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 އި ޢަމަލު ކރުަންޖެހޭ އޞުލޫުއިދާރީ ހިންގމުގުަ  

 

 :ތަޢރާފަު

ގތޮުން  ދިވހެި  ކުރުވުމުގެ މަސައްކތަަށް ޒނިްމާކުރުވުމާ، ދިވެހި  ސިވލިސްަރވިސްގެ  ޤަވާޢދިަށް  އަހލުވުެރި މުވައްޒފަުން މިއީ

ން ގައިވާގތޮުގެމަތި ( ނ)ވަނަ މއާދްާގެ  1މާއދްާތއަް މިސުރުޚީގެ  ޢާއްމު 0ސިވިލްސަރވިސްގެ ޤަވޢާިދުގެ ޗެޕްޓަރ 

 .ކެވެއެކުލަވލާާފައިވާ އޞުޫލެ

 މާ ބނަދްކުުރނުް އޮފީސް ހުޅވުު  .1

ލެއް މަހުން މހަަށް ތައްޔާރުކޮށް ހުޅުވައި ބނަްދު ކުރާ މުވައްޒަފނުްގެ ތާވަ ކައުންސިލްގެ އިދާރާ ރަސްމީ ގަޑީގައި 0.0

އެކަން ހުއްދަޔާއެކު ކަމބާެހޭ މުވައްޒފަުނންަށް  ނުވަތަ އެމަސްއޫލިއްޔަތާ ޙަވާލުވހެުނންަވާ ވެރިއެއްގެ ރު ވެރިޔާޒނިްމާދާ

 .ނެވެޔުނޓިުންމިކަން ކުރާނީ އިދާރީ . ފެންނާނޭހނެް ނޓޯިސް ބޯޑުގައި ބަހައްޓަންވާނެއެވެއަންގައި މުވައްޒފަުނންަށް 

އެކަން ނުކުރެވޭފަދަ ހުޅުވައި ބނަްދު ކުރުމުގެ ޒނިްމާ ޙަވލާުވެފައިވާ މުވައްޒފަަކަށް ރަސްމީ ގަޑީގައި  ކައުންސިލްގެ އިދާރާ 0.1

ނުވަތަ އެމަސްއލޫއިްޔަތާ ޙަވލާުވެހނުްނެވި ގަޑިއރިު ކުރިން ޒނިްމދާރާު ވެރިޔާއަށް  0ޙލާަތެއް ދިމާވެއްޖނެަމަ ގަޑި ޖހެމުުގެ 

 . އަނގްަނވްާނެއެވެ އެކަންށް ކައަވެރި

ނޑި  0.3 އިދާރާ ހިންގެވުމާއި  ޙަވާލުވެ ހުންނެވި ވެރިއެއްގެ ބެލުމގުެ އެވަގުތަކުނީ އނޮްނނަްވާކައުންސިލްގެ އިދާރާގެ ތަޅުދަ

ކައުންސިލުން ނނިްމަވާގޮތެއްގެ މަތިން ޒނިްމާދާރުވެރިޔާ ނުވަތަ ވަގުތީގތޮުން އެ ޒިންމާއާއި  ނަމަވެސް .ގައެވެދަށު

 . ކާ ޙަވާލުކރުވެދިާނެއެވެވެރިއަ ޙަވލާުވެހނުްނަ

ފނަްކާތަކާއި އޭސީތައް  ކާއިހޭ ލައިޓުތަކައުންސިލްގެ އިދާރާ ބނަްދު ކރުާއިރު ކނޮްމހެެން ދިއލްާފައި ބަހައޓްަން ނުޖެ 0.4

 .ކުރނަްވާނެއެވެ ހުރިކަން ކަށަވަރު ކުރެވިފައި ރައްކާތެރިގޮތެއްގައި އިދާރާ ބނަްދުއަދި  .ނިއްވާލނަްވާނެއެވެ
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ހެން ބަންދުނުކޮށް މަޑުކުރނަްޖެހޭ ފަދަ ކަމެއް ދިމނާުވނާަމަ ރަސްމީގަޑި ނިމމުުން ލަސންުކޮށް އިދރާާ ކނޮްމެ 0.5

މިނޓިަށްވރުެ  31އެފަދަ ކަމެއް ދިމާވެގެން އިދާރާ ބަނދްުނުކޮށް މަޑުކުރނަްޖހެިގެން މަޑުކުރނިަމަވެސް . ބނަްދުކުރނަްވާނެއެވެ

މަ އަތޮޅުކައުންސިލްގެ ރައީސް ނުވަތަ އެވަޤުތަކު އިދާރާ ހިންގުމާއި އިތުރު ވޤަުތު އިދާރާ ހުޅުވައިގެން ތިބޭނަ

 . ޙަވލާުހނުްނެވި ވެރިއެއްގެ ހުއްދަ ލިއުމނުް ހޯދނަްވާނެއެވެ

 :ރަސްމީގޑަގީއަި ބރޭށަް ދއިނުްމަސއަްކތަށަް ޙޟާރިުވުމއާި  .2

ނރުސަްމީގަޑީގައި ނުކުނންަން  ކުރެވގިެން ރސަްމީ ގަޑީގެ އތިުރުންންގައގިެން ނުވަތަ ރާވައި ތާވަލު އޮފހީުން އަ 1.0

ޢުޒުރއެް ބޫލު މަޤުޙޟާިރުނވުވެޭފަދަ . ޖހެޭނެއެވެވާންޙޟާރިު މުވއަޒްފަުން  ނުވަތަ ހަމަޖހެިފައިވާ ގަޑިއަށްއނަްގާފައިވާ 

އެސް އަކުން، .އެމް.މިނޓިުގެ ތެރޭގައި އސެް 31ނުވެވިއްޖނެަމަ ލސަވްގެެން  ދިމާވގެެން ޙާޟިރުވނާްޖެހޭ ގަޑިއަށް ޙާޟިރު

އްޒަފަކާމދެު އެމުވަ ޙާޟިރު ނުވެއްޖނެަމަ ވީގޮތެއް ނާންގައި. އެކަމާ ޙަވާލުވެހުރި އިސްމުވއަޒްފަަކަށް އނަްގނަްވާނެއެވެ

 . ދުގައވިާ ގތޮުގެމަތނިް ފިޔަވަޅު އެޅޭނެއެވެސިވިލް ސަރވިސް ޤަވާޢި

ކޮޅުގެތެރޭގައި  އްސާފައިވާ ހުސްވޤަުތުމަށފްަހު ބޭރަށް ދިއުމަށް ހަމަޖަވުޙާޟިރުގަޑީގައި މުވައްޒފަުން އދިާރާއަށް ރަސްމީ 1.1

 އަދި . ނެވެބަޔނާްކޮށް ވެރިއަކަށް ދނަްނަވައި ހުއްދަލބިިގެން  ދާންޖެހިއްޖނެަމަ ދވެޭނީ ސަބަބުއަމިއްލަ ބޭނުމަކު ނނޫްގތޮަކަށް 

ދިމާވާ ކއުލްި  ނަމަވެސް އެމުވައްޒފަަކަށް. ވާނެއެވެމިނނޫްގތޮަކަށް އެއްވެސް މުވައްޒަފަކު އޮފހީުނބްޭރަށް ގޮސްގެން ނު

  .މުހނިްމު ކަމަކާގުޅިގެން ބޭރަށްދާންޖެހިއްޖެނަމަ ތިރީގައިގައި ބަޔނާްކޮށްފައިވާ ގތޮުގެމތަީން ބޭރަށް ދެވދިާނެއެވެ

ނޑޭ . ހ ހުސްވޤަުތުކޮޅުގެކުރިން މހުިންމުކަމަކު ބޭރަށދްާންވެއްޖނެަމަ ބޭރަށް ދވެޭނީ ހުސްވޤަުތުކޮޅުން ކެ

   މަޑުކުރނަްވނާީ   ގޑަިއިރަށްވުރެ އިތރުވުނާަމަ 10މަށްފަހު ބޭރުގައި ހޭދަކުރނަްޖެހޭ ވޤަުތު މިގތޮުން ބޭރށަްދިއު. ގތޮަށެވެ

ހުއދްަ  ދނަްނަވައި ޒނިްމާދާރުވެރޔިާ ނުވަތަ ވޤަުތީގތޮުން އެމަސްއޫލިއްޔތަާ ޙަވާލުވހެުނންެވި ވެރިއަކަށް އެކަން 

  .ލބިގިެނންެވެ

ގެން ބޭރަށް ދނާްޖެހިއްޖނެަމަ ދވެޭނީ ޒނިްމާދާރުވެރޔިާ ހުސްވޤަުތުކޮޅަށފްަހު މުހިންމުކަމެއް ދިމާވެ. ށ

  . އި ހުއްދަ ހޯދައގިެނންެވެނުވަތަ ވޤަުތީގޮތުން އެމަސްއޫލިއްޔަތާ ޙަވާލުވހެުނންެވި ވެރިއަކަށް ދަނންަވަ

ޑޮކްޓަރށަް ނަމަ ޖެތިމނާުވަތަ ތިމާނުގޮސް ނުވާފަދަ މީހަކު ބަލިވގެެން ޑޮކްޓަރަށް ދނަްކަން ދނާްޖެހިއް. ނ

 .ލިއުމެއް ހށުަހަޅނަްވާނެއެވެ އްކުމށަްފަހު އިދާރާއަށް ޙާޟިރުވާއިރު ޑޮކޓްަރަށް ދެއްކިކނަް އެނގޭނޭދެ

ދާނވްާނީ ކނޮްމހެެން  އިދާރާއއާި އަތޮޅުގެއާއި ގޯތީގެ އެކި ތނަްތނަަށް ރަސްމީ ގަޑީގއަި މުވައްޒަފުގެ މސަައްކަތު ވެށި ދޫކޮށް 1.3

އެފަދަކަމެއްދިމާވގެެން ދިޔނަަމަވސެް . ހުރި މުހނިްމު ކަމެއް ދިމާވމުުނންެވެނުގޮސންުވާފަދަ، ރަސްމީ މަސައްކަތާ ގުޅުން

އަދި އހެެން . ދިޔަ ބނޭުން ނިމމުުން ލަސްނުކޮށް މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތު ވެއޓްަށް އެނބުރި އަންނަންވާނެއެވެ

 .ނުވާނެއެވެ ންގެދތަިވާގޮތށަް ވާހަކަދައްކނަް ތބިެމުވައްޒފަުންގެ މޭޒުކައިރިއަށްގސޮް މަސައްކތަަށް 

 



5 | ފުރަތމަަ އޞިްލާޙު                            ގެ އދިރާާ އިންގމުުގެ އޞުޫލުނިލނަދްއެަތޮޅު އތުރުުބުރީ އަތޅޮު ކއަުނސްލިް     

               

 

 

ވެރނިްނާއި އިދާރީ މަސައްކަތްކުރާ މުވއަޒްފަުން ރަސްމީގަޑީގައި ކނޮްމހެެން ކެއުމާއި ސައި ހަމަޖައްސނަްޖެހޭ އިދާރާގައި  1.4

މިނޓެަށްވުރެ ގިނައިރު  31އއެިން ކނޮްމފެަހަރަކުވެސް . ފަހަރުއެވެ 1ގނިަވގެެން ކެނޓްީނަށް ދނާްވާނީ ދުވާލަކު 

  .ނންުވާނެއެވެކެނޓްނީުގައި ތބިެގެ 

ޑި ކުރިއަށދްާގޮތަށް ނމެދުނުކެ ދާންވާނީ ޔުނޓިުގެ މަސައްކތަްތައްހުސްވަގުތުކޮޅަށް އިދާރީ ވެރނިްނާއި މުވައްޒފަުން ބޭރަށް 1.5

 .ރާވާލައިގެން ކޮންމެ ޔނުިޓެއްގެ ވެރނިްނާއި މުވައްޒފަުން ދބެަޔަށް ބހަާލައގިެނންެވެ

 :ސަލާމް ބނުމުއާި ޗއުްޓީ ނގެނުް .3

ގަޑިއިރގުެ ތެރގޭއަި  0ސަލާމުގައި ހުނންަން ޖެހިއްޖނެަމަ، ރަސްމީގަޑި ފށެޭތާ ލަސްވގެެން ލިވގެެން މުވައްޒަފު ބަ 3.0

ވާލުވހެުނންެވި ވެރިއަކަށް ފުގެ ސްޕަވައިޒަރަށއާި ޒިންމާދާރުވެރިޔާއަށް ނުވަތަ އެމަސްއޫލިއްޔަތާއި ޙަމުވައްޒަ

  .ވެއނަްގނަްވާނެއެ  ލިއުމަކުން އެސް އަކުން ނުވަތަ .އެމް.އެސް

ޚިލފާަށް ޗުއޓްީ  ޗުއޓްީ ކލަަންޑަރާ. އެއްގތޮަށެވެ ޢނާްމު ގޮތެއްގައި މުވައްޒފަުންނަށް އަހަރީ ޗުއޓްީ ދވެޭނީ ކލަަންޑަރާ 3.1

 . ކނޮްމހެެން ޗުއްޓީ ނުދީ ނުވފާަދަ މުހނިްމު ކަމެއްދިމާވެގެން އެކނަްބަޔާންކށޮް ހށުަހެޅުމުންނެވެދެވޭނީ 

މިފޯމް . ވާނީ އެކަމަށް ޚާއްޞަކށޮްފައިވާ ފޯމް ފުރިހަމަ ކުރުމަށފްަހު، އިދާރީޔުނޓިަށެވެޗުއްޓީއށަްއެދި ހށުަހަޅަންމުވައްޒަފު  3.3

އޭނާއާއި ޙަވާލުކށޮްފއަވިާ  ދާރީ ޔުނޓިަށް ހށުަހެޅމުުންއިޗުއްޓީއށަްއެދި މުވައްޒަފު . ދުވސަް ކުރިއަށް ހށުަހަޅނަްވާނެއެވެ 13

ވައްޒަފކަށަް އަދި އެއްވެސް މު. ޒަފުގެ ސްޕަވައިޒަރ ބަލނަްވާނެއެވެމަސައްކތަްތައް ފުރހިަމައަށް ނިންމފާައިވޭތޯ އެމުވައް

ތއަް މަސައްކަތް ޙަވާލުކށޮްފައިވާ މަސައްކަތތްަކުގެތެރެއިން އެވަގުތު ނނިްމެންހުރި މުވައްޒަފުގެ ޗުއޓްީ ދޭނވްާނީ 

. މަށފްަހުގައެވެގތޮަށް ހަމަޖެއްސުކާ ޙަވާލުކުރާއެހެން މުވައްޒަފަ ނިންމުމާއެކު އެ މުވައްޒަފުގެ މަސައްކަތް ވޤަުތީގތޮުން 

ޙަވާލކުރުާނީ ވޤަުތީގތޮުން މަސައްކަތާ ޙަވލާވުާ  ޗުއޓްީ ޗޓިު .ލބިމުުނންެވެ އޓްީއަށް ފައޓްަނވްާނީ ޗުއްޓީޗޓިުޗުއަދި 

   .ކުރުމނުްނެވެ  ޙަވާލު އޭގެ މުވައްޒަފނުްނބާެހޭ ބަޔާއި މުވައްޒަފާ މަސައްކަތް ޙަވާލުކރުލިިއުން ޔުނޓިް

މސަައކްތަާއި ގުޅޭ ތަކެއްޗއާި ނނުިމިހުރި ލިޔެކިޔނުްތައް ޙަވލާު މުގެކުރިން މަސައްކތަާ ޙަވާލުވާ މުވައްޒފަަށް ޗުއޓްީ ފެށު 3.4

  .މަސައްކަތބާެހޭ އިރުޝދާުތައް ފުރހިަމައަށް ދނޭްވާނެއެވެއަދި . ކުރނަްވާނެއެވެ

އަދި . ކުރަނވްާނީ ޗުއްޓނީެގި ބޭނުމަށެވެ ކނޮްމެ މުވައްޒަފަކު ޢާއިލީ ޒނިްމާގެ ޗުއޓްީ ނެގނިަމަވެސް އޗެއުޓްީގެ ބނޭުން 3.5

ރަށުގައިހުރގެެން އެޗުއްޓީގެ  ،ޖހެޭކަމަކަށންަމަ ނެގީ ރށަުނބްޭރަށް ގޮސްގެން ކުރަން ޗުއޓްީ މުވައްޒަފު ޢާއިލީ ޒނިްމާ

މަށްވެފައި އަދި ޢާއިލީ ޒނިްމާގެ ޗުއޓްނީެގީ ރށަނުބްޭރަށް ގޮސގްެން ކުރނަްޖެހޭ ކަމެއްކުރަންކަ. ބޭނުމެއް ނުކުރެވޭނެއެވެ

ޗުއްޓީގައި ރށަުނބްޭރަށް ދިއުމަށްފަހު އެނބުރި ރށަަށް އައި އިރު ޗުއޓްީގެ ބާކީދުވަސް އޮތންމަަވެސް އެދުވަސްތަކގުއަި 

  .ޗުއޓްީގައެއް ނުހުރެވޭނެއެވެ

ޗއުޓްީ  މުވައްޒަފު ޗުއޓްީ ނަގާފައިވާ މުއދްަތު ހަމަވމުުން އޮފހީަށް ނުކތުުމަށް ދތަިވާފަދަ ސބަބަެއް މެދުވެރިވގެެން 3.6

  .ދުވސަކްުރިން ޗުއްޓީ އިތުރުކުރނަް ހށުަހަޅނަްވާނެއެވެ 0އިތުރުކުރަން ޖެހިއްޖނެަމަ ލަސްވގެެން ޗުއްޓީ ހަމަވުމުގެ 
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 :ންއޒްަފުން ރށަނުްބރޭށަް ފނޮވުު ބނޭުންތކަގުއަި މވުަ  ރަސްމީ .4

 . ފަކު ނފުޮނުވާ ނުވާފަދަ ކަންކަމުގައެވެރަސްމީ ބޭނުމަކު މުވައްޒަފަކު ރށަުނބްޭރަށް ފޮނުވނަްވާނީ އެބޭނުމަކަށް މުވައްޒަ 4.0
 

ރަސްމީ ބޭނުމަކު މުވައްޒަފކަު ރށަުނބްޭރަށް ފޮނުވަންވެއްޖނެަމަ އެކަމަށް ހުއްދަ ދެއވްާނީ އެވަގުތކަު ކައުންސިލްގެ އިދރާާ  4.1

ރށަުނބްޭރށަްދާ  އަދި ރސަްމބީޭނުމަކު. ހނިްގެވުމާ ޙަވާލުވހެުނންެވި ވެރިއެއްގެ މަޝްވަރާގެ މތަިން ޒނިްމާދާރުވެރިޔާއެވެ

ވައްޒަފުން، ރށަުން ބޭރަށް ދިއުމަށް ހުއްދަ ދިން މުއދްަތުގައި ދާބނޭުން ނުނިމިއޖްެނމަަ މުވައްޒަފު ނުވަތަ މު

 ދިން މުއްދތަަށފްަހު ޤަވާޢދިުން ހުއދްަ  އަދި ހުއދްަ . ދވުސަްކުރިން ހށުަހަޅަން ވާނެއެވެ 10މުއދްަތުއިތުރުކުރަން 

އަދި އެފަދަކަމެއް ދިމާވެއޖްެނމަަ . ވޭނީ ޙާޟިރނުުވާ ދުވަސްތަކެއްގެ ގޮތުގައެވެނުހޯދހާުންނަ ދުވަސްތައް ބެލެ 

   .ސިވިލްސަރވިސް ޤަވާޢިދުގައިވގާތޮުގެމތަިން އެމުވައްޒަފަކާމެދު އޞިްލާޙީ ފިޔަވަޅު އެޅޭނެއެވެ
 

 3ތާ ލަސްވގެެން ރަސްމީ ރަސްމބީޭނުމަކު ރށަުނބްޭރަށްދާ މުވައްޒަފު ނުވަތަ މުވައްޒަފުން ދތަުރުނނިްމާ ރަށަށް އަންނަ  4.3

އަދި ފައިސާއބާެހޭ . ދުވހަުގެތެރޭގައި،ޖަދުވަލުގައިވާ ނަމޫނާއާއި އެއްގތޮަށް، އިދާރާއަށް ދަތުރު ރިޕޓޯް ހށުަހަޅަނވްާނެއެވެ

ކަމބާެހޭ ޔުނޓިަށް ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ފައިސާއާއި ހިސބާު  1އެއްވެސް ކަމެއްހނިގާފައިވނާަމަ ލަސްވގެެން ރަސްމީ 

 .ވާނެއެވެހށުަހަޅަން
  

މުސާރަ ފައސިާ ނގަަން ފނޮުވާ މުވައްޒަފު ފައިސހާިފައގިެން ރށަަށް އަނންަދުވަހު އިދާރާގެ ކމަބާެހޭ ޔނުިޓާއި ފައސިާ  4.4

 . ޙަވާލުކުރނަް ވާނެއެވެ

 :ވީއްލނުް އިދާރާތަކުގެ މަސއަކްތަަށް މވުއަޒްފަނުް  އހެެން .5
 

ބޭނނުްވާ މަސައްކަތް  ލައްވައި ކުރވުަން އެމުވައްޒަފު ނވްާނީވީއްލައެހނެްއިދާރާއެއްގެ މަސައްކތަަކަށް މުވައްޒފަުން  5.0

ހުއްދަދޭނީ ކައުންސިލްގެ އިދާރާ  ވީއްލުމުގެއެގޮތުން މުވައްޒފަުން . އނެގޭގތޮަށް އެއިދާރާއަކުން ލިއުމުން ހށުަހެޅުމުންނެވެ

ގތޮަށް ރށަުނބްޭރށަްދާ މުވައްޒަފު ނުވތަަ މި .ހނިްގެވުމާ ޙަވާލުވހެުނންެވި ވެރިއެއްގެ މަޝްވަރާގެމތަިން ޒނިްމާދާރުވެރިޔާއެވެ

ކުރަން އެ  އިތުރު މުވައްޒފަުން، ރށަުން ބޭރަށް ދިއުމަށް ހުއްދަ ދިން މުއދްަތުގައި ދބާނޭުން ނުނިމިއްޖެނަމަ މުއދްަތު

ން އަދި ހުއްދދަިން މުއްދތަަށފްަހު ޤަވާޢިދު. ދުވސަކްުރިން ހށުަހަޅަން ވާނެއެވެ 10މުވައްސަސާއއެް މެދުވެރިކޮށް 

 އަދި އެފަދަކަމެއް ދިމާވެއްޖނެަމަ ސިވލިް . ހުއދްަނހުޯދާހުންނަ ދުވަސްތައް ބެލވެޭނީ ޙާޟިރނުުވާ ދުވަސްތަކެއްގެ ގޮތުގައެވެ

 .މތަިން އެމުވައްޒަފަކާމެދު އޞިްލާޙީ ފިޔަވަޅު އޅެޭނެއެވެ ގައިވާގޮތުގެ ސަރވިސް ޤަވާޢިދު
 

ޖެހިއްޖެނަމަ  ފިޔަވައި އިތުރު ޢިނާޔަތެއް ދޭން ންނަށް މުސާރަމުވައްޒަފުވީއްލާ އހެެން އިދާރާއެއްގެ މަސައްކތަަށް  5.1

 . އެޚަރަދެއް ކުރނަްވާނީ މަސައްކތަކްުރުވި އިދާރާއަކުނންެވެ
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 :އިދރާާއަށް ކަނކްނަް ހުށހަޅެނުް .6

އްޞަ ކަމކައާި ވަކި ޚާ. އެކފިަރާތތްަކުން އިދާރާއަށް ކަންކަން ހށުަހެޅުމުގައި އނެްމެ އެދެވޭ ގޮތަކީ ލިޔުމަކުން ހށުަހެޅުމެވެ  6.0

 .ގުޅޭގތޮުން އެދނޭަމަ ހށުަހަޅާނީ އެކަމަކަށް ޚާއްޞަ ފޯމަކުނންެވެ

 .ފަރުދީ ގޮތނުް ލިޔުމަކނުް ހށުަހެޅުމށަް ނުކުޅެދޭ ފަރތާްތަކށަް އަނގަބހަުން ކނަްކަން ހުށަހެޅުމުގެ ފުރުޞތަު އޮނންާނެއެވެ 6.1

 .އްގެ ގޮތުގައި ބަލައި ގނަެވޭނެއެވެފެކްސްއާއި އީމެއިލް މެދުވެރިކށޮް ހށުަހަޅާ ކަންކނަްވެސް ލިޔުމެ 6.3

 :ޙވަާލު ކރުނުްއނެޓްރްީ ކުރުމއާި ތަކެތި ބަލއަި ގތަމުއާި  .7

ފެކްސްއާއި  .ކައުންސިލްގެ އިދާރާއަށް ލބިޭ ލިޔނުްތަކާއި ތަކެތި ރަސްމީ ގޑަީގައި ބަލައި ގަނންާނީ ކައުނޓްަރުނންެވެ 7.0

 .ކށޮްފައިވާ މުވައްޒަފެވެ ތް ޙަވާލުނގަާނީ އެމަސައްކަ އީމެއިލް މެދުވެރިކށޮް ލބިޭ ލިޔނުްތައް

ން ބލަައިގަތް މުވައްޒފަު ޑު ޖަހައި ލިޔުނތައްގަ އިދާރާއަށް ބަލައިގނަްނަ ލިޔުންތަކާއި ތަކެތި ލަސންުކޮށް އެންޓްރީ 7.1

ލު ސޮއިކޮށް އނެްޓްރީ ކުރުމަށފްަހު ކޮމްޕިއޓުަރގައި ރައކްާ ކުރމުށަްޓަކައި ސްކޭން ކުރުމަށް ކމަބާެހޭ މުވައްޒަފާއި ޙަވާ

އަދި ސްކޭން ކރުުމަށފްަހު ލަސންުކޮށް އެލިޔުމެއް ޙަވާލުކުރނަްޖެހޭ ޔުނޓިުގެ އސިް މުވައްޒަފާއި ޙަވާލުކށޮް . ކުރނަްވާނެއެވެ

 .ސޮއި ކުރުވނަް ވާނެއެވެ

 ،ގަޑި ޙަވާލުވި ފަރާތގުެ ނަމާއި ތާރީޚާއި އިރުކުރާލިޔުމާއި ތަކެތި ޙަވާލު  ކާއި ޙަވާލުކުރނަްޖެހޭއިދާރާއިން އެކި ފަރތާްތަ 7.3

 .އިދާރީ ޔުނޓިުނންެވެމިކަން ބލަަހައޓްާނީ . ފޮތުގައި ލިޔެ ޙަވާލުވި ފަރާތުގެ ސޮއި ކުރުވނަްވާނެއެވެ

 :ލިބޭ ލޔިުންތކަށަް ފޔިަވަޅު އެޅުން .8

ލިޔުމާއި ޙވަލާުވުމަށފްަހު އެނޓްްރީ . ޔުނޓިަށް ބަލައިގަންނަ ލިޔނުްތަކާއި ޙަވާލވުާނވްާނީ ޔުނޓިުގެ އިސް މުވައްޒަފެކެވެ 8.0

 .ގަޑުގައިވާ މޢަުލޫމާތު ފުރިހަމަ ކުރނަްވާނެއެވެތައް

 . ތަކާ ޙަވާލުކުރާ ލިއނުްތައް ވީ އނެްމެ އަވހަަކަށް ޔުނޓިުގެ ވެރިޔާއާއި ހަމައަށް ގނެްދނަްވާނެއެވެނޓިުޔު 8.1

ގެ ނުލިޔނުްތައް ދެންގެނދްާނީ ސެކްޝަ ގެ ވެރިޔާ ބެއލްެވުމަށފްަހުގނެްދިއމުުން ޔުނޓިު ވެރިޔާއާއި ހަމަޔށަް ލިޔނުްތައް 8.3

ނުގެ ވެރިޔާ ލިއނުްތައް ބެއލްެވުމަށފްަހު ލިޔނުްތައް ގެނދްާނީ ޒނިްމާދާރުވެރިޔާ ނވުތަަ ސކެްޝަ. ވެރިޔާއާއި ހަމައަށެވެ

ޒނިްމާދާރުވެރިޔާ ބެއލްެވުމަށފްަހު ލިޔނުްތައް . ޒނިްމާދާރުވެރިޔާގެ މަސްއޫލިއޔްތަާ ހަވލާުވެހުންނެވި ވެރިއެއްގެ އަރހިަށެވެ

. ގެ ރައީސް ނުވަތަ އެވޤަުތަކު ކައުންސިލް އިދާރާ ހނިްގެވުމާ ޙަވލާުވެހުންނެވި ވެރިއެއްގެ އަރހިަށެވެގެނދްާނީ ކައުންސިލް

ކައުންސިލްގެ ރައީސް ލިއނުްތއަް ބެއލްެވުމަށފްަހު ލިޔނުްތައް ކުރިން ގނެްދިޔަ މގަުން ޔުނޓިުގެ އސިް މުވައްޒަފާ ހަމައށަް 

ކޮށގްެން ޖަވބާުދޭންޖެހޭ ލިޔުނތްަކަށް ޖަވބާުދީ އަޅނަްޖެހޭ ފިޔަވަޅުތއަް ޙަވާލު ގނެްދިއމުުން ކަމބާެހޭ މުވައްޒަފނުްނާ

 . އަދި ނިމޭ މައްސލަަތައް ދުވހަުން ދުވހަަށް ފައިލްކުރާނީ އެވެ. އަޅާނީއެވެ
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 ޖެމްސްގެ ޚދިުމަތް ލބިޭ. ފޮނވުާނީ އެޔުނިޓެއްގެ ލިޔުން އެޔުނޓިަކުނންެވެއެކި ފަރާތތްަކަށް ފޮނުވަންޖެހޭ ލިޔނުްތައް  8.4

. ޖެމްސގްެ ޚދިުމަތް ލބިެން ނެތް ތަންތަނަށް ލިޔުން ފޮނވުާނީ އީ. ތނަްތަނަށް ލިޔުން ފޮނވުާނީ ޖެމްސް މެދުވެރި ކޮށެވެ

ނޑު ޖހެުމަށފްަހު ފުރިހަމަ ކުރނަްޖެހޭ ތަންތަން . މެއިލާއި ފެކްސްގެ ޒަރީއާއިނންެވެ ލިޔނުްތައް ފނޮުވުމަށފްަހު ތައްގަ

ކނޮްމެ ޔނުިޓަކނުްވެސް އެ ޔުނޓިަކުން ފނޮުވާ ތަކެތި ފޮތެއްގައި ލިޔެ ބލަަހައޓްަން  އަދި. ފުރިހަމަ ކުރނަްޖހެޭނެއެވެ

 .ވާނެއެވެ

މި އިދާރާ މެދުވެރިކޮށް ސަރުކާރުގެ އެކިއެކި މުވައްސަސާތަކއާި ޙަވާލު ކުރުމަށް ރަށުކައުންސިލތްަކުން މި އިދާރާއަށް  8.5

ޕޮލިސީ ޕލްޭނނިްގ ރިސަރޗް އެންޑް މނޮިޓަރނިްގ ނުވާނީ ފނޮުވާ ރިޕޓޯުތައް ބަލައގިަނެ ފނޮުވނަްޖެހޭ ތަންތަނަށް ފޮ 

ނަމަވެސް މި ރިޕޓޯުތައް މި އިދާރާއށަް . ނުޖހެޭނެއެވެ އެނޓްރްީ ކުރާކށަް މި ރިޕޓޯުތައް މި އިދާރާގައި . ނންެވެޔުނޓިު

 ހަމަޖައްސނަް  ންޕޮލިސީ ޕލްޭނނިްގ ރިސަރޗް އެންޑް މނޮިޓަރނިްގ ޔުނޓިުލބިނުުކަން ކަށަވަރު ކުރވެޭނެ އނިްތިޒާމް 

 .ވާނެއެވެ

ގެ މަސއަކްތަްތައް ހނިގާ ނުހނިގާގޮތް ނޓިުޔުއދަި  . ފިޔަވަޅު އަޅނަްވާނެއެވެތަކަށް ލބިޭ ލިއުނތްަކަށް ލަސންުކޮށް ޔުނޓިު 8.6

 .ބަލައި އަޅނަްޖެހޭ ފިޔަވަޅުތައް އެޅުމަކީ ޔނުިޓުގެ އިސް މުވައްޒފަގުެ ޒިންމާއެކެވެ

ންތިޒާމް ހމަޖައެސްުމާ ކއަުނސްލިްގެ ނނިމްުންތއަް މވުއަޒްފަނުންާ އްވމުގުެ އިކއަުންސލިގްެ ޖލަްސާތއަް ބޭ  .9
 :ކުރނުް  އޞްާޙި

 

އިނތްިޒާމްތައް ހަމަޖެއްސުމުގައި . އަތޮޅު ކައުންސިލްގެ ޖަލްސާތއަް ބޭއްވުމުގެ އނިްތިޒާމް ހަމަޖައްސާނީ ބިއުރޯއިނންެވެ 9.0

 .އހެީތެރިކަން ދނޭްވާނެއެވެ ބިއުރޯއިން ކުރާ މަސައްކަތތްަކަށް އިދާރާގެ ހުރިހާ މުވައްޒަފނުްގެ

އދަި . ޖަލްސާއަށް ބޭނނުްވާ ލިޔެކިޔނުްތައް ތައްޔާރުކޮށް ލިޔނުްތައް ހމަަކުރުމަށް ބިއުރޯއިން ސަމާލކުނަް ދނޭްވާނެއެވެ 9.1

ޔުނޓިތްަކުން ކައުންސލިަށް ހުށަހަޅަން ބނޭުންވާ ކަމެއް އތޮްނަމަ، ހަމަޖައްސާފައިވާ އޞުޫލްގެ މތަީން ވަގުތު އޮއްވައި 

 .ހށުަހަޅނަްވާނެއެވެ ލއިމުުން ޒިންމާދާރުވެރިޔާއަށްމެއް އެކަ

 .މިކަންކުރާނީ ބިއުރޯއިނންެވެ. ކައުންސިލްގެ ޖަލްސތާަކަށް ޙާޟިރުވާ މެނބްަރނުްގެ ޙާޟިރީގެ ރެކޯޑް ބލަަހައޓްނަް ވާނެއެވެ 9.3

 .އެވެޙާޟިރުވާ ފރަތާްތަކަށް އށިީނދެ ތިބެވޭނެ އިންތިޒާމް ހަމަޖައްސަން ވާނެޖަލްސާ އަޑުއހަަން  9.4

އެއްގޮތަކީ ކައުންސިލްގެ އިދާރާގެ ނޓޯސިް . ކައުންސިލްގެ ނނިްމނުްތައް ދެގޮތަކަށް މުވައްޒަފނުްނާ ޙިއްޞާ ކުރެވޭނެއެވެ 9.5

އަނެއްގޮތަކީ ކައުންސިލްގެ ނިންމުމަކާ ގުޅގިެން އެއްވެސް ޔުނޓިަކުން ފިޔަވަޅުއަޅނަްޖެހޭ ކމައެް . ބޯޑުގައި ބެހެއޓްުމެވެ

ވަޅުއެޅމުށަް ޒނިްމާދާރުވެރިޔާގެ ނޯޓަކާއެކު ކައުންސިލްގެ ނިންމުމުގެ ކޮޕީ ކަމބާެހޭ ޔުނޓިާ އޮތންަމަ އެކަމަށް ފިޔަ

 . ޙަވާލުކުރުމެވެ
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 :ކޯޑިނޝޭަން ބައްދލަވުނުް ބއޭވްނުް  .11

ހކަު ދުވަ ހޯމަ ހިމނެޭގތޮަށް ރަސމްީ ކނޮްމެ އިދރާީ ޔުނޓިްތަކުގެ ވެރިންއއާި ކައުންސިލްގެ މެމބްަރނުްނާއި ޒިންމާދާރު ވެރިޔާ 01.0

މް ހަމަޖައްސނާީ މބިައދްަލުވުމުގެ އނިްތިޒާ. ށް ކޑޯނިޝޭަން ބައްދަލުވުމެއް ބާއްވަންވާނެއެވެ 9.31ން  8.45

 .ވާނެއެވެ މި ބައދްަލުވުމުގެ ޙާޟިރީއާއި ޔައމުއިްޔާ ލިޔެ ބލަަހައޓްަން .ބިއުރޯއިނންެވެ

ކނަްދީ ނިނމްުން އަވސަް ކުރުމަށއާި ކޯޑިނޝޭަން ބައްދަލުވުމަކީ އިދާރީ މަސައްކތަްތަކުގެ ތރެއެިން ސަމާލު 01.1

ކައުންސިލަރނުްނާއި އިދާރާއާއި ދެމެދު އނޮްނަ ގުޅުން ބަދހަިކޮށް އިދާރީ ކަންކަމުގެ މޢަލުޫމާތު ޙިއްސާ ކރުމުގުެ 

 .މޤަުޞަދުގައި ބާއްވާ ބައްދަލުވުމުކެވެ

ނޑައަޅާ މަޝްވަރާކުރާ ކނަްތައތްަކުގެތެރެއިން ކައުންސިލްގެ ކޯޑިނޝޭަން ބައްދަލުވުމުގައި  01.3 ޖަލްސާއަކުން ނިނމްަން ކަ

  .ކނަްތައް ފިޔަވައި އހެެން ކނަްތައްތަކަށް ޢަމަލުކުރާނީ ކޯޑިނޝޭަން ބައދްަލުވުމނުް ނނިްމާގޮތަށެވެ

 .މިކަންކުރާނީ ބިއުރޯއިންނެވެ. ކޯޑިނޝޭަން ބައްދަލުވުމުގައި ދެކެވޭ ވާހަކަތައް ޔައުމިއްޔާ ކުރަނވްނާެއެވެ 01.4

ބައްދަލުވުމުގައި ބައިވެރިވާ ބޭފުޅުނންަށް އެކަން  ން ލަސންުކޮށްލުވުން ނބުާއްވނާަމަ، ގަޑިޖެހުމުދިމާވާ ސބަބަަކާހުރެ ބައްދަ 01.5

 . އނަްގނަްވާނެއެވެ

 :ބައްދލަވުނުްޔުނިޓުތކަގުެ އިސްވރެނިގްެ   .11

ށް ޔުނޓިްތަކުގެ އިސްވެރނިްގެ މނެޭޖްމނަްޓް  00.11ން  01.11 ދުވަހު ބުރާސފްަތި ފުރަތަމަމަހެއްގެ ކނޮްމެ  00.0

އަދި ކނޮްމހެެން މަޝްވަރކާރުނަްޖެހޭ ކަމެއް ދިމާވެއޖްެނމަަ އިތުރު ބައްދަލުވނުްތއަް  .ދަލުވުމެއް ބާއްވނަްވާނެއެވެބައް

މި ބައދްަލުވުމުގެ ޙާޟިރީއާއި ޔައުމއިޔްާ ލޔިެ  .މި ބައްދަލވުުން އނިްތިޒާމް ކުރާނީ އިދާރީ ޔުނޓިުނންެވެ. ބޭއްވދިާނެއެވެ

 .ބލަަހައޓްަންވާނެއެވެ

ށާ ކައުންސިލްގެ އްޞާ ކުރުމަދާރާގެ މަސައްކތަްތައް ހނިގަމނުްދާ ގޮތުގެ މަޢުލޫމާތު ޔުނޓިުތަކުގެ މެދުގައި ޙިމިއީ، އި 00.1

ބާއްވާ  ނނިްމނުްތައް ތަންފީޒުކުރުމަށް ބާރުއަޅައި މަސައްކތަްތައް ހލަުވިކޮށް ކުރިއަށް ގނެްދިއުމަށް ބާރުއެޅުމުގެގތޮުން

 .ބައްދަލުވުމެކެވެ

.  އެވެނުވަތަ އެމަސްއޫލިއްޔަތާ ޙވަލާުވހެުނންެވި ވެރި ސަތު ބލަަހައޓްާނީ ޒިންމާދާރު ވެރިޔާމބިައްދަވުމުގެ ރިޔާ 00.3

 .ވެވޭނެއެވެ ބައިވެރި މބިައްދަލުވުމުގައި ކައުންސިލަރުން ބައިވެރިވާން ބޭނނުްފުޅުވނާަމަ

 :ގެ ބއަދްލަވުނުް މުވއަޒްފަނުް   .12

ކނޮްމެ ދެމހަުން އެއްމަހު ހުރިހާ މުވައްޒަފނުްގެ  ލުވުމެއްކނޮްމެ ދެމހަުން އެއްމަހު އިދާރީ މުވައްޒަފނުްގެ ބައްދަ 01.0

ގތޮުން  މބިައްދަލުވުމަކީ މަސައްކތަްތައް ކުރިއަށް ގެންދިއުމުގައި ދިމާވާ ދތަިތަކާއި އިދާރީ .ބާއވްަންވާނެއެވެ ބައްދަލުވުމެއް

. މަށް ބާއްވާ ބައްދަލުވުމެކެވެމަޝްވަރާ ކުރު މުވައްޒަފނުްގެ މެދުގައި ރަގަޅު ކުރނަްޖެހޭ ކނަްކަން ރގަަޅު ކުރުމަށް



10 | ފރުަތމަަ އޞިލްާޙު                           ގެ އދިރާާ އިންގމުގުެ އުޞލޫު ނލިނަްދއެަތޅޮު އުތުރުބުރީ އަތޅޮު ކއަުނސްލިް     

                

 

މި ބައދްަލުވުމުގެ ޙާޟިރީއާއި ޔައުމިއޔްާ ލޔިެ   .ނެވެޔުނޓިުންމބިައްދަލވުުން އނިްތިޒާމް ކުރާނީ އިދާރީ 

 . ބލަަހައޓްަންވާނެއެވެ

ކުރމުގުެ  އަހުލުވެރި އި، ދައލުަތުގެ މާލިއްޔަތުގެ ޤނާޫނާއި ޤަވާޢދިަށް މުވައްޒަފުންސިވިލް ސަރވިސގްެ ޤަވާޢިދާދިވެހި  01.1

 .ބާއްވނަްވާނެއެވެބައްދަލުވުމެއް ފަހަރު  3އަހަރަކު މަދުވގެެން ގތޮުން ހުރިހާ މުވައްޒަފުންނަށް އަމާޒުކޮށގްެން 

 .ގެ މުވައްޒަފނުްނާބެހޭ ބައިނންެވެއިދާރީ ޔުނޓިުމބިައދްަލުވުން އނިްތިޒާމް ކުރާނީ 

ޙާޟިރު  ސބަަބެއް ދިމާވގެެންމަޤްބޫލު . ސް ބައިވެރވިާން ވާނެއެވެހުރިހާ މުވައްޒަފނުްވެ މުވައްޒަފނުްގެ ބައްދަލުވުންތަކުގައި  01.3

ގެ ވެރިޔާއަށް ނުވަތަ އިދާރީ ޔުނޓިު ޒިންމާދާރުތެރޭގައި  މިނިޓު  05ލަސްވގެެން  ބައްދަލުވުން ފށެޭތާ މުވައްޒފަުން ނުވެވޭ

އެކނަް  ވާ މުވައްޒފަުންނުމަޤބްޫލު ޢުޒުރެއް އޮވގެެނންަމަވެސް ޙާޟިރު .އިސް މުވައްޒފަަކަށް އނަްގނަްވާނެއެވެ

 އަދި ޙާޟިރުނުވެއްޖނެަމަ ސވިިލްސަރވިސް ޤަވާޢދިު . ބެލވެޭނީ ޙާޟިރނުުވާ މުވައްޒަފެއްގެ ގޮތުގައެވެނނާްގައިފނިަމަ 

 . އޅަނަްވާނެއެވެ ޒަފަކާމެދު އޞިްލާޙި ފިޔަވަޅުއްމތަިން އެ މުވަ ގައިވާގޮތުގެ

ބާއްވާ ބައްދަލުވުމެއްކަމަށްވުމާއެކު، ޗުއޓްީގައިތބިޭ މުވައްޒފަުންވެސް،  އެއްފަހަރު މުވައްޒަފނުްގެ ބައްދަލުވުމަކީ މަހަކު 01.4

ޗުއޓްީގައިތބިޭ މުވައްޒފަުން، މުވައްޒފަުންގެ . މުވައްޒަފނުްގެ ބައްދލަުވުމަށް ޙާޟިރުވުމަކީ އެދެވިގނެްވާ ކަމެކެވެ

 . ނުވނިަމަވެސް އެއްވެސް ފިޔވަޅަެއް ނޭޅޭނއެވެެ ބައްދލަުވުމަށް ޙާޟިރު

 :ޓްމެންޓް ހމަަޖއެސްުންންއޕެއޮި  .13

އަތޮޅު ކައުންސިލަރނުްނާއި ބައްދަލު ކުރުމަށް ބޭނނުްވާ ފަރާތތްަކަށް ފަސޭހަކަމާއެކު އެކަން ކުރުމގުެ ފުރޞުަތު އިދާރާއނިް  03.0

 .ތނަަވަސްކށޮްދނޭް ވާނެއެވެ

އެކަމުގެ މަޢލުޫމާތު ލަސންުކޮށް  ކައުންސިލަރަކާއި ބައްދަލު ކުރމުށަް އެޕޮއިނޓްމްެނޓްަކަށް އެއްވެސް ފަރތާަކުން އެދިއްޖނެަމަ 03.1

 .ބިއުރޯއަށް ދނޭްވާނެއެވެ

އަދި އެޕޮއިނޓްމްެނޓްްތަކުގެ  .ކައުންސލިަރުނންަށް ދަންނަވައި އެޕޮއިނޓްމްެނޓްްތައް އިންތިޒާމް ކުރާނީ ބިއުރޯއިނންެވެ 03.3

 .ޔައުމިއްޔާ ލިޔެ ބލަަހައޓްނަްވާނެއެވެ

 :ރަސްމީ ލޔިުންތކަގުއަި ސއޮި ކުރުން  .14

މު ކނަްތަކާއި މހުިން ތެރެއިން އަމުރެއްކަމުގައި ބެލވެޭނެ ށް ފޮނުވާ ރަސްމީ ލިޔނުްތަކުގެއެކިފަރތާްތަކައިދާރާއިން  04.0

ންތަކުގއަި އނެޫން ލިޔު .ސޮއި ކުރައްވނާީ އެވަގުތަކު އިދާރާ ހނިްގެވުމއާި ޙަވާލުވެ ހުނންެވި ބޭފުޅެކެވެ ންތަކުގައިލިޔު

 . އެޔނުިޓެއްގެ ވެރިއެކެވެންތަކުގައި ސޮއިކުރައްވާނީ އެޔނުިޓެއްގެ ލޔިު 

ކައުންސިލްގެ ރައީސް ނުވަތަ އެވަގުތަކު  ންތަކުގައިކުގެތެރެއިން މުހނިްމު ލިޔުންތަކައުންސިލްގެ އިދާރާއަށް ލބިޭ ލިޔު 04.1

ސޮއިކުރައވްނާީ  ންތަކުގައިހުރިހާ ލިޔުއނެޫން . ނަވާ ވެރިޔަކުލައްވައި ސޮއިކުރވުަން ވާނެއެވެހުންއިދާރާ ހނިްގުމާ ޙަވާލުވެ

 . ވެއުންސިލްގެ ނާއބިްރައީސެކަ
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ނުވަތަ އެޒިންމާއއާި  ސިވިލް ސަރވިސގްެ މުވައްޒފަނުްނާއި ގުޅޭ ލިޔނުްތަކުގައި ސޮއި ކުރާނީ ޒިންމާދާރު ވރެޔިާ 04.3

 .ވެކެއެވޤަުތީގތޮުން ޙަވލާުވެހުންނެވި ވެރި

ނުވަތަ އެޒިންމާއާއި އެވަގުތަކު . އެކެވެއެއްޔުނޓިުން އަނެއް ޔުނިޓަށް ފޮނުވާ ލިޔނުްތަކުގައި ސޮއިކުރާނީ އެ ޔނުިޓެއްގެ ވެރި 04.4

 .(އެއްޔުނޓިުން އަނެއް ޔުނޓިަށް ފޮނުވާ ލިޔނުްތައް ހުނންަނވްާނީ އެއް ފޯމެޓަކަށެވެ) .ޙަވލާުވެހުރި ވެރިއެކެވެ

 :ރަސްމީ ލޔިުންތކަގުެ މނިގްޑަު ދެމހެއެޓްނުް  .15

ނޑައަޅާފައވިާ ފޯމޓެާ އެއްއިދާރާ 05.0 ރަސމްީ ލިޔނުްތަކުގެ ނަމނޫާތައް ޖަދުވލަް . ގތޮަށެވެގެ ހުރިހާ ލިޔުމެއވްސެް ލޔިަނވްާނީ ކަ

 .ތަކުގައި ހމިެނފިައިވާނެއެވެ

ފައިވޭތޯ މަ ކޮށްއިދާރާއިން އެއްވެސް ފަރތާަކަށް ލިޔުމެއް ފޮނވުަނވްާނީ ރަސްމީކޮށް ފުރިހަމަ ކުރނަްޖެހޭ ހުރިހާކަމެއް ފުރިހަ 05.1

 .ބަލައި ޗެކް ކުރުމަށފްަހުގައެވެ

 .ގެ ސއިްރު އެއްޗަކށަްވާތީ މިކަން ދެމހެެއްޓުމަކީ މުވައްޒަފނުްގެ ޒިންމާއެކެވެރަސްމީ ލިޔނުްތަކަކީ އިދާރާ 05.3

 :ޚދިމުަތާއި ތކަތެި ހދޯނުް  .16

ނޑު  06.0 އިދާރާގެ ހނިްގުމަށާއި އަދި ކރުެވޭ ކނަްކަމަށް ބޭނނުްވާ ޚިދުމަތާއި ތަކެތި ހޯދުމުގައި ޢަމަލު ކުރނަްޖެހޭ މައިގަ

ނާއި، މާލިއްޔަތާއިބެހޭ ޤަވާޢިދާ ލާމަރުކަޒީ އުޞޫލުން އިދާރީ ދާއިރާތއަް އަސާސަކީ ދައލުަތުގެ މާލިއްޔަތާއބިެހޭ ޤާނޫ

 . އހެެންކަމުން މިކަން ކުރުމުގައި މިއަސސާތްަކާ ޚިލފާަށް އެއްވެސް ކަމެއް ކށޮްގެން ނުވާނެއެވެ. ހނިްގުމބާެހޭ ޤާނނޫެވެ

. އިކނޮޮމކިް ޑިވލެޕޮމްަނޓްު ޔުނޓިުނންެވެ ޚިދުމަތާއި ތަކެތި ހޯދުމުގެ މސައަްކަތް ކުރާނީ އިނފްްރާންސޓްަރަކްޗަރ އެންޑް 06.1

 .މިޔުނޓިަށް އެނގުމަކނާުލައި އެއްވެސް ފަރތާަކުން ޚިދުމތަާއި، ތަކެތި ހޯދައިގެން ނުވާނެއެވެ

ތޯ ފައިސާ ދައްކާ ގތޮަށް ހޯދޭ ހރުހިާ ޚިދުމަތާއި ތަކެތި ހޯދުމުގެ ކރުިން ބަޖެޓްގައި އެކަމަށް ޚަރދަކުުރާނެ ފައިސާ ހރުި  06.3

 .ންވާނެއެވެޔޤަީން ކުރަ

ދށަުން ސްޓޮކުގައި ބާކީ  ހނިްގުމާ ޙަވާލުވހެނުންެވި ވެރިއެއްގެ ބެއްލެވުމުގެ ތަކެތި ހދޯަނވްާނީ އިދާރީ ޔުނޓިު ސޓްޮކަށް 06.4

 . ހުރި ތަކެއްޗަށް ބލަައިގެން ކޮންމެހނެް ހޯދނަްޖެހޭ ތަކެއްޗެވެ

ހނިްގމުާ  އދިރާީ ޔުނޓިުހުރނިަމަ،  ތަކަށް ބޭނނުްވެގެން ސޓްޮކުން ހދޯުމަށް ހށުަހަޅާތަކެތި ސްޓޮކުގައިޔުނޓިު 06.5

ހޯދުމަށް ހށުަހަޅާފައިވާ އެއްޗއެް . ކުރނަްވާނެއެވެ ތަކާ ޙަވާލުގެ ހުއްދަ ހދޯުމަށފްަހު ޔުނިޓުއްއެޙަވާލުވހެުނންެވި ވެރި

ސްޓޮކްގައި ނެތންަމަ އެއެއްޗެއް ހދޯުމަށް އިނފްްރާންސޓްަރަކްޗަރ އެންޑް އިކޮނޮމިކް ޑވިެލޮޕމްަނޓްު ޔުނޓިަށް 

 . ށަހަޅނަްވާނެއެވެހު

ދުވހަަށް ބަލަހައޓްަން  އިދާރާގެ ބނޭުމަށް ހޯދޭތަކެތީގެތެރެއިން ސޓްޮކަށް ޖަމނާުކޮށް ދޫކުރތާަކެތީގެ ހިސބާުވެސް ދުވަހުން 06.6

 . މިކަންކުރާނީ އނިްފްރާންސޓްަރަކްޗަރ އެންޑް އިކޮނޮމިކް ޑިވެލޮޕމްަނޓްު ޔުނޓިުނންެވެ. ވާނެއެވެ
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މަރާމތާަށް ބޭނުންވާ ތަކެއްޗާއި އެހނެްފަރތާްތަކުން ހޯދނަްޖެހޭ ޚިދުމތަްތައް ހދޯުމަށް ޔުނިޓުތަކުން ހށުަހަޅަންވާނީ  06.7

މިގތޮުން ޔުނޓިްތަކުން ހށުަހަޅާނީ އެކަމަށް . އިނފްްރާންސޓްަރަކްޗަރ އެނޑްް އިކޮނޮމިކް ޑިވލެޕޮމްަނޓްު ޔނުޓިަށެވެ

 .ހިމެނޭނެއެވެ ނަމޫނާ ޖަދުވަލުގައިމުގެމި ފޯ. ނންެވެތައްޔާރުކށޮްފައިވާ ފޯމު

ހޯދާ ތަކެއްޗަކީ ނުވަތަ ޚދިުމަތަކީ އިދަރާ ހިންގުމުގައި ޢނާްމުކޮށް ކުރނަްޖެހޭ ކަންކަމުގެ ތެރޭގައި ހިމެނޭ އެއްޗަކަށް ނުވަތަ  06.8

އިދާރާ ހނިްގެވމުާ ޚިދުމތަަކަށް ވނާަމަ، ތަކެއްޗާއި ޚދިުމަތް ހޯދުމުގެ ހުއްދދަޭ ލިޔުމުގައި ސއޮި ކުރައްވނާީ އވެޤަުތަކު 

 . ޙަވލާުވެހނުްނެވި ވެރިއެކެވެ

ނޑައަޅާފައިވާ އޞުޫލު ހޯދާ ތަކެއްޗާއި، ޚދިުމަތް ބިޑުކުރުމުގެ ހުރިހާ މަރުޙަލާއެއް ގެނދްަނވްާނީ 06.9 . ގެ މަތީންނެވެއެކަމަށް ކަ

 .ބިޑް އިވެލުއޭޓް ކުރުމަށޓްަކައި ބިޑްއިވެލުއޭޓް ކޮމެޓީއެއް އެކލުަވާލނަް ވާނެއެވެ

 :ން ލއަގިތަުމއާި ޚަރަދކުުރުބަ ފއަިސާ   .17

ރަސްމީ ކޮނމްެ އހެެން މަސްމަހު ފައިސާ ބަލައިގނަްނަ ގަޑިއަކީ، ރަމަޟާން މަސް ފިޔަވައި ޢނާްމުގޮތެއްގައި އިދާރާއަށް  07.0

ޚާއްޞަގތޮއެްގައި ދިމާވާ ކަންކަމާ  .އަށެވެ 01331ން  9331ރަމޟަާން މަހު . އަށެވެ 04331ން  8331ދުވަހެއްގެ 

 .ގަޑިތަކުގައިވެސް ފައިސާ ބަލައިގަނެވި ދާނެއެވެގުޅިގެން މނިޫން 

ފައިސާ ޚަރަދު ކރުުމާއި ފައސިާ ބލަައިގަތުމުގައި ހުރިހާ ކަމެއްވެސް ކުރަނވްާނީ އިދާރީ ދާއިރތާއަް ލާމަރުކަޒީ އުޞލޫުން  07.1

ފަށް އެއްވެސް މިއާ ޚިލާ. ހނިްގުމބާެހޭ ޤނާޫނާއި މާލިއްޔަތބާެހޭ ޤާނޫނާއި މާލީ ކަންކަމބާެހޭ ޤަވާޢިދާ އެއްގޮތަށެވެ

 .ފަރާތަކނުް ޢަމލަުކޮށްގނެް ނުވާނެއެވެ

އި ޙަވާލުވެ ހނުްނވެި މާފައިސާ ޚަރދަު ކުރުމުގެ ހުއްދދަީ ވައުޗަރުގައި ސޮއިކުރާނީ އެވގަތުަކު ކައުންސިލްގެ އިދާރާ ހިނގްު  07.3

ވައުޗަރުގައި ސއޮި  .އެވެރިޔާހުނންެވި ވެވެނުވަތަ ވޤަުތީގޮތުން އެ މަސްއޫލިއްޔަތާ ޙަވާލު ވެރިޔާ ޒިންމާދާރު ވެރިޔާ އާއި

 .ކުރުމާއި ހަމައަށް ދާއިރު ފުރިހަމަ ކުރނަްޖެހޭ ހުރިހާ ލިޔެކިޔުމެއް ހނުްނނަްވނާީ ފުރިހަމަކޮށް ނިންމާފައެވެ

 .ޚަރަދު ކުރުމުގެ ހުއްދަ ލބިމުުނންޫނީ ފައިސާ ދޫކުރުމުގެ ކނަްތައް ކުރިއަށް ގެންގޮސްގެން ނުވާނެއެވެ 07.4

އަދި ދފަުތަރު ކުރެވިފައިވާ ގޮތުގެ  .ލބިޭ ފައިސާގެ ދފަްތަރއެް ލޔިެ ބލަަހައޓްނަްވާނެއެވެސލިަށް އަތޮޅުކައުންއެކިގޮތްގތޮުން  07.5

ނޑައެޅިފައިވާ މުއްދަތުގައި . އިދާރާއަށް ލބިެންޖެހޭ ފައިސާ ލބިެމނުްދޭތޯ މޮނޓިަރކޮށް ބަލަހައޓްަން ޖެހޭނެއެވެ މތަިން ކަ

 .ނންެވެތަކު ޔުނޓިު ކަމބާެހޭމިކަން ކުރާނީ 

. ގަނންާނީ ފައިސާއާއބިެހޭ ޔުނޓިުނންެވެފައިސާ ބަލައި  ތތްަކުން އިދާރާއަށް ދައްކާއަށް ލބިޭ ފައިސާއާއި، އެކި ފަރާއިދާރާ 07.6

 . ޖހެޭނެއެވެ ގެހިސބާުތައް ދުވހަުން ދުވހަަށް ނިންމައި ތިޖޫރީއަށް ޖަމާކުރަންމިގތޮުން ބަލައިގަންނަ ފައިސާ 

އިނފްްރާންސްޓަރަކްޗަރ އެންޑް އިކނޮޮމިކް ލިބނެްޖެހޭ ފައިސާ ލބިެމނުްދޭތޯ  އިދާރާގެ އުޅަނދުފަހަރު ކުއްޔަށް ދޫކޮށގްެން 07.7

ފައިސާ ނުދައްކާ ފަރާތްތަކުން ފައިސާ ހޯދުމަށް އަދި . ޔުނޓިުން ބަލަހައޓްމަުން ގނެްދަންވާނެއެވެޑިވެލޮޕމްަނޓްް 

  . އަޅނަްޖެހޭ ފިޔަވަޅުތައް އަޅނަްވާނެއެވެ
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ލައިގނަްނަ މުވައްޒަފުގެ ފައިސާ ބަ  ،އިދާރާއަށް ލބިޭފައިސާ. އޓްަންވާނީ ތިޖޫރީގައެވެއިދާރާއަށް ބަލައގިަންނަ ފައިސާ ބަހަ 07.8

ނޑުގައި ނޑުގައި. އްޓައގިެން ނުވާނެއެވެބަހަ މޭޒު ވަތްގަ ފައިސާ ބަހައޓްާފައި ހުއޓްާ ގެއްލިއްޖނެަމަ،  މޭޒު ވަތްގަ

 .އެކަމުގެޒނިްމާ އެމުވައްޒަފަކު އފުލުނަް ވާނެއެވެ

އެއފްަހރަު  ފނޮުވނަްޖެހޭ ފއަިސާ މަހަކު  މވުައްސަސތާަކަށްގނަްނަ ފައިސާގެތެރެއިން ސަރުކާރގުެ އެކިއެކި އިދާރާއަށް ބަލައި 07.9

 .އެއިދާރާތަކށަް ފނޮުވނަްވާނެއެވެ

 :ތަކއެްޗއާި ވޞަލީތަތްއަް ބޭނުން ކރުނުް  .18

. ވާނީ އިދާރާގެ ބނޭުން ތަކަށެވެބނޭުން ކުރުމަށް ހނުްނަ ތަކެއްޗާއި ވަޞީލތަްތައް ބޭނުން ކުރައް އިދާރާގެ ބޭނނުްތަކުގައި 08.0

އަދި އިދާރާގެ އެއްވެސް މުދަލއެް  .އަދި މިގތޮުން ތަކެއްޗާއި ވޞަީލތަްތައް ބޭނުން ކުރުމުގައި އހިުމާލު ވގެެނންުވާނެއެވެ

 . އަމިއްލަ ބޭނުމަކު ތނަުން ބޭރަށް ގެންގޮސްގެން ނުވާނެއެވެ

ދަ ވޞަީލތަްތައް ބޭނުން ކުރމަުން ދނަިކޮށް މައްސަލައއެް އޮފީސްތެރޭގައި ބނޭުން ކުރުމަށް ހނުްނަ ކޮމްޕިއުޓަރ ފަ 08.1

ސް ވައިރައެނޓްިއަދި މިފަދަ ތަކެތި ސފާުކޮށް ބލެެހެއްޓުމާއި . ދިމާވެއްޖނެަމަ ލަސންުކޮށް އިދާރީ ޔުނޓިަށް އނަްގނަްވާނެއެވެ

 .ތަކެތި ބނޭުންކުރާ މުވައްޒފަުން ސަމލާުކަން ދނޭްޖހެޭނެއެވެ އަޕްޑޓޭްކޮށބްލެެހެއޓްުމަށް،

އިދާރާގެ އެއްގަމާއި ކަނޑުގެ އޅުަނދުފަހަރު ބނޭުން ކުރުމުގައިވެސް ފަރުވާތެރިވެ، ދުއްވުމުގެ ޤވަާޢިދާ ޚލިާފު ނުވާގތޮަށް  08.3

ނޑުގެ އުޅނަދފުަހަރު  .އަދި މާލިއްޔަތބާެހޭ ޤަވާޢިދާ އެއްގތޮަށް ބޭނުން ކުރުމަށް ސަމލާުކަން ދނޭްވާނެއެވެ އެއްގަމާއި ކަ

 .ނެވެއެކަމަށް ހުއްދަދެވިފައިވާ މުވައްޒފަުން ހަމައެކަނިދުއްވނަްވާނީ 

އިނޓްަނެޓް . ފޯނާއި އިނޓްަނެޓް ފަދަ ވަޞީލތަްތައް ބނޭުން ކުރަންވާނީ ރަސްމީ މަސައްކަތާގުޅޭ ކނަްކަމުގައެވެ 08.4

 ބނޭުންކުރާ  މޮޑަމްތަކާ ޙަވާލުކށޮްފައިވާ މޮޑަމްގެ މަހފުީއަށްވުރެ އިތުރުވާ ފައިސާގެ ޒނިްމނާަގަންވާނީ ބނޭުންކުރުމަށް ޔުނިޓު

އިތުރުވާ ފައިސާގެ ޒނިްމާ ނނަްގަވާނީ ބޭނުންކުރާ މޮޑަމުގެ މަހުފީއަށްވުރެ ކައުންސިލަރުން . މުވައްޒފަުނންެވެ

 . ކައުންސލިަރުނންެވެ

 . ނުވާނެއެވެ ކޮށގްެންނުންލިޔެކިޔުމުގެ ތަކެތި ބނޭުން ކުރުމުގައި ބޭކާރު ގޮތުގައި ތަކެތި ބޭ 08.5

 :ކަށް ދކޫުރނުް އިދާރާގެ ތކަތެި އެކިފރަތާތްަ  .19
 

ހށުަހެޅމުުން ( ފޯމަކުން)އަނބުރާ ދައްކާގތޮަށް އެއްވސެް އެއްޗއެް ދޫކުރަނވްާނީ، އެއެއްޗެއް ހދޯުމަށް ލިޔުމަކުން  09.0

އެއެއްޗެއްއެއީ އެގތޮަށް ދޫކުރުމަށް ހަމަޖހެިފައިވާ އެއްޗެއް ނަމަ، އެއިރަކު އިދާރާ ހނިްގުމާ ޙަވާލުވެ ހުނންެވި ވެރިއެއްގެ 

 .ގައި ވާނެއެވެ 8މި ފޯމުގެ ނަމޫނާ ޖަދުވަލު . ނންެވެހުއްދަ ލބިިގެ

އދަި . މިގތޮަށް ދޫކުރާ ތަކެތި ދޫކުރުމގުެ ކުރިން ޙަވާލުވާ ފަރާތުގެ ހޟާރިުގައި އތެަކެތީގެ ޙލާަތު ބަލާ ޗކެްކުރަން ވާނެއެވެ 09.1
 .ވާ އެއްވެސް އެއްޗެއް ދޫކށޮްގެން ނުވާނެއެވެއިހލަާކުވެފަ
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 އަދި ތަކެތި. ކުރނަްވާނެއެވެ ރި ތަކެތި ބަލައިގަންނައިރު އތެަކެތި ރނަގަޅަށް ބަލާ ޗެކްއަނބުރާ ދައްކާގތޮަށް ދޫކު 09.3

ގނެްދިޔައިރު ހުރި މއަސްލަަތައް ފިޔަވައި އިތރުު މައްސަލައއެް ހުރނިަމަ ތަކެތި ދޫކުރި ފޯމގުއަިވާގތޮުގެމތަިން ފިޔަވޅަު 

 .އަޅނަްވާނެއެވެ

 :ސްޓޮކް ބލެހެއެްޓުން  .21

ތަކެތި ދުވހަުން ދުވހަަށް ރިކޯޑުކށޮް  ތަކެތީގެ ތެރެއިން ސްޓޮކުގައި ބހަައްޓައގިެން  ބނޭުން ކުރާ ށް ހޯދާއިދާރގާެ ބނޭުމަ 11.0

 . އެވަގުތަކު ސޓްޮކާ ޙވަާލުވެހުރި މުވައްޒަފެވެމިކަން ކުރާނީ . ސޓްޮކް ބލަަހައޓްނަްވާނެއެވެ

ތަކެތި ބަލައިގތަުމަށފްަހު ލަސްނުކޮށް . މަށފްަހުގައެވެރުކުލައގިަނންަނވްާނީ ރނަގަޅަށް ބަލައިޗެކު ބަސޓްޮކަށް ތަކެތި  11.1

ކޮށްގނެް  ވާލުކޮށގްެން ނުވަތަ ޙަ ތަކެތި ބނޭުންސޓްޮކަށް ބަލައިގތަުމަށް ފަހުގައިނޫނީ . ވާނެއެވެ ސޓްޮކަށް ޖަމާކުރަން

 .ނުވާނެއެވެ

ހާއި މސަް ދބެައިވމުުން ބޭނނުްވާ ތަކތެގީެ ސޓްޮކުން ތަކތެިހދޯުމަށް ބނޭުނވްާނަމަ، ކނޮްމެ މަހެއްގެ މަސައްކަތް ފެށޭ ދުވަ 11.3

 ޔުނޓިތްަކުން ހދޯަން ހށުަހަޅާ ތަކެތީގެތެރެއިން ސްޓޮކުގައި ނތެް . ލިސްޓެއް އެކލުަވާލައި އިދާރީ ޔނުޓިަށް ހށުަހަޅަންވާނެއެވެ

ނެތތްަކެތީގެ ތެރެއނިް  ސްޓޮކުގައި. ތަކެތި ސްޓޮކށަްހޯދައި ޙަވާލުކރުމުަކީ ސްޓޮކާ ޙަވާލުވެހުރި މުވއަޒްަފުގެ ޒިންމާއެކެވެ

  .ފަހަރުއެވެ 12ކުއްލިއަކށަް ހޯދނަްޖެހޭ ތަކތެިފިޔަވައި އހެެނތްަކެތި ހޯދުމަށް ހުށަހަޅާނީ ގނިަވެގނެް މަހަކު 

 

 :ބލެހެއެްޓުން ހަރުމުދލަގުެ ރަޖިސްޓަރީ  .21

ލޔިެ ބލަަހައޓްަން  ވާޢދިާ އެއްގތޮަށްމާލިއްޔަތުގެ ޤަ ހިސބާު،ބެލުމުގެ ދަށުގައިވާ ތަނތްަނާއި ތަކެތީގެ އިދާރގާެ  ކައުންސިލް 21.1

 .މިކަންކުރާނީ އިދާރީ ޔނުޓިުނންެވެ. ވާނެއެވެ

އަދި  .ނނިްމނަްވާނެއެވެ ހަރމުުދަލުގެ ރަޖިސޓްަރީއަށް ނަގައިދުވަހުގެ ތެރޭގައި  3ތާ ތަކެތި އެއެއްޗެއް ހޯދާ އލަަށް ހޯދާ 10.1

އަދި . ތީގައި މާލިއްޔަތުގެ ޤަވާޢިދާއެއްގތޮަށް ނަމްބަރުޖަހނަްވާނެއެވެހަރމުުދަލުގެ ގޮތުގައި ރަޖިސޓްަރީގައި ހމިަނާ ހުރިހާ ތަކެ

އަދި މިފަދަ ކަމެއް މުވައްޒަފަކށަް ފާހަގަ ކުރެވިއޖްެނމަަ . ނަމބްަރު ނުޖަހާ އެއްޗެއް މުވައޒްފަުން ބނޭުންކޮށްގެން ނުވާނެއެވެ

 .ކުރނަްވާނެއެވެ ށް ރިޕޓޯުކައަނުވަތަ އެމސައްޫލިއްޔަތާ ޙަވާލުވހެުނންެވި ވެރި ޒިންމާދާރު ވެރިޔާ

 ވަގތުުން އެކަން ޒިންމާދާރު ވެރޔިާ  ކނަް މުވައްޒފަަކަށް އެނގިއްޖނެަމައެއްޗެއް ގެއްލިއްޖެ ހަރމުުދަލުގެ ރޖަސިޓްރަގީައިވާ 10.3

ޔވަޅަު އަދި މިކަމާ ގުޅގިނެް އަޅނަްޖެހޭ ފި. ކރުނަްވާނެއެވެ ށް ރިޕޓޯުކައަނުވަތަ އެމަސްއޫލިއްޔަތާ ޙަވާލވުހެުނންެވި ވެރި

 .ލަސްނުކޮށް އަޅނަްވާނެއެވެ

ނިކުރަން ބޭނނުްވާ އު ހަރމުުދަލުގެ ރަޖިސޓްަރީންހަލާކުވމުުން ނުވަތަ ބޭނުން ކުރުމަށް އެކަށގީެނންުވާ ވަރަށް ބައުވމުުން  10.4

. ގެން ނުވާނެއެވެއނުިކޮށް ހަރމުުދަލުގެ ރަޖިސޓްަރީންކޮށް ކައުންސލިަށް ހށުަހަޅައި ފާސް ކުރުމަށފްަހު މެނުވީ ތަކެތި ލިސޓްު

 .މިގޮތނުް އުނިކުރެވޭ ތަކެއްޗާމެދު ޢަމަލު ކުރނާީ މާލިއްޔަތުގެ ޤަވާޢިދާ އެއްގތޮަށެވެ

 .ރއީށަް އނަްނަ އނުިއިތުރު ދުވހަުން ދުވހަަށް ފުރިހަމަކޮށް ބަލަހައޓްަންވާނެއެވެހަރމުުދަލުގެ ރަޖިސޓްަ 10.5



15 | ފރުަތމަަ އޞިލްާޙު                           ގެ އދިރާާ އިންގމުގުެ އުޞލޫު ނލިނަްދއެަތޅޮު އުތުރުބުރީ އަތޅޮު ކއަުނސްލިް     

                

 

 :ވބެސްއަިޓް ބލެހެއެްޓުން  .22

މިއީ . އެވެ www.faaf.gov.mvބުރީ އަތޮޅުކައުންސިލްގެ އިދާރާގެ ރަސްމީ ވެބްސައިޓަކީ ނިލނަްދެއަތޮޅު އުތުރު 11.0

 .ކޮޕީރައޓިްސް ކޮށްފައިވާ ވބެްސއަޓިެކެވެ

 .ގނެްދނަް ވާނެއެވެވބެްސައިޓް ދުވހަުން ދުވަހަށް އަޕްޑޓޭް ކުރަމުން . ވބެްސައިޓް ބލަަހައޓްާނީ އިދާރީ ޔުނޓިުނންެވެ 11.1

ކގުެ ކައުންސިލްގެ އިދާރާއިން ކުރާ ކަނތްައްތަކާއި، ނނިްމާ ކަނތްައްތަކާއި އަތޮޅުގައި ކުރަމުން ގނެްދާ ޚާއްޞަ ކނަްތައްތަ 11.3

ފާ އިޓްގައި ޝާޢިއު ކުރުމށަްޓަކައި ވބެްސައޓިު ބލަަހައޓްާ މުވައްޒައެކަންކަމުގެ ވަގުތުގެ ތެރޭގައި ވބެްސަ މޢަުލޫމތާުއެއްކޮށް

 . ންފޮމޝޭަން އޮފިސަރެވެޙަވާލުކުރާނީ އި

 . ވބެްސައިޓުގައި ޝާއިޢު ކރުުމަށް ޔުނޓިތުަކުން ބޭނުންވާ ލިޔނުްތައް ތައްޔާރު ކުރާނީ އެ ޔނުޓިަކުނންެވެ 11.4

 .ވބެްސައިޓުގައި ޝާއިޢކުރުާ ލިޔނުްތައް ފައިލްކޮށް ބލަަހައްޓނަްވާނެއެވެ 11.5
 

 :އްޓނުް ޢިމާރާތއާި ގޯތި ސާފކުށޮް ބެލހެެ  .23

ނޑައަޅާފައވިާ  13.0 އިދރާާ ހނިގަމނުްދާ ޢިމާރާތާއި އިދާރާގެ ބެލުމުގެ ދަށުގައިވާ ޢިމާރތާްތަކާއި، އތެަނތްަން ހިމެނޭ ގތޯިތައް ކަ

މިކނަް ކުރާނީ ޢިމާރތާްތއަް . ގޮތެއްގެމތަީން ކނުިކަހާ ސފާުކޮށް ބލެެހެއޓްުމުގެ އނިްތިޒާމް ހަމަޖައްސަން ވާނެއެވެ

 .ނންެވެލުވެފައިވާ ޔުނިޓު ހެއޓްުން ޙަވާބެލެ

 .ހަމަޖައްސާފައިވާ އުޞލޫުން ސާފުކޮށް ބލަަހައްޓަން ވާނެއެވެ ،އަތޮޅުގޭގައި ހނުްނަ ކޓޮަރިތަކާއި އނެޫންވެސް ތނަްތަން  13.1

ދި އަ. ތނަްތނަުގެ ޒީނަތްތެރި ކަމަށާއި ހތިްފަސހޭަކަން އިތުރު ކުރުމށަްޓަކައި ގަސް ހައްދައި ބލަަހައްޓަން ޖހެޭނެއެވެ 13.3

 .ތިޒާމް ހަމަޖައްސައި ގަސްކށޮައި ތރަތުބީު ކުރުމަށް ސަމލާުކަންދީ މަސައްކަތް ކުރނަްވާނެއެވެގަސތްަކަށް ފެނދްިނުމުގެ އިން

ގތޯިތެރޭގައި . ދުނފްަތުގެ އިސްތޢިުމާލު ކޮށގްެން ނުވާނެއެވެ ޢިމާރާތެއްގެ އތެެރޭގައާއި މައިދޮރުގެ ކޮރިޑޯތރެގޭައި އެއްވސެް  13.4

ނޑައި ސިނގިރޓެބްުރި  އަޅއަގިެން ނުވާނެއެވެވެސް ގޯތީގެ އެކިތނަްތނަަށް އަޅި އިސތްިޢުމާލު ކުރިނަމަ ދުނފްަތުގެ   .ކަ

ކނުީގެ ގޮތުގައި އުކާލަންޖެހޭ ފތަްފަދަ ތަކެތި އުކާލެވެންދެން ގނޯިފަދަ އެއްޗަކަށް އަޅާފައި ޚާއްޞަ ކުރެވިފައިވާ ތަނެއްގއަި  13.5

ނޑަށެވެ. އަކު އެއްފަހަރު އުކލާަން ވނާއެެވެބެހެއޓްުމަށްފަހު މަދުވގެެން ހފަުތާ ނޑު . ކުނި އުކލާަނވްާނީ ކުނި ގޮ ކނުިގޮ

 .ނޫން އހެެން އެއްވެސް ތނަަކަށް ކުނި އަޅައިގެން ނުވާނެއެވެ

 :ކުރަންޖހެޭ މސައަްކތަތްއަް މުއްދތަށަް ނނިމްނުް   .24

ލެއްގެ ގތޮުން ވަކި މުއްދތަަކަށް ނިނމްަންޖެހޭ ޤނާޫނީ ގތޮުން ވަކި މުއްދތަަކަށް ނިނމްަންޖެހޭ ކަންކަން ނުވަތަ އުޞޫ 14.0

ކައި އހެެން ފަރތާަކުން މިކަމަށްޓަ. ނެއެވެވާއުފލުަން ކނަްކަން އެމުއްދތަަކަށް ނނިްމުމުގެ ޒނިްމާ ކނޮްމެ މުވައްޒަފަކުމެ 

 .ނެއެވެވާޖަވބާެއް ހޯދނަްޖެހޭނަމަ ދުރާލައި މަސައްކަތްކޮށް އަޅނަްޖެހޭ ފިޔަވަޅުތައް އެޅުމަށް ސަމާލުކަން ދޭން

އެއްވެސް އިދާރާއަކުން ވކަި މުއްދތަަކަށް ކަމެއް ނނިްމައި ދނިުމަށް ނުވަތަ ވަކިމުއދްަތަކަށް ޖަވބާު ދިނުމަށް އެދިއްޖެނަމަ  14.1

 .އެވެނިންމުމަށް މަސައްކަތް ކުރަނވްާނެ ށްއަވަހަކަމަށް ބަލައިގެން އެކަމަށް އިޙްތިރާމްކޮށް އެއީ އމަޒާު

http://www.faaf.gov.mv/
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 :ންތއަް ނއަްތާލނުް މތާު ރއަކްާކުރުމާއި ލޔިުފައިލް ކުރުމއާި މޢަލުޫ  .25

އިދާރީ މައްސލަަތަކާއި ލިޔނުްތަކާއި މިފަދަ ލިޔނުްތަކުގެ ފައލިްތައް ރައްކާތެރިކަމާއެކު ބލެެހެއޓްުމުގެ ޒނިްމާ ކޮންމެ  15.0

 .މުވައްޒަފަކުވެސް އފުުލނަްވާނެއެވެ

ކޮނމްެ . ބައިކުރެވޭ ނިޒާމަށެވެ ބައބިަޔަށްންގުޅެން ޖހެޭނީ އިދރާީ މައްސލަަތަކާއި ލިޔނުްތައް ފައިލް ކުރުމުގައި ގެ 15.1

އަދި ފައލިްތަކުގެ ބޭރުގައި ފައިލުގެ . ނެއެވެގެ ރަޖިސޓްަރީއެއް އެކލުަވާލނަްވާވެސް އެ ޔނުިޓަކުން ފައލިްތަކުޔުނޓިަކުން

 .ސްތު ހަރުކުރނަްވާނެއެވެނނަް ހަރުކޮށް އެތެރޭގައި، އެފައިލެއްގައި ހިމނެޭ ލިޔނުްތައް ފައިލް ކުރާ ގތޮުގެ ފިހުރި

. ވަނިކށޮް ނައތްާލައގިެން ނުވާނެއެވެ އިދާރާގެ އެއްވެސް ލިޔމުއެް ފިޔަވަޅު އަޅާ މަރުޙަލާގައި ވނަިކޮށް ނުވަތަ ފައިލްކށޮްފައި 15.3

 .އަދި އިދާރާގެ ބޭނުމެއްގައި މެނުވީ ލިޔނުްތަކުގެ ބނޭުން ހިފައިގެން ނުވާނެއެވެ

ނޑަށް އުކާލައގިެން އިދާރީ ލިޔެކިޔުމުގެ ތެރޭ 15.4 ގައި ހމިެނތޭަކެތީގެ ތެރެއިން ނައްތލާަންޖެހޭ އެއްވެސް އެއްޗެއް ކނުިގޮ

 .އިދާރާއިން ހަމަޖައްސާ މުވައްޒަފެއްގެ ބލެުމުގެދށަުން އަންދާލައގިެނންެވެއފެަދަ ތަކތެި ނައްތާލނާްވާނީ . ނުވާނެއެވެ

ނޑައޅައަި އަރުޝފީްކޮށް ބލެެހެއޓްުމގުެ  ފައިލް ކރުެވިފައިވާ ލޔިނުްތަކުގެ ތެރެއިން އަރޝުީފް 15.5 ކުރނަްޖެހޭ ތަކެތި ކަ

ނޑައެޅމުުން އެކަން ބލަަހައްޓާނީ އިދރާީ އަރޝުީފް ކުރެވޭ ތަކެތި ކައުންސލިުން . އނިްތިޒާމް ހަމަޖައްސަން ޖހެޭނެއެވެ ކަ

 . ޔުނޓިުނންެވެ

ނހިެން ލިއނުްތައް ރައްކާތެރިކަމާއެކު ބލަަހައޓްނަް އިދާރގާެ ފައިސާއބާެހޭ ޕމޭަނޓްް ވައުޗަރުތަކާއި، ފައސިއާބާެހޭ އެހެ 15.6

 .އަދި މިކަން ބލެެހެއްޓުމަކީ އެކަމާ ޙަވލާުވެތބިި މުވައޒްފަނުްގެ ޒިންމާއެކެވެ. ވާނެއެވެ

 .ގެ ވެރިޔާގެ ހުއްދަ ލބިގިެނންެވެޔުނޓިުފުރިފައިވާ ފައިލެއް ޔުނޓިނުް ބޭރަށް ގެނދްާނަމަ، ބޭރަށް ގެންދނަްވާނީ  15.7

 

 :ކއަުނސްލިްގެ އިދާރއާށަް މައްސަލަ ހށުަހެޅުމއާި ހށުަހަޅާ މއަްސލަތައަް ބލެނުް އަތޮޅު  .26

ގައިވާ ނަމޫނާއާއި އެއްގތޮަށް  9މިއިދާރާގެ މުވައްޒފަުން މަޤާމުގެ ޙައިސިއްޔތަުން މައްސަލަ ހށުަހަޅާނީ ޖަދުވަލު  16.0

 .ތައްޔާރުކޮށްފައިވާ ފޯމަކުނންެވެ

ވަކި ޚއާޞްަ  .ލަ ހށުަހެޅުމުގައި އނެްމެ އެދެވޭ ގޮތަކީ ލިޔުމަކުން ހުށަހެޅުމެވެޢާއްމު ފަރާތތްަކުން މިއިދާރާއަށް މައްސަ 16.1

 .ކަމަކާއި ގުޅޭގތޮުން ނަމަ ހށުަހަޅާނީ އެކަމަކަށް ޚާއްޞަ ފޯމަކުނންެވެ

. ވެފަރުދީ ގތޮުން ލިޔުމަކުން ހށުަހެޅުމަށް ނުކުޅެދޭ ފަރާތތްަކަށް އަނގަބހަުން މައްސަލަ ހުށަހެޅުމުގެ ފުރޞުަތު އޮނންާނެއެ 16.3

 .މިގޮތށަް ހށުަހަޅާ މައްސަލަތައް ލިޔެ ބލަަހައޓްނަް ވާނެއެވެ

 .ތައްވެސް ލޔިމުެއްގެ ގޮތުގައި ބަލައި ގަނވެޭނެއެވެލަފެކްސްއާއި އީމެއިލް މެދުވެރިކށޮް ހށުަހަޅާ މައްސަ 16.4

ގތޮުން މުވައްޒފަުން ކުރާ  ދާ އަދި ކޯޑު އފޮް ކޮންޑަކޓްާ ޚިލފާވުމުުން، ނުވަތަ ވަޒީފާއާ ގުޅޭމުވައްޒަފަކު، ޤނާޫނާއި ޤަވާޢި 16.5

ނޑއަަޅާ ފަރާތެވެ މިގތޮނުް . ޝަކުވާގެ މައްސލަަތައް އެނމްެ ފުރަތަމަ ބލަާނީ، ޒިއްމާދާރު ވެރޔިާ ނުވަތަ އޭނާ ކަ
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ދާ އެއްގޮތވްާ ސަރވިސް ޤަވާޢި ށް، ދިވެހި ސިވިލްމައްސަލައެއް ބެލުމށަްފަހު، މައްސަލައެއްގެ ކުޑަ ބޮޑުމނިަށް ރިޢާޔަތްކޮ

. އަޅނަްޖެހޭ އޞިްލާޙީ ފިޔަވަޅުއަޅނާީ ޒިއްމާދާރު ވރެޔިާ ނުވަތަ އޭނާ އެކަމަށް ކަނޑއަަޅާފައިވާ ފަރތާުނންެވެ ގތޮުގެމތަީން

އޞިްލާޙީ ފިޔަވަޅަކީ، އެމުވައްޒަފު ހިތްހަމނަުޖެހޭ ފިޔަވަޅެއް ނުވަތަ ނިންމުމެއންަމަ ސިވިލް  އަޅާމުވައްޒަފާ މެދު

 .އްޤު މުވައްޒަފށަް ލބިިގެންވެއެވެސަރވިސް ކޮމިޝނަަށް އލިްތިމާސް ކުރުމުގެ ޙަ 

އަތޮޅުކައުންސިލްގެ އިދާރާއަށް މައްސަލަ ހށުަހެޅމުުން، އެމައްސަލައަކީ ކައުންސިލްގެ އިދާރާއިން ބލެޭނެ ބާވަތުގެ  16.6

ނޑައެޅުމަށފްަހު، އެމައްސލައަަކީ ބލެޭނެ ބާވަތުގެ މައްސަލައެއންަމަ އެކަން އަދި ބެ ލޭ މައްސަލައެއްކަން ނުވަތަ ނނޫްކަން ކަ

ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ލިޔުމކަނުް ( ތިނެއް) 3ޒާތުގެ މައްސަލައެއް ނޫނންަމަ އެކނަްވެސް މައްސލަަ ހުށަހެޅިފަރތާަށް 

 .އނަްގނަްވާނެއެވެ

ތަކުގެތެރެއިން މަޤާމާގުޅގޭތޮުން މުވައްޒފަުން ހށުަހަޅާ މއަސްލަަތައް ފިޔަވއަި އހެެން  އަތޮޅުކައުންސލިަށް ހށުަހަޅާ މއަސްަލަ 16.7

. އް ބަލައި އެމައްސަލައެއް ނިނމްަން ފެންނަގޮތް ކައުންސލިަށް ހށުަހަޅާނެ ވަގުތީ ކޮމިޓީއެއް އުފައދްަން ވާނެއެވެމައްސލަަތަ

ކޮމޓިީ . އެވެ" އަތޮޅުކައުންސިލްގެ އިދާރާއަށް ހުށަހަޅާ މައްސލަަތައް ބަލާ ވަގުތީ ކޮމޓިީ"މިކޮމޓިީއަށް ކިޔާނީ 

 .އެކުލެވިގނެްވަނީ ތިރީގައިއެވާ ގޮތަށެވެ

 .އަތޮޅުކައުންސިލްގެ މެމބްަރެއް. ހ
 . ހށުަހަޅާ މައްސަލައާ ގުޅނުްނތެް، އެސިސޓްނެްޓް ޑިރެކޓްަރުންފެށިގެން މަތީގެ ވެރިއެއް. ށ

 .އިނފްެށިގެން މަތީގެ މުވައްޒަފެއް 3ހށުަހަޅާ މައްސަލައާ ގުޅނުްނތެް، ޖީ،އެސް، . ނ

ބލަަން  ދުވހަުގެތެރޭގައި މައްސަލަ 13ވގެނެް ރަސްމީ އަތޮޅުކައުންސިލްގެ އިދާރާއަށް ހށުަހަޅާ މައްސލަަތައް ލަސް 16.8
( ހަތެއް) 7އަދި  ކޮމިޓީއާއި މައްސަލަ ޙަވާލުކުރާތާ ލަސްވގެނެް ރަސްމީ . ކރުނަްވާނެއެވެ ޢައްޔަންކުރާ ކޮމެޓީއާއި ޙަވލާު 

ލްގެ ރައސީށަް ދުވަހުގެ ތެރޭގައި، އެމައްސަލަ ބލެުމަށފްަހު އެމައްސަލަ ނިންމަށް ފނެްނަގޮތުގެ ރިޕޓޯު ކައުންސި

 އަދި ހުށަހަޅާފައިވާ މައްސަލައަކީ ކައުންސލިުން ނނިްމނަްޖެހޭ ޒާތުގެ މައްސަލައެއންަމަ އެނމްެ . ހށުަހަޅނަްވާނެއެވެ
ލަސްވގެެން  ،ކުރިންއނޮްނަ ކައުންސިލްގެ ޖަލްސާއަށް ހށުަހަޅައގިެން މައްސަލަ ނނިްމުމަށފްަހު މައްސަލަ ނނިްމިގޮތް

ކައުންސިލނުް . ގެ ތެރޭގައި މައްސަލަ ހށުަހެޅި ފަރތާަށް ލިއުމނުްއަންގަން ވާނެއެވެދުވަހު ( ތިނެއް) 13ރަސްމީ 

ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ( ތިނެއް) 13ނނިްމޭޒާތުގެ މައްސަލައެއް ނޫންނަމަ މައްސަލައާގުޅޭ ފަރތާަށް ލަސްވގެެން ރަސްމީ 
އަދި މައްސަލަ ނނިްމުމަށފްަހު އފެަރާތުން . ހުށަހެޅިފަރތާަށް އެކަން އނަްގނަްވާނެއެވެ ފޮނުވައި މައްސލަަ  މައްސަލަ

 .ދުވހަުގެ ތެރޭގައި މައްސަލހަުށަހެޅިފަރތާަށް އނަްގަންވާނެއެވެ( ތިނެއް) 13އނެްގމުުން އެކނަްވެސް ރަސްމީ 

 :އޞިްލާޙީ ފޔިވަަޅު އޅެނުް  .27

ވާޢިދާ އެއްގޮތްވާ ގޮތުގެ މި  އުޞޫލު ތަކާއި ޚލިާފުވާ މުވައްޒފަުނންާމެދު ސިވިލް ސަރވިސްގެ ޤަމަޤބުޫލު ސބަބަެއްނެތި 

 .މތަިން އޞިްލާޙީ ފިޔަވަޅު އެޅނޭއެެވެ

 

 



18 | ފރުަތމަަ އޞިލްާޙު                           ގެ އދިރާާ އިންގމުގުެ އުޞލޫު ނލިނަްދއެަތޅޮު އުތުރުބުރީ އަތޅޮު ކއަުނސްލިް     

                

 

 

 ޖދަވުަލްތއަް   .28

މިގޮތުން ޖަދުވަލގްއަި ހިމެނޭ . ޖަދުވަލގްއަި ހިމެނޭނީ ޙަވާލާދޭ ލިޔުންތަކއާި، އެލިޔުންތަކުގެ ނަމޫނާ ތަކވެެ

ޖަދވުަލަށް އަންނަ ބަދަލުތއަް . ވެލިޔުންތކަަކީ ކައުންސިލުން ކަނޑައަޅާ ގޮތެއގްެ މަތިން ބަދަލު ކުރވެޭ ތަކެއްޗެ 

 :މެނޭ ލިޔުންތަކަކީމިގޮތުން ޖަދުވަލގްައި ހި. ނެއެވެނޯޓަކުން މވުައްޒަފުންނާއި ހިއްސާ ކުރަނވްާ

 ސިޓީ ލިޔުމަށް ބޭނުންކުރާ ނަމޫނާ :1ޖަދވުަލް 

 މެސެޖު ލިޔުމަށް ބޭނުންކުރާ ނަމނޫާ  :2ޖަދވުަލް 

 ޔއަުމިއްޔާގެ ނަމޫނާ  :3ޖަދވުަލް 

 އިދާރގާެ އެތެރޭގައި އެއްޔުނިޓުން އަނެއް ޔުނިޓަށް ފޮނުވާ ނޯޓުގެ ނަމޫނާ  :4 ޖަދުވަލް

 ކއަުންސިލަރުން ޗުއްޓީއަށް އެދި ހުށަހަޅާ ފޯމުގެ ނަމނޫާ   :5ލް ޖަދވުަ

 ޗއުްޓީއަށް ފަށާއިރު ތަކެތި ޙަވާލުކުރާ ފޯމުގެ ނަމޫނާ  :6ޖަދވުަލް 

 އެޅުމަށް ހުށަހަޅާ ފމޯގުެ ނަމޫނާ މވުައްޒަފުންނާމެދު އިޞްލާޙީ ފިޔވަަޅު  :7ޖަދވުަލް 

 ދައްކގާޮތަށް ތަކެތި ހޯދުމަށް އެދޭ ފޯމް އަނބުރާ:   8ޖަދވުަލް 

 ގެ ނަމނޫާ އަތޮޅުކައުންސިލްގެ އިދާރއާަށް މައްސަލަ ހުށަހަޅާ ފޯމު:   9ޖަދވުަލް 

01.19.1104 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



19 | ފރުަތމަަ އޞިލްާޙު                           ގެ އދިރާާ އިންގމުގުެ އުޞލޫު ނލިނަްދއެަތޅޮު އުތުރުބުރީ އަތޅޮު ކއަުނސްލިް     

                

 

c 

& 

 ނލިަންދެއަތޅޮު އުތރުުބުރީ އަތޅޮުކައުނސްިލްގެ އިދާރާ 

  /A/374/2011-237      :ނަމްބަރު             ނިލނަދްޫ،             . ފ            

 .ދވިެހިރއާްޖެ             

 

 

 .ވދެުން ސަލާމށަްފަހު ދަނންަވަމެވެ 

 

 .ކުރެއްވުން އެދެމެވެ އިޙްތިރާމް ޤބަޫލު

  (ހިޖުރީ ތާރީޚް)

 (މީލާދީ ތާރީޚް)

 

 

 ޚާދިމުކމުް 

 

 (ނަން)

 (މަޤާމް)

 

 އުންސިލްގެ އިދާރާނިލނަްދޫ ކަ. ފ

 ނިލނަްދޫ،

 .ދިވެހިރާއްޖެ

 ރަސްމީ ސިޓ1ީ: ޖަދުވަލް 



20 | ފރުަތމަަ އޞިލްާޙު                           ގެ އދިރާާ އިންގމުގުެ އުޞލޫު ނލިނަްދއެަތޅޮު އުތުރުބުރީ އަތޅޮު ކއަުނސްލިް     

                

 

c 

& 
 ކައުނސްިލްގެ އިދާރާ ނލިަންދެއަތޅޮު އުތރުުބުރީ އަތޅޮު

 ނިލަންދޫ،

 .ދވިެހިރއާްޖެ

 

 މެސެޖް ފެކްސް

 

 /A/2011-237: ނަމބްަރު ނިލނަްދެއަތޮޅު އުތުރބުުރީ އަތޮޅު ކައުންސިލްގެ އިދރާާ : ފނޮުވީ

  (މީލާދީ ތާރީޚް): ތާރީޚް : ލބިނެްވީ

  (ހިޖުރީ ތާރީޚް)

 

 ޢިބާރާތް 

 

 

 

 

 

 

 

 (ނަން)

 (މަޤާމް)

 މެސެޖު  2:  ޖަދުވަލް



21 | ފރުަތމަަ އޞިލްާޙު                           ގެ އދިރާާ އިންގމުގުެ އުޞލޫު ނލިނަްދއެަތޅޮު އުތުރުބުރީ އަތޅޮު ކއަުނސްލިް     

                

 

c 

& 

 އަތޅޮުކައުނސްިލްގެ އިދާރާ ނލިަންދެއަތޅޮު އުތރުުބުރީ 
 ނިލނަދްޫ،
 .ދވިހެިރއާޖްެ

 ޔއަުމިއްޔާ 
 1104ސެޕޓްެނބްަރު 09  އނަްގރާަ : ދުވަސް

        0435ޛުލޤްަޢިދާ   14  

 ކރުނުްރަސްމީގަޑީގައި އިދރާާ ހުޅވުމުާއި ބަންދު

 ބަންދކުރުި ގަޑި އިދރާާ ބަންދކުރުި މުވައްޒފަު ގެ ނނަް  ހުޅުވި ގޑަި  އިދރާާ ހުޅުވި މުވއަޒްފަުގެ ނނަް 

    

 

 ކައުންސިލރަުންނާއި މުވައްޒފަުންގެ ޙޟާރިީ

 ޙޟާރިުނުވާ ސބަަބު މުވައްޒފަނުް / ޙޟާރިުނުވާ ކައުންސިލރަުން #

   

 .ނއާި މުވައްޒަފުން ފިޔަވައި އެހެން ކައުންސިލރަުންނއާި މުވައްޒަފުން ޙާޟިރުވިއވެެމަތީގައި ދަންނވަާފައިވާ ކއަުންސިލރަުން 

 ފައިސާއާއި ތކަތެީގެ މޢަުލޫމާތު 

 ލިބުނު ސިޓީ، މެސެޖު ފދަަ ތކަެތި  ފޮނުވި ސިޓީ، މެސެޖު ފަދަ ތކަތެި ފައިސާގެ ޢަދަދު

 އެހެނިހނެް  މެސޖެު  ސިޓީ އެހެނިހނެް  މެސޖެު  ސިޓީ ޚަރަދުވފިައިސާ  ލިބުނފުައިސާ

           

 މޫސުމާއި މަސްވރެކިަމުގެ މޢަުލޫމތާު 

 ވައިޖެހުނު މޞިރްާބު
 ބޭނި މަހގުެ ޢަދދަު 

ނޑުމސަް  ނޑި  ލައްޓި ކަންނެލި ކަ  ފރަުމަސް ރާގޮ

      
 

 ނރުަސްމީ ގަޑީގެ މަސައކްތަް

 ނިންމިގޑަި  ޑިފށެިގަ ކރުި މަސައކްތަުގެ ޚުލާޞާ  މަސައކްތަކްރުި މުވައްޒފަުންގެ މަޤާމާއި ނނަް  #

     
 

 ނރުަސްމީގަޑީގައި އިދރާާ ހުޅުވުމާއި ބނަްދކުރުުން

 ބަންދކުރުި ގަޑި އިދރާާ ބަންދކުރުި މުވައްޒފަު ގެ ނނަް  ހުޅުވި ގޑަި  އިދރާާ ހުޅުވި މުވއަޒްފަުގެ ނނަް 

    

 

 (ނަން)

 (މޤަމާް)

 : ލިޔުނީ

 : ޗެކްކރުީ

 ޔައުމިއްޔާ  3: ޖަދުވަލް 



22 | ފރުަތމަަ އޞިލްާޙު                           ގެ އދިރާާ އިންގމުގުެ އުޞލޫު ނލިނަްދއެަތޅޮު އުތުރުބުރީ އަތޅޮު ކއަުނސްލިް     

                

 

 c 

& 

 ކޯޕަރޭޓް އެފެއަރޒް ސެކްޝަން

 ރޭޝަން، ހިއުމަން ރިސސޯަސް އެންޑް އިންފޮމޭޝަން ޔުނޓިު އެޑްމިނިސްޓް

 ކއަުންސިލްގެ އިދާރާ ނިލަންދއެަތޮޅު އުތުރުބުރީ އަތޮޅު

 ނިލަންދޫ،

 .ދވިެހިރއާްޖެ

 

 :ނަންބަރު                                 

 ޔުނިޓތްަކަށް ފޮނުވާ ނޯޓު

 

  

 އށަް ޔުނިޓް ބީ

 

 

 (މީލާދީ ތާރީޚް)

 

 

 

 (ނަން)

 (މަޤާމް)

 ނޯޓު  4: ޖަދުވަލް 
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c 

& 

  

 އަތޅޮު ކައުނސްިލްގެ އިދާރާ ނލިަންދެއަތޅޮު އުތރުުބުރީ 

 ނިލނަދްޫ،

 .ދވިހެިރއާޖްެ

  

 ކއަުންސިލރަނުް ޗއުްޓއީށަް އެދި ހުށހަަޅާ ފމޯް 

 

  : ޗއުޓްީއަށް އދެި ހުށަހޅެި ފރަތާގުެ ފުރިހމަަނނަް  *

      : މަޤމާް* 

    : ސަރކުރާުގެ ވަޒފީާ ދއެވްި ތރާީޚް* 

   :  އަހަރު ގުނނަފްަށާ ތރާީޚް ސަލމާއާި ޗއުްޓގީެ * 

   : ނަގނަް ބޭނނުވްާ ޗއުޓްގީެ ބވާތައާި މއުްދަތު* 

    : ޗއުްޓީ ނގަަން ބނޭނުވްާ ސބަަބު* 

   : ޗއުްޓީއަށް ފށަްޓށަް ބޭނނުވްާ ތރާޚީް* 

  :ކއަުނސްިލނުް ދކެލިއަވްގާތޮް ޗއުްޓީ ދިނމުމާެދު * 

 ---------------------: ތާރީޚް

 

 :ޗއުްޓީއަށް އެދނުު ފރަތާގުެ     :ރާ ހނިގްމުއާި ޙވަލާުވހެރުިކއަުނސްލިގްެ އދިާ 

 

 :ސއޮި         :ސއޮި

 :  ނަން         :ނަން

 : މަޤމާް         :މަޤމާް

 

 

 ކއަުންސިލަރުންގެ ޗުއްޓީ ފޯމް 5: ޖަދވުަލް 
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c 

& 
 ކައުނސްިލްގެ އިދާރާ ނލިަންދެއަތޅޮު އުތރުުބުރީ އަތޅޮު

    ނިލަނދްޫ،              

 .ދވިެހިރއާްޖެ              

 

 މސައަކްތަް ޙވަާލު ކރުާއރިު ތކަތެި ޙވަލާުކުރނުް  ވގަތުީ ގޮތުން 

   :މަސއަކްަތއާި ޙވަލާވުި * 

   :މޤަމާް  .1    :ނނަް  .0

 ޙވަލާު ކރުި ތކަތެގީެ ތފަޞްލީް  .3

 

 :ޙވަލާު ކރުި ލޔިކެޔިނުތްކަގުެ ތފަޞްލިް  .4

 

 :ތކައެޗްއާި ޙވަލާވުި       :ތކަތެި ޙވަލާު ކރުި 

 :ސއޮި       :ސއޮި

  : ނަން         :ނަން

  : މަޤމާް        :މަޤމާް

  : ތާރީޚް        :ތާރީޚް

 

 

 

 

 

 

ނޑށަް ހމައަށަް ލިބއިޖްެ  .މަތީގއަިވާ ތަކތެި އޅަުގަ

 :ސއޮި

   :ނަން

   :މަޤމާް

 :ޚްތާރީ

 

 ވާލު ކުރމުށަް މސައަްކަތަށް ނކުުތމުުން އަނބރުާ ތކަެތި ޙަ 

 

 ތަކެތި ޙަވާލުކުރާ  6: ޖަދުވަލް 
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c 

& 

 ނިލނަްދެއަތޮޅު އުތުރުބުރީ އަތޮޅުކއަުންސިލްގެ އިދާރާ
 ނިލނަްދޫ،

 .ދިވެހިރާއްޖެ

 

 މވުައްޒަފުންނާމެދު އިޞްލާޙީ ފިޔވަަޅު އެޅުމަށް ހުށަހަޅާ ފޯމް 

 :ލމޫތާު ވއަޒްަފއާި ބހެޭ މޢަުމު

 (: ކިޔާ ނަމާއިއެކު ންމުކޮށްޢާ)ރިހަމަ ނަން ފު -0

 : ޚިދުމަތުގެ ރެކޯޑު ކޑާު ނަމބްަރު -1

 : މަޤާމް -3

  :ޔުނޓިު -4

 :ކޮށފްައިވާގޮތް އްޒަފު ޢަމަލުވަޖހެުނު ކަމއެގްައި މުފިޔަވަޅު އަޅަން -5

 

 :ފިޔަވަޅު އަޅނަްޖެހޭ ކަމަށް ޔނުޓިުގެ ވެރިޔާ ދެކިލައްވާ ސބަބަު -6

 

   :ޔުނޓިުގެ ވެރިޔާގެ

 :ސޮއި

 :ނަން

 :މްމަޤާ

 :ތާރީޚް

މުވައްޒަފަކާމެދު އޞިްލާޙީ ފިޔަވަޅު އަޅަން ޖެހިއްޖނެަމަ، މިފޯމް ފުރިހަމަ ކުރައްވައި ފިޔަވަޅު އަޅނަްޖެހޭ މުވައްޒަފުގެ : ނޓޯު

 .ހށުަހެޅުއްވުން އެދެމެވެ ޔުނިޓަށްބަޔާނާއެކު މުވައްޒަފނުްގެ ކނަްތައްތައް ބލަަހައްޓާ 

 އިޞްލާޙީ ފިޔވަަޅު  7: ޖަދުވަލް 
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c 

& 

 ކައުނސްިލްގެ އިދާރާ ނލިަންދެއަތޅޮު އުތރުުބުރީ އަތޅޮު
 ނިލނަްދޫ،. ފ
 : ފޯމު ނަމބްަރު      .ދިވެހިރާއްޖެ 

 
 
 

 ދއަްކގާތޮަށް ތކަެތި ހޯދުމަށް އެދޭ ފމޯް  އަނބުރާ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

             

 

 

 

 

 

 

 

  ްަފުރިހމަަ ނނ:           ުަފޯނު ނމަްބރ: 
 ެސްދއާމިީ އެޑްރ:                            ްެމިހާރު އުޅޭ އެޑްރސ:  

 

 (އމައިްލަ ފަރާތއެްނމަަ: )ތކަެތި ހޯދމުށަް އެދޭ ފަރތާް . 0

 

 :ސއޮި  :                                  ފމޯު ބަލައިގަތް މުވައްޒަފގުެ މަޤާމއާި ނަން -

 :ސއޮި      :ތަކެތި ދޫކރުި މުވައްޒަފގުެ މަޤާމއާި ނަން -

 :ސއޮި                         :              ހއުްދަދެއްވި ވެރިއެއްގެ މަޤާމާއި ނަން -

 އދިާރާގެ ބޭނމުަށް  -5

 ްތަނުގެ ނަނ:               
  ުަފޯނު ނމަްބރ: 

 

 (ސަރުކރާގުެ މުވއަސްސައާއެް ނވުަތަ ކުންފނުޏްއެްނމަަ: )ތކަެތި ހޯދމުށަް އެދޭ ފަރތާް . 1

  ްަބޭނުންވާ ތަކތެގީެ ބވާތ:                    ުަޢދަދ:            
  ްީތަކެތި ގނެދްަން ބނޭުނވްާ ތާރޚ                          :  ުަމއުްދތ: 
 ިބނޭުނވްާ ސބަަބު ތަކެތ:  

 

 ތކައެްޗާބެހޭ މޢަލުމޫތާު . 3

 

އެ ތަކއެްޗަށް ގެއްލުމެއް ލިބިއްޖެނަމަ، ގެއްލުންވި ތަކެތީގެ ބަދަލުގައި އަތޮޅު ކައުންސިލްގެ އިދާރއާިން  ދަންނވަާފައިވާ ތަކެތި ގެންދިއުމަށްފަހުމި ފޯމުގއަި 

އަދި ތަކެތި ގެންދިޔަ ބޭނުން ނުނިމުނު ކަމަށްވިނމަަވެސް ކއަުންސިލގްެ އިދާރާއިން . ސްވަމވެެއަންގވަާ ގޮތެއްގެ މަތިން ޒިނމްާ ވމުަށް އޅަުގަނޑު އެއްބަ

ނޑަ . ރައްދުކޮށްދޭނަމެވެ ބޭނުންވެގެން ތަކެތި އަނބުރާ ދެއްކުމަށް އަންގައިފިނަމަ، ދަތިނުކޮށް އެތަކެތި  އެޅިފައވިާ މުއްދަތުގެ ތެރޭގައި ތަކެތި އަދި ކަ

ޚިލާފު ވެއޖްެނަމަ ތަކެތި ހދޯުމާއި ބެހޭގޮތުން އަތޮޅު ކއަުންސިލގްެ އިދާރާއިން އަންގަވާގޮތެއގްެ މަތިން  ނވުަތަ މި އެއްބަސްވުމާ މައަނބުރާ ނުދެއްކިއްޖެނަ 

 . ޢމަަލު ކރުުމަށް އެއްބަސްވަމެވެ

 :                 ސއޮި -:                                                ނމައާި އެޑްރެސް -

 :ތރާޚީް -:                                      ޕާސްޕޯޓް ނަންބަރު/  ޑީކާޑު.އއަި -

ންފުންޏއެްނަމަ މިގޮޅީގއަި ކަމާބެހޭ މުވައްސަސާއެއގްެ ޒިނމްާ ނެގޭ ފެންވަރގުެ ސަރުކާރގުެ މުވައްސަސާއެއް ނުވަތަ ކުތަކެތި ހދޯުމަށް އެދެނީ : ނޯޓު
 .އްސެވުން އެދެމވެެވެރިއަކު ސޮއި ކރުައްވައި އެތަނެއގްެ ތައްގަނޑު ޖެ 

 

 :ޚދިމުަތަށް އދެޭ ފަރާތގުެ އެއްބަސްވުން -4

 ތަކެއްޗަށްއެދޭ  8: ޖަދުވަލް 
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c 

 (ރށަގުެ ނމައާކެު )ގގޭނެަން 

  

 މއަސްލަަ ހށުހަޅަާ ފމޯް

 

 :މއަސްލަަ ހށުހަޅަާ ފރަތާް .1

 ..................................................................................................................................: ފުރިހަމަ ނަން
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