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 ސަފްޙާ:  2
 

 ތީ މުވާޞަލާމެއިލް އަދި -ނެޓް، އީ ރއިންޓަ ، ންގކޮމްޕިއުޓި  ސްތަކުގައިފީއޮ
 މގުެ އުސޫލު ތއަް ބޭނުންކުރު ވަޞީލަތް

 
 ،ތަށ؛ް ކމޮޕްއިުޓަރލތަްތއަް އގޭއަި ހމިނެޭގޮޞީލތާީ ވަ ޞަ މއިީ، އޮފީހުގެ ބނޭނުްކރުާ ހރުިހާ މވުާ )ހ( .8 ތއަާރފަް 

ލމޫތާު ޢުހރުހިާ ބާވަތއެގްެ މަ ،ގޅުއަިގނެް ބޭނުންކުރާ ހުރިހާ ތކަތެި އދަި އއެާ ރހާޑްވއެާ
އިލެކޓްރްނޯކިް ޑޭޓާ، އިލކެޓްްރނޯކިް މއެލިގްެ  ،ލތާީ ވއިގުތައަްޞަ މުވާ ،ރއަްކކާރުާ އާލތާތްއަް
ލތަތްއަް، ޞީލމޫާތުގެ ވަ ޢު ކް މަރއަްކކާރުެވޭ އލިކެޓްްރނޯި  ،ލިބމުއާި އި،ޚިދުމަތްތއަް، ފނޮވުމުާ

ހޔެގޮތޮގުއަި  ،ލތަްތއަްޞީލތާގުެ ވަ ޞަ ޓެލފެނޯގުެ ޚދިުމަތްތަކއާި ރސަމްީ އެހެނިހނެް މވުާ
 ކވެެ.ލތުަ އުޞޫރމުގުއަި އޮފީހނުް ގނެްގޅުނޭޭ ބޭނުންކު

 އުޞލޫތުއަްސވިލިް ސރަވސިް ކމޮޝިނަުން މި  އމަލަކުުރަން ފށަާނީ ލތުކަަށްޞޫއުމި  )ށ(  
 ކރުާ ތާރޚީނުް ފށެގިެނންވެެ.އުށް ޝއާިއއާމްުކޮ

    

ތއަް ޓެކންކިލަް ބއައެް ބސަް
ބޭނުންކރުވެިފއަވިާ ކުރު 

 ގޮތްތއަް 

ބޭނުންކށޮފްއަިވާ ގތޮގުެ ތއަް ފއަިވާ ޓެކންކިލަް ބއައެް ބސަްކުރު ގޮތަށް ބނޭުންކށޮް  އުޞޫލތުކަުގއަިމި  .2
 ވަނއީވެެ.ތަފޞްލީް ތރިީގއަި އެ 

 އިންފމޮޭޝނަް ކމޮޔިނުކިޝޭަން ޓކެންލޮޖޮީ –އއަި.ސީ.ޓީ.  )ހ(

 ލކޯލަް އޭރޔިާ ނޓެވްރަކް  –އެލް.އޭ.އެން.  )ށ(

 ވއަިޑް އރޭޔިާ ނެޓވްރަކް  –ޑަބްލިޔު.އޭ.އެން.  )ނ(

 ގވަަރނމްނަޓްް އލިކެޓްރްނޯިކް މއެިލް މެނޖޭމްަނޓްް ސސިްޓމަް  –ޖމެްސް  )ރ(

 މޓެް ޕޯޓަބަލް ޑކޮިޔމުަންޓް ފޯ –ޕީ.ޑީ.އެފް.  )ބ(

 ވޔަރަލސެް ފިޑލެޓިީ  –ވައިފއަި  )ޅ(

 ޔުނިވަރސލަް ރސިސޯް ލކޮޓޭރަ –.އެލް. ރުޔޫ.އާ )ކ(

 ފޯރ އނިފްމޮޭޝނަް ޓކެްނލޮޖޮީ ސނެްޓަރ ޝނަލަްނޭ –އެން.ސީ.އއަި.ޓީ.  )އ(  

    

ބއައެް ބަސްތއަް 
ބޭނުންކރުވެިފއަވިާ ގޮތއާި 

 އޭގެ މނާަ 

ވާ ގޮތއާި އގޭެ މާނަ ތރިގީއަި އވިާ ބއައެް ބަސްތއަް ބޭނުނކްރުވެފިއަިގއަި ބޭނނުކްރުވެިފައުޞޫލތުކަުމި  .3
 ވަނއީެވެ.އެ

އޮފީހގުެ ދށަނުް ހނިގްާ ބލަަހއަޓްާ ހރުހިާ އިދރާތާއަް، އެ ، ވނާީ އޮފހީއާި "އޮފސީް" މާނކަށޮްފއަި )ހ(  
 .ގތޮށަވެެ  ސކެޝްނަް އަދި ޔުނޓިތްއަް ހމިެނޭ ،ޑިވިޜަން ،ތަންތނަގުއަިވާ ހުރިހާ ޑޕިާޓމްަންޓް

 މި  އަދި ސރަވަރ، ޑސެކްޓްޕޮް ކމޮޕްއިުޓަރ "ހޑާވްއެަރ" މނާކަށޮފްއަިވާނީ އގޭެތރެގޭއަި )ށ(  
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 އކެި  ،ލޕެްޓޕޮް ކމޮޕްއިުޓަރ ،ގޅުއަގިެން ބޭނނުކްުރާ ހުރިހާ ބވާަތއެގްެ އާލާތްތއަް އިތަކއެްޗާ
 ،ތއަްވޞަލީަތްތީ މވުޞާލަާ ޓެބްލަޓް، ހިފއަި ގނެްގޅުޭ  ،ތކަގުެ ޕޯޓަބަލް ކމޮޕްއިުޓަރބާވަތް

އއެްވސެް ސިފއައެްގއަި ގޅުއަިގެން ބޭނނުކްރުވެޭ  އިބަޔާންކރުވެިފއަވިާ ހރުހިާ ބާވަތއެގްެ ތަކއެްޗާ
ތކައާި އލާތާްތއަް ހމިނެޭގޮތަށް، މފިދަަ ވޞަލީަތްރއަކްާކރުވެޭ  މޢަުލމޫތާު  ،ހުރހިާ އާލާތްތއަް

 ހމިެނޭ ގޮތށަވެެ. މި ގނިތްީގއަިއިތުރު ތކަތެިވސެް 

ކރުމުަށް ބނޭުނކްރުާ  ތރެޭގއަި ހޑާވްއެަރ މސައަކްތަް "ސޮފޓްވްއެރަ" މނާކަށޮފްއަިވނާީ އޭގެ ()ނ  
އޮފީހުގެ ބނޭނުތްކަށަް  ،ހުންނަ އޕެލްކިޝޭނަް ބޒާރާުން ލިބެން ،އޕޮަރޭޓިންގ ސސިްޓމަް ކޯޑު

އޮފީހނުް ދޭ  ،އޮފހީގުއަި ކޑޯުކށޮފްއަވިާ އޕެްލކިޝޭަނތްކައާި ،ކރުވެފިއަވިާ އޕެްލކިޝޭަން ބއަްޓަން
އިރުޝދާާ އއެްގޮތށަް އޮފހީގުެ ބޭނމުަށް ބޭރު ފރަާތްތއަް މދެވުރެކިޮށް އުފއަދްާފއަވިާ 

 އޕެްލިކޭޝނަތްައް ހމިނެޭގޮތަށް، މފިދަަ އިތރުު ތކަތެިވެސް މި ގނިތްީގއަި ބެލވެޭ ގތޮަށވެެ.

މޭޒމުަތީގއަި ބަހއަޓްާ  ތއަް" މނާކަޮށްފއަވިާނީ އގޭެތރެގޭއަިވޞަލީތަްތީ އާލތާތްަކއާި މވުޞާލަާ " )ރ(  
ފޯނު، މޯބއަިލް ފޯނއާި ހޭންޑސްޓެް، ކމޮިޔުނކިޝޭަން ސެޓް، ހެޑސްޓެް، އަދި މިފަދަ އތިރުު 

 ތަކތެވިެސް މި ގިނތްގީއަި ބލެވެޭ ގތޮަށެވެ.

ވިޔސަް، ހާޑްވއެރަ  "ވއިގުަ" މނާކަޮށްފއަވިާނީ އގޭތެރެގޭއަި ނރަގުޅުއަިގެންނއާި ނރަު ނގުޅުާ )ބ(  
ތކައެްޗަށެވެ.  ގޅުމުަށް އފޮހީުން ބޭނުންކރުާ  އިތއަް އކެތަި އަނެކއަްޗާވޞަީލތަް ތީ މުވޞާލަާއއާި 

މާރާތާ އަނއެް އިތރެގޭއަިވާ އލެް.އޭ.އެން. އއާެކު އއެް  މާރާތއެްގެއިވއިުގަ މނާކަޮށްފއަވިާނީ އއެް 
ވސެް މި މާރާތް ގޅުމުަށް ބޭނނުކްުރާ ޑބަލްިޔު.އޭ.އެން. ހމިނެޭގޮތަށް، މފިދަަ އިތުރު ތކަެތިއި

 ގިނތްގީއަި ބލެވެޭ ގޮތށަވެެ.

ޓނިގް" އު"ކމޮޕްި ޓިންގ ވޞަލީތަް" ނވުަތައު"ކމޮޕްި ޑވިއަސިް" ނުވތަަ  ގޓނިް އު"ކމޮޕްި )ޅ(  
ތރެޭގއަި އފޮީހގުެ ހޑާވްއެަރ، ސޮފޓްވްއެަރ އދަި ވއިުގަ ހމިެނޭގތޮށަް،  ވާނީ އގޭެ މާނަކޮށްފއަި

 ވޭ ގޮތށަވެެ.މިފަދަ އިތރުު ތކަެތިވސެް މި ގނިތްގީއަި ބލެެ 

ތރެޭގއަި އފޮީހުގއަި މސައަކްތަކްރުާ  "މުވއަްޒފަު" ނވުަތަ "މުވއަްޒފަނުް" މާނަކޮށްފއަވިާނީ އގޭެ )ކ(  
 ދާ އއެގްތޮަށް ހއުދްަ އިވާގަ  ކޮނޓްރްކެޓްް މުވއަްޒަފނުންއާި،، ތީ މހީނުްނއާިގުވަ ދއާމިީ އަދި 

 ގޮތށަވެެ. ހމިެނޭ ލިބިގނެް އޮފހީގުއަި މސައަްކތަކްުރާ އެހެނިހެން ފރަާތްތއަް

ގެ "އއަި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްނަް" މާނކަށޮްފއަިވާނީ އނިފްމޮޭޝަން ކމޮިޔނުކިޝޭނަް ޓކެްނޮލޖޮީ  )އ(  
 ގއަި މސައަްކަތްކުރާ މވުއަްޒަފުން ހމިެނޭ ގތޮށަެވެ.ބއަި އަދި އެ  މސައަްކަތއާި ބެހޭބއަި

 ."ސަރކުރާު" ކަމަށް ބނުެފއަވިނާީ ދވިެހިރއާޖްގޭެ ސރަކުާރށަވެެ )ވ(  

    



އދަި މުވޞާަލތާީ ވޞަީލތަތްައް ބޭނުނކްރުުމުގެ އުސޫލުމެއިލް -އފޮީސތްކަުގައި ކޮމްޕިއުޓިންގ، އިންޓރަނެޓް، އީ   
 

 ސަފްޙާ:  4
 

    

ކމޮޕްއިުޓިންގ އދަި 
ތއަް ވޞަީލތަް ތީ މުވޞާލަާ

 ހޯދނުް 

ތއަް ހދޯމުުގއަި އދިރާާތަކނުް ގނެްގޅުެނޖްހެޭ ވޞަލީތަްތީ މވުޞާލަާކމޮޕްއިުޓިންގ އދަި  )ހ( .4
ނޑތުއަް ކަނޑއަޅަާނީ، ސަރުކާރުން އެ ކނަތްއަް ރެގއިުލޓޭް ކުރމުށަް އުޞޫލު ތކައާި މިންގަ

ނޑއަަޅާފއަިވާ އދިާ  ރއާިނންވެެ. މިހާރުގެ ނމަުން ނމަަ، ނޝޭަނަލް ސނެްޓަރ ފޯ އނިފްމޮޝޭނަް ކަ
 ( އނިންެވެ..ޓެކންލޮޖޮީ )އެން.ސީ.އއަި.ޓީ

ތއަް ހޯދމުގުއަި ނޝޭަނލަް ސެންޓރަ ފރޯ ވޞަލީތަް ތީ މވުޞާލަާ ކމޮޕްއިުޓިންގ އދަި  )ށ(  
ނޑުތކަަ  ށް ހުރހިާ އިންފމޮޭޝަން ޓކެންލޮޖޮއީިން އެކުލަވާ އއާމްުކށޮފްއަވިާ މިންގަ

ލކަށަް އޞުޫއިދާރއާަކނުވްސެް އމަަލުކރުނަް ވނާއެެވެ. އއާމްުކށޮފްއަި ނވުާ މިންގަނޑއެް ނވުތަަ 
 ޖހެނޭމަަ، އެ އިދާރއާށަް ލިޔެ، މޝަވްރަާ ހދޯަނވްނާއެެވެ.  އމަަލުކުރަން

    
ކމޮޕްއިުޓިންގ އދަި 

ތކަގުެ ވޞަީލތަް ތީ މުވޞާލަާ
 މިލްކއިްޔތާު 

ގޅުގޭތޮށަް ބޭނނުކްރުވެޭ  އިތކައެްޗާ ތަކއާި މި ވޞަލީތަް ތީ މވުޞާލަާ ޓނިގް އދަި އޮފީހގުެ ކމޮޕްއިު )ހ( .5
ނުވތަަ ދޫކރުވެފިއަވިާ ތަކއެޗްކަީ އޮފީހގުެ މލިކްކެވެެ. މިތކަތެި ބނޭުންކރުނަްވނާީ އފޮހީނުް 
 ކުރަނޖްހެޭ މސައަްކަތތްކައާި ދނޭޖްެހޭ ޚިދުމަތްތއަް ރއަްޔިތުންނއާި ސަރކުރާަށް ފރޯކުށޮް 

އި، އިދރާީ އދަި ރސަމްީ ބނޭުންތކަށަެވެ. އެހނެް ކމަނުް އމައިްލަ ފއަދިއާަށް ބނޭމުށަް ދިނމުާ
 މިތަކެތި ބނޭނުްކށޮގްނެް ނވުނާެވެ.

ތއަް، އފޮހީނުް ވޞަލީަތްތީ މވުޞާލަާވަޒފީގާެ ޒިނމްާތއަް އދަކާރުމުަށް ކމޮޕްއިުޓިންގ އދަި  )ށ(  
ތއަް ބނޭނުކްުރާ ފަރާތއެް އޮފހީގުެ ވޞަލީަތްމުވއަްޒަފުންނށަް ފރޯކުށޮދްޭނއެވެެ. މިގޮތުން މި 

ޔަތު ބދަލަުވއެޖްެނމަަ، އެފރަތާކަނުް އޮފހީގުެ ކމޮޕްއިުޓިނގް ޙއަސިއިްމުވއަްޒަފއެްގެ ގތޮގުއަި އތޮް 
ލކުޮށް، ތިތކައާި އެކއަުންޓްތއަް ބނޭުނކްރުމުށަް ދފީއަިވާ ހއުދްަ ބާވޞަލީަތްތީ މވުޞާލަާއަދި 

އތަލުެވނޭވެެ. ނމަަވސެް، އފޮހީަށް ފނެއިޖްެ ހިނދއެގްއަި، ވކަި  ދކޫރުވެފިއަވިާ ތކަތެި އަނބރުާ 
މއުްދަތއެް ހމަަވނަދްނެް އެފދަަ ފރަތާަކަށް ދކޫރުވެިފއަވިާ އެކއަުނޓްތްއަް ބޭނުނކްރުމުުގެ ހއުދްަ 

 .މއެިލް އެޑްރެސް އެހެން އެޑްރެހަކށަް ރީޑއަރިކެްޓް ކުރމުގުެ ހއުްދަ ދވެދިާނއެވެެ -ނުވަތަ އީ 

ޓނިގް އުއޮފީހގުެ ކމޮޕްި، އިތާމވުޞާަލާބނޭނުކްށޮގްެން ކުރާ  ވޞަލީަތްޓރްޯނކިް އިލެކް )ނ(  
ތއަް ބނޭނުްކށޮގްެން އފުއަްދާ އަދި ރއަކްކާރުާ އެނމްެހާ ތކައެްޗަކީ އޮފހީގުެ މލިކްކެވެެ. ވޞަލީަތް

 ވެ.ކމަގުއަި ނުބެލވެނޭއެެ ތި ތކަެ މިފަދަ އެއްވެސް އއެޗްކަީ އއެްވސެް މުވއަްޒަފއެްގެ އމައިްލަ

ލްގއަިވާ ތކަތެި އިމެ-ތކައާި އީވޞަލީަތްމުވއަްޒަފުން ބޭނނުކްުރާ އޮފހީގުެ ކމޮޕްއިުޓިންގ  )ރ(  
ތއެްގއަި ބލެމުގުެ އިޚްތިޔރާު މެނޖޭމްަންޓއާި ހއުދްަ ދވެިފއަވިާ އހެެނިހނެް ޙލާަ ބަލަނޖްެހއިޖްެ 

 .މުވއަްޒަފުންނަށް ލބިގިެންވއެވެެ 

ތއަް ބޭނުނކްރުާ އެނމްެހާ މުވއަްޒަފުން މި ވޞަީލތަް ތީ މވުޞާލަާ ޓނިގް އަދި އުއޮފީހުގެ ކމޮޕްި )ބ(  
 ރމުަތތްރެކިށޮް ހތިނަވްާނއެެވެ.ހުތކަަށް އުޞޫލު



އދަި މުވޞާަލތާީ ވޞަީލތަތްައް ބޭނުނކްރުުމުގެ އުސޫލުމެއިލް -އފޮީސތްކަުގައި ކޮމްޕިއުޓިންގ، އިންޓރަނެޓް، އީ   
 

 ސަފްޙާ:  5
 

    
ޔޫޒަރ އެކަނއްނުޓްް 

 އުފއެްދމުއާި ބޭނުނކްރުނުް 
 .ޓީ.ސީ.ރ އެކއަުންޓް ކޮނމްެ މުވއަޒްަފަކށަވްސެް އއަިޒައޮފީހުގެ މސައަްކަތތްކަަށް ބޭނނުވްާ ޔޫ )ހ( .6

ދޭނއެވެެ. މިކަން ކުރމުަށޓްކައަި އޮފހީގުެ ވަޒީފއާކަަށް ނވުތަަ އި ކްޝނަނުް އުފއަްދަސެ
 ހަ އްސަވކަވިާ މުވއަްޒަފނުގްެ  ،ކުރމުށަް ހމަޖައަސްާ މުވއަްޒަފުންނއާި އެހެންވސެް މސައަކްަތް

 ސެކްޝނަށަް ފނޮވުމަުން .ދނުް އއަި.ސީ.ޓީއިވާގަ ނުވަނސީް  ތު ފއާތިު ގުވަ  މޢަުލމޫތާު ފުރިހމަަ 
މުވއަްޒަފުންނަށް އފޮީހގުެ  .މސައްޫލއިްޔތަކެވެެ  އާ ބެހޭބއަިގެގނެދްއިމުަކީ ހއިމުަން ރސިސޯް

އދަި  މއާި،ލުކުރުތިބާ ،ތއަް ބޭނުނކްރުމުުގެ ހއުްދަ ދިނމުއާިވޞަލީތަްތީ މވުޞާލަާޓިންގ، އުކމޮޕްި
ންތއަްތއަް ހުނންަ ތޅަު ބނޭުންކުރމުގުެ ކަ ހރަކުޮށްފއަި  ދރޮގުއަި ތރެކިމަގުެ ގތޮުން ރއަްކާ

 ލބިގިެނންވެެ. މަޢުލމޫތާު ސކެޝްަނުން ހމަޖައަސްއަިދޭނީ މި  .އއަި.ސީ.ޓީ

ޓިނގް އދަި އުމުވއަްޒަފުންނާ ޙވަލާުކރުވެޭ ވޖާބިުތއަް އދަކާުރމުަށޓްކައަި ބނޭނުވްާ ކމޮޕްި )ށ(
އފެދަަ  މތަިން އަދި އޮފީހުން ދުތއަް ތނަދްޭ ގތޮގުެއި ވާގަ ސަރކުރާުގެ  ،ތއަްވޞަލީަތްތީ މުވޞާލަާ

މަތިން ހދޯމުއާި،  އސްަސާތަކުން ހއުދްަ ލބިގޭތޮގުެއަތަކެތި ހޯދމުަށް ސރަުކރާގުެ އެހނެހިެން މު
ތރެކިމަުގެ ގތޮުން ލފާއަި ހނުންަ އިލެކޓްރްޯނިކް ތޅަު އޅުމުަށް ރއަްކާ އޮފީހަށް ވދަެ ނކިމުެ

ކީ ކަގެ ކަންތއަތްަ ކުރމުު ލު ތިބޭނުންކުރމުގުެ ކނަތްއަްތަކއާި، އެކއަުންޓް ހދައަި، ދކޫށޮް ބާ
 ކވެެ.ތެސކެޝްަނގުެ މސައްލޫއިްޔަ .އއަި.ސީ.ޓީ

ތީ މުވއަްޒަފއެް، ނވުތަަ ކރުު މއުދްތަަށް މސައަކްތަްކރުާ ކޮނސްލަްޓނަޓްއެް ގު ދއާމިީ ނވުތަަ ވަ )ނ(
މުވއަްޒަފއެް އަދާކރުނަޖްެހޭ ވޖާިބތުއަް  އޮފީހުގއަި މސައަްކތަކްުރާ ގތޮށަް ހމަޖައަސްައިފިނމަަ، އެ

ދިނމުގުެ ގތޮނުް ތރިީގއަި ބަޔނާކްޮށްފއަވިާ ހުރހިާ ނވުތަަ ބއައެް  ކުރމުށަް މގަފުހަކިޮށްއަދާ
 .ދޭނއެވެެ އެކއަުންޓްތއަް އއަި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްނަުން އުފއަްދއަި

ކމޮޕްއިުޓނިގް  ،ޔޫޒަރ އެކއަުނޓްް: އެލް.އޭ.އެން. ބޭނުންކުރމުށަް ލމިިޓެޑް އކެއަުނޓްކައާި .8
 އިންތޒިމާްނެ ވޭކރުެ  ބނޭުން ވޞަލީަތް

 ލް ބނޭނުކްުރމުށަް އިލް އެކއަުންޓް: އމީެއިއމީެ .2

ތީ ލޔިކެިޔނުް މވުޞާލަާ ތަނަށް ސިޓީ ފަދަ  ޖމެސްް އެކއަުންޓް: އއެްތަނުން އަނއެް .3
 ބަލއަގިަތުމަށް ބނޭުނކްރުާ ޖމެްސް ސސިްޓމަް ބޭނުންކުރމުށަް  ،ފޮނުވއަި

ބޭނނުވްނާެ އެހެން އއެްވސެް  ތއެް ބޭނނުކްުރމުށަް ވޞަލީަ އޮފީހގުެ އއެްވސެް ކމޮޕްއިުޓިނގް  .4
 އެކއަުންޓއެް

ބޔަނާްކށޮފްއަިވާ އެކއަުންޓް ހދައަދިވެނޭީ  ވަނަ ނަނބްރަުގއަި 2އދަި  8މި މއާްދާގެ )ނ( ގެ  )ރ(  
 .ގތޮށަެވެ ތެރއެނިް ކނޮްމެވެސް ނމަޫނއާކަާ އއެްގތޮވްާ ތިރީގއަވިާ ނމަޫނތާކަގުެ



އދަި މުވޞާަލތާީ ވޞަީލތަތްައް ބޭނުނކްރުުމުގެ އުސޫލުމެއިލް -އފޮީސތްކަުގައި ކޮމްޕިއުޓިންގ، އިންޓރަނެޓް، އީ   
 

 ސަފްޙާ:  6
 

8. firstname.middlename@domain.gov.mv 

2. firstname.lastname@domain.gov.mv 

3. middlename.lastname@domain.gov.mv 

 ޓީ..ސީ.އއަި ،ބޭނނުް ކުރއާިރު އކެއަުންޓް ފަހަރު ފުރަތމަަ  މުވއަޒްފަުންވސެް ހުރިހާ )ބ(  
ރޑަކަށް އމައިްލަ މުވއަްޒފަގުެ ޕސާވްާރޑް ދކޫށޮފްއަިވާ ސެކްޝނަނުް ކރުނަް  ބދަަލު ޕސާވްާ

މުވއަްޒަފު ނވުތަަ  ތކައާިވޞަީލތަް  ކމޮޕްއިުޓިންގ ފީހުގެއޮ ،ދކަީޞަގު މަ މގީެ. ވާނއެެވެ
 އެކށަގީނެވްާ ކމަކަށަް  ވދަެވމުކަީ އެކއަނުޓްަކުން މިފަދަ ތށަް މަޢުލމޫާ ޒތާީ މުވއަްޒަފުންގެ

 ނަހމަގަތޮގުއަި  މަޢުލމޫާތު ތކައާިވޞަލީަތް މި ފަރާތަކުން އއެްވސެް އެހެން ވާތއީއާި،
 .މެވެކުޑކަރުު ތުފރުޞުަ  ބޭނުންކުރމުގުެ

ބޔަނާކްށޮްފއަިވާ އެކއަނުޓްތްކަގުެ  ވަނަ ނނަްބަރުގއަި 4އދަި  3މި މއާްދާގެ )ނ( ގެ  )ޅ(  
ރޑް، އެ އެކއަުންޓއެް ބނޭނުްކުރާ ސސިޓްމަަކުން ހއުދްދަޭ ފމޯޓެއެްގއަި މުވއަްޒަފނުންށަް ޕސާްވާ

 ބއޭްވިދާނއެވެެ.

ކުރމުށަް ދކޫރުާ އކެއަުންޓތްކަގުެ ތއަް ބޭނނުް ވޞަލީަތް .ސަރުކރާގުެ އދިރާގާެ އއަި.ސީ.ޓީ )ކ(  
ރޑް ގނެގްޅުނެވްާނީ  ތރީގީއަވިާ  އެ ބޭނނުކްރުާ ސސިްޓމަކަނުް ހއުްދަކރުނާމަަ،، ޕސާްވާ

ނޑތުކަށަވެެ ރޑގްއަި  އަކުރުތއަް  ގެ ބވާތަު  5މި ގތޮުން ތރިީގއަި ދަނންވަާ  .މިންގަ ޕސާްވާ
 ވނާްވާނއެވެެ. ހިމެނިފއަި

 "abc" : ލޯވރަކސޭް ކރެކެްޓަރސް  .8

 "ABCރކޭސް ކރެކެޓްރަސް: "އޕަަ .2

 " 823ނަންބަރު: " .3

  "”/<>';":[]{}`\=-~|+_()*“" ޕަންޗއުޭޝަން: .4

 "”&^%$#@“ޚއާްސަ ކެރކެޓްަރސް: " .5

ރޑތްއަް ރއަްކތާރެި ގޮތއެގްއަި  )އ(   އިދާރތާކަނުް މުވއަްޒަފުނންށަް ދކޫށޮފްއަިވާ އކެއަުނޓްތްކަގުެ ޕސާވްާ
ފރަތާގުެ ޒިނމްއާކެވެެ. ސސިްޓމަް ފނެވްރަގުއަި  ގނެގްޅުމުަކީ އެކއަނުޓްް ދކޫރުވެފިއަިވާ

ރޑް ރއަްކތާރެިކނަް މތަީ  ދކޫށޮްފއަވިާ އެކއަުނޓްތްަކއާި އެ އެކއަުންޓތްކަގުެ ޕސާވްާ
ރޑް  4 ދުން މދަވުގެެން ކޮނމްެއި ވާގަ ،ބެލެހއެްޓމުއާެކު )ހތަަރއެް( މަހކަނުް އެއްފަހަރު ޕސާވްާ

ރޑް ރއަްކތާރެިކނަް ބަދލަކުުރނަް ވނާއެެވެ. ޔޫޒރަ އކެއަުންޓްތަ ކއާި އެ އެކއަނުޓްްތކަގުެ ޕސާްވާ
ރޑް  6 ދުން މދަވުގެެން ކޮނމްެއި ވާގަ ،މަތީ ބެލެހއެްޓމުއާެކު )ހަޔއެް( މހަކަނުް އެއްފަހަރު ޕސާްވާ

 ބަދލަކުުރަން ވާނއެވެެ.



އދަި މުވޞާަލތާީ ވޞަީލތަތްައް ބޭނުނކްރުުމުގެ އުސޫލުމެއިލް -އފޮީސތްކަުގައި ކޮމްޕިއުޓިންގ، އިންޓރަނެޓް، އީ   
 

 ސަފްޙާ:  7
 

ރޑް އޮފީހގުެ މުވއަްޒފަކަށަް ދކޫށޮފްއަވިާ "އެޑމްިނސިޓްރްޭޓރަ" ނވުތަަ އެ ފނެވްރަގުެ ޕސާް  )ވ(   ވާ
ތއެް އެ ވޞަލީަދކޫށޮްފއަވިާ މުވއަްޒފަކަު އެ ޕސާވްާރޑް ބޭނނުކްށޮގްެން އއެްވސެް އއަި.ސީ.ޓީ. 

 ދކޫރުވެފިއަިވާ ބޭނމުށަް މެނވުީ ބނޭނުް ކުރމުކަީ މނަކާމަކެވެެ.

ކނަކްނަް ކުރމުަށް މވުއަްޒަފކަށަް ދކޫރުވެފިއަިވާ އެކއަުންޓއާި އގޭެ  .ޓީސީ.އޮފީހުގެ އއަި. )މ(  
ބަދލަކުޮށް، ނކަލަކުރުމުކަީ ، ބަލއަި ރޑް ބޭނުނކްށޮގްނެް އއެވްސެް ލިޔމުއެް ހޅުުވއަި،ޕސާްވާ

މަނާކމަކެވެެ. އަދި ބަލަނޖްހެއިޖްެ ހާތއެްގއަި މިފަދަ އއެްޗއެް ބެލޭނީ އދިރާާ އެނމްެ އސިްވެރިޔގާެ 
 ހއުްދަ ލބިގިނެންެވެ.

ދރުށަް  ތުކޅޮކަަށްގު ކޑުަ ވަ ދނަކިޮށް އޮފީހުގެ މސައަްކތަގުއަި ކމޮޕްއިޓުރަ ބޭނުނކްރުމަުން )ފ(  
 ފަހއުވެެ.ތޅަލުމުަށް ދރުށަް ދާނވްނާީ ކމޮޕްއިޓުަރ ދާނޖްެހއިްޖެ ހނިދގެއަި ކމޮޕްއިުޓރަ ކއަިރިން

ތއަް ބޭނނުކްރުމުަށް މުވއަޒްފަުންނށަް ވޞަލީަތްތގުެ މވުޞާލަާ ޓނިގް އދަި އުއޮފީހގުެ ކމޮޕްި (ދ)  
ކރުމުށަް  މާޔަތްހިލމޫާތު ރއަްކކާރުމުއާި ޢު ޓަކއަި، ފރަދުީ މަކޮނމްެހެން ދޭނޖްހެޭ ހއުްދަ ދިނމުށަް 

ތރެގޭއަި  ތއެް، އޭގެމޢަލުމޫާކޮނމްެ  ޚލިފާނުވުާ އިދތުކަާއި ވާގަ ސަރުކާރނުް ހއަދްވަފާއަވިާ 
ސކެޝްނަުން ބނޭނުވްގެނެް  .ތކަެތި ހމިެނގޭތޮަށް، އއަި.ސީ.ޓީ އިނގލިގީެ ނޝިާނއާި ފޓޮޯ ފދަަ 

ސކެޝްނަށަް  .އެ މުވއަްޒފަކަު އއަި.ސީ.ޓީ ،މޢަލުމޫާތުބެހޭ  ވއަޒްފަކަާ އެދެފި ހިނދއެގްއަި އެ މު
 މަޢުލމޫތާު އސްާކުރާ ސއިރްު ޙިދނޭވްާނއެެވެ. މިގތޮނުް މުވއަޒްފަނުް އއަި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްނަާ 

 ކރުމުާއި ރއަްކތާރެކިށޮް ބލެހެއެްޓމުަކީ އއަި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްނަގުެ ޒިނމްއާެކެވެ. މާޔަތްހި

ސކެޝްަނނުް މުވއަޒްަފުންނަށް ދކޫުރާ އކެއަުންޓތްކަކަީ ހމައަކެނަި އޮފހީގުެ  އއަި.ސީ.ޓީ. (ތ)  
ކރުމުަށޓްކައަި ދކޫރުެވޭ އކެއަުނޓްތްކަވެެ. މި އެކއަުންޓްތއަް  ތއަް ބޭނނުް ވޞަލީަތްޓިނގް އުކމޮޕްި
ކރުނަވްާނީ ހމައަެކަނި އފޮީހގުެ މސައަްކަތތްކައާި އފޮހީނުް ދޭނޖްހެޭ ޚދިުމަތްތއަް  ބޭނުން
ކށޮގްެން ނުވާނއެވެެ.  މށަވެެ. އމައިްލަ ފއަދިާ ލިބގިތަމުަށް މި އެކއަުނޓްތްކަގުެ ބނޭނުް ދިނު

ނޑލާވެނޭއެެވެ.  އޮފީހުން މުވއަްޒފަު ވކަވިމުުން މި އކެއަުންޓތްކަގުެ ޚިދމުތަް ކަ

ކޮނމްެ މުވއަްޒފަކަުވސެް ބޭނނުކްުރނަވްާނީ ހމައަކެަނި އެ މވުއަްޒަފަކަށް ދކޫށޮްފއަވިާ  (ލ)  
އެ މުވއަްޒަފއެްގެ ފރުިހމަަ  ،އުންޓތްކަެވެ. އހެނެް މުވއަްޒފައެްގެ އއެްވސެް އެކއަުންޓއެްއެކަ

 ކުރމުކަީ މަނާކމަކެެވެ. ހއުްދަނެތި ބނޭުން

    
ކމޮޕްއިުޓިންގ އދަި 

ތއަް ވޞަީލތަް ތީ މުވޞާލަާ
 ބޭނުންކރުނުް 

ޓިނގް އދަި އުނނުވްާ ކމޮޕްިވލާކުރުވެޭ ވޖާބިުތއަް އދަކާުރމުަށޓްކައަި ބޭ ހަ މުވއަްޒަފުނންާ  )ހ( .7
މތަިން އަދި އޮފީހުން އފެދަަ  ދުތއަް ތނަދްޭ ގތޮގުެއި ވާގަ ސަރކުރާުގެ ، ތއަްވޞަލީަތްތީ މުވޞާލަާ

މތަނިް، އޮފހީގުެ  އސްަސާތަކނުް ހއުދްަ ލބިގޭތޮގުެއަތަކތެި ހދޯމުށަް ސަރކުރާގުެ އެހނެހިެން މު
 ދނޭވްނާއެެވެ. ފރޯކުށޮް  ފަރާތުން، އއަި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްަނނުް މުވއަްޒަފުންނށަް 



އދަި މުވޞާަލތާީ ވޞަީލތަތްައް ބޭނުނކްރުުމުގެ އުސޫލުމެއިލް -އފޮީސތްކަުގައި ކޮމްޕިއުޓިންގ، އިންޓރަނެޓް، އީ   
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ކުރމުަށޓްކައަި ކރަދުހާގުެ ސއަިޒު ބަދލަކުރުާ ސެޓނިގް ފޔިވައަި، ހާޑްވއެަރ،  ޕްރިންޓް )ށ(  
އމިކުށޮްފއަވިާ ސޓެނިްގއއެް ނވުތަަ ގާތއެްގއަި ވޞަލީަ ތީ މވުޞާލަާސޮފްޓްވއެރަ، ނޓެވްރަކް، 

ދލަުކރުނުް، ބަދލަކުރުނަް ތރެކިމަުގެ އއެްވސެް ފޔިވަޅައެް އއެްވސެް ގޮތކަށަް ބަރއަްކާ
ކރުނުް، ނދޭވެޭ އދަި ނހުމަަ  ނަގނަް މސައަްކަތް ނެގުން، ވގަަށް މސައަްކަތްކުރުން، ވގަަށް

އިތުރއެް އއަި.ސީ.ޓީ.  ކރުނުް އަދި އނުި ކުރމުަށް މސައަްކތަް  ބޭނުން ،ކުރމުއާި ގތޮގުއަި ބޭނުން
 ސެކްޝނަގުެ ހއުްދނަތެި ގނެއަމުަކީ މަނާ ކަންތއަތްކަވެެ.

ތކައާި، ވޞަލީަތްފލްޝޭް މމެޮރީ ، އިތކަާވޞަލީަތްމުވއަްޒަފުންގެ އމައިްލަ އޕޮޓްކިަލް މީޑއިާ  )ނ(  
ތކައާި އއެްވސެް ބާވަތއެގްެ ވޞަލީތަް ރއަކްާކރުވެޭ  މޢަުލމޫާތުގނެގްޅުެވޭ ބވާތަތްކަގުެ  އުފުލއަި
ން ބޭނނުކްރުާ ގޅުއަގިެ  ވއިގުއައާި އދަި މއިާ، އިޓަރަކާއުއއެް އފޮީހގުެ ކމޮޕްިރހާޑްވއެަ

ވއެެވެ. އއެވްސެް ބާވަތއެގްެ މީޑއިއާއެް  އާލާތްތަކއާކެު ބޭނުން ނުކރުނުް އެދވެގިެން
 ރފދަަ ސފޮޓްްވއެަ  ނވުަތަ ގއެލްނުްދޭ ރބޭނުންކރުނާމަަ އެނމްެ ފރުަތމަަ ވއަިރސަް، ސޕްއަިވއެަ

 ކރުނަވްާނއެވެެ. ހުރިތޯ ބލެުމަށް ސކްނޭް

ތއެް، ޑޭޓއާއެް، ފއަިލއެް ނވުަތަ އފޮހީގުެ މސައަްކަތާ ގޅުުނހްރުި މޢަލުމޫާއޮފީހގުެ އއެްވސެް  )ރ(  
އފޮހީުން ދކޫުރމުއާި ބެހމުކަީ  ،އަކުން އފޮހީގުެ ހއުދްނަެތިޢާއްވސެް އއެްޗއެް، އއެްވސެް ޒަރީއެ

 މަނާކމަކެވެެ.

ތއެް ތއެް މދެވުރެކިޮށް މުވއަްޒފަނުް ކރުާ އޮފހީގުެ އއެްވސެް މސައަްކަވޞަީލަޓިންގ އުކމޮޕްި )ބ(  
ރއަްކކާރުަނވްނާީ އފޮހީގުެ ފއަލިް ސަރވރަގއަެވެ. ފއަލިް ސރަވރަގއަި ފއަލިް ރއަކްކާުރނަވްީ 
ނޑުތއަް، ފއަިލް ސަރވރަގެ ރޓޫް  ނޑއަަޅާފއަިވާ މނިގްަ ގޮތއާި، ތަރުތީބއެް ގނެްގޅުމުށަޓްަކއަި ކަ

ނަން ގޮތށަް "ފއަލިް ފޯލްޑރަގއަި ޕީ.ޑީ.އެފް. ފއަލިއްއެގްެ ގތޮގުއަި ހރުހިާ މުވއަްޒަފނުންަށް ފެން
 ވާނއެވެެ. ސަރވަރ ޔޫޒޖޭް ގއަޑިލްއަިނސްް" ގއަި ބަޔނާކްޮށްފއަި އޮނންނަް

ތއެގްއަިވސެް އެހެން މުވއަްޒަފަކު ފއަިލއެް ބޭނނުކްުރނަް ޖެހިދނާކެމަަށޓްކައަި، ގުވަ ކޮނމްެ  )ޅ(  
ކަތް ނިމިފއަވިާ ގނެދްާ ފއަިލތްކައާި، މސައަް ކުރމަުން ތކަު މސައަްކތަް ގުވަ މުވއަްޒަފުން އެ

ވާނއެވެެ. އެހނެް  ތއެްގއަވިސެް އޮފީހުގެ ފއަލިް ސަރވރަގއަި ރއަކްކާުރަންގުވަ ފއަިލްތއަް ހރުިހާ 
ލތަށަް ވސިްނއަި، "ފއަލިް ޙާ ސެކްޝަނއެގްެ މުވއަްޒފަކަު ފއަލިއެް ބޭނުނކްރުނަް ޖެހދިނާެ 

ލް ރއަކްކާރުަން ވާނއެވެެ. ފދައަިން ފއަި  ގއަި ބަޔނާކްށޮފްއަިވާ ސަރވރަ ޔޫޒޖޭް ގއަިޑްލއަިނސްް"
ދމިވާދެާނެ ކމަކަށަޓްަކއަި، ފއަލިް ސަރވރަގއަި ރއަކްކާުރާ ފއަލިގްެ ކޕޮއީއެް މުވއަްޒަފނުް 

ތގުެ ޑސެްކްޓޕޮްގއަި ރއަކްނާކުށޮް ވޞަލީަ ޓނިގް އުކުރނަް ބޭނނުކްރުާ އފޮހީގުެ ކމޮޕްި މސައަްކަތް
ޝަނއެްގއަި އއަި.ސީ.ޓީ. ނޫން ޕާރޓި  :Cނވުތަަ  މި ފލޯޑްަރ D:\Officeހމައަެކަނި 

 .ކރުވެދިާނއެވެެއުރއަްކަގއަި ސެކްޝނަނުް ހމަޖައަްސާ މފިދަަ ފލޯްޑަރއއެް

ހުނންނަވްނާީ  ފއަިލތްކަގުެ ނަންތއަް  ބނޭނުކްރުާ ކމޮޕްއިުޓިނގް ވޞަލީތަްތކަގުއަި، އޮފީހުގއަި )ކ(  



އދަި މުވޞާަލތާީ ވޞަީލތަތްައް ބޭނުނކްރުުމުގެ އުސޫލުމެއިލް -އފޮީސތްކަުގައި ކޮމްޕިއުޓިންގ، އިންޓރަނެޓް، އީ   
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ފނުވްސެް މިކމަށަް ހުރހިާ މުވއަްޒަ ނމަޫނާތަކާ އއެްގތޮށަެވެ.އެކމަަކާ ގޅުޭ ތރިގީއަި އެވާ 
 މލަކުރުނަްވާނއެވެެ.އަސމަާލުކނަދްީގނެް މިގތޮށަް 
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އިދާރތާކަު ތެރޭގއަި ތއަްޔރާު ކުރމަނުްދާ އކެއިކެި ލޔިނުްތއަް ރއަކްކާށޮފްއަިވާ ހުންނނަވްނާީ   .2
 ގތޮށަެވެ. މސިލާކަަށ؛ް  ޑޮކިޔމުަނޓްގްެ ވރާޝަން އގެޭ

 :އެހެން އޮފހީކަަށް ފޮނވުާ ސޓިީ 
RecipientOrg_Date_MailType_RefNum_Description_OwnerInitial 

  :ތައްޔާރުކރުާ ޑޮކިޔމުނަޓްް  .3
Date_Description_Ver_OwnerInitial 

 މަތީގއަި ބަޔނާކްޮށްފއަވިާ ނމަޫނާ ތކަުގއަވިާ ބަސްތއަް ބޭނނުކްރުވެޭނޭ ގތޮްތއަް:

 SenderOrg  ިއަދRecipientOrg  ީްއޮންނާނީ އެ އިދާރއާަކާ ގޅުޭ ރމަޒ
 CSCއަކުރުނންވެެ. މސިލާު: ސވިިލް ސރަވސިް ކމޮިޝނަް ނމަަ 

 Date  ީާއޮންނަންވނyyyymmdd .ެެފމޯެޓށަވ 
 MailType  :ުގެ މސިާލLetter, Memo 
 RefNum  ޭުއަކީ ޖމެސްްގެ އެ ލޔިމުަކާގޅExternal Ref No: .ެއެވ 
 Description  ެގއަި ލިޔނާީ އެ ލިޔމުކަގާޅުޭ ގޮތނުް ޖމެސްް ގSummary 

 ފީލޑްގުއަި ލިޔާ ގތޮށަެވެ.
 Ver  ީން ފެށގިނެްނވެެ. ގެންނަ ބދަލަުތއަް، އެ އަންނަ 18ޖަހަން ފަށާނ

 v01ތަރުތީބުނންވެެ. މސިލާު: 
 OwnerInitial  ީްގއަި ލިޔާނީ އެ ލިޔމުއެް ތައްޔާރކުރުާ މުވއަޒްފަުގެ ނމަުގެ ރމަޒ

 އެވެ. AIMއަށް  Ahmed Ibrahim Mohamedއަކުރތުކަެވެ. މސިާލު: 
 

ތއަް މދެވުރެިކޮށް މވުއަްޒަފުން ކރުމަުންގނެދްާ މސައަްކަތްތއަް ދޭތރެެ ވޞަލީަތްޓިންގ އުކމޮޕްި (އ)  
 ގޓިންއުވާނއެވެެ. އަދި ބޭނުންކުރާ ކމޮޕްި ރމަުން( ގނެދްނަްކއަިރކިށޮް ރއަކްކާުރމަުން )ސޭވް ކު 

ދުރށަދްާނމަަ ހޅުވުފާއަިވާ ފއަލިތްަކއާި އލަަށް ހދަާފއަިވާ ފއަލިްތއަް ގިނއަިރު ތކަކަަށް ތާ ވޞަލީަ
 ވނާއެެވެ.ކމޮޕްިޔުޓރަ ތޅަުލނަް  ސޮފޓްވްއެަރ ތއަް ލއަޕްާއަދި ހޅުވުފާއަވިާ 

ރހިއަި ޕްރިންޓަރ ތކަކަީ އޮފީހުގެ ކޮނމްެ މުވއަްޒަފަކށަވްސެް އއެނިް އޮފީހުގއަި ބޭނނުކްުރާ ހު (ވ)  
ކރުވެގޭތޮށަް  ތއެްގއަި ޕްރިނޓްް ޙލާަ ކޮނމްެ ޕްރނިޓްރަކަނުް ޕްރިނޓްް ކުރނަް ބޭނނުވްއެޖްެ 

ތަކއެޗްވެެ. މވުއަޒްފަު ޝމާލިވުާ ސކެޝްަން ނނޫް އެހެން ސކެޝްަނއެގްެ  ނވްާނޭހުންނަ



އދަި މުވޞާަލތާީ ވޞަީލތަތްައް ބޭނުނކްރުުމުގެ އުސޫލުމެއިލް -އފޮީސތްކަުގައި ކޮމްޕިއުޓިންގ، އިންޓރަނެޓް، އީ   
 

 ސަފްޙާ:  10
 

ފޮނވުނާމަަ އެ ސކެޝްަނއެގްެ މވުއަްޒަފުންނަށް އނެގގިނެް ރމުށަް ކުޕްރިންޓރަކަަށް ޕްރނިޓްް 
 ވއެެވެ. ފޮނވުނުް އދެވެގިނެް

ދެލި ހދޯއަި ތައްޔާރުކށޮފްއަި ބެހއެްޓމުކަީ  ވމުުގެ ކުރިންޕްރިންޓަރތުކަގުއަި ބޭނުންކުރާ ދެލި ހސުް (މ)  
ތތްކަުގއަި އދަި ގނިަ ޚއާްޞަ މސައަކްަ އެ ޕްރިންޓަރއެް ހނުންަ ސކެޝްނައެްގެ ޒިނމްއާެކވެެ.

ލތަްތކަގުއަި އެ މސައަްކަތއެްކުރާ ހާދދަކަަށް ދލެި ބޭނނުވްާ ތކަތެި ޕްރިންޓްކރުނަޖްެހޭ އަ
 ސެކްޝނަކަުން ދލެި ހދޯމުަކީ ރނަގޅަު އަދި އދެވެގިނެވްާ ގތޮެވެ.

ޓނިގް އުނނިްމާފއަި ދއާިރު މުވއަޒްފަުން އމައިްލއަަށް އޮފީހުގެ ކމޮޕްި ދވުހަގުެ މސައަްކަތް (ފ)  
ދގުއަި ސަގުމަ ތއަް ނުނއިވްާނމަަ، ބޭކރާގުތޮގުއަި ކރުވެޭ ކރަނަްޓު ޚރަދަު ކޑުަކުރމުުގެ ވޞަލީަތް

ތިރީގއަވިާ ނުރސަމްީ ގަޑތިކަުގއަި އެތަކތެި ނވިގޭތޮށަް ހުންނނަވްނާީ ޕްރޮގްރމާް ކރުވެިފއަވެެ. 
ށްފއަވިާ ޖެހިގެން ބޔަާނކްޮ މިގޮތުން އސިކްށޮް ބަޔާނކްށޮްފއަވިާ ގޑަގީއަި ނނުއިްވއިޖްެ ނމަަ އއެާ 

 ނވްާނއެވެެ.ގަޑީގއަި ނއިްވެ

8. 21:11 

2. 23:11 

3. 11:11 

ތއެް ވޞަލީަ ޓިންގ އުކުރަން އފޮހީުގެ ކމޮޕްި ތއެްގއަި މުވއަްޒފަކަު މސައަްކަތްގު ވަމަތީގއަިވާ 
ކއަިރީގއަި އިން ނމަަ، ކުރަން އނިް މސައަްކަތް ރއަްކކާރުމުަށް )ސޭވް ކުރމުަށް( ނވުަތަ ނވިނުް 

ތކުޅޮއެް ލިބޭނއެެވެ. އދަި މސައަްކަތް ނނިމްާފއަި ދމަުން މުވއަްޒފަު ގުވަ މނިޓިގުެ  3ލމުަށް ހއުްޓާ
 ނއިްވލާނަް ވނާއެެވެ. ވޞަލީތަް ޓިންގ އުއމައިްލައަށް ކމޮޕްި

ކޮނމްެ ދވުހައެގްެ މސައަްކތަް ނިންމާފއަި ދމަުން މވުއަްޒަފނުް ބޭނނުކްުރާ ޑސެްކްޓޕޮް  )ދ(  
ވާނއެވެެ. އއަި.ސީ.ޓީ. ސެކޝްނަނުް  ޅާފއަިވާ ސްކްރީން ނއިވްާލަންޓަރއާި އއެާ ގުއުކމޮޕްި

މއެިންޓަނަނސްް މސައަްކަތއެް ނވުތަަ ސޮފޓްވްއެަރ އޕަްޑޭޓް މސައަްކަތއެް ކރުކާމަަށް އނަގްާ 
މވުއަްޒަފަށް ދކޫރުވެފިއަވިާ  ،ދވުހައެްގއަި މުވއަްޒަފނުް މސައަްކތަް ނިންމާފއަި ދއާިރު

ޓަރ ނއިްވނާލުއަި ހމައަެކަނި ސްކްރނީް އުކރުމުށަް ފަހު، ކމޮޕްިއެކއަުންޓުން ލގޮް އޯފް 
 ނއިްވލާފާއަި ދވެދިނާއެެވެ.

ފއަދިއާަށް ނވުތަަ  ތއަް ބޭނުނކްށޮގްނެް މވުއަްޒަފނުގްެ އމައިްލަވޞަލީަތްޓނިގް އުއޮފީހގުެ ކމޮޕްި )ތ(  
 މސައަކްތަް ކށޮގްެން ނވުާނއެވެެ. އމައިްލަ ވިޔފަރާީގެ

    
، ކރުވެނޭީ ހމައަކެނަި ލއަސިަނސްް ލބިފިއަިވާ ތކަުގއަި ބޭނނުް ވޞަލީތަްޓނިގް އުއޮފީހގުެ ކމޮޕްި )ހ( .8 ބޭނނުކްުރނުް  ސޮފްޓްވއެރަ

ނވުތަަ އޕޯަނސްސޯް އޕޮަރޭޓިންގ ސސިޓްމައާި ސޮފޓްވްއެަރއވެެ.  ނުވަތަ ހިލޭ ލިބެން ހުންނަ،



އދަި މުވޞާަލތާީ ވޞަީލތަތްައް ބޭނުނކްރުުމުގެ އުސޫލުމެއިލް -އފޮީސތްކަުގައި ކޮމްޕިއުޓިންގ، އިންޓރަނެޓް، އީ   
 

 ސަފްޙާ:  11
 

ސފޮޓްްވއެރަ  ގު ވަ ތކަގުއަިވޞަލީަތްޓިނގް އުތއެްގއަި އޮފހީގުެ ކމޮޕްިގުވަ އއެްވސެް 
 ބޭނުންކުރމުކަީ މަނާކމަކެވެެ.

ތަކށަް ސޮފޓްވްއެަރއއެް ވޞަލީަ ކމޮޕްިޔުޓނިގް އއެްވސެް  ސަރުކރާގުެ އދިާރތާކަގުއަި ހނުންަ  )ށ(  
ޑސެކްްޓޕޮް އެނޑްް މޮބއަިލް ކމޮޕްއިުޓނިގް ގއާމިުކޮށްފއަވިާ " . އިންއޅަަންވާނީ އެން.ސީ.އއަި.ޓީ

 ގތޮގުެ މަތިންނެވެ. ގެ އނެމްެ ފަހގުެ އޞިލްާޙުގއަވިާސްޓޭނޑްަރޑް" ސޮފްޓްވއެރަ

ތަކށަް ގއެލްނުދްޭ ވޞަލީަ ކމޮޕްިޔުޓނިގް އއެްވސެް މުވއަްޒފަކަަށް އނެގހިރުެ އއެްވސެް  )ނ(  
އއެް ޑއަުންލޯޑްކށޮް ނވުތަަ ސފޮޓްްވއެރަ  އެއްފަދަ ސޕްއަިވއެަރ، ކލީގޮރަ، ވއަިރސަް

އޅެމުކަީ މަނާކމަކެވެެ. އދަި ވއަިރސަް އއެް  ލަތކަށަްޓނިގް ވޞަީ ކމޮޕްއިުގސަތްގުއަި އޮފހީގުެ 
ސކެޝްނަށަް  .ދސިއާއެް ދމިވާއެޖްެ ހނިދއެްގއަި އއަި.ސީ.ޓީހާ ވތަަ ސެކއިރުޓިއީއާި ގޅުނުހްރުި ނު

 ވހީވާެސް އވަހަަކށަް އަންގނަް ވނާއެެވެ.

ންކރުނާޭ ސފޮޓްވްއެރަ އޮފީހގުެ މެންޑޓޭގުއަވިާ މސައަްކތަތްއަް ކރުމުަށޓްކައަި އފޮހީުގއަި ބނޭު (ރ)  
ނޑއަޅެމުއާި، އިނސްްޓޯލް  ބެލެހއެްޓމުަކީ އއަި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްނަގުެ ޒިނމްއާކެވެެ. ،ކރުމުއާި ކަ

އއަި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްަނުން ހއުދްނަުކުރާ ސފޮޓްވްއެަރއއެް އޮފހީގުެ ހާޑްވއެަރއއެްގއަި އދަި  (ބ)  
މއެް ނުކރުވެޭނއެެވެ. ހރުހިާ ތއެްގއަި ބޭނުގު ވަތކަގުއަި އއެްވސެް ވޞަލީަތްޓިންގ އުކމޮޕްި

 ސޮފްޓްވއެރަ އިނސްޓްލޯްކުރމުއާި ބލެެހއެްޓމުކަީ އއަި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްނަގުެ ޒިނމްއާކެވެެ.

ގތޮް  ކރުވެމެުންދާ ތއަް ބޭނުންވޞަލީތަްހިނދއެްގއަި  އއަި.ސީ.ޓީ. ސެކްޝނަނުް ބޭނުނވްއެޖްެ (ޅ)  
. އދަި ހޑާްވއެަރއއާި ސފޮޓްވްއެރަ ބެލމުަށް ސސިްޓމަް ޗކެް އދަި ރސިސޯް ޗކެް ކރުެވޭނއެވެެ

 މސައަްކަތްތއަް ކރުވެނޭއެެވެ. ތތްކަގުއަި އެޙލާަކރުަން ޖެހޭ  އޕަްގްރޭޑް

ތއެްގއަި ނެތް ސޮފޓްވްއެަރއއެް ބނޭުންކރުނަް މުވއަްޒފަކަު ވޞަީލަޓިންގ އުއޮފީހުގެ ކމޮޕްި (ކ)  
ދވުރެކިށޮް އއަި.ސީ.ޓީ. ތއެްގއަި، އެ މުވއަްޒަފއެްގެ ސޕުރަވއަިޒރަ މެޙލާަ ބޭނުންވއެޖްެ 

އެ ކރުވެދިާނއެވެެ. އއަި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްަނުން އފެަދަ ސފޮޓްވްެރއއެް  ސެކްޝަނާ މޝަވްަރާ
ބޭނނުކްުރމުަށް ހއުދްކަޮށްފިނމަަ، އފެދަަ ސފޮޓްްވއެަރއއެް ހޯދއަި އިނސްްޓލޯް  އޮފީހއެްގއަި

 ގޮތށަވެެ. ނުވާދާ ޚލިފާު އި ވާގަކުރާނީ އއަި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްަނުން، ސަރުކރާގުެ ޤާނޫނއާި 

އއެް މެދުވރެކިޮށް އމައިލްަ އާއޮފީހުގެ މލިކްއިްޔތާގުއަި ހމިެނޭ ސޮފްޓްވއެަރއއެް އއެްވސެް ޒަރީ (އ)  
 ބޭނމުަކަށް ނވުަތަ ބހެމުަށް ވިޔސަް ނަކލަު ކުރމުކަީ މނަކާމަކެވެެ.

ކށަް އނުކިމައެް ގައް ހަކުރމުގުއަި އއެްވސެް މީހއެގްެ ފިކރުީ މދުލަގުެ  ސޮފްޓްވއެރަ އިނސްޓްލޯް (ވ)  
 މަލކުށޮްގނެް ނުވާނއެވެެ.އައަންނާނޭފދަަ ގތޮކަށަް 
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ވއިުގަ )އޮފހީގުެ ކމޮޕްއިުޓަރ 
 ނެޓވްރާކް(

ޓނިގް އުމުވއަްޒަފުންނށަް ދކޫރުވެިފއަވިާ ޔޒޫަރ އެކއަުނޓްް ބޭނނުކްށޮގްެން އޮފީހުގެ ކމޮޕްި )ހ( .9
 ކރުވެިދާނއެވެެ. ތއަް މދެވުެރކިށޮް އޮފހީގުެ ވއިުގަ ބނޭނުްވޞަލީަތް

ތއެްގއަި އޮފހީގުެ ބނޭމުަކަށް ކނޮމްެހެން ބޭނނުކްުރނަް ޖެހއިޖްެ ހިނދއެްގއަި، ލަހާމޖަުބޫރީ  )ށ(  
ސކެޝްނަނުް  ތކަށަް ވައިފއަި ގޅުނުް އއަި.ސީ.ޓީ.ވޞަީލަޓނިގް އުމުވއަްޒަފުނގްެ އމައިްލަ ކމޮޕްި

ތީ ސބަަބތުކަށަޓްަކއަި ވައިފއަި ގޅުމުގުެ ތއެްގއަިވސެް ސލަމާަލަ ހާދވެދިނާއެެވެ. މފިދަަ  އމިްކޮށްގާ
ރޑް އެއްވެސް މވުއަްޒަފކަށަް ނދުވެޭނއެެވެ.  ޕސާްވަ

ތއެގްއަި އއެްވސެް ޙާލައުގއަގިެ ޚދިމުަތށަް ބުރުލއެް ކރުމިަތިވިޔަ ނދުނިމުަށޓްކައަި އއެްވސެް ވި )ނ(  
ށް، ބދަލަު ގެނސެް، ގތޮކަަށް މވުއަްޒަފނުް އމައިްލއަށަް ވއިގުއަގިެ ގޅުނުް ގޅުއަި، ބދަލަުކޮ

ވއިުގއަގިެ ގޅުުން ދޭ ނަރުތއަް އމައިްލއަަށް ނއަްޓާ، ގޅުއަި ހދެމުކަީ މަނާކމަކެވެެ. މިފދަަ 
ގުޅުންތއަް ގޅުއަދިނޭީ އއަި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްަނުނންވެެ. އދަި މުވއަޒްަފުން ބނޭނުްކރުނަވްނާީ 

 އއަި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްަނުން ގޅުއަިދޭ ވއިުގއަގިެ ގޅުނުތްކަވެެ.

ތއަް ބނޭނުްކށޮގްެން މުވއަްޒފަނުް ވޞަލީަތްތީ މުވޞާލަާޓިންގ އދަި އުއޮފީހުގެ ކމޮޕްި )ރ(  
 ބލެދިނާއެެވެ. އެ އދިރާއާަކަށްކުރމަނުގްެނދްާ މސައަްކަތްތއަް ބލަނަް ބޭނުންވއެޖްެ ހނިދއެގްއަި 

އހެނެް  ވއިގުަ ގުޅިފއަވިާ އއެްވސެް އދިރާއާަކުން، އެ އދިރާއާއެްގެ  ސަރުކރާގުެ ވއިގުއަާ )ބ(  
ގެ .އަށް އއެްވސެް ބދަލައެް ގނެްނނަވްާނީ އެން.ސީ.އއަި.ޓީވއިގުަ އިދާރއާަކށަް ގޅުއަި ނވުތަަ 

 ހއުްދަ ހދޯއަގިނެްނވެެ.

ފޔިވައަި އެހެން އއެވްސެް ފރަާތއެގްެ އާލާތއެް  އާލތާތްއަްދކޫރުވެިފއަވިާ އޮފީހނުް މުވއަްޒަފަކށަް  )ޅ(  
 ހއުދްަ ލިބގިނެްނެވެ.ގެ ސކެޝްނަު  ..ސީ.ޓީގޅުނަވްނާީ އއަި ވއިުގއަށަް އޮފީހުގެ 

    
އޮފހީގުެ ރސަމްީ  ކރުވެފިއަވިނަީ ބނޭުންކރުނުް ހއުދްަ  ނޓެްރރސަމްީގަޑިގއަި އނިޓްަ )ހ( .81 އިންޓަރނޓެް ބޭނނުކްުރނުް 

ވނަަ  851ގެ  2181 ދުއި ވާގަ ސވިލިް ސރަވސިް ދވިހެި  މސައަްކަތްތއަް ކުރމުށަވެެ.
ކުރމުށަް ހރުހިާ ހެޔގޮތޮުގއަި އިންޓރަނޓެް ބޭނނުް  ވސެްތކުޅޮުގއަިގު ސވްަމއާްދާގއަި ބަޔނާކްރުާ ހު

 ދނޭވްާނއެވެެ. ސމަލާކުަން މުވއަްޒަފުން

ގެ ރއަކްއަުތެރިކމަަށް ބުރއޫެރމުކަީ މަޢުލމޫތާު އިން އޮފހީގުެ ސއިްރު އާނޓެގްެ ޒަރީރއިންޓަ )ށ(  
ތކަށަް ވޞަލީަތްޓިންގ އުހުގެ ކމޮޕްިއެކަށީގނެވްާ ކމަކެވެެ. އަދި އިނޓްރަނޓެގްެ ޒަރއީއާިން އޮފީ

ނުވތަަ ގއެްލނުދްޭ ސޮފޓްވްއެަރ ވނަމުުގެ ފުރުސަތު އވޮއެވެެ.  ރވއަިރސަް، ސޕްއަިވއެަ
ގެ ސބަަބނުް އޮފީހނުް ބޭރު، ހއުދްަނެތް ފަރތާތްކަށަް އޮފހީގުެ މުވއަްޒފަނުް ރސޕްއަިވއެަ

ރޑތްކައާި އފޮހީުގެ ސއިްރު  ލިބނުް  ތުޞަ ވނަމުުގެ ފރުު ތަކށަް ލމޫތާު އުމަބޭނުންކުރާ ޕސާވްަ
އެކަށީގނެވްއެވެެ. މުވއަްޒަފުން އނިްޓަނެޓް ބނޭނުކްރުއާިރު، ކރުވެޭ ކަންކމަަށް ރނަގޅަށަް 
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ނކްަނންތެް ޤީވނާއެެވެ. އެ އއެްޗއެްގެ ރއަްކއަުތރެކިމަމާެދު ޔަ ސމަާލުކނަދްީ ފރަވުާތރެވިނާް 
ތށަް ހނުންަ ގޮ ދމައަގިަންނަ ވރެކިަންޤު އއެްވސެް ލނިކްއްަކަށް، ފޮޓއޯކަށަް، ނުވަތަ ޝއަު

 ހޅުވުއަިގެން ނވުާނއެެވެ. ފދަަ ތކަެތި މަންޒަރއާި ލިޔުން

ނޓެް ރތކައާި ވއިގުަ އދަި އިންޓަވޞަލީަތްޓިނގް އުއފޮހީގުެ ކމޮޕްި ކކަީތިރީގއަި އވެާ ކނަތްއަްތަ )ނ(  
 ބޭނުންކށޮގްެން ކރުނުް ހއުދްަ ނޫން ކަންތއަތްކަެވެ.

 ޗއެިން ލޓެރަ ފނޮވުނުް  .8

 މަލތާތްއަް ކރުނުް ޢާމއިްލަ މސައަްކަތް ނވުތަަ އމައިލްަ ވިޔފަރާގީެ މުއަ .2

 ދިނނުް  މޢަުލމޫާތުބހެގޭޮތުން ނވުތަަ ތމިއާާ ބހެޭގޮތނުް ތދެުނޫން  އިދާރއާާ .3

 ދނެިވި ކަނތްއަްތއަް ކުރނުް  ދާ ޚލިފާު ކަންތއަތްއަް ކުރމުއާި، ގއެްލނުް އި ވާގަޤާނޫނއާި  .4

ބިރުދއަކްާ، ނސަލްީ އމިްތޔިޒާު، ޖިނސްީގޮތނުް ، ރމުތަް ކެނޑޭހުއަބުރަށް ހތުރުުވާ،  .5
 މސެޖެްތކަގުއަިބހަރުވުަ  ނސިްބަތވްާ ތަފތާކުރުާ ނވުތަަ މި ނނޫވްސެް ނދޭވެޭ ކނަކްމަަށް 

 ބޭނުން ކރުނުް 

ފޮޓއޯއާި  ގީލާޚުއއެްވސެް ސިފއައެްގއަި އޮރިޔާން ފޮޓއޯއާި މަންޒަރު ނވުތަަ އަޑު، ބަދއުަ .6
 ކތެި ފނޮވުމުއާި، ލިބިގަތމުއާި، ހދޯނުް މަންޒަރު ނވުތަަ އަޑު ހނުންަ ތަ 

 ރަކތާތްކަގުއަި ބއަވިރެވިނުްޙަސިޔާސީ  .7

 ތއެް ނވުތަަ ފއަލިއެް ޑއަުންލޯޑު ކުރނުް މޢަލުމޫާއމައިްލަ ބޭނުމަށް އއެްވސެް ބވާތައެްގެ  .8

ބޑޮު(  މގެބައަިޓަށްވުރެ 51)ނުހޯދއަި ބޮޑެތި ފއަިލް  އއަި.ސީ.ޓީ. ސެކްޝނަގުެ މޝަވްރަާ  .9
 ރނުް ޑައުންލޯޑު ކު 

ޑވުާ ފދަަ، ބުރއޫރަާ ބޮތކައާި ވއިގުއަިގެ ޚދިމުަތށަް ބާރުވޞަލީަތްޓނިގް އުއޮފީހުގެ ކމޮޕްި .81
ފަދަ، މދެކުެނޑޭ ފަދަ، ބދަލަގުެނންަ ފދަަ ނވުތަަ އނުކިމައެް އަނންަ ފދަަ އއެވްެސް ކމައެް 

 ކުރނުް 

 ފދަަ ކމައެް ކރުނުް ޚލިފާުވާ އިއެއްވެސް ފަރާތއެގްެ ކޕޮީރއަިޓއާި ޓރްޭޑމްާކާ .88

 މުނިފޫހފިލިުވމުގުެ ގމޭްތއަް ކޅުނުް  .82

އމިކުރުވެފިއަވިާ ރއަްކާތރެކިމަުގެ ނިޒމާު ގާއޮފީހގުެ ސސިްޓމަތްކައާި އޕެްލކިޝޭަނތްކަުގއަި  .83
 ބަލިކރުނުް ނވުަތަ ބލަކިރުަން މސައަްކަތކްރުނުް 

ސޮފްޓްވއެރަ، އޕެްލކިޝޭަން، ސކްްރނީް ސވޭރަ، ގމޭް އދަި މއިާ އެއްފދަަ ތކަތެި  .84
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 ރނުް ނޓެް މދެވުރެކިޮށް ޑއަނުލްޑޯުކުރސކެޝްަނގުެ ހއުދްނަތެި އިންޓަ އއަި.ސީ.ޓީ.

އޮފީހުގެ ރސަމްީ މސައަްކަތާ ސދީާ ގޅުުނހްރުި އޯޑއިޯ އދަި ވީޑއިޯ ފިޔަވއަި އހެނެހިނެް  .85
 މއާި ސޓްރްމީްކުރނުް ނޓެް މެދވުރެކިށޮް ޑއަުންލޑޯކުުރުރއޯޑއިޯ އަދި ވީޑއިޯ އިނޓްަ 

 ންވސެް ބާވަތއެގްެ އއެްވސެް ސިފއައެގްެ އއެްޗއެް ބެލުމަލު ހމިެނޭ އއެް އަ ގީ ލާޚުބަދއުަ .86

    
މއެިލް -އޮފީހުގެ އީ 
 ބޭނުންކރުނުް 

 މއެިލް އެކއަުންޓްތއަް ބނޭުންކރުނަްވނާީ ހމައަެކނަި ރސަމްީ ބޭނމުަށެވެ.-އޮފީހުގެ އީ  )ހ( .88

އއެްގޮތަށް ކޮނމްެ ނއާާ ނމަޫ ރާއްޒަފުންނަށް އމީއެިލް ކުއއަި.ސީ.ޓީ. ސެކޝްނަުން ހރުހިާ މުވަ )ށ(  
ވނާއެެވެ. ސއޮި ގއަި މުވއަްޒފަގުެ ނނަް،  މއެިލްގއަި ސއޮި އޮންނަން-މުވއަްޒަފއެް ފނޮވުާ އީ 

 އޮފހީގުެ އޮފހީގުެ ނަން، ގޅުނޭޭ ނަންބރަތުަކއާި  މސައަްކަތކްރުާ ސކެޝްނަގުެ ނނަް، މު،ގާމަ
 ވާނއެވެެ. ވެބސްއަިޓގުެ ޔޫ.އާރ.އެލް. ހމިަނފާއަި އޮންނަން

 ށް އޮފީހުން ބޭރު ފރަތާކަަ ލމޫާތުއުމައްވސެް ހިނދއެގްއަި އޮފހީގުެ ހއުދްަނެތި އފޮހީުގެ ސއިްރު އެ )ނ(  
 އސްކާޮށގްނެް ނވުނާއެެވެ.ހިލް މދެވުެރކިށޮް އިމެ-އީ

މަލތާއެް ޢާއޮފީހގުެ އމީއެިލް އެކއަނުޓްް ބނޭނުްކށޮގްެން އއެވްސެް މުވއަޒްފަކަު އމައިްލަ މު )ރ(  
 ކށޮގްެން ނވުާނއެވެެ.

މވުއަްޒަފުން ބޭނުންކުރމުަށް އފޮީހނުް  ،ތއަް މވުއަްޒަފުން ކރުނަްވާނީމަލާތުޢާއޮފީހުގެ ރސަމްީ މު )ބ(  
މއެިލް އެޑްރސެް މދެވުރެކިށޮވެެ. އފޮީހގުެ -ދކޫރުވެފިއަިވާ، އފޮހީގުެ ޑމޮއެނިް ނމަުގއަވިާ އީ 

ޑްރހެކަުން އފޮީހގުެ އމީއެިލް އެޑްރސެް އެހެން އޑެރްކެަހކަށަް ފވޯަރޑް ކުރމުއާި، އހެނެް އެ
 ކުރމުކަީ މަނާކމަކެެވެ. ތުމުވޞާލަާ

 ،އޮފީހާ ގޅުުން ނެތް ކަންކމަގުއަި، އއެީ ވެބސްއަިޓްތކަގުއައާި އެހެނިހެން ގތޮގްޮތުން ވިޔސަް )ޅ(  
މއެިލް -ތަންތނަގުއަި ބއަވިރެިވމުގުެ )ސބަސްްކްރޕިްޝނަް ގެ( ގޮތުގއަި ވޔިސަް، އޮފީހގުެ އީ 

މއެިލް -މކަީ މަނާކމަކެވެެ. މފިދަަ ކނަކްމަުން، ތކާނުތްކާު ނޖުެހޭ ބކޭރާު އީ އެޑްރސެް ބޭނނުކްުރު
 ހއުްޓމުެއްނެތި އަނންގަޮތް މދެވުރެވިއެެވެ.

މަލާތއާި، އޮފީހނުް ބރޭގުެ ފރަތާތްކަާ ކރުާ އާމުވއަްޒަފުން އކެކަު އަނކެކަާ ކރުާ މު )ކ(  
މއެިލް -އެކުގއަވެެ. އީ  ތރިމާާހުރކިމަާ އިކރުނަްވނާީ އަދބަވުެ ތކަގުއަި ބސަމްަގު ބނޭނުް މަލާތުއާމު

މަލތާގުެ ސބަބަުން އޮފހީގުެ ކަރމާާތށަް އުނިކމައެް އަތުވދެނާފެދަަ ބހަރުުވަ، އާމެދުވރެކިށޮް ކރުާ މު
ނޑޭ، މސީމްީހުންގެ މދެގުއަި ތފަތާކުރުުން، ހަޑިހުތުރު ބހަރުވުަ، ހުއޭގެތރެގޭއަި  ރމުަތް ކެ

ރުން، ބދަލަު ހިފުން ފަދަ، ނވުަތަ އއެްވސެް ދނީއެް، ޖިނސްީ ގޯނާ، އިންޒާރުގެ، ޖަދލަު ކު
ރއަދްވުާ ގތޮަކށަް ހަޑހިތުުރު، މނާަ  އއެްވސެް ނސަލްކަަށްފަތއެް، އދާކަދާއައެް، ގާޘަ ނސަްލއެް، 
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 ބހަރުުވަ ހރުގެެން ނވުާނއެެވެ.، އޅޮޭ، އަބުރާ ބެހޭ، ނުވަތަ ކުޑއަމިސީްވާ ގތޮަށް

ވާނއެެވެ. އމީއެިލގްއަި  ރނަްކުން ގީމގުެ ކުރނިް އެ ފނޮވުި ފަރތާް ޔަ މއެިލއްއެް ހޅުުވު-ލިބިފއަވިާ އީ  )އ(  
ވާނއެެވެ.  ޗްކރުވެިފއަވިާ ފއަލިްތއަް އދަި ލިނކްތްއަް ހޅުުވމުގުއަި ވަރށަް ބޑޮށަް ސމަާލވުނާްއެޓޭ

ގޮތންގޭޭ ފރަތާަކުން އމީއެިލް އެޓޭޗމްަންޓސްްގެ ގތޮގުއަި ވއަރިސަް، ޓްރޖޯަން ކަހލަަ 
ބއައެް  މކަީ އކެށަގީނެވްާ ކމަކެެވެ.އެޓޗޭކްޮށްފއަި ފޮނވުފާއަި ހުރުގެ ތކަެތި ޒތާު ނުރއަްކާތރެި 

ޒތާގުއަި އގޭެ ޙރަަކތާް ފށަގާތޮށަް ހުނންަ  އމީއެިލއްަކީ ހޅުވުލާމުުން މފިދަަ ތަކތެި އމައިްލަ
ފނޮވުި ފަރާތް އނެގޭ ބއައެް އމީއެިލް މެދުވރެކިޮށް ކމޮޕްިޔުޓަރ ވއަިރސަް ފދަަ  ތަކއެްޗެވެ.

ޝއަކްވުފާދަަ އމީއެލިް ހޅުވުމުގުެ ތި ލިބމުކަީވސެް އެކށަގީނެވްާ ކމަކެވެެ. އހެނެްކމަނުް ތަކެ
އަދި އއެްވސެް ގތޮކަނުް  ކުރިން އއަި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްނަގުެ ލަފހާދޯުން އދެވެގިނެވްއެެވެ.

 ކމޮޕްިޔުޓަރ ވއަިރސަް ނވުތަަ އފެދަަ ނދޭވެޭ ޒތާގުެ އއެްޗއެްގެ އސަރަު ހރުކިމަަށް ބލެެވޭނމަަ 
 ތުން އނަގްނަވްާނއެވެެ.ގުއެކަން އއަި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްނަަށް ވަ 

ފޮނުވމުކަީ މނަާ  ،ލުން ބެލމުއާިއިމެ-މލަު ހމިެނޭ ޖކޯއާި ވހާކަަ ފދަަ އއެްޗއެް އީއަ ގީ ލާޚުބަދއުަ )ވ(  
 ކމަކެވެެ.

 މއެިލް މެދވުރެިކޮށް ޗއެިން ލެޓަރ، ވއަިރސަް، ހޑަހިުތުރު އއެްޗއެް ނވުތަަ -އޮފީހުގެ އީ  )މ(  
 މިނޫންވެސް ނދޭވެޭ އެއްވެސް އއެޗްއެް ފޮނުވއަގިެން ނވުާނއެވެެ.

ނުވާނއެވެެ.  މއެިލއްަކަށް އއެވްސެް ބދަަލއެް ގެނސެގްނެް-ފރަތާގުެ ހއުްދނަތެި، ލބިޭ އީ ފޮނވުި  (ފ)  
މއެިލއްއެްގއަި ހއުްދނަތެް ތކަެތި ހމިަނއަި )އެޓޭޗްކށޮް( ބދަލަގުނެސެް -ހމަަ އެހެނމްެ، އެފަދަ އީ 

 ން ފރަތާަކށަް ފނޮވުއަގިނެް ނވުނާއެެވެ.އެހެ

 މެއިލް އޮފހީގުއަި ފނޮވުމުަކީ މަނާކމަކެވެެ.-މުވއަްޒަފުނގްެ މދެގުައި ތފަތާކުރުނުް ހުންނަ އީ  (ދ)  

މއެިލް އެހނެް -މއެިލް ފޮނުވމުއާި، ލބިފިއަި ހުނނަް އެފަދަ އީ -އޮފީހުގެ މސައަކްތަްތކަާ ނުގޅުޭ އީ  (ތ)  
 ކީ މަނާ ކމަކެވެެ.މީހުންނަށް ފނޮުވމުަ 

މއެިލއްއާި، އޮފހީގުެ ކމޮޕްިޔުޓނިގް -މއެިލް އެކއަުންޓް މދެވުރެކިށޮް ފނޮވުާ އީ-އޮފީހގުެ އީ (ލ)  
 މއެިލއްަކީ އޮފީހގުެ މިލކްކެވެެ.-ތކަގުައި ރއަކްކާށޮފްައި ހނުންަ އީވޞަލީަތް

    
މއެލިް -މއަސްަލއައެް ކުރމިތަވިއެޖްެނމަަ، ފޯނުން ނވުތަަ އީ  ޓިންގ ވޞަީލތަކަށަް އުކމޮޕްި )ހ( .82 އެހީތެރިކނަް ފރޯކުށޮް ދނިނުް 

 ވާނއެވެެ. ލއާެކު މވުއަްޒފަނުް އއަި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްނަށަް އަނގްނަްސީ މެދުވރެކިށޮް ތަފް

ގޅުޭ ގޮތުން މުވއަްޒފަނުް ހުށަހޅަާ މއަސްަލަތއަް ވީ އެނމްެ  ޓިންގ ވޞަލީަތތްކަާކމޮޕްއިު )ށ(  
ވަޤުތު ސަލމާަތްކުރމުގުެ ގތޮނުް  އްލުކޮށދްނޭް ޖެހޭނއެެވެ.ޙަޝނަނުް ވަހކަށަް އއަި.ސީ.ޓީ ސެކްއަ
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މުވއަްޒަފނުންށަް ފނޯު މދެވުރެކިށޮް އލްކުުރމުށަް އއަި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްަނނުް ހަމއަސްަލަތއަް 
 ކިޔއަދިވެދިާނއެެވެ.

 މަޢުލމޫތާު އު އޕަްގްރޑޭް ކރުމުއާި، އަ، އިގޮތނުންާ ގޅުޭ އިމސައަްކަތތްކަާ، އިއޮފސީް އޮޓމޮޝޭނަާ )ނ(  
މއެިލް މދެވުރެކިށޮް މުވއަްޒަފުނންށަް ދީ -އއަި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްނަުން އީ  އިރޝުދާު ފދަަ 
 އސްާކުރަން ވާނއެވެެ.ހި

    
ދާ ޚިލފާށަް ކުރާ ޤވަޢާި

 ކަންތއަްތައް ރޕިޓޯްކރުނުް 
ނގޅަު ކމައެް ތއެް މދެވުރެކިޮށް އއެްވސެް ނރުަ ވޞަލީަތީ މވުޞާލަާ ޓނިގް އދަި އުއޮފީހގުެ ކމޮޕްި )ހ( .83

 ދާ ޚލިާފު ކމައެް ކރުމުަކީ މަނާކމަވެެ.އިވާގަ ނުވަތަ 

ކރުވެޭނމަަ، އެ  ދާ ޚލިާފށަް އއެްވސެް ކމައެް ކުރާނމަަ ނވުަތަ ކރުކާމަށަް ޝއަކްުއި ވާގަމަތީގއަި  )ށ(  
ވނާއެެވެ. އދަި ބޮޑު ކުށއެްނމަަ  އާލާތްތކަގުެ ސސިްޓމަސްް އެޑމްނިސިްޓްރޭޓރަށަް އނަގްނަް 

 މއަސްަލަ ހށުހަޅެިދާނއެެވެ. ރު އސިވްރެިޔާއަށް ނވުތަަ ޒނިމްާދާރު ވެރިޔއާށަް ޒިނމްާދާ

    
އއަި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްަނގްެ 
 މސައްޫލއިްޔަތއާި ޒިނމްާ

 ދާ އއެްގތޮވްާ އިވާގަ ނނޫއާި ޤާ ތއަް ބޭނނުކްުރނަީ ވޞަީލތަް  ޓނިގްކމޮޕްއިުއޮފީހުގއަި ބނޭުނކްރުވެޭ  )ހ( .84
 .ދުތއަް އދިރާގާެ ތރެޭގއަި ތނަފްީޒުކުރމުކަީ އއަި.ސީ.ޓީއިވާ ގަ ގތޮގުެ މތަނިްތޯ ބލައަި އެ 

 ގެ ޒނިމްއާެކެވެ.ސެކްޝނަު 

ބަލއަި  ތޯށް ދާ އއެްގޮތްވާ ގޮތައިވާގަ ނނޫއާި ޤާއޮފީހުގއަި ބޭނނުކްުރާ ސފޮޓްވްއެރަ ބޭނުންކރުނަީ  )ށ(  
 ގެ ޒިނމްއާކެވެެ.ކޝްނަު ތަންފީޒކުރުމުަކީ އއަި.ސީ.ޓީ ސެ

ތކަށަް ވއަިރސަް މއަސްަލއައެް ނވުތަަ ސެކއިުރިޓީ އއެްވސެް ވޞަލީަ ޔުޓނިގްކމޮޕްިއޮފީހުގެ  )ނ(  
ގެ ސެކޝްނަު .އއަި.ސީ.ޓީ ފޔިވަޅައުޅެމުަކީތނުް ގުވަ ކަން އނެގމުނުް ކމައެް ދމިާވއެޖްެ

 ޒިނމްއާެކެވެ.

 .ތއަް ޑޮކއިމުަންޓްކށޮް އއަި.ސީ.ޓީލމޫާތުއުމަތަކާބހެޭ ވޞަލީތަް ކމޮޕްިޔޓުނިގްއޮފީހގުެ  )ރ(  
 ވާނއެވެެ. ސެކްޝނަނުް ބލަހައަްޓަން

ދާ ޚލިފާށަް އމަލަކުުރމަނުދްާ ކމަަށް، އެ އިވާގަ އއަި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްަނގުެ މުވއަޒްފައެް މި  )ބ(  
 އއަި.ސީ.ޓީ. ށް ވޭނމަަ، އކެނަް ވހީވާސެް އަވަހަސެކްޝނަގުެ އއެްވސެް މުވއަޒްފަކަށަް ފހާގަަ ކރުެ 

ޒިނމްދާރާު ނވުތަަ  ގެނވުތަަ ޒިނމްދާާރު ވރެިޔާ ގެގެ އސިކްޮށް ހުނންވަާ މުވއަްޒަފުސެކްޝނަު 
 ސމަާލުކމަށަް ގނެްނނަް ވާނއެވެެ. އސިްވެރިޔގާެ 

އއެވްސެް ސެޓނިގް އކަށަް ކމޮޕްިޔުޓނިގް ވޞަލީަތއެް ބެހއެޓްމުއާި އޮފީހުގއަި އއެްވސެް  )ޅ(  
 ގެ މސައްޫލއިްޔތަކެެވެ.ސކެޝްނަު  .އއަި.ސީ.ޓީ  ނއަމުަކީބަދލަގުެ
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ރއަކްތާެރކިނަމްަތީ ބލެހެއެްޓމުަށޓްކައަި އިދރާގާެ  ވއިގުއަިގެ ސކެއިުރޓިީ ކނަްތއަްތއަް ގެއޮފީހު )ކ(  
ފިކް މނޮޓިަރު ކުރމުގުެ ތއެްގއަވިސެް ނޓެވްރާކް ޓރްެ ގު ވަސސިްޓމަްތއަް މޮނިޓރަކޮށް ކޮނމްެ 

އދަި  އއަި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްަނނުް އިންތިޒމާުކޮށް މޮނިޓަރ ކރުމަުން ގނެދްަން ވާނއެވެެ. ކަންތއަް
މިކމަަށް ބޭނނުވްާ ވޞަީލތަތްއަް އއަި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްަނނުް އެދމުނުް އެތަކެތި އެ ސކެޝްަނށަް 

 ހޯދއަދިނިމުަކީ އފޮހީގުެ މސައްޫލއިްޔަތކެވެެ.

ތއަް ރއަކްާތރެކިަނމްތަީ ވޞަލީތަްފއަވިާ އެނމްހެާ ގޅުާ އއެާ އއާި،ވއިުގަ ފއަވިާ އޮފހީާ ގޅުާ އޮފީހއާި )އ(  
 ސކެޝްނަުގެ ޒިނމްއާކެވެެ. .އި.ސީ.ޓީބެލެހއެްޓމުކަީ އަ

ރަހއާި އފެދަަ ވަބއާނިް ވއަިކމޮޕްިޔުޓރަ ބަލަހއަްޓއަި ތއަް ވޞަީލތަް ޓނިގް ކމޮޕްއިުއޮފީހގުެ  )ވ(  
އއާި އެހެނހިނެް  ބޭނނުކްުރމުއާި، މިފަދަ ސފޮޓްްވއެަރ ވމުަށް ބޭނނުކްރުާ ސޮފޓްވްއެަރރއަްކާތރެި 

ތއަް ވޞަލީަތް އފޮހީގުެ ކމޮޕްޔިުޓިނގްއި ހދޯަ ދުންއިވާ ގަ އޕަްޑޭޓސޭް  ސޮފްޓްވއެރަގެ 
ވސެް ބާވަތއެގްެ އއެް ވާނއެވެެ. ބލަަހއަޓްނަް އއަި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްަނުން ގއަިމތަީ  ރއަްކާތރެކިަން

ލމާާތއެް އަ ތކަަށް ކުރމިތަވިދެނާެ ކމަުގެ ވޞަލީަތްޓިންގ ނދޭވެޭ އަސަރއެް އޮފީހުގެ ކމޮޕްއިު
ތނުް ގުޖެހޭ ފޔިވަަޅުތއަް އއަި.ސީ.ޓީ. ސކެޝްަނނުް ވަ ގޅުިގނެް އޅަަން އެކމަާ ،ފެނއިޖްެނމަަ

 އޅަަންވާނއެެވެ.

ރއަްކާކށޮް ބލެހެއެްޓމުގުއަި  ލމޫތާު އުމަތއަް ބޭނނުކްށޮގްެން ވޞަީލތަް ޓނިގް ކމޮޕްއިުއޮފީހުގއަި  (މ)  
ސކެޔިުރޓިީ ރިކުޔމަނަޓްސްް ފރޮ  މްއމިކުށޮްފއަިވާ "މިނމިަގާ އިން .އެން.ސީ.އއަި.ޓީ
ނޑތުަ  "ސް އނިް ގވަަރނމްނަޓްްން ސސިްޓމަްއިންފޮރމޭޝަ  ކާ ގއަި ބޔަނާކްށޮްފއަިވާ މނިގްަ

ގެ ސކެޝްނަު  .ލެހއެޓްމުކަީ އއަި.ސީ.ޓީގެ ރއަކްާތރެކިނަް ބެލމޫތާު އުމަމަތިން  ގތޮގުެ  އއެްގޮތވްާ 
 ޒިނމްއާެކެވެ.
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