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 ސރަވިސް ޗާޓަރ

 ތޢަރާފަ؛ް

ޚިދުމަތް ލިބގިަންނަ ފަރާތްތކަަށް ޚިދުމަތް ދިނުމގުއަި ޢަމަލކުުރާނޭ  އިންއިދާރާ ހިންމަފުށީ ސކްޫލގްެމއިީ، 

ގޮތްތަކާއި، ޚިދުމަތގުެ ފެނވްަރާއި ކަނޑައޅަާފައިވާ އުޞޫލުތަކާ އެއްގޮތަށް ޚިދުމަތް ދިނުމގުައި ޢަމަލކުުރުމަށްޓކައަި 

 އކެުލަވާލާފއަވިާ ސަރވިސް ޗާޓަރވެެ.

 

 ވޝިނަ؛ް

 ވިސްނުމއާި ،ގޮތުން ބއަވިެރިއެއްގެ ޖަމާޢަތގުެ ދަރވިަރަކީ  ކޮންމެ ޙާޞިލކްުރާ ތަޢލުމީް ސކްޫލުން ހިންމަފުށީ

 ލިބިފއަވިާ ޤާބިލކްަން ކުރުމގުެ ކަންތއަްތައް އަމިއްލއަަށް އަދާކުރުމގުއަި މަސްއޫލއިޔްަތު އަދި ،ގޮތުން ހުނަރގުެ

 .ވެހެދުމެ ދަރވިަރކަަށް ޒިންމާދާރު އުފއެްދުންތެރި

 މޝިނަ؛ް

 އެންމެން ކުރުމއާކެު އިޙްތިރާމް މީހކަަށވްެސް ކޮންމެ ،ބޭނުނކްޮށްގެން ގޮތްތއަް އުފއެްދުންތެރި އީޖާދުތކައާި އއަު

 .ކުރުމެވެ  މަސއަކްަތް ގަދައަޅާ  ތަރުބއިޔްަތަށް އިސްލާމީ ،ތަޢުލީމާއި  ރަނގޅަު ފެނވްަރު ޒިންމާވެގެން ،ބއަވިެރިވެ

 

 އސަސާްތއަް ޚދިމުތަް ދނިމުގުއަި ހފިހައަޓްނާެ މއަގިނަޑު 

 .ްޚިދުމަތް ހޯދުމަށް އަންނަ ފރަތާްތކަަށް ހިނިތުނވްުމއާކެު މަރުޙަބކާޔިައި، އިޙްތިރާމާއެކު މުޢާމަލާތކްުރުނ 

  ްޚިދުމަތް ހޯދުމަށް އަންނަ ފަރާތްތކަގުެ ބޭނުންތައް އަޑުއަހއަި، ފެނވްަރު ރަނގަޅު އަވަސް ޚިދުމަތެއ

 ފޯރކުޮށްދިނުން.

  ްަފޯރކުޮށްދިނުމގުައި މވުއަޒްަފުންގުޅިގެން މަސއަްކަތކްުރުންޚިދުމަތްތއ 

 .ްނޒަާޙަތްތެރކިަމއާކެު ހަމަހަމަކަމއާކެު ހާމކަަން ބޑޮގުޮތެއްގައި ޚިދުމަތް ފޯރކުޮށްދިނުނ 

 .ްޚިދުމަތް ހޯދުމަށް އއަި ތަރުތބީށަް އިސކްަންދގީެން ޚިދުމަތް ދިނުނ 

  ިއޑަކަުން މޑަުމައިތިރިކަމއާި އަދަބުވެރކިަމާއެކު ރިވެތިބަހުން ވާހކަަ ފޯނުނކްުރާ މުޢާމަލާތްތކަގުއަި އުފވާެރ

 ދއެކްުން.

 

 

 



 

 ޚދިުމތަުގެ ފނެްވަރާއި މުއދްތަު ޚދިުމތަތްައް #

 އކެޑަމަކިް ސކެޝްނަް 

 އފޮހީުގެ ފނޯށަް އނަންަ ފނޯްކލޯތްކަށަް ޖަވބާު ދނިނުް 

1 
އފޮހީުގެ ފނޯށަް އނަންަ 

 ފނޯކްލޯތްަކށަް ޖވަބާު ދނިނުް 

އށަް  ޚދިުމތަް  14:00ން  8:00ރަސްމީ ދުވަސދްުވހަު ހނެދނުު  •

 ޅުއްވާ ފަރތާތްަކށަް ޚދިުމތަް ލބިިވަޑައިގނަންަވނާެ.ގުހދޯނަް 

ޚދިުމތަް ހދޯނަް ގުޅފިަރތާނުް  ބނޭނުްވާ ޚދިުމތަެއް އޮޅނުް ފިލުވައި،  •

ބނޭނުްވާ ޚދިުމތަާ ބހެޭ މުވައްޒަފަށް ކލޯް ޕާސްކުރނުް، ނުވތަަ އެކަމަކާ 

 ގުޅިގނެް ދނޭްޖހެޭ ޖަވބާެއް ދެވޭނެ.

 ޢނާމްފުރަތާތްަކނުް ހށުހަޅަާ ސޓިތީަކށަް ޖވަބާދުރާީވނުް.

2 
ޢނާމްފުރަތާތްަކނުް ހށުހަޅަާ 

 ސޓިތީަކށަް ޖވަބާދުރާީވނުް.

 ނދުެވނޭަމަ، ޖަވބާު ތެރޭގައި ދވުހަުގެ 3 މަސައްކތަު ރަސްމީ •

އޮޅނުފްލިުވައދިެވނޭެ، ނުވތަަ ވަގތުީ  ސބަބަު ލަސްވާ ޖަވބާދުނިނުް

 ދުވހަުގެ ތެރޭގައި ޖަވބާު ދެވނޭެ. 3ޖަވބާެއް ރަސްމީ މަސައްކތަު 

ދައލުތަުގެ އހެނެް މުއައްސަސއާކަނުް މޢަލުޫމތާު ހދޯައިގނެް ޖަވބާު  •

ދުވހަާ  15ދުވހަާއި،  3ދެވނޭެ މައްސލަތަަކށަް، ރަސްމީ މަސައްކތަު 

 ޖަވބާު ދެވނޭެ. ދެމދެުގެ މުއދްތަެއްގެ ތެރޭގައި

 އޕެއޮނިޓްްމނަޓްށަް އދެި ހށުހަޅެނުް 

 އޕެއޮނިޓްްމނަޓްށަް އދެި ހށުހަޅެނުް  3

އފޮހީުގެ ވެރިއަކާ ބައދްލަުކުރުމށަް އދެި އެޕޮއނިޓްްމަންޓަކށަް  •

އދެފިައިވނާަމަ، ބައްދަލު ކުރައްވާ ވެރިޔަކު ނނިްމަވާ ގތޮެއްގެ މަތނިް 

ގނިަވެގނެް ރަސްމީ މސައަްކތަު  އެޕޮއނިޓްްމނަޓްށަް އދެޭ ފަރތާްތަކށަް،

 ދުވހަުގެ ތެރޭގައި ޖަވބާު ދެވނޭެ. 3ދުވހަާއި  1

 ދރަވިރަނުގްެ ރޖެސިޓްރަ ކރުމުށަް ސކްލޫށަް ނނަް ފނޮުވނުް 

4 

ދރަވިރަނުް ސކްލޫށަް ރޖެސިޓްރަ 

ކރުމުށަް މނިސިޓްރްީ އފޮް 

އޑެޔިކުޝޭނަް އނިް ސކްލޫށަް 

 ދރަވިރަގުެ ނނަް ފނޮވުނުް 

ދަރިވަރުގެ ނނަް ސްކލޫށަް އައިކަމށަް އނަްގާ ބލެނެިވެރިޔާއށަް  •

 އެސް.އެމް.އެސް އެއް ކުރެވނޭެއެވެ.ފނޯނުް ގުޅފާައި ނުވތަަ 

ރަސްމދީުވަސް ދުވހަު ސްކލޫްގެ އދިާރާއނިް ފޯމު ދޫކުރުމާއި  •

 ބލަައިގތަނުް ކުރިއައް ދނާެއެވެ.

 ދރަވިރަނުް ސކްލޫގްއަި ރޖެސިޓްރަ ކރުނުް 

5 
ދރަވިރަނުް ސކްލޫގްއަި ރޖެސިޓްރަ 

 ކރުނުް 

ދަރިވަރނުްގެ ރެޖިސޓްްރޝޭނަް ފޯރމް ސްކލޫށަް ބލެނެިވެރިޔާ  •

 .ހށުހަެޅނުް

 .ރެޖިސޓްަރ ކުރނުް ނނަބްަރު ދނިުމާއިއނިްޑެކްސް ދަރުވަރުގެ  •

 ބލެނެިވެރނިންާއި މަޢުލޫމތާު ޙިއްސާކުރނުް •

  ޓރްނާސްފްރަވނުް ދރަވިރަނުް ސކްލޫނުް ވކަިވނުް ނވުތަަ 

6 
ދރަވިރަނުް ސކްލޫނުް ވކަިވނުް 

  ނުވތަަ ޓރްނާސްފްރަވނުް 

ދަރިވަރނުް ސްކލޫނުް ވަކިވުމށަް ނުވތަަ ޓްރނާްސފްަރ ވުމށަް  •

ޓްރނާްސފްާކުރުމައް އދެޭ ފޯމް ސްކލޫް އނިް ލބިނެް . ހށުހަެޅނުް

 ހުއންނާެއެވެ.



 

ސްކލޫނުް އނެްމހެައި ލިޔެކިޔނުތްައް ހަމަކުރުމށަފްހަު ދަރިވަރު  •

 ވަކިކުރނުް ނުވތަަ ޓްރނާްސފްަރ ކުރނުް

ރާއްޖެއނިް ބޭރށަދްާ ދަރިވަރނުްގެ މޢަލުޫމތާު މނިިސޓްްރީ އފޮް  •

 އެޑިޔުކޝޭނަށަް އނެްގނުް

 ދރަވިރަނުގްެ ތއަލުމީީ ރކެރޯޑތްއަް ބލެހެއެޓްނުް 

7 
ދރަވިރަނުގްެ ތއަލުމީީ ރކެރޯޑތްއަް 

 ބލެހެއެޓްނުް 

(ކނޮްމެ ޓަރމެއް ވަކނިް) މީމިސްގައި އދަާ ދަރިވަރނުްގެ ރެކޯރޑތްައް  •

 .ހަމަ ކުރެވނޭެއެވެ

 ބޖަެޓް ސެކްޝނަް 

 ކރުވެޭ މސައަކްތަތްކައާި ޚދިމުތަތްކަށަް އޢިލުނާް ކރުނުް  ޑް ބި 

8 

ކރުވެޭ މސައަކްތަތްކައާި  ބޑިް 

ޚދިމުތަތްަކށަް އޢިލުނާް ކރުނުް 

އޓްނުް، (ސކެއިރުޓިީ ބލެހެެ 

 މރަމާތާއާި ތކަތެި ހދޯނުް ފދަަ 

 ކނަްކނަް)

 

އޢިލުނާް ގެޒޓެްކުރނުް، ނނަްނޯޓް ކުރުމށަް މުއދްތަު ދނިުން، އެކަމަކށަް  •

 މޢަލްޫމތާތުައް އެއްކށޮް ލިޔުމނުް އފެަރތާތްަކށަް ދނިުން 

 ނނަންޓޯް ކުރާ ޝޓީް ތައްޔާރުކުރނުް •

 މޢަލްޫމތާށަް އނަންަ ފަރާތތްައް ނަނންޓޯްކުރާ ޝޓީް ތައްޔާރުކުރުން  •

 ތައްޔާރުކުރނުްބިޑް ފތޮް  •

މޢަލްޫމތާށަް އނަންަ ފަރާތތްަކުގެ ނނަންޓޯް ކުރާ ޝޓީް  •

 ޝޓީްގެ ކޮޕީ ހޒާރިުވީ ފަރތާތްަކށަް ދނިުން ، ތައްޔާރުކުރނުް

އނަންަ ފަރތާތްަކުގެ ނނަންޓޯް ކުރާ ޝޓީް  އަގު ހށުައަޅނަް •

 ޝޓީްގެ ކޮޕީ ހޒާރިުވީ ފަރތާތްަކށަް ދނިުން ، ތައްޔާރުކުރނުް

 ތއަޔްރާކުރުނުް އހަރަީ ބަޖޓެް 

9 

ބލައަގިތަނުް (ޓބެލްޓެް  ފއަސިާ 

ނުވތަަ އސެޓެއެް ގއެލްގިނެް ނުވތަަ 

 އހިުމލާނުް ހލަކާވުެގނެް ދއަކްާ 

 ފއަސިާ)

ބލެނެިވެރިޔާ ކލްާސޓްީޗަރށަް، ރިޕޓޯްކުރނުް، އނިްވނެޓްްރީ ބަލަހައްޓާ  •

 މުވައްޒފަށަް އނެްގނުް.

ބަޔނާްކށޮް ސޓިީ ބެލެނިވެރޔިާ ޕލޮިސް ރިޕޓޯްއާއިއެކު ކނަހްނިގިގތޮް  •

 .ސްކލޫް އފޮހީށަް ހށުހަެޅުން 

ދުވަސް ތެރޭގައި ބނަޑޭރި ޕޓޯލަް މދެުވެރިކށޮް ފައިސާ ދެއްކުމށަް  •

 ބލެނެިވެރިޔާއށަް އނެްގނުް.

 

10 
ތަކތެި ކއުޔްށަް  އމިރާތާއާި 

 .ދކޫރުނުް 

 .ސޓިީއަކނުް ސްކލޫށަް ހށުހަެޅުން  •

ނުވތަަ ނނޫްކަން އފެަރތާަކަށް ލިޔުމނުް ތނަާއި ތަކެތި ދޫކުރެވނެް އތޮްކަން  •

 .އނެްގުން 

 ކުއްޔށަް ދޫކުރެވނޭޭ ތަކތެީގެ އަގު ލިސޓްްގެ ކޮޕީއެއް ދނިނުް. •

 ދުވސަް  3ޅާ ތާރީޚނުް ފށެިގނެް އަސޓިީ ހށުަ •
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ފދަަ ތކައެތްި ގެއލްި ނވުތަަ  ,ބެޖް 

ހލަކާވުމުނުް ދއަކްާ ފއަސިާ 

 ބލައަގިތަނުް 

ހލަާކުވެއްޖެނަމަ ބލެނެިވެރިޔާ ކލްާސޓްީޗަރށަް ގެއލްި ނުވތަަ  •

 ރިޕޓޯްކުރނުް، އެއށަފްހަު ފައިސާ ދެއްކުމށަް އނެްގުން 



 

ބނަޑޭރި ޕޓޯލަް މދެުވެރިކށޮް ފައިސާ ދެއްކުމށަް ބލެނެިވެރިޔާއށަް  •

 .އނެްގުން 
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ލީވނިގް ސޓެފްކިޓެް އށަް ފއަސިާ 

 ދއެކްނުް 

ބލެނެިވެރޔާ ސކްލޫށަް ލީވނިްގ ސޓެފްިކޓެް އށަް އެދި ރެޖިސޓްަރ  •

 ހށުހަެޅނުް، ސޓްޫޑނެޓްް އފެެއަރޒް އނިް ބަޖޓެް ސެކޝްނަށަް އނެްގުން 

ބނަޑޭރި ޕޓޯލަް މދެުވެރިކށޮް ފައިސާ ދެއްކުމށަް ބލެނެިވެރިޔާއށަް  •

  .އނެްގުން 

 

13 
ޔނުފީމޯް ފދަަ ތކައެޗްށަް ، ކމޭްޕް

 ފއަސިާ ބލައަގިތަނުް 

 ބލެނެިވެރނިންށަް ސލްިޕް ދނިުން ލީޑނިްގ ޓީޗަރ މދެުވެރިކށޮް  •

ބަޖޓެް ސެކޝްނަނުް ހަވލާުވެ ހުނންަ މުވައްޒފަަކާއި ހަވލާުކުރނުް  •

(ދެވފިައިސާ ޝޓީް ނުވތަަ ލިސްޓްގައި ބލަައިގތަް މހީަކާއި ފައިސާ 

 ދެއްކި މހީަކު ސޮއިކުރނުް 

ސލްިޕްގައި ފައިސާގެ އދަދަާއި ފއަިސާ ދެއްކުމށަް ދެވޭ މުއދްތަު  •

 އނެގނެް އތޮުން 

 ހިއމުނަް ރިސޯސް ސެކްޝނަް 

14 
މވުއަޒްފަނުް ބނޭނުވްާ މޤަމާތްކަށަް 

 .އއިލުނާކްރުނުް 

 ސިވލިް ސަރވިސްގެ ޤަވައދިާއި އެއްގތޮށަް އިއލުނާް ގެޒޓެް •

އިއލުނާްގައި ހށުައަޅނަްޖެހޭ ލިޔނުތްަކާއި، އެޕލްިކޝޭނަް ( ކުރނުް.

އެޕލްިކޝޭނަް ފޯމްގެ ލނިްކް، އައްޔނަްކުރުމުގެ އުސލޫުގެ ލނިްކް އދަި 

  ފޯމް ހށުައަޅނަްވީ މެއލިް ހިމނަާފައިވނުް.)
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ވޒަފީއާށަްއދެި ހށުއަޅަާ ފމޯތްއަް 

 .ބލައަގިތަނުް 

އީމެއލިް މދެުވެރިކށޮް ހށުައެޅފިައިވާ ފޯމތްައް ޗެކްކށޮް ރަސްމީ  •

ދުވހަުގެތެރޭގައި އދިާރާއށަް ފޯމް ބލަައިގތަްކަމުގެ  1ބނަދްނުނޫް 

  ޛަރީއާއނިް އފެަރތާށަް ފނޮުވނުް.ސލްިޕް އީމެއލިްގެ 
އދިާރާގެ ކައނުޓްަރށަް ހށުައެޅޭ ފޯމް ބލަައިގތަުމށަް ކނަޑައެޅފިައިވާ  •

ހުރހިާ ގަޑިއެއްގައި ބލަައިގނަެވޭނެ އނިތްިޒާމް ހަމަޖެއްސނުް އދަި ފޯމް 

ޗެކްކުރުމށަފްހަު އދިާރާއށަް ފޯމް ބލަައިގތަްކަމުގެ ސލްިޕް ވަގތުނުް 

  ން.އފެަރތާށަް ހަވލާުކުރު
ކނޮްމހެނެް ބޭނުންވާ ލިޔނުތްައް ހަމނަުވނާަމަ އިއލުނާްގެ މުއދްތަު  •

  ހަމަވުމުގެކުރނިް އނެްގނުް.
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 ސކްރްނީނިގް މރަހުލަާ 

 

ވަޒފީާއށަްއދެި ހށުައަޅފާައިވާ ފަރތާތްަކުގެ ތެރެއނިް ވަޒީއށަް  •

ޝަރތުހުަމަވާ ފަރތާތްަކާއި ޝަރތުު ހަމނަުވާ ފަރތާތްައް ވަކިކށޮް 

  .އދިާރާގެ ވބެްސައޓިްގައި ނުވތަަ ގެޒޓެްގައި އާއްމުކުރނުް

ވަޒފީާއށަް އދެި ހށުައަޅާ ފަރާތތްަކުގެ ތެރެއނިް ޝަރތުު ހަމނަުވާ  •

ފަރތާތްަކާއި އދަި ޝޯޓްލިސްޓް ނުކުރެވޭ ފަރތާތްަކަށް، ސަބބަު 

 ބަޔނާްކށޮް ލިޔުމނުް އނެގނުް ( އނިޓްަރވިއު ބޭއްވުމުގެކުރނިް )



 

 

 އނިޓްރަވއިު ބއޭވްނުް  17

ވަޒފީާގެ އނިޓްަރވިއުއށަް ޝޓޯލްިސޓްް ކުރެވފިައިވާ ފަރތާތްައް  •

ކނަޑައެޅުމނުް އނިޓްަރވިއު ޕނެލެް އެކލުަވލާައި އނިޓްަރވިއު ބއާވްނާޭ 

ތާރީޚާއި ގަޑި އދަި ތނަް ކނެޑިޑޓޭށަް އނެްގނުް. އދަި ޕްރެކޓްިކަލްއށަް 

 .ޑޓޭށަް އނެްގނުްތައްޔާރުވނާްޖހެޭ ގތޮުގެ މައލުޫމާތު ކނެްޑި
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އޓޭޫ ޝޓީް އއާމްކުރުމުއާި ޝކަވުާ 

 ހށުއަޅެނުް 

ދުވހަުގެ ތެރޭގައި  3އނިޓްަރވިއު ބޭއްވުމށަފްހަު ރަސްމީ ބނަދްނުނޫް  •

އޓޭޫ ޝޓީް އދިާރާގެ ވބެްސައޓިްގައި ނުވތަަ ގެޒޓެްގައި އާއްމުކށޮް 

ކނޮްމެ ކނެްޑޓިޭކށަް އެކނެްޑިޑޓޭެއްގެ ނނަބްަރ އނެްގނުް އދަި 

  ޝަކުވާއެއްވނާަމަ އެކނަް ހށުައެޅުމށަް ތނިް ދުވހަުގެ މުއދްތަެއދްިނުން.
ޝަކުވާ ހށުައެޅުމށަް ދެވފިައިވާ މުއދްތަުގައި ހށުައެޅޭ ޝަކުވތާައް  •

ބލެުމށަފްހަު އެކނަް ލިޔުމނުް ޝަކުވާ ހށުައެޅި ފަރތާށަް އނެްގނުް. އދަި 

ސފްނިަމް ހށުައެޅޭ ޝަކުވާއާއި ގުޅިގނެް އޓޭޫ ޝޓީށަް ބަދަލެއް އައި

  އިސލްހާުކށޮް އލަނުް ގެޒޓެްގައި އާއްމުކުރނުް.

 

 .ވޒަފީާ ހމަޖައެސްނުް  19

އޓޭޫ ޝޓީށަް ހށުައެޅޭ ޝަކުވހާށުައެޅުމުގެ މުއދްތަުގައި ހުށައެޅޭ  •

އފެަރތާތްަކށަ ޖަވބާު ދނިުމށަފްހަު އޓޭޫ ޝޓީުން   ޝަކުވތާައބްަލާ 

އނަްގައި ލިޔުނތްައް އނެްމެމތަނިް މާރކްސް ލބިނުު ފަރތާށަް އެކނަް 

 .ފުރހިަމަކށޮް ވަޒފިާ ހަމަޖެއްސުމށަޓްަކައި ފނޮުވުން 
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