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 1 ވރަި ރ.މަޑުއް  –މަޑުއްވރަީ ސްކޫލް  –ސަރވިސް ޗާޓރަ   

 

 
  

 

 ސަރވިސް ޗާޓަރ

 ތަޢރާފަ؛ް

ޚދިުމަތް ލބިިގނަްނަ ފަރތާްތަކަށް ޚދިުމަތް ދިނުމުގައި ޢަމަލކުރުާނޭ ގތޮްތަކާއި، ޚިދުމަތުގެ  ސްކލޫްތަކުގެ އިދާރާމިއީ، 
ނޑައަޅާފައިވާ އޞުލޫުތަކާ އެއްގތޮަށް ޚދިުމަތް ދިނުމުގައި ޢަމަލުކުރުމށަްޓަކައި އެކލުަވާލާ ފައިވާ ސަރވސިް ފނެްވަރާއި ކަ

 ޗާޓަރެވެ.

 

 މޓޮޯ 

 ކަމއެކްރުނަް އދެނޭމަަ މގަު އނޮންނާއެވެެ.

 

 ތަޞއަވްރަު )ވޝިނަް(

މަޑުއްވަރީ ސްކޫލަކީ ދިވެހިރާއޖްގޭައި ހުރި މތަީ ޘނާަވީ ތޢަުލީމާއި، މަސައްކތަްތެރިކަމުގެ ހުނރަު ފޯރުކށޮްދޭ ސްކލޫްތަކގުެ 
 ނަރު ފޯރުކޮށްދޭ ބަރާބަރު ސްކޫލަކށަްވުން. ތެރެއިން އެންމެ މަތީ ފެންވަރުގެ ތައުލީމާއި ހު

 

 މސައްލޫއިޔްތަު )މޝިަން(

 ޢަމަލުކުރާ، އޞުޫލތުަކަށް ހަމަތަކާއި އިސލްާމްދނިުގެ ދަރިވަރަކީ، ކނޮްމެ އނަްނަ ދށަަށް ހިޔާވަހިކމަގުެ ސްކޫލްގެ މަޑުއްވަރީ
 ޢިލްމާއި  ބޭނުންވާ ތައްޔާރުވުމަށް ފުރުޞތަުތަކަށް މަތީތަޢުލީމްގެ ފުރުޞތަުތަކާއި، ވަޒީފާގެ ރައްޔތިަކަށބްޭނނުްވާ ޒިންމާދާރު
ނޑުމނެްގެ ކުރުމަކީ މަސައްކަތް ގަދައަޅާ ހދެުމަށް ފަރުދަކަށް ފައިވާލބިި ސިފަ ހުނަރާއި  .ޒނިމްާއެކެވެ އަޅުގަ

 

 އސަސާީ ސފިތައަް 

 ްާއިހްތރިމ 

  ްަޒިނމްާދރާކުނ 
 

  ްައިހުލާސްތރެކިނ 

 

 

` 



 2 ވރަި ރ.މަޑުއް  –މަޑުއްވރަީ ސްކޫލް  –ސަރވިސް ޗާޓރަ   

 

 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.
 ުމގުައި މވުއަޒްަފުންގުޅިގެން މަސއަްކަތްކުރުންޚިދުމަތްތައް ފޯރުކޮށްދިނ. 
 .ްނޒަާޙަތްތެރިކަމާއެކު ހަމަހަމަކަމާއެކު ހާމަކަން ބޮޑގުޮތެއްގައި ޚިދުމަތް ފޯރުކޮށްދިނުނ 
 .ްޚިދުމަތް ހޯދުމަށް އއަި ތަރުތބީށަް އިސްކަންދގީެން ޚިދުމަތް ދިނުނ 
 ިރިކަމއާި އަދަބުވެރިކަމާއެކު ރިވެތިބަހުން ވާހކަަ ފޯނުންކުރާ މުޢާމަލާތްތަކގުއަި އުފާވެރި އޑަަކުން މަޑުމައިތ

 ދއެްކުން.

 

 ޚިދުމތަުގެ ފނެްވަރާއި މުއދްަތު ޚިދުމތަްތައް #

 އކެަޑމަކިް ސކެޝްނަް 
 އފޮީހުގެ ފނޯށަް އަނންަ ފނޯްކޯލތްކަށަް ޖަވބާު ދނިުން 

1 
އފޮީހުގެ ފނޯށަް އަނންަ 
 ފޯނކްލޯތްަކަށް ޖވަބާު ދނިުން 

  ުއަށް  ޚިދުމތަް  14000ން  8000ހނެދުނު ރަސްމީ ދުވަސްދުވަހ
 ޅުއްވާ ފަރާތތްަކަށް ޚިދުމތަް ލބިިވަޑައިގނަްނވަާނެ.ގުހޯދަން 

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

 އް ދެވޭނެ.ގުޅިގެން ދނޭްޖެހޭ ޖަވބާެ
 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. 3ސްމީ މަސައްކަތު ޖަވބާެއް ރަ

  ުާދައލުަތުގެ އހެެން މުއައްސަސއާކަުން މަޢލުޫމާތު ހޯދައގިެން ޖަވބ
ދުވހަާ  15ދުވަހާއި،  3ދވެޭނެ މައްސަލތަަކަށް، ރަސްމީ މަސައްކަތު 
 ދެމެދުގެ މުއްދަތެއްގެ ތެރޭގައި ޖަވބާު ދވެޭނެ.

 ޅނުް އޕެއޮނިޓްމްަނޓްށަް އދެި ހށުހަެ 

 އޕެއޮނިޓްމްަނޓްށަް އދެި ހށުހަޅެނުް  3

  ްއޮފީހުގެ ވެރިއަކާ ބައދްަލުކުރުމަށް އެދި އެޕޮއިނޓްމްަނޓްަކަށ
އެދިފައިވނާަމަ، ބައްދަލު ކުރައްވާ ވެރިޔަކު ނިންމަވާ ގޮތެއްގެ މތަިން 
އެޕޮއިނޓްމްަނޓްަށް އެދޭ ފަރތާްތަކަށް، ގނިަވގެެން ރަސްމީ މަސައްކަތު 

 ހުގެ ތެރޭގައި ޖަވބާު ދވެޭނެ.ދުވަ 3ދުވަހާއި  1
 
 
 

 



 3 ވރަި ރ.މަޑުއް  –މަޑުއްވރަީ ސްކޫލް  –ސަރވިސް ޗާޓރަ   

 

  ދރަވިރަނުް ސކްލޫގްއަި ރޖެސިޓްރަ ކރުނުް 

4 
ސޓްރަ ދރަވިރަނުް ސކްލޫގްއަި ރޖެި 

 ކރުނުް 

  ާދަރިވަރނުްގެ ރެޖިސޓްްރޭޝނަް ފޯރމް ސްކލޫަށް ބލެެނިވެރިޔ
 ހށުަހެޅުން.

 .ްދަރިވަރުގެ އިންޑެކްސް ނަނބްަރު ދިނުމާއި ރެޖިސޓްަރ ކުރުނ 

 ާއި މަޢުލޫމާތު ޙިއްސާކުރުންބލެެނިވެރނިްނ 

  ދރަވިރަނުް ސކްލޫނުް ވކަވިުން ނވުތަަ ޓރްނާސްފްރަވނުް 

5 
ދރަވިރަނުް ސކްލޫނުް ވކަވިުން 

  ނުވަތަ ޓރްނާސްފްރަވނުް 

  ްދަރިވަރުން ސްކޫލުން ވަކިވުމަށް ނުވަތަ ޓްރާންސްފަރ ވުމަށ
 . ހށުަހެޅުން

 ަރު ސްކޫލނުް އނެްމެހައި ލިޔެކިޔނުްތައް ހަމަކުރުމަށފްަހު ދަރިވ
 ވަކިކުރުން ނުވަތަ ޓްރާންސްފަރ ކުރުން

 
  ްރާއްޖެއިން ބޭރށަްދާ ދަރިވަރުންގެ މަޢލުޫމާތު މިނިސްޓްރީ އޮފ

)ރާއްޖެއިން ބޭރަށް ދަރިވަރު ބަދލަުވާނަމަ  އެޑިޔުކޭޝނަަށް އެނގްުން
ބަދަލުވާ ސބަބަު ބަޔާންކޮށް ބލެެނިވެރިޔާގެ ސޓިީއެއް 

 ހށުަހަޅނަްވާނެއެވެ.(
ރޑތްއަް ބެލހެއެޓްުން ދރަވިރަު   ނގްެ ތއަލުމީީ ރކެޯ

6 
ރޑތްއަް  ދރަވިރަނުގްެ ތއަލުމީީ ރކެޯ

 ބެލހެއެޓްުން 
  ާަރޑްތއަް )ކނޮްމެ ޓަރމެއް ވަކނިް( މީމިސްގއަި އދ ދަރިވަރނުްގެ ރެކޯ

 .ހަމަ ކުރެވޭނެއެވެ

 ބޖަެޓް ސެކްޝަން 
 ކރުވެޭ މސައަކްތަތްކައާި ޚދިމުތަްތކަށަް އޢިލުާން ކރުނުް  ޑް ބި 

7 

ކރުވެޭ މސައަކްތަތްކައާި  ޑް ބި 
ޚދިމުތަތްަކަށް އޢިލުާން ކރުނުް 

އޓްުން، )ސކެއިރުޓިީ ބލެހެެ 
މރަމާތާއާި ތކަތެި ހދޯނުް ފދަަ 

 ކނަްކަން(
 

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

 ޯޓް ކުރާ ޝޓީް ތައްޔާރުކުރުންނނަްނ 
  ްމަޢލްޫމާތށަް އަނންަ ފަރާތްތައް ނަންނޓޯްކުރާ ޝޓީް ތައްޔާރުކުރުނ 
 ްބިޑް ފޮތް ތައްޔާރުކުރުނ 
 ްމަޢލްޫމާތށަް އަނންަ ފަރާތްތަކުގެ ނަނންޯޓް ކުރާ ޝޓީް ތައްޔާރުކުރުނ 
  ްޝޓީްގެ ކޮޕީ ހާޒިރުވީ ފަރާތތްަކަށް ދިނުނ 

 އހަރަީ ބަޖޓެް ތއަޔްރާކުރުނުް 

8 

ބަލއަގިތަނުް )ޓބެްލޓެް  ފއަސިާ 
ނުވަތަ އސެޓެއެް ގއެލްގިނެް ނުވތަަ 

 އހިުމާލނުް ހލަކާވުގެެން ދއަކްާ 
 ފއަސިާ(

 ްރޕިޓޯްކުރނުް، އނިްވނެްޓްރީ ބލަަހައްޓާ  ބލެެނިވެރިޔާ ކްލާސްޓީޗަރަށ
 މުވައްޒަފށަް އެނގްުން.

  ްކނަްހނިގިގޮތް ބަޔނާްކޮށް ސިޓީ ބލެެނިވެރިޔާ ސްކޫލް އޮފހީަށ
 .ހެޅުން ހުށަ

 5  ްނޑޭރި ޕޓޯަލް މެދުވެރިކޮށް ފައިސާ ދެއްކުމަށ ދުވަސް ތެރޭގައި ބަ
 ބލެެނިވެރިޔާއށަް އެނގްުން.

 )ލނިކ0ްް)ބަނޑރޭޕިޓޯލަް 
https://bandeyripay.finance.gov.mv/ 

https://bandeyripay.finance.gov.mv/


 4 ވރަި ރ.މަޑުއް  –މަޑުއްވރަީ ސްކޫލް  –ސަރވިސް ޗާޓރަ   

 

 

9 
ތަކެތި ކއުޔްށަް  އމިރާތާއާި 

 .ދކޫރުނުް 

  ްސިޓީއަކުން ސްކޫލށަް ހށުަހެޅުނ. 
  ްތަނާއި ތަކެތި ދޫކުރވެެން އޮތްކަން ނުވަތަ ނޫންކަން އެފަރާތަކަށ

 .ލިޔުމުން އނެްގުން 
  ްތެރޭގައި ފޯމް  ދުވަސް 3ސޓިީ ހށުަދހަޅާ ތާރީޚުން ފެށގިެނ

 ހށުަހެޅުން 
 

 

10 
ފދަަ ތކައެތްި ގއެލްި ނުވަތަ ،ބެޖް 

ހަލކާވުމުނުް ދއަކްާ ފއަސިާ 
 ތުން ބަލއަގިަ 

  ްގެއްލި ނުވަތަ ހަލާކުވެއްޖެނަމަ ބލެެނިވެރިޔާ ކްލާސޓްީޗަރަށ
 ރިޕޓޯްކުރުން، އެއަށފްަހު ފައިސާ ދެއްކުމަށް އނެްގުން 

  ްނޑޭރި ޕޓޯަލް މެދުވެރިކޮށް ފައިސާ ދެއްކުމަށް ބލެެނިވެރޔިއާަށ ބަ
 .އނެްގުން 

 ) /https://bandeyripay.finance.gov.mvލނިކ0ްް)ބަނޑރޭޕިޓޯލަް 
 

 

11 
ލވީިނގް ސޓެފްކިޓެް އށަް ފއަސިާ 

 ދއެކްނުް 

  ްލީވނިްގ ސޓެްފިކޓެް އަށް އެދި ރެޖިސްޓަރ ބލެެނިވެރޔާ ސކްލޫަށ
 އިން ބަޖެޓް ސެކޝްަނށަް އެންގުން އެޑްމިން ސެކޝްަންހށުަހެޅނުް، 

 ަނޑޭރި ޕޓޯަލް މެދުވެރިކޮށް ފައިސާ ދެއްކުމ ށް ބލެެނިވެރޔިއާަށް ބަ
  .އނެްގުން 

 ) /https://bandeyripay.finance.gov.mvލނިކ0ްް)ބަނޑރޭޕިޓޯލަް 
 

 

12 
ޔނުފީމޯް ފދަަ ތކައެޗްށަް ، ކމޭްޕް

 ފއަސިާ ބަލއަގިތަނުް 

 ިނުން ލީޑިންގ ޓީޗަރ މެދުވެރިކޮށް ބެލނެިވެރިނންަށް ސްލިޕް ދ 
  ްބަޖެޓް ސެކޝްަނނުް ހަވާލުވެ ހުންނަ މުވައްޒަފަކާއި ހަވާލުކުރުނ

)ދެވިފައިސާ ޝީޓް ނުވތަަ ލިސްޓްގައި ބލަައިގަތް މީހަކާއި ފައިސާ 
 ދެއްކި މީހަކު ސޮއިކުރނުް 

  ުސްލިޕްގައި ފައިސާގެ އަދަދާއި ފއަިސާ ދެއްކުމަށް ދެވޭ މުއދްަތ
 އނެގނެް އޮތުން 

 

  ހިއމުަން ރިސޯސް ސެކްޝަން

13 
މވުއަޒްފަނުް ބނޭުނވްާ މޤަމާތްކަށަް 

 .އއިލުާނކްރުނުް 

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

ފޯމްގެ ލނިްކް، އައްޔަންކުރުމުގެ އުސޫލުގެ ލިންކް އަދި އެޕްލިކޝޭަން 
  ންވީ މެއިލް ހމިަނާފައިވނުް.(ފޯމް ހުށައަޅަ

 

https://bandeyripay.finance.gov.mv/
https://bandeyripay.finance.gov.mv/


 5 ވރަި ރ.މަޑުއް  –މަޑުއްވރަީ ސްކޫލް  –ސަރވިސް ޗާޓރަ   

 

 

14 
ވޒަފީއާށަްއެދި ހށުއަޅަާ ފމޯތްއަް 

 .ބަލއަގިތަުން 

  ީއީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް ހުށައެޅިފައިވާ ފޯމްތައް ޗެކްކޮށް ރަސްމ
ދުވަހުގެތެރޭގައި އިދާރާއަށް ފޯމް ބލަައިގަތްކަމުގެ  1ބނަްދނުޫން 

  .ސްލިޕް އީމެއިލްގެ ޛަރީއާއިން އފެަރތާަށް ފޮނވުުން
  ާނޑައެޅިފައިވ އިދާރާގެ ކައނުްޓަރަށް ހުށައެޅޭ ފޯމް ބަލައިގތަުމަށް ކަ

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

  އެފަރތާަށް ހަވާލުކުރުން.
 ުންތައް ހަމނަުވާނަމަ އިއުލނާްގެ މުއދްަތު ކނޮްމހެެން ބޭނުންވާ ލިޔ

  ހަމަވުމުގެކުރނިް އެނގްުން.
 

15 
 

 ސކްރްނީނިގް މރަހުަލާ 
 

  ްވަޒީފާއށަްއެދި ހުށައަޅާފައިވާ ފަރތާްތަކުގެ ތެރެއިން ވަޒީއަށ
ޝަރތުުހަމަވާ ފަރތާްތަކާއި ޝަރުތު ހަމނަުވާ ފަރތާްތައް ވަކިކޮށް 

 .ގައި އާއްމުކުރުންއިދާރާގެ ވބެްސައިޓްގައި ނުވަތަ ގެޒޓެް
  ާވަޒފީާއަށް އެދި ހުށައަޅާ ފަރާތްތަކުގެ ތެރެއިން ޝަރުތު ހަމަނުވ

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

 

 އިނޓްރަވއިު ބއޭވްނުް  16

 ްޝޓޯްލިސޓްް ކުރެވިފައިވާ ފަރތާްތައް  ވަޒީފާގެ އނިްޓަރވިއުއަށ
ނޑައެޅމުުން އިނޓްަރވިއު ޕނެލެް އެކލުަވާލައި އިނޓްަރވިއު ބާއްވާނޭ  ކަ
ނޑޑިޓޭަށް އެނގްުން. އަދި ޕްރެކޓްިކަލްއަށް  ތާރީޚާއި ގަޑި އަދި ތަން ކެ

 .ތައްޔާރުވނާްޖެހޭ ގޮތުގެ މައުލޫމާތު ކެންޑިޑޓޭށަް އެނގްުން

 

18 
މއާި ޝކަވުާ އޓޭޫ ޝޓީް އއާމްކުރުު 
 ހުށއަޅެނުް 

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

ކޮންމެ ކެންޑޓިޭކަށް އެކެންޑިޑޭޓެއްގެ ނަނބްަރ އނެްގުން އަދި 
  ހުގެ މުއްދތަެއްދިނުން.ޝަކުވާއެއްވނާަމަ އެކަން ހުށައެޅުމަށް ތިން ދުވަ

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

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

  އާއްމުކުރުން.
 
 

 



 6 ވރަި ރ.މަޑުއް  –މަޑުއްވރަީ ސްކޫލް  –ސަރވިސް ޗާޓރަ   

 

 .ވޒަފީާ ހމަޖައެސްނުް  19

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