	
ޖަދުވަލު 1

	އިދާރީ މުވައްޒަފުން ކުރިއެރުމަށާއި މަޤާމުގެ ކުރިއެރުމަށް އެދި ހުށަހަޅާ ފޯމު
( ގްރޭޑް 1 އަދި 2 ގެ މުވައްޒަފުން ) 




1- ހުށަހަޅާ ފަރާތުގެ މަޢުލޫމާތު 
	ފުރިހަމަ ނަން:
	އައިޑީ ކާޑު ނަންބަރު:

	ދާއިމީ އެޑްރެސް:
	މިހާރު އުޅޭ އެޑްރެސް:

	މަޤާމުގެ ނަން:
	ރެކޯރޑް ކާޑު ނަންބަރު:

	ވަޒީފާ އަދާކުރާ މަރުކަޒު:
	ވަޒީފާ އަދާކުރާ ސެކްޝަން:

	ގުޅޭ ފޯނު ނަންބަރު:
	އީމެއިލް އެޑްރެސް: 



2- ވަޒީފާއާ ގުޅޭ މަޢުލޫމާތު:
	ޔުނިވަރސިޓީގައި މިހާރު އަދާކުރާ:

	މަގާމްގެ ނަން 
	ވަޒީފާ އަދާކުރާ މަރުކަޒު
	ވަޒީފާ އަދާކުރާ ސެކްޝަން
	ފެށި ތާރީޚް 
	ވަކިވި ތާރީޚް

	
	
	
	
	

	ޔުނިވަރސިޓީގައި ކުރިން އަދާކުރި:

	މަގާމްގެ ނަން 
	ވަޒީފާ އަދާކުރި މަރުކަޒު
	ވަޒީފާ އަދާކުރި ސެކްޝަން
	ފެށި ތާރީޚް 
	ވަކިވި ތާރީޚް

	
	
	
	
	

	ޔުނިވަރސިޓީއިން ބޭރުގައި ކުރިން އަދާކުރި:

	މަގާމްގެ ނަން 
	ވަޒީފާ އަދާކުރި މަރުކަޒު
	ވަޒީފާ އަދާކުރި ސެކްޝަން
	ފެށި ތާރީޚް 
	ވަކިވި ތާރީޚް

	
	
	
	
	



3- ވަޒީފާގެ އިތުރުން ޢައްޔަނުކުރެވިގެން ނުވަތަ އެނޫން ވެސް ގޮތަކުން ހޮވިގެން އަދާކުރާ މަސްއޫލިއްޔަތުގެ މަޢުލޫމާތު:
	ޔުނިވަރސިޓީގައި މިހާރު އަދާކުރާ:

	މަގާމްގެ ނަން 
	މަސައްކަތް ކުރިތަނާއި މަސައްކަތުގެ ބާވަތް
	ފެށި ތާރީޚް 
	ވަކިވި ތާރީޚް

	
	
	
	





	ޔުނިވަރސިޓީއިން ބޭރުގައި ކުރިން އަދާކުރި:

	މަގާމްގެ ނަން 
	މަސައްކަތް ކުރިތަނާއި މަސައްކަތުގެ ބާވަތް
	ފެށި ތާރީޚް 
	ވަކިވި ތާރީޚް

	
	
	
	



4- ޙާޞިލްކޮށްފައިވާ ތައުލީމީ / މަސައްކަތްތެރިކަމުގެ ތަމްރީންތައް
	ތައުލީމީ / މަސައްކަތްތެރިކަމުގެ ތަމްރީން ޕްރޮގްރާމް
	ފުރިހަމަކުރި އަހަރާއި މުއްދަތު
	ޕްރޮގްރާމް ހިންގި މަރުކަޒު / ފަރާތް

	
	
	




5- މިހާރުއަދާކުރާ ވަޒީފާގައި ހަވާލުކުރެވިފައިވާ މަސައްކަތާ އަދާކުރާ ޒިންމާ:
	600 ބަހަށްބުރެ ދިގުނުވާގޮތަށް މިހާރުއަދާކުރާ ވަޒީފާގައި ހަވާލުކުރެވިފައިވާ މަސައްކަތްތަކާއި، ޒިންމާތަކާއި، އަދާކުރާ މަސްއޫލިއްޔަތާއި އެހެނިހެން ފަރާތްތަކާއި އޮންނަ ގުޅުމާއި، މަސައްކަތުގެ މާޙައުލަށް ތިޔަ ވަޒީފާގެ ސަބަބުން ކުރާ އަސަރު ބަޔާންކުރަންވާނެއެވެ، މީގެ އިތުރަށް ވަޒީފާ ބަޔާން ހިމެނުމަކީ އެދެވިގެންވާކަމެކެވެ. 

	





6- ތިރީގައިވާ މިންގަނޑުތައް މުވައްޒަފަށް ޙާޞިލްކުރެވިފައިވާ މިންވަރު އަންގައިދޭ ގޮޅީގައި ރަނގަޅު () ފާހަގަ ޖަހާށެވެ. (މި ސެކްޝަނުގައި ސްޕަވައިޒަރު ފާހަގަކުރާ މިންވަރާގުޅޭ ދަލީލު ޕްރޮމޯޝަން ބޯޑުން ބޭނުންވެއްޖެނަމަ ބޯޑަށް ފޯރުކޮށްދޭން ޖެހޭނެއެވެ)

	ސުޕަވައިޒަރު ސޮއިކުރުމަށް
	ސުޕަވައިޒަރ ފާހަގަ ޖެހުމަށް
	މިންގަނޑުތައް:

	
	  4-ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަރަށް ވުރެ ފުރިހަމަ
   3-ކަނޑައެޅިފައިވާވަރަށް ހާޞިލްކުރޭ
 2- ރަނގަޅުކުރަންޖެހޭ
 1- ޤަބޫލެއްނުކުރެވޭ
	1. އެހެން މީހުންނަށް ސާފުކޮށް އެނގޭނެހެން ވާހަކަދައްކައި ދޭންޖެހޭ މެސެޖުތައް ފޯރުކޮށްދެއެވެ.
· އަނެކުންނާ ވާހަކަ ދައްކަނީ ތިމާ ބުނަން ބޭނުންވާ ވާހަކަ އޭނާއަށް އެނގޭ ގޮތަށް، ސާފުކޮށެވެ. 

	
	   4-ކަނޑައެޅިފައި ވާވަރަށް ވުރެ ފުރިހަމަ
   3-ކަނޑައެޅިފައިވާވަރަށް ހާޞިލްކުރޭ
 2- ރަނގަޅުކުރަންޖެހޭ
 1- ޤަބޫލެއްނުކުރެވޭ
	2. އެހެން މީހުން ދައްކާ ވާހަކަ އަޑުއަހައި އެ ވާހަކަތަކަށް ސަމާލުކަންދެއެވެ.
· އެކީގައި މަސައްކަތް ކުރާ މީހުންނާއި ސުޕަވައިޒަރު ދައްކާ ވާހަކަތައް ކަނުލައި އަޑުހައި، އޮޅުން ނުފިލާ ބައިތަކާ މެދު ސުވާލުކޮށް، ދެކެވޭ ވާހަކަތައް ރަނގަޅަށް ދޭހަކުރުމަށްޓަކައި މަސައްކަތް ކުރެއެވެ. 

	
	   4-ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަރަށް ވުރެ ފުރިހަމަ
   3-ކަނޑައެޅިފައިވާވަރަށް ހާޞިލްކުރޭ
 2- ރަނގަޅުކުރަންޖެހޭ
 1- ޤަބޫލެއްނުކުރެވޭ
	3. އަނެކުންގެ އިހުތިރާމު ނުގެއްލޭގޮތަށް ވެރިންނާއި ޚިދުމަތް ލިބިގަންނަ މީހުންނާ މުއާޞަލާތުކުރެއެވެ.
· ކޮންމެ ހާލަތެއްގައިވެސް އަނެކުންނާ ވާހަކަ ދައްކަނީ އިހުތިރާމާއެކު ރީތި ބަހުންނެވެ.

	
	   4-ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަރަށް ވުރެ ފުރިހަމަ
   3-ކަނޑައެޅިފައިވާވަރަށް ހާޞިލްކުރޭ
 2- ރަނގަޅުކުރަންޖެހޭ
 1- ޤަބޫލެއްނުކުރެވޭ
	4. އަދާކުރާ މަޤާމުގެ ގޮތުން ދޭންޖެހޭ ޚިދުމަތް ދިނުމުގެ ޒިންމާ ފުރިހަމައަށް އެނގި އެގޮތަށް ޢަމަލުކުރެއެވެ.
· ތިމާ ކުރާ މަސައްކަތާ ގުޅިގެން އަދާކުރަންޖެހޭ ކަންކަން، ފުރިހަމައަށް އެނގޭކަން ތިމާ ކުރާ މަސައްކަތުން ހާމަކޮށްދީ ސާބިތުކޮށްދެއެވެ. 

	
	   4-ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަރަށް ވުރެ ފުރިހަމަ
   3-ކަނޑައެޅިފައިވާވަރަށް ހާޞިލްކުރޭ
 2- ރަނގަޅުކުރަންޖެހޭ
 1- ޤަބޫލެއްނުކުރެވޭ
	5. ޚިދުމަތް ލިބިގަންނަ ފަރާތްތައް ހިތްހަމަޖެހޭ ގޮތަށް އަދި  ތަނާމެދު އިތުބާރުލިބިދޭ ފަދަގޮތަކަށް ޚިދުމަތް ފޯރުކޮށްދިނުމަށް ސަމާލުކަންދެއެވެ.
· ކުރަން ހަވާލުކުރެވޭ ކޮންމެ ކަމެއްވެސް ނިންމަނީ އެކަމަކާ ގުޅިފައިވާ ފަރާތްތައް ހިތްހަމަޖެހޭ، ރަނގަޅު ފެންވަރަކަށެވެ. 

	
	   4-ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަރަށް ވުރެ ފުރިހަމަ
   3-ކަނޑައެޅިފައިވާވަރަށް ހާޞިލްކުރޭ
 2- ރަނގަޅުކުރަންޖެހޭ
 1- ޤަބޫލެއްނުކުރެވޭ
	6. މަސައްކަތްތައް ގެންދަނީ ވެރިންގެ އިރުޝާދާ އެއްގޮތަށެވެ. 
· މަސައްކަތްތައް ނިންމުމުގައި ތިމާގެ މަސައްކަތް ސުޕަވައިޒް ކުރާ މީހުން ދޭ އިރުޝާދުތަކަށް ތަބާވެއެވެ.

	
	   4-ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަރަށް ވުރެ ފުރިހަމަ
   3-ކަނޑައެޅިފައިވާވަރަށް ހާޞިލްކުރޭ
 2- ރަނގަޅުކުރަންޖެހޭ
   1- ޤަބޫލެއްނުކުރެވޭ
	· މަސައްކަތުގެ ތެރެއިން ދިމާވާ ކަންކަމުގައި ސުޕަވައިޒަރުގެ އިރުޝާދު ބޭނުންވާ ކަންކަމުގައި އިރުޝާދު ހޯދައި އެ އިރުޝާދާ އެއްގޮތަށް އަމަލުކުރެއެވެ.

	
	   4-ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަރަށް ވުރެ ފުރިހަމަ
   3-ކަނޑައެޅިފައިވާވަރަށް ހާޞިލްކުރޭ
 2- ރަނގަޅުކުރަންޖެހޭ
 1- ޤަބޫލެއްނުކުރެވޭ
	7. މަދު ވަގުތުކޮޅެއްގެ ތެރޭގައި ގިނަމަސައްކަތްކޮށްގެން ނަތީޖާ ނެރެއެވެ.
· ކުރަން ހަވާލުކުރާ ކަންކަން އަވަހަށް، މޮޅަށް ނިންމޭގޮތަށް މަސައްކަތްތައް ރާވައި، އެގޮތަށް މަސައްކަތް ނިންމައެވެ. 

	
	   4-ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަރަށް ވުރެ ފުރިހަމަ
   3-ކަނޑައެޅިފައިވާވަރަށް ހާޞިލްކުރޭ
 2- ރަނގަޅުކުރަންޖެހޭ
 1- ޤަބޫލެއްނުކުރެވޭ
	8. ކަނޑައެޅޭ ލަނޑުދަނޑިތަކަށް މަސައްކަތް ނިންމައެވެ.
· ވަކި ވަގުތަކަށް އަދި ވަކި ގޮތަކަށް ނިންމަން ހަވާލުކުރެވޭ މަސައްކަތްތައް، ސުޕަވައިޒަރު ބޭނުންވާ ގޮތަށް، އެކަމެއް ކަނޑައެޅޭ ވަގުތަކަށް ނިންމައެވެ. 

	
	   4-ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަރަށް ވުރެ ފުރިހަމަ
   3-ކަނޑައެޅިފައިވާވަރަށް ހާޞިލްކުރޭ
 2- ރަނގަޅުކުރަންޖެހޭ
 1- ޤަބޫލެއްނުކުރެވޭ
	9. ލިބެން ހުންނަ ވަސީލަތްތަކުގެ ބޭނުންކޮށްގެން މަސައްކަތްކުރެއެވެ.
· މަސައްކަތް ކުރަނީ އެކަމަކާ ގުޅޭގޮތުން ތަނުގައި ލިބެންހުރި ވަސީލަތްތައް ރަނގަޅަށް ބޭނުންކޮށްގެންނެވެ. 

	
	   4-ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަރަށް ވުރެ ފުރިހަމަ
   3-ކަނޑައެޅިފައިވާވަރަށް ހާޞިލްކުރޭ
 2- ރަނގަޅުކުރަންޖެހޭ
 1- ޤަބޫލެއްނުކުރެވޭ
	10. ތަނުގެ ކަރާމާތާއި ހުރުމަތް ނުގެއްލޭ ގޮތަށް ތަނުގެ މަޞްލަޙަތު ހިފެހެއްޓުމަށް މަސައްކަތްކުރެއެވެ.
· ތިމާ މަސައްކަތް ކުރާ މަރުކަޒު/ސެކްޝަން އަދި މުޅި ޔުނިވަރސިޓީގެ ނަމާއި ކަރާމާތަށް އުނިކަމެއް އަތުވެދާނެ ފަދަ ކަމެއް ނުކުރެއެވެ. 

	
	   4-ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަރަށް ވުރެ ފުރިހަމަ
   3-ކަނޑައެޅިފައިވާވަރަށް ހާޞިލްކުރޭ
 2- ރަނގަޅުކުރަންޖެހޭ
 1- ޤަބޫލެއްނުކުރެވޭ
	11. މަސައްކަތް ހަރުދަނާކުރުމަށް އަމިއްލަ ތަޖުރިބާ އެހެން މީހުންނާ ޙިއްސާކުރެއެވެ.
· ފުރިހަމައަށް، ރަނގަޅަށް މަސައްކަތް ކުރުމުގައި ތިމާ ބޭނުންކުރާ އުކުޅުތަކާއި ގޮތްތައް، އެކުގައި މަސައްކަތް ކުރާ މީހުންނާއެކު ހިއްސާކޮށް، ކަންކަން ރަނގަޅު ކުރުމަށް ޓަކައި މަސައްކަތް ކުރެއެވެ.  

	
	   4-ކަނޑައެޅިފައިވާވަރަށް ވުރެފުރިހަމަ
   3-ކަނޑައެޅިފައިވާވަރަށް ހާޞިލްކުރޭ
 2- ރަނގަޅުކުރަންޖެހޭ
 1- ޤަބޫލެއްނުކުރެވޭ
	12. މަޝްވަރާކުރަން ޖެހޭ ފަރާތްތަކުގެ މަޝްވަރާގެ މަތިން ކަންކަން ނިންމުމަށް ބާރުއަޅައެވެ.
· ކުރާ މަސައްކަތާ ގުޅިގެން މަޝްވަރާ ހޯދަން ޖެހޭ ފަރާތްތަކުގެ މަޝްވަރާ ހޯދައި، ކަންކަން ރަނގަޅަށް ނިންމުމަށް މަސައްކަތް ކުރެއެވެ. 

	
	   4-ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަރަށް ވުރެ ފުރިހަމަ
   3-ކަނޑައެޅިފައިވާވަރަށް ހާޞިލްކުރޭ
 2- ރަނގަޅުކުރަންޖެހޭ
 1- ޤަބޫލެއްނުކުރެވޭ
	13. އުނދަގޫ މަސައްކަތް ކުރަން ޖެހޭ ކަންތަކުގައި ޓީމުގެ އެހެން މީހުންނާ ގުޅިގެން މަސައްކަތް ނިންމައެވެ.
· އެކުގައި ނުވަތަ އެއް ސެކްޝަނެއްގައި މަސައްކަތް ކުރާމީހުން، ކަވި ނުވަތަ އުނދަގޫ މަސައްކަތް ކުރަން ޖެހޭ ހާލަތްތަކުގައި އެ މީހުންނަށް އެހީތެރިކަން ފޯރުކޮށްދީ ޓީމެއްގެ ގޮތުގައި ގުޅިގެން މަސައްކަތް ކުރެއެވެ. 

	
	   4-ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަރަށް ވުރެ ފުރިހަމަ
   3-ކަނޑައެޅިފައިވާވަރަށް ހާޞިލްކުރޭ
 2- ރަނގަޅުކުރަންޖެހޭ
 1- ޤަބޫލެއްނުކުރެވޭ
	14. މައުލޫމާތެއް ހޯދަން ޖެހޭފަދަ މަސައްކަތެއް ކުރަން ޖެހިއްޖެ ނަމަ، އެ ކަމެއް ކުރަނީ އެ އެ މަޢުލޫމާތެއް ހޯދައިގެންނެވެ.
· ކުރާ މަސައްކަތް ރަނގަޅަށް ނިންމުމަށް ޓަކައި އިތުރު މައުލޫމާތު ހޯދަންޖެހޭ ހަލާތްތަކުގައި، އެކި ގޮތްގޮތުން މައުލޫމާތު ހޯދައި މަސައްކަތް ނިންމުމުގައި އެ މައުލޫމާތުގެ ބޭނުން ހިފައެވެ. 

	
	   4-ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަރަށް ވުރެ ފުރިހަމަ
   3-ކަނޑައެޅިފައިވާވަރަށް ހާޞިލްކުރޭ
 2- ރަނގަޅުކުރަންޖެހޭ
 1- ޤަބޫލެއްނުކުރެވޭ
	15. މަސައްކަތުގެ ދާއިރާގައި ގެނެވޭ ބަދަލުތަކާ އެއްގޮތަށް ކަންކަން ކުރެވޭތޯ ބަލައެވެ.
· ހާލަތާ ގުޅިގެން، ތިމާ ކުރާ މަސައްކަތަށް ނުވަތަ މަސައްކަތް ކުރާ މާހައުލަށް ގެނެވޭ ބަދަލަށް ހޭނުމަށް މަސައްކަތް ކުރެއެވެ. އަދި އާ ބަދަލުތަކަށް މަރުހަބާ ކިޔައެވެ. 

	
	   4-ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަރަށް ވުރެ ފުރިހަމަ
   3-ކަނޑައެޅިފައިވާވަރަށް ހާޞިލްކުރޭ
 2- ރަނގަޅުކުރަންޖެހޭ
 1- ޤަބޫލެއްނުކުރެވޭ
	16. ޔުނިވަރސިޓީން ރާވައި ހިންގާ ކަންކަމުގައި ބައިވެރިވެ އެހީތެރިކަން ފޯރުކޮށްދެއެވެ. 
· ތިމާގެ ވަޒީފާގެ ރަސްމީ މަސްއޫލިއްޔަތުގެ އިތުރުން، ޔުނިވަރސިޓީއިން ރާވައި ހިންގާ އެކި ކަންކަމުގައި އަމަލީގޮތުން ބައިވެރިވެ އެހީތެރިކަން ފޯރުކޮށްދެއެވެ.  

	
	   4-ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަރަށް ވުރެ ފުރިހަމަ
   3-ކަނޑައެޅިފައިވާވަރަށް ހާޞިލްކުރޭ
 2- ރަނގަޅުކުރަންޖެހޭ
 1- ޤަބޫލެއްނުކުރެވޭ
	17. ޚިޔާލު ތަފާވުންތަކާއި ހިތްހަމަ ނުޖެހުންތައް ހައްލުކުރުމަށް މަސައްކަތް ކުރެއެވެ.
· މަސައްކަތުގެ މާހައުލުގައި ތިމާގެ ޚިޔާލު އެހެން މީހުންނާ ތަފާތުވާ ހިނދުގައްޔާއި އެކި ބާވަތުގެ  މައްސަލަތައް ކުރިމަތިވާ ހާލަތްތަކުގައި، ތަނުގެ މަސްލަހަތު ހިފެހެއްޓޭ ގޮތަށް، މައްސަލަތައް ހައްލުކުރުމަށް މަސައްކަތް ކުރެއެވެ.  




މިފޯމުގައި ހިމެނިފައި ނުވިޔަސް މުވައްޒަފުގެ ޕްރޮމޯޝަނަށް ބާރުދޭ މަޢުލޫމާތެއް އޮތްނަމަ އެކަން ލިއުމަށް (ސުޕަވައިޒަރު ފުރުމަށް)
	



7- ފޯމު ފުރިހަމަކުރެވިފައިވޭތޯ ބަލާ ޗެކްލިސްޓް 

	    ވަޒީފާގެ ކުރިއެރުމަށް އެދި ހުށަހަޅާ ފޯމުގެ 9 ކޮޕީ
    ސެކްޝަން 6 ގައިވާ ބައިތަކުގައި މަރުކަޒުގެ / ސެކްޝަންގެ ވެރިޔާގެ ސޮއި ހިމެނިފައިވުން 
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