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ޕަރމަނަންޓް ސެކްރެޓަރީންނާއި ޒިންމާދާރު އިސްވެރިންގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުން
[bookmark: _Toc67906639]އިދާރާގެ މުވައްޒަފުން ފުރާ ފޯމު
މަސައްކަތު އަހަރު: 1 ޖަނަވަރީ 2021 – 31 ޑިސެންބަރު 2021
	ޕަރމަނަންޓް ސެކްރެޓަރީ ނުވަތަ ޒިންމާދާރު އިސްވެރިޔާގެ މަޢުލޫމާތު:

	ނަން:
	

	ރ.ކ ނަންބަރު:
	

	އިދާރާގެ ނަން:
	

	ޕަރމަނަންޓް ސެކްރެޓަރީ ނުވަތަ ޒިންމާދާރު އިސްވެރިޔާ ވަޒީފާ އަދާކުރަން ފެށި ތާރީޚު:
	



އިރުޝާދު: 
· މި ފޯމު ފުރާނީ ޕަރމަނަންޓް ސެކްރެޓަރީ ނުވަތަ ޒިންމާދާރު އިސްވެރިޔާ މަސައްކަތްކުރާ އިދާރާގެ މުވައްޒަފުންގެ ތެރެއިން ރެންޑަމްކޮށް ހޮވާލެވޭ މުވައްޒަފުންނެވެ.
· ފޯމު ފުރާނީ، ޕަރމަނަންޓް ސެކްރެޓަރީ ނުވަތަ ޒިންމާދާރު އިސްވެރިޔާ އެ އަހަރެއްގައި ކުރި މަސައްކަތަށް ރިއާޔަތްކޮށް، ފޯމުގައިވާ ކޮންމެ މަސައްކަތެއްގެ ވައަތްފަރާތުގައިވާ މާކުސްދިނުމުގެ މިންގަނޑަށް ބަލައިގެންނެވެ.
· 4 މާކުސް އަށް ވުރެ ދަށުންދޭ ނަމަ، އެ ފަދަ މާކުސްއެއް ދިނުމަށް ނިންމި ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. މި ގޮތަށް ބަޔާންކުރުމުން ޕަރމަނަންޓް ސެކްރެޓަރީ ނުވަތަ ޒިންމާދާރު އިސްވެރިޔާގެ ފަރާތުން އިސްލާހުކުރަންވާ ކަންތައްތައް ދެނެގަތުމަށް ފަސޭހަވެގެންދާނެއެވެ.
· ފޯމު ފުރުމުގައި ހުރިހާ ސެކްޝަންތަކެއް ފުރިހަމަކުރަން ވާނެއެވެ. 
· މި ފޯމުގައި ހިއްސާކުރާ މަޢުލޫމާތަކީ، އެ މަޢުލޫމާތުގެ "ސިއްރުކަން" ދެމެހެއްޓޭނެ މަޢުލޫމާތެވެ. އަދި ވަކި ގޮތަކަށް މާކުސްދިނުމަކީ މުވައްޒަފަށް ލިބިގެންވާ ޙައްޤެކެވެ.
· މަސައްކަތު އަހަރު ނިމުމުން، ފުރިހަމަކޮށްފައިވާ ފޯމު ފޮނުވަންޖެހޭ އެންމެފަހުގެ ތާރީޚަކީ ފެށޭ އަހަރުގެ ފެބުރުވަރީ 28 އެވެ.
· ކޮމިޝަނަށް ފޮނުވާ ހުރިހާ މައުލޫމާތެއް ނުވަތަ އިތުރު މައުލޫމާތަށް އެދި ފޮނުވާނީ: pm@csc.gov.mv
	
ސެކްޝަން 1: މަސައްކަތްތައް



ދާއިރާގެ އިދާރާތައް ހިންގުމާއި، އިދާރީ ހިންގުން ހަރުދަނާކޮށް ތަރައްގީކުރުން
	
	ރަނގަޅު
	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ

	1. އިދާރާގެ މަސައްކަތްތަކާ ގުޅުންހުރި ސްޓޭންޑަރޑް އޮޕަރޭޓިންގ ޕްރޮސީޖަރތައް (އެސް.އޯ.ޕީ) އެކުލަވާލައި، މުވައްޒަފުންނާ ހިއްސާކޮށްފައިވުން
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1 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސް ދޭނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސް ދޭނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.

	

	






	
	ރަނގަޅު
	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ

	2. އިދާރާއިން ދެވޭ ޚިދުމަތްތައް ދިނުމުގައި އަދި ކުރާ މަސައްކަތްތަކުގައި ހާޞިލުކުރުމަށް ބޭނުންވާ ނަތީޖާތައް ހާސިލްކުރުމުގައި މުވައްޒަފުގެ ދައުރު އެނގި، ސާފުވެފައިވުން
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1 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސް ދޭނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސް ދޭނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.

	

	






	
	ރަނގަޅު
	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ

	3. މުވައްޒަފުން މަސައްކަތްކުރުމުގައި ބޭނުންވާ އިރުޝާދާއި ލަފާ ދިނުން
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1 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސް ދޭނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސް ދޭނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.

	

	





ދާއިރާއިން ފޯރުކޮށްދޭ ޚިދުމަތްތަކުގެ ފެންވަރު މަތިކޮށް ރަނގަޅުކުރުން
	
	ރަނގަޅު
	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ

	4. އިދާރާއިން ޚިދުމަތް ހޯދާ ފަރާތްތަކަށް ދިމާވާ މައްސަލަތަކާއި ހުށަހަޅާ ޝަކުވާތަކަށް، އަވަސް ހައްލު ހޯދައިދިނުމަށް ފިޔަވަޅުތައް އަޅަމުން ގެންދިއުން
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1 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސް ދޭނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސް ދޭނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.

	

	





އިންސާނީ ވަސީލަތްތައް ތަރައްޤީކޮށް ދެމެހެއްޓުން
	
	ރަނގަޅު
	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ

	5. އިދާރާގެ މުވައްޒަފުންގެ މަސައްކަތްތަކާ ގުޅޭ ތަމްރީނުގެ ފުރުސަތުތައް ހޯދާދިނުމާއި ތަމްރީނުތަކުގައި މުވައްޒަފުން ބައިވެރިކުރުވުމަށް ބާރުއަޅައި، ބައިވެރިކުރުވުން  
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1 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސް ދޭނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސް ދޭނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.
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	ރަނގަޅު
	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ

	6. އިދާރާގެ މުވައްޒަފުން ކުރާ ރަނގަޅު ކަންތައްތަކުގެ އަގުވަޒަންކޮށް، ހިތްވަރުދީ އަދި އެ ކަންކަން ފާހަނގަކުރުން
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1 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސް ދޭނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސް ދޭނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.

	

	






	
	ރަނގަޅު
	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ

	7. އިދާރާގެ މުވައްޒަފުންގެ މެދުގައި އެކުވެރިކަން (ޓީމް ވާރކް) އާލާކުރަން ސްޓާފް ރިކްރިއޭޝަނަލް ޙަރަކާތްތައް ހިންގަން ބާރުއަޅައި، އެ ކަމަށް ހިތްވަރުދިނުން
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1 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސް ދޭނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސް ދޭނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.

	

	






	
	ރަނގަޅު
	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ

	8. އިދާރާގެ މުވައްޒަފުންނަށް މަސައްކަތްކުރުމަށް ރަނގަޅު މާހައުލެއް ހޯދައިދިނުމަށް މަސައްކަތްކުރުމާއެކު، ފަސޭހަ، ލުއި، އަވަސް، ޚަރަދުކުޑަ ގޮތްތައް ޚިދުމަތްދިނުމަށް ހޯދައި، ތަޢާރަފުކޮށްފައިވުން
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1 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސް ދޭނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސް ދޭނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.
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	މެދުމިން
	އިޞްލާޙުކުރަންޖެހޭ

	21. މުވައްޒަފުންގެ މަސައްކަތްތަކާ ގުޅޭ ޤާނޫނުތަކާއި ގަވާއިދުތަކާއި އަދި އުސޫލުތަކަށް ގެނެވޭ ބަދަލުތަކާއި، އަލަށް ތަޢާރަފުކުރެވޭ ގަވާއިދުތަކާ އުސޫލުތަކަށް އަހުލުވެރިކުރުވުމާއި، އެ މައުލޫމާތުތައް ހިއްސާކުރެވޭނެ ގޮތް އިދާރާގައި ރާވާފައިވުން.
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1 ން 3 އާ ދެމެދު މާކުސް ދޭނަމަ، އެ މާކުސްދިން ސަބަބު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ. އަދި 4 ން 10 އާ ދެމެދު މާކުސް ދޭނަމަ، ސަބަބު ބަޔާންކުރުން އެދެވިގެންވެއެވެ.

	

	




ސެކްޝަން 2: އިތުރު ޚިޔާލު

	

	

	

	





ސެކްޝަން 3: ސޮއި
މި ސެކްޝަން ފުރާނީ މަތީގައިވާ ބައިތަކަށް މާކުސްދީ އަދި ފުރިހަމަކުރުމަށްފަހުއެވެ. 
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