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 އިންފޮމޭޝަން ކޮމިޝަނަރުގެ އޮފީސް 

 މާލެ، ދިވހެިރއާޖްެ 

 ލިޔެކިޔުންތައް ބެލެހެއްޓުމުގައި ގެންގުޅޭ އުސޫލު 

މިއީ، އނިފްޮމޝޭނަް ކޮމޝިނަަރުގެ އފޮހީށަް ލބިޭ އދަި އފޮހީނުް އފުައދްާ އނެްމހެާ ލިޔެކިޔނުތްައް ބލެހެެއޓްުމާ ބެހޭ 

 އުސލޫެވެ. މި އުސލޫށަް ކިޔނާީ "ލިޔެކިޔނުތްައް ބލެހެެއޓްުމުގައި ގެންގުޅޭ އުސލޫު" އެވެ.  

ސް އނެޓްްރީކށޮް އނެޓްްރީ ދފަތުަރުގައި ލިޔެ  އނިފްޮމޝޭނަް ކޮމޝިނަަރުގެ އފޮީހށަް ލބިޭ ކނޮްމެ ލިޔުމެއް ވެ .1

ރަޖިސޓްަރީ ކުރނަް ޖހެނޭެއެވެ. 

ރަޖިސޓްަރީ ކުރާ ކނޮްމެ ލިޔުމެއގްައި ވެސް އނެޓްްރީ ކުރާއިރު ރޖަިސޓްަރީ ނނަބްަރާއި ތާރީޚާއި ގަޑި އާއި   .2

 ބލަައިގތަް މުވައްޒފަުގެ ނަމާއި ސޮއި އނޮންނަް ވނާެއެވެ.

އނެޓްްރީ ދފަތުަރުގައި ރަޖިސޓްަރީ ކުރާ ކނޮްމެ ލިޔުމެއް ވެސް ރޖަިސޓްަރީ ކުރުމށަފްހަު، އދިާރީ ގތޮނުް އެވަގތުަކު  .3

ހނުންަ އނެްމެ އިސް ވެރިޔަކށަް ދައްކައި އނޭާގެ ސޮއި ހދޯުމށަފްހަު، އނޭާ ކނަޑައަޅާ ގތޮެއްގެ މތަނީް ކަމބާހެޭ  

 ސެކޝްނަާ ލިޔުމނުް ހަވލާުކުރނަް ވނާެއެވެ. 

ވަރށަް އަވހަށަް ފިޔަވަޅު އަޅނަް ޖހެޭ، ނުވތަަ ސނުްގަޑި ގތާްވފެައިވާ ކަމަކާ ގުޅޭ ލިޔުމެއންަމަ، ކމަބާހެޭ  .4

އިސްވެރިޔާއާ ހަމައށަް ނުގނެދްެވނުުކަމށަް ވިޔަސް ވހީާ އަވހަށަް ކަމބާހެޭ ސެކޝްނަްގެ ސަމލާުކަމށަް އެކނަް 

ގނެންނަް ވނާެއެވެ.  

ކޝްނަަކށަް ލބިޭ، އދަި އެ ސެކޝްނަނުް އފުައދްާ އނެްމހެާ ލިޔެކިޔނުތްައް ކނޮްމެ ސެކޝްނަަކނުް ވެސް އެ ސެ  .5

ގަވާއދިނުް ތަރތުބީނުް ފައިލުކށޮް ބލަހަައޓްނަް ވާނެއެވެ. 
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ލިޔެކިޔނުތްައް ފައލިު ކުރުމުގައި އެ ލިޔުމެއްގައިވާ އެއްވެސް މއަލުޫމތާަކށަް އަކުރަކށަް އނުިކނަް ނާނންނާޭ ގތޮށަް   .6

 ރުވތާެރިވެ ސަމލާުކނަް ދނޭް ވނާެއެވެ.  ފައލިުކުރުމށަް ފަ

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

 (ތނިެއް) ދުވަހުގެ ތެރޭގައި އލެިޔުމެއް ފައލިުކުރނަް ވނާެއެވެ.  3ގނިަވެގނެް 

 

ޔނުތްައް ހިމނެޭ ފައލިތުައް ހުނންނާް ވނާީ ކަމާ ބހެޭ މުވައްޒފަުގެ ޚާއްސަ  އފޮހީުގެ މުވައްޒފަނުްގެ ޕާސނަލަް ލި .8

ބލެުމުގެ ދށަުގައި ތަޅލުެވޭ ތނަެއްގައި ރައްކތާެރި ކުރެވފިައެވެ. އެއނިް ފައލިެއް ނަގނަްވނާީ ސދީާ އެ މުވައްޒފަުގެ 

ހނެް ބލަނަް ޖހެިއްޖެ ހާލތަެއްގައި ބލެުމުގެ ދށަނުްނެވެ. އނޭާ ނތެް ހލާތަެއްގައި މުވައްޒފަެއްގެ ފައލިެއް ކނޮްމެ

 އެކނަް ކުރނާްވނާީ އދިާރީ ހނިްގުމާ ބހެޭ އިސް ވެރިޔާގެ ބލެުމުގެ ދށަނުންެވެ.   

 

ހުރހިާ ސެކޝްނަތްަކެއްގެ ހުރހިާ ފައލިތުަކެއް ވެސް ހނުންނާްވނާީ، އެއީ ކނޮްކަމަކާ ބހެޭ ކނޮް ފައލިެއްކަމާއި  .9

ފައލިުގެ ނނަްބަރުގެ އތިުރނުް ކތިައް ފައލިުގެ ތެރެއނިް ކތިައްވނަަ އެއްކަމަކާ ބހެޭ އތިުރު ފައލިެއް ނަމަ، އެ

 ފައލިުކނަް އނެގޭ ގތޮށަް ފައލިުގެ ބޭރުގައި ނނަްޖހަައފިައެވެ.  

 

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

ވައްޒފަަކު އަމިއލްަ ބނޭުމަކށަް ނުވތަަ އހެނެް ފަރތާެއްގެ ބނޭުމަކށަް ވެސް އެއްވެސް  ބނޭނުތްަކުގައެވެ. އެއްވެސް މު

 ފައލިަކނުް މައލުޫމތާު ނަގައި އެއްވެސް ފަރތާަކާ ހިއްސާކށޮްގނެް ނުވނާެއެވެ.

 

ހުމލާނުް އފޮހީށަް ލބިޭ ނުވަތަ އފޮހީނުް އުފައދްފާައިވާ އެއްވެސް ލިޔެކިޔުމއެް ހަވލާުވފެައިވާ މުވައްޒފަެއްގެ އި .11

 ގެއލްިއްޖނެަމަ، އެ މުވައްޒފަަކާމދެު ގަވާއދިނުް ފިޔަވަޅު އަޅނަްވނާެއެވެ. 

_____________________ 

 


