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 18އެ ޤާނނޫގުެ ، ވނަަ މއާދްގާެ )ޅ( ގެ ދށަނުް ބރާލުބިގިެން 9މއިީ، ދިވހެި ސވިލިް ސރަވސިގްެ ޤާނނޫގުެ 

ވނަަ މއާްދގާެ )ށ( ގއަވިާ ގތޮގުެ މަތނިް ދވިހެރިއާޖްޭގެ ޤާނޫނއުސަސާއީއާި، ޤާނޫނތުކައާި، ސަރކުރާގުެ ސިޔާސަތތުކަާ އއެގްތޮވްާ 

ނޑއަަޅާފއަވިާ ގތޮގުެ މަތިން، ދވިހެި ދއަުލތަގުެ ފރަާތުން ރއަްޔިތުނންށަް ލިބދިނޭޖްެހޭ ޚިދުމަތްތއަް ފރޯވުއަި ދިނމުުގއަި ޢމަަލުކުރމުށަް ކަ 

ނޑތުކައާި އޞުޫލުތއަް ހމިނައަިގެން ކމޮޝިަނނުް އެކލުވަލާފާއަިވާ "ސވިލިް ސރަވސިް ރފިމޯް މެނއުަލް" އވެެ. މި ރފިމޯް  މިންގަ

 މެނއުަލްގއަި މި ފހަރަު އކެލުވަލާވެިފއަވިނަީ، ޚިދމުތަދްޭ އދިރާތާކަނުް އމަަލުކރުނަޖްެހޭ ބއައެް ކނަތްއަްތަކއާި ޚިދމުތަދްިނމުގުއަި 

ނޑު  ނޑއެް ހމިަނއަގިނެްނެވެ.  11މުވއަްޒަފުނގްެ އމަަލުތއަް ބަހއަޓްނަވްީ ބއައެް ގތޮްތައް ހމިަނއަގިެން މއަިގަ  މިންގަ

ސަރުކރާގުެ އދިރާާތކަނުް ސވިލިް ސަރވސިް މުވއަްޒފަނުް މދެވުރެކިށޮް ޢާނމްު ރއަްޔިތުނންށަް ދވެޭ ޚދިުމަތްތކަކަީ، 

އި ދވެޭ ޚދިމުަތތްކަކަަށވްީ ހނިދު، އެ ޚދިުމަތްތއަް ދިނމުގުއަި ހރުހިާ އިދާރއާކަނުވްސެް އސަސާީ އެކި ހލާަތތްކަގުއަި އކެި މާޙއަލުގުަ 

ނޑތުކައެް ބޭނނުކްުރުން މހުނިމްެވެ. އއެީ، ޚިދމުތަގުެ ފނެވްރަު އުޞޫލތުކައެްގެ މތަިން ވަކި މނިގްަނޑއެްގއަި ހފިހެއެްޓމުެވެ. މި  މިންގަ

ސަރުކާރުގެ އޮފސީތްަކުން ޚދިމުަތްދިނމުުގއަި އމަލަކުުރަނޖްެހޭ އޞުލޫތުަކއާި މިނގްަނޑުތއަް ، މެނއުަލް ތައްޔާރކުރުވެފިއަި މިވނަީ 

ނޑތުކަަށް އމަލަކުުރމުއާެކު، ޚިދމުތަގުެ ފނެްވަރު މއިށަވްުރެ  އތިރުށަް އެކުލވަލާމުަށް އެހއީއެްގެ ގތޮނުްނވެެ. އަދި ހމައައެއާެކު، މި މިންގަ

ނޑުތއަް އެކަށއަޅައަި ޢނާމްުކުރމުުގެ އެނމްެ ބޮޑު އއެް ފުރިހމަކަރުމުަށް އދިާރތާކަުން އތިު  ރު މސައަްކަތތްކައެް ކުރމުަކީ، މި މިންގަ

 މަޤޞުދަވެެ.

ނޑުތއަް އިތރުށަް  ނޑތުކަކަށަވްެފއަި، މި މިންގަ މި މެނއުަލއްަކީ، މި ގޮތުން އަލަށް އެކލުވަލާެވުނު މނިގްަ

މި ގޮތުން ލިބޭ ޚިޔލާތުަކއާި، މޝަވްރަތާކަގުެ މއަްޗަށް ރިޢާޔތަކްޮށް، މި . ވެފުރިހމަކަރުމުުގެ ފރުޞުަތު އޮނންނާެކަން ގަބލޫކުުރމަެ 

ނޑތުކަަށް ގނެްނަނޖްެހޭ ބދަލަުތއަް ގނެވެމެުނދްނާެ ވހާކަވަސެް މި ފުރުޞތަގުއަި ދނަންަވމަވެެ މި މސައަްކަތުގެ ސބަަބުން، . މިންގަ

ށް އިތުރު ތަރއަޤްއީއާި ކުރއިރެުން ލިބގިނެދްނާޭ ކމަުގއަި ސިވިލް ސރަވސިް މދެވުެރކިށޮް ރައްޔިތުންނަށް ލިބޭ ޚދިމުަތތްކަަ

މި ގތޮނުް މި . ކޮނމްެ ކމައެވްެސް ކމާިޔާބު ކރުވެގިނެދްާނީ ހެޔޮ ނޔިތަގުއަި، ތދެވުރެކިމައާެކު މސައަްކަތް ކރުވެގިެނންވެެ. ޔަޤނީކްުރމަެވެ

ސގްެ މުވއަްޒފަނުގްެ ފރުިހމަަ އހެތީެރިކމައާި އއެްބރާލުއެްވނުް މސައަްކަތކަވީސެް ކމާިޔާބު މސައަކްތަަކށަް ހދެމުަށޓްކައަި، ސވިލިް ސރަވި

ނޑއަޅައަިގެން ނަޒާހތަތްެރިކމައާކެު . ބޭނުންވާނއެވެެ އަދި ރއަްޔތިނުްނަށް ފރުިހމަަ ޚިދމުަތއެް ދިނމުަށް އަޒމުް ކަ

ނޑދުަނޑި ހޞާލިކްުރމުަކީ ދތަކިމަކަށަް ނުވާނއެވެެ   .މސައަްކަތްކރުވެއިޖްެނމަަ، ލަ
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 2 އސިްބސަް

 3 ފިހުރސިތްު 

 7 ސިވިލް ސރަވސިއްނިދްޭ ޚދިމުަތތްކަގުެ ފނެވްރަު ރނަގޅަކުރުމުުގެ މނިގްަނޑުތއަް .1

 8 ތަޢރާުފު  1.1 

 8 މޤަްޞަދު  1.2 

 8 އިދާރާތަކުންދޭ ޚިދުމަތުގެ ފެންވަރު ރަނގޅަުކުރުން  1.3 

 9 ފަސޭހައިން ލބިޭނެ އިންތިޒމާް ހަމަޖެއްސުންޚިދުމަތް ފރޯުކޮށްދިނުމާއި، ޚިދުމަތް  1.3.1  

 9 ޚިދުމަތް ދިނުމަށްޓަކއަި، ހަމަޖައްސަންޖެހޭ އިދާރީ އިންތިޒމާުތައް ހަމަޖެއްސުން  1.3.2  

 11 ޚިދުމަތްދިނުމުގއަި ގެންގޅުޭ ވިސްނުމއާި ތަޞައްވރުު ޚިދުމަތްހދޯާ ފަރާތްތަކަށް ހާމަކރުުން  1.3.3  

 11 ތބިޭ މުވައްޒަފުންނަކީ ޤާބިލުބަޔަކަށވްުން ޚިދުމަތްދޭން  1.3.4  

 12 ޚިދުމަތްހޯދާ ފަރާތްތަކުން ޚިދުމަތއާި ދޭތެރޭ ދެކގޭޮތް ބަލއަި، އެކަމާބެހޭ ދިރާސާކުރުން  1.4 

 13 ދވެޭ ޚިދުމަތގުެ ފެންވަރު ބަލއަި މޮނިޓަކރުުން  1.5 

 13 "ކޮލިޓީ އިމްޕްރޫވމްަންޓް" ޓީމުގެ މަސައްކަތްތައް  1.6 

ނޑުތއަް  ސިވިލް .2  16 ސރަވިސް އދިާރތާކަގުެ ކލްޔަަންޓް ޗޓާަރ ތއަޔްރާކުރުމުުގެ މނިގްަ

 17 ތަޢރާުފު  2.1 

 17 މޤަްޞަދު  2.2 

 17 ކްލަޔަންޓް ޗާޓަރއެއް އޮތުމުގެ މުހިންމުކަން 2.3 

ނޑުތައް  2.4   18 ކްލަޔަންޓް ޗާޓރަ ތައްޔރާުކުރުމގުެ މިންގަ

 20 ކްލަޔަންޓް ޗާޓރަ ތަންފީޒުކރުުން  2.5 

ނޑުތއަް  .3  25 ކއަުންޓރަނުދްވެޭ ޚދިުމަތް ތރައަޤްކީރުމުުގެ މނިގްަ

 26 ތަޢރާުފު  3.1 

 26 މޤަްޞަދު  3.2 

 26 ކއަުންޓރަުންދެވޭ ޚިދުމަތްތައް ތަރައޤްީކުރުން  3.3 

 27 ކއަުންޓރަުން ޚިދުމަތްދިނުމުގެ އެކިއެކި މަރުޙަލާތަކުގައި ޢމަަލުކރުަންވީގޮތް  3.3.1  

 32 ޚިދުމަތް ހދޯާ ފރަާތްތަކުން އިދާރާއަށް އައިސް މަޑުކޮށްލާ ސަރަޙައްދުގެ އިންތިޒާމް )ވއެިޓިން އޭރިޔާ( 3.3.2  

 37 ފެނވްރަު ރަނގޅަު ކައުންޓަރުގެ ޚިދުމަތް ކަށވަރަުކުރުން  3.4 

 37 ޚިދުމަތްތއަް ދިނުމަށް ފރޯުކޮށްދޭނޖްެހޭ ސަޕޯޓް ސަރވިސް  3.4.1  

 41 ދައުރު  ސަޕޯޓް ސްޓާފުނގްެ 3.4.2  

 43 ޓެލފެނޯުގެ ޚދިމުތަގުެ ފނެވްރަު ރނަގޅަުކުރމުގުއަި ޢމަލަކުރުނަވްީ މިނގްަނޑުތއަް .4

 44 ތަޢރާުފު  4.1 

 44 މޤަްޞަދު  4.2 

 44 ފެނވްރަު ރަނގޅަު ޓެލެފޯނގްެ ޚިދުމަތް  4.3 
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 46 އޮފީހގުެ ޓެލެފޯން ސިސްޓަމް  4.3.1  

 46 ޚިދުމަތްދިނުން  4.3.2  

 47 ޖަވާބުދާރީވާން ތބިޭ މުވައްޒަފުން  ފޯނަށް 4.3.3  

 47 ޓެލެފޯނގުެ ޚިދުމަތްދިނގުެ އެކއިެކި މަރުހަލާތައް  4.4 

 48 ފޯނަށް ޖވަާބުދާރީވުމަށް ތައްޔާރުވުން  - 1ސްޓޖޭް  4.4.1  

 50 ފޯނުކޯލް ނގެުން -2ސްޓޖޭް  4.4.2  

 51 ފޯނުކޯލަށް ޖވަބާުދާރީވުން  - 3ސްޓޖޭް  4.4.3  

ނޑާލުން  - 4 ސްޓޖޭް 4.4.4    53 ފޯނުކޯލު ބއޭވްުން / މެދުކަ

 54 އޮފީހގުެ ތަޞައްވރުު ހިފެހެއްޓުން  4.5 

 55 ޓެލެފޯނު މދެުވެރިކޮށްދެވޭ ޚިދުމަތގުެ ފެނވްރަު ރަނގޅަުކުރުން  4.6 

 56 ނިނމްުން  4.7 

ނޑުތއަް  .5  58 ސިވިލް ސރަވިސް އދިާރތާކަަށް ހށުހަެޅޭ ޝކަވުތާކަށަް ޖަވބާދުރާވީމުގުެ މިންގަ

 59 ތަޢރާުފު  5.1 

 59 މޤަްޞަދު  5.2 

 59 ސވިިލް ސަރވިސްގެ އިދާރާތަކަށް ޝަކުވާ ހުށަހެޅުން  5.3 

 60 ޝަކުވާގެ މައްސަލަތއަް ބެލުން  5.4 

 61 ހުށަހޅެޭ ޝަކުވާތަކަށް ޖަވާބުދރާީ ވުމުގައި ޢމަަލުކރުާނެގޮތް  5.5 

 63 "ޕްރޮސެސް" ޝަކވުާތަކަށް ޖަވާބުދާރީ ވުމުގައި ޢމަަލުކރުާނގެޮތުގެ 5.6 

 64 ހުށަހޅެޭ ޝަކުވގާެ މައްސަލަތއަް ތަކުރާރވުިޔަ ނުދިނުން  5.7 

ނޑުތއަް ސިވިލް ސރަވިސް އދިާރތާކަގުެ  .6  65 ލޔިކެއިުންތއަް ބލެހެއެްޓމުުގއަި ޢމަަލކުރުނަްވީ މނިގްަ

 66 ތަޢރާުފު  6.1 

 66 މޤަްޞަދު  6.2 

 66 ޢމަަލުކުރާނެގޮތް ލިޔެކއިުންތއަް ބެލެހއެްޓުމުގައި  6.3 

 67 ސިޓީ، ނޯޓުފދަަތަކެތި ބަލައިގަތުމާއި އެތަކއެްޗއާި މދެު ޢމަަލުކުރާނެގޮތް  6.3.1  

 68 އިދާރާއިން ފޮނވުާ )ޑިސްޕެޗްކުރާ( ތަކެއްޗއާިމެދު ޢމަަލުކރުާނެގޮތް  6.3.2  

 69 މައްސަލަ ނމިުމުން، ޑޮކިއުމެންޓް ފއަިލްކރުުމުގއަި ޢމަަލުކުރާނެގޮތް  6.3.3  

 70 ލިޔެކއިުންތއަް ބެލެހއެްޓުމުގައި ސމަާލުކަނދްޭންވީ ކަންތއަްތައް  6.4 

ނޑުތއަް  .7  72 އިދާރގީތޮުން ބއޭވްޭ ބއަދްލަވުނުްތއަް ބއޭްވމުުގެ މނިގްަ

 73 ތަޢރާުފު  7.1 

 73 މޤަްޞަދު  7.2 

 73 ރިޔާސަތު ބަލަހައްޓާ ފރަާތުގެ ދައުރު  7.3 

 74 ސެކރްެޓޭރިއެޓގްެ ދައުރު  7.4 

 75 ބައްދަލވުުން ފެށުމގުެ ކުރިން ކރުަންޖެހޭ ކަންތއަްތައް  7.4.1  

 77 ބައްދަލވުުން ހިނގަމުންދާއިރު ޢމަަލުކުރަންވީގޮތް  7.4.2  

 78 ބައްދަލވުުން ނިމުމުން ޢމަަލުކރުަންވީގޮތް  7.4.3  
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ނޑުތައް ބައްދަލވުުންތަކުގައި ބައިވެރިވާ ފަރާތްތަކުން ހިފަހއަްޓަނޖްެހޭ ސުލޫކީ  7.5   79 މިންގަ

ނޑތުއަްސިވިލް ސރަވސިގްެ އދިރާތާކަގުެ މުވއަްޒަފުން  .8  84 ރސަމްީގޑަގީއަި ބޭރަށް ދއިމުުގެ މިންގަ

 85 ތަޢރާުފު  8.1 

 85 މޤަްޞަދު  8.2 

 85 ރަސްމީ ގަޑީގއަި ބޭރަށް ދއިުން  8.3 

 85 ރަސްމީ ބޭނުމެއްގައި، ރަސްމީގަޑީގއަި އިދާރާއިން ބޭރަށް ދިއުން  8.3.1  

 86 އާދަވެ ބޭރަށް ދާން ނުޖެހޭ ޙާލަތްތަކުގައި ރަސްމީގަޑީގއަި އިދާރާއިން ބޭރަށް ދިއުން 8.3.2  

 86 ރަސްމީ ގަޑީގއަި އާދަވެ ބޭރަށް ދާންޖެހޭފދަަ ކމަަކާ ގުޅގިެން، އަމއިްލަ ބޭނުމެއްގއަި އިދާރއާިން ބޭރަށް ދއިުން  8.3.3  

 87 ދިއުމުގެ ޢމަަލުކުރާގޮތް މޮނިޓަރކރުުން ރަސްމީ ގަޑީގއަި މުވައްޒަފުން ބޭރަށް  8.4 

މުވއަްޒަފުނގްެ މަޢުލމޫތާު އިތރުކުޮށް ތމަްރީނކުރުމުަށް ބއޭްވޭ ސމެނިރަ، ކސޯް، ބއަްދލަވުުން، ކޮނފްރަެނސްް އަދި  .9

ނޑުތއަް   ވރަކްޝޕޮތްކަގުއަި ބއަިވރެކިުރމުގުެ މިންގަ
88 

 89 ތަޢރާުފު  9.1 

 89 މޤަްޞަދު  9.2 

ނޑައެޅުމުގއަި ޢަމަލުކރުާނެ އުޞޫލު ތމަރްީނުގެ  9.3   89 ފުރުޞަތުތަކަށް މުވައްޒަފުން ކަ

 90 އިދާރގާެ ތެރޭގައި ތަމްރީނުގެ ފރުުޞަތު ހޅުވުާލުން  9.3.1  

 90 ފުރުޞަތުތަކަށް އެދޭ މުވައްޒަފުން ހުށަހަޅާ އެޕްލިކޭޝަންތައް އިވެލއުޭޓްކުރުން  9.3.2  

ނޑައެޅުން ސެލެކްޝަން ކްރައިޓީރިޔާ  9.3.3    91 ކަ

 93 ތމަރްީނުގެ ފުރުޞަތުގައި މުވައްޒަފު ބައިވެރިވުން  9.3.4  

 93 ތމަރްީނުގެ ފުރުޞަތުތަކަށް ޚަރދަު ކުރުން 9.3.5  

 95 އހަރަީ ރޕިޯޓް ތައްޔާރކުރުނަވްީ މިނގްަނޑުތއަްސިވިލް ސރަވިސް އދިާރތާކަގުެ  .10

 96 ތަޢރާުފު  10.1 

 96 މޤަްޞަދު  10.2 

 96 ރިޕޯޓް ލއިުން އަހރަު  10.3 

 97 އަހރަު ރިޕޯޓް ތައްޔރާުކުރުމުގއަި ސމަާލުކަނދްޭންވީ ކަންތއަްތައް  10.4 

 98 އަހރަު ރިޕޯޓުގައި ހމިެނިދާނެ ބައިތައް  10.5 

 102 އަހރަު ރިޕޯޓަށް ބޭނުންވާ މަޢްލޫމާތު ހޯދުން 10.6 

ނޑުތއަް ވޞަލީތަްތއަް ބޭނުންކުރުމއެިލް އަދި މވުޞާަލތާީ -އިނޓްރަނެޓް، އީ ، ކމޮޕްއިުޓިންގ .11  103 މގުެ މނިގްަ

 104 ތއަރާަފް  11.1 

 104 ޓެކްނިކަލް ބއައެް ބަސްތައް ބޭނުން ކުރެވިފައިވާ ކރުު ގޮތްތައް  11.2 

 105 ބައެއް ބަސްތއަް ބޭނުން ކުރެވިފައިވާ ގޮތއާި އޭގެ މާނަ  11.3 

 106 ހދޯުން ކޮމްޕއިުޓިންގ އަދި މުވާޞަލާތީ ވަޞީލަތްތއަް  11.4 

 106 ކޮމްޕއިުޓިންގ އަދި މުވާޞަލާތީ ވަޞީލަތްތަކގުެ މިލްކިއްޔާތު  11.5 

 107 ޔޫޒރަ އެކައުންޓް އުފެއްދުމއާި ބޭނުންކުރުން  11.6 

 110 ކޮމްޕއިުޓިންގ އަދި މުވާޞަލާތީ ވަޞީލަތްތއަް ބޭނުންކރުުން  11.7 

 113 ސޮފްޓްވެއރަ ބޭނުންކުރުން  11.8 
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 114 )އޮފީހުގެ ކމޮްޕިއުޓރަ ނެޓްވާރކް(ވިއުގަ  11.9 

 115 އިންޓރަނެޓް ބޭނުންކުރުން  11.10 

 117 މެއިލް ބޭނުންކުރުން -އޮފީހގުެ އީ  11.11 

 118 އެހީތރެިކަން ފރޯުކޮށްދިނުން  11.12 

 119 ޤާނޫނާއި ގަވާއިދާ ޚިލާފު ކަންތައްތއަް ރިޕޯޓް ކރުުން  11.13 

 119 މަސްއޫލއިްޔަތއާި ޒިންމާ އއަި.ސީ.ޓީ. ސެކްޝަނގުެ  11.14 
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 :ފު ތަޢރާު  1.1

މިއީ، ދިވެހި ސިވިލް ސަރވސިގްެ އިދާރާތަކނުްދޭ ޚިދުމތަްތަކުގެ ފެންވަރު މތަިކޮށް ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރތާްތަކާ ވީހާވެސް ގާތނުް 

ނޑައަޅާ ވަކި ފނެްވަރެއްގއަި  ފެންވަރު ރނަގަޅު ޚިދުމތަްތެއް ފޯރުކށޮްދނިުމުގެ ގޮތުން، އިދާރާތަކުން ފޯރުކޮށްދޭ ޚިދުމތަްތައް ކަ

ހިފހަައްޓައި، އަދި ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރު މަތިކުރުމުގެ ގޮތުން ކުރެވދިާނެ ކަނތްައްތައް ބަޔނާްކޮށް އެކުލަވލާާފައިވާ 

ނޑެކެވެ.  މނިްގަ

 :މޤަްޞދަު  1.2

ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސްގެ ތަޞައްވުރަކީ، ފެންވަރު ރނަގަޅު މހީުން ބިނާކުރުމާއި، ފެންވަރު ރނަގަޅު މަސައްކތަްތަކއެް 

މި ތަޞައްވުރު ޙޞާިލުކުރުމށަްޓަކައި، ސިވިލް ސަރވިސްއިނދްޭ އި ފެންވަރު ރނަގަޅު ޚދިުމަތް ދނިުންކަމަށްވާއިރު، ކުރުމާ

ގެ ގޮތުގައި ހެދުމށަްޓަކައި، ޚިދުމތަްތަކަކީ ޚިދުމތަްހޯދާ ފރަތާތްަކުން ހތިްހަމަޖެހޭފަދަ ފެންވަރު ރނަގަޅު ޚިދުމތަްތަކެއް

ނޑެއް އެކލުަވާލުމަކީ މުޙނިްމު ކަމކެވެެ.  ޚިދުމތަުގެ ފެންވަރު މަތިކުރުމުގައި  ޢަމަލުކުރާނެ ގޮތުގެ މނިްގަ

ނޑަކީ ކބޮައިކަން  މިގތޮުން ސިވިލް ސަރވިސްގެ އދިާރާތަކނުްދޭ ޚިދުމތަްތައް ދިނުމުގައި ގނެްގުޅނެްޖހެޭނެ އނެްމެ ދަށް މނިްގަ

ނޑުތަކެއްގެ ދށަުން ޚިދުމަތް ދިނމުުން،  ނޑައެޅޭ މނިްގަ ޚދިުމަތުގެ ފނެްވަރު ރނަގަޅުވެ، ޚިދުމތަްހޯދާ ދނެެގނަެވި އަދި ކަ

ފަރާތތްަކުން ސިވިލް ސަރވިސްގެ އިދާރާތަކާއި ދެތެރޭ ދެކޭގޮތް ރނަގަޅުވެ، ފޯރުކޮށްދޭ ޚދިުމަތާ ދޭތެރޭ ޚދިުމަތްހޯދާ 

 ފަރތާްތަކުގެ އިތބުާރު ބޮޑުވގެެންދާނެއެވެ.

 :އދިރާތާަކުނދްޭ ޚދިމުތަގުެ ފނެވްރަު ރނަގޅަކުރުނުް  1.3
 

ތްހޯދާ ފަރާތތްަކަށް އިދާރާތަކުން ފޯރުކށޮްދޭ ޚިދުމތަްތަކަކީ، ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރާތތްަކުން އެ ޚިދުމތަަކާދޭތެރޭ ހތިްހަމަޖެހޭ ޚިދުމަ

ފަދަ އެކަށީގނެްވާ ފނެްވަރެއްގައި ދެވޭ ޚިދުމތަަކަށް ވނާްޖެހެއެވެ. މިގތޮުން ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރާތްތަކުން އދެޭފަދަ ގޮތަކަށް 
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ތްދނިުމުގެ އިނތްިޒާމުތައް ހަމަޖެއްސުމުގައި، ތިރީގައި ފާހަގަކށޮްފައިވާ ކނަްތައތްަކަށް ވިސންުން އިދާރތާަކުން ޚިދުމަ

 ބެހެއޓްުމަކީ، ފެންވަރު ރނަގަޅު ޚިދުމަތެއް ކަށަވަރު ކުރުމަށް އޮތް މަގެކެވެ.

 :ޚދިމުތަް ފސަހޭއަނިް ލބިނޭެ އނިްތޒިމާް ހމަޖައެސްނުް ، ދނިމުާއި ޚދިމުތަް ފރޯުކޮށް  1.3.1
 

އިދާރާއަކުން ފޯރުކށޮްދޭ ޚިދުމތައެް ލބިިގތަުމަށް ނުވަތަ އެ ޚދިމުަތެއް ހދޯުމަށް، ޚދިުމަތް ލބިިގނަްނަ ފަރތާަކުން ތަކުލީފު 

އފުުލނަްޖެހުމަކީ، އެ އިދާރާއަކާ ދޭތެރޭ ޚދިުމަތް ހޯދާ ފރަތާްތަކުގެ މަޤބުލޫުކަން ކުޑަވެ، އިދާރާއާމެދު ނުރަނގޅަު 

ޚދިުމަތް ހޯދާ ފަރތާްތަކުގެ ހިތހްަމަޖެހުން އިތުރުވެ،  ،ވެރިވާ ސބަބަެކެވެ. އހެެންކމަުންތަޞައްވުރެއް އުފދެެން މެދު

ފަސހޭައިން ޚދިުމަތް ފޯރުކށޮްދވެޭނެ ގތޮަކަށް ޚިދުމތަްދނިުން ބައޓްަން ކުރުމަކީ މުހނިްމު ކަމެކެވެ. މިގތޮުން ކުރެވިދާނެ 

 -ކނަްތައތްަކުގެ ތެރޭގައި:

ކައނުްޓަރނުްދޭ ޚދިުމަތތްަކަށް އެދި ކިއު ޖެހުމުގައި ދިމާވާ މައްސލަަތައް ޙައްލުކުރުމަށް އެ އިދާރާތަކުގެ ސަރވިސް  -

 ތނަަކުން ފޯރުކޮށްދޭ ޚދިުމަތަކާ ގުޅޭގތޮުން ކިއު ސިސްޓަމް ހަމަޖއެސްުން.

ދުމަށް، ޚދިުމަތް ހޯދާ ވަކި ޚިދުމތަްތަކެއް ހދޯުމަށް އދިރާތާަކަށް އަނންަޖެހޭ ގތޮަށް އނިްތިޒާމުކުރެވިފައިވާ ޚިދުމތަްތައް ހޯ  -

ފަރާތތްަކުން އިދާރތާަކަށް ފަސޭހައިން ވަދެ ނިކުމވެޭނެ އނިްތިޒާމް ހަމަޖެއްސުން. މިގތޮުން ޚާއްޞައހެީއަށް ބޭނުންވާ 

 ފަރާތތްަކަށްވެސް ޚިދުމތަަށް "އެކްސަސް" ވެވޭނެ ގތޮަކަށް ޚިދުމތަދްނިުން އނިްތިޒާމު ކުރުން.

 ނަމަ، މަޑުކށޮްލައިގެން ތިބވޭޭނެގޮތަކަށް "ވެއޓިނިްގ އޭރިޔާ" އެއް ހަމަޖެއްސުން. ޚިދުމަތް ހޯދުމަށް މަޑުކށޮްލނަްޖެހޭ  -

އިދާރތާަކުން ފޯރުކށޮްދޭ ޚިދުމތަްތަކުގެ ތެރެއިން އޮންލައިންކޮށް ދވެޭނެ ޚިދުމތަްތަކަކީ ކޮބައިތޯ ބަލައި، އެފަދަ  -

ފަދަ ޚދިމުަތތްަކަށް ޢާންމުން ޚިދުމތަްތައް އނޮްލައނިްކޮށް ލބިޭނެ އނިްތިޒާމް ހަމަޖެއްސުން. އަދި މި

 އަހުލުވެރިކުރުމަށޓްަކައި ހޭލނުްތެރިކުރުމުގެ ޕްރޮގްރާމްތައް ހނިްގުން. 

 :އދިރާީ އނިތްޒިމާތުއަް ހމަޖައެސްނުް ހމަޖައަސްނަްޖެހޭ  ،ޚދިމުތަް ދިނމުށަޓްކަައި 1.3.2
 

ހަމަޖހެިފައި ނެތުމުން ނުވަތަ އެކަމަކާ ބެހޭ ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރާތތްަކުން އެދޭ ޚިދުމަތެއް، އިދާރާގެ އެތެރޭގެ އނިްތިޒާމު 

މުވައްޒަފަކު ނެތގިެން ޚދިުމަތް ފޯރުކޮށް ނުދވެޭނެ ޙލާަތު މެދުވެރިވުމަކީ، ޚދިުމަތް ފޯރުކށޮްނދުެވުމަށް އޮތް އުޒުރެއް ނޫނެވެ. 

ތަކުލީފު ކުޑަކޮށް ރައްޔިތނުްނާ ޚދިުމަތް ފރޯކުށޮްދިނުމުގައި އފުުލނަްޖެހޭ  ،މިފަދަ މައްސލަަތައް އެދެވޭ ގތޮއެްގައި ޙައލްުކޮށް
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ޚދިުމަތތްަކަކަށް ފަހވިާނެގޮތަށް އިދާރާގެ އެތެރޭގެ އިނތްިޒާމުތައް ، ވީހާވެސް ގތާުން، ރަޙްމތަްތެރި އަދި އަވަސް

 ހަމަޖައްސަންޖެހެއެވެ. 

ނޑުތައް އެކުލަވާލައި - ވަކި ވަކި ، އިދާރާގެ ވަކި ވަކި ޑިޕޓާމްަނޓްްތަކާއި، ޔުނިޓްތަކުގެ މަސައްކތަްތަކާއި އނޮިގަ

މަސައްކތަްތައް ކުރނަްވީގޮތުގެ ޕްރޮސީޖަރ ތައްޔާރުކުރުން. އަދި އެ މަސައްކަތުގެ ފްލޯޗޓާު ހަދައި، ފުރިހަމަކުރނަްޖެހޭ 

 އިޖްރާއތަްތައް ފުރހިަމަވެފައިވޭތޯ ބލެުމަށް ޗެކްލިސޓްް ތައްޔާރުކުރުން.

ދުމުގައި ކަންކުރނަްވީގޮތާއި، އެކަންކުރނަްވީ ތަރުތބީާއި އިދާރތާަކަށް ޚދިުމަތް ހދޯަން އނަްނަ ފަރާތތްަކުން ޚދިުމަތް ހޯ -

އަދި ހށުަހަޅނަްޖެހޭ އެކި އެކި މަޢލްޫމާތާއި، ތަކެއްޗަކީ ކބޮައިކަން ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރާތަށް ބުނެދީ، އެކަމުގައި ތަކުރާރުކޮށް 

 އިދާރާއށަް އަނންަން ނުޖހެޭގޮތަކަށް ޚދިުމަތް ދނިުން އނިްތިޒާމުކުރުން. 

ދުމުގައި ކަންކުރނަްވީގޮތް، ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރތާްތަކަށް ފަސހޭައިން ނަގައގިަނވެޭނެގޮތަށް ފްލޯ ޗޓާުން ފެންނާނެ ޚދިުމަތް ހޯ -

ގޮތް ހދެުން. އަދި ކައނުްޓަރު ފަދަ ތަނތްަނުގައި ޚދިުމަތް ހޯދުމުގައި އަމަލުކުރނަްވީ ގޮތުގެ ނޝިާން އނަްގައިދޭ ބޯޑު 

 ބެހެއޓްުން.

ނޑި ނުވަތަ - ޚދިުމތަަށް އެއްވެސް ބުރުލެއް ނާރނާެފަދަ އމޮާންކަމާއެކު، ޚދިުމަތް ދނިުމަށް އިދާރާގެ  ޚދިުމަތް މެދުނުކެ

އެކި ލެވެލްގެ މުވައްޒަފނުްގެ މެދުގައި އނޮްނަ ކޮމިއުނިކޝޭަން ވަރުގަދަކުރުން. މިގތޮުން "އިނޓްަރނަލް 

ހޭ ކނަްކަން ހުއްޓުމެއންެތި ކުރިއަށް ކޮމިއުނިކޝޭަން" ނިޒާމެއް ޤާއިމުކޮށް، މަސައްކތަްތަކާ ގުޅޭގޮތުން ނނިްމނަްޖެ

 ގނެްދެވޭނެ ގތޮަކަށް "ސަކްސޝެަން ޕލްޭނނިްގ" ކޮންމެ އިދާރާއެއްގެ އެކި ފެންވަރުގައި އެކުލަވލާުން. 

އިދާރާގެ މަސައްކަތތްަކަށް އނަްނަ ބަދަލާއި ގުޅގިެން ޚިދުމތަްދނިުމުގެ އެކި އެކި މރަޙުަލތާަކަށް ގނެެވޭ ބަދަލތުަކަށް  -

 އހަުލުވެރިކުރުވުން.  މުވައްޒފަުން

އެކަށީގނެްވާ ފނެްވަރެއްގައި އިދާރާތަކުގެ ރެކޯޑު ބލެެހެއޓްުން. މިގތޮުން އިދާރާއިން ބަލަމުންދާ ނުވަތަ ނިންމާފައިވާ  -

އިދާރާއިން  ،މައްސަލައަކާއި ގުޅގިެން ޢާނމްފުަރާތތްަކުން ގުޅައި، ނުވަތަ އިދާރާއަށް ހށުަހެޅޭ މައްސލަަތަކާ ގުޅގިެން

ހާމަކުރާއިރު، އެމައްސަލައަކާއި ގުޅޭ ލިއުނތްަކަށް ރިޢާޔަތްކުރެވޭގތޮަށް މައްސަލައިގެ ހުރިހާ ލިއެކިއުން  ދެކޭގޮތް

 ފަސޭހައިން ބލަާލެވނޭެ ގޮތަކަށް އިދާރާތަކުގައި ރެކޯޑު ބލެެހެއޓްުން.
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 :މކަރުނުް ހދޯާ ފރަތާްތކަށަް ހާ  ދިނމުގުއަި ގނެގްޅުޭ ވސިންމުއާި ތޞައަވްރުު ޚދިުމަތް  ޚދިމުތަް  1.3.3

ނޑު އަމާޒަކަށް ވާނވްާނީ ދިވެހި ރައްޔތިުނންަށާއި، ސިވިލް ސަރވިސްގެ އިދާރާތަކށަް  ކނޮްމެ އިދާރާއެއްގެވެސް މައިގަ

ޚިދުމތަްދިނުމުގައި ، ޚިދުމތަަށް އެދި އނަްނަ ކޮންމެ ފަރާތތްަކަށްވެސް ހިތްހަމަޖެހޭ ޚިދުމަތެއް ފޯރުކށޮްދނިުން ކަމަށްވާއިރު

ޅޭ ވިސްނުމާއި ތަޞައްވުރު، ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރތާްތަކާ ޙިއްޞާ ކުރެވިފައި އތޮމުަކީ، ޚދިުމަތުގެ ފނެްވަރު އިދާރތާަކުން ގނެްގު

 ރަނގަޅުވެ، ޚިދުމތަާދޭތެރޭ އިތުބާރު ބޮޑުވެގނެްދާނެ ކަމެކެވެ. 

ތބިޭ މުވައްޒފަުންގެ އިދާރާއނިްދޭ ޚިދުމތަްތަކާ ގުޅޭގޮތުން، ޚދިުމަތް ދިނުމުގައި އިދާރާގެ ތަޞައްވުރާއި އަދި ޚިދުމތަްދޭން  -

 ވިސްނނުް ބަޔާންކށޮް، ޚދިުމަތް ހޯދަން އނަްނަ ފަރތާްތަކަށް ފެންނާނެ ގތޮަކަށް ބެހެއޓްުން.

ނޑައަޅާ ފނެްވަރާއި މިންވަރު އަދި އެކަމަށް ހޭދވަާނެ ވަގުތު  - އިދާރާތަކނުްދޭ ޚިދުމތަްތަކާއި، ޚދިުމަތް ދނިުމަށް ކަ

ކނޮްމެ އިދާރާއަކނުްވެސް އތެަނެއްގެ "ކްލަޔަނޓްް ޗޓާަރ" އެކލުަވާލައި، ޚދިމުަތް ހދޯަން އަންނަ  ،ބަޔނާްކޮށް

ހށުަހެޅޭ ، ފަރާތތްަކަށް ފެންނާނެ ގޮތަކަށް ބެހެއޓްުން. މިގޮތުން، އިދާރާއަށް އނަްނަ ފނޯުކޯލތުަކަށް ޖަވބާުދާރީވުމާއި

މަނޓްް ދިނުމާއި، ކައުނޓްަރުން ޚިދުމތަްދނިުން ފަދަ ކަންކަމުގެ ޝަކުވތާަކަށް ޖަވބާުދާރީވުމާއި، އިދާރާއިން އެޕޮއިނޓްް

ނޑައަޅައި ކްލަޔނަްޓް ޗޓާަރގައި ހިމނެުން.   ޓާގޓެް ކަ

ނޑައަޅާ މުއްދތަުތަކުގައި، ލިބޭނެ ކަމުގެ ޔަޤނީްކަން ޚިދުމަތް  - ކްލަޔަނޓްް ޗޓާަރގައި ބަޔާންކޮށްފައިވާ ޚިދުމތަްތައް ކަ

 ހޯދާ ފަރާތތްަކަށް އެރވުުން.

 :ބޔަކަށަވްނުް  ދޭން ތބިޭ މވުއަޒްފަނުްނކަީ ޤބާިލު  ޚދިމުތަް  1.3.4

ސިވިލް ސަރވިސްގެ ގަވާއިދުގެ ކޯޑު އޮފް ކޮންޑަކްޓްގައި ބަޔާންކޮށްފައިވާ ފަދައިން، ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސްގައި ހިމނެޭ 

ރނަގަޅު ، ފަރާތަކަށް ހިތހްަމަޖެހޭ ހުރިހާ މުވައްޒަފނުްނަކީ ދިވެހި ރައްޔތިުނންަށާއި ޚދިުމަތް ލބިިގަނންަން އނަްނަ ކނޮްމެ

ފނެްވަރެއްގެ ޚިދުމތަްދޭ، މަސައްކަތުގެ އަޚލްާޤާއި ހަރދުަނާ ސުލޫކު ހފިަހައޓްާ ނމަޫނާ ބަޔަކަށް ވާން ޖެހެއެވެ. މިކަމގުެ 

ށް ނަތީޖާއެއްގެ ގޮތުން، ސިވިލް ސަރވިސް އނިްދޭ ޚިދުމތަަށް ހެޔބޮަދަލު އައިސް އެ ޚިދުމަތަކީ މަޤބުޫލު ޚިދުމަތަކަ

 ވެގނެްދާނެއެވެ. 

އިދާރާތަކނުްދޭ ޚިދުމތަްތައް ޢާނމްުނންަށް ފޯރުކޮށްދނިުމުގައި ޚާއޞްަކޮށް އިދާރާތަކުގެ ފްރަނޓްް ލައިންގައި  -

މަސައްކަތްކުރާ މުވައްޒަފނުްނަކީ، ޚދިުމަތް ހދޯަން އަންނަ ފަރތާްތަކާ ޕްރފޮެޝނަަލް ގޮތެއްގައި މުޢާމލަާތު 

 ޔަކށަްވުން. ކުރަނދްަނންަ، ކަމަށް ޤާބިލު ބަ
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އިދާރާއަށް ޚިދުމތަްހދޯަން ގުޅާ އަދި އިދާރާއަށް އނަްނަ ފަރާތްތަކަށް މަޢލްޫމާތު ދިނުމުގައި އެފަރާތތްަކަށް ސާފުކށޮް  -

އެނގޭނެ ގތޮަށް މަޢލްޫމާތު ދިނުމާއި، އެފަރތާުން އެދޭކަންކަން ފުރިހަމަކށޮްދިނުމުގައި އހެީތެރިވުމުގެ ވިސންުމުގއަި 

 މަސައްކަތް ކުރުން.

ޚިދުމތަްދިނުމުގައި ހުރި ތފަާތުކުރނުްތައް ނައްތލާުން. މިގޮތުން ސިވިލް ސރަވިސްގެ އިދރާތާަކުން ޚިދުމތަްދޭއިރު  -

 ޚިދުމތަްހޯދާ ހުރިހާ ފަރާތތްަކަށްވެސް ހަމަ ހަމަ އުޞލޫަކުން ކަނތްައްތައް ކުރުން.

ދާއިރާއިން ކުރުމުއްދަތާއި ދިގުމުއްދަތުގެ ޚިދުމތަްދނިުމާގުޅޭގތޮުން މުވައްޒފަުން ތާޒާކުރުމާއި، މުވައްޒަފުނންަށް މި -

 ތަމްރީނު ޕްރޮގްރާމްތައް ހިނގްުން.

 :ކަމބާހެޭ ދރިސާކާރުނުް  ހދޯާ ފރަތާތްކަނުް ޚދިމުތައާި ދތޭރެޭ ދކެޭގޮތް ބލައަި، އެ  ޚދިމުތަް  1.4
 

ޚިދުމތަަށް ގނެްނނަްޖެހޭ  ޚދިުމަތް ދިނުމުގައި ހުރި މއަސްލަަތައް ދެނގެަނެ، އިދާރތާަކުން ދޭ ޚިދުމތަްތަކއާި ގުޅގިެން

ބަދލަުތައް ގެނައުމަށްޓަކައި، އިދާރތާަކުން ޚދިުމަތް ހޯދާ ފަރާތްތަކުގެ ޚިޔާލު ހޯދުމަކީ ކނޮްމހެެން ކުރނަްޖެހޭ ކަމެކެވެ. އަދި 

ބައިވެރިވުން  ޚިދުމތަްދނިުމުގެ ވައޓްަފާޅިއަށް ގެންނަ ބަދަލުތަކާއި ގުޅގިެން ނިންމާ ނނިްމނުްތަކުގައި ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރތާްތަކުގެ

 އތޮުމަކީ، ޚދިުމަތދާޭތެރޭ ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރތާްތަކުގެ އިތބުާރު ބޮޑުވެގނެްދާނެކަމެކެވެ.

 

އިދާރތާަކަށް ޚިދުމތަްހދޯަން އަންނަ ނުވަތަ އނޮްލައނިްކޮށްވިޔަސް އިދާރާއިން ޚިދުމަތެއް ލބިިގަތުމަށްފަހު، އެ  -

 މަށް "ކަސްޓަމަރ ފީޑބްެކް" ދެވނޭެ ގޮތެއް ހަމަޖެއްސުން.ޚިދުމަތަކދާޭތެރޭ ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރާތނުްދެކޭގޮތް ބެލު

 

ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރތާަކުން ޚިދުމަތާ ދޭތެރޭ ދެކޭގޮތާއި، އެފަރާތްތަކުން ބނޭުންވާ ކަނތްައްތައް ބެލުމަށްޓަކައި "ކަސޓްަމރަ  -

ނޑައެޅޭ ވަކި މުއދްަތު ތަކގުއަި ކުރުން. އަދި ލބިޭ ނތަީޖާގެ  މައްޗަށް ބލަައި، ސޓެިސްފެކޝްަން ސަރވޭ"  ކަ

ކަނތްައްތައް ރނަގަޅުކުރނަްޖެހޭ ދާއިރތާަކުން އެކަން ކަން ރަނގަޅުކޮށް ޚިދުމތަްދިނުމުގައި ފުރިހަމަކުރނަްޖެހޭ އެކި އކެި 

 މަރުޙލަާތައް އތިުރަށް ފުރިހަމަކުރުން.
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 :ދވެޭ ޚދިމުތަގުެ ފެނވްރަު ބލައަި މޮނޓިކަރުނުް  1.5

 

ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރު މަތިކުރުމާ ގުޅޭގޮތނުް ، ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރު ބަލައި މޮނޓިަރކޮށްސިވިލް ސަރވިސް އިދާރތާަކުން ދޭ 

ނޑައަޅައި ކނޮްމެ އިދާރާއެއްގައިވެސް ޚާއްޞަ މަސައްކަތއެް ، ކުރނަްޖެހޭ އނެްމެހާ މަސައްކަތްތައް ކުރާނެ ފަރތާްތައް ކަ

 ގޮތުގައި މިކަން ކުރިއަށް ގނެްދަންވާނެއެވެ.

މަތިކުރުމުގެ ގތޮުން އިދާރާގެ ކނޮްމެ ޑިޕޓާމްަނޓްަކުން އެ ޑިޕޓާމްަނޓްް ތަމޞްީލުކުރާގޮތަށް  ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރު -

މުވައްޒަފަކު ހިމަނައގިެން، ކނޮްމެ އިދާރާއެއްގައިވސެް "ކލޮޓިީ އިމްޕްރޫވްމނަްޓް" ޓީމެއް ނުވަތަ ޓާސްކްފޯހެއް 

 އެކުލަވލާުން. 

ދުމތަްދނިުމުގެ ވައޓްަފާޅިއަށް އެ އިރަކާ ގޅުގޭތޮުން ގެންނަންޖެހޭ "ކޮލޓިީ އިމްޕްރޫވްމނަްޓް" ޓމީުން ދިރާސާކޮށް، ޚި -

ބަދލަުތަކާއި އަދި މިނނޫްވެސް ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރު ރނަގަޅުކުރުމުގެގތޮުން ނިނމްަންޖެހޭ ކނަްތައްތައް އެ އިދާރާއެއގްެ 

 ސީނިއަރ މނެޭޖމްަނޓްށަް ހށުަހެޅުން.

 ޒުކުރަމުން ގެންދިއުން.ސީނިއަރ މނެޭޖމްަނޓްުން އެކަންތައތްައް ތނަްފީ -

 :"ކޮލޓިީ އމިޕްރްވޫމްނަޓްް" ޓމީގުެ މސައަކްތަްތއަް  1.6

 

އިދާރތާަކުންދޭ ޚިދުމތަްތަކާއި ގުޅިގެން ޚިދުމތަުގެ ފނެްވަރު މަތިކުރުމުގެ މަސައްކަތް ކުރިއަށްގނެްދިއުމަށް އެކލުަވާލެވޭ "ކޮލޓިީ 

ގެނދްަންވާނީ، އެއިދާރާއެއްގެ ސްޓްރެޓީޖިކް އެކޝްަން ޕލްޭނުގައިވާ ކނަްތައތްަކަށް އިމްޕްރޫވްމނަްޓް" ޓީމު މަސައްކަތްކުރިއަށް 

ނޑައަޅާފައިވާ ކނަްތައް  ބަލައި، ދެވޭ ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރު މަތިކުރުމުގެ ގޮތުން އިދާރާއިން ޙޞާިލުކުރަން ކަ

ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރު މަތިކުރުމުގެ ޕރްސޮސެް  ޙޞާިލުކުރެވޭގތޮަށް އެކަމަށް ވިސންުން ބހަައްޓައގިެނންެވެ. އެހެންކމަުން، ދެވޭ

 ންމު ކަމެކެވެ.ހިމޮޑެލް އެއް އެކލުަވާލައި، އެ މޑޮލެްގައިވާ ތަރުތބީުން މަސައްކަތްތައް ރާވާލުމަކީ މު
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 ދވެޭ ޚދިމުަތގުެ ފނެވްރަު މތަިކުރމުގުެ )ކލޮޓިީ އމިޕްރްވޫމްަނޓްް( ޕރްސޮެސް މޑޮލެް 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ގެ ޙަރަކތާެއްގެގޮތުގައި، އެ އިދާރާއެއްގެ މަސައކްތަްތަކާގުޅޭގތޮުން ތިރީގައިވާ  "ކޮލޓިީ އިމްޕްރޫވމްަނޓްް އެފޓަްސް"

 "ސްޓްރޓެަޖީސް" ބނޭުންކުރުމަކީ ޚިދުމތަުގެ ފނެްވަރު އތިުރަށް ރނަގަޅުކުރެވުމަށް އެޅޭ ބާރަކށަްވާނެ ކަމެކެވެ. 

 

 )ްީޚިޔާލު ހޯދނުް )ސަޖޝެަން ސކްމ 

ރި ގނޮްޖެހނުްތަކާއި، ޚދިމުަތް ދިނުމުގައި ހުރި މއަސްަލަތައް އިދާރާއނިްދޭ ޚިދުމތަްތައް ދިނމުގުައި ހު -

މނެޭޖމްަނޓްާ ޚިއްޞާކުރުމަށް މުވައްޒފަުނންަށް ބާރުއަޅައި، އިދާރާގެ އެކި ފެންވަރުގެ މުވައްޒަފުންގެ 

ޚިޔާލހުޯދުމުގެ ކނަްތައް އެދެވޭގޮތެއްގައި ކުރިއަށް ގެންދިއުމުގެ ގތޮުން "ސޓްާފް ސަޖޝެަން 

 ލަވލާުން. ސްކީމެއް" އެކު

 

މިގތޮުން ހށުަހެޅޭ ޚިޔލާުތައް ބަލައި ދިރާސާކޮށް، އެ ޚިޔލާުތަކގުެ ތެރެއިން އނެްމެ އުފެއްދނުްތރެި  -

 އަދި ބޭނނުްތެރި ޚިޔާލުތައް ހުށަހަޅާ މުވައްޒަފނުް ފާހަގަކޮށް އެފަރތާްތަކުގެ އަގުވަޒަންކުރުން.

 

 
 ސްޓރްެޓޖީކިް ޕލްނޭިނގް .1

އިދާރގާެ މަޤްޞދަުތަކާޢި ޙާޞިލުކރުަންބޭނުނވްާ 

ނޑުދަނޑި އަދި ޚިދުމަތް ދިނުމުގެ މިހރާގުެ ޙާލަތު   ލަ

އިދާރގާެ ޕާމަނަންޓް ސެކްރެޓރަީ ނުވަތަ ޒިންމާދރާު 

 އިސްވރެިޔާގެ އަރިހަށް ޝަކުވގާެ މައްސަލަ ގެންދއިުން 

. ޚދިމުަތދްިނމުށަް ބޭނުނވްާ ސޓްނޭޑްޑާް     2 

 )ފެނވްރައާި މިނވްރަު( ކަނޑައޅެނުް 

  
ނޑއަޅެނުް 3  . ޚދިމުަތދްނޭެ މަރޙުލަތާކަގުެ ފެންވރަު ކަ

  
. ޚދިމުތަް ދނިުމަށް ބޭނުނވްާ އނިސްނާީ ވޞަލީތަް 4

ނޑއަޅެނުް   ކަ

 

. ޚދިމުަތދްިނމުގުއަި ހރުި މއަްސލަަތއަް ޙއަލްކުރުުމގުެ 5

 ޕރްސޮެސް 

  ްމައްސަލަ ދެނެގަތުނ 

 ަދިރާސާކުރުން  މައްސަލ 

  ްމައްސަލަ ޙައްލުކުރެވޭނެ ގޮތްތައް ހުށަހޅެުނ 

  ްނޑައޅެުނ  މައްސަލައިގެ އެނމްެ ރަނގަޅު ޙައްލެއް ކަ

  ްމައްސަލއަަށް ހުށަހޅަާ ޙައްލު ތަންފީޒުކރުުނ 

  ްމައްސަލަ ޙައްލުކުރެވޭ މިންވރަު އިވެލއުޭޓުކރުުނ 
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އިދާރާގެ މނެޭޖމްަނޓްަށް ހށުަހަޅައި، އެކަން އނެްމެ އުފެއްދނުްތެރި އަދި ބޭނނުްތެރި ޚިޔލާުތައް  -

 ތނަްފީޒުކުރުން.

 

 ްނޑައެޅުނ  ޝިޢާރު ކަ

ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރު މތަިކޮށް ޚދިުމަތް ދނިުމުގެ ރޫޙު މުވައްޒފަނުްގެ ކބިައިގައި އލާާކޮށް، ނަތީޖާ  -

ނޑައަޅާ މުއދްތަު  ނެރެވޭފަދަ ވާދަވެރި ގޮތެއްގައި އިދާރތާަކުން ޚިދުމތަްދނިުމަށް އަމާޒުކޮށް ކަ

ނޑައަޅައި އޭގެ ދށަުން ޚދިުމަތް ދމެނުް ގނެްދި  އުން. ތަކެއްގައި، ޝިޢާރުތަކެއް ކަ

  :-ޕބަްލިކް ސެކޓްަރގައި ބނޭުންކުރެވިދނާެ ބައެއް ޝިޢާރތުަކުގެ ތެރޭގައި -

Service with care. 

You are our priority. 

Excellence in everything we do. 

We succeed through satisfied customers. 

Avoid waste and mistakes. 

We are ready to assist. 

Change begins with you. 

Practice Quality towards Well-Being. 

 

ޚިދުމތަްދިނުމުގައި ބނޭުންކުރާނެޝިޢާރު ހޮވުމށަްޓަކައި، ޝިޢާރު ހށުަހެޅުން މުވައްޒަފނުްގެ މެދުގއަި  -

 ހުޅުވލާައި، އެއިރަކާ ގުޅޭގތޮުން އނެްމެ ރނަގަޅު ޝިޢާރެއް ހށުަހަޅާ މުވައްފެއްގެ އަގުވަޒަންކުރުން.
 

ނޑއަޅެޭ  - އިދާރާތަކނުްދޭ ވަކި ވކަި ޚދިމުަތް ދނިުމަށްވެސް ޝިޢާރު ކަނޑައަޅައި، މިގތޮުން ކަ

 އްޞާކުރުން.ޙިޝިޢާރުތައް މުވައްޒަފނުްނާ 
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 :ތަޢރާފުު  2.1

ނޑެވެ.  މިއީ، ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސގްެ އިދާރާތަކުގައި ކްލަޔަނޓްް ޗޓާަރ އެކުލަވާލުމުގައި ޢަމަލުކުރނަްވީގޮތުގެ މނިްގަ

 :މޤަްޞދަު  2.2

ސިވިލް ސަރވިސް އދިރާތާަކުން ދެމނުްގނެްދާ ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރު މަތިކުރުމުގެގތޮުން، އިދާރާތަކަށް ޚިދުމތަްހދޯަން އނަްނަ 

ފަރާތތްަކުން އެދޭ ޚިދުމތަްތައް ވަކި ފނެްވަރެއްގައި ފޯރުކށޮްދނިުމުގެ ޔަޤނީްކަން އފެަރާތްތަކަށް އެރުވުމުގެ ގތޮުން، 

ނޑުތައް ހިފހެެއްޓުމަކީ ޚިދުމތަްހޯދާ  ޚިދުމތަްދިނުމުގައި ނޑައަޅައި، ޚދިމުތަްދިނުމުގައި އެ މނިްގަ ނޑެއް ކަ ޢަމަލުކުރާނެ މނިްގަ

ފަރތާްތަކާއި، ޚިދުމތަްދނޭްތިބޭ ފަރތާްތަކުގެ ހިތހްަމަޖެހުން އިތުރުވެ، އޮމާންކަމާއކެު ޚިދުމތަްދނިުމުގެ މަރުޙލަާ 

 މެކެވެ. ކުރިއަށްގނެްދިއުމަށް މަގުފަހި ވެގެންދާނެކަ

އިދާރާތަކނުްދޭ ޚިދުމތަްތައް ވަކި ފނެްވަރެއްގައި ޢާނމްުންނަށް ފޯރުކށޮްދނިުމށަްޓަކައި، ކޮންމެ އިދާރާއަކނުްވެސް ކްލަޔަނޓްް 

ޚިދުމތަްފޯރުކށޮްދިނުމުގައި ، ޗޓާަރއެއް ތައްޔާރުކޮށް، ޗާޓާރގެ ދށަުން އެތނަަކުން ފޯރުކޮށދްޭނީ ކޮން ކޮން ޚިދުމތަްތަކެއްކަމާއި

ނޑައަޅައި ޚދިުމތަްހޯދާ ފަރާތތްަކަށް އެކަން އެންގުމަކީ މުހިންމުކަމެކެވެ.ހޭދަވާ  ނެ މުއދްަތު ކަ

 ކލްޔަަނޓްް ޗޓާަރއއެް އތޮމުގުެ މހުިނމްކުނަް  2.3

އިދާރާތަކނުްދޭ ޚިދުމތަްތައް ޗާޓަރއެއްގެ ދށަުން ދޭގޮތަށްހަމަޖެހުމަކީ ވަކިމުއްދަތެއްގައި ޚިދުމތަްތައް ދިނުމާއި، ކަނޑައަޅާ 

މައްސލަަތައް ނނިްމުމަށް ،  ތތުަކަށް މަސައްކަތް ނނިްމުމަށް ބާރުއަޅައި އަދި މވުައްޒފަުން ޒިންމާދާރުކުރެވިމުއްދަ

ނޑައަޅާފައިވާ މުއދްަތތުަކަށް )ޕާރފމޯަންސް ޓާގޓެްތަކށަް( ވާޞލިުވުމަށް އެޅޭ ވަރަށް ބޮޑު ބާރަކަށްވެއެވެ. މިގޮތނުް  ކަ

ނޑައޅަފާައިވާ މު އދްަތުގައި ޚިދުމތަްހޯދފާަރާތތްަކަށް ލބިެމުންދާނެކަމުގެ ޔަޤނީްކަން ލބިިގެންދިއުމަކީ އިދާރާއނިްދޭ ޚދިުމަތް ކަ

 އިދާރާއިންދޭ ޚިދުމތަްތަކާއިމެދު ޚދިުމތަްހޯދާ ފަރތާްތަކުގެ އިތުބާރު ބޮޑުވގެެނދްާނެ ކަމެކެވެ.
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 ޞލިކުރުވެނޭެ މއަގިަނޑު ފއަދިާތއަް ޙާ ކލްޔަަނޓްް ޗޓާރަގެ ދށަނުް ޚދިމުތަްދނިމުނުް 

 ޚދިމުތަހްދޯާ ފރަތާތްއަް  ސވިލިް ސރަވސިް އދިރާތާއަް 

ނޑއަޅައަި،  ނޑތުކައެް ކަ ޚިދމުަތދްވެޭ ޚިދމުަތދްނޭެ ވކަި މނިގްަ

 ފެނވްރައާި މިނވްރަު ދނެގެތަުމަށް ފސަޭހަވުން.

 އިދާރތާކަުން ލިބޭނެ ޚދިމުަތތްކަުގެ ފނެްވަރު ވަޒނަކްރުވެުން. 

މުވއަްޒަފުން  މސައަްކަތުގެ އަޚލްޤާު، ޒިނމްާ ނގެމުއާި

ޒިނމްާދރާކުުރެވމުއާި އދަި މިހރާށަވްރުެ ހާމަކަންބޑޮު ގތޮއެްގއަި 

 ޚިދމުަތދްވެޭނެ ނިޒމާއެް ޤއާމިވުގެނެް ދއިުން.

ޚިދމުަތތްކަަށް އެދއޭރިު، އެކަމަށް ހދޭވަނާެ މއުްދަތު ކރުނިް 

 އެނގުން. 

އިދާރތާކަގުެ ޚިދުމަތްތއަް ބނެްޗމްރާކް ކރުެވި، އދިާރތާކަނުދްޭ 

މަތތްކަަކީ އކެށަގީެނވްާ ރނަގޅަު ފެނވްރައެްގއަި ދވެޭ ޚިދު

 ޚިދމުަތތްކަަކށަވްުން. 

ޚިދުމަތް ލބިގިަތމުގުއަި އިރއުިރުކޅޮނުް އިދާރއާަށް ގޅުއަި، ނވުތަަ 

ކއަުންޓރަށަް އއަިސް މއަސްަލަ ކރުއިަށްދާ މނިްވަރު ބލައަި، 

 އެކމަުގއަި، އުނދގަޫ އފުލުަން ނޖުހެނުް.

ވލިް ސރަވސިގްެ އިދާރތާކަގުެ މަޤބްލޫުކނަް ޚިދމުަތގުގެޮތނުް ސި

 އިތުރުވެ ޢާނމްނުގްެ އިތުބރާކުުރާ މއުއަސްަސާތަކަކށަވްުން.

ޚިދމުަތދްނިމުުގެ ފެނވްރަު އޅަާކިޔއަި، ޚިދމުތަދްިނމުުގއަި ޚދިމުަތހްދޯާ 

ފަރާތތްކަާ އެނމްެ ގާތުން ޚދިމުަތތްއަް އިންތިޒމާްކރުވެިފއަވިނަީ ކނޮް 

އިތޯ ދނެގެނަވެި، ޚިދމުަތމާެދު ކުރާ އތިުބާރު ކޮން އދިރާތާކައެްގަ

 އިތުރވުގެެން ދއިުން.

ނޑތުއަް  2.4  :ކލްޔަަނޓްް ޗޓާރަ ތއަޔްރާކުރުމުގުެ މނިްގަ

ނޑު  ބައެއްގެ މައްޗަށެވެ. އެއީ ކްލޔަނަޓްް ޗާޓަރ މާނަކުރުން،  3ކްލަޔަނޓްް ޗާޓަރ އެކލުަވާލުމުގައި ހިމނެެނީ މައިގަ

 ޚާއްޞަ ސފިަތަކުގެ މައްޗަށެވެ.ޗާޓަރގެ ފޯކަސް، އަދި ޗާޓަރގެ 

 

 :ްުސިވިލް ސަރވިސް އިދާރާތަކުގެ ކްލަޔަނޓްް ޗޓާަރއަކީ އތެަންތަނުގެ މަސައްކަތގުެ  -ކލްޔަަނޓްް ޗޓާރަ މާނކަރުނ

ނޑައަޅައި، މސަައްކަތްކުރިއަށް ގނެްދނަްވީ ރަނގަޅުގޮތް ނުވތަަ  ފނެްވަރާއި، ޚިދުމތަްފޯރުކށޮްދިނުމުގެ މިންވަރު ކަ

ލޮޖީގެ މައްޗަށބްނިާކޮށް މަސައްކތަްތަކުގެ ތަރުތބީާއި، ތަނށަްލިބިފައިވާ ވޞަީލަތްތަކާއި އަދި ޓެކްނޮ

ނޑައަޅާފައިވާ ޚިދުމތަތްައް ދނިުމަށް،  ނޑައަޅާ މުއދްަތުގެ ތެރޭގއަި އެތނަަކުނދްޭން ކަ ޚިދުމތަްފޯރުކށޮްދނިުމަށް ކަ

 ލިޔެފައި އނޮްނަ އިޤްރާރު ނުވަތަ ވަޢުދެކެވެ. 
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 ނޑަށފްެތޭ، އހެެންކމަުން އިދާރާއިން ފޯރުކޮށްދޭ ޚިދުމަތަކީ، އިދާރާގައި ޚިދުމތަްދނިުމަށް ކަނ ޑައަޅާފައިވާ މިންގަ

 ޚިދުމތަްތަކެއްކަން ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރާތތްަކަށް ޔޤަީންކުރެވެއެވެ. 

  ްއިދާރާގެ ކައުނޓްަރާއި އަދި މނިޫނަސް އިދާރާއަށް އނަްނަ ފަރާތތްަކަށް ޢނާްމުކޮށް ފެންނާނެގޮތަކަށް ކްލަޔނަްޓ

ޚިދުމތަްތަކުގެ ތެރެއިން ޗޓާަރގައި ހިމނެިފައނިުވަނީ  ޗާޓަރ ބަހައޓްަންވާނެއެވެ. އަދި އެ އިދާރާއަކުން ފޯރުކށޮްދޭ

 ކޮން ކޮން ކނަްތަކެއތްޯ ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ.

 

 :ްަކްލަޔަނޓްް ޗާޓަރ ފޯކަސް ކުރެވފިއަި އޮނންަނވްާނީ، އިދާރާއނިްދޭ ޚިދުމތަްތަކާމެދު  -ކލްޔަަނޓްް ޗޓާރަގެ ފކޯސ

ންވަރު ހނުްނނަްޖެހޭނެކަމަށް ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރާތތްަކުން ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރާތތްަކުން ދެކޭގޮތާއި، ޚދިުމަތުގެ ފެ

ނޑުތައް ހފިެހެއްޓި، އަދި  އެ ފަރާތތްަކުން ބޭނުންވާ ޚދިުމަތތްައްދނިުމަށް މަގުފަހިވާގތޮަށެވެ.  ޤބަޫލުކުރާ މނިްގަ

 

 :ްަލަޔަނޓްް ޗޓާަރ އިދާރތާކަނުްދޭ ޚިދުމތަްތަކާގުޅޭގތޮުން ކް -ކލްޔަަނޓްް ޗޓާރަގއަި ހނުންނަޖްހެޭ ޚއާޞްަ ސފިތައ

ތައްޔާރުކުރާއިރު އިދާރާއށަް ލބިިފައިވާ ވޞަީލތަްތަކުގެ މައްޗަށް ބިނާކޮށް، ތިރީގައިވާ ސފިަތައް ހިމެނޭގތޮަށް ޗާޓަރ 

 ތައްޔާރުކުރުމަށް ސަމލާުކަން ދނޭްޖެހެއެވެ.

  ުޚިދުމތަްހޯދާ ފަރާތތްަކަށް އނިގޭފަދަ ސާފބުހަުން ލިޔެފައި އނޮްނަ، ތެދު މަޢލްޫމާތ

 އެއްޗަކަށވްުން. ހމިެނޭ

 .ްފަސޭހަކަމާއެކު ބނޭުންވާ މޢަްލޫމާތު ލބިިދިނުނ 

 ްނޑައަޅާފައިވާ ޚިދުމތަްތައ ނޑައޅަފާައިވާ މުއދްަތގުެ  ،އިދާރާއނިްދނިުމަށް ކަ ކަ

 ތެރޭގައި ފޯރުކޮށދްޭނެކަމުގެ ޔޤަީންކނަްދޭ އެއްޗަކަށވްުން.

 ްވުން.ޢަމަލީސިފަގނެެވޭ އަދި ޢަމަލީގޮތުން ތނަްފީޒުކުރެވޭ އެއްޗަކަށ 

 ިނޑައަޅައ އެކަން ސާފުކށޮް  ،ވަކިވަކި ޚިދުމތަްތައް ލބިޭނެ މުއދްަތު ކަ

 ބަޔާންކށޮްފައވިުން.

  ިޚދިުމަތް ފޯރުކށޮްދނިުމަށް ލިބޭ ވޞަީލަތްތަކާގުޅގިެން، ދެމގިެނދްާގޮތެއްގައ

 އބަަދުވެސް ފެންވަރު މަތިކުރވެުން.
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 :ކލްޔަަނޓްް ޗޓާރަ ތނަފްޒީކުރުނުް  2.5

ނޑު ކްލަޔަނޓްް ޗޓާަރ  ނޑައެޅިފައިވާ މައިގަ  މަރުޙަލާއެއް ވެއެވެ. 5ތނަްފީޒުކުރުމުގައި ކަ

  ާަކލްޔަަނޓްް ޗޓާރަ ތއަޔްރާކުރުނުް( 1މރަޙުލ( 

 ކްލަޔަނޓްް ޗާޓަރ އެކލުަވާލުމުގައި ތިރީގައިވާ ތަރުތބީނުް، ފާހަގަކޮށްފައިވާ ކނަްތައްތައް ފުރިހަމަކުރަންޖެހެއެވެ.

 ްތައް ދެނގެަނެ، އފެަރާތތްަކުން ހޯދަންއދެެނީ ކނޮްކޮން ޚދިުމަތތްަކެއްތޯ ބލެުން. ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރތާްތަކުގެ ބނޭުނ

އަދި މިގތޮުން ޚދިުމަތް ފޯރުކށޮްދިނުމުގައި އފެަރާތތްަކުން އެދޭ ކަނތްައްތައް ނުވަތަ ބޭނނުްތައް ފުރހިަމަވޭތޯ 

 ބލެުން. 

 ުމތަްހޯދާ ފަރާތތްަކުން ކަނޑައަޅނަީ ޚިދުމތަްދިނުމުގައި ފެންވަރު ރނަގަޅު )ކޮލޓިީ( ޚިދުމަތެއްކަން ޚިދ

 ސފިަތައް ހިމނެޭގޮތަށް ޚިދުމތަް ފޯރުކޮށދްިނމުުން. ތިރީގައިވާ

 (Credibility) .ފނެްވަރު/އަގުހފިެހެއޓްިފައި އތޮުން -

 (Durability) ގނިަދުވހަަށް ބޭނުންކުރވެުން. -

 (Safety) ސލަާމަތީގތޮުން އެކަށގީެނވްުން. -

 (Functionality) ވާ މަސައްކަތް.ވަކި ދާއިރތާަކަށް ބަހލާެވިފައި -

ނޑައެޅިފައވިުން. -  (Timeliness)ވަގުތު ކަ

 (Accuracy of Facts)ތެދު މަޢލްޫމާތު ހިމނެިފައިވުން.  -

 (Consistency).އެއްގތޮަކަށް ނުވަތަ އެއް ހަމައެއްގައި ހފިެހެއޓްުން -

 (Availability)ފުރުޞތަު ލބިިފައި އޮތުން. -

 (Friendly, caring and considerate).އޯގާތެރިކަމާއެކު ޚިދުމތަްދނިުންރަޙްމތަްތެރިކަމާ  -

 (Innovativeness)އީޖާދީ/އުފެއދްުނތްެރިގޮތެއްގައި ޚިދުމތަްދވެުން. -

 (Efficiency)ނަތީޖާ ޙޞާިލުކުރެވޭގޮތެއްގައި ޚިދުމތަްދނިުން. -

 (Reasonable cost)އެކަށީގނެްވާ އަގެއްގައި ޚިދުމތަް ފޯރުކށޮްދނިުން. -

 (Practicality)ޢަމަލީސިފަ ގެނވެުން. -

 (Integrity)ނަޒާޙތަްތެރިކަން.  -

 (Simple to understand)ފަސޭހައިން ދެނގެަނވެުން. -
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 (Flexibility)ބަދަލގުެނައުމުގެ ފުރޞުަތު/ލުއިގޮތްތައް ހަމަޖެހިފައިއތޮުން. -

 ްނޑު ޚިދުމތަްތަކަކީ ކބޮައިތޯ ބލެުން. މިގތޮުނ ނޑު  އިދާރާއިން ފޯރުކށޮްދޭ މައިގަ އިދާރާގެ މައިގަ

ނޑައަޅާފައިވާ މޤަޞްަދުތައް ބަލައި، މިކަން ޙާޞލިުވުމަށް  މަސައްކތަްތަކާއި، އިދާރާއިން ޙޞާިލުކުރަން ކަ

މަގފުަހިވާގތޮަށް ޚިދުމތަްތައް އަލުން އެކުލަވލާުން. އަދި މިކަމާގުޅގިެން އިދާރާގެ އހެެނހިެން ވަޞީލަތްތައްވެސް 

 ށް މަގފުަހިވާގތޮަށް އނިްތިޒާމްކުރުން.މފިަދަގތޮަކަށް ޚިދުމތަްދނިުމަ

  ިަޚިދުމތަްހޯދާ ފަރތާްތަކުގެ ބޭނުނތްަކަށް ރިޢާޔަތްކޮށް އިދާރާއނިްދޭ ޚިދުމތަްތައް ދިނުމުގައި ވކ

ނޑުތަކަކީ، ޚދިުމަތްދިނުމުގެ މަޤޞްަދު ޙޞާިލުކުރެވޭ ހޤަީޤީ  ނޑައަޅައި އެ މނިްގަ ނޑުތަކެއް ކަ މނިްގަ

ނޑުތަކަކަށް ހެދުން. މިގޮ ނޑުތައް ވނާްޖހެޭނީ:މނިްގަ ނޑައެޅޭ މނިްގަ  -ތުން ކަ
 

ނޑަކަށް. (Measurable)މިންކުރެވޭ ނުވަތަ ވަޒަންކުރެވޭ  -  މނިްގަ

 

 

 

 

ނޑަކަށް.ހފިެހެއްޓިފައިވާ  (Consistency)އެއްގތޮަކަށް ނުވަތަ އެއް ހަމައެއްގައި  -  މނިްގަ

 

 

 

 

 ނޑަކަށް.މނިްގަދޭހަވާ  ޚިދުމތަްދނިުމުގެ އެކި ސިފަ -

 

 

 

 

  -މސިލާު:

އމައިްލަ ފަރާތްތަކުން ފޮނވުާ ސިޓީތަކަށް، ސިޓީލބިޭދުވަސް ނުހިމަނއަި، ރަސްމީ " 

 "ދުވަހގުެ ތެރޭގއަި ޖަވާބުދިނުން. 3މަސައްކަތު ދުވަހގުެ ގިނަވެގެން 

  -މިސލާު:

"ޓެކްސް ބަލައިގަތުން އިދާރާގެ ކައުންޓރަުން ކޮނމްެ ހމޯަ އދަި ބުރާސްފަތި ދވުަހުގެ 

 ށް، އޮންނާނެއެވެ" 12.00ން  8.00ހެނދުނު 

  -މިސލާު:

 "ރަޙުމަތްތރެިކަމއާި އގޯާތެރިކަމާއެކު ޚިދުމަތދްިނުން."

 "ޓެކްސް ދއަްކާ ފަރާތްތަކުގެ މަޢްލޫމާތު ރއަްކާތެރިކަމާއެކު އިދާރާއިން ބެލެހެއްޓުން."

 "ޚިދުމަތްހޯދާ ފަރާތުން އިދާރާއަށް އައިސް ތިބެވޭނެފދަަ މާޙައުލއެް ޤާއިމުކރުުން"
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އެއްގތޮަކަށް ޚިދުމތަްދޭ އިންޑަސްޓްރީގެ އހެެން އިދާރާތަކުގައި ޚިދުމތަްދނިުން އިންތިޒާމްކށޮްފައިހުންނަ  -

ނޑުތައް ދިރާސާކޮށް، ވަކިހަމައެއްގައި ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރު ހފިެހެއޓްުމށަްޓަކައި ބެންޗުމާރކް  މނިްގަ

ނޑަކަށް.   ކުރެވިފައިވާ މނިްގަ

  ާަކލްޔަަނޓްް ޗޓާރަ ޕރްމޮޓޯކްރުނުް( 2މރަޙުލ( 
 

ކްލަޔަނޓްް ޗާޓަރ އެކލުަވާލުމަށްފަހު، ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރތާްތަކުގެ މެދުގައި ޗޓާަރއަކީ މަޤބުޫލު އެއްޗަކަށް ހެދުމުގެ 

 -ގތޮުން ޗޓާަރ ޕްރޮމޓޯްކުރނަްޖެހެއެވެ. މިގތޮުން ކުރެވދިާނެ ކަންތައތްަކުގެ ތެރޭގައި:

 ރ ފނެްނނާެގޮތް ހެދުން.އިދާރާގެ ވބެްސައިޓްގައި ޗޓާަ -

ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރާތތްަކަށް ފެންނާނެގތޮަކަށް އިދާރާގެ ކައނުްޓަރު ނުވަތަ ރިސެޕޝްަން އރޭޔިާގައި ޗޓާރަ  -

 ބެހެއޓްުން.

އިދާރާގެ އެތެރޭގެ ޑިޕޓާމްަނޓްްތަކުގައި މުވައްޒފަުނންަށް ފެންނނާެގތޮަކަށް ޗާޓަރ ބެހެއޓްުން އަދި  -

ނޑުތައް ހފިެހެއޓްުމަށް މުވައްޒަފނުްނށަް ބާރުއެޅުން.ޚިދުމތަްދިނުމުގައި ޗޓާަރގެ   މނިްގަ

 ލފީްލެޓް ނުވަތަ ބްރޯޝަރ ފަދަތަކެތީގައި ޗާޓަރ އިޝތްިހާރުކުރުން. -

  ާަނޑި ޚދިމުތަްދވެނޭެ އނިްތޒިމާއެް ހމަޖައެސްނުް( 3މރަޙުލ  )މދެނުުކެ

ނޑައަޅާފައިވާ ފނެްވަރުގައި ފޯރުކށޮްދނިުމަށް ޗޓާަރގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާ ކަންތައްތައް ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރތާްތަކަށް، ކަ

ދތަިތަކާއި ކުރިމތަިލނާްޖހެޭފަދަ ޙާލތަްތަކުގައި ކަންކުރނާެގޮތުގެ ޕލްޭނެއް އެކުލަވލާާފައި އޮނންަންޖެހެއެވެ. މިގތޮުން 

އްތައް ޚިދުމތަްދިނުމުގައި ހުރި މައްސލަަތައް ދނެެގަނެ، އެކނަްތައްތައް ޙައްލުކުރުމުގެ ގތޮުން ކުރާނެ ކނަްތަ

ނޑައަޅައި ނޑި ޚދިުމތަްދވެޭނެ އނިްތިޒާމް ކޮންމެ އިދާރާއެއްގައިވެސް ހަމަޖއަސްނަްޖެހެއެވެ. މި  ،ކަ މެދުނުކެ

ނޑައަޅާފައިވާގތޮަށް އެ މުއްދތަުތަކުގައި  ނޑި، ކަ ޕްލނޭްގެ ދށަުން ޗޓާަރގައި ބުނާ ކަނތްައްތައް މެދުނުކެ

 ދޭތެރޭ އިތބުާރބުޮޑުވގެެނދްާނެ ކަމެކެވެ. ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރާތށަް ފޯރުކށޮްދިނުމަކީ ޚިދުމަތާއި

ނޑު ދެގތޮަކަށް ޢަމަލުކުރެވެއެވެ. ނޑި ޚިދުމތަްދިނުމުގައި މައިގަ  މެދުނުކެ

ނޑމުުން -  ދެން ޢަމަލުކުރނަްވީގތޮް )ރިއެކްޓިވް ސަރވިސް ރިކަވަރީ(، ޚިދުމަތް މެދުކެ

ނޑުމުގެ ކުރިން ދުރާލާ ޙައްލު ހޯދުމުގައި ޢަމލަކުުރަން - ވީގޮތް )ޕްރޯއެކޓްިވް ސރަވސިް ޚދިުމަތް މެދުކެ

 ރިކަވަރީ(
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ނޑމުުން، ދނެް ޢަމަލުކުރނަްވީގޮތް )ރިއެކޓްިވް ސަރވސިް ރިކވަރަީ( - އިދާރާއިންދޭ  -:ޚދިުމަތް މެދުކެ

ނޑމުުން ނުވަތަ އިދާރާއިންދޭ ވަކި ޚިދުމަތެއް ހދޯުމަށް ޚިދުމތަްހޯދާ  ޚިދުމތަްތައް ކުއްލިގތޮަކަށް މެދުކެ

ކުރިމަތިވެއްޖެ ޙލާަތެއްގައި، ޚިދުމތަްހދޯމުުގައި ދެން ކަންކުރނަްވީގޮތް ޚިދުމތަްހޯދާ  ފަރާތތްަކަށް ދތަިތަކެއް

 ފަރތާްތަކުގެ ސަމާލުކަމަށް ގެނައުން.

ނޑުމުގެ ކުރނިް ދުރާލާ ޙައްލު ހޯދުމުގައި ޢމަަލުކުރނަްވީގޮތް )ޕްރޯއެކޓްިވް ސަރވސިް  - ޚދިުމަތް މެދުކެ

ނތްައްތައް ޚދިުމަތްހޯދާ ފަރާތތްަކަށް ފޯރުކށޮްދނިުމުގައި ނުވަތަ ޗޓާަރގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާ ކަ -ރިކަވަރީ(:

ނޑަށް ނުވަތަ އެ ފނެްވަރުގައި ޚދިުމަތް ފޯރުކށޮްދނިުމަށް ގޮންޖެހނުްތަކެއް  ބަޔާންކށޮްފައިވާ މނިްގަ

ންވީގޮތުގެ ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރާތތްަކަށް ދުރާލާ އެކަން އަންގައި، ޚިދުމތަްހޯދުމުގައި ކުރިއަށްދާ  ،ހުރިކަމަށްވނާަމަ

އިރޝުާދު ދނިުން. އަދި ޚިދމުތަް އެކަށީގނެްވާގތޮަށް ފޯރުކޮށްނުދެވނުީތީ، ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރާތުގެ ކބިައިން 

 މަޢފާަށް އެދި ޚިދުމަތް އތިުރަށް ތަރައްޤީކުރުމަށް މަސައްކަތްކުރާ ވާހަކަ އެފަރާތަކށަް އެނގްުން.

 
  ާަމޮނޓިރަކރުނުް( 4މރަޙުލ( 

 

ބަޔާންކށޮްފައިވާ ކނަތްައްތަކާއެއްގތޮަށް ޚިދުމތަްދެމުންގނެްދާ މިންވަރު ދނެެގތަުމަށްޓަކައި، ގަވާއިދނުް ޗޓާަރގައި 

މނޮިޓަރކުރަން ޖެހެއެވެ. މިގތޮުން އިދާރާގެ އެތެރޭގެ ޑިޕޓާމްަނޓްތްަކުން ޚދިުމަތދްިނުމުގައި ގނެްގޅުޭ 

ނޑުތަކާއި، ދެވޭ ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރު އަޅާކިޔައި، ޚިދު މތަްހޯދާ ފަރާތތްަކުން ޚިދުމަތާއި ދޭތެރޭ ދެކޭގތޮް މނިްގަ

 ބލަައި، ޚިދުމތަްތައް ތަރައްޤީކުރުމަށް އެފަރތާްތަކުގެ ޚިޔާލު ހޯދނަްޖެހެއެވެ.

އިދާރާގެ އެތެރޭގެ ޑިޕޓާްމނަޓްތްަކުން ފޯރުކށޮްދޭ ޚިދުމަތުގެ ފނެްވަރާއި މިންވަރު ދނެެގަތުމަށް  -

 ގޮތށަް( ރިޕޓޯް ތައްޔާރުކުރުން.)ހފަްތާ/މަސް/ކްއޓާަރ އަދި އަހަރު ހމިެނޭ

 ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރތާްތަކުގެ ޚިޔލާުހޯދާ ފޯމު )ފީޑބުެކް ފޯމް( ފުރިހަމަކޮށް އިދާރާއަށް  ހށުަހެޅުން. -

ޚިދުމތަާއިދޭތެރޭ ޝަކުވާ ހށުަހެޅޭނެ އނިްތިޒާމް އިދާރާގެ ކައުނޓްަރުގައި ހަމަޖެއްސުން. ނުވަތަ ޚޔިާލު ފށޮި  -

 ގެ ރިސެޕްޝަންއޭރިޔާގައި ބެހެއޓްނުް.)ސަޖޝެަންސް ބޮކްސް( އިދާރާ

 ހޓޮްލައިނެއް ޤާއިމުކުރުން. -

 ކްލަޔނަްޓް ސަރވޭ މެދުވެރިކޮށް ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރތާްތަކުގެ ޚިޔާލު ހދޯުން. -
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  ާަޗޓާރަ ރވިއިކުށޮް، ޚދިމުތަގުެ ފެނވްރަު ހފިހެެއޓްނުް( 5މރަޙުލ( 

 

  ެޚދިުމަތުގެ ފެންވަރު ހފިެހެއޓްުމށަްޓަކައި، ޚިދުމތަްދެމނުްގެންދާ މިންވަރު ބަލައި، ޚިދުމތަްދނިުމުގ

ނޑުތައް އެއިރަކާގުޅޭގތޮަށް ބަދލަުކޮށް، ފެންވަރު ރނަގަޅު ޚިދުމަތެއް ފޯރުކށޮްދނިުމށަްޓަކައި، އިދާރގާއަި  މނިްގަ

 ކުލަވލާުން. "ޚިދުމަތުގެ ފެންވަރބުަލާ ކޮމިޓީ/ޓާސްކް ފޯސް" އއެް އެ

  ިަޔނުިޓް/ޑިޕޓާމްަނޓްް ފނެްވަރުގައިވެސް މުވައްޒަފނުްގެ އުފެއްދނުްތެރިކަމާއި، ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރު ބަލއ

 ސުޕަވައިޒުކުރަމުން ގނެްދިއުން.

 .ްނޑުތަކެއް ކަމުގައި ހދެުނ ނޑތުަކަކީ، ނަތީޖާ ޙޞާިލުކުރެވޭ، ހަޤީޤީ މނިްގަ  ޗޓާަރގެ މނިްގަ

 

  ްްނޑައޅައަި، ރިވިއުކުރުމުގެ މރަޙުަލާ )ޕްރޮސސެް( އިދާރާގެ ކްލަޔަނޓ ޗާޓަރ ރވިިއުކުރާނެ މުއދްަތު ކަ

ނޑައެޅުން.  ކުރިއަށްގނެްދނާެގޮތެއް ކަ

އަހަރަކު އެއްފަހަރު ކލްޔަަނޓްް ޗާޓަރ ރިވިއުކުރުން. އހެެނންަމަވެސް އެތނަަކުން ފޯރުކށޮްދޭ ޚދިމުަތެއގްެ  -

ށް އނަްނަ ބަދަލުތަކަށް ރިޢާޔތަްކޮށް އެވަގުތަކާގުޅޭގޮތށަް ބާވަތުން، މަސައްކަތތްަކަށާއި ޚިދުމތަްދނިުމަ

 ޗޓާަރއަށް ގނެްނނަްޖެހޭ ބަދަލުތައް ގނެައުން.

ކްލަޔަނޓްް ޗާޓަރ ރިވިއުކުރުމުގެ މަސައްކަތް، އތެަނެއްގެ "ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރބުަލާ ކޮމިޓީ/ޓާސްކް ފޯސް"  -

 ގެ ބެލެމުގެ ދށަުން ކުރިއަށް ގެންދިއުން.

ލބިުނު މަޢްލޫމާތުގެ މައްޗަށް ބނިާކޮށް އިދާރާގެ މނެޭޖމްަނޓްުގެ ޚިޔާލާއކެު ޗޓާރަ  މނޮިޓަރކުރމުުން -

 ރިވިއުކުރުން. 

ޗާޓަރ ރިވިއުކުރުމއާި ގުޅގިެން އނަްނަ ބަދލަުތައް އިދާރާގެ މުވައްޒަފނުްނާއި، ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރތާްތަކުގެ  -

 ސަމާލުކަމަށް ގނެައުން.
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 :ތަޢރާފުު  3.1

މިއީ، ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސގްެ އިދާރާތަކުގެ ކައުނޓްަރުތަކނުްދޭ ޚިދުމތަްތައް ތަރައްޤީކުރުމުގައި ހފިަހައޓްަންވީ އުޞލޫުތައް 

ނޑައަޅައި ޢަމަލުކުރނަްވީގޮތުގެ ނޑެވެ.  ކަ  މނިްގަ

ފަރާތތްަކާހަމައަށް ފޯރުކށޮްދނިުމުގެ އެންމެބޮޑު މެދުވެރިޔަކީ އެއިދާރާއއެގްެ އިދާރާއަކުން ފޯރުކށޮްދޭ ޚދިުމަތްތައް، ޚިދުމތަްހޯދާ 

އަވސަް ޚދިުމަތތްަކަކަށްވުމަކީ ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރތާްތަކގުެ  ،ކައނުްޓަރެވެ. ކައނުްޓަރނުްދެވޭ ޚިދުމތަްތަކަކީ ފެންވަރު ރނަގޅަު 

 ކަމެކެވެ. ހތިްހަމަޖހެުން އިތުރުވެ، އިދާރާއާމެދު އިތބުާރު އުފެދގިެނދްާނެ

 :މޤަްޞދަު  3.2

ނޑއެް އެކލުަވާލުމުގެ ބޭނުމަކީ، ސިވިލް ސަރވިސގްެ އިދާރާތަކގުެ   ކައނުްޓަރނުްދޭ ޚިދުމތަްތައް ތަރައްޤީކުރުމަށް ވަކި މނިްގަ

، ކައުނޓްަރުނތްަކުން ދެމނުްދާ ޚިދުމތަްތަކަކީ މިހާރަށްވުރެވެސް ފނެްވަރު ރނަގަޅު ޚިދުމތަްތަކެއްގެ ގޮތުގައި ހެދުމށަްޓަކައި

ޚދިުމަތް ދިނުމުގައި  ،އިދާރާގެ އެތެރޭގެ ޑިޕޓާމްަނޓްްތަކާއި އަދި ވަކިން ޚާއޞްަކޮށް ކައުނޓްަރުގައި ތބިޭ މުވައްޒަފުން

ނޑައަޅައި، ކައުނޓްަރުން ޚިދުމތަްދނިުމުގެ ހުރިހާ މަރުޙަލާއެއްގައިވސެް ހމިެނޭ ފަރާތތްަކަށް މި  ޢަމަލުކުރނަްވީގޮތް ކަ

ނޑުތައް ހފިެހެއޓްުމަށް  ބާރުއެޅުމެވެ. މނިްގަ

 : ދވެޭ ޚދިމުތަތްއަް ތރައަޤްކީރުނުް  ކއަުނޓްރަނުް  3.3

ނޑއެް  ސިވިލް ސަރވިސގްެ އިދާރާތަކުގެ ކައުނޓްަރުތަކނުްދޭ ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރު މަތިކުރުމުގެގތޮުން ވަކި މނިްގަ

ނޑު  ދނިުމުގެ އެކި އެކި މރަޙުލަާތަކުގއަި ބައިގެ މައްޗަށެވެ. އއެީ ކައުނޓްަރުން ޚދިުމަތް 2އެކލުަވާލުމުގައި ބލަާފައވިާނީ މައިގަ

ޢަމަލުކުރނަްވީގޮތާއި އަދި ކައުންޓަރނުްދޭ ޚިދުމަތަކީ ފެންވަރު ރނަގަޅު ޚިދުމތަެއްކަން ކަށަވަރުކުރުމށަްޓަކައި އިދާރާއނިް 

ރާގެ ކައނުްޓަރާއި، ކުރނަްޖެހޭކނަްތަކާއި، އިދާ ކަންކުރނަްވީގޮތުގެ މައްޗަށެވެ. މިގތޮުން އިދާރާގެ އެތެރޭގެ ޑިޕޓާމްަނޓްްތަކުން 

ވެއޓިނިްގ އޭރިޔާގައި ކނަްކަން ހނުްނނަްވީގޮތާއި، ޚިދުމތަްދނޭްތބިޭ މުވައްޒފަުން ޢަމަލުކުރަންވީގޮތުގެ މައްޗަށް، މި 

ނޑުގައި އަލިއަޅުވާލފާައިވާނެއެވެ.  މނިްގަ
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 :ކއަުނޓްރަނުް ޚދިމުތަދްިނމުގުެ އކެއިކެި މރަޙުލަތާކަގުއަި ޢމަލަކުރުނަްވގީތޮް  3.3.1

ތަރައޤްީކޮށް އެކަށީގނެްވާ ފނެްވަރެއްގައި ޚިދުމތަްތައް ފޯރުކޮށދްނިުމށަްޓަކައި، ކައުނޓްަރުން ކައނުްޓަރނުްދޭ ޚިދުމތަްތައް 

ޚިދުމތަްދނިުމުގައި ދިމާވާ މައްސލަަތއަް ، ޚިދުމތަްދނިުމުގެ ހުރިހާ މަރޙުލަާއެއްގައިވެސް ޢަމަލުކުރނަްވީގޮތް ދެނގެަނެ

 މެކެވެ.ޙައްލުކުރުމަކީ ޚިދުމތަުގެ ފނެްވރަު މަތިވގެެނދްާނެ ކަ

 

 

އނަންަ ފރަތާތްަކަށް ޚިދުމތަްދިނުމުގައި، އިދރާާގެ ޚިދުމތަްހޯދަން -
 ޑިޕާޓްމަންޓތުކަާއި ޔުނިޓތުކަުން ފޯރުކށޮްދޭ އެހތީރެކިަން.އތެރެޭގެ 

 ނޖޭމްނަޓްް މެ

 ޚިދުމތަްދޭނެ ގތޮުގެ ސްޓރްެޓަޖީއއާި -
ނޑައަޅައި، ކޮނޓްރްޯލކުރުުމާއި ސްޕަވައިޒް  ޕފާޯމަންސް ސްޓނޭޑްަޑް ކަ

 ކރުެވޭނެ މކެޭނިޒަމެއް ޤާއިމކުރުުން.
 ކައުންޓރަުގައި ތިބޭނެ މުވައްޒފަުން ހމަަޖއެސްުން

 

 

ކއަނުޓްރަުނދްވެޭ 
 

ޚިދމުތަްތއަް 
އނަންަ ފރަތާތްަކަށް ޚިދުމތަްދިނުމުގެ ހރުހިާ ޚިދުމތަްހޯދަން - 

މރަޙުަލާއެއްގައިވެސް އކެށަީގެންވާފަދަ ރަނގަޅު ޚިދުމތަެއް 

 ދިނުމުގައި، ކައުންޓރަުގައި ތިބޭ މުވައްޒފަނުގްެ ދައރުު.

 

އރިޝުާދު ޚިދުމތަްހޯދަން އައިސް، ޢަމަލކުރުަންޖެހޭގތޮގުެ -

 ފެންނާނެގތޮށަް ކައުންޓރަުގައި ހރުުން.

ޚިދުމތަް ހޯދަން އއަސިް މޑަކުށޮްލައިގެން ތިބޭވޭނެ އިނތްިޒާމއެް -

 ހަމަޖެހފިައި ހރުުން.

 ކިއުހެދޭނެ އިނތްިޒމާް.-

 ޚިދުމތަާއި ދތޭރެޭ ދކެޭގތޮް )ފީޑްބކެް(ދެވޭނެ އިނތްިޒމާް -

ކއަނުޓްރަުން 
ޚިދމުތަްހދޯާ ފރަތާް  
 

ސަޕޓޯް 
ސް 
ސރަވި

 

ބޭނުނވްި ޚދިުމަތް ލބިނުް އދަި ޚިދމުތަހްދޯި 
ފރަތާގުެ ހިތހްމަޖަހެނުް 

 

ފެންވރަު ރަނގޅަު ކއަނުްޓރަގުެ ޚދިމުތަް 
 

ފީޑބްކެް 
 

ފީޑބްކެް 
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 )ތައްޔާރުވުން( 1ސްޓޖޭް 

ަކުގެ ޙާލަތު ކައުންޓރަުގައި ހރުި ވޞަީލަތްތ
 ދެނެގަނެ، ޚިދުމތަށަް ތކަތެި ތައްޔާރކުރުުން.

 ްަކައުންޓރަު އރޭިޔާ ސފާުކޮށް މީހުނންށ
 ތިބެވޭގޮތަށް ތައްޔާރުކރުުން.

 ިެނޯޓިސްބޯޑާއި އދަި މނިނޫްވެސް އކެއިކ
ބޯޑު ޗކެކްށޮް އެންގުނތްައް ހުންނަނޖްހެޭ 

 އެންމެ ފަހުގެ މޢަްލޫމތާު ހިމެނނުް.

 (ކއަުންޓރަ/ރިސެޕްޝަން) 2ސްޓޖޭް 

 ެޚިދުމތަްހޯދާ ފރަތާް އިދރާާގ
 ކައުންޓރަށަް އައުމުން މރަޙުަބކާިއުން.

 ިބޭނުންވާ ޚދިމުތަކަީ ކޮބައތިޯ ބަލައ
 އޮޅުން ފިލުވުން.

 ްޮޚިދުމތަް ހޯދުމުގައި ކަނކްރުަންވީގތ
 ބުނެދިނުން.

 )ޚދިމުަތްދިނުން( 3ޓޖޭް ސް

 ްއޯގތާރެކިަމާއެކު، ފެންވރަު ރަނގަޅު އަވަސ
 ޚިދުމތަތްެއް ދިނުން.

.ްތފަާތުކރުުމެއްނތެި ޚިދުމތަްދިނުނ 
 ްަޚިދުމތަްދިނުން ލަސްވާނަމަ، އކެނ

 ޚިދުމތަްހޯދާ ފރަތާށަް ސފާުކޮށްދިނުން.
 ިކައުންޓރަުން ޚިދުމތަެއް ފރޯކުށޮްދިނުމުގައ

ސްޕަވއަޒިރަގުެ ، ދިމާވެއޖްނެަމަމައްސަލައެއް 
 ސަމާލކުަމށަް އކެަން ގެނައުން.

 ޚދިމުަތްދީ ނިމުން() 4ސްޓޖޭް 

.ްޚިދުމތަްހޯދތީީ ޝކުރުުއަދާކުރުނ 
 ްައަދިވެސް ޚިދުމތަްހޯދަން އިދރާާއށ

 އަންނާނކެަމށަް އުއްމީދކުރުާވާހކަަ ބުނުން.
 ްިބޭނުންވެއްޖެނަމަ، އދިރާާއނ

ދީ އކެަމުގައި ނކިުމެވޭނެގތޮުގެ އރިޝުާދު
 އެހތީރެިވުން.

ކއަުނޓްރަނުދްޭ 

ޚދިމުތަް 

 ތރައަޤްކީުރުން 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



2015 -ސވިިލް ސަރވިސް ރިފޯމް މެނުއަލް   

 
29 

 )ޚދިމުތަްދނިމުށަް ތއަޔްރާވުނުް( 1ސޓްޖޭް 

މި މަރުޙަލާއަކީ، އިދާރގާެ ރަސްމީ މަސއަކްަތުގަޑި ފަށއާރިު ކައުނޓްަރުގައި ތބިޭ މވުއަްޒފަުން ޚިދުމތަްދނިުމަށް 

 ޢަމަލުކުރނަްވީގޮތް ބަޔާންކުރާ މަރުޙަލާއެވެ. މިގތޮުން މުވައްޒފަުން ސަމާލުވާންވީ ކަނތްައްތައް ތިރީގައި ތައްޔާރުވުމުގައި 

 މިވަނީއެވެ.
 

  ެމިނޓިްކުރިން ކައުނޓްަރުގައި ޚިދުމތަްދނިުމަށް މުވައްޒފަުން ތިބުން. އަދި  5ކައނުްޓަރުގެ ޚދިުމަތް ފެށުމުގ

ނޑައަޅާފައި އނޮްނަ ގަޑިއަށް   ކއަނުްޓަރު ހުޅވުުން.ކަ

  ްކައނުްޓަރު އަދި ވެއޓިނިްގ އޭރިޔާގެ ބޮކިތައް ދިއްލައި، ޚދިުމަތް ހދޯަން އނަްނަ ފަރތާްތަކުން އައިސް މަޑުކށޮްލައިގެނ

 ތބިވެޭނެ އެކށަީގެންވާ މާޙައުލެއް ޤާއިމުކުރުން.

  ސިސްޓަމާއި، ފޯނު އަދި ފެކްސް މެޝިން ކައުނޓްަރުގައި ހނުްނަ ކޯލިންގ ސިސޓްަމް ނުވަތަ ޑިޖޓިަލް ނަންބަރނިްގ

 ފަދަ ވޞަީލތަްތައް ހުރީ ބޭނުންކުރެވޭގޮތށަްތޯ ބަލައި އެކަން ޔަޤީން ކުރުން.

  ިކައުނޓްަރުގައި ހނުްނނަްޖެހޭ އެޕްލިކޝޭަން ފޯމާއި އަދި މނިނޫްވެސް ޚިދުމތަްތަކބާެހޭގތޮުން ތައްޔާރުކށޮްފައި ހުރ

ރަށް ކައުނޓްަރުގައި ހުރިތޯ ބލެުން. އަދި ފޯމު ފަދަ ތަކެތި ފުރނަްޖެހިއްޖެ ލފީްލޓެް ފދަަތަކެތި، އެދުވަހަކަށް ވާވަ

 ޙލާަތެއްގައި އެކަން ކުރެވޭގތޮަށް "އިންފޮރމޝޭަން ކައނުްޓަރު"ގައި އެފަދަ އނިްތިޒާމެއް ހަމަޖެއްސުން.

 ަނޑުތައް ކ  އުނޓްަރުގައި ހުރިތޯ ބލެުން.ލިޔެކިއުމަށް ބނޭުންވާ ސމާާނާއި އެކި ޚިދުމތަްތަކާއި ގުޅިގނެް ޖަހނަްޖެހޭ ތައްގަ

  ްކައނުްޓަރ އޭރިޔާގއަި ހނުްނަ ނޓޯިސބްޯޑު ބަލައި، އެ ކަމކަގާުޅޭގތޮުން އެ އިރކަު ބަހައޓްނަްޖެހޭ އނެްގނުްތައ

 ބެހެއޓްުން.

  ްފައިސާގެ ޚިދުމތަްދޭ ކައުނޓްަރުތަކުގައި ފައިސާގެ މުޢާމލަާތްކުރެވޭގތޮަށް، ފައިސާ މާރުކުރުމާއި އަދި މިނނޫްވެސ

 އިސާގެ މޢުަމަލތާްތަކާއި ގުޅޭގތޮުން ހަމަޖައްސަންޖެހޭ އނިްތިޒާމްތައް ހަމަޖެއްސުން.ފަ

   ިނޑި/ސޯފާ ތަކެތި ބހަައްޓައި އަދ ޚދިުމަތް ހދޯަން އނަްނަ ފަރާތތްަކަށް ކައނުްޓަރ އޭރިޔާގއަި އށިނީދެ ތބިެވޭގތޮަށް ގޮ

 . ޢާންމު ބޭނުންތަކށަް ކުނި އަޅާނެ ޑަސބްިން ފަދަ ތަކެތި ބެހެއްޓުން

  ްަނޑަކށ ނޑުތައް ބަލައި އެ  މނިްގަ އެ އިދާރާއަކުން ޚދިުމަތް ދނިމުަށް ތބިޭ މުވައްޒފަުން ތބިެންޖެހޭ މނިްގަ

 ކައުނޓްަރުގައި ޚިދުމތަްދނޭް ތބިޭ މުވައްޒަފނުް ހދެުން އެޅުން.

 ަށް އކެނަް ގނެައުން.ކައުނޓްަރުގައި މަސައްކަތްކުރާ މވުައްޒަފަކު އޮފހީަށް ނާނންަނަމަ، ސުޕަވައިޒަރުގެ ސަމާލުކަމ 
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 )ޚދިމުތަްހދޯނަް ކއަނުޓްަރަށް އއަނުް( 2ސޓްޖޭް 

ޚިދުމތަް ހދޯުމަށް އިދާރާއަށް އަންނަ ފަރތާްތަކުން ބޭނުންވާ ޚިދުމަތް ދިނުމުގައި އިދާރާގެ ރިސެޕޝްަން ނުވަތަ ކައުނޓްަރުގައި 

ފޯރުކށޮްދިނުމުގައި މުވއަޒްފަުން ޢަމަލުކުރނަްވީގޮތް ތބިޭ މުވައްޒަފނުްގެ ދައުރަކީ ކބޮައިކަމާއި މިފަދަ ޚިދމުތަެއް 

އަވަސް ޚިދުމަތެއް ފޯރކުށޮްދނިުމަށް އެޅޭ ބާރަކަށް ، އނެގިފައިއޮތުމަކީ ކައުނޓްަރުންދެވޭ ޚިދުމތަްތަކުގެ ފެންވަރު ރނަގަޅުވެ

 ވެގނެްދާނެ ކަމެކެވެ. 
 

  ަފަރާތތްަކަށް މަރުޙބަާ ކިޔުން. އބަަދުވެސް އުފާވެރިކަމާއި ހިނތިުންވުމާއެކު ޚިދުމތަްހޯދނަް އަންނ 

  ޯޚިދުމތަްހދޯަން އައި ފަރތާުން ދައްކާ ވހާަކައަށް ސަމާލުކނަްދީ އެވާހަކަ އަޑުއހެުން. އަދި ބނޭުންވަނީ ކޮން ޚިދުމަތެއްތ

 އޮޅުނފްިލުވުމަށް އހެީތެރިވުމުގެ ރާގުގައި ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރާތާ މުޚޠާބަުކުރުން.

 ަކށަް ފޯރުކށޮްދނިުމަށް އެފަރާތަށް އހެީތެރވިުން.ބނޭުންވާ ޚދިުމަތް ވީހާވެސް އަވަހ 

 .ްޚިދުމތަްހދޯީތީ، ޝުކުރު އަދާކުރުނ 

  ިަބޭނނުްވި ޚިދުމަތަކީ ކައނުްޓަރުން ފޯރުކށޮްދވެެން ނެތް ޚިދުމަތެއންަމަ، މަޢލްޫމާތު ލބިިހުރި މިންވަރަކުން އެކަމގުއ

 ނުން.ކުރިއށަްދނާްވީގޮތް އެ ފަރތާަށް ބުނެދީ އެކަމުގައި އހެީތެރިވެދި

 )ކައުނޓްރަނުް ޚދިމުތަދްނިުން( 3ސޓްޖޭް 

މިއީ އިދާރާގެ ކައުނޓްަރުން ޚދިުމަތް ހދޯުމަށް އނަްނަ ފަރާތތްަކުން ބޭނނުްވާ ޚިދުމަތް ދނިުމުގެ މަރުޙަލާއެވެ. 

ހފިަހައޓްނަްޖެހޭ ޚިދުމތަްދިނުމުގައި ކައނުްޓަރުގައިތބިޭ މުވައްޒފަުން، ޚިދުމަތްހޯދާ ފަރތާްތަކާ މުޢާމަލާތްކުރާއިރު 

ނޑތުައް ތިރީގައި މިވަނީއެވެ.  މނިްގަ

 .ްވީހާވެސް އަވަސް ފެންވަރު ރނަގަޅު ޚދިުމަތެއް ފޯރުކށޮްދނިުނ 

  ެޚިދުމތަްހޯދާ ފަރތާަށް އަދަބުވެރިކަމާއި އޯގާތެރިކަމާއެކު މުޚޠާބަުކުރުން. އަދި ކތެްތެރިކަމާއެކު، ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރާތްތަކުގ

 އިދާރާއިން ހަމަޖައްސާފައި އނޮްނަ އޞުޫލަކުން އެކަމަކާމެދު ޢަމަލުކުރުން.ވާހަކަ އަޑުއހަައި، 

 .ްޚދިުމަތހްޯދަން އނަްނަ ފަރތާްތަކަށް އެއްވެސް ތފަާތުކުރުމެއންެތި އެއް ހަމައެއްގައި ޚިދުމތަްދނިުނ 

 .ްކިޔޫ ހަދައިގެން ޚިދުމތަްދނޭަމަ، ކިޔު ތަރުތބީުން ޚިދުމތަްދނިުމަށް ސަމާލުކނަްދނިުނ 
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 ަތް ހޯދުމށަްޓަކައި، ޚިދުމތަްހދޯަން އނަްނަ ފަރތާުން ކުރނަްވީ ކަނތްައްތަކާއި، އެކަންކުރނަްވީ ތަރުތބީާއި އދަި ޚިދުމ

ހށުަހަޅނަްޖެހޭ އެކި އެކި މަޢްލޫމާތާއި، ތަކެއްޗަކީ ކބޮައިކަން ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރތާަށް ކިޔައިދީ އަދި އފެަރާތތްަކަށް 

 ކުރުން.  އހެީތެރިވުމުގެ ވިސްނުމުގައި މސައަްކަތް

  ީނޑު ސބަބަު އޮޅނުްފިލުވައިދ ބޭނނުްވި ޚދިުމަތް ފޯރުކޮށް ނުދވެުނނުަމަ، އެޚިދުމަތެއް ފޯރކުށޮް ނުދވެުނު މައިގަ

އެކަމުގައި ކުރިއށަްދނާްވީގޮތުގެ އިރޝުާދު ދނިުން. އަދި ތަކުރާރުކޮށް ކައުނޓްަރަށް އަނންަން ނުޖެހޭފަދަގތޮަކަށް ޚިދުމަތް 

 މަޖެއްސުން.ދިނުމުގެ އނިްތިޒާމް ހަ

  ްކައުނޓްަރުން މައްސަލައެއް ޙައލްުނުކުރެވިއްޖނެަމަ ނުވަތަ އެކަމުގައި ކައނުްޓަރުގެ މުވައްޒފަުނންަށް ދަތިތަކެއ

 ހުރިކަމުގައިވނާަމަ، ސުޕަވައިޒރަގުެ ސަމާލުކަމަށް އެކަމެއް ގނެައުން.

  ،ިޚިދުމތަްހޯދަން އަންނަ ފަރތާްތަކުން، އިދާރާއިން ފޯރުކށޮްދވެެނންެތް ޚިދުމތަަކަށް ނުވަތަ ވަކި ބޭނުމެއންެތ

ކައުނޓްަރުގައި ތބިޭ މުވައްޒަފނުްނާ ވހާަކަދައްކަން ނުވަތަ އެނނޫްވެސް ބޭނުމެއްގައި ކައނުްޓަރު ނުވަތަ ވެއޓިިނގް 

 އޭރިޔާގައިވެސް މޑަުކށޮްގެން ނުތބިެވޭނެކަން އެފަރތާްތަކަށް އހިުތިރާމާއެކު އެނގްުން.

 ަބޮއި، ސަކަރާތްޖަހައި ހީ ސަމާސާކޮށް ނުހދެުން.، ފުންވެސް، ކައނުްޓަރުގައި ތބިގެެން ކައި ކައނުްޓަރުގައި ތބިޭ މުވައްޒ 

  .ްޚިދުމތަްހޯދާ ފަރާތތްަކަށް އަޑުލައި، ޒުވބާުކޮށް އަދިވެސް މނިޫނަސް މިފަދަ ބޭއަދބަީ ބަހުރުވައިން ވާހަކަ ނުދެއްކުނ

 އި އބަަދުވެސް މޢުާމަލތާްކުރުން.އަދި ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރތާްތަކާ ވީހާވެސް ޕްރޮފޝެަނލަްގޮތެއްގަ
 

 ިކައުނޓްަރުގައި ތބިޭ މުވައްޒފަުން އަމިއލްަ ، އެއްވެސް ފަރތާަކުން ކައުނޓްރަގުެ ޚދިުމަތް ހޯދަމނުްދާ ވަގުތެއްގައ

 ކަންކަމާއި ފޯނާއި އިނޓްަރނޓެުގައި ޝާމލިުނވުުން. އަދި މިފަދަ ކަންކަމުގައި ހޭދަކުރާނެ ވަގުތު، މަސައްކަތުގަޑީގައިލބިޭ 

 ހުސްވަގުތުކޮޅުތެރެއިން ހަމަޖެއްސުން.

 ދީ ނމިުން( ޚދިމުތަް  / )ބނޭުނވްާ ޚދިމުތަފްރޯކުށޮދްިނނުް  4ސޓްޖޭް 
 

ކައުނޓްަރުން ޚިދުމތަްދިނުމުގެ  ،ޚިދުމތަްހދޯަން އެދި އިދާރާއަށް އނަްނަ ފަރާތތްަކުން ބޭނުންވާ ޚދިުމަތް ފޯރުކޮށދްިނމުުން

ހުރިހާ މަރުޙަލާއެއް ފުރިހަމަވީއެވެ. އހެެނންަމަވެސް މި މަރުޙަލާ ފުރިހަމަވގެެނދްާނީ ޚދިުމަތް ލިބިގަތް ފަރތާަށް އިދާރާއިން 

ރިހަމަ ޚިދުމތަަކީ، ފޯރުކޮށދްިން ޚިދުމަތަކީ އެފަރާތްތަކުން ހތިްހަމަޖެހޭފަދަ ޚދިުމަތަކަށް ވާނަމައެވެ. މިގތޮަށް ފޯރުވައިދެވޭ ފު

ނޑު ސބަބަެވެ. އހެެންކަމުން،  ދވެަނަ ފަހަރަކަށްވެސް ޚދިުމަތް ހދޯަން އެފަރާތަކުން އިދާރާއަށް އައުމަށް މެދުވެރިކުރުވާ މައިގަ

ޚދިުމަތުގެ މަރުޙަލާ ނިންމާއިރު، އިދާރާއިން ޚިދުމތަްހދޯީތީ، ޝުކުރުއަދާކޮށް އަދިވެސް ޚދިމުތަްހދޯަން އަނންާނެކަމަށް 
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އިދާރާއިން ނިކނުްނނާެގޮތުގެ އިރުޝާދުދީ  ،މީދުކުރާ ވާހަކަ ބުނެ، ޚިދުމތަްހދޯަން އައި ފަރާތުން އެދިއްޖެ ހިނދެއްގައިއުން

 އެކަމުގައި އހެީތެރިވެދނޭްވާނެއެވެ.

 :ވއެޓިނިް އރޭޔިާ(އއަސިް މޑަކުށޮލްާ ސރަޙައަދްގުެ އނިތްޒިމާް )ޚދިމުތަް ހޯދާ ފރަތާތްކަނުް އދިރާާއަށް  3.3.2

ރާގެ ކައުނޓްަރުން ޚިދުމަތް ހދޯަން އނަްނަ ފަރތާްތަކުން އައިސް މަޑުކށޮްލައިގނެްތބިޭ މަރުޙަލާއަކީ ޚދިުމަތް ހދޯާ އިދާ

ފަރތާްތަކާއި، ކައުނޓްަރުގައި ޚިދުމަތދްޭން ތބިޭ މުވައްޒަފުނންާގުޅި ޚދިުމަތް ދނިުމުގެ މަރުޙަލާ ފެށޭ ހިސބާެވެ. އހެެންކމަުން 

ނތްައްތައް އނިްތިޒާމްކުރެވިފައި ހނުްނނަްޖެހޭނީ ޚދިުމަތް ހޯދާ ފަރާތތްަކަށް ބނޭުންވާ ކަމި ވެއޓިނިްގ އޭރިޔާގައި 

 އިރޝުާދުލބިޭ އަދި މިފަދަ ޚިދުމަތެއް ދނިުމަށް އެކަށީގނެްވާ ގޮތަކަށެވެ.

 :ވއެޓިިނގް އރޭޔިއާއެގްެ ސފިތަކައާި އނިްތޒިމާތުއަް  3.3.2.1

  ްތބިެވޭނެފަދަ ޖާގައިގެ ގޮތނުްވެސް އެކށަީގެންވާ ތަނަކަށްވުން.ޚދިުމަތް ހޯދާ ފަރާތތްަކުން މަޑުކށޮްލައިގެނ 

 .ްނޑި/ސޯފާ ބެހެއޓްުނ  ޚދިުމަތް ހޯދާ ފަރާތތްަކުން އިދާރާއަށް އައިސް އިށނީދެ ތބިވެޭނެގޮތަށް ގޮ

  ްެތނަުގެ ސާފތުާހިރުކަމާ އަދި ޚދިުމަތް ހޯދާ ފަރތާްތަކުން ހތިްހަމަޖހެިލައިގެން ތބިެވޭނެ މާޙައުލއ

  ން.ޤާއިމުކުރު

 .ްޚިދުމަތް ހޯދަން އައިސް، ޢަމަލުކުރނަްޖހެޭގޮތުގެ އިރުޝާދު ފެންނާނެގތޮަށް ކައުނޓްަރުގައި ބެހެއްޓުނ 

 ިޚިދުމތަްދެމނުްދާ ތަރުތބީުން ނަނބްަރަށް ގޮވުމުގެ އނިްތިޒާމް ނުވަތަ ކޯލިންގ ސިސޓްަމަކުން ، ކިޔުހެދުމާއ

 ނަނބްަރު ފެންނާނެ އނިްތިޒާމް ހަމަޖެއްސުން.

 އޭރިޔާގައި ޓީވީ ބެހެއޓްުން އަދި މުޙނިްމު އވިެނޓްްތަކާއި، އިދާރާގެ އެކި އެކި ޚިދމުތަްތަކބާެހޭ  ވެއޓިނިްގ

 މެސެޖު ނުވަތަ ޕްރެޒެނޓްޭޝނަެއް، ޚދިުމަތް ހޯދާ ފަރާތތްަކަށް ފެނންާނހެެން ޓީވީން ދެއްކުން.

 ެތި ކައުނޓްަރުގައި ބހަައްޓައި، ޚިދުމަތާއި ދޭތެރޭ ދެކޭގޮތް ބެލމުށަް، ފީޑބްެކްފޯމް، ކްއެސްޝަނިއަރ ފަދަ ތަކ

 ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރާތތްަކަށް އިދާރާގެ ޚިދުމތަްތަކބާހެޭގޮތނުް ފީޑބްެކް ދެވޭނެ އނިްތިޒާމެއް ހަމަޖެއްސުން.

 .ްކިޔލާަން ރނަގަޅު މޢަްލޫމތާުލބިޭ ލުއފިޮތް ބެހެއްޓުނ 

 ެއްސުން.ޚދިުމަތހްޯދަން އނަްނަ ފަރތާްތަކުން ބނޭުންކުރަން ވަކިން ޓލެެފޯނެއް ހަމަޖ 

 :ނޓޯސިބްޑޯު ހނުްނނަވްގީތޮގުެ މިނގްަނޑތުއަް  3.3.2.2

 .ްފަސޭހައިން ފެނންާނެގޮތަކށަް ނޯޓިސބްޯޑު ބެހެއޓްުނ 

 .ްކިޔަންއނެގޭފަދަ ސާފު އބިާރތާަކުން ބޯޑުގައިވާ ލިއނުްތައް ބެހެއްޓުނ 
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  ްއނެގނޭެގޮތުގެ އނިްތިޒމާް އެކިއެކި ޚިދުމތަަށް އެދއޭރިު ހށުަހަޅނަްޖެހޭ ތަކެތީގެ ތފަްޞީލު ކައުނޓްަރުނ

 ހަމަޖެއްސުން.

 :އނިްފރޮމޝޭނަް ކއަުނޓްރަު ހނުންަނވްގީތޮގުެ މިނގްަނޑު  3.3.2.3

  ްަޚދިުމަތް ހޯދާ ފަރތާްތަކުން ގިނަވަގުތު ކިއުގައި ނުތިބެ، އެ ހޯދާ ޚިދުމަތަކބާެހޭގޮތުން އިންފޮރމޭޝނ

އެޚިދުމަތެއް ހޯދުމބާހެޭގޮތުން  އެކަމުގައި ވަގުތު ބޭކާރނުުކޮށް، ސީދާ، ކައުނޓްަރުން މޢަުލޫމތާުހޯދައި

 އިރޝުާދުދނިުން.

  ޭކައުނޓްަރުގައި ތބިޭ މުވައްޒަފނުްނަކީ ކަމަށް ޤބާިލު، އެ ޚިދމުތަަކބާެހޭ މަޢލްޫމާތު ފުރިހަމައަށް އިނގ

 ބަޔަކަށވްުން.

 ޭޝނަް އެ ޚިދުމަތެއް ހދޯަން ހށުަހަޅަންޖެހޭ ފޯމާއި މިނނޫްވެސް ޚިދުމަތާއބިެހޭ ގައިޑްލައނިްތައް އިންފޮރމ

 ކައނުްޓަރނުް ލބިނެް ހުރުން.

 :ކޔިޫ ސސިޓްމަބްނޭުނކްރުނުް  3.3.2.4

އިދާރތާަކުން ޢނާްމނުްނށަްދޭ ޚިދުމތަްތަކުގެ ބާވަތުން، ގނިަވަގުތު އެ ޚިދުމތަަކަށް މޑަުކުރަނޖްހެޭ ފދަަގޮތަކަށް 

އެ އިދާރާއެއގްެ  ޚިދުމތަްތައް އނިްތިޒާމުކށޮްފައިވާ އިދާރާތަކުގައި، ޚދިުމަތް ހދޯުމަށް އނަްނަ ފަރާތތްަކުން

ކައނުްޓަރދުޮށުގައި ތޮއްޖެހިގެން ތބިުމުގެ ބަދަލުގައި، ފުރަތަމައަށް އނަްނަ ފަރާތަށް ޚިދުމތަްދިނުމުގެ ވިސންުން 

އިސްކުރުމުގެގތޮުން އެފަދަ އިދާރާތަކުގައި ކިޔޫ ސިސޓްަމު ބނޭުންކުރުމަކީ ޚދިުމަތް ދނޭްތބިޭ މުވައްޒަފނުްނާއި، 

ތަކުގެ ހތިްހަމަޖެހުން އިތުރުވގެެންދާނެކަމެކެވެ. މިގތޮުން ކިޔުހެދުމުގައި ބނޭުންކުރާ އަދި ޚދިުމަތް ހޯދާ ފަރާތް 

ނޑު   ގތޮެއް ތިރީގައި މވިަނީއެވެ. 5މައިގަ
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  1ކޔިޫ ސސިޓްމަު 

ހުރިހާ ފަރތާްތަކުން މިއީ އެއްކައނުްޓަރަކުން ޚިދުމަތްދޭއިރު، އެއިދާރާއަކނުްދޭ ހުރިހާ ޚިދުމތަަކަށްވެސް ޚިދުމތަްހދޯަން އނަްނަ 

 އެއްކިޔޫއެއްގައި ތބިެ އެ ޚިދުމތަކަަށް އެދުމެވެ.

 

 

 

 

 

 

  

އއެްކއަުންޓަރުން ޚދިމުަތްދއޭރިު، ޚިދމުަތހްދޯަން އަންނަ އެނމްެން އއެކްޔިއޫއެްގއަި ތިބެ އެތަނކަނުދްޭ  1ކިޔޫ ސސިްޓމަު 

 ޚދިމުަތކަށަް އދެނުް.ހުރިހާ 

އއެްކއަުންޓަރށަވްުރެ ގނިަ ކއަނުޓްަރުން ޚދިމުތަދްއޭިރު، ޚިދމުތަހްޯދނަް އަންނަ އެނމްނެް  2ކިޔޫ ސސިްޓމަު 

 އއެްކިޔއޫއެްގއަި ތިބެ އެޚިދމުތަކަާބހެޭ، ކއަުންޓރަކަށަގްޮސް ޚދިުމަތް ހދޯނުް.

ން އަންނަ އެނމްެން އއެް ޚދިމުަތއެް، އެކި އެކި ކޔިގޫއަި ވަކި ވކަި ކއަނުޓްަރހުދައަި، ޚިދމުތަްހޯދަ 3ކިޔޫ ސސިްޓމަު 

 މަޑުކޮށްތިބެ ހދޯުން.

ވަކި ވކަި ޚިދމުތަތްަކބާހެޭގތޮނުް ކއަުންޓރަު ހދައަި، ޚިދމުަތހްދޯަން އަންނަ އެނމްެން އެ  4ކިޔޫ ސސިްޓމަު 

 ޚިދމުަތކަގާޅުޭ ކިޔއޫއެްގއަި މަޑކުށޮގްނެް ޚިދމުަތް ހދޯނުް.

ކި އެކި ޚިދުމަތްތއަް ހދޯމުަށް ނަންބަރު ދކޫޮށް އެ ނަންބރަކަާ ޖެހމުުން އެ ޚިދމުަތަކާބހެޭ އެ 5ކިޔޫ ސސިްޓމަު 

 ކއަުންޓރަށަް ޚިދމުތަްހދޯނަް އަންނނަް ގވޮުން.

 
ޚދިމުތަހްދޯާ ފރަތާް 

 އދިރާއާށަް އއަނުް 

 ކޔިގޫއަި މޑަކުރުނުް 

 ސފަު( 1)އކެި ޚދިމުތަތްކަށަް 
ކއަނުޓްރަނުް  1

 ޚދިމުތަދްނިނުް 
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  2ކޔިޫ ސސިޓްމަު 

މިއީ، އެއްކައނުްޓަރަށްވުރެގިނަ ކައުނޓްަރުން ޚިދުމަތްދޭއިރު، އިދާރާއަށް ޚިދުމތަްހދޯަން އނަްނަ ހުރިހާ ފަރާތްތަށް 

ކިޔޫ ނަނބްަރު އަރުވާ ތަރުތީބުން އެ ކައުނޓްަރަކަށްގޮސްގެން ޚދިުމަތް ހޯދާގޮތަށް  ،އެއްކިޔޫއެއްގައި ތބިެ

އނިްތިޒާމްކުރެވިފައިވާ ކިއުސިސޓްަމެވެ. މިގޮތުން މިއިން ކޮންމެ ކައުނޓްަރަކީވެސް އެއިދާރާއަކނުްދޭ ޚިދުމތަްތައް ފޯރުކޮށދްޭނެ 

ން ފުރަތަމައަށް ޚިދުމތަްހދޯަން އަންނަ ފަރތާަށް ޚިދުމތަްދނިުމަށް މި ކައުނޓްަރަކަށް ވނާްޖެހެއެވެ. އަދި ކިއުގައި ޖެހޭ ތަރުތީބު

 ސިސޓްަމނުް މަގުފަހިކށޮްދެއެވެ.

 

 

 

 

 3ކޔިޫ ސސިޓްމަު 

މިއީ، ވަކިވަކި ކައުނޓްަރުތަކުން ޚިދުމަތްދޭއިރު، އިދާރާއަށް ޚިދުމތަްހދޯަން އަންނަ ފަރތާްތައް އެ ކައުނޓްަރަކާ ދިމާލުގައި 

ވާ ތަރުތީބުން އެ ކައުނޓްަރަކަށްގޮސގްެން ޚދިުމަތް ހދޯާގޮތަށް ޚިދުމތަްތައް ކިޔޫހަދައި، އެ ކައނުްޓަރަކުން ކިޔޫ ނަނބްަރު އަރު

އނިްތިޒާމުކުރުމެވެ. އހެެނންަމަވެސް މިގތޮަށް އނިްތިޒާމުކުރުމުން ޚިދުމތަްދނިުމުގެ ރޓޭް ނުވަތަ ސްޕީޑް ކައުނޓްަރުތަކުގއަި 

އެއަށްވުރެ ފހަުން  ،އި ހުއޓްާ، ޖެހިގެން ހުންނަ ސފަުންތފަާތުވެ، އިދާރާއަށް ޚިދުމތަްހޯދަން ފުރަތަމަ އަންނަ ފަރާތް ކިޔޫގަ

އނަްނަ ފަރތާަކަށް ޚދިުމަތދްިނުމުގެ ފުރޞުަތު ބޮޑުވެ، ޚދިުމަތްހޯދާ ފަރތާްތަކުގެ ހތިްހމަަނުޖެހުން އިތުރވުާން މެދުވެރިވެއެވެ. 

 އަދި ބައެއް ހާލަތްތަކުގައި އެ ކައނުްޓަރު ބނަްދުކޮށް، ކިޔޫގައި ގނިައިން ތިބި ކައނުްޓަރުގެ ޚދިުމަތް އަވަސްކުރނަްޖެހި،

 ޚިދުމތަަށް ބުރޫއަރާގޮތް ދިމާވެއެވެ.

 

 

 

 

 
ޚދިމުތަހްދޯާ ފރަތާް 

 އއަނުް  އދިރާއާށަް 

 ހރުހިާ 

 ނޓްރަކަނުވްސެް ކއަު

އދެޭ ހރުހިާ 

 ނނުް ޚދިމުތައެް ދި 

 ކޔިގޫއަި މޑަކުރުނުް 

 ސފަު( 1)އކެި ޚދިމުތަތްކަށަް 

 
ޚދިމުތަހްދޯާ ފރަތާް 

 އދިރާއާށަް އއަނުް 

 ކޔިގޫއަި މޑަކުރުނުް 

 (ގނިަ ސފަު )އކެި ޚދިމުތަތްކަށަް 

 ހރުހިާ 

 ނޓްރަކަނުވްސެް ކއަު

އދެޭ ހރުހިާ 

 ނނުް ޚދިމުތައެް ދި 
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 ކޔިޫ ސސިޓްމަު 4

މިއީ އިދާރާއިންދޭ ޚިދުމތަްތައް ވަކި ވަކި ކައުނޓްަރުތަކނުްދޭގތޮަށް ހަމަޖައްސައި، ޚިދުމަތް ހޯދަންއނަްނަ ފަރތާްތައްވެސް އެ 

 ޚިދުމަތަކބާެހޭ ކައުނޓްަރެއްގެ ކިޔޫގައި މަޑުކށޮް، ނަނބްަރު ތަރުތީބުން ޚިދުމތަްދޭގތޮަށް ހަމަޖެއްސުމެވެ.

 

 

 

 

 

 )ޑޖިޓިލަް ކލޯިނގް ސސިޓްމަް( 5ކޔިޫ ސސިޓްމަު 

މިއީ އިދާރާއނިްދޭ ޚިދުމތަްތައް ދނިުމަށް ވަކި ވަކި ކައނުްޓަރު ހަމަޖައްސައި، ޚދިުމަތް ހޯދަންއނަްނަ ފަރތާްތައް އިދާރާއށަް 

އައިސް އެ ޚިދުމަތަކާގުޅޭގތޮުން ޓޯކަން ނަންބަރނުަގާ މެޝިނުން ނަނބްަރު ނަގައިގެން، އެ ނަންބަރަކާ ޖހެެނދްެން، އިދާރާގެ 

މަޑުކޮށގްެން ޚދިުމަތހްޯދުމެވެ. އަދި ޑިޖިޓަލް ކޯލނިްގ ސިސޓްަމް މެދުވެރިކޮށް ކައނުްޓަރތުަކުން ވެއޓިނިްގ އޭރިޔާގައި 

އެއިރެއްގައި ޚިދުމތަްދމެުނގްެންދަނީ ކިތައވްަނަ ފަރާތށަްކަމަށާއި، އަދި ދެން ޚދިުމަތދްޭނީ ކނޮް ޓޯކަން ނަނބްަރަކަށް ކަމށަް 

 ސިސޓްމަުން އަރުވަމުން ގނެްދާނެއެވެ. 

 

 

 

 

ޚިދުމަތްދޭއިރު، ޚިދުމތަްހދޯަން އނަްނަ ފަރތާްތަކުން ކިޔޫހަދައި ކިޔޫގައި މަޑުކުރާކަށް ނޖުެހެއެވެ. އހެެނންަމަވެސް  މިގތޮަށް

އެފަރާތެއްގެ ޓޯކަން ނަނބްަރު ސިސޓްމަުން އަރވުަނދްެން ނޫނީ ކައުނޓްަރުން އނެަނބްަރަކަށް ގވޮަނދްެން ވެއޓިިންގ 

އިދާރާއނިްވސެް ޚިދުމތަހްޯދާ ފަރާތތްަކުން ވެއޓިނިްގ އޭރިޔާގައި އިށނީދެ ތބިެވޭނެ  އޭރިޔާގައި މޑަުކުރނަްޖހެޭނެއެވެ. އަދި

 އނިްތިޒާމް ހަމަޖައްސނަްވާނެއެވެ.

 
ޚދިމުތަހްދޯާ ފރަތާް 

 އދިރާއާށަް އއަނުް 

 ކޔިގޫއަި މޑަކުރުނުް 

 (ކގާޅުޭ ކއަނުޓްރަކަށަް ވކަނިް ސފަހުދެނުްޚދިމުތަތްަ  ކނޮމްެ )
 ހރުހިާ 

، ނޓްރަކަނުވްސެް ކއަު

 އެކއަނުޓްރަަކނުދްނޭް 

ކަނޑއަޅަފާއަވިާ 

 ނނުް ޚދިމުތައެް ދި 

 

ނޓްރަކަނުވްސެް، ކއަު  ރހިާ ހު 

އެކއަނުޓްރަަކނުދްނޭް ކަނޑއަޅަފާއަވިާ 

ޚދިމުތަް ދނިމުށަް ޓކޯނަް އރެވުނުް ނވުތަަ 

 ނނުް ނނަބްރަށަް ގވޮއަގިނެް ޚދިމުތަް ދި 

 ޓކޯނަް ނނަބްރަޖާހެނެދްނެް ވއެޓިނިް އރެޔިގާއަި 

 މޑަކުރުނުް  
ޚދިމުތަހްދޯާ ފރަތާް 

 އދިރާއާށަް އއަނުް 
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އިދާރާއަކނުްދޭ ޚިދުމތަްތަކާގުޅޭގތޮުން ކައނުްޓަރނުްދޭ ޚދިުމަތްތައްދނިުމަށް އތެަނަކާ އނެްމެ އެކަށގީެނވްަނީ މަތީގައިވާ 

ނޑައަޅާނީ އެ އިދާރާއަކުނންެވެ. އެހނެްނަމަވެސް ވަކި ސިސޓްމައެް ސިސޓްަމުތަކުގެ ތެރެއިން  ކޮން ސިސޓްަމެއްތޯ ކަ
ނޑައެޅުމުގައި އތެަނަކށަް ލބިިފައިވާ ވޞަީލތަްތަކުގެ މައްޗަށް ރިޢާޔަތްކުރނަްޖހެޭނެއެވެ.  ކަ

 :ފެނވްރަު ރނަގޅަު ކއަނުޓްރަގުެ ޚދިމުތަް ކށަވަރަކުރުނުް  3.4

ޚދިުމަތް ހޯދާ ފަރތާުން އެޚދިުމަތަކާމދެު ، ފެންވަރު ރނަގަޅު ޚިދުމތަެއްގެގޮތުގައި ބަލައގިަންނާނީކައނުްޓަރނުްދޭ ޚދިުމަތް 

މައްސލަަތައް މަދު އަދި އެކަށީގނެްވާ އަވަސް  ،ހިތހްަމަޖެހޭ، ޚިދުމަތްހދޯުން އެއީ ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރތާަށް އޮތް ބުރައަކަށންުވާ

ރުކށޮްދނިުމުންނެވެ. މިގތޮުން ކައުނޓްަރުން ޚިދުމަތްދނިުމުގެ މަރުޙލަާތަކުގައި މިނެއްގައި އޯގާތެރިކަމާއެކު އޚެދިުމަތެއް ފޯ

ހުރިމައްސލަަތައް ޙައލްުކޮށް ފެންވަރު ރނަގަޅު ޚިދުމތަަކަށް އަމޒާހުިފނަްޖެހެއެވެ. އަދި ކައނުްޓަރުން ފޯރުކޮށދްިން ޚދިުމަތގުެ 

ނޑައޅައަި،  ފެންވަރު ކަށަވަރުކުރުމަށް ޚދިމުތަްދނިުމުގެ މޤަްޞަދާއި އަދި ނޑި ކަ ނޑުދަ ޙޞާިލުކުރަނބްޭނނުްވާ ލަ

 ޚދިުމަތދްިނުމުގެ ހުރިހާ މަރހުަލާއެއްގައިވެސް މިކނަްކަން ޙޞާިލވުތޭޯ ބލަަމުން ގެންދަންވާނެއެވެ.

 

 :ޚދިމުތަްތއަް ދނިމުށަް ފރޯކުށޮދްޭނޖްހެޭ ސޕަޓޯް ސރަވސިް  3.4.1

ތުގެ ފެންވަރުމަތިކުރުމުގައި އެ އިދާރާތަކުގެ އެތެރޭގެ ޔުނޓިްތަކާއި ސިވިލް ސަރވިސް އިދާރާތަކުގެ ކައުނޓްަރުތަކނުްދޭ ޚިދުމަ

ޑިޕޓާމްަނޓްތްަކުން، ކައުންޓަރަށް ފޯރުކށޮްދޭ އހެީތެރިކަން، "ސަޕޓޯް ސަރވިސް" ވރަަށް މުޙނިމްު ދައުރެއް އަދާކުރެއެވެ. 

ނޑުގޮތެއްގައި ހިމނެެނީ އިދާރާގެ މނެޭޖްމނަްޓާއި އެއިދާރާއެއްގެ ސަޕޓޯް ސޓްާފނުްގެ ، ސަޕޓޯް ސަރވިސްގެތެރޭގއަި މއަިގަ

 ދައުރެވެ.

 :މނެޭޖމްަނޓްްގެ ދައުރު 3.4.1.1

އިދާރާގެ މނެޭޖްމނަްޓަކީ އތެަނަކަށް ލބިިފައިވާ ވޞަީލަތްތައް ބޭނނުްކޮށްގެން، އިދާރާގެ ހނިްގުން ހަރުދނަާކޮށް އެތނަަކުން 

ނޑި ފޯރުކށޮްދނިުމާ ގުޅޭގތޮުން ކުރނަްޖެހޭ ކނަްތައތްައްކޮށް، ރައްޔތިުނންަށް ފޯރުކށޮްދނޭްޖެހޭ ޚިދުމތަްތައް މެދުނުކެ

ނނިްމނަްޖެހޭ ނިންމނުްތައް ނިންމާ ފަރާތެވެ. މިގތޮުން އެއިދާރާއެއްގެ ކައނުްޓަރުންދޭ ޚިދުމތަްތަކުގެ ފނެްވަރު ވަޒަންކުރުމުގއަި 

އޮޕަރޭޝނަަލް ޕލްޭނގްެ އިދާރާގެ މނެޭޖމްަނޓްް މހުިންމު ދައުރެއް އަދާކުރެއެވެ. މެނޖޭމްަނޓްާ މަޝްވަރާކުރެވި، އިދާރާގެ 

ނޑައަޅނަްޖެހެއެވެ. ނޑިތައް ކަ ނޑުދަ  ތެރެއިން ކައުނޓްަރުގެ ޚިދުމތަްތައް ރަނގަޅުފނެްވަރެއްގައި ދނިުމށަްޓަކައި، ތިރީގައިވާ ލަ
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  ްަޚިދުމތަްހޯދާ ފަރތާްތަކުން އެދޭފަދަގތޮަކަށް ޚިދުމތަްދިނުން އިންތިޒާމް ކުރުން. )ކަސޓްަމަރ ޑްރިވނ

 ސްޓްރޓެެޖީ(.

 ްްރޓެެޖީ އާ ގުޅޭގތޮުން ޙޞާިލުކުރަނބްޭނުންވާ، ޕަރފޯމަންސް ސޓްޭންޑަޑްތައް ނުވަތަ ޚދިުމތަްދނިުމުގެ ސޓ

ނޑައެޅުން. ނޑުތައް ކަ  މނިްގަ

 .ްނޑިތައް ޙޞާިލުކުރުމަށބްޭނނުްވާ އިންސނާީ ވަޞީލަތް ބިނާކުރުނ ނޑުދަ  ލަ

  ްނޑިއަށް ވޞާިލުވުމށަްޓަކައި، މަސައްކަތްކުރާ ވައޓްަފާޅިއަށ ނޑުދަ ބަދަލގުެނަސް، ނަތީޖާ ލަ

 ޙޞާިލުކުރެވނޭެގތޮަކަށް މަސައްކަތް އަލުން އނިްތިޒާމްކުރުން.

 ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރާތތްަކުން އެދޭފަދަގތޮަކަށް ޚިދުމތަް ފޯރުކށޮްދނިުމުގެ އނިްތިޒާމް )ކަސޓްަމަރ ޑްރވިނަް ސްޓްރޓެެޖީ( 3.4.1.2

 

ހަދައި، އެ ފަރާތތްަކުން އދެޭފަދަ ފެންވަރު ރނަގޅަު ޚދިުމަތް ހޯދާ ފަރތާްތަކަކީ އދިާރާއަށް މުޙނިްމު ބައެއްކަމަށް 

 ޚިދުމތަްތަކެއް ފޯރުކށޮްދނިުމުގެގޮތުން އފެަރާތތްަކުން ދައްކާވާހަކަ ކތެްތެރިކަމާއެކު އަޑުއަހައި އެއަށް އިޖބާަދނޭްޖެހެއެވެ. އދަި 

މަކީ މުހނިްމު ކަމެކެވެ. މިގތޮުން ކުރެވދިާނެ ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރާތތްަކަށް ދެވޭ ޚިދުމަތަކީ ފަސޭހަކަމާއެކު ލބިޭނެ ޚިދުމަތަކށަް ހެދު

 -ކަނތްަކުގެ ތެރޭގައި :

  ްައިދާރާތަކނުްދޭ ޚިދުމތަްތަކުގެ ތެރޭގައި ހމިެނޭ ފައިސާބަލައިގތަުން ފަދަ ކނަްތައްތައް، އެކަމށ

އިސާ ޚާއްޞަކުރެވިފައިވާ ސެނޓްަރުތކަާ ޙަވާލުކުރުން. މިގތޮުން މިކަމށަް ޚާއްޞަކށޮްފައިވާ ސެނޓްަރަކނުް ފަ

 ބަލައިގަތުމުގެ އނިްތިޒާމު ހަމަޖެއްސުމުގެ ސބަބަުން މިކަމުގައި ޚދިމުތަްހޯދާ ފަރތާްތަކަށް ފަސޭހވަުން.

  ޭވަކި ޚާއްޞަ ޚިދުމތަްތަކެއް އިދާރާއަށް އައިސް ލބިިގތަުމުގެ ބަދަލުގައި، އިދާރާގެ ކައުނޓްަރުންދ

ސަރވިސް ސނެްޓަރަކުން، ނުވަތަ ވަކި  ޚިދުމތަްތަކުގެ ތެރެއިން "އައުޓްސޯސް" ކުރވެޭނެ ޚިދުމތަްތައް

 ޚާއްޞަ މަރުކަޒަކުން ދޭގތޮަށް "އައޓުްސޯސް" ކުރުން.

 .ްވބެްސައިޓް މެދުވެރިކޮށް ޚިދުމތަްދެވނޭެ އިނތްިޒާމުތައް ހަމަޖެއްސުނ 

  ިާއިދާރާގެ ޚިދުމތަްތައް ލާމަރުކޒަީ އުޞލޫަކުން ދޭން ހަމަޖައްސނާަމަ، އެ ސރަޙަައްދެއގްެ އަތޮޅު ކއަނުްސިލއ 

 ރަށުކައުންސިލތްަކުން ޚިދުމތަްތައް ލބިޭނެ އނިްތިޒާމް ހަމަޖެއްސުން.
 

  ެކައުނޓްަރުން ޚިދުމތަްދޭ ވަގުތު އިތުރުކުރުން. ވީހާވެސް ގިނަ ބަޔަކަށް ޚދިުމަތް ހޯދުމުގެ ފުރޞުަތު ދިނުމުގ

ފަށޓްައި، މިނޓިްގެ ކުރިން  30ގތޮުން، ކައނުްޓަރނުްދޭ ޚިދުމތަްތައް އިދާރާގެ ރަސްމގީޑަި ފށެުމުގެ 
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މެންދުރުގެ ހުސްވަގުތުކޮޅު ވސެް ކައނުްޓަރުގެ ޚިދުމތަް މދެުނުކެޑުން. އަދި އިދާރާއިން ދމެުނގްެންދާ 

ޚދިުމަތުގެ ބާވތަުން ރަސްމީގަޑި ނިމުމަށފްަހުވެސް ކައުންޓަރުން ޚދިުމަތދްޭން ޖެހޭ ޙާލތަްތަކުގައި 

 ޚިދުމތަްދޭގތޮަށް ހަމަޖެއްސުން.

 ެހޭ ޙާލތަްތަކުގައި، ހަފުތާ ބނަްދުގައި ކައނުްޓަރު ހުޅުވައި، ވަގުތީ ކައުނޓްަރު އިތުރު ޚިދުމތަްތައް ދނޭްޖ

 ބަހައޓްައިގެން ޚިދުމތަްދިނުން.

  ުއިންކުއަރީ" ގެ ޚިދުމތަް ދނިުމށަްޓަކައި، އެކަމަށް ޚާއްޞަ ޓލެފެޯނު ލައިނެއް ހަމަޖައްސައި، އދަި ޓެލފެޯނ"

 އިދާރާގެ ކައުނޓްަރުގައި ރެކޯޑުކުރުން.މެދުވެރިކޮށް އޮޅުނފްިލުވައިދެވނުު މަޢލްޫމާތު 

  ާއިދާރާގެ ކައުނޓްަރަކީ ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރާތތްަކަށް ފަސޭހައިން ޚިދުމތަްހދޯޭފަދަ ގތޮަކަށް ފަރުމާކޮށްފައިވ

 ތނަަކަށވްުން.

ނޑައަޅައި 3.4.1.3 ނޑުތައް ކަ  :ނަތީޖާ ވަޒަންކރުނުް ،ޕާރފމޯަންސް ސޓްޭންޑަޑް ނުވަތަ ޚިދުމތަްދިނުމުގެ މނިްގަ

ނޑއަޅަާފައިވާ ސްޓްރެޓެޖީއާ ގުޅޭގތޮނުް ޙޞާިލުކުރަނބްނޭުންވާ  ކައނުްޓަރނުްދޭ ޚިދުމތަްތައް ތަރައްޤީކުރުމުގެ ގތޮުން ކަ

ނޑިއަށް ވޞާިލުވުމށަްޓަކައި، ވަކި "ޕަރފމޯަނސްް ސޓްޭންޑަޑް" ތަކެއް ކަނޑައަޅައި، އެ ކނަްތައްތައް  ނޑުދަ ލަ

ވެ. މިގތޮުން ޚިދުމަތްހޯދާ ފަރތާްތަކުގެ ޚިޔލާުހޯދައި، އފެަރާތތްަކުން އިދާރާއިން ޙޞާިލުވަމނުްދާ މިންވަރު ވަޒަންކުރނަްޖެހެއެ

ފޯރުކށޮްދޭ ޚިދުމތަާމެދު ދެކޭގޮތް ބަލައި، އެކަނތްައްތައް ޙާޞިލުކުރނާެގޮތެއް އިދާރާގެ މނެޭޖމްަނޓްުން ބަލައި ދިރާސާކޮށް، 

ނޑުތައް އލަުން އެކަށައަޅއަި ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރާތތްަކުން އިތުބާރުކުރާފަދަ ގތޮަކަށް ޚދިުމަތް ތައް ދނިުމުގެ މނިްގަ

 ބައޓްަންކުރނަްޖެހެއެވެ.

 :އިންސނާީ ވަޞލީަތް ބިނާކުރުން 3.4.1.4

ނޑިތައް ޙާޞިލުކރުމުުގައި ބޭނނުްވާ އިންސާނީ  ނޑުދަ ކައނުްޓަރނުްދޭ ޚިދުމތަްތައް ދިނުމުގައި ޙޞާިލުކުރަނބްނޭުންވާ ލަ

ޒފީާއަށް މހީނުް ހޮވާއިރު، އަދި ވަކިން ޚާއޞްަކޮށް ކައނުްޓަރުގއަި ވަޞލީަތް ބިނާކުރުމުގައި، އެ އިދާރާއެއގްެ ވަ

ޚާއްޞަ ސފިަތައް ހނުްނަ މުވައްޒަފުން  ،މަސައްކތަްކުރުމަށް މުވައްޒފަުން ހޯދާއިރު، ޚިދުމތަްދނިުމުގެ ވައޓްަފާޅިއަށފްެތޭ

ރުމުގައާއި، ފެންވަރު ރނަގަޅު ޚިދުމަތެއް ހދޯުމަށް އިސްކނަްދނޭްޖެހެއެވެ. އަދި މނިޫނަސް ކައނުްޓަރުގެ ޚދިުމަތް ތަރައްޤީކު

އިދާރާގެ ކައުނޓްަރުން ދނިުމށަްޓަކައި އތެަނުގައި ތބިޭ މުވައްޒފަުން ހަމަޖެއްސުމުގައި ތިރީގއަވިާ ކނަްތައތްަކަށް އިދާރގާެ 

 މނެޭޖްމނަްޓުގެ ފަރތާުން ސަމާލުކަންދނޭްޖެހެއެވެ.
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 ިރަޙުމތަްތެރިކަމާއެކު މުޚޠާބަުކުރުމާއި، އގޯތާެރިކަމާއި، ، ޚދިުމަތް ހދޯަން އނަްނަ ފަރތާްތަކާ އަދބަުވެރިކަމާއ

އަދި އފެަރާތތްަކުން ދައްކާ ވާހަކަ ކތެްތެރިކަމާއެކު އަޑުއަހާ އެއަށް ޢަމަލުކުރުމުގެ ޤބާިލުކަނހްުންނަ 

 މުވައްޒފަުން ކައުނޓްަރުގައި ބައިތިއބްުމަށް ސަމލާުކަން ދނިުން.

  ާމުޢާމަލާތްކުރުމުގެ ޤބާިލުކނަްއިތުރުކޮށް، ޕްރފޮެޝނަަލް ގޮތެއްގައި ޚިދުމތަްދނިުމަށް ޚދިުމަތް ހޯދާ ފަރތާްތަކ

 މުވައްޒފަުނންަށް ކަމާގުޅޭ ތަމްރނީުތައް ދެމުން ގނެްދިއުން.

  ާިނޑައަޅާފައވ މަސައްކަތް ފުރހިަމަވެފައިވާ މިންވަރު ބލެުމަށް ޗެކްލިސޓްް ތައްޔާރުކޮށް، ކަ

ނޑާއެއްގތޮަށް ކައުނޓްަރު  ގައި ތބިޭމުވައްޒފަުން ޚިދުމަތްދމެުން ގެނދްޭތޯ ސުޕަވައިޒް ކުރަމނުް މނިްގަ

 ގނެްދިއުން. 

  ްކައުނޓްަރުން ޚިދުމތަްދނިުމުގައި މުވައްޒފަުނންަށް ދިމާވާ މައްސލަަތައް މނެޭޖމްަންޓާ ޙިއްޞާކުރުމަށ

 ދައިދނިުން.މުވައްޒފަުނންަށް ބާރުއަޅައި، އެފަދަ މައްސަލަތައް ބަލައި އެކށަީގެންވާ ޙައްލެއް ހޯ

  ްކައނުްޓަރނުްދޭ ޚިދުމތަްތައް ރާވައި އިނތްިޒާމްކޮށް، ދިމާވާ މައްސލަަތައް ދުވަހުން ދުވަހަށ

ޙައްލުކުރުމށަްޓަކައި، ކައުނޓްަރުގައި ތބިޭ މުވައްޒަފނުްނާއެކު މަސައްކތަްކުރުމަށް، އިދާރާގެ މަސައްކތަްތައް 

 ނޓްަރާ ޙަވާލުވެ ހުނންަގތޮަށް ހަމަޖެއްސުން.ރނަގަޅށަް ހނިްގޭ މުވައްޒަފެއް ޑިއުޓީ އުޞލޫުން ކައު

  ިކައުނޓްަރުގައި ތބިޭ މުވައްޒފަުނންަށް ބާރބުޮޑނުުވާގޮތަކަށާއި، އަދި ކައުނޓްަރުގައި ތބިޭ ވަކި ވަކ

މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތް ބުރނަުވާގތޮަކަށް މަސައްކތަްތައް އނިްތިޒާމްކުރުން. އަދި ކައުނޓްަރުންދޭ 

ން ކައުނޓްަރުގައި މަސައްކަތްކުރާ މުވައްޒަފނުް އެކި ދުވަސްވަރު އެކި ޚިދުމތަްދިނުމުގައި ޚިދުމތަްތަކާގުޅޭގޮތު

 ތބިޭގޮތަށް، މުވައްޒފަުން ދައުރުވާފަދަ އނިްތިޒާމެއް ހަމަޖެއްސުން.

  ެްޚދިުމަތް ދނިުމުގެ ރޫހު މުވައްޒަފނުްގެ މެދުގައި އލާާކޮށް، މަތފީެންވަރުގެ ޚިދުމތަްދޭ މުވައްޒފަުނގ

 ތް ފާހަގަކޮށް އެފަރތާްތަކުގެ އަގުވަޒަންކުރުން.މަސައްކަ

 :މަސައްކަތުގެ ވައްޓަފާޅިއަށް ބަދލަުގެނަސް، ނަތީޖާ ޙޞާިލުކުރެވނޭެގތޮަކަށް މަސައްކަތް އަލުން އނިްތިޒާމްކުރުން 3.4.1.5

ނޑައަޅާ ވަކިމުއްދަތެއްގައި ނަތީޖާ ޙޞާިލުކުރެވނޭެގތޮަށް  އިދާރާގެ މަސައްކަތުގެ ވައޓްަފާޅިއަށް ބަދަލގުެނަސް، ކަ

ނޑިއަށް  ނޑުދަ ނޑައަޅާފައިވާ ލަ މަސައްކތަްތައް އލަުން އނިްތިޒާމުކުރުމަކީ ކައުނޓްަރުން ޚިދުމތަްދިނުމުގައި ޚޞާިލުކުރަން ކަ

ސް މުޙނިްމު ކަމެކެވެ. މިގޮތުން، ތިރީގައިވާ ކަންތައް ޙާޞިލުކުރެވމުުން އިދާރާއދާޭތރެޭ ވޞާިލުވުމށަްޓަކައި ކޮންމެހެންވެ 

 ޚިދުމަތް ހޯދާ ފަރތާްތަކުގެ އިތުބާރު ބޮޑުވެގނެްދާނެ ކަމެކެވެ. 
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 ްސީދާ ، މަސައްކތަްކުރުމަށް އނޮްނަ "ޕްރޮސީޖަރ" ތަކާއި މަސައްކަތުގެ "ޕްރޮސެސް" ވީހާވެސް ކރުކުޮށ

ހިފޭގތޮަށް ޕްރޮސެސްތައް އލަުން އކެުލަވލާުން. އަދި ކަނޑައަޅާފައިވާގތޮަށް މވުައްޒފަުން ނތަީޖާއަށް އަމާޒު

މަސައްކަތް ފުރިހަމަ ކުރުމަށް އހެީތެރިވުމުގެގތޮުން މަސައްކަތުގެ "ފްލޯޗާރޓް"ތަކާއި އަދި "ޗެކލްސިްޓް"ތައް 

 ހަދައި މުވައްޒަފނުްނާ ޙިއްޞާކުރުން. 

 ަތްތަކާ ގުޅގިެން ޚދިުމަތްހޯދާ ފަރާތތްަކުން ކައނުްޓަރުގައި ގިނައރިު ކައނުްޓަރނުްދޭ އެކި އެކި ޚިދުމ

ތބިނެްޖެހުމަށް ޙައްލެއް ގެނައމުގުެ ގޮތނުްނާއި، ޚިދުމތަްތައް އވަަސްކަމާއެކު ދނިުމއާި އަދި ނނިްމނަްޖެހޭ 

މެއް ނނިްމނުްތައް ނިންމުމަށް، އެ އިދާރާއެއްގެ ރެކޯޑުތައް ހރަދުަނާ ގޮތެއްގައި ބލެެހެއޓްޭނެ ނިޒާ

 އިންފޮރމޝޭަން މނެޭޖްމނަްޓް ސިސްޓަމެއްގެ ތެރެއިން ނަމަވެސް ޤާއިމުކުރުން.

 ީޚދިމުަތް ހދޯާ ، އިދާރާއނިްދޭ ޚިދުމތަްތަކާއި އަދި އެ ޚދިުމަތތްަކަށް އެދި ހށުަހަޅާ ފޯމުފަދަ ތަކެއްޗަކ

އިވާ، އނެްމެ ފަހުގެ މަޢލްޫމާތު ފަރާތތްަކަށް ފަސހޭައިން ފުރިހަމަކުރެވޭ އަދި އެއިރަކާ ގުޅޭގޮތށަް ފަރުމާކުރެވިފަ

 ހިމެނޭ ތަކެތިކަމުގައި ހެދުން. އަދި މި ފޯމުތަކުގެ ރިވިއު ގަވާއިދުން ހަދައި ގނެްނނަްޖެހޭ ބަދަލުތައް ގނެައުން.

  ިަކައުނޓްަރުގައި މުވައްޒފަުން ޚިދުމތަްދނިުމަށް ގިނަވަގުތު ތިބޭއިރު، ކަމަށް އެކަށގީެންވާ ފަރުނީޗަރާއި އދ

 އުނޓްަރުގެ ޚިދުމތަަށް ބނޭުންވާ އޮފީސް އިކްއިޕމްަނޓްްސް ހދޯުން.މިނނޫްވެސް ކަ

 :ސޕަޓޯް ސޓްފާނުގްެ ދއަރުު  3.4.2

އެންމެ  ، ކައނުްޓަރުގެ ޚިދުމތަްފަދަ، ސީދާ ޚދިުމަތް ހޯދާ ފަރާތްތަކާ ގުޅިގެން ކުރިއަށްގނެްދާ ޚިދުމަތެއް ކާމިޔބާުކުރުމުގައި

އްގެ ސަޕޓޯް ސޓްފާުނންެވެ. އަދި ސޓްާފނުްގެ ފަރާތނުްލބިޭ އެއްބާރުލުމެވެ. މުޙނިްމު ދައުރެއް އަދާކުރާ ފަރާތަކީ އެ އިދާރާއެ

ނޑައޅެި ކަމުގައިވނީަމަވސެް މުވައްޒަފނުްގެ ބައިވެރިވުން  ނޑުތައް ކަ އިދާރާގެ މނެޭޖމްަނޓްުގެ ފަރތާުން ޚިދުމތަްދނިުމުގެ މނިްގަ

ކެވެ. އހެެންކމަުން މި މަޤްޞަދު ޙޞާިލުކުރުމށަްޓަކައި، ޚދިުމަތް ތަރައްޤީކޮށް ކުރިއަށް ގެންދިއުމަކީ ދަތިކަމެ ، ނުލބިނޭަމަ

 ކައުނޓްަރުން ޚިދުމަތްދޭއިރު، ތިރީގައި ފާހަގަކށޮްފައިވާ ކނަްކަމަށް މުވައްޒފަުންގެ ވިސންުން ބަހައްޓަންޖެހެއެވެ.

  ްމަސައްކަތުގެ ޒނިްމާ އަދާކުރުމުގައި، އބަަދުވެސް ތިމާގެ ހުނަރާއި ޤބާލިުކަން އިތުރުކުރުމަށ

 މަސައްކތަްކުރުން.

  ްނޑުތައް ހިފެއްހެއޓްުމަށ ނޑުތައް ބަލައި އަބަދުވެސް އެމނިްގަ ނޑައަޅާފައިވާ މނިްގަ ޚިދުމތަްދނިުމަށް ކަ

 މަސައްކތަްކުރުން.
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 .ްޚިދުމތަުގެ ފެންވަރު މަތިކށޮް، އެފަދަ ޚިދުމަތަކށަް މަގުފަހިކށޮްދޭފަދަ މަސައްކަތުގެ މާޙައުލެއް ޤާއމިކުުރުނ 

  ްޚިދުމތަްދިނުމުގައި ދިމާވާ މައްސލަަތައް މނެޭޖމްަނޓްާ ޙިއްޞާކޮށް، އެދެވޭ އަވަސް ޙައްލެއް ހޯދުމަށ
 މަސައްކތަްކުރުން.
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 :ތަޢރާފުު  4.1

ޓެލފެޯނުގެ ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރު ރނަގޅަު ކުރުމުގައި މުވއަޒްަފނުް މިއީ ސިވިލް ސަރވިސްގެ އިދާރތާަކުން ދެމނުްގނެްދާ  

ނޑެކެވެ. ސިވިލް ސަރވިސް އިދާރާތަކގުއަި މަސައްކަތްކުރާ ހުރހިާ  ޢަމަލުކުރނަްވީގޮތް ބަޔާންކޮށް އެކލުަވާލައިފައިވާ މނިްގަ

ނޑުތައް ހފިެހެއޓްުމަކީ މުވައްޒަފނުްވެސް ޚިދުމތަްހދޯަން ފނޯުމެދުވެރިކޮށް ގުޅާ ފަރާތްތަކާއި މުޢާމލަާތް ކުރާއިރު މި މނިްގަ

 ފނޯުމެދުވެރިކށޮްދެވޭ ޚިދުމަތުގެ ފެންވަރު ވަކި ހަމަތަކެއްގައި ހފިެހެއޓްި، ޚިދުމތަުގެ ފނެްވަރު ރަނގަޅުވެގނެްދާނެ ކަމެކެވެ. 

 :މޤަްޞދަު  4.2

ންމު ވޞަީލތަްކަމަށްވާއިރު، ޓލެެފނޯުގެ ޚދިުމަތަކީ، ރައްޔިތނުްނާއި ސަރުކާރުގެ އިދާރާތަކާއި ގުޅުވައިދޭ އނެްމެ މުޙި

ސަރުކާރުގެ އިދާރތާަކަށް އނަްނަ ފނޯުކޯލތްަކަށް ޖަވާބުދާރީވުން ލަސްވުމާއި ބައެއްފަހަރު އެތނަްތނާގެ ކަމާބެހޭ 

މުވައްޒަފނުްނާގުޅުމަށް ދތަިވުމުގެ ސބަބަުން ޢނާްމު ރައްޔިތނުްނާއި އެކިއެކި މުއައސްސަތާަކުން ހށުަހަޅަމނުްދާ ޝަކވުާ 

އދިާރތާަކުން ޓެލފެޯނު މެދުވެރިކޮށް ރައްޔތިުނންަށް ދެމނުްގެންދާ ޚދިުމަތުގެ ފނެްވރަު  ރެވެސް ކުޑަކޮށް،މހިާރަށްވު

ދުމަތް ހޯދނަްގުޅާ ފަރތާްތަކާއި މުޢާމަލާތްކުރާއިރު ދެނގެަނންަންވީ ކަންތައްތަކާއި ހފިަހައްޓަންވީ މަތިކުރުމށަްޓަކައި، ޚި

ނޑުތައް އނެގފިައިއޮތުމަކީ މުޙިން  މު ކަމެކެވެ.މނިްގަ

 :ފެނވްރަު ރނަގޅަު ޓލެފެޯނގްެ ޚދިުމަތް   4.3

ކަސޓްަމަރުނންަށް ޚދިުމަތދްިނުމުގައި މިހާރުގެ މަސައްކަތުގެ މޙާައުލުގެ ވިސްނުމަކީ ކސަްޓަމަރނުްނށަްދޭ ޚިދުމތަްތަކކަީ 

ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރތާްތަކނުްވެސް  ،އނެްމަތީ ފނެްވަރުގައި ދެމުން ގނެްދނަްޖެހޭ ޚިދުމތަްތަކަކަށް ހެދުމެވެ. ހަމައެހނެްމެ

 ގބަޫލުކުރަނީ އިދާރާތަކނުްވެސް ދެމނުްގނެްދނަްޖެހޭނީ ޕްރޮފޝެަނަލް ޚިދުމތަްތަކެއް ކަމުގައެވެ.
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މިގތޮުން އިދާރާތަކުން ފޯރުކޮށްދެމނުްދާ ޓެލެފޯނުގެ ޚދިުމަތާއިމެދު ޚދިުމަތް ހޯދާ ފަރާތްތަކނުްދެކޭގޮތް ބދަަލުކުރުމަށާއި އަދި 

މެދުވެރިކޮށް އދިާރތާަކަށް ގުޅައި، އފެަރާތތްަކުން ބޭނނުްވާ ފެންވަރުގެ ޚިދމުތަް ދިނުމުގައި ވިސންަނވްީ  ސީދާ ޓެލފެޯނު

 ކނަްތައްތަކުގެ މައްޗަށް ބނިާކޮށް އެކުލަވާލައިފައިވާ މި ގައިޑްލައިންގައި ހިމެނޭ ބައތިައް ތިރީގައި މިވަނީއެވެ.

 

 

 

ނޑު ތިން އަސާސަސެއްގެ މައްޗަށެވެ. އެއީ އެ ފެންވަރު ރނަގަޅު ޓެލެފޯނު ޚިދުމަތެއް  ފޯރުކށޮްދިނުން ހިމެނެނީ މައިގަ

އިދާރާގައި ބނޭުންކުރާ ޓެލެފޯނު ސިސޓްަމް، ދެވޭ ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރު އަދި އތެަނަކުން ފޯނަށް ޖަވބާުދާރީވާން ތިބޭ 

 މުވައްޒަފނުްގެ މައްޗަށެވެ.

 

  

 

ފޯނަށް ޖަވާބދުރާވީމުށަް    1ސްޓޭޖް
 ތައްޔރާވުނުް

2ސްޓޭޖް   ފޯނުކޯލް ނެގުން 

 ފޯނުކޯލށަް ޖަވާބދުރާވީނުް   3ސްޓޭޖް 

ފޯނުކޯލު    4ސްޓޭޖް 
މދެކުަނޑލާނުް /ބޭއްވނުް   

އޮފީހުގެ ޓެލެފޯން  
 ސިސްޓަމް  

 ޚިދުމަތދްނިުން 
ފޯނަށް  

ޖަވާބުދާރވީނާް  
 ތިބޭ މުވައްޒފަނުް  
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 :އފޮީހގުެ ޓލެފެޯން ސސިޓްމަް  4.3.1

އެއިދާރާއެއްގައި ވޞަީލތަްތައް ހުރިމިންވަރެއްގެ  ،މެދުވެރިކޮށް ފެންވަރު ރނަގަޅު ޚިދުމަތެއް ފޯރުކށޮްދިނުމށަްޓަކައިޓެލފެޯން 

ފނޯުމެދުވެރިކށޮްދޭ ޚިދުމތަްތައް ދިނުމުގައި އތެނަަކަށް ލބިިފައވިަނީ އެފަދަ ޚިދުމަތެއް އެދެވޭ ރަނގޅަު  ،މައްޗަށް ބނިާކޮށް

 ގފުަހިކޮށްދޭ ސިސޓްަމަކަށް ވުމަކީ މުޙނިމްު ކަމެކެވެ.ފނެްވަރެއްގައި ދނިުމަށް މަ

 :ދިނނުް  ޚދިމުތަް  4.3.2

އިދާރާއަކނުްދެވޭ ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރު ވަޒަންކުރާނީ އެ އިދާރާއކަނުް ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރާތތްަކުންކަމަށްވާއިރު، ޚިދުމތަްދނިުމުގއަި 

ނޑއަޅަައި އެއަށް ޢަމަލުކުރުމކަީ  ނޑުތަކެއް ކަ ފެންވަރު ރނަގަޅު ޚދިުމަތް ކަށަވަރުކުރުމަށް އޮތް މަގެކވެެ. ވަކި މނިްގަ

 މިގތޮުން ފޯނުމެދުވެރިކޮށް ޚިދުމަތް ދިނުމުގައި ކނޮްމހެެން ސަމާލުވނާްޖެހޭ ކނަްތައތްައް ތިރީގައި މިވަނީއެވެ.
 

 .ްރަޙްމތަްތެރިކަމާއި، މަޑުމައިތިރކިމަާއެކު ޒިންމާދާރު ގޮތެއްގައި ފނޯަށް ޖަވބާުދާރވީުނ 

 ްވާހަކަދެއްކުމުގައި މބާޮޑަށް ބާރު، ނޫނީ މާ ބޮޑަށް އަޑުމަޑުނުވާފަދަ މެދުމިންވަރެއްގައި ތިމާގެ  ފނޯުނ

 އަޑު ގެންގުޅުން. އަދި ޚިދުމަތް ހދޯަން ފޯނނުްގުޅި ފަރތާަށް އެހީތެރިވުމުގެ ރާގުގައި ވހާަކަދެއްކުން.

 ާހަކަ ދެއްކުން.ޓެލފެޯނނުް ވާހަކަ ދެއްކުމުގައި އުފާވެރިކަމާއި ހިނތިުންވުމާއެކު ވ 

 .ްުތިމާއަށް ކުރެވޭ އިޙްސާސްތައއްއެީ، ތިމާގެ މަސައްކތަަށް ހުރަސްއަޅާ އެއްޗެއް ކަމަށް ނުހދެނ 

 މިގތޮުން ފޫހިވެފައި ނޫނީ އެފަދަ ގތޮަކަށް ހީވެދނާެފަދަ ރާގެއްގައި ވިޔަސް ވާހަކަ ނުދެއްކުން.

 ަްއި، އފެަރާތތްަކަށް މުޚާތބަުކުރާއިރުޢނާްމުކޮށް އޮފހީަށްގުޅާ ފަރާތްތަކުގެ ނަން ހަނދާން ބަހައޓ، 

 ސިދާ އެފަރާތެއްގެ ނަމުން މުޚޠާބަުކުރުން. 

  ްއެއިދާރާއެއްގައި ޢަމަލުކުރާ ޢޞުޫލެއްގެ މަތިން، މައްސަލަތަކުގައި ޢނާްމުކޮށްގުޅާ ފަރތާްތަކަށ

 ކަމާގުޅޭ މުވައްޒފަުނންާގުޅޭ ސދީާ ގުޅޭނެ ނަނބްަރުދނިުން.

  ިފޯނނުެގުމަށްފަހު ކޯލްކުރި ފަރާތަށް ކަމާގުޅޭ އެއްވެސް ޖަވބާެއންުދީ ގނިަވަގުތު ލައިންގައ

ނބުެހެއްޓުން. އަދި އެފަދަ ޙާލަތެއް މެދުވެރިވެއްޖނެަމަ، ޚިދުމަތްހދޯަން ގުޅި ފަރާތުގެ ކިބައިން 

އި ކަމބާެހޭ މަޢފާަށް އދެުން. އަދި ގުޅި ބޭނުމެއް އޮޅުނފްިލުވައި، އެކަމަކބާެހޭ މެސެޖް ނަގަ

 މުވައްޒަފަކށަް ފޯރުކށޮްދނިުން. 
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  ިއެކި އެކި ޚިދުމތަްތައް ލބިިގަތުމަށް އިދާރާއަށް ގުޅނަްޖެހޭ ފޯނު ނަނބްަރުތައް އފޮީހުގެ ކައުންޓަރުގައ

 ބެހެއޓްުން އަދި އެ މަޢލްޫމާތު އިދާރާގެ ވެބްސައިޓުގައި ޢނާްމުކުރުން.

 ިނޑ ނޑި ނމިެނދްެން މެދުނުކެ ފނޯުން ޚިދމުތަދްޭނެ އނިްތިޒާމް ހަމަޖެއްސުން.  އިދާރާގެ ރަސްމީގަ

ނޑި ކައނުްޓަރުގއަި  މިގތޮުން މެންދުރުގެ ހުސްވަގުތު ކޮޅއާި އހެެން ހުރިހާ ވަގުތއެގްައި މެދުނުކެ

 މުވައްޒަފނުް ތބިނޭެ ގޮތް ހަމަޖެއްސުން.

 ްރަސްމީގަޑި ނިމމުުން އދިރާގާެ ރަސމްީ ފނޯުލައނިަށް އނަްނަ ކލޯްތައް، އެއިދާރާއަކުނ 

ނޑައަޅާފައިވާ އސިްމުވައްޒފައެްގެ މބޯައިލް ފނޯަށް ނުވަތަ އިދާރާއިން  ގޑައިިރު ގޅުނޭެ  24ކަ

މބޯައިލް ނަނބްަރެއް ހަމަޖައްސައި، އެ މބޯައިލް ޙަވާލުކށޮްފައިވާ މުވައްޒފަަށް ކޯލް ޓްރާންސްފރަ 

 ވާގޮތށަް ހދެުން. 

 ަބަދުވެސް ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރތާްތަކަށް އިދާރާއަށް އނަްނަ ފޯނުކލޯްތަކަށް ޖަވބާުދާރީ ވުމުގައި އ

 އހެީތެރިވެދޭ ބައެއްގެ ގޮތުގައި އަދި އެވިސްނުމުގައި މަސައްކަތްކރުނުް.

 

  ފޯނށަް ޖަވބާދުރާވީނާް ތބިޭ މވުއަްޒަފނުް  4.3.3

މައަށް އނެގޭ، އިދާރތާަކަށް އނަްނަ ފޯނުކލޯްތަކަށް ޖަވބާުދާރީވުމަށް ތބިޭ މުވައްޒަފނުްނަކީ އތެަނަކބާެހޭ މޢަްލޫމާތު ފުރިހަ

އބަަދުވެސް އެއިދާރާއެއްގައި ހނިގާކަންކަމާއި ކަމަށް ޤާބިލބުަޔަކަށް ވާންޖެހެއެވެ. މިގތޮުން ،އެކަށީގނެްވާ ތަމްރީނު ލބިިފައިތިބި 

 އެތނަުގެ މަސައްކަތތްަކަށާއި މުވައްޒފަުނންަށް އނަްނަ ބަދަލުތަކުގެ އނެްމެ ފަހުގެ މަޢލްޫމާތު ހޯދައި ލބިިގނަްނނަްޖެހެއެވެ.

އަދި ޓލެެފނޯުގެ ޚދިުމަތްދިނުމުގައި ދިމާވާ މައްސލަަތައް ދނެެގަނެ، އެކަނތްައްތައް ޙައްލުކުރނާެގޮތާއި، އެފަދަ ޙާލތަްތަކުގައި 

ފނޯުމެދުވެރިކށޮްދެވޭ ޚދިުމަތުގެ ސްޕީޑް އވަސަްވެ،  ،ޢަމަލުކުރނަްވީގޮތުގެ މަޢލްޫމާތު ހިއްސާކޮށް، މުވައްޒފަުން ތާޒާކުރުމަކީ

 ފަރތާްތަކުގެ ހތިްހަމަޖހެުން އިތުރުވާނެ ކަމެކެވެ. ޚިދުމތަްހޯދާ 

 :ގެ އކެއިކެި މރަހުލަާތއަް މު ދިނު  ޓެލފެނޯގުެ ޚދިމުތަް  4.4

ނޑު  މރަުޙަލާއެއް ވެއެވެ. އެއީ، އދިާރާއަށް އނަްނަ ފނޯަށް  4ޓލެެފނޯުގެ ޚިދުމތަްދިނުމުގައި ޢަމަލުކުރާ މައިގަ

ފނޯުކޯލު ނެގުމާއި، ފނޯަށް ޖަވބާުދާރީވުމާއި އަދި ކޯލުކުރި ފަރާތށަް ޖަވބާުދާރީވުމުގެ ކުރިން އެކަމަށް ތައްޔާރުވުމާއި، 

 ޚިދުމތަްދނިުމށަްފަހު ފޯނު ބޭއްވުމެވެ.
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 :ފނޯށަް ޖވަބާުދރާވީމުށަް ތއަޔްރާވުނުް  - 1ސޓްޖޭް  4.4.1

ކައުނޓްަރުގައި ނުވތަަ  އިދާރާއަށް ރަސްމީކޮށްގުޅާ ނަނބްަރަށް އނަްނަ ފނޯުކޯލތުަކަށް ޖަވާބުދާރީވުމަށް ތބިެނީ އެއިދާރާއެއްގެ

ޕީ.އޭ.ބީ.އެކްސްގައި ތބިޭ މުވައްޒފަުންކަމށަްވާތީ، މި މަރުޙަލާ ބޮޑަށް ޚާއްޞވަަނީ ޓެލެފޯނަށް ޖަވާބުދާރީ ވުމަށް ކައުނޓްަރުގައި 

އނަްނަ  ނޫނީ ޕީ.އޭ.ބީ.އެކްސް ގައި ތބިޭ މުވައްޒފަުނންަށެވެ. އހެެނންަމަވެސް އިދާރާތަކުގެ އެތެރގޭެ އެކއިކެި ނަނބްަރތުަކަށް

ކޯލތުަކަށްވެސް ޖަވބާުދާރީވުމަށް މުވައްޒފަުން ތައްޔާރުވުމށަްޓަކައި މި މަރހުަލާ ވަރަށް މހުިންމެވެ. މިގތޮުން ސަމާލުކަން 

 ދނޭްޖެހޭ ކނަްތައތްައް ތިރީގައި މިވަނީއެވެ.

  ެވަތަ ފޯނަށް މނިޓިްކުރިން ކައުނޓްަރުގައި ނޫނީ ޕީ.އޭ.ބީ.އެކްސްގައި އޕޮރަޭޓަރ ނު 5ރަސްމީ ގަޑި ފށެުމުގ

 ޖަވބާުދާރީ ވާނެ މުވައްޒަފަކު ހުރުން އަދި ފޯން ސިސޓްަމްހުރީ ރނަގަޅު ޙާލތަުގަތޯ ޗެކްކުރުން.

 .ްފނޯުގެ ރނިްގް ވޮލިއުމް ހުރިވަރު ބލެުން. މިގތޮުން ހަމަޖައްސާފައި އނޮްނަ ވަރަށްވުރެ ވޮލިއުމް ދށަް ނުކުރުނ 

 ުާގައި ބޭއވްުން.ޓެލފެޯން ޑައިރެކޓްަރީ އބަަދުވެސް އތަުޖެހޭ ހިސބ 

އިދާރާގެ އިސްވެރނިްނާއި ޑޕިޓާމްަނޓްްތަކުގެ އެކްސޓްެންޝަންތަކާއި، ސީދާގުޅޭ ނަނބްަރުތއަް  -

 ހިމނެޭގތޮަށް އނެްމެ ފަހުގެ މަޢްލޫމާތު ހިމނެޭގތޮަށް ތައްޔާރުކށޮްފައިވާ ޓެލފެޯން ޑައިރެކްޓަރީ.

 ުވެސް ޑައިރެކޓްަރީން އޕަޑްޓޭް ކުރަމނުް މުވައްޒފަުނންަށާއި މަސައްކަތތްަކަށް އނަްނަ ބަދލަުތައް އަބަދ

 ގނެްދިއުން.

  ްިއނާްމުކޮށް ގުޅނަްޖެހޭ ސަރުކާރުގެ އިދާރާތަކާއި އަދި އެހނެިހެން މުއައްސަސާތަކުގެ ނަނބްަރުތައް ފަސޭހައނ

 ފނެްނނާެ ގޮތަކަށް ބެހެއްޓުން. 

 ާއިން ބލަާލެވޭގތޮަށް ބޭއްވުން.ބެހޭ މަޢލްޫމާތު ޕްރޮފައިލް ބަލނަްޖެހިއްޖެ ހިނދެއްގައި ފަސޭހަ އެއިދާރާއަކ 

  ިކައުނޓްަރުގައި ފޯނނުަގަން ހުންނަ މުވައްޒަފު ކަމެއްގައި ބޭރަށދްާން ޖެހިއްޖެ ޙލާަތެއްގައި، ބަދަލުގައ

 އބަަދުވެސް ތބިޭނެ މުވައްޒފަުން ހަމަޖެއްސުން.

 ާރވީާނެ މުވައްޒަފނުް މުވައްޒަފަކު ސަލާމުގައި ހުރކިމަަށްވނާަމަ، އނެާގެ މައްސަލަތަކާއި ގުޅގިެން ޖަވބާުދ

ނޑައަޅައި، ކައނުްޓަރށަް އަނންަކޯލްތައް ސީދާ އެ މުވައްޒފަަކަށް ޓްރާންސްފަރ ކުރެވނޭެގޮތް ހެދުން.  ކަ

 ްއެ މުވައްޒަފއެގްެ ، މުވައްޒަފނުްގެ ޗުއޓްީ ހަމަޖައްސާއިރު، މަސައްކަތް އހެެން މުވައްޒަފަކާ ޙަވާލުކުރާ އުޞލޫުނ

ވެސް މަސައްކަތް ޙަވލާވުާ މުވައްޒަފާ ޙަވާލުކުރުން. އަދި މިކަން ވާރކްސޓްޭޝނަަށް އނަްނަ ކޯލްތައް

 ކައނުްޓަރުގައި ތބިޭ މުވައްޒފަުންގެ ސަމާލުކަމަށް ގނެައުން.
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  .ްއިދާރާގައި ހނިގާ މޓީނިްތަކުގެ މަޢލްޫމާތު ކައނުްޓަރު ނުވަތަ ޕީ.އޭ.ބީ.އެކްސްގައި ތބިޭ މުވައްޒފަުނންަށް ދނިުނ

ނަ ގަޑިއާއި ބައްދަލުވނުްތަކުގައި ބައިވެރިވާ ބޭފުޅނުްގެ ނަން އަދި އބެޭފޅުއެް މިގތޮުން ބައްދަލވުުން އޮން

ތަމްސީލުކުރައްވާ ދާއިރާ އެނގެން އތޮުން. މިގޮތުން އެކި އެކި ކަންކަމާއިގުޅގިެން ބޭފުޅުން ހޯދނަްގޅުާ 

 ފަރތާްތަކށަް ފަސޭހަ އަދި އަވަސް ޚިދުމަތެއް ދނިުމަށް މަގފުަހިވުން.

 ެމެސޖެް ތަކެތި، ޚއާޞްަކޮށް މެސެޖް ނޓޯްކުރާ ސލްިޕް މދަުނވުާނެ ވަރަށް ބެހެއޓްުން.  މެސެޖް ނޓޯުކުރާނ

 ނަގައި މެސެޖް ލޮގެއް ބހެެލެއްޓުން އަދި އެމެސެޖްތައް ކަމބާެހޭ މުވައްޒފަުނންަށް ދނިުން.

 )މސެޖެް ސލްޕިގްެ ނމަނޫާ(
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 ފނޯކުލޯް ނގެނުް  -2ސޓްޖޭް  4.4.2

ފށެެނީ ކައުނޓްަރަށް ނޫނީ އެއިދާރާއެއްގެ ޕީ.އޭ.ބީ.އެކްސް އާއި، އެތެރގޭެ ޑިޕޓާމްަނޓްުތަކާއި ޔުނޓިް ތަކުގެ މިމަރުޙަލާ 

ޚދިުމަތް ހޯދާ ފަރާތާއިމެދު  ،ޑައިރެކޓްް ލައިނތްަކަށް އނަްނފަޯނު ނެގުމާއި ހަމައިނންެވެ. މިގތޮުން ފޯނު ނެގުމާއެކު އފޮީހާއި

ގުޅުން އިތުރު މަރުޙަލތާަކަކަށް ދަނީ ޚދިުމަތދްޭން ތބިޭ މުވައްޒފަުން ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރާތާ ގުޅުން އުފދެިގެންދެއެވެ. އަދި މި

އފެަރާތތްަކުންދައްކާ ވާހަކަ އަޑުއަހައި އެއަށް ޖަވބާުދޭ މނިްވަރަކުންނެވެ. އހެެންކމަުން އފޮީހުގެ ، ވާހަކަ ދައްކާ ރާގާއި

ރުމަށް ވާހަކަ ދެއްކުމުގައި ހފިެހެއޓްުން އެދެވިގނެްވާ ކަނތްައްތައް ތަޞައްވުރު ރނަގަޅުކުރުމާއި ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރު މަތިކު

 ތިރީގައި އެވަނީއެވެ.

  ްރނިްގުން ފޯނު ނެގުން.  3ގނިަވެގެނ 

  ިއިނޗްި ދުރުގއަި ފޯނބުހަައްޓައގިެން. އޭރުން ދައްކާ ވާހކަަ  1 ½ކަސްޓަމަރާ ވހާަކަދައްކާނީ، އނަގަޔާއ

 ކަސޓްަމަރަށް ސާފުކޮށް އަޑުއވިުން.

  .ްކޮންމެ ކޯލެއްވެސް ފުރަތަމަ ނެގުމާއެކު އަދބަުވެރިކަމާއެކު މަރުޙބަާ ކިއުނ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ކރުނުް އަދި އޮފީހުގެ ނަނދްަނންަވައި ންފނޯުނެގުމާއެކު ސަލާ :ޓެލފެނޯް އޕޮރަޓޭރަނުް/ރސިޕެޝްނަުން 
 .ވާހަކަ ދައްކަނީ ކޮން ބޭފުޅެއްކަން ދނެްނވެުން

 :ުާޢަޒީމާ"، "އައްސަލާމް ޢަލައިކުމް! ސިވިލް ސަރވސިް ކޮމޝިަން މސިލ. 
 

ކުރުން އަދި ޔުނޓިް ނުވަތަ ންފޯނު ނެގުމާއެކު ސަލާ ސނަލަް އސެސިޓްނެޓްުން/ އދިރާީ މވުއަޒްފަނުް:ޕާ 

 ޑިޕޓާްމނަްޓްގެ ނަން އަދި ވާހަކަ ދައްކަނީ ކޮނބްޭފުޅެއްކަން ދެންނެވުން.

 :ުާއައްސަލާމް ޢަލައިކުމް! ކޯޕަރޭޓް ސާރވސިަސް ސކެްޝނަް، ސަހާމާ" މސިލ" 
 

ކުރުން އދަި ވާހަކަ ދައްކަނީ ކޮނބްޭފުޅެއްކަމާއި މަގމާު ންފޯނު ނެގުމއާކެު ސަލާ :ސޕްވައަޒިރަނުް 
 ދނެްނވެުން.
 :ުާފައނިޭނޝްަލް ކނޮްޓްރޯލަރ"، "އައްސަލާމް ޢަލައިކުމް! މުޙަންމަދު ޙަސަން މސިލ 
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 ފނޯކުލޯށަް ޖަވބާދުރާވީނުް  - 3ސޓްޖޭް  4.4.3

މިއީ ޚދިުމަތް ހދޯަން ފޯނނުްގުޅާ ފަރާތތްަކަށް، އެފަރތާްތަކުން ގުޅި ބޭނުމެއް އޮޅުނފްިލުވައި، ކުރވެެން އޮތީ ކޮންކަމެއްތޯ 

މާއެކު، އެފަރތާްތަކާ ބަލައި ޚިދުމތަްދޭ މަރހުަލާއެވެ. އހެެންކމަުން ފނޯަށް ޖަވބާުދާރީވުމުގައި އަދބަުވެރިކަމާއި އޙިތްިރާ

ވާހަކަދައްކައި، އިދާރާއިން ކށޮްދެއްވނެްއޮތީ ކނޮްކަމެއްތޯ ބަލަންޖެހެއެވެ. މިގތޮުން ޓލެެފނޯަށް ޖަވބާުދާރީވުމުގައި ހުރިހާ 

ނޑުތައް އެނގުމަކީ މުހިއްމުކަމެކެވެ.  ފަރތާްތަކނުްވެސް ޢަމަލުކުރނަްވީ މނިްގަ

  ޓެލފެނޯް އޕޮރަޓޭރަނުް / ރސިޕެޝްަނުން -

  ،ިފޯނނުްގުޅި ފަރތާުން ބޭނނުްވަނީ އފޮީހބާެހޭ މަޢލްޫމާތުކަމަށވްާނަމަ، އތިުރަށް ކޯލް ޕާސްކުރުމުގެ ބަދަލުގައ

އފޮީހާ ބެހޭގޮތުން ތިމާއަށް އެނގިހުރި މަޢލްޫމާތު އެންމެ ފުރިހަމައަކަށް ދނިުން. އަދި އެފަރާތުން އިތުރު 

ލް ޕާސްކުރުން. މިގތޮުން ކޯލް ޕާސްކުރުމުގައި ވިސންަންވީ މަޢލްޫމާތު ބޭނުނވްާނަމަ، ކަމބާެހޭ މުވައްޒފަަކަށް ކޯ

 ކނަްތައްތައް:

 ކަމބާެހޭ މުވައްޒަފަކީ ކާކުކަން ބުނެ ކޯލް ޕާސްކުރުން. -

 އަދި ލައިންގައި ގނިަވަގުތު މަޑުނުކޮށް ވީހާވެސް އަވހަަކަށް ކޯލް ޕާސްކުރުން. -

 ުއެވަގުތަކު ނެތމުުން ނޫނީ ގުޅޭ ހިސާބުގައި ސެކޝްަންގައި  ކޯލް ކުރި ފަރތާުން ހދޯަން އެދޭ މުވައްޒަފަކ

. ނެތމުުން ގުޅައދިެވޭގޮތް ނުވެއްޖެނަމަ، އެމުވައްޒފަަކަށް ދޭން ބޭނުންވާ މެސެޖެއް އތޮްތބޯަލައި މެސެޖް ނގެުން

ނޫނީ ރައްދުކުރުމަށް އެދޭ މސެޖެުގެ ބާވތަުން މެސެޖު ނެގުމގުއަި ދތަިތަކެއް ހުރިކަމަށްވނާަމަ، ކަމބާެހޭ 

ޒފަަކަށް ނުވަތަ ކަމބާެހޭ ޑިޕޓާމްަނޓްަކަށް ކޯލް ޕާސްކޮށް، ގުޅި ފަރތާަށް ޖަވބާުދާރީވެދނިުމަށް އިސްމުވައް

 އދެުން.

 :ްަމސެޖެް ނގެމުގުއަި ސމަލާވުނާވްީ ކނަްތއަތްއ 

މެސެޖް ނގަާނީ އެކަމަށް ޚާއްޞަކށޮްފައިވާ މެސެޖް ސްލިޕަށް ނުވަތަ އިންފޮރމޝޭަން ސިސޓްަމަކުން  -

 ނަމަ އެ ސިސޓްަމަކަށް މެސެޖް ލޮގްކުރުން.މެސެޖްލޮގް ބލަަހައޓްާ

މެސެޖް ލބިނެްވާ ފަރާތުގެ ނަމާއި މެސެޖް ދިން ފަރާތުގެ ނަން ކިޔަން އެނގޭނެ ސާފބުަހަކުން ލިޔެފއަި  -

 އތޮުން. 

ފނޯުން ގުޅި ފަރާތުގެ ޓެލފެޯނު ނަނބްަރު ރނަގަޅަށް ނޓޯުކުރުން. މިގތޮުން ނަނބްަރު ރނަގަޅުތޯ ބެލުމަށް  -

 ރާއިރު ނަންބަރު ތަކުރާރުކޮށލްުން.ނަނބްަރު ނޯޓުކު
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 ގުޅި ފަރތާުން ދެއްވާ މެސެޖް ފރަުވާތެރިކަމާއެކު އަޑުއެހުމށަްފަހު މެސެޖް ނޓޯުކުރުން. -

 މެސޖެްނޓޯުކުރުމށަްފހަު، މެސެޖް ނގެުނީ ރނަގަޅށަްތޯ ބެލުމަށް، މެސެޖް ރިޕޓީްކޮށލްުން.  -

 ނު ބޭއްވުން.މެސެޖް ރައްދުކށޮްދޭނެ ކަމުގެ ޔޤަނީްކަން ދނިުމަށްފަހު ފޯ -

 މެސެޖް ލބިެންވާ ފަރާތށަް ވީހާވެސް އަވަހަކަށް މެސެޖް ރައްދުކށޮދްނިުން. -

 ްއެ މުވައްޒަފަކާ ދިމވާަނދްެން، ފަހަރަކު އެކްސޓްެންޝނަަކަށް ، ކަމބާެހޭ މުވައްޒަފަކާ ގުޅައދިިނުމަށް އެދމުުނ

ޖެހޭފަދަ ގޮތެއް މެދުވެރިވޔިަ ކޯލް ޕާސްކޮށް، އަދި ކޯލުކުރި ފަރތާުން ލައނިްގަ މަޑުކޮށްގެން ހުނންަން

ނުދނިުން. އަދި މިގޮތަށް ލައިންގަ މަޑުކޮށގްެން ހނުްނައިރު، ކޯލު ގުޅައިދނިުމަށް ވަގުތު ނަގާކަމަށާއި، 

 އހެެނންަމަވެސް ލައިންގައި މަޑުރނާީތޯ އހެުން.
 

  ްގނެައުން.ކޯލްގުޅައި ނުދެވި ގިނައިރުވނާަމަ އެކަން ފޯނނުްގުޅި ފަރާތުގެ ސަމާލުކަމަށ 

 ޕސާނަލަް އސެސިޓްނެޓްުން / އދިރާީ މވުއަޒްފަނުް:

  ްފޯނުކުރި ފަރތާުން ބނޭުނވްަނީ ވަކި ކހަަލަ މަޢލްޫމާތެއންަމަ، ތިމާއަށް ކަމބާެހޭގތޮުން އނެގިހުރި މިންވަރަކަށ

 އެއިދާރާއެއްގައި ޢަމަލުކުރަމނުްދާ އުޞލޫުތަކާ ޚލިާފނުުވފާަދަ ގޮތަކަށް އެ މަޢލްޫމާތެއް ދނިުން.

 .ްއަދބަުވެރިކަމާއި މަޑުމައިތިރިކަމއާކެު، އހެީތެރިވުމުގެ ރާގެއްގައި، ފޯނނުްގުޅި ފަރާތާ މުޚޠާބަުކުރުނ 

 

   

 ްފނޯުން ބައްދަލުކުރުމށަްކަމަށްވނާަމަ:ވަނީ އިސްވެރިޔަކާ  ފޯނުކުރި ފަރތާުން ބޭނުނ- 

 އބެޭފުޅަކަށް ކލޯަށް ޖަވބާު ދިނުމަށް ފަސޭހަ ވަގތުެއްތޯ ބލެުން. -

ކލޯަށް ޖަވބާު ދނިުން ދަތި ވަގުތެއންަމަ، މިވަގުތު ކޯލް ގުޅައިދނިުން ދަތި ވަގތުެއްކަމަށާއި، ފހަުން  -

 ގުޅނާެކަމަށް ބުނެ ކޯލްކުރި ފަރާތުގެ ނަމާއި ނަނބްަރު ނގެުން.

ކޯލްގުޅައި ނުދވެުނނުަމަ، މެސެޖު ސްލިޕަށް މެސެޖްނަގައި، މސެޖެް ވީހާވެސް އަވހަަކަށް އބެޭފޅުކަަށް  -

 ރައްދުކުރުން.

 

 

 

  -މސިލާު:

މިވަގތުު ކޯލްގުޅައިދިނުން ދތަި. ، މިވަގތުު ޑކޮްޓރަ. މުޙނަމްަދު ޝރަފީް އިންނވެީ ބފޭުޅކަާ ބައްދަލކުރުަންވަން. އހެެންވެ" 

ނޑު ދަންނަވާލާނށަް ޑރ. ޝރަފީް އރަިހު، ތިބފޭުޅާ ގުޅުއްވަން ބޭނުނފްުޅުވާ ވާހކަަ.  ތިބފޭުޅާގެ ނަމާއި ނަންބރަު ދެއްވާ. އަޅުގަ

ނޑު ގޅުާލާނަން...!" އަދި  ވިދާޅުވެއްޖނެމަަ މކިޮޅުން އަޅުގަ

 

  -މސިލާު:

ނޑު އެބބަަލނަް އެބފޭުޅާއާއި ގުޅައދިވެތޭޯ"  " އާދެ! ލއަނިްގައި މޑަކުށޮްލައްވާ އިނގތޭޯ... އަޅުގަ
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 ސޕްވައަޒިރަނުް 

  ޭނުވަތަ އިތުރު މޢަްލޫމާތު ބޭނުންފޯނުކުރި ފަރތާަށް ދިން މޢަްލޫމާތަކީ، އެފަރތާުން އެންމެ ހިތްހަމނަުޖެހ 

 -ވގެެން އެދިއްޖެ ހނިދެއްގައި:

ކަމބާެހޭގތޮުން އިތުރު މޢަްލޫމާތު ދވެޭނެ ފަރތާަކަށް ނުވަތަ އިންފޮރމޝޭަން އޮފިސަރަށް އަންގައި ކޯލް  -

 ޕާސްކުރުން.

ނޑައެޅިފައިވާ އުޞޫލުގެ ދަށުން މޢަްލޫމތާު ހޯދަން އފޮީހަ - ށް ލިއުމަކުން ވަކި ޚާއްޞަ މަޢލްޫމާތެއންަމަ، ކަ

 ހށުަހެޅުމަށް ބުނުން.

ފޯނު މެދުވެރިކޮށް ހދޯަން އެދުނު މަޢލްޫމާތަކީ އެކަމަކބާެހޭގތޮުން އތިުރަށް ސާފުކށޮްފައި ފނޯުން ދެވނޭެ  -

 މަޢލްޫމާތެއންަމަ، ގުޅިފަރާތުގެ މަޢލްޫމާތު ސާފުކށޮްފހަުން ގުޅާނެކަމަށް ބނުުން.

 ން ހުނންަން ނުޖެހޭފަދަ ގތޮަކަށް ޚިދުމތަްދނިުން.މިނޓިަށްވުރެ ގިނައިރު މަޑުކޮށްގެ 1ކޯލްގައި  -

 :ފނޯކުލޯު ބއޭވްނުް / މދެކުަނޑލާުން  - 4ސޓްޖޭް  4.4.4

ނޑު މޤަްޞަދަކީ ފނޯުމެދުވެރިކޮށް ގޅުި ފަރތާުން ބޭނނުްވި ޚިދުމަތަކާއި ގުޅޭގތޮުން ކުރވެނެް  މި މަރްޙަލގާެ މައިގަ

ނޑލާުން ނުވަތަ ފޯނު އޮތީކނޮްކަމެއްތޯ ބލެުމަށްފަހު، ޚދިުމަތް  ހޯދފިަރާތް ހތިްހަމަޖެހޭފަދަ ގތޮަކަށް ފނޯުގެ ގުޅުން ކަ

ބޭއްވުމެވެ. އެފަދަ އުޞޫލަކުން ފޯނު ނބުޭއްވިއޖްެނަމަ، ފޯނުން ގުޅި ފަރތާުން، ދެވަނަ ފަހަރަކަށް އޮފހީަށް ޚިދުމަތެއް ހޯދަން 

މުވައްޒަފނުްނަކީ ޚިދުމތަް ދިނުމުގައި ކަސްޓަމަރނުްނށަް  ގުޅުމަކީ ވަރށަް ދުރުކަމެކެވެ. މގިތޮުން ފނޯުގެ ޚދިުމަތް ދނޭްތބިޭ

 އަޅާލާ ބަޔަކަށް ވުމށަްޓަކައި ތިރީގައިވާ ކނަްތައތްަކަށް ސަމާލުވާންޖެހެއެވެ.

 .ްނޑލާުނ  އަދބަުވެރިކަމާއެކު ވާހަކަ ދެއްކުމަށފްަހު ފޯނު މެދުކަ

 .ްކަސޓްަމަރ ވާހަކަ ދައްކާ ދައްކާ ހުއްޓާ ފނޯު ނބުޭއްވުނ 

 ަނޑާނލުުން.ކުއްލި އަކ  ށް ފޯނުގެ ގުޅުން ކަ

 .ްފނޯުން ގުޅާ ކޮންމެ ފަރތާަކަށްވެސް، ޚދިުމަތް ހޯއދްެވީތީ ޝުކުރު އަދާކުރުމށަްފަހު ފޯނު ބޭއވްުނ 
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 :އފޮީހުގެ ތޞައަވްރުު ހފިހެެއޓްނުް  4.5

އޮފހީަށް އަންނަ ފޯނުކޯލްތަކަށް މުވައްޒފަުން ޖަވބާުދާރީ ވުމުގައި ޢަމަލުކުރެވޭގތޮުން، އޮފީހުން ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރާތްތައް 

އފޮީހާއިމެދު ދެކޭގޮތް ނުވަތަ އފޮހީަށް އޭގެ އެދެވޭ އދަި ނޭދެވޭ އަސރަު ވަރަށް ބޮޑަށް ކުރއެވެެ. އހެެންކމަުން ވާހކަަ 

 ބަހުރުވައާއި އަޑާއި އަދި ގނެްގުޅޭ ރާގު، ވަކި ފެންވަރެއްގައި ބެހެއޓްުމަށް ސަމާލުވނާްޖެހެއެވެ.  ދެއްކުމުގައި ބނޭުންކުރެވޭ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ފޯނނުް ޖވަބާު ދިނމުގުއަި ބޭނނުކްރުނުް އދެވެގިެނވްާ ބއައެް ޖމުލްަ 

  -މސިލާު:

  ްެއޮތއީްޔާ "ޑރ. ޝަރީފް މވިގަތުު އޮފހީގުއަި ވަޑއަިގެން ނޅޫއުވްާ. ކޮނބްފޭޅުއެްތޯ ތީ؟ މސެޖެއ
ނޑު ޑރ. ޝރަީފށަް ދނަްނވަާ   ތިބފޭޅުާ ގޅުއުްވި ވހާކަަ". ލާނނަް ދއެްވާ؟         އޅަގުަ

 
  ްަނޑު މުޙަނމްދަށ "މުޙަނމްަދު ދެނމްެ އެ ބޭރށަް ވޑައަިގެނންވެީ، މސެޖެއެް އޮތއިްޔާ ދއެވްާ! އޅަުގަ

 ނަންގނަންާނަށް ތިބޭފޅުާ ގޅުއުްވި ވހާަކަ".
 
  ީެޗއުޓްީގއަި. ކނޮްކމައެްގއަިތޯ ތި ގޅުއުވްީ. ތގިޅުއުްވިކމަކަާ ބހެގޭޮތނުް "އިދްރސީް މވިގަތުު ހުނންވ

ނޑމުެންނަށް ކރުވެެން އޮތީ ކނޮްކމައެްތޯ ބލަާ   ނަން. ވދިޅާުވެ ދއެްވާ!".ލދަޭ އޅަުގަ
 

 ީމއިދަގުެ ބއަްދލަވުމުުގއަި ބއަވިރެވިވެަޑއަގިނެްނެވެން ނެތްކމަށަް ތިބޭފޅުއާށަް  ،"ޑރ. މަޒލްނާް ވދިޅާުވ
 ވާދއެވްމުަށް".ދަނންަ 

 
  ްަޚިދމުތަް ހއޯދްވެތީީ ވރަަށް ބޑޮށަް ޝކުުރއިޔްާ! އއުމްދީކުުރނަް އަދިވސެް ޚދިމުަތް ހއޯދްވަނ"

ނޑމުެންނާ ގޅުއުްވާނެ ކމަަށް".  އޅަުގަ
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 ޓެލފެނޯު މދެވުރެިކޮށދްވެޭ ޚދިމުތަގުެ ފެނވްރަު ރނަގޅަކުރުނުް  4.6

އިދާރތާަކުން ދެމނުްގނެްދާ ޚިދުމަތުގެ ފެންވަރު ރަނގަޅުކޮށް، ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރު މަތިކުރުމށަްޓަކައި،  އބަަދުވެސް 

ޚިދުމތަްދިނުމުގައި ދިމާވާ މައްސލަަތައް ބަލައި، އެކަމަށް އެކަށގީެންވާ ޙައްލު ހދޯަންޖެހެއެވެ.                   

 މިގތޮުން އެ އިދާރާއެއްގެ ވޞަީލތަްތައް ހުރި މިންވަރަކުން ކުރެވިދާނެ ބައެއް ކނަްތައތްައް ތިރީގައި މިވަނީއެވެ.

 ބއައެް ޖމުލްަ  ކށޮގްެން ނވުާނެ ބޭނނުް އއެވްސެް ޙލާތައެގްއަި ފޯނނުް ޖވަބާު ދިނމުގުއަި 

  -މސިލާު:

 " ތއިީ ކާކ؟ު  " ކލައެަށް ކިޔަނީ ކޮންނމައެް؟ " 
  " ކކާު ހދޯަން ތި ގޅުލާީ؟ 
 " !ަަތި ބނުި އއެްޗއެް ސާފއެްނުވި. އަދި އއެްފަހރަު ބުނެބލ " 
 " ޭމަޑުކށޮލްއަްޗ " 
 " ީޭތވިހާކަަ އަވސަކްޮށް ބނުެލަބލަަ. ވަރށަް ބިޒވީގަތުކެމ " 
  ޯމި ބުނަނއްުޅޭ އއެްޗއެް އެނގއިޖްެ ދ "" 
 " ްުއމެީހނުވްީ އދަވިެސް ލނަްޗް ބރްކޭްގއަި . ޢާނމްކުޮށްވސެް އަންނާނީ ވަރށަް ލހަނ " 
 " ެްއމެީހުން ބރްކޭށަް ދޔިގަތޮށަް އދަވިެސް ނދާެ އދަި އއަުން މިހރާވުސެް ވރަށަް ލސަވްއެޖ " 
 "ެާއެމީހުން މިހރާު ހނިގއަޖްެ. އނާމްުކޮށްވސެް ވރަށަް އވަހަަށް ގއެށަދްނ " 
 ްނއަޓްލާއަފިި" " އޭނަ ގއެަށ 
 " ްއޭނވާީ ދތަގުެ ޑކޮޓްަރަށް ދއަކްނަގްޮސ " 
  ްނޭގެ އޭނާ ވީތަނއެް ދނަންވަކާަށް. އނޭާ ނުބުނެ ދިޔަތަނއެް )އޮފހީގުެ އތެރެޭގެ މުޢމާލަާތ

 ރަނގޅަނުވުމުުން ދމިާވާ މއަސްލަަ(.
  ްަތަ؟"މިވަގތުު ބިޒީކމަުން ކސަްޓމަރަާ ވހާކަަ ދއަކްލާވެކޭަށް ނތެް. ފހަުން ގޅުލާަފާނނ 

 

 މިހުރހިާ މެސެޖއެް މިގތޮަށް ދނިުމުގެ ބަދަލުގައި، ވަރަށް އަދބަުވެރިކަމާ އިޙްތިރާމާއި އކެު،  *

"ތޔިަ ހއޯދްވަާ ބފޭޅުއާއާި މވިގަތުު ގޅުނެންތެކްަމަށް ނވުތަަ ތޔިހައޯދްވަާ ބފޭޅުާ މވިގަތުު 

ގޅުއަދިނެތްޯ ނނޫީ  ސކެޝްނަގްއަި ވޑައަގިނެންޅޫއުވްާ ކަމަށއާި، ކަމބާހެޭ އހެެން މވުއަޒްފަކަާ 

 މސެޖެއެް އތޮއިޔްާ ދއެވްމުށަް ދނެްނވެނުް"
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 ޭހަކަމާއެކު އަވަސް ޚިދުމަތެއް ފޯރުކށޮްދެވޭނެފަދަ، އަދި  ޚދިުމަތދްޭން ތިބޭ މުވައްޒަފުނންަށް ފަސ

އެޚިދުމތަްތަކާ އެކަށީގނެްވާފަދަ ފެންވަރު ރނަގަޅު ޒމަާނީ ވޞަީލތަްތައް ހމިެނޭ ޓެލެފޯން ސިސޓްމަް 

 ޤާއިމުކުރުން.

  ުމަތިކުރމުބާހެޭގޮތުން ޓެލފެޯނު ސިސޓްަމް ބނޭުންކުރުމާއި، ޓލެެފނޯުން ބޭނނުްކޮށްގެން ދެވޭ ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރ

 މުވައްޒފަުން ތަމްރީންކުރުން އަދި މިދާއިރާއިން މުވައްޒަފނުް ތާޒާކުރުމުގެ ޕްރޮގްރާމްތައް އބަަދުވސެް ހިނގްުން.

  ،ިކައުނޓްަރުގައި ނުވަތަ ޕީ.އޭ.ބީ.އެކްސްގައި ތބިޭ މުވައްޒފަުނންަށް އިދާރާގެ މުވައްޒަފނުްގެ ޑއިޓުީތަކާއ

ނޑަށާއި މަސައްކތަްތަ  ކަށް އނަްނަ ބަދލަުތަކުގެ އެންމެ ފަހުގެ މަޢލްޫމާތު ޙިއްޞާކުރުން.އނޮިގަ

 ްައިދާރާގެ މުވައްޒފަުނގްެ ޙރަަކތާްތައް ، ކައުނޓްަރުގައި ނުވަތަ ޕީ.އޭ.ބީ.އެކްސްގައި ތބިޭ މުވައްޒފަުނންށ

ތަކަށް ދިއުން )އޮފހީަށް އައުން، ބޭރަށް ދިއުން، ސަލާމބްނުުން، ތަމްރނީުތަކުގައި ބައިވެރވިުން، ބައްދަލވުުން

ފަދަ ކނަްތައތްައް( ބލެޭނެ ފަދަ ނިޒާމެއް ޤާއިމުކުރުން. އިންފޮރމޝޭަން ސިސްޓަމެއްގެ ތެރއެނިް މިފދަަ 

ކަނތްައްތައް ބލެޭނެ އިންތިޒާމެއް ހަމަޖހެިފައިވނާަމަ، މުވައްޒަފުންނބާެހޭގޮތުން އޮފހީަށް އަންނަ ކލޯްތަކށަް 

 ޖަވބާުދނިުމުގައި ފަސޭހވަުން.

 :ނިނމްނުް  4.7

ނޑު  ޓލެެފނޯްގެ ޚިދުމަތަކީ އިދާރާއެއްގެ ހިންގުމުގައި ކނޮްމެ ދުވަހަކުވެސް މުވޞާަލތާުކުރުމަށް ބޭނުންކުރަމނުްދާ މައިގަ

ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރާތތްަކުން ވަޒަންކުރުމުގައި ޓލެެފނޯްގެ ، ވަޞލީަތެވެ. އހެެންކމަުން އެތަނަކނުްދެމނުްގނެްދާ ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރު

 އުރެއް އަދާކުރެއެވެ. ންމު ދަހިޚިދުމަތް މު

ނޑު އަމޒާކަީ ރައްޔތިުނންަށް ވީހާވެސް ގތާުން، ފެންވަރު ރނަގަޅު އަވަސް ޚިދުމތަްތަކއެް  ސަރުކާރުގެ މައިގަ

ފޯރުކށޮްދނިުންކަމަށްވާއިރު، އިދާރާތަކނުްދެމނުްގނެްދާ ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރު މަތިކުރުމަކީ ސަރކުރާާއި ރައްޔިތނުްނާއި މދެު 

ނގަޅުވެ، ރއަޔްިތނުްގެ އިތބުާރު ސަރުކާރުގެ މުއައްސަސތާަކަށް އިތުރުވގެެނދްާނެ ކަމެކެވެ. އހެެންކަމނުް އނޮްނަ ގުޅުން ރަ

މިވިސްނުމުގައި، ސަރުކާރުގެ އދިާރތާަކުން ދެމނުްގނެްދާ ޓެލެފޯނުގެ ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރު މަތިކުރުމަށާއި އަދި މިޚިދމުތަް 

 ޓާއި މުވައްޒފަުން ގުޅިގެން މަސައްކަތްކުރާން ޖެހެއެވެ.ކަށަވަރުކުރުމަށްޓަކައި އޮފީހުގެ މނެޭޖމްަން

ނޑައަޅައި މި އެކލުަވާލި ގައިޑލްައިންގައިވާ ކަނތްައްތަކަށް  ޓލެެފނޯްގެ ޚދިުމަތްދިނުމުގައި ޢަމަލުކުރނަްވީގތޮްތަކެއް ކަ

 ވގެެނދްާނެއެވެ.ރިޢާޔތަްކޮށް ޚިދުމތަްދެމުން ގެންދާނަމަ، ތިރީގައިވާ ކަނތްައްތައް ޙާޞިލްކުރުމުގެ މަގފުަހި
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  .ްސަރުކާރުގެ މުއއަސްަސތާަކާމެދު އިތބުާރބުޮޑުވެ، އިދާރާތަކުގެ ތަޞައްވުރު ރަނގަޅުވުނ 

 .ްޚިދުމތަުގެ ފނެްވަރު ރަނގަޅުވެ، ހިދުމތަްހޯދާ ފަރތާްތަކުގެ ހިތްހަމަޖހެުން އިތުރވުުނ 

  .ްމޢަްލޫމާތު އނިްތިޒާމުކުރެވިގެން ޙިއްޞާކުރުމަށް މަގފުަހވިުނ 

  ުތުގެ މާޙައލުއެް ޤާއިމުކުރވެުން.މަސައްކަތްރނަގަޅ 
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 :ތަޢރާފުު  5.1

މިއީ، ސިވިލް ސަރވިސްގެ އިދާރތާަކަށް ޢާނމްުން ހށުަހަޅާ ޝަކުވތާަކަށް ބަލައި، އެއަށް ޖަވބާުދާރީ ވުމުގައި 

ނޑެވެ.  ޢަމަލުކުރނަްވީގޮތުގެ މނިްގަ

 :މޤަްޞދަު  5.2

ސިވިލް ސަރވސިް އިދާރތާަކުން ޢާނމްުނންަށް ފޯރުކށޮްދޭ ޚިދުމަތްތަކާއިމެދު ޚދިުމަތް ލބިިގނަްނަ ފަރާތތްަކުން ހތިްހަމނަުޖެހޭ 

ޙާލތަްތަކުގައި، އަދި ފޯރުކޮށދްިން ޚދިުމަތުގެ ސބަބަުން އެއްވެސް ފަރާތެއްގެ ޙައްޤެއް ގެއލްިފއަި ނުވަތަ ޙައޤްަކަށް އެއްވސެް 

އެކަމެއް ސީދާ އެއިދާރއާއެްގެ ސމަާލުކަމށަްގެނައުމަކީ ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރާތތްަކަށް ލބިގިެންވާ  ،މެއް ލބިިފައިވނާަމައުނިކަ

 ޙައްޤެކެވެ.

ނޑއެް  ސިވިލް ސަރވިސް އިދާރާތކަށަް ހށުަހެޅޭ ޝަކުވތާަކަށް ޖަވބާުދާރީވުމުގައި ޢަމަލުކުރނާެގޮތުގެ ވަކި މނިްގަ

ނޑު  މަޤްޞަދަކީ، މިގތޮުން ހށުަހެޅޭ މައްސަލަތަކާއި ގުޅގިެން ޢާނމްުން ހުށަހަޅާ ޝަކުވާތައް ވީހާވސެް އެކލުަވާލުމުގެ މައިގަ

އއެަށް ޖަވބާުދާރީވުމާއި އަދި ޚދިުމަތް ފޯރުކށޮްދިނުމުގައި އިޙްމާލެއްވެފައިވނާަމަ ކަމބާެހޭ  ،އިންސާފުވެރިކަމާއެކު ބަލައި

ނޑަކށަް  ފަރތާްތައް ޒނިްމާދާރުވެރި ކުރުވުމުގައި، ސިވިލް ސަރވިސގްއަި ހމިެނޭ ހުރިހާ އިދާރާއަކުންވެސް އެއް މނިްގަ

 ޢަމަލުކުރަމނުް ގެންދިއުމެވެ.

 :ސވިލިް ސރަވސިގްެ އދިރާތާކަށަް ޝކަވުާ ހުށހަޅެނުް  5.3

ސިވލިް ސަރވސިގްެ  ،ސިވިލް ސަރވސިް އިދާރތާަކުން ޚދިުމަތް ފޯރުކށޮްދިނުމުގައި، ދިވެހިރާއްޖޭގެ ޤނާޫނާއި ގަވާއިދުތަކާއި

ބޭއިންސާފުވެރި ގޮތކަށަް ނުވަތަ ވަކި މުވައްޒފަަކަށް ލބިިފައިވާ ބާރާއި ނުފޫޒު ، ވާއިދާއި ކޯޑް އޮފް ކޮންޑަކޓްާ ޚލިާފުގަ
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-ހުށަހަޅާ ޝަކުވާތައް ފޮނވުާނީ، ސިޓީ، އީޚދިުމަތް ދިނުމުގައި ވަކި ފަރތާަކަށް ޖެހފިައިވާކަމަށް ބުނެ ޢާނމްުން  ،ފޯރުވައި

 ރީޢާއިން ސީދާ އެއިދާރާއަކަށެވެ.މެއިލް ނުވަތަ ފެކްސްގެ ޒަ

 ސިވިލް ސަރވިސްގެ އިދާރތާަކުން ބަލނާީ ތިރީގައިވާ ބާވތަްތަކުގެ މައްސލަަތަކެވެ. ،ހށުަހަޅާ ޝަކުވާތަކުގެ ތެރެއިންމިގތޮުން 

 .ްސިވިލް ސަރވިސް އދިރާތާަކުން ޚދިުމަތދްިނނުް ލަސްވާކަމަށް ބުނެ ހށުަހަޅާ ޝަކުވާގެ މައްސލަަތައ 

 ްގެ މުވައްޒަފއެގްެ މަސްލަޙަތު އޮތްކަމެއް ނުވަތަ އެފަރތާަކުން ނުފޫޒު ފޯރުވާކަމަށް ބުނެ ސިވިލް ސަރވިސ

 ހށުަހަޅާ މައްސލަަތައް.

 .ްޚިދުމތަްދނޭް ތބިޭ މުވައްޒފަުން ނާޤބާިލު ކަމަށްބުނެ ހށުަހަޅާ މައްސލަަތައ 

 .ްއަސާސީ ޚިދުމތަްތަކާމެދު ޝަކވުކާށޮް ހށުަހަޅާ މައްސލަަތައ 

 ިންމާފައިވާ ނިންމުމަކީ ބޭއިންސާފުވެރި ނިންމުމެއްކަމަށް ބުނެ ހށުަހަޅާ ޝަކުވގާެ އިދާރާއަކުން ނ

 މައްސލަަތައް.

  ްތަންފީޒު ކުރުމުގައި އިޙުމލާުވާކަމަށބްނުެ ހށުަހަޅާ މައްސލަަތައް.ޤާނނޫާތަކާއި ގަވާއިދުތައ 

 :ޝކަވުގާެ މއަސްލަަތއަް ބލެނުް  5.4
 

  ްޖަވބާުދާރީވުމާގުޅޭގތޮުން ނނިްމަންޖެހޭ ނނިްމނުްތައް ނިނމްާނީ އެއިދާރާއެއގްެ ޢާނމްުން ހށުަހަޅާ ޝަކުވތާަކަށ

 ޕަރމަނނަްޓް ސެކްރޓެަރީ ނުވަތަ ޒނިްމާދާރު އިސްވެރިޔާއެވެ.

  ާހށުަހެޅޭ ޝަކުވާގެ މައްސލަަތައް ދިރާސާކޮށް، ޝަކުވާއަށް ޖަވާބުދާރީ ވުމުގެ ގޮތުން ކުރނަްޖެހޭ އނެްމެހ

ޕަރމނަަނޓްް ސެކްރެޓަރީ ނުވަތަ ޒިންމާދާރު އިސްވެރިޔާގެ ސދީާ ބެލުމުގެ  ،ކުރާނީއިދާރީ މަސައްކތަްތައް 

ނޑައަޅާ އިދާރީ މުވައްޒަފެކެވެ.   ދށަުން އެއިދާރާއަކުން ކަ

  ޭހށުަހެޅުނު ޝަކުވާއަކީ، ޕަރމނަަނޓްް ސެކްރެޓަރީ، ޒނިްމާދާރު އިސްވެރިޔާ ނުވަތަ މައްސލަަ ބެލުމާގުޅ

ޒފަށަް ރައްދުވާ ނުވަތަ އފެަރާތގުެ މސަްލަޙތަުއޮތް މައްސަލައެއންަމަ، މައްސލަަ އިދާރީ މަސައްކަތްކރުާ މުވައް

ބލަާނީ އިދާރާގެ އެޗް.އާރު.އެމް.ޑީ ކޮމިޓީގައި މަޝްވަރާކޮށް، އެ ކޮމޓިީން ހަމަޖއަސްާ އޞުޫލެއގްެ 

 މތަިނންެވެ.



2015 -ސވިިލް ސަރވިސް ރިފޯމް މެނުއަލް   

 
61 

  ެމައްސލަަތަކާއި ގުޅގިނެް ޢނާްމު ފަރތާަކުން އިދާރާއަށް ޝަކުވާގެ ސޓިީ ހށުަހެޅމުުން، ހށުަހެޅޭ ޝަކުވާގ

ދައލުަތުގެ އހެެން އިދާރާއަކުން މަޢލްޫމާތު ހދޯަން ނުޖެހޭ ބާވަތު މައްސަލތަަކަށް، އެ މައްސަލައެއް ހށުަހޅަާ 

 ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ޖަވބާު ދޭންވާނެއެވެ. 3ދުވަސް ނހުިމަނައި، ރަސްމީ މަސައްކަތު ދުވަހުގެ ގނިަވެގެން 

 ްމަޢލްޫމާތު ހޯދނަްޖެހޭ ބާވަތުގެ މައްސަލައެއންަމަ، އެ އިދާރާއަކުން މޢަްލޫމތާު  ދައލުަތުގެ އހެެން އިދާރާއަކުނ

ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ޖަވބާު  5ލބިޭ ދުވަސް ނހުިމަނައި، ރަސްމީ މަސައްކަތު ދުވަހުގެ ގނިަވގެެން 

 ދނޭްވާނެއެވެ.

 ަދި އނެްމެ އވަހަަށްވެސް ލަސްވާ ސބަބަާއި އަ، ހށުަހެޅުނު ޝަކުވާއާއި ގުޅޭގތޮުން، ޖަވބާުދނިުން ލަސްވނާަމ

 ޖަވބާެއް ދެވޭވަރވުާނީ ކހިާދުވަހަކުންކަން ޝަކުވާ ހށުަހެޅި ފަރާތަށް އނަްގނަްވާނެއެވެ.

  ،ްހށުަހެޅުނު މައްސަލައަކީ ޤާނޫނީ ގތޮުން ބާރުލިބިފައިވާ ދައުލަތުގެ އިދާރާއަކުން )ޝަރުޢީ ކޓޯަކުނ

ހުން ނުވަތަ އެންޓި ކޮރަޕޝްަން ކޮމޝިަން މޯލްޑިވްސް ޕޮލިސް ސރަވިސއްނިް، އޮޑިޓަރ ޖެނެރަލްގެ އޮފީ

ނޑަކުން އެފދަަ  ފަދަ މުއައްސަސާއަކުން( ބަލަމނުްދާ މައްސަލައެއް ކަމގުއަވިނާަމަ، ޖިނާއީ މނިްގަ

މައްސލަަތައް ނބުލެޭނެއެވެ. އހެެނންަމަވެސް އެފަދަ މައްސލަަތއަް ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސގްެ ގވަާއިދުގައިވާ 

ނޑުން ބލެުމަށް އެ އިދާރާއަކށަް ހުރަހެއް ނެތެވެ. ގޮތުގެ މތަިން އިދާރީ މިން  ގަ

 :ހުށހަޅެޭ ޝކަވުތާކަށަް ޖަވބާދުރާީ ވމުގުއަި ޢމަލަކުުރާނގެތޮް  5.5
 

  ޯްޢނާްމު ފަރތާަކުން އިދާރާއަށް ޝަކުވާ ހށުަހެޅމުުން، އެ ޝަކުވާއަކީ އެ އިދާރާއަކުން ބލެޭނެ ޝަކުވާއެއތ

ގުޅުނންެތް މައްސލައަެއންަމަ، ކަމބާެހޭ އިދާރާއަށް ހށުަހެޅުމށަް  ބލެުން. އަދި ހށުަހެޅި ޝަކުވާއަކީ އިދާރާއއާި 

 ޝަކުވާ ހށުަހެޅި ފަރތާަށް ޖަވާބު ދނިުން.

  ްހށުަހެޅުނު ޝަކުވާ ބލެުމަށް މަދުވގެެން ބނޭުންވާނެ ލިޔނުްތައް ހށުަހަޅފާައިވޭތޯ ބލެުން. މިގތޮުނ

ނާ ހށުަހަޅފާައިވޭތޯ ބަލައި، ހކެި މައްސލަައަށް ބާރުދޭ ލިއުން ނުވަތަ އެއާއި ގުޅޭ ހެއްކާއި ޤަރީ

ހށުަހަޅފާައިނވުާނަމަ، ޝަކުވާއާއި ގުޅޭ ހެއްކާއި ޤަރީނާއާއިއެކު އލަުން ޝަކުވާ ހށުަހެޅުމަށް، ޝަކވުާ 

 ހށުަހެޅި ފަރތާަށް ޖަވބާު ދިނުން.

  ްކުރުމށަް ޝަކުވާ ހށުެހެޅމުުން، ޝަކުވާގެ މައްސލަަތައް ބެލުމބާެހޭގޮތުން ކުރނަްޖެހޭ އިދާރީ މަސައްކތަްތައ

ނޑައަޅާ މުވައްޒަފު، ޝަކުވާގެ މައްސަލަ ދިރާސާކޮށް، މައްސަލައިގައި އިދާރާގެ މުވައްޒަފެއގްެ  ކަ
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އިޙްމާލެއްވނާަމަ، އެ މުވައްޒަފެއްގެ ސުޕަވައިޒަރަށް ނުވަތަ ވެރިޔަކަށް އެކަން އނަްގައި، ކަން 

 ހނިގާދިޔަގތޮުގެ މަޢލުޫމާތު ސާފުކުރުން.

  ެްޓަރީ/ ޒިންމާދާރު އިސްވެރިޔއާށަް މައްސަލަ ގެނދްިއުން. އަދި ހށުަހެޅޭ އިދާރާގެ ޕަރމނަަނޓްް ސެކރ

ޝަކުވާގެ ބާވތަުން މައްސަލައިގެ އިތުރު ރަޢުޔެއް ހޯދނަޖްެހިއްޖެ ޙލާަތެއްގައި އެ އދިާރާއެއގްެ 

 އެޗް.އާރު.އެމް.ޑީގެ ކޮމިޓީގެ ލަފާ ހދޯުން.

 ުށަހެޅި ފަރތާަށް ޖަވބާު ދނިުން.މައްސަލައިގެ ތފަްޞލީީ ތަޙޤްީޤެއްކުރުމަށފްަހު، ޝަކުވާ ހ 

  ިްޖިނާއީ ކުށެއް ނުވަތަ ޚިޔނާާތުގެ މައްސަލައެއްވނާަމަ، ޕްރޮސެކިއުޓަރ ޖެނެރަލްގެ އޮފީސް ނުވަތަ އެނޓ

 ކޮރަޕޝްަން ކޮމިޝނަްގެ ސަމާލުކަމަށް އެކަމެއް ގނެައުން.

 ްސަލަ ނިމުމުން މައްސލަަ އިދާރާއަށް ހށުަހެޅޭ ހުރިހާ ޝަކުވާތަކުގެ ރެކޯޑު ބލެެހެއޓްުން. މިގތޮުން މައ

މައްސަލަ ނިންމައި "ކޭސް ކޮމްޕލްީޓް" ކޮށް މައްސަލއަާ ގުޅގިނެް ، ހުށަހެޅިފަރތާަށް ޖަވބާު ދެވުނުތޯ ބަލައި

 އތިުރަށް "ފޮލޯއަޕް" ހަދނަްޖެހޭނަމަ އެކަމެއް ފހާަގަކޮށް އެ "ކސޭް" އަކަށް "ލިންކް" ކުރުން.
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 :ޢމަލަކުުރާނގެތޮގުެ "ޕރްސޮސެް"ޝކަުވާތކަށަް ޖވަބާުދރާީ ވމުގުއަި  5.6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 އިދާރއާަށް ޝަކުވާ ހުށަހެޅުން 

އިދާރއާަށް ހުށަހޅެޭ ޝަކުވގާެ މައްސަލަތއަް 

ބެލމުާބެހގޭޮތުން ކރުަންޖެހޭ އިދރާީ މަސައްކަތްތއަް 

ނޑައަޅާ، މުވައްޒަފަށް މައްސަލަ ފޮނވުުން    ކރުުމަށް ކަ

ޝަކުވާއއާި ގުޅޭ 

އެކަށީގެނވްާ ހެއްކއާި 

އާއެކު، އަލުން ޤރަީނާ 

މައްސަލަ ހުށަހެޅުމަށް 

  ޖަވާބުދިނުން 

ހުށަހޅެި ޝަކުވއާަކީ 

އިދާރާއިން ބަލާ 

 ،މައްސަލައެއް ނޫންކމަަށާއި 

ކމަާގުޅޭ އިދާރާއަށް ޝަކވުާ 

ހުށަހޅެި ފަރާތަށް 

 ޖަވާބުދިނުން 

ހުށަހޅެުނު ޝަކުވއާަކީ 

އިދާރާއިން ބެލޭނެ 

 ؟ޝަކުވާއއެްތޯ 

އާނ

ނޫން 

އިދާރގާެ އެޗް.އާރު.  ،ޝަކުވގާެ ބވާަތުންހުށަހޅެޭ 

ގެ މަޝްވރަާ ހޯދަންޖެހިއްޖެ ކމޮިޓީ  އެމް.ޑީ

 ހިނދެއްގައި އެފަރާތގުެ ލަފާ ހޯދުން 

ހުށަހޅެުނު ޝަކުވާއާއި ގުޅޭގޮތުން ކަންހިނގާފައިވާގޮތް 

  ބެލުން 

 ޝަކުވާގެ މައްސަލބަަލައި އަޅަންޖެހޭ ފިޔވަޅަު އޅެުން 

ކރްެޓރަީ ނުވަތަ ޒިނމްާދާރު މަނަންޓް ސެޕަރއިދާރގާެ 

 އިސްވރެިޔާގެ އަރިހަށް ޝަކުވގާެ މައްސަލަ ގެންދއިުން 
ޝަކުވާއއާި ގުޅޭ 

އެކަށީގެނވްާ ހެކި 

 ؟ހުށަހޅަާފައވިޭތޯ

ނޫން 

އާނ

 ޝަކުވާގެ މައްސަލބަަލައި އަޅަންޖެހޭ ފިޔވަޅަު އޅެުން 

ނވުަތަ ޚިޔާނާތުގެ މައްސަލއަެއްވާނަމަ،  ޖިނއާީ ކުށެއް ޝަކވުާ ހުށަހެޅި ފަރާތަށް ޖަވބާު ދިނުން 

ޕރްޮސެކިއުޓރަ ޖެނެރަލގްެ އޮފީސް ނުވަތަ އެންޓި 

ކޮރަޕްޝަން ކމޮިޝަނގްެ ސމަާލުކަމަށް އެކަމެއް 

މައްސަލަ ފއަިލްކރުުން އދަި   ގެނައުން 

 ޝަކުވާގެ ރެކޯޑު ބެލެހެއްޓުން 
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 :ތކަރުރާވުޔިަ ނދުިނނުް ހުށހަޅެޭ ޝކަވުގާެ މއަސްލަތައަް  5.7
 

ސިވިލް ސަރވިސްގެ އިދާރާތކަނުްދޭ ޚިދުމތަްތަކާ ގުޅޭގތޮުން ޢާނމްުން ހށުަހަޅާ ޝަކުވާގެ މައްސލަަތައް ބަލައި، 

އެފަދަ މައްސލަަތައް ތަކުރާރުވިޔަ ނުދނިުމށަްޓަކައި، އިދާރތާަކުން ތިރީގައި ފާހަގަކޮށްފައިވާ ކނަްތަކަށް 

 ސަމާލުކނަްދޭން ޖެހެއެވެ.

  ެާއިދާރާއަށް ޢނާްމުކޮށް ހށުަހަޅަނީ ކނޮްކޮން ބާވަތެއްގެ ޝަކުވާތަކެއްތޯ ބަލައި، އެ ފަދަ ޝަކުވގ

މައްސލަަތައް ދިރާސާކޮށް، ޚިދުމތަްދިނުމުގައި ހުރި މައްސަލަތައް ދނެެގަނެ، އިދާރާއިންދޭ 

 ތައް ގެނައުން.ޚިދުމތަްތަކުގެ ހުރިހާ މަރުޙަލާއކަށަްވެސް އެއިރަކާގުޅޭގތޮުން ގނެްނނަްޖެހޭ ބަދަލު

  ިނޑައަޅައި، އެ މއުްދތަުތަކުގައ އަދި މިގތޮުން ގނެްނަ ބަދލަުތައް ތނަްފީޒުކުރާނެ ވަކި މުއްދތަުތަކެއް ކަ

 އފެަދަ ކަނތްައްތައް އޞިްލާޙުކުރަމނުްދޭތޯ ޔޤަީންކުރުން.

 ްޗެކްލިސްޓް  ހށުަހެޅޭ ޝަކުވާގެ މައްސަލތަަކަށް ޖަވބާުދނިުމުގެ ޕްރޮސސެް ފރުހިަމަކޮށފްައިވޭތޯ ބލެުމަށ

 ތައްޔާރުކޮށް، ފިޔަވަޅުއަޅާފައިވޭތޯ ޔޤަީންކުރުން.

 .ްފަސޭހަކަމާއެކު، އަވަސް ޚިދުމތައެް ފޯރުކށޮްދނިުމަށް އިދާރާގެ އެތެރޭގެ އިނތްިޒާމުތައް ހަރދުަނާކުރުނ 

 ްުގެ ހށުަހެޅޭ ޝަކުވާތަކާއި ގުޅގިެން މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތުގެ އޚަލްާޤާއި އަދި އެފަދަ މުވައްޒފަނ

 ޤބާިލުކނަް އިތުރުކޮށް، ރައްޔިތނުްނާ ވީހާވެސް ގތާުން ޚިދުމތަްދިނުމުގެ ރޫޙު އާލާކުރުން.[

  ޭހށުަހެޅޭ ޝަކުވާގެ މައްސލަަތަކާއި ގުޅގިެން އިޙްމާލުވާ މވުައްޒފަުނންަށް ފިޔަވަޅު އަޅނަްޖެހ

އް ޙލާަތެއްގައި ސިވިލް ސަރވސިް ގަވާއދިަށް ރިޢާޔތަްކޮށް، ފިޔަވަޅު އެޅުމުގެ ކނަްތަ

 ކުރިއަށްގނެްދިއުން.

  ްަޚިދުމތަްދިނުމުގައި ސިވިލް ސަރވިސްގެ ޤނާޫނާއި ގަވާއިދާއި އެއްގތޮަށް ޚިދުމތަްދިނުމށ

 މުވައްޒަފނުްނށަް ބާރުއެޅުން.
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 :ރފުު ތަޢާ  6.1

 މިއީ، ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސގްެ އިދާރާތަކުގެ ލިޔެކިއނުްތައް ބލެެހެއްޓުމުގައި ޢަމަލުކުރަންވީ މިންގަނޑެވެ.

 :މޤަްޞދަު  6.2

ސިވިލް ސަރވިސްގެ އިދާރތާކަުގައި ބނޭުންކުރާ ލިޔެކިއުންތައް ބެލހެެއްޓުމުގައި ޢަމަލުކުރާނެ ވަކި އޞުޫލއެް 

ކަރުދާހުގައާއި އަދި އލިެކްޓްރޯނިކް ވޞަލީތަްތައް މެދުވެރިކޮށް މުޢާމލަާތް ކުރުމަށް ބނޭުންކރުާ އެކލުަވާލުމުގެ ބޭނުމަކީ، 

ނޑައަޅައި، އެ އޞުޫލުގެ ދށަުން އިދާރާތަކުގެ ލިއެކިއނުްތައް  ލިޔެކިއނުްތައް ބލެެހެއްޓުމުގައި ޢަމަލުކުރާނެ ގތޮްތަކެއް ކަ

ސިވިލް ސަރވިސް އދިރާާތަކުގައި ބނޭުންކުރާ ލިޔެކިއުނތްއަް  ބލަަހައޓްމަުން ގެންދިއުމެވެ. އަދި މީގެ އތިުރުން،

އެ ލިއުމއެް ހދޯޭނެ ފަދަގތޮަކަށް ރައްކާތެރކިމަާއެކު ބެހެއޓްިދާނެ  ،ބަލލާަން ބޭނުންވެއްޖެ ހިނދެއްގައި، ފަސޭހަކަމާއެކު

ނޑެއް ބަޔާންކުރުމެވެ.   މނިްގަ

 :ލޔިކެއިނުްތއަް ބލެހެެއޓްމުގުއަި ޢމަލަކުރުނާެގތޮް  6.3

ނޑއެް  ސިވިލް ސަރވސިްގެ އދިރާާތަކުގައި ބނޭުންކުރާ ލިޔެކިއނުްތައް ބލެެހެއޓްުމާބެހޭގތޮުން ޢަމަލުކުރާނެގޮތުގެ މނިްގަ

ނޑައެޅުމުގައި ނޑު  ،ކަ މަރުޙަލާއެއްގައި އިދާރގާެ ލޔިކެިއނުްތައް ބލަަހައްޓާނެ ގޮތުގެ މައްޗަށް ސަމާލުކަން  3މައިގަ

 -ދނޭްޖެހެއެވެ.  މިގތޮުން:

 އނަްނަ ސޓިީ، ނޯޓުފަދތަަކެތި ބަލައިގަނެ އެތަކެއްޗާއި މެދު ޢަމަލުކުރނާެގޮތް.އިދާރާއަށް  -

 އިދާރާއނިް ފނޮުވާ )ޑިސްޕެޗކްރުާ( ތަކެއްޗާއިމެދު ޢަމަލުކުރނާެގޮތް. -

އިދާރާއަށް އނަްނަ މައްސލަަތައް ނިމމުުން، އެ ކަމަކާގުޅޭ އނެްމެހާ ލިޔެކިއނުްތައް ފައިލްކުރުމުގއަި  -

 .ޢަމަލުކުރނާެގޮތް
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 :ނޓޯފުދަތަަކެތި ބަލއަގިތަމުއާި އތެކައެޗްއާި މދެު ޢަމަލކުރުނާގެތޮް  ،ސޓިީ 6.3.1 

ސަރުކާރުގެ އިދާރާތަކާއި އަމިއްލަ ފަރތާްތަކުން ސިވިލް ސަރވިސް އިދާރތާަކަށް ފޮނުވާ ތަކެތި ޢނާްމުގޮތެއްގައި 

ލެޓަރ މެނޭޖމްަނޓްް ސިސޓްމަް -އީ ޕޯސޓްް، އިދާރާގެ ރަސްމީ އީމެއިލް އަދި ، ފޮނވުަނީ، ސޓިީ، ނޯޓު، ފެކްސް

)ޖެމްސް(ގެ ޒަރޢީާއިނންެވެ. މިގތޮުން ލބިޭ ތަކެތި ބލަައިގަތުމާއި އތެަކެތި ރަޖިސޓްްރީކޮށް، ކަމބާެހޭ ފަރާތތްަކަށް 

 ފނޮުވުމުގައި ތިރީގައިވާ ކނަްތައްތައް ފުރިހަމަކުރނަްވާނެއެވެ.

  ،ިއިދާރާގެ ރިސެޕޝްަން/ކައުނޓްަރަށް ލބިމުުން، އިދާރާއަށް އެޑްރެސްކޮށް ފނޮުވާ ސޓިީ، ނޓޯުފަދަ ތަކެތ

ނޑު ޖެހުމަށފްަހު، ތަކެތި ބލަައިގަތް މުވައްޒަފގުެ  ތަކެތި ބލަައިގަތުމަށފްަހު އިދާރާއަށް ލބިުނުކަމުގެ ތައްގަ

 ސޮޔާއި އަދި ގޑަި ޖހެުން.

 ްނޑަނ ޖެހޭ ސޓިީ އުރައިގައި ބނަްދުކޮށްފައި އޮތް އެއްޗެއންަމަ، ރިސެޕްޝނަުން/ކައުނޓްަރުން ކަ

ނޑުން.، ހާލތަްތަކުގައި  އެތެރޭގައިވާ ލިއުންތަކަށް ގެއްލުމެއންުވފާަދަ ގޮތަކަށް ކެ

  ެއިދާރާއިން ބލަައިގަތް ސޓިީ، ނޓޯު ނުވަތަ ތަކެތީގެ ތަފްޞީލު އެ އިދާރާގެ ތަކެތި ބަލައިގަނ

ބަލައިގެން  ރަޖިސްޓަރީކުރަން ހަމަޖައްސާފއަި އނޮްނަ އޞުޫލެއްގެ މތަިން ރޖަިސްޓްރީ ކުރުން. މިގތޮުން

ތަކެއްޗަށް ވަކި ސީރިއަލް ނަނބްަރެއްދީ، ސިޓީގައިވާ ތާރީޚާއި، އދިާރާއިން ބަލައގިެން ތާރީޚާއި، ތަކެތި 

 އެޑްރެސްކށޮްފައިވާ ފަރތާާއި، ޙވަލާާދޭ ފަރތާުގެ މަޢލްޫމާތާއި އެކު އެ ތަކތެީގެ ތފަްޞީލު ލިޔުން. 

 ިސޮފްޓްވެއަރ ނުވަތަ ވަކި ޑޓޭބާޭސްއަކނުް  ތަކެތި ބަލައިގަތުމށަްފަހު، ރަޖިސްޓަރީ ކުރުމަށް ވަކ

އިދާރާއަށް ލބިތޭަކެތީގެ ރަޖިސްޓަރީ ބލަަހައޓްަމނުްދާ އިދާރާއެއންަމަ، މަތީގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާ މޢަްލޫމާތު 

ހިމނެޭގތޮަށް  ތަކެތީގެ ތފަްޞީލު ލިޔުމަށފްަހު، "ކޭސް އައިޑީ"  އެއް ދނިުމަށފްަހު އެ ސޓިީ ނުވަތަ 

 އޭގެ "ސޮފޓްް ކޮޕީ"  ރޖަސިޓްަރީގައި "ސޭވް" ކުރުން.ނޯޓު ސްކނޭްކޮށް 

 ިއެ ސެކްޝނަަކުން ޙަވާލުވި ފރަާތުގެ ، ކަމބާެހޭ ސެކްޝނަަށް ނުވަތަ މުވައްޒފަަށް މައްސަލަ ފޮނުވައ

ނަން ޖަހައި، ޙަވލާުވިކަން ޔަޤީންކުރުމުގެ ގތޮުން ގަޑިޖަހައި، އެފަރާތެއް ލައްވައި ސޮއިކުރވުުން. އދަި 

 ރީ/ޑޓޭބާޭސް ގއަި ނޯޓުކުރުން. އެކަން ރަޖިސޓްަ

  ،ިފެކްސްގެ ގޮތުގައާއި އިދާރގާެ ރަސްމީ އީމެއލިްއަށް އނަްނަ މައްސލަަތައްވެސް ގަވާޢދިުން ބަލައ

 އތެަކެތި ރަޖިސޓްަރީކޮށް، ކަމބާެހޭ ޑިޕޓާމްަނޓްަކަށް "ފޯވާޑް" ކރުނުް.
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  ްއޑެރްސެކްށޮްފައި ހނުްނަ ތަކެތި، ކައުންޓަރުން އިދާރާއށަްލބިޭ "އަވަސް"، "ސއިރްު" ޖަހައި އިދާރާއަށ

ބަލައގިަނެ، އެ އިދާރާއެއްގައި ހަމަޖައްސާފައިވާ އޞުޫލެއްގެ މތަިން ހުއްދަ އޮތް ފަރތާަކުން އެ ތަކެތި 

ނޑައި، ރަޖިސޓްަރީކުރުމާއި، ކމަާގުޅޭ ޑިޕޓާްމނަްޓަކާ ޙަވާލުކުރމުގުެ ކނަްތައް ކުރިއަށް ގނެްދިއުން.  ކަ

 ުވައްޒފަަކަށް އެޑްރެސްކޮށް ފނޮުވާ ތަކތެި ކައުނޓްަރުން ބަލައގިަނެ، އެފަރތާަކަށް އިދާރާގެ ވކަި މ

، ރައްދުކުރުން. އަދި މިގތޮަށް ލިބޭ ތަކެއްޗަކީ އެ މުވައްޒަފެއްގެ އމަިއްލަ )ޕާސަނލަް( އެއްޗެއް ނޫނންަމަ

 ކައނުްޓަރށަް ފޮނުވައި ތަކެތި ރަޖިސޓްަރީ ކުރވުުން.

 :ސޕްޗެކްރުާ( ތކައެޗްއާމިދެު ޢމަލަކުރުނާެގޮތް އދިރާއާނިް ފނޮވުާ )ޑި  6.3.2

  ެުސަރުކާރުގެ އިދާރާތަކާއި އަމިއްލަ ފަރތާްތަކުން އިދާރާއަށް ހުށަހަޅާ މައްސަލތަަކަށް ޖަވާބުދާރީވުމގ

އެ  ،ނޯޓު ފަދަ ތަކެތި އިދާރާގެ ޑިސްޕެޗަށް ލބިމުުން ،ގތޮުން އެފަރތާްތަކަށް އެޑްރެސްކޮށް ފނޮުވާ ސޓިީ

 ރތާަކަށް ފޮނވުުން.ފނޮުވނަްޖެހޭ ފަ

  ެތަކެތި ފޮނުވާއިރު، ފނޮުވާ ތަކެތި ޙަވާލުކުރުމށަް ޑސިޕްޗެް ރޖަސިޓްަރީގައި ލިޔުން. މިގޮތނުް އތެަކެތީގ

ސީރިއަލް ނަނބްަރާއި، ޑސިޕްޗެށަް ލބިުނު ތާރީޚާއި، ޑސިޕްެޗކްރުި ތާރީޚާއި، ސޓިީ ނޓޯުގެ ރފިރަެނސްް 

އަދި ތަކެތި ފޮނވުަނީ ކިހނިެތް ކޮން ޒަރީޢާއަކުންކަން ނަނބްަރާއި، އެޑްރެސްކށޮްފައިވާ ފަރާތާއި 

 ބަޔާންކުރުން.

  ަައެޑްރެސްކށޮްފައިވާ ފަރާތތްަކަށް ތަކެތި ރައްދުކުރުމށަްޓަކައި، "ތަކެތި ޙަވާލުކުރާ" ފޮތް، ސްލިޕް ނުވތ

ރނެްސް އެއިދާރާއެއްގައި ތަކެތި ބހެުމަށް ހަމަޖައްސާ އޞުޫލެއްގެ ދށަުން، ޑިސޕްޗެް ކރުާ ތާރީޚް، ރިފަ

ނަނބްަރު، ތަކެތި ބހެުމަށް ޙަވާލުކުރާ ފަރާތް، އެޑްރެސްކށޮްފައވިާ ފަރާތް އަދި ޙަވާލުވި ފަރާތުގެ ނަމއާި 

ތަކތެި ބހަަން ފޮނވުުން. އަދި ތަކެތި ޙަވާލުކުރުމަށފްަހު، ތަކެތި ޙަވާލުވިކަން  ،ސޮއި އަދި ތާރޚީް ޖަހައި

" ނުވަތަ "ސލްޕިް" ގއަި ތަކެތި ޙަވާލުކުރާ "، ޔޤަީންކުރުމުގެ ގތޮުން ތަކެތި ޙަވާލުކުރުމަށފްަހު

 ފުރިހަމަކުރނަްޖެހޭ ބައިތައް ފުރިހަމަކުރުން.

 ީމނެޭޖމްަނޓްް ސިސޓްަމް )ޖެމްސް(" ބނޭުންކރުާ އިދާރާތަކުގައި ލިޔެކިއނުް ފޮނުވުމުގައި -"ގަވަރމަނޓްް އ

ޓީ، ނޯޓު ފަދަ ތަކެތި ޖެމްސް މެދުވެރިކޮށް، އނޮްލައިންކޮށް ލިޔެކިއުން ބަދަލުކުރުން. މިގތޮުން ސި

 ފޮނުވާއިރު ތިރީގައިވާ ކަނތްައްތައް ފުރިހަމަކުރުން.
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ޖެމްސްގެ ހޯމްޕޭޖަށްގޮސް، އީ ސާރވސިް ސެލެކޓްްކުރުމަށފްހަު، "އައޓުް ގޮއނިްގ މެއިލް"  -

 ހުޅވުުން.

 "އެޓޭޗް ކޭސް" އަށް ކްލިކްކޮށް "ކޭސް ޓައިޕް" ސެލެކޓްް ކޮށް ސވޭްކުރުން. -

 ޓްކުރނުް. )ސޓިީ، ނޓޯު އަދި ސަރކިއުލަރ(."ލެޓަރ ޓައިޕް" ސެލެކް -

 ލބިެންވީ އިދާރާ، ޑިޕޓާްމނަްޓް/ޔުނިޓް ސެލެކޓްްކުރުން. -

 ފޮނުވާ ސޓިީ، ނޓޯުގެ ކުޑަ ޚލުާޞާއެއް ލިއުން. -

 ބނޭުންވާ އެކްޝނަް )ސިޓީ ފޮނުވުން ނުވަތަ ފޯވާޑްކުރނުް( ސެލެކޓްްކުރުން. -

 ފޮނުވާ ފަރާތުގެ ނަން ސެލެކޓްް ކުރުން. -

ކނަްކަން ފުރހިަމަކޮށް ސޭވްކުރމުުން، ޖެމސްް މެދުވެރިކޮށް ފނޮުވާ ކނޮްމެ އެއްޗަކށަް މަތީގައިވާ  -

ޖެމްސްއިން ރފިަރެންސް ނަންބަރެއް ލބިޭނެއެވެ. އަދި މި ރިފަރެންސް ނަނބްަރު ބޭނނުްކޮށްގެން، 

 ޖެމްސް މެދުވެރިކޮށް ފޮނުވާ ޑކޮއިުމނެްޓް ޑިސްޕެޗް ފޯލްޑަރގައި ސޭވްކުރުން.

ންވާ ޑޮކިއމުެންޓް ޑިސްޕެޗް ފޯލްޑަރުން ނަގއަި މެއިލްގައި އޓެޭޗްކުރުން. އަދި ފޮނވުަން ބޭނު -

 އެޓޭޗްކުރވެުނީ ރނަގަޅު ޑޮކިއމުނެޓްްތޯ ޔޤަީންކުރުން.

ޑޮކިއމުެނޓްް ފނޮުވުމަށފްަހު، ޖެމްސް ގެ ރފިަރެންސް ނަނބްަރު ޖހެުމަށފްަހު މައްސަލައާއި ގޅުޭ  -

 ލިއނުްތަކާ ކޭސް ލިންކް ކުރުން.

ޓީ ނުވަތަ ނޯޓަކީ އަވަސް ނުވަތަ ސިއްރު ލިއުމެއްކަމަށްވނާަމަ، ޖެމްސް މެދުވެރިކޮށް ފނޮުވާ ސި -

ފނޮުވުމުގެ ބަދަލުގައި، ސޓިީ އުރައިގައި ބނަްދުކޮށް، އެޑްރެސްކށޮްފައިވާ ފަރތާަށް ލބިޭގޮތަށް، 

އިދާރާގައި ތަކެތި ބެހުމުގައި ޢަމަލުކުރާ އުޞލޫުން، ވީހާވެސް އަވހަަކަށް އެފަރާތަކަށް 

 އްދުކށޮްދނިުން.ރަ

 :ޑކޮއިމުެނޓްް ފއަލިކްރުމުގުއަި ޢމަލަކުރުނާެގޮތް  ،މއަސްލަަ ނމިުމުން 6.3.3

ނޑައޅަާ ވަކި ތަރުތބީަކުން ފައިލުކުރުމކަީ  ،އިދާރތާަކަށް ހށުަހެޅޭ މައްސލަަތައް ނިންމައި ފައިލުކުރުމަށް ލބިޭ ލިއނުްތައް ކަ

ފައިލްކުރުމުގެ އނެްމެ މުހނިްމު އެއް ބނޭުމެވެ. މިގޮތުން މައްސލަަތައް ނނިްމާ ތާރީޚުގައިވާ ތަރުތބީުން، އެ މައްސަލައަކާ 

އެ މއަސްަލައަކާއި ގޅުޭ  ގުޅޭ ލިއނުްތަކާއެކު ފައިލްކުރމުށަް ސަމލާުކަން ދނޭްޖެހެއެވެ. އދަި ލިޔެކިއނުްތައް ފައިލުކުރުމގުއަި
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ޑިޕޓާމްަނޓްަކުން ބޭނނުްވާ ހިނދެއްގައި މައްސލަަތައް ފަސހޭައިން ހޯދނޭެފަދަ ގތޮަކަށް ކްލެސިފައިކޮށް، ލިއެކިއނުްތައް 

 އޯޑަރުކށޮް ފައިލްކުރުމަށްވެސް ސމަލާުކަނދްޭން ޖެހެއެވެ.

  ްފައނިަލް ޖަވބާު ދެވނުުތޯ ބަލައި، އިދާރާއަށް ހށުަހެޅޭ މައްސަލަ ނިމމުުން މައްސަލަ ހށުަހެޅިފަރާތައ

ޖަވބާު ދެވިފައިވނާަމަ މައްސަލަ ނިމފިައިވާކަމަށް ރަޖިސްޓަރގީއަި ފހާަގަކޮށް، މައްސަލައިގެ އސަްލއާި 

 އަދި ދީފައިވާ ޖަވބާުގެ ކޮޕީ ފައިލްކުރުމަށް ތައްޔާރުކުރުން.

  ްއނަްނަ މައްސަލަތައް ބަލައިގަނެ، އެ އިލެކޓްްރޯނިކް ވޞަީލަތްތެއް މެދުވެރިކޮށް އނޮްލައނިްކޮށް އިދާރާއަށ

މައްސަލތަަކަށް ޖަވބާުދޭގޮތަށް ހަމަޖައްސާފައިވާ އިދާރތާަކުން، މައްސލަަތައް ނނިްމާ ޖަވބާު ދީފައިވާކނަް 

ޔޤަީން ކުރުމަށފްަހު، ސިސޓްަމުން "ކޭސް ކޮމްޕލްީޓް" ކޮށް، މައްސަލައަކާ ގުޅޭގތޮުން ލިންކް ކުރަންޖެހޭ 

 . ކޭސްތައް ލިންކު ކުރުން

  ްއިދާރާގެ ރަސްމީ އީމެއލިްއަށް އނަްނަ މައްސލަަތައްވެސް ނިމުނުން މައްސަލަ ނިންމިގޮތުގެ ލިޔުނ

 ފައިލްކުރާއިރު، އީމެއިލްގެ ކޮޕވީސެް އެއާއެކު އެޓޭޗްކޮށް ފައިލްކރުނުް.

 ަން މައްސަލަ ފައިލްކުރުމގުެ ގތޮުން އިންޑެކްސްކޮށް، ކްލެސިފއަި ކުރުމބާެހޭގތޮުން ކުރނަްޖެހޭ ކަންކ

 ފުރިހަމަކުރުމަށފްަހު ފައލިިންގ ކެބިނޓެްގެ ކަމާބެހޭ ފައިލުގައި މައްސަލަ ފައިލުކުރުން.

 .ްފަސހޭައިން މައްސަލައިގެ ފައިލުތައް ޓްރެކްކުރެވނޭެފަދަ ގތޮަކަށް ފައިލނިްގ ކބެނިެޓް އިންތިޒާމުކުރުނ 

 :ލޔިކެއިނުްތއަް ބލެހެެއޓްމުގުއަި ސމަލާކުނަދްޭނވްީ ކނަތްައްތއަް  6.4

  ިެއިދާރާއަށް ހށުަހެޅޭ މައްސަލަތަކަށް ޖަވބާުދާރީވުމުގެ ގޮތުން އެ މައްސަލައަކާއި ގުޅގިެން އކ

ވަކި އދަދަަކށަް ، މަރުޙލަާތަކުގައި ތައްޔާރުކުރެވޭ ޑްރާފޓްް ކަރުދާސްތަކާއި އަދި އޭގެ އިތުރުކޮޕީތައް

 ޞޫލުގެ މތަިން ނައްތާލުން.ބެހެއޓްުމަށްފަހު، އިދާރާގައި ލިއެކިއުން ނައްތާލުމުގައި ޢަމަލުކުރާ އު
 

  ްއލިެކްޓްރޯނިކް ލިއނުްތައްވެސް، އެއް ލިއުމެއް ވަކި ވަކިން "ފލޯޑްަރ" ހަދައި ކޕޮީކޮށް، ރިޕޓީްވާ ގތޮަށ

ސިސްޓަމުގައި ނބުެހެއޓްުން އަދި ބަހައޓްނަްޖެހޭ މިފަދަ ލިއުންތަކުގެ ރައްކާތެރިކަމާއި، އެ ތަކެތީގެ 

 ސެކިއުރިޓީ ކަށަވަރުކުރުން.
 

  
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 ެކްޓްރޯނިކް ވޞަީލތަްތައް ބޭނނުްކޮށގްެން އޮންލައނިްކޮށް ބަދަލުކުރެވޭ ލިއެކިއނުްތަކާއި އޮންލައނިް އިލ

ޓްރާންސެކްޝނަްތަކުގެ މަޢްލޫމތާުތައް ރައްކާތެރިކަމާއެކު ބލެެހެއޓްޭނެ އެކަށީގނެްވާ އައި.ޓީ 

 އނިްފްރާސޓްްރަކްޗަރ ނިޒާމެއް ޤއާިމުކުރުން. 

  ިލިއެކިއުން ބނޭުންކުރުމުގައި ވީހާވެސް ކަރުދާސް މަދު )ޕޭޕަރ ލެސް(، މަސައްކަތުގެ މާޙައުލުގައ

ގޮތެއްގައި މަސައްކަތް ކުރުމުގެ ވިސންުން މުވައްޒފަުންގެ ކބިައިގައި އަށަގނެްނެވުން އދަި 

 އޯގަނައިޒޝޭަން ލެވެލްގައި ވެސް މިކަން ޕްރޮމޯޓް ކުރުން.
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 :ތަޢރާފުު  7.1

 މިއީ، ދިވެހި ސިވިލް ސަރވސިގްެ އެކިއެކި އިދާރާތަކުގައި ބޭއވްޭ އިދާރީ ބައްދަލުވނުްތައް ބޭއްވުމުގައި ޢަމަލުކުރނަްވީގޮތުގެ

ނޑެވެ.  ބައްދަލުވނުްތަކަކީ، ސަރުކާރގުެ ސޔިސާތަު ސަރުކާރގުެ އދިރާތާަކުން އެކި ފެންވަރުގއަި ބާއްވަމނުްގނެްދާ މނިްގަ

ނޑައަޅާފައިވާ ކަނތްައްތަކާބެހޭގޮތުން  ބައޓްަންކުރުމާއި އަދި އެ ސިޔާސތަުތައް ތަންފީޒުކުރުމާގުޅޭގތޮުން އިދާރތާަކުން ކުރަން ކަ

ސް ރނަގަޅު އނިްތިޒާމއެގްެ މުހނިްމު ނިންމުންތަކެއް ނނިްމާ ބައްދަލުވުންތަކަކށަްވާތީ، ބައްދަލުވުންތައް ވީހާވެ ،  މަޝްވަރާކޮށް

 ދަށނުް ބޭއްވުމަކީ މުހނިްމު ކަމެވެ.

 :މޤަްޞދަު  7.2

ނޑު މޤަްޞަދަކީ، ސިވިލް  ނޑައެޅުމުގެ މައިގަ ނޑުތަކެއް ކަ އިދާރީ ބައްދަލުވނުްތައް ބޭއްވުމާބެހޭގތޮުން  ވަކި މނިްގަ

ހަރދުަނާ އޞުޫލެއްގެމތަިން ބޭއްވުމާއި އަދި  ސަރވިސްގެ އެކިއެކި އިދާރާތަކގުއަި ބޭއްވޭ ބައްދަލުވުންތައް މިހާރަށްވުރނެްވެސް

އެ އުޞލޫުތައް ބައްދަލުވނުްތައް ރާވައި އނިްތިޒާމްކުރުމުގައި ޙަރަކތާްތެރިވާ އނެްމެހާ ފަރާތްތަކަށް އަންގައި، މިކަމުގައި 

ނޑައަޅައި ބަޔާން އެފަރތާްތަކުގެ ދައުރަކީ ކބޮައިކަމާއި އަދި މިކަމުގައި ހފިަހައޓްނަްވީ  މެވެ.ކުރުއުޞލޫުތައް ކަ

ކުއލްިއަކަށް އނިްތިޒާމުކުރެވޭ ބައްދަލުވނުްތަކާ ހިލާފަށް ދުރާލާ ތައްޔާރުވެވގިެން ބޭއްވޭ ގިނަ ބައްދަލުވނުްތަކަކީ، 

ބައްދަލުވުމުގައި ބައިވެރިވާ ފަރތާްތަކުގެ ބައިވެރިވނުްލބިި ބައްދަލުވުމުން ފައިދާކުރނަިވި ނނިްމނުްތަކެއް ނނިްމގިެން ދިއުމގުެ 

 ންނަ ބައްދަލުވނުްތަކެކެވެ. ފުރުސަތު އޮ

 :ރޔިސާތަު ބލަަހއަޓްާ ފރަތާގުެ ދއަރުު  7.3

ނޑު މޤަްޞަދު  ސަރުކާރުގެ އިދާރާތަކުގައި ބާއވްާ ކޮމޓިީތަކާއި އަދި ބައްދަލވުުންތަކުގައި، އެ ބައްދަލވުުން ބޭއްވުމުގެ މައިގަ

ޗެއަރޕަރސނަްގެ ދައުރަކީ ވަރަށް މުޙިންމު ބައްދަލުވުމުގެ ރިޔާސަތު ބލަަހައޓްާ ފަރާތް ނުވަތަ  ،ޙޞާިލްކުރުމށަްޓަކައި

ދައުރެކެވެ.  މިގތޮުން ބައްދަލުވުން ނުވަތަ ކޮމިޓީ ރނަގަޅަށް ހިނގާތޯ ބެލުމާއި، ބައްދަލުވުމުގެ ބައިވެރނިްގެ ބައިވެރިވުން 

ބައިވެރިން  އިތުރުކުރުމާއި، ބައިވެރނިްގެ މަޝްވަރާތައް އަޑުއަހައި، ބައްދަލުވުމުގެ މަޤޞްަދު ޙޞާިލުކުރުމާ ދިމާއަށް
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ނޑު މސަްއޫލިއްޔަތތުަކުގެ ތެރޭގައި:  -މިސްރބާުކުރުވަންޖެހެއެވެ. ޗެއރަޕަރސނަްގެ މައިގަ

 .ްއިދާރާގެ އިސްވެރިއެއްގެ ގތޮުން ބައްދލަުވުން ތަމްސީލުކުރުނ 

 .ްބައްދަލުވުމުގެ ތައްޔާރީތަކބާެހޭގޮތުން އެކި މަރުޙަލތާަކުގައި، ސެކރްޓެޭރިއަޓާ މަޝްވަރާކުރުނ 

 ުވުން ފެށުމުން، ބައްދަލުވުން ކުރިއަށދްާގޮތް ބަލައި، ބައދްަލުވުމުގެ މިސްރބާު ހފިެހެއޓްުން. މިގތޮުން ބައްދަލ

ބައްދަލވުުން ކުރިއަށްދަނީ ގަވާއިދާއި އެއްގޮތށަްތޯ ބަލައި، އޖެެންޑާކުރެވިފައިވާ ކނަްތައތްަކާމެދު 

ނޑައެޅިފައިވާ ތަރުތބީނުްތޯ ބލެުން.މަޝްވަރާކުރަމނުްގނެްދަނީ ބިނާކުރނަިވި ގޮތަކށަް، އޖެެންޑާ އައިޓަ   މް ކަ

 ްނުވަތަ ރިޔާސަތު ބލަަހައޓްާ ފަރާތެއްގެ ރައުޔުގެ މއަްޗަށް ބނިާކޮށް  ،މައްސަލައަކާމެދު ރޔިސާަތނުްދެކޭގޮތެއ

 ކަންކނަް ނނިްމުމަށް ނުފޫޒު ނުފޯރވުުން.

  ާބިނާކުރަނިވި ޚިޔާލތުަކަށް މަރުޙބަާކިޔުން.ބައިވެރިންގެ ހށުަހެޅނުްތަކަށް އިޙްތިރާމުކޮށް އަދި ބައިވެރިން ހުށަހަޅ 

  .ްމަޝްވަރާތަކުގައި އެއްވެސް ބައިވެރިއަކު އަމިއްލަ މަސްލހަަތު އސިްނުކުރުމަށް ބާރު އެޅުނ 

  .ްނޑެއް ދެމެހެއޓްުމަށް ބާރުއެޅުނ  މަޝްވަރާތަކުގައި ހުރިހާ ބައިވެރނިްވެސް ޕްރފޮެޝނަަލް މނިްގަ

 ުމށަްޓަކައި ބައިވެރނިްނާއެކު ޓީމެއްގެ ގޮތުގައި މަސައްކތަްކުރުން.ބައދްަލުވުމުގެ މަޤޞްަދު ޙާޞިލުކުރ 

 .ްބައްދަލުވުމުގައި ނިންމާ ނިންމުންތަކާމެދު އިދާރާގެ ވެރިންގެ ލަފާ ހޯދައި، އފެަރާތތްަކަށް އެއބްާރުލުން ދނިުނ 

 ިއިދާރާތަކުން ހޯދނަްޖެހޭ  ބައްދަލުވމުުން ނިންމި ކނަްތައްތައް ތނަްފީޒުކުރެވމެުނދްާގޮތް ބަލައި މނޮިޓަރކުރުން އަދ

 ފީޑބްެކް ހޯދުމަށް ސެކްރޓެޭރިއޓެށަް ބާރުއެޅުން.

 .ްވތޭުވެދިޔަ ބައްދަލުވުމުގެ ޔައުމިއްޔާ ބަލައި، މަޝްވަރާކުރެވުނު ކަނތްައްތަކުގެ "ފޮލޯއަޕެއް" ހދެުނ 

 .ްބައްދަލުވުމުގެ ޔައުމިއްޔާ އެޕްރވޫކްޮށް ސޮއިކުރުނ 

 :ސކެރްޓެރޭއިޓެގްެ ދއަރުު  7.4
 

ވުމުގެ ސެކްރޓެޭރިއޓަް ބލަަހައޓްާ ފަރާތަކީ، އެ ބައްދަލުވުމެއްގެ އަމާޒު ހިފހަައްޓައި، ބައްދަލވުުން ކުރިއށަް ބައްދަލު

ނޑު ޒނިްމާގެ ތެރޭގައި ބައްދަލވުުން ރާވައި  ގެންދިއުމުގެ މުހނިްމު ދައުރެއް އަދާކުރާ ފަރާތެކެވެ. ސެކްރޓެޭރިއޓަުގެ މައިގަ

. އަދި ބައްދަލުވުމުގެ ޔައުމިއްޔާ ތައްޔާރުކުރުން ހިމެނެއެވެ ، ލުވުމުގެ ނޓޯިސް ފޮނުވުމާއިއނިްތިޒާމްކުރުމާއި، ދުރާލާ ބައްދަ 

މީގެ އތިުރަށް ބައްދަލުވުމާއި ގުޅޭގތޮުން "ފޮލޯއަޕް" ހަދައި، ބައްދަލުވުމުގައި ނނިްމާ ނނިްމުންތަކާ ގުޅޭގތޮުން ކަމބާެހޭ 

 ހިމެނެއެވެ.ދާއިރާތަކަށް އނަްގނަްޖެހޭ ކަންތައްތައް އނެްގުން 
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މިގތޮުން ސެކްރޓެޭރިއޓެްގެ މސަައްކތަްތައް ތފަާތު ތިން މަރުޙލަާއަކަށް ބހެިގެންވެއެވެ. އެއީ ބައްދަލވުުން ފެށުމުގެ 

ކުރނީްވނާްޖެހޭ ތައްޔާރީތަކާއި، ބައްދަލވުުން ހނިގަމނުްދާއިރު އާއި އަދި ބައްދަލވުުން ނމިމުުން ސެކްރޓެޭރިއޓެުން 

 ޢަމަލުކުރނަްޖހެޭ ގޮތެވެ.

 :ބއަދްލަވުނުް ފށެމުގުެ ކރުނިް ކރުނަްޖެހޭ ކނަތްައްތއަް  7.4.1

 :ްހަމަޖައްސާފައިވާ އނޮްނަ ވަކި އުޞލޫަކުން ބާއްވަމނުްދާ ކޮމިޓީއއެް  -ބައދްަލުވުމުގެ ކލަަންޑަރ ތައޔްރާުކުރުނ

ނޑައަޅައި، އަހރަތުެރޭގައި ހިމނެޭ  ނުވަތަ ބައްދަލުވުމެއންަމަ، އެ ބައްދަލުވުމެއް ބާއވްާނެ ދުވަސްތައް ކަ

 ދުވަސތްަކަށް ބަހލާައި، މީޓިންގ ކލަަންޑަރު ތައްޔާރުކޮށް ކަމބާެހޭ ފަރތާްތަކާ ޙިއްސާކުރުން.

 ަބައްދަލުވުމުގެ   -އދްަލުވުމުގެ އޖެެންޑާ، ދުވަހާއި ގަޑި އދަި ބައްދަލވުުން ބާއވްާނެ ތަނެއް ނިނމްުން:ބ

އޖެެންޑާގައި ހިމނަަންވީ ، ސެކްރޓެޭރިއޓެް ބލަަހައޓްާ ފަރާތަކުން، ކޮމޓިީގެ ޗެއަރޕަރސަންއާއި ވާހަކަ ދައްކައި

ގަޑިއިރު ކުރިން ބައދްަލުވުމުގެ  24ދުވގެެން ކަނތްައްތައް ނނިްމައި، ބައްދަލވުުން އނޮްނަ ވަގުތުގެ މަ

ގައި(. އަދި އެ ކނަްތައތްަކަށް  1ބައިވެރިނންަށް އޖެެންޑާ ޙިއސްާ ކުރުން )އޖެެންޑާގެ ނމަޫނާ ފޯމޓެް އެނެކްސް 

 މަޝްވަރާކުރުމަށް ހޭދަކުރާނެ ވަގތުަކާއި، ބައްދަލވުުން ބާއްވާނެ ދުވަހާއި ތަނަކާއި، އަދި ގަޑި ހަމަޖެއްސުން.

 ަބައްދަލވުުން ބާއވްާނެތަނެއް ހަމަޖެއްސުމަށް ކަމބާހެޭ  -އްދަލވުުން ބާއްވާ ތަނެއް ރިޒާވްކުރުން / ހަމަޖެއްސުން:ބ

ސެކްޝނަަކަށް ނުވަތަ މުވައްޒފަަކަށް ތިރީގައިވާ މަޢލްޫމާތު އެނގްުން. އެ އިދާރާއެއްގައި ބާއްވާ ބައްދަލުވނުްތަކަށް 

އނިްކޮށް ހދެޭފަދަ ނިޒާމެއް ޤާއިމުކށޮްފައި ހުރތިަނެއްގައިނަމަ، ތިރީގައިވާ ހަމަޖައްސނަްޖެހޭ އިނތްިޒާމުތައް އނޮްލަ

 މަޢލްޫމާތު ހިމަނައި "މޓީިންގ ރިކްއެސޓްް" ހެދުން. 

 ކޮމިޓީ/ބައްދަލުވުމުގެ ނަން. -

 ރިޔާސަތބުލަަހައްޓާ ފަރާތް/ ޗެއަރމަންގެ ނަން. -

 .ކޮމޓިީ/ ބައްދަލުވުގެ ސެކްރެޓޭރިއެޓް ބލަަހައްޓާ ފަރާތުގެ ނަން -

 ބައްދަލުވނުް އޮނންަ ދުވަހާއި، ބައްދލަުވުން ފެށޭގަޑިއާއި އަދި ނިމޭނެކަމށަް ލަފާކުރާ ގަޑި. -

 ބައިވެރިންގެ އަދަދު. -

 ބައްދލަުވުން ބާއްވާ ކޮޓަރި/މާލަމުގައި ހނުްނނަްޖެހޭ ތަކެތި.  -

 އެކަން.، ކޮފީ/ ސައި ބޭނނުްވނާަމަ -

  ާބައްދލަުވުމަށް އިދާރާއަކުން މަޝްވަރާ ކަރުދާހއެް  -ކަރދުސާް:އިދާރާއަކުން ބައްދލަުވުމަށް ހށުަހަޅާ މަޝްވަރ
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ހށުަހަޅނާަމަ، އެ ކަރުދާހުގެ ކަންތައް ކުރިއަށދްާގޮތްބަލައި، ބައްދލަުވުމަށް ބޭނުންވާވަރަށް މަޝްވަރާ ކަރުދާހުގެ 

ވުރެ ދގިު ޞަޕްޙާއަށް 15، ކޮޕީ ހަދައި )އިލެކްޓްރޯނިކްކޮށް ކަރުދާސް ހިއްސާކުރވެެން ނެތް ތަންތނަުގައި(

ކަރުދާހެއންަމަ، ޚލުާޞާ )އެގްޒެކޓެިވް ސަމަރީ( އެއް ތައްޔާރުކޮށް ބައިވެރިނންަށް ލިބޭނެ އނިްތިޒާމް ހަމަޖެއްސނުް 

 ގައި(. 2)ބައްދލަުވުމަށް ހުށަހަޅާ މަޝްވަރާ ކަރުދާހުގެ ނަމނޫާ ފޯމޓެް އެނެކްސް 

 :ްބައްދލަުވުމަށް ދޢަްވަތު ދިނުނ-   

އަރުވައި، ދޢަުވަތުކާޑު، ފޯނު ނުވަތަ އެނނޫްވެސް އލިެކްޓްރޯނިކް ވޞަީލަތެއް ބައްދލަުވުމަށް ދޢަްވަތު  -

 މެދުވެރިކޮށް ދޢަްވަތު ދނިުން. 

 ބައްދަލުވުމުގައި ބައިވެރިވާ ފަރާތްތަކަށް ދުރާލާ ދޢަުވަތު ދނިުން. -

އަދި ރިޔާސތަު  ދޢަްވަތުދޭއިރު، ބައްދަލުވުމުގެ ނަން، ދުވަސް، ބައްދަލވުުން އޮންނަ ތަނާއި ގަޑި، އެޖެންޑާ، -

 ބލަަހައޓްަނީ ކޮންފަރާތަކނުްކަން އެނގްުން.

 ދުވަސްކުރިން އފެަރާތތްަކަށް ގުޅައި، ބައްދަލުވުމުގައި ބައިވެރިވނާެތޯ ޔޤަީންކުރުން. 2ބައްދަލުވުމުގެ  -

 މތަީ ފނެްވަރުގެ ބައްދލަުވުމެއްނަމަ، ބައިވެރިންގެ ހެދުން ހުނންަންވީގޮތުގެ އިރުޝާދު ދނިުން. -

ރުވި ފަރތާަކަށް ބައްދަލުވުމުގައި ބައިވެރިވެވނޭެގޮތް ނުވެއްޖނެަމަ، ނުވަތަ ބަދަލުގައި ބައިވެރިވނާެ ދޢަްވަތުއެ -

ބައްދަލުވުމބާެހޭގޮތުން އަނގްަންޖެހޭ އނެްގނުްތައް ، ފަރާތެއް ހަމަޖައްސައިފނިަމަ، އެފަރާތެއްގެ މަޢލްޫމާތު ހޯދައި

 އެނގްުން.

 ފަރތާްތައް ހިމނެޭގތޮަށް ބައިވެރިންގެ ލިސްޓް އަލނުް ތައްޔާރުކުރުން.ބައިވެރވިާނެކަމުގެ ޔޤަީންކނަްދިން  -

 ބައްދލަުވުމަށް ޙާޟިރުވާ ފަރާތްތައް ރިސީވްކުރުމުގެ އނިްތިޒާމު ހމަަޖެއްސުން. -

 ްބައްދަލވުުން ބޭއްވުމަށް އެކަށީގނެްވާފަދަ  -ބނޭުންވާ ވޞަީލަތްތައް ހޯދުން: ،ބައްދަލވުުން ބާއްވާ ކޮޓަރި ތައްޔާރުކޮށ

ތަކަށް، ބައްދަލވުުން ބާއްވާ ކޮޓަރި ތައްޔާރުކޮށް، އެ ބައްދލަުވުމަށް ބޭނނުްވާ ވޞަީލތަްތައް ލބިޭތޯ ޔޤަީން ގޮ

  -ކުރނަްޖެހެއެވެ. މިގތޮުން:

ތނަުގެ ސާފތުާހިރުކަމާއި އަދި ތނަުގެ ޙލާަތު ހުރީ ބައްދަލުވުން ބޭއްވުމަށް އެކަށީގނެްވާ ފެންވަރެއްގައތިޯ  -

 ބލެުން.

ނޑި ޖހަާފައި ހުރިގޮތް )ސޓީނިްގ އެރނޭްޖމްަންޓް( ބަލައި، ބައދްަލުވުމުގެ ރިޔާސަތާއި އދަި  ބައްދލަުވުމަށް - ގޮ

ބައިވެރިން ވަކިން އނެގޭގތޮަށް އށިީދެ ތބިޭ ތަނުގައި ބައިވެރނިްގެ ނނަްޖހަާފައިވާ ބޯޑު ބެހެއޓްުން. )ނަނބްޯޑު 

 ންތަކުގައި އެކަނި(.ބަހައޓްާނީ އެކަން އެގޮތަށް ކުރަން ހަމަޖައްސާފައިވާ ބައްދަލުވު
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މަލޓްިމީޑިޔާ ޕްރޮޖެކޓްަރާއި، މއަިކްރފޯޯނާއި، ސައުންޑް ސސިޓްަމް ހނުްނނަްޖހެޭފަދަ ބައްދަލުވުމެއންަމަ،  -

 އެކަން ހަމަޖެއްސުން. 

 އެކަން ހަމަޖހެިފައިވޭތޯ ބލެުން. ،ބައްދލަުވުމަށް ސައި/ ކޮފީ ބޭނުން ވނާަމަ -

  ެތައްޔާރީތަކބާެހޭ މަޢލްޫމާތު، ރިޔާސަތބުލަަހައޓްާ ފަރތާަކަށް ޙިއްޞާ ކުރުން:ބައދްަލުވުމުގެ އނެްމފެަހުގ- 

ބައދްަލުވުމުގެ ސެކްރޓެޭރިއޓެުން، ބައްދަލވުުން ބޭއްވުމބާެހޭގޮތުން ކުރވެުނު މަސައްކތަްތަކާއި، ކަމާގުޅޭ އނެްމެފަހުގެ 

ދުވަސް ކުރިން  1ލވުުން ފށެުމުގެ މަދުވގެެން ތައްޔާރީތަކބާެހޭ މޢަްލޫމާތު، ރިޔާސަތު ބލަަހައޓްާ ފަރާތަކަށް، ބައްދަ

ދނިުން.  އަދި އެކަންކަމބާެހޭގޮތުން ރިޔާސތަުނދްެކޭގޮތް ބަލައި، ފާހަގަކުރެވޭ ވަކި މައްސަލައެއް އޮތންަމަ އެކަމެއް 

އި، އެ ބައްދަލވުުން ފެށުމުގެ ކުރީން ޙައލްުކޮށް، ބައދްަލުވުމުގެ އެޖެންޑާއަށް ގނެްނނަްޖެހޭ އިސްލާޙެއް އތޮްތބޯަލަ

 ކަމެއފްާހަގަކޮށް އޖެެންޑާ ފައިނަލްކުރުން.

 :ބއަދްލަވުނުް ހނިގމަނުްދއާރިު ޢމަލަކުރުނަްވީގތޮް  7.4.2

 :ްބައްދަލުވުމަށް ޙާޟިރުވި ފަރތާްތަކުގެ ޙާޟިރީ ބެލުމަށް،  -ބައްދލަުވުމަށް ޙާޟިރުވި ފަރާތްތަކުގެ ޙާޟިރީ ބލެުނ

ނގނޭެގތޮަށް ލިސްޓެއް ހަދައި، ބައްދަލވުުން ހނިގަމުންދާއިރު، އެފަރތާްތަކުގެ ނަމާއި، ތަމްސީލުކުރާ އިދާރާ އެ

އފެަރާތތްަކުން ސޮއިކުރުމަށް ބައްދލަުވުމަށް ހށުަހެޅުން. ބައްދަލުވުމުގައި ބައިވެރިވާ ފަރތާްތައް ޙާޟިރގީއަި 

 ށް.ލިސްޓްކުރާނީ މަޤާމުގެ ތަރުތބީުން، އިސްމޤަާމުތަކުގައި ތބިޭ ފަރާތްތައް ފުރތަަމައަށް ހިމނަާގޮތަ 

 :ްއޖެެންޑާގައިވާ ކނޮްމެ ކަމަކބާެހޭ ގތޮުން ވަކި ނިންމުމެއް  -އޖެެންޑާގައިވާ ކަނތްައްތަކބާެހޭގޮތުން މަޝްވަރާކުރުނ

ނނިްމަންޖެހޭކަމުގައވިާނަމަ، ބައިވެރނިްގެ އިއތްިފޤާުން އެކަމެއް ނނިްމުމަށް މަސައްކތަްކުރުން. އިއތްިފޤާުން 

ވާނީ ހަމައެކަނި ނނުިނމްުނު ކނަްތައްތައް ވޓޯު ލައގިެން ނިނމްުން. މިގތޮަށް ނެގޭވޯޓުތަކުގައި، ރިޔާސތަުން ބައިވެރި

ދެ ފަރތާަށް އެއްވަރަކަށް ވޓޯު ލބިޭ ހާލތަްތަކުގައި. އޖެެންޑާގައިވާ ކނޮްމެ ކަމަކބާެހޭގތޮުން މަޝްވަރާކށޮް/ވޯޓުލައި 

 ނިމުމަށފްަހު، އެކަމެއް ނނިްމިގޮތެއް ރިޔާސަތނުް ހުރިހާ ބައިވެރނިްނށަް އެނގްުން.

 ްނގަމނުްދާއިރު އބެައދްަލުވުމުގެ ޔައުމިއްޔާ ލިޔާނެ މުވައްޒަފކަު ބައްދަލވުުން ހި -:ބައދްަލުވުމުގެ ޔައުމިއްޔާ ލިއުނ

ސެކްރޓެޭރިއޓެުން ހަމަޖެއްސުން. އަދި މިގތޮުން ބައދްަލުވުމުގައި މަޝްވަރާކުރވެުނު ކނަްތައްތަކުގެ ޔައުމިއޔްާ 

ޝްވަރާކުރެވުނު ލިޔާއިރު، ވީހާވެސް ސފާުކޮށް ކަނހްިނގައި ދިޔަގޮތް ބަޔނާްކޮށް، ތެދު މަޢލްޫމާތު ހިމނެުން. މަ

ކނޮްމެ ކަމެއް ވަކިވަކނިް ނޓޯުކޮށް، އެކަމަކބާެހޭގތޮުން އިތުރު ފިޔަވަޅު އޅަނަްޖެހޭ ކަމެއންަމަ އކެަމެއް ފާހަގަކށޮް 
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އަދި އިތުރު ފިޔަވަޅެއް އޅަނަންުޖެހޭ ކަމެއންަމަ، އެކަމެއް ފާހަގަކށޮްފައވިަނީ މޢަްލޫމާތަށްޓަކައި ކަމަށް 

 ބަޔާންކުރުން.

 :ލވުނުް ނމިމުނުް ޢމަލަކުރުނަްވގީތޮް ބއަދްަ  7.4.3

 :ްބައދްަލުވުމުގެ ޔައުމިއޔްާ ލިޔެތައްޔާރުކށޮް، ބައްދަލވުުން  -ބައދްަލުވުމުގެ ޔައުމިއްޔާ ލޔިެ ފައނިަލް ކުރުނ

ދުވަހުގެ ތެރޭގައި، ރިޔާސތަަށް ހށުަހަޅއަި، ރިޔާސތަުން ޔައުމއިޔްާ "އޕެރްވޫް" ކުރމުުން،  3ބޭއްވނުުތާ ގނިަވގެެން 

ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ބައދްަލުވުމުގެ ބައިވެރިންނަށް ފޮނވުުން. ޔައުމިއްޔާގައި މައްސލަތަައް ހމިަނނަްވާނީ  7ގެން ގނިަވެ

ބައދްަލުވުމުގެ އޖެެންޑާގައި އެމައްސލަަތަކާ ބެހޭގތޮުން މަޝްވަރާކުރވެުނު ތަރުތބީުން. )ޔައުމިއްޔާ ލިޔނާެގޮތުގެ 

 ގައި(. 3ނަމނޫާ ފޯމޓެް، އެނެކްސް 

  ުބައދްަލުވުމުގެ/ކޮމޓިީގެ މެނބްަރުން  -ވމުުން ނިންމި ކނަްތައްތައް ތނަްފީޒުކުރަމނުްދާ މިންވަރު ބލެުން:ބައްދަލ

ބައްދަލުވުމުގައި ނނިްމި ކނަްތައްތައް އެ އިދާރތާަކުން ތނަްފީޒުކުރމަުނދްަނީ ކިހާ  ،ނުވަތަ ކަމބާެހޭ އިދާރތާަކުން

ޓޭރިއޓެަށް ދިނުން އަދި ސެކްރޓެޭރިއޓެނުްވެސް އެ ކނަްތައްތައް މނިްވަރަކށަްތބޯަލައި، އެކަމުގެ މަޢލުޫމާތު ސެކްރެ

ތނަްފީޒުކުރމަުން ގނެްދާ މިންވަރު މނޮިޓަރކުރުން. މިގތޮުން ހަމޖަހެިފައިވާ އޞުޫލުގެ މތަިން އިދރާތާަކުން ފީޑބްެކް 

އަދި ސެކްރޓެޭރިއޓެނުް، ގައި(.   4ހށުަހަޅމަުން ގެނދްިއުން. )ފީޑްބެކް ހށުަހަޅނާެގޮތުގެ ނމަޫނާ ފޯމޓެް އެނެކްސް 

ހފަުތާ ކުރިން، ނިމިދިޔަ ބައދްަލުވުމުގެ ފީޑބުެކް ހޯދައި، ޖެހގިެން އނަްނަ  1ބައްދަލވުުން ބާއްވާ ތާރީޚްގެ 

 ބައދްަލުވުމށަް ހުށަހެޅުން.

 ްފީޑބްެކް ފޯމު މެދުވެރކިށޮް އިދާރާތަކުން  -"ފީޑބްެކް ރިޕޯޓް" ތައޔްރާކުރުުން: ،ހށުަހެޅުނު ޚިޔލާުތަކުގެ މައްޗަށ

ހށުަހެޅި ޚިޔލާުތަކުގެ މައްޗަށް ބނިާކޮށް، ބައދްަލުވުމުގެ ސެކްރޓެޭރިއޓެުން،"ފީޑބްެކް ރިޕޯޓް" ތައްޔާރުކުރުމށަްފހަު، 

ދުވަސް ކުރިން ބައިވރެނިންަށް ފޮނުވުން.  އަދި މި ރިޕޯޓުގައި ހިމެނޭ  1ޖެހގިެން އނޮްނަ ބައދްަލުވުމުގެ 

ބއަްދަލވުުން އނޮްނަ ދުވަހު ބައްދލަުވުމަށް ހށުަހެޅުން. މިކަމުގެ ސބަބަުން ކުރީން ، ލުތަކުގެ ކރުު ޚުލާޞާއެއްޚިޔާ

މަޝްވަރާކުރވެުނު ކަނތްައްތަކުގެ މައްޗަށް ރިޢާޔތަްކޮށް ކނަްކަން ނިންމަން ފަސޭހަވެގނެްދިއުން.                      

 ގައި(.   5ކްސް އެނެ ،)ފީޑބްެކް ރިޕޯޓްގެ ނަމނޫާ ފޯމޓެް

  ްެބައްދަލުވުމުގައި ނިންމިކަމެއް ތނަްފީޒުކުރުމުގައި ކަމބާެހޭ އިދާރތާކަުން ހށުަހަޅާ ފީޑބްެކަށް ބަލައި، އތިުރަށް ކަމއ

ހފަުތާގެ  2ސާފުކުރނަްޖެހިއްޖނެަމަ، އެމައްސަލައަކާއި ގުޅނުްހުރި އިދާރާއަކަށް އެކަން އަންގައި، މަދުވެގެން 

 ބަހެއް ހޯދައި، މައްސަލައާއި ގުޅޭގތޮުން ރޔިސާތަުން ގޮތެއް ނިނމްުން. ތެރޭގައި އެފަރާތުގެ 
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 :ލވުނުްތކަގުއަި ބއަވިރެވިާ ފރަތާްތކަނުް ހފިަހއަޓްނަްޖެހޭ ސލުކޫީ މނިގްަނޑުތއަް ބައްދަ  7.5

 ްތައްތައް ބައދްަލުވުމނުް ނނިްމާ ކަންތައްތައް ބަލައިގނަެ، ބައިވެރިވާ ހުރިހާ ފަރތާްތަކެއްގެ މަސްލަޙތަަށް ބަލައި ކަނ

 ނިންމުމުގައި އެއބްާރލުުން ދިނުން.

  ުާބައްދލަުވުމުން ނެރެންބޭނނުްވާ ނަތީޖާ ޙާޞިލުކުރުމަށް މަސައްކތަްކުރުން އަދި ބައްދަލުވުމުގެ މިސްރބ

 ހފިަހައޓްައި، މޢަުލޫއިން ބޭރު ވާހަކަތައް ދެއްކުން މަދުކުރުން.

 ްއޖެެންޑާގައިވާ މައްސލަތަަކބާެހޭގޮތުން މަޝްވަރާކުރުން.، ބައްދަލުވުމުގެ އެޖެންޑާއަށް އިޙްތިރާމުކޮށ 

 .ްމަޝްވަރާތަކުގައި ދެކެވޭ ވހާަކަތަކާއި ނނިްމޭ ނނިްމނުްތަކުގެ ސިއްރު ހފިެހެއޓްުނ 

 .ްބައިވެރިން ދައްކާ ވާހަކައަށް ސަމލާުކަންދީ ފަރުވާތެރިކަމާއެކު އަޑުއހެުނ 

 ްއަމިއްލަ ކަންކަމބާެހޭގތޮުން މަޝްވަރާ ނުކުރުން.، ބާއްވައި ބައްދަލުވުމުގެ ޙަވާސާގައި ވަކިވކަނިް ބައްދަލވުުނ 

 ިސީދާ މަޢލުޫއަށް ފޯކަސްކށޮް، ޚިޔލާުފާޅުކުރުން.، މާ ދިގުކށޮް ވާހަކަ ދެއްކުމުގެ ބަދަލުގައ 

 .ްއހެެން ފަރތާްތަކުގެ ބައިވެރިވުމަށް ހުރަސް ނޭޅުން އަދި އފެަރާތތްަކުން ޚިޔާލތުަކަށްވެސް އިޙްތިރމާކްުރުނ 

 ަށް ފަރުވާ ބެހެއޓްުން. މިގޮތުން ހަމަޖައްސާފައިވާ ގަޑިއަށް ކަންކނަް ފށަްޓައި، ނނިްމުމަށް ބައްދަލުވުމުގެ ގަޑިއ

 ހުރިހާ މަރުޙަލާއެއްގައިވެސް އއެބްާރލުުން ދނިުން.
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 1އނެކެސްް 

 ބައްދަލުވުމުގެ އޖެެންޑާ ތައްޔާރުކުރނަްވީގޮތު ނަމނޫާ ފޯމެޓް 

 

 

c 

 ސވިލިް ސރަވސިް ކމޮޝިނަް 
 މާލެ، ދވިހެރިއާޖްެ  

 ބައްދަލުވުމުގެ ނަން:

 ތަން:
 ތާރީޚް:
 ގަޑި:

 

 އޖެެންޑާ:

 ތަޢރާފަު  .1

 ކރުގީެ ބއަްދަލވުމުގުެ އޖެނެޑްާ/ޔއަމުއިޔްާ ފސާކްރުނުް. .2

 އޖެނެޑްާ އއަޓިަމްތކަށަް މޝަވްރަކާރުނުް. .3

 އހެެނހިނެް ކނަްތއަތްއަް. .4
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 2އނެކެސްް 

 ކަރުދާހުގެ ނަމނޫާ ފޯމެޓް ބައދްަލުވުމށަް ހުށަހަޅާ މަޝްވަރާ 

 

c 

 ސވިލިް ސރަވސިް ކމޮޝިނަް 
 މާލެ، ދވިހެރިއާޖްެ  

 
 )ބައދްަލުވުމުގެނަން( އށަް ހުށަހަޅާ މަޝްވަރާ ކަރުދސާް 

 ކަރުދާހުގެ ސުރުޚީ:

 ކަރުދާސް ހށުަހަޅާ ފަރާތް:

 ބައްދލަވުމުށަް ކރަދުސާް ހށުަހޅަާ ސބަބަު. .1

 ކރަދުހާގުެ ޚލުޞާާ )އބެސްޓްރްކެޓްް(. .2

 ކރަދުހާގުެ ތފަސްލީް. .3

 ނިނމްމުއެް ނނިމްަނޖްހެޭ ކނަްތއަތްއަް. .4

 ކރަދުހާާ ގޅުނުް ހރުި ތކަތެި. .5

 ތރާޚީް  .6
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 3އނެކެސްް 

 

 ބައްދަލުވުމުގެ ޔައުމިއްޔާ ލިޔަންވީ ނަމނޫާ ފޯމެޓް 

c 

 ސވިލިް ސރަވސިް ކމޮޝިނަް 
 މާލެ، ދވިހެރިއާޖްެ  

 
 ދައުރު( ގެ ޔައުމިއޔްާ )ބައދްަލުވުމުގެނަން( ގެ )ބައްދަލުވުމުގެ 

 ވނަަ ބއަދްލަވުމުގުެ ޔއަމުއިޔްާ(    12ވނަަ އހަރަގުެ  2014)މސިލާު: އޑެވްއަޒިރަީ ކމޮޓެގީެ 

 ތަން:
 ތާރީޚް:
 ގަޑި:

ބއަވިރެއިއެގްެ )ބއައެް ބއަވިރެނިް ހރުހިާ އޖެނެޑްާ އއަޓިމަކަބާހެގޭތޮނުް މޝަވްރަކާރުވެނުު އރިު ހޟާރިވުެ ނތެންމަަ، އެ ބައިވެރިން: 

 ނމަޖާހެގިނެް ބރްކެޓެއެގްެ ތރެގޭއަި އެ ބއަވިރެއިއެް ހޟާރިވުެ އނިް އޖެނެޑްާ އއަޓިމަް ނނަބްރަު ބޔަނާކްރުނުް(

 އޖެެންޑާ:

 މަޝްވަރާކުރވެުން ކނަްތައްތައް:

 އޖެނެޑްާ އއަޓިމަް )މޝަވްރަކާރުވެނުު ކަނތްއަތްއަް ކޮނމްެ އއަޓިމައެް ވކަވިކަނިް ހމިެނނުް( .1

 ނނިްމނުްތައް:

1. ..... 
2. ..... 
3. .... 

 ޔއަމުއިޔްާ ލޔިތެއަޔްރާކުރުި ފރަތާގުެ ސއޮި. .1
 ސކެރްޓެރޭއިޓެގްެ ސއޮި. .2
 ޔއަމުއިޔްާ އޕެރްވޫކްށޮް ޗއެރަމނަގްެ ސއޮި. .3
 އޕެރްވޫް ކރުި ތރާޚީް. .4
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 4އނެކެސްް 

 

 އިދާރާތަކނުް ހށުަހަޅާ ފީޑބްެކް ފޯމުގެ ނަމނޫާ ފޯމެޓް 

 

ބްރަު 
ނަނ
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 އ
ޔްގާެ

މުއި
އައ

ބްރަު 
ނަނ

 

 މައްސލަަ  ތރާޚީް 
އަޅަން ނނިމްި 

 ފިޔވަޅަު 
 މިހރާގުެ ޙލާތަު 

ތނަްފީޒކުރުެވމެުނދްާ 

މިނވްރަު އދަި 
ތނަްފީޒކުރުުމގުއަި ހރުި 

 ގޮނޖްހެނުްތއަް 

މަސއްލޫވުާ 
 އިދރާާ 

އިތރުު 
 ބަޔނާް 

         

         

 

 ތާރީޙް

 5އނެކެސްް 

 ތައްޔާރުކުރާ ފޑީބްެކް ރިޕޯޓުގެ ނަމނޫާ ފޯމޓެްސެކްރޓެޭރިއޓެުން 

c 

 ސވިލިް ސރަވސިް ކމޮޝިނަް 
 މާލެ، ދވިހެރިއާޖްެ  

 
 )ބައދްަލުވުމުގެނަން( ގެ ފީޑބުެކް ރިޕޓޯް

 

 މޝަވްރަކާރުވެނުު ކަނތްއަތްއަް. .1

 މއަސްލައަގިެ ޚލުޞާާ. .2

މއަސްލަަ އއާި ގޅުގިނެް އދިާރާތކަނުް ފނޮވުި ޚޔިލާގުެ ޚލުޞާާ. )މި ޚޔިލާތުއަް ފޑީބުކެް ރޕިޓޯއާއިކެު އޓެޗޭކްރުނުް  .3

 އދަި ފޑީބްކެް ނފުނޮވުާ އދިާރާތކަގުެ ލސިޓްް ހމިެނނުް(. 

 މއަސްލައައާި ގޅުޭ ކނަތްއަތްއަް ތަނފްޒީކުރުމުބާެހޭގތޮނުް ސކެރްޓެރޭއިޓެުން ކރުި ދރިސާާ. .4

 ތރާޚީް  .5
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 :ތަޢރާފުު  8.1

މިއީ، ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސްގެ އިދާރާތަކުގައި މަސައްކަތްކުރާ މުވައްޒފަުން ރަސްމީގަޑީގައި، ބޭރަށް ދިއުމުގެ 

ނޑެކެވެ.  މނިްގަ

 :މޤަްޞދަު  8.2

ނޑއެް  ސިވިލް ސަރވިސގްެ އިދާރާތަކުގައި މަސައްކަތްކުރާ މުވއަޒްފަުން ރަސްމީގަޑީގައި، ބޭރަށް ދިއުމުގެ މނިްގަ

 1ސިވިލް ސަރވސިް އިދާރާތަކުގއަި މސަައްކަތްކުރާ މުވައްޒފަުނންަށް ރަސްމީގަޑީގއަި ލބިޭ އެކލުަވާލުމުގެ ބޭނުމަކީ، 

ވާ އެކި ޚާއްޞަ ޙާލތަްތަކާގުޅިން ރަސްމީގަޑީގައި އިދާރާއިން ބޭރަށްދިއުމާއި، ގަޑިއިރުގެ ހުސްވަގުތުކޮޅު ނެގުމުގައާއި، ދިމާ

ރަސްމީގަޑީގައި އާދަވެ ބޭރަށް ދނާްޖެހޭ މުވައްޒފަުން ބޭރަށް ދިއުމާއި އަދި ބޭރަށް ދިއުމާއި ގުޅގިެން މަސައްކަތު ގޑަި 

ނޑައަޅައި ބަޔާންކުރުމެވެ.   ހަމަކުރުމުގައި ޢަމަލުކުރނަްވީގޮތް ކަ

 :ގޑަގީއަި ބރޭށަް ދއިނުް  ރސަމްީ  8.3
 

ސިވިލް ސަރވިސްގެ އިދާރާތަކގުއަި މަސައްކަތްކުރާ މުވައްޒފަުން އަމިއްލަ ކަންކަމުގައި ރަސްމީ ގަޑީގައި އިދާރާއިން ބޭރަށް 

ދިއުމަކީ ސިވލިް ސަރވިސގްެ ޤަވާޢިދުގައި މުވައްޒފަުނންަށް ބާރުއަޅާކަމެއްނނޫެވެ. އހެެނންަމަވެސް ސިވލިް ސަރވސިގްެ 

މުވައްޒަފނުްނަށް މެންދުރު ލބިޭ ހުސްވަގުތުކޅޮގުެ ތެރޭގައާއި، ރސަމްީ  ،އިދުގައި ބަޔާން ކށޮްފައިވާ ގޮތުގެ މތަިންގަވާ

ބޭނުމެއްގައި އިދާރާއިން ބޭރށަްދާ ދިއުމާއި އަދި މުވައްޒަފު އފުުލނަްޖހެިފައިވާ ޒިންމާއަކާ ގުޅިގެން އޮފހީުން ބޭރަށް ކނޮްމެހެން 

 ބޭރށަްދާ ދިއުން މީގެ ތެރެއަކު ނުހިމެނެއެވެ.  ،އްގައިނުގޮސް ނުވެއްޖެ ޙލާަތެ

 :ރސަމްގީޑަގީއަި އދިރާއާނިް ބރޭށަް ދއިނުް  ،ރސަމްީ ބނޭުމއެގްއަި  8.3.1

އިދާރާގެ ރަސްމީ ބނޭުމަކަށް މުވައްޒަފަކު އިދާރާއިން ބޭރަށްދާނވްާނީ، އެމުވައްޒަފަކު އަދާ ކުރާ ވަޒީފގާެ  -

ކށޮްފައިވާ ޒނިްމާ އަދާކުރުމގުެ ގތޮުން ރަސމްީ ގަޑީގައި އިދރާއާިން ބޭރަށް ޙައިޞިއްޔތަުން އެ މުވއަޒްަފަކާ މަތި
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 ދނާްޖެހޭ ޙާލތަްތަކުގައި، އެ މުވައްޒަފެއްގެ ސުޕަވައޒިރަުގެ ހުއްދަ ހދޯުމަށފްަހު ގައެވެ. 

ފއަި މިގތޮުން ބޭރށަްދާ ގަޑި އަދި ސބަބަު އެ އިދާރާއިން މުވައޒްފަނުްގެ ޙާޟިރީ ބލެެހެއޓްުމަށް ހަމަޖައްސާ -

އނޮްނަ އޞުޫލެއްގެ މތަިން ޙާޟިރީގައި ނޓޯުކޮށް އަދި ބޭރށަްދިޔަ ބނޭުން ނިމމުުން އިދާރާއަށް އައސިް، 

 އެނބުރި އައި ގަޑި ނޓޯުކުރނަްވާނެއެވެ.

 އިދާރާގެ ރަސްމީ ބނޭުމަށް ބޭރަށްދާ ދިއުމަކީ މަސައްކތަު ވަގުތުގެ ގޮތުގައި ގނުޭނެއެވެ. -

 :ލތަްތކަގުއަި ރސަމްގީޑަގީއަި އދިރާއާނިް ބރޭށަް ދއިނުް އދާވަެ ބރޭށަް ދނާް ނޖުހެޭ ޙާ  8.3.2

މުވައްޒަފަކު އާދަވެ ރަސްމީ ގަޑީގައި ބޭރަށް ދާން ނުޖެހޭ ޙލާަތެއް މެދުވަރިވެއްޖނެަމަ، ބޭރަށް ދިއުމުގެ ކުރނިް  -

ންގެ ޙޟާރިީ އެ މުވައްޒަފެއްގެ ސުޕަވައޒިރަަށް އެކަން އަންގައި ހުއދްަ ހދޯުމަށފްަހު، އެ އިދާރާއިން މުވައްޒފަު 

ބލެެހެއޓްުމަށް ހަމަޖައްސާފައި އޮންނަ އޞުޫލެއްގެ މތަިން ބޭރުގައި ހޭދވަާނެ ވަގުތާއި، ސބަބަު ޙާޟިރގީއަި 

 ނޯޓުކޮށް އަދި އެނބުރި އިދާރާއަށް އައިސް، އައި ގަޑި ނޯޓު ކުރނަވްާނެއެވެ.

އްޒަފު އިދާރާއިން ބޭރުގއަި ރަސްމީ ގަޑީގައި އަމިއްލަ ބޭނުމެއްގައި ސުޕަވައިޒަރުގެ ހއުދްައާއެކު، މުވަ -

މަސައްކަތންުކޮށް ހޭދަކުރާ ވަގުތު )ގަޑި( ބަލައި، އެ މުވައްޒަފެއްގެ ސުޕަވައިޒަރާ މަޝްވަރާކޮށް، ހފަުތާގެ އެކި 

 ދުވަސްތަކުގައި މަސައްކތަްކޮށގްެން ރަސްމީ މަސައްކަތުގަޑިން އނުވިބިައި ހަމަ ކުރެވިދާނެއެވެ. 

ހަމަކުރުމަށް ކުރާ މސަައްކަތުގެ ތެރެއިން ރަސްމީ މސަައްކަތު ގޑަީގެ ތެރއެނިް މިގތޮުން ރަސްމީ މސަައްކަތުގަޑި  -

ގަޑިއިރަށްވުރެ އިތުރުވާ ވަގުތަކީ އެ މުވައްޒަފެއގްެ އިތުރގުޑަީ  40އނުިވި ގަޑީގެ އަދަދު ހަމަކުރމުށަފްަހު، 

 މަސައްކަތެވެ. 

 :އމައިލްަ ބނޭމުއެގްއަި އދިރާއާނިް ބރޭށަް ދއިނުް  ،ގޅުގިނެްރސަމްީ ގޑަގީއަި އދާވަެ ބޭރަށް ދނާޖްހެޭފދަަ ކމަކަާ  8.3.3

އފޮީހުގެ ރަސްމީ ގަޑގީެ ތެރއެނިް، ތަކުރާރުކޮށް ކނޮްމެ ދުވަހަކު ނުވަތަ ކނޮްމެ ހފަްތާއެއްގައިވެސް ދުރލާާ  -

ނޑައެޅގިެން އނެގޭ ވަކި ދވުސަްތަކެއްގައި ދާނވްާނީ، ވަކި ވަގތުުތަކެއގްއަި އިދާރާއިން ބޭރަށދްާން ޖެހނޭަމަ ، ކަ

 ގަޑި އިރުގެ ހުސްވަގުތު ކޮޅުގެ ތެރެއނިް އެވަގުތު އނުިވާގތޮަށް ބަހާލައގިެނންެވެ. 1އެ މުވައްޒަފަކށަްލބިޭ 

މިގތޮަށް ދާދިއުމުގައިވެސް މެންދުރުގެ ހުސްވަގުތުކޮޅު ހަމަޖއެސްުމަށް އނޮްނަ ވަގުތުގެ ބޭރުން ވަގުތު  -

ށް، އިދާރާ ގެ ރަސމްީ މަސައްކތަަށް ބުރޫ ނާރާނެ ފދަަ ދުރާލާ ސޕުަވއަޒިަރާ މަޝްވަރާކޮ، ހަމަޖައްސނާަމަ

 ގތޮަކަށް ބޭރަށް ދިއުމުގެ ކނަްތައް އނިްތިޒާމު ކުރނަްވާނެއެވެ.

މި އޞުޫލުގެ މަތިން ކތިަންމެ ކުޑަ ވަގުތު ކޮޅަކަށް ބޭރަށްދާ ކަމުގައި ވނީަމަވެސް، އެ އިދާރާއެއްގއަި  -
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ހަމަޖައްސާފައި އނޮްނަ އޞުޫލެއްގެ މަތިން ޙާޟިރގީއަި  މުވައްޒަފނުްގެ ޙާޟިރީ ބލެެހެއްޓުމުގެ އނިްތިޒާމް

 ނޓޯުކޮށް އަދި ބޭރށަްދިޔަ ބޭނުން ނިމުމުން އިދާރާއަށް އައިސް، އެނބުރި އައި ގަޑި ނޓޯުކުރނަްވާނެއެވެ.

ރަސްމީ މަސައްކަތު ދުވަހެއްގއަި އެކި ފަހަރު މތަިން ބަހާލައިގެން ނުވަތަ އެއްފަހަރާ ހުސްވަގުތުކޮޅު ބނޭުން  -

ގަޑި އިރަށްވުރެ އިތުރުވާ ވަގތުުން، އެވަގތުަށްވާ މިންވަރު ބަލައި، ސިވިލް  1އިރު، ޖުމްލަ ވަގުތު ކުރާ

ނޑޭނެއެވެ.  ސަރވިސް ގަވާއިދުގައިވާ ގޮތުގމެތަނިް، ގަޑީލާރީގެގޮތުގައި މުސާރައިން ކެ

 :ރސަމްީ ގޑަގީއަި މވުއަޒްފަނުް ބރޭށަް ދއިމުގުެ ޢަމަލކުރުގާތޮް މނޮޓިރަކރުނުް  8.4

ގަޑީގައި، މުވައްޒަފަކު އިދާރާގެ ރަސްމީ ބނޭުމަކަށް ނުވަތަ އަމިއްލަ ބޭނުމަކު ކނޮްމެހެން ދނާްޖެހޭ  ރަސްމީ -

، ޙލާަތެއްގައި އިދާރާއިން ބޭރަށްދާނވްާނީ، އެ މުވައްޒަފެއްގެ ސުޕަވައިޒަރުގެ ހުއްދަ ހޯދައގިެން ކަމށަްވާތީ

އާއި އަދި ހަމަޖހެިފައި އނޮްނަ އޞުޫލެއްގެ ދަށނުް މުވައްޒަފު ބޭރށަްދިޔައީ ސޕުަވއަޒިަރުގެ ހުއްދަ ލބިިގނެްތޯ 

 ޙާޟިރީގައި އެކަން ރެކޯޑު ކށޮްފައިވޭތޯ ބެލުމަކީ ސުޕަވައިޒަރުގވެސެް ޒިންމާއެކެވެ.

މުވައްޒަފށަްދެވޭ ހުސްވަގުތުކޮޅުގެ އތިުރުން އޮފހީުން ބޭރުގައި ހޭދަކުރާ ވަގުތު އެ މުވއަޒްަފެއްގެ ސުޕަވއަޒިރަު  -

ނިޓަރ ކުރނަްވާނެއެވެ. އަދި ރަސްމީ ގޑަީގައި އަމިއްލަ ބޭނުމެއްގައި ސުޕަވައިޒރަގުެ ގަވާއދިުން ބަލައި މޮ

ހުއްދައާއެކު، މުވައްޒަފު އިދާރާއިން ބޭރުގައި މަސައްކތަާދުރުގައި ހޭދަކުރުމުގެ ސބަބަުން، މަސައްކަތުގޑަނިް 

 އނުިވބިައި ހަމަކުރުމުގައި ސުޕވައަިޒަރުގެ އހެީތެރިކަން ދނޭްވާނެއެވެ.

އްޒަފު އިދާރާއިން ބޭރުގައި މަސައްކަތާއި ދުރުގައި ހޭދަކުރުމުގެ ސބަބަުން މަސައްކަތު ގަޑިން އނުިވބިައި މުވަ -

ހަމަކުރުމަށް ސުޕަވައިޒަރގުެ ހއުދްަ ލބިގިެން މުވައްޒފަުން މަސައްކަތްކުރުމުގައި، އފޮީހުގެ ކަރނަްޓާއި ފެނގުެ 

 ކުރުމަށް ޚއާްޞަ ސަމާލުކަމެއް ދނޭްވާނެއެވެ. ޚަރަދު އިތުރނުުވާނެ ގތޮަކަށް މަސައްކަތް އނިްތިޒާމު

ގަޑިއިރގުެ ހުސްވގަތުުކޮޅުގައި މަސައްކަތާދުރުގއަި ހޭދަކުރާ ވަގތުުން އިތުރުވާ ވަގތުަށް އެ  1ލބިޭ  -

މުވައްޒަފެއްގެ މުސާރައނިް ކަނޑަނވްާނީ، އެ މުވައްޒަފއެގްެ ޙާޟރިީ ރިޕޓޯަށް ބަލައި، ވީހާވސެް 

އހެނެްކމަުން ހަރދުަނާކަމާއެކު މުވއަޒްަފނުްގެ ޙާޟިރީ ބލެެހެއޓްުމުގެ އނިްތިޒމާް  އިންސާފުވެރިކަމާއެކުގައެވެ.

 ކނޮްމެ އިދާރާއެއްގައިވެސް ހަމޖައަްސނަްވާނެއެވެ.
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 :ތަޢރާފުު  9.1

މިއީ، ދިވެހި ސިވިލް ސަރވސިްގެ އިދާރާތަކުގައި މަސއަކްަތްކުރާ މުވައްޒަފނުްގެ މަޢލްޫމާތު އތިުރުކޮށް ތަމްރީނުކުރުމގުެ 

ހނިްގޭ ކުރުމުއދްަތުގެ ސެމިނަރ، ކޯސް، ބައްދަލުވުން، ކޮނފްަރެންސް އަދި ވާރކްޝޮޕްތަކުގައި ބައިވެރިކުރުމަށް  ގތޮުން

ނޑެކެވެ. ނޑައެޅުމުގައި ބނޭުންކުރެވިދާނެ މނިްގަ  މުވައްޒފަުން ކަ

 :މޤަްޞދަު  9.2

ވޒަީފާގައި ކުރިޔަށް ދިއމުގުެ  ވަނަ މާއްދާގައި، ދިވެހި ސިވިލް ސަރވސިް އކަީ  18ދިވެހި ސިވިލް ސަރވސިް ގެ ޤނާނޫުގެ 

މަގުފަހިކށޮްދޭ "ކެރިއަރބޭސްޑް" ޚިދުމތަެއްގެގޮތުގައި ހދެުމަށްޓަކައި، ސިވިލް ސަރވިސްގެ އދިާރާތަކުގައި މަސައްކަތކްރުާ 

ރުމގުެ މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު މަތިކު، މުވައްޒަފނުްގެ ފެންވަރުމތަިކުރުމަށް ބޭނނުްވާ މަޢލްޫމާތު އިތުރުކޮށް

 ގތޮުން ބޭނުންވާ ތަމްރނީުގެ ފުރުޞަތު ހޯދައިދނޭްޖހެޭނެކަމަށް ބަޔާންކށޮްފައި ވެއެވެ. 

 

ރާއްޖެއއާި ރާއޖްޭން ބޭރނުްލބިޭ ކުރުމުއދްތަުގެ އެކި އކެި ތަމްރީނގުެ  ،މުވައްޒފަުން ތަމްރީނު ކުރުމުގެ ގތޮުން، އހެެންކމަުން

ނޑެއް އެކލުަވާލައި، އިދާރާތަކށަްލބިޭ ތަމްރީނުގެ  ނޑައެޅުމަށް ވކަި މނިްގަ ފުރުޞތަުތަކުގައި ބައިވެރިކުރާނެ މުވައްޒފަުން ކަ

 ކަން ކުރިއަށް ގނެްދިއުމަށް އޮތް މަގެކެވެ.ވީހާވެސް އިންސާފުވެރިކމައާެކު މިފުރޞުަތު ތަކަށް މުވައްޒފަުން ހޮވުމަކީ 

 :ތމަްރީނގުެ ފރުޞުތަުތކަށަް މވުއަޒްފަނުް ކަނޑއަޅެމުގުއަި ޢމަލަކުރުނާެ އޞުޫލު  9.3
 

ސިވިލް ސަރވިސގްެ އިދާރާތކަށަް ރާއްޖެއާއި ރާއޖްޭން ބޭރުން ލބިޭ ކޯސްތަކާއި، ސެމިނަރ ވާރކްޝޮޕްތަކާއި، ސޓްޑަީ 

ޓްއަރ ފަދަ ކުރުމުއދްަތުގެ ތމަރްީނު ޕްރޮގްރާމުތަކުގައި މުވއަޒްފަުން ބައިވެރިކުރުމުގައި، އެ އދިާރާއެއްގައި ތނަްފީޒުކުރެވޭ 

ގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރބުަލާ ފމޯުގައި ފާހަގަކށޮްފައިވާ ތަމްރީނތުަކަށް ރިޢާޔަތްކުރުމށަްފހަު، ތަމްރީން ޕލްޭނާއި، މުވައްޒފަުން
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އެ އިދާރާއަކަށް އެކި ފަރާތތްަކުން ލބިޭ ތަމްރނީުގެ ފުރުޞަތުތަކާއި، އަދި ސީދާ އިދާރާގެ ބަޖޓެުން ޚަރދަުކޮށްގެން 

 މުވައްޒަފުން ހޮވުމުގައި މި އުސޫލު ބނޭުންކުރެވިދާނެއެވެ. މުވައްޒފަުން ތަމްރީނުކުރުމށަް ހުޅުވާލާ ފުރޞުަތތުަކަށް 

 :އދިރާގާެ ތރެގޭއަި ތމަްރީނގުެ ފރުޞުަތު ހޅުވުލާނުް  9.3.1
 

ފުރޞުަތު ލބިިފައިވާ ތަމްރީނު ޕްރޮގްރާމަކީ، އިދާރާއަށް ކިހާ ބޭނނުްތެރި ޕްރޮގްރާމެއްތޯ ބަލައި، ޕްރޮގްރމާގުެ  -

ނޭ ބައިތައް އެކަމަކއާި ސީދާ ގޅުޭ އެ އިދާރާއެއގްެ ޑޕިޓާމްަނޓްް/ ކޮނޓްނެްޓާއި އަދި މޮޑިއުލްސް ތކަުގައި ހިމެ

 ޔނުިޓް ފާހަގަކޮށް އފެަރާތތްަކަށް ޕްރޮގްރާމބާެހޭ މޢަުލޫމތާު ފނޮުވުން.

އިދާރާގެ އެކި އެކި ޑިޕޓާމްަނޓްްތަކާއި، ޔުނިޓްތަކުގެ މަސައްކތަްތަކާއި ގުޅޭގތޮުން ލިބޭ ތަމްރނީުގެ  -

ބައިވެރިކުރާއިރު، މުވައްޒފަުންނަށް ތަމްރީނު ލިބިފައިވާ ޢަދަދަށް ބަލައި،  ފުރުޞތަުތަކުގައި މުވައްޒފަުން

 ތަމްރނީާގުޅޭ މުވައްޒފަުންގެ ތެރެއިން އނެްމެ މަދުން ފުރޞުަތު ލިބިފައިވާ ފަރާތތްަކަށް އިސްކަންދިނުން.

ކާއި، ތަމްރީނު ވަކި ދާއިރާއަކަށް ޚއާްޞަކުރވެފިައި ނުވާ، ޢނާްމުކޮށް ހުޅުވާލައގިެން ލބިޭ ފުރުޞތަުތަ -

ޕްރޮގްރާމުގެ ބައެއް އަމިއްލަ ޚރަަދުގައި ހަމަޖައްސާގތޮަށް ލބިޭ ފުރުޞތަުތައްވެސް، އިދާރާގެ މުވައްޒފަުނގްެ 

 މެދުގައި ޢާންމުކޮށް ޢިއްލނާުކޮށްގެން، މުވައްޒަފުން ވާދަކށޮްގެން ހޯދާ ފުރުޞތަުތަކެއްގެ ގޮތުގައި ހަމަޖެއްސުން.

ން އިދާރާއަށް ލބިޭ ތަމްރނީުގެ ފުރޞުަތެއްގައި، އިދާރާގެ ވަކި ޑިޕޓާމްަނޓްއެް ވަކި ރނޮގަކުން ޚާއްޞަކުރެވިގެ -

ނުވަތަ ޔނުިޓެއްގެ މުވައްޒފަުންނަށް އެ ތަމްރީނު ޕްރޮގްރާމަށް ނަން ހުށަހެޅުމުގެ ފުރޞުަތު ހުޅުވލާުން. އދަި 

 މުވައްޒަފަކު ހޮވުން.  މިކަމަށް އެދޭ މުވައްޒަފނުްގެ ތެރެއނިް، ޕޮއނިްޓް އޞުޫލނުް އެންމެ އެކަށީގނެްވާ

 

 :ފރުޞުަތތުކަށަް އދެޭ މވުއަޒްފަުން ހުށހަޅަާ އޕެލްކިޝޭނަތްއަް އވިލެުއޓޭކްރުނުް  9.3.2

ތަމްރނީުގެ ފުރޞުަތތުަކަށް ކުރިމތަިލާ މުވައްޒަފނުްގެ އެޕލްިކޭޝނަްތަކުގެ ތެރެއިން، ތަމްރީން ޕްރޮގްރާމގުއަި  -

ހޮވުމށަްޓަކައި، އެ އިދާރާއެއގްެ އެޗް.އާރު.އެމް.ޑީ ކޮމިޓީއށަް ބައިވެރިކުރާނެ އނެްމެ އެކށަޭނަ ފަރާތެއް 

 ހށުަހަޅައި، އެޕލްިކޭޝނަްތައް އިވެލުއޓޭްކުރުން.

އެޕްލިކޝޭަން ހށުަހެޅި މުވައްޒަފނުްގެ ތެރެއިން، ޕްރޮގްރާމުގައި ބައިވެރިވާ ފަރާތުގައި ހުނންަންޖެހޭ އސަސާީ  -

ނޑައަޅާފައިވނާަމަ، އެޕލްިކޭޝނަްތަކުގެ ތެރެއނިް ޝަރޠުު ނުވަތަ ކްރައިޓީރިޔާ ފުރުޞތަުދޭ ފަރާތު ން ކަ

 ޝަރޠުުހަމަވާ ފަރތާްތައް ފާހަގަކުރުން. 
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ހށުަހެޅުނު އެޕލްިކޭޝނަްގެ ތެރެއިން ފުރުޞތަުދޭ ފަރތާުން ކަނޑައަޅާ ޝަރޠުުހަމަވާ ފަރާތެއް ނެތންަމަ،  -

 މުވައްޒަފުންގެ އެޕްލިކޝޭަން ފާހަގަކުރުން.ޕްރޮގްރާމުގެ ކޮނޓްެނޓްަށް ބެލުމަށްފަހު، ދެން އެންމެ އެކަށީގނެްވާ 

ނޑައަޅައި، އެ ކްރައިޓީރިޔގާއަި ހމިެނޭ ކެޓަގަރތީަކަށް ޕޮއިނޓްދްޭގޮތަށް  - ސެލެކޝްަން ކްރައިޓީރިޔާއެއް ކަ

ހަމަޖައްސައި، ކނޮްމެ ކެޓަގަރީއަކުން އނެްމެމަތީ އިންސައްތަ "ސްކޯ" ކރުާ މުވައްޒަފު/މވުައްޒފަުނންަށް 

 03ވެރިވުމުގެ ފުރޞުަތު ދނިުން. މިގޮތުން ކޮންމެ ފުރުޞތަަކަށްވެސް މަދުވގެެން ތަމްރީނުގައި ބައި

 މުވައްޒފަުންގެ ނަން ޝޯޓް ލިސްޓްކުރުން.

 

 :ސލެކެޝްނަް ކރްައޓިރީޔިާ ކަނޑއަޅެނުް  9.3.3
 

ނޑައެޅުމުގައި، ދިވެހި  ސިވިލް ސަރވިސް ގަވާއިދުގައި ކސޯތްަކަށާއި  - ސެލެކޝްަން ކްރައޓިީރިޔާތައް ކަ

ޕްރޮގްރާމތުަކަށް މުވައްޒފަުން ހޮވުމބާެހޭގތޮުން ބަޔާންކށޮްފައިވާ ކނަްތައތްަކަށް  ތަމްރީނު

އެ ، ރިޢާޔތަްކުރުމަށފްަހު، ކުރިމތަިލާ މުވައްޒަފނުްގެ އެޕލްިކޭޝނަްތަކުގައިވާ ތިރީގައިވާ ކެޓަގަރތީަކަށް ބަލައި

 ކޓެަގަރީ ތަކަށް ޕޮއިނޓްް ދެވިދާނެއެވެ.

 ކޓެގަރަީ 

އަތްަ 
ސް
އނި

 

 ޕއޮނިޓްދްިނމުގުއަި ބަލނާެ ކނަްތއަތްއަް 

  ުމސައަްކަތާއި ތމަްރީނ

ޕްރޮގްރމާާ ގުޅުން ހރުި 

 މިންވަރު 

ނޑކަނުންވެެ. މގިޮތނުް އެނމްެ މތަިން  5-1ޕއޮިންޓް ދވެނޭީ  - %50  5ދމެދެގުެ މނިގްަ

 މރާކހުވެެ. 1އަދި އެނމްެ ދށަުން 

މސައަްކތަކައާި ހށުހަޅަާފއަވިާ މިބއަިގއަި ބަލާނީ މުވއަްޒަފށަް ޙވަލާުކރުވެިފއަވިާ  -

 ތަމްރީނު ޕރްގޮްރމާއާި ގޅުނުހްުރި މނިްވރަގުެ މއަްޗށަވެެ.

   ުަނޑކަނުންވެެ. މިގތޮނުް ޚިދމުތަކްށޮްފއަވިާ  5-1ޕއޮިންޓް ދވެނޭީ  - 20% ޚދިމުތަގުެ މއުްދތ ދމެދެުގެ މނިގްަ

މރާކސްް  5ގެ މނިގްަނޑުން އެނމްެ މަތިން ދވެޭނީ  1ކޮނމްެ އަހރަކަށަް 

 އެވެ.
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  ިަތަމްރީނު ޕރްގޮްރމާުތކަގުއ

ބއަިވެރިވމުގުެ ފރުޞުަތު 

 ދވެފިއަިވނުް 

މީގެ ކރުނިް އދިރާާ މދެވުރެވިގެނެް ތމަްރީނު ޕރްގޮްރމާއެްގއަި ބއަވިރެިވމުގުެ  -  %15

ފުރޞުތަު ލިބިފއަި ނވުާ ފަރތާތްކަަށް އސިކްނަް ދވެނޭއެެވެ. އދަި ތމަްރނީު 

ނޑއަަޅާފއަވިާ ފލުް ފުރޞުތައެް ލބިފިއަި ނވުާނމަަ، މި  ކޓެގަަރއީށަް ކަ

 މާރކސްް އެފރަތާަކށަް ދވެދިާނއެެވެ.

  ެުމުވއަްޒަފު މސައަްކތަގ

 ފެނވްރަު 

މި ބަޔަށް މރާކސްް ދނޭީ މުވއަްޒފަގުެ މސައަްކތަގުެ ފނެވްރަު ބެލމުގުެ އެނމްެ  -  %15

 ފަހު ޓމާގުއަި ލބިފިއަިވާ މރާކސްގްެ މިންވަރށަް ބަލއަގިެނންވެެ.

 

  ިުމސައަްކަތަށް ޙޟާިރވ

 މިންވރަު 

މިބަޔަށް ޕއޮިންޓްދނޭީ ފއާތިވުި އހަަރުގެ މވުއަްޒފަގުެ ޙޟާިރީ ރޕިޓޯނުަގއަި،  - %15

 ޙާޟރިވުާނޖްެހޭ ދވުަހގުެ އދަދަުން ޙޟާރިވުި ދވުހަގުެ އދަދަަށް ބލައަިގނެންެވެ.

  ާިމސައަްކަތަށް ގޑަޖިެހިފއަވ

 މިންވރަު 

ފއާތިވުި އހަަރުގެ މވުއަްޒފަގުެ ޙޟާިރީ ރޕިޓޯނުަގއަި، މިބަޔަށް ޕއޮިންޓްދނޭީ  - - %5

ޙާޟރިވުާނޖްހެޭ ދވުހަގުެ އދަދަނުް މސައަްކަތށަް ގަޑޖިެހިފއަވިާ މނިވްރަު 

 ބަލއަި، އެ އަދަދނުް މާރކްސް އނުވިގާތޮށަވެެ.

  ެުދވެނުު ނޞަހޭތަް/އިންޒާރގ

 އަދދަު 

އަޅާފއަވިާ އޞިލްާޙީ ފޔިވަޅަުތކަށަް ފއާިތުވި އހަރަގުެ ތރެގޭއަި މުވއަޒްފަމާެދު  - - %10

ބަލއަި، ކޮނމްެ އސިްލާޙީ ފިޔަވޅަކަށަް ޕއޮިންޓް އުނިކުރނަވްާނއެވެެ. މިގތޮނުް 

، 2ލިޔމުނުދްޭ ކޮނމްެ ނޞަހޭަތކަށަް ، 1އަނގަބަހނުދްޭ ނޞަހޭަތކަށަް 

އަދި މސައަކްތަުން ވގަތުގީތޮނުް  3މސައަްކަތް ބދަލަކުށޮްފއަވިނާމަަ 

 ޕއޮިނޓްދްގޭތޮކަަށވެެ. 4ނމަަ އެކަހރެކިޮށްފއަވިާ

 

 

 

 

 

 

އެޕްލިކޝޭަން އިވެލުއޓޭްކުރުމަށްފަހު، ދެ އެޕލްިކޭޝނަަކަށް ލބިިފައިވާ ޕޮއިނޓްް އެއްވަރުވެއްޖނެަމަ، އެ  -

 އެޕލްިކޭޝނަް ހށުަހެޅި މުވައްޒަފނުްގެ ތިރީގައިވާ ކނަްތައތްަކަށް ރިޢާޔަތްކުރުމށަްފަހު ފުރޞުަތު ދިނުން.

  ާމެދުވެރިވެގެން ތަމްރީން ޕްރޮގްރާމެއް ފުރިހަމަކުރުމަށފްަހުން އެންމެ ގނިަދުވަސްވީ މުވައްޒަފެއް.އިދާރ 

  ިތަމްރނީުވާ ދާއިރާއިން އިދާރާގެ މަސއަކްަތް ތަރައްޤީކޮށް ، ތަމްރީނު ފުރިހަމަކުރމުުން ލބިޭނެ ހުނަރާއ

 ވުރު ނުވަތަ ސަރވިސް ޕލްޭން. ކުރިއެރުވުމުގައި، މުވައްޒަފުގެ ދއަުރު ބަޔާންކށޮް ހށުަހަޅާ ތަޞައް 

  ެުކުރީން މިފަދަ ތަމްރނީުގެ ފުރޞުަތެއްގައި ގޮސްފައިވާ މވުައްޒަފެއންަމަ، އެ ދާއިރާއނިް އފޮީހގ
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 މަސައްކަތުގައި ޙިއްޞާކށޮްފައިވާ މިންވަރު.

 ަންޖހެޭ މުވައްޒަފަކު މަސައްކަތްކުރާ ދާއިރާގެ ގތޮުން، ކަމަށްބޭނުންވާ ތަމްރީނު ކނޮްމެހެން ފުރިހަމަކުރ

މުވައްޒަފެއންަމަ، އެމުވައްޒަފަކު މަސައްކަތްކުރާ ޑިޕޓާމްަނޓްް ހނިްގުމާ ޙަވލާުވެހުރި ފަރާތަކނުް 

 ރިކމަެންޑުކުރުން.

ތަމްރނީުގެ ފުރުޞތަުތައް ހޮވޭ މުވައްޒަފަކު، އެއްވެސް ސބަބަަކާއި ހުރެ ތަމްރީނު ޕްރޮގްރާމުގއަި  -

ށް އނެްމެ މަތިން ޕޮއިނޓްް ލބިިފައިވާ ފަރާތަކަށް އެ ބައިވެރިވުމަށް ޢުޒުރުވެރިވެއްޖނެަމަ، ދވެަނަ އަ

ފުރޞުަތު ދނިުން. އަދި މިގތޮަށް ތަމްރނީުގެ ފުރޞުަތު ދޫކށޮްލާ ފަރތާްތަކނުްވެސް، އހެެން ތަމްރނީަކަށް 

އެދި ހށުަހަޅައިފނިަމަ، ސެލެކްޝަން ހަދާއިރު މާރކްސްދޭ ކޓެަގރަތީަކުގެ ތެރޭގައި ހމިެނޭ، "ތަމްރީނުގެ 

 ލބިިފައވިުން" މިބަޔަށް މާރކްސް ދޭއިރު ބަލނާީ، ތަމްރނީުގެ ފުރުޞތަު ލބިިފައިވާކަމަށް.ފުރޞުަތު 

 ތމަްރީނގުެ ފރުޞުތަގުއަި މވުއަޒްފަު ބއަވިރެވިނުް  9.3.4

ތަމްރނީުގެ ފުރުޞތަުތައް ހޮވޭ މުވައްޒފަަށް، ތަމްރީނުގައި ބައިވެރިވުމުގެ ފުރޞުަތު ދެވިފައިވާކަމަށް  -

ން ތަމްރނީުގެ ފުރުޞަތު ދވެުނުކަން އނަްގާ ލިއުމުގައި، ތަމްރީނަށް ހޮވުނު ލިޔުމަކުން އެނގްުން. މިގޮތު

މުވައްޒަފުގެ މަޢލްޫމާތާއި، ތަމްރީނު ޕްރޮގްރާމުގެ ތަފްޞީލާއި، ޚަރަދު ތަފޞްީލާއި ތަމްރީނު 

ރީނު ރޕިޓޯް ފުރިހަމަކުރުމަށފްަހު އިދާރާއަށް ޚދިުމަތްކުރނަްޖެހޭ މުއްދަތާއި، ތަމްރީނު ފުރިހަމަކުރުމަށފްަހު، ތަމް

 ހށުަހެޅުމަށް، އިޤްރާރުކޮށް މުވައްޒަފު ލައްވައި ލިއުމުގައި ސޮއކިރުވުުން.

ތަމްރީނު ޕްރޮގްރާމް ފުރިހަމަކރުކިަމުގެ ލިޔުން/ ސޓެފްިކެޓާއި ތަމްރީނު ޕްރޮގްރާމް ކުރިއށަްދިޔަ ގތޮބާެހޭގޮތުން  -

ގެ ތެރޭގައި، އިދާރގާެ މވުައްޒފަުންގެ ދުވަހު 3ޚލުާޞާ ރިޕޯޓެއް، އިދާރގާެ މސަައްކތަަށް އެނބުރި އަނންަތާ 

ކނަްތައް ބލަަހައޓްާ ފަރާތަކަށް ހށުަހެޅުން. އަދި ތަމްރނީުގެ ތަފޞްީލީ ރިޕޯޓާއި، އޭގެ ޕްރޒެނެޓްޭޝަން، 

 މަސްދުވަހުގެ ތެރޭގައި އެއިދާރާއެއްގެ އެޗް.އާރު.އެމް.ޑީ ކޮމިޓީއށަް ހށުަހެޅުން. 1މަސައްކތަަށް ނިކުނންަތާ 

 :ޞތަުތކަށަް ޚރަދަު ކރުނުް ތމަްރީނގުެ ފރުު  9.3.5

ރާއޖްޭން ބޭރުން ލބިޭ ތަމްރނީުގެ ފުރޞުަތު ތަކުގައި މުވައްޒފަުން ބައިވެރިކުރނާަމަ، އެ މުވައްޒފަކަު  -

ބައިވެރިކުރުމބާެހޭގތޮުން ރާއްޖޭން ކުރނަްޖެހޭ ޚަރދަު އެއިދާރާއެއގްެ ބަޖޓެުން ހަމަޖެއްސުން. މިގތޮުން އިދާރާއނިް 

ފުރޞުަތު ތަކުގައި، ދެކޮޅު ޓިކެޓާއި، ހުރުމުގެ ޚަރަދާއި، އިނސްޑިެނޝްަލް އއާި  ސްޕޮންސަރކޮށގްެން ފނޮުވާ

ޕޮކޓެމްަނީ އަދި ތަމްރީން ޕްރޮގްރާމަށް ދުވހަަކަށް ޖެހޭ ނިސްބތަުން މިނިސްޓްރީ އޮފް ފިނޭންސް އނެޑްް 
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ނޑައަޅާ މނިްވރައެް ހަމަޖެއްސުން.  ޓްރެޜަރީއިން ކަ

 

ބައެއް، ތަމްރީނުގެ ފުރުޞަތުދޭ ފަރތާުން ދޭ ޕްރޮގްރާމެއންަމަ، މަތީގައި ތަމްރީނު ޕްރޮގްރާމްގެ ޚަރަދުގެ  -

ބަޔާންކށޮްފައިވާ ޚަރަދު ތަކގުެ ތެރެއިން، ކސޯް ސްޕނޮސްަރކުރި ފަރތާުން ނދުޭ ޚރަަދާއި އދަި 

ނޑައަޅާ ފައިސާ ދނިުން.  އިންސިޑނެްޝަލް އާއި ޕޮކޓެްމަނީގެ ގޮތުގައި ދނިުމަށް ކަ

ޕްރޮގްރާމުގެ ފުރުޞތަުދޭ ފަރާތުން ހަމަޖައްސާ ޕްރޮގްރާމތްަކަށް ހަމައެކަނި  ހުރިހާ ޚަރަދެއް ތަމްރީނު -

 އިންސިޑނެްޝަލް އާއި ޕޮކޓެްމަނީ ދނިުން.

 

ތަމްރީނު ޕްރޮގްރާމގުެ ފަންޑނިްގ ގެ ބައއެް ހަމަޖައްސާގތޮަށް އިދާރާއަށް ލބިޭ ފުރުޞތަުތަކުގައި، އިދާރގާެ  -

ތްތަކުގައި، މުވައްޒަފނުްގެ އަމިއްލަ ޚަރަދުގައި ބައިވެރިވުމަށް ބަޖޓެުން އެ ޚަރަދު ހަމަޖެއްސެއންެތް ޙާލަ

 ޢާންމުކށޮް ފުރުޞތަު ހުޅުވލާުން.

 

އެކނަް ، ތަމްރީނުގައި ބައިވެރިވެ، ދިމާވާ ކުއްލި ޙލާަތަކާއި ގުޅިގނެް ޕްރޮގްރާމް ހުއޓްާލނަްޖެހިއްޖެ ނަމަ -

ކނަްތައް ބލަަހައޓްާ ފަރާތަށް ހުށަހަޅައި، އަދި އެ ސބާިތުކުރވެޭނެ ފަދަ ހެއްކާއި އެކު އިދާރާގެ މުވައްޒަފނުްގެ 

އިދާރާގެ އެޗް.އާރު.އެމް.ޑީ ކޮމޓިގީައި މައްސަލބަަލައި، މަޤބުޫލު ޢުޒުރެއންަމަ، އެހާ ހިސބާަށް ކށޮްފައިވާ ޚަރދަު 

 ރފީަންޑުކށޮް، ޖޫރިމަނާގެ ފައިސާ އިދާރާގެ ބަޖޓެުން ހަމަޖެއްސުން.

މުވައްޒަފު،  ،މްރީނު ޕްރޮގްރމާު ހުއޓްލާައިފނިަމަ ނުވަތަ ބައިވެރނިުވނާަމަމަޤބްޫލު ޢުޒުރެއންެތި މުވައްޒަފު ތަ -

 ކޮށްފައިވާ ޚަރަދުގެ ޒިންމާ ނެގުން. 

ތަމްރނީަށް ފނޮުވުމަށްޓަކައި، އިންސިޑެނޝްަލް ގެ ގޮތުގައި މުވައްޒަފުގެ އަތށަްދޭ ފައިސާ ބޭނުންކުރި ގޮތުގެ  -

ދުވަސް ތެރޭގައި، އެ  3ގެ މަސައްކތަަށް ނިކުންނަތާ ތަފޞްީލު ބަޔނާްކޮށް، ތަމްރީނު ނިންމައި އިދާރާ

 އިދާރާއެއްގެ ފައިސާއބާެހޭ ބަޔށަް ހށުަހެޅުން.
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 :ތަޢރާފުު  10.1

ނޑެކެވެ.  މިއީ، ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސގްެ އިދާރާތަކުގެ އަހަރީ ރިޕޓޯް ތއަޔްާރުކުރނަްވީގޮތުގެ މނިްގަ

 :މޤަްޞދަު  10.2

ނޑެއް އކެލުަވާލުމުގެ ބޭނުމަކީ،  ސިވިލް ސަރވިސގްެ އިދާރާތކަގުެ އަހަރީ ރިޕޓޯްތައް ތައްޔާރކުރުުމުގެ ވަކި މނިްގަ

ވަނަ މއާްދާގެ ބަޔާންކށޮްފައވިާ  14ގެ  2ޖ. )އޮފޝިަލް ކނަްތައތްައް( ޗެޕްޓަރ  68/2ޤނާޫނު ނަންބަރު 

ރިހާ ތނަަކނުްވެސް ރިޕޓޯް ލިޔުމުގއަި އެއް އުޞޫލަކނުް ގތޮުގެމތަިން، އިދާރތާަކުން ރިޕޓޯް ތައްޔާރުކުރާއިރު، ހު

 ޢަމަލުކުރަމުން ގނެްދިއުމެވެ. 

 :އހަރަު ރޕިޓޯް ލއިނުް  10.3

އަހަރު ރިޕޯޓަކީ ކނޮްމެ އިދރާއާެއްވެސް ފާއތިުވެދިޔަ އަހަރު ހނިގިގޮތް ބަޔނާްކޮށް ތައްޔާރުކުރާ ވަރަށް މުޙނިމްު 

ވަނަ މާއްދާގެ )ހ(  14ގެ  2ޖ. )އޮފޝިަލް ކނަްތައތްައް( ޗެޕްޓަރ  68/2ލިއުމެކެވެ.  އަދި މިއީ ޤނާޫނު ނަނބްަރު 

 ގައި ބަޔނާްކޮށްފައިވާ ގތޮުގެމަތިން، ކޮންމެ އިދާރާއަކނުްވެސް ތައްޔާރުކުރނަްޖެހޭ އެއްޗެކެވެ. 

ހިނގާ މިގތޮުން ފާއތިުވެދިޔަ އަހަރު ހނިގި ކަނތްައްތައް ބަޔނާްކޮށް އެ އިދާރާއެއްގެ އަހަރު ރޕިޓޯު ތައްޔާރުކޮށް، 

ވނަަ ތާރީޚަށް، އެ އިދާރާއއެް ގުޅިފައިވާ މިނިސްޓްރީއަކަށް ނުވަތަ ޑިޕޓާްމނަްޓަކަށް  5އަހަރުގެ ޖަނަވަރީ 

ވަނަ މާއްދާގެ )ށ( ގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާ ގތޮަށް  14ގެ  2ފނޮުވނަްޖެހެއެވެ. އަދި ހަމަ މި ޤާނނޫުގެ ޗެޕްޓަރ 

ގެ ދަށުގައވިާ ތަނތްަނާއި، އޓެަރނީ ޖެނެރަލްގެ އޮފހީުން އަހަރު ރިޕޓޯް މިނިސްޓްރީތަކާއި ރައީސުލްޖުމހްރޫިއްޔާގެ އފޮީހު

 ވަނަ ތާރީޚށަް، ރައީސލުްޖުމްހޫރިއްޔާގެ އފޮީހށަް ފނޮުވނަްޖެހެއެވެ. 10ލިޔެ، ހިނގާ އަހަރުގެ ޖނަަވަރީ 

ށް ބޮޑަށް ދައްކުވައދިޭ އެކަށީގނެްވާ ރނަގަޅު ފެންވަރެއްގައި ތައްޔާރުކުރެވޭ އަހަރު ރޕިޓޯަކީ އތެަނެއްގެ ހައިބަތު ވަރަ

އެއްޗެކެވެ. މިގތޮުން އިދާރާތައް އފުައްދާފައިވާ މަޤޞްަދު ޚޞާިލުވާ މނިްވަރާއި، އިދާރާތަކުންދޭ ޚިދުމތަްތަކާއި، 
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އެއިދާރތާަކުން ފާއތިުވެދިޔަ އަހަރު ކށޮްފައިވާ ކނަްތަކުގެ މައްޗަށް ބަލައި، ޚިދުމތަްހޯދާ ފަރތާަކުން އިދާރާތައް 

 ގނިްތިކުރެއެވެ.

އަދި ހަމައެހނެްމެ، އަހަރު ރިޕޯޓަކީ، އެއް އިދާރާއާއި އަނެއް އިދާރާއިން ނަތީޖާ ޚޞާިލުކުރާ މިންވަރު ދެނގެަނެ، އެ 

ނަތީޖާ އަޅާކިއުމަށް ބޭނުންކުރާ ވަޞލީަތެއް ކަމަށްވާއިރު، ދިރާސާ ކުރުމަށާއި އަދި މނިޫނަސް ޢިލްމީ ވިސްނުމެއްގައި، 

ދތަަކަށް ބޭނުންކުރވެޭނެ ގޮތަކަށް އަހަރު ރިޕޓޯު ތައްޔާރުކުރުމަކީވެސް މހުިނމްު ފހަުން ބަލާލެވނޭެފަދަ އަދި ދިގުމުއް

 ކަމެކެވެ.

 :އހަރަު ރޕިޓޯް ތއަޔްރާކުރުމުގުއަި ސމަލާކުނަދްޭނވްީ ކނަތްައްތއަް  10.4

ތިރީގައި ފާހަގަކށޮްފައިވާ ކނަްތައތްަކަށް  ،ފެންވަރު ރނަގަޅު އަހަރު ރިޕޯޓެއް ތައްޔާރުކޮށް ހށުަހޅަމެުގައި

 މާލުކނަްދގީެން ރިޕޓޯު ތައްޔާރުކުރުމަކީ މުހނިްމު ކަމެކެވެ.ސަ

ރިޕޓޯުތައްޔާރުކުރުމަށް ރނަގޅަު ފޯމެޓެއް ޚިޔާރުކޮށް އެއށަް އކެށަީގނެްވާފަދަ ޓެމްޕލްޭޓެއް ތައްޔާރުކުރުމަށް  -

 ސަމާލުކނަްދނިުން.

ސހޭައިން ނަގައިގަނެވނޭެފަދަ ބަލލާަން ފަސޭހަ އަދި ރިޕޓޯު ކިޔާ ބަޔަކަށް ފަ ،ރިޕޯޓުގައި ހމިަނާ ލިއނުްތައް -

 ގޮތަކށަް ހށުަހެޅުން.

 ހިމނެުން. ”Qoutes”ރިޕޯޓު ހެދުމުގައި ދިރާސާކުރާ ފރަތާްތަކުގެ ބުނުންތައް ނުވަތަ  -

 ޕްރޮފޝެނަަލް ގޮތެއްގައި ހުށަހަޅައިދނިުން. ،ރިޕޯޓުގެ ފިހުރިސްތާއި، ރފިަރެންސް އަދި އިންޑެކްސް -

މުގެ ބަދަލުގައި، ޓޭބަލުގެ ގޮތުގައި ހށުަހެޅނޭެފަދަ މޢަްލޫމާތުތައް ޓބޭަލް ރިޕޯޓުގައި ބޮޑެތި ޕެރެގްރާފް ހމިެނު -

 ފޯމެޓްގައި ރިޕޯޓުގައި ހިމނެުން. 

 އހަަރުތެރޭގައި ހނިގި ކަމެއްގެ މަޢލްޫމާތު ހިމަނާއިރު، އެކަމަކާގުޅޭ އެކަށީގނެްވާ ފޓޮޯ ހިމނެުން. -

ންސްތަކުގައި ބައިވެރިވާ ބައިވެރނިްގެ ޝުޢރޫު އަހަރު ތެރޭގައި ބާއްވާ ޚާއްޞަ އވިެނޓްުތައް ނުވަތަ ކނޮްފަރެ -

 ހިމނެުން. 

އިދާރާގެ ބަޖޓެާބެހޭގޮތނުްނާއި އަދި މިނނޫްވެސް އެކި އެކި ތަފާސް ހިސބާާއި އަދި ޕަސަނޓްޭޖްގެ ގޮތުގައި  -

 ހިމނަާ މަޢލްޫމާތު ގްރާފު ނުވަތަ ޗާޓުގެ ގޮތުގައި ހށުަހެޅުން.
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ރިޕޓޯުތައްޔާރުކޮށް، އެއިދާރއާއެްގައި ނުވަތަ އިދާރާގެ ވބެްސައޓިގުއަި ކނޮްމެ އިދާރާއެއްގެވެސް އަހރަު  -

 ޢާންމުކޮށް ފެންނާނެގތޮަކަށް ބެހެއޓްޭނެ ފަދަ ގތޮަކަށް ރިޕޓޯުތައްޔާރުކުރުން.

 :އހަރަު ރޕިޓޯގުއަި ހމިނެިދނާެ ބއަތިއަް  10.5
 

ކނޮްމެ އިދާރާއަކނުްވެސް އަހަރު ރިޕޓޯް ލިޔާއިރު، ރިޕޯޓުގައި ހމިެނޭ ބައިތައް ވަކި ޗެޕްޓަރތަކަކަށް ބހަާލައި، އެ 

 ބައިތަކާގުޅޭގތޮުން އެ އިދާރާއެއްގައި ހނިގާފައިވާ ކަނތްައްތައް ފާހަގަކޮށް ރިޕޯޓުގައި ހިމނަަނވްާނެއެވެ. 

 އހަރަު ރޕިޓޯގުއަި ހމިނަަނވްީ ބއަތިއަް 

ޓުގެ ފށެުންރިޕޯ   ހަމްދު ޘނަާއަށފްަހު ރިޕޓޯާބެހޭ ކުރު ތަޢާރުފެއް ހިމނެުން. - 

 އިދާރާގެ ހިންގުމާ ޙަވލާުވެހުރި ފަރާތެއްގެ ޚޠިބާު ހިމނެުން. -

 1ޗޕެޓްރަ 

 މޝިަން އަދި މުވައްޒފަުންގެ ވިސންުން. ،އިދާރާގެ ވޝިަން - އިދާރާ ހިނގްުން

 އިސްވެރނިްގެ މަޢލްޫމާތާއި ފޓޮޯ ހިމނެުން.އޯގަނައިޒޭޝނަަލް ޗޓާް އަދި އިދާރާގެ  -

އިދާރާ އުފެއްދި މަޤޞްަދުތައް އަދި އިދާރާގެ މެންޑޭޓްގައި ހިމެނޭ މަސައްކތަްތައް އަދި  -

 މަސައްކތަްތަކަށް އހަަރުތެރޭގައި އައިސްފައިވާ ބަދލަުތައް.

ނޑަށް ބަދަލުގެނެވިފައވިާނަ - ނޑު ހަމަޖހެިފައިވާގޮތް އަދި އނޮިގަ މަ އެކަމެއް އިދާރާގެ އނޮިގަ

ނޑު ރިޕޯޓުގައި ހިމނެުން.   ފހާަގަކޮށް އެންމެ ފަހުގެ އނޮިގަ

ރަޖިސޓްްރީގައިވާ މޤަާމުތަކުގެ އަދަދާއި، އެ މަޤާމތުަކަށް އަހަރު ތެރޭގައި އައިސްފައިވާ  -

 ބަދލަުތައް.

މުވައްޒފަުނންަށް އނަްނަ ބަދަލުތައް. މިގތޮުން އަލށަްލެއްވި/ވަޒީފާ ބަދަލުކުރި/ވަޒީފާއިން  -

 ކުރި މުވައްޒަފނުްގެ މަޢލްޫމާތު ހިމނެުން.ވަކި

އަހަރު ތެރޭގައި އިދާރާއށަް ހށުަހެޅުނު މައްސލަަތަކުގެ ޢދަަދާއި، އިދާރާއނިް ނނިްމާފައިވާ  -

 މައްސލަަތަކުގެ ޢަދަދު.
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 ޗޕެޓްރަ 

މުވައްޒފަުން 

 ބިނާކުރުން 

މުވައްޒަފނުް ތަމްރީނުކުރުމުގެ ގތޮުން ރާއްޖެއާއި ރާއްޖޭން ބޭރުގައި،  -

ސްކޮލަރޝިޕް/ފލެޯޝިޕް/ ނުވަތަ ޓްރެއނިިންގ ޕްރޮގްރާމްތަކުގައި ބައިވެރިކުރެވުނު 

 މުވައްޒަފނުްގެ މަޢލްޫމާތު. 

 ސްކޮލަރޝިޕް/ފލެޯޝިޕް/ ނުވަތަ ޓްރެއނިިންގ ޕްރޮގްރާމުގެ ނަން. -

 ފުގެ ނަމާއި އަދާކުރާ ވަޒީފާ.ކޯހުގައި ފޮނުވި މުވައްޒަ -

 ކޯސް އޮތތްަނާއި މުއދްަތު. -

ރާއޖްޭނބްޭރުގައި އޮތް ކޯހެއންަމަ، ކޯހުގައި ރާއްޖެއނިް ފުރި ތާރޚީއާި އެނބުރި އައި  -

 ތާރީޚު.

 ސަރުކާރަށް ޚދިުމަތްކުރނަްޖެހޭ މއުދްަތު. -

އެކި ޖަލްސާ/  އިދާރާގެ އެކި ފެންވަރުގެ މުވައޒްފަުން ރާއްޖޭން ބޭރުގައި، ބައިވެރިވި އެކި -

 ސެމިނަރ/ވާރކްޝޮޕްތަކުގެ މަޢލްޫމާތު. 

 ޖަލްސާ/ ސެމިނަރ/ވާރކްޝޮޕގުެ ނަމާއި ބނޭުން. -

 ޖަލްސާ/ ސެމިނަރ/ވާރކްޝޮޕގުއަި ބައިވެރިވި މުވައްޒަފު/މުވައޒްފަުންގެ ނަމާއި މަޤާމު. -

ކަނތްައްތައް. ޕްރޮގްރާމް އޮތތްަނާއި މުއދްަތު އަދި ބައދްަލުވުމނުް ފާސްކުރި މުޙިންމު  -

)ފާސްކުރި ކނަްތައތްަކުގެ ތެރޭގައި ރާއްޖެއާ އެއްވެސްކަހަލަ ގުޅމުއެްހުރި ކަމެއންަމަ، 

 ވަކިން އެކަމެއް ފާހަގަކުރނުް.(

ޚިދުމަތުގެ ފެންވަރު ރނަގަޅުކރުމުަށް މުވައްޒފަުން މޓޯިވޓޭްކޮށް، މުވައްޒަފނުްގެ ޤބާލިުކަން  -

 އިތުރުކުރުމަށް ކުރެވުނު މަސައކްތަްތައް.

އޮފީހުގެ މަސައްކަތުގައި މުރާލިކަމުގެ ގތޮުނންާއި، މަސައްކތަްތެރިކަމާއި  -

އުފެއްދނުްތެރިކަމުގެގތޮުން އަދި މިނނޫްވެސް ގތޮަކުން ފާހަގަ ކޮށްލެވޭ މުވައްޒފަުންގެ 

 މަޢލްޫމާތު.
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 3ޗޕެޓްރަ 

ސްޓްރޓެީޖިކް 

ޕލްޭން އަދި 

އެކޝްަން 

ޕްލޭންގައިވާ 

ކނަްކަން 

ޙާޞިލުވެފައިވާ 

 މިންވަރު

 

ސްޓެރެޓީޖިކް ޕލްޭނުގައިވާ ކަނތްައްތަކުގެ ތެރެއިން ފާއިތުވެ ދޔިަ އަހަރު އެ އިދާރާއަކނުް  -

ނޑައަޅާފައވިާ ކަނތްައްތަކުގެ ތެރެއިން ޙޞާިލުވި ކނަތްައްތަކާއި ޙާޞލިުނވުާ  ކުރުމަށް ކަ

ން ކަނތްައްތަކާއި، އަދި އެކނަްތައްތައް ޙޞާިލނުުވި ސބަބަު. އަދި މިކަމާއި ގުޅިގެ

 އެކޝްަން ޕްލނޭަށް ގނެެވުނު ބަދަލުތައް.

އިދާރާގެ އެތެރޭގެ ހިނގްުން ހަރުދަނާކުރުމާއި، ޒމަާނީ އާގޮތްތައް ތަޢާރފަުކޮށް އެ ފަދަ  -

ގތޮަކަށް އިދާރާއނިްދޭ ޚިދުމތަތްައް އނިްތިޒާމުކުރުމުގެ ގތޮުން ކުރެވިފައިވާ ޚާއޞްަ 

 މަސައްކތަްތައް.

 4ޗޕެޓްރަ 

އހަަރުތެރޭގައި 

ޚާއްޞަ ހިނގި 

 ކަނތްައްތައް 

އެކަމެއް ހނިގިގޮތުގެ ، ވތޭުވެދިޔަ އަހަރުގެ ތެރޭގައި އިދާރާއިން ކށޮްފައިވާ ޚާއްޞަކނަްތައް -

ކުރު ބަޔާނަކާއެކު ލިއުން އަދި އެކި ދާއިރާތައް ވަކިން ވަކިން ހިމނެުން. މިގޮތުން 

ކުޅިވަރގުެ ، ތޢަްލީމީ ދާއިރާ، ޞިއްޙީ ދާއިރާ، އިޤތްިޞާދީ ދާއިރާ، )އިޖތްިމާޢީ ދާއިރާ

 ދާއިރާ( ގުޅޭގތޮުން އެ އިދާރާއަކުން ކޮށްފައިވާ ޚާއޞްަކަނތްައްތައް ރިޕޯޓުގައި ހިމނެުން.

 5ޗޕެޓްރަ 

ބޭރު ޤައުމުތަކާއި 

އެކު ހިންގޭ 

ޕްރޮޖެކޓްތްަކާއި، 

ވެވޭ 

އެއބްަސްވނުްތަކާއި 

އަދި އފެަރާތތްަކުން 

 ލބިޭ އެހީ.

އް، ވތޭުވެދިޔަ އަހރަގުެ ތެރޭގައި ހނިގިގޮތުގެ އލަަށފްެށނުު ނުވަތަ ހނިގމަުންދާ ޕްރޮޖެކޓްެ -

 މަޢލްޫމާތު. 

ނޑައެޅިފއަވިާ މުއދްަތު. -  ޕްރޮޖެކޓްްގެ ނަމާއި ކަ

ނޑައެޅިފައިވާ ފއަސިާގެ ނުވަތަ ތަކެތީގެ ބާވަތާއި، އަދަދާއި އަދި އެ ތަކެތި  - ޕްރޮޖެކޓްަށް ކަ

 ފޯރުކޮށްދޭ ފަރތާްތައް.

 ތަކެތީގެ ބާވަތާއި ޢަދަދު.ޚަރަދުވި ފައިސާއާއި، ބނޭުންކުރެވުނު  -

 ޕްރޮޖެކްޓް ހނިގިގޮތުގެ ކުރު ބަޔާނެއް.  -

ބޭރުޤައުމތުަކާއި، އަދި އެކި އެކި އހެީދޭ ޖަމާޢތަްތަކާއެކު ދިވެހި ސަރުކާރުން ވެވޭ  -

 އެއބްަސްވނުްތަކބާެހޭ މޢަްލޫމާތު. 
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 އެގްރީމނެްޓްގެ ނަމާއި، އެގްރީމެންޓް ކުރެވުނު ތާރީޚް. -

 ންތައް.އެގްރީމނެްޓް ކުރވެުނު ކަ -
 އެގްރީމނެްޓްގައި ސޮއިކުރި ފަރތާްތައް. -
 އެގްރމީެނޓްްގެ މުއދްަތު. -
އެކިއެކި ޕްރޮޖެކްތަކާ ނުގުޅި ބރޭގުެ އެކިއެކި ޤައުމުތަކނުްނާއި އެހީދޭ ޖަމޢާަތތްަކުން އެހީގެ  -

 ގޮތުގައިދޭ ފައިސާއާއި ތަކތެީގެ މަޢލްޫމާތު.
 އެހީދނިް ޤައުމު/ފަރތާްތައް. -
 ސާ/ތަކެތީގެ ބާވަތާއި ތަފޞްީލު.އެހީގެ ގޮތުގައދިިން ފައި -
 އެހދީިން ކނަްތަކާއި، އެކނަް ހިނގަމުންދިޔަގޮތް. -

 6ޗޕެޓްރަ 

ލބިުނު ޢާމްދަނީއާ 

 ހިނގި ޚަރަދު.

ޢާމދްަނީއާއި ހިނގި ޚަރަދުގެ ތފަްޞލީުތައް ހިމނެުން. އަދި ތަފްޞީލުތައް ހިމަނާއިރު،  -

ޖުމްލައާއި، ސަތޭކައިގެ ނިސބްތަުން ވތޭުވެދިޔަ އަހަރާއި، އޭގެ ކުރގީެ އަހަރުގެ 

 އުނިއިތުރުވީ މިންވަރު ހިމނެުން.

 ޢާމްދނަީގެ ގޮތުގައި ލބިުނު ފައިސާގެ މުޅި ޖުމްލަ. -

 ޚަރަދުވި ފައިސާގެ މޅުި ޖުމްލަ. -

ނޑު ކަނތްައްތަކާއި، އެކނަްތައތްަކަށް ލިބުނު  - ޢާމދްަނީގެ ގޮތުގައި ފައިސާ ލިބުނު މައިގަ

 ކަމެއް ވަކިން(.ޖުމްލަ އަދަދުތައް )ކޮންމެ 

ބޮޑެތި މަސައްކތަްތަކަށާއި އަދި އެކި އެކި ޚާއްޞަ ކަންކަމށަް، ޚދަރަުވި ފައިސާގެ ޖުމްލަ  -

 އަދދަުތައް )ކނޮްމެ ކަމެއް ވަކިން(.

ރިޕޯޓު ނިނމްުން  ރިޕޯޓުގައިވބާައިތަކުގެ މައްޗަށް އަލިއަޅުވާލައި، ރިޕޯޓް ލިއުމަށބްޭނުންވާ މަޢލްޫމާތާއި  - 

 ފަރތާްތަކަށް ޝުކުރުއަދާކުރުން.އހެީތެރިކނަްދިން 

އެނެކްސް  ރިޕޯޓުގެ ތެރޭގައި އެނެކްސްއަށް ރފިަރެންސް ދީފައި ހނުްނަ ލިއުންތައް އެނެކްސްގެ  - 

 ގޮތުގައި ވަކނިް ހިމނެުން.
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 :އހަރަު ރޕިޓޯށަް ބނޭނުވްާ މަޢލްމޫތާު ހދޯނުް  10.6

އިދާރތާަކުން ފާއތިުވެދިޔަ އަހަރުގެ އަހަރު ރިޕޓޯް ލިޔާއިރު، ރޕިޯޓުގައި ހމިެނޭ ބައތިަކަށް ބޭނުންވާ މަޢލްޫމާތު ހޯދުމަކީ 

ނޑި ލބިޭނެ އނިްތިޒާމެއް  ގނިަފހަަރަށް ދަތި އނުދަގޫ ކަމަކަށް ވެދެއެވެ. އހެެންކމަުން ރިޕޓޯަށް ބޭނުންވާ މަޢލުޫމާތު މެދުނުކެ

ނޑައަޅާފައި އނޮްނަ ތާރޚީށަް ރިޕޓޯު ނނިްމުމަށް އެޅޭ ވަރށަްބޮޑު ބާރަކަށް ވާނެއެވެ. އިދާރާގެ އެތެރޭގައި   ހަމަޖެއްސމުކަީ، ކަ

މިގތޮުން، އިދާރާގައި ހނިގާ މުހނިްމު އވިެންޓުތަކުގެ މޢަްލޫމާތާއި، އެއާއި ގުޅޭ ފޮޓޯއާއި އިދާރާއިން ނނިްމާ މުހިންމު 

ރު ރޕިޓޯު ލިއމުގުެ މަސައްކަތްކރުާ މުވައްޒަފކަާ ޙިއްސާކުރނަްވާނެއެވެ. އދަި ކަނތްައްތަކބާެހޭ މޢަްލޫމާތު، ލަސންުކޮށް އަހަ

މީގެ އތިުރުން، އަހަރު ރިޕޓޯުގެ ޗެޕްޓަރތަކުގައިވާ ބައިތަކާގުޅޭ ކަމބާެހޭ ޑިޕޓާމްަނޓްު ނުވަތަ ޔުނޓިަކުން އެ 

 ކުރުމަކީ ބޭނނުްތެރިކަމެކެވެ. މޢަްލޫމތާުތައްވެސް ޚިއްޞާކުރެވޭނެ ގތޮަކަށް އިދާރާ އެތެރޭގެ ވިއުގައެއް ޤާއިމު
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 ތަޢރާފުް: 11.1

ހާޑްވެއާރ އަދި އއެާ  ،މިއީ، އފޮީހުގެ ބޭނުންކުރާ ހުރިހާ މުވާޞލަާތީ ވަޞީލަތްތައް އޭގައި ހިމނެޭގތޮަށ؛ް ކޮމްޕިއުޓަރ

 ،މުވާޞލަާތީ ވިއުގަތައް ،ހުރިހާ ބާވަތެއްގެ މަޢުލޫމާތު ރައްކާކުރާ އާލތާްތައް ،ގުޅައގިެން ބނޭުންކުރާ ހުރިހާ ތަކެތި

ރައްކާކުރެވޭ އލިެކްޓްރޯނިކް މަޢލުޫމާތުގެ  ،އލިެކްޓްރޯނިކް ޑޓޭާ، އލިެކްޓްރޯނިކް މެއިލްގެ ޚިދުމތަްތައް، ފޮނުވުމާއި، ލބިުމާއި

ހެޔޮގޮތުގައި ބނޭުންކުރުމުގައި  ،ޞީލތަްތައް، ޓެލެފނޯުގެ ޚިދުމތަްތަކާއި ރަސްމީ އހެެނހިެން މުވާޞލަާތުގެ ވޞަީލތަްތައްވަ

ނޑުތަކެވެ.  އޮފހީުން ގެންގުޅޭނޭ މނިްގަ

 ޓެކްނކިލަް ބއައެް ބސަތްއަް ބނޭނުކްރުވެފިައިވާ ކރުު ގތޮތްއަް: 11.2

ނޑުމި  އިވާ ޓެކްނިކަލް ބައެއް ބަސްތައް ބޭނުންކޮށްފައިވާ ގޮތުގެ ތފަްޞީލް ތިރީގައި ތަކުގައި ކުރު ގޮތަށް ބނޭުންކޮށްފަމނިްގަ
 އެވަނީއެވެ.

 އނިްފޮމޝޭަން ކޮމިޔނުިކޭޝނަް ޓެކންޮލޮޖީ  –އައި.ސީ.ޓީ.  .1

 ލޯކަލް އޭރިޔާ ނޓެްވަރކް –އެލް.އޭ.އެން.  .2

 ވައިޑް އޭރޔިާ ނޓެްވަރކް –ޑބަްލިޔު.އޭ.އެން.  .3

 އިލެކްޓްރޯނިކް މެއިލް މނެޭޖްމނަްޓް ސިސޓްަމްގަވަރންމނަްޓް  –ޖެމްސް  .4

 ޕޓޯބަަލް ޑޮކިޔމުަނޓްް ފޯމެޓް  –ޕީ.ޑީ.އެފް.  .5

 ވަޔަރލެސް ފިޑެލޓިީ  –ވައިފައި  .6

 ޔުނިވަރސަލް ރސިޯސް ލޮކޓޭރަ –ޔޫ.އާރު.އެލް.  .7

 ނޭޝނަަލް ސނެްޓަރ ފޯރ އނިްފޮމޝޭަން ޓެކންޮލޮޖީ –އެން.ސީ.އައި.ޓީ.  .8
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 މާނަ: އގޭެ  ގތޮއާި  ބޭނނުކްރުވެފިއަވިާ  ބސަތްއަް  ބއައެް  11.3

ނޑުތަކުގައި ބނޭުންކުރެވިފައިވާ ބައެއް ބަސްތައް ބޭނުންކުރެވިފައިވާ ގޮތާއި އޭގެ މނާަ ތިރީގައި އެވަނީއެވެ.މިންމި   ގަ

އފޮީހުގެ ދަށުން ހނިްގާ ބލަަހައްޓާ ހުރިހާ އިދާރާތައް، އެ ، "އޮފީސް" މާނަކށޮްފައި ވާނީ އފޮީހާއި 11.3.1

 .ސެކޝްަން އަދި ޔުނޓިްތައް ހިމެނޭ ގތޮަށެވެ  ،ޑިވިޜަން ،ހުރިހާ ޑިޕޓާްމަންޓް ތަނތްަނުގައިވާ

މި ތަކެއްޗއާި ގުޅައިގނެް  "ހާޑްވެއަރ" މާނަކށޮްފައވިާނީ އގޭެތެރޭގައި ސަރވަރ، ޑސެްކޓްޕޮް ކޮމްޕިއުޓަރ އދަި  11.3.2

 ،އެކި ބާވތަްތަކުގެ ޕޓޯބަަލް ކޮމްޕިއުޓަރ ،ލެޕޓްޮޕް ކޮމްޕިއުޓަރ ،ބނޭުންކުރާ ހުރިހާ ބާވަތެއްގެ އާލތާްތައް

ބަޔާންކުރެވިފައިވާ ހުރިހާ ބާވަތެއްގެ ތަކެއްޗއާި  ،ޓބެްލަޓް، ހިފައި ގނެްގުޅޭ މުވާޞލަާތީ ވޞަީލތަްތައް

މަޢލުޫމާތު ރައްކާކުރވެޭ ވޞަީލތަްތަކާއި  ،އެއްވެސް ސިފައެއްގއަި ގުޅައގިނެް ބނޭުންކުރެވޭ ހުރިހާ އލާާތްތައް

 މނެޭގޮތަށް، މިފަދަ އިތުރު ތަކެތިވެސް މި ގނިްތީގައި ހިމެނޭ ގތޮަށެވެ.އާލތާްތައް ހި

"ސފޮްޓްވެއަރ" މާނަކށޮްފައިވާނީ އޭގެ ތެރޭގައި ހާޑްވެއަރ މަސައްކަތް ކުރުމަށް ބނޭުންކުރާ އޮޕަރޓޭިންގ  11.3.3

ފައިވާ އފޮހީުގެ ބނޭުނތްަކަށް ބައްޓަން ކުރެވި ،ބާޒާރުން ލބިނެް ހނުްނަ އެޕްލިކޝޭަން ،ސިސޓްަމް ކޑޯު 

އޮފހީުން ދޭ އިރޝުާދާ އެއްގތޮަށް އޮފީހުގެ  ،އފޮީހުގައި ކޯޑކުށޮްފައިވާ އެޕލްިކޭޝނަްތަކާއި ،އެޕްލިކޝޭަން

ބނޭުމަށް ބޭރު ފަރތާްތައް މެދުވެރިކޮށް އފުައްދާފައިވާ އެޕްލކިޝޭނަްތައް ހިމނެޭގޮތަށް، މިފަދަ އިތރުު 

 ތަކެތިވެސް މި ގނިްތީގައި ބެލެވޭ ގތޮަށެވެ.

ތީ އާލތާްތަކާއި ވަޞީލތަްތައް" މާނަކށޮްފައިވާނީ އޭގެތެރޭގައި މޭޒުމަތީގައި ބަހައޓްާ ފޯނު، މބޯައިލް "މުވޞާަލާ 11.3.4

ފޯނާއި ހޭންޑްސޓެް، ކޮމިޔުނިކޭޝަން ސޓެް، ހެޑްސޓެް، އަދި މިފަދަ އިތުރު ތަކެތިވެސް މި ގިންތީގައި ބެލެވޭ 

 ގތޮަށެވެ.

އގިެނންާއި ނަރު ނުގުޅާ ވިޔަސް، ހާޑްވެއަރ އާއި މުވޞާަލާތީ "ވިއުގަ" މާނަކށޮްފައވިާނީ އޭގެތެރޭގައި ނަރުގުޅަ 11.3.5

ވޞަީލތަްތައް އެކަތި އަނެކައްޗާއި ގުޅުމަށް އޮފހީުން ބނޭުންކުރާ ތަކެއްޗަށެވެ. ވިއުގަ މާނަކށޮްފައވިާނީ އއެް 

 އިމާރާތެއްގެ ތެރޭގައިވާ އެލް.އޭ.އެން. އާއެކު އެއް އމިރާާތާ އަނެއް އިމާރާތް ގުޅުމަށް ބނޭުންކުރާ

 ޑބަްލިޔު.އޭ.އނެް. ހިމނެޭގޮތަށް، މފިަދަ އިތުރު ތަކެތިވެސް މި ގނިްތީގައި ބެލެވޭ ގތޮަށެވެ.

"ކޮމްޕިއޓުނިްގ ޑިވައިސް" ނުވަތަ "ކޮމްޕިއޓުނިްގ ވަޞލީަތް" ނުވަތަ "ކޮމްޕިއޓުިންގ" މާނަކށޮްފައި ވނާީ  11.3.6

މިފަދަ އިތުރު ތަކެތިވެސް މި ، އޭގެ ތެރޭގައި އފޮީހުގެ ހާޑްވއެރަ، ސޮފްޓްވެއަރ އަދި ވިއުގަ ހިމނެޭގޮތަށް 

 ގނިްތީގައި ބެލެވޭ ގޮތަށެވެ.
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"މުވައްޒަފު" ނުވަތަ "މުވައްޒފަނުް" މާނަކށޮްފައވިާނީ އޭގެ ތެރޭގައި އފޮީހުގައި މަސައްކަތްކުރާ ދާއިމީ އަދި  11.3.7

އި ވަގުތީ މީހނުްނާއި، ކނޮްޓްރެކްޓް މުވައްޒަފނުްނާއި، ގަވާއިދާ އެއްގތޮަށް ހުއްދަ ލބިގިެން އފޮީހުގަ

 މަސައްކަތްކުރާ އހެެނހިެން ފަރތާްތައް ހިމެނޭ ގތޮަށެވެ.

"އައި.ސީ.ޓީ. ސެކޝްަން" މާނަކށޮްފައވިާނީ އނިްފޮމޭޝަން ކޮމިޔުނިކޝޭަން ޓެކންޮލޮޖީ ގެ މަސައްކަތއާި  11.3.8

 ބެހބޭައި އަދި އެ ބައިގައި މަސައްކަތްކުރާ މުވައްޒފަުން ހިމެނޭ ގޮތަށެވެ.

 ދިވެހިރާއްޖޭގެ ސަރުކާރަށެވެ."ސަރުކާރު" ކަމަށް ބނުެފައިވާނީ  11.3.9

 ކމޮޕްއިޓުނިގް އދަި މުވާޞލަތާީ ވޞަީލތަތްއަް ހޯދނުް: 11.4

ކޮމްޕިއޓުނިްގ އަދި މުވާޞލަާތީ ވޞަީލތަްތައް ހޯދުމުގައި އިދާރތާަކުން ގނެްގުޅނެްޖެހޭ އުޞލޫުތަކާއި  11.4.1

ނޑައަޅާނީ، ސރަުކާރުން އެ ކނަްތައް ރެގިއުލޓޭް ކުރުމަށް  ނޑުތައް ކަ ނޑައަޅާފައވިާ އދިރާާއިނންެވެ. މނިްގަ ކަ

 މިހާރުގެ ނަމުން ނަމަ، ނޭޝަނަލް ސނެްޓަރ ފޯ އނިްފޮމޝޭަން ޓެކންޮލޮޖީ )އެން.ސީ.އައި.ޓީ.( އިންނެވެ.

ކޮމްޕިއޓުނިްގ އަދި މުވޞާަލާތީ ވޞަީލތަްތައް ހޯދުމުގައި ނޭޝނަަލް ސނެްޓަރ ފޯރ އިންފޮމޝޭަން  11.4.2

ނޑތުަކަށް ހުރިހާ އިދާރާއަކނުްވެސް އަމަލުކުރނަް ވާނެއެވެ. މުކޮށްފައިވާ ންޓެކްނލޮޮޖީއިން އެކުލަވާ އާ މނިްގަ

ނޑެއް ނުވަތަ އުޞލޫަކަށް އަމަލުކުރަން ޖެހނޭަމަ، އެ އިދާރާއަށް ލިޔެ، މަޝްވަރާ ންއާ މުކށޮްފައި ނުވާ މނިްގަ

 ހޯދނަްވާނެއެވެ.

 ކމޮޕްއިޓުނިގް އދަި މުވާޞލަތާީ ވޞަީލތަތްކަގުެ މލިކްއިޔްތާު: 11.5

ޓނިްގ އަދި މުވާޞލަާތީ ވަޞީލަތްތަކާއި މި ތަކެއްޗާއި ގުޅޭގތޮަށް ބޭނުންކުރެވޭ ނުވަތަ އފޮީހުގެ ކޮމްޕިއު 11.5.1

ދޫކުރެވިފައިވާ ތަކެއްޗަކީ އފޮީހުގެ މިލްކެކެވެ. މތިަކެތި ބޭނުންކުރަނވްާނީ އޮފހީުން ކުރަންޖެހޭ މަސައްކތަްތަކާއި 

އި، އިދާރީ އަދި ރސަްމީ ބނޭުނތްަކަށެވެ. ދނޭްޖެހޭ ޚިދުމތަްތައް ރައްޔިތނުްނާއި ސަރުކާރަށް ފޯރުކޮށް ދނިމުާ

 ވެ.އެއހެެން ކމަުން އަމިއްލަ ފައިދާއަށް ބނޭުމަށް މތިަކެތި ބޭނނުްކޮށްގެން ނވުާނެ

ވަޒީފާގެ ޒނިްމާތައް އަދާކުރުމަށް ކޮމްޕިއޓުނިްގ އަދި މުވާޞަލާތީ ވޞަީލަތްތައް، އޮފީހުން މުވައްޒފަުނންަށް  11.5.2

ތްތައް ބނޭުންކުރާ ފަރާތެއް އފޮީހުގެ މުވައްޒަފެއްގެ ގޮތުގައި އޮތް ފޯރުކޮށދްޭނެއެވެ. މިގޮތުން މި ވޞަީލަ

ޙައިސިއްޔަތު ބަދަލުވެއްޖނެަމަ، އެފަރތާަކުން އފޮީހުގެ ކޮމްޕިއޓުނިްގ އަދި މުވާޞލަާތީ ވަޞީލތަްތަކާއި 

ވެ. އެލވެޭނެއެކައުނޓްްތައް ބޭނުންކުރުމަށް ދީފައިވާ ހުއްދަ ބާތލިުކޮށް، ދޫކުރެވިފައިވާ ތަކެތި އަނބުރާ އަތު 

ނަމަވެސް، އޮފހީަށް ފެނިއްޖެ ހިނދެއްގައި، ވަކި މުއްދަތެއް ހަމވަަނދްެން އެފަދަ ފަރތާަކަށް ދޫކުރެވިފައިވާ 
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މެއިލް އެޑްރސެް އހެެން އެޑްރހެަކަށް ރީޑައިރކެޓްް ކުރުމގުެ -އެކައުނޓްްތައް ބނޭުންކުރުމުގެ ހުއްދަ ނުވަތަ އީ

 .ހުއްދަ ދެވދިާނެއެވެ

ވަޞލީަތް ބޭނުންކޮށގްެން ކުރާ މުވާޞލަާތާއި، އފޮީހުގެ ކޮމްޕިއޓުނިްގ ވޞަީލތަްތައް އލިެކްޓްރޯނިކް  11.5.3

ބޭނނުްކޮށްގެން އުފައްދާ އަދި ރއަްކާކުރާ އނެްމެހާ ތަކެއްޗކަީ އފޮހީުގެ މިލްކެކެވެ. މިފަދަ އެއވްސެް އެއްޗކަީ 

 އެއްވެސް މުވައްޒަފެއްގެ އަމިއްލަ ތަކެތި ކަމުގައި ނބުލެެވޭނެއެވެ.

މެއިލްގައިވާ ތަކެތި ބަލނަްޖެހިއްޖެ -ޒފަުން ބނޭުންކުރާ އފޮީހުގެ ކޮމްޕިއޓުނިްގ ވޞަީލތަްތަކާއި އީ މުވައް 11.5.4

މނެޭޖްމނަްޓާއި ހުއްދަ ދެވިފައިވާ އހެެނހިެން މުވައްޒަފނުްނަށް  ،ޙލާަތެއްގައި ބެލުމުގެ އިޚްތޔިރާު

 .ލބިިގެންވެއެވެ 

ބނޭުންކުރާ އނެްމެހާ މުވައްޒފަުން މި އޞުޫލތުަކަށް  އފޮީހުގެ ކޮމްޕިއޓުނިްގ އަދި މުވާޞލަާތީ ވޞަީލަތްތައް 11.5.5

 ހުރުމތަްތެރިކށޮް ހތިަންވާނެއެވެ.

 އނުޓްް އފުއެދްމުއާި ބނޭުނކްރުނުް:ޔޒޫރަ އކެަ  11.6

އފޮީހުގެ މަސައްކަތތްަކަށް ބޭނުންވާ ޔޫޒަރ އެކައުނޓްް ކނޮްމެ މުވައްޒފަަކަށްވެސް އައި.ސީ.ޓީ. ސކެްޝނަުން  11.6.1

ކުރުމށަްޓަކައި އފޮީހުގެ ވަޒފީާއަކަށް ނުވަތަ އެހނެްވެސް މަސައްކަތް ކުރުމަށް އުފައްދައި ދޭނެއެވެ. މިކަން 

ހަމަޖައްސާ މުވައްޒަފނުްނާއި، ވަކިވާ މުވައްޒަފނުްގެ ސައްހަ ފރުިހަމަ މަޢލުޫމާތު ވަގުތު ފާއިތު ނވުަނސީް 

ބައިގެ ގަވާއދިުން އައި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްނަަށް ފނޮުވމަުން ގެންދިއުމަކީ ހިއމުަން ރިސޯސްއާ ބެހޭ

މުވައްޒފަުނންަށް އފޮީހުގެ ކޮމްޕިއޓުނިްގ، މުވާޞލަާތީ ވޞަީލަތްތައް ބޭނުންކުރުމގުެ  .މަސްއޫލިއްޔަތެކެވެ

ހުއްދަ ދިނުމާއި، ބތާިލުކުރުމާއި، އަދި ރައްކާތެރިކަމގުެ ގތޮނުް ދޮރުގައި ހަރުކށޮްފައި ހނުްނަ ތަޅު 

 މަޖައްސައދިޭނީ މި މޢަުލޫމތާު ލބިިގެންނެވެ.ބނޭުންކުރުމުގެ ކަނތްައްތައް އައި.ސީ.ޓީ. ސެކޝްަނނުް ހަ

މުވައްޒަފނުްނާ ޙަވާލުކުރެވޭ ވޖާބިުތައް އަދާކުރުމށަްޓަކައި ބޭނނުްވާ ކޮމްޕިއޓުނިްގ އަދި މުވޞާަލާތީ  11.6.2

ސަރުކާރުގެ ގަވާއިދުތައް ތނަްދޭ ގޮތުގެ މަތިން އަދި އޮފހީުން އެފަދަ ތަކެތި ހޯދުމަށް  ،ވޞަީލތަްތައް

މުއައސްސަތާަކުން ހުއްދަ ލބިޭގޮތުގެ މަތިން ހޯދުމާއި، އޮފހީަށް ވަދެ ނިކުމެ އުޅުމށަް  ސަރުކާރުގެ އހެެނހިެން

ރައްކާތެރިކަމުގެ ގތޮުން ލާފައި ހުންނަ އލިެކްޓްރޯނިކް ތަޅު ބޭނުންކުރުމުގެ ކަނތްައްތަކާއި، އެކައުންޓް ހަދައި، 

 އޫލިއްޔަތެކެވެ.ދޫކޮށް ބތާިލު ކުރުމުގެ ކނަްތައްތަކަކީ އައި.ސީ.ޓީ. ސެކޝްަނުގެ މސަް

ދާއިމީ ނުވަތަ ވަގުތީ މުވައްޒަފެއް، ނުވަތަ ކުރު މުއްދަތަށް މަސައްކަތްކުރާ ކޮންސަލޓްނަްޓެއް އފޮީހުގއަި  11.6.3
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މަސައްކަތްކުރާ ގތޮަށް ހަމަޖައްސައިފނިަމަ، އެ މުވައްޒަފެއް އަދާކުރނަްޖެހޭ ވާޖބިުތައް އަދާކުރުމށަް 

ންކށޮްފައިވާ ހުރިހާ ނުވަތަ ބައެއް އެކައުނޓްްތައް އައި.ސީ.ޓީ. މަގުފހަިކޮށް ދނިުމުގެ ގތޮުން ތިރީގައި ބަޔާ

 ސެކްޝނަުން އުފައްދައި ދޭނެއެވެ.

ޔޫޒަރ އެކައނުްޓް: އލެް.އޭ.އެން. ބނޭުންކުރުމަށް ލިމޓިެޑް އެކައނުްޓަކާއި، ކޮމްޕިއޓުނިްގ ވަޞލީަތް  .1
 ބނޭުން ކުރެވޭނެ އނިްތިޒާމް 

 ބނޭުންކުރުމަށް އީމެއިލް އެކައނުްޓް: އީމެއިލް  .2

ޖެމްސް އެކައނުްޓް: އެއްތނަުން އަނެއް ތނަަށް ސޓިީ ފަދަ މުވާޞލަާތީ ލިޔެކިޔުން ފޮނުވައި،  .3
 ބަލައިގތަުމަށް ބނޭުންކުރާ ޖެމްސް ސިސްޓަމް ބނޭުންކުރުމަށް

 .އފޮީހުގެ އެއްވެސް ކޮމްޕިއޓުިންގ ވޞަީލަތެއް ބނޭުންކުރުމަށް ބޭނުންވާނެ އހެެން އެއްވެސް އެކައނުްޓެއް .4

ވަނަ ނަނބްަރުގައި ބަޔނާކްށޮްފައިވާ އެކައުނޓްް ހަދައިދވެޭނީ ތިރީގައވިާ  2އދަި  1ގެ  11.6.3މި މާއްދާގެ  11.6.4

 ނަމނޫާތަކުގެ ތެރެއިން ކނޮްމެވެސް ނަމޫނާއަކާ އެއްގޮތްވާ ގތޮަށެވެ.

1. firstname.middlename@domain.gov.mv 
2. firstname.lastname@domain.gov.mv 
3. middlename.lastname@domain.gov.mv 

ހުރިހާ މުވައްޒަފނުްވެސް ފުރަތަމަ ފަހަރު އެކައުނޓްް ބނޭުން ކުރާއިރު، އައި.ސީ.ޓީ. ސެކްޝނަުން ދޫކޮށްފައިވާ  11.6.5

ރޑަކަށް ބަދަލު ކރުނަް ވާނެއެވެ. މީގެ މަގޞުަދކަީ، އޮފީހުގެ  ރޑް މުވައްޒަފގުެ އަމއިލްަ ޕާސްވާ ޕާސްވާ

ތަ މުވައްޒފަުންގެ ޒާތީ މޢަުލޫމތާަށް މިފަދަ އެކައުނޓްަކުން ކޮމްޕިއޓުނިްގ ވޞަީލތަްތަކާއި މުވައްޒަފު ނުވަ

ވަދެވުމަކީ އެކަށީގނެްވާ ކަމަކަށް ވާތީއާއި، އހެެން އެއްވެސް ފަރތާަކުން މި ވަޞީލަތްތަކާއި މަޢލުޫމާތު 

 ނަހަމަގޮތުގައި ބޭނުންކުރުމުގެ ފުރޞުަތު ކުޑަކުރުމެވެ.

ރޑް، އެ ވަނަ ނަނބްަރުގައި  4އދަި  3ގެ  11.6.3މި މާއްދާގެ  11.6.6 ބަޔނާކްށޮްފައިވާ އެކައުނޓްްތަކުގެ ޕސާވްާ

 އެކައނުްޓެއް ބނޭުންކުރާ ސިސޓްަމަކުން ހުއްދަދޭ ފޯމޓެެއްގައި މުވައްޒފަުނންަށް ބޭއްވދިާނެއެވެ.

ރޑް  11.6.7 ސަރުކާރުގެ އިދާރގާެ އައި.ސީ.ޓީ. ވޞަީލތަްތައް ބނޭުންކުރުމަށް ދޫކުރާ އެކައުނޓްްތަކުގެ ޕސާްވާ

ނޑތުަކަށެވެ. މި ގތޮުން ގެން ގުޅެނވްާނީ، އެ ބނޭުންކުރާ ސިސޓްަމަކުން ހުއްދަކުރނާަމަ، ތީރީގައިވާ މނިްގަ

ރޑްގައި ހިމެނިފައި ވނާްވާނެއެވެ. 5ތިރީގައި ދނަްނަވާ   ބާވަތުގެ އަކުރުތައް ޕާސްވާ

 "abcލޯވަރކޭސް ކެރެކްޓަރސް:  " .1
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 "ABCއަޕަރކޭސް ކރެެކްޓަރސް: " .2
 " 123ނަނބްަރު: " .3
  "”/<>';":[]{}`\=-~|+_()*“" ޕަންޗުއޝޭަން: .4
 "”&^%$#@“ޚާއްސަ ކެރެކޓްރަސް: " .5

ރޑްތައް ރައްކާތެރި ގޮތެއްގައި ގނެްގުޅުމކަީ  11.6.8 އިދާރތާަކުން މުވައްޒފަުނންަށް ދޫކށޮްފައިވާ އެކައުނޓްްތަކުގެ ޕާސްވާ

ދޫކށޮްފައިވާ އެކައުންޓްތަކާއި އެ އެކައުނޓްް ދޫކުރެވިފައިވާ ފަރާތުގެ ޒިންމާއެކެވެ. ސިސޓްަމް ފނެްވަރުގައި 

ރޑް ރއަކްާތެރިކަން މަތީ ބލެެހެއްޓުމާއެކު )ހތަަރެއް(  4ގަވާއދިުން މަދުވގެެން ކނޮްމެ ، އެކައުނޓްްތަކުގެ ޕާސްވާ

ރޑް ބދަަލުކުރަން ވާނެއެވެ. ޔޫޒަރ އެކައުނޓްްތަކާއި އެ އެކައުނޓްްތަކުގެ  މހަަކުން އެއްފަހަރު ޕާސްވާ

ރޑް ރައްކާތެރި )ހަޔެއް( މަހަކުން  6ގަވާއދިުން މަދުވގެެން ކނޮްމެ ، ކަން މތަީ ބލެެހެއްޓުމާއެކުޕާސްވާ

ރޑް ބަދަލުކުރނަް ވާނެއެވެ.  އެއފްަހަރު ޕާސްވާ

ރޑް ދކޫޮށްފައިވާ  11.6.9 އފޮީހުގެ މުވައްޒފަަކަށް ދޫކށޮްފައިވާ "އެޑމްިނިސްޓްރޓޭަރ" ނުވތަަ އެ ފެންވަރުގެ ޕާސްވާ

ރޑް ބނޭުންކޮ ށގްެން އެއްވެސް އައި.ސީ.ޓީ. ވަޞލީަތެއް އެ ދޫކުރެވިފައިވާ ބނޭުމަށް މުވައްޒަފަކު އެ ޕާސްވާ

 މެނުވީ ބނޭުން ކުރުމަކީ މަނާކަމެކެވެ.

ރޑް 11.6.10 އފޮީހުގެ އައި.ސީ.ޓީ. ކނަްކަން ކުރުމަށް މުވައްޒފަަކަށް ދކޫރުެވިފައިވާ އެކައނުްޓާއި އޭގެ ޕާސްވާ

ކޮށް، ނަކަލުކުރުމަކީ މަނާކަމެކެވެ. އދަި ބަދަލު، ބޭނނުްކޮށްގެން އެއްވެސް ލޔިމުެއް ހުޅުވައި، ބަލައި

 ތެއްގައި މިފަދަ އެއްޗެއް ބލެޭނީ އިދާރާ އެންމެ އިސްވެރިޔާގެ ހުއްދަ ލބިގިެނންެވެ.ލަ ބަލނަްޖެހިއްޖެ ހާ

އފޮީހުގެ މަސައްކަތުގައި ކޮމޕްއިުޓަރ ބނޭުންކުރމަުން ދަނިކޮށް ކުޑަ ވަގުތުކޮޅަކަށް ދރުަށް ދނާްޖެހިއްޖެ 11.6.11

 އުޓަރ ކައިރިން ދުރަށް ދާނވްާނީ ކޮމްޕިއުޓަރ ތަޅލުުމަށފްަހުއެވެ.ހިނދެގައި ކޮމްޕި

އފޮީހުގެ ކޮމްޕިއޓުނިްގ އަދި މުވާޞލަާތުގެ ވަޞީލަތްތައް ބޭނުންކުރުމަށް މުވައްޒފަުންނަށް ކނޮްމހެެން 11.6.12

ދނޭްޖެހޭ ހުއްދަ ދނިުމށަްޓަކައި، ފަރުދީ މަޢލުޫމާތު ރައްކާކުރުމާއި ހިމާޔަތް ކުރުމަށް ސަރުކރާނުް 

ހައްދަވާފައިވާ ގަވާއިދުތަކާއި ޚިލާފނުުވާ ކނޮްމެ މޢަުލޫމާތެއް، އޭގެ ތެރޭގައި އނިގިލީގެ ނިޝާނާއި ފޓޮޯ ފަދަ 

ތަކެތި ހިމނެޭގޮތަށް، އައި.ސީ.ޓީ. ސެކްޝނަުން ބޭނނުްވގެެން އެދެފި ހިނދެއްގައި އެ މުވައޒްފަަކާ ބެހޭ 

ވާނެއެވެ. މިގތޮުން މުވައްޒފަުން އައި.ސީ.ޓީ. މަޢލުޫމާތު، އެ މުވައްޒަފަކު އއަި.ސީ.ޓީ. ސެކްޝނަަށް ދޭން

ސެކޝްަނާ ޙިއްސާކުރާ ސިއރްު މަޢލުޫމާތު ހިމާޔަތް ކުރުމާއި ރައްކތާެރިކޮށް ބެލހެެއްޓުމަކީ އައި.ސީ.ޓީ. 

 ސެކްޝަނުގެ ޒިންމާއެކެވެ.
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ޕިއޓުިންގ އައި.ސީ.ޓީ. ސެކްޝނަުން މވުއަްޒފަުނންަށް ދޫކުރާ އެކައުނޓްްތަކަކީ ހަމައެކަނި އފޮީހުގެ ކމ11.6.13ްޮ

ވޞަީލތަްތައް ބޭނުން ކުރުމަށްޓަކައި ދޫކުރެވޭ އެކައުނޓްްތަކެވެ. މި އެކައުނޓްްތައް ބޭނުން ކުރނަްވނާީ 

ހަމައެކަނި އފޮީހުގެ މަސައްކތަްތަކާއި އޮފހީުން ދނޭްޖެހޭ ޚިދުމތަްތައް ދނިުމަށެވެ. އަމިއްލަ ފައިދާ ލބިިގތަުމަށް 

ނެއެވެ. އޮފީހުން މުވައްޒަފު ވަކިވމުުން މި އެކައުނޓްްތަކުގެ ޚިދުމަތް މި އެކައުނޓްްތަކުގެ ބޭނުން ކޮށްގެން ނުވާ

ނޑލާެވޭނެއެވެ.  ކަ

ކނޮްމެ މުވައްޒަފަކުވެސް ބނޭުންކުރަނވްާނީ ހަމައެކަނި އެ މުވައްޒފަަކަށް ދޫކށޮްފައިވާ އެކައުނޓްްތަކެވެ. އހެެން 11.6.14

 މަ ހުއްދނަެތި ބޭނުން ކުރުމަކީ މަނާކަމެކެވެ.މުވައްޒަފެއްގެ އެއްވެސް އެކައނުޓްެއް، އެ މުވައްޒަފެއްގެ ފުރިހަ

 ކމޮޕްއިޓުނިގް އދަި މުވާޞލަތާީ ވޞަީލތަތްއަް ބނޭނުކްުރުން: 11.7

މުވައްޒަފނުްނާ ހަވާލުކުރެވޭ ވާޖބިުތައް އަދާކުރުމށަްޓަކައި ބޭނނުްވާ ކޮމްޕިއޓުނިްގ އަދި މުވާޞލަާތީ  11.7.1

އަދި އޮފހީުން އެފަދަ ތަކެތި ހދޯުމަށް  ސަރުކާރުގެ ގަވާއިދުތައް ތނަްދޭ ގޮތުގެ މަތިން ، ވޞަީލތަްތައް

ސަރުކާރުގެ އހެެނހިެން މުއައްސަސތާަކުން ހުއްދަ ލބިޭގޮތުގެ މތަިން، އފޮީހުގެ ފަރާތުން، އައި.ސީ.ޓީ. 

 ސެކްޝނަުން މުވައްޒފަުނންަށް ފޯރުކޮށް ދނޭްވާނެއެވެ.

ހާޑްވެއަރ، ސފޮްޓްވެއަރ، ޕްރިނޓްް ކުރުމށަްޓަކައި ކަރުދހާގުެ ސައިޒު ބަދަލުކުރާ ސޓެނިްގ ފިޔަވައި،  11.7.2

ނޓެްވަރކް، މުވާޞަލާތީ ވަޞީލަތެއްގައި ގާއިމުކށޮްފައިވާ ސޓެިންގއެއް ނުވަތަ ރައްކާތެރިކަމުގެ އެއްވސެް 

ފިޔަވަޅެއް އެއްވެސް ގތޮަކަށް ބދަަލުކުރުން، ބދަަލުކުރަން މަސައްކތަްކުރުން، ވަގަށް ނެގުން، ވަގަށް ނގަަން 

ނުހަމަ ގޮތުގައި ބޭނުން ކުރުމާއި، ބޭނުން ކުރުމަށް މަސައްކަތް ކުރުން އަދި  މަސައްކަތް ކުރުން، ނޭދެވޭ އަދި 

 އނުި އިތުރެއް އައި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްަނުގެ ހުއދްަނތެި ގެނައުމަކީ މަނާ ކަނތްައްތަކެވެ.

ފްލޭޝް މެމޮރީ ވޞަީލތަްތަކާއި، އުފުލައި ، މުވައްޒަފނުްގެ އަމިއްލަ އޮޕޓްިކަލް މީޑިއާ ވޞަީލތަްތަކާއި 11.7.3

ގނެްގުޅެވޭ ބާވތަްތަކުގެ މަޢުލޫމާތު ރައްކާކުރެވޭ ވޞަީލތަްތަކާއި އެއްވެސް ބާވަތެއްގެ ހާޑްވެއަރއެއް އޮފީހުގެ 

ވިއުގައާއި އދަި މިއާ ގުޅައގިެން ބނޭުންކުރާ އާލތާްތަކާއެކު ބޭނުން ނުކުރުން އެދެވިގެން ، ކޮމްޕިއޓުަރަކާއި

ރނާަމަ އނެްމެ ފުރަތަމަ ވައިރަސް، ސޕްައވިއެަރ ނުވަތަ ވެއެވެ. އެއްވެސް ބާވަތެއްގެ މޑީިއާއެއް ބނޭުންކު

 ގެއްލނުްދޭ ފަދަ ސފޮްޓްވެއަރ ހުރިތޯ ބލެުމަށް ސްކޭން ކުރނަްވާނެއެވެ.

އފޮީހުގެ އެއްވެސް މަޢލުޫމާތެއް، ޑޭޓާއެއް، ފައިލެއް ނުވަތަ އފޮީހުގެ މަސައްކަތާ ގުޅނުްހުރި އެއވްސެް  11.7.4

 ހުއްދނަެތި، އޮފީހުން ދޫކުރުމާއި ބެހުމަކީ މަނާކަމެކެވެ. އެއްޗެއް، އެއްވެސް ޒަރޢީާއަކުން އފޮީހުގެ
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ކޮމްޕިއޓުނިްގ ވަޞލީަތެއް މެދުވެރިކޮށް މުވައްޒފަުން ކުރާ އފޮީހުގެ އެއްވެސް މަސއަކްަތެއް ރއަކްާކުރނަްވާނީ  11.7.5

އފޮީހުގެ ފައިލް ސަރވަރގައެވެ. ފައިލް ސަރވަރގައި ފައިލް ރައްކާކުރނަްވީ ގޮތާއި، ތަރުތބީެއް 

ނޑުތައް، ފައިލް ސަރވަރގެ ރޓޫް ފޯލްޑަރގއަި ޕީ.ޑީ.އފެް. ގނެްގު ނޑައަޅާފައިވާ މނިްގަ ޅުމށަްޓަކައި ކަ

ފައިލްއެއްގެ ގޮތުގައި ހުރިހާ މުވައްޒފަުނންަށް ފެންނަން ގތޮަށް "ފައިލް ސަރވަރ ޔޒޫޭޖް ގައޑިލްައިންސް" 

 ގައި ބަޔާންކށޮްފައި އޮނންަން ވާނެއެވެ.

ން މުވައްޒަފަކު ފައިލއެް ބޭނުންކުރަން ޖެހދިާނެކަމށަްޓަކައި، މުވައްޒފަުން ކނޮްމެ ވަގުތެއްގައިވެސް އެހެ 11.7.6

އެވަގުތަކު މަސައްކަތް ކުރމަުން ގނެްދާ ފައިލްތަކާއި، މަސައްކަތް ނިމިފައިވާ ފައިލްތައް ހުރިހާ 

އްޒަފކަު ވަގުތެއްގައިވެސް އފޮީހުގެ ފައިލް ސަރވަރގައި ރައްކާކުރަން ވނާެއެވެ. އހެެން ސެކޝްަނެއްގެ މުވަ

ފައިލެއް ބނޭުންކުރަން ޖެހިދާނެ ޙާލތަަށް ވިސްނައި، "ފައިލް ސަރވަރ ޔޫޒޭޖް ގއަޑިްލއަނިްސް" ގއަި 

ބަޔާންކށޮްފައިވާ ފަދައިން ފައިލް ރައްކާކުރަން ވާނެއެވެ. ދިމާވދެާނެ ކަމަކށަްޓަކައި، ފައިލް ސަރވަރގއަި 

ކރުަން ބނޭުންކުރާ އފޮީހުގެ ކޮމްޕިއޓުނިްގ ވޞަލީަތުގެ ރައްކާކުރާ ފައިލގްެ ކޮޕީއއެް މވުއަްޒފަުން މަސައްކަތް 

ނޫން ޕާރޓިޝަނެއްގައި  :Cމި ފޯލްޑަރ ނުވަތަ  D:\Officeޑެސްކޓްޮޕްގައި ރައްކނާުކޮށް ހަމައެކަނި 

 އައި.ސީ.ޓީ. ސެކްޝނަުން ހަމަޖައްސާ މިފަދަ ފޯލްޑަރއެއްގައި ރއަްކައުކުރެވދިާނެއެވެ.

ތްތަކުގައި ބޭނުންކުރާ ފައިލްތަކުގެ ނނަްތައް ހުންނަނވްާނީ އެކަމަކާ ގޅުޭ އފޮީހުގައި، ކޮމްޕިއޓުނިްގ ވަޞީލަ 11.7.7

ތިރީގައި އެވާ ނަމނޫާތަކާ އެއްގތޮަށެވެ. ހުރިހާ މުވައްޒަފުންވެސް މިކަމަށް ސަމާލުކނަްދީގެން މިގތޮަށް 

 އަމަލުކުރނަްވާނެއެވެ.

 އިދާރާއށަް ލބިޭ ލިޔނުްތައް: .1
SenderOrg_Date_MailType_RefNum_Description 

އިދާރާތަކު ތެރޭގައި ތައްޔާރު ކުރަމނުްދާ އެކިއެކި ލިޔނުްތައް ރައްކާކށޮްފައިވާ ހުންނަނވްާނީ   .2
 ޑޮކިޔމުަނޓްްގެ ވާރޝަން އެގޭ ގތޮަށެވެ. މިސލާަކަށ؛ް 

 :އެހެން އފޮީހަކަށް ފޮނުވާ ސިޓީ 
RecipientOrg_Date_MailType_RefNum_Description_OwnerInitial 

  :ތައްޔާރުކުރާ ޑކޮޔިމުަނޓްް .3
Date_Description_Ver_OwnerInitial 

 މަތީގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާ ނމަޫނާ ތަކުގައިވާ ބަސްތައް ބނޭުންކުރެވޭނޭ ގތޮްތައް:
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 SenderOrg  ިއަދRecipientOrg  :ުާއޮނންާނީ އެ އިދާރާއަކާ ގުޅޭ ރަމްޒީ އަކުރުނންެވެ. މސިލ
 CSCސިވިލް ސަރވިސް ކޮމޝިަން ނމަަ 

 Date  ީއޮނންަނވްާނyyyymmdd .ެފޯމޓެަށެވ 
 MailType  :ުގެ މިސާލLetter, Memo 
 RefNum  ޭއަކީ ޖެމްސްގެ އެ ލޔިުމަކާގުޅExternal Ref No: .ެއެވ 
 Description  ެގައި ލިޔާނީ އެ ލިޔުމަކާގުޅޭ ގތޮުން ޖެމްސް ގSummary  ާިފީލްޑުގައި ލޔ

 ގތޮަށެވެ.
 Ver  ީން ފެށގިެނންެވެ. ގެންނަ ބަދަލުތައް، އެ އނަްނަ ތަރުތީބުނންެވެ. މިސާލު: 01ޖހަަން ފަށާނ

v01 
 OwnerInitial ުުތަކެވެ. ގައި ލިޔާނީ އެ ލިޔުމެއް ތައްޔާރކުރުާ މުވއަޒްަފުގެ ނަމުގެ ރަމްޒީ އކަރ

 އެވެ. AIMއަށް  Ahmed Ibrahim Mohamedމިސާލު: 
ކޮމްޕިއޓުނިްގ ވޞަީލތަްތައް މެދުވެރިކޮށް މުވައްޒފަުން ކުރމަނުްގނެްދާ މަސައްކތަްތައް ދޭތެރެ ކައިރކިށޮް  11.7.8

ރައްކާކުރމަުން )ސވޭް ކުރަމނުް( ގެނދްަން ވާނެއެވެ. އަދި ބނޭނުްކުރާ ކޮމްޕިއޓުނިްގ ވަޞލީަތާ ގިނައރިު 

ކަށް ދުރށަްދނާަމަ ހުޅުވާފައިވާ ފައލިްތަކާއި އލަަށް ހަދާފައިވާ ފައލިްތައް އަދި ހުޅުވާފައިވާ ސފޮްޓްވެއަރ ތަކަ

 ޓަރ ތަޅުލނަް ވާނެއެވެ.އުތައް ލައްޕާ ކޮމްޕި

އފޮީހުގައި ބނޭުންކުރާ ހުރިހައި ޕްރނިްޓަރ ތަކަކީ އފޮީހުގެ ކނޮްމެ މުވައްޒފަަކަށްވެސް އއެނިް ކޮންމެ  11.7.9

ން ޕްރިނޓްް ކުރަން ބނޭުންވެއްޖެ ޙލާަތެއްގައި ޕްރިނޓްް ކުރެވޭގޮތަށް ހުންނނަްވާނޭ ތަކެއްޗެވެ. ޕްރިނޓްަރަކު

މުވައްޒަފު ޝާމިލުވާ ސެކްޝަން ނޫން އހެެން ސެކޝްަނެއްގެ ޕްރިނޓްަރަކަށް ޕްރިނޓްް ކުރުމަށް ފނޮުވނާަމަ 

 ވެ.އެ ސެކްޝަނެއްގެ މުވައްޒފަުނންަށް އނެގިގނެް ފނޮުވުން އެދެވިގެން ވެއެ

ޕްރނިްޓަރުތަކުގައި ބނޭުންކުރާ ދެލި ހުސްވުމުގެ ކުރިން ދލެި ހޯދައި ތައްޔާރުކށޮްފައި ބހެެއްޓުމަކީ އެ 11.7.10

ޕްރިނޓްަރެއް ހނުްނަ ސެކޝްަނެއްގެ ޒިންމާއެކެވެ. ޚާއޞްަ މސަައްކތަްތަކުގައި އަދި ގިނަ އދަދަަކަށް ދެލި 

ސައްކަތެއްކުރާ ސެކްޝނަަކުން ދެލި ހޯދުމަކީ ބޭނނުްވާ ތަކެތި ޕްރިނޓްްކުރަންޖެހޭ ހާލތަްތަކުގައި އެ މަ

 ރނަގަޅު އަދި އެދެވިގނެްވާ ގޮތެވެ.

ދުވަހުގެ މަސައްކަތް ނނިްމާފައި ދާއިރު މުވއަޒްފަުން އަމިއލްއަަށް އފޮީހުގެ ކޮމްޕިއޓުނިްގ ވޞަީލތަްތައް 11.7.11

ރީގައިވާ ނުރަސމްީ ނުނިއްވނާަމަ، ބޭކާރުގޮތުގައި ކުރެވޭ ކަރަނޓްު ޚަރަދު ކުޑަކުރުމުގެ މަގުސަދުގައި ތި

ގަޑިތަކުގައި އތެަކެތި ނިވޭގޮތަށް ހުނންަންވާނީ ޕްރޮގްރާމް ކުރެވިފައެވެ. މިގތޮުން އިސްކޮށް ބަޔާންކޮށްފައިވާ 

 ގަޑީގައި ނުނިއްވިއްޖެ ނަމަ އެއާ ޖހެިގެން ބަޔނާްކޮށްފައިވާ ގަޑީގައި ނިއްވނެްވާނެއެވެ.
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1. 20:00 

2. 23:00 

3. 00:00 

މުވައްޒަފަކު މަސައްކަތް ކުރަން އފޮީހުގެ ކޮމްޕިއޓުނިްގ ވަޞލީަތެއް ކައިރީގައި އިން މަތީގައިވާ ވަގުތެއްގައި 

މިނޓިގުެ  3ނަމަ، ކުރަން އިން މަސައްކަތް ރައްކާކުރުމަށް )ސޭވް ކުރުމށަް( ނުވަތަ ނވިުން ހުއޓްާލުމަށް 

އަށް ކޮމްޕިއޓުނިްގ ވަޞލީަތް ވަގުތުކޮޅެއް ލބިޭނެއެވެ. އަދި މަސައްކަތް ނނިްމާފައި ދމަުން މުވައްޒަފު އަމިއްލަ

 ނިއްވާލނަް ވާނެއެވެ.

ކނޮްމެ ދުވަހެއްގެ މަސައްކަތް ނނިްމާފައި ދަމުން މުވައްޒަފުން ބނޭުންކުރާ ޑެސްކޓްޮޕް ކޮމްޕިއޓުަރާއި އެއާ 11.7.12

ގުޅާފައިވާ ސްކްރނީް ނިއްވލާަން ވާނެއެވެ. އައި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްނަުން މެއިނޓްނަަންސް މަސައްކަތެއް ނުވަތަ 

ވެއަރ އަޕްޑޓޭް މސަައކްތަެއް ކުރާކަމަށް އނަްގާ ދުވަހއެގްައި މުވައްޒފަުން މަސައްކަތް ނނިްމާފައި ސޮފޓްް

ދާއިރު، މުވައްޒފަަށް ދޫކުރެވިފައިވާ އެކައުނޓްުން ލޮގް އޯފް ކުރުމަށް ފަހު، ކޮމްޕިއުޓަރ ނިއްވާނުލައި 

 ހަމައެކަނި ސްކްރީން ނިއްވާލާފައި ދެވދިާނެއެވެ.

ކޮމްޕިއޓުނިްގ ވަޞީލަތްތައް ބޭނނުްކޮށްގެން މުވައްޒަފުންގެ އަމިއްލަ ފައިދާއަށް ނުވަތަ އަމިއްލަ އފޮީހުގެ 11.7.13

 ވިޔަފާރީގެ މަސައްކަތް ކޮށގްެން ނުވާނެއެވެ.

 ސފޮޓްވްއެރަ ބނޭނުކްރުނުް: 11.8

ތަ ހިލޭ އފޮީހުގެ ކޮމްޕިއޓުނިްގ ވަޞީލަތްތަކުގައި ބޭނުން ކުރވެޭނީ ހަމައެކަނި ލައިސަންސް ލބިިފައިވާ، ނުވަ 11.8.1

ލބިެން ހުންނަ، ނުވަތަ އޯޕަންސޯސް އޮޕަރޓޭނިްގ ސިސޓްމައާި ސފޮްޓްވެއަރއެވެ. އެއްވސެް ވަގުތެއްގައި 

 އފޮީހުގެ ކޮމްޕިއޓުިންގ ވޞަީލަތްތަކުގައި ވަގު ސފޮްޓްވެއަރ ބނޭުންކުރުމަކީ މަނާކަމެކެވެ.

ސފޮްޓްވެއަރއެއް އަޅނަްވާނީ  ޓނިްގ ވޞަީލތަަކަށްއުސަރުކާރުގެ އިދާރާތަކުގައި ހނުންަ އެއްވެސް ކޮމްޕި 11.8.2

އެން.ސީ.އައި.ޓީ. އިން ގާއިމުކށޮްފައިވާ "ޑެސްކޓްޮޕް އެނޑްް މބޮައިލް ކޮމްޕިއޓުނިްގ ސފޮްޓްވެއަރ 

ރޑް"  ގެ އެންމެ ފަހގުެ އޞިްލާޙުގައިވާ ގޮތުގެ މތަިންނެވެ. ސޓްޭންޑަ

ޓނިްގ ވޞަީލތަަކަށް ގެއްލުންދޭ ވައިރަސް، އުއެއްވެސް މުވައްޒފަަކަށް އނެގިހުރެ އެއްވެސް ކޮމްޕި 11.8.3

ސްޕައިވެއަރ، ކީލޮގަރ އެއްފަދަ ސޮފްޓްވެއަރ އެއް ޑައނުްލޯޑްކޮށް ނުވަތަ ގަސްތުގައި އފޮީހުގެ ކޮމްޕިއޓުިންގ 

ވޞަީލތަަކަށް އެޅުމަކީ މަނާކަމެކެވެ. އަދި ވައިރަސް އެއް ނުވަތަ ސެކިއުރިޓީއާއި ގުޅނުްހުރި ހާދިސާއެއް 
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 ދެއްގައި އައި.ސީ.ޓީ. ސެކްޝނަަށް ވީހާވެސް އަވަހަކަށް އނަްގނަް ވާނެއެވެ.ދިމާވެއްޖެ ހިނ

ނޑައެޅުމއާި،  11.8.4 އފޮީހުގެ މެންޑޭޓުގައިވާ މަސައްކތަްތައް ކުރުމށަްޓަކައި އފޮީހުގައި ބނޭުންކުރާނޭ ސޮފްޓްވެއަރ ކަ

 އިންސޓްޯލް ކުރުމާއި، ބލެެހެއޓްުމަކީ އައި.ސީ.ޓީ. ސެކޝްަނުގެ ޒނިްމާއެކެވެ.

.ޓީ. ސެކްޝނަުން ހއުދްަނުކުރާ ސފޮްޓްވެއަރއެއް އފޮހީުގެ ހާޑްވެއަރއެއްގައި އދަި ކމޮްޕިއޓުިންގ އައި.ސީ 11.8.5

ވޞަީލތަްތަކުގައި އެއްވެސް ވަގުތެއްގައި ބޭނުމެއް ނުކުރެވޭނެއެވެ. ހުރިހާ ސޮފްޓްވެއަރ އިނސްޓްޯލްކުރުމއާި 

 ބެލހެެއްޓުމަކީ އައި.ސީ.ޓީ. ސެކްޝަނުގެ ޒިންމާއެކެވެ.

ސެކްޝނަުން ބޭނުންވެއްޖެ ހިނދެއްގައި ވަޞީލަތްތައް ބޭނުން ކުރެވެމނުްދާ ގޮތް ބލެުމަށް  އައި.ސީ.ޓީ. 11.8.6

ސިސޓްަމް ޗެކް އަދި ރިސޯސް ޗެކް ކުރެވޭނެއެވެ. އަދި ހާޑްވެއަރއާއި ސޮފްޓްވެއަރ އަޕްގްރޭޑް ކުރަން ޖެހޭ 

 ޙާލތަްތަކުގައި އެ މަސައްކތަްތައް ކުރެވޭނެއެވެ.

ލަތެއްގައި ނެތް ސފޮްޓްވެއަރއެއް ބނޭުންކުރަން މުވައްޒަފަކު ބޭނނުްވެއްޖެ އފޮީހުގެ ކޮމްޕިއޓުނިްގ ވަޞީ 11.8.7

ޙލާަތެއްގައި، އެ މުވައްޒަފެއްގެ ސުޕަރވައޒިރަ މެދުވެރކިށޮް އައި.ސީ.ޓީ. ސެކޝްަނާ މަޝްވރަާ 

ކުރެވދިާނެއެވެ. އައި.ސީ.ޓީ. ސެކްޝނަުން އެފަދަ ސޮފޓްްވެރއެއް އެ އފޮީހެއްގއަި ބނޭުންކުރުމަށް 

ކށޮްފނިަމަ، އެފަދަ ސޮފޓްްވެއަރއެއް ހޯދައި އިންސޓްޯލް ކރުނާީ އައި.ސީ.ޓީ. ސެކްޝނަުން، ސަރުކރާގުެ ހުއްދަ

 ޤނާޫނާއި ގަވާއިދާ ޚިލފާުނުވާ ގޮތަށެވެ.

އފޮީހުގެ މިލްކިއްޔާތުގައި ހިމެނޭ ސފޮްޓްވެއަރއެއް އެއްވެސް ޒރަީއާއެއް މެދުވެރިކޮށް އަމިއްލަ ބނޭުމަކަށް  11.8.8

 ސް ނަކަލު ކުރުމަކީ މަނާކަމެކެވެ.ނުވަތަ ބހެުމަށް ވިޔަ

ސޮފްޓްވެއަރ އިންސޓްޯލް ކުރުމުގައި އެއްވެސް މީހެއްގެ ފިކުރީ މުދަލުގެ ހައްގަކަށް އުނިކަމެއް އަންނނާޭފަދަ  11.8.9

 ގތޮަކަށް އަމލަުކޮށްގނެް ނުވާނެއެވެ.

 ވއިގުަ )އޮފހީގުެ ކމޮޕްއިޓުރަ ނޓެވްރާކް(: 11.9

އުނޓްް ބނޭުންކޮށްގެން އފޮީހުގެ ކޮމްޕިއޓުނިްގ ވޞަީލތަްތައް މުވައްޒފަުނންަށް ދޫކުރެވިފައިވާ ޔޫޒަރ އކެަ  11.9.1

 މެދުވެރިކޮށް އފޮީހުގެ ވިއުގަ ބޭނުން ކުރެވދިާނެއެވެ.

މަޖބުޫރީ ހލާަތެއްގައި އފޮީހުގެ ބނޭުމަކަށް ކނޮްމެހެން ބނޭުންކުރަން ޖެހިއްޖެ ހިނދެއްގައި، މުވައްޒފަުންގެ  11.9.2

ގުޅުން އައި.ސީ.ޓީ. ސެކްޝނަުން ގާއިމްކޮށް ދެވިދާނެއެވެ.  އަމިއްލަ ކޮމްޕިއޓުނިްގ ވޞަީލތަަކަށް ވައިފައި

ރޑް އެއްވސެް މވުައްޒަފަކަށް  މިފަދަ ހލާަތެއްގައިވެސް ސލަާމަތީ ސބަބަުތަކށަްޓަކައި ވައިފައި ގުޅުމުގެ ޕާސވްަ
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 ނދުެވޭނެއެވެ.

އެއވްސެް ގޮތަކށަް  ވިއުގައިގެ ޚިދުމތަަށް ބުރުލެއް ކުރިމަތިވިޔަ ނުދނިުމށަްޓަކައި އެއްވެސް ޙލާަތެއްގައި 11.9.3

މުވައްޒފަުން އަމިއލްައަށް ވިއުގައިގެ ގުޅުން ގުޅައި، ބަދލަުކޮށް، ބަދަލު ގެނެސް، ވިއުގައިގެ ގުޅުން ދޭ 

ނަރުތައް އަމިއލްައަށް ނައޓްާ، ގުޅައި ހެދުމަކީ މަނާކަމެކެވެ. މިފަދަ ގުޅނުްތައް ގުޅައދިޭނީ އައި.ސީ.ޓީ. 

ނުންކުރަނވްާނީ އައި.ސީ.ޓީ. ސެކްޝނަުން ގުޅައދިޭ ވިއުގައގިެ ސެކްޝނަުނންެވެ. އަދި މުވައްޒފަުން ބޭ

 ގުޅނުްތަކެވެ.

އފޮީހުގެ ކޮމްޕިއޓުނިްގ އަދި މުވާޞލަާތީ ވޞަީލަތްތައް ބޭނނުްކޮށގްެން މުވައްޒފަުން ކުރަމނުްގނެްދާ  11.9.4

 މަސައްކތަްތައް ބލަަން ބޭނުންވެއްޖެ ހިނދެއްގައި އެ އިދާރާއަކަށް ބެލދިާނެއެވެ.

ވިއުގައާ ގުޅިފައިވާ އެއްވެސް އިދާރާއަކުން، އެ އިދާރާއެއްގެ ވިއުގަ އހެެން އިދާރާއަކަށް ގުޅއަި ސަރުކާރުގެ  11.9.5

 ނުވަތަ ވިއުގައަށް އެއްވެސް ބަދަލެއް ގނެްނނަްވނާީ އެން.ސީ.އައި.ޓީ.ގެ ހުއްދަ ހޯދައގިެނންެވެ.

ސް ފަރާތެއްގެ އާލތާއެް އފޮީހގުެ މުވައްޒފަަކަށް އޮފހީުން ދޫކުރެވިފައިވާ އާލތާްތައް ފިޔަވައި އހެެން އެއްވެ 11.9.6

 ވިއުގައަށް ގުޅަނވްާނީ އައި.ސީ.ޓީ. ސެކޝްަނުގެ ހުއްދަ ލބިގިެންނެވެ.

 އިނޓްރަނޓެް ބނޭނުކްުރުން: 11.10

ރަސްމީގަޑިގައި އިނޓްަރނޓެް ބޭނުންކުރުން ހުއްދަ ކުރެވިފައވިަނީ އފޮީހުގެ ރަސްމީ މަސައްކތަްތައް ކުރުމަށެވެ. 11.10.1

ހުސްވަގުތުކޮޅުގައިވސެް ގައިވާ ގޮތުގެ މތަިން، މުވައްޒފަުނންަށް މަސައްކަތުގެ ވަގތުުގައިދެވޭ ގަވާއިދު ޤނާޫނާއި

 ހެޔޮގޮތުގައި އނިްޓަރނެޓް ބޭނުންކުރުމަށް ހުރިހާ މުވައްޒފަުން ސަމލާުކަން ދނޭްވާނެއެވެ.

މަކީ އެކަށގީެނވްާ އިނޓްަރނޓެްގެ ޒަރީއާއިން އޮފީހުގެ ސިއްރު މަޢލުޫމާތުގެ ރައްކައތުެރިކަމަށް ބުރޫއެރ11.10.2ު

ކަމެކެވެ. އަދި އިނޓްަރނޓެްގެ ޒަރީއާއިން އފޮީހުގެ ކޮމްޕިއޓުނިްގ ވަޞލީަތތްަކަށް ވައިރަސް، ސްޕައިވއެރަ 

ނުވަތަ ގެއްލނުްދޭ ސޮފްޓްވެއަރ ވނަުމުގެ ފުރުސަތު އޮވެއެވެ. ސްޕައިވއެރަގެ ސބަބަުން އޮފހީުން ބޭރު، 

ން ބނޭުންކުރާ ޕާސްވަރޑްތަކާއި އފޮީހުގެ ސިއްރު މއަލުޫމތާުތަކަށް ހުއްދނަެތް ފަރާތްތަކަށް އފޮީހުގެ މުވައްޒަފު

ވނަުމުގެ ފުރޞުަތު ލިބުން އެކަށީގެންވެއެވެ. މުވައްޒފަުން އިންޓަނޓެް ބޭނުންކުރާއިރު، ކުރެވޭ ކަންކަމށަް 

ންނެތް ރނަގަޅަށް ސަމާލުކނަްދީ ފަރުވާތެރވިާން ވާނެއެވެ. އެ އއެޗްެއްގެ ރައްކައުތެރިކަމާމެދު ޔޤަީންކަ

އެއްވެސް ލނިްކްއަކަށް، ފޓޮޯއަކަށް، ނުވަތަ ޝައުޤުވެރިކަން ދަމައިގނަްނަ ގތޮަށް ހނުްނަ މަންޒަރާއި ލިޔނުް 

 ފަދަ ތަކތެި ހުޅުވައިގނެް ނވުާނެއެވެ.
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ތިރީގައި އެވާ ކަނތްައްތަކަކީ އފޮހީުގެ ކޮމްޕިއޓުނިްގ ވޞަީލތަްތަކާއި ވިއުގަ އަދި އިނޓްަރނޓެް ބޭނނުްކޮށގްެން 11.10.3

 ން ހުއްދަ ނޫން ކަނތްައްތަކެވެ.ކުރު

 ޗެއިން ލެޓަރ ފނޮުވުން  .1

 އަމިއްލަ މަސައްކަތް ނުވަތަ އަމިއްލަ ވިޔަފާރީގެ މޢުާމަލތާްތައް ކުރުން .2

 އިދާރާއާ ބެހޭގތޮުން ނުވަތަ ތިމާއާ ބހެޭގޮތނުް ތެދުނޫން މޢަުލޫމާތު ދިނުން  .3

 ކނަްތައްތައް ކުރުން  ޤނާޫނާއި ގަވާއިދާ ޚލިާފު ކނަްތައްތައް ކުރުމާއި، ގެއލްުން ދނެިވި .4

ނޑޭ، ބިރުދައްކާ .5 ނަސްލީ އިމްތޔިޒާު، ޖިންސީގތޮުން ތފަާތުކުރާ ނުވތަަ ، އބަުރަށް ހުތުރުވާ، ހުރުމަތް ކެ

 މި ނނޫްވެސް ނޭދެވޭ ކަންކަމށަް ނިސބްަތްވާ ބަހުރުވަ މެސެޖްތަކުގައި ބނޭުން ކުރުން 

ޑު، ބަދުއަޚުލާގީ ފޓޮޯއާއި މަންޒަރު ނުވަތަ އެއްވެސް ސިފައެއްގައި އޮރިޔާން ފޓޮޯއާއި މަންޒަރު ނުވަތަ އަ .6

 އަޑު ހނުްނަ ތަކެތި ފޮނުވުމާއި، ލބިިގަތުމާއި، ހޯދުން 

 ސިޔާސީ ޙަރަކތާްތަކުގައި ބައިވެރވިުން .7

 އަމިއްލަ ބނޭުމަށް އެއްވެސް ބާވަތެއްގެ މޢަުލޫމާތެއް ނުވަތަ ފައިލެއް ޑައނުްލޯޑު ކުރނުް  .8

މެގބަައޓިަށްވުރެ ބޮޑު( ޑައނުލްޑޯު  50ބޮޑެތި ފައލިް ) އައި.ސީ.ޓީ. ސެކްޝނަުގެ މޝަވްަރާ ނުހޯދައި .9

 ކުރުން

އފޮީހުގެ ކޮމްޕިއޓުނިްގ ވޞަީލތަްތަކާއި ވިއުގައިގެ ޚިދުމތަަށް ބާރބުޮޑުވާ ފަދަ، ބުރޫއަރާ ފަދަ،  .10

ނޑޭ ފަދަ، ބަދަލުގނެްނަ ފަދަ ނުވަތަ އުނިކަމެއް އަނންަ ފަދަ އެއްވެސް ކަމެއް ކުރނުް   މެދުކެ

 ގެ ކޮޕީރައޓިއާި ޓްރޭޑްމާކާއި ޚިލފާުވާ ފަދަ ކމައެް ކުރުންއެއްވެސް ފަރާތެއް .11

 މުނފިޫހފިިލުވުމުގެ ގޭމްތައް ކުޅުން  .12

އފޮީހުގެ ސިސޓްަމްތަކާއި އެޕލްކިޭޝނަްތަކުގައި ގާއިމުކުރެވިފައިވާ ރައްކާތެރިކަމުގެ ނިޒާމު ބަލިކުރުން  .13

 ނުވަތަ ބަލިކުރަން މަސައްކަތްކުރުން

ސްކްރީން ސޭވަރ، ގޭމް އދަި މިއާ އެއްފަދަ ތަކެތި އައި.ސީ.ޓީ. ސޮފްޓްވެއަރ، އެޕްލިކޝޭަން،  .14

 ސެކޝްަނުގެ ހުއދްަނތެި އިނޓްަރނެޓް މެދުވެރިކޮށް ޑައނުްލޯޑުކުރުން

އފޮީހުގެ ރަސްމީ މަސައްކަތާ ސދީާ ގުޅނުްހުރި އޯޑިއޯ އަދި ވޑީއިޯ ފިޔަވައި އހެެނހިެން އޯޑިއޯ އަދި  .15

 ޑުކުރުމާއި ސްޓްރީމްކުރނުް ވީޑިއޯ އނިްޓަރނެޓް މެދުވެރިކޮށް ޑައނުްލޯ
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 ބަދުއަޚުލާގީ އަމަލު ހމިެނޭ އެއްވެސް ބާވަތެއްގެ އެއްވެސް ސިފއައެްގެ އެއްޗެއް ބލެުން .16

 މއެލިް ބޭނނުކްރުނުް:-އފޮީހުގެ އީ  11.11

 މެއިލް އެކައުނޓްްތައް ބނޭުންކުރނަްވާނީ ހަމައެކަނި ރަސްމީ ބނޭުމަށެވެ.-އޮފީހުގެ އ11.11.1ީ

ވައްޒފަުނންަށް އީމެއިލް ކުރާ ނަމޫނާއާ އެއްގތޮަށް ކނޮްމެ މުވައްޒަފއެް އައި.ސީ.ޓީ. ސެކްޝނަުން ހުރިހާ މ11.11.2ު

މެއިލްގައި ސއޮި އނޮންަން ވާނެއެވެ. ސޮއި ގއަި މުވައްޒަފުގެ ނަން، މަގާމު، މސަައްކަތްކުރާ -ފނޮުވާ އީ

މަނާފައި ސެކްޝނަުގެ ނަން، އފޮީހުގެ ނަން، ގުޅޭނޭ ނަނބްަރުތަކާއި އޮފީހުގެ ވބެްސައޓިުގެ ޔޫ.އާރ.އެލް. ހި

 އނޮްނނަް ވާނެއެވެ.

މެއިލް -އެއްވެސް ހިނދެއްގައި އފޮީހުގެ ހުއްދނަެތި އފޮީހުގެ ސިއްރު މައލުޫމާތު އޮފހީުން ބޭރު ފަރާތަކަށް އ11.11.3ީ

 މެދުވެރިކޮށް ހިއްސާކށޮްގެން ނުވާނެއެވެ.

 އް ކޮށގްެން ނުވާނެއެވެ.އޮފީހުގެ އީމެއިލް އެކައނުްޓް ބޭނުންކޮށގްެން އެއްވެސް މުވައްޒަފަކު އަމިއްލަ މުޢާމލަާތ11.11.4ެ

އފޮީހުގެ ރަސްމީ މޢުާމަލތާުތައް މުވައްޒފަުން ކުރަނވްާނީ، މުވައްޒފަުން ބނޭުންކުރުމަށް އފޮީހނުް 11.11.5

މެއިލް އެޑްރސެް މެދުވެރިކޮށެވެ. އފޮީހުގެ އީމއެލިް އެޑރްސެް -ދޫކުރެވިފައިވާ، އފޮީހުގެ ޑޮމެއިން ނަމުގައިވާ އީ 

ރޑް ކު   ރުމާއި، އެހެން އެޑްރެހަކުން އފޮީހުގެ މުވާޞލަާތު ކުރުމަކީ މަނާކަމެކެވެ.އެހެން އެޑްރެކހަަކަށް ފޯވަ

ތަނތްަނުގައި  ،އފޮީހާ ގުޅުން ނެތް ކަންކަމުގއަި، އެއީ ވބެްސައޓިްތަކުގައާއި އހެެނހިެން ގޮތްގތޮުން ވިޔަސ11.11.6ް

ބނޭުންކުރުމަކީ މެއިލް އެޑްރސެް -ބައިވެރިވުމުގެ )ސބަްސްކްރިޕޝްނަް ގެ( ގޮތުގައި ވިޔަސް، އފޮީހުގެ އީ

މެއިލް ހުއޓްުމެއްނެތި އަނންަގޮތް -މަނާކަމެކެވެ. މިފަދަ ކަންކމަުން، ތާކުންތާކު ނުޖެހޭ ބޭކާރު އީ

 މެދުވެރިވެއެވެ.

މުވައްޒފަުން އެކަކު އަނެކަކާ ކުރާ މުއާމލަާތާއި، އޮފީހުން ބޭރުގެ ފަރތާްތަކާ ކުރާ މުއާމަލތާުތަކުގައި ބަސްމަގު 11.11.7

މެއިލް މެދުވެރިކޮށް ކުރާ މުއާމލަާތުގެ ސބަބަުން -ވެރިކަމާ އހިުތިރާމާ އެކުގައެވެ. އީބނޭުން ކުރަންވާނީ އަދބަު

ނޑޭ، މސީްމީހނުްގެ މެދުގއަި  އފޮީހުގެ ކަރާމތާަށް އުނިކަމެއް އތަުވެދނާެފަދަ ބަހުރުވަ، އޭގެތެރޭގައި ހުރުމަތް ކެ

ކުރުން، ބަދަލު ހފިުން ފަދަ، ނުވތަަ  ތަފތާުކުރުން، ހަޑހިުތުރު ބަހުރުވަ، ޖިންސީ ގޯނާ، އިންޒާރުގެ، ޖަދަލު

އެއްވެސް ދީނެއް، ނަސްލެއް، ޘަގފާަތެއް، އާދަކާދައެއް، އެއްވެސް ނަސލްަކަށް ރައްދުވާ ގތޮަކަށް ހަޑހިުތުރު، 

 ބަހުރުވަ ހުރެގެން ނުވާނެއެވެ.، މާނަ އޮޅޭ، އބަުރާ ބެހޭ، ނުވަތަ ކުޑައިމީސްވާ ގތޮަށް

ކުރިން އެ ފނޮުވި ފރަތާް ޔަގީންކުރަން ވާނެއެވެ. އމީެއިލްގއަި  މެއިލްއެއް ހުޅުވުމުގެ-ލބިިފައިވާ އ11.11.8ީ
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އޓެޭޗްކުރެވިފައިވާ ފައލިްތައް އަދި ލނިްކްތައް ހުޅުވުމުގައި ވަރަށް ބޮޑަށް ސަމާލވުާން ވާނެއެވެ. ގޮތންޭގޭ 

ތަކތެި ފަރތާަކުން އީމެއިލް އެޓޭޗްމަންޓްސްގެ ގޮތުގައި ވައިރަސް، ޓްރޯޖަން ކހަަލަ ނުރައްކާތެރި ޒާތުގެ 

އޓެޭޗްކށޮްފައި ފނޮުވާފައި ހުރުމަކީ އެކަށީގނެްވާ ކަމެކެވެ. ބައެއް އީމެއިލްއަކީ ހުޅުވާލމުުން މިފަދަ ތަކެތި 

އަމިއްލަ ޒާތުގައި އގޭެ ޙރަަކާތް ފަށާގތޮަށް ހނުްނަ ތަކެއްޗެވެ. ފނޮުވި ފަރާތް އެނގޭ ބައެއް އީމއެލިް 

ލބިުމަކވީސެް އެކަށީގނެްވާ ކަމެކެވެ. އހެެންކަމުން މެދުވެރިކޮށް ކޮމްޕިޔޓުރަ ވއަރިަސް ފަދަ ތަކެތި 

ޝައްކުވާފަދަ އީމެއިލް ހުޅުވުމުގެ ކުރިން އައި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްނަުގެ ލފަާހދޯުން އެދެވިގެންވެއެވެ. އދަި 

އެއްވެސް ގތޮަކުން ކޮމްޕިޔުޓަރ ވައިރަސް ނުވަތަ އެފަދަ ނޭދެވޭ ޒާތުގެ އެއްޗެއްގެ އަސަރު ހުރިކަމަށް 

 ން އައި.ސީ.ޓީ. ސެކޝްަނށަް ވަގުތނުް އަނގްަންވާނެއެވެ.ބެލެވނޭަމަ އެކަ

 މެއިލުން ބެލުމާއި، ފނޮުވުމަކީ މަނާ ކަމެކެވެ.-ބަދުއަޚުލާގީ އަމަލު ހމިެނޭ ޖޯކާއި ވާހަކަ ފަދަ އެއްޗެއް އީ 11.11.9

މެއިލް މެދުވެރިކޮށް ޗެއިން ލެޓަރ، ވައިރަސް، ހަޑހިުތުރު އެއްޗެއް ނުވަތަ މިނނޫްވސެް -އފޮީހުގެ އީ 11.11.10

 އެއްވެސް އެއްޗެއް ފޮނވުއަިގެން ނުވާނެއެވެ. ނޭދެވޭ

މެއލިްއަކަށް އެއްވެސް ބަދަލެއް ގެނެސގްެން ނުވާނެއެވެ. ހމަަ -ފނޮުވި ފަރާތުގެ ހުއްދނަެތި، ލިބޭ އީ 11.11.11

މެއިލްއެއްގައި ހުއްދނަެތް ތަކެތި ހިމަނައި )އޓެޭޗްކށޮް( ބަދަލގުެނެސް އެހެން ފަރތާަކަށް -އެހނެްމެ، އެފަދަ އީ

 ފނޮުވައިގެން ނުވާނެއެވެ.

 މެއިލް އފޮީހުގައި ފޮނުވުމަކީ މަނާކަމެކެވެ.-މުވައްޒފަުންގެ މެދުގައި ތފަާތުކުރނުް ހނުްނަ އީ  11.11.12

މެއިލް އހެެން -މެއިލް ފޮނުވުމާއި، ލބިިފައި ހނުަން އެފަދަ އީ-އފޮީހުގެ މަސައްކތަްތަކާ ނުގުޅޭ އީ 11.11.13

 މީހނުްނށަް ފނޮުވުމަކީ މަނާ ކަމެކެވެ.

ޓިންގ އުމެއިލްއާއި، އފޮީހުގެ ކޮމްޕި-މެއިލް އެކައުނޓްް މެދުވެރިކޮށް ފނޮުވާ އީ -އީއފޮީހުގެ  11.11.14

 މެއިލްއަކީ އޮފީހުގެ މިލްކެކެވެ.-ވޞަީލތަްތަކުގައި ރައްކާކށޮްފައި ހނުްނަ އީ 

 އހެީތރެކިނަް ފރޯކުށޮް ދނިުން: 11.12

މެއިލް މެދުވެރިކޮށް -އީ  ކޮމްޕިއޓުނިްގ ވޞަީލތަަކަށް މައްސަލައެއް ކުރިމަތިވެއްޖނެަމަ، ފނޯުން ނުވަތ11.12.1ަ

 ތަފްސީލާއެކު މުވައްޒފަުން އައި.ސީ.ޓީ. ސެކްޝނަަށް އނަްގނަް ވާނެއެވެ.

ކޮމްޕިއޓުނިްގ ވޞަީލތަްތަކާ ގުޅޭ ގތޮުން މުވައްޒފަުން ހުށަހަޅާ މައްސލަަތައް ވީ އނެްމެ އަވަހަކަށް 11.12.2

ގެ ގތޮުން މައްސަލަތައް އައި.ސީ.ޓީ ސެކްޝނަުން ޙއަލްުކޮށދްޭން ޖހެޭނެއެވެ. ވަޤުތު ސލަާމަތްކުރުމު
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 ހައްލުކުރުމަށް އައި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްނަުން ފޯނު މެދުވެރިކޮށް މުވައްޒފަުނންަށް ކިޔައިދެވދިާނެއެވެ.

އޮފީސް އޓޮޮމޝޭަނާއި، މަސއަކްތަްތަކާއި ގުޅޭ ގޮތނުްނާއި، އަޕްގްރޭޑް ކރުުމާއި، އއަު މަޢލުޫމާތު ފދަަ 11.12.3

 މެދުވެރިކޮށް މުވައްޒފަުނންަށް ދީ ހިއްސާކުރނަް ވާނެއެވެ.މެއިލް -އިރޝުާދު އައި.ސީ.ޓީ. ސެކޝްނަުން އީ

 ޤަވާޢދިާ ޚލިފާށަް ކރުާ ކނަތްައްތއަް ރޕިޓޯކްރުނުް: 11.13

އފޮީހުގެ ކޮމްޕިއޓުނިްގ އަދި މުވާޞލަާތީ ވަޞީލަތެއް މެދުވެރިކޮށް އެއްވެސް ނުރނަގަޅު ކަމެއް ނުވަތަ 11.13.1

 ގަވާއިދާ ޚލިާފު ކަމެއް ކުރުމަކީ މަނާކަމެވެ.

ކުރާނމަަ ނުވަތަ ކުރާކަމަށް ޝައކްު ކރުވެނޭަމަ، އެ މުވައްޒަފއެް އެއވްސެް ކަމއެް  ގަވާއިދާ ޚިލފާު  ވާމަތީގައ11.13.2ި

އާލތާްތަކުގެ ސިސޓްަމްސް އެޑމްިނިސްޓްރޓޭަރަށް އނަްގަން ވާނެއެވެ. އަދި ބޮޑު ކުށެއްނަމަ ޒނިްމާދރާު 

 އެވެ.އިސްވެރިޔާއަށް ނުވަތަ ޒނިްމާދާރު ވެރިޔާއަށް މައްސަލަ ހށުަހެޅދިނާެ

 އއަި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްނަގްެ މސައްލޫއިޔްތައާި ޒނިމްާ: 11.14

އފޮީހުގައި ބނޭުންކުރެވޭ ކޮމްޕިއޓުނިްގ ވޞަީލަތްތައް ބނޭުންކުރަނީ ޤނާޫނާއި ގަވާއިދާ އެއްގޮތްވާ ގޮތުގެ 11.14.1

 .އެ ގަވާއިދުތައް އިދާރާގެ ތެރޭގައި ތނަްފީޒުކުރުމަކީ އައި.ސީ.ޓީ. ސެކްޝނަުގެ ޒނިމްާއެކެވެ ،މަތނިްތޯ ބަލައި

އފޮީހުގައި ބޭނުންކުރާ ސޮފްޓްވެއަރ ބނޭުންކުރަނީ ޤނާޫނާއި ގަވާއިދާ އެއްގޮތްވާ ގޮތަށްތޯ ބަލައި 11.14.2

 ތނަްފީޒުކުރުމަކީ އައި.ސީ.ޓީ ސކެޝްަނުގެ ޒިންމާއެކެވެ.

އފޮީހުގެ ކޮމްޕިޔޓުނިްގ ވޞަލީތަަކަށް ވައިރަސް މައްސަލއައެް ނުވަތަ ސެކިއުރޓިީ އއެވްސެް ކަމއެް 11.14.3

 ނގުމުން ވަގުތުން ފިޔަވަޅުއެޅުމަކީ އައި.ސީ.ޓީ. ސެކްޝަނުގެ ޒިންމާއެކެވެ.ދިމާވެއްޖެކަން އެ

ޓނިްގ ވޞަލީތަްތަކބާެހޭ މައުލޫމާތުތައް ޑޮކިއމުަނޓްްކޮށް އައި.ސީ.ޓީ. ސެކްޝނަުން އުއފޮީހުގެ ކޮމްޕ11.14.4ި

 ބލަަހައޓްަން ވާނެއެވެ.

އައި.ސީ.ޓީ. ސެކްޝނަުގެ މުވައްޒަފެއް މި ގަވާއިދާ ޚިލފާަށް އަމަލުކުރަމނުްދާ ކަމަށް، އެ ސެކޝްަނގުެ 11.14.5

އެއްވެސް މުވައްޒފަަކަށް ފާހަގަ ކުރެވނޭަމަ، އެކަން ވީހާވެސް އަވހަަށް އައި.ސީ.ޓީ. ސެކްޝނަުގެ އިސްކށޮް 

ސަމލާުކަމަށް ގނެްނނަް  މާދާރު އިސްވރެޔިާގެޒިންހުނންަވާ މުވައްޒަފުގެ ނުވަތަ ޒިންމާދާރު ވެރިޔާގެ ނުވަތަ 

 ވާނެއެވެ.

ޓނިްގ ވަޞލީަތެއް ބހެެއްޓުމާއި އެއްވެސް ސޓެނިްގ އަކށަް ބަދލަުގެނައުމކަީ  އުއފޮީހުގައި އެއްވެސް ކޮމްޕ11.14.6ި

 އައި.ސީ.ޓީ. ސެކޝްަނުގެ މަސއްލޫިއްޔަތެކެވެ.
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ބލެެހެއޓްުމަށްޓަކައި އިދާރާގެ ސިސޓްަމްތއަް  އފޮީހުގެ ވިއުގައިގެ ސެކިއުރޓިީ ކަނތްައްތައް ރައްކާތެރިކނަްމަތ11.14.7ީ

މޮނޓިަރކޮށް ކނޮްމެ ވަގުތެއްގައިވެސް ނޓެްވާރކް ޓްރެފިކް މނޮިޓަރު ކުރުމުގެ ކނަްތައް އައި.ސީ.ޓީ. 

ސެކްޝނަުން އިނތްިޒާމުކޮށް މޮނިޓަރ ކުރމަުން ގެނދްަން ވާނެއެވެ. އަދި މިކަމަށް ބޭނނުްވާ ވޞަީލތަްތައް 

 ން އެދުމުން އތެަކެތި އެ ސެކޝްަނށަް ހޯދައިދިނުމަކީ އޮފީހުގެ މަސްއޫލިއޔްތަެކެވެ.އައި.ސީ.ޓީ. ސެކޝްަނު

އފޮީހާއި އފޮީހާ ގުޅާފައިވާ ވިއުގައާއި، އެއާ ގުޅާފައިވާ އނެްމެހާ ވޞަީލަތްތައް ރައްކާތެރިކނަްމތަީ 11.14.8

 ބެލހެެއްޓުމަކީ އައި.ސީ.ޓީ. ސެކްޝަނުގެ ޒިންމާއެކެވެ.

ޓަރ ވައިރަހާއި އެފަދަ ވބަާއިން ރައްކާތެރިވުމަށް އުތްތައް ބަލހަައްޓައި ކޮމްޕިއފޮީހުގެ ކޮމްޕިއޓުނިްގ ވޞަީލ11.14.9ަ

ބނޭުންކުރާ ސޮފްޓްވެއަރ ބޭނުންކުރުމާއި، މިފަދަ ސޮފްޓްވެއަރ އާއި އހެެނހިެން ސޮފޓްްވެއަރގެ އަޕްޑޓޭސޭް 

އި.ސީ.ޓީ. ސެކްޝނަުން ޓނިްގ ވޞަީލތަްތައް ރައްކާތެރިކަން މަތީގައި އައުގަވާއދިުން ހޯދައި އފޮީހުގެ ކޮމްޕި

ބލަަހައޓްަން ވާނެއެވެ. އެއްވެސް ބާވަތެއްގެ ނޭދެވޭ އަސަރެއް އފޮީހުގެ ކޮމްޕިއޓުނިްގ ވޞަީލތަްތަކަށް 

ކުރިމަތިވދެާނެ ކަމުގެ އަލާމާތެއް ފެނިއްޖނެަމަ، އެކަމާ ގުޅިގެން އަޅނަްޖެހޭ ފިޔަވަޅުތައް އައި.ސީ.ޓީ. 

 ސެކްޝނަުން ވަގތުުން އަޅނަްވާނެއެވެ.

ހުގައި ކޮމްޕިއޓުނިްގ ވޞަީލތަްތައް ބނޭުންކޮށގްެން މައލުޫމާތު ރައްކާކޮށް ބލެެހެއްޓުމުގައި އޮފީ 11.14.10

އެން.ސީ.އައި.ޓީ. އިން ގާއިމުކށޮްފައިވާ "މނިިމަމް ސެކިޔުރޓިީ ރިކުޔމަަނޓްްސް ފޮރ އިންފޮރމޝޭަން 

ނޑުތަކާ އެއްގޮތް ވާ ގޮތުގެ މަތިން ސިސޓްަމްސް އިން ގަވަރންމނަްޓް" ގައި ބަޔާންކޮށްފައިވާ މނިްގަ

 މައލުޫމާތުގެ ރައްކާތެރިކަން ބެލެހެއްޓުމަކީ އައި.ސީ.ޓީ. ސެކްޝަނުގެ ޒިންމާއެކެވެ.
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