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ބ. ދޮންފނަް ، ދޮނފްނަު ސކުލޫް  
 

 

 ސަރވިސް ޗާޓަރ

 ތަޢރާފަ؛ް

ޚިދުމަތް ލިބގިަންނަ ފަރާތްތަކަށް ޚިދުމަތް ދިނުމގުއަި ޢަމަލުކރުނާޭ ގޮތްތަކާއި، ޚިދުމަތުގެ  ދޮންފަނު ސްކޫލގުެމއިީ، 
ފެންވަރއާި ކަނޑައަޅާފައިވާ އުޞޫލުތަކާ އެއްގޮތަށް ޚިދުމަތް ދިނުމގުއަި ޢަމަލުކުރުމށަޓްަކއަި އެކުލަވާލާފައިވާ 

 ސަރވިސް ޗާޓަރވެެ.

 

 ވޝިަނ؛ް

ފއަި ނިކުނަން ކޮންމެ ދރަވިަރަކީ އިސްލާމްދީނއާި، ދިވެހި ޘަޤާފަތް ކުރިއަރވުއަި ދޮންފަނު ސުކޫލުން ކިޔވައަި ނިންމާ
 .ގއަުމަށް ތަރއަްޤީއއާި ތަމައްދުނގްެނެސްދޭ ބއަެއްގެ ގޮތުގައި މުޖުތަމއަގުައި އުޅޭ ބައެއްކަމުގައވިުން 

 މޝިަނ؛ް

ޢަޚުލާޤިއްޔަތގުެ އުޞޫލްތަކަށްތަބވާާ، ދވިެހިރާއްޖޭގެ ދޮންފަނު ސްކޫލް އެދެނީ އިސްލާމްދީނގުެ ޢަޤީދއާއާި ހަރުދަނާ 
ޤާނޫނއާި ޤވަާޢިދުތަކަށާއި، ސްކޫލގްެ ޤަވާއިދުތަކަށް ތަބަޢވަެ ޙުރުމަތްތެރިކޮށް ހިތާ، އެކަންކަމަށް ބާރުދީ ޢަމަލްކުރުމވެެ. 

ދާރު، ކުޅަދާނަ، ބޭނުންތެރި އަދި އިލްމުވެރި، ހިލްމވުެރި ހުލގްވުެރި، ޚުލްގުރވިެތި، ޚިކްމަތްތެރި، ހުނަރުވެރި، ޒިންމާ
 .ދަރިވަރުންތަކެއް މުޖުތަމަޢއުަށް ނެރުމވެެ

 

 ޚދިމުތަް ދނިމުގުއަި ހފިހައަޓްނާެ މއަގިނަޑު އސަސާްތއަް 

 .ްޚިދުމަތް ހޯދުމަށް އަންނަ ފރަތާްތަކަށް ހިނިތުނވްުމާއެކު މަރުޙަބކާިޔައި، އިޙްތިރާމާއެކު މުޢާމަލާތްކުރުނ 
 ަރާތްތަކގުެ ބޭނުންތައް އަޑުއަހއަި، ފެނވްަރު ރަނގަޅު އަވަސް ޚިދުމަތެއް ޚިދުމަތް ހޯދުމަށް އަންނަ ފ

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

 ދއެްކުން.
 
 
 



 

ބ. ދޮންފނަް ، ދޮނފްނަު ސކުލޫް  
 

 ޚިދުމތަުގެ ފނެްވަރާއި މުއދްަތު ޚިދުމތަްތައް #

 އކެަޑމަކިް ސކެޝްނަް 
 އަނންަ ފނޯްކޯލތްކަށަް ޖަވބާު ދނިުން އފޮީހުގެ ފނޯށަް 

1 
އފޮީހުގެ ފނޯށަް އަނންަ 
 ފޯނކްލޯތްަކަށް ޖވަބާު ދނިުން 

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

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

 ގުޅިގެން ދނޭްޖެހޭ ޖަވބާެއް ދެވޭނެ.
 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. 3ޖަވބާެއް ރަސްމީ މަސައްކަތު 
  ުާދައލުަތުގެ އހެެން މުއައްސަސއާކަުން މަޢލުޫމާތު ހޯދައގިެން ޖަވބ

ދުވހަާ  15ދުވަހާއި،  3ކަށް، ރަސްމީ މަސައްކަތު ދވެޭނެ މައްސލަަތަ
 ދެމެދުގެ މުއްދަތެއްގެ ތެރޭގައި ޖަވބާު ދވެޭނެ.

 އޕެއޮނިޓްމްަނޓްށަް އދެި ހށުހަޅެނުް 

 އޕެއޮނިޓްމްަނޓްށަް އދެި ހށުހަޅެނުް  3

  ްއފޮީހުގެ ވެރިއަކާ ބައްދަލުކުރުމަށް އެދި އެޕޮއިނޓްްމަންޓަކަށ
ކުރައްވާ ވެރިޔަކު ނނިްމަވާ ގޮތެއްގެ މަތިން އެދިފައިވނާަމަ، ބައްދަލު 

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

 ދރަވިރަނުގްެ ރޖެސިޓްރަ ކރުމުށަް ސކްލޫށަް ނަން ފނޮވުުން 

4 

ދރަވިރަނުް ސކްލޫށަް ރޖެސިޓްރަ 
މިނސިޓްރްީ އފޮް ކރުމުށަް 

އޑެޔިކުޝޭނަް އނިް ސކްލޫށަް 
 ދރަވިރަގުެ ނަން ފނޮވުނުް 

 ުސުކލޫަށް  ބެލެނިވެރިޔާ "ރަޖިސޓްްރޭޝަން ފޯމް"ގެ ންދަރިވަރ
 ހުށައެޅުން.

 ެއިންޑެކްސް ނަމބްަރު ދިނުމާއި ރަޖިސްޓްރީކުރުން ދަރިވަރނުްގ 

 ްމޝިަން ލެޓަރ" ދަރިވަރުން ރަޖިސޓްްރީ ކުރުމށަްފހަު، "އެޑ
 ބެލެނިވެރިޔާ އާއި ޙިއްސާކުރނުް 

 ދރަވިރަނުް ސކްލޫގްއަި ރޖެސިޓްރަ ކރުނުް 

5 
ދރަވިރަނުް ސކްލޫގްއަި ރޖެސިޓްރަ 

 ކރުނުް 

  ާދަރިވަރނުްގެ ރެޖިސްޓްރޝޭަން ފޯރމް ސްކލޫަށް ބެލެނިވެރިޔ
 .ހށުަހެޅުން

 ިރެޖިސޓްަރ ކުރުން ނަނބްަރު ދިނުމާއިއިންޑެކްސް ވަރުގެ ދަރ. 

  ިމަޢުލޫމާތު ޙިއްސާކުރުންބެލެނިވެރނިްނާއ 

 

 



 

ބ. ދޮންފނަް ، ދޮނފްނަު ސކުލޫް  
 

  ދރަވިރަނުް ސކްލޫނުް ވކަވިުން ނވުތަަ ޓރްނާސްފްރަވނުް 

6 
ދރަވިރަނުް ސކްލޫނުް ވކަވިުން 

  ނުވަތަ ޓރްނާސްފްރަވނުް 

  ްދަރިވަރުން ސްކލޫުން ވަކިވުމަށް ނުވަތަ ޓްރާންސްފަރ ވުމަށ
 . ހށުަހެޅުންބެލެނިވެރިޔާ ލިޔުމުން 

  ްހަމަކުރުމަށފްަހު ދަރިވަރު ސްކލޫުން އނެްމެހައި ލިޔެކިޔނުްތައ
 ވަކިކުރުން ނުވަތަ ޓްރާންސްފަރ ކުރުން

  ްރާއްޖެއިން ބޭރށަްދާ ދަރިވަރނުްގެ މަޢލުޫމާތު މިނިސްޓްރީ އޮފ
 އެޑިޔުކޝޭަނށަް އެނގްުން

 ދރަވިރަނުގްެ ތއަލުމީީ ރކެރޯޑތްއަް ބެލހެއެޓްުން 

7 
ދރަވިރަނުގްެ ތއަލުމީީ ރކެރޯޑތްއަް 

 ބެލހެއެޓްުން 
  ާދަރިވަރނުްގެ ރެކޯރޑްތައް )ކނޮްމެ ޓަރމެއް ވަކނިް( މީމިސްގައި އަދ

 .ހަމަ ކުރެވޭނެއެވެ

 ބޖަެޓް ސެކްޝަން 
 ކރުވެޭ މސައަކްތަތްކައާި ޚދިމުތަްތކަށަް އޢިލުާން ކރުނުް  ޑް ބި 

8 

ކރުވެޭ މސައަކްތަތްކައާި  ބޑިް 
ޚދިމުތަތްަކަށް އޢިލުާން ކރުނުް 

އޓްުން، )ސކެއިރުޓިީ ބލެހެެ 
މރަމާތާއާި ތކަތެި ހދޯނުް ފދަަ 

 ކނަްކަން(
 

  ްމުއދްަތު ދިނުން، އެކަމަކށަް އިޢލުާން ގެޒޓެްކުރުން، ނަންނޯޓް ކުރުމަށ
 ލޫމތާުތައް އެއްކށޮް ލިޔމުުން އފެަރާތތްަކަށް ދިނުން މަޢު

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

 ފއަސިާ ބަލއަގިތަނުް 

9 

ބަލއަގިތަނުް )ޓބެްލޓެް  ފއަސިާ 
ނުވަތަ އސެޓެއެް ގއެލްގިނެް ނުވތަަ 

 ހލަކާވުގެެން ދއަކްާ އހިުމާލނުް 
 ފއަސިާ(

  ާބެލެނިވެރިޔާ ކްލާސްޓީޗަރަށް، ރިޕޓޯްކުރުން، އިނވްެނޓްްރީ ބަލަހައްޓ
 މުވައްޒަފށަް އެނގްުން.

  ާިޕޮލިސް ރިޕޯޓްއާއިއެކު ކނަްހނިގިގޮތް ބަޔނާްކޮށް ސޓިީ ބެލެނިވެރޔ
 .ސްކޫލް އފޮީހށަް ހށުަހެޅުން 

 3 ްފައިސާ ދެއްކުމަށް  ދުވަސް ތެރޭގައި ބަނޑޭރި ޕޓޯަލް މެދުވެރިކޮށ
 ބެލެނިވެރިޔާއށަް އެނގްުން.

 

10 
ތަކެތި ކއުޔްށަް  އމިރާތާއާި 

 .ދކޫރުނުް 

  ްސިޓީއަކުން ސްކޫލށަް ހށުަހެޅުނ. 
  ްތަނާއި ތަކެތި ދޫކުރވެެން އޮތްކަން ނުވަތަ ނޫންކަން އެފަރާތަކަށް ލިޔުމުނ

 .އނެްގުން 
 ަދުވސަް  3ހަޅާ ތާރީޚުން ފެށިގެން ސިޓީ ހުށ 
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އހެެނހިނެް ފއަސިާ ބަލއަގިތަނުް 
ތި ގއެލްި ނވުތަަ ދަ ތަކެ)ޓގެް ފަ 

ހަލކާވުމުނުް ދއަކްާ ފއަސިާ 
 (ބަލއަގިތަުން 

  ްގެއްލި ނުވަތަ ހަލާކުވެއްޖެނަމަ ބެލެނިވެރިޔާ ކްލާސޓްީޗަރަށ
 ރިޕޓޯްކުރުން، އެއަށފްަހު ފައިސާ ދެއްކުމަށް އނެްގުން 

  ާދެއްކުމަށް ބެލެނިވެރިޔާއަށް ބަނޑޭރި ޕޓޯަލް މެދުވެރިކޮށް ފައިސ
 .އނެްގުން 



 

ބ. ދޮންފނަް ، ދޮނފްނަު ސކުލޫް  
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  ްެނީލަމުގައި ނެގި އެއްޗަކަށް އަރާ ފައިސާގެ އަދަދު އިނގޭނޭ ސލްިޕއ

 ދިނުން 
 ްބަނޑޭރި ޕޯޓަލް މެދުވެރިކޮށް ފައިސާ ދެއްކުމށަް އެނގްުނ. 

 ހިއމުަން ރިސޯސް ސެކްޝނަް 

13 
މޤަމާތްކަށަް މވުއަޒްފަނުް ބނޭުނވްާ 
 .އއިލުާނކްރުނުް 

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

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

 

14 
ވޒަފީއާށަްއެދި ހށުއަޅަާ ފމޯތްއަް 

 .ބަލއަގިތަުން 

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

  ސްލިޕް އީމެއިލްގެ ޛަރީއާއިން އފެަރތާަށް ފޮނވުުން.
  ްހުށައެޅޭ ފޯމް ބލަައިގަތުމށަް ކަނޑައެޅިފައިވާ އިދާރާގެ ކައނުްޓަރަށ

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

  އެފަރތާަށް ހަވާލުކުރުން.
 ާންގެ މުއދްަތު ކނޮްމހެެން ބޭނުންވާ ލިޔނުްތައް ހަމނަުވާނަމަ އިއުލ

  ހަމަވުމުގެކުރނިް އެނގްުން.
 

15 
 

 ސކްރްނީނިގް މރަހުަލާ 
 

 ީއަށް ފާވަޒފީާއަށްއެދި ހުށައަޅާފައިވާ ފަރތާްތަކުގެ ތެރެއިން ވަޒ
ޝަރތުުހަމަވާ ފަރތާްތަކާއި ޝަރުތު ހަމނަުވާ ފަރތާްތައް ވަކިކޮށް 

  .އިދާރާގެ ވބެްސައިޓްގައި ނުވަތަ ގެޒެޓްގައި އާއްމުކުރުން
  ާވަޒފީާއަށް އެދި ހުށައަޅާ ފަރާތްތަކުގެ ތެރެއިން ޝަރުތު ހަމަނުވ

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

 

 އިނޓްރަވއިު ބއޭވްނުް  16

  ްްކުރެވިފައިވާ ފަރތާްތައް ވަޒީފާގެ އނިްޓަރވިއުއަށް ޝޓޯްލިސޓ
ކަނޑައެޅމުުން އިނޓްަރވިއު ޕނެލެް އެކލުަވާލައި އިނޓްަރވިއު ބއާވްާނޭ 
ތާރީޚާއި ގަޑި އަދި ތަން ކެނޑިޑޓޭަށް އެނގްުން. އަދި ޕްރެކޓްިކަލްއަށް 

 .ތައްޔާރުވނާްޖެހޭ ގޮތުގެ މައުލޫމާތު ކެންޑިޑޓޭށަް އެނގްުން

 

17 
އޓޭޫ ޝޓީް އއާމްކުރުމުއާި ޝކަވުާ 

 ހުށއަޅެނުް 

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

ކޮންމެ ކެންޑޓިޭކަށް އެކެންޑިޑޭޓެއްގެ ނަނބްަރ އނެްގުން އަދި 
  މުއދްަތެއްދިނުން.ޝަކުވާއެއްވނާަމަ އެކނަް ހުށައެޅުމަށް ތިން ދުވަހުގެ 



 

ބ. ދޮންފނަް ، ދޮނފްނަު ސކުލޫް  
 

  ްޝަކުވާ ހުށައެޅުމަށް ދެވިފައިވާ މުއްދަތުގައި ހުށައެޅޭ ޝަކުވާތައ
ބެލުމށަްފަހު އެކަން ލިޔުމުން ޝަކުވާ ހުށައެޅި ފަރާތށަް އެނގްުން. އަދި 

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

  އާއްމުކުރުން.

 

 .ވޒަފީާ ހމަޖައެސްނުް  18

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

އނެްމެމތަިން މާރކްސް ލބިުނު ފަރތާަށް އެކަން އަންގައި ލިޔުންތައް 
 .ފުރިހަމަކޮށް ވަޒިފާ ހަމަޖެއްސުމށަްޓަކައި ފނޮުވުން 

 

  ޚދިމުތަގުެ ފެނވްރަު ރނަގޅަު ކރުމުއާި، ފޑާކުޔިނުް ހށުހަޅެނުް 

ޮޮ ެއޮފހީުން ދޭ ޚިދުމަތަކާ ގުޅޭގތޮުން، ނުވަތަ ޚދިުމަތުގެ ފެންވަރު ރނަގަޅު ކުރުމަށް ނުވަތަ ޚިދުމތަަކަށް ފާޑުކިޔުމުގ
ގތޮުން ހށުަހަޅާ ހުށަހެޅުނތްަކަށް މަރުޙަބާ ކިޔަމުއެވެ. ހށުަހެޅނުްތައް ފނޮުވާނީ، 

(admin@dhonfanuschool.edu.mv)  ީނުވަތަ އޮފީހުގެ އިސބްޭފުޅަކަށް ޒަރީއާއިނންެވެ.    ލްގެ މެއި-މި އ
ރަސމްީ އެޑްރެސްކށޮްފައި ސޓިީއަކުނންެވެ. ހށުަހެޅުން ހށުަހަޅާ ފަރާތްތަކަށް އެ ހށުަހެޅުން ލިބނުުކަން ލަސްވގެެން 

  ޖަވބާދުެވޭނެއެވެ.ދުވހަުގެ ތެރޭގައި  5މަސައްކަތު 

ޮޮ  ،ްައަށް ގުޅއަގިނެްވެސް ހށުަހެޅޭނެއެވެ.  6600010އފޮީހުގެ ނަނބްަރު މި މީގެއިތުރށ  

    ެވަގތުުން ރނަގަޅުކުރެވެން ހުރި ކނަްކަން ރަނގަޅުކޮށް، ޚިދުމތަަށް ގެނންަންޖެހޭ ، މިފަދަ ހށުަހެޅނުްތައް ބަލައގިަނ
 ބދަަލުތައް ގނެެވޭނެއެވެ.

 
  :ގޅުއުވްމުަށް

 6600010ފޯނު ނަމބްަރ: 

 admin@dhonfanuschool.edu.mvއީ.މެއިލް: 

 www.dhonfanuschool.edu.mvވބެްސައޓިް: 

 

  

 ދނޮފްަނު ސްކލޫް 

 ބ. ދނޮފްނަް 

mailto:admin@dhonfanuschool.edu.mv

