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 :ތަޢާރަފ   .1

މަސައްކތަަށް   ށްއަދާހަމަކ ރ މަ  މ ރާޖޢަާކޮށް  ޗޓާަރ ތައް  ސަރވިސް  އިދާރާތަކ ގެ  ސަރވިސް  ސިވިލް  ،މިއީ ކ ރެވޭ  ޓަކައި 
ގައިޑލްައިނެކެވެ.  ތައްޔާރ ކ ރެވިފައިވާ  ގތޮ ން    ރައޔްތި ނންަށް   އަދި  ޖަވާބ ދާރވީަނވިި  ،ބޮޑ   ހާމަކަން  އެހތީެރިވެދިނ މ ގެ 

 ،މ ރާޖޢަާކޮށް  ޗޓާަރ ތައް  ސަރވސިް  އިދާރާތަކ ގައި   ސރަވިސްގެ  ސިވިލް  ،އެއްގތޮަށް  ޚދި މަތ ގެ އ ސލޫ ތަކާ  އަމާޒ ކ ރެވިފައިވާ
މަކީ ވަރަށް މ ހިއްމ  ކަމެއްކަން ކަނޑައެޅ   އިޖ ރާއތަ ތަކެއް  މނިްގަނޑ ތަކަކާއި  އެއްހަމަ  ،ޓަކައި  ދެމެހެއޓް މަށް  އަދި  އަދހާަމަކޮށް

ޗާތަކ ގެއިދާރާއެހނެީ،    ލ ކަނދްޭނވްާނެއެވެ.ސަމާތަކ ން  އިދާރާ ސަރވިސް  ސަރވިސް  ރ ތަކަކީޓަ  ތަކ ން  އިދާރާގެ  ސިވިލް 
ކ ގެ ވަޢ ދ ތަކާއި، މިނގްަނޑ ތަކާއި، އިޖ ރާއތަ ތައް ރައްޔތި ނންަށް އަންގައިދޭ މ ހިންމ  ތަނަށް ފޯރ ކޮށްދޭ ޚދި މަތްރައްޔތި ން

 ޔޤަީންކ ރ މަށް  ގ ޅ ންއެއްގތޮްކަމާއި، ފެންވަރާއި، އދަި  ތަކށަްވާތީއެވެ. ޚިދ މތަްދިނ މ ގައި ގނެްގ ޅޭ  ވަސީލަ  ޖަވާބ ދާރީވ މ ގެ
އެއްގޮތްވާ ގޮތ ގެމތަިން   ތައް މި އިރ ޝާދ ތަކާޓަރ ސަރވިސް ޗާގެ  ތަނތްަނ   ތަކ ން އެއދިާރާޓަކައި، ސިވިލް ސަރވިސްގެ  

އަދާހަމަކ ރނަްވާނެއެވެ މ ރާޖަޢާކޮށް  ސަރވިސްގެ    ،ގައިޑްލައިންއަކީމި  .  ގަވާއިދ ން  މިނިސްޓްރީތަކާއި، ސިވިލް  ހ ރިހާ 
ތައް މ ރާޖަޢާކ ރ މ ގައި ނ ވަތަ އެކ ލަވާލ މ ގައި ޢަމަލ ކ ރނަްޖެހޭ  ޓަރ ސަރވިސް ޗާ  ގެޑިޕޓާމްަނޓްތްަކާއި، އަދި އޖެެންސީތަކ 

 ދޭނެ ވަސލީަތެކެވެ.މަނނަްޖެހޭ ބައިތަކާއި، އަދި އިޖ ރާއަތ ގެ މނިްގަނޑ ތައް ފޯރ ކޮށްއި ހިއޮނގިަނޑާ

 މަޤްޞަދ   .2

 .ޔޤަީންކ ރ ން އަމާޒ ކ ރެވިފައިވާ ޗާޓަރ ތަކެއްކަން ރައޔްތި ނންަށް އަދި ސައްޙަ، ފ ރިހަމަ،  ޓަރ ތަކަކީސަރވިސް ޗާ .1
ކަނޑައެޅިފައިވާ   .2 ފޯރ ކށޮްދނި މަށް  އަދި  ތްތަކާއިގޮޚިދ މަތް  މަޢ ލޫމާތާއި،  ސަރވިސްގެ  ފނެްވަރ ގެ  ،  ސިވިލް  ގޮތ ން 

 .ކ ރިއެރ ވ ން ހަމަހަމަކަމާ އެއްގތޮްކަންތަކ ގެ މެދ ގައި އިދާރާ
 .ޢާންމ  ޚިދ މތަްތައް ފޯރ ކށޮްދނި މ ގައި ޖަވާބ ދާރީވ މާއި، ހާމަކަމާއި، އަދި ޚިދ މތަ ގެ ފނެްވަރ  ހަރ ދަނާކ ރ ން .3
 މަށް އހެީތެރިވދެިނ ންއިވެލ އޓޭްކ ރ ދ މތަ ގެ ފނެްވަރ  މނޮިޓަރކޮށް ޚި .4
 ރފިަރެންސްޞައްޙަ އަދި ތެދ  މަޢ ލޫމާތ  ލިބޭނޭ ފަދަ  ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝނަ ން ގަވާއިދ ން ކ ރާ އޮޑޓިތްަކަށް   .5

 .ފޯރ ކށޮްދނި ން ފްރޭމް ވޯރކެއް )ހަވާލާދީ އަދި އަޅާކިޔޭނޭ ފަދަ އނޮިގަނޑެއް(
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 Scope and Applicability)ފަރތާްތައް )އާއި އަމާޒ ކ ރެވޭ  ދާއިރާ  .3

ޚިދ މަތް   ގ ޅ ންހ ރިކ ރެވެނީ ސީދާ ރައްޔތި ނންަށް ނ ވަތަ  އަމާޒ އިރ ޝާދ ތައް  މިނގްަނޑ ތަކާއި    ނޭމި ގައިޑްލައިންގައި ހިމެ
ސަރވިސްގެ   ސިވިލް  އޖެެންސީތަކާއި،  އިދާރާފޯރ ކޮށްދޭ  ޑިޕޓާމްަންޓތްަކާއި،  މިނިސްޓްރތީަކާއި،  ތެރޭގައި  މީގެ  ތަކަށެވެ. 

މަރ ކަޒ ތައް   ސިއްޙީ  ހޮސްޕޓިލަްތަކާއި،  ސނެްޓަރތަކާއި،  އެޑިއ ކޝޭަން  އެޑްމިނިސްޓްރޭޓިވް ސްކޫލތްަކާއި،  ލޯކަލް  އަދި 
 .އެވެނެހމިެނޭ އް ކަމ ގައިވާ ކައ ންސިލތްައްއޮފީސްތަ

 Guiding Principals)އަސާސްތއަް )  އެޅ މ ގއަި ބލަަނޖްހެޭ ޓރަ އެކަށަ ރވިސް ޗާ ސަ  .4

ޕްރޮސެސްތަކާއި،   (Citizen -Centered) ކ ރ ންއަމާޒ    ނަށް ރައްޔތި ން .1 ޚިދ މތަްތަކާއި،  ޗޓާަރ ގައި  ޚިދ މަތް 
 ވ ން. ބަޔާންކ ރެވިފައިމނިްގަނޑ ތައް ޚިދ މތަް ލިބގިަންނަ ފަރާތ ގެ ނަޒަރ ން ސާފ ކޮށް 

 ވ ން. މޢަ ލޫމތާ  ފަސހޭައިން ލިބނެްހ ނންަ، ސައްޙަ އަދި ފ ރިހަމަ :ހާމަކަން  .2
 ރެވިފައވި ން.މސަްއޫލިއްޔތަ ތަކއާި، ޚިދ މތަ ގެ ފނެްވަރާ ގ ޅޭ ވޢަ ދ ތައް ސާފ ކޮށް ބަޔާންކ  :ޖަވާބ ދާރވީ ން .3
އެކަހެރިކ ރެވިފައިވާ  ސަރވސިް   (Inclusivity) އެކ ލެވ ންތެރިކަން  .4 އޭގެތެރޭގައި  ރައްޔިތ ންނށަް،  ހ ރހިާ  ޗާޓަރ ތައް 

ވެސް ހިމނެޭގތޮަށް، ފަސޭހައިން ލިބެން   ނ ކ ޅެދ ންތެރިކަން ހ ންނަ ފަރތާްތައް(  marginalized groups)ގްރޫޕްތަކާއި  
 ހ ރ ން. ގތޮަށް ހ ންނަ އަދި ދޭހަވާ

ޚދި މތަ ގެ މނިްގަނޑ ތައް ގަވާއިދ ން ވޒަަންކށޮް، ބަދލަ ވަމ ންދާ ބޭނ ންތަކާ އެއްގތޮަށް އިތ ރަށް  ރ ން:  ދެމެހެއްޓެނިވި ކ ރިއެ  .5

 ކ ރ ން.ރނަގަޅ 

 ހިމަނަންޖހެޭ ބއަތިއަް އޮނގިަނޑއާި  ސަރވިސް ޗާޓަރގެ   .5

 :، އަނންަނިވި ބައިތައް ހމިަނަންވާނެއެވެސަރވިސް ޗޓާަރ ތަކ ގައި ތަކ ގެއިދާރާ

 :  ތާއި ތަޢާރަފް ޢާއްމ  މަޢ ލޫމާ ސަރވިސް ޗޓާަރ ގެ    5.1

 .ބަޔާންކ ރެވިފައވި ން ސ ރ ޚީ، ނިސބްަތްވާ އިދާރާގެ ނަމާއެކ ޗޓާަރ ގެ  ސރަވިސް ޗޓާަރ ގެ ސ ރ ޚީ:  ސަރވިސް  •

 ކ ރެވިފައވި ން.މަޤޞްަދ ތައް ސާފ ކޮށް ބަޔާން ސަރވިސް ޗާޓަރ ގެ:    މަޤޞްަދ  ސަރވިސް ޗޓާަރ ގެ   •

ޑިޕޓާްމނަްޓް ނ ވަތަ  އިދާރާ،  ޗޓާަރ  ނެރޭ    ސަރވިސް  ގެ ނަން:އިދާރާ ބެލނެިވެރިކަމ ގެ ދަށ ގައިވާ    / ޑިޕޓާމްަނޓް  އިދާރާ/  •
 . ބަޔާންކ ރެވިފައވި ން ގެ ނަންއިދާރާ ބެލނެިވެރިކަމ ގެ ދަށ ގައިވާ 

ތާރީޚާއި     ކ ރވެ ނ ތަޢާރފަ ޗޓާަރ ގެ    ސަރވސިް  ކ ރެވ ނ  ތާރީޚ :މ ރާޖަޢާ  ތާރީޚާއި    ކ ރވެ ނ  ތަޢާރަފް ޗޓާަރ ގެ    ސަރވިސް  •
 .އެ ތާރީޚ  ހިމނެިފައވި ން ،ނަމަ ގނެެވިފައވިާއެއްވެސް އޞިްލާޙެއް ނ ވތަަ،  މ ރާޖަޢާކ ރެވ ނ  ތާރީޚ 
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އީމެއިލް، ޅ ންހ ރި  ގ  ޚިދ މަތާ    :ގޮތް ގ ޅޭނެ   އާ އިދާރާ  • ނަންބަރ ،  )ފޯނ   މަޢ ލޫމާތ   ގ ޅޭނެ  ސ ވލާ ތަކާއި ޝަކ ވތާަކަށް 
 ވިފައވި ން. ވެބްސައޓިް، އޮފީހ ގެ އެޑްރެސް( ބަޔާންކ ރެ

ވެސް ސާފ ކޮށް އނެގޭގތޮަށް ވަރޝަން   ކޮންމެ ޚިދ މަތ ގެ ޗޓާަރެއްގައި  :ރ  ނަންބަ ރޝަން  އަޕްޑޓޭްތައް ޓްރެކްކ ރ މަށް ވަ  •
ހިމަނަންވާނެއެވެ. މި ނަންބަރ ން އެ ލިޔ މ ގެ އެންމެ ފަހ ގެ   2.0، ވަރޝަން  1.0ނަންބަރެއް )މިސލާަކަށް، ވަރޝަން  

 (.ވާނެއެވެގެންނކަން އެމ ރާޖަޢާ

 )ސިފަތައް/އަގ ތައް(   އ ސް ވެލި - އަދި ކޯރ   ތަސައްވަރ  ،  ގެ އަމާޒ  އިދާރާ   5.2

  އލިްތިޒާމ  އަމާޒާއި މެނޑްޭޓް އަދި  މޤަްޞަދ  އަދި އާންމ  ޚިދ މތަަށް އޮތް    އިދާރއާިން ކަނޑައަޅާފައިވާ  :ގެ އަމާޒ  އިދާރާ  •
 .ރެވިފައިވ ންބަޔާންކ  )ކޮމޓިމްެނޓްް( ސާފ  އަދި ޞަރީޙަ ޢިބާރތާ ން

ކަނޑައަޅާފައިވާ    :ގެ ތަސައްވަރ  އިދާރާ  • ސާފ  އަދި ޞަރީޙަ ޢިބާރތާ ން ދ ރ  ރާސްތގާެ ލަނޑ ދަނޑިތައް  އިދާރާއިން 
 ރެވިފައވި ން. ބަޔާންކ 

ވެލިއ  އިދާރާ  • ކޯރ  ފޯރ ކށޮްދޭ  ސް:ގެ  ރނަގަޅ   މނިްގަނޑާއި  އަޚްލާޤީ  ންޖެހޭ  ހފިަހައޓްަމ ވައްޒަފ ން    ،އިރ   ޚިދ މތަް 
 ސިފަތައް ބަޔާންކ ރެވިފައވި ން

 
 ދާއިރާ   ޚދި މަތްތަކ ގެ   5.3

ޚިދ މތަްތައް: • ތަފޞްީލ އިން  އދިާރާ  ފޯރ ކޮށްދެވޭ  ޚދި މަތތްަކ ގެ  އަދި  ފޯރ ކޮށްދޭ  މޢަ ލޫމތާ ތައް   ފ ރހިަމަ 
 އހި ރ ން ބަޔާންކ ރެވިފަ

ފޯރ ކޮށްދޭ    :ގޮތް ފޯރޮކށޮްދެވޭ ޚިދ މަތް   • އިދާރާޚދި މަތްއިދާރއާިން   ( އޮނލްައިންކށޮް(އަތައް  ނ ވަތަ  އައސިް،    ހޯދާ  ށް 
 އަޅާ ބަޔާންކށޮްދީފައި ހ ރ ން.ފަރތާްތައް ކަނޑަ

  އަދި   އިދާރާއިން ފޯރ ކޮށްދޭ ތަފތާ  ޚިދ މތަްތަކާއި  : ފޯރ ކށޮްދިނ މ ގެ މިންވަރ / ދާއިރާ )ސަރވސިް ބައ ންޑރަީ( ޚދި މަތް  •
 ބަޔާންކށޮްފައހި ރ ން ޝަރ ތ ތައް 

 
 ޚިދ މަތ ގެ މިންގަނޑ ތައް   5.4

ވަގ ތާއި، ފެންވަރާއި، ޚދި މަތް    )މިސާލ :މނިްގަނޑ ތައްވަކި  ޚިދ މަތް ފޯރ ކށޮްދިނ މ ގެ ވަކި  ޚިދ މަތ ގެ މނިްގަނޑ ތައް: •
 ބަޔނާްކޮށްފައި ހ ރ ން. ޞަރީޙަކޮށް  ގތޮަށްސާފ ކޮށް މިންކ ރވެޭނެން( ލިބިގތަ މ ގެ ފަސޭހަކަ

ވަޒަންކ ރ ން: • ފނެްވަރ     ފެންވަރ   ޖަވާބ ދާރީވ މަށް   ވަޒަންކ ރ މަށްޚދި މަތ ގެ  )މިސލާަކަށް:  މނިްގަނޑ ތައް  ބޭނ ންކ ރާ 
  ވސެް ގ ޅ ންހ ރި ކނަްތައތްައް(  ނޫން  އެކ  އަދި މިވ މާއި އެކ ، ހިނތި ން މާހަމަހަމަކަ،  ހޭދަވާ ވަގ ތ ، ޚިދ މަތ ގެ ސައްޙަކނަް

 .ހިމނެ ން



 

[4] 
 

ޒނިްމާތައް: • ފަރާތ ގެ  ލިބގިަންނަ  ޒނިްމތާައް،    ޚިދ މަތް  ފަރތާްތަކ ގެ  ލިބިގނަްނަ  ހ ށަހަޅނަްޖެހޭ  )ޚިދ މަތް  މިސާލަކަށް 
ކަނތްައްތައް ކ ރނަްޖެހޭ  ފިޔަވަޅ ތައްލިޔެކިޔ ންތަކާއި  ޖެހޭ  އަޅަން  ނ ވަތަ  އނެގނޭޭހެން    ތަފްސީލްކޮށް  (، 

 ފާހަގަކ ރެވިފައވި ން. 

 ޖަވާބ ދާރީވ މާއި ހާމަކަން   5.5

މ ވައްޒަފ ންނާއި މނެޭޖްމނަްޓ ގެ ދައ ރާއި މަސްއޫލިއްޔތަ ތައް  ޚިދ މތަްތައް ފޯރ ކށޮްދިނ މ ގައި    ވާޖިބާއި މަސްއޫލިއްޔތަ ތައް: •
 .ކަނޑައެޅިފައވި ން

ޝަކ ވާ ހ ށަހެޅ މ ގެ އިޖ ރާއަތ ތައް، އޭގެތެރޭގައި ޢަމަލ ކ ރާނެ ގ ޅިގެން    މަތާލިބ ނ  ޚިދ   ޝަކ ވާ ހ ށަހެޅ މ ގެ ނިޒާމ : •
 ކ ރެވިފައވި ން ބަޔާން ޖަވާބ ދާރީވ މށަް ނގަާނެ މ އދްަތ ގތޮްތަކާއި 

ތ ގެ  ގޮޚިދ މަތް ރނަގަޅ ކ ރ މށަް ބނޭ ންކ ރާނެ  ،ޔާލ  ހޯދ މ ގެ ނިޒާމ ތަކާއި އެ ޚޔިލާ ތައްޚި   ގެ ނިޒާމ ތައް:ހޯދ މ  ފީޑްބެކް   •
 ތަފްސީލ  ހިމނަާފައވި ން 

)ބަލާ  ފޯރ ކޮށދްިނ ން ގަވާއދި ން މނޮިޓަރކޮށް    ތައްޚދި މަތްއިދާރާއިން ފޯރ ކޮށްދެވޭ    މޮނިޓަރކ ރ މާއި އިވެލ އޓޭްކ ރ ން: •
 ން ހިމެނިފައިވ  މ ތައްނިޒާ ރާނޭ )ވަޒަންކ ރާނޭ( ގޮތ ގެއިވލެ އޭޓްކ ޗެކްކށޮް( 

 ޚިދ މތަް ލިބިގތަ މ ގެ ފަސޭހަކަމާއި އެކ ލެވ ންތެރިކަން   5.6

އަމާޒ ކ ރެވޭ   އަދި    )ސިމްޕލަް(  ސފާ ، ލ އިސރަވިސް ޗޓާރަ ގައި    :ކ ރ ން ބަހ ރ ވަ ބޭނ ން   ތަ ނ ވަ  ގިނަ ބަސތްަކ ން  •
އަދި    ލިޔެފައހި ރ ން  ވެހި އަދި އިނގިރސޭި ބހަ ންދި  : މިސލާަކަށް  .އެނމްެނންަށް ފަހ މްވާ ބަހ ރ ވައަކ ން ލިޔެވިފައވި ން

 ކޮށް ލިޔެފައި ހ ރ ން.ތަފްސީލ  މަތްދ ޚިކަމާގ ޅޭ ހާލތަްތަކ ގައި އހެެނހިެން ބަސްބހަ ން 
ފޯރ ކޮށްދނި މަށް  • ފަސޭހަކަމާއެކ   ޚިދ މަތް  ފަރތާްތަކަށް   މިއްޔަތ ކނަްދިނ ން:އް އަހަ   ބނޭ ންވާ  ހ ންނަ  ނ ކ ޅެދ ންތެރިކަން 

ގްރޫޕތްަކަށް   ވަލްނަރަބަލް  އހެެނިހެން  އިނތްިޒާމ ތައްނ ވަތަ  ޚާއްޞަ  ހ ރި  ލިބިގަތ މަށް  އަދި   ޚިދ މަތް  ހަމަޖައްސާ 
 ގޮތް ބަޔާންކށޮްފައވި ން. ކަމާއެކ  ޚިދ މތަް ލިބޭނޭފަސޭހަ

   އެއްގޮތްވ ން   ކާ އަދި ގަވާއދި ތަ   ނޫނާ ޤާ  5.7

ކއާި  ޤނާޫނ ތަކާއި، ގަވާއިދ ތަކާއި، ސިޔާސތަ ތަދ މަތާ ގ ޅ ންހ ރި  ޚިފޯރ ކޮށްދެވޭ    ތައް:ޤާނޫނީ އަދި ސޔިާސތަ ތަކ ގެ ޙަވލާާ •
  ދީފައވި ންކަށް ޙަވާލާއ ސލޫ ތަ

ސިވިލް ސރަވިސގްެ  މ  ޚިދ މަތ ގެ މނިްގަނޑ ތައް  ންޗާޓަރ ގެ ޢާސަރވސިް    ޢާންމ  ޚިދ މަތ ގެ މިނގްަނޑ ތަކާ އެއްގޮތްވ ން: •
 ގތޮަށް ލިޔެވިފައިހ ރ ން.  އެއްހމަވަާނޭ ސިފތަަކަށްސ ލޫކީ ގެ އަޚލްާޤީ އަދި އިދާރާމިނގްަނޑ ތަކާއި 

ޓނާޭގޮތ ގެ  އްހފިަހަ  މަޢ ލޫމާތ  ރައްކާތެރކި ރ މާއި ޒާތީ މަޢ ލޫމާތ ގެ ސިއރް މަޢ ލޫމާތ  ރައްކާތެރިކ ރ މާއި ޒާތވީަންތަކަން:   •
 ގޮތެއް ބަޔާންކ ރެވިފައިވ ން. ކ ރާނެތަފްސީލ  ހިމނަާފައިވ ން ނ ވަތަ ޔޤަީން
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 ކޮށް ދެމެހެއޓްެނިވި ކ ރިއެރ ން ގނެައ ން އައ  ގޮތްތައް ތަޢާރަފ    ، ދ މަތް ރނަގަޅ ކ ރ މާއި ޚި  .85

އަބަދ ވެސް ރނަގަޅ ކ ރ މަށް    ތައްޚދި މަތްއިދާރާއިން ފޯރ ކޮށްދޭ  ކަށް ހ ޅ ވިފައި ހ ރ ން:  އައ  އަދި ދެމެހެއޓްެނިވި ގތޮްތަ  •
ކަނތްައްތަކާއި   އަހ ލ ވެރި  :)މިސލާަކަށް  ފިޔަވަޅ ތައް  ނޭއަޅާކ ރާނޭ  އެކނަްތައްތަކަށް  ހޯދ މާއި  ގތޮްތައް  ކ ރ މަށް އައ  

 ތަމްރީނ ކ ރ މާއި މަސައްކަތ ގެ ހަރ ދނަާކަން އިތ ރ ކ ރަން ކ ރާނެކނަްތައް( ބަޔނާްކޮށްފައި ހ ރ ން 
ރ ން،  ގޮތްތައް ބޭނ ންކ އާއި އިތ ރ  އައ ޓެކންޮލޮޖީ  ދނި މ ގައިއްޔާއި ތަމްރީނ ދނި މ ގަޚިދ މަތް  ވަސލީަތްތައް ބނޭ ންކ ރ ން: •

 އަދި ޚިދ މަތް ހޯދާފަރތާްތަކަށް އެ ގތޮްތައް ބަޔނާްކޮށދްިނ ން 
ޖައްސާ ބނޭ ންކ ރ ން އަދި ޚދި މަތް  ދ މަތ ގެ ފނެްވަރ  ދެމެހެއޓް މަށް ވަސީލތަްތައް ހަމަޚި  ދެމެހެއްޓ ން:ޚިދ މަތ ގެ ފނެްވަރ    •

 ހޯދާ ފަރާތތްަކަށް އެކނަް އެނގް ން 

 ބައިވެރވި ން   ންގެ މ އާޞަލާތ ކ ރ މާއި އނާްމ    5.9

ހ ރ ން: • ފެންނަން  ޗޓާަރ  ތަނތްަނާއި    ސަރވިސް  އަދި  ޚދި މަތްދޭ  ކައ ނޓްަރ ތަކ ގައި  އެތނަްތަނ ގެ  ތަކ ގެ އިދާރާއަދި 
 . ފެންނަން ހ ރ ން ންނަށްއނާްމ ޚިދ މަތް ބނޭ ންވާ ފަރތާްތަކަށާއި  ،ޗާޓަރ  ސަރވިސްރަސްމީ ވެބްސައޓި ތަކ ގައި 

ހޭލ ންތެރިކ ރ ވ ން:އާ މ   • ފަރާ  ޞަލާތްކ ރ މާއި  ހޯދާ  ޚިތްޚިދ މަތް  ހ ންނަ  ގ ޅ ން  ސީދާ  އ ސލޫ ތަތަކާ  ކާއި  ދ މަތ ގެ 
 . ބަޔނާްކޮށްފައި ހ ރ ން ތައް ސަރވިސް ޗޓާަރ ގައިއާނމް ނންަށް އނަްގައިދެވޭ ގޮތް   ދިނ މ ގެ މނިްގަނޑ ތައްޚދި މަތް

ހޯދާ  • ދނި ން:  ޚިދ މަތް  މޢަ ލޫމާތ   ޒނިްމާތަކާއި،  ފަރާތްތަކަށް  ޙައްޤ ތަކާއި،  އެމހީ ންގެ  ޚދި މަތް    ރައްޔތި ނންަށް  އަދި 
ކ ރނާޭގޮތް ހޭލ ންތެރި  ގތޮ ން ޚިޔާލ  ހ ށަހެޅ މ ގެ ގޮތްތަކާބެހޭ   ބނޭ ންކ ރާނޭ ގޮތ ގެ މޢަ ލޫމާތ ތައް ދނި ން އަދި އެމީހ ންގެ

 ބަޔާންކ ރ ން.
 
 ރާޖަޢާކޮށް އަޕްޑޓޭްކ ރ މ ގެ އ ސލޫ ތައް މ    5.10

ކ ރ މ ގެ ނިޒާމ  އދަި  ކޮށް އަދާހަމަގަވާއިދ ން މ ރާޖަޢާޗޓާަރ  ސރަވިސް   ން:ޗާޓަރ  މ ރާޖަޢާކޮށް އަދާހަމަކ ރ  ސަރވިސް  •
   މ އދްަތ   ބަޔނާްވގެެނވް ން

ކަނޑައެޅިފައިވާ އިނޓްަރނަލް ރިވިއ   ޓަކައި    ޗޓާަރ  ރނަގަޅ ކ ރ މަށް  ސރަވިސް  ނަލް ރިވިއ  ކޮމިޓީގެ ދައ ރ :ރ ންޓަ އި •
 ބަޔާންކށޮްފައވި ން. ރތާްތަކާ އެ ފަރތާްތަކ ގެ މަސްއޫލިއްޔަތ  އެ ކޮމޓެީތަކ ގައި ހމިެނޭ ފަ އި،ޓީއެއް އެކ ލަވާލަކޮމި

 ޤާއިމ ކށޮް، އެ ބނޭ ންކ ރާނޭ  މޞަްލަޙަތ ވެރނިްނާއި ޢނާްމ ންގެ ޚިޔާލ  ހިމެނ މ ގެ ނިޒާމ   ސޓްޭކްހޯލްޑަރ ންގެ ޚިޔާލ : •
 ކ ރެވިފައވި ންބަޔާންގޮތް ސާފ ކޮށް 

ފނެްނނާޭގޮތ ގެ    ރީއާއި ފާސްކ ރިކަމ ގެ ރެކޯޑ ހިސޓްް  ތަކާއި ންޝަލޔިެކިޔ މ ން ބލެެހެއޓްޭ ރިވި  ލިޔެކިޔ ން ބލެެހެއޓް ން: •
 .ގތޮަށް ބެހެއޓް ން މޢަ ލޫމތާ  ލިބޭނޭ
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 އި ތަސދްީޤ ކ ރ ން. ސޮއިކ ރ މާ   5.11

ތަސދްީޤ އިދާރާ  ތަސްދީގ ކ ރ ން: • ޗާޓަރ   ސަރވިސް  އެންމެ އިދާރާ  ކ ރނާީސޮއި  (ށްކޮ)އެންޑޯރޒް  ކށޮްތަކ ގެ  ގެ 
 .ވެރިޔއާެއެއް ހިންގ މާ އެ ވަގ ތެއްގައި ހަވާލ ވެ ހ ރި އެންމެ އިސް ވެއިދާރާ އިސްވެރިޔާއެވެ. ނ ވަތަ އެ 

 ،މާއެކ ގެ ހ އްދަ ހޯދ ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމޝިަނ ކ ރ މ ގެ ކ ރނިް  ޗޓާަރ ގައި ސޮއިކޮށް ތަސްދީގ   ސރަވިސް  ހ އްދަ: •
 ލިޔނަްވާނެއެވެ. ތައްގަނޑ ، އަދި ޝާއިޢ ކ ރި ތާރީޚ  ގެއިދާރާ ސޮއި، ގެ އެންމެ އިސްވެރިޔާއ ގެއިދާރާ

ޗޓާރަ  ޝާއިޢ ކ ރެވިފައިވާކަމ ގެ ނ ވަތަ ޢނާްމ ންނަށް ލިބނެްހ ރިކަމ ގެ ހެކި )މިސާލަކށަް،   ސަރވސިް  ޝާއިޢ ކ ރ ން: •
 އް ވެސް އިދާރާއިން ނިންމާ އިތ ރ  ގތޮްތަ  ނޫން  ، ވީޑިއޯ ކްލިޕް އެސް.އޯ.ޕީ އދަި މިވެބްސައޓިް، ޗާޕ ކ ރެވިފައިވާ ކޮޕތީައް

 . ގެން ހ ރ ންނއެ (ބޭނ ންކޮށް 

 ސަރވިސް ޗާޓރަ  އިޞްލޙާ ކޮށް އޕަޑްޭޓްކ ރ މ ގެ މނިގްނަޑ ތއަް  .6

ތކަ ން އަނންަނިވި ފިޔަވަޅ ތަކަށް  އިދާރާސަރވިސް ޗޓާަރ އޞިްލާޙ ކ ރ މ ގައި ނ ވަތަ އެކ ލަވާލ މ ގައި ހ ރިހާ ސިވިލް ސަރވިސް  
 . ޢަމަލ ކ ރނަްވާނެއެވެ

 ކ ރ ން : އިނޓްަރނަލް ރިވިއ  1ޔަވަޅ   ފި 

ކޮމިޝނަ ން  އިންޓަރނަލް އެސެސމްެނޓްް: • ޗާޓަރ އޮ  ފރޯ ކށޮްދީފައިވާ  ސވިިލް ސަރވިސް  ޑިޓް ޗެކްލިސޓްް  ސަރވިސް 
 ހދެ ން. އިނޓްަރނަލް އެސެސްމނަްޓެއް އިން އެކ ލަވލާާފައިވާ އިނޓްަރނަލް ރިވިއ  ކޮމޓިީއިން އިދާރާބޭނ ންކޮށްގެން 

ނަތީޖާ:   • އެސެސްމނެްޓ ގެ  އެސެސްމނެްއިންޓަރނަލް  ޚދި މަތްއިނޓްާރނަލް  ޒަރީއާއިން  ފާހަގަޓްގެ  ކ ރެވ ނ  ދިނ މ ގައި 
 ރ ން.ސާފ ކ ރނަްޖެހޭ ދާއިރާތައް ފާހަގަކ  ޒަމާނާ ނ ގ ޅޭ މޢަ ލޫމތާާއި، އތި ރަށް ގެޕްތަކާއި،

 މަޝްވަރާ )ސޓްޭކް ހޯލްޑަރ ކޮންސަލޓްޭޝނަް(   މޞަްލަޙަތ ވެރނިްގެ :  2  ފިޔަވަޅ  

 ދ ންފަރތާްތަކާއި، މ ވައްޒފަ ނންާއި، ކަމާގ ޅޭ ބައިވެރިންނާ ގ ޅިގެން ޚިޔާލ  ހޯޚިދ މތަް ލިބގިަންނަ    މަސލްަހަތ ވެރިންގެ ޚިޔާލ : •
 ތައްލިބ ނ  ޚިޔލާ ތަކާއި އެ ޚިޔާލ ތަކަށް ރިޢާޔަތްކ ރެވ ނ  ގޮތްމަޝްވަރތާަކ ން    ޚިޔާލ ތައް ލިޔ މ ން ރެކޯޑްކޮށް ބލެެހެއޓް ން: •

 ބލެެހެއޓް ން. ލިޔެކިޔ މ ން 

 ޑްރފާްޓްކ ރ މާއި ވެލިޑޓޭްކ ރ ން :  3ޔަވަޅ   ފި 

  އެއްގތޮަށް   މނިްގަނޑ ތަކާ  އޮނގިަނޑާއި  ބަޔާންކށޮްފައިވާ  ޑޮކޔި މނެްޓްގައި  މި  ސަރވިސް ޗޓާަރ  ޑްރފާްޓްކ ރ މާއި ވެލިޑޓޭްކ ރ ން: •
 ރ ން. އޕަްޑޭޓްކ  ޗާޓަރސަރވިސް 

 ރިވިއ ފީޑްބެކް އަދި އިނޓްަރނަލް    އްޒަފ ންގެ ވަމ  އަދި  މނެޭޖމްަނޓްްގެ  އިދާރާ  ވަރ ކ ރ ން:ސަރވިސް ޗޓާަރ ގެ ޞައްޙަކަން ކަށަ  •
 ރ ން.ޞައްޙަކަން ކަށަވަރ ކ  ކ ގެކޮމޓެީގެ ރިޕޓޯްގެ މައްޗަށް ބަލައި ސަރވިސް ޗޓާަރ ގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާ ކަނތްައްތަ
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 : ހ އްދަދނި މާއި ތަޞދްީޤ ކ ރ ން 4ޔަވަޅ   ފި 

ނ ވަތަ އެ ވަގ ތަކ     ގެ އސިވްެރިޔާއިދާރާ  މ ގެ ކ ރިންޓަރ ޝާއއި ކ ރ ސަރވސިް ޗާކ ރާ  މ ރޖާަޢާ  ތަސދްީޤ ކ ރ މަށް ހ ށަހެޅ ން: •
 ޅ ން. ހެހ ށަ ކ ރ މަށްތަޞދްީޤ ހަވާލ ވެ ހ ރި ފަރތާަކަށް  ހނިްގ މާ

ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝނަަށް   އދެ މަށް  އަށްހ އްދަޓަކައި    ޝާއިޢ ކ ރ މަށްމ ރާޖަޢާކޮށް  އަދި    ހ އްދައަށް އެދި ހ ށަހެޅ ން: •
 ވ ން. ފޮނ 

 )ޕަބލްިކޭޝަން އެންޑް ޑސިެމނިޭޝަން(   ފތެ ރ ން   ޝާއިޢ ކ ރ މާއި :  5  ފިޔަވަޅ  

  ފެންނނާެހެން   ތަނތްަނ ގައި  ޚިދ މތަްދޭ  ޝާއޢި ކޮށް،  ވެބސްައިޓ ގައި  ގެއިދާރާ  ޗާޓަރ   ފައނިަލްވެފައިވާ ސަރވިސް  ކ ރ ން:ޝާއިޢ   •
 ބެހެއޓް ން. 

މ ހިއްމ  ޑކޮިއ މެނޓްްކައ ނޓްަރ ތަކ ގއަި    ޚިދ މތަްދޭ  ޕްރނިްޓްކޮޕީ/ސފޮްޓްކޮޕީ ލިބނެްހ ރ ން: • ތައް ދެވޭ ޚިދ މތަްތަކާ ގ ޅ ންހ ރި 
ކަށަވަރ ކ ރ ންޕްރިނޓްްކޮށް   ހ ރިކަން  ލިބެން  ފަރާތތްަކަށް  .ކޮޕީތައް  ބޭނ ންވާ  ބަލާލަން  އނޮްލައނިްކޮށް  އެ   ،ވެސް  ނ ވަތަ 
ތަކަށް އަޕްލޯޑްކށޮް، އެ ތަކެތި  ފަދަ ގތޮަކަށް ވެބްސައިޓް ނ ވަތަ އިތ ރ  އނޮްލައިން ޕްލޓެްފޯރމ   ތައް ފނެްނާނޭޑޮކިއ މެނޓްް

 ލިބެން ހ ރ ން. 

 . : މޮނޓިަރކ ރ މާއި ރިޕޓޯ ކ ރ ން 6  ޔަވަޅ  ފި 

ޢަމަލ  ފީޒ  ތަން • އަދި  ޗާޓަރ   ކ ރ ން:ކ ރ ން  ބލެ މަށް  ސަރވސިް  ޢަމަލ ކ ރޭތޯ  އެއްގތޮަށް  އެއާ  ގެ  އިދާރާ  ތނަްފީޒ ކ ރ މާއި 
ޕަ އިތ ރ ން  ނ ވަތައިސްވެރިޔާގެ  ސެކްރޓެަރީ  ލެވެލްގެ    ރމަނނަްޓް  ސީނިއަރ  އިތ ރ   އަދި  ޖެނެރަލް  ފޯކަލް  ސކެރްޓެަރީ 
ޢައްޔަންކ ރ ން މަސައްކަތްފަ  މި )  .ޕޮއނިްޓެއް  އެސެސމްެނޓްތްަކަށް ރތާްތައް  ކޮމޓެީގެ  ރިވިއ   އިނޓްަރނަލް  ކ ރާނީ 

 ރިއާޔަޔތަްކޮށްގނެް(.
ރިޕޓޯ ތައް   ޕީރިއޮޑިކްބަޔނާްކޮށްފައިވާ ޚިދ މަތ ގެ މނިްގަނޑ ތަކާ އެއްގތޮަށް މަސައްކަތްކ ރެވޭ މނިްވަރާ ބެހޭ    ޕީރިއޮޑިކް ރިޕޯރޓް: •

 .ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝނަަށް ހ ށަހެޅ ން
 

 ރިވއި  އެންޑް ކޮމްޕްލޔަަނސްް މޮނިޓަރނިގް( އއެގްޮތަށް ޢަމަލ ކ ރޭތޯ ބލެ ން )   ޓަރާ ، ޗާ ކ ރ މއާި ޢާ މ ރާޖަ  .7

މި އ ޞލޫ ތަކާ އެއގްތޮަށް ޢަމަލ ކ ރޭތޯ ކަށަވަރ ކ ރ މަށް ސިވިލް ސަރވިސް    އޮޑިޓްކ ރ ން:  ން ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމޝިަނ   •
 .ގެނދްާނެއެވެކޮމިޝނަ ން ގަވާއިދ ން އޮޑޓިްތައް ކ ރިއަށް

ފިޔަވަޅ : • ފާހަގަކ ރެވޭ  އ ސޫ  އިސްލާހީ  ޢަމަލ ނ ކ ރާކަމަށް  އެއްގތޮަށް  މ އްދަތެއްގެ އިދާރާލ ތަކާ  ކަނޑައެޅިފައިވާ  ތަކ ން 
 އެޅޭނެއވެެ.އިސްލާޙީ ފިޔަވަޅ  ،ނަމަ ރނަގަޅ ނ ކ ރާ  ،ފަހ   ދނި މަށްކ ރ މށަް ނަސހޭަތްޙ ތެރޭގައި އޞިްލާ

 ތެރޭގައި   ކަނޑައެޅިފައިވާ މ އދްަތ ގެފަހ  ނ ވަތަ    ބަދަލެއް ގނެައ މަށް  ކނޮްމެ  ސަރވިސް ޗޓާަރ މ ރާޖަޢާކޮށް އނެްގ ން: •
 .އަޕްޑޭޓްކ ރެވިފައިވާ ޗާޓަރ ތައް ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝނަަށް ހ ށަހަޅނަްވާނެއެވެ



 

[8] 
 

 އެޕެނޑްިކްސް ) ހ ށހަެޅ މަށް ލަފާދވެޭ ލޔި ނތްއަް(  .8

 ތކަ ގެ ސްޕޮޓް އޮޑޓިް ރޕިޯރޓްޓަރ : ސަރވސިް ޗ1ާ އެނެކްސް •
 މނޮިޓަރކ ރ މާއި މ ރާޖަޢާކ ރ މ ގެ ޗެކްލިސޓްް  : ސަރވސިް ޗާޓަރ 2އެނެކްސް  •

 އދަި ފާސކް ރ ން:   ކ ރނަްފށަާ ތާރީޚ  ޢަމަލ   .9

ފށަާނީ  ގައިޑްލައނިްއަށްމި   ކޮމިޝނަ ން    ،ޢަމަލ ކ ރަން  ސަރވސިް  ފެށިގނެްނެވެ.    އނާްމ ކ ރާސިވިލް  ސިވިލް  ތާރީޚ ން  މިއީ 
  އަމަލ ކ ރވެޭނެ ގައިޑެކެވެ.  ތަކަށް ގެނެވޭ އޞިްލާޙ ތަކާއި އަޕްޑޓޭތްަކަށްތަކ ގެ ސަރވިސް ޗާޓަރ އިދާރާސަރވިސްގެ ހ ރިހާ 
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