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 404-CA/404/2024/1(PP): ނަންބަރު

 

ހައްދުނމްަތީ ހިތދަޫ ކއަުނސްިލް އިދާރގާެ މވުއަޒްަފނުް ޔުނީފޯމް އެޅމުއާި، މވުއަޒްަފނުގްެ ކޑާު އެޅުމގުއަި  
 ލު ޞޫ ޢަމަލކުުރނާެ ގތޮގުެ އު 

 
 

 ޔުނީފޯމް  މުވައްޒަފުން  އިދާރާގެ  ކއަުންސިލް  ހިތަދޫ  ހއަްދުންމަތީމއިީ،  
ގޮތއާިއެޅު ޖެހޭނެ  ކުރަން  އަމަލު    އެޅުމުގައި   ކާޑު  މުވައްޒަފުންގެ  ،މުގައި 

ހެދިފއަިވާ ގޮތް  ޢަމަލުކުރާނެ މުވައްޒަފުންނަށް  ކަނޑައެޅުމަށްޓަކއަި،   
 ލެކެވެ. ޞޫއު

 ތަޢާރަފާއި ނަން .1 )ހ(

    
 މވުައްޒަފުން  އިދާރާގެ  ކއަުންސިލް  ހިތަދޫ   ހއަްދުންމަތީ  މި އުސޫލަށް ކިޔާނީ، "

  ގޮތުގެ  ޢަމަލުކުރާނެ  އެޅުމުގއަި  ކާޑު  މުވައޒްަފުންގެ  ،އެޅުމއާި  ޔުނީފޯމް
 " އެވެ. ލުޞޫއު

   )ށ(

    
 މަގުސަދު .2 މި އުސޫލުގެ މަގުސަދަކީ، އަންނަނިވި ކަންކަން ހާސިލުކުރުމެވެ. 

    
   )ހ( އިދާރާއަކީ ޔުނީފޯމް ބޭންކުރާ އިދާރއާެއްގެ ގޮތުގައި ވެގެން ދއިުން. ކއަުންސިލް  

ބޔަަކަށް  ބޭނނުްކުރާ  ކާޑް  ސްޓާފް  މވުައްޒަފުންނަކީ  އިދާރާގެ  ކއަުންސިލް 
 ވެގެންދިއުން. 

   )ށ(

ކއަުންސިލް އިދާރާގެ މުވައޒްަފުންނަކީ ރަސްމީގަޑީގައާއި ކައުންސިލުން ރާވާ  
ކުރާ   ކއަުންސިލް މަހިންގއަިގެން  ހިތދަޫ  ހއަްދުންމަތީ  ސައްކަތްކަތުގައި، 

 ތަމްސީލުކުރާ ނަމޫނާ މވުއަޒްަފުންތކަެއް އުޅޭ އިދާރާއަކަށް ވެގެންދއިުން.

   )ނ(

    
ގޮތުގައި   ކާޑު  އޮފީސް ސްޓާފް  ދޭ  މވުައްޒަފުންނަށް  ކއަުންސިލުން  ބަލާނީ، 

ކާޑު، އޮފީސް ކާޑު ލާ ޕައުޗު އަދި ލެނޔްާޑެވެ. އޮފީސް ކާޑު ގޮތުގައި ބަލާނީ 
 މިހުރިހާ އއެޗްެއް ހަމަ ވުމުންނވެެ. 

މވުައްޒަފުންގެ   .3 )ހ(
  ސްޓާފް ކާޑު
 ބޭނުންކުރުން

ކާޑަކީ   ސްޓާފް  އެއްވެސް  މވުައްޒަފުންގެ  އެއީ  މިލްކެކެވެ.  ކއަުންސިލްގެ 
 ހާލަތއެްގައި މުވައްޒަފުންގެ އަމއިްލަ އެއްޗެއް ކަމުގައި ނުވާނއެވެެ. 

   )ށ(
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އެޅުމުގައި   އެއްޗެއް ކާޑް  ގައި ބަޔާން ކޮށްފއަިވާ ހުރިހާ  މި މއާްދާގެ )ހ( 
މުވައޒްަފުންގެ ހޒާިރީ ގަޑި ޖެއްސުމުގައި    މވުައްޒަފުން ބޭނުން ކުރަން ވާނއެވެެ.

 ބޭނުންކުރާނީ ކޮންމެ މވުއަޒްަފެއްގެ ސްޓާފް ކާޑެވެ. 

   )ނ(

ކާޑު   ސްޓާފް  ވަގުތަކު  ކޮންމެ  އުޅޭ  މަސައްކަތުގައި  ވޒަީފާގެ  މވުައްޒަފުން 
މަސައްކަތްކުރާ  އިތުރުގާޑީގައި  ގަޑީގައާއި  ރަސްމީ  އަޅަނވްާނެއެވެ. 
އަޅަނވްާނެއެވެ. އަދި ކއަުންސިލުން ރވާާހިންގާ  ވަގުތުތަކުގައި ސްޓާފް ކާޑް 

 އުޅޭ ވަގުތުތަކުގައިވެސް ސްޓާފްކާޑް އަޅަންވާނއެވެެ. ހަރަކާތްތަކުގައި 

   )ރ(

މުވައޒްަފުން   ބަޔާންކުރވެިފައި ވީނަމަވެސް،  ގައި އެހެން  މި މއާްދާގެ )ރ( 
ކުރާ މަސައްކަތުގެ ސަބަބުން ސްޓާފް ކާޑް އަޅައިގެން އުޅުމުގެ ސަބަބުން ކާޑު  

ޖެނެރަލަށް  ހަލާކު ސެކްރެޓަރީ  ކަމަށް  ދިމވާާނެ  ފަދަކަމެއް  ވެދާނެ 
މށަް  ޅުގަބޫލުކުރެވޭނަމަ، އެކަހަލަ މަސއަްކަތްތައް ކުރާ ވަގުތު ސްޓާފް ކާޑް ނޭ

ލިބިގެންވެއވެެ.  އިޙްތިޔާރު  އެންގުމުގެ  ޖެނެރަލަށް  ނަމވަެސް،    ސެކްރަޓަރީ 
 މަސއަްކަތް ނިމުމުން ސްޓާފް ކާޑް އަޅަނވްާނެއެ. 

   )ބ(

ކަލެކްޝަން   ވޭސްޓް  މަސއަްކަތަކަކީ،  ބަޔާންކުރާ  ގައި  )ބ(  މއާްދާގެ  މި 
މިސް މަސައްކަތް،  އެންދުމުގެ  ކުނި  އެއްކުރުމާއި  ކުނި  ކިތް  މަސއަްކަތް، 

ގޯތިތެރެ   އިދާރާގެ  ކައުންސިލް  މަސައްކަތް،  ސާފުކުރުމުގެ  ގޯތިތެރެ 
މެންގްރވޫް  ކުރަންޖެހޭ  އެރިގެން  ކުޅއިަށް  މަސައްކަތް،  ސާފުކުރުމުގެ 

 އެޑްވެންޗަރގެ މަސއަްކަތްތައް ހިމެނއެވެެ. 

   )ޅ(

މވުައްޒަފުންނަށް ދީފއަިވާ ސްޓާފް ކާޑް ބޭނުންކުރަނވްާނީ އެ މުވައޒްަފަކަށް  
ޙއާްސަކޮށް ދީފައިވާ ކާޑެވެ. އެހެން މވުއަޒްަފެއްގެ ކާޑް ބޭނުންކުރުން ނުވަތަ 
ކުރެވިއްޖެ  ފާހަގަ  އެކަން  މަނާކަމކެެވެ.  ބޭނުންކުރުމަކީ  ގަޑިޖެހުމަށް  ހޒާިރީ 

 މވުައްޒަފަކާއި ދޭތެރޭ އެޅޭނއެވެެ.  ނަމަ އިސްލާހީ ފިޔވަަޅު ލިޔުމުން އެ

   )ކ( 

މވުއަޒްަފުން،   ކޮންޓްރެކްޓް  މވުއަޒްަފުން،  ވަގުތީ  މވުއަޒްަފުން،  ދއާިމީ 
ފުރަމުނދްާ   މަގާމު  ސިޔާސީ  އަދި  މުވައޒްަފުން  ކުރވެިފައިވާ  އިންތިހާބު 
މެންބަރުން(،   ކޮމެޓީ  އ.ތ.މ  އަދި  މެނބްަރުން  )ކއަުންސިލް  މެންބަރުން 
ވަޒީފއަިން   ކއަުންސިލްގެ  ހަމަވެ  ދއަުރު  ނުވަތަ  ވަކިވެ  ވޒަީފާއިން 
ދުރވުއެްޖެނަމަ، ކައުންސިލުން މވުައްޒަފަށް ދީފއަިވާ ސްޓާފް ކާޑު އަނބުރާ 

 ކއަުންސިލް އާއި ހަވާލުކުރަންވާނއެވެެ. 

   )އ( 

    
ކއަުންސިލުން  ބެލވެޭނީ،  ކަމުގައި  ޔުނީފޯމް  ރަސްމީ  ކއަުންސިލްގެ 

 ފާސްކޮށްފއަިވާ ރަސްމީ ޔުނީފޯމވެެ.
ކއަުންސިލްގެ ރަސްމީ  .4 )ހ(

 ޔުނީފޯމް
މވުައްޒަފުންނަށް  ހުރިހާ  ފަހަރު  އެއް  އަހަރަކު  މަދވުެގެން  ކއަުންސިލުން 

 ޔުނީފޯމް ފޯރުކއޮްދޭނއެވެެ. 
   )ށ(

އެއްވެސް   އެއީ  މިލކްެކެވެ.  ކއަުންސިލްގެ  ޔުނީފޯމަކީ  ރަސްމީ  ކއަުންސިލްގެ 
 ހާލަތއެްގައި މުވައްޒަފުންގެ އަމއިްލަ އެއްޗެއް ކަމުގައި ނުވާނއެވެެ. 

   )ނ(
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ކޮންމެ  ކެޝުއަލް ވޯކިންގ ޑޭ ގޮތުގައި ކަނޑައަޅާފއަިވާ     އިދާރާގެކއަުންސިލް
ހުރިހާ މވުއަޒްަފުން ކއަުންސިލްގެ    ހުދވުަހަފަތއާއެްގެ ހޯމަ ދވުަސް އަދި ބުދަ  
  ފައިވަނީ، ކެޝއުަލް ވޯކިންގ ޑޭ ކަނޑއަަޅާރަސްމީ ޔުނީފޯމް ލާން ވާނެއެވެ.  

  އަހަރުގެ  ވަނަ  2024  ދައުރުގެ  ވަނަ   04  ކއަުންސިލްގެ  ހިތަދޫ  ހއަްދުންމަތީ
 ފާސްކޮއްގެންނވެެ. އި ނިންމަ ޖަލްސއާިން ވަނަ 05

   )ރ(

އެހެން   ސަރުކާރު  ހަރަކާތްތަކުގައާއި،  މުހއިްމު  ރާވާހިނގާ  ކއަުންސިލުން 
ޒިޔާރަތްކުރާ ދުވަސްތަކުގައާއި، އަދި ކއަުންސިލުން  އިދާރާތަކުން ކައުންސިލަށް  

ސެކްރެޓަރީ   ޒިޔާރަތްތަކުގައި  ކުރާ  ރަށްރަށަށް  ނވުަތަ  އިދާރާތަކަށް  އެހެން 
 ޖެނެރަލް އަންގާ ގޮތެއްގެމަތީން ކއަުންސިލްގެ ރަސްމީ ޔުނީފޯމް ލާނވްާނއެވެެ.

   )ބ(

އއެވްެސް   އަމއިްލަ  ޔުނީފޯމް  ރަސްމީ  ބޭނުންކުރުމަކީ ކއަުންސިލްގެ  ކަމަކު 
މަނާކަމކެެވެ. އެއްވެސް މުވައްޒަފެއްގެ ފަރާތުން މިފަދަ އމަލަެއް ފެނއިްޖެނމަަ 

 އިސްލާހީ ފޔިަވަޅު އެ މުވައޒްަފަކާއި ދޭތެރޭ އެޅޭނެއވެެ. 

   )ޅ(

މވުއަޒްަފުން،   ކޮންޓްރެކްޓް  މވުއަޒްަފުން،  ވަގުތީ  މވުއަޒްަފުން،  ދއާިމީ 
ފުރަމުނދްާ   މަގާމު  ސިޔާސީ  އަދި  މުވައޒްަފުން  ކުރވެިފައިވާ  އިންތިހާބު 
މެންބަރުން(،   ކޮމެޓީ  އ.ތ.މ  އަދި  މެނބްަރުން  )ކއަުންސިލް  މެންބަރުން 

ވަޒީ ކއަުންސިލްގެ  ހަމަވެ  ދއަުރު  ނުވަތަ  ވަކިވެ  ފއަިން  ވޒަީފާއިން 
ދުރވުއެްޖެނަމަ، ކއަުންސިލުން މވުައްޒަފަށް ދީފއަިވާ ރަސްމީ ޔުނީފޯމް އަނބުރާ 

 ކއަުންސިލް އާއި ހަވާލުކުރަންވާނއެވެެ. 

   )ކ( 

    
ކއަުންސިލުން   ބެލެވޭނީ،  ކަމުގައި  ޔުނީފޯމް  ޙާއްސަ  މަސައްކަތަކައް  ވަކި 
ޙއާްސަކޮށް  މަސައްކަތަކަކައް  ވަކި  ކއަުންސިލްގެ  ފއަިވާ  ފާސްކޮށް 

 ފަރުމާކުރވެިފައިވާ ޔުނީފޯމްތަކެވެ. 

ވަކި މަސައްކަތަކަށް   .5 )ހ(
 ޙާއްސަ ޔުނީފޯމް

މަސައްކަތައް ޙާއްސަ ޔުނީފޯމް ތަކުގެ ގޮތުގައި ކައުންސިލުން ބޭނުންކުރާ  ވަކި  
ވޭސްޓް  ޔުނީފޯމް،  އެކްޓިވިޓީ  ކައުންސިލްގެ  ތެރޭގައި،  ޔުނީފޯމުތަކުގެ 
އަދި   ކަލެކްޝަން  ވޭސްޓް  މވުއަޒްަފުން  ގެ  ސެންޓަރ  މެނޭޖްމަންޓް 

ޗަރ ޓީމް  އޮޕަރޭޝަންގައި ބޭނުންކުރާ ޔުނީފޯމް، ހިތަދޫ މނެްގްރޫވް އެޑވްެން
 ބޭނުންކުރާ ޔުނީފޯމް ހިމެނއެވެެ.

   )ށ(

މި މއާްދާގެ )ހ( އަދި )ށ( ގައި ބަޔާންކޮށްފައިވާ ޔުނީފޯމުތަކަކީ ކއަުންސިލްގެ  
އެއްޗެއް   އަމއިްލަ  މުވައޒްަފުންގެ  ހާލަތއެްގައި  އެއްވެސް  އެއީ  މިލްކކެެވެ. 

 ކަމުގައި ނުވާނެއެވެ. 

   )ނ(

ރާވާ   ހަރަކާތްތަކުގައި  ކއަުންސިލުން  ގެންދާ  ކުރިއަށް  ހިންގައިގެން 
ކއަުންސިލްގެ އެކްޓިވިޓީ ޔުނީފޯމް ސެކްރެޓަރީ ޖެނެރަލް އަންގާ ގޮތެއްގެމަތީން 

 ހުރިހާ މވުއަޒްަފުން ލާނވްާނެއެވެ. 

   )ރ(

އެ  މުވައްޒަފުން،  ކުރާ  މަސައްކަތް  ސެންޓަރގައި  މެނޭޖްމަންޓް  ވޭސްޓް 
މަސއަްކަތު   ރަސްމީ  ދވުަހަކު  ކޮންމެ  ޔުނީފޯމް  ޙއާްސަ  މވުައްޒަފުންނަށް 

   )ބ(
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އި މި އުޞޫލުގެ  ގަޑިއާއި  މަސައްކަތުގައި ލާނވްާނެއެވެ.  ކުރާ    4ތުރުވަގުތު 
 ވަނަ މއާްދާގެ )ރ( ބަޔާންކޮއްފއަިވާ ހާލަތް އިސްތިސްނާވާނެއވެެ. 
އެޑވްެންޗަރ މެންގުރޫވް އެޑވްެންޗަރ ޔުނީފޯމް ލާނވްާނީ ހަމއަެކަނި މެންގުރޫވް  

 މަސއަްކަތްކުރާ ވަގުތުތަކުގައި ސެކްރެޓަރީ ޖެނެރަލް އަންގާގޮތެއްގެ މަތީންނވެެ. 
   )ޅ(

ވަކި މަސައްކަތަކަށް ޙއާްސަ ޔުނީފޯމް އަމއިްލަ އއެވްެސް ކަމަކު ބޭނުންކުރުމަކީ 
ފެނއިްޖެނމަަ މަނާކަމކެެވެ. އެއްވެސް މުވައްޒަފެއްގެ ފަރާތުން މިފަދަ އމަލަެއް 

 އިސްލާހީ ފޔިަވަޅު އެ މުވައޒްަފަކާއި ދޭތެރޭ އެޅޭނެއވެެ. 

   )ކ( 

މވުއަޒްަފުން،   ކޮންޓްރެކްޓް  މވުއަޒްަފުން،  ވަގުތީ  މވުއަޒްަފުން،  ދއާިމީ 
ފުރަމުނދްާ   މަގާމު  ސިޔާސީ  އަދި  މުވައޒްަފުން  ކުރވެިފައިވާ  އިންތިހާބު 
މެންބަރުން(،   ކޮމެޓީ  އ.ތ.މ  އަދި  މެނބްަރުން  )ކއަުންސިލް  މެންބަރުން 

ވަޒީ ކއަުންސިލްގެ  ހަމަވެ  ދއަުރު  ނުވަތަ  ވަކިވެ  ފއަިން  ވޒަީފާއިން 
މަސއަްކަތަކަށް   ވަކި  ދީފއަިވާ  މވުައްޒަފަށް  ކައުންސިލުން  ދުރވުއެްޖެނަމަ، 

 ޙާއްސަ  ޔުނީފޯމް އަނބުރާ ކައުންސިލް އާއި ހވަާލުކުރަންވާނއެވެެ. 

   ( އ)

    
މވުައްޒަފުންނަށް ދީފއަިވާ ސްޓާފް ކާޑު އެއްވެސް ސަބަބަކާ ހރުެ  ކއަުންސިލުން  

ރުފިޔާ   100.00ގެއްލިއއެްޖެ ނަމަ، މުވައޒްަފަކަށް އައު ކާޑެއް ހައްދާދވެޭނީ 
 ޖޫރިމާނާ އެ މވުއަޒްަފަކު ކައުންސިލަށް ދއެްކުމުންނވެެ. 

 ޖޫރިމަނާ ކުރުން  .6 )ހ(

ކައުންސިލް ރަސްމީ ޔުނީފޯމް އެއްވެސް ސަބަބަކާ  މވުައްޒަފުންނަށް ދީފއަިވާ  
ހއަްދާދވެޭނީ   ޔުނީފޯމެއް  އައު  މވުައްޒަފަކަށް  ނަމަ،  ގެއްލިއއެްޖެ  ހުރެ  

 ރުފިޔާ ޖޫރިމާނާ އެ މވުައްޒަފަކު ކައުންސިލަށް ދެއްކުމުންނވެެ.  150.00

   )ށ(

ކއަުންސިލުން މވުައްޒަފުންނަށް ދީފއަިވާ ވަކި މަސައްކަތަކަށް ޙއާްސަ ޔުނީފޯމް 
ހއަްދާދެވޭނީ   ޔުނީފޯމެއް  އައު  މވުައްޒަފަކަށް  ނަމަ،    150.00ގެއްލިއއެްޖެ 

 ރުފިޔާ ޖޫރިމާނއާަކާއި އެކުގައެވެ. 

   )ނ(

    
  5( އާއި  ޅ)  މއާްދާގެވަނަ    4އި  )އ( އާ  މއާްދާގެވަނަ    3  އުޞޫލުގެ މި  
ގޮތައް  )ކ(    މއާްދާގެ  ވަނަ ކޮށްފއަިވާ  ބަޔާން  ނުކޮށްފިނަމަ،  ޢަގައި  މަލު 

ވޒަީފާއިން ވަކިވި މވުައްޒަފުގެ އެ މަހުގެ މުސާރާ ހިފެހެއްޓުމުގެ އިޙްތިޔާރު  
  އެ ތަކެތި ކއަުންސިލަށްކއަުންސިލަށް ލިބިގެންވެއެވެ. އަދި މުސާރަ ދވެޭނީ  

 ކުރުމުންމވެެ. ހަވާލު

 އުޞޫލާއި ހިލާފވުުން  .7 )ހ(

  5ވަނަ މއާްދާގެ )ޅ( އާއި    4އި  މއާްދާގެ )އ( އާވަނަ    3މި އުޞޫލުގެ  
މއާްދާގެ  ވަނަ ގޮތައް    ކޮށްފއަިވާ  ބަޔާން  ގައި  ނުކޮށްފިނަމަ،  ޢަ)ކ(  މަލު 

ނުދީ  ލިޔުން  އުޅުނުކަމުގެ  ވޒަީފާގައި  މުވައޒްަފުގެ  ވަކިވި  ވޒަީފާއިން 
ވަޒީފާގައި  އަދި  ލިބިގެންވެއެވެ.  ކައުންސިލަށް  އިޙްތިޔާރު  ހިފެހެއްޓުމުގެ 

 އެ ތަކެތި ކއަުންސިލަށް ހަވާލުކުރުމުންމވެެ. އެ އުޅުނުކަމުގެ ލިޔުން  ދވެޭނީ  

   )ށ(
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ށް  މި އުޞޫލަށް އަމަލުކުރަން ފާށާނީ ކއަުންސިލް އާއްމު ޖަލްސާއަކުން ފާސްކޮ
 ގެޒެޓްކުރާ ދވުަހުން ފެށިގެންނެވެ. 

އުޞޫލަށް  .8 )ހ(
 އަމަލުކުރަން ފެށުން
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