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 ސިވިލް ސރަވސިް ކމޮޝިނަް 

ގެ ޗުއްޓީ ދެވޭ ގޮތަށް ނުގުނާ މުއްދަތަށް ޚިދުމަތުގެ
އަދާހަމަކުރުން ރެކޯޑު   
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 އަދާހމަަކުރުން ރެކޯޑު ޗުއްޓީގެ ދެވޭ ގޮތަށް ނގުުނާ މުއްދަތަށް ޚިދުމަތުގެ
 

 

 ބނޭުނވްާނެ ލިޔުންތައް:

 

Name Name Dhivehi Documents  (MAX upload Size) 

To update Leave Record 
(Parenthood) 

  Leave document (1MB) މަޔަކަށް ނވުަތަ ބފަޔަކަަށް ވމުުން ލބިޭ ޗއުްޓީ 

To Update leave record (Medical)  ްަތމިާ ނުވތަަ ތމިާ ބލަނަޖްެހިފއަވިާ ފރަާތަކށ
 ފަރވުާ ހދޯމުަށޓްކައަި ވއީލްނުް 

 Letter by Employee (1MB) 

 Leave document (1MB) 

 Medical Certificate (1MB)  

 HRMD Nimmun (1MB) 

To update Leave Record (Higher 
Studies) 

  Leave document (1MB) މުވއަްޒަފު ތމަްރނީވުމުަށް ވއީްލނުް 

 Agreement with Documents 
mentioned in Jaduval 19 , 
annex (2MB) 

 HRMD Nimmun (1MB) 

To update Leave Record (accompany 
spouse/children going abroad for 
studies) 
 

ތމިާ ނުވތަަ ތމިގާެ ފރިި/އަނބނިް/ދރަިން 
ފުރަތމަަ ޑގިްރީ ނުވތަަ އއެަށްވރުެ މަތީ 

ކުލސެފިކިޝޭަނެއް ހސާލިް ކރުމުށަޓްަކއަި 
 ރއާޖްެއިން ބޭރަށް ދއިުމަށް ވއީލްނުް 

 Letter by Employee (1MB) 

 Leave document (1MB) 

 HRMD Nimmun (1MB) 

To update Leave Record (accompany 
spouse) 
 

ރސަމްީ ބޭނުނތްކަަށް ރއާޖްއެިން ބރޭަށް ނވުަތަ 
އއެް ރަށުން އަނެއް ރށަށަް ދާ ދއަލުތަުގެ 
 މުވއަްޒަފުނގްެ އަނބިން/ފިރނިް ވއީލްނުް 

 Letter by Employee (1MB) 

 HRMD Nimmun (1MB) 

 Leave document (1MB) 
 

To update Leave Record (work in a 
project) 

މުވއަްޒަފުން މޝަރްޢޫތުކަގުއަި މސައަްކަތް 
ކުރމުަށއާި އޮފހީގުެ ބނޭމުަށއާި އެހނެް 
އޮފީސްތކަގުެ ބޭނމުަށް ރސަމްީގޑަގީއަި 

 ދކޫރުނުް 

 Letter by Employee (1MB) 

 HRMD Nimmun (1MB) 

 Leave document (1MB) 
 

 

 

 

 އަށް ވުރެ ބޮޑުވެގެން ނުވާނެއެވެ. "Max Upload Size"ނޯޓް: ސްކޭންކުރެވޭ ޑޮކިއުމަންޓްގެ ސައިޒް 
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 އިތުރު މައލުޫމާތު:

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

 
 ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝނަް  މިނިސްޓްރީ އޮފް އެޑިޔުކޝޭަން  މިސާލު: ސުކޫލް 

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

 
 ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝނަް  މިސާލު: ކައުންސލިްތައް 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 | P a g e  
CSVIUGA Manual [General Request: Updating Leave Records]   
Version: V1.0 | Date: 12 April 2018 

 

 ސީއެސް ވިއުގަ ސިސްޓމަުން ކުރިއަށް ގެންދާނެގޮތް:
 

" އަށް New Requestމނެޫއިން " "GRއޮފީސް ޕްރފޮައިލްގެ "ޓަމަށް ލޮގިންކުރެއްވުމށަްފަހު ސީއެސް ވިއުގަ ސިސް .1
 ކްލިކްކށޮްލައްވާ

 

 ރިކުއެސްޓްގެ ތަފްސީލް ފުރިހަމަކުރައްވާ .2

 

 

 

 

 

 

 ކރުއިަށް ގެންދަން ބޭނުންވާ ރިކުއެސްޓްގެ ބާވަތް ސެލެކްޓްކުރައްވާ  .1
 ރިކުއެސްޓގްެ ތަފްސީލް ލިޔުއްވާ  .2
 ރިކުއެސްޓއާި ގުޅުންހުރި މުވައްޒަފގުެ ރިކޯޑްކާޑް ނަންބަރު ޖެއްސުމަށްފަހު "ފެޗް" ކރުއަްވާ  .3
 " އަށް ކްލިކްކޮށްލއަްވާ Save & Next Stepކރުއިަށް ވަޑައިގަތުމަށް " .4
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 ރިކުއެސްޓާއި ގުޅޭ ލިޔނުްތައް އޕަްލޯޑްކުރައްވާ  .3

 

 

 

 

 

" އަށް ބަދލަުވާނެއެވެ. ދެން Pending Verification" އަށް ކލްިކްކޮށލްުމުން ރިކުއެސްޓްގެ ސޓްޓޭް "Finish & Submitނޯޓް: "
 ލބިިފައިވާ ފަރާތތްަކަށެވެ." ލެވެލްގެ އެކްސެސް Verificationކުރިއށަް ހުރި ބައިތައް ފުރިހަމަކުރވެޭނީ "

 

 

 އަޕްލޯޑްކުރައވްާ ލިޔުމުގައވިާ ތާރީހު ނެންގެވމުަށްފަހު ރިފރަެންސް ނަންބަރެއް ވާ ނމަަ ނަންބަރުޖައްސަވާ  .1
 " އަށް ކްލިކޮކޮށްލއަްވާ Uploadފމޯް އަޕްލޯޑް ކރުުމަށް " .2
 " ކްލިކްކޮށްލއަްވާ Finish & Submitކރުއިަށްވަޑައގިަތުމަށް " .3
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" ލވެެލްގެ އެކްސެސް ލިބިފައިވާ Data Verificationކުރިއަށް ހުރިބައިތައް ގެންދެވޭނީ "ނޯޓް: 
 މވުައްޒަފުންނަށެވެ. 

 
ރިކުއެސްޓްގެ " ނނެްގެވުމށަްފަހު ބޭނުންވާ Pending Verificationސީއެސްވިއުގަ ސސިޓްަމަށް ލޮގިންކުރެއްވުމަށފްަހު ހޯމްޕޖޭުން " .1

 " ބޓަނަަށް ކްލިކްކށޮްލައްވާ  "

 
 ރިކުއެސޓްް ވެރިފައިކުރނުް  .2

 
  ްރިކުއެސޓްް ވެރިފައި ކުރުމުގައި ސަމާލުކނަްދޭންވީ ކަންކަނ 

  ްނެގިފައިވަނީ ރނަގަޅށަްކަންރިކުއެސްޓްގެ ބާވަތ 
  ިމުވައްޒަފު ނެގިފައިވަނީ ރަނގަޅަށްކަން ގުޅނުްހުރ 
  ާޑކޮއިުމނަްޓް ތަކަކީ ރނަގަޅު ކިޔަންއނެގޭ ސާފް ޑޮކިއމުެނޓްްކަންއަޕްލޯޑް ކުރެވިފައިވ 

 

 

 

 

 
 

  

 ޔރާުކުރައްވާ ޚިރިކުއެސްޓް ކރުއިަށް ގެންދަވަން ބޭނުންވގާޮތް 
 " އަށް ކުލިކްކޮށްލއަްވާ Submit for Approvalރިކުއެސްޓުގައި މައްސަލައެއް ނެތް ނަމަ " -
 ކުލިކްކޮށްލާ" އަށް Mark As Incompleteމައްސަލައެއް އުޅޭނމަަ " -
 " އަށް ކުލިކްކޮށްލއަްވާ Cancel Requestރިކުއެސްޓް އިތުރަށް ކުރިއަށް ގެންދަން ބޭނުން ނުވަނީ ނމަަ " -
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" ލެވެލްގެ އެކްސެސް ލިބިފައވިާ Data Approvalކުރިއަށް ހުރިބައިތައް ގެންދެވޭނީ "ނޯޓް: 
 މވުައްޒަފުންނަށެވެ. 

 
 " ނނެްގެވުމށަްފަހު ބޭނުންވާ ރިކުއެސްޓްގެ Pending Approvalލޮގިންކުރެއްވުމަށފްަހު ހޯމްޕޖޭުން "ސީއެސްވިއުގަ ސސިޓްަމަށް  .1

 " ބޓަނަަށް ކްލިކްކށޮްލައްވާ  "
 
 
 
 
 
 
 

 
 އެޕްރޫވްކުރނުް ރިކުއެސްޓް  .2

 
  ްރިކުއެސްޓް އެޕްރޫވް ކރުުމުގައި ސަމާލުކނަްދޭންވީ ކަންކަނ 

  ެރނަގަޅށަްކަންބާވަތް ނެގިފައިވަނީ ރިކުއެސްޓްގ 
  ްގުޅުންހުރި މުވައްޒަފު ނެގިފައިވަނީ ރަނގަޅަށްކަނ 
 ްއަޕްލޯޑް ކުރެވިފައިވާ ޑކޮއިުމނަްޓް ތަކަކީ ރނަގަޅު ކިޔަންއނެގޭ ސާފް ޑޮކިއމުެނޓްްކަނ 

 

 

 

 ރިކުއެސްޓް ކރުއިަށް ގެންދަވަން ބޭނުންވގާޮތް ޚިޔރާުކުރައްވާ 

 " އަށް ކުލކިކްޮށްލއަްވާ Approve Requestރިކުއެސްޓުގައި މައްސަލައެއް ނެތް ނަމަ " -
 ކުލިކްކޮށްލާ" އަށް Mark As Incompleteމައްސަލައެއް އުޅޭނމަަ " -
 " އަށް ކުލިކްކޮށްލއަްވާ Cancel Requestރިކުއެސްޓް އިތުރަށް ކުރިއަށް ގެންދަން ބޭނުން ނުވަނީ ނމަަ " -
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