
 
 

  

  

 ވިއުގައިން ރިކއުެސްޓް ކުރިއަށް ގެންދާނެ ގތޮުގެ މެނުއަލް 

ޕަބްލިކް   ދައުލަތުގެ ޕޭ ފްރޭމް ވަރކގުެ ޖޮބް މެޓްރިކްސްގެ
މުވއަްޒަފުން ޑިގްރީ  އިން ދަށުގއަިވާ 7ސަރވިސް ރނޭްކު 

އަށް   7ސަރވިސް ރޭންކު   ޙާސިލްކރުުމުން ޕަބްލިކް
2023އުޞޫލު   އައްޔަންކުރުމުގެ   

ޕަބްލިކް   ދައުލަތުގެ ޕޭ ފްރޭމް ވަރކގުެ ޖޮބް މެޓްރިކްސްގެ
މުވއަްޒަފުން ޑިގްރީ  އިން ދަށުގއަިވާ 7ސަރވިސް ރނޭްކު 

އަށް   7ސަރވިސް ރޭންކު   ޙާސިލްކރުުމުން ޕަބްލިކް
2023އުޞޫލު   އައްޔަންކުރުމުގެ   

 ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝަން 

 ވިއުގައިން ރިކއުެސްޓް ކުރިއަށް ގެންދާނެ ގތޮުގެ މެނުއަލް 
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 : ތައާރަފު .1

 

މުވައްޒފަުން   އިން ދަށުގައިވ    7ޕަބްލިކް ސަރވިސް ރޭންކު   އުލަތުގެ ޕޭ ފްރޭމް ވަރކުގެ ޖޮބް މޓެްރިކްސގްެ ދަ "  ،މި މެނުއަލްއަކީ

އަށް ރިއ ޔަތްކށޮް އިނޓް ނަލް   " 2023އުޞޫލު   އަށް އައްޔނަްކުރުމުގެ   7ސަރވިސް ރޭންކު   ޙ ސިލްކުރުމުން ޕބަްލިކް ޑިގްރީ  

 މެނުއަލްއެވެ. މުވައްޒަފު އައްޔަނު ކުރުމަށް ސިއސެް ވިއގުައިން ވިއުގައިން ރިކުއެސޓްް ކރު ނެގޮތުގެ  ންމ ރެކްރޓޫމްަނޓްް ނި
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 :ފަރާތްތައް ބޭނުންކުރާ މެނުއަލް .2

 

 ކޮމޝިަނުގެ މުވައްޒފަުން ސިވިލް ސަރވިސް •

 މުވައްޒފަުންރޓްމނަްޓްގެ ހިއމުަން ރިސޯސް ޑޕިަގެ ތަކުއިދ ރ ސިވިލް ސަރވިސްގެ  •
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 އިންޓަރނަލް ރެކްރޫޓްމަންޓް   .3
 

ޑިގްރީ ޙ ސިލްކުރމުުން ،  މުވައްޒފަުން ދަށުގައިވ އިން    7ޕަބްލިކް ސަރވިސް ރޭންކު   އލުަތުގެ ޕޭ ފްރޭމް ވަރކުގެ ޖޮބް މޓެްރިކްސްގެދަ
ޕަބްލިކް ސަރވިސް ރޭންކު   އލުަތުގެ ޕޭ ފްރޭމް ވަރކުގެ ޖޮބް މޓެްރިކްސގްެ "ދަ ބަދަލު ކުރ ނީ    އށަް    7ސަރވިސް ރޭންކު   ޕަބްލިކް

  " 2023އުޞޫލު   އަށް އައްޔަންކުރުމުގެ   7ސަރވިސް ރޭންކު   މުވައްޒފަުން ޑިގްރީ ޙ ސިލްކުރުމުން ޕަބްލިކް  އިން ދަށުގައިވ    7
 ވ  ގޮތުގެ މތަިނންެވެ. ގައި

 

 ޑާޓާ އެންޓްރީ ލެވެލް  –   ފެށުން ރޫޓްމަންޓް  ރެކްއިންޓަރނަލް  ވިއުގައިން  .4
 

ޙ ސިލްކުރމުުން  މުވައްޒފަުން ޑިގްރީ   އިން ދަށުގައިވ    7ޕަބްލިކް ސަރވސިް ރޭންކު   އުލަތުގެ ޕޭ ފްރޭމް ވަރކުގެ ޖބޮް މޓެްރިކްސްގެ "ދަ 
އިނޓް ނަލް ގއަިވ  ގޮތުގެ މތަިން ޢައޔްަން ކުރ  ފަރ ތުގެ    " 2023އުޞޫލު   އށަް އައްޔަންކުރުމުގެ   7ސަރވސިް ރޭންކު   ޕަބްލިކް 
 ގޮތުގެ މތަިނންެވެ. ތިރީގައިވ  ކުރއިަށް ގނެްދ ނީ އް ރިކުއެސޓްެ ރޓޫމްަނޓްްރެކް

 

 :  ''ސލެކެްޓް ކުރުން ޕޭރެންޓް އޮފީހގުެ  މުވއަްޒަފު އެ އދިާރއާއެްގެ ދަށގުއަިވާ އޮފީސް  4.1

 .އިން އޮފީސް ނނަްގަވ  "ބަރ ނެވިގޝޭަން"

 

“Civil Service Offices”  ނނަްގަވ 
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 ވ އްށްލައަށް ކްލިކްކޮ  ”Filter“ ފަހު، ޖެހުމަށް  ނަން އިދ ރ ގެ ބޭނނުްވ 

 

 .ކްލކިްކށޮްލައްވ  ސަރޗްއަށް ރިޒަލޓްްގެ އިން ންފނެްނަ އިން ރިޒަލޓްް ސަރޗް ދިއުމަށް ޕްރޮފައލިަށް އިދ ރ ގެ

 
 

 މުވއަްޒަފު މސައަްކަތް ކުރާ އދިާރާ 'ސެލެކްޓް ކރުުން:  4.2

 ވއިުގއަިގއަވިާ މވުއަްޒަފު ލގޮް އިން ވެފއަިވާ އިދާރާ ސެކޓްް ކށޮްލއަވްާ. 
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  ސަރވސިް   ޕަބލްިކް   މެޓްރކިސްްގެ  ޖޮބް  ވަރކުގެ   ފްރމޭް  ޕޭ  ދއަުލތަުގެ" އއާި އއެްގޮތަށް ކުރިޔަށް ދއިމުުން    4.2އދަި    4.1މި މެނއުަލްގެ   4.3

"  2023  އޞުޫލު   އއަްޔނަްކުރމުގުެ  އަށް  7  ރނޭްކު   ސަރވސިް   ޕަބްލިކް   ޙސާިލކްުރމުުން   ޑގިްރީ   މުވއަްޒފަުން  ދަށގުއަިވާ   އިން  7  ރޭންކު 
  ކުރިޔށަް ގެންދނަް ބޭނނުްވާ އދިާރާއަށް ދެވނޭެ. ރިކއުސެްޓް  ރެކރްޫޓމްަންޓް   އިންޓނާަލް ފަރާތގުެ  ކުރާ   ޢއަްޔަން މަތިން  ގޮތގުެ  ގއަިވާ

 
 އއެް ކްރއިޭޓް ކުރނުް: އު އމެްޕްލއޯމިަންޓް ރކެއުސެްއައިންޓާނަލް ރެކރްޫޓމްަނޓްް ކުރިޔަށް ގެނދްއިމުަށްޓކައަި   4.4

 ' ބަޓަން އަށް ކްލކިް ކުރުން. Employment Request' އިދާރާގެ ޕްރޮފއަިލް އިން ތިރގީއަިވާ ސްކްރީނޝްޮޓގްއަިވާ ގޮތށަް 

 

 

 ' ބަޓަން އަށް ކްލކިް ކރުނުް.New Requestއިދާރާގެ ޕްރޮފއަިލް އިން ތިރގީއަިވާ ސްކްރީނޝްޮޓގްއަިވާ ގޮތށަް '

 

 
 

 ' ބަޓަން އަށް ކްލކިް ކރުނުމްުން ތިރގީއަިވާ ސކްްރީން ފެންނނާެ.New Requestސްކްރީނޝްޮޓގްއަިވާ ގޮތށަް '
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 ' ގެ  ވަޒީފާ ހމަޖައެސްމުުގެ ތފަސްީލުތއަް ފުރިހމަަ ކުރުން. New employment Requestސްކްރީނޝްޮޓގްއަިވާ ގޮތށަް ' 

 

 

 )ދއާމިީ( - Employment Type Permanent   -ވަޒީފގާެ ގިންތި 

 Reason Internal Recruitment for Rank Upgrade   -ސބަަބު

 Appointment Date Appointment Date   -ވަޒީފާ ހމަޖައަސްަންވީ ތާރހީު

މއިީ ސސިްޓމަުން ބޭރުން ނިނމްފާއަިވާ ވަޒިފާ ހމަޖައެސްމުުގެ  
 ?Is this  an already existing employment   -؟ރިކއުސެްޓއެް

No - ) )ްނޫނ 
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 ބަޓަން އަށް ކްލކިް ކުރމުަށް.   ’Save & Next Stepސްކްރީނޝްޮޓގްއަިވާ ގޮތށަް ވަޒީފާ ހމަޖައެސްމުުގެ ތަފސްީލތުއަް ފުރހިމަަ ވމުުން '

 

 

'Save & Next Stepްކުރމުުން ވއިގުަ ސސިްޓމަްގެ ތެރއެިން ރިކއުސެްޓް އއެް ކްރއިޭޓްވެ، ރކިއުެސްޓް ނަންބރައެް    ' ބަޓަން އަށް ކލްިކ
ން ކުރާނީ  ޖެނެރޭޓް ވާނެ. މވުއަްޒަފު އއަްޔަނު ކުރމުު މަރުހލަާތަށް ކރުިޔަށް ގެނދްއިމުަށް ބޭނުންކުރާ ރިފރަެންސް ނަނބްަރއެްގެ ގޮތގުއަި ބޭނު

 މި ނަންބަރު. 
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4.4.1 Job & Candidates  : ުމަގާމު އަދި ކެނޑިޑޓޭް ގެ މައުލޫމާތ 

 ' ބޓަަން އަށް ކްލކިް ކުރމުަށް. Add Job ސކްްރީނޝްޮޓގްއަިވާ ގޮތށަް ' މަގމާު އަދި އެޕްލކިެންޓގްެ މއަުލމޫާތު ރިކއުސެްޓގްައި ހމިެނމުަށް

 

 

 

ބޓަަން އަށް ކލްިކް   ' Fetchޖއެސްެވމުަށްފަހު ' 'ID card No '  ށް ބޭނުންވާ ފަރާތގުެސްކްރީނޝްޮޓގްއަިވާ ގޮތށަް ވަޒީފާ ހމަޖައެސްމުަ
 ކުރމުަށް. 
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'  ބޓަަން އަށް ކލްިކް  Fetchޖއެސްެވމުަށްފަހު ' 'ID card No ސްކްރީނޝްޮޓގްއަިވާ ގޮތށަް ވަޒީފާ ހމަޖައެސްމުަށް ބޭނުންވާ ފަރާތގުެ '
 ކުރުމުން ތރިީގއަި މވިާ ގޮތަށް މވުއަޒްަފުގެ މއަުލމޫާތތުއަް ފެންނނާެ. 

 

 
 

ށް  '  ބަޓަން އަށް ކލްިކް ކSearchޮޖއެސްެވމުަށްފަހު ' '  މގަމާު ނނަްބަރު‘ސްކްރީނޝްޮޓގްއަިވާ ގޮތށަް ވަޒީފާ ހމަޖައެސްމުަށް ބޭނުންވާ 
'Vacant' ްއަށ 'Selectުޝރަުތު ހމަކަުރި ގޮތގުެ ތފަސްީލު ހމިަނއަި   ' ކުރމުަށް ފަހ 'Save & Next Step’    ްިބަޓނަް އަށް ކްލކ

 ކުރމުަށް. 



Page | 11                                      އިންޓަރނަލް ރކެްރޫޓމްަނޓްް  –  މެނއުަލް  ޔޫސަރ 

  

 

 
 

‘Save & Next Step’ ްަ2އށަް ކލްިކް ކުރމުުން ތިރގީއަިވާ ސކްރްީން ޝޮޓގުއަިވާ ގޮތަށް '   ބަޓނ.Screen ެޓބެް އަށް ދާނ '. 
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4.4.2 Screen  : ުސްކްރީން ކުރުން   ކެނޑިޑޓޭް ގެ މައުލޫމާތ 

'2.Screen ' ުޓެބް ގއަިވާ ޗކެްލސިޓްްގއަވިާ ކނަްތއަްތއަް ޗކެު ކރުުމަށް ފަހ ' Passed ' ްޮއަށް ކްލކިް ކށ 'Move to Next step '
 ބަޓަން އަށް ކުރމުަށް. 

 

'2.Screen ' ުޓެބް ގއަިވާ ޗކެްލސިޓްްގއަވިާ ކނަްތއަްތއަް ޗކެު ކރުުމަށް ފަހ ' Passed ' ްޮއަށް ކްލކިް ކށ 'Move to Next step '
 ' އަށް ދާނއެެވެ. Post Change.3' ބަޓަން ކލްކިް ކރުމުުން 
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4.4.3 Post Change ެރޭންކް ޗެކްކޮށް އިސްލާހު ކުރުން:ގެ    : މަގާމުގ 

'3.Post Changeްްކމަުގއަި ނވުާނމަަ ތޯ ޗކެް ކޮށް ރަނގަޅު ރނޭްކް  ' ގއަވިާ މަގމާގުެ ރޭންކް އަކީ މވުއަްޒަފު ޝަރުތު ހމަަވާ ރޭނކ     

'Is Post Change Needed?' ިަގއ 'Yes ްއަށް ކްލކިް ކރުުމަށ ' . 

 

 

'3.Post Change' ަަގއަވިާ މަގމާގުެ ރޭންކް އަކީ މވުއަްޒަފު ޝަރުތު ހމަަވާ ރޭނކްް ކމަުގއަި ނވުާނމ 'Is Post Change Needed? '
 ' އަށް ކްލކިް ކރުުމުން ތރިީގއަިވާ ސްކްރނީް ޝޮޓގުއަިވާ ގޮތށަް މަގމާުގެ އިރުތު ރޭންކތްއަް ފެނންާނެ. Yesގއަި '

 ބޓަަން އަށް ކްލކިް ކުރމުަށް.   ’Save & Next Stepމުވއަްޒަފު ޝަރުތު ހމަަވާ ރޭންކް ސެލެކްޓް ކރުމުަށް ފހަު '
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މި   ’Certificates.4‘ބޓަަން އަށް ކްލކިް ކުރމުުން   ’Save & Next Stepމުވއަްޒަފު ޝަރުތު ހމަަވާ ރޭންކް ސެލެކްޓް ކރުމުަށް ފހަު '
 . ބަޔަށް ދނާެ

4.4.4 Certificates  ުހަމަކުރުމަށް ބނޭުންވާ ސނަަދުތައް : މަގާމަށް ޝަރުތ 

ދު  ތިރީގއަވިާ ސްކރްީނޝްޮޓގުއަިވާ ގޮތށަް ޑްރޮޕް ޑއަުން ބަޓނަް އަށް ކްލކިް ކުރމުަށފްަހު މގަާމަށަ ޝަރުތު ހމަކަުރމުަށް ބޭނނުްވާ ސަނަ
 ސެލެކްޓް ކރުުން. 
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ނެތް    ސްކްރީނޝްޮޓގުއަިވާ ގޮތަށް ޑްރޮޕް ޑއަުން ބަޓަން އަށް ކލްިކް ކރުމުަށފްަހު މގަާމަށް ޝރަުތު ހމަަކުރމުަށް ބޭނުންވާ ސަނދަު ފެންނަން 
 ' އަށް ކްލކިް ކޮށް ސަނދަު ސސިޓްމަް އަށް އެންޓަރ ކުރނުް. Add New Certificateނމަަށް ތިރގީއަިވާ ސކްްރީން ޝޓޮގުއަިވާ '

 . އަށް ކލްިކް ކުރުން' Includeއަދި ސެޓްފކިެޓް ތކަުގެ ލސިްޓް ގެ ތެރއެިން ސަނދަު އަލުން ސެލކެް ކރުމުަށްފަހު '

 

 

 

' އަށް ކްލކިް ކުރުމުން ރކިއުސެްޓއާި ސަނަދު ލިން ވމުުން  Includeސެޓްފިކޓެް ލސިްޓް ގެ ތރެއެިން ސނަަދު އަލނުް ސެލކެް ކުރމުަށްފހަު '
 ތިރީގއަވިާ ސްކރްީން ޝޮޓއްާ އއެގްތޮަށް ފެނންާނެ. 
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 އށަް ކްލކިް ކުރމުަށް.    'Move to Next Step' ވމުުން  ކް ރިކއުސެްޓއާި ސަނދަު ލިން

'Move to Next Step'   ' ް5އަށް ކލްިކް ކުރމުުނ.Other Allowances .ެެއަށް ދާނއެވ ' 
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4.4.5 Other Allowances ްމަގާމު އެލަވެންސްތައ : 

'5.Other Allowances ' ުގއަިވާ އެލަވެންސް ތއަް ޗެކް ކުރމުަށފްަހ 'Move to Next Step  ްކްލކިް ކރުމުަށް. ' އަށ 

 

 

'5.Other Allowancesައެލަވެންސްތއަް ޗކެް ކުރމުަށފްަހު    އިވާ ' ގ 'Move to Next Step ް6' ' އަށް ކްލކިް ކރުމުުނ.Documents '
 . ބަޔަށް ދނޭެ
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4.4.6 Documents:   ްލިޔެކިޔނުްތައ 

 

 ޑޮކއިމުނަްޓްތައް ހމިަނާނީ މި ބއަިގަ. މަގާމަށް މުވއަްޒަފު ހމަޖައެސްމުަށް ބޭނުންވާ ހުރިހާ ސަޕޓޯިންގ 

 

 

 

ޓގުއަިވާ  މަގާމަށް މުވއަްޒަފު ހމަޖައެސްމުަށް ބޭނުންވާ ހުރިހާ ސަޕޓޯިންގ ޑޮކއިމުނަްޓްތއަް މިބއަިގައި ހމިެނމުަށފްަހު ތރިީގއަިވާ ސްކްރނީް ޝޮ
 ން އަށް ކލްކިް ކރުުބަޓަން  '  Finishގޮތަށް '
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'6.Documents ' ެބއަިގFinish  '.ެމި ބއަގިއަިވާ   ބަޓަންއަށް ކްލކިް ކުރމުުން ތިރގީއަިވާ ސްކްރނީް ޝޮޓގްއަިވާ ވިންޑޯ ފެންނާނ
 އަށް ކލްިކް ކރުމުަށް.  ’Finish& Submit‘ޑޓާާ އެންޓރްީ ލވެެލގްެ މުވއަްޒަފު ޗެކް ކރުމުަށްފަހު  ލިޔުންތއަް
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އަށް ކްލކިް ކުރމުުން ޑޓާާ އެންޓްރލީވެެލް ގެ މވުއަްޒަފުގެ މސައަްކަތް ނިމި ރކިއުސެްޓގްެ   ’Finish& Submit‘މަތީގއަިވާ ވިންޑގޯއަިވާ 
 އވެެ. ވެރފިިކޝޭަން ގެ ލެވލެް އަށް ބަދަލވުާނެ  ޕެނޑްިންގސްޓޭޓސަް ޑާޓާ އެންޓްރީ އިން 

 

 ޑާޓާ ވެރފިިކޭޝަން ލެވެލް  – އިންޓަރނަލް ރެކްރޫޓްމަންޓް ރިކުއެސްޓް ވެރިފައި ކުރުން   .5
ލވެެލގްެ މވުއަްޒަފު އނެްޓަރ ކޮށފްއަިވާ ލިޔުންތއަް އދަި ލިންކް ކޮށފްއަިވާ ސޓެްފކިެޓް ޗެކް ކުރާނީ ޑޓާާ ވެރިފކިޝޭަނގްއަިވާ  ޑާޓާ އެންޓްރީ 
 މުވއަްޒަފެވެ. 

ޝޮޓގިއަވިާ ގތޮަށް  ޑާޓާ ވރެިފކިޭޝނަް ލވެލެް ގއަވިާ މވުއަްޒަފު ރކިއުސެްޓގްއަިވާ ލިޔުންތއަް އެޕްރޫވް ކރުުމަށް ފަހު ތރިީގއަވިާ ސްކްރީން  
 އެޕްރޫވް ކރުުން. 

 

 

 

'Submit for Approval .ެެމި ބޓަަންއަށް ކްލކިް ކރުުމުން ތރިީގއަި ސްކްރީން ފެންނާނއެވ ' 
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' އަށް ބދަަލވުެ  Pending Approval ‘' އަށް ކްލކިް ކުރުމުން ރކިއުސެްޓް ގެ ސޓްޭޓަސް Submit for Approvalސްކްރީނގްއަިވާ '
 ސިވިލް ސރަވިސް ކމޮިޝނަަށް ފޮނވުޭނއެެވެ. 

 

 


