
 

 ގެ މޤަމާގުެ މސައްލޫއިޔްތަު އގިޒްމަނިޝޭނަސްް އފޮް ކނޮޓްރްލޯރާ                 

 

 ވޒަފީގާެ ބނޭނުް:

ޔުނިވަރސޓިީގެ އނެްމެ މުހިއްމު އެއް މސަައްކަތަކީ ދަރިވަރުން އނުގނެިފައިވާ މިންވަރު ދެނެގތަުމަށް އެކި ބާވަތުގެ 

ަޔަކާ އެކު ގޅުގިެން ުދައރްިސނުްނަކާއި ދރަިވަރނުްނާއި އހެެން އެތައް ބއިމްތިޙނާުތައް ހނިްގުމެވެ. މި ކަމުގައި، އެތައް މ

 މަސައކްަތް ކުރަން ޖެހެއެވެ. 

ކނޮްޓްރޯލާރ އޮފް އިގްޒަމިނޭޝަންސް އަކީ ޔނުިވަރސިޓީގައި ކިޔަވައިދޭ ކސޯްތަކުގައި ހިމނެިގެން ނަގާ އނެްމެހާ މައގިަނޑު 

ެހޭ އނެްމހެާކަންކަން ، އިމްތިޙނާްތައް ހނިްގާ އެކަމާ  ގުޅގިެން ކުރނަްޖއިމްތިޙނާުތައް ނެގުމުގެ އނިްތިޒާމުތައް ރާވައި

ވިލަރެސް ކުރުމުގެ ޒނިްމާ ހަވލާުވެފައިވާ ފަރާތެވެ. މީގެ އތިުރުން ޔުނިވަރސޓިީގެ ބެލުމުގެ ދށަުން ހނިްގާ ލއަިސަންސިން 

ދނޭްޖެހޭ އިމްތިޙނާްތަކުގެ އނެްމހެާކަންކަން  އިމްތިޙނާްތަކާއި، ބައިނލަްއަޤްވާމީ އެކިއކެި ސަރޓިފިކޭޝަންސް ތަކާ ގުޅގިެން

 ހިންގާ ފަރާތްވެސް މެއެވެ. ރާވާ

ކނޮްޓްރޯލާރ އޮފް އިގްޒަމިނޭޝަންސް އަކީ ޔނުިވަރސިޓީގައި ކިޔަވައިދޭ ކސޯްތަކުގައި ހިމނެިގެން ނަގާ އނެްމެހާ މައގިަނޑު 

ާ އެކަމާ  ގުޅގިެން ކުރނަްޖެހޭ އނެްމހެާކަންކަން އިމްތިޙނާުތައް ނެގުމުގެ އނިްތިޒާމުތައް ރާވައި، އިމްތިޙނާްތައް ހނިްގ

ިލަރެސް ކުރުމުގެ ޒނިްމާ ހަވލާުވެފައިވާ ފަރާތެވެ. މީގެ އތިުރުން ޔުނިވަރސޓިީގެ ބެލުމުގެ ދށަުން ހނިްގާ ލއަިސަންސިން ވ

ކުގެ އނެްމހެާކަންކަން އިމްތިޙނާްތަކާއި، ބައިނލަްއަޤްވާމީ އެކިއކެި ސަރޓިފިކޭޝަންސް ތަކާ ގުޅގިެން ދނޭްޖެހޭ އިމްތިޙނާްތަ

 މބިައިތަކުގެ ތަފްޞލީް ތިރީގައި އެވނަީއެވެ.   ެވެ.ރާވާ ހިންގާ ފަރާތްވެސް މެއ

ނަމަވެސް މި ވަޒީފާ ބަޔނާުގެ މަޤްޞަދަކީ، ކރުނަްޖެހޭ ހުރިހާ ކަމެއް ވަކި ދާއިރާއއެްގެ ތެރޭގައި ކަނޑައެޅުމެއް ނނޫެވެ. 

ަރ އނަްގާ އެހެން ޕިއޓުީ ވައސިް ޗާންސލެަރުން ނުވަތަ ވައސިް ޗާންސެލދިމާވާ ޙާލތަްތަކާ ގުޅގިެން، ޔުނިވަރސޓިީގެ ޑެ

 ކަނތްައްތަކުގައި، ވަޒީފާގައި ހުންނަ ފަރތާުން އެއބްާރލުުން ދނޭްވާނެއެވެ.

 

 :މސައްޫލއިޔްތަުވޒަފީގާެ 

 ޢނާމްު މސައަކްތަތްއަް .1

ބަޔަކީ އނެްމެ އެދެވޭ ގޮތުގައި  އެކި ފަރާތތްަކަށް މަސައްކތަްތައް ބހަާލައގިެން، އިގްޒަމނިޭޝަންސް އާ ބެހޭ .1.1

 ހިންގާ ތަނެއްގެ ގޮތުގައި މެނޭޖްކުރުން.

ްތިޙާނާ ބެހޭ ކނަްކަމަށް ދަށުގައި މަސައްކަތް ކުރާ މުވައޒްަފނުްނާއި ދުވަހު ކުއޔްަށް ހިފާ މުވައްޒަފުން އިމ .1.2

 އަހުލުވެރިކުރވުުން.

ބެހޭ އނެްމެހާ ފަރތާްތަކާ އޚިްލާޞްތެރި ހޔެޮ އޮމނާްކޮށް އިމްތިޙނާުތަކާ ބެހޭ ކނަްކަން ހނިްގުމށަްޓަކައި، ކަމާ  .1.3

 ޓުން.ި ދެމެހެއްގުޅނުްތައް އުފައްދައ

އަތދްަށުގައި މަސައްކަތް ކުރާ މުވައްޒފަުނންަށް އިމްތިޙނާުތައް ރަނގަޅަށް ގނެްދިއުމަށް ހަދނަްޖެހޭ ގަވޢާިދުތައް  .1.4

 ހަދައި، ހނިްގައި، ވނާުވާ ބލެުން.



ެނި ކަމާ ބެހޭ ފަރތާްތަކަށް ޒަުތަކުގައި ގނެްގުޅޭ އުޞލޫުތައް އނުގއިމްތިޙނާުތައް ކުރުމަށް ނމަޫނާ މަރުކ .1.5

 ން ފނެްނަ ޕޮލިސީ ކަނތްައްތަކާ މެދު ޚޔިާލު ހށުަހެޅުން. ބަދަލުކުރަ

އިމްތިޙނާުތަކާ ބެހޭ ކނަްކަންކުރުމަށް އެކލުަވައިލނާްޖެހޭ އެސް.އޯ.ޕީ. ތައް ހަދައި، ތނަްފީޒުކޮށް،  މުރާޖަޢާކށޮް  .1.6

 ބލެެހެއޓްުން.

 ިތވަުން.ާތަކުގެ އިމްތޙިާނތުަކަށް އނަްނަ ބަދލަުތައް ދނެެގަނެ އެކަންކަމަށް ފަރމާއްދއެކި  .1.7

 އނިްވިޖލިޭޓަރނުް މެނޭޖުކށޮް ތަމްރީނުކުރުން. .1.8

 އިމްތިޙނާަށް ފަހު ކަންކަމަށް އެދޭ ފަރތާްތަކާ މޢުާމަލތާްކުރުން. .1.9

 ދިވާވދެާނެ ކުއްލި ޙާލތަަކަށް ތައްޔރާީތައް ވުން. .1.10

 

 ތއަް ވލިރަސެކްށޮް ހނިގްނުް ކގުެ އމިތްޙިނާްތނުް ހނިގްާ ކސޯތްަޔނުވިރަސޓިގީެ ފރަާ .2

ެ ފަރތާުން ހނިްގާ ކޯސްތަކުގެ މާއްދާތަކުގައި ހިމނެިގނެްދެވޭ އިމްތިޙނާްތަކުގެ ތާވަލްރޭވުމާއި ޔުނިވަރސޓިީގ .2.1

 ކުރުން.އތެާވަލާއި އެއްގތޮަށް އިމްތިޙނާްތައް އިމްތިޒާމުކރުުމުގެ ގތޮުން ކުރަންޖެހޭ އނެްމެހާ ކނަްކަން 

ށް ކުރނަްޖެހޭ ކނަްކަން ކަމބާެހޭ ފެކަލޓްީ / ޔުނިވަރސޓިީގެ ފަރާތނުްދެވޭ އިމްތިޙނާްތަކުގެ ފެންވަރު ހފިެހެއޓްުމަ .2.2

ސުކޫލް / ސެނޓްަރުތަކުގެ ކަމާ ބެހޭ އނެްމެހާފަރތާްތަކާ އެކު ކުރުން.  މި އިނތްިޒާމުތަކުގެ ތެރޭގައި ހިމެނޭ 

ކަރުދާސްތައް ބަލައިގތަުން، އިމްތިޙާނުތަކުގެ ނަޒާޙތަްތެރިކަން  އިމްތިޙާން ތައްޔާރުކުރުން، އިމްތިޙާން

ް، އިޞލްާހްކުރނަްޖެހޭ ކނަްކަން ފހާަގަކޮށދްިނުން، ކަރުދާސްތައް ޗާޕްކުރުން ފަދަ އނެްމެހާކނަްކަން ހފިެހެއޓްުނ

 ދުރާލާ ރާވާ ހަމަޖައސްައި ކަމާ ބެހޭ ފަރތާްތަކށަް އެނގްުން.

ރުކުރުމާއި، ޕޕޭަރ ލީކުވިޔނަުދނިުމަށް އަޅނަްޖެހޭ މަތާއި ރައްކައުތެރިކަން ކަށަވައިމްތިޙާން ކަރުދާސްތަކުގެ ސަލާ .2.3

 އނެްމެހާ ފިޔަވަޅުތައް ހަރދުަނާކަމާ އެކު އެޅުން. 

މަގޮތެއްގައި އިމްތިޙާން ދނިުމުގެ ގތޮުން އެކުލަވައިލނަްޖެހޭ ޤަވާއިދުތައް އެކުލަވާލައި، ފާސްކޮށް އެކނަްކަން ހަމަހަ .2.4

 އިންސާފުވެރިކަމާއެކު ތނަްފީޒުކުރުން. 

އިމްތިޙނާްހަދާ ދަރިވަރުނންަށް އނަްގނަްޖެހޭ އނެްގނުްތައް ދުރާލާ ވަގުތު އޮއްވައި އެންގުމާއި، ހަމހަަމަގޮތެއްގައި  .2.5

 އިންސާފުވެރިކަމާއެކު ތނަްފީޒުކުރުން. 

ް ރާވައި، ކަމާއބިެހޭ ފެކަލްޓީ/ ސުކޫލް/ ސނެްޓަރ / އިމްތިޙނާްތައް ހިންގުމުގައި ރާވނަްޖެހޭ އނެްމެހާ ރޭވނުްތައ .2.6

ކެމްޕސަް / ލާރނނިްގް ސެނޓްަރ/ ޑިޕާރޓމްަނޓްް / ސެކްޝނަްތަކާއި ގުޅގިެން އިމްތޙިާން ދިނުމަށް ބނޭުންވާ 

ވަޞީލތަްތައް އނިްތިޒާމުކުރުމާއި، އިމތްިހނާަށް ދަރިވަރުން އަންނައިރު ކަށަވަރު ކުރނަްޖެހޭ އނެްމހެާކަންކަން 

 ްތިޒާމުކުރުން. އިނ

އިމްތިޙާން ހަދާ ދަރިވަރނުްގެ ކނަްކަން އނިްތިޒާމްކުރުމާއި، އިމްތހިާނުގައި ބައިވެރިވާ ކެމްޕަސް ބދަަލުކުރުން،  .2.7

އިމްތހިާނުގައި ބައިވެރިނވުުން ފަދަ ކަންކަމާ ގޅުގިެން އަޅނަްޖެހޭ ފިޔަވޅަުތައް އެޅުމާއި އަނގްަންޖެހޭ އނެްމެހާ 

 ފަރތާްތަކށަް އެނގްުން. 

 ިމްތިޙާން އނޮްނަ މުއްދތަުތަކުގައި އިންވިޖިލޭޝނަްއަށް ބނޭުންވާ އނެްމހެާކަންކަން އނިްތިޒާމުކުރުން. އ .2.8

އިމްތިޙނާްތައް ނިމމުުން ރައްކާތެރިކަމާއެކު ކަމބާެހޭ ފެކަލޓްީ/ ސުކޫލް/ ސނެްޓަރތަކަށް ކަރުދސާްތައް  .2.9

 ރައްދުކުރުމުގެ އނިްތިޒާމު ހަމަޖެއްސުން.



ިމުމުން ފާހަގަކުރެވޭ ކަންކަމުގެ މައްޗަށް ބނިާކޮށް ރިޕޯރޓެއް އެކލުަވާލުމާއި، އެރޕިޯރޓް ކނޮްމެ އިމްތހިާނެއް ނ .2.10

 ކަމާ ބެހޭ ފަރާތތްަކަށް ހުށަހަޅާ އިސލްާހު ކުރެވިދާނޭ އނެްމެހާކނަްކަން އިސްލާހުކުރުމަށް މަސއަްކަތް ކުރނުް. 

ނުދނިުމަށް ގަދައަޅައި މަސައްކަތް ކުރުމާއި، ޤަވާއިދު ތަކާއި ހަމަޖހެިފައިވާ އުސލޫުތަކާ ޚިލފާަށް ކަމެއް ހިގިޔަ .2.11

 އެފަދަ ފުރުޞަތެއް ލބިިދނާޭކަމަށް ބެލެވޭ ކނަްކަން އިޞލްާހް ކުރަމުން ގެނދްިއުން. 

އިމްތިޙނާުތަކާ ގުޅގިެން ހށުަހެޅޭ ޝަކުވާއާއި، ނޭދެވޭ ކަންކަން ހނިގނާަމަ އެކނަްކަން ހުއްޓުވުމާއި،  .2.12

 ްހަކަން ކަށަވަރުކުރުން. ޔުނިވަރސޓިީއިން ދެވޭ އިމްތިޙާންގެ ސައ

ކިޔަވއަިދޭ މާއްދާތަކާއި، ދެވޭ އިމްތިޙނާްތަކާއި، އެއިމްތިޙނާްތަކުގެ ފެންވަރު ހފިެހެއޓްުމަށް ކުރަންޖެހޭ ކަންކަން  .2.13

 ކަމާއބިެހޭ ފަރތާްތަކށަް ހށުަހަޅާ އިސލްާހު ކުރުމަށް މސަައްކަތް ކުރުން.

 

ކަނުް އދެގިނެް ބއާވްއަދިޭ އމިތްޙިނާތްކަގުެ ކނަކްނަް ވލިރަސެް ލއަސިނަސްނިގް އމިތްޙިނާތްކައާި އހެނެހިނެް ފރަތާްތ .3

 ކރުނުް.

ސރަުކާރާއި އހެެނހިެން ޖަމުއިއްޔާ ޖަމާއަތތްަކުން އެދގިެން ބާއްވައިދޭ ލައސިަންސނިްގ އިމްތިޙާން ތަކުގެ  .3.1

  ޝޑެިއުލް ތައްޔާރުކުރުމާއި، އިމްތިޙާން ދިނުމުގެ އނެްމެހާ ކަންކަން ވިލަރެސްކޮށް ހިނގްުން.

ލައިސަންސނިްގ އިމްތިޙނާްތަކު ޝެޑިއުލް ހެދުމާއި. އިޢލުާނު ކުރުމާއި އިދާރީ އނެްމެހާ އނިްތިޒާމުތައް  .3.2

ހަމަޖެއްސުމާއި، އިމްތިޙާން ދނިުމަށް އިނތްިޒާމުތައް ކުރުމާއި މިކަމާއި ގޅުގިެން ދިމާވާ އނެްމެހާ ކނަްކަން 

 ވިލަރެސްކރުުން.

ނޭްޖެހޭ އިމްތިޙނާްތައް ވިލަރެސްކށޮްދނިުމަށް ޔުނިވަރސޓިީގެ ފަރތާުން އހެެނހިެން ޖަމުޢިއްޔާ ޖަމާޢތަްތަކުން ދ .3.3

ނނިްމައިފނިަމަ އފެަދައިމްތިޙާންތައް ދނިުމަށް ކުރނަްޖެހޭ ކނަްކަން އެފަދަ ޖަމުޢިއްޔާ / ޖަމާޢތަްތަކާއި ގުޅިގެން 

 ކުރިއަށް ގނެްދިއުމަށް ކުރަންޖެހޭ އނެްމެހާ ކަންކަން ކުރުން.

ޮލެޖް ފަދތަަނެއްގައި ތޢަުލީމް ޙާޞިލް ކުރަމނުްދާ ދަރިވަރެއްގެ އިމްތިޙނާް ބޭރުގެ ޔުނިވަރސިޓީ/ ކ .3.4

ޔުނިވަރސޓިީގެ ފަރތާުން ވިލަރެސްކޮށް ބަލައިދނިުމަށް އެދެފނިަމަ އަދި އެކަން ކުރުމަށް ނނިްމައިފނިަމަ އެކަމާ 

ގެން އނިްތިޒާމުކޮށް ގުޅގިެން ކުރނަްޖެހޭ ކނަްކަން ކަމާއބިެހޭ ފެކަލޓްީ / ސުކޫލް / ސނެްޓަރ އާކައި ގުޅި

 އިމްތިޙާން ހިނގްުން. 

 

 އމިތްޙިނާތުކަާ ބހެޭ ތފަސާް ހސިބާުތއަް ތއަޔްރާކުރުނުް .4

ޔުނިވަރސޓިީގެ ކނަްކަންކުރިއެރުވުމަށް ނނިްމނުްތައް ނނިްމުމަށް ބޭނނުްވާ އިމްތިޙނާްތަކާ ބެހޭ ތަފާސް  .4.1

 ހިސބާުތައް އެއްކށޮް ފޯރުކޮށދްިނުން.

 ާ ކނަްތައްތަކާ މެދު ފިޔަވަޅު އޅެުމަށް ސުޕަރވައިޒރަަށް އިރުޝާދު ދނިުން.ތަފާސް ހިސބާތުަކުން ފާހަގަވ .4.2

 

 އމިތްޙިނާތުކަގުެ ރޕިޒޮޓިރައީއެް ބލެހެއެޓްުން .5

އނަްގާ ގޮތެއްގެ މަތނިް،  )އެކަޑެމިކް އެފެއަރޒް(  ދަރިވަރނުްގެ މަނފްާއަށް، ޑެޕިއޓުީ ވައިސް ޗާންސެލަރ .5.1

  ައް ވބެްސައޓިަށްލައި ބެލެހެއޓްުން.މާއދްާތަކުގެ ކުރީގެ އިމްތޙިާނު ކަރުދާސްތ


