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ސަރވިސް  އްސަސާގެ އުޞޫލތުަކާއި ޤަވާއިދުތކަަށް އަދި ހަމައެހެންމެ ސިވިލްވަވަޒީފާއަދކާުރާ މު

ކުރިއަށް ގެންދާ ޕްރޮގރްާމެއްގެ  ފިޔަވައްސކަަށް ބަހާލައިގެންޤަވައދިަށް އަހުލުވރެިކުރުމަށްޓަކާ ތިން 
މައްޗަށް އކެުލަވާލެވިފައިވާ އތަްމަތީ ފޮތެކެވެ. މި ޕްރޮގރްާމްގެ ޒަރިއްޔާއިން މުވައްޒަފު ވަޒީފާގައި 

ންޖެހޭ ޤަވައިދުތައް އެނގިގެނދްާނެއެވެ. އަދި އުޅޭއޅުުމުގައި ތަބައުވާންޖެހޭ އުޞޫލތުަކާއި ޢމަަލުކުރަ
ނޑު އދިާރތާަކާއި ވައޭގެ އިތުރުން މި ޕްރޮގްރާމްގެ އެހީގައި ވަޒީފާއަދކާުރާ މު އްސަސާގެ މައިގަ

ކރުަމުން ގެންދާ މަސައކްަތްތކަުގެ ތަޞައްވުރެއް ލިބި، މުވައްޒަފު އަދކާުރަންޖެހޭ ވަޒީފާގެ 
މާޙައުލަށް އަހުލުވރެިވުމަށް އެކަށީގެންވާ ފުރުޞަތެއް  ޒިންމާތކަަށާއި މަސައްކަތކްުރަންޖެހޭ

 ލިބދިެވޭނެއެވެ. 

 

 

  ިއލަަށް ވަޒީފާއަށް ވަންނަ މުވައްޒަފުން އެމުވައްޒަފު ސިވިލް ސރަވިސްގެ ޤަވާއިދތުަކާއ
 އުޞލޫުތކަަށް އދަި މައިގަނޑު މަސައކްަތްތކަާއި މާޙައުލަށް އަހުލުވރެިކށޮްދިނުން.

  ްއސްަސާގައި މަސައްކަތކްުރުމަށް ވަވަންނަ މުވައްޒަފުން މުއލަަށް ވަޒީފާއަށ
 ޝައުގުވެރކިުރުވުން.
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ސަރވިސް ކޮމިޝަންގެ ޓްރެއިނިންގް އިންސްޓިޓިއުޓނުް  ޕްރޮގރްާމް ކުރިއަށް ގެންދާނީ ސިވިލް 
މުރޝުދިުން ނެތް ހާލަތެއްގައި  ތަމްރީން ކުރައްވާފައިވާ މެންޓޯއިން )މރުުޝިދުން( ގެ އެހީގައެވެ.

މުވައްޒފަަކަށް  މރުުޝިދެއް ހމަަޖެހެންދެން، ހިއުމަން ރިސޯސް ސެކްޝަންގެ އސިްވެރިޔާ ކަނޑައޅަާ
ވަޒީފާއަށް އަހުލުވެރި މި ޕރްޮގްރާމް ކުރިއަށް ގެނދްިއުމަށް ވަގުތީގޮތުން ހަވލާުކރުެވިދާނެއެވެ. 

ޗެކލްިސްޓތްަކާއި އަދި  ފާހަގަލެވިފައިވާނިމުމުން ގެ ފިޔަވަހިތައް ފުރިހަމކަޮށް ޕްރޮގރްާމް  ކރުުވުމުގެ
ސިވިލް ސަރވިސް  އޮފީހުން ދީފައިވާ ލިޔުމުގެ ކޮޕީޕްރޮގރްާމް ފުރިހަމކަުރިކަމަށް މުވައްޒަފަށް 

ކޮމިޝަންގެ މުވައްޒަފުންގެ ރެކޯޑްތައް ބަލަހައްޓާ ސިސްޓަމުން އަޕްޑޭޓކްޮށް ރައްކކާުރުމަށްޓަކައި އެ 
އޮފީހަކުން ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝަނަށް ފޮނުވަންވާނެއެވެ. އަދި މުވައްޒަފުގެ ޕސާަނަލް ފައިލްގައި 

ވަޒީފާއަށް އަހލުުވެރި ކުރުމުގެ  އެ އޮފީހަކުން ރައްކާކުރަންވާނެއެވެ. އެލިޔުންތކަުގެ އަޞްލު
ޕްރޮގރްާމްގެ މޤަޞްަދު އެންމެ ފުރިހަމައަށް ހސާިލް ކރުުމަށްޓަކައި ކޮންމެ އިދާރާއކަުންވެސް ދާއިރާގެ 

ނޑު މަސައކްަތްތައް ހިމެނޭގޮތަށް  ޕްރެޒެންޓޭޝަންއއެް  މަސައކްަތްތަކާއި އޮފީހުގެ މައިގަ
ކޮށްފައި އޮންނަންވާނެއެވެ. މި ޕްރެޒެންޓޭޝަން ޕަވަރޕޮއިނޓްް ގައި ތައްޔާރުކޮށް ތައްޔާރު

ކޮމްޕިއުޓަރުން ބަލލާެވޭނެފަދަ ގޮތކަަށް ތައްޔާރުކުރެވދިާނެއެވެ. ނުވަތަ ފޮތެއްގެ ސިފައިގައި ވެސް 
ތައް މި ފޮތުގެ ތައްޔާރކުޮށްފައި ބޭއވްިދާނެއެވެ. މި ޕްރެޒެންޓޭޝަންގައި ހިމަނާނެ މައިގަޑު މަޢލުޫމާތު

 ގައި ހިމެނިފައިވާނެއެވެ. 3ޖދަުވަލް 

 ވަނަ ފިޔަވަހި ފުރިހަމަ ކުރކާަށް ނުޖެހޭނެއެވެ.  3ސަޕޯޓް ސްޓާފުން މި ޕރްޮގރްާމް ގެ  
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 ފރުތަަމަ ފޔިވަހަި  .1
 

 މަރުޙބަާ ކިޔނުް  1.1

އަދި އޮފީހުގެ  ޔާއޮފީހުގެ ހިއުމަން ރސިސޯް ސެކްޝަނުގެ އސިްވެރިޔާ މުވައްޒަފަށް މަރުހަބާކި
ނޑު މސަައްކަ އެއާއިއެކު މުވައްޒަފާ ހަވާލުވެ އނޭާ  އްވާށެވެ.ތްތަކުގެ ކރުުތަޢާރަފެއް ދެމައިގަ

އަދި ހަމޖަައްސަވށާެވެ.  މުރުޝިދެއްވަޒީފާއަށް އަހުލުވރެިކުރުވުމުގައި އިސރްޯލެއް އަދކާުރާނެ 
ފުރަތަމަ ފިޔަވަހި އެއްހަފްތާ  .ށެވެކުރިއަށް ގެންދިއުމަށް ހަވާލކުުރާޕރްޮގްރާމް  ޑަކްޝަންއިން

 ފާއިތުވމުުގެ ކރުިން ފުރިހަމކަޮށް ނިންމާށެވެ.

 މރުޝުދިއާި ބއަދްލަކުރުނުް  1.2

މުރުޝދިުގެ ޒިންމތާަކުގެ ތެރޭގައި އޮފީހުގައި ހުންނަ ތަފާތު ވސަލީަތތްަކާއި އލާާތްތައް 
އޞުލޫުތައް ހާމކަޮށދްިނުމާއި، ތަޢާރަފކްޮށދްިނުމާއި، އެތަންތަނާއި ތކަެތި ބޭނުނކްުރަން ހަމަޖެހިފައިވާ 

އޮފީހުގެ މަސައކްަތކްުރާ އެންމެހާ މުވައްޒަފުންނަށް އައު މުވައްޒަފު ތަޢާރަފްކޮށް ދިނުން ހިމެނެއެވެ. 
ދު ސީޑީ މުވައްޒަފަށް އަދި މީގެ އިތުރުން މި ފޮތާއިއެކު ހިމެނޭ ސވިިލް ސރަވިސްގެ ގަވައި

މަސައކްަތްތަކުގެ  ދާއިރާގެ މަސައކްަތްތަކާއި އޮފީހުގެއޮފީހުން ތައްޔާރކުޮށްފައިވާ ، އކްުމާއިދެ
 ވަޒީފާއަށް އަހުލުވރެިކރުުމުގެ ދެއްކުން ހިމެނެއެވެ. މީގެއިތުރުން  ޕްރެޒެންޓޭޝަންމައލުޫމާތު 

ޕްރޮގރްާމްގެ މުއދްަތުގައި އައު މުވައްޒަފަށް ކރުިމަތިވާ ދަތިތައް ޙައލްުކރުުމުގައި އެހީތރެިވެދިނުމާއި، 
ށައިގަތުމަށް ވާންޖެހޭ ތައްޔާރތީަކާ އިންތިޒާމްތައް ކުރުމުގައި އެހީތރެިވެދިނުން މަސައކްަތް ފަ

ތިރީގައި ލިޔެވިފައި އެވަނީއެވެ. މި ޒނިްމާތައް ފުރިހަމައަށް މުހިނމްެވެ. މުރުޝދިުގެ ޒިންމާތައް 
  ކުރށާެވެ.ބޭނުން 1ޗެކލްިސްޓް  ގައިވާ 2މިފތޮުގެ ޖަދުވަލް  ގޮތުން އދަާކރުެވުނުކަން ޔަޤީންކުރުމުގެ

 މރުޝުދިގުެ ޒިނމްާ ތއަް ތރަތުބީުން ތރިގީއަި އވެަނއީވެެ.

 މރުުޝިދު އމަިއްލައަށް އާ މުވައްޒަފަށް ތަޢާރަފްވުން  .1
 ދާއިރާ އާއި އޮފީހުގެ މަސައކްަތްތކަާއި ގުޅޭ ޕްރެޒެންޓޭޝަން ދެއްކުން .2
 އެހެން މުވައްޒަފުންނަށް އާ މުވައްޒަފު ތައާރފަް ކޮށްދިނުން .3
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 5 ކމޮިޝަންސވިިލް ސަރވިސް  –ޓރްޭނިންގ އިންސްޓިޓއިުޓް ސިވިލް ސަރވިސް             

 
 

ދިނުމާއި މެޝިނރަީސް ބޭނުންކުރާނެގޮތް އކެަމާއި ބެހޭ މުވައްޒަފުންގެ  އޮފީހުގެ ޓުއަރ .4
 އެހީގައި ދސަްކށޮްދިނުން 

ލިސްޓް ގައި ހިމެނޭ ހުރިހާ ކަމެއް ފރުިހަމަތޯ ބަލާ ފުރިހަމަ ނުވާ ކަންކަން މުރުޝދިުގެ ޗެކް .5
ސރަވިސްގެ ޤަވައިދު ސީޑީ ދެއްކުން ) ޤަވައިދު ސީޑީ  ފުރިހަމަ ކރުުމަށްފަހު ސިވިލް

 ފުރިހަމަ ކޮށްނިމުމަށްފަހުގައެވެ.( 1ދައްކާނީ ޗެކްލިސްޓް 
ޤަވައިދު ސީޑީ ދެއްކުމަށްފަހު އުފެދޭ ސުވާލުތަކަށް ޖަވާބުދީ ނުވަތަ ޖަވާބު ހޯދައދިީ  .6

 ފުރިހަމކަުރުން 2މުވައްޒަފަށް ކަންކަން ސާފުވިތޯ ބެލމުަށް ޗެކްލިސްޓް 
 

 ސުޕވައަޒިރަާ ބއަދްލަކުުރުން   1.3

ގައި  1ހަފްތާގެ މުއްދަތެއް ދެވިފައިވމުާއިއެކު ޗެކލްިސްޓް  1ފރުަތަމަ ފިޔަވަހި ފުރިހަމަކރުުމަށް 
ހިމެނޭ ބައެއް ކަންކަން ފރުަތަމަ ދުވަހު ފުރިހަމކަޮށް ނިންމލާުމަށްފަހު އލަަށް ގުޅިވަޑައިގެން 

ސުޕަވައިޒަރާއި  މުވައްޒަފު އޭނާއާއި ހވަާލކުުރެވޭ މސަްޢޫލިއްޔަތާއިގެން ކުރިއަށް ދިއުމަށް
ހަފްތާ ހމަަވުމުގެ ކުރިން  1ހަވާލކުުރެވދިާނެއެވެ. ފުރަތަމަ ފިޔަވަހީގައި ހިމެނޭ ކަންތައްތައް 

 ބަހާލައިގެން ނިންމުމުގެ އިހތްިޔާރު އެ އޮފީހކަަށް ލިބިފައިވެއެވެ. 

 

 ވެ.ން ފރުަތަމަ ފިޔަވަހި ނިމުނީއެފުރިހމަކަޮށް ނމިުމު 2އަދި  1 ޗކެްލިސްޓް ގެ 2ޖދަުވަލް 
އާ މުވައްޒަފަށް އިންޑަކްޝަން ޕރްޮގްރާމް މުރޝުިދުގެ އެހީގައި ކުރިއަށް ގެންދިޔަނަމަވެސް 

ސެކްޝަންގެ  މަސައްކަތް ހަވލާުކޮށް ސކެްޝަން ނުވަތަ ޑިވިޜަންގެ ކަންތައްތައް ކުރިއަށް ގެންދަން 
 ބުނެދީ ހދަާނީ ސުޕަވައިޒަރެވެ.
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 6 ކމޮިޝަންސވިިލް ސަރވިސް  –ޓރްޭނިންގ އިންސްޓިޓއިުޓް ސިވިލް ސަރވިސް             

 
 

ދވެނަަ ފޔިވަހަި . 2  

 ލިބގިަތުން މޢަުލމޫތާު   2.1

ވަނަ ފިޔަވަހީގެ މަޤްޞދަަކީ މުވައްޒަފަށް ވަޒީފާގެ މާހަޢުލުގައި ލިބިދޭ ހައޤްުތައް އަންގައދިިނުމާއި  2
ކަރަޕްޝަނަށް މަގުފަހިވާފަދަ ކަންތައްތައް އަންގައިދުނުމާއި އަދި ޤާނޫނުތަކުން ލިބިދޭ ހައޤްުތައް 

 އަންގައި ދިނމުެވެ.

މި ފޮތާއި އެކު ހިމެނޭ ފާއތިުވުމުގެ ކުރިން  މަސް  1މުވައްޒަފު މަސައްކަތް ކުރަންފެށުމަށްފަހު 
ވނަަ ފިޔަވަހީގެ ޕްރެޒނެޓްޝޭނަް ) ސީޑީ ( އލަަށް  2ވަޒީފާއަށް އަހލުުވެރި ކރުުމުގެ ޕްރޮގރްާމްގެ 

އްޒަފް އެ ވަޒީފާއާއި ގުޅިވަޑައިގނެް މުވައްޒަފަށް ބެލނޭެ އިނތްިޒާމް ހމަަޖއަސްާ، މުވަ
ޕްރެޒެންޓޭޝަންތައް ބލަައިފިކަން ޔަގީން ކުރަންވާނެއެވެ. މިކަން އިންތިޒާމް ކުރުމާއި އަދި މުވައްޒަފް 

 މމިަޢުލމޫާތުތައް ލިބިގަނެފިކަން ޔަގީން ކުރުމަކީ މުރުޝިދުގެ ޒިންމާއކެެވެ. 

 ގެ ތރެގޭއަި ހމިެނޭ ބއަތިއަް މޢަލުމޫާތު 2.2

  ޭމަޢލުޫމތާު ސެޝަން މާލިއްޔަތު ގަވައިދާއި ބެހ 

 ްއާއި ބހެޭ މަޢލުޫމތާު ސެޝަން އެންޓކިަރަޕްޝަނ 

  ްހިއުމަންރައިޓްސް އާއިބެހޭ މަޢލުޫމތާު ސެޝަނ 

  ްދިވެހިރާއޖްޭގެ ޤާނޫނތުަކާއިބެހޭ މަޢލުޫމތާު ސެޝަނ 
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 7 ކމޮިޝަންސވިިލް ސަރވިސް  –ޓރްޭނިންގ އިންސްޓިޓއިުޓް ސިވިލް ސަރވިސް             

 
 

 ތނިވްނަަ ފޔިވަހަި . 3

 ތމަރްނީވުުން  3.1

ނޑު މޤަްޞދަަކީ މުވައްޒަފަށް ވަޒީފާ އދަާކރުުމުގައި ބޭނުންހިފޭނެ ހުނަރެއް  3 ވަނަ ފިޔަވަހީގެ މައގިަ
 ދސަްކޮށްދިނމުެވެ. 

ވނަަ  3ފިޔަވހަި ފުރިހަމކަޮށް ނިމުމުން އެ މުވައްޒފަަކު  2މުވައްޒަފު އިންޑަކްޝަން ޕްރޮގރްާމްގެ 
 3ފިޔަވަހި ފުރިހަމަ ކރުުމަށް އެހީތެރިވާންވާނެއެވެ. އދަި ވަޒީފާ އަދކާުރަންފެށި ތާރީހުން ފެށިގެން 

ފުރިހަމކަުރުމާއިއެކު ވަޒީފާއަށް އަހުލުވރެިކރުުމުގެ ޕްރޮގްރާމް ޔަވަހި ވަނަ ފި 3މަސް ތެރޭގައި 
  ނިންމަންވާނެއެވެ.ފުރިހަމކަޮށް 

 ތމަރްނީވްުން ކރުއިށަް ގެނދްނާގެތޮް  3.2

ވަނަ ފިޔަވަހީގެ ސީޑީ  3ވަނަ ފިޔަވަހި ކުރިއަށް ގެނދްިއުމަށްޓަކައި މި ފޮތާއިއެކު ހިމެނިފައިވާ  3
މުވައްޒަފަށް ބެލޭނެ އިންތިޒާމް ހމަަޖައްސަން ވާނެއެވެ. މި އިންތިޒާމް ހަމަޖެއްސމުަކީ މުރުޝިދުގެ 

 ޒިންމާއކެެވެ. 

ތަމްރީނު ޕްރޮގރްާމެއް  1އިން ކޮންމެވެސް މި ފިޔަވަހީގައި ހިމެނޭ ތަމްރީނު ޕްރޮގރްާމްތަކުގެ ތެރެ
އަންގަންވާނެއެވެ. އަދި އިހތްިޔާރު ކުރާ ތަމްރީނު ޕްރޮގރްާމްގެ  އިހތްިޔާރު ކރުުމަށް މުވައްޒަފަށް

މނިޓެާ  15މިނެޓާއި  10ޕްރެޒެންޓޭޝަން ބލެުމަށްފަހު އޭގެ މައްޗަށްބިނކާޮށް މުވައްޒަފު އމަިއްލައަށް 
ތައްޔާރކުޮށް އޭނާގެ ސުޕަވައިޒަރަށާއި މުރުޝދިަށް ހުށަހަޅަންވާނެއެވެ.  ދެމދެުގެ ޕްރެޒެންޓޭޝަންއެއް

ވަނަ ފިޔަވަހީގެ ސީޑީ ގައި ހިމެނިފައިވާ މައލުޫމާތުގެ  3މި ޕްރެޒެންޓޭޝަން ތައްޔާރކުުރުމުގައި 
އިތުރުން މުވައްޒަފު އަމިއްލައަށް އިންޓަރނެޓުނންއާި ފތޮްފޮތުންވެސް މައުލޫމާތު ހދޯިދާނެއެވެ. 

އްޒަފުގެ އިޢުތިރާޒެއް ނެތްނަމަ އޮފީހުގެ އެހެނިހެން މުވައްޒަފުންނށަް މި ޕްރެޒެންޓޭޝަން މުވަ
 ހުށަހަޅާއިރު ބައިވރެިވުމުގެ ފރުުޞަތު ދޭންވާނެއެވެ.

ނޑު ގޮތެއްގައި ބަލަންވާނީ އނޭާ އމެަޢުލޫ އާއި ބެހޭ އްޒަފް  ޕްރެޒެންޓޝޭނަް ހުށަހޅަާމުވަ އިރު މައިގަ
ގޮތުން މަޢލުޫމާތު ހޯދާފައިވާ މިންވަރަށާއި އޭނާއަށް ދަސްވެފައިވާ  ބައިތކަަށެވެ. އޭނާގެ ހުށަހޅެުމުގެ 

 ހުނަރކަަށް ނޫނެވެ. 
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 8 ކމޮިޝަންސވިިލް ސަރވިސް  –ޓރްޭނިންގ އިންސްޓިޓއިުޓް ސިވިލް ސަރވިސް             

 
 

 ޕރްގޮރްމާް ވޒަނަކްރުނުް . 4

 ޕރްގޮރްމާް ވޒަނަކްުރާނގެތޮް  4.1

އައު މުވައްޒަފު އަދި މަސް ދުވަހަށް ހިންގާ ނމިުމުން  3ވެރކިުރުމުގެ ޕްރޮގރްާމް ވަޒީފާއަށް އަހުލު
ޕްރޮގރްާމް ވަޒަނކްުރށާެވެ. މިކަމަށް  މުގެވުވަޒީފާއަށް އަހުލުވރެިކުރު އެފރަާތުގެ މުރޝުިދު 

އޭގެތެރެއިން މުވައްޒަފަށް ހާއްސަ ފޯމް ފުރށާެވެ. ގައިވާ ފޯމްތައް  1ޖަދުވަލު ޚާއްސކަުރެވިފައިވާ 
މުވައްފަޒު ފުރާ މުރުޝދިުގެ ފޯމް މުރޝުިދު ފުރިހަމަ ކުރށާެވެ. އަދި ފޯމުތައް ފުރާ ނިމުމަށްފަހު 

ށް ލާންވާނެއެވެ. މުވައްޒަފް ވަޒީފާއަށް އަހުލުވރެިކރުުމުގެ ޕްރޮގރްާމް ފުރިހމަަކޮށް ފައިލަޕަރސަނަލް 
 މަ ކުރިކަމުގެ ރސަްމީ ލިޔުމެއް އޮފީހުން އެ މުވައްޒަފށަް ދޭންވާނެއެވެ.ނމިުމުން މި ޕްރޮގރްާމް ފުރިހަ

ޕްރޮގރްާމް ފުރިހަމަކުރިކަމަށް އޮފީހުން ދީފައިވާ ޗކެްލިސްޓތްަކާއި އަދި މުވައްޒަފަށް  ފާހަގަލެވިފައިވާ
 ސިވިލް ސރަވިސް ކޮމިޝަންގެ މުވައްޒަފުންގެ ރެކޯޑްތައް ބަލަހައްޓާ ސިސްޓަމުން ލިޔުމުގެ ކޮޕީ

އަޕްޑޭޓކްޮށް ރައްކކާުރުމަށްޓަކައި އެ އޮފީހަކުން ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝަނަށް ފޮނުވަންވާނެއެވެ. 
 އދަި މުވައްޒަފުގެ ޕސާަނަލް ފައިލްގައި އެލިޔުނތްަކުގެ އަޞްލު އެ އޮފީހަކުން ރައްކކާުރަންވާނެއެވެ.

ނޑު ބޭނމުަކީ ސިވިލް ސަރ ވިސް ކޮމިޝަނުން މި ޕްރޮގރްާމް ވަޒަން ކުރާ ޗެކް ލިސްޓްގެ މައިގަ
ޕްރޮގރްާމް އތިުރަށް ހަރުދަނާކރުުމަށް މައލުޫމާތު އެއްކރުުމަށް މި ފޯމްތައް ބަލަން ބޭނުންވެއްޖެ 
ހިނދެއްގައި ބލެުމާއި، ސިވިލް ސަރވިސްގެ ވަކި މުއައސްަސާއކަަށް ހާއްސަ ބައެއް މި ޕްރޮގރްާމްގެ 

 ހދޯުމަށް ފަސޭހައކަަށެވެ.ތެރޭގައި ހިމަނަންޖެހޭނަމަ އކެަން ކރުުމަށް މައލުޫމާތު 

 : ގތެރެގޭއަި މް ވޒަނަކްުރމުގުެ މޤަޞްދަތުކަު ޕރްގޮރްާ  4.2

 ޕރްޮގްރމާްގެ މޤަްސަދު ހާޞލިްވީ މިންވަރު ވަޒަނކްުރުންހ. 
 

ޕްރޮގރްާމް ހިންގުމަށް ކަޑައަޅާފައިވާ ވަގުތާއި ޕްރޮގރްާމްގެ ޒަރިއްޔާއިން ދެވނުު ށ. 
 މަޢުލމޫާތުގެ މިންވަރު އަދި ބޭނުނތްެރކިަން ވަޒަންކުރުން 

 

ޕްރޮގރްާމް ކާމިޔާބް ޕްރޮގރްާމކަަށް ހެދުމަށްޓަކައި ޕްރޮގރްާމަށް ގެންނަންޖެހޭ ނ. 
 .ޚިޔާލު ހޯދުންބަދލަުތކަާއިމެދު ބައިވެރިވި ފރަާތތްަކުގެ 
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 9 ކމޮިޝަންސވިިލް ސަރވިސް  –ޓރްޭނިންގ އިންސްޓިޓއިުޓް ސިވިލް ސަރވިސް             

 
 

މި ފިޔަވަހީގެ ދަށުން ލިބޭ ހިޔާލުތައް ކޮންމެ އޮފީހަކުން ބަލާ، އެއޮފީހކަަށް ޚާއްސަ ބައެއް ހިމަނނަް 
ސިވިލް ސރަވިސް ކޮމިޝަންގެ ލިޔުމުން ލިބިފައިވާ ހުއދްަޔާއެކު މި ޕްރޮގްރާމް ބޭނުންވާނަމަ، 

ދުމުގެ ގޮތުން އތިުރު ބައތިަކެއް މި އެއޮފީހކަަށް ބޭނުނތްެރި އަދި ފައިދާހުރި ޕްރޮގރްާމކަަށް ހެ
 ޕރްޮގްރާމްގައި ހިމަނަންވާނެއެވެ.
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 10 ކމޮިޝަންސވިިލް ސަރވިސް  –ޓރްޭނިންގ އިންސްޓިޓއިުޓް ސިވިލް ސަރވިސް             

 
 

 1ޖދަވުލަް 

 

 އއަު މވުއަޒްފަު ފރުާ ފމޯް  1.1

  މވުއަޒްފަުގެ ނނަް :

 :  މޤަމާް 

 :  މުރޝުދިގުެ ނނަް 

ތެދުވެރިކމަާއެކު ޖަވާބުދޭށެވެ. މި ފޯމްގައި އކެުލެވިފައިވާ ސުވލާުތކަަށް ފަރުވާތެރިކަމާއި ހާމކަަމާއި، 
މި ފޯމްގެ ޒަރިއްޔާއިން ލިބޭ މަޢލުޫމާތު ބޭނުނކްުރަން ގސަްތކުުރެވިފައިވަނީ ޕރްޮގްރާމް 

 އސިްލާހުކރުުމަށާއި ކރުިމަގުގައި މި ޕްރޮގރްާމް ކާމިޔާބު ޕރްޮގްރމާަކަށް ހދެުމަށެވެ.

  ްަތިރގީއަވިާ ރޓޭނިގް ސކްޭލގްެ އހެގީއަި ޕރްޮގްރމާގްައި ދވެނުު މއަލުމޫތާގުެ ބނޭނުތްެރކިނ
 ހމާަކށޮދްށޭެވެ. 

 ރޭޓނިްގ ސކްލޭް 

 ޕރްޮގްރާމްގައި ދެވުނު ހުރިހާ މަޢލުޫމާތު ވރަަށް ސާފް / ވރަަށް ތަފްޞީލް / ވރަަށް ބޭނުނތްެރި .1
 (މާރކްސް 5)

 (މާރކްސް 4)ޕްރޮގރްާމްގައި ދެވުނު ގިނަ މަޢުލމޫާތު ސާފް /  ތަފްސީލް /  ބޭނުނތްެރި  .2
 

 (މާރކްސް 3) ޕރްޮގްރމާްގައި މދެުމިންވަރަކށަް މަޢލުޫމާތު ލިބުނު .3
 

 2)ޕރްޮގްރާމްގައި ކޮންމެވެސް ވރަަކަށް މަޢުލޫމާތު ލިބުނު / އތިުރު މަޢުލޫމާތު ބޭނުންވޭ  .4
 (މާރކްސް

 

 (މރާކް 1) ފެންވަރު ދެރަ / މަޢުލމޫާތު ފުރިހަމައެއް ނޫންޕްރޮގރްާމްގެ  .5
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 11 ކމޮިޝަންސވިިލް ސަރވިސް  –ޓރްޭނިންގ އިންސްޓިޓއިުޓް ސިވިލް ސަރވިސް             

 
 

 ޕްރޮގްރމާގްައި ބައވިެރވިުމގުެ ސަބަބނުް އޙިސުސާކްުރެވގޭތޮް 

 މަސައކްަތަށް ފަށައިގަތުމުގެ ޝައޤުުވެރކިަން އުފެދުނު. )  ( .1
 

ނޑާއި ރައްޓެހިތަނެއކްަމަށް އިހސްާސް ކުރެވޭ )  ( .2  މަސައކްަތްކުރަންޖެހޭ މާޙައުލު އޅަުގަ
 

 ސްޕަވައިޒަރ ބޭނުންވާގޮތައް / ބޭނުންވާ ފެންވރަަށް މަސައކްަތްތައް ކުރިއަށް ގެންދެވޭ )  ( .3
 

ޕްރޮގރްާމުން ލިބުނު މަޢލުޫމާތުގެ އެހީގައި، އެކުގައި މސަައްކަތްކުރަންޖެހޭ އެންމެހާ  .4
 ފރަާތްތކަާއިއެކު ހިތްހަމަޖެހޭ މާޙައުލެއްގައި މަސައްކަތް ކުރިއަށް ގެނދްެވޭ. )   (

 

 ރޮގްރމާްގެ މޤަސްދަތުއަް ޕް 

 ޕރްޮގްރމާްގެ ޒަރިއްޔާއިން ބޭނުންތރެި މަޢލުޫމތާު ލިބުނު. )  ( .1
 

ދުވަސްވަރު ކުރިއަށްގެންދެވުނު ޕރްޮގްރމާަކަށް ވާތީ، ވަރަށް  ވަޒީފާގެ މސަައްކަތްތައް ފެށި .2
ނޑިވަޅެއްގައި މުހިންމު މަޢުލމޫާތުތަކެއް ލިބުނު. )  (   ބޭނުނތްެރި ދަ

 

މސަައްކަތްތައް ސްޕަވައިޒަރ ބނޭނުްވާގޮތަށް އަދކާުރާނެ ގޮތުގެ މަޢލުޫމާތު ހަވާލުވެފައިވާ  .3
 ލިބުނު. )  (

 

ޕްރޮގރްާމްގެ އެހީގައި އެކުގައި މސަައްކަތްކުރަންޖެހޭ ފރަާތތްަކާއި ގޅުިގެން މަސައކްަތްތައް  .4
 ކުރިއަށް ގެނދްާނެގޮތުގެ މަޢލުޫމތާު ލިބުނު. ) (

 

 ޒިންމާތކަުގެ ތަފްޞލީު ލިބުނު. )  (ހަވާލުވެފައިވާ ވަޒީފާގެ  .5
 

 އިތރުަށް ސާފްކުރަން ބޭނުންވި މަޢލުޫމތާު ސާފްކުރުމށަް ފުރުޞތަު ލިބުނު. )  ( .6
 

މަސައކްަތް ފަށައިގަތުމަށް ބޭނުންވާ ވަސލީަތތްަކާއި އލާާތްތައް ލިބިފައިވޭ. އިތރުަށް އެއްޗެއް  .7
 މައލުޫމތާު ލިބިފައިވޭ. )  (ބޭނުންވެއްޖެ ހިނދެއްގައި އތެަކެތި ހދޯާނެ ގޮތުގެ 

 

ޕްރޮގރްާމްގެ ޒަރިއްޔާއިން ލިބުނު އެންމެ މުހިނމްު ނުވަތަ އެންމެ ބޭނުނތްރެި މަޢލުޫމާތަކީ  .8
 ކޮބާ؟
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 12 ކމޮިޝަންސވިިލް ސަރވިސް  –ޓރްޭނިންގ އިންސްޓިޓއިުޓް ސިވިލް ސަރވިސް             

 
 

 

 

ޕރްޮގްރާގައި ލިބިދިން މަޢލުޫމާތުގެ ތެރޭގައި މުހިންމުނޫން ނުވަތަ ބޭނުންނުހިފޭ  .9
 މަޢުލޫމާތެއްވާނަމަ ބަޔާންކުރށާެވެ. 

 
 
 
 
 

މްގެ ޒަރިއްޔާއިން ލިބިފައިނުވާ ނަމަވެސް އެނގެން ބޭނުންވާ ދާއރިާއަކީ ނުވަތަ ޕރްޮގްރާ .10
 ކަމކަީ ކޮބާ؟

 

 

 

 ޕްރޮގރްާމް ކުރިއށަް ދިޔައިރު އުފދެުނު ސުވާލެއްވާނަމަ ބަޔާން ކރުާށެވެ. .11
 

 

 

 ޖމުްލަގޮތެއްގައި ޕރްޮގްރާމްގެ އަގު ވަޒަންކރުާ މިންވަރކަީ ކޮބާ؟ .12
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 13 ކމޮިޝަންސވިިލް ސަރވިސް  –ޓރްޭނިންގ އިންސްޓިޓއިުޓް ސިވިލް ސަރވިސް             

 
 

 

 އިތުރަށް ހަރުދަނާ ކުރެވދިާނެ ގޮތުގެ ޚިޔާލެއްވާނަމަ ބަޔާން ކުރާށެވެ. މިޕްރޮގރްާމް .13
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 14 ކމޮިޝަންސވިިލް ސަރވިސް  –ޓރްޭނިންގ އިންސްޓިޓއިުޓް ސިވިލް ސަރވިސް             

 
 

 

 

 މރުޝުދިު ފރުާ ފމޯް  1.2

  ނނަް : މުރޝުދިގުެ 

 :  މޤަމާް 

ލިބިދިން މި ޕްރޮގރްާމްގެ ފެންވަރު ވަޒަންކރުުމުގެ މޤަްޞަދަކީ ޕްރޮގރްާމްގެ ޒަރިއްޔާއިން މުވައްޒަފަށް 
މަޢލުޫމާތާއި މެދު ތިޔަ ފރަާތުގެ ޚިޔލާުހޯދމުެވެ. މި ފޯމްގައި އކެުލެވިފައިވާ ސުވާލތުަކަށް 
ފަރުވތާެރކިަމާއި ހމާަކަމާއި ތދެުވެރިކަމާއި އެކު ޖަވާބު ދޭށެވެ. މި ފޯމުގެ ޒަރިއްޔާއިން ލިބޭ 

މަށާއި ކރުިމަގުގައި މި މަޢލުޫމާތު ބޭނުނކްުރަން ޤަސްދުކުރެވިފައިވަނީ ޕްރޮގރްާމް އިސްލާހް ކުރު
 ޕްރޮގރްާމް ކާމިޔާބު ޕްރޮގްރާމކަަށް ހެދުމަށެވެ.

 
1.   ުޕްރޮގރްާމުގެ ޒަރިއްޔާއިން އައު މުވައްޒަފަށް މުހިންމު އަދި ބޭނުންތެރި މަޢުލޫމާތ

 ދެވުނެވެ.
 

2.   ްޕްރޮގރްާމްގެ ޒަރިއްޔާއިން އައު މުވައްޒަފަށް މަޢލުޫމާތު ފރޯުކޮށްދެވުނީ ފުރިހަމައަށ
 ރޭވިގެން ކރުިއަށް ގެންދެވުނު ސކެްޝަންތަކެއްގެ އެހީގައެވެ.

 

3.   ްމަސައކްަތކްުރުމުގައި ގެންގުޅެންވާ މިންގޑައާި އުޞޫލުތައް ޕްރޮގރްމާްގައި ހާމަކޮށ
 ދެވުނެވެ.

 

4.   ެޕްރޮގރްާމްގެ އަހީގައި އެކުގައި މަސައކްަތް ކުރަންޖެހޭފރަާތްތަކާއެކު މަސައކްަތްކުރާނ
 ގޮތްތައް އަންގައދިެވުނެވެ.

 

5.  .ެޕްރޮގރްާމްގައި ވަޒީފާގެ ޒިންމާތައް ހާމކަުރެވުނެވ 
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 15 ކމޮިޝަންސވިިލް ސަރވިސް  –ޓރްޭނިންގ އިންސްޓިޓއިުޓް ސިވިލް ސަރވިސް             

 
 

6.   ޭޕްރޮގރްާމްގެ މުއދްަތުގައި މަސައކްަތް ކުރިއަށް ގެންދިއުމުގައި ބނޭުންކރުަންޖެހ
ކާއި އލާާތްތައް ދެވުނެވެ. އަދި އަތުރަށް އެއްޗެއް ހޯދަންޖެހިއްޖެ ހލާަތެއް ވަޞލީަތްތަ

 ދިމާވެއްޖެނމަަ ތަކެތި ހޯދުމށަް ކަންތައް ކުރަން ހަމަޖެހިފައިވާ އުޞޫލު ހމާަކޮށްދެވުނެވެ.
 
 

ޕްރޮގރްާމްގެ ފރުަތަމަ ފިޔަވަހީގައި މުވައްޒަފަށް މަޢލުޫމާތު ދޭން ކަނޑައަޅާފައިނުވާ  .7
 އި ބެހޭގޮތުން މުވައްޒަފު ސުވާލކުޮށްފައިވާނަމަ އެމަޢލުޫމާތެއް ހާމަކޮށްދށޭެވެ. މަޢލުޫމތާަކާ

 

 
 
 
 

ޕރްޮގްރާމްގައި ހިމެނިފައިވާ ބައިތކަުގެ ތެރެއިން ބޭނުންތެރިނޫން ކަމަށް ފާހަގކަުރެވޭ ބަޔަކީ  .8
 ؟ނުވތަަ މަޢލުޫމތާަކީ ކޮބާ

 

 

 

 

 

___________ 
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 16 ކމޮިޝަންސވިިލް ސަރވިސް  –ޓރްޭނިންގ އިންސްޓިޓއިުޓް ސިވިލް ސަރވިސް             

 
 

 2ޖދަުވަލް 

 

 ޗކެް ލިސްޓތްއަް 

 1ޗކެލްސިްޓް  -ވޒަފީއާަށް އހަލުވުރެކިށޮދްނިުން  2.1

  މވުއަޒްފަުގެ ނނަް :

 :  މޤަމާް 

 :  މުރޝުދިގުެ ނނަް 

 
 ްދާއިރާ އާއި އޮފީހުގެ ޕްރެޒެންޓޭޝަން ދެއްކުނ 

 

  ްުއޮފީހުގެ ޓުއަރއެއް ދިނނ 
 

  ްއޮފީހުގެ މަސައކްަތް ކުރާފަރާތްތކަަށް މުވައްޒަފު ތަޢާރަފް ކޮށްދިނުނ 
 

  ްމުވައްޒަފު މަސައކްަތްކުރާވެށި ނުވަތަ ވަރކް ސްޓޭޝަން ދެއްކުނ 
 

  ްމުހިންމު ލިޔެކިޔުން ހުންނަތަންތަން ނުވަތަ ހޯދާނެގޮތާއި ލައިބރްަރީ އަދި ރސިޯސް ރޫމ
 ދެއްކުން 

 

  ްނޑު ކަންތައތްައް ކުރުމުގައި އެހީހދޯިދާނެ ގޮތް ހމާަކށޮްދިނުނ  މުވައްޒަފުން ކުރަންޖެހޭ މައިގަ
 

  ްދެންނެވުންތކަާއި މިފދަަ ލިޔކެިޔުން ހުންނާނެތަނުގެ މަޢލުޫމތާުދިނުނ 
 

  .ްމަސައކްަތުގައި އެހތީެރިވެދޭނެ ފރަާތތްަކާއި )ޓެކްނީޝަނުން( ތަޢާރފަްކށޮްދިނުނ 
 

  ްޕރާކކްުރުނ 
 

 ްފޯނުފޮތް ނުވަތަ ލިސްޓ 
 

  ްސައިކޮޓަރި އދަި ކެފެޓޭރިއާގެ ޚިދމުަތްތައ 
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 17 ކމޮިޝަންސވިިލް ސަރވިސް  –ޓރްޭނިންގ އިންސްޓިޓއިުޓް ސިވިލް ސަރވިސް             

 
 

  ުތަންތަނާއި ވަޞލީަތްތައް ފާހގަަކޮށްދިނުންއޮފީހުގެ މުހިންމ 
 

  ްހލެްތު އަދި އޖިްތިމާޢީ ޕްރޮގްރމާްތަކާއި ޙަރަކާތްތައ 
 

 ްސިވިލް ސަރވިސް ގެ ގަވައދިު ސީޑީ މުވައްޒަފަށް ދެއްކުނ 
 

 އެހެނިހެން :

 

 

 

 

______________ 
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 18 ކމޮިޝަންސވިިލް ސަރވިސް  –ޓރްޭނިންގ އިންސްޓިޓއިުޓް ސިވިލް ސަރވިސް             

 
 

 

 2 ޗކެލްސިޓްް  –ވަޒފީއާށަް އހަލުވުރެކިށޮްދިނނުް    2.2
 

 ގވަައިދު ސޑީީ ބލަާ ނިމމުނުް މވުއަޒްފަާއި މޝަވްރަކާުރމުށަފްހަު މި ޗކެްލސިޓްް ފރުިހަމކަރުާށވެެ.

  މވުއަޒްފަުގެ ނނަް :

 :  ވޒަފީާ / މޤަމާް 

 :  މުރޝުދިގުެ ނނަް 

 

 ކޑޯް އފޮް ކނޮޑްކަޓްް 
 ުރައްޔިތުންނާ އޮންނަ ގުޅުން އާންމ      ްވާޖިބާއި މަސްއޫލިއްޔަތު އަދކާުރުނ 
 ަވާނެ ގުޅުންމުވައްޒަފުންގެ މެދުގައި އޮންނ     ްސަރކުާރާއި ރައްޔިތުންނަށ 

 ޒިންމދާާރުވުން 
 ިޤާނޫނުހދަާ ފަރތާާއި ދަޢުލަތް ހިންގާ ފަރާތާއ  

 އޮންނަ ގުޅުން

 މވުއަޒްފަނުް ހުރމުތަތްެރކިށޮް ހތިަންޖހެޭ އނާމްު އޞުލޫްތއަް 

 ްއޮފީހުގެ ތކަެތި ބޭނުންކުރުނ 
  ިއޮފީހުގެ ތކަެތި ބޭނުނކްުރުން ރަސްމީގަޑީގައ 
  ްރސަްމީގަޑީގައި އމަިއްލަ މަސައކްަތް ނކުުރުނ 
 ްދަޢލުަތުގެ ދުއްވާތަކެތި ބެނުނކްުރުނ 
  ްނޑުތައް ހމާަކށޮްދިނުނ  ފޯނުބޭނުންކރުުމުގައި ގެންގުޅެންވީ އަޚުލޤާީ މިންގަ
 ްއޮފީހުގައި އިންޓަރނެޓް ބނޭުނކްުރުނ 
 ުޅެންޖެހޭ އެ އޮފީހކަަށް ހާއްސަ ކަމެއް ވާނަމަ މެހެމާނުންނާ ބައްދލަުކުރުމުގައި ގެންގ

 އކެަމެއްގެ އުޞޫލުތައް ބުނެދިނުން
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 19 ކމޮިޝަންސވިިލް ސަރވިސް  –ޓރްޭނިންގ އިންސްޓިޓއިުޓް ސިވިލް ސަރވިސް             

 
 

 އެހެނިހެން 

 

 

 މަސއަކްތަގުޑަި އަދި ހދެނުއްޅެުމއާި އޅެނުް ބހައަޓްނަވްގީތޮް 

 )ްދާއިމީ މަސައކްަތުގަޑި އަދި ހާޟިރުވާނެގޮތް )ސޮއކިުރުން ނުވަތަ ޗކެްއިންކުރުނ 
 ުންއޮފީހުން ބޭރށަްދިއ 
 ްގަޑިޖެހުން އަދި ގަޑލީާރި ނެގުނ 
  ްމަސައކްަތަށް އެކަށީގެންވާ ހދެުންއެޅުނ 

 

 މުސރާއައާި އނިޔާތަތްއަް އދަި އެލވަނަސްް 

   ްއޮފީހުންދޭ ފޯނު ބޭނުނކްުރުނ 

  ާރާއޖްެތެރެއަށް އދަި ރާއްޖެއިން ބޭރށަްކުރ   ާއިތުރުގަޑީ ފައިސ 
  ދަތުރުގެ އެލަވަންސް 

  ޭްތަންތަން ބޭނުނކްުރުންމުވައްޒަފުން ތިބެނދ   ްރމަަޟާންމަހުގެ އިނާޔަތ 
  ްސރަވިސް  އެލަވަންސ     ްމެޑިކަލް އިންޝުއަރަންސ 
 5  ާދުވަހަށްވުރެ އިތރުަށް މަސައކްަތްކުރާ ދުވަސްތަކަށްދޭ ފައިސ   

 

 އެހެނިހެން 

 

 ސަލނާބްނުމުާ ޗއުޓްނީގެމުއާި ވއީލްނުް 

 ްޗުއްޓީނެގުމުގައި ގެންގުޅެންޖެހޭ ބުނުމުގައާއިސލަާމ   ީއަހަރީ ޗުއްޓ 
  އުޞޫލުތައް

 ްޗުއްޓީނެގމުުގައި ޢަމލަުކުރަންޖެހޭ ގޮތ         ީޙައްޖު ޗުއްޓ 
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 20 ކމޮިޝަންސވިިލް ސަރވިސް  –ޓރްޭނިންގ އިންސްޓިޓއިުޓް ސިވިލް ސަރވިސް             

 
 

  ްވިހެއުމާއިގުޅިގެނދްޭ ޗުއްޓީ އަދި އިނާޔަތްތައ     ްޗުއްޓީނެގމުަށް ޢމަަލކުުރަންޖެހޭގޮތ 
  :ްމުވައްޒަފުން ވީއލްުމުނ     ީއާއިލީ ޒިންމާ ޗުއްޓ 

     ްމުސރާަލިބޭ ގޮތ    
     ީދރަިފުޅު ޚިތާނު ކުރމުާއި ގުޅިގެން ދެވޭ ޗުއްޓ 
     ްމސުާރަނުލިބޭ ގޮތ  

 އހެނެހިނެް 

  ްއޮފީހުގައި ދުއްވާއެއްޗެތި/ އުޅަނދުފަހަރު ބޭނުނކްުރމުަށް ގެންގުޅޭ އުޞޫލުތައ 

  ުނޑައަޅާފައިވާ އުޞޫލުތައްކޮންފރެެންސް ރޫމް އދަި މީޓިންގ ރޫމް ބޭނ  ންކރުުމށަް ކަ

  ްކެމެރާ، ލެޕްޓޮޕް އަދި އެހެނިހެން މިފދަަ ތަކެތި ގެންގުޅޭނެ އުޞޫލުތައ 

 މވުއަޒްފަުގެ ވޒަފީާ / މޤަމާު 

 ްވަޒީފާގެ އެއްބަސްވުން އޮންނަގތޮް ކިޔައިދިނުނ 
 ްވަޒީފާ ބަޔާނ 
 ާއުޞޫލު ވަޒީފާއަދކާުރުމުގެ ފެންވަރު ވަޒަންކރުުމަށް ހަމަޖެހިފައިވ 

 

 ްމޤަމާާއިގުޅުންހުރި ޤަވާއިދުތަކާއި އުޞޫލްތައް އދަި އިނާޔަތްތައ 
  ުޕްރޮބޭޝަންގައި ހުންނަ މއުދްަތުގައި ކަންތައކްުރާނެ ގތޮުގެ މަޢލުޫމާތ 

މި ޗެކލްސިޓްގްއަި ފހާގަކަުރވެފިއަވިާ ކނަތްއަތްަކާ ގޅުޭ މޢަލުޫމތާު ރނަގޅަަށް ސފާވުެ އޅޮނުް 
 ފލިއަފިއިެވެ. 

 

 :ތާރީޚް         :މުވައްޒަފުގެ ސޮއި
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    3ޖދަވުލަް 

ނޑު މސައަކްތަތްކައާި ސކެޝްނަތްކައާި ޑވިިޜަނތްކަގުއަި  3.1 ދއާރިާ ގެ މއަިގަ
  ތއަޔްރާކުުރުން  މސައަކްތަތްކަގުެ ޕރްޒެނެޓްޭޝަން ކރުާ 

ޑިޕާރޓްމަންޓްއެއްގެ އެހީއާއި ހިއުމަން ރިސޯސް ޑިޕާރޓްމަންޓްގެ ބލެުމުގެ ދަށުން އޮފީހުގެ ހުރިހާ 
ނޑު ކަންތައްތކަުގެ ތަޢާރަފް ހިމެނޭ ޕްރެޒެންޓޝޭނަް އެއް އޮންނަންވާނީ ވައެކު މު އސްަސާގެ މައިގަ

ތައްޔރާުކރުެވިފައެވެ. މި ޕްރެޒެންޓޭޝނަް މުވައްޒަފަށް ދެއކްުމަށް ރާވާ އިނތްިޒާމް ކުރާނީ 
 މުރުޝދިެވެ. 

 ތފަޞްލީް  ޕރްޒެނެޓްޭޝަނގްއަި ހމިެނނެވްާނެ  3.2

 ުނޑު މަސައކްަތްތަކާއި، އޮފީސްތައް އަދި މެންޑޭޓްގެ ކުރު ޚުލާސާއެއް ވަމ  އސްަސާގެ މައިގަ
  ުޑިޕާރޓްމަންޓް ނުވަތަ ޑވިޜިަނތްަކުގައި ކުރާ މަސައްކަތްތކަުގެ ތަފްޞީލ 
  ްމުވައްޒަފުންގެ މޤަާމްތައް ހާމކާޮށްދޭ އޯގަނައިޒޭޝަން ޗާޓ 
  ްނޑައޅަާފައިވާ މޮޓޯއެއް ނުވަތަ ބާރުއަޅާ މަސައކްަތްކުރުމުގައި ގެންގުޅެނ ކަ

 ތައްކަންތައްތަކެއްވާނމަަ އެކަންތައް
 .ްއޖިްތިމާޢީ ހަރކަާތްތައް ހިނގާގތޮް މުވައްޒަފަށް ހާމކަޮށްދޮނުނ 

 

މަތީގައި ބަޔާން ކުރެވިފައި އެވަނީ ޕްރެޒެންޓޭޝަނގްއަި ކޮންމެހެން ހިމަނަންޖެހޭ ކަންތައްތކަެވެ. މީގެ 
އޮފީހަކުން ވެސް މި ޕްރެޒެންޓޭޝަންގައި އެއޮފީހެއްގައި ކުރާ މަސައްކަތް ތަކުގެ އިތުރުން ކޮންމެ 

 އިތުރު ބައތިަކާއި ތަފްސީލް ހިމެނުން މުހިންމު ކަމަށް ދކެޭނަމަ ހިމެނިދާނެއެވެ.

 

___________________ 

 


