
 

 
 

 

 އސެް.އޯ.ޕ  ލޔިކެޔިނުތްއަް ބލެހެއެޓްމުގުއަި ޢމަލަކުރުނާެ ގތޮގުެ 
 

 

 ތަޢާރަފު 

ރައްކާތެރިކަމާއެކު ބލެެހެއޓްުމަށާއި،  ލިޔެކިޔނުްތައް އނެްމެހައި ގެމާލ  ކަންކަމާއި ސަރުކާރު ކނުްފނުިތަކާ ބެހޭ ވުޒާރާ ކ  ސް.އޯ.ޕ  އައެ މި
 ހަރުދނަާ ނިޒާމެއްގެ ދށަުން ލިޔެކިޔނުްތައް ތަރުތ ބުކޮށް ރިކޯޑު ބެލެހެއޓްުމަށް އެކުލަވައލިެވިފައިވާ އުސޫލެކެވެ.

 
 ލިޔެކިޔނުްތައް ބލެެހެއްޓުމުގައި އަމަލު ކުރާނެ ގޮތް: .1

 
 ްލިޔެކިޔނުްތައް އމަާނތާްތެރިކަމާއެކު ބެލެހެއޓްުމށަްޓަކައި، 'ކޭސް  :ޓުން ބލެެހެއް ރައްކާތެރިކަމާއެކު ގެއލްުނނަުދ  ލިޔެކިޔނުްތައ

އެނނޫްވެސް ވަސ ލތަްތަކުން  އަދި ކޮށްމެދުވެރި (GEMS) 'ބނޭުންކުރނަްވާނެއެވެ. 'ޖެމްސް  (CMS) 'މނެޭޖމްަނޓްް ސިސޓްަމް 

ޑޕިޓާމްަނޓްތްަކަށް ސިސޓްަމްގެ ތެރެއިން ފނޮުވނަްވާނެއެވެ. ކަމާގުޅޭ ، ޅުމަށފްަހުލބިޭ ލިޔެކިޔނުްތައް މި ސސިޓްަމަށް އެ

މައްސަލައެއް ނުވަތަ ލިޔުމެއް ލބިޭ ދުވހަުން ފެށގިެން އެކަމެއް ނިމުމާ ހަމައަށް، އެ މަސައްކަތުގައި ބައިވެރިވި މުވައްޒަފނުްނާއި، 
  .ޑު ކުރެވނެްވާނެއެވެކުރެވުނު މަސައްކތަްތަކާއި، އެޅުނު ފިޔަވަޅުތައް ތާރ ޚާއެކު ސސިޓްަމްގައި ރެކޯ

  ިމި ވުޒާރާއަށް ފނޮުވާ ސޓި ތަށް އަދި އހެެނހިެން ލިޔެކިޔނުްތަކުގައި ވުޒާރާގެ ނަން އަދި ވޒަ ރުގެ ނނަް ފުރހިަމައަށް ލިޔެފައ
ރުމަށް ނުވނާަމަ ސޓި ތަށް އަދި އެހެނިހެން ލިޔެކިޔުނތްަށް ބަލައިގަނެގެން ނުވާނެއެވެ. އަދި މިފަދަ ލިޔެކިއުނތްަށް އިސްލާހުކު

 އަނބުރާ ފނޮުވނަްވާނެއެވެ.
 ިކޮށް ކޭސް މނެޭޖްމަންޓް ސިސޓްަމް މެދުވެރި: ފަސހޭައިން ހޯދޭނެ ނިޒާމެއް ގާއިމުކުރުން ލިޔެކިޔުންތައް ހިނދެއްގައި ބޭނނުްވ

ނެއެވެ. އަދި ންވާމުވައްޒފަުނންަށް ފެންނަން ހނުްނަސެކޝްަނތްަކަށް ހަވާލުކުރެވޭ މައްސލަަތައް، 'އެޑމްިން ރޯލް' ދެވިފައިވާ 
އިދާރ  ދާއިރާގައި ނުވަތަ ރސިޕެޝްަންގައި މަސައްކަތްކުރާ މުވއަޒްފަުނންަށް، ސިއްރު ލިޔނުްތައް ފިޔަވައި އހެެނހިެން ހުރިހާ 
ސޓި ތަކެއް ފެނންަން ހުނންަންވާނެއެވެ. ލިޔެކިޔނުްތައް ހޯދުމުގއަި ސޓި  ނަނބްަރު، ފނޮުވި އިދާރާ، ނުވަތަ ސޓި ގެ މައުޟޢޫު 

ށްގެން ފަސޭހަކަމާއެކު ސިސޓްމަުން ހދޯޭނެ އނިްތިޒާމު ހަމަޖހެިފައި އނޮްނނަްވާނެއެވެ. މ ގެ އތިުރުން، އޮފ ހަށް ލިބޭ ބނޭުންކޮ

ހުރިހާ ލިޔނުްތަކެއްގެ ރެކޑޯު ބލެެހެއްޓުމާއެކު، ސެކޝްަން ނުވަތަ ޑިވިޜަނތްަކަށް ވަކިން، ނުވަތަ އަހަރތުަކަށް ބހަާލައިގެން 
  .އެވެރިޕޓޯް ތައްޔާރުކުރވެެނވްާނެ

 ެއޮފ ހަކަށް ލިބޭ ސިއްރު ލިޔެކިޔނުްތަކގުެ ބލެެހެއްޓުން:  ރިކޯޑުތައް ގޮތަށް ހިފޭ އިތބުާރު ހފިެހެއޓްުމާއި، ސިއްރު މަޢލުޫމާތުގ
ސ .އެމް.އސެް  -ކޭސްމެނޭޖަރ ސޮފޓްްވެއަރ  ރެކޯޑު ބލެެހެއޓްުމަށް ވަކި ސިއްރު ސެކޝްަނެއްގެ ގޮތުގައި ސިއްރު ލިޔެކިޔނުްތައް

އޮފ ހަކަށް ލބިޭ ސިއްރު ލިޔެކިޔނުްތައް ކޭސް މނެޭޖަރއިން ހުއްދަ ދވެފިައިވާ މުވައްޒފަުން ނުވަތަ  .އެވެނެންވާޖް ކުރަމެނޭގައި 
 .ންވާނެއެވެއިސްވެރިނންަށް އެ ކޭސްއެއް އސެައިން ކުރަ
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 :ލިޔެކިޔނުްތައް ބލަައިގަތުމާއި ރެޖިސްޓްރ ކުރުން. 2
  ،ިކސޭް މނެޭޖމްަނޓްް ސިސޓްމަް އ މެއިލް އަދި އހެެނހިެން ލިޔެކިޔނުްތައް "އިދާރާއަށް ލބިޭ އނެްމެހައި ސިޓ އާއ'(CMS)  

 " ގައި ރެކޯޑުކުރނަްވާނެއެވެ.

 .ެކޮންމެ ލިޔުމަކަށް ވަކި ރފިަރެންސް ނަނބްަރެއް ދނޭްވާނެއެވ 
  ްރޑް ކޮޕ ( ލިބޭ ލިޔނުްތަކުގައި މިނިސްޓްރ  އަށ ނޑު ޖަހނަްވާނެއެވެ.ބލަައިގަތް ތާރ ޚާއި ގަޑި ޖހަާފައިވާ )ހަ އަދި  ތައްގަ

ރޑް ކޮޕ " އެކްސެލް ޝ ޓށަް އެނޓްަރ ކުރނަްވާނެއެވެ.  "ލެޓަރ ހަ

 ރ ގައިވާ ގނިްތތިަކަށް ބަހާލައިގެން ބލަަހައްޓަންވާނެއެވެ:ތި(ލިޔެކިޔނުްތައް Classificationލިޔެކިޔނުްތައް ގނިްތިކުރނުް ). 3
 ްނޫނ  ނުބލެޭނެ ލިޔނުްތައް. ސިއްރު ލިޔނުްތައް: ޚާއްޞަ ހއުދްައެއްގެ ދށަުނ 
 .ްއނާްމު ލިޔނުްތައް: އިދާރާގެ ދުވހަުން ދުވހަަށް ކުރާ މަސައްކތަްތަކާ ގުޅޭ ލިޔނުްތައ 
 .ްަމާލ  ލިޔނުްތައް: ބިލތްަކާއި، ރިސިޕޓްްތައް އަދި އޮޑޓިް ރިޕޓޯުތއ 

 ަފރޮމިއުލޝޭަން އަށް ފޮނވުާ އި ބަޖެޓްގަ ، އްބަޖޓެް އާއި ބެހޭ ލިޔެކިޔުނތްަށް: ބަޖޓެް ހުއްދަ އދެި ފނޮުވާ ލިޔެކނުްތ
 .އްމުވައްޒަފނުް ނެގުމުގެ ހުއްދަ އެދި ފޮނުވާ ލިޔެކިޔނުްތަ، އްދަތުރު ހުއްދައަށް އެދި ފޮނުވާ ލިޔެކނުްތަ، އްލިޔެކިޔނުްތަ

 :ފައިލްކުރުމާއި ރައްކާކުރުން. 4
   ތަރުތ ބުނންެވެ. ކނޮްމެ ފައިލެއްގައި ބޭރުން އނެގޭނެ ފިޒިކަލް ފައިލް: ހާޑްކޮޕ ތައް ފައިލްކުރަނވްާނ  މައުޟޢޫަށް ބަލައި، ތާރ ޚ

 ފަދަ ލބޭަލެއް ހުންނނަްވާނެއެވެ.
  ްޑިޖޓިަލް ފައިލް: ކޮމްޕިއުޓަރު ސިސްޓަމްގައި ފައލިްތައް ސޭވކްރުާއިރު، ވަކި ފޯލްޑަރ ތަކަކަށް ބހަާލައގިެން، ފަސޭހައިނ

 ދޭންވާނެއެވެ. މެއްދނެެގނަެވނޭެ ނަ
 ޮށް ބަލަހައޓްާ ލިޔނުްތަކުގެ ބެކަޕް ގަވާއިދުން ނަގނަްވާނެއެވެ.ބެކަޕް ނގެުން: ޑިޖޓިަލްކ 

 :ލިޔެކިޔނުްތައް ދޫކުރުމާއި ބނޭުންކުރުން. 5
  ުއިދާރާގެ އެތެރޭގައިވެސް ލިޔމުއެް ނުވަތަ ފައިލެއް އެއް ސެކޝްނަުން އަނެއް ސެކްޝނަަށް ގނެްދނާަމަ، އެކަމުގެ ރެކޯޑ

 ބލަަހައޓްަންވާނެއެވެ.
  ްއެއްވެސް އަސްލު ލިޔުމެއް ގެންދިއުމަކ  މަނާކަމެކެވެ. ކނޮްމހެެން ބޭނުންވެއްޖެ ހލާަތެއްގައި ގނެްދެވޭނ  އިދާރާއިން ބޭރަށ

 ކަމބާެހޭ ވެރިޔާގެ ހުއްދަ ލބިިގެންނެވެ.

 :ލިޔެކިޔނުްތައް ނައްތލާުން. 6
  ެމަތނިްނެވެ.ލިޔެކިޔނުްތައް ނައތްާލނަްވާނ  ދައުލަތުގެ އަރުޝ ފުގެ ގނާޫނާއި ގަވާއިދާ އެއްގތޮްވާގޮތުގ 
 .ެސިއްރު މޢަުލޫމތާު ހމިެނޭ ލިޔނުްތައް ނައތްާލނަްވނާ  ޝްރެޑްކޮށްގެން )ކުދިކުދިކޮށް ކޮށައގިެން( ނެވ 
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 ިވެ.ކނޮްމެ އަހަރކަު އއެްފަހަރު މުރާޖަޢާކށޮް، ގެނންަންޖެހޭ ބދަަލުތައް ގެންނނަްވާނެއެ އެސް.އޯ.ޕ  މ 


