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ގެ  އޑޮިޓްކުރުމަށް ބޭނުންކުރާ ޗެކްލިސްޓު   ސަރވިސް ޗާޓަރު  އިދާރާތަކުގެސިވިލް ސަރވިސްގެ  
 ތފަްސީލު

 
ސރަވިސްގެ   ސިވިލް  ޗެކްލިސޓްަކީ  ގޮތް  އިދާރާތަކުގެމި  ކުރެވިފއަިވާ  ތައްޔާރު  ޗާޓަރުތައް  އޮޑޓިްކުރާއިރު    ސަރވިސް 

ޚިދުމަތް ބނޭުންކުރުމަށް އެކލުަވާލެވިފައިވާ ޗެކްލިސްޓެކެވެ. މީގެ މަޤޞްަދަކީ ޚިދުމަތުގެ އުސޫލުތައް ފުރިހަމަކަމއާެކު، ސާފުކށޮް،  
ޚިދުމަތް ހޯދަން އނަްނަ ފަރާތތްަކަށް އެ އިދާރާއަކުން ، މނިްގަނޑުތަކާ އެއްގޮތަށް ހުރިކަން ކަށަވަރުކުރުމެވެ. އަދި  ދނިުމުގެ

އޭގައި ހިމނެި، ރައްޔތިުނންަށް ދެވޭ ޚިދުމތަްތަކުގައި ހާމަކަމާއި ޖަވާބުދާރީވުން އތޮްކަން   ތަކާއި ވޢަުދުތައްފޯރުކޮށްދޭ ޚދިުމަތް
 .ކަށަވަރުކުރުމަށް އެކުލަވލާެވިފައިވާ އުސޫލުތަކުގެ މޤަްޞަދު ޙޞާިލުވާކަން ކަށަވަރުކުރުމެވެ

 ތޢަާރަފް ތއާި  މަޢުލމޫާ   ޢއާމްު   ގެ ރު ސަރވިސް ޗާޓަ  .1

 .ބަޔާންކުރެވިފައވިުން އެކުނިސްބަތްވާ އިދާރާގެ ނަމާސުރޚުީ، ޗޓާަރުގެ   ސަރވިސް ޗޓާަރުގެ ސުރޚުީ:  . ސަރވިސް ހ 
، އިދާރާޚދިުމަތުގެ ޗޓާަރު ނެރޭ  ގެ ނަން:ބލެެނވިެރިކަމުގެ ދަށުގައިވާ މުއައްސަސާ   / ޑިޕޓާމްަންޓު އިދާރާ/  ށ.  

 ބަޔާންކުރެވިފައވިުން  ގެ ނނަްބެލެނިވެރިކަމުގެ ދަށުގައިވާ މުއައްސަސާޑިޕޓާްމނަްޓް ނުވަތަ 
  ތަޢާރަފް ކުރވެުނުޗާޓަރގުެ   ސަރވިސް  ތާރީޚާއި އޞިްލާޙު ކުރެވުނު ތާރީޚު:  ތަޢާރަފް ކުރވެުނު ޗޓާަރުގެ    ސަރވިސް ނ.  

 .ތާރީޚާއި އެއްވެސް އޞިްލާޙއެް ގނެެވިފައިވނާަމަ އެ ތާރީޚު ހިމނެިފައވިުން

 ފުކޮށް ބަޔާން ކުރެވިފައވިުން.ސާތައް ދުމޤަްޞަ  ގެސަރވިސް ޗާޓަރު  މަޤްޞަދު:ރ.  

ސުވލާުތަކާއި ޝަކުވތާަކަށް ގުޅނޭެ މަޢލުޫމާތު )ފނޯު ނަންބަރު، އީމެއލިް،   ގުޅނޭެ މަޢލުޫމާތު:އާއި  މުއައްސަސާ .  ރ
 ބަޔާންކުރވިފައވިުން.  ވެބްސައޓިް، އޮފީހުގެ އެޑްރެސް(

 

 ތަސައްވަރު އަދި  އަމޒާު  މއުއަްސަސގާެ   .2

 ޓް އަދިޑޭމެން އަމާޒާއިމަޤޞްަދު އަދި އާންމު ޚިދުމތަަށް އޮތް  އިން ކަނޑައަޅާފައިވާއދިާރާ :އަމާޒު މުއައްސަސާގެ   ހ.   
 .ރެވިފައވިުންބަޔާންކު ސާފު އަދި ޞަރީޙަ ޢިބާރތާުން )ކޮމޓިމްެނޓްް( އލިްތިޒާމު

ސފާު އަދި ޞަރީޙަ  ދުރު ރާސތްާގެ ލަނޑުދަނޑިތައް  އިން ކަނޑައަޅާފައިވާއިދާރާ  :ތަސައްވަރު . މުއައްސަސާގެ  ށ 
 ރެވިފައިވުން. ބަޔާންކުޢިބާރތާުން 

 

 ތއަް ހަމަޖހެިފއަިވގާތޮް ފރޯުކށޮްދިނމުގުެ އނިްތިޒާމް   ތް ދުމަ ޚި  .3

މަޢލުޫމާތު ދެވޭ ޚިދުމތަްތަކުގެ ސާފު އަދި ތަފްސީލީ ފޯރު ކޮށް  އދިާރާއިން ފޯރުކޮށްދެވޭ ޚިދުމތަްތައް:  ހ. 
 ބަޔާންކުރެވިފައހިުރުން 

ނުވަތަ  ތަފތާު ގޮތގްޮތައް ) އިދާރާޔަށް އައިސް، ތައްޚދިުމަތްއދިާރާއިން ފޯރުކޮށްދޭ  ފަރތާްތައް:ހޯދާ  ޚިދުމަތް   ށ. 
 އަޅާ ބަޔާންކށޮްދީފައި ހުރުންފަރާތްތައް ކަނޑަ ހޯދާ (އނޮްލައނިްކޮށް



 
 

2 
 

  ކާއިދޭ ތފަާތު ޚިދުމތަްތަފޯރުކޮށްއިން އިދާރާ :( ސަރވިސް ބައނުްޑަރީ )   މނިްވަރު/ ދާއިރާ ގެ  ނުމު ރުކށޮްދި  ފޯ ޚދިުމަތް .  ނ 
 ބަޔާންކށޮްފައހިުރުން ޝަރތުުތައް  އް އަދިތަކނަްތައް ޚިދުމތަްތަކާއިވާ އިސްތިސްނާ

 

ނޑުތއަް  . 4  ޚިދުމތަގުެ މިނގްަ
ނޑުތައް:  ހ.  ،  މނިްގަނޑުތައް )މިސާލަކަށް: ވަގުތު، ފެންވަރުވަކި ޚދިުމތަް ފޯރުކށޮްދނިުމުގެ ވަކި  ޚިދުމަތުގެ މިންގަ

 ކށޮްފައވިުން. ބަޔާންސާފުކޮށް ( އަދި މިނނޫްވެސް ގުޅނުްހުރި ކަނތްައްތައް...އަދި  މިންވަރު
ޚިދމުތަުގެ ފެންވަރު ވަޒަންކުރެވޭނެ މނިްގަނޑުތައް )މިސލާަކަށް: ޖަވާބުދާރީވުމުގެ ވަގތުު،    ފެންވަރު ވަޒަންކުރުން: ށ.  

 .( ހިމނެުންއަދި މނިޫންވެސް ގުޅނުްހުރި ކަނތްައްތައް...ވުމާއިއެކު ، ހަމަހަމަކާމއި އެކު، ހިނތިުން ސައްޙަކަން
ޚިދުމތަް ލިބިގނަްނަ ފަރތާުން އަދާކުރނަްޖެހޭ ޒިންމާތައް )މިސލާަކަށް:  ޚިދުމތަް ލިބގިަންނަ ފަރާތުގެ ޒނިްމާތައް: ނ.  

ސާފުކށޮް އެނގޭނހޭެން  ( އަދި މިނނޫްވެސް ގުޅނުްހުރި ކަނތްައްތައް... ބނޭުންވާ ލިޔެކިޔުނތްައް، އަޅނަްޖެހޭ ފިޔަވަޅުތައް
 ކުރެވިފައވިުން. ފާހަގަ
 

   ހާމކަުރުން ޖވަާބދުާރީވމުއާި    - 5
ޚިދުމތަްތައް ފޯރުކށޮްދިނުމުގައި މުވައްޒަފނުްނާއި، ލީޑަރޝިޕާއި، އަދި މަޞްލަޙަތުވެރިންގެ   ވާޖިބާއި މަސްއޫލިއްޔތަުތައް:ހ.  

 ވުން.ދައުރުތައް ސާފުކޮށް ބަޔާންކުރެވިފައި
ހށުަހެޅުމާއި ޙައްލުކުރުމުގެ  ޝަކުވާތަކާއި މައްސަލަތައް ލިބުނު ޚިދުމތަާއިވިދިގެން  ޝަކުވާ ހށުަހެޅުމުގެ ނިޒާމު:ށ. 

 ވުން ޕްރޮސެސް ބަޔާންކުރެވިފައި
ޢާންމު ރައްޔތިުނންަށް ޚިދުމތަްތަކާ ގުޅޭގތޮުން ފީޑްބެކް ދެވޭނެ ގޮތާއި، އެ ފީޑްބެކް  ފީޑްބެކް ދިނުމުގެ ނިޒާމުތައް:ނ. 

ކޮމިޝނަުން   )މިސާލު: ސިވިލް ސަރވިސް ވުންބޭނނުްކޮށްގެން ޚިދުމތަްތައް ރަނގަޅުކުރެވޭނެ ގޮތުގެ ތަފޞްީލު ހިމނަާފައި
ޚިދުމަތް   ،ގާއިމް ކށޮްދީފައިވާ ކިއު.އާރު. ކޯޑު)ފީޑްބެކް މޮޑިއުލް( ފީޑްބެކް ހޯދުމަށް ތަކުގައި ރާސިވިލް ސަރވިސް އިދާ 

 ހެއްޓިފައި ހުރނުް( ބެ ނެ ފަދަ ގތޮަކަށްފަރތާްތަކަށް ފަސޭހައިން ފެނންަން އަދި ބނޭުންކުރެވޭ ނަހޯދނަް އަން
ބަލާ  ) ފޯރުކށޮްދނިުން ގަވާއިދުން މނޮިޓަރކޮށް  ތައްޚދިުމަތްއިދާރއާިން ފޯރުކޮށްދެވޭ   މނޮިޓަރކުރުމާއި އިވެލުއޭޓްކުރުން:ރ. 

 ންނިޒާމެއް ހމިެނިފައިވު ގޮތުގެ)ވަޒަންކުރނާޭ(  ރާނޭއިވލެުއޭޓްކުޗެކްކށޮް( 
 

   ފަސހޭއަިން ލބިމުއާި އެކުލެވގިެނވްުން . 6
 
ޗާޓަރު ލިޔެފައވިަނީ އަމާޒުކުރެވޭ ފަރާތތްަކަށް ސާފުކށޮް،  ސަރވިސް    :ބަހުރުވަ ބނޭުން ކުރުން   ތަ ނުވަ   ބަސތްަކުން ގިނަ    ހ. 

އް ބަހުރުވަޔެ އެނގި ދހޭަވާފަދަ ބަހަކުން ނުވަތަ އެފަދަ ފަރާތތްަކަށްވެސް ފަސހޭައިން ދޭހަވާ ބަހުރުވައަކނުްކަން ޔަގީންކުރުން.
 އެކި ބާވަތުގެ އާބާދތީަކަށް އަމާޒުކޮށް ތފަާތު ޤައުމުތަކުގެ މހީުނންަށް ޚިދުމްތް ދެވޭ ކަމުގައިވނާަމަ އަދި ކށޮްފައިވުންބނޭުން 

 ހުރުން. ފެނންަން  ތައް ނުވަތ ބަހުރުވަ ބޭނުންކުރވިފައިވާކަންޗޓާަރު ގިނަ ބަސް ސަރވިސް
 



 
 

3 
 

ނުކުޅެދނުްތެރިކަން ހުނންަ މީހނުްނަށް  މިއްޔަތުކަނދްިނުން:އް އަހަ   ފޯރުކށޮްދިނުމަށް  ފަސޭހަކަމާއެކު  ބޭނުންވާ ޚދިުމަތް   . ށ 
ގްރޫޕތްަކަށް ޚިދުމތަްތައް ލިބެން  ތަފާތު  ދުނންަށާއިފަރްވަކިވަކި   ށް ބޭނނުްވެފައިވާކަމަޚާއްޞަ އހެީތެރިނުވަތަ އހެެނހިެން 

 ބަޔާންކުރެވިފައހިުރުން ހުރިކަން 
 
 ވުން ތް އުސޫލުތަކާ އއެގްޮ ނއާި ޤަވޢާިދތުަކއާި  ޤާނޫ . 7

 
ފޯރުކޮށްދެވޭ ޚިދުމތަްތަކާ ގުޅުންހުރި ޤނާޫނތުަކަށް، ގަވާއިދުތަކށަް، ނުވަތަ   ޤާނޫނީ އަދި ސިޔާސތަުތަކުގެ ޙަވލާާތައް:ހ.  

 ހުރުންކަށް ޙަވލާާދީފައިތައުސޫލު
  އިޗޓާަރު ޢނާްމު ޚިދުމަތުގެ މިނގްަނޑުތަކާއި އުސލޫުތަކާސަރވިސް    ޢނާްމު ޚިދުމަތުގެ މނިްގަނޑތުަކާ އެއްގޮތްވުން:ށ. 

  ހުރުންކށޮްފައިގތޮަށް ފަރުމާއެއްގޮތްވާ
ތާއި، މޢަުލޫމާ މުއައްސަސާގެކަމާގުޅޭ ޤާނނޫުތަކާ އެއްގޮތްވގާޮތުގެމތަިން މަޢލުޫމާތު ރައްކާތެރިކުރުމާއި ޒާތީވަނތްަކަން: ނ.  

ތަފްސީލު   ތުގެގޮބަލަހައޓްާނެ ރައްކާތެރިކަމާއެކު މާތުމުވައްޒަފުގެ އަމިއްލަ މޢަުލޫޚިދުމަތް ހޯދާފަރތާްތަކުގެ މޢަުލޫމާތާއި އަދި 
 ބަޔާންކުރެވިފައހިުރުން 

 

 : ގެނއަނުް   ދެމހެއެޓްެނިވި ކުރއިެރުން    ހޯދާ ޚިދމުަތް ރަނގަޅުކުރުމއާި އައު ގޮތތްއަް . 8
ރނަގަޅުކުރާނެ ގތޮްތައް   ދެމެހެއޓްެނިވި ގޮތެއްގައިޚިދުމތަްތައް އިދާރާގެ   ގތޮްތައް: އައު އަދި ދެމެހެއްޓެނިވި    ހ.

އަދި  ގުޅނުްހުރި  )މިސލާަކަށް: އައު ގތޮްތައް ހޯދުމާއި، ތަމްރީނުކުރުމާއި، މަސައްކަތުގެ ހަރުދނަާކަން އިތުރުކުރުން
  ރުންބަޔާންކޮށްފައި ހު( ކނަްތައްތައް އހެެނހިެން

ގތޮްތައް  ޚިދުމަތުގެ މނިްގަނޑުތައް ހފިެހެއްޓުމަށް ވަސީލތަްތައް ބޭނުންކުރެވޭނެ   ވަސީލަތްތައް ބނޭުންކުރުން:ށ.  
 ން ރުހު ބަޔާންކށޮްފައި

 

 

 ބައިވެރިވނުް:   ނގްެ މއުާމަލތާްކުރުމއާި އާނމްު . 9
  ސަރވިސް ޗޓާަރުގައިތައް ޚިދުމަތުގެ އސުލޫުތައް އާނމްުނންަށް އނަްގައިދެވޭ ގޮތް   ކުރުވުމާއި ފެނންަން ހުރުން:ހޭލނުްތެރި ހ.  

 )މިސާލަކަށް: ވެބްސައިޓްގައި ޝާއިޢުކުރނުް، ޚިދުމތަްދޭ ކައނުްޓަރތުަކުން ލިބެން ހުރނުް(.  ބަޔނާްކޮށްފައި ހުރުން
ޚިދުމަތް ބނޭުންކުރނާެ ގޮތުގެ މަޢލުޫމާތު  އާނމްުނންަށް އެމހީުން ބޭނުންކުރާ ފަރާތތްަކަށް މަޢުލޫމާތު ދނިުން:ށ.   

ވެސް . އަދި ހަމަ އިދާރާގެ މުއައްޒފަުންއިން އނެގޭނެ ގޮތައް ބަޔާންކށޮްފައިހުރުންހަފަސޭތައް ގޮތްފޯރުކށޮްދެވޭނެ 
 ގތޮްތައް ބަޔނާްކޮށްފައި ހުރުން. ދވެޭނެ ހޭލނުްތެރިކުރުވާ މަޢލުޫމާތު 

 
  ޕރްޮމޯޓކްުރުން   ރު ސަރވިސް ޗަރޓަ . 01
މަޤްބޫލް އެއްޗަކަށް  ޕރްޮމޓޯްކޮށް  ސަރވިސް ޗަރޓަރަކީ  މުވައްޒފަުންނަށް  އަދި  ޚިދުމތަް ހޯދަން އނަްނަ ފަރާތްތަކަށް  ހ.   

 ށްޤްބޫލް އެއްޗަކަމަޗާޓަރަކީ ސަރވިސް ޗަރޓަރ އެކލުަވލާުމަށފްަހު، ޚިދުމަތް ހޯދާ ފަރތާްތަކުގެ މެދުގައި  ހެދުން:
ގައި އަދި އިދާރާ، ބްރޯޝަރސް، ބެނަރ،ޕޯސްޓަރު ފައި ހުރުން. )މިސާލަކަށްކޮށްބަޔާންޕްރޮމޓޯްކުރާގތޮްތައް  ހެދުމށަްޓަކައި



 
 

4 
 

ޕްލޓެްފޯރމް  އާ ންކުރާ އެކއެކި މީސްމީޑިބޭނުއިދާރާއިން  ގެ ވެބްސައޓިަށާއިރާއިދާ ކައުނޓްަރުތަކުގައި ނުވަތަ އިދާރާގެ 
 . (ޑިސްޕްލޭކުރުންބެހެއޓްުން ނުވަތަ ފނެްނާނހޭެން   ނަށްށާއި އިދާރާގެ މުއައްޒފަުންތަކުގައި އާއްމނުްނަ

 
  މނޮިޓރަ ކުރުން ސަރވިސް ޗަރޓރަ  . 11

ތައްވެސް ހިމަނައިގނެް(  އިން ) ވަކި ވަކި ޑިޕާރޓމްެނޓްްއިދރާާ ން:" ނުވަތަ ޚިދުމަތް ބލެެހެއްޓު ން މޮނިޓަރކުރު " ޚިދުމަތް  ހ.  
ތައް ބަލާ ވަޒަންކުރނާެ ގޮތް ޚދިުމަތް ހޯދާ ފަރާތތްަކުން ޚދިުމަތާމެދު ދެކޭގޮތް ތަކުގެ ފނެްވަރު އަޅާކިޔާދެވޭ ޚދިުމަތް

 ބަޔާންކުރވިފައހިުރުން. 
ޚދިުމަތް ހޯދާ ބައިވެރިކުރުން:  ޚިދުމަތް ހޯދާ ފަރާތްތަކާއި އިދާރާގެ މުވައްޒފަުން  ތައް ތަރައްޤީކުރުމަށް  ޚދިުމަތްށ.  

) މިސާލު: ފީޑްބެކް ފޯރމް،  އިދާރާއިން ގާއިމްކށޮްފައިވާ ނިޒާމް ބަޔނާްކޮށްފައި ހުރުން ޚިދުމަތާ ދޭތެރޭ ދެކޭގޮތް ފަރާތތްަކުން
ރޑު އހެެނހިެން އަދި  އނަގަބަހުން ސޓީ މެދުވެރިކޮށް ނުވަތަ ޅައިގނެް، އީމެއިލް މެދުވެރިކށޮް، ގު، ފނޯުން ކިއު.އާރު.ކޯ

 ( ގތޮްތައް ބޭނުންކޮށގްެން
 ފައި ހުރުންޅާނެ ގޮތުގެ ތަފްސީލު ބަޔާންކުރެވިމަށް މުއައްޒފަުނންަށް ބާރުއެޓުމނިްގަނޑުތައް ހފިެހެއްގެ އިދާރާނ. 

 

  އދަާހަމަކުރުމގުެ ނިޒާމތުއަް ގވައާިދުން މުރާޖޢަކާުރުން:   ޓަރ ޗާރ ސަރވިސް  . 21
 ޗޓާަރު މުރާޖަޢާކޮށް އަދާހަމަކުރެވޭނެ މުއްދތަުތަކުގެ ތަފްސީލު ސަރވިސް  ން:ޗާޓަރު މުރާޖަޢާކށޮް އަދާހަމަކުރު   ސަރވިސް ހ. 

 ބަޔާންކުރުން
ވާ   ޣޫލްއަދި މަޝް އިދާރާގެ ވެރިން،) ޚިދުމތަް ލިބިގނަްނަ ފަރާތްތަކާއި ސޓްޭކްހޯލްޑަރުން  ސްޓޭކްހޯލްޑަރުންގެ ޚިޔާލު: ށ. 

 .  ބަޔާންކުރެވިފައވިުންއަދާހަމަކުރނުްތަކުގައި ހިމނެޭނެ ގޮތުގެ ތަފްސީލުގެ ޚިޔލާުތައް ޗާޓަރުގެ ކުރިއަށް އޮތް  ފަރތާްތަކގުެ(
 
 ނިނމްުން  ސއޮި އަދި    .13
އެއްބަސަވެ،  ކުރެވި،މަޝްވަރާ ފަރާތތްަކުންޣޫލުވާ ގައި ބަޔނާްވެގެންވާ ކަންކަމުގައި މަޝްރު ސަރވސިް ޗަރޓަ : ހުއްދަ ހ.  

(  ނުވަތަ ޒނިްމާދާރުވެރިޔާ، ޔާވެރިއިސް )މިސާލަކށަް،  މުނތްައް ނިންމާނިންގުޅނުްހުރި ކަނތްައްތަކުގައި އަދި ޚިދުމަތާ 
 . އތޮުން އގެެންހުއްދަދެވި ނިމިފައިވާކަން ސޮއިކޮށް 

ޗޓާަރު ޝާއިޢުކުރެވިފައިވާކަމުގެ ނުވތަަ ޢނާްމނުްނަށް ލިބެންހުރިކަމުގެ ހެކި )މިސާލަކށަް،   ސަރވިސް  ޝާއިޢުކުރުން:ށ. 
ގޮތތްަށް   އިތުރުދާރާއިން ނިންމާ އަދި މިނނޫްވެސް އިއެސް.އޯ.ޕީ   ، ވީޑިއޯ ކްލިޕްވެބްސައޓިް، ޗާޕުކުރެވިފައިވާ ކޮޕތީައް

 . އނެގެން ހުރުން (ކޮށް ބނޭުން
 

 ނޯޓުތއަް/މލުާޙަޒާތއަް އޑޮިޓް  
 : )ރަނގަޅަށް ކުރެވިފައިވާ ދާއިރާތަކާ ގުޅޭގތޮުން އިޖާބީ ޚިޔާލު ހށުަހެޅނުް(ފާހަގަ ކުރެވޭ ރނަގަޅުކނަްތައް •
ރނަގަޅުކުރުމށަް ހށުަހެޅޭ ކަނތްައްތައް: )އެއްވެސް ހުސްކަމެއް، ބަލިކަމެއް، ނުވަތަ ރނަގަޅުކުރަން ބނޭުންވާ   •

 ދާއިރާތައް ލިސޓްުކުރނުް(
ޤނާޫނާ އެއްގޮތްވާ މނިްވަރާ ގުޅޭ މައްސލަަތައް: )ޤނާޫނތުަކާއި، ގަވާއިދތުަކާއި، ނުވަތަ މިނގްަނޑުތަކާ އެއްގތޮްނުވާ  •

 އެއްވެސް ކަމެއް ފާހަގަކުރނުް(
 
 
 


