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 ސަރވިސް ޗާޓަރ

 ތަޢރާފަ؛ް

ޚިދުމަތް ލިބގިަންނަ ފަރތާތްަކަށް ޚދިުމަތް ދނިމުގުއަި ޢަމަލުކުރާނޭ ގޮތްތަކއާި، ޚިދުމަތުގެ  ސްކ ލްތަކުގެ އިދާރާމއިީ، 
ފައިވާ އުޞ ލުތަކާ އެއްގޮތަށް ޚިދުމަތް ދިނުމގުއަި ޢަމަލުކުރުމށަޓްަކއަި އެކުލަވާލާފައިވާ ފެންވަރއާި ކަނޑައަޅާ
 ސަރވިސް ޗާޓަރވެެ.

 

 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

 

 ޚދިމުތަް ދނިމުގުއަި ހފިހައަޓްނާެ މއަގިނަޑު އސަސާްތއަް 

  ްހިނިތުނވްުމާއެކު މަރުޙަބކާިޔައި، އިޙްތިރާމާއެކު މުޢާމަލާތްކުރުން.ޚިދުމަތް ހޯދުމަށް އަންނަ ފރަތާްތަކަށ 
  ްޚިދުމަތް ހޯދުމަށް އަންނަ ފަރާތްތަކގުެ ބޭނުންތައް އަޑުއަހއަި، ފެނވްަރު ރަނގަޅު އަވަސް ޚިދުމަތެއ

 ފޯރުކޮށްދިނުން.
 ްޚިދުމަތްތައް ފޯރުކޮށްދިނުމގުައި މވުއަޒްަފުންގުޅިގެން މަސއަްކަތްކުރުނ 
 ްތެރިކަމާއެކު ހަމަހަމަކަމާއެކު ހާމަކަން ބޮޑގުޮތެއްގައި ޚިދުމަތް ފޯރުކޮށްދިނުން.ނޒަާޙަތ 
 .ްޚިދުމަތް ހޯދުމަށް އއަި ތަރުތބީށަް އިސްކަންދގީެން ޚިދުމަތް ދިނުނ 
  ަަފޯނުންކުރާ މުޢާމަލާތްތަކގުއަި އުފާވެރި އޑަަކުން މަޑުމައިތިރިކަމއާި އަދަބުވެރިކަމާއެކު ރިވެތިބަހުން ވާހކ

 ން.ދއެްކު
 

 ތޞައަވްރުު 
ދަރިވަރަކީ ޢިލްމާއި ހުނަރު ލބިިފައިވާ، ދިރިއުޅުމުގައި ކާމިޔބާު ދރަވިަރނުްތަކެއް ކެނދިކުޅުދ  ސްކ ލްގެ ކޮންމެ 

.އުފައްދައިދޭ ކާމިޔބާު ސްކ ލަކަށް ވުމެވެ  

 އމަޒާު 
އަޅގުަނޑުމެންގެ އަމާޒަކީ ކެނދިކުޅުދ  ސްކ ލގްެ ކޮންމެ ދަރވިަރަކީ އިސްލާމީ ރވިެތި އަޚްލާޤުން ޒީނަތްތެރި، 

އަދި އުނގެނުމަށް  ވެ.ހެދުމެދވިެހި ޤއަުމއިްޔަތު ދިރުވައި، އަމއިްލަ ނަފްސަށް އިތުބާރުކުރާ ދަރވިަކަށް 
ތެރި، ޢިލްމާއި ހުނަރު ހުރި، ޒިނމްދާާރު، ޤާބިލު ލޯބިކުރާ، ކަންކަން ބަލައި ހޯދާ ތަޖުރިބާކުރާ، އުފއެްދުން

 ދަރވިަރަކަށް ހެދުމވެެ.

 

 މޓޮޯ 

 ދުނިޔއެއާި އާޚިރަތް ބއާްޖވަެރި ކުރވެޭނީ ޢިލްމު އގުެނިގެންނވެެ.
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 ޚިދުމތަުގެ ފނެްވަރާއި މުއދްަތު ޚިދުމތަްތައް #

 ސކެްޝަން ޑމްނިް އެ 
 އފޮީހުގެ ފނޯށަް އަނންަ ފނޯްކޯލތްކަށަް ޖަވބާު ދނިުން 

1 
އފޮީހުގެ ފނޯށަް އަނންަ 
 ފޯނކްލޯތްަކަށް ޖވަބާު ދނިުން 

  ުއަށް  ޚިދުމތަް  14:00ން  7:00ރަސްމީ ދުވަސދްުވަހު ހނެދުނ
 ފަރާތތްަކަށް ޚިދުމތަް ލބިިވަޑައިގނަްނވަާނެ.ހޯދަން ގުޅުއްވާ 

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

 ގުޅިގެން ދނޭްޖެހޭ ޖަވބާެއް ދެވޭނެ.
 ޖވަބާދުރާވީުން.ޢާނމްފުރަތާތްަކުން ހށުަހޅަާ ސޓިތީަކަށް 

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 މަޢލު މާތު ހޯދައގިެން ޖަވބ

ދުވހަާ  15ދުވަހާއި،  3ދވެޭނެ މައްސަލތަަކަށް، ރަސްމީ މަސައްކަތު 
 ދެމެދުގެ މުއްދަތެއްގެ ތެރޭގައި ޖަވބާު ދވެޭނެ.

 އޕެއޮނިޓްމްަނޓްށަް އދެި ހށުހަޅެނުް 

 އޕެއޮނިޓްމްަނޓްށަް އދެި ހށުހަޅެނުް  3

  ެވެރިއަކާ ބައްދަލުކުރުމަށް އެދި އެޕޮއިނޓްްމަންޓަކަށް އފޮީހުގ
އެދިފައިވނާަމަ، ބައްދަލު ކުރައްވާ ވެރިޔަކު ނނިްމަވާ ގޮތެއްގެ މަތިން 
އެޕޮއިނޓްމްަނޓްަށް އެދޭ ފަރާތްތަކަށް، ގނިަވގެެން ރަސްމީ މސައަްކތަު 

 ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ޖަވބާު ދވެޭނެ. 3ދުވަހާއި  1

 ރޖެސިޓްރަ ކރުނުް ދރަވިރަނުް ސކް ލގްއަި 

5 
ދރަވިރަނުް ސކް ލގްއަި ރޖެސިޓްރަ 

 ކރުނުް 

  ާދަރިވަރނުްގެ ރެޖިސްޓްރޝޭަން ފޯރމް ސްކ ލަށް ބެލެނިވެރިޔ
 .ހށުަހެޅުން

  ެރެޖިސޓްަރ ކުރުން ނަނބްަރު ދިނުމާއިއިންޑެކްސް ދަރުވަރުގ. 

 ްބެލނެިވެރިންނާއި މަޢުލ މާތު ޙިއްސާކުރުނ 

  ނވުތަަ ޓރްނާސްފްރަވުންދރަވިރަނުް ސކް ލނުް ވކަވިުން 

6 
ދރަވިރަނުް ސކް ލނުް ވކަވިުން 

  ނުވަތަ ޓރްނާސްފްރަވުން

  ްދަރިވަރުން ސްކ ލުން ވަކިވުމަށް ނުވަތަ ޓްރާންސްފަރ ވުމަށ
 . ހށުަހެޅުން

  ްއނެްމެހައި ލިޔެކިޔނުްތައް ހަމަކުރުމަށފްަހު ދަރިވަރު ސްކ ލުނ
 ވަކިކުރުން ނުވަތަ ޓްރާންސްފަރ ކުރުން

  ްރާއްޖެއިން ބޭރށަްދާ ދަރިވަރނުްގެ މަޢލު މާތު މިނިސްޓްރީ އޮފ
 އެޑިޔުކޝޭަނށަް އެނގްުން

 
 ދރަވިރަނުގްެ ތއަލުމީީ ރކެރޯޑތްއަް ބެލހެއެޓްުން 

7 
ދރަވިރަނުގްެ ތއަލުމީީ ރކެރޯޑތްއަް 

 ބެލހެއެޓްުން 
  ާދަރިވަރނުްގެ ރެކޯރޑްތައް )ކނޮްމެ ޓަރމެއް ވަކނިް( މީމިސްގައި އަދ

 .ކުރެވޭނެއެވެހަމަ 
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 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 ގެޒޓެްކުރުނ. 
 ިތައްޔާރުކުރުންއި މަސައްކަތާ ގުޅޭ މަޢލު މާތު ޝީޓް ޑް ފޮތާބ. 
  ްމޢަްލ މތާަށް އނަްނަ ބިޑް ކުރެވޭ މަސައްކަތާ/ޚދިުމަތއާި ގުޅިގެނ

 .ފަރތާްތަކުގެ ނަންނޯޓް ކުރާ ޝީޓް ތައްޔާރުކުރުން
  ުމަސައްކަތާގުޅޭ މަޢލު މާތު ޝީޓް ބައިވެރނިްނށަް ހަވާލުކުރުން. އިތުރ

ތަފްސީލު ހުށައެޅުމާއި ސުވާލު އުފެދޭ ކނަްކަން އޮޅުނފްިލވުަން 
 ފުރޞުަތު ދނިުން. 

  ްޝޓީްގެ ކޮޕީ މަޢލު މާތު ސާފުކުރި ފަރތާްތަކުގެ ނަން ނޯޓް ކޮށ
ރިކޮށް ނުވަތަ ޢީމެއިލް މެދުވެ ހާޒިރުވީ ފަރާތތްަކަށް ދނިުން

 އފެަރާތތްަކަށް ފޮނވުުން.
  ،ްބލީަން ހުށައަޅާ ފަރތާްތަކުގެ ނަން ނޓޯް ކުރާ ޝޓީް ތައްޔާރުކޮށ

ކަނޑައެޅޭ ތާރީޚްގައި ބިޑްތައް އފެަރތާްތަކުގެ ހާޒިރުގައި ކެނޑުމށަްފަހު 
 އޢިުލާން ކުރުން.

  ެކޮޕީ ހާޒިރުވީ ބލީަން ހުށައެޅި ފަރތާްތަކުގެ ނަން ނޓޯްކޮށް ޝީޓްގ
ނުވތަަ ޢީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް އފެަރާތތްަކަށް  ށް ދނިުންފަރތާްތަކަ
 ފޮނވުުން.

 އހަރަީ ބަޖޓެް ތއަޔްރާކުރުނުް 

9 

ބަލއަގިތަނުް )ޓބެްލޓެް  ފއަސިާ 
ނުވަތަ އސެޓެއެް ގއެލްގިނެް ނުވތަަ 

 އހިުމާލނުް ހލަކާވުގެެން ދއަކްާ 
 ފއަސިާ(

  ީބަލަހައްޓާ ބެލެނިވެރިޔާ ކްލާސްޓީޗަރަށް، ރިޕޓޯްކުރުން، އިނވްެނޓްްރ
 މުވައްޒަފށަް އެނގްުން.

  ާިޕޮލިސް ރިޕޯޓްއާއިއެކު ކނަްހނިގިގޮތް ބަޔނާްކޮށް ސޓިީ ބެލެނިވެރޔ
 .ސްކ ލް އފޮީހށަް ހށުަހެޅުން

 .ްފައިސާ ދެއްކުމަށް ބެލެނިވެރިޔާއށަް އެނގްުނ 
 .ްފައިސާގެ ރަސީދުން އެފައިސާ ބލަައިގތަުނ 

 

 .ތަކެތި ދ ކރުނުް  އމިރާތާއާި  10

 ްސިޓީއަކުން ސްކ ލށަް ހށުަހެޅުނ. 
  ްތަނާއި ތަކެތި ދ ކުރވެެން އޮތްކަން ނުވަތަ ނ ންކަން އެފަރާތަކަށް ލިޔުމުނ

 .އެނގްުން
  ްދުވސަް  3ސޓިީ ހށުަހަޅާ ތާރީޚުން ފެށިގެނ 
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ފދަަ ތކައެތްި ގެއްލި ނވުތަަ  ,ބެޖް 
ހަލކާވުމުނުް ދއަކްާ ފއަސިާ 

 ބަލއަގިތަުން 

  ަހަލާކުވެއްޖެނަމަ ބެލެނިވެރިޔާ ކްލާސޓްީޗަރަށް ގެއްލި ނުވަތ
 ރިޕޓޯްކުރުން، އެއަށފްަހު ފައިސާ ދެއްކުމަށް އނެްގުން 

 .ްފައިސާގެ ރަސީދުން އެފައިސާ ބލަައިގތަުނ 

mailto:admin@kendhikulhudhooschool.edu.mv
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12 
ލވީިނގް ސޓެފްކިޓެް އށަް ފއަސިާ 

 ދއެކްނުް 

  ިބލެެނިވެރޔާ ލީވިން އެޕްލިކޝޭަން ފޯމް ލީވނިްގ ސޓެްފިކޓެް އަށް އެދ
ސްކ ލަށް ހށުަހެޅުން، ސޓް ޑެންޓް އެފެއަރޒް އިން ބަޖޓެް ސެކޝްނަަށް 

 އނެްގުން 
 .ްފައިސާގެ ރަސދީުން ފައިސާ ބލައަިގތަުނ 

 

13 
ޔނުފީމޯް ފދަަ ތކައެޗްށަް ، ކމޭްޕް

 ފއަސިާ ބަލއަގިތަނުް 

  ްލީޑިންގ ޓީޗަރ މެދުވެރިކޮށް ބެލނެިވެރިނންަށް ސްލިޕް ދިނުނ 
 ެހުންނަ މުވައްޒަފަކާއި ހަވާލުކުރުން  ބަޖޓެް ސެކްޝނަުން ހަވާލުވ

)ދެވިފައިސާ ޝީޓް ނުވތަަ ލިސްޓްގައި ބލަައިގަތް މީހަކާއި ފައިސާ 
 (ދެއްކި މީހަކު ސޮއިކުރުން

  ުސްލިޕްގައި ފައިސާގެ އަދަދާއި ފއަިސާ ދެއްކުމަށް ދެވޭ މުއދްަތ
 އނެގނެް އޮތުން 

 ހިއމުަން ރިސޯސް ސެކްޝނަް 

14 
މޤަމާތްކަށަް މވުއަޒްފަނުް ބނޭުނވްާ 
 .އއިލުާނކްރުނުް 

 ްެސިވިލް ސަރވިސްގެ ޤަވައިދާއި އެއްގތޮަށް އިއލުާން ގެޒޓ 
އިއުލާންގައި ހުށައަޅަންޖެހޭ ލިޔނުްތަކާއި، އެޕްލިކޝޭަން ) ކުރުން.

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

 
 

15 
ވޒަފީއާށަްއެދި ހށުއަޅަާ ފމޯތްއަް 

 .ބަލއަގިތަުން 

  ީއީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް ހުށައެޅިފައިވާ ފޯމްތައް ޗެކްކޮށް ރަސްމ
ދުވަހުގެތެރޭގައި އިދާރާއަށް ފޯމް ބލަައިގަތްކަމުގެ  1ބނަްދނު ން 

  ސްލިޕް އީމެއިލްގެ ޛަރީއާއިން އފެަރތާަށް ފޮނވުުން.
  ްހުށައެޅޭ ފޯމް ބލަައިގަތުމށަް ކަނޑައެޅިފައިވާ އިދާރާގެ ކައނުްޓަރަށ

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

  އެފަރތާަށް ހަވާލުކުރުން.
 ާންގެ މުއދްަތު ކނޮްމހެެން ބޭނުންވާ ލިޔނުްތައް ހަމނަުވާނަމަ އިއުލ

  ހަމަވުމުގެކުރނިް އެނގްުން.
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 ސކްރްނީނިގް މރަހުަލާ 
 

  ްވަޒފީާއަށްއެދި ހުށައަޅާފައިވާ ފަރތާްތަކުގެ ތެރެއިން ވަޒީއަށ
ޝަރތުުހަމަވާ ފަރތާްތަކާއި ޝަރުތު ހަމނަުވާ ފަރތާްތައް ވަކިކޮށް 

  .އިދާރާގެ ވބެްސައިޓްގައި ނުވަތަ ގެޒެޓްގައި އާއްމުކުރުން
  ާވަޒފީާއަށް އެދި ހުށައަޅާ ފަރާތްތަކުގެ ތެރެއިން ޝަރުތު ހަމަނުވ

ފަރތާްތަކާއި އަދި ޝޯޓްލިސްޓް ނުކުރެވޭ ފަރތާްތަކަށް، ސަބބަު 
 ގނުް ) އިންޓަރވިއު ބޭއްވުމުގެކުރިން (ބަޔާންކށޮް ލިޔުމނުް އެން
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  ޚދިމުތަގުެ ފނެވްރަު ރނަގޅަު ކރުމުއާި، ފޑާކުޔިނުް ހށުހަޅެނުް 

      ަތަ ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރު ރނަގަޅު ކުރުމަށް ނުވަތަ ޚިދުމތަަކަށް ފާޑުކިޔުމުގެ އޮފހީުން ދޭ ޚިދުމަތަކާ ގުޅޭގތޮުން، ނުވ
ގތޮުން ހށުަހަޅާ ހުށަހެޅުނތްަކަށް މަރުޙަބާ ކިޔަމުއެވެ. ހށުަހެޅނުްތައް ފނޮުވާނީ، 

admin@kendhikulhudhooschool.edu.mv  ީނުވަތަ އފޮީހުގެ ޒަރީއާއނިްނވެެ.    ލްގެ މެއި-މި އ
އިސބްޭފުޅަކަށް އެޑްރެސްކށޮްފައި ސޓިީއަކުނންެވެ. ހށުަހެޅުން ހުށަހަޅާ ފަރާތތްަކަށް އެ ހށުަހެޅުން ލބިނުުކަން ލަސްވެގެން 

  ޖަވބާދުެވޭނެއެވެ.ދުވަހުގެ ތެރޭގައި  5ރަސްމީ މަސައްކަތު 

 ްޅައިގނެްވެސް ހށުަހެޅޭނެއެވެ. އަށް ގު 6560546އޮފީހުގެ އާންމު ނަންބަރު ކަމުގައިވާ ، މީގެއތިުރަށ  

   ެވަގތުުން ރނަގަޅުކުރެވެން ހުރި ކނަްކަން ރަނގަޅުކޮށް، ޚިދުމތަަށް ގެނންަންޖެހޭ ، މިފަދަ ހށުަހެޅނުްތައް ބަލައގިަނ
 ބދަަލުތައް ގނެެވޭނެއެވެ.

  :ގޅުއުވްމުަށް

 6560546ފޯން ނަނބްަރ :  

  admin@kendhikulhudhooschool.edu.mvއީމެއިލް : 

 ކެނދިކުޅުދ  ސްކ ލް ، ނ. ކެނދިކުޅުދ  ، ދިވެހިރާއްޖެ 

 އިނޓްރަވއިު ބއޭވްނުް  17

  ްްކުރެވިފައިވާ ފަރތާްތައް ވަޒީފާގެ އނިްޓަރވިއުއަށް ޝޓޯްލިސޓ
ކަނޑައެޅމުުން އިނޓްަރވިއު ޕނެލެް އެކލުަވާލައި އިނޓްަރވިއު ބއާވްާނޭ 
ތާރީޚާއި ގަޑި އަދި ތަން ކެނޑިޑޓޭަށް އެނގްުން. އަދި ޕްރެކޓްިކަލްއަށް 
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އޓޭ  ޝޓީް އއާމްކުރުމުއާި ޝކަވުާ 

 ހުށއަޅެނުް 

  ްދުވަހުގެ ތެރޭގައި  3އިނޓްަރވިއު ބޭއްވުމަށފްަހު ރަސްމީ ބނަްދނު ނ
އޭޓ  ޝީޓް އިދާރާގެ ވބެްސައިޓްގައި ނުވަތަ ގެޒެޓްގައި އާއްމުކޮށް 

ކޮންމެ ކެންޑޓިޭކަށް އެކެންޑިޑޭޓެއްގެ ނަނބްަރ އނެްގުން އަދި 
  މުއދްަތެއްދިނުން.ޝަކުވާއެއްވނާަމަ އެކނަް ހުށައެޅުމަށް ތިން ދުވަހުގެ 

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

ހުށައެޅޭ ޝަކުވާއާއި ގުޅިގެން އޓޭ  ޝޓީަށް ބަދަލެއް އައިސފްިނަމް 
އި ނުވަތަ ގެޒެޓްގައި އިސލްާހުކޮށް އލަުން އިދާރާގެ ވބެްސައޓިްގަ

  އާއްމުކުރުން.
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  ޭއޓޭ  ޝޓީަށް ހުށައެޅޭ ޝަކުވހާުށައެޅުމުގެ މުއދްަތުގައި ހުށައެޅ
ޖަވބާު ދނިުމަށފްަހު އޓޭ  ޝޓީުން  އެފަރތާްތަކަށް   ޝަކުވާތައބްަލާ

އނެްމެމތަިން މާރކްސް ލބިުނު ފަރތާަށް އެކަން އަންގައި ލިޔުންތައް 
 .ފުރހިަމަކޮށް ވަޒިފާ ހަމަޖެއްސުމަށޓްަކައި ފޮނވުުން
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