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 މލުަކތަޮޅު މލުަކު ކައނުްސލިްގެ އދިާރާ       

 މ.މލުައް         

 

 

 ލިޔެކިޔުންތައް ބަލެހެއްޓުމުގައި ގެންގުޅޭ އުސޫލް 

މިއީ، މލުަކު ކައނުްސލިްގެ އދިާރއާށަް ލބިޭ އދަި އދިާރާއނިް އފުައދްާ އނެްމހެާ ލިޔެކިޔނުތްައް ބލެހެެއޓްުމާ ބހޭޭ އުސލޫެވެ. މި  

 އެވެ.  " ލިޔެކިޔުންތައް ބެލެހެއްޓމުގައި ގެންގުޅޭ އުސޫލު "އުސލޫށަް ކިޔނާީ 

ކނޮްމެ   .1 ލބިޭ  އދިާރާއށަް  ކައނުްސލުްގެ  ކުރނަް މލުަކު  ރަޖިސޓްްރީ  ލިޔެ  ދފަުތަރުގައި  އނެޓްްރީކށޮް  ލިޔުމެއްވެސް 

 ޖހެނޭެއެވެ.

 

ރަޖިސޓްްރީކުރާ ކނޮްމެ ލިޔުމެއްގއަި ވެސް އނެޓްްރީ ކުރާއިރު ރަޖސިޓްްރީ ނނަބްަރާއި ތާރީޚާއި ގަޑި އދަި ބލަައިގަތް   .2

 މުވައްޒފަުގެ ނަމާއި ސޮއި އނޮންަވނާެއެވެ.

 

އނެޓްްރީ ދފަތުަރުގައި ރަޖިސޓްްރީކުރާ ކނޮްމެ ލިޔުމެއް ވެސް ރަޖިސޓްްރީ ކުރުމށަފްހަި، އދިާރީ ގޮތނުް އެވަގތުަކު   .3

ކަމބާހެޭ  މތަނީް  ގތޮެއްގެ  ކަނޑައަޅާ  އނޭާ  ހދޯުމށަފްހަު،  އނޭާގެ ސޮއި  ދައްކައި  އިސްވެރިޔަކށަް  އނެްމެ  ހނުންަ 

 ސެކޝްނަާ ލިޔުމނުް ހަވލާުކުރނަް ވނާެއެވެ.

 

ވަރށަްއަވހަށަް ފިޔަވަޅު އަޅނަްޖހެޭ، ނުވތަަ ސނުްގަޑި ގތާްވފެައިވާ ކަމާގުޅޭ ލިޔުމެއންަމަ، ކަމބާެހޭ އިސްވެރިޔާއާ   .4

 ހަމށަް ނުގނެދްެވނުުކަމަށް ވިޔަސް ވހީާ އަވހަށަް ކަމބާހެޭ ސެކޝްނަްގެ ސަމލާުކަމށަް އެކނަް ގނެންަންވނާެއެވެ. 

 

ލިޔެކިޔނުތްައް   .5 އނެްމހެޭ  އފުައދްާ  ސެކޝްނަނުް  އެ  އދަި  ލބިޭ،  ސެކޝްނަަކށަް  އެ  ސެކޝްނަަކނުްވެސް  ކނޮްމެ 

 ޤަވާއދިނުް ތަރތުބީުން ފައލިްކށޮް ބލަހަައޓްނަް ވާނެއެވެ. 

 

ލިޔެކިޔނުތްައް ފައލިް ކުރުމުގައި އެ ލިޔުމެއްގައިވާ އެއްވެސް މޢަލުޫމތާަކށަް އނުިކނަް ނނާންާނޭ ގތޮަށް ފައލިްކުރުމށަް  .6

 ފަރުވތާެރިވެ ސަމލާުކނަް ދނޭްވނާެއެވެ.

 

ކަމެއް ނނިްމުމށަފްހަު، އެއްވެސް   .7 އެއްވެސް  ގުޅިގނެް ނނިްމނަްޖހެޭ  ލިޔެކިޔުމެއް ލބިުމށަފްހަު، ނުވތަަ އެ ލިޔުމާ 

 (ތނިެއް) ދުވަހުގެ ތެރޭގައި އލެިޔުމެއް ފައލިްކުރނަްވނާެއެވެ. 3ގނިަވެގނެް 
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އފޮހީުގެ މުވައްޒފަނުްގެ ޕާސނަލަް ލިޔނުތްައް ހިމނެޭ ފައލިތްައް ހނުްނނަްވނާީ ކަމާ ބހެޭ މުވައްޒފަުގެ ޚާއްސަ ބލެުމުގެ   .8

ދށަުގައި ތަޅލުެވޭ ތަނެއްގައި ރައްކތާެރި ކުރެވފިައެވެ. އެއނިް ފައިލެއް ނަގނަްވނާީ ސދީާ އެ މުވައްޒފަުގެ ބލެުމުގެ  

 މުވައްޒފަެއްގެ ފައލިެއް ކނޮްމހެެން ބލަނަް ޖހެިއްޖެ ހލާަތެއްގައި އެކނަް ކުރނަްވނާީ ދށަނުންެވެ. އނޭާ ނތެް ހލާތަުގައި 

 އދިާރީ ހނިްގުމާ ބހެޭ އިސްވެރިޔާގެ ބަ◌ލެުމުގެ ދށަނުންެވެ. 

 

ހުރހިާ ސެކޝްނަތްަކެއްގެ ހުރހިާ ފައލިތްަކެއްވެސް ހނުންނަްވނާީ، އެއީ ކނޮްކަމަކާ ބހެޭ ކނޮް ފައލިެއްކަމާއި އެއްކަމަކާ   .9

ބހެޭ އތިުރު ފައލިެއް ނަމަ، އެ ފައލިުގެ ނނަބްަރު އތިުރުން ކތިައް ފައލިުގެ ތެރެއނިް ކތިައްވނަަ ފައލިުކނަް އނެގޭ  

 އފިައެވެ.ގތޮށަް ފައލިުގެ ބޭރުގައި ނނަްޖަހަ 

 

އެއްވެސް ފައލިެއް ނަގައި ބލަައި ހދަނަް ވނާީ، އެ ސެކޝްނަެއްގެ މުވައްޒފަނުް ހަމައެކނަި ރަސްމީ ބނޭނުތްަކުގައެވެ.   .10

ބނޭުމަކށަް ވެސް އެއްވެސް ފައލިަކނުް މޢަލުޫމތާު  އެއްވެސް މުވައްޒފަަކު އަމިއލްަ ބނޭުމަކށަް ނުވތަަ އހެނެް ފަރތާެއްގެ  

 ނަގައި އެއްވެސް ފަރތާަކށަް ހިއްސާކށޮްގނެް ނުވނާެއެވެ. 

 

އހިުމލާނުް  .11 މުވައްޒފަެއްގެ  ހަވލާުވފެައިވާ  ލިޔކެިޔުމެއް  އެއްވެސް  އފުައދްފާައިވާ  އފޮހީނުް  ނުވތަަ  ލބިޭ  އފޮހީށަް 

 ގެއލްިއްޖނެަމަ، އެ މުވައްޒފަަކާމދެު ގަވާއދިނުް ފިޔަވަޅު އަޅނަްވނާެއެވެ.
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