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 ދވިހެބިހަގުެ އކެޑެމަ  

  . ދިވެހިރާއްޖެ މާލެ،

 

 އިދާރާގެ ލިޔެކިޔުންތައް ބަލަހައްޓާ ގޮތުގެ އުސލޫު ނުވަތަ ތަފުސ ލު 
 

ސްކޭންކޮށް  • ފަހު  ބަލައިގަތުމަށް  ލިޔުންތައް  ލިބޭ  ކައުންޓަރަށް  އެކެޑަމ ގެ  އަދި  'ޖެމްސް'  އ މޭލު، 

 .ދުވަސްތައް ވަކިވާނެހެން ސާވަރުގައި ރައްކާކުރެވެއެވެ

މުވައްޒަފުންނަށް  • ހުރިހައި  ސޮއިކުރެއްވުމުން  އެންޓްރ ގައި  ވެރިން  ފަހު  އެޅުމަށް  'ޖެމްސް'އަށް  އަދި 

 .އެންޓްރ ކުރެވެއެވެ އަކުރުން ތާނަ ޓެއްގައިފެންނާނެހެން އެކެޑަމ ގައި ހެދިފައިވާ 'އެކްސެލް' ޝ 

އޭގެ ފަހުން އެންޓްރ  ޙަވާލުކުރާ ޝ ޓެއްގައި ސޮއިކުރުވުމަށް ފަހު އެ ލިޔުމަކާ ގުޅޭ ސެކްޝަނެއްގެ   •

 .ވެރިޔަކާ ލިޔުން ޙަވާލުކުރެވެއެވެ

އެ ސެކްޝަނަކަށް ލިޔުން ލިބުމުން ޖަވާބުދޭންޖެހޭ ލިޔުންތަކަށް ޖަވާބުދިނުމަށް ފަހު އެ ސެކްޝަނެއްގެ   •

 .ފައިލުގައި ފައިލުކުރެވެއެވެ 

 .މުބާރާތްތަކާއި ދުވަސްތައް ނިމުމުން އެކަމަކާ ގުޅޭ ލިޔުންތައް ވަކިވަކި ފައިލުތަކުގައި ފައިލުކުރެވެއެވެ •

 
 
 
 
 
 

 


