާއި މަޤާމު:



އިރުޝާދު: 
· މި ފޯމުގައިވާ ބައިތައް ފުރިހަމަކުރާނީ އިދާރާގެ އެންމެ އިސްވެރިޔާއެވެ.
· މަސައްކަތުގެ އަހަރުގެ ތެރޭގައި ޓާގެޓަކަށް އެއްވެސް ބަދަލެއް އަތުވެއްޖެ ނަމަ ނުވަތަ އައު ޓާގެޓެއް އެކުލަވާލައިފި ނަމަ، އެ ކަން މި ފޯމުގައި ހިމަނަންވާނެއެވެ. 
· ފޯމުގައި ކަނޑައަޅާފައިވާ ބައިތައް ފުރިހަމަކުރަންވާނީ އަދި މާކުސް ދޭންވާނީ، ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސްގެ މުވައްޒަފުންގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމާބެހޭ އުޞޫލުގައި ބަޔާންކޮށްފައިވާ ގޮތުގެމަތީންނެވެ. 
· މަސައްކަތުގެ ޓާގެޓްތަކައް ޙާޞިލްވި މިންވަރާއި ފެންވަރު އަދި ވަގުތު ދެނެގަނެ މާކުސްދިނުމާއެކު ފޯމު ފުރިހަމަކުރާނީ މަހަކު އެއްފަހަރުއެވެ.
· މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ މުއްދަތުގައި މަޤާމުގެ މައިގަނޑު މަސައްކަތްތަކާއި އެ މަސައްކަތްތައް ކުރުމަށްޓަކައި ކަނޑައެޅުނު ޓާގެޓްތަކުން މެންޑޭޓް ބަދަލުވުން ނުވަތަ ބަޖެޓް ނުލިބުން ނުވަތަ މުވައްޒަފުގެ އިހުމާލަކާ ނުލައި ޓާގެޓަކަށް މަސައްކަތްކޮށްފައި ނުވާނަމަ "ހާސިލްކުރެވިފައިވާ މިންވަރު" ކޮލަމުގައި އެ ކަން ނުކުރެވޭކަން ސަބަބާއެކު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. 
· ކޮންމެ މަހަކު ޓާގެޓްތަކާއި ކޮމްޕީޓެންސީއަށް މާކުސް ދިނުމަށްފަހު، ޖެހިގެން އަންނަ މަސް ނިމުމުގެ ކުރިން މައިއެކައުންޓް މެދުވެރިކޮށް އެ މާކުސް އަދާހަމަކުރަންވާނެއެވެ.
	 


1. ޓާގެޓް/ޓާސްކުތައް 


[bookmark: _Hlk59604034]*** މި ބައިގައި ޓާގެޓު/ޓާސްކު ލިސްޓްކުރުމަށް ވަކި އަދަދެއް ނޯންނާނެއެވެ. މުވައްޒަފާއި ހަވާލުކުރެވޭ ހުރިހާ މަސައްކަތްތަކެއް ޓާގެޓެއް ނޫނީ ޓާސްކެއްގެ ސިފައިގައި މަސައްކަތުގެ ފެންވަރުބަލާ ފޯމުން ފެންނަން ހުންނަންވާނެއެވެ.
	މަޤާމުގެ މަސައްކަތްތަކާއި އެ މަސައްކަތްތައް ކުރުމަށްޓަކައި ޓާގެޓު/ޓާސްކް ރޭވިފައިވާ ގޮތް (ފެންވަރު، މިންވަރު، ވަގުތު)، އަދި މައިގަނޑު ކަންތައް
	ހާސިލުކުރެވިފައިވާ މިންވަރު (މިންގަނޑު 0 އިން 12)

	ޓާގެޓު/ޓާސްކު 1
(ރޫޓިން ޓާގެޓް)
	އިދާރާގެ މަސައްކަތްތަކާ ގުޅޭގޮތުން އިސްވެރިޔާއަށް ބޭނުންވާ މަޢުލޫމާތާއި ލަފާ ދިނުން
	

	
	މިންވަރު 
	ފެންވަރު
	ވަގުތު
	

	
	އިދާރާގެ މަސައްކަތްތަކާ ގުޅޭގޮތުން އިސްވެރިޔާއަށް ބޭނުންވާ މަޢުލޫމާތާއި ލަފާ  ދެމުން ގެންދޭ
	އިދާރާގެ މަސައްކަތްތަކާ ގުޅޭގޮތުން އިސްވެރިޔާއަށް ބޭނުންވާ މަޢުލޫމާތާއި ލަފާ ތެދުވެރިކަމާއެކު ފުރިހަމައަށްދޭ
	ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަގުތުގައި
	

	މާކުސް
	
	
	
	(ޓާގެޓު/ޓާސްކު 1 ގެ ޖުމުލަ)

	ޓާގެޓު/ޓާސްކު 2
(ރޫޓިން ޓާގެޓް)
	އިދާރާގެ މަސައްކަތުގެ ޕްލޭން ރޭވުމުގައި އެހީތެރިވެދިނުމާއި، ނަތީޖާ ހާސިލްކުރުމަށް މަސައްކަތްކުރުމާއެކު، އިސްވެރިޔާއާ ހިއްސާކޮށް ނަތީޖާ ނެރުމަށް މަސައްކަތްކުރުން
	

	
	މިންވަރު
	ފެންވަރު
	ވަގުތު
	

	
	އިދާރާގެ މަސައްކަތުގެ ޕްލޭން ރޭވުމުގައި އެހީތެރިވެދިނުމާއި، ނަތީޖާ ހާސިލްކުރުމަށް މަސައްކަތްކުރުމާއެކު، އިސްވެރިޔާއާ ހިއްސާކޮށް ނަތީޖާ ނެރުމަށް މަސައްކަތްކުރޭ
	އިދާރާގެ މަސައްކަތުގެ ޕްލޭން އެކުލަވާލުމުގައި ނަތީޖާ ނެރެވޭނެ ގޮތަކަށް ރޭވިފައިވޭ
	ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަގުތަށް
	

	މާކުސް
	
	
	
	(ޓާގެޓު/ޓާސްކް 2 ގެ ޖުމުލަ)

	ޓާގެޓު/ޓާސްކު 3
(ޓައިމް-ބައުންޑް ޓާގެޓް)
	ސަރުކާރުގެ ސްޓްރެޓީޖިކް އެކްޝަން ޕްލޭންގައި އިދާރާއިން ކުރުމަށް ކަނޑައަޅާފައިވާ މަސައްކަތްތަކާއި ލަނޑުދަނޑިތައް ޙާސިލްކުރުމަށް އެހީތެރިވެދިނުން.
	

	
	މިންވަރު
	ފެންވަރު
	ވަގުތު
	

	
	ސަރުކާރުގެ ސްޓްރެޓީޖިކް އެކްޝަން ޕްލޭންގައި އިދާރާއިން ކުރުމަށް ކަނޑައަޅާފައިވާ ހުރިހާ މަސައްކަތްތަކާއި ލަނޑުދަނޑިތައް ޙާސިލްކުރުމަށް އެހީތެރިވެދޭ
	ސަރުކާރުގެ ސްޓްރެޓީޖިކް އެކްޝަން ޕްލޭންގެ ލަނޑުދަނޑިތައް ޙާސިލްކުރުމަށް ފުރިހަމައަށް އެހީތެރިވެދޭ
	ކަނޑައަޅާފައިވާ ވަގުތަށް
	

	މާކުސް
	
	
	
	(ޓާގެޓު/ޓާސްކު 3 ގެ ޖުމުލަ)

	ޓާގެޓު/ޓާސްކު 4
(ރޫޓިން ޓާގެޓް)
	އިދާރާއިން ޚިދުމަތް ފޯރުކޮށްދިނުމުގައި ޒަމާނާ ގުޅޭގޮތުން އަންނަ ބަދަލުތައް މަސައްކަތުގެ މާހައުލަށް ގެނައުމަށާއި، ދެވޭ ޚިދުމަތް ތަރައްޤީކޮށް ހަލުއި ކުރުމަށްޓަކައި ޓެކްނޮލޮޖީއާއި އީޖާދީ ގޮތްތައް ބޭނުންކޮށްގެން ނަތީޖާ ހާސިލްކުރުމަށް މަސައްކަތްކުރުމާއި، މުވައްޒަފުން ޖަވާބުދާރީ ކުރުވުމުގެ ނިޒާމު ހަރުދަނާކުރުން.
	

	
	މިންވަރު
	ފެންވަރު
	ވަގުތު
	

	
	އިދާރާއިން ދެވޭ ހުރިހާ ޚިދުމަތްތަކާއި މުވައްޒަފުން ޖަވާބުދާރީކުރުވުގެ ނިޒާމު ހަރުދަނާކޮށް، ޓެކްނޮލޮޖީއާއި އީޖާދީ ގޮތްތައް ބޭނުންކޮށްގެން ނަތީޖާ ހާސިލްކުރަމުންދޭ
	އިދާރާއިން ދެވޭ ޚިދުމަތް އަދި މުވައްޒަފުން ޖަވާބުދާރީކުރުވުގެ ނިޒާމު ހަރުދަނާކޮށް، ފުރިހަމައަށް ނަތީޖާ ހާސިލްކުރަމުންދޭ
	ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަގުތުގައި
	

	މާކުސް
	
	
	
	(ޓާގެޓު/ޓާސްކު 4 ގެ ޖުމުލަ)

	ޓާގެޓު/ޓާސްކު 5
(ޓައިމް-ބައުންޑް ޓާގެޓް)
	އިދާރާއިން ފޯރުކޮށްދޭ ޚިދުމަތްތައް ދިނުމުގައި އަމަލުކުރަންވީ ގޮތްތަކުގެ އުޞޫލުތަކާއި މިންގަނޑުތަކާއި، އެންމެހާ ސްޓޭންޑަރޑް އޮޕަރޭޓިންގ ޕްރޮސީޖަރތައް (އެސް.އޯ.ޕީ) އެކުލަވާލައި ބޭނުންކުރުމާއި ކަނޑައެޅޭ މުއްދަތުތަކެއްގައި އެސް.އޯ.ޕީ ތަކާއި އުޞޫލުތައް މުރާޖަޢާކޮށް، އިޞްލާޙު ގެނެސް، އަދާހަމަކުރުން.
	

	
	މިންވަރު
	ފެންވަރު
	ވަގުތު
	

	
	އިދާރާއިން ފޯރުކޮށްދޭ ޚިދުމަތްތައް ދިނުމުގައި އަމަލުކުރަންވީ ގޮތްތަކުގެ އެންމެހާ އުޞޫލުތަކާއި މިންގަނޑުތަކާއި، ސްޓޭންޑަރޑް އޮޕަރޭޓިންގ ޕްރޮސީޖަރތައް (އެސް.އޯ.ޕީ) އެކުލަވާލައި ބޭނުންކުރުމާއި ކަނޑައެޅޭ މުއްދަތުތަކެއްގައި އެސް.އޯ.ޕީ ތަކާއި އުޞޫލުތައް މުރާޖަޢާކޮށް، އިޞްލާޙު ގެނެސް، އަދާހަމަކުރޭ
	އިދާރާއިން ފޯރުކޮށްދޭ ޚިދުމަތްތައް ދިނުމުގައި އަމަލުކުރަންވީ ގޮތްތަކުގެ އުޞޫލުތަކާއި މިންގަނޑުތަކާއި، އެންމެހާ ސްޓޭންޑަރޑް އޮޕަރޭޓިންގ ޕްރޮސީޖަރތައް (އެސް.އޯ.ޕީ) އެކުލަވާލައި ބޭނުންކުރުމާއި ކަނޑައެޅޭ މުއްދަތުތަކެއްގައި އެސް.އޯ.ޕީ ތަކާއި އުޞޫލުތައް މުރާޖަޢާކޮށް، އިޞްލާޙު ގެނެސް، އަދާހަމަކުރުމުގެ މަސައްކަތް ފުރިހަމައަށް ކުރޭ
	ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަގުތުގައި
	

	މާކުސް
	
	
	
	(ޓާގެޓު/ޓާސްކު 5 ގެ ޖުމުލަ)

	ޓާގެޓު/ޓާސްކު 6
(ރޫޓިން ޓާގެޓް)
	އިދާރާއިން ރައްޔިތުންނަށް ފޯރުކޮށްދޭ ޚިދުމަތްތަކުގެ ފެންވަރު މަތިކުރުމަށް ފަސޭހަ، ލުއި، އަވަސް އަދި ޚަރަދު ކުޑަ އިންތިޒާމުތައް ހަމަޖައްސައި، އެ ކަންކަން ހިންގުން
	

	
	މިންވަރު
	ފެންވަރު
	ވަގުތު
	

	
	އިދާރާއިން ރައްޔިތުންނަށް ފޯރުކޮށްދޭ ހުރިހާ ޚިދުމަތްތަކުގެ ފެންވަރު މަތިކުރުމަށް ފަސޭހަ، ލުއި، އަވަސް އަދި ޚަރަދު ކުޑަ އިންތިޒާމުތައް ހަމަޖައްސައި، އެ ކަންކަން ހިންގާ
	އިދާރާއިން ރައްޔިތުންނަށް ފޯރުކޮށްދޭ ޚިދުމަތްތަކުގެ ފެންވަރު މަތިކުރުމަށް ފަސޭހަ، ލުއި، އަވަސް އަދި ޚަރަދު ކުޑަ އިންތިޒާމުތައް ހަމަޖައްސައި، އެ ކަންކަން ހިންގުމުގެ މަސައްކަތް ފުރިހަމައަށް ކުރޭ
	ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަގުތުގައި
	

	މާކުސް
	
	
	
	(ޓާގެޓު/ޓާސްކު 6 ގެ ޖުމުލަ)

	ޓާގެޓު/ޓާސްކު 7
(ރޫޓިން ޓާގެޓް)
	އިދާރާއިން ޚިދުމަތް ހޯދާ ފަރާތްތަކުން ހުށަހަޅާ ޝަކުވާތައް ބަލައި ހައްލުހޯދައިދީ، ޚިދުމަތް އިތުރަށް ރަނގަޅުކުރުމަށް ހަރުދަނާ ފިޔަވަޅުތައް އެޅުމަށް މަސައްކަތްކުރުން.
	

	
	މިންވަރު
	ފެންވަރު
	ވަގުތު
	

	
	އިދާރާއިން ޚިދުމަތް ހޯދާ ފަރާތްތަކުން ހުށަހަޅާ ހުރިހާ ޝަކުވާތައް ބަލައި ހައްލުހޯދައިދީ، ޚިދުމަތް އިތުރަށް ރަނގަޅުކުރުމަށް ހަރުދަނާ ފިޔަވަޅުތައް އެޅުމަށް މަސައްކަތްކުރޭ
	އިދާރާއިން ޚިދުމަތް ހޯދާ ފަރާތްތަކުން ހުށަހަޅާ ޝަކުވާތައް ބަލައި ހައްލުހޯދައިދީ، ޚިދުމަތް އިތުރަށް ރަނގަޅުކުރުމަށް ހަރުދަނާ ފިޔަވަޅުތައް އެޅުމަށް މަސައްކަތްކުރޭ
	ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަގުތުގައި
	

	މާކުސް
	
	
	
	(ޓާގެޓު/ޓާސްކު 7 ގެ ޖުމުލަ)

	ޓާގެޓު/ޓާސްކު 8
(ޓައިމް-ބައުންޑް ޓާގެޓް)
	ޚިދުމަތްތަކާ ގުޅޭ މައުލޫމާތު ފޯރުކޮށްދިނުމާއި ހާމަކަންބޮޑު ގޮތެއްގައި މައުލޫމާތު ލިބޭނެ އިންތިޒާމުތައް ހަމަޖައްސައި ދިނުމަށް މަސައްކަތްކުރުން.
	

	
	މިންވަރު
	ފެންވަރު
	ވަގުތު
	

	
	އިދާރާއިން ދެވޭ އެންމެހާ ޚިދުމަތްތަކާ ގުޅޭ މައުލޫމާތު ފޯރުކޮށްދިނުމާއި ހާމަކަންބޮޑު ގޮތެއްގައި މައުލޫމާތު ލިބޭނެ އިންތިޒާމުތައް ހަމަޖައްސައި ދިނުމަށް މަސައްކަތްކުރޭ
	ކަނޑައެޅިފައިވާ އުޞޫލުތަކާ އެއްގޮތަށް
	ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަގުތުގައި
	

	
	
	
	
	(ޓާގެޓު/ޓާސްކު 8 ގެ ޖުމުލަ)

	ޓާގެޓު/ޓާސްކު 9
(ޓައިމް-ބައުންޑް ޓާގެޓް)
	އިދާރާ ހިންގުމަށް ބޭނުންވާ ފެންވަރު ރަނގަޅު، ޤާބިލު މުވައްޒަފުން ހޯދުމަށް ކުރަންޖެހޭ މަސައްކަތްތައް ކުރުން.
	

	
	މިންވަރު
	ފެންވަރު
	ވަގުތު
	

	
	އިދާރާ ހިންގުމަށް ބޭނުންވާ ފެންވަރު ރަނގަޅު، ޤާބިލު މުވައްޒަފުން ހޯދުމަށް ކުރަންޖެހޭ އެންމެހާ މަސައްކަތްތައް ކުރުން.
	ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސްގެ ޤާނޫނާއި، ޤަވާޢިދާއި  އުޞޫލުތަކުގައި ބަޔާންކޮށްފައިވާ ގޮތަށް
	ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަގުތުގައި
	

	މާކުސް
	
	
	
	(ޓާގެޓު/ޓާސްކު 9 ގެ ޖުމުލަ)

	ޓާގެޓު/ޓާސްކު 10
(ރޫޓިން ޓާގެޓް)
	އިދާރާގެ މަސައްކަތްކުރާ، މަސައްކަތަށް ގާބިލު މުވައްޒަފުން ވަޒީފާގައި ދެމިތިއްބުމަށް މަސައްކަތްކުރުން (މިސާލު: އެމްޕަވަރ ކުރުން، ފްލެކްސިބަލް ވަރކިންގް އެރޭންޖްމަންޓް، ކުރާ ރަނގަޅު ކަންތައްތަކުގެ އަގުވަޒަންކުރުން، ވަރކް ލައިފް ބެލެންސް، ކޮންޓިނުއަސް ފީޑްބެކް)
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	މިންވަރު
	ފެންވަރު
	ވަގުތު
	

	
	އިދާރާގެ މަސައްކަތްކުރާ، މަސައްކަތަށް ގާބިލު މުވައްޒަފުން ވަޒީފާގައި ދެމިތިއްބުމަށް ކުރަންޖެހޭ އެންމެހާ މަސައްކަތްކުރުން (މިސާލު: އެމްޕަވަރ ކުރުން، ފްލެކްސިބަލް ވަރކިންގް އެރޭންޖްމަންޓް، ކުރާ ރަނގަޅު ކަންތައްތަކުގެ އަގުވަޒަންކުރުން، ވަރކް ލައިފް ބެލެންސް، ކޮންޓިނުއަސް ފީޑްބެކް)
	އިދާރާގެ މަސައްކަތްކުރާ، މަސައްކަތަށް ގާބިލު މުވައްޒަފުން ވަޒީފާގައި ދެމިތިއްބުމަށް ކުރަންޖެހޭ މަސައްކަތް ފުރިހަމައަށް ކުރޭ
	ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަގުތުގައި
	

	މާކުސް
	
	
	
	(ޓާގެޓު/ޓާސްކު 10 ގެ ޖުމުލަ)

	ޓާގެޓު/ޓާސްކު 11
(ރޫޓިން ޓާގެޓް)
	އިދާރާގެ މުވައްޒަފުންގެ ޙައްޤުތައް ހިމާޔަތްކުރުމާއި، ހިމާޔަތްކޮށްދިނުމާއި، މުވައްޒަފުންގެ މެދުގައި ޖެހޭ މައްސަލަތައް ހައްލުކޮށް އެ ކަންކަމަށް އިންސާފު ގާއިމުކޮށްދިނުމަށް މަސައްކަތްކުރުން
	

	
	މިންވަރު
	ފެންވަރު
	ވަގުތު
	

	
	އިދާރާގެ ހުރިހާ މުވައްޒަފުންގެ ޙައްޤުތައް ހިމާޔަތްކުރުމާއި، ހިމާޔަތްކޮށްދިނުމާއި، މުވައްޒަފުންގެ މެދުގައި ޖެހޭ މައްސަލަތައް ހައްލުކޮށް އެ ކަންކަމަށް އިންސާފު ގާއިމުކޮށްދިނުމަށް މަސައްކަތްކުރުން
	މަސައްކަތް ފުރިހަމައަށް އަދާކުރޭ
	ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަގުތުގައި
	

	މާކުސް
	
	
	
	(ޓާގެޓު/ޓާސްކު 11 ގެ ޖުމުލަ)

	ޓާގެޓު/ޓާސްކު 12
(ރޫޓިން ޓާގެޓް)
	މުވައްޒަފުންނަށް ބޭނުންވާ ތަމްރީނުގެ ފުރުސަތުތައް ހޯދައިދިނުމާއި މުވައްޒަފުންގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ރަނގަޅުކުރުމަށް މަސައްކަތްކުރުން.
	

	
	މިންވަރު
	ފެންވަރު
	ވަގުތު
	

	
	އިދާރާގެ ހުރިހާ މުވައްޒަފުންނަށް ބޭނުންވާ ތަމްރީނުގެ ފުރުސަތުތައް ހޯދައިދިނުމާއި މުވައްޒަފުންގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ރަނގަޅުކުރުމަށް މަސައްކަތްކުރުން.
	މުވައްޒަފުންނަށް ބޭނުންވާ ތަމްރީނުގެ ފުރުސަތުތައް ހޯދައިދިނުމާއި މުވައްޒަފުންގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ރަނގަޅުކުރުމަށް ފުރިހަމައަށް މަސައްކަތްކުރޭ
	ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަގުތުގައި
	

	މާކުސް
	
	
	
	(ޓާގެޓު/ޓާސްކު 12 ގެ ޖުމުލަ)

	ޓާގެޓު/ޓާސްކު 13
(ރޫޓިން ޓާގެޓް)
	މުވައްޒަފުންގެ ޗުއްޓީއާއި ސަލާމް އަދި ހާޒިރީގެ ކަންތައް އިދާރާގެ މަސައްކަތަށް އެންމެ ފައިދާހުރި ގޮތެއްގައި ބޭނުންކުރެވޭނެގޮތަށް ބައްޓަންކޮށް، ބެލެހެއްޓުން.
	

	
	މިންވަރު
	ފެންވަރު
	ވަގުތު
	

	
	މުވައްޒަފުންގެ ޗުއްޓީއާއި ސަލާމް އަދި ހާޒިރީގެ އެންމެހާ ކަންތައްތައް އިދާރާގެ މަސައްކަތަށް އެންމެ ފައިދާހުރި ގޮތެއްގައި ބޭނުންކުރެވޭނެގޮތަށް ބައްޓަންކޮށް، ބަލަހައްޓާ
	ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސްގެ ޤާނޫނާއި، ޤަވާޢިދާއި  އުޞޫލުތަކުގައި ބަޔާންކޮށްފައިވާ ގޮތަށް
	ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަގުތުގައި
	

	މާކުސް
	
	
	
	(ޓާގެޓު/ޓާސްކު 13 ގެ ޖުމުލަ)

	ޓާގެޓު/ޓާސްކު 14
(ރޫޓިން ޓާގެޓް)
	މުވައްޒަފުންގެ އިތުރުގަޑީގެ މަސައްކަތާއި، މަސައްކަތު ގަޑީގެ ބޭނުން ހިފަނީ އިދާރާގެ މަސައްކަތަށް އެންމެ ފައިދާހުރި ގޮތެއްގައިކަން ކަށަވަރުކުރުން.
	

	
	މިންވަރު
	ފެންވަރު
	ވަގުތު
	

	
	މުވައްޒަފުންގެ އިތުރުގަޑީގެ މަސައްކަތާއި، މަސައްކަތު ގަޑީގެ ބޭނުން ހިފަނީ އިދާރާގެ މަސައްކަތަށް އެންމެ ފައިދާހުރި ގޮތެއްގައިކަން ކަށަވަރުކުރުން.
	ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސްގެ ޤާނޫނާއި، ޤަވާޢިދާއި  އުޞޫލުތަކުގައި ބަޔާންކޮށްފައިވާ ގޮތަށް
	ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަގުތުގައި
	

	
	
	
	
	(ޓާގެޓު/ޓާސްކު 14 ގެ ޖުމުލަ)

	ޓާގެޓު/ޓާސްކު 15
(ރޫޓިން ޓާގެޓް)
	ޕަރމަނަންޓް ސެކްރެޓަރީ، ޒިންމާދާރު އިސްވެރިޔާ ނުވަތަ ސެކްރެޓަރީ ޖެނެރަލްގެ ޒިންމާއާއި މަސްއޫލިއްޔަތުތައް އަދާކުރުމުގައި އަމަލުކުރަންޖެހޭ ޤާނޫނުތަކާއި ގަވާއިދުތަކާއި އުސޫލުތަކަށް އަމަލުކުރުމާއި، އެއާ އެއްގޮތަށް އަމަލުކުރުމަށް މުވައްޒަފުންނަށް ބާރުއަޅައި، މަގުދެއްކުން.
	

	
	މިންވަރު
	ފެންވަރު
	ވަގުތު
	

	
	ޕަރމަނަންޓް ސެކްރެޓަރީ، ޒިންމާދާރު އިސްވެރިޔާ ނުވަތަ ސެކްރެޓަރީ ޖެނެރަލްގެ ޒިންމާއާއި މަސްއޫލިއްޔަތުތައް އަދާކުރުމުގައި  އަމަލުކުރަންޖެހޭ އެންމެހާ ޤާނޫނުތަކާއި ގަވާއިދުތަކާއި އުސޫލުތަކަށް އަމަލުކުރުމާއި، އެ އާ އެއްގޮތަށް އަމަލުކުރުމަށް މުވައްޒަފުންނަށް ބާރުއަޅައި، މަގުދެއްކުން.
	ޤާނޫނުތަކާއި ގަވާއިދުތަކާއި އުސޫލުތަކަށް އަމަލުކުރުމާއެކު، އެ އާ އެއްގޮތަށް އަމަލުކުރުމަށް މުވައްޒަފުންނަށް ބާރުއަޅައި، މަގުދައްކާ.

	ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަގުތުގައި
	

	މާކުސް
	
	
	
	(ޓާގެޓު/ޓާސްކު 15 ގެ ޖުމުލަ)

	ޓާގެޓު/ޓާސްކުތަކުން ހާސިލުކުރެވިފައިވާ މިންވަރުގެ ޖުމުލަ
	





ޓާގެޓް/ޓާސްކުތަކުން ހާޞިލުކުރެވުނު ޖުމުލަ ހަދާނީ ތިރީގައިވާ ފޯމިއުލާ ބޭނުންކޮށްގެންނެވެ. 
[image: ]




2.  ސުލޫކީ މިންގަނޑުތަކާއި ކޮމްޕީޓެންސީތައް

*** މި ބައި ފުރިހަމަކުރުމުގައި އުޞޫލުގެ 12 ވަނަ ނަންބަރު އަދި ޖަދުވަލު 1 ގައިވާ މިންގަނޑަށް ބައްލަވާ. މަސައްކަތު އަހަރު ތެރޭގައި އެންމެ މަދުވެގެން މަހަކު 1 ފަހަރު މި ބައިގައިވާ ބައިތަކަށް މާކްސްދެމުން ގެންދަންވާނެއެވެ. 
	#
	 މިންގަނޑުތައް
	1
	2
	3
	4

	1
	މަސައްކަތާގުޅޭ ކަންތައްތައް އެނގި އޮޅުންފިލާފައި ވުމާއެކު، އޭގެ ފައިދާ މަސައްކަތަށާއި އެހެން މުވައްޒަފުންނަށް ކުރާ މިންވަރު
	
	
	
	

	2
	މަސައްކަތް އަދި މަސައްކަތާއި ގުޅޭ ކަންތައްތައް ރޭވުމުގެ ހުނަރު ލިބިފައިވާ މިންވަރު
	
	
	
	

	3
	ވިސްނުންތެރި ގޮތެއްގައި ކަންތައްތައް ޙަވާލުކޮށް، ނިންމުމުގެ / ކަނޑައެޅުމުގެ ހުނަރު ލިބިފައިވާ މިންވަރު
	
	
	
	

	4
	އަދަބުވެރިކަމާއި މަޑުމައިތިރިކަމާއި އިހުތިރާމާއެކު މުޢާމަލާތުކުރުން.
	
	
	
	

	5
	މަޢުލޫމާތާއި ހުނަރު ބޭނުންކުރުން
	
	
	
	

	6
	މައްސަލަތައް ޙައްލުކުރުމުގެ ހުނަރު ލިބިފައިވާ މިންވަރު
	
	
	
	

	7
	ދުރުވިސްނުން، އުފެއްދުންތެރިކަން
	
	
	
	

	8
	ވަގުތު ފުރިހަމަގޮތުގައި ބޭނުންކުރުން
	
	
	
	

	9
	ދިމާވާ ދަތިތަކާއި ކުރިމަތިލުމުގެ ޤާބިލުކަން ހުރި މިންވަރު
	
	
	
	

	10
	އިސްނެގުން
	
	
	
	

	11
	ތެދުވެރިކަމާއި އިޚްލާސްތެރިކަން (އިންޓެގްރިޓީ)
	
	
	
	

	12
	ހިތްހެޔޮ ކަމާއި ހަމަހަމަކަން (ވަޒީފާގެ މަސްއޫލިއްޔަތު އަދާކުރުމުގައި އިންސާފުވެރިވުމާއި ހިތްހެޔޮވުން)
	
	
	
	

	13
	މަސައްކަތަށް ޝައުޤުވެރިކަން ހުރި މިންވަރު
	
	
	
	

	14
	ސެލްފް ޑިވެލޮޕްމަންޓް (އަމިއްލަ ކުރިއެރުމަށް)
	
	
	
	

	15
	ހާޟިރީއަށް ފަރުވާތެރިވުމާއި ވަގުތަށް ހުރުމަތްތެރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު
	
	
	
	

	16
	މަސައްކަތުގެ ދާއިރާގައި ބަހައްޓަންޖެހޭ ގުޅުންތައް އޮފީހަށް އެންމެ ފައިދާހުރި ގޮތެއްގައި ބަހައްޓާ މިންވަރު.
	
	
	
	

	17
	ޤާނޫނުތަކާއި ޤަވާޢިދުތަކަށް ޙުރުމަތްތެރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު.
	
	
	
	

	18
	އެހެން މުވައްޒަފުންނާ މުއާމަލާތްކުރާ ގޮތްތައް
	
	
	
	

	19
	ވަޒީފާގެ ރަސްމީ މަސައްކަތުގައި އުޅޭ އިރު ކަނޑައެޅިފައިވާ ގަވާއިދުތަކާ އެއްގޮތަށް ހެދުން އެޅުން
	
	
	
	

	20
	މަސައްކަތުގެ ދާއިރާގައި ސިއްރު ކަމުގައި ހިމެނޭ ނުވަތަ ބެލެވިދާނޭ އެންމެހައި ކަންކަމުގައި ސިއްރު ހިފެހެއްޓުން (Confidentiality)
	
	
	
	



3. މުވައްޒަފަށް ބޭނުންވާ ތަމްރީނު އަދި ސަބަބު
 *** މުވައްޒަފަށް ބޭނުންވާކަމަށް ސުޕަވައިޒަރު ދެކޭ ނުވަތަ މުވައްޒަފު ދެކޭ ތަމްރީންތައް މި ބައިގައި ފުރިހަމަކުރަންވާނެއެވެ.  
	ތަމްރީނު

	ސަބަބު


	     

	     



1. މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުން މުވައްޒަފު ހާޞިލުކުރާ ނަތީޖާ 
 *** މި ފޯމުގައި، މާކުސްދިނުމަށް ކަނޑައަޅާފައިވާ ބައިތަކުން، މުވައްޒަފަށް ހާޞިލުކުރެވުނު ނަތީޖާތައް މި ބައިގައި ފުރިހަމަކުރަންވާނެއެވެ. 
	މާކުސް ލިބޭ ބައިތައް
	ސީނިއަރ އަދި މިޑްލް މެނޭޖްމަންޓް އަދި ސަޕޯޓް އޮފިސަރ ގިންތި

	
	
	ލިބުނު އިންސައްތަ

	ހ. ޓާގެޓް/ޓާސްކުތައް 
	
	

	ށ. ސުލޫކީ މިންގަނޑުތަކާއި ކޮމްޕީޓެންސީތައް 
	
	

	ލިބުނު މާކުސްގެ ޖުމުލަ
	



4.1 މަސައްކަތުގެ ފެންވަރުބެލުމުން ލިބުނު ނަތީޖާއާ މެދު، މުވައްޒަފު ނުވަތަ ސުޕަވައިޒަރު އިތުރު ޚިޔާލެއް އޮތް ނަމަ، މި ބައިގައި އެ ކަން ފާހަގަކުރަންވާނެއެވެ. 
	ހ. މުވައްޒަފު މަސައްކަތް ފުރިހަމަކޮށްފައިވާ ގޮތާމެދު ސުޕަވައިޒަރު ޖުމުލަ ގޮތެއްގައި ދެކޭގޮތް

	[bookmark: Text30]ށ. މަސައްކަތްކޮށްފައިވާ ގޮތާމެދު މުވައްޒަފުގެ ޚިޔާލު

	ނ. މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ މަސައްކަތް ފުރިހަމަކޮށްފައިވާ ގޮތާމެދު މުވައްޒަފުގެ ޚިޔާލު



2. މުވައްޒަފުގެ ޙާޟިރީ 
*** މަސައްކަތު އަހަރުގައި މުވައްޒަފުގެ ޙާޟިރީގެ މަޢުލޫމާތު މި ބައިގައި ފުރިހަމަކުރަންވާނެއެވެ. މިއީ، މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުން މާކްސް ދިނުމަށް ކަނޑައަޅާފައިވާ ބައެއް ނޫނެވެ. 
	ޙާޟިރުވާންޖެހޭ ދުވަހުގެ ޢަދަދު 
	

	ގަޑިނުޖެހި އޮފީހަށް ޙާޟިރުވީ ދުވަހުގެ ޢަދަދު 
	



3.  މުވައްޒަފާއި ސުޕަރވައިޒަރުގެ ސޮއި 

	މުވައްޒަފު
	ސުޕަރވައިޒަރު

	ސޮއި :
ތާރީޚު:      
	ނަން:       
މަޤާމު:      
ސޮއި:       
ތާރީޚު:      
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