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 ސަރވސިް ޗާޓަރ

 ތޢަާރފަ؛ް

ޚިދުމަތް ލިބިގަނންަ ފަރާތތްކަަށް ޚިދމުތަް ދިނމުގުައި ޢމަލަުކުރާނޭ އަލމްދަރަުސަތުލް މނުއަްވަރާގެ އދިރާީ މިއީ، 
ނޑައޅަފާއަިވާ އުޞލޫތުކަާ އެއްގޮތަށް ޚިދުމަތް ދިނމުގުައި ޢަމަލުކރުމުަށްޓަކައި  ގޮތްތަކާއި، ޚދިމުަތުގެ ފެންވރައާި ކަ

 އެކުލަވލާފާައިވާ ސރަވިސް ޗޓާަރެވެ.

 

 ނ؛ްވިޝަ 

 ވާދަވެރި، އެކުވެރި މހާައުލއެްގައި ފރުިހމަަ ވަސލީަތްތަކއާެކު ވަށާ ޖެހޭ ތައުލީމއެް ދަރިވަރުނންށަް ފރޯކުޮށްދިނނުް 
  

 

 މިޝަނ؛ް

ޕްރީސްކލޫނުް ފެށިގެން މތަީ ޘާނަވީ އާއި ހމަައަށް ފެންވރަު ރަނގަޅު ތޢަލުީމުގެ ފރުސުތަުތައް އާންމކުށޮް، 
ދަރިވަރނުންށަް ރަނގަޅު ތރަބުިއްޔަތު ދީ، ސިއްހީގޮތުން ދުޅަހޔެޮ، ޢމަލަީ މައދިނާަށް ނުކުންނަ ޤާބލިް ދިވެހި 

 ދަރިންނަށް ހދެނުް 

 

 

 ނެ މއަިގަނޑު އަސާސތްއަް ޚދިމުތަް ދނިމުގުއަި ހފިހައަޓްާ 

 .ްުޚިދުމަތް ހދޯމުށަް އަންނަ ފރަތާްތަކަށް ހނިތިނުްވުމާއެކު މރަޙުަބާކިޔައި، އޙިތްިރާމާއެކު މުޢާމަލާތްކރުނ 
  ްޚިދުމތަް ހދޯމުށަް އަނންަ ފރަާތްތަކުގެ ބނޭުންތައް އޑައުަހައި، ފނެްވރަު ރަނގޅަު އަވަސް ޚދިމުތަެއ

 ފޯރުކޮށދްނިުން.
  ްފރޯުކޮށްދނިުމުގއަި މުވައޒްފަނުގްޅުިގނެް މަސއަކްަތްކުރނުް ޚިދުމަތްތައ 
 .ްނަޒާޙަތްތެރިކމައާެކު ހމަހަމަކަމައާެކު ހމާަކަން ބޮޑުގޮތއެްގއަި ޚިދުމަތް ފރޯުކޮށްދިނުނ 
 .ްޚިދުމަތް ހދޯމުށަް އައި ތަރތުބީަށް އިސކްނަްދީގނެް ޚިދމުތަް ދިނުނ 
  ިއޑަކަުން މޑަމުައތިރިިކަމާއި އަދބަުވެރިކަމއާކެު ރވިެތިބަހުން ވހާަކަ ފޯނުންކުރާ މޢުާމަލާތްތަކުގއަި އުފާވެރ

 ދެއްކުން.

 



 

 

 ޚިދުމަތުގެ ފެންވަރާއި މުއދްަތު  ޚިދުމަތްތއަް  #

 އެކޑަމަިކް ސެކްޝަން 
 އފޮީހގުެ ފޯނަށް އަންނަ ފޯނކްލޯްތކަަށް ޖވަބާު ދނިނުް 

1 
އފޮީހގުެ ފޯނަށް އަންނަ 
 ފޯންކޯލްތކަަށް ޖވަބާު ދިނުން 

  ުއަށް  ޚިދުމަތް  14:00ން  8:00ރަސްމީ ދުވސަްދުވަހު ހެނދުނ
 ޅުއްވާ ފަރާތްތަކަށް ޚިދުމަތް ލިބިވަޑައިގަންނަވާނެ.ގުހޯދަން 

  ީ6540508ސްކޫލު ކައުނޓްަރ ފޯނު ނމަބްަރަކ 
  ،ިޚިދުމަތް ހޯދަން ގުޅިފަރާތުން  ބޭނުންވާ ޚދިމުަތެއް އޮޅުން ފިލުވައ

މުވައޒްފަަށް ކޯލް ޕާސްކުރުން، ނުވަތަ އެކަމކަާ ބޭނުންވާ ޚދިުމަތާ ބެހޭ 
 ގުޅިގެން ދޭނޖްހެޭ ޖަވާބެއް ދެވޭނެ.

 ޢާންމުފަރާތްތކަނުް ހުށހަަޅާ ސިޓީތކަަށް ޖވަބާދުރާވީުން.

2 
 އެންޓްރީކުރމުއާި 

ޢާންމުފަރާތްތކަނުް ހުށހަަޅާ 
 ސިޓީތކަަށް ޖވަބާދުާރވީުން.

  ޭސްކޫލަށް ލިބ 
 ީނދުވެޭނަމަ، ޖަވާބު ތެރޭގއަި  ދވުަހުގެ 3 މސައަްކަތު ރަސްމ 

އޮޅުނފްިލުވައިދެވޭނެ، ނުވަތަ ވަގުތީ  ސަބަބު ލސަްވާ ޖަވާބުދިނުން
 ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ޖަވާބު ދެވޭނެ. 3ޖަވާބެއް ރަސމްީ މަސައްކަތު 

  ުދައުލަތުގެ އެހެން މުއައްސަސާއަކުން މަޢުލޫމާތު ހޯދައިގެން ޖަވާބ
ދުވަހާ  15ދުވަހާއި،  3 ދެވޭނެ މައސްަލަތަކަށް، ރަސމްީ މަސައްކަތު
 ދެމެދުގެ މުއދްަތއެްގެ ތެރޭގައި ޖވަާބު ދެވޭނެ.

 އޕެޮއިނޓްމްަނޓްށަް އދެި ހުށަހެޅުން 

 އޕެޮއިނޓްމްަނޓްށަް އދެި ހުށަހެޅުން  3

  ްއފޮީހުގެ ވެރިއަކާ ބައްދލަކުުރުމަށް އދެި އެޕޮއިނޓްމްނަްޓަކަށ
ގޮތެއގްެ މަތިން  އެދިފައިވާނަމަ، ބައްދަލު ކުރައވްާ ވެރިޔަކު ނިނމްަވާ

އެޕޮއިންޓމްަނޓްަށް އެދޭ ފަރާތްތަކަށް، ގނިަވގެެން ރަސްމީ މސަައްކަތު 
 ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ޖަވާބު ދެވޭނެ. 3ދުވަހާއި  1

 ދަރވިަރުނގްެ ރޖެސިޓްަރ ކުރމުށަް ސކްލޫަށް ނނަް ފޮނވުުން 

4 

ދަރވިަރުން ސކްލޫަށް ރޖެސިޓްަރ 
ކުރުމަށް މިނސިޓްްރީ އފޮް 

އެޑިޔކުޝޭަން އނިް ސކްލޫަށް 
 ދަރވިަރގުެ ނނަް ފޮނވުުން 

  ްދަރިވަރުގެ ނނަް ސްކޫލަށް އއަކިަމަށް އަންގާ ބލެެނިވެރިޔާއަށ
 އެސް.އެމް.އެސް އެއް ކުރވެޭނެއވެެ.

  ެްދޫކުރުމާއި ބަލައިގަތުން  "ރެޖިސްޓްރޭޝަން ފޯރމް" ދަރިވަރުނގ.  

 

 ދަރވިަރުން ސކްޫލްގއަި ރޖެސިޓްރަ ކުރނުް 

5 
ދަރވިަރުން ސކްޫލްގއަި ރޖެސިޓްރަ 

 ކުރނުް 

  ާިދަރިވަރުންގެ ރޖެިސްޓްރޭޝަން ފޯރމް ސްކޫލަށް ބެލެނިވެރޔ
 .ހުށަހެޅުން

  ެރޖެސިްޓަރ ކުރުން ނަނބްަރު ދިނުމާއިއިނޑްެކްސް ދަރުވަރުގ. 

  ްބެލެނިވެރިންނާއި މޢަުލޫމާތު ޙއިސްާކުރުނ 

  ޓރްނާސްފްަރވުން ދަރވިަރުން ސކްލޫުން ވކަވިުން ނވުަތަ 
ދަރިވަރުން ސކްލޫުން ވަކިވުމަށް ނުވަތަ ޓްރާނސްފްަރ ވުމަށް  ދަރވިަރުން ސކްލޫުން ވކަވިުން  6



 

 

 . ހުށަހެޅުން  ނުވަތަ ޓރްނާސްފްަރވުން 
  ްއެންމެހައި ލިޔެކިޔުންތައް ހަމަކުރުމަށފްަހު ދަރވިަރު ސްކލޫުނ

 ވަކިކުރުން ނވުަތަ ޓްރނާްސފްަރ ކުރުން 
  ްބޭރށަްދާ ދަރވިަރނުގްެ މަޢުލޫމާތު މިނިސްޓްރީ އފޮް ރާއްޖެއިނ

 އޑެިޔުކޭޝަނަށް އެނގްުން 
ރޑްތއަް ބލެހެއެްޓުން   ދަރވިަރުނގްެ ތއަލުމީީ ރކެޯ

7 
ރޑްތއަް  ދަރވިަރުނގްެ ތއަލުމީީ ރކެޯ

 ބެލހެއެޓްނުް 
  ާރޑްތައް )ކޮނމްެ ޓަރމެއް ވކަިން( މީމިސގްއަި އަދ ދަރިވަރުންގެ ރކެޯ

 .ހަމަ ކުރެވޭނެއވެެ 

 ބަޖެޓް ސެކްޝަން 
 ކުރވެޭ މސައަކްަތްތކައާި ޚދިމުަތްތކަަށް އޢިުލާން ކުރނުް  ޑް ބި 

8 

ކުރވެޭ މސައަކްަތްތކައާި  ބޑިް 
ޚދިމުަތްތކަަށް އޢިުލާން ކުރނުް 

އްޓުން، )ސެކިއުރިޓީ ބލެެހެ 
މަރާމާތއާި ތކަތެި ހދޯުން ފަދަ 

 ކަންކަން(
 

  ްމުއދްަތު ދިނުން، އކެމަަކަށް އިޢުލާން ގެޒެޓްކުރުން، ނަންނޓޯް ކުރުމަށ
 މަޢްލޫމާތުތައް އއެްކޮށް ލިޔުމުން އެފަރާތްތަކަށް ދނިުން 

  ްނަންނޓޯް ކުރާ ޝީޓް ތައްޔާރކުރުުނ 
  ްމޢަްލޫމާތަށް އަންނަ ފަރާތްތއަް ނަންނޓޯްކުރާ ޝީޓް ތައްޔާރކުރުުނ 
  ްބިޑް ފޮތް ތައޔްރާުކުރުނ 
 ްތައްޔާރކުރުުން  މޢަްލޫމާތަށް އަންނަ ފަރާތްތކަުގެ ނަންނޓޯް ކުރާ ޝީޓ 
  ްޝީޓްގެ ކޮޕީ ހާޒިރުވީ ފަރާތްތަކަށް ދިނުނ 

 އހަަރީ ބޖަޓެް ތއަޔްާރުކުރނުް 

9 

ބލަައިގަތުން )ޓބެލްޓެް  ފައިސާ 
ނުވަތަ އސެޓެއެް ގއެލްގިެން ނުވަތަ 

 އހިުމާލުން ހލަކާވުގެެން ދއަކްާ 
 ފައިސާ(

  ީބލަަހައްޓާ ބެލެނިވެރިޔާ ކލްާސްޓީޗަރަށް، ރޕިޯޓްކުރުން، އިނވްެންޓްރ
 މުވައްޒަފަށް އނެގްުން.

  ާިޕލޮިސް ރިޕޯޓްއާއިއެކު ކަނހްިނގިގޮތް ބަޔާންކޮށް ސިޓީ ބލެެނިވެރޔ
 .ސްކޫލް އޮފީހަށް ހުށަހެޅުން

  ްނޑޭރި ޕޯޓަލް މެދުވެރިކޮށް ފއަިސާ ދެއްކުމަށ ދުވަސް ތެރޭގއަި ބަ
 ބެލެނިވެރިޔާއަށް އެންގުން.

 

10 
ތކަތެި ކއުޔްަށް  އމިާރާތއާި 

 .ދކޫުރުން 

 ްސިޓީއަކުން ސކްޫލަށް ހުށަހެޅުނ. 
  ްތަނާއި ތަކެތި ދޫކުރެވެން އޮތްކަން ނުވަތަ ނޫންކަން އފެަރތާަކަށ

 .ލިޔުމުން އެނގްުން
  ްދުވސަް  3ސިޓީ ހުށަދހަޅާ ތާރީޚުން ފެށގިެނ 
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ފަދަ ތކައެތްި ގއެލްި ނވުތަަ  ,ބޖެް 

ހަލކާވުމުުން ދއަކްާ ފއަސިާ 
 ބަލައިގަތނުް 

  ިނުވަތަ ހަލާކުވެއްޖެނަމަ ބެލެނވިރެިޔާ ކްލާސްޓީޗަރަށް ގެއްލ
 ރިޕޯޓްކުރުން، އއެަށްފަހު ފައިސާ ދެއްކުމަށް އެނގްުން

  ްނޑޭރި ޕޯޓލަް މެދުވެރިކޮށް ފައިސާ ދެއްކުމަށް ބެލެނވިރެިޔާއަށ ބަ
 .އެނގްުން 
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ލީވިނގް ސޓެފްކިެޓް އަށް ފއަސިާ 

 ދއެްކުން 

  ްލިބޭނެ. ކައުންޓަރުންއަށް އެދޭ ފޯމު ސްކޫލު ލީވިނ 
  ްލީވިންގ ސެޓްފިކެޓް އަށް އދެި ރެޖިސްޓަރ ބެލެނިވެރޔާ ސްކޫލަށ

ރޒް އިން ބަޖޓެް ސކެޝްަނަށް  ހުށހަެޅުން، ސްޓޫޑެންޓް އފެެއަ
 އެނގްުން 

  ްނޑޭރި ޕޯޓލަް މެދުވެރިކޮށް ފައިސާ ދެއްކުމަށް ބެލެނވިރެިޔާއަށ ބަ
  .އެނގްުން 

 

13 
ތކައެޗްަށް ޔުނީފމޯް ފަދަ ، ކމޭްޕް

 ފައިސާ ބލަައިގަތނުް 

 ްލީޑިންގ ޓީޗަރ މެދުވެރިކޮށް ބލެެނިވެރިންނަށް ސލްިޕް ދިނުނ 
  ްބަޖެޓް ސެކްޝަނުން ހަވާލުވެ ހުންނަ މުވައްޒަފަކާއި ހަވާލުކުރުނ

)ދެވިފައިސާ ޝީޓް ނުވަތަ ލިސްޓްގައި ބލަައިގަތް މީހަކާއި ފއަސިާ 
 ދެއްކި މހީަކު ސޮއިކުރުން 

  ިފައިސާގެ އަދަދާއި ފައިސާ ދެއްކުމަށް ދެވޭ މުއްދަތު ސްލިޕްގައ
 އެނގެން އތޮުން 

 ހިއުމަން ރިސޯސް ސެކްޝަން 

14 
މވުއަޒްފަުން ބޭނުނވްާ މޤަާމްތަކަށް 

 .އއިލުާންކުރނުް 

 ްސިވިލް ސަރވިސްގެ ޤަވައިދާއި އެއްގޮތަށް އއިލުާން ގެޒެޓ 
އެޕލްިކޭޝަން އިއލުާނގްައި ހުށައަޅަނޖްހެޭ ލިޔުންތަކާއި، ) ކުރުން.

ފޯމްގެ ލިންކް، އައްޔަންކުރުމގުެ އސުޫލުގެ ލިންކް އަދި އެޕްލކިޝޭަން 
  ފޯމް ހުށައަޅަންވީ މެއިލް ހިމަނާފައިވުން.(

 

15 
ވޒަފީާއަށއްދެި ހުށއަޅަާ ފމޯްތައް 

 .ބަލައިގަތނުް 

  ީއީމެއިލް މެދވުެރިކޮށް ހުށައޅެިފއަވިާ ފޯމްތައް ޗކެްކޮށް ރސަްމ
ދުވަހުގެތެރޭގައި އިދާރާއަށް ފޯމް ބަލައިގަތްކަމގުެ  1ބަންދުނޫން 

  ސްލިޕް އީމެއިލްގެ ޛަރީއާއިން އެފަރާތަށް ފޮނވުުން.
  ާނޑައެޅިފައިވ އިދާރާގެ ކއަނުްޓަރަށް ހުށއަެޅޭ ފޯމް ބަލައިގަތުމަށް ކަ

ހުރިހާ ގަޑިއެއްގައި ބަލައިގަނވެޭނެ އިންތިޒާމް ހމަަޖެއްސުން އދަި ފޯމް 
ދާރާއަށް ފޯމް ބަލައިގަތްކަމުގެ ސލްިޕް ވަގުތުން ޗެކްކުރުމަށްފަހު އި

  އެފަރާތަށް ހަވާލުކުރުން.
  ުކޮންމެހެން ބޭނުންވާ ލިޔުންތައް ހަމަނުވާނަމަ އއިުލާންގެ މުއްދަތ

  ހަމަވުމުގެކުރިން އެންގުން.
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 ސްކްރީނިނގް މރަހުަލާ 
 

  ްވަޒީފާއަށްއދެި ހުށައޅަާފައިވާ ފަރާތްތކަގުެ ތެރެއިން ވަޒީއަށ
ޝަރުތުހަމަވާ ފަރާތްތަކާއި ޝަރުތު ހމަަނވުާ ފަރާތްތއަް ވަކިކޮށް 

  .އިދާރާގެ ވެބސްއަިޓްގައި ނވުތަަ ގެޒެޓްގައި އއާމްކުުރުން 
  ާުވަޒީފާއަށް އދެި ހުށައަޅާ ފަރާތްތަކގުެ ތެރެއިން ޝަރުތު ހމަަނވ

ފަރާތްތަކއާި އދަި ޝޯޓްލިސްޓް ނކުރުެވޭ ފަރާތްތަކަށް، ސަބަބު 
 ލިޔމުުން އެނގުން ) އިންޓަރވއިު ބއޭވްުމުގެކުރިން (ބަޔާންކޮށް 

 



 

 

 އިނޓްަރވިއު ބއޭވްުން  17

  ްަވަޒީފާގެ އިންޓަރވިއުއަށް ޝޯޓްލިސްޓް ކުރެވިފައިވާ ފަރާތްތއ
ނޑައެޅމުުން އިންޓަރވއިު ޕނެެލް އެކލުަވާލއަި އިންޓަރވއިު ބާއްވާނޭ  ކަ

ނޑޑިޭޓަށް އެނގްުން. އަދި  ޕްރެކޓްކިލަްއަށް ތާރީޚާއި ގަޑި އދަި ތަން ކެ
 .ތައްޔާރުވާންޖހެޭ ގޮތުގެ މައުލމޫާތު ކެނޑްިޑޭޓަށް އެނގްުން 
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އޓޭޫ ޝޓީް އއާމްުކުރމުއާި ޝކަވުާ 

 ހުށައެޅނުް 

  ްދުވަހުގެ ތެރގޭައި  3އިންޓަރވއިު ބއޭވްުމަށްފަހު ރަސްމީ ބަންދުނޫނ
އޭޓޫ ޝީޓް އދިާރާގެ ވެބްސައޓިގްައި ނުވަތަ ގޒެެޓްގައި އާއްމކުށޮް 

ކޮންމެ ކނެްޑޓިކޭަށް އެކެނޑްިޑޭޓެއްގެ ނަނބްރަ އެންގުން އދަި 
  ޝަކުވާއެއްވާނމަަ އެކަން ހުށއަެޅުމަށް ތިން ދުވަހުގެ މުއްދަތެއްދިނުން.

  ްޝަކުވާ ހުށައެޅުމަށް ދެވިފައިވާ މުއްދަތުގައި ހުށއަެޅޭ ޝަކުވާތައ
އދަި  ބެލުމަށފްަހު އެކަން ލިޔުމުން ޝކަުވާ ހުށައެޅި ފަރާތަށް އެންގުން.

ހުށައެޅޭ ޝަކުވާއާއި ގުޅިގެން އޭޓޫ ޝީޓަށް ބދަލަެއް އައސިްފިނަމް 
އިސލްާހުކޮށް އަލުން އިދާރާގެ ވބެްސައިޓްގައި ނވުަތަ ގެޒެޓގްއަި 

  އާއްމުކުރުން.

 

 .ވޒަފީާ ހަމޖައެސްުން  19

  ޭެއޭޓޫ ޝޓީށަް ހުށައެޅޭ ޝަކުވާހުށައެޅުމުގެ މުއްދަތުގއަި ހުށައޅ
އފެަރާތތްަކަށ ޖަވާބު ދިނުމަށފްަހު އޭޓޫ ޝީޓުން   ޝަކުވާތައްބަލާ

އެންމެމަތިން މރާކްސް ލިބުނު ފަރާތަށް އެކަން އަންގައި ލޔިުންތއަް 
 .ފުރިހަމަކޮށް ވޒަފިާ ހަމަޖެއްސުމަށްޓަކައި ފޮނވުުން

 

 

 

 

 

 

  ޚދިުމަތގުެ ފެންވަރު ރަނގަޅު ކރުުމާއި، ފޑާުކިޔުން ހުށަހޅެުން 

       ެއޮފީހުން ދޭ ޚިދުމަތކަާ ގޅުޭގޮތުން، ނުވަތަ ޚިދުމަތުގެ ފނެވްަރު ރނަގަޅު ކުރުމަށް ނުވަތަ ޚިދުމަތަކަށް ފޑާުކިޔުމުގ
   mvadmin@munavvara.edu.ގޮތުން ހުށހަަޅާ ހުށހަެޅުންތަކަށް މަރުޙަބާ ކިޔަމއުވެެ. ހުށަހެޅުންތައް ފޮނުވާނީ، 

ނުވަތަ އފޮީހުގެ އިސްބޭފުޅަކަށް އެޑްރެސްކޮށްފައި ސިޓީއަކުނންެވެ. ހުށހަެޅުން ޒަރީއާއިނންެވެ.    ލްގެ މެއި-މި އީ
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