
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

މއަިއކެއަުންޓް މދެުވރެކިޮށް ސުޕވައަޒިރަު މވުއަްޒފަށަް 

މވުއަްޒފަު އޅަާފއަިވާ ޓާގޓެް/ޓާސްކު  ގޮތާއި ޓާގޓެް އޅަާނެ 

ކރުާނެގޮތގުެ   ސުޕވައަޒިރަު އޑެިޓކްޮށް އޕެރްޫވް 

 މނެުއލަް 
V 2.3.5 

ީޔޫޒ ރީމނެުއ ލްީީމނެޭޖމް ންޓްީރފމޯ ންސްީޕ ީ-އ ީ
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 ތއަާރަފު  .1

މުވައޒްފަަށް ޓާގެޓް އަޅނާެގޮތާއި    ސުޕަވައިޒަރު  ޕަރފމޯަންސް މނެޭޖްމނަްޓް މޮޑިއުލް މެދުވެރިކޮށް-ރ މެނުއަލްއަކީ އީޒަމި ޔޫ

 މެނުއަލްއެވެ.  ތުގެމުވައްޒަފު އަޅާފައިވާ ޓާގެޓް/ޓާސްކު ސުޕަވައިޒަރު އެޑިޓްކޮށް އެޕްރވޫްކުރނާެގޮ
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 ސޕުަވއަޒިްކުރާ މުވއަޒްފަުންގެ މއަލުމޫތާު  .2

 ”Supervision“  މެނޫއިން  އަރިމަތި  މުވައްޒފަުންގެ މައލުޫމާތު ބލެުމަށް،ސުޕަވައިޒްކުރާ  މައިއެކައނުްޓް މެދުވެރިކޮށް   ❖

 ކްލިކްކށޮްލާ. އަށް  ”Performance Appraisal"މެނޫއިން -އށަް ފތިާލުމުން އނަްނަ ސަބް 

 

 ފެނންާނެ.  ންޞފަްހާއނިް ތިރީގައިވާ ގތޮަށް ސުޕަވައިޒްކުރާ މުވައޒްަފު ”Supervision“ސުޕަވައިޒަރުގެ   ❖

  އެ ސުވަޕައޒިަރު ބަލހަައޓްމަުނގްެންދާ   ގެ ތެރޭގައިސިލެކްޓްވެފައިވާ އަހަރު   އިން  ”Appraisal Period“ގެ  ޞަފްޙާ

ހުލާސާ  ބލެެހެއޓްި  އަދި ތަކުގެ  ޓާގެޓް  އަހަރުގެ  އެ  މުވައްޒަފެއްގެ  އެ  މައުލޫމތާާއި،  ނަން  ފެން  މުވައްޒފަުންގެ 

  ހުނންާނެ.
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ދިމލާުން   ބަލލާުމަށް  މައލުޫމާތު   އެޕްރައސިަލްގެ  ޕރަފމޯަންސް  މުވައްޒަފެއްގެ  ވަކި ❖ ނަމާ  މުވައްޒަފެއްގެ  އެ 

 ކލްިކްކޮށްލާ. އަށް ބަޓަން ”View Employee“ ކަނތާްފަރާތުގައިވާ
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 މައުލޫމތާުތައް ފނެްނާނެ. ޞފަްހާއނިް ތިރީގައިވާ  ”Employee Profile“މުވައްޒަފުގެ  ❖

 

 ފޓޮޯ  އަދި ނަން، އފޮީހުގެ މަގާމާއި، ނަމާއި، ފުރިހަމަ މުވައްޒަފުގެ .1

 ނެގުމަށް  އަހަރތުައް އެޕްރައިޒްކުރާ ނުވަތަ މުއދްަތު އެޕްރައސިަލްގެ ޕަރފމޯަންސް .2

ވަނަ ނަންބަރުގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާ މަސައްކތަުގެ ފެންވަރުބެލުމުގެ އަހަރު އަދި ސިލެކްޓްވެފައިވާ   2 .3

 ޕީރިއަޑްގައި އޅަާފައިވާ ޓާގޓެްތަކުގެ ސޓްޓޭް

 އަދި މާކުސް ދީފައިވާ ޓާގޓެްތަކުގެ ޖުމްލަ މާކުސް  ޚުލާސާ ޓާގޓެްތަކުގެ މުވައްޒަފުގެ .4
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 މުވއަޒްަފށަް އއަު ޓާގެޓް/ޓސާްކު އަޅާނގެތޮް  .3

ޓް/ޓާސްކެއް އެޅުމަށް ޓާގެޓް/ޓާސްކު އަޅަން ބނޭުންވާ އަހަރު ޓާގެ  އިން އައު  ”Employee Profile“މުވައްޒަފުގެ   ❖

 އަށް ކލްިކްކޮށްލާ.  ”Add Target“ސިލެކޓްްކުރުމށަްފހަު، 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .  ލާނެގުމށަްފހަު، ޓާގެޓް/ޓާސްކުގެ ތަފްސީލު ލިޔެޓާގެޓް/ޓާސްކުގެ ފެށޭ ތާރީޚާއި ނިމޭ ތާރީޚު  ❖

 

 

 



 2023ޕރަފޯމަންސް މެނޭޖމްަންޓް ޔޫޒރަ މެނުއލަް -އީ

 

ޞަފްހާ  | 7                                            
                
   

 

  .ކށޮްލާފްރިކުއެނސްީ ސިލެކޓްްޔާރުކރުާ ޚިދޭން މާކުސް  /ޓާސްކެއް ނަމަޓާގޓެްޓިން ރޫ ❖

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ލިޔެލާޓައިމްބައުންޑް ޓާގެޓް/ޓާސްކެއް ނަމަ މުއްދަތު ހަމަވާ ތާރީޚް  ❖

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 އަށް ކްލިކްކޮށްލާ.  ”Save“މިންވަރު، ފނެްވަރު އަދި ވަގުތު ފުރިހަމަ ކުރުމށަްފަހު ޓާސްކުގެ /ޓާގޓެް ❖
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 ނޓޮިފިކޝޭަން ޕޮޕްވާނެ.  ”Success“ތިރީގައިވާ ގތޮަށް  ވމުުން،ގެޓް/ޓާސްކު ސޭވްޓާ ❖

 

 

 

 

 

 

  ކްލިކްކޮއްލާ." ޓެބްއަށް Not Evaluatedއިތުރު ކުރެވުނު ޓާގެޓް/ޓާސްކުގެ ތަފްސީލު ބލެުމަށް، " ❖

ސޓްޓޭްއަށް    ”Pending Approval“ވައްޒަފު އަޅާ ޓާގެޓް/ޓާސްކްތައް ސުޕަވައިޒރަުގެ އެޕރްޫވަލްއަށް ފނޮުވުމުން  މު ❖

 Pending“ޓާސްކް ދިޔަ ނަމަވެސް ސުޕަވައޒިަރު މުވައްޒފަަށް ޓާގެޓް/ޓާސްކެއް އެޅުމުން އެ ޓާގެޓް/ޓާސްކެއް  

Approval” " ީސޓްޭޓް އަށް ނުގޮސް ސީދާ ދާނNot Evaluatedްސޓްޓޭް އަށ " . 
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 އޑެިޓކްުރުން  ޓާސްކު/ ޓާގެޓް .4

ޓާގެޓް/ޓާސްކަށް އެއްވެސް ބަދަލެއް ގެނންަން ބޭނުންނަމަ ނުވަތަ މާކުސް ދނިުމަށް ޙިޔާރުކޮށްފައިވާ ފްރިކުއެންސީ ބދަަލުކުރަން  

އަދި    ”Pending Approval“)އެއީ    ކުރިންބނޭުނންަމަ، އެ ބަދަލެއް ގެނެވޭނީ އެ ޓާގެޓް/ޓާސްކަށް މާކުސް ދިނުމުގެ  

“Not Evaluated” ިވާނމަަ( ސޓްޓޭް ގެޓްޓާގެ  ގައ . 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 ބަޓނަްއަށް ކލްިކްކޮށްލާ. ”Update“ކަށް ގެނންަން ބނޭުންވާ ބަދލަުތައް ގެނައުމށަްފަހު، ގެޓް/ޓާސްޓާ ❖
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 އޕެްރޫވކްުރުން  ޓާސްކު/ ޓގާެޓް އަޅފާއަިވާ މުވއަްޒަފު  .5

ޓާގެޓް/ޓާސްކު ❖ އަޅފާައިވާ  މުވައްޒަފު  އެޕްރޫތަމައިއެކައުނޓްަށް  ސުޕަވައިޒަރ  ތެރެއިން  ފނޮުވާފައިވާ   ވަލްއށަްކުގެ 

 ބުން ފެނންާނެ. " ޓPending Approvalެ" ޓާގެޓް/ޓާސްކުތައް

  އް ގެންނަން ބޭނުނންަމަ ތަފްސލީަށް ބަދަލެ  ޓާސްކުގެ/ތިރީގައިވާ ސްކްރނީްޝޓޮުން ފެންނަގޮތށަް، ސުޕަވައިޒަރ ޓާގޓެް

“Edit”  ްޓާގޓެް  .ކލްިކްކޮށްލާ  ބޓަަންއަށ ބނޭުންނަމަ    ޓާސްކު/އަދި  އަށް  ބަޓަން  ”Remove“ރިމޫވްކުރަން 

 ކްލިކްކށޮްލާ.

ދޭން   ❖ މާކުސް  ޓާގެޓް/ޓާސްކަށް  އެ  ކުރނިް،  އެޕްރޫވްކުރުމުގެ  ރނަގަޅު   ސިލެކްޓްކުރެވިފައވިަނީޓާގެޓް/ޓާސްކު 

 ބަޓަންއަށް ކްލިކްކށޮްލާ. " Approve" ކަށަވަރު ކުރެއްވމުަށފްަހުފްރިކުއެންސީތޯ 
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