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 GS-203/IUL/2021/04ނނަްބަރ:              
                                 އޢިުލާން 

                                                   

 އެޑމްިނިސޓްްރޭޓިވް އޮފިސަރ  މަޤާމް:

 J-116625 މަޤާމް ނަންބަރު: 

 އެކެއް ()  01 ބޭނނުްވާ އަދަދު: 

 ދާއިމީ މަޤާމްގެ ގނިްތި:

 3ޖީ.އެސް  މަޤާމުގެ ރޭންކް:

 1އޮފިސަރ ގްރޭޑް  މަޤާމްގެ ކުލެސިފިކޝޭަން

 ހޯނޑެއްދޫ ސްކޫލް ، ގދ ހޯނޑެއްދޫ އަދާކުރނަްޖެހޭ ތަން:ވަޒީފާ 

 ރުފިޔާ  4465/-މަހަކު  މަޤާމުގެ އަސާސީ މުސރާަ: 

 ރުފިޔާ  1500/-މަހަކު  ސާވިސް އެލވަަންސް: 

 ރުފިޔާ  700/-ސަޕޓޯނިްގ ކޯ އެލވަަންސް މަހަކު  -1 އެހެނހިެން އެލަވަންސް 

 ޤނާޫނުގެ ދށަުން ލިބިދެވޭ ޕެންޝަން ކނޮްޓްރިބިއުޝަން. ދިވެހިރާއްޖޭގެ ޕެނޝްަނާބެހޭ  -2

 ސިވިލް ސަރވިސްގެ މުވައޒްފަުނންަށް ހަމަޖެހިފައިވާ އުސޫލުން އިތުރުގަޑީގެ ފައިސާ.  -3

 ސިވިލް ސަރވިސްގެ މުވައޒްފަުނންަށް ހަމަޖެހިފައިވާ އުސލޫުން ބޭސްފަރުވާގެ ޚދިުމަތް. -4

މަޤާމުގެ މަސްއޫލިއްޔަތުތަކާއި  
 އް :ވާޖިބުތަ 

                 ދއާމިީ އަދި ވަގތުީ މުވއަްޒަފނުްގެ ރޖަސިްޓްރީ އަޕްޑޭޓްކޮށް ބެލެހއެޓްުން. -1

 ހޯނޑެއްދޫ ސްކޫލް  

   ގދ. ހޯނޑއެދްޫ  

   ދިވހެިރއާޖްެ

   7983089:/ ފޯން



ސްކޫލގުެ ޔއަމުއިްޔއާއާި އިދާރީ މވުއަްޒަފުންގެ ބއަދްަލވުުންތކަުގެ ޔއަމުއިްޔާ ދުވހަުން ދވުަހަށް ލިޔެ   -2  
 ތއަްޔާރުކޮށް ފއަިލކްުރުން.  

 އިދާރީގތޮުން ކުރަނޖްެހޭ މުވއަްޒަފުނންާ ގުޅުންހރުި އެނމްެހއަި ކަންތއަްތއަް ކުރުން.  -3
މަހގުެ ހޟާިރީ ރިޕޯޓް ތއަްޔާރުކށޮް އސިްވރެިޔާއަށް   ވަނަ ދުވހަުގެ ކރުިން ފއާިތވުި  5ކޮނމްެ މަހއެްގެ  -4

 ހުށަހޅެުން. 
 މުވއަްޒަފުންގެ ސަލމާް، އއާިލީ ޒިނމްާ އަދި އަހަރީ ޗއުޓްއީއާި ގުޅޭ އެނމްެހއަި ކަންތއަްތއަް ކުރުން.  -5
ގަޑޖިެހިގނެް ހޟާިރވުާ މވުއަްޒަފުނގްެ ލސިޓްް ތއަްޔރާުކޮށް ކޮނމްެ މަހއެްގެ މުސާރަ ދިނމުުގެ ކުރނިް   -6

 ޖެޓް ސެކޝްަނާއި ހވަާލކުުރުން. ބަ
ދަރވިަރުނގްެ ލީވިނގް ސޓެްފކިެޓްތއަް ތއަްޔާރުކޮށް ދކޫުރމުއާި، އޯލެވލެް އމިްތިޙާނުގެ ސެޓފްިކޓެްތއަް   -7

 ދޫކރުމުއާި އެތަކެތި ފަރުވާތެރކިމައާެކު ބެލެހއެްޓުން. 
ންޓރްީއަށް އަރވުަންޖެހޭ  ސްކލޫަށް ހޯދޭ ތަކތެީގެ ތެރއެިން އިންވެ)ސްކޫލގުެ އިންވނެްޓްރީ ބެލެހއެޓްުން.  -8

ތަކެތި، ޚަރދަު ކުރުމަށް ހއުްދަ ދިނމުުގެ ކރުިން އިނވްެންޓރްީއަށް އެރވުނުް. އެގޮތުން ތަނަށް ގނަްނަ  
   (ނުވަތަ ހަދޔިާގެ ގޮތގުއަި ލިބޭ ހުރހިާ މުދަލއެވްެސް އިންވނެްޓްރީ ފޮތގުއަި ލިޔެ ބލަަހއަްޓަނވްާނއެވެެ.

 ނެވުންތކައާި، އެންގުނތްަކއާި، ނޓޯް ލިޔެ ފނޮުވުން. ބެލެނިވރެިންނަށް ފޮނވުަންޖެހޭ ދެން  -9
 އެކި ބއަްދަލވުުނތްަކގުެ ނޓޯް ތއަްޔރާުކުރުން.  -10
ސްކޫލގުެ ކޔިަވއަދިިނމުއާި އަދާރީ ހނިްގމުަށް ބޭނނުްވާ ތަކތެި ހސުވްމުުގެ ކުރިން ބޭނުނވްާ ތކަެތގީެ   -11

 ލިސްޓް ބޖަެޓް ސެކޝްަނާއި ހވަާލކުރުުން. 
ހނިްގމުއާި ކޔިަވއަި ދިނމުަށް ގެނވެޭ ތކަެތި ސޓްޮކް ބާކގީއަި ލޔިެ، ސްޓޮކުން ދކޫުރވެޭ ތކަެތި  އިދާރީ  -12

ސްޓޮކް ބކާއީިން އުނިކށޮް އމެުވއަްޒފަަކު ލއަްވާ ސއޮކިުރވުުން. އދަި ސޓްޮކްބކާީ އަބަދވުެސް ސދީާކށޮް  
 ބެހއެްޓުން. 

 ނނުް. ކިޔަވއަދިިނމުއާި ގޅުނުްހުރި  ކަނތްއަްތަކުގއަި އެހތީެރވިެދި -13
 ކިޔަވއަދިިނމުަށް ބނޭުންވާ އެނމްެހައި ތަކެތި ހސުވްިޔަނދުީ ބޖަެޓް ސކެޝްަނގްެ ލފަާގެ މަތިން ހދޯުން.  -14
އސިްވެދިޔަ ކަންތއަތްަކގުެ އިތުރނުް ޚއާސްަގޮތއެްގައި ހވަާލކުުރވެޭ އާނމްގުޮތއެްގއަި ދމިާނވުާޒާތގުެ ބޮޑެތި   -15

ކުރވެޭ އަވަސް ކަނތްއަްތކަުގއަި ވެރިން އަންގގާޮތގުެ  މސައަްކަތްތަކގުއަި، އަދި ކއުްލގިޮތއެގްައި ހވަާލު 
 މަތިން ފަރވުާތރެިކމައާެކު ބރަާބަރަށް ކުރުން. 

 ވއިުގަ މދެުވރެިކށޮް ކރުަންޖެހޭ މސައަްކަތްތއަް ކރުުން.  -16
 

ގްރޭޑް  މާއްދާއިން ދށަްވެގެން 'ޑީ'  2ސާނަވީ ނުވަތަ އެއާ އެއްފެންވަރުގެ އިމްތިޙނާަކުން  - މާޤާމުގެ ޝަރުތުތައް 
ލިބިފައިވުމާއެކު، އޭގެ އިތުރުން 'ސެކަންޑަރީ ސްކޫލް' ނުވތަަ 'ހަޔރަ ސެކަންޑަރީ ސްކޫލް' ސޓެްފިކެޓް 

 އިމްތިޙާނުގައި 'ދިވެހި' މިމާއްދާއިން ދށަްވެގެން 'ސީ' ގްރޭޑް ލިބިފައވިުން، 

 ގުޅޭ ވަޒީފާގެ ދާއިރާތައް:
 އެޗް އާރް މނެޭޖމްަނޓްް /އެޑމްިނިސްޓްރޝޭަން / މނެޭޖމްަނޓްް



ފުރިހަމަކުރައްވާފައިވާ ސިވިލް ސަރވިސްގެ ވަޒީފާއަށް އެދޭ ފމޯް.) އެޕްލިކޝޭަން ފޯމް މިސްކޫލްގެ  -1 ހުށަހަޅނަްޖެހޭ ލިޔުންތައް:
އޮފހީުން ލިބެންހނުްނާނެއެވެ. އަދި ކޮމޝިަނުގެ 

 ޑައނުްލޯޑްކުރެވނޭެއެވެ. (  www.csc.gov.mv ވެބްސައޓިުން
 ވަޒީފާއަށް އެދޭ ފަރާތުގެ ވަނަވަރު ) ގުޅޭނެ ފޯނު ނަމްބަރާއި އީމެއިލް އެޑްރެސް ހިމނެޭގޮތށަް ( -2

 ދފެުށުގެ ވަޒީފާއަށް އެދފޭަރާތުގެ މުއދްަތު ހަމނަުވާ ދިވެހި ރައްޔިތެއްކަން އނަްގައިދޭ ކާޑުގެ -3
 ލިޔުނތްައްފނެްނަ، އަދި ލިޔެފައިވާ ލިޔނުްތައް ކިޔަން އނެގޭ ފަދަ ކޮޕީއެއް. 

ސިވިލް ސަރވިސްއަށް / ސރަުކާރަށް ޚދިުމަތްކުރުމުގެ އެއްބސަްވުމެއް އޮތް މުވައްޒފަުން ކުރމިތަިލާ  -4
ތްކަމަށް، ވަޒީފާ އަދާކުރާ މޤަާމަށް ހޮވިއްޖނެަމަ، އަދާކުރަމުންދާ ވަޒފީާއިން ވީއްލުމާމެދު އިއުތިރާޒެއް ނެ

 އފޮީހނުް ދޫކޮށްފައިވާ ލިޔުން. 

 ލިބިފައިވާ ތަޢުލީމީ ސޓެްފިކޓެުތަކުގެ ކޮޕީ.  -5
 ހ( މޯލްޑިވްސް ކޮލިފިކޝޭަން އޮތޯރޓިީން ފނެްވަރު / ލެވަލް ކަނޑައަޅފާައިވާ، ރާއްޖެއިން ބޭރުގެ މަތީ)  

 ނުވަތަ؛ ޓްފިކޓެްތަކާއި ޓްރާންސްކްރިޕޓްްގެ ކޮޕީތޢަުލީމުދޭ މަރުކަޒަކުން ދޫކށޮްފައިވާ ތަޢުލީމީ ސެ      

 ސޓެްފިކެޓް ނެތް ހާލތަްތަކުގައި، ކޯސް ފުރިހަމަކުރިކަމުގެ ލޔިުމާއި، މޯލްޑިވްސް ކޮލިފިކޝޭަން      

 އޮތޯރޓިީން ދޫކށޮްފައިވާ އެމް.ކިޔު.އޭ އެސސެމްެނޓްް ރިޕޓޯްގެ ކޮޕީ އަދި ޓްރާންސްކްރިޕޓްްގެ ކޕޮީ.      

     މަތީ ތަޢުލީމު ދޭ، ރާއްޖޭގެ މަރުކަޒަކނުް ދޫކޮށްފައިވާ ތަޢުލީމީ ސޓެްފިކޓެްތަކުގެ ކޮޕީއާއިށ( )  

 ނުވަތަ ކޯސް ފުރިހަމަކުރިކަމުގެ ލިޔުމުގެ ކޮޕީއާއި ޓްރާންސްކްރޕިޓްްގެކޮޕީ؛ ޓްރާންސްކްރޕިޓްްގެ ކޮޕީ      

 މަސައްކަތުގެ ތަޖުރިބާގެ ލިޔުންތަކުގެ ކޮޕީ: -6
 ރވސިްގެ ވޒަީފާއެއްގައި، ދައލުަތުގެ މުވައްސަސާއެއްގައި، ސަރުކާރު ޙިއްސާވާ ހ( ސިވިލް ސަ)   

 ކުނފްުންޏެއްގައި ވަޒީފާ އަދކާށޮްފައިވނާަމަ، އަދާކޮށްފައިވާ ވަޒފީާ، އަދި ވަޒީފާއެއްގެ މުއދްަތު      

 ރާއެއްގެ ތފަާތުއަހަރާއި މަހާއި ދުވަސް އނެގޭގޮތށަް(، ވަޒީފާގެ މަސޢްޫލިއްޔތަުތައް )އެއް އިދާ)      

 މޤަާމުތަކުގައި ވަޒީފާ އަދާކށޮްފައިވީނަމަވެސް( ވަކިވަކިން ބަޔާންކޮށް އެއފޮީހަކުން ދޫކށޮްފައިވާ       

 ލިޔުން.       

   ށ( އަމިއްލަ ކުނފްުންޏެއް ނުވަތަ އަމިއްލަ އިދާރާއެއްގައި ވަޒފީާ އަދާކށޮްފައިވނާަމަ އަދާކށޮްފައިވާ )   

    ވަޒީފާގެ( އނެްގޭގތޮަށް ދުވަސް މަހާއި އަހަރާއި) މުއދްަތު  އަދާކރުި ވަޒީފާ  ވަޒފީާ،        

 މަސޢްޫލިއްޔތަުތައް )އެއް އދިާރާއެއްގެ ތފަާތު މޤަާމުތަކުގައި ވަޒީފާ އަދާކށޮްފައިވީނަމަވެސް(       

 އްޒފަުންގެ ޢަދަދު ބަޔނާްކޮށްވަކިވަކިން ބަޔާންކށޮްފައިވާ އަދި މަސައްކަތް ކޮށްފައިވާ ތަނުގެ މުވަ       

http://www.csc.gov.mv/


 އެ އޮފީހަކނުް ދޫކޮށްފައިވާ ލިޔުން.       

ނ( ޤައުމީ ނުވަތަ ބައނިަލްއަޤުވާމީ ޖަމްއިއްޔާ/ޖަމާއަތެއްގައި މަސައްކަތް ކށޮްފައިވނާަމަ، )   
 އަދާކށޮްފައިވާ

 ވަޒީފާގެ  ށް(ވަޒީފާ، އަދި ވަޒީފާ އަދާކރުި މުއްދތަު )އަހަރާއި މަހާއި ދުވަސް އނެްގޭގޮތަ       

   މަސްއޫލިއްޔތަުތައް )އެއް އދިާރާއެއްގެ ތފަާތު މޤަާމުތަކުގައި ވަޒީފާ އަދާކށޮްފައިވނީަމަވެސް(        

 ވަކިވަކިން ބަޔނާްކޮށް އެ ތަނަކުން ދޫކށޮްފައިވާ ލިޔުން )މިލިޔުމުގައި އަދާކޮށްފައިވާ މަޤާމަކީ       

  މުސާރަދެވޭ މަޤާމެއްކނަް ނވުތަަ ނނޫްކަން ބަޔނާްކޮށްފައި އނޮްނނަްވާނެއެވެ. ނުވަތަ ބަދަލުގައި        

 އެކަން ބަޔނާްކޮށް ބަޔާންކޮށް އތެަނަކުން ދޫކށޮްފައިވާ ރަސްމީ ލިޔުމެއް ހުށައަޅނަްވނާެއެވެ.(       

 އަމިއްލަ  ނުވަތަ ނފްުންޏެއްކު އަމިއްލަ ނުވަތަ އިދާރާއެއްގައި،  ދައލުަތުގެ އުވލާާފައިވާ  ރ()   

 އިދާރާއެއްގައި، ނުވަތަ ޤައުމީ ނުވަތަ ބައިނލަްއަޤުވާމީ ޖަމިއްޔާ/ޖަމާއަތެއްގައި މަސައްކަތްކށޮްފއަިވާ       

 ނަމަ، އަދާކށޮްފައިވާ ވަޒީފާ، އަދި ވަޒީފާގެ މުއދްަތާއި )އަހަރާއި މަހާއި ދުވަސް އނެގޭގޮތށަް(       

     ޔތަުތައް ) އެއް އިދާރާއެއްގެ ތފަާތު މޤަާމްތަކުގައި ވަޒީފާ އަދާކށޮްފައިވީވަޒީފާގެ މަސްއޫލިއް       

 ނަމަވެސް ( ވަކިވަކިން ބަޔނާްކޮށް އެ އފޮީހަކުން ދޫކށޮްފައިވާ ލިޔުން ލިބެން ނެތްނަމަ، ވަޒީފާ       

 އަދާކުރިގޮތް އނަްގައިދޭ ރފެަރެންސް ޗެކް ފޯމު.        

ޤާބިލް ފަރާތެއް  ވަޒީފާއަށް އެންމެ  
 ހޮވުމަށްބލެޭނެ ކނަްތައްތައް 

 ޙާސިލްކށޮްފައިވާ ތޢަުލީމާއި، ތަމްރނީަށް ބަލައިގެން.  -1

 މަސައްކަތު ދާއިރާއިން ލިބިފައިވާ ތަޖުރިބާއަށް ބަލައގިެން.  -2

 ޤާބިލްކަން ބެލުމުގެ ގތޮުން އިނޓްަރވިއު ކޮށގްެން.  -3

މަޤާމަށް އެދެންވީ ގޮތާއި  
 ސނުްގަޑި 

 ކުރިން ގެ 13.00 ދުވަހުގެ ވަނަ 2021މެއި  10މަޤާމަށް އެދި ހށުަހަޅނަްޖެހޭ ތަކެތި ހށުަހަޅާނީ 
 ލިޔނުްތައް ފޯމާއި އެދޭ ވަޒފީާއަށް. ވެހޯނޑެއްދޫ ސްކލޫްއަށެ

މެދުވެރިކޮށްވެސް ބަލައގިަނވެޭނެއެވެ. އަދި  admin@hoadedhdhooschool.edu.mv އީމެއިލް
އިޢލުާނުގެ ސނުްގަޑި ހަމަވުމުގެ ކުރިން ސަރުކާރުން އލަަށް ބނަްދު ދުވަހެއް ކަނޑައަޅައިފި ނަމަ، އެ 

  ކަނޑައަޅާ ދުވަހުގެ އަދަދަށް ވަޒީފާއަށް އެދޭފޯމް ބަލައިގނަެވޭނެއެވެ. 

ހށުަހަޅާ ފަރާތތްަކުގެ ތެރެއނިް ތޢަުލީމީ ފެންވަރާއި ތަޖުރިބާއަށް ބަލައި، ވަޒފީާއަށް މިވަޒފީާއަށް އެދި  ޝޯޓް ލިސޓްްކުރުން 
 ކުރިމަތލިާފައިވާ ފަރތާްތަކުގެ ތެރެއިން އެންމެ މތަިން ޕޮއިނޓްް ލިބޭފަރތާްތައް ޝޓޯްލިސްޓް ކުރވެޭނެއެވެ.



އިންޓަވިއު ) އިމްތިޙާނާއި  
ޕްރެޒެނޓްޭޝަން އނޮްނަ ނަމަ އެ  
ބައިވެސް ހމިެނނުް( އޮނންާނެ  

 ތަނާއި މުއދްަތު:

އާ     18 މެއި 2021އިން  16 މެއި  2021މި މޤަާމަށް މީހަކު ހޮވުމަށް ބޭއްވޭ އނިްޓަވިއު އޮނންާނީ،
 ހޯނޑެއްދޫ ސްކޫލްގައެވެ.ދެމެދު 

ވަޒީފާއަށް ކުރިމަތިލީ  "
ފަރާތްތަކަށް ޕޮއިނޓްްލިބުނު ގޮތުގެ  

 އނާްމުކުރުން ފމޯް("   A2 ޝީޓް ) 
  

ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ''ވަޒީފާއަށް ކުރިމތަިލީ ފަރާތތްަކަށް  3އިނޓްަރވިއު ބާއްވާތާ ރަސްމީ ބަންދު ނޫން 
ފޯމް( އާންމުކށޮް ފނެްނާނހެެން މި އިދާރާގެ ނޓޯިސްބޯޑުގައި  A2ޕޮއިނޓްްލިބނުުގޮތުގެ ޝޓީް )

އނިްޓް ދެވިފައިވާ ގޮތާމެދު ޝަކުވާއެއް އތޮްނަމަ އާންމުކުރެވޭނެއެވެ. ވަޒީފާއަށް ކުރިމތަިލީ ފަރާތތްަކަށް ޕޮ
A2  ްދުވހަުގެ ތެރޭގައި އެ ޝަކުވާއެއް މި  3ފޯމް އާންމުކުރާދުވހަުން ފެށިގެން ރަސްމީ ބަންދު ނޫނ

 އިދާރާއށަް ހށުަހަޅނަްވާނެއެވެ. 

މެއިލް -އަށެވެ. އީ 7983089މާތު ސާފުކުރުމަށް ގުޅާނީ މި އިޢލުާނާ ގުޅިގެން މޢަުލޫ
 އަށެވެ. @school.edu.mvhoadedhdhooadmin ކުރާނީ

  

ހާ ސިވިލް ސާރވސިްގެ ވަޒީފތާަކަށް މހީުން ހޮވުމާއި އައްޔަންކުރުމުގެ މނިްގަނޑުތަކާއި އުޞލޫުތައް އަދި އެ އުޞލޫުތަކާ ގުޅނުްހުރި އނެްމެ 
ތައް ސިވިލް ސަރވިސް ކމޮޝިަންގެ ވެބްސައިޑްގެ ޑައނުްލޯޑްސްގެ ''އައްޔަންކުރުމުގެ އޞުޫލާއިގުޅޭ"  ލިޔުން

http://www.csc.gov.mv/dv/recruitment-usoolu .ެލިބެނހްުނންާނެއެވ  
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 އބަދްލުް އޒަީޒް  الله މިދުހަތު 

 ޕްރިނސްިޕލަް                                                            
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