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c 

 

 

 ސރަވސިް ޗޓާރަ

 

 ތޢަރާފަް 

ސްކލޫްތަކުގެ އިދާރާގެ ޚދިމުތަް ލބިިގނަްނަ ފަރާތތްަކަށް ޚިދުމަތް ދިނުމުގައި ޢަމަލުކުރާނޭ ގޮތްތަކާއި، ޚިދުމަތުގެ މިއީ، 
އެއްގތޮަށް ޚިދުމަތް ދިނުމުގައި ޢަމަލުކުރުމށަްޓަކައި އެކލުަވާލާފައިވާ ސަރވިސް ފެންވަރާއި ކަނޑައަޅާފައިވާ އުޞލޫުތަކާ 

 ޗޓާަރއެވެ.

 

 މޓޮޯ 

 މޮޅުވާން ގަދައަޅައި މަސައްކަތް ކުރާށެވެ.

 

 ތޞައަވްރަު )ވޝިނަް(

 ކޮންމެ ކުއްޖަކަށްވެސް މޮޅުވެވޭނެއެވެ.

 

 މސައްލޫއިޔްތަު )މޝިނަް(

ތޢަުލީމީ، ޖިސމްާނީ އަދި އިޖތުިމާޢީ ތަރައްޤީ ހމިެނޭ ހަމަހަމަ ތޢަުލީމީ ޕްރޮގްރާމެއްގެ  ،ރޫޙާނީ ،މި ސްކޫލުގެ މޝިަނަކީ އަޚލުާޤީ
ތެރެއިން އނުގނެުމުގެ ލައްޒަތު ދަރިވަރުނންަށް ލބިިދީ އެކދުީންގެ މުއާޞލަާތު ކުރުމުގެ ޤބާިލުކަން އތިުރުކޮށް އެކދުީންގެ 

ރމުގުެ ރޫޙް އާލާކުރނަިވި ހިތްގައިމު އނުގނެުމުގެ ވެއްޓެއް އުފެއްދނުްތެރިކަމުގެ އިޙްސާސއާި ގަދައަޅައި މަސައްކަތް ކު
 އެކުދނީްނށަް ލބިިދިނުމެވެ.
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 އސަސާީ ސފިތައަް 

 އަޅގުަނޑމުެން މުކުރިމަގު ސްކލޫގްެ މުވައްޒަފނުް، ދަރިވަރުން އަދި ބެލެނިވެރނިް ޤަބޫލުކުރަނީ:

)އިލްމުވެރިކނަް(( އުގނެުމަކީ އަޅގުަނޑުގެ ހައްޤެއް އަދި ޒނިްމާއެއް ކަމަށެވެ. 1  

( އަޅގުަނޑަކީ ހަވާލުކުރެވިފައިވާ މަސައްކަތް ތެދުވެރިކަމާއެކު ކނަޑައެޅިފައިވާ މިންވަރަށް ނިންމާ މީހަކަށް އަޅގުަނޑު 2
ވެ. )އިޙްލާސްތެރިކނަް(ވނާްޖހެޭނެ ކަމަށެ  

ންޖހެޭނެ ކަމަށެވެ.     ( އަޅގުަނޑުގެ އަމާޒަށް ވާސލިވުުމށަްޓަކައި އެހނެް މީހނުްނާއި ގުޅިގެން މަސައްކަތް ކުރ3ަ
 )ގުޅިގެން މަސައްކަތްކުރނުް(

 

 ޚދިމުތަް ދނިމުގުއަި ހފިހައަޓްނާެ މއަގިނަޑު އސަސާތްއަް 

ކށަް ހިނިތުންވުމާއެކު މަރުޙބަާކިޔައި، އިޙްތިރާމާއެކު މޢުާމަލތާްކުރުން.ޚިދުމަތް ހޯދުމަށް އނަްނަ ފަރތާްތަ -  
ންތައް އަޑުއަހައި، ފެންވަރު ރނަގަޅު އަވަސް ޚިދމުތަެއް އނަްނަ ފަރތާްތަކުގެ ބޭނު ޚިދުމަތް ހޯދުމަށް  -

 ފޯރުކށޮްދނިުން.
ޚިދުމތަްތައް ފޯރުކށޮްދނިުމުގައި މުވައްޒަފުންގުޅިގެން މަސައްކތަްކުރުން -  
ނަޒާޙތަްތެރިކަމާއެކު ހަމަހަމކަމަާއެކު ހާމަކަން ބޮޑުގޮތެއްގައި ޚިދުމތަް ފޯރުކށޮްދނިުން. -  
ޚިދުމަތް ހޯދުމަށް އައި ތަރުތބީަށް އިސްކނަްދީގެން ޚދިުމަތް ދނިުން. -  
ވާހަކަ  ފނޯުންކުރާ މޢުާމަލތާްތަކުގައި އުފާވެރި އަޑަކުން މަޑުމައިތިރިކމައާި އަދބަުވެރިކަމާއެކު ރިވެތބިަހުން  -

 ދެއްކުން.
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 # ޚިދުމތަްތައް ޚިދުމތަުގެ ފނެްވަރާއި މުއްދަތު 

   އކެަޑމަކިް ސކެޝްނަް 

 އފޮީހުގެ ފނޯށަް އަނންަ ފނޯްކޯލތްކަށަް ޖަވބާު ދނިުން 
އަށް ޚދިމުތަް ހދޯުމަށް  14:00އިން  8:00ރަސްމީ ދުވަސދްުވަހު ހނެދުނު  -

 ގުޅުއްވާ ފަރާތތްަކަށް ޚިދުމތަް ލބިިވަޑައިގނަްނވަާނެ.
އޮޅުން ފިލުވައި، ބޭނނުްވާ ގުޅިފަރތާުން ބނޭުންވާ ޚިދުމަތެއް ޚިދުމަތް ހޯދަން  -

ޚިދުމަތާ ބެހޭ މުވައްޒފަަށް ކޯލް ޕާސްކުރނުް، ނުވަތަ އެކަމަކާ ގޅުގިެން ދނޭްޖެހޭ 
   ޖަވބާެއް ދވެޭނެ.

 
އފޮީހުގެ ފނޯށަް އަނންަ 
 ފޯނކްލޯތްަކަށް ޖވަބާު ދނިުން 

 
 
1 

 ޢާނމްފުރަތާތްަކުން ހށުަހޅަާ ސޓިތީަކަށް ޖވަބާދުރާވީުން.
ދުވހަގުެ ތެރޭގައި ޖަވބާު ނުދެވނޭަމަ، ޖަވބާުދނިުން  3މަސައްކަތު ރަސްމީ  -

ލަސްވާ ސބަބަު އޮޅުނފްިލުވައިދެވނޭެ، ނުވަތަ ވަގުތީ ޖަވާބެއް ރަސްމީ މަސައްކަތު 
ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ޖަވބާު ދވެޭނެ. 3  
ދައުލަތުގެ އހެެން މުއައްސަސާއަކނުް މަޢލުޫމާތު ހޯދައިގެން ޖަވާބު ދވެޭނެ  -

ދުވަހާ ދެމެދުގެ  15ދުވހަާއި،  3ތަކަށް، ރަސްމީ މަސއަކްަތު މައްސަލަ
 މުއްދަތެއްގެ ތެރޭގައި ޖަވބާު ދވެޭނެ.

 
ޢާނމްފުރަތާތްަކުން ހށުަހޅަާ ސޓިތީަކަށް 

 ޖަވބާދުރާވީނުް 

 
 
2 

 

 އޕެއްނިޓްމްަނޓްށަް އދެި ހށުހަޅެނުް 
އެދިފައިވނާަމަ،  ޓަކަށްރުމަށް އެދި އެޕޮއިނޓްމްަންއފޮީހުގެވެރިއަކާ ބައްދަލުކު -

ބައްދަލު ކުރައްވާ ވެރިޔަކު ނިންމަވާ ގޮތެއްގެ މތަިން އެޕޮއިނޓްްމަންޓަށް އެދޭ 
ދވުހަުގެ ތެރޭގައި  3ދުވަހާއި  1ފަރތާްތަކށަް، ގނިަވެގެން ރަސްމީ މަސައްކަތު 

 ޖަވބާު ދވެޭނެ.

 
 އޕެއްނިޓްމްަނޓްށަް އދެި ހށުހަޅެނުް 

 
3 

ކރުނުް ގއަި ރޖެސިޓްރަ ދރަވިރަނުް ސކްލޫް   
ދަރިވަރނުްގެ ރެޖިސްޓްރޝޭަން ފޯރމް ސްކލޫަށް ބެލެނިވެރިޔާ ހށުަހެޅުން. -  
ދަރިވަރުގެ އިންޑެކްސް ނަނބްަރު ދިނުމާއި ރެޖިސޓްަރ ކުރުން. -  
ބެލެނިވެރިންނާއި މަޢލުޫމާތު ޙިއްސާކުރުން -  

 
      ދރަވިރަނުް ސކްލޫގްއަި ރޖެސިޓްރަ

 ކރުނުް 

 
4 

ސކްލޫނުް ވކަވިުން ނވުތަަ ޓރްނާސްފްރަވނުް  ދރަވިރަނުް   
ދަރިވަރުން ސްކލޫުން ވަކިވުމަށް ނުވަތަ ޓްރާންސްފަރ ވުމަށް ހށުަހެޅުން. -  
އނެްމެހައި ލިޔެކިޔނުްތައް ހަމަކުރުމަށފްަހު ދަރިވަރު ސްކލޫުން ވަކިކުރުން ނުވަތަ  -

 ޓްރާންސްފަރ ކުރުން.
މަޢލުޫމާތު މިނިސްޓްރީ އޮފް އެޑިޔުކޭޝނަަށް ރާއްޖެއިން ބޭރށަްދާ ދަރިވަރުންގެ  -

އނެްގނުް) ރާއްޖެއިން ބޭރަށް ދަރިވަރު ބަދލަުވާނަމަ ބަދަލުވާ ސަބަބު ބަޔނާްކޮށް 
 ބެލެނިވެރިޔާގެ ސިޓީއެއް ހށުަހަޅނަްވާނެއެވެ. (

 
ދރަވިރަނުް ސކްލޫނުް ވކަވިުން ނވުތަަ 

 ޓްރާނސްފްރަވނުް 

 
 

5 

ބެލހެއެޓްުން  ދރަވިރަނުގްެ ތއަލުމީީ ރކެރޯޑތްއަް     
ކޮންމެ ޓަރމެއް ވަކނިް( މީމިސްގައި އަދާ ހަމަ ދަރިވަރުންގެ ރެކޯރޑްތައް ) -

 ކުރެވޭނެއެވެ.
ދރަވިރަނުގްެ ތއަލުމީީ ރކެރޯޑތްއަް 

 ބެލހެއެޓްުން 
 
6 
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   ބޖަޓެް ސކެްޝަން 

 ޚދިމުތަްތކަށަް އޢިލުާން ކރުނުް  ބޑިކްރުވެޭ މސައަކްތަތްކައާި 
ގެޒޓެްކުރނުް، ނަންނޯޓް ކުރުމަށް މުއްދަތު ދިނނުް، މެކަމަކަށް އިޢލުާން  -

 މޢަްލޫމތާުތައް އެއްކށޮް ލިޔމުުން އފެަރާތތްަކަށް ދިނުން 
ނނަްނޓޯް ކުރާ ޝޓީް ތައްޔާރުކުރުން -  
މޢަްލޫމތާަށް އަންނަ ފަރތާްތައް ނަނންޯޓްކުރާ ޝޓީް ތައްޔާރުކުރުން  -  
ބިޑް ފޮތް ތައްޔާރުކުރުން  -  
ތަށް އަންނަ ފަރތާްތަކުގެ ނނަްނޓޯް ކުރާ ޝޓީް ތައްޔާރުކުރުން މޢަްލޫމާ -  
ޝޓީްގެ ކޮޕީ ހާޒިރުވީ ފަރާތތްަކަށް ދިނުން  -  

 
 

ބޑިކްރުވެޭ މސައަކްތަތްކައާި 
 ޚދިމުތަތްަކަށް އޢިލުާން ކރުނުް 

)ސކެއިރުޓިީ ބލެހެއެޓްުން، މރަމާތާއާި 
 ތަކެތި ހދޯނުް ފަދަ ކނަކްނަް(
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ބެލެނިވެރިޔާ ކްލާސްޓީޗަރަށް، ރިޕޓޯްކުރުން، އިނވްެނޓްްރީ ބަލަހައްޓާ  -

 މުވައްޒަފށަް އެނގްުން.
ކނަްހނިގިގޮތް ބަޔނާްކޮށް ސިޓީ ބެލެނިވެރިޔާ ސްކޫލް އފޮީހށަް ހށުަހެޅުން. -  
ދުވަސް ތެރޭގައި ބަނޑޭރި ޕޯޓަލް މެދުވެރިކޮށް ފައިސާ ދެއކްމުަށް  5 -

 ބެލެނިވެރިޔާއށަް އެނގްުން.

 
ފއަސިބާަލއަގިތަނުް )ޓބެލްޓެް ނވުތަަ 

އސެޓެއެް ގއެލްގިެން ނވުތަަ އހިމުލާުން 
 ހަލއާކްވުގެނެް ދއަކްފާއަސިާ(
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ސިޓީއަކުން ސްކޫލށަް ހށުަހެޅުން. -  
ދޫކުރެވެން އޮތްކަން ނުވަތަ ނޫންކަން އފެަރާތަކަށް ލިޔުމުން ތަނާއި ތަކެތި  -

 އެނގްުން.
ދުވަސް ތެރޭގައި ފޯމް ހށުަހެޅުން  3ސޓިީ ހށުަހަޅާ ތާރީޚުން ފެށިގެން  -  

 
 
 

 އމިރާތާާއިތކަތެި ކއުޔްށަް ދކޫރުނުް 
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ރިޕޓޯްކުރނުް، ގެއްލި ނުވތަަ ހަލާކުވެއޖްެނަމަ ބެލެނިވެރިޔާ ކްލާސޓްީޗަރަށް  -

 އެއަށފްަހު ފައިސާ ދެއްކުމަށް އނެްގުން 
ބަނޑޭރި ޕޯޓަލް މެދުވެރިކޮށް ފައިސާ ދެއްކުމަށް ބެލެނިވެރިޔާއށަް އެނގްުން. -  

ބެޖް ، ފދަަ ތކަެއްތި ގއެލްި ނވުތަަ 
 ހަލކާވުމުނުް ދއަކްާ ފއަސިާ ބލައަގިތަުން 
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ބެލެނިވެރިޔާ ސކްލޫށަް ހށުަހެޅުން، ލީވިންގ ސޓެްފިކޓެް އަށް އެދި ރެޖިސޓްަރ  -
އނެްގުން  އެކަޑަމިކް ސެކޝްަން ބަޖެޓް ސކެްޝނަަށް  

ބަނޑޭރި ޕޯޓަލް މެދުވެރިކޮށް ފައިސާ ދެއްކުމަށް ބެލެނިވެރިޔާއށަް އެނގްުން. -  

ލވީިނގް ސޓެފްކިޓެް އށަް ފއަސިާ 
 ދއެކްނުް 
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ލީޑިންގ ޓީޗަރ މެދުވެރިކޮށް ބެލނެިވެރިންނަށް ސްލިޕް ދނިުން  -  
ބަޖޓެް ސެކްޝނަުން ހަވާލުވެ ހނުްނަ މުވައްޒަފަކާއި ހަވާލުކުރުން -  

ފައިސާ ދެއްކި މީހަކު  )ދެވިފައިވާ ޝީޓް ނުވތަަ ލިސްޓްގައި ބަލައިގަތް މީހަކާއި
 ސޮއިކުރނުް(

ދެއްކުމަށް ދެވޭ މުއްދަތު އނެގެން ސްލިޕްގައި ފައިސާގެ އަދަދާއި ފައިސާ  -
 އޮތުން 

 
ފޯން ފދަަ ތކައެޗްށަް ކމޭޕްް، ޔނުީ 

 ފއަސިާ ބަލއަގިތަނުް 
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 ހިއމުަން ރިސޯސް ސެކްޝަން

ސިވިލް ސަރވިސްގެ ޤަވާއިދއާި އެއްގތޮަށް އިއލުާން ގެޒޓެްކުރުން. )އިއުލާނުގައި  -
ލިންކް، އައްޔަންކުރުމުގެ ހށުަހަޅނަްޖެހޭ ލިޔނުްތަކާއި، އެޕްލިކޝޭަން ފޯމްގެ 

 އުސޫލުގެ ލިންކް އަދި  އެޕްލކިޝޭނަް ފޯމް ހށުަހަޅަންވީ މެއިލް ހިމނަާފައވިުން.(

 
މވުއަޒްފަނުް ބނޭުނވްާ މޤަމާތްކަށަް 

 އއިލުާނކުރުނުް.
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 1އީމެއިލް މެދުވެރިކށޮް ހށުަހެޅިފައިވާ ފޯމްތައް ޗެކްކޮށް ރަސްމީ ބނަްދނުޫން  -

ރީއާއިން ޛަދުވހަުގެތެރޭގައި އިދާރާއަށް ފޯމް ބލަައިގަތްކަމުގެ ސްލިޕް އީމެއިލްގެ 
 އެފަރތާަށް ފޮނވުުން.

އިދާރާގެ ކައނުްޓަރށަް ހށުަހެޅޭ ފޯމް ބލަައިގަތުމށަް ކަނޑައެޅިފައިވާ ހުރިހާ  -
 އްގައި ބަލައިގނަެވނޭެ އިންތިޒާމް ހަމަޖެއްސުން އަދި ފޯމް ޗކެްކުރުމަށފްަހުގަޑިއެ

 އިދާރާއަށް ފޯމް ބލަައިގަތްކަމުގެ ސްލިޕް ވަގތުުން އެފަރތާަށް ހަވާލުކުރުން.
ކނޮްމހެެން ބޭނުންވާ ލިޔނުްތައް ހަމނަުވާނަމަ އިއުލާންގެ މުއްދަތު  -

 ހަމަވުމުގެކުރނިް އެނގްުން.

 
 
 

ވޒަފީއާށަްއެދި ހށުހަޅަާ ފޯމްތއަް 
 ބަލއަގިތަުން.
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ހަޅާފައިވާ ފަރތާްތަކުގެ ތެރެއިން ވަޒީފާއަށް ވަޒީފާއަށްއެދި ހުށަ -

ފަރތާްތަކާއި ޝަރުތު ހަމަނުވާ ފަރތާްތައް ވަކިކޮށް  ޝަރތުުހަމަވާ
 އިދާރާގެ ވބެްސައިޓްގައި ނުވަތަ ގެޒެޓްގައި އާއްމުކުރުން.

 
 

މރަހުަލާ ސކްރްނީނިގް   

 
 

15 
ވަޒީފާއަށް އެދި ހށުަހަޅާ ފަރާތްތަކުގެ ތެރެއިން ޝަރތުު ހމަަނުވާ  -

ފަރތާްތަކާއި އަދި ޝޓޯްލިސޓްް ނުކުރެވޭ ފަރތާްތަކށަް، ސަބަބު 
 ބަޔާންކށޮް ލިޔުމުން އނެގނުް ) އިންޓަރވިއު ބޭއްވުމުގެކުރިން (
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ކުރެވިފައިވާ ފަރތާްތައް ކަނޑައެޅމުުން ވަޒީފާގެ އނިްޓަރވިއުއަށް ޝޯޓްލިސްޓް  -

އިނޓްަރވިއު ޕނެެލް އެކލުަވާލައި އިނޓްަރވިއު ބާއްވާނޭ ތާރީޚާއި ގަޑި އަދި ތަން 
ކެނޑިޑޓޭށަް އެނގްުން. އަދި ޕްރެކްޓިކލަައަށް ތާއްޔާރުވނާްޖެހޭ ގޮތުގެ މައލުޫމާތު 

 ކެންޑިޑޓޭށަް އެނގްުން.

 
 

 އިނޓްރަވއިު ބއޭވްނުް 
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 ުތެރޭގައި ދުވަހުގެ 3 ބނަްދނުޫން ރަސްމީ ބޭއްވުމަށފްަހު އިނޓްަރވިއ 

ތްތަކަށް ރިމަތލިާފައިވާ ކޮންމެ ފަރާކު ވަޒފީާއަށްއޓޭޫ ޝޓީް ގެޒެޓްގައި އާއްމުކޮށް 
ދި ޝަކުވާއެއވްނާަމަ އެކަން ހށުަހެޅުމަށް ތިން ދުވަހުގެ މުއްދަތެއް އނެްގޭނެއެވެ. އަ

 ދެވޭނެއެވެ.
  ްޝަކުވާ ހށުަހެޅުމަށް ދެވިފައިވާ މުއދްަތުގައި ހށުަހެޅޭ ޝަކުވާތައ

ބލެުމަށފްަހު އެކަން ލިޔމުުން ޝަކުވާ ހށުަހެޅި ފަރތާަށް އެންގުން. އަދި 
ޓޫ ޝޓީަށް ބަދަލެއް އައިސްފިނަމަ ހށުަހެޅޭ ޝަކުވާއާއި ގުޅގިެން އޭ

  ގެޒެޓްގައި އާއްމުކުރުން. އިސްލހާުކޮށް
 
 

ޝޓީް އއާމްކުރުމުއާި ޝކަވުާ  ޓޫ އޭ 
 ހުށހަޅެނުް 
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  ުދނިމުަށްފަހު އޓޭޫ ޝޓީުން އެނމްމެަތިން މާކސުް ހުށަހޅެޭ ޝކަވުތާކަަށް ޖވަާބ
ހމަަކށޮް ވަޒފީާ ލިބުނު ފރަާތަށް އކެނަް އނަގްއަި ލިޔނުތްއަް ފރުި 

  ހމަޖައެސްމުަށްޓަކއަި ފނޮވުުން.

 18 ވަޒީފާ ހަމަޖެއްސުން

 
 

 ޚިދމުތަގުެ ފނެވްަރު ރަގަޅކުރުުމާއި، ފޑާުކޔިނުް ހުށހަޅެނުް 
 

 ޭށް ފާޑުކިތުމުގެ ނުވަތަ ޚިދުމަތަކަ  ޚިދުމަތަކާ ގުޅޭގތޮުން، ނުވަތަ ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރު ރަގަޅު ކުރުމަށްސްކލޫުން ދ
ގތޮުން ހށުަހަޅާ ހުށަހެޅުން ތަކަށް މަރުޙބަާ ކިޔަމުއެވެ. ހށުަހެޅނުްތައް ފނޮުވާނީ 

admin@mukurimaguschool.edu.mv ަށް މި އީމެއިލްގެ ޒަރީއާއިން ނެވެ. ނުވަތަ އފޮީހުގެ އިސް ބޭފުޅަކ
ރަސމްީ ށަހެޅުން ލބިނުުކަން ލަސްވގެެން ހެޅުން ހށުަހަޅާ ފަރތާްތަކަށް އެހުއެޑްރެސްކށޮްފައި ސޓިީއަކުނންެވެ. ހުށަ

  ހުގެ ތެރޭގައި ޖަވބާު ދެވޭނެއެވެ.ދުވަ 5މަސައްކަތު 
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