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ސިވިލް ސަރވިސް މުވައްޒަފުންގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރުބަލާ ފޯމު
އެލެމެންޓަރީ ވަރކާސް 
މަސައްކަތު އަހަރު: 1 ޖަނަވަރީ ........... – 31 ޑިސެންބަރު ..........

	އިދާރާގެ ނަން: 

	

	މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލޭ މުވައްޒަފާބެހޭ މަޢުލޫމާތު 

	ނަން:
	
	ރ.ކ. ނަންބަރު:
	

	މަޤާމު:
	
	މަގާމުގެ ނަންބަރު:
	

	މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ ފޯމު ފުރިހަމަ ކުރި ތާރީޚު: 

	ސުޕަވައިޒަރުގެ ނަމާއި ރ.ކ. ނަންބަރު:



އިރުޝާދު: 
· މި ފޯމުގައިވާ ބައިތައް ފުރިހަމަކުރާނީ، ސީއެސް ވިއުގަ އީ-ޕރަފޯމަންސް މެނޭޖްމަންޓް މޮޑިއުލް މެދުވެރިކޮށެވެ. 
· ފޯމުގައި ކަނޑައަޅާފައިވާ ބައިތައް ފުރިހަމަކުރަންވާނީ އަދި މާކްސް ދޭންވާނީ، ދިވެހި ސިވިލް ސަރވިސްގެ މުވައްޒަފުންގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމާބެހޭ އުޞޫލުގައި ބަޔާންކޮށްފައިވާ ގޮތުގެމަތީންނެވެ. 
· ފޯމުގައިވާ ހުރިހާ ބައިތަކެއް ފުރިހަމަކުރަންވާނެއެވެ. 
· މަސައްކަތުގެ އަހަރު ނިމުމުން، ނުވަތަ، މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބަލާ މުއްދަތު ފުރިހަމަވުމުން، ފޯމުގައިވާ ބައިތައް ބަލައި، މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒަރު ސޮއިކުރުމަށް ކަނޑައަޅާފައިވާ ބައިތަކުގައި ސޮއި ކުރަންވާނެއެވެ. ސީއެސްވިއުގަ އީ-ޕަރފޯމަންސް މެނޭޖްމަންޓް މޮޑިއުލުން ފުރިހަމަކުރާ އިރު، މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒަރު ފޯމުގައިވާ ބައިތައް ފުރިހަމަކުރުމަށް ފަހު، "އެކްސެޕްޓް" ކުރުމުން، ސޮއިކުރެވުނީ ކަމުގައި ބެލެވޭނެއެވެ. 
· ޓާގެޓް އަދި ކޮމްޕީޓެންސީތަކުން މާކުސް އުނިކުރާ ނަމަ، އުނި ކުރި ސަބަބު "ކޮމެންޓު" ބައިގައި ލިޔަންވާނެއެވެ.


	
1.  ޓާގެޓް/ޓާސްކުތައް 



1.1 މި ބައި ފުރިހަމަކުރުމުގައި އުޞޫލުގެ 11 ވަނަ ނަންބަރު ބައްލަވާ. މި ބައިގައި ޓާގެޓު/ޓާސްކު ލިސްޓްކުރުމަށް ވަކި އަދަދެއް ނޯންނާނެއެވެ. މުވައްޒަފާއި ހަވާލުކުރެވޭ ހުރިހާ މަސައްކަތްތަކެއް ޓާގެޓެއް ނޫނީ ޓާސްކެއްގެ ސިފައިގައި މަސައްކަތުގެ ފެންވަރުބަލާ ފޯމުން ފެންނަން ހުންނަންވާނެއެވެ. އަދި، މާކުސް ދިނުމުގައި ތިރީގައިވާ މިންގަނޑާ އެއްގޮތަށް އަމަލުކުރަންވާނެއެވެ. މިގޮތުން، އެއްވެސް ޓާގެޓް/ޓާސްކަކުން މާކުސް އުނިކުރާ ނަމަ، އުނި ކުރި ސަބަބު "ކޮމެންޓު" ބައިގައި ލިޔަންވާނެއެވެ.
	
	މިންވަރު
	ފެންވަރު
	ވަގުތު

	0
	ޓާގެޓް/ޓާސްކުގައި ކަނޑައަޅާފައިވާ އެއްވެސް މިންވަރެއް ކަނޑައަޅާފައިވާ ވަގުތާ ހަމައަށް ހާޞިލު ކުރެވިފައި ނެތް. 
	0
	ޓާގެޓް/ޓާސްކުގެ އެއްވެސް މިންވަރެއް ފުރިހަމަކުރެވިފައި ނުވާތީ، ފެންވަރަށް މާކްސް ނުދެވޭ 
	0
	ކަނޑައަޅާފައިވާ ވަގުތަށް/މުއްދަތަށް ޓާގެޓް/ޓާސްކު ނިންމާފައި ނުވޭ  

	1
	ޓާގެޓް/ޓާސްކުގައި  ކަނޑައަޅާފައިވާ މިންވަރުން ޙާޞިލު ކުރެވިފައިވަނީ މަދު މިންވަރެއް 
	1
	ޓާގެޓް/ޓާސްކު ފުރިހަމަކޮށްފައިވާ ފެންވަރު ދަށް 
	2
	ކަނޑައަޅާފައިވާ ވަގުތަށް/މުއްދަތަށް ޓާގެޓް/ޓާސްކު ނިންމާފައިވޭ  

	2
	ޓާގެޓް/ޓާސްކުގައި ކަނޑައަޅާފައިވާ މިންވަރުން ޙާޞިލުކުރެވިފައިވަނީ މެދު މިންވަރެއް 
	2
	ޓާގެޓް/ޓާސްކު ފުރިހަމަކޮށްފައިވާ ފެންވަރު މެދުމިން 
	
	

	3
	ޓާގެޓް/ޓާސްކުގައި ކަނޑައަޅާފައިވާ މިންވަރުގެ ބޮޑު ބައެއް ވަނީ ޙާޞިލު ކުރެވިފައި 
	3
	ޓާގެޓް/ޓާސްކު ފުރިހަމަކޮށްފައިވާ ފެންވަރު ރަނގަޅު 
	
	

	4
	ޓާގެޓް/ޓާސްކުގައި  ކަނޑައަޅާފައިވާ މިންވަރު ފުރިހަމައަށް ޙާޞިލު ކުރެވިފައިވޭ 
	4
	ޓާގެޓް/ޓާސްކު ފުރިހަމަކޮށްފައިވާ ފެންވަރު ވަރަށް ރަނގަޅު
	
	




	މަޤާމުގެ މަސައްކަތްތަކާއި އެ މަސައްކަތްތައް ކުރުމަށްޓަކައި ޓާގެޓު/ޓާސްކު ރޭވިފައިވާ ގޮތް (މިންވަރު، ފެންވަރު، ވަގުތު)، އަދި މައިގަނޑު ކަންތައް
	ހާސިލުކުރެވިފައިވާ މިންވަރު (މިންގަނޑު 0 އިން 12)

	ޓާގެޓު/ޓާސްކު 1
	(ޓާގެޓް/ޓާސްކު)
	

	
	މިންވަރު
	ފެންވަރު
	ވަގުތު
	

	
	
	
	
	

	މާކުސް
	
	
	
	(ޓާގެޓު/ޓާސްކު 1 ގެ ޖުމުލަ)

	ކޮމެންޓު
	
	
	
	

	ޓާގެޓު/ޓާސްކު 2
	(ޓާގެޓް/ޓާސްކު)
	

	
	މިންވަރު
	ފެންވަރު
	ވަގުތު
	

	
	
	
	
	

	މާކުސް
	
	
	
	(ޓާގެޓު/ޓާސްކު 2 ގެ ޖުމުލަ)

	ކޮމެންޓު
	
	
	
	

	ޓާގެޓު/ޓާސްކު 3
	(ޓާގެޓް/ޓާސްކު)
	

	
	މިންވަރު
	ފެންވަރު
	ވަގުތު
	

	
	
	
	
	

	މާކުސް
	
	
	
	(ޓާގެޓު/ޓާސްކު 3 ގެ ޖުމުލަ)

	ކޮމެންޓު
	
	
	
	

	ޓާގެޓު/ޓާސްކުތަކުން ހާސިލުކުރެވިފައިވާ މިންވަރުގެ ޖުމުލަ
	




ޓާގެޓް/ޓާސްކުތަކުން ހާޞިލުކުރެވުނު ޖުމްލަ ހަދާނީ ތިރީގައިވާ ފޯމިއުލާ ބޭނުންކޮށްގެންނެވެ. 
[image: ]




2.  ސުލޫކީ މިންގަނޑުތަކާއި ކޮމްޕީޓެންސީތައް
2.1 މި ބައި ފުރިހަމަކުރުމުގައި އުޞޫލުގެ 11 ވަނަ ނަންބަރު އަދި ޖަދުވަލު 1 ގައިވާ މިންގަނޑަށް ބައްލަވާ. މަސައްކަތު އަހަރު ތެރޭގައި އެންމެ މަދުވެގެން މަހަކު 1 ފަހަރު މި ބައިގައިވާ ބައިތަކަށް މާކުސްދެމުން ގެންދަންވާނެއެވެ. އަދި، މިބައި ފުރިހަމަކުރާއިރު އެއްވެސް ކޮމްޕީޓެންސީއަކަށް މާކުސް އުނިކުރާ ނަމަ، އުނި ކުރި ސަބަބު "ކޮމެންޓު" ބައިގައި ލިޔަންވާނެއެވެ.
	#
	 މިންގަނޑުތައް
	1
	2
	3
	4
	ކޮމެންޓް

	1
	ކުރާ މަސައްކަތާގުޅޭ ކަންތައްތައް އެނގި އޮޅުންފިލާފައި ވުމާއެކު، އޭގެ ފައިދާ މަސައްކަތަށް ކުރާ މިންވަރު
	
	
	
	
	

	2
	އަދަބުވެރިކަމާއި މަޑުމައިތިރިކަމާއި އިހުތިރާމާއެކު މުޢާމަލާތުކުރުން.
	
	
	
	
	

	3
	މައްސަލަތައް ޙައްލުކުރުމުގެ ހުނަރު ލިބިފައިވާ މިންވަރު
	
	
	
	
	

	4
	ހަވާލުވެފައިވާ މަސްއޫލިއްޔަތުތައް އަދާކުރުމުގައި އަމިއްލައަށް އިސްނަގައިގެން މަސައްކަތްތައް ކުރާ މިންވަރު
	
	
	
	
	

	5
	ތެދުވެރިކަމާއި އިޚްލާސްތެރިކަން (އިންޓެގްރިޓީ)
	
	
	
	
	

	6
	ހިތްހެޔޮކަމާއި ހަމަހަމަކަން (ވަޒީފާގެ މަސްއޫލިއްޔަތު އަދާކުރުމުގައި އިންސާފުވެރިވުމާއި ހިތްހެޔޮވުން)
	
	
	
	
	

	7
	މަސައްކަތަށް ޝައުޤުވެރިކަން ހުރި މިންވަރު
	
	
	
	
	

	8
	ހާޟިރީއަށް ފަރުވާތެރިވުމާއި ވަގުތަށް ހުރުމަތްތެރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު
	
	
	
	
	

	9
	ޤާނޫނުތަކާއި ޤަވާޢިދުތަކަށް ޙުރުމަތްތެރިކޮށް ހިތާ މިންވަރު.
	
	
	
	
	

	10
	މަސައްކަތުގެ ދާއިރާގައި ސިއްރުކަމުގައި ހިމެނޭ ނުވަތަ ބެލެވިދާނޭ އެންމެހައި ކަންކަމުގައި ސިއްރު ހިފެހެއްޓުން (Confidentiality)
	
	
	
	
	



3. މުވައްޒަފަށް ބޭނުންވާ ތަމްރީނު އަދި ސަބަބު
 3.1 މުވައްޒަފަށް ބޭނުންވާކަމަށް ސުޕަވައިޒަރު ދެކޭ ނުވަތަ މުވައްޒަފު ދެކޭ ތަމްރީނުތައް މި ބައިގައި ފުރިހަމަކުރަންވާނެއެވެ.  
	ތަމްރީން

	ސަބަބު


	     
	     



4. މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުން މުވައްޒަފު ހާޞިލުކުރާ ނަތީޖާ 
 4.1 މި ފޯމުގައި، މާކުސް ދިނުމަށް ކަނޑައަޅާފައިވާ ބައިތަކުން، މުވައްޒަފަށް ހާޞިލުކުރެވުނު ނަތީޖާތައް މި ބައިގައި ފުރިހަމަކުރަންވާނެއެވެ. 
	މާކުސް ލިބޭ ބައިތައް
	އެލެމެންޓަރީ ވަރކާސް ގިންތި

	
	
	ލިބުނު އިންސައްތަ

	ހ. ޓާގެޓް/ޓާސްކުތައް 
	
	

	ށ. ސުލޫކީ މިންގަނޑުތަކާއި ކޮމްޕީޓެންސީތައް 
	
	

	ލިބުނު މާކުސްގެ ޖުމުލަ
	



4.2 މިބައިގައި މަސައްކަތު އަހަރުތެރޭގައި މުވައްޒަފު މަސައްކަތް ކޮށްފައިވާ ގޮތާމެދު ސުޕަވައިޒަރު ޖުމުލަ ގޮތެއްގައި ދެކޭގޮތް ލިޔަންވާނެއެވެ.
	ހ. މުވައްޒަފު މަސައްކަތް ފުރިހަމަކޮށްފައިވާ ގޮތާމެދު ސުޕަވައިޒަރު ޖުމުލަ ގޮތެއްގައި ދެކޭގޮތް:



5. މުވައްޒަފުގެ ޙާޟިރީ އަދި އިޞްލާޙީ ފިޔަވަޅު  

5.1 މަސައްކަތު އަހަރުގައި މުވައްޒަފުގެ ޙާޟިރީ އަދި މުވައްޒަފަށް އަޅާފައިވާ އިޞްލާޙީ ފިޔަވަޅުގެ މަޢުލޫމާތު މި ބައިގައި ފުރިހަމަކުރަންވާނެއެވެ. މިއީ، މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ބެލުމުން މާކްސް ދިނުމަށް ކަނޑައަޅާފައިވާ ބައެއް ނޫނެވެ.
	ޙާޟިރުވާންޖެހޭ ދުވަހުގެ ޢަދަދު 
	

	އޮފީހަށް ޙާޟިރުވި ދުވަހުގެ ޢަދަދު
	

	ގަޑިނުޖެހި އޮފީހަށް ޙާޟިރުވި ދުވަހުގެ ޢަދަދު
	

	އޮފީހަށް ޙަޞިރުވާންޖެހޭ ދުވަހުގެ ތެރެއިން ޙާޞިރުނުވާ ދުވަހުގެ އަދަދު
	

	މުވައްޒަފަށް އަޅާފައިވާ އިޞްލާޙީ ފިޔަވަޅުގެ ޢަދަދު
	



6. މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒަރުގެ ސޮއި 
	މުވައްޒަފު
	ސުޕަރވައިޒަރު

	ސޮއި :
ތާރީޚު:      
	ނަން:       
މަޤާމު:      
ސޮއި:       
ތާރީޚު:      
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