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 ސަރވިސް ޗާޓަރ 

 ؛ތަޢާރަފް 

ޚިދުމަތް ލިބިގަންނަ ފަރާތްތަކަށް ޚިދުމަތް ދިނުމުގައި ޢަމަލުކުރާނޭ ގޮތްތަކާއި،   ސްކޫލްތަކުގެ އިދާރާމއިީ، 
ޚިދުމަތުގެ ފެނވްަރާއި ކަނޑައަޅާފއަިވާ އުޞޫލުތަކާ އެއްގޮތަށް ޚިދުމަތް ދިނުމުގައި ޢަމަލުކުރުމަށްޓަކައި  

 އެކުލަވާލާފއަިވާ ސަރވިސް ޗާޓަރވެެ. 

 

 ؛ވިޝަން 

ން އެންމެ ފެންވަރު ރަނގަޅު ތަޢުލީމއާި ތަމްރީން ޢއާމްވުެފައިވާ ޤައުމަކަށް  ދުނިޔޭގެ ކުދި ޤއަުމުތަކުގެ ތެރއެި
 ދވިެހިރއާްޖެ ވުން.  

 

 ؛މިޝަން 

ޕްރީސްކޫލުން ފެށިގެން މަތީ ޘާނަވީ އާއި ހަމއަަށް ފެނވްަރު ރަނގަޅު ތަޢުލީމުގެ ފުރުސަތުތައް އާންމުކޮށް،  
ތު ދީ، ސިއްހީގޮތުން ދުޅަހެޔޮ، ޢަމަލީ މއަިދާނަށް ނުކުންނަ ޤާބިލް ދވިެހި ދަރިވަރުންނަށް ރަނގަޅު ތަރުބއިްޔަ

 ދަރިންނަށް ހެދުން  

 

 

 ހިފަހައްޓާނެ މއަިގަނޑު އަސާސްތައް ޚިދުމަތް ދިނުމުގައި  

 ޚިދުމަތް ހޯދުމަށް އަންނަ ފަރތާްތަކަށް ހިނިތުނވްުމާއެކު މަރުޙަބކާިޔައި، އިޙްތިރާމާއެކު މުޢާމަލާތްކުރުން. ▪
ޚިދުމަތެއް   ▪ އަވަސް  ރަނގަޅު  ފެންވަރު  އަޑުއަހއަި،  ބޭނުންތައް  ފަރާތްތަކުގެ  އަންނަ  ހޯދުމަށް  ޚިދުމަތް 

 ފޯރުކޮށްދިނުން.
 ޚިދުމަތްތައް ފޯރުކޮށްދިނުމުގައި މވުއަޒްަފުންގުޅިގެން މަސއަްކަތްކުރުން ▪
 ނޒަާޙަތްތެރިކަމާއެކު ހަމަހަމަކަމާއެކު ހާމަކަން ބޮޑުގޮތެއްގައި ޚިދުމަތް ފޯރުކޮށްދިނުން.  ▪
 ޚިދުމަތް ހޯދުމަށް އައި ތަރުތީބށަް އިސްކަންދީގެން ޚިދުމަތް ދިނުން. ▪
ލާތްތަކުގައި އުފވާެރި އޑަަކުން މަޑުމައިތިރިކަމާއި އަދަބުވެރިކަމާއެކު ރިވެތިބަހުން ވާހަކަ ފޯނުންކުރާ މުޢާމަ ▪

 ދއެްކުން. 

 

 ޚިދުމތަުގެ ފނެްވަރާއި މުއދްަތު ޚިދުމތަްތައް #



 

 އެކަޑަމިކް ސެކްޝަން  
 އފޮީހުގެ ފނޯަށް އަންނަ ފޯންކޯލތްަކަށް ޖަވާބު ދިނުން 

1 
އފޮީހުގެ ފނޯަށް އަންނަ  
 ފޯންކލޯްތަކަށް ޖަވާބު ދނިުން 

އަށް  ޚދިުމަތް  14:00ން  8:00ރަސްމީ ދުވަސދްުވަހު ހނެދުނު  •
 ޅުއްވާ ފަރާތތްަކަށް ޚިދުމތަް ލިބިވަޑައިގނަްނވަާނެ. ގުހޯދަން 

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

 ގުޅިގެން ދނޭްޖެހޭ ޖަވާބެއް ދވެޭނެ.
 ޢާންމުފަރތާްތަކުން ހުށަހަޅާ ސޓިތީަކަށް ޖަވާބުދާރވީުން. 

2 
ޢާންމުފަރތާްތަކުން ހުށަހަޅާ  
 ސޓިީތަކަށް ޖަވާބުދާރވީުން. 

 ޖަވާބދުިނުން ޖަވާބނުުދެވނޭަމަ، ދުވހަުގެތެރގޭައި 3މަސައްކަތު ރަސްމީ •
އޮޅުނފްިލުވައިދެވޭނެ، ނުވަތަ ވަގުތީ ޖަވާބެއް ރަސްމީ  ލަސްވާސަބަބު
 ދުވހަުގެ ތެރޭގައި ޖަވާބު ދވެޭނެ.  3މަސައްކަތު 

ދައުލަތުގެ އހެެން މުއައްސަސާއަކނުް މަޢލުޫމާތު ހޯދައިގެން ޖަވާބު   •
ދުވަހާ  15ދުވހަާއި،  3ދެވޭނެ މައްސަލތަަކަށް، ރަސްމީ މަސައްކަތު 

އހަަރަށް ވުރން  3 ގެ ތެރޭގައި ޖަވާބު ދވެޭނެ.ދެމެދުގެ މުއްދަތެއް
މަސް ދުވަހާ   1ދުވަހާ  15ކަމުގައި ގނިަދުވަސް ވެފައިވާ ކަން

  ދެމެދުގެ މުއްދަރެއްގައި ޖަވާބުދާރީ ވެވޭނެއެވެ.
 އެޕޮއިނޓްްމަނޓްަށް އެދި ހށުަހެޅުން 

 އެޕޮއިނޓްްމަނޓްަށް އެދި ހށުަހެޅުން  3

ވެރިއަކާ   • އެޕޮއިނޓްމްަންޓަކަށް އޮފީހުގެ  އެދި  ބައްދަލުކުރުމަށް 
ބައްދަލު ކުރައްވާ ވެރިޔަކު ނިންމަވާ ގޮތެއްގެ މަތިން  އެދިފައިވނާަމަ، 
އެޕޮއިނޓްމްަނޓްަށް އެދޭ ފަރތާްތަކށަް، ގނިަވެގެން ރަސްމީ މަސއަްކަތު 

 ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ޖަވާބު ދވެޭނެ.  3ދުވަހާއި  1

 ދަރިވަރނުްގެ ރެޖިސްޓަރ ކުރުމަށް ސްކޫލށަް ނަން ފނޮުވުން  

4 

ދަރިވަރުން ސްކލޫަށް ރެޖިސޓްަރ  
ކުރުމަށް މިނިސްޓްރީ އޮފް  

އެޑިޔުކޝޭަން އިން ސްކލޫަށް  
 ދަރިވަރުގެ ނަން ފޮނވުުން 

ދަރިވަރުގެ ނަން ސްކލޫަށް އައިކަމަށް އަންގާ ބެލެނިވެރިޔާއަށް   •
 ކުރެވޭނެއެވެ.އެސް.އެމް.އެސް އެއް 

ދޫކުރުމާއި   "ރެޖިސޓްްރޭޝަން ފޯރމް "ދަރިވަރނުްގެ •
 ރެޖިސްޓްރޝޭަން ފޯރމްގެ ލިންކް:....................().ބަލައިގތަުން

 ދަރިވަރުން ސްކޫލްގައި ރެޖިސޓްަރ ކުރުން 

5 
ދަރިވަރުން ސްކޫލްގައި ރެޖިސޓްަރ  

 ކުރުން 

ސްކލޫަށް ބެލެނިވެރިޔާ ދަރިވަރނުްގެ ރެޖިސްޓްރޝޭަން ފޯރމް  •
 . ހށުަހެޅުން

 .ރެޖިސޓްަރ ކުރުން ނަންބަރު ދިނުމާއިއިންޑެކްސް ވަރުގެ ދަރި •

 ބެލެނިވެރނިްނާއި މަޢުލޫމާތު ޙިއްސާކުރުން •

•  

  ދަރިވަރުން ސްކލޫުން ވަކިވުން ނުވަތަ ޓްރާންސްފަރވުން

6 
ދަރިވަރުން ސްކލޫުން ވަކިވުން  

  ޓްރާންސްފަރވުންނުވަތަ  

ދަރިވަރުން ސްކލޫުން ވަކިވުމަށް ނުވަތަ ޓްރާންސްފަރ ވުމަށް   •
 )ފޯރމް ލިންކް:...........(. ހށުަހެޅުން

އނެްމެހައި ލިޔެކިޔނުްތައް ހަމަކުރުމަށފްަހު ދަރިވަރު ސްކލޫުން  •



 

 ވަކިކުރުން ނުވަތަ ޓްރާންސްފަރ ކުރުން
ނިސްޓްރީ އޮފް ރާއްޖެއިން ބޭރށަްދާ ދަރިވަރނުްގެ މަޢލުޫމާތު މި •

 އެޑިޔުކޝޭަނށަް އެނގްުން
 ދަރިވަރުންގެ ތައުލީމީ ރެކޯރޑްތައް ބލެެހެއޓްުން 

7 
ދަރިވަރުންގެ ތައުލީމީ ރެކޯރޑްތައް  

 ބލެެހެއޓްުން 
ދަރިވަރުންގެ ރެކޯރޑްތައް )ކޮންމެ ޓަރމެއް ވަކނިް( މީމިސްގައި އަދާ  •

 .ހަމަ ކުރެވޭނެއެވެ

 ބަޖެޓް ސެކްޝަން  
 ޑްކުރެވޭ މަސައްކތަްތަކާއި ޚިދމުަތްތަކަށް އޢިުލާން ކުރުން ބި 

8 

ބިޑްކުރެވޭ މަސައްކތަްތަކާއި  
ޚިދުމތަްތަކަށް އޢިުލާން ކުރުން  

އޓްުން،  )ސެކިއުރިޓީ ބލެެހެ 
މަރާމާތާއި ތަކެތި ހޯދުން ފަދަ  

 ކަންކަން( 
 

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

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

 އަހަރީ ބަޖޓެް ތައްޔާރުކުރުން 

9 

ފައިސާބަލައިގތަުން )ޓެބލްެޓް  
ނުވަތަ އެސެޓެއް ގެއްލިގނެް ނުވަތަ  

އިހުމާލުން ހަލާކުވެގެން  
 ދައްކާފައިސާ( 

އިނވްެނޓްްރީ ބަލަހައްޓާ ބެލެނިވެރިޔާ ކްލާސްޓީޗަރަށް، ރިޕޓޯްކުރނުް،  •
 މުވައްޒަފށަް އެނގްުން. 

ބެލެނިވެރިޔާ   • ސިޓީ  ބަޔނާްކޮށް  ކަނހްިނގިގޮތް  ރިޕޓޯްއާއިއެކު  ޕޮލިސް 
 .ސްކޫލް އފޮީހށަް ހށުަހެޅުން

ދުވަސް ތެރޭގައި ބަނޑޭރި ޕޯޓަލް މެދުވެރިކޮށް ފައިސާ ދެއްކުމަށް   •
 ބެލެނިވެރިޔާއށަް އެނގްުން. 

 

 .އިމާރާތާއިތަކެތި ކުއްޔަށް ދޫކުރުން  10

 .ސިޓީއަކުން ސްކޫލށަް ހށުަހެޅުން •
އެފަރތާަކަށް  • ނޫންކަން  ނުވަތަ  އޮތްކަން  ދޫކުރެވެން  ތަކެތި  ތަނާއި 

 .ލިޔުމނުް އެނގްުން
 ދުވަސް 3ސޓިީ ހށުަދހަޅާ ތާރީޚުން ފށެިގެން  •

 

11 
ފަދަ ތަކެއްތި ގެއްލި ނުވަތަ   ,ބެޖް 

ދައްކާ ފައިސާ  ހަލާކުވުމުން  
 ބލަައިގަތުން 

ކްލާސޓްީޗަރަށް  • ބެލެނިވެރިޔާ  ހަލާކުވެއޖްެނަމަ  ނުވަތަ  ގެއްލި 
 ރިޕޓޯްކުރުން، އެއަށފްަހު ފައިސާ ދެއްކުމށަް އެނގްުން 

ބެލެނިވެރިޔާއަށް  • ދެއްކުމަށް  ފައިސާ  މެދުވެރިކޮށް  ޕޓޯަލް  ބަނޑޭރި 
 .އެނގްުން

 

12 
ލީވިންގ ސޓެްފިކެޓް އަށް ފައިސާ  

 ދެއްކުން 

ސކްލޫަށް  • ބެލެނިވެރޔާ  ރެޖިސޓްަރ  އެދި  އަށް  ސޓެްފިކެޓް  ލީވިންގ 
ސެކްޝނަަށް   ބަޖެޓް  އިން  އެފެއަރޒް  ސޓްޫޑެންޓް  ހށުަހެޅނުް، 

 އެނގްުން 
ބެލެނިވެރިޔާއަށް  • ދެއްކުމަށް  ފައިސާ  މެދުވެރިކޮށް  ޕޓޯަލް  ބަނޑޭރި 



 

 ލިންކް:...................(ބަނޑޭރި ޕޓޯަލް ).އެނގްުން
 

13 
ޔުނީފޯމް ފަދަ ތަކެއްޗަށް  ،  ކޭމްޕް

 ފައިސާ ބަލައިގތަުން 

 ލީޑިންގ ޓީޗަރ މެދުވެރިކޮށް ބެލނެިވެރިނންަށް ސްލިޕް ދނިުން  •
ބަޖޓެް ސެކްޝނަުން ހަވާލުވެ ހުންނަ މުވައްޒަފަކާއި ހަވާލުކުރުން  •

ބލަައިގަތް މީހަކާއި ފައިސާ )ދެވިފައިސާ ޝީޓް ނުވތަަ ލިސްޓްގައި 
 ދެއްކި މީހަކު ސޮއިކުރުން 

ސްލިޕްގައި ފައިސާގެ އަދަދާއި ފއަިސާ ދެއްކުމަށް ދެވޭ މުއްދަތު   •
 އނެގެން އތޮުން 

 ހިއުމަން ރިސޯސް ސެކްޝަން 

14 
މުވައްޒފަުން ބޭނުންވާ މަޤާމތްަކަށް  

 .އިއުލާންކުރުން 

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

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

 

15 
ވަޒފީާއަށްއެދި ހުށައަޅާ ފޯމްތައް  

 .ބލަައިގަތުން 

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

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

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

  އެފަރތާަށް ހަވާލުކުރުން.
ކނޮްމހެެން ބޭނުންވާ ލިޔނުްތައް ހަމނަުވނާަމަ އިއލުާންގެ މުއްދަތު   •

  އެނގްުން. ހަމަވުމުގެކުރިން
 

16 
 

 ސްކްރނީިންގ މަރުހަލާ 
 

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

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

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

 

 އިންޓަރވިއު ބޭއވްުން  17

ފަރތާްތައް  • ކުރެވިފައިވާ  ޝޓޯްލިސްޓް  އނިްޓަރވިއުއަށް  ވަޒީފާގެ 
ކަނޑައެޅުމުން އިނޓްަރވިއު ޕެނލެް އެކުލަވާލައި އިނޓްަރވިއު ބާއވްާނޭ 
ތާރީޚާއި ގަޑި އަދި ތަން ކެނޑިޑޓޭަށް އނެްގުން. އަދި ޕްރެކްޓިކަލްއަށް 

 .ތައްޔާރުވނާްޖެހޭ ގޮތުގެ މައލުޫމާތު ކެންޑިޑޓޭށަް އެނގްުން

 

ދުވަހުގެ ތެރޭގައި  3އިނޓްަރވިއު ބޭއްވުމަށފްަހު ރަސްމީ ބނަްދނުޫން  •އޓޭޫ ޝީޓް އާއްމުކުރުމާއި ޝަކުވާ   18



 

އޭޓޫ ޝީޓް އިދާރާގެ ވެބްސައިޓްގައި ނުވަތަ ގެޒެޓްގައި އާއްމުކޮށް  ހުށައެޅުން 
ކޮންމެ ކެންޑޓިޭކަށް އެކެންޑިޑޭޓެއްގެ ނަންބަރ އެނގްުން އަދި  

   ހުށައެޅުމށަް ތނިް ދުވަހުގެ މުއްދަތެއދްިނުން.ޝަކުވާއެއްވާނަމަ އެކަން
ޝަކުވާ ހުށައެޅުމަށް ދެވިފައިވާ މުއްދަތުގައި ހުށައެޅޭ ޝަކުވާތައް  •

ބެލުމށަްފަހު އެކަން ލިޔުމނުް ޝަކުވާ ހުށައެޅި ފަރތާަށް އނެްގުން. އަދި 
ހުށައެޅޭ ޝަކުވާއާއި ގުޅިގެން އޓޭޫ ޝޓީަށް ބަދަލެއް އައިސފްިނަމް 

އިސލްާހުކޮށް އލަުން އިދާރާގެ ވެބްސައިޓްގައި ނުވަތަ ގެޒެޓްގައި 
 އާއްމުކުރުން.

 

 .ވަޒީފާ ހަމަޖެއްސުން  19

ހުށައެޅޭ  • މުއްދަތުގައި  ޝަކުވހާުށައެޅުމުގެ  ހުށައެޅޭ  ޝޓީަށް  އޭޓޫ 
ޝޓީުން  ޝަކުވާތައްބަލާ އޭޓޫ  ދނިުމށަްފަހު  ޖަވާބު  އފެަރާތްތަކަށ 

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

 

  ޚިދުމތަގުެ ފެނވްަރު ރަނގަޅު ކުރުމާއި، ފޑާުކިޔުން ހުށހަޅެުން 

އޮފހީުން ދޭ ޚިދުމަތަކާ ގުޅޭގޮތނުް، ނުވަތަ ޚިދުމަތުގެ ފެންވަރު ރނަގަޅު ކުރުމަށް ނުވަތަ ޚިދުމތަަކަށް ފާޑުކިޔުމުގެ        •
ފޮނވުާނީ،  ހށުަހެޅނުްތައް  ކިޔަމުއެވެ.  މަރުޙަބާ  ހުށަހެޅުނތްަކަށް  ހށުަހަޅާ  ގތޮުން 

rudhooschool.edu.mvadmin@kunbu  ީއ އިސްބޭފުޅަކަށް ޒަރީއާއނިްނެވެ.  ލްގެ  މެއި-މި  އޮފީހުގެ  ނުވަތަ 
ލަސްވެގެން   ލިބނުުކަން  ހށުަހެޅުން  އެ  ފަރާތްތަކަށް  ހށުަހަޅާ  ހށުަހެޅުން  ސިޓީއަކނުްނެވެ.  ރަސްމީ  އެޑްރެސްކޮށްފައި 

 ޖަވާބދުެވޭނެއެވެ. ދުވހަުގެ ތެރޭގައި  15މަސައްކަތު 

)ހޓޮްލައިން ނަންބަރު: ނުވަތަ    (6680842)ފޯން ނަންބަރު  މީގެއިތުރށަް، އފޮީހުގެ އާންމު ނަންބަރު ކަމުގައިވާ         •
  އަށް ގުޅައިގނެްވެސް ހށުަހެޅޭނެއެވެ.  ..........(

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

  :ގުޅއުްވމުަށް 

 6680842  ފޯން ނަންބރަު:

 ހޮޓްލއަިން :     

 މއެިލް:-އީ
 admin@kunburudhooschool.edu.mv

  
 ވެބސްއަިޓް: 

 

 ކުނބުރދުޫ ސްކލޫް 
 އދ.ކުނބުރދުޫ / ދިވހެިރއާޖްެ 
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