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 ސަރވިސް ޗާޓަރ 

 ؛ތަޢާރަފް 

ޚދިުމަތުގެ    އިދާރާ  ގާފަރު ސްކޫލްގެމިއީ،   ގޮތތްަކާއި،  ޢަމަލުކުރާނޭ  ދިނުމުގައި  ޚިދުމަތް  ފަރާތްތަކަށް  ލިބިގނަްނަ  ޚިދުމަތް 
ސަރވިސް   އެކލުަވާލާފައިވާ  ޢަމަލުކުރުމަށޓްަކައި  ދިނުމުގައި  ޚިދުމަތް  އެއްގތޮަށް  އޞުލޫުތަކާ  ކަނޑައަޅާފައިވާ  ފނެްވަރާއި 

 ޗާޓަރެވެ.

 

 ؛ވިޝަން 

 ޞިއްޙަތެއް ލިބިފައިވާ އަމިއްލަ ނަފްސަށް އިތުބާރުކުރާ ހތިްހެޔޮ އަޚްލާޤު ރނަގަޅު އަދި  މި ސްކޫލުގެ ތަޞައްވުރަކީ ދުޅަހޔެޮ
 ވެރިވާ ޤައުމުދެކެ ލޯބިވާ ދަރިވަރަކަށް ވުމެވެ.އނުގނެުމަށް ޝައުޤު

 

 ؛މިޝަން 

މާތް އަސާސަށްވތާީ،  މައިގނަޑު  ދިރިއުޅުމުގެ  އިސލްާމދްީނަކީ  މޝިަންއަކީ،  ފަރުވާތެރިކަމާއި  އަށް  الله ސްކޫލުގެ 
އިޚްލޞާްތެރިކަމާއެކު އަޅުކަންކުރމުެވެ. މިފަދަ އަޅުކަމެއްގެ ސަބަބުން އަމިއްލަ ނަފުސުގެ އަގުވަޒަން ކުރުމާއި ރިވެތި އަޚލްާޤއާި  

ށް ތުގެ ގޮތުން ކާމިޔާބު ޝަޚްޞިއްޔތަަކަށް ވުމުގެ ތެރެއިން ކޮންމެ ދަރިވަރަކުވެސް ކާމިޔާބާ ހަމައަޢަފަރުދީ ގޮތނުްނާއި ޖަމާ
 ގެންގޮސް ފުރިހަމަ ގޮތުގައި އނުގެނެވޭ އމަާން ވެއޓްަކަށް ވޞާިލް ކޮށދްޭނެއެވެ.

 

 ޚިދުމަތް ދިނުމުގައި ހިފަހައްޓާނެ މއަިގަނޑު އަސާސްތައް 

 ޚިދުމަތް ހޯދުމަށް އނަްނަ ފަރތާްތަކަށް ހިނތިުންވުމާއެކު މަރުޙަބާކިޔައި، އިޙްތިރާމާއެކު މޢުާމަލތާްކުރުން. ▪
 ހޯދުމަށް އނަްނަ ފަރތާްތަކުގެ ބޭނނުްތައް އަޑުއހަައި، ފނެްވަރު ރނަގަޅު އަވސަް ޚިދުމަތެއް ފޯރުކށޮްދނިުން. ޚިދުމަތް   ▪
 ޚިދުމތަްތައް ފޯރުކށޮްދނިުމުގައި މުވައްޒަފުންގުޅިގެން މަސައްކތަްކުރުން ▪
 ން. ނަޒާޙތަްތެރިކަމާއެކު ހަމަހަމަކަމާއެކު ހާމަކަން ބޮޑުގޮތެއްގައި ޚިދުމތަް ފޯރުކޮށދްިނު ▪
 ޚިދުމަތް ހޯދުމަށް އައި ތަރުތީބަށް އިސްކނަްދީގެން ޚދިުމަތް ދނިުން. ▪
 ފނޯުންކުރާ މޢުާމަލތާްތަކުގައި އުފާވެރި އަޑަކުން މަޑުމައިތިރިކަމާއި އަދަބުވެރިކަމާއެކު ރިވެތިބހަުން ވާހަކަ ދެއްކުން. ▪
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 ޚިދުމތަުގެ ފނެްވަރާއި މުއދްަތު ޚިދުމތަްތައް #

 އކެަޑަމިކް ސެކްޝަން  
 އފޮީހުގެ ފނޯަށް އަންނަ ފޯންކޯލތްަކަށް ޖަވާބު ދިނުން 

1 
އފޮީހުގެ ފނޯަށް އަންނަ  
 ފޯންކލޯްތަކަށް ޖަވާބު ދނިުން 

އަށް  ޚިދުމތަް  16:30ން  07:00ރަސްމީ ދުވަސދްުވަހު ހނެދުނު  •
 ލިބިވަޑައިގނަްނވަާނެ. ޅުއްވާ ފަރާތތްަކަށް ޚިދުމަތް ގުހޯދަން 

ބނޭުންވާ ޚިދުމަތެއް އޮޅުން ފިލުވައި،  • ޚިދުމަތް ހޯދަން ގުޅިފަރތާުން  
ބނޭުންވާ ޚިދުމަތާ ބެހޭ މުވައްޒަފަށް ކޯލް ޕާސްކުރނުް، ނުވަތަ އެކަމަކާ 

 ގުޅިގެން ދނޭްޖެހޭ ޖަވާބެއް ދވެޭނެ.
 ޖަވާބުދާރވީުން. ޢާންމުފަރތާްތަކުން ހުށަހަޅާ ސޓިތީަކަށް  

2 
ޢާންމުފަރތާްތަކުން ހުށަހަޅާ  
 ސޓިީތަކަށް ޖަވާބުދާރވީުން. 

  ނުދެވނޭަމަ،   ޖަވާބު  ތެރޭގައި  ދުވހަުގެ  3  މަސައްކަތު  ރަސްމީ •
ވަގުތީ   ސަބަބު  ލަސްވާ  ޖަވާބުދނިުން ނުވަތަ  އޮޅުނފްިލުވައިދެވނޭެ، 

 ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ޖަވާބު ދވެޭނެ.   3ޖަވާބެއް ރަސްމީ މަސައްކަތު 
ޖަވާބު  • ހޯދައިގެން  މަޢލުޫމާތު  މުއައްސަސާއކަުން  އހެެން  ދައލުަތުގެ 

ދުވަހާ   15ދުވހަާއި،    3ދެވޭނެ މައްސލަަތަކށަް، ރަސްމީ މަސައްކަތު  
 ޖަވާބު ދވެޭނެ.  ދެމެދުގެ މުއްދތަެއްގެ ތެރޭގައި
 އެޕޮއިނޓްްމަނޓްަށް އެދި ހށުަހެޅުން 

 އެޕޮއިނޓްްމަނޓްަށް އެދި ހށުަހެޅުން  3

އެޕޮއިނޓްމްަންޓަކަށް  • އެދި  ބައްދަލުކުރުމަށް  ވެރިއަކާ  އޮފީހުގެ 
ބައްދަލު ކުރައްވާ ވެރިޔަކު ނިންމަވާ ގޮތެއްގެ މަތިން  އެދިފައިވނާަމަ، 

ފަރތާްތަކށަް، ގނިަވެގެން ރަސްމީ މަސއަްކަތު އެޕޮއިނޓްމްަނޓްަށް އެދޭ  
 ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ޖަވާބު ދވެޭނެ.  3ދުވަހާއި  1

 ދަރިވަރުން ސްކޫލްގައި ރެޖިސޓްަރ ކުރުން 

4 
ދަރިވަރުން ސްކޫލްގައި ރެޖިސޓްަރ  

 ކުރުން 

ދަރިވަރނުްގެ ރެޖިސްޓްރޝޭަން ފޯރމް ސްކލޫަށް ބެލެނިވެރިޔާ  •
 ހށުަހެޅުން 

 .ރެޖިސޓްަރ ކުރުން ނަންބަރު ދިނުމާއިއިންޑެކްސް ވަރުގެ ދަރި •

 ބެލެނިވެރނިްނާއި މަޢުލޫމާތު ޙިއްސާކުރުން •

  ދަރިވަރުން ސްކލޫުން ވަކިވުން ނުވަތަ ޓްރާންސްފަރވުން

5 
ދަރިވަރުން ސްކލޫުން ވަކިވުން  

  ނުވަތަ ޓްރާންސްފަރވުން

ޓްރާންސްފަރ ވުމަށް  ދަރިވަރުން ސްކލޫުން ވަކިވުމަށް ނުވަތަ  •
 ) ސްކޫލް އިދާރާއނިް ފޯމް ލިބެނހްުންނނާެއެވެ ( . ހށުަހެޅުން

އނެްމެހައި ލިޔެކިޔނުްތައް ހަމަކުރުމަށފްަހު ދަރިވަރު ސްކލޫުން  •
 ވަކިކުރުން ނުވަތަ ޓްރާންސްފަރ ކުރުން

ރާއްޖެއިން ބޭރށަްދާ ދަރިވަރނުްގެ މަޢލުޫމާތު މިނިސްޓްރީ އޮފް  •
 އެޑިޔުކޝޭަނށަް އެނގްުން
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 ދަރިވަރުންގެ ތައުލީމީ ރެކޯރޑްތައް ބލެެހެއޓްުން 

6 
ދަރިވަރުންގެ ތައުލީމީ ރެކޯރޑްތައް  

 ބލެެހެއޓްުން 
ދަރިވަރުންގެ ރެކޯރޑްތައް )ކޮންމެ ޓަރމެއް ވަކނިް( މީމިސްގައި އަދާ  •

 .ހަމަ ކުރެވޭނެއެވެ
 ބަޖެޓް ސެކްޝަން  

 މަސައްކތަްތަކާއި ޚިދމުަތްތަކަށް އޢިުލާން ކުރުން ކުރެވޭ   ޑް ބި 

7 

ކުރެވޭ މަސައްކތަްތަކާއި   ބިޑް 
ޚިދުމތަްތަކަށް އޢިުލާން ކުރުން  

އޓްުން،  )ސެކިއުރިޓީ ބލެެހެ 
މަރާމާތާއި ތަކެތި ހޯދުން ފަދަ  

 ކަންކަން( 
 

އިޢލުާން ގެޒޓެްކުރނުް، ނނަްނޯޓް ކުރުމަށް މުއްދަތު ދނިުން، އެކަމަކަށް  •
 މޢަްލޫމތާުތައް އެއްކށޮް ލިޔުމުން އފެަރާތތްަކަށް ދނިުން 

 ނނަްނޓޯް ކުރާ ޝޓީް ތައްޔާރުކުރުން •
 މޢަްލޫމތާަށް އނަްނަ ފަރާތތްައް ނަނންޯޓްކުރާ ޝޓީް ތައްޔާރުކުރުން  •
 ބިޑް ފޮތް ތައްޔާރުކުރުން •
 މޢަްލޫމތާަށް އނަްނަ ފަރާތްތަކުގެ ނނަްނޓޯް ކުރާ ޝޓީް ތައްޔާރުކުރުން •
 ހާޒިރުވީ ފަރާތތްަކަށް ދނިުން  ޝޓީްގެ ކޮޕީ •

 ފައިސާ ބަލައިގތަުން 

8 

ބަލައިގތަުން )ޓެބލްެޓް   ފައިސާ 
ނުވަތަ އެސެޓެއް ގެއްލިގނެް ނުވަތަ  

  އިހުމާލުން ހަލާކުވެގެން ދައްކާ 
 ފައިސާ( 

ބެލެނިވެރިޔާ ކްލާސްޓީޗަރަށް، ރިޕޓޯްކުރުން، އިނވްެނޓްްރީ ބަލަހައްޓާ  •
 މުވައްޒަފށަް އެނގްުން. 

ބެލެނިވެރިޔާ   • ސިޓީ  ބަޔނާްކޮށް  ކަނހްިނގިގޮތް  ރިޕޓޯްއާއިއެކު  ޕޮލިސް 
 .ސްކޫލް އފޮީހށަް ހށުަހެޅުން

ދުވަސް ތެރޭގައި ބަނޑޭރި ޕޓޯަލް މެދުވެރިކޮށް ފައިސާ ދެއްކުމަށް  3 •
 ބެލެނިވެރިޔާއށަް އެނގްުން. 

9 
އެހެނހިެން ފައިސާ ބަލައިގތަުން  

ހަލާކުވެގެން  )ގެއްލިގެން ނުވަތަ  
 ދައްކާ ފައިސާ ބަލައިގތަުން( 

ބެލެނިވެރިޔާ   • ހަލާކުވެއްޖނެަމަ  ނުވަތަ  އިދާރއާަށް ގެއްލި  ސްކޫލް 
 ، އެއަށފްަހު ފައިސާ ދެއްކުމށަް އެނގްުން އެނގްުން

ބެލެނިވެރިޔާއަށް  • ދެއްކުމަށް  ފައިސާ  މެދުވެރިކޮށް  ޕޓޯަލް  ބަނޑޭރި 
 .އެނގްުން

10 
ފައިސާ  ލީވިންގ ސޓެްފިކެޓް އަށް 

 ދެއްކުން 

  ހށުަހެޅުން،ފޯމް  ޔާ ސްކލޫަށް  ލީވިންގ ސޓެްފިކެޓް އަށް އެދި ބެލެނިވެރި •
ބަޖެޓް ސެކޝްނަަށް  ބލަަހައްޓާ ސެކްޝނަުން  ތައްދަރިވަރުންގެ ކނަްތައް

 އެނގްުން 
ބެލެނިވެރިޔާއަށް  • ދެއްކުމަށް  ފައިސާ  މެދުވެރިކޮށް  ޕޓޯަލް  ބަނޑޭރި 

 .އެނގްުން

 ބަލައިގތަުން ނީލަން ފައިސާ   11
 ނީލަމްގައި ނަގައި ތަކެއްޗައްއަރާވަރުގެ އިނގޭނެ ސްލިޕެއް ދނިުން •
 ބަނޑޭރި ޕޯޓަލް މެދުވެރިކޮށް ފައިސާ ދެއްކުމށަް އެނގްުން •

 

 އިމާރާތާއި ތަކެތި ކުއްޔަށް ދޫކުރުން

ތަކެތި ކުއްޔަށް   އިމާރާތާއި  12
 .ދޫކުރުން 

ކުއްޔަށް ހފިުމަށް އެދޭ ފޯމް ސަރުކާރު ސްކލޫްތަކުގެ ތަނތްަނާއި ތަކެތި   •
 ހށުަހެޅުން 

އފެަރާތަކަށް  • ނޫންކަން  ނުވަތަ  އޮތްކަން  ދޫކުރެވެން  ތަކެތި  ތަނާއި 
 .ލިޔުމނުް އެނގްުން



 

 Tel/Fax(+960 6640577)  admin@gaafaruschool.edu.mvMail: -Gaafaru School, K.Gaafaru, Soasan Magu  Rep.of Maldives Eދިވެހިރާއްޖެ ގާފަރު ސްކޫލް ކ.ގާފަރު، ސސޯަންމަގު، 

 

 ދުވަސް  3ފޯމް ހށުަހަޅާ ތާރީޙުން ފށެިގެން ރަސްމީ  •
 ހއިުމަން ރިސޯސް ސކެްޝަން  

14 
މުވައްޒފަުން ބޭނުންވާ މަޤާމތްަކަށް  

 .އިއުލާންކުރުން 

 ސިވިލް ސަރވިސްގެ ޤަވައިދާއި އެއްގތޮަށް އިއލުާން ގެޒޓެް •
އިއުލާންގައި ހުށައަޅނަްޖެހޭ ލިޔނުްތަކާއި، އެޕްލިކޝޭަން  ) ކުރުން.

ފޯމްގެ ލިންކް، އައްޔަންކުރުމުގެ އުސޫލުގެ ލިންކް އަދި އެޕްލިކޝޭަން 
  ހިމނަާފައިވނުް.(ފޯމް ހުށައަޅނަްވީ މެއިލް 
 ވަޒީފާއަށް ހށުަހެޅުން 

15 
ވަޒފީާއަށްއެދި ހުށައަޅާ ފޯމްތައް  

 .ބލަައިގަތުން 

އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް ހުށައެޅިފައިވާ ފޯމްތައް ޗެކްކޮށް ރަސްމީ   •
ދުވަހުގެތެރޭގައި އިދާރާއަށް ފޯމް ބަލައިގަތްކަމުގެ   1ބނަްދނުޫން 

  އފެަރތާަށް ފޮނވުުން.ސްލިޕް އީމެއިލްގެ ޛަރީއާއިން 
އިދާރާގެ ކައނުްޓަރަށް ހުށައެޅޭ ފޯމް ބލަައިގަތުމށަް ކަނޑައެޅިފައިވާ  •

ހުރިހާ ގަޑިއެއްގައި ބަލައގިަނވެޭނެ އނިްތިޒާމް ހަމަޖެއްސުން އަދި ފޯމް 
ޗެކްކުރުމަށފްަހު އިދާރާއަށް ފޯމް ބލަައިގަތްކަމުގެ ސްލިޕް ވަގތުުން 

  އެފަރތާަށް ހަވާލުކުރުން.
ހެން ބޭނުންވާ ލިޔނުްތައް ހަމނަުވނާަމަ އިއލުާންގެ މުއްދަތު  ކނޮްމެ •

  ހަމަވުމުގެކުރނިް އެނގްުން.
 ކެންޑިޑޭޓް ސްކްރީން ކުރުން 

16 
 

 ސްކްރނީިންގ މަރުހަލާ 
 

ވަޒީއަށް  • ތެރެއިން  ފަރތާްތަކުގެ  ހުށައަޅާފައިވާ  ވަޒީފާއަށްއެދި 
ހަމަނުވާ   ޝަރުތު  ފަރތާްތަކާއި  ވަކިކޮށް ޝަރތުުހަމަވާ  ފަރތާްތައް 

  .އިދާރާގެ ވެބްސައިޓްގައި ނުވަތަ ގެޒެޓްގައި އާއްމުކުރުން
ހަމަނުވާ  • ޝަރުތު  ތެރެއިން  ފަރާތްތަކުގެ  ހުށައަޅާ  އެދި  ވަޒީފާއަށް 

ސަބަބު   ފަރާތތްަކަށް،  ނުކުރެވޭ  ޝޓޯްލިސޓްް  އަދި  ފަރތާްތަކާއި 
 ބޭއްވުމުގެކުރނިް ( ބަޔާންކށޮް ލިޔުމުން އނެގުން ) އިނޓްަރވިއު 

 އިނޓްަރވިއު ބޭއވްުން 

 އިންޓަރވިއު ބޭއވްުން  17

ފަރތާްތައް  • ކުރެވިފައިވާ  ޝޓޯްލިސްޓް  އނިްޓަރވިއުއަށް  ވަޒީފާގެ 
ކަނޑައެޅުމުން އިނޓްަރވިއު ޕެނލެް އެކުލަވާލައި އިނޓްަރވިއު ބާއވްާނޭ 

ޕްރެކްޓިކަލްއަށް ތާރީޚާއި ގަޑި އަދި ތަން ކެނޑިޑޓޭަށް އނެްގުން. އަދި  
 .ތައްޔާރުވނާްޖެހޭ ގޮތުގެ މައލުޫމާތު ކެންޑިޑޓޭށަް އެނގްުން

 އޓޭޫ ޝީޓް އާއްމުކުރުމާއި ޝަކުވާ ހުށަހެޅުން 

18 
އޓޭޫ ޝީޓް އާއްމުކުރުމާއި ޝަކުވާ  

 ހުށައެޅުން 

ދުވަހުގެ ތެރޭގައި  3އިނޓްަރވިއު ބޭއްވުމަށފްަހު ރަސްމީ ބނަްދނުޫން  •
އިދާރާގެ ވެބްސައިޓްގައި ނުވަތަ ގެޒެޓްގައި އާއްމުކޮށް އޭޓޫ ޝީޓް 

ކޮންމެ ކެންޑޓިޭކަށް އެކެންޑިޑޭޓެއްގެ ނަންބަރ އެނގްުން އަދި  
  ޝަކުވާއެއްވނާަމަ އެކަން ހުށައެޅުމށަް ތނިް ދުވަހުގެ މުއްދަތެއދްިނުން.

ޝަކުވާ ހުށައެޅުމަށް ދެވިފައިވާ މުއްދަތުގައި ހުށައެޅޭ ޝަކުވާތައް  •
ހު އެކަން ލިޔުމނުް ޝަކުވާ ހުށައެޅި ފަރތާަށް އނެްގުން. އަދި ބެލުމށަްފަ



 

 Tel/Fax(+960 6640577)  admin@gaafaruschool.edu.mvMail: -Gaafaru School, K.Gaafaru, Soasan Magu  Rep.of Maldives Eދިވެހިރާއްޖެ ގާފަރު ސްކޫލް ކ.ގާފަރު، ސސޯަންމަގު، 

 

 ހުށައެޅޭ ޝަކުވާއާއި ގުޅިގެން އޓޭޫ ޝޓީަށް ބަދަލެއް އައިސްފނިަމަ
އިސލްާހުކޮށް އލަުން އިދާރާގެ ވެބްސައިޓްގައި ނުވަތަ ގެޒެޓްގައި 

  އާއްމުކުރުން.

 ވަޒީފާ ހަމަޖެއްސުން

 .ވަޒީފާ ހަމަޖެއްސުން  19

ހުށައެޅޭ އޓޭޫ   • މުއްދަތުގައި  ޝަކުވހާުށައެޅުމުގެ  ހުށައެޅޭ  ޝޓީަށް 
ޝޓީުން    ޝަކުވާތައްބަލާ އޭޓޫ  ދނިުމށަްފަހު  ޖަވާބު  އފެަރާތތްަކަށ 

ލިޔުންތައް  އަންގައި  އެކަން  ފަރތާަށް  ލިބުނު  މާރކްސް  އނެްމެމތަިން 
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  ފެނވްަރު ރަނގަޅު ކުރުމާއި، ފޑާުކިޔުން ހުށހަޅެުން ޚިދުމތަގުެ  

ދޭ ޚދިުމަތަކާ ގުޅޭގޮތނުް، ނުވަތަ ޚިދުމަތުގެ ފެންވަރު ރނަގަޅު ކުރުމަށް ނުވަތަ ޚިދުމތަަކަށް ފާޑުކިޔުމުގެ   ސްކލޫުން     •
 admin@gaafaruschool.edu.mv  ގތޮުން ހށުަހަޅާ ހުށަހެޅނުްތަކަށް މަރުޙަބާ ކިޔަމުއެވެ. ހށުަހެޅނުްތައް ފޮނވުާނީ،

އިސްބޭފުޅަކަށް އެޑްރެސްކޮށްފައި ސިޓީއަކނުްނެވެ. ހށުަހެޅުން ހުށަހަޅާ   ސްކޫލުގެނުވަތަ  ޒަރީއާއނިްނެވެ.    ލްގެމެއި-މި އީ
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  ށަހެޅޭނެއެވެ. ގުޅައިގނެްވެސް ހުއަށް  6640577 ނަންބަރު ކަމުގައިވާސްކޫލްގެ ފޯން މީގެއިތުރށަް،    •

ބަލައގިަނެ       • ޚިދުމތަަށް ގނެްނނަްޖެހޭ  ،  މިފަދަ ހށުަހެޅނުްތައް  ވަގތުުން ރނަގަޅުކުރެވެން ހުރި ކނަްކަން ރނަގަޅުކށޮް، 
 ބދަަލުތައް ގނެެވޭނެއެވެ. 
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