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:ތައާރފަ   .01  
 މަންސް މޑޮިއ ލްގެ މައިއެކައ ންޓް ޕޓޯަލްގެ ޕްރޮސެސްތަކށަް ހެދިފައިވާ މނެ އަލްއެކެވެ. މި މެނ އަލްއަކީ ޕަރފޯ
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އލަް ބޭނ ނކް ރާ ފރަތާްތައް:މެނ   2.0  
 ާގެ މ ވައްޒފަ ންސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝނަ ގެ އިދާރ 

  ެމަސައްކަތް ކ ރާ މ ވައްޒފަ ން / ސ ޕަވއަޒިަރ ން (އެޗް.އާރ ހިއ މަން ރިސޯސއްބާެހޭ )އިދާރާތަކ ގ 

 ސް މ ވއަޒްފަ ންވިސިވިލް ސަރ 
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ސސިޓްަމް ބޭނ ނކް ރަން ފށެ ން: 3.0  
 އތޮޮރއަިޒޭޝނަް  3.1
 އށަް ލގޮިންވ ންމައިއެކައ ންޓް ޕޓޯަލް 

 (https://myaccount.csc.gov.mv) ްވ ން.ޖެއްސެރ ބްރައ ޒަ ޔޫއާރ އެލ 

 

   ޯފާސް ޕޓޯަލްއަށް ލޮގިނވް ން-ނަމަ، އީ ވއެޖްެލޮގިންވ މ ގައި އެއްވެސް މައްސަލައެއް ދިމާ އަށް ޕޓޯަލް :ނޓ. 

 ީކ ރ ން.ސީ.އައި.ޓީ ހެލްޕްޑެސްކްއަށް އީމެއިލް.ނަމަ، އެން ވޭލގޮިނން ވެ ފާސް ޕޓޯލަްއަށް-އ 

 ީދިވެހި ރައްޔތިެއްކަން އަންގައިދޭ ނަމަ،  ނ ވެވޭށް ލގޮިންނަމަ، އަދި މައިއެކައ ނޓްަ ވެވޭއަށް ލގޮިންޕޓޯަލްފާސް -އ

އަށް  pport@csc.gov.mvsuއެކ  ރނީްޝޓޮާއަދި ސިސޓްަމްގެ ސްކްގެ ކޮޕީ  ކާޑ ( ކާޑ  )އައި.ޑީ

 އީމެއިލްކ ރ ން.

 

 ތަކ ގެ ރއަޓިސްް ފނަކްޝްނަް  3.2

އް ގެ އެކޓްިވް އެމްޕްލޯއމިަނޓްެނީ، މ ވައްޒަފެއްކ ރެވޭމަންސް މޮޑިއ ލް ބނޭ ންކ ރ މަށް ބނޭ ންމައިއެކައ ންޓްގައިވާ ޕަރފޯ

 ވެ. ހ ރިނަމައެ

 

 ސމަލާ ކނަދްޭނވްީ ކނަްތއަތްއަް   3.2

 ީކ ރިއަށް ގނެްދިއ މަށް ބެލ މ ގެ މަސައްކަތް ވެރިކޮށް، މަސައްކަތ ގެ ފެންވަރ ޕަރފމޯަންސް މނެޭޖމްަނޓްް މޮޑިއ ލް މެދ -އ

 ރ އެކައ ންޓެއް ކްރިއޭޓްކށޮްފައި އނޮްނނަްވާނެއެވެ.ޒަފާސް އެކައ ނޓްް މެދ ވެރިކޮށް ކނޮްމެ މ ވައްޒފަަކަށް ވެސް ޔޫ-އީ

mailto:pport@csc.gov.mv
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 ެމ ވައްޒަފ ންގެ ކަނތްައްތައް ބލަަހައްޓާބައިން ވަކިވަކި  ކނޮްމެ މަސައްކަތ ގެ އަހަރެއް ފެށ މ ން އިދާރާގ

މ ވައްޒފަ ނންަށް ސ ޕަވައިޒަރއެް އެސައިންކ ރނަްވާނެއެވެ. ސ ޕަވއަޒިަރ ގެ ގޮތ ގައި ކަނޑއަޅަާނީ އެ މ ވައްޒަފެއގްެ 

 މަސައްކަތް އެންމެ ގތާ ން ސ ޕވައަިޒ ކޮށް ބލަަހައްޓާ ފަރާތެވެ.
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 ފަންކްޝަންސް  4.0 
 

 ޓގާޓެ /ޓސާކް   4.1  

 ތަފސްލީ   4.1.1

ވެރިކޮށް، މ ވައްޒފަަށް އެ އަހަރ ތެރޭގައި ކ ރ މ ށް މ ން، މައިއެކައ ނޓްް ޕޓޯަލް މެދ މަސައްކަތ ގެ އަހަރ  ފެށ 

މަށް ގޭނހެެން ސިސޓްަނހަވާލ ކ ރެވޭ މަސައްކަތ ގެ ޓާގޓެް/ޓާސްކ ގެ ގޮތ ގައި މިންވަރ ،ފެންވަރ ، އަދި ވަގ ތ  އެ

 އެއްގޮތަށް އަދާހަމަކ ރަމ ން ގެނދްަންވާނެއެވެ. އަޅައި، އނަްނަ ބަދލަ ތަކާ

 މ ވއަޒްފަ  

  ޓާސްކ ތައް ކަނޑައެޅ މ ގައި ދެ ގތޮަކަށް އަމަލ ކ ރެވދިާނެއެވެ./ންގެ މަސައްކަތ  އަހަރ ގެ ޓާގޓެްމ ވައްޒަފ 

  ތަކަށް ނނިްމނަްޖެހޭ ގެ ތެރޭގައި ވަކި ތާރީޚަކަށް/ވަގ މ ވައްޒަފ ންގެ މަސައްކަތ ގެ އަހަރ 

 އެވެ." ގެ  ގޮތ ގTimebound Target/Taskަކ ރާނީ "ސޓްަމަށް އނެްޓަރ ޓާގެޓް/ޓާސްކ ތައް ސި

  ްަމ ޅި މަސައްކަތ  އަހަރ ތެރޭ ކ ރިޔަށް ގނެްދނަްޖެހޭ ފަދަ މަސައްކަތެއް ނަމަ، ސިސޓްަމށ

 ގެ ގޮތ ގައެވެ. ”Routine Target/Task“ އނެްޓަރކ ރާނީ

 ެއށަް ފނޮ ވނަްވާނެއެވެސ ޕވަައިޒަރ ގެ އެޕްރޫވަލް، ފަހ  މަށްޓަމަށް އެޅ ތައް ސިސްޓް/ޓާސްކ މ ވައްޒފަ ން ޓާގ. 

  ބަދަލ ތައް ގެނންާނީ ތައް، ބަލާ ރިވިއ ކޮށް ގނެްނނަްޖެހޭޓާސްކ /ގެ އެޕްރޫވލަްއަށް ފނޮ ވާ ޓާގޓެްސ ޕަވައިޒަރ 

ކަނޑައަޅއަި  ލ ކ ރ މ ގެ ގތޮ ން ޓާގެޓް/ޓާސްކ ގެ ސ ޕަވައޒިރަެވެ. އދަި މ ވައްޒަފާ މަސައްކަތް ހަވާމ ވައްޒަފ 

 ތޔިރާ  ސ ޕަވައިޒަރށަް އޮނންާނެއެވެ.ޚްސިސޓްަމަށް އެޅ މ ގެ އި

 ްފަހ ، އެޕްރޫވްކ ރާނީ މ ވައްޒަފ ގެ  ގެންނނަްޖެހޭ ބަދލަ ތައް ގެނެސް ފައނިަލްކ ރ މަށް ޓާގެޓ /ޓާސްކ ތަކަށ

 ސ ޕަވައިޒަރެވެ.
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4.1.2    

 ސ ޕވައަޒިރަ

 ްކ  އދަި މ ވައްޒަފ ންގެ މަސައްކަތ ގެ ފެންވަރ  ބެލ މ ގެ މަސައްކަތް ފ ރިހަމަކޮށް ނނިްމ މަށްޓަކައި ޓާގޓެް/ޓާސ

ފަހ ، މަސައްކަތ ގެ ފެންވަރ ބަލާ މ އދްަތ  ނިމ މ ން )މަސައކްތަ ގެ އަހަރ   ސްދނި މަށްންސތީަކަށް މާކްކޮމްޕޓީެ

ން ނ ވަތަ މަސައްކަތ ގެ އަހަރ  ނިމ މ ގެ ކ ރިން މަސައްކަތ ގެ ނިމ މ ން( ނ ވަތަ ވަޒފީާއިން ވަކިވ ން/ވަކިކ ރ 

ފެންވަރ ބލަަންޖެހޭ ފަދަ ހލާަތެއް މެދ ވެރިވ މ ން، މަސައްކަތ ގެ ފެންވަރ  ބެލ މ ގެ މަސައްކަތް ފ ރިހަމަކޮށް 

ހ ން ފަދަ )ވަޒފީާއިން ވަކިވ ން/ވަކިކ ރ ން ނ ވަތަ އަހަރ  ނިމޭއިރ  ޗ އްޓީގައި ހ ންނނަްޖެ ނނިްމނަްވާނެއެވެ.

ކަމަކާ ގ ޅގިެން މަސައްކަތ ގެ ފެންވަރ  ބެލ މ ގެ މަސައްކަތް އަހަރ  ނިމ މ ގެ ކ ރިން ނިންމނަްޖެހޭ ނަމަ، އެ 

މ ވައްޒަފެއް ވަކިކ ރަނވްާނީ ނ ވަތަ ޗ އޓްދީޭނވްާނީ މަސައްކަތ ގެ ފެންވަރ ބެލ މ ގެ މަސައްކަތް ނނިްމ މަށް 

 ފަހ ގައެވެ.( 

 ެފެންވަރ  ބެލ މ ގެ މަސައްކަތް ނިންމ މށަްޓަކައި، ސ ޕވައިޒަރ ގެ ލޮގނިްއިން ސ ޕަވައިޒަރ ން މަސއަކްަތ ގ 

“Supervisees” ާށެވެ.ބލެ މަށް ބޭނ ންވާ މ ވައްޒފަަށް ފިއތްާލާފަހ ، މަސައްކަތ ގެ ފނެްވަރ   މަށްލ  އަށް ފިއްތ 

 

 ލސިޓްް  ޓާސްކ /ޓާގެޓް 

 : ސ ޕަވއަޒިރަ/މ ވައްޒފަ  ރޒަބނޭ ންކ ރެވޭ ޔޫ

ފިއްތާލ މ ން ހިނގަމ ންދާ އަހަރަށް ށް ގޝޭަން މނެޫއިން ޓާގެޓް/ޓާސްކަގތޮަށް، ނެވިތިރީގައިވާ

 ވާ، ކޮމިޝނަ ން ސޓެިންގތައް އަޅާފައިނަމަ، ނ ވަތަ ހނިގަމ ންދާ އަހަރަށް ވާޓާގޓެްތައް އަޅާފައި

 އެއް ފެންނަން ހ ންނާނެއެވެ.ށް އެނޓްަރކ ރަން ބޓަަންސިސޓްަމަ ޓާސްކ /ޓާގޓެް، ނަމަ

ށް ތައް ސިސޓްަމަޓާސްކ /އެ އަހަރ ގެ ޓާގޓެް، ނަމަ ފާއިތ ވި މަސައްކަތ  އަހަރ  ނެގ މ ން ންވާއަދި ބޭނ 

 ލިސްޓް ފެނންަން ހ ންނާނެއެވެ. ޓާސްކ /ނަމަ، ޓާގޓެް ފައިވާއަޅާ
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 ކ ރ ން ށް އެންޓަރސސިްޓމަަ ޓާގެޓް/ޓާސްކ   

 މ ވައްޒަފ  އަދި ސ ޕަވައިޒރަ ރ:ޒަބނޭ ންކ ރެވޭ ޔޫ

 ަްފަހ ، ނެވިގޝޭަން މނެޫއިން ލޮގނިްވ މަށްށް މައިއެކައ ނޓ” Tasks“  ްފިއތްާލާއަށ. 

  

 

 ްފަހ   ޓާގެޓް/ޓާސްކ ގެ މިންވަރ ، ފެންވަރ  އަދި ވަގ ތ  ފ ރިހަމަކ ރ މަށ“Submit” .ެކޮށލްާށެވ 

 ްމ ވައްޒަފށަް ކ ރ މ ން ޓާގެޓް/ޓާސްކ ތަކ ގެ ތަފްސީލް ތިރީގައިވާ ގތޮަށް ފަހ  ސބަްމޓިް ޓާގެޓް/ޓާސްކ  އެޅ މަށ

 ފެނންާނެއެވެ.
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 ާން ނ ވަތަ ޓައިމބްައ ންޑް މ ންދާ މަސައްކަތ  އހަަރަށް، ރޓޫިނަމަ، މ ވައްޒަފަކށަް ހނިގަ ސ ޕަވައިޒރަ ބޭނ ންވ

ކ އެންސީއއެް ބޭނ ންވާ އިވެލ އޝޭަން ފްރި ،ނަމަ އް ޓާސްކެ/ން ޓާގޓެްފަހ ، ރޓޫި ނޑައެޅ މަށްއް ކަޓާސްކެޓާގެޓް/

އް ނަމަ، އެ ޓާގެޓް/ޓާސްކް ނނިްމަން ޓާސްކެޓާގެޓް/ފަހ ، ސިސޓްަމަށް އެޅޭނެއެވެ. އަދި ޓައިމބްައ ންޑް  ނެގ މަށް

މ ން، ޅ ށް އެޓާސްކް ސިސޓްަމަ/ނެއެވެ. ސ ޕަވއަޒިަރެއް ޓާގޓެްއެޅޭށް ސިސޓްަމަފަހ   އް ނެގ މަށްތާރީޚެ ބޭނ ންވާ

 އެޕްރޫވްޑް ސޓްޭޓްގައެވެ.ޓާސްކް ހ ނންާނީ ޓާގެޓް/
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 ކ ރ ން ޓާގެޓް/ޓާސްކ  އޑެިޓް 

 : މ ވައްޒަފ  ރޒަބނޭ ންކ ރެވޭ ޔޫ

 އައިކަންތަކ ގެ ށް އނެްޓަރކ ރ މ ން، އޭގެ ވައަތފްަރާތ ން ފެނންަން ހ ންނަޓާސްކް ސިސޓްަމަޓާގެޓް/

 ށްޓާސްކަކ ރ މ ން، އެ ޓާގެޓް/ބޓަނަްއަށް ކްލިކް  ”Edit“ވާ އޮރނެްޖް ކ ލައިގައިތެރެއިން 

 ނަމައެވެ. ސްޓޭޓްގައިވާ ”Draft“ވޭނީ، ހަމައެކަނި ގެނެބަދަލ  ޓާގެޓް/ޓާސްކަށްނެއެވެ. ބަދަލ ގނެެވޭ

 

 ބެލ ން  ޓާގެޓް/ޓާސްކ ގެ ތަފްސީލ  

 : މ ވައްޒަފ  އަދި ސ ޕަވައިޒރަރޒަބނޭ ންކ ރެވޭ ޔޫ

 އައިކނަްތަކ ގެ ތެރެއިން މ ން، ވައަތްފަރތާ ން ފެންނަން ހ ންނައޅެ  ށް ޓާސްކް ސިސޓްަމަޓާގެޓް/  

ފނެްނަން  ފައިވާ ޓާގެޓް/ޓާސްކ ގެ ތަފްސީލ މ ން، އަޅާ ފިއްތާލ ށް ބޓަަނަ ”Target Details“ވާ ކ ލައިގައިނޫ

 އެވެ.ނެހ ންނާ
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 ަެފެންވަރ ، ވަގ ތ ( ކްސތްަކަށް )މިންވަރ ންޑިކޭޓަރސްގެ މާގޓެް އިދީފައިވާ ޓާމާކްސް  ،ފިއްތާލ މ ންށް ލޮގް ޓބ ،

 އެވެ.ނެފެނންަން ހ ންނާ އައި ބަދަލ 

 

 ަެކްސްތަކަށް ނަމަ، މާ ކށޮްފައިވާ އެ ޓާގެޓް/ޓާސްކް އިވެލ އޓޭް މ ން،ފިއްތާލ ށް މާކްސް ހިސްޓްރީ ޓބ

 އައި ބަދަލ  ފެނންަން ހ ނންާނެއެވެ.

  ްެގެ އިންޑިކޭޓަރސްގެ ތަފްސީލް ފނެްނަން މ ން، ޓާގެޓް/ޓާސްކ ފިއތްާލ ށް ރ ޓބެައިންޑިކޓޭަޓާގޓ

 ހ ނންާނެއެވެ.

 ަެޑޓިްލޮގް ފެންނަން ހ ންނާނެއެވެ.ޓާސްކ ގެ އޮމ ން، ޓާގެޓް/ތާލ ފިއްށް އޮޑޓިްލޮގް ޓބ 

 

 އށަް ފނޮ ވ ން ޓާގޓެް/ޓސާކް  އޕެރްވޫލަް  

 މ ވައްޒަފ  : ރޒަބނޭ ންކ ރެވޭ ޔޫ

ަަ އައިކނަްތަކ ގެ ތެރެއނިް ވައަތްފަރާތުން ފެންނަން ހުންނ، އޅެ މ ންށް ޓާސްކް ސިސޓްަމަޓާގެޓް/

މ ން، އެ ޓާގޓެް/ޓާސްކ ގެ ފިއތްާލ ށް ބޓަަނަ  ”Send For Approval“ ވާ ކ ލައިގައިމަޑ  ފެހި

 ބލެ މަށްފަހ ، އެޕްރޫވްކ ރ މަށޓްަކައި ސ ޕަވައިޒަރށަް ފނޮ ވޭނެއެވެ. ތަފްސީލ 
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 ކ ރ ން ޓާގޓެް/ޓސާކް  އޕެރްވޫް  

  : ސ ޕަވއަޒިރަރޒަބނޭ ންކ ރެވޭ ޔޫ

 އައިކނަްތަކ ގެ ތެރެއިން  ފެންނަން ހ ންނަމ ން، ވައތަްފަރާތ ން އެޅ ށް ސިސޓްަމަ ޓާސްކ ޓާގެޓް/

ންތަކ ގެ އެޕްރޫވްކ ރ މށަްޓަކައި، ޓާގެޓް/ޓާސްކ ގެ އަރިމަތިން ފނެްނަ އައިކަ ޓާގެޓް/ޓާސްކ 

 ލާށެވެ.ފިއްތާށް ބަޓަނަ ”Approve“ވާ ތެރެއިން ފެހިކ ލައިގައި

 

  ،ައެއް ފްރިކ އެންސީބޭނ ންވާ  އިވެލ އޓޭްކ ރ މަށްޓާގެޓ /ޓާސްކަކީ ރޓޫިން ޓާގެޓ /ޓާސްކެއް ނަމ 

“Daily”, “Weekly”, “Monthly”  ްކ ރަން އަނންާނެއެވެ. ތިޔާރ ޚ  އިމި ގތޮަށ

އއެް ބޭނ ންވާ ފްރިކ އެންސީސ ޕަވައިޒރަ  ރަން މީގެތެރެއިން މ ވައްޒަފ ގެ ޓާގޓެް އިވލެ އޭޓްކ 

  ޔާރ ކ ރާށެވެ.ޚި

 “Weekly” ާއިވެލ އޓޭްކޮށް، މާކްސް  ކ ތާއަކ  އެއްފަހަރ  ޓާގެޓް/ޓާސް ނަމަ، ހަފް ނަގ 

 ދނޭްވާނެއެވެ.
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 “Monthly” ާނަމަ، މަހަކ  އެއްފަހަރ  ޓާގެޓް/ޓާސްކް އިވެލ އޓޭްކޮށް، މާކްސް ނަގ 

 ދނޭްވާނެއެވެ.

  “Daily”  ާނަމަ، ދ ވާލަކ  އެއްފަހަރ  ޓާގެޓް/ޓާސްކް އިވެލ އޓޭްކޮށް، މާކްސް  ނަގ 

 ދނޭްވާނެއެވެ.

  ،ީައަދި އެޕްރޫވްކ ރާ ޓާގެޓް/ޓާސްކކ“TimeBound” ްެޓާސްކެއް ނަމަ، ޓާގެޓް/ޓާސްކ  /ޓާގޓ

 ކ ރނަްވާނެއެވެ. ފަހ  ސބަމްޓިް ކ ރ މަށްތިޔާރ  ޚްއި ނނިްމަން ކަނޑައަޅާފައިވާ ތާރީޚ 

ނަމަ، ނ ދޭ ސްތަކަށް މާކްމ ވައްޒަފ ގެ ޓާގެޓް/ޓާސްކް)ނަގާފައިވާ ފްރިކ އެންސީއާ އެއްގޮތށަް( މަތީގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާ ގތޮަށް  :ނޓޯ  

 ނ ދެވޭނެއެވެ.ސްޓާސްކ ތަކަށް މާކްކަނޑައަޅާފައިވާ  ޓާގެޓް/ޓާސްކ ގެ މ އްދތަ  ފހަަނައަޅައި ދިއ މ ން، ޓާގެޓް/

 

 ކ ރ ންޓާގެޓް/ޓާސްކ ތަކަށް ކމޮެނޓްް 

 : މ ވައްޒަފ  އަދި ސ ޕަވައިޒރަރޒަބނޭ ންކ ރެވޭ ޔޫ

  އައިކނަްތަކ ގެ ތެރެއިން އަޅިކ ލައިގައިވާހ ންނަމ ން، ވައަތްފަރތާ ން ފެނންަން ޅ ށް އެޓާސްކް ސިސޓްަމަޓާގެޓް/

“Comment”  ަށް ރަށް ނ ވަތަ މ ވައްޒަފަސ ޕަވައިޒަ ،ކަށްޓާގެޓް/ޓާސްކަ އެމ ން ފިއތްާލ ށް ބޓަަނ

)ޓާގެޓް/ޓާސްކާ ބެހޭގތޮ ން ނ ވަތަ ޓާގޓެް/ޓާސްކ  އިވެލ އޝޭަނބާެހޭ ގޮތ ން އެއްވސެް  ވޭނެއެވެ.ކ ރެކމޮެނޓްް

 މަ، ކމޮެނޓްް ބައިގައި ލިޔނަްވާނެއެވެ.(ކަމެއް ފހާަގަވާ ނަ
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 ކ ރ ންއ ނިޓާގެޓް/ޓާސްކ   

 : މ ވައްޒަފ  އަދި ސ ޕަވައިޒރަރޒަބނޭ ންކ ރެވޭ ޔޫ

 ރަތްކ ލައިގައިވާ އައިކނަްތަކ ގެ ތެރެއިން ވައަތްފަރާތ ން ފެންނަން ހ ންނަ އެޅ މ ން،ށް ސިސޓްަމަ ޓާސްކ ޓާގެޓް/

“Remove Target” ަނަމަ،  ސ ޕވައަިޒަރ  އޕެްރޫވް ނ ކ ރާ މ ން އަޅާފައިވާ ޓާގެޓް/ޓާސްކ ފިއތްާލ ށް ބަޓަނ

 ކ ރެވޭނެއެވެ.އ ނި

 ނަމަ، މާކ ސްދނި މ ގެ ކ ރިން ޓާގެޓް/ޓާސްކ  ސ ޕަވައިޒަރ ބޭނ ންވާޓާގެޓް/ޓާސްކ  އ ނިކ ރ މަށް 

 ބދަަލ ކ ރ މަށް ބޭނ ންވާ އިވެލ އޝޭަން ފްރިކ އެންސީ ކ ރެވފިއަިވާ ޓާގެޓް/ޓާސްކެއްގެއެޕްރޫވްކ ރެވޭނެއެވެ. އ ނި

ނަމަވސެް  އ ނިކޮށް އަލ ން ސިސޓްަމަށް އެޅޭނެއެވެ.ދނި މ ގެ ކ ރިން ޓާގެޓް/ޓާސްކ  ސްނަމަވެސް މާކް

 އިވެލ އޭޓްކ ރ މަށް ފަހ ، އެއްވެސް ޓާގެޓް/ޓާސްކެއް އ ނިނ ކ ރެވޭނެއެވެ.
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 ދިނ ން ސްމާކްޓާގެޓް/ޓާސްކަށް  

  : ސ ޕަވއަޒިރަރޒަބނޭ ންކ ރެވޭ ޔޫ

 ޓާސްކ  ޓާގެޓް/ ދނި މށަްޓަކައި،ކ ރަމ ންދާ މިންވަރަކ ން މާކްސްޓާގެޓް/ޓާސްކ ތަކަށް މަސައްކަތް

ފެހި ކ ލައނިް  އައިކަންތަކ ގެ ތެރެއިން ވައތަްފރަތާ ން ފެނންަން ހ ންނަ، އެޅ މ ންށް ސިސޓްަމަ

“Assign Marks” ަކޮމނެްޓް ސްދނި މށަް ފހަ ، ރ ، ފެންވަރ  އަދި ވަގ ތަށް މކާްއިން މނިްވ

 ސބަްމޓިްކޮށލްާށެވެ. ލިޔ މަށފްަހ ނަމަ ކމޮެނޓްް  ކ ރަން ބނޭ ން

 
 ނސްސީް ޓެ ކމޮޕްި   4.2

 ތަފްސީލ  4.2.1

މިންގަޑ ތަކާއި ގެ ސ ލކޫީ މަސައްކތަ  އަހަރެއްގެ މ ވައްޒަފ ފެނންާނީ އެ  ފިއތްާލ މ ން ކޮމްޕޓިެންސީއަށް

 ދނޭްވާނެއެވެ.ޓެންސތީަކަށް މާކްސްތަކެވެ. ސ ޕަވައިޒރަ ން މަހަކ  އެއްފަހަރ  ކޮމްޕިޓަންސީކޮމްޕި

   

 ސިސްޓަމްގެ ޕރްސޮސެް  4.2.2

 ލިސޓްް ޓަންސީކޮމްޕި 

 ރ: ސ ޕަވއަޒިރަ/މ ވައްޒފަ  ޒަބނޭ ންކ ރެވޭ ޔޫ
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ތ  ކަށް މަސައްކަމްޕޓިަންސީތަކަކީ، އެ ރޭންމ ން ފނެްނަ ކޮފއިތްާލ ށް ކޮމްޕޓިަންސީސް ލިސޓްަ

 ތަކެވެ.ޓަންސީއަހަރަކަށް އަޅާފައިވާ ކޮމްޕި

 ދނި ންކްސްމާކޮމެޕޓީެންސތީަކަށް  

 ރ: ސ ޕަވއަޒިރަޒަބނޭ ންކ ރެވޭ ޔޫ .1

 ފަހަރ އެވެ. 01ތަކަށް މަހަކ  ޓަންސީދވެނޭީ ހ ރިހާ ކޮމްޕިކޮމްޕޓިަންސީސތްަކަށް މާކްސް
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 ލޓްް ޕއީޭ ރޒިަ  4.3

 ތފަސްލީ   4.3.1

ލނިްކްވެފައިވާ ޕީއޭ ރިސލަްޓް ފެންނާނީ މ ވައްޒަފ ގެ ވަޒީފާއާ މ ން ފިއްތާލ  ށް ޕީއޭ ރިސަލޓްް ޓބެަ

 ކެވެ. ލިސޓްެ

 ސސިޓްމަގްެ ޕރްސޮސެް  4.3.2        

 ޕީއޭ ރިސަލޓްް ލިސޓްް  

 ރސް: ސ ޕަވއަޒިަރ/މ ވައްޒފަ  ޒަބނޭ ންކ ރެވޭ ޔޫ

ލިސްޓެއް  ކ ގެތަލޓްްވެފައިވާ ޕީއޭ ރިޒަޒަފާ ލިންކްމ ވައް ގތޮަށް، ގައިވާތިރީގައިވާ ސްކްރނީްޝޓޮް

މ ން ލޮގްތަކ ގެ ފިއތްާލ ށް ބޓަަނަ ”AuditLog“ފެނންަން ހ ންނާނެއެވެ. އަދި ވއަތަްފަރާތ ގައިވާ 

 ފެނންަން ހ ނންާނެއެވެ. ތަފްސީލ 

 

 ޕްރޮސެސް ކ ރ ން 

 ރސް: ސ ޕަވއަޒިަރ ޒަބނޭ ންކ ރެވޭ ޔޫ
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  “Details” ައެއްގތޮަށް، އެ ޕީއޭ ރިޒލަްޓެއްގެ މސައަްކަތ  އަހަރާއި، އެ  ޓާރނީްޝޮއިގައި ފެންނާނީ މަތީގައިވާ ސްކްބ

އަހަރ   ފ ރިހަމަކ ރނަްވާނެއެވެ.ސ ޕަވައިޒަރ ބެހޭ ބައިތައް   އިވެލ އޭޝަން ކ ރައޓިީރީއާ ފޯމެވެ. ހާޒީރީއާވެފައިވާލިންކް މ ވައްޒަފާ

ކނޮްމެ ވަނަ އހަަރ ން ފެށގިެން ހނިގަމ ންދާ  2022ބަދަލ ގައި،  ދނި މ ގެންޑިކޭޓަރތަކަށް މާކްސްވެލ އޝޭަން އިން އިނިމ މ 

  ވެ.ވޭނެއެދެސްތަކަށް މ ޅި އހަަރ ތެރޭގައި މާކްއިވެލ އޝޭނަް އިންޑިކޭޓަރ މަސައްކަތ  އަހަރެއްގެ

 

“Training” ްތަކެވެ. އިނނިްގގ ޅގިެން ސ ޕަވައިޒަރ މ ވައްޒަފށަް އަޅާފައިވާ ޓްރެ ނާނީ އެ މ ވައްޒަފެއްގެ ޕީއޭ ރިޒަލޓްާބައިގައި ފެނ

ފިއތްާލ މ ން ތިރީގައިވާ ސްކްރީން ޝޓޮާ އެއްގޮތަށް ށް ބަޓަނަ ”Add Training“އެއް ހިމަނަން ބޭނ ންވާ ނަމަ އައ  ޓްރެއިނނިްގ

 ޓްރެއނިިންގ އިތ ރށަް ހިމެނޭނެއެވެ. އައ 
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“Remarks” ާކ ރޭވޭނެއެވެ. ވްމ ން ސޭފިއތްާލ  ފަހ ، ސބަްމޓިަށް މނެޓްެއް ލިޔ މަށްގ ޅގިެން ކޮ ބައިގައި އެ މ ވައްޒަފެއްގެ ޕީއޭއ

ވާނެއެވެ. އަދި މ ވައްޒފަަށް ޕީއޭ ރިވިއ ކ ރނަް ނޓޮިފިކޝޭަން އަށް ބަދަލ  ”Employee Review“ލްޓް ސޓްޭޓް އަދި ޕީއޭ ރިޒަ

 އެވެ.ލބިޭނެ

 ކ ރ ންރިވއި   މ ވައްޒފަ ން ޕީއޭ ރިޒަލޓްް 

  : މ ވައްޒަފ ރޒަބނޭ ންކ ރެވޭ ޔޫ

“Empolyee Review”  ަިގ ޅގިެން ކޮމނެޓްް  ލްޓ ގައި، މ ވައްޒަފ  ޕީއއޭާ ސޓްޭޓްގައިވާ ޕީއޭ ރޒ

ނަމަ  ނ ވަތަ ހިތްހަމނަ ޖެހޭ ނަމަ މެދ  ހިތހްަމަޖެހޭއާހ ، ސ ޕަވައިޒަރ ދީފައިވާ މާކްސްފަކ ރ މަށް

ކ ރެވޭނެއެވެ.  ”Reject“ނ ވަތަ  ”Accept“ގތޮަށް ރނީްޝޓޮްއިން ފނެްނަތިރީގައިވާ ސްކް

 ”Supervisor Review“ ލޓްް ސޓްޓޭްޕީއޭ ރިޒަ، ކ ރ މ ންބބަ  ލިޔ މށަްފަހ ، ސޭވްކ ރާ ސަރިޖެކޓްް

)މ ވއަްޒަފ ގެ ޕއީޭ އަކީ، މ ޅި އަހަރ ގެ ތރެގޭއަި އިވެލ އޓޭކް ރވެި، މ ވއަްޒަފ  ވސެް  ނެއެވެ.ވާއަށް ބަދަލ 

ނކަށަް ވ މއާެކ ، ފަހ  ވގަ ތ  ޓގާޓެް/ޓސާްކ  އދަި ކމޮޕްީޓެނސްތީކަ ގެ ރޒިލަްޓް އނެގިތބިގެެން ކ ރވެޭ އވިެލ އޝޭަ

"ރޖިކެޓްް" ކ ރ މ ގެ ބދަލަ ގއަި އހަރަ ގެ ތރެގޭއަި ކ ރވެޭ އވިލެ އޝޭނަތްކަާ މދެ  ސ ޕރަވއަިޒަރާ މޝަްވރަކާށޮް 

ކ ރިޔށަް ގނެދްއި ން އދެވެގިނެވްއެެވެ. އދަި މ ޅި ޕްރސޮސެއްކަީ މ ވއަްޒފަ ގެ ބއަވިރެވި މއާެކ  ކ ރޔިަށގްނެދްވެޭ 
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ފހާގަވަގެނެދްނާީ މ ވއަްޒަފ  ޕއީޭގެ އިވެލ އޝޭަނމާދެ  ކްޓް ކ ރ މ ން ރޖިެވ މއާެކ ، ފަހ  ވގަ ތ   ޕްރސޮސެއްަކަށް

 ދީފއަވިާ ސމަާލ ކމަ ގެ މނިވްރަ ކަން ވެސް ފހާގަކަ ރމަވެެ.(
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 ކ ރ ންރވިއި ސ ޕަވއަޒިަރ ޕީއޭ ރިޒލަްޓް  

 : ސ ޕަވއަޒިރަރޒަބނޭ ންކ ރެވޭ ޔޫ

 “Supervisor Review”ަރ އެއވްސެް ބަދަލެއް ލްޓ ގައި، ސ ޕަވައިޒަސޓްޭޓްގައިވާ ޕީއޭ ރިޒ

 Employee“ލޓްް ސޓްޓޭް ކ ރ މ ން، ޕީއޭ ރިޒަށފްަހ  ސޭވްގެނައ މަނަމަ، ބަދަލ  ގެނންަން ބޭނ ންވާ

Review” ަޭށް ބަދަލްވާނެއެވެ.ސޓްޓ 

 

 

 ވަނަ ފަހަރަށް ރިވިއ ކ ރ ން 2ރިޒލަްޓް ޕީއޭ  

 އެޗްއާރ  ސެކްޝނަް /މ ވައްޒަފ  :ރޒަބނޭ ންކ ރެވޭ ޔޫ .1

 02  ްރިޖެކޓްް ވެސް ސބަބަ  ބަޔާންކ ރ މާއެކ  މ ވައްޒަފަށް ޕީއޭ ރިޒަލޓްް ވަނަ ފހަަރަށ

 ކ ރެވދިާނެއެވެ.

  ްއިދާރާގެ އެޗް.އރާ  ދާނީ ލޓްް ޕްރޮސެސް ކ ރަންޒަކ ރ މ ން ޕީއޭ ރިމި ގތޮަށް ރިޖެކްޓ

މި ފދަަ  " ސޓްޓޭަސްގައެވެ.އާރ  ރިވިއ ލޓްް އިނންާނީ "އެޗްޑިޕާރޓމްަނޓްަށެވެ. އަދި ރިޒަ

 ކޭސްތަކ ގައި ޕީއޭ ރިޒަލޓްް ފއަނިަލްކ ރާނީ އެ އިދާރާގެ ހިއ މަން ރިސޯސްއބާެހޭ ބައިނންެވެ.
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 ރޕިޓޯ    4.4

 ތފަސްލީ   4.4.1

 ޓަންސީ ރިޕޯރޓް ފެނންާނެއެވެ.ފިއްތލާ މ ން ޓާގެޓް އަދި ކޮމްޕިށް ޓަރިޕޯ

 ސސިޓްމަގްެ ޕރްސޮސެް  4.4.2

 : މ ވައްޒފަ  ރޒަޔޫ ބނޭ ންކ ރެވޭ

ރިކ އނެްސީ ޓެއް ނަމަ، އަހަރ  އދަި ފް ރިޕޯގޓެްފަހ ، ޓާ އް ނެވިގޝޭަން މނެޫއިން ނެގ މަށްބޭނ ންވާ ރިޕޓޯެ 

ޓއެް ޓެންސީ ރިޕޯވެ. އަދި ކޮމްޕިވާނެއެމ ން ރިޕޓޯް ޖެނެރޭޓް ފިއތްާލ ށް ޖެނެރޭޓް ބަޓަނަ  ފަހ ، ނެގ މަށް

 ވާނެއެވެ.މ ން ރިޕޯޓް ޖެނެރޓޭްފިއްތާލ ށް ބޓަަނަފަހ  ޖެނެރޭޓް  ރ  ނެގ މަށްނަމަ، އަހަ
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 ވޝިނަް ރސ ޕަ   4.5

 ތފަސްލީ   4.5.1

 އިން ސ ޕަވައިޒަރ އސެއަިންކށޮްފައިވާ ފަރތާްތަކެވެ.ސ ޕަވިޝނަްއިން ފެނންާނީ އެޑްމިން ޕޓޯަލް

 ސސިޓްމަގްެ ޕރްސޮސެް  4.5.2

 ސ ޕަވއަޒިރަ: ރޒަބނޭ ންކ ރެވޭ ޔޫ

ޓަކައި ޓާގެޓް/ޓާސްކ  ފެންވަރ  ބެލ މ ގެ މަސައްކަތް ފ ރހިމަަކޮށް ނނިްމ މަށްމ ވައްޒަފ ންގެ މަސައްކަތ ގެ  

ސްދނި މަށފްަހ ، މަސައްކަތ ގެ ފެންވަރ ބަލާ މ އދްަތ  ނިމ މ ން )މަސައްކަތ ގެ ންސތީަކަށް މާކްއަދި ކޮމްޕޓިެ

ނިމ މ ގެ ކ ރިން  އަހަރ  ނިމ މ ން( ނ ވަތަ ވަޒީފާއިން ވަކިވ ން/ވަކިކ ރ ން ނ ވަތަ މަސައްކަތ ގެ އަހަރ 

މަސައްކަތ ގެ ފެންވަރ ބލަަންޖެހޭ ފަދަ ހލާަތެއް މެދ ވެރިވ މ ން، މަސައްކަތ ގެ ފެންވަރ  ބެލ މ ގެ މަސައްކަތް 

 ފ ރިހަމަކޮށް ނިނމްަންވާނެއެވެ.

ބެލ މ ގެ މަސައްކަތް ނނިްމ މށަްޓަކައި، ސ ޕވައިޒަރ ގެ ންވަރ ސ ޕަވައިޒަރ ން މސަައްކަތ ގެ ފެ

ބެލ މަށް ބޭނ ންވާ ފަހ ، މަސައްކަތ ގެ ފެންވަރ  ށްފިއތްާލ މައަށް  ”Supervisees“ލޮގނިްއިން 

 ށެވެ.ފިއތްާލާމ ވައްޒފަަށް 
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ވާރޝަން  05.  
 އަށެވެ.ވަނަ ވާރޝަން 03ންސް މޮޑިއ ލގްެ މަކ ރވެފިައިވަނީ ޕަރފޯމނެ އަލް ތައްޔާރ ރ ޒަމި ޔޫ 

 

 


