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ޖަދުވަލު 2

	އިދާރީ މުވައްޒަފުން ކުރިއެރުމަށާއި މަޤާމުގެ ކުރިއެރުމަށް އެދި ހުށަހަޅާ ފޯމު
( ގްރޭޑް 3 އިން ފެށިގެން މަތީ ގްރޭޑް ތަކުގެ 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- މިހާރު އަދާކުރާ ވަޒީފާގައި ހަވާލުކުރެވިފައިވާ މަސައްކަތާއި އަދާކުރާ ޒިންމާ:
	600 ބަހަށްވުރެ ދިގުނުވާގޮތަށް މިހާރު އަދާކުރާ 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- ކޮންމެހެން ޙާޞިލްކުރަންޖެހޭ މިންގަނޑުތަކުން ހުށަހަޅައި ބައިތައް
މި ފޯރމު ފުރިހަމަކުރުމުގައި ކޮލަމް 1 ގައި ލިޔާނީ ހުށަހެޅޭ ހެކިތަކުގެ ބާވަތެއެވެ. މިގޮތުން ހުށަހެޅޭ ހެކިތަކުގެ ބާވަތް (ސިޓީ/ބުރޯޝާރ/އީމޭލް) ފަދަ ބައިތައް އެތަނުގައި ލިސްޓްކުރަނީއެވެ. އަދި ކޮލަމް 2 ގައި ލިޔާނީ ހުށައަޅާ މިންގަނޑުތަކަށް ނިސްބަތްވާ ހެކީގެ ޞަފަޙާ ނަންބަރެވެ. 
ކޮލަމް 3 ގައި އެ މަސައްކަތަކާ ގުޅޭ އިސްފަރާތުގެ ނުވަތަ އެ މަރުކަޒެއްގެ ވެރިއެއްގެ ސޮއި ހިމަނަންވާނެއެވެ. އޭގެ މައިގަނޑު ބޭނުމަކީ އެ ހުށަހެޅޭ ލިޔުމަކީ ޞައްޙަ ލިޔުމެއްކަން ކަށަވަރުކުރުމެވެ. އަދި އެއީ މި ލިޔުމުގައި ހިމެނިފައިވާ ކަންކަމުގައި އެ މުވައްޒަފަކު ޝާމިލްވެ ބައިވެރިވެފައިވާކަން ހެކިކޮށްދިނުމުގެ ގޮތުން ކުރުވާ ސޮޔެކެވެ. މި ސޮޔަކީ އެ ހެކި ނިސްބަތްވާ މިންގަނޑު ހާޞިލްވީކަމުގެ ދަލީލެއް ނޫނެވެ.  


	މިންގަނޑު
	(ކޮލަމް  (1
ހުށަހަޅާ މިންގަނޑުތަކަށް ނިސްބަތްވާ ހެކި

	(ކޮލަމް  (2
ހުށަހަޅާ މިންގަނޑުތަކަށް ނިސްބަތްވާ ހެކީގެ ޞަފްހާ ނަންބަރު
	(ކޮލަމް  (3
ހުށަހަޅާ ލިޔުމަކީ ޞައްޙަ ލިޔުމެއްކަމަށް މަރުކަޒުގެ / ސެކްޝަންގެ ވެރިޔާގެ ސޮއި

	1. ގުޅިގެން މަސައްކަތްކުރުން 

	· ގްރޫޕު ތެރޭގައި މައްސަލަ ޙައްލުކުރުން
	
	
	

	· އެހެން މީހުންނާ ގުޅިގެން ނަތީޖާ ނެރުން
	
	
	

	· މަރުކަޒުގެ އެކިއެކި ފަރާތްތަކުގެ އެއްބާރުލުން ހޯދުން
	
	
	

	2. މުޢާމަލާތުކުރުން

	· ލިޔުމުންނާއި އަނގަބަހުން  މުޢާމަލާތުކުރުމުގެ ހުނަރު
	
	
	

	· އަޑުއެހުމާއި ދެނެގަތުމުގެ ޤާބިލްކަން
	
	
	

	· އުފެދޭ މައްސަލަތައް ޙައްލުކުރުން
	
	
	

	· އެހެން މީހުންނަށް ބުނެދިނުން
	
	
	

	   3. މަގުދެއްކުމާއި ނަމޫނާ އެއްގެ ގޮތުގައި ޙަރަކާތްތެރިވުން

	· މެނެޖްކުރުމާއި، އެހީތެރިކަމާއެކު އުނގަންނައިދީ ދަސްކޮށްދިނުން
	
	
	

	· ފެންވަރު ކަނޑައެޅުމާއި، ލަނޑުދަނޑި ކަނޑައެޅުން
	
	
	

	· ނަމޫނާއެއްގެ ގޮތުގައި ޙަރަކާތްތެރިވުން
	
	
	

	  4 . ކްރިޓިކަލް ތިންކިންގ އާއި މައްސަލަ ޙައްލުކުރުން

	· މައްސަލަ ދެނެގަތުމާއި، ޙައްލުހޯދުން
	
	
	

	· އައު އީޖާދުތަކާއި ކުރިއެރުމަށް އަބަދުމެ މަސައްކަތް ކުރުން
	
	
	

	5. މަޢުލޫމާތާއި ހުނަރާއި ތަޖްރިބާ 

	· މަސައްކަތަށް ބޭނުންވާ މަޢލޫމާތާއި ހުނަރާއި ތަޖުރިބާ ލިބިގަނެ ތަރައްޤީކުރަމުން ގެންދިއުން
	
	
	

	· މަޢުލޫމާތުގެ ފުންމިނާއި ފުޅާމިން
	
	
	

	6. ޒިންމާދާރުވުމާއި ޖަވާބުދާރީވުން 

	· ސުޕަވައިޒް ކުރަންޖެހޭ މިންވަރާއި / މިނިވަންކަމާއެކު މަސައްކަތް ކުރާމިންވަރު
	
	
	

	· އިސްނެގުން
	
	
	



7- މީގެ އިތުރަށް މިފޯމު ގައި ނުހިމެނޭ، ނަމަވެސް ހިމެނިފައިވާ ހެއްކަށް ބާރުދޭ މަޢުލޫމާތެއް އޮތްނަމަ ހިމެނުމަށް 
	250 ބަހަށްވުރެ ކުރުކޮށް 




8- ފޯމު ފުރިހަމަކުރެވިފައިވޭތޯ ބަލާ ޗެކްލިސްޓް 

	    މުސާރައިގެ ކުރިއެރުމަށާއި އަދި މަގާމްގެ ކުރިއެރުމަށް އެދި ހުށަހަޅައި ފޯމުގެ 9 ކޮޕީ
    ސެކްޝަން 6 ގައި ވާ ބައިތަކުގައި މަރުކަޒުގެ / ސެކްޝަންގެ ވެރިޔާގެ ސޮއި ހިމެނިފައިވުން 
    ޕޯރޓްފޯލިއޯ ހިމެނިފައިވުން (20 ޞަފްޙާއަށް ވުރުދިގުނޫން)



	ރެފްރީގެ ރިޕޯޓް / ރިޕޯޓްތައް މުވައްޒަފުންނާ ބެހޭ ބަޔަށް ފޮނުވާފައިވާކަން ކަށަވަރު ކުރުމަކީ ފޯމު ހުށަހަޅައި މުވައްޒަފުގެ ޒިންމާއެކެވެ. 



9. ސޮއި
	މި ފޯމުގައި ދީފައިވާ މަޢުލޫމާތުތަކަކީ ތެދު މަޢުލޫމާތުތަކެއްކަމަށާއި، އަދި ބުނެދީފައިވާ މަޢުލޫމާތާއި، ހުނަރު އަދި ތަޖްރިބާއަކީ އަހަރެންގެ ކިބައިގައި ހުރި ޤާބިލްކަން ކަމަށް އަހަރެން ކަށަވަރުކޮށްދެމެވެ. 
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