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 5ފެންވަރު ބެލުމާއި ބހެޭގޮތުން ތައްޔާރުކުރެވިފައިވާ މި އތަްމަތީ ފޮތަށް ބަދަލު ގެންނނަްޖހެުނީ ވޭތުވެ ދިޔަ  ގެމަސައްކަތު
ނޑު  ގތޮުން މި އެތަކަށް ރިޢާޔތަްކޮށގްެނންެވެ. ޚިޔާލު ގިނަލިބުނު ތަޖްރބިާއަށް ބަލައި އަހަރުގެ  ފތޮަށް ގެނވެުނު މައިގަ

 ބދަަލުތަކަކީ:

  ެފނެްވަރު ބެލުމުގެ ފޯމތުަކަށް ގނެެވުނު ބަދލަުތައް   ގެމަސައްކަތުމުވައްޒފަުންގ 
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 އސިބްސަް 

ނނޫުން ބާރު ލބިިގެން ހި ސިވިލް ސަރވސިްގައި މަސައްކަތްކުރާ މުވައްޒަފނުްނކަީ ދިވެހި ސިވިލް ސރަވިސގްެ ޤާދިވެ
އހެެނިހެން އަދިވެސް ގުޅނުްހުރި ބެހޭ ޤާނޫނާއި  ވަޒީފާއާ ވިލް ސަރވިސްގެ ޤަވާޢިދާއިފައިވާ ދިވެހި ސިއެކލުަވާލަ

ގތޮުން ޚދިުމަތްކުރުމގުއަި  ތަކެކެވެ. މިންޖެހޭ މުވައްޒފަުންމަސައްކަތްކުރަ ނަޒާހތާްތެރިކަމާއެކު ގެ ތެރޭގައިޤާނނޫުތަކުގެ ޙުދޫދު
އކެު، ވަކި ފަރާތެއްގެ ރހުުން ހދޯުމަށް މަސައްކަތް ކުރުމއެް ނތެި ސަރުކާރުން އކެަށައޅަާ ތެދުވެރިކަމާއި އިޚުލޞާްތެރިކަމާ

 ދޭންޖެހެއެވެ. އަދި އނެްމެހާ ސިޔާސީ ނުފޫޒތުަކުން އެއްކބިާވެއެހީތެރިވެ ޔާސތަުތަކާއި، ހނިްގާ ޕްރޮގްރާމުތައް ހނިްގުމަށްސި
ލީ އތޮް ސަރކުރާެއގްެ ސޔިސާަތު އެކަށައެޅުމުގައާއި، އެ ސޔިސާަތތުަކަށް އަމަ ޙަވާލުވެ ގުމާހިނދަކު ވެރިކަން ހިން ތބިެ، އެ

 ދނޭްޖެހެއެވެ.ސިފަ ގެނައުމުގައި އހެީތެރިވެ

ވނަަ ސްޓެރެޓެޖިކު ޕލްޭނުގައި  2 ކުރުމުގައި ސިވިލް ސަރވިސގްެ ޚދިުމަތްއްޒފަުން ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސގްެ މވުަ
ނޑު  ބަޔނާްވެގނެްވާ  އަސާސް )ކޯވެލިއުސް( ހފިަހައޓްަންޖެހެއެވެ.  5މައިގަ

ބެހޭ ޤާނނޫުތަކަށއާި  ލަތުގެ މުދަލާއި ފައިސާއާއުދަ މެ ކނޮްމެ މުވައްޒަފަކު)އިނޓްގެރްޓިީ(:  ރކިަންތތްެ ނޒަާހަ -ހ  
ފހަައްޓައގިެން ޚިދުމަތް ލާޤީ އުޞލޫްތަކުގައި ހިޖތްަމަޢު ޤަބޫލުކުރާ ރިވެތި އަޚުމު ށް ފުރިހަމައަށް އަމލަުކޮށްޤަވޢާިދުތަކަ

 . ންދިނު

 އި ލާޤާގައި އުޅޭއިރު މަސައކްތަުގެ އަޚުމެ މަސައްކަތު ކނޮްމެ މުވައްޒަފަކު ލޤާު )ޑސިޕިލްިން(:ކތަު އޚަު މސައަް  -ށ  
ނޑުތައް  އާއި  ން. ހެއޓްުހިފެ ފުރިހަމައަށް ސިވިލް ސަރވސިްގެ ސުލކޫީ މނިްގަ

 ލއިޔްަތާ ވާޖބިުތައްއޫމަސްމެ އެ މުވައްޒަފެއގްެ  ކނޮްމެ މުވއަޒްަފަކު (:ސް ޓނެް ކނަް )ކމޮޕްި ޤބާލިު މސައަކްތަު  -ނ 
  އެންމެ ފުރިހަމައަށް ބނޭުންކުރުން. ކަންޤބާިލުމަސައކްތަު އަދާކުރުމުގައި އެ މުވައްޒަފުގެ ހނުަރާއި، ކުޅދަާނަކަމާއި 

ރައްޔިތނުްނށަް މސަައްކތަަށް ކަމހޭިތައި، މެ  ކނޮްމެ މުވައްޒފަކަު )ޑޑެކިޝޭނަް(: ކމަހޭތިނުް  މސައަކްތައަް  -ރ 
 ފޯރުކޮށްދޭ ޚދިުމަތަކީ ރައްޔތިުން ރހުޭ، ހިތހްަމަޖެހޭ އަދި ބަލައިގަންނަ ޚިދުމަތަކށަް ހދެުން. 

ރނަގަޅު ޙަވާލުކުރެވޭ މަސައްކތަްތައް  މީހަކާ މެ އެ ކނޮްމެ މުވައްޒަފަކު ކމަހޭިތނުް )ޓއަމިލްނިސެް(:ވަގުތށަް  -ބ 
ނޑައަ ގައިފެންވަރު  ފައިވާ ވގަތުަށް ނިނމްުން.ޅާކަ

ނޑުތަކާއި ގަވާއދިުތަކުގެ ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސގްެ މވުއަްޒފަުން ޚިދުމތަްކުރަނީ މަ ތެރެއނިްތޯ ތީގައި ބަޔާންކުރވެުނު މނިްގަ
ވަޒަންކުރުމުގެ ގތޮުން މުވައްޒަފުންގެ މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބެލުމުގެ ނިޒާމެއްވަނީ ޤާއިމްކުރެވިފައެވެ. މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު 

 ބެލުމބާެހޭ އަތްމަތީ ފޮތުގައި ބަޔާންކުރެވިފައވިަނީ އެ ނިޒާމެވެ.

ވައްޒަފނުްގެ މަސައކްތަުގެ ފެންވަރު ބެލުމގުެ ކުރަނީ ސިވިލް ސރަވިސްގެ މުއނުްމީދުސިވިލް ސަރވސިް ކޮމިޝނަުން 
ރނަގަޅށަް  ،ދުމަތާއި މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ރނަގަޅުވެޚިވިލް ސަރވިސްގެ މުވައްޒފަުނގްެ ދިވެހި ސި  ،ނަތީޖާއެއްގެ ގތޮުން

ށް މަސައްކަތް އަގުވަޒަންކުރވެގިެން ދނާެކަމަށެވެ. އަދި މުވައްޒަފނުްނަ ،ފާހަގަކުރެވި މަސައްކަތް ކުރާ މުވައްޒަފނުް 
ލުމަށް ބޭނުންވާ ތާށެވެ. އަދި މި ސބަބަުތައް ނައްކަމުގެ ސބަބަުތައް އޮޅުނފްިލުވައގިެން ހޯދާނެކަމަ ނުކުރެވނޭަމަ، އެ

ކަމަށެވެ.  ކުރިއަރައި ތަރައްޤީވގެެނދްާނެ އހަަރުން އަހރަށަް މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތއާި ހނިްގނުްތެރިކަން ،ކނަްކަންކުރެވި
ވަޒީފާގެ ޝައުގުވެރިކަން  ،ހތިްވަރުލބިި ތްކުރުމުގެމަސައްކަ ،މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތްކުރުމުގެ ރހޫުއާލާވެ ހަމަމިއާއެކު

 ދާނީޔަޤނީްކަން ލބިގިެން މީގެ އތިުރުން، މުވައްޒފަުނންަށް ވަޒީފާގައި ދެމިތބިެ ކުރިއަރައިދިއުމގުެ  އިތުރުވެގނެްދނާެކަމަށެވެ.
އަނެއްކޮޅުން ވިސްނާލާއިރު މުވައްޒަފނުގްެ މަސައްކަތު ފެނވްރަު  އި އުއްމީދުކުރަމެވެ.ވެސް މި ނިޒާމގުެ ތެރެއިން ކމަުގަ

ކަމަށް ބނޭުންވާ  ކަން އިތުރުކުރުމަށް ބޭނނުްވާނަމަ، އެއް އތިުރަށް ހަރުދނަާކޮށް ޤބާިލު ވަޒަންކުރާއިރު އެ މަސއަކްތަްތަ
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 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

ދެނގެަނެވި، އެކަންކަމާމެދު ފިޔަވަޅުއެޅުމަށް  ތައް ނުވަތަ މުވައްޒފަުނންަށް ފަހިކޮށދްޭންވީ ކނަްކަންތަމްރީނު
މަގފުަހިވގެެނދްާނެއެވެ. މިކަންކަމުގެ ނަތީޖާއެއްގެ ގތޮުން ސުޕވައަިޒަރާ މުވައްޒފަާ ދެމެދު އޮނންަ ގުޅުން ރނަގަޅުވގެނެް 

 އެވެ.  ދާނެއެވެ. މުވައްޒފަުންގެ މަސައްކތަު ޤބާިލްކަމާއި، އޮފީހުގެ އުފެއްދުންތެރިކަން އިތުރުވގެެނދްާނެ

މުވައްޒފައާި  ،މަސައްކަތު ފެންވަރު ބެލުމުގެ މި މުހނިްމު މަސައްކތަް އޭގެ އނެްމެ ފުރިހަމަ ގޮތުގައި އަދކާރުުމށަްޓަކައި
 ގުޅިގނެް  ސުޕަވައިޒަރގުެ އަދި ހިއުމނަް ރސިސޯް މނެޭޖމްަނޓްް އނެޑްް ޑިވެލޮޕމްަނޓްް )އެޗް.އާރް.އމެް.ޑީ( ކޮމޓިީ

ތަކުގެ ހުރިހާ ގނިްތިއަކާއި ފަންތިއެއްގެ ވެރިން އަދި އިދާރާވަރަށް މުހނިްމެވެ. އަދި  މަސައްކތަްކުރުންމާއެކު އެއބްާރުލު
މުވައްޒަފނުްގެ ފުރިހަމަ ބައިވެރިވުމާއި އިޚްލާސްތެރިކަމާއި އކެު މިކަން ކުރުމަކީ މުހިންމުކަމެކެވެ. އފޮީހެއްގެ ކާމިޔބާީ 

 ކަތް ކުރާ މުވައްޒފަުނގްެ ފނެްވަރާއި މަސައްކަތު އަޚުލޤާގުެ މައްޗަށެވެ.ބނިާވެފައި އޮންނަނީ އެ އޮފީހެއްގެ މަސައް

މަސައްކަތގުެ ހުރިހާ މުވައްޒަފނުްނަކީ ވެސް ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސްގެ ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝނަުން އދެެނީ 
 ވެ. އަދި ފޯރުކޮށދްވެޭ މަށެވު މުވައްޒފަުނންަށް އަދި ހިނގްުން ހަލުވިކަމާއެކު މަސައްކަތް ކުރާ ޤބާިލު ޝަޢުޤުވެރިކަމާއެކު

ސަރުކާރުން ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސްގެ މައްޗަށް ކުރައްވާ އުފެއްދނުްތެރި އަދި އީޖާދީ  ޚދިުމަތުގެ ސބަބަުން ރައްޔތިުންނާއި
 އީޖބާީ އިތބުާރު ބޮޑުވެ ކާމިޔބާު ޚިދުމތަަކަށް ސިވިލް ސަރވިސް ވެގެން ދިއުމެވެ.
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 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 ތޢަރާފަު  

ގެ ސފިަތަކގުެ ރވިސްގެ ޤނާޫނުގައި، އެ ސަރވިސްކުރވެުނު ދިވެހި ސިވިލް ސަ ގައި ރާއްޖެއަށް ތަޢާރަފު 2008މޭ  01
ތައް ހިންގައި ތނަްފީޒު ތްތަކުގެ ސޔިސާތަުތަކާއި މަޝްރޫޢުމަޚިދު ދޭން ބޭނނުްވާތެރޭގައި ރައްޔތިުނންަށް ސަރކުރާުން 

ލޫމާތާއި ހުނަރު ހުރި، އިންސާފުވެރި ތެދުވެރި ޢިލްމާއި މަޢު، ޤާބިލު( އެ ޚިދްމަތަކީ)ކުރުމުގައި އެ ސަރވިސް އކަީ 
 . މތަަކަށް ވުން ހިމެނެއެވެވަޒީފާއަދާކުރަމނުް ގެންދާ ޚިދު އިޚްލޞާްތެރި ބަޔަކު

ބުދާރީވާ ރއަްޔތިުނންަށް ޖަވާމަތް ދިނުމުގައި، ސަރުކާރަށއާި ރައްޔިތނުްގެ މަޖިލހީަށާއި ޚދިު  ޚިދުމަތަކީ، އެ އަދި އެ
އެ ބަޔަކު އެ ކުރާ މސަައްކަތށަް ، މަތް އެ ގޮތުގެ މތަީން ދޭ ބަޔަކީއދަި ހަމަ އެހނެްމެ، އެ ޚިދު. ވެމތަަކަށް ވާން ޖެހެއެޚިދު

ގެ ތެރޭގައި ނިޒާމެއް"( ބޭސްޑް-ކެރިއަރ)"ހެޔޮ ބަދަލު ދެވޭ، އެ ބަޔަކަށް ކުރިއެރުމުގެ މަގުކށޮިފައި އނޮްނަ 
 . ވެސް ހިމެނެއެވެ ފާއަދާކުރަމުންދާ ބަޔަކަށް ވުންމަތްކުރަމުންދާ ނުވަތަ ވަޒީޚިދު

ސފިަތައް ހރުި ސިވިލް ސަރވސިް އަކަށް ދވިހެި ސިވިލް ސރަވސިް ހދެޭނީ މުވައްޒފަުން މަސައްކަތށަް  އހެެންކމަުން، އެ
މތަށަް ން ގނެްދާ ޚިދުމނިްވަރަކާއި، ދެމު ޤބާިލުވަރަކާއި، މުވައްޒަފނުްގެ ކބިައިގައި ހުނންަން ޖެހޭ ސފިަތައް ހނުްނަ ނުހނުްނަ

ކުރވެޭނެ ގތޮްތައް އބަަދުމެ ރާވައި އޞިްލާޙުކނަްކަން ރަނގަޅުކޮށް  އެ ،އނަްނަ ނާންނަ މިންވަރު އނެގިއަނންަޖެހޭ ފެންވަރު 
 ކަން ފޫބައްދައި، މަސައްކަތްކުރުމގުެ  މުގައި އުނިކަމެއް ހުރި ނަމަ އެގެ ޤބާިލުކަފުންމުވައްޒަ. ތނަްފީޒުވމަުން ގޮސގްެނންެވެ

ކަން  އެ ކަން ރަނގަޅުކޮށް، މަސައްކަތް ކުރުމުގެ ވައޓްަފާޅީގައި އައބިު ހުރި ނަމަ މުގައި އުނިކަމެއް ހުރި ނަމަ އެނިޒާ
މަތް ދޭ ގތޮްތައް ކޮށް، ޚިދުއޞިްލާޙުން ކަ ގެ ކބިައިގައި އުނިސިފަ ހުރި ނމަަ އެސީދާކޮށް، މުވައްޒފަުން

 . ގެނންެވެއިރުވަކުރިއަ

އަދި . ދެވިގެންނެވެ ބަދަލު ހެޔޮ މަސައްކތަަށް އެ ވަޒަންކުރެވި އަގު މަތުގެޚިދު ކުރާ އެ އްޒފަުނންަށްމުވަ މަތްކުރާޚިދު އަދި
 މި. އުލަކަށް ވެސް ހެދގިެނންެވެހަމަޖެހޭ މާހަހިތް ،ފސަހޭަކޮށް، ވެސް ފހަިކޮށް ހައުލުބަޔަކު މަސައްކަތްކުރމަުނދްާ މާ އެ

 ކަން ކުރުމަށް ބނޭުން ކުރެވދިާނެ އެއް އެ. މުން ގނެްދިއުން މުހނިްމެވެޙލާަތު ބަލަކނަްކަން މހިެން ކުރުމށަްޓަކައި އބަަދުމެ 
 . ވަޒަންކުރުމުގެ ނިޒާމުތަކެވެ މަތްވަސލީަތަކީ މުވައްޒފަުންގެ ޚިދު

 މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ  ކުރވެުނު ތަޢާރަފު ގައި 2009 ރީވަރުފެބު 1 ކޮމިޝނަުން ސަރވިސް ސިވިލް ގތޮުން އެ
ނިޒާމެކެވެ.  އަލިއަޅވުާނެ ފނަްތީގައި  އިދާރާތަކުގެ ފަންތީގަޔާއި ފަރުދީ ދނެެގަތުމުގައި ހލާަތު ގެސަރވިސް ސިވިލް ނިޒާމަކީ

 މަތށަް ހެޔޮ ބަދަލު ގނެްނާނެ ނިޒާމަކށަް ވާނެއެވެ.އދަި ޚިދު ކުރުމުގައި އހެީތެރިވެ ދޭނެއޞިްލާޙުއަދި ހުރި އުނި ކނަްކަން 

 ވެސް އގޭެ  ކަން ގތޮުން މި އެ. ނނޫެވެ ކަމއެް  ކުރވެޭނެ ބު ކާމިޔާ ނޫނީ ކުރެވގިެން އިޚްލޞާްތެރކިމަާއެކު ކަމކަީ  އެއްވެސް
. ބު ވގެެން ދިއުމށަްޓަކައި މުވައްޒަފާއި ސުޕަރވައިޒަރުގެ އޚިްލޞާްތެރިކަން ވަރަށް މުހނިްމެވެއނެްމެ ފުރިހަމަ ގޮތުގައި ކާމިޔާ

އަދި ހަމަ އެހނެްމެ، . ންމެވެވުމާއި އެއބްާރލުުން މުހިގެ ވެސް ފުރިހަމަ ބައިވެރިވެރިން ކުގެ ހުރިހާ ފނަްތިއެއްގެތައިދާރާއަދި 
 މި ، ވީމާ. ވަރަށް ބޮޑެވެތަކުގެ ދައުރު މި ކަމުގައި މނެޭޖމްަނޓްް އެންޑް ޑިވެލޮޕމްަނޓްް ކޮމޓިީތަކުގެ ހިއމުަން ރިސޯސް އިދާރާ

  ފަރތާްތަކެއްގެ އިޚްލޞާްތެރި ޝާމިލުވެވަޑައިގަތުން ވަރަށް މުހނިްމެވެ. ކަން ހަރުދނަާގޮތެއްގައި ކުރުމަށްޓަކައި މި ހުރިހާ

 އދަި . ކޮމިޝނަުން އދެެނީ ހުރިހާ މުވައްޒފަުނންަށް ވެސް ޤބާިލިއްޔަތާ މަސައްކަތުގެ މހާައުލުގެ ގތޮުން އިތުރު ކުރިއެރުމެވެ
 .މތަާމެދު ހތިްހަމަޖހެުން ލބިިގެން ދިއުމެވެދުހިތް ފަސޭހަވެ، އިތބުާރުވެ، ޚި މަތުގެ ފެންވަރު މަތިވެ ރައޔްތިުނންަށްޚިދު

 

 

 



 

 | V ޙާ ޞފަު |  
 

 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 ފހިރުސިތްު 
 

 1 ...................................  ނިޒާމު ބެލުމުގެ ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ މވުއަްޒަފނުްގެ ސަރވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި 1

 2 ...................................   ކެޓަގަރީ ބނޭުންކުރާނެ ބެލުމުގައި ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ މުވައްޒަފނުްގެ 2

 4 ...................... މަސައކްތަްތައް  އިމަސްއޫލިއްޔަތާ އެކިފަރތާްތަކުގެ އޮފީސްތަކުގެ ގތޮުން ބެލުމބާެހޭ  ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ 3

 8 ...............................   .ގޮތް ދެވޭ ސްމާކު ފޯމަށް ބަލާ ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ 4

 9 ...............................  ބައިތައް ފޯމުގެ ބަލާ  ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ މުވައްޒފަނުްގެ  ސަރވިސްގެ ސިވިލް 5

 25 .............................  އޞުޫލު ގނެްގުޅޭނެ ހައްލުކުރުމުގައި މައްސލަަތައް ދިމާވާ ބެލުމުގައި ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ 6

 26 .............................   ރިޕޓޯު ގޮތުގެ ބލެުނު ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ 7

 27 .............................   ތާވަލު ގޮތުގެ ހިނގާނެ ކަނތްައްތައް ބެހޭ ބެލުމާ ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ 8

 29 .............................  (ޕީ.އޯ.އެސް) އޞުޫލު ގޮތުގެ ހިނގާނެ ކަނތްައްތައް ބެހޭ ބެލުމާ ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ 9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 | 1 ޙާ ޞަފު|  
 

 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 މގުެ ނޒިމާު ފނެްވަރު ބލެު މަސއަކްަތގުެ ވައޒްފަނުގްެ ސވިލިް ސަރވިސގްެ މު ދވިހެި  1

 

 
ޙަވާލކުރުެވޭ މަސައްކތަްތައް ކށޮްފައިވާ ފނެްވަރާއި މނިްވަރު  މުވައްޒަފާ، ނިޒާމަކީ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ މި

އަދި މަސައްކަތް ފުރިހަމަކުރވެުނު ވަގުތުގެ އތިުރުން މަސައްކަތުގައި މުވައްޒަފުގެ މިޒާޖާއި ސފިަތައް ދނެެގނަްނާނެ 
ނޑު ބޭނުމަކީ، ފނެްވަރު މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެ އުޞލޫުތަކެއްގެ މައްޗަށް ބނިާވެގނެްވާ ނިޒާމެކެވެ. ލުމުގެ މައިގަ

ނިޒާމގުެ ސބަބަުން މުޅި ދިވެހި ސިވލިް  މަސައްކތަަށް ޤބާިލު މުވައްޒަފނުްތަކެއް އުފެއްދުމެވެ. އަދި މި ،ރނަގަޅު
 ވެ ހަރދުނަާވެގނެްދިއުމެވެ.  ސަރވިސްގެ ޚދިުމަތް ރނަގަޅުވެ، ދެވޭ ޚދިުމަތް އަވަސް

ވާގޮތަށް މުވައްޒފަުންގެ ޤޞްަދުތައް ޙޞާިލުނިޒާމުގެ ބނޭުންކޮށގްެން އޮފީހުގެ މަ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ މި
 މަސައްކތަްތައް ކުރިއަށް ގެނދްޭތޯ ބެލުމުގެ އތިުރުން، އފޮީހުގެ މަސައްކތަްތަކާ ޙަވާލުވެ ތބިޭ މވުައްޒފަުނންަށް އެ

މަގފުަހި ކޮށދްޭނެއެވެ. މި ނިޒާމުގެ ބނޭުން  މީހނުްގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ރަނގަޅުކޮށް ކުރިއެރުވުމަށް ބާރުއެޅުމަށް
ފެންވަރު ރނަގަޅު މުވައްޒފަުނންަށް، މަސައްކަތުގެ އަގުވަޒަންކުރުމށަްޓަކައި މަޤާމުގެ  ހިފައގިެން މަސައްކަތުގެ 

 އް ހެން ޢިނާޔތަްތަވެސް މަސައްކަތާއި އހެެނި ނޫން  އަދި މި ، މުސާރައިގެ ކރުއިެރުމާއި، ކުރިއެރުމާއި
 ނެއެވެ.ދާގުޅުވައިލެވި

ނިޒާމަކީ ސިވިލް ސރަވިސްގައި މަސައްކަތްކުރާ ހރުހިާ މުވައްޒފަުންގެ  މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ މި
 ކުރެވިފައިވާ ނިޒާމެކެވެ.ކޮށްގނެް ތައްޔާރުޓާގޓެުމަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބލެުމަށް 

 

 
އަހަރކަށަް  އަހަރއެް ފެށޭއިރު އެ ގެއެކުލެވގިެނވްަނީ ކނޮްމެ މަސައްކަތު ނިޒާމު މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ މި

ނޑައަޅާ އަހަރު ނިމމުުން ޙަވާލުކުރވެނުު މަސައްކތަްތައް  ގެމަސައްކަތު ،މަސައްކތަްތައް މުވއަޒްަފނުްނާ ޙަވލާުކޮށް ކަ
 ކުރެވިފައިވާ މިންވަރާއި ފނެްވަރު ވަޒަންކުރުމުގެ މައްޗަށެވެ. 

ތަކެއް ޓާގޓެުމަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ ފޯމު އެކުލެވގިެނވްަނީ މަސައކްތަުގެ ފެންވަރު ބލެުމަށް ބޭނުންވާ 
ނޑައެޅުމަށފްަހު ތަކުގެ މަސައްކަތް ފުރިހަމަކށޮްފައިވާ ގޮތް ބެލުމުގެ މައްޗަށެވެ. އަދި މުވައްޒފަުންގެ ޓާގޓެު އެ ،ކަ

ގުޅުން ބލެޭނެއެވެ. މި ދެންނެވުނު ކަނތްައްތައް  ހނުްނނަްވީ ސފިަތަކާއި މުވައްޒަފުން އެކަކު އަނެކަކާ ބާއްވާ
 10އާއި  1ކުރެވޭނީ ށް މާކްސްދނިުމށަްޓަކައި ބނޭުންތަކަޕަރފމޯަންސް އިންޑިކޭޓަރ ފައިވާބެލުމށަްޓަކައި އެކުލެވި

ނޑެކެވެ.   އާއި ދޭތެރޭގެ ރޓޭް ކުރެވޭ މނިްގަ

ނޑައެޅުމުގއަި  ނޑުތަކެއް ކަ މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގައި ބނޭުންކުރާނެ މިންގަ
މުވައްޒފަުނގްެ  ،ކެއް ފުރިހަމަކރުާ މނިްވަރާއި ފނެްވރަު ބލެުމަށާއިޙަވާލުކރުާ މަސައްކތަްތަ ،އިސްކނަްދީފައވިާނީ

މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ރނަގޅަކުުރެވދިާނެ ގތޮްތަކެއް ހޯދުމުގެ މައްޗަށެވެ. މަސައްކަތުގެ ފެނވްރަު ބލެުމަށޓްަކައި 
 ބނޭުންކުރާނެ ވަސލީަތަކީ މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބަލާ ފޯމެވެ.

 

 

 

 



 

 | 2 ޙާ ޞަފު|  
 

 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 

ރީ މަހުން ވަރުރެއްގެ ފބެުއި ބލަާނީ ކނޮްމެ އަހައަހަރު ކމަުގަ ގެމަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ ބނޭުމަށް މަސައްކަތު 
ގޅުޭ  ތުގެ ތެރޭގައި ސިވިލް ސަރވިސްއާމުއްދަ ރީ މަހުގެ ނިޔލަަށެވެ. މިވަނަގެން ޖެހިގެން އަންނަ އަހަރުގެ ޖަފެށި

ގެ ރީވަނަޖަމުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާނީ އެ މުވައްޒަފަކު ވަޒީފާއާ ގުޅުނު ތާރީޚުން ފެށގިެން 
އަހަރއެގްެ  ވރުެ ކރުނުަމަ އެ މސަްދުވހަަށް 6މުއދްަތު  ލާބަމަސއަކްަތުގެ ފެންވަރު  ،ނަމަވެސްނިޔލަަށެވެ. 

މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ ތެރޭގައި ނުހިމނެޭނެއެވެ. ނަމަވެސް އެ މުއދްަތުގައި މަސއަކްަތްކުރި ގތޮަށް ބަލައި 
 ފޯމު ފުރނަްވާނެއެވެ.

 ގެ ތުކުރިން އަދާކުރި ވަޒީފާގެ މަސައްކަ ވަޒީފާގެ ކުރިއެރުމެއް ލބިިއްޖނެަމަ،މި މުއދްަތުގެ ތެރޭގައި މުވައްޒފަަށް 
ގެ އެ މުވައްޒަފެއްއަލުން ށިގެން، ވަޒީފާގެ ކުރިއެރުން ލބިޭ ތާރީޚުން ފެ ފެންވަރު ބަލައި ފުރިހަމަކުރަންވާނެއެވެ. އަދި

  ލނަްވާނެއެވެ.މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބަ

ވަކިވނާަމަ ނުވަތަ ވަކިކުރެވނޭަމަ ކިތނަްމެ ކުރު މުއްދަތަކު ސިވިލް ސރަވިސްއަށް ޚިދުމތަް މުވައްޒަފަކު ވަޒފީާއިން 
ފެންވަރު ބަލައި ނނިްމނަްވާނެއެވެ. ނަމަވެސް އެ  ގެމުވައްޒަފުގެ މަސައްކތަު  އިދާރީ ބނޭުމަށް އެވެސް ނަމަ ކށޮްފައިވާ

އަހަރެއްގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލނަްޖެހޭ މުވައްޒަފުންގެ ތެރޭގައި ހިމނެޭނީ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ 
ސް މަ 6 .ވުރެ ދިގު މުއްދަތެއްގައި ޚިދުމަތްކށޮްފައިވާ މުވައްޒަފނުްނެވެ  މަސް ދުވހަަށް 6މުއދްަތުގެ ތެރޭގައި 

ވަޒފީާއިން ވަކިކުރަނވްާނީ އެ މުވައްޒަފެއްގެ  ދުވހަަށްވުރެ ދިގު މުއދްަތެއްގައި ޚިދުމަތްކށޮްފައިވާ މުވައްޒފަުން
( އަށް އެޅުމަށް 2.0މުވައްޒަފނުްގެ މޢަުލޫމާތު ބލަަހައޓްާ ސިސޓްަމް )ވިއުގަ   ،ފެންވަރު ބެލުމަށްފަހު ގެމަސައްކަތު

 ގައެވެ.ފަހު

ބަލާނީ  ،ފެންވަރު ގެން އިދާރާއަކަށް ވަޒީފާ ބަދލަުވެފައިވާ މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތުސިވިލް ސަރވިސްގެ އެހެ
މސަް ދުވހަަށްވުރެ  6އިދާރާއަކާ ގުޅގިެނންެވެ. ނަމަވެސް މިހާރު ހުރި އިދާރާގައި  2މުވައްޒަފު މަސައްކަތްކށޮްފައިވާ 

އެކަނި ބަލައގިެން މަސައްކަތުގެ  ށްމުއދްަތަ ރާގއަި މަސައްކަތކްރުިއެ އިދާ ،ކށޮްފައިވނާަމަކަތްއތިުރަށް މަސައް
 ފނެްވަރު ބެލދިާނެއެވެ.

 

 

 

 

 

 

 ވަޒީފާ އަދާކުރާ އޮފީސް ނޫން އހެެން އޮފީހެއްގައި މަސައްކަތް ކުރުމަށް ދޫކށޮްފނިަމަ ނުވަތަ ވީއލްައިފނިަމަ، އެ  
ގޮތނުް  ފެންވަރު ބލަަންވާނެއެވެ. މިވީއްލި މުއދްަތަށް މަސައްކަތުގެ  މުވައްޒަފަކު މަސައްކަތްކުރި އޮފހީަކުން އެ

ނޑައަޅައި، މސަައްކަތް ހނިގާ ނުހނިގާގޮތް ބަލައި ޓާގޓެު  މަސައްކަތް ޙަވލާުކޮށް،  މުވައްޒަފު މަސައްކތަް  ،ކަ
 އޮތް އފޮީހށަް ފނޮުވަންވާނެއެވެ. ކުރިގޮތުގެ ރިޕޓޯް މުވައްޒަފުގެ ރޖަިސްޓްރީ



 

 | 3 ޙާ ޞަފު|  
 

 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 ކެޓގަރަީ ތގުެ ފެނވްރަު ބލެމުގުއަި ބނޭނުކްރުނާެ މަސއަކްަ މވުއަޒްފަނުގްެ  2
 

 
ފޯމެއް ބނޭުންކުރެވޭނެއެވެ. އެކި ފެންވަރގުެ  3ތފަާތު  ،މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމށަްޓަކައި

މުވައްޒަފެއް ކުރާ މސައަކްތަްތަކާ ގުޅޭގތޮުން  އެ ،މުވައްޒފަުންކުރާ މަސައްކތަްތަކާއި ބޭނނުްވާ ހނުަރުތައް ތަފާތުވާނެތީ
ފޯމުތައް ތައްޔާރުކުރުމުގއަި  މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ ފޯމު ތައްޔާރުކުރުމުގެ މހުިންމުކަމަށް ބަލައި މި 

 ފައި ވާނެއެވެ. އެއީ:ގނިްތިއަކަށް )ކެޓަގަރީ( ބހަާލާ 3މުވައްޒފަުންގެ 

 )ހ(
 ޖްމނަްޓް ސަރވސިް ސީނިއަރ އަދި މިޑްލް މެނޭ

ބައިގައި ހމިެނޭނީ  އެސިސޓްެނޓްް ޑިރެކޓްަރުން ފެށގިެން މަތީގެ މޤަާމުތަކުގައި މަސައްކަތްކުރާ މުވައްޒފަުން. )މި
އނިް  3އމެް.އެސް.  ،މަނޓްް، ޑިވިޜަން، ސެކޝްަން އަދި ޔުނޓިްތަކުގެ ވެރިން ފަދަ މޤަާމުތަކުގައި ހމިެނޭޑިޕޓާް

 މަތީގެ މުވައްޒފަުނންެވެ.(

 )ށ(
 ސަޕޯޓް އޮފިސަރނުް 

އެކި އެކި ފަނންުތަކުގެ  ،ސީނިއަރ އޮފިސަރނުް ފެށގިެން ދަށުގެ މަޤާމު ތަކުގައި ތބިޭ މުވައްޒަފނުްގެ ތެރެއިން
 ،. )މބިައިގައި ހިމެނޭނީ ސަޕޓޯް އޮފިސަރނުްގެ މޤަމާުތަކުގައި ހމިެނޭއޮފީހުގެ އިދާރީ މުވައްޒަފުން ، ގިނތްިތަކާއި
  އާ ދެމެދުގެ މުވައްޒފަުނންެވެ.( 2އާއި އެމް.އސެް  1ޖީ.އެސް 

 )ނ(
 ސަޕޯޓް ސަރވސިް 

ންނަކާ ނުގުޅޭ މޤަާމުތަކުގައި މަސައްކަތކްރުާ މުވައްޒފަުން. ވަކި ޚާއްޞަ ހުނަރއެް ބޭނުންނުވާ ނުވަތަ ވަކި ފަ
 ގެ މުވައްޒފަުނންެވެ.(ސް. ރޭންކުއެސް.އެ ،)މބިައިގައި ހިމނެޭނީ

 

ވަރު ބަލާ ވަކި ފޯމެއް ވަކި ޚާއްޞަ ފަނންުތަކުގެ މަޤާމުތަކުގައި މަސައްކަތްކުރާ މުވައްޒފަުނންަށް މަސައްކަތުގެ ފެން 
ނުވަތަ ފނަްނެއް ބޭނުންވާ ފަދަ މޤަާމުތަކަކީ ވަކި ޚާއްޞަ ހުނަރެއް  މި ،ކުރެވދިާނެއެވެ. މީގެ ބޭނުމަކީތައްޔާރު
މުހނިްމު ކަމަކށަްވާތީއެވެ.  މަކީއެ ހނުަރުތައް ބޭނނުްކޮށްގެން މަސައްކަތްކުރާ މިންވަރު ވަޒަންކުރު ،ތަކަކށަްވާތީމަޤާމު

ނޑުތަކާ އެއްގތޮަށް  އޞުލޫުގައިމި  މި ފޯމުތައް ތއަްޔާރު ކުރުމގުއަި ،ގތޮުން މި ހިމނަާފައިވާ މނިްގަ
ކުރަން ވާނީ ސިވިލް ސަރވސިް ވަކި ފޯމެއް ތައްޔާރުކޮށް ބނޭުންތައްޔާރުކުރެވދިާނެއެވެ. މަސައކްތަުގެ ފެންވަރު ބަލާ 

ސް ކމޮޝިނަަށް ހށުަހަޅައި ކޮމިޝނަަށް ހށުަހަޅައި ބޭނުން ކުރުމުގެ ހުއްދަ ލބިމުުނންެވެ. ސިވިލް ސަރވި 
ލބިިފައިވާ ޚާއްސަ ފަނންުތަކުގެ ފޯމުތަކުގައި މި އޞުޫލުގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާ ފޯމުގެ ސެކޝްަން ހުއްދަ ގެކުރުމުބނޭުން

)ބޭނނުްވާ ތައުލީމާއި ތަމްރީން  7މުވައްޒަފުގެ މައުލޫމތާު(، ސެކޝްަން  ލޭބެ ފެންވަރު  ގެ)މަސައްކަތު 1
ނޑައެޅނުް( އަދި ސެކޝްަން  އަދި ޑޕިޓާމްަނޓްް / ސކެޝްަން ހެޑް ނުވަތަ  ލުޚޔިާ)ސުޕަވައިޒއާި މުވައްޒަފުގެ  8ކަ

ނޑައަޅފާއަިވާ މައުލޫމތާުތައް ހމިަނނަްވާނެއެވެ.ޚިޔާލުހިއމުަން ރިސޯސް ސެކޝްަން/ ޔނުިޓްގެ   (ގައި ކަ
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 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 ތަކގުެ އކެފިރަތާތްަކގުެ މަސއްލޫއިްޔތައާި މަސއަކްތަްތއަް އދިރާާ ގތޮނުް  މަސއަކްަތގުެ ފނެވްރަު ބލެމުބާހެޭ  3
 

ނޑައެޅިފައިވާ އުޞލޫުތަކުގެ މތަިން   ފަރާތަކާއި ހަވާލުވާ  އިދާރާތަކުގެ އެކިމަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބެލުމުގައި ކަ
ނޑައެޅިފައިވާ މުއްދތަުގެ ތެރޭގައި ކށޮް ނނިްމަން ވާނެއެވެ. މި ނިޒާމް  މަސައްކތަްތަކާއި މަސްއޫލިއްޔަތު ކަ

 މަސައްކަތް ކުރާނެ ފރަާތތްައް ތިރީގައި އެވަނީއެވެ.ތަކުގައި ހިންގުމުގެ މަސްއޫލިއްޔަތާއި އިދާރާ
 

 

 ގެ ފެންވަރު ބެލުމުގައި ޒިންމާދާރު އިސްވެރިޔާ ބަލނަްޖހެޭނެ ކަންތައްތައް ތިރީގައި ބަޔާންކށޮްފައި އެ މަސައްކަތު 
 ވަނީއެވެ.

އިންސާފުވެރި ގޮތެއގްެ  ،މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ ކނަްތައް ހނިގމަުނދްަނީ ޙަޤީގަތުގެ މައްޗަށް ބނިާކޮށގްެން )ހ(
 މަތނިްކަން ކަށަވަރުކުރުން.

މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ މަސައްކަތް ކަނޑައެޅިފައިވާ މުއދްަތުގައި ގަވާއދިުން ކުރިޔށަްދޭތޯ  )ށ(
 ބލެުން.

މުވައްޒަފނުްގެ ވަޒީފާ ބަޔާން ވނަީ ސުޕަވައިޒރައާި އދަި މަސއަކްަތުގެ ފެންވަރު ބެލޭ މުވައްޒފަުނންަށް ރަނގަޅަށް  )ނ(
 ކުރުން.ފައިތޯ ކަށަވަރުވި އެއބްަސްވެވިސާފުކށޮްދެ

ނޑައެޅިފައިވާ އުޞލޫުގެ ތރެއެިން ޙައްލުކުރުން. )ރ(  މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު  ބެލުމާ ގުޅޭގޮތނުް ހށުަހެޅޭ މައްސލަަތައް ކަ

ހިއމުަން ރިސޯސް މނެޭޖމްަނޓްް އެންޑް ޑިވެލޮޕމްަނޓްް ކޮމޓިީ )އެޗް.އާރް.އެމް.ޑީ ކޮމޓިީ( ގެ މަޝްވަރާގެ މަތިން،  )ބ(
މަޤާމުގެ ކރުއިެރުން، ދނޭްޖެހޭ  ،ކަތުގެ ފެންވަރު ބލެުމަށފްަހު ތަމްރީނު ދނޭްޖެހޭ މުވައްޒަފނުްނާއިމަސައް

 ދނިުން.ކަނތްައްތައް ހަމަޖައްސައި މުވައްޒފަުނންަށް ހަމަޖެހިފައިވާ ޤަވާޢިދުގެ މތަިން އެ

މވުއަޒްަފނުްގެ މަޢލުޫމާތު ބލަަހައޓްާ ސިސޓްަމް )ވިއގުަ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ ނިމމުުން ރިޕޓޯް ތައްޔާރުކޮށް  )ޅ(
 ކަށަވަރު ކުރުން.ފައިވޭތޯ ( އަށް އަޅ2.0ާ

 

 

ނޑައެޅިފައިވާ އޞުލޫުތަކުގެ މތަިން އެޗް.އާރް.އެމް.ޑީ ކޮމޓީީ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު  ން އިބެލުމުގައި ކަ
 ބލަަހައޓްަންޖެހޭ ކނަްތައތްައް ތިރީގައި ބަޔނާްކޮށްފައި އެވަނީއެވެ.

އިންސާފުވެރި ގޮތެއގްެ  ،މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ ކނަްތައް ހނިގމަުނދްަނީ ޙަޤީގަތުގެ މައްޗަށް ބނިާކޮށގްެން )ހ(
 މަތނިްތޯއާއި، އެކިމުވައްޒފަުން ތަފާތު ކުރުމެއްނތެިތޯ ބަލައި ކަށަވަރުކުރުން.

ނޑައެޅި، ޤަވާޢދިުން މަސައްކަތގުެ  )ށ( މުވައްޒަފނުްގެ ވަޒީފާ ބަޔާން ޙވަާލުކުރެވފިައިވޭތޯ ޔޤަީން ކުރުމާއި ޓާގޓެް ކަ
 ށަވަރު ކުރުން.ފނެްވަރު ބެލުމުގެ މަސައްކަތް ކުރިޔަށދްޭތޯ ކަ

މަސައްކަތް  ،ތަމްރީނު ދނޭްޖެހޭ މުވައްޒަފުންނާއި ،މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމަށްފަހު ލބިޭ ނަތީޖތާަކަށް ބަލައި )ނ(
މަޤާމުގެ ކުރިއެރުން ދިނުމާއި ، ކުރނާެގޮތާ ބެހޭގޮތުން މަގުދައްކައިދީ އިރޝުާދު ދނޭްޖެހޭ މުވައްޒަފުނންަށް އިރޝުާދުދީ

ސްވރެޔިާއަށް ބެލހެެއްޓުމުގައި ޒިންމާދާރު އި ކަނތްައްތައް ހނިްގައި ޖހެިފައިވާ ޤަވޢާިދުގެ މތަިން އެގުޅޭގތޮުން ހަމަ
 ދނިުން.ލަފާދީ އހެީތެރިވެ

 ވެރިޔއާށަް ލަފާދނިުން.ގުޅޭގޮތނުް ހށުަހެޅޭ މައްސަލަތައް ހައްލުކުރުމުގައި ޒިންމާދާރު މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބެލުމާ )ރ(



 

 | 5 ޙާ ޞަފު|  
 

 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 

 

 ،ކުރުމބާެހޭ ކނަްތައްތަކާމެދު މަޝްވަރާކުރުމާއިހިންގުން ހަލުވި ،އފޮީހުގެ މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކތަްތައް ރޭވުމާއި 
 ،ކަނކްނަް ކުރެވިފައވިަނީ ހަމަޖހެިފައިވާ ގަވާއިދުތަކާއި މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތުގެ ފނެްވަރު ބެލުމުގައި އެ

ނގްެ އުޞލޫުތަކާ އެއްގޮތްވާ ގތޮުގެމަތނިްތޯ ބަލައި ޗެކްކޮށް ބޭނުންވާ އހެީތެރިކަން ފޯރުކޮށް ދނިމުަކީ މުވައްޒަފު
 ގތޮުން: ކނަްތައްތައް ބލަަހައްޓާ ބައިގެ މަސްއޫލިއްޔަތެކެވެ. އެ

 މަސައްކަތގުެ  އަހރަު ފށެުމުގެ ކރުިން ސެކޝްަނތްަކަށް ބނޭުންވާ ފޯމުތައް ފޮނުވުމާއި މުވައްޒފަނުްގެ ގެމަސައްކަތު )ހ(
ނޑައެޅުމަށް ދނެްނވެުން. ޓާގޓެް  ކަ

 މުވައްޒަފބާެހޭ ބލެޭ ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ" ގއަިވާ 1 ން ސެކޝްަންފޯމުތައް ސެކޝްަނތްަކަށް ފޮނުވުމުގެ ކުރި )ށ(
 ފުރިހަމަކުރުން. ރެކޯޑުތަކާ އެއްގތޮަށް އަސްލު ފައިލުގައިވާ މަޢލުޫމާތު މުވައްޒަފެއްގެ އެ މަޢލުޫމާތު"

ނޑައަޅާ މުވައްޒަފނުްނާއި މުޢާމލަާތު ކުރެވިފައި ވޭތޯ ބލެުން. ގެމަސައްކަތު )ނ(  އަހަރު ޓާގޓެް ކަ

ނޑއަެޅިފައިވާ މުއދްަތުގެ ތެރޭގއަި  ގެމަސައްކަތު )ރ( ތއަް މަސައްކަތްމަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ އަހަރުގައި ކަ
 ތަކުގައި ދނެްނވެުން.ކުރުމަށް ސެކޝްަން/ ޔުނޓިް

 ފުރިހަމަކުރުމަށް ހަމަޖެހިފައިވާ މުއދްަތުގެ ތެރޭގައި ފޯމުތައް ފުރިހަމަކށޮްފައިވޭތޯ ބލެުން.ފޯމުތައް  )ބ(

 ފުރހިަމަކޮށްފައިވާ ފޯމުތައް ހަމަކޮށް ބަލައިގތަުން. )ޅ(

 ،އިއޭގެތެރެއިން އެއްވެސް ފޯމެއް ފުރިހަމަކށޮްފައވިަނީ ހަމަޖެހިފައިވާ ޤަވޢާިދުތަކާ ،ފޯމުތައް ދިރާސާކުރުމަށފްަހު )ކ(
އެޗް.އާރް.އެމް.ޑީ ކޮމޓިީގެ ލަފާގެމތަިން އެސެކޝްަނަކާއި ، ގތޮަކަށް ކަމަށް ފނެްނނަަމަ އުޞލޫުތަކާ ތފަާތު
 ކަނތްައްތައް ބަލައި ޙައްލުކުރުން. މަޝްވަރާކށޮްގެން އެ

ދނިުމަށް ފޯމުގައި  މާކުސްދީފައިވަނީ ސެކޝްަނތްަކަށް  މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ ފޯމަށް މާކުސް )އ(
ނޑައަޅާފައިވާ އނިްތަކުގެ ތެރެއި މތަިން ނުވަތަ  ކުރުން. އަދި ބައެއބްައތިަކަށް މާންތޯ ނުވަތަ ނޫންތޯ ބަލައި ޗެކްކަ

 ކަން އެޗް.އާރް.އެމް.ޑީ ކޮމޓިގީެ ސަމާލުކަމަށް ގނެައުން. މި، ލބިިފައިވނާަމަ މާކުސްމާދށަުން 

މެދު އެއްވެސް މުވައްޒަފަކު ޝަކުވާއެއް ހށުަހަޅައފިިނަމަ އެޗް.އާރް.އެމް.ޑީ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުނު ގޮތާ )ވ(
 ކުރުން.އެއް ޙައްލުކުރުމަށް މަސއަކްތަްމައްސަލަ ކޮމޓިީގެ ލަފާގެ މތަިން އެ

ކޮމިޓީއށަް މުވައްޒފަުނންަށް ތަމްރީނު ބޭނުންވާ ރނޮގުތައް ފހާަގަކޮށް ޒިންމާދާރު އިސްވެރޔިއާަށާއި އެޗް.އާރް.އެމް.ޑީ  )މ(
 ހށުަހެޅުން. އަދި އެޗް.އާރް.އެމް.ޑީ ކޮމޓިީގެ ލަފާގެ މތަިން ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމޝިަނށަް ހށުަހެޅުން.

އފޮީހުގެ މުވައްޒަފނުްނާ ބެހޭގތޮުން ފާހަގަކުރެވޭ ރނަގަޅު  އެ ،އިމޢަުލޫމތާުތަކުގެ މައްޗަށް ބަލަ ފޯމުތަކުގައިވާ )ފ(
އފޮީހުގެ ފަރތާުން އޞިްލާޙުކުރނަްޖެހޭ  އެ ،އޞުޫލީ މައްސލަަތައް ފާހަގަކޮށް ،ކުރިމތަިވެފައިވާ ދަތިތަކާއި ،ކނަްތަކާއި

 ކަނތްައްތައް ހިމނެޭގޮތުގެ ރިޕޓޯެއް އެކލުަވާލައި އފޮީހުގެ ޒނިްމާދާރު އިސްވެރިޔާއށަް ހށުަހެޅުން.

 ލުން.މުވައްޒފަުންގެ ރެކޑޯް ފައލިަށް ފޯމު ،ބލެެހެއްޓުމާއި ތައް ރައްކާތެރިކަމާއެކުމަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބަލާ ފޯމު )ދ(
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 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 

ވނަީ ކޮނމްެ  އެ ކުގައި "ސުޕަވއަޒިަރ" ކަމުގއަި ބަޔާން ކށޮްފއަި މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތުގެ ފނެވްަރބުަލާ ފޯމުތަ 
މުވައްޒަފެއްގެވެސް މސަައްކަތް ހނިގާ ނުހނިގާގޮތް ބލެުމަށް ހުންނަ މުވައްޒަފެކެވެ. ސޕުަވައޒިރަަކީ މަސައްކަތގުެ 

 ގެ މސައްލޫިއްޔަތަކީ:ގތޮުން ސުޕަވައިޒަރު ފނެްވަރު ބެލުމުގައި ވަރަށް މުހިންމު ދައުރެއް އަދާކުރާ ފަރާތެކެވެ. މި

ނޑައެޅުމުގައި މުވައްޒފަަށް އހެީތެރިވެދީ، ފޯމުތަކުގައި ސުޕަވައިޒަރ ފުރިހމަަ  )ހ( މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތުގެ ޓާގޓެް ކަ
 ބައިތައް ފުރިހަމަކުރުން. ކުރނަްޖެހޭ

ނޑައެޅުމުގައި، ސެކޝްަން ނުވަތަ ޔނުިޓް ހިންގަން ހުނންަ މީހަކާ  )ށ(  މަޝްވަރާކުރުން. ޓާގޓެްތައް ކަ

ދީ  މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތް ބަލައި ޓާގޓެްތަކާ އެއްގތޮަށް ދޭތޯ ބެލުމާއި ބޭނނުްވާ ލަފަޔާއި އިރޝުާދު )ނ(
 މަޝްވަރާކުރަމުން ގނެްދިއުން.

މި  ބލެެހެއޓްުން. /ލޮގްރެކޯޑް ރިވިއުކޮށް މަހނުމްހަަށް މަސައްކަތް މުވައްޒަފުގެތެރޭގއަި  އަހަރު ގެމަސައްކަތު )ރ(
 ގައިވާ ފޯމު ބނޭުންކުރުން. 4މަސައްކަތް ކުރުމށަްޓަކައި މި އޞުޫލުގެ ޖަދުވަލް 

ނޑައެޅިފައވިާ ފޯމު ބޭނނުްކޮށގްެން،  )ބ( މަސައްކަތުގެ އަހރަު ނިމމުުން މވުައްޒަފުގެ މަސައްކަތގުެ ފެންވަރު ބލެުމަށް ކަ
 ލުން.މުވައްޒަފާއި މަޝްވަރާކޮށް މުވައްޒަފުގެ މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބެ

 

 ސޕުވައަޒިރަގުެ ހނުންނަްޖެހޭ ޝރަޠުުތއަް  3.4.1
މަސއަކްތަްތައް ހިނގާ  ސުޕަވައިޒަރކަީ މަސައްކަތގުެ ފެންވަރު ބެލޭ މުވައްޒަފުގެ މސައަްކތަްތައް ހިންގައި އެ )ހ(

މަސްދުވަސް ހޭދަކޮށްފައިވާ  6ސުޕަވައިޒަރެއްގެ ގޮތުގއަި މަދުވގެެން މުވައްޒަފުގެ ނުހނިގާގޮތް ބަލާ 
ސް ދނިުމުގެ ބައި ފުރިހަމަކުރުމަށް މަސްދުވަސް ފުރިހަމަވނާްޖހެޭނީ ފޯމަށް މާކު 6) މުވައްޒފަަކަށވްުން.
ނޑައަޅާފައިވާ  ތާރީޚާ ހަމައަށވެެ.( ކަ

އެ މަސައްކތަްތައް ހިނގާ  ،ސުޕަވައިޒަރަކީ މސަައްކަތުގެ ފނެްވަރު ބެލޭ މުވައްޒަފުގެ މަސައްކތަްތައް ހިންގައި )ށ(
މަސްދުވަސް ހޭދަކށޮްފައވިާ މުވައްޒަފެއްކަމަށް  6ނުހނިގާ ގޮތް ބަލާ ސުޕަވައިޒަރެއްގެ ގޮތުގައި މަދުވގެެން 

މަސައްކަތގުެ ފެންވަރު ބެލޭ މުވައްޒަފުގެ  ،އެ ސޕުަވައިޒަރކަާ ޖެހގިެން ދެން އނެްމެ އިސްކށޮހްުރި ،ނުވނާަމަ
 ލުމާ ޙަވާލުވެހުރި މުވައްޒަފެއް ކަމުގައވިުން.ކތަްތައް ހނިގާ ނހުިނގާ ގޮތް ބެމސައަް މަސައްކތަްތައް ހނިްގައި އެ

ނުވަތަ ވަޒީފާއިން ވަކިކުރަނވްާނީ އެ ސުޕަވައިޒަރެއްގެ ދށަުން  ،ސުޕަވައިޒަރަކު އހެެން އޮފހީަކަށް ބދަަލުކުރުން )ނ(
 ހލާަތތްަކުގައި( ދނިުމަށް ފަހުގައެވެ. މސަް ނުވާ 6މަސައްކަތްކުރާ މުވައްޒަފުގެ ފމޯަށް މާކުސް/ފީޑބްެކް )

އެ ސުޕަވައިޒަރކަާ  ،ސުޕަވައިޒަރެއްގެ ދށަުން މަސއަކްަތްކުރާ މުވައްޒަފުގެ ފޯމުތައް ފުރިހަމަކުރެވޭގޮތް ނުވެއްޖނެަމަ
 ޖެހގިެން ދެން އނެްމެ އިސްކޮށްހުރި )މަސައްކަތުގެ ފނެްވަރު ބެލޭ މުވައްޒަފުގެ މަސައްކތަްތައް ހިންގައި އެ

 އްކތަްތައް ހިނގާ ނުހނިގާ ގޮތް ބެލުމާ ޙަވާލުވހެުރި( މުވައްޒަފެއް ކަމުގައވިުން.މަސަ

މުވައްޒަފެއްގެ މަސައްކަތް އނެްމެ ގތާުން ބަލާ ސުޕަވައިޒަރކަީ ސިވިލް ސަރވިސގްެ މުވައޒްފަެއްކަމުގައި ނވުާ  )ރ(
ހުރި ސިވިލް ސަރވސިގްެ މުވައްޒަފަކށަް ހާލތަްތަކުގައި، އިދާރާގެ ޒނިްމާދާރުވެރިޔާ ނުވަތަ ދެން އނެްމެ އިސްކޮށް

މާކްސް ދނިުމުގެ ބައި ފުރިހަމަ ކުރަނވްާނީ، ސުޕަވައިޒަރުގެ ފަރތާުން ، ފޯމުގައި ސޮއި ކުރެވޭނެއެވެ. ނަމަވެސް
 ފީޑބްެކް ލބިިގތަުމަށް ފަހުގައެވެ.

 



 

 | 7 ޙާ ޞަފު|  
 

 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

3.5  

އޮފީހުގެ  އިމެދު  ވިސްނަ މަސައްކަތުގެ އަހަރުފށެުމުގެ ކުރިން އެ އަހަރު ކުރަން ރާވައިފައިވާ މަސައްކތަްތަކާ 
ނޑައެޅޭ ޓާގޓެްތަކާ އެއްގތޮަށް މަސައްކތަްކޮށް ނަތީޖާ ޙޞާިލުކުރުމަށް މުވައްޒފަު  ވޝިަންއާއި މިޝނަްގެ މައްޗަށް ކަ

 ގތޮުން: އބަަދުވެސް ގަދައަޅައި މަސައްކތަް ކުރަނވްާނެއެވެ. އެ

ނޑި  ،ށްމަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލޭ މވުއަްޒަފު، އނޭާގެ ސުޕަވައޒިރަާ މޝަްވަރާކޮ )ހ( ނޑުދަ މަސައްކަތުގެ އހަރަަށް ލަ
ނޑައެޅުން.  ކަ

ކނަްކަން ޙައްލުކުރުމަށް  މަސައްކަތް ކުރުމުގައި ދިމާވާ މައްސލަަތަކާ ބހެޭގޮތުން ސުޕަވައިޒަރާއެކު މަޝްވަރާކޮށް އެ )ށ(
 މަސައްކަތް ކުރުން.

ނޑައަ ،މަސައްކަތުގެ އަހަރު ދބެައިވުމުން )ނ( އެކު މަޝްވަރާކޮށް އެއްގތޮަށް ސުޕަވައިޒަރާ ފައިވާ އޞުޫލާޅާކަ
ބައި ސަޕޓޯް  އެ ބަދލަުތައް ގނެައުން. )މި ،ޙަވާލުކށޮްފައިވާ މަސައްކތަްތަކާއި ޓާގޓެތްަކަށް ބަދަލެއް ގެނންަންޖެހނޭަމަ

 ސަރވިސްގައި ހިމެނޭ މުވައްޒފަނުް ފުރިހަމަކުރާކަށް ނުޖހެޭނެއެވެ.(

 ޕަވައިޒަރާއކެު މަޝްވަރާކޮށް މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބަލާ ފޯމު ފުރިހަމަކުރުން.މަސައްކަތުގެ އަހަރު ނިމުމުން ސު )ރ(

 ފޯމު ފުރުމުގައި ޙައލްުނުކުރެވޭ މއަްސލަަތައް މި އުޞޫލުގައި ބަޔނާްކޮށްފައިވާ ގޮތުގެ މތަިން ކުރިއަށް ގނެްދިއުން. )ބ(

 

 

 

 ،އތަްމަތީ ފޮތުގައާއި މި ،ފެންވަރު ބަލާ ފޯމުތައް ފުރިހަމަ ކށޮްފައވިަނީ އެ ފޯމުތައް ފުރިހަމަ ކުރުމަށް ގެމަސައްކަތު 
ބަޔާންކށޮްފައިވާ ފަހުން ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝނަުން ނެރޭ ދެނންެވުންތަކުގައި  ކަމާގުޅޭގތޮުން އަދި މީގެ މި

ގޮތުން ކޮމޝިަނުގެ  ދިރާސާކުރަން ވާނެއެވެ. މި ،އުޞލޫުތަކާ އެއްގޮތށަްތޯ ބަލައި ،ޤަވޢާިދުތަކާއި
 މަސްއޫލިއްޔތަުތަކަކީ:

ނޑައެޅުމާއި އެ )ހ( ކަނތްައްތައް އެ އުޞލޫުތަކާ އެއްގޮތަށް  މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގައި ގނެްގުޅޭ ސިޔާސތަުތައް ކަ
 ބެލުން.ހނިގާތޯ 

ކަމެއް  އެ ،މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގައި މުވައްޒފަުނންަށް ދިމާވާ މައްސަލައެއް ކޮމިޝނަަށް ހށުަހަޅައިފނިަމަ )ށ(
 ބލެުން.

ފޯމުތަކުގެ މަޢލުޫމާތު އެ   މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ ފޯމުތައް "ރެންޑަމްކޮށް" ނަގާ އެ )ނ(
 ލާ އަޅާކއިނުް. މީގެ އތިުރުން ވަޒީފގާެ ކރުިއެރުމާއި އިންކްރމިެނޓްް ދިނމުގުައި މުވައްޒަފުގެމޢަުލޫމތާުތަކުގެ އަޞް

 ށް ރިޢާޔތަްކުރުން.މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބަލާ ފޯމަ
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 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 ގޮތް. ސް ދވެޭ ކަތގުެ ފނެވްރަު ބލަާ ފމޯށަް މކާު މަސއަް  4

ގެ އަގު ވަޒަންކުރުމަށފްަހު މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތުޙަވާލުކުރެވިފައިވާ މަސައްކަތތްއަް ފުރހިަމަކޮށފްައިވާގޮތް 
ނޑައަ ނޑުތަކުގެ ތަފްސލީަށް ބަލައިޅާވަޒަންކުރުމަށް ކަ މިނގްަނޑުތަކުގެ މައްޗަށް  ސް އެ މާކު ،ފައވިާ މނިްގަ
ނޑެވެ ކުރވެޭނެ ބނޭުން ބލެުމަށް މަސައްކަތުގެ ފނެްވރަު  ވަނީ އެ ބަހލާެވޭނެއެވެ. ތިރީގައި ދނިުމުގއަި ސް މާކު. މނިްގަ

 ސް އެއް ނދުެވޭނެއެވެ.ބައިކުޅބަައި މާކު

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 ވނައީވެެ. ސް ކަނޑއަޅެފިއަވިާ ގތޮގުެ ތފަޞްލީު ތރިގީއަި އެ ގނެް ތފަތާު ކޓެަގރަތީކަށަް މކާު މތަގީއަވިާ މިނގްަނޑު ބނޭުނކްށޮް 

 ލަ ޖމުު  5ސކެޝްނަް  4ސކެޝްނަް  3ސކެޝްނަް  2ސކެޝްނަް  ކޓެގަރަީ 

މޑިލްް  އދަި  ސނީއިރަ
 ޖމްަނޓްް ސރަވސިް މނެޭ 

75 10 10 5 100 

 100 5 5 10 80 ސޕަޓޯް އފޮސިރަނުް 

 100 5 5 5 85 ސޕަޓޯް ސރަވސިް 



 

 | 9 ޙާ ޞަފު|  
 

 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 ސވިލިް ސަރވިސގްެ  މވުއަޒްފަނުގްެ މަސައްކތަގުެ ފެނވްރަު ބލަާ ފމޯގުެ ބއަތިއަް  5

ފެންވަރު ބެލުމށަްޓަކައި ބަހާލެވޭ ތިން ކެޓަގަރީގެ ތެރެއިން އެއް ކޓެަގަރީއށަް ވސެް މަސއަކްަތުގެ  ކނޮްމެ މުވައްޒަފަކީ 
ޖހެޭނީ ހަމައެކަނި އެ މުވައްޒަފަކު ވެސް ފުރިހަމަކުރަން ކނޮްމެ މުވައްޒފަަކަށް ،ވެ ފެތޭ މުވައްޒފަަކަށް ވާނެތީ

 1 ވއަޒްފަުން ފުރާނީ ޕީ.އޭ ފޯމުޖމްަނޓްް ސަރވިސްގެ މުފޯމެވެ. ސީނިއަރ އަދި މިޑލްް މެނޭނިސބްަތްވާ ކެޓަގަރީގެ 
 3 މުވައްޒފަުން ފުރާނީ ޕީ. އޭ. ފޯމުއެވެ. ސަޕޓޯް ސަރވިސްގެ  2 ޓް އޮފިސަރުން ފުރާނީ ޕީ. އޭ ފޯމުސަޕޯ އެވެ.
 ތިރީގައި އެވަނީއެވެ. ސީލުތަފުސެކްޝނަެވެ. އެ ސެކޝްނަްތަކުގެ  10ފޯމުގައި ހިމނެޭނީ ޖުމްލަ މި .އެވެ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ފރުހިމަކަރުާ ފަރާތް  ސކެޝްނަތްއަް ފމޯގްއަި ހމިެނޭ  #

މުވައްޒަފނުްގެ ކަނތްައްތައް  މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބެލޭ މުވައްޒަފާ ބެހޭ މައުލޫމާތު  1
 ބލަަހައޓްާ ސެކްޝަން 

ނޑު މަސައްކތަްތަކާއި އެ މަސައްކަތތްައް ނނިްމުމަށް ރޭވިފައިވާ ގޮތް 2  ސުޕަވައިޒަރާއި މވުއަްޒަފު  މަޤާމުގެ މައިގަ

 ސުޕަވައިޒަރާއި މވުއަްޒފަު  މަސައްކަތުގެ މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު 3

 ސުޕަވައިޒަރާއި މވުއަްޒފަު  މުވައްޒަފުގައި ހނުްނނަްވީ ސިފަތައް 4

 ސުޕަވައިޒަރާއި މވުއަްޒފަު  ހާޒިރީ 5

 ސުޕަވައިޒރަު  ލަ މާކްސް ތކަށަް ލބިުނު ޖުމު ކީޕަރފމޯަންސް އިންޑިކޭޓަރ 6

ނޑައެޅުންބޭނނުްވާ ތަޢުލީމާއި  7  ސުޕަވައިޒަރާއި މވުއަްޒފަު  ތަމްރނީުތައް ކަ

 / މުވައްޒފަު ސުޕަވައިޒަރު މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައޒިރަުގެ ޚޔިލާު )ހ( 8
/ އެޗް.އރާް ސުޕަވައިޒަރު ގެ ޚިޔލާު ހިއމުަން ރިސޯސް ސެކްޝނަް/ޔުނޓިު ޑިޕޓާމްަނޓްް/ސެކްޝނަްހެޑް ނުވަތަ )ށ( 8

 ޔުނޓިް
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 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 

އފޮީހުގެ މވުައްޒަފނުްނާ ބެހޭ ކަނތްައްތައް ބލަަހައޓްާ ބައިން  ،މި ސެކޝްަނުގައި ހމިެނޭ ބައތިއަް ފުރިހަމަ ކުރާނީ 
 މި ސެކްޝަނުގައި ހިމެނޭ ބައިތަކަކީ: .މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބަލާ މުއްދަތު ފެށޭއިރުއެވެ

 މުވައްޒަފުގެ ނަން: މުވައްޒަފުގެ ފުރިހަމަ ނަން  )ހ(

 ރަޖިސޓްްރީ ނމަބްަރުރެކޯޑްކާޑު )ރ.ކ.( ނަނބްަރު: އފޮީހުގެ އެމްޕްލޯއީ  )ށ(

މަޤާމށަް  ( އިން މވުއަްޒަފުގ2.0ެމުވައްޒަފނުްގެ މަޢލުޫމާތު ބލަަހައޓްާ ސިސޓްަމް )ވިއުގަ މަގާމުގެ ނަނބްަރު:  )ނ(
ނޑައަޅާފައިވާ   އސްަ ނަނބްަރުޚާކަ

ފެންވަރު ބލެުމަށފްަހު ފޯމުގައި މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒރަު  ގެފެންވަރު ބެލި ދުވަސް: މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތު )ރ(
ކީ ޚަމަ، ފހަުން ސޮއިކށޮްފައިވާ ތާރީސޮއިކށޮްފައިވާ ތާރީހް )ފޯމުގައި ސޮއިކށޮްފައވިަނީ ދެ ދުވަހއެް ކަމުގައވިާނަ

 (ކަމުގައި ބލެޭނެއެވެ ފނެްވަރު ބެލި ދުވަސް

ނޑައަޅާފައިވާ މުއދްަތު ގެކަތުމަސައް މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބަލާ މުއްދަތު: )ބ(  ފނެްވަރު ބެލުމުގެ ގޮތުގައި ކަ

ސިވިލް ސަރވިސްގެ ގވަާއިދުގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާ ފިޔަވަޅުތަކުގެ ތެރެއިން ދިވެހި  އެޅިފައިވާ ފިޔަވަޅުގެ އަދަދު: )ޅ(
 ފނެްވަރު ބެލުމުގެ މުއްދތަުގެ ތެރޭގައި މުވައްޒފަަށް އަޅާފައިވާ ފިޔަވަޅުގެ އަދދަު  ގެމަސައްކަތު

، ސުޕަވައިޒަރގުެ ނަމާއި މަޤމާު އދަި ޔނުިޓް: ފެންވަރު ބަލާ ސުޕވައަިޒަރުގައިގައި ހނުްނނަްވީ ޝރަތުުތައް ހަމަވނާަމަ )ކ(

 އަދި ޔުނޓިް. ،ކްލެސިފިކޝޭަން ،މަގާމު، ފނެްވަރު ބަލނަް ހަވާލުވާ ސުޕަވައިޒަރުގެ ފުރިހަމަ ނަމާއި

އަހަރުގެ ތެރޭގައި މުވައްޒަފު ހާޒިރުވނާްޖެހޭ ދުވަހުގެ އަދަދު )އިތުރު  ގެހާޒިރުވނާްޖެހޭ ދުވަހުގެ އަދަދު: މަސައްކަތު )އ(
 ވަނަ މާއްދާގައި ބަޔނާްކޮށފްައިވާނެއެވެ.( 10ވަނަ މާއްދާއާއި  9.6ތަފްސީލް މި އުޞޫލުގެ 

އހަރަުގެ ތެރޭގައި މުވައްޒފަު ހާޒރިވުނާްޖެހޭ ދުވަހުގެ  ގެހާޒިރވުި ދުވަހުގެ އަދަދު: މަސއަކްަތު ށްއފޮީހަ ގަޑި ނުޖެހި )ވ(
 10ވނަަ މާއްދާއާއި  9.6ތެރެއިން ގަޑި ނުޖެހި އޮފހީަށް ހޒާިރުވި ދުވަހުގެ އަދދަު )އިތުރު ތަފްސީލް މި އޞުޫލުގެ 

 ވަނަ މާއްދާގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާނެއވެެ.(

 ނުވާ ދުވަހުގެ އަދަދު އްޒަފު ވަޒީފާއަށް ހާޒިރުވެފައިއަހަރު ތެރޭގައި މވުަ  ގެޒިރު ނުވާ ދުވަހުގެ އަދަދު: މަސައްކަތުހާ )މ(

މަތިން  /ނުވަތަ އެންމެ އނެްމެފހަުން ލިބިފައިވާ ތަމްރީނުލބިިފައިވާ އނެްމެ މަތީ ތޢަުލީމީ ފާސް: ވަޒީފާއާ ގުޅޭ  )ފ(
 ކެޓްގައިވާ ގޮތަށް އަދި ތަމްރީނުނުވަތަ ތޢަުލީމީފާހުގެ ނަން ސޓެްފި )ތަމްރީނު ފާސް. ހާސިލުކށޮްފައިވާ ތޢަުލީމީ

 ރސިޓީ/ކޮލެޖް/އިންސޓްޓިިއުޓްގެ ނަން(މީ ފާސް ހާސިލްކޮށްފައިވާ ޔނުިވަނުވތަަ ތޢަުލީ

 



 

 | 11 ޙާ ޞަފު|  
 

 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 

ނޑު މަސައް   ވަގތުުތައް ކތަްތަކާއި އެ މަސައްކަތތްައް ނނިްމުމަށް ރޭވިފައިވާ މަޤާމުގެ މައިގަ

  ިނޑު މަސއަކްތަްތައް އަދ ނޑައަޅާނީ ޓާގޓެްމުވައްޒަފުގެ މައިގަ ގެ ފެންވަރު ބަލާ މުއްދަތު މަސައްކަތު ،ކަ
 ފެށޭއިރުއެވެ.

 ަމުއދްަތު ދބެައިވުމުނންެވެ.ގެ ފނެްވަރު ބަލާ މަސައްކަތު ،ބަދަލުތައް ގެނންަނވްާނީ ޓާގޓެަށްށާއި މަސައްކަތ 
 ީނޑައަޅާނ ފނެްވަރު ބަލާ މަސައްކަތުގެ  ،ހަވާލުކށޮްފައިވާ މަސައްކތަްތައް ފުރިހަމަ ކށޮްފައިވާ މިންވަރު ކަ

ފެންވަރު ބލެމުުގެ ފޯމުގެ  ގެމުވައްޒަފާ މޝަްވަރާކުރުމަށް ފަހު ސުޕަވައޒިރަެވެ. މަސައްކަތު ،މުއދްަތު ނިމމުުން
 ކީ މިއެވެ.ޚަބަޔާންކުރަންވާ ތާރީ )ރ( ގައި ގެ 1ސެކޝްަން 

 

ނޑު މަސައކްތަްތައް އަދި   ނޑައެޅުންކަ ޓާގޓެް މުވައްޒަފުގެ މައިގަ

ނޑު މަސައްކތަްތައް ލިސޓްްކުރނަްވާނެއެވެ. މި މި ސެކޝްަނުގައި ކނޮްމެ މުވައްޒަފަކު  ވެސް އނޭާގެ މަޤާމުގެ މައިގަ
އަދި ކޮނމްެ  އސިކްނަްދޭ ތަރުތބީުން ލިޔނަްވާނެއެވެ. ،ގތޮުން މުވައްޒަފާ ހަވާލުކުރވެފިައިވާ މަސައްކތަްތައް

ނޑައަޅާ މިންވަރާއި،  އް )މަސައްކަތް އަހަރުގެޓާގެޓެ މަދުވގެެން އެއް ޓާގޓެް މަސައްކތަަކަށް ތެރޭގައި ނނިްމުމަށް ކަ
ނޑައަޅަން ވާނެއެވެ.  ،ފުރިހަމަކުރާނީސެކްޝަން  މި ފނެްވަރާއި، އަދި މަސައްކަތަށް ހޭދވަާނެ ވަގުތު( ކަ

ދިމވާާ  ބެލޭ މުވައްޒަފު ސޕުވަައިޒަރާ ފެންވަރުމަސައްކަތުގެ ސުޕަވައިޒަރގުެ މަޝްވަރާގެ މއަްޗަށް ބނިާކޮށް 
 ބައްދަލުވުމުގައެވެ.

ނޑައަޅއަި އެ  ކނޮްމެ އަހަރެއް ނޑު މަސއަކްތަްތައް ކަ ފެށުމާއެކު އެ އަހަރަކު އެ މުވައްޒަފކަު ކުރނަޖްެހޭ މައިގަ
ނޑައަޅާ މަސައްކަތް ޙަމަސައްކތަްތަ ނޑައަޅައި ޙަވާލުކުރނަްވާނެއެވެ. ޓާގޓެްތައް ކަ ވާލުކުރާނީ އެ ކުގެ ޓާގޓެް ކަ

ގެ ވެރޔިގާެ ލަފާގެ މތަިން ވަޒީފާއަދާކުރާ މުވައްޒަފގުެ ދާ ރޕިޓޯކްރުާ ސެކޝްަން/ޔުނޓިުސުޕަވައިޒަރކަު ސީ
ނޑައަ ސުޕަވައިޒަރެވެ. ހުރިހާ މވުއަްޒފަުނންަށް މުވައްޒަފނުްނާ  ،ޅައި ހަވާލުކުރާނީވެސް ޓާގެޓްތައް ކަ

މަޝްވަރާކުރުމށަްފަހު މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބަލާ ފޯމުގައި ލިޔެފައެވެ. އެއީ މުވައްޒފަުންގެ މަސައްކަތް ފުރިހަމަކުރާ 
ފެނންަން ހނުްނަ  ،މނިްވަރާއި ފެންވަރު އނެްމެ ފުރހިަމައަށް ވަޒަންކުރވެޭނީ މުވައްޒަފާ ހަވާލުކުރެވޭ

 ގތޮުން ވަޒފީާ  ގުޅޭ ޓާގޓެްތަކުގެ މއަޗްަށް ބނިާކޮށގްެން ކަމށަްވާތީއެވެ. މި ކާއި އެ މސަައްކތަތްަކާއްކތަްތަމަސަ
ނޑައޅަާ  ބަޔާނުގައި ހިމނަާފައިވާ ކނޮްމެ މަސައްކތަަކަށް ޓާގޓެް )އެ މސަައްކަތް އަހަރު ތެރޭގއަި ނނިްމުމަށް ކަ

 ވަގތުު( ކަނޑައަޅނަް ވާނެއެވެ.މނިްވަރާއި، ފނެްވަރާއި، އަދި މަސައްކތަަށް  ހޭދަވާނެ 

ނޑއަަ  މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ނޑު ޓާގޓެްޅާބަލާ ފޯމުގައި ލިޔުމަށް ކަ  ،ބަޔާން ކުރަނވްާނީ ތައްފައިވާ މޤަާމުގެ މައިގަ
އފޮީހުގެ ޕަރމނަަނޓްް ސެކެޓްރެޓަރީ އާއި އިސްވެރނިްނާއި އަދި ހިއުމަންރިސޯސް ޑިޕޓާމްނަޓްުން ކުރުމަށް 

 ،ވެސް ބލައަގިެނންެވެ. ވީމާ ތަކުގެ ތެރެއިން އެ މުވައްޒަފަކާ ހަވާލކުރުެވޭ ކަނތްައްތައްރާވާފައިވާ ކނަްތައް
 ،މުވައްޒަފުގެ ވަޒީފާ ބަޔާނަކީ އެ މުވައްޒަފަކު ކުރާ މަސައްކަތާ އެއްގތޮަށް ތައްޔާރުކުރެވިފައިވާ އެއްޗެއްތޯ ބަލައި

ރިސޯސް ޑޕިޓާމްަނޓްާ ގުޅިގެން  ހައޓްާނީ ހިއމުަންކަންބަލަ  ވެސް ގނެްނނަްވާނެއެވެ. މި ގނެްނނަްޖެހޭ އޞިްލާޙެއް
 ސުޕަވައިޒަރެވެ.

ސެކޝްަނުގައި ޢނާްމުކޮށް ހނިގާ މަސައްކަތުގެ އތިުރުން އނަްނަ ކނަްތައް ނުވަތަ އިދާރގާެ މވުއަްޒަފަކު ޗުއޓްީ 
 ،ވާލުކުރަން ޖެހިއްޖނެަމަފަދަ ޙާލތަްތަކުގައި މުވައްޒަފާ ޙަވާލުކށޮްފައިވާ މަސައްކތަްތަކުގެ އތިުރުން ކަމެއް ޙަ ނގެުން

ނޑައަ ކަމެއް ޙަވާލުކުރާނީ ލިޔުމނުް  އެ ގތޮުން  ގެނންެވެ. އަދި މިށްއޞުލޫެއްގެ މތަިން ރެކޯޑްކޮ ފައިވާޅާނުވަތަ ކަ
ނޑައަޅާ މަސައްކަތގުެ ފނެްވަރު ބަލާ ފޯމާ ގުޅާލނަްވާނެއެވެ. ޙަވާލުކުރެވޭ ކނަްތައތްަކަށް  ވެސް ޓާގޓެް ކަ
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 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 

 ން ބެލޭ މުއދްަތު ދބެައިވުމަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު  

ބައި ފުރިހަމަ ކުރުމުގެ ބޭނުމަކީ އަހަރު ފށެުނުއިރު މުވައޒްފަާ ޙަވާލުކުރެވިފައިވާ ޓާގޓެްތައް ހޞާިލްކުރެވޭތޯ  މި
އުނި އިތރުު  ބެލުމާއި، ނުކުރެވނޭަމަ އެއީ ކއީވްެތޯ ބެލުމާއި އެ މސައަްކތަަށް ބަލައި އެ މސަައްކތަަށާއި ޓާގޓެތްަކަށް

މަށް މުވައްޒަފާއި ނުވަތަ ބަދަލު ގެނންަންޖެހޭ ނަމަ، އެ ބަދަލެއް ގެނެސް، ޓާގޓެްތަކާއި ނަތީޖާ ހޞާިލްކުރު
ބަޔަށް އނުި  ދެމެދު މަޝްވަރކާރުުމެވެ. އހެެންކމަުން، ހުރިހާ ކޓެަގަރީއެއްގެ މުވައްޒފަުން ވސެް މި ސުޕަވައިޒރަާ 

މުވައްޒަފނުްގެ ފޯމުތައް ފުރިހަމަ ކުރާއިރު އހަރަު ދބެައިވުމުން ރނަްވާނެއެވެ. އިތުރެއް އަތުވެއްޖނެަމަ، ފުރިހަމަ ކު
އޭނާގެ  ،އިތުރު ބަދލަުތަކެއް ގެންނަން ފެންނނަަމަ ،މުވައްޒަފާ ޙަވާލުކށޮްފައިވާ މަސައްކތަްތައް ކުރިއަށދްާގޮތް ބަލައި

 ބދަަލުތައް ގެންނަންވާނެއެވެ. މަސައްކަތަކަށާއި ޓާގޓެްތަކަށް އެ

ބައި ފުރިހަމަ ކުރުމށުްޓަކައި މުވައްޒަފާއި ސުޕަވއަޒިަރު ބައްދލަުކޮށް މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތް ކުރިއަށް  މި
ފުރިހަމަ ކުރާނީއެވެ. މި  ތައްބައިގައި ހމިެނޭ ބައި ކުރނަްވާނެއެވެ. އެއަށފްަހު މިގޮސްފައިވާ ގތޮާމެދު މަޝްވަރާ 

ބައި ފުރިހަމަކުރާނީ ސުޕަވައިޒަރެވެ. އަދި އެއށަްފަހު  ބނިާކޮށް، މި މަޝްވަރާ ބައްދަލުވުމުގައި ދެކވެނުު ވާހަކތަަކަށް
ނޑައަ ދެ  ފައިވާ ބައިގައި ސޮއިކުރަން ވާނެއެވެ.ޅާފަރތާުން ސޮއިކުރުމަށް ކަ

ނޑު މަސައްކތަތްަކަށް ބަދަލެއް އައިސްފައިވނާަމަމި މުއދްަތުގެ ތެރޭގައި ލިސޓްު  2ސެކޝްަން  ،ކުރެވިފައިވާ މައިގަ
)ހ( ފުރިހަމަކުރުމށަްފަހު ސުޕަވައިޒަރއާި  2ގޓެްތަކަށް އިތުރު ކުރނަްވާނެއެވެ. ސެކްޝަން )ހ( ގައިވާ ޓާ

ސެކޝްަން  ޖަހނަްވާނެއެވެ. މި ފޯމުގެ ގޮޅީގައި ސޮއިކޮށް ތާރީޚު ފެންވަރު ބަލާމަސައްކަތުގެ  ،މުވައްޒަފު
މުއާމލަާތު ކުރެވިފައި ވާކަމެވެ. އދަި މީހނުްނާ  ޔަގނީްކޮށދްެނީ ހުރިހާ މުވައްޒަފނުްގެ ވަޒީފާގެ ބަޔާން އެ

 ސޮއިކށޮްފައިވާ ވަޒީފާ ބަޔނާުގެ ކޮޕީއެއް މުވައްޒފަަށް ދނޭްވާނެއެވެ.

 

 މާކުސް ދިނުމުގައި ގނެްގުޅނެްވީ ގޮތް 

ނޑު މަސައްކތަްތައް އަދި  ނޑައަޅައި  ޓާގެޓުމި ސެކޝްަނުގައި ހިމނަާފައިވާ މުވައްޒަފުގެ މައިގަ ނިމުމުން ކަ
. މި މަސައްކަތް ފުރިހަމަ ހަވާލުކުރެވިފައިވާ މސަައްކތަްތައް ފުރިހަމަ ކޮށފްައިވާގޮތް ބަލނަްވާނެއެވެމުވައްޒަފާ 

ގައިވާ "މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތް މަހނުްމހަަށް ރިވިއުކުރާ ފޯމު"  4ކުރުމށަްޓަކައި މި އޞުޫލުގެ ޖަދުވަލް 
އްޒަފުގެ މަސައްކަތް މަހނުްމހަަށް ރިވިއުކުރުމަށޓްަކައި ފުރިހަމަކުރނަްވާނެއެވެ. މި ފޯމުގެ ބަދަލުގައި އިދާރާއިން މުވަ

  ވިދާނެއެވެ. ބނޭުން ކުރެ  ގެންސް ކޮމޝިަނށަް ހށުަހަޅައި ހުއްދަ ލބިިސިވިލް ސަރވި ،އހެެން ފޯމެއް ތައްޔާރުކޮށް

 

ނޑު މާކުސް ދިނުމުގައިޓާގޓެތުަކަށް   ތަކަކީ:ބަލާ މނިްގަ

ނޑައަމަސައްކަތްކުރާ މިންވަރު:  )ހ( ފައވިާ މސަައްކތަަށް ބަލައި ޅާމސަައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލޭ މއުދްަތުގައި ކަ
 ގާ ނުހނިގާ ގޮތް ބަލާ މނިްވަރު ވާލުކުރުމށަްފަހު މސަައްކަތް ހިނމަސައްކަތް ނިންމާ މިންވަރު އަދި މަސައްކަތް ޙަ

 .އި އަދި ސާފތުާހިރުކަންމަސައްކަތް ކުރާ ފެންވަރު: މސައަްކަތުގެ ފުރިހަމަކަމާއި، ފަރުވާތެރިކަމާ )ށ(

ނޑައަމަސައްކަތް ނނިްމނަްޖެހޭ ވަގުތުގެ ތެރޭގައި  )ނ( ފައިވާ ވގަުތެއްގެ ތެރޭގއަި ޅާނނިްމާފައިވާ މނިްވަރު: ކަ
 މަސައްކަތް ނިނމްުން.
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 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 

  ށް މކާސުް ދނިމުގުއަި ބނޭނުކްުރާނެ މނިގްަނޑު ޓާގޓެަ މވުއަޒްފަގުެ މސައަކްތަތްއަް އދަި 
ނޑު  ނޑު  މނިވްރަު   މނިްގަ ނޑު  ފެނވްރަު  މނިްގަ  ވގަތުު  މނިްގަ

ޓާގެޓްގައި   1
ނޑައަ ފައިވާ ޅާކަ

މިންވަރު ޙާޞލިު 
 ކުރެވިފައި ނެތް

ޓާގެޓްގައި   1
ނޑައަ ފައިވާ ފނެްވރަު ޅާކަ

 ޙާޞިލު ކުރެވިފައި ނެތް

ޓާގެޓްގައި   1
ނޑައަ ފައިވާ ވަގުތު ޅާކަ

 ޙާޞިލު ކުރެވިފައި ނެތް

ޓާގެޓްގައި  2
ނޑައަ ފައިވާ ޅާކަ

މނިްވަރުން ޙާޞިލު 
ކުރެވިފައވިަނީ މަދު 

 މނިްވަރެއް

ޓާގެޓްގައި   2
ނޑައަ ފައިވާ ފެންވަރނުް ޅާކަ

ޙޞާިލު ކުރެވިފައިވނަީ 
 މަދު މނިްވަރެއް

ޓާގެޓްގައި   2
ނޑައަ ފައިވާ ވަގުތު ޅާކަ

 ޙާޞިލު ކުރެވިފައި ވޭ 

ޓާގެޓްގައި  3
ނޑައަ ފައިވާ ޅާކަ

މިންވަރުގެ ބޮޑު ބައއެް 
 ޙޞާިލު ކުރެވިފައިވަނީ 

ނޑައަ 3 ފައވިާ ޅާޓާގެޓްގައި ކަ
ފެންވަރުގެ ބޮޑު ބައެއް 

 ވަނީ ޙޞާިލު ކުރެވިފައި

  

ޓާގެޓްގައި   4
ނޑައަ ފައިވާ ޅާކަ

މިންވަރު ޙާޞލިު 
 ކުރެވިފައި ވޭ

ޓާގެޓްގައި   4
ނޑައަ ފައިވާ ފނެްވރަު ޅާކަ

 ޙާޞިލު ކުރެވިފައި ވޭ 

  

  ުައރަމިތަގީއަި ކނޮމްެ މސައަކްތަކައާި ދމިވާގާތޮަށް އެ މސައަކްތަށަް މކާސްް ދއޭރިު ޞފަޙްގާެ ވއަތ
ފނެވްރަު ބލެުމުގެ މއުދްތަގުއަި މަޤމާގުެ  ގެ ކަނޑއަޅަފާއަވިާ މނިގްަނޑކަށަް ލބިޭ މކާސްް ލޔިށާވެެ.  މސައަކްތަު 

ނޑްޓޭް ބަދަލވުނުް މސައަކްތަްތއަް ކރުމުށަޓްކައަި ކަނޑއަޅެނުު ޓގާޓެްތކަނުް މެ  މއަގިަނޑު މސައަކްތަްތކައާި އެ 
ކށަް މސައަކްތަކްށޮފްއަި ނވުާނމަަ ޒފަގުެ އހިމުލާކަާ ނލުއަި ޓާގޓެަ ނުވަތަ ބޖަޓެް ނުލބިުން ނވުތަަ މވުއަް 

އދަި މސައަކްތަގުެ އހަރަު  ކނަް ނކުރުވެކޭނަް ބޔަނާކްރުނަްވނާއެވެެ. ގއަި އެ ލކްރުވެފިއަވިާ މނިވްރަު" ކލޮމަު ހސާި "
 ލަ ކަނޑއަޅެމުގުއަި މި ފދަަ ޓާގޓެތްއަް އނުކިރުނަވްާނއެވެެ.ގެ ޖމުު ނތަޖީާ ތރެގޭއަި ހސާލިކްރުވެުނު 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 | 14 ޙާ ޞަފު|  
 

 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 

ނޑައަޅާފައި ވނަީ "ޕްރޮޖްކޓްްތައް ރާވާލު: މިސާ ގެ ހނިްގުން". މަސައްކަތުގެ ޓާގޓެު މުވައްޒަފަކު މސައަްކަތުގެ ގޮތުގައި ކަ
ނޑައަޅާފައވިަނީ "ޕްރޮ ނޑއަަ ޖެކޓްް ޕްރޮޕޯޒަލްގައި ގޮތުގައި ކަ ގެ މޤަްޞދަުތައް ޕްރޮޖެކޓްު ،ތެރެއިން ފައިވާ ބަޖޓެްގެޅާކަ

ނޑައަޅާފައިވާ ފޯމޓެަށް އެކްޝަން ޕލްޭން ،ޙޞާިލްވނާޭގތޮަށް ނޑައަޅާފައިވާ މުއދްަތަކަ ނިންމައި ތައްޔާރުކުރުން".  ށްގައި ކަ
 . ތިރީގައި ވަނީ މި ޓާގޓެްއަށް މިންކުރމުުން މާކުސް ދނޭަމަ މާކުސް ދެވޭނެ ގތޮްތަކެވެ

 1ބަލައި  މނިްވރަކަަށްމިސލާަކަށް، މުވައްޒަފަކު ޕރްޖޮކެޓްް ޕްރޕޮޒޯަލް ތައްޔާރކުރުުން ފުރިހަމަ ކށޮްފައިވާ  )ހ(
 )ހަތަރެއް( ދޭތެރޭގައި މާކުސް ދެވދިާނެއެވެ.  4)އެކެއް( އާއި 

 4)އެކެއް( އާއި  1ބަލައި ފނެްވަރަށް މުވައްޒަފަކު ޕްރޮޖެކޓްް ޕްރޮޕޯޒލަް ތައްޔާރުކުރުން ފުރިހަމަ ކޮށފްއަިވާ 
 )ހަތަރެއް( ދޭތެރޭގައި މާކުސް ދެވދިާނެއެވެ.

 2)އެކެއް( އާއި  1ބަލައި  ވަގތުަށްމުވައްޒަފަކު ޕްރޮޖެކޓްް ޕްރޮޕޒޯލަް ތައްޔާރުކުރުން ފުރިހަމަ ކޮށްފައިވާ 
 )ދޭއް( ދޭތެރޭގައި މާކުސް ދެވދިާނެއެވެ.

 )ހތަަރެއް( ދޭތެރޭގައި މާކސުް  4)އެކެއް( އާއި  1ގތުަށް ބަލައި ވަކިވަކިން ޓާގޓެްގެ މިންވަރު، ފެންވަރު އަދި ވަ
 ލަ މާކުސްއެވެ.ހާސިލްކުރވެުނުކަމުގައި ބަލާ ޖުމުމުން ކީ ޕްރޮޖްކޓްްތައް ރާވާ ހނިްގުލައަދނިުމަށް ފަހު ލބިޭ ޖުމު

 )ށ(
ނޑައަމިސލާަކަށް، މުވައްޒަފަކުގެ ޓާގެޓްގެ ގޮތުގައި ޕްރޮ  ،ތެރެއިން ފައިވާ ބަޖޓެްގެޅާޖެކޓްް ޕްރޮޕޯޒަލްގައި ކަ

ނޑައަޅާ ،ޕްރޮޖެކޓްްގެ މަޤޞްަދުތައް ޙޞާިލްވނާޭގތޮަށް ގައި ކަނޑައަޅާފައވިާ ފައިވާ ފޯމޓެަށް އެކޝްަން ޕލްޭނުކަ
، )ދޭއް( 2ގޮތުގައި ހާސިލްކުރެވިފައވިނަީ މނިްވަރެއްގެ ނިންމައި ތައްޔާރުކުރމުުން މުވައްޒފަަށް  ށްމުއދްަތަ

 2ގޮތުގައި ހާސިލްކުރެވިފައވިަނީ  ވަގުތެއްގެ)ތިނެއް( އަދި  3ކުރެވިފައވިަނީ ހާސިލުގޮތުގައި  ފނެްވަރެއްގެ
 ވެ.އެ )ހަތެއް( 7= 2+3+2ގައި ބލަާނީ ލަ މާކުސް ކަމުށް ލިބިފައިވާ ޖުމު( ކަމުގައިވާނަމަ ޓާގޓެަ)ދޭއް

  ު2 –މނިްވަރ 
  ު3 –ފނެްވަރ 
   ު2 –ވަގުތ 
     ަ7ޖުމްލ 

ނޑައެޅޭނެއެވެ.ގެ ޖުމުގެ ޓާގޓެުމުވައްޒަފު ،އދަަދުތައް އެއްކުރމުުން މި  ލަ މާކްސް ކަ

ނޑައަމިސލާަކަށް، މުވައްޒަފަކުގެ ޓާގެޓްގެ ގޮތުގައި ޕްރޮ )ނ(  ،ތެރެއިން ފައިވާ ބަޖޓެްގެޅާޖެކޓްް ޕްރޮޕޯޒަލްގައި ކަ
ނޑައަޅާފައިވާ ފޯމޓެަށް އެކޝްަން ޕލްޭންގައި ކަނޑައަޅާފައވިާ  ،ގެ މަޤޞްަދުތައް ޙޞާިލްވނާޭގތޮަށްޕްރޮޖެކޓްު ކަ

، )ހތަަރެއް( 4ގޮތުގައި ހާސިލްކުރެވިފައވިަނީ މނިްވަރެއްގެ މުއްދަތައް ނިންމައި ތައްޔާރުކުރމުުން މުވައްޒފަަށް 

 2ކުރެވިފައވިަނީ ގޮތުގައި ހާސިލް ވަގުތެއްގެއަދި  ،)ހަތަރެއް( 4ކުރެވިފައވިަނީ ގޮތުގައި ހާސިލު ފނެްވަރެއްގެ
 ވެ.އެއް()ދިހައެ  10= 2+4+4ލަ މާކުސް ކަމުގައި ބލަާނީ ށް ލބިިފައިވާ ޖުމުކަމުގައިވާނަމަ ޓާގޓެަ،  )ދޭއް(

  ު4 –މނިްވަރ 
  ު4 –ފނެްވަރ 
   ު2 –ވަގުތ 
     ަ10ޖުމްލ 

ނޑައެޅޭނެއެވެ.ގެ ޖުމުގެ ޓާގޓެުމުވައްޒަފު ،އދަަދުތައް އެއްކުރމުުން މި  ލަ މާކްސް ކަ



 

 | 15 ޙާ ޞަފު|  
 

 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

ނޑައަގެ ގޮތުގައި ޕްރޮސލާަކަށް، މުވައްޒަފަކުގެ ޓާގެޓުމި )ރ(  ،ތެރެއިން ގެފައިވާ ބަޖޓެްޅާޖެކޓްް ޕްރޮޕޯޒަލްގައި ކަ
ނޑައަޅާފައިވާ ފޯމޓެަށް އެކޝްަން ޕލްޭން ،ވނާޭގތޮަށްގެ މަޤޞްަދުތައް ޙޞާިލުޖެކޓްުޕްރޮ ގައި ކަނޑައަޅާފައވިާ ކަ

، )އެކެއް( 1ގޮތުގައި ހާސިލްކުރެވިފައިވަނީ މނިްވަރެއްގެ ށް ނިންމައި ތައްޔާރުކުރމުުން މުވައްޒަފަ ށްމުއދްަތަ

 1ގޮތުގައި ހާސިލްކުރެވިފައވިަނީ  ގެވަގުތު)އެކެއް( އަދި  1ގޮތުގައި ހާސިލްކުރެވިފައވިަނީ  ފނެްވަރެއްގެ
 ވެ.އެ)ތިނެއް( 3= 1+1+1ގައި ބލަާނީ ލަ މާކުސް ކަމުނަމަ ޓާގޓެްއަށް ލބިިފައިވާ ޖުމުކަމުގައިވާ،  )އެކެއް(

  ު1 –މނިްވަރ 
  ު1 –ފނެްވަރ 
   ު1 –ވަގުތ 
     ަ3ޖުމްލ 

ނޑައެޅޭނެއެވެ.މުގެ ޖުމުވައްޒަފަކުގެ ޓާގޓެު ،އދަަދުތައް އެއްކުރމުުން މި  ލަ މާކްސް ކަ

 ްވެ. މުވައްޒފަަކަށް ޓާގޓެަކަށް ލބިޭނެ އނެްމެ މަތީއެ)ތނިެއް( 3މެ ދަށް މާކުސްއކަީ މުވައްޒފަަކަށް ޓާގޓެަކަށް ލބިޭނެ އެނ 
 ވެ.އެ)ދހިައެއް( 10މާކުސްއަކީ 

 

 ލަ )ށ(: މސައަކްތަގުެ އހަރަު ތރެގޭއަި ހސާލިކްރުވެނުު ނތަޖީގާެ ޖމުު  2ސކެޝްނަް  5.2.1
އަހަރު ތެރޭގައި  ގެ މި ސެކްޝނަަށް މާކުސް ދނިުމަށފްަހު ތިރީގައިވާ ފޯމިއުލާ ބޭނނުްކޮށގްެން މަސައްކަތު 

ނޑައެޅޭނެއެވެ.  ހާސިލްކުރެވުނު ނަތީޖާ ކަ

_ _ × 
ލަ ތަކުން ހާސިލްކުރެވިފައިވާ ޖުމުޓގާެޓު

ލަ ތަކުން ހާސިލްކުރެވޭނެ ޖުމުޓގާެޓު
= އަހަރު ތެރޭގައި ހާސިލްކުރވެުނު ނަތީޖާ ގެމަސއަްކަތު    

ލައެވެ. ތެރޭގައި ހާސިލްކޮށްފައިވާ ޖުމު އަހަރު ގެލައަކީ، މުވައްޒަފު މަސައްކަތުޓތްަކުން ހާސިލްކުރެވިފައިވާ ޖުމުޓާގެ 
ނޑައަޅާފައވިާ  ގެލައަކީ، މުވައްޒަފާއި ސޕުަވއަޒިަރު މސައަްކަތުހާސިލްކުރވެޭނެ ޖުމުޓާގޓެތްަކުން  އަހަރުގއަި ކަ

ނޑު މަސައކްތަްތައް އަދި މުވައްޒަފުގެ މައި  ލައެވެ.ސިލްކުރެވޭނެ ޖުމުތަކނުް ހާޓާގޓެުގަ

 

މުވައްޒަފުގެ ތރެގޭައި  އަހަރު( މަސައްކަތު ސަޕޓޯް ސަރވސިްގއަި ހމިެނޭން މވުއަްޒފަަކަށް ) 2މިސާލު: ސެކޝްަން  
ނޑު މަސައްކތަްތައް އަދި  ނޑައަޅާފައވިަނީ ކުގެ ގޮތުގައި ތަޓާގޓެުމައިގަ މަސައްކަތުން  8މަސައްކަތެވެ. މި  8ކަ

 85އެ ސެކްޝނަުން ލބިޭނީ މުޅި ފޯމުގެ % ،ޕޮއިނޓްެވެ. ވީމާ 65ހާސިލްކުރެވިފައިވާ ޖުމްލައަކީ މުވައްޒފަަށް 
 ( އެވެ.X 85 80 ÷ 65އެވެ. )އެއީ  69.06ން ލިބުނު ޖުމްލައަކީ އެ ސެކޝްަނު ،ކަމށަްވާތީ

85 × 
 65 

80
=   މާކުސް 

 69.06 = 
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 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 އަހަރު ގެ( މަސައްކަތުގައި ހމިެނޭސީނިއަރ އަދި މޑިލްް މނެެޖމްަނޓްުން މވުއަްޒފަަކަށް ) 2މިސާލު: ސެކޝްަން 
ނޑު މަސައްކތަްތައް އަދި ޓާގޓެުމުވައްޒަފުގެ މައިތެރޭގައި  ނޑައަޅާފައވިަނީ ތަކުގެ ގޮތުގައި ގަ މަސައްކަތެވެ.  20ކަ

މަސައްކތަުން  18ޓާގޓެަށެވެ. މި  18މސަައްކތަުން އކެި އކެި ސބަބަުތަކާހުރެ މަސައްކަތކްށޮްފައވިަނީ  20މި 
 75އެ ސެކްޝނަުން ލބިޭނީ މުޅި ފޯމުގެ % ،ޕޮއިނޓްެވެ. ވމީާ 144ހާސިލްކުރެވިފައިވާ ޖުމްލައަކީ މުވައްޒފަަށް 

 ( އެވެ.X 75 180 ÷ 144އެވެ. )އެއީ  60އެ ސެކޝްަނނުް ލިބުނު ޖުމްލައަކީ  ،ކަމށަްވާތީ

75 × 
 144 

180
=   މާކުސް 

 60 = 
 

5.3  

 ސކެޝްނަގުއަި ހމިެނޭ ބއަތިއަް ފރުހިމަކަރުނާީ މސައަކްތަގުެ ފެނވްރަު ބލަާ މއުދްަތު ނމިމުނުް ސޕުވައަޒިރަވެެ. މި 
ޖމްނަޓްް ސރަވސިް އއާި ސޕަޓޯް ސނީއިރަ އދަި މޑިލްް މނެޭ 

 އފޮސިރަނުް 
 ސރަވސިް ސޕަޓޯް 

 މަސައްކަތާއި ގުޅޭ ކަނތްައްތައް އނެގި އޮޅނުްފލިާފައި .1
އޭގެ ފައިދާ މަސައްކތަަށާއި އހެެން  ،ވުމާއެކު

 މުވައްޒފަުނންަށް ކުރާ މިންވަރު

ކުރާ މަސައްކަތާއި ގޅުޭ ކަނތްައްތައް އެނގި  .1
އޮޅނުްފލިާފައި ވުމާއެކު، އޭގެ ފައިދާ މަސައްކތަަށް ކުރާ 

 މިންވަރު

އަދި މަސައްކަތާއި ގުޅޭ ކަނތްައްތއަް މަސައްކަތް  .2
 ރޭވުމުގެ ހުނަރު ލބިިފައިވާ މިންވަރު

 މުޢާމލަާތު ކުރުމުގެ ހުނަރު .2

ވާލުކށޮް، ވިސްނނުްތެރި ގޮތެއްގައި ކނަތްައްތައް ޙަ .3
ނޑައެޅުމުގެ ހުނަރު ލބިިފައިވާ މިންވަރު  ނިންމުމުގެ / ކަ

 މިންވަރުމައްސލަަތައް ހައްލުކުރުމުގެ ހުނަރު ލބިިފައިވާ  .3

ކަން ހުރި ދިމާވާ ދތަިތަކާއި ކުރިމތަިލުމުގެ ޤބާިލު .4 މުޢާމލަާތު ކުރުމުގެ ހުނަރު ލބިިފައިވާ މިންވަރު .4
 މިންވަރު

  މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ބޭނުންކުރުން  .5

  މައްސަލަތައް ޙައްލުކުރުމުގެ ހުނަރު ލބިިފައިވާ މިންވަރު .6

  އުފެއްދނުްތެރިކަން  ،ދުރުވިސންުން .7

  ފުރިހަމަގޮތުގައި ބޭނުންކުރުންވަގުތު  .8

ކަން ހުރި ދިމާވާ ދތަިތަކާއި ކުރިމތަިލުމުގެ ޤބާިލު .9
 މިންވަރު
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 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 މިވާ ގތޮަށެވެ. މާކްސދްޭނީ މަތީގައިވާ މަސައްކަތް ކުރުމަށް ބޭނނުްވާ މަޢލުޫމާތާއި ހުނަރުތައް ބެލުމަށްފހަު ތިރީގައި

1 
 ްވެސް މަސައްކަތް ފުރިހަމަކުރުމަށް ބނޭުމެއްނުކުރޭ.  ބނޭުންވާ މައުލޫމާތާއި ހުނަރު އެއްގތޮަކަށ 
 .ޭމޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ހޯދާކަށް މަސައްކތަެއް ނުކުރ 
 .ެއެއްވެސް މަސައްކަތެއް އަމިއްލއަށަް ފުރިހަމަ ކުރާކަށް ނޭގ 

2 

 ްވެސް މަސައްކަތް ފުރިހަމަކުރުމަށް ބނޭުމެއްނުކުރޭ.  ބނޭުންވާ މައުލޫމާތާއި ހުނަރު އެއްގތޮަކަށ 
 ަރެނަރު ހޯދާކަށް މަސައްކަތެއް ނުކުޢލުޫމާތާއި ހުމ. 
  ްމުވައްޒަފނުްނާއި ސުޕަވައިޒރަު ވަރަށބްޮޑަށް ބާރުއަޅައގިެން ނުވަތަ އހެީތެރިވގެެން މނެުވީ މސައަްކަތ

 ކުރާކަށް ނޭގޭ. 

3 
 .ޭބނޭުންވާ މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ކނޮްމެވެސް ވަރަކަށް މަސައްކަތް ފރުިހަމަކުރުމަށް ބނޭުންކުރ 
  ްނުކުރެމޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު އިތުރށަް ހޯދާކަށް މަސައްކަތެއ. 
   .ޭސުޕަވައިޒަރު ބާރުއޅައަިގެން މެނުވީ މަސައްކަތް ފުރިހަމަކުރާކަށް ނޭގ 

4 
 .ޭބނޭުންވާ މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ކނޮްމެވެސް ވަރަކަށް މަސައްކަތް ފރުިހަމަކުރުމަށް ބނޭުންކުރ 
 ަށް މަސައްކތަެއް ނުކުރެވޭ.މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު އިތުރށަް ހޯދާކ 
 .ޭސުޕަވައިޒަރާއި މވުއަްޒފަުން ބާރުއެޅމުުން ކނޮްމެވެސް ވަރަކަށް މސަައްކތަްތައް ފުރިހަމަކުރަން އެގ 

5 
 .ޭބނޭުންވާ މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ފުދޭ ވަރަކަށް މަސައްކތަް ފުރިހަމކަރުުމަށް ބނޭުންކުރ 
  ްމަސައްކަތްކރުޭ މައުލޫމާތާއި ހުނަރު އިތުރށަް ހޯދަން ކުޑަކޮށ 
 .ޭގިނަ ފަހަރަށް އެކުގައި މަސައްކަތްކުރާ މީހނުްނާއި ސުޕަވައިޒަރގުެ އެހީ ބޭނނުްވ 

6 
 .ޭބނޭުންވާ މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ފުދޭ ވަރަކަށް މަސައްކތަް ފުރިހަމކަރުުމަށް ބނޭުންކުރ 
 ޭމައުލޫމާތާއި ހުނަރު އިތުރށަް ހޯދަން ކނޮްމެވެސް ވަރަކަށް މަސައކްތަްކުރ 
 .ޭބައެއް ފަހަރަށް އެކުގައި މަސައްކަތްކުރާ މީހނުްނާއި ސުޕަވައިޒަރގުެ އެހީ ބޭނނުްވ 

7 
  ޭބނޭުންވާ މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ފުދޭ ވަރަކަށް މަސައްކަތްތައް ފުރިހަމަކުރަން ބނޭުންކުރ 
 ޭމައުލޫމާތާއި ހުނަރު އިތުރށަް ހޯދަން ފުދޭ ވަރަކަށް މަސައްކަތްކުރ 
  .ާބައެއފްަހަރު ފަހަރު ސުޕަވައިޒރަގުެ ލަފަޔާއި އިރޝުާދުހޯދ 

8 
  ޭބނޭުންވާ މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ފުރިހަމައަށް މަސައްކތަްތައް ނިންމަން ބނޭުންކުރ 
 ޭމައުލޫމާތާއި ހުނަރު އިތުރށަް ހޯދަން ފުދޭ ވަރަކަށް މަސައްކަތްކުރ 
 ުސުޕަވައިޒަރުގެ ލަފަޔއާި އިރޝުދާުހދޯަނީ މަދު ފަހަރަކ. 

9 
  ޭބނޭުންވާ މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ފުރިހަމައަށް މަސައްކތަްތައް ނިންމަން ބނޭުންކުރ 
 .ޭމައުލޫމާތާއި ހުނަރު އިތުރށަް ހޯދާ ތާޒާވުމަށް އަމިއލްައަށް މަސައްކަތްކުރ 
  .ޭސުޕަވައިޒަރުގެ ލަފަޔއާި އިރޝުދާު ބޭނުމެއް ނުވ 



 

 | 18 ޙާ ޞަފު|  
 

 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

10 

  ްމަސައްކތަްތައް ނިންމަން ބނޭުންކުރޭ ބނޭުންވާ މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ފުރިހަމައަށ 
 .ޭމައުލޫމާތާއި ހުނަރު އިތުރށަް ހޯދާ ތާޒާވުމަށް އަމިއލްައަށް މަސައްކަތްކުރ 
 .ޭސުޕަވައިޒަރުގެ ލަފަޔއާި އިރޝުދާު ބޭނުމެއް ނުވ 
 ީމަސައްކަތު މާހައުލުގައި އައު  ،މަޢލުޫމާތާ ހުނަރު އެކުގައި މަސައްކަތްކުރާ އހެެން މހީުނންަށް ފޯރުކށޮްދ

 ކނަްކަން ތައާރަފްކުރޭ. 

ނޑަކަށްދޭ މާކްސް ލިޔާށެވެ. ނޑަކާ ދިމާވާގތޮަށް އެ މނިްގަ  މާކްސް ދޭއިރު ޞަފްޙާގެ ވައަތު އަރިމަތީގައި ކޮންމެ މނިްގަ

   

 

 މއުދްަތު ނމިމުނުް ސޕުވައަޒިރަވެެ. މސައަކްތަގުެ ފެނވްރަު ބލަާ  ،މި ސކެޝްނަގުއަި ހމިެނޭ ބއަތިއަް ފރުހިމަކަރުާނީ
ސނީއިރަ އދަި މޑިލްް މނެޖެމްނަޓްް ސރަވސިް އއާި ސޕަޓޯް 

 އފޮސިރަނުް 
 ސޕަޓޯް ސރަވސިް 

 އިސްނގެުން .1 އިސްނގެުން .1

 ތެދުވެރިކަމާއި އިޚްލާސްތެރިކނަް )އނިްޓެގްރޓިީ( .2 ތެދުވެރިކަމާއި އިޚްލާސްތެރިކނަް )އނިްޓެގްރޓިީ( .2

 ހަމަހަމަކަން  .3 ހަމަހަމަކަން  .3

 ޤުވެރިކނަް ހުރި މިންވަރުއުމަސައްކތަަށް ޝަ .4 ޤުވެރިކނަް ހުރި މިންވަރުއުމަސައްކތަަށް ޝަ .4

 ރީތި އަދބަުތައް  .5 ސލެްފް ޑިވެލޮޕމްަނޓްް .5

މަސައްކަތުގެ ދާއިރާގައި ބަހައޓްނަްޖެހޭ ގުޅުން އޮފހީަށް  .6 ރީތި އަދބަުތައް  .6
 އނެްމެ ފައިދާހުރި ގޮތެއްގައި ބަހައްޓާ މިންވަރު

މަސައްކަތުގެ ދާއިރާގައި ބަހައޓްނަްޖެހޭ ގުޅުން އފޮީހަށް  .7
 އނެްމެ ފައިދާހުރި ގޮތެއްގައި ބަހައްޓާ މިންވަރު

ތަކާއި ޤަވާޢިދުތަކަށް ޙުރުމަތތްެރިކޮށް ހިތާ ޤނާޫނު .7
 މިންވަރު

ތަކާއި ޤަވާޢިދުތަކަށް ޙުރުމަތތްެރިކޮށް ހިތާ ނުޤާނޫ .8
 މިންވަރު

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 | 19 ޙާ ޞަފު|  
 

 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 ޤުވެރިކަމަށް ބލެުމަށފްަހު ތިރީގައި މި އުމަސައްކތަަށް ހނުްނަ ޝަ ހނުްނނަްވީ ސފިަތަކާއި މުވައްޒަފުގައިމާކްސދްޭނީ 
 ވާގތޮަށެވެ.

1  ްވެސް ލބިިފައނިުވޭ. އެއްގތޮަކަށ 

2  .ޭވަރަށް ކުޑަ މނިްވަރަކށަް ލބިިފައިވ 

3  .ޭކނޮްމެވެސް މނިްވަރަކށަް ލބިިފައިވ 

4  .ޭފުދޭވަރަކށަް ލބިިފައިވ 

5   ާވަރށަް ލބިިފައިވޭ.އެކށަީގެންވ 

6  .ުފުދޭވަރަށް ވުރެ ރނަގަޅ 

7  .ޭފުރިހަމައށަް ލބިިފައިވ 

8  .ޭވަރަށް ފުރިހަމައށަް ލބިިފައިވ 

9 
 .ޭއެންމެ ފުރިހަމައށަް ލބިިފައިވ 
  .ޭއހެެން މުވައްޒފަުނންަށް ރީތި ސިފތަަކަށް ހިތްވަރުދ 

10 
 .ޭއެންމެ ފުރިހަމައށަް ލބިިފައިވ 
  ެގޮތުގައި ބަލައިގނަެވޭ.ނަމޫނާ މުވައްޒަފެއްގ 
 ުލިބޭ.  އޮފީހާއި މުވައްޒފަުނންާމެދު ޚިދުމަތް ހޯދާފަރތާްތަކުގެ ތަޢުރީފ 

ނޑަކާ ދިމާވާ ގތޮަށް އެ ނޑަކަށް ދޭ މާކްސް ލިޔާށެވެ. މާކްސްދޭއިރު ޞަފްޙާގެ ވައަތު އރަިމަތީގައި ކޮންމެ މނިްގަ  މނިްގަ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 | 20 ޙާ ޞަފު|  
 

 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 

އިން  16އަހަރު ހާޒިރީގެ މުއދްަތު ކަމުގައި ބލަާނީ ފާއިތުވި އަހަރުގެ ޖަނަވަރީ  ގެމުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތު 
ގަޑީގައި ހާޒިރުވނާްޖެހޭ އަށެވެ. ހާޒިރީއަށް މާކްސްދޭއިރު ބަލާނީ، އޮފީހަށް ރަސްމީ 15ހނިގާ އަހަރުގެ ޖނަަވަރީ 

 ދުވަހާއި، އޮފީހުގެ މަސައްކަތުގައި ގަޑިއށަް ހާޒިރުވުމަށް އނަްގާ އެނގްުނތްަކަށެވެ.

 

 ހާޒިރުވި އިންސައްތަ ތފަްޞީލު  ސްކޭލް

 ދަށް  ން ފެށގިެން 50.99 ރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި ހާޒިރުވެފައިވނާަމަ 1

 ދެމދެު  އާ 51.00އާ  60.99 ހާޒިރުވެފައިވނާަމަރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި  2

 ދެމދެު  އާ 61.00އާ  70.99 ރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި ހާޒިރުވެފައިވނާަމަ 3

 ދެމދެު  އާ 71.00އާ  80.99 ރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި ހާޒިރުވެފައިވނާަމަ 4

 ދެމދެު  އާ 81.00އާ  85.99 ރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި ހާޒިރުވެފައިވނާަމަ 5

 ދެމދެު  އާ 86.00އާ  89.99 ރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި ހާޒިރުވެފައިވނާަމަ 6

 ދެމދެު  އާ 90.00އާ  93.99 ރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި ހާޒިރުވެފައިވނާަމަ 7

 ދެމދެު  އާ 94.00އާ  97.99 ރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި ހާޒިރުވެފައިވނާަމަ 8

 ދެމދެު  އާ 98.00އާ  99.99 ނުޖެހި ހާޒިރުވެފައިވނާަމަރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި  9

 100 ރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި ހާޒިރުވެފައިވނާަމަ 10

𝟏𝟎𝟎 ×  
 އދަދަު  ދވުހަގުެ  ގަޑިނޖުހެި އފޮީހަށް ހާޒރިވުި  

 މުވއަޒްފަު ހާޒރިވުނާޖްެހޭ ދވުަހުގެ އދަދަު 
=  މާކސުް  

 

 
 

 

 



 

 | 21 ޙާ ޞަފު|  
 

 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 ދުވަހު އއަީ  143ދުވަހގުެ ތރެއެިން  260ދުވަހުއެވެ.  260ޖހެުނީ އަހަރު ތެރޭގައި މިސލާަކަށް، މުވައްޒަފަކު ހާޒިރވުނާް 
 ގަޑނިުޖެހިއެވެ. އހެެން ކަމަށްވާނަމަ:

100 ×  
 143 

260
=  ރޭންކް 

 55 = 
 މާކްސް އެވެ.  2މި މުވައްޒަފށަް ލބިޭނީ  ،ވެއްޖެ ނަމައހެެން

ވނާްޖެހޭ ދުވަހުގެ ތެރެއިން ދުވަހުއެވެ. ނަމަވެސް ހާޟިރު 260 ތެރޭގައިމިސލާަކަށް، މުވައްޒަފަކު ހާޒިރވުާން ޖހެެނީ އަހަރު 
 ދުވަހު ގަޑިޖހެިފައެއް ނުވެއެވެ. އހެެންކަމށަްވާނަމަ: 224ދުވަސް އެއީ ނނާްނަ ދުވަހެވެ. ހާޒިރުވެފައިވާ  36

100 ×  
 224 

260
=   ރޭންކް 

 86.15 = 
 މާކްސް އެވެ.  6އހެެންވެއްޖނެަމަ، މި މުވައްޒަފަށް ލބިޭނީ 

ނޑަކަށް ދޭ މާކްސް ލިޔާށެވެ. ނޑަކާ ދިމާވާގތޮަށް އެ މނިްގަ   މާކްސްދޭއިރު ޞަފްޙާގެ ވައަތު އރަިމަތީގައި ކޮންމެ މނިްގަ

 

 :ފެނވްރަު ބލެމުގުއަި ހޒާރިީ/ ހޒާރިވުނާްޖެހޭ ދވުހަގުެ އދަދަު  ގެ ގއަވިާ މސައަކްތަު  5ސކެޝްނަް  5.5.1

 
 އނާމްު އޮނގިަނޑގުެ ސވިލިް ސރަވސިް މވުއަޒްފައެންމަަ:

ނޑައަޅާނ؛ީ ހާޒިރުވނާްޖެހޭ ދުވަހުގެ އަދަދުފނެްވަރު ބެލުމުގެ މުއދްަތުގައި މުވައްޒަފު  ގެމަސައްކަތު   ކަ

ފެންވަރު ބެލުމުގެ މުއދްަތުގެ ތެރޭގައި އަހަރީ ޗއުޓްީ އިން މުވައްޒފަުން ބނޭުންކޮށްފައިވާ  ގެމަސައްކަތު -
ނޑުމަށފްަހު  ،ދުވަސްތައް ކެ

ނޑުމަށފްަހު ގެމަސައްކަތު -  ،ފނެްވަރު ބެލުމުގެ މުއްދތަުގެ ތެރޭގައި ސަރުކާރު ބަންދު ދުވަސްތައް ކެ
ކޮށްފައިވާ ދުވަސްތައް ޗުއްޓތީަކުން ބނޭުން ގެސަލާމު މަސައްކަތު ފެންވަރު ބެލުމުގެ މުއދްަތުގެ ތެރޭގައި -

ނޑުމަށފްަހު  ،ކެ
ކޮށްފައިވާ ގައި އާއިލީ ޒނިްމާގެ ދުވަސތްަކުން ބނޭުންބެލުމުގެ މުއދްަތުގެ ތެރޭފެންވަރު ގެމަސައްކަތު -

ނޑުމަށފްަހު  ،ދުވަސްތައް ކެ
ތަކުގެ ތެރެއިން ޓީސިވިލް ސަރވިސގްެ ގަވާއިދުގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާ އހެެނހިެން ޗުއްދިވެހި  -

ނޑުމަށފްަހުބނޭުން  ،ކޮށްފައިވާ ދުވަސްތައް ކެ

 
ހާޒިރވުނާްޖެހޭ ދުވަހުގެ  ށްވަސްތަކކަީ މުވައްޒަފު ވަޒީފާއަމި ދެނންެވި ދުވަސްތައް އުނކިރުުމަށް ފަހު ބާކީވާ ދު

 .ދުކަމުގައި ބަލައގިެނންެވެއަދަ

 
ނޑއަަޅާނީ ވަހުގެ އަދަދުހާޒިރުވި ދު ށް ނުޖެހި އފޮީހައްދަތުގައި ގަޑި ފނެްވަރު ބެލުމުގެ މު ގެމަސައްކަތު  :ކަ

 ޖެހިފައިވާ ދުވަސް ކެނޑުމށަްފަހު އަދި،ނު އަދދަުން ރަސްމީގަޑީގައި ގަޑިމަތީގައި ހޯދު -
 މުވައްޒަފު ހާޒިރުވނާްޖެހޭ ދުވހަުގެ ތެރެއނިް ނނާްނަ ދުވަސްތައް ކެނޑުމަށފްަހު -

 
ހާޒިރުވި ދުވަހުގެ  ށްހި އފޮީހަބާކީވާ ދުވަހަކީ މވުައްޒަފު ގޑަި ނުޖެމި ދެނންެވި ދުވަސްތައް އުނކިރުުމަށް ފަހު 

 .ކަމުގައި ބަލައގިެނންެވެއަދަދު



 

 | 22 ޙާ ޞަފު|  
 

 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 
 ނމަަ: އސްަ އނޮގިަނޑގުެ ސވިލިް ސރަވސިް މވުއަޒްފައެް ޚާ 

ނޑައަޅާފައިވާ ދުވަހުގެ އތިުރުން ވަޒީފާގެ  ނޑެއްގައި މުވައްޒފަުން ވަޒީފާއަދާކުރުމަށް ކަ މަސްއޫލިޔަތު އެ އނޮިގަ
ފެންވަރު ބެލުމުގެ މުއްދަތުގައި މުވައްޒަފު  ގެއަދާކުރުމށަްޓަކައި މުވައްޒަފު ހާޒިރުވނާްޖެހޭ ދުވަސްތަކަކީ މަސައްކަތު

 ހާޒިރުވނާްޖެހޭ ދުވަހުގެ އަދަދެވެ.  މީގެ އތިުރުން،

ން ބނޭުންކޮށްފައިވާ ފެންވަރު ބެލުމުގެ މުއދްަތުގެ ތެރޭގައި އަހަރީ ޗއުޓްީ އިން މުވައްޒަފު ގެމަސައްކަތު -
ނޑުމަށފްަހު  ،ދުވަސްތައް ކެ

ނޑުމަށފްަހު ގެމަސައްކަތު -  ،ފނެްވަރު ބެލުމުގެ މުއްދތަުގެ ތެރޭގައި ސަރުކާރު ބަންދު ދުވަސްތައް ކެ
ކޮށްފައިވާ ދުވަސްތައް ޗުއޓްތީަކުން ބޭނުން ގެމުގެ މުއދްަތުގެ ތެރޭގައި ސަލާމުފެންވަރު ބެލު ގެމަސައްކަތު -

ނޑުމަށފްަހު  ،ކެ
ކޮށްފައިވާ ތަކުން ބނޭުންފެންވަރު ބެލުމުގެ މުއދްަތުގެ ތެރޭގައި އާއލިީ ޒނިްމާގެ ދުވަސް ގެސައްކަތުމަ -

ނޑުމަށފްަހު  ،ދުވަސްތައް ކެ
ން ޗުއޓްީތަކުގެ ތެރެއިން ސިވިލް ސަރވިސގްެ ގަވާއިދުގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާ އެހނެިހެދިވެހި  -

ނޑުމަށފްަހުބނޭުން  ،ކޮށްފައިވާ ދުވަސްތައް ކެ

ހާޒިރވުނާްޖެހޭ ދުވަހުގެ  ށްފާއަދެނންެވި ދުވަސްތައް އުނކިރުުމަށް ފަހު ބާކީވާ ދުވަސްތަކކަީ މުވައްޒަފު ވަޒީ މި 
 .ކަމުގައި ބަލައގިެނންެވެއަދަދު

 
 ފނެްވަރު ބެލުމުގެ މުއްދަތުގައި ގަޑި ނުޖެހި އފޮީހައް ހާޒިރުވި ދުވަހުގެ އަދަދަކީ: ގެމަސައްކަތު

ނޑުމށަްފަހު އަދި،މަތީގައި ހޯދުނު އދަަދުން  -  ރަސްމީގަޑީގައި ގަޑި ޖެހިފައިވާ ދުވަސް ކެ
 މުވައްޒަފު ހާޒިރުވނާްޖެހޭ ދުވހަުގެ ތެރެއނިް ނނާްނަ ދުވަސްތައް ކެނޑުމަށފްަހު -

މި ދެނންެވި ދުވަސްތައް އުނކިރުުމަށް ފަހު ބާކީވާ ދުވަހަކީ މވުައްޒަފު ގޑަި ނުޖެހި އފޮީހައް ހާޒިރުވި ދުވަހގުެ  
 އަދަދެވެ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 | 23 ޙާ ޞަފު|  
 

 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

5.6  

އިން ހރުހިާ ގިނތްިއަށް ލބިުނު މާކްސްތައް ޖުމުލަކުރުމެވެ. މި  5 ،4 ،3 ،2ސެކްޝނަުގެ ބޭނުމަކީ ސކެޝްަން  މި 
ސުޕަވއަޒިަރެވެ. މާކސްް  ،ސެކޝްަން ފުރަތަމަ ފުރިހަމކަރުާނީ މަތީގައިވާ ސެކްޝނަްތައް ފުރިހަމަކުރުމަށފްަހު

ނޑައެޅިފައިވާ ސެކޝްަންލބިު ނެއް ނިމޭއިރު އެ ސކެްޝަ ،ލައަކީތެރެއިން ކނޮްމެ ސެކޝްަނެއްގެ ޖުމު ތަކުގެމަށް ކަ
 .ލަ ގޮޅީގައިވާ ހިސބާު ހެދުމުން އނަްނަ އަދަދެވެ ޖުމު

އެންމެ  ށްގައި ހިމނެޭ( ލބިުނީ އެ ސެކޝްަނަން މވުައްޒފަަކަށް )ސަޕޓޯް ސަރވސިް  4ސެކޝްަން  :މިސާލު 
 5އެ ސެކްޝނަުން ލބިޭނީ މުޅި ފޯމުގެ % ،ޕޮއިނޓްެވެ. ވީމާ 50ޕޮއިންޓުގެ ތެރެއިން  60ގނިަވގެެން ލބިޭނެ 

 އެވެ. މިގތޮަށް ހަމަ ÷ X 60  5 )   50)އެއީ އެވެ. 4.16އެ ސެކްޝނަުން ލިބުނު ޖުމްލައަކީ  ،ކަމށަްވާތީ
ގއަި ލިޔާށެވެ. އއެަށފްަހު ސެކޝްަން  6ވެސް ލބިޭނެ ޕަސެނޓްޭޖް ހދޯުމަށފްަހު ސެކޝްަން  ކނޮްމެ ސެކްޝނަަކުން

 .އށަް ލބިނުު އިންސައތްަތައް އެއްކުރާށެވެ 5 ،4 ،3 ،2

  ް55.2 – 2ސެކޝްަނ 
  ް4 – 3ސެކޝްަނ 
  ް4.16 – 4ސެކޝްަނ 
  ް5 – 5ސެކޝްަނ 
 ު68.36ލަ        ޖުމ 

ލަ މާކސްް މުއްދތަަށް ލިބޭ ޖުމު މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލޭ ،ލަ މާކްސް އެއްކުރމުުންއަދަދުގެ ޖުމު މި
ނޑައެޅޭނެއެވެ.  ކަ

 

 

ނމިމުނުންެވެ. މި ސކެްޝނަް ފރުިހަމަ ކުރުމގުއަި  މި ސކެޝްަން ފރުިހަމަކރުނާީ މސަައްކަތގުެ ފނެވްރަު ބަލާ މއުްދތަު  
މަސައްކތަގުެ ފެންވރަު ބަލާ މއުދްަތު ފެށުނުއރިު މވުއަޒްަފަށް ލބިފިައިވާ ތަޢުލމީއާި ތަމރްނީގުެ އތިރުަށް މަސައްކަތގުެ 

ވެ. މި ސެކްޝނަގްއަި ބޔަާންކރުަންވނާއެެ ފަށް ލބިުނު ތަޢލުމީއާި ތަމރްީނުފެންވރަު ބެލުނު މއުދްަތުގެ ތރެގޭއަި މުވއަޒްަ
އަހރަު ތެރޭގައި  ގެ)ގޑަި އރިުން( އަދި މަސއަކްތަު  ލްކޮށްފައިވާ ތއަުލމީއާި ތަމރްނީު އަހރަު ތެރޭގައި ހސާި ގެމަސައްކތަު 

)ދާއރިާ/ދއާރިާތައް( ބޔަާން ކރުަންވާނއެވެެ. މވުއަްޒަފު މަސައކްތަް ކޮށްފައިވާ ގޮތށަް  ލްކޮށްފއަވިާ ތައުލމީއާި ތަމރްނީުހާސި
ދނިުމށަް  އިތރުު ތަޢލުމީއާި ތަމރްީނު ،މުވއަޒްަފގުެ މސަައްކތަގުެ ފނެވްރަު ރނަގޅަު ކރުމުގުެ ގޮތނުް  ،ބަލައި

 އަހރަު ތެރޭގައި މވުއަޒްފަުންނަށް ލބިފިއަވިާ  ގެކނަް ސބަބައާކެު ބޔަާން ކރުަނވްނާއެވެެ. މސައަްކަތު އެ ،ބޭނުންވނާމަަ
ދިނމުގުައި ހރުހިާ  ބޔަާން ކރުަނވްނާއެވެެ. ތަމރްނީު  ވެސް މި ބައގިއަި  ގެ ގޑަި އރިުތައްތަމރްީންގެ ދއާރިާ އދަި ތަމރްނީު 

ނނޭީ ހަމައކެނަި ބރޭގުެ ތަކުގެ ތެރޭގައި ހމިެވނާއެެވެ. ތަމރްީނުންއްވރަެއގްެ އަހަންމިއޔްތަކުަން ދޭ ވެސް އެ  މުވއަޒްަފނުންަށް
 ކރުުން އަދިވެސް މި ރިސރަޗް ،ތކަގުައި ބައިވރެވިމުާއިއަދި ވކޯޝްޕޮް ރސެމިނަ ،ބއަްދަލވުނުްކޯސްތަކއެންޫނެވެ. 

 .ތކަަށް ވސިންނަވްާނއެވެެ ކރުިއރެމުއެް ލިބޭފަދަ ތަމރްީނު ނޫންވސެް މވުއަްޒަފށަް 

ނޑއަޅަފާއަެވެ. މިތކަުގއަި މވުއަޒްފަނުންަށް ދނޭްޖެހޭ އިދާރާބައެއް   ،އތޮންމަަ  ކނަް ހނެް މި ތމަްރީނުތއަް ވނާީ ކރުިން ކަ
ނޑައަޅފާއަިވާ ތަމރްނީު  .ބއަި ފުރިހަމަ ކރުނާީ ސުޕވައަިޒރަވެެ  ކުރެވދިނާެ އެވެ. މިއށަދްާ ގޮތް ބެލުމަށޓްކަައި ނޯޓުކރުި ކަ

މސައަްކަތގުެ ފނެވްރަު ބެލޭ މުއްދތަގުެ  އެވެ.  އދަި ތރެގޭއަި ސޕުވައަޒިރަު ވސިންނަވްނާެ މުވއަޒްަފގުެ ކރުިއރެމުާ ދޭ



 

 | 24 ޙާ ޞަފު|  
 

 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

ތެރޭގައި މުވއަޒްފަނުްނަށް ލބިިފއަވިާ ތަޢުލީމާއި ތަމރްނީުތައް ބލައަި މުވއަޒްފަނުްގެ މސައަްކަތުގެ ފެންވރަު ރަނގޅަު 
ނވްރަު ބަލާ މަސއަކްތަުގެ ފެ ،ދނޭވްނާެއެވެ. އދަި ،އިތރުު ތމަރްނީއާި މަޢލުމޫާތު ދނިުމށަް ބޭނނުވްނާމަަ ،ކރުުމުގެ ގތޮނުް

މސަައްކތަގުެ ފެންވރަު ރަނގަޅު ކރުނަޖްހެޭ  ،މސައަްކަތގުެ ފެންވރަު ރަނގަޅު މވުއަޒްަފނުންާއި ،މުއްދަތު ނމިުމނުް 
މަސައްކތަގުެ ފނެވްރަު ބަލާ ފޯމު ފުރިހަމަ ކުރުމަށްފހަު ދަށްކޮށް މާކސްް  ،ގޮތުން މުވއަޒްަފުން ބލަނަްވނާއެެވެ. މި

އެ މވުއަްޒފަށަް ދަށްކޮށް މާކސްް  ،ގެ ވރެޔިާ އާއި ބައްދލަކުޮށްސެކޝްނަުޔުނޓިު/ލބިޭކަމަށް ފާހަގަކުރެވޭ މވުއަްޒފަނުްނާ 
ށް ނުހިނގނާެ ފަދަ ގޮތަކަށް ކަނތްއަްތއަް ގޮތަ ކނަް އެ ލބިުނު ސބަބަާމެދު މޝަވްަރާކރުމުަށްފަހު މުސްތަގބުލަގުައި އެ

އޮފހީގުެ ފރަާތުން އެ މވުއަޒްފަެއގްެ މސައަްކަތގުެ ފެންވރަު ރަނގޅަު ކރުމުށަް ކުރެވނެް ހރުި  ،ރާވަން ވނާއެވެެ. އދަި
ރނަގަޅަށް މަސއަކްަތކްރުާ މުވައޒްފަުނގްެ  ،ކަންތައތްއަް ކރުަނވްނާއެވެެ. އަދި ކަންތައތްއަް ފާހަގަކޮށް އެ

ގޮތުން އޮފހީގުެ  މި ،ފެއދްނުްތެރިކަން އިތުރުކރުމުުގެ ގޮތުން އެ މވުއަްޒފަނުް ކރުާ މސަައްކަތުގެ އގަު ވޒަނަްކރުމުއާިއު
 ފދަަ ކނަްތައްތއަް ކރުުމަކީ އެދވެގިެނވްާ ކމަކެެވެ. ފެންވަރުގއަި ކުރެވދިނާެ ކނަްތައތްއަް ފާހަގަކށޮް އެ

 

 

ރިހަމަ ކުރުމަށފްަހު މުވައްޒފަު އަދި ސުޕަވައިޒަރެވެ. މި މި ސެކޝްަން ފުރިހަމަކުރނާީ އހެެން ހުރިހާ ސެކްޝނަްތައް ފު
 ސެކްޝަނުގައި ހިމެނޭ ތިނބްަޔަކީ:

ބައި ފުރިހަމަކުރާނީ  ލަ ގޮތެއްގައި ދެކޭގޮތް )މިއިވާ ގތޮާމެދު ސުޕަވައިޒަރު ޖުމުމުވައްޒަފު މަސައްކަތް ފުރިހަމަކށޮްފަ )ހ(
 ސުޕަވައިޒަރެވެ.(

 ބައި ފުރހިމަަކުރާނީ މުވައްޒަފވެެ.( ގތޮާމެދު މުވައްޒަފުގެ ޚިޔާލު )މިމަސައްކތަްކޮށްފައިވާ  )ށ(

ބައި  ފެންވަރު ބެލުމުގެ މަސައްކަތް ފުރިހަމަކށޮްފައވިާ ގތޮާމެދު މުވައްޒަފުގެ ޚޔިލާު.  )މި ގެމަސައްކަތު )ނ(
 ފުރިހަމަކުރާނީ މުވައްޒަފވެެ.(

ވާ ޙާގައިފެންވަރު ބަލާ ފޯމުގެ ފަހު ޞަފު މވުއަްޒފަު މަސައްކަތުގެމި ސެކޝްަން ފުރިހަމަ ކުރމުށަފްަހު ސުޕަވައިޒަރާއި 
   ޖަހނަވްާނެއެވެ. ގޮޅީގައި ސޮއިކޮށް ތާރީޚު

އެވެ. އެކު ބަޔާންކުރަނވްާނެގޮތާއި ދޭތެރޭ ދެކޭގޮތް ސބަބަާފެންވަރު ބލެުނު ގެގައި މުވައްޒަފު މަސައްކަތުމި ސެކޝްަނު
 ފެންވަރު ބލެމުާ ގުޅޭގތޮުން ދބެަސްވުމެއް ނވުތަަ ޚިޔާލު ތފަާތު ވުމެއވްާ  ގެސައްކަތުދެމދެގުައި މަ ސުޕަވައިޒަރއާި މުވައްޒަފާ

 ބައިގައި އެ  މި ،ހައްލެއް ނުލިބިއްޖެ ނަމަ ،ކަމަށް ހައްލެއް ލބިޭތޯ ބލެުމަށްފަހު ދެ މހީުން މަޝްވަރާކޮށްގެން މި ،ނަމަ
ފެންވަރު ބެލުމުގައި ދިމާވާ މައްސލަަތައް ހައްލުކުރުމުގައި ގެންގުޅޭނޭ  ގެވާނެއެވެ. މަސައްކަތުބަޔާންކުރަން ސީލުކަމެއްގެ ތަފު

 ވާނެއެވެ. ވަނަ ބައިގައި 13މި ފޮތުގެ  ޞޫލުއު
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 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 

ން ފުރިހަމަކުރާނީ ފޯމެއްގައި މައްސަލައެއް އުޅޭކމަށަް ފނެްނނަަމަ ނުވަތަ ފޯމު ފުރުމުގައި ދިމވާާ މި ސެކްޝަ 
އިން ފަރތާަކުން މައސްލަައެއް ހށުަހަޅައިފި  މި ،މައްސަލައަކާ ގުޅގިެން ނުވަތަ މުވައްޒަފު ނޫނީ ސުޕަވައިޒަރު

 ހލާަތެއްގައި ނުވަތަ ރެންޑަމް ޗެކްގައެވެ.

ފނެްވަރު ބަލައި ފުރިހަމަ ކުރެވިފައިވާ ފޯމުތަކަށް އެއްވެސް އނުި އިތުރެއް ނުވަތަ ބަދަލެއް ގެނންަނަމަ، މަސައްކަތުގެ  
 ކަން ގެނންަނވްާނެއެވެ. މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައޒިރަުގެ ސމަލާުކަމަށް މި

 

 ލު ޞޫ އު  ތއަް ހއަލްކުރުުމުގއަި ގެނގްޅުނޭެ ފނެވްރަު ބލެުމގުައި ދމިވާާ މައްސލަަ  ގެ މަސއަކްަތު 6
 

ތަކުގައި ކަންކުރަންވާ އނާްމުކޮށް ދިމާވާ މައްސަލަ ފެންވަރު ބެލުމުގައި ގެތިރީގައި ބަޔާންކށޮްފައި ވަނީ މަސައްކަތު 
 ގތޮްތަކެވެ.

ތަފާތު  ޚިޔާލުފނެްވަރު ބެލުމާ ގުޅޭގތޮުން ދެބަސްވުމެއް ނުވަތަ  ގެސުޕަވައިޒަރާއި މުވައްޒަފު ދެމދެގުައި މަސައްކަތު )ހ(
 ކަމަށް ހައްލެއް ލިބޭތޯ ބަލނަްވާނެއެވެ. ވުމެއްވނާަމަ ދެ މހީުން މަޝްވަރާކށޮްގެން މި

 ފެންވަރު ބެލުމާ  ގެމުވައްޒަފު މަސައްކަތު ،ހައްލެއް ލބިޭތޯ ސުޕަވައިޒަރއާި މުވައްޒަފު މަޝްވަރާކުރުމަށްފަހު )ށ(
ފެންވަރު ބެލުމުގެ ފޯމުގައި  ގެމަސައްކަތު ސުޕަވައިޒަރއާި މުވައްޒފަު  ،ގުޅޭގތޮުން ހތިްހަމަ ނުޖެހޭނަމަ 

ސބަބަާއެކު ބަޔާންކުރނަްވާނެއެވެ. އަދި ފމޯު  ،ގައި ހތިްހަމަ ނުޖހެޭކަން 9ޝެކޝްަން  ،ސޮއިކުރުމަށފްަހު
އިދާރާގެ މުވައްޒަފނުްގެ ކަންތައްތައް ބަލާ ބަޔާ ހަވާލުކުރަންވާނެއެވެ. މި ފޯމުގެ ކޮޕީއެއް މުވައްޒފަަށް 

 މުވައްޒަފނުްގެ ކނަްތައްތައް ބަލާ ބައިން ދނޭްވާނެއެވެ.

ކަމަށް ހައްލެއް ލބިޭތޯ ބލަަންވާނެއެވެ. އަދި މުވައްޒަފގުެ  އިދާރާގެ މުވައްޒަފނުްގެ ކނަްތައްތައް ބަލާ ބައިން މި )ނ(
ތެރޭގައި މުވައްޒފަަށް ލިޔުމުން  ހުގެދުވަ 5ސޮއި ކުރާތާ މަސައްކަތު  ފެންވަރު ބަލާ ފޯމުގައި ގެމަސައްކަތު

 ޖަވބާެއް ދނޭްވާނެއެވެ.

އިދާރާގއަި  ،މަ ނުޖެހނޭަމައިދާރާގެ މުވައްޒަފނުްގެ ކަންތައްތައް ބަލާ ބައިން ދޭ ޖަވާބާ މެދު ހތިްހަ )ރ(
ނޑައަޅާފައިވާ އޞުޫލެއްގެ މތަނިް މަސައްކަތު  ދުވަސް ތރެގޭައި ދާއިރާގެ ނުވަތަ ރަށެއްގެ އެޗް.އާރު.އެމް.ޑީ  3ކަ

ފެންވަރު ބެލުމުގެ މައްސަލަ އެޗް.އާރު.އެމް.ޑީ  ގެ ހށުަހަޅަންވާނެއެވެ. މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތުމުވައްޒަފު ކޮމޓިީއަށް 
ދުވަސް ތެރޭގައި މވުއަްޒފަށަް ލިޔމުުން ޖަވބާެއް ދނޭްވާނެއެވެ. މުވައްޒަފުގެ  10ހށުަހަޅާތާ މަސައްކަތު ކޮމޓިީއަށް 

ފނެވްަރު ބެލުމުގެ  ގެވސެް މުވައްޒަފުގެ މސަައްކަތު އތިުރުން އިދާރާގެ މުވައްޒފަުނގްެ ކަނތްައްތައް ބަލާ ބައިން
 އެވެ.މައްސަލަ އެޗް.އާރު.އެމް.ޑީ ކޮމިޓީއށަް ހށުަހެޅދިާނެ

ގެ ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސް ،އިދާރާގެ އެޗް.އާރު.އެމް.ޑީ ކމޮޓިީއިން ދޭ ޖަވބާާ މެދު ހތިްހަމަ ނުޖެހނޭަމަ )ބ(
ފެންވަރު ބެލުމުގައި  ގެގައިވާ މަސައްކަތު 7ބެހޭ އޞުޫލުގެ އތަްމަތީ ފޮތުގެ ޖަދުވަލް މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމާ

ފެންވަރު ބަލާ ފޯމުގައި  ގެމުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތު ،ހަމަ ކުރުމަށފްަހުދިމާވާ މައްސލަަތައް ހށުަހަޅާ ފޯމު ފުރި
ނަށް ހށުަހަޅަންވާނެއެވެ. ފޯމު ހށުަހަޅާއިރު ވިލް ސަރވިސް ކމޮޝިަމަސް ދުވސަް ތެރޭގައި ސި 1ސޮއި ކުރާތާ 

ކޮމޓިީއިން ދީފައިވާ ލިޔުން އިދާރާގެ މުވައްޒަފނުްގެ ކަނތްައްތައް ބަލާ ބައިން ދީފައިވާ ލިޔުމާއި އެޗް.އާރު.އެމް.ޑީ 
ނޑައަޅާފައިވާ މުއްދތަުތަކުގެ ތެރޭގައި ހިއމުަން ރިސޯސްއާ ބެހޭ ބައިން ނުވަތަ  .ހށުަހަޅނަްވާނެއެވެ ކަ

އެޗް.އާރް.އެމް.ޑީ ކޮމޓެީން ޖަވބާު ނުލބިގިެން ކޮމިޝަނަށް މައްސަލަ ހށުަހަޅާ ނަމަ، ހށުަހެޅި ތާރީޚުތަކާ އކެު 
   .އެކަން ބަޔާން ކުރނަްވާނެއެވެ
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 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 މަސއަކްަތގުެ ފނެވްރަު ބލެނުު ގޮތގުެ ރިޕޯޓު  7
 

ވެސް ތައްޔާރުކޮށް  ބެހޭ ރިޕޯޓެއް ކނޮްމެ އޮފހީަކުން މަސައްކަތާ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ ނިމމުުން އެ 
( އަށް އަޅަން ވާނެއެވެ. މި ރިޕޓޯުގައި ތިރީގައިވާ 2.0މުވައްޒަފނުްގެ މޢަުލޫމާތު ބލަަހައްޓާ ސިސޓްަމް )ވިއުގަ 
 ކަނތްައްތަކުގެ ތަފޞްީލު ހިމެނިފައި ހނުްނނަް ވާނެއެވެ. 

 މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބެލުމުގެ މަސައްކތަް ހިނގާ ދިޔަގޮތް )ހ(

 ބެހޭގތޮުން ފާހަގަކުރެވޭ ކަނތްައްތައް  ންގެ މަސައްކަތާމުވައްޒަފު )ށ(

 މުވައްޒފަުންގެ މަސައްކތަަށް ކުރިމަތިވި ދތަިތައް  )ނ(

 މުވައްޒފަުނންަށް ބޭނުންވާ ތަމްރީނުގެ ރނޮގުތައް  )ރ(

 ކުރނަްޖެހޭ ކަނތްައްތައް  އޞިްލާޙުއޮފީހުގެ ފަރތާުން  )ބ(

ބެހޭ ރިޕޓޯު ފުރިހަމަ ކުރުމަށފްަހު މުވައްޒަފނުްގެ މޢަުލޫމާތު  މަސައްކަތާ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ ނިމމުުން އެ 
( އަށް މި ރިޕޓޯގުެ މައލުޫމާތު އަޅައި ނިންމުމަކީ އިދާރާގައި 2.0ބލަަހައޓްާ ސިސޓްަމް )ވިއުގަ 

ން ރިސސޯް ހމިެނޭ ކަމެކެވެ. މި މަސައްކަތް ކުރާނީ އިދާރާގެ ހިއުމަގައި ރުވެރިޔާގެ މަސްއޫލިޔަތގުެ ތެރޭޒނިްމާދާ
 ސެކޝްަން/ޔުނޓިް އިނންެވެ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 | 27 ޙާ ޞަފު|  
 

 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 ބހެޭ ކނަްތއަތްއަް ހިނގނާެ ގތޮގުެ ތވާލަް މަސއަކްަތގުެ ފނެވްރަު ބލެމުާ  8
 

 މސައްލޫު ފރަތާް  މސައަކްތަް  ވގަތުު 

ގެ  15 ރީވަނަޖަ
 ކުރިން

 . މސައަކްތަް ރވޭނުް 1

އފޮީހުގެ ސްޓްރެޓީޖިކް ޕލްޭނާއި އެކޝްަން ޕްލނޭް  -
އހެެނހިެން ވަސީލަތްތަކުގެ މައްޗަށް ބނިާކޮށް އަދި 

 ސެކޝްަން / ޔުނޓިްތަކުގެ މސައަްކަތް ރވޭުން.

ޕަރމނަަނޓްް ސެކްރޓެަރީ/ 
 އެޗް.އާރް.އެމް.ޑީ ކޮމޓިީ 

އއާި  20 ރީވަނަޖަ
އާ  10 ރީވަރުފބެު

 ދެމެދު

 ޓާގޓެތްއަް ކަނޑއަޅައަި މވުއަޒްފައާި މސައަކްތަް ހވަލާކުރުނުް  .2

ނޑައަޅއަި ކުރނަްޖެހޭ  - ނޑު މަސައްކތަްތައް ކަ މައިގަ
އެ މަސައްކތަްތަކުގެ މއަޗްަށް ޓާގޓެްތައް 
ނޑައަޅައި މސަައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ ފޯމުގއަި  ކަ

 ލިޔެ ސޮއިކުރުން.

 ޕަވައިޒަރު / މުވައްޒފަު ސު

ގެ  10އޮގަސޓްް 
 ކުރިން

 މއުދްަތު ދބެއަވިމުނުް، މސައަކްތަް ކރުޔިށަދްާ ގތޮް ބލެނުް  ބލަާ  މސައަކްތަގުެ ފެނވްރަު  .3

މުވައްޒަފާއި މަޝްވަރާކޮށް މަސައްކަތގުެ  -
ފެންވަރބުަލާ ފޯމަށް ގެންނަން ޖެހޭ ބަދަލެއް 

މަސައްކތަްތަކަށާއި  ގތޮުން މިގނެައުން. 
ބަދަލު ފޯމުގައި ލޔިެ  ޓާގޓެތްަކަށް ގނެެވޭ

 ސޮއިކުރުން.

 މުވައްޒފަު ޒަރު / ޕަވައިސު

ގެ  10 ރީވަނަޖަ
 ކުރިން

 މސައަކްތަގުެ ފެނވްރަު ބލަާ ފމޯު ފރުހިމަކަރުުމަށް ހނަދނާްކޮށދްނިުން  .4

މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ ފޯމު ފުރިހމަަ  -
 ކުރުމށަް ހނަދނާްކޮށް ދިނުމަށް ނޯޓް ފނޮުވުން 

 ހިއމުަން ރިސޯސް ސެކޝްަން/ޔނުިޓް 

އއާި  20 ރީވަނަޖަ
އާ  10 ރީވަރުފބެު

 ދެމެދު

 މސައަކްތަގުެ ފެނވްރަު ބލަާ މކާސްް ދނިނުް  .5

މަސައްކަތުގެ ފެންވަރބުެލުމަށްޓަކައި މުވައްޒަފާއކެު  -
 ބާއްވައި މާކްސް ދނިުން. ބައްދަލވުުން

 

 

 ޒަރު / މުވައްޒފަު ޕަވައިސު



 

 | 28 ޙާ ޞަފު|  
 

 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 ފެނވްރަު ބލެމުުން ލބިނުު ނަތޖީގާެ މއަޗްށަް ފޔިވަޅަތުއަް އޅަނަް ފެށނުް. ގެ މސައަކްތަު  .6 ގެ ނިޔަލަށް ރީވަރުފބެު

ފެންވަރު ބެލމުުން ލބިުނު ނތަީޖާތައް  ގެމަސައްކަތު -
ބަލައި މަސައްކަތުގަޔާއި، މަސައްކތަް 
ކުރާގޮތުގަޔާއި، މުވައްޒަފުގެ ކބިައިގައި އދަި 

ން ޖެހޭ ކނަްކަން ނަ ގެން އްޙައުލުގައި ބަދަލެމާ
ނޑައަޅއަި އެ  ،ނަމަހުރި  އެ ކަނތްައްތއަް ކަ

ކަންކަމާއގިެން، ފިޔަވަޅު އަޅމަުން ކުރިއަށް 
 ދިއުން. 

 /ޕަރމަނނަްޓް ސެކރްޓެަރީވައިޒަރުސުޕަ

ގެ  30 ލުޕްރީއޭ
 ކުރިން

ދއާރިގާެ މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަު ބލެުނގުތޮގުެ ރޕިޓޯު ތއަޔްރާކުށޮް މވުއަޒްފަނުގްެ  .7
 ( އށަް އޅައަި ނނިމްނުް.2.0ސސިޓްމަް )ވއިގުަ މޢަުލމޫތާު ބަލހައަޓްާ 

މުޅި ދާއިރާގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ  -
މަސައްކަތް ހިނގައިދިޔަގޮތާއި ފާހަގަ ކުރެވުނު 

 ކަނތްައްތަކުގެ މައްޗަށް ރިޕޓޯް ތައްޔާރުކުރުން.

ޕަރމނަަނޓްް ސެކްރެޓަރީ، ހިއުމަން 
 ރިސޯސް ސކެޝްަން/ޔުނޓިް

ގެ  30 ލުޕްރީއޭ
 ކުރިން

. މވުއަްޒަފނުގްެ މސައަކްތަުގެ ފެނވްރަު ބެލމުގުެ މސައަކްތަް މވުއަޒްފަނުްގެ މޢަލުޫމާތު ބލަހައަޓްާ 8
 ( އަށް އޅައަި ނނިމްުން.2.0ސސިޓްމަް )ވއިގުަ 

 ގެ މުޅިއިދާރާގެ މުވައްޒފަުނގްެ މަސައްކަތު -
ފެންވަރު ބަލައި މައްސަލަ ހައލްުކޮށް، 
މުވައްޒަފނުްގެ މަޢލުޫމާތު ބަލަހައޓްާ ސިސޓްމަް 

( އަށް އަޅައި ޒނިްމާދާރުވެރޔިާ 2.0)ވިއުގަ 
 ހުއްދަދނިުން/އެޕްރޫވްކުރުން

ޕަރމނަަނޓްް ސެކްރެޓަރީ، ހިއުމަން 
 ރިސޯސް ސކެޝްަން/ޔުނޓިް

މުވައްޒފަަށް ޗުއްޓީ ދނޭަމަ، ތާރީޚުގެ ކުރިން )ޗުއޓްީ ފށެުމުގެ ކުރިން( ސަމާލުކަމަށް: މި ތާރީޚުތަކާ ދިމާވާ ގތޮަށް 
މަސައްކަތުގެ ފެންވަރުގެ މަސއަކްަތް ފުރިހަމަ ކުރނަްވާނެއެވެ. މުވައްޒަފު ޗުއޓްީ ދޭނވްާނީ މަސއަކްަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ 

 މަސައްކތަްތައް ފުރިހަމަވުމނުްނެވެ.

 

 

 

 

 

 



 

 | 29 ޙާ ޞަފު|  
 

 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 )އސެް.އޯ.ޕީ( ލު ޞޫ ކނަްތއަތްއަް ހިނގނާެ ގޮތގުެ އު  ބހެޭ  ބލެމުާ މަސއަކްަތގުެ ފނެވްރަު  9
 

 13ސިވިލް ސަރވިސްގެ މުވައްޒފަނުްގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމަކީ ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސްގެ ގަވޢާިދުގެ  
ލަވާލެވި ގޮތުގެ މތަިން އެކު ގަވާޢިދުގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާ ލުތަކާއި، އެޞޫވަނަ ޗެޕޓްަރުގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާ އު

އތަްމަތީ އޞުޫލުގެ ފެންވަރު ބެލުމބާެހޭ  ގެމުކުރެވިފައިވާ ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސް މުވއަޒްަފނުްގެ މަސައްކަތުންޢާ
 މތަިން، ސިވިލް ސަރވސިް މުވައްޒފަުން މަސައްކަތްކުރާ ހރުހިާ އިދާރތާަކުން ގެއޞުޫލުފޮތުގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާ 

މތަިން މަސއަކްަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ  މިއީ، މަތީގައި ދނެްނވެުނު ގޮތުގެވެސް ކުރނުް ލާޒިމްކރުާ ކަމކެވެެ. 
މަސައްކަތުގެ އެކިއެކި ފިޔވަޅަު ގނެްދނާެގޮތުގެ ތަފްސީލު ހިމެނޭ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ ސޓްޭންޑަޑް 

 އޮޕަރޓޭިން ޕްރޮސީޖަރ )އސެް.އޯ.ޕީ( އެވެ.

 

 އކްތަް ރވާއަި ހވަލާކުރުނުް . އދިރާގާެ ވކާޕްލްނޭއްާ އއެގްތޮށަް މސަަ 1

އިދާރާގެ ބަޖޓެް އަދި  ،އފޮީހުގެ ސްޓްރެޓީޖިކް ޕލްޭނާއި އެކޝްަން ޕލްޭން ،މަހުރީވަ ނަޖަކނޮްމެ މީލާދީ އަހަރެއްގެ  
ޝަން/ޔުނޓިްތަކުގެ މަސައްކތަް އހެެނހިެން ވަސީލތަްތަކުގެ މައްޗަށް ބނިާކޮށް ޑިޕޓާްމަންޓް/ޑިވޝިަން/ސެކް

މތަިން ޕަރމނަަނޓްް ސެކްރެޓަރީ ނުވަތަ  ގެ ލަފާގެނީ އިސްވެރިޔާ ނުވަތަ ކައުންސިލުކަންކުރާވނަްވާނެއެވެ. މި ރާ
މަސައްކަތުގައި އެޗް.އާރް.އެމް.ޑީ ކޮމިޓީއާއި މުވައްޒަފނުްގެ ބައިވެރިވުމާއި ލަފާ  ޒނިްމާދާރުވެރިޔާއެވެ. އަދި މި 

 ހޯދނަްވާނެއެވެ.

 

 ޓާ ސކެޝްނަުން ކރުނަްޖެހޭ ކނަތްައްތއަް . މވުއަޒްފަުނގްެ މސައަކްތަތްއަް ބަލހައަް 1.1

ފށެުމުގެ ގތޮުން ފުރަތަމަ ކުރނަްޖެހޭ އިދާރީ މަސައްކަތް ކރުނާީ މުވައްޒފަުންގެ  ބލަަންމަސައްކަތުގެ ފެންވަރު  
ނޑއަޅަާފައިވާ ގތޮުގެމތަިން ކނޮްމެ އިދާރާއެއްގައި ވސެް  ކނަްތައް ބލަަހައޓްާ ސެކޝްަނުންނެވެ. އަދި ކޮމިޝނަުން ކަ

ނޑައަޅައި ވަޒީފބާަޔާނުގައި އެ ވަކި މަސައްކަތް ހިމނަާފައި އނޮްނނަްވާނެއެވެ.  މުވައްޒަފެއް ނުވަތަ މުވައްޒފަުން ކަ
ނޑައަޅާ މުވައްޒަފނުްގެ ކނަްތައް ބަލަހައޓްާ ސެކްޝނަުން ނުވަތަ އެ  ފައިވާ މުވައްޒަފު ތިރީގައިވާ ކަމަށް ކަ

 މަސައްކަތް ކުރނަްވާނެއެވެ.

 ލޭބެ ގައިވާ "މަސައްކތަގުެ ފެންވަރު 1ފެންވަރު ބލެުމަށް ބނޭުންކުރާ ފޯމުތަކުގެ ސކެޝްަން  ގެމަސައްކަތު )ހ(
 އެ މުވައްޒަފެއްގެ މަޢލުޫމާތު ފައިލުގައިވާ އަސްލު ރެކޯޑުތަކާ އެއްގތޮަށް ފުރިހަމަކުރުން. ،މުވައްޒަފބާެހޭ މަޢލުޫމާތު"

ފެންވަރު ބލެުމަށް ބޭނުންކުރާ ފޯމުތައް  ގެގެ ކުރިން މަސއަކްަތު 15 ރީވަނަ ޖަކނޮްމެ މީލާދީ އަހަރެއްގެ  )ށ(
ނޑައެޅުމށަް ޕަވައިސުސެކޝްަނތްަކަށް ނުވަތަ  ޒަރުނންަށް ފޮނުވުމާއި މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތުގެ ޓާގޓެް ކަ

 ދނެްނވެުން.

 

  ޓާގޓެް ކަނޑއަޅެނުް  ގެ . މވުއަޒްފަނުްގެ މސައަކްތަު 2

ނޑައަޅާނީ މުވައްޒަފާ   ނެވެ. ފޯމުތަކުގައި ޒަރު މަޝްވރަކާޮށގްެންޕަވައިސުމުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކތަަށް ޓާގޓެް ކަ
ވެސް މަސައްކަތް ހނިގާ ނުހނިގާގޮތް  އވެަނީ ކޮންމެ މުވައްޒަފެއްގެ " ކަމުގައި ބަޔާންކށޮްފައިރު "ސުޕަވައިޒަ

 1އަހަރު ކަމުގައި ބލަަނީ  ގެފެންވަރު ބެލުމުގެ ބނޭުމަށް މަސައްކަތު ގެބލެުމަށް ހުންނަ މުވައްޒަފެކެވެ. މަސައްކަތު
ވނަަދުވަހާއި   20 ރީ ވަނަޖަގެ ނިޔލަަށެވެ. އހެެންކމަުން ރީވަނަޖަ 31ޖެހގިެން އަންނަ އަހަރުގެ އިން  ރީވަރުފބެު
ނޑައަޅައި ނނިްމނަްވާނެއެވެ.  10 ރީވަރުފބެު މަސައްކަތުގެ ޓާގެޓް ވނަަދުވަހާއި ދެމެދު މަސައްކަތުގެ ޓާގޓެް ކަ

ނޑައެޅުމުގައި މުވައްޒަފާއި   ޒަރު ތިރީގައި އެވާ ކނަްތއަތްައް ފުރިހަމަ ކުރނަްވާނެއެވެ.ޕަވައިސު ކަ



 

 | 30 ޙާ ޞަފު|  
 

 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 

  ޕވައަޒިރަު ކރުނަޖްހެޭ ކނަްތއަތްއަް . ސު 2.1

 ގނެައުން. އްބަދަލެ މުވައްޒފަުންގެ މަސައްކަތް ބަލައި ވަޒީފާ ބަޔނާަށް ބަދަލު ގނެްނަޖޭނަމަ އެ )ހ(

ނޑުތައް )ސޓްޭންޑަޑް(، އިސްމުވައްޒަފނުްނާ  )ށ( ވަޒީފާ ބަޔާނުގައި ހމިެނޭ މަސައްކތަްތައް ކުރާނެ ގޮތުގެ މނިްގަ
ނޑައެޅުން.  މަޝްވަރާކށޮް، އިދާރާގެ ވޝިަން، މޝިަން އަދި ސްޓްރޓެެޖީތަކުގެ މައްޗަށް ބނިާކޮށް ކަ

ނޑައެޅުމުގައި، ސެކޝްަން ނުވަތަ ޔނުިޓް ހިން )ނ(  މަޝްވަރާކުރުން. ގަވަން ހނުްނަ ވެރިޔަކާޓާގޓެްތައް ކަ

ނޑައެޅުމުގައި މުވައްޒަފާ މޝަވްަރާކުރުމާއި އހެީތެރިވެދނިުން )ރ(  މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތުގެ ޓާގޓެް ކަ

ނޑައަޅާ ބަޔާންކުރުންޞޫއް ކުރިއަށް ގނެްދނާެގޮތުގެ އުމަސައްކތަްތަ )ބ(  ލުތައް ކަ

ނޑައެޅުނު ޓާގޓެްތަކަކީ ޓާގޓެްތަކު )ޅ(  ގެ އަސާސީ ސފިަތައް އެކލުެވިގެންވާ ޓާގެޓެއްކނަް ކަށަވަރުކުރުންކަ

ނޑައަޅައި ފޯމުތަކުގައި ސުޕަވައިޒަރު )ކ( ބައިތައް  ފުރިހަމަ ކރުނަްޖެހޭ މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތުގެ ޓާގޓެް ކަ
 ފުރިހަމަކުރުން.

ނޑަނޭޅޭ މުވައްޒަފނުްނއާި  )އ( ނޑައެޅުނު މުވައްޒަފނުންާއި ކަ ކނަްތައް ބލަަހައޓްާ ބަޔަށް  ސބަބަު މުވައްޒަފނުްގެޓާގޓެް ކަ
 އެނގްުން.

 

 . މވުއަޒްފަު ކރުނަްޖެހޭ ކނަތްައްތއަް 2.2

 ޒަރުގެ ސަމާލުކަމަށް ގނެައުން.ޕަވައިސުކަން  އެ ،ވަޒީފާ ބަޔާނާއި މަސައްކތަަށް ބަދަލު އައިސްފައިވނާަމަ )ހ(

ނޑައެޅުން. ،ސުޕަވައިޒަރާ މަޝްވަރާކޮށް )ށ( ނޑި ކަ ނޑުދަ  މސަައްކަތުގެ އަހަރށަް ލަ

 

 ކރުނަްޖެހޭ ކނަްތއަތްއަް  . މވުއަޒްފަުނގްެ ކނަތްއަް ބލަަހއަޓްާ ސކެޝްނަނުް 2.3

ނޑައެޅނުކުަން ޔަގީންކުރުން. މުޅި ދާއިރާގެ ޓާގޓެު )ހ(  ކަ

ނޑައެޅުނު މުވައްޒަފނުްނާއި  ޓާގޓެު )ށ( ނޑަނޭޅޭ މުވައްޒަފނުްގެ މަޢލުޫމާތު ކޮމިޝަނަށް ފޮނވުުން. ޓާގޓެުކަ  ކަ

 

 ކރުނުް ގޮތް ބެލމުއާި މސައަކްތަް ރޕިޓޯު . މސައަކްތަް ކރުވެމެނުދްާ 3

ނޑައަ  އހަަރު ތެރޭގައި މަސއަކްަތްކުރުމަކީ މުވައްޒަފއާި  ،ތައް ހާސިލުކުރުމަށް ގުޅގިެންޓާގޓެުފައިވާ ޅާކަ
 ޒރަު ތިރީގައި ވާ ގތޮަށް ޢަމަލު ކުރނަްވާނެއެވެ.ޕަވައިސުގތޮުން މުވައްޒަފާއި  އެޒަރުގެ ޒނިްމާއެކެވެ. ޕަވައިސު

 

 . ސޕުވައަޒިރަު ކރުނަޖްހެޭ ކނަްތއަތްއަް 3.1

 މަސައްކަތު އަހަރުގެ ތެރޭގައި މވުައްޒަފުގެ މަސައްކަތް ބލަަމުން ގނެްދިއުން. )ހ(

ބަލާ، މަޢލުޫމާތު ހިއްސާކޮށް، ދިމާވާ ދތަިތައް ޙައލްުކޮށްދީ  ޙޞާިލްކުރުމަށް މުވައްޒަފު މަސައްކތަްކުރާގޮތް ޓާގޓެު )ށ(
 އހެީތެރިވދެިނުން 

މުވައްޒަފު މަސައްކތަްކުރާގޮތް ބަލައި ރނަގަޅަށް ކުރެވޭ ކނަްތައްތަކާއި ރނަގަޅު ކުރނަްވީ ކަންތައްތަކުގެ މޢަުލޫމާތު  )ނ(
 ޙިއްޞާކުރުން

ރޓިިކަލް ތެރޭގައި މުވައްޒަފުގެ ކބިައިން ފެންނަ/ކުރާ ރނަގަޅު ކނަްތަކާއި ނުރނަގަޅު ކނަްތައްތަކުގެ )ކް އަހަރު )ރ(



 

 | 31 ޙާ ޞަފު|  
 

 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 ބލެެހެއޓްުން. އިންސިޑެނޓްްސް( ރެކޯޑު

 އެއްގޮތށަް ވަގުތުގައި ފިޔަވޅަު  ސިވިލް ސަރވިސްގެ ގަވާޢިދާ ،މުވައްޒަފުގެ ފަރތާުން ދިމާވާ މައްސަލތަަކަށް ބަލައި )ބ(
 އަޅަމުން ގެނދްިއުން.

ގައި  4އް މި އތަްމަތީ ފޮތުގެ ޖަދުވަލް ބެލުމަށްޓަކައި ގނެްގުޅޭނެ ފޯމޓެެމުވައްޒަފު މަސައްކަތް ކުރަމނުދްާގޮތް  )ޅ(
 ވާނެއެވެ.

 

 . މވުއަޒްފަު ކރުނަްޖެހޭ ކނަތްައްތއަް 3.2

ނޑައަ )ހ(  ކުރުން.ހާސިލުކުރުމަށް މަސައްކަތް ޓާގޓެުފައިވާ މަސައްކތަްކޮށް ޅާކަ

 ކުރުންންތައް ޙއަލްުކުރުމަށް މަޝްވަރާކަ ޒަރާ ހއިސްާކުރުން އަދި އެޕަވައިސުދިމާވާ ދތަިތައް  )ށ(

 ޒރަާ ހިއްސާކުރުން.ޕަވައިސުފަދަ ކނަްކަން  އެ، މަސައްކަތް ކުރުމަށާއި ހަރުދަނާކުރުމަށް ބޭނނުްވާ ކނަްތައްތައް ބަލައި )ނ(

 

 މއުދްަތު ދބެއަވިމުނުް، މސައަކްތަް ކރުޔިށަދްާ ގތޮް ބލެނުް  ލާ ކތަގުެ ފެނވްރަު ބަ . މސައަް 4

 ވަނަ 10މަހުގެ  އޮގަސޓްު ،މއުދްަތު ދބެައވިާނީ ޖލުައިމަހުގެ ނިޔލަަށް ކަމުގައިވާތީ ލާބަ ފެންވަރު ގެމަސައްކަތު 
މަޝްވަރާކޮށް ތިރީގައިވާ ޒަރު ބައްދލަުކޮށް މަސައްކަތް ކުރިޔށަްދާގތޮާމެދު ޕަވައިސު ދުވަހުގެ ކުރިން މުވައްޒަފާ 

 ކުރނަްވާނެއެވެ. ކނަްތައް

ޒރަު ޕަވައިސުކުރެވޭތޯ ބެލުމަށް މުވައްޒަފާއި ތަކާއި ނަތީޖާ ހާޞިލުޓާގޓެުމުވައްޒަފާ ޙަވާލުކުރެވިފައިވާ  )ހ(
 މަޝްވަރާކުރުން.

 ޓާގޓެަށް މަސައްކތަް ނުކުރވެޭނަމަ އެއީ ކީއްވެތޯ ބލެުން. )ށ(

ތަކަށް އުނި އިތުރު ނުވަތަ ބަދަލު ގނެްނނަްޖެހޭ ނަމަ، އެ ބަދަލެއް ޓާގޓެުމަސައްކތަަށް ބަލައި އެ މސައަކްތަަށާއި  )ނ(
 ގނެައުން.

ނޑައެޅިފއަވިާ ބައި ފުރހިަމަކޮށް މުވައްޒފައާި  ބަލާ ފމޯުގައި އެ ފެންވަރު ގެމަސައްކަތު )ރ( ޒރަު ޕވައަިސުކަމށަް ކަ
 ސޮއިކުރުން.

 

 މސައަކްތަގުެ ފެނވްރަު ބލެމުށަް ހނަދނާްކޮށދްނިުން . 5

ދުވަހުގެ  ވަނަ 10 ރީވަނަޖަމަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބލެުމަށް ހނަދނާްކޮށް ދނިުމަށާއި ތައްޔާރުވުމަށް ދނަްނަވައި  
 ޒަރުނންަށް އނަްގނަްވާނެއެވެ.ޕަވައިސު ން ސެކޝްަނުޔނުިޓު/މުވައްޒަފނުްގެ ކނަްތައް ބލަަހައްޓާ  ،ކުރިން

 

 . މސައަކްތަގުެ ފެނވްރަު ބލައަި މކާސްް ދނިނުް.6

ދުވަހާއި  ވަނަ 20 ރީވަނަޖަ ،ގެ ނިޔލަަށް ކަމުގައިވާތީރީވަނަޖަމަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ މުއދްަތު ހަމވަަނީ  
ކނަްތައް ގތޮުން ތިރީގައިވާ  ވނަަދުވަހާ ދެމެދު މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލައި ނނިްމނަްވާނެއެވެ. އެ  10 ރީވަރުފބެު

 ކުރނަްވާނެއެވެ.

މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތް މހަުން މހަަށް ހނިގާ ނުހނިގާ ގޮތް ބެލުމށަްޓަކައި މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތް މަހނުްމަހަށް  )ހ(
 .ރިވިއުކުރާ ފޯމު ފުރިހަމަކުރމަުން ގނެްދިއުން

މވުއަްޒަފުގެ އަހަރުގެ  .ބާއްވައި މާކްސް ދނިުންމަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބލެުމަށްޓަކައި މުވައްޒަފާއެކު ބައްދަލވުުން  )ށ(



 

 | 32 ޙާ ޞަފު|  
 

 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

ފެންވަރު ބަލާ ފޯމަށް  ގެފެންވަރު ބަލާ ނިމުމުކަމުގައި ބލަާނީ މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައޒިރަު މަސއަކްަތު ގެމަސައްކަތު
 ފަރތާުން ސޮއިކުރމުުނންެވެ. މާކުސް ދނިުމށަްފަހު ފޯމުގައި ދެ

 .ދެކޭގޮތާއި ޚިޔާލު ފާޅކުރުމުގުެ ފުރޞުަތު ދިނުން ވެސް  ފަރތާުން މި ބައްދަލުވުމުގައި ދެ )ނ(

 ދިމާވާ ދތަިތައް ފހާަގަކޮށް ހައްލު ހޯދުމަށް މަޝްވަރާކުރުން )ރ(

 ބލެުން މަސައްކތަް ކުރިގޮތުގެ ރެކޯޑަށް އަހަރުތެރޭ މުވައްޒަފު )ބ(

 ކުރުން މްރީނު ދެނެގަނެ ފޯމުގައި ފާހަގަމުވައްޒފަަށް ބޭނނުްވާ ތަ )ޅ(

ފުރިހަމަ ކުރނަްޖެހޭ ބައިތައް  ފޯމުތަކުގައި މުވައްޒަފާ ސުޕަވައޒިރަު ،ފެންވަރު ބަލައި ގެމުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތު )ކ(
 .ފުރިހަމަކުރުން

ފުރިހަމަ ކުރެވިފައިވާ ފޯމުތައް މުވައްޒަފނުްގެ ކނަްތައް ބލަަހައްޓާ ސެކްޝނަަށް  ،މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލައި )އ(
 ފޮނވުުން.

މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބަލައި ފުރިހަމަ ކުރެވިފައިވާ ފޯމތުަކަށް އެއްވެސް އނުި އިތުރެއް ނުވަތަ ބަދަލެއް ގެނންަނަމަ،  )ވ(
 ކަން ގނެައުން.އެމުވައްޒަފާއި ސުޕަވައޒިރަުގެ ސމަލާުކަމަށް 

 

 ފެނވްރަު ބލެމުނުް ލބިނުު ނތަޖީގާެ މއަޗްށަް ބލައަި ފޔިވަޅަތުއަް އޅެނުް  ގެ . މސައަކްތަު 7

މުވައްޒަފުގެ  ،މަސައްކަތް ކުރާގޮތުގަޔާއި ،މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުން ލބިުނު ނތަީޖާތައް ބަލައި މަސައްކަތުގަޔާއި 
ނޑައަޅައި ،ޖެހޭ ކަންކަން ހުރި ނަމަންނައި އަދި މާޙައުލުގައި ބަދަލު ގެންކބިައިގަ   ،އެ ކަނތްައްތައް ކަ

ކނަްކަމާމެދު ފިޔަވަޅު އޅައަި ފބެުރުވަރީމަހުގެ  މަތިން އެ މުވައްޒަފނުްގެ ކަނތްައްތައް ބަލަހައޓްާ ސެކްޝނަުގެ ލަފާގެ
 ކުރނިް ނނިްމނަްވާނެއެވެ.  

 

 ފޮނވުނުް.. ދއާރިގާެ މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަު ބެލނުގުތޮގުެ ރޕިޓޯު ތއަޔްރާކުށޮް ކމޮޝިަނށަް 8

 ވަނަ ދުވަހުގެ ކުރިން ސިވިލް  30 ބެހޭ ރިޕޯޓެއް އެޕްރީލު މަސައްކަތާ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ ނިމމުުން އެ 
ފައި ހުންނަން ނާވާ ކަނތްައްތަކުގެ ތަފޞްީލު ހިމަވާނެއެވެ. މި ރިޕޯޓުގައި ތިރީގައިސަރވިސް ކޮމިޝނަަށް ހށުަހަޅަން

 ގައި ވާނެއެވެ.   5ވާނެއެވެ. މި ރިޕޓޯް ތައްޔާރުކރުމުުގެ ގައިޑްލައިން ޖަދުވަލް 

 މައލުޫމާތު ކތަުގެ ފނެްވަރު ބެލުމާ ގުޅޭމަސައް )ހ(

 މުވައްޒފަުންގެ މަސައްކަތާއި ބެހޭގތޮުން ފާހަގަކުރެވޭ ކަނތްައްތައް  )ށ(

 ދތަިތައް މުވައްޒފަުންގެ މަސައްކތަަށް ކުރިމަތިވި  )ނ(

 މުވައްޒފަުނންަށް ބޭނުންވާ ތަމްރީނުގެ ރނޮގުތައް  )ރ(

 ކުރނަްޖެހޭ ކަނތްައްތައް އޞިްލާޙު އޮފީހުގެ ފަރތާުން  )ބ(

 ގައިވާނެއެވެ. 6ރިޕޯޓް އނޮްނނަްވާނެ ގތޮުގެ ނަމޫނާ ޖަދުވަލް  

 

މަޢލުމޫތާު ބލަހަައޓްާ ސސިޓްމަް )ވއިގުަ . މވުއަޒްފަުނގްެ މސައަކްތަގުެ ފެނވްރަު ބލެމުގުެ މސައަކްތަް މވުއަޒްފަނުގްެ 9
 ( އށަް އޅައަި ނނިމްނުް.2.0

( އށަް މި މައލުޫމާތު 2.0މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލައި މުވައްޒަފނުްގެ މަޢލުޫމާތު ބލަަހައްޓާ ސިސޓްަމް )ވިއުގަ  
( 2.0އޓްާ ސިސޓްަމް )ވިއުގަ ވެ. މުވައްޒަފނުްގެ މަޢލުޫމާތު ބަލަހައެ 30 އނެްމެ ފަހު މުއްދަތަކީ އެޕްރީލު އެޅުމުގެ

 އަށް މައުލޫމާތު އެޅުމާ ގުޅޭ ގއަޑިްލައިން ސީ.އެސް ވިއުގައިން ފނެްނނަް ހުންނާނެއެވެ.
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 (ލާޚުސްލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް  )ދެވަނަ އިބެހޭ އޞުޫބެލުމާ ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 

 

 

 

 

 

 ޝުކުރިއްޔާ
 
 
 



PA-EC-00001-V02

cކމޮޝިނަް ސވިލިް ސރަވސިް 
މލާެ 

މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަބުލަާ ފމޯު މވުއަޒްފަނުގްެ ސވިލިް ސރަވސިް 
ޖމްނަޓްް ސނީއިރަ އަދި މޑިްލް މނެޭ

)ންގައި މަސައްކތަްކުރާ މުވައްޒފަުފެށިގނެް މތަީގެ މޤަާމތުަކުއެސިސޓްނެޓްް ޑިރެކޓްަރނުް(

 )(

ލމޫތާުފެންވރަުބލެޭ މުވައްޒަފާބެހޭ މަޢުމސަައކްަތުގެ: 1ސކެްޝަން 
ފުރހިަމަކުރނާީ އފޮހީުގެ މުވައްޒފަނުންބާހެޭ ކަންތައތްައް ބލަހަައޓްާ ބައނިް ނުވަތަ ހިއުމނަް ރިސޯސް ސެކޝްނަް* މި

ޓނުންެވެ.ސެކޝްނަް /ޔނުި
އެކުލެވނޭެއެވެ.)ސލީުނެގތޮުގެ ތފަްފުރާކށޮްފުރހިަމަސެކޝްނަްގައި މ5.1ިތްމތަީ ފތޮުގެ ސެކޝްނަް އަ(

:ރ.ކ. ނނަބްަރުނނަް: 

										މާއި ކލްެސފިިކޝޭނަް: ޤާމަމޤަާމުގެ ނނަބްަރު:
:ހާޒިރުވނާްޖހެޭ ދުވހަުގެ އަދަދު:ފނެްވަރު ބލެި ދުވަސް

:ހާޒިރުވި ދުވހަުގެ އަދަދުށްގަޑި ނުޖހެި އފޮހީަމަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބލަާ މުއްދތަު:

:ހާޒިރު ނުވާ ދުވހަުގެ އަދަދު:ފައިވާ ފިޔަވަޅުގެ އަދދަު ޅާއަ

: ސުޕަވައިޒަރުގެ ނަމާއި މަގމާު އދަި ޔނުޓިު

ފާސް: ލބިފިައިވާ އނެްމެ މތަީ ތަޢުލީމީ

1ޕީ.އޭ. ފމޯް 

1: ޖދަވުލަް 



2

ނޑެވެ.އށަް މކ5ުާއދަި 4، 3، 2ސކެްޝަން  ސް ދިނުމުގައި ބޭނުނކްރުާނީ ތރިީގައިވާ މިންގަ

ކށޮް ދވެނޭެ ށްއއެީ އެނމްެ ދ1ަގެ މނިގްޑަކެވެެ. 10އިން 1ސް ދނޭް ބޭނނުކްުރނާީ  ނވްރަު ބލެމުުގއަި މނިްކޮށް މކާުފެމސައަްކަތުގެ
ދވެޭނެ މނިވްރަވެެ. މާކސުްއއެީ އެނމްެ މަތިން 10އެވެ. މާކސުް

10987654321

ނޑގުެ އިތުރު ތފަސްީލު އަތމްަމާކުސް ދޭނޖްހެޭ ކޮނމްެ ކޕީރަފމޯަނސްް އިނޑްިކޓޭރަ އަކށަް މާކު ތފީތޮގުއަި ސް ދނިމުުގއަި ބޭނނުކްުރާނެ މނިގްަ
ކރުވެފިއަިވާނއެވެެ.ތފަސްީލުތކަގުއަި ސކެޝްނަް ތިރީގއަވިާ 

ނޑު މސައ2ްަފމޯުގެ ސކެޝްނަް  )ބއަްލަވާ.5.2އަތމްަތީ ފތޮުގެ ސކެޝްނަް (އއަސިްފއަިވާ ބދަަލު ށްކަތުގެ މޢަލުމޫާތއާި މސައަްކތަަ : މއަިގަ
)ބއަލްވަާ.5.3އަތމްތަީ ފތޮގުެ ސކެޝްނަް (: މސައަްކތަގުެ މަޢުލމޫާތއާި ހނުރ3ުަފމޯުގެ ސކެޝްނަް 
)ބއަލްވަާ.5.4އަތމްަތީ ފޮތގުެ ސކެޝްަން (ޒަފނުގްއަި ހުންނނަވްީ ސިފަތއަް: މުވއ4ްަފމޯުގެ ސކެޝްނަް 
)ބއަލްވަާ.5.5އތަމްަތީ ފތޮގުެ ސކެޝްނަް (ރީ ޒި: ހ5ާފމޯުގެ ސކެޝްނަް 

ނޑު މސަައްކަތތްކަާއި އެ މސަައްކަތތްައް ނިނމްމުށަް ރޭވިފައިވާ ގޮތް(ހ):2ސކެްޝަން  މޤަމާުގެ މައިގަ
މުވައްޒަފާ ޙަވލާކުރުެވިފައިވާ މސަައކްތަް ހިނގާ ، އދަި މސަައކްތަުގެ ފެންވަރުބލެޭ މުއދްތަު ދެބައިވމުުން

ނުހިނގާގތޮް ބލެުން

ނޑު މަސައްކތަތްަކާއި އެ މަސައްކތަތްައް ނނިްމުމށަް ރޭވފިައިވާ ގތޮް  އަދި މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރބުލެޭ މުއްދތަު މޤަާމުގެ މައިގަ

ފރުިހމަކަރުާނީ ސޕުަވއަޒިަރާ ސެކްޝަންމި–ދބެައިވުމނުް، މުވައްޒަފާ ޙަވލާުކުރެވފިައިވާ މަސައްކތަް ހނިގާ ނހުނިގާގޮތް ބެލުން

ނޑު މސައަކްތަށަް ބދަލައެް ގެ މސައަްކަތުފނެވްަރބުލެޭ މވުއަޒްަފވެެ. މސައަްކތަގުެ މަޝްވރަކާުރމުށަފްހަު  އަހރަު ދބެއަވިމުުން މވުއަޒްަފުގެ މއަގިަ
ޓާގޓެު މސައަްކަތގުެ ބަޔާނަށް ގެނއަި އުނި އިތރުު ބަޔާންކުރނަވްާނއެވެެ.އަތުވއެޖްެ ހާލތަގުއަި މުވއަޒްަފުގެ މސައަްކަތްތކަށަް އއަި ބަދަލު ނވުތަަ ވޒަީފާ

ނޑއަޅެމުުގއަި ތރިގީއަވިާ  ނޑއަޅަނަވްާނއެެވެ.ޓގާެޓުރިޢޔާތަކްށޮް ށް ވރަު، ފެނވްރަު އަދި ވގަުތަމިންކަ ކަ

 :ުަނޑއަޅެިފއަވިާ މސައަްކަތށަް ބލައަި މސައަްކަތް ނިނމްާ މިނވްރަު އދަި ފެނވްރަު މސައަްކތަގުެ މސައަކްތަކްރުާ މނިވްރ ބެލޭ މއުދްތަުގއަި ކަ
ނހުނިގާ ގޮތް ބލަާ މނިްވރަު މސައަްކަތް ޙވަލާކުރުމުަށްފހަު މސައަްކަތް ހނިގްާ 

 :ުަސާފުތހާރިުކނަް.މސައަްކަތގުެ ފރުހިމަަކމައާި، ފރަވުާތރެކިމައާި އަދިމސައަކްތަް ކރުާ ފނެވްރ

 :ުަނޑއަަމސައަކްތަް ނނިމްނަޖްހެޭ ވަގތުގުެ ތރެގޭއަި ނނިމްފާއަވިާ މނިވްރ ފއަވިާ ވގަުތއެގްެ ތރެގޭއަި މސައަްކަތް ނިނމްުން.ޅާކަ

ބޭނުންނމަަ ކުރނަް އެޓޗޭްއއެްކޕޮީ ބއަގިެނޑު އެޓޗޭް ކރުަން ބނޭނުްނމަަ ނވުތަަ ވޒަފީާ ބަޔނާގުެ މސައަްކަތގުެ ޒިނމްާތކަާ ގޅުޭ (އިތުރު ގަ
ކރުވެިދާނއެވެެ.)
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ބއަލްަވާ. ށ) ، 2(ސކެޝްަން 5.2އދަި ސކެޝްނަް ހ) ، 2(ސކެޝްަން 5.2ގެ ސކެޝްަންއަތމްަތީފޮތުފރުިހމަކަރުމުގުއަި ސކެޝްަންމި**

ނޑު މސައަްކަތތްކައާި އެ މިންވަރު، ، ރވޭިފއަވިާ ގތޮް ( ފނެވްަރުޓގާޓެުމސައަްކަތްތއަް ކރުމުަށޓްކައަި މަޤމާުގެ މއަިގަ
ނޑު،ޚަރަދު، ވގަތުު) އސިްކަންދޭ ތަރުތބީނުް ، ކނަްތއަްއދަި މއަިގަ

ކރުވެފިއަިވާ މނިވްރަު ހސާިލު
ނޑު ( )10އިން 1މިންގަ

1ޓގާޓެު 

)ޓގާޓެު(މސައަްކަތް/

ވގަތުު ފެނވްރަު މިންވރަު 

ލަ)ގެ ޖމުު 1ޓގާޓެު (މކާސުް 

2ޓގާޓެު 

)ޓގާޓެު(މސައަްކަތް/

ވގަތުު ފެނވްރަު މިންވރަު 

)ޖމުލުަ ގެ 2ޓގާޓެު (މކާސުް 

3ޓގާޓެު 

)ޓގާޓެު(މސައަްކަތް/

ވގަތުު ފެނވްރަު މިންވރަު 

)ޖމުލުަ ގެ 3ޓގާޓެު (މކާސުް 

ޖމުލުަ ކރުވެފިއަިވާ މނިްވރަގުެ ތކަނުް ހސާލިުޓާގެޓު

ޖމުލުަކރުެވުނު ނތަޖީާގެ އަހރަު ތރެޭގައި ހސާލިުގެ(ށ) މސަައކްތ2ުަސކެްޝަން 

	75 × 	 ޖމުލުަކރުެވިފައިވާ ތކަުން ހސާލިުޓާގެޓު

ޖމުލުަކރުެވޭނެ ތކަުން ހސާލިުޓާގެޓު
= 	 ކރުެވުނު ނތަީޖާ އަހރަު ތރެޭގައި ހސާލިުގެމސަައކްތަު

ސް އކަީ ލބިޭ މާކުސެކްޝނަށަްމިޕަވއަޒިރަވެެ. ފރުހިމަަކރުނާީ ފނެވްރަބުެލޭ މުވއަޒްފައާި ސޕުަވއަޒިަރު މޝަވްރަކާރުމުަށްފހަު ސުސެކްޝނަް މި
އހަރަު ނމިމުުންނެވެ.ގެއވެެ. މި ސކެޝްނަށަް މކާސުް ދނޭވްާނީ މސައަްކތަު %75
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ންކަނޑައޅެުޓާގެޓުގެ މސަައކްތަާއި އަހަރު ގެމސަައކްތަުސޮއި:
އިރއުެވެ.ފެށޭކތަގުެ ފނެވްރަބުެލޭ މއުދްތަު ސކެޝްަން ފުރާނީ މސައަްމި*

ސުޕަވައިޒރަު މުވައްޒފަު

ސޮއި :
: ތާރީޚު

ނނަް:  
މޤަާމު: 
ސޮއި: 
: ތާރީޚު

ނޑައޅެުން ޓާގެޓުއަހަރު ދެބައިވމުުން މސަައކްތަާއި ގެސޮއި: މސަައކްތަު ކަ
ނޑު މސައަްކތަށަް ނވުަތަ ސކެޝްަން ފުރާނީ މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަބުެލޭ މއުދްތަު މި* އއަސިްފއަވިނާމައަެވެ.ށް ބދަަލއެް ޓގާޓެަދބެއަިވމުނުް މއަިގަ

ސުޕަވައިޒރަު މުވައްޒފަު

ސޮއި :
: ތާރީޚު

ނނަް:  
މޤަާމު: 
ސޮއި: 
: ތާރީޚު

ލމޫތާާއި ހުނަރު : މސަައކްަތުގެ މަޢ3ުސކެްޝަން 
ސް އަކީ ލބިޭ މާކުސކެޝްނަށަްމިފރުިހމަކަރުާނީ ފނެްވަރބުލެޭ މުވއަޒްަފއާި ސޕުވައަޒިރަު މަޝވްރަކާރުމުަށްފހަު ސޕުަވއަޒިރަވެެ. ސެކޝްނަްމި* 
އެވެ.%10

މކާސުް މނިގްަނޑތުއަް 
އގޭެ ފއަދިާ މސައަކްތަށައާި އހެނެް  ،ހ. މސައަކްތަގާޅުޭ ކނަތްައތްއަް އނެގި އޅޮނުފްލިފާއަވިމުއާެކު

މވުއަޒްފަނުންށަް ކރުާ މނިވްރަު 
ށ. މސައަކްތަް އދަި މސައަކްތަާ ގޅުޭ ކނަތްައތްއަް ރވޭމުގުެ ހނުރަު ލބިފިއަވިާ މނިވްރަު 

ކުރުމާއި، އަދި މަސއަްކަތް ރަދު ކުޑަކރުެވޭނެ ގޮތަށް ޢމަަލުޚަ ،މާއްދީ އާލާތްތަކާއި ،މަސައްކަތް ކުރުމުގައި އިންސާނީ ވަސީލަތްތަކއާި
ރާވައި ރަނގަޅގުޮތުގައި ޑެލގިޭޓް ކރުާ މިންވަރު 

ނ. ވސިންނުތްރެި ގތޮއެގްއަި މސައަކްތަތްއަް ޙވަލާކުށޮް، ނނިމްމުގުެ ހނުރަު ލބިފިއަވިާ މނިވްރަު 
ރޭގއަި މަސައްކަތްތައް ނިނމްުމާއި އެ މސައަްކަތްތައް ޙވަާލުކޮށް، ނިނމްަންޖެހޭ ވަގުތގުެ ތެ،އޮފީހގުެ މަޤްސަދުތައް ހާޞިލުވާގޮތަށް 

މަސައްކަތްތއަް ނިންމުމަށް ބާރުއަޅާ މިންވރަު .

ރ. މޢުމާލަތާު ކރުމުގުެ ހނުރަު ލބިފިއަވިާ މނިވްރަު 
ޤާއިމުކރުމުަށްޓަކައި އޮފީހުގެ މަޤްޞަދުތއަް ހސާިލުކުރުމަށްޓަކއަި ބޭނުނވްާ އެއްބާރުލުމާއި އެއްބައިވަންތަކަން މުވައްޒަފުންގެ މެދުގައި 

ފއަދިާހުރި ގޮތެއްގއަި މުޢާމަލާތު ކރުުން.

ބ. މއަސްލަތައަް ޙއަލްކުރުމުގުެ ހނުރަު ލބިފިއަވިާ މނިވްރަު 
މައްސަލަތއަް ދެނގެަތުމާއި ހއަްލުކުރެވިދާނެ ތަފާތު ގޮތްތއަް ހޯދައިދީ ބޭނުންކުރުމގުެ ޤބާިލުކަން.

ޅ. އފުއެދްނުތްރެކިނަް 
މަސައްކަތަށް ފައިދާ ހރުި ގޮތެއްގައި ،ގޮތްތައް އުފެއްދުންތެރި ޚިޔާލާ،ކމަަށް ފިޔވަޅަު އެޅުމާއި އެ،ވިސްނުމާއިއިދރުާލަ ކަންކމަާމެދު 

.ޙިއސްާކުރާ މިންވަރު ކުރުމާއި އެހެން މުވައޒްަފުންނާބޭނުން
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ކުރނުް.ވގަތުު ފުރހިމަަ ގތޮގުއަި ބނޭނުް ކ. 
ނޑައަ ޙާޞިލްކުރުމުގައއާި ޙަވާލުކުރެ އޮފީހގުެ މަޤްޞދަުތައް  ފައިވާ ވަގުތަށް ރާވައި ފރުިހމަަ ކުރާ ޅާވިފައވިާ މަސައްކަތްތައް ކަ

މިންވަރު 

އ. ދމިވާާ ދތަތިކަާ ކރުމިތަލިމުގުެ ޤބާލިކުނަް ހރުި މނިްވރަު 
ޤބާިލުކަން.ކރުމިަތިލާ ޙައްލުކުރުމގުެމަސައްކަތގުެ މާޙައުލުގައި ދިމވާާ ގޮންޖެހުންތަކއާި ދަތިތަކާ

ޖމުލުަ 

: މުވައްޒަފުގައި ހުންނަންވީ ސިފތަައ4ްސކެްޝަން 
ސް އަކީ ލބިޭ މާކުސކެޝްނަށަް މިފރުިހމަކަރުާނީ ފނެްވަރބުލެޭ މުވއަޒްަފއާި ސޕުވައަޒިރަު މަޝވްރަކާރުމުަށްފހަު ސޕުަވއަޒިރަވެެ. ސެކޝްނަްމި* 
އެވެ.%10

ނޑތުއަް  މކާސުް މނިްގަ
ހ. އސިންެގނުް 

ވަޞީލަތްތއަް ބޭނުންކރުުމުގައި އުފެއްދުންތރެި ގޮތެއްގއަި އެ،އޮފީހގުެ މަޤްޞަދުތއަް ހސާިލުކުރމުަށް ބޭނުންވާ ވސަީލަތްތައް ރޭވުމާއި 
ނޑިތއަް ހާޞިލުކުރުމަށް އިސްކަންދިނުމުގައާއި  ނޑުދަ އެހެން މުވައޒްަފުންނަށް އެހީތެރިވުމާއި، ،އިސްދައުރއެް އދަާކުރުމާއި ލަ

ޙަބާ ބިނާކުރަނިވި ފާޑުކިޔމުަށް މަރު ހރަުދަނާވުމުގައި ނމަޫނާ އަކަށްވެ، މަސައްކަތްތއަް ރޭވުމާއި ޒިންމާދާރުވުމާއި، ޒިނމްާދާރުކުރުވުމާއި
މެދު ވިސްނުމާއި ހިތްވަރުދިނުން ކިޔާ މިންވަރު އދަި މުވައޒްަފުން މަސައްކަތް ކރުގާޮތް ބަލައި މުވައޒްަފުނގްެ ކުރިއެރުމާ

ށ. ތދެވުރެކިމައާި އޚިލްސާތްރެކިނަް (އނިޓްގެްރޓިީ)
ފދަަ ތެދުވެރި ސިފަތަކެއް ހރުުމާއި މަސއަްކަތް ކރުުމުގއަި އިޚްލާސްތެރިވާ މިންވަރު އެހެންމީހުންނަށް އިތުބާރު ހިފޭ

ނ. ހމަހަމަކަނަް 
ރުމާއި، އިނސްާފުވެރވިުން. މަސއްޫލިއްޔަތު އަދާކުހމަަހމަަ އުޞޫލެއްގެ މަތިން މަޤާމުގެ 

ރ. މސައަކްތަށަް ޝއަޤުުވރެކިނަް ހރުި މނިވްރަު 
ލއިްޔަތު އުފުލމުުގައި ބަހައްޓާ ޝައުޤުވރެިކަން.އޫމަސައްކަތްކުރުމުގައި އަދި މަސް 

އމައިލްަ ކރުއިރެމުށަް މސައަކްތަކްރުނުް)(ލޕޮމްނަޓްް ބ. ސލެފްް ޑވިެ 
ވޒަީފާގެ ކުރިއެރުމަށްޓަކައި ދެނގެަތުމަށް ތަމްރީން ހޯދުމާއި ހުނރަު އިތރުުކުރމުަށް މަސައްކަތް ކރުމުއާި އަމިއްލަ ކރުިއެރމުަށްޓަކައި 

ކިޔާ މިންވަރު އިބަލައިއްމު މަޢުލމޫާތު ހޯދަހިމު

ޅ. ރތީި އދަބަތުއަް 
އިހުތިރާމއާެކު މުޢާމަލާތު ކުރާ މިންވަރު ޚިދުމަތް ދިނުމުގައާއި މުވައޒްަފުންނާ މެދު އަދަބު 

މސައަކްތަގުެ ދއާރިގާއަި ބހައަޓްނަޖްހެޭ ގޅުނުް އފޮހީށަް އނެމްެ ފއަދިހާރުި ގތޮއެގްއަި ބހަައޓްާ މނިވްރަު ކ.
ކަން ޢމަަލީ އެ ،މަސައްކަތގުެ މާޙައުލަކީ އެކުވެރި ހަމަޖެހޭ މާޙައުލަކަށް ހދެުމުގެ ޤާބިލުކަމާއި ވސިްނުންތރެިކަން ހރުި މިންވަރާއި 

ޚިދމުަތް ލިބގިަންނަ ފރަާތްތަކއާި ޚިދުމަތް ދޭ ފރަާތްތަކާއި ގުޅުން ބަހއަްޓާ އަދި ބަދަހިކރުާ މިންވަރު. ، ގޮތުން ކުރުމާއި 

ތކައާި ޤަވޢާދިތުކަށަް ޙރުމުތަތްރެކިށޮް ހތިާ މނިވްރަު ޤނާނޫު . އ
ޙުރމުަތްތެރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު އުސޫލުތަކަށްދުތަކއާި ޢި ވާޤަންމު ޢާމާއި ކުރުވުމުގއަިމަސައްކަތް ކރުު

ޖމުލުަ 

ރީޒިހާ: 5ސކެްޝަން 
ސް އަކީ ލބިޭ މާކުސކެޝްނަށަްމިފރުިހމަކަރުާނީ ފނެްވަރބުލެޭ މުވއަޒްަފއާި ސޕުވައަޒިރަު މަޝވްރަކާރުމުަށްފހަު ސޕުަވއަޒިރަވެެ. ސެކޝްނަްމި* 
އވެެ.%5

ނޑތުއަް  މކާސުް މނިްގަ
ހޒާރިީ ހ. 

ރީއަށް ސމަާލުކަންދިނުމއާި ގަޑިއަށް ފރަވުާތެރިކަން ބެހެއްޓުމާއި އެހެން މުވައޒްަފުން ޙާޟިރީއަށް ފަރުވާތެރިވާ މިންވރަު ބެލުން  ޒިހާ
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ޖމުލުަ 

ސް މާކު ޖމުލުަކީޕރަފމޯަނސްް އިންޑކިޭޓރާސްއިން ލިބުނު :6ސކެްޝަން 
.ފުރހިަމަކުރނާީ ސުޕަވައޒިރަެވެސެކޝްނަްމިސްއެވެ. ސެކޝްނަަކށަް ލބިނުު މާކުނީ އެހާގައިވާ ހުސްގޅޮތިަކުގައި ޖަސެކޝްނަްމި* 
. )ބައލްަވާ.5.6ޓަކައި އތަްމތަީ ފތޮުގެ ސެކޝްަން ފުރހިަމަ ކުރުމށަްސެކޝްނަްމި(

ގެ ގނިތްި ސނީއިރަ އދަި މޑިލްް މނެޖޭމްނަޓްު ސް ލބިޭ ސކެޝްނަްތއަް މާކު
ލބިުނު އިނސްއަތްަ 

2ސެކޝްަން 
ގއަވިާ ފމޯއިލުާ ބނޭނުް (މި ސކެޝްނަގްެ (ށ)

ކރުއަވްާ)

310ސެކޝްަން  × 80
410ސެކޝްަން  × 80
55ސެކޝްަން  × 10

ޖމުލުަ ގެ މކާސުް ލބިނުު 

ލމީާއި ތަމްރީނު: ވަޒީފާއށަް ބޭނުންވާ ތަޢ7ުސކެްޝަން 
މލަތާްކށޮް ދފެަރތާުގެ ޢާމުވައްޒފަާ މުފުރހިަމަ ކުރނާީސކެޝްނަް * އަދި މި ފުރހިަމަކުރނާީ ސޕުަވައިޒަރެވެ.ސެކޝްނަްމި

އަށް ވސިންފާއަެވެ).5.7ފރުހިމަަކރުނާީ އަތމްަތފީތޮުގެ ސކެޝްނަް ސެކްޝނަް މި(ވުމުގެ މައްޗށަެވެ.އެއބްަސް

އިރު)(ގަޑިކށޮފްައިވާ ތައލުީމާއި ތަމްރނީުއހަަރު ތެރޭގައި ހސާލިުގެމަސައްކތަު

(ދާއިރާ/ދާއިރތާައް)ކށޮފްައިވާ ތައލުީމާއި ތަމްރނީުއހަަރު ތެރޭގައި ހސާލިުގެމަސައްކތަު

ސބަަބު ޅާ ތޢަލުީމާއި ތަމްރނީުހައި ހށުަކުރިމަގުގަ
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މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒރަުގެ ޚިޔލާު-(ހ) 8ސކެްޝަން 
)އލްަވާބ5.8ަސެކޝްނަް ފުރުމުގެ ކުރނިް އތަްމތަފީތޮުގެ ސެކޝްނަް(މި

ގތޮް.ދެކޭ ގތޮެއްގައި ޖުމލުަހ. މުވައްޒފަު މަސައްކތަް ފުރހިަމަކށޮފްައިވާ ގތޮާމެދު ސުޕަވައޒިރަު 

.ޔލާު ޚިށ. މަސައްކތަް ކށޮފްައިވާ ގތޮާމެދު މުވައްޒފަުގެ 

ފނެްވަރު ބލެުމުގެ މަސައްކތަް ފުރހިަމަކށޮފްައިވާ ގތޮާމެދު މުވައްޒފަުގެ ޚިޔލާު.ގެމަސައްކތަުނ. 

ސުޕަވައިޒރަު މުވައްޒފަު

ސޮއި :
: ތާރީޚު

ނނަް:  
މޤަާމު: 
ސޮއި: 
: ތާރީޚު

ލު ޔާޚިޑިޕޓާމްަންޓް/ސކެްޝަން ހެޑް ނުވތަަ ހިއމުަން ރސިސޯް ޑިޕާޓމްަންޓްގެ (ށ) 8ސކެްޝަން 
ބައްލަވާ)5.8ސެކޝްނަްސެކޝްނަް ފުރުމުގެ ކުރނިް އތަްމތަފީތޮުގެ (މި.ސެކޝްނަް ހުރހިާމުވައްޒފަނުްގެ ފޯމުގައެއް ނފުުރނާެއެވެމި

ނޑު  ކރުވެދިާނއެވެެ.)ޗްއޓެޭ(އިތުރު ގަ
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ފނެްވަރުމަސައްކތަުގެމހީާގެ ބލެޭވަރުމަސައްކތަުގެ ފނެް،ގތޮނުްގުޅޭފޯމާބލެުމުގެ ރު ވަހ. މުވައްޒފަު މަސައްކތަުގެ ފނެް
ހޯދާހެކިތަކުގެ މައްޗށަް ބނިާކށޮް ސބާތިުވާގތޮތްަކުންބލެނޭެވެސް ނނޫްއެމތަނިންާއި ހެކތިަކުގެވާފޯމުގައި،ގައިވަޒނަްކުރުމު

ހޯދނުތްަކާއި ނނިްމެވުނތްައް 

ނނަް:

ސޮއި:

ރ.ކ. ނނަބްަރު: 

މޤަާމު އަދި ޑިޕޓާްމނަޓްް/ސެކޝްނަް:



PA-EC-00002-V02

cކމޮޝިނަް ސވިލިް ސރަވސިް 
މލާެ 

މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަބުލަާ ފމޯު މވުއަޒްފަނުގްެ ސވިލިް ސރަވސިް 
ސޕަޓޯް އފޮސިރަނުް 

އފޮހީުގެ އިދާރީ ނުވތަަ ވަކި ފނަްނުތަކާ ،މުވައްޒފަނުްގެ ތެރެއނިްމަސައްކތަް ކުރާއފޮިސަރނުް ފށެިގނެް ދށަުގެ މޤަާމތުަކުގައި ސނީިއަރ (

ގުޅފިައިވާ މަސައްކތަްކުރާ މުވއަޒްފަނުް)

 )(

: މސަައކްަތުގެ ފެންވރަުބލެޭ މުވައްޒަފާބެހޭ މަޢލުމޫތ1ުާސކެްޝަން 
ފުރހިަމަކުރނާީ އފޮހީުގެ މުވައްޒފަނުންބާހެޭ ކަންތައތްައް ބލަހަައޓްާ ބައނިް ނުވަތަ ހިއުމނަް ރިސޯސް ސެކޝްނަްމި* 

ސެކޝްނަް /ޔނުޓިނުންެވެ.
ފުރހިަމަކށޮް ފުރނާެގތޮުގެ ތފަްސލީް އެކުލެވނޭެއެވެ.)ސެކޝްނަް މިގައި 5.1އތަްމތަީ ފތޮުގެ ސެކޝްނަް (

:ރ.ކ. ނނަބްަރުނނަް: 

										މާއި ކލްެސފިިކޝޭނަް: ޤާމަމޤަާމުގެ ނނަބްަރު:
:ހާޒިރުވނާްޖހެޭ ދުވހަުގެ އަދަދު:ފނެްވަރު ބލެި ދުވަސް

:ހާޒިރުވި ދުވހަުގެ އަދަދުށްގަޑި ނުޖހެި އފޮހީަމަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބލަާ މުއްދތަު:

:ހާޒިރު ނުވާ ދުވހަުގެ އަދަދު:ފައިވާ ފިޔަވަޅުގެ އަދދަު ޅާއަ

: ސުޕަވައިޒަރުގެ ނަމާއި މަގމާު އދަި ޔނުޓިު

ފާސް: ލބިފިައިވާ އނެްމެ މތަީ ތަޢުލީމީ

2ޕީ.އޭ. ފމޯް 

DRAFT
2: ޖދަވުލަް 
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ނޑެވެ.އށަް މކ5ުާއދަި 4، 3، 2ސކެްޝަން  ސް ދިނުމުގައި ބޭނުނކްރުާނީ ތރިީގައިވާ މިންގަ

ކށޮް ދވެނޭެ ށްއެނމްެ ދައއެީ 1ގެ މނިގްޑަކެވެެ. 10އިން 1ސް ދނޭް ބޭނނުކްުރނާީ  ނވްރަު ބލެމުުގއަި މނިްކޮށް މކާުމސައަްކަތުގެ ފެ
ދވެޭނެ މނިވްރަވެެ. މާކސުްއއެީ އެނމްެ މަތިން 10އެވެ. މާކސުް

10987654321

ނޑގުެ އިތުރު ތފަސްީލު އަތމްަމާކުސް ދޭނޖްހެޭ ކޮނމްެ ކޕީރަފމޯަނސްް އިނޑްިކޓޭރަ އަކށަް މާކު ތފީތޮގުއަި ސް ދނިމުުގއަި ބޭނނުކްުރާނެ މނިގްަ
ކރުވެފިއަިވާނއެވެެ.ތފަސްީލުތކަގުއަި ސކެޝްނަް ތިރީގއަވިާ 

ނޑު މސައ2ްަފމޯުގެ ސކެޝްނަް  )ބއަްލަވާ.5.2އަތމްަތީ ފތޮުގެ ސކެޝްނަް (އއަސިްފއަިވާ ބދަަލު ށްކަތުގެ މޢަލުމޫާތއާި މސައަްކތަަ : މއަިގަ
)ބއަލްވަާ.5.3އަތމްތަީ ފތޮގުެ ސކެޝްނަް (: މސައަްކތަގުެ މަޢުލމޫާތއާި ހނުރ3ުަފމޯުގެ ސކެޝްނަް 
)ބއަލްވަާ.5.4އަތމްަތީ ފޮތގުެ ސކެޝްަން (ޒަފނުގްއަި ހުންނނަވްީ ސިފަތއަް: މުވއ4ްަފމޯުގެ ސކެޝްނަް 
)ބއަލްވަާ.5.5އތަމްަތީ ފތޮގުެ ސކެޝްނަް (ރީ ޒި: ހ5ާފމޯުގެ ސކެޝްނަް 

ނޑު 2ސކެްޝަން  މސަައްކަތތްކަާއި އެ މސަައްކަތތްައް ނިނމްމުށަް ރޭވިފައިވާ ގޮތް  (ހ): މޤަމާުގެ މައިގަ
މުވައްޒަފާ ޙަވލާކުރުެވިފައިވާ މސަައކްތަް ހިނގާ ، އދަި މސަައކްތަުގެ ފެންވަރުބލެޭ މުއދްތަު ދެބައިވމުުން

ނުހިނގާގތޮް ބލެުން

ނޑު މަސައްކތަތްަކާއި އެ މަސައްކތަތްައް ނނިްމުމށަް  ރޭވފިައިވާ ގތޮް  އަދި މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރބުލެޭ މުއްދތަު މޤަާމުގެ މައިގަ

ފރުިހމަކަރުާނީ ސޕުަވއަޒިަރާ ސެކްޝަންމި–ދބެައިވުމނުް، މުވައްޒަފާ ޙަވލާުކުރެވފިައިވާ މަސައްކތަް ހނިގާ ނހުނިގާގޮތް ބެލުން

ނޑު މސައަކްތަށަް ބދަލައެް ގެ މަޝްވރަކާުރމުށަފްހަު މސައަްކތަގުެ ފނެވްަރބުލެޭ މވުއަޒްަފވެެ. މސައަްކަތު އަހރަު ދބެއަވިމުުން މވުއަޒްަފުގެ މއަގިަ
ޓާގޓެު ބަޔާނަށް ގެނއަި އުނި އިތރުު ބަޔާންކުރނަވްާނއެވެެ. މސައަްކަތގުެ އަތުވއެޖްެ ހާލތަގުއަި މުވއަޒްަފުގެ މސައަްކަތްތކަށަް އއަި ބަދަލު ނވުތަަ ވޒަީފާ

ނޑއަޅެމުުގއަި ތރިގީއަވިާ  ނޑއަޅަނަވްާނއެެވެ.ޓގާެޓުރިޢޔާތަކްށޮް ށް ރު އަދި ވގަުތަމިނވްރަު، ފެނވްަ ކަ ކަ

 :ުަނޑއަޅެިފއަވިާ މސައަްކަތށަް ބލައަި މސައަްކަތް ނިނމްާ މިނވްރަު އދަި ފެނވްރަު މސައަްކތަގުެ މސައަކްތަކްރުާ މނިވްރ ބެލޭ މއުދްތަުގއަި ކަ
ލާ މނިްވރަު މސައަްކަތް ޙވަލާކުރުމުަށްފހަު މސައަްކަތް ހނިގްާ ނހުނިގާ ގޮތް ބަ 

 :ުަސާފުތހާރިުކނަް.މސައަްކަތގުެ ފރުހިމަަކމައާި، ފރަވުާތރެކިމައާި އަދިމސައަކްތަް ކރުާ ފނެވްރ

 :ުަނޑއަަމސައަކްތަް ނނިމްނަޖްހެޭ ވަގތުގުެ ތރެގޭއަި ނނިމްފާއަވިާ މނިވްރ ފއަވިާ ވގަުތއެގްެ ތރެގޭއަި މސައަްކަތް ނިނމްުން.ޅާކަ

ނޑު އެޓޗޭް ކރުަން ބނޭނުްނމަަ ނވުތަަ ވޒަފީާ ބަޔނާގުެ މސައަްކަތގުެ ޒިނމްާތކަާ ގޅުޭ  ބޭނުންނމަަ ކުރނަް އެޓޗޭްއއެްކޕޮީ ބއަގިެ(އިތުރު ގަ
ކރުވެިދާނއެވެެ.)
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ށ) ބއަލްަވާ. ، 2(ސކެޝްަން 5.2ހ) އދަި ސކެޝްނަް ، 2(ސކެޝްަން 5.2ފރުިހމަކަރުމުގުއަި އަތމްަތީފޮތގުެ ސކެޝްަންސކެޝްަންމި**

ނޑު މސައަްކަތތްކައާި އމެސައަްކަތްތއަް ކުރމުށަޓްކައަި  މނިްވަރު، ، ރވޭފިއަިވާ ގތޮް ( ފނެވްަރުޓގާެޓުމަޤމާުގެ މއަިގަ
ނޑު ކނަްތއަް،ޚަރަދު، ވގަތުު) އސިްކަންދޭ ތަރުތބީނުް ، އދަި މއަިގަ

ކރުވެފިއަިވާ މނިވްރަު ހސާިލު
ނޑު  )10އިން 1(މިންގަ

1ޓގާޓެު 

)(މސައަްކަތް/ޓގާޓެު

ވގަތުު ފެނވްރަު މިންވރަު 

ލަ)ގެ ޖމުު 1ޓގާޓެު (މކާސުް 

2ޓގާޓެު 

)ޓގާޓެު(މސައަްކަތް/

ވގަތުު ފެނވްރަު މިންވރަު 

ލަ)ގެ ޖމުު 2ޓގާޓެު (މކާސުް 

3ޓގާޓެު 

)ޓގާޓެު(މސައަްކަތް/

ވގަތުު ފެނވްރަު މިންވރަު 

ލަ)ގެ ޖމުު 3ޓގާޓެު (މކާސުް 

ލަ ކރުވެފިއަިވާ މނިްވރަގުެ ޖމުުހސާލިުތކަނުް ޓާގެޓު

ލަ ކރުެވުނު ނތަޖީާގެ ޖމުުހސާލިުއި އަހރަު ތރެޭގަގެ(ށ) މސަައކްތ2ުަސކެްޝަން 

	80 × 	 ލަ ކރުެވިފައިވާ ޖމުުހސާލިުތކަުން ޓާގެޓު

ލަ ކރުެވޭނެ ޖމުުހސާލިުތކަުން ޓާގެޓު
= 	 ކރުެވުނު ނތަީޖާ ހސާލިުއަހރަު ތރެޭގައި ގެމސަައކްތަު

%އކަީމާކސުްލބިޭ ސެކޝްނަަށްމިފރުިހމަކަރުާނީ ފނެވްރަބުެލޭ މވުއަޒްަފއާި ސޕުަވއަޒިަރު މޝަވްރަކާރުމުަށްފހަު ސޕުަވއަޒިރަވެެ. ސެކޝްނަްމި
އހަރަު ނމިމުނުްނެވެ.ގެއެވެ. މި ސކެޝްނަަށް މާކސުް ދނޭވްާނީ މސައަްކތަު 80
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ކަނޑައޅެުނުޓާގެޓުއަހަރުގެ މސަައކްތަާއި ގެމސަައކްތަުސޮއި:
އިރއުެވެ.ފެށޭސކެޝްަން ފުރާނީ މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަބުެލޭ މއުދްތަު މި*

ސުޕަވައިޒރަު މުވައްޒފަު

ސޮއި :
: ތާރީޚު

ނނަް:  
މޤަާމު: 
ސޮއި: 
: ތާރީޚު

ނޑައޅެުނުޓާގެޓުއަހަރު ދެބައިވމުުން މސަައކްތަާއި ގެމސަައކްތަުސޮއި: ކަ
ނޑު މސައަްކތަށަް ނވުަތަ ފނެވްރަބުެލޭ މއުދްތަު ސކެޝްަން ފުރާނީ މސައަކްތަގުެ މި* އެވެ.ށް ބދަަލއެް އއަސިްފއަވިނާމަަޓގާޓެަދބެއަިވމުނުް މއަިގަ

ސުޕަވައިޒރަު މުވައްޒފަު

ސޮއި :
: ތާރީޚު

ނނަް:  
މޤަާމު: 
ސޮއި: 
: ތާރީޚު

ލމޫތާާއި ހުނަރު : މސަައކްަތުގެ މަޢ3ުސކެްޝަން 
އކަީ މާކސުްލބިޭ ސކެޝްނަށަްމިފުރިހމަކަުރާނީ ފނެްވަރބުލެޭ މުވއަޒްަފއާި ސޕުވައަޒިރަު މަޝވްރަކާރުމުަށްފހަު ސޕުަވއަޒިރަވެެ. ސކެޝްަންމި* 
އވެެ.%10

ނޑތުއަް  މކާސުް މނިްގަ

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

ށ. ވސިންނުތްރެި ގތޮއެގްއަި ކނަތްއަތްއަް ކަނޑއަޅެމުގުެ ހނުރަު ލބިފިއަވިނުް 
ނޑައަޅައި ނިންމަންޖެހޭ ވގަުތުގެ ތެރޭގައި ނިންމުމގުެ ހުނަރު ލބިިފއަިވާ ،ސަދުތއަް ހާސިލުވާގޮތަށް އޮފީހގުެ މަޤު  ކަންތއަްތައް ކަ

މިންވަރު.

ނ. މޢަލުމޫތާއާި ހނުރަު ބނޭނުކްރުނުް 
އޮފީހގުެ މަޤްޞދަުތައް ހާޞިލުކުރުމަށްޓަކއަި ބޭނުންވާ މަޢުލޫމާތގުެ ބޭނުންކރުާ މިންވަރު. 

ރ. މޢުމާލަތާު ކރުމުގުެ ހނުރަު 
ކރުމުަށް ބޭނުނވްާ މުޢމާަލާތު ކުރުމުގެ ހުނރަު ލބިިފައިވާ މިންވަރު ތގުެ މާޙައުލުގައި ނަތޖީާ ހާޞިލުމަސައްކަ

ބ. މއަސްލަތައަް ޙއަލްކުރުމުގުެ ހނުރަު ލބިފިއަވިާ މނިވްރަު 
މައްސަލަތއަް ދެނގެަތުމާއި ހއަްލުކުރެވިދާނެ ތަފާތު ގޮތްތއަް ބޭނުންކުރުމުގެ ޤާބިލުކަން.

އފުއެދްނުތްރެކިނަް ޅ. 
މަސައްކަތަށް ފއަދިާ         ،އުފއެދްުންތރެި ޚިޔާލާއި ގޮތްތައް ،ކަމަށް އެކަށީގެންވާ ފިޔވަޅަު އެޅުމާއި އެ،ކަންކމަާމެދު ދރުާލާ ވސިްނުމާއި
ހރުި ގޮތެއްގައި ބޭނުންކުރުން.

ކރުމުގުެ ހނުރަު ކ. ވގަތުު ފުރހިމަަ ގތޮގުއަި ބނޭނުް 
ނޑައަ ޞދަުތައް ޙާޞިލްކުރުމުގައާއި ޙަވާލުކުރެ އޮފީހގުެ މަޤު  ކރުާ ފރުިހަމަ ފައވިާ ވގަުތަށް ރާވައި ޅާވިފައިވާ މަސައްކަތްތައް ކަ

މިންވަރު 
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އ. ދމިވާާ ދތަތިކަާ ކރުމިތަލިމުގުެ ޤބާލިކުނަް ހރުި މނިްވރަު 
ޤާބިލުކަން.ޙއަްލުކރުުމުގެކަންތއަްތަކާއި ކުރިމަތިލާ މަސައްކަތގުެ މާޙައުލުގައި ދިމވާާ ދަތިތަކއާި އެ

ލަ ޖމުު 

މވުއަޒްަފުގައި ހުންނަނވްީ ސިފަތައް : 4ސކެްޝަން 
އކަީ މާކސުްލބިޭ ސކެޝްނަށަްމިފުރިހމަކަުރާނީ ފނެްވަރބުލެޭ މުވއަޒްަފއާި ސޕުވައަޒިރަު މަޝވްރަކާރުމުަށްފހަު ސޕުަވއަޒިރަވެެ. ސކެޝްަންމި* 
.އވެެ %5

ނޑތުއަް  މކާސުް މނިްގަ
އސިންެގނުް ހ.

ވަޞީލަތްތއަް ބޭނުންކރުުމުގައި އުފެއްދުންތރެި ގޮތެއްގއަި އެ،އޮފީހގުެ މަޤްޞަދުތއަް ހސާިލުކުރމުަށް ބޭނުންވާ ވސަީލަތްތައް ރޭވުމާއި 
ނޑިތއަް ހާޞިލުކރުމުަށް އިސްކަންދިނުމުގައާއި  ، އެހެން މުވައޒްަފުންނަށް އެހީތެރިވުމާއި ،އިސްދައުރެއް އަދާކުރުމއާި ލަނޑުދަ

◌ި ބިނާކުރަނިވި ފާޑުކިޔމުަށް ހަރުދަނާވުމުގައި ނަމޫނާ އަކަށްވެ، މަސައްކަތްތައް ރޭވުމާއި ޒިންމާދާރުވުމާއި، ޒިންމާދާރުކުރުވުމާއ
ޙބަާ ކިޔާ މިންވރަު އދަި މުވައޒްަފުން މަސައްކަތް ކރުާގޮތް ބަލއަި މުވައްޒަފުނގްެ ކުރިއެރުމާމެދު ވިސްނުމާއި ހިތްވަރދުިނުން މަރު 

ތދެވުރެކިމައާި އޚިލްސާތްރެކިނަް (އނިޓްގެްރޓިީ)ށ. 
އެހެންމީހުންނަށް އިތުބާރު ހިފޭފދަަ ތެދުވރެި ސިފަތަކއެް ހުރުމއާި މަސައްކަތް ކރުުމުގއަި އޚިްލާސްތެރިވާ މިންވަރު 

ނ. ހމަހަމަކަނަް 
ރުމާއި، އިނސްާފުވެރވިުން. ލިއްޔަތު އަދާކުއޫޞޫލެއްގެ މަތިން މަޤާމުގެ މަސްހމަަހމަަ އު

ރ. މސައަކްތަށަް ޝއަޤުުވރެކިނަް ހރުި މނިވްރަު 
މަސައްކަތްކުރުމުގައި އަދި މސަްޢޫލިއްޔަތު އުފުލމުުގައި ބަހައްޓާ ޝައުޤުވރެިކަން.

(އމައިލްަ ކރުއިރެމުށަް މސައަކްތަކްރުނުް)ލޕޮމްނަޓްް ބ. ސލެފްް ޑވިެ 
ވަޒީފާގެ ކުރިއެރުމަށްޓަކއަި ދެނގެަތުމަށް ހދޯުމާއި ހުނަރު އިތރުުކުރމުަށް މަސައްކަތް ކރުުމާއި ތަމްރީނުއަމިއްލަ ކުރިއެރުވމުަށްޓަކައި 

ކިޔާ މިންވަރު އިބަލައިމުޙިއމްު މަޢުލޫމާތު ހޯދަ 

ޅ. ރތީި އދަބަތުއަް 
މިންވަރު ކުރާ ބު އިހުތިރާމާއެކު މުޢމާަލާތުޚިދުމަތް ދިނުމުގައާއި މުވައޒްަފުންނާއި މދެު އަދަ

މސައަކްތަގުެ ދއާރިގާއަި ބހައަޓްނަޖްހެޭ ގޅުނުް އފޮހީށަް އނެމްެ ފއަދިހާރުި ގތޮއެގްއަި ބހަައޓްާ މނިވްރަު ކ.
ކަން ޢމަަލީ މަސައްކަތގުެ މާޙައުލަކީ އެކުވެރި ހމަަޖެހޭ މޙާއަުލަކަށް ހެދުމުގެ ޤާބިލުކމައާި ވިސްނުންތެރިކަން ހރުި މިންވަރއާި އަދި އެ

ޚިދުމަތް ލބިިގަންނަ ފަރާތްތަކއާި ޚިދުމަތް ދޭ ފރަާތްތަކާއި ގުޅުން ބަހއަްޓާ އަދި ބަދަހިކރުާ މިންވަރު. ކުރުމއާިގޮތުން 

ތކައާި ޤަވޢާދިތުކަށަް ޙރުމުތަތްރެކިށޮް ހތިާ މނިވްރަު ޤނާނޫު . އ
ޙުރމުަތްތެރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު ދުތަކއާި އުސޫލުތަކަށްޢި ވާޤަންމު ޢާމާއި ކުރުވުމުގއަިމަސައްކަތް ކރުު

ލަ ޖމުު 

ހޒާިރީ:5ސކެްޝަން 
ލބިޭ ސެކޝްނަށަްމި ފުރހިަމަކުރނާީ ފނެްވަރބުލެޭ މުވައްޒފަާއި ސުޕަވައިޒަރު މޝަްވަރާކުރުމށަފްހަު ސުޕަވައިޒަރެވެ.ސެކޝްނަްމި* 

އެވެ.5%އަކީ މާކސުް
ނޑތުއަް  މާކސުްމނިްގަ

ހޒާރިީ . ހ
ރީއަށް ސމަާލުކަންދިނުމއާި ގަޑިއަށް ފރަވުާތެރިކަން ބަހައްޓާ މިންވރަު ޒިހާ

ލަ ޖމުު 
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މާކުސް ލަ ޖމުުކީޕރަފމޯަނސްް އިންޑކިޭޓރާސްއިން ލިބުނު :6ސކެްޝަން 
ފުރހިަމަކުރނާީ ސުޕަވައޒިރަެވެ. ސެކޝްނަްމިއެވެ. މާކުސްސެކޝްނަަކށަް ލބިނުު ގައިވާ ހުސްގޅޮތިަކުގައި ޖހަނާީ އެސެކޝްނަްމި* 
). ބައލްަވ5.6ާޓަކައި އތަްމތަީ ފތޮުގެ ސެކޝްަން ފުރހިަމަ ކުރުމށަްސެކޝްނަްމި(

ގެ ގނިތްި އފޮސިރަނުް ސޕަޓޯް ލބިޭ ސކެޝްނަްތއަް މާކުސް 
ލބިުނު އިނސްއަތްަ 

2ސެކޝްަން 
ގއަވިާ ފމޯއިލުާ ބނޭނުް (މި ސކެޝްނަގްެ (ށ)

ކރުއަވްާ)

310ސެކޝްަން  × 80
45ސެކޝްަން  × 80
55ސެކޝްަން  × 10

ލަ ގެ ޖމުު މކާސުް ލބިނުު 

ލމީާއި ތަމްރީނު: ވަޒީފާއށަް ބޭނުންވާ ތަޢ7ުސކެްޝަން 
މލަތާްކށޮް ދފެަރތާުގެ މުވައްޒފަާ މޢުާސކެޝްނަް ފުރހިަމަ ކުރނާީފުރހިަމަކުރނާީ ސޕުަވައިޒަރެވެ. * އަދި މި ސެކޝްނަްމި

އަށް ވސިންފާއަެވެ).5.7ފރުހިމަަކރުނާީ އަތމްަތފީތޮުގެ ސކެޝްނަް ސެކްޝނަް މި(ވުމުގެ މައްޗށަެވެ.އެއބްަސް

އިރު)(ގަޑިކށޮފްައިވާ ތައލުީމާއި ތަމްރނީުއހަަރު ތެރޭގައި ހސާލިުގެމަސައްކތަު

(ދާއިރާ/ދާއިރތާައް)ކށޮފްައިވާ ތައލުީމާއި ތަމްރނީުއހަަރު ތެރޭގައި ހސާލިުގެމަސައްކތަު

ސބަަބު ޅާ ތޢަލުީމާއި ތަމްރނީުހައި ހށުަކުރިމަގުގަ
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މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒރަުގެ ޚިޔލާު-(ހ) 8ސކެްޝަން 
ބައލްަވާ)5.8ސެކޝްނަް ފުރުމުގެ ކުރނިް އތަްމތަފީތޮުގެ ސެކޝްނަް(މި

ގތޮެއްގައި ދެކޭ ގތޮް.ޖުމލުަހ. މުވައްޒފަު މަސައްކތަް ފުރހިަމަކށޮފްައިވާ ގތޮާމެދު ސުޕަވައޒިރަު 

.ށ. މަސައްކތަް ކށޮފްައިވާ ގތޮާމެދު މުވައްޒފަުގެ ޚިޔލާު 

ފނެްވަރު ބލެުމުގެ މަސައްކތަް ފުރހިަމަކށޮފްައިވާ ގތޮާމެދު މުވައްޒފަުގެ ޚިޔލާު.ގެނ. މަސައްކތަު

ސުޕަވައިޒރަު މުވައްޒފަު

ސޮއި :
: ތާރީޚު

ނނަް:  
މޤަާމު: 
ސޮއި: 
: ތާރީޚު

ޑިޕޓާމްަންޓް/ސކެްޝަން ހެޑް ނުވތަަ ހިއމުަން ރސިސޯް ޑިޕާޓމްަންޓްގެ ޚިޔލާު (ށ) 8ސކެްޝަން 
ބައްލަވާ)5.8ސެކޝްނަްސެކޝްނަް ފުރުމުގެ ކުރނިް އތަްމތަފީތޮުގެ ސެކޝްނަް ހުރހިާމުވައްޒފަނުްގެ ފޯމުގައެއް ނފުުރނާެއެވެ. (މިމި

ނޑު އޓެޗޭް ކރުވެދިާނއެވެެ.) (އިތުރު ގަ

މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބލެޭ މހީާގެ މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ،ހ. މުވައްޒފަު މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބލެުމުގެ ފޯމާ ގުޅޭގތޮނުް
ކުން ސބާތިުވާ ހެކިތަކުގެ މައްޗށަް ބނިާކށޮް ހޯދާ ވެސް ބލެނޭެ ގތޮތްަނނޫްމތަނިންާއި އެފޯމުގައިވާ ހެކތިަކުގެ،ވަޒނަްކުރުމުގައި

ހޯދނުތްަކާއި ނނިްމެވުނތްައް 

ނނަް:

ސޮއި:

ރ.ކ. ނނަބްަރު: 

މޤަާމު އަދި ޑިޕޓާްމނަޓްް/ސެކޝްނަް:



PA-EC-00003-V02

cކމޮޝިނަް ސރަވސިް ސވިލިް 
މލާެ 

މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަބުލަާ ފމޯު މވުއަޒްފަނުގްެ ސވިލިް ސރަވސިް 
ރވސިް ސަސޕަޓޯް 

)އި މަސައްކތަްކުރާ މވުައްޒފަނުްމތުަކުގަމޤަާ(ވަކި ޚާއްސަ ހނުަރެއް ބނޭނުންުވާ ނުވތަަ ވަކި ފނަންަކާ ނުގުޅޭ 

 )(

މސަައކްަތުގެ ފެންވރަުބލެޭ މުވައްޒަފާބެހޭ މަޢލުމޫތާު: 1ސކެްޝަން 
ފުރހިަމަކުރނާީ އފޮހީުގެ މުވައްޒފަނުންބާހެޭ ކަންތައތްައް ބލަހަައޓްާ ބައނިް ނުވަތަ ހިއުމނަް ރިސޯސް ސެކޝްނަްމި* 
.ޔނުޓިނުންެވެ/ސެކޝްނަް 
.)ފުރހިަމަކށޮް ފުރނާެގތޮުގެ ތފަްސލީް އެކުލެވނޭެއެވެސެކޝްނަް މިގައި 5.1އތަްމތަީ ފތޮުގެ ސެކޝްނަް (

:ނނަބްަރު. ކ.ރ: ނނަް

										: މާއި ކލްެސފިިކޝޭނަްޤާމަ:މޤަާމުގެ ނނަބްަރު
:ހާޒިރުވނާްޖހެޭ ދުވހަުގެ އަދަދު:ފނެްވަރު ބލެި ދުވަސް

:ހާޒިރުވި ދުވހަުގެ އަދަދުށްގަޑި ނުޖހެި އފޮހީަ:މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބލަާ މުއްދތަު

:ހާޒިރު ނުވާ ދުވހަުގެ އަދަދު:ފައިވާ ފިޔަވަޅުގެ އަދދަު ޅާއަ

: ސުޕަވައިޒަރުގެ ނަމާއި މަގމާު އދަި ޔނުޓިު

: ލބިފިައިވާ އނެްމެ މތަީ ތަޢުލީމީފާސް

3ފމޯް . އޭ .ޕީ 

3ޖދަވުލަް: 
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ނޑެވެއށަް މކ5ުާއދަި 4،3،2ސކެްޝަން  .ސް ދިނމުުގައި ބޭނުނކްރުާނީ ތރިީގައިވާ މިންގަ

ކށޮް ދވެނޭެ ށްއެނމްެ ދައއެީ 1. ގެ މނިގްޑަކެވ10ެެއިން 1ސް ދނޭް ބޭނނުކްުރނާީ  ނވްރަު ބލެމުުގއަި މނިްކޮށް މކާުމސައަްކަތުގެ ފެ
. ދވެޭނެ މނިވްރަވެެމާކސުްއއެީ އެނމްެ މަތިން 10. އެވެމާކސުް

10987654321

ނޑގުެ އިތުރު ތފަސްީލު އަތމްަމާކުސް ދޭނޖްހެޭ ކޮނމްެ ކޕީރަފމޯަނސްް އިނޑްިކޓޭރަ އަކށަް މާކު ތފީތޮގުއަި ސް ދނިމުުގއަި ބޭނނުކްުރާނެ މނިގްަ
.ކރުވެފިއަިވާނއެވެެތފަސްީލުތކަގުއަި ސކެޝްނަް ތިރީގއަވިާ 

ނޑު މސައަް: 2ފމޯުގެ ސކެޝްނަް  ).ބއަްލަވ5.2ާއަތމްަތީ ފތޮުގެ ސކެޝްނަް (އއަސިްފއަިވާ ބދަަލު ށްކަތުގެ މޢަލުމޫާތއާި މސައަްކތަަ މއަިގަ
).ބއަލްވ5.3ާައަތމްތަީ ފތޮގުެ ސކެޝްނަް (މސައަްކތަގުެ މަޢުލމޫާތއާި ހނުރަު: 3ފމޯުގެ ސކެޝްނަް 
).ބއަލްވ5.4ާައަތމްަތީ ފޮތގުެ ސކެޝްަން (ޒަފނުގްއަި ހުންނނަވްީ ސިފަތއަްމުވއަް: 4ފމޯުގެ ސކެޝްނަް 
).ބއަލްވ5.5ާައތަމްަތީ ފތޮގުެ ސކެޝްނަް (ރީ ޒިހާ: 5ފމޯުގެ ސކެޝްނަް 

ނޑު ): ހ(2ސކެްޝަން  މސަައްކަތތްކަާއި އެ މސަައްކަތތްައް ނިނމްމުށަް ރޭވިފައިވާ ގޮތް  މޤަމާުގެ މައިގަ
މުވައްޒަފާ ޙަވލާކުރުެވިފައިވާ މސަައކްތަް ހިނގާ ، އދަި މސަައކްތަުގެ ފެންވަރުބލެޭ މުއދްތަު ދެބައިވމުުން

ނުހިނގާގތޮް ބލެުން

ނޑު މަސައްކތަތްަކާއި އެ މަސައްކތަތްައް ނނިްމުމށަް  ރޭވފިައިވާ ގތޮް  އދަި މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރބުލެޭ މުއްދތަު މޤަާމުގެ މައިގަ

ފރުހިމަަކރުނާީ ސޕުަވއަޒިރަާ ސެކޝްނަްމި–ދބެައިވުމނުް، މުވައްޒފަާ ޙަވާލުކުރެވފިައިވާ މަސައްކތަް ހނިގާ ނހުނިގާގތޮް ބލެނުް

ނޑު މސައަކްތަަށް ބަދލައެް ގެމސައަްކަތު. މަޝްވރަކާުރމުށަފްަހު މސައަކްތަގުެ ފެނވްރަބުެލޭ މވުއަޒްފަވެެ އހަރަު ދބެއަިވމުުން މވުއަޒްަފުގެ މއަިގަ
ޓގާޓެު މސައަްކތަގުެ . ބަޔާނށަް ގނެއަި އނުި އިތރުު ބަޔނާކްުރނަވްާނއެެވެއަތުވއެޖްެ ހލާތަގުއަި މުވއަޒްފަގުެ މސައަްކަތްތކަށަް އއަި ބދަލަު ނވުތަަ ވޒަފީާ 

ނޑއަޅެމުުގއަި ތރިގީއަވިާ  ނޑއަޅަނަވްާނއެެވެޓގާެޓުރިޢޔާތަކްށޮް ށް ރު އަދި ވގަުތަމިނވްރަު، ފެނވްަ ކަ .ކަ

 :ުަނޑއަޅެިފއަވިާ މސައަްކަތށަް ބލައަި މސައަްކތަް ނިނމްާ މނިވްރަު އދަި ފެނވްރަު މސައަްކތަގުެ މސައަކްތަކްރުާ މނިވްރ ބލެޭ މއުްދތަގުއަި ކަ
ބލަާ މނިްވރަު މސައަްކަތް ޙވަލާކުރުމުަށްފހަު މސައަްކަތް ހނިގްާ ނހުނިގާ ގޮތް 

 :ުަސާފުތހާރިުކނަް.މސައަްކަތގުެ ފރުހިމަަކމައާި، ފރަވުާތރެކިމައާި އަދިމސައަކްތަް ކރުާ ފނެވްރ

 :ުަނޑއަަމސައަކްތަް ނނިމްނަޖްހެޭ ވަގތުގުެ ތރެގޭއަި ނނިމްފާއަވިާ މނިވްރ ފއަވިާ ވގަުތއެގްެ ތރެގޭއަި މސައަްކަތް ނިނމްުން.ޅާކަ

ނޑު އެޓޗޭް ކރުަން ބނޭނުްނމަަ ނވުތަަ ވޒަފީާ ބަޔނާގުެ މސައަްކަތގުެ ޒިނމްާތކަާ ގޅުޭ ( ބޭނުންނމަަ ކުރނަް އެޓޗޭްއއެްކޕޮީ ބއަގިެއިތުރު ގަ
.)ކރުވެިދާނއެވެެ
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. ބއަލްަވާ) ށ، 2ސކެޝްަން (5.3އަދި ސކެޝްނަް ) ހ، 2ސކެޝްަން (5.2ފރުިހމަކަރުމުގުއަި އަތމްަތީފޮތގުެ ސކެޝްަންސކެޝްަންމި**

ނޑު މސައަްކަތތްކައާި އެ މިންވަރު، ، ފނެވްަރު( ރވޭިފއަވިާ ގތޮް ޓގާޓެުމސައަްކަތްތއަް ކރުމުަށޓްކައަި މަޤމާުގެ މއަިގަ
ނޑު ކނަްތއަް،)ޚަރަދު، ވގަތުު  އސިްކަންދޭ ތަރުތބީނުް ، އދަި މއަިގަ

ކރުވެފިއަިވާ މނިވްރަު ހސާިލު
ނޑު ( )10އިން 1މިންގަ

1ޓގާޓެު 

)ޓގާެޓު/މސައަްކަތް(

ވގަތުު ފެނވްރަު މިންވރަު 

)ޖމުލުަ ގެ 1ޓގާޓެު (މކާސުް 

2ޓގާޓެު 

)ޓގާޓެު/މސައަްކަތް(

ވގަތުު ފެނވްރަު މިންވރަު 

)ޖމުލުަ ގެ 2ޓގާޓެު (މކާސުް 

3ޓގާޓެު 

)ޓގާޓެު/މސައަްކަތް(

ވގަތުު ފެނވްރަު މިންވރަު 

)ޖމުލުަ ގެ 3ޓގާޓެު (މކާސުް 

ޖމުލުަ ކރުވެފިއަިވާ މނިްވރަގުެ ހސާލިުތކަނުް ޓާގެޓު

ޖމުލުަކރުެވުނު ނތަޖީާގެ ހސާލިުއަހރަު ތރެޭގައި ގެމސަައކްތަު) ށ(2ސކެްޝަން 

	85 × 	 ޖމުލުަކރުެވިފައިވާ ހސާލިުތކަުން ޓާގެޓު

ޖމުލުަކރުެވޭނެ ހސާލިުތކަުން ޓާގެޓު
= 	 ކރުެވުނު ނތަީޖާ ހސާލިުއަހރަު ތރެޭގައި ގެމސަައކްތަު

އކަީ މާކސުްލބިޭ ސެކްޝނަށަްމި. ފރުހިމަަކރުނާީ ފނެވްރަބުެލޭ މުވއަޒްފައާި ސޕުަވއަޒިަރު މޝަވްރަކާރުމުަށްފހަު ސޕުަވއަޒިރަވެެސެކްޝނަް މި
.އހަރަު ނމިމުުންނެވެގެމި ސކެޝްނަށަް މކާސުް ދނޭވްާނީ މސައަްކތަު . އވ%85ެެ
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ކަނޑައޅެުންޓާގެޓުއަހަރުގެ މސަައކްތަާއި ގެމސަައކްތަު:ސޮއި
.އިރއުެވެފެށޭސކެޝްަން ފުރާނީ މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަބުެލޭ މއުދްތަު މި*

ސުޕަވައިޒރަު މުވައްޒފަު

:ސޮއި 
: ތާރީޚު

:  ނނަް
: މޤަާމު
: ސޮއި
: ތާރީޚު

ނޑައޅެުންޓާގެޓުއަހަރު ދެބައިވމުުން މސަައކްތަާއި ގެމސަައކްތަު:ސޮއި ކަ
ނޑު މސައަްކަތަށް ނވުތަަ މސިކެޝްަން ފރުާނީ މސައަްކތަގުެ ފނެވްަރބުލެޭ މއުްދތަު * .އެވެއއަސިްފއަވިނާމަަށް ބދަަލއެް ޓގާޓެަދބެއަިވމުނުް މއަިގަ

ސުޕަވައިޒރަު މުވައްޒފަު

:ސޮއި 
: ތާރީޚު

:  ނނަް
: މޤަާމު
: ސޮއި
: ތާރީޚު

ލމޫތާާއި ހުނަރު މަޢުމސަައކްަތުގެ : 3ސކެްޝަން 
ސރަވސިްގައި ސަޕޓޯް .ފުރހިަމަކުރނާީ ފނެްވަރބުލެޭ މުވައްޒފަާއި ސުޕަވައިޒަރު މޝަްވަރާކުރުމށަފްހަު ސުޕަވައިޒަރެވެސެކޝްނަްމި* 

އެވެ.5%ލބިނޭީސެކޝްނަަށް މިމުވައްޒފަނުންށަް 

ނޑތުއަް  މކާސުް މނިްގަ

އގޭެ ފއަދިާ މސައަކްތަށަް ކރުާ މނިވްރަު ،ގޅުޭ ކނަތްއަތްއަް އނެގި އޅޮނުފްލިފާއަވިމުއާެކުހ. ކރުާ މސައަކްތަާ 

ށ. މޢުމާލަތާު ކރުމުގުެ ހނުރަު 
ކުރުމުގެ ހުނަރު ލބިިފައިވާ މިންވރަުކުރުމުގައި މުޢމާަލާތުޤާޢމިުބޭނުނވްާ އެއްބރާުލުމާއި އެއްބައިވަންތަކަން މާޙައުލުގައިމަސައްކަތގުެ

ނ. މއަސްލަތައަް ޙއަލްކުރުމުގުެ ހނުރަު ލބިފިއަވިާ މނިވްރަު 
.ޤާބިލުކަންބޭނުންކުރުމުގެގޮތްތއަްތަފާތުހއަްލުކުރެވިދާނެދެނގެަތުމާއިމައްސަލަތއަް

ރ. ދމިވާާ ދތަތިކަާ ކރުމިތަލިމުގުެ ޤބާލިކުނަް ހރުި މނިްވރަު 
.ޤާބިލުކަންޙައްލުކރުުމުގެއިދަތިތަކއާި ކރުމިަތިލަ ދިމވާާމާޙައުލުގައިމަސައްކަތގުެ

ޖމުލުަ 



5

މުވައްޒަފުގައި ހުންނަންވީ ސިފތަައް: 4ސކެްޝަން 
ލބިޭ ސކެޝްަނށަްމި. ފރުިހމަކަރުާނީ ފެންވރަބުެލޭ މވުއަޒްފަާއި ސޕުވައަޒިރަު މޝަވްރަާކރުުމށަްފަހު ސޕުވައަިޒރަެވެސކެޝްަންމި* 

އެވެ.5އކަީ %މާކުސް

ނޑތުއަް  މކާސުް މނިްގަ
އސިންެގނުް ހ. 

އިސްނަގައިގެން މަސއަްކަތް ކރުާ މިނވްަރު ކުރުމާއި އެހެން ފރަާތްތަކަށް އެހީތެރިވެދިނުމުގައި ޙވަާލުކޮށްފައވިާ މަސައްކަތްތއަް

ތދެވުރެކިމައާި އޚިލްސާތްރެކިނަް (އނިޓްގެްރޓިީ)ށ. 
މިންވަރު އިޚްލާޞްތެރިވާކރުުމުގއަިމަސއަްކަތްހރުުމާއިސިފަތަކެއްތެދުވެރިފދަަހިފޭއިތުބާރުއެހެންމީހުންނަށް

ހމަހަމަކަނަް ނ. 
މަސއްޫލިއްޔަތު އަދާކރުުމާއި، އިނސްާފުވެރވިުން.ހމަަހމަަ އުޞޫލެއްގެ މަތިން މަޤާމުގެ

މސައަކްތަށަް ޝއަޤުުވރެކިނަް ހރުި މނިވްރަު . ރ
މަސައްކަތްކުރުމުގައި އަދި މަސްއޫލއިްޔަތު އުފުލމުުގައި ބަހައްޓާ ޝައުޤުވރެިކަން.

ރތީި އދަބަތުއަް . ބ
ކުރާ މިންވަރު އެކު މުޢމާަލާތުޚިދުމަތް ދިނުމުގައާއި މުވައޒްަފުންނާ މެދު އަދަބު އިހުތިރާމާ

މނިވްރަު ބހަައޓްާ ގތޮއެގްއަި ފއަދިހާރުި އނެމްެ އފޮހީށަް ގޅުނުް ބހައަޓްނަޖްހެޭ ދއާރިގާއަި . މސައަކްތަގުެ ޅ
.ހދެމުަށް މަސައްކަތް ކރުާ މިންވރަުމާޙައުލަކަށްހަމަޖެހޭއެކުވެރިމާޙައުލަކީމަސައްކަތގުެ

ޤަވޢާދިތުކަށަް ޙރުމުތަތްރެކިށޮް ހތިާ މނިވްރަު ތކައާި ޤނާނޫު . ކ
ޙުރުމަތްތެރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު ދުތަކާއި އސުޫލުތަކަށްޢި ވާޤަނމްު ޢާމއާި ކުރުވުމުގައިމަސައްކަތްކުރު 

ޖމުލުަ 

ރީޒިހާ: 5ސކެްޝަން
މކާުސްލބިޭ ސކެޝްަނށަްމި. ފރުހިމަަކރުާނީ ފެންވރަބުެލޭ މވުއަޒްފަާއި ސޕުވައަޒިރަު މޝަވްރަާކރުުމށަްފަހު ސޕުވައަިޒރަެވެސކެޝްަންމި*

.އެވ5ެ%އަކީ 

ނޑތުއަް  މކާސުް މނިްގަ
ރީ ޒި ހާ . ހ

ރީއަށް ސމަާލުކަންދިނުމއާި ގަޑިއަށް ފރަވުާތެރިކަން ބަހައްޓާ މިންވރަު ޒިހާ

ޖމުލުަ 
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މާކުސް ޖމުލުަކީޕރަފމޯަނސްް އިންޑކިޭޓރާސްއިން ލިބުނު :6ސކެްޝަން
. ފުރހިަމަކުރނާީ ސުޕަވައިޒަރވެެ ސެކޝްނަްމި. އެވެމާކުސްގައިވާ ހުސްގޅޮތިަކުގައި ޖހަނާީ އެސެކޝްނަަކަށް ލބިނުު ސެކޝްނަްމި* 
)ބއަްލވަާ 5.6ފުރހިަމަ ކުރުމށަޓްަކައި އތަްމތަީ ފތޮުގެ ސެކޝްަން ސެކޝްނަްމި(

ގެ ގނިތްި ސރަވސިް ސޕަޓޯް ލބިޭ ސކެޝްނަްތއަް މާކުސް 
ލބިުނު އިނސްއަތްަ 

2ސެކޝްަން 
ގއަވިާ ފމޯއިލުާ ބނޭނުް )ށ(މި ސކެޝްނަގްެ (

)ކރުއަވްާ 

35ސެކޝްަން  × 40
45ސެކޝްަން  × 70
55ސެކޝްަން  × 10

ޖމުލުަ ގެ މކާސުް ލބިނުު 

ލމީާއި ތަމްރީނުބޭނުންވާ ތަޢުވަޒީފާއށަް : 7ސކެްޝަން 
މލަތާްކށޮް ދފެަރތާުގެ މުވައްޒފަާ މޢުާސކެޝްނަް ފުރހިަމަ ކުރނާީއަދި މި . * ފުރހިަމަކުރނާީ ސޕުަވައިޒަރެވެސެކޝްނަްމި

).އަށް ވސިންފާއަެވ5.7ެފރުހިމަަކރުނާީ އަތމްަތފީތޮުގެ ސކެޝްނަް ސެކްޝނަް މި(.ވުމުގެ މައްޗށަެވެއެއބްަސް

)އިރުގަޑި(ކށޮފްައިވާ ތައލުީމާއި ތަމްރނީުއހަަރު ތެރޭގައި ހސާލިުގެމަސައްކތަު

ކށޮފްައިވާ ތައލުީމާއި ތަމްރނީުއހަަރު ތެރޭގައި ހސާލިުގެމަސައްކތަު
)ދާއިރތާައް/ދާއިރާ(

ސބަަބު ޅާ ތޢަލުީމާއި ތަމްރނީުހައި ހށުަކުރިމަގުގަ
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މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒރަުގެ ޚިޔލާު-) ހ(8ސކެްޝަން 
)ބައލްަވ5.8ާސެކޝްނަް ފުރުމުގެ ކުރނިް އތަްމތަފީތޮުގެ ސެކޝްނަްމި(

.ގތޮެއްގައި ދެކޭ ގތޮްޖުމލުަމުވައްޒފަު މަސައްކތަް ފުރހިަމަކށޮފްައިވާ ގތޮާމެދު ސުޕަވައޒިރަު . ހ

.މަސައްކތަް ކށޮފްައިވާ ގތޮާމެދު މުވައްޒފަުގެ ޚިޔލާު . ށ

.ފނެްވަރު ބލެުމުގެ މަސައްކތަް ފުރހިަމަކށޮފްައިވާ ގތޮާމެދު މުވައްޒފަުގެ ޚިޔލާުގެމަސައްކތަު. ނ

ސުޕަވައިޒރަު މުވައްޒފަު

:ސޮއި 
: ތާރީޚު

:  ނނަް
: މޤަާމު
: ސޮއި
: ތާރީޚު

ސކެްޝަން ހެޑް ނުވތަަ ހިއމުަން ރސިސޯް ޑިޕާޓމްަންޓްގެ ޚިޔލާު /ޑިޕޓާމްަންޓް) ށ(8ސކެްޝަން 
5.8ސެކޝްނަް ފުރުމުގެ ކުރނިް އތަްމތަފީތޮުގެ ސެކޝްނަްމި. (ހުރހިާމުވައްޒފަނުްގެ ފޯމުގައެއް ނފުުރނާެއެވެސެކޝްނަް މި

)ބައލްަވާ
ނޑު އޓެޗޭް ކރުވެދިާނއެވެެ( .)އިތުރު ގަ

މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބލެޭ މހީާގެ މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ،މުވައްޒފަު މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބލެުމުގެ ފޯމާ ގުޅޭގތޮނުް. ހ
ވެސް ބލެނޭެ ގތޮތްަކުން ސބާތިުވާ ހެކިތަކުގެ މައްޗށަް ބނިާކށޮް ހޯދާ ނނޫްމތަނިންާއި އެފޯމުގައިވާ ހެކތިަކުގެ،ވަޒނަްކުރުމުގައި

ހޯދނުތްަކާއި ނނިްމެވުނތްައް 

:ނނަް

:ސޮއި

: ނނަބްަރު. ކ.ރ

:ސެކޝްނަް/މޤަާމު އަދި ޑިޕޓާްމނަޓްް



ގެ ވސެް މުވއަޒްފަުންސޕުވައަޒިަރު ފުރާ ފމޯކެެވެ. ކނޮމްެ ސޕުަވއަޒިަރއެް ،މއިީ މުވއަޒްަފުންގެ ދވުހަގުެ މސައަްކަތް ބލެމުުގެ ގޮތުން
މސައަކްތަްމުވއަޒްފަުގެއދަި ކށޮްޕވައަޒިަރއެްގެ ދށަގުއަި ތބިޭ މުވއަޒްފަުނގްެ މސައަްކަތް ލގޮްފެނވްރަު ބެލމުށަޓްަކއަި އެ ސު

ފނެވްރަު ބލެމުުގެ ފމޯއާި ގެފމޯކަީ މުވއަޒްަފގުެ މސައަްކތަު . މިކުރއަވްަން ވާނއެެވެއޕަޑްޓޭް ފމޯުރވިއިކުރުާމަހުނމްަހަށް
) އަށް އޅަނަވްާނެ ފމޯކެވެެ.2.0އއެްކުރވެގިެން މވުއަޒްަފނުގްެ މަޢލުމޫާތު ބަލަހއަްޓާ ސސިޓްމަް (ވއިގުަ 

`

މހަުންމހަަށް ރިވިއުކުރާ ފމޯުމަސައްކަތްމުވައޒްަފުގެ

ރކ. ނަންބަރު: : މްމަގާ މުވައޒްަފުގެ ނަން:

މަސް 
ރަނގަޅަށް ކުރެވުނު 

ކަންތއަްތައް 
ރަނގަޅު ކރުަންޖެހޭ 

ކަންތއަްތައް 
ޖމުްލަ ގޮތެއްގއަި މުވައޒްަފުގެ 

މަސައްކަތާ މދެު ދެކގޭޮތް 
ސއޮި (މުވައްޒަފު އދަި 

ސުޕަވައިޒަރު)

ރީ ބުރުވަފެ

ސުޕަވައިޒަރު: 

މުވައޒްަފު: 

ޗު ރިމާ

ސުޕަވައިޒަރު:

މުވައޒްަފު:

ލް ޕރްީއެ

ސުޕަވައިޒަރު:

މުވައޒްަފު:

މޭ

ސުޕަވައިޒަރު:

މުވައޒްަފު:

ޖޫން 

ސުޕަވައިޒަރު:

މުވައޒްަފު:

ޖުލައި 
ސުޕަވައިޒަރު:

4: ޖދަވުލަް 



މުވައޒްަފު:

އޮގަސްޓު 

ސުޕަވައިޒަރު:

މުވައޒްަފު:

ބަރު ންސެޕްޓެ

ސުޕަވައިޒަރު:

މުވައޒްަފު:

ބަރު އޮކްޓޫ

ސުޕަވައިޒަރު:

މުވައޒްަފު:

ބަރު ން ނވޮެ

ސުޕަވައިޒަރު:

މުވައޒްަފު:

ބަރު ން ޑސިެ

ސުޕަވައިޒަރު:

މުވައޒްަފު:

ޖަނަވަރީ 

ސުޕަވައިޒަރު:

މުވައޒްަފު: 

ސުޕަވއަޒިރަުނގްެ ސމަލާުކމަށަް:ފމޯު ފރުާ 

ފރުުމުގައި ތިރީގައިވާ ކަންތައްތަކަށް ބއަްލވަާ!މި ފމޯު

ެކޮށްފއަވިާ ގޮތް ފައިވާ މަސއަްކަތްތައް ފރުިހަމަ ކޮށްންވަރު ބެލޭ މުއދްަތުގައި ހވަާލުމަސައްކަތު ފ

 ިހުނަރު މަސައްކަތގުެ މަޢުލޫމާތާއ

(ްައިސްނެގުން، އިންޓެގްރިޓީ، ހމަަހަމަކަން، ވގަުތުގެ ބޭނުން ހިފުން، ލީޑަރޝިޕް ފދަަ ސިފަތއ) ްމުވައޒްަފުގެ ހުންނަންވީ ސިފަތައ

ުގެ ދާއިރާގައި ބަހައްޓަންޖެހޭ ގުޅުން އޮފީހަށް އެނމްެ ފައިދާހުރި ގޮތެއްގއަި ބެހއެްޓުންމަސައްކަތ

 ްގަޑިތައް ކރުަން ޖެހޭނަމަ އެއިތުރުގަޑީގއަި މަސައްކަތ

ްއެނގެން މަސައްކަތު ފެންވރަު ބެލުމުގެ މުއދްަތުގއަި މުވައޒްަފުގެ މަސައްކަތަށް ބަލައި މުވައޒްަފަށް ދޭ ލިޔެކއިުންތއަް މި ޝީޓުނ
އެއްކުރަންވާނެއެވެ.ފައިވާނމަަ އެކަން މި ކރަދުާހާއިއެކު ގައި މުވައްޒަފަށް ފިޔވަަޅެއް އޅަާތެރޭއޮންނަންވާނެއެވެ. އގޭެ



`

ކރުމުގުެ ގއަޑިލްއަނިް ބލެނުު ގތޮގުެ ރޕިޓޯު ތއަޔްރާު ފނެވްރަު ގެ މސައަކްތަު 

ފޮނުވާނީ ކނޮްމެ އިދާރާއެއްގެ މައުލޫމާތު ވަކނިް އނެގޭނެ ގޮތަށެވެ.އިބެލުނުގޮތުގެ ރިޕޓޯް އެކުލަވާލަމަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު
ނޑައަޅާފއަި ހުރި ކނޮްމެ އިދާރާއަކނުް ވަކި ރިޕޓޯެއް ފނޮުވނަްވނާެއެވެ. ޒނިްމާދާރު ގތޮުގެ ފނެްވަރބުެލުނު މަސައްކތަުވެރިއެއް ކަ

ބެހޭމަސައްކތަާއެނިމުމނުްބަލައި ފނެްވަރުމަސައްކތަުގެނެއެވެ.ކުރެވޭއަޕްލޯޑްއށަްފަހ15ުވިއުގައށަް މާރިޗު ރިޕޓޯް
ރޕިޓޯުގެމިއށަް )ވިއުގައސެް.ސީ(ސިސޓްމަް ބެލުމުގެފނެވްރަުމަސައްކތަުގެމވުއަްޒަފނުްގެފުރިހަމަކުރުމށަްފަހުރިޕޓޯު

.ކަމެކެވެމނެޭހިތެރެއނިްމސައްލޫިޔތަުގެޒނިްމާދާރުވެރިޔާގެއިދާރާގައިނނިްމުމަކީއަޅައިމައުލޫމތާު

ރީ މަހުގެ ނިޔަލށަެވެ. އދަި ނަވަޖަޖެހިގނެް އނަންަރީ މހަނުް ފށެިގނެްވަބަލނާީ ފބެުރުބެލުމުގައި އަހަރު މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު 
އށަް )ވިއުގައސެް .ސީ(ސސިޓްަމްބެލުމުގެފނެްވަރުމަސއަކްތަުގެމުވައްޒަފނުްގެގތޮނުް ރިޕޓޯް ތއަޔްާރުކށޮް މި

މަސައްކތަުގެ ގެ ކުރނިންެވެ.30އެޕްރީލުބލަާ ނިމޭ އަހަރުގެ މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރުކީއަޕްލޯޑްކުރުމުގެ އނެްމެފަހު ތރާޚީަ
.ފނޮުވާކށަް ނުޖެހނޭެއެވެފނެްވަރު ބެލުމުގައި ގނެްގުޅޭ ފޯމުތައް (އަދި ފޯމތުަކުގެ ކޮޕީ ވެސް) ރިޕޓޯާއެކު 

ނޑު ތނިް މުވައްޒަފނުްގެ ކޓެަގަރީ ކަމުގއަި ބަޔނާްކށޮްފައި އެ ވނަީ ސވިލިް ސަރވިސގްެ މުވައްޒަފނުް ބަހާލެވިފައިވާ މައިގަ

ޓަގަރީ އށަެވެ. ކެ

މި ބައިގައި ހިމނެނޭީ އެސިސޓްނަޓްް ޑިރެކޓްަރނުް ފށެިގނެް ސނީއިރަ އދަި މޑިލްް މނެޖޭމްނަޓްް:. 1ކޓެގަރަީ .1

މުވައްޒަފނުންެވެ. ގާމތުަކުގައި މަސައްކތަް ކުރާމތަީގެ އިދާރީ މަ

މި ބައިގއަި ހިމނެނޭީ އެސސިޓްނަޓްް އެޑްމނިިސޓްްރޓޭިވް އޮފިސަރނުް ފށެިގނެް . ސޕަޓޯް އފޮސިރަނުް:2ކޓެގަރަީ .2

ކންިކަލް އްކތަްކުރާ މުވައްޒަފނުންާއި، ޓެސނީިއަރ އެޑްމނިިސޓްްރޓޭިވް އޮފިސަރ ފނެްވަރުގައި މަސަ

ލީގަލް ، ޑކޮޓްަރނުް، ޓީޗަރނުް، އނިްޖނިޭރުންމަގާމތުަކުގައި މަސައްކތަްކުރާ މުވައްޒަފނުންެވެ. މިސާލު: 

ހިމެނނޭީ މި އޮފިސަރނުް ފަދަ ބޭފުޅުން ން ވައްޒަފނުް، ޕްރިޒައޮފިސަރނުް، އައި.ޓީ މަގާމތުަކުގެ މު

ގައެވެ.ކޓެަގަރީ

މި ކޓެަގަރީގައި ހިމނެނޭީ މސަައްކތަުގެ ބާވތަނުް މަސައްކތަކްުރުމށަް ޚއާސްަ . ސޕަޓޯް ސރަވސިް:3ކޓެގަރަީ .3

ކތަު މީހނުް، މްރނީެއް ބނޭުންނުވާ މަގާމުތަކުގައި މަސައްކތަްކުރާ މުވައޒްފަނުންެވެ. މިސާލު: މަސައްތަ

ފަދަ މަގާމތުައް.ޕިއނޯނުް، ވޮޗަރނުް

5: ޖދަވުލަް 



ޢނާްމު މަޢުލޫމާތު 

ނު މުއްދތަު މަސައްކތަު ފނެްވަރބުެލނުު ގތޮުގެ ރިޕޓޯް ހށުަހަޅާ އިދާރާ ނުވތަަ އޮފީހުގެ ނަމާއި މަސައްކތަު ފނެްވަރު ބެލު

އށަް) އަދި ކނޮް މނިިސޓްރްއީެއްގެ ދށަނުް ހނިގާ 2009ރީ ނަވަޖ31ަން 2009ރީ ވަފބެުރ1ު(މިސާލު: 

އޮފީހެއްކނަް.

ފޯމުފުރުމުގައި ދިމާވި މައްސަލތަައް:.1

އެ އޮފީހެއްގައި ފޯމުފުރނަްޖެހޭ މުވައްޒަފނުްގެ ޢަދަދު (ލެވެލތްައް ވަކނިް)1.1.1

ފުރނުު މުވައްޒަފނުްގެ ޢަދަދު (ލެވެލތްައް ވަކނިް)މުވައްޒަފނުްގެ ތެރެއނިް ފޯމުހޭ ފޯމު ފުރނަްޖ1.1.2ެ

ދެމެދު މައްސަލަޖެހުމުގެ ސބަބަނުް އެ މައްސަލަ ހައްލުކުރުމށަް ޕަވައިޒަރާފުރުމުގައި މުވައްޒަފާއި ސުފޯމ1.1.3ު

.ޑީ ކޮމޓިީއށަް މައްސަލަ ހށުަހެޅނުު އަދަދު (ލެވެލތްައް ރު.އާއިސްކށޮް ހނުންަވާ މުވައްޒަފަށް ނުވތަަ އެޗް

ވަކިވަކނިް) 

މައްސަލތަަކުން ހައްލުކުރެވނުު މައްސަލތަަކުގެ ޢަދަދު (ލެވެލތްައް ވަކނިް)ހށުަހެޅނުުގތޮށަް އ1.1.4ެ

މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކތަް ހަރުދނަާކުރުމށަް ފާހަގަކުރެވނުު ތަމްރީނު ޕްރޮގްރާމތްައް.2

ްުބނޭނުްވނާެ ކަމށަް ފާހަގަ ކުރެވނުު ކުރަމނުްގނެްދާ މސަައްކތަތްައް އތިުރށަް ހަރުދނަާ ކުރުމށަޓްަކައިމުވައްޒަފނ
ބނޭނުްވާ ންރނީު ދޭއެ ޕްރޮގްރާމތްަކގުެ ނަމާއި، ތަމްތަމްރނީު ޕްރޮގްރާމއެް ނުވތަަ ޕްރޮގްރާމތްަކއެް ވނާަމަ 

ދަދުޢަމުވައްޒަފނުްގެ 

ހުގައި އަޅނަްހުރި ފިޔަވަޅތުއަް ރު ބެލނުް ހަރުދނަާކުރުމށަް އޮފީމަސައްކތަުގެ ފނެްވަ.3

ިގޮތުން އަޅނަްޖެހޭ ފިޔަވަޅތުަކާއި، މސަައްކތަުގެ ފނެްވރަު ބެހޭނީ މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބެލުމާހިމނަާއިބައިގަމ

ށް އެޅިދނާެ ފިޔަވަޅތުަކގުެ ހަރުދނަާކުރުމަބެލުމުގެ ނތަީޖާއެއްގެ ގތޮނުް ކުރިއށަް އތޮތްނަުގައި އޮފީހުގެ މަސައްކތަތްައް 

ލޫމތާެވެ.ޢުމަ

އތިުރު ބަޔނާް.4

ިހިމނަާލެވިފައނިުވާ ހުރި، ނަމަވެސް އިސްވެދިޔަ ބައތިަކުގައި ގުޅނުްހިމަނާނީ މަސައްކަތުގެ ފނެްވަރބުެލުމާ އިބައިގަމ
ލޫމތާތުަކެވެ.ޢުމުހނިްމު މަ
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މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަު ބލެމުގުެ މސައަކްތަް ކރުއިށަް ގނެދްވެފިއަވިާ ގތޮގުެ ރޕިޓޯް 

އާންމު މައުލޫމާތު
......................................................މސައަްކތަގުެ ފެނވްރަު ބލެނުު މއުްދތަު: ......................................................................އިދާރގާެ ނނަް: 

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

މައްސަލަތައް ދިމާވިފޯމު ފުރުމގުއަި ފުރުމއާިފޯމު.1

ތައް ޕްރޮގްރާމުތަމްރީނުފާހަގަކުރެވުނުހަރުދަނާކުރުމަށްމަސއަްކަތްމވުއަްޒަފުންގެ.2
ބޭނުނވްކާމަަށް ފހާގަކަރުވެުނު ގެ ނނަް ޕްރޮގްރމާު#

މުވއަޒްަފުނގްެ އދަދަު 

1

2

3

ތަފޞުލީު #

އަދދަު 

ލަޖމުު ސނީއިރަ އދަި 

މިޑްލް 

ޖމްނަްޓް މނެޭ

ސަޕޓޯް 

އޮފިސރަނުް 

އދަި ޓެކންިކަލް

ސަޕޓޯް 

ސރަވސިް 

ފުރަނޖްހެޭ މުވއަޒްަފނުގްެ އދަދަު ފމ1ުޯ

މސައަްކަތުގެ ފެނވްރަު ބލަާ އަހަރު ނމިުނއުިރު ފމޯު ފރުުނު މވުއަޒްަފނުގްެ 2

އަދދަު 

އދަދަު ފމޯު ފުރމުގުއަި މއަސްަލަ ދމިވާގެނެް ހުށަހޅެި މއަސްަލއަގިެ 3

ހުށަހޅެި މއަސްަލއަގިެ ތެރއެިން ހއަްލުކރުވެުނު މއަސްަލއަގިެ އދަދަު 4

6: ޖދަވުލަް 
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:ފިޔަވަޅުތއަްއަޅަންހުރިއޮފީހުގއަިހަރުދަނާކުރުމަށްބެލުންފެންވަރުމަސއަްކަތގުެ.3
ގތޮުން އޅަަނޖްހެޭ ފޔިވަޅަތުކައާި، މސައަްކަތުގެ ފނެވްަރު ބލެމުުގެ ނަތޖީއާއެްގެ ބހެޭ ނީ މސައަްކތަގުެ ފެނވްރަު ބެލމުާހމިަނާއިބއަިގަމި

ސއަްކަތްތއަް ހރަދުނަކާުރމުަށް އޅެިދާނެ ފޔިވަޅަތުކަގުެ މއަުލމޫާތެވެ.ގޮތުން ކުރއިށަް އޮތްތނަގުއަި އޮފހީގުެ މަ

އިތުރު ބަޔާން:.4
ހމިނަލާވެފިއަިނުވާ މހުނިމްު ހރުި، ނމަވަސެް އސިްވެދޔިަ ބއަިތކަގުއަި ގޅުުންހމިަނާނީ މސައަްކތަގުެ ފެނވްރަބުެލމުާއިބއަިގަމި

މއަުލމޫާތުތކަވެެ.

ޕމާަނަނޓްް ސެކރްޓެަރީ / ޒިނމްދާރާވުރެޔިާ / ގެ ވެރޔިާ ކނަތްއަްތއަް ބލަހައަްޓާ ސކެޝްނަު މުވއަޒްަފުނގްެ 

:  ނަން

: ސއޮި

: ތާރޚީު

އޮފސީް ސްޓމޭޕްް:
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`
..............(އދިރާގާެ ނނަް)

ދވިެހިރއާޖްެ 

މއަސްލަަ ހށުހަޅަާ ފމޯު މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަު ބލެމުާ ގޅުގިނެް 

މއަސްލަަ ހށުހަޅަާ ފރަތާް:.1

.......................................................................................................................................................................................ފުރހިަމަ ނނަް: 
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ުދފީއަވިާ ކމޮޓިއީނިް ޑީ .އމެް .އރާު .އޗެް ލޔިމުއާި ދފީއަވިާ ބއަނިް ބލަާ ކނަތްއަތްއަް މވުއަޒްފަނުގްެ އދިރާގާެ ޅާއިރުހށުހަަފޯމ

.ހށުައަޅނަްވނާެއެވެލޔިނުް

ުބލެުމާ ފނެްވަރު(އކެއެް) މަސް ދުވަސް ތެރޭގައި މސަައްކތަުގ1ެރތާާ މަސައްކތަު ފނެްވަރު ބލެުމުގެ ފޯމުގައި ސޮއި ކ

ފޯމު ސިވލިް ސަރވސިް ކޮމޝިނަށަް ހށުހަަޅނަްވނާެއެވެ. މީގެ ފަހުން ހށުހަަޅާ މައްސލަތައަް ހށުހަަޅާމައްސލަަގުޅިގނެް

ލބިިގނެްވެއެވެ. ނބުލެުމުގެ އިޚތްިޔާރު ކޮމޝިނަަށް 

7: ޖދަވުލަް 
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