
 

 

 
                            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 މަޢުލޫމާތު ކަރުދާސް   ބީލަން ހުށަހެޅުމުގެ 

 ހޯދުން  ސޮފްޓްވއެަރއއެް   އާރު . އެޗް   ބޭނނުްކުރުމށަް   ކއަުންސިލގްއަި 
 268/2023/49(IUL):  ނަނބްަރު   އިޢުލާން 

    2023  ނޮވެމބްަރ   27  : ތާރީޚް   އިޢުލާން 
 
 

  

ކއަުނސްިލްގެ އިދާރާ   ތިލަދުނމްަތީ ދކެުނުބުރީ ނޭކުރނެްދޫ   
 ދިވެހިރއާޖްެ ،  ހދ.ނކޭުރެނދްޫ
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 ބީލަމާއި ގުޅޭ މަޢުލޫމާތު ކަރުދާސް 
 ތަޢާރަފް:

ހދޯމުށަް   ފަރާތއެް  ފޯރުކޮށދްޭނެ  ސޮފޓްްވއެރައއެް  އެޗްއާރު  އިދާރާއަށް  ކއަުނސްލިް  ނޭކުރެނދްޫ  ނަންބަރު:  މއިީ  މއިިދރާާގެ  ކުރވެުނު 
(IUL)268/2023/49  (27    2023ނވޮމެްބަރ )   ިއިޢުލނާާގޅުގިެން މއަުލޫމާތު ހދޯމުަށް ބޭނުނވްާ ފަރތާްތކަަށް ދވެޭ މއަުލޫމާތު ކަރދުާހކެވެެ. މ

 ދަށނުް   ގެ( 2014/ 19: ނަންބަރު ޤާނނޫު)  އދަި( 18/2014: ނަނަބަރު ޤާނނޫު )  ޤާނޫނު  ރޖަސިްޓްރީކރުމުުގެ  ވޔިަފާރިއިވނަީ ބީލަން ހޅުވުާލވެިފަ
 . ވިޔަފރާިތކަަށވެެ  މެދފުަންތގީެ އަދި ކދުި  ކށޮްފއަވިާ ރޖަސިްޓރްީ ވިޔަފރާި

 ދއަުލަތގުެ މާލއިްޔަތު ޤވަާޢދިުގއަި ބޔަާންކށޮްފއަިވާ ހމަަތަކއާި އސުޫލްތކަގުެ މަތީންނވެެ. މި ބީލމަުގެ އެންމެހާ ކަންތއަތްަކއެް ކުރިއަށް ގެނދްެވނޭީ  
 ރޖަސިްޓްރކީުރުން   ހުށހަޅެމުަށް   ބީލަން 
 ފމޯު   ރޖަސިްޓްރކީުރާ   ބލީމަަށް  ވޑައަިގެން  ރސިެޕޝްަނަށް   އިދރާާގެ   ކއަުނސްިލް  ނކޭުރނެްދޫ   ކރުއިަށްދނާީ  ރޖަސިްޓރްީކުރނުް  ހުށަހޅެމުަށް   ބީލަން

  neykurendhoo.office@gmail.com އމީއެިލް އިދާރގާެ  ކއަުނސްިލް  ނޭކރުެނދްޫ ފމޯު  ރޖަސިްޓްރީކރުާ  ބލީމަަށް ނވުަތަ. ހުށަހޅައަިގެނންެވެ
 އާ   12:00ދވުަހގުެ  އާދއީްތަ  ވާ 2023  ޑސިމެްބަރ 03ން  2023ނވޮމެްބަރ27  އޮންނާނީ    ރޖަސިްޓްރީކރުުން  ބީލނަް.  ކށޮްގނެްނެވެ   މއެިލް  އަށް

 . ހމައަަށެވެ
 މީޓނިްގ   ބިޑް   ޕްރީ 

. ޒިނމްއާެކވެެ   ފަރތާުގެ   ހުށަހޅަާ  ބީލަން  ހދޯމުަކ   މއަުލމޫާތު  އެކމައެްގެ   ވނާމަަ  ސފާުނވުާކމައެް  އިތރުަށް  ނުވތަަ  މއަުލމޫާތއެް   ކަރދުާހގުއަވިާ  މއަުލމޫާތު
 ކުރނިް    12:00ދުވހަުގެ  އާދއީްތަ  ވ2023ާ  ޑސިމެްބަރ 03ން  2023ނޮވމެްބަރ 27  މއަުލމޫާތއެްވާނމަަ  ސާފކުުރނަޖްެހޭ  ބީލމަާގޅުިގނެް

neykurendhoo.office@gmail.com  ްހުރިހާ   ރޖަސިްޓރަީކށޮްފއަވިާ  ބއަިވރެިވމުަށް  ބީލމަގުއަި  މއަުލމޫާތު  އެކމަުގެ  ފނޮުވމުުން  އމީއެިލް  އަށ 
 . ހމަޖަެހިފއައެްނުވއެެވެ ބއޭްވމުަށް  ބއަްދލަުވމުއެް ވަކި  ދިނމުަށް   މއަުލމޫާތު. ފޮނވުޭނއެެވެ  މެދވުެރކިށޮް އމީއެިލް ބީލަންވރެިންނަށް 

 :ސުންގަޑި   ހުށަހޅަަންވތީަނއާި   ހުށހަޅެމުއާި   ބީލަން 
 އިދާރާ  ކއަުނސްލިގްެ ނކޭުރެނދްޫ ދެކުނރުީ  ތލިަދނުމްަތީ:ތަން

  2023 ޑސިމެްބަރ12: ތާރީޚް
 އަނގްާރަ : ދުވސަް 
 13:00:  ގަޑި
 އދަި .  ނދުެވޭނއެވެެ  ފުރުސަތއެް  ހުށަހޅެމުުގެ  ހސިާބު  އަނދްސާީ  ފަރާތްތކަަށް  ރޖަސިްޓރްީކޮށފްއަިނުވާ  މއުްދަތުގއަި  ދވެިފއަވިާ  ރޖަސިޓްްރީވމުށަް:  ނޯޓް

 ހުށހަޅެުން   ބީލަން  ފިނމަަހމަޖައަސްއަި  ދވުެހއެގްެގޮތގުއަި  ބނަްދު  ސަރުކާރު  ސބަަބަކހާުރެ  އއެްވސެް  ތާރީޚަކީ   ހމަޖައަްސާފއަިވާ   ހުށހަޅެމުަށް  ބީލަން
 . ގއަވ1:00ެެ މެންދރުުފަހު  ރސަމްީދވުަހއެްގެ   އަންނަ ޖެހިގނެް އޮންނާނީ

 ހޯދަން ބނޭުނވްާ ތކަެތި/ކުރނަްޖެހޭ މސައަްކަތް: 
ޖަދވުަލު   ކަރދުާހގުެ  މި  މސައަްކަތަކީ  ކރުަނޖްެހޭ  ދަށުން  ޕްރޖޮެކްޓގްެ  ބުނެފއަވިާ  1މި  ބއަިތއަް"  ގއަި  ހުނންަންޖެހޭ  "އެޗްއާރު ސސިްޓމަްގއަި 

 ހމިަނއަިގެންހއިމުަން ރސިޯސް މެނޖޭްމަންޓް ސޮފްޓވްއެަރއެއް ތއަްޔާރކުޮށދްިނމުެވެ. 
 

 ޕޮއނިްޓް ދެވޭނެގޮތް:  ތަކަށް ހުށަހަޅާ އނަްދާސީ ހިސާބު 

 ޕޮއނިްޓް ދެވޭނެ ގތޮުގެ ތަފްސީލް  ޕޮއނިްޓް ދެވޭނެ ދާއިރާ
ޕޮއނިްޓްގެ  

 އަދަދު 

 އަގު 
)އަގު ކުޑަވީ ވރަަކަށް   80  ×ހށުަހެޅި އެންމެ ހެޔޮ އަގު/ ހށުަހޅެި އަގު  

 ލިބޭ ޕޮއނިްޓް ގނިަވނާެއެވެ.(  
80 
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 މުއްދަތު 

ކުރު މުއްދަތު / ހށުަހެޅި މުއްދަތު   )މއުދްަތު   10  ×ހށުަހެޅި އެންމެ 
ބަޔާންކށޮްފައިނުވާ ބލީަންތަކަށް ޕޮއނިްޓެއް ނުދޭނެއެވެ. މަސައްކަތް ނނިްމާ 
މުއދްަތަކީ  އަދި  ގނިަވާނެއެވެ.  ޕޮއނިްޓް  ލިބޭ  ކުރުނަމަ  މުއްދަތު 

ކޮމޓިީއަށް  އެކަށީގނެްވާ ބިޑު  މުއދްަތެއްކަމަށް  ކުރު  މުއްދތަަކަށްވުރެ 
 (.ކަނޑައެޅިފައިވާ މާރކްސް ނުލިބޭނެއެވެމިބަޔަށް  ޤަބޫލުކުރެވނޭަމަ

10 

 މަސައްކަތު ތަޖުރިބާ 

މި ދާއިރާއާ ގުޅޭގތޮުން ކށޮްފައިވާ މަސައްކތަްތަކާގުޅޭ ތަޖުރިބާގެ ކނޮްމެ 
މާކްސް    2ލިޔުމަކަށް   ގނިައިން  އެންމެ  މިގތޮުން  ލިބޭނެއެވެ.  ޕޮއނިްޓް 

ތަޖުރިބާގެ   ހށުަހަޅާފައިވާ  މިލިޔުނތްަކަކީ   5ދެވޭނީ  އަދި  ލިޔުމަށެވެ. 
މަސައްކަތް  5ވތެުވެދިޔަ   ކޮށްފައިވާ  ތެރޭގައި  ދފީައިވާ އަހަރުގެ  ތަކަށް 

 ލިޔނުްތަކަކަށް ވނާްޖހެޭނެއެވެ. 

10 

 100 ޖުމްލަ  

 
 މަސައްކަތުގެ އަގު:

 ބީލަން ތއަްޔާރކުުރމުަށް ކރުާ އެނމްހެާ ޚަރަދތުަކއެް ކުރާނީ އެ ބީލމައެް ތއަްޔާރުކުރާ ފަރތާުންނވެެ.  -1
 ފިކޝޭނަށް ރިޢާޔަތކްުރވެގިެންނވެެ. ޓެކްނކިލަް ސްޕސެިބީލމަާގޅުިގނެް އަންދސާީ ހސިާބު ތއަްޔާރުކުރަނވްާނީ ދފީއަިވާ   -2

 . މިގޮތުން ޓެކްނކިަލް ސްޕެސިފިކޝޭނަްގއަި ބަޔާނކްޮށފްއަިވާ މިންވަރަށއާި ފެނވްަރަށް މސައަްކތަް ނިނމްުމަށް ސމަާލުކަން ދޭނވްާނއެެވެ
 އްޔާރކުުރަނވްާނީ އެ ޚަރދައެް ހމިަނއަިގެންނވެެ. އިތުރަށް މސައަްކަތއެް ކުރަނޖްެހނޭމަަ ނުވަތަ ޚަރދައެް ދާނމަަ އަނދްާސީ ހސިާބު ތަ -3
 އަގު ހުށހަޅަަންވނާީ ދވިެހި ރުފޔިއާިންނެވެ.  -4
 އަގު ހުށހަޅައުްވާއިރު އމިްޕްލމިެންޓް ފީ ވކަިން ނަގާނމަަ ވކަިން / ވަންޓއަމިް އެނގެން އޮންނަނވްާނއެެވެ.  -5
 އެނގެން އޮންނަނވްާނއެވެެ.   ޔޫސަރ( 100)މަހު ސަބސްްކްރިބޝްަނގްެ ގޮތުގއަި ދއަްކަނޖްެހޭ ޢދަަދު  -6

 މަސައްކަތުގެ މުއދްަތު:
 މސައަްކަތުގެ މއުްދތަު ޖަހާނީ ސރަކުާރު ބަނދްު ދވުސަްތައް ހމިަނއަިގނެންެވެ.  -1

 އނަްދާސީ ހިސާބުގެ ވެލިޑޓިީ:
 ވލެިޑިޓީ މއުދްތައެް އޮންނަންވނާއެެވެ. )ފސަްދޅޮސަް( ދުވހަުގެ  60ހސިާބުގއަި މަދވުގެެން މި ބީލމަާ ގޅުގިެން ހށުަހަޅާ އަނދްސާީ  -1

 ޓެކްސްތަކާއި ޑިއޓުީތައް:
ނމަަ  މި މސައަްކަތްކުރމުގުައި ރއާޖްއެާއި ރއާޖްއެިން ބޭރުގއަި ދއަްކަނޖްެހޭ ކސަްޓމަް ޑއިުޓއީއާި ޓެކސްތްއަް އަދި އެނޫންވސެް ޚަރދައެްވާ  -1

 ފރަާތުނންެވެ. އެފއަސިއާއެް ދައްކަންޖެހޭނީ މސައަކްަތާ ޙވަާލވުާ 

 :ތަކެތި  ޖެހޭ   ހުންނަން   ކނޮްމހެެން   ހުށަހަޅާއިރު   ބލީަން 
  ޖއަސްަވާނީ މއުްދަތގުއަި. ޢދަދަެވެ ފގީެ ނގަާނެ  އަހަރަކު  ޖއަސްަވާނީ އގަު( ކޯޓޝޭަން /ހސިާބު އަންދސާީ )  ފމޯް ހށުަހޅަާ ބީލަން -

  ޚދިމުަތްފށެމުަށް ނވުަތަ އިނސްްޓޯލކްުރމުަށް . މއުްދަތެވެ ފަށނާެ  ދނޭް އެޚިދމުަތް  ކއަުނސްިލްގއަި ތާރީޚުންފށެިގނެް  އެގްރމިެންޓކްުރާ
 . ހމިަނަންވނާއެެވެ  ކޓޯޭޝނަްގއަި ވަކިން   އެކަން  ނަނގްވަާނމަަ އއެްފީ ވަކިން 

  ކޮޕީ  ރޖަސިްޓްރގީެ ވިޔަފާރގީެ   އމައިްލަފަރދުުނގްެ/ސސޮއަިޓީ ކޯޕަރޭޓވިް/ ޕާޓްނޝާިޕް/ކުންފުނި  -
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  ޕްރޮފއަިލް/ވަނވަަރު   ބީލަންހުށހަޅަާފަރާތގުެ -
 ( ރޖަސިޓްރްީކޮށފްއަިވާނމަަ ޖއީސެްޓއީަށް) ކޮޕީ  ސެޓފްކިެޓގްެ ރޖަސިްޓްރޝޭަން ޖއީސެްޓީ -
 )   މސަްނުވާ 3(  ކޮޕީ ރިޕޯޓްގެ  ކްލއިަރނެސްް   ޓެކސްް  ދޫކރުާ  އޮތރޯިޓީން ރވެެނއިު އިނލްެންޑް މޯލްޑިވސްް -
 ( ރޖަސިްޓްރީކޮށފްއަިވާނމަަ )  ކޮޕީ ރޖަސިްޓްރީ އީ.އމެް.އސެް -
  އެކަން  ނުހމިެނޭނމަަ ސޮފޓްްވއެަރގއަި  ބއައެް އއެްވސެް ގއަވ1ާި ޖދަުވލަު) މަޢުލމޫާތު  ގޅުޭ އާ  ސޮފޓްްވއެަރ  ގސަދްުކރުާ  ވއިްކަން -

 ( ފާހަގކަުރނަްވާނއެވެެ
 . މަޢުލމުާތު އެކމަުގެ  ބޭނނުްކުރނާމަަ އިދާރއާއެްގއަި އއެްވސެް  ސަރވސިގްެ ސިވިލް  ސޮފްޓވްއެަރ  ގސަދްުކުރާ   ވއިްކމުަށް -
 . ލޔިުންތއަް   ބަޔާނކްޮށފްއަިވާ މއާްދާތަކގުއަި އެހނެިހެން  މިކަރދުާހގުެ އިތުރށަް ލޔިުންތކަގުެ ބަޔާނކްޮށްފއަވިާ މަތީގއަި -

 ޙަވާލުކުރުން   ބލީަން 
ނުވތަަ  .  ޕއޮިންޓލްިބޭފރަާތަކަށވެެ އެނމްމެަތިން ފަރާތްތކަތުެރއެިން  ޝަރުތފުުރިހމަވަާ ކނަޑއަޅަާނީ ފަރތާއެް ހވަާލކުުރާނެ  ބީލަން -

ދއަުލަތގުެ މާލއިްޔތަު ޤވަާޢދިު ވކަިގތޮަކަށް ޢމަަލކުުރަން އިރޝުދާު ދީފއަވިާނމަަ އެފދަަ ކަންކމަަށް ބީލަން ޙަވލާުކުރމުގުއަި  
  މާކސްް ޖމުްލަ  ކމާިޔާބކުުރާނީ ބީލަން  އއެްވރަުވއެޖްެނމަަ މާކސްް މްލަޖު ފަރާތްތކައެްގެ   ގިނަ  އއެްފަރތާަށވްުރެބެލެވޭނއެވެެ. 

 . ހުށަހޅެފިަރާތވެެ  ކުޑއަަގު އނެމްެ ންތރެއެި ފަރާތތްަކގުެ  އއެްވަރުވި
  އކެަން ލިޔމުުން މަތނިް ގޮތގުެ  ޤވަާޢދިގުއަިވާ މާލއިްޔަތު  ދއަލުަތުގެ  ފަރާތތްަކަށް   ކމާޔިާބުނުކުރވެޭ  ފަރތާަކަށއާި ކމާިޔާބކުުރާ  ބީލަން -

 . އެންގޭނއެެވެ
  އއެްބސަްވމުުގއަި ތރެޭގއަި ދވުަހގުެ( ދިހއައެް)  10 ގިނވަެގެން   ހވަލާުކުރތާާ ލިޔުން  އެކމަގުެ ކމާިޔާބކުުރފިަރާތށަް ބީލަން -

 . ސއޮިކުރަންވނާއެެވެ
  ނުކރުައްވައިފިނމަަ  ސއޮި އއެްބސަްވމުުގއަި މއުްދތަުގއަި އެ އުޒރުއެްނެތި މަޤްބޫލު މަތނިް ގޮތގުެ  ބަޔާނކްޮށްފއަވިާ މަތީގއަި -

  ލިބުނު ޕއޮިންޓް  މަތިން  އެނމްެ އެނމްެ ޖެހގިެން އަދި. ބޠާިލކްުރވެޭނއެެވެ ނިނމްުން ނިންމާފއަިވާ ޙަވާލކުުރމުަށް  މމިސައަްކަތް
 . ލިބގިެނވްއެެވެ ކއަުނސްިލަށް  އިޚުތިޔާރު  އއިުލާނކްުރމުުގެ  އަލުން ނވުަތަ  ނޓްްކރުމުަށްއެގްރމިެ ފަރާތަށް 

 ބިޑް ސެކޔިުރޓިީ:
 ،އގައެްނމަަ މަތީ  އަށވްުރެ  ރ500000/-  އަގކަީ ހުށަހޅަާ  ކޮށދްިނމުަށް  މސައަްކތަް  ބަޔާނކްޮށފްއަިވާ ބލީމަުގއަި މި ފަރތާަކުން  ކމާިޔާބކުުރާ  ބީލަން
  ފއަިނޭނޝްލަް ކރުވެިފއަިވާ  ޤއާމިް ދވިެހިރއާޖްގޭއަި  ނުވަތަ  ބޭނކްަކނުް ޤަބލޫކުުރާ  ސަރުކާރު  ،ފއަސިާ  އަށވްާ 1%  އަގގުެ ހުށަހޅަާ

 . ހުށަހޅަނަްވާނއެވެެ ގޮތގުއަި  ސކެއިުރިޓގީެ ބިޑު  ސކެއިުރިޓީ ދކޫޮށްފއަވިާ ޕްރޖޮެކްޓށަް މި އިނސްްޓިޓއިުޝަނކަުން 

 :އަދަދު   ހށުަހަޅނަްޖެހޭ   ސެކިޔުރޓިީ   ޕާރފމޯަންސް 
  އަގއެްނމަަ މަތީ  އަށވްުރެ ރ250000/-  އަގކަީ ހށުަހޅަާ ކޮށދްިނމުަށް  މސައަްކަތް ބަޔާންކށޮްފއަިވާ  ބީލމަުގއަި ފަރތާަކުން  ކމާިޔާބކުުރާ  ބީލަން

 ޤއާމިް  އޖްޭގއަިދވިެހިރާ  ނވުަތަ ބޭންކަކނުް  ޤަބލޫުކރުާ ސަރުކާރު  ،ފއަސިާ  އށަްވާ 5%   އަގގުެ ކނޮްޓްރކެްޓް  ކރުިން  ކުރމުގުެ ސއޮި އއެްބސަްވމުުގއަި
  ގތޮުގއަި ގެރެނޓްގީެ ޕާފމޯަނސްް ގރެެންޓއީއެް ނުވަތަ   ސކެއިުރިޓީ ދކޫޮށފްއަިވާ ޕްރޖޮކެްޓަށް  މި އިނސްްޓޓިއިުޝަނކަުން ފއަިނޭނޝްަލް  ވިފއަިވާ ކުރެ 

 . ހުށަހޅަަނވްާނއެެވެ
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 1  -   ޖަދުވަލް 

 ބޭނުންވާ ޚިދުމަތް/ތކަެތި/މަސައކްަތުގެ ތަފްސީލް 

 ތފަްސލީް މަސއަްކތަގުެ 

 ( )އެޗް.އާރު.ސިސްޓަމުގއަި ހުންނަންޖެހނޭެ ބައިތައް  ހޯދުން   ސޮފްޓްވއެަރއެއް   އާރު .އެޗް  ބޭނުނކްުރުމަށް   ކައުންސިލްގައި 

 މވުައްޒަފުންގެ ރަޖިސްޓްރީއާ ގުޅޭ ކަންކަން: 

 ސޓްާފް ރަޖިސޓްްރީ ކުރވެުން، ސިންގަލް/ބަލްކް )ހުރިހާ މައުލޫމާތެއް ހިމނެޭގތޮަށް(  -1
 ގނެެވުން. )މަޤާމް، ރނޭްކް، ކްލެސފިިކޭޝނަް، ސެކޝްަންގެ ނަން އަދި ޑިވޝިަން ބަދަލުކުރެވުން( އިދާރީ އނޮިގަނޑަށް އނަްނަ ބަދަލުތައް   -2
 މުސާރައިގެ އނޮިގަނޑަށް އނަްނަ ބދަަލުތައް ގނެެވުން. )ޕްރޮމޝޯަން، ޑީމޯޝނަް، މުސަރާ، އެލވަަންސް ބަދަލުކުރެވނުް(  -3
 އަދި  ކުރާ ސެކޝްަން އަދި ޑިވިޝނަްއަށް އނަްނަ ބދަަލުތައް ގނެެވުން. )އެއް ސކެްޝނަުން އަނެއް ސެކްޝނަަށްމުވައްޒަފު މަސައްކަތް -4

 އެއް ޑިވިޝނަުން އަނެއް ޑިވިޝނަަށް ބަދަލަކުރވެުން( 
 ރިޕޓޯް ނެގުން )އެކްސލެް( މުވައްޒަފނުްގެ ރަޖިސޓްްރީ  -5
 ކުރވެުންވަކިވެފައިވާ މުވައްޒަފނުްގެ ރަޖިސޓްްރީ ޕްރނިްޓް  -6
 ވަޒީފާއާ ގުޅނުްހުރި ހުރިހާ ޗިޓެއް ސިސްޓަމްގެ ތެރެއިން ޖެނެރޓޭްކުރވެުން. -7
 ގެނެސް އަޕްޑޓޭްކޮށް ބލެެހެއްޓުން.   މުވައްޒަފނުްގެ ރަޖިސްޓްރިއަށް އނަްނަ އނުިއިތުރު -8
 ޕްރޮބޝޭަން މުއްދަތު ހަމަވުމުން އެލޓާް އަނންަގތޮަށް ހުރުން.  -9

 ސިސޓްަމުން ޖެނެރޭޓް ކުރެވޭގތޮަށް ހުރުން. ރިޕޯޓް ޕްރޮބޝޭަން  -10
 ކނޮްޓްރެކްޓް ސޓްާފނުްގެ މުއދްަތު ހަމވަާން ކައިރިވުމުން އެލޓާް އަނންަގޮތށަް ހެދިފައހިުރުން.  -11
 ޑިސިޕލްިނަރީ އެކޝްަންސް ރެކޯޑްގައި ހމިެނގޭޮތށަް އިނނުް. )ޑޮކިޔމުަންސް އަޕްލޯޑް ކުރެވޭގޮތށަް(މުވައްޒަފާމެދު ނެގޭ  -12
 ގެ ޕާސަނލަްފައިލްގެ ޑޮކިޔމުަނޓްްތައް އަޕްލޯޑްކުރެވނުް، އަދި އެ ޑޮކިޔުމނަްޓް ޕްރނިްޓްކރުވެުންމުވައްޒފަުން -13
 ފިންގަރޕްރނިްޓް މޝެިންއާ ސިންކް ކުރެވުން ހުރުން. -14
 ނަމދާުވަގުތާ އެއްގތޮަށް ޑިއުޓީ ޕްރޮސެސްކުރވެުން.  -15

 ހޯމްޕޭޖުން ފނެްނަން ބޭނުންވާ މަޢުލޫމާތު: 

 އެލޓާް
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ކުރާ މަސައކްަތާ ގުޅގޭތޮުން "އެލޓާް" އެޗް އާރު އެޕލްިކޭޝނަަށް ލޮގނިްވުމުން ހޯމް ޕޭޖުން ފެނންަން ހުރުން. )މިސާލަކަށް ފު  މުވައްޒަ •
ޓް/ ޗުއޓްީއަށް އެދފިައިހުރި މހީުންގެ ލިސޓްް/ ހުއްދަ ނުދޭ ޗުއްޓީގެ މއަލުޫމާތު / އފުަން ދުވަސް / ސލަާމުގައި ތިބި މުވައްޒފަުންގެ ލިސް

 ވލަް(ޑިއުޓީ ޓްރެ

 : ޕެންޑިން ޓާސްކް

ޓައިމްގެ އެޕްރޫވްނުކށޮްހުރި ޕްރީ އޯވަޓައިމް ރިކުއެސްޓް ސްޕަވއަިޒަރުގެ ހޯމޕްޭޖުން ފނެުން އަދި ކްލިކް ކށޮްލުމުން އެޕްރޫވްނުކށޮްހުރި އޯވަ •
 ތަފްސީލފްެނި/ އެޕްރޫވްކުރާ ސްކރްނީަށް ޑައިވޓާވްުން 

 މުވައްޒފަުންގެ ޕާސަނަލް ޑޓީެއިލްސް: 

 އަމިއްލަ ރެކޯޑސްް އެ މުވައްޒަފަކަށް ފެނނުް )އޓެެންޑެންސް، އިތުރުގަޑީގެ ވަގތުު( އެ މުވައްޒަފެއްގެ  •
 ޕާސްވޯޑް ރސިޓެް ކުރެވެން ހުރނުް. •
އެ    ވަޒީފާ ބަޔާން އަދި ވަޒީފާ އއެްބަސްވުން އަދި އެ މުވއަްޒަފަކާ ގޅުނުްހުރި ލިޔެކިޔުމަށް އޗެް.އާރު ސެކްޝނަުން އަޕްލޯޑްކުރުމަށފްަހު •

 ފނެުން އަދި ޕްރނިްޓް ކުރެވޭގތޮަށް ހުރުން.
 ސެލެރީ ސްލިޕް ފނެުން •
 ސަލާމް އަދި ޗުއޓްީއަށް ރިކުއެސޓްް ކުރެވެން ހުރުން. •
 މުވައްޒަފުގެ ވަޒީފާއަށް އައިސްފއަިވާ އެކިއެކި ބދަަލުތައް ފެނންަން ހުރުން. •
 މުވައްޒަފު ނަގާފައިވާ ލނޯްތަކުގެ ތަފްސީލް ފެނންަން ހުރުން.  •
 މުވައްޒަފުންގެ އެސޓެްތައް ބލެެހެއޓްުން  •

 ޗުއޓްީ އަދި ސަލާމް: 

 އެކިއެކި ޗުއޓްީ އަދި ސަލާމުގެ މައުލޫމތާު އެނޓްަރ ކުރވެުންއޮފހީުންދޭ  •
 ޗުއޓްީ އަދި ސލަާމަށް ރިކުއެސޓްް ކުރެވެން ހުރުން. •
 ކުރެވޭ ލީވް ރިކުއެސްޓްގެ ސޓްޓޭސަް ފެނންަގތޮަށް ހުރުން.  •
 ފނެްނަ ގތޮަށް ހުރުން.ޗުއޓްީ ތަކުގެ ބާކީ  •

 އޓެެންޑެންސާއި ގުޅޭ ކނަްކަން:

 ޑެއިލީ އޓެެންޑެންސް ރިޕޯޓް ފެނންަން ހުރުން.  -1
 އިންޑިވިޖުއަލް އޓެެންޑެންސް ރިޕޓޯް ފެނންަން ހުރުން.  -2
 ސުޕަވައިޒަރުނންަށް އެ ސެކްޝނަެއްގެ ހުރިހާ ސޓްާފުންގެ އޓެެންޑެންސް ފެނންަގތޮަށް ހުރުން.  -3
 އމެެންޑްކުރުމަށް އެ ސޓްާފަކަށް އަމިއްލައަށް ރިކުއެސޓްްކުރެވޭގތޮަށް ހުރުން. އޓެެންޑެންސް  -4
 ލޓޭް ރިޕޯޓް )ގަޑި ޖެހނުު ދުވަހުގެ އަދަދު، ދުވަސް/މނިެޓް އނެގެން ހުރނުް.(  -5
 އޓެެންޑެންސް ކޮންމެ މަހެއްގެ މުސާރަދޭ މުއްދތަަށް ޖެނެރޓޭްވެ ރިޕޯޓް ނެގެން ހުރުން.  -6
 ދި ޝިފޓްްތަކުގެ ގަޑިއަށް ބަދަލު ގނެެވުން )ރަމަޟާން މަހުގެ ގަޑި ހިމނެޭގޮތށަް( ރަސްމީގަޑި އަ -7
 ޝފިްޓް ޑިއޓުީއަށް މުވައްޒަފނުްގެ ރޯސޓްަރ އެޅޭގތޮަށް ހުރުން. -8
 ޑިފައލުްޓް އަދި ފްލެކްސިބަލް ޑިއުޓީ ހެދެން ހުރުން.  -9

 ވަސްތައް ހިމނަަން ޖެހިއްޖނެަމަ އެ ބަދަލު ގެނވެުން ރަސްމީ ބަންދު ދުވަސްތައް ކނޮްފިގަރ ކުރވެުން އަދި އހެެނހިެން ބަންދު ދު -10



 6ގެ  8 ސފަްހާ:  ސް އަދި ޖަދުވލަުތައް                                       ކަރުދާ މަޢލުޫމާތު ބީލަމާގުޅޭ
 

 

 

 

  

 ބަންދު ދުވަސްތަކުގެ އޯވަޓައިމް ވަކި ރޭޓަކނުް ދެވެން ހުރުން.  -11
 މުވައްޒަފުގެ )އޓެެންޑެންސް/ޗުއޓްީ( ހިމނެޭގތޮަށް ކޮންސޮލިޑޓޭެޑް/ ޚުލާސާ ރިޕޯޓެއް ނެގެން ހުރުން. -12
 އިންޓަރނޝޭަނަލް ޑިއުޓީ ޓްރެވަލް ވަކިން އނެގެން ހުރނުް( ޑިއުޓީ ޓްރެވަލް ރިކޯޑް ކުރެވުން )ނެޝނަަލް އަދި  -13
 ސިސޓްަމުން އޓެެންޑެންސް ރެކޑޯް ފެނންަން ނެތް މުވައްޒަފނުްނަށް މނެުއަލްކޮށް އޓެެންޑެންސް އެޅޭގތޮަށް ހުރުން.  -14
 ސައނިް އިން/އައޓުް މައްސަލަ އޅުޭނަމަ ސިސްޓަމް އިން ރިކުއެސޓްް ކުރެވޭގތޮަށް ހުރުން.  -15
 ހށުަހަޅނަް ޖެހޭ ސަލާމެއް ބުނފެިނަމަ ސޓެްފިކެޓް އަޕްލޯޑް ކުރެވނޭެގތޮަށް ހުރުން. ސޓެްފިކެޓް  -16
 މުވައްޒފަުން އަދި އެ މުވައްޒަފެއގްެ ވެރިނންަށް މޯބައިލް އެޕްލިކޭޝަން ބނޭުންކޮށްގެން އޓެެންޑެންސް ބެލނޭެގތޮަށް ހުރުން  -17
ވެރިވެގެން ލޭޓް ކޮންސޝެަން ދނޭްޖެހޭ ޙާލަތުގައި ލޭޓް ކޮންސޝެަން ވިއްސާރަ ވެހުމުގެ ސަބަބުން ނުވަތަ އެފަދަ އހެެން ސަބަބެއް މެދު -18

 ދެވޭ ސަބަބާއެއްކޮށް ރެކޯޑްކުރވެުން.

 އިތުރުގަޑިއާ ގުޅޭ ކނަްކަން: 

 އިތުރުގަޑިއަށް ރިކުއެސޓްްކުރވެެން ހުރުން. -1
 އިތުރުގަޑި އެޕްރޫވްކުރާ ލެވލެްތައް ފެނންަން ހުރުން.  -2
ތަރީޚް، ފަށާގަޑި، ނިމޭގަޑި، އަދި ކުރާ މސަައްކަތް ލިޔެވޭގޮތށަް ހުރުން އަދި އެ މުވައޒްަފެއްގެ އިތުރުގަޑިއަށް   -3 ރިކުއެސޓްްކުރާއިރު 

 ސުޕަވައިޒަރަށް ގަޑި ބަދަލުކުރުމުގެ އިޚްތިޔާރު އޮނންަގތޮަށް ރިކުއެސޓްްކުރެވޭގޮތވްުން.
 ވެލްއަށް ބަދަލުގނެެވޭގޮތަށް ހުރުން އިތުރުގަޑި ރިކުއެސްޓް އެޕރްޫވްކރުާއިރު ލެވލެްތައް ހުރުމާއި ލެ -4
 އިތުރުގަޑި ރިކުއެސްޓް މަތީގައި ދެނންެވިފައިވާގތޮަށް ކުރެވި އެޕްރޫވްކުރެވިގެން އައުމުން އޯޓީ ކަލްކިއުލޓޭވްުން  -5
ގޭގތޮަށް ވަކިން އިތުރުގަޑި ކޮންމެ މަހެއްގެ މުސރާަދޭ މުއްދތަަށް ޖެނަރޓޭްވެ، ރިޕޯޓްގައި ބަންދު ދުވަސްތަކާއި ރަސމްީ ދުވަސްތައް އެނ -6

 ހުރުން އަދި މަސައްކތަްކޮށްފައިވާ ވަގުތު މިނޓެުން ވަކިން ފެންނަން ހުރުން.
 ން(އިތުރުގަޑި ރިޕޯޓް މުވައްޒފަުނންަށް ބލެޭގޮތަށް ހުރުން )ރިޕޯޓްގައި ބަންދު ދުވަސްތަކާއި ރަސްމީ ދުވަސްތައް އނެގޭގތޮަށް ވަކިން ހުރު  -7
 ންމެ ގނިަވގެެން ލިބޭނެ އަދަދު ކެޕްކުރަން ބނޭުންވެއްޖެ ހިނދެއްގައި ކެޕްކުރެވުން ހުރުން.އިތުރުގަޑީގެ އެލވަަންސްގެ ގޮތުގައި އެ -8

 ޗުއްޓީއާއިގުޅޭ އހެެނހިެން ކނަްކަން:

 ކޮންމެ މުވައްޒަފަކަށް ޙައްޤުވާ ޗއުްޓީ ސިސޓްަމުން ސޓެްކުރވެުން. -1
  ނހުިމަނައިކަން ސެޓްކުރެވުން ހުރުން.ނުވަތަޗުއްޓީގައި ހނުްނަ މުއްދަތު ގުނާނީ ބނަްދު ދުވަސްތައް ހިމަނައިގެން  -2
 ޗުއޓްީއަށް އެދޭ ސްކްރނީްގައި އމެުވައްޒަފެއްގެ ޗުއްޓީގެ ތަފްސީލް )ޙައްޤުވާ/ބނޭުންކުރެވުނު/ބާކީ( ފެނންަނހްުރުން.  -3
 ޗުއޓްީއަށް އެދޭއިރު ތިރީގައިމިވާ މައުލޫމތާުތައް ހުރުން  -4

 އެދޭ ޗުއްޓީގެ ނަން -
 އެދޭ ޗުއްޓީގެ ބާކީ -
 ފަށާ ދުވަސް / ނިމޭ ދުވަސްޗުއްޓީ  -
 ޗުއްޓީ ނަގާ ސަބަބު  -
  ފުގެ މައލުޫމާތުމުވައްޒަ ވާވަގުތީގތޮުން މަސްއޫލިއްޔަތު ހަވާލުކުރނަްޖހެޭނަމަ ވަގތުީގޮތުން މަސްއޫލިއްޔަތު ހަވާލު -

 ލްތައް ހަމަޖެއްސެން ހުރުން.ޗުއްޓީ އެޕްރޫވްކުރުމަށް ލެވެލް ކނަޑައަޅާ އަދި ޗުއޓްީތައް އެޕްރޫވކްުރުމަށް ބނޭުންވާ ތަރުތީބަކުން ލެވެ -5
 .އެޗް.އާރު ސެކްޝަންގައި މަސައކްަތްކުރާ ސްޕަވައިޒަރ ލެވެލްގެ މުވައްޒފަުނންަށް ކނޮްމެ މުވައްޒަފެއްގެ ނަމުގައި ޗުއޓްީއަށް އެދވެުން -6
 ރވެުން.ހުރިހާ އެޕްރޫވަލްއެއް ލިބުމުން ޗުއޓްީ ޗިޓް ޕްރނިްޓްކު -7
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 އް ގނެައުމަށް ބޭނުނވްަނީނަމަ އެޑޓިްކުރެވނޭެގތޮަށް ހުރުން. ރިކުއެސޓްްކުރެވިފައިވާ ޗުއޓްީއަށް ބަދަލެ -8
 ޗުއޓްީތަކުގެ ރިޕޓޯް ނގެެނހްުރުން )ޑިޕޓާމްަނޓްލްެވެލް، ޗުއްޓީގެ ބާވތަް، ސޓްޓޭަސް، މުއްދަތު ނުވަތަ ވަކި ސޓްާފެއގްެ( -9

 ރިޕޓޯްނގެުން.ޗުއޓްީތަކުގެ ބާކީ އަދި ބނޭުންކުރެވނުު ދުވަހުގެ އަދަދު އނެގޭގތޮަށް  -10

 ޕޭރޯލާއި ގުޅޭ ކނަްކަން: 

 މުސާރަ އަދި އެކިއެކި އެލވަަންސްތައް ސިސޓްަމުން ރެކޯޑްކުރވެުން  -1
 މުސާރައާ ގުޅނުްހުރި ފޯމިއުލާތައް ސޓެްކޮށް މނެޭޖްކުރވެެނހްުރުން.  -2
 ގުރޫޕްއަކަށް ޕޭރޯލް ޖނެެރޓޭްކުރވެުން. ޕޭރޯލް ގުރޫޕް ހދެުމަށފްަހު މުވައޒްަފުން އެ ގުރޫޕތްަކަށް އެސައިނކްޮށް ވަކި  -3
ޖނެެރޭޓްކުރެވުން   -4 ސސިޓްަމުން  އަދި މުސާރަ ޝީޓް  އެޖެސމްަނޓްްތަކާއެކު(  އލެަވަންސްތަކާއި  ހުރިހާ  މވުައްޒަފށަްލިބޭ  އެ  )އެމަހަކު 

 އެކްސލެްއަށް އެކްސްޕޓޯްކުރެވނެްހރުުން
 ވަކިން ސިސޓްަމުން ޖެނެރޓޭްކުރެވޭގތޮަށް ހުރުން. ޕނެްޝަން އަސާސީމުސާރަ އަދި އެކި އލެަވަންސްތަކުގެ ރިޕޯޓް ވކަި -5
 މުސާރައިގެ އެޖެސޓްމްަނޓްްސް ގނެެވޭގތޮަށް ހުރުން.  -6
އިން މުސާރަ ފައިނލަްވުމުން ސެލެރީ ސްލިޕް މުވައްޒފަުނންަށް ފނޮުވޭގޮތަށް ހުރުން )އީމެއިލް ކުރެވނެްހުރނުް، މޯބައިލްއެޕް އަދި ވެބް އެޕް -7

 ފެނންަން ހުރުން( 
 ބަދަލުގނެެވޭގތޮަށް ހުރުން. މުވައްޒަފނުްނަގާ ލޯން ސްކީމްތައް އެޅޭގޮތށަްހުރުން އަދި ލނޯް ޝެޑިއުލްތައް ބެލޭގތޮަށް އަދި  -8
 މުސާރައަށް އނަްނަ ބަދަލު އެޖެސޓްްކުރެވޭގތޮަށް ހުރުން.  -9

 އެކަންކުރެވެން ހުރުން.މުސާރައިގެ ބައެއް މނެުއަލްކޮށް އަޅނަްޖެހިއްޖެ ހލާަތެއްގައި  -10
 މުވައްޒފަުންގެ ބޭންކް އެކައުނޓްްތައް މނެޭޖްކުރެވޭގތޮަށް ހުރުން.  -11
 ބޭންކް ޝޓީް އަދި ބޭންކް އެކައުނޓްް ނހުުންނަ ސޓްާފނުްނަށް ކޭޝް ޝޓީް ޖެނެރޭޓް ކުރެވެންހުރުން. -12

 މުވައްޒފަުންގެ ޕާސނަަލް ފައިލް:

 ފޯމެޓްގައި ސފޮްޓްވެއަރގައި ސޭވްކުރެވގޭތޮަށް ހުރުން.  PDFމުވައްޒފަުންގެ ޕާސނަަލް ފައިލްއށަް ލެވޭ ލިޔނުްތައް  -1

 ރިޕޓޯްސް: 

 އެކިއެކި ރިޕޓޯްތައް އޮގަނައިޒޭޝނަަލް ލެވލެްގައި، ސެކޝްަން/ޑިޕޓާްމނަްޓް ލެވެލް އަދި މުވައްޒފަުންގެ ލެވެލްގައި ނެގެން ހުރުން.  -1
  ދޫކުރެވޭ އެކިއެކި ފޯމޓެްގެ ލިޔުން ސިސްޓަމް މެދުވެރިކޮށް ޖެނެރޓޭް ކުރެވެން ހުރުން.މުވައްޒފަުނންަށް -2
 އޮގަނައިޒޭޝނަުން ބޭނުންވާ އެކިއެކި ރިޕޯޓް ސިސޓްަމަށް އިތުރުކރުެވޭނެ ގތޮަށް ހުރުން.   -3

 މޮބައިލް އެޕްލިކޝޭަން:

 އިންސޓްޯލްކުރވެެން ހުރުން.އައި.އޯ.އެސް އަދި އެންޑްރޮއޑިް ފޯނތުަކަށް  -1
 ލީވް ރިކުއެސްޓް ކުރެވޭގތޮަށް ހުރުން. -2
 އޓެެންޑެންސް ބެލޭގތޮަށް ހުރުން.  -3
 އޓެެންޑެންސް އެޖެސޓްްކުރެވޭގތޮަށް ހުރުން. -4
 ލީވްއަށް ރިކުއެސޓްްކުރެވޭގތޮަށް ހުރުން. -5
 ލީވްގެ ބާކީ ފެނންަގޮތަށް ހުރުން.  -6
 ދުވަސް އނެގޭގތޮަށް ހުރުން. ލީވްގައި ވނަީނަމަ އޮފހީަށް ނިކުންނަ  -7
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 ސެލެރީ ސްލިޕް ފެނންަގތޮަށް ހުރުން. -8
 ސޓްާފް ޑައިރެކޓްްރީ ފެނންަގތޮަށް ހުރުން. -9

 އެ ސޓްާފެއްގެ އަމިއްލަ ޕްރފޮައިލް ފެނންަގތޮަށް ހުރުން.  -10
 ތަ ރިޖެކޓްް ކުރެވެން ހުރުން. ސްޕަވައިޒަރެއްނަމަ ލީވް، އޯޓީ އދަި އެހނެިހެން އެޕްރޫވތްަކުގެ ނޓޯިފިކޝޭަން ލިބުން އަދި އެޕްރޫވް ނުވަ -11
 ޖިއޯ ލޮކޝޭަން ޗެކްއިން/ޗެކްއައޓުް ފީޗާ އނިުން. -12

 އހެެނހިެން: 

 ސިސޓްަމްއިން ޖެނެރޓޭްކުރެވޭ ރޕިޓޯްތަކާއި އަދި ރަސްމީ އހެެނހިެން ލިޔެކިޔނުްތައް އެކްސލެްއަށް އެކްސްޕޓޯްކުރވެުން.  -1
 ދިވެހިބަހުންވެސް އެނޓްަރކުރވެެނހްުރުން.މުވައްޒަފާގުޅޭ މހުިންމު ބައެއް މައލުޫމާތު  -2
 ކްލައުޑް ސަރވާގައި ހޮސޓްްކުރނުް. -3
 ކްލައުޑް ބޭސް ޚދިުމަތެއްގެ ގޮތުގައި ފަރުމާކުރެވިފައިވާ ސިސްޓަމަކށަވްުން.  -4
 މޮޑިއުލް ބޭސް ސޮފޓްްވެއަރއަކަށް ވުން. -5
 ވެއަރއަކަށް ވނާްޖެހޭނެއެވެ. މުވައްޒފަުން މނެޭޖްކުރެވޭ ސޮފޓްް 100 އެޗްއާރު ސޮފޓްްވެއަރއަކީ މަދުވގެެން -6
 އެޗްއާރު ސފޮްޓްވެއަރ ކައުންސލިާ ހަވާލުކޮށް އިމްޕްލިމނެްޓްކުރުމަށް އިތުރު ހާޑްވެއަރއެއް ނުވަތަ ސޮފޓްްވެއަރއެއް ބޭނނުްވާނަމަ އެ -7

 ބިޑް ހށުަހަޅާއިރު ހމިަނނަްވާނެއެވެ. އައިޓަމެއްގެ ސްޕެސިފިކޝޭަން 
މިއި -8 ފަރާތނުް  ހަވާލުވާ  މަސައްކަތާއި  ފޯރުކށޮްދޭ މި  ނުވަތަ  ޑިވެލޮޕްކުރާ  ޑޓާާބޭސް  ހިމެނޭ  މައލުޫމާތު  މުވައްޒަފނުްގެ  ހުރިހާ  ދާރާގެ 

 ސޮފްޓްވެއަރއަށް ޓްރާންސްފަރކުރނަްޖހެޭނެއެވެ. 
އެބަދަލެއް  -9 ނަމަ  ގނެްނަ  ބަދލަުތަކެއް  ނުވަތަ  ބަދަލެއް  ސޮފޓްްވެއަރއަކަށް  އެ  ޙަވާލުކުރނަްވާނީ  ކައުންސލިާ  ސފޮްޓްވެއަރ  އެޗްއާރު 

އއާި   ODS/CIR/2023/68-188ނައުމށަްފަހުގައެވެ. އެގޮތުން ސިވިލް ސަރވިސް ކޮމިޝނަުން ނެރެފައިވާ ސަރކިއުލާ ނަންބަރު:  ގެ
އެލަވަންސް ދިނުމުގައި އަމަލުކުރނަްޖެހޭ އުސޫލާއެއްގތޮަށް އިތުރުގަޑިތައް   35ކައުންސިލް އިދާރާތަކުގެ މުވައްޒފަުނންަށް %އެއްގތޮަށް  

 ތަށް ސފޮްޓްވެއަރއަށް ބަދަލު ގނެްނނަްވާނެއެވެ. މެނޭޖްކުރެވޭނެ ގޮ
 އަހަރުދުވަހުގެ މުއްދތަަށް އެޗްއާރު ސިސޓްަމަށް މެއނިްޓެއނިަންސް އަދި ސަޕޯޓް ދނޭްވާނެއެވެ. 01 -10
ގޅުޭ    އެޗްއާރު -11 މުވައްޒފަުންނަށް  ސފޮްޓްވއަރއާ  ހުރިހާ  ފިޒިކަލީ ޓްރެއނިިންގ  ހިމނެޭހނެް(  ސްޕަވައިޒަރުން  ސޓްާފނުް،  )އެޗްއާރު 

ފަރތާުނންެވެ.ހނިްގނަްވާނެއެވެ.   މަސައްކަތްކުރާ  ހަމޖަައްސނަްޖހެޭނީ  ޚަރަދެއް  ހިނގާ  ބޭއްވުމަށް  މަސައްކތަް   ޓްރެއނިިންގ  މި  އަދި 
ތުގެ ޖުމުލަ އަގު ދެއްކޭނީ ޓްރެއނިިންގ ފުރހިަމަކޮށް ދުވަހުގެ ތެރޭގައި ޓްރެއނިިންގ ހނިްގަން ވާނެއެވެ. މަސައްކަ  7ނިމޭތާ ލަސްވެގެން  

 ނނިްމމުުނންެވެ. 

 

 


