
 

 

 

 

 

 

 

 

  

  " ހާޒިރީޕީ.އޭ "  ހށުަހަޅާއިރު  މުސާރއަިގެ ކރުިއެރުމަށް
ގައި މއަްސަލަ އުޅޭ މވުައްޒަފުންގެ ހާޒިރީ  

 ގތޮުގެ މނެުއަލް ނެކުރާއަޕްޑޭޓް

 ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝަން 
Civil Service Commission 
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މެނއުަލް  އަޕްޑޭޓްކރުާނެގޮތުގެ" ހާޒިރީ" މުވައްޒަފުންގެ  އޅުޭ މއަްސަލަ  ހާޒރިީގއަި އޭ.ޕީ  ސަރވިސް ކމޮިޝަން ސވިިލް  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ޞލީު މެނއުަލްގެ ތަފު 

  އަޕްޑޭޓް ހާޒިރީ  މުވއަްޒަފުންގެ އޅުޭ  މއަސްަލަ ގއަި"  ހާޒިރީ  އޭ.ޕީ" އރިު ހށުަހޅަާ ކރުއިެރމުަށް މުސާރއަިގެ ނަން   ގެ މެނއުަލް 
 މެނއުަލް  ކުރާނގެޮތގުެ

 ކރުާނގެޮތގުެ މެނއުަލްއަޕްޑޭޓް  " ހާޒިރީ"ޕީ.އޭ  އާނމްު ނަން: 

 ސިވިލް ސރަވސިގްެ އިދރާާތއަް  ތަންފީޒުކުރވެޭ ދއާިރާ: 

 2025 އކޮްޓޫބަރު  22 ފސާްކުރއެްވި ތާރީޚް: 

 2025 އކޮްޓޫބަރު  22 ޢމަަލުކުރނަް ފަށާ ތާރީޚް: 
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މެނއުަލް  އަޕްޑޭޓްކރުާނެގޮތުގެ" ހާޒިރީ" މުވައްޒަފުންގެ  އޅުޭ މއަްސަލަ  ހާޒރިީގއަި އޭ.ޕީ  ސަރވިސް ކމޮިޝަން ސވިިލް  

 ތައާރަފު  .1

ކުރިއެރުމަށް މުސާރައިގެ    ސިވިލް ސަރވިސްގެ މުވައްޒފަުންބަދަލުވެފައިވާ  ދައލުަތުގެ ޕޭ ފްރޭމްވަރކަށް    ކީއަމނެުއަލް  ޔޫޒަރ  މި

ހާޒިރީގައި    ނަމަވެސްގެ ސޓްޓޭަސް "އެކޓްިވް" ގައި އިންވަނަ އަހަރުގެ ޕީ.އޭ  2024އަދި    2023،  2022  އިރުއެދޭ  

  ކުރނާެގޮތުގެ މެނުއަލްއެކެވެ. ގެ ތެރެއިން އަޕްޑޓޭްއިސީއެސްވިއުގަ ހާޒިރީ  ،މައްސަލަ އުޅޭ މުވައްޒަފނުްގެ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ޙާ  | 3 ު ފ ަ  ޞ
 

މެނއުަލް  އަޕްޑޭޓްކރުާނެގޮތުގެ" ހާޒިރީ" މުވައްޒަފުންގެ  އޅުޭ މއަްސަލަ  ހާޒރިީގއަި އޭ.ޕީ  ސަރވިސް ކމޮިޝަން ސވިިލް  

 ކުރުން މުވައޒްފަުންގެ ޕީ.އޭ އަޕްޑޓޭް   ހާޒިރީ ގައި މައްސަލަ އުޅޭ   ގެ ޕީ.އޭ ސޓްޭޓްގައިވާ    " އެކޓްިވް "  .2

ޕީ.އޭގެ   ، އިރު ހށުަހަޅާ  ކުރިއެރުމަށްދައލުަތުގެ ޕޭ ފްރޭމްވަރކަށް ބަދަލުވެފައިވާ ސިވިލް ސަރވިސްގެ މުވައްޒފަުން މުސާރައިގެ  
 ރުމުގައި އަމަލުކުރާނީ ތިރީގައި ބަޔނާްކޮށްފައިވާ ގތޮަށެވެ.މުވައްޒފަުންގެ ހާޒިރީ ސިސޓްަމަށް އަޕްޑޓޭްކުހާޒިރީގައި މައްސަލަ އުޅޭ  

 މުވައްޒފަަށް ކލްިކްކޮށލްާށެވެ.   ޓެބް އިން ހާޒިރީގައި މައްސަލަ އުޅޭ   ”Employees“ފހަު،    ސީއެސްވިއުގައަށް ލޮގނިްވުމަށް .2.1

 

 

 

 

 

 

 

 ށެވެ.ކްލިކްކށޮްލާ  ބަށްޓެ  ”Notes“ހާގައިވާ ސަފު ވަޒީފާގެ ތަފްސީލު .2.2

 

 

 

 

 ށެވެ. އަށް ކްލިކްކށޮްލާ ”Add Note“ނޓޯްސް ޓެބަށް ކްލިކްކުރުމނުް ތިރިން ފނެްނަ  .2.3
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މެނއުަލް  އަޕްޑޭޓްކރުާނެގޮތުގެ" ހާޒިރީ" މުވައްޒަފުންގެ  އޅުޭ މއަްސަލަ  ހާޒރިީގއަި އޭ.ޕީ  ސަރވިސް ކމޮިޝަން ސވިިލް  

2.4. “Add Note”  ްގެފނެްނަ ބޮކްސްކުރުމުން  އަށް ކްލިކ  "Note  "ިލިޔުމަށް   އަދި އަހަރު  ހާޒިރީ އިސްލާހުކުރާ ޕީ.އޭ   ގައ

   ސޭވްކޮށލްާށެވެ. ފަހު،

 . PA 2022މިސާލު: 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ފެނންާނެއެވެ.  ތިރީގައިވާގތޮަށްސޭވް ކުރުމުން   ،ފަހު ގައި ލިޔުމަށް ”Note“ބަޔާންކުރެވުނު ގތޮަށް  ގައި 2.4 .2.5

 އަށް ކލްިކްކޮށލްާށެވެ.  ”Add Document“ އެއަށފްަހު،
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މެނއުަލް  އަޕްޑޭޓްކރުާނެގޮތުގެ" ހާޒިރީ" މުވައްޒަފުންގެ  އޅުޭ މއަްސަލަ  ހާޒރިީގއަި އޭ.ޕީ  ސަރވިސް ކމޮިޝަން ސވިިލް  

2.6. “Add Document  ”ްކުރުމުން ފނެްނަ  ކްލިކް  އަށ“Add Document to Note”   ެގެ ޑޮކިއުމނަްޓް ޓައިޕްގ

  ، ޖހެުމަށް ފަހު  ޚުތާރީ  ގެޑޮކިއމުަނޓްް  އަދި  ،ފަހު  ނެގުމަށް  ”PA ATTENDANCE REPORT“  ރޮޕްޑައނުްއިންޑް

މެނުއަލްގެ   ބަޔާންކޮ  2.7މި  އޓެެންޑެ  ށްފައިވާގައި  އެ  ރިޕޓޯު   ސްން ފޯމޓެަށް  ފހަު،  ޑޮކިއމުަނޓްް ތައްޔާރުކުރުމަށް   

 އަޕްލޯޑްކޮށލްާށެވެ.

 

 

 

 

 

 

 

މެނުއަލްގެ    2.7 ބަޔނާްކޮށްފައިވާ    2.6މި  ތައްޔާރުކުރުމަށްއޓެެންޑެންސް  ގައި  އަޕްލޯޑްކުރަނވްާނީ   ރިޕޯޓު  ފހަު، ސިސޓްަމަށް 

 ފޯމޓެާ އެއްގތޮަށެވެ.  ވާތިރީގައި

 

PA period:  

Days required to attend:  

Days Attended:  

Days Attended (On Time):  

No. Absent Days:  

No. Disciplinary Action 
Taken 
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