
  އިކޮނމޮިކޑްވިެލޕޮމްަންޓް އފޮިސަރ ޞފަޙްާ: 1
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 ފދާއިޕްޅޮު އތަޅޮު ކއަނުސްލިގްެ އދިރާާ 
 ނއަިފަރު، ދވިހެރިއާޖްެ

 
 ވޒަފީާ ބޔަނާް 

 މވުއަޒްފަގުެ މޢަލުމޫތާު  .1

  އއަިޑީކާޑް / ޕސާޕްޯޓް ނނަްބަރު: މުވއަްޒަފުގެ ނަން: 

 ދއާމިީ އެޑްރސެް:   މިހާރު އުޅޭ އެޑްރސެް:

 ޤަޢމުީ ނސިްބތަް:  އުފަންތާރީޚު:  މުވއަްޒަފާ ގޅުނޭެ ނަންބރަު: 

 

 އމިރަޖނެސްގީއަި ގޅުނަވްީ ފރަތާް  .2

 އއަިޑީކާޑް / ޕސާޕްޯޓް ނނަްބަރު:  ނަން: 

 ދއާމިީ އެޑްރސެް:  ފޯން: 

 

 މޢަލުމޫތާު  ސމިޔިލުޓޭކްރުާ މޤަމާގްެ  .3

 2އމެް. އެސް /  އިކޮނމޮިކް ޑވިެލޕޮމްަނޓްް އޮފިސަރ މަޤމާުގެ ނމައާި ރނޭކްް: 

 މސައަްކަތުގެ ތޖަރްިބާ ލއިްބއަދިީ ވޒަީފާގެ މާޙއަުލށަް ހނޭވުނުް  ސމިިޔުލޭޓް ކރުވުމުުގެ ބނޭނުް:

 ފާދއިޕްޮޅު އަތޮޅު ކއަުނސްލިގްެ އދިރާާ ޅ. ނައިފރަު  މސައަްކަތް ކރުނަޖްެހޭ އޮފސީް:

  އއެްބސަްވުން ފެށޭ ތާރޚީު: 

 ޑރިެކޓްރަމަޤމާު: /  މުޙއަމްަދު އަޙމްަދުފޅުު ރޕިޯޓް ކރުާ ފރަތާގުެ ނނަް:

 އިދާރީ، ޓކެްނކިލަް  ކުރަންޖެހޭ މސައަކްތަގުެ ބވާތަް:
 މސައަްކަތް ކރުނަޖްެހޭ ގަޑި:

 
 އށަް  13:00ން މެންދރުފުަސް  09:00މަސް ދވުަހު، ރސަމްީ ދުވސަް ދވުަހު ހނެދުނު  3ފުރަތމަަ 
 އށަް  14:00ން މނެްދރުފުަސް  08:00މސަދްވުަހު، ރސަމްދީވުސަް ދވުހަު ހނެދނުު  3ދވެނަަ 

 

 ލބިޭ އޖުރޫއައާި އލެވަނަސްް އދަި އހެނެހިނެް އނިޔާތަތްއަް  .4
 އޖުރޫަ ކނަޑއަޅެފިއަވިގާތޮް:

 -އސަާސީ މުސާރަ: 
 ރ1500/-ސަރވިސް އލެވަަނސްް: 

 

 ޗއުޓްީ  .5
  ްެނުލބިނޭއެެވެ. ނމަވަސެް ބލަވިމުާ ޢއާލިީ ޒނިމްއާަކާގޅުގިނެް ސަލމާް ބނުވެދިނާއެެވެ.މި ޕްރޮގްރމާްގއަި ޗއުޓްއީއ 
  ަަދވުަސް ގޑަިނުޖެހި ޙޟާރިވުމުުން ބނަދްު ދުވސަތްަކާ ނލުއަި ބްރޭކއެް ލބިނޭއެެވެ. ބރްޭކް ގެ ދިގމުނިް ކަނޑއަޅަާނީ  75ފުރަތމ

 ދެފރަތާް އއެްބސަްވާ ގތޮކަށަވެެ.
  ިުދވުހަު އޮފހީށަް ގޑަިނުޖެހި ޙޟާރިވުމުުނންވެެ. 130ކމަުގެ ލޔިނުް ދކޫރުވެޭނީ ޕްރޮގްރމާް ފރުިހމަަ ކރ 



  އިކޮނމޮިކޑްވިެލޕޮމްަންޓް އފޮިސަރ ޞފަޙްާ: 2
 

 

 މވުއަޒްފަނުގްެ މސައަކްތަު ފނެވްރަު ބލެނުް  .6
 މުވއަްޒަފުގެ މސައަކްތަގުެ ފނެވްަރު ބެލޭ އސުޫލު: 

 ގއަވިާ ގތޮާ އއެްގތޮް އުޞލޫކަުން. 13ދވިހެި ސވިލިސްރަވސިގްެ ޤވަޢާދިގުެ ޗޕެްޓަރ 

 

 ޕރްގޮރްމާގްއަި ބއަވިރެވިާ ފރަތާގުެ މސަޢްލޫއިޔްތަު  .7
ޔނުިޓްގއަި، ކަނޑއަޅެޭ ތވާަލއެގްެ ދށަނުް، ތަފާތު މސައަްކަތްތއަް ތޖަުރބިާ ކުރަނޖްެހޭނއެވެެ. އަދި ތޖަްރބިގާެ  4ސކެޝްނަގްެ  2) އޮފހީގުެ 

 ލިޔމުުގއަި ކުރަން ދސަވްި ކނަކްނަް ފާހގަކަށޮދްވެޭނއެެވެ. (

  ވަޒީފއާަށް ވނަމުަށްދވެޭ އމިްތިޙާނަށް ތއަޔްރާުވނުް.ސިވިލް ސރަވސިގްެ -1

 ވޮލނަޓްަރީ ޕީރއިޑަގްއަި އޮފހީގުއަި ހނިްގޭ ކުރު ތަމްރީން ތކަގުއަި ބއަވިރެިވުން. -2

 މސައަްކތަތްކަގުއަި ބއަވިރެިވުން.ނީލމަާބެހޭ އިންވެނޓްރަީއާގުޅޭ މސައަްކތަތްަކާ،  -3

 ގުޅޭ މސައަްކަތތްކަުގއަި ބއަިވެރވިނުް.ޕްރޮކިޔމޯެންޓް މސައަކްތަތްކަާ ބިޑް ޕްރސޮސެއްާ -4

ހނިގްޕާްރގޮރްމާތްކަާ ގޅުގިެން އޮފހީނުް ހނިގްާ އިޤްތޞިދާީ އަދި އޖިްތިމާޢީ ތރައަޤްއީަށް ކލުަބް ޖަމްޢއިްޔާތަކއާި ޖމަޢާތަްފަދަ ތަންތަނުން  -5
 ޙަރަކާތތްކަގުއަި ބއަިވރެވިުން.

ތފަާސްހސިާބު އނެޓްަރކރުމުާ، ވެބސްއަިޓްގއަި ޢނާމްުކުރމުާގޅުޭ މސައަްކތަތްކަގުއަި އޮފީހުގެ މސައަްކތަތްަކާ، އމާްދނައީާ ޚަރަދުގެ  -6
 އެހީތެރވިނުް.

 ން.އަތޅޮުގެ ރށަކުއަުނސްލިތްކަގުެ މސައަްކަތްތއަް މޮނޓިރަކރުމުަށް، މަޢުލމޫތާު އއެްކޮށް ރޕިރޯޓް އކެލުވައަިލމުގުއަި އެހީތެރިކނަދްނިު  -7

 ތުތވާލަު ޙޞާލިވްމަުނދްގާތޮް މޮނޓިރަކުރނުް.އަތޅޮު ތަރއަޤްގީެ ޕްލޭނއްާ މސައަކްަ  -8

 ހުށަހެޅޭ ސިޓީ، މސެޖެފްދަަ ތކަެތި ބަލއަިގަތމުއާި، ޔުނޓިގްެ އނެޓްްރީ ބލެެހއެްޓނުް  -9

 .ލިޔަންޖެހޭ ސޓިީ، މސެެޖްފަދަ ތކަތެި ލިޔުން -10

 .ލިޔުންތއަް ފއަިލކްށޮް ބލެހެއެްޓުން -11

 .ކނަކްމަުގއަި ބއަިވރެވިުން އްޞަޝމާލިވްާނޖްހެޭ ޚާހރުިހއަި ސޓްފާނުް  ،ކަންކމައާި ކއުްލި -12

ފާދއިޕްޅޮު އަތޅޮުކއަުނސްލިް އިދރާގާެ އެހެން ސކެޝްަނއެް / ޔނުޓިއެްގެ މސައަްކތަތްއަް ޚއާްޞަ ޙާލަތއެްގއަި ވގަތުީ ގތޮނުް  -13
 .ޙަވލާކުރުވެއިޖްެނމަަ އމެސައަްކަތއެް ކުރުން

އމެުވއަްޒަފއެގްެ މސައަްކަތް ވގަތުގީތޮުން ޙވަލާކުރުެވއިޖްެނމަަ، އމެސައަްކަތއެް ދމިވާާ ކމަކަާ ގޅުގިެން ، ޔުނިޓްގެ އހެެން މުވއަްޒފަކަާ -14
 ކުރުން.

 އެހެނިހނެް އިދރާީ މސައަްކަތތްކަުގއަި ބއަވިރެވިުން.އަދި  -15
 

 ވޒަފީގާެ މސަޢްލޫއިޔްތަު އދަކާރުމުށަް ބނޭނުވްާ ތޢަލުމީީ ޢލިމްީ ސފިތަކައާި ތޖަރުބިާ  .8
 :1ޝރަޠުު 
  ްއދަި މއާްދއާިން ސީ ފސާް، ނުވތަަ އއެަށްވރުެ މަތިން ފސާްވެފއަވިނުް 3ޖސީއީީ އޯލެވެލ . 
  ެމއާދްއާިން ސީ ފާސް ނވުަތަ އއެށަވްުރެ މަތިން ފސާވްފެއަވިނުް  1އސެއްސެްސީ އިމްތިހާންގ 

 :2ޝރަޠުު 
  ްުއެފެންވރަގުެ ފއަުންޑޝޭނަް ކހޯއެް ފުރިހމަަ ކޮށްފއަވިނ 

 

 ބލެހެއެޓްނުް މވުއަޒްފަނުގްެ ކނަތްއަތްއަް  .9

0ސީދާބަލަހއަޓްަންޖެހޭ މވުއަްޒަފުނގްެ ޢދަދަު:   4ނސުީދކާށޮް ބލަހައަްޓަންޖެހޭ މވުއަޒްފަުނގްެ ޢދަދަު:  

 



  އިކޮނމޮިކޑްވިެލޕޮމްަންޓް އފޮިސަރ ޞފަޙްާ: 3
 

 (ފރްކީއުނެސްީ ) މނިވްރަު  މއުމާލަތާކްރުނަޖްހެޭ  ކރުނަޖްހެޭ މއުމާލަތާް  .10
 މޢުމާލަތާު ކރުނަޖްހެޭ ފރަތާތްއަް އފޮހީގުެ އތެރެގޭއަި 

 މވުއަްޒަފނުް މަތީ ފަނތްގީެ  -
 އް ޚިދުމަތް ހދޯާ ފަރާތްތަ -

 ދަށް ފަނތްގީެ މުވއަޒްފަނުް  -

 :އެކުގއަި މސައަްކތަކްުރާ މވުއަްޒަފނުް  -

 
 ކޮނމްެ ދވުހަކަހުނެް 
 ކޮނމްެ ދވުހަކަހުނެް 
 ކޮނމްެ ދވުހަކަހުނެް 
 ކޮނމްެ ދވުހަކަހުނެް 

 އފޮހީނުް ބރޭގުެ ފރަތާތްކަާ ކރުނަޖްހެޭ މއުމާލަތާް: 
 ) ކޮނމްެ މހަކަުހެން ( ގޮތުން އހެެނިހެން އފޮީސްތކަގުެ މވުއަްޒަފުންނާ މުޢމާލަތާކުުރުންމސައަްކަތާގޅުޭ 

 

 މސައްލޫއިޔްތަު އދަކާރުމުގުއަި އމައިލްަ އޚިތްޔިރާު އނޮންަ މނިވްރަު )އޓޮނޮމޮީ( .11
ސޕުަރވއަިޒަރށަދްވެޭނއެެވެ. އަދި ދފެރަތާް އއެްބސަްވާ ޑެޑްލއަިނއްއެް އެހެން މުވއަްޒަފއެގްެ އެހީތރެކިމައާކެު ކރުވެދިނާއެެވެ. އމައިްލަ ލފަާ 

 ނުވަތަ މސައަކްތަް ކުރނަވްީ ކޮނސްޕެްޓއެް މަޝވްރަކާރުމުަށްފހަު ނިނމްދިާނއެެވެ.
 

 މސައްލޫއިޔްތަު އދަކާރުާ ހލާތަތްކައާި މހާއަލުއާި އެ މހާއަލުގުެ އދާޔަާ ހލިފާު ސފިތައަް  .12

 ރށަކުއަުނސްލިތްަކަށް ދތަރުކުރުަން ޖހެޭ ބއަެއްފަހަރު އަތޅޮގުެ 

 

 މސައްލޫއިޔްތަު އދަކާރުމުށަް ބނޭނުކްރުނަޖްހެޭ އލާތާތްއަް  .13

 ލޔިކެިޔމުާ ބެހތޭކަތެި ، ފޯން، ކމޮޕްއިުޓަރ، ޕްރިންޓަރ

 

 އސިލްޙާީ ފޔިވަޅަު  .14
 އޕެެރނެޓްސިްޝޕިް ޕރްގޮްރމާް އިން ވކަކިރުވެޭނއެވެެ.ނަސޭހތަދްވެނޭއެެވެ. އޞިލްޙާް ނުވާނމަަ މސައަްކަތުގެ އަޚލްޤާު ނހުިފަހއަޓްައިފިނމަަ، 

 

 ޕރްގޮރްމާގްއަި ބއަވިރެވިާ ފރަތާް  .15

 ނަން: 
 ތާރީޚް: ސއޮި:

 އޮފސިރައިކޮނމޮކިް ޑވިެލޕޮމްަނޓްް މަޤމާް: 

 

 ޕރްގޮރްމާް ހނިގްާ ފރަތާނުް: .16

 އަޙމްދަފުޅުު ނަން: މުޙއަމްަދު 
 ތާރީޚް: ސއޮި:

ޒނިމްާދާރު ވެރޔިާ (ވގަުތީ މަގމާު: ޑރިކެޓްރަ )   
 


