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ގަވަރމނަްޓް އީލޓެަރ މނެޭޖމްަންޓް ސިސްޓަމް )ޖެމްސް( މެދުވެރިކޮށް މިނިސްޓްރީ އޮފް ޑފިެންސށަް ލިބޭ ކޮންމެ   .1
 ލިޔެކިޔުމެއްވެސް އެނޓްްރީ ޑސެކްުން ރިސީވްކޮށް، ކަމާގުޅޭ ސެކޝްނަަކަށް ރޫޓް ކުރނަްވާނެއެވެ. 

މިނިސްޓްރީ އޮފް ޑފިެންސްގެ ރސިެޕޝްަން ކައުނޓްަރ މެދުވެރިކށޮް ލިބޭ ލިޔެކިޔނުްތަކާއި، އީމެއިލް މެދުވެރިކށޮް ލިބޭ   .2
ލިޔނުްތައް މިނިސޓްްރީގެ އނެްޓްރީ ޑެސްކުން ބަލައިގނަެ، ޖެމްސްސިސްޓަމްގައި ރަޖިސޓްްރީކށޮް، ކަމާގުޅޭ  

 ސެކޝްަނަކށަް ފނޮުވނަްވާނެއެވެ. 

ސެކްޝނަްތަކށަް ލިބޭ ކނޮްމެ ލިޔުމެއްގައިވެސް އެނޓްްރީ ކުރާއިރު ރަޖިސޓްްރީ ނަންބަރާއި ތާރީޚާއި ގަޑި އާއި   .3
 ބލަައިގަތް މުވައްޒަފުގެ ނަމާއި ސޮއި އނޮްނނަްވާނެއެވެ.

ރަޖިސޓްްރީ ކުރާ ކނޮްމެ ލިޔުމެއވްެސް ރަޖިސޓްްރީ ކުރުމށަްފހަު، އިދާރީ ގތޮުން އެވަގުތަކު ހނުްނަ އިސްވެރިޔަކަށް   .4
ދައްކާ އޭނާގެ ސޮއި ހދޯުމަށފްަހު، ސިޔާސީ އިސްވެރިއެއްގެ ލަފާ ހޯދައިގނެް އޭނާ ކަނޑައަޅާ ގޮތެއްގެ މތަީން އަމަލު 

 ކުރނަްވާނެއެވެ.

ކޮންމެ ސެކޝްަނަކނުްވެސް އެ ސެކޝްަނަކށަް ލިބޭ، އަދި އެ ސެކްޝނަަކުން އުފައްދާ އނެްމެހާ ލިޔެކިޔނުްތައް  .5
 ގަވާއިދުން ތަރުތީބުން ފައިލްކޮށް ބލަަހައޓްަން ވާނެއެވެ. 

ލިޔެކިޔނުްތައް ފައިލް ކުރުމުގައި އެ ލިޔެކިޔުމުގައިވާ އެއްވސެް މއަލުޫމާތަކަށް އނުިކަން ނާންނާނޭ ގތޮަށް ފައިލް   .6

 ކުރުމަށް ފަރުވާތެރިވެ ސަމލާުކަން ދނޭްވާނެއެވެ.

އެއްވެސް ލިޔެކިޔުމެއް ލިބުމށަްފަހު، ނުވަތަ އެ ލިޔުމާ ގުޅިގނެް ނނިްމނަްޖެހޭ އެއްވެސް ކަމެއް ނނިްމުމށަްފހަު،   .7

 ވީހާވެސް އަވހަަށް އެ ލިޔުމެއް ފއަިލް ކުރނަްވާނެއެވެ.

އާއްމު ގޮތެއްގައި އފޮީހށަް ލިބޭ އަދި އޮފހީުން އުފައްދާ ލިޔެކިޔނުްތަކުގެ އިލެކޓްްރޯނިކް ކޮޕީ، ޖެމްސް އާ އެސް.އޭ.ޕީ   .8

 ފަދަ މަސައްކަތުގައި ބނޭުންކުރާ ސިސޓްަމްތަކުގައި ރައްކާކުރެވިފައި ހުނންާނެއެވެ. 

އޮފީހުގެ މުވައްޒފަުންގެ ޕާސނަަލް ލިޔނުްތައް ހިމެނޭ ފައލިްތައް ހުނންަނވްާނީ މުވައްޒަފނުްގެ ކަންތައްތައް ބލަަހައްޓާ   .9

ސެކޝްަންގެ ބެލުމުގެ ދށަުގައި ތަޅުލެވޭ ތަނެއްގައި ރައްކާތެރި ކުރވެިފައެވެ. އެއިން ފައިލެއް ނގަަންވާނީ އެ 



ސެކްޝނަްގެ ވެރިއެއްގެ ހުއްދަ ހޯދައިގނެްނެވެ. އނޭާ ނތެް ހާލަތެއްގައި މުވައްޒަފެއްގެ ފައިލެއް ކނޮްމހެެން ބަލަން 
 ޖެހިއްޖެ ހލާަތެއްގައި އެކަން ކުރނަްވާނީ ވަގުތީ ގތޮުން އެޗް.އާރު ހިންގުމާ ހަވާލުވެހުރި ވެރިޔާގެ ބެލުމުގެ ދށަުނންެވެ. 

ހުރިހާ ސެކްޝނަްތަކެއްގެ ހުރިހާ ފައލިްތަކެއްވެސް ހުނންަނވްާނީ، އެއީ ކޮންކަމަކާ ބެހޭ ކޮން ފައިލެއްކަމާއި އެއްކަމަކާ   .10
ބެހޭ އިތުރު ފައިލެއންަމަ، އެ ފައިލްގެ ނަންބަރުގެ އތިުރުން ކިތައް ފައިލުގެ ތެރެއިން ކިތައވްަނަ ފައިލްކަން 

 ފައެވެ. އނެގޭގތޮަށް ފައިލްގެ ބޭރުގައި ނަންޖަހާ

އެއްވެސް ފައިލެއް ނަގާ ބަލާ ހދަަނވްާނީ، އެ ސެކޝްަނެއްގެ ކަމާބެހޭ މުވައްޒފަުން ނުވަތަ މިނިސޓްްރީ އޮފް  .11

ޑފިެންސްގެ ފައިލްތައް ބލެެހެއޓްުމާ ހަވާލުވެފައިވާ މުވައްޒފަުން ހަމައެކަނި ރަސްމީ ބޭނނުްތަކުގައެވެ. އެއްވެސް  

ފަރާތެއްގެ ބޭނުމަކަށްވެސް އެއްވެސް ފައލިަކުން މައލުޫމާތު ނަގާ  މުވައްޒަފަކު އަމިއްލަ ބޭނުމަކަށް ނުވަތަ އހެެން 
 އެއްވެސް ފަރާތަކާ ހިއްސާކށޮްގެން ނުވާނެއެވެ.

އފޮީހށަް ލިބޭ ނުވަތަ އފޮީހުން އުފައްދާފައިވާ އެއްވެސް ލިޔެކިޔުމއެް ހަވާލުކުރެވިފައިވާ މުވައްޒަފެއްގެ އިހުމލާުން  .12
 ގެއްލިއްޖނެަމަ، އެ މުވައްޒަފަކާމެދު ގަވާއދިުން ފިޔަވަޅު އަޅނަްވާނެއެވެ.
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