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: ތަޢާރަފް   

ޚިދުމަތް ލިބިގަންނަ ފަރާތްތކަަށް ޚިދުމަތް ދިނުމުގައި ޢަމަލުކުރާނޭ ގޮތްތަކާއި، ޚިދުމަތުގެ   .އަތޮޅު މަދުރަސާ އިންބމއިީ، 
ފެނވްަރާއި ކަނޑައަޅާފައިވާ އުޞޫލުތަކާ އެއްގޮތަށް ޚިދުމަތް ދިނުމުގައި ޢަމަލުކުރުމަށްޓަކައި އެކުލަވާލާފައިވާ ސަރވިސް  

 ޗާޓަރވެެ. 

 މޮޓޯ: 

 ކުރާށވެެ.  ވަޒަނަށް ލޯބި  –އުނގެނޭށެވެ. ޢިލްމު 

 : ތަސައްވަރު 

 ޢިލްމއާި އެނގޭފަދަ ކުރިމަތިލާން  ގޮންޖެހުންތަކއާި ދިމވާާ ތަކުގައި މުޖުތަމަޢު ވެފައިވާ ބަވަނަ ތަޞައްވުރަކީ އަހަރެމެންގެ
. ކުރުމެވެ ބިނާ ޖީލއެް ޒވުާން އުފއެްދުންތެރި އަދި  ހުރއިކެުވެރި  އަޚްލާޤު ރިވެތި އަދި ހުނަރއާި  

 

 : މުހިންމަތް 

 އުފއެްދުންތެރި  ކާމިޔާބު، އަދި އުފުލާ  މަސްޢޫލިއްޔަތު ދަރވިަރަކީވެސް ކޮންމެ ރިސާލަތަކީ އަހަރެމެންގެ މަދަރުސާގައި، އަތޮޅު. ބ
 ގޮތުން ފިކުރީ ގޮތުންނއާި ރޫޙާނީ ފެނވްަރަށް މަތީ އެންމެ  ލިބިގެނވްާ ކުޅަދާނަކަން އެދަރިވަރަކަށް ހެދުމަށްޓަކއަި ދަރިވަރަކަށް

ކުރުމވެެ ތަރައްޤީ ގޮތުންޖިސްމާނީ އަދި . 
 

 

 އަސާސީ އަގުތައް: 

 ޖަވާބުދާރީކަން ▪
 ފެނވްަރުމޮޅުކަން ▪
 ޝާމިލްކަން ▪
 ކަށވަެތިވާކަން  ▪
 މާހައުލަށް ހޭނިފއަވިާކަން  ▪
 ތެދވުެރިކަން  ▪
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 ޚިދުމަތް ދިނުމުގައި ހިފަހައްޓާނެ މައިގަނޑު އަސާސްތައް 

 ފަރތާްތަކަށް ހިނިތުނވްުމާއެކު މަރުޙަބކާިޔައި، އިޙްތިރާމާއެކު މުޢާމަލާތްކުރުން.ޚިދުމަތް ހޯދުމަށް އަންނަ   ▪
 ޚިދުމަތް ހޯދުމަށް އަންނަ ފަރތާްތަކުގެ ބޭނުންތައް އަޑއުަހައި، ފެންވަރު ރަނގަޅު އަވަސް ޚިދުމަތެއް ފޯރުކޮށްދިނުން. ▪
 ރުން ގުޅިގެން މަސައްކަތްކު  ޚިދުމަތްތައް ފޯރުކޮށްދިނުމުގައި މވުއަޒްަފުން ▪
 ނޒަާޙަތްތެރިކަމާއެކު ހަމަހަމަކަމާއެކު ހާމަކަން ބޮޑުގޮތެއްގައި ޚިދުމަތް ފޯރުކޮށްދިނުން.  ▪
 ޚިދުމަތް ހޯދުމަށް އައި ތަރުތީބށަް އިސްކަންދީގެން ޚިދުމަތް ދިނުން. ▪
  ވާހަކަ ދއެްކުން. ފޯނުންކުރާ މުޢާމަލާތްތަކުގައި އުފވާެރި އަޑަކުން މަޑުމއަިތިރިކަމާއި އަދަބުވެރިކަމާއެކު ރިވެތިބަހުން ▪

 

 

 އެކަޑަމިކް ސެކްޝަން  
 . އޮފހީގުެ ފނޯަށް އަނންަ ފނޯކްޯލްތަކަށް ޖަވބާު ދނިުން 

 ޚިދުމތަގުެ ފެނވްަރއާި މުއްދތަު  ޚިދުމތަްތއަް  #

1 
އފޮީހުގެ ފނޯަށް އަންނަ  
 ފޯންކލޯްތަކަށް ޖަވާބު ދނިުން 

ޚިދުމަތް  އަށް   14:00ން  6:45ރަސްމީ ދުވަސދްުވަހު ހނެދުނު  •
 ހޯދަން ގުޅުއްވާ ފަރާތތްަކަށް ޚިދުމތަް ލިބިވަޑައިގނަްނވަާނެ. 

 6600034ސްކޫލުގެ ކައޓުަރ ފޯން ނަމްބަރ  •
ޚިދުމަތް ހޯދަން ގުޅފިަރާތުން  ބނޭުންވާ ޚިދުމަތެއް އޮޅުން ފިލުވައި،  •

ބޭނނުްވާ ޚިދުމަތާ ބެހޭ މުވައްޒަފަށް ކޯލް ޕާސްކުރނުް، ނުވަތަ އެކަމަކާ 
 ޖެހޭ ޖަވާބެއް ދވެޭނެ.ގުޅިގެން ދޭން

 ޢާންމފުރަާތްތަކުން ހުށހަަޅާ ސިޓތީަކށަް ޖަވބާުދރާީވުން. އެންޓރްީ ކުރުމާއި،  

2 

އެންޓްރީ ކުރުމާއި،  
ޢާންމުފަރތާްތަކުން ހުށަހަޅާ  
 ސޓިީތަކަށް ޖަވާބުދާރވީުން. 

ރަސްމީ   • ލިޔެކިޔނުްތައް  ލިބޭ  އޮފހީަށް  ތެރގޭައި   2ސްކޫލް  ދުވަހުގެ 
 އެނޓްްރީކޮށް ކަމާ ގުޅޭ ސެކެޝނަށަް ފޯރުކށޮްދނިުން. 

ދުވހަުން ދުވހަަށް ޖަވާބުދެވޭ ފަދަ ކނަްކަމަށް އެދުވަހު ޖަވާބު ދިނނުް.  •
މޢަުލމޫާތު  މުއައްސަސާއަކުން  ދައުލތަުގެ  މައްސަލތަަކާއި،  އުސޫލީ 

ނުޖެހޭ މސަައްކތަު  ހޯދަން  ރަސްމީ  ގނިަވެގެން  މައްސަލތަަކަށް،   3 
 ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ޖަވާބު ދނިުން. 

  ނުދެވޭނަމަ،  ޖަވާބު  ތެރޭގައި  ދުވހަުގެ  3  މަސައްކަތު  ސްމީރަ •
ވަގުތީ   ސަބަބު  ލަސްވާ  ޖަވާބުދނިުން ނުވަތަ  އޮޅުނފްިލުވައިދެވނޭެ، 

 ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ޖަވާބު ދވެޭނެ.   3ޖަވާބެއް ރަސްމީ މަސައްކަތު 
ޖަވާބު  • ހޯދައިގެން  މަޢލުޫމާތު  މުއައްސަސާއަކުން  އހެެން  ދައލުަތުގެ 
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ދވުަހާ   07ދުވހަާއި،    3ދެވޭނެ މައްސލަަތަކށަް، ރަސްމީ މަސައްކަތު  
 ޖަވާބު ދވެޭނެ.  ދެމެދުގެ މުއްދތަެއްގެ ތެރޭގައި

 ޚިދުމތަްތަކށަް އެދޭ ފމޯާއި ތކަެތި ދޫކުރުމއާި ހުށހަެޅުން 

3 
ޚިދުމތަްތަކަށް އެދޭ ފޯމާއި ތަކެތި  

 ދޫކުރުމާއި ހުށަހެޅުން 

ރަސްމީ   • ހށުަހަޅުއްވާނީ  ފޯމުތައް  ލިބިލައްވާނެ.  މިމަރުކަޒުން  ފޯމުތައް 
 އަށް 14:00އިން  8:00ދުވަސްތަކުގައި ހނެދުނު 

އިން   8:00ފޯމުތައް ހުށަ ހަޅުއްވާނީ ރަސްމީ ދުވަސްތަކުގެ ހނެދުނު   •
އާއި ދެމެދު ސްކޫލު އޮފީހުގެ ކައނުްޓަރަށް ނވުަތަ   2:00މނެްދުރުފަހު  

 އަށް  admin@batollschool.edu.mv ފޮނވުާނީފޯމް 
 އެޕއޮިންޓްމނަްޓަށް އެދި ހުށހަެޅުން 

 އެޕޮއިނޓްްމަނޓްަށް އެދި ހށުަހެޅުން  4

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

 ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ޖަވާބު ދވެޭނެ.  3ދުވަހާއި  1

 ދަރިވަރުން ސްކލޫގްއަި ރެޖސިްޓރަ ކުރުން 

5 
ދަރިވަރުން ސްކޫލްގައި ރެޖިސޓްަރ  

 ކުރުން 

ދަރިވަރނުްގެ ރެޖިސްޓްރޝޭަން ފޯރމް ސްކލޫަށް ބެލެނިވެރިޔާ  •
 . ހށުަހެޅުން

 .ރެޖިސޓްަރ ކުރުން ނަންބަރު ދިނުމާއިއިންޑެކްސް ދަރުވަރުގެ  •

 ބެލެނިވެރނިްނާއި މަޢުލޫމާތު ޙިއްސާކުރުން •

  ދަރިވަރުން ސްކލޫުން ވަކވިނުް ނުވަތަ ޓްރނާްސްފަރވުން 

6 
ދަރިވަރުން ސްކލޫުން ވަކިވުން  

  ނުވަތަ ޓްރާންސްފަރވުން

ދަރިވަރުން ސްކލޫުން ވަކިވުމަށް ނުވަތަ ޓްރާންސްފަރ ވުމަށް   •
 .  ހށުަހެޅުން

އނެްމެހައި ލިޔެކިޔނުްތައް ހަމަކުރުމަށފްަހު ދަރިވަރު ސްކލޫުން  •
 ވަކިކުރުން ނުވަތަ ޓްރާންސްފަރ ކުރުން

ރާއްޖެއިން ބޭރށަްދާ ދަރިވަރނުްގެ މަޢލުޫމާތު މިނިސްޓްރީ އޮފް  •
 އެޑިޔުކޝޭަނށަް އެނގްުން

 ލީވނިގް ސެޓފްިކެޓް ހެއްދނުް 

 ލީވިންގ ސޓެފްިކެޓް ހެއްދުން  7
 ސޓެްފިކޓެަށް އެދޭ ފޯރމް ދޫކުރުމާއި ބަލައިގތަުން ލީވިންގ  •
ލިޔެކިޔނުްތައް  • ފޯމުގައިވާ  ބަލައގިަންނައިރު  ފޯމް  މަތީގައިވާ 

 ހށުަހަޅާފައިވޭތޯ ބަލައި ޗެކްކުރުން 

 ބަޖެޓް ސެކްޝަން  

mailto:admin@batollschool.edu.mv


5 

 ކުރެވޭ މަސއަްކތަްތަކއާި ޚިދުމތަްތަކށަް އިޢުލނާް ކރުުން  ޑް ބި 

 ޚިދުމތަގުެ ފެނވްަރއާި މުއްދތަު  ޚިދުމތަްތއަް  #

1 

ކުރެވޭ މަސައްކތަްތަކާއި   ބިޑް 
ޚިދުމތަްތަކަށް އޢިުލާން ކުރުން  

 އޓްުން،  )ސެކިއުރިޓީ ބލެެހެ 
މަރާމާތާއި ތަކެތި ހޯދުން ފަދަ  

 ކަންކަން( 
 

ދިނނުް،   • މުއްދަތު  ކުރުމަށް  ނަންނޯޓް  ގެޒޓެްކުރނުް،  އިޢލުާން 
 މޢަްލޫމތާުތައް އެއްކޮށް ލިޔުމުން އފެަރާތތްަކަށް ދނިުން އެކަމަކަށް 

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

 .ތަކެތި ކއުްޔަށް ދކޫުރުން  އިމާރާތއާި 

2 
ތަކެތި ކުއްޔަށް   އިމާރާތާއި 

 .ދޫކުރުން 

 .ސްކޫލށަް ހށުަހެޅުން "އެކިއެކި ބނޭުނތްަކަށް އެދި ހުށަހަޅާ ފޯމު" •
ނޫންކަން   • ނުވަތަ  އޮތްކަން  ދޫކުރެވެން  ތަކެތި  އފެަރާތަކަށް ތަނާއި 

 .ލިޔުމނުް އެނގްުން
 ދުވަސް 3ހށުަހަޅާ ތާރީޚުން ފށެިގެން   ފޯމު •

 ފއަިސާ ބަލއަގިަތނުް 

3 
ޔުނީފޯމް ފަދަ ތަކެއްޗަށް  ،  ކޭމްޕް

 ފައިސާ ބަލައިގތަުން 

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

)ދެވިފައިސާ ޝީޓް ނުވތަަ ލިސްޓްގައި ބލަައިގަތް މީހަކާއި ފައިސާ 
 ދެއްކި މީހަކު ސޮއިކުރުން 

ސްލިޕްގައި ފައިސާގެ އަދަދާއި ފއަިސާ ދެއްކުމަށް ދެވޭ މުއްދަތު   •
 އނެގެން އތޮުން 

 ސެކްޝަން    މެނޭޖްމެންޓް   ހިއުމަން ރިސޯސް 

 .ބނޭުންވާ މޤަާމތްަކަށް އިއުލާނކްުރނުް މުވއަޒްަފނުް  
 ޚިދުމތަގުެ ފެނވްަރއާި މުއްދތަު  ޚިދުމތަްތއަް  #

1 
މުވައްޒފަުން ބޭނުންވާ މަޤާމތްަކަށް  

 .އިއުލާންކުރުން 

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

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

 ވަޒީފާ އަށއްެދި ހުށއަަޅާ ފމޯް ބަލއަގިތަުން 

2 
ވަޒފީާއަށްއެދި ހުށައަޅާ ފޯމްތައް  

 .ބލަައިގަތުން 
އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް ހުށައެޅިފައިވާ ފޯމްތައް ޗެކްކޮށް ރަސްމީ   •

ދުވަހުގެތެރޭގައި އިދާރާއަށް ފޯމް ބލަައިގަތްކަމުގެ ސްލިޕް  1ބނަްދނުޫން 
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  އީމެއިލްގެ ޛަރީއާއިން އެފަރތާަށް ފޮނވުުން.
ކަނޑައެޅިފައިވާ އިދާރާގެ ކައނުްޓަރަށް ހުށައެޅޭ ފޯމް ބަލައިގތަުމަށް  •

ހުރިހާ ގަޑިއެއްގައި ބަލައގިަނވެޭނެ އނިްތިޒާމް ހަމަޖެއްސުން އަދި ފޯމް 
 އި އިގަތްކަމުގެ ސްލިޕާޗެކްކުރުމަށފްަހު އިދާރާއަށް ފޯމް ބަލަ

  ނަންބަރ އެފަރތާަށް ހަވާލުކުރުން. ޓުގެކެންޑިޑޭ
ކނޮްމހެެން ބޭނުންވާ ލިޔނުްތައް ހަމނަުވނާަމަ އިއލުާންގެ މުއްދަތު   •

  ހަމަވުމުގެކުރނިް އެނގްުން.
 ސކްްރީނގް މަރުޙަލާ 

3 

 
 ސްކްރނީިންގ މަރުހަލާ 

 

ވަޒީ • ތެރެއިން  ފަރތާްތަކުގެ  ހުށައަޅާފައިވާ  އަށް ފާވަޒީފާއަށްއެދި 
ވަކިކޮށް  ފަރތާްތައް  ހަމަނުވާ  ޝަރުތު  ފަރތާްތަކާއި  ޝަރތުުހަމަވާ 

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

ސަބަބު   ފަރތާްތަކށަް،  ނުކުރެވޭ  ޝޓޯްލިސޓްް  އަދި  ފަރތާްތަކާއި 
 ބަޔާންކށޮް ލިޔުމުން އނެގުން ) އިނޓްަރވިއު ބޭއްވުމުގެކުރނިް ( 

 އިންޓަވޔިު ބއޭވްުން 

 އިންޓަރވިއު ބޭއވްުން  4

ފަރތާްތައް  • ކުރެވިފައިވާ  ޝޓޯްލިސްޓް  އނިްޓަރވިއުއަށް  ވަޒީފާގެ 
ކަނޑައެޅުމުން އިނޓްަރވިއު ޕެނެލް އެކުލަވާލައި އިނޓްަރވިއު ބާއްވާނޭ 
ތާރީޚާއި ގަޑި އަދި ތަން ކެނޑިޑޓޭަށް އނެްގުން. އަދި ޕްރެކޓްިކަލއްަށް 

 .ތައްޔާރުވނާްޖެހޭ ގޮތުގެ މައލުޫމާތު ކެންޑިޑޓޭށަް އެނގްުން
 

 އޭޓޫ ޝީޓް އާއްމކުުރުން 

5 
އޓޭޫ ޝީޓް އާއްމުކުރުމާއި ޝަކުވާ  

 ހުށައެޅުން 

ދުވަހުގެ ތެރޭގައި  3އިނޓްަރވިއު ބޭއްވުމަށފްަހު ރަސްމީ ބނަްދނުޫން  •
އޭޓޫ ޝީޓް އިދާރާގެ ވެބްސައިޓްގައި ނުވަތަ ގެޒެޓްގައި އާއްމުކޮށް 

ޝަކުވާއެއްވނާަމަ އެކަން ކޮންމެ ކެންޑިޓޭކަށް އނެްގުން އަދި 
  ހުށައެޅުމަށް ތިން ދުވަހުގެ މުއްދަތެއްދނިުން.

ޝަކުވާ ހުށައެޅުމަށް ދެވިފައިވާ މުއްދަތުގައި ހުށައެޅޭ ޝަކުވާތައް  •
ބެލުމށަްފަހު އެކަން ލިޔުމނުް ޝަކުވާ ހުށައެޅި ފަރތާަށް އނެްގުން.  

އަދި ހުށައެޅޭ ޝަކުވާއާއި ގުޅިގނެް އޓޭޫ ޝޓީަށް ބަދަލެއް 
އިސލްާހުކޮށް އލަުން އިދާރާގެ ވެބްސައިޓްގައި ނުވަތަ  މަސފްިނައައި

  ގެޒެޓްގައި އާއްމުކުރުން.
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 ވަޒީފާ ހަމަޖއެްސނުް 

 .ވަޒީފާ ހަމަޖެއްސުން  6
ހުށައެޅޭ  • މުއްދަތުގައި  ޝަކުވހާުށައެޅުމުގެ  ހުށައެޅޭ  ޝޓީަށް  އޭޓޫ 

ޝީޓުން   އެފަރާތތްަކަށް  ޝަކުވާތައްބަލާ އޓޭޫ  ދނިުމަށްފަހު  ޖަވާބު 
ލިޔުންތައް  އަންގައި  އެކަން  ފަރތާަށް  ލިބުނު  މާރކްސް  އނެްމެމތަިން 

 .ފުރހިަމަކޮށް ވަޒިފާ ހަމަޖެއްސުމަށޓްަކައި ފޮނވުުން
 

 
 
 

  ޚިދުމަތުގެ ފެންވަރު ރނަގަޅު ކުރުމާއި، ފާޑކުިޔުން ހުށަހެޅުން

 

ޅާ އޮފީހުން ދޭ ޚދިުމަތަކާ ގުޅޭގޮތނުް، ނުވަތަ ޚިދުމަތުގެ ފެންވަރު ރނަގަޅު ކުރުމަށް ނުވަތަ ޚިދުމތަަކަށް ފާޑުކިޔުމުގެ ގތޮުން ހުށަހަ    •
ފނޮުވނާީ،   ހށުަހެޅނުްތައް  ކިޔމަުއެވެ.  މަރުޙަބާ  އީ  ol.edu.mvadmin@batollschoހށުަހެޅުނތްަކަށް  ލގްެ މެއި-މި 

. ހުށަހެޅުން ހުށަހަޅާ ފަރާތތްަކަށް އެ ހުށަހެޅުން ލިބުނުކަން "އެކި އެކި ބނޭުންތަކަށް އެދި ހށުަހަޅާ ފޯމުނންެވެނުވަތަ  ޒަރީއާއނިްނެވެ.  
  ޖަވާބުދވެޭނެއެވެ.ދުވހަުގެ ތެރޭގައި  3ރަސްމީ މަސައްކަތު  ލަސްވެގެން 

  އަށް ގުޅައިގނެްވެސް ހށުަހެޅޭނެއެވެ.  6600034މީގެއިތުރށަް، އޮފީހުގެ އާންމު ނަންބަރު ކަމުގައިވާ  •

ބަލައިގަނެ  • ހށުަހެޅނުްތައް  ބަދަލުތައް ،  މިފަދަ  ގނެްނނަްޖެހޭ  ޚިދުމތަަށް  ރނަގަޅުކށޮް،  ކނަްކަން  ހުރި  ރނަގަޅުކުރެވެން  ވަގތުުން 
 ގނެެވޭނެއެވެ. 

 

  :ގުޅއުްވމުަށް 

 : ފޯން ނަނބްަރު 
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 މއެިލް:-އީ
admin@batollschool.edu.mv 
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