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 ތޢަާރަފް 

 

ޖެއަށް ތަޢާރަފް ކުރވެނުު ދިވހެި ސިވިލް ސަރވިސް ގެ ޤނާޫނުގައި، އެ ސަރވިސް އްގއަި ރާ 2008މޭ  1

ގެ ސިޔސާަތުތަކާއި ވަން ބޭނުންފުޅުވާ ޚިދްމަތްތަކުގެ ތެރގޭއަި ރައޔްިތުނންަށް ސަރުކާރނުް ދއެްގެ ސިފަތަކު

ލމްއާި މަޢްލޫމާތާއި ޢިޤާބިލް، ) އެ ޚިދްމަތަކީ(އަކީ  މަޝްރޫޢްތައް ހނިްގައި ތނަްފޒީު ކުރުމގުއަި އެ ސަރވސިް

އަދާކުރަމުން ގނެްދާ ޚިދްމަތަކަށް ވުން ހނުަރު ހުރި، އނިސްާފުވެރި ތެދވުެރި އިޚްލާޞްތެރި ބޔަަކު ވަޒީފާ

ށާއި އަދި އެ ޚިދްމަތަކީ، އެ ޚިދްމަތް ދނިުމުގއަި، ސަރުކާރަށާއި ރއަޔްިތުންގެ މަޖިލހީަ. ހިމެނެއެވެ 

އަދި ހަމަ އެހެންމެ، އެ ޚިދްމަތް އެ ގޮތގުެ މަތީން . ވާ ޚިދްމަތަކަށް ވނާް ޖެހެއެވެރއަޔްިތުންނަށް ޖވަަބުދާރީ

ކު އެ ކުރާ މސައަްކަތަށް ހޔެޮ ބަދަލު ދވެޭ، އެ ބޔަަކަށް ކުރިއެރުމގުެ މގަުކޮށިފއަި އޮންނަ ދޭ ބޔަަކީ، އެ ބޔަަ

ނިޒާމއެް ގެ ތެރޭގއަި ޚިދްމަތްކުރަމނުްދާ ނުވަތަ ވޒަީފާއަދާކުރަމނުްދާ ބޔަަކަށް ވުން ") ކެރއިަރ ބޭސްޑް("

ދވިެހި ސިވިލް ސަރވިސް  ސަރވސިް އަކަށް ހުރި ސވިިލް  އްއެހނެްކަމނުް، އެ ސިފަތަ. ނެއވެެވސެް ހިމެ 

ބިލވުަރަކއާި، މުވައޒްަފުންގެ ކިބއަގިއަި ހުންނނަް ޖެހޭ ސިފަތއަް ހުންނަ ހެދނޭީ މުވައްޒަފނުް މަސައްކަތަށް ޤާ

ނުހުން މިންވަރަކއާި، ދެމނުް ގެންދާ ޚިދްމަތަށް އަންނަޖހެޭ ފެންވަރު އަންނަ ނާންނަ މިންވަރު އެނގި އެ 

މުވައޒްަފުން . ކުރެވޭނެ ގޮތްތއަް އަބަދުމެ ރވާއަި ތނަްފީޒުވަމުން ގޮސްގެންނެވެކނަްކނަް ރަންގޅަުކޮށް އިސްލހާު

ގެ ޤާބިލުކަމުގއަި އނުިކަމެއް ހުރި ނަމަ އެ ކނަް ފޫބއަްދއަި، މަސއަްކަތްކުރުމުގެ ނިޒާމުގައި އނުިކަމއެް ހުރި 

މަ އެކަން ސީދާކޮށް، ނަމަ އެ ކަން ރަނގަޅުކޮށް، މސައަްކަތް ކުރުމގުެ ވއަްޓަފާޅީގައި އއަިބު ހުރި ނަ

މވުައްޒަފުން ގެ ކިބއަގިއަި އުނިސިފަ ހުރި ނަމަ އެކަން އސިްލހާުކޮށް، ޚިދްމަތް ދޭ ގޮތްތއަް 

އަދި ޚިދްމަތްކުރާ މވުައްޒަފުންނަށް އެ ކުރާ ޚިދްމަތގުެ އަގު ވަޒނަްކުރެވި އެ މސައަްކަތަށް . ކުރއިެރުވިގެންނެވެ 

ހއަުލު ވެސް ފހަިކޮށް ފަސހޭަކޮށް ހިތް މސައަްކަތްކުރަމނުްދާ މާ އަދި އެ ބަޔަކު. ހޔެޮ ބަދަލު ދެވިގެންނެވެ

ލަތު ބަލަމުން ޙާމިހެން ކުރުމަށްޓކައަި އަބަދުމެ މި ކނަްކނަް . ހަމަޖހެޭ މާހައުލަކަށް ވެސް ހެދިގެންނެވެ 

ތް އެ ކނަް ކުރުމަށް ބނޭުން ކުރވެިދާނެ އއެް ވަސީލަތަކީ މވުައްޒަފުންގެ ޚިދްމަ. ގެންދިއުން މުހނިްމެވެ

ގއަި މި  2009ފެބްރއުަރީ  1އެ ގޮތުން ސވިިލް ސަރވސިް ކޮމިޝަނނުް . ވަޒަންކުރުމުގެ ނޒިާމުތަކެވެ

ތަޢާރަފް ކުރާ ޚިދްމަތް ވަޒނަް ކުރުމުގެ ނުވަތަ އެޕްރޒޭަލް ގެ ނިޒާމަކީ ސިވިލް ސަރވިސް އަށް ހާލަތު 



 

 
 

ލި އޅަުވާނެ ނޒިާމަކަށް ވނާެ ކަމުގައި ދެނެގަތުމުގައި ފަރުދީ ފނަްތގީަޔާއި އޯގަނައިޒޭޝނަް ގެ ފނަްތީގައި އަ

އަދި ހުރި އނުި ކނަްކަން އސިްލާހުކުރުމގުއަި އެހީތެރވިެ ދނޭެ އަދި ޚިދްމަތަށް ހޔެޮ ބަދަލު . ޔަޤީން ކުރަމވެެ

  . ގެންނާނެ ނިޒާމަކަށް ވނާެ ކަމަށް އއުްމީދު ކުރަމވެެ

އެ ގޮތުން މި . މއެް ނޫނެވެ ކުރވެނޭޭ ކަ  އެއްވސެް ކަމަކީ އިޚްލާޞްތެރި ކަމއާެކު ކުރވެިގެން ނނޫީ ކާމޔިަބު 

އޭގެ އނެްމެ ފުރހިަމަ ގޮތުގއަި ކާމޔިަބު ވެގެން ދއިުމަށްޓަކއަި މވުައްޒަފއާި ސޕުަރވައިޒަރުގެ  ވެސްކނަް

ސްތަކގުެ ހުރިހާ ފނަްތއިެއްގެ ވެރނިް ގެ ވސެް ފުރިހަމަ އަދި އޮފީ. ން ވަރަށް މހުނިްމެވެއިޚްލާޞްތެރިކަ

އަދި ހަމަ އހެނެްމެ، އޮފިސްތަކގުެ ހިއުމނަް ރސިޯސް ޕނެަލް ތަކުގެ . ރުލުން މހުނިްމެވެބއަވިެރި ވުމާއި އއެްބާ

ށް އެދި ޚްލާޞްތެރި ޝާމިލުވެވަޑައިގަތުމައެ ހުރިހާފަރާތްތަކއެްގެ އި ،ވީމާ. ދއަުރު މި ކަމގުއަި އަސާސީ އެވެ

  . މެވެދަންނވަަ

ރު ހއަުލުގެ ގޮތުން އިތު މސައަްކަތުގެ މާ ތާ ޔަކޮމިޝނަުން އެދެނީ ހުރިހާ މވުައްޒަފުންނަށް ވސެް ޤާބިލއިް

ފެންވަރު މަތވިެ ރައްޔިތުންނަށް ހިތް ފސަހޭވަެ، އިތުބާރވުެ، ޚިދްމަތާމެދު  އަދި ޚިދްމަތގުެ. ކުރއިެރުމެވެ 

  .ހިތހްަމަޖެހުން ލިބގިނެް ދިއުމވެެ

  2009ފެބްރއުަރީ  1

  

  

  މުޙއަްމަދު ލަޠީފް                   
  

   ކޮމިޝނަގްެ ރއަސީް                    
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 ފެނވްރަު ބެލނުް މސައަކްަތގުެ މވުއަޒްަފނުގްެ  .1

ވާލުކުރވެޭ މސައަްކަތްތައް ކޮށްފއަވިާ ފެންވަރާއި ޙަމުގެ މިނިޒާމަކީ، މވުައްޒަފއާި ތުގެ ފނެވްަރުބެލުމސައަްކަ

މޒިާޖާއި  ގެ މވުއަޒްަފުގައި ތުމސައަްކަމނިްވަރު އަދި މސައަްކަތް ފުރހިަމަކުރވެނުު ވގަުތުގެ އިތުރނުް 

  .ލުތަކއެގްެ މއަޗްަށް ބިނާވެގެންވާ ނިޒާމެކވެެޞޫދެނެގަންނާނެ އު  އްސިފަތަ

ވާގޮތަށް  ލުޞި މަޤްޞަދުތއަް ޙާ ގނެް އޮފީހގުެކޮށްވަރު ބެލުމގުެ މިނިޒާމގުެ ބޭނުން ފނެްތުގެ މސައަްކަ

ލުވެ ވާޙަރުން، އޮފހީގުެ މސައަްކަތްތަކާ ބެލުމގުެ އިތު ދޭތޯގެން ކުރއިަށް  މވުައްޒަފުންގެ މސައަްކަތްތއަް

މަށް މގަުފަހި ކުރއިެރުވުމަށް ބާރއުެޅު ރަނގޅަުކޮށް ތިބޭ މވުއަްޒަފނުންަށް އެމީހުންގެ މސަައްކަތގުެ ފނެްވަރު 

މސައަްކަތުގެފެންވަރު ރަނގޅަު މުވައްޒަފުންނަށް، މި ނިޒާމުގެ ބޭނުން ހިފައިގެން . ކޮށްދނޭެއެވެ

މނިޫންވެސް މުސާރއަގިެ ކުރިއެރުމއާި، އަދި ، އިއި މޤަާމގުެ ކުރިއެރުމާމސައަްކަތގުެ އަގުވަޒަންކުރުމަށްޓަކަ

  .ވި ދާނެއެވެން ޢނިޔާަތްތަށް ގުޅުވައިލެ މސައަްކަތއާި އެހެނިހެ 

ޤާބިލު  ށްމސައަްކަތަ ،ބެލުމގުެ މއަިގަނޑު ބޭނުމަކީ، ފނެވްަރު ރނަގަޅުމސައަްކަތުގެ ފނެވްަރު 

ދވިހެި ސވިިލް ސަރވިސްގެ ޚިދުމަތް  ސަބަބނުް މޅުި މިނޒިާމުގެއަދި . މވުައްޒަފނުްތަކއެް އުފއެްދުމވެެ

މުގެ ޤާރިމަގުގއަި މުވައްޒަފުންނަށް މަކު  ވީމާ،. ވެވެގެންދއިުމެ ހަރުދަނާރަނގަޅުވެ، ދެވޭ ޚިދުމަތް އަވަސްވެ 

ތުގެ މސައަްކަދނާީ މުވައްޒަފުންގެ ދިނނުް ބިނާވެގެން ކުރއިެރނުް ދނިުމއާި، މުސާރައިގެ ކުރއިެރުން 

  . ފނެވްަރަށް ބަލއަިގެންނެވެ 

މުވައްޒަފުންގެ ނޒިާމަކީ ސވިިލް ސަރވިސްގައި މސައަްކަތްކުރާ ހުރހިާ މި  ލުމުގެމސައަްކަތގުެ ފނެވްަރުބެ

  .ވެއަމާޒުކޮށގްނެް ތައްޔާރު ކުރވެިފައވިާ ނޒިާމެކެ މސައަްކަތގުެ  ފނެވްަރު ބެލުމަށް 

  ނެގޮތް ބލެޭ ފނެވްަރު  މސައަކްަތގުެ  .2

ކުލވެިގެންވަނީ ކނޮްމެ މސައަްކަތު އަހަރއެް ފެށއޭިރު އެ އެ ނިޒާމް މސައަްކަތުގެ ފނެވްަރުބެލުމގުެ މި

ނޑައަޅާ މސައަްކަތްތައަ މުމުން ވާލުކޮށް، މސައަްކަތު އަހަރު ނިޙަ މވުއަޒްަފުނންާ  އް ހަރަކަށް ކަ

  . ތައް ކުރވެިފައިވާ މިންވަރާއި ފނެވްަރު ވަޒނަްކުރުމުގެ މއަޗްަށެވެޙވަާލުކުރެވުނު މސައަްކަތް

ޓގާެޓްތަކެއް ބނޭުންވާ ބެލުމަށް ފނެވްަރުމސައަްކަތގުެ ވަނީ އެކުލވެގިެން  ލާފޯމުބަނވްަރުފެ މސައަްކަތުގެ 

ނޑައޅެުމަށް  އަދި  .ގެ މައްޗަށެވެލުމުއްކަތް ފުރހިަމަކޮށްފއަިވާގޮތް ބެފހަު، މި ޓގާެޓްތަކގުެ މސަަކަ

. އޗްަށެވެ މުގެ މަބއާްވާގޅުު އި މވުއަޒްަފުން އެކަކު އނަެކަކާމވުައްޒަފުންގެ ހުންނަންވީ ސިފަތަކާ



 

2 
 

 ކސްްދނިުމަށް ތަކަށް މާ ވާ ޕަރފޯމަންސް އނިްޑިކޭޓަރއިޓަކއަި އެކުލވެިފަށްބެލުމަ އްމިބނުެވުނުކަންތއަްތަ

   .މިންގަނޑެކވެެ ރޭޓް ކުރެވޭގެ އއާި ދޭތެރޭ  5އއާި  1 ރެވޭނީބނޭނުް ކު

ނޑައެޅުމުގައި ފނެްވަރު ބެލުމގުައި ބނޭނުްކުރާނެ މިންގަނޑުތަކއެް ކަމސައަްކަތގުެ މވުައްޒަފުންގެ 

 ،ވާލުކުރާ މސަައްކަތްތަކއެް ފުރހިަމަކުރާ މނިްވަރއާި ފނެވްަރު ބެލުމަށާއި ޙަ  ،އސިްކަންދީފައިވާނީ 

މަސއަްކަތުގެ . ފނެވްަރު ރަނގަޅުކުރެވިދާނެ ގޮތްތަކެއް ހޯދުމގުެ މއަޗްަށެވެމސައަްކަތުގެ މވުައްޒަފުންގެ 

 .ފެންވަރުބަލާ ފޯމވެެސއަްކަތގުެ މަކީ ޓަކއަި ބނޭނުްކުރާނެ ވަސީލަތަފނެވްަރު ބެލުމަށް

  ފނެވްަރބުލަފާމޯު ފރުހިަމކަރުުމގުއަި ބަލަނވްީ މއުްދތަު  މސައަކްަތގުެ   .3

މސައަްކަތުގެ ފނެވްަރުބެލުމގުެ ބނޭުމަށް މސައަްކަތގުެ އަހަރު ކަމގުއަި ބަލނާީ ކޮންމެ އހަަރެއްގެ 

މި މއުްދަތގުެ ތެރޭގައި . މަހގުެ ނޔިަލަށެވެ ޖނެއުަރީޖހެިގެން އަނންަ އހަަރުގެ  ފެބުރއުަރީ މހަނުް ފެށިގެން 

ސވިިލް ސަރވިސްއއާި ގުޅޭ މުވައޒްަފުނގްެ މަސައްކަތގުެ ފެންވަރު ބަލނާީ އެ މުވައޒްަފަކު ވޒަީފާއާ 

 6ނަމވަސެް މަސައްކަތގުެ ފެންވަރު ބެލޭ މއުްދަތު . ގުޅުނު ތާރީޚުން ފެށިގެން ޖނެއުަރީގެ ނިޔަލަށެވެ 

  .ނޔާަތްތއަް ދނިުމަށް މި މއުްދަތު ނުގުނޭނެއެވެރިމަންޓްފަދަ ޢިއނިްކް މސަްދުވަހަށްވުރެ ކުރނުަމަ

 މސައަްކަތުގެ  މި މއުްދަތުގެ ތެރގޭއަި މުވައްޒަފަށް ވަޒިފގާެ ކުރިއެރުމއެް ލިބިއްޖނެަމަ، އެ މވުައްޒަފއެްގެ 

  .ފނެވްަރުބެލުން، ވޒަީފގާެ ކުރއިެރުން ލިބޭ ތާރީޚނުް އަލނުް ފަށާނީއެވެ

  މސައަކްަތގުެ ފނެވްަރު ބެލނުް ގެ ތކަށަް ދކޫށޮފްއަވިާ މުވޒަފަނުްކަތށަް އހެނެިހނެް އފޮސީް އެކއިކެި މސައަް  .4

ވީއްލއަިފނިަމަ، ވޒަީފާއަދާކުރާ އޮފސީް ނޫން އެހެން އޮފހީއެްގައި މަސއަްކަތްކުރުމަށް ދޫކޮށްފިނަމަ ނުވަތަ 

. ވާނެއެވެ ކަތުގެ ފނެވްަރު ބަލަންމސައަްކަތްކުރި އޮފހީަކުން އެ ވީއްލި މއުްދަތަށް މސައަްއެ މުވައޒްަފަކު 

ނޑއަަޅައި، މސައަްކަތް ހިނގާ ނުހިނގގާޮތް ބަލައި މި ގޮތނުް މސައަްކަތް ޙަ ވާލުކޮށް، ޓގާެޓް ކަ

  . މުވައްޒަފގުެ ރަޖސިްޓްރީ އޮތް އޮފހީަށް ފނޮުވަންވާނެއެވެ  މވުައްޒަފު މސައަްކަތްކުރިގޮތގުެ ރޕިޯޓް

 ކޓެގަަރީ ލުމުގއަި ބނޭނުްކުރނާެ ތގުެ ފެނވްރަު ބެ މސައަކްަ މވުއަޒްަފނުގްެ  .5

އެކި . ކުރެވޭނެއެވެބޭނނުްބވާަތއެގްެ ފޯމު  2ތަފާތު  ،ފނެވްަރު ބެލުމަށްޓަކއަިމސައަްކަތުގެ މވުައްޒަފުންގެ 

 އެ މވުއަްޒަފއެް ކުރާ ،ފނެވްަރުގެ މުވައްޒަފނުްކުރާ މސައަްކަތްތަކއާި ބނޭުންވާ ހނުަރުތައް ތަފާތވުނާެތީ 
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މި  މަކީ މހުއިްމު ކަމަކަށވްާތީފެންވަރުބަލާ ފޯމު ތއަޔްާރުކުރުމސައަްކަތުގެ ން ތަކާ ގުޅޭގޮތު މސައަްކަ

  :އެއީ  .ނެއެވެވާ ބހަާލވެިފއަި) ކެޓގަަރީ(ގނިްތއިަކަށް  3 މވުައްޒަފުން ފޯމުތއަް ތައްޔާރުކުރުމުގައި 

  

 ސނީއިރަ އދަި މިޑލްް މނެޖެްމނަޓްް ސަރވސިް .  ހ

. ގެ މޤަާމުތަކގުއަި މަސައްކަތްކުރާ މުވައޒްަފުން އސެސިްޓެންޓް ޑިރެކްޓަރުން ފެށގިެން މަތީ
މިބއަގިއަި ހިމނެނޭީ ޑޕިާޓްމނަްޓް، ޑިވިޝނަް، ސެކްޝނަް އަދި ޔނުިޓް ތަކުގެ ވެރިން (

   ).ފަދަ މޤަާމުތަކގުއަި ހިމެނޭ މވުައްޒަފުންނެވެ 

 ސޕަޓޯް އޮފސިަރނުް .  ށ

އެކި  ،އޒްަފުންގެ ތެރއެނިްސީނިއަރ އޮފސިަރނުް ފެށގިނެް ދަށުގެ މޤަާމުތަކުގައި ތިބޭ މވުަ
މިބއަގިައި ހިމެނޭނީ (. އެކި ފނަންުތަކގުެ ގިންތިތަކއާި، އޮފހީގުެ އިދާރީ މވުައްޒަފނުް

  ).ސޕަޯޓް އޮފިސަރުންގެ މަޤާމުތަކގުއަި ހިމެނޭ މުވައޒްަފުންނެވެ

 ސޕަޓޯް ސަރވސިް .  ނ

 .ރާ މވުއަޒްަފުން ބޭނުންނވުާ މަޤާމުތަކގުއަި މަސައްކަތްކު ފނަންީ ތަމްރނީއެް ޞަ ވަކި ޚއާް
  ).ންނެވެ ސަރވިސްގައި ހިމެނޭ މވުައްޒަފުސޕަޯޓް މިބއަގިއަި ހިމނެނޭީ (

  އި މސައަކްތަްތއަް ފނެވްަރބުލެމުބާހެގޭޮތނުް އފޮސީްތކަގުެ އކެފިރަތާތްަކގުެ މސައްޫލިއޔްަތާ މސައަކްަތގުެ  .6

ނފނެވްަރު ބެލުމގުއަި  ތުގެ މސައަްކަ ފަރާތަކއާި ހވަާލުވާ އެޑައެޅިފއަިވާ އުޞޫލުތަކގުެ މަތނިް  ކަ

މި ނިޒާމް . ންމނަް ވާނެއެވެ ނި ކޮށް  ތެރޭގައި މުއްދަތގުެޑައެޅިފއަިވާ އްކަތްތަކާއި މަސްއޫލިއްޔަތު ކަނމސަަ

  .ކުރނާެ ފަރާތްތއަް ތިރީގައި އެވަނީއެވެ އޮފސީްތަކުގައި ހިންގުމގުެ މސައްޫލިއްޔަތާއި މސައަްކަތް 

 މސައަކްތަް  ގެ ޔާޒިންމދާރާު އސިްވެރި  6.1

ޒިންމާދާރު އިސްވެރިޔާ ތގުެ ފނެވްަރު ބެލުމގުއަި ކަނޑައޅެިފައިވާ އުޞޫލުތަކގުެ މަތނިް  ކަމސައަް

  . ވަނީއެވެތިރގީއަި ބަޔާންކޮށްފއަި އެ އްނެކނަްތއަްތަ ބަލނަްޖެހޭ 

 ،ފނެްވަރު ބެލުމގުެ ކނަްތއަް ހިނގަމުންދނަީ ޙަޤގީަތުގެ މައްޗަށް ބނިާކޮށްގެން ތގުެ މސައަްކަ )ހ(

  .އްގެ މަތިންކނަް ކަށަވަރުކުރނުްއިންސާފވުެރި ގޮތެ
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ނޑައޅެިފައިވާ މުއްދަތުގައި ންވަރުބެލުމަސައްކަތގުެ ފެ  މވުއަްޒަފނުގްެ) ށ( މުގެ މސައަްކަތް ކަ

  . ޤވަާޢިދުން ކުރޔިަށްދޭތޯ ބެލނުް

ންވަރުބެލޭ މސައަްކަތގުެ ފެމވުައްޒަފުންގެ ވަޒީފާ ބޔަނާް ވނަީ ސުޕަވައޒިަރާއި އަދި  )ނ(

  .ކުރނުް ތޯ ކަށަވަރުރަނގޅަަށް ސާފުކޮށްދެވި އއެްބސަް ވެވިފއަިމވުައްޒަފުންނަށް 

  .އްލުކުރނުްޙަޅޭގޮތުން ހުށަހޅެޭ މއަސްަލަތައް މސައަްކަތގުެ ފެންވަރުބެލުމާ ގު) ރ(

 ފެންވަރު ބެލުމަށްފަހު ތގުެ މަސައްކަހއިުމނަް ރސިސޯް ޕނެަލްގެ މަޝވްަރާގެ މަތނިް،  )ބ(

ޖހެޭ މުވައޒްަފުންނަށް ދނޭްސާރައިގެ ކުރއިެރނުް، މު ،ދޭންޖހެޭ މުވައްޒަފުންނާއި  ތަމްރނީު

  .އސްއަި ދިނުންހަމަޖަ  މަތނިް އެކަންތައްތއަް ޤވަާޢިދުގެހަމަޖހެިފައިވާ 

ސވިިލް ސަރވސިް ކޮމިޝަނަށް ށް ތައޔްާރުކޮ މސަައްކަތގުެ ފނެްވަރު ބަލނާިމުމުން ރޕިޯޓް) ޅ(

  .ންފނޮުވު 

 ސސޯް ޕނެަލގްެ މސައަކްތަް ހއިުމނަް ރި 6.2

މނަް ރިސޯސް ހއިުތުގެ ފނެވްަރު ބެލުމގުއަި ކަނޑައެޅިފއަިވާ އުޞޫލުތަކގުެ މަތނިް  ކަމސައަް

  . ކނަްތއަްތައް ތިރގީއަި ބަޔާންކޮށްފއަި އެވަނީއެވެ ޖެހޭހއަްޓނަްބަލަ  ޕނެަލުން

 ،ތގުެ ފނެްވަރު ބެލުމގުެ ކނަްތއަް ހިނގަމުންދނަީ ޙަޤގީަތުގެ މައްޗަށް ބނިާކޮށްގެން މސައަްކަ) ހ(

ޒަފުން ތަފާތުކުރުމއެްނެތިތޯ ބަލައި އެކިމުވައް ތޯއާއި،ވެރި ގޮތެއްގެ މަތނިްއިންސާފު

  .ކަށވަަރުކުރުން 

ޔަގީން ކުރުމއާި ޓގާެޓް ސެޓްކުރވެި  ވާލުކުރވެިފައިވޭތޯޙަ ވއަްޒަފނުގްެ ވަޒީފާ ބޔަނާްމު) ށ(

  .ންތޯ ކަށވަަރު ކުރު މުގެ މސައަްކަތް ކުރޔިަށްދޭފެންވަރުބެލުމަސއަްކަތގުެ ދުން ޤވަާޢި

ދނޭްޖެހޭ  ތަމްރނީު ،ތގުެ ފެންވަރު ބެލުމަށްފހަު ލިބޭ ނަތީޖާތަކަށް ބަލއަިމސަައްކަ) ނ(

މަސައްކަތް ކުރާނެގޮތާ ބހެގޭޮތުން މގަުދއަްކައިދީ އިރުޝާދު ދނޭްޖެހޭ  ،މވުައްޒަފުންނާއި

 ހަމަޖހެިފައިވާ ނުމާއި ގުޅޭގޮތުން ކުރިއެރުން ދި މުސާރައިގެ، ނަށް އިރުޝާދުދީމވުައްޒަފުން 

އަށް ޒިންމާދާރު އިސްވެރިޔާ މގުއަި ބެލހެެއްޓު  ޤވަާޢިދުގެ މަތނިް އެކަންތައްތއަް ހިންގައި

  .ލަފާދީ އހެީތެރވިެ ދިނުން 
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ހއަްލުކުރުމގުއަި ޒިންމާދާރު ޅޭގޮތނުް ހުށަހެޅޭ މއަސްަލަތައް މސައަްކަތގުެ ފެންވަރުބެލުމާ ގު) ރ(

  .އިސްވެރިޔާއަށް ލަފާދނިުން 

 މަސއަކްތަް ބަލހައަޓްާ ބއަގިެ ތއަް މވުއަޒްަފނުގްެ ކނަްތއަް  6.3

ހިންގުން ހަލވުިކުރުމާބެހޭ ކނަްތއަްތަކާމެދު ، އޮފހީގުެ މުވައޒްަފުންގެ މސައަްކަތްތައް ރވޭުމާއި 

ފނެވްަރުބެލުމުގއަި އެކަންކނަް ކުރވެިފައިވަނީ މސައަްކަތގުެ މވުައްޒަފުންގެ  ،މަޝވްަރާކުރުމއާި

ގެމަތިންތޯ ބަލައި ޗެކްކޮށް ބނޭުންވާ ކާ އއެގްޮތްވާ ގޮތު ލުތަޞޫއު ،ދުތަކާއިޢިޤވަާހަމަޖހެިފައިވާ 

 .މސައްޫލިއްޔަތެކެވެ ށް ދިނުމަކީ މވުއަްޒަފނުގްެ ކަންތައްތއަް ބަލަހައްޓާ ބއަގިެ އހެީތެރިކަން ފޯރުކޮ

  :އގެޮތުން

މސަައްކަތު އހަަރު ފެށުމގުެ ކުރނިް ސެކްޝނަްތަކަށް ބނޭުންވާ ފޯމުތއަް ފޮނުވުމއާި  )ހ(

  .މސައަްކަތުގެ ޓގާެޓް ސެޓްކުރުމަށް ދެންނެވުން މވުައްޒަފުންގެ 

ގެ މސައަްކަތު"ގައިވާ  1ން ސެކްޝަސެކްޝަންތަކަށް ފނޮުވުމގުެ ކުރިން ފޯމުތއަް ) ށ(

ޢުލޫމާތު ފއަިލުގައވިާ އސަްލު އެ މުވައްޒަފއެގްެ މަ" ފނެވްަރުބެލޭ މވުައްޒަފާބެހޭ މަޢުލޫމާތު

  . އެއގްޮތަށް ފުރިހަމަކުރނުްޑުތަކާ ކޯރެ

ނޑައޅެިފައިވާ ޓގާެޓް ސެޓްކޮށް  )ނ( ރވެިފއަި މވުައްޒަފުންނއާި މުޢާމަލާތު ކުމސަައްކަތު އހަަރު ކަ

  .ވޭތޯބެލުން 

ކުރުމަށް ގައި ކަޑއަޅެިފައިވާ މއުްދަތުގެ ތެރގޭއަި މައިގަނޑު މސައަްކަތްތއަް މސައަްކަތު އހަަރު ) ރ(

  .ޔނުިޓް ތަކުގައި ދެންނެވުން / ސެކްޝނަް

ކުރުމަށް ހަމަޖެހިފއަވިާ މއުްދަތގުެ ތެރޭގައި ފޯމުތއަް ފުރހިަމަކޮށްފައިވޭތޯ ފުރހިަމަ ފޯމުތއަް ) ބ(

  .ބެލނުް

  . ފުރހިަމަކޮށްފއަވިާ ފޯމުތއަް ހަމަކޮށް ބަލއަގިަތުން) ޅ(

މަކޮށްފއަިވަނީ އގޭެތެރެއިން އެއްވެސް ފޯމއެް ފުރހިަ ،ފޯމތުއަް ދިރާސާކުރުމަށްފހަު )ކ(

ހިއުމނަް ، ލުތަކާ ތަފާތުގޮތަކަށް ކަމަށް ފނެްނަނަމަ ޞޫއު ،ދުތަކާއިޢިވާޤަހަމަޖހެިފައިވާ 

ކޮށްގެން އެކނަްތައްތއަް ބަލއަި މަޝވްަރާސސޯް ޕެނަލގްެ ލަފގާެމަތނިް އސެެކްޝނަަކއާި ރި

  .އްލުކުރނުްޙަ
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އިންތަކގުެ  ޕއޮނިްޓް ދީފއަިވަނީ ސެކްޝނަްތަކަށް ޕޮއިންޓް ދނިުމަށް ފޯމުގއަި ކަނޑައަޅާފއަވިާ) އ(

އަދި ބއައެްބައިތަކަށް މާމަތނިް ނުވަތަ . ނޫންތޯ ބަލއަި ޗެކް ކުރނުް ތެރއެިންތޯ ނުވަތަ

   .މިކަން ހއިުމަން ރިސސޯް ޕެނަލްގެ ސަމާލުކަމަށް ގެނައުން، މާދަށނުް ޕޮއިންޓް ލިބިފއަވިނާަމަ 

މސައަްކަތގުެ ފެންވަރު ބެލނުު ގޮތާއިމެދު އެއްވެސް މވުައްޒަފަކު ޝަކވުއާެއް ހުށހަަޅައިފނިަމަ ) ވ(

  .މަށް މސައަްކަތް ކުރނުްއްލުކުރު ޙައެމއަސްަލައެއް ން ރެސޯސް ޕެނަލގްެ ލަފގާެ މަތިން ހއިުމަ 

އަށާއި  ޒނިްމާދާރު އިސވްެރިޔާގަކޮށް ގުތައް ފހާަނބޭނުންވާ ރޮ ތަމްރނީުށް މވުއަްޒަފނުންަ) މ(

 .އަށް ހުށަހެޅުން ސޯސް ޕެނަލްހއިުމަން ރި

އއެޮފީހުގެ މވުއަޒްަފުނންާ ބެހޭގޮތުން  ،ބަލާ ފޯމތުކަގުައިވާ މަޢުލޫމާތުތަކގުެ މއަޗްަށް  )ފ(

ލީ މއަސްަލަތައް ޞޫއު ،ކުރިމަތވިެފައިވާ ދަތިތަކއާި ،ފހާގަަކުރެވޭ ރނަގަޅުކނަްތަކއާި

އއެޮފީހުގެ ފަރާތނުް އިޞްލާޙުކުރނަްޖެހޭ ކނަްތއަްތައް ހިމެނޭގޮތުގެ ރޕިޯޓއެް  ،ފހާގަަކޮށް

  .ހުށަހެޅުން އެކުލވަާލައި އޮފހީގުެ ޒިންމާދާރު އިސްވެރޔިއާަށް

ރު ބަލާ ފޯމްތއަް ރއަްކާތެރިކަމއާެކު ބެލހެއެްޓުމާއި ފޯމް މވުއަޒްަފުންގެ ވަމސައަްކަތގުެ ފެން )  ދ(

  . ރެކޯޑް ފއަިލަށް ލނުް

  

   ސޕުަވއަޒިަރގުެ މސައަކްތަް ފނެވްަރބުލަާ ފމޯު ފުރހިމަކަރުާ  ގެ މސައަކްަތު 6.4

ކަމގުއަި " ސުޕަވައޒިަރ" މވުައްޒަފުންގެ މސައަްކަތގުެ ފެންވަރުބަލާ ފޯމުތަކގުައި 

ބޔަނާްކޮށްފައިއެވަނީ ކޮންމެ މވުައްޒަފެއްގެވެސް މަސައްކަތް ހިނގާ ނުހިނގގާޮތް ބެލުމަށް ހުންނަ 

މު ދއަުރއެް އަދާކުރާ މހުއިް ވަރަށްމސައަްކަތގުެ ފނެްވަރުބެލުމގުއަި ސޕުަވައޒިަރަކީ  .މވުައްޒަފެކވެެ

  : ލއިްޔަތަކީގެ މަސްއޫމިގޮތނުް ސުޕަވައޒިަރު  .ފަރާތެކވެެ

ނޑައެޅުމގުއަި މުވައްޒަފަށް އހެީތެރވިެދީ،މަސައްކަތގުެ ޓާގެޓް މވުައްޒަފުންގެ   )ހ( ފޯމުތަކުގައި  ކަ

  .ފުރހިަމަކުރނުް އް އިޒަރ ފުރހިަމަ ކުރނަްޖހެޭބއަިތަ ސުޕަވަ

 ޔުނިޓް ހިންގަވަން ހުންނަ މހީަކާ ސެކްޝނަް ނުވަތަ  ތއަް ކަނޑައެޅުމގުއަި،ޓގާެޓް) ށ(

  .ންކުރު މަޝވްަރާ
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އެއްގޮތަށް ދޭތޯ ބެލުމއާި ބނޭުންވާ ލަފަޔާއި  މަސައްކަތް ބަލއަި ޓގާެޓްތަކާ ނގްެމވުއަްޒަފު) ނ(

  .އިރުޝާދުދީ މަޝވްަރާކުރަމނުް ގެންދިއުން

  .ކޯޑް ބެލހެއެްޓުން އި މުވައްޒަފގުެ މަސައްކަތގުެ ރެއހަަރުތެރގޭަ މސައަްކަތު ) ރ(

ނޑއަޅެިފައިވާ މސައަްކަތގުެ އހަަރު ނިމުމުން މވުައްޒަ  ) ބ( ފުގެ މސައަްކަތުގެ ފނެްވަރު ބެލުމަށް ކަ

  . ފޯމު ބނޭނުްކޮށގްނެް، މުވައްޒަފއާި މަޝްވަރާކޮށް މވުައްޒަފގުެ މަސައްކަތގުެ ފެންވަރު ބެލނުް

  ސްޕވައަޒިަރގުެ ހނުްނނަްޖހެޭ ޝަރތުުތއަް  6.4.1

ންގައި ސުޕަވައިޒަރަކީ މސައަްކަތުގެ ފނެްވަރުބެލޭ މވުައްޒަފގުެ މސަައްކަތްތއަް ހި ) ހ(

 6ނުހިނގގާޮތް ބަލާ ސޕުވަައިޒަރެއްގެ ގޮތުގައި މަދުވެގެން  އެމސައަްކަތްތައް ހިނގާ

މސަްދުވަސް ފުރހިަމަވާންޖެހޭނީ  6. (މސަްދުވަސް ހޭދަކޮށްފއަވިާ މުވައްޒަފަކަށވްުން 

  .)މާކސްްދނިުމުގެ ބއަި ފުރހިަމަކުރާ ތާރީޚާ ހަމއަަށވެެ

އެ  ،ރުބެލޭ މވުައްޒަފުގެ މސައަްކަތްތއަް ހިންގައި ސޕުަވައޒިަރަކީ މަސއަްކަތގުެ ފނެވްަ) ށ(

 6މސައަްކަތްތައް ހިނގާނުހިނގާގޮތް ބަލާ ސުޕަވައިޒަރެއްގެ ގޮތގުއަި މަދުވެގެން 

އޭނާއާ ޖހެިގެން ދެން އެންމެ  ،މސަްދުވަސް ހޭދަކޮށްފއަިވާ މވުއަޒްަފެއްކަމަށް ނުވާނަމަ

ފގުެ މަސައްކަތްތއަް ހިންގައި އެ ފެނވްަރުބެލޭ މވުައްޒަ މސައަްކަތުގެ ،ށހްުރި އސިްކޮ

  .ލުވެހުރި މުވައްޒަފއެްކަމގުައިވުންވާޙަހިނގާނުހިނގގާޮތް ބަލާ ހެދުމާ  މސައަްކަތްތައް 

ނުވަތަ ވޒަީފާއިން ވަކިވުންފަދަ ކަމަކާ ގުޅިގެން  ،މުވައްޒަފަކު އެހެން އޮފހީަކަށް ބަދަލުކުރނުް) ނ(

ޒަފުގެ ފޯމުތއަް ފުރިހަމަކުރެވޭގޮތް އެ މުވައްޒަފއެގްެ ދަށުން މަސައްކަތްކުރާ މުވައް

މަސއަްކަތގުެ  ،އެ މވުައްޒަފަކާ ޖހެިގެން ދނެް އނެްމެ އިސްކޮށހްުރި ،ނުވެއްޖެނަމަ

ތްތައް ހިނގާނުހިނގާގޮތް ފނެވްަރުބަލާ މވުައްޒަފގުެ މސައަްކަތްތައް ހިންގއަި އެމސައަްކަ

  .ވާލުވެހުރި މުވައްޒަފއެްކަމގުައިވުންޙަބެލުމާ 

  މސައަކްތަް  މވުއަޒްަފގުެ  6.5

 އހަަރުފެށުމުގެ ކުރިން އެ އަހަރު ކުރނަް ރާވައިފއަިވާ މަސއަްކަތްތަކާއި މެދު މސައަްކަތުގެ 

ކަނޑައޅެޭ ޓގާެޓްތަކއާި އެއްގޮތަށް އވްުރާއި އަމޒާގުެ މައްޗަށް ވިސްނާ އޮފީހގުެ ތަޞަ 

ކަތް އަބަދވުސެް ގަދައަޅއަި މަސައް މވުއަްޒަފުލުކުރުމަށް ނަތީޖާ ޙާޞިމސައަްކަތްކޮށް 

 :އގެޮތުން. ކުރނަްވާނެއެވެ 
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މސަައްކަތގުެ  ،ފނެްވަރުބެލޭ މވުައްޒަފު، އޭނާގެ ސޕުަވައިޒަރާ މަޝވްަރާކޮށްމސައަްކަތގުެ ) ހ(

  .އހަަރަށް ލަނޑުދަނޑި ކަނޑއަެޅުން

މސައަްކަތްކުރުމގުއަި ދިމާވާ މއަސްަލަތަކާ ބހެގޭޮތުން ސުޕަވައިޒަރއާެކު މަޝވްަރާކޮށް   )ށ(

  .ކުރުމަށް މސައަްކަތްކުރުންއެކނަްކނަް ޙައްލު

ނޑައެދެބއަވިުމުން މސަައްކަތގުެ އަހަރު ) ނ( އެކު ޕަވައިޒަރާއިޅިފައވިާ އުޞޫލާއި އެއްގޮތަށް ސުކަ

ގެޓްތަކަށް ބދަލައެް ގެންނަންޖހެނޭަމަ އެ ތަކއާި ޓާމަސައްކަތްޙވަާލުކޮށްފއަވިާ މަޝވްަރާކޮށް 

ހިމނެޭ މުވައޒްަފނުް ފުރިހަމަކުރާކަށް  ގައި ސަރވިސްމިބއަި ސޕަޯޓް . (ބަދަލުތއަް ގެނައުން

  .)ނުޖެހޭނެއެވެ

މސައަްކަތުގެ އހަަރު ނިމުމުން ސުޕަވައިޒަރއާެކު މަޝވްަރާކޮށް މސައަްކަތުގެ ފނެވްަރު ބަލާ  )ރ(

  .ކުރނުްފޯމު ފުރހިަމަ

މަން ހިއު ފޯމު ފުރުމގުއަި ސުޕަވައޒިަރާއެކު މަޝވްަރާކޮށް ޙއަްލނުުކުރެވޭ މއަސްަލަތައް )ބ(

  .ސް ޕެނަލަށް ހުށަހެޅުންރސިޯ

 ދއަރުު ސަރވސިް ކޮމިޝނަް ގެ  ސިވިލް  6.6

މުވައްޒަފނުްގެ މސައަްކަތު އހަަރު ނިމުމނުް، މަސައްކަތގުެ ފެންވަރު  ހިމެނޭ ގއަިސަރވިސް  ސވިިލް

 އް ތައްޔާރުކޮށް ޝީޓެސްތއަް ހިމެނޭ މާކްނު މުވައްޒަފނުްގެ ފެންވަރުބެލު ބެލުމަށްފހަު މސައަްކަތުގެ 

އަދި . ންވާނެއެވެ ށް ހުށަހަޅަ ކޮމިޝނަަސަރވިސް  ސވިިލް  ވެރިޔާ އގްެ ޒނިްމާދާރު އިސް ކނޮްމެ އޮފީހެ 

މިއަތްމތަީ  ،ފނެްވަރުބަލާ ފޯމުތއަް ފުރިހަމަ ކޮށްފއަިވަނީ އެ ފޯމުތައް ފުރހިަމަ ކުރުމަށްމސައަްކަތު 

ސަރވިސް ކޮމިޝނަުން ނެރޭ  މިކަމގާުޅޭގޮތުން އަދި މގީެފަހުން ސވިިލް ،ފޮތގުއަާއި 

ދިރާސާކުރނަް  ،ލުތަކާ އއެގްޮތަށްތޯ ބަލއަިޞޫއު  ،ދުތަކއާިޢިބަޔާންކޮށްފއަވިާ ޤަވާ  ވުންތަކުގއަިދެންނެ

  : ގެ މަސއްޫލިއޔްަތުތަކަކީކޮމިޝަނު މިގޮތނުް. ވާނެއެވެ

އްތައް އެ މސަައްކަތގުެ ފެންވަރުބެލުމގުއަި ގެންގުޅޭ ސިޔސާަތުތއަް ކަނޑައެޅުމއާި އެކނަްތަ) ހ(

  .ހިނގާތޯ ބެލުން ށްލުތަކއާި އެއްގޮތަޞޫއު

މސަައްކަތގުެ ފެންވަރު ބެލުމގުައި މވުައްޒަފުންނަށް ދިމާވާ މއަސްަލައެއް ކޮމިޝަނަށް ) ށ(

  .ހުށަހަޅއަިފިނަމަ އެކަމއެް ބެލނުް
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ނގަާ އެފޯމުތަކގުެ " ރެންޑަމްކޮށް"ތއަް ފނެވްަރު ބަލާފޯމުމަސއަްކަތގުެ މވުައްޒަފުންގެ  )ނ(

މގީެ އިތުރުން ވޒަީފާގެ ކުރއިެރުމާއި . ލާ އޅަާކިއުން ޞް އަ ލޫމާތު އެ  މަޢުލޫމާތުތަކގުެމަޢު

 . އނިްކްރިމެންޓް ދނިުމުގައި މވުައްޒަފގުެ މސައަްކަތގުެ ފނެވްަރު ބަލާ ފޯމު ބެލނުް

  ފނެވްަރބުލަފާޯމއެް ހެދނުް މސައަްކަތގުެ ޚއާޞްަ ފނަންުތކަށަް  .7

ފނެްވަރުބަލާ މަސއަްކަތުގެ ޒަފުންނަށް ވަކި ޚއާްޞަ ފނަންުތަކުގެ މޤަާމުތަކުގައި މސައަްކަތްކުރާ މވުައް 

މިފަދަ މޤަާމުތަކަކީ ވަކި ޚއާްޞަ ހުނަރއެް ނުވަތަ  ،މީގެ ބނޭުމަކީ. ވަކި ފޯމއެް ތއަޔްާރުކުރެވިދނާެއެވެ

އެ ހުނަރުތއަް ބޭނުންކޮށްގެން މސައަްކަތްކުރާ މިންވަރު  ،ފނަްނެއް ބޭނުންވާ މަޤާމުތަކަކަށވްާތީ

މި ފޯމުތއަް ތއަޔްާރުކުރުމުގައިވސެް މި  ،މިގޮތުން . މަކަށވްާތީއެވެވަޒަންކުރުން އއެީ މުހިންމު ކަ

މަސއަްކަތގުެ ފެންވަރުބަލާ  .އޮނިގަނޑުގައި ހިމނަާފައިވާ މނިްގަނޑުތަކާ އއެގްޮތަށް ތއަޔްާރުކުރެވިދާނެއެވެ

ރުމުގެ ވަކި ފޯމއެް ތައޔްާރުކޮށް ބޭނުން ކުރަން ވާނީ ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝނަަށް ހުށހަަޅައި ބޭނުން ކު

  .ހއުްދަ ލިބުމުންނެވެ

ފނެވްަރުބަލާ ފޯމު އެ މސައަްކަތުގެ  ،މގިޮތނުް ތިރީގައިވާ ތަންތަނުގައި ބަޔާންކުރވެިފައިވާ ފނަންުތަކަށް

  .ދއާިރާތަކނުް ތއަޔްާރުކުރެވިދނާެއެވެ

  ނަރުހުން އަދި ޕެރަމެޑސިްކްގެ މޤަާމުތައް  ،ހެލްތގުެ ދއާިރާގެ ޑޮކްޓަރނުް ) ހ(

އަދި ވަކި އަދި ހޔަަރ އެޑިއުކޭޝނަް ދާއިރގާެ ޓޗީަރުންނއާި ޕްރޮފެޝނަަލް  އެޑޔިުކޭޝނަް) ށ(

  . ދާއިރގާެ މޤަާމުތައްޚއާްޞަ ފަންނުތަކގުެ 

  .މށަް މާކސްް ދެވގޭޮތްމސައަކްަތގުެ ފނެވްަރު ބލަފާޯ  .8

އަގު  ކަތގުެވާލުކުރވެިފައވިާ މަސއަްކަތްތއަް ފުރިހަމަކޮށްފއަވިާގޮތް ވަޒަންކުރުމަށްފހަު މުވައޒްަފގުެ މަސައްޙަ

ނޑައެޅިފއަވިާ ވަޒަންކު މާކސްް އެމިންގަނޑުތަކުގެ މއަޗްަށް  ،މިންގަނޑުތަކަށް ބަލއަިރުމަށް ކަ

  . މިންގަނޑެވެ ކުރވެނޭެ ބނޭުން  ބެލުމަށް މސައަްކަތުގެފެންވަރު ވަނީއެ ތިރގީއަި. ބހަާލެވޭނެއެވެ

 މެދުމިން  ރަނގަޅު ވަރަށް ރަނގަޅު 
 ވަރަށް

 ގޅަުކުރަންޖހެޭނރަ
  ބޮޑަށް  ވަރަށް

ރަނގޅަުކުރަންޖހެޭ

5 4 3 2 1 
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ނޑައޅެިފައވިާ ގޮތުގެ ތަފްޞީމަތގީައިވާ މިންގަނޑު ބޭނުންކޮށްގެން ތަފާތު ކެޓގަަރީތަކަށް މާކް ލު ސް ކަ

  .ތިރގީއަި އެވަނީއެވެ

 ޖުމްލަ 6ސެކްޝނަް  5ސެކްޝނަް  4ސެކްޝނަް   3ސެކްޝނަް   ކެޓގަަރީ
ސީނިއަރ އަދި މިޑްލް 
  ސް މނެެޖްމނަްޓް ސަރވި 

55  15  15  15  100 

 100  10  10  15  65  ސޕަޯޓް އޮފިސަރުން 

 100  -  15  10  75  ސަރވިސް ސޕަޯޓް 

 ފނެްވަރު ބލަފާޯމގުެ ބއަިތއަް މސައަކްަތގުެ ސަރވިސގްެ  މވުއަޒްަފުނގްެ  ސިވިލް  .9

އެއް  ތިން ކެޓގަަރީގެ ތެރެއނިް ންމެ މުވައްޒަފަކވީސެް މަސއަްކަތުގެ ފނެްވަރު ބެލުމަށްޓަކއަި ބަހާލވެޭކޮ

ކނޮްމެ މވުައްޒަފަކުވެސް ފުރހިަމަ ކުރނަް ޖހެނޭީ ހަމއަެކަނި  ،ކެޓގަަރއީަށް ފެތޭ މވުއަްޒަފަކަށް ވނާެތީވެ

 އަދި  ސީނއިަރ އަދި މިޑްލް މނެެޖްމނަްޓް ސަރވސިް. އެ މުވައޒްަފަކު ނސިްބަތްވާ ކެޓގަަރީގެ ފޯމވެެ

 .އެވެ  2ފޯމް . އޭ. ފުރާނީ ޕީ ސްސަރވިސޕަޯޓް . އެވެ 1އޭ ފޯމް . ފުރާނީ ޕީއޮފިސަރނުް ސޕަޯޓް 

  . އެ ސެކްޝނަްތަކުގެ ތަފސްީލް ތިރގީއަި މިވަނީއެވެ. ސކެޝްނަެވެ  10ފޯމގުއަި ހިމނެނޭީ ޖުމްލަ މި

  ފުރހިމަކަރުާ ފރަތާް   ތއަް ސެކްޝނަް ފޯމގްއަި ހމިނެޭ  #

  މސައަްކަތގުެ ފނެވްަރުބަލޭ މވުައްޒަފާބހެޭ މއަުލޫމާތު  1
ބަލހަައްޓާ  މވުައްޒަފުންގެ ކނަްތއަްތައް

  ސެކްޝަން 

2 
މގުެ މައިގަނޑު މަސައްކަތްތަކއާި އެ މސައަްކަތްތައް ޤާމަ

  ނނިްމުމަށް ރޭވިފައިވގާޮތް 
  މވުައްޒަފު / ސުޕަވއަިޒަރ

  ސުޕަވއަިޒަރ   ހވަާލުކޮށްފައިވާ މސައަްކަތްތއަް ފުރހިަމަކޮށްފއަވިާ ގޮތް  3

  ސުޕަވއަިޒަރ  މސައަްކަތގުެ މަޢުލޫމާތއާި ހނުަރު  4

  ސުޕަވއަިޒަރ  އްޒަފގުައި ހުންނަނވްީ ސިފަތައް މވުަ 5

  ސުޕަވއަިޒަރ  މސައަްކަތގުެ ދއާިރާގއަި ބަހއަްޓނަްޖެހޭ ގުޅުން  6
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7 
ކޕީަރފޯމނަްސް އނިްޑިކޭޓަރސްތަކަށް ލިބނުު ޖުމްލަ 

  މާކސްް
  ސުޕަވއަިޒަރ

  ސުޕަވއަިޒަރ  ބނޭުންވާ ތަޢުލީމއާި ތަމްރީނުތއަް ކަނޑައެޅުން  8

  މވުައްޒަފު/ ސުޕަވއަިޒަރ  އިޒަރުގެ ޚޔިާލުމވުައްޒަފއާި ސުޕަވަ 9

10 
ސެކްޝނަްހެޑް ނވުަތަ ހިޔުމނަް ރިސޯސް /ޑޕިާޓްމނަްޓް
  ޚޔިާލު  ޔުނިޓގްެ/ސެކްޝނަް

  

  ތގުެ ފނެވްަރބުލެޭ މުވއަޒްފަބާހެޭ މއަލުޫމާތު މސައަކްަ : 1ސެކްޝނަް  .10

 ބަލހައަްޓާ  ބެހޭ ކނަްތއަްތައް މުވައޒްަފުންނާއޮފހީގުެ  ،މި ސެކްޝަނުގއަި ހިމެނޭ ބއަިތއަް ފުރހިަމަ ކުރނާީ

  .ފެންވަރުބަލާ މއުްދަތު ފެށއޭިރުއެވެމަސައްކަތގުެ ބއަނިް 

  :މި ސެކްޝަނުގއަި ހިމނެޭ ބއަިތަކަކީ

 މުވައޒްަފގުެ ފުރިހަމަނަން : މވުއަްޒަފގުެނަން) ހ(

 އޮފީހުގެ އެމްޕްލއޯީ ރަޖސިްޓްރީ ނަމްބަރު : ނަންބަރު.) ކ.ރ(ރެކޯޑކްޑާު) ށ(

ތގުެ ފނެްވަރުފެށޭދުވަސްވަރު މަސައްކަ މވުއަޒްަފުނގްެ: ސިފިކޭޝނަްމގަާމއާި ކްލެ) ނ(

ޑައެޅޭ ނލުތަކުން ކަޞޫށް އޮފީހުގެ ކްލސެިފިކޭޝނަްގެ އުއެމަގާމަ، ފުރަމނުްދާމަގާމއާި

 . ކްލސެިފިކޭޝނަް

 . މަށް ވޒަީފހާަމަޖެހި މސައަްކަތް ފެށިތާރީޚްޤާމހިާރު ފުރަމނުްދާ މަ  :ޚްމަށް ބަދަލވުި ތާރީ ޤާމަ) ރ(

އްކަތުގެ ފނެްވަރުބެލވެޭ މވުައްޒަފުގެ މސަަ  :ޔނުިޓް/ސެކްޝނަް/ޑޕިާޓްމަންޓް/ޑވިިޝނަް) ބ(

 .ޔުނިޓް ނުވަތަ އަދި ޑޕިާޓްމަންޓް، ސެކްޝނަް

ފެންވަރުބަލާ ސުޕަވައޒިަރުގައިގައި : ގެ ނަމއާި މޤަާމު އަދި ޔުނިޓްސޕުަވައޒިަރު ) ޅ(

، ހަމަވާނަމަ) 5އަދި  4ސަފހްާ  3.1އަތްމަތީފޮތް ސެކްޝނަް (ހުންނަނވްީޝަރުތުތއަް 

އަދި ،ކްލސެިފިކޭޝނަް ،މަގާމް ، ފނެވްަރުބަލަން ހަވާލުވާ ސުޕަވއަިޒަރުގެ ފުރހިަމަ ނަމާއި 

 .ޔނުިޓް
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ވޒަީފއާާ ގުޅޭ އނެްމެފަހުން : ލބިފިއަވިާ ޚއާސްަ ތަމްރނީްތައް ނވުަތަ އެންމެ މަތީފސާް) ކ(

  .ފއަިވާ ތަޢުލީމީފސާްއެންމެމަތނިް ހާސިލުކޮށްނުވަތަ /ލިބިފއަވިާ ތަމްރނީް

 

ނޑު މަސއަކްތަތްަކއާި އެ މސައަކްތަްތއަް ނނިމްމުށަް ): ހ( 2ސކެްޝނަް  10.1 މޤަާމގުެ މައިގަ

  ރވޭިފއަވިގާތޮް 

  .ގެ ފެންވަރުބަލާ މއުްދަތު ފެށއޭިރުއެވެމަސައްކަތު ،މި ސެކްޝަން ފުރހިަމަކުރނާީ

މއަިގަނޑު މސައަްކަތްތައް މސިެކްޝަނުގައި ކނޮްމެ މވުއަޒްަފަކވުސެް އޭނގާެ މޤަާމުގެ 

އިސްކނަްދޭ ތަރުތީބުން  ،މސައަްކަތް 5މއަިގަނޑު   މިގޮތނުް މަދުވެގެން. ލސިްޓްކުރަންވާނެއެވެ

އެމސައަްކަތް އހަަރުގެތެރގޭަ ނިންމުމަށް (އަދި ކޮންމެމސައަްކަތަކަށް އަމާޒެއް  .ލޔިަންވާނެއެވެ 

ނޑައޅަާ މިންވަރއާި، ފެންވަރއާި، އަދި މސައަްކަތަށް  .ކަނޑއަަޅަންވާނެއެވެ) ހޭދަވާނެވގަުތު ކަ

މސައަްކަތގުެ ސުޕަވައިޒަރުގެ މަޝވްަރާގެމައޗްަށް ބިނާކޮށް  ،ސެކްޝަން ފުރހިަމަކުރނާީމި

އަފީހުގެ މިމސައަްކަތް ކުރުމގުއަި ( .ފނެވްަރުބެލޭ މވުައްޒަފު ސޕުަވައޒިަރާއި ދިމވާާބއަްދަލުވުމުގައެވެ 

ފުރހިަމަކުރުމަށްފހަު  2ސެކްޝނަް ) .ވާނެއެވެހޯދަން  މވުައްޒަފުންނާ ބހެޭބއަިގެ ފަންނީ އެހީ

ވނަަ ޞަފހްގާެ ގޮޅީގައި  3ފނެްވަރުބަލާ ފޯމގުެ މސައަްކަތގުެ  ،ސުޕަވއަިޒަރާއި މވުއަޒްަފު

މިސެކްޝނަް ޔަގީންކޮށްދެނީ ހުރހިާ މުވައްޒަފނުްގެ ވަޒީފާގެ . ސއޮިކޮށް ތާރީޚް ޖަހަންވާނެއެވެ

އަދި ސއޮިކޮށްފއަވިާ ވަޒީފާ ބޔަާނުގެ ކޕޮީއެއް . ރވެިފއަި ވާކަމވެެބޔަނާް އެމީހުނންާ މއުާމަލާތު ކު

 .މވުައްޒަފަށް ދޭންވާނެއެވެ 

ނޑައޅެނުް  ޓގާޓެް އހަަރުދވުހަގުެ  10.1.1   ކަ

 ކނޮްމެ އަހަރެއގްެ ފެށުމާއެކު އެ އަހަރަކު އެ މުވައްޒަފަކު ކުރަންޖހެޭ މައިގަނޑު މސައަްކަތްތައް 

ނޑައަޅައި އެ މސައަްކަތްތަ ނޑައަޅައި  ކގުެ ޓގާެޓްކަ ނޑައަޅާ . ވާލުކުރަންވާނެއެވެޙަކަ ޓާގެޓްތއަް ކަ

ޔުނިޓްގެ ވެރޔިގާެ ލަފާގެ /އެ ސޕުވަައިޒަރަކު ސިދާ ރޕިޯޓްކުރާ ސކެޝްނަްވާލުކުރާނީ ޙަމސައަްކަތް 

ޓާގެޓްތައް ކަނޑައަޅައި ހުރިހާ މވުައްޒަފުންނަށްވސެް . ވޒަީފާއަދާކުރާމީހާގެ ސުޕަވައިޒަރެވެ މަތނިް

. ފައެވެ ގެ ފެންވަރުބަލާ ފޯމގުއަި ލޔިެމސައަްކަތު މވުައްޒަފުންނާ މަޝވްަރާކުރުމަށްފހަު ،ހވަާލުކުރާނީ

އއެީ މުވައްޒަފުންގެ މަސއަްކަތް ފުރހިަމަކުރާ މނިްވަރއާި ފނެވްަރު އެންމެ ފުރިހަމއަަށް 
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އި ގުޅޭ އި އެމސައަްކަތްތަކާމސައަްކަތްތަކާ ހުންނަފނެްނަން ،ވާލުކުރެވޭ ޙަވަޒަންކުރެވޭނީ މވުއަޒްަފާ 

  . މއަޗްަށް ބިނާކޮށގްނެް ކަމަށވްާތީއެވެ ޓގާެޓްތަކގުެ

 އި އެމސައަްކަތް އހަަރުގެތެރގޭަ(ޓގާެޓް ކަތަކަށް ކނޮްމެމސައަްވަޒީފާބޔަނާުގައި ހިމނަާފައިވާ މގިޮތނުް 

ނޑައަޅާ މނިްވަރއާި، ފނެްވަރާއި، އަދި މަސއަްކަތަށް  ހޭދަވާނެވަގުތު ) ނނިްމުމަށް ކަ

ނޑައަޅަންވާނެއެވެ   . ކަ

ނޑައެޅިފއަވިާ ފނެވްަރު ބަލާ މސައަްކަތގުެ   ،ބޔަނާް ޓގާެޓްމަޤާމގުެ މއަިގަނޑު  ފޯމގުއަި ލިޔުމަށް ކަ

އޮފހީގުެ ޕަރމނަނަްޓް ސެކެޓްރެޓަރީ އއާި އިސްވެރިންނާއި އަދި ހއިުމަންރިސޯސް ޑޕިާޓްމަންޓުން 

ރެވޭ ކަންތއަްތައްވެސް ކުރުމަށް ރާވާފއަވިާ ކަންތައްތަކގުެ ތެރެއިން އެ މުވައްޒަފަކާ ހަވާލުކު

މުވައޒްަފުގެ ވަޒީފާ ބޔަނާަކީ އެ މުވައޒްަފަކު ކުރާ މސައަްކަތާ އެއްގޮތަށް  ،ވީމާ. ބަލއަިގެންނެވެ

. ގެންނަންޖހެޭ އިޞްލހާެއްވެސް ގެންނަންވާނެއެވެ ،ތއަޔްާރުކުރެވިފއަވިާ އެއްޗއެްތޯ ބަލައި

  .ސުޕަވައިޒަރެވެ  ގުޅިގނެް ހއިުމަންރސިސޯް ޑިޕާޓްމނަްޓާ މިކނަްބަލހަައްޓނާީ

ސެކްޝަނުގައި ޢނާްމުކޮށް ހިނގާ މަސައްކަތގުެ އިތުރނުް އަންނަ ކނަްތއަް، ނވުަތަ މުވައްޒަފަކު 

ސަބަބނުް މވުައްޒަފާ ޙވަާލުކޮށްފއަވިާ މަސައްކަތްތަކގުެ އިތުރނުް ކަމއެް  ނެގުންފަދަ ޗއުްޓީ

އަދި މގިޮތުން ޙވަާލުކުރެވޭ  .ޙވަާލުކުރަން ޖހެއިްޖެނަމަ އެކަމެއް ޙވަާލުކުރާނީ ލޔިުމުންނެވެ 

ނޑައޅަާ މަސއަްކަތގުެ ފެންވަރުބަލާ ފޯމާ ގޅުާލަންވާނެއެވެ   .ކނަްތއަްތަކަށްވސެް ޓގާެޓް ކަ

މވުއަޒްފަާ ހވަާލކުުރވެފިއަވިާ  ،ފނެވްރަބުލެޭ މއުދްތަު ދެބައވިމުނުް މސައަކްތަގުެ): ށ( 2ސކެްޝނަް   10.2

  މސައަކްތަް ހނިގާ ނުހިނގގާޮތް ބެލނުް 

ސަޕޯޓް އއާި ސީނިއަރ އަދި މިޑްލް މނެެޖްމނަްޓް ސަރވިސް  ،ޝަން ފުރހިަމަ ކުރނާީމސިެކް

ހިމނެޭ މުވައްޒަފނުގްެ ފޯމުތައް މި ބއަގިއަި . މުވައްޒަފނުްނެވެ އޮފސިަރުންގެ ތެރގޭއަި ހިމނެޭ

ތް ވާލުކޮށްފައިވާ މސައަްކަތްތއަް ކުރއިަށްދގާޮޙައހަަރު ދެބއަވިުމުން މވުައްޒަފާ ފުރހިަމަކުރާއިރު 

އެބަދަލުތއަް ކަށއާި ޓގާެޓްތަކަށް އޭނާގެ މަސައްކަތަ  ،އިތުރު ބަދަލުތަކއެް ގެންނަންފެންނނަަމަ  ،ބަލއަި

  .ގެ ފޯމުތަކގުއަި މިބއައެް ނުހިމނެެއެވެސަރވިސްސަޕޯޓް .  ގެންނަންވާނެއެވެ

ފުގެ މި ސެކްޝނަް ފުރހިަމަ ކުރުމގުެ ކުރނިް މުވައްޒަފއާި ސުޕަވައޒިަރު ބައްދަލުކޮށް މވުައްޒަ

އއެަށްފހަު މި ސެކްޝަނުގައި . މަޝވްަރާ ކުރނަްވާނެއެވެ  މެދު ށް ގސޮްފައވިާ ގޮތާމސައަްކަތް ކުރއިަ
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މި މަޝވްަރާ ބއަްދަލވުުމުގައި ދެކވެނުު ދެކވެނުު ވހާަކަތަކަށް . ހިމނެޭ ބއަި ފުރހިަމަ ކުރނާީއެވެ

  .މިބއަި ފުރހިަމަކުރނާީ ސުޕަވައިޒަރެވެ ބނިާކޮށް، 

  : މނެޭ ބޔަަކީމި ސެކްޝަނުގއަި ހި

ގައި ) ހ( 2މއިީ ސެކްޝަން . މިމއުްދަތުގެ ތެރގޭައި މައިގަނޑު މަސައްކަތްތަކަށް އއަި ބަދަލު 

މި  .ލސިްޓްކުރވެިފައވިާ ކނަްތައްތަކަށް ބަދަލއެް އއަސިްފައިވާނަމަ ފުރހިަމަކުރނަްޖެހޭ ބޔަެކވެެ

ފެންވަރުބަލާ ފޯމުގެ  އްކަތގުެ މަސަ ސެކްޝނަް ފުރހިަމަ ކުރުމަށްފހަު  ސުޕަވައިޒަރާ މުވައޒްަފގުެ 

  .ވނަަ ޞަފްހގާެ ތިރީގައިވާ ގޮޅީގއަި ސއޮިކޮށް ތާރީޚް ޖހަަންވާނެއވެެ 3

  ހަވާލކުށޮފްއަވިާ މސައަކްތަްތއަް ފުރހިމަކަށޮފްއަވިާ ގތޮް : 3ސކެްޝނަް    10.3

 ،ނިމުމުންފެންވަރުބަލާ މއުްދަތު މސައަްކަތގުެ  ،މި ސެކްޝަންގއަި ހިމެނޭ ބއަިތއަް ފުރހިަމަކުރާނީ 

ކނޮްމެ އހަަރެއްވެސް ނިމުމުން މުވައޒްަފާ  .ބަޔވެެ 4މި ސެކްޝނަުގައި ހިމނެޭނީ . ސުޕަވއަިޒަރެވެ 

 މިގޮތުން ބަލާ މިންގަނޑު  . ފުރިހަމަކޮށްފއަވިާގޮތް ބަލނަްވާނެއވެެހވަާލުކުރެވިފައވިާ މަސައްކަތްތއަް 

  :ތަކަކީ

 މސަައްކަތްކުރާ މނިވްަރު  ) ހ(

 ފނެވްަރު މސައަްކަތްކުރާ  ) ށ(

 މސަައްކަތް ނނިްމަންޖހެޭ ވަގުތގުެ ތެރގޭއަި ނިންމާފއަވިާ މިންވަރު  ) ނ(

 މަސައްކަތް ހަވާލުކުރުމގުއަި އާންމު ގަވާއިދުތަކއާި އސުޫލުތަކަށް  ،މސައަްކަތް ކުރުމގުަޔާއި ) ރ(

 ކަމހޭިތާފއަވިާ މނިްވަރު 

ނޑައެޅުނު  4މަތގީައިވާ  ޓގާެޓްތއަް ފުރހިަމަކޮށްފއަިވާ  ބޔަަށް މާކސްްދނޭީ އަހަރު ފެށނުުއިރު ކަ

  . ގޮތަށް ބެލުމަށްފހަު ތިރީގައިމވިާ ގޮތަށެވެ

އހަަރު ފެށުނއުިރު ކަނޑއަެޅުނު މަސއަްކަތްތަކުގެ ތެރއެިން 
 .އެއްވސެް މަސއަްކަތއެް ޙާސިލުކޮށްފއަެއް ނުވެއެވެ 

ވަރަށް ބޮޑަށް 
 :ރަނގޅަުކުރަންޖހެޭ

1  

ތްތަކގުެ ތެރއެިން ބއަެއް އހަަރު ފެށުނުއިރު ކަނޑައެޅނުު މަސއަްކައި
ނަމަވެސް ގިނަ . މސައަްކަތްތައް ޙސާިލުކޮށްފއަވިެއެވެ

 .މސައަްކަތްތައް ވނަީ ޙާސިލުނުވެއެވެ
  2 :ރަނގޅަު ކުރަންޖހެޭ
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އހަަރު ފެށުނުއިރު ކަނޑައެޅުނު މސަައްކަތްތަކގުެ ތެރއެިން ގިނަ 
 .މސައަްކަތްތައް ވނަީ ޙާސިލުކޮށްފއަވެެ

  3 :މެދުމނިް

ށުނއުިރު ކަނޑއަެޅުނު ހުރހިާ މސަައްކަތއެް ވަނީ އހަަރު ފެ
 .ޙސާިލުކޮށްފއަވެެ

  4 :ރަނގޅަު

އްކަތްތއަް ވެސް އހަަރު ފެށުނުއިރު ކަނޑައެޅުނު ހުރިހާ މސަަ
އަދި މގީެތެރެއނިް ބައެއް ނވުަތަ ހުރިހާ  ،ލުކޮށްޞިފުރހިަމއަަށް ޙާ

 މސައަްކަތްތައް ވެސް ކަނޑއަޅެިފައިވާ މނިްގަނޑަށްވުރެ މައްޗަށް
 .ޙސާިލުކޮށްފއަވިެއެވެ

  5 :ވަރަށް ރަނގަޅު

 ދިމވާާގޮތަށް އެ މނިްގަނޑަކަށް މާކސްް ދއޭިރު ޞަފްޙގާެ ވއަަތު އަރިމަތީގއަި ކނޮްމެ މނިްގަނޑަކާ

   . މާކސްް ލޔިާށެވެ  ލިބޭ

  

  މޢަލުމޫާތއާި ހުނަރު  މސައަކްަތގުެ : 4ސކެްޝނަް    10.4

ފނެވްަރުބަލާ މއުްދަތު ނިމުމނުް ތުގެ މަސއަްކަ މސިެކްޝަނުގައި ހިމެނޭ ބައިތއަް ފުރިހަމަކުރނާީ

 ގެ އއާި ސަޕޯޓް އޮފސިަރުން  ސީނއިަރ އަދި މިޑްލް މނެެޖްމނަްޓް ސަރވިސް  .ސުޕަވއަިޒަރެވެ 

އަށް ސަރވިސް ސަޕޯޓް  .ބޔަވެެ 6މިސެކްޝނަުގައި ހިމެނޭނީ މުވައޒްަފުންނަށް  ތެރގޭއަި ހިމެނޭ

ކަށް މާކސްްދޭނީ މސައަްކަތް ކުރުމަށް ބނޭުންވާ އެބއަިތަ .ބއަވެެ 3މސިެކްޝަން ގއަި ހިމެނޭނީ 

  .މަޢުލޫމާތއާި ހނުަރުތައް ބެލުމަށްފހަު ތިރގީއަިމިވާ ގޮތަށވެެ

ވޒަީފާ އަދާކުރުމަށްޓަކއަި ބނޭުންވާ މއަުލޫމާތއާި ހނުަރު 
ނުވަތަ ލިބިފއަވިާ މަޢުލޫމާތާއި . އެއްގޮތަކަށްވެސް ލިބިފއަެއް ނެތވެެ

ން ކަމަށވްުމާއެކު މިހެ . ވެއެ އްނުކުރެމަސައްކަތގުއަި ބޭނުމެ ހނުަރު
ކުރާ އެއްވސެް މސައަްކަތެއް އަމއިްލައަށް މނީއާާ ހަވާލު

އަދި އެކގުައި މސައަްކަތްކުރާ . އެއްގޮތަކަށްވެސް ނުނިންމއެވެެ
މވުައްޒަފުންނާއި ސުޕަވައިޒަރު ވަރަށްބޮޑަށް ބާރއުަޅައިގެން ނުވަތަ 

ހުންނަނީ  އހެީތެރިވެގެން މނެުވީ އެނާގެ މސައަްކަތްތއަް
 .ނުކުރވެިފައެވެ 

ވަރަށްބޮޑަށް  .1
 :ރަނގޅަުކުރަންޖހެޭ

ވޒަީފާ އަދާކުރުމަށް ބނޭުންވާ މަޢުލޫމާތއާި ހުނަރު އެކަށގީެންވާ ވަރަށް 
ލިބިފއަނިެތުމުން ނުވަތަ ބޭނުން ނުކުރުމުގެ ސަބަބނުް ވަރށަް 

  :ރަނގޅަުކުރަންޖހެޭ .2
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ންގަނޑަކަށްދޭ މާކސްް ދއޭިރު ޞަފްޙގާެ ވައަތު އަރިމަތީގއަި ކޮންމެ މނިްގަނޑަކާ ދިމވާާގޮތަށް އެ މި

   . މާކސްް ލޔިާށެވެ

  މވުއަޒްަފގުއަި ހނުްނަނވްީ ސިފަތއަް : 5ސކެްޝނަް    10.5

ފނެވްަރުބަލާ މއުްދަތު ނިމުމުން ތގުެ މސައަްކަ ،މި ސެކްޝަނުގއަި ހިމެނޭ ބއަިތއަް ފުރިހަމަކުރާނީ 

 ގެ ން އއާި ސަޕޯޓް އޮފސިަރު  ސީނއިަރ އަދި މިޑްލް މނެެޖްމނަްޓް ސަރވިސް  .ސުޕަވއަިޒަރެވެ 

އަށް ސަރވިސްސަޕޯޓް . ބޔަވެެ 9އަށް މސިެކްޝނަުގައި ހިމނެޭނީ ގިންތި ތެރގޭއަި ހިމެނޭ

ލގާއާި ސުލޫކއާި މސައަްކަތަށް ޚްއަ ތުގެ މަސއަްކަމާކސްްދނޭީ . ބއަވެެ 6ގައި ހިމެނޭނީ މސިެކްޝަން 

  .ހުންނަ ޝަޢުގުވެރިކަމަށް ބެލުމަށްފހަު ތިރގީއަި މިވާގޮތަށވެެ

ށް ބހައަްޓނަްޖހެޭ ޝއަުގުވެރިކަމއާި އޮފހީގުެ މސައަްކަތަ
މީގެ . ފަރވުާތެރިކަން ނުހުންނަކަން ވަރަށް ބޮޑަށް ފހާގަަކުރެވެއެވެ

 .އވެެތަށް ވަރަށް ނޭދެވޭ އަސަރުކުރެސަބަބނުް އޮފީހގުެ މަސައްކަ 
 :ރަނގޅަުކުރަންޖހެޭ ވަރަށްބޮޑަށް .1

. މަދުފހަަރަކު ނޫނީ މަސައްކަތްތއަް މުޅިން ފުރހިަމައެއް ނުކުރެވެއެވެ
އެކުގައި  ،ދި މަސައްކަތްތއަް ނނިްމުމުގައި ސޕުވަައިޒަރާއަ

 .މސައަްކަތްކުރާ މވުައްޒަފުންނަށް ބާރުއަޅަންޖެހެއެވެ 
ވޒަީފާ އަށް ބނޭުންވާ މަޢުލޫމާތއާި ހނުަރު ކޮންމވެސެް ވަރަކަށް 

ނވުަތަ އެ މއަުލޫމާތއާި ހނުަރު ކނޮްމެވސެް ވަރަކަށް . ލިބިފއަވިެއެވެ
އެހެން ކަމނުް ގިނަ މަސއަްކަތްތއަް އެ މއަުލޫމާތާ . ނނުް ކުރެއެވެބޭ

ނަމަވެސް ބއައެް ފަހަރަށް އެކުގައި . ހނުަރުގެ އަލީގއަި ނިންމައެވެ
 .މސައަްކަތްކުރާ މހީުންނއާި ސުޕަވއަިޒަރުގެ އހެީ ބޭނުންވެއެވެ

  :މެދުމނިް .3
 

 ނަރު ލިބިވޒަީފާގެ ވާޖިބުތއަް އަދާކުރުމގުއަި ބޭނުނވްާ މައުލޫމާތާ ހު
. އގޭެ ބޭނުންކުރުމގުެ ސަބަބނުް މަސައްކަތްތއަް ފުރހިަމަކުރެއެވެ

 .ބއައެް ފހަަރު ސުޕަވއަިޒަރުގެ ލަފޔައާި އިރުޝާދހުޯދައެވެ
 :ރނަގަޅު  4

ވޒަީފާ އަދާކުރުމގުއަި ވަރަށް ފޅުާ ދއާިރއާެއްގއަި މައުލޫމާތާ ހުނަރު 
ކަތެއްވެސް ލިބި އޭގެ ބނޭނުް ކުރުމގުެ ސަބަބުން ހުރހިާ މސައަް

އަދި ލިބިފއަވިާ މަޢުލޫމާތާ ހުނަރު މއުްސަނދިކަމުން . ފުރހިަމަކުރެއެވެ
މީނގާާތުން ލަފޔަާއި  ،އެކގުއަި މަސއަްކަތްކުރާ އެހެން މހީުން 

 .އިރުޝާދުހޯދައވެެ

 :ވަރަށް ރަނގަޅު  5
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ގނިަފަހަރަށް އޮފހީުގެ މސަައްކަތަށް ބހައަްޓނަްޖެހޭ 
. މއާި ފަރވުާތެރިކނަް ނުހުނންަކަން ފާހަގަކުރެވެއެވެ ޝއަުގުވެރިކަ 

 .މގީެ ސަބަބުން އޮފހިގުެ މަސއަްކަތަށް ނޭދވެޭ އަސަރުކުރއެެވެ 

  :ރަނގޅަުކުރަންޖހެޭ .2
 

ބއައެްފހަަރަށް އޮފހީުގެ މސަައްކަތަށް ބހައަްޓނަްޖެހޭ 
ޝއަުގުވެރިކަމއާި ފަރވުާތެރިކަން  ނުހުންނަކަމަށް 

ފހަަރު އޮފހީގުެ  ބަބނުް ބއައެްމގީެ ސަ. ގަކުރެވެއެވެހަފާ
 .ދެވޭ އަސަރުކުރއެވެެމސައަްކަތަށް ނޭ

 :     މެދުމނިް .3

އޮފހީުގެ މަސއަްކަތަށް ޝައުގުވެރިކަމއާި ފަރވުާތެރިކަން 
ގެ މީގެ ސަބަބނުް އޮފީހު . ބހައަްޓާކަން ފހާގަަކުރވެެއެވެ

 .އަމއިްލައަށް ފުރހިަމަކުރެއެވެމސައަްކަތަށް 
 :ރަނގޅަު .4

ގެ މސައަްކަތަށް ވަރަށްބޮޑަށް ޝައުގުވެރިކަމާއި އޮފހީު
މީގެ ސަބަބުން . ފަރވުާތެރިކަން ބހައަްޓާކަން ފހާގަަކުރެވެއވެެ

 .އޮފހީގުެ މަސައްކަތަށް ވަރަށް ގނިަ ފައިދާކުރއެެވެ 
 : ވަރަށް ރަނގޅަު  .5

  

މިންގަނޑަކަށް  މާކސްްދއޭިރު ޞަފްޙގާެ ވައަތު އަރިމަތީގއަި ކޮންމެ މނިްގަނޑަކާ ދިމވާާގޮތަށް އެ

  . ދޭ މާކސްް ލޔިާށެވެ 

ދއާިރގާއަި ބހައަްޓނަްޖހެޭ ގުޅނުް އޮފހީށަް އނެމްެ ފއަިދހާުރި ތގުެ މސައަކްަ : 6ސެކްޝނަް    10.6

  ގޮތއެގްއަި ބހެއެްޓނުް 

ފނެވްަރުބަލާ މއުްދަތު ނިމުމނުް ތުގެ މސައަްކަ ،މި ސެކްޝަނުގައި ހިމެނޭ ބއަި ފުރިހަމަ ކުރނާީ

ގޮތުގައި  ގެއްރެރާގައި ކީ ޕާފޯރމނަސްް އިންޑިކޭޓަރިހާ ކެޓގަަރއީަކަށްވެސް މިދއާިހު. ސުޕަވއަިޒަރެވެ 

  . ގއަެވެ  1ފޯމް . އޭ. ކަނި ޕީމސިެކްޝަން އެކުލވެިފާވާނީ ހަމައެ. ބަލނަީ އއެް އނިްޑިކޭޓަރެވެ

ހޭ އޮފީހުން ޚިދުމަތްދޭންޖެ ،މި ސެކްޝަނުގއަި ހިމނެޭ ބޔަަށް މާކސްް ދނޭީ އެހެން މވުައްޒަފުންނާއި 

  .ފަރާތްތަކއާިމެދު ބހައަްޓަންޖހެޭ ގުޅުމަށް ބެލުމަށްފހަު ތިރގީއަިމިވާ ގޮތަށވެެ

އެކގުައި (ވޒަީފާ އަދާކުރުމގުއަި މުޢާމަލާތްކުރނަްޖހެޭ ފަރާތްތަކއާިމެދު 
ބަހައްޓނަްޖެހޭ ) އޮފީހުގެވެރިން ،ކސަްޓަމަރުން ،މސައަްކަތްކުރާ މވުައްޒަފުން 

މީގެ ސަބަބނުް ވަރަށގްނިަ ފަހަރަށް އޮފހީަށް . ރަނގޅަު ގުޅުމއެް ނުބަހައްޓއަވެެ
ކސަްޓަމަރނުް : މސިާލަކަށް. (މއަސްަލަތަކާ ކުރިމަތިލނާްޖެހެއެވެ 

އެކުގައި މސައަްކަތްކުރާ މވުައްޒަފުންނަށް މނީާއާއެކު ، ހިތހްަމަނުޖެހުން

  ވަރަށްބޮޑަށް  .1
 :ރަނގޅަުކުރަންޖހެޭ
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މީނގާެ ސަބަބނުް ދިމވާާ މއަސްަލަތައް ). މސައަްކަތް ކުރުމަށް އުނދަގޫވނުް
އަދި އެ . މަށް އެއްގޮތަކަށވްެސް މަސއަްކަތެއް ނުކުރެއެވެ ހއަްލުކުރު

 .މއަސްަލަތަކުގައި އެހެން މީހނުް ކުށްވެރިކުރއެވެެ
ވޒަީފާ އަދާކުރުމގުައި މުޢާމަލާތް ކުރަންޖހެޭ ފަރާތްތަކއާިމެދު ބަހައްޓނަްޖެހޭ 

މސައަްކަތަށް ނޭދެވޭ  ގުޅުން ގިނަފހަަރަށް ނުބހެއެްޓުމުގެ ސަބަބުން 
އަދި އެހެން މވުއަޒްަފުންނަށް މީނާއާއެކު މސައަްކަތް ކުރުމަށް . އސަަރުކުރެއެވެ 
އހެނެް ކަމނުް ކސަްޓަމަރުންނާ މވުައްޒަފުންގެ ފަރާތުން . އނުދަގޫވެއެވެ

ބއަެއް ފހަަރަށް މީނާގެ ސަބަބުން ދިމާވާ މއަސްަލަތައް . ޝަކވުާ ލިބެއވެެ
 .އަށް މސައަްކަތްކުރެއވެެހއަްލުކުރުމަށް އަމއިްލަ

 :ރނަގަޅުކުރނަްޖހެޭ  2

ވޒަީފާ އަދާކުރުމގުައި މުޢާމަލާތް ކުރަންޖހެޭ ފަރާތްތަކއާިމެދު ބަހައްޓނަްޖެހޭ 
އެހނެްކަމުން މަދުމަދނުް ނނޫީ މީނާގެ . ގުޅުން ގިނަފހަަރަށް ބހައަްޓއަެވެ 

މާވއެްޖެނަމަ އަދި މއަސްަލއައެް ދި. ސަބަބނުް މައްސަލއައެް ދިމައއެް ނުވެއެވެ
 .އެކނަްތއަް ހައްލުކުރނަް އަމއިްލއަަށް މަސއަްކަތްކުރެއެވެ

 :މެދުމނިް  3

ވޒަީފާ އަދާކުރުމގުައ މުޢާމަލާތް ކުރަންޖހެޭ ފަރާތްތަކއާިމެދު ބަހައްޓނަްޖެހޭ 
މހިެން ކަމަށވްުމާއެކު ވަރަށް މަދުންނނޫީ މީނާ މީހުންނާ . ގުޅުން ރަނގަޅެވެ 

އަދި އެކުގައި . ސަބަބނުް މައސްަލައެއް ނުޖެހެއެވެ ދޭތެރޭ ބހަައްޓާ ގޅުުމުގެ 
މސައަްކަތްކުރާ މވުއަޒްަފުން ނވުަތަ ކސަްޓަމަރަކާ މއަސްަލައެއް ޖހެއިްޖެނަމަ 

ވޒަީފާ އަދާކުރުމުގައި . އެ މއަސްަލަ ގނިަ ފަހަރަށް އަމއިްލއަަށް ހއަްލުކުރެއެވެ
 .ބހައަްޓާ ރަނގޅަުކުރުމުގެ ސަބަބނުް އޮފީހަށް ފއަިދާ ކުރއެެވެ 

 :ރނަގަޅު  4

މުވައްޒަފުންނާ . ވޒަީފާ އަދާކުރުމގުއަި ބަހައްޓނަްޖހެޭ ގުޅނުް ވަރަށް ރަނގަޅެވެ
މެދު ބހައަްޓާގުޅުމުގެ ސަބަބުން އިއހެނެް ފަރާތްތަކާ ޚިދުމަތްދނޭްޖެހޭ މހީުންނާއި 
އަދި ވަޒީފާ އަދާކުރުމުގއަި މީހުންނާ ބަހައޓްާ . މއަސްަލައެއް ނުޖެހެއެވެ

 .ން އޮފހީަށް ވަރަށް ބޮޑަށް ފއަިދާ ކުރެއެވެގޅުުމުގެ ސަބަބު

 :ވަރަށް ރަނގަޅު  5

  
މާކސްްދއޭިރު ޞަފްޙގާެ ވައަތު އަރިމަތީގއަި ކޮންމެ މނިްގަނޑަކާ ދިމވާާގޮތަށް އެ މިންގަނޑަކަށް 

  . ދޭ މާކސްް ލޔިާށެވެ 

  ކީ ޕާފޯރމނަސްް އނިޑްކިޓޭާރސް އނިް ލިބނުު ޖމުލްަ މާކސްް : 7ސކެްޝނަް    10.7

އަދި ސެކްޝަން  ށް އަގނިްތި ން ފުރަތަމަ ދެ  6، 5، 4، 3ޝަނުގެ ބނޭުމަކީ ސެކްޝނަް މސިެކް

މި ސެކްޝަން . ލިބނުު މާކސްްތއަް ޖުމުލަކުރުމވެެ ށްއަ ގިންތިތިންވަނަ  ން 5 ،4 ،3

. ސޕުަވައިޒަރވެެ ،މަތގީައިވާ ސެކްޝަންތއަް ފުރިހަމަކުރުމަށްފހަުފުރަތަމަ ފުރހިަމަކުރާނީ 
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އެ  ،ޑައެޅިފއަވިާ ސެކްޝަނުގެ ތެރެއިން ކނޮްމެ ސެކްޝނަެއްގެ ޖުމްލއަަކީނމާކސްްލިބުމަށް ކަ

  .ދަދވެެޢަގައިވާ ހސިާބު ހެދުމުން އަންނަ ސެކްޝނައެް ނިމއޭިރު ޖުމްލަ ގޮޅީ 

  :މސިާލު

އެންމެ  ންލިބނުީ އެ ސެކްޝނަު )ސަރވިސްގއަި ހިމނެޭސޕަޯޓް (ން މުވައްޒަފަކަށް  5ސެކްޝނަް 

އެ ސެކްޝނަނުް ލިބޭނީ މުޅި  ،ވީމާ. ޕއޮނިްޓވެެ 26އނިްޓގުެ ތެރެއިން ޕޮ 35ގިނަވެގނެް ލިބނޭެ 

 X 26އއެީ . (އވެެ 11.14%އެ ސެކްޝަނުން ލިބނުު ޖުމްލއަަކީ  ،ކަމަށވްާތީ 15%ފޯމގުެ 

 މިގޮތަށް ހަމަކޮންމެ ސެކްޝނަަކުންވސެް ލިބނޭެ ޕަސެންޓޭޖް ހޯދުމަށްފހަު .އވެެ) 35 ÷ 15

ލބިނުު ޕަސެންޓޭޖް  އަށް 5، 4، 3 ށްފހަު ސެކްޝނަްއެއަ . ގއަި ލޔިާށވެެ 7ސެކްޝނަް 

  .އއެްކުރާށެވެ

  55.50 – 3ސެކްޝނަް 

  6.60 – 4ސެކްޝނަް 

  11.14 – 5ސެކްޝނަް 

   73.24     ޖުމްލަ   

  

ފެންވަރު ބެލވެޭ މއުްދަތަށް ލިބޭ ޖުމްލަ މަސައްކަތގުެ  ،ދަދު ގެޖުމްލަ މާކްސް އއެްކުރުމުން ޢަމި

ނޑައެޅޭނެއެވެ   . މާކސްް ކަ

ނޑއަެޅނުް : 8ސކެްޝނަް    10.8   ބޭނނުވްާ ތޢަލުީމއާި ތަމްރނީުތއަް ކަ

މި ސެކްޝނަް . ފނެްވަރުބަލާ މއުްދަތު ނިމުމުންނެވެ މސައަްކަތގުެ މި ސެކްޝަން ފުރހިަމަކުރނާީ 

ފެންވަރުބަލާ މުއްދަތު ފެށނުުއިރު މވުއަޒްަފަށް ލިބިފއަިވާ މަސައްކަތގުެ ފުރހިަމަ ކުރުމގުއަި 

ފނެްވަރުބެލނުު މުއްދަތގުެ ތެރޭގައި މވުައްޒަފަށް މސަައްކަތގުެ ރީނުގެ އިތުރަށް ތަޢުލީމއާި ތަމް

މވުައްޒަފުގެ  ށއާި އަދި މވުައްޒަފު މސައަްކަތްކޮށްފއަވިާ ގޮތަށްބަލއަި،ލިބނުު ތަޢުލީމއާި ތަމްރީނަ 

އިތުރު ތަޢުލީމއާި ތަމްރނީް ދނިުމަށް  ،ފނެވްަރު ރނަގަޅުކުރުމގުެ ގޮތުންމސައަްކަތުގެ 

ތަމްރނީް ދިނުމުގައި . އެކަން ސަބަބއާެކު ބޔަނާްކުރަންވާނެއެވެ، ނުންވާނަމަބޭ

ޓްރއެިނިންތަކުގެ . ހުރހިާމުވައްޒަފނުންަށްވެސް އެއްވަރެއްގެ އަހަންމިއްޔަތުކނަް ދެއްވަންވާނެއެވެ 

ސެމިނާ އަދި ވޯކްޝޕޮް ، މީޓިންގް . ތެރގޭއަި ހިމެނނޭީ ހަމައެކނަި ބޭރުގެ ކސޯްތަކއެންޫނެވެ
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ކުރއިެރުމއެް ލިބޭފަދަ ރިސޗާް ކުރުން އަދިވސެް މނިޫންވެސް މވުައްޒަފަށް  ،ގއަިބައިވެރވިުމާއި ތަކު

  .ތަކަށް ވިސްނަންވާނެއެވެޓްރނޭިންގ

ނޑައަޅާފަ އެވެ   .ބއައެއްޮފސީްތަކގުއަި މވުައްޒަފުންނަށް ދނޭްޖހެޭ ތަމްރީނުތއަް ވާނީ ކުރނިް ކަ

 .ލުމަށްޓަކއަި ނޯޓް ކުރވެިދާނެ އެވެ ންކުރއިަށްދގާޮތް ބެމްރީކަޑައޅަާފައިވާ ތަ  ،މިކނަްމިހެންއޮތންަމަ

  .މިބއަި ފުރިހަމަ ކުރނާީ ސުޕަވައޒިަރެވެ

އަދި މސައަްކަތުގެ .  މވުައްޒަފގުެ ކުރއިެރުމާ ދޭތެރގޭއަި ސުޕަވައޒިަރު ވިސްނަން ވާނެ އވެެ

ރނީުތއަް ބަލައި ފނެވްަރުބެލޭ މއުްދަތގުެ ތެރގޭއަި މުވައްޒަފުންނަށް ލިބިފއަވިާ ތަޢުލީމއާި ތަމް

އިތުރު ތަމުރނީއާި މަޢުލޫމާތު  ،މވުައްޒަފުންގެ މސައަްކަތުގެ ފނެވްަރު ރަނގޅަު ކުރުމގުެ ގޮތުން

 ،މސައަްކަތގުެ ފނެވްަރުބަލާ މއުްދަތު ނިމުމނުް ،އަދި. ދޭންވާނެއެވެ  ،ދނިުމަށް ބނޭުންވާނަމަ

ފެންވަރު ރަނގޅަު ކުރަންޖެހޭ މސައަްކަތުގެ  ،ފނެވްަރު ރަނގޅަު މުވައޒްަފުންނާއިމސައަްކަތުގެ 

މސައަްކަތގުެ ފނެވްަރު ބަލާ ފޯމު ފުރހިަމަ ކުރުމަށްފަހު  ،މގިޮތުން . މވުައްޒަފނުް ބަލނަްވާނެއެވެ

އެ  ،ދަށްކޮށް މާކސްް ލިބޭކަމަށް ފހާގަަކުރެވޭ މވުއަޒްަފުންނާ ސެކްޝަންގެ ވެރޔިާ އާއި ބއަްދަލުކޮށް

ބާމެދު މޝަވްަރާކުރުމަށްފހަު މސުްތގަުބަލުގައި އެކަން މވުައްޒަފަށް ދަށްކޮށް މކާސްް ލިބނުު ސަބަ

އޮފހީގުެ ފަރާތުން  ،އަދި . އގެޮތަށް ނުހިނގާނެ ފަދަ ގޮތަކަށް ކަންތއަްތައް ރާވަން ވާނެއެވެ 

އެމުވައޒްަފެއްގެ މސައަްކަތގުެ ފެންވަރު ރނަގަޅުކުރުމަށް ކުރވެެން ހުރި ކނަްތައްތއަް ފާހަގަކޮށް 

ރނަގަޅަށް މަސައްކަތްކުރާ މވުައްޒަފުންގެ އުފއެްދުންތެރިކަން  ،އަދި . އެވެއެކނަްތައްތައް ކުރނަްވާނެ

މގިޮތނުް އޮފހީުގެ  ،އިތުރުކުރުމުގެ ގޮތނުް އެ މވުައްޒަފނުް ކުރާ މސައަްކަތގުެ އގަު ވަޒނަްކުރުމާއި

  .ކަމެކވެެ ފނެވްަރުގއަި ކުރވެިދާނެ ކނަްތއަްތައް ފހާގަަކޮށް އެފަދަ ކނަްތއަްތައް ކުރުމަކީ އެދވެިގެންވާ

  މުވއަޒްަފއާި ސޕުވައަިޒަރގުެ ޚޔިލާު ) : ހ( 9ސކެްޝނަް    10.9

މި ސެކްޝަން ފުރހިަމަކުރނާީ އެހެން ހުރހިާ ސެކްޝަންތއަް ފުރިހަމަކުރުމަށްފހަު މވުއަޒްަފު އަދި 

  :މި ސެކްޝނަުގައި ހިމެނޭ ދެބޔަަކީ. ސުޕަވއަިޒަރެވެ 

ލަ ގޮތެއްގއަި ދެކގޭޮތް ގޮތާމެދު ސޕުަވައިޒަރު ޖުމްއވިާ މވުައްޒަފު މސައަްކަތް ފުރހިަމަކޮށްފަ ) ހ(

  .)މިބއަި ފުރހިަމަކުރނާީ ސުޕަވައިޒަރެވެ(

  ).މިބއަި ފުރހިަމަކުރނާީ މުވައޒްަފެވެ (މސައަްކަތްކޮށްފއަވިާ ގޮތާމެދު މވުައްޒަފގުެ ޚޔިާލު ) ށ(
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ންވަރުބަލާ ފޯމުގެ ތުގެ ފެމސައަްކަމި ސެކްޝަން ފުރހިަމަ ކުރުމަށްފހަު ސުޕަވައޒިަރާއި މވުައްޒަފު 

    .ފހަު ޞަފްޙގާއަވިާ ގޮޅީގއަި ސއޮިކޮށް ތާރީޚް ޖހަަންވާނެއވެެ

/ ސކެޝްަން ސެކްޝނަް ހެޑް ނވުަތަ ހއިުމނަް ރސިސޯް /ޑޕިޓާްމނަޓްް ) : ށ( 10ސެކްޝނަް   10.10

  ގެ ޚޔިލާު ޔނުިޓް

 ތަ ފމޯު މި ސެކްޝނަް ފުރހިަމަކުރނާީ ފޯމެއްގައި މއަސްަލައއެް އުޅޭކަމަށް ފނެްނަނަމަ ނވުަ

ފަރާތަކުން އނިް މި ،ވއަިޒަރުގުޅިގެން ނުވަތަ މުވައޒްަފު ނނޫީ ސުޕަ  ފުރުމގުއަި ދިމވާާ މައްސަލައަކާ

 .ލަތއެްގައި ނވުަތަ ރެންޑަމް ޗެކގްައެވެޙާޅއަިފި ހަ މއަސްަލައެއް  ހުށަ

  މސައަކްަތގުެ ފނެވްަރު ބލެުމގުެ ނތަީޖއާއާި ގުޅިގނެް ފޔިަވޅަު އޅެނުް .11

ރު ބެލުމނުް ލިބނުު ނަތީޖާތައް ބަލއަި މސައަްކަތގުަޔާއި، މސައަްކަތް މސައަްކަތު ފނެވްަ
ކުރގާޮތުގަޔއާި، މވުއަޒްަފުގެ ކިބއަގިއަި އަދި މާޙއަުލުގައި ބަދަލު ގނެނަް ޖހެޭ ކަންކނަް ހުރި ނަމަ އެ 

  :އެގޮތުން. އެކަށީގެނވްާ ފިޔަވަޅު އަޅަންވާނެއެވެބަލއަި ކނަްތއަްތައް 

ނުމގުެ ގޮތނުް އެކަން ރނަގަޅު މވުައްޒަފުންނަށް ހިތވްަރު ދި މސައަްކަތގުެ ފނެްވަރު  .ހ

  .ނުމަށްޓަކައި ހުށަހެޅުން މސުާރައިގެ ކުރއިެރނުް ދި ފހާގަަކޮށް ހިތްވަރު ދިނުމާއި،

މުވައްޒަފނުގްެ މަސައްކަތގުެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ ތެރޭގައި ފހާގަަކުރެވޭ ކނަްތއަްތަކުގެ . ށ

ންވާ މުވައޒްަފުންނަށް އެކަމގުެ މގަުފހަިކޮށްދީ ތެރއެިން ތަމްރނީާއި އިރުޝާދު ބނޭު

 .ބޭނުންވާ ހުނަރުތއަް ލިބޭނެ މގަު ފހަިކޮށްދިނުން މވުައްޒަފުންގެ ޤާބިލުކނަް އިތުރުކޮށް

އަދި މުވައްޒަފނުްގެ ފަރާތުން ރަނގަޅު ކުރނަްޖެހޭ ކނަްތއަްތައް ފހާގަަކޮށް މވުައްޒފަާ 

  . މަޝވްަރާކުރުން

 އްކަތްކުރުމަކީ މވުައްޒަފުގެ މަޢުލޫމާތއާި ހނުަރު ހޯދުމަށް މސަަ މސައަްކަތުގައި ބނޭުންވާ  

  .ޒނިްމާއެކވެެ

މަސައްކަތގުެ ފެންވަރު ބެލުމގުެ ނަތީޖާއެއގްެ ގޮތނުް މަސައްކަތް ރަނގަޅުކުރނަްޖެހޭ . ނ

މސައަްކަތް ރަނގަޅުކުރުމަށް އނަްގައި ނަޞޭޙަތްތެރވިެ، މވުައްޒަފުންނަށް އެކނަް 

ދަށުން  ލް ސަރވިސްގެ ޤވަާޢިދާއި ކޯޑް އފޮް ކނޮްޑަކްޓގްެސވިިއަދި . ބާރއުެޅުން

  .ފޔިވަަޅުއަޅަންޖހެޭ މވުައްޒަފނުްނާއި މެދު ފޔިވަަޅުއެޅުން
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ކަށްފހަު ފޔިަވަޅުތަ މސައަްކަތގުެ ފނެްވަރު ރނަގަޅުކުރުމަށް މަތގީައި ދނެްނެވުނު އިޞްލާޙީ. ރ

  .ޅުން ކިކުރުމަށް ހުށަހެ އިޞްލާޙް ނުވާ މުވައޒްަފުން ވަޒީފާއިން ވަ

  ވަރު ބލެުމއާބިހެޭ ކނަްތއަްތއަް ހނިގާނެ ގޮތގުެ ތވާލަް މސައަކްަތގުެ ފނެް  .12

  

  މސަްއލޫު ފރަތާް   މސައަކްތަް   ވގަތުު 

  ޖެނުވރަީ 

  މސައަކްތަް ރވޭނުް . 1

އފޮހީުގެ ސްޓްރެޓީޖިކް ޕލްޭނާއި އެކޝްަން ޕލްނޭް އަދި  -
/ އހެެނހިެން ވސަލީަތްތަކުގެ މައޗްށަް ބިނކާށޮް ސކެޝްަން 

  .ނިޓްތަކުގެ މސަައްކަތް ރވޭނުް ޔު

/ ޕަރމަނަނޓްް ސެކްރެޓރަީ 

  ހިއުމަން ރސިސޯް ޕެނލަް

ނޑއަޅައަި މވުއަޒްފައާި މސައަކްތަް ހވަލާކުރުނުް  .2  ފެބްރުއރަީ    ޓރާގޓެތްއަް ކަ

  
ނޑައޅަައި އެ  - ނޑު މސަައްކތަތްައް ކަ ކުރަންޖހެޭ މައގިަ

ނޑައޅަައި  މސަައްކަތްތަކގުެ މައޗްަށް ޓގާޓެތްައް ކަ
  .އްކަތުގެ ފނެްވަރުބލަާ ފޯމުގައި ލޔިެ ސޮއިކުރުންމސަަ

  މުވައްޒފަު/ ސޕްަވައިޒަރު 

  މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަބުލެޭ މއުދްތަު ދބެއަވިމުނުް، މސައަކްތަް ކރުޔިށަދްގާތޮް ބލެނުް  .3  ޖލުައި

  

މުވައްޒފަާއި މޝަްވަރާކޮށް މސަައްކަތުގެ ފނެވްަރުބލަާ  -
މގިތޮނުް . ފޯމަށް ގެނންނަް ޖހެޭ ބަދލަެއް ގެނައުން

މސަައްކަތްތަކށައާި ޓާގޓެތްަކަށް ގެނެވޭބަދލަު ފޯމުގައި ލޔިެ 
  .ސޮއިކުރުން

  މުވައްޒފަު/ ސޕްަވައިޒަރު 

  މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަު ބލެފާމޯު ފުރހިމަކަރުމުށަް ހނަދނާކްށޮދްނިނުް  .4  ޑސިެމްބަރު

  
މސަައްކަތުގެ ފނެްވަރު ބލެފާޯމު ފުރހިަމަކުރުމަށް  -

  ނޯޓފްނޮވުނުްހަނދާންކޮށްދނިމުަށް 

ހިއުމަން ރސިސޯް 

  ޔނުޓިް/ސެކޝްަން

  މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަބުލަާ މރާކސްް ދނިނުް  .5  ޖެނުއރަީ 

  
މސަައްކަތުގެ ފނެްވަރުބލެުމަށޓްކަައި މުވައްޒފައާއިެކު  -

  .ބައްދލަުވުންބާއްވައި މާކސްް ދނިނުް
  މުވައްޒފަު/ ސޕްަވައިޒަރު 
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  .ބނުު ނތަޖީގާެ މއަޗްށަް ފޔިވަޅަތުއަް އޅަނަް ފށެނުް މސައަކްތަު ފނެވްރަު ބލެމުނުް ލި  .6  ފެބްރުއރަީ 

  

މސަައްކަތު ފނެވްަރު ބލެުމުން ލބިުނު ނތަީޖާތައް ބލަައި  -
މސަައްކަތުގޔަާއި، މސަައްކަތް ކރުާގޮތުގޔަާއި، މވުައްޒފަުގެ 
ކިބައިގައި އަދި މާޙައލުުގައި ބަދލަު ގެނަން ޖހެޭ ކަންކނަް 

ނޑައޅަަ އި އެ ކނަކްަމާއިގެން، ހުރި ނަމަ އެ ކނަްތައްތއަް ކަ
  . ފޔިަވޅަު އޅަަމުން ކުރިއށަް ދިއނުް 

ޕަރމަނަނޓްް /ސޕުަރވައިޒަރ

  ސެކްރެޓރަީ 

  ފެބްރުއރަީ 
ދއާރިގާެ މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަު ބލެނުގުތޮގުެ ރޕިޓޯު ތއަޔްރާކުށޮް ސިވލިް ސރަވސިް  .7

  .ކމޮޝިނަށަް ފނޮވުނަް 

  
ސައްކަތް މޅުި ދާއިރާގެ މސަައްކަތުގެ ފނެވްަރު ބލެުމުގެ މަ  -

ހިނގައިދޔިަގޮތާއި ފހާަގަ ކުރވެނުު ކނަތްައްތކގުެ މައޗްަށް 
  .ރޕިޯޓް ތައޔްރާކުރުުން

ޕަރމަނަނޓްް ސެކްރެޓރަީ، 

ހިއުމަން ރސިސޯް 

  ޔނުޓިް/ސެކޝްަން

  ރޕިޓޯް  ނު ގޮތގުެ ފނެވްަރު ބލެު މސައަކްަތގުެ  .13

މެ އޮފހީަކުންވެސް މސައަްކަތުގެ ފނެވްަރު ބަލނާިމުމުން އެމސައަްކަތއާި ބހެޭ ރޕިޯޓއެް ކޮން 

މި ރޕިޯޓގުއަި ތިރީގައިވާ . ތއަޔްާރުކޮށް ސވިިލް ސަރވސިް ކޮމިޝނަަށް ފޮނުވނަް ވާނެއެވެ 

  . ލު ހިމނެިފއަި ހުންނނަް ވާނެއެވެ ޞީކުގެ ތަފްކނަްތއަްތަ

  މސަައްކަތގުެ ފެންވަރު ބެލުމގުެ މސައަްކަތް ހިނގާދިޔަގޮތް  ) ހ(

  ތނުް ފާހަނގަކުރވެޭ ކނަްތައްތައް މވުއަޒްަފުންގެ މަސައްކަތއާި ބެހޭގޮ  ) ށ(

  މވުައްޒަފުންގެ މަސައްކަތަށް ކުރިމަތވިި ދަތިތައް ) ނ(

  މވުައްޒަފުންނަށް ބނޭުންވާ ތަމްރީނގުެ ރޮނގުތައް ) ރ(

  އޮފހީގުެ ފަރާތނުް އސިްލާޙު ކުރަންޖހެޭ ކަންތައްތައް  ) ބ(
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