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 އެސިސޓްަނޓްް ރެޖިސްޓްރަރ )ޖެނެރަލް، ޢާއްމު ޚިދުމތަްތަކާ ބހެޭ( 
 

 މަސްއޫލިއްޔަތު  މަގާމުގެ ( ބެހޭ/އިދާރ  ޢާއްމު ޚިދްމތަްތަކާ  ) ރެޖިސޓްްރަރ  އެސިސޓްަނޓްް 

އި ސސިްޓމަް  ކޯސްތަކއާި ދރަިވރަުނގްެ މަޢލުމޫާތު ބަލަހއަްޓާ ނިޒމާާ ގޅުިގނެް ކުރަނޖްެހޭ މސައަްކަތްތއަް ކރުމުުގއަި އސިްނގެނުް. މިކމަގުެ ތެރގޭަ .1

 އި އަޕްޑޭޓް ކުރުން ހމިެނއެެވެ.  ޑިޒއަިންކުރމުއާި ބެކަޕް މސައަްކަތކްރުުން ކށަަވރަު ކރުމުއާި ޑޮކިޔމުެނޓްް ކުރމުާ
 ޔުނިވަރސޓި ގެ ކމޮއިުނިޓ އަށް، ދަރވިަރުނގްެ މަޢލުމޫާތު ބަލހައަްޓާ ނިޒމާާބެހޭ ކަނކްމަުގައި ރސިސޯއްއެްގެ ގޮތުން ޚދިމްަތކްުރުން.   .2
ޒުކރުުން. މމިސައަްކަތުތެރގޭއަި، ދަރވިަރުނގްެ  ކޯސްތަކއާި އެކަޑމެކިް ކަންތއަްތކަާ ގޅުިގެން ހމަޖަެހފިއަިވާ ޤވައާދިުތަކއާި ސިޔާސަތުތއަް ތަންފ  .3

 ނއެެވެ. އެކަޑމެިކް ސްޓނޭްޑިންގ ބެލމުއާި ދރަިވަރނުް ވއެދްމުއާި ވކަިކރުމުއާި އއެް ޓމާުން އަނެއް ޓާމަށް ދަރވިަރނުް ކުރިއަށް ޖއެްސުން ހމިެ
މުވއަްޒަފުނގްެ މސަަ .4 ޙަވލާުކރުމުއާި ދަރވިަރުނގްެ ޚދިްމަތްތކަާބެހޭ ބއަގިއަި މސައަްކަތްކުރާ  އްކަތް ބެލމުއާި އެ މުވއަްޒފަނުްނަށް މސައަްކަތް 

ހުށަހޅެުނތްއަް  ސެކްޝަނށަް  ރސިޯސް  ހއިމުަން  ގޅުިގެން  އެކމަާ  ވަޒަނކްުރމުއާި  ފެންވަރު  ޙއަްލުކުރމުއާި  މއަސްަލަތއަް    ތމަްރ ންކރުމުއާި 
ޒަފުންގެ ފަރާތނުް އެނމްެ އެދވެޭ ޚދިމްަތް ނެރމުަށް އެ މުވއަްޒަފުނގްެ  ހުށަހޅެމުުގައި ރޖެސިޓްްރާރގެ އިރޝުާދގުެ ދަށުން ޢމަަލކުުރުން. މވުއަް 

 މސައަްކަތުގެ ރޫޙު މަތިކށޮް ހިތވްަރު ދިނމުަކ  މމިސައަްކަތުގެ ތެރގޭއަި ހމިެނޭ ބއަެކެވެ. 
އޞްަ ޕްރގޮްރމާްތކަާ ބެހޭ ސަނދަުތއަް  އެކަޑމެިކް ޓރްާނސްްކރްިޕްޓް ޕްރސޮސެްކުރމުއާި ދސަވްެނވިުމަށް ބޭނުނވްާ މަޢުލޫމާތު ވިލރަސެްކުރމުއާި ޚާ .5

 ތއަްޔާރުކުރމުާއި ތފަާސް ހސިާބތުއަް އއެްކޮށް ރިޕޯޓްތއަް އކެުލވަާލުން. 
މއަސްަ .6 އުފދެޭ  ގޮތުން  ބހެޭ  ރކެޯޑުތކައާި  ދަރވިަރުނގްެ  ފޯރކުޮށދް   ފަރާތތްަކަށް  އދެޭ  މަޢުލމޫާތު  ގޮތނުް  ގރްޭޑްތަކާބހެޭ  ލތައަް  ދަރވިަރުނގްެ 

  ޖަވާބދުާރ ވުން. ހއަްލުކުރރުމުއާި
ކަނތްަ .7 އސިްކަންދޭ  އެކލުވަލާއަި  ޢސުޫލުތއަް  މސައަްކަތުގެ  ހިންގމުަށޓްަކއަި  އެދެވގޭޮތަށް  އެނމްެ  ބއަި  ޚދިމްަތްތަކާބހެޭ  އްތއަް  ދަރވިަރުނގްެ 

 ތަރުތ ބުކށޮް މިބއަިތއަް ތަރއަޤް  ކުރމުުގައި ރޖެސިްޓްރރާއަށް އެހ ތެރވިދެނިުން. 
ލވަާލއަި  ޔުނިވަރސޓި ގެ ސިޔާސަތުތކައާި މަޤޞްަދތުަކއާި ރޭވނުްތއަް ރވޭމުުގއަި ބއަިވެރިވެ މިކަނކްަން ޙޞާލިުކރުުމަށް ކުދި މަޝްރޢޫުތއަް އކެު .8

 ހިންގުން. 
ޖަލސްާ .9 ބޭރގުއަި  އެތރެއެއާި  ޔުނވިަރސިޓ ގެ  ޕްރމޮޯޓކުުރމުއާި  ޕްރގޮްރމާްތއަް  ހނިްގާ  މހިާރު  ޕްރޮގރްމާްތަކއާި  ދަރވިަރުނގްެ  އއަު   ތަކގުއަި 

 ޚިދްމަތްތކަާބެހޭ ބއަި ނވުަތަ ޔުނިވރަސިޓ  ތމަސް ލކުުރުން. 
ޑއަަޅާ  ދަރވިަރުނގްެ ޚދިްމަތްތކަާބެހޭ ބއަިގެ މސައަްކަތތްއަް ހަރދުަނާ ކރުމުަށް އުފއަްދަނޖްެހޭ ސިޔާސަތުތކައާި މސައަްކަތު ޢޞުލޫުތއަް ކަނ  .10

 ތެރވިެދިނނުް. ތަރއަްޤ  ކުރމުގުައި ރޖެސިްޓްރރާއަށް އެހ 
 އަހަރ  ބޖަެޓް އެކލުވަާލމުއާި ދރަިވރަނުްގެ ޙދިްމަތްތކަާބެހޭ ބަޔށަް ކނަޑއަެޅިފއަިވާ ބޖަެޓް މޮނޓިަރކުރމުއާި ބލެެހއެްޓުން.  .11
ތަފސާކްުރނުް. އަހަރ  ރޕިޯރޓަށް ބޭނުނވްާ  .12 ސިޔސާަތުތަކއާި އެތެރއެއާި ބޭރގުެ މަޢލުޫމާތުތއަް   މަޢލުޫމާތުތއަް  ދަރވިަރުނގްެ ރެކޯޑތުަކާބެހޭ 

 ޗާޕުކުރެވޭ ފެނވްަރކަަށް ގެނެސް ހުށހަެޅުން.  
 މަޤމާުގެ ހއަސިިއްޔަތުން މަތ ގއަިވާ ކަންތއަްތއަް ފިޔވައަި ޙަވލާުކރުެވޭ އޮފ ހުގެ އެހނެް މސައަްކަތްތއަް ކުރނުް.  .13
 ރޖެސިްޓްރަރ އަނގްާ ގޮތއެގްެ މަތ ން މުވއަްޒަފުނގްެ ކަންތއަްތއަް ބލެހެއެްޓުން.  .14
 ރޖެސިްޓްރަރ އަނގްާ ގޮތއެގްެ މަތ ން ވޞަ ލތަްތައް ހދޯާ ބލެެހއެްޓުން.  .15
ދިނމުު .16 ޚދިުމަތް  ދެވޭ  ބޭނުނކްުރމުއާި  ވސަ ލަތްތއަް  ކުޑގަޮތއެްގއަި  އސިްރާފު  ވ ހއަިވސެް  ކރުމުުގއަި  ބޭނުން  ތކަެތި  މަރކުަޒގުެ  ގއަި  އިދާރ  

 ސާބިތުވެ ދމެިހުރުން. 

މުވއަްޒަފނުް   . 17 މިނވްަރށަް  ކރުެވޭނޭ  ހިނދއެްގއަި،  ނެތް  އޭނާ  ޢއާމްު މސައަްކަތތްއަް،  ކުރާ  އިން  ޓެކންކިަލް  އސެސިްޓަންޓް ރޖެސިްޓރްަރ 

 ފަރިތކަުރވުުން. 
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 ( މަޤާމު ސޓްޫޑަންޓް އިނފްޮމޭޝަން ސިސޓްަމް/އިދާރ ރ ) އެސިސޓްަނޓްް ރެޖިސްޓްރަ 
 

 ( މަގާމުގެ މަސްއލޫިއްޔަތު . އެސް.އައި.އެސް ) ރ އެސިސޓްަނޓްް ރެޖިސްޓްރަ 

ތރެޭގަ .1 މިކމަުގެ  އސިްނެގުން.  ކުރމުުގއަި  މސައަްކަތތްއަް  ކުރނަްޖެހޭ  ގޅުިގެން  ނިޒމާާ  ބަލހައަްޓާ  މޢަުލމޫާތު  ދަރވިަރުނގްެ  އި  ކޯސްތަކއާި 
ޕްރސޮަ ހދެމުއާި،  ސޓެަޕްތއަް  ކުރމުއާި،  ޑިޒއަިން  ބެކަޕް  ސސިްޓމަް  ހިންގމުއާި،  ކރުމުއާި ސްތއަް  ޑކޮިޔމުެންޓް  ކުރމުއާި  މސައަްކަތްތއަް 

 އަޕްޑޭޓްކުރުން ހމިެނއެެވެ. 

ކނަްކމަގުެ  މި  ޔުނިވަރސޓި ގެ ކމޮއިުނިޓ އަށް، ދަރވިަރުނގްެ މަޢލުޫމާތު ބަލަހއަޓްާ ނިޒމާާބެހޭ ކަނކްމަުގއަި ރސިސޯއްއެްގެ ގޮތނުް ޚިދުމަތް ކރުުން. .2
ބޭނނުްވާ ރިޕޯޓް    ފދަަ ތަނތްަނަށް  ފކެަލޓް ، ގްޒމާް ޑިޕާރޓމްަންޓްޔު، ސޓްޫޑަންޓް ސަޕޯރޓް، އިރިޕޓޯްތއަް ޖެނެރޭޓކްުރމުއާި، ރެވެނިތެރޭގއަި  

 ހމަޖައެްސުން ހމިެނއެެވެ. ނެގޭނެ އިނތްިޒމާު

، މުޢމާަލާތު  ދުން އަޕްޑޭޓްކށޮް ގެނންަނޖްެހޭ ބަދލަުތއަް ފާހގަކަޮށް ގނެވެޭ ބަދލަުތއަް ގނެސެްއި ދަރވިަރުނގްެ މަޢުލމޫތާު ބަލަހއަްޓާ ނިޒމާު ގަވާ .3
ފަރާތްތކަާ ވެންޑަރއއާި    ކުރަންޖެހޭ  ގެނއަުމަށް  ބދަލަުތއަް  ގނެްނަންޖެހޭ  މުޢމާަލާތކުޮށްގނެް  އއާި  ވނެްޑަރ  ސސިްޓމަް  އދަި  ގުޅުން. 

 މުޢމާަލާތުކރުުން. 

ތަމްރ ންތއަް ދިނމުގުއަި އސިްނަގއަި ތަމްރ ން ޕްރގޮްރމާް  ޔުނިވަރސޓި ގެ އެކަޑމެިކް ސޓްާފުނންާ ގުޅުންހރުި އިދރާ  މުވއަްޒަފުނންށަް ބޭނުންވާ   .4
 ރާވައި ހިނގްުން. 

ފނަްނ  ތަމްރ ނު ދިނމުއާި، ތަމްރ ނުތއަް  .5 މުވއަްޒފަނުްނަށް ބޭނނުްވާ  ބއަިގއަި މސައަްކތަްކުރާ  ރވާއަި    ދަރވިަރުނގްެ އދިާރ  ޚިދމުަތތްަކާބހެޭ 
 ހިންގުން. 

 ސްކޮށް ރިޕޯޓް އެކލުވަާލުން. ދރަިވރަުނގްެ ޓރްާނސްްކރްޕިްޓްތއަް ޕްރސޮަ ނގެަނެ، އެދސަްވެނވިާ ދަރވިަރނުް ދރުާލާ ދެ .6

އި މޖައެސްަޔުނިވަރސޓި ގެ ވެބސްއަިޓގުއަި ދރަވިަރުނގްެ އިދރާ  ޚިދމުަތތްަކާބހެޭ ބއައެް ގއާމިުކޮށް ޤވައާިދނުް އަޕްޑޭޓްކރުުވޭނެ އިނތްިޒމާް ހަ .7
 އަދި އަބަދމުެ ތަރއަްޤ ކުރުން.   .އަދި އަޕްޑޭޓްކުރނުް

 . ންވެރވިގާޮތަށް ވެބސްއަިޓގުއަި ފެންނގަޮތް ހދެމުއާި، ޤަވޢާިދނުް އަޕްޑޭޓް ކުރު އުޤު ޔުނިވަރސޓި ގެ ކޯސްތކަާބެހޭ މަޢުލމޫާތު ޝަ .8

  ވަރުނގްެ ދަރވިަރުންނށަް ދވެޭ ޚދިުމަތްތކަަށް ފަސޭހަ ކމައާއިެކު އދެެވނޭެ ގތޮަށް ތަރއަްޤ ކޮށް ޚދިުމަތްތއަް އޮންލއަިނކްުރުން. މގިޮތުން ދަރި  .9
ޕްޓް ފަދަ މުހއިމްު ލިޔުނތްަކށަް  ރ، ޕމޭަންޓް ރސި ޕޯޓަލއްއެް ޑިޒއަިންކޮށް ޑވިލެޮޕްކުރމުއާި، ދަރިވަރުން އމައިްލއަަށް ޕްލސޭމްަންޓް ލެޓަ   ޞަޚއާް

 ހމަޖައެސްުން. އެދެވި އދަި ނގެޭނެ އިނތްިޒމާު

ކުރމުަ .10 ހަރދުަނާ  މސައަްކަތްތއަް  ބއަިގެ  އިދާރ  ޚދިުމަތްތކަާބެހޭ  އުފއަްދަނޖްހެޭ ސިޔސާތަުތކައާި، މސައަްކަތގުެ އސުޫލތުއަް  ދަރވިަރުނގްެ  ށް 
 ތަރއަްޤ ކުރމުގުައި ރޖެސިްޓްރާރއަށް އެހ ތެރވިެދނިުން.  އިކަނޑއަޅަަ

 އަހަރ  ރިޕޯޓއާި، ތަފސާް ހސިބާުބަލހައަްޓާ ޤއަމު  މއުއަސްަސާތަކަށް ބނޭުންވާ މަޢލުޫމާތުތއަް ޗާޕކްުރވެޭ ފނެްވަރަށް ހުށހަޅެުން.  .11

ޙާ .12 މސައްޫލިއްޔަތުތއަް  ދމިާވާ  ޖެނެރަލްގެ  ރޖެސިްޓރްަރ،  އސެސިްޓަންޓް  މަތ ން،  ގތޮއެްގެ  އަންގާ  ރޖެސިްޓްރަރ  ގޅުގިެން،  ލަތތްަކކަާ 
 ކުރމުއުްދަތކަަށް އދަާކރުުން. 
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