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ވަޒީފާ ބަޔާން

	1- މުވައްޒަފުގެ މަޢުލޫމާތު

	ދ.ރ.އ.ކާޑުގެ ނަންބަރު / ޕާސްޕޯޓް  ނަންބަރު:
	މުވައްޒަފުގެ ނަން: 

	ދާއިމީ އެޑްރެސް:
	މިހާރު އުޅޭ އެޑްރެސް:

	ޤައުމީ ނިސްބަތް:
	އުފަން ތާރީޚު: 
	މުވައްޒަފާ ގުޅޭނެ ފޯނު ނަންބަރު:

	ފޯނު ނަންބަރު:
	އިމަރޖެންސީކޮށް ގުޅާނެ ފަރާތުގެ ނަމާއި އެޑްރެސް:



	2- ވަޒީފާގެ މައުލޫމާތު 

	މަޤާމުގެ ނަންބަރު: 

	މަޤާމުގެ ނަމާއި ރޭންކު: 

	ވަޒީފާގެ ބޭނުން: 



	ވަޒީފާ އަދާކުރަންޖެހޭ އޮފީސް (އަތޮޅާއި ރަށާއެކު):

	ޔުނިޓް:
	ސެކްޝަން:
	ޑިވިޜަން:
	ޑިޕާޓްމަންޓް:

	ވަޒީފާގެ ބާވަތް:            ދާއިމީ                   ވަގުތީ                     މަސްއޫލިއްޔަތު އަދާކުރުމަށް

	މަޤާމު: 
	މުވައްޒަފު ރިޕޯޓް ކުރާ ފަރާތުގެ ނަން:

	ވަޒީފާގައި އަދާކުރަންޖެހޭ މަސައްކަތުގެ ބާވަތް: (އިދާރީ، ޓެކްނިކަލް)

	އާދައިގެ މަތިން މަސައްކަތް ކުރަންޖެހޭ ގަޑި:



	3- މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުން 


	މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ އުސޫލު:


	



	އަދާކުރަންޖެހޭ މަސްއޫލިއްޔަތުގެ އިންސައްތަ (ޕަސެންޓޭޖް %)
	4- ވަޒީފާގެ މަސްއޫލިއްޔަތުތައް

	
	މައިގަނޑު މަސައްކަތްތަކުގެ ތަފުސީލު


	5- ވަޒީފާގެ މަސްއޫލިއްޔަތު އަދާކުރުމަށް ބޭނުންވާ ތަޢުލީމީ ފެންވަރާއި، ޢިލްމީ ސިފަތަކާއި، ލިބިފައިވާ ތަޖުރިބާ

	ތަޢުލީމީ ފެންވަރު:


މަސައްކަތުގެ ތަޖުރިބާ:


މަޤާމުގެ މަސައްކަތަށް ބޭނުންވާ އެހެނިހެން ސިފަތައް: 





	މުޢާމަލާތު ކުރަންޖެހޭ މިންވަރު (ފްރިކުއެންސީ)
	6- ވަޒީފާ އަދާކުރުމުގައި ކުރަންޖެހޭ މުޢާމަލާތް

	
	އޮފީހުގެ އެތެރޭގައި ކުރެވޭ މުޢާމަލާތް:
· މަތީ ފަންތީގެ މުވައްޒަފުންނާ ކުރަންޖެހޭ މުޢާމަލާތް


· ޚިދުމަތް ހޯދާ ފަރާތްތަކާއި ދަށް ފަންތީގެ މުވައްޒަފުންނާ ކުރަންޖެހޭ މުޢާމަލާތް


	
	އޮފީހުން ބޭރުގެ ފަރާތްތަކާ ކުރަންޖެހޭ މުޢާމަލާތް: 




	7- މުވައްޒަފުންގެ ކަންތައްތައް ބެލެހެއްޓުން


	ނުސީދާކޮށް ބަލަހައްޓަންޖެހޭ މުވައްޒަފުންގެ އަދަދު:

	ސީދާ ބަލަހައްޓަންޖެހޭ މުވައްޒަފުންގެ އަދަދު:


	8- ވަސީލަތްތައް ހޯދައި ބެލެހެއްޓުން


	ބަޖެޓާއި ފައިސާ ހޯދުމުގައި ޒިންމާވާންޖެހޭ މިންވަރު: 


އޮފީހަށް ބޭނުންވާ އެހެނިހެން އާލަތާއި ވަސީލަތްތައް ހޯދުމުގައި ޒިންމާވާންޖެހޭ މިންވަރު: 






	9- މަސްއޫލިއްޔަތު އަދާކުރުމުގައި އަމިއްލަ އިޚްތިޔާރު އޮންނަ މިންވަރު (އޮޓޮނޮމީ)

	



	10- މަސްއޫލިއްޔަތު އަދާކުރާ ހާލަތްތަކާއި، މާޙައުލާއި، އެ މާޙައުލުގެ އާދަޔާ ޚިލާފު ސިފަތައް

	





	11- މަސްއޫލިއްޔަތު އަދާކުރުމަށް ބޭނުންކުރަންޖެހޭ އާލަތްތައް

	



	12- ވަޒީފާ ދޭ ފަރާތުގެ މަޢުލޫމާތު

	ހައިސިއްޔަތު: ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސް
	ނަން: 

	ކުރާ މަސައްކަތް:
	އެޑްރެސް:

	13- އިތުރު ބަޔާން

	



	14- އިދާރީ އޮނިގަނޑު (އިދާރީ އޮނިގަނޑުގައި މަޤާމު ހިމެނޭ ތަން ފާހަގަކުރުން)

	



	15- މަސައްކަތް ހަވާލުވި މުވައްޒަފު

	ތާރީޚު:
	ސޮއި:
	ނަން: 

	
	
	މަޤާމު:



	16- މަސައްކަތް ހަވާލުކުރި ފަރާތުން

	ތާރީޚު:
	ސޮއި:
	ނަން:

	
	
	މަޤާމު: 
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