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 ކައުންސިލް އިދާރާގެ މުވއަްޒަފުންގެ ރަސްމީކާޑް ބނޭުންކުރުމުގައި ޢަމަލު ކުރނާެ އުޞޫލްތަށް. 

 ތައާރަފް:            
 މުވައްޒަފނުްގެ ރސަްމީ ކޑާް  މިއީ ބިލެތްފަހީ ކައުނސްިލް އިދާރާގެ މުވައޒްަފުންނާއި ކައުނސްިލަރުން ބނޭުންކުރާ             

އޞުޫލްތަކެވެ.  އެކލުަވާލާފައިވާ  ކައުނސްލިުން  ބަޔާކޮށް  ބނޭުންކުރަންޖެހޭގޮތް  ވަގުތުތަކުގައި  އހެެނހިެން  ގޑަިތަކުގަޔާއި  ރސަްމީ 
 މިއުޞޫލަށް ހުރިހާ މުވައްޒަފނުްނާއި ކައުނސްލިަރުން އިޙްތިރާމްކުރައވްަން ވާނެއެވެ.  

ހޯއްދެވުމަށް  .1 ޚިދުމަތް  އިދާރާއަށް  ކައުނސްިލް  ބލެެހެއްޓުމާއި  ޙާޟިރިތައް  މުވައްޒަފނުްގެ  ކޑާްއަކީ  މުވައޒްަފނުްގެ 
ކޑާްއެކެވެ.  ބޭނުމުގައި ދޫކޮށްފައިވާ  ދނެެގަތުމުގެ  މަޢުލޫމާތު  މުވައޒްަފނުްގެ  ފސަޭހަކަމާއެކު  ފަރާތްތަކަށް  ވޑަައގިަނންަވާ 

 ލްކެކެވެ. އަދި ހުރިހާ މުވައްޒަފނުްގެ ރސަްމީ ހެދުން ފުރިހަމަ ވާނީ މިކޑާް އެކުއެވެ. އަދި މިކޑާަކީ ކައުނސްިލްގެ މި
މުވައޒްަފަށް ކޑާް ހަވާލުކުރާ ތާރީޙުން ފެށގިެން ރސަްމީ ގޑަީގައި ) އޮފސީް ތެރޭގައި އަދި އޮފހީުން ބޭރުގައި ( މިކޑާް   .2

އި ހނުްނނަްވާނެއެވެ. ބަންދު ގޑަިތަކުގައިވސެް އޮފސީް ތަމސްީލްކުރުމަށް މުވައޒްަފަކު  ފެނންާނހެެން އަބަދުވސެް ހަރުކުރެވިފަ
 ތަނަކަށްދާނަމަ މިކޑާް ބނޭުންކުރނަްވާނެއެވެ.  

އހެެން   .3 ކޑާް  އެމުވައޒްަފެއްގެ  ކޑާެއްކަމުން  ފަރުމާކޮށްފައިވާ  ބނޭުންކުރެވޭގޮތަށް  ބެލުމަށްވސެް  ޙާޟިރު  އަކީ  މިކޑާް 
މުވައޒްަފަކު ލައްވާ ބނޭުންކޮށްފިކަން އގެިންޖެނަމަ އެމުވައޒްަފަކާއި މެދު ފިޔަވޅަު އޅެޭނެއެވެ. އދަި މިކޑާް ބނޭުންކުރަނވްާނީ  

 ވެ. އހެެން ފަރާތަކަށް ދގީެން ނުވާނެއެވެ. މިގޮތާއި ޚިލާފަށް ކޑާް ބނޭުންކުރުމަކީ ކުށެކެވެ.  ކޑާް ދީފައިވާ މުވައޒްަފެ
ކޑާް ގެއްލިއްޖެނަމަ ނުވަތަ ހަލާކުވެއްޖެނަމަ ވީއެންމެ އަވަހަކަށް އެކަން ކައުނސްިލަށް އަންގނަްވާނެއެވެ. އަދި މުވައޒްަފުގެ   .4

މުވައޒްަފު  އަދު  ހަދަންދާ  ކޑާް  ހައްދާދވެޭނީ  ކޑާް  ފަހަރަށް  ދވެަނަ  ވެއްޖެނަމަ  ކަމެއް  މިފަދަ  އިހުމލާުން 
 ވެއްޖެނަމަ ވީއެންމެ އަވަހަކަށް ކޑާް ހަދަންދާ އަގު މުވައްޒަފު ދނަްކަންޖހެޭނެއެވެ.  އަތުނންެގުމަށްފަހުއެވެ. މިގޮތަށް ދިމާ

ގޑަި އިރު    48ކައުނސްިލް އިދާރާގެ ވޒަީފާއިން ވަކިކުރުން ނުވަތަ ވަކވިުން ނުވަތަ މުއްދަތު ހަމަވގެެން ދާންޖހެިންޖެނަމަ   .5
ކާޑް   އެކަން ނުކޮށްފިނަމަ  ޒިންމާއެކެވެ. އެގޮތަށް  މުވައޒްަފުންގެ  އާއި ޙަވާލުކުރުމަކީ  މިކޑާް ކައުނސްިލް އިދާރާ  ތެރޭ 

 ތުން ކަމާބެހޭ ފަރާތްތަކަށް ހުށައޅަައގިެން ކުރިޔަށް ގެންދާނެއެވެ.ހޯދުމުގައި ކައުނސްިލްގެ ފަރާ
މެދު   .6 އެމުވައްޒަފަކާއި  ތެރެއިން  ޤަވަޢީދުގެ  ޢަމަލުކޮށްފިނަމަ ސިވިލްސާވސިް  މުވައޒްަފަކު  އެއްވސެް  ޚިލާފަށް  މިއުޞޫލާ 

  ފިޔަވޅަު އޅެޭނެއެވެ.
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