
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

މއަިއެކއަނުްޓް މދެުވރެިކށޮް ސުޕވަައިޒރަު މވުައްޒފަށަް  

މވުައްޒފަު އޅަާފއަިވާ ޓާގޓެް/ޓާސްކު  ގތޮާއި ޓާގޓެް އޅަާނެ 

ކރުާނެގޮތގުެ   ސުޕވަައިޒރަު އެޑިޓްކށޮް އޕެރްޫވް 

 މނެުއަލް 

ީރފމޯ ންސްީމނެޭޖމް ންޓްީޔޫޒ ރީމނެުއ ލްޕ ީ-އ ީ

ީ
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 ޞީލު މެނުއަލްގެ ތފަު 

  އޅަފާައިވާ  މުވައްޒފަު  އޅަާނެގތޮާއި   ޓާގޓެް  މުވައްޒފަށަް  ސުޕަވައިޒރަު  މދެުވރެިކށޮް  މައިއެކައނުޓްް ނަން   ގެ މެނުއަލް 
 މެނުއލަް   ކރުާނެގތޮުގެ  އެޕރްޫވް  އެޑޓިްކށޮް  ސުޕަވއަިޒރަު  ޓާސްކު/ޓާގޓެް

 ސިވިލް ސރަވސިްގެ އދިރާތާައް  ތަނފްީޒުކރުެވޭ ދާއރިާ: 

 2026މރާިޗު    08 ފާސްކރުެއްވި ތރާީޚް: 

 2026ޖަނަވރަީ    01 ތރާީޚް: ޢމަަލުކރުަން ފށަާ  
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 ހިމނެޭ ބއަިތއަް

 3 .............................................................................................................................. ތައރާފަު  .1

 4.............................................................................. މައުލޫމާތު މުވައްޒަފނުްގެ ސުޕަވައޒިްކުރާ .2

 6........................................................................... އޅަނާެގޮތް ޓސާްކު/ޓާގެޓް އައު މުވައޒްަފަށް .3

 9.............................................................................................. އޑެިޓްކުރުން  ޓސާްކު/ޓާގެޓް .4

 11................................................................ އެޕްރޫވްކުރުން ޓސާްކު/ޓާގެޓް އޅަާފައިވާ މުވައޒްަފު .5
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 ތއަާރަފު  .1

ޔޫ މެދުވެރިކޮށް-ރ މެނުއަލްއަކީ އީޒަމި  މެނޭޖްމަންޓް މޑޮިއުލް  މުވައޒްަފަށް ޓާގެޓް އޅަނާެގޮތާއި    ސުޕަވައޒިަރު  ޕަރފޯމަނސްް 

 މެނުއަލްއެވެ. ތުގެމުވައޒްަފު އޅަާފައިވާ ޓާގެޓް/ޓސާްކު ސުޕަވައޒިަރު އެޑިޓްކޮށް އެޕްރޫވްކުރނާެގޮ
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 ސުޕަވއަިޒްކުރާ މުވައްޒަފުންގެ މައުލޫމާތު  .2

 ”Supervision“  މނެޫއިން  އަރިމަތި  މުވައޒްަފނުްގެ މައުލޫމާތު ބެލުމަށް،ސުޕަވައޒިްކުރާ  މައިއެކައުންޓް މެދުވެރިކޮށް   ❖

 ކްލިކްކޮށްލާ.އަށް  ”Performance Appraisal"މނެޫއިން -އަށް ފިތާލުމުން އނަްނަ ސަބް

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ފެނންާނެ. ންޞަފހްާއިން ތިރީގައިވާ ގޮތަށް ސުޕަވައޒިްކުރާ މުވައްޒަފު ”Supervision“ސުޕަވައޒިަރުގެ  ❖

  އެ ސުވަޕައޒިަރު ބލަަހައްޓަމުނގްެންދާ  ގެ ތެރޭގައިއިން ސިލެކްޓްވެފައިވާ އަހަރު  ”Appraisal Period“ޞަފްޙާގެ  

ހުލސާާ  ބލެެހެއްޓި  އަދި ތަކުގެ  ޓާގެޓް  އަހަރުގެ  އެ  މުވައޒްަފެއްގެ  އެ  މައުލޫމާތާއި،  ނަން ފެން  މުވައޒްަފނުްގެ 

  ހުނންާނެ.
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ދިމލާުން    ބލަާލުމަށް  މައުލޫމާތު  އެޕްރައސިަލްގެ   ޕަރފޯމަނސްް  މުވައޒްަފެއްގެ  ވަކި ❖ ނަމާ  މުވައޒްަފެއްގެ  އެ 

 ކްލިކްކޮށްލާ. އަށް ބަޓަން ”View Employee“ ކަނާތްފަރާތުގައިވާ

 

 

 

 

 

 

 

 

 މައުލޫމާތުތައް ފެނންާނެ.ޞަފހްާއިން ތިރީގައިވާ  ”Employee Profile“މުވައޒްަފުގެ  ❖

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ފޮޓޯ އަދި ނަން، އޮފީހުގެ މަގާމާއި،  ނަމާއި، ފުރިހަމަ މުވައޒްަފުގެ .1

 ނެގުމަށް އަހަރުތައް އެޕްރައޒިްކުރާ ނުވަތަ މުއްދަތު  އެޕްރައސިަލްގެ ޕަރފޯމަނސްް .2

ވަނަ ނަންބަރުގައި ބަޔާންކޮށްފައިވާ މސަައްކަތުގެ ފެންވަރުބެލުމުގެ އަހަރު އަދި ސިލެކްޓްވެފައިވާ   2 .3

 ޕީރިއޑަްގައި އޅަާފައިވާ ޓާގެޓްތަކުގެ ސްޓޭޓް

1 

2 

3 

4 
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 އަދި މާކސުް ދީފައިވާ ޓާގެޓްތަކުގެ ޖުމްލަ މާކުސް  ޚުލސާާ ޓާގެޓްތަކުގެ މުވައޒްަފުގެ .4

 

 މުވައްޒަފަށް އައު ޓާގެޓް/ޓާސްކު އަޅނާެގޮތް  .3

ޓް/ޓސާްކެއް އޅެުމަށް ޓާގެޓް/ޓސާްކު އޅަަން ބޭނނުްވާ އަހަރު  ޓާގެ  އިން އައު   ”Employee Profile“މުވައޒްަފުގެ   ❖

 ކްލިކްކޮށްލާ.އަށް  ”Add Target“ސިލެކްޓްކުރުމަށްފަހު، 

 

 

 

 

 

 

❖ "Add Target ްއަށް ކްލިކްކުރުމުން، ތިރީގައިވާ ގޮތަށ "“Add Target” .ެވިނޑްޯ ހުޅވުޭނ       
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 .  ލާޓާގެޓް/ޓސާްކުގެ ފެށޭ ތާރޚީާއި ނިމޭ ތާރީޚު ނެގުމަށްފަހު، ޓާގެޓް/ޓސާްކުގެ ތަފސްީލު ލިޔެ ❖

  .ކޮށްލާފްރިކުއެނސްީ ސިލެކްޓްޔާރުކުރާ ޚިދޭން މާކސުް  /ޓސާްކެއް ނަމަޓާގެޓްރޫޓިން  ❖

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ލިޔެލާ ޓައިމްބައުނޑްް ޓާގެޓް/ޓސާްކެއް ނަމަ މުއްދަތު ހަމަވާ ތާރީޚް  ❖
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 އަށް ކްލިކްކޮށްލާ. ”Save“މިންވަރު، ފެންވަރު އަދި ވަގުތު ފުރިހަމަ ކުރުމަށްފަހު ޓސާްކުގެ /ޓާގެޓް ❖

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ނޮޓިފިކޭޝަން ޕޮޕވްާނެ.  ”Success“ޓާގެޓް/ޓސާްކު ސޭވްވުމުން، ތިރީގައިވާ ގޮތަށް  ❖
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  " ޓެބްއަށް ކްލިކްކޮއްލާ.Not Evaluatedއިތުރު ކުރވެުނު ޓާގެޓް/ޓސާްކުގެ ތަފސްީލު ބެލުމަށް، " ❖

 

 

 

 

 

 

ސްޓޭޓްއަށް   ”Pending Approval“މުވައޒްަފު އޅަާ ޓާގެޓް/ޓސާްކްތައް ސުޕަވައޒިަރުގެ އެޕްރޫވަލްއަށް ފނޮުވުމުން   ❖

ޓާގެޓް/ޓސާްކެއް   އެ  އޅެުމުން  ޓާގެޓް/ޓސާްކއެް  މުވައޒްަފަށް  ނަމަވސެް ސުޕަވައޒިަރު  ދިޔަ   Pending“ޓސާްކް 

Approval” " ީސްޓޭޓް އަށް ނުގސޮް ސީދާ ދާނNot Evaluatedްސްޓޭޓް އަށ ". 

 

 އެޑޓިކްުރނުް   ޓާސކްު /ޓާގެޓް .4

ޓާގެޓް/ޓސާްކަށް އެއްވސެް ބަދަލެއް ގެނންަން ބޭނނުްނަމަ ނުވަތަ މާކސުް ދިނުމަށް ޙިޔާރުކޮށްފައިވާ ފްރިކުއެނސްީ ބދަަލުކުރަން 

ކުރިން ދިނުމުގެ  މާކސުް  އެ ޓާގެޓް/ޓސާްކަށް  ގެނވެޭނީ  އަދި    ”Pending Approval“)އެއީ    ބޭނނުްނަމަ، އެ ބަދަލެއް 

“Not Evaluated” ިވާނަމަ( ސްޓޭޓް ގެޓްޓާގެ ގައ. 
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 ބަޓަންއަށް ކްލިކްކޮށްލާ.   ”Edit“ޓާގެޓް/ޓސާްކު އޑެިޓްކުރަން ބޭނނުްނަމަ، ތިރީގައިވާގޮތަށް  ❖

 

 

 

 

 

 ބަޓަންއަށް ކްލިކްކޮށްލާ. ”Update“ތައް ގެނައުމަށްފަހު،  ޓާގެޓް/ޓސާްކަށް ގެނންަން ބޭނނުްވާ ބަދަލު ❖
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 އެޕްރޫވްކުރނުް  ޓާސކްު / ޓާގޓެްއަޅާފައިވާ މުވައްޒަފު   .5

ޓާގެޓް/ޓސާްކު ❖ އޅަާފައިވާ  މުވައޒްަފު  އެޕްރޫތަމައިއެކައުންޓަށް  ސުޕަވައޒިަރ  ތެރެއިން  ފނޮުވާފައިވާ    ވަލްއަށްކުގެ 

 ބުން ފެނންާނެ." ޓPending Approvalެ" ޓާގެޓް/ޓސާްކުތައް

  އް ގެނންަން ބޭނނުްނަމަތަފސްީލަށް ބަދަލެ  ޓސާްކުގެ/ރީންޝޮޓުން ފެނންަގޮތށަް، ސުޕަވައޒިަރ ޓާގެޓްރީގައިވާ ސްކްތި

“Edit”  ްޓާގެޓް  .ކްލިކްކޮށްލާ   ބަޓަންއަށ ބޭނނުްނަމަ    ޓސާްކު/އަދި  އަށް ބަޓަން  ”Remove“ރިމޫވކްުރަން 

 ކްލިކްކޮށްލާ. 

 

 

 

 

އެޓާގެޓް ❖ ދޭން  /ޓސާްކު  މާކސުް  ޓާގެޓް/ޓސާްކަށް  އެ  ކުރިން،  ރނަގޅަު    ސިލެކްޓްކުރެވިފައވިަނީޕްރޫވްކުރުމުގެ 

 " ބަޓަންއަށް ކްލިކްކޮށްލާ.Approve" ކަށަވަރު ކުރެއްވުމަށްފަހުފްރިކުއެނސްީތޯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2026މރާިޗު    08


