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 ސކްލޫް  ނޮޅިވރަމަު
 ހދ. ނޅޮވިަރނަް 

              

 GS-90-A/PRIV/2019/16(IUL)ނަނބްަރު: 

 ވޒަފީގާެ ފރުޞުތަު 

 އެޑމްިނިސޓްްރޭޓިވް އޮފިސަރ  މގަމާް:
 J-266014 މގަމާގުެ ނަނބްރަ:

 )އެކެއް( 10 ޢަދދަު:ބޭނނުވްާ 
 ދާއިމީ މގަމާގުެ ގނިްތި:
 4ޖީ.އެސް.  މގަމާގުެ ރނޭކްް:

 2އޮފިސަރ ގްރޭޑް  މގަމާގުެ ކލްސެފިކިޝޭަން:
 އިދާރބީައި ސކެޝްނަް:

 ނޮޅިވަރަމު ސްކޫލް / ހދ. ނޅޮވިަރަން މގަމާް އތޮް އފޮސީް:
 ރުފޔިާ  0121.11  މސުރާަ:

 ސރަވސިް އލެވަނަސްް:
ސޕަރޯޓނިގް ކޯ 

 އލެވަަނސްް:

 ރުފޔިާ  0011.11
 ރުފޔިާ  011.11

 
 . ސިވިލްސަރވިސް މުވއަޒްފަުނންަށް ހަމަޖހެިފައިވާ އުސލޫުން ބޭސްފަރުވާގެ ޚދިުމަތް.0 އތިރުު އނިޔާތަްތއަް:

 . ދިވެހިރާއްޖޭގެ ޕެނޝްަނބާެހޭ ޤނާޫންގެ ދށަުން ލިބިދެވޭ ޕެންޝަން ކނޮްޓްރބިިއޝުަން.2
 . ސިވިލް ސަރވިސގްެ މުވައޒްފަުނންަށް ހަމަޖެހިފައިވާ އުސޫލުން އިތުރުގަޑީ ފައިސާ. 3

    
 ދއާރިާ:

 
 ތަޢލުމީީ ރނޮގތުއަް:

 އެޑމްިނިސްޓްރޝޭަން .0
 
 ބިޒްނަސް އެޑމްިނިސްޓްރޝޭަން .0
 ބިޒްނަސް މނެޭޖމްަންޓް  .2
 ޕބަްލިކް އެޑމްިނިސްޓްރޝޭަން .3

  
މގަމާގުެ 

 މސައްލޫއިޔްތަތުކައާި 
 ވާޖބިތުއަް:

 

 ޓަރކޮށް އޯޑަރ ފޯމު އޓެޭޗްކުރުމާއި ، ރެކޯޑްތައް ބލެެހެއޓްުން.ބލިްތައް އެން -1
 ބިލްތަކުގެ ވައުޗަރު ހެދުމާއި ފައިލްކުރުން. -2
 ލޓެަރ މނެޭޖމްެނޓްްގެ ކނަްތައް ބލެެހެއްޓުން.-ގަވަރމނެްޓް އީ -3
 އެގްރމިެނޓްްތައް ތައްޔާރުކުރުމާއި ބލެެހެއޓްުން. -4



 

އި، ފނޮުވނަްޖެހޭ ތަންތަނަށް ލިޔުމާ ބަލައގިަނެ އނެްޓަރ ކުރުމާއި،، މެސެޖް/ ސޓިީ -5
ފޮނުވުމާއި އަދި އެތނަްތނަަށް ލބިނުުކަން ކށަަވަރުކޮށް އެކަން އނެގޭގތޮަށް ރެކޯޑް 

 އެލިޔެކިއނުްތައް ދުވހަުން ދުވހަަށް ފައލިްކޮށް ބެލެހެއޓްުން. ،ބަލހަައްޓައި
އިވާ އުސޫލުގެ ތެރެއިން ހޯދުމާއި، ބިލްތަކަށް ސުކލޫަށް ގނަްނނަްޖެހޭ ތަކެތި ކަނޑައެޅިފަ -6

 ފައިސާ ދެއްކުމަށް ކުރަންޖެހޭ މަސައްކތަްތައް ކުރުން.
ނޑައެޅިފައިވާ އުޞލޫުތަކާއި އެއްގތޮަށްސްކޫލްގެ ބަޖޓެް ބެލެހެ -7 ރިޕޓޯްތައް  އްޓުމާއި، ކަ

 ރިޕޓޯްތައް ފޮނުވަން ޖެހޭ ތަނތްަނަށް ފޮނވުުން.، ތައްޔާރުކުރުމާއި
ކަތް ކުރައްވާ މވުއަްޒފަުން ޗުއްޓީގައި ތިއބްަވާ ދުވަސްވަރު އިދާރީ ގތޮުން އިދާރީ މަސައް -8

 ބލެެހެއޓްުމަށް ޙަވާލުކުރެވޭ އެންމެހައި މަސައްކަތް ކުރުން.
ތަކުގައި ހަރަކާތްކޯކަރކިއިުލަރ ސްކލޫުން ކުރިޔަށްގނެްދާ ޚާއޞްަ މަސައްކތަްތަކުގަޔާއި،  -9

ން ޙަވާލުކުރވެޭ އހެނެހިެން މަސައްކތަްތައް ބައިވެރިވުމާއި މަސައްކަތުގެ ދއާރިާގެ ތެރެއި
 ކުރުން.

   
ވގެެން 'ޑީ' ށްމާއދްާއިން ދަ 2ސާނަވީ' ނުވަތަ އެއާ އެއފްެންވަރުގެ އިމްތިޙނާަކުން ' .0 މގަމާގުެ ޝަރުތތުއަް:

ގުރޭޑް ލބިިފައިވުމާއެކު، އޭގެ އތިުރުން 'ސެކެންޑަރީ ސކްލޫް' ނުތަވަ 'ހަޔަރ 
ވެގެން ށްސޓެްފިކޓެް އިމްތހިާނުގައި 'ދިވެހި' މިމާއދްާއިން ދަސެކެންޑްރީ ސްކޫލް' 

 2'ސީ' ގުރޭޑް ލބިިފައވިުން އަދި މަޤާމުގެ މަސައްކަތުގެ ދާއިރާއެއްގައި މަދުވގެެން 
 .އަހަރު ދުވަހުގެ ތަޖުރބިާ ލބިިފައިވުން

 ނުވަތަ 
ވެގެން ށްމއާދްާއިން ދަ 2މަތީ ސާނަވީ' ނުވަތަ އެއާ އއެފްެންވަރުގެ އިމްތިޙނާަކުން ' .2

'އީ' ގްރޭޑް ލބިިފައިވުމާއެކު، އގޭެ އތިުރުން 'ސެކަންޑަރީ ސކްލޫް' ނުވަތަ 'ހަޔަރ 
ވެގެން ށްސެކަންޑްރީ ސްކޫލް' ސޓެްފިކޓެް އިމްތިޙާނުގައި 'ދިވެހި' މި މއާދްާއިން ދަ

 'ސީ' ގްރޭޑް ލބިިފައވިުން.
 ނުވަތަ 

ޤއަުމީ ސަނދަުތަކުގެ  މަޤާމުގެ މަސައްކަތާގުޅޭ ތޢަުލމީީ ރނޮގަކުން ދިވެހިރާއްޖޭގެ .3
ނޑުގެ ލެވެލް   ގެ ސަނަދެއް ޙާސިލްކށޮްފައވިުން. 4އނޮިގަ

 
 

ވޒަފީއާށަް އެނމްެ ޤބާިލު 
ހޮވމުށަް ބެލނޭެ  ފރަތާއެް 

 ކނަްތއަތްއަް:

 މަގާމުގެ މަސައްކތަަށް ބޭނނުްވާ ތަޢުލީމާއި ތަމްރީނު ލިބިފައިވާ މިންވަރު. .0
 މނިްވަރު މަގާމުގެ މަސައްކަތުގެ ތަޖުރބިާ ލބިިފައިވާ  .2
މަގާމުގެ މަސައްކތަަށް ބޭނނުްވާ ހުނަރާއި، ފނެްވަރާއި، ޤބާިލުކަމާއި، ސފިަތައް ލބިިފައިވާ  .3

 މިންވަރު.

    
)މި ފޯމް ސިވިލް  ފޯމު ފުރިހަމަ ކށޮްފައިވާ ސިވިލް ސަރވިސްގެ ވަޒފީާއަށް އެދޭ .0 ހުށއަޅަނަޖްހެޭ ލޔިނުްތއަް:



 

އިދާރާގެ ވބެްސައޓިނުްނާއި ކައނުްޓަރުން ސަރވިސް ކޮމިޝނަުގެ ވބެސްއަޓިުން އަދި  
 ލބިެންހުނންާނެއެވެ.(

އެޑްރެސް  އީމެއިލް ނަންބަރާއި ފޯނު ގުޅޭނެ) ވަނަވަރު ފަރާތުގެ އެދޭ ވަޒފީާއަށް .2
 ހިމނެޭގތޮަށް(

ކާޑުގެ  ،މއުދްަތު ހަމނަުވާ، އނަްގައިދޭ ރައްޔތިެއްކަން ދިވެހި ފަރާތުގެ އެދޭ ވަޒފީާއަށް .3
 ންނަ، އަދި ލިޔެފައިވާ ލިޔނުްތައް ކިޔަން އނެގޭ ފަދަ ކޮޕީއެއް. ދެފށުުގެ ލިޔނުްތައް ފެ

އޮތް މުވައްޒަފުން  އެއބްަސްވުމެއް ޚދިުމަތްކުރުމުގެ ސަރކުރާަށް/  ސަރވިސްއަށް ސިވިލް .4
މަށް ހޮވިއޖްެނަމަ، އަދާކުރަމނުްދާ ވަޒފީާއިން ވީއލްުމާމެދު އިއުތިރާޒެއް ޤާތިލާ މަމަކުރި

 ލިޔުން. ން ދޫކށޮްފައިވާއަދާކުރާ އޮފީހުނތެްކަމަށް، ވަޒީފާ 
 ؛ބިފައިވާ ތަޢުލީމީ ސޓެުފިކެޓުތަކުގެ ކޮޕީލި .0

ނޑައަޅާފައިވާ، ރާއްޖެއިން /މޯލްޑިވްސް ކޮލިފިކޝޭަން އޮތޯރޓިީން ފެންވަރު( ހ) ލެވަލް ކަ
ބޭރުގެ މަތީ ތަޢލުީމުދޭ މަރުކަޒަކުން ދޫކށޮްފައިވާ ތޢަުލީމީ ސޓެުފިކޓެުތަކާއި 

ކުރިކަމުގެ ލިޔުމާއެކު ކހޯުން ލިބޭ  ކޯސް ފުރިހަމަ  ޓްރާންސްކްރިޕޓްްގެ ކޮޕ؛ީ  ނުވަތަ
ސޓެުފިކޓެު ވަކި ފނެްވަރެއްގައި ޤބަޫލު ކުރެވނޭެކަމަށް މޯލްޑިވްސް ކޮލިފިކޝޭަންސް 

 .އޮތޯރޓިީން ދޫކށޮްފައިވާ ލިޔުމުގެ ކޮޕީ
ތައުލީމީ ސޓެުފިކޓެުތަކާއި މަތީ ތައުލީމު ދޭ، ރާއޖްގޭެ މަރުކަޒަކނުް ދޫކށޮްފައިވާ  (ށ)

 .ކޯސް ފުރިހަމަކުރިކަމުގެ ލިޔުމގުެ ކޮޕީނުވަތަ ؛ ޓްރާންސްކްރިޕޓްްގެ ކޮޕީ
 ތަމްރީނު  ކޯސްތަކާއި މުއދްަތގުެ  ކުރު ގުޅޭ ދާއރިއާާ މަސައްކަތުގެ ވަޒީފާގެ .6

 .ކޮޕީ ސޓެުފިކޓެުތަކުގެ
ފުރހިަމަކޮށް ސޓެްފިކެޓް ސިވިލް ސަރވިސްގެ ވަޒީފާއށަް ވނަުމަށް ދެވޭ އިމްތިޙާނު  .0

 .ލބިިފައިވނާަމަ، އެ ސޓެުފިކޓެްގެ ކޮޕީ
 މަސައްކަތުގެ ތަޖުރބިާގެ ލިޔުންތަކުގެ ކޮޕީ:  .8

 ޤައމުީ ، އްސަސާއއެގްައި ނުވަތަ ސަރުކރާު ހިއްސވާާ ކުނފްުންޏެއްގައިއަދައލުަތުގެ މު )ހ(
ފައވިާނަމަ، ވަޒީފާ އަދާކޮށްނުވަތަ ބައިނލަްއަޤުވާމީ ޖަމްޢިއްޔާ/ ޖަމާއަތެއްގައި 

ބަޔނާްކޮށް އެ  ވަޒީފާގެ މަސްއޫލިއްޔަތު އަދި ވަޒީފާގެ މުއްދަތާއި، އަދާކށޮްފައިވާ ވަޒީފާ،
 އޮފީހަކނުް ދޫކޮށްފައިވާ ލިޔުން. 

ނުވަތަ އަމިއްލަ އިދާރާއެއްގައި ވަޒީފާ އަދާކށޮްފައވިާނަމަ  އަމިއްލަ ކުންފުންޏެއް )ށ(
ވަޒީފގާެ މަސްއޫލިއްޔަތު އަދި ، މުއްދަތާއިއަދާކށޮްފައިވާ ވަޒީފާ، ވަޒީފާ އަދާކުރި 

މަސައްކަތްކށޮްފައިވާ ތނަުގެ މުވައްޒަފނުްގެ އަދަދު ބަޔނާްކޮށް އެ އޮފހީަކުން ދޫކށޮްފައިވާ 
 ނުވަތަ ވަޒީފާ އަދާކުރިގޮތް އނަްގައިދޭ ރފެަރެންސް ޗެކް ފމޯް؛ ލިޔުން

 
މގަާމަށް އދެނެްވީ ގތޮއާި 

 ސނުގްޑަި:
 

 03:31 ދުވަހުގެބުދަވާ  31 ޖުލައި 2102މޤަާމަށް އެދި ހށުަހަޅނަްޖެހޭ ތަކެތި ހށުަހަޅާނީ 
ވަޒފީާއަށް އެދޭ ފޯމާއި ލިޔނުްތައް އީމެއިލް . ގެ ކުރިން، ނޮޅިވަރަމު ސްކޫލް އޮފހީަށެވެ

.mveduadmin@nolhivaramschool. ެއަދި . މެދުވެރިކޮށްވސެް ބަލައި ގނަެވޭނެއެވ
އޢިުލނާުގެ ސނުްގަޑި ހަމަވމުގުެ  ކރުިން ސރަކުާރުން އލަަށް ބނަްދު ދުވަހެއް 



 

ނޑައަޅާ ދުވަހުގެ އަދދަަށް ވަޒީފާއަށް އެދޭ ފޯމު ނޑައަޅައިފނިަމަ، އެ ކަ ބަލައގިަތުމުގެ  ކަ
  މުއްދަތު އިތުރުކުރެވޭނެއެވެ.

 
 

 އިނޓްވައިު އނޮންާނެ ތނައާި 
 މއުދްަތު:

 

  0 އއާި  4އޯގަސޓްް  2102 ހޮވުމށަް ބޭއްވޭ އނިްޓަވިއު އޮނންާނީ،މި މޤަާމަށް މީހަކު 
 . ގއަވެެ ނޮޅިވަރަމު ސްކޫލްދެމދެު، އާ

 ޓްލސިޓްް ކރުނުް:.ޝޯ 
 

އަށްވުރެ ގިނނަަމަ،  01މިވަޒފީާއަށް އެދި ހުށައަޅާ، ޝަރުތު ހަމަވާ ފަރތާްތަކުގެ އަދަދު 
ކުރިމަތިލާފައިވާ ފަރތާްތަކުގެ ތެރެއިން ތޢަުލީމީ ފނެްވަރާއި ތަޖުރބިާއަށް ބަލައި، ވަޒފީާއަށް 

 ފަރތާް ޝޓޯްލިސްޓް ކުރެވޭނެއެވެ. 01އެންމެ މތަިން މާކްސްލބިޭ 
 

 މގަާމަށް މހީނުް ހވޮުމަށް 
ކަނޑއަޅަފާއަވިާ 
 ކރްއަޓިރީއިގާެ 

 ހރުހިާ ބޔަކަނުް އނެމްެ 
 ދަށވްގެނެް ލބިނެޖްހެޭ 

 ޖމުލުަ އިނސްއަތްަ:
 

ނޑައަޅާފައިވާ ކްރައޓިީރިއާގެ ހުރހިާ ބަޔަކުން އނެްމެ ދަށްވެގެން މިމަގާމަށް މހީުން ހޮވުމަށް  ކަ
 )ސާޅީސފްަހެއް އިނސްއަތްަ( އެވެ. 40ލބިނެްޖެހޭ ޖުމުލަ އިންސައްތައަކީ %

 އތިރުު މޢަުލމޫތާު ހދޯުން:
 

މެއިލް ކުރާނީ -އީ. އަށެވެ 6021000 ގުޅާނީ ސާފުކުރުމަށް މޢަުލޫމާތު  ގުޅގިެން އިޢލުާނާ މި
.mveduadmin@nolhivaramschool. ެއަށެވ. 
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  އަދނުާން ޢަލީ       
 ޕްރިންސިޕލަް        
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