
 
 

 
 

 

Secretariat of the Kan’ditheem Council, North Miladhunmadulu 
Sh. Kanditheemu 
Republic of Maldives  

 މިލަދުނމްަޑުލު އުތުރުބުރީ ކަނޑތިމީު ކއަުނސްިލގްެ އިދރާާ  
 ށ. ކަނޑތިމީު

 ދިވހެިރއާޖްެ
 

c 

 

 

 ( 3)ޖަދވުަލް    6ސެކްޝަން 

 :ބައތިައް ން ޖެހނޭެހުނންައެޗެ.އާރް ސިސްޓަމގްައި  

 : މުވައްޒަފުންގެ ރަޖިސްޓްރީ އާއި ގުޅޭ ކަންކަން
 (ހުރިހާ މަޢުލޫމާތެއް ހިމެނޭ ގތޮަށް )ބަލްކް  /ސޓްާފް ރަޖިސޓްްރީ ކުރވެުން، ސިންގަލް  -1
މޤަާމް، ރޭންކް، ކްލެސފިިކޭޝނަް، ސެކްޝަންގެ ނަން އަދި ޑިވޝިަން  . )ބަދަލުތައް ގެނވެުންއިދާރީ އނޮިގަނޑަށް އނަްނަ   -2

 (ބަދަލުކުރވެުން
 (ޕްރޮމޝޯަން، ޑީމޯޝނަް، މުސާރަ، އެލވަަންސް ބަދަލުކުރވެުން. )މުސާރައިގެ އނޮިގަނޑަށް އނަްނަ ބދަަލުތައް ގެނވެުން -3
އެއްސެކްޝނަުން އަނެއް ސެކޝްަނަށް  . )މުވައްޒަފު މަސައްކަތްކުރާ ސެކޝްނަަން އަދި ޑިވޝިަންއަށް އަންނަ ބަދަލުތައް ގެނވެުން -4

 (އަދި އެއް ޑިވޝިަން އިން އަނެއް ޑިވިޝނަްއަށް ބަދަލުކުރވެުން
 ( އެކްސެލް) ރިޕޓޯް ނގެުންމުވައްޒަފނުްގެ ރަޖިސޓްްރީ  -5
 ވަކިވެފައިވާ މުވައްޒަފނުްގެ ރަޖިސޓްްރީ ޕްރނިްޓްކުރެވުން  -6
 ކުރވެުން ޖެނެރޓޭްވަޒީފާއާ ގުޅުން ހުރި ހުރިހާ ޗިޓެއް ސިސްޓަމްގެ ތެރެއިން  -7
 . މުވައްޒަފނުްގެ ރަޖިސަޓްރީއަށް އނަްނައނުި އިތުރު ގެނެސް އަޕްޑޓޭްކޮށް ބލެެހެއޓްުން -8
 ޕްރޮބޝޭަން މުއްދަތު ހަމަވުމުން އެލާޓް އނަްނަ ގތޮަށް  -9

 ޕްރޮބޝޭަން ރިޕޯޓް ސިސްޓަމްއނިް ޖެނެރޓޭް ކުރެވޭ ގތޮަށް ހުރުން -10
 ހުރުން  އިކނޮްޓްރެކްޓް ސޓްާފްގެ މުއްދަތު ހަމވަާން ކައިރިވުމުން އެލޓާް އަންނަ ގތޮަށް ހެދިފަ -11
 (ޑޮކިއމުަނޓްްސް އަޕްލޯޑް ކުރެވޭ ގތޮަށް)  މުވައްޒަފާމެދު ނެގޭ ޑިސިޕލްިނަރީ އެކޝްަންސް ރެކޯޑްގަ ހިމެނޭ ގތޮަށް އނިުން -12
 މުވައްޒފަުން ގެ ޕަރސނަަލް ފައލިް ގެ ޑޮކިއމުެނޓްުތައް އަޕްލޯޑްކރުވެުން، އަދި އެޑޮކިއުމނެްޓް ޕްރނިްޓް ކުރވެުން  -13
 ރެވެން ހުރުންކުމޝެިން އާއި ސިންކު ޕްރިނޓްްފިންގަރ -14
 ނަމާދު ވަގުތާއި އެއްގތޮަށް ޑިއޓުީ ޕްރޮސެސް ކުރވެުން  -15

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 : ފނެްނަން ބޭނުންވާ މަޢުލޫމާތުހޯމްޕޭޖުން 
 އެލާޓް 

ކުރާ މަސައްކަތާއި ގޅުޭގތޮުން   ● ހުރުން" އެލޓާް"މުވައްޒަފު  ހޯމްޕޭޖުން ފެނންަށް  އެޕްލިކޝޭަން އަށް ލޮގނިްވުމުން  . އެޗް އާރު 
ސލަާމުގައިތިބި   /އުފނަްދުވަސް   /ހުއދްަނުދޭ ޗުއްޓީގެ މައލުޫމާތު   /މިސާލަކަށް ޗުއްޓީ އަށް އެދިފައިހުރި މހީުންގެ ލިސްޓް  )

 ( ޑިއުޓީ ޓްރަވެލް /މުވައްޒފަުންގެ ލިސްޓް 

 ޕެންޑިންގ ޓާސްކް  
އެޕްރޫވް ނުކޮށް ހުރި ޕްރީ އޯވަރޓައިމް ރިކްއެސްޓް ސޕުަވައިޒަރުގެ ހޯމްޕޭޖުން ފނެުން އަދި ކްލިކް ކޮށލްުމުން އެޕްރޫވންުކޮށްހުރި  ●

 އެޕްރޫވް ކުރާ ސްކްރނީަށް ޑައިވޓާްވނުް  /އޯވަރޓައިމްގެ ތަފްސީލފްެނި

 
 މވުައްޒަފުގެ ޕަރސަނަލް ޑީޓެއިލްސް

 (އޓެެންޑަންސް، އިތުރުގަޑީގެ ވަގުތު)ސް އެ މުވައްޒަފަކށަް ފނެުން ރިކޯޑް  އްލައެ މުވައްޒަފެއްގެ އަމި ●

 ޕާސްވޯޑް ރސީޓެް ކުރެވެން ހުރނުް ●

އާރް ސެކޝްނަުން އަޕލޯޑް ކުރުމަށފްަހު .އެއްބަސްވުންއަދި އެ މުވައްޒަފަކާ ގުޅުނހްުރި ލިޔެކިޔުމެށް އެޗް  ވަޒީފާ ބަޔާން އަދި ވަޒީފާ ●
 އެ ފނެުން އަދި ޕްރިނޓްް ކުރެވޭ ގތޮަށް ހުރުން 

 ސެލެރީ ސްލިޕް ފނެުން   ●

 ސަލާމް އަދި ޗުއްޓީ އަށް ރިކުއސެޓްް ކުރެވެން ހުރުން. ●

 ބަދލަުތށަް ފނެްނަން ހުރުން.މުވައްޒަފުގެ ވަޒީފާއަށް އައިސްފއަިވާ އެކިއެކި  ●

 މުވައްޒަފު ނަގާފައިވާ ލޯން ތަކުގެ ތަފްސީލް ފެނންަން ހުރުން.  ●

 މުވައްޒަފުންގެ އެސޓެްތައް ބލެެހެއޓްުން.  ●

 

 

 ޗއުްޓީ އަދި ސަލާމް
 ސަލާމުގެ މައުލޫމތާު އެނޓްަރ ކުރވެެންޗުއޓްީ އަދި އޮފހީުންދޭ އެކިއެކި  ●
 ރިކުއެސޓްް ކުރެވެން ހުރުންށް ޗުއްޓީ އަދި ސަލާމަ ●

 ކުރެވޭ ލީވް ރިކުއެސްޓްގެ ސޓްޓޭސަް ފެނންަގތޮަށް ހުރުން  ●

 ތަކުގެ ބާކީ ފނެްނަ ގތޮަށް ހުރުން ޗުއޓްީ ●

 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 :އެޓެންޑެންސް އާއި ގުޅޭ ކަންކަން
 ލީ އޓެެންޑެންސް ރިޕޯޓް ފެނންަން ހުރުން އިޑެ -1
 ހުރުން އިންޑިވިޖުއަލް އޓެެންޑެންސް ރިޕޓޯް ފެނންަން  -2
 އެ ސެކްޝނަެއްގެ ހުރިހާ ސޓްާފްއިންގެ އޓެެންޑަންސް ފެނންަގތޮަށް ހުރުން ސުޕަވައިޒަރުނންަށް  -3

 އަމިއްލަ އަށް ރިކުއެސްޓް ކުރެވޭގތޮަށް ހުރުން  ށްޑަންސް އމެެންޑް ކުރުމަށް އެ ސޓްާފަކަންއޓެެ -4

 (ހުރުންމނިެޓް އނެގެން /ގަޑި ޖެހނުު ދުވަހުގެ އަދަދު، ދުވަސް)ލޓޭް ރިޕޯޓް  -5
 ޖެނެރޓޭްވެ ރިޕޯޓް ނެގެން ހުރުން މުސާރަދޭ މުއްދތަަށް އޓެެންޑެންސް ކނޮްމެ މަހެއްގެ  -6
 (ރަމަޟާން މަހުގެ ގަޑި ހިމެނޭ ގތޮަށް . )ގެނވެުން ބަދަލު އަދި ޝިފޓްްތަކުގެ ގަޑިއަށް ރަސްމީ ގަޑި -7
 ޝިފޓްް ޑިއުޓީ އަށް މުވައްޒފަުންގެ ރޯސޓްަރ އެޅޭނެ ގތޮަށް ހުރުން -8
 ޑިފައލުްޓް އަދި ފްލެކްސިބަލް ޑިއުޓީ ހެދެން ހުރުން  -9

 ރަސްމީ ބަންދު ދުވަސްތައް ކނޮްފިގަރ ކުރވެުން އަދި އހެެނހިެން ބަންދު ދުވަސްތައް ހމިަނނަްޖެހިއްޖެ ނަމަ އެބަދަލު ގެނވެުން  -10
 ބަންދު ދުވަސްތަކުގެ އޯވަޓައިމް ވަކި ރޭޓަކނުް ދެވެން ހުރުން.   -11
 .ރިޕޓޯެއް ނގެުން ހުލާސާ/ހިމނެޭގތޮަށް ކޮންސޮލިޑޓޭެޑް( ޗުއޓްީ/އޓެެންޑެންސް)މުވައްޒަފުގެ  -12
 (ނެޝނަަލް އަދި އިންޓަރނޝޭަނަލް ޑިއުޓީ ޓްރެވެލް ވަކިން އެގެން ހުރުން)ޑިއުޓީ ޓްރެވެލް ރިކޯޑް ކުރެވުން   -13
 . ސިސޓްަމުން އޓެެންޑެންސް ރެކޑޯު ފެނންަށް ނެތް މުވައްޒަފނުްނަށް މނެުއަލްކޮށް އޓެެންޑެންސް އެޅނޭެގތޮަށް ހުރުން -14
 އައޓުް މައްސަލަ އޅުޭނަމަ ސިސްޓަމް އިން ރިކުއެސޓްް ކުރެވޭ ގތޮަށް ހުރުން /ސައނިް އިން -15
 ސޓެްފިކޓެް ހށުަހަޅނަް ޖެހޭ ސަލާމެއް ބނުެފނިަމަ ، ސޓެްފިކެޓް އަޕްލޯޑް ކުރެވނޭެ ގޮތް ހުރުން  -16
 މުވައްޒފަުން އަދި އެ މުވައްޒަފނުްގެ ވެރނިަށް މޮބައިލް އެޕްލިކޝޭަން ބނޭުންކޮށްގެ އެޓެންޑަންސް ބެލޭނެ ގޮތް ހުރުން  -17
ލޭޓް   -18 ހާލަތުގައި  ދނޭްޖެހޭ  ކޮންސޝެަން  ލޭޓް  މެދުވެރިވެގެން  އހެެން ސަބަބެއް  އެފަދަ  ވެހުމުގެ ސަބަބުން ނުވަތަ  ވިއްސާރަ 

 ކޮންސޝެަން ދެވޭ ސަބަބާ އެއްކޮށް ރެކޯޑް ކުރވެުން 
 

 : އިތުރުގަޑީ އާއި ގުޅޭ ކަންކަން
 ގަޑިއަށް ރިކުއެސްޓް ކުރވެެން ހުރުންއިތުރު  .1

 ފެނންަން ހުރުން  އްއިތުރު ގަޑި އެޕްރޫވް ކރުާ ލެވލެްތަ .2

ރިކުއެސްޓް ކުރާއިރު ތާރީޚް، ފަށާ ގަޑި، ނިމޭ ގަޑި އަދި ކުރާ މަސައްކަތް ލިޔެވޭ ގތޮަށް ހުރުން އަދި އެ    އިތުރު ގަޑިއަށް .3
 މުވައްޒަފެއްގެ ސުޕަވައިޒރަަށް ގަޑި ބަދަލު ކުރުމުގެ އިޚްތިޔާރު އނޮްނަ ގތޮަށް ރިކުއެސްޓް ކުރެވޭގޮތވްުން 

 ކުރާ އިރު ލެވެލްތައް ހުރުމާއި، ލެވެލްއަށް ބަދަލުގެނެވޭ ގޮތށަް ހުރުންއޕެްރޫވް ތުރު ގަޑި ރިކުއެސްޓް އި .4

 ރިކުއެސްޓް މަތީގައި ދނެްނެވިފައިވާ ގތޮަށްކުރެވި އެޕްރޫވް ކުރެވިގެން އައުމުން އޯޓީ ކަލްކިއުލޓޭވްުން  ތުރު ގަޑިއި .5

ޖެނެރޓޭްވެ ރިޕޯޓްގައި ބނަްދު ދުވަސްތަކާއި ރސަްމީ ދުވަސްތައް އނެގޭގތޮަށް  މސުާރަދޭ މުއްދތަަށްކނޮްމެ މަހެއްގެ  ތުރު ގަޑިއި .6
 . ވަކިން ހުރުން އަދި މަސައްކަތް ކޮށްފައިވާ ވަގުތު މނިެޓު ވަކިން ފެނންަން ހުރުން

ރިޕޯޓްގައި ބަންދު ދުވަސްތަކާއި ރަސްމީ ދުވަސްތައް އނެގޭގތޮަށް ވަކިން )ރޕިޯޓު މުވައްޒފަަށް ބޭލޭގތޮަށް ހުރުން    ތުރު ގަޑިއި .7
 (ހުރުން

 އިތުރުގަޑީގެ އެލވަަންސްގެ ގޮތުގައި އެންމެ ގނިަވގެެން ލިބޭނެ އަދަދު ކެޕްކުރަން ބނޭުންވެއްޖެ ހިނދެއްގައި ކެޕްކެވެން ހުރުން .8



 

 
 

 

 :ކަންކަންއެހެނިހެން ޗއުްޓީ އާއި ގުޅޭ  
 ކުރެވުން ސޓެްކޮންމެ މުވައްޒަފަކަށް ހައްޤުވާ ޗުއްޓީ ސިސޓްަމުން  .1
 ޗުއްޓީގައި ހނުްނަ މުއދްަތުގނުާނީ ބނަްދު ދުވަސްތައް ހިމަނައގިެން ނުވތަަ ނހުިމަނައިކަން ސޓެް ކުރެވެން ހުރުން.  .2
 ފނެްނށަްހުރުން  ( ބާކީ/ބނޭުންކުރވެުނު/ޙައްޤުވާ)ޗުއޓްީއަށް އެދޭ ސްކްރނީްގައި އމެުވައްޒަފެއްގެ ޗުއޓްީގެ ތފަްޞީލް  .3
 މުވައްޒަފު ޗުއޓްީއަށް އެދޭއިރު ތިރީގައިމިވާ މައުލޫމތާުތައް ހުރުން .4

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

 ބނޭުންވާ ތަރުތީބަކުން ލެވެލްތައް ހަމަޖެއްސެން ހުރުން   ލީވްތައް އެޕްރޫވކްުރުމަށް އަދި  ޗުއްޓީ އެޕްރޫވް ކުރުމަށް ލެވެލް ކަނޑައެޅާ .5
 އެޗް އާރު ސެކްޝަނުގައި މސަައކްަތްކުރާ މުވައްޒފަުނންަށް ކޮންމެ މުވައްޒަފެއްގެ ނަމުގައި ޗުއްޓީ އށަް އެދވެުން .6
 ހުރިހާ އެޕްރޫވަލްއެއް ލިބުމުން ޗުއޓްީ ޗިޓް ޕްރިނޓްް ކުރެވުން  .7
 ރިކުއެސޓްް ކުރެވިފައިވާ ލީވް އށަް ބަދަލެއް ގނެައުމަށް ބނޭުނވްަނީނަމަ އެޑޓިް ކުރެވޭނެ ގތޮަށް ހުރުން  .8
 ޗުއްޓީ ތަކުގެ ރިޕޯޓް ނެގެން ހުރނުް )ޑިޕޓާމްެނޓްް ލެވލެް، ޗުއޓްީގެ ބާވތަް، ސޓްޓޭަސް، މުއްދަތު ނުވަތަ ވަކި ސޓްާފެއގްެ(  .9

 ޗުއޓްީ ތަކުގެ ބާކީ، އަދި ބނޭުން ކުރެވުނު ދުވަހުގެ އަދަދު އެނގާ ގތޮަށް ރިޕޓޯް ނގެުން.  .10
 

 : ޕޭރޯލއްާއި ގުޅޭ ކަންކަން
 މުސާރަ އަދި އެކިއެކި އެލވަަންސްތައް ސިސޓްަމުން ރެކޯޑް ކުރެވނުް .1
 މުސާރައާއި ގުޅުން ހުރި ފޯމިއުލތާައް ސޓެްކޮށް މނެޭޖް ކުރެވެން ހުރުން .2
 އެސައނިްކޮށް ވަކި ގްރޫޕް އަކަށް ޕޭރޯލް ޖނެެރޭޓް ކުރވެުން.ޕޭރޯލް ގްރޫޕް ހދެުމަށފްަހު މުއައޒްފަުން އެގުރޫޕތްަކަށް  .3
އެ މަހަކު އެމުވައްޒފަަށް ލިބޭ ހުރިހާ އެލވަަންސްތަކާއި އެޖަސޓްމްެނޓްްތަކާއި  )މުސާރަ ޝީޓް ސިސޓްަމުން ޖެނަރޭޓް ކުރެވުން   .4

 އަދި އެކްސލެްއަށް އެކްސްޕޓޯް ކުރެވެން ހުރުން (އެކު
 ސިސޓްަމުން ޖެނަރޭޓް ކުރެވޭގތޮަށް ހުރުން އެކި އެލވަަންސްތަކުގެ ގެ ރިޕޓޯް ވަކިވަކިން  އަސާސީ މުސާރަ އަދި ޕެނޝްަނ .5
 އެޖަސޓްމްަނޓްްސް ގނެެވޭގތޮަށް ހުރުން މުސާރައިގެ  .6
)އީމެއިލް ކުރެވެން ހުރނުް، މޯބައިލް އެޕް އަދި    ސެލެރސީްލިޕް މުވައްޒފަުނންަށް ފނޮުވޭގތޮަށް ހުރުން  ފައިނަލް ވމުުންމުސާރަ   .7

 ވެބް އެޕްއިން ފެނންަން ހުރނުް( 
 އަދި ލޯން ޝެޑިއުލްތައް ބެލޭގތޮަށް އަދި ބަދަލު ގެނެވޭ ގތޮަށް ހުރުން  އެޅޭގތޮަށް ހުރުން އްމުވައްޒފަުން ނަގާ ލޯންސްކީމް ތަ .8
 މުސާރައަށް އނަްނަ ބަދަލު އެޑްޖަސްޓް ކުރެވޭގތޮަށް ހުރުން .9

 މުސާރައިގެ ބައެއް މެނުއލަްކޮށް އަޅަން ޖެހިއްޖެ ހލާަތެއްގައި އެކަން ކުރެވެން ހުރުން .10
 މުއައްޒފަުންގެ ބޭންކް އެކައުނޓްްތައް މނެޭޖް ކުރެވޭގޮތައް ހުރުން .11
 ބޭންކް ޝޓީް އަދި ބޭންކް އެކައުނޓްް ނހުުންނަ ސޓްާފނުްނަށް ކޭޝް ޝޓީް ޖެނެރޭޓް ކުރވެެން ހުރުން .12

 



 

 
 

 

 :މވުައްޒަފުންގެ ޕާސަނަލް ފައިލް 
 ފޯރމެޓްގައި ސފޮްޓްވެއަރގައި ސޭވކްުރެވޭގތޮަށް ހުރުން    PDF މުވައްޒަފުގެ ޕާރސނަަލް ފައިލްއށަް ލެވޭ ލިޔނުްތައް .1
2.  

 ރިޕޓޯްސް: 
ލެވެލް އަދި މުވއަްޒަފުގެ ލެވެލްގައި ނެގެން     އެކިއެކި ރިޕޓޯްތައް އޮގަނައިޒޭޝނަް ލެވެލްގައި ، ސެކޝްަން/ޑިޕރާޓމްެނޓްް .1

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

 
 އެޕްލިކޭޝަން މޮބއަިލް 

 އައި.އޯ.އެސް އަދި އެންޑްރޮއޑިް ފނޯު ތަކށަް އިންސޓްޯލް ކުރވެެން ވާނެއެވެ .1
 ލީވް ރިކުއެސްޓް ކުރެވޭގތޮަށް ހުރުން .2
 ންޑަންސް ބެލޭ ގތޮަށް ހުރުން އޓެަ .3
 ސް އެޑްޖަސްޓް ކުރެވޭ ގތޮަށް ހުރުން ޑަންއޓެެން .4
 ލީވް އަށް ރިކުއެސޓްް ކުރެވެން ހުރުން .5
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 :އެހެނިހެން

 އެކްސލެްއަށް އެކްސްޕޓޯް ކުރެވުން  ސިސްޓަމް އިން ޖނެެރޭޓްކުރެވޭ ރިޕޓޯްތަކާއި އަދި ރަސްމީ އހެެނހިެން ލިޔެކިޔނުްތައް  .1
 މުވައްޒަފާއިގުޅޭ މުހިއްމު ބައެއް މައލުޫމާތު ދިވެހި ބަހނުްވެސް އެންޓަރ ކުރެވެން ހުރުން  .2
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