
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

V 2.3.5 

މއަިއކެއަުންޓށަްުޓާގޓެް/ޓާސްކުުއޅަާނެގޮތާއި،ުުުުމވުއަްޒފަުު

އޕެރްޫވލަްއށަްުުުުގެުޓާގޓެް/ޓާސްކތްއަްުސުޕވައަޒިރަ

ުފނޮުވާނެގޮތގުެުޔޫޒރަުމނެުއލަްު

 

ީޔޫޒ ރީމނެުއ ލްީީމނެޭޖމް ންޓްީރފމޯ ންސްީޕ ީ-އ ީ
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 ހިމެނޭ ބައިތައް 

 2 ........................................................................................................................ތައާރަފު .1

 3 ................................................................................................................. ޓާސްކު/ޓާގޓެް .2

 5 ............................................................................. އަޅނާެގޮތް ސިސޓްަމަށް ޓާސްކް/ޓާގޓެް އައު .3

 8 ................................................................................................. އެޑޓިްކުރުން ޓާސްކު/ޓާގޓެް .4

 9 .................................................................. ފޮނވުުން  ޓާސްކު/ޓާގޓެް އޕެްރޫވލަްއަށް ސުޕަވައިޒަރ .5
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 ތއަާރަފު  .1

ޔޫ އީޒަމި  މެނުއަލްއަކީ  ޓާގޓެް-ރ  މައއިެކައުނޓްަށް  މުވައްޒަފުގެ  މެދުވެރިކޮށް  މޮޑިއުލް  މނެޭޖްމނަްޓް   ޓާސްކު/ޕަރފމޯަންސް 

 ތައް ސުޕަވައިޒަރ އޕެްރޫވަލްއށަް ފނޮުވނާެގތޮުގެ މެނުއަލްއެވެ. ޓާސްކް/އަޅނާެގތޮާއި، ޓާގޓެް

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 2023ޕރަފޯމަންސް މެނޭޖމްަންޓް ޔޫޒރަ މެނުއލަް -އީ

ޞަފްހާ  | 3                                             

 

 ޓާގެޓް/ޓާސްކު  .2

 ފލްޯ ތިރީގައި އެވަނީއެވެ. ޕޭޖަށް ދނާެގޮތުގެމައިއެކައނުްޓް މެދުވެރިކޮށް ޓާގޓެް/ޓާސްކު 

 . ކްލިކްކށޮްލާފމޯަންސް އެޕްރއަިސަލް" އށަް ރޕަ" ❖

 

 

 

 

 
 . ކްލިކްކށޮްލާ އަށް" ޓާސްކް/  ޓާގޓެް" ❖
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 ށް.ގޮތަ ތިރީގައިވާ ދައްކާނީ ޞަފްޙާ ،ވނަުމުން ލނިްކަށް ޓާސްކް /ޓާގޓެް ❖

ރީގައިވާ ގތޮަށް  އަހަރުގެ ޓާގޓެްތަކުގެ ސޓްޓޭް، ތިސިލެކްޓްވެފައިވާ    އިން  ”Appraisal Period“ގެ  ޞަފްޙާމި  

 ޓެބތްަކުން ފެނންަން ހުނންާނެ. 
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 ސިސްޓމަަށް އަޅނާެގތޮް  އއަު ޓާގެޓް/ޓާސކްް .3
❖ "Appraisal Period  ުކުރެއްވުމށަްފހަު،    ސިލެކޓްް" އިން ޓާގެޓް އަޅަން ބޭނުންވާ އަހަރ“Add Target” 

 ކށޮްލާ. އަށް ކްލިކް
 

 

 
 

 

❖ "Add Target " ްއަށް ކްލިކްކުރުމުން، ތިރީގައިވާ ގތޮަށ“Add Target” .ެވިންޑޯ ހުޅވުޭނ       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ޓާސްކު ފެށޭ ތާރީޚާއި ޓާސްކު ނމިޭ ތާރީޚު ސލިެކްޓްކުރައްވާ. ❖
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 އެޅުމށަްޓަކައި "ތަފްސީލް" ގޮޅީގައި ޓާގެޓްގެ ތަފްސީލު ލިޔުއްވާ. ޓާގެޓް/ޓާސްކު  ❖

 އެއށަްފހަު، ޓާގެޓް/ޓާސްކުގެ ބާވަތް )ރޓޫިން ނުވަތަ ޓައިމް ބައުންޑް( ހިޔާރުކުރައްވާ. 

 

 

 

 

 
 

  އަށް ކްލިކްކޮށްލާ.  ”Save“ ޓާގެޓް/ޓާސްކުގެ މިންވަރު، ފނެްވަރު އަދި ވަގުތު ފުރިހަމަ ކުރުމަށފްަހު ❖

 ނޓޮިފިކޝޭަން ޕޮޕްވާނެ.  ”Success“ތިރީގައިވާ ގތޮަށް  ވމުުން،ޓާގެޓް/ޓާސްކު ސޭވް ❖
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  " ޓެބްއަށް ކްލިކްކޮއްލާ.Draftބލެުމަށް، " ގެ ތަފްސީލުއިތުރު ކުރެވުނު ޓާގެޓް/ޓާސްކު ❖
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 އޑެިޓކްުރުން  ޓާސްކު/ ޓާގެޓް .4

ބަދަލެއް ގެނންަން ބޭނުނންަމަ، އެ ބަދަލެއް ގނެެވޭނީ ޓާގެޓްގެ   ޓާސްކަށް އެއްވެސް/ސިސޓްަމަށް އަޅާފައިވާ ޓާގޓެްމުވައްޒަފު  

 ގައި އނިްނައިރު.  ”Draft“ސޓްޭޓް 

 ބޓަަންއަށް ކްލިކްކށޮްލާ.  ”Edit“ޓާގެޓް/ޓާސްކު އެޑިޓްކުރަން ބޭނުނންަމަ، ތިރީގައިވާގޮތަށް  ❖

 

 

 

 

 

 

 ބަޓނަްއަށް ކލްިކްކޮށްލާ. ”Update“ގެޓް/ޓާސްކަށް ގެނންަން ބނޭުންވާ ބަދލަުތައް ގެނައުމށަްފަހު، ޓާ ❖
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 ފޮނވުނުް   ޓާސްކު/ ސޕުަވއަޒިރަ އޕެްރޫވަލްއަށް ޓާގެޓް .5

އަޅާފައިވާ   ❖ ތިރީގައި   ”Draft“މުވައްޒަފު  ފޮނވުުމަށް  ސުޕަވައިޒަރަށް  ޓާގެޓް/ޓާސްކު،  ސޓްޭޓްގައިވާ 

 އަށް ކލްިކްކޮށްލާ. ”Send to Approval“ފާހަގަކށޮްފައިވާގތޮަށް  

  

 

 

 

ފނެްނާނީ   ❖ ދެން  ޓާގެޓް/ޓާސްކު  އެ  ފނޮުވުމނުް،  ޓާގެޓް/ޓާސްކު  އޕެްރޫވަލްއަށް   Pending“ސުޕަވައިޒަރުގެ 
Approval”   .ްޓެބްއިނ 
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