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 ތަޢާރަފު  .1

މި ސިޔާސަތަކީ ދިވެހިރާއްޖޭގެ ޤައުމީ ޔުނިވަރސިޓީ )ދަ މޯލްޑިވްސް ނޭޝަނަލް ޔުނިވަރސޓިީ، އެމް.އެން.ޔޫ.( ގެ   .1.1

އެކަޑެމިކް މުވައްޒފަުންގެ ވާރކްލޑޯް ހަމަޖެއްސުމުގާ އަމަލު ކުރާނެ އުޞޫލްތައް ހިމެނޭ ސިޔާސަތެވެ. މި ސިޔާސަތުގެ  

ފުނންަށް ކަނޑައޅަާ މަސައްކަތުގެ ގަޑިތައް އެއް އުޞޫލެއްގެ ދށަުން ސަބަބުން އެމް.އނެް.ޔޫ. ގެ އެކަޑެމިކް މުވައްޒަ

 ބލެެހެއޓްުމަށް މަގުފަހިވެގެން ދާނެއެވެ. 

ވާޖިބުތައް މި .1.2 އެކަޑެމިކް މުވައްޒފަުންގެ މަސްއޫލިއްޔަތާއި    އަދާކުރުމުގައި ހޭދަކުރނަްޖެހޭ ވަގުތު )ގަޑި(   ސިޔސާަތުގާ 

ހފަުތާއަކު  ކަނޑައަޅާފައިވނާެއެވެ.   ވެސް  މުވައްޒަފަކު  އެކަޑެމިކް  ކޮންމެ  މަސައްކަތް    42އެގތޮުން  ގަޑިއިރުގެ 

  40ގަޑިއިރު ހަމވަާނހެެން    42އަހަރެއްގެ ޖުމުލަ ވަރކްލޯޑް ގނުަނީ ހަފުތާއަކު   ކަނޑައެޅާފައިވެއެވެ.  ހަމަޖައްސާން

ޗުއްޓީގެ   އަހަރީ  މިވނަީ،  ނިންމާފައި  ގޮތަށް  މި  )  6ހފަުތާއށަެވެ.  ބނަްދު   30ހފަުތާ  ސަރުކާރު  އާއި  ދުވަސް( 

ގެ ގަޑިތައް މަދުކުރެވޭ  އަދި ރަމަޟާން މަހުގެ މަސައްކަތު  އާއި   ދުވަސް(  20ހފަުތާ )  4ދުވަސްތަކުގެ ގޮތުގައި އަހަރަކު  

ކޮށގްެނންެވެ. ވީމާ، ޖުމުލަ ވަރކްލޯޑް    މަދުވނާެކަމަށް ރިޢާޔަތް  ،ހފަުތާ  12ދުވަސް(، ޖުމުލަ    10ހފަުތާ )  2ލުން  ޞޫއު

ގަޑިއިރުގެ އުސލޫުނންެވެ.    840ކޮންމެ ޓާމަކަށް  އެއީ    އެވެ.  ގަޑިއިރު  1680ގޮތުގައި ކަނޑައެޅިފައިވަނީ އަހަރަކު  

 ވަރކްލޯޑް ސިޔސާތަުގާގައި ތަފުސީލު ދެވިފައވިަނީ އެއް ޓާރމަށް ބަލައގިެނންެވެ. 

 މަޤްޞަދު  .2

ކޮށް ވަޒީފާގެ މަސްއޫލިއްޔތަުތައް   "އިކްވޓިަބްލް"އެކެޑެމިކް މުވައްޒފަުންގެ ވާރކްލޑޯް ސިޔސާަތެއްގެ މައގިަނޑު ބނޭުމަކީ   .2.1

މުވައްޒފަުނންަށް ޙަވާލުކުރާނޭ އުޞޫލެއް ހަމަޖެއްސުމެވެ. މި ސިޔސާަތުގެ ސަބަބުން އެކި މުވައްޒަފނުންަށް ޙަވާލުކުރެވޭ 

މަސްއޫލިއްޔތަުތަކުގެ ބުރަކަމުގައި ހަމަހަމަކަން ޤާއިމް ކުރެވނޭެއެވެ. އެކި ދާއިރާތަކުގައި ޙަރަކތާްތެރިވާ މުވައްޒަފނުް، 

ދާއިރާގެ ސަބަބުން ނުވަތަ ފެންވަރުން މަސައްކތަްތައް ތފަާތު ވިޔަސް، މުވައްޒފަުނންަށް  އެމހީުން ވަޒީފާ އަދާ ކުރާ  

 ތު ބާރުއަޅާނެއެވެ.ޢަދުލުވެރިކޮށް މަސްއޫލިއްޔތަުތައް ޙަވާލުކުރުމަށް މި ސިޔސާަ

 ސްކޕޯް  .3

މި ސިޔާސަތު ތނަްފީޒުކުރެވނޭީ، އެމް.އެން.ޔޫގެ ފލުްޓައިމް އެކަޑެމިކް މުވައްޒފަުނންަށެވެ. )އެކަޑެމިކް މުވައްޒަފނުްގެ  .3.1

 އޮނގިަނޑުގައި ހިމެނޭ މަޤާމެއް ފުރަމުންދާ މުވައްޒފަުނންަށެވެ.( 

 

 



2 
 
 

 ވަރކްލޑޯް ސިޔާސަތގުެ އަސާސްތއަް  .4

ޔުނިވަރސިޓީގެ ހުރިހައި އެކަޑެމިކް     ވަރކްލޯޑް ސޔިާސަތު އެކުލެވިގނެް ވަނީ އަނންަނިވި އުސލޫުތަކުގެ މައްޗަށެވެ. .4.1

 މުވައްޒފަުނންަކީ: 

 ހ. ކަމުވޮށިގނެްވާ، ޤާބލިު، އަދި ޕްރޮފެޝަނަލް ބައެކެވެ.

 ށ. ދފެުށް ފެންނަ އުސޫލެއްގެ ތެރެއިން ވަޒީފާއަށް އައްޔަންކުރެވޭ ބައެކެވެ. 

ނ. ފނަްނީ ނުވަތަ ވަޒީފާގެ ކުރިއެރުން ލިބނޭެ ގޮތތްައް ތަފުސީލުކޮށް ބަޔާންކށޮް، ފަންނީ ކުރިއެރުމަށް ހުރި އިތުރު 

ފުރުޞތަުތައް އެނގޭނހެެން ކެރިއަރ )ދާއިރާ( ކުރިއެރުވުމަށް ޓަކައި ހުރި ފަހި ގތޮްތަކާއި ފުރުސތަުތަކުގެ 

 މޢަުލޫމތާު ލިބިދީފައިވާ ބައެކެވެ. 

ރ. ދަރިވަރުނންަށް އިޖާބަދޭ، އުނގނެުމަށް އހެީތެރިވުމުގައި އިޙުތިރާމާ އެކު، ދފެުށފްެނންާނެހެން މުއާޞލަާތުކުރާ 

 ޒނިްމާދާރު ބައެކެވެ. 

 ބ. ދިރާސާއާއި އައު އޖީާދުތަކާ އެކު މަތީ ފެންވަރުގެ، ފނެްވަރު ރނަގަޅު ތައުލީމެއް ފޯރުކޮށްދޭ ބައެކެވެ. އަދި

ޅ. ދުޅަހެޔޮކަމާއި އެއްބައިވނަްތަކަމާ އެކު ގުޅިގެން މަސައްކަތްކރުެވޭނެ ފަދަ މަނފްާލިބެނިވި ރައްކާތެރި މާހައުލެއް 

 ފަހިކށޮްދެވިފައިވާ ބައެކެވެ. 

 މހުިންމު ލަފުޒުތަކގުެ މާނަތއަް  .5

އެކަޑމެިކް  

 ވަރކްލޯޑް 

  ޔުނިވަރސޓިީގެ އެކަޑމެިކް މުވއަްޒަފނުްނާ ހވަާލކުުރވެިފއަވިާ މސައަްކަތް

އެކަޑމެިކް  

މުވއަްޒަފުން 

  

ޕްރފޮެޝަނލަގްެ   އެކަޑމެކިް  ދަށނުް  މިނސިްޓްރގީެ  ފިނޭނސްް  އަދި  ކމޮިޝނަް  ޕޭ  ނޝޭަނަލް  މޯލްޑިވްސް 

 ކެޓގަަރގީއަި ވަޒފީާ ބަޔާނގުއަިވާ މސައަްކަތްތއަް ގނިްތކިޮށްފއަވިާ މުވއަޒްަފުން 

މަތނިް،   ކޮންޓކެްޓް ގަޑި  ގޮތގުެ  ކނަޑއަަޅާފއަިވާ  އއަުޓްލއަިނގްއަި  ސދީާ  ސަބޖްެކްޓް  ދރަިވރަުންނާ  މުވއަްޒަފުން  އެކަޑމެިކް 

ބއަްދަލުކށޮް ނވުަތަ ވާޗއުަލކްޮށް )ދދާިވރަުކށޮް( ބއަދްަލކުޮށް ކުރިއަށް ގނެްދއިުމަށް ކނަޑއަަޅާފއަިވާ ކްލސާތްއަް 

ދާ )ތިއަރީ އދަި ޕްރެކޓްިކލަް ގަޑިތއަް(، ދަރވިަރުނންއާި ލކެްޗަރަރނުް ބއަްދލަުވެ ކިޔވައަިދިނނުް ކރުިއަށް ގެން 

  ވަގތުު/ގަޑި. 

ދރަިވރަުންނށަް   ފެކަލޓްީ  މސައަްތަކީ  މއަިގަނޑު  ތނައެްގެ  އެ  ތެރއެިން،  )ތަންތނަުގެ(  ޔުނިޓްތކަގުެ  ޔުނިވސަިޓގީެ 

އެހނެިހނެް  އަދި  ސްކޫލތުއަް  ސެންޓރަުތއަް،  އިނސްްޓިޓއިޓުްތއަް،  ކަނޑއަެޅިފއަިވާ  ކަމަށް  ކިޔަވއަދިިނުން 

   އެކަޑމެިކް ޔުނޓިްތއަް

 އެކަޑމެިކް މުވއަްޒަފނުްގެ މސައަްކަތް ބަލަހައްޓާ ޑިޕާރޓމްަންޓގްެ ހެޑް ނވުަތަ އސިވްެރިޔާ  ސްޕަވއަިޒަރު

މެނޖޭމްަންޓް 

 އެންޑް ސަޕޯޓް

ދަރވިަރުންނށަް ކޔިަވއަދިިނުމަށް ބޭނނުްވާ އެހީތރެިކމައާި އިދރާއިްޔާތއާި ކނަްކަން ރާވއަި ހނިްގމުާ )މެނޖޭުކުރމުާ(  

   ގުޅޭ އެނމްެހއަި ޒިނމްާތކައާި މސައްޫލިއްޔަތުތކަާ ގޅުޭ ހުރހިއަި ކމައެް. 

ރިސަރޗް އެންޑް  

 ޑިވެލޮޕމްަންޓް 

ރިސަރޗް މސައަްކަތާ ގޅުުން ހުރި އނެމްެހއަި ޙަރަކާތތްަކއާި މސައްޫލއިްޔތަުތަކގުެ ތރެޭގއަި ޕްރޮޕސޯަލް ލިޔނުް، 

ކޮންފަރެންސް އެޓެންޑެނސްް/ޕްރެޒެންޓޭޝނަް، ކޮނސްަލޓްެނސްީ ރިސަރޗް ފީލްޑވްަރކް، ޕަބްލިކޭޝނަް ލިޔމުއާި،  

އދަި   އަންޑަރގްރޖެއުޭޓް  އަދި  ރވިއިުކރުުން،  ޖާނަލތްަކށަް  އެކަޑމެިކް  ކޮލެބރްޭޝަން،  ރިސަރޗް  ވަރކް، 

  ޕސޯްޓްގްރޖެއުޭޓް ރިސަރޗް ދަރވިަރނުް ސުޕަވިޝަން ފދަަ ހުރހިއަި ކމައެް ހމިެނއެެވެ. 
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ޓީޗިންގ އެންޑް  

 ލަރނިނގް 

ހރަަކާތތްަކއާި  އެނމްެހއަި  ގޅުޭ  ކިޔވައަިދނިމުާ  ދަރވިަރުނންަށް  ބއަްދަލކުޮށް،  ދދާވިަރކުޮށް  ނވުަތަ  ސީދާކޮށް 

ވސެް  ތއަްޔާރުކުރނުް  އސެސެމްަންޓް  ތއަްޔރާުވމުއާި،  ކިޔަވދާިނުމަށް  ތެރޭގއަި  މީގެ  މސައްޫލިއްޔަތުތއަް. 

ކރަުދސާް ތއަްޔާރކުުރމުއާި، އސެސެމްަންޓް ފޑީްބެކދްިނމުއާި، ކނޮްޓކެޓްް  ހމިެނއެެވެ. އެހެނކްމަުން، އިމްތިހނާު  

   ގަޑި )ކިޔވައަިދޭ ވގަުތު( ވެސް ހމިނެއެެވެ. 

ޔުނިވަރސޓިީ 

  

 ދިވހެިރއާޖްޭގެ ޤއަމުީ ޔުނވިަރސިޓީ/ ދަ މޯލްޑވިްސް ނޝެަނަލް ޔުނވިަރސިޓީ )އމެް.އެން.ޔޫ( 

 އަކުރުތއަް ލިޔުމުގއަި ބޭނުކޮށފްއަިވާ ރމަޒުު   .6

 އެކަޑމެިކް ރވިއިު ކމޮޓިީ  އޭ.އާރް.ސީ 

 ފެކަލޓްީ ކަރކިއިުލމަް ކމޮޓިީ  އެފް.ސީ.ސީ 

 ސެންޓަރ ފޮރ އެޑއިުކޝޭަނަލް ޓކެންޮލޖޮީ އެންޑް އެކސްލެެނސްް  ސީ.އީ.ޓީ.އީ )ސީޓް(

  ކމޮިޓީ އޮން ކސޯސަް ސީ.އޯ.ސީ 

 ރސެްޕޮނސްިބިލޓިީކޯޕަރޭޓް ސރަވިސް   ސީ.އސެް.އާރު 

 ޑެޕއިުޓީ ވއަސިް ޗާނސްެލރަ  ޑީ.ވީ.ސީ

 ފެކަލޓްީ މެނޖޭމްަންޓް ކމޮިޓީ  އެފް.އމެް.ސީ 

 ހޑެް އޮފް ޑިޕާޓމްަނޓްް  އެޗް.އޯ.ޑީ 

 ހއިުމަން ރސިސޯސަް އެޗް.އާރު

 އިނސްްޓްރަކޝްަނަލް ޑިޒއަިން އއަި.ޑީ 

 މެނޖޭމްަންޓް އެންޑް ސަޕޯޓް  އމެް.އެން.އެސް 

 މޯލްޑިވްސް ނޝެަނަލް ޔުނވިަރސިޓީ )ދވިެހރިއާޖްޭގެ ޤއަމުީ ޔުނވިަރސޓިީ(  އމެް.އެން.ޔޫ 

 ޕްރޮފެޝަނަލް ޑިވލެޮޕމްަންޓް  ޕީޑީ

 ޕަބްލިކް ސަރވިސް ރނޭްކް  ޕީ.އސެް.އާރު

 ކޮލޓިީ އެޝއުަރެނސްް  ކއިު.އޭ

 ރިސަރޗް އެންޑް ޑވިެލޮޕމްަންޓް  ޑީ &އާރް

 ރސިަރޗް ޑވިެލޮޕމްަންޓް އފޮސީް  އާރް.ޑީ.އޯ 

 ޓީޗިންގ އެންޑް ލރަނިނގް  އެލް &ޓީ

 މނެޭޖމްަނޓްް އެންޑް ސަޕޯރޓް އެސް &އެމް

 ޓްރއެިނިނގް ޑވިެލޮޕމްަންޓް ޔުނިޓް   ޓީ.ޑީ.ޔޫ

 

 

 ވަރކްލޯޑް ބަހާލވެިފއަވިާ ގތޮް  .7

 ކެޓަގަރތީަކަށެވެ. އެކަޑެމިކް މުވައްޒަފނުްގެ ވަރކްލޑޯް ބަހލާެވިފައިވނަީ ތިރީގައިވާ  .7.1

 އލެް(&ޓީޗނިްގ އެންޑް ލަރނނިްގ )ޓީ  .1

 ޑީ( &ރިސަރޗް އެންޑް ޑިވެލޮޕމްަނޓްް )އާރް .2

 އެސް( &މނެޭޖމްަނޓްް އެންޑް ސަޕޯރޓް )އެމް .3

މަސްއޫލިއްޔތަުތައް .7.2 އަދާކުރނަްޖެހޭ  ދށަުން  ކެޓަގަރީއެއްގެ  ކޮންމެ  ދެނންެވުނު  އެކަޑެމިކް    މަތީގައި  ޔުނިވަރސިޓީގެ 

ޕްރޮފެޝަނަލް މހީުންގެ އނޮިގަނޑުގައި، މަޤާމާއި ރނޭްކިންއާއި ޔނުިވަރސޓިީއިން ކަނޑައަޅާފައިވާ ވަޒީފާ ބަޔާނުގައި 
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ބަޔނާްކޮށްފައިވާ ދައުރަށް ބަލައި ތަފތާުވެއެވެ. އެމް.އެން.ޔޫގެ އެކަޑެމިކް މުވައްޒފަުންގެ ވަރކްލޑޯް ސޔިާސަތަކީ ގައުމަށް  

އހެީތެރިކަން   ބޭނުންވާ  ހނިދަކަށް  އެ  ތަޢާރަފުކުރުމަށާއި  ކޯސްތައް  އައު  ގުޅުވައިގެން  ކަންކަންކަމާ  ބނޭުންވާ 

  ވާ ސިޔާސަތެކެވެ.ފޯރުކށޮްދނިުމަށް ރިއާޔަތްކުރެވިފައި

ސިޔާސަތުގައި .7.3 ވަރކްލޯޑެވެ.މި  ސެމެސޓްަރެއގްެ  ކޮންމެ  އެވަނީ  ބަޔނާްކޮށްފައި  އެންމެ   ސެމެސޓްަރަކަށްކޮންމެ     

 ބަޔާންކށޮްފައި އެ ވަނީއެވެ.  ގައ1ިގަޑިއިރު( ވަރކްލޯޑް ހަމަޖައްސާނެ ގޮތް ތާވަލު  840ގނިަވެގނެް )

 : އެކަޑމެިކް މވުއަްޒަފުނގްެ ވަރކްލޯޑް ޓމާަކށަް ބަހއަިލވެޭ ގޮތގުެ ތފަސުީލު. 1ތާވަލް 

 

ޓީޗިންގ އެންޑް  ޑިވެލޮޕމްަންޓްރިސަރޗް އެންޑް  މެނޭންމަންޓް އެންޓް ސަޕރޯޓް 

 ލރަނިންގ

ޕބަްލިކް 

ސރަވިސް  

 ރޭންކް 

 މޤަާމ  

 ޕރްޮފެސަރ  12 (25ގަޑއިރި  )% 210 (60ގަޑއިރި  )% 504 (15ގަޑއިރި  )% 126

 އެސޯސއިޭޓް ޕްރޮފެސރަ  11 (40ގަޑއިރި  )% 336 (45ގަޑއިރި  )% 378 (15ގަޑއިރި  )% 126

 ސީނއިަރ ރިސަރޗް ފެލޯ  10 (30ގަޑއިރި  )% 252 (55ގަޑއިރި  )% 462 (15ގަޑއިރި  )% 126

 އެސިސްޓެންޓް ޕރްޮފެސަރ  10 (60ގަޑއިރި  )% 504 (25ގަޑއިރި  )% 210 (15ގަޑއިރި  )% 126

 ރިސަރޗް ފެލޯ 9 (30ގަޑއިރި  )% 252 (50ގަޑއިރި  )% 420 (20ގަޑއިރި  )% 168

 ސީނއިަރ ލެކްޗރަރަ  9 (60ގަޑއިރި  )% 504 (20ގަޑއިރި  )% 168 (20ގަޑއިރި  )% 168

 ލީޑް އިންސްޓރްަކްޝަނަލް ޑިޒައިނަރ  9 (30ގަޑއިރި  )% 252 (30ގަޑއިރި  )% 252 (40ގަޑއިރި  )% 336

 ލެކްޗރަރަ  8 (60ގަޑއިރި  )% 504 (20ގަޑއިރި  )% 168 (20ގަޑއިރި  )% 168

 މރެިޓއަިމް އިންސްޓރްަކްޓރަ  8 (60ގަޑއިރި  )% 504 (20ގަޑއިރި  )% 168 (20ގަޑއިރި  )% 168

 އިންސްޓްރަކޝްަނަލް ޑިޒއަިނރަ  8 (30ގަޑއިރި  )% 252 (25ގަޑއިރި  )% 210 (45ގަޑއިރި  )% 378

 ރިސަރޗް އެސޯސިއޭޓް 8 (30ގަޑއިރި  )% 252 (40ގަޑއިރި  )% 336 (30ގަޑއިރި  )% 252

 އެސޯސއިޭޓް އިންސްޓރްަކްޝަނަލް ޑިޒައިނރަ  8 (30ގަޑއިރި  )% 252 (20ގަޑއިރި  )% 168 (50ގަޑއިރި  )% 420

 އެސޯސއިޭޓް ލެކްޗރަަރ  8 (75ގަޑއިރި  )% 630 (15ގަޑއިރި  )% 126 (10ގަޑއިރި  )% 84

 އިންސްޓރްަކްޓަރ އެސޯސއިޭޓް މެރިޓއަިމް  8 (75ގަޑއިރި  )% 630 (15ގަޑއިރި  )% 126 (10ގަޑއިރި  )% 84

 ޓއި ޓރަ    ސީނއިަރ 7 (75ގަޑއިރި  )% 630 (15ގަޑއިރި  )% 126 (10ގަޑއިރި  )% 84

 އެސިސްޓެންޓް ލެކްޗރަރަ  7 (75ގަޑއިރި  )% 630 (15ގަޑއިރި  )% 126 (10ގަޑއިރި  )% 84

 

 

 އެލް( &ޓީޗިނގް އެނޑްް ލަރނިނގް )ޓީ .8

)ބައްދލަުވެ( ނުވަތަ ވާޗުއަލް )ދާދިވަރު( އނުގެނުމުގެ މާހައުލުގައި ދަރިވަރުންގެ މި ކޓެަގަރީގައި ހިމނެެނީ ފޭސް ޓު ފޭސް   .8.1

އނުގެނުމާއި ކިޔަވައިދިނުމާއި އެ ކނަްކަން ބެލެހެއްޓުމާ ގުޅޭ އނެްމެހައި މަސްއޫލިއްޔތަުތަކާއި ވާޖިބުތަކެވެ. ކނޮްޓެކްޓް  

ޓިއުޓޯރިއަލް،   ލެކްޗަރ/ތަގުރީރު،  ތެރެއިން  ވައްތަރުތަކުގެ  ތފަާތު  ގަޑިތަކުގެ  ކިޔަވައދިޭ  ގަޑިކަނޑައަޅާފައިވނާީ، 

ގައި ބަޔނާްކޮށްފައިވާ ފަދައނިް، މި ކޓެަގަރީގައި  1ތަކަށް ވެސް ބަލައގިެނންެވެ. ތާވަލު  ޕްރެކްޓިކަލް އަދި އހެެނހިެން ގޮތް 

-20ގެ ބުރަދަނުގެ  މަސައްކަތްކުރާ ގަޑިތަކުގެ ނިސބްަތަކީ އެކަޑެމިކް މުވައްޒފަުންގެ މަޤާމތުަކަށް ބލަައި، މަސައްކަތު

އިންސައްތައާ ދެމެދުގެ އދަަދެކެވެ. ޓީޗިންގ އެންޑް ލަރނިންގގެ ހަރަކތާްތަކުގެ ތެރޭގައި އނާްމުގޮތެއްގައި ހިމނެޭނީ    75

ތިރީގައި ބަޔނާްކޮށްފައިވާ މަސްއޫލިއްޔތަުތތުަކެވެ. ނަމަވެސް މި ބައިގައި ހިމަނިފައި ނުވާ ކނަްކަން ވެސް ކުރެވޭ ނަމަ، 



5 
 
 

އެލްގެ ވަރކްލޯޑްގައި ހމިެނދިާނެއެވެ. މިގޮތނުް ހިމަނާ އިރު ފެކަލްޓީ/ސެނޓްަރ/ސްކޫލުގެ  &އެ ކނަްކަން ލިސޓްްކޮށް ޓީ

  ޑީން އަދި އެ މުވައްޒަފެއްގެ ސޕްވަައިޒަރާ މަޝްވަރާކުރާން ޖހެޭނެއވެެ.

 . ކިޔވައަދިިނމުއާި އުނގެނމުުގެ ޙަރކަާތްތކަުގެ ތަފސުލީު 2ތާވަލް 

 ބަޔާންކުރުމާއި ހިސބާުކުރުމގުެ ތަފުސލީު  ހަރަކާތްތައް އެލް(  &ޓީ)

  ކނޮޓްެކޓްް ގަޑިތައް ކަމގުައި ބލަާނީ، މއާްދގާެ އައޓުްލައނިްގައި ކނަޑައަޅާފައިވާ ގަޑިތަކވެެ. ކނޮްޓެކޓްް ގަޑިތައް 

ކނޮްމެ މާއދްާއެއގްެ ކނޮޓްެކްޓް ގަޑގީެ ޖުމލުަ އަދަދަކީ އނާްމު ގޮތެއގްައި    ކްރެޑޓިގްެ މއާްދއާެއް ނަމަ  20ނވުަތަ    15މިސލާަކަށް،  

އެކޑަެމިކް މވުައްޒަފަކަށް އަހަރަކު ކނަޑައެޅިފައވިާ ޖުމލުަ ކނޮްޓެކޓްް ގަޑިތައް ތިރގީައި    ގަޑިއިރވެެ.  5ނވުަތަ    4ހަފުތާއަކު  

 ބަޔނާްކޮށްފައވިާ ފދަައނިް، އެ މަޤާމުތަކަށް ކނަޑައެޅިފައވިާ އނިްސައްތއަާއި، ކނޮޓްެކޓްް ގަޑިއަށް ވުރެ އިތުރވުގެނެް ނވުާނެއެވެ.

 މއާްދާ ކިޔވައަިދނިުމވެެ. 1ގަޑިއިރގުެ  4އނިްސައްތައަކީ ހަފތުާއަކު  20 •

ހަފްތާއަކު  25  • އަދި  1ގަޑިއިރގުެ    4  އނިްސައްތައަކީ  ކިޔވައަިދިނނުް  ގަޑިއިރު   1 ހަފްތާއަކު   މއާްދާ 

 ނުން ދިނަގާނވުަތަ އެހނެް މއާްދއާެއްގެ ބއަެއް  ސމެިނަރ/ވާރކްޝޮޕް/ޓުރނޭނިްގ

ހަފްތާއަކު  އނިްސައް  30 • އަކީ  ހަފްތާއަކު    1ގަޑިއިރގުެ    4ތަ  އަދި  ކިޔވައަިދިނނުް  ގަޑިއިރު   2މއާްދާ 

 ނަގާދނިުން ނވުަތަ އެހނެް މއާްދއާެއްގެ ބއަެއް  ސމެިނަރ/ވާރކްޝޮޕް/ޓުރނޭނިްގ

 މއާްދާ ކޔިވައަިދނިުމވެެ.  2ނވުަތަ  1ގަޑިއިރގުެ  8އނިްސައްތައަކީ ހަފތުާއަކު  40 •

 މއާްދާ ކޔިވައަިދނިުމވެެ. 3ނވުަތަ  2ގަޑއިިރު   12އނިްސައްތައަކީ ހަފތުާއަކު  60 •

   މއާްދާ ކިޔވައަިދނިުމވެެ. 4ނވުަތަ  3ގަޑިއރިު  15އނިްސައްތައަކީ ހަފތުާއަކު  75 •

ކިޔވައަިދިނުމަށް  

 ތައްޔާރުކުރވުނުް 

ކިޔވައަިދީފއަިވޭތޯއާއި އެލް  & ޓީ ޔނުވިާސޓިގީައި  ކރުނިް  މއާްދާ  އެ  ޖެހނެީ  ތަފާތުކުރނަް  ވގަުތު  ތައޔްާރވުުމގުެ  ހަރަކާތްތަކަށް 

ޓީޗނިގް މޓެީރިއަލް )ލެސަން ޕލްނޭް، ޕީޕޓީީ( ކުރގީެ ލެކްޗަރާއާ ހވަލާުކޮށްފައވިނަީ ކިހައި މނިްވަރަކަށްތއޯާއި އެއް ލެކްޗަރއާެއް 

 ޔވައަިދެވިފައވިނަީ ކިތައް ފަހަރުތޯ ބލެުމަށް ފަހގުައވެެ.ކިޔވައަިދޭ މއާްދާ ކި

އެ މާއދްާއަކީ އައު މއާްދއާެއްތޯ ނވުަތަ ތަކުރާރުކޮށް ކިޔވައަިދޭ   ކނޮްޓެކޓްް ގަޑިއަށް ރިއާޔަތްކޮށްއަދި ތައްޔާރވުުމގުެ ވގަުތު ގނުނާީ  

  1.5ކނޮްމެ ކނޮޓްެކޓްް ގަޑިއަކަށް ތައްޔާރވުުމަށް  މާއދްާއްތޯ ބލަައގިނެްނވެެ. މި ކނަްކަމަށް ރިޢާޔަތްކށޮް، ވގަުތު ކަނޑއަަޅނާީ  

ހަފްތާއަކަށް    މވުައްޒަފަށް މުޅނިް އައު މާއްދއާެއް ނަމަ،    ގަޑި އިރގުެ ނިސބްަތުނންެވެ. އަދި އިތުރަށް  ގަޑިއިރު    1ކނޮްމެ 

 އވެެ. ލބިނޭެ 

އެސެސްމަނޓްްތަކާއި  

އިމްތިހާނުތައް ގްރޭޑުކޮށް  

 ފީޑބްެކްދނިުން 

ގްރޭޑުކުރނާް  މާކުކޮށް  އެސެސްމނަްޓުތައް  ގޮތގުައި  މައްސްއލޫިއްޔަތެއގްެ  ވަޒީފގާެ  ވެސް  މވުައްޒަފަކު  އެކަޑެމިކް  ކނޮްމެ 

ފީޑބްެކްދިނނުް     ޖެހނޭެއވެެ. މާކްކުރުމާއި  މަތނިް  ގޮތގުެ  އެއގްޮތްވާ  ޕޮލިސީއާ  އެސެސްމނަޓްް  އެމް.އނެް.ޔޫގެ  ތެރގޭައި  މގީެ 

  90  ކަށްކނޮްމެ ދަރިވަރަ ކްރެޑޓިަކަށް  12މާއްދގާެ ކނޮްމެ    ހިމނެެއވެެ. އެސައިންމނަްޓް މާކނިްއާއި ފީޑބްެކް ޓާސްކްތައް ގނުނަީ

ގޮތަށް   ދިޔަ  ބަޔނާްވެ  ކަނޑއަަޅނާީ  ވގަުތު  ވެސް  މަސައްކަތަށް  މޮޑަރޭޝނަް  މާކނިް  ބލަައިގނެްނވެެ.  ކަމަށް  މނިޓެް 

 ހިމަނނާީ ފެކލަްޓނީް އެއބްަސވްާ ގޮތަކަށް ކނޮްމެ ދަރިވަރަކަށް ހޭދަކުރާ ރިޢާޔަތްކޮށގްނެންވެެ. ޕްރެކޓްިކލަް އިމްތިހނާގުެ ގަޑިތައް

   ވގަުތަށް ބލަައގިެނންެވެ.

އިމްތިހާނު ކަރުދާސް  

   ތައްޔާރުކުރނުް

ސް  ނީ ކނޮްމެ މއާްދއާެއްގެ ފައނިލަް އަދި ރީސޓިް އިމްތޙިނާް ކަރުދާ އިމްތިހނާު ކަރުދާސް ތައްޔާރުކރުުމަށް ވގަުތު ކނަޑައެޅިފައވިަ

މި ގޮތަށް ކަނޑއަަޅނާީ، މަދވުގެނެް އެއް ފަހަރު މނިޓެް ގެ މގަނުންވެެ.    30ކްރޑެޓިަކަށް   12ތައްޔާތުކުރުމަށް މއާްދގާެ ކނޮްމެ 

  އިމްތޙިނާް ކަރުދާސް ހަދާފައވިާ މއާްދާތަކަށވެެ.

  ނެއވެެ.ނވްާޅަމނިޓެް ކނަޑައަ  30ކނޮްމެ ކރްެޑޓިަކށަް އިތުރު  އލަަށް ކިޔވައަިދޭ މއާްދާތަކަށް ފައނިލަް އަދި ރިސޓިް ޕޭޕަރުތަކށަް  

 ކަރުދާސް ތައްޔާރުކރުުމގުެ ތެރގޭައި މާކނިް ސްކީމާއި ޓބޭލަް އޮފް ސްޕެސިފކިޭޝނަްތއަް ތައްޔާރުކުރނުް ވެސް ހިމނެެއވެެ.

ކޓެަގަރގީައި ލިސްޓުކޮށް، ސްޕވަައިޒަރާއި އެލްއާ ގުޅނުްހުރި ކނޮްމެ ހަރަކާތެއް މި  & މަތގީައި ލިސޓްުކުރެވިފައި ނެތް އެހެނަސް ޓީ އެހެނިހނެް 

ޑނީްއާ އެކު މަޝްވަރާކުރނާް ޖެހނޭެއވެެ. މިފަދަ ކނަްކަމަށް ހޭދަކުރުމަށް ކނޮްމެ މވުައްޒަފެއގްެ ވަރކްލޯޑގްެ ބާކީ ވގަުތުތަކެއގްެ 

  ކނޮްމވެެސް މނިްވަރެއް ހިމެނިފައިވނާެއެވެ. 

  ޑީ(& ރިސަރޗް އެންޑް ޑިވެލޮޕްމނަްޓް )އާރް .9

ހަރަކާތެއް  .9.1 ހުރިހައި  ގޅުޭ  ރިސަރޗާ  ކރުިއަށގްެނދްާ،  ޔުނިވަރސޓިީން  ތެރޭގައި  ޑިވެލޮޕްމނަްޓްގެ  އެންޑް  ރިސަރޗް 

ފަދަ   )އެކްސޓްެންޝނަް(  ތަރައްޤީ  އިތުރު  އަދި  ކޮންސލަްޓޭޝަން  މަސައްކތަް،  ދިރާސީ  މީގެތެރޭގައި  ހިމނެެއެވެ. 

އަދި  ކޮންސލަްޓޭޝަން  ރިސަރޗް،  ކުރިއށަްގެންދާ  ގޮތުގައި  ވަރކްލޯޑްގެ  ހިމެނެއެވެ.  ކނަްކަން  އެންމެހައި 

ރާން ވނާެއެވެ. މުވައްޒފަުންގެ ރިސަރޗް މަސައްކތަްތައް  އެކްސޓްެންޝަން މަސައްކތަްތައް އާރް.ޑީ.އޯގައި ރަޖިސޓްްރީކު
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އާރް މުވައްޒފަުންގެ  އެކަޑެމިކް  ބަލނަްވާނއެވެ.  ފެކަލްޓީ/ސނެްޓަރތުަކުން  ގތޮް،  މަސައްކަތް  &ކުރިއަށްދާ  ގެ  ޑީ 

ކަނޑައެޅިފައިވާ ބީދައިން ނުކުރެވޭ ނަމަ، މުވައްޒަފާއި މަޝްވަރާކުރާން ޖެހނޭެއެވެ. މިގޮތަށް ކަނޑައެޅިފައިވާ މަސައްކަތް 

ފުރިހަމަ ނުވާ ނަމަ، އެއީ މުވައްޒަފުގެ އެޕްރައިޒަލްއަށް އަދި ވަޒީފާގެ މަސްއޫލިއްޔތަުތައް އަދާ ނުކުރާކަމުގެ ހެއްކެއްގެ 

އަދި މިގޮތަށް ތަކުރާރުކޮށް ރިސާޗް މަސައކްަތް ފުރިހަމަ ނުވާނަމަ އިސލްާހީ ފިޔަވަޅު އެޅުމުގެ    އި ބލެޭނެއެވެ.ގޮތުގަ

 އެމުވައްޒަފެއްގެ ވަރކްލޯޑަށް ބަދަލުވެސް ގނެެވދިާނެއެވެ. އިތުރުން 

ޑީ(ގެ މަސައްކަތުގެ މނިްވަރު ވާނީ، މުޅި ޖުމުލަ ވަރކްލޯޑުގެ &ތފަާތު މަޤަމުތަކަށާއި ރނޭްކުތަކުގައި ކުރނަްޖޭހޭ )އާރް .9.2

ޑީގެ މަސައްކތަް ބަހައިލެވޭ ގޮތުގެ  &ގައި އެވނަީ، އާރ3ްތާވަލު   އިންސައްތައށަް ފތެޭގޮތަށް ބަހައލިެވިފައެވެ. 10-65

ވނާެކަމަށް   ހޭދަ  ވަގުތު  ކނަްކަމަށް  އެކި  ތފަާތު  ރިސަރޗުގެ  ވަނީ  ބަޔނާްކޮށްފައި  ތާވަލުގައި  މި  އަންދާޒާއެކެވެ. 

އނަްދާޒާކުރެވޭ މިންވަރެވެ. އެހެނންަމަވެސް ތފަާތު މަޤާމތުަކަށާއި ރނޭްކްތަކުގައި މި މނިްވަރު ތަފާތު ވާނެއެވެ. މި  

މިސލާުތަކެތާވަލު ކެވެ. ވީމާ، މި ނނޫް ވެސް އެކޑަެމިކް  ގައި ހިމަނާފައިވާ މައގިަނޑު މަސައްކަތތްަކަކީ، ހަމައެކަނި 

  ޑީގެ އިތުރު މަސައްކތަްތައް އެ މުވައްޒަފެއްގެ އަމިއްލަ ރެކޯޑުގައި ލިސްޓްކުރާން ޖހެޭނެއެވެ.&މުވައްޒފަުން ކުރާ އާރް

 

 . ރސިަރޗް އެންޑް ޑވިެލޕޮމްަންޓް ހަރކަާތްތކައާި މސައްޫލއިްޔތަުގެ ތފަސުީލު 3ތާވްލް 

 ވަޒީފާގެ ބަޔާނަށް ރިއާޔަތްކޮށް ގަޑިތަކުގެ ރޭނޖްް  ޑީ(ގެ ހރަަކާތްތައް &އާރް)

ބަޔާނުގައި ރިސަރޗް މަސައްކަތް ކރުަނޖްެހޭކަމަށް ކަނޑައާޅަފައިވާ ހރުިހައި އެކަޑެމިކް މުވއަްޒަފުންގެ ވަޒީފާގެ   ޕްރޮޕޯސަލް ލިޔުން 

  150-50އެކި މަގާމުތަކުގއަި މި މަސއަްކަތް ކުރާން ޖެހޭ މިންވަރަށް ބަލައި ކޮނމްެ ޓާމަކަށް ގާތްގަނޑަކަށް  

ވަޒީ ވާނެއެވެ.  ކަނޑއަަޅާފައި  މަސއަްކަތް  ރިސރަޗް  ރިސަރޗް  ގަޑިއރިުގެ  ބަޔާންކޮށްފއަިވާ  ބަޔާނުގއަި  ފާ 

  މަސައްކަތުގެ މިންވަރަށް ބަލައި، ކަނޑައެޅިފައިވާ ގަޑިތަކުގެ އަދދަު މަޤމާާ ގޅުިގެން ތަފާތު ވާނެއެވެ.

އާނމްު އުސޫލއެްގެ ގޮތުން ޕްރޮޕޯސަލއެް އއެްކޮށް ލިޔެ ނިނމްއަި ގރްާންޓަކަށް ހުށަހޅެުމަށް މޅުި   •

ގަޑިއރުު ހޭދަވދެާނެކަމަށް ބެލިދާނެއެވެ. ޕރްޮޕޯސަލް ލިޔުމަށް    25ސމެެސްޓރަގއަި ގާތްގަނޑަކަށް  

ވެސް ޓމާެއްގައި  ކޮނމްެ  މިންވަރަކީ  ވަރކްލޯޑްގެ  ލިޔމުުގެ     ކަނޑއަަޅާފއަިވާ  ޕރްޮޕޯސަލް 

 މަސައްކަތްކރުާން ޖެހޭ އުޞޫލުންނެވެ. 

ސުޕަވއަިޒރަުގެ   • މުވައްޒަފުންގެ  ގެންދާނީ  ކރުިއަށް  ރާވއަި  މަސައްކަތްތައް  ޕރްޮޕޯސަލްތަކުގެ  މި 

 ލަފާގެ މަތިންނެވެ. އެކަން ބަލަހައްޓާން ވާނީ ޑީން/ހެޑް އޮފް ފެކަލްޓއީެވެ. 

ފމޯުގައި  • ޑީން/އެޗއްޯޑީ  ފެކަލްޓީގެ  ޓަކއަި،  ރަޖިސްޓރްީކރުުމަށް  ރިސރަޗް  އރާް.ޑީ.އޯގައި 

 ސއޮިކުރާން ވާނެއެވެ. 

ބެލެހއެްޓުމަށް އެކި މަގާމުތަކުގައި މި މަސައްކަތް ކރުަން ޖެހޭ މިންވަރަށް ބަލައި ރިސަރޗް ފީލްޑްވަރކް  ރިސަރޗް ފީލްޑްވރަކް 

މި ވަގުތު ކަނޑއަޅެުމަށް ޓަކއަި   ގަޑއިރިު ކަނޑއަަޅާފއަިވެއެވެ. 150-50ކޮނމްެ ޓމާަކަށް ޖމުުލަ 

ފީލްޑްވރަކް ރާވައިފއަިވާ ގޮތާއި، އެކި ކަންކަމަށް ގަޑިތައް ކަނޑައަޅާފައިވާ ގޮތް މުވއަްޒަފު ހުށަހޅަާން 

  ވާނެއެވެ.

ސެމެސްޓރަަ  • ނުވަތަ  މޅުި  ދމެިގެންދާ  ކޮނމްެ  ސމެެސްޓރަަށް  ނމަަ  ރިސަރޗެއް  ދިގު  ކަށްވުރެ 

 ގަޑއިރުު ހޭދަވެދާނެކމަަށް ބެލދިާނެއެވެ.  75ގާތްގަނޑަކަށް  ސމެެސްޓރަަކަށް

  
އެކަޑމެިކް ޕަބްލިކޝޭަން އެންޑް  

ޑޮކިއމުެންޓޭޝަން )ޢިލމްީ  ޕްރޖޮެކްޓް  

މަސައްކަތް ޝާއިޢުކުރމުާއި  

 ޕްރޖޮެކްޓްގެ ފރުޭފުތައް( 

ޝާއިޢުކުރމުުގެ މަސއަްކަތަށް ކޮންމެ ޓރާމަކަށް އެކި މަގާމުތަކުގައި މި މަސއަްކަތް ކރުާން ޖެހޭ މިންވރަަށް 

ގަޑއިރިއާި ދމެެދުގެ ވަގުތު ކަނޑއަަޅާފައިވއެެވެ. އޭގެ ތެރޭގައި އެކަޑމެިކް ޖާނަލްގެ   15-75ބަލއަި 

އަދި ރިސަރޗްކުރމުުގެ   އާޓިކަލްތއަް ނުވަތަ އެހެނިހެން ބާވަތބްާވަތުގެ ލިޔުންތައް ޝާއިޢުކރުުން ހމިެނެއެވެ.

މަސައްކަތާ ގުޅޭ ލިޔުންތަކއާި އަދި އެއާ ގޅުުންހުރި އިދރާީ ލިޔުންތައް ބެލެހެއްޓުމަށް ވެސް ވަގުތު  

 ކަނޑއަަޅާން ވާނެއެވެ. 

ޕޭޕރަަކަށް  ޕިޔރަ   • ފުލް  ކޮފރްެންސް  ނުވަތަ  އާޓިކަލަކަށް  ޖާނަލް  ގަޑއިރިު    25ރިވިޔުޑް 

 ކަނޑއަެޅދިާނެއެވެ. 

 ގަޑއިރިު ކަނޑއަެޅދިާނެއެވެ.  40އެޑިޓެޑް ފޮތަކަށް  •

 ގަޑއިިރު ކަނޑއަެޅދިާނއެެވެ.  40ފޮތއެްގެ ޗެޕްޓރަެއް ލިޔުމަށް  •
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 ގަޑއިރިު ކަނޑއަޅެިދާނެއެވެ.  15ނޮން ރެފރްީޑް އާޓިކަލަކަށް  •

 ގަޑއިިރު ކަނޑައޅެިދާނެއެވެ.  20ރިސާޗް ރިޕޯޓަކަށް  •

 ގަޑއިރިު ކަނޑައެޅދިާނެއެވެ.  150ފޮތއެް ލިޔުމަށް  •

 ގަޑއިރިު ކަނޑައޅެިދާނެއެވެ.  5ނޫހއެްގެ ނުވަތަ މޖަައްލއާެއްގެ އާޓިކަލަކަށް  •

ދިނމުަށް   • ލެކްޗރައެް  އިންވައިޓެޑް  ނުވަތަ  ތޤަްރރީުކުރުމަށް  އެއްގައި  ގަޑއިރިު   10ސމެިނަރ 

 ކަނޑއަެޅދިާނެއެވެ. 

  
ކޮންފަރެންސް ނުވަތަ  

  މާހާސިންތާތަކަށް ހާޒިރުވުން

ޓމާަކަށް   ކޮނމްެ  ޓަކއަި  ހާޒރިުވުމަށް  މާހާސިންތާތަކަށް  ނުވަތަ  ގަޑއިރިު    75-10ކޮންފރަެންސް 

ގޮތުގައި   ބައިވެރއިެއްގެ  ތައްޔާރުކރުުމއާި  ކރަދުާސްތައް  ކޮންފރަެންސް  ތރެޭގއަި  އޭގެ  ކަނޑއަަޅާފއަިވއެެވެ. 

ފދަަ   މަސއަްކަތްކުރުން  ގޮތުގއަި  ފަރާތެއްގެ  މޮޑރަޭޓރަުކރުާ/ރިވއިުކުރާ  ހުށަހެޅުން،  ކރަުދާސް  ބއަިވރެިވުމއާި 

  ކަންކަން ހމިެނެއެވެ. 
ޖާނަލްތަކުގެ ރިވއިުކުރމުާއި  

 އެޑިޓރޯިއަލް މަސއަްކަތް 

ޕއީރަ ރިވިއއުަކީ ޔުނިވރަސިޓީގެ ރިސަރޗް މަސައްކަތުގެ ފެންވަރު ރަނގޅަުކޮށް، ކރުއިަރުވައި، މަތީ  

ފެންވރަެއްގއަި ހިފެހެއްޓުމަށް ޓަކއަި ކޮނމްެހެން ބޭނުންތެރި އުންސރުެކެވެ. މި މަސައްކަތަށް ގާތްގަނޑަކަށް  

 ގަޑއިރިު ކަނޑއަަޅާފއަިވެއެވެ.  5-30

ރިވިއުކރުުމއާި އެޑިޓރޯިއަލް މަސއަްކަތްތަކަކީ މުވއަްޒަފާއި ސުޕަވއަިޒރަާ ދެމދެު މޝަްވރަާކުރެވި އއެްބަސްވާން  

 ޖެހޭ މަސައްކަތެކެވެ. 

 ގަޑިއރިު ކަނޑައޅެިދާނެއެވެ.  5ޖާނަލް އާޓީކަލއެް ރިވއިުކުރމުަށް  •

 ގަޑއިިރު ކަނޑއަޅެިދާނެއެވެ.  10ފޮތއެް ރިވއިުކުރުމަށް  •

 ގަޑއިރިު ކަނޑައެޅދިާނެއެވެ.  30ޖާނަލއެްގެ އެޑިޓަރުކަން ކރުމުަށް  •

  

ދަރިވރަުންގެ ރިސަރޗް ޕރްޮޖެކްޓްތއަް  

ސުޕަވއަިޒްކުރމުާއި  

 ވަޒަންކުރުން/މާކުކރުުން 

ޕރްޮޖެކްޓްތއަް   ރިސަރޗް  ޔުނިވަރސިޓީގެ  މުވައްޒަފުންނަށް،  އެކަށީގެންވާ  އެކަޑމެިކް  ސުޕަވއަިޒްކރުުމަށް، 

މއުްދަތަކއާި ފރުުޞަތުތަކެއް ލބިއެެވެ. މި މަސއްޫލިއްޔަތުތަކުގެ ތެރޭގައި ދަރިވަރުންނަށް ލަފދާިނމުާއި، ޢިލމްީ  

ގޮތުން ދރަިވރަުންނަށް ލިބމެުން އަންނަ ކރުއިެރުން ދެނެގަނެ އެ ކަންކަން ބެލެހެއްޓމުއާި )މޮނިޓރަކުރމުާއި(،  

ގޮތުގައި    ދރަިވރަުންގެ ފަރާތއެްގެ  ލަފދާޭ  ދރިާސާތަކުގައި  ހމިެނޭ  ގޮތުގއަި  ބއަެއްގެ  ކރަިކިއުލމަްގެ 

އއެްގޮތަށް   )ޓއަމިްލއަިނއްާ(  ރޮނގާ  ވަގުތު  ކަނޑއަެޅިފއަިވާ  މިގޮތުން،  ހމިެނއެެވެ.  މަސައްކަތްކރުުން 

ތައްޔާރުކރުިކަން،   ހުށަހޅަާން  ނިންމުވއަި  ޕްރޖޮެކްޓްތއަް  ރިސަރޗް  ސުޕަވއަިޒރަުގެ  ދރަިވރަުންގެ، 

މިންވރަު   ލަފާކރުެވޭ  ގާތްގަނޑަކަށް  މަސއަްކަތްތަކަށް  މި  ވާނެއެވެ.  ކަށަވަރުކރުާން  ހއަިސިއްޔަތުން 

ކަނޑއަެޅިފއަިވަނީ އމެުވއަްޒަފއެްގެ މަސއަްކަތްތައް ގުޅޭ ލެވެލް އަދި އަދާކރުާން ޖެހޭ މަސއްޫލިއްޔަތުތަކަށް  

 ރިޢާޔަތްކޮށްފއަެވެ. 

ކރުާނީ އެމއާްދާގެ ކްރެޑިޓް   މަސައްކަތުގއަި ސުޕަވައިޒްކުރުމަށް ކަނޑއަެޅޭ ވަގުތު ތަފާތުރިސަރޗް   •

މިނެޓްގެ މަގުން    30 ކޮނމްެ ކުރެޑިޓަކަށް  ސުޕަވައިޒްކުރާއެގޮތުން    .ގެ ނިސްބަތުންނެވެޕއޮިންޓު

 ކޮނމްެ ކއުޖްަކަށް ވަގުތު ކަނޑއަެޅޭނެއެވެ. 

ފާސްކޮށް،   ސެނެޓުން  އެކަޑެމިކް  މަޢުލޫމާތަށް  ރިވައިޒްކޮށްފައިވާ    2016އޮކްޓބޯަރ    30އިތރުު  ގއަި 

  ސްޕެސިފިކޭޝަންސް ފޮރ ރިސަރޗް ޑިޒރަޓޝޭަންސް ޕޮލިސީ ބަލާށެވެ.
 

ޑީއާ ގުޅުންހުރި ކނޮްމެ ހަރަކާތެއް މި ކޓެަގަރގީައި ލިސޓްުކޮށް، & މަތގީައި ލިސޓްުކުރެވިފައި ނެތް އެހނެަސް އާރ އެހެނިހނެް 

ވަރކްލޯޑގްައި ހިމނެިދނާެއެވެ. ނަމވަެސް މގިޮތަށް ލިސޓްްކުރާ އިރު ސްޕވަައިޒަރާއި ޑނީްއާ އެކު މަޝްވަރާކުރނާް 

  ގަޑީގެ މިންވރަުގެ ވަގުތު ހމަަޖއެްސިފއަި ވާނއެެވެ. 122-40  ޖެހނޭެއވެެ. މިފަދަ ކނަްކަމަށް ހޭދަކުރުމަށް

  އެސް(&މެނޭޖމްނަްޓް އެނޑް ސޕަރޯޓް )އެމް  .10

މނެޭޖްމނަްޓާއި ސަޕޯޓާ ގުޅުންހުރި ހަރަކތާްތަކަކީ ޔުނިވަރސިޓީގެ ކިޔަވައިދނިުމާއި، ރިސަރޗާއި އަދި އެކަޑެމިކް   .10.1

މުވައްޒފަުންގެ އހެެނހިެން މަސްއޫލިއްޔތަުތަކާ ގުޅޭ ހަރަކާތތްަކަށް ބނޭުންވާ އިދާރިއްޔާތު ފުރިހަމަކޮށް، އހެީތެރިވުމަށް  

ޓަކައި ކުރެވޭ އެންމެހައި ކނަްކަމެވެ. މީގެތެރޭގައި ޔުނިވަރސިޓީގެ މަސައްކަތުގެ ކލޮިޓީ އެޝުއރަެންސަށް )ފެންވަރު 

ހަރަކތާްތައް ހިމނެެއެވެ. ހަމަ މި ބީދައނިް، ފެކަލޓްީ/ސެނޓްަރުތަކުގެ ކިޔަވައިދނިުމާ    ހފިެހެއޓްުމށަް( ބޭނުންވާ ތފަާތު

އިދާރީ ގުޅޭ  ދިރާސާކުރުމާ  އާރް.ޑީ.އޯގެ  މަސައްކަތތްަކާއި،  އިދާރީ  ސޓީްގެ   ގުޅޭ  އަދި  މަސައްކތަްތަކާއި 
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ކަނޑައަޅާފައިވާ  މަސްއޫލިއްޔަތަށް  މި  ހިމނެެއެވެ.  ވެސް  މަސައްކަތް  އިދާރީ  ޑިޒައިންގެ  އިންސްޓްރަކްޝަނަލް 

ގައިވާ    4މަސައްކަތުގެ ޖުމުލަ ގަޑިތަކުގެ ނސިްބަތް އެކަޑެމިކް މުވައްޒފަުންގެ މަގާމާއި ވަޒީފާގެ ބަޔނާަށް ބަލައި ތާވަލު  

  ފަދައިން ތަފތާު ވާނެއެވެ.

ލިބޭ  .10.2 މުވައްޒަފަކށަް  އެ  ތެރޭގައި  ދވުަހުގެ  އަހަރު  ގަޑިތައް  ކަނޑައަޅާފައިވާ  މަސްއޫލިއްޔތަަކަށް  ކޮންމެ 

ބަދަލު ނުވަތަ ތފަާތު ވެދނާެއެވެ. މިސާލަކަށް މިކޓެެގަރީގައި ހިމެނޭ އިޖތުިމާޢީ މަސައްކަތް ޞަފުރު ބަލައި  ތތުަކަށް 

ތަކުން ނުވަތަ އަމިއްލައަށް އިޚްތުޔާރުކށޮްގެން  ޞަ)ކޮމިއނުިޓީ އެންގޭޖްމނަްޓް ވަރކް( ކަންކަމުގެ ތެރޭގައި ލިބޭ ފރުު

ކުރާ މަސައްކތަަކަށް ވެދނާެއެވެ. ކަނޑައެޅިފައިވާ މިންވަރަށް މިފަދަ މަސައްކތަްތައް ކުރުމަކީ މުވައްޒފަުގެ ޒިންމާއެކެވެ. 

ހިއް ފެކަލޓްީ/ސެނޓްަރުގެ ވެރިޔާއާ  ވނާެއެވެ. އެމްމިގތޮުން ކުރާ މަސައްކަތް ސުޕވަައިޒަރު އަދި  އެސްގެ & ސާކުރާން 

ހަރަކާތތްަކަށް ކަނޑައެޅިފައި މި ވަނީ އނަްދާޒާކުރެވޭ ވަގުތެވެ. ނަމަވެސް މަސައްކަތުގެ ބާވތަުން، އެ މަސައްކތަަކަށް 

ހޭދަވާ ވަގުތު ތަފތާުވެދނާެއެވެ. ތަފާތުވާ ހާލތަްތަކުގައި އެމަސައްކތަަށް ހޭދަވި ވަގުތުގެ ރެކޯޑް ބލެެހެއޓްުމަކީ މުވައްޒަފުގެ  

 ޒިންމާއެކެވެ.

 

 އެސް(ގެ ހަރަކތާްތަކާއި މަސްއޫލިއްޔަތތުަކަށް ކަނޑައެޅިފައިވާ ވަރކްލޯޑު ގަޑި &. މނެޭޖްމަންޓް އެންޑް ސަޕޯޓް )އެމ4ްތާވަލް  

ސަބް އރޭިއާ )ތަފާތު  

 ދާއިރާ( 

ޓމާަކަށް   މަސްއޫލއިްޔަތު 

ގާތްގަނޑަކަށް  

ހޭދަވާނޭ  

 ގަޑި/ވަގުތު 

 ބައެއް ހރަަކާތްތަކުގެ ތަފުސީލު 

އެކަޑމެިކް މެނޖޭްމަންޓް  

)ކިޔަވއާިދިނުމާ  

ގޅުުންހރުި ކަންކަން  

 ރާވައި ހިންގުން( 

 15-40 މއާްދާ ކޯޑިނޭޓްކރުުން 

 ގަޑިއރިު 

ބާއްވާން   ފަހރަު  ތިން  ޓމާަކު  ބައދްަލުވުން  ކޯޑިނޭޝަން  މއާްދާ 

ކޯޑިނޭޝަނާ ގުޅިފއަިވާ އެހެނިހެން ޖެހޭނެއެވެ. މީގެ ތރެޭގއަި މާއދްާ  

 . ކަންކަން ވެސް ހިމެނއެެވެ

ކޮންމެ  ކޯޑިނޝޭަނަ މއާްދާ   • ކަނޑައޅަާނީ  ވަގުތު  ށް 

ކަނޑއަޅަާނީ   7.5މއާްދއާަކަށް   މިގޮތަށް  ގަޑިއރިެވެ. 

ނިސްބަތް   ކރްެޑިޓްގެ   12އމެާއދްާގެ 

އިތރުުވާނަމަ   ވުރެ  އއެަދދަަށް  ކަމަށބްަލައިގެންނެވެ. 

ގަޑއިިރު    1ކަށް  ކރްެޑިޓަ  12ކޮނމްެ  

 އިތރުުކުރަންވާނއެެވެ. 

  

 15-40 ބެޗް ކޯޑިނޭޓްކރުުން 

 ގަޑިއރިު 

ބާއްވާން   ފަހރަު  ތިން  ޓމާަކު  ބއަްދަލުވުން  ކޯޑިނޭޝަން  ބެޗް 

ޖެހޭނެއެވެ. މީގެ ތރެޭގައި ބެޗް ކޯޑިނޭޝަނާ ގުޅިފއަިވާ އެހެނިހެން  

 ކަންކަން ވެސް ހިމެނއެެވެ. 

ކަނޑއަަޅާނީ ކޮނމްެ ބެޗަކަށް  ށް ވަގުތު ކޯޑިނޝޭަނަބެޗް  •

އެބެޗްގެ   7.5 ކަނޑައަޅާނީ  މިގޮތަށް  ގަޑއިިރެވެ. 

ކަމަށބްަލއަިގެންނެވެ. އެއދަަދަށް    15ކދުިންގެ ނިސބްަތް  

ގަޑއިރިު    1ކއުޖްަކަށް    15ވރުެ އިތުރުވާނމަަ ކޮންމެ  

 އިތރުުކުރަންވާނއެެވެ. 

  
ކރަިކއިުލމަް އެންޑް ކޯސް  

 މއާްދާ( 1ރިވިޝަން )ޓމާަކަށް 

40-20 

 ގަޑިއރިު 

ޓމާއެް   ކޮނމްެ  މަސައްކަތް  ރިވިޝަންގެ  ކޯސް  އަދި  ކރަިކއިުލމަް 

  ނމިމުުން ކރުުން މުހިނމްެވެ.
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ކޮލިޓީ އޝެއުަރެންސް  

)ފެންވރަު ހިފެހެއްޓމުު(ގެ  

 މަސައްކަތްތއަް 

40-20 

 ގަޑިއރިު 

 3ގާތްގަނޑަކަށް  މިފދަަ ޙރަަކާތްތަކާ އެކު ކޮނމްެ ޓމާަކު ބއާްވާނީ  

ބއަްދަލުވުމެވެ. މި މަސައްކަތް ނިނމްުމަށް އެކަށީގެންވާ ވަގުތު ބޭނުން  

ހދޭަ   ކަމަށް  މި  ވަނީ  މި  ކަނޑއަެޅިފއަި  ނމަަވެސް  ވާނެއެވެ. 

ވާނެކަމަށް އަންދާޒާކުރެވޭ ވަގުތެވެ. ވަގުތު އިތރުުވާ ހާލަތްތަކުގއަި، 

 ވިދާނއެެވެ. ހދޭަވާ ވަގުތު މުވައްޒަފު އމަިއްލއަަށް ރެކޯޑް ކރުެ

  
ސމެިސްޓރަ ފެށމުުގެ ކރުިން، ޓީ.ޑީ.ޔޫ ނުވަތަ ސީ.އީ.ޓީ.އީ.އިން  ގަޑއިރިު  7.5 ޕްރޮފޝެަނަލް ޑިވެލޮޕމްަންޓް

ފެކަލްޓީ/ސެންޓރަު/ސްކޫލުން   ނުވަތަ  ޕީޑީ ސޝެަން  އިންތިޒާމްކރުާ 

 އިންތިޒާމުކރުާ ކމަާގުޅޭ ޕީޑީތަކުގައި ބައިވރެިވާން ވާނއެެވެ. 

  
ދރަިވރަުން ރެކރްޫޓްކރުުމއާި  

 މާކެޓިންގ ހަރަކާތްތއަް 

40-20 

 ގަޑިއރިު 

ޑޭ އިވެންޓއާި ކެރއިާ ގއަިޑެންސް  -ކޮނމްެ ޓމާަކު ދެ ފަހރަު އޯޕަން

 ތަކުގައި ބައިވެރިވާން ވާނެއެވެ. ސޝެަން

  
ކމޮެޓީތއަް ތމަްސީލުކރުުން  

)އިންޓރަނަލް އަދި  

އެކްސްޓރަނަލް ކމޮިޓީތއަް( 

)މިސާލަކަށް. އޭ.އާރް.ސީ، 

އެފް.އެމް.ސީ، ސްޓާފް މީޓިން، 

  ސީ.އޯ.ސީ، ސީ.ސީ(

ހމަަހަމަކރުުމަށް ގަޑއިރިު  24-8 މދެުގައި  މުވއަްޒަފުންގެ  ހުރިހާ  ކޮނމްެ    ވރަކްލޯޑް 

މުވައްޒަފެއްވެސް ޔުނިވރަސިޓީގެ ކމޮިޓީތަކުގއަި ބއަިވރެިވުން ވރަަށް 

އދަި މުވައްޒަފަކު، އެއްފަހރަާ ތިން ކމޮެޓއީަށް ވުރެ ގިނަ މުހިނމްެވެ.  

 ވެސް މުހިނމްެވެ.ކމޮެޓީ ތމަްސީލުނުކުރުން

ކމޮިޓއީެއްނަމަ   • ގަޑއިރިު    8އިންޓރަނަލް 

 ކަނޑއަެޅދިާނެއެވެ. 

ކމޮިޓއީއެްނމަަ   • ގަޑއިިރު    15އެކްސްޓރަނަލް 

 ކަނޑއަެޅދިާނެއެވެ. 

  
ކމޮއިުނިޓީ އެންގޭޖމްަންޓް 

 )އޖިުތިމާޢީ ބއަިވރެިވުން( 

40-20 

  ގަޑިއރިު

  ހރުިހއަި އެކަޑމެިކް މުވައްޒަފުން ވެސް ވަޒީފާ ބަޔާނުގައި ވާ ފަދއަިން 

ރެސްޕޮންސިބިލިޓީ" ސޝޯަލް  )ކޯޕރަޭޓް  ސީ.އެސް.އރާު(  " 

ވާނެއެވެ. ކޮންމެ     މަސައްކަތްކރުާން  ބޭނުންތރެި  މޖުުތމަަޢަށް  މިއީ 

ޢިލމްު   މިސާލަކަށް  ވދެާނއެެވެ.  ވެސް  ފެތރުމުއާި،  ޙރަަކާތަކަށް 

ހޭލުންތރެިކރުުމުގެ ޕްރޮގްރާމްތަކާއި، ވޮލަންޓރަީ ކމޮއިުނިޓީ ވަރކް،  

ޢާނމްު   ސްކޫލްތަކަށއާި  ނުވަތަ  ވރަކް،  ކޮމއިުނިޓީ  އެފިލއިޭޓެޑް 

  މުޖުތަމަޢަށް ފރޯުކޮށދްޭ އެހީތެރިކަން މީގެ ތރެޭގައި ހމިެނޭނެއެވެ. 

ރިސަރޗް މެނޭޖމްަންޓް  

)އާރް.ޑީ.އޯ ސަޕޯޓް  

 ވރަކް( 

 30-70  ޕރްޖޮެކްޓް މެނޭޖމްަންޓް 

 ގަޑިއރިު 

 ޕރްޖޮެކްޓްގެ މަސައްކަތްތަކުގެ ރެކޯޑް ބެލެހއެްޓމުއާި މޮނިޓރަކުރުން 

 30-70 ރިސަރޗް ކޯޑިނޭޝަން 

 ގަޑިއރިު 

ބއަްދަލުވުންތއަް ބއޭްވމުާއި، އމީެއިލްކރުމުާއި އެހެނިހެން ރިސރަޗް  

  ޓީމްތަކާ ގޅުުން ބދަަހިކުރުން 

ކޮލޮކއިަމްތައް  ރިސަރޗް 

 އިންތިޒާމުކރުުން 

70-30 

 ގަޑިއރިު 

ގުޅޭ   ރިސާޗާ  ބއޭްވުން،  ބައދްަލުވުންތައް  ލަންޗްގެ  ރިސަރޗް 

 އެހެނިހެން ބއަްދަލުވުންތަކއާި ޕީ.ޑީ ސެޝަންތައް ރާވއަި ހިންގުން 

 30-70 ޕޯސްޓްގްރޖެުއޭޓް ކޯޑިނޝޭން 

 ގަޑިއރިު 

ބައދްަލުކުރމުާއި ޕޯސްޓްގރްެޖއުޭޓް  ޕީ.އެޗް.ޑީ ދރަިވަރުންނާ 

 ސޝެަންތއަް 

އެހެނިހެން )މިސާލަކަށް 

ކޮންފރަެންސްތއަް  

 ވިލރަެސްކުރުންފަދަ ކަންކަން( 

 
އރާް.ޑީ.އއޯިން ވަރަށް ގިނަ އެހެނިހެން ހރަަކާތްތއަް ރާވއަި ހިންގއަި  

ވީމާ،   ބެލެވއެެވެ.  ޖެހޭނެކަމަށް  ފރޯުކޮށްދޭން  އެހީތރެިކަން 

 ވރަކްލޯޑުގެ ބާކީ ވަގުތު މިފަދަ ކަންކމަަށް ބޭނުންކރުެވޭނެއެވެ. 
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އިންސްޓރްަކްޝަނަލް  

ޑިޒއަިން މެނޭޖމްަންޓް  

 )ސީ.އީ.ޓީ ސަޕޯޓް( 

ލރަނިންގ މެނޖޭްމަންޓް  

 ސިސްޓމަް ފެސިލިޓޝޭަން 

70-30 

 ގަޑިއރިު 

އުނގެނުމުގެ   ފޯރުކޮށދްިނުމއާި  އެހީތެރިކަން  މެނޭޖމްަންޓަށް  މޫޑްލް 

 ކަންކަން ބެލެހއެްޓުން 

އިންސްޓްރަކޝްަނަލް ޑިޒއަިން 

 ސަޕރޯޓް 

ގަޑއިރިުގެ  80

  މިންވަރު

ބްލެންޑެޑް   އެކު  މުވައްޒަފުންނާ  ސެންޓަރ/ފެކަލްޓީ/ސްކޫލްތަކުގެ 

 ކޯސްތއަް ފރަުމާކރުުން 

ގަޑއިރިުގެ  80 ތމަރްީނާއި ތރަައްޤީ 

 މިންވަރު 

އއަި.ސީ.ޓީ.އާ ގުޅުންހުރި ޕީ.ޑީ.  މުވައްޒަފުންނަށް އައި.ޑީ. ނުވަތަ 

 ސޝެަންތއަް ބޭއްވުން 

ޑޖިިޓަލް ރިސޯސް 

ޑިވެލޮޕމްަންޓް އެންޑް މީޑއިާ  

 ޕރްޮޑަކޝްަން 
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 މިންވަރު 

ޑިޖިޓަލް  މަސައްކަތްކޮށް  ގުޅިގެން  ފެކަލްޓީ/ސެންޓރަ/ސްކޫލްތަކާ 

  ރިސޯސް )ސމުޭކް ވަސީލަތްތއަް( އުފެއްދުން 

އެމް އެހެނިހެން  އެހެނަސް  ނެތް،  ލިސްޓުކުރެވިފައި  ލިސްޓުކޮށް، &މަތީގައި  ކެޓަގަރީގއަި  މި  ހރަަކާތއެް  ކޮންމެ  ގުޅުންހުރި  އެސްއާ 

ވރަކްލޯޑްގއަި ހިމެނދިާނއެެވެ. ނމަަވެސް މިގޮތަށް ލިސްޓްކރުއާިރު ސްޕަވައިޒަރއާި ޑީނއްާ އެކު މޝަްވރަާކުރާން ޖެހޭނެއެވެ. 

ލިސްޓްކރުެވިފައިވާ ކަންކަމުގެ އިތރުުން އެހެން ކަމއެް ނުވަތަ ބދަަލުގއަި ކަމަކަށް ވަގުތު ބޭނުންކރުާ ނަމަ އެ މަތީގައި  

   މުވައްޒަފަކަށް މި ކެޓެގަރީގއަި މަސއަްކަތް ކރުުމަށް އަންދާޒާކޮށް ހަމޖަެއްސިފައިވާ ވަގުތުގެ ބޭނުން ހިފޭނެއެވެ.

 މއަިގަނޑު އުޞޫލުތއަް ވަރކްލޑޯް ހަމަޖއެްސމުުގެ   .11

ޙލާަތތްަކަށް   .11.1 މުވައްޒފަުންގެ  އެކަޑެމިކް  ބނޭުންތަކަށާއި  ފެކަލްޓީ/ސްކލޫް/ސެނޓްަރުތަކުގެ  ޔުނިވަރސޓިީއާއި 

  ރިއާޔތަްކޮށް، އެކަޑެމިކް މުވައްޒފަނުްގެ އަހަރީ ވަރކްލޯޑް ކަނޑައޅަނާީ ހަމަހަމަކަމާއި އިންސާފުވެރިކަމާ އެކުގައެވެ.

އެ  .11.2 އެކު،  މަޝްވަރާއާ  މުވައްޒަފެއްގެ  އެ  ހަވާލުކުރާނީ  ވަރކްލޯޑް  ވެސް  މުވައްޒަފަކަށް  އެކަޑެމިކް  ކޮންމެ 

އެންމެ   އަހަރަކު  ވެސް  މުވައްޒަފަކު  އެކަޑެމިކް  ކޮނމްެ  ކަނޑައަޅާނީ  ވަރކްލޯޑް  ގޮތށަެވެ.  އެއްބަސްވާ  މުވައްޒަފަކު 

 . ޅިފައިވާ މިންވަރަށް މަސައްކަތްކުރާން ޖެހނޭެކަމަށް ބަލައގިެނންެވެވަނަ މާއްދާގައި( ކަނޑައ1ެމަދުވެގެން )މި ލިޔުމުގެ  

އެސް( ވަރކްލޯޑް ކަނޑައެޅުން ތަފތާުވާނީ އެކި މަގާމުތަކާއި & ޑީ، އެމް& އެލް، އާރް& އެކި ކެޓަގަރތީަކުން )ޓީ  .11.3

 ރނޭްކުތަކުގައި ބަޔނާްކޮށްފައިވާ ވަޒީފާ ބަޔނާަށް ބަލައގިެންނެވެ. 

ފެކަލޓްީއަކުން .11.4 ވާނީ  ހަސނެްޓަރަކުން  / ސްކލޫަކުން/ކޮންމެ  ހާމަކުރާން  ޕލްޭން ޝާއިޢުކޮށް  ވަރކްލޯޑް  ވާލުކުރާ 

 ޑީވީސީ )ން( އާއި އެޗް.އާރު.އާ ޙިއްޞާކުރާ ޕްލޓެްފޯމެއްގައެވެ.

 ވަރކްލޯޑް ޕްލނޭް ދެފށުް ފނެްނަ ގތޮަށް ޑިޕޓާމްަނޓްުގެ ތެރޭގައި ހިއްސާކުރނާް ވާނެއެވެ. .11.5

ވާޖިބުތައް   .11.6 މައގިަނޑު މަސްއޫލިއްޔތަުތަކާއި  ވަރކްލޯޑުން ވސެް އެމީހެއްގެ  މުވައްޒަފެއްގެ  ކޮންމެ އެކަޑެމިކް 

ގޮތާއި މސަްއޫލިއްޔތަުތަކާއި  ދޫކުރާ  މަސައްކތަަކުން  ވަކި  ގނެްނނަަމަ،  ބަދަލެއް  އެއްވެސް  ޖހެެއެވެ.  ދައްކުވައިދޭން 

 ރަށް ސާފުކޮށް ބަޔާންކުރނާް ވާނެއެވެ. ވާޖިބުތަގެ ވަރކްލޯޑް ހަމަޖައްސާ ޝީޓުގައި ވަ

އަދި   .11.7 އޕެްރައޒިަލް  މުވައްޒފަުންގެ  މސަްއޫލިއްޔތަުތަކުގައި  ގުޅނުްހުރި  ކަންކމަާ  އެންމެހައި  ވަރކްލޯޑްގެ 

 ޕްރޮމޯޝނަްތަކށަް ހށުަހަޅނާް ޖެހޭ ލިޔނުްތައް ލިޔެފައި ހުނންާން ވާނެއެވެ. 

އހެެނހިެން  .11.8 އެފަދަ  ނުވަތަ  ޕްލޭސްމނަްޓް/ޕްރެކޓްިކަމް/ޕްރޮޖެކޓްް/ކްލނިިކަލް/އިނޓްާންޝިޕް 

ކަނތްައްތަކެކެވެ.    މަސައްކތަްތަކަކީ ހިމެނޭ  ތެރޭގައި  ޙަރަކާތތްަކުގެ  އނުގެނުމުގެ  ކިޔަވައދިިނމުާއި 

ފެކަލޓްީ/ސެނޓްަރު/ސްކލޫްތަކުގައި މި ކނަްކަން މުވައްޒަފނުްނާ ހަވާލުކުރާން ޖހެޭނީ އިންސާފުވެރިކަމާއެކުގައެވެ. މިގތޮުން  

އެފަދަ   ވަކިވަކިން   ކނޮްމެ ހަވާލުކުރެވޭއިރު  ދަރިވރަަކަށް  ކޮންމެ  ގަޑިތައް  ބނޭުންވާ  ހނިްގުމަށް  ޙަރަކާތެއް 

 )އޮބްޒަރވޭޝަނާއި ފީޑްބެކް ދނިުމށަް( ހޭދަވނާޭ ވަގުތާ އެކު، ހިސާބުކުރނާް ވާނެއެވެ. 
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ހުރިހައި ފެކަލޓްީ/ސެނޓްަރ/ސްކޫލްސްކލޫްތަކުގައި ވެސް ކިޔަވައިދޭ މާއްދާތައް ހަވާލުކުރާން ވނާީ، މުވައްޒަފުގެ  .11.9

  މީ ދާއިރާއާއި ޤާބިލުކަމާއި ތަޖުރިބާއަށް ބަލައގިެންނެވެ.ޢިލް

 ވަރކްލޑޯް ކަނޑައަޅާނޭ ގޮތް  .12

އެލްއާ ގުޅނުްހުރި ހުރިހައި ހރަަކާތެއް އެޗްއޯޑީން ރާވައި، ކަނޑައަޅައި،  &ކޮންމެ ޓާމެއް ފެށުމުގެ ކުރިން ޓީ .12.1

  އފެް.އެމް.ސީއާ ހިއްސާކުރނާް ވާނެއެވެ.

ޑީގެ ވަރކްލޯޑްގެ ތެރޭގައި ހިމެނޭ ރިސަރޗްގެ ރެކޑޯްތައް ބލެެހެއޓްުމަށޓްަކައި އެ ރިސަރޗް ޕްރޖޮެކޓްްތައް &އާރް .12.2

  އާރް.ޑީ.އޯގައި ރަޖިސޓްްރީކުރާން ވާނެއެވެ.

އެކަޑެމިކް މުވައްޒފަުންގެ ވަރކްލޑޯާ އެއްގތޮަށް އނިްތިޒާމުކށޮްގެން ކުރިއަށް ގެންދާ ހުރިހައި ކޮންސަލޓްެންސީ  .12.3

  ޑީންއާ ހިއްސާކުރނާް ވާނެއެވެ.  މަސައްކަތެއް ސުޕަވައޒިަރާ އަދި

ކޮންމެ އެކަޑެމިކް މުވައްޒަފެއްގެ ވަރކްލޯޑް ރިޕޯޓް ކޮންމެ ސެމިސޓްަރއެއް ނިމުމުން އެއްކށޮް، އެފް.އެމް.ސީއާ  .12.4

ހިއްސާކުރާން ވނާެއެވެ. ވަރކްލޯޑް މނޮިޓަރިން ޓެމްޕލްެޓް މެދުވެރިކޮށް މުވައްޒފަުންގެ ވަރކްލޯޑް ބލަަހައޓްާން ޖެހޭނީ  

  ތަށެވެ.ސްޓާފް އެޕްރައިޒަލްއަށް ބނޭުންކުރެވޭ ގޮ

އާރް.ޑީ.އޯއިން    އެކަޑެމިކް މުވައޒްފަުންގެ ތެރެއިން ރިސަރޗް މސަައްކތަްތައް ކަނޑއަެޅިފައިވާ މުވައްޒފަުނންަށް .12.5

ރިސަރޗް ސޕަޓޯް/އހެީތެރިކަން ފޯރުކށޮްދޭން ޖެހނޭެއެވެ. މި އެހީތެރިކަން އެކި ގޮތްގތޮުން ފޯރުކށޮްދެވިދާނެ ގތޮްތަކުގެ  

ތެރޭގައި ރިސަރޗްގެ ފީލްޑްވަރކް ރޭވުމުގައި އހެީތެރިކަން ފޯރުކޮށްދނިުމާއި، އަދި އާރް.ޑީ.އޯއިން މެނޭޖްކުރާ ރިސަރޗް  

 އި ބައިވެރިވުމުގެ ފުރުސތަު ފަހިކށޮްދނިުން ވެސް ހިމެނެއެވެ. ޕްރޮޖެކޓްްތަކުގަ

އާރް.ޑީ.އޯއިން މެނޭޖްކުރާ ރިސރަޗް ޕރްޮޖެކޓްްތަކުގައި މަސައްކތަް ކުރުމުގެ ފުރުސަތު އާރް.ޑީ.އގޯެ ލަފާގެ  .12.6

މތަިން ނުވަތަ އެކަޑެމިކް މުވައްޒފަުން އަމިއްލައަށް އެދިގެން ވެސް ހޯދިދނާެއެވެ. މިގތޮުން އާރް.ޑީ.އޯއިން ބަލހަައްޓައި  

ދާއިރާއެއްގެ ހުރިހައި އެކަޑެމިކް މުވައްޒފަުނންަށް ފުރުސަތު ފަހިވާ ގތޮަށް  މެނޭޖުކުރާ ރިސަރޗް ޕރްޮޖެކޓްތްައް، އެ  

 އޢިުލާންކުރެވޭން ޖހެޭނެއެވެ. 

އެއާ  /ސްކޫލް/ފެކަލޓްީ .12.7 ކިޔަވައިދިނުމާއި  މުވައްޒފަުނންަށް  އެކަޑެމކިް  ސީޓްގެ  އާރް.ޑީ.އޯއާއި  ސނެްޓަރތުަކުން 

ންވާނީ އެ މުވައްޒަފެއްގެ ޢިލްމީ ގާބިލްކާމާއި ޚާއްޞަވެފައިވާ  ގުޅނުްހުރި ހަރަކތާްތަކުގެ ކޮނޓްެކްޓް ގަޑިތައް ކަނޑައަޅަ

 ދާއިރާއަށް ބަލައގިެނންެވެ. 

މުވައްޒަފކަު ވެސް މަދުވެގެން   .12.8 އައްޔަންކުރާ ކޮންމެ  ގޮތުގައި  މުވައްޒަފެއްގެ  ކޮނޓްެކްޓް ގަޑި    4އެކަޑެމިކް 

ކިޔަވައިދޭން ޖެހނޭެއެވެ. ކިޔަވައިދިނުމުގެ ކޮނޓްެކްޓް ގަޑިތައް މަދުކުރެވޭނީ އެ މުވައްޒަފެއްގެ ލެވެލް )ޕީ.އެސް.އާރު(އާއި 

   ކނަްކަމަށް ބަލައގިެނންެވެ.ވަޒީފާގެ ބަޔާނުގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާ

)އާރް  .12.9 ބަޔާނުގައި  މވުައްޒަފނުް، &ވަޒީފާގެ  އެކަޑެމިކް  ހުރިހައި  އަދާކުރާ  މަސްއޫލިއްޔަތު  މަސައްކަތުގެ  ޑީ( 

ހުރި ދިރާސީ   ކުރިއަށް އޮތް ޓާމުގައި ކުރާން  ކުރނިް،  މަސައްކތަްތައް ރާވައި، ވަރކްލޯޑް  ކޮންމެ ޓާމެއް ނިމުމުގެ 

ޓެމްޕލްެޓް މެދުވެރިކށޮް، ސުޕަވައިޒަރަށް ލިޔުމުން ހިއްސާކުރާން ވނާެއެވެ. މިއީ އެއް ޓާމުގެ ރިސަރޗް މަސައްކަތުގެ  

 އިންޑިވިޖުއަލް ޕލްޭނެކެވެ.

ފިޔަވައި އހެެން ހުރިހައި އެކަޑެމިކް މުވައްޒފަުން ކޮންމެ ޓާމެއްގައި ތަފާތު ދެ މާއްދާ   12އަދި    11ރޭންކް   .12.10

ކިޔަވައިދޭން ވނާެއެވެ. އޭގެ މާނައަކީ ވަރކްލޯޑް ކަނޑައޅަާއިރު އނެްމެ މާއްދާއަކާ އެކު ކޮނޓްެކްޓް ގަޑިތައް ހަމަކުރުމުގެ  

 ގތޮަށް ކޮނޓްެކްޓް ގަޑި ހމަަކުރުމެވެ. ނަމަވެސް ކޮނޓްެކްޓް ގަޑި އާންމުކޮށް ބަދަލުގައި މަދުވެގެން ދެ މާއްދާ ހމިެނޭ
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ގަޑިއަށް ވުރެ( ގިނަ މާއްދާއެއް ނަމަ އަމަލުކުރާނެ މައގިަނޑު އުސޫލަކީ އެއް އހަަރަށް    4ހަމަޖެހިފައިވާ ވަރަށް ވުރެ )

  ކަނޑައަޅާފައިވާ ޖުމުލަ ކނޮްޓެކޓްް ގަޑިއަށްވުރެ ގަޑި އިތުރުނުވާ ގތޮަށް ވަރކްލޯޑްގެ ކޮނޓްެކްޓް ގަޑި ހަވާލުކުރުމެވެ.

އެކަޑެމިކް މުވައްޒފަުން ޓާމެއްގައި ކިޔަވައިދނިުމަށް އާ ދެ މާއްދާއެއް ދެވިގެން ނުވނާެއެވެ. މިގޮތަށް ނުދވެޭނެ   .12.11

ކިޔަވައިދނިުމަށް ތައްޔާރުވުމަށް އެކަށީގެންވާ ވަގުތު ބނޭުން ވާނެތީއެވެ. ނަމަވެސް އާ ދެ   އާ މާއްދާތައް  ސަބަބަކީ 

އހެެން   ފިޔަވައި  ކަނޑައެޅުން  މަދުކުރުމަށް  މާއްދާއެއް  ގޑަިތައް  ކޮނޓްެކްޓް  ހަވާލުކުރެވޭ  ހާލތަެއްގައި،  ނެތް  ގޮތެއް 

 12ވިސންާން ވނާެއެވެ. މިފަދަ ހާލަތުގައި މިސާލަކަށް އެކަޑެމިކް މުވައްޒަފެއްގެ ހަމަޖެހިފައިވާ ކޮނޓްެކްޓް ގަޑިއަކީ  

 ގަޑިއިރަށް ކުޑަކރުެވދިާނެއެވެ.  8ކު ނަމަ، އާ ދެ މާއްދާ ކިޔަވައިދޭން ހަމަޖެއްސމުުން، ކޮނޓްެކްޓް ގަޑި ހފަުތާއަ

އަދަދު   .12.12 ގަޑިތަކުގެ  ކޮނޓްެކްޓް  ހފަުތާއަކު  ހނިްގނާަމަ،  ކޯސްތައް  ކުރު  ފެކަލޓްީ/ސެނޓްަރު/ސްކޫލތްަކުން 

  ވަރކްލޯޑްގެ ބައެއްގެ ގޮތުގައި ބެލެވދިާނެއެވެ.

ކުޑަވުމުގެ ސަބަބުން   .12.13 ފުރުސަތު  ލިބުމުގެ  ދަރިވަރުން  ޑިސިޕލްިނތްަކަށް  ވަކި  ވަޔަބލިިޓީ ނުވަތަ  ކޯސްތަކުގެ 

ޓީހިންގޭ   މުވައްޒފަުނންަށް  އެކަޑެމކިް  ހަމަނުވާ  ގަޑި  ކނޮޓްެކްޓް  މަދުވނާަމަ،  ގަޑިތައް  &ކޯސްތައް  ވރަކްލޯޑް  އެލް 

 ފުރިހަމަ ކުރުމަށް ޓަކައި ކުރު ކސޯްތައް ޑިޒައިންކުރާން ނުވތަަ ހނިްގާން ހަވާލުކުރނާް ވާނެއެވެ. 

  ޚއާްޞަ އިންތިޒާމތްަކއާި ވސިްނުނތްއަް .13

 16އާންމު ގޮތެއްގައި އެކަޑެމިކް މުވައްޒަފަކަށް މަގާމުގެ މަސްއޫލިއްޔތަަށް ބެލުމަށފްަހު ގނިަވގެެން ދެވޭނީ   .13.1

ކޮނޓްެކްޓް ގަޑިއެވެ. އެހނެްނަމަވެސް، ވަކި ޙާލތަެއްގައި، އިތުރު މަސައްކަތެއްގެ މަސްއޫލިއޔްަތެއް އުފލުާން ޖެހިއްޖެ 

އިޚްތިޔރާު   މަދުކރުުމުގެ  ނުވަތަ  އނިްތިޒާމުކުރުމުގެ  ގަޑިތައް  ކޮނޓްެކްޓް  ކިޔަވައިދިނުމުގެ  ހފަުތާއަކު  ހނިދެއްގައި، 

ށް ލިބިގެންވެއެވެ. މިކަން ހަމަޖެއްސނަްވާނީ މުވައްޒަފނުްނާއި ސުޕަވައިޒަރުން ވެސް  ފެކަލްޓީ/ސްކޫލް/ސެނޓްަރުގެ ޑީންއަ

ކނޮްޓެކްޓް ގަޑިއަށް ވުރެ   4ހފަުތާއަކު    އެއްބަސްވގެެނންެވެ. ހަމަ މި ބީދައިން އެއްވެސް އެކަޑެމިކް މުވއަްޒފަަކަށް

   މަދުން ކިޔަވައިދޭން ގަޑި ކަނޑައޅެިގެން ނުވާނެއެވެ.

ހެޑް އޮފް ޑިޕޓާްމނަްޓް )އެޗް.އޯ.ޑީ( ފަދަ އިތުރު މަސްއޫލިއޔްަތައް އެކަޑެމިކް މުވައޒްަފަކާ ހަވާލުކށޮްފި ނަމަ،   .13.2

ޓީ ގތޮުން  ދިނުމުގެ  ވަގުތު  މސަްއޫލިއްޔަތތުަކަށް  ހފަުތާއަކު  &އެޗްއޯޑީގެ  ގަޑި  ޖެހެއެވެ.   8އެލް  މދަުކުރާން  އަކަށް 

  މިގތޮުން މަދު ކުރާ ގަޑިތައް މުވައްޒަފުގެ މނެޭޖްމނަްޓް އެންޑް ސަޕޯޓް މަސައްކަތު ގަޑތިަކަށް އިތުރުކުރާން ވާނެއެވެ.

ކުދިންގެ އަދަދު ގިނަ ކުލާސްތަކަށް ކޮނޓްެކްޓް ގަޑިތައް ކަނޑައެޅުމުގައި ހާއްސަ ވިސްނުމަކުން ވިސންާން  .13.3

އަށް ވުރެ ގިނަ ނަމަ މުޅި ގުރޫޕަށް އެކުގައި ލެކްޗަރ ދެވިދނާެއެވެ. ނަމަވެސް    30ޖހެެއެވެ. ކްލާހުގެ ކުދިންގެ ޢަދަދު  

ނުވަތަ   20ދަރިވަރުން ނުވަތަ ޕްރޮޖެކްޓް ކްލާސތްަކަށް    30ލާހަކަށް  ޓިއޓުޯރިއަލް ކްލާސްތައް ކޮންމެ ޓިއޓުޯރިއަލް ކް

އެއަށްވުރެ ގިނަ ނވުާނހެެން ދަރވިަރުން ގުރޫޕަތަކަކަށް ބަހައލިާން ވނާެއެވެ. މިގތޮަށް ބަހައިގެން ނަގާ އިތުރު ގޑަިތަކަކީ  

އިދީ ޓިއޓުޯރިއަލް ސޝެނަްތައް ބޭއްވުމާއި ވަރކްލޯޑްގެ ބައެއްގެ ގޮތުގައި ބލެެވނޭެއެވެ. ކުދިން ގިނަ ކުލާސތްަކަށް ކިޔަވަ

ދަރިވަރުންގެ އެސައިނމްަނޓްްތަކާއި އިމްތހިާނު ކަރުދާސްތައް މާކު ކުރުމަކީ އެކަޑެމިކް މުވައޒްފަުނންަށް އިތުރު ބުރައަކަށް 

ވީ.ސީ އެކަޑެމިކް ވނާެއެވެ. މިފަދަ ހާލތަްތަކުގައި ޔުނިވަރސިޓީގެ ސިޔާސތަުތަކާ އެއްގޮތްވާ ގޮތުގެ މަތިން ޑީން އަދި ޑީ.

 އެފެއާޒްގެ މަޝްވަރާގެ މތަިން މކާިން ސަޕޯޓް ނުވަތަ އިތުރު އެހތީެރިކަން ލިބނޭެ އިންތިޒާމް ހަމަޖައްސާން ޖެހެއެވެ.

ހަމނަުވނާަމަ،   .13.4 ޓާމެއްގައި  އެ  ގަޑި  ކޮނޓްެކްޓް  ވަރކްލޯޑް  ޖުމުލަ  މުވައޒްަފެއްގެ  އެކަޑެމިކް  އެއްވެސް 

އޮތް  ކުރިއަށް  ހަދައިގެން  )ބަދލަުތައް(  އެޑްޖަސޓްމްަނޓްްތައް  ބޭނުންވާ  އެޗް.އޯ.ޑީ،  އަދި  ހެޑް  ފެކަލޓްީ/ސެނޓްަރުގެ 

 ކަށަވަރުކުރާން ވނާެއެވެ. މިފަދަ ހލާަތްތަކުގައި، ވަކި ޓާރމެއްގެ ޓާމްގައި ވަރކްލޯޑް ބލެެންސް )ހަމަ( ކުރެވފިައިވާކަން

 ވަރކްލޯޑް ގަޑިތައް އިތުރުވުމަކީ އެކަށީގނެްވާ ކަމެކެވެ. 
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ޓީ .13.5 ޖުމުލަ  މުވައްޒފަުންގެ  އެކަޑެމިކް  ތެރެއިން  މާއްދާގެ  ނަމަ،  &ފެކލަްޓީގެ  ހަމނަުވާ  ގަޑިތަކަށް  އެލް 

ސނެްޓަރތުަކުން މުވައްޒަފުގެ ދާއިރާއާ ގުޅޭ މާއދްާތަކުގެ ގަޑި  /ސްކޫލް/ސެނޓްަރުގެ ހެޑް، އހެެން ފެކަލޓްީ/ސްކޫލް/ފެކަލޓްީ

ހޯދައި، ކނޮްޓެކްޓް ގަޑި ހަމަކުރުމުގެ އނިްތިޒާމުތައް ހަމަޖައްސާން ވނާެއެވެ. އަދި އެފަދަ ގތޮަކަށް ހަމަޖައްސާއިރު ގަޑި  

  އްޒަފނުްގެ ލަފާގެ މތަިނންެވެ.ކަނޑައަޅާން ޖހެޭނީ ދެ ފެކަލޓްީގެ ޑީންއާއި އެޗް.އޯ.ޑީގެ އތިުރުން ކިޔަވައިދޭ މުވަ

އެކޓްިވިޓީއެއް  .13.6 އެޑްހޮކް  ނުވަތަ  މަސްއޫލއިްޔަތެއް  އިތުރު  ނުވާ  ބަޔާންކށޮްފައި  ޕޮލިސީގއަި  ވަރކްލޯޑް 

ހަވާލުކުރުމަށް ހާއްސަ ހާލަތެއް މެދުވެރިވެއްޖެ ނަމަ، އެފަދަ މަސައްކަތެއް ހަވާލުކުރާ އިރު ކަމބާެހޭ މުވައްޒަފނުްނާ  

އި ގުޅޭ ޑީ.ވީ.ސީއާ ހިއްސާކުރާން ވނާެއެވެ. މިގތޮުން ހަވާލުކުރާ  އެކު މަޝްވަރާކށޮް، ފެކލަްޓީގެ ޑީން އެ ދާއިރާއަކާ

   މަސައްކތަްތައް މުވައްޒަފުގެ ތފަާތު ކޓެެގަރީގައި ބަޔާންވެފައިވާ ވާރކްލޯޑަށް ބުރަނުވާ ގޮތަށް ހަމަޖައްސާން ޖެހެއެވެ.

އިންޓެންސިވް  .13.7 އަށްވުރެ  އެ  ނުވަތަ  މަސައްކަތް  ކޮންސަލޓްެންސީ  ބޮޑު،  މަސއްޫލިއްޔތަުތައް  ރިސަރޗްގެ 

ރިސަރޗް ޕްރޮޖކެޓްްތަކުގެ މަސައްކަތް ކުރާ އިރު، ކޮންމެ ހފަުތާއަކު ޝެޑިއުލްކުރެވިފައިވާ ކޮނޓްެކްޓް ގަޑިތައް މަދުވގެެން 

. ނަމަވެސް މިފަދަ ހލާަތތްަކުގައި، ޕްރޮޖެކްޓްގެ މުއްދަތު އެއް ޓާމަށް އެއް މާއްދާއަށް ކުޑަކުރުމަށް ހަމޖަެއްސދިާނެއެވެ

ވުރެ އިތުރުވާ ނަމަ، އެ މުވައްޒަފު ހުނންާން ޖހެޭނީ އެކަޑެމިކް ފުލްޓައިމް މުވައްޒަފެއްގެ ގތޮުގައިތޯ ނުވަތަ ޕްރޮޖެކޓްްގެ 

އާރުން ކުރާން ޖހެޭނެ ކަމެކެވެ. މިކަން މިގތޮަށް  މުއްދތަަށް ފިކްސްޑް ޓާމް މުވައްޒަފެއްގެ އުސޫލނުްތޯ ކަނޑައެޅުމަކީ އެޗް

ހަމަޖައްސަނީ ޔނުިވަރސިޓީއަށް އނެްމެ އެދެވޭ މަނފްާލިބނޭެހެން، އެކަޑެމިކް މުވައްޒފަުންގެ ބނޭުން ހފިުމަށް ޓަކައެވެ.  

 ކަށް އެކަންޏެވެ.މިގޮތަށް އަމަލުކުރާނީ ފުލްޓައިމް އެކަޑެމިކް މުވައްޒފަުންގެ އުސޫލނުް އައްޔަންކުރެވިފައިވާ ފަރތާްތަ

އެލް ވަރކްލޯޑްގެ ހަމަނުވާ ހާލތަެއްގައި، ކުރު ކޯސްތަކެއްގެ ގޮތުގައި &އެކަޑެމިކް މުވައޒްފަުންގެ ޓާމަކަށް ޓީ .13.8

ނުވަތަ ކނޮްޓެކްޓް ގަޑިއާ އެއްވަރުގެ އޯލޓްނަޭޓިވް )ބަދަލު( މަސައްކތަްތައް ހަވާލުކުރާން ވާނެއެވެ. އޭގެތެރޭގައި ކޯސް  

އެސް(އާ ގުޅނުްހުރި މަސައްކތަްތައް &އެމްރިވިޝނަް، އައު ކޯސްތައް ތަރައްގީ ކުރުމާއި ޔނުިޓް އައޓުްލައިން ލިޔުން ފަދަ )

ވެސް ހިމނެިދނާެއެވެ. އަދި އެފަދަ އެޑްޖަސޓްމްަނޓްްތައް )ގޮތތްައް( ހަދާން ޖހެޭނީ މުވައްޒަފާއި ސުޕަވައިޒަރުގެ ލަފާގެ 

ސް ތަފުސލީު،  މަސްއޫލިއްޔތަުތަކުގެ  މަސައްކަތާއި  މިފަދަ  އެކު  މތަިނންެވެ.  ޑީންއާ  ބލަަހައޓްައި  ޕަވައިޒަރުން 

  ހިއްސާކުރނާް ވާނެއެވެ.

އަންޑަގްރެޖުއޭޓް ނުވަތަ ޕޯސޓްްގްރެޖުއޭޓް ރިސަރޗް ސުޕަވޝިަންގެ މަސައްކތަްތަކުގައި ޕްރޮޖެކޓްް/ރިސަރޗަށް   .13.9

އެކށަީގެންވާ އަދަދަކަށް ދަރިވަރުން ރަޖިސޓްްރީ ނުވާ ހލާަތްތަކުގައި، އެކަމާ ބެހޭ ގޮތުން މަޝްވަރާކޮށް، އެފަދަ އެހެން 

ހަމަޖައް އިނތްިޒާމުތައް  މަސައްކތަްތައް މަސައްކތަްތަކުގެ  އޮލޓްަނޓޭިވް  ހަމަޖައްސާ  މިގތޮުން  ޖެހނޭެއެވެ.  ސާން 

 ސްޕަވައިޒަރުން މޮނޓިަރކުރާން ވނާެއެވެ. 

ބޭރުގައި  .13.10 ކެމްޕހަުން  ކުރާ  މަސައްކަތް  މުވައްޒފަުން  ގަޑިތައް  ކޮނޓްެކްޓް  މުވައްޒފަުންގެ  އެކަޑެމިކް 

ދަތުރފުަތުރާއި  ވަގުތާއި  މތަިން  ގޮތުގެ  އއެްގޮތްވާ  އސުލޫުތަކާ  ޔނުިވާސިޓީގެ  ހލާަތތްަކުގައި،  ކަނޑައެޅިފައިވާ 

ރޭވި   )ކުރިން  ކޮންމެ ސަޕޯޓެއް  ހުރި  ލިބޭން  މޯޑްގެ  ފްލެކްސިބލިިޓީ  ވަގުތާއި  ދަތުރުގެ  ހަމަޖެހނުް،  އނިްތިޒާމުތައް 

ލުއިކނަް، އެކށަީގެންވާ އެކޮމޮޑޭޝނަް( ދޭން ޖެހނޭެއެވެ. މިގޮތަށް ދަތުރފުަތުރުގެ މަސްއޫލިއްޔތަުތައް ކަނޑައެޅުމުގައި  

  ރިޢާޔަތކްުރާން ޖހެޭނެއެވެ.މިފަދަ މަސްއޫލިއްޔަތތުަކުން ވީ ވރަަކުން ލުއިދނިުމަށް/މަދުކުރުމަށް ކުރެވޭން ހުރި ކނަްކަމަށް  

ބލްެންޑެޑް މޯޑްކޮށް ކިޔަވައިދޭން އަތޮޅުތަކުގެ އެކި ކެމްޕަސތްަކަށް ދަތުރުކުރާން ޖެހޭ މުވައްޒފަުންގެ ޓްރެވަލް  .13.11

ހަދނާްވާނީ   ފެކަލޓްީން  ޕްލނޭްތައް،  އެކޮމޮޑޭޝަން  ދުޅަހެޔޮކަން   13.10އެންޑް  މުވައްޒަފުންގެ  ފަދައިން  ވާ  ގައި 

ހިމާޔަތްކުރެވޭ ގތޮަށެވެ. އަދި މިފަދަ އނިްތިޒާމްތައް ހަމަޖައްސާން ވާނީ ޔނުިވާސިޓީގެ އުސލޫުތަކާއި އިޖުރާއތަްތަކާ 

 ވެސް އެއްގތޮަށެވެ.
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ނަމަ،   .13.12 ޝެޑިއލުްކޮށްފައިވާ  ގަޑިތައް  ކޮނޓްެކްޓް  ވަގތުުތަކުގައި  އެކި  ރގޭަނޑު  ނުވަތަ  ހނެދނުު/ހަވީރު 

ޔުނިވަރސިޓީގެ އުސލޫުތަކާ އެއްގތޮްވާ ގޮތުގެ މތަިން އެކަޑެމިކް މުވައްޒފަުނންަށް ހާޒިރީގައި )އިން/އައޓުް( ސޮއިކުރުމުގެ  

 ލުއިފަސހޭަކަން ދޭން ޖހެޭނެއެވެ. 

 

 އިސްތއިުނާފށަް އެދި ހުށހަެޅނުް  .14

ހުށަހަޅާނީ  .14.1 ފުރަތަމަ  އެންމެ  ކަންބޮޑުވުމެއް  ނުވަތަ  މައްސަލައެއް  އއެްވެސް  ގުޅޭ  ހަމަޖެއްސުމާ  ވަރކްލޯޑް 

ޑީންއާ މަޝްވރަާކޮށް ނނިްމނުްތައް ނިންމައި އފެް.އެމް.ސީ.އިން އެންޑޯޒް ކުރާން   އެކު  ސުޕަވައިޒަރށަެވެ. ހަމައެއާ 

ވާނެއެވެ. ފެކަލްޓީ ލެވެލްގައި ވަރކްލޯޑް އެލޮކޭޝނަްތަކާ މެދު މުވައްޒަފނުްގެ ކަންބޮޑވުުންތަކށަް ހައްލެއް ނެތް ކަމަށް  

އި ސޓްާފް ގްރވީަންސް ޕޮލސިީގައިވާ ގޮތުގެ މތަިން ވައިސް ޗާނސްެލަރުގެ އަރިހު  މުވައްޒފަުނންަށް ހީވާ ހލާަތްތަކުގަ 

 އިސްތިއނުާފު ކުރެވޭނެއެވެ.

 މޮނިޓަރިނގް އެނޑްް އިވލެއުޝޭަން  .15

މޮނޓިާކޮށް   .15.1 މަސައްކތަްތައް  ވާޖިބުތަކުގެ  މަސްއޫލިއްޔތަުތަކާއި  ބަޔާންކށޮްފައިވާ  ޕޮލިސީގައި  ވަރކްލޯޑް 

ކނަްކަމަށް  އެކިއެކި  ތާވލަުގައި،  ދެވިފައިވާ  ތިރީގައި  އެފް.އެމް.ސީއިނންެވެ.  ސުޕަވައިޒަރާއި  ޖެހޭނީ  ބލަަހައޓްާން 

ޒނިްމާދާރު ފަރާތތްައް، ކޮންމެ އހަަރަކު ވެސް މނޮިޓަރިންގ ގނެްދާނެ ގޮތް ބަޔާންކށޮްފައިވެއެވެ. މީގެ އިތުރުން ކޮންމެ  

ބލެެހެއޓްުމަށް ޓަކައި ބނޭުންކުރާނެ ޓޫލެއް މި ސިޔާސަތާ އެކު ދެވފިައިވާނެއެވެ.   މުވައްޒަފަކު ވެސް އޭނާގެ ވަރކލްޯޑް

އޒިަލުގެ މޢަުލޫމތާު ގޮތުގައި ވެސް  މި ޓޫލްގެ އެހީގައި ކުރެވެމުންދާ މަސައްކަތުގެ ރިކޯޑުތައް ބލަަހައްޓައި އަދި އެޕްރަ

ޔުނިވަރސިޓީގެ އެކަޑެމިކް މުވައްޒފަުންގެ ވަރކްލޯޑް ބލަަހައްޓާ އޮނގިަނޑު  ބނޭުންކުރެވޭނެއެވެ. މި ޓޫލްގެ ލނިްކް،  

ބޭނނުްކޮށްގެން ކޮންމެ އެކަޑެމިކް މުވައްޒަފަކަށް ވެސް އެމީހެއްގެ މަގާމު އިޚްތިޔާރުކޮށް އެ މުވައްޒެފެއްގެ   2023ޖޫން  

 ވަރކްލޯޑް ފަސޭހަކަމާ އެކު މޮނޓިަރކުރެވޭނެއެވެ. 

 . ވަރކްލޯޑް މޮނޓިަރިން އެންޑް އިވެލުއޭޝަނ5ްތާވަލު 

ރިޕޯޓް ކރުމުުގެ  ޒިންމދާާރު ފރަާތް/އިދރާާ ހިންގާ  ޙރަަކާތްތަކާއި މަސްއޫލިއްޔަތުތއަް 

ސާމްޕަލް އެވިޑެންސް  

 )ނމަޫނާ ހެކި(

ރިޕޯޓިން ފރްިކއުެންސީ  

)ރިޕޯޓުކރުެވޭނޭ  

 އަވަސްލަސްކަން( 

ންވާ އިރަށް ކޮނމްެ މުވއަްޒަފެއްގެ ޓމާް ފެށެ

 އިންޑިވޖިުއަލް ވަރކްލޯޑް ޕްލޭނއެް ތއަްޔރާުކރުުން 

ޑީ.ވީ.ސީ އެކަޑމެިކް   ފެކަލްޓީ/ސެންޓރަ/ސްކޫލް ޑީން/ހެޑް 

އދަި އެޗް.އާރުއާ އެކު 

ޝއެާޑް ވރަކްލޯޑް  

 ޕްލޭން

 ޓމާަކު އއެް ފަހރަު 

އެލްގެ މަސްއޫލއިްޔަތއެް  &ގަވާއިދުން ހރުިހައި ޓީ

 ބެލެހއެްޓުން 

ކމަބާެހޭ ފެކަލްޓީތަކއާި، ސްކޫލްތަކއާި،  

 މަރުކަޒުތައް 
 

ކްލާސް އެޓެންޑެންސްގެ  

 ރެކޯޑްތއަް 

 އަހރަަކު ދެ ފަހަރު 

ޑީގެ ހރުިހައި މަސއްޫލިއްޔަތއެް  &އރާް

   ބެލެހއެްޓުން

ފެކަލްޓީ/ސެންޓރަ/ސްކޫލުތަކުގެ  

 ޑީނުން/ހެޑުން. 

ރިސަރޗް މަސައްކަތުގެ 

 ޕރްޮގްރެސް ރިޕޯޓް 

 އަހރަަކު ދެ ފަހަރު 

ކިޔަވއަިދިނުމާ ގޅުޭ ހުރިހައި އދިާރިއްޔާތު: 

މިސާލަކަށް ސަބޖްެކްޓް ކޯޑިނޭޝަން، ބެޗް 

ކޯޑިނޝޭަން، ކރަިކއިުލަމް އަދި ކޯސް ރިވިޝަން  

ފދަަ އެންމެހއަި ކަންކަން މޮނިޓާކޮށް ރިޕޯޓް  

  ކރުުން

ކމަބާެހޭ ފެކަލްޓީ/ސްކޫލް/ ސެންޓަރުތަކުގެ 

  ޑީނުން 

މީޓިން މިނިޓްސް  

)ޔއަމުިއްޔާ( އަދި  

ކރަިކއިުލމަް އެންޑް  

 ކޯސް ރިވިޝަން ރިޕޯޓް

 އަހރަަކު ދެ ފަހަރު 

https://d.docs.live.net/5888bf373072e87a/Desktop/workload%20Policy/%DE%94%DE%AA%DE%82%DE%A8%DE%88%DE%A6%DE%83%DE%90%DE%A8%DE%93%DE%A9%DE%8E%DE%AC%20%DE%87%DE%AC%DE%86%DE%A6%DE%91%DE%A6%DE%89%DE%A8%DE%86%DE%B0%20%DE%89%DE%AA%DE%88%DE%A6%DE%87%DE%B0%DE%92%DE%A6%DE%8A%DE%AA%DE%82%DE%B0%DE%8E%DE%AC%20%DE%88%DE%A6%DE%83%DE%86%DE%B0%DE%8D%DE%AF%DE%91%DE%B0%20%DE%84%DE%A6%DE%8D%DE%A6%DE%80%DE%A6%DE%87%DE%B0%DE%93%DE%A7%20%DE%8A%DE%AF%DE%89%DE%B0%20%DE%96%DE%AB%DE%82%DE%B0%202023
https://d.docs.live.net/5888bf373072e87a/Desktop/workload%20Policy/%DE%94%DE%AA%DE%82%DE%A8%DE%88%DE%A6%DE%83%DE%90%DE%A8%DE%93%DE%A9%DE%8E%DE%AC%20%DE%87%DE%AC%DE%86%DE%A6%DE%91%DE%A6%DE%89%DE%A8%DE%86%DE%B0%20%DE%89%DE%AA%DE%88%DE%A6%DE%87%DE%B0%DE%92%DE%A6%DE%8A%DE%AA%DE%82%DE%B0%DE%8E%DE%AC%20%DE%88%DE%A6%DE%83%DE%86%DE%B0%DE%8D%DE%AF%DE%91%DE%B0%20%DE%84%DE%A6%DE%8D%DE%A6%DE%80%DE%A6%DE%87%DE%B0%DE%93%DE%A7%20%DE%8A%DE%AF%DE%89%DE%B0%20%DE%96%DE%AB%DE%82%DE%B0%202023
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އޝެއުަރެންސްއާ ގުޅުންހުރި  ކޮލިޓީ 

 އެނމްެހއަި ކަންކަން ބެލެހެއްޓުން 

 ކއިު.އޭ ޓމީް 

 ޑީން 

 ރިޕޯޓްތަކއާި ލިޔުންތއަް 

 އދަި ޓެމްޕްލެޓް 

 އަހރަަކު ދެ ފަހަރު 

ޕްރޮފޝެަނަލް ޑިވެލޮޕމްަންޓްގެ ހރުިހއަި  

  ބއަިވރެިވުމއެް ޑޮކިއމުެންޓް )ފުރޭފު(ކރުުން

ސޝެަންތަކުގެ   ޑިވެލޮޕމްަންޓް ޔުނިޓް ޓރްއެިނިންގ 

އެޓެންޑެންސް ރެކޯޑް  

 )ހާޒރިީ(

 އަހރަަކު ދެ ފަހަރު 

މާކެޓިނއްާއި ޕރްމޮޯޝަންގެ ހރުިހއަި ހަރަކާތއެް 

 ރެކޯޑްކރުުން 

 އަހރަަކު ދެ ފަހަރު  ޙރަަކާތްތަކުގެ ރެކޯޑްތައް  މާކެޓިން ޑިޕާޓމްަންޓް 

ހަރަކާތއެް  ކމޮއިުނިޓީ އެންގޭޖމްަންޓްގެ ހރުިހއަި 

  ރެކޯޑްކޮށް ޑޮކއިުމެންޓްކރުުން

ކމަބާެހޭ ފެކަލްޓީ/ސްކޫލް/ ސެންޓަރުތަކުގެ 

 ޑީނުން 

 އަހރަަކު އެއް ފަހރަު  ޙރަަކާތްތަކުގެ ރެކޯޑްތައް 

ކޮންސަލްޓެންސީ އާއި އެކްސްޓެނޝްަންގެ ހރުިހައި  

 މަސައްކަތއެް މޮނިޓާ ކރުުން 

ރެކޯޑް އަދި ޕރްޮގްރެސް   ޓރްއެިނިންގ ޑިވެލޮޕމްަންޓް ޔުނިޓް 

 ރިޕޯޓް

 އަހރަަކު އެއް ފަހރަު 

ކމޮެޓީގެ ތމަްސީލުތަކއާި ބައިވރެިވމުާ ގުޅޭ 

  ހރަަކާތްތއަް ބެލެހއެްޓުމއާި މޮނިޓާކރުުން

ފެކަލްޓީ ފެންވރަުގެ ކމޮިޓީތައް/ ކމަާ ބެހޭ 

ފެކަލްޓީތަކއާި މަރުކަޒުތައް/ އަދި  

 ޑީ.ވީ.ސީ ސެންޓރްަލް ލެވެލް ކމޮިޓީތައް/ 

ކމޮެޓީގެ ހާޒިރީ އއާި  

 ބއަްދަލުވުމުގެ ޔައމުިއްޔާ 

 އަހރަަކު އެއް ފަހރަު 

ކިޔަވއަިދިނުމއާި، ދރިާސާކރުުމއާި، 

އިންސްޓްރަކޝްަން ޑިޒއަިނާ ގުޅުން ހރުި ކމަުގއަި  

ވިޔަސް، މެނޖޭްމަންޓާއި، އެހީތެރިކަން  

ފރޯުކޮށދްިނުމާ ގުޅޭ އެންމެހައި މަސައްކަތްތަކުގެ  

 ރިކޯޑު ބެލެހެއްޓުން 

އރާްޑީއޯ ނުވަތަ ސީ.އީ.ޓީ.އީ ފދަަ  

އެހެނިހެން ފެކަލްޓީ/ސެންޓަރުތައް ނުވަތަ 

 އެހެނިހެން ޔުނިޓްތައް. 

ނިމިފއަިވާ މަސއަްކަތުގެ  

 ރެކޯޑްތއަް 

 އަހރަަކު އެއް ފަހރަު 

 ޕޮލިސީ ރިވިޝނަް  .16

މުރާޖަޢކާށޮް،   .16.1 ފަހަރު  އެއް  އހަަރަކުން  ތިން  ކޮންމެ  ސިޔސާަތު  ސޔިާސަތުގެ  މި  އެ  ޔުނިވަރސޓިީއަށް 

. ތިން އަހަރުން މުރާޖަޢާކުރުމަށް ބަޔނާްވފެައިއޮތަސް ފުރަތަމަ އަހަރު ނިމމުުން ބޭނނުްތެރިކަން ކަށަވަރުކުރަނވްާނެއެވެ

އެރިޕޯޓު  ކައުންސލިުން  އަދި  ހށުަހަޅނަްވނާެއެވެ.  ކައުންސލިަށް  ރިޕޯޓެއް  ކުރެވނުުގޮތުގެ  ތނަްފީޒު  ސިޔސާަތު  މި 

 ދާނެއެވެ. ދިރާސާކުރުމށަްފަހު ތިން އަހަރު ހަމނަުވިޔަސް ސިޔސާަތު މުރާޖަޢުކުރނަް ނނިްމި

 ސޔިާސަތަށް އަމަލކުުރނަްފށެނުް  .17

 ން ފެށގިެނންެވެ.  2024ފެބްރުއަރީ  8ށް އަމަލުކުރަން ފށަާނީ މި ސިޔާސަތަ .17.1

 


