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ބީލނަް ހުށހަަޅާ ފަރާތތްަކަށް ދެވޭ މައުލމޫާތު 

ބީލަމާއިގުޅޭ މަޢލުޫމާތު        .1

ނަންބަރ:  މިއީ    އިދާރާގެ  މަޢލުޫމާތު އި  409/409/2026/4(IUL)4 މި  ދެވޭ   ފަރތާްތަކަށް   ބޭނުންވާ  ހޯދުމަށް  މަޢުލޫމާތު  ގުޅިގނެް،  ޢުލާނާއި 
( ގެ ދށަުން ވިޔަފާރި 2014/18ކަރުދާހެކެވެ.  މިބލީަން  ހުޅުވާލެވިފައިވނަީ،  ވިޔަފާރި  ރަޖިސޓްުރީ ކުރުމުގެ  ޤނާޫނު  ) ޤނާޫނު  ނަންބަރ :

ކުރެވިފައިވާ ފަރާތތްަކަށެވެ. ރަޖސޓްްރީ ކުރެވިފައިވާ ތިރީގައި ބަޔާން

 ވެހިރާއްޖޭގެ ކުނފްުންޏާބެހޭ ޤާނޫނުގެ ދށަުން ރަޖިސްޓުރީ ކުރެވިފައިވާ ކނުްފނުިތައް.   ދި ➢
 ޓންަރޝިޕް ޤނާޫނުގެ ދށަުން ރަޖިސޓްުރީ ކުރެވިފައިވާ ޕޓާްނަރޝިޕްތައް.ޕާ ➢
 ޕަރޭޓިވް ސޮސައޓިީގެ ޤނާޫނުގެ ދށަުން ރަޖިސްޓްރީ ކުރެވިފައިވާ ކޯޕަރޭޓިވް ސޮސައޓިީތައް. ކޯ ➢
އަމިއްލަ ފަރުދުންގެ ވިޔަ ފާރީގެ ޤނާޫނުގެ ދށަުން ރަޖިސްޓްރީ ކުރެވިފައިވާ އަމިއްލަ ފަރުދނުްގެ ވިޔަފާރިތައް. ➢

ގެ  މތަީނންެވެ.ތަކުމި  ބީލަމުގެ އނެްމެހައި ކނަްތައްތަކެއް ކުރިޔަށްގނެްދެވނޭީ ދަޢލުަތުގެ މާލިއްޔަތު ޤަވާޢިދުގެ ބަޔނާްކޮށްފައިވާ ހަމަތަކާއި އުސޫލު
ބީލަމުގެ މަޢލުޫމާތު         .2

އިވާ މުއްދަތުގެ މި ބީލަމާއި ގުޅގިެން ސާފުކުރަންޖެހޭ މޢަުލޫމާތެއް ވނާަމަ އެ ސުވާލެއް ފނޮުވނަްވނާީ،  މަޢުލޫމާތު ސާފުކުރުމަށް އޢިުލނާުގައި ދެވިފަ
ތެރޭގައި ތިރީގައި އެވާ އީމެއިލް އެޑްރހެަށެވެ

         :ްއީމެއިލ info@nilandhoo.gov.mv 
          ެ4000012 :ނަންބަރުރަސްމީގަޑީގައި މިއިދރާާގ

ހުޅުވުން އނޮްނނާެ ތާރީޚާއި ގަޑި ތަން ތިރީގައި އވެަނއީެވެ. އނަްދާސީ ހިސާބު ހށުަހެޅުން އަދި.  2.2
         ޫމޓީިން ހޯލްރާގެ ކައުންސިލް އިދާ  ތަން: ގއ. ނިލނަްދ
         ްބްރާސްފތަި(  2026އޮގަސޓްް  13 :ތާރީޚ ( 
         :ި11:00 ގަޑ 

ކުރަން ޖެހޭ މަސައްކަތް.       .3
   ޭއިއލުާނާއި ގުޅިގެން ކުރަންޖެހޭ މަސައްކަތާއި ގުޅ 

ގައި ހމިެނފިައިވާނެއެވެ. 1މޢަޫލޫމތާު )ޓެކްނިކަލް އިންފޮމޭޝނަް( އެނެކްސް  ➢

 ހުވަދު އަތޮޅު އުތުރުބރުީ ނލިަންދޫ ކއަުންސިލގްެ އިދާރާ 
SECRETARIAT OF NILANDHOO COUNCIL, NORTH HUVADHOO ATOLL

mailto:%20%20info@nilandhoo.gov.mv


c

2 
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ބީލަން ވަޒަންކުރާނެ މިންގަނޑު ) ބިޑް އިވެލުއޝޭަން ކްރައޓިީރިއަރ (       .4

ޕޮއިނޓްް ޕޮއނިްޓް ދޭ ދާއިރާ

85 އަގު 1
10 މުއދްަތު 2
5 ތަޖުރިބާ  3

 މަސައްކަތު އަގު     4.1
އުސޫލނުންެވެ.   އަގަށް މާކްސް ދެވޭނީ އނެްމެ ކުޑަ އަގެއް ހށުަހަޅާ ފަރތާަކަށް ފުލް މާކްސް ދނިުމށަްފަހު ދެންހުރި އަގތުަކަށް ޕްރޯރޓާާގެ

85 ×ހށުަހެޅި ކނޮްމެ ކުޑައަގު / ހށުަހެޅި އަގު    
 މަސައްކަތުގެ މުއދްަތު 4.2
 އުސލޫުނންެވެ.  ދެންހުރި މުއދްަތތުަކަށް ޕްރޯރޓާާގެ  ދެވޭނީ އެންމެ ކުރު މުއދްަތެއް ހށުަހަޅާ ފަރތާަކަށް ފުލް މާކްސް ދނިުމަށފްަހު މުއްދތަަށް މާކްސް 

10 ×މުއދްަތު / ހށުަހެޅި މުއްދަތު  ހށުަހެޅި އެންމެ ކުރު  
 ތަޖުރިބާ 4.3

( މާރކްސް 5ލިޔނުް ) 5 ގނިަވގެެން .މާރކްސް 1ހށުަހަޅާ ކނޮްމެ ލިޔުމަކަށް 

މަސްލަޙތަު ފށުުއެރުން   5
ގެ  ) ހ ( ގައި 1.02ތުގެ ގަވާއިދުގެ    އނަްދާސީ ހިސާބު  ހށުަހަޅާ ފަރާތާއި މިއިދާރާގެ މުވައްޒަފަކއާި ގުޅުމެއް  ) ދަޢލުަތުގެ މާލިއްޔަ 5.1

މުގެ ސާފު  ބަޔާންކުރާ "ކްލޯޒް ރިލޓޭިވް" ނުވަތަ "ކްލޯޒް އެސޯސިއޭޓިވް" ކމަުގައި ބަޔާންކށޮްފައިވާ ފަދަ ގުޅުމެއް(  އޮތްކަމުގައި ވނާަމަ،  އެކަ
މަޢލުޫމާތު  އެނގޭނެ   ލިޔުމެއްގައި ސޮއިކށޮް ހށުަހަޅނަްވާނެއެވެ.    

 ނުވނާަމަ، އެ ގައި ބަޔާންކުރެވިފައިވާ ފަދަ ލިޔުމެއް ހށުަހަޅނަްޖެހޭ ފަރާތެއްކަމަށް މި ކައުންސލިަށް  ފާހަގަކުރެވި އފެަދަ ލިޔުމެއް ހށުަހަޅާފައި   5.2
 އަންދާސީހިސާބެއް ބޠާިލުކުރވެޭނެއެވެ. 

. އަންދާސީހިސާބާއި ގުޅިގނެް ބނޭުންކުރާ ފައިސާ      6
ންގާ ހުރިހާ މޢުާމަލތާްތަކުގައި ބޭނުންކުރާނީ ދިވެހި ރުފިޔާއެވެ.މި ބިޑާ ގުޅގިެން ހި        6.1
. ހށުަހެޅޭ  އަންދާސީހިސާބުގެ ޢަދަދު      7

ކޮންމެ ފަރތާަކަށްވެސް ހށުަހެޅޭނީ އެންމެ އަންދާސީހިސާބެކެވެ. އަދި އެއް އޮޕްޝނަަށް ވުރެ ގިނަ އޮޕްޝނަް ހުށައެއް ނޭޅޭނޭއެވެ        7.1
. އަންދާސީހިސާބުގެ ވެލިޑޓިީ     8

)ފަސްދޮޅަސް(  ދުވަހުގެ ވެލިޑޓިީ މުއދްަތެއް އނޮްނނަްވާނެއެވެ   60މި ބީލަމާއި ގުޅގިެން ހށުަހަޅާ އނަްދާސީ ހިސާބުގައި މަދުވގެެން          8.1
އަންދާސީހިސާބާ ގުޅޭ މަޢލުޫމާތު ސާފުކުރނާެ ގޮތް     9

އިނންެވެ.  ރުމށަް ހށުަހަޅނަްޖެހޭނީ ލިޔުމުން  )ސޓިީ/އީމެއލިް(މި ބިޑާ ގުޅިގނެް މަޢލުޫމާތު ސާފުކު        9.1
މުއްދަތު ހަމަވުމުގެ  ކުރިން ބލީަމަށް  ކނޮްމހެެން ގެންނަން ޖެހޭ ބަދަލެއް ގެނައުމަށް ފެނިއްޖެ ހިނދެއްގައި އމެެންޑމްަންޓެއް          9.2

ޒޓެުގައި އޢިުލާނު ކުރެވޭނެއެވެ. ގެ)އުނި/އތިުރު(  ގނެެވޭނެއެވެ. މިގތޮުން ދޫކުރާ އމެެންޑްމނަްޓަކީ މަޢލުޫމާތު ކަރުދާހުގެ ބައެކެވެ. އަދި އެ އނުިއިތުރު  
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އަންދާސީހިސާބު ހުށައެޅުމާ އި ހުޅވުުން     10
. އނަްދާސީ ހިސާބު ހުށައެޅުމާއި ހުޅުވުން އނޮްނނާެ ތާރީޚާއި، ގަޑި އަދި ތަން މިކަރުދހާުގައި ބަޔނާްކޮށފްައިވާނެއެވެ        10.1
އނަްދާސީ  ހިސާބު ހށުަހެޅުމށަް ކަނޑައެޅިފައިވާ ސނުްގަޑީގެ ފހަުން ހށުަހެޅޭ އެއްވެސް އަންދާސީހިސާބެއް ބަލައެއް ނުގނަެވޭނެއެވެ.          10.2
ޅާ އނަްދާސީ  ހިސާބުތައް ބަންދުކށޮްފައިވާ އުރަ ކެނޑުމަށް ހަމަޖހެިފައވިަނީ އެކަމށަް ކަނޑައެޅިފައިވާ  ގަޑީގައި އނަްދާސހީިސާބް ހށުަހަ        10.3

 ހުރިހާ ފަރތާްތަކެއްގެ ހާޟިރުގައެވެ
އނަްދާސީ ހިސާބު ހށުަހެޅުމށަްފަހު އަގަށް ބަދަލެއް ނުގނެެވޭނެއެވެ.          10.4
ކަށަވަރު ކރުުމަކީ އނަްދާސީ  އނަްދާސީ ހިސާބު ހުޅުވަން ކަނޑަ އެޅިފައިވާ ގަޑި  ޖެހުމުގެ ކުރނިް ހުޅުވަން ކަނޑައެޅިފައިވާ ތަނާއި ގަޑި         10.5

 ހިސާބު ހށުަހަޅާ ފަރާތުގެ ޒނިްމާއެކެވެ
އނަްދާސީ ހިސާބު ހށުަހަޅާ  ފަރތާުން ކަނޑައެޅިފައިވާ ގަޑިއށަް ހާޟިރުވނާް ވާނެއެވެ         10.6
އނަްދާސީ ހިސާބު ހށުަހެޅުމުގެ ކުރިން ޚިލާފު އުފެދޭ ނުވަތަ އޮޅުންއަރާ އެއްވެސް ކމަެއް ސާފުކުރަން ބނޭުންވެއްޖނެަމަ އެކަމެއް           10.7

 ސާފުކުރނަްޖހެޭނެއެވެ.
އީމެއިލް އާއި ފެކްސްގެ ޒަރީއާއނިް ފޮނުވާ އނަްދާސީ ހިސާބުތައް ބަލައެއންުގނަެވޭނެއެވެ.         10.8
ވެ. މި ބީލަމާއި ގުޅޭ ހުރިހާ ލިޔނުްތައް ހނުްނނަްވާނީ ދިވެހި ބހަުން ނުވަތަ އިނގިރޭސީ ބަހުންނެ     10.9
އނަްދާސީ ހިސާބާއި އެކު ހށުަހަޅނަްޖެހޭ ތަކެތ      11

ލު ކުރުމުގެ  އނަްދާސީ ހިސާބާއެކު ހށުަހަޅނަްޖެހޭ ލިޔނުްތަކުގެ ތެރޭގައިވާ ތިރީގައި ދަނންަވާފައިވާ ލިޔނުްތައް ހުށަނާޅާނަމަ އަންދާސީހިސާބު ބޠާި

އިޚްތިޔާރު މިއިދާރާއށަް ލިބިގެންވެއެވެ

ކުނފްުނި، ކޯޕަރޭޓިވްސް، ނުވަތަ ޕޓާންާޝިޕް ފަދަ  ތނަްތނަުން ހުށަހަޅާ ބލީަން  ހށުަހަޅާ ފޯމް )ފުރިހަމަކޮށް ސޮއިކޮށްފައިވާ ބީލަން  ➢

ފޯރމުގައި އތެަނެއްގެ ތައގްަނޑު ޖަހނަްޖެހޭނެއެވެ.  

ށްފައިވާ ފަރާތތްަކުން  ކޓޯޝޭަން/ އެސޓްިމޭޓް ) އތެަނެއްގެ ލެޓަރ ހެޑްގައި ތައްޔާރުކުރވެިފައިވާ އަދި ޖީ.އެސް.ޓީ އަށް ރޖަިސޓްްރީކޮ ➢

ޖީ.އެސް.ޓީ އަގު ހށުަހަޅނަްވނާެއެވެ.(

ބލީަން ހުށަހަޅާ ފަރާތުގެ ޕްރފޮައިލް: ޕްރޮފައިލްގައި ހނުްނނަްޖެހޭ މައލުޫމާތު➢

 ކުރިމތަިލާ ފަރތާުގެ މަޢލުޫމާތު  .1

ކުނފްުނި، ކޯޕަރޭޓިވްސް، ނުވަތަ ޕޓާންާޝިޕް ފަދަ  ތނަްތނަުން ހުށަހަޅނާަމަ، ބޯޑު މެމްބަރުން އަދި މނެޭޖިންގ ޑިރެކޓްަރ/މނެޭޖިން  .2

ފަދަ އިސްމޤަާމް ތަކުގައި  ވާ ފަރތާްތަކުގެ މަޢލުޫމާތު  ޕޓާްނަރ 

އނާްމުކޮށް ކުރާ މަސައްކތަްތައް .3

ގެ  ނުވަތަ މިނިސްޓްރީބލީަން ހުށަހަޅާ ފަރާތުގެ މުއދްަތު ހަމނަުވާ ކުނފްުނި/ޕޓާންަރޝިޕް/އަމިއލްަފަރުދުންގެ ވިޔަފާރި ރަޖސިްޓްރީގެ ކޮޕީ➢

ޕްރޮފައިލް ޝީޓް އަދި ވެރފިަރާތުގެ އައި.ޑީ ކާރޑް ކޮޕީ 
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ނުވަތަ ބީ.ޕީ.ޓީ ރަޖިސްޓަރީ ކޮޕީ  )ޖީއެސޓްީއަށް ރަޖިސޓްްރީކށޮްފައިވނާަމަ (  ޖީ. އެސް.ޓީމުއްދަތު ހަމަނުވާ ވިޔަފާރި/ކުނފްުނީގެ  ➢

: ލިޔުމެއް ރަސްމީ އެނގޭނެ މަޤްސދަުތއަް ވިޔަފާރީގެ ރަޖިސޓްްރީކރުެވިފައިވާ ވިޔަފާރި، އަމިއލްަފަރުދނުްގެ/ޕޓާންަރޝިޕް/ކުނފްުނި ➢

) މީގެ ކުރިން މި ބާވަތުގެ މަސައްކަތެއް ރަސްމީ އެއްވސެް އިދާރާއަކަށް ނުވތަަ ކުނފްުންޏަކަށް  .ލިޔނުްތައް ތަޖުރިބާގެ މަސައްކަތުގެ ➢

ކށޮްދީފައިވނާަމަ، އެފަރތާުން ދީފައިވާ ލިޔނުް(

 މަސް ހަމަނުވާ ޓެކްސް ކުލިއަރެންސް ރިޕޓޯް 03ރިޓީ އިން ދޫކުރާ މޯލްޑިވްސް އިނލްޭންޑް ރެވެނިއު އޮތޯ ➢

ސޮއި ކުރުމުގެ އޙިްތިޔާރުދީފައި އޮތްކަމުގެ ލިޔުން ) އަމިއްލަ ފަރުދނުްގެ ވިޔަފާރި ނަމަ ޕަވަރ އފޮް އޓެޯރނީ / ކުނފްުނި ނަމަ ބޯޑު  ➢

(ރިސޮލިއޝުަން

ބލީަން އެވޯޑްކުރުމާއި  އެއްބަސްވުމުގައި ސޮއިކުރުން       12

އްދަތުގެ މުބލީަން އެވޯޑްވިކަމުގެ ސިޓީއާއިއެކު އެއްބަސްވުމުގައި ސޮއިކުރާ ފަރތާްތަކުގެ މަޢލުޫމާތު ހޯދުމށަް ފނޮުވޭނެއެވެ. ސިޓީގައިވާ         12.1
ތެރޭގައި އިދާރާއިން އެދޭ މޢަުލޫމތާުތައް ބލީަން ކާމިޔާބުކުރި ފަރާތުން ފނޮުވނަްވާނެއެވެ.    

)ތިނެއް(  ދު ވހަުގެ ތެރޭގައި   3ން އެވޯޑްވި ފަރތާަށް އެއްބަސްވުމުގެ ޑްރާފޓްް ފނޮުވޭނެއެވެ. އެއްބަސްވުމުގެ ޑްރާފޓްް ފނޮުވާތާ  ބީލަ        12.2
ލަން ކާމިޔާބުކުރި ފަރާތުގެ ކޮމނެްޓާއިއެކު ފނޮުވނަްވާނެއެވެ.    ބީ

) ތިނެއް (  ދުވހަުގެ ތެރޭގައި އެއްބަސްވުމުގައި ސޮއި ކރުނަްވާނެއެވެ 3. އެއްބަސްވުމުގައި ސޮއިކރުުމަށް އަންގާ ތާރހީުން ފށެިގެން     12.3
ހިދުމަތެއް ދނިުމަށް އެވޯރޑް ކުރުމށަްފަހު ސޮއި ނުކށޮފްިނަމަ ނުވަތަ އެއްވެސް ހިސާބަކުން ޚިދުމތަް ނުކުރެވނޭެކަމަށް ބުނެ        12.4

ން މުއްދތަަކަށް އެފަރާތަކނުް މިފަދަ އެއްވެސް ޚިދުމަތެއް ނުހޯދުމުގެ އިޚްތިޔާރު  )އެކެއް(  އަހަ ރަ ށްވުރެ ކުރު   ނޫ  1ދޫކށޮްލައފިިނަމަ ،  
 އިދާރާއށަް ލިބިގެންވެއެވެ. މި

. ލިކުއިޑޓޭެޑް ޑެމޭޖސަް       13

ކަތް ޚަވާލުކުރެވޭ ފަރތާުން މަސައްކތަް ކަނޑައެޅީފައިވާ މުއްދތަުގައި ނނުިންމައފިިނަމަ، ނނުިމި ލަސްވާ ކޮންމެ ދުވހަަކަށް   މަސަ      13.1
 ގައި ވާގތޮުގެ މތަީން ފައިސާ ކެނޑޭނެއެވެ.   10.71ޑެމޭޖަސްގެ ގޮތުގައި ތިރީގައިވާ ދަޢލުަތުގެ މާލިއްޔތަު ޤަވާއިދުގެ  ލިކުއިޑޓޭެޑް 

ލުވި  ފަރާތނުް  ގައި ބަޔާންކުރެވިފައި ވާ  ލިބޭ  ގެއްލުމުގެ  އަގު  )ލިކުއިޑޓޭެޑް  ޑެމޭޖަސް(  އެ  ކަމެއް  ހަވާ 13.1        13.2
 ދނޭްޖެހޭނެއެވެ.  އެ ގެއްލުމުގެ  އަގު  ކަނޑައަޅާނީ، ލަސްވާ ކޮންމެ ދުވހަަކަށް  ތިރީގައިވާ  ގޮތުގެ މތަިނންެވެ. 

)ފަހެއް މިލިޔނަް( ދިވެހި ރުފިޔާ އަށް ވުރެ  ދަށުގެ  ބީލނަްތަކުގައިނަމަ  ފައިސާ      5,000,000.00. ޖުމުލަ  އަގު، 2.1        13.3
)ޕޮއިނޓްް  ސުމެއް   ސމުެއް  ފަހެއް(   އާ  ގުނަކުރުމނުް   ޖެހޭ  އަދަދާއި  މުއްދތަަށްވުރެ   އިތުރުވާ    0.005ކަނޑނާީ، ޖުމުލަ  އަގު   

 އަދަދާ  ގުނަކުރުމނުް ޖެހޭ  އަދަދެކެވެ. މި އަދަދު  ހޯދާނީ އނަްނނަިވި  ފޯމިއުލާ ބޭނނުްކޮށގްެންނެވެ . ދުވަސްތަކުގެ

CP * 0.005 * LD
          ްއަގު. ކނޮްޓްރެކްޓުގެ ޖުމުލަ  ޕްރައިސް: ކނޮްޓްރެކްޓ   
         LD (:)ްައިތުރުވާ ދުވަސްތައްމުއްދތަަށްވުރެ  ކޮނޓްްރެކޓްުގެ  ލޭޓް ޑިއުރޭޝނ.  
. މަސައްކަތް   ނިމުނުކަމުގެ ލިޔުން ދޫކުރުން     14
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ސައްކަތް ނިމމުުން، ކުރި  މަސައްކަތް ބަލާ ޗެކްކުރމުށަްފހަު، ރިކުއަރމނަްޓާއި އެއްގޮތަށް މަސައްކަތް ފުރިހަމަކށޮްފައިވނާަމަ،  މަ        14.1
 ސައްކތަް ފުރިހަމަކުރި ކަމުގެ ލިޔުން ދޫކުރެވޭނެއެވެ. މަ

މުޙިއްމު އނެގުން   /   މޢަުލޫމާ       15

މުގައި ކަލަންވެރިޔާގެ ނުވަތަ ކަންކަން ބލަަހައްޓާ ފަރާތުގެ ނަންބަރ ޕްރޮޖެކޓްުގައި ނނަްނޓޯު ކުރާއިރު ދީފައިވާ މޮބައިލް ނަންބަރަކީ ބީ        15.1
 ވނާްވާނެއެވެ. 

ކުރުމުގެ  އްއަންދާސީހިސާބުތައް ހޯދި ޚިދުމަތެއް ހޯދުމށަް، މިއިދާރާއިން ބޭނނުް ނުވެއްޖެ ހނިދެއްގައި އެކަމށަްހށުަހެޅި އަންދާސީހިސާބުތަ        15.2
ސީހިސާބު ބާޠި ލު  އނަްދާހައްޤު މިއިދާރާއށަް ލިބިގެންވެއެވެ. މިގތޮުން އަންދާސީހިސާބުތައް ބތާިލް ކުރެވިއްޖނެަމަ ހށުަހަޅާފައިވާ ފަރތާްތަ ކުގެ  

 ކުރެވިފައިވާކނަް އެނގޭނެއެވެ. އަދި ގެޒޓެް ގައި އިޢލުާންކުރެވޭނެއެވެ.  
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ޓެކންިކަލް މަޢުލމޫާތު ޝީޓް   -  1އެނެކްސް  

އެޗް.އރާް ސޮފްޓްވއެަރއއެް ސަޕްލއަިކޮށް އިމޕްްލިމެންޓް ކށޮްދނޭެ ފަރާތއެް  ލނަްދޫ ކއަުންސލިގްެ އިދރާާއަށް  ގއ.ނި 
 ން ހޯދު 

މިއީ ގއ.ނލިަންދޫ ކައުންސިލްގެ އިދާރާ އަށް އެޗް.އާރް. ސޮފޓްްވެއަރ އެއް ހޯދުމަށް ބޭނނުްވާތީ،    
  36މިހާރު ކައުންސިލް އިދާރާގައި  މިމަސައްކތަަށް އނަްދާސީ ހިސާބު ހށުަހެޅުމަށް ޝައުގުވެރިވާ ފަރާތތްަކަށް ދެވޭ އިރޝުާދެވެ.

 4މިސްކިތް އަދި ވޭސޓްްމނެޭޖމްަނޓްް ސެނޓްަރ ) ޖުމްލަ  03އުންސިލް އިދާރާ،  މުވައްޒފަުން މަސައްކަތްކުރަމނުްދެއެވެ. އަދި ކަ
ލޮކޝޭަންގައިވެސް ސޮފޓްްވެއަރ އެކސްެސް ބޭނނުްވާނެއެވެ.  04ލޮކޭޝނަް( ގައި މުވައްޒފަުން މަސައްކަތް ކުރަމނުްދތާީ، 

އިމްޕމްެނޓްޝޭަން ޕްރޮސެސްގައި އެޗް.އާރްގައި މަސައްކަތްކުރާ މުވއަްޒފަުން ސޮފޓްްވެއަރއަށް އަހުލުވެރިކުރުވުމަށް ޓްރެއިން 
 ކށޮްދނޭްވާނެއެވެ. 

 . ސޓްާފް ރަޖިސޓްްރީ ކުރވެުން، ސިންގަލް / ބަލްކް ) ހުރިހާ މަޢލުޫމާތެއް ހިމނެޭގޮތަށް( 1
. އިދާރީ އނޮިގަނޑަށް އނަްނަ ބދަަލުތައް ގނެެވުން. )މަޤާމް، ރޭންކް، ކްލެސފިިކޭޝނަް،  2

 ން ބަދަލުކުރެވނުް( ސެކޝްަންގެ ނަން އަދި ޑިވިޝަ
. މުސާރައިގެ އނޮިގަނޑަށް އނަްނަ ބދަަލުތައް ގނެެވުން. )ޕްރޮމޝޯަން، ޑީމޯޝނަް، މުސާރަ،  3

 އެލވަަންސް ބަދަލުކުރނުް( 
. މުވައްޒަފު މަސައްކަތްކުރާ ސކެޝްަން އަދި ޑިވޝިަންއށަް އަންނަ ބދަަލުތައް ގނެެވުން. 4

 )އެއްސެކްޝނަުން އަނެއް ސެކްޝނަަށް އަދި އެއް ޑިވިޝނަުން އަނެއް ޑިވިޝނަަށް ބަދަލުކުރނުް( 
 . މުވައްޒަފނުްގެ ރަޖިސްޓްރީ ރޕިޯޓް ނެގުން )އެކްސލެް( 5

 . ވަކިވެފައިވާ މުވައްޒަފނުްގެ ރަޖިސޓްްރީ ޕްރިނޓްްކުރވެުނ06ް
 . ވަޒީފާއާއި ގުޅނުްހުރި ހުރިހާ ޗިޓެއް ސިސްޓަމްގެ ތެރެއިން ޖނެެރޭޓް ކުރވެުން.07
  ރަޖިސްޓްރއީަށް އނަްނަ އނުިއިތުރު ގެނެސް އަޕްޑޓޭްކޮށް ބލެެހެއޓްުން. .  މުވައްޒަފނުްގ08ެ
 . ޕްރޮބޝޭަން މުއްދަތު ހަމަވުމުން އެލޓާް އަނންަގޮތަށް ހުރުން. 09
 . ޕްރޮބޝޭަން ރިޕޯޓް ސިސޓްމަް އނިް ޖެނެރޭޓް ކުރެވޭގޮތށަް ހުރުނ10ް
 . ކނޮްޓްރެކްޓް ސޓްާފްގެ މުއދްަތު ހަމވަާން ކައިރިވުމުން އެލޓާް އަނންަގތޮަށް ހެދިފައިހުރުން. 11
. މުވައްޒަފާއިމެދު ނެގޭ ޑިސޕިލްިނަރީ އެކޝްަންސް ރެކޯޑްގަ ހިމނެޭގޮތށަް އިނުން )ޑޮކިއމުަނޓްްސް  12

 އަޕްލޯޑް ކުރެވޭ ގޮތށަް(
. މުވައްޒފަުންގެ ޕަރސަނަލް ފައިލްގެ ޑޮކިއމުަނޓްްތައް އަޕްލޯޑްކުރވެުން، އަދި އެޑޮކިއުމނަްޓް 13

 ރވެުން.ޕްރިނޓްް ކު
 . ފިންގަރޕްރނިްޓް މޝެިން އާއި  ސިންކް ކުރެވެން ހުރުން. 14
 . ނަމދާުވަގުތާއި އެއްގތޮަށް ޑިއުޓީ ޕްރޮސެސް ކރުވެުން.15
. މުވައްޒަފު ކުރާ މަސައްކަތއާި ގުޅޭގތޮުން "އެލޓާް" އެޗް.އާރް އެޕލްިކޭޝނަަށް ލޮގިން ވުމުން  16

ހޯމްޕޭޖުން ފެނންަން ހުރުން. )މިސާލަކަށް ޗުއޓްީއަށް އެދފިައިހުރި މހީުންގެ ލިސޓްް / ހުއދްަނުދޭ 

ރިކުއަރމަނޓްް
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 ޗުއޓްީގެ މައލުޫމާތު / އުފނަްދުވަސް / ސލަާމުގައިތިބި މުވައްޒަފނުްގެ ލިސޓްް / ޑިއުޓީ ޓްރަވލެް(
. އެޕްރޫވަލް ނުކށޮް ހުރި ޕްރީ އޯވަރޓައިމް ރިކުއެސްޓް ސޕްަވއަިޒަރުގެ ހޯމްޕޖޭުން ފނެުން އަދި 17

ޕްރޫވް ނުކށޮްހުރި  އޯވަރޓައިމްގެ ތަފްސީލފްެނި / އެޕްރޫވް ކުރާ ސްކްރނީަށް  ކްލިކް ކށޮްލުމުން އެ
 ޑައިވޓާވުުން

. އެމުވައްޒަފެއްގެ އަމިއްލަ ރކެޯޑްސް އެމުވައްޒަފަކަށް ފެނނުް )އޓެެންޑަންސް، އިތުރުގަޑީގެ ވަގތުު( 18
 . ޕާސްވޯޑް ރީސޓެް ކުރެވެން ހުރުނ19ް
. ވަޒީފާ ބަޔާން އަދި ވަޒީފާ އެއްބަސްވުން އަދި އެމުވައްޒަފަކާ ގުޅނުްހުރި ލިޔެކިޔުން އެޗް.އާރް 20

 ސެކްޝނަުން އަޕްލޯޑު ކުރުމަށފްަހު އެ ފނެުން އަދި ޕްރިނޓްް ކުރެވޭ ގތޮަށް ހުރުން. 
 . ސެލަރީ ސްލިޕް ފނެުން 21
 . ސަލާމް އަދި ޗުއޓްީއަށް ރކިުއެސޓްް ކުރެވެން ހުރުން.22
 އިވާ އެކިއެކި ބދަަލުތައް ފެނންަން ހުރުން. .  މުވައްޒަފުގެ ވަޒީފާއަށް އއަިސްފ23ަ
 . މުވައްޒަފު ނަގާފައިވާ ލނޯްތަކުގެ ތަފްސީލް ފެނންަން ހުރުން. 24
 . މުވައްޒަފުންގެ އެސޓެްތައް ބލެެހެއޓްުން. 25
 . އޮފހީުންދޭ އެކި އެކި ޗުއޓްީ އަދި ސަލާމުގެ މޢަުލޫމތާު އެނޓްަރ ކުރވެުން.26
 . ޗުއޓްީ އަދި ސަލާމް ރިކުއސެޓްް ކުރެވެން ހުރުން.27
 . ކުރެވޭ ލީވް ރިކުއެސްޓްގެ ސޓްޓޭަސް ފެނންަގތޮަށް ހުރުން. 28
 . ޗުއޓްީތަކުގެ ބާކީ ފެނންަގޮތަށް ހުރުން.29
 ޑެއިލީ އޓެެންޑެންސް ރިޕޓޯް ފެނންަގތޮަށް ހުރުން.  30
 . އިންޑިވިޑުއަލް އޓެެންޑެންސް ރިޕޯޓް ފެނންަން ހުރުން. 31
 ކޝްަނެއްގެ ހުރިހާ މުވައްޒަފުންގެ އޓެެންޑެންސް ފެނންަގތޮަށް ހުރުން.. ސްޕަވައިޒަރުނންަށް އެސ32ެ
. އޓެެންޑަންސް އމެެންޑް ކުރމުަށް އެ މުވައްޒަފަކަށް އަމިއްލައަށް ރިކުއެސްޓް ކުރެވޭގތޮަށް ހުރުން.33
 . ލޓޭް ރިޕޯޓް )ގަޑި ޖެހނުު ދުވަހުގެ އަދަދު، ދުވަސް/މނިެޓް އނެގެން ހުރނުް( 34
 . އޓެެންޑެންސް ކޮންމެ މަހެއްގެ މުސާރަދޭ މުއްދތަަށް ޖެނެރޓޭްވެ، ރިޕޯޓް ނެގެން ހުރުން. 35
. ރަސްމީ ގަޑި އަދި ޝިފޓްްތަކުގެ ގަޑިއަށް ބަދަލު ގނެެވުން ) ރަމޟްާން މަހުގެ ގަޑި 36

 ހިމނެޭގޮތށަް( 
 .  ޝފިްޓް ޑިއޓުީ އަށް މުވައްޒަފނުްގެ ރޯސޓްަރ އެޅޭނެ ގތޮަށް ހުރުން.37
 ފްލެކްސިބަލް ޑިއުޓީ ހެދެން ހުރުން.  . ޑިފައލުްޓް އަދ38ި
. ރަސްމީ ބަންދު ދުވަސްތައް ކނޮްފިގަރ ކުރވެެން އަދި އހެެނހިެން ބނަްދު ދުވަސްތައް  39

 ހިމނަަންޖެހިއްޖެ ނަމަ އެބަދަލު ގެނވެުން. 
 .  ބަންދު ދުވަސްތަކުގެ އޯވަޓައިމް ވަކި ރޭޓަކނުް ދެވެން ހުރުން.40
 . މުވައްޒަފުގެ )އެޑެންޑެންސް / ޗުއޓްީ( ހިމނެޭގޮތށަް ކޮންސޮލިޑޭޓްގެ/ހުލާސާ ރިޕޓޯެއް ނގެުން.41
. ޑިއުޓީ ޓްރެވެލް ރިކޯޑް ކުރވެނުް )ނެޝނަަލް އަދި އިންޓަރނޭޝނަަލް ޑިއުޓީ ޓްރެވެލް ވަކިން  42

 އެގެން ހުރނުް( 
  . ސިސޓްަމުން އޓެެންޑެންސް ރެކޯޑް ފެނންަން ނެތް މުވައްޒަފނުްނށަް މެނުއަލްކޮށް އޓެެންޑެންސ43ް

 އެޅނޭެގތޮަށް ހުރުން. 
 . ސައނިް އިން / އައޓުް މައސްަލަ ހުރިނަމަ ސިސްޓަމް އިން ރިކުއެސޓްް ކުރެވޭ ގތޮަށް ހުރުން.44
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 .  ސޓެްފިކޓެް ހށުަހަޅނަްޖެހޭ ސަލާމެއް ބނުެފނިަމަ، ސޓެްފިކެޓް އަޕްލޯޑް ކުރެވޭނެ ގޮތް ހުރުން.45
. މުވައްޒފަުން އަދި އެމުވައްޒފަުންގެ ވެރިނންަށް މޯބައިލް އެޕްލިކޝޭަން ބނޭުންކޮށްގެން  46

 އޓެެންޑެންސް ބެލނޭެގޮތް ހުރުން. 
. ވިއްސާރަ ވެހުމުގެ ސަބަބުން ނުވަތަ އެފަދަ އހެެން ސަބަބެއް މެދުވެރިވގެެން ލޓޭް ކޮންސޝެަން 47

 ދނޭްޖެހާ ހލާަތުގައި ލޓޭް ކޮންސޝެަން ދެވޭ ސަބަބާ އެއްކޮށް ރެކޯޑް ކުރވެުން.
 ރިކުއެސޓްް ކުރެވެން ހުރުން.. އިތުރު ގަޑިއަށް 48
 . އިތުރުގަޑި އެޕްރޫވްކުރާ ލެވެލްތައް ފެނންަން ހުރުން. 49
.  އިތުރުގަޑިއަށް ރިކުއެސޓްް ކުރާއިރު ތާރީޚް، ފަށާ ގަޑި، ނިމޭ ގަޑި އަދި ކުރާ މސަައްކަތް  50

ލިޔެވޭ ގތޮަށް ހުރުން އަދި އެމުވައްޒަފެއްގެ ސްޕަވައިޒރަަށް ގަޑި ބަދަލުކުރުމުގެ އިޚްތިޔާރު  
 އޮނންަގތޮަށް ރިކުއެސޓްް ކުރެވޭގޮތް ވުން.

. އިތުރުގަޑި ރިކުއެސްޓް އޕެރްޫވް ކުރާއިރު ލެވލެްތައް ހުރުމާއި، ލެވެލް އަށް ބަދަލު ގެނެވޭ ގޮތަށް 51
 ހުރުން.

. އިތުރުގަޑިގެ ރިކުއެސްޓް މތަީގައި ދނެްނެވިފައިވާ ގތޮަށް ކުރެވި އެޕްރޫވް ކުރުވގިެން އައުމުން  52
 ލްކިޔުލޓޭވްުން. އޓޯީ ކަ

. އިތުރުގަޑި ކނޮްމެ މަހެއްގެ މުސާރަދޭ މުއްދތަަށް ޖެނެރޓޭްވެ، ރިޕޯޓްގައި ބަންދު ދުވަސްތަކާއި 53
ރަސްމީ ދުވަސްތައް އނެގޭގތޮަށް ވަކިން ހުރުން އަދި މަސައްކަތް ކޮށްފައިވާ ވަގުތު މނިެޓް ވަކިން  

 ފެނންަން ހުރުން. 
. އިތުރުގަޑި ރިޕޓޯް މުވައްޒަފށަް ބެލޭގތޮަށް ހުރުން )ރިޕޯޓްގައި ބނަްދު ދުވަސްތަކާއި، ރަސްމީ 54

 ދުވަސްތައް އނެގޭގތޮަށް ވަކިން ހުރނުް( 
. އިތުރުގަޑީގެ އެލވަެންސްގެ ގޮތުގައި އެންމެ ގނިަވގެެން ލިބޭނެ އަދަދު ކެޕްކުރަން ބނޭުންވެއްޖެ 55

 ހިނދެއްގައި ކެޕްކުރެވެން ހުރުން.
 ޗުއްޓީ ސިސޓްަމުން ސޓެްކުރވެުން. . ކޮންމެ މުވައްޒަފަކަށް ހައްޤުވ56ާ
.  ޗުއްޓީގައި ހނުްނަ މުއްދަތު ގނުާނީ ބނަްދު ދުވަސްތައް ހިމަނައިގެން ނުވަތަ ނުހިމަނައިކަން  57

 ސޓެް ކުރެވެން ހުރުން.
.  ޗުއޓްީއަށް އެދޭ ސްކްރީނގްައި އެމުވައްޒަފެއްގެ ޗުއޓްީގެ ތފަްޞީލް 58

 )ހައްޤުވާ/ބނޭުންކުރެވުނު/ބާކީ( ފެނންަން ހުރުން. 
 . މުވައްޒަފު ޗުއޓްީއަށް އެދޭއރިު ތިރީގައިމިވާ  މޢަުލޫމތާުތައް ހުރުން:59
 އެދޭ ޗުއްޓީގެ ނަން -
 އެދޭ ޗުއްޓީގެ ބާކީ -
 ޗުއްޓީ ފަށާ ދުވަސް / ނިމޭ ދުވަސް -
 ޗުއްޓީ ނަގާ ސަބަބު  -

ބނޭުންވާ . ޗުއްޓީ އެޕްރޫވް ކުރުމށަް ލވެެލް ކަނޑައަޅާ އަދި ލީވްތައް އޕެްރޫވް ކުރުމަށް 60
 ތަރުތީބަކުން ލެވެލްތައް ހަމަޖެއްސެން ހުރުން.

. އެޗް.އާރް ސެކްޝަންގައި މސަައްކަތްކުރާ މުވައްޒފަުނންަށް ކނޮްމެ މުވައްޒަފެއްގެ ނަމުގައި ޗުއޓްީ 61
 އަށް އެދވެުން.

 . ހުރިހާ އެޕްރޫވަލްއެއް ލިބުމުން ޗުއޓްީ ޗިޓް ޕްރނިްޓް ކުރވެުން.62
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. ރިކުއެސޓްް ކުރެވިފައިވާ ލވީް އަށް ބަދަލެއް ގނެައުމަށް ބޭނުންވަނީ ނަމަ އެޑޓިް ކުރެވޭނެ 63
 ގތޮަށހްުރުން. 

. ޗުއްޓީ ތަކުގެ ރިޕޯޓް ނެގެން ހުރުން ) ޑިޕޓާމްެނޓްް ލެވލެް، ޗުއްޓީގެ ބާވތަް، ސޓްޭޓަސް،  64
 މުއްދަތު ނުވަތަ ވަކި ސޓްާފެއގްެ( 

 ދަދު އެނގޭ ގތޮަށް ރިޕޓޯް ނގެުން. . ޗުއޓްީތަކުގެ ބާކީ، އަދި ބޭނުން ކުރެވުނު ދުވަހުގެ އ65ަ
 . މުސާރަ އަދި އެކި އކެި އެލވަަންސްތައް ސިސޓްަމުން ރެކޯޑް ކުރވެުން.66
 . މުސާރައާއި ގުޅނުްހުރި ފޯމއިުލާތައް ސޓެްކޮށް މނެޭޖް ކުރެވެން ހުރުން.67
. ޕޭރޯލް ގުރޫޕް ހެދުމށަްފަހު މުވައްޒފަުން އެގުރޫޕްތަކަށް އެސއަނިްކޮށް ވަކި ގުރޫޕަކަށް ޕޭރޯލް  68

 ޖެނެރޭޓް ކުރވެުން.
. މުސާރަ ޝީޓް ސިސޓްމަުން ޖެނެރޓޭް ކުރެވުން )އެމަހަކު އެމުވައްޒަފށަް ލިބޭ ހުރިހާ  69

 އެލވަަންސްތަކާއި، އެޖަސޓްމްަނޓްްތަކާއި އެކު( އަދި އެކްސލެްއަށް އެކްސްޕޓޯް ކުރެވެން ހުރުން. 
ކުގެ ރިޕޓޯް ވަކިވަކިން ސިސޓްަމުން  . ޕނެްޝނަް، އަސާސީ މުސރާަ އަދި އެކި އލެަވަންސްތ70ަ

 ޖެނެރޭޓް ކުރެވޭގތޮަށް ހުރުން. 
 . މުސާރައިގެ އެޖަސޓްްމނެްޓް ގނެެވޭގތޮަށް ހުރުން 71
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