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 މިލަދުންމޑަުލު އުތުރުބުރީ ބިލެތްފަހީ ކައުނސްިލްގެ އިދާރާ
 ށ.ބިލެތފްަހީ / ދިވެހިރާއްޖެ                                             

 

 ތައާރަފް: 
ބިލތެފްަހީ               އދަި މުވައްޒފަުން  ކައުންސިލްގެ ފރަތާުން  މިއީ  ވަކިކރުމުުގއަި  ކޮނޓްެކޓްު އޞުލޫުން ގނެްގޅުޭ މުވައްޒފަުން ނެގމުުގޔަާއި، 

 ފރަތާުން  ކައުނސްިލް އދިރާާގެގެންގޅުމުުގއަި އމަަލުކރުމުށަް ކައުނސްިލްގެ ފރަތާުން އެކުލަވާލވެފިައިވާ އޞުޫލެކެވެ. މިއޞުޫލށަް މީގެ ފަހުން ކިޔނާީ "  
" އެވެ.   އމަަލު ކރުާނެ އސުޫލްފނުް ގެނގްޅުމުުގޔަާއި، މުވއަްޒފަުން ވަޒފީާއށަް ނެގމުުގޔަާއި، ވަކިކރުމުުގއަި މުވައްޒަކޮނޓްެކޓްު އުސލޫުން ގނެްގޅުއުްވާ 

ޗުއޓްީ  މުވައްޒފަުންމިއޞުޫލުގައި   ބަނދްދުުވަސތްަކގުައި  ސަލމާއާި  ގަޑޖިެހިއއާި  ގތޮތްަކާއި  ގތޮތްަކާއި  އމަަލުކރުާނެ  އމަަލުކރުާނެ  ދުވަހަކު  އދަި  އޖްެ 
ކަ ގނެެވނޭީ  އސިްލާހެއް  އެއްވެސް  މިއޞުޫލށަް  ބޔަާނކްށޮފްައިވާނެއެވެ.  ވެސް  ވަކިކރުެވނޭެގތޮް  ނަގާނގެތޮާއި،  ވަޒފީާއށަް  އުނސްލިްގެ  މުވައްޒފަުން 

 ބައދްަލުވމުަކށަް ހށުައޅަާ ފާސްކށޮްގނެެވެ.  

01 
މުވައްޒފަަކު ނަގށަްނނިމްމުާއި،  

އޖުރޫަ ކަނޑައޅެމުާއި،  
 މުވައްޒފަުނންަގާނެ ގތޮް 

ކައުނސްިލް އދިރާާއށަް ކައުންސލިުން ދޭ ޙދިމުތަތްށަް ދިނމުށަޓްަކައި މުވައްޒފަަކު ނަގތަް ޖެހޭނމަަ  -01
 މުވައްޒފަުނންަގތަް ނިނމްނާީ ކައނުްސިލގްެ ޖަލްސާއށަް ހށުައޅަައގިެނންެވެ. 

ކައުނސްިލްގެ ފރަތާުނންަގާ މުވައްޒފަނުްނނަް ދޭނޖްެހޭ އޖުރޫަ ކަނޑއަޅަނާީ ކައނުްސލިުނންެވެ.   -02
ޖަލްސއާށަް   ކއަނުްސިލގްެ  ގނެެވނޭީ  އބެދަަލެއް  ބނޭނުްވނާމަަ  ގއެްނނަް  ބދަަލު  މުސރާައށަް 

 ހށުައޅަައިގެނންެވެ.  
މުވައްޒފަުނންަގަނވްާނީ   -03 މަސައްކތަތްަކށަް  އޖިތްމިާއީ  ދޭ  ފރަތާުން  އދިރާާގެ  ކައުނސްިލް 

 އިއުލނާްކށޮްގނެް ވީހާވެސް ހމާަކނަބްޮޑުގތޮަކށަެވެ.  

   
   
   
   
 

 

 

 މވުައްޒަފުން ނގެުމގުައި ކައުންސލިް އިދރާާއިން އަމަލު ކުރާނެ ގޮތް: ވަގުތީ  
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  ކައުނސްިލގްެ ފރަތާުން ހިންގާ ރައްޔތިުނންާ ގޅުުންހރުި ދާއރިާއަކށަް މުވައްޒފަަކު ނެގނޭީ އެކމަށަް އދެި ކައުނސްިލްގެ ރައސީް ނުވތަަ.  1
 ކައުނސްިލް މެނބްރަަކު ކައނުްސިލގްެ ޖަލްސާއށަް ހށުައޅަާ ކައުނސްިލގްެ ޖަލްސާއަކނުް ފާސްކށޮްގނެެވެ. 

 ގނެްގޅުނުްވާ އާއމްު އސުޫލުއކެީ  ސނަުން މުވައްޒފަުން ނެގމުގުައިއމަަލު ކރުާނީ ސިވލިްސާވސިް ކމޮި  މުވަންޒފަުން ނެގމުުގއަި.  2
 މިންގަޑިކށަް ބަލއަިގެން ވހީާވެސް ހމާަކނަބްޮޑު ގތޮަކށަެވެ. 

ވާނީ  . ވަގތުީ މުވައްޒފަުން ނގެމުުގައި ތައުލމީާ ތަޒރުިބާއށަް ވރަށަް ބޮޑށަް އިސްކަނދްނޭްވނާެއެވެ. ތައުލމީީ ހރުިހާ ކިޔމުަކށަް މާސދްޭން 3
 ސިވިލސްާވިސގްެ މިންގަޑތުަކާއއެްގތޮށަެވެ. ތޖަރުިބާ ލިޔނުް ބަލދާީ ދާއރިާއާއި ގޅުޭ ލިޔނުތްަކށަެވެ.  

 . ވަޒފީާއށަް ހޮވުނު މުވައްޒފަަކު ވަޒފީާއށަް ނުކތުމުށަް ދައްނަވނަް ޖެހނޭީ ވަޒފީާ ދެއްވާ ޗޓިުނންެވެ.  3
  ގތޮެއްގެހވަާލްވެހރުި ވރެިއެއް އނަްގވަާކައުންސލިް ހިއްގމުާއި  . މުވައްޒފަުން ނގެމުުގެ ހރުިހާ މަސައްކތަެއވްެސް ކރުިޔށަް ގެނދްނަްވނާީ  3

 މތަިން ޒިނމްދާރާު ވރެިޔާއެވެ. 
 

 ވަގުތީ މވުައްޒަފަށް ކއަުންސިލް އިދރާގާައި ސޮއި ކުރުމާ ގަޑލީާރި ކެޑުމގުެ އުސލޫް:  ❖
ކރުިން ކއަުނސްިލް އދިރާާގައި    9:00ވަގތުީ މުވައްޒފަުންގެ ތރެެއިން ރައޔްތިުންގެ ބސޭފްިހރާަޔށަް ނަގފާައި ހުންނަ މުވައްޒފަު ހެނދނުު  .  1

 ކރުިން ކައުނސްިލްގެ އދިރާާގއަި ސޮއިކރުނަްވނާެއެވެ.    8:00ސޮއިކރުަނވްާނއެެވެ. ޕރްީސްކޫލް ހރުިހާ ޓީޗރަުން ހނެދު  
ވެހރުި މުވައްޒފަަކު  . މުވައްޒފަުން ކަޑައޅެފިއަިވާ އުސލޫާ އެއްގތޮށަް ސޮއިކރުމަނުް ގެއދްަވތާޯ މިއދިރާާއިން ސޮއިކރުާ ފތޮާއި ހަވާލ2ް

ރި މުވައްޒފަަކު  އދަި ވގަތުީ މުވައްޒފަުން ސޮއކިރުފާތޮްވެސް މަހުނމްަހށަް މިއދިރާާއިން ސޮއިކރުފާތޮާ ހަވާލުވެހު  ވާނއެެވެ.  ބަލަހައޓްނަް
 ވނާެއވެެ.  ހދަމަުންގެނދްނަް

 ވަގތުީ މުވައްޒފަަކު ގަޑޖިެހިގނެް ސޮއކިށޮފްިނމަަ އމެުވައްޒފަެއްގެ މސުރާައިން ގަޑީލރާި އމެަހަކު ކަޑނަްވނާެއވެެ. .  3
ނމަަ ގަޑީލރާި ކަޑނާީ ސިވިލސްަވސިްގެ މުވައްޒފަުނވްެސް ގަޑީލރާި ކަޑމަނުްގނެދްާ  ޖެހިގނެް ގަޑީލރާި ކަޑަން ޖެހިއޖްެ . މުވައްޒފަަކު ގަޑ4ި

 އުސޫލނުްނވެެ. 
ވނާީ މުސރާައނިް ގަޑީ ލރާިކަޑފާައެވެ. އދަި ގަޑޖިެހުނު މުވއަްޒފަށަް ގަޑޖިެހިގެން  ޒފަަކު ގަޑޖިެހުނު މަހުގެ މުސރާަ ދެއްވނަް. މުވައ5ް

މށަފްަހު  މުސރާައިން ކެޑިވރަު އނަްގނަްވާނއެެވެ. އދަި ގަޑޖިެހިގނެް ގަޑީލރާި ކެޑިގތޮުގެ ރިޕޓޯް މިއދިރާާއިން ހދަާ ވރެިޔަކު ލައްވާ ސޮއި ކރުު
 ފައިލް ކރުެވެން ވާނއެެވެ. 

 

                                      

 ޗުއްޓީ ދިނުމާމެދު އަމަލު ކުރާނެ ގޮތް:    މވުައްޒަފުންނަން ވަގުތީ   ❖
އަހރަީ ޗުއޓްީ ލިބގޭތޮަކށަް އަހރަީ ޗުއޓްީއެއް    ސިވިލސްރަވިސގްެ މުވައްޒފަުންނށަްމިވަޒފީާއަކީ ސިވިލސްރަވިސްގެ ވަޒފީާއކަށަް ނުވތާީވެ   .1

 ނދުެވޭނއެެވެ.  

ދމިާވާ ޚާއްސަ ކމަެއދްމިާވެގނެް ކނޮމްެހެން ޗއުޓްީއެއް    ހަކު ބލަިވެގނެް ނުވތަަ މުވައްޒފަަކށަްބަލނަޖްެހފިައިވާ މީ  ތަ މުވައްޒފަުގެނުވަ  މުވައްޒފަު .2
އަކުން ހށުައޅެމުުން  މިގތޮށަް ސޓިީ  ވނާެއެވެ.  ށް ސޓިީއަކުން ހށުައޅަނަްކށޮް ކައނުްސިލގްެ އދިރާާއަންނަގނަް ބޭނނުްވެއޖްނެމަަ ސަބބަު ބަޔާ 

  10ވޭނީ ކައުނސްިލް ހިންގމުއާި ހަވާލްވެ އެވގަތުަކު ހރުި ބފޭޅުަކު ނިނމްަވާގތޮެއްގެ މތަިން ޗުއޓްީ ދެވޭނެއެވެ. މިގތޮުން އެއމްެ ފތުރަމަަ ދެ
 ދުވަހުގެ ޗުއޓްީއކެެވެ.  

  ގެ ސބަަބު ބޔަާކށޮް ކައނުްސލިްނުންވއެޖްެނމަަ  ފަހރަށަް ޗުއޓްީ އތިރުު ކރުަން ބޭހމަަވމުުގެ ކރުިން ދެވަނަ  ދުވަހުގެ ޗުއޓްީ    10ފރުތަމަަ ނެގި   .3
 ވނާެއވެެ.  އދިރާާއށަް ލިޔމުުން ހށުައޅަަން  



 މިލަދުނމްަޑލުު އތުުރބުުރީ ބިލތެފްަހީ ކއަުނސްިލގްެ އިދރާާ، ބިލތެފްހަީ / ދިވހެިރއާްޖެ 
 bilehfahi_council@hotmail.com Page 4އީމއެލިް:   6540047ފނޯް،ފެކސްް:                                  

 

  ކައނުްސިލް އދިރާާއށަް ހށުައޅަަން ދުވަސކްރުިން ޗުއޓްީ އތިރުުކށޮް ދިނމުށަް އދެި    02މުވައްޒފަށަް ދފީައިވާ ޗުއޓްީގެ މުއދްތަު ހމަަވމުގުެ   .4
 ވާނެއވެެ.  

ޗޓިް ހދަާ ހަވާލް    ވމުުން ޗުއޓްީޗުއޓްީ ހމަޖަެއްސމުށަް އެވަގތުަކު ކައުނސްިލް ހިނގްމުާއި ހަވާލްވެ ހރުި ފރަާތުން ހުއދްަ ދެއް  މުވައްޒފަުނންށަް .5
 ކރުަންވނާެއެވެ.  

 މުވައްޒފަަކު ޗުއޓްިއށަް އދެި ހށުައޅެމިައްސަލަ ނމިމުުން ހރުިހާ ލިޔނުތްަކއެް ކައުނސްިލް އދިރާާގައި ފައިލް ކރުެވނެް ވާނއެެވެ.   .6

 

 ގއަި އަމލަު ކުރާނެ އުސޫލް: ބުނުމު   މްސލަާ   މވުައްޒަފު   ވަގުތީ  ❖

ބަލވިެގނެް ނވުތަަ މުވައްޒފަގުެ .1 ބނުެވނޭީ މުވައްޒފަު  ބަލނަް ޖެހފިައިވާ    މީހކަުބަލވިެގނެް ނވުތަަ މުވައްޒފަަކުއާއިލާ    މުވައްޒފަށަް ސަލމާް 
 ދމިާވާ ހާއްސަކމަަކާ ގޅުިގނެްނވެެ.    ވތަަ މުވައްޒފަށަްމީހަކުބަލިވގެެން ނު

ރާއށަް ނުވތަަ ކައނުްސލިް ހިނގްމުާއި ހވަާލްވެ ހރުި ވރެޔިަކށަް  ގަޑއިރިު ތރެޭގައި މިއދިާ  01ބނުެވނޭީ ސއޮިކރުމުުގެ ގަޑި ފށެިގނެް    މްސަލާ .2
 އަންގނަްވނާެއވެެ.  

ހށުައޅަާ   ކޮނމްެ މުވައްޒފަަކށަްވެސް ސަލމާގުައި ވދިިވދިިގނެް ހރުެވޭނީ ދދެުވަހުއެވެ. އެއށަްވރުެން އތިރުށަް ހރުެވޭނީ ކައުންސލިް އދިރާާއށަް .3
 ހުއދްަ ލިބިގނެްނވެެ.  

 ދުވަހށަްވރުެން އތިރުަކށަް ނުހރުެވޭނެއެވެ.    02މުވައްޒފަަކު ސަލމާުގއަި ވދިިވދިިގެން   .4

ނއެެވެ.  ވާ  ންފމޯް ފުރާ ކައުންސިލްގެ އދިރާާއށަް ހށުައޅަަ  މްބުނފެނިމަަ ޖެހިގެން އނަްނަ ދުވަހު ކައނުްސލިް އދިރާާއިން ދޫކރުާ ސަލާ  މްސަލާ .5
   ވާނއެެވެ.  މުވައްޒފަުން ހމަޖަައސްނަް  ލިބޭނެ ގތޮް މިއދިރާާގެ  މފިމޯް މުވައްޒފަުންނށަް  

އޓްާ  ހޞާރިި ބަލަހަސަލާ ހމަަވމުުން    30މެވެ. މުވައްޒފަަކު  ސަލާ  30ން ނެގނޭީ  ކށަްވެސް އަހރަު ދުވަހުގެ ތރެޭގައި ގިނަވެގެ ކޮނމްެ މުވައްޒފަަ .6
 މުވައްޒފަު އެކަން ކއަުނސްިލް ހިނގްމުާއި އެވގަތުު ހަވާލްވެހރުި ފރަތާށަް އަންގނަްވނާެއވެެ.  

 މުވައްޒފަުން ފރުފާައި މިއދިރާާއށަް ހށުަނޅާާ ނމަަ ބެލެވޭނީ ހޞާރިު ނުވާ ދުވަހެއްގެ ގތޮުގައެވެ.    ގެ ފމޯްސަލމާު .7

  މުވައްޒފަު ފރުިހމަަކށޮފްައި މިއދިރާާއށަް ހށުައޅެމުުން މިއދިރާާއިން ފރުިހމަަ ކރުަނޖްެހޭ ބައި ފރުިހމަަ ކރުމުށަފްަހު ސުޕަވައިޒރަު  ސަލމާުގެ ފމޯް .8
 ) އދެާއރިާއެއް ހަވާލް ކރުެވފިައިވާ ކައނުސްިލރަ ( ފރުިހމަަ ކރުަނޖްެހޭ ބައފިރުިހމަަކށޮް ސޮއިކރުަނވްާނއެެވެ. 

 ފމޯް މިއދިރާާގައި ގަވައދިނުް ފައިލްކރުެވނެް ވާނއެެވެ.    މުވައްޒފަުން ހށުައޅަާ ސަލމާުގެ .9

 
 
 
 

 

 އިތރުު ގަޑިޔާ ބަންދުދުވަސްތަކުގެ ފައިސާ ދޫކުރުމއާި ބެހޭ: ވަގުތީ މވުައްޒަފުންނަން   ❖

އތިރުުގަޑިޔާ ބަނދްދުުވސަތްަކުގެ ފައިސާ އދަި ހމަަ ޖހެފިައި ނުވތާީވެ ފައިސާ ދެއްވކާަން ނޖުެހޭނވެެ. ނމަވަެސް އތިރުު    މުވައްޒފަުނންށަް .1
އނިާޔތަެއް މވުައްޒފަުނންަންދުވސަތްަކުގެ  ގަޑިޔާ ބަނދްު ކައނުްސލިުން ނިނމްވަާއހެެންވސެް ފައސިާ  ގތޮަކށަް   ދއެްވަން  ފިނމަަ އނެނިމްަވާ 
 ދެއވްަން ވނާެއެވެ. ފައިސާމިއދިރާާއިން  

  

 ހާޒިރުނވުއެްޖެމަނަ އަމލަު ކރުާނެ އުސޫލް ތަށް: ވަގުތީ މވުައްޒަފަކު   ❖

 .  ހާޒރިު ނުވާ ދުވަސތްަކެއް ކމަގުައި ނބުެލެވނޭެއވެެ،  މްނަ ސަލާވއަދިާ އެއްގތޮށަް ބނުެގނެް ހުން ނަ ޗުއޓްީއާއި، ގަވައދިާ އއެްގތޮށަް ނަގގާެން ހނުް. ގ1ަ



 މިލަދުނމްަޑލުު އތުުރބުުރީ ބިލތެފްަހީ ކއަުނސްިލގްެ އިދރާާ، ބިލތެފްހަީ / ދިވހެިރއާްޖެ 
 bilehfahi_council@hotmail.com Page 5އީމއެލިް:   6540047ފނޯް،ފެކސްް:                                  

 

ދުވަހަކށަް   ނުވެ ހރުެވެއޖްެނމަަ ބަލނާީ ހާޒރިު ނުވާ ދުވަހަކށަެވެ. ހާޒރިު ނުވާމް ނުބނުެ ހާޒރިު . ގަވައދިާ އެއްގތޮށަް ޗުއޓްީ ނުނނަްގވަާ ސަލ2ާ
 މުސރާައެއް ނުލބިޭނއެެވެ.  އެއްވސެް މުވައްޒފަަކށަް  

 

 ޖަދވުަލް 
 ސަލމާްގެ ފމޯް  -1
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 މިލަދުންމޑަުލުއުތުރުބުރީ ބިލެތްފހަީކައުނސްިލު އިދާރާ
                                                         ޖެ  ބިލތެފްަހި، ދިވެހރިާއް

                                                 

 ސަލާމުގއަި  ހުރިސަބަބު ބޔަާންކުރާ ފޯމް 

 މުވައްޒފަު ފރުިހމަަކރުަނޖްެހޭ ބައި

( ދޭއް)2ދުވަސް:   (އެކެއް)1ދުވަސް:   



 މިލަދުނމްަޑލުު އތުުރބުުރީ ބިލތެފްަހީ ކއަުނސްިލގްެ އިދރާާ، ބިލތެފްހަީ / ދިވހެިރއާްޖެ 
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 ތާރީޚް:   އެންގި ގަޑި: ތާރީޚް: އެންގި ގަޑި: 

 ސަލާމގުެ ސަބަބު:  ސަލާމގުެ ސަބަބު: 

                        

 މުވައްޒފަގުެ އގިުރާރު: 
 މތަީގައިއެވަނީ އަޅގުަނޑބާެހޭ ތެދމުައުލޫމތާވެެ. އަދިއެމައުލޫމތާކަީ އެއްވެސް  

 މުވައްޒފަގުެ ނަން: 

   އެޑްރސެް:

   މަގާމ:ު  މަޖބްޫރުކަމެއްނތެިއަޅގުަނޑުދފީވާާމައުލޫމތާވެެ.ސަލމާުގެ ޗުއްޓީގައިއަޅގުަނޑު 

 ސޮއި: ހުރީ އަޅގުަނޑު ބލަިވގެެން ނނޫް ކަމށަް ވެއްޖެނަމަ އަޅުގނަޑގުެ މައޗްށަް  

  އިސްލާހފީޔިވަަޅު އެޅޭނެ ކަން އަޅގުަނޑު ގބަޫލކުުރަމވެެ.           

 ސްޕަވައިޒރަ ފރުިހމަަކރުަނޖްެހޭ ބައި 

2 - ދުވސަް 1 - ދުވސަް   

 އނެގްިތާރޚީް:     އެންގި ގަޑި: ތާރީޚް: އެންގި ގަޑި: 

 ސްޕަވައިޒރަުގެ ނނަް:    މަގާމު: 

 ޑިވޝިނަް/ސކެޝްަން:  ސްޕަވައިޒރަުގެ ސޮއި  ތާރީޚް:  

   ޔުނިޓް:

 މުވައްޒފަު މަސައްކތަްކރުާ އދިރާާއިން ފރުިހމަަކރުަނޖްެހޭ ބައި

 އދިރާާއށަް ފމޯް ބަލައިގތަް

 މުވައްޒފަގުެ ނަން:  

 މަގާމު:   ގަޑި:  

 ސޮއި: ތާރީޚް:  

 އިރޝުާދު:

މވުައްޒފަގުެ މަސައްކތަގުެ ބަދލަު އިނތްިޒާމް ހަމޖަައްސަން ޖެހނޭަމަ އެކަން ހަމަޖެއްސުމކަީ ސްޕވަައިޒަރގެ ޒިންމާއކެެވެ.  -1  
4މަސައކްތަފްށެތޭާސލަާމު ޗުއްޓީގައި ހުރުމށަފްހަު މުވައްޒފަު މސަައްކތަށަް ނުކނުްނަދވުަހު  މވުައްޒފަު މިފޯމް ފުރިހމަަކށޮް ސްޕވަައިޒަރގެ ސޮއިހޯދާ  -2  

                                                           މިއިދރާާއށަް ހށުހަަޅަން ވާނެއެވެ. )ހތަަރެއް( ގަޑިއިރގުތެެރގޭައި 

 


