
 

 

  



  ލު ޞ  އުލިޔކެިޔނުްތއަް ބލެެހއެޓްމުގުއަި ގެންގުޅޭ  

 

 
 ލު ޞ  އުލޔިެކޔިނުްތއަް ބލެހެއެޓްުމުގއަި ގނެްގޅުޭ  

 
އަދި ފުރިހަމަ  އެކލުަވާލާފައިވާ މި އުސޫލކަީ، އިދާރާގެ ލިޔެކިޔނުްތައް ހރަުދަނާ  އިދާރއާިން  މ. އަތޮޅު ކައުންސިލްގެ 

މހުިންމު   އެކލުަވާލެވިފައިވާ  ބލެެހެއޓްުމަށޓްަކައި  ކިޔަނީ  އުސލޫެކެވެ.ގޮތެއްގައި  އުސޫލައް  ބލެެހެއްޓުމުގައި   މި  "ލިޔެކިޔނުްތައް 

 ފަސހޭައިން  ބެލހެެއްޓުމާއި،  ރައކްާތެރިކަމާއެކު  ލިޔެކިޔނުްތައް  އިދރާާގެ  މޤަްޞަދަކީ  މައިގަނޑު  އސުލޫުގެ  މިއެވެ.    ގނެްގުޅޭ އުސޫލު"

 .ޤާއިމުކުރުމެވެ ނިޒާމެއް ބލެޭނެ ހޯދައި

 

  ރައްކާކުރުމާއި،   ފައިލުކުރުމއާި،  ލިޔެކިޔނުްތައް  މނިްގަނޑުތަކާއި،  އނާްމު  ބލެެހެއޓްުމުގެ  ލޔިެކިޔނުްތައް  އުސޫލުގައި  މި

  ލިޔެކިޔނުްތައް   ބނޭުންކޮށގްެން  ވަސީލަތްތައް   އލިެކްޓްރޯނިކް  އިތުރުން،  މީގެ.  ހމިެނފިައިވާނެއެވެ  މޢަުލޫމާތު  ތަފްޞީލީ  ގުޅޭ  ނައތްާލުމާ

  އުސޫލުގައި   މި   އުސލޫުތައްވެސް  ޚާއްޞަ   ޢަމަލުކުރނަްޖެހޭ  ބެލހެެއްޓުމުގައި  ލިޔެކިޔނުްތައް  ސިއްރު   އިރޝުާދުތަކާއި،  ގުޅޭ  ބލެެހެއޓްުމާ

 .ބަޔާންކުރެވފިައިވާނެއެވެ

 
ގނެްގުޅނެްޖެހޭ އިދާރާގެ މުވައްޒފަުންގެ ޒނިްމތާަކާއި، ލިޔެކިޔނުްތައް ބލެެހެއްޓުމުގައި  މީގެ އިތުރުން މ. އަތޮޅު ކައުނސްިލް  

.  ސލަާމަތީ ފިޔަވަޅތުަކާއި، ލިޔެކިޔނުްތަކާ ގުޅޭ ޤނާޫނީ އަދި އިދާރީ ޒނިްމާތައް މި އުސޫލުގައި ތަފޞްީލުކޮށް ބަޔާންކުރެވފިައިވާނެއެވެ

އސުޫލުގައި  އަދި މި އސުލޫަށް ޢަމަލުކުރަން ފށަާ ތާރީޚާއި، އުސލޫަށް ގނެްނނަްޖެހޭ އޞިްލާޙުތައް ގެނައުމުގެ އިޖރުާއތަުތައްވެސް މި  

  ހިމނެިފައިވާނެއެވެ. މި އުސޫލަކީ މ. އަތޮޅު ކއަުންސިލްގެ އިދާރާގެ ލިޔެކިޔނުްތައް ބލެެހެއްޓުމުގެ މސަައްކަތް ހަރުދަނާކށޮް، ޒމަާނީ 

 .ވަސީލތަްތަކާ އެއްގޮތށަް ތަރައްޤީކުރުމށަް މަގުފަހިކށޮްދނޭެ މުހނިްމު ލިޔުމެކެވެ

 

 ގަޑި  ތާރީޚު،  ނަންބަރު،  ރަޖިސްޓްރީކުރާއިރު .  ކުރނަްޖހެޭނެއެވެ  ރަޖިސްޓްރީ  އެނޓްްރީކޮށް،  ލިޔުމެއް   ކނޮްމެ  ލިބޭ  ދާރާއަށްއި .1

 .ހމިަނނަްވާނެއެވެ މަޢލުޫމާތު މުވައްޒަފުގެ ބލަައިގަތް އަދި



  ލު ޞ  އުލިޔކެިޔނުްތއަް ބލެެހއެޓްމުގުއަި ގެންގުޅޭ  

 

  ފިޔަވޅަު  އަވަސް. ހަވާލުކުރނަްވާނެއެވެ ސެކޝްަނާ ކަމާބެހޭ ސޮޔާއެކު  އިސްވެރިޔާގެ  އިދރާީ ލިޔނުްތައް ރަޖިސްޓްރީކުރެވޭ .2

 .ފޯރުކޮށދްޭންވާނެއެވެ ސެކްޝނަަށް ކަމާބެހޭ ވަގތުުން ލިޔނުްތައް އަޅނަްޖެހޭ

  ޤަވާޢދިުން  ލިޔެކިޔނުްތައް  އުފައްދާ  އަދި  ލިބޭނުވަތަ ޔުނޓިަކަށް    ސެކްޝނަަކަށް  އެ  ކނުްވެސް/ ޔުނޓިަސެކޝްަން  ކނޮްމެ .3

 ސަމލާުކަން   ފައިލްކުރުމަށް  ގތޮަށް  ނާނންާނެ  އުނިކަމެއް  މޢަުލޫމތާަށް  ލިޔނުްތަކުގެ.  ބލަަހައޓްނަްވާނެއެވެ  ފައލިްކޮށް

 .ދނޭްވާނެއެވެ

  ލިޔުން  އެ  ތެރޭގައި  ދުވަހުގެ   3  ގނިަވގެެން  ނނިްމުމަށްފަހު،  ކަމެއް  ނނިްމނަްޖެހޭ  ނުވަތަ  ލިބުމަށފްަހު  ލިޔުމެއް .4

 .ފައިލްކުރނަްވާނެއެވެ

  ދަށުގައި  ބެލުމުގެ  ޚާއްޞަ  މުވައްޒަފުގެ   ކަމާބެހޭ  ހުނންަންވާނީ  ފައިލްތައް  ހމިެނޭ  ލިޔުންތައް  ޕާސނަަލް  މުވައްޒަފނުްގެ .5

 .ތަނެއްގައެވެ ތަޅުލެވޭ

 މަޢޟުޫޢު، ފައިލުގެ ތެރޭގައި މީގެ. ޖަހނަްވާނެއެވެ ނަން ގތޮަށް ދނެެގނަެވޭ ވަކިން ފައލިްތައް ސެކްޝނަްތަކެއްގެ ހުރިހާ .6

 .ހމިަނނަްވާނެއެވެ ފައލިުކަން ކިތައވްަނަ މިއީ ތެރެއިން ފައިލުގެ ޖުމްލަ އަދި ރުނަންބަ

 .އެކަންޏެވެ ބނޭުނތްަކަށް ރަސްމީ މުވައޒްފަުން ސެކޝްަނެއްގެ އެ ހަމައެކަނި ބނޭުންކުރަނވްާނީ ފައލިްތައް .7

 .މަނާކަމެކެވެ ހިއްސާކުރުމަކީ މަޢލުޫމާތު ފައލިުތަކުގެ  ފަރާތަކަށް އހެެން ނުވަތަ ބނޭުމަށް އަމިއްލަ މުވައްޒަފަކު އެއްވެސް .8

އެކަމަށް    މވުައްޒަފަކާމެދު  އހިުމާލުވި  އެކަމުގައި  ގެއްލިއޖްނެަމަ،  ލިޔެކިޔނުްތައް  އފޮީހުގެ .9 ގނާުނާއި ގަވައިދގުެ ތެރެއިން 

 .އަޅނަްވާނެއެވެ ފިޔަވަޅު  ކަޑައެޅިފައިވާ

 .ހިމނަަންވާނެއެވެ މަޢލުޫމާތު މުވައްޒަފުގެ ކުރި އަޕްޑޓޭް ފހަުން އނެްމެ އަދި  ތާރީޚު ފައިލެއްގައިވެސް ކނޮްމެ .10

  މުވައްޒަފނުްގެ  ވަދވެޭނެ  ލިޔެކިޔުނތްަކަށް  މި  އަދި.  ރައްކާކުރަނވްާނެއެވެ  ތަނެއްގައި  ތަޅުލެވޭ  ވަކި  ލިޔެކިޔނުްތައް  ސިއްރު .11

 .ބލަަހައޓްނަްވާނެއެވެ ލިސްޓެއް

 .ބަހައޓްަންވާނެއެވެ ތަނެއްގައި ރައްކާތެރި ނަގައި، ގަވާއދިުން ބެކަޕް  ފައލިްތަކުގެ އލިެކްޓްރޯނިކް .12

 ހދޯުމަށް  ފަސހޭައިން  ފައލިްތައް  މިއިން.  ކރުނަްވާނެއެވެ  އަޕްޑޓޭް  ގަވާއދިުން  ތައްޔާރުކޮށް،  އިންޑެކްސްއެއް  ފައލިްތަކުގެ .13

 .މަގުފހަިވާނެއެވެ

  ރެކޯޑު  އެއްގތޮަށް،  އުސލޫުތަކާ   ރަސްމީ  ނައްތލާަނވްާނީ  ލިޔެކިޔނުްތައް  ހަމަވެފައިވާ  ބޭނުން  ނުވަތަ  ނުކުރާ  ބނޭުން .14

 .ބހަައްޓައގިެނންެވެ



  ލު ޞ  އުލިޔކެިޔނުްތއަް ބލެެހއެޓްމުގުއަި ގެންގުޅޭ  

 

 ލޔިެ ތއަްޔާރުކރުި ފރަތާް: ޕލޮެސ  

 އިބްރާހީމް ޒާހިރު: ނަން

 އިދާރާކައުންސިލް އެގްޒެކެޓިވް/ އޓެޯލް ސަޕޯޓް ސާރވިސް ސެކޝްަން/ މ. އަތޮޅު ކައުންސިލްގެ : މަޤާމު

 )ހމޯަ( 2024ބަރ މްޑސިެ 2: ތާރީޚު

 ޑރްފާޓްް ޗެކްކުރި ފރަތާް:ޕލޮެސ  

  މުޙައްމަދު ނިޔާޒު :ނަން

 މ. އަތޮޅު ކައުންސިލްގެ އިދާރާ  /ސެކްރެޓަރީ ޖެނެރަލް :މަޤާމު

 )ހމޯަ( 2024ޑސިެމްބަރ  2: ތާރީޚު

 ފާސްކރުި ފރަތާް:ޕލޮިސ  

 މުޙައްމަދު ނިމާލު: ނަން

 ކައުންސިލްގެ ރައީސް : މަޤާމު

 :  ސޮއި

 )ހމޯަ( 2024ޑސިެމްބަރ  2: ތާރީޚު

 ބައްދަލވުުންވަނަ    77ވަނަ ދައުރުގެ    4ފާސްކުރެވުނު ކައުންސިލް ޖަލސްގާެ ތަފޞްީލު: މލުަކަތޮޅު އަތޮޅު ކައުންސިލްގެ  

ކައުންސިލްގެ މުރާޖަޢާ     :ތާރޚީު   މުރާޖަޢާކުރނަްޖެހޭ  ޕޮލިސީ 2024  ޑިސެންބަރު  02:  ތާރީޚު  ފަށާ  ޢަމަލުކުރަން  ޕޮލިސީއަށް
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