
[image: C:\Users\fathimath.nasha\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\17990951_1321008574673847_8116120987662459093_n.png]`ޖަދުވަލު 2





ސިވިލް ސަރވިސް މުވައްޒަފުންގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރުބަލާ ފޯމު
[bookmark: _Hlk21179991]ސީނިއަރ، މިޑްލް މެނޭޖްމަންޓް އަދި ސަޕޯޓް އޮފިސަރ 
(ޖީއެސް، އެމްއެސް އަދި އީއެކްސް ރޭންކްގައި ހިމެނޭ ހުރިހާ މުވައްޒަފުން)
މަސައްކަތު އަހަރު: 1 ޖަނަވަރީ ........... – 31 ޑިސެންބަރު ..........

	އިދާރާގެ ނަން: 

	

	މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލޭ މުވައްޒަފާބެހޭ މަޢުލޫމާތު 

	ނަން:
	
	ރ.ކ. ނަންބަރު:
	

	މަޤާމު
	
	މަގާމުގެ ނަންބަރު:
	

	މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ ފޯމު ފުރިހަމަ ކުރި ތާރީޚް: 

	ސުޕަވައިޒަރުގެ ނަމާއި މަޤާމު އަދި ޔުނިޓް: 



އިރުޝާދު: 
· މި ފޯމުގައިވާ ބައިތައް ފުރިހަމަ ކުރާނީ، ސީއެސް ވިއުގަ އީ-ޕަރފޯމަންސް މެނޭޖްމަންޓް މޮޑިއުލް މެދުވެރިކޮށެވެ. 
· ފޯމުގައި ކަނޑައަޅާފައިވާ ބައިތައް ފުރިހަމަކުރަންވާނީ އަދި މާކްސް ދޭންވާނީ، ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސްގެ މުވައްޒަފުންގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމާ ބެހޭ އުޞޫލުގައި ބަޔާންކޮށްފައިވާ ގޮތުގެ މަތީންނެވެ. 
· ފޯމުގައި ފުރިހަމަކުރުމަށް ކަނޑައަޅާފައިވާ ހުރިހާ ބައިތަކެއް ފުރިހަމަކުރަންވާނެއެވެ. 
· [bookmark: _Hlk21333659]މަސައްކަތުގެ އަހަރު ނިމުމުން، ނުވަތަ، މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ މުއްދަތު ފުރިހަމަވުމުން، ފޯމުގައިވާ ބައިތައް ބަލައި، މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒަރު ސޮއިކުރުމަށް ކަނޑައަޅާފައިވާ ބައިތަކުގައި ސޮއި ކުރަންވާނެއެވެ. ސީއެސްވިއުގަ އިން ފުރިހަމަކުރާއިރު، މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒަރުން ފޯމުގައިވާ ބައިތައް ފުރިހަމަކުރުމަށްފަހު، "އެޕްރޫވް" ކުރުމުން، ސޮއި ކުރެވުނީ ކަމުގައި ބެލެވޭނެއެވެ. 
	
1.  ޓާގެޓް/ ޓާސްކްތައް 



[bookmark: _Hlk59604034]1.1 މި ބައި ފުރިހަމަކުރުމުގައި އުޞޫލުގެ 10 އަދި 11 ވަނަ ނަންބަރު ބައްލަވާ. މި ބައިގައި ޓާގެޓު/ޓާސްކް ލިސްޓްކުރުމަށް ވަކި އަދަދެއް ނޯންނާނެއެވެ. މުވައްޒަފާއި ހަވާލުކުރެވޭ ހުރިހާ މަސައްކަތްތަކެއް ޓާގެޓެއް ނޫނީ ޓާސްކެއްގެ ސިފައިގައި މަސައްކަތުގެ ފެންވަރުބަލާ ފޯމުން ފެންނަން ހުންނަންވާނެއެވެ.
	މަޤާމުގެ މަސައްކަތްތަކާއި އެ މަސައްކަތްތައް ކުރުމަށްޓަކައި ޓާގެޓު/ޓާސްކު ރޭވިފައިވާ ގޮތް (މިންވަރު، ފެންވަރު އަދި، ވަގުތު އެނގޭނެހެން) ބަޔާންކުރުމަށް.
	ހާސިލުކުރެވިފައިވާ މިންވަރު (މިންގަނޑު 0 އިން 12)

	ޓާގެޓު/ޓާސްކް 1
	(ޓާގެޓް/ޓާސްކްތައް)
	

	
	މިންވަރު
	ފެންވަރު
	ވަގުތު
	

	
	
	
	
	

	މާކުސް
	
	
	
	(ޓާގެޓު/ޓާސްކް 1 ގެ ޖުމުލަ)

	ޓާގެޓު/ޓާސްކް 2
	(ޓާގެޓް/ޓާސްކްތައް)
	

	
	މިންވަރު
	ފެންވަރު
	ވަގުތު
	

	
	
	
	
	

	މާކުސް
	
	
	
	(ޓާގެޓު/ޓާސްކް 2 ގެ ޖުމުލަ)

	ޓާގެޓު/ޓާސްކް 3
	(ޓާގެޓް/ޓާސްކްތައް)
	

	
	މިންވަރު
	ފެންވަރު
	ވަގުތު
	

	
	
	
	
	

	މާކުސް
	
	
	
	(ޓާގެޓު/ޓާސްކް 3 ގެ ޖުމުލަ)

	ޓާގެޓު/ޓާސްކްތަކުން ހާސިލުކުރެވިފައިވާ މިންވަރުގެ ޖުމުލަ
	



ޓާގެޓް/ޓާސްކްތަކުން ހާޞިލުކުރެވުނު ޖުމުލަ ހަދާނީ ތިރީގައިވާ ފޯމިއުލާ ބޭނުންކޮށްގެންނެވެ. 
[image: ]




2.  ސުލޫކީ މިންގަނޑުތަކާއި ކޮމްޕީޓެންސީތައް

2.1 މި ބައި ފުރިހަމަކުރުމުގައި އުޞޫލުގެ 11.2 ވަނަ ނަންބަރު އަދި ޖަދުވަލު 1 ގައިވާ މިންގަނޑަށް ބައްލަވާ. މަސައްކަތު އަހަރު ތެރޭގައި އެންމެ މަދުވެގެން މަހަކު 1 ފަހަރު މި ބައިގައިވާ ބައިތަކަށް މާކްސްދެމުން ގެންދަންވާނެއެވެ. 
	#
	 މިންގަނޑުތައް
	1
	2
	3
	4

	1
	މަސައްކަތާގުޅޭ ކަންތައްތައް އެނގި އޮޅުންފިލާފައި ވުމާއެކު، އޭގެ ފައިދާ މަސައްކަތަށާއި އެހެން މުވައްޒަފުންނަށް ކުރާ މިންވަރު
	
	
	
	

	2
	މަސައްކަތް އަދި މަސައްކަތާއި ގުޅޭ ކަންތައްތައް ރޭވުމުގެ ހުނަރު ލިބިފައިވާ މިންވަރު
	
	
	
	

	3
	ވިސްނުންތެރި ގޮތެއްގައި ކަންތައްތައް ޙަވާލުކޮށް، ނިންމުމުގެ / ކަނޑައެޅުމުގެ ހުނަރު ލިބިފައިވާ މިންވަރު
	
	
	
	

	4
	އަދަބުވެރިކަމާއި މަޑުމައިތިރިކަމާއި އިހުތިރާމާއެކު މުޢާމަލާތުކުރުން.
	
	
	
	

	5
	މަޢުލޫމާތާއި ހުނަރު ބޭނުންކުރުން
	
	
	
	

	6
	މައްސަލަތައް ޙައްލުކުރުމުގެ ހުނަރު ލިބިފައިވާ މިންވަރު
	
	
	
	

	7
	ދުރުވިސްނުން، އުފެއްދުންތެރިކަން
	
	
	
	

	8
	ވަގުތު ފުރިހަމަގޮތުގައި ބޭނުންކުރުން
	
	
	
	

	9
	ދިމާވާ ދަތިތަކާއި ކުރިމަތިލުމުގެ ޤާބިލުކަން ހުރި މިންވަރު
	
	
	
	

	10
	އިސްނެގުން
	
	
	
	

	11
	ތެދުވެރިކަމާއި އިޚްލާސްތެރިކަން (އިންޓެގްރިޓީ)
	
	
	
	

	12
	ހިތްހެޔޮ ކަމާއި ހަމަހަމަކަން (ވަޒީފާގެ މަސްއޫލިއްޔަތު އަދާކުރުމުގައި އިންސާފުވެރިވުމާއި ހިތްހެޔޮވުން)
	
	
	
	

	13
	މަސައްކަތަށް ޝައުޤުވެރިކަން ހުރި މިންވަރު
	
	
	
	

	14
	ސެލްފް ޑިވެލޮޕްމަންޓް (އަމިއްލަ ކުރިއެރުމަށް)
	
	
	
	

	15
	ހާޟިރީއަށް ފަރުވާތެރިވުމާއި ވަގުތަށް ހުރުމަތްތެރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު
	
	
	
	

	16
	މަސައްކަތުގެ ދާއިރާގައި ބަހައްޓަންޖެހޭ ގުޅުންތައް އޮފީހަށް އެންމެ ފައިދާހުރި ގޮތެއްގައި ބަހައްޓާ މިންވަރު.
	
	
	
	

	17
	ޤާނޫނުތަކާއި ޤަވާޢިދުތަކަށް ޙުރުމަތްތެރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު.
	
	
	
	

	18
	އެހެން މުވައްޒަފުންނާ މުއާމަލާތްކުރާ ގޮތްތައް
	
	
	
	

	19
	ވަޒީފާގެ ރަސްމީ މަސައްކަތުގައި އުޅޭ އިރު ކަނޑައެޅިފައިވާ ގަވާއިދުތަކާ އެއްގޮތަށް ހެދުން އެޅުން
	
	
	
	

	20
	މަސައްކަތުގެ ދާއިރާގައި ސިއްރު ކަމުގައި ހިމެނޭ ނުވަތަ ބެލެވިދާނޭ އެންމެހައި ކަންކަމުގައި ސިއްރު ހިފެހެއްޓުން (Confidentiality)
	
	
	
	



3. މުވައްޒަފަށް ބޭނުންވާ ތަމްރީނު އަދި ސަބަބު
 3.1 މުވައްޒަފަށް ބޭނުންވާކަމަށް ސުޕަވައިޒަރު ދެކޭ ނުވަތަ މުވައްޒަފު ދެކޭ ތަމްރީންތައް މި ބައިގައި ފުރިހަމަކުރަންވާނެއެވެ.  
	ތަމްރީން

	ސަބަބު


	     

	     



4. މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުން މުވައްޒަފު ހާޞިލުކުރާ ނަތީޖާ
 
 4.1 މި ފޯމުގައި، މާކްސްދިނުމަށް ކަނޑައަޅާފައިވާ ބައިތަކުން، މުވައްޒަފަށް ހާޞިލުކުރެވުނު ނަތީޖާތައް މި ބައިގައި ފުރިހަމަކުރަންވާނެއެވެ. 
	މާކުސް ލިބޭ ބައިތައް
	ސީނިއަރ އަދި މިޑްލް މެނޭޖްމަންޓް އަދި ސަޕޯޓް އޮފިސަރ ގިންތި

	
	
	ލިބުނު އިންސައްތަ

	ހ. ޓާގެޓް/ޓާސްކްތައް 
	
	

	ށ. ސުލޫކީ މިންގަނޑުތަކާއި ކޮމްޕީޓެންސީތައް 
	
	

	ލިބުނު މާކުސްގެ ޖުމުލަ
	



4.2 މަސައްކަތުގެ ފެންވަރުބެލުމުން ލިބުނު ނަތީޖާއާ މެދު، ސުޕަވައިޒަރުގެ ޚިޔާލު މިބައިގައި ފާހަގަކުރަންވާނެއެވެ. އަދި، މުވައްޒަފުގެ ޚިޔާލެއް އޮތް ނަމަ، އެކަން މިބައިގައި ފާހަގަކުރުމުގެ އިޚްތިޔާރު މުވައްޒަފަށް ލިބިގެންވެއެވެ.
	ހ. މުވައްޒަފު މަސައްކަތް ފުރިހަމަކޮށްފައިވާ ގޮތާމެދު ސުޕަވައިޒަރު ޖުމުލަ ގޮތެއްގައި ދެކޭގޮތް.

	[bookmark: Text30]ށ. މަސައްކަތް ކޮށްފައިވާ ގޮތާމެދު މުވައްޒަފުގެ ޚިޔާލު.

	ނ. މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުގެ މަސައްކަތް ފުރިހަމަކޮށްފައިވާ ގޮތާމެދު މުވައްޒަފުގެ ޚިޔާލު.



5. މުވައްޒަފުގެ ޙާޟިރީ އަދި އިޞްލާޙީ ފިޔަވަޅު 
5.1 މަސައްކަތު އަހަރުގައި މުވައްޒަފުގެ ޙާޟިރީ އަދި މުވައްޒަފަށް އަޅާފައިވާ އިޞްލާޙީ ފިޔަވަޅުގެ މަޢުލޫމާތު މި ބައިގައި ފުރިހަމަކުރަންވާނެއެވެ. މިއީ، މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުން މާކްސް ދިނުމަށް ކަނޑައަޅާފައިވާ ބައެއް ނޫނެވެ. 
	އޮފީހަށް ޙާޟިރުވާންޖެހޭ ދުވަހުގެ ޢަދަދު
	

	އޮފީހަށް ޙާޟިރުވި ދުވަހުގެ ޢަދަދު 
	

	ގަޑިނުޖެހި އޮފީހަށް ޙާޟިރުވި ދުވަހުގެ ޢަދަދު
	

	އޮފީހަށް ހާޟިރުވާންޖެހޭ ދުވަހުގެ ތެރެއިން ހާޟިރުނުވާ ދުވަހުގެ ޢަދަދު
	

	މުވައްޒަފަށް އަޅާފައިވާ އިޞްލާޙީ ފިޔަވަޅުގެ ޢަދަދު
	



6. މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒަރުގެ ސޮއި 

	މުވައްޒަފު
	ސުޕަވައިޒަރު

	ސޮއި :
ތާރީޚު:      
	ނަން:       
މަޤާމު:      
ސޮއި:       
ތާރީޚު:      
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