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 : ތއަާރފަު 1.0

ކޮނޓްިނޖްެނޓްް    ގެ މސަައްކަތްއައްޔަން ކރުުމަށް ރިކޯރޑްސް އަޕްޑޭޓް ކރުުމުމަގާމުތައް އުފެއްދުމާއި  ކނޮްޓްރެކްޓް އަދި ވޭޖު  

 ގޮތުގެ މެނުއަލްއެކެވެ.  މޮޑިއުލްގެ ތެރެއިން ކުރިއަށް ގެނދްާނޭ

 މެނުއަލް ބޭނުންކުރާ ފަރާތްތައް:  2.0

 ވެ. ސިވިލް ސަރވިސް މުވައްޒފަުނެނާއި މުވައްޒަފުގެ ކޮމޝިަން
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 : ންޓް މޑޮިއުލްކޮންޓިންޖެ 3.0
 

މުވައޒްފަުން ތެރެއިން  މޮޑިއުލްގެ  ޕރްޮޕްރޮ  މި  އަދި  ނުލާވެސްޖެއޓްަކަށް  ރިކޯރޑްސް    ޖެއޓްަކާ  އަދާހަމަކށޮް،  ރިކޯރޑް 

 . ބލަަހައޓްަމުން ގެނދްެވޭނެއެވެ

 :ބނޭުންވާ އިދާރާއެއް ހޯދުން  .1

 ހައް ފިއތްަލައްވާ ނެވިގޝޭަން ބާރ އިން އޮފީ ▪

 

▪ “Civil Service Offices” ާނނަްގަވ 

 

 ފިއތްަލައްވާ އަށް  ”Filter“ބނޭުންވާ އިދާރާގެ ނަން ޖހަާފައި،  ▪

 

 ށް ފިއތްަލައްވާށް ދިއުމަށް ސާރޗް ރސިަލޓްް އިން ފނެްނަ އިން ރިސލަްޓްގެ ސާރޗައިދާރާގެ ޕްރފޮައިލަ ▪
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 :ކޮންޓިނޖްަންޓް މޮޑިއުލް  .2

 
 ށް ދއިުން ބަޓެންޓް ން ކޮނޓްިނޖްެޕްރފޮއަިލުއޮފީހުގެ 

   

 
 

   ސްޓްޕްރޮޖެކް  3.1
 

ޕްރޖޮެކްޓެފއިްތލާމުު  ށް ޕްރޖޮެކްޓަ ރޖަސިްޓްރކީޮށފްއަިވާ  އދިާރއާއެްގއަި  އެ  ސްކް  އްން،  ތރިީގއަވިާ  އއެްގޮތަށް    ރނީްޝޓޮާ ހުރިނމަަ، 
 ޕްރޮޖެކްސްތަކގުެ ލސިްޓް ފެންނަން ހުންނާނއެެވެ. 

 

 

 

ށފްަހު،  ފއިްތާލމުަ  "New Request"  އއެްގތޮަށް މސައަްކަތް ކުރއަވްާށވެެ.  ރީނޝްޮޓާސްކް  ތިރީގއަިވާ  ހމިެނމުަށް،   ޕްރޖޮެކްޓއެް  އާ

ބާވތަަކީ   ތފަސްީލް ފުރިހމަކަުރމުަށްފހަު ތރިީގއަވިާ ސކްް  "Project Registration" ރޖެސިްޓްރޝޭަންގެ  ގއަި ފެންނަ    ރީނޝްޮޓް 
"Move to Next Step"  ްލއަވްާ ފިއްތާ އަށ 

  



Page | 5                                   ންޓް މޮޑއިުލްކނޮްޓިނޖްެ  –  މެނއުަލް ޔސޫރަ 

 

 ހމިެނުން ޕްރޖޮެކޓްްގެ ތަފސްީލް   .1

 

 ޕްރޖޮެކްޓް ގެ ނަން ޖއަސްަވާ ލއަވްާ  1
 ފށެުނު ތރާިހް ނަންގވަާ  ޕްރޖޮެކްޓު 2
 ތާރިހް ނަނގްަވާ   ނމިޭ ޕްރޖޮެކްޓު 3
 ޕްރޖޮެކްޓް އއާި ގޅުނުްހުރި މއަުލމޫާތު ޖއަސްަވާ ލއަްވާ  4
5 "Move to Next Step ާލއަްވާ  "ފއިްތ 

 

 ކއިމުެންޓް ހމިެނުން ޑޮ  .2
ސްކް  ކުރމުށަްފަހު  ރީނޝްޮޓއާިތިރީގއަވިާ  އަޕްލޯރޑް  ޑޮކއިމުެންޓް  ހރުި  ގުޅުން  އއާި  ޕްރޖޮެކްޓް  ، އއެްގތޮަށް، 

"Finish"   ްފއިްތާލއަވްާ އަށ 
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 ޑޭޓް ، އިނވްެލި ޓް ޑި އެ   ސލަް، ކެން   ޓް ރޖޮެކް ޕް  .3

 ވަނީ އެރގީއަިތިފޔިަވަޅުތަށް ކުން ނގެޭނެ އއަިކަނތްަ ހމިެނިފއަިވާ ބއަިގާ  "Actions" ކްޓުގެ ޖެޕްރޮ

 ޞލީް ފް ތަ  އެކްޝަން 

 
 މއަުލމޫާތު ބަދަލކުުރމުަށް 

 
  ކރުމުަށް ލިޑޓޭްއިންވެ

 
 ކެނސްަލް ކުރމުަށް 

 
 އޮޑިޓް ލގޮް 

 

 ކނޮްޓިންޖެންޓް ޖޮބްސް 3.2 

 

ތަފސްލީު  ރީނޝްޓޮާތިރީގއަވިާ ސްކް މަޤމާްތަކގުެ  ހުންނާނއެެވެ.  އއެްގޮތށަް  ކރުއިަށް    ފެންނަން  ތެރއެިން  ވަޒފީއާއެް ސސިްޓމަްގެ  އާ 
 ފއިްތާލއަވްާ    ”New Request“ގެނދްއިުމަށް 

 

 

 ބޓަަނަށް ފއިްތާލއަވްާ.  ”Move to Next Step“ތިރީގއަވިާ ސްކރްީނޝްޮޓުން ފެންނނަް ހުރި ބއަިތއަް ފުރިހމަކަުރމުަށފްަހު 
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ގެ ތރެއެިން އެ ވަޒފީއާއާި ގޅުުން ހުރި  ޕްރޖޮެކްޓަކށަް ވަޒީފއާއެް ސސިްޓމަގްެ ތރެއެިން ކރުިއަށް ގެންދނާމަަ، ޕްރޖޮެކްޓް  1
 ތރެއެިން ކރުިއަށް ގެނދްެވޭނއެވެެ.  ވަޒފީާއް ނނުަގވާެސް ޕްރޖޮެކޓްެ .ނަނގްވަާ ޕްރޖޮެކްޓް

 މަޤމާު ނަން ފރުިހމަަކރުއަްވާ  2
  އއެް މަޤމާަށްވުރެ ގިނަ މޤަމާް ސސިްޓމަްގެ ތރެއެިން ކުރިއަށް ގނެްދވެޭނެ. އއެް މަޤމާަކަށް، ނުވތަަ ޕްރޖޮެކޓްް އަކަށް 3

 ބޭނުންވާ އދަަދު ޖއަސްަވާލއަވްާ 
 ވަޒީފގާެ ޝަރުތު ސސްޓމަްގއަި ފރުިހމަަކުރނުް  4
   ނަނގްވަާވަޒީފާ ފެށޭ ތރާިޙް  5
 ނަނގްވަާ ތާރިޙް ނމިޭ  6
7 "Move to Next Step ާްއަށް ފއިްތާލއަވ " 

 

 ޑޓޭް ، އިންވލެި ޓް ޑި އެ   ސަލް، ކެން   ވަޒީފާ 

 ވަނީ އެރގީއަިތިފޔިަވޅަުތަށް ކުން ނގެޭނެ އއަިކަނތްަ ހމިެނފިއަިވާ ބއަގިާ "Actions" ގެވަޒީފާ 

 ޞލީް ފް ތަ  އެކްޝަން 

 
 މއަުލމޫާތު ބަދަލކުުރމުަށް 

 
  ކރުމުަށް ލިޑޓޭްއިންވެ

 
 ކެނސްަލް ކުރމުަށް 

 އޮޑިޓް ލގޮް  
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 ސް އޕެއޮިންޓްމަންޓް  2.3
 

އއެް  އިދާރގާެ މޤަމާްތަކަށް މުވއަްޒަފުން އއަްޔަންކޮށފްއަިވާނމަަ، އއަްޔަންކޮށފްއަިވާ މވުއަޒްަފުންގެ ލސިްޓެ ، ށް ފއިްތލާމުުންމި ޓެބަ
 ފއިްތލާއަްވާ އަށް  " New Request"މަޤމާަކށަް އާ މުވއަްޒަފއެް އއަްޔަން ކރުުމަށް  ފެންނަން ހުންނއާެވެ.

 

 

 

 

ފރަާތަކީ ދވިއެސްއެް ނމަަ،  ނޝޭަނަލް އއަިޑީކރާޑް ނަންބރަު ނވުަތަ ބިދސޭއިއެް ނމަަ ޕސާްޕޯރޓް ސިލކެްޓް   ވަޒީފއާަށް އއަްޔަންކުރާ 
އއަިޑީކާރޑް ނަންބަރު  ނަންބަރު   ކުރއަްވާ،  ޕސާްޕޯރޓް  ހިޔާރކުުރއަްވއަި  އދަި ނުވަތަ  މވުއަްޒަފގުެ  Fetch"  ގއަމުު  ކށޮްލއެްވމުުން   "

 ފއިްތލާއަްވާ އަށް  Select""، އެ ތަފސްލީް އިން މުންތަފސްީލް ފެންނަން ހުންނނާއެެވެ. ތފަސްީލް ފނެު

 

 

 

" ހިޔރާުކުރއަވްައިފިނމަަ،  Yesއިން " "?Appointment is related to contingent jobވަޒީފާއަށް އއަްޔަނކްުރަނީ "
 މުވއަްޒަފު ހމަޖައަސްަން ބޭނުނވްާ ކނޮްޓިނޖްެންޓް މަގމާް ނަނގްވަާ  
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އއަްޔަންކރުަނީ ވަޒީފާ ހިޔާރުކރުއަްވާ  "Appointment is related to contingent job"  އަށް  " No" ، ކަން 
ބޭނުންވާ   ހމަޖައަްސަން  މުވއަްޒަފު  "ހިޔާރުކރުައްވައިފނިމަަ،  ޖއަސްަވާ  ފނެްނނަް   ކށޮްލއެވްމުުން"  Fetchމާގމާް  ތފަސްީލް  މަގމާުގެ 

 އަދި ސބަަބު ނަނގްަވާ  ހުންނާނއެެވެ. 

 

 

    ވާފއިްތާލއަް " އަށް Move to Next Step"އވްމުަށފްަހު  ކޮންޓރްެކޓްް އަޕްލޯރޑް ކުރެނގްެވމުަށް ފަހު  ވަޒީފގާެ މއުްދަތު ނެ

 

  

"2-Review  "  ިަތު ބއެްލެވމުަށްފހަު "މއަުލމޫާ  ތު ފެނންާނއެެވެ.ތރިީގއަިގޮތަށް މއަުލމޫާސްޓެޕްގއProcess Appointment"    ްައށ
   ފއިްތާލއަްވާ 
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ހމަޖަެހމުުން " "Contingent Job"  ވަޒީފާ  އަދި"  Appointmentގެ  ގެ   "Individual Profileތު "މއަުލމޫާވަޒީފާ  ޓެބުން 
"Contingent Job History"   ެއެވާ ގޮތަށް ފެންނާނއެވެެ. ތިރގީއަި  ތރެއެިންވސެްގ 

 

 

 

 

 

 

Individual Profile 

 

 ޑޓޭް ، އިންވެލި ޓް ޑި އެ   ސަލް، ކނެް   އިންޓމްަޓް އެޕޮ 

 ވަނީ އެ ރީގއަިތި ފިޔަވޅަތުަށް ކުން ނގެޭނެ އއަިކަންތަ  ހިމެނިފއަިވާ ބއަގިާ  "Actions"  ގެއިންޓމްަޓްއެޕޮ

 ޞލީް ފް ތަ  އެކްޝަން 

 މއަުލމޫާތު ބަދަލކުުރމުަށް  

 
  ކރުމުަށް ލިޑޓޭްއިންވެ

 
 ކެނސްަލް ކުރމުަށް 

 
 ކކިުރމުަށް ވަޒީފއާިން ވަ

   
 ޞލީް ބލެމުަށް ތަފް

 
 އޮޑިޓް ލގޮް 
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 ވަޒީފާއިން ވަކކިުރނުް  2.4
 

ވަޒީފާ   ، ވކަިކުރނަްބޭނުނވްާނމަަނިމޭ ތާރީހްގެ ކުރިން ވަޒީފއާިން  ވަޒފީާ  މމުަކަށް އަންނާނއެވެެ.އޮޓއޯިން ވޒަީފާނި ވަޒީފާ ނމިޭ ތާރހީްގއަި
 ފއިތްާލއަްވާ   ށްން އަތރިީގއަި ފާހގަަކޮށފްއަިވާ އއަިކަ" ޓެބނުް Appointmentގެ "  "Contingentހމަޖަެހމުުން "

 

 

 

 " އަށް ފއިްތާލއަްވާ Save"އދަި ސބަަބު ލިޔއުްވމުަށފްަހު  ވަކކިުރަންބނޭުވާ ތާރީޙް 

 

 

" އަށް  Termination" އނިް "Active"އިން ސްޓެޓަސް  "  Appointmentގެ " "Contingent Jobވަޒީފާ ހމަޖަެހމުުން "
 ބަދަލވުާނއެެވެ. 
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 ރިޕރޯޓް އެމްޕްލޮއީސް ކނޮްޓިންޖެންޓް  3.5
 

ބާރ އިން  ރިޕޓޯަށް ދިއުމަށް  ކޮނޓްިނޖްެނޓްް މުވައްޒފަުންގެ   ތިރީގައިވާ    ،ފިއްތލާުމަށފްަހު އަށް    "Reports"ނެވިގޭޝަން 
 ފިއތްާލައްވާ އަށް  "Contingent Employees"ފނެްނަން އިން ލިންކްސް ތަކުގެ ތެރެއިން  އެއްގތޮަށް ރނީްޝޓޮާސްކް

 

 

 ޕޓޯެވެ. " އަށް ފިއތްާލައްވުމުން ފެނންާނީ އފޮީހުގެ ރFilterިތިރީގައިވާ ސްކްރނީްޝޮޓާއި އެއްގތޮަށް އޮފީސް ނނެްގެވުމަށްފަހު " 
 ކުރެވޭނެއެވެ." Filter" އެމްޕްލޮއީމނަްޓް ސޓްޭޓްއނިްވެސް އަދި

 

 ތިރީގައިވާ މައލުޫމާތާއެކުވުމުން  އް" އަށް ފިއތްާލFilterެތިރީގައިވާ ސްކްރނީްޝޮޓާއި އެއގްތޮަށް އޮފީސް ނނެްގެވުމށަްފަހު "
 ފެނންާނެއެވެ.  ރިޕޓޯްނޓްިނޖްެނޓްް މުވައްޒަފުންގެ ކޮ

 

 

 


