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 ސަރވިސް ޗާޓަރ

 ތަޢރާފަ؛ް

ޚިދުމަތް ލިބގިަންނަ ފަރތާތްަކަށް ޚދިުމަތް ދނިމުގުއަި ޢަމަލުކުރާނޭ ގޮތްތަކއާި، ޚިދުމަތުގެ  ސްކޫލްތަކުގެ އިދާރާމއިީ، 
ފެންވަރއާި ކަނޑައަޅާފައިވާ އުޞޫލުތަކާ އެއްގޮތަށް ޚިދުމަތް ދިނުމގުއަި ޢަމަލުކުރުމށަޓްަކއަި އެކުލަވާލާފައިވާ 

 ސަރވިސް ޗާޓަރވެެ.

 

 ވޝިަނ؛ް

ފަރުދުންތަކެއް  ކުރާތްތައް ނަހީ، އަދި މުންކަރާތެރވިާ އެހީށްވެރިވުމުގައި އެކަކު އަނކެަކަވާ ޤުއި ތަކަންތައްތަކާ ހެޔޮ 
  އިމވްެފައިއޮތުން.ޤާ ފަތެއް ޤާސަ ޅޭއު

 

 މޝިަނ؛ް

އިގައި  ދަރިވަރުނގްެ ކިބަޤުލާ ޚުރިވެތި އަ މީއކެު، އިސްލާދިނުމާށްރުކޮއް ފޯމެލީޢު ތަޅުފެންވަރު ރަނގަ ށްދަރިވަރުންނަ
 ގެންނެވުން.ށައަ

 

 

 ނެ މއަގިނަޑު އސަސާްތއަް ޚދިމުތަް ދނިމުގުއަި ހފިހައަޓްާ 

 .ްޚިދުމަތް ހޯދުމަށް އަންނަ ފރަތާްތަކަށް ހިނިތުނވްުމާއެކު މަރުޙަބކާިޔައި، އިޙްތިރާމާއެކު މުޢާމަލާތްކުރުނ 
  ްޚިދުމަތް ހޯދުމަށް އަންނަ ފަރާތްތަކގުެ ބޭނުންތައް އަޑުއަހއަި، ފެނވްަރު ރަނގަޅު އަވަސް ޚިދުމަތެއ

 ފޯރުކޮށްދިނުން.
  ްފޯރުކޮށްދިނުމގުައި މވުއަޒްަފުންގުޅިގެން މަސއަްކަތްކުރުންޚިދުމަތްތައ 
 .ްނޒަާޙަތްތެރިކަމާއެކު ހަމަހަމަކަމާއެކު ހާމަކަން ބޮޑގުޮތެއްގައި ޚިދުމަތް ފޯރުކޮށްދިނުނ 
 .ްޚިދުމަތް ހޯދުމަށް އއަި ތަރުތބީށަް އިސްކަންދގީެން ޚިދުމަތް ދިނުނ 
 ްމަޑުމައިތިރިކަމއާި އަދަބުވެރިކަމާއެކު ރިވެތިބަހުން ވާހކަަ ފޯނުންކުރާ މުޢާމަލާތްތަކގުއަި އުފާވެރި އޑަަކުނ 

 ދއެްކުން.
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 ޚިދުމތަުގެ ފނެްވަރާއި މުއދްަތު ޚިދުމތަްތައް #

 އކެަޑމަކިް ސކެޝްނަް 
 އފޮީހުގެ ފނޯށަް އަނންަ ފނޯްކޯލތްކަށަް ޖަވބާު ދނިުން 

1 
އފޮީހުގެ ފނޯށަް އަނންަ 
 ފޯނކްލޯތްަކަށް ޖވަބާު ދނިުން 

  ުއަށް  ޚިދުމތަް  14:00ން  8:00ރަސްމީ ދުވަސދްުވަހު ހނެދުނ
 ޅުއްވާ ފަރާތތްަކަށް ޚިދުމތަް ލބިިވަޑައިގނަްނވަާނެ.ގުހޯދަން 

  ،ިޚދިުމަތް ހދޯަން ގުޅިފަރތާުން  ބޭނނުްވާ ޚިދުމަތެއް އޮޅުން ފިލުވައ
ބޭނނުްވާ ޚދިުމަތާ ބެހޭ މުވައްޒަފަށް ކޯލް ޕާސްކުރުން، ނުވަތަ އެކަމަކާ 

 ގެން ދނޭްޖެހޭ ޖަވބާެއް ދެވޭނެ.ގުޅި
 ޢާނމްފުރަތާތްަކުން ހށުަހޅަާ ސޓިތީަކަށް ޖވަބާދުރާވީުން.

2 
ޢާނމްފުރަތާތްަކުން ހށުަހޅަާ 
 ސޓިތީަކަށް ޖވަބާދުރާވީުން.

 ީނުދެވނޭަމަ، ޖަވބާު ތެރޭގައި ދވުހަުގެ 3 މަސައްކަތު ރަސްމ 
އޮޅުނފްިލުވައިދވެޭނެ، ނުވަތަ ވަގުތީ  ސބަބަު ލަސްވާ ޖަވބާުދނިުން

 ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ޖަވބާު ދވެޭނެ. 3ޖަވބާެއް ރަސްމީ މަސައްކަތު 
  ުާދައލުަތުގެ އހެެން މުއައްސަސއާކަުން މަޢލުޫމާތު ހޯދައގިެން ޖަވބ

ދުވހަާ  15ދުވަހާއި،  3ދވެޭނެ މައްސަލތަަކަށް، ރަސްމީ މަސައްކަތު 
 ޖަވބާު ދވެޭނެ. ދެމެދުގެ މުއްދތަެއްގެ ތެރޭގައި
 އޕެއޮނިޓްމްަނޓްށަް އދެި ހށުހަޅެނުް 

 އޕެއޮނިޓްމްަނޓްށަް އދެި ހށުހަޅެނުް  3

  ްއފޮީހުގެ ވެރިއަކާ ބައްދަލުކުރުމަށް އެދި އެޕޮއިނޓްްމަންޓަކަށ
އެދިފައިވނާަމަ، އެޕޮއިނޓްްމަންޓަށް އެދޭ ފަރތާްތަކަށް، ގިނަވެގެން 

އޕެޮއނިޓްމްަންޓު ދުވަސްތެރޭގައި  1ރަސްމީ މސަައްކަތު 
 ހަމަޖައްސައދިެވޭނެއެވެ.

 ދރަވިރަނުް ސކްލޫގްއަި ރޖެސިޓްރަ ކރުނުް 

5 
ދރަވިރަނުް ސކްލޫގްއަި ރޖެސިޓްރަ 

 ކރުނުް 

  ާދަރިވަރނުްގެ ރެޖިސްޓްރޝޭަން ފޯރމް ސްކލޫަށް ބެލެނިވެރިޔ
 .ހށުަހެޅުން

  ެރެޖިސޓްަރ ކުރުން ނަނބްަރު ދިނުމާއިއިންޑެކްސް ދަރުވަރުގ. 

 ްބެލނެިވެރިންނާއި މަޢުލޫމާތު ޙިއްސާކުރުނ 

  ދރަވިރަނުް ސކްލޫނުް ވކަވިުން ނވުތަަ ޓރްނާސްފްރަވުން

6 
ދރަވިރަނުް ސކްލޫނުް ވކަވިުން 

  ނުވަތަ ޓރްނާސްފްރަވުން

  ްދަރިވަރުން ސްކލޫުން ވަކިވުމަށް ނުވަތަ ޓްރާންސްފަރ ވުމަށ
 . ހށުަހެޅުން

  ްހަމަކުރުމަށފްަހު ދަރިވަރު ސްކލޫުން އނެްމެހައި ލިޔެކިޔނުްތައ
 ވަކިކުރުން ނުވަތަ ޓްރާންސްފަރ ކުރުން

  ްރާއްޖެއިން ބޭރށަްދާ ދަރިވަރނުްގެ މަޢލުޫމާތު މިނިސްޓްރީ އޮފ
 އެޑިޔުކޝޭަނށަް އެނގްުން

 ދރަވިރަނުގްެ ތއަލުމީީ ރކެރޯޑތްއަް ބެލހެއެޓްުން 
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7 
ދރަވިރަނުގްެ ތއަލުމީީ ރކެރޯޑތްއަް 

 ބެލހެއެޓްުން 
  ިދާ އަދަރިވަރނުްގެ ރެކޯރޑްތައް )ކނޮްމެ ޓަރމެއް ވަކނިް( މީމިސްގައ

 .ހަމަ ކުރެވޭނެއެވެ

 ބޖަެޓް ސެކްޝަން 
 ކރުވެޭ މސައަކްތަތްކައާި ޚދިމުތަްތކަށަް އޢިލުާން ކރުނުް  ޑް ބި 

8 

ކރުވެޭ މސައަކްތަތްކައާި  ބޑިް 
ޚދިމުތަތްަކަށް އޢިލުާން ކރުނުް 

އޓްުން، )ސކެއިރުޓިީ ބލެހެެ 
މރަމާތާއާި ތކަތެި ހދޯނުް ފދަަ 

 ކނަްކަން(
 

  ްައިޢލުާން ގެޒޓެްކުރުން، ނަންނޯޓް ކުރުމަށް މުއދްަތު ދިނުން، އެކަމަކށ
 މޢަްލޫމތާުތައް އެއްކށޮް ލިޔމުުން އފެަރާތތްަކަށް ދިނުން 

 ްނނަްނޓޯް ކުރާ ޝޓީް ތައްޔާރުކުރުނ 
  ްތައްޔާރުކުރުން މޢަްލޫމތާަށް އނަްނަ ފަރާތްތައް ނަނންޯޓްކުރާ ޝީޓ 
 ްބިޑް ފޮތް ތައްޔާރުކުރުނ 
 ްމޢަްލޫމތާަށް އނަްނަ ފަރާތްތަކުގެ ނނަްނޓޯް ކުރާ ޝޓީް ތައްޔާރުކުރުނ 
  ްޝޓީްގެ ކޮޕީ ހާޒިރުވީ ފަރާތތްަކަށް ދިނުނ 

 އހަރަީ ބަޖޓެް ތއަޔްރާކުރުނުް 

9 

ބަލއަގިތަނުް )ޓބެްލޓެް  ފއަސިާ 
ނުވަތަ އސެޓެއެް ގއެލްގިނެް ނުވތަަ 

 ހލަކާވުގެެން ދއަކްާ އހިުމާލނުް 
 ފއަސިާ(

  ާބެލެނިވެރިޔާ ކްލާސްޓީޗަރަށް، ރިޕޓޯްކުރުން، އިނވްެނޓްްރީ ބަލަހައްޓ
 މުވައްޒަފށަް އެނގްުން.

  ާިޕޮލިސް ރިޕޯޓްއާއިއެކު ކނަްހނިގިގޮތް ބަޔނާްކޮށް ސޓިީ ބެލެނިވެރޔ
 .ސްކޫލް އފޮީހށަް ހށުަހެޅުން

  ްފައިސާ ދެއްކުމަށް ދުވަސް ތެރޭގައި ބަނޑޭރި ޕޯޓަލް މެދުވެރިކޮށ
 ބެލެނިވެރިޔާއށަް އެނގްުން.

 

10 
ތަކެތި ކއުޔްށަް  އމިރާތާއާި 

 .ދކޫރުނުް 

 ްސިޓީއަކުން ސްކޫލށަް ހށުަހެޅުނ. 
  ްތަނާއި ތަކެތި ދޫކުރވެެން އޮތްކަން ނުވަތަ ނޫންކަން އެފަރާތަކަށް ލިޔުމުނ

 .އެނގްުން
  ްދުވަސް 3ސޓިީ ހށުަދހަޅާ ތާރީޚުން ފށެިގެނ 

 

11 
ފދަަ ތކައެތްި ގެއްލި ނވުތަަ  ,ބެޖް 

ހަލކާވުމުނުް ދއަކްާ ފއަސިާ 
 ބަލއަގިތަުން 

  ްގެއްލި ނުވަތަ ހަލާކުވެއްޖެނަމަ ބެލެނިވެރިޔާ ކްލާސޓްީޗަރަށ
 ރިޕޓޯްކުރުން، އެއަށފްަހު ފައިސާ ދެއްކުމަށް އނެްގުން 

  ްބަނޑޭރި ޕޓޯަލް މެދުވެރިކޮށް ފައިސާ ދެއްކުމަށް ބެލެނިވެރިޔާއަށ
 .އެނގްުން

 

12 
ލވީިނގް ސޓެފްކިޓެް އށަް ފއަސިާ 

 ދއެކްނުް 

  ްލީވނިްގ ސޓެްފިކޓެް އަށް އެދި ރެޖިސްޓަރ ބެލެނިވެރޔާ ސކްލޫަށ
 ހށުަހެޅނުް، ސޓްޫޑނެްޓް އެފެއަރޒް އިން ބަޖޓެް ސެކްޝނަަށް އނެްގުން 

  ްބަނޑޭރި ޕޓޯަލް މެދުވެރިކޮށް ފައިސާ ދެއްކުމަށް ބެލެނިވެރިޔާއަށ
 /https://bandeyripay.finance.gov.mv .އެނގްުން
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13 
ޔނުފީމޯް ފދަަ ތކައެޗްށަް ، ކމޭްޕް

 ފއަސިާ ބަލއަގިތަނުް 

  ްލީޑިންގ ޓީޗަރ މެދުވެރިކޮށް ބެލނެިވެރިނންަށް ސްލިޕް ދިނުނ 
  ްބަޖެޓް ސެކޝްަނނުް ހަވާލުވެ ހުންނަ މުވައްޒަފަކާއި ހަވާލުކުރުނ

ބލަައިގަތް މީހަކާއި ފައިސާ )ދެވިފައިސާ ޝީޓް ނުވތަަ ލިސްޓްގައި 
 ދެއްކި މީހަކު ސޮއިކުރނުް 

  ުސްލިޕްގައި ފައިސާގެ އަދަދާއި ފއަިސާ ދެއްކުމަށް ދެވޭ މުއދްަތ
 އނެގނެް އޮތުން 

 ހިއމުަން ރިސޯސް ސެކްޝނަް 

14 
މވުއަޒްފަނުް ބނޭުނވްާ މޤަމާތްކަށަް 

 .އއިލުާނކްރުނުް 

  ްއިއލުާން ގެޒޓެްސިވިލް ސަރވިސްގެ ޤަވައިދާއި އެއްގތޮަށ 
އިއުލާންގައި ހުށައަޅަންޖެހޭ ލިޔނުްތަކާއި، އެޕްލިކޝޭަން ) ކުރުން.

ފޯމްގެ ލިންކް، އައްޔަންކުރުމުގެ އުސޫލުގެ ލިންކް އަދި އެޕްލިކޝޭަން 
  ފޯމް ހުށައަޅަންވީ މެއިލް ހމިަނާފައިވނުް.(

 

15 
ވޒަފީއާށަްއެދި ހށުއަޅަާ ފމޯތްއަް 

 .ބަލއަގިތަުން 

  ްމެދުވެރިކޮށް ހުށައެޅިފައިވާ ފޯމްތައް ޗެކްކޮށް ރަސްމީ އީމެއިލ
ދުވަހުގެތެރޭގައި އިދާރާއަށް ފޯމް ބލަައިގަތްކަމުގެ  1ބނަްދނުޫން 

  ސްލިޕް އީމެއިލްގެ ޛަރީއާއިން އފެަރތާަށް ފޮނވުުން.
  ާއިދާރާގެ ކައނުްޓަރަށް ހުށައެޅޭ ފޯމް ބލަައިގަތުމށަް ކަނޑައެޅިފައިވ

ލައިގނަެވޭނެ އނިްތިޒާމް ހަމަޖެއްސުން އަދި ފޯމް ހުރިހާ ގަޑިއެއްގައި ބަ
ޗެކްކުރުމަށފްަހު އިދާރާއަށް ފޯމް ބލަައިގަތްކަމުގެ ސްލިޕް ވަގތުުން 

  އެފަރތާަށް ހަވާލުކުރުން.
  ުކނޮްމހެެން ބޭނުންވާ ލިޔނުްތައް ހަމނަުވާނަމަ އިއުލނާްގެ މުއދްަތ

  ހަމަވުމުގެކުރނިް އެނގްުން.
 

16 
 

 މރަހުަލާ ސކްރްނީނިގް 
 

  ްވަޒފީާއަށްއެދި ހުށައަޅާފައިވާ ފަރތާްތަކުގެ ތެރެއިން ވަޒީއަށ
ޝަރތުުހަމަވާ ފަރތާްތަކާއި ޝަރުތު ހަމނަުވާ ފަރތާްތައް ވަކިކޮށް 

  .ގެޒެޓްގައި އާއްމުކުރުން
  ާވަޒފީާއަށް އެދި ހުށައަޅާ ފަރާތްތަކުގެ ތެރެއިން ޝަރުތު ހަމަނުވ

ނުކުރެވޭ ފަރތާްތަކަށް، ސަބބަު ފަރތާްތަކާއި އަދި ޝޯޓްލިސްޓް 
 ބަޔާންކށޮް ލިޔުމުން އނެގނުް ) އިންޓަރވިއު ބޭއްވުމުގެކުރިން (

 

 އިނޓްރަވއިު ބއޭވްނުް  17

  ްވަޒީފާގެ އނިްޓަރވިއުއަށް ޝޓޯްލިސޓްް ކުރެވިފައިވާ ފަރތާްތައ
ކަނޑައެޅމުުން އިނޓްަރވިއު ޕނެލެް އެކލުަވާލައި އިނޓްަރވިއު ބއާވްާނޭ 

ގަޑި އަދި ތަން ކެނޑިޑޓޭަށް އެނގްުން. އަދި ޕްރެކޓްިކަލްއަށް ތާރީޚާއި 
 .ތައްޔާރުވނާްޖެހޭ ގޮތުގެ މައުލޫމާތު ކެންޑިޑޓޭށަް އެނގްުން
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18 
އޓޭޫ ޝޓީް އއާމްކުރުމުއާި ޝކަވުާ 

 ހުށއަޅެނުް 

  ްދުވަހުގެ ތެރޭގައި  3އިނޓްަރވިއު ބޭއްވުމަށފްަހު ރަސްމީ ބނަްދނުޫނ
އޭޓޫ ޝީޓް އިދާރާގެ ވބެްސައިޓްގައި ނުވަތަ ގެޒެޓްގައި އާއްމުކޮށް 

ކޮންމެ ކެންޑޓިޭކަށް އެކެންޑިޑޭޓެއްގެ ނަނބްަރ އނެްގުން އަދި 
  ޝަކުވާއެއްވނާަމަ އެކަން ހުށައެޅުމށަް ތނިް ދުވަހުގެ މުއދްަތެއްދިނުން.

  ްޝަކުވާ ހުށައެޅުމަށް ދެވިފައިވާ މުއްދަތުގައި ހުށައެޅޭ ޝަކުވާތައ
ބެލުމށަްފަހު އެކަން ލިޔުމުން ޝަކުވާ ހުށައެޅި ފަރާތށަް އެނގްުން. އަދި 

 ޓޫ ޝޓީަށް ބަދަލެއް އައިސްފނިަމަހުށައެޅޭ ޝަކުވާއާއި ގުޅިގެން އޭ
އި އިސލްާހުކޮށް އލަުން އިދާރާގެ ވބެްސައިޓްގައި ނުވަތަ ގެޒޓެްގަ

  އާއްމުކުރުން.

 

 .ވޒަފީާ ހމަޖައެސްނުް  19

  ޭއޓޭޫ ޝޓީަށް ހުށައެޅޭ ޝަކުވހާުށައެޅުމުގެ މުއދްަތުގައި ހުށައެޅ
އެފަރތާްތަކަށ ޖަވބާު ދނިުމަށފްަހު އޓޭޫ ޝޓީުން   ޝަކުވާތައބްަލާ

އނެްމެމތަިން މާރކްސް ލބިުނު ފަރތާަށް އެކަން އަންގައި ލިޔުންތައް 
 .ހަމަޖެއްސުމަށޓްަކައި ފޮނވުުންފުރހިަމަކޮށް ވަޒިފާ 

 

  ޚދިމުތަގުެ ފނެވްރަު ރނަގޅަު ކރުމުއާި، ފޑާކުޔިނުް ހށުހަޅެނުް 

       ެުއޮފީހުން ދޭ ޚިދުމަތަކާ ގޅުޭގތޮުން، ނުވަތަ ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރު ރނަގޅަު ކުރުމަށް ނުވަތަ ޚިދުމތަަކަށް ފާޑުކިޔުމގ
   ލްގެ މެއި-މި އީ  info@faec.edu.mvގތޮުން ހުށަހަޅާ ހށުަހެޅނުްތަކަށް މަރުޙބަާ ކިޔަމުއެވެ. ހށުަހެޅނުްތައް ފޮނވުާނީ، 

ގެ އިސބްޭފުޅަކަށް އެޑްރެސްކށޮްފައި ސޓިީއަކުނންެވެ. ހށުަހެޅުން ހުށަހަޅާ ފަރާތތްަކަށް އެ ނުވަތަ އފޮީހުޒަރީއާއިނންެވެ. 
  ޖަވބާދުެވޭނެއެވެ.ދުވަހގުެ ތެރޭގައި  5ރަސްމީ މަސައްކަތު ހށުަހެޅުން ލިބުނުކަން ލަސްވެގެން 

       ާހށުަހެޅޭނެއެވެ.  ގުޅައގިެން 7952909މީގެއިތުރށަް، އޮފީހުގެ އާންމު ނަނބްަރު ކަމުގައިވ  

      ެވަގތުުން ރނަގަޅުކުރވެެން ހުރި ކނަްކަން ރަނގަޅުކޮށް، ޚިދުމތަަށް ގނެްނނަްޖެހޭ ، މިފަދަ ހށުަހެޅނުްތައް ބަލައގިަނ
 ބދަަލުތައް ގނެެވޭނެއެވެ.

  :ގޅުއުވްމުށަް 

 info@faec.edu.mv މއެިލް:-އީ 7952909 ފޯން ނަނބްރަު:

  

 ފ.އަތޮޅު ތޢަލުމީީ މރަުކޒަު 


