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 މިން، އެޗް.އާރު، އިންފޮރމޭޝަންއެޑް

 ޑެޕިއުޓީ ޑިރެކްޓަރ/ އެސިސްޓެންޓް ޑިރެކްޓަރ

 

ކައުންސިލަށް ނިސްބަތްވާ ސިއްކަ ސަރުކާރުގެ ކަމާބެހޭ އިދާރާގައި ރަޖިސްޓްރީ ކުރުމަށްފަހު  -1
 ބޭނުންކުރެވޭނެގޮތް ހަމަޖެއްސުން.

އިދާރީ ދާއިރާގައި ހިމެނޭ ރަށްރަށުގެ ތެރެއިން އެއްރަށަށްވުރެ ގިނަ ރަށްރަށަށް ދޭންޖެހޭ ޚިދްމަތްތަކާއި،  -2
 އެކިއެކި ޤާނޫނުގެ ދަށުން އަތޮޅު ކައުންސިލާ ޙަވާލުކޮށްފައިވާ މަސައްކަތްތައް ކުރުން.

ނޑައަޅާފައިވާ ސަރުކާރުގެ މިނިސްޓްރީތަކާއި އޮފީސް -3 ތަކުން އަތޮޅު ކައުންސިލް މެދުވެރިކޮށް ދޭން ކަ
 ޚިދްމަތްތައް ދިނުން.

އިދާރީ ދާއިރާގައި ހުންނަ ދައުލަތުގެ މުއައްސަސާތަކާއި، ސަރުކާރުގެ އިދާރާތަކަށް ބޭނުންވާނެ އެހީތެރިކަމާއި،  -4
 އެއްބާރުލުން ދިނުން.

 އިދާރީ ދާއިރާގެ ރަށްރަށުގެ ބިންބިމުގެ ދަފްތަރު އެކުލަވައިލައި، އެ ދަފްތަރު ބެލެހެއްޓުން.  -5

 ބިމާބެހޭ ޤައުމީ ދަފްތަރު އެކުލަވައިލައި ބަލަހައްޓާ އިދާރާއަށް ބޭނުންވާނެ ބިމާބެހޭ މަޢުލޫމާތު ފޯރުކޮށްދިނުން. -6

މީހުންނާއި، އަރުވާލުމަށް މާލެ ފޮނުވެންދެން ގޭގައި ބަންދުކުރެވޭ ޙުކުމް ތަންފީޒްކުރުމަށް ގޭގައި ބަންދުކުރެވޭ  -7
 މީހުންނާބެހޭ ކަންތައްތައް ބެލެއްޓުން.

 ކައުންސިލް އިދާރާގެ ޔައުމިއްޔާ ލިޔެ ބެލެހެއްޓުން. -8

 ހިކަން ބަދަލުކުރުމުގެ ކަންތައްތައް ހިންގާ ބެލެހެއްޓުން.އެއްރަށުން އަނެއް ރަށަށް ރަށްވެ -9
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 ކޯޑް ސާފުކުރުމަށް ހުށަހެޅޭ މައްސަލަތައް ލިޔެ ބެލެހެއްޓުން.ކުށުގެ ރެ -10

އަތޮޅު ކައުންސިލް އިދާރާއިން ފޮނުވަންޖެހޭ ތަހްނިޔާ / ތަޢުޒިޔާ މެސެޖް ފޮނުވަންޖެހޭ ފަރާތްތަކަށް  -11
 ފޮނުވުން.

 އަހަރު ރިޕޯޓް ތައްޔާރުކޮށް ފޮނުވަންޖެހޭ ފަރާތްތަކަށް ފޮނުވުން. -12

ނޑު -13  ގެ ގެއްލޭ އުޅަނދުފަހަރާބެހޭ މަޢުލޫމާތު ފޮނުވުން.އެއްގަމާއި، ކަ

 ދިމާވާ އެކިއެކި ކާރިޘާތަކުގެ މަޢުލޫމާތު އެއްކުރުމާއި، އެކަމާގުޅިގެން ކުރަންޖެހޭ ކަންތައްތައް ކުރުން. -14

 ން.ސްޓޮކް ބެލެހެއްޓު -15

 ދިނުން. ށްރައްދުކޮސަރުކާރުގެ އިދާރާތަކަށް ރައްދުކުރުމަށް ލިބޭތަކެތި އެ އިދާރާތަކަށް  -16

 ޑިސްޕެޗް ބެލެހެއްޓުން.، ކައުންޓަރ ބެލެހެއްޓުމާއި، އެންޓްރީއާއި -17

 އެޕޮއިންޓްމަންޓްތައް ހަމަޖެއްސުން. -18

 ޚާއްޞަ އެހީއަށް ބޭނުންވާ މީހުންގެ ކަންތައްތައް ބެލެހެއްޓުން. -19

ކު، އެޓީމްތަކުގެ މަޢުލޫމާތު ދޭންޖެހޭ އަތޮޅަށް ޒިޔާރަތްކުރާ ޓީމްތަކާބެހޭ ކަންތައްތައް ބެލެހެއްޓުމާއެ -20
 ފަރާތްތަކަށް ދިނުން.

މަގުމަގަށް އަރާ ރުއްގަހާއި، ސަރުކާރާއި ރައްޔިތުންގެ ބޭނުންތަކަށް ނެގޭ ބިންބިމުގައި ހުންނަ ރުއްގަހަށް  -21
 ބަދަލު ދިނުން.

 ބެލެހެއްޓުން. ތައްމުވައްޒަފުންގެ ރެކޯޑް ފައިލް -22

 ބެލެހެއްޓުމާއި، ޙާޒިރީ ރިޕޯޓް ތައްޔާރުކުން.މުވައްޒަފުންގެ ޙާޒިރީ  -23
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 މުވައްޒަފުންގެ ސަލާމާއި، ޗުއްޓީ ރެކޯޑް ބެލެހެއްޓުން. -24

 މުވައްޒަފުން ލެއްވުމާއި، ވަކިކުރުމާއި، އިޞްލާޙީ ފިޔަވަޅު އެޅުމާއި، ޕްރޮމޯޝަން ދިނުން. -25

 މުވައްޒަފުންނަށް ދޭންޖެހޭ ޓްރެއިނިންގ ދިނުން. -26

ޕްތަކާ ބެހޭ ކަންތައްތައް ކުރުން         ނަށް އަމާޒުކޮށްގެން ހިންގާ ކޯސްތަކާއި، ވާރކްޝޮމުވައްޒަފުން -27
  

 މުވައްޒަފުންގެ ވަޒީފާ ބަޔާންތައް ތައްޔާރުކޮށް މުވައްޒަފުންނާ މަސައްކަތް ޙަވާލުކުރުން. -28

 މުވައްޒަފުންގެ ބައްދަލުވުމުގެ ޔައުމިއްޔާ ލިޔެ ބެލެހެއްޓުން. -29

 .ންގެ ރަޖިސްޓްރީ ލިޔެ ބެލެހެއްޓުންމުވައްޒަފު -30

 އާއްމުކޮށް ފެތުރެމުންދާ ރޯގާތަކާ ބެހޭގޮތުން އަޅަންޖެހޭ ފިޔަވަޅު އެޅުން. -31

 ރަހުނު ރަޖިސްޓްރީ ކުރުމާއި، ރަހުނު ކެންސަލްކުރުން. -33

 އަތޮޅު ކައުންސިލް އިދާރާގެ ވެބްސައިޓް ބެލެހެއްޓުން. -34

 ކޮމްޕިޔުޓަރތަކާއި، ޕްރިންޓަރ ތަކަށް ދިމާވާ މައްސަލަ ހައްލުކުރުން.އަތޮޅު ކައުންސިލް އިދާރާގެ  -35

 މެއިލްކުރުން.-ދުވަހަށް ނެގުމާއި، އީގެ މެއިލް ދުވަހުން އަތޮޅުކައުންސިލް އިދާރާ -36

 އަތޮޅު ކައުންސިލް އިދާރާގެ ކޮމްޕިއުޓަރތަކަށް ބޭނުންވާ ސްޕެއަރ ހޯދުން. -38

 ކިއުމެންޓް މެނޭޖަރ ސޮފްޓްވެއަރ އަޕްޑޭޓްކޮށް ބެލެހެއްޓުން.ޑޮއަތޮޅުކައުންސިލް އިދާރާގެ  -39

 އަތޮޅުކައުންސިލް އިދާރާގެ ކޮމްޕިއުޓަރތަކަށް ބޭނުންވާ ސޮފްޓްވެއަރ ހޯދުން. -40
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 އަތޮޅުކައުންސިލް އިދާރާގެ ސާވަރ އަޕްޑޭޓްކޮށް ބެލެހެއްޓުން. -41

 އައި.ޑީ ކާޑު ހެއްދުމާބެހޭ މަސައްކަތް ކުރުން. -42

 އަތޮޅު ކައުންސިލް އިދާރާގެ މެޝިނަރީޒްއާއި މުވާޞަލާތާބެހޭ ތަކެތި މަރާތުކުރުން. -43

 އަތޮޅު ޤުރުއާން މުބާރާތާއި ގުޅޭ އެންމެހައި މަސައްކަތް ކުރުން. – 44
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