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 ފމޯްް ފނެވްރަބުލަާް މސައަކްތަުގެ މވުއަޒްފަނުގްެް ސވިލިްްސރަވސިްް

ްރވސިްްސަސޕަޓޯްް
 .(މުވައްޒފަުން މަސައްކަތްކުރާ މުތަކުގައިޤާމަ ނުގުޅޭ ފނަްނަކާ ވަކި ނުވަތަ ބނޭުނންުވާ ހުނަރެއް ޚާއްސަ ވަކި)

  (ްްްް ) 

 

 

 

 ލޫމާތުްމަޢު މުވައްޒަފާބެހޭ ފެންވރަުބެލޭ ޚދިުމަތުގެ: 1 ސެކްޝަން

 .ނޓްުނންެވެމަޑިޕޓާް ރިސޯސް ހިއމުަން ނުވަތަ ބައިން ބަލަހައޓްާ ކަންތައްތައް މުވައްޒަފނުްނބާެހޭ އފޮީހުގެ ފުރިހަމަކުރާނީ މބިައި* 

 .(އެކލުެވޭނެއެވެ ސީލްފްތަ ނެގޮތުގެރާފު ކޮށް މބިަރިފުރިހަމަ ގައި 9.1 ސެކޝްަން ފޮތުގެ އތަްމަތީ(

       :ނަނބްަރު. ކ.ރ ްްްްް: ނަން

                        : ކްލެސިފިކޝޭަން މާއިޤާމަ

       :އެޑްރެސް ދާއިމީ ްްްްް: ތާރީޚް ބަދަލުވި މަށްޤާމަ

       : /ޑިވޝިަންޑިޕޓާމްަނޓްް/ޔުނޓިް/ސެކޝްަން

      : ޔުނޓިު އަދި މުޤާމަ ނަމާއި ސުޕަވައިޒަރުގެ

 ްްްްް :މުއދްަތުބަލާް ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ ގެއްޒަފުވަމު

 ްްްްް: ފާސްްލީމީޢުތަ މަތީ އނެްމެ ލބިިފައިވާ
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ނޑު މގުެޤާމަ:(ހ)2ް ސެކްޝަން   ގޮތް ރވޭިފއަވިާ ނިންމުމަށް އެމަސައްކަތްތައް މަސައްކަތްތަކާއި މއަގިަ

ނޑު އިތުރު. )މުވއަްޒފަވެެ ފނެްވަރބުލެޭ މސައަްކތަގުެ މަޝްވރަކާުރމުށަފްަހު ސޕުަވއަިޒަރާ ފުރިހމަަކުރާނީ މިބއަި   ވޒަީފާ ނވުަތަ ބޭނުންނމަަ ކުރަން ޗްޓޭއެ ގަ

 ގެްއަތމްތަފީޮތު ފުރިހމަަކުރމުުގއަި މިބއަި  .(ކރުވެދިާނއެވެެް ކުރަންބނޭނުްނމަަ ޓޗެްއެ ގަޑއެް ކޕޮީ ފޮޓޯ ސެކްޝނަގްެ ގޅުޭް ޒިނމްތާަކާ މސައަްކަތު ގެބަޔާނު
 ބއެްލެވުން.ް ހ(،2ްސކެޝްަންް) 9.2 ސެކްޝނަްް

ނޑު މުގެޤާމަ  އދަިް ،(ވގަތުު، ރދަުޚަ، މިންވަރު، ފނެވްަރު) ްގތޮް ވާއިްފަރވޭި ޓްޓގާެް ނިނމްމުަށޓްކައަި އމެސައަްކަތްތއަް މސައަކްތަތްކައާި މއަިގަ

  ތރަުތީބުން އސިްކަނދްޭް ،ކނަތްއަް 5 ޑުނމއަިގަ

 ްްްްް:  މަސައްކަތް. 1

 :ޓާގޓެް

 ްްްްް:  މަސައްކަތް. 2

 :ޓާގޓެް

 ްްްްް:  މަސައްކަތް. 3

 :ޓާގޓެް

 ްްްްް:  ކަތްމަސައް. 4

 :ޓާގޓެް

 ްްްްް:  މަސައްކަތް. 5

 :ޓާގޓެް

ް
ް
ް
ް
ް
ް
ް
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 .އރިއުެވެ ފެށޭ މއުްދތަުް ފނެވްަރބުލެޭ މސައަކްތަގުެ ފުރާނީ ސެކްޝަންމިްސޮއި:

 ސުޕަވައިޒރަުް މުވައްޒަފު

 ްްްްް : ސޮއި

 ްްްްް: ތާރީޚް

ްްްްްް ނަން:

ްްްްްް މަޤާމު:

 ްްްްް : ސޮއި

 ްްްްް: ތާރީޚް

ް
މަސއަކްަތުްފނެްވރަުބެލޭްމއުދްތަުްދެބއަވިމުނުް،ްމުވއަޒްފަާްޙވަލާކުުރވެފިއަިވާްމަސައްކަތްްހނިގާް)ށ(2ްްސެކޝްަންް

ްނހުނިގގާތޮްްބލެނުްް
 

ްސޕުަވއަިޒަރވެެްްމޝަވްރަާކުރމުށަފްހަުްްސޕުަވއަިޒރަުްްއިފާމުވއަްޒަްރބުލެޭފނެވްަްފުރިހމަކަރުާނީްމިބއަި ްއަތމްތަފީތޮުް*. ްފުރިހމަކަރުމުުގއަި ގެްމިބއަި
ްްްށ(ްއަށްްބއަލްވަާ.،2ް)ސކެޝްނ9.3ްްްަސެކްޝނަްް

ނޑުްމަސައްކަތް  ތުރު(އުނިްއިްއައިްބދަަލުް)ނުވަތަްވަޒީފބާަޔނާަށްްއައިްތަކަށްމިމުއްދތަުގެްތެރޭގައިްމައިގަ

ްްްްް 

ް
ް.މުންނެވެވުދބެއަިްމއުްދަތުްފނެވްަރބުލެޭްކަތުގެމސައަްްފރުާނީްމސިކެޝްަން*ް:ސޮއި

 ސުޕަވައިޒރަުް މުވައްޒަފު

ްްްްްް ސޮއިް:

 ްްްްްތާރީޚް:ް

ްްްްްްްނަން:

ްްްްްްްމަޤާމު:

ްްްްްް ސޮއިް:

 ްްްްްތާރީޚް:ް

 
ް
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ް
ނޑެވެ ތިރީގއަވިާ ބނޭނުކްރުާނީ ދނިމުުގއަި މާކްސް އށ5ްްައަދިް 4، 3 ސެކޝްަން  .މނިގްަ

 :ފޮތުގެ ތްމަތީއަް ވާނީ ލުދެވިފއަިޞީތަފް 

ްބލ9.4ްްާަސކެޝްަންްގެްން،ްއަތމްަތީްފތޮުްއޅެުކަނޑަްގތޮގުެްމިންގަޑުްވާއިްފަށްމކަޮްހަމސައަްކަތްްފުރިް:3ސކެޝްނަްްފމޯުގެް
ްް ްބަލ5.5ްާތީްފތޮގުެްސެކޝްނަްްއަތމްަ ،ލމޫާތާއިްހނުރަުޢުމސައަްކތަގުެްމަް:4ސކެޝްނަްްފމޯުގެް
ްް ބަލ9.6ްާްސކެޝްަންއް،ްއަތމްަތީްފޮތގުެްމުވއަްޒަފނުގްއަިްހުންނނަވްީްސިފަތަް:5ސކެޝްނަްްފމޯުގެް
ނޑުްމސައަްކތަގުެްއަޚްލާޤުްއދަިްސލުކޫީް:6ސކެޝްނަްްފމޯުގެް ްބަލ9.7ްާސކެޝްނަްްއަތމްަތީްފތޮގުެް،ްމނިގްަ
ްބލ9.8ްްާަސކެޝްނަްްއތަމްަތީްފތޮގުެް،ްހޟާިރީް:7ސކެޝްނަްްފމޯުގެް

 

ނޑވެެ. ކރުވެޭނެ ބޭނުން ބެލމުަށްްފނެވްަރުްމސައަްކތަގުެ މިވަނީ ތިރީގއަި ްއެް އަތމްަތީފތޮގުެ ލމޫާތުޢުއިތުރމުަ ބަލަނޖްހެޭ ރޓޭކްުރމުގުއަިްމިންގަ
 .ކރުވެފިއަިވާނއެެވެ ލްޞީްތފަްް އިގައްްސެކްޝަނެ

 

10ް9ް8ް7ް6ް5ް4ް3ް2ް1ް

 
 

 ފުރިހަމކަޮށްފައިވާގޮތްް މަސައްކަތްތައް ޙަވާލކުޮށްފައިވާ މުއދްަތުގައިް ފެންވރަުބެލޭ މަސައކްަތުގެް :3 ސެކްޝަން

 ގައިސަރވސިްްސަޕޓޯްްޒރަވެެ.އިްސުޕަވައިޒަރުްމޝަްވަރާކުރުމށަްފަހުްސުޕަވައިފާމބިައިްފުރިހަމަކުރނާީްފނެްވަރުބެލޭްމުވައްޒަ* 

.އެވެ 75% ްލިބޭނީްްމބިައިން ްމުވައްޒފަުނންަށް  

  

ނޑތުއަްް  މކާސްްް މނިްގަ

 މނިްވރަުް މސައަކްތަކްުރާ. ހ

ނޑައެޅިފައވިާ މުއދްަތުގައި  ފެންވަރުބެލޭްމަސައްކަތގުެ  ދަދުްޢަް އދަި މިންވރަު ނިނމްާ މަސައްކަތް ބަލައި މަސައްކަތަށް ކަ

 

 ފެނވްރަުް ރާކުް މސައަކްަތް. ށ

 .ސާފުތާހރިުކަން އދަި ،ރަނގޅަުކަން ފަރުވާތެރިކަމާއިް ،ފުރިހމަަކަންް މަސައްކަތގުެ

 

 

 މިނވްރަުް ނނިމްފާއަިވާ ތރެގޭައި ވގަތުުގެ ނނިމްަނޖްެހޭ މސައަކްަތް. ނ

ނޑައެޅިފައވިާ  ނިންމުންް މަސައްކަތް ތެރޭގއަި ވގަުތެއްގެ ކަ

 

 ޖމުލްަް
 

ް
ް

 ހުނަރުް ލޫމާތާއިޢުމަ މަސައކްަތުގެް: 4 ސެކްޝަން

ސަރވސިްގައިްްސަޕޓޯްްއިްސުޕަވައިޒަރުްމޝަްވަރާކުރުމށަްފަހުްސުޕަވައިޒރަވެެ.ފާމބިައިްފުރިހަމަކުރނާީްފނެްވަރުބެލޭްމުވައްޒަ* 
  .އެވެ 5%ްލިބޭނީ މބިަޔަށް މުވައްޒފަުނންަށް

 

ނޑތުއަްް  މކާސްްް މނިްގަ

  މނިވްރަުް ކުރާ މސައަކްަތަށް ފއަިދާ އޭގެ ،އޅޮނުފްލިާފއަވިމުއާކެުް އެނގި ކނަތްއަތްައް ގުޅޭްމސައަކްތަާް ކުރާ. ހ
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  ހުނަރު ކރުމުުގެ މުޢމާލަާތު. ށ

ްްބޭނުންވާްއއެްބާރުލުމާއިްއެއްބައިވަންތަކަންްޤާޢިމްކރުުމުގައިްމުޢމާަލާތުްކުރުމުގެްހުނަރުްލިބިފއަވިާްމިންވަރުްމާޙައުލުގައިްމަސއަްކަތގުެްްް
 

 

 މިނވްރަުް ލބިފިއަިވާ ހނުަރު ލކުރުމުގުެްޙއަްް މއަސްލަަތައް. ނ

 .ބިލުކަންޤާްްބޭނުންކުރުމުގެްގޮތްތއަްްތަފާތުްހއަްލުކުރެވިދާނެްދެނގެަތުމާއިްމައްސަލަތއަް
 

 މިނވްރަުް ހރުިް ބލިކުަންޤާ ކރުމިތަލިުމުގެ ދަތތިަކާ ދމިާވާ. ރ

 .ބިލުކަންްޤާްޙައްލުކުރުމގުެްލާކރުިމަތިްދަތިތަކއާިްދިމވާާްމާޙައުލުގައިްމަސައްކަތގުެ

 

 

ްޖމުލްަް
 

 

 

  ސިފަތައް ހުންނަންވީ މުވައްޒަފުގައި: 5 ސެކްޝަން

 .އވެެް 5% އކަީ މާކްސް ލބިޭ މބިޔަަށްއިްސޕުވައަޒިަރުްމޝަްވަރާކރުުމަށްފަހުްސޕުވައަިޒަރެވެ.ްފާްމބިައިްފރުިހަމަކރުނާީްފނެވްރަުބެލޭްމުވއަޒްަ* 

 

ނޑތުއަްް  މކާސްްް މނިްގަ

ްއސިންގެުންް. ހ
ްމިނވްަރުްްކުރުމާއިްއެހެންްފަރާތްތަކަށްްއެހީތެރިވެދިނުމުގައިްއިސްނަގައިގެންްމަސއަްކަތްްކރުާްއްއވިާްމަސައްކަތްތަޙވަާލުކޮށްފަް

 

 

 ތދެވުރެކިމައާިްއޚިލްސާތްރެކިނަްް)އނިޓްގެްރޓިީ(. ށ

 މިންވަރުްްޞްތެރިވާއިޚްލާްކރުުމުގއަިްމަސއަްކަތްްހުރުމއާިްްތަކއެްފަްސިްތެދުވރެިްހިފޭފދަަްއިތުބާރުްހެންމީހުންނަށްއެ

 

 

 ހަމހަމަކަނަްްް. ނ

 ން.އިންސާފުވެރވިުރުމާއި،ްމަސއްޫލިއްޔަތުްއަދާކުްމަޤާމުގެހމަަހމަަްއުޞޫލެއްގެްމަތިންް

 

 މިނވްރަުް ހުރި ޝައުޤވުރެކިަން މސައަކްތަަށް. ރ

 .ޝައުޤުވެރިކަން ބަހއަްޓާ އުފުލުމުގއަި ލިއްޔަތުއޫމަސް އަދި މަސައްކަތްކުރުމުގައި

 

 

ްތިްއދަބަުތއަްް.ްރީްބ
 ޚިދުމަތްްދިނުމުގައާއިްމުވައްޒަފުންނާއިްމދެުްއަދބަުްއިހުތިރާމާއއިެކުްމުޢާމަލާތުްކރުާްމިންވަރުް

ް

 

ްމނިވްރަުްްބހަައޓްާްްގޮތއެގްއަިްްފއަދިހާރުިްްއނެމްެްްއފޮީހށަްްްގޅުނުްްްބހަައޓްނަޖްހެޭްްދއާރިގާއަިްްގެްމސައަކްތަުް.ްޅ   
 .ށްްމަސައްކަތްްކރުާްމިންވރަުހދެމުަްޙައުލަކަށްމާްހޭހަމަޖެްްއެކުވެރިްމާޙައުލަކީްމަސައްކަތގުެ

 

 

 ްޖމުލްަް

ް
ް
ް
ް
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ް

ް
 

ނޑުްސުލޫކީްއަދިްއަޚުލޤާުްގެމސަައްކަތުް:6ްްސެކްޝަން ްމިންގަ
 .އެވ10ްެ%ލިބޭްމކާްސްްއަކީްްމބިަޔަށްއިްސޕުަވއަޒިރަުްމޝަވްރަކާުރމުަށފްހަުްސޕުަވއަިޒރަވެެ.ްފާމިބއަިްފުރިހމަކަރުާނީްފެނވްރަބުލެޭްމުވއަްޒަް*

ް

ނޑތުއަްް  މކާސްްް މނިްގަ

ްޙރުމުތަތްރެކިށޮްްހިތާްމނިވްރަުްްޤަނނޫުތކަށައާިްޤވަޢާދިުތކަށަްްހ.ް
ްދުތަކއާިްއުސޫލުތަކަށްްޙުރުމަތްތރެިކޮށްްހިތާްމިންވަރުްޢިވާޤަްންމުްޢާމަސައްކަތްްކރުުމުގައއާިް

 

 

ްހދެނުްްބަހއަޓްނަވްީްގޮތްް.ްށ
ނޑަށްްހދެުންްއެޅުމުގެ  ވާްމިންވަރުްތބަާްޤަވާޢިދުގައިވާްމިންގަ

 

 ްޖމުލްަް

 

 

 

ްހާޟިރީް:7 ސެކްޝަން
ް.އެވ5ްެ%ލިބޭްމާކްސްްއަކީްްމބިޔަަށްއިްސޕުވައަޒިަރުްމޝަްވަރާކރުުމަށްފަހުްސޕުވައަިޒަރެވެ.ްފާްމބިައިްފރުިހމަކަރުާނީްފނެްވރަުބެލޭްމުވއަޒްަ *
ް

ނޑތުއަްް  މކާސްްް މނިްގަ

ްހާޟރިީް.ްހ

ްފރަވުާތރެިކަންްބަހައްޓާްމިންވރަުްްހާޟިރީއަށްްސމަާލުކަންދިނުމއާިްގަޑިއަށްް

 

 ްޖމުލްަް

ް
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 މާކްސްް ޖމުްލަ ލިބުނު އިންޑިކޭޓަރސްއިން ޕަފރޯމަންސް ކީ :8 ސެކްޝަން

)މބިައިްފުރިހަމަްް.ވެސޕުވަައިޒަރެ ފުރިހަމަކުރާނީ މބިައި. މާކްސްއެވެ ލިބުނު އެސެކްޝނަަކަށް ނީހާޖަ ހުސްގޮޅިތަކުގައި މބިައިގައިވާ* 
ް(ބައްލަވ5.5ްާއތަްމަތީްފޮތުގެްސެކޝްަންްްޓަކައިކުރުމަށް

ް

 މކާސްްްލބިޭްސކެޝްނަްތއަްް
 ސޕަޓޯްްސރަވސިގްެްގނިތްިް

 ލިބުނުްއިނސްއަތްަް  

  3ސެކްޝނަްް

  

 

  
 

75×  

  30 

 4ސެކްޝނަްް

  

 

  
 

5×  

  40 

 5ސެކްޝނަްް

  

 

  
 

5×  

  60 

 6ސެކްޝނަްް

  

 

  
 

10×  

  20 

 7ސެކްޝނަްް

  

 

  
 

5×  

  10 

 މާކސްގްެްޖމުލްަް ލިބުނު
  

ް

ް
ް ތމަްރީންް ލީމާއިތަޢު ބޭނުންވާ ވަޒީފާއަށް :9 ސެކްޝަން

 ،ނަމަ ސުޕަވައިޒަރށަްފނެްނަ ލާޒިމްކަމަށް ށްމުވައްޒަފަކަ މިކެޓަގަރީގެ ކުރުން ފުރިހަމަ މިސެކޝްަން.* ސުޕަވައިޒރަވެެ ފުރިހަމަކުރާނީ މބިައި

 9.19ްސކެޝްނަް ގެއަތމްަތީފތޮުް ފުރިހމަކަރުާނީ މިބއަި.) މައްޗަށެވެ ވުމުގެ އެއްބަސް ދފެަރާތުގެ ކޮށްމލަާތުޢާމު އްޒަފާމުވަްފުރިހަމަކުރާނީމިބައިް

  .(ވިސްނާފއަވެެ އަށް

 ސބަަބުް ތަމްރީން

ްްްްް ްްްްް 
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ޚިޔާލު ގެސުޕަވައިޒަރު މުވައްޒަފާއި -( ހ) 19ްްސެކްޝަން  

 (އްލަވާބަ 9.11 ސެކޝްަން އަތްމަތފީޮތުގެ ކުރިން ފުރުމުގެ މިސެކޝްަން)

 .ގޮތް ދެކޭ ގޮތެއްގައި ޖުމްލަ ސުޕަވައިޒަރު ގތޮާމެދު ފުރިހަމަކށޮްފައިވާ މަސައްކަތް މުވައްޒަފު. 1

ްްްްް 

 ޔލާުްޚި މުވައްޒަފުގެ ގތޮާމެދު ކށޮްފައިވާ މަސައްކަތް. 2

ްްްްް 

 

 ސުޕަވައިޒރަުް މުވައްޒަފު

 ްްްްް : ސޮއި

 ްްްްް: ތާރީޚް

ްްްްްްްނަން:

ްްްްްްްމަޤާމް:

 ްްްްް : ސޮއި

 ްްްްް: ތާރީޚް

 
ލުޔާޚިްސެކްޝަން/ޔުނިޓްގެްރސިޯސްްއުމަންހިްވަތަނުްހެޑްްސެކްޝަން/ޑޕިޓާްމަންޓްް(ށ)19ްްސެކްޝަން  
ްރުމުގެްޝަރުތުތަށްކުސކެޝްނަްްފުރިހަމަްކްޝނަްްފުރުމުގެްކުރިން)މިސެް.ނުފުރާނެއެވެްފޯމުގައެއްްހުރިހާމުވައްޒަފނުްގެްމިސެކޝްަން
ް(ބައްލަވ9.12ްާގައިްވާނެއެވެ.ްސެކޝްަންްއތަްމަތފީޮތު

ނޑުްއިތުރު)ް ްކރުވެދިާނއެވެެ.(ްްޗްޓޭއެްްގަ
ްވަރބުލެޭމީހާގެފެންްމަސައްކަތުގެނުވަތަްްބެހޭގތޮުންފުރިހަމަކށޮްފައިވާްގޮތާއިްްބލަާފޯމުްރުވަފެންްމަސައްކަތުގެްވައްޒަފުމު.ްހ

ްމައްޗަށްްހެކިތަކުގެްބެލނޭެގޮތްތަކުންސބާިތުވާްއެނނޫްވެސްްހެކތިަކުގެމަތިންނާއިްވާފޯމުގައިް،ގައިވަޒަންކުރުމުްފެންވަރުމަސައްކަތުގެ
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