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 ތައާރފަު:. 1

 
ންވަރއާި ފ  ފައިވާ  ކޮށްމަސައްކަތުގ  ފ ންވަރބު ލުމުގ  މި ނިޒާމަކީ، މުވައްޒަފާ ޙަވާލުކުރ ވޭ މަސައްކތަްތައް )ހ( 

ޒފަުންގ   މުވައްލުގައިވުނު ވަގުތުގ  އތިުރުން، މަސައްކަތުގ  މާހައުމިންވަރު އަދި މަސައްކަތް ފުރިހަމަކުރ 
 ފ ންވަރު  ތުގ މަސައްކަތް ދ ނ ގަނންާނ  އުޞލޫުތަކ އްގ  މައްޗަށް ބނިާވ ގ ންވާ ނިޒާމ ކ ވ . މަސއަކްަ
ވ . މ އފު އްދު ކ އްބ ލުމުގ  މައގިަނޑު ބޭނުމަކީ، ފ ންވަރު ރނަގަޅު، މަސައްކަތށަް ޤބާިލު މުވައްޒަފނުްތަ

ވ ، ޚދިުމަތް ރނަގަޅުވ ، ދ ވޭ ޚިދުމތަް އވަަސް މި ކޮމޝިަނގު  އަދި، މި ނިޒާމުގ  ސބަބަުން 
 ހަރުދނަާވ ގ ން ދިއުމ ވ .

ރު ފ ންވަ މުވައްޒަފނުްގ  މަސައްކަތުސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝނަުގ  އިދާރާގ  "މި އުސޫލުގ  ނަމަކީ  (ށ)  
  ވ .އ  "2022 ބ ލުމުގ  އުސޫލު

    

 :ސަރވސިް ކމޮޝިަނގު  އިދާރާގ  މވުައްޒފަުނގް  މަސައކްތަގު  ފ ންވަރބު ލުމގު  ނޒިމާު  ސވިލިް . 2

 
 ވާގތޮަށްޞިލުޙާމަސައްކަތުގ  ފ ންވަރު ބ ލުމުގ  މި ނިޒާމުގ  ބޭނނުްކޮށގް ން އފޮީހުގ  މަޤޞްަދުތައް  )ހ( 

ވާލުވ  ތްތަކާ ޙައްކަގ  މަސަރާމި އިދާމުވައްޒަފނުްގ  މަސައްކތަްތައް ކރުިއަށގް ނދްޭތޯ ބ ލުމުގ  އިތުރުން، 
ށް ރުއ ޅުމަށް ބާ ތބިޭ މުވައްޒފަުންނަށް އ  މީހުންގ  މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރު ރަނގަޅުކޮށް ކުރިއ ރުވުމަ
ގ  އްޒފަުން މުވަމަގުފހަިކޮށދްޭނ އ ވ . މި ނިޒާމުގ  ބނޭުންހިފައގި ން، މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރު ރނަގަޅު

 ނޫން އަދި މި ، މާއިކައި، މަޤާމުގ  ކުރިއ ރުމާއި، މުސާރައިގ  ކުރިއ ރުމަސައްކަތުގ  އަގުވަޒަންކުރުމަށޓްަ
 ވ ސް އ ވޯރޑްތަކާއި އ ހ ނިހ ން އިނާޔތަްތައް ދނިުމުގ  މަގުފަހިކުރ ވދިާނ އ ވ .

 

 . މުވައޒްފަުންގ  މސަައްކތަގު  ފ ންވަރބު ލުން: 3

 
ރު، އ   ފ ށޭ އިހަރ އްކނޮްމ  މަސައްކަތުގ  އަ މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރބު ލުމުގ  މި ނިޒާމު އ ކުލ ވގި ނވްަނީ، )ހ( 

ގައި ރގު  ތ ރޭއަހަ އަހަރަކަށް ކަނޑައަޅާ މސަައްކތަތްައް މުވައްޒަފނުްނާ ޙަވލާުކޮށް، ނުވަތަ މަސައްކަތު
 އ ކު، އ  ކުރުމާމުވައްޒަފާ ޙަވާލުކުރ ވޭ މަސއަކްތަްތައް ސިސޓްަމަށް އަޕްޑޓޭްކޮށް މުވައްޒަފާ ޙަވާލު

ގތުަށް ގުތުން ވަށް، ވަދުވހަުން ދުވަހަ ކތަްތައް މުވައްޒފަުން ކުރަމނުްގ ންދާ ގޮތްތައް ޙަވާލުކުރ ވޭ މަސައް
 ންދ ވޭނ ންގ ބަލައި، މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރު ވަޒަންކުރުމާއ ކު، ދނޭްޖ ހޭ އިރޝުާދު ގަވާއދިުން ދ މު

 ޒަފު އ  ވއަްމުރު ނިމމުުން ގތޮަށ ވ . އަދި، ޓާގ ޓް/ޓާސްކު ފުރިހަމަވމުުން ނުވަތަ މސައަްކަތުގ  އަހަ
 ޗށަ ވ .މުގ  މައްކުރުމަސައްކަތު އަހަރު ތ ރޭގައި ކޮށްފައިވާ މަސައްކތަްތަކުގ  މިންވަރާއި ފ ންވަރު ވަޒަން

މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރބު ލުމުގ  މި ނިޒާމު ބނިާވ ފައިވަނީ، މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރު ވަޒަންކުރުމަށް ބނޭުންވާ  )ށ(  
ކަނޑައ ޅުމަށް ފަހު، އ  ޓާގ ޓު/ޓާސްކުތައް ފރުހިަމަކޮށފްައިވާގޮތް ބ ލުމުގ  މައްޗަށ ވ .  ޓާގ ޓު/ޓާސްކްތަކ އް

އާ ދޭތ ރޭގައި ރޓޭުކުރ ވޭ މިންގަނޑ ކ ވ .  12އާއި  0މި ބަޔަށް މާކްސް ދނިުމށަްޓަކައި ބނޭުންކުރ ވޭނީ 
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ގަނޑުތަކާއި މުވއަޒްފަުންގ  އަދި، މަސައްކަތުގ  މހާައުލުގއަި މުވައްޒފަުން ހފިަހައޓްނަްޖ ހޭ ސުލޫކީ މިން
ކބިައިގައި ހނުްނނަްވީ ސފިަތަކާއި މުވައްޒފަުން އ ކަކު އަނ ކަކާ ބާއްވާ ގުޅުން ދ ނ ގަނ ވޭނ  ގޮތގު  
މައްޗަށ ވ . މި ކަނތްައްތައް ވަޒަންކުރުމަށް ކަނޑައަޅާފައިވާ ޕަރފމޯަންސް އިންޑިކޭޓަރތަކަށް 

 އާ ދޭތ ރޭގައި ރޓޭުކުރ ވޭ މިނގްަނޑ ކ ވ . 4އިން  1މާކުސްދނިުމަށޓްަކައި ބނޭުންކުރ ވޭނީ 

މުގއަި އ ޅުމުވައްޒަފނުްގ  މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރބު ލުމުގައި ބނޭުންކުރާނ  މނިްގަނޑުތަކ އް ކަނޑަ )ނ(  
ވަރު ރާއި ފ ންންވައިސްކނަްދީފައވިާނީ، އ  މުވައްޒަފނުްނާ ޙަވާލުކުރާ މަސައްކތަްތަކ އް ފުރިހަމަކުރާ މި

ށ ވ .  މައްޗަދުމުގ ޒަފނުްގ  މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރު ރނަގަޅުކުރ ވދިާނ  ގތޮްތަކ އް ހޯބ ލުމަށާއި، މުވައް
 ޕޓޯލަް ނލްައިންގަ އޮމުވައްޒަފނުްގ  މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރު ބ ލުމުގ  ފޯމުތައް ފުރިހަމަކުރާނީ، ސީއ ސްވިއު

 މ ދުވ ރިކޮށ ވ .  

 

 ތް: . މސައަކްތަގު  ފ ނވްރަބު ލމުގުއަި މއުދްތަު ބލަނަވްގީޮ 4

 
ރ އގް  ދީ އަހަ  މީލާމަސައްކަތުގ  ފ ންވަރބު ލުމުގ  ބޭނުމަށް މަސައްކަތުގ  އަހަރުކަމުގައި ބލަާނީ، ކނޮްމ  )ހ( 

ޔލަަށ ވ . މި ގ  ނި  31ވަނަ ދުވހަނުް ފ ށގި ން އ  އަހަރ އްގ  ޑސި ނބްަރު މަހުގ   1ޖަނަވަރީ މަހުގ  
އްޒަފ އް އ  މުވަ ބަލާނީ ޒަފނުްގ  މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރުއލަަށް ގުޅޭ މުވައް މި ކޮމިޝަނާ މުއދްަތުގ  ތ ރޭގައި 

 .ގ  ނިޔލަަށ ވ  31ވަޒީފާއާ ގުޅުނު ތާރީޚުން ފ ށގި ން އ  އަހަރުގ  ޑިސ ނބްަރު މަހގު  

މަ، ކުރިން އްޖ  ނަ ލބިިސައްކަތުގ  ފ ންވަރު ބަލާ މުއްދަތުގ  ތ ރޭގައި މުވައްޒަފަށް ވަޒީފާގ  ކުރިއ ރުމ އްމަ (ށ)  
އ ރުން ފާގ  ކުރިވަޒީ ކަތުގ  ފ ންވަރު ބަލައި ފޯމު ފުރިހަމަކުރނަްވާނ އ ވ . އަދިއަދާކުރި ވަޒީފާގ  މަސައް

އަދި އ   ނ އ ވ .ލނަްވާލބިޭ ތާރީޚުން ފ ށގި ން، އ  މގަމާުގައި އ  މުވައްޒަފ އްގ  މސައަކްަތުގ  ފ ންވަރު ބަ
އދްަތުގައި އް( މު)ދޭ 2އަހަރުގ  މަސައްކަތުގ  ފ ންވރަު ބ ލުމުގ  މާކުސްކަމުގއަި ކަނޑައަޅާނީ، މި 

 ހާޞިލުކށޮްފައިވާ މާކުސްގ  އ ވްރ ޖ ވ .

( ދުވހަަށް ވުރ  ކުރު )ނުވަދިހަ  90ސައްކަތުގ  ފ ންވަރބުަލާ މުއްދަތުގައި މަސައްކަތްކށޮްފައިވާ މުއދްަތު މަ (ނ)  
މަވ ސް، އ ވ . ނަ ނޭނ ނަމަ، އ  އަހަރ އްގ  މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރބު ލުމުގ  ތ ރޭގައި އ  މުވައްޒަފ އް ނުހިމ 
ވައްޒަފގު  ތުގައި މުއްދަމުވައްޒަފު މަސައްކަތްކށޮްފައިވާ މުއދްަތުގައި ކށޮްފައިވާ މަސައްކަތތްަކަށާއި، އ  މު

 ސީތަކށަް ޕޓީ ން ސުލޫކީ މނިްގަނޑުތަކާއި އދަި މަގާމުގ  މސަްއޫލިއްޔަތު އދަކާުރުމަށް ބނޭުނވްާނ  ކޮން
 ކުރނަްވާނ އ ވ .ބލަައި، މަސައްކތަުގ  ފ ންވަރބުަލާ ފޯމު ފުރިހަމަ

ދަތުގ  މުގ  މުއްބ ލުވައްޒަފ އް ވަޒފީާއިން ވަކިވާ ނަމަ ނުވަތަ ވަކިކުރ ވޭ ނަމަ، މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރުމު (ރ)  
ފު ވައްޒަޚިދުމަތްކށޮްފައިވާ ނަމަވ ސް، މު ކޮމޝިަންގައިތ ރޭގައި، ކިތނަްމ  ކުރު މުއްދތަަކަށް 
 ނ އ ވ .ންވާތްކުރި ގތޮަށް ބަލައި  ފޯމު ފުރިހަމަކުރަމަސައްކތަްކޮށްފައިވާ މުއްދަތުގައި މަސައްކަ
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 ސފަހްާ  48ޖމުުލަ   6ސަފްހާ 

ކށަް ވގަތުގީތޮނުް ވއީލްފާއަވިާ މވުއަޒްފަނުގް  މސައަކްތަގު  އދިރާއާަ . އ ކއި ކި މސައަކްތަތްކަށަް އ ހ ން 5
 ފ ނވްރަބު ލނުް: 

 
ވަތަ ނަމަ ނު ކޮށްފި  ދޫގައި މަސައްކަތް ކުރުމަށް ވަގުތީގޮތުންއިދާރާއ އްއ ހ ން  އްޒަފ އްމުވަކޮމިޝނަުގ   )ހ( 

 ފ ންވރަު އްކަތުގ  މަސަވީއްލައިފި ނަމަ، އ  މުވައްޒަފަކު މަސައްކަތްކުރި އިދާރާއަކުން އ  ވީއްލި މުއްދތަަށް
 ބަލނަްވާނ އ ވ .

 އްކަތްމި ގތޮުން ވީއްލޭ މުވައޒްފަުން މަސައްކަތްކުރާ އިދާރތާކަުގައި އ  މުވައްޒަފގު  މސަަ )ށ(  
ސްކުތއަް ގ ޓް/ޓާ ގ  ޓާމުވައްޒަފ އް ކަނޑައ ޅުމަށް ފަހު، އ  މުވައްޒަފ އްގ  މަސައްކަތު ސުޕަރވައިޒުކުރުމަށް

ންދާ ރު ނމިިގ އަހަ ސިސޓްަމަށް އަޅައި، މަސައްކތަގު  ފ ންވަރު ބަލމަުން ގ ނދްަންވާނ އ ވ . މަސައްކަތުގ 
ންކޮށް ރު ވޒަަ ންވަތުގ  ފ އިރު މުވައްޒަފު މސަައްކަތްކުރނަް ހުރި އިދާރާއަކުން އ  މުވައޒްފަުގ  މަސައްކަ

 ނނިްމނަްވާނ އ ވ .  

 

 . މސައަކްތަގު  ފ ނވްރަބު ލމުގުއަި ބނޭނުކްރުނާ  ކ ޓގަރަތީއަް: 6

 
. "ސީއ ސްވިއުގަ" ގ  ފޯމ އް ބނޭުންކުރ ވޭނ އ ވ  3މުވައްޒަފނުްގ  މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރބު ލުމށަްޓަކައި، ތފަާތު  6.1

. އ ކި ގތޮަށ ވ  ރޓޭްވާ ނުންކުރާ އިރު، މި ފޯމުތައް ހުނންާނީ ސިސޓްމަުން ޖ ނ އޮނލްައިން ޕަރފމޯަންސް މޮޑިއުލް ބޭ
މުވައްޒަފ އް  ނ ތީ، އ ފާތުވާފަނތްިތަކުގ  މުވައްޒފަުންކުރާ މަސައްކތަްތަކާއި އ  ފނަްތތިަކަށް ބޭނނުްވާ ހުނަރުތައް ތަ

، އ  ށް ބަލައިމުކަމަކުރުމުގ  މހުިންކުރާ މަސައްކތަްތަކާ ގުޅޭގތޮުން މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރބުަލާ ފޯމު ތައްޔާރު
ޓަގަރީއަކަށް ކ  3ގ  އ ކި ރނޭްކުތަކުގައި ހމި ނޭ މުވައްޒފަުން މި ކޮމޝިަނުފޯމުތައް ތައްޔާރުކުރުމުގައި، 

 ބހަާލފާައިވާނ އ ވ . 
 :އ އީ

 ޝނަަލްސްޕްރޮފ  މި ކ ޓ ގރަީގައި ހިމ ނ ނީ މ ނޭޖަރސް ގްރޫޕްގ  މަގާމުތައް އަދިސޕްވައަޒިރަީ ލ ވ ލް:  (ހ)  
ލް ގްރޫޕްގ  މަގާމުތަކުގ  ތ ރ އިން ސިވިލް ސަރވިސް ކމޮިޝނަުގ  އިދާރާގ  އޮގަނައިޒޝޭަނަ

 ސްޓްރަކްޗަރގައި ސޕްަވައިޒަރީ ރޯލް އަދާކުރނަްޖ ހޭ މަގާމުތަކ ވ .

ޕގް  މި ކ ޓ ގަރީގއަި ހިމ ނ ނީ ޕްރފޮ ޝނަަލްސް ގްރޫޕވައަޒިރަީ ލ ވ ލް )ޕރްފޮ ޝަނލަް(: ސް -ނޮން  (ށ)  
ގއަި ކޗްަރމުތަކުގ  ތ ރ އިން ސިވިލް ސަރވސިް ކޮމިޝނަުގ  އިދރާގާ  އޮގަނައިޒޭޝނަަލް ސްޓްރަމަގާ

 ކ ވ .މަގމާތުަ ޕްގ ސްޕަވައިޒަރީ ރޯލް އަދާކުރަނންުޖ ހޭ މަގާމުތައް އަދި އ ސޯސިއޓޭް ޕްރފޮ ޝނަަލްސް ގްރޫ

 .ގމާތުަކ ވ މަޓް ވޯކަރސް ގރްޫޕްގ  މި ކ ޓ ގަރީގައި ހިމ ނ ނީ ސަޕޯ ލ ވ ލް )ސޕަޓޯް(: ސޕްވައަޒިރަީ -ނޮން  )ނ(  
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 . ޚއާޞްަ ފނަންތުކަގު  މވުއަޒްފަނުގް  މސައަކްތަގު  ފ ނވްރަބު ލނުް: 7

 
ލާ ވކަި ންވަރުބަ ފ ތުގ  ވަކި ޚާއްޞަ ފަނންުތަކުގ  މަޤާމުތަކުގައި މަސައްކަތްކުރާ މުވައޒްފަުނންަށް މަސައްކަ )ހ( 

 އް ނުވތަަ ނަރ ކީ، މި ފަދަ މޤަާމުތަކަކީ ވަކި ޚާއޞްަ ހުފޯމ އް ތައްޔާރުކުރ ވދިާނ އ ވ . މީގ  ބނޭުމަ
ވަރު  މިންފނަްނ އް ބޭނނުްވާ މޤަާމުތަކަކށަްވާތީ، އ  ހނުަރުތައް ބޭނނުްކޮށގް ން މަސައްކަތްކުރާ

ގައި  އޞުޫލުމިއި، ވަޒަންކުރުމަކީ މުހނިްމު ކަމަކށަްވާތީއ ވ . މި ގތޮުން، މި ފޯމުތައް ތައްޔާރުކުރުމުގަ
މ އް ފޯލާ ވަކި ރު ބަމނިްގަނޑުތަކާ އ އްގތޮަށް ތައްޔާރުކުރ ވދިާނ އ ވ . މަސައްކަތުގ  ފ ންވަހިމނަާފައިވާ 

 .ނން ވ ތައްޔާރުކޮށް ބނޭުންކުރނަްވާނީ ކޮމޝިަނށަް ހށުަހަޅައި ބޭނުންކުރުމުގ  ހުއްދަ ލބިުމު

 
ރިޔށަް ލުން ކުރބު  ފ ންވަމި ގތޮުން އ ކލުަވާލާ ފޯމުތައް ބޭނނުްކޮށްގ ން އ  މުވައްޒފަުންގ  މަސައްކަތުގ  (ށ) 

 ރފމޯަންސް މ ނޭޖްމނަްޓް މޮޑިއުލް މ ދުވ ރިކޮށ ވ . ޕަ-ގ ންދނަްވާނީ ސީއ ސްވިއުގަ އީ

 

 ޕރަފމޯނަސްް މ ނޖޭމްނަޓްް މޑޮއިލުް ބނޭނުކްރުނުް: -. މސައަކްތަގު  ފ ނވްރަު ބ ލމުގުއަި ސއީ ސވްއިގުަ އީ 8
ގ  ލުމުމުވައްޒަފނުްގ  މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރު ބ  ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝނަގު  އިދާރާގ  ހުރިހާ ()ހ  

ރފމޯަންސް ޕަ-ވަނަ އަހަރުން ފ ށިގ ން، ކުރިޔަށގް ންދަނވްާނީ ސީއ ސްވިއުގަ އީ 2022މަސައްކތަްތައް 
 މ ނޭޖްމނަްޓް މޮޑިއުލް މ ދުވ ރިކޮށ ވ . 

ސް، ވ ޒފަަކަށް ކނޮްމ  މުވައް ރފމޯަންސް މ ނޭޖމްަނޓްް މޮޑިއުލް ބނޭުންކުރުމށަްޓަކައިޕަ -ސީއ ސްވިއުގަ އީ (ށ)  
ނުންވާ ރިކަން ބޭ ޓ އް އނޮްނަންވާނ އ ވ . ސިސޓްަމް މ ދުވ ރިކޮށް އ  ކަން ކުރުމަށް އ ހީތ ފާސް އ ކައުން-އީ

 ސޯސްހިޔމުަން ރިމުވައްޒފަުނންަށް ސިސޓްަމް މ ދުވ ރިކޮށް އ  ކަން ކރު ވނޭ  އިނތްިޒާމުތައް 
 ސ ކްޝނަުން ހަމަޖައްސައި ދނޭްވާނ އ ވ .

 ބަލައި މަސައްކަތު އަހަރުގ  ޓާގ ޓު/ޓާސްކުތައް ކަނޑައ ޅުމުގައޔްއާި، މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރު )ނ(  
 ރިކަންފުރިހަމަކުރުމުގައި މުވައްޒަފުގ  ސުޕަވައިޒަރު އ  މވުއަްޒފަުނންަށް ދޭންޖ ހޭ އ ހީތ 

 ފޯރުކށޮްދނޭްވާނ އ ވ . 
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ށގް ނދްއިުމުގައި އިދާރގާ  އ ކފިަރތާތްކަގު  މަސައކްތަުގ  ފ ނވްަރުބ ލުމގު  މސައަކްތަްތައް ކުރޔިަ  .9
 ދައރުާއި މަސައކްތަތްއަް: 

 : ޖ ނ ރލަގް  މސައަކްތައާި ދއަރުު  ސ ކރް ޓރަީ  9.1 

 
ށްފައި ބަޔާންކޮ ރީގައިތިމަސައްކަތާއި ޒނިްމާ  ކޮމިޝނަުގ  ސ ކްރ ޓަރީ ޖ ނ ރަލްގ މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރބު ލުމުގައި  

 .އ  ވަނީއ ވ 

 
ފުވ ރި އިންސާ ، ގ ންއްކަތުގ  ފ ންވަރބު ލުމުގ  ކަންތައް ހނިގަމުނދްަނީ ޙޤަީގަތުގ  މައްޗަށް ބނިާކޮށްމަސަ )ހ( 

 ގތޮ އްގ  މަތނިްކަން ކަށަވަރުކުރުން. 

ން ގަވާއިދު ގައިމުވައްޒަފނުްގ  މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރު ބ ލުމުގ  މަސައްކަތް ކަނޑައ ޅިފައިވާ މުއދްަތު (ށ)  
 . ކުރިޔށަްދޭތޯ ބ ލުން

ނަށް އްޒފަުންމުވަ މުވައްޒަފނުްގ  ވަޒީފާ ބަޔާން ވަނީ ސުޕަވައިޒަރާއި އަދި މަސއަކްަތުގ  ފ ންވަރު ބ ލޭ  )ނ(  
 ރަނގަޅަށް ސާފުކށޮްދ ވި އ އބްަސްވ ވފިައިތޯ ކަށަވަރުކުރުން. 

 ތ ރ އިން  ގ ލުމަސައްކަތުގ  ފ ންވަރބު ލުމާ ގޅުޭގތޮުން ހށުަހ ޅޭ މައްސލަަތއަް ކަނޑައ ޅިފައވިާ އުޞޫ )ރ(  
 ޙައްލުކުރުން.

އަޅަމނުް  ދާރާއިންއް އިމަސައްކަތުގ  ފ ންވަރބު ލމުުން ލިބޭ ނތަީޖާއަށް ރިޢާޔތަްކޮށް އަޅަންޖ ހޭ ފިޔަވަޅުތަ )ބ(  
 ގ ނދްާކަން ކަށަވަރުކުރުން. 

 ފ ންވަރު އްކަތުސްޕަވައިޒަރީ ލ ވަލް މުވައްޒަފނުްގ  މަސަ، ނަމަ ޑިވިޜަން/ސ ކޝްަން އޯވަރސީ ކުރައްވާ (ޅ)  
ގ  މ ނބްަރު ށް ދަނީ ޑިވިޜަން/ސ ކޝްނަް އޯވަރސީ ކރުއަްވާބ ލުމުގ  މަސައްކތަްތައް ކުރިއަ
  ލަފަޔާއ ކުގައިކަން ކަށަވަރުކުރުން.

 

 ގ  މސައަކްތައާި ޒނިމްާ:)ހއިމުނަް ރސިސޯއްާ ބ ހޭ( ބއަި މވުއަޒްފަނުގް  ކނަތްއަތްއަް ބލަހައަޓްާ  9.2 

 
ރާކުރުމާއި، ދު މަޝްވަތަކާމ ވިކުރުމބާ ހޭ ކނަްތައްގ  މުވައްޒަފނުްގ  މަސައްކތަްތައް ރޭވުމާއި، ހިނގްުން ހަލުކޮމޝިަނު 

ކާއި، ވާއދިުތައވިާ ގަމުވައްޒަފނުްގ  މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރު ބ ލުމުގައި އ  ކަންކނަް ކުރ ވިފައވިަނީ ހަމަޖ ހިފަ
ންގ  ފުމުވައްޒަ ނުމަކީ އުޞލޫުތަކާ އ އްގޮތްވާ ގޮތުގ މަތނިްތޯ ބަލައި ޗ ކްކޮށް ބޭނުންވާ އ ހީތ ރިކަން ފޯރުކޮށްދި 

ށްފައވިަނީ އ  ރިހަމަކޮފުތައް އދަި މަސައކްތަުގ  ފ ންވަރބުަލާ ފޯމު ކަނތްައްތައް ބލަަހައޓްާ ބައިގ  މަސްއޫލިއްޔަތ ކ ވ .
ން ނ ރޭ މޝިަނުފޯމުތައް ފުރިހަމަ ކުރުމަށް، މި އޞުޫލުގައްޔާއި، މި ކަމާ ގޅުޭގތޮުން އަދި މީގ  ފހަުން ކޮ

އ   އ ވ .ރަނވްާނ ރާސާކުޤަވޢާިދުތަކާއި، އުޞޫލުތަކާ އ އްގޮތށަްތޯ ބަލައި، ދިދ ނން ވނުްތަކުގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާ 
 ގތޮުން:

 
ށް އ  ފކަަމުވައްޒަފނުްގ  މަޢލުޫމާތު ބލަަހައޓްާ ސިސޓްަމް "ސީއ ސވްއިުގަ" އިން ކނޮްމ  މުވައްޒަ )ހ( 

ޓީއަށް ން ޗއުްޒަރުވައިމުވައްޒަފ އްގ  ސޕުަވައިޒރަު ކަނޑައ ޅުން. އަދި، މސަައްކަތު އހަރަު ތ ރޭގައި ސުޕަ
ކަތް ސައްމަދާ ހލާަތތަްތަކުގައި، މުވައްޒަފުގ  މަސައްކަތް ބލަަހައޓްާނ  ފަރާތ އް ކަނޑައަޅައި، 

 ސުޕަވައިޒުކުރވުުން.

ސީއ ސްވިއުގަ އިން މުވައްޒަފނުންަށް ކަނޑައަޅާފައިވާ ސުޕަވައޒިރަނުްގ  ވަޒފީާއަށް އނަްނަ ބަދަލ އް ނުވަތަ  )ށ(  



  2022 މުވައްޒފަުންގ  މަސައކްތަުގ  ފ ންވރަު ބ ލުމުގ  އުސޫލްސިވިލް ސރަވިސް ކޮމޝިަނުގ  އިދރާާގ  
 

 ސފަހްާ  48ޖމުުލަ   9ސަފްހާ 

ންނަބަދަލަކާ ގުޅގި ން ސުޕަވައިޒަރނުްގ  މައުލމޫތާު ދުވހަުން ދުވހަަށް އަދާހަމަކުރަމނުް ހނިްގުމަށް އަ
 ގ ންދިއުން. 

ޑިއުލް މޮނޭޖމްަންޓް މ ޕަރފމޯަންސް -މަސައްކަތުގ  އަހަރު ޓާގ ޓު/ޓާސްކް ކަނޑައަޅާ ސީއ ސްވިއގުަ އީ )ނ(  
  މ ދުވ ރިކޮށް ފުރހިަމަކޮށފްައިވޭތޯ ކަށަވަރުކުރުން.

 ހިފައވިާ ނޭޖމްަނޓްް މޮޑިއުލް މ ދުވ ރިކޮށް ފުރިހަމަކުރުމަށް ހަމަޖ މ ޕރަފމޯަންސް -ސީއ ސްވިއުގަ އީ )ރ(  
 މުއދްަތުގ  ތ ރޭގައި ފޯމުތައް ފުރިހަމަކށޮްފައިވޭތޯ ބ ލުން.

 ސާކުރުމަށްނޭޖމްަނޓްް މޮޑިއުލް މ ދވު ރިކޮށް ހށުަހ ޅޭ ފޯމުތައް ދރިާ މ ޕަރފމޯަނސްް -ސީއ ސްވިއުގަ އީ )ބ(  
ތަކާ ، އޞުޫލުތަކާއިފަހު، އޭގ  ތ ރ އިން އ އްވ ސް ފޯމ އް ފުރިހަމަކށޮްފައވިަނީ ހަމަޖ ހިފައިވާ ޤަވާޢިދު

ލައި، ބަތައް ތފަާތު ގތޮަކަށް ކަމަށް ފ ންނަ ނަމަ، އ  ސ ކޝްަނަކާއި މޝަްވަރާކޮށގް ން އ  ކނަްތައް
  ޙައްލުކުރުން.

އި  ފޯމުގަނުމަށްސް ދީފައވިަނީ ސ ކްޝަނތްަކަށް މާކުސް ދިމަސައްކަތުގ  ފ ންވަރު ބ ލުމުގ  ފޯމަށް މާކު )ޅ(  
 މަތނިް މާ ތަކަށް އބްައިކަނޑައަޅާފައިވާ އނިްތަކުގ  ތ ރ އނިްތޯ ނުވަތަ ނޫންތޯ ބަލައި ޗ ކްކުރުން. އަދި ބައ 

 ން.ސަމާލުކަމށަް ގ ނައު ސ ކްރ ޓަރީ ޖ ނ ރަލްގ ނުވަތަ މާދށަުން މާކުސް ލބިިފައިވާ ނަމަ، 

ރ ޓަރީ ސ ކްމަ، ފި ނަތުގ  ފ ންވަރު ބ ލުނު ގތޮާމ ދު އ އްވ ސް މުވައްޒަފަކު ޝަކުވާއ އް ހށުަހަޅައިމަސައްކަ )ކ(  
 ލަފާގ  މތަިން އ  މައްސަލައ އް ޙައްލުކުރުމަށް މަސއަކްތަްކުރުން.  ޖ ނ ރަލްގ 

 ޅުން. ހށުަހ  ސ ކްރ ޓަރީ ޖ ނ ރލަްއަށްމުވައްޒަފނުްނށަް ތަމްރީނު ބޭނުންވާ ރނޮގުތައް ފާހަގަކށޮް،  )އ(  

 އ  ޢލުމޫާތުގ  މަމުވައްޒަފނުްގ  މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރބުަލާ ފޯމުތައް "ރ ންޑަމްކޮށް" ނަގާ އ  ފޯމުތަކު )ވ(  
ގައި  ދނިުމުމ ނޓްްމޢަުލޫމތާުތަކުގ  އަޞްލާ އަޅާކިއުން. މީގ  އތިުރުން ވަޒީފާގ  ކުރިއ ރުމާއި އިންކްރި

 ން ޙާޞިލުކުރާ ނތަީޖާތަކަށް ބ ލުން.މުވައްޒަފުގ  މަސައްކތަުގ  ފ ންވަރބު ލުމު

 ން.ތައް ކުރު ލާތުމަސައްކތަުގ  ފ ންވަރބު ލުމާ ގުޅގި ން ކޮމޝިަނާ ގުޅިގ ން ކުރަންޖ ހޭ އ ންމ ހާ މުޢާމަ )މ(  

ތަކާ  އޞުޫލުއް އ މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރބު ލުމުގައި ގ ންގުޅޭ ސިޔާސތަުތައް ކަނޑއަ ޅުމާއި އ  ކަނތްައްތަ )ފ(  
 ހނިގާތޯ ބ ލުން.  އ އްގތޮަށް

    

 
 ސޕުވައަޒިރަގު  މސައަކްތައާި ޒނިމްާ:  9.3

ގ  އްޒފަުން، މުވަދީމުވައްޒަފނުްގ  މަސައްކތަްތައް ބަލައި، ގަވާއދިުން ދނޭްޖ ހޭ ފީޑބް ކް އަދި އިރޝުާދުތައް   
 އްޒަފގު   މުވަގައިމަސައްކތަްތައް ރިޕޓޯުކުރުމަށް ހަމަޖ ހިފައިވާ ފަރާތަކީ، މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރު ބ ލުމު 

ރާތ ކ ވ . މި ކުރާ ފައް އަދާސުޕަވައިޒަރ ވ . ސުޕަވައިޒރަކަީ މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރބު ލުމުގައި ވަރަށް މުހނިްމު ދައުރ 
 ގތޮުން ސުޕަވައިޒަރުގ  މަސްއޫލއިޔްތަުތަކަކީ:



  2022 މުވައްޒފަުންގ  މަސައކްތަުގ  ފ ންވރަު ބ ލުމުގ  އުސޫލްސިވިލް ސރަވިސް ކޮމޝިަނުގ  އިދރާާގ  
 

 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   10ސަފްހާ 

އިޒރަ ، ސޕުވަަރިވ ދީއ ހީތ މުވައްޒަފނުްގ  މަސައްކަތުގ  ޓގާ ޓް/ޓާސްކްތައް ކަނޑައ ޅުމުގައި މުވައްޒފަަށް  )ހ(  
ޚާއޞްަ  ތުންމިގޮ ފުރިހަމަ ކުރނަްޖ ހޭ ބައިތައް ކަނޑައ ޅިފައިވާ މުއްދތަުތކަގުައި ފުރިހަމަކުރުން.

އްކަތގު  މސަަ ގ  ންފުމުވައްޒަ ހ ން ހުރިހާހމި ނޭ ފަނންުތަކުގ  މޤަާމުތަކުގައި މަސައްކަތްކުރާ މުވައްޒފަުން
ން ކަފައިވާމަނާހިތައް އި، ޒނިްމާލިއްޔތަުތަކާސްއޫއިރު މުވައްޒަފުގ  މައަހަރު ޓާގ ޓު/ޓާސްކް ކަނޑައަޅާ

 ވަރު ކުރުން.ށަކަ
 ނަ މީހަކާ ން ހުންސ ކްޝަން ނުވަތަ ޔުނޓިް ހނިްގަޑިވިޜަން ނުވަތަ ޓާގ ޓް/ޓާސްކްތައް ކަނޑައ ޅުމުގައި،  )ށ(  

 މަޝްވަރާކުރުން. 
 ލަފަޔއާި  ންވާ ބަލައި ޓާގ ޓް/ޓާސްކްތަކާ އ އްގޮތަށް ދޭތޯ ބ ލުމާއި، ބޭނު މުވައްޒަފނުްގ  މަސައްކަތް )ނ(  

 އިރުޝާދު ދީ، މަޝްވަރާކުރަމުން ގ ންދިއުން. 
ދާ މުނގް ން ކުރަމަސައްކަތުގ  އަހަރުގ  ތ ރޭގައި މުވައްޒަފާ ހަވާލުކުރ ވޭ ޓާގ ޓް/ޓާސްކްތައް ފުރިހަމަ )ރ(  

ދި ކްސް އަ ހޭ މާއ ކު، ސިސޓްމަުން މވުައްޒފަުނންަށް ލބި ންޖ މނިްވަރުން  އަދާހަމަކުރމަުން ގ ންދިއުމާ
-އުގަ އީސްވިދނޭްޖ ހޭ ފީޑބް ކް ގަވާއދިުން ދ މުނގް ނދްިއުން. އަދި، މި ގޮތުން ދ ވޭ ފީޑބް ކް ސީއ 

 ޕަރފމޯަންސް މޮޑިއުލްގައި ރ ކޑޯކްުރަމުން ގ ންދިއުން. 
ތަ އް ނުވަމްރީނ މަސައްކަތތްަކަށް ބަލައި، އިތުރު ތަ ސުޕަވައިޒަރުން ސޕްަވައިޒް ކރުާ މުވައްޒަފނުްގ  )ބ(  

ފަހަރު،  1މހަަކުން  6ތަޖުރބިާ ބނޭުންވާކަމަށް ފާހަގަކުރ ވޭ މުވައްޒފަުނންަށް، އ ންމ  މަދުވ ގ ން ކނޮްމ  
 އްކތަް އ  ކަން އ ނގްުން. އަދި، އ  ތަމްރީން ހދޯުމަށް މުވއަޒްފަުން އަމިއލްައަށް ވ ސް މސަަ

 ކށޮްދޭ،ން ފޯރު ބަޔާންކުރުން. އަދި، ސިވިލް ސަރވސިް ޓްރ އނިނިްގ އިންސޓްޓިިއުޓްއިކުރނަްވނާ ކަމަށް 
ޞތަު  ފުރުމުވައްޒފަުނންަށް ތަމްރނީުގ  ކޮމިޝނަުގ ތަމްރީނ އް ނަމަ، ސީއ ސޓްީއައި މ ދުވ ރިކޮށް 

  .ކުރުންހޯދައިދނިުމަށާއި އ  ފަދަ ތަމްރީންތަކުގައި މުވައްޒަފު ބައިވ ރިކުރުމަށް މަސައްކަތް
 ވާ ފމޯު ޅިފައިމަސައްކަތުގ  އަހަރު ނިމުމނުް މުވައްޒަފުގ  މސަައްކަތުގ  ފ ންވަރު ބ ލުމަށް ކަނޑައ  )ޅ(  

ރިކޮށް ޑިއުލް މ ދވު މޮޕަރފމޯ ންސް -ބޭނނުްކޮށްގ ން، މުވައްޒަފާއި މަޝްވަރާކޮށް ސީއ ސްވިއުގަ އީ
 މުން. މުވައްޒަފުގ  މަސައްކތަުގ  ފ ންވަރު ބަލާ ފޯމު ފުރިހަމަކޮށް ނިން

 ސޕުވައަޒިރަގު  ހނުންނަޖް ހޭ ޝރަޠުތުއަް:  9.3.1 

 
ރިން ންމ  ކައިއް އ ސުޕަވައިޒަރަކީ މަސއަކްަތުގ  ފ ންވަރު ބ ލޭ މުވައްޒަފު މަސައްކަތް ކުރަމނުްދާގތޮްތަ )ހ( 

ންޖ ހޭ ޕޓޯކުރުަފު ރިބަލާ ވަޒނަްކޮށް، ގަވާއދިުން މުވައްޒފަަށް ދނޭްޖ ހޭ ލަފާއާއި އިރޝުާދު ދީ، މުވައްޒަ
 ކަނޑައަޅާފައިވާ މުވައްޒަފު ކަމުގއަވިުން.  ކޮމިޝނަުންފަރާތުގ  ގޮތުގައި 

އް އްކތަްތަ މަސަސުޕަވައިޒަރކަީ މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރބު ލޭ މުވައްޒަފުގ  މަސައްކތަްތައް ހިންގައި، އ  )ށ(  
ހޭދަކށޮްފައވިާ  ދުވސަް  90ހނިގާ ނުހނިގާ ގޮތް ބަލާ ސުޕަވައިޒަރ އްގ  ގޮތުގައި މަދުވ ގ ން މަސައްކަތު 

ކުރާނީ ރިހަމަމުވައްޒފަ އްކަމަށް ނުވާ ނަމަ، އ  މުވައްޒަފުގ  މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރު ބަލާ ފޯމު ފު
ޒަރާ ސޕުވަައި ތަ އ ސުޕަވައިޒަރނުްގ  ގޮތުގައި މސައަްކަތްކުރި ފަރތާްތަކުގ  މަޝްވަރާއާއ ކުގައ ވ . ނުވަ

 ގ  މަތނިްނ ވ . ޖ ހިގ ން އިސްކށޮްހުރި ފަރާތ އްގ  މަޝްވަރާ

 
 މވުއަޒްފަނުގް  މސައަކްތަގު  ފ ނވްރަބު ލމުގުއަި ސޕުވައަޒިރަނުް އމަލަކުރުނަޖް ހޭ ގތޮތްއަް:  9.3.2

ގ  މުވައްޒަފ އްކަމުގައި ނވުާ ކޮމޝިަނުމުވައްޒަފ އްގ  މަސައްކަތް އ ންމ  ގތާުން ބަލާ ސުޕަވައިޒަރަކީ  ()ހ  
  ނުވަތަ ޑިވިޜަން/ސ ކޝްަން އޯވަރސީ ކުރައްވާ މ ނބްަރަށްސ ކްރ ޓަރީ ޖ ނ ރލަްއަށްހާލތަްތަކުގައި، 



  2022 މުވައްޒފަުންގ  މަސައކްތަުގ  ފ ންވރަު ބ ލުމުގ  އުސޫލްސިވިލް ސރަވިސް ކޮމޝިަނުގ  އިދރާާގ  
 

 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   11ސަފްހާ 

ފޯމު ފައިނަލް ކުރ ވޭނ އ ވ . ނަމަވ ސް، މާކުސް ދނިުމުގ  ބައި ފުރިހަމަ ކުރަނވްާނީ،  ކޮމިޝަނަށްނުވަތަ 
 ސުޕަވައިޒަރުގ  ފަރތާުން ފީޑބް ކް ލބިިގތަުމަށް ފަހުގައ ވ . 

ވަރބުަލާ ތުގ  ފ ން އްކައިޒަރުނންަށް ރިޕޓޯުކުރާ މުވައްޒަފނުްގ  މަސައ އް ސުޕަވައިޒަރަކަށް ވުރ  ގިނަ ސުޕަވަ )ށ(  
ރު( ޕވައަިޒަސުއިވާ ފަރތާުން ކަނޑައަޅާފަ ކޮމިޝނަުގ ފޯމު ފުރިހަމަކުރުމުގައި ޕްރައމިރަީ ސުޕަވައޒިރަު )

ތަ ނުވަ އ ހ ން ސ ކޝްަންއ އްގ  ސުޕަވައޒިރަ އް  ކޮމިޝނަުގ އަދި ސ ކަންޑަރީ ސޕުަވައޒިރަު )
ރތާުން އްގ  ފަ ދާރާއ ، ނުވަތަ އ ހ ން އިއްކަމުގައި ނުވާ ހލާަތުގައިނުގ  މުވައްޒަފ އިޒަރަކީ ކޮމިޝަސްޕަވަ

ލާ ންވަރބުަގ  ފ ސުޕަވިޝނަްގ  މަސައްކަތް ހވަލާުކށޮްފައިވާ ފަރތާް( ގ  މަޝްވަރާގ  މތަިން މަސައްކަތު
 ފޯމު ފުރިހަމަކުރ ވިދާނ އ ވ . 

ސާލު: ން، މިނޫން މުވައްޒަފު ކމޮޝިނަުގ ސޕުަވައިޒަރ އގް  )އި ނުވާ ކޮމިޝނަުގ  މުވައްޒަފ އްކަމުގަ )ބ(  
ސިޔާސީ ގތޮުން އައްޔނަކުށޮްފައިވާ ނުވަތަ ކޮންސަލޓްަނޓްުންގ  ގޮތުގައި އިދާރާގއަި 

އްކަތުގ  ންގ  މސަަޒަފުމަސައްކަތްކުރަމނުްގ ންދާ ފަރތާްތަކގު ( ސީދާ ބ ލުމުގ  ދށަުން މސަައްކަތްކުރާ މުވައް
އްގ  ސުޕަވއަޒިރަ  ،ރުސުޕަވައިޒަ ލައި ފުރިހަމަކުރުމުގައި، ކޮމިޝނަުގ  މުވައްޒަފ އްކަމުގައި ނުވާބަފ ންވަރު

ރުބަލާ ފޯމު ދުވަސް ހޭދަކށޮްފައިވާ ނަމަ، މަސައްކަތުގ  ފ ންވަ 90ގޮތުގައި މަދުވ ގ ން މަސައްކަތު 
ގ  ރބު ލުމުންވައްކަތުގ  ފ ފުރހިަމަކޮށް މާކުސް ދ ވދިާނ އ ވ . ނަމަވ ސް، މި ފަދަ ހާލތަްތަކުގައި މަސަ

 ލްރީ ޖ ނ ރަރ ޓަސ ކްމަސައްކަތް ކުރިއށަް ގ ންގޮސްފައވިަނީ މި އޞުޫލާއ އް ގޮތށަްކަން ކަށަވަރުކުރާނީ، 
 ކަނޑައަޅާ ފަރާތ ކ ވ . ކޮމިޝނަުން ނުވަތަ 

 މސައަކްތަގު  ފ ނވްރަބު ލޭ މވުއަޒްފަގު  މސައަކްތައާި ޒނިމްާ:  9.4 

 
 އިދާރާގ  ސްނައިވި ފ ށުމުގ  ކުރިން، އ  އަހަރު ކުރަން ރާވަފައިވާ މަސައްކތަްތަކާ މ ދު މަސައްކަތުގ  އަހަރު  

މށަް ޞިލުކުރުތީޖާ ޙާވޝިަންއާއި މިޝނަްގ  މައްޗަށް ކަނޑައ ޅޭ ޓާގ ޓް/ޓާސްކްތަކާ އ އްގތޮަށް މަސައްކތަްކޮށް ނަ
 ؛  މުވައްޒަފު އބަަދުވ ސް ގަދައަޅައި މަސައްކަތް ކުރނަްވާނ އ ވ . އ  ގތޮުން

 
ހަރަށް ގ  އަމަސައްކަތުގ  ފ ންވަރބު ލޭ މުވައްޒަފު، އނޭާގ  ސުޕަވައިޒރަާ މަޝްވަރާކޮށް، މަސައްކަތު )ހ( 

 ލަނޑދުަނޑި ކަނޑައ ޅުން.

ންކަން ކަ އ  މަސައްކަތް ކުރުމުގއަި ދިމާވާ މައްސލަަތަކާ ބ ހޭގތޮުން ސުޕަވައިޒަރާއ ކު މަޝްވަރާކޮށް )ށ(  
  ކުރުން.ޙައްލުކުރުމަށް މަސައްކަތް

 )ނ(  
 

 

ޓް ނޖޭމްަންމ ންސް މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރބު ލުމަށް ކަނޑައަޅާ ޓާގ ޓު/ޓާސްކްތައް ސއީ ސްވިއުގަ އީ.ޕރަފޯމަ
 މޮޑިއުލް މ ދުވ ރިކޮށް ސުޕަވައޒިރަުގ  އ ޕްރޫވަލްއަށް ފޮނވުުން.

ވިއުގަ ލު ސީއ ސްބަދަ ތަކުގައި، އ އަހަރު ތ ރޭގައި މަސައްކތަަށް އނަްނަ ބަދަލާއ ކު ނުވަތަ އިތުރުވާ ހލާަތް )ރ(  
 . އުންއީ.ޕަރފމޯަންސް މ ނޭޖްމނަްޓް މޮޑިއުލް މ ދުވ ރިކޮށް ސުޕަވައޒިރަގު  ސަމާލުކަމަށް ގ ނަ

މު ލާ ފޯމަސައްކަތުގ  އަހަރު ނިމމުުން ސުޕަވައޒިރަާއ ކު މަޝްވރަކާޮށް މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރބުަ )ބ(  
 ފައނިަލްކުރުން.

ޞޫލުގައި އު ތައް މި ސަލަންވަރު ބ ލުމުގ  މަރުހލަާތައް ފުރިހަމަކުރުމުގައި ޙއަލްުނުކުރ ވޭ މައްމަސައްކަތުގ  ފ  )ޅ(  
 ބަޔނާްކޮށްފައިވާ ގޮތުގ  މތަިން ކުރިއަށް ގ ނދްިއުން.
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 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   12ސަފްހާ 

 . މސައަކްތަު އހަރަު ހޞާލިކުރުމުށަް ކނަޑއަޅަާ ޓގާ ޓް/ޓސާކްތުއަް ކނަޑއަ ޅނުް 10

 
ތައް ނޑދުަނޑިޅާ ލަށމުުން، އ  އަހަރަކަށް އިދާރާއިން ހޞާިލުކުރަން ކަނޑައަކނޮްމ  މަސައްކަތު އަހަރ އް ފ  )ހ( 

ން ފުއ  މުވައްޒަ ކޮށް،ޙޞާިލުކުރުމުގ  ގތޮުން، ވަކިވަކި މުވައްޒަފނުްގ  މަޤާމުގ  މަސއަކްަތތްަކަށް ރިޢާޔަތް
 ން އަދި މި ގޮތު މަސައްކަތު އަހަރު ހޞާިލުކުރނަްޖ ހޭ ޓާގ ޓު ނުވަތަ ޓާސްކުތައް ލިސޓްްކުރނަްވާނ އ ވ .

 . މުވައްޒަފާ ހަވާލުކުރ ވިފައިވާ މަސައްކަތތްައް، އިސްކަންދޭ ތަރުތބީުން ލިޔނަްވާނ އ ވ 

 
ނޑައަޅާ މުމަށް ކަ ނިން ކނޮްމ  މަސައްކތަަކަށް މަދުވ ގ ން އ އް ޓާގ ޓް/ޓާސްކް )މަސައްކތަު އަހަރުގ  ތ ރޭގައި )ށ( 

ޓްތައް ޒަފު ޓާގ ވައްވާނ  ވަގތުު( ކަނޑައަޅނަްވާނ އ ވ . މުމނިްވަރާއި، ފ ންވަރާއި، އަދި މަސައްކތަަށް ހޭދަ
ރު އ  ޕަވައިޒަގ  ސުސިސޓްމަުން ކަނޑައަޅައި، ސޕުވަައިޒަރުގ  އ ޕްރޫވލަްއަށް ފނޮުވނަްވާނ އ ވ . މުވައްޒަފު

ޒަފާ އ  ވައްމުޓާގ ޓް/ ޓާސްކްތައް ވ ރފިައިކޮށް ގ ނންަންފ ންނަ ބަދލަުތަކާއ ކު އ ޕްރޫވް ކުރމުުން، 
 ޓް/ޓާސްކ އް ހަވާލުކުރ ވުނީއ ވ . ޓާގ 

 އ  އަޅައި ކަނޑަ  ކނޮްމ  އަހަރ އް ފ ށުމާއ ކު، އ  އަހަރަކު އ  މުވައްޒަފކަު ކރުނަްޖ ހޭ މަސައްކތަްތައް )ނ(  
ސައްކަތް ޑައަޅާ މަ ކަނމަސައްކތަްތަކުގ  ޓާގ ޓް/ޓާސްކު ކަނޑައަޅައި ޙަވާލުކުރނަްވާނ އ ވ . ޓާގ ޓް/ޓާސްކްތައް

 ތިންމަ ސުޕަވއަޒިރަކަު ސދީާ ރިޕޯޓްކރުާ ސ ކޝްަން/ޔުނޓިުގ  ވ ރިޔާގ  ލފަގާ  ޙަވާލުކުރާނީ އ  
ންވަރު ފ ވަރާއި  މިންވަޒީފާއަދާކުރާ މުވައްޒަފުގ  ސޕުވަައިޒަރ ވ . މުވައްޒަފނުްގ  މސައަްކަތް ފުރިހަމަކުރާ

 ތަކާއި އ ކަތް އްއ ންމ  ފުރހިަމައަށް ވަޒަންކުރ ވޭނީ މުވައްޒަފާ ހަވާލުކުރ ވޭ، ފ ނންަން ހނުްނަ މަސަ
ނާފައިވާ ގައި ހިމަޔާނުބަމަސައްކތަްތަކާ ގުޅޭ ޓާގ ޓް/ޓސާކްްތަކުގ  މައްޗަށް ބނިާކޮށގް ން ކަމށަްވާތީ، ވަޒީފާ 

ރާއި،  މނިްވަޑައަޅާކނޮްމ  މަސައްކތަަކަށް ޓާގ ޓް/ޓާސްކް )އ  މސަައްކަތް އަހރަު ތ ރޭގައި ނނިްމުމަށް ކަނ
 ވނާ  ވަގުތު( ކަނޑައަޅނަްވާނ އ ވ . ފ ންވަރާއި، އަދި މަސައްކތަަށް  ހޭދަ

އި އަދި އާރަލްސ ކްރ ޓަރީ ޖ ނ މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރބު ލުމުގައި ޓާގ ޓް/ޓާސްކްތައް ކަނޑައޅަނަވްާނީ  )ރ(  
އްތައް  ކަންތަކުރ ވޭކުރުމަށް ރާވާ ކަނތްައްތަކުގ  ތ ރ އިން އ  މުވައްޒަފަކާ ހަވާލު އިދާރާއިން ކޮމިޝނަްގ 

ގޮތަށް ތާ އ އްސައްކަނ ވ . ވީމާ، މުވައްޒަފުގ  ވަޒީފާ ބަޔާނަކީ އ  މުވައްޒަފަކު ކުރާ މަވ ސް ހިމ ނޭގތޮުން
މި  އ ވ .ތައްޔާރުކުރ ވިފައިވާ އ އޗް އްތޯ ބަލައި، ގ ންނނަްޖ ހޭ އޞިްލާޙ އް ވ ސް ގ ންނނަްވާނ  

 .ރ ވ ކަނބްލަަހައްޓާނީ މުވައްޒފަުންގ  މަސައްކތަްތައް ބލަަހައްޓާ ބަޔާ ގުޅިގ ން ސުޕަވައިޒަ

ޒަފަކު  މވުއަްދާރާގ ސ ކޝްަނުގައި ޢނާްމުކޮށް ހނިގާ މަސައްކަތުގ  އތިުރުން ކރުނަްޖ ހޭ ކނަްތައް ނުވަތަ އި )ބ(  
  ކަމ އް ތރުނުްޗުއޓްީ ނ ގުން ފަދަ ޙާލތަްތަކުގައި މުވައްޒފަާ ޙަވާލުކށޮްފައިވާ މަސައްކތަްތަކުގ  އި

ތިން މަލ އްގ   އުޞޫރާނީ ލިޔމުުން ނުވަތަ ކަނޑައަޅާފައިވާޙަވާލުކުރަން ޖ ހިއްޖ  ނަމަ، އ  ކަމ އް ޙަވާލުކު
ނައި، އ  ގައި ހިމަގޮތު ރ ކޯޑުކޮށގް ނން ވ . އަދި މި ގޮތުން ޙަވާލުކުރ ވޭ ކަނތްައްތައް ވ ސް ޓާގ ޓް/ޓާސްކްގ 

 ކަން ފުރިހަމަކުރަމުން ގ ންދާގޮތް ވަޒަންކުރަމުން ގ ންދނަްވާނ އ ވ . 

ތައް ކނަްތައް ، އ ރ ވޭ މަސައްކތަްތައް ޓާގ ޓް/ ޓާސްކްގ  ގޮތުގައި ކަނޑައ ޅުމާއިމުވައްޒަފނުްނާ ހަވާލުކު )ޅ(  
ށް ގ  މައްޗަތަކުފުރިހަމަކުރުމަށް ކަނޑައަޅާފައިވާ މުއްދތަުތަކުގައި މަސައްކތަްތައް ނނިްމަމނުްދާ ގޮތް
،  ގޮތުން މި ވ . ރިޢާޔތަްކޮށް، ދުވަހުން ދުވަހަށް އ  ޓާގ ޓް/ޓާސްކތްަކަށް މާކްސްދ މުން ގ ންދނަްވާނ އ 

ގޮތގު   2ގައިވާ ތިރީ މުވައްޒަފނުްގ  މަސައްކަތު އަހަރުގ  ޓާގ ޓް/ޓާސްކްތައް ކަނޑައ ޅުމުގައި އަމަލުކުރާނީ
 މތަީނން ވ . 
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 ރޓޫިން ޓސާކްތުއަް:  .1   

ވ . މި ކތަްތަކ ސައްމަމިއީ، މުޅި މަސައްކަތު އަހަރތު ރޭގައި ކޮނޓްިނުއަސްކޮށް ކުރިޔަށް ގ ންދނަްޖ ހޭ ފަދަ    
ލައި، ބަކަށް ފަދަ މަސައްކތަްތައް ހަވާލުކުރ ވޭ މުވައްޒފަުން އ  މަސައްކތަްތައް ކުރަމނުްދާ ގތޮްތަ

ވަތަ ނުއްގއަި ސމްިނ މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރު ވަޒނަްކޮށް، އ  ޓާގ ޓް/ޓާސްކ އް މނޮިޓަރކުރަން ކަނޑައަޅާ އަވަ
ދި މި ންވާނ އ ވ . އަކތްަކަށް މާކްސް ދ މނުްގ ންދަފަހަރު އ  ފަދަ ޓާގ ޓް/ޓާސް 1އ ންމ  މަދުވ ގ ން މަހަކު 

 ސްއ ވ . ބޭނ  މާކް ށް ލިގތޮުން ދ ވޭ މާކްސްގ  އ ގްރިގޭޓް ޓޓޯަލްއަކީ އ  މުވައްޒފަަކަށް އ  ޓާގ ޓް/ޓާސްކްއަކަ

 

 މއުދްަތު/ވގަތުު ކނަޑއަ ޅފިއަވިާ ޓާގ ޓް/ޓސާކްތުއަް:  .2   

ކޮށް ފރުިހަމަ މ އް  ކަނޑައ ޅި، އ  މއުދްަތުގ  ތ ރޭގައި އ  ކަމިއީ، ވަކި މުއްދަތ އް ނުވަތަ ވަކި ވަގުތ އް   
ޅޭ ނޑައ ނނިްމނަްޖ ހޭ ފަދަ މަސައްކަތްތަކަށް ޓާގ ޓް/ޓާސްކު ކަނޑައަޅާނ  ގޮތ ވ . މިފދަައިން ކަ 

 މނިްވަރު ންވަރާއިފ އިވާ މަސައްކަތތްަކަށް އ  ކަނޑައ ޅިފައިވާ މުއދްަތު/ވަގުތުގައި މަސައްކަތް ފުރިހަމަކށޮްފަ
 ޒނަްކޮށް މާކްސް ދނޭްވާނ އ ވ . ވަ

 

 މސައަކްތަގު  ފ ނވްރަު ބ ލޭ މއުދްތަގުއަި ކނަޑއަ ޅޭ ޓގާ ޓް/ޓސާކްތުއަް މނޮޓިރަކށޮް ރވިއިކުރުނުް:  10.1 

 
ތޯ ލްކުރ ވޭހާޞި  މި ބައި ފުރިހަމަކުރުމުގ  ބޭނުމަކީ އަހަރުގ  ތ ރޭގައި ކަނޑއަ ޅުނު ޓާގ ޓު/ޓާސްކްތައް )ހ( 

އި ތަށާނަމަ އ އީ ކީއްވ ތޯ ބ ލުމާއި، އ  މަސައްކތަަށް ބަލައި އ  މަސައްކަ ބ ލުމާއި، ނުކުރ ވޭ
، ޓާގ ޓް/ޓާސްކތްަކަށް އުނިއިތުރު ނުވަތަ ބަދަލު ގ ންނަންޖ ހޭ ނަމަ، އ  ބަދަލ އް ގ ނ ސް

މ ވ . ރާކުރުޓާގ ޓް/ޓާސްކްތަކާއި ނަތީޖާ ހާޞިލްކުރުމަށް މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒރަާ ދ މ ދު މަޝވްަ 
 އ   ނަމަ، ވ އްޖ މުން، ހުރިހާ ކ ޓަގަރީއ އްގ  މުވައްޒފަުން ވ ސް މި ބަޔަށް އނުިއިތުރ އް އަތުއ ހ ންކަ

 ނޭޖމްަނޓްް މޮޑިއުލްގ  ތ ރ އިންމ ޕަރފމޯަންސް -ބަދަލ އް ވަގުތުން ވަގުތަށް ސީއ ސްވިއުގަ އީ
 ގ ންނނަްވާނ އ ވ . 

 
ލ އް ބަދަ ޝްވަރާކޮށް، ގ ންނަން ފ ންނަމުވައްޒަފުގ  މަސައްކަތް ކުރިއަށްގޮސްފައިވާ ގތޮާމ ދު މަ  )ށ( 

ނަ ދި ގ ންއަ  ވ . ސީއ ސްވިއުގަ އީ.ޕަރފމޯަންސް މ ނޭޖމްަނޓްް މޮޑިއުލްގ  ތ ރ އިން ގ ނންާނީ ސުޕަވައިޒަރ 
 ޚްތިޔރާު އިމުގ  ބަދަލާ ގުޅޭގތޮުން މުވައްޒަފުގ  ބަހ އް، އ  ޓާގ ޓު/ޓާސްކ އްގ  ކމޮ ނޓްބްައިގައި ލިޔު

 ވ . މުވައްޒަފށަް އޮނންާނ އ 

އގް  ވައްޒަފ މު ގ ކޮމޝިަނުމުވައްޒަފނުްގ  މަސައްކތަްތައް ގަވާއދިުން ރިޕޓޯްކޮށް، މނޮިޓަރ ކުރނަްޖ ހ ނީ  )ނ(  
ގ  ފީޑބް ކް ގތޮްތަކު ންދާގޮތުގައި ނުހމި ނޭ ފަރތާަކަށްކަމަށްވނާަމަ، އ ފަދަ މުވައްޒފަުން މަސައްކަތްކުރަމނުްގ 

ލައި، އަށް ބަޑބް ކްފީހަމަޖައްސނަްޖ ހޭނ އ ވ . އަދި، ލބިިފައިވާ  ންކޮމޝިަނުގަވާއދިުން ހދޯޭނ  އނިްތިޒާމު 
ވިއުގަ ދީ ސީއ ސްކްސްމާއ ންމ  މަދުވ ގ ން މަހަކު އ އްފަހަރު، އ  މުވައްޒަފނުްގ  މަސައްކަތުގ  ޓާގ ޓްތަކަށް 

 ރފމޯަންސް މ ނޭޖްމނަްޓް ސިސޓްަމުން އަދާހަމަކުރަމުން ގ ންދަންވާނ އ ވ . ޕަ-އީ
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 ހމި ނނުް ލޒާމިް ބ ލމުގުއަި  ތގު  ފ ނވްރަު މސައަކްަ އޒިރަީ ލ ވލަް މވުއަޒްފަނުގް  ސޕްވަަ  10.2

 ޓގާ ޓް/ޓސާކްތުއަް:

 

ނިވި ޓާސްކްތަކުގ  އތިުރުން އނަްނަ/ޓާގ ޓް ޕަރފމޯަންސްސްޕަވައިޒަރީ ލ ވ ލް މުވައްޒފަުން، މަސައްކަތާގުޅޭ 
 ން ހމިަނނަްވާނ އ ވ .ޓާގ ޓް/ޓާސްކްތައް ޓބޭަލްގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާ ގތޮުގ މަތި

 ފރްކީއު ނސްީ  ޓާގ ޓް/ޓސާކްް 
 ޖ ނުއަރީ ކަނޑައ ޅުން ޓާގ ޓްތައް ޕަރފމޯަންސް މުވައްޒަފނުްގ  އަހަރުގ  ހނިގާ

 ޖ ނުއަރީ ފުރިހަމަކުރުން އ ޕްރ އިސަލް ޕަރފމޯަންސް ފާއިތުވި އަހަރުގ  މުވައްޒަފނުްގ 
 އޭޕްރިލް ރީ ޖ ނ ރަލްއށަް ހށުަހ ޅުންފުރަތަމަ ކުއަރޓަރގ  ރިޕޓޯް ތައްޔާރުކޮށް ސ ކްރ ޓަ

 ޖުލައި ދ ވަނަ ކުއަރޓަރގ  ރިޕޓޯް ތައްޔާރުކޮށް ސ ކްރ ޓަރީ ޖ ނ ރަލްއށަް ހށުަހ ޅުން
 ޖުލައި ތައްޔާރުކުރުން ބަޖ ޓް ސ ކްޝނަްގ /  ޑިވިޜަން އަހަރުގ  އޮތް ކުރިއަށް

 އޮކޓްބޯަރ ހށުަހ ޅުން ތިނވްަނަ ކުއަރޓަރގ  ރިޕޓޯް ތައްޔާރުކޮށް ސ ކްރ ޓަރީ ޖ ނ ރލަްއަށް
 ނޮވ މބްަރ ންއ ނުއަލް ވަރކްޕްލނޭް ތައްޔާރުކުރުސ ކޝްަންގ  /  ކުރިއަށް އޮތް އަހަރުގ  ޑިވިޜަން

 ހިއމުަން ންނިމުމު މަހ އް ކނޮްމ  ތައްޔާރުކޮށް މހަަށް މހަުން ރިވިއު ޕްރބޮޝޭަން މުވައްޒަފނުްގ 
 ޙިއްޞާކުރުން ޔުނޓިާ ރިސޯސް

 މުވައްޒަފަކު އލަަށް
 ޙލާަތުގައި ގާނަ

ށް ލާއ އްގޮތައަދި އ ކިއ ކި ޗުއޓްީ ތަކާގުޅޭ ކނަްކަން އުސޫ ރިކުއ ސޓްްތައް އޓޯީ މުވައްޒަފނުްގ 
 ގަވާއދިުން ކުރަމުން ގ ންދިޔުން

 ކޮންމ  މަހަކު

 ދިއަ ވ ޔޮ ދުވހަަށް ދުވހަުން ޕްރޮގްރ ސް ޓާސްކްތަކުގ  އަދި ކޭސްތައް ކުރ ވޭ އ ސައިން
 .މނުްގ ންދިޔުންކުރަ ރ ކޯޑު ސައްލާގައި

 ކޮންމ  މަހަކު

 

 

ބ ލމުގުއަި  މވުއަޒްފަނުގް  މސައަކްތަގު  ފ ނވްރަު  )ޕރްފޮ ޝނަލަސްް( ސޕްވައަޒިރަީ ލ ވލަް -ނނޮް  10.3 
 :ޓގާ ޓް/ޓސާކްތުއަް  ހމި ނނުް ލޒާމިް 

 

ން ކުގ  އިތުރުޓާސްކްތަ/ޓާގ ޓް ޕަރފމޯަންސްމުވައްޒފަުން، މަސައްކަތާގުޅޭ  (ޕްރފޮ ޝނަަލްސް) ލ ވަލް ސްޕަވައިޒަރީ-ނޮން
 އނަްނނަިވި ޓާގ ޓް/ޓާސްކްތައް ޓބޭަލްގައި ބަޔނާްކޮށްފައިވާ ގޮތުގ މތަިން ހމިަނނަްވާނ އ ވ .

 ފރްކީއު ނސްީ  ޓާގ ޓް/ޓސާކްް 
 ޖ ނުއަރީ ކަނޑައ ޅުން ޓާގ ޓްތައް ޕަރފމޯަންސް މުވައްޒަފނުްގ  އަހަރުގ  ހނިގާ

 ދިއަ ވ ޔޮ ދުވހަަށް ދުވހަުން ޕްރޮގްރ ސް ޓާސްކްތަކުގ  އަދި ކޭސްތައް ކުރ ވޭ އ ސައިން
 .ކުރަމނުްގ ންދިޔުން ރ ކޯޑު ސައްލާގައި

 ކޮންމ  މަހަކު
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 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   15ސަފްހާ 

 . މަސައކްތަގު  ފ ނވްަރުބލަާ ފޯމުގައި ހިމ ނޭ ބއަތިކަށަް މކާސްް ދ ވގޭޮތް: 11

 
އްޒަފުގ  ހު، މވުަފަމަށް ވަޒަންކުރުމުވައްޒަފނުްނާ ޙަވާލުކުރ ވިފައވިާ މަސައްކތަްތައް ފުރިހަމަކށޮްފއަވިާގޮތް  )ހ( 

ކުސް އ  ، މާ މަސައްކަތުގ  އަގު ވަޒަންކުރމުށަް ކަނޑައަޅާފައިވާ މނިްގަނޑުތަކުގ  ތަފްސލީަށް ބަލައި
ކުރ ވނޭ    ބޭނުން ލުމަށްމނިްގަނޑުތަކުގ  މައްޗަށް ބހަާލ ވޭނ އ ވ . ތިރީގައި އ  ވަނީ މސައަްކަތުގ  ފ ންވަރބު 

 ގައި ބައިކުޅބަައި މާކުސްއ އް ނުދ ވޭނ އ ވ . މިނގްަނޑ ވ . މާކުސްދނިުމު

ނާވ ގ ނދްާނީ، އިންސައތްަ( ބި 100މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރބު ލުމުން މުވައްޒފަަށް ލިބޭ ޖުމްލަ މާކްސް ) )ށ(  
 ޗަށ ވ . އ އީ؛ ބައިގ  މައް 2މަސައްކތަުގ  ފ ންވަރު ބަލާ ފޯމުގައި މާކްސް ދނިުމށަް ކަނޑައޅަފާައިވާ 

 )އައްޑިހަ އިންސައތްަ( 80ޒަފނުްނާ ހަވާލުކުރ ވޭ ޓާގ ޓް/ޓާސްކތްަކަށް %މުވައް .1   

 ( އ ވ .)ވިހި އިންސައްތަ 20މުވައްޒަފނުްގ  ސުލޫކީ މނިްގަނޑުތަކާއި ކޮމްޕޓީ ންސތީަކަށް % .2   

 

 ޓގާ ޓް/ޓސާޓްތްކަށަް މކާސްދްނިނުް:  11.1 
ވަރއާި އިވާ ފ ންޅިފައްކަތުގ  ޓާގ ޓް/ޓާސްކްތައް ކަނޑައ އަހަރު ތ ރޭގައި މުވައްޒަފނުްނާ ހަވާލުކުރ ވޭ މަސަ )ހ(  

މުން މކާސްްދ  ކަށްމިންވަރު އަދި މުއދްަތތުަކަށް ހޞާިލުކުރަމނުްދާ ގޮތތްަކަށބްަލައި، އ  ޓާގ ޓް/ޓާސްކްތަ
 ގ ންދނަްވާނ އ ވ .

 ޓާގ ޓު/ޓސާކްތްކަށަް މކާސުދްނިމުގުއަި ބަލާ މނިގްނަޑތުކަކަީ:  )ށ(  

ތށަް މަސައްކަ އިވާތްކުރާ މނިްވަރު: މސައަްކަތުގ  ފ ންވަރު ބ ލޭ މުއްދަތުގައި ކަނޑައަޅާފަމަސައްކަ . 1   
ނގާ ނގާ ނުހިހިތް ބަލައި މަސައްކަތް ނނިްމާ މިންވަރު އަދި މަސައްކަތް ޙަވާލުކުރމުށަފްަހު މަސައްކަ

 ގޮތް ބަލާ މިންވަރު.
 ން.ތާހިރުކަސާފު މާއި، ފަރުވާތ ރިކަމާއި އަދިމަސައްކަތް ކުރާ ފ ންވަރު: މސައަްކަތުގ  ފުރިހަމަކަ . 2   
ގ  ވަގުތ އް  އިވާމަސައްކަތް ނނިްމނަްޖ ހޭ ވަގުތުގ  ތ ރޭގައި ނނިްމާފައިވާ މނިްވަރު: ކަނޑައަޅާފަ . 3   

 ތ ރޭގައި މަސައްކަތް ނިނމްުން.
   ނގްަނޑު  މިންކުރާނ މުވައްޒަފުގ  މަސައްކތަްތައް އަދި ޓާގ ޓް/ޓާސްކތުަކަށް މާކުސް ދިނުމުގައި ބޭނު )ނ(  

 ވގަތުު  ފ ނވްރަު  މނިވްރަު  

 އ އްވ ސް ކނަޑއަަޅާފއަިވާ ޓގާ ޓް/ޓސާކްގުއަި 0

 ހމައަަށް ވގަތުާ  ކަނޑއަަޅާފއަވިާ  މިންވަރ އް

  ނ ތް. ކރު ވފިއަި ހޞާލިު

 މިންވަރ އް  އ އްވ ސް  ޓގާ ޓް/ޓސާކްގު  0

 ނވުާތީ، ފުރިހމަކަރު ވފިއަި

  ނދު ވޭ  މކާސްް ފ ނވްރަަށް

 ކަނޑއަަޅާފއަވިާ  0

 ވގަތުަށް/މއުދްަތށަް 

   ނވުޭ ނިންމާފއަި ޓސާްކު/ޓގާ ޓް

 ކަނޑއަަޅާފއަވިާ   ގއަިޓސާކްު /ޓގާ ޓް 1

މިންވަރުން ޙޞާލިު ކރު ވފިއަިވނަީ މަދު 
 މިންވަރ އް 

 ފުރިހމަކަށޮފްއަިވާ ޓސާްކު/ޓގާ ޓް 1

  ދަށް ފ ނވްރަު
 ކަނޑއަަޅާފއަވިާ  4

 ވގަތުަށް/މއުދްަތށަް 

   ނިންމާފއަވިޭ  ސްކުޓާ/ޓގާ ޓް



  2022 މވުައްޒފަުންގ  މަސައކްތަުގ  ފ ންވރަު ބ ލުމުގ  އުސޫލްސިވިލް ސރަވިސް ކޮމޝިަނުގ  އިދރާާގ  
 

 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   16ސަފްހާ 

ޓގާ ޓް/ޓސާކްގުއަި ކނަޑއަަޅާފއަިވާ  2
މިންވަރުން ޙޞާލިުކރު ވފިއަިވަނީ މ ދު 

 މިންވަރ އް 

 ފުރިހމަކަށޮފްއަިވާ ޓސާްކު/ޓގާ ޓް 2

  މ ދމުނިް  ފ ނވްރަު
  

ޓގާ ޓް/ޓސާކްގުއަި ކނަޑއަަޅާފއަިވާ  3
މިންވރަގު  ބޑޮު ބއަ އް ވނަީ ޙޞާލިު 

 ކރު ވިފއަި 

 ފުރިހމަކަށޮފްއަިވާ ސްކުޓާ/ޓގާ ޓް 3

  ރނަގޅަު ފ ނވްރަު
  

 ކަނޑއަަޅާފއަވިާ   ގއަިޓސާކްު /ޓގާ ޓް 4

  ކރު ވފިއަިވޭ ޙޞާލިު ފުރިހމައަށަް  މިންވަރު
 ފުރިހމަކަށޮފްއަިވާ ޓސާްކު/ޓގާ ޓް 4

 ރނަގޅަު  ވަރށަް  ފ ނވްރަު
  

 އދްތަގުއަި މު  އޅަފާއަވިާ ކނަޑަ  ނނިމްނަް  ޓގާ ޓް/ޓސާކް އް  އ   މނިވްރަ އް  އ އވް ސް  ޓގާ ޓް/ޓސާކްގު   ހވަލާކުށޮފްއަވިާ  މވުއަޒްފަކަށަް  .1

 މލުަ ޖު  އޅަފާއަވިާ ކނަޑަ  ޒފަށަް މވުއަް  އ ހ ނންމަވަ ސް، ނދު ވނޭ އ ވ . މކާސްއް އް  އ އވް ސް  ޓގާ ޓް/ޓސާކްއްކަށަް  އ   ނމަަ، ނނިމްފާއަނިވުާ 

  ހމި ނނޭ އ ވ . ޓސާކް އް  އ   ތ ރގޭއަި  ޓގާ ޓް/ޓސާކްގު  

 މގު  ނވްރަބު ލު ފ   މސައަކްތަގު   ބޔަނާކްރުނަވްނާ އ ވ . ވކަވިކަނިް  މކާސުް  ލބިޭ  ޓގާ ޓް/ޓސާކްކަށަް  ކނޮމް   ޑއަޅަފާއަވިާ ކނަ ދއޭރިު  މކާސުް  .2

 މ ނޑްޓޭް  ތކަނުް ޓސާކްު /ޓގާ ޓް  ކނަޑއަ ޅނުު  ކރުމުށަޓްކައަި  މސައަކްތަތްއަް  އ   މސައަކްތަތްކައާި  މއަގިނަޑު  މޤަމާގު   މއުދްތަގުއަި 

 އ   ،މަ ނަ  ށފްއަނިވުާ މސައަކްތަކްޮ  ޓސާކްގު  ޓގާ ޓް/ ނލުއަި  އހިމުލާކަާ  މވުއަޒްފަގު   ނވުތަަ  ނލުބިނުް  ޖ ޓް ބަ  ނވުތަަ  ބދަލަވުނުް 

 މި  އ ޅމުގުއަި ކނަޑަ  ޖމުލުަ  ނތަޖީގާ   ހސާލިކްރު ވނުު  ތ ރގޭއަި  އހަރަގު   މސައަކްތަު  އދަި  ނވުނާ އ ވ . މކާސްދްގީ ން  ޓގާ ޓް/ޓސާކްކަށަް 

 ފދަަ ނޖޭމްނަޓްް މޑޮއިލުް މ ދވު ރކިށޮް މި މ  ޕރަފމޯނަސްް -އދަި، ސއީ ސވްއިގުަ އީ  .އ ވ  އނުކިރުނަވްނާ   ޓގާ ޓތްއަް  ފދަަ 

 ނން ވ .ވއަޒިރަު މވުއަޒްފަގު  ޓގާ ޓު/ޓސާކްު ލސިޓްނުް އނުކިރުނާީ ސޕުަ ، ޓގާ ޓު/ޓސާކްތުއަް ސބަބަު ބޔަނާކްރުމުށަް ފހަު 

ޓް/ޓސާކްު އ  ށް އ  ޓާގ ނގޅަކުޮކަނޑއަަޅާފއަވިާ މނިވްރަށަް، ވަރަށް ފ ނވްަރު ރަމުވއަްޒަފަށް ހވަލާކުށޮފްއަިވާ ޓގާ ޓް/ޓސާކްގުއަި  1މސިލާު: 
 ސް:  ބނޭ  މާކްލިސކްު ޓގާ ޓް ފރުިހމަކަރުުމަށް ދފީއަވިާ މއުްދތަގު  ތ ރގޭއަި މސައަްކތަް ނިނމްފާއަިވާ ނމަަ، އ  ޓގާ ޓް/ޓާ

 4 – މިންވަރު *
 4 – ފ ނވްރަު *
 4     ވގަތުު *
 12     ޖމުލުަ  *

ބޭނ  ޖމުލުަ ގ ޓަށް ލި އ  ޓާ ފ ނވްަރު، ވަގތުށަް މކާސުްގ  ގތޮގުއަި ލބިފިއަިވާ އދަދަތުއަް އ އްކުރމުުން، މުވއަްޒަފަށްމިންވަރު، 
 .މާކސުް ކަނޑއަ ޅޭނ އ ވ 

ނގޅަކުށޮް އ  ރަ  ވރަށަްނވްރަުފ  މުވއަްޒަފަށް ހވަލާކުށޮްފއަވިާ ޓގާ ޓް/ޓސާކްގުއަި ކނަޑއަަޅާފއަވިާ މިންވރަގު  ތ ރ އިން ބޑޮުބއަި،  2މސިލާު: 
 މާކސްް:   ކް ލިބނޭ  ޓް/ޓސާް މސައަްކތަް ނިންމާފއަިވާ ނމަަ، އ  ޓގާ  ދފީއަިވާ މއުްދތަގު  ފހަުން ޓގާ ޓް/ޓސާްކު ފުރިހމަކަުރމުަށް 

 3 – މިންވަރު *
 4 – ފ ނވްރަު *
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 0  –  ވގަތުު *
 7     ޖމުލުަ  *

ބޭނ  ޖމުލުަ ގ ޓަށް ލި އ  ޓާ އް އ އްކުރމުުން، މުވއަްޒަފަށްމިންވަރު، ފ ނވްަރު، ވަގތުށަް މކާސުްގ  ގތޮގުއަި ލބިފިއަިވާ އދަދަތުަ
 .މާކސުް ކަނޑއަ ޅޭނ އ ވ 

 : ޓގާ ޓް/ޓސާްކތުކަަށް މކާސުދްނިމުަށް ކަނޑއަަޅާފއަިވާ މނިގްަނޑނުް މކާސުްދިނމުުން ނކިުންނނާ  ނަތޖީާ 3މސިލާު: 

 

  ވަގުތު  ފ ންވަރު  މިންވަރު  ޓާގ ޓް/ ޓާސްކު
 ޓާގ ޓް/ޓސާކްނުް 

   މކާސުް ހޞާިލވުި 
 8 4 1 3 1ޓާގ ޓް/ ޓާސްކް 
 5 0 1 4 2ޓާގ ޓް/ ޓާސްކް 
 7 4 2 1 3ޓާގ ޓް/ ޓާސްކް 
 0 0 0 0 4ޓާގ ޓް/ ޓާސްކް 
 10 4 4 2 5ޓާގ ޓް/ ޓާސްކް 
 4 0 3 1 6ޓާގ ޓް/ ޓާސްކް 

          

 34  ހޞާިލުކުރ ވުނު ޖުމުލަ ޓާގ ޓް/ޓާސްކތުަކުން
 6  ޓާގ ޓް/ޓާސްކުގ  އަދަދު ޖުމުލަ

 72 (6*12ހޞާިލުކުރ ވޭނ  ޖުމުލަ މާކުސް ) ޓާގ ޓް/ޓާސްކތުަކުން

     
 ޓާގ ޓތުަކަށް ކނަޑއަޅަފާއަވިާ ޖމުލުަ އނިސްއަތްައިން 

 (80ހޞާިލކުރު ވނުު ޖމުލުަ )%
37.78 
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 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   18ސަފްހާ 

 
 އ  މަސައްކަތުގ  އަހަރު ތ ރޭގއަި ކަނޑައަޅާ ޓާގ ޓް/ޓާސްކތުަކަށް މާކްސް ދނިުމަށް ފަހު،  )ރ( 

 ނ ވ .ކޮށްގ ން ނުންބޭޓާސްކތްަކުން ޙާޞިލުކުރ ވުނު ޖުމލުަ ނތަީޖާ ކަނޑައަޅާނީ ތިރީގައިވާ ފޯމިއުލާ ޓާގ ޓް/
 

 
 

 
ފައިވާ ގައި ކޮށްތ ރޭ ޓާގ ޓް/ޓާސްކތްަކުން ހާޞިލްކުރ ވިފައިވާ ޖުމުލައަކީ، މުވައްޒަފު މަސައްކަތު އަހަރުގ  )ބ( 

ވައްޒަފއާި އަކީ، މުމުލަޖުޓް/ޓާސްކުތަކުން ހާސިލްކުރ ވޭނ  މަސައްކަތތްަކުން ހާސިލްކށޮްފައިވާ ޖުމުލައ ވ . ޓާގ 
 ތައް އދަި ކަތްސުޕަވައިޒރަު މަސައްކަތުގ  އހަަރުގައި ކަނޑައަޅާފައިވާ މވުއަްޒަފުގ  މައގިަނޑު މަސއަް 

 ޓާގ ޓު/ޓާސްކތުަކުން ހާސިލްކުރ ވޭނ  ޖުމުލައ ވ . 
 

އްޒަފުގ  މވުަ  މަސައްކަތު އަހަރު ތ ރޭގައިސަޕޓޯް ސަރވސިް ރނޭްކުގައި ހމި ނޭ މުވައްޒފަަކަށް: މިސާލު
ސްކުން މުވައްޒަފަށް ޓާގ ޓް/ޓާ 10މި  ޓާގ ޓް/ޓާސްކ ވ . 10ކަނޑައަޅާފައވިަނީ ޓާގ ޓު/ޓާސްކްތަކުގ  ގޮތުގައި 
ކަމަށްވާތީ، އ   80%ވީމާ، އ  ބަޔަށް ލބިޭނީ މުޅި ފޯމުގ  . ޕޮއިނޓް ވ  68ހާސިލްކުރ ވިފައިވާ ޖުމުލައަކީ 

 . އ ވ  45.33ޒަފށަް ހޞާިލުކުރ ވުނު  ޖުމްލަ މާކްސް އަކީ ބައިން މުވައް
 

 
 

 
ހަރު ތުގ  އަމަސައްކަ ސީނިއަރ އދަި މިޑލްް މ ނ ޖމްަނޓްު ރޭންކުގައި ހމި ނޭ މުވައްޒފަަކަށް: މިސާލު

 15މި . ވ މަސައްކަތ  15ކަނޑައޅަފާައވިަނީ މުވައްޒަފުގ  ޓާގ ޓު/ޓާސްކުތަކުގ  ގޮތުގައި ތ ރޭގައި 
އ ހ ންކމަުން މި . ޓާގ ޓް/ޓާސްކަށ ވ  13ން އ ކި އ ކި ސބަބަުތަކާ ހުރ  މަސައްކަތްކށޮްފައވިަނީ މަސައްކަތު

ބަޔަށް ލބިޭނީ  ވީމާ، އ . ޕޮއިނޓް ވ  96ޓާގ ޓުން މުވައްޒަފަށް ހާސިލްކުރ ވުނު ޖުމުލަ މާކްސް އަކީ  13
 . އ ވ  49.23ކަމށަްވާތީ، އ  ބަޔށަް ލބިުނު ޖުމުލައަކީ  80%މުޅި ފޯމުގ  

 

 
 

 

 މވުއަޒްފަނުގް  ސލުކޫީ މނިގްނަޑތުކައާި ކނޮޕްޓީ ނސްތީކަށަް މކާސުދްނިނުް:  11.2 

ނޑުތަކާއި ކީ މނިްގަސުލޫ މަސައްކަތުގ  މާހައުލުގައި އަދި މަސައްކަތްކުރުމުގައި މުވައްޒަފނުް ހފިަހައޓްނަްޖ ހޭ )ހ(  
ކަތުގ   މަސައްތަކަކީންނނަްޖ ހޭ ކޮމްޕޓީ ންސީމަގާމުގ  މަސްއޫލިއްޔަތު އަދކާރުުމުގައި މުވައްޒފަުންގައި ހު

ގޮތުން މިކ ވ . އިތަކ ފ ންވަރު ބ ލުމުގ  ތ ރ އިން ބ ލ މުނދްާނ  އަދި އ  ބައިތަކަށް މާކުސް ދ ވގި ނދްާނ  ބަ
އވި ލުއޓޭްކޮށް  ފހަަރު )އ ކ އް( 1ކޮންމ  މހަަކު  ކޮންޕޓީ ންސތީަކަށް މިނގްަނޑުތަކާއި ސުލޫކީ މުވައްޒަފނުްގ 

 ދނޭްވާނ އ ވ . މާކްސް 
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 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   19ސަފްހާ 

-ވިއުގަ އީއ ސްމުވައްޒަފނުްގ  ސުލޫކީ މނިްގަނޑުތަކާއި ކޮންޕޓީ ންސީތައް މަހުންމހަަށް ރިވިއުކޮށް، ސީ )ށ(  
 ޕަރފމޯަންސް މ ނޭޖްމނަްޓް މޮޑިއުލްގައި ރ ކޯޑްކުރަމުން ގ ންދނަްވާނ އ ވ . 

ނން ވ . ގ  ސްކޭލަކު 4-1ނދްާނީ މި ބައިގައި ކަނޑައަޅާފައިވާ ކޮންޕޓީ ންސތީަކަށް މާކްސްދ ވިގ  )ނ(  
މުޅި ފޯމުގ  %  މާކުސްއ ވ . މި ބަޔަށް ކަނޑައަޅާފައވިަނީ 4ކޮންޕޓީ ންސީއަކަށް އ ންމ  މތަިން ދ ވޭނީ 

 )ވިހި އިންސައތްަ( އ ވ .   20
ނނަްޖ ހޭ ން ގައި ހުބައިކިމި ބަޔަށް މާކްސްދިނުމުގައި މަގާމުގ  މަސްއޫލިއްޔަތު އަދާކުރުމގުއަި މުވައްޒަފނުްގ   )ރ(  

 ވ . ކ ޓަގަރީއަކަށް ބހަާލ ވފިައިވާނ އ  3ކޮމްޕޓީ ންސތީަކަށް ރިޢާޔތަްކޮށް، މުވައްޒފަުން 
 

 ސޕްވައަޒިރަީ ލ ވލަް  . 1   
ހ ން އ  ތަށާއިސައްކަމަސައްކަތާގުޅޭ ކަނތްައްތައް އ ނގި އޮޅނުްފލިާފައި ވުމާއ ކު، އޭގ  ފައިދާ މަ .1    

 މުވައްޒފަުނންަށް ކުރާ މިންވަރު
 ދނުްތ ރިފ އްއު ،އ ކަމަށް އ ކަށީގ ންވާ ފިޔވަޅަު އ ޅުމާއި ،ކނަްކަމާމ ދު ދުރާލާ ވިސންުމއާި  .2    

ންނާއި ވައްޒަފުން މުމަސައްކަތަށް ފައިދާހުރި ގޮތ އްގައި ބޭނުންކުރުމާއި އ ހ  ،ޚިޔާލާއި ގތޮްތައް
   ޙިއްސާކުރާ މިންވަރު.

އިވާ ލބިިފަ ހުނަރު ކޮށް، ނިންމުމުގ /ކަނޑައ ޅުމުގ ގޮތ އްގައި ކަންތައްތައް ޙަވާލު ވިސްނނުްތ ރި .3    
 މިންވަރު

 މަޑުމައިތިރިކަމއާި އހިުތިރާމާއ ކު މޢުާމަލތާުކުރުން އަދބަުވ ރިކަމާއި .4    
 ހުނަރު ބޭނުންކުރުން  މަޢލުޫމާތާއި .5    
 ޙައްލުކުރުމުގ  ހުނަރު ލބިިފައިވާ މނިްވަރު  މައްސލަަތައް .6    
 ދނުްތ ރިކަން އުފ އް ދުރުވިސންުން، .7    
 ފުރިހަމަގޮތުގައި ބޭނުންކުރުން  ވަގުތު .8    
 ދތަިތަކާއި ކުރިމތަިލުމުގ  ޤބާލިުކަން ހުރި މިންވަރު  ދިމާވާ .9    
 އިސން ގުން  .10    
 އިޚްލާސްތ ރިކނަް )އނިްޓ ގްރޓިީ( ތ ދުވ ރިކަމާއި .11    
ވުމއާި ފުވ ރިއިންސާ މުގައިކަމާއި ހަމހަަމަކަން )ވަޒީފާގ  މަސްއޫލިއްޔަތު އަދާކުރު ހތިްހ ޔޮ .12    

 ހތިްހ ޔޮވނުް( 
އްކަތް އި، މަސަކަމާމަސައްކަތް ކުރުމުގައި އަދި މަސްއޫލިއްޔަތު އފުުލުމުގައި ބަހައްޓާ ޝައުޤުވ ރި .13    

 ކުރާ ހތިުން މަސައްކަތުގައި ބައިވ ރިވުން. 
 ޑިވ ލޮޕްމނަްޓް  ސ ލްފް .14    
 މތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު ފަރުވާތ ރިވުމާއި ވަގތުަށް ހުރު ހާޟިރީއަށް .15    
 ތ އްގައި ރި ގޮދާއިރާގައި ބަހައްޓނަްޖ ހޭ ގުޅނުްތައް އޮފހީަށް އ ންމ  ފައިދާހު މަސައްކަތުގ  .16    

 ބަހައްޓާ މިންވަރު 
 ޤަވާޢިދުތަކަށް ޙުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު  ޤާނނޫުތަކާއި .17    
 އ ހ ން މުވައްޒަފނުްނާ މުއާމލަާތްކުރާ ގތޮްތައް  .18    
 ށް ހ ދުން އްގޮތަކަނޑއަ ޅިފައިވާ ގަވާއިދުތަކާ އ ، ވަޒީފާގ  ރަސްމީ މސަައްކަތުގއަި އުޅޭ އިރު .19    

 އ ޅުން 
 ދާއިރާގައި ސިއރްކުަމުގައި ހމި ނޭ ނުވަތަ ބ ލ ވިދާނޭ އ ންމ ހައި ކަންކަމުގައި މަސައްކަތުގ  .20    
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 ސިއްރު ހފި ހ އޓްުން 
     
 ރފޮ ޝަނލަސަް(ޕް ސޕްވައަޒިރަީ ލ ވލަް )-ނޮން  .2   
ހ ން އ  ތަށާއިސައްކަމަސައްކަތާގުޅޭ ކަނތްައްތައް އ ނގި އޮޅނުްފލިާފައި ވުމާއ ކު، އޭގ  ފައިދާ މަ -1    

 މުވައްޒފަުނންަށް ކުރާ މިންވަރު
 ދނުްތ ރިފ އްއު ،އ ކަމަށް އ ކަށީގ ންވާ ފިޔވަޅަު އ ޅުމާއި ،ކނަްކަމާމ ދު ދުރާލާ ވިސންުމއާި  -2    

ންނާއި ވައްޒަފުން މުމަސައްކަތަށް ފައިދާހުރި ގޮތ އްގައި ބޭނުންކުރުމާއި އ ހ  ،ޚިޔާލާއި ގތޮްތައް
   ޙިއްސާކުރާ މިންވަރު.

އިވާ ލބިިފަ ހުނަރު ގޮތ އްގައި ކަންތައްތައް ޙަވލާުކޮށް، ނިންމުމުގ /ކަނޑައ ޅުމުގ  ވިސްނނުްތ ރި -3    
 މިންވަރު

 ކު މޢުާމަލތާުކުރުންމަޑުމައިތިރިކަމއާި އހިުތިރާމާއ  އަދބަުވ ރިކަމާއި -4    
 ހުނަރު ބޭނުންކުރުން  މަޢލުޫމާތާއި -5    
 ޙައްލުކުރުމުގ  ހުނަރު ލބިިފައިވާ މނިްވަރު  މައްސލަަތައް -6    
 އުފ އްދނުްތ ރިކަން  ދުރުވިސންުން، -7    
 ފުރިހަމަގޮތުގައި ބޭނުންކުރުން  ވަގުތު -8    
 މިންވަރު  ދތަިތަކާއި ކުރިމތަިލުމުގ  ޤބާިލުކަން ހުރި ދިމާވާ -9    
 އިސން ގުން  -10    
 އިޚްލާސްތ ރިކނަް )އނިްޓ ގްރޓިީ( ތ ދުވ ރިކަމާއި -11    
ވުމއާި ފުވ ރިއިންސާ ކަމާއި ހަމހަަމަކަން )ވަޒީފާގ  މަސްއޫލިއްޔަތު އަދާކުރުމުގައި ހތިްހ ޔޮ -12    

 ހތިްހ ޔޮވނުް( 
އްކަތް އި، މަސަކަމާޝައުޤުވ ރި މަސައްކަތް ކުރުމުގައި އަދި މަސްއޫލިއްޔަތު އފުުލުމުގައި ބަހައްޓާ -13    

 ކުރާ ހތިުން މަސައްކަތުގައި ބައިވ ރިވުން. 
 ޑިވ ލޮޕްމނަްޓް  ސ ލްފް -14    
 ފަރުވާތ ރިވުމާއި ވަގތުަށް ހުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު  ހާޟިރީއަށް -15    
 ތ އްގައި ގޮރި ދާއިރާގައި ބަހައްޓނަްޖ ހޭ ގުޅނުްތައް އޮފހީަށް އ ންމ  ފައިދާހު މަސައްކަތުގ  -16    

 ބަހައްޓާ މިންވަރު 
 ޤަވާޢިދުތަކަށް ޙުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު  ޤާނނޫުތަކާއި -17    
 އ ހ ން މުވައްޒަފނުްނާ މުއާމލަާތްކުރާ ގތޮްތައް  -18    
 ށް ހ ދުން އްގޮތަކަނޑއަ ޅިފައިވާ ގަވާއިދުތަކާ އ ، ވަޒީފާގ  ރަސްމީ މސަައްކަތުގއަި އުޅޭ އިރު -19    

 އ ޅުން 
 ކަމުގައި ކަންދާއިރާގައި ސިއރްކުަމުގައި ހމި ނޭ ނުވަތަ ބ ލ ވިދާނޭ އ ންމ ހައި ސައްކަތުގ މަ -20    

 ސިއްރު ހފި ހ އޓްުން 
  

  ލ ވލަް )ސޕަޓޯް(ސޕްވައަޒިރަީ -ނޮން  . 3   
 އްކތަަށްދާ މަސަކަނތްައްތއަް އ ނގި އޮޅނުްފލިާފައި ވުމާއ ކު، އޭގ  ފައި ކުރާ މަސައްކަތާގުޅޭ -1    

 ރުމނިްވަ ކުރާ
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 މޢުާމަލތާުކުރުން. އަދބަުވ ރިކަމާއި މަޑުމައިތިރިކަމއާި އހިުތިރާމާއ ކު -2    
އިވާ  ލބިިފަހުނަރު ހައްލުކުރުމުގ  ދިމާވާ ދތަިތަކާއި ކުރިމތަިލުމުގ  ޤބާިލުކަމާއި މައްސލަަތައް -3    

 މިންވަރު
 ކަމުގައިކަން މ ހައިއ ން މަސައްކަތުގ  ދާއިރާގައި ސިއރްކުަމުގައި ހމި ނޭ ނުވަތަ ބ ލ ވިދާނޭ -4    

 ސިއްރު ހފި ހ އޓްުން 
ތައް ސައްކަތްން މައިސްނަގައިގ  ހަވލާުވ ފައިވާ މަސްއޫލިއްޔތަުތައް އަދާކުރުމުގައި އަމިއލްައަށް -5    

   ކުރާ މިންވަރު
 ތ ދުވ ރިކަމާއި އިޚްލާސްތ ރިކނަް )އނިްޓ ގްރޓިީ( -6    
 މަސައްކތަަށް ޝައުޤުވ ރިކަން ހުރި މނިްވަރު  -7    
 ވަރު އދަި މިން ފަރުވާތ ރިވާ ރީތި އަދބަުތައް )ވަގތުަށް ހުރުމަތތް ރިކޮށް ހތިުން/ ހާޟިރީއަށް  -8    

   ގޮތތްައް( އ ހ ން މުވައްޒަފނުްނާ މުއާމލަާތްކުރާ
އްޓާ ގައި ބަހަތ އްފައިދާހުރި ގޮ މަސައްކަތުގ  ދާއިރާގައި ބަހައޓްނަްޖ ހޭ ގުޅުން އޮފހީަށް އ ންމ  -9    

 މނިްވަރު 
 ނނޫުތަކާއި ޤަވާޢިދުތަކަށް ޙުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މނިްވަރު ޤާ -10    
ތ ރި ދުންއުފ އް ،އފޮީހުގ  މަޤޞްަދުތައް ޙާސިލުކުރުމަށް ބނޭުންވާ ވަސލީަތްތައް ރޭވުމާއި -11    

ތއަް ދަނޑިގޮތ އްގައި އ ވޞަީލތަްތައް ބޭނުންކުރުމުގައި އިސްދައުރ އް އަދާކުރުމާއި ލަނޑު
މުގައި ރުދނަާވުއި، ހައ ހ ން މުވައްޒފަުނންަށް އ ހީތ ރިވުމާ ،ނުމުގައާއިހޞާިލުކުރުމަށް އިސްކނަްދި

 އުރު.ދަދާކުރާ އި އަނމަޫނާ އަކށަްވ ، މަސައްކތަްތައް ރޭވުމާއި ޒނިްމާދާރުވުމާއި ޒިނމްކާުރުވުމުގަ
 ދނުްތ ރިފ އްއު ،އ ކަމަށް އ ކަށީގ ންވާ ފިޔވަޅަު އ ޅުމާއި ،ކނަްކަމާމ ދު ދުރާލާ ވިސންުމއާި  -12    

ންނާއި ވައްޒަފުން މުމަސައްކަތަށް ފައިދާހުރި ގޮތ އްގައި ބޭނުންކުރުމާއި އ ހ  ،ޚިޔާލާއި ގތޮްތައް
 ޙިއްސާކުރާ މިންވަރު.

ރިކަން ސްނނުްތ އި ވިމަސައްކަތުގ  މާޙައުލަކީ އ ކުވ ރި ހަމަޖ ހޭ މާޙައލުަކަށް ހ ދުމުގ  ޤބާިލުކަމާ -13    
ދުމަތްދޭ ކާއި ޚިރތާްތަރުމާއި، ޚދިުމަތް ލިބިގނަްނަ ފަހުރި މނިްވަރާއި އަދި އ ކަން ޢމަލަީގތޮުން ކު

 ފަރތާްތަކާއި ގުޅުން ބަހައްޓާ އަދި ބަދަހިކުރާ މިންވަރު.
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ނީ ނޑައަޅާކަ ތީޖާ މުވައްޒަފނުްގ  ސުލޫކީ މނިްގަނޑުތަކާއި ކޮމްޕޓީ ންސތީަކުން ޙޞާިލުކުރ ވުނު ޖުމްލަ ނަ  )ބ( 
 ނން ވ .ތިރީގައިވާ ފޯމިއުލާ ބޭނނުްކޮށްގ  

 
 
 

ށް ޓގަަރީއަކ މ ނޭ ކޮންޕޓީ ންސތީަކުން ހާސިލްކުރ ވިފައިވާ ޖުމުލައަކީ، މުވައްޒަފުގ  މަގާމުގ  ރޭންކު ހި
ތަކުން ޓ ނސްީކަނޑައަޅާފައިވާ ކޮންޕޓީ ންސތީަކުން މުވައްޒަފު ހާސިލްކށޮްފައިވާ ޖުމުލައ ވ . ކޮމްޕީ

ވއަްޒަފުގ  ފައިވާ މުއަޅާ މސަައްކަތގު  އަހަރުގައި ކަނޑަހާސިލްކުރ ވނޭ  ޖުމުލައަކީ، މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒަރު
 މައގިަނޑު މަސައްކތަްތައް އަދި ޓާގ ޓު/ޓާސްކތްަކުން ހާސިލްކުރ ވޭނ  ޖުމުލައ ވ .

 
 



  2022 މުވައްޒފަުންގ  މަސައކްތަުގ  ފ ންވރަު ބ ލުމުގ  އުސޫލްސިވިލް ސރަވިސް ކޮމޝިަނުގ  އިދރާާގ  
 

 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   22ސަފްހާ 

ލާނ  ނުމުގައި ބަގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާ ކމޮްޕޓީ ންސތީަކަށް މާކްސްދި 3އަދި  2، 1މި ނަނބްަރުގ  )ރ( ގ   )ޅ(  
 ގައި އ ވަނީއ ވ .  1ލު މި އުޞޫލުގ  ޖަދުވަލު މނިްގަނޑުގ  ތފަްޞީ

    
 

 މސައަކްތަގު  ފ ނވްރަބުލަާ ފމޯު:  11.3

ގައިވާ  4އަދި  3،  2ޖަދުވަލު މުވައްޒަފނުްގ  މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރބުަލާ ފުރިހަމަކުރާނީ މި އޞުޫލުގ   )ހ(  
ޕރަފމޯަންސް -ސީ.އ ސްވިއުގަ އީ"މުވައްޒަފނުްގ  މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރު ބަލާ ފޯމު" ގައިވާ ގތޮަށް 

 މ ނޭޖްމނަްޓް މ ދުވ ރިކޮށ ވ . 
-އީވއިުގަ .އ ސްފޯމުގައި މުވައްޒަފނުްނާއި ސޕުވަައިޒަރުން ސޮއިކުރުމށަް ކަނޑއަަޅާފައިވާ ބައިތައް، ސީ )ށ(  

ގައި  ކަމުޕަރފމޯަންސް މ ނޭޖމްަނޓްް މ ދުވ ރިކޮށް އ ޕްރޫވްކޮށް ފައިނަލް ކުރމުުން، ސޮއިކުރ ވުނީ
 ލ ވޭނ އ ވ . ބ 

ޓަމުން ތް ސިސްސައްކައ އްވ ސް ހލާަތ އް މ ދުވ ރިވ ގ ން، މުވައްޒަފ އްގ  މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރބު ލުމުގ  މަ )ނ(  
ވާ ފޯމު ގައި  4ނުވަތަ  3ނުވަތަ  2ކުރިޔަށް ނުގ ންދ ވޭ ހާލަތ އް މ ދުވ ރިވ އްޖ  ނަމަ، ޖަދުވަލު 

 ފުރިހަމަކުރނަްވާނ އ ވ . 
    

 ތގު  ފ ނވްަރުބ ލމުގުައި ދިމވާާ މައްސލަތައަް ހައލްުކުރމުގުައި ގ ނގްޅުނޭ  އޞުލޫު: . މަސައކްަ 12
ކުރަންވާ ގައި ކަންލަތަކުތިރީގައި ބަޔާންކށޮްފައި ވަނީ މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރބު ލުމުގައި އނާްމުކޮށް ދިމާވާ މައްސަ  

 ގތޮްތަކ ވ .
ތަ ޚިޔލާު އް ނވުަ ސްވުމ ތުގ  ފ ންވރަު ބ ލުމާ ގުޅޭގތޮުން ދ ބަސުޕަވައިޒަރއާި މުވައްޒފަާ ދ މ ދުގައި މަސައްކަ )ހ(  

 .ނ އ ވ ތފަާތުވުމ އްވނާަމަ، ދ  މީހުން މަޝްވަރާކށޮްގ ން މި ކަމަށް ހައްލ އް ލބިޭތޯ ބަލަންވާ
ލުމާ ރު ބ ގ  ފ ންވަ ކަތުހައްލ އް ލިބޭތޯ ސުޕަވައިޒަރާއި މުވައްޒަފު މަޝްވަރާކުރުމަށް ފަހު، މުވައްޒަފު މަސައް )ށ(  

އި  ފޯމުގަލުމުގ ސުޕަވައިޒަރާއި މުވައްޒަފު މސަައްކަތުގ  ފ ންވަރު ބ ގުޅޭގތޮުން ހތިްހަމަނުޖ ހޭ ނަމަ، 
 ސްވިއގުަ ސއީ  ސޮއިކުރުމަށް ފަހު، ހތިްހަމަނުޖ ހޭކަން، ސބަބަާއ ކު ބަޔާންކުރނަްވާނ އ ވ . އަދި ފޯމު

 މ ދުވ ރިކޮށް ފައނިަލްކުރަނވްާނ އ ވ .
ފުގ  ޒައަދި މުވައް މަން ރިސޯސް ސ ކްޝނަްއިން މި ކަމަށް ހައްލ އް ލބިޭތޯ ބލަަންވާނ އ ވ .ކޮމިޝނަުގ  ހިޔު )ނ(  

ސައްކަތު މަސްމީ ރަބޭތާ މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރު ބަލާ ފޯމު، މުވައްޒަފނުްގ  ކަނތްައްތައް ބަލަހައޓްާ ބަޔަށް ލި
 އ ވ . ގަނވްާނ ގުޅޭގޮތނުް ނނިްމާ ގޮތ އް އަންދުވަހުގ  ތ ރޭގައި މުވައްޒފަަށް އ  ކަމާ ( ދިހައ އް) 10

 ނުގ ކޮމިޝަކޮމިޝނަުގ  ހިޔމުަން ރިސސޯް ސ ކްޝނަްއިން ދޭ ޖަވބާާ މ ދު ހތިްހަމަ ނުޖ ހޭ ނަމަ،  )ރ(  
ރޭގައި ( ދުވަސް ތ އްދިހައ ) 10 ރަސްމީ މަސައްކަތު ހިއމުަން ރިސޯސްއާ ބ ހޭ ބައިން ޖަވބާު ދޭތާ

ން ޝަންއިކޮމޝިނަުގ  ހިޔމުަން ރިސސޯް ސ ކް ވ . ފޯމު ހށުަހަޅާ އިރު ކޮމިޝނަަށް ހށުަހަޅނަްވާނ އ 
ހޭ ބ ސސޯއްާ ން ރިދީފައިވާ ލިޔުން ހށުަހަޅަނވްާނ އ ވ . ކަނޑައަޅާފައިވާ މުއްދތަުތަކުގ  ތ ރޭގައި ހިއުމަ
ޔާން  ކަން ބަކު އ ބައިން ޖަވބާު ނުލބިިގ ން ކޮމިޝނަަށް މައްސަލަ ހށުަހަޅާ ނަމަ، ހށުަހ ޅި ތާރީޚުތަކާ އ 

 ކުރނަްވާނ އ ވ .
ރިޔަށް ން ކުމުވައްޒަފނުްގ  މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރު ބ ލުމާ ގުޅގި ން ހށުަހަޅާ ޝަކުވާތަކުގ  ތ ރ އި )ބ(  

  އ ވ .ވނާަމަމި މާއްދާގައި ކަނޑައަޅާފައިވާ މުއްދތަުގ  ތ ރޭގައި ޝަކުވާ ހށުަހަޅާފައިގ ންދ ވނޭީ، 
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 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   23ސަފްހާ 

ނޑައޅަފާައވިާ . މަސައކްތަގު  ފ ންވަރބު ލުމގު  މަސައް 13 ކތަތްައް ކރުޔިށަް ގ ންދިއމުށަް ކަ
 މުއދްތަތުއަް: 

 
 މސައްލޫު ފރަތާް  މސައަކްތަް  ވގަތުު 

 ޖަނވަރަީގ  ކރުނިް  07 -
 އަދި،

މޅުި އަހަރުތ ރޭ ބަދަލު އަނންަ 
 މިންވރަކަނުް 

-އީމުވއަްޒަފުނގް  ސޕުަވއަިޒަރނުް ކނަޑއަޅައަި ސއީ ސްވއިުގަ 
 ހމަކަރުނުް ޕަރފމޯަންސް މޮޑއިުލއްިން އދަާ 

 /އިދާރގާ  އ ނމް  އސިްވ ރޔިާ 
ހއިމުަން ރސިސޯް 

 ޔނުޓިް /ސ ކްޝނަް 

 ގ  ނިޔލަށަް ޖަނވަރަީ 21 -
 އަދި،

މޅުި އަހަރުތ ރޭ ބަދަލު އަނންަ 
 މިންވރަކަނުް 

ޕަރފމޯނަސްް -ސއީ ސްވއިުގަ އީތއަް ކަނޑއަޅައަި ޓސާްކް/ޓގާ ޓް
، ށްމ ނޖޭމްަންޓް މޮޑއިުލް މ ދުވ ރކިށޮް ޓގާ ޓްތއަް ލސިޓްކްޮ

 ސޕުަވއަިޒަރުގ  އ ޕރްވޫަލް އށަް ފނޮވުުން. 
 މުވއަްޒފަު 

 ޖ ނއުަރގީ  ނިޔލަށަް  31 -
 އަދި،

 މުޅި އަހަރުތ ރގޭއަި  -

 ތއަް ސްކްސޕުަވއަިޒަރު ބަލަހއަޓްާ މުވއަޒްފަނުް އަހރަގު  ޓގާ ޓް/ޓާ
ކަނޑއަޅަާކަން ކށަވަރަކުޮށް، އ ޕްރޫވްކުރމުށަް ފނޮވުާ 

 ބދަލަުތއަް ގ ނ ސް ޓގާ ޓް/ޓސާްކތްކަށަް ގ ނންަނޖް ހޭ
 އ ޕްރޫވްކރުނުް. 

 ސޕުަވއަިޒަރު

މޅުި އަހަރުތ ރޭ ބަދަލު އަނންަ  -
 މިންވރަކަނުް 

، ނުން ދި ޓގާ ޓް/ޓސާްކްތއަް ފރުހިމަާކުރމަނުދްާ މިނވްރަަކނުް މާކސުް 
އަދި ޓގާ ޓް/ޓސާކްްތއަް އވި ލއުޓޭކްުރމުށަް ކަނޑއަޅަާ 

ން  ދ މުކްކޮށް، ފީޑބް  އަވސަމްިނ އްގއަި ޓގާ ޓް/ޓސާކްްތއަް އިވ ލއުޓޭް 
 ގ ނދްއިުން. 

 ސޕުަވއަިޒަރު

މަދވު ގ ން ކޮނމް  މަހކަު  -
 އ އްފަހރަު 

ކއާި ތަ މސައަްކަތގު  ފ ނވްރަު ބ ލޭ މުވއަޒްަފގު  ސލުކޫީ މނިގްަނޑު
ކމޮޕްީޓ ންސީތކަށަް މދަވު ގ ން ކޮނމް  މަހަކު އ އްފަހރަު 

 މާކސުްދިނނުް 
 ސޕުަވއަިޒަރު

މު ލާ ފޯމވުއަްޒަފުގ  މސައަްކަތުގ  ފ ނވްރަު ބަތުވި އހަރަުގ  ފއާި ޖ ނއުަރގީ  ނިޔލަށަް  15 -
ޓް ނޖޭމްަންމ ޕަރފމޯަނސްް -ފއަިނަލް ކރުމުަށްފަހު ސއީ ސވްއިގުަ އީ
 މޮޑއިުލް މ ދވު ރކިށޮް ސަބމްިޓކްރުނުް 

 މވުއަްޒފަު  /ސޕުަވއަިޒަރު 

ގ  ތޖީާނަ ލިބުނު މސައަްކތަގު  ފ ނވްަރު ބ ލމުުން ފއާިތުވި އަހރަގު   މާރޗގް  ނޔިލަށަް  31 -
 ލމުާ  ބ މއަްޗަށް ފިޔަވަޅުތއަް އ ޅުން. އދަި މސައަްކަތުގ  ފ ނވްރަު

ވާ ގ ން އ  ކމަަށް އ ކަށީ ،ގޅުިގ ން ހުށަހ ޅޭ މއަސްަލަތއަް ބލައަި
 ހއަްލ އް ހދޯުން.

 /އިދާރގާ  އ ނމް  އސިްވ ރޔިާ 
ހއިމުަން ރސިސޯް 

 ޔނުޓިް /ސ ކްޝނަް 
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 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   24ސަފްހާ 

 ރިވުން:. އސުލޫގުައި ނ ތް ކަމ އް މ ދވު  14

ވ އޖް ނަމަ މ އް ފާހަގަނުވާކަމި އުސޫލުގައި ކަނޑައ ޅގި ން ބަޔނާްވ ފައި ނުވާ ކަމ އް މ ދުވ ރިވ އްޖ ނަމަ، ނުވަތަ މި އުސޫލުން ސާފު
 އ ކަމުގައި އަމަލުކުރނާ  ގޮތ އް ކަނޑައަޅާނީ ސިވިލް ސަރވސިް ކމޮިޝނަުނން ވ .

 

 . އސުލޫު ފސާްކުރނުް:15

 ލް ސަރވިސް ކޮމިޝނަުގ  ރަސމްީ ޖަލްސާއަކުނން ވ .މި އުސޫލު ފާސްކުރާނީ ސިވި

 

 . އސުލޫށަް އމަލަުކުރަން ފ ށުން:16

ފ ށުމަށް  ކުރަންމި އުސލޫަށް އަމަލުކުރަން ފށަާނީ ސިވިލް ސަރވސިް ކޮމޝިނަުގ  ރަސްމީ ޖަލްސާއަކުން މި އުސލޫަށް އަމަލު
 ކަނޑައަޅާ ތާރީހަކުން ފ ށގި ންނ ވ .

 

 :. އސުލޫު ރިވިއު ކރުުނ17ް

ކުރުމުގ  ތ ރ އނިް  ފަހަރު ރިވިއުކުރނަްވާނ އ ވ . އަދި، އުސޫލު ރިވއިު  1އހަަރުން  2މި އުސޫލު އ ނމް  މަދުވ ގ ން ކނޮްމ  
 އ ވ .ހަޅަންވާނ  ހުށައ އްވ ސް އިސްލާހ އް ގ ންނނަްޖ ހޭކަމަށް  ފާހަގަ ކުރ ވިއްޖ ނަމަ، އުސޫލު އިސލްާހުކުރުމަށް ކމޮޝިނަަށް

 

 ހު ގ ނައުން:. އސުލޫށަް އސިލްާ 18

 .ނން ވ މި އުސލޫަށް އ އްވ ސް އިސްލހާ އް ގ ނ ވޭނީ ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝނަުގ  ރަސްމީ ޖަލްސާއކަނުް ފާސްކޮށްގ 
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ނޑތުކަުގ   - 1ޖަދވުލަު  ނޑތުކަާއި ކމޮޕްީޓ ނސްތީކަށަް މކާސުދްނިުމގުއަި ބަލާނ  މިނގްަ ސލުކޫީ މިނގްަ
 ތފަޞްީލު 
 ސޕްވައަޒިރަީ ލ ވލަް 

މކާް  ޓ ނސްީ ކމޮޕްީ 
 ސް 

 މނިގްަނޑު 

1 

މަސައްކަތާގުޅޭ ކަނތްައްތައް އ ނގި 
އޭގ  ފައިދާ  އޮޅނުްފލިާފައި ވުމާއ ކު،

 މަސައްކތަަށާއި އ ހ ން މުވައްޒފަުނންަށް
 ކުރާ މިންވަރު

4 
 ދި އޭގ . އަމަސައްކަތާ ގުޅޭ ކނަްތައްތައް ވަރަށް ފުރިހަމައަށް އ ނގި އޮޅުން ފލިާފައިވޭ

 ށް މުވައްޒަފުންނަށް ކުރޭ. ފައިދާ ވަރަށް ބޮޑަ

3 
  ފައިދާއޭގ  މަސައްކަތާ ގުޅޭ ކނަްތައްތައް ފުރިހަމައަށް އ ނގި އޮޅުން ފލިާފައިވޭ. އަދި

 ކނޮްމ ވ ސް މިންވަރަކަށް މުވައްޒފަުނންަށް ކުރޭ. 

2 
 ދާއިއަދި އޭގ  ފަ މަސައްކަތާ ގުޅޭ ކަނތްައްތައް ކޑުަ މިންވަރަކަށް އ ނގި އޮޅުން ފލިާފައިވޭ.

 ކުޑަ މިންވަރަކަށް މުވައްޒފަުނންަށް ކުރޭ. 
 ނުވޭ. ފައިމަސައްކަތާ ގުޅޭ ކނަްތައްތައް ވަރަށް ކުޑަ މިންވަރަކަށް އ ނގި އޮޅުން ފިލާ 1

2 

 ،ކަންކަމާމ ދު ދުރާލާ ވިސްނުމާއި
 ،އ ކަމަށް އ ކަށީގ ންވާ ފިޔަވަޅު އ ޅުމާއި

 ،އުފ އްދނުްތ ރި ޚިޔާލާއި ގތޮްތައް
އިދާހުރި ގޮތ އްގައި މަސައްކަތށަް ފަ

 ބނޭުންކުރުމާއި އ ހ ން މުވައްޒަފުންނާއި
   ޙިއްސާކުރާ މިންވަރު.

4 
 މައަށްރިހަމަސައްކަތް އަދި މަސައްކަތާއި ގޅުޭ ކނަްތައްތައް ރޭވުމުގ  ހުނަރު ވަރށަް ފު

 ލބިިފައިވޭ. 
 އިވޭ.ލބިިފަ އަށްމަސައްކަތް އަދި މަސައްކަތާއި ގޅުޭ ކނަްތައްތައް ރޭވުމުގ  ހުނަރު ފުރިހަމަ 3

2 
 ރަކަށްންވަމިމަސައްކަތް އަދި މަސައްކަތާގުޅޭ ކނަްތައްތައް ރޭވުމުގ  ހުނަރު ކޮންމ ވ ސް 

 ލބިިފައިވޭ.

1 
ށް ވަރަކަމިން މަސައްކަތް އަދި މަސައްކަތާގުޅޭ ކނަްތައްތައް ރޭވުމުގ  ހުނަރު ވަރަށް ކުޑަ

 ލބިިފައިވޭ. 

3 
ތައް ވިސްނނުްތ ރި ގޮތ އްގައި ކނަްތައް 

 ޙަވާލުކށޮް، ނިންމުމުގ  / ކަނޑައ ޅުމުގ 
 ހުނަރު ލބިިފައިވާ މނިްވަރު 

4 
ރަށް ނަރު ވަގ  ހުވިސްނނުްތ ރި ގޮތ އްގައި ކނަްތައްތައް ޙަވާލުކށޮް، ނިންމުމުގ /ކަނޑައ ޅުމު

 ފުރިހަމައށަް ލބިިފައިވޭ.

3 
ނަރު  ހުއ ޅުމުގ ވިސްނނުްތ ރި ގޮތ އްގައި ކނަްތައްތައް ޙަވާލުކށޮް، ނިންމުމުގ /ކަނޑަ

 ފުރިހަމައށަް ލބިިފައިވޭ.

2 
ނަރު ގ  ހުވިސްނނުްތ ރި ގޮތ އްގައި ކނަްތައްތައް ޙަވާލުކށޮް، ނިންމުމުގ /ކަނޑައ ޅުމު

 ކނޮްމ ވ ސް މނިްވަރަކށަް ލބިިފައިވޭ.

1 
ޑަ ނަރު ކުގ  ހުވިސްނނުްތ ރި ގޮތ އްގައި ކނަްތައްތައް ޙަވާލުކށޮް، ނިންމުމުގ /ކަނޑައ ޅުމު

 ންވަރަކށަް ލބިިފައިވޭ.މި

4 
އަދބަުވ ރިކަމާއި މަޑުމައިތިރިކަމއާި 

 އހިުތިރާމާއ ކު މޢުާމަލތާުކުރުން.

 ތިރާމާއ ކުއި އިހުކަމާހުރިހާ ވަގުތ އްގައިވ ސް މުއާމލަާތު ކުރަނީ އަދބަުވ ރިކަމާއި މަޑުމައިތިރި 4
 މާއ ކުހުތިރާ އިއިތިރިކަމާއިގިނަ ފަހަރުތަކުގައި މުއާމލަާތު ކުރަނީ އަދބަުވ ރިކަމާއި މަޑުމަ 3
 ގައި. ހަރުތަކު ފައަދބަުވ ރިކަމާއި މަޑުމައިތިރިކަމއާި އހިުތިރާމާއ ކު މުޢާމލަާތްކުރަނީ މަދު 2

1 
ދު މަށް އަދބަުވ ރިކަމާއި މަޑުމައިތިރިކަމއާި އހިުތިރާމާއ ކު މޢުާމަލތާްކުރަނީ ވަރަ

 ފހަަރުތަކުގައި. 

 ރުން މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ބޭނުންކު 5
 މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ވަރަށް ފުރިހަމައަށް ބނޭުންކުރޭ  4
 މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ފުރހިަމައަށް ބނޭުންކުރޭ  3



  2022 މވުައްޒފަުންގ  މަސައކްތަުގ  ފ ންވރަު ބ ލުމުގ  އުސޫލްސިވިލް ސރަވިސް ކޮމޝިަނުގ  އިދރާާގ  
 

 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   26ސަފްހާ 

 މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ކނޮްމ ވ ސް މިންވަރަކަށް ބނޭުންކުރޭ  2
 މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ވަރަށް ކުޑަ މިންވަރަކަށް ބނޭުންކުރޭ  1

6 
ގ  ހުނަރު މައްސަލަތައް ޙައްލުކުރުމު

 ލބިިފައިވާ މނިްވަރު 

 މައްސަލަތައް ޙައްލުކުރުމުގ  ހުނަރު ވަރަށް ފުރިހަމައށަް ލބިިފައިވޭ. 4
 މައްސަލަތައް ޙައްލުކުރުމުގ  ހުނަރު ފުރިހަމައށަް ލބިިފައިވޭ. 3
 މައްސަލަތައް ޙައްލުކުރުމުގ  ހުނަރު ކނޮްމ ވ ސް މނިްވަރަކށަް ލބިިފައިވޭ. 2

1 
  ޙައްލުކުރުމުގ  ހުނަރު ކުޑަ މނިްވަރަކށަް ލބިިފައިވޭ.މައްސލަަތައް

 

 އުފ އްދނުްތ ރިކަން  ،ދުރުވިސންުން 7

 ވޭ.ދުރުވިސްނުމާއި އުފ އްދނުްތ ރިކަމުގ  ހުނަރު ވަރަށް ފުރިހަމައށަް ލބިިފައި 4
 ދުރުވިސްނުމާއި އުފ އްދނުްތ ރިކަމުގ  ހުނަރު ފުރިހަމައށަް ލބިިފައިވޭ. 3
 ވޭ.ފައިމާއި އުފ އްދނުްތ ރިކަމުގ  ހުނަރު ކނޮްމ ވ ސް މނިްވަރަކށަް ލބިިދުރުވިސްނު 2
 .ދުރުވިސްނުމާއި އުފ އްދނުްތ ރިކަމުގ  ހުނަރު ކުޑަ މނިްވަރަކށަް ލބިިފައިވޭ 1

 ވަގުތު ފުރިހަމަގޮތުގައި ބޭނުންކުރުން 8

 ވަގުތުގ  ބނޭުން ވަރށަް ފުރިހަމައަށް ހިފާ.  4
 ހަމައަށް ހިފާ.ވަގުތުގ  ބނޭުން ފުރި 3
 ވަގުތުގ  ބނޭުން ކނޮްމ ވ ސް މިންވަރަކަށް ހިފާ. 2
 ވަގުތުގ  ބނޭުން ކުޑަ މނިްވަރަކަށް ހިފާ. 1

9 
ދިމާވާ ދތަިތަކާއި ކުރިމތަިލުމުގ  

 ޤބާލިުކަން ހުރި މނިްވަރު 

  ވޭ.ދިމާވާ ދތަިތަކާއި ކުރިމތަިލުމުގ  ޤބާލިުކަން ވަރށަް ފުރިހަމައަށް ލިބިފައި 4
 ދިމާވާ ދތަިތަކާއި ކުރިމތަިލުމުގ  ޤބާިލުކނަް ފުރިހަމައަށް ލިބިފައިވޭ.  3
  ވޭ.ދިމާވާ ދތަިތަކާއި ކުރިމތަިލުމުގ  ޤބާލިުކަން ކނޮްމ ވ ސް ވަރަކަށް ލބިިފައި 2
 . ދިމާވާ ދތަިތަކާއި ކުރިމތަިލުމުގ  ޤބާލިުކަން ކުޑަ މނިްވަރަކށަް ލިބިފައިވޭ 1

 އިސްނ ގުން 10

 ގިނަ ކަނތްައްތަކުގައި އިސްނަގައިގ ން މަސައްކަތްކުރޭ.  ވަރަށް 4
 ގިނަ ކަނތްައްތަކުގައި އިސްނަގައިގ ން މަސައްކަތްކުރޭ. 3
 ކނޮްމ ވ ސް މނިްވަރަކަށް އިސްނަގައިގ ން މަސައްކަތްކުރޭ.  2
 ވަރަށް މަދު މނިްވަރަކަށް އިސްނަގައިގ ން މަސައްކަތްކުރޭ.  1

11 
ޚްލާސްތ ރިކަން ތ ދުވ ރިކަމާއި އި
 )އނިްޓ ގްރޓިީ(

 ހުރިހާ ހާލތަްތަކުގައިވ ސް ތ ދުވ ރިކަމާއި އިޚލްާޞްތ ރިކަން އސިކްުރޭ.  4
 ގިނަ ހާލތަްތަކުގައި ތ ދުވ ރިކަމާއި އިޚލްާޞްތ ރިކަން އިސްކުރޭ. 3
 ބައ އް ހާލތަްތަކުގައި ތ ދުވ ރިކަމާއި އިޚލްާޞްތ ރިކަން އިސްކުރޭ. 2
 ކުގައި ތ ދުވ ރިކަމާއި އިޚލްާޞްތ ރިކަން އިސްކުރޭ.މަދު ހާލތަްތަ 1

12 
 ހތިްހ ޔޮ ކަމާއި ހަމަހަމަކަން )ވަޒީފާގ 

މަސްއޫލިއްޔަތު އަދާކުރުމުގައި 
 އިންސާފުވ ރިވުމާއި ހތިްހ ޔވޮުން(

 ހުރިހާ ހާލތަްތަކުގައިވ ސް ހތިްހ ޔޮ ކަމާއި ހަމަހަމަކަން އިސްކުރޭ.  4
 ކަމާއި ހަމަހަމަކަން އިސްކުރޭ. ގިނަ ހާލތަްތަކުގައި ހިތްހ ޔޮ 3
 ބައ އް ހާލތަްތަކުގައި ތ ހިތްހ ޔޮ ކަމާއި ހަމަހަމަކަން އިސްކުރޭ. 2
 މަދު ހާލތަްތަކުގައި ހތިްހ ޔޮ ކަމާއި ހަމަހަމަކަން އިސްކުރޭ. 1

13 

މަސައްކަތް ކުރުމުގައި އަދި 
މަސްއޫލިއްޔަތު އުފުލުމުގައި ބަހައްޓާ 

ތް ކުރާ ޝައުޤުވ ރިކަމާއި، މަސައްކަ
 ހތިުން މަސައްކަތުގައި ބައިވ ރވިުން.

 މަސައްކތަަށް ޝައުގުވ ރިކަން ހނުްނަ މނިްވަރު ވަރަށް ފުރިހަމަ.  4
 މަސައްކތަަށް ޝައުގުވ ރިކަން ހނުްނަ މނިްވަރު ފުރިހަމަ.  3
 މަސައްކތަަށް ޝައުގުވ ރިކަން ކނޮްމ ވ ސް މިންވަރަކަށް ހުރޭ.   2
 ގުވ ރިކަން ހުނންަނީ ވަރަށް ކުޑަ މނިްވަރަކަށް.  މަސައްކތަަށް ޝައު 1

 ސ ލްފް ޑިވ ލޮޕމްަނޓްްއަށް ގަދައަޅައި ވަރަށް ބޮޑަށް މަސައްކަތކްރުޭ 4ސ ލްފް ޑިވ ލޮޕްމނަްޓް )އަމިއްލަ  14
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 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   27ސަފްހާ 

 ސ ލްފް ޑިވ ލޮޕމްަނޓްަށް މަސައްކަތް ކުރޭ.  3 ކުރިއ ރުމށަް(
 ވަރަކަށް މަސައްކަތް ކރުޭ. ސ ލްފް ޑިވ ލޮޕމްަނޓްަށް ކނޮްމ ވ ސް މިން 2
 ސ ލްފް ޑިވ ލޮޕމްަނޓްަށް ވަރަށް ކުޑަ މިންވަރަކަށް މަސައްކަތް ކރުޭ.  1

15 
ހާޟިރީއަށް ފަރުވާތ ރިވުމާއި ވަގތުަށް 

 ހުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މނިްވަރު 

 ވަގތުަށް ހުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މނިްވަރު ވަރަށް ރނަގަޅު.   4
 ރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު ރނަގަޅު.  ވަގތުަށް ހުރުމތަްތ  3
 ވަގތުަށް ހުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު ރނަގަޅު ކުރނަްޖ ހޭ.  2
 . ވަގތުަށް ހުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު ވަރަށް ބޮޑަށް ރނަގަޅުކުރނަްޖ ހޭ 1

16 
 މަސައްކަތުގ  ދާއިރާގައި ބަހައޓްނަްޖ ހޭ
 ގުޅނުްތައް އޮފހީަށް އ ންމ  ފައިދާހުރި

 ގޮތ އްގައި ބަހައްޓާ މިންވަރު.

4 
ގައި  ގޮތ އްހުރިމަސައްކަތުގ  ދާއިރާގައި ބަހައޓްނަްޖ ހޭ ގުޅނުްތައް އފޮީހށަް އ ންމ  ފައިދާ

 ބ ހ އޓްުން ވަރަށް ރނަގަޅު. 

3 
ގައި  ގޮތ އްހުރިމަސައްކަތުގ  ދާއިރާގައި ބަހައޓްނަްޖ ހޭ ގުޅނުްތައް އފޮީހށަް އ ންމ  ފައިދާ

 ވަރު ރނަގަޅު. ބަހައްޓާ މިން

2 
ގައި  ގޮތ އްހުރިމަސައްކަތުގ  ދާއިރާގައި ބަހައޓްނަްޖ ހޭ ގުޅނުްތައް އފޮީހށަް އ ންމ  ފައިދާ

 ބ ހ އޓްުން ރނަގަޅުކުރނަްޖ ހޭ. 

1 
ގައި  ގޮތ އްހުރިމަސައްކަތުގ  ދާއިރާގައި ބަހައޓްނަްޖ ހޭ ގުޅނުްތައް އފޮީހށަް އ ންމ  ފައިދާ

 ރނަަގަޅުކުރނަްޖ ހޭ.  ބ ހ އޓްުން ވަރަށް ބޮޑަށް

17 
ޤާނނޫުތަކާއި ޤަވާޢިދުތަކަށް 

 ޙުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު.

 ޅު. ޤާނނޫުތަކާއި ޤަވާޢިދުތަކަށް ޙުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މނިްވަރު ވަރަށް ރނަގަ 4
 ޤާނނޫުތަކާއި ޤަވާޢިދުތަކަށް ޙުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު ރނަގަޅު.  3
 .  ޖ ހޭޤަވާޢިދުތަކަށް ޙުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު ރނަގަޅުކުރަންޤާނނޫުތަކާއި  2
 ރނަްޖ ހޭ. ނގަޅުކު ރަޤާނނޫުތަކާއި ޤަވާޢިދުތަކަށް ޙުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މނިްވަރު ވަރަށް ބޮޑަށް 1

18 
އ ހ ން މުވައްޒަފނުްނާ މުއާމލަާތްކުރާ 

 ގތޮްތައް 

 ތްތައް ވަރަށް ރނަގަޅު.  އ ހ ން މުވައްޒަފނުްނާ މުއާމލަާތްކުރާ ގޮ 4
 އ ހ ން މުވައްޒަފނުްނާ މުޢާމލަާތް ކުރާ ގތޮްތައް ރނަގަޅު.  3
 އ ހ ން މުވައްޒަފނުްނާ މުއާމލަާތްކުރާ ގތޮްތައް ރނަގަޅުކުރނަްޖ ހޭ.  2
 ހޭ. ންޖ އ ހ ން މުވައްޒަފނުްނާ މުއާމލަާތްކުރާ ގތޮްތައް ވަރަށް ބޮޑަށް ރަނގަޅުކުރަ 1

19 
ރަސްމީ މަސައްކަތުގައި އުޅޭ ވަޒީފާގ  

އިރު ކަނޑައ ޅިފައިވާ ގަވާއދިުތކަާ 
 އ އްގތޮަށް ހ ދުން އ ޅުން 

4 
ދުން ތށަް ހ އްގޮވަޒީފާގ  ރަސްމީ މަސައްކަތުގައި އުޅޭ އިރު ކަނޑައ ޅިފައވިާ ގަވއާދިުތަކާ އ 

 އ ޅުން ވަރަށް ރނަގަޅު. 

3 
ދުން ތށަް ހ އްގޮއވިާ ގަވއާދިުތަކާ އ ވަޒީފާގ  ރަސްމީ މަސައްކަތުގައި އުޅޭ އިރު ކަނޑައ ޅިފަ

 އ ޅުން ރނަގަޅު. 

2 
ދުން ތށަް ހ އްގޮވަޒީފާގ  ރަސްމީ މަސައްކަތުގައި އުޅޭ އިރު ކަނޑައ ޅިފައވިާ ގަވއާދިުތަކާ އ 

 އ ޅުން ރނަގަޅުކުރނަްޖ ހޭ.  

1 
ދުން ތށަް ހ އްގޮވަޒީފާގ  ރަސްމީ މަސައްކަތުގައި އުޅޭ އިރު ކަނޑައ ޅިފައވިާ ގަވއާދިުތަކާ އ 

 އ ޅުން ވަރަށް ބޮޑަށް ރނަގަޅުކުރނަްޖ ހޭ.  

20 

މަސައްކަތުގ  ދާއިރާގައި ސިއރްު 
ކަމުގައި ހިމ ނޭ ނުވަތަ ބ ލ ވިދާނޭ 
އ ންމ ހައި ކަންކަމުގައި ސިއްރު 

 (Confidentiality)ހފި ހ އޓްުން 

4 
މުގައި ކަންކަ އިމ ހަމަސައްކަތުގ  ދާއިރާގައި ސިއރްު ކަމުގައި ހިމ ނޭ ނުވަތަ ބ ލ ވިދާނޭ އ ން

 ވަރަށް ބޮޑަށް ސިއްރު ހފިަހައްޓާ. 

3 
މުގައި ކަންކަ ހައިމަސައްކަތުގ  ދާއިރާގައި ސިއރްު ކަމުގައި ހިމ ނޭ ނުވަތަ ބ ލ ވިދާނޭ އ ންމ 

 ސިއްރު ހފިަހައޓްާ.
ގައި މަސައްކަތުގ  ދާއިރާގައި ސިއރްު ކަމުގައި ހިމ ނޭ ނުވަތަ ބ ލ ވިދާނޭ އ ންމ ހައި ކަންކަމު 2



  2022 މވުައްޒފަުންގ  މަސައކްތަުގ  ފ ންވރަު ބ ލުމުގ  އުސޫލްސިވިލް ސރަވިސް ކޮމޝިަނުގ  އިދރާާގ  
 

 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   28ސަފްހާ 

 ކނޮްމ ވ ސް މިންވަރަކަށް ސިއރްު ހފިަހައޓްާ.

1 
މުގައި ކަންކަ ހައިމަސައްކަތުގ  ދާއިރާގައި ސިއރްު ކަމުގައި ހިމ ނޭ ނުވަތަ ބ ލ ވިދާނޭ އ ންމ 

 ވަރަށް ކުޑަމިންވަރަކަށް ސިއްރު ހފިަހައޓްާ.
 
 

 ޒރަީ ލ ވލަް )ޕރްފޮ ޝނަލަސްް( ސޕްވައަި  -ނނޮް 
މކާް  ކމޮޕްޓީ ނސްީ 

 ސް 
 ނގްަނޑު މި 

1 

މަސައްކަތާގުޅޭ ކަނތްައްތައް އ ނގި 
އޭގ  ފައިދާ  އޮޅނުްފލިާފައި ވުމާއ ކު،

 މަސައްކތަަށާއި އ ހ ން މުވައްޒފަުނންަށް
 ކުރާ މިންވަރު

4 
 ދި އޭގ . އަމަސައްކަތާ ގުޅޭ ކނަްތައްތައް ވަރަށް ފުރިހަމައަށް އ ނގި އޮޅުން ފލިާފައިވޭ

 ށް ކުރޭ. ފައިދާ ވަރަށް ބޮޑަށް މުވައްޒަފުންނަ

3 
  ފައިދާއޭގ  މަސައްކަތާ ގުޅޭ ކނަްތައްތައް ފުރިހަމައަށް އ ނގި އޮޅުން ފލިާފައިވޭ. އަދި

 ކނޮްމ ވ ސް މިންވަރަކަށް މުވައްޒފަުނންަށް ކުރޭ. 

2 
ދާ އިއަދި އޭގ  ފަ މަސައްކަތާ ގުޅޭ ކަނތްައްތައް ކޑުަ މިންވަރަކަށް އ ނގި އޮޅުން ފލިާފައިވޭ.

 ށް މުވައްޒފަުނންަށް ކުރޭ. ކުޑަ މނިްވަރަކަ
 ނުވޭ. ފައިމަސައްކަތާ ގުޅޭ ކނަްތައްތައް ވަރަށް ކުޑަ މިންވަރަކަށް އ ނގި އޮޅުން ފިލާ 1

2 

 ،ކަންކަމާމ ދު ދުރާލާ ވިސްނުމާއި
 ،އ ކަމަށް އ ކަށީގ ންވާ ފިޔަވަޅު އ ޅުމާއި

 ،އުފ އްދނުްތ ރި ޚިޔާލާއި ގތޮްތައް
އި މަސައްކތަަށް ފައިދާހުރި ގޮތ އްގަ

 ބނޭުންކުރުމާއި އ ހ ން މުވައްޒަފުންނާއި
   ޙިއްސާކުރާ މިންވަރު.

4 
 މައަށްރިހަމަސައްކަތް އަދި މަސައްކަތާއި ގޅުޭ ކނަްތައްތައް ރޭވުމުގ  ހުނަރު ވަރށަް ފު

 ލބިިފައިވޭ. 
 އިވޭ.ލބިިފަ އަށްމަސައްކަތް އަދި މަސައްކަތާއި ގޅުޭ ކނަްތައްތައް ރޭވުމުގ  ހުނަރު ފުރިހަމަ 3

2 
 ރަކަށްންވަމިމަސައްކަތް އަދި މަސައްކަތާގުޅޭ ކނަްތައްތައް ރޭވުމުގ  ހުނަރު ކޮންމ ވ ސް 

 ލބިިފައިވޭ.

1 
ށް ވަރަކަމިން މަސައްކަތް އަދި މަސައްކަތާގުޅޭ ކނަްތައްތައް ރޭވުމުގ  ހުނަރު ވަރަށް ކުޑަ

 ލބިިފައިވޭ. 

3 
ވިސްނނުްތ ރި ގޮތ އްގައި ކނަްތައްތައް 

 ނިންމުމުގ  / ކަނޑައ ޅުމުގ ޙަވާލުކށޮް، 
 ހުނަރު ލބިިފައިވާ މނިްވަރު 

4 
ރަށް ނަރު ވަގ  ހުވިސްނނުްތ ރި ގޮތ އްގައި ކނަްތައްތައް ޙަވާލުކށޮް، ނިންމުމުގ /ކަނޑައ ޅުމު

 ފުރިހަމައށަް ލބިިފައިވޭ.

3 
ނަރު ގ  ހުވިސްނނުްތ ރި ގޮތ އްގައި ކނަްތައްތައް ޙަވާލުކށޮް، ނިންމުމުގ /ކަނޑައ ޅުމު

 ރިހަމައށަް ލބިިފައިވޭ.ފު

2 
ނަރު ގ  ހުވިސްނނުްތ ރި ގޮތ އްގައި ކނަްތައްތައް ޙަވާލުކށޮް، ނިންމުމުގ /ކަނޑައ ޅުމު

 ކނޮްމ ވ ސް މނިްވަރަކށަް ލބިިފައިވޭ.

1 
ޑަ ނަރު ކުގ  ހުވިސްނނުްތ ރި ގޮތ އްގައި ކނަްތައްތައް ޙަވާލުކށޮް، ނިންމުމުގ /ކަނޑައ ޅުމު

 އިވޭ.މނިްވަރަކށަް ލބިިފަ

4 
އަދބަުވ ރިކަމާއި މަޑުމައިތިރިކަމއާި 

 އހިުތިރާމާއ ކު މޢުާމަލތާުކުރުން.

 ތިރާމާއ ކުއި އިހުކަމާހުރިހާ ވަގުތ އްގައިވ ސް މުއާމލަާތު ކުރަނީ އަދބަުވ ރިކަމާއި މަޑުމައިތިރި 4
 މާއ ކުތިރާހުއި އިގިނަ ފަހަރުތަކުގައި މުއާމލަާތު ކުރަނީ އަދބަުވ ރިކަމާއި މަޑުމައިތިރިކަމާ 3
 ގައި. ހަރުތަކު ފައަދބަުވ ރިކަމާއި މަޑުމައިތިރިކަމއާި އހިުތިރާމާއ ކު މުޢާމލަާތްކުރަނީ މަދު 2

1 
ދު މަށް އަދބަުވ ރިކަމާއި މަޑުމައިތިރިކަމއާި އހިުތިރާމާއ ކު މޢުާމަލތާްކުރަނީ ވަރަ

 ފހަަރުތަކުގައި. 
 އި ހުނަރު ވަރަށް ފުރިހަމައަށް ބނޭުންކުރޭ މަޢލުޫމާތާ 4 މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ބޭނުންކުރުން  5



  2022 މވުައްޒފަުންގ  މަސައކްތަުގ  ފ ންވރަު ބ ލުމުގ  އުސޫލްސިވިލް ސރަވިސް ކޮމޝިަނުގ  އިދރާާގ  
 

 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   29ސަފްހާ 

 މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ފުރހިަމައަށް ބނޭުންކުރޭ  3
 މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ކނޮްމ ވ ސް މިންވަރަކަށް ބނޭުންކުރޭ  2
 މޢަުލޫމާތާއި ހުނަރު ވަރަށް ކުޑަ މިންވަރަކަށް ބނޭުންކުރޭ  1

6 
މައްސަލަތައް ޙައްލުކުރުމުގ  ހުނަރު 

 ވާ މނިްވަރު ލބިިފައި

 މައްސަލަތައް ޙައްލުކުރުމުގ  ހުނަރު ވަރަށް ފުރިހަމައށަް ލބިިފައިވޭ. 4
 މައްސަލަތައް ޙައްލުކުރުމުގ  ހުނަރު ފުރިހަމައށަް ލބިިފައިވޭ. 3
 މައްސަލަތައް ޙައްލުކުރުމުގ  ހުނަރު ކނޮްމ ވ ސް މނިްވަރަކށަް ލބިިފައިވޭ. 2

1 
 ހުނަރު ކުޑަ މނިްވަރަކށަް ލބިިފައިވޭ.މައްސަލަތައް ޙައްލުކުރުމުގ  

 

 އުފ އްދނުްތ ރިކަން  ،ދުރުވިސންުން 7

 ވޭ.ދުރުވިސްނުމާއި އުފ އްދނުްތ ރިކަމުގ  ހުނަރު ވަރަށް ފުރިހަމައށަް ލބިިފައި 4
 ދުރުވިސްނުމާއި އުފ އްދނުްތ ރިކަމުގ  ހުނަރު ފުރިހަމައށަް ލބިިފައިވޭ. 3
 ވޭ.ފައިރިކަމުގ  ހުނަރު ކނޮްމ ވ ސް މނިްވަރަކށަް ލބިިދުރުވިސްނުމާއި އުފ އްދނުްތ  2
 .ދުރުވިސްނުމާއި އުފ އްދނުްތ ރިކަމުގ  ހުނަރު ކުޑަ މނިްވަރަކށަް ލބިިފައިވޭ 1

 ވަގުތު ފުރިހަމަގޮތުގައި ބޭނުންކުރުން 8

 ވަގުތުގ  ބނޭުން ވަރށަް ފުރިހަމައަށް ހިފާ.  4
 ވަގުތުގ  ބޭނނުް ފުރިހަމައަށް ހިފާ. 3
 ވަގުތުގ  ބނޭުން ކނޮްމ ވ ސް މިންވަރަކަށް ހިފާ. 2
 ވަގުތުގ  ބނޭުން ކުޑަ މނިްވަރަކަށް ހިފާ. 1

9 
ދިމާވާ ދތަިތަކާއި ކުރިމތަިލުމުގ  

 ޤބާލިުކަން ހުރި މނިްވަރު 

  ވޭ.ދިމާވާ ދތަިތަކާއި ކުރިމތަިލުމުގ  ޤބާލިުކަން ވަރށަް ފުރިހަމައަށް ލިބިފައި 4
  ކުރިމތަިލުމުގ  ޤބާިލުކނަް ފުރިހަމައަށް ލިބިފައިވޭ. ދިމާވާ ދތަިތަކާއި 3
  ވޭ.ދިމާވާ ދތަިތަކާއި ކުރިމތަިލުމުގ  ޤބާލިުކަން ކނޮްމ ވ ސް ވަރަކަށް ލބިިފައި 2
 . ދިމާވާ ދތަިތަކާއި ކުރިމތަިލުމުގ  ޤބާލިުކަން ކުޑަ މނިްވަރަކށަް ލިބިފައިވޭ 1

 އިސްނ ގުން 10

 ގައި އިސްނަގައިގ ން މަސައްކަތްކުރޭ. ވަރށަް ގިނަ ކަނތްައްތަކު 4
 ގިނަ ކަނތްައްތަކުގައި އިސްނަގައިގ ން މަސައްކަތްކުރޭ. 3
 ކނޮްމ ވ ސް މނިްވަރަކަށް އިސްނަގައިގ ން މަސައްކަތްކުރޭ.  2
 ވަރަށް މަދު މނިްވަރަކަށް އިސްނަގައިގ ން މަސައްކަތްކުރޭ.  1

11 
ތ ދުވ ރިކަމާއި އިޚްލާސްތ ރިކަން 

 އނިްޓ ގްރޓިީ()

 ހުރިހާ ހާލތަްތަކުގައިވ ސް ތ ދުވ ރިކަމާއި އިޚލްާޞްތ ރިކަން އސިކްުރޭ.  4
 ގިނަ ހާލތަްތަކުގައި ތ ދުވ ރިކަމާއި އިޚލްާޞްތ ރިކަން އިސްކުރޭ. 3
 ބައ އް ހާލތަްތަކުގައި ތ ދުވ ރިކަމާއި އިޚލްާޞްތ ރިކަން އިސްކުރޭ. 2
 މާއި އިޚލްާޞްތ ރިކަން އިސްކުރޭ.މަދު ހާލތަްތަކުގައި ތ ދުވ ރިކަ 1

12 
 ހތިްހ ޔޮ ކަމާއި ހަމަހަމަކަން )ވަޒީފާގ 

މަސްއޫލިއްޔަތު އަދާކުރުމުގައި 
 އިންސާފުވ ރިވުމާއި ހތިްހ ޔވޮުން(

 ހުރިހާ ހާލތަްތަކުގައިވ ސް ހތިްހ ޔޮ ކަމާއި ހަމަހަމަކަން އިސްކުރޭ.  4
 ން އިސްކުރޭ.ގިނަ ހާލތަްތަކުގައި ހިތްހ ޔޮ ކަމާއި ހަމަހަމަކަ 3
 ބައ އް ހާލތަްތަކުގައި ތ ހިތްހ ޔޮ ކަމާއި ހަމަހަމަކަން އިސްކުރޭ. 2
 މަދު ހާލތަްތަކުގައި ހތިްހ ޔޮ ކަމާއި ހަމަހަމަކަން އިސްކުރޭ. 1

13 

މަސައްކަތް ކުރުމުގައި އަދި  މ
މަސްއޫލިއްޔަތު އުފުލުމުގައި ބަހައްޓާ 
ޝައުޤުވ ރިކަމާއި، މަސައްކަތް ކުރާ 

 މަސައްކަތުގައި ބައިވ ރވިުން. ހތިުން

 މަސައްކތަަށް ޝައުގުވ ރިކަން ހނުްނަ މނިްވަރު ވަރަށް ފުރިހަމަ.  4
 މަސައްކތަަށް ޝައުގުވ ރިކަން ހނުްނަ މނިްވަރު ފުރިހަމަ.  3
 މަސައްކތަަށް ޝައުގުވ ރިކަން ކނޮްމ ވ ސް މިންވަރަކަށް ހުރޭ.   2
 ނަނީ ވަރަށް ކުޑަ މނިްވަރަކަށް.  މަސައްކތަަށް ޝައުގުވ ރިކަން ހުން 1



  2022 މވުައްޒފަުންގ  މަސައކްތަުގ  ފ ންވރަު ބ ލުމުގ  އުސޫލްސިވިލް ސރަވިސް ކޮމޝިަނުގ  އިދރާާގ  
 

 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   30ސަފްހާ 

14 
ސ ލްފް ޑިވ ލޮޕްމނަްޓް )އަމިއްލަ 

 ކުރިއ ރުމށަް(

 ސ ލްފް ޑިވ ލޮޕމްަނޓްްއަށް ގަދައަޅައި ވަރަށް ބޮޑަށް މަސައްކަތކްރުޭ 4
 ސ ލްފް ޑިވ ލޮޕމްަނޓްަށް މަސައްކަތް ކުރޭ.  3
 ކަތް ކރުޭ. ސ ލްފް ޑިވ ލޮޕމްަނޓްަށް ކނޮްމ ވ ސް މިންވަރަކަށް މަސައް 2
 ސ ލްފް ޑިވ ލޮޕމްަނޓްަށް ވަރަށް ކުޑަ މިންވަރަކަށް މަސައްކަތް ކރުޭ.  1

15 
ހާޟިރީއަށް ފަރުވާތ ރިވުމާއި ވަގތުަށް 

 ހުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މނިްވަރު 

 ވަގތުަށް ހުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މނިްވަރު ވަރަށް ރނަގަޅު.   4
 ވަރު ރނަގަޅު.  ވަގތުަށް ހުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މިން 3
 ވަގތުަށް ހުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު ރނަގަޅު ކުރނަްޖ ހޭ.  2
 . ވަގތުަށް ހުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު ވަރަށް ބޮޑަށް ރނަގަޅުކުރނަްޖ ހޭ 1

16 
 މަސައްކަތުގ  ދާއިރާގައި ބަހައޓްނަްޖ ހޭ
ގުޅނުްތައް އޮފހީަށް އ ންމ  ފައިދާހުރި 

 ހައްޓާ މިންވަރު.ގޮތ އްގައި ބަ

4 
ގައި  ގޮތ އްހުރިމަސައްކަތުގ  ދާއިރާގައި ބަހައޓްނަްޖ ހޭ ގުޅނުްތައް އފޮީހށަް އ ންމ  ފައިދާ

 ބ ހ އޓްުން ވަރަށް ރނަގަޅު. 

3 
ގައި  ގޮތ އްހުރިމަސައްކަތުގ  ދާއިރާގައި ބަހައޓްނަްޖ ހޭ ގުޅނުްތައް އފޮީހށަް އ ންމ  ފައިދާ

 ބަހައްޓާ މިންވަރު ރނަގަޅު. 

2 
ގައި  ގޮތ އްހުރިމަސައްކަތުގ  ދާއިރާގައި ބަހައޓްނަްޖ ހޭ ގުޅނުްތައް އފޮީހށަް އ ންމ  ފައިދާ

 ބ ހ އޓްުން ރނަގަޅުކުރނަްޖ ހޭ. 

1 
ގައި  ގޮތ އްހުރިމަސައްކަތުގ  ދާއިރާގައި ބަހައޓްނަްޖ ހޭ ގުޅނުްތައް އފޮީހށަް އ ންމ  ފައިދާ

 ޖ ހޭ. ބ ހ އޓްުން ވަރަށް ބޮޑަށް ރނަަގަޅުކުރަން

17 
ޤާނނޫުތަކާއި ޤަވާޢިދުތަކަށް 

 ޙުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު.

 ޅު. ޤާނނޫުތަކާއި ޤަވާޢިދުތަކަށް ޙުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މނިްވަރު ވަރަށް ރނަގަ 4
 ޤާނނޫުތަކާއި ޤަވާޢިދުތަކަށް ޙުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު ރނަގަޅު.  3
 .  ޖ ހޭޙުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު ރނަގަޅުކުރަންޤާނނޫުތަކާއި ޤަވާޢިދުތަކަށް  2
 ރނަްޖ ހޭ. ނގަޅުކު ރަޤާނނޫުތަކާއި ޤަވާޢިދުތަކަށް ޙުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މނިްވަރު ވަރަށް ބޮޑަށް 1

18 
އ ހ ން މުވައްޒަފނުްނާ މުއާމލަާތްކުރާ 

 ގތޮްތައް 

 ނގަޅު.  އ ހ ން މުވައްޒަފނުްނާ މުއާމލަާތްކުރާ ގތޮްތައް ވަރަށް ރަ 4
 އ ހ ން މުވައްޒަފނުްނާ މުޢާމލަާތް ކުރާ ގތޮްތައް ރނަގަޅު.  3
 އ ހ ން މުވައްޒަފނުްނާ މުއާމލަާތްކުރާ ގތޮްތައް ރނަގަޅުކުރނަްޖ ހޭ.  2
 ހޭ. ންޖ އ ހ ން މުވައްޒަފނުްނާ މުއާމލަާތްކުރާ ގތޮްތައް ވަރަށް ބޮޑަށް ރަނގަޅުކުރަ 1

19 
ތުގައި އުޅޭ ވަޒީފާގ  ރަސްމީ މަސައްކަ

އިރު ކަނޑައ ޅިފައިވާ ގަވާއދިުތކަާ 
 އ އްގތޮަށް ހ ދުން އ ޅުން 

4 
ދުން ތށަް ހ އްގޮވަޒީފާގ  ރަސްމީ މަސައްކަތުގައި އުޅޭ އިރު ކަނޑައ ޅިފައވިާ ގަވއާދިުތަކާ އ 

 އ ޅުން ވަރަށް ރނަގަޅު. 

3 
ދުން ތށަް ހ އްގޮކާ އ ވަޒީފާގ  ރަސްމީ މަސައްކަތުގައި އުޅޭ އިރު ކަނޑައ ޅިފައވިާ ގަވއާދިުތަ

 އ ޅުން ރނަގަޅު. 

2 
ދުން ތށަް ހ އްގޮވަޒީފާގ  ރަސްމީ މަސައްކަތުގައި އުޅޭ އިރު ކަނޑައ ޅިފައވިާ ގަވއާދިުތަކާ އ 

 އ ޅުން ރނަގަޅުކުރނަްޖ ހޭ.  

1 
ދުން ތށަް ހ އްގޮވަޒީފާގ  ރަސްމީ މަސައްކަތުގައި އުޅޭ އިރު ކަނޑައ ޅިފައވިާ ގަވއާދިުތަކާ އ 

 ން ވަރަށް ބޮޑަށް ރނަގަޅުކުރނަްޖ ހޭ.  އ ޅު

20 

މަސައްކަތުގ  ދާއިރާގައި ސިއރްު 
ކަމުގައި ހިމ ނޭ ނުވަތަ ބ ލ ވިދާނޭ 
އ ންމ ހައި ކަންކަމުގައި ސިއްރު 

 (Confidentiality)ހފި ހ އޓްުން 

4 
ގައި މުކަންކަ ހައިމަސައްކަތުގ  ދާއިރާގައި ސިއރްު ކަމުގައި ހިމ ނޭ ނުވަތަ ބ ލ ވިދާނޭ އ ންމ 

 ވަރަށް ބޮޑަށް ސިއްރު ހފިަހައްޓާ. 

3 
މުގައި ކަންކަ ހައިމަސައްކަތުގ  ދާއިރާގައި ސިއރްު ކަމުގައި ހިމ ނޭ ނުވަތަ ބ ލ ވިދާނޭ އ ންމ 

 ސިއްރު ހފިަހައޓްާ.
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 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   31ސަފްހާ 

2 
މުގައި ކަންކަ ހައިމަސައްކަތުގ  ދާއިރާގައި ސިއރްު ކަމުގައި ހިމ ނޭ ނުވަތަ ބ ލ ވިދާނޭ އ ންމ 

 މިންވަރަކަށް ސިއރްު ހފިަހައޓްާ. ކނޮްމ ވ ސް

1 
މުގައި ކަންކަ ހައިމަސައްކަތުގ  ދާއިރާގައި ސިއރްު ކަމުގައި ހިމ ނޭ ނުވަތަ ބ ލ ވިދާނޭ އ ންމ 

 ވަރަށް ކުޑަމިންވަރަކަށް ސިއްރު ހފިަހައޓްާ.
 
 
 

 ޕޓޯް( ސޕްވައަޒިރަީ ލ ވލަް )ސަ  –ނނޮް 
 މނިގްަނޑު  މކާސްް  ކމޮޕްޓީ ނސްީ 

1 
 ކަތާގުޅޭ ކަނތްައްތައް އ ނގިކުރާ މަސައް

އޭގ  ފައިދާ  ،އޮޅނުްފލިާފައި ވުމާއ ކު
 މަސައްކތަަށް ކުރާ މިންވަރު

4 
 އޭގ  ވޭ. އަދިފައިކުރާ މަސައްކަތާގުޅޭ ކނަްތައްތައް ވަރަށް ފުރިހަމައަށް އ ނގި އޮޅުން ފިލާ

 ފައިދާ ވަރަށް ބޮޑަށް މުވައްޒަފުންނަށް ކުރޭ. 

3 
ދާ އިއަދި އޭގ  ފަ ތައްތައް ފުރިހަމައަށް އ ނގި އޮޅުން ފލިާފައިވޭ.ކުރާ މަސައްކަތާގުޅޭ ކަން

 ކނޮްމ ވ ސް މިންވަރަކަށް މުވައްޒފަުނންަށް ކުރޭ. 

2 
ގ  އޭ. އަދި އިވޭކުރާ މަސައްކަތާގުޅޭ ކަނތްައްތައް ކުޑަ މނިްވަރަކަށް އ ނގި އޮޅނުް ފލިާފަ

 ފައިދާ ކުޑަ މނިްވަރަކަށް މުވައޒްފަުނންަށް ކުރޭ. 
 ވޭ. ފައިނުފިލާ ކުރާ މަސައްކަތާގުޅޭ ކނަްތައްތައް ވަރަށް ކުޑަ މިންވަރަކަށް އ ނގި އޮޅުން 1

2 
އަދބަުވ ރިކަމާއި މަޑުމައިތިރިކަމއާި 

 އހިުތިރާމާއ ކު މޢުާމަލތާުކުރުން.

4 
އި ކަމާހުރިހާ ވަގުތ އްގައިވ ސް މުއާމލަާތު ކުރަނީ އަދބަުވ ރިކަމާއި މަޑުމައިތިރި

 އހިުތިރާމާއ ކު
 މާއ ކުހުތިރާއިއި ގިނަ ފަހަރުތަކުގައި މުއާމލަާތު ކުރަނީ އަދބަުވ ރިކަމާއި މަޑުމައިތިރިކަމާ 3
 ކުގައި. ހަރުތަދު ފައަދބަުވ ރިކަމާއި މަޑުމައިތިރިކަމއާި އހިުތިރާމާއ ކު މުޢާމލަާތްކުރަނީ މަ 2

1 
މަދު  ށްނީ ވަރައަދބަުވ ރިކަމާއި މަޑުމައިތިރިކަމއާި އހިުތިރާމާއ ކު މުޢާމލަާތްކުރަ

 ފހަަރުތަކުގައި. 

3 
މައްސަލަތައް ޙައްލުކުރުމުގ  ހުނަރު 

 ލބިިފައިވާ މނިްވަރު 

 މައްސަލަތައް ޙައްލުކުރުމުގ  ހުނަރު ވަރަށް ފުރިހަމައށަް ލބިިފައިވޭ. 4
 މައްސަލަތައް ޙައްލުކުރުމުގ  ހުނަރު ފުރިހަމައށަް ލބިިފައިވޭ. 3
  ހުނަރު ކނޮްމ ވ ސް މނިްވަރަކށަް ލބިިފައިވޭ.މައްސަލަތައް ޙައްލުކުރުމުގ  2
 މައްސަލަތައް ޙައްލުކުރުމުގ  ހުނަރު ކުޑަ މނިްވަރަކށަް ލބިިފައިވޭ. 1

4 

ހަވާލުވ ފައިވާ މަސްއޫލިއްޔތަުތައް 
އަދާކުރުމުގައި އަމިއްލައަށް 

އިސްނަގައިގ ން މަސައްކތަްތައް ކުރާ 
 މިންވަރު

 ސްނަގައިގ ން މަސައްކަތްކުރޭ. ވަރށަް ގިނަ ކަނތްައްތަކުގައި އި  4
 ގިނަ ކަނތްައްތަކުގައި އިސްނަގައިގ ން މަސައްކަތްކުރޭ. 3
 ކނޮްމ ވ ސް މނިްވަރަކަށް އިސްނަގައިގ ން މަސައްކަތްކުރޭ.  2
 ވަރަށް މަދު މނިްވަރަކަށް އިސްނަގައިގ ން މަސައްކަތްކުރޭ.  1

5 
ތ ދުވ ރިކަމާއި އިޚްލާސްތ ރިކަން 

 ރޓިީ()އިނޓް ގް

 ހުރިހާ ހާލތަްތަކުގައިވ ސް ތ ދުވ ރިކަމާއި އިޚލްާޞްތ ރިކަން އސިކްުރޭ.  4
 ގިނަ ހާލތަްތަކުގައި ތ ދުވ ރިކަމާއި އިޚލްާޞްތ ރިކަން އިސްކުރޭ. 3
 ބައ އް ހާލތަްތަކުގައި ތ ދުވ ރިކަމާއި އިޚލްާޞްތ ރިކަން އިސްކުރޭ. 2
 ލާޞްތ ރިކަން އިސްކުރޭ.މަދު ހާލތަްތަކުގައި ތ ދުވ ރިކަމާއި އިޚް 1

6 
ހތިްހ ޔޮ ކަމާއި ހަމހަަމަކަން )ވަޒީފާގ  

މަސްއޫލިއްޔަތު އަދާކުރުމުގައި 
 ހުރިހާ ހާލތަްތަކުގައިވ ސް ހތިްހ ޔޮ ކަމާއި ހަމަހަމަކަން އިސްކުރޭ.  4
 ރޭ.ގިނަ ހާލތަްތަކުގައި ހިތްހ ޔޮ ކަމާއި ހަމަހަމަކަން އިސްކު 3



  2022 މވުައްޒފަުންގ  މަސައކްތަުގ  ފ ންވރަު ބ ލުމުގ  އުސޫލްސިވިލް ސރަވިސް ކޮމޝިަނުގ  އިދރާާގ  
 

 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   32ސަފްހާ 

 ބައ އް ހާލތަްތަކުގައި ތ ހިތްހ ޔޮ ކަމާއި ހަމަހަމަކަން އިސްކުރޭ. 2 އިންސާފުވ ރިވުމާއި ހތިްހ ޔވޮުން(
 މަދު ހާލތަްތަކުގައި ހތިްހ ޔޮ ކަމާއި ހަމަހަމަކަން އިސްކުރޭ. 1

7 
މަސައްކތަަށް ޝައުޤުވ ރިކަން ހުރި 

 މިންވަރު

 މަސައްކތަަށް ޝައުގުވ ރިކަން ހނުްނަ މނިްވަރު ވަރަށް ފުރިހަމަ.  4
 ކތަަށް ޝައުގުވ ރިކަން ހނުްނަ މނިްވަރު ފުރިހަމަ. މަސައް 3
 މަސައްކތަަށް ޝައުގުވ ރިކަން ކނޮްމ ވ ސް މިންވަރަކަށް ހުރޭ.   2
 މަސައްކތަަށް ޝައުގުވ ރިކަން ހުނންަނީ ވަރަށް ކުޑަ މނިްވަރަކަށް.   1

8 
ހާޟިރީއަށް ފަރުވާތ ރިވުމާއި ވަގތުަށް 

 ހުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މނިްވަރު 

 ވަގތުަށް ހުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މނިްވަރު ވަރަށް ރނަގަޅު.   4
 ވަގތުަށް ހުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު ރނަގަޅު.   3
 ވަގތުަށް ހުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު ރނަގަޅު ކުރނަްޖ ހޭ.  2
 . ހޭވަގތުަށް ހުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު ވަރަށް ބޮޑަށް ރނަގަޅުކުރނަްޖ  1

9 
ޤާނނޫުތަކާއި ޤަވާޢިދުތަކަށް 

 ޙުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު.

  ޅު.ޤާނނޫުތަކާއި ޤަވާޢިދުތަކަށް ޙުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މނިްވަރު ވަރަށް ރނަގަ 4
 ޤާނނޫުތަކާއި ޤަވާޢިދުތަކަށް ޙުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު ރނަގަޅު.  3
 ހޭ.  ންޖ މތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު ރނަގަޅުކުރަޤާނނޫުތަކާއި ޤަވާޢިދުތަކަށް ޙުރު 2

1 
ށް ޤާނނޫުތަކާއި ޤަވާޢިދުތަކަށް ޙުރުމތަްތ ރިކޮށް ހިތާ މނިްވަރު ވަރަށް ބޮޑަ

 ރނަގަޅުކުރނަްޖ ހޭ. 

10 

މަސައްކަތުގ  ދާއިރާގައި ސިއރްު 
ކަމުގައި ހިމ ނޭ ނުވަތަ ބ ލ ވިދާނޭ 
އ ންމ ހައި ކަންކަމުގައި ސިއްރު 

 (Confidentiality)ން ހފި ހ އޓްު

4 
 ހައިމަސައްކަތުގ  ދާއިރާގައި ސިއރްު ކަމުގައި ހިމ ނޭ ނުވަތަ ބ ލ ވިދާނޭ އ ންމ 

 ކަންކަމުގައި ވަރަށް ބޮޑަށް ސިއްރު ހފިަހައްޓާ. 

3 
 ހައިމަސައްކަތުގ  ދާއިރާގައި ސިއރްު ކަމުގައި ހިމ ނޭ ނުވަތަ ބ ލ ވިދާނޭ އ ންމ 

 ޓާ.ކަންކަމުގައި ސިއްރު ހފިަހައް

2 
 ހައިމަސައްކަތުގ  ދާއިރާގައި ސިއރްު ކަމުގައި ހިމ ނޭ ނުވަތަ ބ ލ ވިދާނޭ އ ންމ 

 ކަންކަމުގައި ކނޮްމ ވ ސް މިންވަރަކަށް ސިއްރު ހފިަހައޓްާ.

1 
 ހައިމަސައްކަތުގ  ދާއިރާގައި ސިއރްު ކަމުގައި ހިމ ނޭ ނުވަތަ ބ ލ ވިދާނޭ އ ންމ 

 ށް ސިއްރު ހފިަހައޓްާ.ކަންކަމުގައި ވަރަށް ކުޑަމނިްވަރަކަ

11 

އފޮީހުގ  މަޤޞްަދުތައް ޙާސިލުކުރުމަށް 
 ،ބޭނނުްވާ ވަސީލތަްތައް ރޭވުމާއި

އުފ އްދނުްތ ރި ގޮތ އްގައި 
އ ވޞަީލތަްތައް ބޭނުންކުރުމުގައި 

އިސްދައުރ އް އަދާކުރުމާއި 
ލަނޑދުަނޑިތައް ހޞާިލުކުރުމަށް 

އ ހ ން  ،އިސްކނަްދިނުމުގައާއި
ހީތ ރިވުމާއި، މުވައްޒފަުނންަށް އ 

ހަރުދަނާވުމުގައި ނަމޫނާ އަކަށްވ ، 
މަސައްކތަްތައް ރޭވުމާއި 

ޒިންމާދާރުވުމާއި ޒިންމާކުރުވުމުގައި 
 އަދާކުރާ ދައުރު.

4 

ރި ދނުްތ ފ އްއު ،އފޮީހުގ  މަޤޞްަދުތައް ޙާސިލުކުރުމަށް ބޭނނުްވާ ވަސީލތަްތައް ރޭވުމާއި
އް ދަނޑިތަނޑުސްދައުރ އް އަދާކރުމުާއި ލަގޮތ އްގައި އ ވޞަީލތަްތައް ބޭނުންކުރުމުގައި އި

، މާއިއ ހ ން މުވައްޒފަުނންަށް އ ހީތ ރިވު ،ހާޞިލުކުރުމަށް އިސްކނަްދނިުމުގައާއި
 މާއިހަރުދަނާވުމުގައި ނަމޫނާ އަކަށްވ ، މަސައްކތަްތައް ރޭވުމާއި ޒިނމްދާާރުވު

 ޒިންމާކުރުވުމުގައި ވަރަށް ފުރިހަމަ ދައުރ އް އަދާކުރ އ ވ . 

3 

ރި ދނުްތ ފ އްއު ،އފޮީހުގ  މަޤޞްަދުތައް ޙާސިލުކުރުމަށް ބޭނނުްވާ ވަސީލތަްތައް ރޭވުމާއި
އް ދަނޑިތަނޑުގޮތ އްގައި އ ވޞަީލތަްތައް ބޭނުންކުރުމުގައި އިސްދައުރ އް އަދާކރުމުާއި ލަ

، މާއިއ ހ ން މުވައްޒފަުނންަށް އ ހީތ ރިވު ،ހާޞިލުކުރުމަށް އިސްކނަްދނިުމުގައާއި
 މާއިގައި ނަމޫނާ އަކަށްވ ، މަސައްކތަްތައް ރޭވުމާއި ޒިނމްދާާރުވުހަރުދނަާވުމު

 ޒިންމާކުރުވުމުގައި ރނަގަޅު ދއަރު އް އަދާކުރ އ ވ .

2 
އުފ އްދނުްތ ރި  ،އފޮީހުގ  މަޤޞްަދުތައް ޙާސިލުކުރުމަށް ބޭނނުްވާ ވަސީލތަްތައް ރޭވުމާއި

އް އަދާކރުމުާއި ލަނޑުދަނޑިތައް ގޮތ އްގައި އ ވޞަީލތަްތައް ބޭނުންކުރުމުގައި އިސްދައުރ 
އ ހ ން މުވައްޒފަުނންަށް އ ހީތ ރިވުމާއި،  ،ހާޞިލުކުރުމަށް އިސްކނަްދނިުމުގައާއި



  2022 މުވައްޒފަުންގ  މަސައކްތަުގ  ފ ންވރަު ބ ލުމުގ  އުސޫލްސިވިލް ސރަވިސް ކޮމޝިަނުގ  އިދރާާގ  
 

 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   33ސަފްހާ 

ހަރުދަނާވުމުގައި ނަމޫނާ އަކަށްވ ، މަސައްކތަްތައް ރޭވުމާއި ޒިނމްދާާރުވުމާއި 
 ޒިންމާކުރުވުމުގައި ކނޮްމ ވ ސް ވރަ އްގ  ދައުރ އް އަދާކުރ އ ވ .

1 

ރި ދނުްތ ފ އްއު ،ގ  މަޤޞްަދުތައް ޙާސިލުކުރުމަށް ބޭނނުްވާ ވަސީލތަްތައް ރޭވުމާއިއފޮީހު
އް ދަނޑިތަނޑުގޮތ އްގައި އ ވޞަީލތަްތައް ބޭނުންކުރުމުގައި އިސްދައުރ އް އަދާކރުމުާއި ލަ

، މާއިއ ހ ން މުވައްޒފަުނންަށް އ ހީތ ރިވު ،ހާޞިލުކުރުމަށް އިސްކނަްދނިުމުގައާއި
މާއި ނަމޫނާ އަކަށްވ ، މަސައްކތަްތައް ރޭވުމާއި ޒިނމްދާާރުވުހަރުދަނާވުމުގައި 

 ޒިންމާކުރުވުމުގައި އަދާކުރާ ދައރުު އ ކަށީގ ންވާ ވަރަށްވުރ  ކުޑައ ވ . 

12 

 ،ކަންކަމާމ ދު ދުރާލާ ވިސްނުމާއި
 ،އިއ ކަމަށް އ ކަށީގ ންވާ ފިޔަވަޅު އ ޅުމާ

 ،އުފ އްދނުްތ ރި ޚިޔާލާއި ގތޮްތައް
ދާހުރި ގޮތ އްގައި މަސައްކތަަށް ފައި

 ބނޭުންކުރުމާއި އ ހ ން މުވައްޒަފުންނާއި
 ޙިއްސާކުރާ މިންވަރު.

4 
ންތ ރި ފ އްދުއު ،އ ކަމަށް އ ކަށީގ ންވާ ފިޔަވަޅު އ ޅުމާއި ،ކަންކަމާމ ދު ދުރާލާ ވިސްނުމާއި

 ހ ންމަސައްކަތށަް ފައިދާހުރި ގޮތ އްގައި ބނޭުންކުރުމާއި އ  ،ޚިޔާލާއި ގތޮްތައް
 ނާއި ޙިއްސާކުރުން ނަމޫނާ މިންވަރަށް ފުރިހަމައ ވ . މުވައްޒފަުން

3 
ންތ ރި ފ އްދުއު ،އ ކަމަށް އ ކަށީގ ންވާ ފިޔަވަޅު އ ޅުމާއި ،ކަންކަމާމ ދު ދުރާލާ ވިސްނުމާއި

 ހ ންމަސައްކަތށަް ފައިދާހުރި ގޮތ އްގައި ބނޭުންކުރުމާއި އ  ،ޚިޔާލާއި ގތޮްތައް
 ރނަގަޅ ވ .  މުވައްޒަފނުްނާއި ޙިއްސާކުރާ މނިވްަރު

2 
ންތ ރި ފ އްދުއު ،އ ކަމަށް އ ކަށީގ ންވާ ފިޔަވަޅު އ ޅުމާއި ،ކަންކަމާމ ދު ދުރާލާ ވިސްނުމާއި

 ހ ންމަސައްކަތށަް ފައިދާހުރި ގޮތ އްގައި ބނޭުންކުރުމާއި އ  ،ޚިޔާލާއި ގތޮްތައް
 މުވައްޒަފނުްނާ ކނޮްމ ވ ސް މިންވަރަކަށް ޙިއްސާކުރ އ ވ . 

1 
ތ ރި ފ އދްުންއު ،އ ކަމަށް އ ކަށީގ ންވާ ފިޔަވަޅު އ ޅުމާއި ،ދުރާލާ ވިސްނުމާއިކަންކަމާމ ދު 

 ހ ންމަސައްކަތށަް ފައިދާހުރި ގޮތ އްގައި ބނޭުންކުރުމާއި އ  ،ޚިޔާލާއި ގތޮްތައް
 މުވައްޒަފނުްނާއި ޙިއްސާކުރަނީ އ ކށަީގ ންވާ ވަރަށްވުރ  ކުޑަކޮށ ވ . 

13 

މަސައްކަތުގ  މާޙައުލަކީ އ ކުވ ރި 
މަޖ ހޭ މާޙައުލަކަށް ހ ދުމުގ  ހަ

ޤބާިލުކަމާއި ވިސްނނުްތ ރިކަން ހުރި 
މިންވަރާއި އަދި އ ކަން ޢަމަލީގތޮުން 

ކުރުމާއި، ޚިދުމތަް ލބިިގނަްނަ 
ފަރތާްތަކާއި ޚދިުމަތްދޭ ފަރތާްތަކާއި 

ގުޅުން ބަހައޓްާ އަދި ބަދަހިކުރާ 
 މިންވަރު.

4 

އި ކަމާޙައުލަކަށް ހ ދުމުގ  ޤބާިލުމަސައްކަތުގ  މާޙައުލަކީ އ ކުވ ރި ހަމަޖ ހޭ މާ
ގނަްނަ ތް ލބިިދުމަވިސންުނތް ރިކަން ހުރި މިންވަރާއި އަދި އ ކަން ޢަމަލީގތޮުން ކުރުމާއި، ޚި
ށް ރު ވަރަންވަފަރތާްތަކާއި ޚދިުމަތްދޭ ފަރތާްތަކާއި ގުޅުން ބަހައޓްާ އަދި ބަދަހިކުރާ މި

 ރނަގަޅ ވ . 

3 
 ކަމާއިހަމަޖ ހޭ މާޙައުލަކަށް ހ ދުމުގ  ޤބާިލުމަސައްކަތުގ  މާޙައުލަކީ އ ކުވ ރި 

ގނަްނަ ތް ލބިިދުމަވިސންުނތް ރިކަން ހުރި މިންވަރާއި އަދި އ ކަން ޢަމަލީގތޮުން ކުރުމާއި، ޚި
 ގަޅ ވ .ރު ރަނންވަފަރތާްތަކާއި ޚދިުމަތްދޭ ފަރތާްތަކާއި ގުޅުން ބަހައޓްާ އަދި ބަދަހިކުރާ މި

2 

އި ކަމާރި ހަމަޖ ހޭ މާޙައުލަކަށް ހ ދުމުގ  ޤބާިލުމަސައްކަތުގ  މާޙައުލަކީ އ ކުވ 
ގނަްނަ ތް ލބިިދުމަވިސންުނތް ރިކަން ހުރި މިންވަރާއި އަދި އ ކަން ޢަމަލީގތޮުން ކުރުމާއި، ޚި

  އަދިބަހައޓްާ ގުޅުންކނޮްމ ވ ސް ވަރަކަށް ފަރތާްތަކާއި ޚދިުމަތްދޭ ފަރތާްތަކާއި 
 ބަދަހިކުރ އ ވ . 

1 

އި ކަމާކީ އ ކުވ ރި ހަމަޖ ހޭ މާޙައުލަކަށް ހ ދުމުގ  ޤބާިލުމަސައްކަތުގ  މާޙައުލަ
ގނަްނަ ތް ލބިިދުމަވިސންުނތް ރިކަން ހުރި މިންވަރާއި އަދި އ ކަން ޢަމަލީގތޮުން ކުރުމާއި، ޚި

ވާ ށގީ ންއ ކަ ފަރތާްތަކާއި ޚދިުމަތްދޭ ފަރތާްތަކާއި ގުޅުން ބަހައޓްާ އަދި ބަދަހިކުރަނީ
 މނިްވަރަށްވުރ  ކުޑަކޮށ ވ . 

 
 



  2022 މުވައްޒފަުންގ  މަސައކްތަުގ  ފ ންވރަު ބ ލުމުގ  އުސޫލްސިވިލް ސރަވިސް ކޮމޝިަނުގ  އިދރާާގ  
 

 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   34ސަފްހާ 

ސޕްވަައޒިރަީ ލ ވ ލް  -ފމޯު  ފ ނވްރަބުލަާ  - 2ޖަދވުލަު   
` 

 

 

 

 މުވައްޒފަުންގ  މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރުބަލާ ފޯމު  ސިވިލް ސަރވިސް

  ސޕްވައަޒިރަީ ލ ވ ލް 

 ..........ޑސި ނބްރަު  31 – ...........ޖނަަވަރީ  1މސައަްކަތު އަހަރު: 

 

 އދިރާގާ  ނނަް: 
 

 ބ ލޭ މވުއަޒްފަބާ ހޭ މޢަލުމޫތާު މސައަކްތަގު  ފ ނވްރަު 
  :ނަންބރަު . ކ.ރ  ނނަް:

  މަގމާުގ  ނނަްބަރު:  މޤަމާު 
 މސައަކްތަގު  ފ ނވްރަު ބލަާ ފމޯު ފރުހިމަަ ކރުި ތރާޚީު: 

 ސޕުރަވއަޒިރަގު  ނމައާި މޤަމާު އދަި ޔނުޓިް: 
 

 އރިޝުދާު: 

 ީފމޯަނސްް މ ނޖޭމްަންޓް މޮޑއިުލް މ ދވު ރކިށޮ ވ ރަޕ-މި ފމޯުގއަިވާ ބއަިތއަް ފރުހިމަަކުރނާީ، ސއީ ސްވއިުގަ އ . 
  ްޒަފނުގް   މުވއަްފމޯުގއަި ކަނޑއަަޅާފއަވިާ ބއަިތއަް ފުރިހމަކަރުަނވްނާީ އަދި މާކސުް ދޭނވްނާީ، ދވި ހި ސިވިލް ސރަވސިގ

 މސައަްކަތުގ  ފ ނވްރަު ބ ލމުާބ ހޭ އޞުލޫގުއަި ބަޔނާކްށޮފްއަިވާ ގތޮގު މތަނީްނ ވ . 
 ުރހިާ ބއަިތަކ އް ފުރިހމަކަުރނަވްާނ އ ވ . ފމޯުގއަިވާ ހ 
  ްަމސައަްކަތގު  އަހރަު ނމިމުުން، ނވުަތަ، މވުއަްޒަފގު  މސައަްކތަގު  ފ ންވރަު ބލަާ މއުްދތަު ފުރިހމަވަމުުން، ފމޯުގއަވިާ ބއަތިއ

ވ . ސއީ ސްވއިުގއަނިް ފރުހިމަަކރުާ ބަލއަި، މުވއަްޒަފއާި ސޕުވައަިޒަރު ސއޮިކުރމުަށް ކަނޑއަަޅާފއަވިާ ބއަތިކަުގއަި ސއޮި ކުރނަވްާނ އ 
އިރު، މުވއަްޒަފއާި ސޕުަވއަިޒރަު ފމޯުގއަވިާ ބއަިތއަް ފރުހިމަަކރުމުަށް ފަހު، "އ ޕރްވޫް" ކރުމުުން، ސއޮިކުރ ވނުީ ކމަގުއަި 

 ބ ލ ވޭނ އ ވ . 



  2022 މުވައްޒފަުންގ  މަސައކްތަުގ  ފ ންވރަު ބ ލުމުގ  އުސޫލްސިވިލް ސރަވިސް ކޮމޝިަނުގ  އިދރާާގ  
 

 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   35ސަފްހާ 

 

 
 .  ޓާގ ޓް/ޓސާކްުތއަް 1
 
ޓސާކްު ލސިްޓކްރުމުަށް ވކަި އދަދަ އް /މި ބއަިގއަި ޓގާ ޓު . ބއަލްވަާ ބަރުވަނަ ނނަް 11އދަި  10ބއަި ފރުހިމަަކުރމުގުއަި އުޞލޫގު   މި ***

މވުއަްޒަފއާި ހވަލާކުރު ވޭ ހރުހިާ މސައަްކަތތްކަ އް ޓގާ ޓ އް ނޫނީ ޓސާްކ އގް  ސިފއަިގއަި މސައަްކަތުގ  ފ ނވްަރބުލަާ ފމޯނުް . ނޯންނާނ އ ވ 
 .ފ ންނަން ހުންނނަވްާނ އ ވ 
ވރަު، މިން، ވރަުފ ން)ތް ޓސާކްް ރވޭފިއަިވާ ގޮ/މސައަކްަތްތއަް ކުރމުށަޓްަކއަި ޓގާ ޓު އ މަޤމާުގ  މސައަްކތަތްަކއާި 

 ކނަްތއަް އަދި މއަގިަނޑު (،ޚަރަދު، ވގަތުު 
ހސާިލކުރު ވފިއަިވާ މނިވްރަު 

 (12އިން  0 މިންގަނޑު )

 ޓސާކްު /ޓގާ ޓު 
1 

  (ޓސާކްު/ޓގާ ޓް )

 ވގަތުު  ފ ނވްރަު  މިންވރަު 

   

    މކާސުް 
ގ   1 ޓސާކްު /ގ ޓު ޓާ )

 (ޖމުލުަ 

 ޓސާކްު /ޓގާ ޓު 
2 

  (ޓސާކްު/ޓގާ ޓް )

 ވގަތުު  ފ ނވްރަު  މިންވރަު 

    

    މކާސުް 
ގ   2 ޓސާކްް /ޓގާ ޓު )

 (ޖމުލުަ 

 ޓސާކްު /ޓގާ ޓު 
3 

  (ޓސާކްު/ޓގާ ޓް )

 ވގަތުު  ފ ނވްރަު  މިންވރަު 

    

    މކާސުް 
ގ   3 ޓސާކްު /ޓގާ ޓު )

 (ޖމުލުަ 

  ކުން ހސާލިކުުރ ވިފއަވިާ މނިވްަރުގ  ޖމުލުަޓާސްކތުަ /ޓާގ ޓު

 



  2022 މވުައްޒފަުންގ  މަސައކްތަުގ  ފ ންވރަު ބ ލުމުގ  އުސޫލްސިވިލް ސރަވިސް ކޮމޝިަނުގ  އިދރާާގ  
 

 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   36ސަފްހާ 

 
 . ޓގާ ޓް/ޓސާކްތުކަނުް ހޞާލިކުރު ވނުު ޖމުލުަ ހދަނާީ ތރިގީއަވިާ ފމޯއިލުާ ބނޭނުކްށޮގް ނން ވ  

 
 
 
 
 .  ސުލޫކީ މނިގްނަޑުތކައާި ކޮމޕްީޓ ނސްތީއ2ްަ

 
އްކަތު އަހަރު ތ ރގޭއަި މސަަ. ގއަިވާ މނިގްަނޑަށް ބއަްލަވާ 1 އދަި ޖަދުވަލު ވަނަ ނނަްބަރު 11ބއަި ފުރިހމަަކުރމުުގއަި އުޞލޫގު   މި ***

 ފހަރަު މި ބއަިގއަިވާ ބއަތިކަަށް މާކސްދް މނުް ގ ނދްނަވްާނ އ ވ .  1އ ނމް  މަދވު ގ ން މހަކަު 
 4 3 2 1 މިންގަނޑުތއަް   #

1 
ފުންނަށް މުވައްޒަ ހ ންތަށާއި އ އޭގ  ފައދިާ މަސއަްކަ މަސައްކަތާގުޅޭ ކަންތައްތއަް އ ނގި އޮޅުންފިލާފއަި ވުމާއ ކު،

 ކރުާ މިންވަރު 
    

2 
 ،ތައްލާއި ގޮތް ޚިޔާއުފ އްދުންތ ރި ،އ ކަމަށް އ ކަށީގ ންވާ ފިޔަވަޅު އ ޅުމާއި  ،ކަންކމަާމ ދު ދުރާލާ ވިސްނުމާއި

   ރު.ންވަ މަސައްކަތަށް ފައިދާހރުި ގޮތ އްގައި ބޭނުންކރުުމާއި އ ހ ން މުވައްޒަފުންނއާި ޙިއްސާކރުާ މި
    

     ރު ވާ މިންވަ ފައިވިސްނުންތ ރި ގޮތ އްގައި ކަންތއަްތައް ޙަވާލުކޮށް، ނިންމުމުގ  / ކަނޑައ ޅުމުގ  ހުނރަު ލބިި 3

     އަދަބުވ ރިކަމާއި މަޑުމައިތރިިކަމާއި އިހުތިރާމާއ ކު މުޢމާަލާތުކުރުން. 4

     މަޢުލޫމާތއާި ހުނރަު ބޭނުންކުރުން  5

     މގު  ހުނރަު ލިބިފއަވިާ މިންވަރު މައްސަލަތއަް ޙައްލުކުރު  6

     އުފ އްދުންތ ރިކަން  ،ދުރުވިސްނުން 7

     ވގަުތު ފުރިހަމަގޮތުގއަި ބޭނުންކުރުން  8

     ދިމާވާ ދަތިތަކާއި ކރުިމަތިލުމގު  ޤބާިލުކަން ހރުި މިންވަރު  9

     އިސްނ ގުން  10

     ތ ދުވ ރިކަމާއި އިޚްލާސްތ ރިކަން )އިންޓ ގރްިޓީ( 11

     (ހ ޔޮވުން ހިތްހިތްހ ޔޮ ކމައާި ހަމަހަމަކަން )ވަޒީފގާ  މަސްއޫލއިްޔަތު އަދާކުރުމުގއަި އިންސާފުވ ރިވުމާއި 12

13 
ތުން  ކރުާ ހިއްކަތްމަސައްކަތް ކުރުމުގައި އދަި މަސްއޫލިއްޔަތު އުފުލުމުގައި ބަހއަްޓާ ޝައުޤުވ ރިކަމާއި، މަސަ 

 މަސައްކަތުގައި ބައިވ ރިވުން.
    

 

 



  2022 މވުައްޒފަުންގ  މަސައކްތަުގ  ފ ންވރަު ބ ލުމުގ  އުސޫލްސިވިލް ސރަވިސް ކޮމޝިަނުގ  އިދރާާގ  
 

 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   37ސަފްހާ 

     ސ ލްފް ޑވި ލޮޕްމަންޓް )އމައިްލަ ކުރިއ ރުމަށް( 14

     ހާޟިރީއަށް ފަރުވާތ ރިވުމާއި ވަގުތަށް ހުރުމަތްތ ރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު  15

     ވރަު.އްޓާ މިން  ބަހަ މަސައްކަތގު  ދާއިރާގައި ބަހައްޓަންޖ ހޭ ގުޅުންތއަް އޮފީހަށް އ ންމ  ފައިދާހރުި ގޮތ އްގައި 16

     ކާއި ޤަވާޢދިުތަކަށް ޙުރުމަތްތ ރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު.ޤާނޫނުތަ 17

     އ ހ ން މުވައްޒަފުންނާ މުއާމަލާތްކރުާ ގޮތްތައް  18

     ން  އ ޅުވަޒީފާގ  ރަސްމީ މަސއަްކަތުގއަި އޅުޭ އިރު ކަނޑައ ޅިފައިވާ ގަވާއދިުތަކާ އ އްގޮތަށް ހ ދުން 19

20 
ހ އްޓުން އރްު ހިފ އި ސި  ހމި ނޭ ނވުަތަ ބ ލ ވިދާނޭ އ ނމް ހައި ކަންކމަުގަ މަސައްކަތގު  ދާއިރާގއަި ސިއްރު ކަމުގައި

(Confidentiality) 
    

 
 
 . މވުއަޒްަފަށް ބނޭނުވްާ ތމަްރީނު އަދި ސބަބަު 3

 ނ އ ވ .  މަކުރނަވްާމުވއަްޒފަށަް ބޭނނުވްކާމަަށް ސޕުަވއަިޒަރު ދ ކޭ ނވުަތަ މވުއަްޒފަު ދ ކޭ ތމަްރނީތްއަް މި ބއަިގއަި ފރުހިަ *** 
 ތމަްރނީު 

 

 ސބަަބު

       

 

      

 
 މަސއަްކތަގު  ފ ނވްރަު ބ ލމުނުް މވުއަްޒަފު ހާޞިލކުުރާ ނތަޖީާ  .1

 ވާނ އ ވ . ރނަްރހިމަަކުއިގއަި ފުމި ފމޯގުއަި، މާކސުދްނިމުށަް ކަނޑއަަޅާފއަވިާ ބއަިތކަނުް، މުވއަޒްަފަށް ހޞާލިކުރު ވުނު ނަތޖީާތއަް މި ބަ *** 
 ސޕްަވއަިޒަރީ ލ ވ ލް  މާކުސް ލބިޭ ބއަިތއަް 

 ލިބުނު އިނސްއަތްަ  

 ޓގާ ޓް/ޓސާކްުތއަް . ހ
 

 

 ސލުކޫީ މިނގްނަޑތުކައާި ކމޮޕްޓީ ންސީތއަް . ށ
 

 

 ލިބުނު މާކސުގް  ޖމުލުަ 
 

 



  2022 މުވައްޒފަުންގ  މަސައކްތަުގ  ފ ންވރަު ބ ލުމުގ  އުސޫލްސިވިލް ސރަވިސް ކޮމޝިަނުގ  އިދރާާގ  
 

 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   38ސަފްހާ 

 

 ކނަް އ   ބއަިގއަި މިނމަަ،  ޕަވއަިޒަރު އިތުރު ޚޔިލާ އް އޮތްމސައަްކަތުގ  ފ ނވްރަުބ ލމުނުް ލިބުނު ނަތޖީއާާ މ ދު، މުވއަްޒފަު ނުވަތަ ސު 4.1
 ފާހގަކަރުނަްވާނ އ ވ . 

 މުވއަްޒަފު މސައަކްތަް ފރުިހމަކަށޮްފއަިވާ ގޮތމާ ދު ސޕުަވއަިޒަރު ޖމުލުަ ގތޮ އްގއަި ދ ކގޭތޮް . ހ

 މސައަްކަތކްށޮްފއަވިާ ގތޮމާ ދު މވުއަްޒަފގު  ޚިޔލާު . ށ

 ލމުގު  މސައަްކަތް ފރުިހމަަކށޮފްއަވިާ ގތޮމާ ދު މުވއަްޒފަގު  ޚޔިލާު މސައަްކަތގު  ފ ނވްރަު ބ . ނ

 

 މުވއަޒްފަގު  ޙޟާރިީ  .2
ބ ލމުުން  ގ  ފ ނވްރަުއްކތަު *** މސައަްކތަު އަހރަގުއަި މވުއަޒްަފގު  ޙޟާރިގީ  މޢަލުމޫާތު މި ބއަިގއަި ފރުިހމަކަރުަނވްނާ އ ވ . މއިީ، މސަަ

  އް ނޫނ ވ .މާކްސް ދިނމުށަް ކަނޑއަޅަފާއަިވާ ބއަ 
އް ސްތަ)އހަަރީ ޗއުްޓީ ނގަފާއަިވާނމަަ، އ  ދވުަ ޙާޟރިވުާނޖް ހޭ ދވުަހގު  ޢދަދަު 

 އުނިކުރމުަށފްހަު( 
 

  ދވުހަުގ  ޢދަަދު  އޮފީހަށް ޙޟާރިވުި

  ގޑަިނުޖ ހި އފޮހީަށް ޙޟާރިވުީ ދވުހަގު  ޢދަދަު 

  ހާފް ޑޭ ނ ގި ދވުހަގު  ޢދަދަު 

 

 ސއޮި މުވއަޒްަފއާި ސޕުރަވއަޒިަރުގ    .3
 

 ސޕުަރވއަިޒރަު  މުވއަްޒފަު 



  2022 މވުައްޒފަުންގ  މަސައކްތަުގ  ފ ންވރަު ބ ލުމުގ  އުސޫލްސިވިލް ސރަވިސް ކޮމޝިަނުގ  އިދރާާގ  
 

 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   39ސަފްހާ 

 :ސއޮި 

      : ތާރީޚު

      :  ނަން

      : މަޤމާު

       : ސއޮި

      : ތާރީޚު

 



  2022 މުވައްޒފަުންގ  މަސައކްތަުގ  ފ ންވރަު ބ ލުމުގ  އުސޫލްސިވިލް ސރަވިސް ކޮމޝިަނުގ  އިދރާާގ  
 

 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   40ސަފްހާ 

 

  ސޕްވަައޒިރަީ ލ ވ ލް )ޕްރފޮ ޝނަލަް(-ނޮން -ފ ނވްރަބުލަާ ފމޯު  - 3ޖަދވުލަު 
` 

 

 

 

 މުވައްޒފަުންގ  މަސައްކަތުގ  ފ ންވަރުބަލާ ފޯމު  ސިވިލް ސަރވިސް

 ރީ ލ ވ ލް )ޕްރޮފ ޝަނަލް(ސޕްަވއަޒިަ-ނޮން

 ..........ޑސި ނބްރަު  31 – ...........ޖނަަވަރީ  1މސައަްކަތު އަހަރު: 

 

 އދިރާގާ  ނނަް: 
 

 މސައަކްތަގު  ފ ނވްރަު ބ ލޭ މވުއަޒްފަބާ ހޭ މޢަލުމޫތާު 
  :ނަންބރަު . ކ.ރ  ނނަް:

  މަގމާުގ  ނނަްބަރު:  މޤަމާު 
 މސައަކްތަގު  ފ ނވްރަު ބލަާ ފމޯު ފރުހިމަަ ކރުި ތރާޚީު: 

 ސޕުރަވއަޒިރަގު  ނމައާި މޤަމާު އދަި ޔނުޓިް: 
 

 އރިޝުދާު: 

 ީކށޮ ވ .ރަފމޯަނސްް މ ނޖޭމްަންޓް މޮޑއިުލް މ ދވު ރި ޕ-މި ފމޯުގއަިވާ ބއަިތއަް ފރުހިމަަކުރނާީ، ސއީ ސްވއިުގަ އ  
  ްޒަފނުގް   މުވއަްފމޯުގއަި ކަނޑއަަޅާފއަވިާ ބއަިތއަް ފުރިހމަކަރުަނވްނާީ އަދި މާކސުް ދޭނވްނާީ، ދވި ހި ސިވިލް ސރަވސިގ

 މސައަްކަތުގ  ފ ނވްރަު ބ ލމުާބ ހޭ އޞުލޫގުއަި ބަޔނާކްށޮފްއަިވާ ގތޮގު މތަނީްނ ވ . 
 . ފމޯުގއަިވާ ހުރހިާ ބއަިތަކ އް ފުރިހމަކަުރނަވްާނ އ ވ  
 ުައތިއަް ބަމުގއަވިާ މުން، ފޯމސައަްކަތގު  އަހރަު ނމިމުުން، ނވުަތަ، މވުއަްޒަފގު  މސައަްކތަގު  ފ ންވރަު ބލަާ މއުްދތަު ފުރިހމަވ

ރހިމަަކރުާ އުގއަނިް ފުއ ސްވިސީބަލއަި، މުވއަްޒަފއާި ސޕުވައަިޒަރު ސއޮިކުރމުަށް ކަނޑއަަޅާފއަވިާ ބއަތިކަުގއަި ސއޮި ކުރނަވްާނ އ ވ . 
އި ވނުީ ކމަގުައިކުރ ، މުވއަްޒަފއާި ސޕުަވއަިޒރަު ފމޯުގއަވިާ ބއަިތއަް ފރުހިމަަކރުމުަށް ފަހު، "އ ޕރްވޫް" ކރުމުުން، ސޮއިރު

 ބ ލ ވޭނ އ ވ . 

 
 .  ޓާގ ޓް/ޓސާކްުތއަް 1
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 ކރުމުަށް ވކަި އދަދަ އްލސިްޓް ޓސާކްު /މި ބއަިގއަި ޓގާ ޓު . ބއަލްވަާ ވަނަ ނނަްބަރު 11އދަި  10ބއަި ފރުހިމަަކުރމުގުއަި އުޞލޫގު   މި ***
ފމޯނުް  ނވްަރބުލަާފ ކަތުގ  މވުއަްޒަފއާި ހވަލާކުރު ވޭ ހރުހިާ މސައަްކަތތްކަ އް ޓގާ ޓ އް ނޫނީ ޓސާްކ އގް  ސިފއަިގއަި މސައަް. ނޯންނާނ އ ވ 

 .ފ ންނަން ހުންނނަވްާނ އ ވ 
ނވްރަު، މި، ވރަުފ ން)ތް ޓސާކްް ރވޭފިއަިވާ ގޮ/މސައަކްަތްތއަް ކުރމުށަޓްަކއަި ޓގާ ޓު މަޤމާުގ  މސައަްކތަތްަކއާި އ 

 ކނަްތއަް އަދި މއަގިަނޑު (،ޚަރަދު، ވގަތުު 
ހސާިލކުރު ވފިއަިވާ މނިވްރަު 

 (12އިން  0 މިންގަނޑު )

 ޓސާކްު /ޓގާ ޓު 
1 

  (ޓސާކްު/ޓގާ ޓް )

 ވގަތުު  ފ ނވްރަު  މިންވރަު 

   

    މކާސުް 
ގ   1 ޓސާކްު /ޓގާ ޓު )

 (ޖމުލުަ 

 ޓސާކްު /ޓގާ ޓު 
2 

  (ޓސާކްު/ޓގާ ޓް )

 ވގަތުު  ފ ނވްރަު  މިންވރަު 

    

    މކާސުް 
ގ   2 ޓސާކްް /ޓގާ ޓު )

 (ޖމުލުަ 

 ޓސާކްު /ޓގާ ޓު 
3 

  (ޓސާކްު/ޓގާ ޓް )

 ވގަތުު  ފ ނވްރަު  މިންވރަު 

    

    މކާސުް 
ގ   3 ޓސާކްު /ޓގާ ޓު )

 (ޖމުލުަ 

  ޓާސްކތުކަުން ހސާލިކުުރ ވިފއަވިާ މނިވްަރުގ  ޖމުލުަ/ޓާގ ޓު

 

 . ޓގާ ޓް/ޓސާކްތުކަނުް ހޞާލިކުރު ވނުު ޖމުލުަ ހދަނާީ ތރިގީއަވިާ ފމޯއިލުާ ބނޭނުކްށޮގް ނން ވ  
 
 
 .  ސުލޫކީ މނިގްނަޑުތކައާި ކޮމޕްީޓ ނސްތީއ2ްަ
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އަހަރު ތ ރގޭއަި އްކަތު މސަަ. ގއަިވާ މނިގްަނޑަށް ބއަްލަވާ 1އދަި ޖަދުވަލު  ވަނަ ނނަްބަރު 11ބއަި ފުރިހމަަކުރމުުގއަި އުޞލޫގު   މި ***
 ފހަރަު މި ބއަިގއަިވާ ބއަތިކަަށް މާކސްދް މނުް ގ ނދްނަވްާނ އ ވ .  1އ ނމް  މަދވު ގ ން މހަކަު 

 4 3 2 1 މިންގަނޑުތއަް   #

1 
ންނަށް ވައްޒަފުމު ހ ން އ އޭގ  ފައދިާ މަސއަްކަތަށާއި  މަސައްކަތާގުޅޭ ކަންތައްތއަް އ ނގި އޮޅުންފިލާފއަި ވުމާއ ކު،

 ރު ކރުާ މިންވަ
    

2 
 ،ތައްލާއި ގޮތް ޚިޔާއުފ އްދުންތ ރި ،އ ކަމަށް އ ކަށީގ ންވާ ފިޔަވަޅު އ ޅުމާއި  ،ކަންކމަާމ ދު ދުރާލާ ވިސްނުމާއި

   ރު.ންވަ މަސައްކަތަށް ފައިދާހރުި ގޮތ އްގައި ބޭނުންކރުުމާއި އ ހ ން މުވައްޒަފުންނއާި ޙިއްސާކރުާ މި
    

     ރު ވާ މިންވަ ފައި ޙަވާލުކޮށް، ނިންމުމުގ  / ކަނޑައ ޅުމުގ  ހުނރަު ލބިިވިސްނުންތ ރި ގޮތ އްގައި ކަންތއަްތައް 3

     އަދަބުވ ރިކަމާއި މަޑުމައިތރިިކަމާއި އިހުތިރާމާއ ކު މުޢމާަލާތުކުރުން. 4

     މަޢުލޫމާތއާި ހުނރަު ބޭނުންކުރުން  5

     މައްސަލަތއަް ޙައްލުކުރުމގު  ހުނރަު ލިބިފއަވިާ މިންވަރު  6

     އުފ އްދުންތ ރިކަން  ،ވިސްނުންދުރު  7

     ވގަުތު ފުރިހަމަގޮތުގއަި ބޭނުންކުރުން  8

     ދިމާވާ ދަތިތަކާއި ކރުިމަތިލުމގު  ޤބާިލުކަން ހރުި މިންވަރު  9

     އިސްނ ގުން  10

     ތ ދުވ ރިކަމާއި އިޚްލާސްތ ރިކަން )އިންޓ ގރްިޓީ( 11

     (ހ ޔޮވުން ހިތްގ  މަސްއޫލއިްޔަތު އަދާކުރުމުގއަި އިންސާފުވ ރިވުމާއިހިތްހ ޔޮ ކމައާި ހަމަހަމަކަން )ވަޒީފާ 12

13 
ތުން  ކރުާ ހިއްކަތްމަސައްކަތް ކުރުމުގައި އދަި މަސްއޫލިއްޔަތު އުފުލުމުގައި ބަހއަްޓާ ޝައުޤުވ ރިކަމާއި، މަސަ 

 މަސައްކަތުގައި ބައިވ ރިވުން.
    

     މަށް(ސ ލްފް ޑވި ލޮޕްމަންޓް )އމައިްލަ ކުރިއ ރު 14

     ހާޟިރީއަށް ފަރުވާތ ރިވުމާއި ވަގުތަށް ހުރުމަތްތ ރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު  15

     ވރަު.އްޓާ މިން  ބަހަ މަސައްކަތގު  ދާއިރާގައި ބަހައްޓަންޖ ހޭ ގުޅުންތއަް އޮފީހަށް އ ންމ  ފައިދާހރުި ގޮތ އްގައި 16

     މިންވަރު.ޤާނޫނުތަކާއި ޤަވާޢދިުތަކަށް ޙުރުމަތްތ ރިކޮށް ހިތާ  17

     އ ހ ން މުވައްޒަފުންނާ މުއާމަލާތްކރުާ ގޮތްތައް  18

     ން  އ ޅުވަޒީފާގ  ރަސްމީ މަސއަްކަތުގއަި އޅުޭ އިރު ކަނޑައ ޅިފައިވާ ގަވާއދިުތަކާ އ އްގޮތަށް ހ ދުން 19

     )ހ އްޓުން އްރު ހިފ  ސިމުގައިމަސައްކަތގު  ދާއިރާގައި ސިއރްު ކަމުގައި ހމި ނޭ ނުވަތަ ބ ލ ވިދާނޭ އ ންމ ހައި ކަންކަ 20
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 . މވުއަޒްަފަށް ބނޭނުވްާ ތމަްރީނު އަދި ސބަބަު 3
 ނ އ ވ .  މަކުރނަވްާމުވއަްޒފަށަް ބޭނނުވްކާމަަށް ސޕުަވއަިޒަރު ދ ކޭ ނވުަތަ މވުއަްޒފަު ދ ކޭ ތމަްރނީތްއަް މި ބއަިގއަި ފރުހިަ *** 

 ތމަްރނީު 

 

 ސބަަބު

       

 

      

 

 މަސއަްކތަގު  ފ ނވްރަު ބ ލމުނުް މވުއަްޒަފު ހާޞިލކުުރާ ނތަޖީާ  .4
 ވާނ އ ވ . ރހިމަަކރުނަްއިގއަި ފުމި ފމޯގުއަި، މާކސުދްނިމުށަް ކަނޑއަަޅާފއަވިާ ބއަިތކަނުް، މުވއަޒްަފަށް ހޞާލިކުރު ވުނު ނަތޖީާތއަް މި ބަ *** 

 )ޕްރފޮ ޝނަަލް( ސޕްަވއަިޒަރީ ލ ވ ލް-ނޮން މާކުސް ލބިޭ ބއަިތއަް 

 ލިބުނު އިނސްއަތްަ  

 ޓގާ ޓް/ޓސާކްުތއަް . ހ
 

 

 ސލުކޫީ މިނގްނަޑތުކައާި ކމޮޕްޓީ ންސީތއަް . ށ
 

 

  ލިބުނު މާކސުގް  ޖމުލުަ 

 

 ކނަް އ  އިގއަި  ބަމިނމަަ،  މސައަްކަތުގ  ފ ނވްރަުބ ލމުނުް ލިބުނު ނަތޖީއާާ މ ދު، މުވއަްޒފަު ނުވަތަ ސޕުަވއަިޒަރު އިތުރު ޚޔިލާ އް އޮތް 4.1
 ފާހގަކަރުނަްވާނ އ ވ . 

 މުވއަްޒަފު މސައަކްތަް ފރުިހމަކަށޮްފއަިވާ ގޮތމާ ދު ސޕުަވއަިޒަރު ޖމުލުަ ގތޮ އްގއަި ދ ކގޭތޮް . ހ

 މސައަްކަތކްށޮްފއަވިާ ގތޮމާ ދު މވުއަްޒަފގު  ޚިޔލާު . ށ

 ދު މުވއަްޒފަގު  ޚޔިލާު މސައަްކަތގު  ފ ނވްރަު ބ ލމުގު  މސައަްކަތް ފރުިހމަަކށޮފްއަވިާ ގތޮމާ . ނ
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 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   44ސަފްހާ 

 މުވއަޒްފަގު  ޙޟާރިީ  .5
ބ ލމުުން  ގ  ފ ނވްރަުއްކތަު *** މސައަްކތަު އަހރަގުއަި މވުއަޒްަފގު  ޙޟާރިގީ  މޢަލުމޫާތު މި ބއަިގއަި ފރުިހމަކަރުަނވްނާ އ ވ . މއިީ، މސަަ

 މާކްސް ދިނމުށަް ކަނޑއަޅަފާއަިވާ ބއަ އް ނޫނ ވ . 
 ސްތއަްދވުަ  އ  ،ނގަފާއަިވާނމަަ ޗއުްޓީ އހަަރީ) ދދަުޢަ  ދވުަހގު   ޙާޟރިވުާނޖް ހޭ
 (އުނިކުރމުަށފްހަު

 

  އޮފީހަށް ޙޟާރިވުި ދވުހަުގ  ޢދަަދު 

  ގޑަިނުޖ ހި އފޮހީަށް ޙޟާރިވުީ ދވުހަގު  ޢދަދަު 

  ހާފް ޑޭ ނ ގި ދވުހަގު  ޢދަދަު 

 
 މުވއަޒްަފއާި ސޕުރަވއަޒިަރުގ  ސއޮި   .6
 

 ސޕުަރވއަިޒރަު  މުވއަްޒފަު 

 :ސއޮި 

      : ތާރީޚު

      :  ނަން

      : މަޤމާު

       : ސއޮި

      : ތާރީޚު
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 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   45ސަފްހާ 

 ސޕްވަައޒިރަީ ލ ވ ލް )ސޕަޓޯް(-ނޮން -ފ ނވްރަބުލަާ ފމޯު  - 4ޖަދވުލަު 
` 

 
 
 
 

  ފ ންވަރުބަލާ ފޯމު މުވައްޒފަުންގ  މަސައްކަތުގ  ސިވިލް ސަރވިސް

  ލ ވ ލް )ސޕަޓޯް( ސްޕަވައޒިރަީ -ނޮން 

 ޑިސ ންބަރު .......... 31 –ޖަނަވަރީ ...........  1މަސއަްކަތު އަހަރު: 

 
 އދިރާގާ  ނނަް: 

 
 މސައަކްތަގު  ފ ނވްރަު ބ ލޭ މވުއަޒްފަބާ ހޭ މޢަލުމޫތާު 

  :ނަންބރަު . ކ.ރ  ނނަް:
  މަގމާުގ  ނނަްބަރު:  މޤަމާު 
 އކްތަގު  ފ ނވްރަު ބލަާ ފމޯު ފރުހިމަަ ކރުި ތރާޚީު: މސަަ

 ސޕުވައަޒިރަގު  ނމައާި މޤަމާު އދަި ޔނުޓިް: 
 

 އރިޝުދާު: 
 ީށ ވ . ނޭޖްމނަްޓް މޮޑިއުލް މ ދުވ ރކޮމ ޕރފަމޯަންސް -މި ފޯމުގައިވާ ބައިތައް ފުރިހަމަކުރނާީ، ސީއ ސް ވިއުގަ އ 
 ަގ  ވައްޒފަުންމުސްގ  ކުރނަްވާނީ އަދި މާކްސް ދޭނވްާނީ، ދިވ ހި ސިވިލް ސަރވިފޯމުގައި ކަނޑައަޅާފައިވާ ބައިތައް ފުރިހަމ

 މަސައްކތަުގ  ފ ންވަރު ބ ލުމބާ ހޭ އުޞޫލުގައި ބަޔނާްކޮށްފައިވާ ގޮތުގ މތަީނން ވ . 
  . ފޯމުގައިވާ ހުރިހާ ބައިތަކ އް ފުރިހަމަކުރނަްވާނ އ ވ 
  ވާ ބައިތައް ން، ފޯމުގައިމަވުމުމަސައްކތަުގ  ފ ންވަރު ބަލާ މުއދްަތު ފުރިހަ މަސައްކަތުގ  އަހަރު ނިމުމނުް، ނުވަތަ، މުވައްޒަފުގ

ން ސްވިއުގައި. ސީއ ބލަައި، މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒރަު ސޮއިކުރުމށަް ކަނޑައަޅާފައިވާ ބައިތަކުގައި ސޮއިކުރނަްވާނ އ ވ 
އިކުރ ވުނީ ސޮކުރުމނުް،  ރޫވް"ހަމަކުރުމށަް ފހަު، އ ޕްފުރިހަމަކުރާ އިރު، މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒަރުން ފޯމުގައިވާ ބައިތައް ފުރި

 ކަމުގައި ބ ލ ވޭނ އ ވ . 
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 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   46ސަފްހާ 

 
 .  ޓާގ ޓް/ޓާސްކުތައް 1
 
ލިސޓްްކުރުމަށް ވަކި  ޓާސްކު/މި ބައިގައި ޓާގ ޓު. ބައްލަވާ ވނަަ ނަނބްަރު 11އަދި  10ބައި ފުރިހަމަކުރުމުގއަި އޞުޫލުގ   މި ***

ތުގ  އި މަސއަކްަ ފައިގަފާއި ހަވާލުކުރ ވޭ ހުރިހާ މސައަްކތަްތަކ އް ޓާގ ޓ އް ނޫނީ ޓާސްކ އްގ  ސިމުވައްޒަ. އަދަދ އް ނޯނންާނ އ ވ 
 .ފ ންވަރބުަލާ ފޯމުން ފ ނންަން ހުންނނަްވާނ އ ވ 

، ވަރުފ ން )ތް ވާ ގޮޓާސްކު ރޭވިފައި/މސަައްކތަްތައް ކުރުމަށޓްަކައި ޓާގ ޓު މަޤާމުގ  މަސައްކތަްތަކާއި އ 
 ކނަްތައް އަދި މައިގަނޑު ،(މިންވަރު، ވަގުތު

ހާސިލުކުރ ވިފައިވާ 
 0 މިނގްަނޑު)މނިްވަރު 

 (12އިން 

 ޓސާކްު /ޓާގ ޓު 
1 

  (ޓާސްކު/ޓާގ ޓް)

 ވަގުތު ފ ންވަރު މިންވަރު

   

    މކާސުް 
ގ   1 ޓސާކްު /ޓާގ ޓު )

 (ޖމުުލަ

 ޓސާކްު /ޓާގ ޓު 
2 

  (ޓާސްކު/ޓާގ ޓް)

 ވަގުތު ފ ންވަރު މިންވަރު

    

    ސް މކާު 
ގ   2 ޓސާކްު /ޓާގ ޓު )

 (ޖމުުލަ

 ޓސާކްު /ޓާގ ޓު 
3 

  (ޓާސްކު/ޓާގ ޓް)

 ވަގުތު ފ ންވަރު މިންވަރު

   
 

    މކާސުް 
ގ   3 ޓސާކްު /ޓާގ ޓު )

 (ޖމުުލަ

  ޓާސްކުތަކުން ހާސިލުކުރ ވިފައިވާ މިންވަރުގ  ޖުމުލަ/ޓާގ ޓު

 
 އވިާ ފމޯއިލުާ ބނޭނުްކޮށގް ނން ވ . ޓާގ ޓް/ޓސާކްތުކަނުް ހާޞލިކުރު ވނުު ޖުމްލަ ހދަނާީ ތރިގީަ 
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 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   47ސަފްހާ 

 .  ސުލޫކީ މިނގްަނޑުތަކާއި ކމޮްޕޓީ ންސީތައ2ް
 
މަސައްކަތު އަހރަު . ގައިވާ މިންގަނޑަށް ބައްލަވާ 1އަދި ޖަދުވަލު  ވަނަ ނަންބަރު  11ބައި ފުރިހަމަކުރުމުގައި އޞުޫލުގ   މި ***

 ގައިވާ ބައތިަކަށް މާކުސްދ މުން ގ ންދނަްވާނ އ ވ . ފަހަރު މި ބައި 1ތ ރޭގައި އ ންމ  މަދުވ ގ ން މަހަކު 
 4 3 2 1 މނިްގަނޑުތައް  #

     ރު ރާ މނިވްަށް ކު އގޭ  ފއަިދާ މސައަްކތަަ  ،ކުރާ މސައަްކތަގާޅުޭ ކަންތއަްތއަް އ ނގި އޅޮުނފްލިާފއަި ވމުއާ ކު 1

     އަދަބުވ ރކިމައާި މަޑމުައިތިރިކމައާި އހިުތިރމާއާ ކު މުޢމާލަތާކުުރުން. 2
     މއަސްަލަތއަް ޙއަްލުކުރމުގު  ހނުރަު ލިބިފއަވިާ މިންވރަު  3
     ނވްރަު  ކރުާ މިތތްއަްހަވލާވު ފއަިވާ މސައްޫލއިްޔތަތުއަް އަދކާރުމުުގއަި އމައިްލައަށް އސިންގައަިގ ން މސައަްކަ 4
     ތ ދވު ރކިމައާި އިޚްލާސްތ ރކިަން )އނިްޓ ގރްޓިީ( 5
     (ހ ޔވޮނުް ހތިް ހމަަކނަް )ވަޒފީގާ  މސައްޫލިއްޔަތު އދަކާުރމުުގއަި އނިސްާފުވ ރވިމުއާިހިތްހ ޔކޮމަާއި ހމަަ 6
     މސައަްކަތަށް ޝއަޤުވު ރކިނަް ހރުި މިންވރަު  7
     ހާޟިރއީށަް ފރަވުތާ ރިވމުއާި ވގަތުށަް ހުރމުަތތް ރިކށޮް ހިތާ މނިވްރަު  8
      ހތިާ މިނވްރަު.ޤާނޫނތުކައާި ޤވަޢާިދތުކަށަް ޙުރމުތަތް ރިކށޮް  9

10 
ހ އޓްުން އްރު ހފި އި ސިމސައަްކަތުގ  ދއާރިގާއަި ސއިްރުކމަގުައި ހމި ނޭ ނވުތަަ ބ ލ ވދިނާޭ އ ނމް ހއަި ކަންކމަގުަ

(Confidentiality) 
    

11 

ޞލީަތތްއަް ވަ ގއަި އ ތ އް އުފ އްދނުތް ރި ގޮ ،އޮފީހގު  މޤަޞްދަތުއަް ޙސާލިކުުރމުށަް ބޭނނުވްާ ވސަލީތަްތއަް ރޭވމުއާި
ން އ ހ  ،އިމގުއަާބޭނުންކުރމުގުއަި އސިްދއަުރ އް އދަކާރުމުއާި ލަނޑދުަނޑިތއަް ހޞާލިުކުރމުށަް އސިްކނަދްިނު

ރވުމުއާި ޒިނމްދާާ މއާިމުވއަްޒަފުންނަށް އ ހތީ ރވިމުއާި، ހަރުދނަވާމުުގއަި ނމަނޫާ އަކށަވް ، މސައަްކަތްތއަް ރޭވު
 .ޒިނމްާކުރުވމުގުއަި އދަކާުރާ ދއަުރު
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 ،ތތްއަްޔާލއާި ގޮރި ޚިއުފ އްދުންތ  ،އ ކމަަށް އ ކަށގީ ންވާ ފިޔަވޅަު އ ޅމުއާި ،ކަންކމަމާ ދު ދރުލާާ ވސިްނމުއާި

 ރު.ނވްަ މިމސައަްކަތަށް ފއަދިާހރުި ގޮތ އގްއަި ބޭނުންކުރމުއާި އ ހ ން މުވއަްޒަފނުންއާި ޙއިސްާކުރާ 
    

13 
ނވްރައާި މިން ހުރި ތ ރކިަމޖަ ހޭ މާޙއަުލަކަށް ހ ދމުގު  ޤާބލިކުމައާި ވސިްނނުް މސައަްކަތުގ  މާޙއަލުކަީ އ ކުވ ރި ހަ 

ހއަްޓާ އދަި ބަ  ގޅުުން ތަކއާިއަދި އ ކަން ޢމަލަގީޮތުން ކުރމުއާި، ޚިދމުަތް ލބިގިަނންަ ފރަތާްތަކއާި ޚދިމުަތދްޭ ފރަތާް
 ބަދހަކިުރާ މނިވްަރު.

    

 
 ބަބު . މުވައްޒފަަށް ބޭނނުްވާ ތަމްރީނު އަދި ސ3ަ
 ވ .  ރނަްވާނ އ ރިހަމަކުފުމުވައްޒފަަށް ބނޭުންވާކަމަށް ސުޕަވައިޒަރު ދ ކޭ ނުވަތަ މވުައްޒަފު ދ ކޭ ތަމްރނީުތައް މި ބައިގައި  *** 
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 ސފަހްާ  48ޖމުލުަ   48ސަފްހާ 

 މަސައްކތަުގ  ފ ންވަރު ބ ލމުުން މުވައްޒަފު ހާޞިލުކުރާ ނަތީޖާ  .1
ގައި  މި ބައިމި ފޯމުގައި، މާކުސް ދނިުމށަް ކަނޑައަޅާފައިވާ ބައިތަކުން، މުވައްޒަފށަް ހޞާިލުކުރ ވުނު ނތަީޖާތައް *** 

 ފުރިހަމަކުރނަްވާނ އ ވ . 
 ޕވައަޒިރަީ ލ ވ ލް )ސޕަޓޯް( ސް -ނޮން  މކާސުް ލބިޭ ބއަތިއަް 

 ލބިނުު އިންސައްތަ  

 ޓާގ ޓް/ޓާސްކުތައް . ހ
 

 

 ނޑުތަކާއި ކޮމްޕޓީ ންސީތައް ސުލޫކީ މނިްގަ. ށ
 

 

  ލބިނުު މކާސުގް  ޖމުލުަ 

 

 ބައިގައި މިތް ނަމަ، ލ އް އޮމަސައްކތަުގ  ފ ންވަރު ބ ލމުުން ލބިުނު ނަތީޖާ އާ މ ދު، މުވައްޒަފު ނުވަތަ ސުޕަވައިޒަރު އތިުރު ޚިޔާ 4.1
 އ  ކަން ފާހަގަކުރނަްވާނ އ ވ . 

 އިވާ ގޮތާމ ދު ސުޕަވައޒިރަު ޖުމުލަ ގޮތ އްގައި ދ ކޭގޮތްމުވައްޒަފު މަސައްކަތް ފުރިހަމަކށޮްފަ. ހ

 މަސައްކަތް ކޮށްފައިވާ ގތޮާމ ދު މުވައްޒަފުގ  ޚިޔލާު . ށ
 މަސައްކތަުގ  ފ ންވަރު ބ ލުމުގ  މަސައްކަތް ފުރހިަމަކޮށްފައިވާ ގތޮާމ ދު މުވައްޒަފުގ  ޚިޔލާު . ނ
 

 މުވައްޒަފުގ  ޙާޟިރީ  .2
ވަރު އްކަތުގ  ފ ންމަސަ، އްޒަފުގ  ޙާޟިރީގ  މަޢލުޫމާތު މި ބައިގައި ފުރިހަމަކުރނަްވާނ އ ވ . މިއީ*** މަސައްކަތު އަހަރުގައި މވުަ 

 ބ ލމުުން މާކުސްދނިުމށަް ކަނޑައަޅާފައިވާ ބައ އް ނޫނ ވ . 
 ސްތއަްދވުަ  އ  ،ނގަފާއަިވާނމަަ ޗއުްޓީ އހަަރީ) ޢދަދަު ދވުަހގު   ޙާޟރިވުާނޖް ހޭ
 (އުނިކުރމުަށފްހަު

 

  ޟރިވުި ދވުހަުގ  ޢދަަދު އޮފީހަށް ޙާ 

  ގޑަިނުޖ ހި އފޮހީަށް ޙޟާރިވުީ ދވުހަގު  ޢދަދަު 

  ހާފް ޑޭ ނ ގި ދވުހަގު  ޢދަދަު 

 
 މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައޒިރަުގ  ސއޮި  .3

 

 ސުޕަރވައިޒރަު  މުވައްޒަފު

 :ސޮއި 
      : ތާރީޚު

      :  ނަން
      : މަޤާމު
       : އިސޮ

      : ތާރީޚު

 -ނމިނުީ  -


