
ޚިދުމަތްތަކުގެ ޗާޓަރ ޤައުމީ އަރުޝީފުންދޭ    
ޚިދުމަތް  

ފޯރުކޮށްދިނުމަށް  
މަސައްކަތްކުރާ  
 މުވައްޒަފުންގެ އަދަދު 

 # ޚިދުމަތްތައް  ޚިދުމަތުގެ ފެންވަރާއި މުއްދަތު 

  ން 8:00 ހެނދުނު ދުވަސްދުވަހު   ރަސްމީ • 1
އޮފީހުގެ   ،އަށް 2:00 މެންދުރުފަހު

ގެ ޚިދުމަތް   PABX ،ރިސެޕްޝަނުގެ ޚިދުމަތާއި
 .ނެލިބޭ

 ،އޮފީހުގެ ކައުންޓަރުގެ ޚިދުމަތާއި
PABX ްއަށް އަންނަ ފޯނުކޯލްތަކަށ 
 . ޖަވާބުދިނުން

1 

 • PABX   ްއަށް އަންނަ ފޯނުކޯލްތަކަށް ލަސްވެގެނ
 .ނެޖަވާބުދޭ ރިންގުން  3

،  ޚދިުމަތް ހޯދާ ފަރާތނުް ބޭނުންވާ ޚިދުމަތަކީ • 
ރިސެޕްޝަނުން ދެވެން   ފޯނުގެ ޒަރީޢާއިން ނުވަތަ 

 ، ވަގުތުން އެ ޚިދުމަތެއް އޮތް ޚިދުމަތެއްނަމަ
 .ލިބިދެވޭނެ

 އެކަމެއް ނަމަ އޮންނަގޮތް އޮޅުންފިލުވަން    ކމަެއް • 
. ނުވަތަ  ވަގުތުން ދެވޭނެ  ،އޮންނަގޮތުގެ މަޢުލޫމާތު

ވަގުތުން    މީހަކާ މަޢުލޫމާތު ދެވޭނެ  ކމަެއްގެއެ
 .ގުޅުވައިދެވޭނެ

، އޮފީހުގެ  ފަރާތާ ންނައަ  ހޯދުމަށް   ޚދިުމަތް • 
މުވައްޒަފަކާ ބއަްދަލު ކުރެވޭނެ   ކަމާބެހޭ

އެ   ،. ނުވަތައިންތިޒާމު ހަމަޖައްސައިދެވޭނެ
.  ކަމަކާ ގުޅިގެން ދޭންޖެހޭ ޖަވާބެއް ދެވޭނެ

ގުޅިގެން ކުރަންޖެހޭ ކަމެއް   ކަމަކާ  ، އެ ނުވަތަ
 . ކށޮްދެވޭނެ

ގެން ރަސްމީ  ، ގިނަވެއުސޫލީ މައްސަލަތަކަށް • 1
 .ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ޖަވާބު ދެވޭނެ   5މަސައްކަތު

 އަމިއްލަ މީހުން 
info@archives.gov.mv   ްއިނ

 ސިޓީން ހުށަހަޅާ ، ފޮނުވާ އީމެއިލްތަކާއި
 .ންކަންކަމަށް ޖަވާބު ދިނު 

2 

ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ޖަވާބު    5ރަސމްީ މަސައްކަތު  • 
ސަބަބު  ލަސްވާ   ، ޖަވާބުދިނުންނުދެވޭނަމަ

އެ   ، ނުވަތަ ވަގުތީ ޖަވާބެއް އޮޅުންފިލުވައިދެވޭނެ
 .މުއްދަތުގެ ތެރޭގައި ދެވޭނެ

  ،ރަސމްީ ގަޑީގައި އޮފީހަށް އަންނަ ސިޓީތައް • 1
މި އޮފީހުގެ އެކަމަކާގުޅޭ   ކޮށްއެންޓްރީ

 ޔުނިޓަށް ވަގުތުން/ޑިވިޜަން/ސެކްޝަން
 .ނެރޫޓްކުރެވޭ 

 މުއައްސަސާތަކުންދައުލަތުގެ އެހެނިހނެް  
 . އަންނަ ސިޓީތަކަށް ޖަވާބު ދިނުން

3 

ރަސމްީ ގަޑީގެ ފަހުން ޖެމްސް މެދުވެރިކޮށް   • 
އަންނަ ރަސްމީ   ، ޖެހިގެންއަންނަ ސިޓީތައް
، ރަސްމީ މަސައްކަތު ގަޑި  މަސައްކަތު ދުވަހު 



ގަޑިއިރުގެ ތެރޭގައި   1ލަސްވެގެން  ފެށޭތާ 
 ކުރެވޭނެ. ފަރާތްތަކަށް ރޫޓް ކަމާގުޅޭ  ކޮށް އެންޓްރީ 

މަޝްވަރާ ހޯދުމަކާނުލއަި   އެޑްވައިޒަރީ ބޯޑުގެ  • 
 ، ، އުސޫލީ މައްސަލަތަކަށްޖަވާބު ދެވެން ހުންނަ

ދުވަހުގެ   5ގިނަވެގެން ރަސްމީ މަސައްކަތު 
 .ނެތެރޭގައި ޖަވާބު ދެވޭ

ހޯދައިގެން   ލަފާ އާ  މަޝްވަރާ  އެޑްވައިޒަރީ ބޯޑުގެ  • 
ރަސްމީ މަސައްކަތު  ންޖެހޭ ކަންކަމަށް،  ޖަވާބު ދޭ 

މުއްދަތެއްގެ   ދުވަހާ ދެމެދުގެ 15، ދުވަހާއި 5
 .ތެރޭގައި ޖަވާބު ދެވޭނެ

ކަނދްިމާވާ ގޮތުން މި މުއްދަތުގައި ބޯޑު  •
ބއަްދަލުވުމެއް ބޭއްވޭގޮތް ނުވއެްޖެ ނަމަ މުއްދަތު  

 އިތުރުވެދާނެ. 

ރަސްމީ  ކަށަވަރުވެފައިވާ މައުލޫމާތެއްނަމަ  ސޯސް • 2
 ދުވަހާ ދެމެދުގެ  5، ދުވަހާއި  3މަސައްކަތު 

  .މުއްދަތެއްގެ ތެރޭގައި ޖަވާބު ދެވޭނެ 

ފުގައިހުރި ރެކޯޑުތަކުން މައުލމޫާތު  އަރުޝީ
 . ދިނުން

 ވެބްސައިޓް ޕޯޓަލް މެދުވެރިކޮށް  •
 ފޯމު އީމެއިލް ކުރުން  •
 އޮފީހަށް ފޯމު ހުށަހެޅުން  •

4 

ކަށަވަރުނުވާ، ރިސަރޗްކޮށްގެން   ސޯސް • 
ހޯދަންޖެހޭ މައުލޫމާތެއްނަމަ މަސައްކަތުގެ  

 ނިސްބަތުން މުއްދަތު ތަފާތު ވާނެ. 
ހޯދުމަކާނުލައި ޖަވާބު    އެޑްވައިޒަރީ ބޯޑުގެ ލަފާ • 3

ގިނަވެގެން  ލިޔުންތަކެއްނަމަ   ،ދެވެން ހުންނަ
ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ޖަވާބު   30ރަސމްީ މަސައްކަތު 

 .ނެދެވޭ 

  16/2011ޤާނނޫު ނަންބަރު  
)ދިވެހިރާއްޖޭގެ ޤައމުީ އަރުޝީފުގެ  

ޤނާޫނު(ގެ ދަށުން ދައުލަތުގެ އޮފީހަކުން  
މަށް  ނައްތާލުއެއްވެސް ލިޔެކިޔުމއެް  

ޑިރެކްޓަރ ޖެނެރަލއްަށް ހުށަހަޅާ  
 ލޔިުންތަކަށް ޖަވާބު ދިނުން. 

5 

ހޯދައިގެން ޖަވާބު    ލަފާ އެޑްވައިޒަރީ ބޯޑުގެ  • 
އެއްނަމަ، ކަމުގެ ބާވަތުން  މައްސަލަ ދެވޭނެ

 މުއްދަތު އިތުރުވެދާނެ. 
އެދި ހުށަހަޅާތާ   އަރުޝީފުކުރުމާ ބެހޭ ތަމްރީނަށް  • 3

  ދުވަހުގެ ތެރޭގައި 30ރަސމްީ މަސައްކަތު 
 ދެވޭނެ.    ޓްރއެިނިންގ 

 6 ދިނުން   ތަމްރީނުއަރުޝީފީ 

ވަޒީފާތަކަށް މީހުން ހޮވުމާއި  ސިވިލްސަރވިސްގެ  • 1
އައްޔަން ކުރުމުގެ އުސޫލާއެއްގޮތަށް އެ މުއްދަތުގެ  

 ތެރޭގައި ޚިދުމަތް ދެވޭނެ. 

 7 .ވަޒީފާއަށް އެދި ފޯމު ހުށަހެޅުން

  10އޮފީހަށް ބިލެއް ލިބތޭާ ރަސްމީ މަސައްކަތު  • 2
ފައިސާ ދެއްކުމަށްޓަކައި   ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ބިލަށް

 .ސިސްޓަމްގައި ޕޯސްޓްކުރެވޭނެ. .ޕީ.އޭއެސް

 ، ހޯދާ އޮފީހަށް ގަންނަ ތަކެއްޗާއި
 .، ޚިދުމަތުގެ އަގު އަދާކުރުންޚިދުމަތާއި

8 

އާންމުކޮށް އިޢުލާނުކުރާ ބީލަންތަކާއި ނުވަތަ   • 1
ދަޢުވަތާ ގުޅިގެން ބީލަން   ލް ހުށަހެޅުމުގެ ސަޕްރޮޕޯ

 ހުށަހެޅުމަށް ދައުލަތުގެ މާލިއްޔަތުގެ ގަވާއިދާ 

 9 .، ބީލނަް ހުށަހެޅުންއެސްޓިމޭޓާއި



  7އެއްގޮތަށް މަދުވެގެން ރަސްމީ ބަންދު ނޫން 
 .ދުވަސް ދެވޭނެ

ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ބީލަންތަކުގެ    1ބީލަން ލިބޭތާ  • 
 .ޝަރުޠު ހަމަވޭތޯ ބެލޭނެ

  7ޝަރުޠު ހަމަވާ ބީލަންތަކުގެ އިވެލުއޭޝަން  • 
 .ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ހަދާނެ

ބީލަމަކާ ގުޅިގެން އިތުރު މަޢުލޫމާތު   • 
  5ނުވަތަ 3 ، އެކަމަށްސާފުކުރަންޖެހޭނަމަ

 .ދުވަހުގެ މުއްދަތެއް ދެވޭނެ
ދުވަހުގެ    2ބީލަމުގެ އިވެލުއޭޝަން ނިމޭތާ  • 

ނިންމުމަށް ބިޑު   ތެރޭގައި ބީލަމާ މެދު ގޮތެއް
 .ކމޮިޓީއަށް ހުށަހެޅޭނެ

ބީލމަާ ގުޅިގެން ބިޑު ކޮމިޓީން ނިންމާ ގޮތެއްގެ   • 
  7ނުވަތަ   5ފަރާތަށް  މަތިން ބީލަން ކާމިޔާބުކުރާ 

 . ދުވަހުގެ ތެރޭގައި މަސައްކަތް ހަވާލުކުރެވޭނެ
މަސައްކަތާ ހަވާލުވާ ފަރާތުން ދައުލތަަށް  

އެއްބަސްވުމުގައި   ،ދައްކަންޖެހޭ ޓެކުހއެް ވާނަމަ
ކައި މި  ސޮއިކުރުމުގެ ކުރިން ޓެކްސް ދައް

ދުވަހުގެ މުއްދަތެއް    5އެންގުމަށް  އޮފީހަށް 
 .ދެވޭނެ

ބީލމަާ ގުޅޭ ގޮތުން ބިޑު ކޮމިޓީން ގޮތއެް   • 
ދުވަހުގެ   2 ، އެ ނިންމި ގޮތް ނިންމުމުން

. އަދި  ތެރޭގައި ބީލަންވެރނިްނަށް އެންގޭނެ 
  5، އެކަމެއް ހުށަހަޅަން އޮތްނަމަ ޝަކުވާއެއް

 .ނެދުވަހުގެ މުއްދަތެއް ދެވޭ
،  ބީލަމަކާ ގުޅިގެން ޝަކުވާއެއް ހުށަހަޅއަިފިނަމަ • 

އެ ޝަކުވާއަށް ޖަވާބު   ދުވަހުގެ ތެރޭގައި 2
 .ދެވޭނެ

އެ ޤާނޫނުގެ ދަށުން އެކުލަވައިލައިފައިވާ   • 1
ނޑއަަޅާފައިވާ  މުއްދަތުގެ ތެރޭގައި   ގަވާއިދުގައި ކަ

 .ޖަވާބު ދެވޭނެ  (ދުވަހުގެ ތެރޭގައި  21)

 މަޢުލޫމާތު) 1/2014ޤާނނޫު ނަންބަރު  
 ގެ  ( ހދޯައި ލިބިގަތުމުގެ ޙައްޤުގެ ޤާނޫނު

 ދަށުން މަޢުލޫމާތު ހޯދުމަށް އެދި ހުށަހަޅާ
 . ފޯމުތަކަށް ޖަވާބު ދިނުން
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