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ގެ  ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސް
ލުމާބެހޭ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެ

ފޮތްއުޞޫލުގެ އަތްމަތީ 

(ލާުުއިސްތިންވަނަ )



 

 |I |ުޙާ  ޞަފ  
 

 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި
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އަހަރުގެ    ފނެްވަރު ބެލުމާއި ބހެޭގތޮުން ތައްޔާރުކުރެވިފައިވާ މި އތަްމަތީ ފތޮަށް ބަދަލު ގެނންަންޖެހުނީ ވޭތުވެ ދިޔަ  ގެމަސައްކަތު
 ކީ:ފތޮަށް ގެނވެުނު މައގިަނޑު ބަދަލަ ގތޮުން މި އެތަކަށް ރިޢާޔތަްކޮށގްެނންެވެ. ޚިޔާލު ގިނަލިބުނު  ށް ބަލައިތަޖްރިބާއަ

 ުކުރނަްވީގޮތް   މަލުނޑައެޅުމުގައި އަކަ ތުއަދި މުއްދަ މުއދްަތު ލުމުގެފނެްވަރު ބެ ގެމުވައްޒފަުންގެ މަސައްކަތ 
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 |II |ުޙާ  ޞަފ  
 

 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 އިސްބަސް 

ނނޫުން ބާރު ލިބިގެން ހި ސިވިލް ސަރވސިްގައި މަސައްކަތްކުރާ މުވައްޒަފނުްނަކީ ދިވެހި ސިވިލް ސރަވިސްގެ ޤާދިވެ
ޤާނޫނުތަކުގެ އހެެނހިެން  އަދިވެސް ގުޅުންހުރި  ބެހޭ ޤނާޫނާއި    ވަޒީފާއާ  ވިލް ސަރވިސްގެ ޤަވާޢިދާއި ސިފައިވާ ދިވެހިއެކލުަވާލަ

ތެދުވެރިކަމާއި ގޮތުން ޚިދުމަތްކުރުމުގައި  ތަކެކެވެ. މިންޖެހޭ މުވައްޒފަުންމަސައްކަތްކުރަ ނަޒާހތާްތެރިކަމާއެކު ގެ ތެރޭގައިޙުދޫދު
ޔސާަތތުަކާއި، ށް މަސައްކތަް ކުރުމެއް ނެތި ސަރުކރާުން އކެަށައަޅާ ސިއްގެ ރހުުން ހޯދުމައެކު، ވަކި ފަރތާެއިޚުލޞާްތެރިކަމާ

ހނިދަކު  ތިބެ، އެ ދނޭްޖެހެއެވެ. އަދި އެންމެހާ ސިޔާސީ ނުފޫޒތުަކުން އެއްކިބާވެހނިްގާ ޕްރޮގްރާމުތައް ހނިްގުމަށް އހެީތެރިވެ
ލީ ސިފަ ގެނައުމުގައި  ޔސާަތތުަކަށް އަމައެކަށައޅެުމުގައާއި، އެ ސި އޮތް ސަރުކާރެއްގެ ސިޔާސަތު ޙަވާލުވެ ގުމާވެރިކަން ހިން

 ވެ.ދނޭްޖެހެއެއހެީތެރިވެ

ވަނަ ސްޓެރެޓެޖިކު ޕްލޭނުގައި   2 ކުރުމުގައި ސިވިލް ސަރވިސްގެ ޚދިުމަތްދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސްގެ މވުައްޒފަުން 
 ވެ. އަސާސް )ކޯވެލިއުސް( ހފިަހައޓްނަްޖެހެއެ 5މައގިަނޑު  ބަޔނާްވެގނެްވާ

ބެހޭ ޤާނނޫުތަކަށާއި  މުދަލާއި ފައިސާއާލަތުގެ އުދަ މެ ކނޮްމެ މުވައްޒަފަކު)އިންޓެގްރޓިީ(:  ރިކަންތްތެ ނަޒާހަ - ހ  
 . ންފަހައްޓައިގެން ޚިދުމަތް ދިނުލާޤީ އުޞލޫްތަކުގައި ހިޖތްަމަޢު ޤަބޫލުކުރާ ރިވެތި އަޚުމު  ށް ފުރިހަމައަށް އަމަލުކޮށްޤަވޢާިދުތަކަ

 އި ލާޤާކތަުގެ އަޚުގައި އުޅޭއިރު މަސައްމެ މަސައްކަތު ކނޮްމެ މުވައްޒަފަކު ލާޤު )ޑިސިޕލްިން(:އަޚު ތު ކަ މަސައް  - ށ  
 ން. ހެއޓްުހިފެ ފުރިހަމައަށް ސިވިލް ސަރވސިްގެ ސުލޫކީ މނިްގަނޑުތައް  އާއި

 ލިއޔްަތާ ވާޖިބުތައްއޫމަސްމެ އެ މުވައްޒަފެއްގެ  ކނޮްމެ މުވައޒްަފަކު (:ސް ޓެން ކަން )ކޮމޕްި ޤާބިލު މަސައްކަތު  - ނ 
  އެންމެ ފުރިހަމައަށް ބނޭުންކުރުން. ކަންޤާބިލުމަސައްކތަު އަދާކުރުމުގައި އެ މުވައްޒަފުގެ ހނުަރާއި، ކުޅދަާނަކަމާއި 

ރައްޔތިުނންަށް މސަައްކތަަށް ކަމހޭިތައި، މެ  ކނޮްމެ މުވައްޒަފކަު )ޑެޑިކޭޝނަް(: ކަމޭހތިުން  މަސައްކަތައް  - ރ  
 ޖެހޭ އަދި ބަލައިގަންނަ ޚިދުމަތަކށަް ހދެުން. ތަކީ ރައްޔތިުން ރުހޭ، ހތިްހަމަފޯރުކޮށްދޭ ޚިދުމަ

ރނަގަޅު ޙަވާލުކުރެވޭ މަސައްކތަްތައް  މީހަކާ މެ އެ ކނޮްމެ މުވައްޒަފަކު ވަގުތަށް ކަމޭހިތުން )ޓައިމލްިނެސް(: - ބ  
 ވަގތުަށް ނިނމްުން.ފައިވާ ޅާކަނޑައަ ގައިފެންވަރު

ތީގައި ބަޔާންކުރވެުނު މނިްގަނޑުތަކާއި ގަވާއދިުތަކުގެ ތެރެއނިްތޯ ރަނީ މަމުވއަްޒފަުން ޚިދުމަތްކު ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސްގެ 
ރު ވަޒަންކުރުމުގެ ގތޮުން މުވައްޒަފުންގެ މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބެލުމުގެ ނިޒާމެއްވަނީ ޤާއިމްކުރެވިފައެވެ. މަސައްކތަުގެ ފނެްވަ

 ވިފައވިަނީ އެ ނިޒާމެވެ.ބެލުމާބެހޭ އަތްމަތީ ފޮތުގައި ބަޔާންކުރެ

ކުރަނީ ސިވިލް ސަރވިސްގެ މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކތަުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ އނުްމީދުސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝނަުން 
ރަނގަޅަށް   ،ންވަރު ރނަގަޅުވެދުމަތާއި މަސައްކަތުގެ ފެޚިވިލް ސަރވިސްގެ މުވައްޒަފނުްގެ ދިވެހި ސި  ،ނަތީޖާއެއްގެ ގތޮުން

އަގުވަޒަންކުރެވިގެން ދނާެކަމަށެވެ. އަދި މުވައްޒފަުނންަށް މަސައްކަތް ނުކުރެވނޭަމަ،   ،ފާހަގަކުރެވި  ރާ މުވައްޒފަުންމަސައްކަތް ކު
އހަަރުން   ،ބޭނުންވާ ކނަްކަންކުރެވިލުމަށް ތާށެވެ. އަދި މި ސަބަބުތައް ނައްކަމުގެ ސަބަބުތައް އޮޅުނފްިލުވައގިެން ހދޯާނެކަމަ އެ

ކަމަށެވެ. ހަމަމިއާއެކު މުވައްޒަފނުްގެ   ކުރިއަރައި ތަރައްޤީވގެެނދްާނެ  މަސައްކތަާއި ހނިްގނުްތެރިކަންއހަަރަށް މުވައްޒަފނުްގެ
މީގެ  ދނާެކަމަށެވެ.ވަޒީފާގެ ޝައުގުވެރިކަން އިތުރުވގެެން ،ހތިްވަރުލިބި ތްކުރުމުގެމަސައްކަ ،މަސައްކަތްކުރުމުގެ ރހޫުއާލާވެ

ވެސް މި ނިޒާމުގެ ތެރެއިން  ދާނީ ޔަޤނީްކަން ލިބގިެން ދެމިތިބެ ކުރިއަރައިދިއުމުގެ އތިުރުން، މުވައްޒަފުންނަށް ވަޒީފާގައި
އް  އަނެއކްޮޅުން ވިސންާލާއިރު މުވއަްޒަފނުްގެ މަސައްކަތު ފެންވަރު ވަޒަންކރުާއިރު އެ މަސައްކތަްތަ ކަމުގައި އުއްމީދުކުރަމެވެ. 

ތައް ނުވަތަ މުވައްޒަފުންނަށް ތަމްރީނު ކަމަށް ބޭނުންވާ  ނަމަ، އެކަން އިތުރުކުރުމަށް ބޭނުންވާއތިުރަށް ހަރުދނަާކޮށް ޤާބިލު
ފަހިކށޮްދނޭްވީ ކަންކަން ދނެެގަނެވި، އެކނަްކަމާމެދު ފިޔަވަޅުއެޅުމަށް މަގފުަހިވގެެނދްާނެއެވެ. މިކަންކަމުގެ ނަތީޖާއެއްގެ ގތޮުން 



 

 |III |ުޙާ  ޞަފ  
 

 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކތަު ޤާބިލްކަމާއި، އފޮީހުގެ މުވައްޒަފާ ދެމެދު އނޮްނަ ގުޅުން ރނަގަޅުވގެެން ދާނެއެވެ. ސުޕަވައިޒަރާ 
 ންތެރިކަން އިތުރުވގެެންދާނެއެވެ.  އުފެއްދު

މުވައްޒަފއާި   ،މަސައްކަތު ފެންވަރު ބެލުމުގެ މި މުހނިްމު މަސައްކަތް އޭގެ އނެްމެ ފުރިހަމަ ގޮތުގައި އަދާކރުުމށަްޓަކައި
މާއެކު އެއްބާރުލު  ގުޅގިެން  އެންޑް ޑިވެލޮޕްމނަްޓް )އެޗް.އާރް.އެމް.ޑީ( ކޮމޓިީސުޕަވައިޒަރުގެ އަދި ހިއުމަން ރިސޯސް މނެޭޖްމނަްޓް  

ހަމަ ތަކުގެ ހުރިހާ ގނިްތިއަކާއި ފނަްތިއެއްގެ ވެރިން އަދި މުވައްޒފަުންގެ ފުރިއިދާރާވަރަށް މުހނިްމެވެ. އަދި  މަސައްކތަްކުރުން
އްގެ  ންމުކަމެކެވެ. އޮފީހެއްގެ ކާމިޔާބީ ބިނާވެފައި އޮނންަނީ އެ އފޮީހެބައިވެރިވުމާއި އިޚްލާސްތެރިކަމާއި އެކު މިކަން ކުރުމަކީ މުހި

 މަސައްކަތް ކުރާ މުވައްޒފަުންގެ ފނެްވަރާއި މަސައްކަތު އަޚލުާޤުގެ މައްޗަށެވެ.

މަސައްކަތުގެ  ހުރިހާ މުވައްޒަފނުްނަކީ ވެސް ރވިސްގެ ދިވެހި ސިވިލް ސަ ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝނަުން އދެެނީ 
  ވެ. އަދި ފޯރުކށޮްދވެޭ މަށެމުވައްޒފަުނންަށް ވު އަދި ހިނގްުން ހަލުވިކަމާއެކު މަސައްކަތް ކުރާ ޤާބިލު މާއެކުޝޢަުޤުވެރިކަ

ފެއްދނުްތެރި އަދި އީޖާދީ ސަރުކާރުން ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސްގެ މައްޗަށް ކުރައްވާ އު ޚދިުމަތުގެ ސަބަބުން ރައްޔތިުންނާއި
 ތަކަށް ސިވިލް ސަރވިސް ވެގެން ދިއުމެވެ.އީޖާބީ އިތުބާރު ބޮޑުވެ ކާމިޔާބު ޚިދުމަ
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 |IV| ުޙާ  ޞަފ  
 

 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 ތަޢާރަފު  

ގެ ސފިަތަކުގެ  ރވިސްގެ ޤނާޫނުގައި، އެ ސަރވިސްކުރވެުނު ދިވެހި ސިވިލް ސަ ގައި ރާއްޖެއަށް ތަޢާރަފު 2008މޭ  01
ތައް ހިންގައި ތނަްފީޒު ކުރުމުގައި ޝްރޫޢުތްތަކުގެ ސިޔާސތަުތަކާއި މަމަޚިދު  ދޭން ބނޭުންވާ ތެރޭގައި ރައްޔތިުނންަށް ސަރުކާރުން  

  ލޫމާތާއި ހުނަރު ހުރި، އިންސާފުވެރި ތދެުވެރި އިޚްލޞާްތެރި ބަޔކަު ޢިލްމާއި މަޢު، ޤާބިލު( އެ ޚދިްމަތކަީ)އެ ސަރވިސް އަކީ 
 . މތަަކަށް ވުން ހިމެނެއެވެވަޒީފާއަދާކުރަމނުް ގެންދާ ޚިދު

މަތަކށަް ބުދާރީވާ ޚިދުރައްޔތިުންނަށް ޖަވާ ރައްޔތިުންގެ މަޖލިީހަށާއި  ، ސަރުކާރަށާއިމަތް ދިނުމުގައިޚިދު  ޚިދުމތަަކީ، އެ  އަދި އެ
އެ ބަޔަކު އެ ކރުާ މަސައްކތަަށް ހެޔޮ ބަދަލު ، މަތް އެ ގޮތުގެ މަތނީް ދޭ ބަޔަކީއަދި ހަމަ އެހނެްމެ، އެ ޚިދު. ވެވާން ޖެހެއެ

މަތްކުރަމނުްދާ ނުވަތަ ގެ ތެރޭގައި ޚިދުނިޒާމެއް"( ބޭސްޑް-އަރ ރިކެ)"ދެވޭ، އެ ބަޔަކަށް ކުރިއރެުމުގެ މަގުކށޮިފައި އނޮްނަ 
 . ވެސް ހިމެނެއެވެ ފާއަދާކުރަމުންދާ ބަޔަކަށް ވުންވަޒީ

 އަކަށް ދިވހެި ސިވިލް ސރަވިސް ހދެޭނީ މުވައްޒފަުން މަސައްކތަަށް ސފިަތައް ހުރި ސިވިލް ސަރވިސް  އހެެންކމަުން، އެ
މަތށަް  މނިްވަރަކާއި، ދމެުން ގނެްދާ ޚިދު އިގައި ހުނންަން ޖެހޭ ސފިަތައް ހނުްނަ ނުހނުްނަޤާބިލުވަރަކާއި، މުވައްޒަފނުްގެ ކިބަ

ކުރވެޭނެ ގތޮްތައް އަބަދުމެ ރާވައި އޞިްލާޙު ކނަްކަން ރަނގަޅުކޮށް އެ ،އނަްނަ ނާންނަ މިންވަރު އނެގިއަނންަޖެހޭ ފެންވަރު 
ކަން ފޫބައްދައި، މަސައްކަތްކުރުމުގެ   އުނިކަމެއް ހުރި ނަމަ އެގައިމުގެ ޤާބިލުކަފުންމުވައްޒަ. ތަންފީޒުވމަުން ގޮސގްެނންެވެ

ކަން   އެވައޓްަފާޅީގައި އައިބު ހުރި ނަމަކަން ރަނގަޅުކޮށް، މަސައްކަތް ކުރުމުގެ  މުގައި އުނިކަމެއް ހުރި ނަމަ އެނިޒާ
 . ގެނންެވެއިރުވަމަތް ދޭ ގޮތތްައް ކުރިއަދުކށޮް، ޚިއޞިްލާޙުން  ކަ  ގެ ކިބައިގައި އުނިސިފަ ހުރި ނަމަ އެސީދާކށޮް، މުވައްޒފަުން

 އަދި އެ. ދެވގިެނންެވެ ދަލުބަ ހެޔޮ މަސައްކތަަށް  އެ ވަޒަންކުރެވި އަގު މަތުގެޚިދު ކުރާ  އެ މުވައްޒަފނުްނަށް  މަތްކުރާޚިދު އަދި
ކަންކަން  މި. ނެވެސް ހެދގިެންއުލަކަށް ވެހަމަޖެހޭ މާހަހިތް ،ފަސހޭަކޮށް، ވެސް ފހަިކޮށް ހައުލުބަޔަކު މަސައްކަތްކުރަމނުްދާ މާ

 ވަސލީަތަކީ ކުރެވދިާނެ އެއްކަން ކުރުމަށް ބޭނުން  އެ. މުން ގެންދިއުން މުހިންމެވެމިހެން ކުރުމަށޓްަކައި އަބަދުމެ ޙާލަތު ބަލަ
 . ވަޒަންކުރުމުގެ ނިޒާމުތަކެވެ މަތްމުވައްޒފަުންގެ ޚިދު

 މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ  ކުރވެުނު ތަޢާރަފު ގައި 2009 ރީވަރުފެބު 1 ކޮމިޝނަުން ސަރވިސް ސިވިލް ގތޮުން އެ
ނިޒާމެކެވެ.  އަލިއަޅވުާނެ ފނަްތީގައި  އިދާރާތަކުގެ ފަންތީގަޔާއި ފަރުދީ ދނެެގަތުމުގައި ހލާަތު ގެސަރވިސް ސިވިލް ނިޒާމަކީ

 ނިޒާމަކށަް ވާނެއެވެ.ދަލު ގނެްނާނެ މަތށަް ހެޔޮ ބައަދި ޚިދު ކުރުމުގައި އހެީތެރިވެ ދޭނެއޞިްލާޙުއަދި ހުރި އުނި ކނަްކަން 

  ވެސް އޭގެ  ކަން ގތޮުން މި އެ. ނނޫެވެ ކަމެއް  ކުރވެޭނެ ބު ކާމިޔާ ނޫނީ ކުރެވގިެން އިޚްލޞާްތެރިކމަާއެކު ކަމަކީ  އެއްވެސް
.  މުހނިްމެވެބު ވގެެން ދިއުމށަްޓަކައި މުވައްޒަފާއި ސުޕަރވައިޒަރުގެ އޚިްލޞާްތެރިކަން ވަރަށްއނެްމެ ފުރިހަމަ ގޮތުގައި ކާމިޔާ

އަދި ހަމަ އެހނެްމެ، . ންމެވެވުމާއި އެއްބާރލުުން މުހިގެ ވެސް ފުރިހަމަ ބައިވެރިކުގެ ހުރިހާ ފނަްތިއެއްގެ ވެރިންތައިދާރާއަދި 
  މި ، ވީމާ. ވަރަށް ބޮޑެވެތަކުގެ ދައުރު މި ކަމުގައި މނެޭޖމްަނޓްް އެންޑް ޑިވެލޮޕްމަންޓް ކޮމޓިީތަކުގެ ހިއމުަން ރިސޯސް އިދާރާ

  ޝާމިލުވެވަޑައިގަތުން ވަރަށް މުހނިްމެވެ.ފަރތާްތަކެއްގެ އިޚްލޞާްތެރި  ން ހަރުދނަާގޮތެއްގައި ކުރުމަށްޓަކައި މި ހުރިހާކަ

  އަދި . ކޮމިޝނަުން އދެެނީ ހުރިހާ މުވައްޒފަުނންަށް ވެސް ޤާބިލިއްޔަތާ މަސައްކަތުގެ މހާައުލުގެ ގތޮުން އިތުރު ކުރިއެރުމެވެ
 .ބިގެން ދިއުމެވެމތަާމެދު ހތިްހަމަޖހެުން ލިހިތް ފަސޭހަވެ، އިތުބާރުވެ، ޚިދު ތިވެ ރައްޔތިުނންަށްމތަުގެ ފނެްވަރު މަޚިދު

 

 

 



 

 |V | ުޙާ  ޞަފ  
 

 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 ފިހުރިސްތު 
 

 1 .............................  ނިޒާމު ބެލުމުގެ ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ މުވއަްޒަފނުްގެ ސަރވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި 1

 2 .............................   ކެޓަގަރީ ބނޭުންކުރާނެ ބެލުމުގައި ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ މުވައްޒަފނުްގެ 2

 4 ................ އްކތަްތައް ސަމަ އިމަސްއޫލިއްޔަތާ އެކިފަރތާްތަކުގެ އޮފީސްތަކުގެ ގތޮުން ބެލުމާބެހޭ  ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ 3

 8 ..........................   .ގޮތް ދެވޭ ސްމާކު ފޯމަށް ބަލާ ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ 4

 9 ..........................  ބައިތައް ފޯމުގެ ބަލާ  ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ މުވައްޒަފނުްގެ  ސަރވިސްގެ ސިވިލް 5

 25 ........................  އޞުޫލު ގނެްގުޅޭނެ ހައްލުކުރުމުގައި މައްސލަަތައް ދިމާވާ ބެލުމުގައި ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ 6

 26 ........................   ރިޕޓޯު ގޮތުގެ ބލެުނު ފެންވަރު ގެމަސައްކަތު 7

 27 ........................   ތާވަލު ގޮތުގެ ހިނގާނެ ކަނތްައްތައް ބެހޭ ބެލުމާ ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ 8

 29 ........................  (ޕީ.އޯ.އެސް) އޞުޫލު ގޮތުގެ ހިނގާނެ ކަނތްައްތައް ބެހޭ ބެލުމާ ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ 9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ޙާ  ޞަފު| 1|   
 

 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 މުގެ ނޒިާމު ފެންވަރު ބެލު މަސައްކަތުގެ  ވއަްޒަފުންގެ  ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސްގެ މު  1

 

 
 ކޮށްފައިވާ ފެންވަރާއި މިންވަރު ޙަވާލުކުރެވޭ މަސައްކތަްތައް    ، މުވައްޒަފާނިޒާމަކީ  މަސައްކަތުގެ ފނެްވަރު ބެލުމުގެ މި 

އަދި މަސައްކަތް ފުރިހަމަކުރވެުނު ވަގުތުގެ އތިުރުން މަސައްކަތުގއަި މުވައްޒަފުގެ މިޒާޖާއި ސފިަތއަް ދނެެގނަްނާނެ 
ލުމުގެ މައގިަނޑު ބޭނުމަކީ، ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެ އުޞލޫުތަކެއްގެ މައްޗަށް ބނިާވެގެންވާ ނިޒާމެކެވެ.

ނިޒާމުގެ ސަބަބުން މުޅި ދިވެހި ސިވިލް   މަސައްކތަަށް ޤާބިލު މުވައްޒަފނުްތަކެއް އުފެއްދުމެވެ. އަދި މި ،ރނަގަޅު
 ވެ ހަރުދނަާވެގެންދިއުމެވެ.  ސަރވިސްގެ ޚދިުމަތް ރނަގަޅުވެ، ދެވޭ ޚދިުމަތް އަވަސް

ވާގޮތަށް މުވައްޒަފނުްގެ ލުއް ޙާޞިޤްޞދަުތަނިޒާމުގެ ބނޭުންކށޮްގެން އޮފީހުގެ މަ ބެލުމުގެ މިމަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު 
 މަސައްކތަްތައް ކުރިއަށް ގނެްދޭތޯ ބެލުމުގެ އިތުރުން، އފޮީހުގެ މަސައްކތަްތަކާ ޙަވާލުވެ ތިބޭ މުވައްޒފަުނންަށް އެ

 ބާރުއެޅުމަށް މަގުފަހި ކޮށްދޭނެއެވެ. މި ނިޒާމުގެ ބޭނުން މހީުންގެ މަސައްކަތުގެ ފނެްވަރު ރނަގަޅުކޮށް ކުރިއެރުވުމަށް  
ފެންވަރު ރނަގަޅު މުވައްޒފަުނންަށް، މަސައްކަތުގެ އަގުވަޒަންކުރުމށަްޓަކައި މަޤާމުގެ  ހިފައގިެން މަސައްކަތުގެ

 އްހެން ޢިނާޔތަްތަވސެް މަސައކްަތާއި އހެެނި ނޫން އަދި މި ، މުސރާައިގެ ކރުއިެރުމާއި، ކުރިއެރުމާއި
 ދާނެއެވެ.ޅުވައިލެވިގު

ނިޒާމަކީ ސިވިލް ސަރވސިްގައި މަސއަްކަތްކުރާ ހުރިހާ މުވައްޒަފނުްގެ   މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ މި
 ކުރެވިފައިވާ ނިޒާމެކެވެ.ކޮށްގނެް ތައްޔާރުޓާގޓެުމަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބލެުމަށް 

 

 
އަހަރަކަށް  އަހަރެއް ފެށޭއިރު އެ ގެއެކުލެވގިެނވްަނީ ކޮންމެ މަސައްކަތު ނިޒާމު މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ މި

އަހަރު ނިމުމުން ޙަވާލުކުރެވުނު މަސައްކތަްތައް   ގެ މަސައްކަތު  ، މަސައްކތަްތައް މުވައްޒަފނުްނާ ޙަވލާުކޮށްކަނޑައަޅާ
 ކުރެވިފައިވާ މިންވަރާއި ފނެްވަރު ވަޒަންކުރުމުގެ މައްޗަށެވެ.  

ތަކެއް ޓާގޓެުސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބލެުމަށް ބނޭުންވާ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ ފޯމު އެކުލެވގިެނވްަނީ މަ
ފުރިހަމަކށޮްފައިވާ ގޮތް ބެލުމުގެ މައްޗަށެވެ. އަދި މުވައްޒަފނުްގެ ތަކުގެ މަސައްކަތް ޓާގޓެު އެ ،ކަނޑައެޅުމަށފްަހު

ނތްައްތައް ގޅުުން ބލެޭނެއެވެ. މި ދެނންެވުނު ކަ ހނުްނނަްވީ ސފިަތަކާއި މުވައްޒފަުން އެކަކު އަނެކަކާ ބާއްވާ
 10އާއި  1ކުރެވޭނީ ސްދނިުމށަްޓަކައި ބޭނުންށް މާކު ތަކަފައިވާ ޕަރފމޯަންސް އިންޑިކޭޓަރބެލުމށަްޓަކައި އެކުލެވި 

 އާއި ދޭތެރޭގެ ރޓޭް ކުރެވޭ މިނގްަނޑެކެވެ. 

 ،ކނަްދީފައވިާނީމުވައްޒފަުންގެ މަސައްކަތުގެ ފެނވްަރު ބެލުމުގައި ބނޭުންކުރާނެ މިނގްަނޑުތަކެއް ކަނޑައެޅުމުގައި އސިް 
ންގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު މުވައްޒަފު ،ޙަވާލުކުރާ މަސައްކތަްތަކެއް ފުރިހަމަކުރާ މނިްވަރާއި ފެންވަރު ބެލުމަށާއި

ރނަގަޅުކުރެވދިާނެ ގތޮްތަކެއް ހޯދުމުގެ މައްޗަށެވެ. މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމށަްޓަކައި ބނޭުންކުރާނެ ވަސލީަތަކީ 
 ރު ބަލާ ފޯމެވެ.މަސައްކތަުގެ ފނެްވަ

 

 

 

 



 

ޙާ  ޞަފު| 2|   
 

 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 

ޖނަަވަރީ މަހުގެ ރެއްގެ  ކޮންމެ އަހަ  ،އަހަރު ކަމުގައި ބލަާނީ  ގެމަސައްކަތުގެ ފނެްވަރު ބެލުމުގެ ބނޭުމަށް މަސައްކަތު 
މުއދްަތުގެ ތެރޭގައި ސިވިލް  ނިޔލަަށެވެ. މިގެ  31 ގެމަހު ޑިސެންބަރު ރެއްގެއެ އަހަފެށގިެން  ވަނަ ދުވހަުން 1

ވަޒީފާއާ ގުޅުނު ތާރީޚުން  އްގުޅޭ މުވައްޒފަނުްގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާނީ އެ މުވައްޒަފެ އލަަށް ސަރވިސްއާ
  ނިޔލަަށެވެ. ގެ 31 ޑިސެންބަރު މަހުގެފށެިގެން 

 ކަށް ތަކަނުވަތަ އިދާރާ އިދާރާއަކަށް އހެެން ސަރވިސްގެ ސިވިލްގެ ތެރޭގައި ތުމަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ މުއްދަ
  އް ތަ އިދާރާ މަސައްކަތްކށޮްފައިވާ މުވައްޒަފު ބލަާނީ ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ މުވައްޒަފނުްގެ ބަދލަުވެފައިވާ ވަޒީފާ

ނުވަދިހަ( ) 90 އަށްއިދާރާ ރާއި މަސައްކަތްކުތުގަ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ މުއްދަ ،ނަމަވެސް. ގުޅގިެނންެވެ
 އެކަނި  މއުްދތަަށް މަސައްކަތްކުރި ރާގައިއިދާ އެ ،ނަމަ މަސައްކަތްކށޮްފައިވާ ހާޒިރުވެ އތިުރަށް ވުރެ ދުވހަަށް

  .ނެއެވެބެލިދާ ފނެްވަރު  މަސައްކަތުގެ ބަލައގިެން

 އަދާކުރި   ކުރިން  ،ނަމަ  ލިބިއްޖެ  ކުރިއެރުމެއް  ވަޒީފާގެ  މުވައްޒފަަށް  ތެރޭގައި  މުއްދަތުގެ  މަސައްކަތުގެ ފނެްވަރު ބަލާ
 ތާރީޚުން ލިބޭ ކުރިއެރުން ވަޒީފާގެ އަދި. ފުރިހަމަކުރަންވާނެއެވެފޯމު  ބަލައި ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ ވަޒީފާގެ
ވަރު ންމަސއަްކަތުގެ ފެރުގެ  އަދި އެ އަހަ  .ބަލނަްވާނެއެވެ  ފެންވަރު   މަސައްކަތުގެ  މުވައްޒަފެއްގެ  އެ  އލަުން  ،ފެށގިެން

 ފަހުއެވެ. ކރުުމަށް  ރެޖްގައިވާ މާކުސް އެވް ތަކުފޯމުފުރހިަމަކޮށްފައިވާ  މި ދެ މުއްދަތުގައި    ނީޑައޅަާލުމުގެ މާކުސް ކަނބެ

 ހަށް )ނުވަދހިަ( ދުވަ 90 ތުތްކށޮްފައިވާ މުއްދަމަސައްކަ އޮފހީަށް ހާޒިރުވެގައި މުއްދަތު ލާމަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބަ
 ،ނުހިމނެޭނެއެވެ. ނަމަވެސް  އްއެ މުވައްޒަފެ  ލުމުގެ ތެރޭގައިއަހަރެއްގެ މަސައްކަތުގެ ފނެްވަރު ބެ  އެ  ،ނަމަ ވުރެ ކުރު

 މުއްދަތުގައި މަސައްކަތްކުރި ގތޮަށް ބަލައި ފޯމު ފުރނަްވާނެއެވެ. މަސައްކަތްކށޮްފައިވާވައްޒަފު މު

  ސަރވިސްއަށް   ސިވިލް ދިވެހި    އްމުއދްަތެ  ކުރު  ކިތނަްމެ  ،ނަމަ  ވަކިކުރެވޭ  ނުވަތަ  ނމަަ  ވަކިވާ  ވަޒފީާއިން  އްމުވައްޒަފެ
 ފޯމު ބަލައި ގތޮަށް މަސައްކަތްކުރި މުއދްަތުގައި މަސައްކަތްކށޮްފައިވާ މުވައްޒަފު ވެސް،ނަމަ ކށޮްފައިވާ ޚދިުމަތް

 ހިމނެޭނީ ތެރޭގައި މުވައްޒަފނުްގެ ބަލނަްޖެހޭ ފެންވަރު  މަސައްކަތުގެ އަހަރެއްގެ އެ ،ނަމަވެސް .ފުރނަްވާނެއެވެ
އޮފހީަށް  މުއްދަތެއްގައި ދިގު ވުރެ ދުވހަަށް ()ނުވަދިހަ 90 ތެރޭގައި މުއދްަތުގެ ބެލުމުގެ ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ

 .މުވައްޒފަުނންެވެ ހާޒިރުވެ މަސައްކަތްކށޮްފައިވާ

 އޮފހީަށް ހާޒިރުވެ   މުއދްަތެއްގައި   ދިގު  ދުވހަަށްވުރެ  )ނުވަދިހަ(  90  މަސައްކަތުގެ ފނެްވަރު ބަލާ މުއްދަތުގެ ތެރޭގައި
 ،ބެލުމށަްފަހު   ފެންވަރު  މަސައްކަތުގެ  މުވައްޒަފެއްގެ  އެ  ވަކިކުރަނވްާނީ  ވަޒފީާއިން  މުވައްޒފަުން  މަސައްކަތްކށޮްފައިވާ

 .ފަހުގައެވެ އެޅުމށަް އަށް( 2.0 ވިއުގަސް ސީ.އެ) ސިސޓްަމް ހައޓްާލަބަ މަޢލުޫމާތު މުވައްޒަފނުްގެއެ މައލުޫމާތު 

 

 

 

 

 ، އެވަޒީފާ އަދާކުރާ އޮފީސް ނޫން އހެެން އޮފީހެއްގައި މަސައްކަތް ކރުުމަށް ދޫކށޮްފނިަމަ ނުވަތަ ވީއްލައިފނިަމަ 
ގތޮުން  ވީއްލި މުއްދތަަށް މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބލަަނވްާނެއެވެ. މި މުވައްޒަފަކު މަސައްކަތްކުރި އޮފހީަކުން އެ

މުވައްޒަފު މަސައްކަތް  ،ކަނޑައަޅައި، މަސައްކަތް ހނިގާ ނުހނިގާގޮތް ބަލައި ޓާގެޓު  މަސައްކަތް ޙަވލާުކޮށް، 
 އޮތް އފޮީހށަް ފނޮުވަންވާނެއެވެ. ރީކުރިގޮތުގެ ރިޕޓޯް މުވައްޒަފުގެ ރޖަިސޓްް



 

ޙާ  ޞަފު| 3|   
 

 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 ކެޓަގަރީ ތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގއަި ބޭނުންކުރާނެ  މަސއަްކަ މުވއަްޒަފުންގެ   2
 

 
ފޯމެއް ބނޭުންކުރެވޭނެއެވެ. އެކި ފެންވަރުގެ   3ތފަާތު  ،މށަްޓަކައިމުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތުގެ ފނެްވަރު ބެލު

ޒަފެއް ކުރާ މަސައްކތަްތަކާ ގުޅޭގޮތުން މުވައް  އެ  ،މުވައްޒފަުންކުރާ މަސައްކތަްތަކާއި ބނޭުންވާ ހުނަރުތައް ތފަާތުވާނެތީ
ތައް ތައްޔާރުކުރުމުގައި މުވައްޒަފނުްގެ މުފޯ  މަސައްކަތުގެ ފނެްވަރު ބަލާ ފޯމު ތައްޔާރުކުރުމުގެ މުހނިްމުކަމަށް ބަލައި މި

 ފައި ވާނެއެވެ. އެއީ:ގނިްތިއަކަށް )ކެޓަގަރީ( ބަހާލާ  3

 )ހ(
 ސަރވިސް ޖްމނަްޓް ސީނިއަރ އަދި މިޑްލް މެނޭ

ބައގިައި ހިމނެޭނީ  އެސިސޓްެނޓްް ޑިރެކޓްަރުން ފެށގިެން މަތީގެ މޤަާމުތަކުގައި މަސއަްކަތްކުރާ މުވައްޒފަުން. )މި
އިން   3އެމް.އެސް.  ،ދި ޔުނޓިްތަކުގެ ވެރިން ފަދަ މޤަާމުތަކުގައި ހމިެނޭނޓްް، ޑިވިޜަން، ސެކޝްަން އަޑިޕޓާްމަ

 މަތީގެ މުވައްޒފަުނންެވެ.(

 )ށ(
 ސަޕޯޓް އޮފިސަރުން 

އެކި އެކި ފަނންުތަކުގެ  ،ސީނިއަރ އޮފިސަރުން ފެށގިެން ދަށުގެ މަޤާމު ތަކުގައި ތިބޭ މުވައްޒަފނުްގެ ތެރެއިން
 ، . )މިބައިގައި ހިމނެޭނީ ސަޕޓޯް އޮފިސަރނުްގެ މޤަާމުތކަުގައި ހމިެނޭއފޮީހުގެ އިދާރީ މުވައްޒފަުން، ކާއިގިނތްިތަ
  އާ ދެމެދުގެ މުވައްޒފަުނންެވެ.(  2އާއި އެމް.އސެް  1ޖީ.އެސް 

 )ނ(
 ސަޕޯޓް ސަރވިސް 

ސައްކަތްކުރާ މުވައްޒފަުން. ވަކި ޚާއްޞަ ހުނަރެއް ބޭނުންނުވާ ނުވަތަ ވަކި ފަންނަކާ ނުގުޅޭ މޤަާމުތަކުގައި މަ
 ގެ މުވައްޒފަުނންެވެ.(ސް. ރޭންކުއެސް.އެ ،)މިބައިގައި ހިމނެޭނީ

 

ފޯމެއް ވަރު ބަލާ ވަކި  ވަކި ޚާއްޞަ ފަނންުތަކުގެ މޤަާމުތަކުގައި މަސައްކަތްކުރާ މުވައްޒފަުނންަށް މަސައްކަތުގެ ފެން 
ނުވަތަ ފަންނެއް ބޭނުންވާ ފަދަ މޤަާމުތަކަކީ ވަކި ޚާއްޞަ ހުނަރެއް  މި ،ކުރެވދިާނެއެވެ. މީގެ ބޭނުމަކީތައްޔާރު
މހުިންމު ކމަަކށަްވާތީއެވެ.   މަކީއެ ހުނަރުތައް ބޭނނުްކޮށްގެން މަސައްކަތްކުރާ މނިްވަރު ވަޒަންކުރު  ،ތަކަކށަްވާތީމަޤާމު

ހިމނަާފައިވާ މިނގްަނޑުތަކާ އެއްގތޮަށް  އޞުޫލުގައިމި  ރު ކުރުމުގައިމި ފޯމުތައް ތައްޔާ ،ގތޮުން މި
ކުރަން ވާނީ ސިވިލް ސަރވސިް  ވަކި ފޯމެއް ތައްޔާރުކޮށް ބނޭުންތައްޔާރުކުރެވިދާނެއެވެ. މަސައްކަތުގެ ފނެްވަރު ބަލާ  

ހަޅައި ނަށް ހުށަސް ކޮމިޝަ ކޮމިޝނަަށް ހށުަހަޅައި ބޭނުން ކުރުމުގެ ހުއްދަ ލިބމުުނންެވެ. ސިވިލް ސަރވި
ލިބިފައިވާ ޚާއްސަ ފަނންުތަކުގެ ފޯމުތަކުގައި މި އުޞޫލުގައި ބަޔނާްކޮށްފައިވާ ފޯމުގެ ސެކޝްަން  ހުއްދަގެކުރުމުބނޭުން

)ބޭނުންވާ ތައުލީމާއި ތަމްރީން  7މުވައްޒަފުގެ މައުލޫމތާު(، ސެކޝްަން  ލޭބެ ފެންވަރު  ގެ)މަސައްކަތު 1
އަދި ޑިޕޓާްމނަްޓް / ސެކްޝަން ހެޑް ނުވަތަ   ލުޚިޔާ ޕަވައިޒާއި މުވައްޒަފުގެ  )ސު  8ކަނޑައެޅނުް( އަދި ސެކޝްަން  

 (ގައި ކަނޑައަޅާފއަިވާ މައުލޫމތާުތައް ހމިަނނަްވާނެއެވެ.ޚިޔާލުހިއމުަން ރިސޯސް ސެކޝްަން/ ޔނުިޓްގެ 
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 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 މަސައްކަތްތައް ތާއި  ތަކުގެ އެކިފަރާތްތަކުގެ މަސްއޫލއިްޔަ އިދާރާ ގޮތުން    މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމާބހެޭ  3
 

ފަރާތަކާއި ހަވާލުވާ  އިދާރާތަކުގެ އެކިމަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބެލުމުގައި ކަނޑައެޅިފައިވާ އޞުޫލުތަކުގެ މތަިން  
ނިޒާމް  މަސައްކތަްތަކާއި މަސްއޫލިއްޔަތު ކަނޑައެޅިފައިވާ މުއްދތަުގެ ތެރޭގައި ކށޮް ނނިްމަން ވާނެއެވެ. މި

 އޫލިއްޔަތާއި މަސައްކަތް ކުރާނެ ފރަާތތްައް ތިރީގައި އެވަނީއެވެ.މަސް ތަކުގައި ހނިްގުމުގެއިދާރާ
 

 

 ހޭނެ ކަނތްައްތައް ތިރީގައި ބަޔާންކށޮްފައި އެމަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގައި ޒިންމާދާރު އިސްވެރިޔާ ބަލނަްޖެ 
 ވަނީއެވެ.

އިންސާފުވެރި ގޮތެއްގެ  ،ޙަޤީގަތުގެ މައްޗަށް ބނިާކޮށްގެންގެ ކނަްތައް ހނިގަމުންދަނީ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމު )ހ(
 މަތނިްކަން ކަށަވަރުކުރުން.

މަސައްކަތް ކަނޑައެޅިފައިވާ މުއދްަތުގައި ގަވާއދިުން ކުރިޔަށދްޭތޯ މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ  )ށ(
 ބލެުން.

ޕަވައިޒަރާއި އަދި މަސައކްަތުގެ ފެންވަރު ބެލޭ މުވައްޒަފުނންަށް ރަނގަޅަށް ފާ ބަޔާން ވަނީ ސުމުވައްޒަފނުްގެ ވަޒީ )ނ(
 ކުރުން.ވި އެއްބަސްވެވިފައިތޯ ކަށަވަރުސާފުކށޮްދެ

 މަސައްކަތުގެ ފނެްވަރު  ބެލުމާ ގުޅޭގތޮުން ހށުަހެޅޭ މައްސަލަތައް ކަނޑައެޅިފައިވާ އުޞޫލުގެ ތެރެއިން ޙައްލުކުރުން. )ރ(

ހިއމުަން ރިސޯސް މނެޭޖމްަނޓްް އެންޑް ޑިވެލޮޕމްަނޓްް ކޮމޓިީ )އެޗް.އާރް.އެމް.ޑީ ކޮމޓިީ( ގެ މަޝވްަރާގެ މަތނިް،  ބ()
މަޤާމުގެ ކުރިއެރުން، ދނޭްޖެހޭ  ، ތަމްރީނު ދނޭްޖެހޭ މުވައްޒަފނުްނާއިމަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމަށްފަހު

 ދނިުން.ކަނތްައްތައް ހަމަޖައްސައި ތިން އެމުވައްޒފަުނންަށް ހަމަޖެހިފައިވާ ޤަވާޢިދުގެ މަ

ބލަަހައްޓާ ސިސޓްަމް )ވިއުގަ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ ނިމުމުން ރިޕޓޯް ތައްޔާރުކޮށް މުވައްޒަފނުްގެ މަޢލުޫމާތު  )ޅ(
 ކަށަވަރު ކުރުން.ފައިވޭތޯ ( އަށް އަޅ2.0ާ

 

 

ން ބލަަހައޓްަންޖެހޭ އިބެލުމުގައި ކަނޑައެޅިފައިވާ އުޞލޫުތަކުގެ މތަިން އެޗް.އާރް.އެމް.ޑީ ކޮމޓީީ  މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު 
 ކނަްތައތްައް ތިރީގައި ބަޔނާްކޮށްފައި އެވަނީއެވެ.

 އިންސާފުވެރި ގޮތެއްގެ ،މުންދަނީ ޙަޤީގަތުގެ މައްޗަށް ބނިާކޮށްގެންމަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ ކނަްތައް ހނިގަ )ހ(
 މަތނިްތޯއާއި، އެކިމުވައްޒފަުން ތަފާތު ކުރުމެއްނތެިތޯ ބަލައި ކަށަވަރުކުރުން.

މުވައްޒަފނުްގެ ވަޒީފާ ބަޔާން ޙަވާލުކުރެވފިައިވޭތޯ ޔޤަީން ކުރުމާއި ޓާގޓެް ކަނޑައެޅި، ޤަވާޢިދުން މަސައްކަތުގެ  )ށ(
 ންވަރު ބެލުމުގެ މަސައްކަތް ކުރިޔަށދްޭތޯ ކަށަވަރު ކުރުން.ފެ

މަސައްކަތް   ،ތަމްރީނު ދނޭްޖެހޭ މުވައްޒަފނުްނާއި ،ސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބލެުމަށްފަހު ލިބޭ ނަތީޖތާަކަށް ބަލައިމަ )ނ(
މުގެ ކުރިއެރުން ދިނުމާއި ޤާމަ،  ކުރނާެގޮތާ ބެހޭގޮތުން މަގުދައްކައިދީ އިރުޝާދު ދނޭްޖެހޭ މުވައްޒަފުނންަށް އިރޝުާދުދީ

ސްވެރިޔާއަށް  ބެލހެެއްޓުމުގައި ޒިންމާދާރު އި ކަނތްައްތައް ހިންގައި ގުޅޭގތޮުން ހަމަޖހެިފައިވާ ޤަވާޢިދުގެ މތަިން އެ
 ނުން.ދިލަފާދީ އހެީތެރިވެ

 ވެރިޔާއށަް ލަފާދނިުން.ރުގުޅޭގތޮުން ހށުަހެޅޭ މައްސލަަތައް ހައްލުކުރުމުގައި ޒނިްމާދާ މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބެލުމާ )ރ(
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 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 

 ، ކުރުމާބެހޭ ކަނތްައްތަކާމެދު މަޝްވަރާކުރުމާއިހނިްގުން ހަލުވި ،އފޮީހުގެ މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކތަްތައް ރޭވުމާއި 
 ، ނީ ހަމަޖހެިފައިވާ ގަވާއިދުތަކާއިރެވިފައިވަކަންކަން ކު މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގައި އެ

އުޞލޫުތަކާ އެއްގޮތްވާ ގޮތުގެމަތިންތޯ ބަލައި ޗެކްކޮށް ބޭނނުްވާ އހެީތެރިކަން ފޯރުކޮށް ދިނުމަކީ މުވައްޒފަުންގެ 
 ގތޮުން: ކނަްތައްތައް ބލަަހައްޓާ ބައިގެ މަސްއޫލިއްޔަތެކެވެ. އެ

 މަސައްކަތުގެ  ފޯމުތައް ފޮނުވުމާއި މުވައްޒފަުންގެ ސެކޝްަނތްަކަށް ބޭނުންވާ އަހަރު ފެށުމުގެ ކުރިން  ގެމަސައްކަތު )ހ(
 ކަނޑައެޅުމަށް ދނެްނވެުން. ޓާގޓެް

 މުވައްޒަފާބެހޭ ބެލޭ  ފެންވަރު މަސައްކަތުގެ" ގައިވާ 1 ފޯމުތައް ސެކޝްަނތްަކަށް ފޮނުވުމުގެ ކުރިން ސެކޝްަން )ށ(
 ފުރިހަމަކުރުން. ރެކޯޑުތަކާ އެއްގތޮަށް އަސްލު ލުގައިވާއިފަ މަޢލުޫމާތު އްޒަފެއްގެމުވަ އެ މަޢލުޫމާތު"

 އަހަރު ޓާގޓެް ކަނޑައަޅާ މުވައްޒަފނުްނާއި މުޢާމލަާތު ކުރެވިފައި ވޭތޯ ބލެުން. ގެމަސައްކަތު )ނ(

އް ތަމަސައްކަތްމަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ އަހަރުގައި ކަނޑައެޅިފައިވާ މުއދްަތުގެ ތެރޭގައި  ގެމަސައްކަތު )ރ(
 ތަކުގައި ދނެްނވެުން.ކުރުމަށް ސެކޝްަން/ ޔުނޓިް

 ފޯމުތައް ފުރިހަމަކުރުމަށް ހަމަޖެހިފައިވާ މުއދްަތުގެ ތެރޭގައި ފޯމުތައް ފުރިހަމަކށޮްފައިވޭތޯ ބލެުން. )ބ(

 ކޮށްފައިވާ ފޯމުތައް ހަމަކޮށް ބަލައިގތަުން.ފުރިހަމަ )ޅ(

 ،މެއް ފުރިހަމަކށޮްފައވިަނީ ހަމަޖހެިފައިވާ ޤަވޢާިދުތަކާއި އެއްވެސް ފޯއޭގެތެރެއިން ،ފޯމުތައް ދިރާސާކުރުމަށފްަހު )ކ(
އެސެކޝްަނަކާއި އެޗް.އާރް.އެމް.ޑީ ކޮމޓިީގެ ލަފާގެމތަިން ، ގތޮަކަށް ކަމަށް ފނެްނނަަމަ އުޞލޫުތަކާ ތފަާތު
 ކަނތްައްތައް ބަލައި ޙައްލުކުރުން. މަޝްވަރާކށޮްގެން އެ

ދނިުމަށް ފޯމުގައި  މާކުސްދީފައވިަނީ ސެކޝްަނތްަކަށް  މުގެ ފޯމަށް މާކުސްމަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލު )އ(
މތަިން ނުވަތަ  ތަކަށް މާ ކުރުން. އަދި ބައެއްބައިންތޯ ނުވަތަ ނޫންތޯ ބަލައި ޗެކް ކަނޑައަޅާފައިވާ އނިްތަކުގެ ތެރެއި

 ށް ގނެައުން.ކަން އެޗް.އާރް.އެމް.ޑީ ކޮމޓިގީެ ސަމާލުކަމަ މި، ލިބިފައިވނާަމަ މާކުސްމާދށަުން 

މަސައްކަތުގެ ފނެްވަރު ބލެުނު ގޮތާމެދު އެއްވެސް މުވައްޒަފަކު ޝަކވުާއެއް ހށުަހަޅައފިިނަމަ އެޗް.އާރް.އެމް.ޑީ ކޮމޓިގީެ   )ވ(
 ކުރުން.އެއް ޙއަްލުކުރުމަށް މަސައްކަތްމައްސަލަ ލަފާގެ މތަިން އެ

އަށް  ޒނިްމާދާރު އިސްވެރިޔާއަށާއި އެޗް.އރާް.އމެް.ޑީ ކޮމޓިީމުވައްޒފަުނންަށް ތަމްރީނު ބޭނުންވާ ރނޮގުތައް ފހާަގަކޮށް )މ(
 ން.ހށުަހެޅުން. އަދި އެޗް.އާރް.އެމް.ޑީ ކޮމޓިީގެ ލަފާގެ މތަިން ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމޝިަނށަް ހށުަހެޅު

ވޭ ރނަގަޅު އފޮީހުގެ މުވައްޒަފނުްނާ ބެހޭގޮތުން ފާހަގަކުރެ އެ ،އި މޢަުލޫމާތުތަކުގެ މައްޗަށް ބަލަފޯމުތަކުގައިވާ )ފ(
އޮފީހުގެ ފަރތާުން އިޞްލާޙުކުރނަްޖެހޭ   އެ  ،އުޞޫލީ މައްސަލަތައް ފހާަގަކޮށް  ،ކުރިމަތިވެފައިވާ ދަތިތަކާއި  ،ކނަްތަކާއި

 ރިޕޓޯެއް އެކލުަވާލައި އފޮީހުގެ ޒނިްމާދާރު އިސްވެރިޔާއށަް ހށުަހެޅުން.ކަނތްައްތައް ހިމނެޭގޮތުގެ 

 ލުން.މުވައްޒފަުންގެ ރެކޯޑް ފައލިަށް ފޯމު ،ތައް ރައްކާތެރިކަމާއެކު ބލެެހެއްޓުމާއިމަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބަލާ ފޯމު )ދ(
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 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 

ންމެ  ކޮވަނީ އެ ކުގައި "ސުޕަވައިޒރަ" ކަމުގައި ބަޔާން ކށޮްފައިމުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރުބަލާ ފޯމުތަ 
މުވައްޒަފެއްގެވެސް މަސައްކަތް ހނިގާ ނުހނިގާގޮތް ބލެުމަށް ހުންނަ މުވައްޒަފެކެވެ. ސުޕަވައިޒަރކަީ މަސައްކަތުގެ  

 ގެ މަސއްލޫިއްޔަތަކީ:ގތޮުން ސުޕަވައިޒަރު ފނެްވަރު ބެލުމުގައި ވަރަށް މުހިންމު ދައުރެއް އަދާކުރާ ފަރާތެކެވެ. މި

މުވއަްޒފަަށް އހެީތެރިވދެީ، ފޯމުތަކުގައި ސުޕަވއަިޒަރ ފުރިހަމަ   ގެ ޓާގޓެް ކަނޑައެޅުމުގައިމުވައްޒފަުންގެ މަސައްކަތު )ހ(
 ބައިތައް ފުރިހަމަކުރުން. ކުރނަްޖެހޭ

 މަޝްވަރާކުރުން. މީހަކާޓާގޓެްތައް ކަނޑައެޅުމުގައި، ސެކޝްަން ނުވަތަ ޔނުިޓް ހިންގަން ހނުްނަ  )ށ(

ދީ  އި ބޭނނުްވާ ލަފަޔާއި އިރޝުާދުޓާގޓެްތަކާ އެއްގޮތަށް ދޭތޯ ބެލުމާމުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތް ބަލައި  )ނ(
 މަޝްވަރާކުރަމުން ގެނދްިއުން.

މި  ބލެެހެއޓްުން. ލޮގް/ރެކޯޑް ރިވިއުކޮށް މަހނުްމހަަށް މަސައްކަތް މުވައްޒަފުގެތެރޭގައި  އަހަރު ގެމަސައްކަތު )ރ(
 އިވާ ފޯމު ބނޭުންކުރުން.ގަ 4މަސައްކަތް ކުރުމށަްޓަކައި މި އޞުޫލުގެ ޖަދުވަލް 

މަސައްކަތުގެ އަހަރު ނިމމުުން މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބލެުމަށް ކަނޑައެޅިފައިވާ ފޯމު ބޭނނުްކޮށްގެން،  )ބ(
 ގެ ފނެްވަރު ބލެުން.މުވައްޒަފާއި މަޝްވަރާކޮށް މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތު

 

 ސުޕަވައިޒަރުގެ ހނުްނނަްޖެހޭ ޝަރޠުުތައް  3.4.1
މަސައްކތަްތައް ހިނގާ  ވައިޒަރަކީ މސަައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލޭ މުވައްޒަފުގެ މަސައްކތަްތައް ހިންގައި އެޕަސު )ހ(

މސަްދުވަސް ހޭދަކށޮްފައިވާ  6ސުޕަވައޒިަރެއްގެ ގޮތުގައި މަދުވގެެން މުވައްޒަފުގެ ނުހނިގާގޮތް ބަލާ 
ސް ދނިުމުގެ ބައި ފުރިހަމަކުރުމަށް މާކުމަސްދުވަސް ފުރިހަމަވނާްޖހެޭނީ ފޯމަށް  6) މުވައްޒފަަކަށވްުން.
 ތާރީޚާ ހަމައަށެވެ.( ކަނޑައަޅާފައިވާ

ތްތައް ހނިގާ އެ މަސައކްަ ،ސުޕަވައިޒަރަކީ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލޭ މުވައްޒަފުގެ މަސއަްކތަްތައް ހިންގައި )ށ(
 ،ށްފައިވާ މުވައްޒަފެއްކަމަށް ނުވނާަމަމަސްދުވަސް ހޭދަކޮ  6ނހުިނގާ ގޮތް ބަލާ ސުޕަވައިޒަރެއްގެ ގޮތުގައި މަދުވެގެން  
މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލޭ މުވައްޒަފުގެ މަސައްކތަްތައް  ،އެ ސުޕަވައިޒަރަކާ ޖެހގިެން ދެން އނެްމެ އިސްކޮށްހުރި

 ލުމާ ޙަވާލުވެހުރި މުވައްޒަފެއް ކަމުގައވިުން.އް ހނިގާ ނހުިނގާ ގޮތް ބެކތަްތަހިންގައި އެ މަސައް

ނުވަތަ ވަޒފީާއިން ވަކިކުރަނވްާނީ އެ ސުޕަވައޒިަރެއްގެ ދށަުން  ،އޮފހީަކަށް ބދަަލުކުރުންކު އހެެން ސުޕަވައިޒަރަ )ނ(
 މަސް ނުވާ ހާލަތްތަކުގައި( ދިނުމަށް ފަހުގައެވެ. 6މަސައްކަތްކުރާ މުވައްޒަފުގެ ފޯމަށް މާކުސް/ފީޑްބެކް )

އެ ސުޕަވައިޒަރަކާ   ، ފުރހިަމަކުރެވޭގޮތް ނުވެއްޖނެަމަސުޕަވައިޒަރެއްގެ ދށަުން މަސައްކތަްކުރާ މުވައްޒަފުގެ ފޯމުތައް
  ޖެހގިެން ދެން އނެްމެ އިސްކޮށްހުރި )މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލޭ މުވައްޒަފުގެ މަސައްކތަްތައް ހިންގައި އެ 

 މަސައްކތަްތައް ހިނގާ ނުހނިގާ ގޮތް ބެލުމާ ޙަވާލުވހެުރި( މުވައްޒަފެއް ކަމުގައވިުން.

ވައިޒަރަކީ ސިވިލް ސަރވިސްގެ މުވައްޒަފއެްކަމުގައި ނުވާ ންމެ ގތާުން ބަލާ ސުޕަމަސައްކަތް އެ މުވައްޒަފެއްގެ )ރ(
ހާލތަްތަކުގައި، އިދާރާގެ ޒނިްމާދާރުވެރިޔާ ނުވަތަ ދެން އނެްމެ އިސްކޮށްހުރި ސިވިލް ސަރވިސްގެ މުވައްޒަފަކަށް 

ސުޕަވައިޒރަުގެ ފަރތާުން ރިހަމަ ކުރަނވްާނީ، ސް ދނިުމުގެ ބައި ފުމާކު، ފޯމުގައި ސޮއި ކުރެވޭނެއެވެ. ނމަަވެސް
 ފީޑްބެކް ލިބިގތަުމަށް ފަހުގައެވެ.
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 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

3.5  

އޮފީހުގެ  އިމެދު  ވިސންަ މަސައްކަތުގެ އަހަރފުެށުމުގެ ކުރނިް އެ އަހަރު ކުރަން ރާވައިފައވިާ މަސައްކތަްތަކާ 
ޗަށް ކަނޑައެޅޭ ޓާގޓެްތަކާ އެއްގޮތަށް މަސައްކތަްކޮށް ނަތީޖާ ޙޞާިލުކުރުމަށް މުވައްޒަފު އްމަ  ވޝިަންއާއި މިޝނަްގެ

 ގތޮުން: އަބަދުވެސް ގަދައަޅައި މަސައްކަތް ކުރަނވްާނެއެވެ. އެ

ޑި މަސައްކަތުގެ އހަަރަށް ލަނޑދުަނ ،މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލޭ މުވައްޒަފު، އނޭާގެ ސުޕަވައިޒަރާ މަޝްވަރާކޮށް )ހ(
 ކަނޑައެޅުން.

ކނަްކަން ޙައްލުކުރުމށަް   މަސައްކަތް ކުރުމުގައި ދިމާވާ މއަްސލަަތަކާ ބެހޭގތޮުން ސުޕަވައިޒަރާއެކު މަޝްވަރާކޮށް އެ )ށ(
 މަސައްކަތް ކުރުން.

އެކު މަޝްވަރާކޮށް  އެއްގތޮަށް ސުޕަވައޒިަރާ ފައިވާ އޞުޫލާ ޅާކަނޑައަ ،މަސައްކަތުގެ އަހަރު ދެބައިވުމނުް )ނ(
ބައި ސަޕޯޓް   އެ ބަދަލުތައް ގނެައުން. )މި   ،ތްތަކާއި ޓާގޓެތްަކަށް ބަދަލެއް ގެންނނަްޖެހޭނަމަލުކޮށްފައިވާ މަސައްކަޙަވާ

 ސަރވިސްގައި ހމިެނޭ މުވައްޒަފނުް ފުރިހަމަކުރާކަށް ނުޖހެޭނެއެވެ.(

 ވަރު ބަލާ ފޯމު ފުރިހަމަކުރުން.ނިމުމުން ސުޕަވައިޒަރާއެކު މަޝްވަރާކޮށް މަސައްކަތުގެ ފެންމަސައްކަތުގެ އަހަރު  )ރ(

 ފޯމު ފުރުމުގައި ޙައލްުނުކުރެވޭ މއަްސލަަތައް މި އުޞޫލުގައި ބަޔނާްކޮށްފައިވާ ގޮތުގެ މތަިން ކުރިއަށް ގެނދްިއުން. )ބ(

 

 

 

 ،އތަްމަތީ ފޮތުގައާއި  މި  ،ހަމަ ކުރުމަށްފނެްވަރު ބަލާ ފޯމުތައް ފުރިހަމަ ކށޮްފައިވަނީ އެ ފޯމުތައް ފުރި  ގެމަސައްކަތު 
ފހަުން ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝނަުން ނެރޭ ދެނންެވުންތަކުގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާ  ކަމާގުޅޭގތޮުން އަދި މީގެ މި

ގތޮުން ކޮމޝިަނުގެ  ދިރާސާކުރަން ވާނެއެވެ. މި ،އުޞލޫުތަކާ އެއްގޮތށަްތޯ ބަލައި ،ޤަވޢާިދުތަކާއި
 މަސްއޫލިއްޔތަުތަކަކީ:

ކނަްތައްތައް އެ އުޞލޫުތަކާ އެއްގތޮަށް   މަސައްކަތުގެ ފނެްވަރު ބެލުމުގައި ގނެްގުޅޭ ސިޔާސތަުތައް ކަނޑައޅެމުާއި އެ )ހ(
 ހނިގާތޯ ބެލުން.

ކަމެއް   އެ ،ބެލުމުގައި މުވައްޒފަުނންަށް ދިމާވާ މައްސލަައެއް ކޮމިޝނަަށް ހށުަހަޅައިފނިަމަ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު )ށ(
 ބލެުން.

ފޯމުތަކުގެ މަޢލުޫމާތު އެ   މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތުގެ ފނެްވަރު ބަލާ ފޯމުތައް "ރެންޑމަްކޮށް" ނަގާ އެ ()ނ
 ގެ ކުރިއެރުމާއި އިންކްރމިެނޓްް ދނިުމުގައި މުވައްޒަފުގެ މޢަުލޫމތާުތަކުގެ އޞަްލާ އަޅާކިއުން. މީގެ އތިުރުން ވަޒީފާ

 ރުން.ށް ރިޢާޔަތްކުމަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބަލާ ފޯމަ
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 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 ގޮތް.  ސް ދެވޭ ކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ ފޯމަށް މާކު މަސައް  4

ގެ އަގު މުވައްޒަފުގެ މަސއަްކަތުޙަވާލުކުރެވިފައިވާ މަސައްކތަްތައް ފުރހިަމަކޮށފްައިވާގޮތް ވަޒަންކުރުމަށފްަހު 
އްޗަށް  ތަކުގެ މަމިނގްަނޑު ސް އެ މާކު ،ފައިވާ މނިްގަނޑުތަކުގެ ތަފްސލީަށް ބަލައިޅާވަޒަންކުރުމަށް ކަނޑައަ
ސް ދިނުމުގައި މާކު . މިނގްަނޑެވެ ކުރވެޭނެ ބޭނުން ބލެުމަށް މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ވަނީ  އެ ބހަާލެވޭނެއެވެ. ތިރީގައި

 ސް އެއް ނދުެވޭނެއެވެ.ބައިކުޅަބައި މާކު

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 ވަނީއެވެ.   ޅިފައިވާ ގޮތުގެ ތަފްޞީލު ތިރީގައި އެ ނޑައެ ސް ކަ ގެން ތަފާތު ކޓެަގަރީތަކަށް މާކު މަތީގައިވާ މިނގްަނޑު ބޭނނުްކޮށް 

 ލަ ޖުމު  5ސެކޝްަން   4ސެކޝްަން   3ސެކޝްަން   2ސެކޝްަން   ކެޓަގަރީ 

މިޑްލް    އަދި   ސީނިއަރ 
 ޖްމަންޓް ސަރވިސް މެނޭ 

75 10 10 5 100 

 100 5 5 10 80 ސަޕޯޓް އޮފިސަރުން 

 100 5 5 5 85 ސަޕޯޓް ސަރވިސް 
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 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 ގެ  މުވއަޒްަފުންގެ މަސއަްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ ފޯމުގެ ބައިތއަް ސަރވިސް ސިވިލް   5

މަސައކްަތުގެ ފނެްވަރު ބލެުމަށޓްަކައި ބަހާލެވޭ ތިން ކޓެަގަރީގެ ތެރެއިން އެއް ކޓެަގަރީއށަް ވެސް    ކޮންމެ މުވައްޒަފަކީ 
ޖހެޭނީ ހަމައެކަނި އެ މުވައްޒަފަކު  ވެސް ފުރިހަމަކުރަން ކނޮްމެ މުވައްޒފަަކަށް ،ވެ ފެތޭ މުވައްޒފަަކަށް ވނާެތީ

  ސަރވިސްގެ މުވައްޒފަުން ފުރާނީ ޕީ.އޭ ފޯމު ޖްމަންޓްފޯމެވެ. ސީނިއަރ އަދި މިޑްލް މެނޭނިސްބަތްވާ ކެޓަގަރީގެ 
  މުވއަްޒފަުން ފުރނާީ ޕީ. އޭ. ފޯމު އެވެ. ސޕަޯޓް ސަރވިސްގެ   2  ޓް އޮފސިަރުން ފުރނާީ ޕީ. އޭ ފޯމުސަޕޯ އެވެ.  1
 ތިރީގައި އެވަނީއެވެ. ސީލުތަފުސެކްޝނަެވެ. އެ ސެކޝްނަްތަކުގެ  10މނެޭނީ ޖުމްލަ އި ހިފޯމުގަމި .އެވެ 3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ފުރިހަމަކުރާ ފަރާތް  ފޯމްގައި ހިމެނޭ ސެކްޝނަްތައް  #

މުވައްޒފަުންގެ ކަނތްައްތައް  މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބެލޭ މުވައްޒަފާ ބެހޭ މައުލޫމާތު  1
 ބލަަހައޓްާ ސެކްޝަން 

 ސުޕަވައިޒަރާއި މުވއަްޒަފު   ކތަްތަކާއި އެ މަސައްކތަްތައް ނނިްމުމަށް ރޭވިފައިވާ ގޮތްގަނޑު މަސައްމަޤާމުގެ މައި 2

 ސުޕަވައިޒަރާއި މުވއަްޒަފު  މަސައްކަތުގެ މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު 3

 ސުޕަވައިޒަރާއި މުވއަްޒަފު  މުވައްޒަފުގައި ހނުްނނަްވީ ސިފަތައް 4

 ސުޕަވައިޒަރާއި މުވއަްޒަފު  ހާޒިރީ 5

 ސުޕަވައިޒަރު  ސް ލަ މާކުތަކށަް ލިބުނު ޖުމު ކީޕަރފމޯަންސް އިންޑިކޭޓަރ 6

 ސުޕަވައިޒަރާއި މުވއަްޒަފު  ބޭނނުްވާ ތަޢުލީމާއި ތަމްރނީުތައް ކަނޑައެޅުން 7

 މުވައްޒަފު  / ސުޕަވައިޒަރު މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒރަުގެ ޚޔިލާު )ހ(   8
އެޗް.އާރް   / ސުޕަވައިޒަރު ގެ ޚިޔާލު  ރިސޯސް ސެކޝްަން/ޔުނޓިުމަންހިއު ޑިޕޓާމްަނޓްް/ސެކްޝނަްހެޑް ނުވަތަ )ށ(   8

 ޔުނޓިް
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 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 

އފޮީހުގެ މވުައްޒަފނުްނާ ބެހޭ ކަނތްައްތައް ބަލަހައޓްާ ބައިން  ،މި ސެކޝްަނުގައި ހމިެނޭ ބައިތައް ފުރިހަމަ ކުރާނީ 
 މި ސެކްޝަނުގައި ހިމެނޭ ބައިތަކަކީ: .ސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބަލާ މުއްދަތު ފެށޭއިރުއެވެމަ

 މުވައްޒަފުގެ ނަން: މުވައްޒަފުގެ ފުރހިަމަ ނަން  )ހ(

 އެމްޕްލޯއީ ރަޖިސްޓްރީ ނމަްބަރުރެކޯޑްކާޑު )ރ.ކ.( ނަންބަރު: އފޮީހުގެ  )ށ(

މޤަާމަށް  ( އިން މުވައްޒަފުގ2.0ެއުގަ  ބަލަހައޓްާ ސިސޓްަމް )ވިމުވައްޒަފުންގެ މަޢލުޫމާތުމަގާމުގެ ނަންބަރު:  )ނ(
 އްސަ ނަންބަރުޚާކަނޑައަޅާފައިވާ 

ފެންވަރު ބލެުމަށފްަހު ފޯމުގައި މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައޒިރަު   ގެފެންވަރު ބެލި ދުވަސް: މުވައްޒފަުގެ މަސައްކަތު )ރ(
ކީ ޚަމަ، ފަހުން ސޮއިކށޮްފައިވާ ތާރީދުވަހެއް ކަމުގައވިާނަސޮއިކށޮްފައިވާ ތާރީހް )ފޯމުގައި ސޮއިކށޮްފައވިަނީ ދެ 

 (ކަމުގައި ބލެޭނެއެވެ ފނެްވަރު ބެލި ދުވަސް

 ފނެްވަރު ބެލުމުގެ ގޮތުގައި ކަނޑައަޅާފައިވާ މުއދްަތު ގެކަތުމަސައް މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބަލާ މުއްދަތު: )ބ(

ވާއިދުގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާ ފިޔަވަޅުތަކުގެ ތެރެއިން ރވިސްގެ ގަ ސިވިލް ސަދިވެހި  އެޅިފައިވާ ފިޔަވަޅުގެ އަދަދު:  )ޅ(
 ފނެްވަރު ބެލުމުގެ މުއްދތަުގެ ތެރޭގައި މުވައްޒފަަށް އަޅާފައިވާ ފިޔަވަޅުގެ އަދަދު  ގެމަސައްކަތު

، އް ހަމަވނާަމަސުޕަވައިޒަރުގެ ނަމާއި މަޤާމު އަދި ޔުނޓިް: ފނެްވަރު ބަލާ ސުޕަވައިޒަރުގައިގައި ހުނންަންވީ ޝަރުތުތަ  )ކ(

 އަދި ޔުނޓިް. ،ކްލެސިފިކޝޭަން ، މަގާމު، ނަމާއިފނެްވަރު ބަލނަް ހަވާލުވާ ސުޕަވައިޒަރުގެ ފުރިހަމަ 

އަހަރުގެ ތެރޭގައި މުވައްޒަފު ހާޒިރުވނާްޖެހޭ ދުވަހުގެ އަދަދު )އިތރުު   ގެހާޒިރުވނާްޖެހޭ ދުވަހުގެ އަދަދު: މަސައްކަތު )އ(
 ވަނަ މާއްދާގައި ބަޔނާްކޮށފްައިވާނެއެވެ.( 10މާއްދާއާއި  ވަނަ 9.6ތަފްސީލް މި އުޞޫލުގެ 

އަހރަުގެ ތެރޭގައި މުވައްޒަފު ހާޒިރުވނާްޖެހޭ ދުވަހުގެ  ގެހާޒިރުވި ދުވަހުގެ އަދަދު: މަސައްކަތު ށްއފޮީހަ  ނުޖެހިގަޑި )ވ(
  10ވަނަ މާއްދާއާއި    9.6  ތެރެއިން ގަޑި ނުޖެހި އޮފހީަށް ހޒާިރުވި ދުވަހުގެ އަދަދު )އިތުރު ތފަްސީލް މި އޞުޫލުގެ

 (ވަނަ މާއްދާގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާނެއެވެ.

 ނުވާ ދުވަހުގެ އަދަދު  އްޒަފު ވަޒީފާއަށް ހާޒިރުވެފައިއަހަރު ތެރޭގައި މުވަ  ގެހާޒިރު ނުވާ ދުވަހުގެ އަދަދު: މަސައްކަތު )މ(

މތަިން  ނުވަތަ އނެްމެ/ރީނުބިފައިވާ ތަމްއނެްމެފހަުން ލިލިބިފައިވާ އނެްމެ މަތީ ތޢަުލީމީ ފާސް: ވޒަީފާއާ ގުޅޭ  )ފ(
 ކެޓްގައިވާ ގތޮަށް އަދި ތަމްރީނުނުވަތަ ތޢަުލީމފީާހުގެ ނަން ސޓެްފި )ތަމްރީނު ފާސް. ހާސިލުކށޮްފައިވާ ތޢަުލީމީ

 ރސިޓީ/ކޮލެޖް/އިންސޓްޓިިއުޓްގެ ނަން(މީ ފާސް ހާސިލްކޮށްފައިވާ ޔނުިވަނުވތަަ ތޢަުލީ
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 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 

 ވަގތުުތައް ރޭވިފައިވާ  ކތަްތަކާއި އެ މަސައްކަތތްައް ނނިްމުމަށްމަޤާމުގެ މައގިަނޑު މަސައް 

ގެ ފެންވަރު ބަލާ މުއްދަތު މަސައްކަތު ،ކަނޑައަޅާނީ ޓާގޓެްމުވައްޒަފުގެ މައގިަނޑު މަސައްކތަްތައް އަދި  •
 ފެށޭއިރުއެވެ.

 މުއދްަތު ދެބައިވުމުނންެވެ.ގެ ފނެްވަރު ބަލާ މަސައްކަތު ،ބަދަލުތައް ގެނންަނވްާނީ ޓާގޓެަށްށާއި މަސައްކަތަ •
ފެންވަރު ބަލާ މަސައްކަތުގެ  ،ރިހަމަ ކށޮްފައިވާ މިންވަރު ކނަޑައަޅާނީމަސައްކތަްތައް ފުހަވާލުކށޮްފައިވާ  •

ފނެްވަރު ބެލުމުގެ ފޯމުގެ    ގެ މުވައްޒަފާ މޝަްވަރާކުރުމަށް ފަހު ސޕުަވައިޒަރވެެ. މަސައްކަތު  ،މުއްދަތު ނިމމުުން
 ކީ މިއެވެ.ޚަބަޔާންކުރަންވާ ތާރީ  )ރ( ގައިގެ 1ސެކޝްަން 

 

 ނޑައެޅުން ކަ ޓާގޓެް ގަނޑު މަސައްކތަްތައް އަދިފުގެ މައިމުވައްޒަ 

ވެސް އނޭާގެ މަޤާމުގެ މއަގިަނޑު މަސައްކތަްތައް ލިސޓްްކުރނަްވާނެއެވެ.  މި ސެކޝްަނުގައި ކނޮްމެ މުވައްޒަފަކު
މެ ކޮން އަދި އިސްކނަްދޭ ތަރުތީބުން ލިޔނަްވާނެއެވެ. ،ހަވާލުކުރެވިފައިވާ މަސައްކތަްތައްގތޮުން މުވައްޒަފާ  މި

ތެރޭގައި ނނިްމުމަށް ކަނޑައަޅާ މިންވަރާއި،   އް )މަސައްކަތް އަހަރުގެޓާގޓެެ  މަދުވެގެން އެއް ޓާގޓެް  މަސައްކތަަކަށް
 ،ސެކޝްަން ފުރިހަމަކުރާނީ މި ކަނޑައަޅަން ވާނެއެވެ.ފނެްވަރާއި، އަދި މަސައްކަތަށް ހޭދވަާނެ ވަގތުު( 

ދިމާވާ    ބެލޭ މުވައްޒަފު ސޕުަވއަިޒަރާފނެްވަރުމަސައްކަތުގެ ށް ސުޕަވައިޒަރުގެ މަޝްވަރާގެ މައޗްަށް ބިނާކޮ
 ބައްދަލުވުމުގައެވެ.

ތްތައް ކަނޑައަޅައި އެ  ފެށުމާއެކު އެ އަހަރަކު އެ މުވައްޒަފަކު ކުރަނޖްެހޭ މައގިަނޑު މަސައްކަ ކނޮްމެ އަހަރެއް
ވލާުކުރާނީ އެ ކަނޑައަޅާ މަސައްކަތް ޙަމަސައްކތަްތަކުގެ ޓާގޓެް ކަނޑައަޅައި ޙަވާލުކުރނަްވާނެއެވެ. ޓާގޓެްތައް 

ގެ ވެރިޔާގެ ލަފާގެ މަތިން ވަޒީފާއަދާކުރާ މުވައްޒަފުގެ ދާ ރޕިޓޯްކުރާ ސެކޝްަން/ޔުނޓިުސުޕަވައިޒަރަކު ސީ
މުވައްޒަފނުްނާ  ،ވެސް ޓާގޓެްތައް ކަނޑައަޅައި ހަވާލުކުރާނީ ޒފަުނންަށްސުޕަވައިޒަރެވެ. ހުރިހާ މުވައް 

ފައެވެ. އެއީ މުވައްޒފަުންގެ މަސައްކތަް ފުރިހަމަކުރާ ސައްކަތުގެ ފނެްވަރު ބަލާ ފޯމުގައި ލިޔެމަޝްވަރާކުރުމށަްފަހު މަ
އްކތަްތަކާއި ފެނންަން ހނުްނަ މަސަ  ،ރެވޭމނިްވަރާއި ފނެްވަރު އެންމެ ފުރިހމަައަށް ވަޒަންކުރެވޭނީ މުވައްޒަފާ ހަވާލުކު

ބަޔާނުގައި ހިމނަާފައިވާ   ގތޮުން ވަޒީފާ   ގެން ކަމށަްވާތީއެވެ. މިގޅުޭ ޓާގޓެްތަކުގެ މައްޗަށް ބނިާކޮށް  އެ މަސައްކތަްތަކާ
މނިްވަރާއި، ފނެްވަރާއި، މަސައްކަތް އަހަރު ތެރޭގައި ނނިްމުމަށް ކަނޑައަޅާ  ކނޮްމެ މަސައްކތަަކަށް ޓާގޓެް )އެ

 އަދި މަސައްކތަަށް  ހޭދަވނާެ ވަގުތު( ކަނޑައަޅނަް ވާނެއެވެ.

 ،ބަޔާން ކުރަނވްާނީ  ތައްފައިވާ މަޤާމުގެ މައގިަނޑު ޓާގޓެްޅާމަށް ކަނޑައަގައި ލިޔު ބަލާ ފޯމު މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު
ންރިސޯސް ޑިޕޓާމްަނޓްުން ކުރުމަށް ރާވާފައިވާ އޮފީހުގެ ޕަރމަނނަްޓް ސެކެޓްރެޓަރީ އާއި އިސްވެރނިްނާއި އަދި ހިއުމަ

މުވައްޒަފުގެ ވަޒީފާ    ،ސް ބަލައިގނެްނެވެ. ވީމާވެ  ކަނތްައްތަކުގެ ތެރެއިން އެ މުވައްޒަފަކާ ހަވާލުކުރެވޭ ކަނތްައްތައް
ންޖެހޭ ގނެްނަ ،ބަޔާނަކީ އެ މުވައްޒަފަކު ކުރާ މަސައްކަތާ އެއްގތޮަށް ތައްޔރާުކުރެވިފައިވާ އެއްޗެއްތޯ ބަލައި 

 . ރިސޯސް ޑޕިޓާްމނަްޓާ ގުޅިގެން ސުޕަވައިޒަރެވެ  ކަންބލަަހައޓްާނީ ހިއމުަން  ވެސް ގނެްނނަްވާނެއެވެ. މި  އޞިްލާޙެއް

ސެކޝްަނުގައި ޢނާްމުކޮށް ހިނގާ މަސައްކަތުގެ އތިުރުން އނަްނަ ކނަްތައް ނުވަތަ އިދާރާގެ މުވައްޒަފަކު ޗުއްޓީ 
 ،ޙަވލާުކޮށްފައިވާ މަސައްކތަްތަކުގެ އިތުރުން ކަމެއް ޙަވާލުކުރަން ޖެހިއްޖނެަމަ  ފަދަ ޙާލތަްތަކުގައި މުވައްޒަފާ  ނގެުން

ގޮތުން  ގެނންެވެ. އަދި މިށް އޞުޫލެއްގެ މތަިން ރެކޯޑްކޮފައިވާޅާ ކަނޑައަވަތަނު ކަމެއް ޙަވާލުކުރާނީ ލިޔމުުން އެ
  ބަލާ ފޯމާ ގުޅލާަނވްާނެއެވެ.ވެސް ޓާގޓެް ކަނޑައަޅާ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ޙަވާލުކުރެވޭ ކނަްތައތްަކަށް
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 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 ން ބެލޭ މުއދްަތު ދެބައިވުމަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު  

ޒފަާ ޙަވާލުކުރެވިފައިވާ ޓާގޓެްތައް ހޞާިލްކުރެވޭތޯ ކީ އަހަރު ފށެުނުއިރު މުވައް ބައި ފުރިހަމަ ކުރުމުގެ ބނޭުމަ މި
މަސައްކތަަށް ބލަައި އެ މސަައްކތަަށާއި ޓާގޓެތްަކަށް އުނި އިތުރު  ބލެުމާއި، ނުކުރެވޭނަމަ އެއީ ކީއވްެތޯ ބެލުމާއި އެ  

މަށް މުވައްޒަފާއި ނަތީޖާ ހޞާިލްކުރުނުވަތަ ބަދަލު ގެންނަންޖެހޭ ނަމަ، އެ ބަދަލެއް ގެނެސް، ޓާގެޓްތަކާއި 
ބަޔަށް އުނި  މިދެމެދު މަޝްވަރާކރުުމެވެ. އހެެންކމަުން، ހުރިހާ ކެޓަގަރީއެއްގެ މުވައްޒފަުން ވެސް  ސުޕަވައިޒަރާ

މުވައްޒަފނުްގެ ފޯމުތައް ފުރިހަމަ ކުރާއިރު އަހަރު ދެބައިވުމުން އިތުރެއް އަތުވެއްޖނެަމަ، ފުރިހަމަ ކުރނަްވާނެއެވެ. 
އޭނާގެ   ،އިތުރު ބަދލަުތަކެއް ގެންނަން ފެންނަނަމަ  ،ވައްޒަފާ ޙަވލާުކޮށްފައިވާ މަސައކްތަްތައް ކުރިއށަްދާގޮތް ބަލައިމު

 ބދަަލުތައް ގެންނަންވާނެއެވެ. މަސައްކަތަކަށާއި ޓާގޓެްތަކަށް އެ

 މަސައްކަތް ކުރިއށަް ގޮސްފައިވާ  ބައި ފުރިހަމަ ކުރުމުށޓްަކައި މވުައްޒަފާއި ސުޕަވައޒިަރު ބައްދަލުކށޮް މުވައްޒަފުގެ  މި
ފުރިހަމަ ކުރާނީއެވެ. މި މަޝްވަރާ   ތައްބައިގައި ހމިެނޭ ބައި ކުރނަްވާނެއވެެ. އެއަށފްަހު މިގތޮާމެދު މަޝްވަރާ 

  ބައި ފުރިހަމަކުރާނީ ސުޕަވައިޒަރެވެ. އަދި އެއަށފްަހު ދެ ބައްދަލުވުމުގައި ދެކވެުނު ވާހަކތަަކަށް ބނިާކޮށް، މި
 ފައިވާ ބައިގައި ސޮއިކުރނަް ވާނެއެވެ.ޅާ  ކަނޑައައިކުރުމަށްފަރތާުން ސޮ

ސެކޝްަން   ،ގަނޑު މސަައްކަތތްަކަށް ބަދަލެއް އައިސްފައިވނާަމަކރުެވިފައިވާ މައިމި މުއދްަތުގެ ތެރޭގައި ލިސޓްު
ޒަރއާި  )ހ( ފުރިހަމަކުރުމަށފްަހު ސުޕަވައި 2)ހ( ގައިވާ ޓާގޓެތްަކަށް އިތުރު ކުރނަްވާނެއެވެ. ސެކޝްަން  2

ސެކޝްަން  ޖަހނަްވާނެއެވެ. މި ފޯމުގެ ގޮޅީގައި ސޮއކިޮށް ތާރީޚު ފެންވަރު ބަލާމަސައްކަތުގެ  ،މުވައްޒަފު
މީހނުްނާ މުއާމލަާތު ކުރެވިފައި ވކާަމެވެ. އަދި   ޔަގނީްކޮށދްެނީ ހުރިހާ މުވައްޒަފނުްގެ ވަޒީފާގެ ބަޔާން އެ 

 ފަށް ދނޭްވާނެއެވެ.ސޮއިކށޮްފައިވާ ވަޒީފާ ބަޔނާުގެ ކޮޕީއެއް މުވައްޒަ

 

 ޅނެްވީ ގޮތްމާކުސް ދިނުމުގައި ގނެްގު 

ނިމުމުން ކަނޑައަޅައި  ޓާގޓެުމި ސެކޝްަނުގައި ހިމނަާފައިވާ މުވައްޒަފުގެ މައގިަނޑު މަސއަްކތަްތައް އަދި 
ފުރިހަމަ  . މި މަސައްކަތްމުވައްޒަފާ ހަވާލުކުރެވިފައިވާ މަސައްކތަްތައް ފުރިހަމަ ކށޮްފައިވާގޮތް ބަލަންވާނެއެވެ

ގައިވާ "މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތް މަހނުްމހަަށް ރިވިއުކުރާ ފޯމު"   4ޖަދުވަލް ށްޓަކައި މި އޞުޫލުގެ ކުރުމަ
ފުރިހަމަކުރނަްވާނެއެވެ. މި ފޯމުގެ ބަދަލުގައި އިދާރާއިން މުވައްޒަފގުެ މަސައްކަތް މަހނުްމހަަށް ރިވިއކުުރުމަށޓްަކައި 

  ވިދާނެއެވެ. ބނޭުން ކުރެ  ގެންދަ ލިބިސް ކޮމޝިަނށަް ހށުަހަޅައި ހުއްރވިލް ސަސިވި ،އހެެން ފޯމެއް ތައްޔާރުކޮށް

 

 ތަކަކީ:ބަލާ މިނގްަނޑު މާކުސް ދިނުމުގައިޓާގޓެތުަކަށް 

ފައިވާ މަސައްކތަަށް ބަލައި މަސައްކަތް ޅާމަސައްކަތްކުރާ މިންވަރު: މަސައކްަތުގެ ފނެްވަރު ބެލޭ މުއްދަތުގައި ކަނޑައަ )ހ(
 ގާ ނހުިނގާ ގޮތް ބަލާ މނިްވަރު ވާލުކުރުމށަްފަހު މަސައްކަތް ހިނވަރު އަދި މަސައްކަތް ޙަނިންމާ މިން

 .މަސައްކަތް ކުރާ ފެންވަރު: މަސއަްކަތުގެ ފުރިހަމަކަމާއި، ފަރުވާތެރިކަމާއި އަދި ސާފތުާހިރުކަން )ށ(

ތެރޭގއަި މަސައްކަތް  ފައިވާ ވަގުތެއްގެ  ޅާއަނިންމާފައިވާ މނިްވަރު: ކަނޑަމަސައްކަތް ނނިްމނަްޖެހޭ ވަގުތުގެ ތެރޭގައި   )ނ(
 ނިނމްުން.

 

 

 

 



 

ޙާ  ޞަފު| 13|   
 

 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

  ށް މާކުސް ދިނުމުގައި ބނޭުންކުރާނެ މިނގްަނޑު ޓާގެޓަ މުވައްޒަފުގެ މަސައްކތަްތައް އަދި  
 ވަގުތު  މނިްގަނޑު  ފެންވަރު  މނިްގަނޑު  މިންވަރު    މނިްގަނޑު 

ޓާގެޓްގައި   1
ފައިވާ  ޅާކަނޑައަ

މިންވަރު ޙޞާިލު  
 ކުރެވިފައި ނެތް

ޓާގެޓްގައި   1
ފައިވާ ފެންވަރު  ޅާކަނޑައަ

 ޙާޞިލު ކުރެވިފައި ނެތް

ޓާގެޓްގައި   1
ފައިވާ ވަގުތު  ޅާކަނޑައަ

 ޙާޞިލު ކުރެވިފައި ނެތް

ޓާގެޓްގައި  2
ނޑައަ ފައިވާ  ޅާކަ

މނިްވަރުން ޙާޞިލު 
ކުރެވިފައވިަނީ މަދު 

 މނިްވަރެއް

ޓާގެޓްގައި   2
ފައިވާ  ޅާނޑައަކަ

ފނެްވަރުން ޙާޞިލު 
ކުރެވިފައވިަނީ މަދު 

 މނިްވަރެއް

ޓާގެޓްގައި   2
ފައިވާ ވަގުތު  ޅާކަނޑައަ

 ޙާޞިލު ކުރެވިފައި ވޭ 

ޓާގެޓްގައި  3
ނޑައަ ފައިވާ  ޅާކަ

މިންވަރުގެ ބޮޑު ބައެއް 
 ވަނީ ޙޞާިލު ކުރެވިފައި

ނޑައަ 3 ފައިވާ  ޅާޓާގެޓްގައި ކަ
ފނެްވަރުގެ ބޮޑު ބައެއް ވަނީ  

 ޞިލު ކުރެވިފައިޙާ

  

ޓާގެޓްގައި   4
ފައިވާ  ޅާކަނޑައަ

މިންވަރު ޙޞާިލު  
 ކުރެވިފައި ވޭ

ޓާގެޓްގައި   4
ފައިވާ ފެންވަރު  ޅާކަނޑައަ

 ޙާޞިލު ކުރެވިފައި ވޭ 

  

ސް ދޭއިރު ޞަފްޙާގެ ވައަތު އަރިމަތީގައި ކޮންމެ މަސައްކަތަކާއި ދިމާވާގޮތަށް އެ މަސައްކތަަށް ކަނޑައަޅާފައިވާ  މާކު  •
ފެންވަރު ބެލުމުގެ މުއްދަތުގައި މަޤާމުގެ މައިގަނޑު   ގެސް ލިޔާށެވެ.  މަސައްކަތު ގަނޑަކަށް ލިބޭ މާކު މިން 

މަސައްކތަްތައް ކުރުމށަްޓަކައި ކަނޑައެޅުނު ޓގާޓެްތަކުން މެންޑޭޓް ބަދލަުވުން ނުވަތަ ބަޖޓެް    މަސައްކތަްތަކާއި އެ 
ލްކުރެވިފައިވާ  ހާސި " ކަށް މަސައްކަތްކޮށްފައި ނުވނާަމަ ޓަ ޓާގެ ޒަފުގެ އހިުމާލަކާ ނުލައި ނުލިބުން ނުވަތަ މުވައް 

އަދި މަސައްކަތުގެ އަހަރު ތެރޭގައި   ކަން ނުކުރެވޭކަން ބަޔާންކުރނަްވާނެއެވެ.  ގައި އެ މނިްވަރު" ކޮލަމު 
 އުނިކުރނަްވާނެއެވެ. ލަ ކަނޑައެޅުމުގައި މި ފަދަ ޓާގެޓްތައް  ގެ ޖުމު ހާސިލްކުރެވުނު ނަތީޖާ 
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 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

ގެ  ހނިްގުން". މަސައްކަތުގެ ޓާގޓެުމުވައްޒަފަކު މަސައްކަތުގެ ގޮތުގައި ކަނޑައަޅާފައި ވަނީ "ޕްރޮޖްކޓްްތައް ރާވާ: ލުމިސާ
މަޤޞްަދުތައް ގެ ޕްރޮޖެކޓްު ،ތެރެއިން ފައިވާ ބަޖޓެްގެޅާޖެކޓްް ޕްރޮޕޯޒަލްގައި ކަނޑައަ ގޮތުގައި ކަނޑައަޅާފައވިަނީ "ޕރްޮ

ނިންމައި ތައްޔާރުކުރުން".   ށްގައި ކަނޑައަޅާފައިވާ މުއދްަތަވާ ފޯމޓެަށް އެކޝްަން ޕލްޭންކަނޑައަޅާފައި ،ޙޞާިލްވނާޭގތޮަށް
 ތިރީގައި ވަނީ މި ޓާގޓެްއަށް މިންކުރމުުން މާކުސް ދނޭަމަ މާކުސް ދެވޭނެ ގތޮްތަކެވެ. 

  1ބަލައި  ންވަރަކަށްމިމިސލާަކަށް، މުވައްޒަފަކު ޕްރޮޖކެޓްް ޕްރޮޕޯޒަލް ތައްޔާރުކުރުން ފުރިހަމަ ކށޮްފައިވާ  )ހ(
 )ހަތަރެއް( ދޭތެރޭގައި މާކުސް ދެވިދާނެއެވެ.   4)އެކެއް( އާއި 

  4ކެއް( އާއި )އެ 1ބަލައި ފނެްވަރަށް މުވައްޒަފަކު ޕްރޮޖެކޓްް ޕްރޮޕޒޯަލް ތައްޔާރުކުރުން ފުރިހަމަ ކށޮްފއަިވާ 
 )ހަތަރެއް( ދޭތެރޭގައި މާކުސް ދެވދިާނެއެވެ.

 2)އެކެއް( އާއި  1ބަލައި  ވަގތުަށްޕޯޒަލް ތައްޔާރުކުރުން ފުރިހަމަ ކޮށްފައިވާ މުވައްޒަފަކު ޕްރޮޖެކޓްް ޕްރޮ
 )ދޭއް( ދޭތެރޭގައި މާކުސް ދެވދިާނެއެވެ.

  )ހަތަރެއް( ދޭތެރޭގައި މާކުސް   4)އެކެއް( އާއި    1އި  ވަކިވަކިން ޓާގެޓްގެ މިންވަރު، ފެންވަރު އަދި ވަގތުަށް ބަލަ
 ލަ މާކުސްއެވެ. ހާސިލްކުރވެުނުކަމުގައި ބަލާ ޖުމުމުން ޖްކޓްްތައް ރާވާ ހނިްގުކީ ޕްރޮލައަދނިުމަށް ފަހު ލިބޭ ޖުމު

 )ށ(
 ، ތެރެއިން ބަޖެޓްގެފައިވާ ޅާޖެކޓްް ޕްރޮޕޯޒަލްގައި ކަނޑައަމިސލާަކަށް، މުވައްޒަފަކުގެ ޓާގެޓްގެ ގޮތުގައި ޕްރޮ

ގައި ކަނޑައަޅާފައިވާ  ކޝްަން ޕލްޭނުފައިވާ ފޯމޓެަށް އެކަނޑައަޅާ ،ޕްރޮޖެކޓްްގެ މަޤޞްަދުތައް ޙާޞލިްވނާޭގތޮަށް
، )ދޭއް( 2ގޮތުގައި ހާސިލްކުރެވިފައވިަނީ މނިްވަރެއްގެ ނިންމައި ތައްޔާރުކުރމުުން މުވައްޒފަަށް  ށްމުއދްަތަ

 2ގޮތުގައި ހާސިލްކުރެވިފައވިަނީ  ވަގުތެއްގެ)ތިނެއް( އަދި  3ރެވިފައވިަނީ ކުގޮތުގައި ހާސިލު ފނެްވަރެއްގެ
 ވެ.އެ )ހަތެއް( 7= 2+3+2ގައި ބލަާނީ ލަ މާކުސް ކަމުށް ލިބިފައިވާ ޖުމުނަމަ ޓާގޓެަ( ކަމުގައިވާ)ދޭއް

  ު2 –މނިްވަރ 
  ު3 –ފނެްވަރ 
   ު2 –ވަގުތ 
     ަ7ޖުމްލ 

 ސް ކަނޑައެޅޭނެއެވެ.ލަ މާކުގެ ޖުމުގެ ޓާގޓެުމުވައްޒަފު ،އދަަދުތައް އެއްކުރމުުން މި

 ، ތެރެއިން ފައިވާ ބަޖެޓްގެޅާޖެކޓްް ޕްރޮޕޯޒަލްގައި ކަނޑައައި ޕްރޮމިސލާަކަށް، މުވައްޒަފަކުގެ ޓާގެޓްގެ ގޮތުގަ )ނ(
ކަނޑައަޅާފައިވާ ފޯމޓެަށް އެކޝްަން ޕލްޭންގައި ކަނޑައަޅާފައިވާ   ،ގެ މަޤޞްަދުތައް ޙާޞލިްވނާޭގތޮަށްޕްރޮޖެކޓްު

، )ހތަަރެއް( 4އވިަނީ ގޮތުގައި ހާސިލްކުރެވިފަމނިްވަރެއްގެ މުއްދަތައް ނިންމައި ތައްޔާރުކުރުމުން މުވައްޒފަަށް 

 2ކުރެވިފައވިަނީ ގޮތުގައި ހާސިލް ވަގުތެއްގެއަދި  ،)ހަތަރެއް( 4ކުރެވިފައވިަނީ ގޮތުގައި ހާސިލު ފނެްވަރެއްގެ
 ވެ.އެއް()ދިހައެ  10= 2+4+4ލަ މާކުސް ކަމުގައި ބލަާނީ ށް ލިބިފައިވާ ޖުމުކަމުގައިވާނަމަ ޓާގޓެަ،  )ދޭއް(

  ު4 –މނިްވަރ 
  ު4 –ފނެްވަރ 
 ު2 –ތު  ވަގ 
     ަ10ޖުމްލ 

 ކަނޑައެޅޭނެއެވެ.ސް ލަ މާކުގެ ޖުމުގެ ޓާގޓެުމުވައްޒަފު ،އދަަދުތައް އެއްކުރމުުން މި



 

ޙާ  ޞަފު| 15|   
 

 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 ، ތެރެއިން ގެފައިވާ ބަޖެޓް ޅާޖެކޓްް ޕްރޮޕޯޒަލްގައި ކަނޑައަގެ ގޮތުގައި ޕްރޮސލާަކަށް، މުވައްޒަފަކުގެ ޓާގެޓުމި )ރ(
ގައި ކަނޑައަޅާފައިވާ  ކަނޑައަޅާފައިވާ ފޯމޓެަށް އެކޝްަން ޕލްޭން ،ވނާޭގތޮަށްގެ މަޤޞްަދުތައް ޙާޞލިުޖެކޓްުޕްރޮ

، )އެކެއް( 1ގޮތުގައި ހާސިލްކުރެވިފައވިަނީ މނިްވަރެއްގެ ނިންމައި ތައްޔާރުކުރމުުން މުވައްޒފަަށް  ށްމުއދްަތަ

 1ފައވިަނީ ގޮތުގައި ހާސިލްކުރެވި ގެވަގުތު)އެކެއް( އަދި  1ގޮތުގައި ހާސިލްކުރެވިފައވިަނީ  ފނެްވަރެއްގެ
 ވެ.އެ)ތިނެއް( 3= 1+1+1ގައި ބލަާނީ މާކުސް ކަމުލަ ނަމަ ޓާގޓެްއަށް ލިބިފައިވާ ޖުމުކަމުގައިވާ،  )އެކެއް(

  ު1 –މނިްވަރ 
  ު1 –ފނެްވަރ 
   ު1 –ވަގުތ 
     ަ3ޖުމްލ 

 ސް ކަނޑައެޅޭނެއެވެ.ލަ މާކުމުގެ ޖުމުވައްޒަފަކުގެ ޓާގޓެު ،އދަަދުތައް އެއްކުރމުުން މި

މުވައްޒފަަކަށް ޓާގޓެަކަށް ލިބޭނެ އެންމެ ވެ. އެ)ތނިެއް( 3މެ ދަށް މާކުސްއަކީ ކަށް ޓާގޓެަކަށް ލިބޭނެ އެންމުވައްޒަފަ •
 ވެ.އެ)ދހިައެއް( 10މާކުސްއަކީ  މަތީ

 

 ލަ )ށ(: މަސައްކަތުގެ އަހަރު ތެރޭގައި ހާސިލްކުރެވުނު ނަތީޖާގެ ޖުމު   2ސެކޝްަން   5.2.1
އަހަރު ތެރޭގައި  ގެއިވާ ފޯމިއުލާ ބޭނނުްކޮށްގެން މަސައްކަތުމި ސެކްޝނަަށް މާކުސް ދިނމުަށފްަހު ތިރީގަ 

 ހާސިލްކުރެވނުު ނތަީޖާ ކަނޑައެޅޭނެއެވެ.

 

_ _ × 
 ޓާގެޓުތަކުން ހާސިލްކުރެވިފައިވާ ޖުމުލަ 

 ޓާގެޓުތަކުން ހާސިލްކުރެވޭނެ ޖުމުލަ 
=   އހަރަު ތެރޭގއަި ހާސިލކްުރެވނުު ނތަީޖާ  ގެމަސައްކަތު  

  

ލައެވެ. ތެރޭގައި ހާސިލްކށޮްފައިވާ ޖުމު އަހަރު ގެމަސައްކަތު ލައަކީ، މުވައްޒަފު ވިފައިވާ ޖުމުޓތްަކުން ހާސިލްކުރެޓާގެ
އަހަރުގައި ކަނޑައަޅާފައިވާ   ގެލައަކީ، މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައޒިަރު މަސައްކަތުޓާގޓެތްަކުން ހާސިލްކުރވެޭނެ ޖުމު

 ލައެވެ.ލްކުރެވޭނެ ޖުމުސިތަކުން ހާޓާގޓެުގަނޑު މަސައްކތަްތައް އަދި މުވައްޒަފުގެ މައި

 

މުވައްޒަފުގެ ތެރޭގައި    ( މަސައްކަތު އަހަރުސަޕޯޓް ސަރވިސްގައި ހމިެނޭން މުވައްޒަފަކަށް )  2މިސާލު: ސެކޝްަން   
މަސައްކތަުން  8މަސައްކަތެވެ. މި  8ކަނޑައަޅާފައވިަނީ ކުގެ ގޮތުގައި ތަޓާގޓެުމައގިަނޑު މަސައްކތަްތައް އަދި 

 85އެ ސެކްޝނަުން ލިބޭނީ މުޅި ފޯމުގެ % ، އިނޓްެވެ. ވީމާޕޮ 65ރެވިފައިވާ ޖުމްލައަކީ ހާސިލްކުމުވައްޒފަަށް 
 ( އެވެ.X 85 80 ÷ 65އެވެ. )އެއީ  69.06އެ ސެކްޝނަުން ލިބުނު ޖުމްލައަކީ  ،ކަމށަްވާތީ

85 ×  
 65 
80 =   މާކުސް 

 69.06 = 
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 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 އަހަރު ގެ( މަސައްކަތުހމިެނޭގައި ލް މނެެޖމްަނޓްުސީނިއަރ އަދި މިޑްން މުވައްޒފަަކަށް ) 2މިސާލު: ސެކޝްަން 
މަސައްކަތެވެ.   20ކަނޑައަޅާފައވިަނީ ތަކުގެ ގޮތުގައި ގަނޑު މަސައްކތަްތައް އަދި ޓާގޓެުމުވައްޒަފުގެ މައިތެރޭގައި 

ން މަސައްކަތު 18ޓާގޓެަށެވެ. މި  18މަސައްކތަުން އެކި އެކި ސަބަބުތަކާހުރެ މަސައްކތަްކޮށްފައވިަނީ  20މި 
 75އެ ސެކްޝނަުން ލިބޭނީ މުޅި ފޯމުގެ % ،ޕޮއިނޓްެވެ. ވީމާ 144ކުރެވިފައިވާ ޖުމްލައަކީ ހާސިލްމުވައްޒފަަށް 

 ( އެވެ.X 75 180 ÷ 144އެވެ. )އެއީ  60އެ ސެކްޝނަުން ލިބުނު ޖުމްލައަކީ  ،ކަމށަްވާތީ

75 ×  
 144 
180 =   މާކުސް 

 60 = 
 

5.3  

 ސެކޝްަނުގައި ހިމެނޭ ބައިތއަް ފުރިހަމަކުރާނީ މަސައްކތަުގެ ފެންވަރު ބަލާ މުއްދަތު ނިމުމުން ސުޕަވައިޒަރެވެ.   މި 
ޖްމނަްޓް ސަރވިސް އާއި  ސީނިއަރ އަދި މިޑްލް މެނޭ 

 ސަޕޯޓް އޮފިސަރުން 
 ސަރވިސް ސަޕޯޓް  

 މަސައްކަތާއި ގުޅޭ ކަނތްައްތައް އނެގި އޮޅނުްފލިާފައި .1
އޭގެ ފައިދާ މސަައްކތަަށާއި އހެެން  ،ވުމާއެކު

 މުވައްޒފަުނންަށް ކުރާ މިންވަރު

ކުރާ މަސައްކަތާއި ގޅުޭ ކަނތްައްތައް އެނގި  .1
އޮޅުނފްިލާފައި ވުމާއެކު، އޭގެ ފައިދާ މަސައްކތަަށް ކުރާ 

 މިންވަރު

މަސައްކަތް އަދި މަސައްކަތާއި ގުޅޭ ކނަްތައްތައް ރޭވުމުގެ  .2
 ހުނަރު ލިބިފައިވާ މނިްވަރު 

 މުޢާމލަާތު ކުރުމުގެ ހުނަރު .2

ވލާުކޮށް، ވިސްނނުްތެރި ގޮތެއްގައި ކަންތައްތައް ޙަ .3
 ނިންމުމުގެ / ކަނޑައެޅުމުގެ ހުނަރު ލިބިފައިވާ މނިްވަރު 

 ލިބިފައިވާ މިންވަރުމައްސލަަތައް ހައްލުކުރުމުގެ ހުނަރު  .3

ކަން ހުރި މތަިލުމުގެ ޤާބިލުދިމާވާ ދތަިތަކާއި ކުރި .4 މުޢާމލަާތު ކުރުމުގެ ހުނަރު ލިބިފައިވާ މިންވަރު .4
 މިންވަރު

  މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ބޭނުންކުރުން  .5

  މައްސަލަތައް ޙައްލުކުރުމުގެ ހުނަރު ލިބިފައިވާ މިންވަރު .6

  އުފެއްދނުްތެރިކަން  ،ދުރުވިސންުން .7

  ވަގުތު ފުރިހަމަގޮތުގައި ބޭނުންކުރުން .8

ކަން ހުރި ދިމާވާ ދތަިތަކާއި ކުރިމތަިލުމުގެ ޤާބިލު .9
 ންވަރުމި
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 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 މިވާ ގތޮަށެވެ. ސްދޭނީ މަތީގައިވާ މަސައްކަތް ކުރުމަށް ބޭނނުްވާ މަޢލުޫމާތާއި ހުނަރުތައް ބެލުމަށްފހަު ތިރީގައިމާކު

1 
 ވެސް މަސައްކަތް ފުރިހަމަކުރުމަށް ބނޭުމެއްނުކުރޭ.  މައުލޫމާތާއި ހުނަރު އެއްގތޮަކަށްބނޭުންވާ  •
 ތެއް ނުކުރޭ.މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ހޯދާކަށް މަސައްކަ •
 އެއްވެސް މަސައްކަތެއް އަމިއްލައށަް ފުރިހަމަ ކުރާކަށް ނޭގެ. •

2 

 ހަމަކުރުމަށް ބނޭުމެއްނުކުރޭ. ވެސް މަސައްކަތް ފުރި ބނޭުންވާ މައުލޫމާތާއި ހުނަރު އެއްގތޮަކަށް •
 .ރެނަރު ހޯދާކަށް މަސައްކަތެއް ނުކުމަޢލުޫމާތާއި ހު •
ޑަށް ބާރުއަޅައގިެން ނުވަތަ އހެީތެރިވގެެން މނެުވީ މަސައްކތަް މުވައްޒަފނުްނާއި ސުޕަވައިޒަރު ވރަަށްބޮ •

 ކުރާކަށް ނޭގޭ. 

3 
 މަސައްކތަް ފރުިހަމަކުރުމަށް ބނޭުންކުރޭ.ބނޭުންވާ މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ކނޮްމެވެސް ވަރަކަށް  •
 .ނުކުރެމޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު އިތުރށަް ހޯދާކަށް މަސައްކަތެއް  •
 ނުވީ މަސައްކަތް ފުރިހަމަކުރާކަށް ނޭގޭ.  ސުޕަވައިޒަރު ބާރުއަޅއަިގެން މެ •

4 
 ކުރޭ.ބނޭުންވާ މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ކނޮްމެވެސް ވަރަކަށް މަސައްކތަް ފރުިހަމަކުރުމަށް ބނޭުން •
 މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު އިތުރށަް ހޯދާކަށް މަސައްކތަެއް ނުކުރެވޭ. •
 މސަައްކތަްތައް ފުރިހަމަކުރަން އެގޭ.ސުޕަވައިޒަރާއި މުވއަްޒފަުން ބާރުއެޅމުުން ކނޮްމެވެސް ވަރަކަށް  •

5 
 ބނޭުންކުރޭ.ބނޭުންވާ މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ފުދޭ ވަރަކަށް މަސައްކަތް ފުރިހަމަކރުުމަށް  •
 މައުލޫމާތާއި ހުނަރު އިތުރށަް ހޯދަން ކުޑަކޮށް މަސައްކަތްކުރޭ  •
 ވޭ.ގނިަ ފަހަރަށް އެކުގައި މަސައްކަތްކުރާ މީހނުްނާއި ސުޕަވައިޒަރުގެ އެހީ ބނޭުން •

6 
 ބނޭުންވާ މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ފުދޭ ވަރަކަށް މަސައްކަތް ފުރިހަމަކރުުމަށް ބނޭުންކުރޭ. •
 އިތުރށަް ހޯދަން ކނޮްމެވެސް ވަރަކަށް މަސައްކތަްކުރޭ މައުލޫމާތާއި ހުނަރު •
 ބައެއް ފަހަރަށް އެކުގައި މަސައްކަތްކުރާ މީހނުްނާއި ސުޕަވައިޒަރުގެ އެހީ ބޭނނުްވޭ. •

7 
 ޢުލޫމާތާއި ހުނަރު ފުދޭ ވަރަކަށް މަސައްކަތްތައް ފުރިހަމަކުރަން ބނޭުންކުރޭ ބނޭުންވާ މަ •
 ހޯދަން ފުދޭ ވަރަކަށް މަސައްކަތްކުރޭމައުލޫމާތާއި ހުނަރު އިތުރަށް  •
 ބައެއފްަހަރު ފަހަރު ސުޕަވައިޒަރގުެ ލަފަޔާއި އިރޝުާދުހޯދާ.  •

8 
  ނިންމަން ބނޭުންކުރޭ ބނޭުންވާ މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ފުރިހަމައަށް މަސައްކތަްތައް •
 މައުލޫމާތާއި ހުނަރު އިތުރށަް ހޯދަން ފުދޭ ވަރަކަށް މަސައްކަތްކުރޭ •
 ފަޔާއި އިރުޝދާުހދޯަނީ މަދު ފަހަރަކު.ސުޕަވައިޒަރުގެ ލަ •

9 
 ބނޭުންވާ މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ފުރިހަމައަށް މަސައްކތަްތައް ނިންމަން ބނޭުންކުރޭ  •
 ޒާވުމަށް އަމިއްލައަށް މަސައްކަތްކުރޭ.މައުލޫމާތާއި ހުނަރު އިތުރށަް ހޯދާ ތާ •
 ސުޕަވައިޒަރުގެ ލަފަޔާއި އިރުޝދާު ބޭނުމެއް ނުވޭ.  •
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 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

10 

 ބނޭުންވާ މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ފުރިހަމައަށް މަސައްކތަްތައް ނިންމަން ބނޭުންކުރޭ  •
 މައުލޫމާތާއި ހުނަރު އިތުރށަް ހޯދާ ތާޒާވުމަށް އަމިއްލައަށް މަސައްކަތްކުރޭ. •
  ލަފަޔާއި އިރުޝދާު ބޭނުމެއް ނުވޭ.ސުޕަވައިޒަރުގެ •
މަސައްކަތު މާހައުލުގައި އައު   ،މަޢލުޫމާތާ ހުނަރު އެކުގައި މަސައްކަތްކުރާ އހެެން މހީުނންަށް ފޯރުކޮށްދީ •

 ކނަްކަން ތައާރަފްކުރޭ. 

 ސް ލިޔާށެވެ.ކުސް ދޭއިރު ޞަފްޙާގެ ވައަތު އަރިމަތީގައި ކޮންމެ މިނގްަނޑަކާ ދިމާވާގތޮަށް އެ މިނގްަނޑަކށަްދޭ މާމާކު

   

 

  މުއްދަތު ނިމުމުން ސުޕަވައިޒަރެވެ. މަސައްކތަުގެ ފެންވަރު ބަލާ   ، މި ސެކޝްަނުގައި ހިމެނޭ ބައިތއަް ފުރިހަމަކުރާނީ
ސީނިއަރ އަދި މިޑްލް މނެެޖްމނަްޓް ސަރވިސް އާއި  

 ސަޕޯޓް އޮފިސަރުން 
 ސަޕޯޓް ސަރވިސް 

 އިސްނގެުން .1 އިސްނގެުން .1

 ތެދުވެރިކަމާއި އިޚްލާސްތެރިކނަް )އނިްޓެގްރޓިީ( .2 ތެދުވެރިކަމާއި އިޚްލާސްތެރިކނަް )އނިްޓެގްރޓިީ( .2

 ހަމަހަމަކަން  .3 ހަމަހަމަކަން  .3

 ޤުވެރިކަން ހުރި މިންވަރުއުމަސައްކަތށަް ޝަ .4 ޤުވެރިކަން ހުރި މިންވަރުއުމަސައްކަތށަް ޝަ .4

  އަދަބުތައް ރީތި .5 ސލެްފް ޑިވެލޮޕމްަނޓްް .5

މަސައްކަތުގެ ދާއިރާގައި ބަހައޓްނަްޖެހޭ ގުޅުން އޮފހީަށް  .6 ރީތި އަދަބުތައް  .6
 ގޮތެއްގައި ބަހައްޓާ މިންވަރުއެންމެ ފައިދާހުރި 

މަސައްކަތުގެ ދާއިރާގައި ބަހައޓްނަްޖެހޭ ގުޅުން އފޮީހަށް  .7
 އނެްމެ ފައިދާހުރި ގޮތެއްގައި ބަހައްޓާ މިންވަރު

ތަކަށް ޙުރުމަތތްެރިކޮށް ހިތާ ތަކާއި ޤަވާޢިދުޤނާޫނު .7
 މިންވަރު

ތަކާއި ޤަވާޢދިުތަކަށް ޙުރުމަތތްެރިކޮށް ހިތާ ނުޤާނޫ .8
 މިންވަރު
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 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 ޤުވެރިކަމަށް ބެލުމަށފްަހު ތިރީގައި މިއުމަސައްކަތަށް ހނުްނަ ޝަ މުވައްޒަފުގައި ހނުްނނަްވީ ސފިަތަކާއިސދްޭނީ މާކު
 ވާގތޮަށެވެ.

 އނިުވޭ.ވެސް ލިބިފަ އެއްގތޮަކަށް • 1

 ވަރަށް ކުޑަ މނިްވަރަކށަް ލިބިފައިވޭ. • 2

 ލިބިފައިވޭ.ކނޮްމެވެސް މިންވަރަކަށް  • 3

 ފުދޭވަރަކށަް ލިބިފައިވޭ. • 4

 އެކަށީގނެްވާ ވަރށަް ލިބިފައިވޭ. • 5

 ފުދޭވަރަށް ވުރެ ރނަގަޅު. • 6

 ފުރިހަމައށަް ލިބިފައިވޭ. • 7

 ވަރަށް ފުރިހަމައށަް ލިބިފައިވޭ. • 8

9 
 މައށަް ލިބިފައިވޭ.އެންމެ ފުރިހަ •
 އހެެން މުވައްޒފަުނންަށް ރީތި ސިފތަަކަށް ހިތްވަރުދޭ.  •

10 
 އެންމެ ފުރިހަމައށަް ލިބިފައިވޭ. •
 ނމަޫނާ މުވައްޒަފެއްގެ ގޮތުގައި ބަލައިގނަެވޭ. •
 ލިބޭ.  އޮފީހާއި މުވައްޒފަުނންާމެދު ޚިދުމަތް ހޯދާފަރތާްތަކުގެ ތަޢުރީފު •

 ސް ލިޔާށެވެ. މިނގްަނޑަކަށް ދޭ މާކު ރިމަތީގައި ކޮންމެ މިނގްަނޑަކާ ދިމާވާ ގތޮަށް އެއަ ސްދޭއިރު ޞަފްޙާގެ ވައަތު މާކު
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 އިސލްާޚު( ތިންވަނަ  )ބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 

އނިް  16ނަވަރީ ޖަ އަހަރު ހާޒިރީގެ މުއދްަތު ކަމުގައި ބލަާނީ ފާއިތުވި އަހަރުގެ ގެމުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތު 
ގައި ހާޒިރުވނާްޖެހޭ ސްދޭއިރު ބަލާނީ، އޮފީހަށް ރަސްމީގަޑީއަށެވެ. ހާޒިރީއަށް މާކު 15ހނިގާ އަހަރުގެ ޖަނަވަރީ 

 ދުވަހާއި، އޮފީހުގެ މަސައްކަތުގައި ގަޑިއށަް ހާޒިރުވުމަށް އނަްގާ އެނގްުނތްަކަށެވެ.

 

 ހާޒިރުވި އިންސައްތަ ތފަްޞީލު  ސްކޭލް

 ދަށް  ން ފެށގިެން 50.99 ރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި ހާޒިރުވެފައިވނާަމަ 1

 ދެމދެު  އާ 51.00އާ  60.99 ރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި ހާޒިރުވެފައިވނާަމަ 2

 ދެމދެު  އާ 61.00އާ  70.99 ރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި ހާޒިރުވެފައިވނާަމަ 3

 ދެމދެު  އާ 71.00އާ  80.99 ހާޒިރުވެފައިވނާަމަރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި  4

 ދެމދެު  އާ 81.00އާ  85.99 ރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި ހާޒިރުވެފައިވނާަމަ 5

 ދެމދެު  އާ 86.00އާ  89.99 ރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި ހާޒިރުވެފައިވނާަމަ 6

 ދެމދެު  އާ 90.00އާ  93.99 ރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި ހާޒިރުވެފައިވނާަމަ 7

 ދެމދެު  އާ 94.00އާ  97.99 ރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި ހާޒިރުވެފައިވނާަމަ 8

 ދެމދެު  އާ 98.00އާ  99.99 ރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި ހާޒިރުވެފައިވނާަމަ 9

 100 ރަސްމީގަޑީގައި ގޑަި ނުޖެހި ހާޒިރުވެފައިވނާަމަ 10

 

𝟏𝟎𝟎 ×  
އދަދަު  ދުވަހގުެ  ގޑަިނޖުެހި އފޮހީަށް ހޒާރިވުި    

  މުވއަޒްފަު ހާޒރިވުނާޖްެހޭ ދވުަހުގެ އދަދަު 
=  މާކސުް  
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 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 ދުވަހު އއަީ   143ދުވަހުގެ ތެރއެިން    260ދުވަހުއެވެ.   260މިސާލަކށަް، މުވައްޒަފަކު ހާޒިރުވނާް ޖހެުނީ އަހަރު ތެރޭގައި  
 ގަޑނިުޖެހިއެވެ. އހެެން ކަމަށްވާނަމަ:

100 ×  
 143 
260 =  ރޭންކް 

 55 = 
 ސް އެވެ. މާކު 2ޒަފށަް ލިބޭނީ މި މުވައް ،ވެއްޖެ ނަމައހެެން

ވނާްޖެހޭ ދުވަހުގެ ތެރެއިން ދުވަހުއެވެ. ނަމަވެސް ހާޟިރު  260  މިސާލަކށަް، މުވައްޒަފަކު ހާޒިރުވާން ޖހެެނީ އަހަރު ތެރޭގައި
 މަ:ދުވަހު ގަޑިޖެހިފައެއް ނުވެއެވެ. އެހނެްކަމަށވްާނަ 224ދުވަސް އެއީ ނނާްނަ ދުވަހެވެ. ހާޒިރުވެފައިވާ  36

100 ×  
 224 
260 =   ރޭންކް 

 86.15 = 
 ސް އެވެ. މާކު 6އހެެންވެއްޖނެަމަ، މި މުވައްޒަފަށް ލިބޭނީ 

   ސް ލިޔާށެވެ.ސްދޭއިރު ޞަފްޙާގެ ވައަތު އރަިމަތީގައި ކޮންމެ މިނގްަނޑަކާ ދިމާވާގތޮަށް އެ މނިްގަނޑަކަށް ދޭ މާކުމާކު

 

 : ރީ/ ހާޒިރުވނާްޖެހޭ ދުވަހުގެ އަދަދު ފެންވަރު ބެލުމުގައި ހާޒި   ގެ ގައިވާ މަސައްކަތު  5ސެކޝްަން   5.5.1

 
 އާންމު އޮނގިަނޑުގެ ސިވިލް ސރަވިސް މުވައްޒަފެއްނަމަ: 

  ؛ ކަނޑައަޅާނީހާޒިރުވނާްޖެހޭ ދުވަހުގެ އަދަދުފނެްވަރު ބެލުމުގެ މުއދްަތުގައި މުވައްޒަފު  ގެމަސައްކަތު

ން މުވައްޒފަުން ބނޭުންކޮށްފައިވާ ފނެްވަރު ބެލުމުގެ މުއްދތަުގެ ތެރޭގައި އަހަރީ ޗުއްޓީ އި ގެމަސައްކަތު -
 ،ދުވަސްތައް ކެނޑުމަށފްަހު

 ،ފނެްވަރު ބެލުމުގެ މުއްދތަުގެ ތެރޭގައި ސަރުކާރު ބނަްދު ދުވަސްތައް ކެނޑުމަށފްަހު ގެމަސައްކަތު -
ކށޮްފައިވާ ދުވަސްތައް ޗުއޓްތީަކުން ބޭނުން ގެސަލާމު މަސައްކތަު ފނެްވަރު ބެލުމުގެ މުއްދތަުގެ ތެރޭގައި -

 ،މަށފްަހުކެނޑު
ކށޮްފައިވާ ގައި އާއިލީ ޒނިްމގާެ ދުވަސތްަކުން ބނޭުންބެލުމުގެ މުއދްަތުގެ ތެރޭފެންވަރު ގެމަސައްކަތު -

 ،ދުވަސްތައް ކެނޑުމަށފްަހު
ތަކުގެ ތެރެއިން ޓީސިވިލް ސަރވިސްގެ ގަވާއިދުގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާ އހެެނހިެން ޗުއްދިވެހި  -

 ،ފަހުކޮށްފައިވާ ދުވަސްތައް ކެނޑުމަށްބނޭުން

 
ހާޒިރުވާންޖެހޭ ދުވަހުގެ  ށްވަސްތަކަކީ މުވައްޒަފު ވަޒީފާއަމި ދެނންެވި ދުވަސްތައް އުނިކުރުމަށް ފަހު ބާކީވާ ދު

 .ދުކަމުގައި ބަލައގިެނންެވެއަދަ

 
 : ކަނޑއަަޅާނީވަހުގެ އަދަދުހާޒިރުވި ދު ށް އްދަތުގައި ގަޑި ނުޖެހި އފޮީހަފނެްވަރު ބެލުމުގެ މު ގެމަސައްކަތު

 ޖެހިފައިވާ ދުވަސް ކނެޑުމށަްފަހު އަދި،ނު އަދދަުން ރަސްމީގަޑީގައި ގަޑިއި ހޯދުމަތީގަ -
 މުވައްޒަފު ހާޒިރުވނާްޖެހޭ ދުވހަުގެ ތެރެއނިް ނނާްނަ ދުވަސްތައް ކެނޑުމށަްފަހު  -

 
ހުގެ ހާޒިރވުި ދުވަ ށްހި އފޮީހަދުވަސްތައް އުނިކުރމުަށް ފަހު ބާކީވާ ދުވަހަކީ މުވައޒްަފު ގަޑި ނުޖެމި ދެނންެވި 

 .ކަމުގައި ބަލައގިެނންެވެއަދަދު
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 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 
 ނަމަ:   އްސަ އޮނގިަނޑުގެ ސިވިލް ސރަވިސް މުވައްޒަފެއް ޚާ 

ކަނޑައަޅާފައިވާ ދުވަހުގެ އތިުރުން ވަޒީފާގެ މަސްއޫލިޔަތު އެ އޮނގިަނޑެއްގައި މުވައްޒފަުން ވަޒީފާއަދާކުރުމަށް 
ފނެްވަރު ބެލުމުގެ މުއްދަތުގައި މުވައްޒަފު    ގެމަސައްކތަު  އަދާކުރުމަށޓްަކައި މުވައްޒަފު ހާޒރިުވނާްޖެހޭ ދުވަސްތަކަކީ

 ހާޒިރުވނާްޖެހޭ ދުވަހުގެ އަދަދެވެ.  މީގެ އތިުރުން،

ތުގެ ތެރޭގައި އަހަރީ ޗުއްޓީ އިން މުވައްޒފަުން ބނޭުންކޮށްފައިވާ ފނެްވަރު ބެލުމުގެ މުއްދަ ގެމަސައްކަތު -
 ،ދުވަސްތައް ކެނޑުމަށފްަހު

 ،ލުމުގެ މުއްދތަުގެ ތެރޭގައި ސަރުކާރު ބނަްދު ދުވަސްތައް ކެނޑުމަށފްަހުފނެްވަރު ބެ ގެމަސައްކަތު -
ކޮށްފައިވާ ދުވަސްތައް ނުންޗުއޓްތީަކުން ބޭ  ގެމުގެ މުއްދަތުގެ ތެރޭގައި ސަލާމުފނެްވަރު ބެލު  ގެމަސައްކަތު -

 ،ކެނޑުމަށފްަހު
ކށޮްފައިވާ ތަކުން ބޭނުންސްފެންވަރު ބެލުމުގެ މުއދްަތުގެ ތެރޭގައި އާއިލީ ޒިންމާގެ ދުވަ ގެމަސައްކަތު -

 ،ދުވަސްތައް ކެނޑުމަށފްަހު
ން ޗުއޓްީތަކުގެ ތެރެއިން ސިވިލް ސަރވިސްގެ ގަވާއިދުގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާ އެހނެިހެދިވެހި  -

 ،ކޮށްފައިވާ ދުވަސްތައް ކެނޑުމަށފްަހުންބޭނު

ހާޒިރުވާންޖެހޭ ދުވަހުގެ  ށްފާއަވަޒީމި ދެނންެވި ދުވަސްތައް އުނިކުރުމަށް ފަހު ބާކީވާ ދުވަސްތަކަކީ މުވައްޒަފު  
 .ކަމުގައި ބަލައގިެނންެވެއަދަދު

 
 ފނެްވަރު ބެލުމުގެ މުއްދަތުގައި ގަޑި ނުޖެހި އފޮީހައް ހާޒިރުވި ދުވަހުގެ އަދަދަކީ:  ގެމަސައްކަތު

 މަތީގައި ހޯދުނު އަދދަުން ރަސްމީގަޑީގައި ގަޑި ޖެހިފައިވާ ދުވަސް ކެނޑުމށަްފަހު އަދި، -
 ޒިރުވނާްޖެހޭ ދުވހަުގެ ތެރެއނިް ނނާްނަ ދުވަސްތައް ކެނޑުމށަްފަހު މުވައްޒަފު ހާ -

ވަސްތައް އުނިކުރމުަށް ފަހު ބާކީވާ ދުވަހަކީ މުވައޒްަފު ގަޑި ނުޖެހި އފޮީހައް ހާޒިރވުި ދުވަހުގެ މި ދެނންެވި ދު 
 އަދަދެވެ.
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5.6  

ސްތައް ޖުމުލަކުރުމެވެ. އިން ހުރިހާ ގިނތްިއަށް ލިބުނު މާކު 5 ،4 ،3 ،2ސެކްޝނަުގެ ބޭނުމަކީ ސެކްޝަން  މި 
ސް  ސުޕަވައިޒަރެވެ. މާކު  ،މި ސެކޝްަން ފުރަތަމަ ފުރިހަމަކުރާނީ މަތީގައިވާ ސެކްޝނަްތައް ފުރިހަމަކުރުމަށފްަހު

ނެއް ނިމޭއިރު އެ ސެކޝްަ ،ލައަކީއިން ކނޮްމެ ސކެޝްަނެއްގެ ޖުމުތެރެ ތަކުގެމަށް ކަނޑައެޅިފައިވާ ސެކޝްަންލިބު
 .ލަ ގޮޅީގައިވާ ހިސާބު ހެދުމުން އނަްނަ އަދަދެވެޖުމު

އެންމެ  ށްގައި ހިމނެޭ( ލިބުނީ އެ ސެކްޝަނަން މުވައްޒފަަކަށް )ސަޕޓޯް ސަރވިސް  4ސެކޝްަން  :މިސާލު 
 5އެ ސެކްޝނަުން ލިބޭނީ މުޅި ފޯމުގެ % ،ޓެވެ. ވީމާޕޮއިން 50ޕޮއިންޓުގެ ތެރެއިން  60ގނިަވގެެން ލިބޭނެ 

 އެވެ. މިގތޮަށް ހަމަ ÷ X 60  5 )   50)އެއީ އެވެ. 4.16އެ ސެކްޝނަުން ލިބުނު ޖުމްލައަކީ  ،ކަމށަްވާތީ
ގައި ލިޔާށެވެ. އެއށަްފަހު ސެކޝްަން   6ވެސް ލިބޭނެ ޕަސނެްޓޭޖް ހޯދުމށަްފަހު ސެކޝްަން    ކޮންމެ ސެކްޝނަަކުން

 .އށަް ލިބނުު އިންސައތްަތައް އެއްކުރާށެވެ 5 ،4 ،3 ،2

  ް55.2 – 2ސެކޝްަނ 
  ް4 – 3ސެކޝްަނ 
  ް4.16 – 4ސެކޝްަނ 
  ް5 – 5ސެކޝްަނ 
 ު68.36ލަ        ޖުމ 

ސް ލަ މާކުމުއްދަތަށް ލިބޭ ޖުމު މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލޭ ،ންސް އެއްކުރުމުލަ މާކުއަދަދުގެ ޖުމު މި
 ކަނޑައެޅޭނެއެވެ.

 

 

ނިމުމނުްނވެެ. މި ސކެްޝަން ފރުިހަމަ ކރުުމުގއަި   މި ސެކްޝނަް ފރުިހަމަކރުނާީ މސަައްކަތުގެ ފނެްވރަު ބަލާ މއުްދަތު  
 މަސައކްަތުގެ  މަސައްކަތގުެ ފނެްވރަު ބަލާ މުއދްތަު ފެށުނުއރިު މުވއަްޒަފަށް ލބިިފއަިވާ ތަޢުލމީާއި ތަމރްީނގުެ އިތރުށަް

ވެ. މި ސެކްޝަނގްައި  ބޔަާންކރުަނވްާނއެެ ފަށް ލބިުނު ތަޢލުީމާއި ތަމރްީނުފެންވރަު ބެލުނު މުއދްަތުގެ ތެރޭގއަި މުވއަްޒަ
އަހރަު ތެރޭގއަި   ގެ )ގޑަި އރިނުް( އަދި މަސައކްަތު ލްކޮށްފައިވާ ތައުލމީާއި ތަމރްީނު އހަރަު ތެރޭގައި ހސާި ގެމަސައްކަތު 

)ދާއރިާ/ދާއރިާތައް( ބޔަާން ކރުނަްވާނއެެވެ. މުވައޒްަފު މަސައްކަތް ކޮށްފައިވާ ގޮތަށް    ވާ ތައުލމީާއި ތމަރްީނުލްކޮށްފައި ހާސި
 ، ދިނމުށަް ބޭނުންވާނމަަ   އިތުރު ތަޢުލީމާއި ތަމރްީނު  ، މުވއަްޒަފގުެ މަސއަްކަތުގެ ފެންވަރު ރަނގޅަު ކުރުމުގެ ގޮތުން  ،ބަލައި

ތމަރްީންގެ ދއާރިާ    އހަަރު ތެރޭގައި މުވއަްޒފަުންނަށް ލބިިފައިވާ  ގެވާނެއވެެ. މަސައކްަތުކަން ސބަބަާއކެު ބޔަާން ކރުަން   އެ
  ދނިުމުގއަި ހރުިހާ މުވައޒްަފުނންަށް  ބޔަާން ކރުަންވނާއެެވެ. ތަމރްީނު ވސެް މި ބައިގައި ގެ ގޑަި އރިުތއަްއަދި ތަމރްީނު
ނޭނީ ހމައަެކަނި ބރޭގުެ  ތކަުގެ ތެރޭގައި ހިމެ ނުވާނއެެވެ. ތަމރްީން އވްރަެއްގެ އަހނަްމއިްޔަތުކަން ދޭވެސް އެ

  ކރުުން އަދވިެސް މި ރިސރަޗް ، ތަކގުައި ބައިވރެިވުމއާިއަދި ވޯކްޝޕޮް ރސެމިނަ ،ބައްދލަުވުން ކޯސްތަކެއންޫނެވެ. 
 .ތކަަށް ވިސންަނވްާނެއވެެކރުިއެރުމއެް ލިބޭފަދަ ތަމރްީނު ނޫންވެސް މުވއަްޒަފަށް 

 ، އޮތންަމަ  ކަން  ހެން މި  ފނުންަށް ދޭންޖެހޭ ތމަްރީނުތައް ވނާީ ކރުިން ކަނޑައޅަާފައވެެ. މިމުވއަްޒަތަކުގއަި  އިދާރާބައެއް  
 .ބައި ފރުިހަމަ ކރުާނީ ސުޕަވައޒިަރެވެ  ކުރެވދިނާެ އެވެ. މިއަށދްާ ގޮތް ބެލުމަށްޓަކއަި ނޯޓުކރުި  ކަނޑައަޅފާައިވާ ތމަރްީނު
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އވެެ.  އަދި މސަައްކަތގުެ ފެނވްރަު ބެލޭ މުއްދަތުގެ  ނަނވްާނެރު ވިސް ތެރޭގއަި ސުޕަވއަިޒަމުވައްޒަފުގެ ކރުިއެރުމާ ދޭ
ތެރޭގައި މުވއަްޒފަުންނަށް ލބިިފައވިާ ތަޢުލީމއާި ތަމްރީނުތއަް ބަލައި މުވައޒްަފނުްގެ މސަައްކަތގުެ ފނެްވރަު ރަނގޅަު  

މަސައކްަތުގެ ފެންވަރު ބލަާ    ،ދި ވެ. އަދޭންވނާެއެ  ، އިތުރު ތމަރްީނާއި މަޢުލޫމާތު ދނިުމަށް ބޭނނުްވނާަމަ  ،ކުރުމުގެ ގޮތނުް
މަސައކްަތުގެ ފނެްވރަު ރނަގަޅު ކރުަންޖެހޭ   ،މަސައކްަތުގެ ފެންވރަު ރަނގޅަު މވުައޒްަފުނންާއި ،މުއްދަތު ނިމުމނުް

ސް  މަސއަްކަތުގެ ފނެްވރަު ބަލާ ފޯމު ފުރިހަމަ ކރުމުަށްފަހު ދށަްކޮށް މކާު ، ގޮތުން މުވައޒްަފުން ބަލަނވްާނެއވެެ. މި 
ސް  އެ މުވއަްޒަފަށް ދަށްކޮށް މކާު ، ގެ ވރެޔިާ އއާި ބައްދަލކުޮށްސެކްޝނަުޔުނިޓު/ށް ފާހގަަކުރެވޭ މުވައޒްަފނުންާ ލބިޭކަމަ

ށް ނުހިނގނާެ ފަދަ ގޮތަކށަް ކަންތއަްތއަް  ގޮތަ ކނަް އެ ލބިުނު ސބަބަާމެދު މޝަްވަރާކުރުމށަްފަހު މުސްތގަބުަލުގައި އެ 
ން އެ މވުައޒްަފެއްގެ މަސއަކްަތުގެ ފނެްވރަު ރނަގަޅު ކުރުމަށް ކުރެވެން ހރުި  އޮފީހގުެ ފރަާތު ، ރާވަން ވނާެއވެެ. އަދި

ރަނގަޅަށް މަސއަްކަތްކރުާ މުވއަްޒަފނުގްެ   ،ކނަްތައްތައް ކރުަނވްާނއެެވެ. އަދި  ކަންތައްތއަް ފާހގަަކޮށް އެ 
ގޮތުން އޮފީހުގެ   މި  ، ވޒަަންކުރުމއާި ފެއްދނުްތެރިކަން އިތުރުކުރުމގުެ ގޮތުން އެ މވުައޒްަފުން ކރުާ މަސއަްކަތުގެ އަގު އު

 ފދަަ ކނަްތައްތައް ކުރުމަކީ އެދެވގިެންވާ ކަމކެެވެ.  ފެންވަރުގައި ކރުެވިދނާެ ކނަްތައްތއަް ފާހަގަކޮށް އެ

 

 

މަށފްަހު މުވައްޒަފު އަދި ސުޕަވައިޒަރެވެ. މި  ރިހަމަ ކުރުމި ސެކޝްަން ފުރިހަމަކުރާނީ އެހެން ހުރިހާ ސެކްޝނަްތައް ފު
 ސެކްޝަނުގައި ހިމެނޭ ތިންބަޔަކީ:

ބައި ފުރިހަމަކުރާނީ   ލަ ގޮތެއްގައި ދެކޭގޮތް )މިއިވާ ގޮތާމެދު ސުޕަވައިޒރަު ޖުމު މުވައްޒަފު މަސައްކަތް ފުރހިަމަކޮށފްަ )ހ(
 ސުޕަވައިޒަރެވެ.( 

 ބައި ފުރިހމަަކުރާނީ މުވައްޒފަެވެ.( ފުގެ ޚިޔާލު )މިމަސައްކަތްކށޮްފައިވާ ގޮތާމެދު މުވައްޒަ )ށ(

ބައި ފުރިހަމަކުރާނީ   ފނެްވަރު ބެލުމުގެ މަސައްކަތް ފުރހިަމަކޮށްފައިވާ ގޮތާމެދު މުވައްޒަފުގެ ޚިޔާލު.  )މި  ގެމަސައްކަތު )ނ(
 މުވައްޒފަެވެ.(

ވާ  ޙާގައި ފެންވަރު ބަލާ ފޯމގުެ ފަހު ޞަފުތުގެކުރުމަށފްަހު ސުޕަވައިޒަރއާި މުވައްޒަފު މަސައްކަމި ސެކޝްަން ފުރިހަމަ 
   ޖހަަނވްާނެއެވެ. ގޮޅީގައި ސޮއިކޮށް ތާރީޚު

އެވެ. އެކު ބަޔާންކުރަނވްާނެގޮތާއި ދޭތެރޭ ދެކޭގޮތް ސަބަބާފެންވަރު ބލެުނު ގެގައި މުވައްޒަފު މަސައްކަތުމި ސެކޝްަނު
   ބެލުމާ ގުޅޭގތޮުން ދެބަސްވުމެއް ނުވތަަ ޚިޔާލު ތފަާތު ވުމެއްވާ ފެންވަރު  ގެ ދެމެދގުައި މަސައްކަތު  ރާއި މުވައްޒަފާ ސުޕަވައިޒަ

  ބައިގައި އެ  މި ،ހައްލެއް ނުލިބިއްޖެ ނަމަ ،ކަމަށް ހައްލެއް ލިބޭތޯ ބެލުމަށފްަހު ދެ މހީުން މަޝްވަރާކޮށގްެން މި ،ނަމަ
މައްސަލަތައް ހައްލުކުރުމުގައި ގެންގުޅޭނޭ   ފނެްވަރު ބެލުމުގައި ދިމާވާ  ގެވާނެއެވެ. މަސައްކަތުބަޔާންކުރަން  ސީލުކަމެއްގެ ތަފު

 ވާނެއެވެ. ވަނަ ބައިގައި 13މި ފޮތުގެ  ޞޫލުއު
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 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 

ވަތަ ފޯމު ފުރުމުގައި ދިމާވާ ން ފުރިހަމަކުރާނީ ފޯމެއްގައި މައްސަލައެއް އުޅޭކަމަށް ފެންނަނަމަ ނުމި ސެކްޝަ 
އިން ފަރތާަކުން މައްސަލައެއް ހށުަހަޅައިފި  މި ،މައްސަލައަކާ ގުޅގިެން ނުވަތަ މުވައްޒަފު ނޫނީ ސުޕަވައިޒަރު

 ހލާަތެއްގައި ނުވަތަ ރެންޑަމް ޗެކްގައެވެ.

ރެއް ނުވަތަ ބަދަލެއް ގނެްނނަަމަ، ފނެްވަރު ބަލައި ފުރިހަމަ ކުރެވިފައިވާ ފޯމތުަކަށް އެއްވސެް އުނި އިތުމަސައްކަތުގެ   
 ކަން ގެނންަނވްާނެއެވެ. މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒރަުގެ ސަމލާުކަމަށް މި

 

 ލު ޞޫ އު   ގެންގުޅޭނެ ތައް ހައްލކުުރުމުގައި  ފެންވަރު ބެލުމުގއަި ދިމާވާ މއަްސަލަ   ގެ މަސައްކަތު  6
 

ތަކުގައި ކަންކުރަންވާ ންމުކޮށް ދިމާވާ މައްސަލައާ   ފނެްވަރު ބެލުމުގައި  ގެތިރީގައި ބަޔނާްކޮށްފައި ވަނީ މަސައްކަތު 
 ގތޮްތަކެވެ.

  ޚިޔާލު ފެންވަރު ބެލމުާ ގުޅޭގތޮުން ދެބަސްވުމެއް ނުވަތަ  ގެސުޕަވައިޒަރާއި މުވައްޒަފު ދެމެދގުައި މަސައްކަތު )ހ(
 ކަމަށް ހައްލެއް ލިބޭތޯ ބަލަންވާނެއެވެ. ތފަާތު ވުމެއްވނާަމަ ދެ މހީުން މަޝްވަރާކށޮްގެން މި

 ފެނވްަރު ބެލުމާ ގެމުވައްޒަފު މސަައްކަތު ،ހައްލެއް ލިބޭތޯ ސުޕަވައިޒަރާއި މުވައްޒަފު މަޝްވަރާކުރުމަށފްަހު )ށ(
ފެންވަރު ބެލުމުގެ ފޯމުގައި  ގެސުޕަވައިޒަރާއި މުވައްޒަފު މަސައްކަތު ،ގތޮުން ހތިްހަމަ ނުޖހެޭނަމަ ގުޅޭ

ސަބަބާއެކު ބަޔާންކުރނަްވާނެއެވެ. އަދި ފޯމު އިދާރާގެ    ،ކަންގައި ހތިްހަމަ ނުޖެހޭ  9ޝެކޝްަން    ،ސޮއިކުރުމަށފްަހު
މުވައްޒަފނުްގެ ކަނތްައްތައް ބަލާ ބަޔާ ހަވާލުކުރނަްވާނެއެވެ. މި ފޯމުގެ ކޮޕީއެއް މުވައްޒފަަށް މުވައްޒފަުންގެ 

 ކނަްތައްތައް ބަލާ ބައިން ދނޭްވާނެއެވެ.

ކަމަށް ހައްލެއް ލިބޭތޯ ބަލަންވާނެއެވެ. އަދި މުވައްޒަފުގެ   މި ބައިންއިދާރާގެ މުވައްޒަފނުްގެ ކނަްތައްތައް ބަލާ  )ނ(
ތެރޭގައި މުވައްޒަފަށް ލިޔުމުން  ހުގެދުވަ 5ސޮއި ކުރާތާ މަސައްކަތު  ފެންވަރު ބަލާ ފޯމުގައި ގެމަސައްކަތު

 ޖަވާބެއް ދނޭްވާނެއެވެ.

އިދާރާގައި ކަނޑައަޅާފައިވާ   ،ތްހަމަ ނުޖެހނޭަމަދު ހި އިދާރާގެ މުވައްޒފަުންގެ ކނަްތައްތައް ބަލާ ބައިން ދޭ ޖަވާބާ މެ )ރ(
ދުވަސް ތެރޭގައި ދާއިރާގެ ނުވަތަ ރަށެއްގެ އެޗް.އާރު.އެމް.ޑީ ކޮމޓިީއަށް  3އޞުޫލެއްގެ މތަިން މަސައްކަތު 

އަށް މޓިީފނެްވަރު ބެލުމުގެ މައްސަލަ އެޗް.އާރު.އެމް.ޑީ ކޮ  ގެހށުަހަޅނަްވާނެއެވެ. މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތުމުވައްޒަފު  
ދުވަސް ތެރޭގައި މުވައްޒފަަށް ލިޔުމނުް ޖަވާބެއް ދނޭްވާނެއެވެ. މުވައްޒަފުގެ އިތުރުން   10ހށުަހަޅާތާ މަސައްކަތު  

ފެންވަރު ބެލުމުގެ މައްސަލަ   ގެވެސް މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތު އިދާރާގެ މުވައްޒަފނުްގެ ކަނތްައްތައް ބަލާ ބައިން
 ދާނެއެވެ.ށަހެޅިއެޗް.އާރު.އެމް.ޑީ ކޮމިޓީއށަް ހު

ގެ  ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސް ،އިދާރާގެ އެޗް.އާރު.އެމް.ޑީ ކޮމޓިއީިން ދޭ ޖަވާބާ މެދު ހތިްހަމަ ނުޖެހނޭަމަ )ބ(
ފނެްވަރު ބެލުމުގައި   ގެގައިވާ މަސައްކަތު  7ބެހޭ އުޞޫލުގެ އތަްމަތީ ފޮތުގެ ޖަދުވަލް  މަސައްކަތުގެ ފނެްވަރު ބެލުމާ 
ފެންވަރު ބލަާ ފޯމުގައި  ގެމުވައޒްަފުގެ މަސައްކަތު ،ފުރިހަމަ ކުރުމަށފްަހު ފމޯު ދިމާވާ މައްސލަަތައް ހށުަހަޅާ

ނަށް ހުށަހަޅނަްވާނެއެވެ. ފޯމު ހށުަހަޅާއިރު ވިލް ސަރވިސް ކޮމޝިަމަސް ދުވަސް ތެރޭގައި ސި 1ސޮއި ކުރާތާ 
ކޮމޓިީއިން ދީފައިވާ ލިޔުން   އެޗް.އާރު.އެމް.ޑީއިދާރާގެ މުވައްޒފަުންގެ ކނަްތައްތައް ބަލާ ބައިން ދީފައިވާ ލިޔުމާއި  

ކަނޑައަޅާފައިވާ މުއްދތަުތަކުގެ ތެރޭގައި ހިއމުަން ރިސޯސްއާ ބެހޭ ބައިން ނުވަތަ  .ހށުަހަޅނަްވާނެއެވެ
އެޗް.އާރް.އެމް.ޑީ ކޮމޓެީން ޖަވާބު ނުލިބިގެން ކޮމޝިަނަށް މައްސަލަ ހށުަހަޅާ ނަމަ، ހުށަހެޅި ތާރީޚުތަކާ އެކު 

   ވެ.ޔާން ކުރނަްވާނެއެއެކަން ބަ



 

ޙާ  ޞަފު| 26|   
 

 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުނު ގޮތުގެ ރިޕޯޓު  7
 

ވެސް ތައްޔާރުކޮށް  ބެހޭ ރިޕޯޓެއް ކނޮްމެ އޮފހީަކުން މަސައްކަތާ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ ނިމމުުން އެ 
  ( އށަް އަޅަން ވާނެއެވެ. މި ރިޕޓޯުގއަި ތިރީގައިވާ 2.0މުވައްޒަފނުްގެ މަޢލުޫމާތު ބލަަހައްޓާ ސިސޓްަމް )ވިއުގަ 
 ކަނތްައްތަކުގެ ތަފޞްީލު ހިމެނިފައި ހނުްނނަް ވާނެއެވެ. 

 މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބެލުމުގެ މަސައްކތަް ހިނގާ ދިޔަގޮތް )ހ(

 ބެހޭގތޮުން ފާހަގަކުރެވޭ ކަނތްައްތައް  ންގެ މަސައްކަތާމުވައްޒަފު )ށ(

 މުވައްޒފަުންގެ މަސައްކތަަށް ކުރިމަތިވި ދތަިތައް  )ނ(

 ނަށް ބޭނުންވާ ތަމްރީނުގެ ރނޮގުތައް މުވައްޒފަުން )ރ(

 ކުރނަްޖެހޭ ކަނތްައްތައް  އޞިްލާޙުއޮފީހުގެ ފަރތާުން  )ބ(

ބެހޭ ރިޕޯޓު ފުރިހަމަ ކުރުމށަްފަހު މުވައްޒފަުންގެ މަޢލުޫމާތު   މަސައްކަތާ  ނިމުމުން އެމަސައްކަތުގެ ފނެްވަރު ބަލާ   
ރުވެރިޔާގެ  އލުޫމާތު އަޅައި ނނިްމުމަކީ އިދާރާގައި ޒނިްމާދާ( އަށް މި ރިޕޯޓުގެ މ2.0ަބލަަހައްޓާ ސިސްޓަމް )ވިއުގަ  

ދާރާގެ ހިއުމަން ރިސޯސް ސެކޝްަން/ޔނުިޓް ހިމެނޭ ކަމެކެވެ. މި މަސައކްަތް ކުރާނީ އިގައި  މަސްއޫލިޔަތުގެ ތެރޭ
 އިނންެވެ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 | 27 ޙާ ޞަފު|  
 

 އިސލްާޚު( ތިންވަނަ  )ބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 ބހެޭ ކނަްތއަތްއަް ހިނގނާެ ގތޮގުެ ތވާލަް މަސއަކްަތގުެ ފނެވްރަު ބލެމުާ  8
 

 މސައްލޫު ފރަތާް  މސައަކްތަް  ވގަތުު 

ގެ  15 ރީވަނަޖަ
 ކުރިން

 . މސައަކްތަް ރވޭނުް 1

 އފޮީހުގެ ސްޓްރެޓީޖިކް ޕލްޭނާއި އެކޝްަން ޕލްޭން -
ށް އހެެނހިެން ވަސީލތަްތަކުގެ މައްޗަށް ބިނާކޮ އަދި

 ސެކޝްަން / ޔުނޓިްތަކުގެ މސައަްކަތް ރވޭުން.

ޕަރމަނނަްޓް ސެކްރޓެަރީ/ 
 އެޗް.އާރް.އެމް.ޑީ ކޮމޓިީ 

އއާި  20 ރީވަނަޖަ
އާ  10 ރީވަރުފބެު

 ދެމެދު

 ޓާގޓެތްއަް ކނަޑއަޅައަި މވުއަޒްފައާި މސައަކްތަް ހވަލާކުރުނުް  .2

އި މައގިަނޑު މަސައްކތަްތައް ކަނޑައަޅަކުރނަްޖެހޭ  -
އެ މަސައްކތަްތަކުގެ މައޗްށަް ޓާގޓެްތައް 

އި ކަނޑައަޅައި މަސައްކަތުގެ ފެނވްރަު ބަލާ ފޯމުގަ
 ލިޔެ ސޮއިކުރުން.

 ޕަވައިޒަރު / މުވައްޒފަު ސު

ގެ  10އޮގަސޓްް 
 ކުރިން

 ތް ބލެނުް މއުދްަތު ދބެއަވިމުނުް، މސައަކްތަް ކރުޔިށަދްާ ގޮ  ބލަާ  މސައަކްތަގުެ ފެނވްރަު  .3

މުވައްޒަފާއި މަޝްވަރާކޮށް މަސައްކތަގުެ  -
ފެންވަރބުަލާ ފޯމަށް ގެންނަން ޖެހޭ ބަދަލއެް 

މަސައްކަތތްަކަށއާި  ގޮތުން މިގނެައުން. 
ބަދަލު ފޯމުގައި ލޔިެ  ޓާގޓެތްަކަށް ގނެެވޭ

 ސޮއިކުރުން.

 މުވައްޒފަު ޒަރު / ޕަވައިސު

ގެ  10 ރީވަނަޖަ
 ކުރިން

 މސައަކްތަގުެ ފެނވްރަު ބލަާ ފމޯު ފރުހިމަކަރުުމަށް ހނަދނާްކޮށދްނިުން  .4

މށަް މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ ފޯމު ފުރިހަމަ ކުރު -
 ހނަދނާްކޮށް ދިނުމަށް ނޓޯް ފޮނުވުން

 ހިއމުަން ރިސޯސް ސެކޝްަން/ޔނުިޓް 

އއާި  20 ރީވަނަޖަ
އާ  10 ރީވަރުފބެު

 ދެމެދު

 ސް ދނިނުް މސައަކްތަގުެ ފެނވްރަު ބލަާ މކާު  .5

އކެު މަސައްކަތުގެ ފެންވަރބުލެުމަށޓްަކައި މުވައްޒަފާ -
 ސް ދނިުން.ބާއްވައި މާކު ބައްދަލވުުން

 

 

 ޒަރު / މުވައްޒފަު ޕަވައިސު



 

 | 28 ޙާ ޞަފު|  
 

 އިސލްާޚު( ތިންވަނަ  )ބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

  ފެށނުް.ފެނވްރަު ބލެމުުން ލބިނުު ނަތޖީގާެ މއަޗްށަް ފޔިވަޅަތުއަް އޅަނަް  ގެ މސައަކްތަު  .6 ގެ ނިޔަލަށް ރީވަރުފބެު

އް ފެންވަރު ބެލުމުން ލބިުނު ނތަީޖާތަ ގެމަސައްކަތު -
ބަލައި މަސައްކަތުގަޔާއި، މަސައކްތަް 
ކުރާގޮތުގަޔާއި، މުވައްޒަފުގެ ކބިައިގައި އދަި 

ރި ހުން ޖެހޭ ކނަްކަން ނަ ގެން އްޙައުލުގައި ބަދަލެމާ
އެ ކަނތްައްތައް ކަނޑައަޅައި އެ  ،ނަމަ

ކަންކަމާއގިެން، ފިޔަވަޅު އަޅމަުން ކުރިއަށް 
 ދިއުން. 

 ޕަރމަނނަްޓް ސެކރްޓެަރީ/ވައިޒަރުސުޕަ

ގެ  30 ލުޕްރީއޭ
 ކުރިން

ނގްެ މޢަލުޫމާތު ދއާރިގާެ މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަު ބެލނުުގޮތގުެ ރޕިޓޯު ތއަޔްރާކުށޮް މވުއަޒްަފު .7
 ( އަށް އޅައަި ނނިމްނުް.2.0ސސިޓްމަް )ވއިގުަ ބަލހައަޓްާ 

މުޅި ދާއިރާގެ މސަައްކަތުގެ ފނެްވަރު ބެލުމުގެ  -
މަސައްކަތް ހިނގައިދިޔަގޮތާއި ފާހަގަ ކުރެވނުު 

 .ކަނތްައްތަކުގެ މައްޗަށް ރިޕޓޯް ތައްޔާރުކުރުން

ޕަރމނަަނޓްް ސެކްރެޓަރީ، ހިއުމަން 
 ރިސޯސް ސކެޝްަން/ޔުނޓިް

ގެ  30 ލުޕްރީއޭ
 ކުރިން

ޢުލޫމތާު ބލަހަައޓްާ . މވުއަޒްފަނުގްެ މސައަކްތަގުެ ފެނވްރަު ބލެމުގުެ މސައަކްތަް މވުއަޒްފަނުގްެ މަ 8
 ( އަށް އޅައަި ނނިމްުން.2.0ސސިޓްމަް )ވއިގުަ 

 ގެ މުޅިއިދާރާގެ މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތު -
ފެންވަރު ބަލައި މައްސަލަ ހައލްުކޮށް، 
 މުވައްޒަފނުްގެ މަޢލުޫމާތު ބލަަހައްޓާ ސިސޓްމަް 

( އަށް އަޅައި ޒނިްމާދާރުވެރޔިާ 2.0)ވިއުގަ 
 ހުއްދަދނިުން/އެޕްރޫވްކުރުން

ޕަރމނަަނޓްް ސެކްރެޓަރީ، ހިއުމަން 
 ރިސޯސް ސކެޝްަން/ޔުނޓިް

ށުމުގެ ކުރނިް( މަސައްކަތގުެ މުވައްޒފަަށް ޗުއޓްީ ދޭނަމަ، ތާރީޚުގެ ކުރިން )ޗުއޓްީ ފެސަމާލުކަމަށް: މި ތާރީޚުތަކާ ދިމާވާ ގތޮަށް 
ލުމުގެ މަސައްކތަްތައް ބެފެންވަރުގެ މަސައްކަތް ފުރިހަމަ ކުރނަްވާނެއެވެ. މުވައްޒަފު ޗުއޓްީ ދޭނވްާނީ މަސައްކަތުގެ ފނެްވަރު 

 ފުރިހަމަވމުުނންެވެ.

 

 

 

 

 

 



 

 | 29 ޙާ ޞަފު|  
 

 އިސލްާޚު( ތިންވަނަ  )ބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އތަްމތަީ ފތޮް ފެންވރަު މަސައކްތަު މވުއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 )އސެް.އޯ.ޕީ( ލު ޞޫ ކނަްތއަތްއަް ހިނގނާެ ގޮތގުެ އު  ބހެޭ  ބލެމުާ މަސއަކްަތގުެ ފނެވްރަު  9
 

 13ވޢާިދުގެ ސިވިލް ސަރވިސްގެ މުވއަޒްަފނުްގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމަކީ ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސގްެ ގަ 
ލަވާލެވި ތނިް އެކުގޮތުގެ މަ ގަވާޢިދގުއަި ބަޔާންކށޮްފައިވާ ލުތަކާއި، އެޞޫވަނަ ޗެޕްޓަރުގއަި ބަޔާންކށޮްފައިވާ އު

އތަްމަތީ ޞޫލުގެ އުފެންވަރު ބެލުމބާެހޭ  ގެމުކުރެވިފައިވާ ދިވެހި ސިވލިް ސަރވސިް މުވައްޒފަުނގްެ މސައަްކަތުންޢާ
 ހާ އިދާރތާަކުންމތަިން، ސިވިލް ސަރވިސް މުވައްޒފަުން މަސައްކަތްކުރާ ހުރި ގެއުޞޫލު ފޮތުގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާ 

ވަރު ބެލުމުގެ މތަިން މަސައްކަތުގެ ފެން މިއީ، މަތީގައި ދނެްނވެުނު ގޮތުގެވެސް ކުރުން ލާޒިމްކރުާ ކަމކެވެެ. 
ގެ ސޓްޭނޑްޑަް މަސައްކަތުގެ އެކިއކެި ފިޔަވޅަު ގނެްދނާެގޮތުގެ ތަފްސީލު ހިމެނޭ މަސައްކަތުގެ ފނެްވރަު ބެލުމު

 އޮޕަރޓޭިން ޕްރޮސީޖަރ )އސެް.އޯ.ޕީ( އެވެ.

 

 އކްތަް ރވާއަި ހވަލާކުރުނުް . އދިރާގާެ ވކާޕްލްނޭއްާ އއެގްތޮށަް މސަަ 1

ދާރާގެ ބަޖެޓް އަދި އި ،އޮފީހުގެ ސްޓްރޓެީޖިކް ޕލްޭނާއި އެކޝްަން ޕލްޭން ،މަހު ރީވަނަޖަކނޮްމެ މީލާދީ އަހަރެއްގެ  
ސައްކަތް ޝަން/ޔުނޓިްތަކުގެ މައހެެނހިެން ވަސީލތަްތަކުގެ މައްޗަށް ބނިާކޮށް ޑިޕޓާމްަނޓްް/ޑިވޝިަން/ސެކް

ކްރެޓަރީ ނުވަތަ މަތިން ޕަރމނަަނޓްް ސެ ގެ ލަފާގެނީ އިސްވެރިޔާ ނުވަތަ ކައުންސިލުކަންކުރާ ވނަްވާނެއެވެ. މިރާ
އިވެރިވުމާއި ލފަާ ބަމަސައްކަތުގައި އެޗް.އާރް.އެމް.ޑީ ކޮމިޓީއާއި މުވައްޒަފނުްގެ  ޒނިްމާދާރުވެރިޔާއެވެ. އަދި މި

 ހޯދނަްވާނެއެވެ.

 

 ބަލހައަޓްާ ސކެޝްނަުން ކރުނަްޖެހޭ ކނަތްައްތއަް . މވުއަޒްފަުނގްެ މސައަކްތަތްއަް 1.1

މުވައްޒފަުންގެ  ފެށުމުގެ ގތޮުން ފުރަތަމަ ކުރަންޖެހޭ އިދާރީ މަސައްކަތް ކުރނާީ  ބލަަންމަސައްކަތުގެ ފެންވަރު  
ވސެް  ދާރާއެއްގައިކނަްތައް ބލަަހައޓްާ ސެކޝްަނުންނެވެ. އަދި ކޮމިޝނަުން ކަނޑައަޅާފައިވާ ގޮތުގެމތަިން ކނޮްމެ އި

އި އނޮްނނަްވާނެއެވެ. މަސައްކަތް ހިމނަާފަ މުވައްޒަފެއް ނުވަތަ މުވައްޒފަުން ކަނޑައަޅައި ވަޒީފބާަޔާނުގައި އެ ވަކި
ތިރީގައިވާ މަސައކްތަް  ފައިވާ މުވައްޒަފުކަމަށް ކަނޑައަޅާ މުވައްޒަފނުްގެ ކނަްތައް ބލަަހައްޓާ ސެކްޝނަުން ނުވަތަ އެ

 ކުރނަްވާނެއެވެ.

 ލޭބެ ވަރުގައިވާ "މސަައްކަތގުެ ފެން 1ފެންވަރު ބލެުމަށް ބނޭުންކުރާ ފޯމުތަކުގެ ސކެޝްަން  ގެތުމަސައްކަ )ހ(
 އްގތޮަށް ފުރިހަމަކުރުން.އެ މުވައްޒަފެއްގެ މަޢލުޫމާތު ފައިލުގައިވާ އަސްލު ރެކޯޑުތަކާ އެ ،މުވައްޒަފބާެހޭ މަޢލުޫމާތު"

މުތއަް ފޯފެންވަރު ބލެުމަށް ބޭނުންކުރާ  ގެގެ ކުރިން މސައަކްަތު 15 ރީވަނަ ޖަކނޮްމެ މީލާދީ އަހަރެއްގެ  )ށ(
ނޑައެޅުމށަް ޒަރުނންަށް ފޮނުވުމާއި މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކަތުގެ ޓާގޓެް ކަޕަވައިސުސެކޝްަނތްަކަށް ނުވަތަ 

 ދނެްނވެުން.

 

  ޓާގޓެް ކނަޑއަޅެނުް  ގެ . މވުއަޒްފަނުްގެ މސައަކްތަު 2

ނވެެ. ފޯމުތަކުގައި ޒަރު މަޝްވަރާކޮށގްެންޕަވައިސުމުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކތަަށް ޓާގޓެް ކަނޑައަޅާނީ މުވައްޒަފާ  
ވެސް މަސއަކްަތް ހނިގާ ނުހނިގާގޮތް ބެލުމަށް  އވެަނީ ކނޮްމެ މުވައްޒަފެއްގެ " ކަމުގައި ބަޔާނކްށޮްފައިރު "ސުޕަވައިޒަ

ކޮންމެ އަހަރު ކަމުގައި ބލަަނީ  ގެފެންވަރު ބެލުމުގެ ބނޭުމަށް މަސައްކަތު ގެހނުްނަ މުވައްޒަފެކެވެ. މަސައްކަތު
ނިޔލަަށެވެ.  ވަނަ ދުވަހުގެ 31ވަނަ ދުވހަުން ފެށިގެން އެ އަހަރުގެ ޑިސެނބްަރު މަހުގެ  1އަހަރެއްގެ ޖަނަވަރީ މަހުގެ 

ވަނދަވުަހާއި ދެމެދު މަސައްކަތގުެ ޓާގޓެް ކަނޑައަޅއަި  10 ރީވަރުފބެުވނަދަުވަހާއި  20 ރީވަނަޖައހެެންކމަުން 



 

ޙާ  ޞަފު| 30|   
 

 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 

  ޕަވައިޒަރު ކުރނަްޖެހޭ ކނަްތައްތައް . ސު 2.1

 ގނެައުން. އްބަދަލެ މުވައްޒފަުންގެ މަސައްކަތް ބަލައި ވަޒީފާ ބަޔނާަށް ބަދަލު ގނެްނަޖޭނަމަ އެ )ހ(

 ވަޒީފާ ބަޔާނުގައި ހމިެނޭ މަސައްކތަްތައް ކުރާނެ ގޮތުގެ މިންގަނޑުތައް )ސޓްޭންޑަޑް(، އިސްމުވައްޒފަުންނާ  )ށ(
 މަޝްވަރާކށޮް، އިދާރާގެ ވޝިަން، މޝިަން އަދި ސްޓްރޓެެޖީތަކުގެ މައްޗަށް ބިނާކށޮް ކަނޑައެޅުން.

 މަޝްވަރާކުރނުް. ކަނޑައެޅުމުގައި، ސެކޝްަން ނުވަތަ ޔުނޓިް ހނިްގަވަން ހނުްނަ ވެރިޔަކާޓާގޓެްތައް  )ނ(

 މަޝވްަރާކުރުމާއި އހެީތެރިވެދނިުންމުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތުގެ ޓާގޓެް ކަނޑައެޅުމުގައި މުވައްޒަފާ  )ރ(

 ންލުތައް ކަނޑައަޅާ ބަޔާންކުރުޞޫއް ކުރިއަށް ގނެްދނާެގޮތުގެ އުމަސައްކތަްތަ )ބ(

 ކަނޑައެޅުނު ޓާގޓެްތަކަކީ ޓާގޓެްތަކުގެ އަސާސީ ސފިަތައް އެކލުެވިގެންވާ ޓާގޓެެއްކަން ކަށަވަރުކުރުން )ޅ(

ބައިތައް  ފުރިހަމަ ކުރަނޖްެހޭ އަޅައި ފޯމުތަކުގައި ސުޕަވައިޒަރުމުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތުގެ ޓާގޓެް ކަނޑަ )ކ(
 ފުރިހަމަކުރުން.

ކނަްތައް ބލަަހައްޓާ ބަޔަށް   ކަނޑައެޅުނު މުވައްޒަފނުްނާއި ކަނޑަނޭޅޭ މުވައްޒަފނުްނާއި ސަބަބު މުވައްޒަފނުްގެޓާގެޓް   )އ(
 އެނގްުން.

 

 . މުވައްޒަފު ކުރނަްޖެހޭ ކނަްތައްތައް 2.2

 ސަމާލުކަމަށް ގނެައުން.ޒަރުގެ  ޕަވައިސުކަން  އެ ،ފާ ބަޔާނާއި މަސައްކތަަށް ބަދަލު އައިސްފައިވނާަމަވަޒީ )ހ(

 މސަައްކަތުގެ އަހަރަށް ލަނޑދުަނޑި ކަނޑައެޅުން. ،ސުޕަވައިޒަރާ މަޝްވަރާކޮށް )ށ(
 

 ކުރނަްޖެހޭ ކަންތައްތައް   . މުވައްޒަފުންގެ ކނަްތައް ބަލަހައޓްާ ސެކްޝނަުން 2.3

 ކަނޑައެޅުނުކަން ޔަގީންކުރުން. މުޅި ދާއިރާގެ ޓާގޓެު )ހ(

 ކަނޑަނޭޅޭ މުވައްޒަފނުްގެ މަޢލުޫމާތު ކޮމިޝނަަށް ފޮނުވުން. ޓާގޓެުކަނޑައެޅުނު މުވައްޒަފނުްނާއި  ޓާގޓެު )ށ(
 

 ކުރުން ގޮތް ބެލުމާއި މަސައްކަތް ރިޕޓޯު . މަސައްކަތް ކުރެވެމނުްދާ 3

ޒަރުގެ  ޕަވައިސުއަހަރު ތެރޭގައި މަސައްކަތްކުރުމަކީ މުވައްޒަފާއި    ،ލުކުރުމަށް ގުޅގިެންހާސިތައް  ޓާގޓެުފައިވާ  ޅާކަނޑައަ 
 ޒަރު ތިރީގައި ވާ ގތޮށަް ޢަމަލު ކުރނަްވާނެއެވެ.ޕަވައިސުގތޮުން މުވައްޒަފާއި  ޒިންމާއެކެވެ. އެ

 

 . ސުޕަވައިޒަރު ކުރނަްޖެހޭ ކނަްތައްތައް 3.1

 ވައްޒަފުގެ މަސައްކަތް ބލަަމުން ގެނދްިއުން.ތެރޭގައި މު މަސައްކަތު އަހަރުގެ  )ހ(

ބަލާ، މަޢުލޫމާތު ހިއްސާކޮށް، ދިމާވާ ދތަިތައް ޙައްލުކށޮްދީ  ޙޞާިލްކުރުމަށް މުވައްޒަފު މަސައްކތަްކުރާގޮތް ޓާގޓެު )ށ(
 އހެީތެރިވދެިނުން 

ކުރަންވީ ކނަްތައްތަކުގެ މަޢލުޫމާތު   ކނަްތައްތަކާއި ރނަގަޅުމުވައްޒަފު މަސައްކަތްކުރާގޮތް ބަލައި ރަނގަޅަށް ކުރެވޭ   )ނ(
 ޙިއްޞާކުރުން

ރިޓިކަލް ތެރޭގައި މުވައްޒަފުގެ ކިބައިން ފެންނަ/ކުރާ ރނަގަޅު ކަންތަކާއި ނުރނަގަޅު ކަންތައްތަކުގެ )ކް އަހަރު )ރ(
 ބލެެހެއޓްުން. އިންސިޑެނޓްްސް( ރެކޯޑު
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 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

  އެއްގތޮަށް ވަގުތުގައި ފިޔަވަޅު  ވިލް ސަރވިސްގެ ގަވާޢިދާސި ،ސަލތަަކަށް ބަލައިމުވައްޒަފުގެ ފަރތާުން ދިމާވާ މައް )ބ(
 އަޅަމުން ގެނދްިއުން.

ގައި   4އް މި އތަްމަތީ ފޮތުގެ ޖަދުވަލް ބެލުމށަްޓަކައި ގނެްގުޅޭނެ ފޯމޓެެމުވައްޒަފު މަސައްކަތް ކުރަމނުްދގާޮތް  )ޅ(
 ވާނެއެވެ.

 

 ކުރނަްޖެހޭ ކނަްތައްތައް . މުވައްޒަފު  3.2

 ކުރުން.ހާސިލުކުރުމަށް މަސައްކަތް ޓާގޓެުއިވާ މަސައްކތަްކޮށް  ފަޅާކަނޑައަ )ހ(

 ކުރުންންތައް ޙައލްުކުރުމަށް މަޝްވަރާކަ ޒަރާ ހިއސްާކުރުން އަދި އެޕަވައިސުދިމާވާ ދތަިތައް  )ށ(

  ހިއްސާކުރުން.ޒަރާޕަވައިސުފަދަ ކނަްކަން    އެ،  ކނަްތައްތައް ބަލައިމަސައްކަތް ކުރުމަށާއި ހަރދުަނާކުރުމަށް ބޭނުންވާ   )ނ(
 

 މުއްދަތު ދެބައިވުމނުް، މަސައްކަތް ކުރިޔށަްދާ ގޮތް ބލެުން   ލާ ކތަުގެ ފެންވަރު ބަ . މަސައް 4

  ވަނަ  10މހަުގެ  އޮގސަޓްު ،މުއދްަތު ދެބައވިާނީ ޖލުައިމަހުގެ ނިޔލަަށް ކަމުގައިވާތީ ލާބަ ފެންވަރު ގެމަސައްކަތު 
އްދލަުކޮށް މަސައްކަތް ކުރިޔށަްދާގތޮާމެދު މަޝްވަރާކޮށް ތިރީގައިވާ ޒަރު ބަޕަވައިސުދުވަހުގެ ކުރިން މުވައްޒަފާ 

 ކުރނަްވާނެއެވެ. ކނަްތައް

ޒަރު  ޕަވައި ސުކުރެވޭތޯ ބލެުމަށް މުވައްޒަފާއި ތަކާއި ނަތީޖާ ހޞާިލުޓާގޓެުމުވައްޒަފާ ޙަވާލުކުރެވިފައިވާ  )ހ(
 މަޝްވަރާކުރުން.

 އްވެތޯ ބލެުން.ޓާގޓެަށް މަސައްކތަް ނުކުރވެޭނަމަ އެއީ ކީ )ށ(

ތަކަށް އުނި އިތުރު ނުވަތަ ބަދަލު ގެންނނަްޖެހޭ ނަމަ، އެ ބަދަލެއް ޓާގޓެުމަސައްކތަަށް ބަލައި އެ މަސައްކތަަށާއި  )ނ(
 ގނެައުން.

ޒރަު  ޕަވައިސުކަމަށް ކަނޑައެޅިފައިވާ ބައި ފުރިހަމަކޮށް މުވައްޒަފާއި  ބަލާ ފޯމުގައި އެ ފެންވަރު ގެމަސައްކަތު )ރ(
 ން.ސޮއިކުރު

 

 . މަސައްކތަުގެ ފެންވަރު ބެލުމށަް ހނަދާންކޮށދްިނުން 5

ދުވަހުގެ  ވަނަ 10 ރީވަނަޖަމަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބލެުމަށް ހނަދނާްކޮށް ދިނުމަށާއި ތައްޔާރުވުމަށް ދނަްނަވައި  
 ނެއެވެ.ޒަރުނންަށް އނަްގނަްވާޕަވައިސުން ސެކޝްަނުޔނުިޓު/މުވައްޒަފނުްގެ ކނަްތައް ބލަަހައްޓާ  ،ކުރިން

 

 ދނިުން. ސް  . މަސައްކތަުގެ ފެންވަރު ބަލައި މާކު 6

ދުވަހާއި  ވަނަ 20 ރީވަނަޖަ ،ގެ ނިޔލަަށް ކަމުގައިވާތީރީވަނަޖަމަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ މުއދްަތު ހަމވަަނީ  
ރީގައިވާ ކނަްތައް ގޮތނުް ތި ވނަަދުވަހާ ދެމެދު މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބަލައި ނިނމްަނވްާނެއެވެ. އެ 10 ރީވަރުފެބު

 ކުރނަްވާނެއެވެ.

މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތް މހަުން މހަަށް ހނިގާ ނުހނިގާ ގޮތް ބެލުމށަްޓަކައި މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތް މަހނުްމަހަށް  )ހ(
 .މުން ގެނދްިއުންރިވިއުކުރާ ފޯމު ފުރިހަމަކުރަ

މުވައްޒަފުގެ އަހަރުގެ  .ސް ދނިުންލވުުން ބާއްވައި މާކުމަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބލެުމަށްޓަކައި މުވައްޒަފާއެކު ބައްދަ )ށ(
ފެނވްަރު ބަލާ ފޯމަށް  ގެފެންވަރު ބަލާ ނިމުމުކަމުގައި ބލަާނީ މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒަރު މަސައްކަތު ގެމަސައްކަތު

 ފަރތާުން ސޮއިކުރމުުނންެވެ. މާކުސް ދނިުމށަްފަހު ފޯމުގައި ދެ
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 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި

 .ވެސް ދެކޭގޮތާއި ޚިޔާލު ފާޅުކރުުމގުެ ފުރޞުަތު ދނިުން ފަރތާުން މި ބައްދަލުވުމުގައި ދެ )ނ(

  ދތަިތައް ފހާަގަކޮށް ހައްލު ހޯދުމަށް މަޝްވަރާކުރުންދިމާވާ )ރ(

 ބލެުން މަސައްކަތް ކުރިގޮތުގެ ރެކޯޑަށް އަހަރުތެރޭ މުވައްޒަފު )ބ(

 ކުރުން މްރީނު ދެނެގަނެ ފޯމުގައި ފާހަގަމުވައްޒފަަށް ބޭނނުްވާ ތަ )ޅ(

ފުރިހަމަ ކރުނަްޖެހޭ ބައިތައް  ފޯމުތަކުގައި މުވައްޒަފާ ސުޕަވައިޒަރު ،ފެންވަރު ބަލައި ގެވައްޒަފުގެ މަސައްކަތުމު )ކ(
 .ފުރިހަމަކުރުން

ފުރިހަމަ ކުރެވިފައިވާ ފޯމުތައް މުވައްޒަފނުްގެ ކނަްތައް ބލަަހައްޓާ ސެކްޝނަަށް  ،މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލައި )އ(
 ފޮނވުުން.

އިވާ ފޯމތުަކަށް އެއްވެސް އުނި އިތުރެއް ނުވަތަ ބަދަލެއް ގނެްނނަަމަ، ކަތުގެ ފނެްވަރު ބަލައި ފުރިހަމަ ކުރެވިފަމަސައް )ވ(
 ކަން ގނެައުން.އެމުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒރަުގެ ސަމލާުކަމަށް 

 

 ފެންވަރު ބެލުމނުް ލިބުނު ނަތީޖާގެ މައްޗަށް ބަލައި ފިޔަވަޅުތައް އެޅުން   ގެ . މަސައްކަތު 7

މުވައްޒަފުގެ    ،މަސައްކަތް ކރުާގޮތުގަޔާއި   ،މަސައްކަތުގެ ފނެްވަރު ބލެުމުން ލިބުނު ނަތީޖާތައް ބަލައި މަސައްކަތުގަޔާއި 
މުވައްޒފަުންގެ    ، އެ ކނަްތައްތައް ކަނޑައަޅައި  ،ނަމަޖެހޭ ކނަްކަން ހުރި  ންނައި އަދި މާޙައުލުގައި ބަދަލު ގެންކިބައިގަ

ކަންކަމމާެދު ފިޔަވަޅު އަޅައި ފެބުރުވަރމީަހުގެ ކުރިން   މތަިން އެ ޝނަުގެ ލަފާގެކަނތްައްތައް ބލަަހައޓްާ ސެކް
 ނނިްމނަްވާނެއެވެ.  

 

 ކޮމިޝަނށަް ފޮނވުުން. . ދާއިރާގެ މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބެލނުުގޮތުގެ ރިޕޓޯު ތައްޔާރުކޮށް  8

 ވަނަ ދުވަހުގެ ކުރިން ސިވިލް 30 ރީލުބެހޭ ރިޕޯޓެއް އެޕް މަސައްކަތާ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ ނިމުމުން އެ 
ފައި ހނުްނަން ނާވާ ކަނތްައްތަކުގެ ތފަްޞީލު ހިމަވާނެއެވެ. މި ރޕިޯޓުގައި ތިރީގައިސަރވިސް ކޮމިޝނަަށް ހށުަހަޅަން

 ގައި ވާނެއެވެ.   5ވާނެއެވެ. މި ރިޕޓޯް ތައްޔާރުކުރމުުގެ ގައިޑްލައިން ޖަދުވަލް 

  މައލުޫމާތުގުޅޭ ކތަުގެ ފނެްވަރު ބެލުމާމަސައް )ހ(

 މުވައްޒފަުންގެ މަސައްކަތާއި ބެހޭގތޮުން ފާހަގަކުރެވޭ ކަނތްައްތައް  )ށ(

 ކުރިމަތިވި ދތަިތައް މުވައްޒފަުންގެ މަސައްކތަަށް  )ނ(

 މުވައްޒފަުނންަށް ބޭނުންވާ ތަމްރީނުގެ ރނޮގުތައް  )ރ(

 ކުރނަްޖެހޭ ކަނތްައްތައް އޞިްލާޙު އޮފީހުގެ ފަރތާުން  )ބ(

 ގައިވާނެއެވެ. 6އނޮްނނަްވާނެ ގތޮުގެ ނަމޫނާ ޖަދުވަލް  ރިޕޓޯް 
 

މަސައްކަތް މުވައްޒފަުންގެ މަޢލުޫމާތު ބލަަހައޓްާ ސިސޓްަމް )ވިއުގަ  . މުވައްޒަފުންގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ 9
 ( އަށް އަޅައި ނިނމްުން. 2.0

( އަށް މި މައލުޫމާތު 2.0ހައްޓާ ސިސޓްަމް )ވިއުގަ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލައި މުވައްޒަފނުްގެ މަޢލުޫމާތު ބަލަ  
( 2.0ޒަފނުްގެ މަޢލުޫމާތު ބލަަހައްޓާ ސިސޓްަމް )ވިއުގަ  ވެ. މުވައްއެ  30  އެންމެ ފަހު މުއދްަތަކީ އެޕްރީލު  އެޅުމުގެ

 އަށް މައުލޫމާތު އެޅުމާ ގުޅޭ ގައޑިްލައިން ސީ.އެސް ވިއުގައިން ފނެންަން ހުންނާނެއެވެ.
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 އިސލްާޚު( ވަނަތިންބެލުމާބެހޭ އޞުޫލުގެ އަތްމަތީ ފޮތް  ) ފެންވރަު މަސައކްަތު  މުވއަްޒފަުންގެ ސރަވިސްގެ ސިވިލް ދިވެހި
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PA-EC-00001-V02

cކމޮޝިނަް ސވިލިް ސރަވސިް 
މލާެ 

މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަބުލަާ ފމޯު މވުއަޒްފަނުގްެ ސވިލިް ސރަވސިް 
ޖމްނަޓްް ސނީއިރަ އަދި މޑިްލް މނެޭ

)ންގައި މަސައްކތަްކުރާ މުވައްޒފަުފެށިގނެް މތަީގެ މޤަާމތުަކުއެސިސޓްނެޓްް ޑިރެކޓްަރނުް(

 )(

ލމޫތާުފެންވރަުބލެޭ މުވައްޒަފާބެހޭ މަޢުމސަައކްަތުގެ: 1ސކެްޝަން 
ފުރހިަމަކުރނާީ އފޮހީުގެ މުވައްޒފަނުންބާހެޭ ކަންތައތްައް ބލަހަައޓްާ ބައނިް ނުވަތަ ހިއުމނަް ރިސޯސް ސެކޝްނަް* މި

ޓނުންެވެ.ސެކޝްނަް /ޔނުި
އެކުލެވނޭެއެވެ.)ސލީުނެގތޮުގެ ތފަްފުރާކށޮްފުރހިަމަސެކޝްނަްގައި މ5.1ިތްމތަީ ފތޮުގެ ސެކޝްނަް އަ(

:ރ.ކ. ނނަބްަރުނނަް: 

										މާއި ކލްެސފިިކޝޭނަް: ޤާމަމޤަާމުގެ ނނަބްަރު:
:ހާޒިރުވނާްޖހެޭ ދުވހަުގެ އަދަދު:ފނެްވަރު ބލެި ދުވަސް

:ހާޒިރުވި ދުވހަުގެ އަދަދުށްގަޑި ނުޖހެި އފޮހީަމަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބލަާ މުއްދތަު:

:ހާޒިރު ނުވާ ދުވހަުގެ އަދަދު:ފައިވާ ފިޔަވަޅުގެ އަދދަު ޅާއަ

: ސުޕަވައިޒަރުގެ ނަމާއި މަގމާު އދަި ޔނުޓިު

ފާސް: ލބިފިައިވާ އނެްމެ މތަީ ތަޢުލީމީ

1ޕީ.އޭ. ފމޯް 

1: ޖދަވުލަް 



2

ނޑެވެ.އށަް މކ5ުާއދަި 4، 3، 2ސކެްޝަން  ސް ދިނުމުގައި ބޭނުނކްރުާނީ ތރިީގައިވާ މިންގަ

ކށޮް ދވެނޭެ ށްއއެީ އެނމްެ ދ1ަގެ މނިގްޑަކެވެެ. 10އިން 1ސް ދނޭް ބޭނނުކްުރނާީ  ނވްރަު ބލެމުުގއަި މނިްކޮށް މކާުފެމސައަްކަތުގެ
ދވެޭނެ މނިވްރަވެެ. މާކސުްއއެީ އެނމްެ މަތިން 10އެވެ. މާކސުް

10987654321

ނޑގުެ އިތުރު ތފަސްީލު އަތމްަމާކުސް ދޭނޖްހެޭ ކޮނމްެ ކޕީރަފމޯަނސްް އިނޑްިކޓޭރަ އަކށަް މާކު ތފީތޮގުއަި ސް ދނިމުުގއަި ބޭނނުކްުރާނެ މނިގްަ
ކރުވެފިއަިވާނއެވެެ.ތފަސްީލުތކަގުއަި ސކެޝްނަް ތިރީގއަވިާ 

ނޑު މސައ2ްަފމޯުގެ ސކެޝްނަް  )ބއަްލަވާ.5.2އަތމްަތީ ފތޮުގެ ސކެޝްނަް (އއަސިްފއަިވާ ބދަަލު ށްކަތުގެ މޢަލުމޫާތއާި މސައަްކތަަ : މއަިގަ
)ބއަލްވަާ.5.3އަތމްތަީ ފތޮގުެ ސކެޝްނަް (: މސައަްކތަގުެ މަޢުލމޫާތއާި ހނުރ3ުަފމޯުގެ ސކެޝްނަް 
)ބއަލްވަާ.5.4އަތމްަތީ ފޮތގުެ ސކެޝްަން (ޒަފނުގްއަި ހުންނނަވްީ ސިފަތއަް: މުވއ4ްަފމޯުގެ ސކެޝްނަް 
)ބއަލްވަާ.5.5އތަމްަތީ ފތޮގުެ ސކެޝްނަް (ރީ ޒި: ހ5ާފމޯުގެ ސކެޝްނަް 

ނޑު މސަައްކަތތްކަާއި އެ މސަައްކަތތްައް ނިނމްމުށަް ރޭވިފައިވާ ގޮތް(ހ):2ސކެްޝަން  މޤަމާުގެ މައިގަ
މުވައްޒަފާ ޙަވލާކުރުެވިފައިވާ މސަައކްތަް ހިނގާ ، އދަި މސަައކްތަުގެ ފެންވަރުބލެޭ މުއދްތަު ދެބައިވމުުން

ނުހިނގާގތޮް ބލެުން

ނޑު މަސައްކތަތްަކާއި އެ މަސައްކތަތްައް ނނިްމުމށަް ރޭވފިައިވާ ގތޮް  އަދި މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރބުލެޭ މުއްދތަު މޤަާމުގެ މައިގަ

ފރުިހމަކަރުާނީ ސޕުަވއަޒިަރާ ސެކްޝަންމި–ދބެައިވުމނުް، މުވައްޒަފާ ޙަވލާުކުރެވފިައިވާ މަސައްކތަް ހނިގާ ނހުނިގާގޮތް ބެލުން

ނޑު މސައަކްތަށަް ބދަލައެް ގެ މސައަްކަތުފނެވްަރބުލެޭ މވުއަޒްަފވެެ. މސައަްކތަގުެ މަޝްވރަކާުރމުށަފްހަު  އަހރަު ދބެއަވިމުުން މވުއަޒްަފުގެ މއަގިަ
ޓާގޓެު މސައަްކަތގުެ ބަޔާނަށް ގެނއަި އުނި އިތރުު ބަޔާންކުރނަވްާނއެވެެ.އަތުވއެޖްެ ހާލތަގުއަި މުވއަޒްަފުގެ މސައަްކަތްތކަށަް އއަި ބަދަލު ނވުތަަ ވޒަީފާ

ނޑއަޅެމުުގއަި ތރިގީއަވިާ  ނޑއަޅަނަވްާނއެެވެ.ޓގާެޓުރިޢޔާތަކްށޮް ށް ވރަު، ފެނވްރަު އަދި ވގަުތަމިންކަ ކަ

 :ުަނޑއަޅެިފއަވިާ މސައަްކަތށަް ބލައަި މސައަްކަތް ނިނމްާ މިނވްރަު އދަި ފެނވްރަު މސައަްކތަގުެ މސައަކްތަކްރުާ މނިވްރ ބެލޭ މއުދްތަުގއަި ކަ
ނހުނިގާ ގޮތް ބލަާ މނިްވރަު މސައަްކަތް ޙވަލާކުރުމުަށްފހަު މސައަްކަތް ހނިގްާ 

 :ުަސާފުތހާރިުކނަް.މސައަްކަތގުެ ފރުހިމަަކމައާި، ފރަވުާތރެކިމައާި އަދިމސައަކްތަް ކރުާ ފނެވްރ

 :ުަނޑއަަމސައަކްތަް ނނިމްނަޖްހެޭ ވަގތުގުެ ތރެގޭއަި ނނިމްފާއަވިާ މނިވްރ ފއަވިާ ވގަުތއެގްެ ތރެގޭއަި މސައަްކަތް ނިނމްުން.ޅާކަ

ބޭނުންނމަަ ކުރނަް އެޓޗޭްއއެްކޕޮީ ބއަގިެނޑު އެޓޗޭް ކރުަން ބނޭނުްނމަަ ނވުތަަ ވޒަފީާ ބަޔނާގުެ މސައަްކަތގުެ ޒިނމްާތކަާ ގޅުޭ (އިތުރު ގަ
ކރުވެިދާނއެވެެ.)
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ބއަލްަވާ. ށ) ، 2(ސކެޝްަން 5.2އދަި ސކެޝްނަް ހ) ، 2(ސކެޝްަން 5.2ގެ ސކެޝްަންއަތމްަތީފޮތުފރުިހމަކަރުމުގުއަި ސކެޝްަންމި**

ނޑު މސައަްކަތތްކައާި އެ މިންވަރު، ، ރވޭިފއަވިާ ގތޮް ( ފނެވްަރުޓގާޓެުމސައަްކަތްތއަް ކރުމުަށޓްކައަި މަޤމާުގެ މއަިގަ
ނޑު،ޚަރަދު، ވގަތުު) އސިްކަންދޭ ތަރުތބީނުް ، ކނަްތއަްއދަި މއަިގަ

ކރުވެފިއަިވާ މނިވްރަު ހސާިލު
ނޑު ( )10އިން 1މިންގަ

1ޓގާޓެު 

)ޓގާޓެު(މސައަްކަތް/

ވގަތުު ފެނވްރަު މިންވރަު 

ލަ)ގެ ޖމުު 1ޓގާޓެު (މކާސުް 

2ޓގާޓެު 

)ޓގާޓެު(މސައަްކަތް/

ވގަތުު ފެނވްރަު މިންވރަު 

)ޖމުލުަ ގެ 2ޓގާޓެު (މކާސުް 

3ޓގާޓެު 

)ޓގާޓެު(މސައަްކަތް/

ވގަތުު ފެނވްރަު މިންވރަު 

)ޖމުލުަ ގެ 3ޓގާޓެު (މކާސުް 

ޖމުލުަ ކރުވެފިއަިވާ މނިްވރަގުެ ތކަނުް ހސާލިުޓާގެޓު

ޖމުލުަކރުެވުނު ނތަޖީާގެ އަހރަު ތރެޭގައި ހސާލިުގެ(ށ) މސަައކްތ2ުަސކެްޝަން 

	75 × 	 ޖމުލުަކރުެވިފައިވާ ތކަުން ހސާލިުޓާގެޓު

ޖމުލުަކރުެވޭނެ ތކަުން ހސާލިުޓާގެޓު
= 	 ކރުެވުނު ނތަީޖާ އަހރަު ތރެޭގައި ހސާލިުގެމސަައކްތަު

ސް އކަީ ލބިޭ މާކުސެކްޝނަށަްމިޕަވއަޒިރަވެެ. ފރުހިމަަކރުނާީ ފނެވްރަބުެލޭ މުވއަޒްފައާި ސޕުަވއަޒިަރު މޝަވްރަކާރުމުަށްފހަު ސުސެކްޝނަް މި
އހަރަު ނމިމުުންނެވެ.ގެއވެެ. މި ސކެޝްނަށަް މކާސުް ދނޭވްާނީ މސައަްކތަު %75
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ންކަނޑައޅެުޓާގެޓުގެ މސަައކްތަާއި އަހަރު ގެމސަައކްތަުސޮއި:
އިރއުެވެ.ފެށޭކތަގުެ ފނެވްރަބުެލޭ މއުދްތަު ސކެޝްަން ފުރާނީ މސައަްމި*

ސުޕަވައިޒރަު މުވައްޒފަު

ސޮއި :
: ތާރީޚު

ނނަް:  
މޤަާމު: 
ސޮއި: 
: ތާރީޚު

ނޑައޅެުން ޓާގެޓުއަހަރު ދެބައިވމުުން މސަައކްތަާއި ގެސޮއި: މސަައކްތަު ކަ
ނޑު މސައަްކތަށަް ނވުަތަ ސކެޝްަން ފުރާނީ މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަބުެލޭ މއުދްތަު މި* އއަސިްފއަވިނާމައަެވެ.ށް ބދަަލއެް ޓގާޓެަދބެއަިވމުނުް މއަިގަ

ސުޕަވައިޒރަު މުވައްޒފަު

ސޮއި :
: ތާރީޚު

ނނަް:  
މޤަާމު: 
ސޮއި: 
: ތާރީޚު

ލމޫތާާއި ހުނަރު : މސަައކްަތުގެ މަޢ3ުސކެްޝަން 
ސް އަކީ ލބިޭ މާކުސކެޝްނަށަްމިފރުިހމަކަރުާނީ ފނެްވަރބުލެޭ މުވއަޒްަފއާި ސޕުވައަޒިރަު މަޝވްރަކާރުމުަށްފހަު ސޕުަވއަޒިރަވެެ. ސެކޝްނަްމި* 
އެވެ.%10

މކާސުް މނިގްަނޑތުއަް 
އގޭެ ފއަދިާ މސައަކްތަށައާި އހެނެް  ،ހ. މސައަކްތަގާޅުޭ ކނަތްައތްއަް އނެގި އޅޮނުފްލިފާއަވިމުއާެކު

މވުއަޒްފަނުންށަް ކރުާ މނިވްރަު 
ށ. މސައަކްތަް އދަި މސައަކްތަާ ގޅުޭ ކނަތްައތްއަް ރވޭމުގުެ ހނުރަު ލބިފިއަވިާ މނިވްރަު 

ކުރުމާއި، އަދި މަސއަްކަތް ރަދު ކުޑަކރުެވޭނެ ގޮތަށް ޢމަަލުޚަ ،މާއްދީ އާލާތްތަކާއި ،މަސައްކަތް ކުރުމުގައި އިންސާނީ ވަސީލަތްތަކއާި
ރާވައި ރަނގަޅގުޮތުގައި ޑެލގިޭޓް ކރުާ މިންވަރު 

ނ. ވސިންނުތްރެި ގތޮއެގްއަި މސައަކްތަތްއަް ޙވަލާކުށޮް، ނނިމްމުގުެ ހނުރަު ލބިފިއަވިާ މނިވްރަު 
ރޭގއަި މަސައްކަތްތައް ނިނމްުމާއި އެ މސައަްކަތްތައް ޙވަާލުކޮށް، ނިނމްަންޖެހޭ ވަގުތގުެ ތެ،އޮފީހގުެ މަޤްސަދުތައް ހާޞިލުވާގޮތަށް 

މަސައްކަތްތއަް ނިންމުމަށް ބާރުއަޅާ މިންވރަު .

ރ. މޢުމާލަތާު ކރުމުގުެ ހނުރަު ލބިފިއަވިާ މނިވްރަު 
ޤާއިމުކރުމުަށްޓަކައި އޮފީހުގެ މަޤްޞަދުތއަް ހސާިލުކުރުމަށްޓަކއަި ބޭނުނވްާ އެއްބާރުލުމާއި އެއްބައިވަންތަކަން މުވައްޒަފުންގެ މެދުގައި 

ފއަދިާހުރި ގޮތެއްގއަި މުޢާމަލާތު ކރުުން.

ބ. މއަސްލަތައަް ޙއަލްކުރުމުގުެ ހނުރަު ލބިފިއަވިާ މނިވްރަު 
މައްސަލަތއަް ދެނގެަތުމާއި ހއަްލުކުރެވިދާނެ ތަފާތު ގޮތްތއަް ހޯދައިދީ ބޭނުންކުރުމގުެ ޤބާިލުކަން.

ޅ. އފުއެދްނުތްރެކިނަް 
މަސައްކަތަށް ފައިދާ ހރުި ގޮތެއްގައި ،ގޮތްތައް އުފެއްދުންތެރި ޚިޔާލާ،ކމަަށް ފިޔވަޅަު އެޅުމާއި އެ،ވިސްނުމާއިއިދރުާލަ ކަންކމަާމެދު 

.ޙިއސްާކުރާ މިންވަރު ކުރުމާއި އެހެން މުވައޒްަފުންނާބޭނުން
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ކުރނުް.ވގަތުު ފުރހިމަަ ގތޮގުއަި ބނޭނުް ކ. 
ނޑައަ ޙާޞިލްކުރުމުގައއާި ޙަވާލުކުރެ އޮފީހގުެ މަޤްޞދަުތައް  ފައިވާ ވަގުތަށް ރާވައި ފރުިހމަަ ކުރާ ޅާވިފައވިާ މަސައްކަތްތައް ކަ

މިންވަރު 

އ. ދމިވާާ ދތަތިކަާ ކރުމިތަލިމުގުެ ޤބާލިކުނަް ހރުި މނިްވރަު 
ޤބާިލުކަން.ކރުމިަތިލާ ޙައްލުކުރުމގުެމަސައްކަތގުެ މާޙައުލުގައި ދިމވާާ ގޮންޖެހުންތަކއާި ދަތިތަކާ

ޖމުލުަ 

: މުވައްޒަފުގައި ހުންނަންވީ ސިފތަައ4ްސކެްޝަން 
ސް އަކީ ލބިޭ މާކުސކެޝްނަށަް މިފރުިހމަކަރުާނީ ފނެްވަރބުލެޭ މުވއަޒްަފއާި ސޕުވައަޒިރަު މަޝވްރަކާރުމުަށްފހަު ސޕުަވއަޒިރަވެެ. ސެކޝްނަްމި* 
އެވެ.%10

ނޑތުއަް  މކާސުް މނިްގަ
ހ. އސިންެގނުް 

ވަޞީލަތްތއަް ބޭނުންކރުުމުގައި އުފެއްދުންތރެި ގޮތެއްގއަި އެ،އޮފީހގުެ މަޤްޞަދުތއަް ހސާިލުކުރމުަށް ބޭނުންވާ ވސަީލަތްތައް ރޭވުމާއި 
ނޑިތއަް ހާޞިލުކުރުމަށް އިސްކަންދިނުމުގައާއި  ނޑުދަ އެހެން މުވައޒްަފުންނަށް އެހީތެރިވުމާއި، ،އިސްދައުރއެް އދަާކުރުމާއި ލަ

ޙަބާ ބިނާކުރަނިވި ފާޑުކިޔމުަށް މަރު ހރަުދަނާވުމުގައި ނމަޫނާ އަކަށްވެ، މަސައްކަތްތއަް ރޭވުމާއި ޒިންމާދާރުވުމާއި، ޒިނމްާދާރުކުރުވުމާއި
މެދު ވިސްނުމާއި ހިތްވަރުދިނުން ކިޔާ މިންވަރު އދަި މުވައޒްަފުން މަސައްކަތް ކރުގާޮތް ބަލައި މުވައޒްަފުނގްެ ކުރިއެރުމާ

ށ. ތދެވުރެކިމައާި އޚިލްސާތްރެކިނަް (އނިޓްގެްރޓިީ)
ފދަަ ތެދުވެރި ސިފަތަކެއް ހރުުމާއި މަސއަްކަތް ކރުުމުގއަި އިޚްލާސްތެރިވާ މިންވަރު އެހެންމީހުންނަށް އިތުބާރު ހިފޭ

ނ. ހމަހަމަކަނަް 
ރުމާއި، އިނސްާފުވެރވިުން. މަސއްޫލިއްޔަތު އަދާކުހމަަހމަަ އުޞޫލެއްގެ މަތިން މަޤާމުގެ 

ރ. މސައަކްތަށަް ޝއަޤުުވރެކިނަް ހރުި މނިވްރަު 
ލއިްޔަތު އުފުލމުުގައި ބަހައްޓާ ޝައުޤުވރެިކަން.އޫމަސައްކަތްކުރުމުގައި އަދި މަސް 

އމައިލްަ ކރުއިރެމުށަް މސައަކްތަކްރުނުް)(ލޕޮމްނަޓްް ބ. ސލެފްް ޑވިެ 
ވޒަީފާގެ ކުރިއެރުމަށްޓަކައި ދެނގެަތުމަށް ތަމްރީން ހޯދުމާއި ހުނރަު އިތރުުކުރމުަށް މަސައްކަތް ކރުމުއާި އަމިއްލަ ކރުިއެރމުަށްޓަކައި 

ކިޔާ މިންވަރު އިބަލައިއްމު މަޢުލމޫާތު ހޯދަހިމު

ޅ. ރތީި އދަބަތުއަް 
އިހުތިރާމއާެކު މުޢާމަލާތު ކުރާ މިންވަރު ޚިދުމަތް ދިނުމުގައާއި މުވައޒްަފުންނާ މެދު އަދަބު 

މސައަކްތަގުެ ދއާރިގާއަި ބހައަޓްނަޖްހެޭ ގޅުނުް އފޮހީށަް އނެމްެ ފއަދިހާރުި ގތޮއެގްއަި ބހަައޓްާ މނިވްރަު ކ.
ކަން ޢމަަލީ އެ ،މަސައްކަތގުެ މާޙައުލަކީ އެކުވެރި ހަމަޖެހޭ މާޙައުލަކަށް ހދެުމުގެ ޤާބިލުކަމާއި ވސިްނުންތރެިކަން ހރުި މިންވަރާއި 

ޚިދމުަތް ލިބގިަންނަ ފރަާތްތަކއާި ޚިދުމަތް ދޭ ފރަާތްތަކާއި ގުޅުން ބަހއަްޓާ އަދި ބަދަހިކރުާ މިންވަރު. ، ގޮތުން ކުރުމާއި 

ތކައާި ޤަވޢާދިތުކަށަް ޙރުމުތަތްރެކިށޮް ހތިާ މނިވްރަު ޤނާނޫު . އ
ޙުރމުަތްތެރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު އުސޫލުތަކަށްދުތަކއާި ޢި ވާޤަންމު ޢާމާއި ކުރުވުމުގއަިމަސައްކަތް ކރުު

ޖމުލުަ 

ރީޒިހާ: 5ސކެްޝަން 
ސް އަކީ ލބިޭ މާކުސކެޝްނަށަްމިފރުިހމަކަރުާނީ ފނެްވަރބުލެޭ މުވއަޒްަފއާި ސޕުވައަޒިރަު މަޝވްރަކާރުމުަށްފހަު ސޕުަވއަޒިރަވެެ. ސެކޝްނަްމި* 
އވެެ.%5

ނޑތުއަް  މކާސުް މނިްގަ
ހޒާރިީ ހ. 

ރީއަށް ސމަާލުކަންދިނުމއާި ގަޑިއަށް ފރަވުާތެރިކަން ބެހެއްޓުމާއި އެހެން މުވައޒްަފުން ޙާޟިރީއަށް ފަރުވާތެރިވާ މިންވރަު ބެލުން  ޒިހާ
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ޖމުލުަ 

ސް މާކު ޖމުލުަކީޕރަފމޯަނސްް އިންޑކިޭޓރާސްއިން ލިބުނު :6ސކެްޝަން 
.ފުރހިަމަކުރނާީ ސުޕަވައޒިރަެވެސެކޝްނަްމިސްއެވެ. ސެކޝްނަަކށަް ލބިނުު މާކުނީ އެހާގައިވާ ހުސްގޅޮތިަކުގައި ޖަސެކޝްނަްމި* 
. )ބައލްަވާ.5.6ޓަކައި އތަްމތަީ ފތޮުގެ ސެކޝްަން ފުރހިަމަ ކުރުމށަްސެކޝްނަްމި(

ގެ ގނިތްި ސނީއިރަ އދަި މޑިލްް މނެޖޭމްނަޓްު ސް ލބިޭ ސކެޝްނަްތއަް މާކު
ލބިުނު އިނސްއަތްަ 

2ސެކޝްަން 
ގއަވިާ ފމޯއިލުާ ބނޭނުް (މި ސކެޝްނަގްެ (ށ)

ކރުއަވްާ)

310ސެކޝްަން  × 80
410ސެކޝްަން  × 80
55ސެކޝްަން  × 10

ޖމުލުަ ގެ މކާސުް ލބިނުު 

ލމީާއި ތަމްރީނު: ވަޒީފާއށަް ބޭނުންވާ ތަޢ7ުސކެްޝަން 
މލަތާްކށޮް ދފެަރތާުގެ ޢާމުވައްޒފަާ މުފުރހިަމަ ކުރނާީސކެޝްނަް * އަދި މި ފުރހިަމަކުރނާީ ސޕުަވައިޒަރެވެ.ސެކޝްނަްމި

އަށް ވސިންފާއަެވެ).5.7ފރުހިމަަކރުނާީ އަތމްަތފީތޮުގެ ސކެޝްނަް ސެކްޝނަް މި(ވުމުގެ މައްޗށަެވެ.އެއބްަސް

އިރު)(ގަޑިކށޮފްައިވާ ތައލުީމާއި ތަމްރނީުއހަަރު ތެރޭގައި ހސާލިުގެމަސައްކތަު

(ދާއިރާ/ދާއިރތާައް)ކށޮފްައިވާ ތައލުީމާއި ތަމްރނީުއހަަރު ތެރޭގައި ހސާލިުގެމަސައްކތަު

ސބަަބު ޅާ ތޢަލުީމާއި ތަމްރނީުހައި ހށުަކުރިމަގުގަ
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މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒރަުގެ ޚިޔލާު-(ހ) 8ސކެްޝަން 
)އލްަވާބ5.8ަސެކޝްނަް ފުރުމުގެ ކުރނިް އތަްމތަފީތޮުގެ ސެކޝްނަް(މި

ގތޮް.ދެކޭ ގތޮެއްގައި ޖުމލުަހ. މުވައްޒފަު މަސައްކތަް ފުރހިަމަކށޮފްައިވާ ގތޮާމެދު ސުޕަވައޒިރަު 

.ޔލާު ޚިށ. މަސައްކތަް ކށޮފްައިވާ ގތޮާމެދު މުވައްޒފަުގެ 

ފނެްވަރު ބލެުމުގެ މަސައްކތަް ފުރހިަމަކށޮފްައިވާ ގތޮާމެދު މުވައްޒފަުގެ ޚިޔލާު.ގެމަސައްކތަުނ. 

ސުޕަވައިޒރަު މުވައްޒފަު

ސޮއި :
: ތާރީޚު

ނނަް:  
މޤަާމު: 
ސޮއި: 
: ތާރީޚު

ލު ޔާޚިޑިޕޓާމްަންޓް/ސކެްޝަން ހެޑް ނުވތަަ ހިއމުަން ރސިސޯް ޑިޕާޓމްަންޓްގެ (ށ) 8ސކެްޝަން 
ބައްލަވާ)5.8ސެކޝްނަްސެކޝްނަް ފުރުމުގެ ކުރނިް އތަްމތަފީތޮުގެ (މި.ސެކޝްނަް ހުރހިާމުވައްޒފަނުްގެ ފޯމުގައެއް ނފުުރނާެއެވެމި

ނޑު  ކރުވެދިާނއެވެެ.)ޗްއޓެޭ(އިތުރު ގަ
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ފނެްވަރުމަސައްކތަުގެމހީާގެ ބލެޭވަރުމަސައްކތަުގެ ފނެް،ގތޮނުްގުޅޭފޯމާބލެުމުގެ ރު ވަހ. މުވައްޒފަު މަސައްކތަުގެ ފނެް
ހޯދާހެކިތަކުގެ މައްޗށަް ބނިާކށޮް ސބާތިުވާގތޮތްަކުންބލެނޭެވެސް ނނޫްއެމތަނިންާއި ހެކތިަކުގެވާފޯމުގައި،ގައިވަޒނަްކުރުމު

ހޯދނުތްަކާއި ނނިްމެވުނތްައް 

ނނަް:

ސޮއި:

ރ.ކ. ނނަބްަރު: 

މޤަާމު އަދި ޑިޕޓާްމނަޓްް/ސެކޝްނަް:



PA-EC-00002-V02

cކމޮޝިނަް ސވިލިް ސރަވސިް 
މލާެ 

މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަބުލަާ ފމޯު މވުއަޒްފަނުގްެ ސވިލިް ސރަވސިް 
ސޕަޓޯް އފޮސިރަނުް 

އފޮހީުގެ އިދާރީ ނުވތަަ ވަކި ފނަްނުތަކާ ،މުވައްޒފަނުްގެ ތެރެއނިްމަސައްކތަް ކުރާއފޮިސަރނުް ފށެިގނެް ދށަުގެ މޤަާމތުަކުގައި ސނީިއަރ (

ގުޅފިައިވާ މަސައްކތަްކުރާ މުވއަޒްފަނުް)

 )(

: މސަައކްަތުގެ ފެންވރަުބލެޭ މުވައްޒަފާބެހޭ މަޢލުމޫތ1ުާސކެްޝަން 
ފުރހިަމަކުރނާީ އފޮހީުގެ މުވައްޒފަނުންބާހެޭ ކަންތައތްައް ބލަހަައޓްާ ބައނިް ނުވަތަ ހިއުމނަް ރިސޯސް ސެކޝްނަްމި* 

ސެކޝްނަް /ޔނުޓިނުންެވެ.
ފުރހިަމަކށޮް ފުރނާެގތޮުގެ ތފަްސލީް އެކުލެވނޭެއެވެ.)ސެކޝްނަް މިގައި 5.1އތަްމތަީ ފތޮުގެ ސެކޝްނަް (

:ރ.ކ. ނނަބްަރުނނަް: 

										މާއި ކލްެސފިިކޝޭނަް: ޤާމަމޤަާމުގެ ނނަބްަރު:
:ހާޒިރުވނާްޖހެޭ ދުވހަުގެ އަދަދު:ފނެްވަރު ބލެި ދުވަސް

:ހާޒިރުވި ދުވހަުގެ އަދަދުށްގަޑި ނުޖހެި އފޮހީަމަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބލަާ މުއްދތަު:

:ހާޒިރު ނުވާ ދުވހަުގެ އަދަދު:ފައިވާ ފިޔަވަޅުގެ އަދދަު ޅާއަ

: ސުޕަވައިޒަރުގެ ނަމާއި މަގމާު އދަި ޔނުޓިު

ފާސް: ލބިފިައިވާ އނެްމެ މތަީ ތަޢުލީމީ

2ޕީ.އޭ. ފމޯް 

DRAFT
2: ޖދަވުލަް 
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ނޑެވެ.އށަް މކ5ުާއދަި 4، 3، 2ސކެްޝަން  ސް ދިނުމުގައި ބޭނުނކްރުާނީ ތރިީގައިވާ މިންގަ

ކށޮް ދވެނޭެ ށްއެނމްެ ދައއެީ 1ގެ މނިގްޑަކެވެެ. 10އިން 1ސް ދނޭް ބޭނނުކްުރނާީ  ނވްރަު ބލެމުުގއަި މނިްކޮށް މކާުމސައަްކަތުގެ ފެ
ދވެޭނެ މނިވްރަވެެ. މާކސުްއއެީ އެނމްެ މަތިން 10އެވެ. މާކސުް

10987654321

ނޑގުެ އިތުރު ތފަސްީލު އަތމްަމާކުސް ދޭނޖްހެޭ ކޮނމްެ ކޕީރަފމޯަނސްް އިނޑްިކޓޭރަ އަކށަް މާކު ތފީތޮގުއަި ސް ދނިމުުގއަި ބޭނނުކްުރާނެ މނިގްަ
ކރުވެފިއަިވާނއެވެެ.ތފަސްީލުތކަގުއަި ސކެޝްނަް ތިރީގއަވިާ 

ނޑު މސައ2ްަފމޯުގެ ސކެޝްނަް  )ބއަްލަވާ.5.2އަތމްަތީ ފތޮުގެ ސކެޝްނަް (އއަސިްފއަިވާ ބދަަލު ށްކަތުގެ މޢަލުމޫާތއާި މސައަްކތަަ : މއަިގަ
)ބއަލްވަާ.5.3އަތމްތަީ ފތޮގުެ ސކެޝްނަް (: މސައަްކތަގުެ މަޢުލމޫާތއާި ހނުރ3ުަފމޯުގެ ސކެޝްނަް 
)ބއަލްވަާ.5.4އަތމްަތީ ފޮތގުެ ސކެޝްަން (ޒަފނުގްއަި ހުންނނަވްީ ސިފަތއަް: މުވއ4ްަފމޯުގެ ސކެޝްނަް 
)ބއަލްވަާ.5.5އތަމްަތީ ފތޮގުެ ސކެޝްނަް (ރީ ޒި: ހ5ާފމޯުގެ ސކެޝްނަް 

ނޑު 2ސކެްޝަން  މސަައްކަތތްކަާއި އެ މސަައްކަތތްައް ނިނމްމުށަް ރޭވިފައިވާ ގޮތް  (ހ): މޤަމާުގެ މައިގަ
މުވައްޒަފާ ޙަވލާކުރުެވިފައިވާ މސަައކްތަް ހިނގާ ، އދަި މސަައކްތަުގެ ފެންވަރުބލެޭ މުއދްތަު ދެބައިވމުުން

ނުހިނގާގތޮް ބލެުން

ނޑު މަސައްކތަތްަކާއި އެ މަސައްކތަތްައް ނނިްމުމށަް  ރޭވފިައިވާ ގތޮް  އަދި މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރބުލެޭ މުއްދތަު މޤަާމުގެ މައިގަ

ފރުިހމަކަރުާނީ ސޕުަވއަޒިަރާ ސެކްޝަންމި–ދބެައިވުމނުް، މުވައްޒަފާ ޙަވލާުކުރެވފިައިވާ މަސައްކތަް ހނިގާ ނހުނިގާގޮތް ބެލުން

ނޑު މސައަކްތަށަް ބދަލައެް ގެ މަޝްވރަކާުރމުށަފްހަު މސައަްކތަގުެ ފނެވްަރބުލެޭ މވުއަޒްަފވެެ. މސައަްކަތު އަހރަު ދބެއަވިމުުން މވުއަޒްަފުގެ މއަގިަ
ޓާގޓެު ބަޔާނަށް ގެނއަި އުނި އިތރުު ބަޔާންކުރނަވްާނއެވެެ. މސައަްކަތގުެ އަތުވއެޖްެ ހާލތަގުއަި މުވއަޒްަފުގެ މސައަްކަތްތކަށަް އއަި ބަދަލު ނވުތަަ ވޒަީފާ

ނޑއަޅެމުުގއަި ތރިގީއަވިާ  ނޑއަޅަނަވްާނއެެވެ.ޓގާެޓުރިޢޔާތަކްށޮް ށް ރު އަދި ވގަުތަމިނވްރަު، ފެނވްަ ކަ ކަ

 :ުަނޑއަޅެިފއަވިާ މސައަްކަތށަް ބލައަި މސައަްކަތް ނިނމްާ މިނވްރަު އދަި ފެނވްރަު މސައަްކތަގުެ މސައަކްތަކްރުާ މނިވްރ ބެލޭ މއުދްތަުގއަި ކަ
ލާ މނިްވރަު މސައަްކަތް ޙވަލާކުރުމުަށްފހަު މސައަްކަތް ހނިގްާ ނހުނިގާ ގޮތް ބަ 

 :ުަސާފުތހާރިުކނަް.މސައަްކަތގުެ ފރުހިމަަކމައާި، ފރަވުާތރެކިމައާި އަދިމސައަކްތަް ކރުާ ފނެވްރ

 :ުަނޑއަަމސައަކްތަް ނނިމްނަޖްހެޭ ވަގތުގުެ ތރެގޭއަި ނނިމްފާއަވިާ މނިވްރ ފއަވިާ ވގަުތއެގްެ ތރެގޭއަި މސައަްކަތް ނިނމްުން.ޅާކަ

ނޑު އެޓޗޭް ކރުަން ބނޭނުްނމަަ ނވުތަަ ވޒަފީާ ބަޔނާގުެ މސައަްކަތގުެ ޒިނމްާތކަާ ގޅުޭ  ބޭނުންނމަަ ކުރނަް އެޓޗޭްއއެްކޕޮީ ބއަގިެ(އިތުރު ގަ
ކރުވެިދާނއެވެެ.)
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ށ) ބއަލްަވާ. ، 2(ސކެޝްަން 5.2ހ) އދަި ސކެޝްނަް ، 2(ސކެޝްަން 5.2ފރުިހމަކަރުމުގުއަި އަތމްަތީފޮތގުެ ސކެޝްަންސކެޝްަންމި**

ނޑު މސައަްކަތތްކައާި އމެސައަްކަތްތއަް ކުރމުށަޓްކައަި  މނިްވަރު، ، ރވޭފިއަިވާ ގތޮް ( ފނެވްަރުޓގާެޓުމަޤމާުގެ މއަިގަ
ނޑު ކނަްތއަް،ޚަރަދު، ވގަތުު) އސިްކަންދޭ ތަރުތބީނުް ، އދަި މއަިގަ

ކރުވެފިއަިވާ މނިވްރަު ހސާިލު
ނޑު  )10އިން 1(މިންގަ

1ޓގާޓެު 

)(މސައަްކަތް/ޓގާޓެު

ވގަތުު ފެނވްރަު މިންވރަު 

ލަ)ގެ ޖމުު 1ޓގާޓެު (މކާސުް 

2ޓގާޓެު 

)ޓގާޓެު(މސައަްކަތް/

ވގަތުު ފެނވްރަު މިންވރަު 

ލަ)ގެ ޖމުު 2ޓގާޓެު (މކާސުް 

3ޓގާޓެު 

)ޓގާޓެު(މސައަްކަތް/

ވގަތުު ފެނވްރަު މިންވރަު 

ލަ)ގެ ޖމުު 3ޓގާޓެު (މކާސުް 

ލަ ކރުވެފިއަިވާ މނިްވރަގުެ ޖމުުހސާލިުތކަނުް ޓާގެޓު

ލަ ކރުެވުނު ނތަޖީާގެ ޖމުުހސާލިުއި އަހރަު ތރެޭގަގެ(ށ) މސަައކްތ2ުަސކެްޝަން 

	80 × 	 ލަ ކރުެވިފައިވާ ޖމުުހސާލިުތކަުން ޓާގެޓު

ލަ ކރުެވޭނެ ޖމުުހސާލިުތކަުން ޓާގެޓު
= 	 ކރުެވުނު ނތަީޖާ ހސާލިުއަހރަު ތރެޭގައި ގެމސަައކްތަު

%އކަީމާކސުްލބިޭ ސެކޝްނަަށްމިފރުިހމަކަރުާނީ ފނެވްރަބުެލޭ މވުއަޒްަފއާި ސޕުަވއަޒިަރު މޝަވްރަކާރުމުަށްފހަު ސޕުަވއަޒިރަވެެ. ސެކޝްނަްމި
އހަރަު ނމިމުނުްނެވެ.ގެއެވެ. މި ސކެޝްނަަށް މާކސުް ދނޭވްާނީ މސައަްކތަު 80
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ކަނޑައޅެުނުޓާގެޓުއަހަރުގެ މސަައކްތަާއި ގެމސަައކްތަުސޮއި:
އިރއުެވެ.ފެށޭސކެޝްަން ފުރާނީ މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަބުެލޭ މއުދްތަު މި*

ސުޕަވައިޒރަު މުވައްޒފަު

ސޮއި :
: ތާރީޚު

ނނަް:  
މޤަާމު: 
ސޮއި: 
: ތާރީޚު

ނޑައޅެުނުޓާގެޓުއަހަރު ދެބައިވމުުން މސަައކްތަާއި ގެމސަައކްތަުސޮއި: ކަ
ނޑު މސައަްކތަށަް ނވުަތަ ފނެވްރަބުެލޭ މއުދްތަު ސކެޝްަން ފުރާނީ މސައަކްތަގުެ މި* އެވެ.ށް ބދަަލއެް އއަސިްފއަވިނާމަަޓގާޓެަދބެއަިވމުނުް މއަިގަ

ސުޕަވައިޒރަު މުވައްޒފަު

ސޮއި :
: ތާރީޚު

ނނަް:  
މޤަާމު: 
ސޮއި: 
: ތާރީޚު

ލމޫތާާއި ހުނަރު : މސަައކްަތުގެ މަޢ3ުސކެްޝަން 
އކަީ މާކސުްލބިޭ ސކެޝްނަށަްމިފުރިހމަކަުރާނީ ފނެްވަރބުލެޭ މުވއަޒްަފއާި ސޕުވައަޒިރަު މަޝވްރަކާރުމުަށްފހަު ސޕުަވއަޒިރަވެެ. ސކެޝްަންމި* 
އވެެ.%10

ނޑތުއަް  މކާސުް މނިްގަ

އގޭެ ފއަދިާ މސައަކްތަށަް ކރުާ މނިވްރަު ،ހ. ކރުާ މސައަކްތަގާޅުޭ ކނަތްއަތްއަް އނެގި އޅޮނުފްލިފާއަވިމުއާކެު 

ށ. ވސިންނުތްރެި ގތޮއެގްއަި ކނަތްއަތްއަް ކަނޑއަޅެމުގުެ ހނުރަު ލބިފިއަވިނުް 
ނޑައަޅައި ނިންމަންޖެހޭ ވގަުތުގެ ތެރޭގައި ނިންމުމގުެ ހުނަރު ލބިިފއަިވާ ،ސަދުތއަް ހާސިލުވާގޮތަށް އޮފީހގުެ މަޤު  ކަންތއަްތައް ކަ

މިންވަރު.

ނ. މޢަލުމޫތާއާި ހނުރަު ބނޭނުކްރުނުް 
އޮފީހގުެ މަޤްޞދަުތައް ހާޞިލުކުރުމަށްޓަކއަި ބޭނުންވާ މަޢުލޫމާތގުެ ބޭނުންކރުާ މިންވަރު. 

ރ. މޢުމާލަތާު ކރުމުގުެ ހނުރަު 
ކރުމުަށް ބޭނުނވްާ މުޢމާަލާތު ކުރުމުގެ ހުނރަު ލބިިފައިވާ މިންވަރު ތގުެ މާޙައުލުގައި ނަތޖީާ ހާޞިލުމަސައްކަ

ބ. މއަސްލަތައަް ޙއަލްކުރުމުގުެ ހނުރަު ލބިފިއަވިާ މނިވްރަު 
މައްސަލަތއަް ދެނގެަތުމާއި ހއަްލުކުރެވިދާނެ ތަފާތު ގޮތްތއަް ބޭނުންކުރުމުގެ ޤާބިލުކަން.

އފުއެދްނުތްރެކިނަް ޅ. 
މަސައްކަތަށް ފއަދިާ         ،އުފއެދްުންތރެި ޚިޔާލާއި ގޮތްތައް ،ކަމަށް އެކަށީގެންވާ ފިޔވަޅަު އެޅުމާއި އެ،ކަންކމަާމެދު ދރުާލާ ވސިްނުމާއި
ހރުި ގޮތެއްގައި ބޭނުންކުރުން.

ކރުމުގުެ ހނުރަު ކ. ވގަތުު ފުރހިމަަ ގތޮގުއަި ބނޭނުް 
ނޑައަ ޞދަުތައް ޙާޞިލްކުރުމުގައާއި ޙަވާލުކުރެ އޮފީހގުެ މަޤު  ކރުާ ފރުިހަމަ ފައވިާ ވގަުތަށް ރާވައި ޅާވިފައިވާ މަސައްކަތްތައް ކަ

މިންވަރު 
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އ. ދމިވާާ ދތަތިކަާ ކރުމިތަލިމުގުެ ޤބާލިކުނަް ހރުި މނިްވރަު 
ޤާބިލުކަން.ޙއަްލުކރުުމުގެކަންތއަްތަކާއި ކުރިމަތިލާ މަސައްކަތގުެ މާޙައުލުގައި ދިމވާާ ދަތިތަކއާި އެ

ލަ ޖމުު 

މވުއަޒްަފުގައި ހުންނަނވްީ ސިފަތައް : 4ސކެްޝަން 
އކަީ މާކސުްލބިޭ ސކެޝްނަށަްމިފުރިހމަކަުރާނީ ފނެްވަރބުލެޭ މުވއަޒްަފއާި ސޕުވައަޒިރަު މަޝވްރަކާރުމުަށްފހަު ސޕުަވއަޒިރަވެެ. ސކެޝްަންމި* 
.އވެެ %5

ނޑތުއަް  މކާސުް މނިްގަ
އސިންެގނުް ހ.

ވަޞީލަތްތއަް ބޭނުންކރުުމުގައި އުފެއްދުންތރެި ގޮތެއްގއަި އެ،އޮފީހގުެ މަޤްޞަދުތއަް ހސާިލުކުރމުަށް ބޭނުންވާ ވސަީލަތްތައް ރޭވުމާއި 
ނޑިތއަް ހާޞިލުކރުމުަށް އިސްކަންދިނުމުގައާއި  ، އެހެން މުވައޒްަފުންނަށް އެހީތެރިވުމާއި ،އިސްދައުރެއް އަދާކުރުމއާި ލަނޑުދަ

◌ި ބިނާކުރަނިވި ފާޑުކިޔމުަށް ހަރުދަނާވުމުގައި ނަމޫނާ އަކަށްވެ، މަސައްކަތްތައް ރޭވުމާއި ޒިންމާދާރުވުމާއި، ޒިންމާދާރުކުރުވުމާއ
ޙބަާ ކިޔާ މިންވރަު އދަި މުވައޒްަފުން މަސައްކަތް ކރުާގޮތް ބަލއަި މުވައްޒަފުނގްެ ކުރިއެރުމާމެދު ވިސްނުމާއި ހިތްވަރދުިނުން މަރު 

ތދެވުރެކިމައާި އޚިލްސާތްރެކިނަް (އނިޓްގެްރޓިީ)ށ. 
އެހެންމީހުންނަށް އިތުބާރު ހިފޭފދަަ ތެދުވރެި ސިފަތަކއެް ހުރުމއާި މަސައްކަތް ކރުުމުގއަި އޚިްލާސްތެރިވާ މިންވަރު 

ނ. ހމަހަމަކަނަް 
ރުމާއި، އިނސްާފުވެރވިުން. ލިއްޔަތު އަދާކުއޫޞޫލެއްގެ މަތިން މަޤާމުގެ މަސްހމަަހމަަ އު

ރ. މސައަކްތަށަް ޝއަޤުުވރެކިނަް ހރުި މނިވްރަު 
މަސައްކަތްކުރުމުގައި އަދި މސަްޢޫލިއްޔަތު އުފުލމުުގައި ބަހައްޓާ ޝައުޤުވރެިކަން.

(އމައިލްަ ކރުއިރެމުށަް މސައަކްތަކްރުނުް)ލޕޮމްނަޓްް ބ. ސލެފްް ޑވިެ 
ވަޒީފާގެ ކުރިއެރުމަށްޓަކއަި ދެނގެަތުމަށް ހދޯުމާއި ހުނަރު އިތރުުކުރމުަށް މަސައްކަތް ކރުުމާއި ތަމްރީނުއަމިއްލަ ކުރިއެރުވމުަށްޓަކައި 

ކިޔާ މިންވަރު އިބަލައިމުޙިއމްު މަޢުލޫމާތު ހޯދަ 

ޅ. ރތީި އދަބަތުއަް 
މިންވަރު ކުރާ ބު އިހުތިރާމާއެކު މުޢމާަލާތުޚިދުމަތް ދިނުމުގައާއި މުވައޒްަފުންނާއި މދެު އަދަ

މސައަކްތަގުެ ދއާރިގާއަި ބހައަޓްނަޖްހެޭ ގޅުނުް އފޮހީށަް އނެމްެ ފއަދިހާރުި ގތޮއެގްއަި ބހަައޓްާ މނިވްރަު ކ.
ކަން ޢމަަލީ މަސައްކަތގުެ މާޙައުލަކީ އެކުވެރި ހމަަޖެހޭ މޙާއަުލަކަށް ހެދުމުގެ ޤާބިލުކމައާި ވިސްނުންތެރިކަން ހރުި މިންވަރއާި އަދި އެ

ޚިދުމަތް ލބިިގަންނަ ފަރާތްތަކއާި ޚިދުމަތް ދޭ ފރަާތްތަކާއި ގުޅުން ބަހއަްޓާ އަދި ބަދަހިކރުާ މިންވަރު. ކުރުމއާިގޮތުން 

ތކައާި ޤަވޢާދިތުކަށަް ޙރުމުތަތްރެކިށޮް ހތިާ މނިވްރަު ޤނާނޫު . އ
ޙުރމުަތްތެރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު ދުތަކއާި އުސޫލުތަކަށްޢި ވާޤަންމު ޢާމާއި ކުރުވުމުގއަިމަސައްކަތް ކރުު

ލަ ޖމުު 

ހޒާިރީ:5ސކެްޝަން 
ލބިޭ ސެކޝްނަށަްމި ފުރހިަމަކުރނާީ ފނެްވަރބުލެޭ މުވައްޒފަާއި ސުޕަވައިޒަރު މޝަްވަރާކުރުމށަފްހަު ސުޕަވައިޒަރެވެ.ސެކޝްނަްމި* 

އެވެ.5%އަކީ މާކސުް
ނޑތުއަް  މާކސުްމނިްގަ

ހޒާރިީ . ހ
ރީއަށް ސމަާލުކަންދިނުމއާި ގަޑިއަށް ފރަވުާތެރިކަން ބަހައްޓާ މިންވރަު ޒިހާ

ލަ ޖމުު 
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މާކުސް ލަ ޖމުުކީޕރަފމޯަނސްް އިންޑކިޭޓރާސްއިން ލިބުނު :6ސކެްޝަން 
ފުރހިަމަކުރނާީ ސުޕަވައޒިރަެވެ. ސެކޝްނަްމިއެވެ. މާކުސްސެކޝްނަަކށަް ލބިނުު ގައިވާ ހުސްގޅޮތިަކުގައި ޖހަނާީ އެސެކޝްނަްމި* 
). ބައލްަވ5.6ާޓަކައި އތަްމތަީ ފތޮުގެ ސެކޝްަން ފުރހިަމަ ކުރުމށަްސެކޝްނަްމި(

ގެ ގނިތްި އފޮސިރަނުް ސޕަޓޯް ލބިޭ ސކެޝްނަްތއަް މާކުސް 
ލބިުނު އިނސްއަތްަ 

2ސެކޝްަން 
ގއަވިާ ފމޯއިލުާ ބނޭނުް (މި ސކެޝްނަގްެ (ށ)

ކރުއަވްާ)

310ސެކޝްަން  × 80
45ސެކޝްަން  × 80
55ސެކޝްަން  × 10

ލަ ގެ ޖމުު މކާސުް ލބިނުު 

ލމީާއި ތަމްރީނު: ވަޒީފާއށަް ބޭނުންވާ ތަޢ7ުސކެްޝަން 
މލަތާްކށޮް ދފެަރތާުގެ މުވައްޒފަާ މޢުާސކެޝްނަް ފުރހިަމަ ކުރނާީފުރހިަމަކުރނާީ ސޕުަވައިޒަރެވެ. * އަދި މި ސެކޝްނަްމި

އަށް ވސިންފާއަެވެ).5.7ފރުހިމަަކރުނާީ އަތމްަތފީތޮުގެ ސކެޝްނަް ސެކްޝނަް މި(ވުމުގެ މައްޗށަެވެ.އެއބްަސް

އިރު)(ގަޑިކށޮފްައިވާ ތައލުީމާއި ތަމްރނީުއހަަރު ތެރޭގައި ހސާލިުގެމަސައްކތަު

(ދާއިރާ/ދާއިރތާައް)ކށޮފްައިވާ ތައލުީމާއި ތަމްރނީުއހަަރު ތެރޭގައި ހސާލިުގެމަސައްކތަު

ސބަަބު ޅާ ތޢަލުީމާއި ތަމްރނީުހައި ހށުަކުރިމަގުގަ
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މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒރަުގެ ޚިޔލާު-(ހ) 8ސކެްޝަން 
ބައލްަވާ)5.8ސެކޝްނަް ފުރުމުގެ ކުރނިް އތަްމތަފީތޮުގެ ސެކޝްނަް(މި

ގތޮެއްގައި ދެކޭ ގތޮް.ޖުމލުަހ. މުވައްޒފަު މަސައްކތަް ފުރހިަމަކށޮފްައިވާ ގތޮާމެދު ސުޕަވައޒިރަު 

.ށ. މަސައްކތަް ކށޮފްައިވާ ގތޮާމެދު މުވައްޒފަުގެ ޚިޔލާު 

ފނެްވަރު ބލެުމުގެ މަސައްކތަް ފުރހިަމަކށޮފްައިވާ ގތޮާމެދު މުވައްޒފަުގެ ޚިޔލާު.ގެނ. މަސައްކތަު

ސުޕަވައިޒރަު މުވައްޒފަު

ސޮއި :
: ތާރީޚު

ނނަް:  
މޤަާމު: 
ސޮއި: 
: ތާރީޚު

ޑިޕޓާމްަންޓް/ސކެްޝަން ހެޑް ނުވތަަ ހިއމުަން ރސިސޯް ޑިޕާޓމްަންޓްގެ ޚިޔލާު (ށ) 8ސކެްޝަން 
ބައްލަވާ)5.8ސެކޝްނަްސެކޝްނަް ފުރުމުގެ ކުރނިް އތަްމތަފީތޮުގެ ސެކޝްނަް ހުރހިާމުވައްޒފަނުްގެ ފޯމުގައެއް ނފުުރނާެއެވެ. (މިމި

ނޑު އޓެޗޭް ކރުވެދިާނއެވެެ.) (އިތުރު ގަ

މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބލެޭ މހީާގެ މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ،ހ. މުވައްޒފަު މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބލެުމުގެ ފޯމާ ގުޅޭގތޮނުް
ކުން ސބާތިުވާ ހެކިތަކުގެ މައްޗށަް ބނިާކށޮް ހޯދާ ވެސް ބލެނޭެ ގތޮތްަނނޫްމތަނިންާއި އެފޯމުގައިވާ ހެކތިަކުގެ،ވަޒނަްކުރުމުގައި

ހޯދނުތްަކާއި ނނިްމެވުނތްައް 

ނނަް:

ސޮއި:

ރ.ކ. ނނަބްަރު: 

މޤަާމު އަދި ޑިޕޓާްމނަޓްް/ސެކޝްނަް:



PA-EC-00003-V02

cކމޮޝިނަް ސރަވސިް ސވިލިް 
މލާެ 

މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަބުލަާ ފމޯު މވުއަޒްފަނުގްެ ސވިލިް ސރަވސިް 
ރވސިް ސަސޕަޓޯް 

)އި މަސައްކތަްކުރާ މވުައްޒފަނުްމތުަކުގަމޤަާ(ވަކި ޚާއްސަ ހނުަރެއް ބނޭނުންުވާ ނުވތަަ ވަކި ފނަންަކާ ނުގުޅޭ 

 )(

މސަައކްަތުގެ ފެންވރަުބލެޭ މުވައްޒަފާބެހޭ މަޢލުމޫތާު: 1ސކެްޝަން 
ފުރހިަމަކުރނާީ އފޮހީުގެ މުވައްޒފަނުންބާހެޭ ކަންތައތްައް ބލަހަައޓްާ ބައނިް ނުވަތަ ހިއުމނަް ރިސޯސް ސެކޝްނަްމި* 
.ޔނުޓިނުންެވެ/ސެކޝްނަް 
.)ފުރހިަމަކށޮް ފުރނާެގތޮުގެ ތފަްސލީް އެކުލެވނޭެއެވެސެކޝްނަް މިގައި 5.1އތަްމތަީ ފތޮުގެ ސެކޝްނަް (

:ނނަބްަރު. ކ.ރ: ނނަް

										: މާއި ކލްެސފިިކޝޭނަްޤާމަ:މޤަާމުގެ ނނަބްަރު
:ހާޒިރުވނާްޖހެޭ ދުވހަުގެ އަދަދު:ފނެްވަރު ބލެި ދުވަސް

:ހާޒިރުވި ދުވހަުގެ އަދަދުށްގަޑި ނުޖހެި އފޮހީަ:މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބލަާ މުއްދތަު

:ހާޒިރު ނުވާ ދުވހަުގެ އަދަދު:ފައިވާ ފިޔަވަޅުގެ އަދދަު ޅާއަ

: ސުޕަވައިޒަރުގެ ނަމާއި މަގމާު އދަި ޔނުޓިު

: ލބިފިައިވާ އނެްމެ މތަީ ތަޢުލީމީފާސް

3ފމޯް . އޭ .ޕީ 

3ޖދަވުލަް: 
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ނޑެވެއށަް މކ5ުާއދަި 4،3،2ސކެްޝަން  .ސް ދިނމުުގައި ބޭނުނކްރުާނީ ތރިީގައިވާ މިންގަ

ކށޮް ދވެނޭެ ށްއެނމްެ ދައއެީ 1. ގެ މނިގްޑަކެވ10ެެއިން 1ސް ދނޭް ބޭނނުކްުރނާީ  ނވްރަު ބލެމުުގއަި މނިްކޮށް މކާުމސައަްކަތުގެ ފެ
. ދވެޭނެ މނިވްރަވެެމާކސުްއއެީ އެނމްެ މަތިން 10. އެވެމާކސުް

10987654321

ނޑގުެ އިތުރު ތފަސްީލު އަތމްަމާކުސް ދޭނޖްހެޭ ކޮނމްެ ކޕީރަފމޯަނސްް އިނޑްިކޓޭރަ އަކށަް މާކު ތފީތޮގުއަި ސް ދނިމުުގއަި ބޭނނުކްުރާނެ މނިގްަ
.ކރުވެފިއަިވާނއެވެެތފަސްީލުތކަގުއަި ސކެޝްނަް ތިރީގއަވިާ 

ނޑު މސައަް: 2ފމޯުގެ ސކެޝްނަް  ).ބއަްލަވ5.2ާއަތމްަތީ ފތޮުގެ ސކެޝްނަް (އއަސިްފއަިވާ ބދަަލު ށްކަތުގެ މޢަލުމޫާތއާި މސައަްކތަަ މއަިގަ
).ބއަލްވ5.3ާައަތމްތަީ ފތޮގުެ ސކެޝްނަް (މސައަްކތަގުެ މަޢުލމޫާތއާި ހނުރަު: 3ފމޯުގެ ސކެޝްނަް 
).ބއަލްވ5.4ާައަތމްަތީ ފޮތގުެ ސކެޝްަން (ޒަފނުގްއަި ހުންނނަވްީ ސިފަތއަްމުވއަް: 4ފމޯުގެ ސކެޝްނަް 
).ބއަލްވ5.5ާައތަމްަތީ ފތޮގުެ ސކެޝްނަް (ރީ ޒިހާ: 5ފމޯުގެ ސކެޝްނަް 

ނޑު ): ހ(2ސކެްޝަން  މސަައްކަތތްކަާއި އެ މސަައްކަތތްައް ނިނމްމުށަް ރޭވިފައިވާ ގޮތް  މޤަމާުގެ މައިގަ
މުވައްޒަފާ ޙަވލާކުރުެވިފައިވާ މސަައކްތަް ހިނގާ ، އދަި މސަައކްތަުގެ ފެންވަރުބލެޭ މުއދްތަު ދެބައިވމުުން

ނުހިނގާގތޮް ބލެުން

ނޑު މަސައްކތަތްަކާއި އެ މަސައްކތަތްައް ނނިްމުމށަް  ރޭވފިައިވާ ގތޮް  އދަި މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރބުލެޭ މުއްދތަު މޤަާމުގެ މައިގަ

ފރުހިމަަކރުނާީ ސޕުަވއަޒިރަާ ސެކޝްނަްމި–ދބެައިވުމނުް، މުވައްޒފަާ ޙަވާލުކުރެވފިައިވާ މަސައްކތަް ހނިގާ ނހުނިގާގތޮް ބލެނުް

ނޑު މސައަކްތަަށް ބަދލައެް ގެމސައަްކަތު. މަޝްވރަކާުރމުށަފްަހު މސައަކްތަގުެ ފެނވްރަބުެލޭ މވުއަޒްފަވެެ އހަރަު ދބެއަިވމުުން މވުއަޒްަފުގެ މއަިގަ
ޓގާޓެު މސައަްކތަގުެ . ބަޔާނށަް ގނެއަި އނުި އިތރުު ބަޔނާކްުރނަވްާނއެެވެއަތުވއެޖްެ ހލާތަގުއަި މުވއަޒްފަގުެ މސައަްކަތްތކަށަް އއަި ބދަލަު ނވުތަަ ވޒަފީާ 

ނޑއަޅެމުުގއަި ތރިގީއަވިާ  ނޑއަޅަނަވްާނއެެވެޓގާެޓުރިޢޔާތަކްށޮް ށް ރު އަދި ވގަުތަމިނވްރަު، ފެނވްަ ކަ .ކަ

 :ުަނޑއަޅެިފއަވިާ މސައަްކަތށަް ބލައަި މސައަްކތަް ނިނމްާ މނިވްރަު އދަި ފެނވްރަު މސައަްކތަގުެ މސައަކްތަކްރުާ މނިވްރ ބލެޭ މއުްދތަގުއަި ކަ
ބލަާ މނިްވރަު މސައަްކަތް ޙވަލާކުރުމުަށްފހަު މސައަްކަތް ހނިގްާ ނހުނިގާ ގޮތް 

 :ުަސާފުތހާރިުކނަް.މސައަްކަތގުެ ފރުހިމަަކމައާި، ފރަވުާތރެކިމައާި އަދިމސައަކްތަް ކރުާ ފނެވްރ

 :ުަނޑއަަމސައަކްތަް ނނިމްނަޖްހެޭ ވަގތުގުެ ތރެގޭއަި ނނިމްފާއަވިާ މނިވްރ ފއަވިާ ވގަުތއެގްެ ތރެގޭއަި މސައަްކަތް ނިނމްުން.ޅާކަ

ނޑު އެޓޗޭް ކރުަން ބނޭނުްނމަަ ނވުތަަ ވޒަފީާ ބަޔނާގުެ މސައަްކަތގުެ ޒިނމްާތކަާ ގޅުޭ ( ބޭނުންނމަަ ކުރނަް އެޓޗޭްއއެްކޕޮީ ބއަގިެއިތުރު ގަ
.)ކރުވެިދާނއެވެެ
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. ބއަލްަވާ) ށ، 2ސކެޝްަން (5.3އަދި ސކެޝްނަް ) ހ، 2ސކެޝްަން (5.2ފރުިހމަކަރުމުގުއަި އަތމްަތީފޮތގުެ ސކެޝްަންސކެޝްަންމި**

ނޑު މސައަްކަތތްކައާި އެ މިންވަރު، ، ފނެވްަރު( ރވޭިފއަވިާ ގތޮް ޓގާޓެުމސައަްކަތްތއަް ކރުމުަށޓްކައަި މަޤމާުގެ މއަިގަ
ނޑު ކނަްތއަް،)ޚަރަދު، ވގަތުު  އސިްކަންދޭ ތަރުތބީނުް ، އދަި މއަިގަ

ކރުވެފިއަިވާ މނިވްރަު ހސާިލު
ނޑު ( )10އިން 1މިންގަ

1ޓގާޓެު 

)ޓގާެޓު/މސައަްކަތް(

ވގަތުު ފެނވްރަު މިންވރަު 

)ޖމުލުަ ގެ 1ޓގާޓެު (މކާސުް 

2ޓގާޓެު 

)ޓގާޓެު/މސައަްކަތް(

ވގަތުު ފެނވްރަު މިންވރަު 

)ޖމުލުަ ގެ 2ޓގާޓެު (މކާސުް 

3ޓގާޓެު 

)ޓގާޓެު/މސައަްކަތް(

ވގަތުު ފެނވްރަު މިންވރަު 

)ޖމުލުަ ގެ 3ޓގާޓެު (މކާސުް 

ޖމުލުަ ކރުވެފިއަިވާ މނިްވރަގުެ ހސާލިުތކަނުް ޓާގެޓު

ޖމުލުަކރުެވުނު ނތަޖީާގެ ހސާލިުއަހރަު ތރެޭގައި ގެމސަައކްތަު) ށ(2ސކެްޝަން 

	85 × 	 ޖމުލުަކރުެވިފައިވާ ހސާލިުތކަުން ޓާގެޓު

ޖމުލުަކރުެވޭނެ ހސާލިުތކަުން ޓާގެޓު
= 	 ކރުެވުނު ނތަީޖާ ހސާލިުއަހރަު ތރެޭގައި ގެމސަައކްތަު

އކަީ މާކސުްލބިޭ ސެކްޝނަށަްމި. ފރުހިމަަކރުނާީ ފނެވްރަބުެލޭ މުވއަޒްފައާި ސޕުަވއަޒިަރު މޝަވްރަކާރުމުަށްފހަު ސޕުަވއަޒިރަވެެސެކްޝނަް މި
.އހަރަު ނމިމުުންނެވެގެމި ސކެޝްނަށަް މކާސުް ދނޭވްާނީ މސައަްކތަު . އވ%85ެެ
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ކަނޑައޅެުންޓާގެޓުއަހަރުގެ މސަައކްތަާއި ގެމސަައކްތަު:ސޮއި
.އިރއުެވެފެށޭސކެޝްަން ފުރާނީ މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަބުެލޭ މއުދްތަު މި*

ސުޕަވައިޒރަު މުވައްޒފަު

:ސޮއި 
: ތާރީޚު

:  ނނަް
: މޤަާމު
: ސޮއި
: ތާރީޚު

ނޑައޅެުންޓާގެޓުއަހަރު ދެބައިވމުުން މސަައކްތަާއި ގެމސަައކްތަު:ސޮއި ކަ
ނޑު މސައަްކަތަށް ނވުތަަ މސިކެޝްަން ފރުާނީ މސައަްކތަގުެ ފނެވްަރބުލެޭ މއުްދތަު * .އެވެއއަސިްފއަވިނާމަަށް ބދަަލއެް ޓގާޓެަދބެއަިވމުނުް މއަިގަ

ސުޕަވައިޒރަު މުވައްޒފަު

:ސޮއި 
: ތާރީޚު

:  ނނަް
: މޤަާމު
: ސޮއި
: ތާރީޚު

ލމޫތާާއި ހުނަރު މަޢުމސަައކްަތުގެ : 3ސކެްޝަން 
ސރަވސިްގައި ސަޕޓޯް .ފުރހިަމަކުރނާީ ފނެްވަރބުލެޭ މުވައްޒފަާއި ސުޕަވައިޒަރު މޝަްވަރާކުރުމށަފްހަު ސުޕަވައިޒަރެވެސެކޝްނަްމި* 

އެވެ.5%ލބިނޭީސެކޝްނަަށް މިމުވައްޒފަނުންށަް 

ނޑތުއަް  މކާސުް މނިްގަ

އގޭެ ފއަދިާ މސައަކްތަށަް ކރުާ މނިވްރަު ،ގޅުޭ ކނަތްއަތްއަް އނެގި އޅޮނުފްލިފާއަވިމުއާެކުހ. ކރުާ މސައަކްތަާ 

ށ. މޢުމާލަތާު ކރުމުގުެ ހނުރަު 
ކުރުމުގެ ހުނަރު ލބިިފައިވާ މިންވރަުކުރުމުގައި މުޢމާަލާތުޤާޢމިުބޭނުނވްާ އެއްބރާުލުމާއި އެއްބައިވަންތަކަން މާޙައުލުގައިމަސައްކަތގުެ

ނ. މއަސްލަތައަް ޙއަލްކުރުމުގުެ ހނުރަު ލބިފިއަވިާ މނިވްރަު 
.ޤާބިލުކަންބޭނުންކުރުމުގެގޮތްތއަްތަފާތުހއަްލުކުރެވިދާނެދެނގެަތުމާއިމައްސަލަތއަް

ރ. ދމިވާާ ދތަތިކަާ ކރުމިތަލިމުގުެ ޤބާލިކުނަް ހރުި މނިްވރަު 
.ޤާބިލުކަންޙައްލުކރުުމުގެއިދަތިތަކއާި ކރުމިަތިލަ ދިމވާާމާޙައުލުގައިމަސައްކަތގުެ

ޖމުލުަ 
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މުވައްޒަފުގައި ހުންނަންވީ ސިފތަައް: 4ސކެްޝަން 
ލބިޭ ސކެޝްަނށަްމި. ފރުިހމަކަރުާނީ ފެންވރަބުެލޭ މވުއަޒްފަާއި ސޕުވައަޒިރަު މޝަވްރަާކރުުމށަްފަހު ސޕުވައަިޒރަެވެސކެޝްަންމި* 

އެވެ.5އކަީ %މާކުސް

ނޑތުއަް  މކާސުް މނިްގަ
އސިންެގނުް ހ. 

އިސްނަގައިގެން މަސއަްކަތް ކރުާ މިނވްަރު ކުރުމާއި އެހެން ފރަާތްތަކަށް އެހީތެރިވެދިނުމުގައި ޙވަާލުކޮށްފައވިާ މަސައްކަތްތއަް

ތދެވުރެކިމައާި އޚިލްސާތްރެކިނަް (އނިޓްގެްރޓިީ)ށ. 
މިންވަރު އިޚްލާޞްތެރިވާކރުުމުގއަިމަސއަްކަތްހރުުމާއިސިފަތަކެއްތެދުވެރިފދަަހިފޭއިތުބާރުއެހެންމީހުންނަށް

ހމަހަމަކަނަް ނ. 
މަސއްޫލިއްޔަތު އަދާކރުުމާއި، އިނސްާފުވެރވިުން.ހމަަހމަަ އުޞޫލެއްގެ މަތިން މަޤާމުގެ

މސައަކްތަށަް ޝއަޤުުވރެކިނަް ހރުި މނިވްރަު . ރ
މަސައްކަތްކުރުމުގައި އަދި މަސްއޫލއިްޔަތު އުފުލމުުގައި ބަހައްޓާ ޝައުޤުވރެިކަން.

ރތީި އދަބަތުއަް . ބ
ކުރާ މިންވަރު އެކު މުޢމާަލާތުޚިދުމަތް ދިނުމުގައާއި މުވައޒްަފުންނާ މެދު އަދަބު އިހުތިރާމާ

މނިވްރަު ބހަައޓްާ ގތޮއެގްއަި ފއަދިހާރުި އނެމްެ އފޮހީށަް ގޅުނުް ބހައަޓްނަޖްހެޭ ދއާރިގާއަި . މސައަކްތަގުެ ޅ
.ހދެމުަށް މަސައްކަތް ކރުާ މިންވރަުމާޙައުލަކަށްހަމަޖެހޭއެކުވެރިމާޙައުލަކީމަސައްކަތގުެ

ޤަވޢާދިތުކަށަް ޙރުމުތަތްރެކިށޮް ހތިާ މނިވްރަު ތކައާި ޤނާނޫު . ކ
ޙުރުމަތްތެރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު ދުތަކާއި އސުޫލުތަކަށްޢި ވާޤަނމްު ޢާމއާި ކުރުވުމުގައިމަސައްކަތްކުރު 

ޖމުލުަ 

ރީޒިހާ: 5ސކެްޝަން
މކާުސްލބިޭ ސކެޝްަނށަްމި. ފރުހިމަަކރުާނީ ފެންވރަބުެލޭ މވުއަޒްފަާއި ސޕުވައަޒިރަު މޝަވްރަާކރުުމށަްފަހު ސޕުވައަިޒރަެވެސކެޝްަންމި*

.އެވ5ެ%އަކީ 

ނޑތުއަް  މކާސުް މނިްގަ
ރީ ޒި ހާ . ހ

ރީއަށް ސމަާލުކަންދިނުމއާި ގަޑިއަށް ފރަވުާތެރިކަން ބަހައްޓާ މިންވރަު ޒިހާ

ޖމުލުަ 
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މާކުސް ޖމުލުަކީޕރަފމޯަނސްް އިންޑކިޭޓރާސްއިން ލިބުނު :6ސކެްޝަން
. ފުރހިަމަކުރނާީ ސުޕަވައިޒަރވެެ ސެކޝްނަްމި. އެވެމާކުސްގައިވާ ހުސްގޅޮތިަކުގައި ޖހަނާީ އެސެކޝްނަަކަށް ލބިނުު ސެކޝްނަްމި* 
)ބއަްލވަާ 5.6ފުރހިަމަ ކުރުމށަޓްަކައި އތަްމތަީ ފތޮުގެ ސެކޝްަން ސެކޝްނަްމި(

ގެ ގނިތްި ސރަވސިް ސޕަޓޯް ލބިޭ ސކެޝްނަްތއަް މާކުސް 
ލބިުނު އިނސްއަތްަ 

2ސެކޝްަން 
ގއަވިާ ފމޯއިލުާ ބނޭނުް )ށ(މި ސކެޝްނަގްެ (

)ކރުއަވްާ 

35ސެކޝްަން  × 40
45ސެކޝްަން  × 70
55ސެކޝްަން  × 10

ޖމުލުަ ގެ މކާސުް ލބިނުު 

ލމީާއި ތަމްރީނުބޭނުންވާ ތަޢުވަޒީފާއށަް : 7ސކެްޝަން 
މލަތާްކށޮް ދފެަރތާުގެ މުވައްޒފަާ މޢުާސކެޝްނަް ފުރހިަމަ ކުރނާީއަދި މި . * ފުރހިަމަކުރނާީ ސޕުަވައިޒަރެވެސެކޝްނަްމި

).އަށް ވސިންފާއަެވ5.7ެފރުހިމަަކރުނާީ އަތމްަތފީތޮުގެ ސކެޝްނަް ސެކްޝނަް މި(.ވުމުގެ މައްޗށަެވެއެއބްަސް

)އިރުގަޑި(ކށޮފްައިވާ ތައލުީމާއި ތަމްރނީުއހަަރު ތެރޭގައި ހސާލިުގެމަސައްކތަު

ކށޮފްައިވާ ތައލުީމާއި ތަމްރނީުއހަަރު ތެރޭގައި ހސާލިުގެމަސައްކތަު
)ދާއިރތާައް/ދާއިރާ(

ސބަަބު ޅާ ތޢަލުީމާއި ތަމްރނީުހައި ހށުަކުރިމަގުގަ
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މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒރަުގެ ޚިޔލާު-) ހ(8ސކެްޝަން 
)ބައލްަވ5.8ާސެކޝްނަް ފުރުމުގެ ކުރނިް އތަްމތަފީތޮުގެ ސެކޝްނަްމި(

.ގތޮެއްގައި ދެކޭ ގތޮްޖުމލުަމުވައްޒފަު މަސައްކތަް ފުރހިަމަކށޮފްައިވާ ގތޮާމެދު ސުޕަވައޒިރަު . ހ

.މަސައްކތަް ކށޮފްައިވާ ގތޮާމެދު މުވައްޒފަުގެ ޚިޔލާު . ށ

.ފނެްވަރު ބލެުމުގެ މަސައްކތަް ފުރހިަމަކށޮފްައިވާ ގތޮާމެދު މުވައްޒފަުގެ ޚިޔލާުގެމަސައްކތަު. ނ

ސުޕަވައިޒރަު މުވައްޒފަު

:ސޮއި 
: ތާރީޚު

:  ނނަް
: މޤަާމު
: ސޮއި
: ތާރީޚު

ސކެްޝަން ހެޑް ނުވތަަ ހިއމުަން ރސިސޯް ޑިޕާޓމްަންޓްގެ ޚިޔލާު /ޑިޕޓާމްަންޓް) ށ(8ސކެްޝަން 
5.8ސެކޝްނަް ފުރުމުގެ ކުރނިް އތަްމތަފީތޮުގެ ސެކޝްނަްމި. (ހުރހިާމުވައްޒފަނުްގެ ފޯމުގައެއް ނފުުރނާެއެވެސެކޝްނަް މި

)ބައލްަވާ
ނޑު އޓެޗޭް ކރުވެދިާނއެވެެ( .)އިތުރު ގަ

މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބލެޭ މހީާގެ މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ،މުވައްޒފަު މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބލެުމުގެ ފޯމާ ގުޅޭގތޮނުް. ހ
ވެސް ބލެނޭެ ގތޮތްަކުން ސބާތިުވާ ހެކިތަކުގެ މައްޗށަް ބނިާކށޮް ހޯދާ ނނޫްމތަނިންާއި އެފޯމުގައިވާ ހެކތިަކުގެ،ވަޒނަްކުރުމުގައި

ހޯދނުތްަކާއި ނނިްމެވުނތްައް 

:ނނަް

:ސޮއި

: ނނަބްަރު. ކ.ރ

:ސެކޝްނަް/މޤަާމު އަދި ޑިޕޓާްމނަޓްް



ގެ ވސެް މުވއަޒްފަުންސޕުވައަޒިަރު ފުރާ ފމޯކެެވެ. ކނޮމްެ ސޕުަވއަޒިަރއެް ،މއިީ މުވއަޒްަފުންގެ ދވުހަގުެ މސައަްކަތް ބލެމުުގެ ގޮތުން
މސައަކްތަްމުވއަޒްފަުގެއދަި ކށޮްޕވައަޒިަރއެްގެ ދށަގުއަި ތބިޭ މުވއަޒްފަުނގްެ މސައަްކަތް ލގޮްފެނވްރަު ބެލމުށަޓްަކއަި އެ ސު

ފނެވްރަު ބލެމުުގެ ފމޯއާި ގެފމޯކަީ މުވއަޒްަފގުެ މސައަްކތަު . މިކުރއަވްަން ވާނއެެވެއޕަޑްޓޭް ފމޯުރވިއިކުރުާމަހުނމްަހަށް
) އަށް އޅަނަވްާނެ ފމޯކެވެެ.2.0އއެްކުރވެގިެން މވުއަޒްަފނުގްެ މަޢލުމޫާތު ބަލަހއަްޓާ ސސިޓްމަް (ވއިގުަ 

`

މހަުންމހަަށް ރިވިއުކުރާ ފމޯުމަސައްކަތްމުވައޒްަފުގެ

ރކ. ނަންބަރު: : މްމަގާ މުވައޒްަފުގެ ނަން:

މަސް 
ރަނގަޅަށް ކުރެވުނު 

ކަންތއަްތައް 
ރަނގަޅު ކރުަންޖެހޭ 

ކަންތއަްތައް 
ޖމުްލަ ގޮތެއްގއަި މުވައޒްަފުގެ 

މަސައްކަތާ މދެު ދެކގޭޮތް 
ސއޮި (މުވައްޒަފު އދަި 

ސުޕަވައިޒަރު)

ރީ ބުރުވަފެ

ސުޕަވައިޒަރު: 

މުވައޒްަފު: 

ޗު ރިމާ

ސުޕަވައިޒަރު:

މުވައޒްަފު:

ލް ޕރްީއެ

ސުޕަވައިޒަރު:

މުވައޒްަފު:

މޭ

ސުޕަވައިޒަރު:

މުވައޒްަފު:

ޖޫން 

ސުޕަވައިޒަރު:

މުވައޒްަފު:

ޖުލައި 
ސުޕަވައިޒަރު:

4: ޖދަވުލަް 



މުވައޒްަފު:

އޮގަސްޓު 

ސުޕަވައިޒަރު:

މުވައޒްަފު:

ބަރު ންސެޕްޓެ

ސުޕަވައިޒަރު:

މުވައޒްަފު:

ބަރު އޮކްޓޫ

ސުޕަވައިޒަރު:

މުވައޒްަފު:

ބަރު ން ނވޮެ

ސުޕަވައިޒަރު:

މުވައޒްަފު:

ބަރު ން ޑސިެ

ސުޕަވައިޒަރު:

މުވައޒްަފު:

ޖަނަވަރީ 

ސުޕަވައިޒަރު:

މުވައޒްަފު: 

ސުޕަވއަޒިރަުނގްެ ސމަލާުކމަށަް:ފމޯު ފރުާ 

ފރުުމުގައި ތިރީގައިވާ ކަންތައްތަކަށް ބއަްލވަާ!މި ފމޯު

ެކޮށްފއަވިާ ގޮތް ފައިވާ މަސއަްކަތްތައް ފރުިހަމަ ކޮށްންވަރު ބެލޭ މުއދްަތުގައި ހވަާލުމަސައްކަތު ފ

 ިހުނަރު މަސައްކަތގުެ މަޢުލޫމާތާއ

(ްައިސްނެގުން، އިންޓެގްރިޓީ، ހމަަހަމަކަން، ވގަުތުގެ ބޭނުން ހިފުން، ލީޑަރޝިޕް ފދަަ ސިފަތއ) ްމުވައޒްަފުގެ ހުންނަންވީ ސިފަތައ

ުގެ ދާއިރާގައި ބަހައްޓަންޖެހޭ ގުޅުން އޮފީހަށް އެނމްެ ފައިދާހުރި ގޮތެއްގއަި ބެހއެްޓުންމަސައްކަތ

 ްގަޑިތައް ކރުަން ޖެހޭނަމަ އެއިތުރުގަޑީގއަި މަސައްކަތ

ްއެނގެން މަސައްކަތު ފެންވރަު ބެލުމުގެ މުއދްަތުގއަި މުވައޒްަފުގެ މަސައްކަތަށް ބަލައި މުވައޒްަފަށް ދޭ ލިޔެކއިުންތއަް މި ޝީޓުނ
އެއްކުރަންވާނެއެވެ.ފައިވާނމަަ އެކަން މި ކރަދުާހާއިއެކު ގައި މުވައްޒަފަށް ފިޔވަަޅެއް އޅަާތެރޭއޮންނަންވާނެއެވެ. އގޭެ



`

ކރުމުގުެ ގއަޑިލްއަނިް ބލެނުު ގތޮގުެ ރޕިޓޯު ތއަޔްރާު ފނެވްރަު ގެ މސައަކްތަު 

ފޮނުވާނީ ކނޮްމެ އިދާރާއެއްގެ މައުލޫމާތު ވަކނިް އނެގޭނެ ގޮތަށެވެ.އިބެލުނުގޮތުގެ ރިޕޓޯް އެކުލަވާލަމަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު
ނޑައަޅާފއަި ހުރި ކނޮްމެ އިދާރާއަކނުް ވަކި ރިޕޓޯެއް ފނޮުވނަްވނާެއެވެ. ޒނިްމާދާރު ގތޮުގެ ފނެްވަރބުެލުނު މަސައްކތަުވެރިއެއް ކަ

ބެހޭމަސައްކތަާއެނިމުމނުްބަލައި ފނެްވަރުމަސައްކތަުގެނެއެވެ.ކުރެވޭއަޕްލޯޑްއށަްފަހ15ުވިއުގައށަް މާރިޗު ރިޕޓޯް
ރޕިޓޯުގެމިއށަް )ވިއުގައސެް.ސީ(ސިސޓްމަް ބެލުމުގެފނެވްރަުމަސައްކތަުގެމވުއަްޒަފނުްގެފުރިހަމަކުރުމށަްފަހުރިޕޓޯު

.ކަމެކެވެމނެޭހިތެރެއނިްމސައްލޫިޔތަުގެޒނިްމާދާރުވެރިޔާގެއިދާރާގައިނނިްމުމަކީއަޅައިމައުލޫމތާު

ރީ މަހުގެ ނިޔަލށަެވެ. އދަި ނަވަޖަޖެހިގނެް އނަންަރީ މހަނުް ފށެިގނެްވަބަލނާީ ފބެުރުބެލުމުގައި އަހަރު މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު 
އށަް )ވިއުގައސެް .ސީ(ސސިޓްަމްބެލުމުގެފނެްވަރުމަސއަކްތަުގެމުވައްޒަފނުްގެގތޮނުް ރިޕޓޯް ތއަޔްާރުކށޮް މި

މަސައްކތަުގެ ގެ ކުރނިންެވެ.30އެޕްރީލުބލަާ ނިމޭ އަހަރުގެ މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރުކީއަޕްލޯޑްކުރުމުގެ އނެްމެފަހު ތރާޚީަ
.ފނޮުވާކށަް ނުޖެހނޭެއެވެފނެްވަރު ބެލުމުގައި ގނެްގުޅޭ ފޯމުތައް (އަދި ފޯމތުަކުގެ ކޮޕީ ވެސް) ރިޕޓޯާއެކު 

ނޑު ތނިް މުވައްޒަފނުްގެ ކޓެަގަރީ ކަމުގއަި ބަޔނާްކށޮްފައި އެ ވނަީ ސވިލިް ސަރވިސގްެ މުވައްޒަފނުް ބަހާލެވިފައިވާ މައިގަ

ޓަގަރީ އށަެވެ. ކެ

މި ބައިގައި ހިމނެނޭީ އެސިސޓްނަޓްް ޑިރެކޓްަރނުް ފށެިގނެް ސނީއިރަ އދަި މޑިލްް މނެޖޭމްނަޓްް:. 1ކޓެގަރަީ .1

މުވައްޒަފނުންެވެ. ގާމތުަކުގައި މަސައްކތަް ކުރާމތަީގެ އިދާރީ މަ

މި ބައިގއަި ހިމނެނޭީ އެސސިޓްނަޓްް އެޑްމނިިސޓްްރޓޭިވް އޮފިސަރނުް ފށެިގނެް . ސޕަޓޯް އފޮސިރަނުް:2ކޓެގަރަީ .2

ކންިކަލް އްކތަްކުރާ މުވައްޒަފނުންާއި، ޓެސނީިއަރ އެޑްމނިިސޓްްރޓޭިވް އޮފިސަރ ފނެްވަރުގައި މަސަ

ލީގަލް ، ޑކޮޓްަރނުް، ޓީޗަރނުް، އނިްޖނިޭރުންމަގާމތުަކުގައި މަސައްކތަްކުރާ މުވައްޒަފނުންެވެ. މިސާލު: 

ހިމެނނޭީ މި އޮފިސަރނުް ފަދަ ބޭފުޅުން ން ވައްޒަފނުް، ޕްރިޒައޮފިސަރނުް، އައި.ޓީ މަގާމތުަކުގެ މު

ގައެވެ.ކޓެަގަރީ

މި ކޓެަގަރީގައި ހިމނެނޭީ މސަައްކތަުގެ ބާވތަނުް މަސައްކތަކްުރުމށަް ޚއާސްަ . ސޕަޓޯް ސރަވސިް:3ކޓެގަރަީ .3

ކތަު މީހނުް، މްރނީެއް ބނޭުންނުވާ މަގާމުތަކުގައި މަސައްކތަްކުރާ މުވައޒްފަނުންެވެ. މިސާލު: މަސައްތަ

ފަދަ މަގާމތުައް.ޕިއނޯނުް، ވޮޗަރނުް

5: ޖދަވުލަް 



ޢނާްމު މަޢުލޫމާތު 

ނު މުއްދތަު މަސައްކތަު ފނެްވަރބުެލނުު ގތޮުގެ ރިޕޓޯް ހށުަހަޅާ އިދާރާ ނުވތަަ އޮފީހުގެ ނަމާއި މަސައްކތަު ފނެްވަރު ބެލު

އށަް) އަދި ކނޮް މނިިސޓްރްއީެއްގެ ދށަނުް ހނިގާ 2009ރީ ނަވަޖ31ަން 2009ރީ ވަފބެުރ1ު(މިސާލު: 

އޮފީހެއްކނަް.

ފޯމުފުރުމުގައި ދިމާވި މައްސަލތަައް:.1

އެ އޮފީހެއްގައި ފޯމުފުރނަްޖެހޭ މުވައްޒަފނުްގެ ޢަދަދު (ލެވެލތްައް ވަކނިް)1.1.1

ފުރނުު މުވައްޒަފނުްގެ ޢަދަދު (ލެވެލތްައް ވަކނިް)މުވައްޒަފނުްގެ ތެރެއނިް ފޯމުހޭ ފޯމު ފުރނަްޖ1.1.2ެ

ދެމެދު މައްސަލަޖެހުމުގެ ސބަބަނުް އެ މައްސަލަ ހައްލުކުރުމށަް ޕަވައިޒަރާފުރުމުގައި މުވައްޒަފާއި ސުފޯމ1.1.3ު

.ޑީ ކޮމޓިީއށަް މައްސަލަ ހށުަހެޅނުު އަދަދު (ލެވެލތްައް ރު.އާއިސްކށޮް ހނުންަވާ މުވައްޒަފަށް ނުވތަަ އެޗް

ވަކިވަކނިް) 

މައްސަލތަަކުން ހައްލުކުރެވނުު މައްސަލތަަކުގެ ޢަދަދު (ލެވެލތްައް ވަކނިް)ހށުަހެޅނުުގތޮށަް އ1.1.4ެ

މުވައްޒަފނުްގެ މަސައްކތަް ހަރުދނަާކުރުމށަް ފާހަގަކުރެވނުު ތަމްރީނު ޕްރޮގްރާމތްައް.2

ްުބނޭނުްވނާެ ކަމށަް ފާހަގަ ކުރެވނުު ކުރަމނުްގނެްދާ މސަައްކތަތްައް އތިުރށަް ހަރުދނަާ ކުރުމށަޓްަކައިމުވައްޒަފނ
ބނޭނުްވާ ންރނީު ދޭއެ ޕްރޮގްރާމތްަކގުެ ނަމާއި، ތަމްތަމްރނީު ޕްރޮގްރާމއެް ނުވތަަ ޕްރޮގްރާމތްަކއެް ވނާަމަ 

ދަދުޢަމުވައްޒަފނުްގެ 

ހުގައި އަޅނަްހުރި ފިޔަވަޅތުއަް ރު ބެލނުް ހަރުދނަާކުރުމށަް އޮފީމަސައްކތަުގެ ފނެްވަ.3

ިގޮތުން އަޅނަްޖެހޭ ފިޔަވަޅތުަކާއި، މސަައްކތަުގެ ފނެްވރަު ބެހޭނީ މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު ބެލުމާހިމނަާއިބައިގަމ

ށް އެޅިދނާެ ފިޔަވަޅތުަކގުެ ހަރުދނަާކުރުމަބެލުމުގެ ނތަީޖާއެއްގެ ގތޮނުް ކުރިއށަް އތޮތްނަުގައި އޮފީހުގެ މަސައްކތަތްައް 

ލޫމތާެވެ.ޢުމަ

އތިުރު ބަޔނާް.4

ިހިމނަާލެވިފައނިުވާ ހުރި، ނަމަވެސް އިސްވެދިޔަ ބައތިަކުގައި ގުޅނުްހިމަނާނީ މަސައްކަތުގެ ފނެްވަރބުެލުމާ އިބައިގަމ
ލޫމތާތުަކެވެ.ޢުމުހނިްމު މަ
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މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަު ބލެމުގުެ މސައަކްތަް ކރުއިށަް ގނެދްވެފިއަވިާ ގތޮގުެ ރޕިޓޯް 

އާންމު މައުލޫމާތު
......................................................މސައަްކތަގުެ ފެނވްރަު ބލެނުު މއުްދތަު: ......................................................................އިދާރގާެ ނނަް: 

....................................................................................................................................................................................................................................މިނސިްޓްރީ: 

މައްސަލަތައް ދިމާވިފޯމު ފުރުމގުއަި ފުރުމއާިފޯމު.1

ތައް ޕްރޮގްރާމުތަމްރީނުފާހަގަކުރެވުނުހަރުދަނާކުރުމަށްމަސއަްކަތްމވުއަްޒަފުންގެ.2
ބޭނުނވްކާމަަށް ފހާގަކަރުވެުނު ގެ ނނަް ޕްރޮގްރމާު#

މުވއަޒްަފުނގްެ އދަދަު 

1

2

3

ތަފޞުލީު #

އަދދަު 

ލަޖމުު ސނީއިރަ އދަި 

މިޑްލް 

ޖމްނަްޓް މނެޭ

ސަޕޓޯް 

އޮފިސރަނުް 

އދަި ޓެކންިކަލް

ސަޕޓޯް 

ސރަވސިް 

ފުރަނޖްހެޭ މުވއަޒްަފނުގްެ އދަދަު ފމ1ުޯ

މސައަްކަތުގެ ފެނވްރަު ބލަާ އަހަރު ނމިުނއުިރު ފމޯު ފރުުނު މވުއަޒްަފނުގްެ 2

އަދދަު 

އދަދަު ފމޯު ފުރމުގުއަި މއަސްަލަ ދމިވާގެނެް ހުށަހޅެި މއަސްަލއަގިެ 3

ހުށަހޅެި މއަސްަލއަގިެ ތެރއެިން ހއަްލުކރުވެުނު މއަސްަލއަގިެ އދަދަު 4

6: ޖދަވުލަް 
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:ފިޔަވަޅުތއަްއަޅަންހުރިއޮފީހުގއަިހަރުދަނާކުރުމަށްބެލުންފެންވަރުމަސއަްކަތގުެ.3
ގތޮުން އޅަަނޖްހެޭ ފޔިވަޅަތުކައާި، މސައަްކަތުގެ ފނެވްަރު ބލެމުުގެ ނަތޖީއާއެްގެ ބހެޭ ނީ މސައަްކތަގުެ ފެނވްރަު ބެލމުާހމިަނާއިބއަިގަމި

ސއަްކަތްތއަް ހރަދުނަކާުރމުަށް އޅެިދާނެ ފޔިވަޅަތުކަގުެ މއަުލމޫާތެވެ.ގޮތުން ކުރއިށަް އޮތްތނަގުއަި އޮފހީގުެ މަ

އިތުރު ބަޔާން:.4
ހމިނަލާވެފިއަިނުވާ މހުނިމްު ހރުި، ނމަވަސެް އސިްވެދޔިަ ބއަިތކަގުއަި ގޅުުންހމިަނާނީ މސައަްކތަގުެ ފެނވްރަބުެލމުާއިބއަިގަމި

މއަުލމޫާތުތކަވެެ.

ޕމާަނަނޓްް ސެކރްޓެަރީ / ޒިނމްދާރާވުރެޔިާ / ގެ ވެރޔިާ ކނަތްއަްތއަް ބލަހައަްޓާ ސކެޝްނަު މުވއަޒްަފުނގްެ 

:  ނަން

: ސއޮި

: ތާރޚީު

އޮފސީް ސްޓމޭޕްް:



1

`
..............(އދިރާގާެ ނނަް)

ދވިެހިރއާޖްެ 

މއަސްލަަ ހށުހަޅަާ ފމޯު މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަު ބލެމުާ ގޅުގިނެް 

މއަސްލަަ ހށުހަޅަާ ފރަތާް:.1

.......................................................................................................................................................................................ފުރހިަމަ ނނަް: 

........................................................................................................................................ނނަބްަރު/ ޕާސްޕޓޯް ނނަބްަރު: ދ.ރ.އ.ކ

.................................................................އޅުޭ އެޑްރސެް: މހިާރު...................................................................ދާއިމީ އެޑްރެސް: 

......................................................................................................................................................................................އަދާކުރާ ވަޒފީާ: 

ރޑު ރޑކްާ ..............................................................ގޅުނޭެ ފނޯނުަންބަރު: ..........................ނނަބްަރު:ސިވލިް ސަރވިސްގެ ރެކޯ

އސްލައަގިެ ޚލުޞާާ މަ .2
...........................................................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................................

ކމަށަް އޅަގުަނޑު އޤިރުރާވުމަވެެ.މޢަލުމޫތާު ތދެު ،މގުއަވިާ މޢަލުމޫތާަކީމި ފޯ 

................................................ސއޮި: ................................................ނނަް: 

.................................................:ތާރީޚު

ުދފީއަވިާ ކމޮޓިއީނިް ޑީ .އމެް .އރާު .އޗެް ލޔިމުއާި ދފީއަވިާ ބއަނިް ބލަާ ކނަތްއަތްއަް މވުއަޒްފަނުގްެ އދިރާގާެ ޅާއިރުހށުހަަފޯމ

.ހށުައަޅނަްވނާެއެވެލޔިނުް

ުބލެުމާ ފނެްވަރު(އކެއެް) މަސް ދުވަސް ތެރޭގައި މސަައްކތަުގ1ެރތާާ މަސައްކތަު ފނެްވަރު ބލެުމުގެ ފޯމުގައި ސޮއި ކ

ފޯމު ސިވލިް ސަރވސިް ކޮމޝިނަށަް ހށުހަަޅނަްވނާެއެވެ. މީގެ ފަހުން ހށުހަަޅާ މައްސލަތައަް ހށުހަަޅާމައްސލަަގުޅިގނެް

ލބިިގނެްވެއެވެ. ނބުލެުމުގެ އިޚތްިޔާރު ކޮމޝިނަަށް 

7: ޖދަވުލަް 
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