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 ފާތުތަ. އވެެ ދާނެވިބެލެ ބވާަތްކަމުގައި ގިނަ އެންމެ ހިމެނޭ ތެރޭގައި ލޔިެކިޔުންތަކގުެ ރަސްމީ ރިޕޯޓްލިޔުމަކީ
 ކޮބައިކަމއާި ރިޕޯޓްކީ އެހެންކަމުން. އވެެ ހިމެނެ ލިޕޯޓްލިޔުން ތެރޭގއަި މަސައްކަތގުެ ދވުަހގުެ ނަންނަމގުއަި

 މވުައްޒިފުންނަށް ކުރައްވާ މަސައްކަތް އިދާރީ ބަލއަިލުމަކީ މައްޗަށް ގެކަންތއަްތަކު ދޭނވްީ ސަމާލުކަން ރިޕޯޓްލިޔުމގުއަި
 .އވެެ އެހީތެރިކަމަކަށވްެދާނެ

 ރޕިޯޓަކީ ކބޮ؟ާ

ރިޕޯޓަކީ މަޢުލޫމާތުން ސިފަ ގެނެސް ދީފއަވިާ ލިޔުމެކެވެ. ރިޕޯޓގުެ ބޭނުމަކީ މަޢުލޫމާތުދނިމުެވެ. އެހެންނަމވަެސް ބައެއް 
އި ހުށަހެޅުންތަކާއި ކަހަލަ ރިޕޯޓުތަކގުއަި އެ ކިޔާ މީހާޔަށް ޔަޤީން ކަމއާި ޝއަުޤުވެރިކަން ހޯދއަިދިނުމަށްޓަކަ

ފެންނަގޮތާއި ހެތްކާއި ޤަރީނާތައް ވެސް ހިމަނާފައި ހުރެއެވެ. އެހެނވްީމާ ރިޕޯޓަކީ ވަކި ޚާއްޞަ ކަމަކާއި ނުވަތަ ވަކި 
އެއްޗަކާއި، މައްސަލައަކާގުޅޭ ގޮތުން މަޢުލޫމާތު އެއްކޮށގްެން ތއަްޔާރުކުރާ ބަޔާނެކެވެ. މިލިޔުމަކީ އެކަމެއް ހިނގި ގޮތް 

އެކަމެއް އޮތްގޮތްކަމުގައި ވާންޖެހޭނއެވެެ. ޙަޤީޤަތަކީ ކޮބއަިކަން ސާފުކޮށްދޭނވްާނެއވެެ. ޞއަްޙަ ނޫން ނވުަތަ 
މަޢުލޫމާތއާި ދޮގު ވާހަކަތައް ރިޕޯޓއެްގައި ހުރގެެން ނވުާނެއެވެ. ރިޕޯޓަކީ ވަރަށް ކުރު )އެންމެ ޞަފުޙއާެއްގެ( ކުރު 

 .ތޭކަ ޞަފުޙއާެއް އެކުލވެޭ( ދިގު އެއްޗަކަށވްެސް ވެދާނެއެވެލިޔުމަކަށް ވެސް ވެދާނެއެވެ. އަދި އެއީ )އެތައް ސަ

 :ރޕިޯޓގްެ ބވާތަތްއަް 

ރިޕޯޓުގެ ވައްތަރުތއަް ވަރަށް ވެސް ގިނައެވެ. މިސާލަކަށް: ޢިލްމީ ރިޕޯޓް، ހުށަހެޅުންތަކގުެ ރިޕޯޓު، ހުދު ކަރުދާސް، 
ކުރގިޮތުގެ ރިޕޯޓު، ފަހު ރިޕޯޓު، ތިމވާެށީގެ ރިޕޯޓު، އަހަރު ރިޕޯޓު، ވަޒަންކުރާ ރިޕޯޓު، ބޯހިމެނުމގުެ ރިޕޯޓު، ވަޒީފާ އަދާ

އިމގިްރޭޝަން ރިޕޯޓު، ތަފާސްހިސާބު ރިޕޯޓު، ފުލުސް ރިޕޯޓު، ޝަރީޢަތް ނިމުނުގޮތގުެ ރިޕޯޓު ފަދަ ކިތަންމެ ރިޕޯޓެއް 
ހއިްމު އއެް އަޅގުަނޑުމެންނަށް ފެނި އަޑުއިވެއެވެ. އެހެންވީމާ ރަސްމީ ލިޔކެިޔުމުގއަި އެންމެ ގިނަ އަދި އެންމެ މު

 އެބަ ހުނަރުތުކަން ރިޕޯޓުލިޔުމގުެ ހުނަރަކީ މުހއިްމު އެންމެ  ބޭނުނވްާނޭ މުވައޒްިފުންނަށް އަދި ރިޕޯޓުކަން  ލިޔުމަކީ
 އެދވުަހު. ރިޕޯޓެވެ ދވުަހީ. ރިޕޯޓެކވެެ މިލިޔަނީޥެސް  ނަމުގއަި ޔައުމއިްޔގާެ އަޅުގަނޑުމެން. އެނގެއވެެ

ޔައުމިއްޔާ އަކވީެސް ރިޕޯޓކެެވެ. ޖަލްސާތައް ހިނގއަިދިޔގަޮތުގެ ރިޕޯޓެވެ. ރިޔާސީ  ޖަލްސާތަކގުެ. ހިނގިކަންތައްތަކެވެ
ބަޔާނަކވީެސް ރިޕޯޓެކެވެ. ވޭތުވެ ދިޔަ އަހަރު ދައުލަތުގެ ކަންތައްތައް ހިނގައި ދިޔަގޮތގުެ ރިޕޯޓެވެ. ގިނަ ކަންތައްތަކެއް 

އް ކޯނިކޮށް ލިޔވެިފައި ހުންނަ ރިޕޯޓުގެ ބާވަތެކެވެ. މި އޭގައި ހިމެނިފއަވިާނެ އެވެ. އެހެނވްީމާ މިއީ ދގިުކޮށް ތަންކޮޅެ
ބަޔަކަށް ބަހއަިލެވިދާނެ އެވެ. އެއީ:  2ދެންނެވި ގޮތުގެ މަތީން ވިސްނާއިރު ރިޕޯޓގުެ ވއަްތަރުތައް މއަގިަނޑު 

 .ކުރުކުރުކޮށް ލިޔާ ސާދާ ރިޕޯޓާއި އެތައް ބައިވަރު ބައިތަކެއް އެކުލެވޭ ކޯނި ރިޕޯޓވެެ

https://www.liyuntherin.org/archives/date/2012/07
https://www.liyuntherin.org/archives/date/2012/07
https://www.liyuntherin.org/archives/author/abdul_azeez_jamal_abu_bakr


 :ހ( ސދާާ ރޕިޓޯު )

ސާދާ ރިޕޯޓަކީ ކަމެއް ހިނގި ގޮތް ބަޔާންކުރުމަށްޓަކައި ނުވަތަ ކަމެއް އޮތްގޮތް ނވުަތަ ކަމެއް ނުވަތަ ތަނެއްގެ ޙާލަތު 
 .ބަޔާންކޮށްދިނުމަށް ލިޔާ ކުރު ސާދާ ބަޔާނެކވެެ. އާދަވެގެން ހިނގާ ކަމަކާ ބެހޭގޮތުން ލިޔާ ރިޕޯޓވެެ

 މިސާލު: ޖަލްސާ ހިނގި ގޮތުގެ ރިޕޯޓް
 އުމިއްޔާ ދވުަހު ޔަ

 .ތަޙުޤީޤު ރިޕޯޓް
 ޚަބަރު ރިޕޯޓް

 :ށ( ކނޯި ރޕިޓޯު )

ކޯނި ރިޕޯޓަކީ ކަމއެް އޮތްގޮތް ނވުަތަ އޮންނާނެ ގޮތް، ހިނގި ނވުަތަ ހިނގާނެކަމަށް ފެންނަ ގޮތް ތަފްޞީލުކޮށް 
 .ހެތްކއާކެު، އެތައް ބައިތަކެއްގެ މއަޗަށް ލިޔާ ދގިު ރިޕޯޓުތަކެވެ

 ރިޔާސީ ބަޔާން މިސާލު: ރއަީސުލްޖުމްހޫރއިްޔާގެ 
 ފަށާތަޢުލީމާއި މެދުމަދުރަސީ ތަޢުލީމގުެ ޤއަުމީ މަންހަޖް އިޞްލާޙުކުރުމުގެ މަހާސިންތގާެ ރިޕޯޓު

ރިޕޯޓުގެ މި ދެ ބާވަތަށް ބަލާއިރު ކޮންމެ ދވުަހަކު ވެސް އިދާރީ މވުއަޒްިފުންގެ މައިގަނޑު އެއް މަސަކަތަކަށް ވާނީ 
އްގައި ނަމަވެސް ރިޕޯޓުލިޔުމުގެ މަސައްކަތެވެ. މިސާލަކަށް ކޮމިޓީގެ ސީދާ ގޮތެއްގއަިނަމަވެސް ނުވަތަ ނުސީދާ ގޮތެ

ޖަލްސާ ހިނގގިޮތެވެ. މީހެއްގެ ބަޔާނކެެވެ. ދުވަހު ޔއަުމިއްޔާއެވެ. މިއީ މުޅިންވެސް ސާދާ ރިޕޯޓވެެ. ކޯނި ރިޕޯޓަކީ އެހާ 
އއެް ކަހަލަ ރިޕޯޓަކީ ތަޖުރިބާ ފަސޭހއަިން، އަދި ކޮންމެކޮންމެ މީހަކަށް ލިޔވެޭ ކަހަލަ އެއްޗެއް ނޫނެވެ. އަދި ބަ 

ލިބިފއަވިާ، މަޢުލޫމާތު ހުރި މހީަކަށް ނޫނީ ލިޔވެޭނެ އެއްޗެއް ނޫނެވެ. އެހެނވްީމާ ގިނަ ފަހަރަށް މިފަދަ ރިޕޯޓުތއަް 
 އެއްކޮށް މަޢުލޫމާތު  އެ ކޮމިޓީ އިން އެކަމެއް ބަލއަި، ތަޙުޤީޤުކޮށް“ލިޔުމަށް ވަކި ކޮމިޓީއަކާވެސް ޙވަާލުކުރެވެއެވެ. 

އެކުލަވައި ފެންނަ ގޮތް ހުށަހަޅަނއީެވެ. މި ފަދަ ރިޕޯޓގުައި ލަފާދޭނއެެވެ. އަދި އަޅަން ފެންނަ ފިޔވަަޅުތައް 
 ”(ފަތްތޫރަ“)މަޑުލު މުޙއަްމަދު ވަޙީދު، ” ބުނެދޭނއެެވެ. ހަދަނވްީގޮތް އަނގްއަިދީފއަި ވާނެއެވެ.

 ރޕިޓޯު ލިޔމުގުއަި ސމަލާކުނަް ދޭނވްީ ކނޮކްަމަކށަ؟ް

މަކީ ކަން ހިނގި ގޮތް އެ ހިނގި ގޮތަކަށް ބަޔާންކުރުންކަން އެނގެއވެެ. އެހެންވީމާ މިގޮތަށް ކަމެއް ރިޕޯޓުލިޔު
ބަޔާންކޮށް ހާމަކުރއާިރު، ސާދާ ޞަރީޙަ ޢިބާރާތް ބޭނުންކރުނުް ވަރަށް މުހއިްމވެެ. ކޮންމެހެން ފޮނި ފަށުވި ޢިބާރާތްތައް 

 .ބޭނުންކުރުމުގެ މާނއަެއް ނެތެވެ 

 އް ނކުރުަނވްީ ކނަްތަ



 ޖުމުލަތައް ދގިުކޮށް ކޯނިކުރުން.1    
ބޮޑެތި އުނދގަޫ ލަފޒުުތައް ބޭނުންކުރުން )ކޮންމެހެން ބޭނުންކުރަންޖެހޭ ފަންނީ ލަފުޒުތައް .2    

 ބޭނުންކުރަންޖެހޭނއެވެެ.(
 ތެދު ނޫން ނވުަތަ ޝައްކު މަޢުލޫމާތު ހިމނެނުް .3    

 ….ކނޯި ރޕިޯޓއެް ލޔިނާަމަ

ނަމަ މަޢުލޫމާތު ހޯދައި އއެްކުރާންޖެހޭނއެެވެ. މަޢުލޫމާތު ހޯދާނީ ސާރވޭ ކޮށްގެނޗނެވެ. ދގިު ކޯނި ރިޕޯޓއެް ލިޔާ
ރިރާސާކޮށގްެނނެވެ. ބަސްދީގަތުންތއަް ބއާްވައިގެންނވެެ. ތަޙުޤީޤުކޮށގްެންނެވެ. ތަޙުލީލްކޮށްގެންނެވެ. ފޮތް ކިޔައިގެން 

 ނުހުންނަ މަޢލުމޫާތުތއަް، ބއަެއް ނޫސް މަޖއަްލާތަކުން ފޮތް ބަލައި ހަދއަގިެންނެވެ. ބައއެް ބޮޑެތި އެކުމާފާނުތަކުގއަި
ލިބިދާނއެެވެ. މި ގޮތަށް މަޢުލޫމާތު ހޯދުން ބިނާވެފައި އޮންނާނީ އެ މީހަކު ލިޔާ ރިޕޯޓއެގްެ ބވާަތާއި ކުރު ދިގުމިނެއްގެ 

 .މއަްޗަށެވެ 
ނޯޓުކުރަމުން ގެންދަނވްާނެއެވެ. އއެީ މިގޮތަށް ހޯދާ މަޢުލޫމާތު، އެ މަޢުލޫމާތެއް ލިބުނު ވަސީލަތކަާއެކު ބަރާބަރަށް 

 .ރިޕޯޓަށް މަޢުލޫމާތު ހދޯާ ވަސީލަތްތއަް ރިޕޯޓއާެކު އެއްކުރވެިފައވިާ އިތުރުބައިތަކުގެ ތެރޭގއަިހިމަނަންޖެހޭތއީވެެ

 :ރޕިޯޓުގއަި ހމިނެޭ ބއަތިއަް 

ރަސްމީ ގިނަ ރިޕޯޓުތަކުގައި އެ ރިޕޯޓއެް ލިޔާނެ ވަކި ފޯމެޓެއް ކަމާބެހޭ ފަރާތަކުން ކަނޑައަޅައިފައި ހުންނާނެއެވެ. 
 .އެހެނވްީމާ އެފަދަ ރިޕޯޓުތައް ލިޔަނވްާނީ އެ ފޯމެޓެއްގައި ހުންނަ ހުރިހާ ބއަިތަކެއް ހިމަނއަގިެންނވެެ

ސް ކަނޑައެޅިފއަވިަނީ އެ ރިޕޯޓުގެ ބޭނުމަށް ބަލއަގިެނަނެވެ. އެ ޢއާްމު ގޮތެއްގައި ރިޕޯޓުގައި ހިމެނޭ ބއަިތުތއަވްެ
ރިޕޯޓެއް އަމޒާު ކުރާ ފަރާތއެްގެ ބޭނުންތަކަށް ވިސްނައިގެންނެވެ. މި ގޮތުން ބަލއާިރު މައުޟޫޢއާި ސުރުޚީތަކާއެކު 

އާއި ފިހުރިސްތއާި، ލިޔެފައި ހުންނަ ކުދިކުދި ސާދާ ރިޕޯޓއާި، ޗާޓާއި، ފޮޓޯއއާި ކުރެހުމއާި، ތވާަލުތަކާއި، ޙޫލަ
ތިރީނޯޓއާި، ޚުލާޞާ އާއި ޖަލވުަލުތައް ފަދަ އެތައް ބައިވަރު ބއަިތަކެއް ހިމަނައިގެން ލިޔެފައި ހުންނަ )ފޮތްފޮތަށް ވުރެ 

 .ދގިު( ރިޕޯޓުތައްވެސް ފެނެއެވެ

ލިޔާ ބަޔާނެކެވެ.  އެހެނވްީމާ ރިޕޯޓަކީ ކަމެއް ހިނގި ގޮތަށް ނުވަތަ އެކަމެއް ވީ ގޮތަށް ސާދާ ކުރު ޖުމުލަތކަަކުން
 .ރިޕޯޓުގެ ދގިުމިން ބިނވާެފައިވަނީ އެ ރިޕޯޓއެް ލިޔާ ބޭނުމަކާއި ރިޕޯޓގުެ ބވާަތެއްގެ މައްޗަށެވެ 

 


