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1 

 މުވއަްޒަފުނގްެ މސައަްކަތު ފެނވްރަު ބެލމުާބެހޭ އޞުލޫގުެ އަތްމަތީ ފތޮް 

 ފނެވްރަު ބލަނާެ ގތޮް  ގެ މސައަކްތަު  .1
  ާަނޑއަޅ މސައަްކަތު ފެނވްރަު ބެލމުގުެ ނޒިމާް އެކުލވެގިނެވްަނީ ކނޮމްެ މސައަްކަތު އަހަރއެް ފެށއޭިރު އެ އަހަރަށް ކަ

މސައަްކަތްތއަް މުވއަޒްފަުނންާ ޙވަލާުކޮށް، މސައަްކތަު އަހރަު ނމިމުނުް ޙވަލާކުރުވެނުު މސައަކްތަްތއަް ކރުެވނުު މނިވްަރއާި 
 އްޗށަވެެ. ފެނވްރަު ވަޒަނކްރުމުުގެ މަ

  ެމސައަްކަތު ފނެވްަރު ބލަާ ފމޯް އކެލުވެގިނެވްަނީ މސައަްކތަު ފނެވްަރު ބެލމުަށް ބޭނނުވްާ ޓގާޓެްތަކއެް ކަނޑއަޅެމުަށްފަހު، އ
ޓްތކަގުެ މސައަކްތަް ފރުިހމަކަށޮފްއަިވާ ގޮތް ބލެމުގުެ މއަްޗަށެވެ. އދަި މުވއަޒްފަުނގްެ ހުނންނަވްީ ސފިތަަކއާި މުވއަްޒފަނުް ޓގާެ 

އެކަކު އނަކެމަާ ބއާވްާ ގޅުުން ބެލޭނއެެވެ. މި ދެނންވެި ކަންތއަތްއަް ބެލމުަށޓްކައަި އކެލުވަލާވެފިއަިވާ ޕާފމޯނަސްް 
ނޑކަށަވެެ.  10އއާި  1ދިނމުށަޓްކައަި ބޭނނުކްރުވެޭނީ  އިންޑިކޭޓރަތކަށަް މާކސްް  އަކާ ދތޭެރޭ ރޓޭކްރުވެޭ މނިގްަ

  ،ިާމި މިންގަޑުތއަް ކަނޑއަޅެމުުގއަި އސިްކަނދްފީއަިވނާީ ޙވަލާކުރުާ މސައަްކަތްތއަް ފުރިހމަކަުރާ މނިވްަރއާި ފނެްވަރު ބލެމުަށއ
ނެ ގތޮތްކައެް ހޯދމުގުެ މއަްޗށަވެެ. މސައަްކތަގުެ ފެނވްރަު މުވއަްޒަފުނގްެ މސައަްކތަގުެ ފނެވްރަު ރނަގޅަކުރުވެދިާ

 ބެލމުަށޓްކައި ބޭނނުކްުރާނެ ވސަލީތަކަީ )ޓލޫް( މސައަްކތަގުެ ފެނވްރަު ބލަާ ފމޯވެެ. 

 މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަު ބލަާ ފމޯު ފރުހިމަކަރުމުގުއަި ބލަނަވްީ މއުދްތަު . 2
 ަައްކަތު އަހަރު ކމަުގއަި ބަލާނީ ކޮނމްެ އަހަރއެގްެ ފެބްރއުރަީ މަހުން ފެށިގނެް މސައަްކަތުގެ ފނެވްަރު ބލެމުުގެ ބނޭމުަށް މސ

 ޖެހިގެން އަނންަ އަހރަގުެ ޖނަވަަރީ މަހުގެ ނޔިލަށަވެެ. 
  ެގެ މސައަްކތަު ފނެވްރަު ބަލނާީ އެ މވުއަްޒަފކަު ވަޒީފއާއާި ގޅުނުު މުވއަްޒަފނުް  ރޭގއަި އަލށަް ވޒަފީއާަށް ގޅުޭ މި މއުްދަތގުެ ތ

މސަްދުވހަށަވްރުެ  6ން ފށެގިެން ޖހެގިެން ޖެނއުރަީގެ ނޔިލަށަވެެ. ނމަަވސެް މސައަކްތަގުެ ފނެވްަރު ބލެޭ މއުްދަތު ތާރީޚު
ކުރުނމަަ އެ އަހަރއެްގެ މސައަކްތަު ފެނވްރަު ބެލމުުގެ ތރެގޭއަި ނުހމިނެނޭއެެވެ. ނމަަވސެް އެ މއުްދތަގުއަި މސައަްކަތް ކރުި 

 އވެެ. ގޮތަށް ބލައަި ފމޯު ފުރނަވްާނެ
  ްުމި މއުްދތަގުެ ތރެގޭއަި މުވއަްޒފަކަށަް ވަޒފީގާެ ކުރއިރެނުް ލިބއިޖްެނމަަ، އެ މުވއަްޒަފއެގްެ މސައަްކތަު ފނެވްރަު ބލެނ

 ވަޒފީގާެ ކރުއިެރުން ލިބޭ ތރާީޚުން ފެށގިނެް އަލުން ފަށާނއީވެެ. 

 މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަު ބލެމުގުއަި ބނޭނުކްރުނާެ ކޓެގަރަީ . 3
 ަްރގުެ މވުއަްޒަފނުކްރުާ މސައަްކަތއާި ބޭނނުވްާ ހނުރަުތއަް ތަފތާވުނާތެީ، އެ މުވއަްޒަފއެް ކުރާ މސައަކްތަާ އެކި ފނެވ

 ކޓެގަރައީަކަށެވެ.  3ގޅުޭގތޮނުް މސައަްކތަގުެ ފެނވްރަު ބލަާ ފމޯު ބހަލާވެިފއަވިނަީ 
 

 (PA Form 1): ސނީއިރަ އަދި މޑިލްް މނެޖޭމްނަޓްް ސރަވިސް 1)ހ( ކެޓގަރަީ 
އސެސިްޓެންޓް ޑރިކެޓްަރނުް ފށެގިނެް މަތގީެ މގަމާުތކަގުއަި މސައަކްތަް ކރުާ މުވއަްޒަފނުް )މިބއަިގއަި ހމިނެނޭީ ޑޕިާޓމްނަޓްް، 

ގެ ރނޭކްނުް ފށެގިެން މތަީ  3ޑިވިޜަން، ސކެޝްނަް އަދި ޔުނޓިތްކަގުެ ވރެިނފްދަަ މގަމާުތކަގުއަި މސައަްކަތްކރުާ އމެް.އސެް 
 ގއަެވެ.  1ކޓެގަރަގީެ މވުއަްޒަފުން ފުރަނޖްެހޭ ފމޯް އވެނަީ ޖަދވުލަު  މުވއަްޒަފުނންވެެ(. މި

 

 (PA Form 2): ސޕަޓޯް އފޮސިރަނުް 2)ށ( ކެޓގަރަީ 
ސީނއިަރ އޮފިސަރުން ފށެގިެން މަތީގެ މަގމާތުކަގުއަި މސައަްކތަް ކުރާ މވުއަްޒަފުން )މިބއަިގއަި ހމިެނޭނީ ސޕަޓޯް 

ރނޭކްނުް ފށެގިެން މތަގީެ މުވއަްޒފަނުްނވެެ(. މި ކޓެގަރަގީެ  1ކަތކްރުާ ޖީ.އސެް އޮފިސަރުންގެ މގަމާުތކަގުއަި މސައަް
 ގއަވެެ. 2މުވއަްޒަފުން ފރުަނޖްެހޭ ފމޯް އެވނަީ ޖަދވުލަު 

 



 
 

 

2 

 މުވއަްޒަފުނގްެ މސައަްކަތު ފެނވްރަު ބެލމުާބެހޭ އޞުލޫގުެ އަތްމަތީ ފތޮް 

 (PA Form 3): ސޕަޓޯް ސަރވސިް 2)ނ( ކޓެގަރަީ 
މސައަްކަތް ކރުާ މުވއަްޒފަނުް )މިބއަގިއަި ވަކި ޚއާޞްަ ހނުރައެް ބޭނުނންވުާ ނުވަތަ ވކަި ފނަންަކާ ނގުޅުޭ މގަމާުތކަގުއަި 

އާ ދމެދެގުެ މުވއަްޒަފނުންވެެ(. މި ކޓެގަރަގީެ މވުއަްޒަފުން ފރުނަޖްެހޭ ފމޯް އެވނަީ  5ން ފެށގިނެް  1ހމިެނޭނީ އސެް.އސެް 
 ގއަެވެ. 3ޖަދވުލަު 

 އޔްތައާި މސައަކްތަތްއަް މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަު ބލެމުބާހެޭ ގތޮނުް އތޮރޯޓިގީެ އކެި ފރަތާތްކަގުެ މސައްލޫި . 4

 ޗފީް އގެޒްެކެޓވިް އފޮސިރަ )ޒނިމްދާރާު އިސވްރެޔިާ( ގެ މަސއްލޫއިްޔަތއާި މސައަްކތަތްއަް: 
  ްަމސައްކަތުގެ ފނެވްަރު ބލެމުުގެ ކނަްތއަްތއަް ހިނގމަނުދްަނީ ހގަގީތަގުެ މއަްޗަށް ބިނާކޮށްގެން، އިނސްފާވުރެި ގޮތއެްގއަކިނ

 ކށަވަަރކުރުުން 
 ުނގްެ މސައަްކތަގުެ ފނެވްރަު ބެލމުުގެ މސައަކްތަް ކަނޑއަެޅިފއަިވާ މއުްދތަގުއަި ގަވއާދިުން ކުރއިށަދްތޭޯ ބެލނުް މުވއަްޒަފ 
  ްމުވއަްޒަފުނގްެ ވޒަފީާ ބަޔނާވްަނީ ސޕުަވއަިޒަރއާި މުވއަްޒަފުނންށަް ރނަގޅަަށް ސާފކުށޮދްވެި އއެްބސަވްވެިފއަތިޯ ކށަވަރަކުުރުނ 
  ްމސައަްކަތުގެ ފެނވްރަު ބލެމުާ ގޅުގޭތޮުން ހށުހެެޅޭ މއަްސަލަތައް ހއަލްކުރުުނ 
  ުަހއިމުަން ރސިސޯް މެނޖޭމްަންޓް އނެްޑް ޑވިލެޕޮމްަންޓް ކމޮޓެީ )އެޗް.އާރު ކމޮޓެީ( ގެ މޝަވްރަގާެ މތަިން މސައަްކތ

ރއިެރނުް ލިބެނޖްހެޭ މުވއަްޒަފނުންށަް ހމަޖަެހިފއަވިާ ފެނވްރަު ބެލމުށަފްހަު ތމަްރީން ދނޭޖްެހޭ މުވއަްޒަފުންނއާި، މުސާރއަގިެ ކު
 ގަވއާދިގުެ މަތިން އކެނަްކނަް ހމަޖައަސްއަިދިނނުް 

ހއިމުނަް ރސިސޯް މނެޖޭމްނަޓްް އެންޑް ޑވިލެޕޮމްނަޓްް ކމޮޓެީ )އެޗް.އރާު ކމޮޓެީ( ގެ މަސއްލޫއިްޔތައާި 

 މަސއަކްތަްތއަް:
  ްަހިނގމަނުދްަނީ ހގަގީތަގުެ މއަްޗަށް ބިނާކޮށްގެން، އިނސްފާވުރެި ގޮތއެްގއަކިނަް މސައްކަތުގެ ފނެވްަރު ބލެމުުގެ ކނަްތއަްތއ

 ކށަވަަރކުރުނުް 
  ުަނޑއަޅެި، ގވައާިދނުް މސައަްކަތުގެ ފނެވްރ މުވއަްޒަފުނގްެ ވޒަފީާ ބަޔާން ޙވަލާުކރުވެިފއަވިޭތޯ ޔގަނީކްުރމުއާި ޓގާެޓް ކަ

 ބެލމުުގެ މސައަްކތަް ކރުއިަށދްތޭޯ ކށަަވރަކުުރނުް 
  ިާމސައަްކަތގުެ ފނެވްރަު ބެލމުށަފްހަު ލިބޭ ނތަޖީއާަށް ބަލއަި، ތމަްރނީް ދނޭޖްެހޭ މުވއަްޒފަނުްނއާި، މސައަްކތަް ކރުާނެ ގތޮއ

ބެހޭގޮތނުް މގަދުއަްކއަިދީ، އރިޝުދާު ދޭނޖްެހޭ މުވއަޒްފަުންނަށް އރިޝުދާދުީ، މުސާރއަގިެ ކުރއިރެނުް ދިނމުއާި ބހެގޭތޮނުް 
މަތނިް އެކަންތއަްތއަް ހނިގްއަި ބެލހެއެްޓމުުގއަި ޗީފް އެގޒްކެޓެވިް އޮފިސަރަށް ލފަދާީ ދުގެ ހމަޖަެހިފއަިވާ ގަވއާި 
 އެހީތެރވިދެިނނުނުް. 

  .ްުމސައަްކަތުގެ ފެނވްރަު ބލެމުުގއަި ދމިާވާ މއަްސަލަތައް ހއަލްކުުރމުގުއަި ޗީފް އެގޒްކެޓެވިް އޮފސިރަ އަށް ލފަާދނިނ 

 ހއަޓްާ ބައގިެ މސައަްކތަތްއަް މވުއަޒްފަނުގްެ ކނަތްއަްތއަް ބލަަ 
  ްެމސައަްކަތު އަހަރު ފެށމުގުެ ކުރނިް ސކެޝްަނތްކަަށް ބނޭުނވްާ ފމޯތުއަް ފޮނުވމުއާި މވުއަްޒަފނުގްެ މސައަްކަތގުެ ޓގާޓ

ނޑއަޅެުމަށް ދނެްނވެނުް.   ކަ
  ްަވރަު ބލެޭ މވުއަްޒަފާބހެޭ " ގއަވިާ "މސައަްކތަގުެ ފނެް 1ފމޯުތއަް ސކެޝްނަތްަކށަް ފނޮުވމުގުެ ކުރނިް ފމޯގުެ "ސކެްޝނ

 ފއަލިގްއަިވާ އސަލްު ރކެޑޯްތކަާ އއެްގޮތަށް ފުރިހމަކަުރުން.  ރކިޑޯް މަޢުލމޫާތު" އެ މުވއަްޒަފއެގްެ 
  .ްނޑއަަޅާ މުވއަްޒަފުންނއާި މއުމާަލާތު ކރުވެފިއަިވޭތޯ ބލެުނ  މސައަްކަތު އަހަރު ޓގާޓެް ކަ
 ެުނޑއަޅެފިއަިވާ މއުްދތަގ ނޑު މސައަްކަތްތއަް ކރުމުަށް ސކެޝްނަް/ޔނުޓިްތކަގުއަި  މސައަްކަތު އަހރަގުއަި ކަ ތރެގޭއަި މއަިގަ

 ދެނންވެުން. 
  .ްުނޑއަޅަފާއަިވާ މއުދްތަުގެ ތރެގޭއަި ފމޯުތއަް ފުރިހމަކަށޮްފއަވިޭތޯ ބލެނ  ފމޯުތއަް ފރުހިމަަކުރމުަށް ކަ
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 މުވއަްޒަފުނގްެ މސައަްކަތު ފެނވްރަު ބެލމުާބެހޭ އޞުލޫގުެ އަތްމަތީ ފތޮް 

  .ްފުރިހމަކަށޮްފއަވިާ ފމޯުތއަް ހމަަކޮށް ބަލއަިގަތުނ 
 ަުށްފަހު، އޭގެތެރއެިން އއެްވސެް ފމޯއެް ފުރިހމަކަށޮްފއަވިަނީ ހމަޖަެހިފއަވިާ ގަވއާދިުތަކއާި، ފމޯުތއަް ދިރސާާ ކރުމ

އސުޫލުތަކއާި ތފަތގުތޮކަަށް ކމަށަް ފެންނަނމަަ، އެޗް.އާރު ކމޮޓެގީެ ލފަގާެ މަތިން އެ ސކެޝްަނަކއާި މަޝްވރަކާށޮގްނެް 
 އެކަންތއަްތއަް ބަލއަި ހއަްލކުރުުން. 

 ީސކެޝްަނތްކަގުއަި ޕއޮިންޓް ދިނމުށަް ކަނޑއަަޅާފއަިވާ އނިތްކަގުެ ތެރއެިނތްޯ ނވުތަަ ނނޫްތޯ ބލައަި ޗކެް  ޕއޮިންޓްދީފއަވިަނ
ކުރުން. އދަި ބއައެް ބއަިތަކށަް މާ މަތިން ނވުތަަ މާ ދަށނުް ޕއޮިންޓް ލބިފިއަިވާނމަަ، މކިަން އޗެް.އާރު ކމޮޓެގީެ 

 ސމަާލުކމަަށް ގެނއަުން. 
  ުަބލެނުު ގތޮއާި މދެު އއެްވސެް މވުއަްޒަފކަު ޝކަވުއާއެް ހށުަހޅަައިފިނމަަ އެޗް.އާރު ކމޮެޓގީެ ލފަގާެ މސައަްކަތގުެ ފނެވްރ

 މަތިން އެ މއަސްަލއަެއް ހއަްލކުރުުމަށް މސައަްކަތް ކުރުން. 
 ްޓއީށަް އެޗް.އާރު ކމޮެ އަށއާިޗފީް އެގްޒެކޓެވިް އޮފސިރަ  މުވއަްޒަފުންނަށް ތމަްރީން ބޭނނުވްާ ރނޮގުތއަް ފހާގަކަޮށ

 ހުށަހޅެުން. 
  .ްމސައަްކަތުގެ ފެނވްރަު ބލަާ ފމޯުތއަް ރއަްކތާރެިކމައާެކު ބލެެހއެްޓމުއާި ފމޯުތއަް މުވއަްޒަފުނގްެ ރކިޯޑް ފއަލިށަް ލުނ 

 ސުޕަވއަޒިަރގުެ މަސއަކްތަްތއަް 
 ިަމުވއަްޒަފނުންަށް އެހީތރެވިދެީ، ފމޯތުކަުގއަި ސޕުަވއަިޒަރ ފރުހިމަަކރުނަޖްެހޭ ބއަތިއަް ފުރިހމަކަރުުން.  ޓގާޓެް ކަނޑއަޅެމުުގއ 
  .ްޓގާޓެްތއަް ކަނޑއަޅެމުުގއަި ސކެޝްނަް ނވުތަަ ޔނުޓިް ހނިގްވަަން ހުނންަ މީހަކާ މޝަވްރަކާރުުނ 
  ެލމުއާި ބޭނުންވާ ލަފއައާި އިރޝުދާދުީ މަޝްވރަކާުރމަނުް މުވއަްޒަފުންގެ މސައަކްތަް ބަލއަި ޓގާޓެްތަކާ އއެްގޮތަށް ދޭތޯ ބ

 ގނެދްއިުން. 
  .ްމސައަްކަތު އަހރަގުެ ތރެގޭއަި މުވއަޒްަފުންގެ މސައަކްތަގުެ ރކެޑޯު ބލެހެއެްޓުނ 
  ،ްެނޑއަެޅިފއަވިާ ފމޯު ބޭނުނކްށޮގްނ މސައަްކަތު އަހަރު ނމިމުުން މވުއަްޒަފުންގެ މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަު ބެލމުަށް ކަ

 މުވއަްޒަފުންނއާި މޝަވްރަކާށޮް މވުއަްޒަފުންގެ މސައަކްތަު ފނެވްރަު ބލެނުް. 

 މވުއަޒްފަގުެ މަސއަކްތަްތއަް 
  .ްނޑއަޅެުނ ނޑި ކަ  ސޕުަވއަިޒަރާ މޝަވްރަކާޮށް މސައަކްތަގުެ މސައަްކތަގުެ އަހރަށަް ލަނޑދުަ
  ްަމސައަްކަތް ކުރމުގުއަި ދމިާވާ މއަސްަލަތަކބާހެގޭތޮުން ސޕުަވއަިޒަރއާކެު މަޝވްރަކާށޮް އެކނަކްަން ޙއަލްކުރުމުަށް މސައަްކތ

 ކުރުން 
  ާިނޑއަެޅިފއަވިާ އސުޫލާ އއެގްތޮށަް ސޕުަވއަިޒަރއާކެު މޝަވްރަކާށޮް ޙވަލާުކށޮފްއަވ މސައަްކަތު އަހރަު ދެބއަވިމުުން ކަ

 ޓގާޓެތްކަަށް ބދަލައެް ގެންނަނޖްހެނޭމަަ އެ ބދަލަުތއަް ގަނއަުން. މސައަްކަތްތަކއާި 
  .ްމސައަްކަތު އަހަރު ނމިމުުން ސޕުވައަިޒަރާ މަޝވްރަކާށޮް ފމޯު ފުރިހމަަ ކުރުނ 
  .ްުފމޯު ފުރމުގުއަި ސޕުަވއަިޒަރއާެކު މޝަވްރަކާށޮް ހއަލްނުކުރުެވޭ މއަސްލަތައަް އެޗް.އާރު ކމޮެޓއީށަް ހުށަހޅެނ 

 މސައަކްތަު ފނެވްރަު ބލަާ ފމޯށަް މކާސްދްވެޭ ގތޮް . 5
  ްަހަވލާކުރުވެިފއަވިާ މސައަްކަތް ފރުހިމަަކޮށްފއަވިާ ގޮތް ވަޒަނކްރުމުަށފްހަު މުވއަްޒފަގުެ މސައަްކތަގުެ އގަު ވަޒނަކްުރމުށ

ނޑތުކަގުެ ތފަސްީލަށް ބލައަި، މާކސްް އެ މނިގްަނޑުތކަގުެ މއަްޗަށް ބހަާ  ނޑއަެޅިފއަިވާ މނިގްަ ލވެޭނއެެވެ. ތިރީގއަި އވެނަީ ކަ
ނޑވެެ. މާކސްް ދނިމުުގއަި ބއަިކޅުަބއަި މާކސްއްއެް ނދުވެޭނއެެވެ.   މސައަްކަތުގެ ފެނވްރަު ބލެމުަށް ބނޭނުްކރުވެޭ މނިގްަ

 
10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 
 

ނޑު ބނޭުނކްށޮގްނެް ތަފާތު ކޓެގަރަތީކަށަް މާކސްް ކަނޑއަެޅިފއަިވާގތޮގުެ ތަފސްލީް ތރިގީއަި އެ ވަނއީވެެ.   މަތީގއަިވާ މނިގްަ
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 މުވއަްޒަފުނގްެ މސައަްކަތު ފެނވްރަު ބެލމުާބެހޭ އޞުލޫގުެ އަތްމަތީ ފތޮް 

 
 3ސެކްޝނަް  ކޓެގަރަީ 

މސައަކްތަް 
ފރުހިމަކަށޮފްއަވިާ 

 ގތޮް 

 4ސެކްޝނަް 
މސައަކްތަގުެ 
މއަލުމޫތާއާި 

 ހނުރަު 

 5ސެކްޝނަް 
މވުއަޒްފަގުއަި 

 ހނުންނަވްީ 
 ސފިތައަް 

 6ސެކްޝނަް 
މސައަކްތަގުެ 

އހަލުގާު އދަި 
ސލުކޫީ 

 މނިގްަނޑު 

 7ސެކްޝނަް 
 ހޟާރިީ 

 ޖމުްލަ

ސީނިއަރ އަދި 
މިޑްލް 

މެނޖޭމްަންޓް 
 ސަރވސިް 

55 15 15 10 5 100 

ސޕަޯޓް 
 އޮފިސަރުން 

75 5 5 10 5 100 

ސޕަޯޓް 
 ސަރވސިް 

75 5 5 10 5 100 

 

 ފނެވްރަބުލަާ ފމޯގުެ ބއަތިއަް . 6
 ފުރިހމަކަރުާ ފރަާތް  ތަފސްލީް  ސެކްޝނަް 

 :ބލެޭ މވުއަޒްފަބާހެޭ މއަލުމޫތާު މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަު  1
މި ބއަި ފރުހިމަަކރުނާީ އފޮހީގުެ މުވއަްޒަފުނންާ ބހެޭ ކނަތްއަްތއަް ބލަހައަްޓާބއަނިް 

 ފެނވްރަު ބލަާ މއުްދތަު ފެށޭ އރިގުއަެވެ.  މސައަްކަތުގެ

މުވއަްޒަފުނގްެ ކނަތްއަްތއަް 
 ބަލަހއަްޓާ ސކެޝްނަް 

 ތއަް ނނިމްމުށަް ރވޭފިއަވިާ ގތޮް: މގަމާގުެ މއަގިަނޑު މސައަކްތަތްކައާި އެ މސައަކްތަް  2
މި ބއަިގއަި މުވއަްޒަފއާި ހަވލާކުރުވެިފއަިވާ މސައަކްތަްތއަް އސިްކނަދްޭ ތަރުތީބނުް 

ށް އމަާޒއެް )އެ މސައަްކަތް އަހަރުތރެގޭއަި ލިޔނަވްާނއެެވެ. އދަި ކނޮމްެ މސައަްކަތކަަ 
ނޑއަޅަާ މނިވްަރއާި، ފެނވްރައާި އަދި މސައަްކތަށަް ހދޭވަާނެ ވގަތުު(  ނިނމްމުަށް ކަ
ނޑއަޅަަންވާނއެވެެ. މި ބއަި ފރުހިމަަކުރނާީ ސޕުަވއަިޒރަގުެ މޝަވްރަާގެ މއަްޗށަް  ކަ

ރއާި ދމިވާާ ބިނާކޮށް މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަުބެލޭ މވުއަްޒަފު ސޕުަވއަޒިަ 
ބއަްދލަވުމުުގއަެވެ. މި ބއަި ފރުިހމަކަުރމުަށފްހަު މުވއަްޒަފއާި ސޕުަވއަޒިރަު ފމޯުގއަި 

 ސއޮިކޮށް ތާރޚީު ޖަހނަވްާނއެެވެ. 
މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަބުލެޭ މއުދްތަު ދބެއަވިމުނުް، މވުއަޒްފައާި ހވަލާކުރުވެފިއަވިާ 

 މސައަކްތަް ހނިގާ ނހުނިގގާތޮް ބލެނުް: 
ފުރިހމަަ ކުރމުގުެ ބޭނމުކަީ އަހަރު ފށެނުއުިރު މުވއަޒްފައާި ހވަލާުކރުވެިފއަވިާ މި ބއަި 

ޓާކޓެތްއަް ހސާލިކްރުވެތޭޯ ބލެމުއާި، ނުކރުވެޭނމަަ އއެީ ކއީވްތެޯ ބެލމުއާި އެ 
މސައަްކަތަށް ބަލއަި އެ މސައަްކަތއާި ޓާކޓެތްަކަށް އުނި އިތުރު ނުވަތަ ބދަލަު 

ސޕުަވއަިޒަރއާި ދމެދެު މޝަވްރަކާރުމުެވެ. އހަރަު  މުވއަޒްފައާި ގެންނަނޖްހެނޭމަަ
ދެބއަިވމުުން މވުއަްޒަފއާި ހވަލާުކށޮފްއަިވާ މސައަކްތަް ބަލއަި، އތިރުު ބދަލަުތކައެް 
ގެންނަން ފެންނަނމަަ އނޭގާެ މސައަްކަތއާި ޓގާޓެްތކަށަް އެ ބަދަލުތއަް 

ސޕުަވއަިޒރަު  ގެންނނަވްާނއެވެެ.މި ބއަި ފރުހިމަަކުރމުަށޓްކައަި މވުއަްޒަފއާި 
ބއަްދަލކުށޮް މުވއަްޒފަގުެ މސައަްކތަް ގޮސްފއަވިާ ގތޮއާމިެދު މޝަވްރަކާރުަންވާނއެވެެ. 

 ސޕުަވއަިޒަރއާި މުވއަްޒަފު 
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 މުވއަްޒަފުނގްެ މސައަްކަތު ފެނވްރަު ބެލމުާބެހޭ އޞުލޫގުެ އަތްމަތީ ފތޮް 

މި މަޝވްރަާ ބއަދްލަވުމުުގއަި ދކެވެނުު ވހާަކތަކަށަް ބިނކާށޮް މި ބއަި ފރުިހމަަކރުނާީ 
ނޑއަޅެފިއަިވާ ބއަި ގއަި ސޕުަވއަިޒަރެވެ. އދަި އއެަށްފހަު ދފެަރާތނުް ސއޮިކުރމުށަް ކަ

 ސއޮިކުރަނވްނާއެެވެ.  
 

 ހވަލާކުށޮފްއަވިާ މސައަކްތަް ފރުހިމަކަށޮފްއަވިާ ގތޮް  3
މި ސެކްޝނަގުއަި ހމިނެޭ ބއަތިއަް ފުރިހމަކަރުާނީ މސައަކްތަުގެ ފެނވްރަބުލަާ 

 މއުްދަތު ނމިމުުން ސޕުަވއަިޒރަވެެ. 
ކޮނމްެ އަހަރއެވްސެް ނމިމުނުް މުވއަްޒަފއާި ހވަލާކުށޮްފއަވިާ މސައަްކަތްތއަް 

ނޑތުކަކަ؛ީ   ފުރިހމަކަށޮްފއަވިާ ގތޮް ބލަނަްވާނއެވެެ. މި ގޮތުން ބލަާ މނިގްަ
 )ހ( މސައަކްަތކްރުާ މނިވްަރު 
 )ށ( މސައަކްތަކްރުާ ފނެވްރަު 

 ފއަވިާ މިނވްރަު )ނ( މސައަކްތަް ނިނމްަނޖްހެޭ ވގަތުުގެ ތރެޭގއަި ނިނމްާ
ނޑއަޅެނުު ޓގާޓެްތއަް  3މަތީގއަިވާ  ބޔަށަް މާކސްް ދނޭީ އަހަރު ފެށުނު އިރު ކަ

 ފުރިހމަކަށޮްފއަވިާ ގތޮަށް ބލެމުަށްފހަު ތރިގީއަިވާ ގޮތށަވެެ. 
1   ްެއެއްވެސް މސައަްކަތއެް ކށޮފްއަި ނތ 

  ްއެއްވެސް ޓގާޓެެއް ހސާލިްކރުވެފިއަި ނެތ 
2   ްމސައަކްތަް ކށޮްފއަިކޮނމްެވސެް ވރަކަަށ 

 ްއެއްވެސް ޓގާޓެެއް ހސާލިްކރުވެފިއަި ނެތ 
3   ޭިމަދު މސައަްކަތް ކޮށްފއަވ 

  ޭިމަދު ޓގާެޓް ހސާލިކްޮށްފއަވ 
4   ޭބއައެް މސައަްކަތް ކށޮފްއަިވ 

  ޭިބއައެް ޓާގޓެް ހސާލިކްށޮފްއަވ 
5   ޭިގިނަ މސައަްކތަް ކށޮްފއަވ 

  ޭުނޑއަޅަެޅިފއަވިާ ފނެވްރަަށް މސައަްކަތް ނކުރ  ޓގާޓެްގއަި ކަ
6   ޭިގިނަ މސައަްކތަް ކށޮްފއަވ 

  ިަނޑއަޅަެޅިފއަވިާ ފނެވްރަަށް މސައަްކަތް ކށޮފްއ  ޓގަޓެްގއަި ކަ
7   ިަހުރިހާ މސައަްކތަް ވނަީ ފރުިހމަކަށޮފްއ 

  ޭުނޑއަޅަެޅިފއަވިާ ފނެވްރަަށް މސައަްކަތް ނކުރ  ޓގަޓެްގއަި ކަ
8   ިަހުރިހާ މސައަްކތަް ވނަީ ފރުިހމަކަށޮފްއ 

  ިަނޑއަޅަެޅިފއަވިާ ފނެވްރަަށް ހރުހިާ މސައަްކަތއެް ކށޮފްއ  ޓގަޓެްގއަި ކަ
9   ިަހުރިހާ މސައަްކތަް ވނަީ ފރުިހމަކަށޮފްއ 

 ިަނޑއަޅަެޅިފއަވިާ ފނެވްރަަށް ހރުހިާ މސައަްކަތއެް ކށޮފްއ  ޓގަޓެްގއަި ކަ
  ިަނޑށަވްރުެ މއަްޗަށް ހސާލިކްޮށްފއ ނޑއަެޅިފއަިވާ މނިގްަ  ކަ
  ޭިސެކްޝނަގްެ އހެނެް މުވއަްޒފަނުްގެ މސައަްކަތުގއަި އެހތީރެވިދެީފއަވ 

10   ިަހުރިހާ މސައަްކތަް ވނަީ ފރުިހމަކަށޮފްއ 
 ިަނޑއަޅަެޅިފއަވިާ ފނެވްރަަށް ހރުހިާ މސައަްކަތއެް ކށޮފްއ  ޓގަޓެްގއަި ކަ
 ިނޑއަެޅިފއަިވާ މ ނޑށަވްރުެ މއަްޗަށް ހސާލިކްޮށްފއަި ކަ  ނގްަ
  ްއޮފީހުގެ އހެނެިހެން މސައަކްތަުގއަި އސިްނަގއަިގެން ބއަވިރެވިެ، އެހެނ

  މުވއަްޒަފުންނަށް މސައަކްތަުގއަި އހެތީެރވިދެީފއަވިޭ 

 ސޕުަވއަިޒަރއާި މުވއަްޒފަު 



 
 

 

6 

 މުވއަްޒަފުނގްެ މސައަްކަތު ފެނވްރަު ބެލމުާބެހޭ އޞުލޫގުެ އަތްމަތީ ފތޮް 

 މސައަކްތަގުެ މއަލުމޫތާއާި ހނުރަު  4
މި ސެކްޝނަގުައި ހމިނެޭ ބއަިތއަް ފުރިހމަކަރުާނީ މސައަްކތަގުެ ފނެވްރަބުަލާ 

 މއުްދަތު ނމިމުުން ސޕުަވއަިޒރަވެެ. 
ސީނިއަރ އަދި މިޑލްް މެނޖޭމްަނޓްއާި ސޕަޯޓް އޮފިސަރނުގްެ ތރެގޭއަި ހމިެނޭ 

 ބއަވެެ. އެ ބއަިތކަކަ؛ީ  8މުވއަްޒަފުންނަށް މި ސކެޝްނަގްއަި ހމިެނޭނީ 
ކަތއާި ގޅުޭ ކނަތްއަްތއަް އެނގި އޅޮުނފްލިާފއަވިމުއާި އެކު، އޭގެ ފއަދިާ މސައަް )ހ( 

 މސައަްކަތަށއާި އެހެން މުވއަޒްފަުނންށަް ކރުާ މިނވްރަު. 
ރ ރވޭމުުގެ ހުނރަު )ސީނއިަމސައަކްތަް އދަި މސައަްކަތއާި ގުޅޭ ކނަްތއަްތއަް )ށ( 

 ފމޯް(  މެނޖޭމްަންޓް
ތއަް ކަންތއަްތއަް ހވަލާުކޮށް، ވސިްނނުތްރެގިޮތއެްގއަި ކަނތްއަް)ނ( 

ނޑއަޅެމުުގެ ހނުަރު ލބިިފއަިވުން   ނިނމްމުުގެ/ކަ
 މއުމާަލާތުކުރމުގުެ ހނުަރު ލބިފިއަިވާ މނިވްަރު )ރ( 
 މއަުލމޫާތއާި ހނުަތު ބނޭނުކްރުނުް )ސޕަޯޓް އޮފސިރަނުގްެ ފމޯް( )ބ( 
 މއަސްަލަތއަް ހއަްލކުރުމުުގެ ހނުަރު ލބިފިއަިވާ މނިވްރަު )ޅ( 
 ދރުު ވސިްނުން، އުފއެދްނުްތރެކިަން  )ކ(

 ވގަތުު ފރުިހމަގަތޮުގއަި ބނޭނުކްުރުން )އ( 
 ދމިާވާ ދަތތިކައާި ކުރމިަތިލމުގުެ ގާބލިކްަން ހުރި މނިވްަރު )ވ( 

 ބއަެވެ. މި ބއަިތަކަކ؛ީ  4ސޕަޯޓް ސަރވިސް އށަް މި ސކެޝްނަުގައި ހމިެނނެީ 
އޅޮުނފްލިާފއަިވމުއާކެު، އޭގެ ކރުާ މސައަްކަތއާި ގުޅޭ ކނަތްއަްތއަް އެނގި )ހ( 

 ފއަިދާ މސައަްކތަް ކރުާ މިނވްރަު 
 މއުމާަލތާކުުރމުގުެ ހނުަރު )ށ( 
 މއަސްލަތަައް ހއަލްކުުރމުގުެ ހނުަރު ލބިފިއަިވާ މނިވްރަު )ނ( 
  ދަތތިކައާި ކރުމިަތިލމުގުެ ގާބލިކްަން ހރުި މނިވްަރުދމިވާާ )ރ( 

މސައަކްތަް ކުރުމަށް ބނޭުންވާ މއުމާަލާތއާި ހުނަރުތއަް ބލެމުަށްފަހު މާކސްްދޭނީ 
  ގއަވިާ ގޮތށަވެެ.ތިރީ
1   ްބޭނުންވާ މއަުލމޫާތއާި ހުނަރު އއެގްތޮަކށަވްެސް ލބިފިއަެއް ނެތ 

  ޭމއަުލމޫާތއާި ހުނަރު ހދޯކާަން މސައަކްަތއެް ނކުުރ 
  ޭޭއެއްވެސް މސައަްކަތއެް އމައިްލއަަށް ކުރކާނަް ނގ  

2   ްބޭނުންވާ މއަުލމޫާތއާި ހުނަރު އއެގްތޮަކށަވްެސް ލބިފިއަެއް ނެތ 
  ޭމއަުލމޫާތއާި ހުނަރު ހދޯކާަން މސައަކްަތއެް ނކުުރ 
  ަަމުވއަްޒަފުންނއާި ސޕުަވއަިޒަރު ވރަށަބްޮޑަށް ބާރު އޅައަިގނެް ނވުތ

  ސއަކްތަް ކރުާކަން ނޭގޭ އެހީތެރވިގެެން މނެވުީ މަ
3   ޭބޭނުންވާ މއަުލމޫާތއާި ހުނަރު ކޮނމްވެެސް ވރަކަށަް ލބިފިއަިވ 

  ޭެލިބިފއަވިާ މއަުލމޫާތާއި ހުނރަު ބނޭމުއެް ނުކރުވ 
   ޭޭމަދުފަހރަކަު މނެވުީ މސައަްކތަތްއަް ފުރިހމަކަރުކާނަް ނގ  

4   ިިފއަިވޭ ބޭނުންވާ މއަުލމޫާތއާި ހުނަރު ކޮނމްވެެސް ވރަކަށަް ލބ 
  ޭެލިބިފއަވިާ މއަުލމޫާތާއި ހުނރަު ބނޭމުއެް ނުކރުވ 
  ްަސޕުަވއަިޒަރއާި މުވއަްޒަފުން ބރާއުޅެމުުން ކޮނމްެވސެް ވރަަކށ

  މސައަްކަތްތއަް ފރުހިމަަކރުނަް އެގޭ   

 ސޕުަވއަިޒަރއާި މުވއަްޒފަު 



 
 

 

7 

 މުވއަްޒަފުނގްެ މސައަްކަތު ފެނވްރަު ބެލމުާބެހޭ އޞުލޫގުެ އަތްމަތީ ފތޮް 

5   ޭިބޭނުންވާ މއަުލމޫާތއާި ހުނަރު ފދުވޭރަަކަށް ވރަކަށަް ލިބިފއަވ 
  ޭުމއަުލމޫާތއާި ހުނަރު ކޮނމްެވސެް ވރަކަަށް ބނޭނުްކރ 
  ީގިނފަހަަރަށް ސޕުވައަިޒަރއާި އކެގުއަި މސައަްކަތްކރުާ މީހނުގްެ އެހ

  ބޭނުންވޭ    
6   ޭިބޭނުންވާ މއަުލމޫާތއާި ހުނަރު ފދުވޭރަަކަށް ވރަކަށަް ލިބިފއަވ 

  ޭުމއަުލމޫާތއާި ހުނަރު ފދުވޭރަކަަށް ބނޭުންކރ 
 ްސޕުަވއަިޒަރއާި އކެގުއަި މސައަްކަތްކުރާ މހީުނގްެ އެހީ  ބއަެއްފަހަރަށ

  ބޭނުންވޭ    
7   ޭިބޭނުންވާ މއަުލމޫާތއާި ހުނަރު ފުރހިމަައަށް ލިބިފއަވ 

  ޭުމސައަްކަތްތއަް ފރުހިމަަކރ 
     ާޯބއައެްފަހަރަށް ސޕުަވއަިޒރަރގުެ ލފައައާި އިރުޝާދު ހދ  

8   ޭިބޭނުންވާ މއަުލމޫާތއާި ހުނަރު ފުރހިމަައަށް ލިބިފއަވ 
   ޭުމސައަްކަތްތއަް ފރުހިމަަކރ 
     ުަސޕުަވއަިޒަރރގުެ ލަފއައާި އރިޝުދާު ހޯދނަީ މދަފުަހރަކ  

9   ޭިބޭނުންވާ މއަުލމޫާތއާި ހުނަރު ވރަށަް ފުރިހމައަަށް ލިބިފއަވ 
  ޭުހުރިހާ މސައަްކަތއެވްސެް ވަރށަް ފރުިހމަައަށް ކރ 
      ޭސޕުަވއަިޒަރރގުެ ލަފއައާި އރިޝުދާު ބޭނމުއެް ނުވ  

10   ޭިބޭނުންވާ މއަުލމޫާތއާި ހުނަރު ވރަށަް ފުރިހމައަަށް ލިބިފއަވ 
  ޭުހުރިހާ މސައަްކަތއެވްސެް ވަރށަް ފރުިހމަައަށް ކރ 
      ޭސޕުަވއަިޒަރރގުެ ލަފއައާި އރިޝުދާު ބޭނމުއެް ނުވ  
 ަައްކަތކްރުާ އެހނެް މީހުންނށަް މއަުލމޫާތއާި ހުނަތު އކެގުއަި މސ

 ފޯރކުށޮދްޭ 
 
 

 :މވުއަޒްފަގުއަި ހނުންނަވްީ ސފިތައަް  5
މި ސެކްޝނަގުައި ހމިނެޭ ބއަިތއަް ފުރިހމަކަރުާނީ މސައަްކތަގުެ ފނެވްރަބުަލާ 

 މއުްދަތު ނމިމުުން ސޕުަވއަިޒރަވެެ. 
ސީނިއަރ އަދި މިޑލްް މެނޖޭމްަނޓްއާި ސޕަޯޓް އޮފިސަރނުގްެ ތރެގޭއަި ހމިެނޭ 

 ބއަވެެ. އެ ބއަިތކަކަ؛ީ  7މުވއަްޒަފުންނަށް މި ސކެޝްނަގްއަި ހމިެނޭނީ 
 އސިްނެގުން  .1
 ތދެވުރެކިމައާި އިހްލާސްތރެކިަން )އނިްޓރަގްރޓިީ(  .2
 ހމަަހމަަކަން  .3
 މސައަްކަތަށް ޝއަގުވުރެކިަން ހރުި މިންވަރު  .4
 ސެލްފް ޑވިެލޕޮމްަނޓްް  .5
 ރީތި އަދބަތުއަް  .6
މސައަްކަތުގެ ދއާރިގާއަި ބަހއަްޓަނޖްހެޭ ގޅުނުް އޮފީހށަް އެނމްެ  .7

 ފއަިދާހރުގިޮތއެގްއަި ބަހއަޓްނަްޖެހޭ މނިްވަރު 
 ބއައެެވެ. އެ ބއަިތކަކަ؛ީ  6ސޕަޯޓް ސަރވސިްއަށް މި ބއަގިއަި ހމިެނެނީ 

 އސިްނެގުން  .1

 ސޕުަވއަިޒަރއާި މުވއަްޒފަު 
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 މުވއަްޒަފުނގްެ މސައަްކަތު ފެނވްރަު ބެލމުާބެހޭ އޞުލޫގުެ އަތްމަތީ ފތޮް 

 ތދެވުރެކިމައާި އިހްލާސްތރެކިަން )އނިްޓރަގްރޓިީ(  .2
 ހމަަހމަަކަން  .3
 މސައަްކަތަށް ޝއަގުވުރެކިަން ހރުި މިންވަރު  .4
 ރީތި އަދބަތުއަް  .5
މސައަްކަތުގެ ދއާރިގާއަި ބަހއަްޓަނޖްހެޭ ގޅުނުް އޮފީހށަް އެނމްެ  .6

 ފއަިދާހރުގިޮތއެގްއަި ބަހއަޓްނަްޖެހޭ މނިްވަރު 
 ބއައެެވެ. 6ގއަި ހމިެނެނީ ސޕަޯޓް ސަރވސިްއަށް މި ބއަި 

މވުއަްޒފަގުައި ހުނންނަވްީ ސފިތަަކއާި މސައަްކތަށަް ހނުންަ މާކސްްދޭނީ 
 މތަގީއަިވާ ގތޮށަވެެ. ޝއަގިވުރެކިމަަށް ބެލމުށަްފަހު 

1    ޭުއއެްގޮތަކށަވްސެް ލިބިފއަނިވ  
2    ޭިވަރށަކްުޑަ މނިވްރަކަަށް ލިބިފއަވ  
3     ޭިކޮންމެވެސް މނިވްރަކަަށް ލިބިފއަވ  
4      ޭިފދުވޭރަކަަށް ލިބިފއަވ  
5       ޭއެކަށީގނެވްާ ވރަށަް ލބިފިއަިވ  
6       ުަފދުވޭަރށަވްރުެ ރގަޅ  
7    ޭިފުރިހމައަަށް ލިބިފއަވ  
8       ޭިވަރށަް ފރުހިމަައަށް ލިބިފއަވ  
9   ޭިއެނމްެ ފުރިހމައަަށް ލިބިފއަވ 

  ޭުއެހެން މުވއަްޒަފުނންށަް ރތީި ސިފތަކަަށް ހތިވްރަދ 
10   ޭިއެނމްެ ފުރިހމައަަށް ލިބިފއަވ 

  ޭެނމަޫނާ މުވއަްޒަފއެގްެ ގތޮުގއަި ބލައަިގަނވ 
 ުލިބޭ އޮފީހއާި މުވއަްޒަފުންނމާދެު ޚދިމުތަް ހޯދާ ފަރތާތްކަގުެ ތއަުރީފ   

  :އދަި ސލުކޫީ މނިގްަނޑު މސައަކްތަގުެ އހަލުގާު  6
މި ސެކްޝނަގުައި ހމިނެޭ ބއަިތއަް ފުރިހމަކަރުާނީ މސައަްކތަގުެ ފނެވްރަބުަލާ 

 މއުްދަތު ނމިމުުން ސޕުަވއަިޒރަވެެ. 
 ބއަެވެ. އެ ބއަިތަކަކ؛ީ  2ހުރިހާ ކޓެގަަރއީކަަށްވސެް މި ސކެޝްނަގްައި ހމިެނޭނީ 

 ތާ މިނވްރަު ގާނޫނތުކައާި ގަވއާދިތުކަަށް ހރުމުތަތްެރިކށޮް ހި .1
 ހެދުން ބހައަްޓާ ގޮތް  .2

ނޑށަް ބެލމުަށފްހަު ތރިގީއަި މާކްސް ދނޭީ މސައަްކތަގުެ އަހލުގާއާި ސުލޫކީ  މނިގްަ
މިވާ ގތޮށަވެެ. މސައަްކތަގުެ ފނެވްރަު ބެލމުުގެ ބނޭމުަށޓްކައަި މުވއަްޒަފއާމިެދު 

  ތރެގޭއަެވެ. އެޅިފއަިވާ ފޔިވަަޅުތއަް ގުނޭނީ މސައަްކަތގުެ ފނެްވަރު ބލެޭ އަހރަގުެ
1     ްުވަޒީފއާިން ވކަކިރުނަް ހށުހަަޅާފއަި ނުވަތަ ނިންމާފއަވިނ  
2     ްވަޒފީގާެ ފނަްތީގއަި އެ މވުއަްޒަފއެގްެ މަގމާު ދއަކްޮށްފއަވިުނ  
3      ްވަކި މއުދްތަކަަށް ވަޒީފއާަށް ނުނިކމުެ ހުރުމަށް އނެގްިފއަވިުނ  
4   ްަހަވލާކުށޮފްއަިވާ މސައަކްތަް ބދަލަކުރުުން/ އނަގަބަހނުް ދވެނަަ ފހަރަށ

  ނަސޭހަތް ދީފއަވިނުް     
5        ްލިޔމުުން އިންޒާރު ދީފއަވިުނ  
6   ްުލިޔމުުން ނސަހޭތަދްފީއަިވނ  
7     ްއަނގަބަހުން ނަސޭހތަދްީފއަވިުނ  

 ސޕުަވއަިޒަރއާި މުވއަްޒފަު 
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 މުވއަްޒަފުނގްެ މސައަްކަތު ފެނވްރަު ބެލމުާބެހޭ އޞުލޫގުެ އަތްމަތީ ފތޮް 

8       ްފުރިހމަައަށް ހރުުމަތްތރެކިށޮް ހތިފާއަިވުނ  
9  ުފުރިހމަައަށް ހރުުމަތްތރެކިށޮް ހތިފާއަިވމުއާެކ؛ 

  ިަމސައަްކަތް ކރުާ ސކެޝްނަގުެ ނމަނޫާ މުވއަްޒަފއެގްެ ގތޮުގއ
  ބަލއަިގނަވެުން      

10  ުފުރިހމަައަށް ހރުުމަތްތރެކިށޮް ހތިފާއަިވމުއާެކ؛ 
  ިއޮފީހުގެ ނމަޫނާ މުވއަްޒަފއެގްެ ގތޮގުއަި ބަލއަގިަނެވ؛ 
  ުއޮފީހއާި މުވއަްޒަފުންނމާދެު ހދިމުތަް ހޯދާ ފަރތާތްކަގުެ ތއަުރީފ

  ލިބިފއަިވނުް      
 
 
 

 :ހޟާރިީ  7
ހާޟިރއީށަް މާކސްދްއޭރިު ބަލާނީ، އޮފީހށަް ރސަމްީ ގޑަގީއަި ހޟާރިވުާނޖްހެޭ 

 އަންގާ އނެގްނުްތަކށަވެެ.ދވުހައާި، އޮފީހގުެ މސައަްކތަގުއަި ގޑައިަށް ހޟާރިުވމުށަް 
  

ރސަމްީގަޑީގއަި ގަޑި ނޖުހެި އޮފހީށަް  1
 ހާޟރިވުެފއަވިާނމަަ 

 ން ދށަް  %50

ރސަމްީގަޑީގއަި ގަޑި ނޖުހެި އޮފހީށަް  2
 ހާޟރިވުެފއަވިާނމަަ 

 އާ ދމެދެު  %51-%60

ރސަމްީގަޑީގއަި ގަޑި ނޖުހެި އޮފހީށަް  3
 ހާޟރިވުެފއަވިާނމަަ 

 އާ ދމެދެު  %61-%70

ރސަމްީގަޑީގއަި ގަޑި ނޖުހެި އޮފހީށަް  4
 ހާޟރިވުެފއަވިާނމަަ 

 އާ ދމެދެު  %71-%80

ރސަމްީގަޑީގއަި ގަޑި ނޖުހެި އޮފހީށަް  5
 ހާޟރިވުެފއަވިާނމަަ 

 އާ ދމެދެު  %81-%85

ރސަމްީގަޑީގއަި ގަޑި ނޖުހެި އޮފހީށަް  6
 ހާޟރިވުެފއަވިާނމަަ 

 އާ ދމެދެު  %86-%89

އޮފހީށަް ރސަމްީގަޑީގއަި ގަޑި ނޖުހެި  7
 ހާޟރިވުެފއަވިާނމަަ 

 އާ ދމެދެު  %90-%93

ރސަމްީގަޑީގއަި ގަޑި ނޖުހެި އޮފހީށަް  8
 ހާޟރިވުެފއަވިާނމަަ 

 އާ ދމެދެު  %94-%97

ރސަމްީގަޑީގއަި ގަޑި ނޖުހެި އޮފހީށަް  9
 ހާޟރިވުެފއަވިާނމަަ 

 އާ ދމެދެު  %98-%99

ރސަމްީގަޑީގއަި ގަޑި ނޖުހެި އޮފހީށަް  10
 ހާޟރިވުެފއަވިާނމަަ 

%100 

 
 ގޑަިނުޖެހި އފޮހީަށް ހޞާރިވުި އދަަދު              
 މވުއަްޒަފު ހޟާރިވުާނޖްެހޭ ދވުހަގުެ އދަދަު              

 

 ސޕުަވއަިޒަރއާި މުވއަްޒފަު 

 100× =މާކސްް



 
 

 

10 

 މުވއަްޒަފުނގްެ މސައަްކަތު ފެނވްރަު ބެލމުާބެހޭ އޞުލޫގުެ އަތްމަތީ ފތޮް 

ދވުހަގުެ  260ދވުހައުެވެ.  260މސިާލަކަށް މުވއަޒްފަަކު ހޟާރިވުނާޖްެހުނީ 
 އެހނެކްމަަށވްނާމަ؛ަދވުަހު އއަީ ގަޑި ނޖުެހއިެވެ.  143ތެރއެިން 

                143 
                260 
               =55  

 މާކސްއްވެެ.  2އެހެންވއެޖްެނމަަ މި މުވއަްޒަފށަް ލބިޭނީ 
 
 

 ކޕީފާމޯނަސްް އނިޑްކިޓޭރަސތްކަށަް ލބިނުު ޖމުލްަ މކާސްް  8
ން ހރުހިާ ގނިތްއިަކަށް ލިބނުު  3،4،5،6،7މި ސކެޝްނަގުެ ބޭނމުކަީ ސކެޝްނަް 

މާކސްް ޖމުްލަ ކރުމުެވެ. މި ސކެޝްަން ފުރިހމަކަުރާނީ މތަގީއަވިާ ސެކްޝނަތްއަް 
 ފުރިހމަކަރުމުަށފްހަު ސޕުަވއަިޒރަވެެ. 

ހުރިހާ ސކެޝްަނއެގްެ ޖމުްލަ މކާސްް އއެްކުރމުުން، މސައަްކތަގުެ ފނެްވރަު ބެލމުގުެ 
 މއުްދަތަށް ލބިޭ ޖމުްލަ މާކސްް ކަނޑއަޅެޭނއެެވެ. 

 ސޕުަވއަިޒަރ 

 ބނޭނުވްާ ތއަލުމީއާި ތމަރްނީް ކަނޑއަޅެނުް  9
. މި ސެކޝްނަް ފރުިހމަކަރުާނީ މސައަްކަތު ފނެވްރަުބަލާ މއުދްަތު ނމިމުުންނވެެ 

މސައަްކަތގުެ ފނެވްރަު ބލަާ މއުދްތަު ފށެުނއުރިު މުވއަްޒަފށަް ލިބިފއަވިާ ތއަުލމީއާި 
ތމަްރީންގެ އިތރުށަް މސައަްކތަގުެ ފެނވްރަު ބެލުނު މއުދްތަުގެ ތރެޭގއަި މުވއަްޒަފށަް 
ލިބުނު ތއަލުމީއާި ތަމްރީނަށއާި އދަި މުވއަްޒަފު މސައަކްތަކްށޮްފއަވިާ ގތޮަށް ބަލއަި، 

ޒަފގުެ މސައަްކތަގުެ ފނެވްރަު ރގަޅަުކުރމުގުެ ގޮތުން، އތިރުު ތއަުލމީއާި މުވއަް
ތމަްރީން ދިނމުށަް ބޭނނުވްާނމަަ، އެކަން ސބަަބއާެކު ބަޔނާކްުރނަވްާނއެވެެ. ތމަްރނީް 
ދިނމުުގއަި ހރުހިާ މުވއަޒްފަުންނށަވްސެް އއެްވަރއެގްެ އަހއަމްިޔަތކުނަް ދނޭވްާނއެވެެ. 

ހމިނެނޭީ ހމައަެކަނި ބޭރުގެ ކސޯތްކައެް ނނޫވެެ. މީޓިންގ،  ތަމްރީނެތކަގުެ ތރެޭގއަި
ސމެިނަރ އަދި ވކޯޝްޕޮް ތކަގުއަި ބއަިވެރިވމުއާ، ރިސާރޗކްރުނުް އަދިވސެް 

 މިނޫންވެސް މުވއަޒްފަަށް ކުރއިެރމުއެް ލިބފޭދަަ ތމަރްނީްތކަށަް ވސިްނނަވްނާއެެވެ. 

 ސޕުަވއަިޒަރއާި މުވއަްޒފަު 

  :ސޕުވައަޒިރަގުެ ޚޔިލާު މވުއަޒްފައާި  )ހ( 10
މި ސެކްޝނަް ފރުހިމަަކރުނާީ އހެެން ހރުހިާ ސކެޝްަނއެް ފުރހިމަަކުރމުަށްފހަު 

 ސޕުަވއަިޒަރއާި މުވއަްޒަފވެެ. މި ސކެޝްނަުގައި ހމިނެޭ ދެ ބަޔަކ؛ީ 
މުވއަްޒަފު މސައަްކތަކްށޮފްއަިވާ ގތޮއާމިެދު ޖމުްލަ ގޮތއެްގއަި ދކެޭ ގތޮް )މި ބއަި  .1

 ސޕުަވއަިޒރަވެެ(. ފުރުހމަކަރުާނީ 
މސައަްކަތްކށޮފްއަިވާ ގޮތއާމިދެު މވުއަްޒަފގުެ ހޔިލާު )މިބއަި ފރުހިމަަކުރނާީ  .2

 މުވއަްޒަފެވެ. 
މި ސކެޝްނަް ފރުހިމަަކުރމުށަފްހަު މުވއަޒްފައާި ސޕުަވއަިޒރަު ސއޮިކުރމުށަް 

 ހއާސްަކރުވެިފއަވިާ ބއަިގއަި ސއޮކިށޮް ތާރީހު ޖހަނަވްނާއެެވެ. 

 އްޒފަު ސޕުަވއަިޒަރ/މުވަ

  :ޑޕިޓާމްނަޓްް/ސކެޝްނަް ނވުތަަ އޗެް.އރާު ސކެޝްނަް/ޔނުޓިގްެ ޚޔިލާު  )ށ( 10
މި ސެކްޝަން ފުރިހމަކަުރާނީ ފމޯއެްގއަި މއަސްަލއައެް އޅުޭކމަަށް ފެނންނަމަަ ނވުތަަ 
ފމޯު ފރުހިމަަކުރމުގުއަި ދމިާވާ މއަސްަލއަަކއާި ގޅުގިެން ނވުތަަ މވުއަްޒަފު ނނޫީ 
ސޕުަވއަިޒަރު، މއިިން ފރަތާަކނުް މއަސްަލަ ހށުހަޅަައިފި ހލާަތއެގްއަި ނވުތަަ 

 ރެންޑމަް ޗކެގްއަެވެ. 

ޕަވއަިޒަރ/އެޗް.އާރު ސު
 ސެކްޝނަް 

×100 
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 މުވއަްޒަފުނގްެ މސައަްކަތު ފެނވްރަު ބެލމުާބެހޭ އޞުލޫގުެ އަތްމަތީ ފތޮް 

 
 

 މސައަކްތަގުެ ފނެވްރަު ބލެމުގުެ ނތަޖީއާއާި ގޅުގިނެް ފޔިވަޅަު އޅެނުް . 7
އދަި މސައަްކަތގުެ ފނެވްރަު ބެލމުނުް ލބިުނު ނަތޖީއާށަް ބަލއަި މސައަކްތަގުަޔއާި، މސައަްކތަކްރުާ ގތޮގުަޔއާި، މުވއަްޒފަގުެ ކިބއަިގއަި 

 ނަނޖްހެޭ ކނަތްއަްތއަް ހުރިނމަަ، އެކނަތްއަްތއަް ބލައަި އެކށަގީނެވްާ ފޔިވަަޅު އޅަނަވްނާއެެވެ. އގެތޮުނ؛ް މާހއަުލުގއަި ބދަލަގުެން
މސައަްކަތުގެ ފނެވްަރު ރގަޅަު މވުއަްޒަފުންނަށް ހތިވްރަދުިނމުުގެ ގތޮނުް އެކަން ފހާގަކަށޮް ހތިވްަރު ދނިމުއާި، މުސާރއަިގެ  .1

 .ށަހޅެުންހު ބޑޯށަް ކުރއިެރުން ދިނމުށަޓްަކއަި 
މސައަްކަތުގެ ފެނވްރަު ބެލމުގުއަި ފާހގަކަރުވެޭ ކަންތއަތްކަގުެ ތެރއެނިް ތމަްރީނއާި އިރޝުދާު ބނޭނުްވާ މުވއަްޒަފުނންށަް  .2

އެކަން މަގުފހަކިށޮދްީ މުވއަްޒަފނުގްެ ގާބިލކުނަް އިތުރކުށޮް ބޭނުންވާ ބނޭުންވާ ހނުރަުތއަް ލިބޭނެ މަގު ފހަކިށޮދްިނުން. އދަި 
 ތުން ރގަޅަކުުރނަޖްެހޭ ކަންތއަްތއަް ފހާގަކަށޮް މުވއަޒްފަާ މޝަވްރަކާުރުން.  މުވއަްޒަފުނގްެ ފރަާ 

މސައަްކަތު ފނެވްރަު ބެލމުގުެ ނތަޖީއާއެްގެ ގތޮުން މސައަކްތަް ރގަޅަުކރުނަޖްެހޭ މވުއަްޒަފުންނށަް އކެަން އނަގްއަި  .3
ޑް އފޮް ކނޮްޑކަޓްގްެ ދށަުން ފޔިަވޅަު އޅަަނޖްހެޭ ނސަޭހަތްތރެވިެ މސައަކްތަް ރގަޅަކުރުމުަށް ބާރއުޅެުން. އދަި ގަވއާދިއާި ކޯ

 މުވއަްޒަފުންނމާދެު ފޔިވަަޅު އޅެުން. 
މސައަްކަތގުެ ފނެވްރަު ރގަޅަުކރުމުަށް މަތީގއަި ދނެްނވެނުު އސިލްހާީ ފޔިވަޅަތުކަށަފްަހު އސިލްާހު ނުވާ މވުއަޒްފަނުް  .4

 ވަޒީފއާިން ވކަކިުރމުށަް ހށުހަޅެުން. 
 

 ރބުލެމުބާހެޭ ކނަތްއަތްއަް ހނިގނާގެތޮގުެ ތވާލަް މސައަކްތަގުެ ފނެވްަ . 8
 މސައްޫލުވާ ފރަާތް  މސައަްކަތް  ވގަތުު 

 15ޖެނއުަރީ 
 ކުރިން 

 މސައަްކަތް ރވޭުން  .1
އޮފީހުން ސޓްރްެޓޖީކިް ޕްލޭނއާި އެކްޝނަް ޕްލޭނއާި 
އެހެނިހެން ވސަީލތަތްކަގުެ މއަްޗަށް ބިނާކށޮް 

 ޑިވޝިނަް/ސކެޝްނަް/ޔނުިޓތްކަގުެ މސައަްކަތް ރވޭުން 
 

ސީ.އީ.އޯ އަދި ހރުިހާ ޑވިޝިަން/ 
 ސެކްޝނަް/ ޔނުިޓތްކަގުެ ވރެިން 

އއާި  20ޖެނއުަރީ 
 10ފެބްރއުަރީ 

 އއާި ދމެެދު 

ނޑއަޅައަި މުވއަްޒފަނުްނއާި މސައަްކތަް  .2 ޓގާޓެް ކަ
 ހަވލާކުރުނުް 

ނޑއަޅައަި އެ ކުރަނޖްެހޭ މއަިގަނޑު މސައަްކަތތްއަް ކަ
ނޑއަޅައަި  މސައަްކަތްތކަގުެ މއަްޗަށް ޓގާެޓް ކަ
 މސައަްކަތުގެ ފަނވްރަު ބލަާ ފމޯގުއަި ލިޔެ ސއޮކިރުުން 

 ސޕުަވއަިޒަރު/ މުވއަޒްފަު 

ގެ  10އޯގސަްޓް 
 ކުރިން 

މސައަްކަތުގެ ފނެވްރަު ބލެޭ މއުްދަތު ދެބއަިވމުނުް  .3
 މސައަްކަތް ކުރއިށަދްގާޮތް ބލެުން 

މުވއަްޒަފއާި މޝަވްރަކާށޮް މސައަްކތަގުެ ފނެވްރަު ބލަާ 
ފމޯަށް ބދަލައެް ގނެންަނޖްެހޭ ބދަލައެް ގަނއަުން. މި 
ގޮތުން މސައަކްތަަށއާި ޓގަެޓށަް ގވެނެެވޭ ބދަަލު ފމޯުގއަި 

 ލިޔެ ސއޮިކރުނުް 

 ޒަރު/ މުވއަޒްފަު ސޕުަވއަި

  ޖހެގިނެް އނަންަ އހަރަު 
 އެޗް.އާރު ކަތިގެ ފެނވްރަުބަލާ ފމޯް ފުރިހމަކަުރމުށަް މސައަް .4ގެ 10ޖެނއުަރީ 
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 މުވއަްޒަފުނގްެ މސައަްކަތު ފެނވްރަު ބެލމުާބެހޭ އޞުލޫގުެ އަތްމަތީ ފތޮް 

 ހަނދނާކްށޮދްިނނުް  ކުރިން 
މސައަްކަތިގެ ފެނވްރަުބަލާ ފމޯް ފުރިހމަކަުރމުށަް 
ހަނދނާކްށޮދްިނމުގުެ ގޮތުން ހރުހިާ ޑވިޝިނަތްަކށަް 

 އެކަން ހނަދނާކްށޮދްިނުން 
އއާި  20ޖެނއުަރީ 

އާ  10ފެބްރއުަރީ 
 ދމެދެު 

 މސައަްކަތުގެ ފެނވްރަުބލަާ މާކސްް ދިނުން  .5
މސައަްކަތުގެ ފނެވްަރު ބލެމުަށޓްކައަި މުވއަްޒަފއާކެު 

 ބއަްދލަވުުން ބއަްވއަި މކާސްް ދިނނުް 

 ސޕުަވއަިޒަރު/ މުވއަޒްފަު 

ފެބްރއުރަގީެ  
 ނިޔަލަށް 

މސައަްކަތުގެ ފނެވްރަު ބެލމުނުް ލިބުނު ނަތޖީގާެ  .6
 ން މއަްޗަށް ފިޔަވަޅު އޅަނަް ފެށު

ސއަްކަތުގެ ފނެވްަރު ބލެމުުން ލބިނުު ނަތޖީއާަށް ބލައަި 
މސައަްކަތުގަޔއާި، މސައަްކަތކްރުާ ގތޮގުަޔއާި، 
މުވއަްޒަފުގެ ކިބއަިގއަި އދަި މާހއަލުގުއަި 
ބަދލަގުެންނަނޖްހެޭ ކަންތއަްތއަް ހރުނިމަަ، އެކަންތއަްތއަް 
. ބަލއަި އެކަށގީނެްވާ ފޔިވަޅަު އޅަމަުން ކުރއިަށް ދއިުން

މިގޮތުން ބޯޑަށް ހުށަހޅަަނޖްެހޭ ކަންތއަްތއަް ބޑޯށަް 
 ހުށަހޅެުން 

 ސީ.އީ.އޯ/ އެޗް.އާރު 
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