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	ތަޢާރަފް: އިންޓާންޝިޕް ކުރިއަށްގެންދަނީ އަމިއްލަ ފަރާތްތަކުން ތަމްރީން ހޯދުމަށް އެދިގެން ލައިބްރަރީއަށް ލިޔުމުންނެވެ. މިގޮތުން ސްކޫލްތަކުގެ ގައިޑް އަދި ސްކައުޓްގެ ބެޖެއް ހޯދުމަށް މި ޓްރެއިނިންގ ހެދުން ހިމެނެއެވެ. 
މަޤްޞަދު: އަމިއްލަ ފަރާތްތަކަށްވެސް ލައިބްރަރީ ދާއިރާއާއި އިދާރީ މަސައްކަތްތަކުގެ ތަމްރީން ދިނުމެވެ. 

	
	2.1
	ހަވާލުކުރެވިދާނެ މަސައްކަތްތައް
އެޑްމިން މަސައްކަތް
އައި.ޓީ މަސައްކަތް
ސަރވިސްއާ ގުޅުންހުރި މަސައްކަތް 
ފޮތް ޕްރޮސެސްކުރުމާ ގުޅުންހުރި މަސައްކަތް
ފޮތް މެންޑުކުރުން
ލީފްލެޓް ފަތްޖެހުން
ލިސްޓުނެގުން
ނޯޓު: މަސައްކަތްތައް ފައިނަލް ކުރަންވާނީ ޔުނިޓު ލެވަލްގައި މަޝްވަރާކުރެވި، ސެކްޝަން ހެޑުގެ ހުއްދަ ލިބިގެންނެވެ. 

	
	2.2
	އިންޓާރންޝިޕްއަށް އެދޭ ފަރާތުގެ ރޯލު
1. އިންޓާރންޝިޕްއަށް އެދޭ ފޯމު ފުރާފައި ޤައުމީ ކުތުބުޚާނާއަށް ހުށަހެޅުން.
2. ސްކޫލުން ދީފައިވާ ލިޔުން (ހަމައެކަނި ސްކޫލު ކުދިން) ފޯމާއެކު ހަވާލުކުރުން.

	
	2.3
	އެޑްމިން އެންޑް އެޗް.އާރު 
1. އިންޓާންޝިޕް ޓްރެއިނިން ރިކުއެސްޓް ލިބޭތާ 1 ދުވަސް ތެރޭގައި އިންސްޓިޓިއުޓްއަށް އިންޓާރންޝިޕް ފޯމު ހަވާލުކުރުން.

	
	2.4
	އިންސްޓިޓިއުޓް އޮފް ލައިބްރަރީ އެންޑް އިންފޮމޭޝަން ސާރވިސަސް ޔުނިޓުގެ ރޯލު
1. ރިކުއެސްޓް ލިބޭތާ އެއްދުވަސްތެރޭގައި ޙާޟިރީއާއި ކުއްޖާއާބެހޭ އިތުރު މައުލޫމާތު އެކުއްޖަކު މަސައްކަތްކުރާނެ ޔުނިޓު ހިންގުމާ ހަވާލުވެ ހުރި ފަރާތަށް ފޯރުކޮށްދިނުން.
2. ޓްރެއިނިން ނިންމުން
· ޙާޟިރީ ޝީޓް ފައިލްކުރުން.
· ހަނދާނީ ލިޔުން ތައްޔާރުކޮށް ސޮއިކުރުން.
· ޓްރެއިނިންގެ އެންމެ ފަހު ދުވަހު އިންޓާރންޝިޕް ފުރިހަމަކުރި ބައިވެރިންނާ ހަނދާނީ ލިޔުން ހަވާލުކުރުން.

	
	2.5
	ލައިބްރަރީ އިންޓާރންޝިޕް މަސައްކަތްކުރާ ޔުނިޓުގެ ރޯލު
1. ރިކުއެސްޓް ލިބޭތާ އެއްދުވަސްތެރޭގައި ސެކްޝަންގެ ހެޑާ މަޝްވަރާކުރުން.
2. އިންޓާރންޝިޕް ހަދަން އެދުނު ފަރާތާ ގުޅައިގެން މައުލޫމާތު ވެރިފައިކުރުން.
3. ސެކްޝަން ހެޑާ މަޝްވަރާކުރުމަށްފަހު، ޓްރެއިނިން ރިކުއެސްޓްކޮށްފައިވާ ދުވަހަށް ޓްރެއިނިން ހަމަޖެއްސޭނަމަ އެކަން ލިޔުމުން ޓްރެއިނިން އަށް އެދިލެއްވި ފަރާތަށް އެންގުން. 
4. ރިކުއެސްޓް ލިބިފައިވާ ދުވަސްވަރަކީ އިންޓާރންޝިޕް ހިންގަން ދަތި ދުވަސްވަރެއްނަމަ ސެކްޝަން ހެޑްއާއެކު ބޭއްވޭ ބައްދަލުވުމުގައި ދުވަހެއް ކަނޑައަޅައި ފައިނަލް ކުރެވުނު ތާރީޚް އިންޓާރންޝިޕްއަށް އެދިލެއްވި ފަރާތަށް އެންގުން.
5. އިންޓާރންޝިޕް ޓްރެއިނިންގެ ތާވަލް ހެދުން
· ދެފަރާތުން (ބެލެނިވެރިޔާ އަދި ޔުނިޓުގެ ހެޑު) މަޝްވަރާކުރުމަށް ފަހު އިންޓާރންޝިޕްގެ މުއްދަތު އަދި ވަގުތު ކަނޑައެޅުން.
· ލައިބްރަރީގެ މައިގަނޑު ހުރިހާ މަސައްކަތްތަކެއް ހިމެނޭގޮތަށް ބޭސިކް ލެވެލްގެ ޓްރެއިނިންގެ ތާވަލެއެއް ހެދުން ނުވަތަ ވަކި މަސައްކަތަކަށް ހާއްސަކުރަން ބޭނުންނަމަ އެމަސައްކަތަކަށް ޚާއްޞަކުރެވިގެން ތާވަލް ހެދުން.
· ޓްރެއިނިން ތާވަލުގައި، އެދުވަހަކު މައުލޫމަތު ދެވޭ މަސައްކަތާ ދިމާލުގައި ސުޕައިޒްކުރާ ފަރާތުގެ ސޮއިކުރެވޭގޮތަށް ތާވަލް ފަރުމާކުރުން.
· އިންޓާރންޝިޕް ޓްރެއިނިންގެ ތާވަލް އެ ޓްރެއިނިންގަކާ ގުޅުން ހުރި ޔުނިޓްތަކުގެ ހެޑުންނަށް ކޮމެންޓަށް އީމެއިލްކުރުން.
· ޔުނިޓްތަކުގެ ހެޑުންގެ ކޮމެންޓްތަކަށް ބެލުމަށްފަހު ޓްރެއިނިންގެ ތާވަލް ފައިނަލްކުރުން.
· ޔުނިޓްތަކުގެ މަސައްކަތްތައް ކިޔާދިނުމަށް ހަމަޖެހިފައިވާ މުވައްޒަފުންގެ މައުލޫމާތު ހިއްސާކުރުމަށް ޔުނިޓް ހެޑުންނަށް އީމެއިލްކުރުން.
· ޔުނިޓްތަކުގެ މަސައްކަތްތައް ކިޔާދޭން ހަވާލުވާ މުވައްޒަފުގެ ނަން ތާވަލްގައި ހިމެނުން.
6. ޓްރެއިނިންގެ ބައިވެރިންނާ މައުލޫމާތު ހިއްސާކުރުން
· ތައްޔާރުކުރެވުނު ތާވަލް ޓްރެއިނިން ފެށުމުގެ 1 ހަފްތާ ކުރިން ޓްރެއިނިންގައި ބައިވެރިވާ ފަރާތާ ހިއްސާކުރުން.
· ޓްރެއިނިންގެ ޙާޟިރީ ޝީޓް 1 ހަފްތާކުރިން ޓްރެއިނިންގައި ބައިވެރިވާ ފަރާތާ ހިއްސާކުރުން.
7. ޓްރެއިނިން ހިންގުން
· ދުވަހުން ދުވަހަށް ޙާޟިރީ ބެލެހެއްޓުން.
· ތާވަލްގައިވާގޮތުގެ މަތީން ކޮންމެ ދުވަހަކުވެސް އެދުވަހެއްގެ މަސައްކަތްތައް ކިޔާދިނުމަށް ހަމަޖެހިފައިވާ މުވައްޒަފަކާ ޓްރެއިނިންގެ ބައިވެރިން ހަވާލުކުރުން.
· އަމަލީ ގޮތުން މަސައްކަތްކުރޭތޯ ޗެކްކޮށް ސުޕަވައިޒަރު ސޮއިކުރުން.

	
	2.6
	އިންޓަރންޝިޕްއަށް ކުދިން ނެގޭ ގޮތް
1. ކުދިން ހޮވުމުގައި އިސްކަން ދޭނީ ފޯމު ލީ ތަރުތީބުންނެވެ.
2. ކުދިން ނެގޭނީ ތިރީގައި އަދަދަށެވެ.
· ޕަބްލިކް ލައިބްރަރީ – ގިނަވެގެން 3 ކުދިން
· ކުޑަކުދިންގެ މަލްޓިމީޑިއާ ލައިބްރަރީ – ގިނަވެގެން 3 ކުދިން
· އިދާރީ މަސައްކަތް – ގިނަވެގެން 2 ކުދިން
3. މުއްދަތު އިތުރުކޮށްދެވޭނީ ނުވަތަ ނާންނަ ދުވަހެއްގެ ގަޑި ހަމަކުރަން ފުރުޞަތު ދެވޭނީ އެހެން ކުދިންގެ ގަޑިތަކާ ފުށޫނާރާ ނަމައެވެ. ނުވަތަ އެހެން ކުދިން އެކުދިންގެ ގަޑިތައް ހަމަކުރުމުންނެވެ.

	
	2.7
	މުއާމަލާތުކުރުން
1. އިންޓާރންޝިޕް މަސައްކަތްކުރަމުންދާ ޔުނިޓުގެ ހެޑާއި އިންސްޓިޓިއުޓް އޮފް ލައިބްރަރީ އެންޑް އިންފޮމޭޝަން ސާރވިސަސްއާ ދެމެދުގައި ދުވަހުން ދުވަހަށް ނުވަތަ ކަނޑައެޅިފައި އޮތް ދުވަހެއްގައި މައުލޫމާތު ހިއްސާ ކުރެވެންވާނެއެވެ.
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