
ސެކްޝަން ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝަން / ޕަރފމޯަންސް މެނޭޖްމަންޓް   0 

 

 ސިވިލް ސަރވސިް ކމޮޝިަން / ޕރަފމޯނަްސް މނެޭޖމްނަްޓް ސެކޝްަން 

 

 

 

  

 

 މނެުއލަް  ޕރަފމޯނަްސް މނެޭޖމްނަްޓް ޔޫސަރ-އ  

 )މވުއަްޒފަގުެ މސަައްކތަގުެ ފނެްވރަުބލައަި ފރުިހމަކަރުުން(

 



 މވުއަްޒަފގުެ މަސއަްކަތގްެ ފެނވްރަު ބަލއަި ފރުިހމަަކރުުން )ސުޕވައަިޒރަު(

 

 1 ސވިިލް ސަރވިސް ކމޮިޝަން / ޕރަފޯމަންސް މެނޭޖްމަންޓް ސެކްޝަން 

 

ދި މސައަްކަތގުެ އަ. ނގަާ( ން ސޕުަވއަިޒކުރުާ މުވއަްޒަފު) ”Supervisees“ފަހު، މެނއޫިން  އޮންލއަިން ޕޯޓަލއްަށް ލގޮިންވމުށަް  ❖

 .ފެނވްރަު ބލެޭ މުވއަްޒަފށަް ކލްކިކްރުއަްވާ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ފއިްތާލާ. ޕީ.އޭ ރސިަލްޓްބއަިގއަި  އަށް ”PA Result“މސައަްކަތުގެ ފެނވްރަުބެލމުަށް ބނޭނުވްާ މުވއަްޒަފު ނެގމުށަފްަހު، މުވއަްޒފަގުެ  ❖

 މުވއަްޒަފުގެ މސައަކްތަގުެ ފނެވްަރު ބަލާ ފރުހިމަަކށޮފްއަިވާ ފމޯުތއަް ފނެންަން ހުނންނާއެެވެ. 

ސޓްޓޭގުއަި އިން މސައަްކަތުގެ ފނެވްަރު ބލެޭ އަހަރުގެ މސައަްކތަގުެ  ”Incomplete“މުވއަްޒަފުގެ ޓގާޓެު ކަނޑއަޅަފާއަވިނާމަަ،  ❖

 އށަް ފއިްތާލާ. ”Edit“ލާ ފމޯގުެ ފެނވްރަު ބަ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 މވުއަްޒަފގުެ މަސއަްކަތގްެ ފެނވްރަު ބަލއަި ފރުިހމަަކރުުން )ސުޕވައަިޒރަު(

 

 2 ސވިިލް ސަރވިސް ކމޮިޝަން / ޕރަފޯމަންސް މެނޭޖްމަންޓް ސެކްޝަން 

 

❖ “Incomplete”  ްަސްޓޓޭގުއަި އނިް މސައަްކަތގުެ ފނެވްރަު ބެލޭ އހަރަުގެ މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަު ބަލާ ފމޯުގެ "އެޑޓިް" އށ

 ފއިްތާލމުުން، މސައަްކތަގުެ ފނެވްރަު ބަލާ ފމޯގުެ ފރުަތމަަ ސފަހުާ ހޅުވުނޭއެެވެ. 

 މސިަފްހގާވިާ މުވއަްޒފަގުެ ހާޒރިގީެ މއަުލމޫާތު ފުރިހމަކަުރޭ. 

o  ޭެހާޒިރގީެ މއަުލމޫާތު ފުރިހމަކަުރނާީ އިދރާގާެ ހއިމުަން ރސިސޯް ޑޕިާޓމްަންޓއްިން ފނޮވުާ، މުވއަްޒފަގުެ ހާޒިރއީގާޅ

 މއަުލމޫާތުގެ މއަްޗަށް ބނިކާޮށް.

o  ،ުަފުރަތމަަ ސފަހްާގއަވިާ ބއަިތއަް ފރުހިމަަކުރމުަށފްހ“Next” .ާއށަް ފތިާލ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 މވުއަްޒަފގުެ މަސއަްކަތގްެ ފެނވްރަު ބަލއަި ފރުިހމަަކރުުން )ސުޕވައަިޒރަު(

 

 3 ސވިިލް ސަރވިސް ކމޮިޝަން / ޕރަފޯމަންސް މެނޭޖްމަންޓް ސެކްޝަން 

 

“Next” ްވަނަ ސފަްހާގައިވާ މާކްސްގބެޔަށަް. 2ދާނީ ފިތާލމުުން އަށ 

  ިސިފތަަކުގެބައި.  ހނުްނަންވީ މުވައްޒަފުގެވަނީ މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތުގެ މައުލޫމާތާއި ހުނަރު އަދި ސފަްހާގައި އެމ 

 .ާމި ބައިތައް ފުރިހަމަކުރުމަށފްަހު، ނެކްސޓްްއަށް ފިއތްާލ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 މވުއަްޒަފގުެ މަސއަްކަތގްެ ފެނވްރަު ބަލއަި ފރުިހމަަކރުުން )ސުޕވައަިޒރަު(

 

 4 ސވިިލް ސަރވިސް ކމޮިޝަން / ޕރަފޯމަންސް މެނޭޖްމަންޓް ސެކްޝަން 

 

 އިން މުވައްޒަފަށް އަހަރު ތެރޭގައި ލބިިފައިވާ ޖުމްލަ މާކްސްގެ ހުލާސާ ފެނންާނެ. ”KPI Totals “ގައިއެވާ، ވަނަ ސފަުހާ 3

o  ުމާކުސްގެ ހުލާސާ ބެލުމށަްފަހ“Next” .ާއށަް ފތިާލ 

 

 

  

 

 

 

 

 



 މވުއަްޒަފގުެ މަސއަްކަތގްެ ފެނވްރަު ބަލއަި ފރުިހމަަކރުުން )ސުޕވައަިޒރަު(

 

 5 ސވިިލް ސަރވިސް ކމޮިޝަން / ޕރަފޯމަންސް މެނޭޖްމަންޓް ސެކްޝަން 

 

މަސައްކތަް އަހަރުތެރޭގައި މުވައްޒަފު ތަމްރނީްތަކާއި،  ސފަުހާގައި އެ ވަނީ މުވައްޒފަަށް ބނޭުންވާނެކަމަށް ސުޕަވައިޒަރުދެކޭވަނަ  4

 މުވައްޒފަަށް ދނޭްޖެހޭ ފީޑބްެކް ނުވަތަ ހިޔާލު ދނިުމށަް ކަނޑައަޅާފައިވާ ބައި. ގުޅޭގތޮުން  ގޮތާ ކށޮްފައިވާ

 ިމުވައްޒފަށަް ބޭނނުްވނާެކަމަށް ސުޕަވައިޒަރު ދކެޭ  ރާނީސުޕަވއަޒިރަު ފުރިހަމަ ކު  ފުރަތަމަ މބިައިގައ

 ޓްރޭނނިްގތަކުގެ މައލުޫމާތު.

 ްފައނިަލް" ނަގާ.ރޮޕް ޑައނުްއިންމބިައި ފުރިހަމަކުރުމށަްފހަު، ސްޓޭޓަސް ޑ"  

  ްދުވަހު މަސައްކަތް ކށޮްފައވިާނމަަ  90ފައނިަލް ނެގުމަށފްަހު، މުވައްޒަފު އެ އހަަރުތރެޭ މަދުވގެެނ“Yes” 

 .އަށް ކްލިކްކށޮްލާ ”No“ދުވަހު މަސައްކަތް ކށޮްފައނިުވނާަމަ،  90އަދި 

   .ާގައި ވަނީ "ފއަނިަލް"  ސޓްޓޭް ފޯމުގެ)ސބަްމޓިްއަށް ފިއތްާލުމުގެ ކުރިން އެއަށފްަހު ސބަްމޓިްއަށް ފިއތްާލ

 ކަން ކަށަވަރުކުރަނވްާނެ(

ނޓޯް( މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ މުއދްަތު ފުރިހަމަވުމުގެ ކުރިން ފޯމު ފައިނަލް ކުރނާަމަ، "ރީސަން" ބައިން ކުރިން ފޯމު )

 ފުރިހަމަކުރާ ސބަބަު ސެލެކޓްްކުރަނވްާނެ.

 

 

 



 މވުއަްޒަފގުެ މަސއަްކަތގްެ ފެނވްރަު ބަލއަި ފރުިހމަަކރުުން )ސުޕވައަިޒރަު(

 

 6 ސވިިލް ސަރވިސް ކމޮިޝަން / ޕރަފޯމަންސް މެނޭޖްމަންޓް ސެކްޝަން 

 

 "ޕެންޑނިްގ އެމްޕްލޯއީ ރިވިއު" ސޓްޓޭްއަށް ފޯމު ބަދލަުވާނެއެވެ.ސބަްމިޓްއށަް ފިއްތާލުމނުް،  ފޯމު އނިަލްފަ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 މވުއަްޒަފގުެ މަސއަްކަތގްެ ފެނވްރަު ބަލއަި ފރުިހމަަކރުުން )ސުޕވައަިޒރަު(

 

 7 ސވިިލް ސަރވިސް ކމޮިޝަން / ޕރަފޯމަންސް މެނޭޖްމަންޓް ސެކްޝަން 

 

ފު ޒަ އް ވަ  :މު

މސައަްކތަގުެ މުވއަްޒަފގުެ އމައިްލަ ޕްރޮފއަނިް "ޕީ.އޭ ރސިަލްޓސްް" އށަް ދއިމުނުް މސައަްކަތގުެ ފނެވްރަު ބލަާ ފރުހިމަަކށޮފްއަިވާ އދަި  ❖

ފެނވްރަު ބލެމެުނދްާ ފމޯުތއަް ފެނންނަް ހުނންނާއެެވެ. މިގތޮނުް "ޕެނޑްނިްގ އމެޕްްލއޯީ ރިވއިު" ސޓްޓޭގްއަި އިން ފމޯު މުވއަޒްފަު 

  ރިވއިކުރުމުަށޓްކައަި "ވިއު ރސިލަޓްް" އަށް ފއިްތާލއަްވާ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 މވުއަްޒަފގުެ މަސއަްކަތގްެ ފެނވްރަު ބަލއަި ފރުިހމަަކރުުން )ސުޕވައަިޒރަު(

 

 8 ސވިިލް ސަރވިސް ކމޮިޝަން / ޕރަފޯމަންސް މެނޭޖްމަންޓް ސެކްޝަން 

 

 ިރސިްލަޓް އމެޕްްލއޯީ ރވިއިު" ގނަޑު ހޅުވުނޭއެެވެ.ށް ފއިްތާލމުުން، "ޕީ.އޭ ސލަޓްަވިއު ރ 

 

  ިަމި ބއަިގއަި މުވއަްޒަފަށް ވކަވިކަި ސެކޝްނަްތކަށަް ލބިފިއަިވާ މކާސުއްާ ދޭތެރޭ ހިތްހމަަނޖުެހޭނމަަ، ކމޮެންޓއްއެްގެ ގތޮގުއ
 ސަބމްިޓްކރުވެޭނއެެވެ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 މވުއަްޒަފގުެ މަސއަްކަތގްެ ފެނވްރަު ބަލއަި ފރުިހމަަކރުުން )ސުޕވައަިޒރަު(

 

 9 ސވިިލް ސަރވިސް ކމޮިޝަން / ޕރަފޯމަންސް މެނޭޖްމަންޓް ސެކްޝަން 

 

  ެުމސައަްކތަގުެ ފނެވްަރު ބެލމުއާި މސައަްކަތް ކރުގިޮތާ ގޅުޭ ގތޮނުް މުވއަްޒަފުގެ ހިޔލާު" ބއަި ފުރިހމަކަރުޭ. އަދި މސައަްކަތގ"

ފެނވްރަު ބެލނުް ކރުއިަށް ގނެދްވެފިއަިވަނީ މސައަްކތަގުެ ފނެވްރަު ބލެމުާ ބެހޭ އުޞލޫގުއަި ބަޔނާކްުރާ މނިްގަނޑތުކަށަތްޯ ނވުތަަ 

 ނކްުރމުށަް "ޔސެް" ނވުތަަ "ނޯ" ނގަާ. ނޫންތޯ ބަޔާ

o  ،ަަސަބމްިޓް"  ބަޔާންކރުނަވްނާއެެވެ. އއެަށފްހަު ތފަސްލީކްޮށް ސބަބަު "ރސީނަސްް" ބއަިގއަި "ނޯ" ނގަކާމަުގއަވިާނމ"

  އަށް ފއިްތާލއަވްާ.

o .ެޔސެް" ނގަނާމަަ، އެ އަހަރުގެ މސައަްކަތުގެ ފނެްވަރު ބލަާ ފރުިހމަވައީެވ" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 މވުއަްޒަފގުެ މަސއަްކަތގްެ ފެނވްރަު ބަލއަި ފރުިހމަަކރުުން )ސުޕވައަިޒރަު(

 

 10 ސވިިލް ސަރވިސް ކމޮިޝަން / ޕރަފޯމަންސް މެނޭޖްމަންޓް ސެކްޝަން 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

މސަައކްތަގްެ ފނެްވރަު ބެލުމާ ގޅުޭ ގތޮނުް ހށުަހޅެޭ މއަސްަލަ 
 )ޕީ.އޭ ގރްވީނެްސަސް(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 މވުއަްޒަފގުެ މަސއަްކަތގްެ ފެނވްރަު ބަލއަި ފރުިހމަަކރުުން )ސުޕވައަިޒރަު(

 

 11 ސވިިލް ސަރވިސް ކމޮިޝަން / ޕރަފޯމަންސް މެނޭޖްމަންޓް ސެކްޝަން 

 

 (ގރްވީނެސްސަް  އޭ .ޕީ ) މއަސްލަަ  ހށުހަޅެޭ  ގތޮނުް  ގޅުޭ  ބލެމުާ  ފނެވްރަު  މސައަކްތަގްެ 

 
  ްތރިގީއަި ބޔަނާްކުރާ ހަރފުތަްތއަް ކަޑއަްތކުރުަނވްނާއެެވެ.މއަސްަލއައެް ހުށަހޅެމުުގެ ގތޮނުް ޕީ.އޭ ގްރވީނެސްސަްއަށ 
 ީޕީ.އޭ ފމޯު ފރުަތމަަ ފަހރަށަް ރިވއިު ކުރާ ސޓްޕެްގއަި މވުއަްޒަފު  މަށޓްކައަިގރްީވެނސްސައްށަް މއަސްަލއައެް ހުށަހޅެު އޭ.މި ގޮތނުް ޕ

 މނިގްަނޑތުކަށަތްޯ  ބޔަނާްކުރާ އޞުލޫގުއަި ބެހޭ ބލެމުާ ފނެްވަރު މސައަްކތަގުެ ގނެދްވެިފއަވިނަީ ކުރއިށަް ބެލނުް  ފނެވްރަު މސައަްކަތުގެ
އދަި އއެަށްފހަު  ބަޔނާކްުރނަވްނާއެެވެ. ބއަގިއަި ”Reasons“މި ކމަާ ގޅުގޭޮތުން ތަފސްލީްކށޮް  ނގަާ  ”No“ބއަިގއަި  ނޫނތްޯ  ނުވތަަ 

 ސަބމްިޓއްަށް ފއިްތާލއަވްާ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ތް  ފަ ރު : – 1ހަ ރުން ކު އު ވި ޒަރު ރި އި ޕަ ވަރު ބަލާ ފޯމު ސު ން ގެ ފެ ތު ކަ އް  މަސަ

  ްމއަސްަލއައެް ހުށަހޅެމުގުެ ގތޮުން މވުއަްޒަފު ޕީ.އޭ ގރްވީެނސްސައްަށ “No” ްަޖަހއަި ސަބމްޓިކްރުނުް މވުއަްޒަފުގެ ސޕުއަިޒރަށ

ސަބބަކަަށް ބލައަި ފމޯަށް ގެންނަނޖްެހޭ ބދަލަުތއަް ރިވއިކުރުމުުގެ ފުރުސަތު ލިބޭނއެެވެ. މި ރިވއިުކުރމުގުއަި މުވއަްޒަފު ބޔަާންކުރާ 

ގެ (ސޕުަވއަިޒރަު ) ފުރިހމަކަރުުން ބަލއަި ފނެވްަރު މސައަްކަތްގެ މވުއަްޒަފުގެގެނއަމުުގެ އިޙްތޔިރާު ސޕުަވއަިޒަރަށް ލިބިގނެވްއެެވެ. އަދި 

 ބއަިގއަި ބަޔާނކްރުާ ފދައަިން އމަލަކުުރނަވްާނއެެވެ. 

 

 

 

 

 



 މވުއަްޒަފގުެ މަސއަްކަތގްެ ފެނވްރަު ބަލއަި ފރުިހމަަކރުުން )ސުޕވައަިޒރަު(

 

 12 ސވިިލް ސަރވިސް ކމޮިޝަން / ޕރަފޯމަންސް މެނޭޖްމަންޓް ސެކްޝަން 

 

ތް  ފަ ރު : – 2ހަ ން ކުރު އު ވި ޒަފު ރި އް ވަ ށް މު ރަ ހަ ވަނަ ފަ ވަރު ބަލާ ފޯމު ދެ ން ގެ ފެ ތު ކަ އް  މަސަ

 ެައް މި ހަރުފތަގުއަި މުވއަްޒަފު ފރުތަމަަ ހުށަހަޅާފއަވިާ މއަސްަލއަާ ގޅުޭގތޮނުް ސޕުަވއަިޒަރު މސައަްކަތުގެ ފނެވްރަު ބަލާ ފމޯަށް ބދަލ

އދަި މސައަްކަތުގެ ފނެވްރަު  ވއަްޒަފށަް ރވިއިުކުރަން ފުރސުތަު ލިބޭނއެވެެ.ގެނެސްފއަވިާނމަަ ނވުަތަ ބދަލައެް ގނެެސްފއަިނުވާނމަަ މު 

ބެލުން ކުރއިށަް ގނެދްވެިފއަވިނަީ މސައަްކަތުގެ ފެނވްރަު ބެލމުާ ބެހޭ އުޞލޫގުއަި ބަޔާނކްރުާ މިންގަނޑތުކަަށްތޯ ނވުަތަ ނނޫތްޯ 

 ނގަާ.  ”No“ނވުަތަ  ”Yes“ބަޔާންކުރމުށަް 

o “Yes” .ެނަގާނމަަ، އެ އަހރަގުެ މސައަްކަތުގެ ފނެްވަރު ބލަާ ފރުިހމަވައީެވ 

o “No”  ،ަަބޔަނާކްރުަންވާނއެވެެ.  ދެވނަަ ފަހަރށަް މުވއަޒްފަު "ރސީަނސްް" ބއަިގއަި ތފަސްލީކްށޮް ސބަަބުނގަކާމަުގއަވިާނމ

 "ސަބމްޓިް" އށަް ފއިްތލާއަްވާ. އއެަށްފަހު

 

ތް  ފަ ރު ވަރު – 3ހަ ން ގެ ފެ ތު ކަ އް : މަސަ ކުރުން އު ވި އިން ރި ރާ ދާ މު އި  ބަލާ ފޯ

 ެބަޔާންކުރާ އޞުޫލުގައި ބެހޭ ބެލުމާ ފެންވަރު މަސައކްތަުގެ ގނެްދެވިފައވިަނީ ކރުިއަށް ބލެުން ފެންވަރު މަސައްކަތުގ 

ނެގުމަށފްަހު ސބަްމޓިްކުރނާަމަ، ސީ.އެސް ވިއުގަ އެޑމްނިް " ނޯ"ބައިގައި މުވައްޒަފު  ނޫންތޯ  ނުވަތަ މނިްގަނޑުތަކށަްތޯ

 އޕެްރޫވލަް  އޭ.ޕީ އަދި އނެްޓްރީ އޭ.ޕީ އަދި މި ޕީ.އޭ ރކިއުެސޓްް އިދާރާގެ ރިކއުސެްޓްއެއް ކްރިއޓޭވްާނެ.ޕޓޯލަްއިން ޕީ.އޭ 

 ޕީ.އޭ ޓބެްއިން އިންކޮމްޕްލީޓް  ހުރި ފަރާތތްަކަށް މުވައްޒަފުގެ އެމްޕްލޯއމިަނޓްް ޕްރފޮައިލްގެ ގްރާނޓްް އެކސްސެް ޔުސަރ

 ފޯމެއްގެ ގޮތުގައި ފެނންާނެ.

  ުާމި ފދަައިން ހށުަހެޅޭ މައްސލަަތަކުގައި އިދާރާއިން ހނިްގާ އނިްވެސޓްިގޭސނަްއަކަށފްަހު، ފޯމަށް ބަދަލުގެނައުމުގެ އހިްތިޔރ

އަދި ފޯމުގެ  ލިބިގެނވްާނެ. ފަރތާްތަކަށްހުރި  ގްރާނޓްް އކެސްސެް  ޔުސަރ އެޕްރޫވަލް އޭ.ޕީ އަދި އނެްޓްރީ އޭ.ޕީ އިދާރާގެ

އަދި މި ފަދަ  ރިކުއެސޓްްއަށް ބަދަލގުެނވެޭނެ. ބަދަލުއނަްނަ ހާލތަްތަކުގައި އިންކޮމްޕްލޓީް އަށްބައތިަކަށް މާކުސް

އެޕްރޫވަލްގެ އކެސްެސް ހުރި ފަރތާަކުން އެޕރްވޫްވގެެން ފައނިަލްވާ  އޭ.ރިކުއެސޓްްތަކަކީ އިދާރާގެ އސިވްެރިޔާ/ ޕީ

 ކެއް.ރިކުއެސޓްްތަ

  ްމިގތޮުން ފޯމުގައިވާ ބައިތައް ރަނގަޅަށް ބލެުމަށފްަހު ބަދަލުގެންނަންޖެހޭ ބައތިަކުން ބަދަލގުެނެސް ފޯމު، "ފނިިޝް އެންޑ

 ސބަްމިޓްއަށް ކްލިކްކުރުމުން ފައނިަލް ފޯމު މުވައްޒފަަށް އަދި ސޕުވަައިޒަރަށް ފެނންާނެ.


