
.އެސް.އޯ.ޕީ ހިންގުމުގެ އިދާރީ ސްކޫލުގެ ޣާޒީބަންޑާރައިން
 
 

.އެސް.އޯ.ޕީ ) ގެނދްާނެގޮތް ކުރިއަށް މަސައކްަތް ސކްޫލުގެ ބަނޑްާރައިން ޣާޒީ

 ފަރާތް ޒިންމާވާ ފިޔަވަޅުތައް ކުރަންޖެހޭ ފުރިހަމަ އިދާރީގޮތުން #

   ލެއޕްުން ސކްޫލުހުޅުވާ ބަނޑްާރައިން ޣާޒީ​.1 
.އެޗް.އާރު ( ޙަވާލުކުރުން މުވައްޒަފުންނާ ތައްޔާރުކޮށް ޓޭބަލް ) ހަމަޖެއްސުން އިންތިޒާމް ހުޅުވުމުގެ އޮފީސް 1
 މުވައްޒަފު ކަނޑައެޅިފައިވާ ހުޅުވަން ހުޅުވުން އޮފީސް މިނިޓްކުރިން 10 ގަޑިޖެހުމުގެ 2
 މުވައްޒަފު ކަނޑައެޅިފައިވާ ހުޅުވަންޗެކްކުރުނހިނގާފައިވޭތހާދިސާއެއބަލާ، ރަނގަޅަށް އޮފީސްތެރެ 3
 މުވައްޒަފު ކަނޑައެޅިފައިވާ ހުޅުވަންއެންގުވަގުތުޒިންމާދާރުވެރިޔާއަނުކޮށްކަމެއއެއްވެސއިތުރހިނގާފައިވާނަމަ، ހާދިސާއެއް 4
 އެޗް.އާރުފާހަގަކުރުނޙާޟިރީގައމުވައްޒަފުން، ގަޑިޖެހޭ 5
 މުވައްޒަފު ކަނޑައެޅިފައިވާ ބަންދުކުރުމަށްބެލުނހުރިތލެއްޕިފައރަނގަޅަށދޮރުތައއޮފީހުގކުރިނބަންދުކުރުމުގއޮފީސނިމުމުން، ރަސްމީގަޑި 6
 މީހާ މަސައްކަތުބެލުނނިވާފައިހުރިތތަކެތފަދއޭސދިއްލުންތަކާއި، 7
 މީހާ މަސައްކަތު ބެލުން ހުރިތޯ ދޫވެފައި އިސްކުރެއް ފެން 8
 މުވައްޒަފު ކަނޑައެޅިފައިވާ ބަންދުކުރުމަށް ތަޅުލުން ދޮރު ބަންދުކޮށް އޮފީސް 9

 މުވައްޒަފު ކަނޑައެޅިފައިވާ ބަންދުކުރުމަށް ޔަޤީންކުރުން ތަޅުލެވިފައިތޯ ރަނގަޅަށް 10
   
 ފަރާތް ޒިންމާވާ ފިޔަވަޅުތައް ކުރަންޖެހޭ ފުރިހަމަ އިދާރީގޮތުން 
 ​ ( އަނގަބަހުން ) ހުށަހެޅުން ޝަކުވާ​.2 

.އެޗް. ނޯޓްކުރުން ޝަކުވާ ދަފްތަރުގައި ޝަކުވާގެ 1
.އެޗް. ދިނުން މަޢުލޫމާތު އެ އަށް އެޑްމިނިސްޓްރޭޓަރ ސްކޫލުގެ 2
 ޕްރިންސިޕަލް ލިބެންދެން އެޑްމިނިސްޓްރޭޓަރދެންނެވުނގެންދިއުމަށކުރިޔަށމައްސަލކަނޑައަޅައި، މުވައްޒަފެއް ޙަވާލުކުރާނޭ ޙައްލުކުރުމަށް މައްސަލަ 3
.އެޗް. ބެލުން ޙައްލުވޭތޯ ދައްކައިގެން ވާހަކަ ފަރާތާ ރައްދުވާ މައްސަލަ 4
.އެޗް.އެންގުނހުށަހެޅުމަށމައްސަލލިއުމުނނަމަ، ނުލިބުނު ޙައްލު ދައްކައިގެން ވާހަކަ 5

1 
 



   
 ފަރާތް ޒިންމާވާ ފިޔަވަޅުތައް ކުރަންޖެހޭ ފުރިހަމަ އިދާރީގޮތުން 
  ހުށަހެޅުން މައސްަލަ ލިޔެކިއުމުން​.3 

 އެޑްމިން ބަލައިގަތުން ސިޓީ ނުވަތަ ފޯމް ހުށަހަޅާ މައްސަލަ 1
 އެޑްމިން ކުރުން އެންޓްރީ ފޯމް ނުވަތަ ސިޓީ 2
 އެޑްމިން ޙަވާލުރުން ޔުނިޓަށް ކަމާގުޅޭ ފޯމް ނުވަތަ ސިޓީ 3
.އެޗް.އާރު ގެންދިއުން ކުރިއަށް ތެރެއިން އުސޫލުގެ ހަމަޖެހިފައިވާ މައްސަލަ ހުށަހަޅާފައިވާ 4
.އެޗް.އާރު ދިނުން ލިއުމުން ޖަވާބެއް ވަގުތީ ފަރާތައް ހުށަހަޅާ މައްސަލަ 5
.އެޗް.އާރު ދިނުން އެފަރާތައް ޖަވާބު ދާއިމީ ބެލުމަށްފަހު މައްސަލަ ހުށަހަޅާފައިވާ 6
.އެޗް.އާރު ފައިލްކުރުން މައްސަލަ 7
   
 ފަރާތް ޒިންމާވާ ފިޔަވަޅުތައް ކުރަންޖެހޭ ފުރިހަމަ އިދާރީގޮތުން 
 .އެސް.އޯ.ޕީ ގޮތުގެ ޢަމަލުކުރާނެ މަސައކްަތކްުރުމުގައި އިތުރުގަޑީގައި​.4 

 ސްޕަވައިޒަރ  ހޯދުން ހުއްދަ ވެރިޔާގެ ޒިންމާދާރު ކުރުމުގެކުރިން މަސައްކަތް ބޭނުންވެއްޖެނަމަ މަސައްކަތްކުރަން އިތުރުގަޑީގައި 1
 ގަޑިލިޔެ ބަންދުކުރި އަދި ހުޅުވިގަޑި އޮފީސް ފޮތުގައި ލައްޕާ ހުޅުވާ އޮފީސް ހުޅުވައިފިނަމަ އޮފީސް މަސައްކަތްކުރަން އިތުރުގަޑީގައި 2

 .ސޮއިކުރުން.
 މުވައްޒަފު

 ސުޕަވައިޒަރ ކަށަވަރުކުރުން ގެންދޭތޯ މުވައްޒަފުކުރަމުން މަސައްކަތް ހުއްދަދިން ކުރުމަށް ގަޑީގައި އިތުރު  3
/މުވައްޒަފު/.ސޮއިކުރުން. ދުވަހަށް ދުވަހުން ރެކޯޑްޝީޓުގައި ކަނޑައަޅާފައިވާ ސޮއިކުރުމަށް ކުރުމަށްފަހު މަސައްކަތް ގަޑީގެ އިތުރު 4
 ސުޕަވައިޒަރނިޓާއާރު.އެޗް.އާރު ޝީޓް ރެކޯޑް އިތުރުގަޑީގެ ކުރިން ނިމުމުގެ ރަސްމީގަޑި ވަނަދުވަހުގެ 16 މަހެއްގެ ކޮންމެ 5
   
   
 ފަރާތް ޒިންމާވާ ފިޔަވަޅުތައް ކުރަންޖެހޭ ފުރިހަމަ އިދާރީގޮތުން 
  ކުރުން އައޔްަން ހޯދުމާއި މީހުން ވަޒީފާއަށް​.5 

.އެޗް.އާރު ބެލުން މަޤާމެއްތޯ އޮތް ރިކުއަރމެންޓުގައި 1
.އެޗް.އާރު ފޮނުވުން މިނިސްޓްރީއަށް ހޯދުމަށް ހުއްދަ މަޤާމްގެ 2
.އެޗް.އާރު އިޢުލާންކުރުން ލިބުމުން ހުއްދަ 3
.އެޗް.އާރު ޝޯޓްލިސްޓްކުރުން ގިނަނަމަ އަދަދު ފަރާތްތައްބަލާ ޝަރުތުހަމަވާ ހަމަވުމުން މުއްދަތު އިޢުލާން 4

2 
 



.އެޗް.އާރު އެކުލަވާލުން ޕެނަލް އިންޓަވިއު 5
.އެޗް.އާރު ކިޔުން އިންޓަވިއުއަށް ފަރާތްތަކަށް ހަމަވާ ޝަރުތު އަދި ޕެނަލް އިންޓަވިއު 6
.އެޗް.އާރު ގެންދިޔުން ކުރިއަށް އިންޓަވިއު 7
8 A2 ްއެޗް.އާރު އެންޓަރކުރުން ފޯމަށ.
 މަތިން އެންމެ ލަފާގެ އިސްވެރިޔާގެ ވަޒީފާނަމަ ވަގުތީ / އެޅުން ވިއުގައަށް ފަރާތް ލިބޭ މާރކްސް މަތިން އެންމެ ވަޒީފާނަމަ ދާއިމީ 9

 ނެރުން ވަޒީފާއަށް ފަރާތް ލިބޭ މާރކްސް
.އެޗް.އާރު

.އެޗް.އާރު އެންގުން ފަރާތަށް ހަމަޖެހުނު މަގާމަށް ވަގުތީ އަދި ދާއިމީ 10
 ފަރާތް ޒިންމާވާ ފިޔަވަޅުތައް ކުރަންޖެހޭ ފުރިހަމަ އިދާރީގޮތުން 
 .އެސް.އޯ.ޕީ ގޮތުގެ އަމަލުކުރާނެ ދިޔުމުގައި ބޭރަށް ކަނކްަމުގައި އަމިއލްަ​.6 

 މުވައްޒަފު ހޯދުން ހުއްދަ ސުޕަވައިޒަރުގެ މުވައްޒަފުގެ އެ އެދި އެކަމަށް ނަމަ ޖެހިއްޖެ ދާން ބޭރަށް ކޮންމެހެން   1
 ސުޕަވައިޒަރު ސޮއިކުރުން ދިންކަމަށް ހުއްދަ ދިޔުމަށް ބޭރަށް  2
 ސޮއި ނޯޓްކޮށް ގަޑި ދިޔަ ބޭރަށް ފޮތުގައި ކަނޑައެޅިފައިވާ އެކަމަށް އެދި ދިޔުމަށް ބޭރަށް ކަންކަމުގައި ދާންޖެހޭ ބޭރަށް ކޮންމެހެން 3

 ކުރުން
 މުވައްޒަފު

 މުވައްޒަފު ސޮއިކުރުން ފޮތުގައި ކަނޑައެޅިފައިވާ އެކަމަށް އައިސް އޮފީހަށް އަވަހަކަށް އެންމެ ވީ ނިމުމުން ބޭނުން ދިޔަ ބޭރަށް 4
   
 ފަރާތް ޒިންމާވާ ފިޔަވަޅުތައް ކުރަންޖެހޭ ފުރިހަމަ އިދާރީގޮތުން 
 .އެސް.އޯ.ޕީ ގޮތުގެ އަމަލުކުރާނެ އިދާރާއިން މުއައޒްަފާއި ނެގުމުގައި ޗުއޓްީ​.7 

 މުވައްޒަފު ޙަވާލުކުރުން އާއި އެންޓްރީ ކުރުމަށްފަހު ފުރިހަމަ ފޯމް ޗުއްޓީ 1
 އެޑްމިން ކުރުން އެންޓްރީ 2
 އެޑްމިންފޯމް އްޓީއާއި އާރު.އެޗް.އާރު 3
.އެޗް.އާރުޙަވާލުކުރުނފޯރމއާއއެޑްމިނިސްޓްރޭޓަމަޢުލޫމާތާއެކޗެކްކުރުމަށްފަހު، ރެކޯޑް ޗުއްޓީގެ 4
.އެޗް.އާރުނިންމުނގޮތެއގެންގޮސް، އަރިހަށް ޕްރިންސިޕަލް ފޯމް ޗުއްޓީ 5
.އެޗް.އާރ ހެދުން ޗިޓް ޗުއްޓީ 6
.އެޗް.އާރޙަވާލުކުރުސޮއިކުރުވާހަދާ، ޗިޓް ޗުއްޓީ 7
   
   
 ފަރާތް ޒިންމާވާ ފިޔަވަޅުތައް ކުރަންޖެހޭ ފުރިހަމަ އިދާރީގޮތުން 
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  ނެގުން ޗުއޓްީ ޒިނމްާ ޢާއިލީ އަދި ސަލާމް މުއައޒްަފުން​.8 

 މުވައްޒަފުޓަށްއާރު.އެޗް.އާރު ، ހުންނެވިކަން ސަލާމުގައި މުޢައްޒަފު 1
.އެޗް.އާރު ފުރިހަމަކުރުން ޙާޟިރީ 2
 މުވައްޒަފު ހުށަހެޅުން ސެޓްފިކެޓް ފޯމާއި ދުވަސްތަކުގެ ހުންނަވާ ސަލާމުގައި 3
  އެޑްމިން ކުރުން އެންޓްރީ ސެޓްފިކެޓް ފޯމާއި ސަލާމް 4
 އެޑްމިންފޯމް ނިޓާއާރު.އެޗް.އާރު ކުރުމަށްފަހު އެންޓްރީ 5
.އެޗް.އާރު ސޮއިކުރުވުން ދައްކާ ވެރިޔާއަށް ޒިންމާދާރު ސެޓްފިކެޓް ފޯމާއި 6
.އެޗް.އާރު ފުރިހަމަކުރުން ރެކޯޑް ސަލާމުގެ 7
.އެޗް.އާރު ފައިލްކުރުން 8
   
 ފަރާތް ޒިންމާވާ ފިޔަވަޅުތައް ކުރަންޖެހޭ ފުރިހަމަ އިދާރީގޮތުން 
 .އެސް.އޯ.ޕީ ގޮތުގެ އަމަލުކުރާނެ ނެގުމުގައި ހުސވްަގުތުކޮޅު ދެވޭ ގަޑީގައި މަސައކްަތު​.9 

 ކުރިން ދިއުމުގެ ބޭރަށް މަތީން ގޮތެއްގެ ހަމަޖައްސާ ޔުނިޓްތަކުން ދިއުމަށް ބޭރަށް ހުސްވަގުތުކޮޅުގައި ދެވޭ މަސައްކަތުގަޑީގަ 1
 .ޕަންޗްކުރުން. މެޝިންގައި ފިންގާރ

 މުވައްޒަފު

 މުވައްޒަފު ޕަންޗްކުރުން މެޝިންގައި ފިންގާރ ފަހު ނިންމުމަށް ހުސްވަގުތުކޮޅު ދެވޭ މަސައްކަތުގަޑީގަ 2
.އެޗް.އާރު . ޗެކްކުރުން. ދުވަހަށް ދުވަހުން ވޭތޯ ޕަންޗްކޮށްފައި މެޝިންގައި ފިންގާރ ފަހު ނިންމުމަށް ހުސްވަގުތުކޮޅު ދެވޭ މަސައްކަތުގަޑީގަ 3
.އެޗް.އާރު  ކެނޑުން ލާރި ގަޑީ ފާހަގަކޮށް މުވައްޒަފުންގެ ޖެހިފައިވާ ގަޑި ތައްޔާރުކުރާއިރު ރިޕޯޓް ޙާޟިރީ 4
     
    
 .އެސް.އޯ.ޕީ ކަންތައްތަކުގެ ކުރުމަށްޖެހޭ ފުރިހަމަ އިދާރީގޮތުން މުއްދަތުގައި ޕްރޮބޭޝަން ​.10 

 ފަރާތް ޒިންމާވާ ފިޔަވަޅުތައް ކުރަންޖެހޭ ފުރިހަމަ ގޮތުން އިދާރީ 
.އެޗް.އާރު  ސޮއިކުރުން އެއްބަސްވުމުގައި އަދި އެކުލަވާލުން އެއްބަސްވުން ވަޒީފާގެ 1
.އެޗް.އާރު  ސޮއިކުރުން ބަޔާނުގައި ވަޒީފާ އަދި އެކުލަވާލުން ބަޔާން ވަޒީފާގެ 2
 ސުޕަވައިޒަރ  ހިންގުން ( އަޙްލުވެރިކުރުން ވަޒީފާއަށް ) ޕްރޮގުރާމް އިންޑަކްޝަން 3
 ހުރިތޯ ޤާބިލްކަން އަދާކުރުމުގެ ޒިންމާތައް ވަޒީފާގެ އެސެސްކޮށް ކުރިން ނިމުމުގެ ޕީރިއްޑް ޕްރޮބޭޝަން މުވައްޒަފު ދެވިފައިވާ ވަޒީފާ 4

 .ކަށަވަރުކުރުން.
 ސުޕަވައިޒަރ

 ނުވަތަ އެންގުން ދާއިމީވިކަން ވަޒީފާ ނަމަ ޤާބިލްފަރާތެއް އަދާކުރުމުގެ ޒިންމާތައް ވަޒީފާގެ ނިމުމުގެކުރިން ޕީރިއްޑް ޕްރޮބޭޝަން 5
 .ހުށައެޅުން. ދޫކޮށްލުމަށް ވަޒީފާއިން

 ސުޕަވައިޒަރ
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.އެޗް.އާރު ދޫކޮށްލުން ނުވަތަ އެންގުން ދާއިމީވިކަން ވަޒީފާ 6
   
 .އެސް.އޯ.ޕީ މަސައްކަތްތަކުގެ ފުރިހަމަކުރަންޖެހޭ އިދާރީގޮތުން ވަކިކުރުމުގައި ވަކިވުމާއި ވަޒީފާއިން މުވައްޒަފު​.11 

 ފަރާތް ޒިންމާވާ ފިޔަވަޅުތައް ކުރަންޖެހޭ ފުރިހަމަ ގޮތުން އިދާރީ 
.އެޗް.އާރު.ކަށަވަރުކުރުން. ފުރިހަމަކުރެވިފައިވޭތޯ އިޖުރާއަތްތައް ފިޔަވަޅުތަކުގެ އަޅަންޖެހޭ ތެރެއިން ޤަވައިދުގެ ޤާނޫނާ މުވަޒަފަށް 1
 މަތީން ވާގޮތުގެ މާއްދާގައި ވަނަ 104 ގެ 2014 ޤަވައިދު ސިވިލްސާވިސްގެ މާއްދާއާއި ވަނަ 22 ޤާނޫނުގެ ބެހޭ ވަޒީފާއާ 2

 ދެވޭ ގުޅުވައިގެން މަޤާމާއި މުސާރައާއި ލިބެންޖެހޭ ތެރޭގައި މުއްދަތުގެ ނޯޓިހުގެ އެ ނުވަތަ ނޯޓިސް މުއްދަތަށްބަލާ ވަޒީފާގެ
 .ދިނުން. އިނާޔަތްތައް އެންމެހައި

.އެޗް.އާރު

 ވިއުގައަށް ލިޔެކިޔުންތައް އެންމެހައި ހުށައަޅަންޖެހޭ ވަކިކުރުމަށް ވަޒީފާއިން މުވައްޒަފު މެދުވެރިކޮށް 2.0 ވިއުގަ ސިވިލްސާވިސް 3
 .ފޮނުވުން. ވެރިޔާއަށް ޒިންމާދާރު އެޕްރޫވްކުރުމަށް ކަށަވަރުކުރުކޮށް އަޅާ

.އެޗް.އާރު

 ކޮމިޝަނަށް ސިވިލްސާރވިސް ކުރުމަށްފަހު އެޕްރޫވް ލިޔެކިޔުންތައް އެންމެހައި ހުށައަޅަންޖެހޭ ވަކިކުރުމަށް ވަޒީފާއިން މުވައްޒަފު 4
  ފޮނުވުން

 އެޑްމިނިސްޓްރޭޓަރ

ްމުިކުރިވިއުގަމެް،މުވައްޒަފު ކޮމިޝަނުން ސިވިލްސާރވިސް 5
 އެންގުން

.އެޗް.އާރު

.އެޗް.އާރު ފޮނުވުން ކޮމިޝަނަށް ސިވިލްސާރވިސް ފުރިހަމަކޮށް ފައިލް ޕާސަނަލް މުވައްޒަފުގެ ވަކިކުރެވުނު ވަޒީފާއިން 6
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 .އެސް.އޯ.ޕީ ކުރާނެގޮތުގެ ރިޕޯޓް ކަންކަން ހިލާފް ޤަވާއިދާއި ގާނޫނާއި​.12 

 ފަރާތް ޒިންމާވާ ފިޔަވަޅުތައް ކުރަންޖެހޭ ފުރިހަމަ ގޮތުން އިދާރީ 
ކުރުނދަފުތަރުގައޝަކުވާގޝަކުވާ، ހުށައަޅާ އަނގަބަހުން 1 ނޯޓް

  
 އެޑްމިން

 އެޑްމިންއެންޓްރީކުރުލިއުންތަޝަކުވާހުށައަލިޔުމުމިނޫންވެއަސިފޯމްއީމެއިލް، 2
 އެޑްމިން  ހަވާލުކުރުން ޔުނިޓާ ކަމާބެހޭ ޝަކުވާ ހުށައެޅޭ 3
 ހުށައެޅުން  އަށް އެޑްމިނިސްޓްރޭޓަރ 4

 
 އެޑްމިން

 ޕްރިންސިޕަލް ލިބެންދެން އެޑްމިނިސްޓްރޭޓަރ  ހުށައެޅުން ޕްރިންސިޕަލަށް ސުކޫލުގެ 5
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  ޙަވާލުކުރުން ބެލުމަށް ޝަކުވާ ހެޑަށް ޔުނިޓް ކަމާބެހޭ  6
 ހަވާލުކުރުން މުވަޒަފާ އިދާރީ ޔުނިޓުގެ 7

 
 

 އެޑްމިން ޖަވާބުދިނުން ދުވަހުގެތެރޭގައި 3  ބެލުމަށްފަހު ޝަކުވާތައް ހުށައެޅިފައިވާ 8
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