
 c            ކމޮޝިނަް  ސވިލިް ސރަވސިް 
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 މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަބުލަާ ފމޯް  މވުއަޒްފަނުގްެ  ސވިލިް ސރަވސިް 
 ސޕަޓޯް އފޮސިަރުން 

ކާ އިދާރީ ނުވަތަ ވަކި ފަންނުތަ އފޮީހުގެ ،މުވައްޒަފނުްގެ ތެރެއިން މަސައްކަތް ކުރާއޮފިސަރުން ފެށިގނެް ދަށުގެ މޤަާމުތަކުގައި ސީނިއަރ )
 (ގުޅިފައިވާ މަސައްކަތްކުރާ މުވއަޒްފަުން

  (     ) 
 

 
 ލޫމާތުފެންވރަުބެލޭ މުވައްޒަފާބެހޭ މަޢު މސަައްކަތުގެ: 1ސެކްޝަން 

 ސެކޝްަން /* މބިައި ފުރިހަމަކުރާނީ އފޮީހގުެ މުވައްޒަފނުްނބާެހޭ ކަނތްައްތައް ބލަަހައޓްާ ބައިން ނުވަތަ ހިއމުަން ރިސސޯް 

 ނންެވެ.ޓުޔުނި

 ސީލް އެކލުެވޭނެއެވެ.(ނެގޮތުގެ ތަފްފުރާ ކޮށްފުރިހަމައިގައި މބިަ 9.1އތަްމަތީ ފޮތުގެ ސެކޝްަން (

      :ރ.ކ. ނަނބްަރު      ނަން: 

      :ދާއިމީ އެޑްރެސް      މާއި ކްލެސިފިކޝޭަން: ޤާމަ

       ލުވި ތާރީޚް: މަށް ބަދަޤާމަ

       : ސެކޝްަން/ޔުނޓިް/ޑިޕޓާމްަނޓްްޑިވޝިަން/

      : ސުޕަވައިޒަރުގެ ނަމާއި މަގމާު އދަި ޔުނޓިު

       މުއްދަތު: ބަލާ މަސައްކތަުގެ ފނެްވަރު 

       ފާސް: ތަޢުލީމީ އނެްމެ މަތީ ލބިިފައިވާ
 
 
 
 
 
 
 

 

2ޕީ.އޭ. ފމޯް   

DRAFT 
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ނޑު މަސައްކަތްތަކާއި އެޤާ މަ )ހ(: 2ސެކްޝަން    މަސައްކަތްތައް ނިންމުމަށް ރވޭިފައިވާ ގޮތް މގުެ މައިގަ
ނޑު  މސައަކްތަގުެ މިބއަި ފުރިހމަަކރުނާީ ސޕުަވއަިޒަރާ މަޝްވރަކާުރމުށަފްަހު  ނންމަަ ނވުަތަ ނުކރުަން ބޭ ޗް ޓޭއެފެނވްރަުބެލޭ މވުއަްޒފަވެެ. )އތިރުު ގަ

 ކރުވެދިާނއެެވެ.( ނމަަ ބޭނުން ން ކރުަ  ޗްޓޭއެވަޒީފާ ބޔަނާގުެ މސައަްކަތު ޒިނމްތާކަާ ގޅުޭ ސކެޝްނަގްެ ފޓޮޯ ކޕޮީ ގޑައެް 
 ބއަލްަވާ. ހ( ، 2ސކެޝްނަް ) 9.2 ސކެޝްަން ގެއަތމްތަީފތޮު  ފުރިހމަކަރުމުުގއަި މިބއަި ** 

ނޑު މުގެޤާމަ  އދަި  (،ވގަތުު ޚަރަދު، ، މިންވަރު، ފނެވްރަު)  ގޮތް ވާއި ރވޭިފަ ޓާގެޓް ށޓްކައަިކުރމުަ އްކަތްތއަްއމެސަަ މސައަްކަތތްކައާި މއަިގަ

 ތރަުތީބނުް  އސިްކަނދްޭ ، ކނަތްއަް 5 ޑުނމއަިގަ

      . މަސައްކަތް : 1

 ޓާގެޓް:

      . މަސައްކަތް : 2

 ޓާގެޓް:

      . މަސައްކަތް : 3

 ޓާގެޓް:

      . މަސައްކަތް : 4

 ޓާގެޓް:

      . މަސައްކަތް : 5

 ޓާގެޓް:
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 ކަތުގެ ފނެވްަރބުލެޭ މއުްދތަފުށެޭ އިރއުެވެ.މސިކެޝްަން ފރުާނީ މސައަް* ސޮއި:

 ސުޕަވައިޒރަު  މުވައްޒަފު

       ސޮއި:

      ތާރީޚް: 

       ނަން:

      : މަޤާމު

       :ސޮއި

      ތާރީޚް:

 

ހިނގާ  މަސއަްކަތު ފެންވަރު ބެލޭ މއުްދަތު ދެބއަވިުމުން، މުވައްޒަފާ ޙަވާލުކުރވެިފައިވާ މަސައްކަތް (ށ) 2ސެކްޝަން 
     ނުހިނގާ ގޮތް ބެލުން

ގެ ހމަަކުރމުގުއަި އަތމްަތީފޮތުމިބއަި ފުރި * އި ސޕުަވއަިޒަރު މޝަވްރަކާުރމުަށފްހަު ސޕުަވއަިޒރަވެެ.ފާމަކުރާނީ ފނެވްަރުބލެޭ މުވއަްޒަބއަި ފުރިހަމި
   ބއަލްވަާ. އަށްށ( ، 2)ސކެޝްނަް  9.3ސެކްޝނަް 

ނޑު މަސައްކަތް  އުނި އތިުރު( ޒީފބާަޔނާަށް އައިއައި ބދަަލު )ނުވަތަ ވަ ތަކަށްމިމުއްދތަުގެ ތެރޭގައި މައިގަ

      

 

 .މުންނެވެވުދބެއަި ކަތުގެ ފނެވްަރބުލެޭ މއުްދަތުމސިކެޝްަން ފރުާނީ މސައަް* ސޮއި:
 ސުޕަވައިޒރަު  މުވައްޒަފު

       ސޮއި :

      ތާރީޚް: 

       ނަން:

       މަޤާމު:

       ސޮއި :

      ތާރީޚް: 
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ނޑވެެ. 7އދަި  6، 3،4،5ސެކޝްަން   އަށް މާކްސް ދނިމުގުއަި ބނޭނުކްުރާނީ ތިރީގއަވިާ މނިގްަ
 ތްމަތީ ފތޮގުެ:ލދުވެފިއަި ވނާީ އަޞީ ތަފް

 ބލަާ  9.4ސކެޝްަން ން، އަތމްަތީ ފތޮގުެ އޅެުކަނޑަ ޑުނވގާތޮގުެ މނިގްައިފަށް މސައަްކަތް ފުރމިަކޮ :3ސކެޝްނަް ފމޯުގެ 
    ބަލާ 5.5ތީ ފތޮގުެ ސެކޝްނަް އަތމްަ ،ލމޫާތާއި ހނުރަުޢުމސައަްކތަގުެ މަ :4ސކެޝްނަް ފމޯުގެ 
   ބަލާ 9.6 ސކެޝްަންއް، އަތމްަތީ ފޮތގުެ މުވއަްޒަފނުގްއަި ހުންނނަވްީ ސިފަތަ :5ސކެޝްނަް ފމޯުގެ 
ނޑު، ކތަގުެ މސައަް :6ސކެޝްނަް ފމޯުގެ   ބަލާ 9.7ސކެޝްނަް އަތމްަތީ ފތޮގުެ  އަޚްލާޤު އދަި ސލުކޫީ މނިގްަ
 ބލަާ  9.8ސކެޝްނަް އތަމްަތީ ފތޮގުެ  ހޟާިރީ، :7ސކެޝްނަް ފމޯުގެ 

 
އަތމްތަފީތޮގުެ  ލމޫާތުޢުއިތުރމުަނޖްހެޭ ލަބަ ށޓްކައަި. ރޓޭކްރުމުަމިންގަނޑެވެބޭނނުް ކރުެވނޭެ  ބެލމުަށް މސައަްކތަގުފެނެވްރަު ތިރީގއަި މވިަނީ 

 ލް ކރުވެފިއަިވާނއެވެެ.ޞީ ތފަް އގްއަި އސެެކްޝަނެ

 

11 9 8 7 6 5 4 3 2 1 
 

 

 މަސައްކަތުގެ ފެނވްަރުބެލޭ މއުްދަތގުައި ޙަވާލުކޮށްފއަިވާ މަސައްކަތްތައް ފުރިހަމަކޮށްފއަވިގާޮތް  :3ސެކްޝަން 
 އެވެ.  65% މާކސްއްަކީ ލބިޭ ބޔަަށްމިމޝަްވަރާކރުުމަށްފަހު ސޕުވައަިޒަރެވެ.  އި ސޕުވައަޒިރަުފާ މބިައި ފރުިހމަކަރުާނީ ފނެްވރަބުލެޭ މުވއަޒްަ* 

ނޑތުއަް   މކާސްް  މނިްގަ

 ކރުާ މނިވްރަު  ހ. މސައަކްތަް 
ނޑައެޅިފައވިާ މަސައްކަތަށް ބަލއަި މަސއަްކަތް ނިންމާ މިންވަރު   މަސައްކަތގުެފެންވަރބުެލޭ މުއްދަތުގައި ކަ

 

 ށ. މސައަކްތަް ކރުާ ފެނވްރަު 
 އދަި ސާފުތާހރިުކަން. ،ރަނގަޅުކަން  ފަރުވާތރެިކަމއާި ،ސައްކަތގުެ ފުރިހމަަކަން މަ
 

 

 ނ. މސައަކްތަް ނނިމްނަްޖެހޭ ވގަތުގުެ ތރެގޭއަި ނނިްމާފއަވިާ މނިވްރަު 
ނޑައެޅިފައވިާ ވގަުތެއްގެ ތެރޭގއަި މަސއަްކަތް ނިންމުން.  ކަ

 

  ޖމުލްަ 

 

 

 ނަރު ލޫމާތާއި ހު: މސަައްކަތުގެ މަޢ4ުސެކްޝަން 
  އެވެ. 11ލިބޭ މކާްސް އަކީ %މބިަޔަށް އި ސޕުަވއަޒިރަު މޝަވްރަކާުރމުަށފްހަު ސޕުަވއަިޒރަވެެ. ފާމިބއަި ފުރިހމަކަުރާނީ ފނެވްަރބުލެޭ މުވއަްޒަ* 
 

ނޑތުއަް   މކާސްް  މނިްގަ

 ކރުާ މނިވްރަު  އގޭެ ފއަދިާ މސައަކްތަށަް  ،ހ. ކރުާ މސައަކްތަގާޅުޭ ކނަތްއަތްއަް އނެގި އޅޮނުފްލިފާއަވިމުއާކެު 
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 ކަނޑއަޅެމުގުެ ހނުރަު ލބިފިއަވިނުް . ވސިންުނތްރެި ގތޮއެގްއަި ކނަްތއަތްއަް ށ  

ނޑައަޅައި ނިންމަންޖެހޭ ވަގުތުގެ ތެރޭގައި ނިންމުމުގެ ހުނަރު ލބިިފައިވާ  ،އޮފީހުގެ މަޤްސަދުތައް ހާސިލުވާގޮތަށް ކަންތއަްތައް ކަ
 މިންވަރު.

 

 ނކްރުނުް މޢަުލމޫތާއާި ހުނރަު ބޭނު . ނ
 މަޢުލޫމާތގުެ ބޭނުންކރުާ މިންވަރު. ލުކުރުމަށްޓަކއަި ބޭނުންވާ ޞިދުތައް ހާޞައޮފީހގުެ މަޤް 

 

 މޢުމާލަތާު ކރުމުގުެ ހުނރަު . ރ  
 މަސއަްކަތގުެ މާޙއަުލުގއަި ނަތީޖާ ހާޞިލްކރުުމަށް ބޭނުންވާ މުޢމާަލާތު ކުރުމުގެ ހުނރަު ލބިިފައިވާ މިންވރަު     

 

 

 . މއަސްލަަތއަް ޙއަލްކުރުމުގުެ ހުނރަު ލބިފިއަވިާ މިނވްރަު ބ  
 ބިލުކަން.ބޭނުންކުރުމުގެ ޤާ މައްސަލަތއަް ދެނގެަތުމާއި ހއަްލުކުރެވިދާނެ ތަފާތު ގޮތްތއަް 

 

 

 އފުއެދްނުތްރެިކަން ޅ.    
        މަސައްކަތަށް ފއަދިާ  ،ރި ޚިޔާލާއި ގޮތްތައް އުފެއދްުންތެ ،އެކަމަށް އެކަށގީެންވާ ފިޔަވަޅު އެޅުމާއި  ،ކަންކމަާމެދު ދރުާލާ ވިސްނުމާއި
 ހރުި ގޮތެއްގައި ބޭނުންކުރުން.

 

  ކރުމުގުެ ހުނރަު . ވގަތުު ފުރިހމަަ ގތޮގުއަި ބޭނނުް ކ

ނޑައެޅިފައވިާ ވގަުތަށް ރާވައި ފރުިހަމަ ކރުާ މަސައްކަތްތައް އޮފީހގުެ މަޤްޞދަުތައް ޙާޞިލްކުރުމުގައާއި ޙަވާލުކުރެވިފައިވާ  ކަ
 ންވަރު މި

 

 ބލިކުނަް ހރުި މނިްވރަު ޤާ. ދމިވާާ ދަތތިކަާ ކރުމިތަލިމުގުެ އ
 ބިލުކަން.ޤާ  ލާ ޙައްލުކުރުމުގެކުރިމަތި އިދިމވާާ ދަތިތަކއާި އެކަންތައްތަކާމަސައްކަތގުެ މާޙައުލުގައި 

 

  ޖމުލްަ 

 
 

 މވުއަޒްަފުގައި ހުންނަނވްީ ސިފަތައް : 5ސެކްޝަން 
 .އވެެ 11% ލިބޭ މކާސްއްަކީ މބިަޔަށްއި ސޕުަވއަޒިރަު މޝަވްރަކާުރމުަށފްހަު ސޕުަވއަިޒރަވެެ. ފާރބުލެޭ މުވއަްޒަމިބއަި ފުރިހމަކަުރާނީ ފނެވްަ* 

 

ނޑތުއަް   މކާސްް  މނިްގަ

 ހ. އސިންގެުން 
ނޑުދަނޑިތައް ހާޞިލްކުރުމަށްޓަކއަި އިސްނަގައިގެން މަސައްކަތް ކރުުމާއި ޙވަާލުކޮށްފައވިާ މަސއަްކަތްތަކއާި  އެހެން ، އޮފީހުގެ ލަ

އަދި އެކގުއަި މަސައްކަތް ކރުާ މުވައްޒަފުން އަދި އަމިއްލަ  ކުރާ މިންވަރުމުވައްޒަފުންނަށް  އެހީތެރިވެދިނުމުގައި އިސްދައުރއެް އދަާ
 ކރުިއެރުމަށް ވިސްނުމއާި ބިނާކުރަނވިި ފާޑުކއިުމަށް މަރުޙބަާ ކިޔާ މިންވަރު 

 

 

 ރޓިީ(ތދެވުރެކިމައާި އޚިލްޞާތްރެކިނަް )އނިޓްގެް ށ. 
 ހރުުމާއި މަސއަްކަތް ކރުުމުގއަި އިޚްލާޞްތެރިވާ މިންވަރު  ތަކެއްފައިތުބރާު ހިފޭފަދަ ތެދުވެރި ސި ހެނމްީހުންނަށްއެ 

 

 ނ. ހމަހަމަކަނަް 
 ވުން އިންސާފުވެރި ރުމާއި، މަސްއޫލއިްޔަތު އަދާކު މަޤާމގުެހމަަހމަަ އުޞޫލެއްގެ މަތިން  
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 މނިވްރަު . މސައަކްތަށަް ޝއަުޤުވރެކިނަް ހރުި ރ
 މަސައްކަތްކުރުމުގައި އަދި މަސްޢޫލިއްޔަތު އުފުލމުުގައި ބަހައްޓާ ޝައުޤުވރެިކަން.

 

 )އމައިލްަ ކރުއިރެމުށަް މސައަކްތަކްރުނުް( . ސލެފްް ޑވިލަޕޮމްނަޓްް ބ
ށް ދެނެގަތމުަ ޓަކައިށްއެރމުަކުރި ގެވަޒީފާތަމރްީން ހޯދުމާއި ހުނަރު އިތުރުކުރުމަށް މަސައްކަތް ކރުުމާއި  ޓަކއަިށްމަކުރިއެރު  އަމިއްލަ

 ލޫމާތު ހޯދާ ބަލާ ކިޔާ މިންވަރު ޢުމު މައް މުހި

 

 ޅ. ރތީި އދަބަުތއަް 
 ޚިދުމަތް ދިނުމުގައާއި މުވައްޒަފުންނާއި މދެު އަދބަު އިހުތިރާމާއއިެކު މުޢާމަލާތު ކރުާ މިންވަރު 

 

 އދިހާރުި ގޮތއެގްއަި ބހަައޓްާ މނިވްރަު ގެ ދއާރިގާއަި ބހަައޓްނަޖްހެޭ ގޅުނުް އފޮީހށަް އނެމްެ ފަ މސައަކްތަު ކ.  
އަދި ޚިދުމަތް  މިންވަރު ބިލުކަމާއި ވސިްނުންތެރިކަން ހރުިޤާ ޙައުލަކަށް ހދެުމުގެ މަސައްކަތގުެ މާޙައުލަކީ އެކުވެރި ހަމަޖެހޭ މާ

 ލބިގިަންނަ ފަރާތްތަކާއި ޚިދުމަތް ދޭ ފަރާތްތަކއާި ގުޅުން ބަހައްޓާ މިންވރަު. 
 

 

  ޖމުލްަ 

 

 
 އަޚުލާޤު އަދި ސުލޫކީ މިންގަނޑު ގެ މަސައްކަތު: 6ން ސކެްޝަ

 .އެވެ 11% ލިބޭ މާކސްއްަކީ މބިޔަަށް އި ސޕުވައަޒިަރު މޝަްވަރާކރުުމަށްފަހު ސޕުވައަިޒަރެވެ.ފާމބިައި ފރުިހމަކަރުާނީ ފނެްވރަބުެލޭ މުވއަޒްަ* 

ނޑތުއަް   މކާސްް  މނިްގަ

 ހތިާ މނިވްރަު ޤާނނޫްތކައާި ޤވަޢާދިތުަކަށް ޙރުމުތަތްރެކިށޮް ހ. 
 ދުތަކއާި އުސޫލުތަކަށް ޙުރުމަތްތރެިކޮށް ހިތާ މިންވަރު ޢިވާޤަ ންމު ޢާމަސައްކަތް ކރުުމުގައއާި 

 

 

 ހދެނުް ބަހއަޓްނަވްީ ގޮތް . ށ
ނޑަށް ތބަާހދެުން އެޅުމުގެ ޤަވާޢިދުގައިވާ މި  ވާ މިންވަރު ންގަ

 

  ޖމުލްަ 

 

 
ނޑު   :7 ސެކްޝަން  ހާޟިރީ އަށް މާކްސް ދޭނެ މިނގްަ

 5% ލބިޭ މާކްސްއަކީ މބިަޔަށް އި ސުޕަވައިޒަރު މޝަްވަރާކުރުމށަްފަހު ސުޕަވައިޒރަވެެ.ފާމިބައި ފުރިހަމަކުރާނީ ފެންވަރބުެލޭ މުވައްޒަ *
 .އެވެ

ނޑތުއަް   މކާސްް  މނިްގަ

 ހާޟރިީ . ހ

 ހާޟިރީއަށް ސމަާލުކަންދިނުމއާި ގަޑިއަށް ފރަވުާތރެިކަން ބަހައްޓާ މިންވރަު 

 

 

  ޖމުލްަ 

 



 7 

 

 ލިބުނު ޖުމްލަ މާކސްް  ކީޕަރފޯމަންސް އިނޑްިކޭޓާރސއްިން :8 ޝަންސެކް

)މބިައި ފުރިހަމަ  .އި ފުރިހަމަކުރާނީ ސުޕަވައިޒަރެވެނީ އެސެކޝްަނަކށަް ލބިުނު މާކްސްއެވެ. މބިަހާބައިގައިވާ ހުސްގޮޅިތަކުގައި ޖަ* މި
 . ބލަާ( 5.5ޓަކައި އތަްމަތީ ފޮތުގެ ސެކޝްަން ކުރުމަށް

 

 ކޝްނަްތއަް މކާސްް ލބިޭ ސެ 
 ގނިތްި  އފޮސިރަނުގްެ ސޕަޓޯް 

 ލިބުނު އިނސްއަތްަ   

  3ސެކްޝނަް 

  

 

  
 

65×  

  30 

 4ސެކްޝނަް 

  

 

  
 

10×  

  80 

 5ސެކްޝނަް 

  

 

  
 

10×  

  70 

 6ސެކްޝނަް 

  

 

  
 

10×  

  20 

 7ސެކްޝނަް 

  

 

  
 

5×  

  10 

 ލަ މކާސްގްެ ޖމުް  ލބިނުު 
  

 

 
 

  ލީމއާި ތަމްރީންވަޒީފާއަށް ބޭނުނވްާ ތަޢު: 9ސެކްޝަން 
މލަތާްކޮށް ދފެަރާތުގެ އެއބްަސް ވުމގުެ ޢާ* އދަި މިސެކޝްަން ފުރިހަމަ ކުރާނީމުވައްޒަފާ މު މބިައި ފުރިހަމަކުރާނީ ސުޕަވއަޒިަރެވެ.

 .(ވިސްނާފއަވެެ އަށް  9.11 ސކެޝްަން އތަމްަތީފތޮގުެ ފުރިހމަކަުރާނީ މިބއަި) މައްޗަށެވެ.

 ސބަަބު  ތަމްރީން
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 މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒރަުގެ ޚިޔާލު -)ހ(  11ސެކްޝަން 
 (އްލަވާބަ 9.11 ސެކޝްަން އަތްމަތފީޮތުގެ ކުރިން ފުރުމުގެ މިސެކޝްަން)

 .ގޮތް ދެކޭހ. މުވައްޒަފު މަސައްކަތް ފުރިހަމަކށޮްފައިވާ ގޮތާމެދު ސުޕަވައޒިރަު ޖުމްލަ ގޮތެއްގައި 

 .ޔާލުޚިމަސައްކަތް ކޮށްފައިވާ ގތޮާމެދު މުވައްޒަފުގެ ށ. 

 

 ސުޕަވައިޒރަު  މުވައްޒަފު

       ސޮއި :

      ތާރީޚް: 

      ނަން:

      މަޤާމް:

       ސޮއި :

      ތާރީޚް: 

 

ލު ޔާޚިޑޕިޓާްމަންޓް/ސެކްޝަން ހެޑް ނުވަތަ ހިއމުަން ރސިޯސް ޑިޕާޓްމަންޓްގެ ށ( ) 11ސެކްޝަން   
 (އްލަވާބަ 9.12 ސެކޝްަން ފޮތުގެ އތަްމަތީ ކުރިން ފުރުމުގެ މިސެކޝްަން) .މިސެކޝްަން ހުރިހާމުވައްޒފަުންގެ ފޯމުގައެއް ނުފުރާނެއެވެ

ނޑު    ކރުވެދިާނއެވެެ.( ޗްޓޭއެ )އިތުރު ގަ
 ފެންވަރު މަސައްކަތުގެބލެޭމީހާގެ  ވަރުމަސައްކަތުގެ ފެން ،ބެހޭގޮތުން ރު ބލަާފޯމާވައްކަތުގެ ފެންހ. މުވައްޒަފު މަސަ

 ހޯދާހެކިތަކުގެ މައްޗަށް ބނިާކޮށް  ސބާިތުވާ ގޮތތްަކުން ބލެޭނެ އެނނޫްވެސްހކެތިަކުގެމަތނިްނާއި  ވާފޯމުގައި ،ގައިވަޒަންކުރުމު
 ހޯދނުްތަކާއި ނނިްމެވުންތައް 

      

      ނަން:

      ސޮއި:

      ރ.ކ. ނަނބްަރު: 
 

      :/ސެކޝްަންދި ޑިޕޓާމްަނޓްްޤާމު އަމަ

 


