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 ސަރވިސް ޗާޓަރ

 ތަޢރާފަ؛ް

ޚިދުމަތް ލިބގިަންނަ ފަރާތްތަކށަް ޚިދުމަތް ދިނުމގުައި ޢަމަލުކުރާނޭ ގޮތްތަކާއި،  ސްކޫލްތަކުގެ އިދާރާމއިީ، 
ޚިދުމަތުގެ ފެންވަރާއި ކަނޑައަޅާފއަވިާ އުޞޫލުތަކާ އެއްގޮތަށް ޚިދުމަތް ދިނުމގުައި ޢަމަލުކުރުމަށްޓަކއަި 

 އެކުލަވާލާފއަވިާ ސަރވިސް ޗާޓަރވެެ.

 

 ވޝިަނ؛ް

 ގެނުމަށް ލޯބިކުރާ މުޖުތަމަޢއުެއް އުފއެްދުން އަޅުގަނޑުމެންގެ ތަޞައްވަރަކީ އުނ
 

 

 މޝިަނ؛ް

އަޅުގަނޑުމެންގެ އަމާޒަކީ ހަމަޖެހޭ އުފވާެރި މުޖުތަމަޢއެް ބނިކާުރުމަށްޓަކއަި އުނގެނުމަށް ލޯބިކޮށް، ހިރާސްތއަް 
ޝަޙްޞިއްޔަތއެް  ދެނގެަނެ، ގޮންޖެހުންތަކާއިއެކު މަސއަްކަތްކުރާ، ކަންކަމުގައި އިސްނަގައގިެން އުޅޭނެ ހަރަކާތްތެރި

 އުފއެްދުން 
 

 

ނޑު އަސސާްތއަް   ޚދިމުތަް ދނިމުގުއަި ހފިހައަޓްނާެ މއަގިަ

 .ްޚިދުމަތް ހޯދުމަށް އަންނަ ފރަތާްތަކަށް ހިނިތުނވްުމާއެކު މަރުޙަބކާިޔައި، އިޙްތިރާމާއެކު މުޢާމަލާތްކުރުނ 
  ުރަނގަޅު އަވަސް ޚިދުމަތެއް  ޚިދުމަތް ހޯދުމަށް އަންނަ ފަރާތްތަކގުެ ބޭނުންތައް އަޑުއަހއަި، ފެނވްަރ

 ފޯރުކޮށްދިނުން.
 ްޚިދުމަތްތައް ފޯރުކޮށްދިނުމގުައި މވުއަޒްަފުންގުޅިގެން މަސއަްކަތްކުރުނ 
 .ްނޒަާޙަތްތެރިކަމާއެކު ހަމަހަމަކަމާއެކު ހާމަކަން ބޮޑގުޮތެއްގައި ޚިދުމަތް ފޯރުކޮށްދިނުނ 
 ްދިނުން. ޚިދުމަތް ހޯދުމަށް އއަި ތަރުތބީށަް އިސްކަންދގީެން ޚިދުމަތ 
  ަަފޯނުންކުރާ މުޢާމަލާތްތަކގުއަި އުފާވެރި އޑަަކުން މަޑުމައިތިރިކަމއާި އަދަބުވެރިކަމާއެކު ރިވެތިބަހުން ވާހކ

 ދއެްކުން.

 



 

 

 ޚިދުމތަުގެ ފނެްވަރާއި މުއދްަތު ޚިދުމތަްތައް #

 އކެަޑމަކިް ސކެޝްނަް 
 އފޮީހުގެ ފނޯށަް އަނންަ ފނޯްކޯލތްކަށަް ޖަވބާު ދނިުން 
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އފޮހީގުެ ފނޯށަް 
އނަންަ 

ފނޯކްލޯތްކަށަް 
 ޖވަބާު ދނިނުް 

  ުޅުއްވާ ގުއަށް  ޚިދުމތަް ހޯދަން  14:00ން  8:00ރަސްމީ ދުވަސދްުވަހު ހނެދުނ
 ފަރާތތްަކަށް ޚިދުމތަް ލބިިވަޑައިގަންނވަާނެ.

  ާބެހޭ ޚދިުމަތް ހދޯަން ގުޅިފަރތާުން  ބޭނނުްވާ ޚިދުމަތެއް އޮޅުން ފިލުވައި، ބޭނނުްވާ ޚދިުމަތ
 މުވައްޒފަަށް ކޯލް ޕާސްކުރނުް، ނުވަތަ އެކަމަކާ ގުޅިގެން ދނޭްޖެހޭ ޖަވބާެއް ދވެޭނެ.

 ޢނާމްފުރަތާތްކަނުް ހށުހަޅަާ ސޓިތީކަށަް ޖވަބާދުރާވީނުް.
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ޢނާމްފުރަތާތްަ 
ކނުް ހށުހަޅަާ 
ސޓިތީކަށަް 
 ޖވަބާދުރާވީނުް.

 ީސބަަބު  ލަސްވާ ޖަވބާުދނިުން ނުދެވނޭަމަ، ޖަވބާު ތެރޭގައި ދުވަހުގެ 3 މަސައްކަތު ރަސްމ 
ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ޖަވބާު  3އޮޅުނފްިލުވައިދވެޭނެ، ނުވަތަ ވަގުތީ ޖަވބާެއް ރަސްމީ މސަައކްތަު 

 ދވެޭނެ.
  ީްދައލުަތުގެ އހެެން މުއައްސަސާއކަނުް މަޢލުޫމާތު ހޯދައގިެން ޖަވބާު ދވެޭނެ މައްސަލތަަކަށް، ރަސމ

 ދުގެ މުއްދަތެއްގެ ތެރޭގައި ޖަވބާު ދވެޭނެ.ދުވަހާ ދެމެ 15ދުވހަާއި،  3މަސައްކަތު 
 އޕެއޮނިޓްމްނަޓްށަް އދެި ހށުހަޅެނުް 

3 
އޕެއޮނިޓްމްނަް 
ޓށަް އދެި 
 ހށުހަޅެނުް 

  ާއފޮީހުގެ ވެރިއަކާ ބައދްަލުކުރުމަށް އެދި އޕެއޮިނޓްމްަނޓްަކަށް އެދިފައިވނާަމަ، ބައްދަލު ކުރައްވ
އެޕޮއިނޓްމްަންޓަށް އެދޭ ފަރާތތްަކަށް، ގނިަވގެެން ރަސްމީ ވެރިޔަކު ނނިްމަވާ ގޮތެއްގެ މަތިން 

 ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ޖަވބާު ދވެޭނެ. 3ދުވަހާއި  1މަސައްކަތު 

 ދރަވިރަނުގްެ ރޖެސިޓްރަ ކރުމުށަް ސކްލޫށަް ނނަް ފނޮވުނުް 
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ދރަވިރަނުް 
ސކްލޫށަް 
ރޖެސިޓްރަ 
ކރުމުށަް 

މނިސިޓްރްީ 
އފޮް 

އޑެޔިކުޝޭނަް 
އނިް ސކްލޫށަް 
ދރަވިރަގުެ 
 ނނަް ފނޮވުނުް 

  ްދަރިވަރުގެ ނަން ސްކލޫަށް އައިކަމަށް އަންގާ ބެލެނިވެރިޔާއަށް އެސް.އެމް.އެސް އެއ
 ކުރެވޭނެއެވެ.

 ެދޫކުރުމާއި ބަލައިގތަުން "ރެޖިސޓްްރޭޝަން ފޯރމް "ދަރިވަރނުްގ. 
https://docs.google.com/document/d/1kCMgMPlHuQo8A8oWcVSH4fSy

mAvDvp4o/edit 

 

 ދރަވިރަނުް ސކްލޫގްއަި ރޖެސިޓްރަ ކރުނުް 
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ދރަވިރަނުް 
ސކްލޫގްއަި 
ރޖެސިޓްރަ 

 ކރުނުް 

 ްދަރިވަރނުްގެ ރެޖިސްޓްރޝޭަން ފޯރމް ސްކލޫަށް ބެލެނިވެރިޔާ ހށުަހެޅުނ. 

  ެރެޖިސޓްަރ ކުރުން ނަނބްަރު ދިނުމާއިއިންޑެކްސް ދަރުވަރުގ. 

 ްބެލނެިވެރިންނާއި މަޢުލޫމާތު ޙިއްސާކުރުނ 

  ދރަވިރަނުް ސކްލޫނުް ވކަވިނުް ނވުތަަ ޓރްނާސްފްރަވނުް 

6 
ދރަވިރަނުް 
ސކްލޫނުް 
ވކަވިނުް 

 ްދަރިވަރުން ސްކލޫުން ވަކިވުމަށް ނުވަތަ ޓްރާންސްފަރ ވުމށަް ހުށަހެޅުނ .
https://docs.google.com/document/d/116sXoVrLFsOhrOp5NEH_RR

80jqO8lDA3/edit 

https://docs.google.com/document/d/1kCMgMPlHuQo8A8oWcVSH4fSymAvDvp4o/edit
https://docs.google.com/document/d/1kCMgMPlHuQo8A8oWcVSH4fSymAvDvp4o/edit
https://docs.google.com/document/d/116sXoVrLFsOhrOp5NEH_RR80jqO8lDA3/edit
https://docs.google.com/document/d/116sXoVrLFsOhrOp5NEH_RR80jqO8lDA3/edit


 

 

ނވުތަަ 
ޓރްނާސްފްރަ

  ވނުް 

  ައނެްމެހައި ލިޔެކިޔނުްތައް ހަމަކުރުމަށފްަހު ދަރިވަރު ސްކލޫުން ވަކިކުރުން ނުވަތ
 ޓްރާންސްފަރ ކުރުން

 ްރާއްޖެއިން ބޭރށަްދާ ދަރިވަރނުްގެ މަޢލުޫމާތު މިނިސްޓްރީ އޮފް އެޑިޔުކޝޭަނށަް އެނގްުނ 
 ދރަވިރަނުގްެ ތއަލުމީީ ރކެޯރޑތްއަް ބލެހެއެޓްނުް 
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ދރަވިރަނުގްެ 
ތއަލުމީީ 

ރކެޯރޑތްއަް 
 ބލެހެއެޓްނުް 

 ެރޑްތައް )ކޮންމެ ޓަރމެއް ވަކނިް( މީމިސްގައި އދަާ ހަމަ ކުރެވޭނެއެވ  .ދަރިވަރުންގެ ރެކޯ

 ބޖަެޓް ސކެޝްަން 
 ކރުވެޭ މސައަކްތަތްކައާި ޚދިމުތަތްކަށަް އޢިލުނާް ކރުނުް  ޑް ބި 
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ކރުވެޭ  ބޑިް 
މސައަކްތަތްކަާ 

އި 
ޚދިމުތަތްކަށަް 

އޢިލުނާް 
ކރުނުް 

)ސކެއިރުޓިީ 
އޓްނުް، ބލެހެެ 

މރަމާތާއާި 
ތކަތެި ހދޯނުް 
 ފދަަ ކނަކްނަް(

 

  ްއިޢލުާން ގެޒޓެްކުރުން، ނަންނޯޓް ކުރުމަށް މުއދްަތު ދނިުން، އެކަމަކަށް މޢަްލޫމތާުތައް އެއްކޮށ
 ލިޔުމުން އފެަރާތތްަކަށް ދިނުން 

 ްނނަްނޓޯް ކުރާ ޝޓީް ތައްޔާރުކުރުނ 
  ްނަނންޯޓްކުރާ ޝޓީް ތައްޔާރުކުރުން މޢަްލޫމތާަށް އނަްނަ ފަރާތްތައ 
 ްބިޑް ފޮތް ތައްޔާރުކުރުނ 
 ްމޢަްލޫމތާަށް އނަްނަ ފަރާތްތަކުގެ ނނަްނޓޯް ކުރާ ޝޓީް ތައްޔާރުކުރުނ 
  ްޝޓީްގެ ކޮޕީ ހާޒިރުވީ ފަރާތތްަކަށް ދިނުނ 

 އހަރަީ ބޖަޓެް ތއަޔްރާކުރުނުް 
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 ފއަސިާ 
ބލައަގިތަނުް 
)ޓބެލްޓެް 
ނވުތަަ 
އސެޓެއެް 
ގއެލްގިނެް 
ނވުތަަ 

އހިމުލާނުް 
ހލަކާވުގެނެް 

 ދއަކްާ 
 ފއަސިާ(

 .ްބެލެނިވެރިޔާ ކްލާސްޓީޗަރަށް، ރިޕޓޯްކުރުން، އިނވްެނޓްްރީ ބަލަހައްޓާ މުވައްޒަފށަް އެނގްުނ 
 ްޕޮލިސް ރިޕޯޓްއާއިއެކު ކނަްހނިގިގޮތް ބަޔނާްކޮށް ސިޓީ ބެލނެިވެރިޔާ ސްކޫލް އފޮީހށަް ހށުަހެޅުނ. 
  ީފއަސިާ ދެއްކުމަށް ބެލެނިވެރިޔާއށަް އެނގްުން.ދުވަސް ތެރޭގައި  3ރަސްމ 
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 އމިރާތާއާި 
ތކަތެި ކއުޔްށަް 

 .ދކޫރުނުް 

  ްސިޓީއަކުން ސްކޫލށަް ހށުަހެޅުނ. 
 ްތނަާއި ތަކެތި ދޫކުރެވެން އޮތްކަން ނުވތަަ ނނޫްކަން އެފަރތާަކަށް ލިޔުމނުް އެނގްުނ. 
 ަދުވސަް  3ޅާ ތާރީޚުން ފެށިގެން ހަސިޓީ ހުށ 
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ފދަަ  ,ބޖެް 
ތކައެތްި ގއެލްި 

ނވުތަަ 
ހލަކާވުމުނުް 
ދއަކްާ ފއަސިާ 
 ބލައަގިތަނުް 

  ާގެއްލި ނުވަތަ ހަލާކުވެއްޖެނަމަ ބެލެނިވެރިޔާ ކްލާސްޓީޗަރަށް ރިޕޓޯްކުރުން، އެއަށފްަހު ފައިސ
 ދެއްކުމަށް އނެްގުން 

  ްނޑޭރި ޕޯޓަލް މެދުވެރިކޮށް ފައިސާ ދެއްކުމަށް ބެލެނިވެރިޔާއަށް އނެްގުނ  .ބަ

 

1
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ލވީނިގް 
ސޓެފްކިޓެް 
އށަް ފއަސިާ 

 ދއެކްނުް 

  ްލީވނިްގ ސޓެްފިކޓެް އަށް އެދި ރެޖިސްޓަރ ބެލެނިވެރޔާ ސކްލޫަށް ހށުަހެޅުން، ސޓްޫޑެންޓ
ރޒް  އިން ބަޖޓެް ސެކްޝނަަށް އނެްގުން  އެފެއަ
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، ކމޭޕްް

ޔނުފީމޯް ފދަަ 
ތކައެޗްށަް 
ފއަސިާ 
 ބލައަގިތަނުް 

  ްބެލނެިވެރިނންަށް ސްލިޕް ދިނުން ލީޑިންގ ޓީޗަރ މެދުވެރިކޮށ 
  ަބަޖެޓް ސެކޝްަނނުް ހަވާލުވެ ހުންނަ މުވައްޒަފަކާއި ހަވާލުކުރުން )ދެވިފައިސާ ޝީޓް ނުވަތ

 ލިސްޓްގައި ބލަައިގަތް މީހަކާއި ފައިސާ ދެއްކި މީހަކު ސޮއކިރުުން
  ްސްލިޕްގައި ފައިސާގެ އަދަދާއި ފއަިސާ ދެއްކުމަށް ދެވޭ މުއްދަތު އނެގނެް އޮތުނ 

 ހއިުމަން ރސިޯސް ސކެޝްަން 

1
4 

މވުއަޒްފަނުް 
ބނޭނުވްާ 
މޤަމާތްކަށަް 
 .އއިލުނާކްރުނުް 

 ްެއިއުލާންގައި ހުށައަޅނަްޖެހޭ ) ކުރުން. ސިވިލް ސަރވިސްގެ ޤަވައިދާއި އެއްގތޮަށް އިއލުާން ގެޒޓ
ލިޔނުްތަކާއި، އެޕްލިކޝޭަން ފޯމްގެ ލިންކް، އައްޔަންކުރުމުގެ އުސޫލުގެ ލިންކް އަދި 

  އެޕލްިކޭޝނަް ފޯމް ހުށައަޅަންވީ މެއިލް ހިމނަާފައިވނުް.(
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ވޒަފީއާށައްދެި 
ހށުއަޅަާ 
ފމޯތްއަް 
 .ބލައަގިތަނުް 

  ްދުވހަުގެތެރޭގައި  1އީމެއިލް މެދުވެރިކޮށް ހުށައެޅިފައިވާ ފޯމްތައް ޗެކްކޮށް ރަސްމީ ބނަްދނުޫނ
  ޛަރީއާއިން އފެަރތާަށް ފޮނވުުން.އިދާރާއަށް ފޯމް ބލަައިގަތްކަމުގެ ސްލިޕް އީމެއިލްގެ 

  ިނޑައެޅިފައިވާ ހުރިހާ ގަޑިއެއްގައ އިދާރާގެ ކައނުްޓަރަށް ހުށައެޅޭ ފޯމް ބަލައިގތަުމަށް ކަ
ބަލައިގނަެވޭނެ އިންތިޒާމް ހަމަޖެއްސުން އަދި ފޯމް ޗެކްކުރުމަށފްަހު އިދާރާއަށް ފޯމް 

  ން.ބލަައިގަތްކަމުގެ ސްލިޕް ވަގތުުން އެފަރތާަށް ހަވާލުކުރު
 .ްކނޮްމހެެން ބޭނުންވާ ލިޔނުްތައް ހަމނަުވާނަމަ އިއުލނާްގެ މުއދްަތު ހަމަވުމުގެކުރނިް އެނގްުނ  
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ސކްރްނީނިގް 
 މރަހުލަާ 
 

  ުވަޒފީާއަށްއެދި ހުށައަޅާފައިވާ ފަރތާްތަކުގެ ތެރެއިން ވަޒީއަށް ޝަރތުުހަމަވާ ފަރތާްތަކާއި ޝަރުތ
  .އިދާރާގެ ވބެްސައިޓްގައި ނުވަތަ ގެޒެޓްގައި އާއްމުކުރުންހަމަނުވާ ފަރތާްތައް ވަކިކޮށް 

  ްވަޒފީާއަށް އެދި ހުށައަޅާ ފަރާތްތަކުގެ ތެރެއިން ޝަރުތު ހަމނަުވާ ފަރތާްތަކާއި އަދި ޝޯޓްލިސްޓ
 ނުކުރެވޭ ފަރތާްތަކށަް، ސަބަބު ބަޔާންކށޮް ލިޔުމުން އނެގނުް ) އިންޓަރވިއު ބޭއްވުމުގެކުރިން (
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އނިޓްރަވއިު 
 ބއޭވްނުް 

  ްެވަޒީފާގެ އނިްޓަރވިއުއަށް ޝޓޯްލިސޓްް ކުރެވިފައިވާ ފަރތާްތައް ކަނޑައެޅމުުން އިނޓްަރވިއު ޕެނލ
ނޑިޑޓޭަށް އެނގްުން. އދަި  އެކލުަވާލައި އިނޓްަރވިއު ބާއވްާނޭ ތާރީޚާއި ގޑަި އަދި ތަން ކެ

 .ޑޓޭަށް އނެްގުން ޕްރެކްޓިކލަްއަށް ތައްޔާރުވނާްޖެހޭ ގޮތުގެ މައުލޫމތާު ކެންޑި
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އޓޭޫ ޝޓީް 
އއާމްކުރުމުއާި 
ޝކަވުާ 
 ހށުއަޅެނުް 

  ްދުވަހުގެ ތެރޭގައި އޭޓޫ ޝީޓް އިދާރާގެ  3އިނޓްަރވިއު ބޭއްވުމަށފްަހު ރަސްމީ ބނަްދނުޫނ
ވބެްސައިޓްގައި ނުވަތަ ގެޒޓެްގައި އާއްމުކޮށް ކޮންމެ ކެންޑޓިޭކަށް އެކެންޑިޑޭޓެއްގެ ނަނބްަރ 

  ޝަކުވާއެއްވނާަމަ އެކަން ހުށައެޅުމށަް ތނިް ދުވަހުގެ މުއދްަތެއްދނިުން.އެނގްުން އަދި 
  ްޝަކުވާ ހުށައެޅުމަށް ދެވިފައިވާ މުއްދަތުގައި ހުށައެޅޭ ޝަކުވާތައް ބެލުމށަްފަހު އެކަން ލިޔމުުނ

ޝަކުވާ ހުށައެޅި ފަރާތށަް އެންގުން. އަދި ހުށައެޅޭ ޝަކުވާއާއި ގުޅިގެން އޓޭޫ ޝޓީަށް ބަދަލެއް 
  އައިސްފިނަމް އިސލްާހުކޮށް އލަުން އިދާރާގެ ވބެްސައިޓްގައި ނުވަތަ ގެޒެޓްގައި އާއްމުކުރުން.
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ވޒަފީާ 
 .ހމަޖައެސްނުް 

  ާއެފަރތާްތަކަށ   އޓޭޫ ޝޓީަށް ހުށައެޅޭ ޝަކުވާހުށައެޅުމުގެ މުއދްަތުގައި ހުށައެޅޭ ޝަކުވާތައބްަލ
މާރކްސް ލިބުނު ފަރތާަށް އެކަން އަންގައި ޖަވބާު ދނިުމަށްފަހު އޓޭޫ ޝީޓުން އނެްމެމތަިން 

 .ލިޔނުްތައް ފުރިހަމަކޮށް ވަޒިފާ ހަމަޖެއްސުމށަްޓަކައި ފނޮުވުން 
 

  ޚދިމުތަގުެ ފނެވްރަު ރނަގޅަު ކރުމުއާި، ފޑާކުޔިނުް ހށުހަޅެނުް 

       ެުއޮފހީުން ދޭ ޚިދުމަތަކާ ގޅުޭގތޮުން، ނުވަތަ ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރު ރނަގޅަު ކުރުމަށް ނުވަތަ ޚިދުމތަަކަށް ފާޑުކިޔުމގ
 admin@mundooschool.edu.mvގތޮުން ހށުަހަޅާ ހށުަހެޅުންތަކަށް މަރުޙބަާ ކިޔަމުއެވެ. ހށުަހެޅނުްތައް ފޮނވުާނީ، 

ނުވަތަ އފޮީހުގެ އިސބްޭފުޅަކަށް އެޑްރެސްކށޮްފައި ސޓިީއަކުނންެވެ. ހށުަހެޅުން ހުށަހަޅާ ޒަރީއާއިންނެވެ.    ލްގެ މެއި-މި އީ  
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