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މާލެ
ސިވިލް ސަރވިސް މުވައްޒަފުންގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރުބަލާ ފޯމް

ސަޕޯޓް އޮފިސަރުން
(ސީނިއަރ އޮފިސަރުން ފެށިގެން ދަށުގެ މަޤާމުތަކުގައި މަސައްކަތް ކުރާ މުވައްޒަފުންގެ ތެރެއިން، އޮފީހުގެ އިދާރީ ނުވަތަ ވަކި ފަންނުތަކާ ގުޅިފައިވާ މަސައްކަތްކުރާ މުވައްޒަފުން)
 (      )

ސެކްޝަން 1: މަސައްކަތުގެ ފެންވަރުބެލޭ މުވައްޒަފާބެހޭ މަޢުލޫމާތު

* މިބައި ފުރިހަމަކުރާނީ އޮފީހުގެ މުވައްޒަފުންނާބެހޭ ކަންތައްތައް ބަލަހައްޓާ ބައިން ނުވަތަ ހިއުމަން ރިސޯސް ސެކްޝަން / ޔުނިޓުންނެވެ.
)އަތްމަތީ ފޮތުގެ ސެކްޝަން 9.1 ގައި މިބައިފުރިހަމަކޮށް ފުރާނެގޮތުގެ ތަފްސީލް އެކުލެވޭނެއެވެ.)

	ނަން:      
	ރ.ކ. ނަންބަރު:     

	މަޤާމާއި ކްލެސިފިކޭޝަން:      
	ދާއިމީ އެޑްރެސް:     

	މަޤާމަށް ބަދަލުވި ތާރީޚް:      
	

	ޑިވިޝަން/ޑިޕާޓްމަންޓް/ސެކްޝަން/ޔުނިޓް:      
	

	ސުޕަވައިޒަރުގެ ނަމާއި މަގާމު އަދި ޔުނިޓު:      

	މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު  ބަލާ މުއްދަތު:      

	ލިބިފައިވާ އެންމެ މަތީ ތަޢުލީމީ ފާސް:      



ސެކްޝަން 2 (ހ): މަޤާމުގެ މައިގަނޑު މަސައްކަތްތަކާއި އެ މަސައްކަތްތައް ނިންމުމަށް ރޭވިފައިވާ ގޮތް 
މިބައި ފުރިހަމަކުރާނީ ސުޕަވައިޒަރާ މަޝްވަރާކުރުމަށްފަހު މަސައްކަތުގެ ފެންވަރުބެލޭ މުވައްޒަފެވެ. (އިތުރު ގަނޑު އެޓޭޗް ކުރަން ބޭނުންނަމަ ނުވަތަ ވަޒީފާ ބަޔާނުގެ މަސައްކަތު ޒިންމާތަކާ ގުޅޭ ސެކްޝަންގެ ފޮޓޯ ކޮޕީ ގަޑެއް އެޓޭޗް ކުރަން ބޭނުންނަމަ ކުރެވިދާނެއެވެ.) 
 ** މިބައި ފުރިހަމަކުރުމުގައި އަތްމަތީފޮތުގެ ސެކްޝަން 9.2 (ސެކްޝަން 2، ހ) ބައްލަވާ. 
	މަޤާމުގެ މައިގަނޑު މަސައްކަތްތަކާއި އެމަސައްކަތްތައް ކުރުމަށްޓަކައި ޓާގެޓް ރޭވިފައިވާ ގޮތް ( ފެންވަރު، މިންވަރު، ޚަރަދު، ވަގުތު)، އަދި މައިގަނޑު 5 ކަންތައް، އިސްކަންދޭ ތަރުތީބުން

	1. މަސައްކަތް :      

	ޓާގެޓް:

	2. މަސައްކަތް :      

	ޓާގެޓް:

	3. މަސައްކަތް :      

	ޓާގެޓް:

	4. މަސައްކަތް :      

	ޓާގެޓް:

	5. މަސައްކަތް :      

	ޓާގެޓް:


ސޮއި: *މިސެކްޝަން ފުރާނީ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރުބެލޭ މުއްދަތުފެށޭ އިރުއެވެ.

	މުވައްޒަފު
	ސުޕަވައިޒަރު

	ސޮއި:      
ތާރީޚް:      
	ނަން:      
މަޤާމު:      
ސޮއި:      
ތާރީޚް:     


ސެކްޝަން 2 (ށ) މަސައްކަތު ފެންވަރު ބެލޭ މުއްދަތު ދެބައިވުމުން، މުވައްޒަފާ ޙަވާލުކުރެވިފައިވާ މަސައްކަތް ހިނގާ ނުހިނގާ ގޮތް ބެލުން    
މިބައި ފުރިހަމަކުރާނީ ފެންވަރުބެލޭ މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒަރު މަޝްވަރާކުރުމަށްފަހު ސުޕަވައިޒަރެވެ. * މިބައި ފުރިހަމަކުރުމުގައި އަތްމަތީފޮތުގެ ސެކްޝަން 9.3 (ސެކްޝަން 2، ށ) އަށް ބައްލަވާ.  

	މިމުއްދަތުގެ ތެރޭގައި މައިގަނޑު މަސައްކަތްތަކަށް އައި ބަދަލު (ނުވަތަ ވަޒީފާބަޔާނަށް އައި އުނި އިތުރު)

	     


ސޮއި: *މިސެކްޝަން ފުރާނީ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރުބެލޭ މުއްދަތު ދެބައިވުމުންނެވެ.
	މުވައްޒަފު
	ސުޕަވައިޒަރު

	ސޮއި :      
ތާރީޚް:      
	ނަން:      
މަޤާމު:      
ސޮއި :      
ތާރީޚް:      


ސެކްޝަން 3،4،5، 6 އަދި 7 އަށް މާކްސް ދިނުމުގައި ބޭނުންކުރާނީ ތިރީގައިވާ މިންގަނޑެވެ.

ތަފްޞީލުދެވިފައި ވާނީ އަތްމަތީ ފޮތުގެ:

ފޯމުގެ ސެކްޝަން 3: މަސައްކަތް ފުރިމަކޮށްފައިވާގޮތުގެ މިންގަނޑު ކަނޑައެޅުން، އަތްމަތީ ފޮތުގެ ސެކްޝަން 9.4 ބަލާ
ފޯމުގެ ސެކްޝަން 4: މަސައްކަތުގެ މަޢުލޫމާތާއި ހުނަރު، އަތްމަތީ ފޮތުގެ ސެކްޝަން 9.5 ބަލާ   

ފޯމުގެ ސެކްޝަން 5: މުވައްޒަފުންގައި ހުންނަންވީ ސިފަތައް، އަތްމަތީ ފޮތުގެ ސެކްޝަން 9.6 ބަލާ  
ފޯމުގެ ސެކްޝަން 6: މަސައްކަތުގެ އަޚްލާޤު އަދި ސުލޫކީ މިންގަނޑު، އަތްމަތީ ފޮތުގެ ސެކްޝަން 9.7 ބަލާ

ފޯމުގެ ސެކްޝަން 7: ހާޟިރީ، އަތްމަތީ ފޮތުގެ ސެކްޝަން 9.8 ބަލާ
ތިރީގައި މިވަނީ މަސައްކަތުގެފެންވަރު ބެލުމަށް ބޭނުން ކުރެވޭނެ މިންގަނޑެވެ. ރޭޓްކުރުމަށްޓަކައި ބަލަންޖެހޭ އިތުރުމަޢުލޫމާތު އަތްމަތީފޮތުގެ އެސެކްޝަނެއްގައި ތަފްޞީލް ކުރެވިފައިވާނެއެވެ.
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ސެކްޝަން 3: މަސައްކަތުގެ ފެންވަރުބެލޭ މުއްދަތުގައި ޙަވާލުކޮށްފައިވާ މަސައްކަތްތައް ފުރިހަމަކޮށްފައިވާގޮތް
* މިބައި ފުރިހަމަކުރާނީ ފެންވަރުބެލޭ މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒަރު މަޝްވަރާކުރުމަށްފަހު ސުޕަވައިޒަރެވެ. މިބަޔަށް ލިބޭ މާކްސްއަކީ %65 އެވެ. 

	މިންގަނޑުތައް
	މާކްސް

	ހ. މަސައްކަތް ކުރާ މިންވަރު

މަސައްކަތުގެފެންވަރުބެލޭ މުއްދަތުގައި ކަނޑައެޅިފައިވާ މަސައްކަތަށް ބަލައި މަސައްކަތް ނިންމާ މިންވަރު
	

	ށ. މަސައްކަތް ކުރާ ފެންވަރު

މަސައްކަތުގެ ފުރިހަމަކަން، ފަރުވާތެރިކަމާއި ރަނގަޅުކަން، އަދި ސާފުތާހިރުކަން.


	

	ނ. މަސައްކަތް ނިންމަންޖެހޭ ވަގުތުގެ ތެރޭގައި ނިންމާފައިވާ މިންވަރު

ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަގުތެއްގެ ތެރޭގައި މަސައްކަތް ނިންމުން.
	

	ޖުމްލަ
	


ސެކްޝަން 4: މަސައްކަތުގެ މަޢުލޫމާތާއި ހުނަރު

* މިބައި ފުރިހަމަކުރާނީ ފެންވަރުބެލޭ މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒަރު މަޝްވަރާކުރުމަށްފަހު ސުޕަވައިޒަރެވެ. މިބަޔަށް ލިބޭ މާކްސް އަކީ %10 އެވެ. 
	މިންގަނޑުތައް
	މާކްސް

	ހ. ކުރާ މަސައްކަތާގުޅޭ ކަންތައްތައް އެނގި އޮޅުންފިލާފައިވުމާއެކު، އޭގެ ފައިދާ މަސައްކަތަށް ކުރާ މިންވަރު
	

	  ށ. ވިސްނުންތެރި ގޮތެއްގައި ކަންތައްތައް ކަނޑައެޅުމުގެ ހުނަރު ލިބިފައިވުން 
އޮފީހުގެ މަޤްސަދުތައް ހާސިލުވާގޮތަށް، ކަންތައްތައް ކަނޑައަޅައި ނިންމަންޖެހޭ ވަގުތުގެ ތެރޭގައި ނިންމުމުގެ ހުނަރު ލިބިފައިވާ މިންވަރު.
	

	ނ.  މަޢުލޫމާތާއި ހުނަރު ބޭނުންކުރުން
އޮފީހުގެ މަޤްޞަދުތައް ހާޞިލުކުރުމަށްޓަކައި ބޭނުންވާ މަޢުލޫމާތުގެ ބޭނުންކުރާ މިންވަރު. 
	

	  ރ. މުޢާމަލާތު ކުރުމުގެ ހުނަރު

    މަސައްކަތުގެ މާޙައުލުގައި ނަތީޖާ ހާޞިލްކުރުމަށް ބޭނުންވާ މުޢާމަލާތު ކުރުމުގެ ހުނަރު ލިބިފައިވާ މިންވަރު 


	

	  ބ. މައްސަލަތައް ޙައްލުކުރުމުގެ ހުނަރު ލިބިފައިވާ މިންވަރު

މައްސަލަތައް ދެނެގަތުމާއި ހައްލުކުރެވިދާނެ ތަފާތު ގޮތްތައް ބޭނުންކުރުމުގެ ޤާބިލުކަން.

	

	   ޅ. އުފެއްދުންތެރިކަން
ކަންކަމާމެދު ދުރާލާ ވިސްނުމާއި، އެކަމަށް އެކަށީގެންވާ ފިޔަވަޅު އެޅުމާއި، އުފެއްދުންތެރި ޚިޔާލާއި ގޮތްތައް، މަސައްކަތަށް ފައިދާ         ހުރި ގޮތެއްގައި ބޭނުންކުރުން.
	

	ކ. ވަގުތު ފުރިހަމަ ގޮތުގައި ބޭނުންކުރުމުގެ ހުނަރު 
އޮފީހުގެ މަޤްޞަދުތައް ޙާޞިލްކުރުމުގައާއި ޙަވާލުކުރެވިފައިވާ މަސައްކަތްތައް ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަގުތަށް ރާވައި ފުރިހަމަ ކުރާ މިންވަރު
	

	އ. ދިމާވާ ދަތިތަކާ ކުރިމަތިލުމުގެ ޤާބިލުކަން ހުރި މިންވަރު

މަސައްކަތުގެ މާޙައުލުގައި ދިމާވާ ދަތިތަކާއި އެކަންތައްތަކާއި ކުރިމަތިލާ ޙައްލުކުރުމުގެ ޤާބިލުކަން.
	

	ޖުމްލަ
	


ސެކްޝަން 5: މުވައްޒަފުގައި ހުންނަންވީ ސިފަތައް

* މިބައި ފުރިހަމަކުރާނީ ފެންވަރުބެލޭ މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒަރު މަޝްވަރާކުރުމަށްފަހު ސުޕަވައިޒަރެވެ. މިބަޔަށް ލިބޭ މާކްސްއަކީ %10 އެވެ.
	މިންގަނޑުތައް
	މާކްސް

	ހ. އިސްނެގުން
ޙަވާލުކޮށްފައިވާ މަސައްކަތްތަކާއި އޮފީހުގެ ލަނޑުދަނޑިތައް ހާޞިލްކުރުމަށްޓަކައި އިސްނަގައިގެން މަސައްކަތް ކުރުމާއި، އެހެން މުވައްޒަފުންނަށް  އެހީތެރިވެދިނުމުގައި އިސްދައުރެއް އަދާކުރާ މިންވަރު އަދި އެކުގައި މަސައްކަތް ކުރާ މުވައްޒަފުން އަދި އަމިއްލަ ކުރިއެރުމަށް ވިސްނުމާއި ބިނާކުރަނިވި ފާޑުކިއުމަށް މަރުޙަބާ ކިޔާ މިންވަރު

	

	ށ. ތެދުވެރިކަމާއި އިޚްލާޞްތެރިކަން (އިންޓެގްރިޓީ)
 އެހެންމީހުންނަށް އިތުބާރު ހިފޭފަދަ ތެދުވެރި ސިފަތަކެއް ހުރުމާއި މަސައްކަތް ކުރުމުގައި އިޚްލާޞްތެރިވާ މިންވަރު
	

	ނ. ހަމަހަމަކަން

 ހަމަހަމަ އުޞޫލެއްގެ މަތިން މަޤާމުގެ މަސްއޫލިއްޔަތު އަދާކރުމާއި، އިންސާފުވެރިވުން
	

	ރ. މަސައްކަތަށް ޝައުޤުވެރިކަން ހުރި މިންވަރު

މަސައްކަތްކުރުމުގައި އަދި މަސްޢޫލިއްޔަތު އުފުލުމުގައި ބަހައްޓާ ޝައުޤުވެރިކަން.
	

	ބ. ސެލްފް ޑިވަލޮޕްމަންޓް (އަމިއްލަ ކުރިއެރުމަށް މަސައްކަތްކުރުން)
އަމިއްލަ ކުރިއެރުމަށްޓަކައ ތަމްރީން ހޯދުމާއި ހުނަރު އިތުރުކުރުމަށް މަސައްކަތް ކުރުމާއި ވަޒީފާގެ ކުރިއެރުމަށްޓަކައި ދެނެގަތުމަށް މުހިއްމު މަޢުލޫމާތު ހޯދާ ބަލާ ކިޔާ މިންވަރު
	

	ޅ. ރީތި އަދަބުތައް

ޚިދުމަތް ދިނުމުގައާއި މުވައްޒަފުންނާއި މެދު އަދަބު އިހުތިރާމާއިއެކު މުޢާމަލާތު ކުރާ މިންވަރު
	

	 ކ. މަސައްކަތުގެ ދާއިރާގައި ބަހައްޓަންޖެހޭ ގުޅުން އޮފީހަށް އެންމެ ފައިދާހުރި ގޮތެއްގައި ބަހައްޓާ މިންވަރު

މަސައްކަތުގެ މާޙައުލަކީ އެކުވެރި ހަމަޖެހޭ މާޙައުލަކަށް ހެދުމުގެ ޤާބިލުކަމާއި ވިސްނުންތެރިކަން ހުރި މިންވަރު އަދި ޚިދުމަތް ލިބިގަންނަ ފަރާތްތަކާއި ޚިދުމަތް ދޭ ފަރާތްތަކާއި ގުޅުން ބަހައްޓާ މިންވަރު. 


	

	ޖުމްލަ
	


ސެކްޝަން 6: މަސައްކަތުގެ އަޚުލާޤު އަދި ސުލޫކީ މިންގަނޑު
* މިބައި ފުރިހަމަކުރާނީ ފެންވަރުބެލޭ މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒަރު މަޝްވަރާކުރުމަށްފަހު ސުޕަވައިޒަރެވެ. މިބަޔަށް ލިބޭ މާކްސްއަކީ %10 އެވެ.
	މިންގަނޑުތައް
	މާކްސް

	ހ. ޤާނޫންތަކާއި ޤަވާޢިދުތަކަށް ޙުރުމަތްތެރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު
މަސައްކަތް ކުރުމުގައާއި ޢާންމު ޤަވާޢިދުތަކާއި އުސޫލުތަކަށް ޙުރުމަތްތެރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު


	

	ށ. ހެދުން ބަހައްޓަންވީ ގޮތް
ހެދުން އެޅުމުގެ ޤަވާޢިދުގައިވާ މިންގަނޑަށް ތަބާވާ މިންވަރު
	

	ޖުމްލަ
	


ސެކްޝަން 7:  ހާޟިރީ އަށް މާކްސް ދޭނެ މިންގަނޑު
* މިބައި ފުރިހަމަކުރާނީ ފެންވަރުބެލޭ މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒަރު މަޝްވަރާކުރުމަށްފަހު ސުޕަވައިޒަރެވެ. މިބަޔަށް ލިބޭ މާކްސްއަކީ %5 އެވެ.
	މިންގަނޑުތައް
	މާކްސް

	ހ. ހާޟިރީ
ހާޟިރީއަށް ސަމާލުކަންދިނުމާއި ގަޑިއަށް ފަރުވާތެރިކަން ބަހައްޓާ މިންވަރު 

	

	ޖުމްލަ
	


ސެކްޝަން 8: ކީޕަރފޯމަންސް އިންޑިކޭޓާރސްއިން ލިބުނު ޖުމްލަ މާކްސް
* މިބައިގައިވާ ހުސްގޮޅިތަކުގައި ޖަހާނީ އެސެކްޝަނަކަށް ލިބުނު މާކްސްއެވެ. މިބައި ފުރިހަމަކުރާނީ ސުޕަވައިޒަރެވެ. (މިބައި ފުރިހަމަ ކުރުމަށްޓަކައި އަތްމަތީ ފޮތުގެ ސެކްޝަން 9.9 ބަލާ). 
	މާކްސް ލިބޭ ސެކްޝަންތައް
	ސަޕޯޓް އޮފިސަރުންގެ ގިންތި

	
	 
	ލިބުނު އިންސައްތަ

	ސެކްޝަން 3 
	 
	
 

	65× 
	 

	
	
	30
	
	

	ސެކްޝަން 4
	 
	
 

	10× 
	 

	
	
	80
	
	

	ސެކްޝަން 5
	 
	
 

	10× 
	 

	
	
	70
	
	

	ސެކްޝަން 6
	 
	
 

	10× 
	 

	
	
	20
	
	

	ސެކްޝަން 7
	 
	
 

	5× 
	 

	
	
	10
	
	

	ލިބުނު މާކްސްގެ ޖުމްލަ
	 


ސެކްޝަން 9: ވަޒީފާއަށް ބޭނުންވާ ތަޢުލީމާއި ތަމްރީން 
މިބައި ފުރިހަމަކުރާނީ ސުޕަވައިޒަރެވެ. * އަދި މިސެކްޝަން ފުރިހަމަ ކުރާނީމުވައްޒަފާ މުޢާމަލާތްކޮށް ދެފަރާތުގެ އެއްބަސް ވުމުގެ މައްޗަށެވެ. (މިބައި ފުރިހަމަކުރާނީ އަތްމަތީފޮތުގެ ސެކްޝަން 9.10  އަށް ވިސްނާފައެވެ).
	ތަމްރީން
	ސަބަބު

	
	


ސެކްޝަން 10 (ހ) - މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒަރުގެ ޚިޔާލު

(މިސެކްޝަން ފުރުމުގެ ކުރިން އަތްމަތީފޮތުގެ ސެކްޝަން 9.11 ބައްލަވާ)
	ހ. މުވައްޒަފު މަސައްކަތް ފުރިހަމަކޮށްފައިވާ ގޮތާމެދު ސުޕަވައިޒަރު ޖުމްލަ ގޮތެއްގައި ދެކޭ ގޮތް.

	ށ. މަސައްކަތް ކޮށްފައިވާ ގޮތާމެދު މުވައްޒަފުގެ ޚިޔާލު.


	މުވައްޒަފު
	ސުޕަވައިޒަރު

	ސޮއި :      
ތާރީޚް:      
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ސެކްޝަން 10 (ށ) ޑިޕާޓްމަންޓް/ސެކްޝަން ހެޑް ނުވަތަ ހިއުމަން ރިސޯސް ޑިޕާޓްމަންޓްގެ ޚިޔާލު
މިސެކްޝަން ހުރިހާމުވައްޒަފުންގެ ފޯމުގައެއް ނުފުރާނެއެވެ. (މިސެކްޝަން ފުރުމުގެ ކުރިން އަތްމަތީ ފޮތުގެ ސެކްޝަން 9.12 ބައްލަވާ)
 (އިތުރު ގަނޑު އެޓޭޗް ކުރެވިދާނެއެވެ.)
	ހ. މުވައްޒަފު މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާފޯމާ ބެހޭގޮތުން، މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލޭމީހާގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ވަޒަންކުރުމުގައި، ފޯމުގައިވާ ހެކިތަކުގެމަތިންނާއި އެނޫންވެސް ބެލޭނެ ގޮތްތަކުން ސާބިތުވާ ހެކިތަކުގެ މައްޗަށް ބިނާކޮށް ހޯދާ ހޯދުންތަކާއި ނިންމެވުންތައް

     

	ނަން:     
ސޮއި:     
	ރ.ކ. ނަންބަރު:      
މަޤާމު އަދި ޑިޕާޓްމަންޓް/ސެކްޝަން:     
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