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 ތއަާރފަް  .1

ފެނފިައިވާތީ، ރާއްޖއެިން ) 19-ލް ކޮރޯނާ ވައިރަސް (ކޮވިޑްފެތުރެމުންދާ ނޮވެ  ހލަުވި ދުވެއްޔެއްގައި މިވގަުތުނިޔޭގައި ދު

އްނެތި ފޯރު ކޮށްދވެޭނެ ނިޒާމެއް ޤާއިމު ދާ ޚިދުމަތތްައް ހުއޓްުމެއްޔިތުނންަށް ފޯރުކށޮްދެމުންމިނިސޓްްރީން އނާްމު ރަ

ނުވަތަ ޝައްކުކުރެވޭ އލަާމތާއެް ފނެިއްޖނެަމަ  ހަށްފެއްގެ ފަރތާުން މި ވައިރަކުރނަްޖހެެއެވެ. އަދި މނިިސްޓރްގީެ މުވައްޒަ

ނޑައައމަަލކުުރާނެ ގޮ ވައިރހަަށް ޕޒޮޓިިވް ވެއްޖނެަމަ  މވުައްޒަފެއް މި މި  ،ފައި އނޮްނނަްވނާެއެވެ. އެހނެްކމަުންޅާތެއް ކަ

ގުޅގިެން މިނިސޓްްރީގެ މަސައކްަތތްައް ހުއޓްުމެއންެތި ކުރއިަށް ގެނދްިއުމުގައި އަޅަނޖްެހޭ ފިޔަވަޅުތައް އާއި  19-ޕްލނޭަކީ ކޮވިޑް

ކަނކްަން އިނތްިޒާމުކުރމުަށް ރޭވފިައިވާ ގޮތް ބަޔނާްކުރާ ޕްލނޭެވެ. އަދި މިނިސޓްްރީގެ  އެޅުމާއި އިނތްިޒާމު ކުރަނޖްެހޭ

އި މުވައްޒަފެއް މި ވައިރހަަށް ޕޮޒިޓިވް ވޭ ކަމެއް ފެނިއްޖެ ޙާލތަެއްގައާމުވައްޒފަެއްގެ ފަރތާުން މި ވައިރހަަށް ޝައްކުކުރެ

  ވނާެއެވެ.އަމަލު ކުރނާެ ގތޮް މި ޕްލނޭްގައި ހިމނެިފައި ވެއްޖނެަމަ

  

ޓް ލެވލެްތަކުގައި މިނިސޓްްރީން ކަން އި ގުޅގިެން ކަނޑައަޅފާައިވާ އެލަރއާ 19-މިގތޮުން މި ޕްލނޭުގައި ސަރކުާރުން ކޮވިޑް

  ކުރނާެގތޮް ހމިެނފިައިވނާެއެވެ.

  

ނޑއަަޅފާައިވާ އެލަރ .2  ޓް ލވެލެތްކަުގައި މނިސިޓްްރނީް އމަލަކުުރާނގެތޮް ސރަުކާރނުް ކަ

  ހުދު – 1 ޓް ލެވެލްއެލަރ 2.1

  ފރަތާް  ހވަލާކުށޮފްއަވިާ   ތފަސްލީް   #

ބޭރުގއަި ބޭއްވޭ އެނމްހެާ ތމަްރީނުތަކއާި ބއަދްލަވުުނތްކަަށް މުވއަްޒަފނުް  ރއާޖްއެިން  1

 އެނމްެހާ ތމަްރީނުތކައާި  ފޮނވުނުް ހއުޓްާލނުް އދަި މުވއަްޒފަނުް ނމޮިނޓޭް ކރުވެފިއަވިާ 

ނކެނަް އނިްތިޒމާު ކރުާ ފަރާތތްކަށަް ބައްދލަވުުނތްަކުގއަި މވުއަްޒަފުން ބއަިވެރނިވުާ

  އެންގނުް 

ސީނއިަރ މެނޖޭްމަންޓް/އެޗް.އާރު.އމެް 

  ސެކްޝނަް 

ތަންތނަގުއަި އަށް އަހލުވުެރި ކުރމުަށް މިނސިޓްރްީގެ އކެއިކެި  19މުވއަްޒަފުން ކވޮިޑް   2

  ތަކުގއަި ޕސޯޓްރަު ހރަކުރުނުްއަދި ދރޮު

  އެޑމްނިިސްޓްރޓޭވިް ސކެޝްނަް 

 ގއަި ހމިނެފިައި) 1އނެކެސްް ލވެލެގްއަި އޅަަނޖްެހޭ ފިޔަވަޅުތއަް އެޅމުަށް ކުރަނޖްހެޭ ކނަްކަން (މި އެލަރޓް 

  ރީނދޫ  – 2 ޓް ލެވެލްއެލަރ 2.2

  ފރަތާް  ހވަާލކުށޮފްއަވިާ   ތަފސްލީް   #

މިނިސޓްްރީގެ މުވައްޒފަުން ބނޭުން ކުރމުަށް ހޭންޑް ސނެިޓައިޒރަ   1

ފަންގިފލިާއެއްގައާއި އޮފހީަށް ރިހާ މިގޮތުން މިނިސްޓްރީގެ ހު ފޯރކުޮށދްިނނުް.

ސަރަޙއަްދުގައި ހޭނޑްް  ހނުްނަ މޝެިން އިން ވމުަށް ބަހައްޓާފައިވާ-ސއަިން

  އެޑްމނިިސްޓްރޓޭިވް ސެކޝްަން
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ން ސނެިޓައިޒަރ ފުޅިތައް ރފިީލް އަދި ގަވާއިދު ސެނޓިައިޒަރ ފުޅި ބެހެއޓްުން

  ކުރުން

ބޭނނުްކުރާ އެނމްެހާ ތަނތްަނާއި  ންމިނިސޓްްރީގެ ދޮރތުަކާއި އނާްމކުޮށް މީހު  2

ގަޑިއިރކަުން "ޑިސއްިނފްެކްޓް" ކުރުން.  2ނާތައް ކނޮްމެ ހާއަދި ފާ ތކަެތި

ނޑި އަދި ދޮރތުަކުގެ އަތގްަނޑު ފދަަ  (މުވައްޒފަުން ބޭނނުްކުރާ މޭޒާއި ގޮ

  ތނަްތަން)

  އެޑްމނިިސްޓްރޓޭިވް ސެކޝްަން

އްޒަފނުންަށް ހޭންޑް މުވަ މިނިސޓްްރީގެ ރިސެޕްޝނަްގއަި މަސައކްަތް ކރުާ  4

  ފޯރކުޮށދްިނުން މާސްކް އަދި އނަގްި ސެނޓިައިޒަރ، 

  އެޑްމނިިސްޓްރޓޭިވް ސެކޝްަން

މަސައކްަތު މވުައްޒަފނުްނށަާއި އޮފީސް ސާފުކރުާ ފަރތާްތކަަށް އނަްގިއއާި   5

  ބޭނނުްކުރމުަށް އނެްގުން  ފޯރކުޮށދްީ އެ ތކަެތިމާސްކް 

  އެޑްމނިިސްޓްރޓޭިވް ސެކޝްަން

ވައިރހަަށް މުވައްޒފަުން އހަުލުވެރި ކުރުވމުަށް ކަމބާެހޭ ފަރާތތްައް މެދުވެރިކށޮް   6

  މައލުޫމތާު ފޯރު ކޮށދްިނުން 

އެޑްމނިިސްޓްރޓޭިވް 

ސކެްޝނަް/އެޗް.އާރު.އެމް 

  ސެކޝްަން

މުވައްޒފަުން އޮފހީަށް ނައމުަށް  އަލމާާތތްައް ފނެްނަ ރޯގޖާެހި ހުން އނަްނަ  7

  ނަސޭޙތަްތެރވިުން

  ރު.އެމް ސކެްޝނަް އެޗް.އާ

ވައިރހަުގެ ސބަބަުން އޮފހީަށް މުވައްޒފަުނންަށް ނާދެވޭ ޙާލތަުގައި މިނިސްޓްރގީެ   8

މަސައކްަތް ކުރއިަށް ގނެްދިއމުަށް އަޅަނޖްެހޭ ފިޔަވަޅތުައް އެޅުމށަް ބޭނނުްވާ 

ވަސލީަތތްައް ހޯދނުް. މިގތޮުން މުވައްޒފަުން ގޭގައި މަސައކްަތް ކރުަނޖްެހިއްޖެ 

ލެޕްޓޮޕާއި މިނިސޓްްރީގއަި އލާާތތްަކާއި، ގައި ބޭނނުްކުރާނެ ހާލތަެއް

ބޭނނުްކުރެވޭ ސފޮްޓވްެއަރތކަަށް އެކްސެސް ދވެޭނެ ގޮތތްައް ދެނގެނަެ އެކމަަށް 

   ބނޭުނވްާ ތަކެތި ހދޯުން

އެޑްމނިިސްޓްރޓޭިވް 

ސެކޝްަން/އައި.ސީ.ޓީ 

  ސެކޝްަން

ޕާޓމްަނޓްެއްގެ ޑި އި ގުޅގިެން ކނޮްމެ ޑިޕޓާްމނަްޓކަުން އެވައިރަހާ  9

ޕްލނޭެއް އެކުލވަާލނުް. މިގތޮުން މި މަސައކްަތތްަކުގެ މައްޗަށް ބިނާކޮށް 

 ޕްލނޭުގައި އެ ޑިޕޓާްމނަްޓކަަށް ޚއާްސަ ކުރެވފިައިވާ މސަައކްަތތްަކުގެ ތެރެއނިް 

އެންމެ މުހނިްމު  އެމަރޖނެްސީގައި ނވުަތަ ނާޒުކު (ކްރޓިިކލަް) ޙާލތަުގައި

ޓުމެއންެތި ކުރއިަށް ގެނދްަނޖްެހފޭަދަ ކަނކްނަް ފާހަގަ ކަނތްައތްަކާއި އަދި ހުއް

  ކުރުން

ހުރިހާ 

  ޑިޕާޓމްަނޓްުތައް/ސކެްޝނަްތައް 

އފޮީހގުއަި ހުއޓްާ ހަމަޖެއްސނުް އަދި އަދި ޓސާްކް ފސޯް ފުލޫ މނެޭޖަރ   10

އެޗް.ޕީ.އގޭެ  ފަރތާުން ވައިރަހގުެ އލަާމތާެއް ފނެިއްޖެ ހާލތަެއްގައިމުވައްޒފަެއްގެ 

 ބެންދެން އެ މވުައްޒަފެއް އެކަހެރި ކުރމުަށް ޚާއސްަ ކޮޓަރިއއެް ލަފާ ލި

  ހަމޖަެއްސުން (އައިސްލޝޭަން ރމޫް)

އެޑްމނިިސްޓްރޓޭިވް 

ސކެްޝނަް/އެޗް.އާރު.އެމް 

  ސެކޝްަން

  އެޑްމނިިސްޓްރޓޭިވް ސެކޝްަން  ފްލޫ މނެޭޖަރ އަދި ޓާސްކް ފހޯަށް ބނޭުނވްާ ތަކެތި ހޯދުން   11
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ކުން/ސެކޝްަނކަުން ފޯކަލް ޕއޮިނޓްެއް ހަމަޖެއްސުން އދަި ކނޮްމެ ޑިޕޓާްމނަްޓަ  12

  އނެްގުން  ޒނިްމާފޯކަލް ޕޮއނިްޓނުްގެ ގތޮުގައި ހަމަޖެއްސޭ މވުައްޒަފނުްގެ 

  ހުރިހާ ޑިޕާޓމްަނޓްުތައް 

ސަރކިއލުަރގައވިާ  15/2020ސވިިލް ސަރވިސް ކޮމޝިަނގުެ ނަނބްަރު   13

 ވައްޒފަުން ފާހަގކަޮށް އެ މު ގތޮުގެ މތަިން ޗއުްޓީ ހަމަޖައްސައދިޭނޖްެހޭ

ނންަށް ޗއުްޓީ ހމަަޖައްސައިދނިުމުގެ ގތޮުން މނިިސޓްްރީގެ މވުައްޒަފު

މވުައްޒަފނުްގެ ތެރއެިން ހތިުގެ ބައްޔާއި، ފުއްޕާމގޭެ ބައްޔާއި، ކެނސްރަު 

ބައްޔާއި، ހަކުރު ބައްޔާއި، ލޭ މައްޗށަްދއިުން ފަދަ ބލަތިައް ހރުި 

ނޑު މުވައް އހަަރުން މތަީގެ  55ޒފަުނންާއި އަދި މުވައްޒފަުނންާއި މބާަ

  މވުައްޒަފނުްގެ ލިސްޓް އެކލުާވލާުން

  އެޗް.އާރު.އެމް ސކެްޝނަް 

މިނިސޓްްރީގެ ގިނަ މުވައްޒފަުން ބައިވެރކިޮށގްެން ބޭއްވޭ އނެްމެހާ   14

ތމަްރީނތުަކާއި ބައދްަލވުުނތްައް ބޭއވްުން ހުއޓްާލނުް. އަދި ބައްދަލވުުނތްައް 

ވީޑިއޯ ކޮނފްަރެންސކްޮށް ބޭއވްޭނގެޮތް ސް ނުވަތަ ޓެލފެޯން ކޮނފްަރެން

  ހަމޖަެއްސުން

  ހުރިހާ ޑިޕާޓމްަނޓްުތައް 

ނޑު މުވައްޒފަުނންަށް ޚއާސްަ މިނިސޓްްރީގެ މވުައްޒަފނުްގެ ތެރއެިން   15 މބާަ

  ޗުއްޓީ ހަމަޖައްސައި ދނިުން

  އެޗް.އާރު.އެމް ސކެްޝނަް 

  ގއަި ހމިނެފިައި) 1އެޅމުަށް ކުރަނޖްހެޭ ކނަްކަން އނެކެސްް  (މި އެލަރޓް ލވެލެގްއަި އޅަަނޖްެހޭ ފިޔަވަޅުތއަް

 އޮރެންޖް  – 3 ޓް ލެވެލްއެލަރ 2.3

  ފަރާތް  ހވަާލކުށޮފްއަވިާ   ތަފސްލީް   #

މިނިސޓްްރީގެ މވުައްޒަފނުްގެ ތެރއެިން ހތިުގެ ބައްޔާއި، ފުއްޕާމޭގެ ބައްޔާއި،   1

ބަލތިައް ހުރި  ކެންސަރު ބައްޔާއި، ހަކުރު ބއަޔްާއި، ލޭ މައްޗށަްދއިުން ފަދަ

ނޑު މުވައްޒފަުނންާއި އަދި  އހަަރުން މތަީގެ  55މުވައްޒފަުނންާއި މބާަ

 15/2020މުވައްޒފަުނންަށް ސވިިލް ސަރވިސް ކމޮިޝނަްގެ ނަނބްަރު 

  ސަރކިއލުަރގައިވާ ގތޮުގެ މަތނިް ޗުއްޓީ ހަމަޖައްސައި ދނިުން

  އެޗް.އާރު.އެމް ސކެްޝނަް 

އްވެސް އލަާމތާެއް ހުރިނމަަ އފޮހީަށް ނައިސް އަށް ޝައްކުކުރވެޭ އެ  19-ކޮވިޑް  2

  ގޭގައި މަޑުކުރުމށަް މުވައްޒފަުނންަށް އނެްގުން 

  އެޗް.އާރު.އެމް ސކެްޝނަް 

ބއަޔްަށް ޝައކްު މުވައްޒފަެއްގެ ފަރތާުން މވުައްޒަފެއް އޮފހީަށް ހާޒިރުވެ އެ   3

  ކުރުން ކުރެވޭ އެއްވެސް އލަާމތާެއް ފނެިއޖްެނމަަ، ފްލޫ މނެޭޖަރ އށަް ރިޕޯޓް

  ހުރިހާ ޑިޕާޓމްަނޓްުތައް 

އެކަހެރި ކުރެވޭ މުވައްޒފަުނންށަާއި އަދި ގޭގައި މަޑުކުރމުށަް އނެްގޭ   4

  މުވައްޒފަުނންަށް އނޮްނަ އުސޫލުން ޗުއްޓީ ހަމަޖައްސައި ދނިުން

  އެޗް.އާރު.އެމް ސކެްޝނަް 

ޒޓިިވް ބލަީގެ އލަާމތާެއް ފެނިގެން އެކަހެރި ކުރެވޭ މވުައްޒަފެއް ބައޔްށަް ޕޮ  5

ކނޮްޓކެްޓް ވފެައިވާ މުވައްޒފަުން ދެނގެނަެ އެޗް.ޕީ.އޭ  ވެއްޖނެަމަ، އެ މވުައްޒަފަކާ

  ފުލޫ މެނޭޖަރ/ޓާސްކްފޯސް
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ގެ ލފަާގެ މތަިން އެ މުވއަޒްފަުނންާމެދު ) 1676(އަށް ރިޕޓޯުކުރުމއާި އެޗް.ޕީ.އޭ 

  އަމަލު ކުރުން

މަސައކްަތްކުރވެޭނެ ގޮތް  ގޭގައި މަޑުކުރމުަށް އނެްގޭ މވުއަްޒފަުނންަށް ގޭގައި  6

  ހމަަޖައްސައިދނިުން

އެޗް.އާރު.އެމް 

  ސެކޝްަން/އެޑމްިން/އައި.ސީ.ޓީ 

އެކި ކނަްތއަްތކަަށް ހުއްދަ ދޭނޖްެހޭ މޤަާމތުަކުގައި ތބިޭ މުވއަޒްަފެއް ގޭގއަި   7

ހެރި ކުރެވިއްޖނެަމަ އެ ހއުދްަ ދނިުމަށް ނވުަތަ އެކަ އނެްގިއްޖނެަމަ މަޑކުުރަން

ނޑައެ   ޅުންގޮތެއް ކަ

ޕޮލިސީ ލވެެލް ބފޭުޅުން 

  (މނިިސްޓަރ/ޕީ.އެސް)

  ގއަި ހމިނެފިައި) 1(މި އެލަރޓް ލވެލެގްއަި އޅަަނޖްެހޭ ފިޔަވަޅުތއަް އެޅމުަށް ކުރަނޖްހެޭ ކނަްކަން އނެކެސްް 

 ރަތް  – 4 އެލޓާް ލެވެލް 2.4

  ފަރާތް  ހވަާލކުށޮފްއަވިާ   ތަފސްލީް   #

ނޫން އހެެނހިެން ކނަްކަން  އޮފހީުން ކނޮްމހެެން ދނޭްޖެހޭ ޚިދމުަތތްައް  1

  ހުއޓްުމަކށަް ގނެައުން 

  ޕޮލިސީ ލވެެލްއނިް ނނިްމުން 

މި ލެވލެްގައި އޮފީސތްައް ބނަްދުކުރމުަށް ސަރކުާރުން ނިނމްައިފނިަމަ،   2

ޑިޕޓާްމނަްޓތުަކުގެ ވަކިވަކި ޕްލޭންގައިވާ ގތޮުގެ މަތިން މިނިސްޓްރީން ހއުްޓާ 

  ތބިެގނެް މަސައްކަތް ކުރުން އިނުލވެޭނެ ޚިދުމތަްތައް ދިނމުަށް ގޭގަ

  ހުރިހާ ޑިޕާޓމްަނޓްުތައް 

އޮފހީަށް ކނޮްމެހެން މވުައްޒަފެއް ނެރެން ޖހެިއްޖެ ޙާލތަެއްގައި އެ މވުައްޒަފަކށަް   3

ސަލމާަތީ ވަސލީަތތްައް ފޯރކުޮށް ދނިުން (ޚާއްސަ ހެދުމާއި، މސާްކް އދަި 

  އަނގްިފދަަ ތކަެތި)

  ފުލޫ މެނޭޖަރ/ޓާސްކްފޯސް

ހަވާލު  ތުގައި މުވައްޒފަެއް އެކަހެރި ކުރެވުމުގެ ސބަބަނުް އެ މުވައްޒަފަކާމހިާލަ  4

ކުރެވފިައިވާ މަސައްކތަެއް ނުކުރެވފޭަދަ ހާލތަެއް މދެުވެރިވެއްޖެނަމަ، ބަދަލު 

  ހވަާލކުުރުން މުވައްޒފަަކަށް އެ މަސައކްަތް

  ފުލޭ މނެޭޖަރ/ޓާސްކް ފޯސް

ހުރިހާ ވެރިން އދަި   އީމެއިލް މެދުވެރިކށޮް ނިންމުންމހިާލތަުގައި ނިނމްަންޖެހޭ ނިންމުންތައް   5

  މުވައްޒފަުން

ނިކް ނިޒާމއެގްެ މހިާލތަުގައި ކނޮްމހެެން ބާއްވަންޖެހޭ މޝަްވަރތާައް އލިެކްޓްރޯ  6

  ތެރެއިން ބޭނނުްކުރުން 

ހުރިހާ ވެރިން އދަި 

  މުވައްޒފަުން

  ގއަި ހމިނެފިައި) 1އނެކެސްް ނޖްހެޭ ކނަްކަން (މި އެލަރޓް ލވެލެގްއަި އޅަަނޖްެހޭ ފިޔަވަޅުތއަް އެޅމުަށް ކުރަ
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މިނސިޓްްރގީެ މަސއަކްތަތްަކގުެ ތެރއެނިް އސިކްނަްދގީެން ހުއްޓމުއެްނތެި ކރުަނޖްހެޭ ނޒާކުު  .3

 (ކުރޓިކިަލް) މަސއަކްތަތްއަް

މބޮއަލިް   ޒނިމްވާާ ފަރާތް   /ސކެޝްނަް ޑޕިޓާމްނަްޓު   މސައަކްތަް   #

  ނަނބްރަު 

(އނެެކސްް ބޖަެޓް ރިލީޒް ކުރުން   1

2(  

އަޙްމަދު ސަރުވޝަް   ފިސްކލަް އެފެއާޒް ޑިޕޓާްމނަްޓު

  އާދަމް 

9862468  

ޕޭމނަްޓތްައް ޕްރޮސސެް ކުރނުް   2

  )3(އެނެކްސް 

ޓްރެޜަރީ އެންޑް ޕބަލްކިް 

  އެކައނުްޓްސް ޑިޕޓާްމނަްޓު

  7979494  ޙައްވާ ސަފންާ 

ދައުލތަުގެ މވުައްޒަފނުްގެ   3

  )4މުސާރަ ދނިުން (އެނެކްސް 

ޜަރީ އެންޑް ޕބަލްކިް ޓްރެ

  އެކައނުްޓްސް ޑިޕޓާްމނަްޓު

  7979494  ޙައްވާ ސަފންާ 

ޑެޓް ސަރވިސް ޕމޭަނޓްްތައް   4

  )5ހދެުން (އެނެކްސް 

ރިސޯސް މބޮިލައިޒޝޭަން އނެޑްް 

  ޑޓެް މނެޭޖްމނަްޓް ޑިޕާޓމްަންޓް 

މަރްޔަމް 

  އބަދްުއްނާސިރު

7987899  

ބޖަެޓް ފއަިނނޭްސިންގ   5

  )5(އެނެކްސް 

ބިލައިޒޝޭަން އނެޑްް ރިސޯސް މޮ

  ޑޓެް މނެޭޖްމނަްޓް ޑިޕާޓމްަންޓް 

މަރްޔަމް 

  އބަދްުއްނާސިރު

7987899  

ކނުްފނުިތކަަށް ދޫކުރނަްޖެހޭ   6

  )6ފައިސާ ދކޫުރުން (އެނެކްސް 

ޕީ.ސީ.ބީ 

ސެކްރެޓޭރިއޓަް/ފައނިޭންސް އނެޑްް 

  އެކައނުްޓްސް ސެކޝްަން

   އަޙްމަދު ސިރޖާް 

9995251  

ކްސް ނެޝނަަލް ޓެންޑަރ (އެނެ  7

7(  

ފާޠމިަތު ރޝިްފާ   ނެޝނަަލް ޓެންޑަރ

  އަޙްމަދު

7852999  

އައިސީޓީ / ސަޕޓޯް   8

  )8ފނަްކޝްަން (އެނެކްސް 

އައިސީޓީ / ކޕޯރަޭޓް އެފއެޒާް 

  ޑިޕޓާްމނަްޓް

  7794888  މުޙައްމަދު ނާއޒިު 

ޕްރޮކިއުމނަްޓް/ އެޑމްިން /   9

އެޗްއާރ / ސަޕޯޓް ފނަްކޝްަން 

  )9(އެނެކްސް 

  7999707  ޢއާިޝތަު ފަޒްލާ   އާޒް ޑޕިޓާްމނަްޓްކޯޕަރޓޭް އެފެ

އޮފހީުގެ ބޖަެޓް / ސަޕޯޓް   10

  )10ފނަްކޝްަން (އެނެކްސް 

ފައނިޭންސް އެންޑް އެކައނުްޓްސް / 

  ކޯޕަރޓޭް އެފެއާޒް ޑޕިޓާްމނަްޓް

  7777260 ޢަލީ الله ޢބަްދު
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 ޝއަކްުކުރވެޭ އލަމާތާއެް ފެނއިްޖެނމަަ އށަް  19-ވިޑްކޮ  ގެ ފރަތާނުް މވުއަްޒފައެް .4

 ނގެތޮް އަމލަކުުރާ

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   

 ނނޫް 

 އާނއެކޭނަމަ

 އޮފީހުގައި ހުއްޓާ މުވައްޒަފެއްގެ ފަރތާުން ބަލީގެ އަލާމތާެއް ފެނުން

 ފުލޫ މެނޭޖަރށަް ރިޕޯޓކުުރުން

ދުވަހގުެ ތރެޭގައި ބަލި  14މުވައްޒަފު ފާއިތުވި 

ފތެުރޭ ގައުމކަށަް ދަތުރު ކުރިތޯ ނުވތަަ ބައޔްަށް 

 ޝައްކު ކރުެވޭ ފަރތާކަާ ކޮންޓކެްޓްވތިޯ؟

އެޗް.ޕީ.އޭ އަށް އެނގްނުް އދަި އެ ފރަާތުން އަންގާ 

 ގތޮކަށަް އަމަލުކުރުން

ގައި ޚާއްސަ ކރުެވފިައިވާ ރޫމށަް ބަދަލކުުރުން ވަނަ ފނަްގފިިލާ 3އެކަހެރި ކުރުމށަް މިނސިްޓްރީގެ   

 އެޗް.ޕީ.އޭ އަށް އެނގްނުް އދަި މުވައްޒަފު ފނޮުވަންޖހެޭ ތަނކަަށް ފޮނުވުން  -

 މުވައްޒފަށަް ބޭނުންވާ ދތަުރފުތަރުު ކަނތްައްތައް އެޗް.ޕީ.އޭ އާއި ގުޅިގނެް ހަމަޖއެސްނުް  -

 މެނޭޖްމަންޓގުެ ސަމާލކުަމަށް ގެނައނުް  -

 ބަންދކުުރުން އަދި އެ އރޭިޔާ ޑިސއްނިފްެކްޓް ކުރުން މުވައްޒަފު ބޭނުނކްުރި ވަރކް ސްޓޭޝަން އރޭިޔާ  -

 މުވައްޒަފުން އެ މަތިން ލފަާގެ އގޭެ .ޕީއެ މުވައްޒފަާ ކޮންޓކެްޓް ވެފައިވާ މުވއަޒްަފުން ބެލުން އދަި އެޗް. -

 އެންގުން ގތޮް އަމަލކުުރަންވީ
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 އަށް ޕޒޮިޓވިް ވއެްޖެނމަަ އމަލަކުުރާނގެތޮް  19-މވުއަްޒފައެް ކވޮޑިް  .5

  

  

  

  

  

  

  

   

ލޯރ ނުވަތަ އިމރާާތް ބަންދކުުރަންޖެހޭ ނމަަ އެކަން އެޗް.ޕީ.އޭގެ ލަފާގެ މަތިން އެ ފް

 ކުރުން 

ވި މުވއަޒްަފުން ދނެގެަތުން އަދި އެޗް.ޕީ.އޭ އށަް އެ މުވައްޒފަާ ކޮންޓކެްޓް

އަދި މުވައްޒަފުން އމަަލކުރުަންވީގޮތް އެންގުން ރިޕޯޓކުުރުން  

އެ މުވައްޒަފުގެ ވަރކްސްޓޭޝަން އރޭިޔާ ބަންދކުުރުން އަދި އެޗް.ޕީ.އޭގެ ލފަާގެ 

 މަތިން އެ އރޭިޔާ ޑިސއްނިފްެކްޓް ކުރުން

 މިނިސްޓރްީގެ މުވައްޒފަެއް ވައިރަހށަް ޕޮޒޓިވިްވުން
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 މވުއަްޒފަނުްނށަް ޗއުްޓީ ހމަަޖއަްސއަދިނިުން  .6

ސަރކއިުލަރގއަވިާ ގތޮުގެ މތަިން  15/2020ސވިިލް ސަރވިސް ކމޮިޝނަުން އނާްމު ކޮށފްައިވާ ނަންބަރު  6.1

 އްޒަފނުްނށަް ހމަަޖައްސައިދޭންޖެހޭ ޗުއޓްީތައް ހަމޖަެއްސުންމުވަ

މުވައްޒފަެއްގެ ބަލި ހާލަތު ހުރި ގތޮުން އޮފހީުގެ މަސައްކަތަށް ނުކތުުން ރަނގަޅނުޫން ކަމަށް ޕަރމަނނަްޓް ސެކްރެޓަރީ  6.2

ނޑައަޅާ މުވައްޒފަުނންަށް ޗއުޓްީ ހަމަޖައްސައި ދނިުން  ކަ

ވފެައިވާ މުވައްޒފަުނންަށް ޕަރމަނނަްޓް ސެކްރޓެަރީގެ ހއުްދައިގެ ދށަުން ޚާއސްަ އހަަރު 55މވުައްޒަފނުްގެ ތެރއެިން  6.3

 ޗުއޓްީ ހމަަޖައްސައިދނިުން

ނޑު މުވައްޒފަުނންަށް ޕަރމނަަންޓް ސެކްރޓެަރީގެ ހއުްދައިގެ ދށަނުް ޚާއްސަ ޗުއޓްީ  6.4 މވުައްޒަފނުްގެ ތެރއެިން މބާަ

 ހމަަޖައްސައިދނިުން

ޚާއްސަ ޗއުޓްީ ހަމަޖައްސަވއަި ކު ކުރެވގިެން ނވުަތަ ވައިރހަަށް ޕޮޒޓިިވް ވެއްޖނެަމަ، މވުައްޒަފަކު ވައިރހަަށް ޝައް 6.5

ހށުަހެޅނުް. މިގޮތަށް ހށުަހަޅާއިރު ކަމބާެހޭ އމީެއިލް މެދވުރެކިޮށް ހިއމުަން ރިސޯސް ސކެޝްނަަށް ދެއްވމުަށް އެދި 

 އިދާރާގެ ލިޔުމެއް ލބިފިައިވނާަމަ، އެ ލިޔުން މެއިލްއާއެކު ފޮނވުުން

ހިއމުަން ރިސސޯް ސކެްޝނަުން މުވައްޒފަުގެ ޗއުްޓީ ހަމަޖައސްއަދިިނމުަށފްަހު، ޗއުްޓީ ހަމޖަެހިފައިވކާަން އީމއެލިް  6.6

 އނެްގުން  އެ މވުައްޒަފކަަށްމެދވުެރިކޮށް 

 ރެކޯޑު ބލެެހއެްޓމުަށް ބޭނނުްކުރެވޭ ސިސްޓމަުން މުވައްޒަފުގެ ޗއުްޓީ އަޕްޑޭޓް ކުރނުް މވުައްޒަފުގެ  6.7
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 ލޫ މނެޭޖަރ އދަި ޓސާކްފްސޯް ގެ ޒނިމްތާއަް ފު .7

ވަނަ  3މިނިސްޓްރީގެ އެއްވެސް މުވައްޒފަެއްގެ ފަރތާނުް ބައްޔަށް ޝައްކުކުރެވޭ އލަާމތާެއް ފނެިއްޖނެަމަ،  7.1

 އެނގްުން އެޗް.ޕީ.އޭ އަށްމުވައްޒފަު އެކަހރެކިޮށް ފަނގްިފލިާގައި ޚާއްސަ ކުރވެިފއަވިާ ކޓޮަރީގައި 

މތަިން މުވައްޒފަުން ބދަަލކުުރަނޖްެހޭ ތަނކަަށް ބދަަލުކުރމުަށް ބޭނުންވާ ދަތުރފުަތރުު  އެޗް.ޕީ.އޭ ގެ ލފަާގެ 7.2

 ހަމޖަެއްސުން

އަދި އެ އރޭޔިާ ބލަީގެ އލަާމތާެއް ފެނގިެން އެކަހެރި ކުރވެޭ މވުައްޒަފނުްގެ ވަރކް ސްޓޝޭަނތްައް ބނަްދކުުރުން  7.3

 އެއްކޮށް ޑިސއްިނފްެކްޓް ކުރުން

 ހަމޖަެއްސުން ތައްފޫޓް ކައިރީގައިވާ މުވައްޒފަުނންަށް އހެެން ވަރކް ސްޓޝޭަން 3 އިއަދި އެ ވަރކް ސްޓޝޭަނާ 7.4

 އަދި އެޗް.ޕީ.އޭގެ ލފަާގެ މތަިން އެ ފްލޯއެއް ބނަްދު ކުރނަްޖހެޭނަމަ ބނަްދު ކުރުން 

 ވައިރަހާއި ގުޅގޭޮތނުް ކަމބާެހޭ އދިާރާތކަުން އނާްމުކުރާ މައުލމޫާތތުައް މވުައްޒަފނުްނާއި ޙިއްސާކރުނުް 7.5

މިނިސޓްްރީގެ މވުައްޒަފެއް ބައޔްށަް ޕޮޒޓިިވް ވެއްޖނެަމަ، އެ މވުއަްޒަފަކާއި ކޮނޓްެކޓްްވި މުވައްޒފަުން ދނެެގަނެ  7.6

 އެޗް.ޕީ.އޭގެ ލފަާގެ މތަިން އެ މވުައްޒފަުން އމަަލުކުރނަްވގީޮތް އނެްގުން 

 ނުން ވައިރހަުން ސލަާމތަްވމުަށް ކުރނަްޖެހޭ ކނަްކނަް މުވައްޒފަުނންަށް އަންގައި ދި 7.7

 ޞިއްހީ މަޢލުޫމތާުދޭ ރަސްމީ އިދާރތާަކނުް ދޭ އިރޝުާދުތައް އަބަދުމެ އަޑުއހަަމނުް ދއިުން .1

 ސައބިނޯި ލައގިެން ގިނގަިނއަިން އތަްދޮވނުް، އދަި ހނޭްޑް ސެނިޓައިޒަރ ބޭނނުްކުރުން  .2

 ން ހނުްއައނުް އަދި ކެއްސާ ކިނބިހިއެޅުނފްަދަ ކަމެއް ހުރިނމަަ ގޭގައި މަޑުކުރުމާއި މާސކްއްެޅު .3

އަނގަޔާއި ނފޭަތް ނިވާކުރުން، އަދި  ކެއްސާ ކިނބިހި އަޅާއިރު އުޅަނބށޮިން ނވުަތަ ޓޝިޫއކަުން ނަމަވެސް .4

 ނިލައގިެން ރނަގަޅަށް އތަްދޮވުން ޑަސބްނިްއށަްލމުަށފްަހު ސައބިޯ ބޭނނުްކޮށްފައވިާ ޓޝީޫ ވަގތުުން

ހޮސްޕިޓލަަށް ޒިޔާރތަްނކުުރުން ނވުަތަ  ވީރަތްކުރަނޖްެހޭ ޙާލތަެއްގައި މެނުކނޮްމހެެން ހޮސްޕިޓލަަށް ޒިޔާ .5

 ރޯގޖާެހި ކެއްސާ ހނުްއައނުްފަދަ ކަމެއް ހުރނިަމަ ހޮސްޕިޓލަުގައި ތިބޭ  ޒިޔާރަތްކުރާ މނިްވަރު މަދކުުރުން،

 އހެެން ބަލމިީހުންނށަް ޒިޔާރަތްނުކުރުން

 ފާޚާނތާަކގުައާއި ސައިކޮޓަރި ތަކގުައި ރަނގަޅށަް އަތް ދޮނންާނެ ގޮތުގެ ޕޯސޓްަރު ހަރުކުރނުް  7.8

ފެކްޓް ކުރމަުނދްޭތޯ މިނިސޓްްރީގެ ފާޚާނތާަކާއި އާންމު އޭރިޔތާަކާއި މޓީިން ރޫމް ފަދަ ތަނތްަން ގަވާއިދުން ޑިސއްިން 7.9

 ބެލުން 

ކުރުމުގައި މުވައްޒފަުން އމަަލކުުރާނެ ގތޮުގެ މައލުޫމާތު  އެކި އލެަރޓް ލވެެލތްަކުގައި އފޮހީުގެ މަސައކްަތތްައް 7.10

 މވުައްޒަފނުްނށަް ފޯރުކށޮްދިނުން 

 1 ޓީމް ލީޑަރ އަޙްމަދު މާޒނިް، ޕަރމނަަނޓްް ސެކްރެޓަރީ 7788765

 2 ފުލޫ މނެޭޖަރ ޙަސީނާ މުޙައްމދަު، އެޗް.އރާު އގެްޒެކޓެިވް 9942950
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 މވުއަްޒފަުނގްެ ޒިނމްތާއަް  .8

އްކުކުރެވޭ އެއްވެސް އލަާމތާެއް ހުރނިަމަ ފުލޫ މނެޭޖަރ/ހިއމުަން ރިސޯސް މނެޭޖްމނަްޓް ސކެްޝނަަށް ވައިރހަަށް ޝަ 8.1

 އަދި ގޭގައި މަޑކުުރުން އެނގްުން

ވައިރހަަށް ޝައްކުކުރެވގިެން އޗެް.ޕީ.އޭ އަށް އކެަން އނެްގމުުން އެ ފަރތާުން އމަަލުކުރމުަށް އނެްގި ގޮތް ފލުޫ  8.2

 މނެޖޭްމނަްޓް ސކެްޝނަަށް އނެްގުން މެނޭޖަރ/ހިއުމަން ރިސޯސް 

ވަރހިަށް ޕޮޒޓިިވް ވފެައިވާ ފަރތާަކާއި ނވުަތަ ވައިރހަަށް ޝައްކުކުރެވގިެން އެކަހެރި ކުރވެުނު ފަރތާަކާއި ކނޮްޓކެްޓް  8.3

  ވެފައވިާނމަަ، އެކަން ފުލޫ މެނޭޖަރ/ހިއުމަން ރިސޯސް މނެޭޖްމނަޓްް ސކެްޝނަަށް އެނގްުން

ކުނންާއި އެޗް.ޕީ.އޭ އިން އނަްގާ އެނގްުނތްަކާ އެއްގތޮަށް ވައިރހަުން ސަލާމަތް ވމުަށް ކުރަނޖްެހޭ ސިއްޙީ ޚިދުމތަްދޭ އދިާރާތަ 8.4

 ކނަްކަން ކުރުން

  މވުައްޒަފެއް އފޮީހނުް ބޭރުގައި ބަލިވެއްޖނެަމަ އމަަލުކުރނާެގޮތް  8.5

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

އފޮީހުން ބޭރުގައި މުވައްޒަފެއްގެ ފރަާތުން ބއަޔްަށް 

 ޝައކްުރެވޭ އަލާމތަެއް ފެނުން

 ވީ އެންމެ އވަހަކަށަް ފުލޫ ކްލިނކިަށް ދިއުން

ބައްޔށަް ޝައކްު ކރުެވކޭަމަށް ނުވތަަ ބައްޔށަް ޕޮޒިޓވިް 

ފު ނުވތަަ އާއިލާގެ މނެބްރަެއް ފުލޫ ވެއްޖެނަމަ، މުވއަޒްަ

 މެނޭޖރަަށް އެކަން އެންގނުް 

ފުލޫ މެނޭޖަރ މިނސިްޓްރީގެ މނެޭޖްމނަޓްުގެ 

 ސަމާލކުަމަށް އެކަން ގެނައނުް 

އެޗް.ޕީ.އޭގެ ލަފާގެ މަތިން އމަަލކުުރުން. އދަި އެކަން 

 ފުލޫ މެނޭޖރަަށް އެންގނުް 

ކަމށަްތޯ؟ ބަލިޑކޮްޓަރު ނިންމީ   

ޑކޮްޓަރު ގޭގައި ވަކިމުއްދތަކަށަް މަޑކުުރަން އަންގައިފިނަމަ 

ޚާއްސަ ޗުއްޓީ ހަމަޖެއސްނޭެ އދަި އޮފީހށަް ނިކުމެވޭނީ 

މށަް ޑކޮޓްަރުގެ ލިޔުމެއް ލިބުމުން ނުވތަަ ޑކޮްޓަރު ބަލިނތެކްަ

 ގޭގައި މަޑކުުރުމށަް އަންގާ މއުްދތަު ހަމަވމުނުް

 ނނޫް 

 އާނއެކޭނަމަ
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 ކއާި ލޔިކެޔިނުްތއަް ބަލައގިތަނުް ރސަްމީ މއުމާލަތާތްަ  .9

 އީމެއިލް މެދުވެރިކށޮެވެ. ސައކްަތތްަކާ ގުޅިގނެް ހނިްގަންޖެހޭ ރަސްމީ މުއމާަލތާްތައް ހިނގްާނީމަ 9.1

 އީމެއލިް މެދުވެރިކށޮެވެ. މނިިސްޓްރއީަށް ބަލައި ގނަްނަ އެނމްެހާ ލިޔެކިޔުނތްައްވެސް ބަލައި ގަނވެޭނީ ޖެމްސް އަދި 9.2

ބަލައި ގތަމުަށް ޚާއްސަ ކުރެވފިައިވާ އމީއެިލް އެޑްރސެް މިގތޮުން މނިިސްޓްރއީަށް ހުށހަަޅަނޖްެހޭ ލިޔެކިޔުނތްައް 

 ރެވނޭެއެވެ.އނާްމކުޮށް އިއލުާން ކު

އވްަނޖްެހޭ ރަސްމީ ބައދްަލވުުނތްަކާއި މޝަްވަރތާައް ކުރއިަށް ގެނދްާނީ ޓެލެކނޮްފަރނެްސިނގްފަދަ ކނޮްމހެެން ބާ 9.3

މަށް ހަމޖަެހފިައިވަނީ "ޓީމްސް" ޒމަާނީ ޓކެްނލޮޮޖީގެ އހެީގައެވެ. މިގތޮުން ބައްދލަުވނުްތައް ބޭއްވު

 މެދުވެރކިޮށގްެނންެވެ. ޓީމްސް ބޭނނުްކުރނާެގތޮް ހުރހިާ މުވައްޒަފުނންަށް އަނގްައި ދެވނޭެއެވެ.

  

 ޙލާތަށަް ރއިޔާތަކްށޮް އެންމެ މދަު މުވއަޒްފަުން ބޭނނުކްޮށގްނެް ޚދިމުތަް ދިނނުް  .10

ވައޒްފަުން ނުކތުުން މނަާކުރެވިއްޖެ ޙލާތަެއްގައި އލެަރޓް ލވެެލް ރތަަށް ބަދލަުވުމާއި ގުޅގިެން އޮފހީަށް މު 10.1

 ކޮނމްެހނެް މިނިސޓްްރީން ދޭންޖެހޭ ޚިދމުަތތްައްދނޭީ މވުައްޒަފނުް ގގޭައި ތބިގެެނންެވެ.

މިގތޮުން ގޭގައި ތިބގެެން މަސައކްަތް ކުރާނީ "ރމިޯޓް ކަނެކްޝަން" ދގީެނންެވެ. އަދި މި އނިްތިޒާމް  10.2

 ސޓްްރީގެ އައި.ސީ.ޓީ ސކެްޝނަނުް ކުރިއށަް ގނެްދިއުން ހމަަޖެއްސުމުގެ މަސައްކތަް މނިި 

ޑިޕާޓމްަނޓްުތކަުން އެ ޚިދމުަތތްަކުގައި  ދޭނޖްެހޭ ޚިދމުަތތްައް ދެނެގަނެ،މިނިސޓްްރީން ހުއޓްުމެއންެތި ކޮންމހެެން 10.3

އެ ޚާއްސަ މުވައްޒފަުން ހަމަޖައްސައި ހަރކަާތތްެރިވާ މުވައްޒފަުން ބަލައި އެ މވުައްޒަފނުްގެ ތެރއެިން 

މުވައްޒފަުނންަށް ލެޕްޓޮޕް ހަމަޖައްސައިދީ ދޭނޖްެހޭ އެކްސެސތްައް ދިނނުް. އަދި ގޭގައި ތިބެގެން މަސައްކތަް 

 ކުރނާެ ގތޮުގެ މައލުޫމތާު އެ މުވައްޒފަުނންާއި ޙިއްސާ ކުރނުް 

 ގނެްދިއުން ގގޭައި ތބިެގނެް މަސައްކތަް ކުރެވނޭެގތޮުގެ ޕައިލޓެް ޓެސޓްެއް އައި.ސީ.ޓީ ސެކޝްަނނުް ކުރިއަށް  10.4

ނޑައެޅުން ހދޯަނޖްެހޭހުއްދަ ޚާއްސަ މސައަކްަތތްައް ކުރުމުގއަި  10.5  ކަނތްައތްަކުގައި ހއުްދަ ދނޭެ މުވައްޒފަުން ކަ

އލެަރޓް ލވެެލް ރަތަށް ބަދލަުވެއްޖެ ހާލތަެއްގައި އަމަލު ކުރމުަށް ހަމޖަެހފިައިވާ ގޮތް ދައުލތަުގެ އިދާރާތަކާއި  10.6

 ޙިއްސާކުރނުް 
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  އެނކެސްތްއަް  .11

  : ޕްލޭނާ އެއގްތޮށަް އމަލަުކުރމުށަް ހމަޖައަްސަނޖްހެޭ ކަނކްނަް  1އެނކެސްް 

  ހާލތަު   ޒނިމްވާާ ފަރާތތްއަް   ތަފސްލީް   #

  ނމިިފައި  އެޑމްިން  ސެނޓިައިޒަރ ފުޅި ގތަުން އދަި ސެނޓިައިޒަރ ގތަުން  1

  ނމިިފައި  އެޑމްިން  ނފްެކްޓު ކުރމުަށް ބނެުންވާ ތަކެތި ގަތުން ޑިސްއި  2

ޓާސކްް ފސޯް ގެ މއަުލމޫާތު މުވައްޒފަުނންަށް  ފްލޫ މނެޭޖަރ އަދި  3

  އނެްގުން 

  ނުނިމޭ   އެޗް.އރާު 

ފުލޫ މނެޭޖަރ އަދި ޓާސްކް ފޯސްއަށް ބޭނުންވާ މާސްކް، އަންގި، އދަި   4

  ޚާއްސަ ހެދނުް ހދޯުން

  ކުރއިަށދްަނީ  އެޑމްިން

މުވައްޒފަުން އެކަހެރި ކުރމުަށް ބޭނނުްވާ ރޫމް ތައްޔާރކުުރުން އަދި އެ   5

ށް ބޭނނުްވާ ތކަެތި ހދޯުން (ޓެމްޕަރޭޗަރ ޗެކްކުރެވނޭގެޮތް، ރޫމަ

  މާސކްް، އނަްގި ފދަަ ތކަެތި)

  ކުރއިަށދްަނީ  އެޑމްިން

ގޭގައި މަސައކްަތް ކުރވެޭނެ ގޮތް ހެދމުަށް ބޭނނުްވާ ތަކެތީގެ ލިސްޓު   6

  އެކުލވަާލުން 

  ކުރއިަށދްަނީ  އެޑމްިން/އައި.ސީ.ޓީ 

ތިޒާމު ހަމަޖެއްސމުަށް ބޭނނުްވާ ތަކެތި ގޭގައި މަސައކްަތް ކުރވެޭނެ އިން  7

  ގަތުން 

  ކުރއިަށދްަނީ  އެޑމްިން/އައި.ސީ.ޓީ 

މަސައކްތަތްަކުގެ ލިސްޓް ހެދުމާއި މިކަމށަް  މިނިސޓްްރީގެ ޚާއްސަ  8

  މުވައްޒފަުން ޚާއްސަ ކުރނުް 

  ކުރއިަށދްަނީ  ޑިޕާޓމްަނޓްުތައް 

ނޑަ  9 އެޅުން އދަި ޚާއްސަ މސަައްކތަްތކަަށް ހަމަޖެއްސޭ މުވައްޒފަުން ކަ

އެ މުވައްޒފަުނންަށް އެކްސެސތްައް ދނިުމާއި ގޭގައި މަސައްކތަް 

  ކުރަނޖްެހިއޖްެނމަަ މަސައްކަތް ކުރާނގެޮތް ކިޔައި ދނިުން

  ކުރއިަށދްަނީ  އައި.ސީ.ޓީ

ނޑައަޅާ ފޯކަލް ޕއޮިނޓްުން ހަމޖަެއްސުން  10   ކުރއިަށދްަނީ  ޑިޕާޓމްަނޓްުތައް   ޑިޕާޓމްަނޓްުތކަުން ކަ

ރީގައި ތބިި ޚާއސްަ ބަލތިަކުގެ މވުައްޒަފނުްގެ ލިސްޓް މނިިސްޓް  11

  އެކުލވަާލުން 

  ނުނިމޭ   އެޗް.އާރު ސކެްޝނަް 

"ޓީމްސް" މެދުވެރކިޮށް ބައދްަލވުުނތްައް ބާއވްާނގެޮތް މވުައްޒަފުންނަށް   12

  ކިޔައި ދނިުން

  ނުނިމޭ   އައި.ސީ.ޓީ/ އެޗް.އރާު 

އް ސޭވް ކުރާނެ ގޮތް ފައިލް ޝެއަރ ކުރނާެގތޮާއި އދަި ޑޮކިއމުަނޓްްތަ  13

  މުވައްޒފަުނންަށް ކިޔައި ދިނުން 

  ނުނިމޭ   އައި.ސީ.ޓީ/ އެޗް.އރާު 

މނިިސްޓްރއީަށް ލިޔެކިޔުނތްައް ބަލައި ގަތމުަށް ބޭނނުްކުރާ އީމެއިލް   14

  އނާްމކުޮށް އިއލުާން ކުރުން 

  ނުނިމޭ   އެޑމްިން

  ނުނިމޭ   އެޑމްިން/އެޗް.އރާު   ހލެްތް ސކްްރީނނިްގ ފޯމު ފުރިހަމަ ކުރވެޭނގެޮތް ހަމޖަެއްސުން  15
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  : ބޖަޓެު ރލިޒީް ކުރނުް  2އެނކެސްް 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Request receive from AGAs 

Approve  Send reply via email 

Update from SAP 

Send reply via email 

No 

Yes 
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 : ޕޭމަނޓްތްައް ޕރްސޮސެް ކުރނުް 3އެނކެސްް 

Emergency Payment Process 

 

Following AGAs would be given SAP remote access 

 Min of Health  

 IGMH/Hulhumale’ Hospital 

 Min of Finance 

 National Disaster Management Authority 

 Maldives Police Service 

 Min of Tourism 

 Dept. of Immigration 

 MNDF 

Hardware Requirement 

 2 Laptops to each AGA 

 4 Laptops  with Stylus pen to  MOF-TPAD 
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  : ދއަލުަތގުެ މުވއަޒްފަުނގްެ މުސާރަ ދިނނުް 4ކސްް އެނެ 
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  ޑޓެް ސަރވިސް ޕމޭނަްޓތްއަް ހދެނުް އދަި ބޖަޓެށަް ފއަިނނޭސްިނގް މަސއަކްތަް : 5އެނކެސްް 

Work Continuity Plan 

 
Department: Resource Mobilization and Debt Management Department,  
Section: Debt Recording and Reporting Section (DRRS) 
 

Below are the works which cannot be discontinued from DRRS at any given situation: 

1- Debt Servicing 
2- Disbursements of donor funded projects 
3- Subsidiary loan servicing 

In case of an emergency and a possible lockdown we propose to give virtual access to 2 staff from DRRS, 
i.e. one will be preparing documents and the other will be checking and authoring. To carry out the works, 
access will be required to MOFTSTORAGE, SAP and CSDRMS. Access shall be given to the below staff: 

1- Fathimath Mohamed Didi, Debt Management Executive 
2- Saifulla Ahmed, Assistant Debt Management Executive 

Below are workflow charts for each of the above works: 

1- Debt Servicing 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

  

  

Receive payment advice from creditor  

Prepare remittance sheet and park the 

payment in SAP and e-mail to check and 

authorize (with e-signature) 

Check information in the remittance 

sheet and SAP and e-mail back to the 

creator (with e-signature) 

E-mail the PDF to Finance and Accounts 

Section and follow-up 
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2- Disbursements 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Receive request for disbursement from 

implementing agency via email 

Prepare WA and e-mail to check  

Check information in the WA and e-mail 

back to creator  

Convert the WA to PDF and email to 

signatories for signature (signatories will 

sign the WAs electronically). Each WA 

should be signed 2 signatories 

Once signed, e-mail to creditors with 

supporting documents  
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3- SLA servicing 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prepare payment advices as per the 

billing schedule 

Convert to PDF and e-mail for checking  

Once checked ad signed, e-mail back to 

the creator  

Send the signed payment advices to 

SOEs via e-mail 



Page 20 of 28 

 

 ފުނތިކަށަް ދކޫރުަނޖްހެޭ ފއަސިާ ދޫކުރނުް ކުން :  6އެނކެސްް 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Request receive from PO or 

SOEs  

Approve  Send reply via email 

Send payment request to 

Finance and Accounts via 

email 

Send reply via email to 

PO or SOEs 

No 

Yes 
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  : ނޝޭނަލަް ޓެނޑްރަ 7އެނކެސްް 
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 : އއަި.ސީ.ޓީ /ސޕަޓޯް ފނަކްްޝަން  8އެނކެސްް 

1. How to access remotely to office content. 

1. Since our infrastructure does not have VPN capabilities, in a worst-case scenario the best we could 
do is give access to office systems via a remote application Anydesk. By doing so the user can 
access to their office files in storage server and other systems (SAP, CSDRMS, intranet, GEMS etc).  
We recommend to purchase the required version of the software. 

2. Requirement of remote device. 
a. System requirement 

i. Minimum system memory is 1GiB 
ii. Dual core processor and 2GiB system memory with hardware accelerated 

graphics card is recommended. 
b. Anti-virus/malware. 
c. Internet connection. 

3. We recommend thorough vetting process when selecting staff rather than opening it for 
everyone as we have limitations. 

4. Legal agreement between organization and staff on access procedures. 
5. Identify who will be coming/how they will come to office in case of an emergency  
6. Define working hours and shift duties. 

2. Communications   

1. Email will be the main form of communication. 
2. We will be using Microsoft teams for communication and collaboration 
3. Physical document signing should be done electronically. 

4. There needs to be some sort of an arrangement with the vendors or others, so that they send soft 
copies of invoices and other documents instead of hard copies.  

3. Storage Access 

1.  Files can be shared using the 1 TB one drive that comes with office 365. 
2.  Access will not be provided for the MoF storage instead requested files will be uploaded to 

respective one drives. 

4. ICT equipment  

1. We currently have a very limited number of laptops with us, if we are to provide devices to the 
staffs. 

2. Need touchscreen laptops with stylus/pen and normal ones (only for signatories) 

5. Server Maintenance/ICT on-site support 

1. Staff’s will be accessing office network remotely to PCs located at Fathee Malam. 
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2. There will always be a support staff on-site from 08am to 6pm every day. 
3. Please refer to process diagrams in the annexes provided. 

 

 Work flow for Technical support during COVID-19 emergency situation (code red) 
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  Work flow on how to manage when Technical staff is quarantine during COVID-19 emergency 
situation (code red) 
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  : ކޕޯރަޭޓް އެފއެޒާް ޑިޕާޓމްނަްޓް 9ސް އެނކެް 

1- Office Procurement 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Urgent procurement 

request received from 

Departments 

Request budget 

approval to FE via 

email 

FE 

Approved 
Inform Department via 

email 

Submit to SAP and 

generate PO 

Send PO to Supplier 

Get quotation via email 

Receive Goods  

FE/Bid Committee 

approval 

No 

Yes 

-Approval of 

Financial Delegates 

- PO release 



Page 26 of 28 

 

Departments 

 

2- Administration 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Received 

letter/document via 

Gems or email 

Route the 

letter through 

Gems/email 

Send reply from 

Department 

Send letter to 

section head via 

email 

Receive instruction 

Draft letter & share 

with head 

E-signature 

Send reply letter 

through Gems/email 

Admin 
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3- Human Resource 

 Share important information with staff via email 

 Update staff attendance 

 Prepare salary documents 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prepare salary file  

Send salary file to TPAD 

Update staff attendance  
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 : އފޮީހގުެ ބަޖެޓް/ސޕަޓޯު ފަނކްޝްނަް 10އެނކެސްް 
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