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  ،ސފޮްޓވްއެަރގެ މޮޑއިލުް ތަކއާި ފރާު ރޖީނަލަް ހސޮޕްޓިަލގުެ ހއިމުނަް ރސިސޯސަް އުނގޫ 

 ނނަޖްހެބޭއަތިއަް އދަި އހެނެހިނެް ކނަކްނަް ން ހު 

 . މވުއަޒްފަނުްގެ ޕރްފޮއަލިް:1

 ޕްރޮފައިލް ކޮންމެ ސޓްފާަކަށް ވަކިން. ންސޓްާފު -1
ފޓޮޯ، މަޤާމު،  ކަރަނޓްް އެޑްރެސް، އެޑރްސެް،ދާއިމީ ، އުމުރު، ޚްސޓްާފްގެ ނަން، އައި.ޑީ ކާޑް ނަނބްަރ، އފުަން ތާރީ -

އި، އަދި ސޓްާފުގެ ރޭންކް، މުސާރަ، ޖބޮް ހިސްޓްރީ، އޓެެންޑެންސް، މުވައްޒަފަށް ހައްގުވާ އެކިއެކި ޗުއޓްީތަކުގެ ތަފްސީލާ
 އިމަރޖެންސީ ކނޮްޓެކޓްް ނަމާއި، ނަނބްަރު 

ޝނަްގެ ނަން އަދި ޑިވިޝނަް އިދާރީ އޮނގިަނޑަށް އނަްނަ ބަދލަުތައް ގެނވެުން )މަޤާމް، ރޭންކް، ކްލެސިފިކޝޭަން، ސެކް -2
 ބަދަލުކުރެވނުް(.

 

 :. މވުއަޒްފަނުްގެ ރޖަސިޓްރްީ އއާި ގޅުޭ ކނަކްނަް 2

 ސޓްާފް ރަޖިސޓްްރީ ކުރވެުން، ސިންގަލް / ބަލްކް )ހުރިހާ މަޢުލޫމާތެއް ހިމނެޭ ގޮތަށް( .1
 އިދާރީ އޮނގިަނޑު އެކލުަވާލެވޭގތޮަށް ހުރުން. .2
ބަދަލުތައް ގެނވެުން. )މަޤާމް، ރޭންކް، ކްލެސިފިކޝޭަން، ސެކްޝަންގެ ނަން އަދި ޑިވޝިަން އިދާރީ އޮނގިަނޑަށް އަންނަ  .3

 އފުެއްދުން / ބަދަލުކުރެވނުް(.
 މުސާރައިގެ އނޮިގަނޑަށް އނަްނަ ބދަަލުތައް ގެނވެުން. )ޕްރޮމޯޝަން، ޑީމޯޝނަް، މުސާރަ، އެލަވަންސްތައް ބަދަލުކުރވެުން( .4
ސކެޝްނަަށް އނަްނަ ބަދަލާއި، ޑިވިޝނަްއަށް އނަްނަ ބަދލަުތައް ގނެެވުމުގެ އތިުރުން މަސައްކތަް މުވައްޒަފު މަސައްކަތްކރުާ  -4

ކުރާ ހޮސްޕޓިަލް / އޮފހީަށް އަންނަ ބަދަލު ގެނވެުން. )އެއް ސެކްޝނަުން އަނެއް ސެކްޝަނަށް އަދި އެއް ޑިވިޝނަުން އަނެއް 
ން އެކިއެކި ސިއްޙީ މރަުކަޒު ތަކަށް އދަި އެއް ސއިޙްީ މަރުކަޒނުް ޑިވިޝނަްއަށް ބަދަލުކުރވެުން / މުވައްޒފަުން ހޮސްޕޓިަލު

 އަނެއް ސިއްޙީ މަރކުޒަށަް(.
 މުވައްޒަފނުްގެ ރަޖިސްޓްރީ ރިޕޓޯް ނެގުން ) އިދާރާއިން ކަނޑައަޅާ އެކްސެލް ފޯމެޓަކށަް(. -5
 . ވަކިވެފައިވާ މުވައްޒަފނުްގެ ރަޖިސޓްްރީ ޕްރިނޓްްކުރވެުން -6



 ވަޒީފާއާ ގުޅުން ހުރި ހުރިހާ ޗިޓެއް ސިސްޓަމްގެ ތެރެއިން ޖެނރެޓޭް ކުރވެުން. -7
 .މުވައްޒަފނުްގެ ރަޖިސްޓްރީއަށް އނަްނަ އނުިއިތުރު ގެނެސް އަޕްޑޓޭްކޮށް ބލެެހެއްޓުން -8
)އެސް.އެމް.އެސް  ންއަށް އަންނަގޮތަށް ހިމެނު HRDޕްރބޮޝޭަން މުއދްަތު ހަމަވުމުން އެލޓާް ނޮޓިފިކޝޭަން މުވައްޒަފަށް /  -9

 އިން ސުޕަވައިޒަރަށް އަދި މުވއަޒްފަަށްވެސް އލެާޓް ދާގޮތށަް(.
 ޕްރބޮޝޭަން ރިޕޯޓް ސިސޓްަމއްނިް ހަދައި ޖެނެރޓޭް ކުރެވޭ ގޮތަށް ހުރުން. -10
)ހތަަރެއް( މަހަށް ކައިރިވމުުން އެލޓާް އަންނަ ގތޮަށް ހެދިފައި ހުރުން.  4ކޮނޓްްރެކޓްް ސޓްާފްގެ މުއްދަތު ހަމވަާން  -11

 ސުޕަވައިޒަރަށް އަދި މުވއަޒްފަަށްވެސް އލެާޓް ދާގޮތށަް(.، HRD)އެސް.އެމް.އެސް އިން 
 ގތޮަށް އނިުން ) ޑޮކިއމުަނޓްްސް އަޕްލޯޑް ކުރެވޭ ގޮތށަް(މުވައްޒަފާމެދު ނެގޭ ޑިސިޕލްިނރަީ އެކޝްަންސް ރެކޯޑްގަ ހމިެނޭ  -12
ށް ޕްރނިްޓް ކޮޑްމުވައްޒަފނުްގެ ޕަރސނަަލް ފައިލް ގެ ޑޮކިއމުެނޓްުތައް އަޕްލޯޑްކުރވެުން، އަދި އެޑޮކިއމުެނޓްް ތަށް ޑައނުްލޯ -13

 ކުރވެުން.
 ފިންގަރޕްރނިްޓް މޝެިން އާއި ސިންކުކުރެވެން ހުރުން. -14
ލާއި އެއްގތޮަށް ޑިއޓުީ ޕރްސޮެސް ކރުެވނެް ޞޫލުން މަސައްކަތްކުރާ މުވައްޒަފނުްގެ އުޞޫރވސިްގެ ދނަފްަޅި އުސިވިލް ސާ -15

 ހުރުން.
ނަރޓޭް ކުރެވޭގޮތަށް ތަށް ހޮސްޕޓިލަުން ޖެޓާމަރުކަޒުގެ ހުރިހާ މުވައްޒަފނުްގެ އެކިއެކި ޑޭ ޙީ( ސިއްސާދަ) 14 ، އަދިހޮސްޕޓިަލާއި -17

 ސޮޕްޓްވެއަރއިން ގުޅިފައވިުން.، މަރުކަޒެއް ހޮސްޕޓިަލާއިހުރިހާ 
 

 ހމޯޕްޖޭނުް ފެނންަން ބނޭުނވްާ މޢަލުޫމާތު: 3.

ޓަލްގެ މނެޭޖމުަނޓްުން އަންގާ އނެްމފެަހުގެ އެނގނުްތަކާއި، ހޮސްޕޓިލަުން ކުރިޔަށް ރާވާފައި ހުރި އވިެންޓްތަކާއި، ހޮސްޕި .1
ހޮސްޕޓިލަުން ފާހަގަ ކުރުމަށް ނިނންްމާފައިވާ ދުވަސްތަކާއި، ހިންގާފައިވާ ހަރަކތާްތަކުގެ ފޮޓޯ ރޮޓޓޭް ވާގޮތަށް ހޯމް ޕޭޖަށް 

 މްޕޭޖުން ފެނންަށް ހުރުން. މުވައްޒަފނުް ލޮގނިްވމުުން ހޯ
 

 

 . އެލޓާް 4

މުވައްޒަފު ކރުާ މަސައްކަތއާި ގޅުގޭތޮުން "އލެާޓް" އޗެް އރާު އެޕލްކިޝޭަން އަށް ލޮގނިްވމުުން ހޯމޕްޖޭުން ހުރިހާ މުވައްޒފަުނންަށް 
ހުއްދނަުދޭ ޗުއޓްީގެ މައލުޫމާތު / އުފނަްދުވަސް / ފެނންަށް ހުރުން. )މިސާލަކަށް ޗުއޓްީ އަށް އެދިފައިހުރި މީހުންގެ ލިސޓްް / 

ސލަާމުގައިތބިި މުވައްޒަފނުްގެ ލިސްޓް/ ޑިއޓުީ ޓްރަވެލް/ ޑޕެއުޓުޭޝނަްއަށް އހެެން ސިއްޙީ މަރުކަޒތުަކަށް ގޮސްފައވިާ 
  މުވައްޒފަުންގެ މައުލޫމތާު(

 
 



 . ޕނެޑްނިގް ޓސާކްް 5

އވޯަރޓައިމް ރިކްއެސޓްް ސުޕވައަިޒަރުގެ ހޯމްޕޭޖނުް ފނެުން އަދި ކްލިކް ކށޮްލމުނުް އެޕްރޫވް ނުކޮށް ހރުި ޕރްީ  -1
 އެޕްރޫވންުކޮށްހުރި އޯވަރޓައިމްގެ ތަފްސީލފްެނި/ އެޕްރޫވް ކުރާ ސކްްރނީަށް ޑައިވޓާވްުން.

 ތަށް ހުރުން.ސުޕަވައިޒަރުނންަށް ޑިއުޓީ އެޅމުއާީ ޑިއުޓީ ބަދަލުކުރުން އަދި ޑިއުޓީ ތަށް އެޑްޖަސްޓް ކުރެވޭގޮ -2
މވުއަްޒފަުނންަށް ޓާސްކް އެސައިން ކުރެވޭގތޮަށް ހުރުން ) ޓާސްކް ޑޓީެއިލް، ޓާސްކާއި ގޅުޭ  ސްޕަވައިޒަރނުްގެ ދަށުގައިވާ -3

 ޑޮކިއމުަނޓްް އަދި ޑެޑލްައިން ކަނޑައެޅޭ ގތޮަށް އަދި ޓާސްކް އޕަޑްޓޭް މުވައްޒފަުނންަށް ދެވޭގޮތަށް ހުރނުް(
ޒގުެ ޒެޑް. ވީ އިނންަށް ޓާސްކް އސެއަިން ކުރެވޭގތޮަށް ހުރުން ) ޓާސްކް ޑޓީެއިލް، ޓާސްކއާި ހޮސްޕޓިލަުން ސިއްޙީ މަރުކަ -4

 ގުޅޭ ޑޮކިއމުަނޓްް އަދި ޑެޑްލައނިް ކަނޑައެޅޭ ގތޮަށް އަދި ޓާސްކް އަޕްޑޭޓް މުވައްޒފަުނންަށް ދެވޭގތޮަށް ހުރުން(

 . މވުއަޒްފަގުެ ޕރަސނަލަް ޑޓީއެލިސްް 6

 މުވައްޒފަުގެ ނނަް، އެޑްރެސް، ގައުމު މަގާމު، ރނޭްކް، މުސާރައއާި އެލވަަންސް ތައް އަދި ފޮޓޯ ފެނންަން ހުރުން. .1
 އެ މުވައްޒަފެއްގެ އަމިއްލަ ރިކޑޯސްް އެ މުވައްޒަފަކަށް ފެނނުް )އޓެެންޑަންސް، އިތުރުގަޑީގެ ވަގުތު( .2
 ޕާސްވޯޑް ރސީެޓް ކުރވެެން ހރުނުް .3
ޒީފާ އއެބްަސވްުން އަދި އެ މވުއަްޒަފަކާ ގޅުނުްހުރި ލިޔެކިޔުމެއް އޗެް.އާރް ސކެްޝނަުން އަޕްލޯޑް ކުރމުނުް ވަޒީފާ ބަޔާން އަދި ވަ .4

 ފނެުން އަދި ޕްރިނޓްް ކުރެވޭ ގތޮަށް ހުރުން.
 ސެލެރީ ސްލިޕް ބލެެން ހުރުން އަދި ޕީ.ޑީ.އެފް ކޮށް ސްލިޕް ޑައނުް ލޯޑް ކުރެވޭ ގތޮަށް ހުރުން.  .5
 ހާ ޗއުޓްީ އަކަށް ރިކުއެސްޓް ކުރވެެން ހުރުން.ސިވިލް ސާރވިސްގެ ހުރި .6
 މުވައްޒަފުގެ ވަޒފީާއަށް އައިސފްއަިވާ އެކިއެކި ބަދަލތުަށް ފެންނަން ހުރުން. .7
 ފެނންަން ހުރުން. ތަކުގެ ތަފސްލީުގެ ސްކީމުމުވައްޒަފު .8
 ވަޒފީާއަށް ގުޅުނު ތާރހީާއި، މުސްކުޅި ކުރެވޭ ތާރީހު ފެނންަން ހުރުން. .9

 ޗއުޓްތީއަް .  7

 އޮފހީުންދޭ އެކިއެކި ޗުއޓްީ އަދި ސަލާމުގެ މައުލޫމތާު އެނޓްަރ ކުރވެުން. .1
 ޗުއޓްީ އަދި ސލަާމަށް ރިކުއެސޓްް ކުރެވެން ހުރުން. .2
 ކުރެވޭ ލީވް ރިކުއެސްޓްގެ ސޓްޓޭސަް ފެނންަގތޮަށް ހުރުން. .3
 ޗުއޓްީ ތަކުގެ ބާކީ ފެނންަން ހުރުން. .4

 ޝެޑިއުލް އަހަރަކަށް ވާގތޮަށް އެޅެން ހުރުން.ޑިޕޓާްމނަްޓް ތަކުގެ ޗުއްޓީ  .5

 . އޓެެނޑްނެސްް އއާި ގޅުޭ ކނަްކަން: 8

 އެކްސްޕޓޯް ކުރެވެން ހުރުން. ޑެއިލީ އޓެެންޑެންސް ރިޕޯޓް ފެނންަން ހުރުން އަދި .1
 އެކްސްޕޓޯް ކުރެވެން ހުރުން.އިންޑިވިޖުއަލް އޓެެންޑެންސް ރޕިޓޯް ފެނންަން ހުރުން އަދި  .2



އެކްސްޕޓޯް ކުރެވނެް ސުޕަވައިޒަރުނންަށް އެ ސެކޝްނަެއްގެ ހުރިހާ ސޓްާފްއނިްގެ އެޓެންޑަންސް ފެނންަގޮތަށް ހުރުން އަދި  .3
 ހުރުން.

 އެކްސްޕޓޯް ކުރވެެން ހުރުން.ލަ އަށް ރިކުއެސޓްް ކުރެވޭގތޮަށް ހުރުން އަދި އޓެެންޑަންސް އމެެންޑް ކުރުމަށް އެ ސޓްފާަކަށް އަމިއް .4
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 ރިޕޓޯް ޖެނެރޭޓް ކުރވެެނހްުރުން.
 ހުލާސާ ރިޕޓޯެއް ނގެުން. އޓްީ( ހިމނެޭގޮތަށް ކޮންސޮލިޑޓޭެޑް/ޗު މުވައްޒަފުގެ )އޓެެންޑެންސް/ .12
 ޑިއުޓީ ޓްރެވެލް ރިކޯޑް ކުރވެުން )ނެޝނަަލް އަދި އިންޓަރނޭޝަނަލް ޑިއުޓީ ޓްރެވެލް ވަކިން އެގެން ހުރނުް(. .13
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ZV .ްއަށް ފެނންަން ހުރުނ 

 އއާި ގޅުޭ ކނަކްނަް: . އތިރުގުޑަި 9

 އިތުރު ގަޑިއަށް ރިކުއެސޓްް ކރުވެެން ހުރުން. .1
 އިތުރު ގަޑި އެޕްރޫވް ކރުާ ލެވެލްތައް ފެނންަން ހުރުން. .2
ގަޑިއަށް ރިކުއެސޓްް ކރުއާިރު ތާރީޚް، ފަށާ ގަޑި، ނިމޭ ގަޑި އަދި ކުރާ މސައަްކތަް ލިޔެވޭ ގތޮަށް ހުރުން އަދި އެ އިތުރު  .3

 މުވައްޒަފެއްގެ ސުޕަވައޒިރަަށް ގަޑި ބަދަލު ކުރުމުގެ އިޚްތިޔާރު އނޮްނަ ގތޮަށް ރިކުއެސްޓް ކުރެވޭގޮތވްުން.
 ލްތައް ހުރުމާއި، ލެވެލްއަށް ބަދަލުގެނެވޭ ގތޮަށް ހުރުން.އިތުރު ގަޑި ރިކުއެސްޓް އޕެްރވޫް ކުރާ އިރު ލެވެ .4
 އިތުރު ގަޑި ރިކުއެސޓްް މަތީގއަި ދނެްނެވިފައިވާ ގތޮަށްކުރެވި އެޕްރޫވް ކުރެވިގެން އައުމުން އޯޓީ ކަލްކިއުލޓޭވްުން. .5
އި ރަސްމީ ދުވަސްތައް އނެގޭގތޮަށް އިތުރު ގަޑި ކނޮްމެ މަހެއްގެ މސުާރަދޭ މުއްދތަަށް ޖެނެރޓޭްވެ ރިޕޯޓްގައި ބަންދު ދުވަސްތަކާ .6

 .ވަކިން ހުރުން އަދި މަސައްކަތް ކޮށްފައިވާ ވަގުތު މނިެޓު ވަކިން ފެނންަން ހުރުން



ރިޕޯޓްގައި ބަންދު ދުވަސްތަކާއި ރަސްމީ ދވުސަްތައް އނެގޭގތޮަށް ވަކިން )އިތުރު ގަޑި ރިޕޯޓު މުވައްޒފަަށް ބލޭޭގޮތށަް ހުރުން  .7
  .(ހުރުން

އައޓުް ކށޮްފައި ހުރި ޑީޓެއިލް ފެނންަން -އިތުރުގައި އޕެރްވޫް ކުރުމުގައި މުވައްޒފަުން ސޓްފާް ކާޑް ޕަންޗް އިންސްޕަވައިޒަރުން  .8
 ހުރުން.

 HRDހާ ތަފްސީލއެް ހޮސްޕޓިަލްގެ ހޮސްޕޓިަލުގެ ދަށުގައިވާ ސިއްޙީ މަރުކަޒުގެ މުވައްޒފަުންގެ އިތުރު ގަޑި އާއި ގުޅޭ ހުރި .9
 އަށް ފެނންަން ހުރުން. ZVއަދި 
 

 ޗއުޓްީ އއާި ގޅުޭ އހެނެހިނެް ކަނކްނަް:.  10

 ކޮންމެ މުވައްޒަފަކަށް ހައްޤުވާ ޗުއްޓީ ސިސޓްަމުން ސޓެްކުރވެުން. .1
 ސިވިލް ސަރވިސްގައި މވުއަްޒފަނުންަށް ހައްގުވާ ޗުއޓްީތައް ހުރުން. .2
 ޗުއްޓީގައި ހނުްނަ މުއދްަތުގުއި އނަްނަ ބަންދު ދުވަސްތައް ހމިަނައިގެން ނުވތަަ ނހުިމަނައިކަން ސެޓް ކުރެވެން ހުރުން.  .3
 ފެނންަށހްުރުން.( ބާކީ /ބނޭުންކުރވެުނު /ޙައްޤުވާ)ޗުއޓްީއަށް އެދޭ ސްކްރީންގައި އމެުވައްޒަފެއްގެ ޗުއޓްީގެ ތފަްޞީލް  .4
  ތިރީގައިމިވާ މައުލޫމތާުތައް ހުރުން.މުވައްޒަފު ޗުއޓްީއަށް އެދޭއިރު .5

 އެދޭ ޗުއްޓީގެ ނަން -
 އެދޭ ޗުއްޓީގެ ބާކީ -
 ނިމޭދުވަސް /ޗުއޓްީ ފށަާދުވަސް  -
 ޗުއްޓީ ނަގާ ސބަަބު  -

ހަމަޖެއްސނެް ޗުއޓްީ އެޕްރޫވް ކުރުމަށް ލެވެލް ކަނޑައަޅާ އދަި ލީވްތައް އޕެރްޫވްކުރުމަށް ބޭނނުްވާ ތަރުތބީަކުން ލެވލެްތައް  .6
 ހުރުން.

 އެޗް އާރު ސެކްޝަނުގައި މސައަކްަތްކުރާ މުވައްޒފަުނންަށް ކނޮްމެ މުވައްޒަފެއްގެ ނަމުގައި ޗުއްޓީ އށަް އެދވެުން. .7
 ކުރވެުން އަދި ޕްރނިްޓް ކުރވެުން. އެކސްޕްޓޯްކޮށް  PDFހުރިހާ އެޕްރޫވަލްއެއް ލބިުމުން ޗުއޓްީ ޗިޓް  .8
 ނަމަ އެޑޓިް ކުރެވޭނެ ގތޮަށް ހުރުން.ށް ބަދަލެއް ގނެައުމަށް ބޭނނުްވާރިކުއެސޓްް ކުރެވިފައިވާ ލީވް އަ  .9

 ޗުއްޓީ ތަކުގެ ރިޕޯޓް ނެގެން ހުރނުް )ޑިޕޓާމްެނޓްް ލެވލެް، ޗުއްޓީގެ ބާވތަް، ސޓްޓޭަސް، މުއދްަތު ނުވަތަ ވަކި ސޓްާފެއްގެ( .10
 ގތޮަށް ރިޕޓޯް ނގެުން. ޗުއޓްީ ތަކުގެ ބާކީ، އަދި ބނޭުން ކުރެވނުު ދުވަހުގެ އަދަދު އނެގޭ .11

 ޕރޭލޯއްއާި ގޅުޭ ކނަކްނަް:.  11

 ސިވިލް ސާރވިސްގައި ދާއިމީ، ކނޮޓްްރެކޓްް، އަދި ވަގުތީ މުވައްޒަފުންގެ މުސާރައާއި ލބިިދޭ ހުރިހާ އެލވަަންސެއް ހުރުން. .1
 މުސާރަ އަދި އެކިއެކި އެލވަަންސްތައް ސިސޓްަމުން ރެކޯޑް ކުރވެނުް. .2
 ގުޅުން ހުރި ފޯމިއލުތާައް ސޓެްކޮށް މނެޭޖް ކުރެވެން ހުރުން.މުސާރައާއި  .3
 ޕޭރޯލް ގްރޫޕް ހދެުމަށފްަހު މުއއަޒްފަުން އެގުރޫޕްތަކަށް އެސައނިްކޮށް ވަކި ގްރޫޕް އަކަށް ޕޭރޯލް ޖނެެރޭޓް ކުރވެުން. .4



އެޖަސޓްމްެނޓްްތަކާއި  ،ނސްތްަކާއިމުސާރަ ޝީޓް ސިސޓްމަުން ޖނެރަޓޭް ކުރވެުން )އެ މަހކަު އެމވުއަްޒފަަށް ލބިޭ ހުރިހާ އެލަވަ .5
 މި އިދާރާއިން ކަނޑައަޅާ ފޯމޓެަކަށް އެކްސްޕޓޯް ކުރެވެން ހުރުން.އި، އެކު( އަދި އެކްސލެްއަށާ

 ޕނެްޝަން އަސާސީ މުސާރަ އަދި އެކި އެލަވަންސްތަކުގެ ރިޕޯޓް ވކަިވަކިން ސިސޓްަމުން ޖެނަރޭޓް ކުރެވޭގތޮަށް ހުރުން. .6
 ސް ގނެެވޭގތޮަށް ހުރުން.މުސާރައިގެ އެޖަސޓްމްަނޓްް .7
މުސާރަ ފައނިަލް ވމުުން ސެލެރީސްލިޕް މުވައްޒފަުނންަށް ފނޮުވޭގޮތަށް ހުރުން )އީމެއިލް ކުރވެެން ހުރުން، މބޯައިލް އެޕް އަދި  .8

 ވެބް އެޕްއިން ފެނންަން ހުރނުް(.
 ޝެޑިއުލްތައް ބެލޭގތޮަށް އަދި ބަދަލު ގެނެވޭ ގތޮަށް ހުރުން.މުވައްޒފަުން ނަގާ ލޯންސްކީމް ތައް އެޅޭގތޮަށް ހުރުން އަދި ލޯން  .9

 މުސާރައަށް އނަްނަ ބަދަލު އެޑްޖަސްޓް ކުރެވޭގތޮަށް ހުރުން. .10
 މުސާރައިގެ ބައެއް މެނުއލަްކޮށް އަޅަން ޖެހިއްޖެ ހލާަތެއްގައި އެކަން ކުރެވެން ހުރުން. .11
 ޑޭޓް ކރުެވޭގޮތައް ހުރުން.މުއައްޒފަުންގެ ބޭންކް އެކައުނޓްް ޑީޓެއިލް މނެޭޖް ކޮށް އަޕް .12
 ހޮސްޕޓިަލާއި ހުރިހާ ސިއްޙީ މރަކުަޒެއްގެ ޕޭރޯލް އެއްކޮން މި ހސޮޕްޓިަލްގެ ޕޭރޯލް ހެޑްއަށް މނެޭޖް ކުރެވެން ހުރުން. .13

 :މވުއަޒްފަނުގްެ ޕސާނަލަް ފއަލިް .   12

 ފޯރމެޓްގައި ސފޮްޓްވެއަރގައި ސޭވްކރުވެޭގތޮަށް ހުރުން. PDFމުވައްޒަފުގެ ޕާރސަނަލް ފައިލއްށަް ލެވޭ ލިޔނުްތައް  .1

 . ރޕިޓޯސްް:13

އެކިއެކި ރިޕޓޯްތައް އޮގަނައިޒޝޭަން ލެވެލްގައި، ޔުނޓިް/ސެކްޝަން/ޑިޕާރޓމްެނޓްް ލެވެލް އަދި މުވައްޒަފުގެ ލެވެލްގައި ނގެެން  .1
 ހުރުން.

 މުވައްޒފަުނންަށް ދޫކުރެވޭ އެކި ފޯމޓެްގެ ލިޔުން ސިސްޓަމްމެދުވެރިކޮށް ޖެނެރޓޭް ކުރެވެން ހުރުން. .2
 އޮގަނައިޒޭޝނަުން ބޭނުންވާ އެކިއެކި ރިޕޯޓް ސިސޓްަމަށް އިތުރު ކުރެވޭނެ ކަހަލަ ގތޮަކަށް ހުރުން. .3

 އގޮއަނިޝޭަނގްެ ހއަރިކާީ ޗޓާް..   14

ހޮސްޕޓިަލްގެ އޮގަނައިޒޝޭނަަލް ޗޓާް އެކލުަވާލެވޭގތޮަށް ހުރުން ) ޔުނޓިް، ޑިޕޓާމްަނޓްް، ސެކޝްަން، ޑިވޝިަން މުޅި  -1
 ކުރިއޭޓް ކުރެވި މަޤާމު ތަކުގައި ތިއބްަވާ މުވައްޒފަުން ހމިެނޭހެން ޗާޓް އެކުލަވލާުން(

 ސިއްހީ މަރުކަޒުތަކުގެ ޗޓާް އެކލުވަލާެވެން ހުރުން. -2
 ތެރެއިން ޗޓާް އެކސްޕްޓޮް ކުރެވެން ހުރުން.ސިސްޓަމް  -3

 

 . ވބެް ޕޓޯލަް އކަނުް ތރިގީއަި މވިކާނަްކަން ކރުވެނެް ހރުނުް 15

 ލީވް ރިކުއެސްޓް ކުރެވޭގތޮަށް ހުރުން. .1
 އޓެަންޑަންސް ބެލޭ ގތޮަށް ހުރުން. .2
 އޓެެންޑަންސް އެޑްޖަސްޓް ކުރވެޭ ގތޮަށް ހުރުން. .3
 ހުރުން.ލީވްގެ ބާކީ ފނެްނަ ގޮތަށް  .4



 ލީވް ގައި ވނަީނަމަ އފޮީހށަް ނިކުންނަ ދުވަސް އެގޭގތޮަށް ހުރުން. .5
 ސެލެރީ ސްލިޕް ފނެްނަ ގތޮަށް އަދި ޑައނުްލޯޑް ކުރެވޭ ގތޮަށް ހުރުން. .6
 ހޮސްޕޓިަލް އަދި ސިއްޙީ މރަުކޒަތުަކުގެ ސޓްާފް ޑައިރެކްޓަރީ ފނެްނަ ގތޮަށް ހުރުން. .7
  ގތޮަށް ހުރުން.އެ ސޓްާފެއްގެ އަމިއްލަ ޕްރޮފައލިް ފނެްނަ .8
 އޯވޓަައިމް އނެްޓަރ ކުރެވެން ހުރުން. .9

ސުޕަވައިޒަރެއްނަމަ ލީވް، އޓޯީ އދަި އެހނެިހެން އެޕްރޫވަލތްަކުގެ ނޓޮިފިކޝޭަން ލބިުން އަދި އެޕްރޫވް ނުވަތަ ރިޖެކްޓް ކުރވެނެް  .10
 ހުރުން.

 ންސްތަކާ އެއްގތޮަށް()އިދާރާއިންދޭ ރެސްޓްރިކްޝަ ޗެކއްއަޓުް ފީޗާ އނިުން /ޖިއޯ ލޮކޝޭަން ޗެކްއިން .11
 

  އހެެނހިނެް: .16

 ސިސްޓަމް އިން ޖެނެރޓޭްކުރެވޭ ރިޕޓޯްތަކާއި އަދި ރަސްމީ އެހނެހިެން ލިޔެކިޔނުްތައް އެކްސލެްއަށް އެކްސްޕޯޓް ކުރވެުން. .1
 ޔޫޒަރ އެކސްސަް ކނޮްޓްރޯލް ބނޭުންވާ ފަރާތތްަކަށް ދެވޭގޮތަށް ހުރުން. .2
 އަހަރުގެ މެއިނޓްނަަންސް ހިމނެިފައވިުން.  1 .3
 މުވައްޒަފާއިގުޅޭ މުހިއްމު ބައެއް މައލުޫމާތު ދިވެހި ބަހނުްވެސް އެންޓަރ ކުރެވެން ހުރުން. .4
 ކްލައުޑް ސަރވަރ ގއަި ހޮސޓްްކުރުން. .5
 ގައި ބެކަޕް ކުރވެުން.ރވާގެ ސާ ހޮސްޕޓިަލުކްލައުޑް އަދި މި .6
 ސޓްފާު، ސްޕައިޒަރުން އަދި ހުރިހާ މވުއަްޒފަުނންަށް ޓްރެއނިިންގ ހިންގުން.އައިޓީ ސޓްފާް، އެޗް.އާރު  .7
 ސފޮްޓްވެއަރ އަޕްގްރޭޑްކރުމުާއި ޓެކްނިކަލް ސަޕޓޯް ފޯރުކޮށދްިނުން. .8

 


