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 ސަރވިސް ޗާޓަރު

a 
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a 

 
 ސަރވިސް ޗާޓަރ

 ތަޢރާފަ؛ް

ޚިދުމަތް ލިބގިަންނަ ފަރާތްތަކަށް ޚިދުމަތް ދިނުމގުައި  ސްކޫލުންދވުާފަރު ޕްރއަިމަރީ ރ. މއިީ،      
ޢަމަލުކުރާނޭ ގޮތްތަކއާި، ޚިދުމަތގުެ ފެންވަރއާި ކަނޑައަޅާފއަވިާ އުޞޫލުތަކާ އެއްގޮތަށް ޚިދުމަތް ދިނުމގުައި 

 ޢަމަލުކުރުމަށްޓަކައި އެކުލަވާލާފއަވިާ ސަރވިސް ޗާޓަރެވެ.

 މޓޮޯ: 

 އުނގެނުމަށްޓަކައ ކުރިއަށްދާށވެެ.  –ށް ދއިުމަށްޓަކައި އުނގެނޭށެވެ. ކުރއިަ

Learn to lead- Lead to learn  

 ވޝިނަ؛ް

އަޅުގަނޑުމެންގެ ތަސައްވުރަކީ އެކުވެރި، ރައްކާތެރި އަދި ވާދވަެރި މާހައުލަކުން އިސްލާމީ އަދި ޤއަުމިއްޔަތގުެ 
އާދަތަކާއި، ޒާމާނީ ތަޢުލީމު ހޯދއަިދިނުމއާި އެކު ޢިލްމާއި ހުނަރގުެގޮތުން ކުރިއަރާނެ ފުރުޞަތުތައް  ރވިެތި 

 ތަނަވަސްކޯށދިނުން. 

 މޝިނަ؛ް

އިސްލާމް ދީންދެކެ ލޯބވިާ، ޤައުމަށް ވަފާތެރި ޢިލްމީ އަދި ޤާބިލު، ދިރއިުޅުމަށް ތއަްޔާރުވެފައިވާ ދަރިންތަކެއް 
 ބިނާކުރުން. 
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ނޑު އަސސާްތއަް   ޚދިމުތަް ދނިމުގުއަި ހފިހައަޓްނާެ މއަގިަ

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

 ފޯރުކޮށްދިނުން.
 ްޚިދުމަތްތައް ފޯރުކޮށްދިނުމގުައި މވުއަޒްަފުންގުޅިގެން މަސއަްކަތްކުރުނ 
 .ްނޒަާޙަތްތެރިކަމާއެކު ހަމަހަމަކަމާއެކު ހާމަކަން ބޮޑގުޮތެއްގައި ޚިދުމަތް ފޯރުކޮށްދިނުނ 
 .ްޚިދުމަތް ހޯދުމަށް އއަި ތަރުތބީށަް އިސްކަންދގީެން ޚިދުމަތް ދިނުނ 
 ަލާތްތަކގުއަި އުފާވެރި އޑަަކުން މަޑުމައިތިރިކަމއާި އަދަބުވެރިކަމާއެކު ރިވެތިބަހުން ވާހކަަ ފޯނުންކުރާ މުޢާމ

 ދއެްކުން.

 ޚިދމުތަގުެ ފނެވްރަާއި މއުދްތަު ޚިދމުތަްތއަް  #

 އކެަޑމަކިް ސކެޝްނަް 
 އފޮީހުގެ ފނޯށަް އަނންަ ފނޯްކޯލތްކަށަް ޖަވބާު ދނިުން 

1 
އފޮީހުގެ ފނޯށަް އަނންަ 
 ފޯނކްލޯތްަކަށް ޖވަބާު ދނިުން 

  ުއަށް  ޚިދުމތަް  14:00ން  8:00ރަސްމީ ދުވަސދްުވަހު ހނެދުނ
 ހޯދަން ގުޅުއްވާ ފަރާތތްަކަށް ޚިދުމތަް ލބިިވަޑައިގނަްނވަާނެ.

  ،ިޚދިުމަތް ހދޯަން ގުޅިފަރތާުން  ބޭނނުްވާ ޚިދުމަތެއް އޮޅުން ފިލުވައ
ސކްުރުން، ނުވަތަ އެކަމަކާ ބޭނނުްވާ ޚދިުމަތާ ބެހޭ މުވައޒްފަަށް ކޯލް ޕާ

 ގުޅިގެން ދނޭްޖެހޭ ޖަވބާެއް ދެވޭނެ.
 ޢާނމްފުރަތާތްަކުން ހށުަހޅަާ ސޓިތީަކަށް ޖވަބާދުރާވީުން.

2 
ޢާނމްފުރަތާތްަކުން ހށުަހޅަާ 
 ސޓިތީަކަށް ޖވަބާދުރާވީުން.

 ީޖަވބާުދނިުން ޖަވބާު ތެރޭގައި ދުވަހުގެ 3 މަސައްކަތު ރަސްމ  
  ްމުއައްސަސާއަކުން މަޢލުޫމާތު ހޯދައގިެން ޖަވާބު ދެވނޭެ ދައލުަތުގެ އހެެނ

ދުވަހާ ދެމެދގުެ  15ދުވަހާއި،  3މައްސަލތަަކަށް، ރަސްމީ މަސއަކްަތު 
 މުއްދަތެއްގެ ތެރޭގައި ޖަވބާު ދވެޭނެ.

 އޕެއޮނިޓްމްަނޓްށަް އދެި ހށުހަޅެނުް 

 އޕެއޮނިޓްމްަނޓްށަް އދެި ހށުހަޅެނުް  3

  ާބައްދަލުކުރުމަށް އެދި އެޕޮއިނޓްމްަނޓްަކަށް އފޮީހުގެ ވެރިއަކ
އެދިފައިވނާަމަ، ބައްދަލު ކުރައްވާ ވެރިޔަކު ނނިްމަވާ ގޮތެއގްެ މތަިން 

 1އެޕޮއިނޓްމްަނޓްަށް އެދޭ ފަރާތްތަކަށް، ގނިަވގެެން ރަސްމީ މސައަްކަތު 
 ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ޖަވބާު ދވެޭނެ. 3ދުވަހާއި 

 ކރުނުް  ދރަވިރަނުް ސކްލޫގްއަި ރޖެސިޓްރަ

4 
ދރަވިރަނުް ސކްލޫގްއަި ރޖެސިޓްރަ 

 ކރުނުް 

  ާދަރިވަރނުްގެ ރެޖިސޓްްރޭޝނަް ފޯރމް ސްކލޫަށް ބލެެނިވެރިޔ
   .ހށުަހެޅުން

 ިރެޖިސޓްަރ ކުރުން ނަނބްަރު ދިނުމާއިއިންޑެކްސް ވަރުގެ ދަރ. 

 ްބެލނެިވެރިންނާއި މަޢުލޫމާތު ޙިއްސާކުރުނ 



 

ސްކލޫް  ދވުފާަރު ޕރްއަމިަރީ – ސަރވިސް ޗޓާަރު 4  

  ޓރްނާސްފްރަވނުް ދރަވިރަނުް ސކްލޫނުް ވކަވިުން ނވުތަަ 

5 
ދރަވިރަނުް ސކްލޫނުް ވކަވިުން 

  ނުވަތަ ޓރްނާސްފްރަވނުް 

  ްދަރިވަރުން ސްކޫލުން ވަކިވުމަށް ނުވަތަ ޓްރާންސްފަރ ވުމަށ
 . ހށުަހެޅުން

  ްއނެްމެހައި ލިޔެކިޔނުްތައް ހަމަކުރުމަށފްަހު ދަރިވަރު ސްކލޫުނ
 ވަކިކުރުން ނުވަތަ ޓްރާންސްފަރ ކުރުން

  ްބޭރށަްދާ ދަރިވަރނުްގެ މަޢލުޫމާތު މިނިސްޓްރީ އޮފް ރާއްޖެއިނ
 އެޑިޔުކޝޭަނށަް އެނގްުން

ރޑތްއަް ބެލހެއެޓްުން   ދރަވިރަނުގްެ ތއަލުމީީ ރކެޯ

6 
ރޑތްއަް  ދރަވިރަނުގްެ ތއަލުމީީ ރކެޯ

 ބެލހެއެޓްުން 

  ާރޑްތައް )ކނޮްމެ ޓަރމެއް ވަކނިް( މީމިސްގައި އަދ ދަރިވަރނުްގެ ރެކޯ
 .ހަމަ ކުރެވޭނެއެވެ

 ބޖަެޓް ސެކްޝަން 
 ކރުވެޭ މސައަކްތަތްކައާި ޚދިމުތަްތކަށަް އޢިލުާން ކރުނުް  ޑް ބި 

7 

ކރުވެޭ މސައަކްތަތްކައާި  ބޑިް 
ޚދިމުތަތްަކަށް އޢިލުާން ކރުނުް 

އޓްުން، )ސކެއިރުޓިީ ބލެހެެ 
މރަމާތާއާި ތކަތެި ހދޯނުް ފދަަ 

 ކނަްކަން(
 

  ްައިޢލުާން ގެޒޓެްކުރުން، ނަންނޯޓް ކުރުމަށް މުއދްަތު ދނިުން، އެކަމަކށ
 ލޫމތާުތައް އެއްކށޮް ލިޔމުުން އފެަރާތތްަކަށް ދިނުން މަޢު

 ްނަނންޯޓް ކުރާ ޝޓީް ތައްޔާރުކުރުނ 
 ުއނަްނަ ފަރތާްތައް ނަންނޯޓްކުރާ ޝޓީް  ސާފުކުރުމަށް ލޫމާތުމަޢ

 ތައްޔާރުކުރުން
  ްތައްޔާރުކުރުންބިޑް ފޮތ 
 ުއނަްނަ ފަރާތްތަކުގެ ނަނންޯޓް ކުރާ ޝޓީް  ހދޯުމަށް ލޫމާތުމަޢ

 ތައްޔާރުކުރުން
  ްޝޓީްގެ ކޮޕީ ހާޒިރުވީ ފަރާތތްަކަށް ދިނުނ 

 ޓބެްލޓެް އއާި ގޅުޭ މއަސލަތަށަް 

8 

ބަލއަގިތަނުް )ޓބެްލޓެް  ފއަސިާ 
ނުވަތަ އސެޓެއެް ގއެލްގިނެް ނުވތަަ 

 ދއަކްާ އހިުމާލނުް ހލަކާވުގެެން 
 ފއަސިާ(

  ާބލެެނިވެރިޔާ ކްލާސްޓީޗަރަށް، ރިޕޓޯްކުރުން، އިނވްެނޓްްރީ ބަލަހައްޓ
 މުވައްޒަފށަް އެނގްުން.

  ާޕޮލިސް ރިޕޓޯްއާއިއެކު ކނަްހނިގިގޮތް ބަޔާންކޮށް ސޓިީ ބެލެނިވެރިޔ
 .ސްކޫލް އފޮީހށަް ހށުަހެޅުން 

  ެްނޑައަޅާ މުއްދަތެއގ ނޑޭރި ޕޯޓަލް މެދުވެރިކޮށް  ސްކލޫުން ކަ ތެރޭގައި ބަ
 ފައިސާ ދެއްކުމަށް ބލެެނިވެރިޔާއށަް އެނގްުން.

 ސކްލޫނުް ތކަތެި ދކޫރުނުް 

9 
ތަކެތި ކއުޔްށަް  އމިރާތާއާި 

 .ދކޫރުނުް 

 ްފޯމް ފުރުނ 
 ްފނޯުން ތަނާއި ތަކެތި ދޫކުރވެެން އޮތްކަން ނުވަތަ ނނޫްކަން އެފަރތާަކަށ /

 .ލިޔުމނުް އެނގްުން /
   ްދުވަސްތެރޭ ޖަވބާް ދިނުން  3ފޯމްފުރާތާ ގނިަވގެެނ 
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 ދަރިވަރުނންަށް ދޫކުރެވިފައިވާ ބެޖފުަދަތަކެއްޗާ ގުޅޭ

10 
ތި ގެއްލި ނވުތަަ ފަދަ ތކަެ  ,ބެޖް 

ހަލކާވުމުނުް ދއަކްާ ފއަސިާ 
 ބަލއަގިތަުން 

  ،ްުގެއްލި ނުވތަަ ހަލާކުވެއްޖެނަމަ ބެލެނިވެރިޔާ ކްލާސްޓީޗަރަށް ރިޕޓޯްކުރނ
 އެއަށފްަހު ފައިސާ ދެއްކުމަށް އނެްގުން 

  ްަނޑޭރި ޕޓޯަލް މެދުވެރިކޮށް ފައިސާ ދެއްކުމަށް ބެލެނިވެރިޔާއށ ބަ
 .އނެްގުން 

 ލވީިން ޗރަޓފިކިޓެް ދކޫރުނުް 

11 
ލވީިނގް ސޓެފްކިޓެް އށަް ފއަސިާ 

 ދއެކްނުް 

  ްލީވނިްގ ސޓެްފިކޓެް އަށް އދެި ރެޖިސޓްރަ ބލެެނިވެރޔާ ސްކލޫަށ
ރޒް އިން ބަޖޓެް ސެކްޝނަަށް އނެްގުން ހށުަހެޅނުް،   ސޓްޫޑނެްޓް އެފެއަ

  ްނޑޭރި ޕޯޓަލް މެދުވެރިކޮށް ފައިސާ ދެއްކުމަށް ބލެެނިވެރިޔާއަށ ބަ
ނޑޭރި ޕޯޓަލް  .އނެްގުން  )ބަ
 (/https://bandeyripay.finance.gov.mvލިންކް:

 ޔނުފިމޯް އދަި ކނޭޕްގުެ ފއަސިާ ބަލއަގިތަުން 

12 
ތކައެޗްށަް ޔނުފީމޯް ފދަަ ، ކމޭްޕް

 ފއަސިާ ބަލއަގިތަނުް 

  ްބަޖެޓް ސެކޝްަނނުް ހަވާލުވެ ހުންނަ މުވައްޒަފަކާއި ހަވާލުކުރުނ
ފައިސާ ޝީޓް ނުވަތަ ލިސްޓްގައި ބލަައިގަތް މީހަކާއި ފައިސާ ހަވާލުވި )

 (ދެއްކި މީހަކު ސޮއިކުރުން
  ްސްލިޕްގައި ފައިސާގެ އަދަދާއި ފއަިސާ ދެއްކުމަށް ދެވޭ މުއްދަތު އނެގެނ

 އޮތުން 

 ހިއމުަން ރިސޯސް ސެކްޝނަް 

13 
ފނުް ބނޭުނވްާ މޤަމާތްކަށަް މވުއަޒްަ 

 .ލާނކްރުނުް ޢު އި 

 ިލާން ގެޒޓެްޢުސްގެ ޤަވައިދާއި އެއްގތޮަށް އިސިވިލް ސަރވ 
ލާންގައި ހުށައަޅަންޖެހޭ ލިޔނުްތަކާއި، އެޕްލިކޝޭަން ފޯމްގެ ޢުއި) ކުރުން.

އަދި އެޕލްިކޭޝަން ފޯމް ލނިްކް، އައްޔަންކުރުމުގެ އުސޫލުގެ ލިންކް 
  ހުށައަޅަންވީ މެއިލް ހިމނަާފައިވުން.(

 

14 
ވޒަފީއާށަްއެދި ހށުއަޅަާ ފމޯތްއަް 

 .ބަލއަގިތަުން 

  ްއީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް ހުށައެޅިފައިވާ ފޯމްތައް ޗެކްކޮށް ރަސްމީ ބނަްދނުޫނ
 ދުވހަުގެތެރޭގައި އިދާރާއަށް ފޯމް ބލަައިގަތްކަމުގެ ސްލިޕް އީމެއިލްގެ 1

  ޛަރީއާއިން އެފަރތާަށް ފޮނވުުން.
  ާނޑައެޅިފައިވ އިދާރާގެ ކައނުްޓަރަށް ހުށައެޅޭ ފޯމް ބަލައިގތަުމަށް ކަ

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

  ން.އެފަރތާަށް ހަވާލުކުރު
 ަލނާްގެ މުއދްަތު ޢުއް ހަމނަުވާނަމަ އިކނޮްމހެެން ބޭނުންވާ ލިޔނުްތ

  ހަމަވުމުގެކުރނިް އެނގްުން.
 

15 
 

 ސކްރްނީނިގް މރަހުަލާ 
 

 ީއަށް ޝަރުތުފާވަޒީފާއށަްއެދި ހުށައަޅާފައިވާ ފަރތާްތަކުގެ ތެރެއިން ވަޒ 
އިދާރގާެ ހަމަވާ ފަރތާްތަކާއި ޝަރުތު ހަމނަުވާ ފަރތާްތައް ވަކިކޮށް 

  .ވބެްސައިޓްގައި ނުވަތަ ގެޒޓެްގައި އާއްމުކުރުން
  ާވަޒފީާއަށް އެދި ހުށައަޅާ ފރަތާްތަކުގެ ތެރެއިން ޝަރުތު ހމަަނުވ
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ފަރތާްތަކާއި އަދި ޝޓޯްލިސްޓް ނުކުރެވޭ ފަރާތތްަކަށް، ސބަބަު ބަޔާންކށޮް 
 ލިޔުމުން އނެގުން ) އނިްޓަރވިއު ބޭއްވުމުގެކުރނިް (

 

 އިނޓްރަވއިު ބއޭވްނުް  16

  ްވަޒީފާގެ އނިްޓަރވިއުއަށް ޝޓޯްލިސޓްް ކުރެވިފައިވާ ފަރތާްތައ
ނޑައެޅމުުން އިނޓްަރވިއު ޕނެެލް އެކލުަވާލައި އިނޓްަރވިއު ބާއވްާނޭ  ކަ

ނޑިޑޓޭަށް އެނގްުން. އަދި ޕްރެކްޓިކަލްއަ ށް ތާރީޚާއި ގަޑި އަދި ތަން ކެ
 .ކެންޑިޑޓޭށަް އެނގްުންލޫމާތު ޢުތައްޔާރުވނާްޖެހޭ ގޮތުގެ މަ

 

17 
އޓޭޫ ޝޓީް އއާމްކުރުމުއާި ޝކަވުާ 

 ހުށއަޅެނުް 

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

ކެންޑޓިޭކަށް އެކެންޑިޑޭޓެއްގެ ނަނބްަރ އެނގްުން އަދި ޝަކުވާއެއްވާނަމަ 
  ދުވަހުގެ މުއްދތަެއްދނިުން. 3އެކަން ހުށައެޅުމަށް 

  ްޝަކުވާ ހުށައެޅުމަށް ދެވިފައިވާ މުއްދަތުގައި ހުށައެޅޭ ޝަކުވާތައ
ބލެުމަށފްަހު އެކނަް ލިޔުމުން ޝަކުވާ ހުށައެޅި ފަރާތށަް އެނގްުން. އަދި 

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

  އާއްމުކުރުން.

 

 .ވޒަފީާ ހމަޖައެސްނުް  18

 ާުހުށައެޅުމުގެ މުއދްަތުގއަި ހުށައެޅޭ  އޓޭޫ ޝޓީަށް ހުށައެޅޭ ޝކަވ
ޖަވބާު ދނިުމަށްފަހު އޭޓޫ ޝޓީުން  އެފަރތާްތަކަށް   ޝަކުވާތައބްަލާ 

އނެްމެމތަިން މާރކްސް ލބިުނު ފަރތާަށް އެކަން އަންގައި ލިޔނުްތައް 
 .ފުރިހަމަކޮށް ވަޒިފާ ހަމަޖެއްސުމށަްޓަކައި ފނޮުވުން 
  ޚދިމުތަގުެ ފނެވްރަު ރނަގޅަު ކރުމުއާި، ފޑާކުޔިނުް ހށުހަޅެނުް 

      ާގުޅޭގޮތނުް، ނުވަތަ ޚިދުމަތުގެ ފެންވަރު ރނަގަޅު ކުރުމަށް ނުވަތަ ޚިދުމަތަކށަް ފާޑުކިޔުމުގެ  އިއޮފހީުން ދޭ ޚިދުމަތަކ
ވެ. ހށުަހެޅނުްތައް ފޮނވުާނީ، ށަހެޅުންތަކަށް މަރުޙބަާ ކިޔަމެގޮތނުް ހށުަހަޅާ ހު

admin@dhuvaafaruprimaryschool.edu.mv  ީނުވަތަ އޮފީހުގެ ޒަރީއާއނިްނެވެ.    ލްގެ މެއި-މި އ
އިސބްޭފުޅަކަށް އެޑްރެސްކށޮްފައި ސިޓީއަކނުްނެވެ. ހށުަހެޅނުް ހުށަހަޅާ ފަރާތތްަކަށް އެ ހށުަހެޅުން ލިބނުުކަން 

  ޖަވބާުދެވޭނެއެވެ.ދުވހަުގެ ތެރޭގައި  5ރަސްމީ މަސައްކަތު ލަސްވެގެން 

       ާށް ގުޅައިގނެްވެސް ހށުަހެޅޭނެއެވެ. އަ 6582703މީގެއިތުރށަް، އފޮީހުގެ އާންމު ނަނބްަރު ކަމުގައިވ  

      ެވަގތުުން ރނަގަޅުކުރެވެން ހުރި ކނަްކަން ރނަގަޅުކށޮް، ޚިދުމތަަށް ގެންނަންޖެހޭ ، މިފަދަ ހށުަހެޅނުްތައް ބަލައގިަނ
 ބދަަލުތައް ގނެެވޭނެއެވެ.

  :ގޅުއުވްމުށަް 

 6582703 ފޯން ނަނބްރަު:

 ހޮޓްލއަނިް :    

 މއެިލް:-އީ
admin@dhuvaafaruprimaryschool.edu.mv 

  ވެބސްއަިޓް:
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 ދވުފާރަު ޕރްައިމރަީ ސްކލޫް 

 ދިވެހިރާއްޖެ ،  ދުވާފަރުރ.   

 

 


