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ތައާރަފު 

ލީވް އޮފް އެބްސެންސް ރިކުއެސްޓް ކުރިއަށް ގެންދާނެގޮތުގެ މެނުއަލް 
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މި މޮޑިއުލްއަކީ ސިވިލް ސަރވިސް ގައި މަސައްކަތް ކުރާ ހުރިހާ މުވައްޒަފުން ނަގާ އެކިއެކި ލީވްސް ރިކޯރޑް ކުރުމަށް 

ހެދިފައިވާ މޮޑިއުލްއެކެވެ.

ތައާރަފް
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ލީވް އޮފް އެބްސެންސް 
ރިކުއެސްޓް 

މުސާރަ ލިބޭ / ނުލިބޭ 
މުވައްޒަފު ވީއްލުން

ލީވް އޮފް އެބްސެންސް ރިކުއެސްޓް ކުރިއަށް ގެންދިއުމަށް، ތިރީގައިވާ ސްޓެޕް ތަކުގައިވާ ގޮތަށް މަސައްކަތް ކުރައްވާ	 

1. އިދާރާގެ އޮފީސް ޕްރޮފައިލް ކްލިކް ކުރުން.

2.  އިދާރާގެ އެމްޕްލޯއިސް ލިސްޓް އަށް ކްލިކް ކުރުން.
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3. ރެކޯޑު އަޅަން ބޭނުންވާ މުވައްޒަފެއްގެ އެމްޕްލޯއިމަންޓް ޕްރޮފައިލް އަށް ކްލިކް ކުރުން. 

4. މުވައްޒަފުގެ އެމްޕްލޯއިމަންޓް ޕްރޮފައިލް އިން ލީވް އޮފް އެބްސެންސް ރިކުއެސްޓް އެއް ފެށުމަށް “LOA” އަށް ކްލިކް ކުރުން
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LOA“ .5” ޓެބް އަށް ކްލިކް ކުރުމުން ފެންނަން އިން “New Request” ބަޓަން އަށް ކްލިކް ކުރުން.
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މުސާރަ ލިބޭ / ނުލިބޭ 
މުވައްޒަފު ވީއްލުން

މުސާރަ ލިބޭ / ނުލިބޭގޮތަށް މުވައްޒަފުން ވީއްލުމަށް ރިކުއެސްޓް ސިސްޓަމް އަށް އެންޓަރ ކުރުމަށް “Start Leave of Absence”   އޮޕްޝަން ނަންގަވާ	 
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ރިކުއެސްޓް ކުރިއަށް ގެންދިއުމަށް “START” އޮޕްޝަން ސިލެކްޓް ކުރުމަށްފަހު، ކުރިއަށް ގެންދިއުމަށް »SAVE & NEXT STEP« އަށް ފިއްތަވާލައްވާ. 	 

ކުރިއަށް ދިއުމަށް ތިރީގައި ބަޔާން ކޮށްފައިވާ ގޮތުގެ މަތިން އަމަލު ކުރެއްވުމަށް. 	 
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1 .”Leave option“

“Leave Category” ނަންގަވާ. 2

“Leave Type” ނަންގަވާ. 3

“Reason” ސިލެކްޓް ކުރައްވާ، ލީވް ކެޓަގަރީގެ އެކި އެކި ގިންތި ނެގުމުން އެ ހާލަތްތަކާއި ގުޅޭ . 4

ސަބަބުތައް ލިސްޓް އިން ސިލެކްޓް ކުރެވެން ހުންނާނެއެވެ. ފެންނަން އިން ސަބަބުތަކުގެ ތެރެއިން މި 

ރިކުއެސްޓް އާއި ގުޅޭ ސަބަބުތައް ނަންގަވާ )ސަބަބު ނެގުމުން، އޮޓޯއިން ޗިޓް ރިމާރކްސް ފެންނަން 

ހުންނާއެވެ. މި ޗިޓް ރިމާރކްސް އެޑިޓް އެއް ނުކުރެވޭނެއެވެ.(

»Chit Reason« މިއީ ނަންބަރު 4 ގައިވާ ރީޒަން އަށް ރިއާޔަތްކޮށް ސިސްޓަމުން އޮޓޯ ޖެނެރޭޓްވާ . 5

ރީޒަން އެކެވެ. 

އެޗް.އާރް.އެމް.ޑީގެ ނިންމުން ހިމަނަން ޖެހޭ ރީޒަންގައި އެކަނި ބޭނުން ކުރުމަށް . 	

ޚިދުމަތުގެ މުއްދަތަށް ނުގުނާ ގޮތަށް ވީއްލާ / ދޫކުރާ ތާރީޚް. 	

“Expected End Date” : ޚިދުމަތުގެ މުއްދަތަށް ނުގުނާ ގޮތަށް ވީއްލާ / ދޫކުރާ މުއްދަތު . 	

ނިމޭނެކަމަށް ލަފާކުރާ ތާރީޚް

މުވައްޒަފު ހުރި މަގާމު ނޫން އެހެން މަގާމެއް ރިޒާވްކުރާ ގޮތަށް ވީއްލާފައިވާނަމަ، »YES« ސިލެކްޓް . 	

ކުރައްވާ، ނޫންނަމަ »NO« ސިލްކްޓް ކުރައްވާށެވެ. »YES« ސިލެކްޓް ކުރައްވާނަމަ، ރިޒާވް ކުރާ 

މަގާމުގެ ނަންބަރު ޖެއްސެވުމަށް. 

މި ރިކުއެސްޓަށްފަހު ޖޮބް ހިސްޓްރީ ގައި މުއްދަތު ފުށުއަރާ ރެކޯޑެއް ވާނަމަ، »YES« ނެންގެވުމަށް. . 	1

އަދި ނުވާނަމަ “NO” ނެންގެވުމަށް. 

ޚިދުމަތް ކުރަންޖެހޭ މުއްދަތު ފަސްކުރަން ބޭނުންވާނަމަ »YES« ނެންގެވުމަށް. އަދި ނުވާނަމަ . 11

“NO” ނެންގެވުމަށް.

މިއީ ސިސްޓަމުން ބޭރުން ނިންމާފައިވާ ރިކުއެސްޓެއްނަމަ »YES« ނެންގެވުމަށް. އަދި ނޫން ނަމަ . 12

“NO” ނެންގެވުމަށް.

އިތުރަށް ބަޔާންކުރަން ބޭނުންވާ ތަފްސީލް ލިޔުމަށް. )މި ބައިގައި ލިޔާ ތަފްސީލު ޗިޓުގައި ނުހިމެނޭނެ( . 13
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»LEAVE TYPE« އަކައް »PAID« ނަންގަވައިފި ނަމަ، ކޮން ޓައިޕެއްގެ އިނާޔަތެއްތޯ »PAID TYPE« އިން ނަންގަވާށެވެ.	 

»LEAVE TYPE« އަކައް »PAID« ނަންގަވައިފި ނަމަ، ކޮން ޓައިޕެއްގެ އިނާޔަތެއްތޯ »PAID TYPE« އިން ނަންގަވާށެވެ.	 
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ނަންގަވާފައިވާ ރީޒަންއާ ގުޅޭ މެންޑޭޓަރީ ޑޮކިއުމަންޓުތައް ތާރީހާއި ރިފެރެންސް ނަންބަރާއެކު އަޕްލޯޑް ކޮއްލަވާ.	 



12

ޑޮކިއުމަންޓް އަޕްލޯޑް ކުރުމަށްފަހު ސަބްމިޓް ކުރައްވާށެވެ.	 
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ރިކުއެސްޓް ރަނގަޅަށް ސަބްމިޓު ކުރެވުމުން ތިރީގައިވާ މެސެޖު ފެންނާނެއެވެ. 	 
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އަދި ރިކުއެސްޓް »PENDING VERIFICATION« ސްޓޭޓް އަށް ބަދަލު ވާނެއެވެ. ވެރިފިކޭޝަން ލެވެލްގައި ރިކުއެސްޓް އެޕްރޫވް ކުރައްވާ މުވައްޒަފު ސަމާލުކަން 	 

ދޭންޖެހޭ ކަންތައްތައް ތިރީގައި މިވަނީއެވެ.  

ވީއްލުމަށް އެދިފައިވާ ރިކުއެސްޓް އެޕްރޫވް ކުރެއްވުމައް »Submit for Approval« އަށް ފިއްތާލައްވާށެވެ.. 1

ރިކުއެސްޓުން އިސްލާހުކުރަން ޖެހޭ ކަމެއް ފާހަގަވެއްޖެ ނަމަ، »Mark as Incomplete« އަށް ފިއްތާލައްވާށެވެ.. 2

މުޅި ރިކުއެސްޓް ކެންސަލް ކުރެއްވުމައް »Cancel Request« އަށް ފިއްތާލައްވާށެވެ.. 3
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ރިކުއެސްޓްގައިވާ ހުރިހާ ކަމެއް ރަނގަޅު ނަމަ، ތިރީގައިވާ ގޮތަށް ސްކްރީނަށް އަރާ ގޮޅިގައި ރިމާކްސް ޖެއްސެވުމައް ފަހު »Submit for Approval« އަށް 	 

ފިއްތަވާލައްވާށެވެ.

މިހިސާބުން ރިކުއެސްޓް ޕެންޑިންގް އެޕްރޫވަލް ސްޓޭޓަށް ބަދަލު ވެގެންދާނެއެވެ. 	 
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އިދާރާގެ އެޕްރޫވަލް ލެވެލްގައި ރިކުއެސްޓް އެޕްރޫވް ކުރައްވާ މުވައްޒަފު ސަމާލުކަން ދޭންޖެހޭ ކަންތައްތައް ތިރީގައި މިވަނީއެވެ.	 

ވީއްލުމަށް އެދިފައިވާ ރިކުއެސްޓް އެޕްރޫވް ކުރެއްވުމައް »Submit for Approval« އަށް ފިއްތާލައްވާށެވެ.. 1

ރިކުއެސްޓުން އިސްލާހުކުރަން ޖެހޭ ކަމެއް ފާހަގަވެއްޖެ ނަމަ، »Mark as Incomplete« އަށް ފިއްތާލައްވާށެވެ.. 2

މުޅި ރިކުއެސްޓް ކެންސަލް ކުރެއްވުމައް »Cancel Request« އަށް ފިއްތާލައްވާށެވެ.. 3
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 	v.ެއަށް ފިއްތާލައްވާށެވ »Approve Request« ުޖެއްސެވުމައްފަހ »Remarks« ްވީއްލާ ރިކުއެސްޓް އެޕްރޫވް ކުރެއްވުމައް ތިރީގައި ދައްކާފައިވާ ގޮތައ

މިހިސާބުން މުވައްޒަފަކު ވީއްލާ ރިކުއެސްޓް އެޕްރޫވްވެ އެ މުވައްޒަފެއްގެ »Employment State« -> »Leave Of Absence« ސްޓޭޓަސް ބަދަލުވާނެއެވެ.	 
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މުވައްޒަފަކު ވީއްލާ ރިކުއެސްޓް މިގޮތައް އެޕްރޫވްވެ ހިނގަމުން ދާއިރު އެ މުވައްޒަފު ވީއްލަން އާ ރިކުއެސްޓެއް ނުފެށޭނެއެވެ. 	 

»Leave of Absence« ސްޓޭޓް ގައިވާ މުވަޒަފަކު ވީއްލި މުއްދަތު ހަމަވާ ރިކުއެސްޓް ފެއްޓެވުމައް ތިރީގައިވާފަދައިން 	 

»End Leave of Absence  ) މުވައްޒަފަކު ވީއްލި މުއްދަތު ހަމަވުން (.« އޮޕްޝަން އަށް ފިއްތާލުމަށްފަހު »Save & Next Step« އަށް ފިއްތާލައްވާށެވެ.	 



ޚިދުމަތުގެ މުއްދަތަށް ނުގުނާ ގޮތަށް ވީއްލާ / ދޫކުރާ މުއްދަތު . 1

ނިމޭ ތާރީޚް ލިޔުއްވާ. 

މިއީ ސިސްޓަމުން ބޭރުން ނިންމާފައިވާ ރިކުއެސްޓެއް ނަމަ . 2

»YES« ނުވަތަ ނޫންނަމަ »NO« ނަންގަވާ. 

އިތުރަށް ބަޔާންކުރަން ބޭނުންވާ ތަފްޞީލް ލިޔުއްވުމަށް. . 3
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ދެވަނަ ސްޓެޕް ކުރިއަށް ގެންދާނެގޮތް ތިރީގައި މިވަނީއެވެ. 	 
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ތިރީގައި ދައްކަވާފައިވާ ފަދައިން ރިކުއެސްޓްފޯމު ސަބްމިޓް ކުރުމުން »INCOMPLETE« ހާލަތުން »PENDING APPROVAL« ހާލަތައް ބަދަލު 	 

ވެގެންވާނެއެވެ.



»Submit for Approval« އަށް ފިއްތާލުމުން ރިކުއެސްޓް . 1

އެޕްރޫވްވާނެއެވެ. 

»Mark as Incomplete« އަށް ފިއްތާލުމުން ރިކުއެސްޓު . 2

އަނބުރާ ފުރިހަމަ ކުރުމަށް ސްޓޭޓް ބަދަލު ވާނެއެވެ. 

»Cancel Request« އަށް ފިއްތާލުމުން ރިކުއެސްޓު . 3

ކެންސަލް ވާނެއެވެ. 
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ރިކުއެސްޓް ރަނގަޅަށް ސަބްމިޓު ކުރެވުމުން ތިރީގައިވާ މެސެޖު ފެންނާނެއެވެ. 	 

އަދި ރިކުއެސްޓް »PENDING VERIFICATION« ސްޓޭޓް އަށް ބަދަލު ވާނެއެވެ. ވެރިފިކޭޝަން ލެވެލްގައި ރިކުއެސްޓް އެޕްރޫވް ކުރައްވާ މުވައްޒަފު ސަމާލުކަން 	 

ދޭންޖެހޭ ކަންތައްތައް ތިރީގައި މިވަނީއެވެ.  
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މުވައްޒަފަކު ވީއްލުން ނިންމާ ރިކުއެސްޓް އެޕްރޫވް ކުރެއްވުމަށް ތިރީގައި ދައްކާފައިވާ ގޮތައް »Remarks« ޖެއްސެވުމަށްފަހު »Submit for Approval » އަށް 	 

ފިއްތާލައްވާށެވެ.

މިހިސާބުން ރިކުއެސްޓް މިވަނީ ޕެންޑިންގް އެޕްރޫވަލް ސްޓޭޓްއަށް ބަދަލު ކުރެވިފައެވެ.	 
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މުވައްޒަފަކު ވީއްލާފައިވާ މުއްދަތު ހަމަވެފައިވާނަމަ، »ނިމިފައިވާ ވީއްލުނު މުއްދަތު« އޮޕްޝަން ނަންގަވައިގެން ކުރިއަށް ގެންދިއުމަށް. 	 

ކުރިއަށް ދިއުމަށް ތިރީގައި ބަޔާން ކޮށްފައިވާ ގޮތުގެ މަތިން އަމަލު ކުރެއްވުމަށް. 	 
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ވީއްލާ / ދޫކުރާ ހާލަތް ނަންގަވާށެވެ.. 1

ލީވްގެ ބާވަތް ނަންގަވާށެވެ.. 2

ވަޒީފާއިން ވީއްލުމާއިބެހޭ ސަބަބު ނަންގަވާށެވެ.. 3

3 ވަނަ ނަންބަރުގައި ނަންގަވާ ސަބަބަށް ރިއާޔަތްކޮށް ސިސްޓަމުން ޗިޓުގައި ހިމެނޭ ސަބަބު . 4

ގެނެރޭޓް ކުރެވޭނެއެވެ.

އެޗް.އާރް.އެމް.ޑީގެ ނިންމުން ހިމަނަން ޖެހޭ ރީޒަންގައި އެކަނި ބޭނުން ކުރުމަށް. . 5

ޚިދުމަތުގެ މުއްދަތަށް ނުގުނާ ގޮތަށް ވީއްލާ / ދޫކުރާ ތާރީޚް ނަންގަވާށެވެ.. 	

ޚިދުމަތުގެ މުއްދަތަށް ނުގުނާ ގޮތަށް ވީއްލާ / ދޫކުރާ މުއްދަތު ނިމޭނެކަމަށް ލަފާކުރާ ތާރީޚް . 	

ނަންގަވާށެވެ.

ޚިދުމަތުގެ މުއްދަތަށް ނުގުނާ ގޮތަށް ވީއްލާ / ދޫކުރާ މުއްދަތު ނިމުނު ތާރީޚް ނަންގަވާށެވެ.. 	

މުވައްޒަފު ހުރި މަގާމު ނޫން އެހެން މަގާމެއް ރިޒާވްކުރާ ގޮތަށް ވީއްލާފައިވާނަމަ، . 	  1	

»YES« ސިލެކްޓް ކުރައްވާ، ނޫންނަމަ »NO« ސިލްކްޓް ކުރައްވާށެވެ.

»YES« ސިލެކްޓް ކުރައްވާނަމަ، ރިޒާވް ކުރާ މަގާމުގެ ނަންބަރު ޖެއްސެވުމަށް. . 	1

11 . »YES« ،ަމި ރިކުއެސްޓަށްފަހު ޖޮބް ހިސްޓްރީ ގައި މުއްދަތު ފުށުއަރާ ރެކޯޑެއް ވާނަމ

ނެންގެވުމަށް. އަދި ނުވާނަމަ “NO” ނެންގެވުމަށް. 

ޚިދުމަތް ކުރަންޖެހޭ މުއްދަތު ފަސް ކޮށްފައި ވާކަމުގައި ވާނަމަ »YES« ނެންގެވުމަށް. އަދި . 12

ނުވާނަމަ “NO” ނެންގެވުމަށް.

އިތުރަށް ބަޔާންކުރަން ބޭނުންވާ ތަފްސީލް ލިޔުމަށް. )މި ބައިގައި ލިޔާ ތަފްސީލު ޗިޓުގައި . 13

ނުހިމެނޭނެ(
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»LEAVE TYPE« އަކައް »PAID« ނަންގަވާފި ނަމަ، ކޮން ޓައިޕެއްގެ އިނާޔަތެއްތޯ »PAID TYPE« އިން ނަންގަވާށެވެ.	 

ކުރިއައްގެންދަނީ »Add Missing Record« ކަމުގައިވާނަމަ ރިކުއެސްޓް ކުރިއަށް ގެންދެވޭނީ »Was done Manually« އަށް »Yes« ނަންގަވައި ގެންނެވެ.	 
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މިދެންނެވިގޮތަށް »Was done Manually« އަށް »YES« ނަންގަވައިފިނަމަ، ފަށާ އަދި ނިމޭ ރެފަރެންސް ތަފްސީލު ލިޔުއްވަން ވާނެއެވެ.	 

ނަންގަވާފައިވާ ރީޒަންއާ ގުޅޭ މެންޑޭޓަރީ ޑޮކިއުމަންޓުތައް ތާރީހާއި ރިފެރެންސް ނަންބަރާއެކު އަޕްލޯޑް ކޮއްލަވާ.	 



27

ހުރިހާ ބައެއް ފުރިހަމަކުރެއްވުމަށްފަހު، »Finish & Submit« އަށް ދިއުމަށް. 	 

މިހާރު މި ރިކުއެސްޓް މިވަނީ »INCOMPLETE STATUS« އިން »PENDING VERIFICATION« ސްޓޭޓް އައް ބަދަލުވެފައި. 	 
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އަދި ރިކުއެސްޓް »PENDING VERIFICATION« ސްޓޭޓް އަށް ބަދަލު ވާނެއެވެ. ވެރިފިކޭޝަން ލެވެލްގައި ރިކުއެސްޓް އެޕްރޫވް ކުރައްވާ މުވައްޒަފު ސަމާލުކަން 	 

ދޭންޖެހޭ ކަންތައްތައް ތިރީގައި މިވަނީއެވެ.  

ވީއްލުމަށް އެދިފައިވާ ރިކުއެސްޓް އެޕްރޫވް ކުރެއްވުމަށް »Submit for Approval« އަށް ފިއްތާލައްވާށެވެ.. 1

ރިކުއެސްޓުން އިސްލާހުކުރަން ޖެހޭ ކަމެއް ފާހަގަވެއްޖެ ނަމަ، »Mark as Incomplete« އަށް ފިއްތާލައްވާށެވެ.. 2

މުޅި ރިކުއެސްޓް ކެންސަލް ކުރެއްވުމައް »Cancel Request« އަށް ފިއްތާލައްވާށެވެ.. 3
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މުވައްޒަފަކު ވީއްލުން ނިންމާ ރިކުއެސްޓް އެޕްރޫވް ކުރެއްވުމައް ތިރީގައި ދައްކާފައިވާ ގޮތައް »Remarks« ޖެއްސެވުމައްފަހު »Submit for Approval » އަށް 	 

ފިއްތާލައްވާށެވެ.

މުވައްޒަފަކު ވީއްލުން ނިންމާ ރިކުއެސްޓް އެޕްރޫވް ކުރެއްވުމައް ތިރީގައި ދައްކާފައިވާ ގޮތައް »Remarks« ޖެއްސެވުމައްފަހު »Submit for Approval » އަށް 	 

ފިއްތާލައްވާށެވެ.
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ދެވެނަ ސްޓެޕްއިން »Category« އިން »Suspension« ނަންގަވާށެވެ.	 

އަދި ފޯމުގައި ފުރިހަމަކުރުމަށް ބަޔާންކޮށްފައިވާ ބައިތައް ތިރީގައިވާ ގޮތުގެ މަތިން ފުރިހަމަކުރާށެވެ. 	 
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ވީއްލާ / ދޫކުރާ ހާލަތް ނަންގަވާށެވެ.. 1

ލީވްގެ ބާވަތް ނަންގަވާށެވެ.. 2

ވަޒީފާއިން ވީއްލުމާއިބެހޭ ސަބަބު ނަންގަވާށެވެ.. 3

3 ވަނަ ނަންބަރުގައި ނަންގަވާ ސަބަބަށް ރިއާޔަތްކޮށް ސިސްޓަމުން ޗިޓުގައި ހިމެނޭ ސަބަބު . 4

ގެނެރޭޓް ކުރެވޭނެއެވެ.

އެޗް.އާރް.އެމް.ޑީގެ ނިންމުން ހިމަނަން ޖެހޭ ރީޒަންގައި އެކަނި ބޭނުން ކުރުމަށް. . 5

ޚިދުމަތުގެ މުއްދަތަށް ނުގުނާ ގޮތަށް ވީއްލާ / ދޫކުރާ ތާރީޚް ނަންގަވާށެވެ.. 	

ޚިދުމަތުގެ މުއްދަތަށް ނުގުނާ ގޮތަށް ވީއްލާ / ދޫކުރާ މުއްދަތު ނިމޭނެކަމަށް ލަފާކުރާ ތާރީޚް . 	

ނަންގަވާށެވެ.

ޚިދުމަތުގެ މުއްދަތަށް ނުގުނާ ގޮތަށް ވީއްލާ / ދޫކުރާ މުއްދަތު ނިމުނު ތާރީޚް ނަންގަވާށެވެ.. 	

މުވައްޒަފު ހުރި މަގާމު ނޫން އެހެން މަގާމެއް ރިޒާވްކުރާ ގޮތަށް ވީއްލާފައިވާނަމަ، . 	  1	

»YES« ސިލެކްޓް ކުރައްވާ، ނޫންނަމަ »NO« ސިލްކްޓް ކުރައްވާށެވެ.

»YES« ސިލެކްޓް ކުރައްވާނަމަ، ރިޒާވް ކުރާ މަގާމުގެ ނަންބަރު ޖެއްސެވުމަށް. . 	1

11 . »YES« ،ަމި ރިކުއެސްޓަށްފަހު ޖޮބް ހިސްޓްރީ ގައި މުއްދަތު ފުށުއަރާ ރެކޯޑެއް ވާނަމ

ނެންގެވުމަށް. އަދި ނުވާނަމަ “NO” ނެންގެވުމަށް. 

ޚިދުމަތް ކުރަންޖެހޭ މުއްދަތު ފަސް ކޮށްފައި ވާކަމުގައި ވާނަމަ »YES« ނެންގެވުމަށް. އަދި . 12

ނުވާނަމަ “NO” ނެންގެވުމަށް.

އިތުރަށް ބަޔާންކުރަން ބޭނުންވާ ތަފްސީލް ލިޔުމަށް. )މި ބައިގައި ލިޔާ ތަފްސީލު ޗިޓުގައި . 13

ނުހިމެނޭނެ(
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ހުރިހާ ބައިތަކެއް ފުރިހަމަކުރެވުމުން، »Save & Next Step« އަށް ދާށެވެ.	 
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ނަންގަވާފައިވާ ރީޒަންއާ ގުޅޭ މެންޑޭޓަރީ ޑޮކިއުމަންޓުތައް ތާރީހާއި ރިފެރެންސް ނަންބަރާއެކު އަޕްލޯޑް ކޮއްލަވާ.	 
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ހުރިހާ ބައެއް ފުރިހަމަކުރެއްވުމަށްފަހު، »Finish & Submit« އަށް ދިއުމަށް. 	 
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މިހާރު މި ރިކުއެސްޓް މިވަނީ »INCOMPLETE STATUS« އިން »PENDING VERIFICATION« ސްޓޭޓް އައް ބަދަލުވެފައި. 	 

ވީއްލުމަށް އެދިފައިވާ ރިކުއެސްޓް އެޕްރޫވް ކުރެއްވުމަށް »Submit for Approval« އަށް ފިއްތާލައްވާށެވެ.. 1

ރިކުއެސްޓުން އިސްލާހުކުރަން ޖެހޭ ކަމެއް ފާހަގަވެއްޖެ ނަމަ، »Mark as Incomplete« އަށް ފިއްތާލައްވާށެވެ.. 2

މުޅި ރިކުއެސްޓް ކެންސަލް ކުރެއްވުމައް »Cancel Request« އަށް ފިއްތާލައްވާށެވެ.. 3
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މިހިސާބުން ރިކުއެސްޓް މިވަނީ ޕެންޑިންގް އެޕްރޫވަލް ސްޓޭޓަށް ގޮސްފައެވެ.	 
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މިހިސާބުން މުވައްޒަފަކު ވީއްލާ ރިކުއެސްޓް އެޕްރޫވްވެ އެ މުވައްޒަފެއްގެ »Employment State« -> »Leave Of Absence« ސްޓޭޓަސް ބަދަލުވާނެއެވެ. 	 
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އަޕްލޯޑުކުރަން ބޭނުންވާ އިތުރު ލިޔުމެއް އޮތްނަމަ އެ ލިޔުމެއް އަޕްލޯޑުކުރުމަށް ޑްރޮޕްޑައުން ބޮކްސް އިން ޑޮކިއުމެންޓް ޓައިޕް ނެގުމަށްފަހު ބޮކްސް ގައިވާ މައުލޫމާތުތައް 

ފުރިހަމަކޮށް އެ ލިޔުން އަޕްލޯޑުކުރައްވާ

ލިޔުން އަޕްލޯޑު ކުރާއިރު “No” ބަޓަން އަށް ފިއްތާލައި ލިޔުން އަޕްލޯޑުވުމުން “Add documents to List” ބަޓަން އަށް ފިއްތާލާށެވެ.


