
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

މވުައްޒފަު މއަިއެކއަނުްޓށަް ޓާގޓެް/ޓާސްކު އޅަާނެގތޮާއި،  

އޕެރްޫވަލްއށަް    ގެ ޓާގޓެް/ޓާސްކތްއަް ސުޕވަައިޒރަ

 ފނޮުވާނެގތޮގުެ ޔޫޒރަ މނެުއަލް 

 

ީޔޫޒ ރީމނެުއ ލްީރފމޯ ންސްީމނެޭޖމް ންޓްޕ ީ-އ ީ
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 ޞީލު މެނުއަލްގެ ތފަު 

  ސުޕަވައިޒރަގެ  ޓާސްކތްައް /ޓާގޓެް  ،އޅަާނެގތޮާއި   ޓާސްކު/ޓާގޓެް  މައިއެކައނުޓްށަް  މުވައްޒފަު ނަން   ގެ މެނުއަލް 
 މެނއުަލް   ޔޫޒރަ  ފޮނުވނާެގތޮުގެ  އެޕރްޫވަލްއށަް

 ސިވިލް ސރަވސިްގެ އދިރާތާައް  ތަނފްީޒުކރުެވޭ ދާއރިާ: 

 2026  މރާިޗު  08 ފާސްކރުެއްވި ތރާީޚް: 

 2026ޖަނަވރަީ    01 ޢމަަލުކރުަން ފށަާ ތރާީޚް: 
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 ތއަާރަފު  .1

ޔޫ އީޒަމި  މެނުއަލްއަކީ  ޓާގެޓް-ރ  މައިއެކައުންޓަށް  މުވައޒްަފުގެ  މެދުވެރިކޮށް  މޮޑިއުލް  މެނޭޖްމަންޓް   ޓސާްކު/ޕަރފޯމަނސްް 

 ސުޕަވައޒިަރ އެޕްރޫވަލްއަށް ފނޮުވނާެގޮތުގެ މެނުއަލްއެވެ.ތައް ޓސާްކް/އޅަނާެގޮތާއި، ޓާގެޓް
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 ޓާގެޓް/ޓާސކްު  .2

 ފްލޯ ތިރީގައި އެވަނީއެވެ.  ޕޭޖަށް ދނާެގޮތުގެމައިއެކައުންޓް މެދުވެރިކޮށް ޓާގެޓް/ޓސާްކު 

 .ކްލިކްކޮށްލާފޯމަނސްް އެޕްރައސިަލް" އަށް ރޕަ" ❖

 

 

 

 

 
 

 

 

 .ކްލިކްކޮށްލާ އަށް" ޓސާްކް/  ޓާގެޓް" ❖
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 ށް. ގޮތަ ތިރީގައިވާ ދައްކާނީ ޞަފްޙާ ، ވަނުމުން ލިންކަށް ޓސާްކް /ޓާގެޓް ❖

ރީގައިވާ ގޮތށަް  އހަަރުގެ ޓާގެޓްތަކުގެ ސްޓޭޓް، ތިސިލެކްޓްވެފައިވާ    އިން  ”Appraisal Period“ގެ  މި ޞަފްޙާ

 ޓެބްތަކުން ފެނންަން ހުނންާނެ.
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 ސިސޓްަމަށް އަޅާނެގޮތް  އއަު ޓާގޓެް/ޓާސކްް  .3
❖ "Targetsްކުރެއްވުމަށްފަހު،    " އިން ޓާގެޓް އޅަަން ބޭނނުްވާ އަހަރު ސިލެކްޓ“Add Target”  ްކޮށްލާ. އަށް ކްލިކ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❖ "Add Target " ްއަށް ކްލިކްކުރުމުން، ތިރީގައިވާ ގޮތަށ“Add Target” .ެވިނޑްޯ ހޅުުވޭނ    
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  ޓސާްކު ފެށޭ ތާރީޚާއި ޓސާްކު ނިމޭ ތާރީޚު ސިލެކްޓްކުރައްވާ. ❖

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ޓާގެޓް/ޓސާްކު އޅެުމަށްޓަކައި "ތަފސްީލް" ގޅޮީގައި ޓާގެޓްގެ ތަފސްީލު ލިޔުއްވާ. ❖
 އެއަށްފަހު، ޓާގެޓް/ޓސާްކުގެ ބާވަތް )ރޓޫިން ނުވަތަ ޓައިމް ބައުނޑްް( ހިޔާރުކުރައްވާ. 
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   އަށް ކްލިކްކޮށްލާ. ”Save“ ޓާގެޓް/ޓސާްކުގެ މިންވަރު، ފެންވަރު އަދި ވަގުތު ފުރިހަމަ ކުރުމަށްފަހު ❖

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ނޮޓިފިކޭޝަން ޕޮޕވްާނެ.  ”Success“ތިރީގައިވާ ގޮތަށް  ވުމުން،ޓާގެޓް/ޓސާްކު ސޭވް ❖
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  " ޓެބްއަށް ކްލިކްކޮއްލާ.Draftބެލުމަށް، " ގެ ތަފސްީލުއިތުރު ކުރވެުނު ޓާގެޓް/ޓސާްކު ❖
 
 
 
 
 
 
 

 

 އެޑޓިކްުރނުް   ޓާސކްު /ޓާގެޓް .4

ބަދަލެއް ގެނންަން ބޭނނުްނަމަ، އެ ބަދަލެއް ގެނވެޭނީ ޓާގެޓްގެ   ޓސާްކަށް އެއްވސެް/މުވައޒްަފު ސިސްޓަމަށް އޅަާފައިވާ ޓާގެޓް

 ގައި އނިްނައިރު.   ”Draft“ސްޓޭޓް 

 ބަޓަންއަށް ކްލިކްކޮށްލާ.  ”Edit“ޓާގެޓް/ޓސާްކު އޑެިޓްކުރަން ބޭނނުްނަމަ، ތިރީގައިވާގޮތަށް  ❖
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 ބަޓަންއަށް ކްލިކްކޮށްލާ. ”Update“ގެޓް/ޓސާްކަށް ގެނންަން ބޭނނުްވާ ބަދަލުތައް ގެނައުމަށްފަހު، ޓާ ❖
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 ފނޮުވުން   ޓާސކްު/ ސުޕަވއަިޒަރ އެޕްރޫވަލްއަށް ޓާގޓެް .5

އޅަާފައިވާ   ❖ ތިރީގައި   ”Draft“މުވައޒްަފު  ފނޮުވުމަށް  ސުޕަވައޒިަރަށް  ޓާގެޓް/ޓސާްކު،  ސްޓޭޓްގައިވާ 

 އަށް ކްލިކްކޮށްލާ.  ”Send to Approval“ފާހަގަކޮށްފައިވާގތޮަށް 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ފެނންާނީ   ❖ ދެން  ޓާގެޓް/ޓސާްކު  އެ  ފނޮުވުމުން،  ޓާގެޓް/ޓސާްކު  އެޕްރޫވަލްއަށް   Pending“ސުޕަވައޒިަރުގެ 
Approval”  .ްޓެބްއިނ 
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