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 މަތީ ތައުލމީުގެ ސެޓްފިކެޓް ސީއެސްވިއުގަ ސިސްޓމަަށް އޅަާނެގޮތް
 

 

 ބނޭުނވްާނެ ލިޔުންތައް:

 

 ރާމެއްގެ ސޓެްފިކޓެއެް ތައުލީމް ޕްރޮގްރާއްޖޭގައި ރަޖިސޓްްރީކށޮްގެން ހިންގާ މަތީ ތައުލީމް ދޭ މަރުކަޒތުަކުން ކުރިއށަްގެންދާ ރާއްޖޭގެ  .1

 )ކލުަކޮށް ސްކޭންކުރވެފިައި( އެއް.ނަމަ ލެވެލް ބަޔާންކޮށް އޓެެސްޓްކުރެވިފައިވާ ސޓެްފިކޓެްގެ ސާފް ކޮޕީ

ނަމަ މޯލްޑިވްސް ކޮލިފިކޝޭަން އޮތޯރޓިނީް ލެވެލް ބަޔނާްކޮށް  ރާމެއްގެ ސޓެފްިކެޓެއްތައުލީމް ޕްރޮގްރާއްޖެއިން ބޭރުގެ  .2

 . )ކލުަކޮށް ސްކޭންކުރެވފިައި(އެއްއެކްރެޑޓިްކޮށްފައިވާ ސޓެްފިކެޓްގެ އޓެެސްޓް ކުރެވިފައިވާ ސާފް ކޕޮީ

 

 " އަށް ވުރެ ބޮޑުވެގެން ނުވާނެއެވެ.1MB" ނޯޓް: ސްކޭންކުރެވޭ ޑޮކިއުމަންޓްގެ ސައިޒް 
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 ސީއެސް ވިއުގަ ސިސްޓމަުން ކުރިއަށް ގެންދާނެގޮތް:
 

 " ނނަްގަވSearchާ" އިން "Individualsވިއުގަ ސިސޓްަމަށް ލޮގިންކުރެއްވުމަށފްަހު "ސީއެސް  .1
 

 
 
 
 
 
 

 " އަށް ކްލިކްކށޮްލSearchާސޓެްފިކޓެް އަޅަނބްނޭުންވާ މުވައްޒަފުގެ އައިޑީކާޑް ނުވަތަ ރެކޯޑކްޑާް ނަނބްަރު ޖެއްސެވުމަށފްަހު " .2

 

 

 

 

 

 

 ނަނބްަރަށް ކުލިކްކޮށްލައްވާ ސާޗް ކުރެއްވި މުވއަޒްަފުގެ އމެޕްްލޯއމިަނޓްް .3
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 " އަށް ކްލިކްކށޮްލައްވAdd Certificateާ" އަށް ވަޑައިގެން "Education" ތެރެއިން ޕރްފޮައިލްގެ އެމްޕްލޯއމިަނޓްް މުވައްޒަފުގެ .4

 
 " އަށް ކްލިކްކށޮްލައްވTertiary Education Certificateާސޓެފްިކެޓް ވިންޑޯއިން "އެޑް .5
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 ސޓެްފިކޓެްގެ މައލުޫމާތު ވިއުގަ ސިސޓްަމަށް އަޅުއވްާ  .6
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

" Submission Type" ނަމަ ހުށަހޅަުއްވާފައވިާ ސެޓްފިކެޓް .1
 " ނަންގަވާ Certificateއަކަށް "

ހުށަހަޅުއވްާފައިވާ ނމަަ  ލިޔުން ކރުިކަމުގެ ކޯސްފރުިހަމަ
"Submission Type" ްއަކަށ "Course completion 

Document ާނަންގަވ " 
2. "Certificate Dateަޅުއވްާފައިވާ ލިޔމުުގައިވާ " އަކަށް ހުށަހ

 ނަންގަވާ  ޚްތރާީ
3. "Certificate Type ާއަކަށް ސެޓްފިކެޓް އެކރްެޑިޓްކުރެވިފައިވ "

 ލވެެލް ނަންގަވާ 
4. "Certificate Title ްގއަި ސެޓްފިކެޓގްައިވާ ގޮތަށ "

 ނަންޖައްސަވާ 

ކލްިކްްކުރއެވްމުށަްްއަށްް"Fetchްދއާރިާްލިޔއުވްމުަށފްހަުް"ްސެޓްފކިޓެގްެް .5
ނޑއަޅަާނީްކމޮި ޝނަުންްފަހުްދާއިރާްސލެކެޓްކްުރއަވްާ.ް)ދއާރިާްކަ

ނޑއަަޅާފއަިވާްއސުލޫާ  އއެްގތޮށަް(ްކަ

 

6. "Awarding Institutionްާަްއަކަށްްސެޓފްކިޓެްްދކޫށޮފްއަިވާްއިނސްޓްިޓއިޝުނަްްނނަގްވ" 

7. " Attended Institutionްްާަްއަކަށްްމވުއަްޒަފުްކޔިވެިްއިނސްްޓިޓއިޝުަންްނނަގްވ" 

 ސެޓްފކިޓެަށްްނަންބަރއެްްދވެފިއަވިނާމަަްނަންބަރުްޖއަސްވަާް .8

 "ްނަންގވYesްާަސެޓްފކިޓެްްއެޓސެޓްްްކރުވެފިއަިވާްކމަަށްް" .9

 ނނަގްވަާްްޓްްއކެރްެޑޓިކްރުވެިފއަވިާްތރާީޚްސެޓްފކިެް .01

 ކކްށޮލްއަވްާް"ްއަށްްކލSaveިްކުރއިަށްްވަޑއަގިތަުމަށްް" .00

 



5 | P a g e  
CSVIUGA Manual [Tertiary Education Certificate]   
Version: V1.0 | Date: 23 January 2018 

 

 
ނަންގަވާ. އަދި ކުރިއަށް  " އަށް ކުލިކްކށޮްލުމަށްފަހު ސްކޭންކުރެވިފައިވާ ސޓެްފިކޓUploadްެސޓެްފިކޓެް އަޕްލޯޑްކުރެއްވުމަށް " .7

ޕްރޮފައިލްގެ އެޑިޔުކޝޭަން " އަށް ކުލިކްކޮށްލައްވާ. ސޓެްފިކެޓް އަޕްލޯޑްވުމުން މުވައްޒަފުގެ އެމްޕްލޯއމިނަްޓް Saveވަޑައިގތަުމަށް "
 ބައިން އެ ސޓެްފިކޓެް ފނެިވަޑައިގަނންަވާނެއެވެ.

 

 ނޯޓް: ސޭވްކުރެއްވުމުގެ ކުރިން އަޕްލޯޑްކުރެވިފައިވަނީ ރަނގަޅު ސެޓްފިކެޓްކަން ޔަގީންކުރައްވާ.

 
 

 



 

ކމޮިޝނަްް ސރަވސިް ސިވިލް        

އަދާހަމަކުރުންްމަގާމާއިްގުޅޭްމަސައްކަތުގެްދާއިރާް  
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 އަދާހމަަކުރުން  މަގާމާއި ގުޅޭ މަސައްކަތުގެ ދާއިރާ 
 

 

 ބނޭުނވްާނެ ލިޔުންތައް:

 

މަގާމާއި ގުޅޭ މަސައްކަތުގެ ދއާރިާ ބަދަލުކުރުމަށް އެޗް.އާރު.އެމް.ޑީ ކޮމޓިީން ނިންމި ނިންމުމުގެ ސާފު ކޮޕީއެއް. މި ނިންމުމުގައި  .1

 ވާނެއެވެ.މަގާމުގެ ނަނބްަރު ބަޔާންކށޮްފައި އޮންނަންމަގާމާއި ގުޅޭ މަސައްކަތުގެ ދއާރިާ ބަދަލުކުރުމަށް ބނޭުންވާ 

 

 " އަށް ވުރެ ބޮޑުވެގެން ނުވާނެއެވެ.MB1" ނޯޓް: ސްކޭންކުރެވޭ ޑޮކިއުމަންޓްގެ ސައިޒް 

 

 

 

 އިތުރު މައލުޫމާތު:

ބެލނެިވެރި އފޮީހެއް ހުރި އޮފީސް ތަކުގެ ރިކުއެސްޓް އެޕްރޫވކްރުމުުން ދާނީ އެއޮފީހެއްގެ ބެލނެިވެރި އޮފހީަށެވެ. އަދި ސިވިލް  -
 ނންާނީ ބެލނެިވެރި އޮފީހުން އެ ރިކުއެސްޓް އެޕްރޫވް ކރުމުުނންެވެ.ސަރވިސް ކޮމިޝނަަށް އެރިކއުސެްޓް އަ

 
 ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝނަް  މިނިސްޓްރީ އޮފް އެޑިޔުކޝޭަން  މިސާލު: ސުކޫލް 

 
 ކޮމިޝނަަށެވެ.ބެލނެިވެރި އފޮީހެއްނެތް އޮފީސްތަކުގެ ރިކުއެސޓްްތައް އެ އފޮީހކަނުް އެޕްރޫވްކުރުމނުް އަނންާނީ ސިވިލް ސަރވިސް  -

 
 ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝނަް  މިސާލު: ކައުންސލިްތައް 
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DATA ENTRY LEVEL USERS 

 " ލވެެލގްެ އކެސްސެް ލިބފިައވިާ އކެއަުނޓްަކުންނވެެ.Data Entryބައި ކުރއިށަް ގެނދްވެޭނީ " މި 
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 ސީއެސް ވިއުގަ ސިސްޓމަުން ކުރިއަށް ގެންދާނެގޮތް:

 
 " ނނަްގަވSearchާ" އިން "Jobsސިސޓްަމަށް ލޮގިންކުރެއްވުމަށފްަހު "ސީއެސް ވިއުގަ  .1

 

އަދި މަގާމު   " އަށް ކްލިކްކށޮްލFindާ"ނަނބްަރު ޖެއްސެވުމށަްފަހު  ބޭނުންވާ މަގާމު ގުޅޭ މަސައްކަތުގެ ދާއިރާ ބދަަލުކުރުމަށް މަގާމާ .2

 " އަށް ކުލިކްކށޮްލައްވާ ސާޗްކުރެވމުުން ކުރިއަށް ވަޑައގިތަުމަށް "  

 

 
 " އަށް ކުލިކްކށޮްލައްވNew Requestާ" އިން "Career Fieldsގުޅޭ މަސައްކަތުގެ ދާއިރާ ބދަަލުކުރުމަށް " މަގާމާ .3
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 ންތުގެ ދާއިރާތައް ސެލެކޓްްކުރުމަގާމަށް ބނޭުންވާ މަސައްކަ .4

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ބޭނުންވާ މަސައްކަތުގެ ދާއރިާތައް ސިލެކްޓްކރުއަްވާ  .1
ސިލެކްޓްކރުވެޭ ދާއިރާތއަް ފެނިވަޑައިގަންނވަާނެ.  .2

 ދާއިރާއެއް ރިމވޫްކުރުމަށް ކްލިކްކޮށްލައްވާ  ސިލެކްޓްކރުވެިފައވިާ
 ނަންގަވާ  ގެންނަން ބޭނުންވާ ތރާޚީްބދަަލު  .3
 ބދަަލު ގެނވެޭ ސަބަބު ބަޔާންކުރޭ  .4
 ޔރާުކުރޭ ލިޔަން ބޭނުންވެލައްވާ ބަހެއް ޚި ސަބަބު  .5

 ލއަްވާ ށް" އަށް ކްލިކSave & Next Stepޮކރުއިަށް ވަޑައިގަތުމަށް "
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 ޑޮކިއމުަނޓްްސް އަޕްލޯޑްކުރނުް  .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ރ ޑޮކިއުމަންޓްސް އިން ކްސްޓރްައެޑް އެ -
o " ްޑޮކއިުމަންޓް ޓައިޕް އަކަށHRMD NINMUN ާނަނގްަވ " 
o  ާިނަންގަވާ  ތާރޚީްޑޮކއިުމަންޓްގައވ 
o  ާޑޮކއިުމަންޓްގައި ރިފަރެންސް ނަންބަރެއް އިންނމަަ ޖައްސަވ 
o ްއަޕްލޯޑް ކރުެއްވުމަށް " ޑޮކއިުމަންޓUploadާއަށް ކްލިކްކޮށްލ " 
o ްއަޕްލޯޑްވުމުން " ޑޮކއިުމަންޓFinish & Submit ާއަށް ކުލިކްކޮށްލއަްވ " 
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DATA VERIFICATION LEVEL USERS 

 އކެސްސެް ލބިފިއަވިާ އކެއަނުޓްކަނުންވެެ." ލވެލެގްެ Data Verificationގނެދްވެނޭީ " ހުރި ބއަތިއަް  ކރުއިށަް 
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" އަށް ކލްިކްކޮށލްުމަށްފަހު Pending Verification" އިން "Dashboardސީއެސްވިއުގަ ސސިޓްަމށަް ލގޮިން ކުރެއްވުމަށފްަހު " .1

 " އަށް ކްލިކްކށޮްލައްވާބނޭުންވާ ރިކުއެސްޓް ސެލެކޓްް ކުރުމަށް  "

 

 ކުރނުް ވެރިފައިރިކުއެސްޓް  .2

 

 

 އަދި އަޕްލޯޑް ކރުއަވްާފައިވާ ޑޮކިއުމަންޓގްެ ސއަްހަކަން ކަށވަރަުކުރައްވާ ރިކުސްޓްގައިވާ މއަުލޫމާތު  .1
 ޔރާުކުރައްވާ ޚިރިކުއެސްޓް ކރުއިަށް ގެންދަވަން ބޭނުންވގާޮތް  .2

 " އަށް ކުލިކްކޮށްލއަްވާ Submit for Approvalރިކުއެސްޓުގައި މައްސަލައެއް ނެތް ނަމަ " -
 އަށް ކުލިކްކޮށްލާ" Mark As Incompleteމައްސަލައެއް އުޅޭނމަަ " -
 " އަށް ކުލިކްކޮށްލއަްވާ Cancel Requestރިކުއެސްޓް އިތުރަށް ކުރިއަށް ގެންދަން ބޭނުން ނުވަނީ ނމަަ " -
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ސީލްކޮށް ސބަބަު " ގައި ތަފRemarksްޔާރކުރުައްވައފިިނަމަ "" ޚCancel Requestި" ނުވަތަ "Mark As Incompleteނޯޓް: "
" ގައި ތަފްސީލް ބަޔާނންުކޮށް ކުރިއަށް Remarksޔާރުކރުއަްވައިފނިަމަ "" ޚSubmit For Approvalިބަޔާންކުރނަްވާނެއެވެ. "
 ވަޑައގިެނންެވދިާނެއެވެ.
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DATA APPROVAL LEVEL USERS 

 ލބިފިއަވިާ އކެއަނުޓްކަނުންވެެ." ލވެލެގްެ އކެސްސެް Data Approvalގނެދްވެނޭީ " ހުރި ބއަތިއަް  ކރުއިށަް 
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" އަށް ކލްިކްކޮށލްުމަށފްަހު Pending Approval" އިން "Dashboardސީއެސްވިއުގަ ސސިޓްަމށަް ލގޮިން ކުރެއްވުމަށފްަހު " .1

 " އަށް ކްލިކްކށޮްލައްވާބނޭުންވާ ރިކުއެސްޓް ސެލެކޓްް ކުރުމަށް  "

 

 ކުރނުް އެޕްރޫވްރިކުއެސްޓް  .2

 

 ކރުއަވްާފައިވާ ޑޮކިއުމަންޓގްެ ސއަްހަކަން ކަށވަރަުކުރައްވާ ރިކުސްޓްގައިވާ މއަުލޫމާތު އަދި އަޕްލޯޑް  .1
 ޔރާުކުރައްވާ ޚިރިކުއެސްޓް ކރުއިަށް ގެންދަވަން ބޭނުންވގާޮތް  .2

 " އަށް ކުލިކްކޮށްލއަްވާ Submit for Approvalރިކުއެސްޓުގައި މައްސަލައެއް ނެތް ނަމަ " -
 ލާ" އަށް ކުލިކްކޮށMark As Incompleteްމައްސަލައެއް އުޅޭނމަަ " -
 " އަށް ކުލިކްކޮށްލއަްވާ Cancel Requestރިކުއެސްޓް އިތުރަށް ކުރިއަށް ގެންދަން ބޭނުން ނުވަނީ ނމަަ " -
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 ރިއަށ

ސީލްކޮށް ސބަބަު " ގައި ތަފRemarksްޔާރކުރުައްވައފިިނަމަ "" ޚCancel Requestި" ނުވަތަ "Mark As Incompleteނޯޓް: "
" ގައި ތަފްސީލް ބަޔާނންުކޮށް ކުރިއަށް Remarksޔާރުކރުއަްވައިފނިަމަ "" ޚSubmit For Approvalިބަޔާންކުރނަްވާނެއެވެ. "
 ވަޑައގިެނންެވދިާނެއެވެ.
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DATA APPROVAL LEVEL USERS (PARENT OFFICE) 

" ލވެެލގްެ އކެސްސެް Data Approval – Parent Officeހުރި ބައތިައް ގެންދވެޭނީ " ކރުިއށަް 
 ލިބިފައވިާ އެކައުންޓކަނުްނެވެ.
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" އަށް ކލްިކްކޮށލްުމަށފްަހު Pending Approval" އިން "Dashboardސީއެސްވިއުގަ ސސިޓްަމށަް ލގޮިން ކުރެއްވުމަށފްަހު " .1

 " އަށް ކްލިކްކށޮްލައްވާބނޭުންވާ ރިކުއެސްޓް ސެލެކޓްް ކުރުމަށް  "

 

 ކުރނުް އެޕްރޫވްރިކުއެސްޓް  .2

 

 

 ރިކުސްޓްގައިވާ މއަުލޫމާތު އަދި އަޕްލޯޑް ކރުއަވްާފައިވާ ޑޮކިއުމަންޓގްެ ސއަްހަކަން ކަށވަރަުކުރައްވާ  .1
 ޔރާުކުރައްވާ ޚިރިކުއެސްޓް ކރުއިަށް ގެންދަވަން ބޭނުންވގާޮތް  .2

 " އަށް ކުލިކްކޮށްލއަްވާ Submit for Approvalރިކުއެސްޓުގައި މައްސަލައެއް ނެތް ނަމަ " -
 " އަށް ކުލިކްކޮށްލMark As Incompleteާނމަަ "މައްސަލައެއް އުޅޭ  -
 " އަށް ކުލިކްކޮށްލއަްވާ Cancel Requestރިކުއެސްޓް އިތުރަށް ކުރިއަށް ގެންދަން ބޭނުން ނުވަނީ ނމަަ " -
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 ރިއަށ

ސީލްކޮށް ސބަބަު " ގައި ތަފRemarksްޔާރކުރުައްވައފިިނަމަ "" ޚCancel Requestި" ނުވަތަ "Mark As Incompleteނޯޓް: "
" ގައި ތަފްސީލް ބަޔާނންުކޮށް ކުރިއަށް Remarksޔާރުކރުއަްވައިފނިަމަ "" ޚSubmit For Approvalިބަޔާންކުރނަްވާނެއެވެ. "
 ވަޑައގިެނންެވދިާނެއެވެ.

 



      

ސރަވސިް ކމޮޝިނަް ސިވިލް     

 މުވައްޒަފުގެ ވަޒީފާބަޔާން އަޕްލޯޑްކުރުން
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 މުވައްޒަފުގެ ވަޒީފާބަޔާން އޕަްލޯޑް ކުރުން 
 

 

 ބނޭުނވްާނެ ލިޔުންތައް:

 

. އަދި އނޮްނނަްވާނެއެވެ)ވަޒީފބާަޔާނުގައި މވުއަްޒަފު ސޮއިކޮށް އޮފީސް ތައްގަނޑު ޖެހިފައި ސާފު ކޮޕީއެއް.  މުވައްޒަފުގެ ވަޒީފބާަޔނާުގެ .1

ނޑއަަޅާފައިވާ އުސޫލާއި އެއްގތޮަށެވެ.  (ވަޒީފބާަޔާން އނޮްނނަްވާނީ ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝނަުން ކަ

 

 " އަށް ވުރެ ބޮޑުވެގެން ނުވާނެއެވެ.MB2" ނޯޓް: ސްކޭންކުރެވޭ ޑޮކިއުމަންޓްގެ ސައިޒް 
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 ސީއެސް ވިއުގަ ސިސްޓމަުން ކުރިއަށް ގެންދާނެގޮތް:
 

 " ނނަްގަވSearchާ" އިން "Individualsސީއެސް ވިއުގަ ސިސޓްަމަށް ލޮގިންކުރެއްވުމަށފްަހު " .1
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 " އަށް ކްލިކްކށޮްލSearchާއަޅަނބްނޭުންވާ މުވައްޒަފުގެ އައިޑީކާޑް ނުވަތަ ރެކޑޯކްާޑް ނަނބްަރު ޖެއްސެވުމަށފްަހު " ވަޒީފބާަޔާން .2

 

 

 

 

 

 

 ސާޗް ކުރެއްވި މުވއަޒްަފުގެ އމެޕްްލޯއިމނަްޓް ނަނބްަރަށް ކުލިކްކޮށްލައްވާ .3
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 " އަށް ކްލިކްކށޮްލައްވAdd Documentާ" އަށް ވޑައަގިެން " " ތެރެއިން ޕރްފޮައިލްގެ އެމްޕްލޯއމިަނޓްް މުވައްޒަފުގެ .4

 

 
 ވަޒީފބާަޔާން އަޕްލޯޑްކުރުން .5

 

 

 

 

 

 

 ޑޮކިއުމަންޓް ރިލޭޓެޑް ޓު އެމްޕްލޯއީ އިން އެޑް  .1
o " ްޑޮކއިުމަންޓް ޓައިޕް އަކަށEMPLOYMENT CONTRACT ާނަންގަވ " 
o ާތާރީޚް ނަންގަވާ  ވަޒީފާބަޔާނުގައިވ 
o ްއަޕްލޯޑް ކުރެއްވުމަށް " ވަޒީފާބަޔާނUpload "ާއަށް ކްލިކްކޮށްލ 
o ްރަނގޅަު ވަޒީފބާަޔާންތޯ ޗެކްކޮށްލައްވާ އަޕްލޯޑްވުމުން  ވަޒީފާބަޔާނ 

 

 " ކްލިކްކށޮލްއަްވާ  ކރުއިަށް ވަޑައިގަތުމަށް "  .2

o " .ެއަށް ކްލިކްކޮށްލމުުން ޑޮކއިމުަންޓްސގްެ ތެރއެިން ވަޒީފާބަޔާން ފެނިވަޑައިގަންނވަާނެއެވ " 
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