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އނިްވނެްޓްރީ ފޮތް ސަރުކާރުގެ މުދަލާއި ޤަވާއިދާއި އެއްގޮތަށް  •

ތައްޔާރުކރުުން

ފަރުނީޗަރ އާއި އނިްވނެްޓްރީ ބލަަހައޓްާނީ ޢިމރާާތް،  •

ފިކްސޗްަރސް، އޮފީސް ރިކްވިޒޓިްސް، މެޝިނަރީ އާއި 

އިކްއޕިމްެނޓްްސް، ދުއްވާ ތަކެތި، މަސައްކަތް ކުރަން ގނެްގޅުޭ 

ހަތިޔާރު )ޓޫލްސް(  އަދި ހިފާގނެްގުޅޭ ތަކެތި ވަކިން އެނގޭ 

ގތޮަށެވެ.

ސްކލޫަށް ހޯދޭ އެސޓެް ފަދަ ތަކެޓީގައި އުސޫލާއިއެއްގޮތަށް  •

ރީ ނަނބްަރުޖހެުން.އިނވްެނޓްް

ނލީަންކިޔާ ނުވަތަ ހަލާކުވގެެން ނައތްާލާ ތަކެތި އނިްވެނޓްްރީ  •

ފތޮުން އނުިކޮށް އެއެއްޗެއް ނލީަންކީ ނުވަތަ ނައތްާލި ތާރީޚް ފޮތަށް 

އަރުވާ ފޮތް ފުރިހަމަ ކުރުން.

ބިލާއި އޓެޭޗްކުރަންވާ  ތެރޭގައި ސްކލޫަށް ބލިްލބިޭތާ އެއްދުވަސް •

ުޗަރ ހަދާ ސޓްާފާއި ލިޔނުްތައް ހަމަކޮށް އނެްޓަރ ކުރުމަށފްަހު ވައ

ހަވާލުކުރމުުން ފަސް ދުވސްތެރޭގައި ވައުޗަރ ހަދާ ޕކާްކޮށް 

ނިމމުުން، ޕޯސްޓްކުރައްވާ  ބޭފުޅެއްގެ އަރހިަށް ގެނދްިއުން އަދި 

ަދި ޕސޯޓްްކޮށް ނިމމުުން، ޗެކްކުރުމަށފްަހު ފައިލްކުރުން. އ
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ބިލތްަކަށް ފައިސާ ދެއްކުމަށް ޕޯސޓްްކުރެވފިައިވާކަން ބިލް 

ހށުަހެޅިފަރތާްތަކަށް އނެްގުން.

• 

• 

• 

ބިލް އނެްޓްރީ ފތޮް ހެދުން. •

ސްކލޫަށް ބލިްލބިމުުން އެއީސްކލޫުން ކުރުވާފައިވާ ކަމެއްގެ ބިލެއްތޯ  •

ޗެކުކރުުން.

ބިލް ތައް އެންޓަރ ކުރުމަށް ފަހު ބިލްތަކުގައި ވެރިއަކުލައްވާ  •

މުވައޒްަފަކާއި ބލިްތައް  ކުރުވުމަށް ފަހު ވައުޗަރހަދާސޮއި

ހަވާލުކުރުން.
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