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 ތިލަދނުްމަތީ އުތުރުބުރީ ފިއްލަދޫ ކައުންސިލް އިދާރާ 

                                   ދިވެހިރާއްޖެ / ހއ.ފިއްލަދޫ

 ކަރުދާސް މޢަލުމޫާތު   މުވއަޒްަފުނންަށް ބޭނނުވްާ ތމަްރނީް ދިނުމގުެފިއްލަދޫ ކއަނުްސލިގްެ  
 

 ތަޢާރަފް  .1
 

ބޭނުންވާ   .1 މުވައްޒފަުނންަށް  އިދާރާގެ  ކައުންސިލް  ހއ.ފިއްލަދޫ  ކުރނަްޖހެޭނީ  ދށަުން  މަސައްކަތުގެ  ދނިުމުގެ  މި  ތަމްރީން 
  މަސައްކަތެވެ.އނެްމެހާ

ލެކްޗަރަރ ވނާްވާނީ އެންމެ ދށަްވެގެން އނިްފޮމޝޭަން ޓެކންޮލޮޖީގެ     ތަމްރީން ދނިުމަށް ލެކްޗަރާއެއް ހަމަޖައްސަން ވާނެއެވެ. .2
 ގުޅގިެނންެވެ.ލިބިފައިވާ މަރުކަޒަކާއި ލައިސަންސް ންވާނީ ދޭ މްރީންތަ ދާއިރާއިން ޑިޕްލޮމާ ހާޞިލްކށޮްފައިވާ ފަރތާަކަށެވެ.

 ތަމްރނީުދނިުމަށް ފޮނުވާ ލެކްޗަރަރގެ ހުރުމާއި ކެއުމުގެ ޚރަަދުތައް ހުށައަޅާ ކޓޯޝޭަންގައި ހިމނަަންވާނެއެވެ. .3
 އަގު ހުށައަޅާނީ ކޮންމެ މުވައްޒަފަކަށް ތަމްރީން ދެވޭނެ ރޭޓް އނެގޭ ގތޮަށެވެ. އަދި ޖުމްލަ އަގު ކޓޯޭޝނަުން އނެގނެްވާނެއެވެ. .4
ލެކްޗަރަރ ހއ.ފިއލްަދޫއަށް އައުމާއި، ތަމްރީން ނނިްމުމށަްފަހު ހއ.ފިއލްަދޫއިން ދިއުމުގެ ދަތުރފުަތުރުގެ އނެްމެހާ އނިްތިޒާމް  .5

 ހަމަޖައްސަނވްާނީ މަސައްކަތް ހަވާލުވާ ފަރތާުނންެވެ. 
 މުވައްޒފަުނންެވެ. 15 ން ގނިަވެގެ ތަމްރީން ކުރނަްޖހެޭނީ .6
 ތަމްރީން ވީހާވެސް ކުރު މުއދްަތެއްގައި ނނިްމާނެ ގތޮުގެ ތާވަލެއް ބީލަމާއި އެކު ހުށައަޅނަްވާނެއެވެ.  .7
 ގައި ވާނެއެވެ. 1ތަމްރީން ދޭންވީ ދާއިރާތައް މައުލޫމާތު ކަރުދާހުގެ ޖަދުވަލު  .8
 ދނޭްވާނެއެވެ.  ފިކޓެްސޓެްމުވައްޒފަުނންަށް ދެވޭ ތަމްރީން ފުރިހަމަކުރާ މުވައްޒަފނުްނށަް ތަމްރނީް ފުރިހަމަކުރި ކަމުގެ  .9

 ތަމްރީން ޕްރޮގްރާމް ހިނގްަނވްާނީ ހއ.ފިއލްަދޫގައި، ހއ.ފިއްލަދޫ ކައުންސލިުން އަންގާ ތަނެއްގައިއެވެ. .10
 ތނަް ތައްޔާރު ކުރާނީ ހއ.ފިއްލަދޫ ކައުންސިލްގެ ފަރތާުނންެވެ.  .11

 

   ލަން ހުށަހަޅާ ފަރާތްތކަަށްދެވޭ އިރުޝާދު ބީ 

 .ޖމުްލަ އަގެވެމަސައްކަތުގެ އނަްދާސީ ހިސާބު ހށުަހަޅާ ފޯމްގައި ޖހަާނީ މުޅި   -01
 ބަޔނާްކޮށް ވަކިވަކިން ޚަރަދުތައް ހިނގާނެ ލޓެަރހެޑްގައި ފަރާތުގެ ހުށައަޅާ އތިުރުން ފޯމްގެ ހުށައަޅާ ހިސާބު އނަްދާސީ -02

ހުށައަޅނަްވާނެއެވެ. ކޓޯޭޝަންގެ ޖުމްލަ ޢަދަދާއި އަންދާސީ ހިސާބު ހުށައަޅާ ފޯމްގެ ޖުމްލަ ޢަދަދު  ކޓޯޝޭަނެއް
 ދިމާވނާްވާނެއެވެ. 

 މަސައްކަތު މުއްދަތު ޖހަާނީ ސަރުކާރު ބނަްދުދުވަސްތައް ހިމަނައގިެނންެވެ.   -03
 އނަްދާސީ ހިސާބެވެ. 01މިމަސައްކަތްކުރުމަށް ކޮންމެ ފަރތާަކަށްވެސް ހށުަހެޅޭނީ   -04
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 )ފަސްދޮޅަސް( ދުވަހުގެ ވެލިޑޓިީ މުއދްަތެއް އޮނންަނވްާނެއެވެ. 60މިމަސައްކަތާ ގުޅިގެން މަދުވެގނެް   -05
 ގެކުރިން ހއ.ފިއްލަދޫ ކައުންސިލް އިދާރާއަށެވެ. 13:00ވަނަ ދުވަހުގެ  2024 ޖަނަވަރީ  09ބލީަން ހށުަހަޅާނީ   -06
 ބލީަން ބަލައިގަތުމށަް ކަނޑައެޅިފައިވާ ސނުްގަޑީގެ ފހަުން ހށުަހަޅާ ބީލނަްތައް ބަލައެއް ނުގަނވެޭނެއެވެ.  -07
ބލީަން ހށުަހަޅނަްވާނީ " ބލީަން ހށުަހަޅާ ފޯމް" ފުރިހަމަކށޮްފައެވެ. ފުރހިަމަނުކށޮް ހށުަހަޅާ ފަރތާްތަކުގެ ފޯމް   -08

 ބަލައނިުގަތުގެ އިޚްތިޔާރު ކައުންސިލށަް ލިބިގެންވެއެވެ. 
ބލީަން ހށުަހެޅުއވްޭނީ، މިނިސޓްްރީ އޮފް އެކޮނޮމިކް ޑިވޮލޮޕްމނަްޓްގައި ރަޖިސްޓްރީ ކށޮްފައިވާ އަމިއްލަ ވިޔަފާރިތަކަށާއި   -09

 އަދި ރަޖިސޓްްރީކޮށގްެން ހނިްގާ ތޢަުލީމާއި ތަމްރީން ފޯރުކޮށްދޭ ފަރާތތްަކަށެވެ.  ކުނފްުނި ތަކަށެވެ.
ބލީަން ހުޅުވުން އނޮްނާނީ އެކަމަށް ޚާއްޞަކށޮްގެން ހއ.ފިއްލަދޫ ކައުންސިލް އިދާރާގައި ބާއްވާ ބައދްަލުވުމެއްގައެވެ.   -10

މިބައްދލަުވުމަށް ޙާޟިރުނުވާ ފަރާތތްަކަށް ބީލަން ހށުަހެޅުމުގެ ފުރުޞަތެއް ނުދެވޭނެއެވެ. ބަދަލުގައި ފަރާތެއް ފނޮުވާނަމަ  
އައިޑީކާޑުގެ ކޮޕީ ހށުަހަޅުއްވނަްވާނެއެވެ. މިބައްދލަުވުން   ބައްދަލުވުމުގައި ބައިވެރިވާ ފަރާތުގެ އެކނަް އެނގޭނެ ލިޔުމާއި

 ގައި މިކައުންސިލް އިދާރާގައެވެ. 13:05ވަނަ ދުވަހުގެ  2024ޖނަަވަރީ  09އޮނންާނީ 
ބލީަން ހުޅުވާ ބައްދަލުވުމުގައި ބލީަން ހުށަހެޅި ފަރތާްތަކާއި އފެަރާތތްަކުން ހށުަހެޅި އަގު، މުއްދަތު ހިމނެޭގޮތށަް ޝީޓެއް   -11

 ތައްޔާރުކޮށް ބައްދލަުވުމަށް ޙާޟިރުވި ފަރާތތްަކުން ސޮއިކޮށް ކޮންމެ ފަރތާަކަށްވެސް އެޝޓީްގެ ކޮޕީއެއް ފނޮުވޭނެއެވެ.

 ބީލަން އިވެލުއޭޓކްުރާނެ މިންގަނޑު 
 

 މިމައްސައްކަތްކުރުމށަް ހށުަހަޅާފައިވާ ބީލނަްތައް އިވެލުއޓޭްކުރުމުގެ ކުރިން ފުރހިަމަނުވާ ބީލނަްތައް ބޠާިލްކުރެވޭނެއެވެ.   -01
 ބީލނަްތައް އިވލެުއޭޓްކުރުމުގައި ޕޮއިނޓްްދނޭީ ތިރީގައި މދިަނންަވާ ގޮތުގެމތަިނންެވެ.   -02

ޕޮއނިްޓެވެ. )މިގތޮުން ޕޮއިނޓްްދެވޭނީ  70އނެްމެ ކުޑއަގަު ހށުަހަޅާ ފަރާތަކށަް ލިބޭނީ  ޕޮއނިްޓް:  70އަގު   ✓
އނެްމެ ކުޑައަގެއް ހށުަހަޅާ ފަރތާަކަށް އެންމެ މަތީ ޕޮއނިްޓް ދނިުމަށފްަހު ދނެް ތިބި ފަރާތތްަކަށް ޕޮއިނޓްްދެވޭނީ  

 ރޭޝިއޯ އިނންެވެ.( 
ޕޮއނިްޓެވެ. )މިގޮތުން  10އނެްމެ ކރުު މުއދްަތެއް ހށުަހަޅާ ފަރތާަކަށް ލިބޭނީ  ޕޮއިނޓްް:  15މުއްދަތު   ✓

ޕޮއިނޓްްދެވޭނީ އނެްމެ ކުޑައަގެއް ހށުަހަޅާ ފަރތާަކަށް އެންމެ މަތީ ޕޮއނިްޓް ދނިުމަށފްަހު ދނެް ތިބި ފަރާތތްަކަށް  
 ޕޮއިނޓްްދެވޭނީ ރޭޝިއޯ އިނންެވެ.(

ތަޖުރިބާ ކަމުގައިބލަާނީ ސަރުކާރުގެ މުވައްސަސތާަކަށް ނުވަތަ ސަރުކާރު ހއިްސާވާ   ޕޮއނިްޓް:  15ތަޖުރިބާ   ✓
 10މި ބާވަތުގެ ތަމްރީން ފޯރުކށޮްދީ އެ ފަރާތތްަކުން ދޫކށޮްފައިވާ ލިޔުމުގެ ތެރެއިން ކުނފްުނތިަކަށް 

 މުވައްޒފަުނންަށްވުރެ އިތުރށަް ތަމްރީން ކށޮްދީފައިވާ ލިޔުމަށް ބަލައގިެނންެވެ. 
 

 ލަން އެވޯޑކްުރުމާއި އެއްބަސްވުމުގއަި ސޮއކިުރުން  ބީ 

ބލީަން ކާމިޔާބުކުރި ފަރތާަށް ކޮންޓްރެކްޓް ހަވާލުކުރުމުގެ ކުރިން ބީލަމުގައި ބައިވެރިވިފަރތާްތަކަށް އެބލީަން ކާމިޔާބުކުރި   -01
 ކޮނފްަރާތެއްކަމާއި ކާމިޔާބު ނުވާ ފަރާތތްަކަށް ކާމިޔާބުނުވާކނަް އަންގާނެއެވެ.
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އެއްބަސްވުމުގައި ސޮއިކުރަން އނަްނަ ފަރާތަކީ އެކުނފްުންޏެއްގެ ނުވަތަ ވިޔަފާރިއެއްގެ ކޮން ފަރާތެއްކަން އނެގޭނެ   -02
ލިޔުމެއް ހށުަހަޅނަްވާނެއެވެ. އެއްބަސްވުމުގައި ސޮއިކުރުމުގެ ކަންކނަް ދެފަރތާުން އެއްބަސްވާގޮތެއްގެމތަިން ކުރިއަށް 

 ގެނދްެވޭނެއެވެ. 

 ފއަިސާ އަދާކުރާނެގޮތް  

މަސައްކަތް އަގުއަދާކުރެވޭނީ މސަައްކަތް ނިމުމާއެކު މިކައުންސލިށަް ލިޔުމުން އނެްގުމުން މަސައްކަތް ބަލައިގތަްކަމަށް    -01
 މަސައްކަތްކުރުވި ފަރތާުން ލިޔުން ދނިުމުން މަސައްކަތްކުރި ފަރތާުން އިންވޮއިސް ހށުަހެޅމުުނންެވެ. 

 މއުްދަތަށް މަސައކްަތް ނުނިމއިްޖެނަމަ ޖޫރިމަނާފައިސކާެނޑޭނެގޮތް: 
 

އެލަސްވާ ލަސްވުމނުް، މިކައުންސލިަށް ލިބޭ  މަސައްކަތް ނނިްމުމަށް ކަނޑައަޅާފައިވާ މުއްދަތުގައި މަސައްކަތް ނުނިމިއްޖނެަމަ،   (1)
 ގެއްލުމުގެ އަގު ލިކިއުޑޭޓް ޑަޖެމޖޭްސްގެ ގތޮުގައި ތިރީގައި މިދނަްނަވާ ގޮތުގެ މތަިން ދނޭްޖެހޭނެއެވެ.

- CP*0.005*LD ުޖޫރިމަނާގެ ގޮތުގައި އިތުރަށް ހިނގާކނޮްމެ ދުވހަަކަށް ދައްކނަްޖެހޭ އަގ = 
- CP  =ުކނޮްޓްރެކްޓްގެ ޖުމްލަ އަގ 
- LD  =ްލޭޓް ޑިއުރޝޭަން، ކޮންޓްރެކްޓް މުއްދތަަށްވުރެ އިތުރުވާ ދުވަސްތައ 
އިންސއަްތަ   15މސަައްކަތުގެ ޖމުްލަ އަގުގެ  މުއްދތަަށް މަސައްކަތް ނނުިމިގެން ޖޫރިމަނާގެ ގޮތުގައި ދައްކނަްޖހެޭ ޢަދަދު މުޅި   (2)

 އަށްވުރެ އިތުރު ވެއްޖނެަމަ، އެހިސާބުން އެއްބަސްވުން ނިމުމަކަށް ގނެެވޭނެއެވެ.

 
 ބީލަމއާެކު ހުށަހަޅަންޖެހޭ ލިޔނުްތައް  

 ކޓޯޝޭަންތަމްރީނުގެ ޚަރަދުތައް ހިމެނޭ  -01
ބލީަން ހށުަހަޅާ ފަރާތުގެ ނނަް،   -02 ބިޑް ހށުަހަޅާ ފަރާތުގެ ސޮއި، ،  މަސައްކަތުގެ އގަުބލީަން ފޯމް )  މަސައްކަތުގެ މުއްދތަު، 

 ކުނފްުނި ނުވަތަ ވިޔަފާރީގެ ސޮއިކުރާ މީހާގެ މަޤާމް، ކުނފްުނީގެ ނުވަތަ ވިޔަފާރީގެ ސޓުޭމްޕް ޖަހައި ފުރިހަމަ ކުރނަްވނާެއެވެ.(
ނަން  -03 ފަރާތުގެ  މުޢާމަލާތްކުރާނެ  ބީލަމާގުޅޭގޮތުން  އީމެއިލް ،  ހށުަހަޅާ  އަދި  ނަމްބަރ  މޯބައިލް  ނަމްބަރ،  އައިޑީކާޑު  މަޤާމް، 

 އެޑްރެސް 
 ކުނފްުނި ނުވަތަ ވިޔަފާރި ރަޖިސްޓްރީގެ ކޮޕީ   -04
 ޖީއެސޓްީ ހމިަނނާަމަ ޖީއެސޓްީ ރެޖިސްޓްރޝޭަން ސޓެްފިކޓެް  -05
 ބީލަމުގައި ބައިވެރފިަރާތުގެ ވިޔަފާރިއާގުޅޭ ޕްރފޮައިލް   -06
 މަސް ހަމަނުވާ ޓެކްސް ކުލިއަރެންސް ފޯމް )ފޯމް އއެްބަސްވުމުގައި ސޮއިކުރުމުގެ ކުރިން ހށުަހެޅނިަމަވެސް އެންމެ ރނަގަޅު(   03  -07
 ލެކްޗަރަރ އާއި ގުޅޭ ޕްރފޮައިލް )ތަޢުލީމީ ސނަަދތުަކާއެކު(   -08
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 ފިއްލަދޫ ކއަނުްސިލް މވުއަޒްަފުނގްެ ޓްރއެިނނިްގ )މއަިކރްޯސޮފްޓް އޮފސީް ޕެކޭޖް އޑެްވާންސް( 

Advanced Microsoft Word Course 

• Captions and table of illustrations 

• Bookmarks; Cross references; Hyperlinks 

• Text in columns; Index 

• Citations and bibliography 

• Create envelopes, address labels 

• Mail merge: associating documents and recipients 

• Insert, run mail merge 

• Edit, add, sort, and delete recipients 

• Select the records to print 

• Conditional text in a mail merge 

• Print labels via the mail merge 

• Fields for variable data 

• Create, modify, and delete styles 

• Use the Styles pane 

• Display formatting details 

Create, and modify attractive, coherent documents faster with themes and 

templates. 

• Create, and customize a theme 

• Create, modify, and delete a template 

• Change the template attached to a document 

• Copy styles to other files 

• Set up, and manage application preferences 

• Digital signatures 

• Macros 

• Versions and recovery of files 

• Blog posts 

Transfer, export – PDF, XPS, text, web page, e-mail 

• Manage tracked changes; Comments 

• Merge, compare, and protect documents 

• Protect a document with a password 

• Convert Word documents 

• Tips on methodology, approach to teamwork 

1  - ޖަދުވލަު    
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• The SharePoint sites 

• Sharing a document over the internet. 

Advanced Microsoft Excel Course 

• Introduction to Excel Advanced 

• Using Text to Columns 

• The Paste Special Function 

• Data Validation 

• Subtotals and Grouping 

• Consolidating Data 

• Scenario Analysis 

• Data Tables in Scenario Analysis 

• What-if Analysis 

• Mats and Trig Functions 

• Text Functions in Excel 

• Using Lookup Functions 

• Vlookups 

• HLookups 

• Using Statistical Functions 

• Database Functions 

• Formula Auditing and Error Tracing 

• Hyperlinks in Excel 

• Linking Data 

• Understanding Pivot Tables 

• Using Pivot Charts 

• Workbook Properties 

• Protecting and Sharing Worksheets 

• Data Encrypting and Finalizing Workbooks 

• Understanding to Macros 

• Custom Number Formats in Excel 

• Using Custom Lists 

• Working with Templates 

• Tracking Changes in Excel 

• Merging and Compare Excel Workbooks 

• Final Assessment 

 

Advanced Microsoft PowerPoint Course 

• Create customized presentations with templates.  

• Add special effects.  

• Use the slide, notes, and handout masters.  

• Create, edit, and import charts.  
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• Manage hyperlinks.  

• Create custom shows.  

• Secure and share presentations.  
 

Advanced After Effect Course 

• Fundamentals of Motion Graphics 

• Getting to Know the Workflow 

• Creating a Basic Animation Using Effects and Presets 

• Working With Masks 

• Animating Text 

• Working with Shape Layers 

• Other Effects 

• Working with Shape Layers 

• Distorting Objects with the Puppet Tools 

• Rendering and Output 

 


