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a 

  ތައރާފަް 
ގއަި ވާގޮތުން . 2ގެ ) ހ(ވަނަ މާއދްގާެ  182ގެ " 2008ދިވހެި ރާއްޖޭގެ ޖުމހްޫރިއޔްާގެ ޤާނޫނު އސަސާީ "މި އސުލޫަކީ 

ނޑަކުން ހިންގުމގުެ އސުލޫުތަކެއް ގާއިމްކުރުމަށއާި، ސިވލިް ސަރވސިްގެ ހުރހިާ އދިާރާތަކެއް  އނިތްިޒާމްކުރމުއާި، އެއް މިނގްަ
ގެ ދށަުން ސިވލިް ) ޅ(ވަނަ މާއދްގާެ  18ގެ ) ދިވހެި ސިވިލް ސަރވސިްގެ ޤާނޫނު( 2007/5ޤާނޫނު ނނަްބރަު 

ވަނަ  85ގެ  8ޗޕެްޓަރ  ގެ" 2010ދިވހެި ސިވލިް ސަރވސިްގެ ގަވާއދިު "ސަރވސިް ކޮމޝިަނުން އެކލުަވލާފާައިވާ 
މި އސުލޫަކީ . ގައި ބޔަާނކްށޮފްައިވާ ވަޒފީާ ބޔަާން ތއަޔްާރުކޮށފްައި އނޮްނަނވްނާެ ގތޮުގެ އސުލޫެވެ) ނ(މާއދްާގެ 

އާންމުކުރުމުގެ ބޭނުމަކީ ސިވލިް ސަރވސިްގެ ހުރހިާ މަގާމެއްގެ ވަޒފީާ ބޔަާންތައް އެއް ފޯމޓެކަަށް ބހެެއްޓުމށަޓްަކައި ވަޒފީާ 
ސިވލިް ސަރވސިްގެ މުވައްޒފަުން މސަައްކަތް ކުރާ ހުރހިާ އފޮސީްތަކަށް އނެްގުމަށާއި، އެ  ،އް އކެލުަވލާަންވީ ގޮތްބޔަާންތަ

 . އފޮސީްތަކުން ވޒަފީާ ބޔަާންތއަް ތައޔްާރުކުރުމގުއަި އަމލަު ކރުނަވްީ އސުލޫު ބޔަާންކުރުމެވެ

ސިވލިް ސަރވސިްގެ އޑެްވައިޒަރީ ކމޮޓެީއާއި ސިވލިް  މި އސުލޫު އކެލުަވލާެވފިައިވަނީ ޕާމަނނަޓްް ސެކްރެޓަރނީންއާި
ސަރވސިްގެ މގަާމުތައް އިވލެުއޭޓްކުރުމށަް އކެލުަވލާެވފިައިވާ ޖޮބް އިވލެުއޝޭަން ކމޮޓެއީާ މޝަްވަރާކުރެވި އެ ފަރތާތްަކގުެ 

  . ޚޔިލާާ ލފަާގެ މަތިންނެވެ

އޒްފަުންނާ ގޅުޭ ތފަތާު ކނަތްައްތަކގުއަި ބޭނނުކްުރވެޭ އސަސާީ ވަޒފީާ ބޔަާނަކީ މުވައްޒފަުންގެ ކނަްތައްތއަް ބލެހެެއްޓުމާއި މުވަ
ވސަލީަތަކަށްވތާީ، މުވައްޒފަނުންާ ގޅުޭ ތފަާތު ކަންކަމަށް ބނޭުންވާ މހުިއމްު ހުރހިާ މައުލޫމާތެއް ހިމެނޭ ގޮތަށް އެއް 

  . ފޯމެޓަކަށް ތައޔްރާުކުރެވފިައިވާ ވޒަފީާ ބޔަާނެއް އތޮުމުގެ މހުިއްމކުނަް ބޑޮެވެ

 2008/2ތުން، މި އސުލޫު ތައޔްާރު ކުރެވފިައިވަނީ ވަޒފީާ ބޔަާނުގއަި ހިމެނފިައި ހނުންަންޖހެޭނެކަމށަް ގާނނޫު ނނަބްރަު އެގޮ
ގައި ބޔަާންކޮށފްައިވާ ބައިތަކާއި، މގަމާުތައް އިވލެއުޓޭް ކރުމުަށް ބނޭުންވާ މއަލުޫމާތާއި މަގާމު " ވަޒފީާއާބހެޭ ގނާޫނު"

ޖެއސްުމުގެ އތިުރނުް މުވައޒްފަުންގެ މސަައްކަތުގެ ފެންވރަު ބލެުމުގައިވސެް ކޮންމހެނެް އފުެއދްުމާއި އލެަވަނސްް ހަމަ
  . ބޭނުންކރުނަްޖހެޭ މހުިއްމު މައލުޫމާތުތައް ހިމެނގޭތޮަށެވެ

ގައިވާ ނމަނޫާ  2ގެ ޖދަުވލަު  2010މި އސުލޫު އނާމްު ކުރވެޭ ތާރޚީނުް ފެށިގނެް، ދވިހެި ސިވލިް ސަރވސިްގެ ގަވާއދިު 
އދަި މި އސުލޫަށް . ބޔަާނގުެ ގޮތުގއަި ބނޭނުްކުރެވނޭީ މި އސުލޫާ އެއްގތޮށަް ތައޔްރާު ކރުެވފިައިވާ ވޒަފީާ ބޔަާނެވެ ވަޒފީާ

މސަް ދުވސަް ތެރގޭއަި ދިވހެި ސިވލިް ސަރވސިްގެ ކޮންމެ މވުއަޒްފަެއްގެ ވަޒފީާ  6އަމލަު ކުރަން ފަށާ ތާރީޚނުް ފެށިގެން 
އދަި މި އސުލޫަށް އަމލަު ކުރނަް ފެށުމާއެކު އލަށަް އެއްވސެް . ޔާރުކޮށް ނނިމްަންވާނެއެވެބޔަާން މި އސުލޫާ އެއްގޮތަށް ތއަް

މަގާމެއް އތިރުކުުރުމަށް ނުވތަަ އލެަވަނސްެއް ހަމަޖެއސްުމަށް މި ކޮމޝިނަށަް ހުށހަޅަާއިރު ހުށހަޅަަންވާނީ މި އސުލޫާ 
  . އެއްގޮތަށް ތައޔްރާު ކޮށފްައިވާ ވޒަފީާ ބޔަާނާ އކެގުައެވެ

އސުލޫާ އއެްގޮތށަް ސިވލިް ސަރވސިްގެ ވަޒފީާ ބޔަާނތްއަް ތައޔްރާު ކރުުމުގައި އހެއީއެްގެ ގތޮނުް މި ކޮމޝިަނނުް  މި
އދަި ނަމނޫއާއެގްެ ގޮތނުް މި . ގައި ވާނެއެވެ 1ތައޔްާރުކޮށފްައވިާ ނަމނޫާ ވަޒފީާ ބޔަާނުގެ ފމޯޓެް މި އސުލޫުގެ ޖދަުވލަު 

  . ގައި ވާނެއެވެ 3އދަި ޖދަުވލަު  2ޒފީާ ބޔަާން މި އސުލޫުގެ ޖދަުވލަު ވަ 2ކޮމޝިަނުން ތއަޔްާރުކޮށފްައިވާ 

  . ން ފެށިގނެންވެެ 2011ޖޫން  02މި އސުލޫަށް އމަލަު ކުރުމަށް ހމަަޖހެފިައިވަނީ 
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  ވޒަފީާ ބޔަނާް 

. ބޭނުންވާނެ އެންމެ އަސސާީ އެއް ވސަީލަތެވެ ވޒަީފާ ބަޔާނަކީ މވުއަޒްަފުނގްެ ކަންކަން ބެލހެއެްޓުމުގއަި 

އުޖޫރަ ދނިުމއާި މަސައްކަތގުެ ފެންވަރު ވަޒަންކުރުމގުެ އިތުރުން ވަޒީފާތައް ، ވޒަީފާތަކަށް މހީނުް ހވޮުމަށއާި

  . އވިެލުއޭޓް ކުރުމގުައިވސެް ބނޭނުްކުރާ އެންމެ އަސާސީ އއެް ވަސީލަތަކީ ވޒަީފާ ބޔަާނެވެ

އގެޮތުން މިހާރވުެސް ސިވިލް ސަރވިސގްެ މަގާމުތއަް އުފެއްދުމަށއާި މުވައްޒަފުންނަށް އެލަވަންސް 

އަދި ކުރިމަގުގައި ސިވިލް . ހަމަޖއެސްުމުގައި ބަލާ އެންމެ މހުއިްމު އއެް ވސަީލަތަކީ ވޒަީފާ ބޔަާނެވެ

ވެލުއޭޓް ކުރުމަށް ބނޭުންވާ ސަރވިސގްެ ކނޮްމެ މގަަމަކީ އވިެލއުޭޓް ކުރވެނޭެ މގަާމއެްކަމުގައވިާތީ އި 

  . މއަުލޫމާތުވެސް ވޒަީފާ ބަޔާންތަކުގައި ހިމނެިފއަި އޮތުމަކީ މހުނިްމުކަމެކވެެ

ވޒަީފާ ބަޔާން އެކުލެވިގެންވަނީ އެ ވޒަީފާއެއްގއަި އަދާކުރނަްޖހެޭ މަސއްޫލިއްޔަތުތަކއާި އެ 

އްކަތު ތަޖުރިބާ އަދި އެހެނިހެން މސައްޫލިއްޔަތުތއަް އދަާކުރުމަށް ބނޭުންވާ ތއަުލީމީ ފެންވަރއާި މަސަ

ސިފަތަކއާި އެ މގަާމާބހެޭ އެންމހެާ މއަުލޫމާތއާި އެ މގަާމެއްގެ މަސްއޫލއިްޔަތު އަދާކުރާ މހާައުލއާި މގަާމަށް 

  . ލިބނެްޖހެޭ މުސާރައާއި ޢިނާޔަތއާި އެލަވަނސްްތައް އަދި ވޒަީފާގެ އެހެނިހެން ސިފަތައް އެކުލވެޭ ގޮތަށވެެ

    : މގުައި ސމަލާކުނަދްނޭޖްހެޭ މހުއިމްު ކނަތްއަތްއަް ވޒަފީާ ބޔަާން ލޔިު 

 :ވނާެ ސފިތައަް ން ވޒަފީާ ބޔަނާގުއަި ހނުންަ 

  ްވޒަީފާ ބަޔާން ލޔިަންވާނީ ފސަހޭައިން ދޭހވަާ އިބާރާތުން އދަާކުރަންޖހެޭ މސައްޫލިއޔްަތު ރަނގަޅަށ

ންވާނީ އެ ކޔިާ ކނޮްމެ މި ގޮތނުް މސައްޫލިއްޔަތު ލޔިވެިފއަި ހުންނަ . އެގޭގޮތަށް ތަފސްީލް ކޮށވެެ

މހީަކަށް ނުވަތަ އަލަށް އެ މގަާމުގެ މަސްއޫލއިްޔަތު އަދާކުރުމަށް އަންނަ މހީަކަށްވސެް ދޭހަވާގޮތަށް 

  .ސާފުކޮށް ތަފސްީލްކޮށވެެ

  ،ްަވޒަީފާ ބަޔާނުގއަި، އެ މީހަކު ޒނިްމާ ވާން ޖހެޭ ކަންކނަް، އެކަންކަމަށް ޒނިްމާ ވނާްޖެހޭނެކނ

އދަި ކުރނަްޖހެޭ ކަންކަމގުެ ތެރެއިން . ޔެ ބަޔނާްކޮށްފއަި ހުންނަންވާނެއެވެއޮޅުންނާރާ ގޮތަށް ލި

ނޑއަޅެިފައި ހނުންަ ކނަްކަމުގެ މހުުލަތުތައް، މހުުލަތުތަކގުއަި ނިންމނަަޖހެޭ އަދަދު  މހުުލަތު ކަ

ނޑައެޅެން ހުރި ކނަްކަން އދަދަުކޮށް ބޔަނާްކުރަން ވާނެއެވެ  .   ކަ

 ުގެ އިތުރނުް، މޅުި ތނަަށް ދިމާވާ ކއުްލި އިމރަޖނެސްީތަކާއި އެ މހީެއްގެ ޚއާްޞަ ވާޖިބުތަކ

އނެްމެން ޝާމިލވުނާް ޖެހޭ ޚއާްޞަ ކނަްކަމުގައި ބއަވިެރިވުން ކނޮްމެހެން ވެސް ހިމެނުން 

 . މހުނިްމެވެ
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  ިވޒަިފާ ބަޔާނުގއަި ލިޔާ ކނޮްމެ މސަްއޫލއިޔްަތެއް ވާންޖެހޭނީ ހަގީގަތުގައިވސެް އދަާކުރެވޭނެ އަދ

އަދި އެ މސަްއޫލއިޔްަތަކީ ކަނޑައެޅިފއަިވާ ވަކި ވަގުތެއްގެ . މނިްކުރެވޭނެ މސައްޫލިއްޔަތަކަށވެެ

 . ތެރގޭއަި އަދާކުރވެނޭެ މަސްއޫލއިްޔަތަކަށް ވނާްޖެހޭނެއެވެ

 ޖވަާބު  ،އެކސްް ސިސްޓަމަށް އަންނަ ފނޯް ކޯލްތަކަށް ޖަވާބު ދނިުމާއި .ބީ.އޭ .އޮފހީގުެ ޕީ  - :މސިލާު 

  .ދެވޭނެ ކަމާ ގޅުޭ މުވައްޒަފަކަށް އެ ކޯލއެް ޕސާްކުރުން 

ބިލް ފދަަ ހުރހިާ ލިޔެކއިނުްތއަް ބަލއަިގަނެ އެތަކެތި /ޗިޓް/ނޯޓް/އޮފހީަށް ލިބޭ ސިޓީ -

ދވުަހުން ކަމާ ގޅުޭ ސެކްޝނަްތަކަށް އނެްޓްރީ ސިސްޓަމގުއަި ރަޖސިްޓްރީކޮށް 

  . ހަވާލުކުރނުްދވުހަަށް 

އޮފހީގުެ ހުރިހާ މވުައްޒަފނުގްެ ވޒަީފާ ބޔަނާްތައް ދވިހެި ސިވިލް ސަރވިސްގެ  -

   .ގަވާއދިާ އެއްގޮތަށް ފުރިހަމަކޮށް އެ ތަކެތި ގަވާއިދުން އޕަޑްޭޓްކޮށް ބެލހެއެްޓުން 

  :އް ވޒަފީާ ބަޔނާގުއަި ހިމނައަގިެން ނުވނާެ ސިފަތަ 

  ްވޒަީފާ ބޔަާނުގެ މސައްޫލިއްޔަތގުެ ތެރޭގައި ފސަހޭައިން ދހޭަނުވާ އިބާރާތަކނުް ލޔިެފއަވިާ އެއްވެސ

 . އިބާރާތއެް އޮވެގެން ނުވާނެއވެެ

  ެވޒަީފާ ބަޔާނުގެ މަސްއޫލިއޔްަތުގެ ތެރޭގއަި ހިމަނަންވާނީ އެ މސައްޫލިއްޔަތުގެ ތަފސްީލެވ .

އެއްވސެް ހާލއެްގައި އެ މސައްޫލިއްޔަތއެް އަދާކުރުމގުއަި އަމަލުކުރނަްޖެހޭ ގަވއާިދުތައް 

 . މސައްޫލިއްޔަތުގެ ތެރޭގއަި ހިމނަައިގެން ނުވާނެއެވެ

  . ޓއިަށް ހާޟިރުވުންގވައާދިނުް ގަޑިއަށް ޑއިު :މސިލާު 

  . ސާފުތހާިރުކަންމަތީ އޮފހީަށް ހާޟިރވުުމާއި އޮފހީގުެ ގަވާއދިަށް ހުރުމަތްތެރިކޮށް ހިތނުް

 .އޮފހީނުް ބޭރަށް ދއިުމގުެ ކުރނިް ވެރިއެއްގެ ހުއދްަ ހޯދުން  

ކަށް ވޒަީފާގއަި އުޅުމުގައި އެ މހީެއްގެ ހެދުން ނުވަތަ ޕްރޒެނެްޓޭޝަން ނވުަތަ އަމަލުތއަް ވަކި ގޮތަ

  . ހިމނެިދާނެއެވެ) ވނަަ ބައިގައި 16(ބހައަްޓނަް ލާޒިމްކުރނާަމަ އެކނަް އިތުރު ބޔަނާެއްގެ ގޮތުގައި 

  ): ފމޯޓެް (ވޒަފީާ ބޔަާން އނޮންނަވްާނެ ގޮތް 

 : މވުއަޒްަފގުެ މއަލުމޫތާު  - 1

ޕސާޕްޯޓް ނނަްބަރު، އޑެްރސެް، ގުޅނޭެ ނަންބަރު، /މި ބއަގިއަި މވުައްޒަފގުެ ނނަް، އއަިޑީކޑާް

އުފނަް ތާރީޚް، ގއަުމީ ނިސްބަތް، އިމަރޖނެސްީކޮށް ގުޅނާެ ފަރާތއެްގެ ނަމާއި އެޑްރެހުގެ 

  . އިތުރނުް އެ ފަރާތަކާ ގުޅޭނެ ފނޯް ނަންބަރު ހިމަނަންވާނެއެވެ
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 : ވޒަީފގާެ މއަލުޫމާތު  - 2

މި ބއަގިައި މގަާމގުެ ނނަްބަރު، މަގާމގުެ ނަމާއި ރނޭްކް، ވޒަީފގާެ ބނޭނުް، ވަޒީފާ 

ތނަް، ޑޕިާޓްމނަްޓް، ޑިވިޜނަް، ސެކްޝނަް، ޔުނިޓް، ވޒަީފާގެ /އދަާކުރނަްޖެހޭ އޮފސީް

އއެްބަސްވުން ފެށޭ ތާރީޚް، ވޒަީފާގެ ބވާަތް، ވަޒީފާ އދަާކުރާ މވުއަޒްަފު ރޕިޯޓްކުރނަްޖެހޭ 

ފގާއަި އދަާކުރާ މސައަްކަތުގެ ބވާަތް އދަި އނާްމު ގޮތެއްގއަި މސައަްކަތް ކުރނަްޖެހޭ ފަރާތް، ވޒަީ

  .ގޑަި ހިމަނަންވާނެއެވެ
 

 : ލބިޭ އޖުޫރއައާި އެލަވަނސްް އދަި އހެނެހިނެް އނިޔާަތްތއަް  - 3

ނޑައެޅިފއަވިާ އަސާސީ މސުާރައާއި އެލަވަންސްތަކއާި އެހެނިހެން  މި ބއަިގައި އެ މގަާމަކަށް ކަ

މީގެ އިތުރުން އުޖާރަ ދވެޭ މނިްގަނޑއާި ހސިާބުކުރެވޭ . ހާ އިނާޔަތއެް ހިމަނަންވާނެއެވެހުރި

  . ގޮތއާި އުޖޫރަ ދނިުމަށް ކަނޑައަޅާ މުއްދަތު ހިމަނަންވާނެއެވެ
  

 : ޗއުޓްީ  - 4

  . މި ބއަގިއަި ޗުއްޓީ ދެވޭނެ ގޮތް ހިމަނަންވާނެއެވެ
 

 : މވުއަޒްަފގުެ މސައަކްަތގުެ ފނެވްަރު ބލެނުް - 5

  . ގއަި މުވައްޒަފގުެ މަސއަްކަތގުެ ފެންވަރު ބެލޭނެ އސުޫލު ހިމަނަންވާނެއެވެމި ބއަި
 

 ): ފސަނަޓްޖޭް (ވޒަީފގާެ މސައްޫލއިޔްތަތުކައާި އިނސްއަތްަ  - 6

މި ބއަގިައި އެ ވަޒީފއާެއްގއަި އދަާކުރަންޖހެޭ މަސްއޫލއިްޔަތު ވަރަށް ސާފުކޮށް ތަފސްީކޮށް 

އދަި އދަާ ކުރނަްޖހެޭ ހުރހިާ މަސްއޫލިއޔްަތެއްގެ ނިސްބަތނުް ލިސްޓުކުރާ ކޮންމެ . ލޔިަންވާނެއެވެ 

. ންވާނެއެވެ އެ މސައްޫލއިްޔަތަކާ ދިމވާާގޮތަށް ލޔިަ) ޕސަނެްޓޭޖް(މސައްޫލިއްޔެއްގެ އިނސްައްތަ 

މި ގޮތަށް ކޮންމެ މަސްއޫލއިޔްަތަކަށް އިންސއަްތަ ދީ ނިމޭއިރު ޖުމްލަ އިނސްައްތއަިގެ ގޮތުގައި 

  . ހަމވަާންވާނެއެވެ 100
 

 : ވޒަީފގާެ މސައްޫލއިޔްތަު އދަާކުރމުށަް ބނޭުނވްާ ތއަލުމީީ އލިމްީ ސފިތަކައާި ތޖަރުބިާ  - 7

ށް ބނޭުންވާ ތއަުލީމީ ފނެވްަރާއި މސައަްކަތުގެ މި ބއަގިއަި މގަާމގުެ މަސްއޫލއިްޔަތު އދަާކުރުމަ

  . ތަޖުރިބާ އދަި މގަާމގުެ މަސައްކަތަށް ބޭނުނވްާ އެހެނިހެން ސިފަތއަް ހިމަނަންވާނެއެވެ
  

  

 



2011 ބަޔާން އެކުލވަާލުމުގެ އޞުޫލް ވަޒފީާ   

ސވިިލް ސަރވިސް ކމޮޝިަން                                                                                                  6 |  ާ ހ ް ފ ަ ސ  

 

 : ވޒަފީާ އދަކާރުުމުގއަި ކރުނަްޖހެޭ މއުމާލަތާް  - 8

ޖހެޭ މއުާމަލާތއާި މި ބއަގިއަި ވޒަީފާގެ މަސްއޫލއިްޔަތު އަދާކުރުމގުއަި އޮފހީގުެ އެތެރގޭއަި ކުރަން 

އޮފހީނުް ބޭރު ފަރާތްތަކާ ކުރނަްޖހެޭ މުއާމަލާތގުެ ތަފސްީލއާި އެ މއުާމަލާތް ކުރވެޭ ފނަްތި އަދި 

  . މނިްވަރު ހިމަނަންވާނެއެވެ
 

 :މވުއަޒްަފނުގްެ ކނަްތއަތްއަް ބެލހެއެްޓނުް  - 9

އދަަދާއީ  މި ބއަިގައި ހިމަނަންވާނީ އެ މުވައޒްަފު ސީދާ ބަލހައަްޓަންޖހެޭ މުވައްޒަފނުްގެ 

  . ނސުދީާކޮށް ބަލހައަްޓަންޖެހޭ މވުައްޒަފުންގެ އދަަދެވެ
 

 : ވަސީލތަްތއަް ހދޯާ ބެލހެއެޓްނުް - 10

މި ބއަިގައި ހިމަނަންވާނީ އޮފީހުގެ މސައަްކަތް ހިންގުމުގެ ގޮތުން އެ މވުައްޒަފަކު ހޯދާ 

އެގޮތުން އޮފސީް ހިންގުމަށް ބޭނުންވާނެ ބަޖެޓާއި . ބަލހައަްޓނަްޖޭ ވސަީލަތްތަކގުެ ތަފސްީލެވެ 

ފހީަށް އެހެނިހެން ގޮތގްޮތުން ފއަސިާ ހދޯުމުގައި އެ މވުައްޒަފަކު ޒނިްމާވާންޖހެޭ މިންވަރއާި އޮ

ބނޭުންވާ އެހެނިހނެް އާލާތްތަކއާި ވަސީލަތްތއަް ހދޯުމުގައި އެ މވުައްޒަފު ޒނިްމާވާންޖެހޭ 

  . މނިްވަރު ހިމަނަންވާނެއެވެ
  

 )އޮޓނޮމޮީ (މސައްޫލިއޔްތަު އދަކާރުުމގުއަި އަމއިލްަ އޚިްތޔިރާު އނޮންަ މިނވްރަު  - 11

ތޔިާރު އޮންނަ މިންވަރއާި، އަމއިްލަ މި ބއަގިއަި ހިމަނާނީ ކަންކނަް ނނިްމުމުގއަި އަމިއްލަ އިޚް

  . ޒނިްމާގެ ދަށުގއަި ހުންނަ އޮފހީގުެ އާލާތްތަކަކީ ކޮބއަކިމަވެެ

  އޮފހީގުެ އިންޓަރނަލް ޓްރެއިނިންގތައް އެޕްރވޫްކުރުން  - :މސިލާު 

  ރުފޔިއާަށްވުރެ ދަށގުެ ޚަރަދުތއަް އެޕްރވޫް ކުރނުް  10,000 -

 އިންސްޓިޓއިުޝަންތަކއާި ސދީާ މއުާމަލާތުކުރުން ލޯކަލް ޓްރއެނިިންގ  -
  

 : މސައްޫލއިޔްތަު އދަކާރުާ ހލާަތްތކައާި މހާއަުލއާި އެ މހާއަުލގުެ އދާޔަާ ހިލފާު ސފިތައަް  - 12

މި ބއަގިައި ހިމނަނާީ މގަާމގުެ މަސއްޫލިއްޔަތު އދަާކުރަންޖހެޭ ހާލަތްތަކއާި މސަައްކަތގުެ 

  . ގައި ހިމެނނޭެ އދަޔަާ ހިލާފު ސިފަތަކވެެމހާއަުލު އޮންނނާެ ގޮތާއި އެ މހާއަުލު 
  

ނޑުމަތީގއަި ގިނަވަގުތު ހދޭަކުރަންޖހެުމއާި ދުރު ރަށްރަށަށް ގނިަ ވަގުތު  -  :މސިލާު  ކަ

އަޑުގދަަ، ހޫނުގަދަ، ކެމިކަލަށް އެކސްްޕޯޒް . ހދޭަކޮށްގެން ދަތުރު ކުރަންޖހެނުް

  . ވުމގުެ ފުރުޞަތު އޮންނަ ފދަަ މހާއަުލެއްގައި މސަައްކަތް ކުރނަްޖހެުން 



2011 ބަޔާން އެކުލވަާލުމުގެ އޞުޫލް ވަޒފީާ   

ސވިިލް ސަރވިސް ކމޮޝިަން                                                                                                  7 |  ާ ހ ް ފ ަ ސ  

 

  

 : މސައްޫލިއޔްތަު އދަކާރުމުށަް ބޭނނުކްރުނަްޖހެޭ އާލާތްތއަް   - 13

މި ބއަގިއަި ހިމަނާނީ މަގާމގުެ މސަްއޫލއިޔްަތު އަދާކުރުމަށް ބނޭނުްކުރނަްޖެހޭ މެޝނިަރީއާއި 

އދަި އެ މެޝނިްތައް އޮޕަރޭޓްކުރުމގުއަި އާދަޔާ . އެހެނިހެން އާލާތްތަކގުެ ތަފސްީލވެެ

  . ކަމގުެ ތަފްސީލް ހިމަނަންވާނެއެވެ ހިލާފުކނަްތައްތަކއެް ވާނަމަ އެ
 

 :އސިްލހާީ ފޔިވަޅަު  - 14

  . މި ބއަގިއަި ހިމނަނާީ މުވައްޒަފުންނާމދެު އސިްލހާީ ފިޔަވޅަު އެޅޭނެ އސުޫލުތަކެވެ
 

 : ވޒަީފދާޭ ފރަާތގުެ މއަލުމޫތާު  - 15

މި ބއަިގައި ހިމަނާނީ ވޒަީފދާޭ ފަރާތގުެ ނަމާއި ހައިސިއްޔަތު، އޑެްރެސް އަދި ކުރާ 

  . ވެ މސައަްކަތެ
 

 :އިތރުު ބޔަނާް  - 16

މި ބއަގިއަި ހިމަނާނީ މަގާމާބހެޭ ގޮތުން ނވުަތަ މަގާމގުެ މސައްޫލިއޔްަތު އދަާކުރުމާބހެޭ ގޮތުން 

  . ބޔަނާްކުރެވިފއަވިާ ބއަިތަކުގައި ހިމެނިފައިނވުާ އިތުރު ކނަްތއަްތަކެވެ
 

ނޑު - 17  :އދިރާީ އނޮގިަ

މި ބއަގިއަި ހިމަނާނީ އޮފހީގުެ އދިާރީ އޮނިގަނޑުގައި އެ މގަާމއެް ހިމނެިފއަިވާތނަް އެގެނޭ 

) މގަާމުގެ މއަްޗަށް އދަި ތިރއިަށް ހުންނނާެ މަގާމުތަކއާި ރިޕޯޓިންގ ލައިން އެނގޭގޮތަށް(ގޮތަށް 

  . އޮންނަ ކުރެހުމވެެ
 

 : މސައަކްތަާ ހވަާލވުި މވުއަޒްފަު  - 18

ހވަާލުވި މވުައްޒަފގުެ ނނަް، މަގާމު، ސއޮި އަދި މސައަްކަތް މި ބއަގިައި މސައަްކަތާ 

  . ހވަާލުކުރެވުނު ތާރީޚް ލޔިެވިފއަި އޮންނަންވާނެއެވެ
 

 : މސައަކްތަް ހވަާލކުރުި މވުއަޒްފަު  - 19

މި ބއަގިައި މސައަްކަތް ހވަާލުކުރި މވުއަޒްަފުގެ ނނަް، މގަާމު، ސޮއި އދަި މސައަްކަތް 

  . އި އޮންނަންވާނެއެވެހވަާލުކުރެވުނު ތާރީޚް ލޔިެވިފަ
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  ނމަޫނާ ވޒަފީާ ބޔަނާުގެ ފމޯޓެް : 1ޖދަުވލަު 

c 
 

)އޮފީސް/ މނިިސްޓްރީ (  

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

 ވޒަީފާ ބަޔާން

 

  މވުއަްޒފަގުެ މއަުލމޫތާު  - 1

:ޕާސްޕޯޓް  ނަންބރަު/ އއަިޑީކާޑް  : މުވައްޒަފުގެ ނނަް

:ދާއިމީ އެޑރްެސް :މހިާރު އުޅޭ އެޑްރެސް

:ޤއަމުީ ނިސްބތަް :މުވައްޒފަާ ގުޅޭނެ ނނަްބރަު   :ތާރީޚުއފުަން  

:ފނޯު ނނަްބަރު :އމިަރޖނެްސީކޮށް ގޅުާނެ ފަރާތުގެ ނަމާއި އެޑރްެސް 

 

   ވަޒފީގާެ މއަުލމޫތާު - 2

: މަޤމާުގެ ނަންބރަު

: މަޤމާުގެ ނަމާއި ރނޭްކް

  :ވަޒީފާގެ ބޭނނުް

)އަތޅޮާއި ރަށާއެކު: (ވަޒފީާ އަދާކރުަންޖހެޭ އފޮީސް

:ޔނުިޓް :ސެކޝްނަް  :ޑވިިޜަން :ޑޕިރާޓްމަންޓް

: ތާރީޚުވަޒިފާގެ އއެްބަސްވުން ފެށޭ  

  ދާއިމީ                   ވަގުތީ                     މަސްއޫލިއްޔަތު އަދާކުރުމަށް :            ވަޒީފާގެ ބާވތަް

: މަޤމާު :މުވައްޒފަު ރޕިޯޓް ކރުާ ފަރާތުގެ ނަން 

  )އިދާރީ، ޓެކންިކަލް:(އަދާކުރަނޖްެހޭ މަސއަްކަތުގެ ބާވތަްވަޒީފާގައި 

  :އާދައިގެ މަތިން މަސއަްކތަް ކުރަންޖެހޭ ގަޑި

 

  ލބިޭ އޖުރޫއައާި އެލވަނަްސް އދަި އހެނެހިެން އނިާޔތަތްއަް  - 3

ނޑައެޅިފއަިވާގތޮް   :އޖުޫރަ ކަ

 
ނޑއަަޅާ މުއްދަތު :އޖުޫރަ ދިނުމަށް ކަ ނޑާއި ހިސާބު ކރުވެޭނޭ ގތޮް ދެވޭ  އޖުޫރަ     : މިންގަ
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  ޗއުޓްީ  - 4

  :ޗއުްޓީ ދެވޭގތޮް

  

 

  މވުއަްޒފަގުެ މަސއަްކަތގުެ ފނެވްަރު ބެލނުް  - 5

  :މުވައްޒަފުގެ މަސައްކތަުގެ ފެންވަރު ބެލޭ އުސޫލު

  

އދަކާރުނަޖްހެޭ 

މސައްލޫއިޔްތަގުެ އނިސްއަތްަ 

  %)ޕސަނަޓްޖޭް (

  މސައްޫލއިްޔތަތުއަް ވަޒފީގާެ  - 6

ނޑު މަސައްކތަް  މައިގަ

 

 



2011 ބަޔާން އެކުލވަާލުމުގެ އޞުޫލް ވަޒފީާ   

ސވިިލް ސަރވިސް ކމޮޝިަން                                                                                                  10 |  ާ ހ ް ފ ަ ސ  

 

 ބނޭނުްވާ ތއަުލމީީ ޢލިމްީ ސފިތަކައާި ތޖަރުބިާ  ވަޒފީގާެ މސައްޫލއިްޔތަު އދަކާރުމުށަް - 7

  :ތއަުލީމީ ފެންވަރު

  

  

 :މަސއަްކަތުގެ ތަޖުރިބާ

  

 

  : މަގާމުގެ މަސައްކަތށަް ބޭނުންވާ އެހނެިހެން ސިފަތައް 

  

 

 

  އދަކާރުމުުގައި ކރުނަޖްހެޭ މއުމާަލތާް ވަޒފީާ  - 8  )ފރްކީއުނެްސީ(މނިވްރަު މުއމާލަތާްކރުނަޖްހެޭ 

  

  

  

  

  

  

  :އފޮހީުގެ އތެރެގޭއަި ކރުވެޭ މއުމާަލތާް 

 މތަީ ފަންތީގެ މުވައްޒފަުންނާއި ކުރަނޖްެހޭ މުއމާަލާތް  -

  
 

ޚދިުމަތް ހޯދާ ފަރާތތްަކާއި ދަށް ފަންތީގެ މުވއަްޒަފުންނާ  -

 ކރުނަްޖެހޭ މއުާމަލތާް

  : އފޮހީުން ބރޭގުެ ފރަތާތްަކާ ކރުނަޖްހެޭ މއުމާލަތާް   

 

 

  މވުއަްޒފަނުގްެ ކނަތްއަތްއަް ބލެހެއެްޓނުް  - 9

:ސދީާބަލަހައްޓަންޖެހޭ މުވައްޒފަުންގެ ޢދަދަު  :ނުސދީާކޮށް ބަލަހައްޓަންޖހެޭ މުވައްޒފަނުްގެ ޢަދދަު

  

 

 

 

 

 



2011 ބަޔާން އެކުލވަާލުމުގެ އޞުޫލް ވަޒފީާ   

ސވިިލް ސަރވިސް ކމޮޝިަން                                                                                                  11 |  ާ ހ ް ފ ަ ސ  

 

  ވަސީލތަތްއަް ހދޯާ ބެލހެއެޓްނުް  - 10

  : ބޖަެޓާއި ފއަިސާ ހދޯުމުގައި ޒިންމާވާންޖެހޭ މިންވަރު

 

 

  : އފޮހީަށް ބޭނުންވާ އެހެނިހެން އާލާތއާި ވަސީލަތްތައް ހޯދުމުގައި ޒިންމާވާންޖެހޭ މިންވަރު

  

  

  

 

  )އޮޓނޮމޮީ (މިނވްރަު އަމއިލްަ އިޚތްޔިރާު އނޮންަ މަސއްޫލއިޔްތަު އދަާކރުމުުގއަި  - 11

  

 

  އދަާކރުާ ހލާތަތްަކާއި މހާއަުލާއި އެ މހާއަުލގުެ އދާޔަާ ހލިފާު ސފިތައަްމަސއްޫލއިޔްތަު  - 12

  

 

  މަސއްޫލއިޔްތަު އދަާކރުމުށަް ބނޭނުްކރުނަޖްހެޭ އާލތާތްއަް  - 13

  

 

  އިސލްާޙީ ފޔިަވޅަު  - 14

:އިސްލާޙީ ފިޔަވަޅު އުޅޭނެގތޮް

 

 ވަޒފީާދޭ ފރަާތގުެ މޢަުލމޫތާު  - 15

ސަރވިސް ދިވެހި ސވިިލް : ހއަިސިއްޔަތު : ނނަް

:ކރުާ މަސައްކތަް
:އެޑރްެސް
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  އިތރުު ބޔަނާް - 16

  

 

  )އދިރާީ އޮނިގަނޑުގައި މަގާމު ހިމެނޭތަން ފާހގަަކުރުން(އިދރާީ އނޮގިަނޑު  - 17

  

 

 
 

 މަސއަްކތަް ޙވަާލވުި މވުއަްޒފަު  - 19

:ތރާީޚު :ސއޮި
: ނނަް

:މަގާމު

 

 މަސއަްކތަް ޙވަާލު ކރުި ފރަތާނުް - 19

:ތރާީޚު :ސއޮި 
:ނނަް

: މަގާމު
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  1ނަމނޫާ ވޒަފީާ ބޔަނާް : 2ޖދަވުލަު 

 c 
 

)އޮފީސް/ މނިިސްޓްރީ (  

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

 ވޒަފީާ ބޔަނާް 

 

  މވުއަްޒފަގުެ މއަުލމޫތާު  - 1

:ޕާސްޕޯޓް  ނަންބރަު/ އއަިޑީކާޑް  :މުވައްޒަފުގެ ނނަް

:ދާއިމީ އެޑރްެސް :މހިާރު އުޅޭ އެޑްރެސް

:ޤއަމުީ ނިސްބތަް :މުވައްޒފަާ ގުޅޭނެ ނނަްބރަު  :ތާރީޚުއފުަން    

:ފނޯު ނނަްބަރު :އމިަރޖނެްސީކޮށް ގޅުާނެ ފަރާތުގެ ނަމާއި އެޑރްެސް 

 

   ވަޒފީގާެ މއަުލމޫތާު - 2

:މަޤމާުގެ ނަންބރަު

2އެސް .އެސިސްޓެންޓް އެޑްމިނިސްޓްރޭޓިވް އފޮިސަރ، ޖީ: މަޤމާުގެ ނަމާއި ރނޭްކް

   :ވަޒީފާގެ ބޭނނުް

 ފޮނުވަންޖހެޭ އފޮހީަށް އަންނަ ހރުިހާ ލޔިެކިއުންތަކއާި އެހެނިހެން ތަކެތި ބަލައިގަނެ އެ ތަކެތި ގަވާއިދުން ރަޖިސްޓރްީކުރމުަށާއި އފޮީހުން ބރޭަށް 

އިލްކށޮް ގަވާއިދުން ފައިލިންގ ހރުިހާ ލޔިެކިއުންތަކއާި އެހެނިހެންތަކތެި ފޮނުވަންޖެހޭ ފަރާތތްަކަށް ފޮނުވުމާއި އޮފީހުގައި ފައިލް ކުރަންޖހެޭ ތަކެތި ފަ

 . ސސްޓމަް ބެލެހެއްޓނުް

މާލެ . ކ )އަތޅޮާއި ރަށާއެކު: (ވަޒފީާ އަދާކރުަންޖހެޭ އފޮީސް

:ޔނުިޓް  

 އެޑމްިން 

:ސެކޝްނަް

ކޕޯރަޭޓް ސަރވިސަސް

:ޑވިިޜަން

-

:ޑޕިާޓްމަންޓް

-

: ތާރީޚުވަޒިފާގެ އއެްބަސްވުން ފެށޭ  

  ދާއިމީ                   ވަގުތީ                     މަސްއޫލިއްޔަތު އަދާކުރުމަށް     :        ވަޒީފާގެ ބާވތަް

ޑރިެކްޓަރ: މަޤމާު  :މުވައްޒފަު ރޕިޯޓް ކރުާ ފަރާތުގެ ނަން 

  އިދާރީ )އިދާރީ، ޓެކންިކަލް:(ވަޒީފާގައި އަދާކުރަނޖްެހޭ މަސއަްކަތުގެ ބާވތަް

  އަށް  16:00ން ހަވީރު  8:00ހެނދުނު  :ގަޑިއާދައިގެ މަތިން މަސއަްކތަް ކުރަންޖެހޭ 
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  ލބިޭ އޖުރޫއައާި އެލވަނަްސް އދަި އހެނެހިެން އނިާޔތަތްއަް  - 3

ނޑައެޅިފއަިވާގތޮް   :އޖުޫރަ ކަ

  4000.00: އަސާސީ މުސރާަ -

  1500.00: ސރަވިސް އެލަވަންސް -

އތިުރު ގަޑީގެ ފައިސާއާއި ވަޒީފާއާ ގުޅިގެން ދެވޭ އެހެނިހެން  ސވިިލް ސަރވިސް ގަވާއިދުގައި ހަމަޖހެފިައިވާ އުސޫލުގެ މަތިން -

                 .ދެވޭނެއވެެ އެލަވަންސްތައް

ނޑއަަޅާ މުއްދަތު މަހުން މަހަށް  :އޖުޫރަ ދިނުމަށް ކަ  
ނޑާއި ހިސާބު ކރުވެޭނޭ ގތޮް ދެވޭ  އޖުޫރަ  ދިވެހި ސވިިލް ސަރވިސް ގަވާއިދުގެ : މިންގަ

  .މަތނިްގައިވާ ގޮތުގެ 5ޗޕެްޓަރ

  ޗއުޓްީ  - 4

  :ޗއުްޓީ ދެވޭގތޮް

  .ގައިވާ ގޮތުގެ މަތިނ17ްވަޒފީާއާއިބެހޭ ޤާނޫނާއި ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސް ގަވާއިދުގެ ޗޕެްޓަރ 

 

  މވުއަްޒފަގުެ މަސއަްކަތގުެ ފނެވްަރު ބެލނުް  - 5

  :މުވައްޒަފުގެ މަސައްކތަުގެ ފެންވަރު ބެލޭ އުސޫލު

  . ގައިވާ ގޮތުގެ މަތިނ21ްގެ ގަވާއިދުގެ ޗެޕްޓރަ ސވިިލް ސަރވިސް ދިވެހި ސިވިލް 

އދަާކރުނަޖްހެޭ 

މަސއްޫލިއޔްތަު އނިްސއަްތަ

  %)ޕަސނަޓްޖޭް (

  ވަޒފީގާެ މސައްޫލއިްޔތަތުއަް  - 6

%25  

  

  

%30  

  

%15  

  

%10  

  

%5  

%10  

  

%5  

ކރުުމާއި ރީރަޖިސްޓްއެންޓްރީ ސިސްޓމަްގައި  އފޮހީަށް ބޭރުން ލިބޭ ތަކެތި ބަލައިގަނެ އެ ތަކތެި ހުޅުވައި  -1

  . އފޮީހުން ބޭރަށް ފޮނުވަންޖެހޭ ތަކެތި އތެަކެތި ފޮނުވަނޖްެހޭ ފަރާތތްަކަށް ފޮނުވުން

އފޮހީަށް އަންނަ ލޔިެކިއުނތްައް ފައިލްކރުުމާއި އފޮީހުން ބޭރަށް ލިޔެކިއުނތްައް ފައިލްކށޮް ފއަިލިންގ  -2

ދަންޖެހޭ ލިޔެކއިުންތައް ބނޭުންވެއްޖެ ސިސްޓމަް ގަވާއިދުން ބެލެހެއްޓުމާއި ފައިލިންގ ސިސްޓމަުން ހޯ 

  . ހާލތަެއްގައި އެ ބޭނުންވާ ސެކްޝަނަކށަް ހޯދާ ފޮޓޯކޮޕީ ނަގާ ހވަާލުކުރުން

އެކި ސެކްޝަންތަކށަް ފޮނުވަންޖެހޭ މެމޯ ޑައިރެކްޓަރުގެ އިރުޝާދުގެ މތަިން ތައްޔރާުކޮށް އެ  -3

  . ގެ އިރުޝަދުގެ މަތިން ފުރނުްސެކޝްނަތްަކާއި ހވަާލުކުރުން ފުރަނޖްެހޭ ފޯމތުައް ޑައރިެކްޓަރު 

އަންނަ ފޯން ކޯލްތަކށަް ޖވަާބު ދިނުމއާި ރަގަޅު މއަުލޫމތާު ފރޯުކޮށްދެވޭނެ ފަރތާަކަށް ފޯންކޯލތްައް  -4

  . ޕާސްކރުނުް

  . ސެކޝްނަަށް ބޭނުންވާ ތަކެތީގެ ސްޓޮކް ހޯދައި ބެލެހެއްޓނުް -5

ސެކޝްނަަށް ބޭނުންވާ ލޔިެކިއުންތައް ފޮޓޯކޮޕީ ނެގުމާއި، ބައިންޑް ކުރަނޖްެހޭ ލިޔެކއިުންތއަް ބައިންޑްކުރުމއާި -6

  . ފެކްސް ކރުަންޖެހޭ ލޔިެކިއުންތައް ފެކްސް ކރުުމާއި ބައއެްކހަަލަ ލޔިެކިއުނތްައް ފޯމެޓްކުރުން

ފާރާތާ ބައްދަލުކުރުވުމުގެ އިނތްިޒާމް  އފޮހީަށް އަންނަ މހެްމާނުން ބަލައިގަނެ ބައްދަލުކުރަން އަންނަ -7

 . ހމަަޖެއްސނުް

އފޮީހުން ކުރިއަށްގެންދާ ޚއާްސަ މަސއަްކތަތްަކުގައި ބއަިވެރުވުމާއި އޮފީހުގެ މަސައްކަތުގެ ދާއިރާގެ ތރެެއިން  -8

  .ހވަާލުކުރެވޭ އެހެނހިެން ކަންތައްތައް ކުރުން
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 ބނޭނުްވާ ތއަުލމީީ ޢލިމްީ ސފިތަކައާި ތޖަރުބިާ  ވަޒފީގާެ މސައްޫލއިްޔތަު އދަކާރުމުށަް - 7

  :ތއަުލީމީ ފެންވަރު

  ) ން ފާސްވެފައިވނުް 10ގްރޭޑް (ސނާަވީ ތައުލީމް ހާސިލްކށޮފްައިވުން 

  

 :މަސއަްކަތުގެ ތަޖުރިބާ

  ހފަްތާގެ އިންހައުސް ޓެރެއިނިންގ 2

 

  : މަގާމުގެ މަސައްކަތށަް ބޭނުންވާ އެހނެިހެން ސިފަތައް 

  . ފރަުވާތރެިކަމާއި ސފާތުހާރިުކަމއާެކު ކނަްކނަްކުރަން އެގުމާއި މީހުންނާއި މުއމާަލާތުކުރުމުގައި ރަހްމަތްތެރިކމަުގެ ސފިަހުރުން

 

 

  އދަކާރުމުުގައި ކރުނަޖްހެޭ މއުމާަލތާް ވަޒފީާ  - 8  )ފރްކީއުނެްސީ(މުއމާލަތާްކރުނަޖްހެޭ މނިވްރަު 

  

  

  ކނޮމްެ ދުވހަަކު 

  

  

  

  ކނޮމްެ ދުވހަަކު 

  :އފޮހީުގެ އތެރެގޭއަި ކރުވެޭ މއުމާަލތާް 

 މތަީ ފަންތީގެ މުވައްޒފަުންނާއި ކުރަނޖްެހޭ މުއމާަލާތް  -

  ސެކޝްަނުގެ ވެރިޔާ 
 

ޚދިުމަތް ހޯދާ ފަރާތތްަކާއި ދަށް ފަންތީގެ މުވއަްޒަފުންނާ  -

 ކރުނަްޖެހޭ މއުާމަލތާް

  އެކގުައި މަސއަްކަތްކރުާ އެހެން މުވައްޒފަުން 

  

  މަދު މަދުން 

  : އފޮހީުން ބރޭގުެ ފރަތާތްަކާ ކރުނަޖްހެޭ މއުމާލަތާް 

  އހެެނިހެން އޮފީސްތަކގުެ ރިސެޕްޝަނިސްޓުންނާއި އެފދަަ މުވައްޒަފުން 

 

  މވުއަްޒފަނުގްެ ކނަތްއަތްއަް ބލެހެއެްޓނުް  - 9

އފޮީސް ( 1: ނުސދީާކޮށް ބަލަހައްޓަންޖހެޭ މުވައްޒފަނުްގެ ޢަދދަު

  )އެސިސްޓެންޓް

0: ސދީާބަލަހައްޓަންޖެހޭ މުވައްޒފަުންގެ ޢދަދަު
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  ވަސީލތަތްއަް ހދޯާ ބެލހެއެޓްނުް  - 10

  : ބޖަެޓާއި ފއަިސާ ހދޯުމުގައި ޒިންމާވާންޖެހޭ މިންވަރު

ނެތް 

 

  : އފޮހީަށް ބޭނުންވާ އެހެނިހެން އާލާތއާި ވަސީލަތްތައް ހޯދުމުގައި ޒިންމާވާންޖެހޭ މިންވަރު

  ނެތް 

  

 

  )އޮޓނޮމޮީ (މިނވްރަު އަމއިލްަ އިޚތްޔިރާު އނޮންަ މަސއްޫލއިޔްތަު އދަާކރުމުުގއަި  - 11

  ގަވާއިދުތަކާއި އުސޫލތުަކއާި އެއްގޮތށަް ހވަާލުކުރެވޭ މަސއަްކަތް ސުޕަވއަިޒަރުގެ އިރުޝާދުގެ މަތިންކުރނުް 

 

  އދާޔަާ ހލިފާު ސފިތައަްމަސއްޫލއިޔްތަު އދަާކރުާ ހލާތަތްަކާއި މހާއަުލާއި އެ މހާއަުލގުެ  - 12

  އާދަޔާ ހިލފާު ސިފއަެއް ނެތް 

 

  މަސއްޫލއިޔްތަު އދަާކރުމުށަް ބނޭނުްކރުނަޖްހެޭ އާލތާތްއަް  - 13

  ކމޮޕްއިުޓަރ، ފޮޓޯކޕޮީ މެޝނީް، ބައނިްޑރަ، ފެކްސް މެޝިން ފަދަ އާލތާތްައް 

 

  އިސލްާޙީ ފޔިަވޅަު  - 14

:އިސްލާޙީ ފިޔަވަޅު އުޅޭނެގތޮް

 

 ފރަާތގުެ މޢަުލމޫތާު ވަޒފީާދޭ  - 15

ދިވެހި ސވިިލް ސަރވިސް : ހއަިސިއްޔަތު : ނނަް

:ކރުާ މަސައްކތަް
:އެޑރްެސް
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  އިތރުު ބޔަނާް - 16

  

 

  )އދިރާީ އޮނިގަނޑުގައި މަގާމު ހިމެނޭތަން ފާހގަަކުރުން(އިދރާީ އނޮގިަނޑު  - 17

Corporate Services Section 
 

 

 މަސއަްކތަް ޙވަާލވުި މވުއަްޒފަު  - 18

:ތރާީޚު :ސއޮި
: ނނަް

:މަގާމު

 

 މަސއަްކތަް ޙވަާލު ކރުި ފރަތާނުް - 19

:ތރާީޚު :ސއޮި 
:ނނަް

: މަގާމު

 
   

Director

Admin  Finance

A. Admin Officer x 2 
 Office Assistant 

Office Cleaner x2 

Senior Accounts Officer 

Accounts Officer
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  2ނަމނޫާ ވޒަފީާ ބޔަނާް  3ޖދަވުލަު 

c 
 

)އޮފީސް/ މނިިސްޓްރީ (  

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

 ވޒަފީާ ބޔަނާް
 

  މވުއަްޒފަގުެ މއަުލމޫތާު  - 1

:ޕާސްޕޯޓް  ނަންބރަު/ އއަިޑީކާޑް  : މުވައްޒަފުގެ ނނަް

:ދާއިމީ އެޑރްެސް :މހިާރު އުޅޭ އެޑްރެސް

:ޤއަމުީ ނިސްބތަް :މުވައްޒފަާ ގުޅޭނެ ނނަްބރަު   :ތާރީޚުއފުަން  

:ފނޯު ނނަްބަރު :އމިަރޖނެްސީކޮށް ގޅުާނެ ފަރާތުގެ ނަމާއި އެޑރްެސް 

 

   ވަޒފީގާެ މއަުލމޫތާު - 2

: މަޤމާުގެ ނަންބރަު

5އެކްސް .ޗީފް އެގްޒެކެޓވިް، އީ: މަޤމާުގެ ނަމާއި ރނޭްކް

   :ވަޒީފާގެ ބޭނނުް

ސީލަތްތައް އފޮީހުގެ އެންމެ އިސވްެރިޔާގެ ހައިސއިްޔަތުން އޮފީސް ހިންގުމާއި އޮފހީހުެ ހރުިހާ މުވައްޒފަުންނާއި އޮފީހުގެ ބޖަެޓާއި އެހެނހިެން ވަ

ޒާމއެް ހަމަޖއަްސާ ބެލހެއެްޓުމާއި އޮފީހނުް ރައްޔިތުންނަށް ދޭންޖހެޭ ޚިދުމަތތްައް ރައްޔިތުންގެ ބޭނުންތަކާ އެއްގޮތަށް ދިނުމުގެ އެންމހެާ އިންތި

.ބެލހެއެްޓުން
މާލެ . ކ )އަތޅޮާއި ރަށާއެކު: (ވަޒފީާ އަދާކރުަންޖހެޭ އފޮީސް

:ޔނުިޓް  

 

:ސެކޝްނަް :ޑވިިޜަން

-

:ޑޕިާޓްމަންޓް

-

: ތާރީޚުވަޒިފާގެ އއެްބަސްވުން ފެށޭ  

  މަސްއޫލިއްޔަތު އަދާކުރުމަށް           ދާއިމީ                   ވަގުތީ           :            ވަޒީފާގެ ބާވތަް

ޕާމަނނަްޓް ސެކރްެޓަރީ : މަޤމާު  :މުވައްޒފަު ރޕިޯޓް ކރުާ ފަރާތުގެ ނަން 

  އިދާރީ )އިދާރީ، ޓެކންިކަލް:(ވަޒީފާގައި އަދާކުރަނޖްެހޭ މަސއަްކަތުގެ ބާވތަް

  އަށް  16:00ން ހަވީރު  8:00ހެނދުނު  :އާދައިގެ މަތިން މަސއަްކތަް ކުރަންޖެހޭ ގަޑި
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  ލބިޭ އޖުރޫއައާި އެލވަނަްސް އދަި އހެނެހިެން އނިާޔތަތްއަް  - 3

ނޑައެޅިފއަިވާގތޮް   :އޖުޫރަ ކަ

  14090.00: އަސާސީ މުސރާަ -

  2000.00: ސރަވިސް އެލަވަންސް -

އތިުރު ގަޑީގެ ފައިސާއާއި ވަޒީފާއާ ގުޅިގެން ދެވޭ އެހެނިހެން  ސވިިލް ސަރވިސް ގަވާއިދުގައި ހަމަޖހެފިައިވާ އުސޫލުގެ މަތިން -

               .ދެވޭނެއވެެ އެލަވަންސްތައް

ނޑއަަޅާ މުއްދަތު މަހުން މަހަށް  :އޖުޫރަ ދިނުމަށް ކަ  
ނޑާއި ހިސާބު ކރުވެޭނޭ ގތޮް ދެވޭ  އޖުޫރަ  ދިވެހި ސވިިލް ސަރވިސް ގަވާއިދުގެ : މިންގަ

  .މަތނިްގައިވާ ގޮތުގެ  5ޗޕެްޓރަ 

 
 

  ޗއުޓްީ  - 4

  :ޗއުްޓީ ދެވޭގތޮް

  .ގައިވާ ގޮތުގެ މަތިނ17ްވަޒފީާއާއިބެހޭ ޤާނޫނާއި ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސް ގަވާއިދުގެ ޗޕެްޓަރ 

 
 

  މވުއަްޒފަގުެ މަސއަްކަތގުެ ފނެވްަރު ބެލނުް  - 5

  :މުވައްޒަފުގެ މަސައްކތަުގެ ފެންވަރު ބެލޭ އުސޫލު

  . ގައިވާ ގޮތުގެ މަތިން 21ގެ ގަވާއިދުގެ ޗެޕްޓރަ ސވިިލް ސަރވިސް ދިވެހި ސިވިލް 
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އދަކާރުނަޖްހެޭ 

މސައްލޫއިޔްތަގުެ  

%)ޕސަނަޓްޖޭް (އނިސްއަތްަ 

  ވަޒފީގާެ މސައްޫލއިްޔތަތުއަް  - 6

%40  

  

  

  

  

  

  

  

%30  

  

  

  

  

  

%30  

  

  

ނޑު މަސައްކތަތްައް    މައިގަ

އފޮީހުގެ އެންމެ އިސވްެރިޔާގެ ހައިސއިްޔަތުން އޮފީހުގެ އެންމެހާ ކަންކމަގާުޅޭ ގޮތުން ދިރާސާ ކޮށް ޕަރމަނނަްޓް 

  . ސެކރްެޓރަީއަށާއި މނިިސްޓަރަށް އަރުވަންޖެހޭ ލފަާ އެރުވުން

ފީޒްކުރުމުގެ ކަނތްައްތައް ރގެިއުލޭޓރްީ ބޯޑްގެ އެންމެހާ އިދާރީ ކނަްކަން ބެލެހއެްޓުމާއި ބޯޑުން ނިންމާ ނިންމުންތައް ތަން

  . ބެލހެއެްޓުން

އފޮީހުގެ މނެްޑޭޓާއި ސރަުކާރުގެ ސޔިާސަތުތަކަށް ރއިާޔަތްކޮށް އޮފީހުގެ ސްޓްރެޓޖެިކް އެކޝްަން ޕްލޭނާއި އފޮީހުން 

  . ހިންގމުަށް ރާވާ ޕްރޖޮެކްޓަތައް އެކުލވަާލނުް

ދިނުމަށް އެކަށއަަޅަންޖެހޭ ޕްރޮސޖީަރތަކާއި އފޮީހުން އނިްޓަރނަލް ޕރްޮސީޖރަތަކއާި ރައްޔިތުންނައް ޚިދުމަތް 

  . ގަވާއިދުތައް އެކުލަވާލނުް

  މުވައްޒފަުންގެ ކނަތްައްތައް ބެލެހެއްޓުން 

އފޮީހުގެ މުވައްޒަފުންނަށް ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސްގެ ގަވާއިދތުަކާއި އަމަލު ކުރަންޖެހޭ އހެެނިހެން ގަވާއިދތުަކާއި 

އުސޫލުތައް އަންގައިދީ އެ ގަވާއިދުތަކއާި ސިވިލް ސަރވިސްގެ ކޯޑް އޮފް ކނޮްޑަކްޓާއެއްގޮތަށް މުވައްޒަފުންގެ މަސައްކަތް 

  . ކތަް ގަވާއިދުން ސޕުަވައިޒް ކރުުން ބއަްޓނަްކޮށް މުވައްޒފަުންގެ މަސައް 

އފޮީހުގެ މަސއަްކަތށަް ބޭނުންވާ މުވއަްޒަފުން ހޯދާ ތަމރްނީްކުރމުާއި މުވއަްޒަފުން ރިޓެއިން ކުރުމުގެ ކަންތއަްތައް ހިންގާ 

  . ބެލހެއެްޓުން

  މަސއަްކަތަށް ބޭނުންވާ ވަސީލތަްތައް ހޯދުން 

ވަސީލތަެއް ހޯދުމާއި އތެަކެތި ބެލެހެއްޓމުުގެ އެންމެހާ މަސއަްކަތް  އފޮީހުގެ މަސއަްކަތް ހިންގމުަށް ބޭނުންވާ ހރުިހާ 

  . ހިންގާ ބެލެހއެްޓުން

 

 ބނޭނުްވާ ތއަުލމީީ ޢލިމްީ ސފިތަކައާި ތޖަރުބިާ  ވަޒފީގާެ މސައްޫލއިްޔތަު އދަކާރުމުށަް - 7

  :ތއަުލީމީ ފެންވަރު

  މނެޭޖްމަންޓް ދާއިރއާިން މާސްޓަރސް ޑިގްރީ ހާސިލްކށޮފްައިވުން 

 :މަސއަްކަތުގެ ތަޖުރިބާ

 . އހަަރު ދުވަހުގެ މެނޭޖްމނަްޓް ތަޖުރިބާ އޮތުން 4މީގެ ތެރޭގައި ، އހަަރު ދުވަހުގެ މަސައްކތަު ތަޖުރިބާ 5

  : މަގާމުގެ މަސައްކަތށަް ބޭނުންވާ އެހނެިހެން ސިފަތައް 

ރޝިޕް ތެދުވރެިކަމާއި، ރަނގަޅަށް މުއާމަލާތް ކުރުމުގެ ހުނަރއާި ޓީމެއް ގޮވައިގެން މަސައްކތަްކުރމުުގެ ހުނަރާއި އެކށަީގެންވާ ރަނގޅަު ލީޑަ 

  .  ވިސްނުންތނޫުކަމއާި ޕްރެޝަރގައި މަސައްކތަް ކުރުމުގެ ހުނރަު ހުރުން. އް ހުރުން ސްޓއަިލެ
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  އދަކާރުމުުގައި ކރުނަޖްހެޭ މއުމާަލތާް ވަޒފީާ  - 8  )ފރްކީއުނެްސީ(މުއމާލަތާްކރުނަޖްހެޭ މނިވްރަު 

  

  

  ކނޮމްެ ދުވހަަކު 

  ހފަތްއާަކު އެއފްަހަރު

  

  

  

  ކނޮމްެ ދުވހަަކު 

  މހަަކު އއެްފަހަރު 

  :އފޮހީުގެ އތެރެގޭއަި ކރުވެޭ މއުމާަލތާް 

 މތަީ ފަންތީގެ މުވައްޒފަުންނާއި ކުރަނޖްެހޭ މުއމާަލާތް  -

  ޕރަމަނަންޓް ސެކްރެޓަރީ 

  މނިިސްޓަރ
 

ޚދިުމަތް ހޯދާ ފަރާތތްަކާއި ދަށް ފަންތީގެ މުވއަްޒަފުންނާ  -

 ކރުނަްޖެހޭ މއުާމަލތާް

  ސެކޝްނަތްަކުގެ ވެރިންނާ 

  އފޮީހުގެ އެހެން މުވއަްޒަފުން 

  

  މަދު މަދުން 

  : އފޮހީުން ބރޭގުެ ފރަތާތްަކާ ކރުނަޖްހެޭ މއުމާލަތާް 

މނިިސްޓްރީ އފޮް ފނިނޭްސް އަދި ސވިިލް ސަރވިސް ކމޮިޝަނުގެ އިސް 

  ވެރިންނާއި ޓެކްނިކަލް މުވއަްޒަފުންނާ 

 

 

  މވުއަްޒފަނުގްެ ކނަތްއަތްއަް ބލެހެއެްޓނުް  - 9

3: ސދީާބަލަހައްޓަންޖެހޭ މުވައްޒފަުންގެ ޢދަދަު   28: ނުސދީާކޮށް ބަލަހައްޓަންޖހެޭ މުވައްޒފަނުްގެ ޢަދދަު

 
 

  ވަސީލތަތްއަް ހދޯާ ބެލހެއެޓްނުް  - 10

  : ބޖަެޓާއި ފއަިސާ ހދޯުމުގައި ޒިންމާވާންޖެހޭ މިންވަރު

  .މަޝރްޫއުތަކށަް ބޭނުންވާ ބޖަެޓާއި ފައިސާ ހޯދުމުގެ އެންމހެާ ކަންތައްތައް އިސްވެ ކުރުންއހަަރީ ބޖަެޓް ތައްޔރާުކުރުމާއި ހިންގަން ބޭނުންވާ 

 

  : އފޮހީަށް ބޭނުންވާ އެހެނިހެން އާލާތއާި ވަސީލަތްތައް ހޯދުމުގައި ޒިންމާވާންޖެހޭ މިންވަރު

  .ސީލަތތްައް ހޯދުމުގެ އެނމްެހާ ކަންތައްތައް އިސްވެ ކުރުން އާލާތްތައް، މުވައްޒފަުން އަދި އހެެނިހެން ވަ/އފޮީހުގެ މަސއަްކަތށަް ބޭނުންވާ ސާމނާު

  

 

  )އޮޓނޮމޮީ (މިނވްރަު އަމއިލްަ އިޚތްޔިރާު އނޮންަ މަސއްޫލއިޔްތަު އދަާކރުމުުގއަި  - 11

ންބނޭުންވާ އފޮީހުގެ މނެްޑޭޓާއި ސރަުކާރުގެ ސޔިާސަތާއި އެއްގޮތްވާގޮތުގެ މަތިން މނިިސްޓަރ އަދި ޕަރމަނަންޓް ސެކރްެޓރަީގެ ލަފާފޅުއާެކު، ހިންގަ

  . ރިހަމަ މިނިވަންކނަްމޝަްރޫއުތައް ކަނޑއަެޅުމާއި މުވައްޒފަުންނާއި އެހެނހިެން ހުރިހާ ވަސީލތަެއް ގަވާއިދުތަކއާި އުސޫލތުަކުގެ މަތިން ހޯދުމުގެ ފު

 

  މަސއްޫލއިޔްތަު އދަާކރުާ ހލާތަތްަކާއި މހާއަުލާއި އެ މހާއަުލގުެ އދާޔަާ ހލިފާު ސފިތައަް - 12

  އާދަޔާ ހިލފާު ސިފއަެއް ނެތް 
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  މަސއްޫލއިޔްތަު އދަާކރުމުށަް ބނޭނުްކރުނަޖްހެޭ އާލތާތްއަް  - 13

  ޕްރިންޓރަ، ޕްރޮޖެކްޓަރކމޮޕްއިުޓަރ، 

 

  އިސލްާޙީ ފޔިަވޅަު  - 14

:އިސްލާޙީ ފިޔަވަޅު އުޅޭނެގތޮް

 

 ވަޒފީާދޭ ފރަާތގުެ މޢަުލމޫތާު  - 15

ދިވެހި ސވިިލް ސަރވިސް : ހއަިސިއްޔަތު : ނނަް

:ކރުާ މަސައްކތަް
:އެޑރްެސް

 

  އިތރުު ބޔަނާް - 16

  

 

  )އދިރާީ އޮނިގަނޑުގައި މަގާމު ހިމެނޭތަން ފާހގަަކުރުން(އިދރާީ އނޮގިަނޑު  - 17

…………….. Authority 
 

 

 

 

 

 

CE

Division Head 1  Division Head 2

28 Staff 

Division Head 3
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 މަސއަްކތަް ޙވަާލވުި މވުއަްޒފަު  - 18

:ތރާީޚު :ސއޮި
: ނނަް

:މަގާމު

 
 

 މަސއަްކތަް ޙވަާލު ކރުި ފރަތާނުް - 19

:ތރާީޚު :ސއޮި 
:ނނަް

: މަގާމު

 






