
 

 
 
 

  އިދާރާގ    ކޮމިޝަނުގ    ސަރވިސ    ސިވިލ  
  ފ ލ ކ ސ    ވުމާއި ޙާޟިރު   މަސައ ކަތަށ    މުވައ ޒަފުނ  

  2024  އުޞޫލު ދިނުމުގ  
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: ނަނ   ލގު ޞޫއު   ވުމާއި ޙާޟިރު  މަސައ ކތަަށ   މުވައ ޒފަުނ   އިދާރާގ   ކޮމޝިަނގު   ސަރވިސ   ސިވިލ  

 2024 އޞުޫލު ފ ލ ކ ސ ދނިުމުގ 
:  ރާއިދާ  ތނަ ފ ޒކުުރ ވޭ ލުޞޫއު  ސިވިލ  ސަރވިސ  ކޮމޝިަނުގ  އިދާރާ 

: ތާރ ޚު  ފސާ ކުރި   ލުޞޫއު  2024ޖުލައި  29 

:   ޖަލ ސާ ފސާ ކުރި   ލުޞޫއު  ބައ ދަލވުުނ   ވަނަ 35 އަހަރުގ  ވަނަ 2024 ކޮމިޝނަުގ  

: ތާރ ޚު   ކުރނަ ފަށާ  ޢމަަލު  ލަށ ޞޫއު  2024އޮގަސ ޓު  01 

: ލތުއަ ޞޫއު އުވއަިލ ވޭ   2023ޚާއ ޞަ އޯފ  ޑޭ ދިނުމުގ  އުޞލޫު  
މަސައ ކަތުގަޑި،    2023ޖނަަވަރ     01 ރަސ މ   އިދާރާގ   ކޮމޝިަނުގ   ފ ށިގ ނ   އިނ  

މިނ ގަނޑު                            އަމަލުކުރަނ ވ   ގޅުޭގތޮުނ   ގަޑިއާ  އިތުރު  އަދި  ހާޒިރ ،  މުވައ ޒފަުނ ގ  
(188-HRS-MEMO/2022/365) 
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  ރުވުމާއި ޙާޟި   މަސައ ކަތަށ    މުވައ ޒފަުނ    އިދާރާގ   ކޮމިޝަނުގ    ސަރވިސ    ސިވިލ  
2024  އުޞޫލު  ފ ލ ކ ސ ދިނުމުގ    

 
އުޞޫލަކ  1 ފުތަޢާރަ ޙާޟިރ   ،މި  މުވައ ޒފަުނ ގ   ގޑަި،  މަސައ ކަތު  ރަސ މ   އދިާރާގ    ،ކޮމޝިަނުގ  

ލުއިފަސޭހަކޮށ    މުވއަ ޒފަުނ ނަށ   ގުޅިގ ނ   ޙާލތަ ތަކާ  އ ކި  ދިމާވާ  އަދި  އިތުރުގަޑި، 
މަސައ ކަތ ކުރ ވޭނ  މާޙައުލ އ  ހޯދއަި ދނިުމުގ ގތޮުނ  ކޮމޝިަނުނ  ޢަމަލުކުރާނ  ގތޮ ތައ  ބަޔާނ ކުރާ  

 އޞުޫލ ވ .
ޙާޟިރުވުމާއި  2 އުޞޫލުގ  ނަނ   މަސައ ކތަަށ   މުވައ ޒފަުނ   އިދާރާގ   ކޮމިޝނަުގ   ސަރވިސ   ސިވިލ  

 2024ފ ލ ކ ސ ދިނުމުގ  އުޞޫލު 
މޤަުޞަދަކ  3 މަޤޞުަދު އުޞޫލުގ   ޝަ  ،މި  ހަރުދނަާކޮށ   މަސައ ކތަ ތައ   އިދާރާގ   ޤުވ ރި  އުކޮމޝިަނުގ  

ކޮށ ދިނުމުގ  ގތޮުނ  މުވައ ޒފަުނ ނަށ  ދިމާވާ އ ކި ޙާލތަ ތަކާ ގުޅިގ ނ   މަސައ ކަތުގ  މާޙައުލ އ  ޤާއިމު
ހޯދައިދ  މާޙައުލ އ   މަސައ ކަތ ކުރ ވޭނ   ލުއިފަސޭހަކޮށ   މުވައ ޒފަުނ ނަށ   ކުރިމަތިވާ   ،ދތަިތައ  

ހަމަޖައ  ގތޮ ތަކ އ   މަސައ ކަތ ކުރ ވނޭ   އ ނ މ     ،ދިނުމާއ ކުސައިލުއިފަސޭހަކޮށ   މަސައ ކތަ ތައ  
 ފުރިހަމަކށޮ  ނނި މުމަށ  ބާރުއ ޅުމ ވ .

އިނ    08:00ސިވިލ  ސަރވިސ  ކޮމޝިަނުގ  އިދާރާގ  ރަސ މ  މަސައ ކަތު ގޑަިއަކ  ހ ނދުނު   4 ރަސ މ  މަސައ ކަތު ގަޑި 
 އ ވ . 02:00މ ނ ދުރުފަހު 

ކަނޑައަޅާ  )ހ(  5 އޮފ ސ  ބަނ ދުކުރާ ގަޑި ކޮމިޝނަުނ   ބނަ ދުކުރާނ   އިދާރާ  ކޮމޝިަނުގ   ސަރވިސ   ސިވިލ  
 ގތޮުގ މަތނި ނ ވ .  

އޮތ  )ށ(    ގައި އ ހ ނ   މާއ ދާގ  )ހ(  މުހިއ މު މަސައ ކަތ އ ކުރުމަށ  އތިުރަށ     މި  ނަމަވ ސ  
 ލަސ ވ ގ ނ  އ އ ނ މ    ،އޮފ ސ  ހުޅުވާފައި ބަހައ ޓަނ  ޖ ހޭ ޙާލތަުގައި، ސަބަބު ބަޔނާ ކޮށ 

ބަހައ ޓަނ   ހުޅުވާފައި  އޮފ ސ   ކުރނި ،  ނިމުމުގ   ގަޑި  މސަައ ކަތު  ރަސ މ   ދުވަހ އ ގ  
ސ ކ ޝަނ /ޔނުިޓުގ  ވ ރިޔާ، ކޮމޝިަނުގ  ސ ކ ރ ޓަރ  ޖ ނ ރަލ  ނުވަތަ /ބނޭުނ ވާ ޑިވިޜަނ 

އިދާރާ ބަނ ދުކުރާ ގަޑި ބަދަލުކުރުމުގ    ،ލިއ ޔަތު އަދާކުރާ ފަރތާަށ  އ ނ ގމުުނ އޫއ  މަސ 
މަސ  އ   ނުވަތަ  ޖ ނ ރލަ   ސ ކ ރ ޓަރ   ފަރތާަށ  އޫއިޚ ތިޔާރު  އަދާކުރާ  ލިއ ޔތަު 

 ލިބިގ ނ ވ އ ވ .  
މުވައ ޒަފނު ގ  ޙާޟިރ   
 ރިކޯޑު އަޕ ޑޓޭ ކުރުނ 

ކަމަކަށ   )ހ(  6 ފުރަތަމަ  ޙާޟރިުވ   އޮފ ހަށ   ދުވަސ ތަކުގައި  މަސައ ކަތު  ރަސ މ   މުވައ ޒފަުނ  
-އިނ " ވނާ ވާނ އ ވ . އަދި މަސައ ކަތ  ނިމުމުނ  "ޗ ކ -ފިނ ގަރޕ ރނި ޓ  މ ޝނި އިނ  "ޗ ކ 

 އައޓު " ވނާ  ވާނ އ ވ .
ބޭރށަ ދާ )ށ(    ގަޑ ގައި  ބިޒ ނަސ  -ބ ރޭކ   ،އިރު  ރަސ މ   )ބ ރޭކ -އައުޓ  ނުވަތަ  އައުޓ  -އައުޓ  

ނ   ހުސ  ވަގުތުކޮޅު ނަގާ ފަރތާ ތައ  ބޭރަށ ދިއުމުގައި ސިސ ޓަމު  ،އޮޕ ޝަނ  ބނޭުނ ކުރާނ 
އައުޓ  އޮޕ ޝަނ  ބޭނުނ ކުރާނ  ރަސ މ  ނުވަތަ އަމިއ ލަ  -އަދި ބިޒ ނަސ   ،ރިކޯޑުކުރުމަށ 
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ރިކޯޑުކުރނަ ވާނ އ ވ .  ދިޔުމށަ ވ .(  ބޭރަށ   ހުއ ދައާއ ކު  މަސައ ކަތ އ ގައި ސުޕަވައޒިަރުގ  
ފަހު އައުމަށ   އޮފ ހަށ   ބިޒ ނަސ -ބ ރޭކ   ،އަދި  ރިކޯޑުކުރނަ ވާނ އ ވ .  -އިނ  ނުވަތަ  އިނ  

ނަމަ، ބޭރށަ ދިޔުމުގ  ކުރިނ  ކޮމިޝނަުނ     އަދި ރަސ މ  މަސައ ކަތ އ ގައި އފޮ ހުނ  ބޭރށަ ދާ 
އަޅނަ ވާނ އ ވ .  ރިކުއ ސ ޓ "  އޮފ ސ   އޮފ   "އައުޓ   މ ދުވ ރިކޮށ   ނިޒާމ އ   ކަނޑައަޅާ 

ބ ލ ވޭނ  އ އ  އަމިއ ލަ ބޭނުމ އ ގައި    ،ނަމަ  "އައުޓ  އޮފ  އޮފ ސ  ރިކުއ ސ ޓ " އަޅާފައި ނުވާ
 އައުޓ ކށޮ ފައިވާ ކަމަށ ވ . -ބިޒ ނަސ 

މުވައ ޒަފަކު )ނ(    އ    ކޮނ މ   ކަނޑައަޅާ   ވ ސ   ކޮމިޝނަުނ   ރިކޯޑު  ޙާޟިރ   މުވައ ޒަފ އ ގ  
ޗ ކ ކޮށ  ދުވަހނު ދުވހަަށ   ތ ރ އިނ   އަޕ ޑޓޭ ވ ފައިވާކަނ    ،ނިޒާމ އ ގ   ރިކޑޯު  ޙާޟިރ  

ނަމަ، އ ނ މ     ކަށަވަރުކުރނަ ވާނ އ ވ . އަދި ރިކޯޑުގައި މައ ސަލައ އ  އުޅޭކަނ  ފާހަގަކުރ ވޭ
ކުރިނ  ނިމުމުގ   ދުވަސ   މަސައ ކަތު  ރަސ މ   އަނ ނަ  ޖ ހިގ ނ   އ     ،ލަސ ވ ގ ނ  

ކަނ  ހިއުމަނ  ރިސސޯ  ސ ކ ޝަނ ގ  ސަމާލުކަމަށ    މައ ސަލައ އ  ޙައ ލުކުރުމަށ ޓަކައި އ 
 ލިޔުމނު  )އ މ އިލ  މ ދުވ ރިކށޮ ( ގ ނ ނނަ ވާނ އ ވ .  

ހިއމުަނ   )ރ(   މ ދުވ ރިކށޮ ،  ނިޒާމ އ   ކަނޑައަޅާ  ކޮމިޝނަުނ   އ ޓ ނ ޑ ނ ސ   މުވައ ޒފަުނ ގ  
ޗ ކ  ބަލައި،  ސ ކ ޝނަުނ   އަދި  -ރިސޯސ   ފަރތާ ތަކުގ   -ޗ ކ އިނ   ނުވާ  އައުޓ  

ކަނޑައަޅާފައިވާ  ކޮމިޝނަުނ   ރިޢާޔަތ ކށޮ ،  ލޮގ ތަކަށ   އ ކ ސ ސ   ޑޯ  އ ޓ ނ ޑ ނ ސ ، 
 ތ ރ އިނ  ރިކޯޑުކުރަމުނ  ގ ނ ދާނ އ ވ .  ނިޒާމުގ 

ސަލާމުގ  ޗުއ ޓ  އަދި  
 ޢާއިލ  ޒިނ މާގ  ޗުއ ޓ 

ޢާއިލ    )ހ(  7 އަދި  ޗުއ ޓ   ސަލާމުގ   ސަރވިސ   މުވައ ޒފަުނ ގ   ސިވިލ   ޗުއ ޓ   ޒނި މާގ  
ކޮމޝިަނުގ  އިދާރާގ  މުވައ ޒފަުނ ގ  ޤަވާޢިދުގައި ބަޔނާ ކޮށ ފައިވާ ގޮތަށ  ހިއުމަނ  ރިސޯސ  

ކަނ  އ  މުވައ ޒަފ އ ގ  ސުޕަވައިޒަރާ    ސ ކ ޝނަަށ  އނަ ގނަ ވާނ އ ވ . މ ގ  އިތުރނު ، އ  
 ހިއ ސާކުރނަ ވާނ އ ވ .

ޢާ )ށ(    އަދި  ޗުއ ޓ   ސަލާމުގ   ކަނޑައަޅާ މުވައ ޒފަުނ ގ   ކޮމިޝނަުނ   ޗުއ ޓ   ޒނި މާގ   އިލ  
ސ ކ ޝނަުނ ނ ވ .  ރިސޯސ   ހިއުމަނ   ކޮމޝިަނުގ   އަދާހަމަކުރާނ   ތ ރ އިނ   ނިޒާމ އ ގ  

މުވައ ޒަފަކު ސަލާމުގ  ޗުއ ޓ  ނުވަތަ ޢާއިލ  ޒިނ މާގ  ޗުއ ޓ  ނަގނަ ޖ ހޭ    ،އ ހ ނ ކމަުނ 
ކނޮ މ ވ ސ    ކުރ   ގޮތަކުނ   އަނ ނަނިވި  ޢަމަލުކުރނަ ވާނ   ނަމަ،  މ ދުވ ރިވ އ ޖ   ޙާލަތ އ  

 އ އ ގތޮަކަށ ވ . 
ޕ  މ ދުވ ރިކޮށ  ކޮމޝިަނުގ  ހިއމުަނ   އަނުވަތަ ވޓަ ސ   ،ވައިބަރ  ،އ ސ .އ މ .އ ސ  .1

 އަށ  މ ސ ޖުކުރުނ . 7598991ރިސޯސ  ސ ކ ޝަނ ގ  ހޓޮ ލައިނ  ނަނ ބަރު 
އ މ އިލ    .2 އަށ     hr@csc.gov.mvކޮމޝިަނުގ  ހިއުމަނ  ރިސޯސ  ސ ކ ޝަނ ގ  

 އ މ އިލ ކުރުނ .
ކޮމޝިަނުގ  ހިއުމަނ  ރިސޯސ  ސ ކ ޝނަުނ  ރިކޯޑުކުރާ ސަލާމުގ  ޗުއ ޓ  އަދި ޢާއިލ    )ނ(   

މަޢލުޫމާތު  އ ނ މ ހައި  ފުރިހަމަކުރނަ ޖ ހޭ  މުވައ ޒފަުނ   ގުޅިގ ނ   ޗުއ ޓ އާ   ، ޒިނ މާގ  
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އޮފ ހަށ  ނިކުނ ނަ    ،ސަލާމުގ  ޗުއ ޓ  ނުވަތަ ޢާއިލ  ޒިނ މާގ  ޗުއ ޓ ގައި ހުރުމަށ  ފަހު
ފުރަތަމަ ރަސ މ  މަސައ ކަތު ދުވަސ  ނިމުމުގ  ކުރިނ  ކޮމޝިަނުނ  ކަނޑައަޅާ ނިޒާމުގ  

 ތ ރ އނި  ފުރިހަމަކުރނަ ވާނ އ ވ . 
އަހަރ  ޗުއ ޓ  އަދި  
 އ ހ ނހި ނ  ޗުއ ޓ ތައ  

އަހަރ  ޗުއ ޓ  ކަލނަ ޑަރާ އ އ ގތޮ ވާގޮތުގ    ،މުވައ ޒފަުނ  އަހަރ  ޗުއ ޓ  ހަމަޖއަ ސަނ ވާނ  )ހ(  8
 މތަިނ ނ ވ . 

ކޮމިޝނަުނ  ކަނޑައަޅާ    ، އިރު  އަހަރ  ޗުއ ޓ  އަދި އ ހ ނހި ނ  ޗއު ޓ ތަކަށ  ރިކުއ ސ ޓ  ކުރާ )ށ(   
ނިޒާމުގ  ތ ރ އިނ  "ލ ވ  ރިކުއ ސ ޓ " އަޅައި، "ވޯކ  ހޭނ ޑ އޯވރަ" ލިޔުނ  ޗުއ ޓ އަށ   

މަސައ ކަތު   ރަސ މ   ތާރ ޚުގ   ޕ ލނޭ ކޮށ ފައިވާ  ކުރިނ     03ދިޔުމަށ   ދުވަހުގ   )ތިނ އ ( 
ޓ " އ ނ މ  އަޕ ލޯޑ ކުރނަ ވާނ އ ވ . އަދި އ  މުވައ ޒަފ އ ގ  ސުޕަވައިޒަރ "ލ ވ  ރިކުއ ސ 

 )އ ކ އ ( ދުވަހުގ  ކުރިނ  "ވ ރިފައި" ކުރނަ ވާނ އ ވ .  01ލަސ ވ ގ ނ  ރަސ މ  މަސައ ކަތު  
މުވައ ޒަފަކު   )ނ(    އ   އ ޕ ރޫވ ކޮށ ފައިވާކަނ   ޗުއ ޓ   ކުރިނ   ޗުއ ޓ އަށ ދިއުމުގ  

ނަމަ، ޗުއ ޓ  ހަމަޖ ހނު ކަމަށ    ކަށަވަރުކުރނަ ވާނ އ ވ . އަދި ޗުއ ޓ  އ ޕ ރޫވ  ކށޮ ފައނިުވާ
 ބަލައގި ނ ނުވާނ އ ވ .

ރަސ މ  މަސައ ކަތު   ،މުވައ ޒފަުނ ނަށ  ދިމާވާ ޚާއ ޞަ ޙލާަތަކާ ގުޅގި ނ   ،ބަފަރ ޓައިމަކ  )ހ(  9 ބަފަރ ޓައިމ  
ދުވަސ ތަކަށ  ނުވ ވޭ  ޙާޟިރު  އޮފ ހަށ   ވަގތުަށ   ފ ށޭ  ހުއ ދައަކާނުލައި   ،ގަޑި  އިތުރު 

ވަގުތުގ  ފހަަށ  އ އ ވ ސ  ސަބަބަކާ    މަސައ ކަތު ގަޑި އ ޖސަ ޓުކުރުމަށ ދ ވޭ ވަގުތ ކ ވ . މި
 ހުރ  އޮފ ހަށ  ޙާޟިރުވާ ގަޑި އ ޖަސ ޓުކޮށ  ނުދ ވޭނ އ ވ . 

ފ ށިގ ނ    )ށ(    ގަޑިނ   ފ ށޭ  ވަގުތު  މަސައ ކަތު  ރަސ މ   ކަނޑައަޅާފައިވާ  ކޮމިޝނަުނ  
 )ތިރ ސ ( މނި ޓުގ  ބަފަރ ޓައިމ އ  ލިބޭނ އ ވ . 30މުވައ ޒފަުނ ނަށ  

ޙލާަތުގައި )ނ(    ބަޔާނ ކުރާ  ގައި  )ށ(  އަދި  )ހ(  މާއ ދާގ   އޮފ ހަށ  ވ ސ     މި  ގަޑނިުޖ ހި 
  30ޙާޟިރުވ ވޭނ  އ ނ މ  ލަސ  ވަގތުަކަށ  ދ ވޭނ  ރަސ މ  މަސައ ކަތު ގަޑި ފ ށިގ ނ   

)ތިރ ސ ( މނި ޓާ ހަމައަށ ވ . މި ގަޑ ގ  ފހަުނ  އޮފ ހަށ  ޙާޟިރވުާ މުވައ ޒފަުނ  އތަުނ   
 ގަޑ ލާރި އުނިކުރ ވޭނ އ ވ .

ބަފަރ ޓައިމ ގ    )ރ(   ބަޔނާ ކޮށ ފައިވ  ނަމަވ ސ ، މުވައ ޒަފު  މި މާއ ދާގ  )ށ( ގައި އ ހ ނ  
ގަޑި  ނިމޭ  އޮފ ސ   މިނ ވަރަށ   އ   ބަލައި  ވަގތުަށ   ޙާޟިރުވި  އޮފ ހަށ   ތ ރޭގައި، 

ވަގުތަކ    މަސައ ކަތު  ރަސ މ   )މިސާލު:  ގަޑިއިރު   06ފަސ ކުރ ވޭނ އ ވ .  )ހައ އ ( 
ކަމުގައިވާ ނަމަ، މުވައ ޒަފު   08:00ކަތު ވަގުތު ފ ށޭ ގަޑިއަކ   ކަމަށ ވ ފައި ރަސ މ  މަސައ 

ދުވަހ އ ގައި އ   މުވައ ޒަފުގ  ރަސ މ    ގައި އޮފ ހަށ  ޙާޟިރުވ އ ޖ  ހިނދު، އ    08:15
 އ ވ .( 14:15މަސައ ކަތު ގަޑި ނިމޭ ގަޑިއަކަށ  ވާނ  
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މަސައ ކަތު  )ހ(  10 ހުސ ވަގުތުކޮޅު އިދާރާގ   ރަސ މ   ކޮމޝިަނުގ   ގޮތުގައި  ހުސ ވަގުތުކޮޅުގ   ވަގުތުގ  
)ތިރ ސ ( މިނ ޓުގ  ހުސ  ވަގުތުކޮޅ އ   30މުވައ ޒފަުނ ނަށ  ޙާޟިރުވާ ކނޮ މ  ދުވަހަކަށ  

 ލިބޭނ އ ވ .  
ނަމަ،   މުވައ ޒަފު އޮފ ހަށ  ޙާޟިރުވ  އ  ދުވަހ އ ގައި ލިބޭ ހުސ  ވަގުތުކޮޅު ބނޭުނ  ނުކުރާ )ށ(   

އ  ހފަ ތާގ  އ ނ މ  ފަހު މަސައ ކަތު ދުވަހާ ހަމައަށ  މަސައ ކަތަށ  ދަތނިުވާނ  ގޮތ އ ގ  
މި ބނޭުނ ކުރ ވިދާނ އ ވ .  ވަގުތުކޮޅު  ހުސ   އ   ވަގުތުކޮޅު   މތަިނ   ހުސ   ލިބޭ  ގތޮަށ  

 ވ ސ  ނ ގިދާނ އ ވ .  ބހަާލައިގ ނ  ނުވަތަ ގަނޑުކޮށ 
ހުސ  ވަގުތުކޮޅާއި  
ގުޅުވައިގ ނ  އިތުރު 

 ވަގުތު ދނިުނ  

އދާަވ ގ ނ  ކޮނ މ  ދުވަހަކު އަދާކރުނަ ޖ ހޭ އަމިއ ލަ ޒިނ މާއަކާ ގުޅގި ނ  މުވައ ޒފަަށ  ދ ވޭ  )ހ(  11
ބނޭުނ ވާ ޙލާަތުގައި  30ހުސ  ވަގުތުކޮޅުގ     ، )ތިރ ސ ( މިނ ޓަށ  ވުރ  އިތުރަށ  ވަގުތު 

 ހުސ  ވަގުތުކޮޅާއ ކު އިތުރު ވަގުތު މުވައ ޒފަަށ  ނ ގިދާނ އ ވ . 
  މާއ ދާގ  )ހ( ގައި ބަޔާނ ކުރާ އިތުރު ވަގުތު ހަމަޖ އ ސުމަށ  ބޭނުނ ވާ މުވައ ޒފަުނ  އ  މި   )ށ(   

ގައިވާ "ސިވިލ  ސަރވިސ  ކޮމޝިަނުގ  އިދާރާގ    01ކަމަށ  އ ދި މި އުޞޫލުގ  ޖަދުވަލު  
ފހަު، ހިއުމަނ  ރިސޯސ     މުވައ ޒފަުނ ގ  ފ ލ ކ ސ  ޓައިމ  އށަ  އ ދޭ ފޯމ " ފުރިހަމަ ކުރުމަށ 

 ސ ކ ޝަނށަ  ހށުަހަޅނަ ވާނ އ ވ . 
)ހައ އ ( މަސ ދުވަހ ވ .   06އިތުރު ވަގތުަށ  އ އ ފަހަރާ އ ދ ވނޭ  އ ނ މ ދިގު މުއ ދަތަކ    )ނ(   

ބޭނނު ވާ އިތުރކުުރަނ   މުއ ދަތު  ވަގުތުގ   ރަސ މ     ،ނަމަ  އިތުރު  ހަމަވުމުގ   މުއ ދަތު 
އިދާރާގ     03މަސައ ކަތު   ކޮމޝިަނުގ   ސަރވސި   "ސިވިލ   ކުރިނ   ދުވަސ   )ތނި އ ( 

ފޯމު އ ދޭ  އަށ   ޓައިމ   ފ ލ ކ ސ   ފުރިހަމަކުރުމަށ މުވައ ޒފަުނ ގ   ކޮމިޝނަުގ     "  ފަހު 
 .ހިއމުަނ  ރިސޯސ  ސ ކ ޝނަަށ  ހށުަހަޅނަ ވާނ އ ވ 

ހަމަޖ ހޭކަނ  ނުވަތަ ނނޫ ކަނ  ކޮމޝިަނުގ  ހިއުމަނ  ރިސޯސ  ސ ކ ޝނަުނ   އިތުރު ވަގުތު   )ރ(  
މި  އނަ ގާނ އ ވ .  ސ ކ ޝނަުނ     މުވައ ޒފަަށ   ރިސޯސ   ހިއުމަނ   އނަ ގާނ   ގތޮުނ  

 ފުރިހަމަކށޮ ފައިވާ މި ފޯމުގ  ކޮޕ އ އ  މުވައ ޒަފާ ހަވލާުކޮށ ގ ނ ނ ވ .
މި މާއ ދާގ  )ހ( ގ  ދަށުނ  އިތުރު ވަގުތުގ  ގޮތުގައި ދ ވޭ ވަގުތު، ކޮނ މ  ހަފ ތާއ އ ގ    )ބ(   

 ރަސ މ  މަސައ ކަތު ފަހު ދުވަހުގ  ނިޔލަަށ  ޚިދުމތަ ކޮށ  ހަމަކުރނަ ވާނ އ ވ .
ހުސ  ވަގުތުކޮޅާ ގުޅުވައިގ ނ  ނަގާފައިވާ އިތުރު ވަގުތު އުވާލުމަށ  މުވައ ޒަފު ބނޭުނ ވ އ ޖ    )ޅ(  

)ތނި އ (   03ހިނދ އ ގައި އ އ ބަސ ވުނ  އުވާލަނ  ބނޭުނ ވާ ދުވަހުގ  ރަސ މ  މަސައ ކަތު 
މ ދުވ ރިކށޮ (  )އ މ އިލ   ލޔިުމުނ   ސ ކ ޝނަަށ   ރިސސޯ   ހިއުމަނ   ކުރިނ   ދުވަސ  

 އ ވ .  އަނ ގަނ ވާނ 
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ޝ ޑިއުލ  ކުރ ވިފައިވާ 
މަސައ ކަތަކާ ގުޅިގ ނ   

ރަސ މ  މަސައ ކަތު ގަޑި  
 އ ޖަސ ޓުކުރުނ 
 

ޝ ޑިއުލ ކުރ ވިފައިވާ މަސައ ކަތ އ  ރަސ މ    މުވައ ޒަފުގ  ރަސ މ  މސަައ ކަތުގ  ތ ރ އިނ  )ހ(  12
އ  މުވައ ޒަފ އ ގ  ރަސ މ    ،މަސައ ކަތު ވަގުތު ނިމޭ ގަޑިއަށ  ދިގދު މިގ ނ ދާ ޙލާަތުގައި

މަސައ ކަތު ގަޑި ސުޕަވައިޒަރގ  އ ދުމުގ  މތަިނ  ކޮމިޝަނުގ  ސ ކ ރ ޓަރ  ޖ ނ ރަލ  ނުވަތަ  
 އ  ޒިނ މާ ޙަވލާުކޮށ ފައިވާ ފަރާތުގ  ހުއ ދައާއ ކު އ ޖަސ ޓުކުރުމުގ  ފުރޞުަތު ދ ވދިާނ އ ވ .  

ބުރާސ ފަތި ދުވަހުގ   މަސައ ކަތގު     ޝ ޑިއުލ ކުރ ވިފައިވާ )ށ(    މަޢލުޫމާތު ކޮނ މ  ހފަ ތާއ އ ގ  
ރަސ މ  މަސައ ކަތު ގަޑި ނިމުމުގ  ކުރިނ  ސ ކ ޝނަުނ  ލިޔުމުނ  )އ މ އިލ  މ ދުވ ރިކށޮ ( 

 ހިއމުަނ  ރިސޯސ  ސ ކ ޝނަަށ  ހިއ ސާކުރނަ ވާނ އ ވ .
ޕަރސަނަލ  ބިޒ ނަސ   

 އައޓު  ފ ލ ކ ސ 
ބނޭުމ އ ގައި އޮފ ހުގ  ރަސ މ   މުވައ ޒަފަކަށ  ދިމާވާ   )ހ(  13 އަމިއ ލަ  ޙލާަތަކާ ގޅުިގ ނ  ނުވަތަ 

ނަމަ، މުވައ ޒަފުގ  ސޕުަވައިޒަރގ  ހުއ ދައާއ ކު    ޖ ހިއ ޖ   ވަގުތުގައި އޮފ ހުނ  ބޭރަށ ދާނ 
 އަމިއ ލަ ބޭނުމުގައި ބޭރށަ ދ ވިދާނ އ ވ .  ،ފަހު ބިޒ ނަސ  އައޓު ކުރުމަށ 

މި މާއ ދާގ  )ހ( ގައި ބަޔާނ ކުރާ ގޮތުގ މތަ ނ  މުވައ ޒަފު އަމިއ ލަ ބނޭުމ އ ގައި ބިޒ ނަސ   )ށ(   
ކޮނ މ  ހފަ ތާއ އ ގ  ރަސ މ  މަސައ ކަތު    ،އައޓު ކޮށ ފައިވާ ނަމަ، ބޭރުގައި ހޭދަވާ ވަގުތު

 ފަހު ދުވަހުގ  ނިޔަލށަ  ހަމަކުރަނ ވާނ އ ވ .
އުޅުމުގައި   )ހ(  14 މ ޓަރނޓި  ފ ލ ކ ސ   ނުކުމ   އޮފ ހަށ   ގަޑތިަކަށ   ކަނޑައ ޅިފައިވާ  ސަބަބުނ   ޅަދަރިމައިވުމުގ  

އނި ތިޒާމ    މަސައ ކަތ ކުރ ވޭނ   ފ ލ ކ ސިބަލ ކޮށ   މުވައ ޒަފނު ނަށ   ދތަިއުނދަގޫވާ 
)ސައުވ ސ ( މަސ  ފުރުމާ    24ދަރިފުޅަށ     ،ހަމަޖައ ސައިދނިުމަށ  މުވައ ޒަފު އ ދޭ ނަމަ

 ހަމަޖައ ސައިދ ވޭނ އ ވ . އ  އނި ތިޒާމު ހަމައަށ  
ރސަ މ    )ށ(    ތާރ ޚުގ   އ ދޭ  ހަމަޖައ ސަނ   ފ ލ ކ ސ   ނަމަ،  އ ދޭ  ފ ލ ކ ސ އަށ   މ ޓަރނިޓ  

ގައިވާ "ސިވިލ     02)ތނި އ ( ދުވަހުގ  ކުރިނ  މި އުޞޫލުގ  ޖަދުވަލު    03މަސައ ކަތު  
ކޮމޝިަނުގ    ފޯމުސަރވިސ   އ ދޭ  އަށ   ޓައމި   ފ ލ ކ ސ   މުވައ ޒފަުނ ގ   "  އިދާރާގ  

 ފަހު، ހިއުމަނ  ރިސޯސ  ސ ކ ޝަނށަ  ހށުަހަޅަނ ވާނ އ ވ .  ފުރިހަމަކުރުމަށ 
މ ޓަރނިޓ  ފ ލ ކ ސ ދިނުމުގައި މަސައ ކަތު ވަގުތު ކަނޑައަޅައިދ ވޭނ  އިދާރާގ  މަސައ ކތަަށ    )ނ(   

 ދަތނިުވާނ  ގޮތުގ މަތނި ނ ވ .  
މި މާއ ދާގ  )ހ( ގ  ދށަުނ  ދ ވޭ މ ޓަރނިޓ  ފ ލ ކ ސ  ވަގުތުގ  ތ ރޭގައި މުވައ ޒފަަށ    )ރ(  

ތުއ ތު ދަރިފުޅު ގތާަށ  ދިއުމަށ  ލިބޭ    ،)ތިރ ސ ( މނި ޓުގ  ހުސ  ވަގުތުކޮޅާއި  30ލިބޭ  
 )ދޭއ ( ވަގުތުކޮޅު ހމި ނނޭ ވ .  02)ތިރ ސ ( މނި ޓުގ   30

ކޮމޝިަނުގ   މ ޓަރނިޓ    )ބ(    އ ދ ވޭނ   އިތުރުގަޑިއަށ   މުވައ ޒފަުނ ނަށ   ތިބޭ  ފ ލ ކ ސ ގައި 
ވގަތުަށ  ކަނޑައޅަާފައިވާ  ކަމުގައި  ގޑަި  މސަައ ކަތު  ރަސ މ   އތިުރަށ     ،ވުރ   އިދާރާގ  

 ރަސ މ  މަސައ ކަތުގައި ހޭދަވާ ވގަތުަށ ވ .  
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ވނަަ މާއ ދާގ  ދށަުނ  ހުސ  ވަގުތުކޮޅާ ގުޅުވައގި ނ  ދ ވޭ    13އަދި    11މި އުޞޫލުގ    )ހ(  15 ހަމަކުރުނ  ވަގުތު
އިތުރު ވަގުތު ނުވަތަ ޕަރސނަަލ  ބިޒ ނަސ  އައުޓ ގ  ގޮތުގައި ދ ވޭ ވަގުތު ހަމަކުރުމުގައި  

 ތިރ ގައި ބަޔނާ ކޮށ ފައިވާ ގތޮ ތަކަށ  ޢަމަލުކުރ ވދިާނ އ ވ . 
އފޮ ހުގައި   .1 ފަހު  ނިމުމަށ   ވަގުތު  މަސައ ކަތު  ރަސ މ   އިދާރާގ   ކޮމޝިަނުގ  

 މަސައ ކަތ ކށޮ  ވަގުތު ހަމަކުރުނ .
އޮފ ހަށ   .2 ކުރިނ   ފ ށުމުގ   ވަގުތު  މަސައ ކަތު  ރަސ މ   އިދާރާގ   ކޮމޝިަނުގ  

 ޙާޟިރުވ  މަސައ ކތަ ކޮށ  ވަގުތު ހަމަކުރުނ .
ވަގުތު )ށ(    ހޭދަވ ފައިވާ  ގޮތުގައި  އއަުޓ ގ   ބިޒ ނަސ   ހައ ޤުވ    ،ޕަރސަނަލ     މުވައ ޒފަަށ  

ހިއމުަނ    ނަމަ،  އ ދޭ  އ ޖސަ ޓުކުރުމަށ   ތ ރ އިނ   ހުސ ވަގުތުކޮޅުގ   ހުރި  ބޭނނު ނުކޮށ  
ވަގުތު  އ   އ ނ ގުމުނ   މ ދުވ ރިކށޮ (  )އ މ އިލ   ލިޔުމުނ   ސ ކ ޝނަަށ   ރިސޯސ  

 އ ޖަސ ޓުކުރުމަށ  ފުރޞުަތު ދ ވޭނ އ ވ .

 16 މުސާރައިނ  އުނިކުރުނ 

އުޞޫލުގައި   އޮފ ހުގައި މި  ބޭނނު ހފިައި،  ފ ލ ކ ސިބިލޓި އ އ ގ   އ އ ވ ސ   ބަޔާނ ކށޮ ފައިވާ 
ކަނޑައ ޅިފައިވާ    ،މަދުވާ ވަގތުަށ  ވާ މިނ ވަރު  ،ހޭދަކުރނަ ޖ ހޭ ވަގުތު ހަމަނުކުރާ މުވައ ޒަފނު ގ 
 އޞުޫލުގ  ދށަުނ  މުސާރައިނ  އުނިކުރ ވޭނ އ ވ .

 17 ރިމޯޓ  ވަރކނި ގ

މުވައ ޒފަަށ  ދިމާވާ ޚާއ ސަ ޙާލތަ ތަކާ ގުޅިގ ނ  އޮފ ހަށ  ޙާޟިރުވ    ،ރިމޯޓ  ވަރކިނ ގއަކ  )ހ( 
ނަމަވ ސ  އުޒުރުވ ރިވި  ފަދަ   ،މަސައ ކަތ ކުރުމަށ   މަސައ ކަތ ކުރ ވިދާނ   ރިމޓޯުކޮށ  

 އފޮ ހުގ  ރަސ މ  މަސައ ކަތ ކުރމު ވ . ،ޙލާަތުގައި އޮފ ހަށ  ޙާޟިރނުުވ 
ޚާއ ޞަ   )ށ(    ދިމާވާ  ތ ރ އިނ  ކުއ ލިއަކަށ   ގތޮ ތަކުގ   ތިރ ގައިވާ  ރިޢާޔތަ ކޮށ   ޙލާަތ ތަކަށ  

 މުވައ ޒފަުނ ނަށ  ރިމޯޓ  ވަރކިނ ގ ހަމަޖައ ސައި ދ ވދިާނ އ ވ .
ގުޅިގ ނ  އ ދުވަހުޙާ  ޞަ އ ޚާމުވައ ޒަފަކަށ  ދިމާވާ   .1 އޮފ ހަށ  ޙާޟިރުވ     ލަތަކާ 

މަސައ ކަތ ކުރުމަށ  އުޒުރުވ ރިވި ނަމަވ ސ ، ރިމޓޯުކޮށ  މަސައ ކަތ  ކުރ ވިދާނ  
ޒަރ އ  ދުވހަަށ  ރިމޯޓ  ވަރކނި ގއަށ  ވައިޕަސުގ  މުވައ ޒަފު   ،ފަދަ ޙލާަތުގައި
 .ހުއ ދަދނިުނ 

ދިމާވާ ޚާއ ޞަ ޙލާަތަކާ    ،ފަހު  މުވައ ޒަފު އ  ދުވަހ އ ގައި އޮފ ހަށ  ޙާޟިރުވުމަށ  .2
ގުޅިގ ނ  އޮފ ހުގައި ހުރ  އިތުރަށ  މަސައ ކަތ  ކުރ ވ ނ ނ ތ  ނަމަވ ސ  ރިމޓޯ ކޮށ  

މުވައ ޒަފުގ  ސުޕަވައިޒަރ އ  ދުވހަަށ  ރިމޯޓ   ،މަސައ ކަތ  ކުރ ވޭ ޙލާަތުގައި
 ވަރކނި ގއަށ  ހުއ ދަދނިުނ . 

ވުރ   ދުވހަަށ ( އ އ ކ ) 01ލަތަކާ ގުޅިގ ނ   ޙާ  ޞައ ޚާމުވައ ޒަފަކަށ  ދިމާވާ   .3
އފޮ ހަށ  ޙާޟިރުވ  މަސައ ކަތ ކުރުމަށ  އުޒުރުވ ރިވި ނަމަވ ސ ، ގިނަ ދުވހަަށ   

ސ ކ ރ ޓަރ  ޖ ނ ރަލ  ނުވަތަ  ރިމޓޯުކޮށ  މަސައ ކަތ ކުރ ވިދާނ  ފަދަ ޙާލަތުގައި  
ތަށ   މިގޮ  ވލާުވ ފައިވާ ފަރތާުނ  ރިމޯޓ  ވަރކނި ގއަށ  ހުއ ދަ ދނިުނ ޙައ  ޒިނ މާ  



                          2024ސިވިލ  ސަރވސި  ކމޮޝިަނގު  އދިާރގާ  މުވއަ ޒަފނު  މސައަ ކަތަށ  ޙޟާިރވުމުއާި ފ ލ ކ ސ  ދިނމުުގ  އުޞޫލު   
9 

މަސ ދުވަހުގ  ( އ ކ އ )  01ގނިަވ ގ ނ   ރިމޯޓު ވަރކނި ގއަށ  ހުއ ދަދ ވޭނ  އ ނ މ   
 . މުއ ދތަަށ ވ 

ވަނަ ނަނ ބަރުގައި ބަޔާނ ކށޮ ފައިވާގތޮަށ  ރިމޯޓ     2ވަނަ އަދި    1މި މާއ ދާގ  )ށ( ގ    )ނ(   
ކުރަނ ހުރި   މުވައ ޒަފު  ދުވަހުގައި  އ   ހަމަޖައ ސައިދ ވޭނ   މަސައ ކަތ ތަކަށ  ވަރކިނ ގ 

ވ ސ  އ ކށަ ގ ނ ވާ ގޮތ އ ގައި   އ  މަސައ ކަތަކ  ރިމޯޓު ވޯކިނ ގގައި  ،ފަހު  ރިޢާޔތަ ކުރުމަށ 
ވ ފައި، އ  މުވައ ޒަފ އ ގ  ސުޕަވައޒިރަަށ  ރިމޯޓ  ވަރކިނ ގ    ކުރ ވޭނ  މަސައ ކަތ ތަކަށ 

 ހަމަޖ އ ސުމށަ  ފ ނ ނަ ޙލާަތުގައ ވ .
ވަނަ ނަނ ބަރުގައި ބަޔނާ ކޮށ ފައިވާ ގތޮަށ  ރިމޯޓ    2ވަނަ އދަި    1މި މާއ ދާގ  )ށ( ގ    )ރ(  

ޙާލތަުގައި، ރަސ މ  މަސައ ކތަު ވަގުތު ފ ށޭތާ   ބނޭުނ ވާ    01ވަރކިނ ގ ހަމަޖައ ސަނ  
)އ ކ އ ( ގަޑިއިރުގ  ތ ރޭގައި މވުައ ޒަފުގ  ސުޕަވައިޒރަަށ  ހށުަހަޅައި ރިމޯޓ  ވަރކނި ގ  

ދިނުމާއ ކު  ހަމަޖައ ސަނ  ހުއ ދަ  ވަރކނި ގއަށ   ރިމޯޓ   ސުޕަވައިޒަރ  އަދި  ވާނ އ ވ . 
ކނަ ، ހިއުމަނ  ރިސޯސ  ސ ކ ޝނަަށ  ލިޔުމުނ  )އ މ އިލ  މ ދުވ ރިކށޮ (    ސުޕަވައިޒަރ އ 
 އނަ ގނަ ވާނ އ ވ . 

ވަނަ ނަނ ބަރުގައިވާ ގތޮަށ  ރިމޯޓ  ވަރކިނ ގ ހަމަޖައ ސަނ  މުވައ ޒަފު   3މި މާއ ދާގ  )ށ(   )ބ(   
އ  ނަމަ،  ވަރކިނ ގ ކަނ     އ ދޭ  ރިމޯޓ   ހުށައ ޅުމނު   ސުޕަވައިޒަރަށ   މުވައ ޒަފުގ  

)ތނި އ (    03ހަމަޖައ ސަނ  ބނޭުނ ވާ ދުވަހުގ  އ ނ މ  ލަސ ވ ގ ނ  ރަސ މ  މަސައ ކަތު  
ވަރކިނ ގ   ރިމޯޓ   މުވައ ޒފަަށ   އ   ސުޕަވައޒިަރ،  މުވައ ޒަފުގ   ކުރިނ   ދުވަހުގ  

ސ ކ ރ ޓަރ  ކޮމޝިަނުގ   އ ދި  ޒނި މާ  ހަމަޖައ ސައިދނިުމަށ   އ   ނުވަތަ  ޖ ނ ރަލ    
)އ މ އިލ    ލިޔުމުނ   ކޮޕ ކޮށ   ސ ކ ޝނަަށ   ރިސޯސ   ހިއުމަނ   ފަރތާަށ   ހަވލާުކޮށ ފައިވާ 

 މ ދުވ ރިކށޮ ( ހށުަހަޅނަ ވާނ އ ވ . 
މާއ ދާގ  )ށ( ގ    )ޅ(   ވަނަ ނަނ ބަރުގ  ދށަުނ  ރިމޯޓ  ވަރކިނ ގ ހަމަޖައ ސާފައިވާ    3މި 

ޙލާަތުގައި ޖ ހިއ ޖ   އިތުރުކުރަނ   މުއ ދަތު  ވަރކިނ ގގ   ރިމޯޓ   ރިމޓޯ    ،މުވައ ޒަފ އ  
ވަރކނި ގއަށ  ހުއ ދަ ދ ވިފައިވާ މުއ ދަތު ހަމަވުމުގ  އ ނ މ  ލަސ ވ ގ ނ  ރަސ މ  މަސައ ކަތު 

އ  މުވައ ޒަފުގ  ސުޕަވައިޒރަ، އ  މުވައ ޒފަަށ  ރިމޓޯ     ،)ތނި އ ( ދުވަހުގ  ކުރިނ   03
ވަރކިނ ގގ  މުއ ދަތު އިތުރުކުރމުަށ  އ ދި ކޮމޝިަނުގ  ސ ކ ރ ޓަރ  ޖ ނ ރަލ  ނުވަތަ އ   
ޒިނ މާ ހަވލާުކޮށ ފައިވާ ފަރާތަށ  އަދި ހިއުމަނ  ރިސޯސ  ސ ކ ޝނަަށ  ކޮޕ ކޮށ  ލިޔމުުނ   

 ( ހށުަހަޅަނ ވާނ އ ވ .)އ މ އިލ  މ ދުވ ރިކޮށ 
ރިމޯޓ  ވަރކނި ގއަށ  ހުއ ދަދނިުމުނ  ނޫނ  ރިމޯޓ  ވަރކިނ ގ ހަމަޖ ހުނ ކަމުގައި ބަލައގި ނ    )ކ(   

 ނުވާނ އ ވ . 
ހނު ނނަ ވާނ    )އ(    ވގަުތުގައި  މަސައ ކަތު  ރަސ މ   މުވައ ޒަފު  ހނު ނަ  ވަރކިނ ގގައި  ރިމޯޓ  

އ މ އިލ  އަދި އ ހ ނހި ނ  ވޞަ ލތަ ތައ  މ ދުވ ރިކށޮ ( ގތޮަށ ވ .  ،)ފނޯުނ  ކުރ ވޭނ   މުޢާމލަާތު



                          2024ސިވިލ  ސަރވސި  ކމޮޝިަނގު  އދިާރގާ  މުވއަ ޒަފނު  މސައަ ކަތަށ  ޙޟާިރވުމުއާި ފ ލ ކ ސ  ދިނމުުގ  އުޞޫލު   
10 

ހިނދ އ ގައި  ޖ ހިއ ޖ   ބައިވ ރިވާނ   ބައ ދަލުވުމ އ ގައި  ހނު ނނަ ވާނ   މުވައ ޒަފު  އަދި 
 ބައ ދަލުވުމ އ ގައި އނޮ ލައނި ކޮށ  ބައިވ ރިވ ވޭނ  ގތޮަށ ވ .  

ޙލާަތ އ    )ވ(    ފަދަ  ޙާޟިރުވނާ ޖ ހޭ  އޮފ ހަށ   މުވައ ޒަފަކު  ހނު ނަ  ވަރކިނ ގގައި  ރިމޯޓ  
 އފޮ ހަށ  ޙާޟިރުވނާ ވާނ އ ވ .   ،މ ދުވ ރިވ ގ ނ  މުވައ ޒަފުގ  ސުޕވަައިޒަރު އަނ ގައިފި ނަމަ

އިދާރާގ   )މ(    ކޮމޝިަނުގ   ހަމަޖައ ސައިދ ވޭނ   ވަރކިނ ގ  ރިމޯޓ   މުވައ ޒަފަކަށ  
އ އ ވ ސ   ދ ވޭ  އިދާރާއިނ   ކޮމޝިަނުގ   މަސައ ކަތާއި  ޑިވިޜަނ /ސ ކ ޝަނ /ޔުނޓި ތަކުގ  
ޚިދުމތަަކަށ  ހުރަސ  ނޭޅނޭ ކަނ  ސުޕަވައިޒަރު ކަށަވަރުކރުުމށަ ފަހުގައ ވ . އަދި މުވައ ޒަފު  
ރިމޯޓ  ވަރކިނ ގގައި ހުރ ގ ނ  ކުރާ މަސައ ކތަ ތައ  ގތާުނ  ސުޕަވައިޒ ކޮށ  މޮނޓިަރކޮށ   

 އ ޓނަ ވާނ އ ވ . ބލަަހަ
އ ދ ވޭ  )ފ(    މުވައ ޒފަަށ   ރިވިއުކޮށ ،  މަސައ ކަތ   މުވައ ޒަފުގ   ހނު ނަ  ވަރކިނ ގގައި  ރިމޯޓ  

އ  ނަމަ،  ފާހަގަކުރ ވިއ ޖ   ސުޕަވައިޒަރަށ   ނުކުރ ވޭކަމށަ   މަސައ ކަތ   ކަނ     ވަރަށ  
ބަޔނާ ކޮށ  މުވައ ޒފަަށ  ހަމަޖައ ސައިދ ފައިވާ ރިމޯޓ  ވަރކިނ ގގ  އނި ތިޒާމ ތައ  ނިމުމަކަށ   
ހަވލާުކޮށ ފައިވާ   ޒިނ މާ  އ   ނުވަތަ  ޖ ނ ރަލ   ކޮމޝިަނުގ  ސ ކ ރ ޓަރ   އ ދި  ގ ނައުމަށ  

މ ދުވ ރިކށޮ (    ،ފަރތާަށ  )އ މ އިލ   ލިޔުމުނ   ކޮޕ ކޮށ   ސ ކ ޝނަަށ   ރިސޯސ   ހިއމުަނ  
 ދ ވިފައިވާ ހުއ ދަ ނިމުމަކަށ ގ ނ ނނަ ވާނ އ ވ .  ،ހށުަހަޅައި

ކނޮ މ ހ ނ  )ދ(    ގތޮުނ   ބާވަތުގ   މުވައ ޒފަުނ    މަސައ ކަތުގ   ޙާޟިރުވނާ ޖ ހޭ  އޮފ ހަށ   ވ ސ  
ހަމަޖ އ ސުމުގައި  ވަރކިނ ގ  ރިމޯޓ   ފދަަ(  އ ސިސ ޓ ނ ޓ   އޮފ ސ   )މިސާލު: 

 އިސ ތިސ ނާވާނ އ ވ .
ރިމޯޓ  ވަރކިނ ގ ހަމަޖައ ސައިދނިުމަށ  އ ދ ވޭނ  އ ކަމަށ ޓަކައި ކޮމިޝނަުނ  ކަނޑައަޅާ  )ތ(   

 އ އ ބަސ ވުމުގައި ސޮއިކުރުމަށ ފަހުގައ ވ .
އިތުރު ގަޑ ގައި ކރުާ  
މަސައ ކަތ ތައ  ރިކޑޯު  
 ކުރުމާއި ވ ރިފައިކރުުނ  

 މުވައ ޒަފނު  އިތުރު ގަޑ ގައި މސަައ ކަތ ކުރނަ ވާނ  ސުޕަވައިޒަރގ  ހުއ ދަލިބިގ ނ ނ ވ .   )ހ(  18

އ ނ މ  ލަސ ވ ގ ނ  ޖ ހިގ ނ  އނަ ނަ  ،މސަައ ކަތުގ  ރިކޯޑުއިތުރު ގަޑ ގައި މުވައ ޒަފު ކުރާ   )ށ(  
މިނ ވަރަށ   އ ނގޭނ   މސަައ ކަތ   ކުރި  ކުރނި ،  ނިމުމުގ   ދުވަސ   މަސއަ ކަތު  ރަސ މ  
މުވައ ޒަފު   އ   ތ ރ އިނ   ނިޒާމ އ ގ   ކަނޑައަޅާ  ކޮމިޝނަުނ   ލިޔ ،  ތަފ ސ ލު 

 ރިކޯޑުކުރނަ ވާނ އ ވ . 
އ  ދވުަހ އ ގައި ރަސ މ  މަސައ ކަތު ވގަުތު ހަމަކުރުމަށ  ފަހު،   ،އ ދ ނ ވާނ އިތުރު ގަޑިއަށ    )ނ(   

 ވުރ  އިތުރަށ  މަސައ ކތަ ކޮށ ފައިވާ ނަމައ ވ .  ރަސ މ  މަސައ ކަތު ވަގތުަށ 
މުވައ ޒަފު )ރ(   ގަޑ ގައި  ކަނޑައަޅާ   އިތުރު  ކޮމިޝނަުނ   މަޢލުޫމާތު  މަސައ ކަތުގ   ކޮށ ފައިވާ 

ބަޔާނ ކށޮ ފައިވާ   އުޞޫލުގައި  މި  ރިކޯޑުކށޮ ފައިވަނ   މުވައ ޒަފު  އ   ތ ރ އިނ   ނިޒާމ އ ގ  
އަދި  ކަށަވރަުކުރނަ ވާނ އ ވ .  މުވައ ޒަފ އ ގ  ސުޕަވައިޒަރ  އ   އ އ ގޮތށަ ކަނ   މިނ ގަނޑާ 

  01އ ސ ޓުކުރާ ދުވހަުނ  ފ ށިގ ނ  ރަސ މ  މަސައ ކަތު  އ ނ މ  ލަސ ވ ގ ނ  މުވައ ޒަފު ރކިު
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"ވ ރިފައި"   ތ ރ އިނ   ނިޒާމ އ ގ   ކަނޑައަޅާ  ކޮމިޝނަުނ   ތ ރޭގައި  ދުވަހުގ   )އ ކ އ ( 
 ކުރނަ ވާނ އ ވ . 

ޕަރފ ކ ޓ  އ ޓ ނ ޑ ނ ސ   
 އަދި ޚއާ ޞަ އޯފ  ޑޭ 

ޚާއ ޞަ އޯފ  ޑޭއަކ  މި މާއ ދާގައި ބަޔާނ ކުރ ވިފައިވާ ޕަރފ ކ ޓ  އ ޓ ނ ޑ ސ  އަދި ޚާއ ޞަ   )ހ(  19
ޝަރތުުތައ  ހަމަވާ މުވއަ ޒފަުނ ނަށ  ރަސ މ  މަސައ ކަތު ދުވަސ ތަކުގ  ތ ރ އިނ    ޑޭ  އޯފ 

 ހަމަޖައ ސައިދޭ ޗުއ ޓ  ދުވަހ ކ ވ . 
ކޮނ މ  މ ލާދ  މަހ އ  ނިމުމުނ  ކޮމޝިަނުގ  އިދާރާގ  މުވައ ޒފަުނ ގ  ތ ރ އިނ  ތިރ ގައި  )ށ(   

ޝަރުތު ހަމަވާ މުވައ ޒފަުނ ނަށ  ޕަރފ ކ ޓ  އ ޓ ނ ޑ ނ ސ  ލިބޭނ އ ވ . އަދި އ   ބަޔާނ ކުރާ  
 )އ ކ އ ( ދުވަސ  ލބިޭނ އ ވ .  01މުވައ ޒފަުނ ނަށ  "ޚާއ ޞަ އޯފ  ޑޭ" ގ  

މަސައ ކަތު  ރަސ މ   ހުރިހާ  ތ ރ އިނ   ދުވަސ ތަކުގ   މަސައ ކަތު  ރަސ މ   މަހުގ   މ ލާދ  
މުވައ ޒަފު   ޙާލތަ ތަކަކ   )ތިރ ގައިވާ  މުވައ ޒަފަކށަ ވުނ   މަސައ ކތަ ކޮށ ފައިވާ  ދުވަހ އ ގައި 

 . )މަސައ ކަތ  ކށޮ ފައިވާ ދުވަހ އ ގ  ގޮތުގައި ބ ލ ވޭނ  ޙާލތަ ތަކ ވ .
 ރިމޓޯ ކޮށ  މަސައ ކަތ  ކުރުނ . .1
ހުށައަޅައިގ ނ   .2 ނަނ   ފަރތާުނ   ކޮމިޝަނުގ   ބނޭުމަށ   ކޮމޝިަނުގ  

ޓ ރ އިނނި ގ،   ވ އ ލާފައވިުނ  ވޯކ ޝޮޕ ،  ކޮނ ފަރ ނ ސ އަކަށ  
ޕރަފ ކ ޓ   މުވައ ޒފަަށ   ވ އ ލާފައިވާ  ގުޅިގ ނ   )ޓ ރ އނިިނ ގއަކާ 
އ ޓ ނ ޑ ނ ސ  އަދި ޚާއ ޞަ އޯފ  ޑޭ ޙައ ޤުވާނ  ޓ ރ އނިިނ ގގ  މުއ ދަތު 

އ ހ ނ    05 ނަމަވ ސ ،  ނުވާނަމައ ވ .(.  ދިގު  ދުވހަަށ ވުރ   )ފަހ އ ( 
ބޭނނު ވ ގ ނ  ކޮމިޝަނުގައި އ ދުމުނ ، އ     އިދާރާއަކުނ  ވަކި މުވައ ޒަފ އ 

 އ ވ .މުވައ ޒަފ އ  ކޮމިޝނަުނ  ވ އ ލާ ޙާލަތުގައި އިސ ތިސ ނވާާނ 
ވަގުތު  .3 ފުރިހަމަކުރނަ ޖ ހޭ  ގުޅިގ ނ   އިމ ތިޔާޒުތަކާ  ފ ލ ކ ސ ގ   ހުރިހާ 

 ފުރިހަމަކށޮ ފައވިުނ . 
ދށަުނ   .4 ގ   )ށ(  މާއ ދާގ   މި  ގނުުމުގައި  ދުވސަ   މަސައ ކަތު  ރަސ މ  

މ ލާދ  މަހުގ    ،ނަމަ   މުވައ ޒފަަށ  ލިބޭ ޚާއ ޞަ އޯފ  ޑޭ ބނޭުނ ކށޮ ފައިވާ
 އ ވ . ރަސ މ  މަސައ ކަތު ދުވަސ  ގނުަނ ވާނ  އ  ދުވަސ  ނުހމިަނަ

ފާއިތުވި މ ލާދ  މަހުގ  ޙާޟިރ އށަ  ބލަައި، ޕަރފ ކ ޓ  އ ޓ ނ ޑ ނ ސ  އަދި ޚާއ ޞަ އޯފ    )ނ(   
ޑޭ ހައ ޤުވާ މުވައ ޒފަުނ ގ  ނަނ ތައ ، ހިނގާ މ ލާދ  މަހުގ  ފުރަތަމަ ރަސ މ  މަސައ ކަތު 

އާނ މު   05 ސ ކ ޝނަުނ   ރިސޯސ   ހިއުމަނ   ކޮމޝިަނުގ   ތ ރޭގައި  ދުވަހުގ   )ފަހ އ ( 
 ކުރާނ އ ވ .  

 ފާއިތުވި މ ލާދ  މަހުގ  ޙާޟިރ އަށ  ބލަައި، މި މާއ ދާގ  )ށ( ގައި ބަޔާނ ކުރާ ޚާއ ޞަ )ރ(  
 ހުގ  )ދޭއ ( މަސ ދުވަ  02އޯފ  ޑޭ ހައ ޤުވާ މުވައ ޒފަުނ  ހިނގާ މ ލާދ  މަސ  ހމި ނހޭ ނ   



                          2024ސިވިލ  ސަރވސި  ކމޮޝިަނގު  އދިާރގާ  މުވއަ ޒަފނު  މސައަ ކަތަށ  ޙޟާިރވުމުއާި ފ ލ ކ ސ  ދިނމުުގ  އުޞޫލު   
12 

ބނޭުނ ކުރނަ ވާނ އ ވ . މި މުއ ދަތުގައި  ތ ރޭގައި އ  މުވައ ޒފަަށ  ހައ ޤުވާ ޚާއ ޞަ އޯފ  ޑޭ 
 ޚާއ ޞަ އޯފ  ޑޭ ކ ނ ސލަ ވާނ އ ވ . ނަމަ،  ޚާއ ޞަ އޯފ  ޑޭ ބޭނނު ނުކށޮ ފި

މި މާއ ދާގ  )ށ( ގ  ދށަުނ  ޚާއ ޞަ އޯފ  ޑޭ ޙައ ޤުވާ މުވައ ޒަފނު ، އ  މުވައ ޒަފ އ ގ   )ބ(   
މަޝ ވަރާކުރުމަށ  ރުހުމާއ ކު   ސުޕަވައިޒަރާ  ސުޕަވައިޒަރުގ   ޑޭ   ،ފހަު،  އޯފ    ޚާއ ޞަ 

  03ހަމަޖައ ސަނ  ބނޭުނ ވާ ތާރ ޚު ބަޔނާ ކޮށ  އ ނ މ  ލަސ ވ ގ ނ  ރަސ މ  މސަައ ކަތު  
 )ތނި އ ( ދުވަސ  ކުރިނ  ލިޔުމުނ  )އ މ އިލ  މ ދުވ ރިކށޮ ( ހިއުމަނ  ރިސޯސ  ސ ކ ޝނަަށ  

 ހށުަހަޅނަ ވާނ އ ވ . 
މުވައ ޒަފަކަށ  )ޅ(   ގޮތުގ މތަިނ   ބަޔނާ ކޮށ ފައިވާ  ގައި  )ށ(  މާއ ދާގ     02ވދިިވިދިގ ނ    މި 

)ދޭއ ( މަހުގައި މުވައ ޒފަަށ    02)ދޭއ ( މަހުގައި ޚާއ ޞަ އޯފ  ޑޭ ޙައ ޤުވ ފައިވާ ނަމަ، އ   
 )ދޭއ ( ދުވަސ  އ އ ފަހަރާ ބނޭުނ ކުރ ވދިާނ އ ވ .  02ލިބިފަވާ ޚާއ ޞަ އޯފ  ޑޭގ  

  ނުހމި ނޭ އުޞޫލގުއަި
ދމިާވމުުނ   ކމަ އ   

20 

އުޞޫލުގައި   އ މި  ނަމަ،  މ ދުވ ރިވ އ ޖ   ޙާލަތ އ   ގުޅޭގތޮުނ     ބަޔާނ ކށޮ ފައިނުވާ  ކަމަކާ 
އަމަލުކުރނާ ގޮތ އ  ނިނ މާނ  ކޮމޝިަނުގ  ސ ކ ރ ޓަރ  ޖ ނ ރަލ  ނުވަތަ އ  ޒިނ މާ ހަވލާުކޮށ ފައިވާ 

 ނ ވ . ފަރތާުނ 
ޢމަަލކުުރުނ   އުޞޫލަށ   12 ސިވިލ  ސަރވސި  ކޮމޝިަނުގ  ބައ ދަލުވުމަކުނ  މި އުޞލޫަށ     ، މި އުޞލޫަށ  ޢަމަލުކުރނަ ފށަާނ   

 ޢަމަލުކުރަނ  ފ ށުމށަ  ކަނޑައަޅާ ތާރ ޚަކުނ  ފ ށގި ނ ނ ވ . 
  އސި ލާހު އުޞޫލަށ 
 ގ ނއަުނ  

22 ބައ ދަލުވުމަކުނ    މި އުޞލޫަށ  އ އ ވ ސ  އިސ ލާހ އ  ގ ނ ވޭނ  ސިވިލ  ސަރވސި  ކޮމިޝނަުގ  
 ފާސ ކޮށ ގ ނ ނ ވ .  
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 - ނމިުނ -
 

 

 



 

 

 

 

 ޓައިމް" އަށް އެދޭ ފޯމް   "ފްލެކްސ  ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމޝިަނުގެ އިދާރާގެ މުވައްޒފަުންގެ  
 

      :ނަނބްރަު                                                                    
 އިރުޝާދު: 
މނިގްަނޑާ އވިާ  "އުޞޫލގުެ ނނަް" ގައި ބަޔނާްކޮށްފަވގަުތގުެ ފލްެކްސ  ނގެުމާއި މެޓަރނޓި  ފލްެކްސ  ނގެުމގުައި    އިތުރު  ގުޅވުައގިނެް   ވގަުތާ  ހުސް .1

 އެއގްޮތަށް ޢަމލަުކުރނަވްނާެއވެެ. 
 ސެކްޝނަަށް ހުށަހަޅނަވްނާެއވެެ.  ރު  މި ފޯމު އެޗް.އާ ދވުަސް ކުރނިް)ފަހެއް(  05ގެ ރަސްމ  ޚުފލްެކްސ  ޓައިމް ފަށނަް ބނޭނުވްާ ތާރ  .2
ފޯމގުައި މވުައްޒަފު އަދި އެ މވުައްޒފަގުެ ސްޕވަައިޒަރު ފުރަންޖެހޭ .3 ހުށަހޅެުމަކ    މި  ފޯމު  ކޮމިޝނަގުެ އެޗް.އާރް. ސކެްޝނަަށް  ބައި ފުރމުަށްފަހު 

 ފލްެކްސ  ޓައިމް އަށް އެދޭ މވުައްޒަފގުެ ޒނިްމާއެކވެެ. 
މަ މަސް ދުވަހވެެ. ފލްެކްސ  ޓައިމގްެ މއުްދަތު އިތރުުކުރނަް ބނޭނުވްނާަ )ހއަެއް(    06  އެދވެނޭެ އނެްމެ ދގިު މއުްދަތަކ ފލްެކްސ  ޓއަިމްއަށް އެއް ފަހަރާ   .4

 ހށުަހަޅނަވްނާެއވެެ. ސެކްޝނަަށް   މަށްފހަު ކޮމިޝނަގުެ އެޗް.އާރުފުރހިަމަކުރު ދވުަސް ކުރނިް މި ފޯމު)ފަހެއް(   05މއުްދަތު ހަމވަުމގުެ ރަސްމ  
ނވުަތަ .5 ހަމަޖެހޭކނަް  ޓައިމް  އެޗް.އާރުފލްެކްސ   ކޮމިޝނަގުެ  ނނޫްކނަް  އނަގްާނެއެ    މވުައްޒަފަށް  އެޗް.އާރުސެކްޝނަނުް  އނަގްނާ   މގިޮތނުް    ވެ. 

 ސެކްޝނަނުް ފުރިހަމަކޮށްފައވިާ މި ފޯމގުެ ކޮޕ އެއް މވުައްޒަފާ ހވަލާުކޮށގްނެންވެެ.  

 
 ބާވަތްތައް ފލްެކްސ ގެ  

 މެޓަރނޓި  ފލްެކްސ        ނގެނުް  ވގަުތު އިތުރު ގުޅވުައގިެން ވގަުތާ ހުސް 
 ބައި  ފލްެކްސ  ޓައިމްއަށް އެދޭ މވުައްޒަފު ފުރހިަމަކުރާ 

  އައި.ޑ . ކާޑް ނނަްބަރ:   ނނަް:
  ޑިޕާރޓްމނަޓްް / ސެކްޝނަް / ޔނުިޓް: : މގަާމު

 :ވގަުތު ފލްެކްސ  ޓައިމް ހަމަޖައްސނަް ބނޭނުްވާ ފލްެކްސ  ޓައިމް ފަށނަް ބނޭނުވްާ ތާރ ހް: 
  ސބަަބު: ފލްެކްސ  ޓައިމް ހަމަޖައްސނަް ބނޭނުްވާ  ފލްެކްސ  ޓައިމް ނނިްމނަް ބޭނނުްވާ ތާރ ހް:

  ފލްެކްސ  ޓއަިމްއަށް އެދޭ މވުައްޒަފުގެ:
 ސޮއި:
  :ޚުތާރ 

 ބައި  ފުރިހަމަކުރާ    އެދޭ މވުައްޒަފގުެ ސްޕވަައިޒަރ ޓައިމްއަށް ފލްެކްސ   
  އައި.ޑ . ކާޑް ނނަްބަރ:   ނނަް:
  ޑިޕާރޓްމނަޓްް / ސެކްޝނަް / ޔނުިޓް:  މަގާމު:

ހަމަޖައްސއަިދނިުމާމެދު  ޓައިމް  ފލްެކްސ   އެދިފައވިގާޮތަށް  މވުައްޒަފު 
  ދެކގޭޮތް: މވުައްޒަފގުެ ސްޕވަައިޒަރ

 

 ގެ:  އެދޭ މވުައްޒަފގުެ ސްޕވަައިޒަރފލްެކްސ  ޓއަިމްއަށް
 ސޮއި:
  :ޚުތާރ 

 ބައި  ކޮމިޝނަުގެ ހިއުމނަް ރިސޯސް ސެކްޝނަނުް ފުރިހަމަކުރާ 
ފލްެކްސ  ޓއަިމްއަށް އެދިފައވިާ މއުްދަތަށް ފލްެކްސ  ޓައިމް  މވުައްޒަފު 

 ދނިުމާމެދު ދެކގޭޮތް: މަށް ހއުްދަހަމަޖައްސއަިދނިު
 ކޮމިޝނަގުެ ސެކްރޓެަރ  ޖެނެރލަް ނވުަތަ އެ ޒނިްމާ އަދާކުރާ ފަރާތުގެ:

 ނނަް: 
 ސޮއި:
 :ޚުތާރ 
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