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ގެ ރުބލެުމުރފޯމަނސްް މނެޖޭމްަންޓް މޑޮއިުލް މެދވުރެކިށޮް، މސައަކްަތގުެ ފެނވްަ ޕަ -އީ

 ގެންދާނގޭތޮް:ކރުިއށަް މަސައކްތަް 

: އް ތަ އް ތަ ން ީ ކަ ވ ން ދޭ ން ކަ ލު މާ  ސަ

ފސާް -ށް އީގނެދްއިމުަރުބެލމުގުެ މސައަްކތަް ކރުއިަށްރފމޯަނސްް މެނޖޭމްަންޓް މޮޑއިުލް މެދވުރެކިށޮް، މސައަްކަތުގެ ފނެވްަޕަ-އީ .1

 އެވެ.އޮންނނަވްާނެރ އެކއަުންޓއެް ކްރއިޓޭކްށޮފްއަި ޒަވެސް ޔޫ އެކއަުންޓް މދެވުރެކިޮށް ކޮނމްެ މވުއަްޒަފަކަށް

ންނށަް ކި މުވއަްޒަފުވަ ތއަްތއަް ބަލަހއަްޓާބއަިން ވކަިކޮނމްެ މސައަްކަތުގެ އހަރައެް ފށެމުުން އިދާރާގެ މުވއަޒްފަުންގެ ކނަް  .2

ކަތް އެނމްެ ގާތނުް އްގެ މސައަްކުރަންވާނއެވެެ. ސޕުަވއަިޒަރުގެ ގތޮގުއަި ކަނޑއަޅަާނީ އެ މުވއަްޒަފެސޕުަވއަިޒަރއެް އސެއަިން

 ސޕުަވއަިޒުކޮށް ބލަަހއަްޓާ ފަރތާވެެ.

 ދލަކުރުަންވާނއެވެެ.ކޮށްފއަވިާ ސޕުަވއަިޒަރު ބަ މުވއަްޒފަށަް އސެއަިން ސޕުަވއަިޒަރު ބދަލަވުާ ހލާތަްތކަގުއަި ސސިްޓމަުން އެ .3

 ސއީސެްވއިުގަނދްނާީ، ގެމގުެ މސައަްކަތް ކުރއިށަް ނކްުރުމުވއަްޒަފުންގެ ކނަތްއަްތއަް ބަލަހއަޓްާބއަިން ސޕުަވއަިޒަރުން އސެއަި .4

 (https://viuga.csc.gov.mv)އެޑމްިން ޕޯޓަލގްެ ލނިކްް: އެޑމްިން ޕޯޓަލް މދެވުރެކިށޮވެެ. 

ވއިގުަ އޮންލއަިން ޕޓޯލަް މުވއަްޒަފުންނއާި، ސޕުަވއަިޒަރނުް މސައަްކަތގުެ ފނެވްަރބުލެމުގުެ މސައަްކަތް ކުރއިށަގްނެދްނާީ ސއީސެް .5

 (https://myaccount.csc.gov.mv)ސއީސެްވއިގުަ އނޮލްއަިން ޕޯޓލަގްެ ލިނކްް: ދުވރެކިށޮވެެ. މެ
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 ސުޕަވައޒިަރުން އސެައނިްކުރުން  .1

 .ލޯ ޗާޓުރއިަށް ގނެދްާނގެތޮގުެ ފް ސއީސެްވއިުގަ އެޑމްިން ޕޯޓަލއްނިް ސޕުަވއަިޒަރު އސެއަިންކުރމުގުެ މސައަްކަތް ކު 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

“Assign Supervisor”  ްިކރުމުަށް ފހަު ކުރމުަށފްހަު ތރިީގއަވިާ ސކްރްނީނުް ފެނންަ މއަުލޫމާތުތއަް ފރުިހމަައަށް ކލްކ"Save" 
  ކޮށލްށާެވެ.

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ން އިބޓަަން ”Assign Supervisor“ނމަަ،  މސައަކްތަގުެ އަހަރު ތރެގޭއަި ސޕުަވއަިޒަރު ބދަލަވުާ ހލާަތއެް މެދުވރެވިއެޖްެނޯޓް: 

 ބއަިގއަި ބދަލަގުނެވެުނު ސބަަބު ބަޔާންކރުނަްވާނއެވެެ. ”Remarks“އދަި ބދަލަކުުރމުަށފްހަު، ސޕުަވއަިޒަރު ބދަލަކުރުެވޭނއެވެެ. 

  

 

1. Click Office

2. Click Employees

3. Search Employee

4. Click Supervisor

5. Click Assign Supervisor

 މހިހާސިބާނުް ސޕުވައަޒިރަު އސެއަނިކްރުމުގުެ މރަހުލަތާއަް ނމިނުއީވެެ.
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 ކަނޑއަޅެުން )މުވައޒްަފު( ސްކު ޓާ /ޓާގޓެު  .2
 

 ކަނޑއަެޅުން  ޓާސްކު /ޓާގޓެު އަހަރު ފށެުމުން މުވައޒްަފުންނާ މސަައކްަތް ހަވާލުކޮށް 

ރޭގއަި ކުރމުށަް އަހރަތުެ  ސއީސެްވއިުގަ އޮންލއަނިް ޕޯޓލަް މދެވުރެކިޮށް، މުވއަްޒފަށަް އެމސައަްކަތުގެ އހަރަު ފށެމުުން،  

އޅައަި، އަންނަ  ޓމަަށްސސިް ގެ ގތޮގުއަި މިނވްރަު، ފނެވްރަު، އަދި ވގަުތު އގެނޭެހެން ވލާކުރުވެޭ މސައަްކތަގުެ ޓގާޓެު/ޓސާްކުހަ

 ގނެދްނަވްާނއެެވެ. ބަދަލތުކަާ އއެގްތޮަށް އދަާހމަކަރުމަނުް 

 ވެ.އމަަލުކރުވެދިާނއެެ ގތޮކަށަް  ދެ  ކަނޑއަޅެމުުގއަި ތއަްޓސާްކު/ޓގާޓެު އހަަރގުެ  މސައަްކަތު މުވއަްޒަފުނގްެ  

 ”TIME BOUND TARGET/TASK“ ކުރނާީ އެންޓރަ ސސިްޓމަށަް  ޓގާޓެު/ޓސާކްުތއަް  ކަނޑއަެޅިފއަވިާ ތު/ވގަތުުމއުްދަ .1

  ގތޮގުއަެވެ. ގެ

 ޓމަަށްސސިް ނމަަ، މސައަްކަތއެް ފދަަ  ގނެދްނަޖްެހޭ ކުރިޔށަް  ސްކށޮް ކނޮްޓިނއުަ އހަރަުތރެގޭއަި މސައަްކަތު މޅުި .2

 ގތޮގުއަެވެ. ގެ ”ROUTINE TARGET/TASK“ އެންޓަރކރުާނީ

 ވނާއެެވެ.ފަހު، ސޕުަވއަިޒަރުގެ އޕެރްވޫަލް ފނޮވުނަް  ތއަް ސސިްޓަމަށް އެންޓރަކުރމުށަް މުވއަްޒަފުން ޓގާޓެު/ޓސާްކު 

ނންާނީ މުވއަްޒަފގުެ ތއަް، ބަލާ ރިވއިކުޮށް ގނެްނަނޖްެހޭ ބދަަލުތއަް ގެ އޕެްރވޫލައްަށް ފނޮވުާ ޓގާޓެު/ޓސާކްުސޕުަވއަިޒަރުގެ 

 އިޚްތިޔރާު  މަށް އޅެމުުގެކަނޑއަޅައަި ސސިޓްަ  ހވަލާކުރުމުގުެ ގތޮުން ޓގާޓެު/ޓސާކްު ފާ މސައަްކަތްސޕުަވއަިޒަރެވެ. އދަި މުވއަްޒަ

 ސޕުަވއަިޒަރަށް އޮންނާނއެވެެ.  

  ފުގެ ސޕުަވއަިޒަރެވެ.އޕެްރޫވކްރުާނީ މުވއަޒްަ  ފހަު، ފއަިނލަކްުރމުަށް ގެނސެް ތކަަށް ގނެންަންޖެހޭ ބދަަލުތއަްޓގާޓެު/ޓސާްކު 

 

 

 ގޮތް:ން ސސިޓްމަނުް ކރުިއަށގްނެދްނާެ ކނަޑއަޅެު  ޓާގޓެު/ޓސާކްު 

ން .1 ފު ޒަ އް ވަ  :މު

 ށެވެ.އަށް ކލްކިކްޮށލްާ  ”PA Targets / Tasks“އިން  ”My Profile“އޮންލއަިން ޕޯޓަލއްށަް ލގޮިން ވމުށަފްަހު،  

 

ޑއަުނއްިން ހނިގމަނުދްާ މސައަްކަތގުެ އހަރަު ޑްރޕޮް  ”Select PA Period“ ފުރަތމަަ ކމަަކށަް ، ޓގާޓެް ކަނޑއަޅެމުަށްޓަކއަި 
 .ށވެެނަގާ
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 ވެ.އެ  2022ޑސިެންބަރު  31ން  2022ޖަނވަރަީ  1ވނަަ އަހރަގުެ މސައަްކަތގުެ އަހރަު )ޕީ.އޭ ޕީރއިަޑް( އަކީ  2022މސިާލު: 

 

 ށވެެ.ކަނޑއަޅެމުަށޓްކައަި "+" ބޓަަނއްަށް ކލްކިކްށޮްލާ ޓގާޓެު/ޓސާްކު 

 .ވެށެޔާރުކރުާ ޚިބސަް  ”Dhivehi“ނވުތަަ  ”English“ނމަަ،  ފށެމުުން އަލށަް ޓގާޓެއެް ކނަޑއަޅަާމސައަްކަތުގެ އހަރަު  

 

 

 

 ށވެެ.ލިޔާ ގޅޮީގއަި ޓގާޓެު/ޓސާކްގުެ ތފަސްީލު "ތފަސްީލު"އޅެމުަށޓްކައަި  ޓގާޓެު/ޓސާްކު 

 ށެވެ.ޔާރުކރުާ ޚިގެ ބވާަތް އއެަށްފަހު، ޓގާެޓު/ޓސާކްު  

 
 ށވެެ.ކލްކިކްށޮްލާ އަށް ”Submit“ފހަު  ފނެވްރަު އަދި ވަގތުު ފރުހިމަަކުރމުށަްގެ މނިވްަރު، ޓގާޓެު/ޓސާކްު  

 ފެނންނާއެެވެ.މވުއަްޒފަށަް  ތރިީގއަވިާ ގޮތަށް ގެ ތފަސްީލުތކަު ޓގާޓެު/ޓސާކްު ސބަމްިޓްކުރމުުން  ފަހު އޅެމުަށްޓގާޓެު/ޓސާކްު   
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 އެވެ.ފނެންާނެ ތަފސްލީު ޓގާޓެު/ޓސާްކުގެ ބޓަނަްއަށް ކލްިކް ކުރމުުން އެ  "Arrow"ކުލއަިން އވެާ ހދުު  

 

 އެވެ.ކމޮެންޓްކރުެވޭނެ ޓާގޓެު/ޓސާކްށަް ކރުުމުން ބަޓަނއްަށް ކްލިކް ”Comment“ނޫ ކުލއަިން އެވާ  

 

 

 

 

 . )ސުޕވަައިޒރަު ޓގާެޓް އެޕްރޫވް ނުކރުާނަމަ(އެވެބދަަލގުެނެވޭނެ ޓގާޓެު/ޓސާކްށަް ބަޓަންއަށް ކްލިކް ކރުމުުން  ”Edit“ރީނދޫ ކުލއަިން އވެާ  

 

ސުޕަވއަިޒަރަށް އެޕރްވޫްކުރުމަށްޓަކއަި ޓގާޓެު/ޓސާްކު ކރުުމުން ބަޓަނއްަށް ކްލިކް ”Send for Approval“ފެހި ކުލއަިން އެވާ  

 .އވެެފޮނވުޭނެ 

 

 

ގެ ބޭނނުތްކަވެެ. ކު ތަ އއަިކަން ނަވއަތަފްަރާތނުް ފނެްނަން ހނުް ކުރމުުން އގޭެ އެޑް ޓގާޓެު/ޓސާކްުމި ބލަާލނަީ ގއަި ތިރީ  
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)ސުޕވަައިޒަރު  ވެ.އެ ކުރެވޭނެރމިވޫްޓާގޓެު/ޓސާކްު ކރުމުުން އަޅާފއަވިާ ބަޓަނއްަށް ކްލިކް ”Remove Target“ކުލއަިން އވެާ ފިޔާތޮށި 

 ނަމަ( ނުކރުާއެޕރްވޫްޓގާޓެު/ޓސާްކު 

 

 .އެވެނާނެން ގެނެސްފައިވާ ބަދަލުތަކގުެ ތަފްސީލުތައް ފެ ޓގާެޓަށްކުރުމުން ބަޓަނއްަށް ކްލިކް ”Audit Log“ހދުު ކުލއަިން އެވާ  

 

 . އވެެފެންނާނެ ތަފްސީލުޓާގޓެު/ޓސާްކުގެ ކރުުމުން ބަޓަނއްަށް ކްލިކް ”View Details“ހދުު ކުލއަިން އެވާ  
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ކަނޑއަޅެުމއާި ޓާގޓެު/ޓާސްކު މސަައކްަތުގެ ފނެްވަރު ބލެޭ މުވައޒްަފުންގެ ސުޕަވައޒިަރުން  .3

 މކާުސްދނިުން 

  ށެވެ.ށލްާ އަށް ކލްކިކްޮ ”Supervisees“އިން  ”My profile“ފަހު  ސއީސެްވއިުގަ އޮންލއަނިް ޕޯޓަލއްށަް ލގޮނިްވމުށަް  

 “Supervisees”  ްިފހަު  މސައަްކތަގުެ ފނެވްަރބުލަާ މއުްދަތު ސެލކެޓްކްރުމުަށް ،ފަހު ކުރމުށަްއަށް ކލްކ“Search Button” 

 ށެވެ.އަށް ކލްކިކްށޮލްާ 

 “Search Button”  ްިއެވެ.އެ މީހަކު ސޕުަވއަޒިކްުރާ ހރުިހާ މުވއަްޒފަނުް ފނެންާނެ ،ކރުމުުންއަށް ކލްކ 

 ށެވެ.އަށް ކލްކިކްށޮލްާ  ”View Button“އަށްފަހު މސައަްކތަގުެ ފެނވްރަު ބެލމުަށް ބޭނނުވްާ މުވއަޒްފަު  އެ 

 

 

 

 

 

 

 

 “View Button”  ްައވެެ.ދާނެ އަށް ކލްކިކްރުމުުން، މސައަްކަތުގެ ފނެވްރަުބެލޭ މވުއަްޒަފގުެ ޕްރޮފއަިލއްށ 

ކރުމުުން މސައަްކތަގުެ އަހަރތުރެޭގއަި އެ މުވއަޒްފަު ކލްކިްށވެެ. އަށް ކލްކިްކށޮލްާ ”PA Targets“ ގއަވިާޕްރޮފއަިލް 

 ހނުންާނއެެވެ.ން މއަުލމޫާތު ފެނންަ ޓގާޓެު/ޓސާކްުގެ ކަނޑއަަޅާފއަިވާ 
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ހު އަލނުް ފަ ނމަަ، ޓގާޓެް އެޑޓިކްުރމުށަް ކުރނަް ބޭނުންސޕުަވއަިޒރަު އެޑޓިު ޓގާޓެު/ޓސާކްު މުވއަްޒަފު އަޅާފއަވިާ  

 ސަބމްިޓްކުރށާވެެ.

ރނީދޫ ގެ ތެރއެިން ތކަު އަރމިަތިން ފެންނަ އއަިކނަް ޓގާޓެު/ޓސާކްގުެ އޕެްރވޫކްުރމުަށޓްކައަި، ޓގާޓެު/ޓސާކްު  އަދި އއެަށްފަހު، 

 ށވެެ.ބޓަނައްަށް ކލްކިށޮލްާ ”Approve“ކުލއަިން އވެާ 

 PA Target “ ންހެވާކލްކި ކުރމުުން ތރިީގއަި  ޓގާޓެް އޕެްރޫވް ބޓަަނއްށަް ،އް ނމަަޓގާޓެު/ޓސާކްެކީ ރޓޫނިް ޓގާޓެު/ޓސާކްަ  

Details ” ެއެވެ.ބކޮސްް ފނެންާނ 

 
 ނމަަ، ފރްކިއްނެސްީ ސލެކެޓްކްރުާ  އއެް ”Routine Target / Task “އިރު،  ފރުިހމަކަރުާ ތަފސްލީު ޓގާޓެު/ޓސާކްގުެ  

މުވއަްޒފަގުެ  މި ގޮތށަް ސެލކެޓްކްރުނަް އަންނނާވެެ. މގީތެެރއެިން ސޕުވައަިޒަރު ”Daily” “Weekly” ” Monthly“އިރު، 

  ފރްިކއްެނސްއީއެް ޚިޔރާކުުރށާވެެ. ކރުަން ބނޭނުވްާ ޓގާޓެް އވިލެއުޭޓް

- “Weekly”  ައެވެ.އވިެލއުޓޭކްޮށް، މާކސްދްނޭވްާނެޓގާޓެު/ޓސާްކު ހފަްތއާކަު އެއްފަހަރު  ،ނމަަ ގާނ 

- “Monthly” ާައވެެ.އވިލެއުޓޭކްށޮް، މާކސްްދނޭވްާނެޓގާޓެު/ޓސާކްު މހަކަު އެއްފަހަރު  ،ނމަަ ނގ 

- “Daily” ާައވެެއވިެލއުޓޭކްށޮް، މާކްސް ދނޭވްާނެޓގާޓެު/ޓސާްކު ދވުލާކަު އއެްފަހަރު  ،ނމަަ ނގ. 

 

 

 

ނިނމްނަް ކަނޑއަަޅާފއަވިާ ޓާގޓެު/ޓސާކްު  ،އް ނމަަޓގާޓެު/ޓސާކްެ ”Time Bound “ ،ކީޓގާޓެު/ޓސާކްައަދި އޕެްރޫވކްރުާ  

 ފހަު ސބަމްިޓްކުރނަވްާނއެވެެ. މށަް ލކެްޓް ކުރުޚު ސިތާރީ
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ދަތު މުއް ޓގާެޓު/ޓާސްކގުެ އިވާއަޅާފަނމަަ، ކަނޑަ  މާކުސް ނދުޭ ކަށްކުތަޓގާެޓު/ޓާސް: މަތގީއަި ބަޔާންކޮށްފައވިާ ގޮތަށް މުވައްޒަފުގެ )ނޯޓު

 ނުދެވޭނެކަން ފާހގަަކުރަމެވެ.(ފަހަނައަޅާދިއމުުން، ޓގާެޓު/ޓާސްކުތަކަށް މާކުސް

ތނުް އެ ޓްކުރމުުން ވގަުސަބމްި، ފަހު އް އޅެމުަށްޓް/ޓސާްކއެް އޅަާނމަަ، އެ ޓގާޓެު/ޓސާްކެސޕުަވއަިޒަރުގެ ލގޮިނއްިން މވުއަްޒަފަށް ޓގާެ 

 އް އޕެްރވޫވްާނއެވެެ.ޓގާޓެު/ޓސާްކެ

 ޔާރުކރުނަްވާނއެވެެ. ޚިކއްެނސްީ ފރްި ކުރމުަށް ފަހު،ޚިޔރާު ބވާތަް ޓގާޓެު/ޓސާކްގުެ  ،އިރު އޅަާޓގާޓެު/ޓސާކްު އަދި ސޕުަވއަިޒަރު، މުވއަްޒަފށަް 

 ދނިުން ތަކަށް މކާުސް ޓާސްކު /ޓާގޓެު  3.1

 ުތކަަށް މާކސްދްިނމުަށް، ސޕުަވއަިޒަރުންގެ ލގޮިނއްިން ޓގާޓެު/ޓސާްކ“My profile”   ާިގއަވ“Supervisees”  ްައށ

 ށވެެ.ކލްކިކްށޮްލާ

 “Supervisees” ްކތަުގެ ފނެވްަރުބލަާ މސައަްރށާވެެ. މސައަކްތަގުެ ފނެވްަރބުލަާ މއުްދަތު ސލެކެޓްކްު މށަް ފަހު، ކލްކިކްުރުއަށ

 ށވެެ.ބަޓަނއްށަް ކލްކިްކށޮލްާ ”Search“ފަހު  ނގެމުށަް މއުްދަތު ޑްރޕޮް ޑއަުނއްިން 

 “Search”  ާުމގީތެެރއެނިް  ފެންނާނއެވެެ. މވުއަްޒަފުންހުރިހާ ބޓަަނއްަށް ކލްކިކްރުމުުން، ސޕުަވއަިޒަރު ސޕުަވއަިޒްކރ 

 PA“ފއަިލއްިން އއެށަފްހަު މުވއަްޒފަގުެ ޕރްޮ  ށވެެ.ބނޭުނވްާ މުވއަްޒފަށަް ކލްކިކްށޮްލާ ދޭންޓގާޓެް/ޓސާްކއްށަް މާކސްް 

Targets”  ާށވެެ.އަށް ކލްކިކްށޮްލ 

 “PA Targets” ާކގުެ މއަުލމޫތާު ތަޓގާޓެު/ޓސާކްު  ހުރިހާ އަށް ކލްކިްކރުމުުން، މުވއަްޒަފަށް އެ އަހަރތުރެގޭއަި އަޅާފއަިވ

 ން ހުންނާނއެވެެ.ފެންނަ

 ުތކަށަް މސައަްކތަކްުރމަނުދްާ މިންވރަކަނުް މާކސްް ދނިމުށަޓްަކއަި، ފހެި ކުލއަނިް އވެާ ޓގާޓެު/ޓސާްކ“Assign Marks” 

 ކމޮނެްޓކްރުަން ބނޭނުް ނމަަ ކމޮެނޓްް ލިޔމުަށް ފަހު،، ފަހު ދިނމުަށްމިންވަރު، ފނެވްަރު އދަި ވގަުތށަް މާކސުް  އިން

 ސަބމްިޓްކޮށލްށާެވެ.
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 ދނިުން. ކާއި ކޮމޕްޓީނެްސީތަކަށް މކާުސް ގަނޑތުަ މުވައޒްަފުގެ ސުލޫކީ މނިް  .4

އށަް  ”PA Competencies“ޕްރޮފއަިލއްިން  ”Supervisees “ދނިމުަށްޓަކއަި ށް މާކސުް އަޕީ.އޭ ކމޮޕްީޓެނސްީ 

 ށވެެ.ކލްކިކްށޮްލާ

ޓެންސީތކަށަް ކމޮޕްީފެންނަ  ތިރިން ،ފހަު ނެގމުަށް އއެަށްފަހު މސައަްކަތުގެ ފނެވްަރބުލަާ މއުްދަތު ޑްރޕޮް ޑއަުނއްިން 
 މާކސުްދށޭވެެ.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ފހަު  ބަޓަނއްށަް ކލްކިްކުރމުށަް ”Assign Marks“ދިނމުަށޓްކައަި ވކަވިކަި ކމޮޕްީޓެނސްތީަކށަް މާކސުް  ބއަިގއަި މި 

 ކމޮޕްީޓެންސީތކަށަް މާކސްދްށޭވެެ.

 
 
 
 

 

 ދޭނވްނާީ ކނޮމްެ މަހަކު އެއްފހަރައުެވެ.()ނޓޯް: މި ބަޔށަް މާކސުް 
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 މަސައކްަތުގެ ފނެްވަރުބލެުމުގެ މަސައކްަތް ފުރިހަމކަޮށް ނިންމނުް  .5

 ސުޕަވައޒިަރު: 5.1

އދަި ކމޮޕްޓީނެސްތީކަށަް ކު ޓގާޓެު/ޓސާް  އކްތަް ފރުިހމަކަށޮް ނނިމްމުށަް ޓކައަި،ބެލމުުގެ މސަަމުވއަްޒަފުނގްެ މސައަްކތަގުެ ފެނވްރަު  

ވތަަ ވޒަފީއާިން މސައަްކތަގުެ ފނެވްަރބުލަާ މއުދްތަު ނމިމުނުް )މސައަްކަތގުެ އަހރަު ނމިމުުން( ނު މާކސުްދިނމުށަް ފަހު،

ދަ ހލާތައެް މެދވުރެިވމުުން، ނވުތަަ މސައަކްތަުގެ އހަރަު ނމިމުގުެ ކރުިން މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަުބަލަނޖްހެޭ ފަ ވކަވިނުް/ވކަކިރުުން 

 ފރުިހމަކަށޮް ނިނމްނަވްާނއެވެެ.ތް މސައަްކަތުގެ ފެނވްރަުބެލމުގުެ މސައަްކަ

 މަލުކުރނަވްާނއެވެެ.އަ  މސައަކްތަގުެ ފނެވްަރބުލެމުުގެ މސައަްކަތް ނނިމްުމަށް ޓކައަި، ތރިގީއަި ބަޔާނކްށޮްފއަވިާ ގތޮަށް ގޮތުން މި

 ”Supervisees“ން ޓކައަި، ސޕުަވއަިޒަރުގެ ލގޮނިއްި މަށްނިނމްުސޕުަވއަިޒަރުން މސައަްކތަގުެ ފނެވްރަުބެލމުުގެ މސައަކްތަް  

 ށވެެ.ފަހު، މސައަްކތަގުެ ފނެވްރަު ބެލުމަށް ބނޭނުވްާ މވުއަްޒަފަށް ކލްކިކްށޮލްާ އަށް ކލްކިކްރުމުަށް

  “PA Targets”  ިއަދ“PA Competencies” ުްފަހު، މށަް އަށް މކާސުްދީ ނިނމ “PA Results”  ްަޓެބއްށ

 ށވެެ.ކލްކިކްށޮްލާ

 “PA Results” ެން އަންނަ އަހަރގުެ ލމެުއަށް ކލްކިކްުރމުނުް، މސައަްކަތުގެ ފނެވްރަުބަލާ ފރުހިމަަކޮށްފއަވިާ އަދި ފނެވްަރުބ

 އވެެ.ފެންނާނެ ތަފސްީލު

ސްޓޓޭގުއަި އިން މސައަްކތަގުެ ފނެވްރަު ބލެޭ އަހރަގުެ މސައަކްތަގުެ ފނެްވރަު ބލަާ ފމޯގުެ  ”Incomplete“ ބއަިގއަި މި 

“Edit”  ްކލްކިކްޮށލްށާެވެ.އަށ 

 

 

 

 

 

 

 Edit”  ްމސައަްކތަގުެ ފނެވްރަު ބަލާ ފމޯުގެ ފުރަތމަަ ސަފުހާ ހޅުވުޭނއެވެެ. ކލްކިކްރުމުުންއަށ 
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ލަ ޖމުުބިފއަިވާ ލިއަދި ކމޮޕްީޓެނސްތީކަުން ޓގާޓެު/ޓސާކްު ބއަިން ފެންނާނީ މވުއަްޒަފަށް  ”Marks“ފުރަތމަަ ސފަހްާގއަވިާ  
 ށވެެ.އަށް ކލްކިކްށޮްލާ ”Next“ފހަު  ށްމަބލެުބއަި  މާކުސްތކަވެެ. މި

 ށވެެ.)ހޒާރިގީެ( މއަލުޫމާތު ފރުިހމަަކރުާ  ”Attendance“ދވެނަަ ސަފހްގާއަި އވެާ މުވއަްޒފަގުެ  

 

o  ެާފނޮވުާ، މުވއަޒްަފގުެ  އނިް މުވއަްޒަފނުގްެ ކަންތއަްތއަް ބަލަހއަްޓާ ބަހާޒިރީގެ މއަުލމޫތާު ފރުހިމަަކރުނާީ އިދާރގ

 ވެ.މއަުލމޫތާގުެ މއަްޗަށް ބނިާކށޮޮ ޅޭ ހާޒިރއީާގު

ގެ  ”Training“ވނަަ ސަފހްގާއަވިާ  3 ދާނީއަށް ކލްކިކްރުމުުން ”Next“ފަހު،  ހާޒިރގީެ މއަުލމޫާތު ފުރިހމަކަުރމުށަް  

 ބަޔަށެވެ.

 

 ވެ. މިނނިްގތަކުގެ މައލުޫމާތެއިނެކަމަށް ސުޕަވައިޒރަު ދެކޭ ޓްރެކުރާނީ މުވައްޒފަަށް ބޭނނުްވާސުޕަވައޒިރަު ފުރިހމަަ  ބައިގައި މި
 އަށެވެ.   ”PA Review“ދާނީ އށަް ކލްކިކްުރމުުން  ”Next“ ،ފަހު ބައި ފުރިހަމަކުރުމަށް
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 “PA Review” ްއެވެނެނާ ލާސާ ފެންޚުލަ މާކްސްގެ އަހަރު ތެރޭގައި ލބިިފައިވާ ޖުމު އިން މުވައްޒަފަށ. 
މި ބައިގއަވިާ  ،ޓަކައި ނނިްމުމަށްމސަައްކަތުގެ ފެންވަރބުެލުމުގެ މަސައްކަތް ފުރހިަމަކޮށް ސުޕަވއަޒިަރުން އަދި  

“Remarks by Supervisor”  ްށެވެފަހު ސަބްމޓިްއަށް ކްލިކްކށޮްލާ ފުރިހަމަކުރުމަށ . 

ށް އަ ”Pending Employee Review“ސޓްޓޭަސް ސައްކަތުގެ ފެންވަރބުެލުމުގެ މަސައްކަތުގެ މހިާހިސބާުން މަ 

 . އެވެބަދަލވުާނެ

 ރވިއިުކުރުން:މުވައޒްަފު  މސަައކްަތުގެ ފނެްވަރުބެލުމުގެ މސަައކްަތް  5.2

 ކތަުގެ ތފަޞުީލުތއަް އމުުން މސައަްކަތުގެ ފނެވްަރުބެލމުގުެ މސައަްއަށް ދި ”PA Results“މުވއަްޒަފު އމައިްލަ ޕްރޮފއަިލއްިން  

 އވެެ.ފެންނަން ހުންނާނެ

ވއިު މވުއަްޒަފު ރި މސައަްކަތގުެ ފނެވްަރބުލެމުުގެ ނަތޖީާ ސޓްޓޭގްއަިވާ  ”Pending Employee Review“މިގޮތުން  

 ށވެެ.އަށް ކލްކިކްޮށލްާ  ”View Results“ކުރމުަށޓްކައަި 

 “View Results”  ްއށަް ކލްކިކްރުމުުނ“PA Result Employee Review”  ޯްބއަިގއަި  . މި އެވެހޅުވުނޭެ ވިނޑ

އދަި ކމޮޕްީޓެންސީތކަށަް  ޓގާޓެު/ޓސާކްުމސައަްކތަގުެ ފނެްވަރބުލެމުުން  މސައަކްތަު އަހރަގުެ ހޒާިރީގެ މއަުލމޫާތއާި،ފުގެ މުވއަްޒަ

 ތަކުގެ މައުލޫމާތު ނނިްގއިސުޕަވައިޒަރު ދެކޭ ޓްރެގެ މއަުލމޫާތއާި އަދި މުވއަްޒަފަށް ބނޭނުްވނާކެމަަށް ލިބިފއަިވާ މާކސްް 

 ފެނންަން ހުންނާނެއެވެ.

ތުގެ ފެނވްރަު ސއަްކަގއަި މަ ”Employee Review“ފަހު، ތރިގީއަިވާ  މުވއަްޒަފު ރިވއިކުރުމުަށް ގއަވިާ ބއަިތއަްވިންޑޯމި  

 ބއަިގއަި ލިޔށާވެެ. ”Staff comments“ ޔލާު ޚިމވުއަްޒފަގުެ  ގެ މސައަްކތަް ހނިގގިތޮާ ގޅުގޭޮތުންލމުުބެ

ލކިކްށޮްލށާވެެ. ބަޓަނއްށަް ކް ”Accept“ގއަި މއަސްަލއައެް ނތެް ނމަަ، އަދި، މސައަްކތަގުެ ފނެވްަރބުލެމުގުެ މސައަްކތަު  

 ށލްށާެވެ.ބޓަނަްއަށް ކލްކިކްޮ ”Reject“މސައަްކަތުގެ ފެނވްރަުބެލމުގުެ މސައަްކަތުގއަި މއަސްަލއައެް ހރުި ނމަަ، 

 ބަލަހއަޓްބާަޔަށް މަޢުލމޫތާު ނގްެ ކނަތްއަްތއަްމުވއަްޒަފު ރޖިކެޓްކްށޮްފި ނމަަ، ރވިއިުކުރމުަށް ޓކައަި، އެ އިދާރއާއެގްެ މުވއަްޒަފު 

ވއަޒްފަުނގްެ ކނަްތއަްތއަް މުދާނއެެވެ. މސައަްކތަގުެ ފނެވްަރބުލެމުުގެ މސައަްކތަް ރވިއިކުރުަނޖްހެޭ ނމަަ، ކުރނާީ އެ އދިާރއާއެގްެ 

 ބަލަހއަްޓާބއަިނންވެެ.
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 އކެުލަވލާުން  މަސައކްަތުގެ ފނެްވަރުބލެުނު ގޮތުގެ ރިޕޓޯު  .6

 ،ޓަކއަި މަށްޕޓޯު ބެލުމާކސުް ލިބިފއަވިާ ގތޮގުެ ރި ނސްތީކަށަްޓެއދަި ކމޮޕްީ ކަތުގެ ފނެވްަރުބެލމުގުއަި ޓގާޓެު/ޓސާކްުމސައަް 

 ޓެބއްށަް ކލްކިކްށޮލްށާވެެ. ”Reports“މުވއަްޒުގެ ޕްރޮފއަލިއްިވާ 

 އވެެ. ”PA Competencies Report“އދަި  ”PA Target/Task Report“ބއަިގއަި ފެންނނާީ  މި 

 PA Target/Task“މުވއަްޒަފގުެ ޕްރޮފއަލިްގއަވިާ  ޖެނެރޓޭކުުރމުށަް  ރޕިޓޯު  ”PA Target/Task Report“ގތޮނުް  މި 

Report” ާްނނުވްާ ފރްކެއުެނސްީ ރޕިޯޓް ނގަނަް ބޭ ،ފހަު މއުްދަތު ނެގމުަށް . މސައަްކަތުގެ ފނެވްރަު ބެލޭށވެެ އަށް ކލްކިކްށޮލ

 އަށް ކލްކިކްޮށލްށާެވެ. ”Generate“ނެގމުަށފްހަު  (ތލްީ މަންނވުތަަ  ވކީލްީ ޑއެިލީ، )

 

  “PA Competencies Report” ެޕްރޮފއަލިއްިން  ޖނެރެޓޭކްުރމުަށް ޓަކއަި، މވުއަްޒަފުގ“PA Competencies 

Report” .ެެރބުލެާ މއުދްތަު ސލެކެޓްކްޮށްމސައަްކތަގުެ ފނެވްައދަި  އށަް ކލްކިކްށޮލްށާވ “Generate”  ްަށލްށާެވެ.ކލްކިކްޮއށ 

 


