
 

 
 
 

ސިވިލް ސަރވސިް ކޮމިޝަނުގެ އިދާރާގެ މުވައްޒަފުން  
 މަސައްކަތަށް ޙާޟިރުވމުާއި ފލްެކްސީ ދިނމުުގެ އުޞޫލު  

  



 2        ސިވިލް ސަރވސިް ކމޮޝިަނގުެ އދިާރގާެ މުވއަްޒަފނުް މސައަްކަތަށް ޙޟާިރވުމުއާި ފްލކެްސީ ދިނމުުގެ އުޞޫލު 

` 
 

ޙާޟިރުވުމާއި   އުޞޫލގުެ ނަން:  މަސައްކތަަށް  މުވައްޒފަުން  އިދާރާގެ  ކޮމޝިަނގުެ  ސަރވިސް  ސިވިލް 
 ފްލެކްސދީިނުމުގެ އުޞޫލު 

ރާ:  އިދާ އުޞޫލު ތނަްފީޒކުުރވެޭ   ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމޝިަނުގެ އިދާރާ 

 2026ޖޫން  08 އުޞޫލު ފސާްކުރި ތާރީޚު: 

 ބައްދަލވުުން  ވަނަ 40 އަހަރުގެ ވަނަ 2026 ކޮމިޝނަުގެ އުޞޫލު ފސާްކުރި ޖަލސްާ:   

 2026ޖޫން  08 އުޞޫލަށް ޢމަަލު ކުރނަްފަށާ ތާރީޚު: 

  ފްލެކްސީ   ޙާޟިރުވުމާއި  މަސައްކަތށަް  މުވައްޒފަުން  އިދާރާގެ  ކޮމިޝނަުގެ  ސަރވިސް   ސިވިލް އުވއަިލެވޭ އުޞޫލތުއަް: 
 (2025ޖުލައި  01) 2025 އޞުޫލު ދނިުމުގެ

 
  



 3        ސިވިލް ސަރވސިް ކމޮޝިަނގުެ އދިާރގާެ މުވއަްޒަފނުް މސައަްކަތަށް ޙޟާިރވުމުއާި ފްލކެްސީ ދިނމުުގެ އުޞޫލު 

ކޮމިޝަނުގެ އިދާރާގެ މުވައްޒފަުން މަސައްކަތަށް ޙާޟިރުވުމާއި  ސިވިލް ސަރވިސް  
   ފްލެކްސީދިނުމުގެ އުޞޫލު 

 

އިތުރުގަޑި،  ،  މި އުޞލޫަކީ، ކޮމޝިަނުގެ އިދާރގާެ ރަސްމީ މަސައްކަތު ގަޑި، މުވއަްޒފަުންގެ ޙާޟިރީ 1 ތަޢާރަފު 
ގުޅިގެން   ޙާލތަްތަކާ  އެކި  ދިމާވާ  މަސައްކަތްކުރެވޭނެ އަދި  ލުއިފަސޭހަކޮށް  މުވައްޒފަުނންަށް 

 މާޙައުލެއް ހޯދައި ދނިުމުގެގތޮުން ކޮމޝިަނނުް ޢަމަލުކުރާނެ ގތޮްތައް ބަޔާންކުރާ އޞުޫލެވެ.

ޙާޟިރުވުމާއި  2 އޞުޫލުގެ ނަން  މަސައްކތަަށް  މުވައްޒފަުން  އިދާރާގެ  ކޮމިޝނަުގެ  ސަރވިސް  ސިވިލް 
 ފްލެކްސދީިނުމުގެ އުޞޫލު 

ޝައުޤުވެރި   3 މަޤުޞަދު  ހަރުދނަާކޮށް  މަސައްކތަްތައް  އިދާރާގެ  ކޮމޝިަނުގެ  މަޤޞުަދަކީ،  އުޞޫލުގެ  މި 
މަސައްކަތުގެ މާޙައުލެއް ޤާއިމުކޮށދްިނުމުގެ ގތޮުން މުވައްޒފަުނންަށް ދިމާވާ އެކި ޙާލތަްތަކާ ގުޅިގެން  

މާޙަ މަސައްކަތްކުރެވޭނެ  ލުއިފަސޭހަކޮށް  މުވައްޒފަުނންަށް  ކުރިމަތިވާ  ހޯދައިދީދތަިތައް   ، އުލެއް 
ހަމަޖައްސައިދިނުމާއެކު ގތޮްތަކެއް  މަސައްކަތްކުރެވނޭެ  އނެްމެ    ،ލުއިފަސޭހަކޮށް  މަސައްކތަްތައް 

 ފުރިހަމަކށޮް ނނިްމުމަށް ބާރުއެޅުމެވެ.
 

އިން   08:00ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމޝިަނުގެ އިދާރާގެ ރަސްމީ މަސައްކަތު ގޑަިއަކީ ހނެދުނު   4 ރަސްމީ މަސައްކަތު ގަޑި 
 އެވެ. 02:00މނެްދުރުފަހު 

 

ކަނޑައަޅާ  )ހ(  5 އޮފީސް ބަންދުކުރާ ގަޑި  ކޮމިޝނަުން  ބނަްދުކުރާނީ  އިދާރާ  ކޮމޝިަނުގެ  ސަރވިސް  ސިވިލް 
 ގތޮުގެމަތނިްނެވެ.  

މުހިއްމު މަސައްކަތެއްކުރުމަށް އތިުރަށް   )ށ(    އޮތް ނަމަވެސް  ގައި އެހެން  މާއްދާގެ )ހ(  މި 
ލަސްވގެެން އެ އެންމެ ،  އޮފީސް ހުޅުވާފައި ބަހައޓްނަް ޖެހޭ ޙާލތަުގައި، ސަބަބު ބަޔނާްކޮށް

ބަހައޓްަން  ހުޅުވާފައި  އޮފީސް  ކުރނިް،  ނިމުމުގެ  ގަޑި  މސަައްކަތު  ރަސްމީ  ދުވަހެއްގެ 
ސެކޝްަން/ޔނުިޓުގެ ވެރިޔާ، ކޮމޝިަނުގެ ސެކރްޓެަރީ ޖެނެރަލް ނުވަތަ /ބނޭުންވާ ޑިވިޜަން

އެ މަސްއޫލިއްޔަތު އަދާކުރާ ފަރތާަށް އނެްގުމނުް، އިދާރާ ބަންދުކުރާ ގަޑި ބަދަލުކުރުމުގެ 
ފަރތާަށް  އަދާކުރާ  މަސްއޫލިއްޔތަު  އެ  ނުވަތަ  ޖެނެރލަް  ސެކރްޓެަރީ  އިޚްތިޔާރު 

 ލިބިގެންވެއެވެ.  
 

މުވައްޒފަުންގެ ޙާޟިރީ  
 ރިކޯޑު އަޕްޑޓޭްކުރުން 

ކަމަކަށް  )ހ(  6 ފުރަތަމަ  ޙާޟރިުވެ  އޮފހީަށް  ދުވަސްތަކުގައި  މަސައކްަތު  ރަސްމީ  މުވައްޒފަުން 
-އިން" ވނާްވާނެއެވެ. އަދި މަސައްކަތް ނިމުމުން "ޗެކް-ފިންގަރޕްރނިްޓް މެޝނިްއިން "ޗެކް

  އައޓުް" ވނާް ވާނެއެވެ.



 4        ސިވިލް ސަރވސިް ކމޮޝިަނގުެ އދިާރގާެ މުވއަްޒަފނުް މސައަްކަތަށް ޙޟާިރވުމުއާި ފްލކެްސީ ދިނމުުގެ އުޞޫލު 

ބްރޭކް )ށ(    އިރު،  ބޭރަށްދާ  ގަޑީގައި  ބިޒްނަސް -ރަސްމީ  )ބްރޭކް-އައުޓް ނުވަތަ  އައުޓް -އައުޓް 
ފަރތާްތައް ބޭރަށްދިއުމުގައި ސިސޓްމަުން  އޮޕޝްަން ބނޭުންކުރނާީ، ހުސް ވަގުތުކޮޅު ނަގާ  

އައުޓް އޮޕޝްަން ބނޭުންކުރާނީ ރަސްމީ ނުވަތަ އަމިއްލަ -އަދި ބިޒްނަސް  ،ރިކޯޑުކުރުމަށް
ރިކޯޑުކުރނަްވާނެއެވެ.  ދިޔުމށަެވެ.(  ބޭރަށް  ހުއްދައާއެކު  މަސައްކަތެއްގައި ސުޕަވައޒިަރުގެ 

ފަހު އައުމަށް  އޮފހީަށް  ބިޒްނަސް-ބރްޭކް  ،އަދި  ނުވަތަ  ރިކޯޑުކުރނަްވާނެއެވެ.  -އިން  އިން 
އަދި ރަސްމީ މަސައްކަތެއްގައި އފޮހީުން ބޭރށަްދާ ނަމަ، ބޭރށަްދިޔުމުގެ ކުރިން ކޮމިޝނަުން  
އަޅނަްވާނެއެވެ.  ރިކުއެސޓްް"  އޮފީސް  އޮފް  "އައުޓް  މެދުވެރިކޮށް  ނިޒާމެއް  ކަނޑައަޅާ 

ލެވޭނީ އެއީ އަމިއްލަ ބޭނުމެއްގައި  ޅާފައި ނުވާ ނަމަ، ބެ"އައުޓް އޮފް އޮފީސް ރިކުއެސޓްް" އަ
 އައުޓްކށޮްފައިވާ ކަމަށެވެ. -ބިޒްނަސް

ކަނޑައަޅާ  )ނ(    ކޮމިޝނަުން  ރިކޯޑު  ޙާޟިރީ  މުވައްޒަފެއްގެ  އެ  ވެސް  މުވައްޒަފަކު  ކޮންމެ 
ޗެކްކޮށް ދުވަހުންދުވހަަށް  ތެރެއިން  އަޕްޑޓޭްވެފައިވާކަން   ،ނިޒާމެއްގެ  ރިކޯޑު  ޙާޟިރީ 

ކަށަވަރުކުރނަްވާނެއެވެ. އަދި ރިކޯޑުގައި މައްސަލައެއް އުޅޭކަން ފާހަގަކުރެވޭ ނަމަ، އނެްމެ  
އެ މައްސަލައެއް    ،ލަސްވެގެން ޖހެިގެން އނަްނަ ރަސްމީ މަސައްކަތު ދުވަސް ނިމުމުގެ ކރުިން

ލިޔުމުން  ސަމާލުކަމަށް  ސެކޝްަންގެ  ރިސޯސް  ހއިުމަން  ކަން  އެ  ޙައްލުކުރުމަށޓްަކައި 
 ގނެްނނަްވާނެއެވެ.  

ހިއމުަން  )ރ(   މެދުވެރިކށޮް،  ނިޒާމެއް  ކަނޑައަޅާ  ކޮމިޝނަުން  އޓެެންޑެންސް  މުވައްޒފަުންގެ 
ޗެކް ބަލައި،  ސެކްޝނަުން  ޗެކް-ރިސޯސް  އަދި  ފަރތާްތަކުގެ  -އިން  ނުވާ  އައުޓް 

ކަނޑައަޅާފައިވާ  ކޮމިޝނަުން  ރިޢާޔަތްކށޮް،  ލޮގތްަކަށް  އެކްސސެް  ޑޯ  އޓެެންޑެންސް، 
 ރަމުން ގނެްދާނެއެވެ. ނިޒާމުގެ ތެރެއިން ރިކޯޑުކު

ސަލާމުގެ ޗުއޓްީ އަދި  
 ޢާއިލީ ޒިންމާގެ ޗުއޓްީ 

ސަރވިސް   )ހ(  7 ސިވިލް  ޗުއޓްީ  ޒނިްމާގެ  ޢާއިލީ  އަދި  ޗުއޓްީ  ސަލާމުގެ  މުވައްޒފަުންގެ 
ކޮމޝިަނުގެ އިދާރާގެ މުވައްޒފަުންގެ ޤަވާޢިދުގައި ބަޔނާްކޮށްފައިވާ ގޮތަށް ހިއުމަން ރިސޯސް 

އނަްގނަްވާނެއެވެ. މީގެ އިތުރނުް، އެ ކަން އެ މުވައްޒަފެއްގެ ސުޕަވައިޒަރާ  ސެކްޝނަަށް  
 ހިއްސާކުރނަްވާނެއެވެ.

ކަނޑައަޅާ  )ށ(    ކޮމިޝނަުން  ޗުއްޓީ  ޒނިްމާގެ  ޢާއިލީ  އަދި  ޗުއޓްީ  ސަލާމުގެ  މުވައްޒފަުންގެ 
ރިސޯސް   ހިއުމަން  ކޮމޝިަނުގެ  އަދާހަމަކުރާނީ  ތެރެއިން  ސެކްޝނަުނންެވެ. ނިޒާމެއްގެ 

މުވައްޒަފަކު ސަލާމުގެ ޗުއްޓީ ނުވަތަ ޢާއިލީ ޒިންމާގެ ޗުއްޓީ ނަގނަްޖެހޭ   ،އހެެންކމަުން
ކނޮްމެވެސް   ކުރެ  ގޮތަކުން  އަނންަނިވި  ޢަމަލުކުރނަްވާނީ  ނަމަ،  މެދުވެރިވެއްޖެ  ޙާލަތެއް 

 އެއްގތޮަކަށެވެ. 
ހިއމުަން   ،ވައިބަރ  ، އެސް.އެމް.އެސް .1 ކޮމޝިަނުގެ  މެދުވެރިކޮށް  ވޓަްސްއަޕް  ނުވތަަ 

 އަށް މެސެޖުކުރުން. 7598991ރިސޯސް ސކެޝްަންގެ ހޓޮލްައިން ނަންބަރު 



 5        ސިވިލް ސަރވސިް ކމޮޝިަނގުެ އދިާރގާެ މުވއަްޒަފނުް މސައަްކަތަށް ޙޟާިރވުމުއާި ފްލކެްސީ ދިނމުުގެ އުޞޫލު 

އީމެއިލް   .2 އަށް    hr@csc.gov.mvކޮމޝިަނުގެ ހިއުމަން ރިސޯސް ސެކޝްަންގެ 
 އީމެއިލްކުރުން.

ރިކޯޑުކުރާ ސަލާމުގެ ޗުއްޓީ އަދި ޢާއިލީ  ކޮމޝިަނުގެ ހިއުމަން ރިސޯސް ސެކްޝނަުން   )ނ(   
މަޢލުޫމާތު،  އެންމެހައި  ފުރިހަމަކުރނަްޖެހޭ  މުވައްޒފަުން  ގުޅިގެން  ޗުއްޓީއާ  ޒިންމާގެ 

އޮފހީަށް ނިކނުްނަ   ،ސަލާމުގެ ޗުއްޓީ ނުވަތަ ޢާއިލީ ޒިންމާގެ ޗުއްޓީގައި ހުރުމަށް ފހަު
ފުރަތަމަ ރަސްމީ މަސައްކަތު ދުވަސް ނިމުމުގެ ކުރިން ކޮމޝިަނުން ކަނޑައަޅާ ނިޒާމުގެ 

 ތެރެއނިް ފުރިހަމަކުރނަްވާނެއެވެ. 

އަހަރީ ޗުއޓްީ އަދި  
 އެހެނހިެން ޗުއޓްީތައް 

މުވައްޒފަުން އަހަރީ ޗުއްޓީ ހަމަޖއަްސނަްވނާީ، އަހަރީ ޗުއްޓީ ކަލނަްޑަރާ އެއްގތޮްވާގޮތުގެ  )ހ(  8
ތާރީޚަކީ މުވައްޒަފުގެ ޗުއްޓީ ކެންސަލް މިގޮތަށް ޗުއްޓީ ފެށޭނެ އެންމެ ފަހު    .މތަިނންެވެ

 .)އެކެއް( ދުވަސް ކުރިނންެވެ 1ވުމުގެ މަސައްކަތު 

އަހަރީ ޗުއްޓީ އަދި އހެެނހިެން ޗއުޓްތީަކަށް ރިކުއެސްޓް ކުރާ އިރު، ކޮމިޝނަުން ކަނޑައަޅާ   )ށ(   
ހޭންޑްއޯވރަ" ލިޔުން   ޗުއޓްީއަށް  ނިޒާމުގެ ތެރެއިން "ލީވް ރިކުއސެޓްް" އަޅައި، "ވޯކް 

މަސައްކަތު   ރަސްމީ  ތާރީޚުގެ  ޕްލނޭްކޮށްފައިވާ  ކުރިން    03ދިޔުމަށް  ދުވަހުގެ  )ތިނެއް( 
އަޕްލޯޑްކުރނަްވާނެއެވެ. އަދި އެ މުވައްޒަފެއްގެ ސުޕަވައިޒަރ "ލވީް ރިކުއެސޓްް" އެންމެ 

 ވެ.)އެކެއް( ދުވަހުގެ ކުރިން "ވެރިފައި" ކުރނަްވާނެއެ  01ލަސްވެގެން ރަސްމީ މަސައްކަތު  

މުވައްޒަފަކު   )ނ(    އެ  އެޕްރޫވްކޮށފްައިވާކަން  ޗުއްޓީ  ކުރިން  ޗުއޓްީއަށްދިއުމުގެ 
ކަށަވަރުކުރނަްވާނެއެވެ. އަދި ޗުއޓްީ އެޕްރޫވް ކށޮްފައިނުވާ ނަމަ، ޗުއްޓީ ހަމަޖެހނުީކަމަށް 

 ބަލައގިެނންުވާނެއެވެ.

ކޮމިޝނަަށް މުވައްޒފަުގެ ޚިދުމަތް ކނޮްމހެެން ނަމަވެސް،    މި މާއްދާގެ )ހ( ގައި އހެެން އޮތް  )ރ(  
ކުރިން އެ ޗުއޓްީ    ކެންސަލްވުމުގެބނޭުންވާ ޚާއްޞަ ޙލާަތަކާ ގުޅިގނެް، އަހަރީ ޗުއްޓީ  

އަހަރުގެ މަސައްކަތު  ފެށޭ    ،އަހަރީ ޗުއްޓީގެ ބާކީ ދުވަސްތައް  ބނޭުންކުރެވެން ނެތް ނަމަ،
ޒނިްމާ   އެ  ނުވަތަ  ޖެނެރަލް  ސެކްރެޓަރީ  ހުއްދަ  ބަދަލުކުރުމުގެ  ނެގޭގތޮަށް  ތެރޭގައި 

 ހަވާލުކށޮްފައިވާ ފަރާތަކށަް ދެވިދާނެއެވެ. 

 އަހަރުގެ  އނަްނަ  ޖެހގިެން  ( ގައިވާ ގޮތުގެ މތަީން ފަސްކޮށްދެވޭ ޗުއޓްީރމާއްދާގެ )  މި ( ބ )  
 އަހަރީ  އަދި އެ ޗުއްޓީ ނެގުމުގައި އަމަލުކުރަނވްާނީ  .ނނިްމަނވްާނެއެވެ  ބޭނނުްކޮށް  ތެރޭގައި
  މި މާއްދާގެ )ހ(، )ށ( އަދި )ނ( ގައި ކަނޑައެޅިފައިވާ   އަމަލުކުރުމަށް  ނެގުމުގައި  ޗުއޓްީ
 . މތަިނންެވެ ގޮތުގެ

ރަސްމީ މަސއަްކަތު  ،ގުޅިގނެްބަފަރ ޓައިމަކީ، މުވައްޒފަުނންަށް ދިމާވާ ޚާއްޞަ ޙލާަތަކާ  )ހ(  9 ބަފަރ ޓައިމް 
ދުވަސތްަކަށް ނުވެވޭ  ޙާޟިރު  އޮފހީަށް  ވަގތުަށް  ފެށޭ  ހުއްދައަކނާުލައި    ،ގަޑި  އިތުރު 

މަސައްކަތު ގަޑި އެޖސަްޓުކުރުމަށްދެވޭ ވަގުތެކެވެ. މި ވަގުތުގެ ފހަަށް އެއްވެސް ސަބަބަކާ  
 ހުރެ އޮފހީަށް ޙާޟިރުވާ ގަޑި އޖެަސޓްުކޮށް ނުދެވޭނެއެވެ. 



 6        ސިވިލް ސަރވސިް ކމޮޝިަނގުެ އދިާރގާެ މުވއަްޒަފނުް މސައަްކަތަށް ޙޟާިރވުމުއާި ފްލކެްސީ ދިނމުުގެ އުޞޫލު 

ފެށިގެން   )ށ(    ގަޑިން  ފެށޭ  ވަގުތު  މަސައްކަތު  ރަސްމީ  ކަނޑައަޅާފައިވާ  ކޮމިޝނަުން 
 )ތިރީސް( މނިެޓުގެ ބަފަރ ޓައިމެއް ލިބޭނެއެވެ. 30މުވައްޒފަުނންަށް 

އޮފހީަށް  )ނ(    ގަޑނިުޖެހި  ވސެް  ޙާލަތުގައި  ބަޔާންކުރާ  ގައި  )ށ(  އަދި  )ހ(  މާއްދާގެ  މި 
  30ޙާޟިރުވެވޭނެ އެންމެ ލަސް ވަގތުަކަށް ދެވޭނީ ރަސްމީ މަސައްކަތު ގަޑި ފށެިގެން  

)ތިރީސް( މނިެޓާ ހަމައަށެވެ. މި ގަޑީގެ ފހަުން އޮފހީަށް ޙާޟިރވުާ މުވައްޒފަުން އތަުން  
 ލާރި އުނިކުރެވޭނެއެވެ.ގަޑި

ބަފަރ ޓައިމްގެ   )ރ(   ބަޔނާްކޮށްފައިވީ ނަމަވެސް، މުވައްޒަފު  މި މާއްދާގެ )ށ( ގައި އހެެން 
ގަޑި  ނިމޭ  އޮފީސް  މިންވަރަށް  އެ  ބަލައި  ވަގތުަށް  ޙާޟިރުވި  އޮފހީަށް  ތެރޭގައި، 

ވަގުތަކީ   މަސައްކަތު  ރަސްމީ  )މިސާލު:  ގަޑިއިރު   06ފަސްކުރެވޭނެއެވެ.  )ހައެއް( 
ވނާަމަ، މުވައްޒަފު   ކަމުގައި  08:00ކަމަށްވެފައި ރަސްމީ މަސައްކަތު ވަގުތު ފެށޭ ގަޑިއަކީ  

ގައި އޮފހީަށް ޙާޟިރުވެއްޖެ ހިނދު، އެ ދުވަހެއްގައި އެ  މުވައްޒަފުގެ ރަސްމީ   08:15
 އެވެ.( 14:15މަސައްކަތު ގަޑި ނިމޭ ގަޑިއަކަށް ވާނީ 

މަސައްކަތު  )ހ(  10 ހުސްވަގުތުކޮޅު  އިދާރާގެ  ރަސްމީ  ކޮމޝިަނުގެ  ގޮތުގައި  ހުސްވަގުތުކޮޅުގެ  ވަގުތުގެ 
)ތިރީސް( މިނެޓުގެ ހުސް ވަގުތުކޮޅެއް  30މުވައްޒފަުނންަށް ޙާޟިރުވާ ކނޮްމެ ދުވަހަކަށް 

 ލިބޭނެއެވެ.  

މުވައްޒަފު އޮފހީަށް ޙާޟިރުވެ އެ ދުވަހެއްގައި ލިބޭ ހުސް ވަގުތުކޮޅު ބނޭުން ނުކުރާ ނަމަ،  )ށ(   
އެ ހފަްތާގެ އެންމެ ފަހު މަސައްކަތު ދުވަހާ ހަމައަށް މަސައްކަތަށް ދަތނިުވާނެ ގޮތެއްގެ 
ވަގުތުކޮޅު  ހުސް  ލިބޭ  ގތޮަށް  މި  ބނޭުންކުރެވިދާނެއެވެ.  ވަގުތުކޮޅު  ހުސް  އެ  މތަިން 

 ގެން ނުވަތަ ގަނޑުކޮށް ވެސް ނެގިދާނެއެވެ. ބހަާލައި

ހުސް ވަގުތުކޮޅާއި  
ގުޅުވައިގނެް އިތުރު  

 ދނިުން ވަގުތު 

އދާަވެގެން ކޮންމެ ދުވަހަކު އަދާކރުނަްޖެހޭ އަމިއްލަ ޒިންމާއަކާ ގުޅގިެން މުވައްޒފަަށް ދެވޭ  )ހ(  11
 ، )ތިރީސް( މިނޓެަށް ވުރެ އިތުރަށް ވަގުތު ބނޭުންވާ ޙލާަތުގައި  30ހުސް ވަގުތުކޮޅުގެ  

 ހުސް ވަގުތުކޮޅާއެކު އިތުރު ވަގުތު މުވައްޒފަަށް ނެގިދާނެއެވެ. 

މި މާއްދާގެ )ހ( ގައި ބަޔާންކުރާ އިތުރު ވަގުތު ހަމަޖެއްސުމަށް ބޭނުންވާ މުވައްޒފަުން އެ   )ށ(   
ވާ "ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމޝިަނުގެ އިދާރާގެ   ގައި  01ކަމަށް އެދި މި އުޞޫލުގެ ޖަދުވަލު  

މުވައްޒފަުންގެ ފްލެކްސީ ޓައިމް އށަް އެދޭ ފޯމް" ފުރިހަމަ ކުރުމަށް ފހަު، ހިއުމަން ރިސޯސް  
 ސެކޝްަނށަް ހށުަހަޅނަްވާނެއެވެ. 

)ހައެއް( މަސްދުވަހެވެ.   06އިތުރު ވަގތުަށް އެއފްަހަރާ އެދެވނޭެ އެންމެދިގު މުއދްަތަކީ   )ނ(   
ނަމަ ބނޭުންވާ  އިތުރުކުރަން  މުއްދަތު  ވަގުތުގެ  ރަސްމީ   ،އިތުރު  ހަމަވުމުގެ  މުއްދަތު 

އިދާރާގެ    03މަސައްކަތު   ކޮމޝިަނުގެ  ސަރވސިް  "ސިވިލް  ކުރިން  ދުވަސް  )ތނިެއް( 
ކޮމިޝނަުގެ   ފަހު  ފުރިހަމަކުރުމަށް  ފޯމު"  އެދޭ  އަށް  ޓައިމް  ފްލެކްސީ  މުވައްޒފަުންގެ 

 .ހިއމުަން ރިސޯސް ސެކްޝނަަށް ހށުަހަޅނަްވާނެއެވެ



 7        ސިވިލް ސަރވސިް ކމޮޝިަނގުެ އދިާރގާެ މުވއަްޒަފނުް މސައަްކަތަށް ޙޟާިރވުމުއާި ފްލކެްސީ ދިނމުުގެ އުޞޫލު 

އިތުރު ވަގުތު ހަމަޖެހޭކަން ނުވަތަ ނނޫްކަން ކޮމޝިަނުގެ ހިއުމަން ރިސޯސް ސެކްޝނަުން   )ރ(  
ސެކްޝނަުން   ރިސޯސް  ހިއުމަން  އނަްގާނީ  ގތޮުން  މި  އނަްގާނެއެވެ.  މުވައްޒފަަށް 

 ފުރިހަމަކށޮްފައިވާ މި ފޯމުގެ ކޮޕީއެއް މުވައްޒަފާ ހަވލާުކޮށގްެނންެވެ.

މި މާއްދާގެ )ހ( ގެ ދަށުން އިތުރު ވަގުތުގެ ގޮތުގައި ދެވޭ ވަގުތު، ކޮންމެ ހަފްތާއެއްގެ   )ބ(   
 ރަސްމީ މަސައްކަތު ފަހު ދުވަހުގެ ނިޔލަަށް ޚިދުމތަްކޮށް ހަމަކުރނަްވާނެއެވެ.

ހުސް ވަގުތުކޮޅާ ގުޅުވައިގެން ނަގާފައިވާ އިތުރު ވަގުތު އުވާލުމަށް މުވައްޒަފު ބނޭުންވެއްޖެ   )ޅ(  
)ތނިެއް(   03ހިނދެއްގައި އެއްބަސްވުން އުވާލަން ބނޭުންވާ ދުވަހުގެ ރަސްމީ މަސައްކަތު 
 ދުވަސް ކުރިން ހިއމުަން ރިސޯސް ސެކޝްަނށަް ލިޔުމނުް އަނގްަންވާނެއެވެ. 

ޝެޑިއުލް ކުރެވިފައިވާ  
މަސައްކަތަކާ ގުޅިގެން  

ރަސްމީ މަސައްކަތު ގަޑި  
 އެޖަސޓްުކުރުން 

 

ޝެޑިއުލްކުރެވިފައިވާ މަސައްކަތެއް ރަސްމީ   މުވައްޒަފުގެ ރަސްމީ މސަައްކަތުގެ ތެރެއިން )ހ(  12
ޙލާަތުގައި ދިގދުެމިގެންދާ  ގަޑިއަށް  ނިމޭ  ވަގުތު  ރަސްމީ  ،  މަސައްކަތު  މުވައްޒަފެއްގެ  އެ 

މަސައްކަތު ގަޑި ސުޕަވައިޒަރގެ އެދުމުގެ މތަިން ކޮމިޝަނުގެ ސެކްރޓެަރީ ޖެނެރަލް ނުވަތަ  
 އެ ޒިންމާ ޙަވލާުކޮށްފައިވާ ފަރާތުގެ ހުއްދައާއެކު އެޖަސްޓުކުރުމުގެ ފުރޞުަތު ދެވދިާނެއެވެ.  

ބުރާސފްަތި ދުވަހުގެ  މަސައްކަތގުެ    ޝެޑިއުލްކުރެވިފައިވާ )ށ(    މަޢލުޫމާތު ކޮންމެ ހފަްތާއެއގްެ 
ރިސޯސް  ހިއުމަން  ލިޔުމުން  ސެކްޝނަުން  ކުރިން  ނިމުމުގެ  ގަޑި  މަސައްކަތު  ރަސްމީ 

 ސެކްޝނަަށް ހިއްސާކުރނަްވާނެއެވެ.

ޕަރސަނަލް ބިޒްނަސް  
 އައޓުް ފްލެކްސީ 

ބނޭުމެއްގައި އޮފީހުގެ ރަސްމީ   )ހ(  13 އަމިއްލަ  ޙލާަތަކާ ގޅުިގެން ނުވަތަ  މުވައްޒަފަކަށް ދިމާވާ 
ވަގުތުގައި އޮފހީުން ބޭރށަްދާން ޖެހިއްޖެ ނަމަ، މުވައްޒަފުގެ ސޕުަވައިޒަރގެ ހުއްދައާއކެު  

 ބިޒްނަސް އައޓުްކުރުމށަް ފހަު، އަމިއްލަ ބޭނުމުގައި ބޭރށަްދެވިދާނެއެވެ. 

މާއްދާގެ )ހ( ގައި ބަޔާންކުރާ ގޮތުގެމތަީން މުވައްޒަފު އަމިއްލަ ބނޭުމެއްގައި ބިޒްނަސް މި   )ށ(   
ކޮންމެ ހފަްތާއެއގްެ ރަސްމީ މަސައްކަތު    ،އައޓުްކޮށްފައިވާ ނަމަ، ބޭރުގައި ހޭދަވާ ވަގުތު

 ފަހު ދުވަހުގެ ނިޔަލށަް ހަމަކުރަންވާނެއެވެ.

އުޅުމުގައި   )ހ(  14 މެޓަރނޓިީ ފްލެކްސީ  ނުކުމެ  އޮފހީަށް  ގަޑތިަކަށް  ކަނޑައެޅިފައިވާ  ސަބަބުން  ޅަދަރިމައިވުމުގެ 
އނިްތިޒާމް   މަސައްކަތްކުރެވޭނެ  ފްލެކްސިބަލްކޮށް  މުވައްޒަފނުްނަށް  ދތަިއުނދަގޫވާ 

)ސއަުވީސް( މަސް ފުރުމާ    24ދަރިފުޅަށް    ،ހަމަޖައްސައިދނިުމަށް މުވައްޒަފު އެދޭ ނަމަ
 ހަމައަށް އެ އނިްތިޒާމު ހަމަޖައްސައިދެވޭނެއެވެ. 

ރސަްމީ   )ށ(    ތާރީޚުގެ  އެދޭ  ހަމަޖައްސަން  ފްލެކްސީ  ނަމަ،  އެދޭ  ފްލެކްސީއަށް  މެޓަރނިޓީ 
ވާ "ސިވިލް    ގައި  02)ތނިެއް( ދުވަހުގެ ކުރިން މި އުޞޫލުގެ ޖަދުވަލު    03މަސައްކަތު  

ފޯމު"   އެދޭ  އަށް  ޓައމިް  ފްލެކްސީ  މުވައްޒފަުންގެ  އިދާރާގެ  ކޮމޝިަނުގެ  ސަރވިސް 
 ފުރިހަމަކުރުމަށް ފަހު، ހިއުމަން ރިސޯސް ސކެޝްަނށަް ހށުަހަޅަންވާނެއެވެ. 

މެޓަރނިޓީ ފްލެކްސީދިނުމުގައި މަސައްކަތު ވަގުތު ކަނޑައަޅައިދވެޭނީ އިދާރާގެ މަސައްކތަަށް   )ނ(   
 ދަތނިުވާނެ ގޮތުގެމަތނިްނެވެ.  



 8        ސިވިލް ސަރވސިް ކމޮޝިަނގުެ އދިާރގާެ މުވއަްޒަފނުް މސައަްކަތަށް ޙޟާިރވުމުއާި ފްލކެްސީ ދިނމުުގެ އުޞޫލު 

މި މާއްދާގެ )ހ( ގެ ދށަުން ދެވޭ މެޓަރނިޓީ ފްލެކްސީ ވަގުތުގެ ތެރޭގައި މުވައްޒފަަށް   )ރ(  
ތުއްތު ދަރިފުޅު ގތާަށް ދިއުމަށް ލިބޭ   ، )ތިރީސް( މނިެޓުގެ ހުސް ވަގުތުކޮޅާއި  30ލިބޭ  
 )ދޭއް( ވަގުތުކޮޅު ހމިެނނޭެވެ.  02)ތިރީސް( މނިެޓުގެ  30

މި މާއްދާގެ )ރ(  މޓެަރނޓިީ ފްލެކްސީގައި ތިބޭ މުވައްޒފަުނންަށް އިތުރުގަޑިއަށް އެދެވޭނީ  )ބ(   
އިތުރަ ވަގުތުގެ  ބަޔާންކުރާ  ބޭރުގައި  މުވައްޒަފު    ،ށްގައި  ވަގުތު   ހޭދަކުރާއޮފހީުން 

 ހަމަކުރުމަށް ފަހުއެވެ. 

މާއްދާގެ ދށަުން ހުސް ވަގުތުކޮޅާ ގުޅުވައގިެން ދެވޭ  ވނަަ    13އަދި    11މި އުޞޫލުގެ   )ހ(  15 ވަގުތު ހަމަކުރުން 
ވަގުތު ހަމަކުރުމުގައި    ހޭދަވާ ގެ ގޮތުގައި  އިތުރު ވަގުތު ނުވަތަ ޕަރސނަަލް ބިޒްނަސް އައޓުު

 ތިރީގައި ބަޔނާްކޮށްފައިވާ ގތޮްތަކަށް ޢަމަލުކުރެވދިާނެއެވެ. 
އފޮީހުގައި   .1 ފަހު  ނިމުމަށް  ވަގުތު  މަސައްކަތު  ރަސްމީ  އިދާރާގެ  ކޮމޝިަނުގެ 

ޕަރސަނަލް ބިޒްނަސް އައުޓުގެ ގޮތުގައި   )ނޯޓް:  މަސައްކތަްކޮށް ވަގުތު ހަމަކުރުން
ހަމަކުރަން ވަގުތު  ޕަރސނަަލްހޭދަވާ  އެ  ވަގުތު  އައޓުުގެ  ބިޒްނަސް  ވާނީ   

  (.ބނޭުންކުރުމަށް ފަހުއެވެ

ވަގުތު )ށ(    ހޭދަވެފައިވާ  ގޮތުގައި  އައުޓްގެ  ބިޒްނަސް  ހައްޤުވެ   ، ޕަރސަނަލް  މުވައްޒފަަށް 
ހިއމުަން   ނަމަ،  އެދޭ  އެޖސަްޓުކުރުމަށް  ތެރެއިން  ހުސްވަގުތުކޮޅުގެ  ހުރި  ބޭނނުްނުކޮށް 
ފުރޞުަތު  އެޖސަްޓުކުރުމަށް  ވަގުތު  އެ  އނެްގުމުން  ލިޔމުުން  ސެކްޝނަަށް  ރިސޯސް 

 ދެވޭނެއެވެ.

 މުސާރައިން އުނިކުރުން 

ބަޔާންކށޮްފައިވާ އެއްވެސް ފްލެކްސިބިލޓިީއެއްގެ ބޭނނުްހފިައި، އޮފީހުގައި  މި އުޞޫލުގައި  16
ކަނޑައެޅިފައިވާ   ،މަދުވާ ވަގތުަށް ވާ މިންވަރު ،ހޭދަކުރނަްޖެހޭ ވަގުތު ހަމަނުކުރާ މުވައްޒަފނުްގެ
 އޞުޫލުގެ ދށަުން މުސާރައިން އުނިކުރެވޭނެއެވެ.

 ރިމޯޓް ވަރކނިްގ 

ވަރކިންގއަކީ، މުވައްޒފަަށް ދިމާވާ ޚާއްސަ ޙާލތަްތަކާ ގުޅިގެން އޮފހީަށް ޙާޟިރުވެ ރިމޯޓް   )ހ(  17
ނަމަވެސް އުޒުރުވެރިވި  ފަދަ   ،މަސައްކަތްކުރުމަށް  މަސައްކަތްކުރެވިދާނެ  ރިމޓޯުކޮށް 

 އފޮީހުގެ ރަސްމީ މަސައްކަތްކުރުމވެެ. ،ޙލާަތުގައި އޮފހީަށް ޙާޟިރނުުވެ

 

  ގތޮްތަކުގެ  ބަޔާންކށޮްފައިވާ ކުއްލިއަކަށް ދިމާވާ ޚާއްޞަ ޙލާަތތްަކަށް ރިޢާޔތަްކޮށް ތިރީގައި )ށ(  
 .ހަމަޖައްސައިދެވދިާނެއެވެ ވަރކނިްގ ރިމޓޯް  މުވައްޒފަުނންަށް ތެރެއިން
 ޙާޟިރުވެ  އޮފހީަށް  ދުވަހު  އެ  ގުޅގިެން  ޙލާަތަކާ  ޚާއްޞަ  ދިމާވާ  މުވައްޒފަަކަށް .1

ރިމޓޯުކޮށް  މަސައްކތަްކުރުމަށް ހާލތަުގައި،  ކުރުމުގެ    މަސައކްަތް  އުޒުރުވެރިވާ 
 .ގައި ވާގތޮަށް ހަމަޖެއްސދިާނެއެވެ (ނ) މާއްދާގެ އނިްތިޒާމު މި

  ޙލާަތަކާ   ޚާއޞްަ  ދިމާވާ   ،ފަހު  ޙާޟިރުވުމަށް  އޮފހީަށް  ދުވަހެއްގައި   އެ  މުވައްޒަފު .2
  ރިމޓޯުކޮށް  ނަމަވސެް  ނެތް  ކުރވެެން  މަސައްކަތް  އތިުރަށް  ހުރެ  އފޮީހުގައި  ގުޅގިެން
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 ވަރކނިްގ  ރިމޓޯް  ގައި ވާގތޮަށް(  ނ)  މާއްދާގެ  މި   ،ޙލާަތުގައި  ކުރެވޭ   މަސައްކަތް
 .ހަމަޖެއްސދިާނެއެވެ

 

  ދިނުމުގައި   ހުއްދަ  މަސައްކަތްކުރުމުގެ  ރިމޓޯުކޮށް  މުވައްޒަފނުންަށް  ދށަުން  އޞުޫލުގެ  މި )ނ(  
 . މތަިނންެވެ ވާގޮތުގެ ތިރީގައި އަމަލުކުރާނީ

  ރިމޓޯުކޮށް   މުއްދަތަށް  ދުވަހުގެ(  އެކެއް)  1މުވައްޒފަަށް ދިމާވާ ހލާަތަކާ ގުޅިގެން   .1
  ހުއްދައާއެކު  ސޕުަވައިޒަރުގެ   މުވައްޒަފުގެ  ، ހުއްދަ  ކުރުމުގެ  މަސައްކަތް
  ސުޕަވައިޒަރަށް   ތެރޭގައި  މަހެއްގެ މިލާދީ    މިގޮތަށް  ،ނަމަވެސް.  ދެވދިާނެއެވެ

 . ދުވހަަށެވެ( ދޭއް) 2 ގނިަވގެެން ދވެޭނީ ހުއްދަ
ނުވަތަ އެއަށްވުރެ (  ދޭއް )  2  ވިދިވިދގިެން  މުވައްޒަފަކަށް ދިމާވާ ހލާަތަކާ ގުޅިގެން .2

ނުވަތަ މީލާދީ މަހެއްގެ   ،ނަމަ  އެދޭ  ކުރުމަށް  މަސައްކަތް  ރިމޓޯުކޮށް  ގިނަ ދުވހަަށް
ގނިަދުވަހުތިނެއް)  3ތެރޭގައި   އެއަށްވުގެ  ނުވަތަ  މަސައްކަތް    ރިމޓޯުކޮށް  ( 

ސެކްރޓެަރީ ޖެނެރަލް ނުވަތަ އެ ޒނިްމާ    ދޭނީ  ހުއްދަ  އެ   ،ނަމަ  ކުރުމަށް އެދޭ
  .ހުއްދައާއެކުގައެވެ ގެފަރާތުކޮށްފައިވާ ޙަވާލު

މާއްދާގެ   .3 ރިމޓޯުކޮށް ވަނަ    2އަދި    1މި  ގތޮަށް  މަސައްކަތް    ނަންބަރުގައިވާ 
  .ފނަަރަ( ދުވހަަށެވެ) 15ގނިަވގެެން އަހަރަކު  ދވެޭނީ ކުރުމަށް ހުއްދަ

 ދުވހަަށްވުރެ(  ފަނަރަ)  15  އަހަރަކު  މަސައްކަތް ކުރުމަށް އދެޭ މުއދްަތު  ރިމޓޯުކޮށް .4
 . ލިބގިެންނެވެ ހުއްދަ ކޮމިޝނަުގެ  ދވެޭނީ ހުއްދަ އެ ،އިތުރުވނާަމަ

 ޖުމލުަކޮށް  ތެރޭގައި  އަހަރެއްގެ  މުވައްޒފަަކަށް  ކުރުމަށް  މަސައްކަތް  ރިމޓޯުކޮށް .5
 .ދުވަހެވެ( ފަސްދޮޅަސް)  60 ގނިަވގެެން އނެްމެ ދވެޭނީ

 

ބަޔާންކޮށްފައިވާގތޮަށް ރިމޓޯް ވަރކނިްގ ހަމަޖައްސައިދެވޭނީ އެ ގައި  (  ނމި މާއްދާގެ ) )ރ( 
މުވައްޒަފު ކުރނަްހުރި މަސައްކަތތްަކަށް ރިޢާޔަތްކުރުމަށް ފހަު، އެ މަސައްކަތަކީ  ދުވަހުގައި  

ރިމޯޓު ވޯކިންގގައި ވެސް އެކަށީގެންވާ ގޮތެއްގައި ކުރެވޭނެ މަސައްކަތތްަކަށް ވެފައި، އެ 
 މުވައްޒަފެއްގެ ސުޕަވައިޒރަަށް ރމިޓޯް ވަރކިންގ ހަމަޖެއްސުމށަް ފނެްނަ ޙލާަތުގައެވެ. 

 

ވަނަ ނަންބަރުގައި ބަޔނާްކޮށްފައިވާ ގޮތަށް ރިމޯޓް ވަރކިންގ   1( ގެ  ނމާއްދާގެ )މި   )ބ(  
ފށެޭތާ   ވަގުތު  މަސައްކަތު  ރަސްމީ  ޙލާަތުގައި،  ބނޭުންވާ  )އެކެއް(   01ހަމަޖައްސަން 

ސުޕަވައިޒަރަށް މުވައްޒަފުގެ  ތެރޭގައި   ސެކްރެޓަރީ  ކމޮިޝނަުގެ  ހށުަހަޅައި  ގަޑިއިރުގެ 
 ސެކްޝނަަށް  ރިސޯސް  ހިއުމަން  ފަރާތާއި  ހަވާލުކށޮްފައިވާ  ޒނިްމާ  އެ   ނުވަތަ  ޖެނެރަލް
ހަމަޖައްސަ،  ކޮޕީކޮށް ވަރކނިްގ  ސަބަބާއެކުރިމޯޓް  އެދޭ  ލިޔުމުން    އިދނިުމަށް 

ދިނުމާއެކު   ހުއްދަ  ވަރކނިްގއަށް  ރިމޯޓް  ސުޕަވައިޒަރ  އަދި  ހށުަހަޅނަްވާނެއެވެ. 
 ސުޕަވައިޒަރ އެ ކަން، ހިއމުަން ރިސޯސް ސކެޝްަނށަް ލިޔުމުން އނަްގނަްވާނެއެވެ. 



 10        ސިވިލް ސަރވސިް ކމޮޝިަނގުެ އދިާރގާެ މުވއަްޒަފނުް މސައަްކަތަށް ޙޟާިރވުމުއާި ފްލކެްސީ ދިނމުުގެ އުޞޫލު 

 

) )ޅ(  މާއްދާގެ  ވާގޮތަށް  ވަނަ   1  ގެ  (ނމި  ދުވަސތްަކަށް  ނަންބަރުގައި  ރިމޯޓް   ވަކިވަކި 
ޙާލތަުގައި، ރަސްމީ މަސައްކތަު ވަގުތު ފށެޭތާ   ބނޭުންވާ    01ވަރކިންގ ހަމަޖައްސަން 

ސުޕަވައޒިަރ އެ  ހޅަައި،  މވުައްޒަފުގެ ސުޕަވއަިޒަރަށް ހުށަ)އެކެއް( ގަޑިއިރުގެ ތެރޭގައި  
ސެކްރޓެަރީ  ކމޮޝިަނުގެ  އެދި  ހަމަޖައްސައިދނިުމަށް  ވަރކިންގ  ރިމޯޓް  މުވައްޒފަަށް 

ފަރާތަށް ހަވލާުކޮށްފައިވާ  ޒނިްމާ  އެ  ނުވަތަ  ރިސޯސް   ކޮޕީކޮށް  ޖެނެރަލް  ހިއުމަން 
 ސެކޝްަނށަް ލިޔމުުން ހށުަހަޅަންވާނެއެވެ.

 

ނުވަތަ އެއަށްވުރެ (  ދޭއް)   2 ދށަުން ވިދިވިދިގެން  ނަންބަރުގެ  ވަނަ  2  ގެ(  ނމި މާއްދާގެ ) )ކ(  
ރިމޯޓް ވރަކިންގ ހަމަޖައްސަން     ،ނަމަ  މަސައްކަތް ކުރުމަށް އެދޭ  ގިނަ ދުވހަަށް ރިމޓޯުކޮށް

( ދުވަހުގެ ކުރިން  އެކެއް)   01ބނޭުންވާ ދުވަހުގެ އެންމެ ލަސްވެގެން ރަސްމީ މަސައްކަތު  
ސުޕަވައިޒަރ އެ މުވައްޒފަަށް ރިމޓޯް ހަޅައި،  އެ ކަން މުވައްޒަފުގެ ސުޕަވައިޒރަަށް ހުށަ

ވަރކިންގ ހަމަޖައްސައިދނިުމަށް އެދި ކޮމޝިަނުގެ ސެކްރެޓަރީ ޖނެެރަލް ނުވަތަ އެ ޒިންމާ  
ނުވަތަ އެ ޒިންމާ ސެކްރޓެަރީ ޖނެެރަލް    އަދިފަރާތައް ހށުަހަޅަންވާނެއެވެ.  ހަވލާުކޮށްފައިވާ  

ފަރތާުން،   ވަރކިންގގެ  ހަވލާުކޮށްފައިވާ  ރިމޯޓް  އަންގައި މުވައްޒފަަށް  ހުއްދަދެވނުުކަން 
 . އނަްގނަްވާނެއެވެހިއމުަން ރިސޯސް ސެކްޝނަަށް ލިޔުމުން 

ރިމޯޓް ވަރކނިްގ ހަމަޖައްސާފައިވާ މުވައްޒަފެއް   )ކ( ގައި ބަޔާންކުރާގތޮަށްމި މާއްދާގެ   ( އ)  
ޙލާަތުގައި ޖެހިއްޖެ  އިތުރުކުރަން  މުއްދަތު  ވަރކިންގގެ  ވަރކނިްގއަށް   ،ރިމޯޓް  ރިމޯޓް 

( އެކެއް)  01ހުއްދަ ދެވިފައިވާ މުއްދަތު ހަމަވުމުގެ އެންމެ ލަސްވެގެން ރަސްމީ މަސައްކަތު  
މުވައްޒަފުގެ ސުޕަވައިޒަ ކުރިން  ހށުަހަޅައިދުވަހުގެ  މުވައްޒފަަށް    ،ރަށް  އެ  ސުޕަވއަިޒަރ 

ރިމޯޓް ވަރކިންގގެ މުއްދަތު އިތރުުކުރުމަށް އެދި ކޮމޝިަނުގެ ސެކރްޓެަރީ ޖެނެރަލް ނުވަތަ 
ނުވަތަ ސެކްރޓެަރީ ޖެނެރަލް    އަދިނެއެވެ.  ހށުަހަޅނަްވާ  އެ ޒިންމާ ހަވލާުކޮށްފައިވާ ފަރތާަށް

ހުއްދަދެވނުުކަން  މުވައްޒފަަށް ރިމޯޓް ވަރކިންގގެ  އެ ޒިންމާ ހަވލާުކޮށްފައިވާ ފަރާތުން،  
 ހިއމުަން ރިސޯސް ސެކޝްަނށަް ލިޔުމުން އނަްގނަްވާނެއެވެ.އަންގައި 

ސަބަބު  އެކަމަށް  ،ހށުަހަޅާއިރު  އެދި  ވަރކނިްގއަށް   ރިމޓޯް  މުވައްޒަފު ( ވ)   ސފާުކޮށް    އެދޭ 
 . ބަޔާންކުރނަްވާނެއެވެ

ރިމޯޓް ވަރކނިްގއަށް ހުއްދަދނިުމުން ނޫނީ ރިމޯޓް ވަރކިންގ ހަމަޖހެުނީކަމުގައި ބަލައގިެން   ( މ)  
 ނުވާނެއެވެ. 

ހނުްނނަްވާނީ   ( ފ)   ވގަުތުގައި  މަސައްކަތު  ރަސްމީ  މުވައްޒަފު  ހނުްނަ  ވަރކިންގގައި  ރިމޯޓް 
އީމެއިލް އަދި އހެެނހިެން ވަޞީލތަްތައް މެދުވެރިކށޮް( ގތޮަށެވެ.  ،  މުޢާމލަާތުކުރެވޭނެ )ފޯނުން

ހިނދެއްގައި  ޖެހިއްޖެ  ބައިވެރިވާން  ބައދްަލުވުމެއްގައި  ހނުްނނަްވާނީ  މުވައްޒަފު  އަދި 
 ބައްދަލުވުމެއްގައި އނޮްލައނިްކޮށް ބައިވެރިވެވޭނެ ގތޮަށެވެ.  



 11        ސިވިލް ސަރވސިް ކމޮޝިަނގުެ އދިާރގާެ މުވއަްޒަފނުް މސައަްކަތަށް ޙޟާިރވުމުއާި ފްލކެްސީ ދިނމުުގެ އުޞޫލު 

ހނުްނަ   ( ދ)   ވަރކިންގގައި  ޙލާަތެއް  ރިމޯޓް  ފަދަ  ޙާޟިރުވނާްޖެހޭ  އޮފހީަށް  މުވައްޒަފަކު 
 އޮފހީަށް ޙާޟިރުވނާްވާނެއެވެ.  ،މެދުވެރިވގެެން މުވައްޒަފުގެ ސުޕވަައިޒަރު އަންގައިފި ނަމަ

އިދާރާގެ  ( ތ)   ކޮމޝިަނުގެ  ހަމަޖައްސައިދެވޭނީ  ވަރކިންގ  ރިމޯޓް  މުވައްޒަފަކަށް 
އެއްވެސް  ދެވޭ  އިދާރާއިން  ކޮމޝިަނުގެ  މަސައްކަތާއި  ޑިވިޜަން/ސެކޝްަން/ޔުނޓިްތަކުގެ 
ޚިދުމތަަކަށް ހުރަސް ނޭޅނޭެކަން ސުޕަވައިޒަރު ކަށަވަރުކރުުމށަްފަހުގައެވެ. އަދި މުވައްޒަފު  
ރިމޯޓް ވަރކިންގގައި ހުރެގެން ކުރާ މަސައްކތަްތައް ގތާުން ސުޕަވައިޒްކޮށް މޮނޓިަރކޮށް  

 އޓްނަްވާނެއެވެ. ބލަަހަ

އެދެވޭ  ( ލ)   މުވައްޒފަަށް  ރިވިއުކޮށް،  މަސައްކަތް  މުވައްޒަފުގެ  ހނުްނަ  ވަރކިންގގައި  ރިމޯޓް 
ކަން   އެ  ނަމަ،  ފާހަގަކުރެވިއްޖެ  ސުޕަވައިޒަރަށް  ނުކުރެވޭކަމށަް  މަސައްކަތް  ވަރަށް 

ވަރކިންގގެ އނިްތިޒާމްތައް ނިމުމަކަށް  ބަޔނާްކޮށް މުވައްޒފަަށް ހަމަޖައްސައިދީފައިވާ ރިމޯޓް  
ހަވލާުކޮށްފައިވާ   ޒިންމާ  އެ  ނުވަތަ  ޖެނެރަލް  ކޮމޝިަނުގެ ސެކްރޓެަރީ  އެދި  ގނެައުމަށް 

ދެވިފައިވާ ހުއްދަ    ،ހިއުމަން ރިސޯސް ސެކޝްނަަށް ކޮޕީކޮށް ލިޔުމުން ހށުަހަޅައި  ،ފަރތާަށް
 ނިމުމަކަށްގނެްނނަްވާނެއެވެ. 

މުވައްޒފަުން  ( ގ)   ޙާޟިރުވނާްޖެހޭ  އޮފހީަށް  ވެސް  ކނޮްމހެެން  ގތޮުން  ބާވަތުގެ  މަސައްކަތުގެ 
ހަމަޖެއްސުމުގައި  ވަރކިންގ  ރިމޯޓް  ފދަަ(  އެސިސޓްނެްޓް  އޮފީސް  )މިސާލު: 

 އިސްތިސންާވާނެއެވެ.

ރިމޯޓް ވަރކިންގ ހަމަޖައްސައިދނިުމަށް އެދެވޭނީ އެކަމަށްޓަކައި ކޮމިޝނަުން ކަނޑައަޅާ  (ޏ)  
 އެއްބަސްވުމުގައި ސޮއިކުރުމަށފްަހުގައެވެ.

އިތުރު ގަޑީގައި ކުރާ  
މަސައްކަތްތައް ރކިޯޑު  
 ކުރުމާއި ވރެިފައިކުރުން 

 މުވައްޒަފނުް އިތުރު ގަޑީގައި މސަައްކަތްކުރނަްވާނީ ސުޕަވައިޒަރގެ ހުއްދަލިބިގނެްނެވެ.   )ހ(  18

އެންމެ ލަސވްެގެން ޖހެިގެން އނަްނަ ،  އިތުރު ގަޑީގައި މުވައްޒަފު ކުރާ މަސައްކަތުގެ ރިކޯޑު )ށ(  
މިންވަރަށް  އނެގޭނެ  މސަައްކަތް  ކުރި  ކުރނިް،  ނިމުމުގެ  ދުވަސް  މަސއަްކަތު  ރަސްމީ 
މުވައްޒަފު   އެ  ތރެެއިން  ނިޒާމެއްގެ  ކަނޑައަޅާ  ކޮމިޝނަުން  ލިޔެ،  ތަފްސީލު 

 ރިކޯޑުކުރނަްވާނެއެވެ. 

އިތުރު ގަޑިއަށް އެދނެްވނާީ، އެ ދވުަހެއްގައި ރަސްމީ މަސައްކަތު ވގަުތު ހަމަކުރުމަށް ފަހު،  )ނ(   
 ރަސްމީ މަސައްކަތު ވަގތުަށް ވުރެ އިތުރަށް މަސައްކތަްކޮށްފައިވާ ނަމައެވެ. 

ކަނޑައަޅާ  )ރ(   ކޮމިޝނަުން  މަޢލުޫމާތު  މަސައްކަތުގެ  ކޮށފްައިވާ  މުވައްޒަފު  ގަޑީގައި  އިތުރު 
ބަޔާންކށޮްފައިވާ   އުޞޫލުގައި  މި  ރިކޯޑުކށޮްފައިވަނީ  މުވައްޒަފު  އެ  ތެރެއިން  ނިޒާމެއްގެ 
އަދި  ކަށަވރަުކުރނަްވާނެއެވެ.  މުވައްޒަފެއްގެ ސުޕަވައިޒަރ  އެ  އެއްގޮތށަްކަން  މިނގްަނޑާ 

  01 ލަސްވެގެން މުވައްޒަފު ރކިުއެސްޓުކުރާ ދުވހަުން ފށެިގެން ރަސްމީ މަސައކްަތު  އނެްމެ
"ވެރިފައި"   ތެރެއިން  ނިޒާމެއްގެ  ކަނޑައަޅާ  ކޮމިޝނަުން  ތެރޭގައި  ދުވަހުގެ  )އެކެއް( 

 ކުރނަްވާނެއެވެ. 



 12        ސިވިލް ސަރވސިް ކމޮޝިަނގުެ އދިާރގާެ މުވއަްޒަފނުް މސައަްކަތަށް ޙޟާިރވުމުއާި ފްލކެްސީ ދިނމުުގެ އުޞޫލު 

 . ބައްދލަުވުމަކުނންެވެ ކޮމިޝނަުގެ ސަރވިސް  ސިވިލް ފާސްކުރާނީ އޞުޫލު މި 19 ލު ފާސްކުރުން ޞޫ އު 

ލަށް  ޞޫލަށް އަމަލުކުރަން ފށަާނީ ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝނަުގެ ބައދްަލުވުމަކުން މި އުޞޫމި އު 20 ލަށް އަމަލު ކުރުން ޞޫ އު 
 ށް ކަނޑައަޅާ ތާރީހަކުން ފެށގިެންނެވެ. އަމަލުކުރަން ފެށުމަ

ލުގައި ނެތް ކމަެއް  ޞޫ އު 
 މެދުވެރިވުން 

  ގުޅޭގތޮުން   ކަމަކާ  އެ  ،ނަމަ  މެދުވެރިވެއްޖެ  ޙލާަތެއް  ބަޔާންކށޮްފައނިުވާ  އޞުޫލުގައި  މި 21
 ހަވލާުކޮށްފައިވާ   ޒނިްމާ  އެ  ނުވަތަ  ޖެނެރަލް  ސެކްރެޓަރީ  ކޮމިޝނަުގެ  ނިނމްާނީ   އަމަލުކުރނާެގޮތެއް

 . ފަރތާުނންެވެ
ލށަް އިސްލހާު  ޞޫ އު 

 ގެނައުން 
އިސލްާހއެް ގނެެވޭނީ ސިވިލް ސަރވސިް ކޮމޝިަނުގެ ބައްދލަުވުމަކުން ލަށް އެއްވެސް  ޞޫމި އު 22

 ފާސްކޮށގްެނންެވެ. 

 
_____________________________ 

 - ނމިުނީ-
 

 

 



 

 

 

 

 

 
 ސިވިލް ސަރވިސް ކމޮޝިަނގުެ އިދރާާގެ މުވއަްޒަފނުްގެ "ފލްެކްސީ ޓއަމިް" އަށް އެދޭ ފމޯް 

 ނަނބްރަު:                                                                         
 އިރުޝާދު: 
 މނިގްަނޑާ ހުސް ވގަުތާ ގުޅވުައގިނެް އިތުރު ވގަުތގުެ ފލްެކްސީ ނގެުމާއި މެޓަރނޓިީ ފލްެކްސީ ނގެުމގުައި "އުޞޫލގުެ ނނަް" ގައި ބަޔނާްކޮށްފައވިާ .1

 އެއގްޮތަށް ޢަމލަުކުރނަވްނާެއވެެ. 
 )ފަހެއް( ދވުަސް ކުރނިް މި ފޯމު އެޗް.އާރު ސެކްޝނަަށް ހުށަހަޅނަވްނާެއވެެ.   05ފލްެކްސީ ޓައިމް ފަށނަް ބނޭނުވްާ ތާރޚީގުެ ރަސްމީ  .2
ފޯމގުައި މވުައްޒަފު އަދި އެ މވުައްޒފަގުެ ސްޕވަައިޒަރު ފުރަންޖެހޭ .3 ހުށަހޅެުމަކީ   މި  ފޯމު  ކޮމިޝނަގުެ އެޗް.އާރް. ސކެްޝނަަށް  ބައި ފުރމުަށްފަހު 

 ފލްެކްސީ ޓައިމް އަށް އެދޭ މވުައްޒަފގުެ ޒނިްމާއެކވެެ. 
)ހއަެއް( މަސް ދުވަހވެެ. ފލްެކްސީ ޓައިމގްެ މއުްދަތު އިތރުުކުރނަް ބނޭނުވްނާަމަ   06ފލްެކްސީ ޓއަިމްއަށް އެއް ފަހަރާ އެދވެނޭެ އނެްމެ ދގިު މއުްދަތަކީ   .4

  ހށުަހަޅނަވްނާެއވެެ. )ފަހެއް( ދވުަސް ކުރނިް މި ފޯމު ފުރހިަމަކުރުމަށްފހަު ކޮމިޝނަގުެ އެޗް.އާރު ސެކްޝނަަށް 05މއުްދަތު ހަމވަުމގުެ ރަސްމީ 
އެޗް .5 އނަގްނާީ  މގިޮތނުް  އނަގްާނެއވެެ.  މވުައްޒަފަށް  ސެކްޝނަނުް  އެޗް.އާރު  ކޮމިޝނަގުެ  ނނޫްކނަް  ނވުަތަ  ހަމަޖެހޭކނަް  ޓައިމް  .އާރު  ފލްެކްސީ 

 ސެކްޝނަނުް ފުރިހަމަކޮށްފައވިާ މި ފޯމގުެ ކޮޕއީެއް މވުައްޒަފާ ހވަލާުކޮށގްނެންވެެ.  

 
 ފލްެކްސގީެ ބާވަތްތައް 

 މެޓަރނޓިީ ފލްެކްސީ       ނގެނުް ހުސް ވގަުތާ ގުޅވުައގިެން އިތުރު ވގަުތު  
 ބައި  ފލްެކްސީ ޓައިމްއަށް އެދޭ މވުައްޒަފު ފުރހިަމަކުރާ 

  އައި.ޑީ. ކާޑް ނނަްބަރ: ނނަް:  
 ޑިޕާރޓްމނަޓްް / ސެކްޝނަް / ޔނުިޓް:  މަގާމު: 

 ވގަުތު: ފލްެކްސީ ޓައިމް ހަމަޖައްސނަް ބނޭނުްވާ ފލްެކްސީ ޓައިމް ފަށނަް ބނޭނުވްާ ތާރީހް: 
 ސބަަބު:  ފލްެކްސީ ޓައިމް ހަމަޖައްސނަް ބނޭނުްވާ ފލްެކްސީ ޓައިމް ނނިްމނަް ބޭނނުްވާ ތާރީހް: 

 ފލްެކްސީ ޓއަިމްއަށް އެދޭ މވުައްޒަފުގެ: 
 ސޮއި:

 ތާރީޚު: 
 ބައި  ފލްެކްސީ ޓައިމްއަށް އެދޭ މވުައްޒަފގުެ ސްޕވަައިޒަރ ފުރިހަމަކުރާ 

 އައި.ޑީ. ކާޑް ނނަްބަރ:  ނނަް:  
  ޑިޕާރޓްމނަޓްް / ސެކްޝނަް / ޔނުިޓް: މަގާމު: 

ހަމަޖައްސއަިދނިުމާމެދު  ޓައިމް  ފލްެކްސީ  އެދިފައވިގާޮތަށް  މވުައްޒަފު 
 މވުައްޒަފގުެ ސްޕވަައިޒަރ ދެކގޭޮތް: 

 

 ފލްެކްސީ ޓއަިމްއަށް އެދޭ މވުައްޒަފގުެ ސްޕވަައިޒަރގެ: 
 ސޮއި:

 ތާރީޚު: 
 ބައި  ކޮމިޝނަުގެ ހިއުމނަް ރިސޯސް ސެކްޝނަނުް ފުރިހަމަކުރާ 

މވުައްޒަފު ފލްެކްސީ ޓއަިމްއަށް އެދިފައވިާ މއުްދަތަށް ފލްެކްސީ ޓައިމް  
 ހަމަޖައްސއަިދނިުމަށް ހއުްދަ ދނިުމާމެދު ދެކގޭޮތް:

 ކޮމިޝނަގުެ ސެކްރޓެަރީ ޖެނެރލަް ނވުަތަ އެ ޒނިްމާ އަދާކުރާ ފަރާތުގެ:
 ނނަް: 
 ސޮއި:
 ތާރީޚު:

 

1ޖަދުވލަު   

 



 

 

 

 

         

 ނަންބަރު:               

 އއެްބަސްވނުް މުވއަޒްަފނުްނށަް ރިމޯޓް ވަރކިނގް ހަމޖަެއްސުމގާުޅޭ  

 ތަޢާރަފް: 

ނޑު )  ރމިޓޯް  ( ސވިލިް ސަރވިސް ކމޮިޝަނގުެ މވުއަްޒަފއެްގެ ހއަސިިއްޔަތުން                                             އޅަުގަ

ރމިޯޓުކށޮް މސައަްކތަް     ސއިްރު ހފިެހއެްޓމުާ ގުޅޭ ޤާނޫނތުަކއާި ޤވައާިދުތކައާި އސުޫލުތކަާ އއެްގތޮަށް އމަަލކުރުަނޖްެހޭކަން އެނގި ހރުެ، ވަރކިންގއާގުޅޭ އދަި 

މސައަްކަތްކރުމުަށް އެ  ވީ.ޕީ.އެން    ކުރމުއާި،  ދޫކުރާ  ތިރގީއަި އެކސްެސް  ކމޮިޝަނނުް  ދަނންަވާ    ބޭނުނކްުރމުގުއަި  އމަަލުކުރމުަށް  ހމަަތަކާ  މި  އއެްގޮތށަް 

 އއެްބސަްވމަެވެ. 

 ވީ.ޕީ.އނެް އިން އެކްސެސް ވެވޭ އފޮީހުގެ ލިޔެކިއނުްތައް ބނޭުންކުރަންވާނީ ހަމައެކނަި ހުއްދަ ދެވިފައިވާ ބޭނނުްތަކަށެވެ.  .1

 ވީ.ޕީ.އނެް އިން އެކްސެސް ވެވޭ އފޮީހުގެ ލިޔެކިއނުްތައް ބނޭުންކުރަންވާނީ ހަމައެކަނި އފޮީހުގެ ރަސްމީ މަސައްކަތުގެ ބނޭުމަށެވެ.  .2

ހިއްސާކޮށްގނެް  .3 ފަރާތަކާ  އިތުރު  އެއްވެސް  އނިްފޮމޝޭަން  އޮތޮރައިޒޝޭަން  އހެެނހިެން  އަދި  އއަިޑީ  ޔޫޒަރ  ޕާސްވޯޑު،  ވީ.ޕީ.އެން 

 ނުވާނެއެވެ. 

 ވީ.ޕީ.އނެް އިން އެކްސެސް ވެވޭ އެއްވެސް މައލުޫމާތެއް އެއްވެސް އިތުރު ފަރާތަކާ ހިއްސާކށޮްގެން ނުވާނެއެވެ.  .4

 ވީ،ޕީ.އެން އހެެން ފަރތާަކަށް އެކްސެސް ވެވޭ ގތޮަށް މުވައްޒަފު ބނޭުންކުރާ ސިސްޓަމް ބަހައޓްައިގެން ނުވާނެއެވެ.  .5

އަދި އެހނެިހެން ލް  އީމެއި،  ރަސްމީ މސަައްކަތު ވަގުތުގައި ހުނންަނވްާނީ ފނޯުން  މުވައްޒަފު  ހަމަޖެހުނުކަމުގައިވިޔަސް  ވަރކނިްގ  ރިމޓޯް .6

ޖެހިއްޖެ ވަސީލތަްތައް   ބައިވެރިވާން  ބައްދަލުވުމެއްގައި  ހނުްނނަްވާނީ  މުވައްޒަފު  އަދި  ގތޮަށެވެ.  ކުރެވޭނެ  މުއާމލަާތް  މެދުވެރިކޮށް 

  ހނިދެއްގައި ބައްދަލުވުމެއްގައި އޮންލައނިްކޮށް ބައިވެރިވެވޭނެ ގޮތަށެވެ.

 އނަްގައިފި   ސުޕަވއަިޒަރު   މވުައްޒަފުގެ  މެދުވެރިވގެެން  ހލާަތެއް  ފަދަ  ހާޒިރުވނާްޖެހޭ  އޮފހީަށް  މވުައްޒަފަކު  ހނުްނަ  ވަރކިންގގައި  ރިމޓޯް .7

 .ހާޒިރުވނާްވާނެއެވެ  އޮފހީަށް ،ނަމަ

 

 

2ޖަދުވލަު   

 



 

 އިޤުރާރު: 

ސިއްރު ހިފެހއެްޓމުާ ގުޅޭ ގތޮުން ހދެިފއަިވާ ޤާނޫނތުަކއާި ޤވައާިދތުަކއާި އސުޫލުތަކއާި،    އަދި   ވަރކިންގއގާޅުޭ  ރމިޯޓްއސިްވެދެންނވެުނު  ހމަަތކަާ ޚިލާފވުއެޖްެނމަަ  

ކޮންޑަކޓްާ އއެްގޮތްވގާޮތގުެ މަތިން މުވއަްޒަފާ މެދު ފިޔވަޅަު  ސިވިލް ސަރވިސް ކމޮޝިަނގުެ އިދރާާގެ މުވއަްޒަފނުްގެ ގވައާިދު އަދި މުވއަްޒަފުންގެ ކޯޑް އޮފް  

ނޑު ސއޮި މި ކުރަނީ އެއްވެސް މޖަު  ބޫރުކމައެް ނތެއިެވެ. އޅެޭނެކމަަށް ގަބލޫުކރުާ ހލާު އެކނަްތއަްތަކަށް އއެްބސަްވމަވެެ. އަދި މި އއެްބސަްވމުުގއަި އޅަުގަ

 ނަން:  

  މަޤމާު:

  ތާޜީޚް:

 ސއޮި:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 އކެސްސެް އެން.ޕީ.ވީ ކުރމުަށް  މސައަްކަތް  ރސަމްީ އޮފހީުގެ  ގޅުިގެން ހމަޖައެސްމުާ ވަރކިނގް  މޯޓްނޯޓް: މި އއެްބސަްވމުގުެ ކޮނމްެ ގަނޑއެްގައި ރި
 ދެވފޭަރާތގުެ އިނގިލގީެ ނޝިާން އަދި އިނޝީއިަލް ސއޮި ޖަހަން ޖެހޭނއެެވެ.
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