
  ޕމޭނަޓްް ވއަޗުރަ ތއަޔްރާުކރުނާެ ގތޮް : 2އނެކެސްް 
  

  ޕޭމނަްޓް ވއަޗުރަ
  ބނޭނުް 

  .ކެވެޕމޭަންޓް ވައުޗަރަކީ އއެާއކެު އފޮީސތްަނުން މިނިސްޓްރީ އފޮް ފައިނޭންސް އެންޑް ޓްރެޜަރީ އަށް ފޮނުއްވާ ލިޔެކިޔނުް ތަކުގެ ޚުލޞާާއެ
  
ފލީޑްތްަކަކީ ކނޮްމެހެން ފުރިހަމަ ކުރަންޖެހޭ ފލީްޑްތަކެއްކމަށަްވާތީ މި ޕޭމނަްޓް ވައުޗަރުގައި ޕމޭަންޓް ސްކްރީން ގައި ބައެއް . އޕޭީ .އސެް

  .މބިައތިައް ހިމެނިފައިވނާެއެވެ
  

  .ޕމޭަންޓް ވައުޗަރު ފުރިހަމަ ކރުައްވާނޭގތޮް ތރިީގައި ބަޔނާްކުރެވފިައިވަނީއެވެ
  

  ޕމޭަންޓް ވައޗުރަގުެ ލޭއއަޓުް 
ނޑު ޕމޭަންޓް ވައުޗަރު ބެހފިައި   .ބަޔަކށަެވެ 4ވާނީ މައިގަ

މބިައިގައި ހިމެނެނީ ވައުޗަރު ފޮނުވާ އފޮހީުގެ ނަން، ބިޒްނަސް އޭރިއާ ނަމްބރަު، ޕމޭަންޓް : ޕޭމނަްޓް ވައުޗަރާއި ބެހޭ މޢަުލޫމާތު  .1
އަދި ފައިސާ   ޢަދދަު  1ރިފރަެންސް ޑޮކިއމުަންޓތްަކުގެ ވައުޗަރުގެ ތރާޚީް، ވައުޗރަާއއިެކު ހށުަހޅެޭ ވައުޗަރ ނމަބްަރު، 
 ޢާންމު ހުރހިާ ރިފަރނެްސް ޑޮކިއުމނަްޓްތަކަށް  ހށުހަޅަާމބިައިގައި ހމިެނޭ މަޢލުޫމާތަކީ ވައުޗަރާއި އެކު . ލބިެންވާފރަާތުގެ ނަމެވެ

 .މޢަުލޫމާތެވެ
ސތްަކާއި ގޅުޭ މި ބައިގައި ހިމެނެނީ ވައުޗރަާއެކު ހށުަހޅެފިައިވާ ހުރިހާ އނިްވޮއި: އިންވޮއިސތްަކާއބިހެޭ ޢާންމު މަޢުލމޫާތު  .2

  .ފޮނުވފިައިވަނީ ކޮން ފައިސާއަކުން ކމަާއި، ދިވހެި ރުފިޔާގެ އެކސްްޗޭންޖް ރޭޓް) ތައް(މިސލާަކށަް އިންވޮއސިް. މޢަުލޫމާތެވެ
މިބައިގއަި ހިމެނނެީ ވައުޗަރާއިއެކު ހުށހަެޅިފައިވާ ހުރިހާ އިންވޮއިސްއެއްގެ އަނންަނިވި : އިންވޮއިސތްަކށަް ޚާއްޞަ މަޢުލޫމާތު 

 .ލޫމާތު ކޮންމެ އިންވޮއިސއްއެް ވަކިނންެވެމޢަު
 ުއިންވޮއސިް ނމަްބަރ 
 ްީއިންވޮއސިްގެ ތާރޚ 
  ުައިންވޮއސިް ފޮނުވފާައިވާ ފައިސާއިން އިންވޮއިސްގެ ޢަދދ 
  ުއސިްވެ ދެންނެވނުު ޢަދދަަށް ޖެހޭ ދިވެހި ރފުިޔާގެ ޢަދަދ 
  ްމި ބައގިައި އަނންަނިވި . ސެންޓަރތަކށަް ބެހފިައިވާގތޮްއެކި ކސޮްޓް / އިންވޮއސިްގެ ޖމުލްަ ޢަދަދު އެކި ޚަރަދު ކޯޑތްަކަށ

 .މޢަލުޫމާތު އެކލުެވިގެންވެއެވެ
 ޚަރަދު ކޯޑް -
 އސެެޓް ނަމްބަރު  -
 )ޕްރޖޮެކްޓް-ކސޮްޓް ސެންޓަރ ނުވަތަ ޕްރޮޖެކްޓް ނުވަތަ ސަބް (ކސޮްޓް އބޮޖްެކްޓް  -
 .ވާ ފައސިާގެ ޢަދަދުތައްއަދި މަތީގައި ދނެްނެވު ޚަރަދު ކޯޑުގައި ހމިެނޭ ކުރިން ބަޔާންކުރެވިފައި -

މި ބައިގެ ދިގުމިން ބިނާވެގެންވަނީ ވައުޗަރާއިއކެު ހުށަހޅެފިައިވާ އިންވޮއިސތްަކގުެ ޢަދަދާއި ބހެިފައިވާ ޚަރަދު ކޑޯްތަކުގެ 
ގއަިވާ ދިވހެި ރފުިޔާއިންނާއި އިންވޮއސިް(މބިައި ނިމެނީ ވައުޗަރާއިއެކު ހށުހަެޅިފައިވާ އިންވއޮސިތްަކުގެ ޖމުްލަ . މައްޗަށެވެ
  .އނިްނވެެ) ފައިސާއިން

މބިައިގައި އެކލުވެިގެންވަނީ ވައުޗަރު ތައްޔާރުކުރުމާއި، ޗެކް ކުރުމާއި، ހުއްދަ ދިނމުަށް : ޕޭމނަްޓް ވައުޗަރު ހުއްދަދިނުން  .3
ނޑައެޅފިައިވާ ބފޭުޅުންނށަެވެ  .ކަ

                                                            
  މިސާލަކށަް އިންވޮއސިް ނުވަތަ ބިލް . އެ ލޔިުމަކަށް ބިނާކށޮް ފައިސާ ދއެްކުމަށްޓަކއަި ޕޭމނަްޓްވައުޗަރާއިއެކު ހށުހަަޅަ ލިޔެކިއުންތައް: ރިފަރެނސްް ޑޮކއިުމަންޓް  1



 .ފުރިހމަަކުރާނެ ބަޔެކެވެމިނިސްޓްރީ އފޮް ފިނޭނސްް އެންޑް ޓްރެޜަރީން މބިަޔަކީ : ފައިސާ ޙަވލާުކުރުން .4
  

  ވައޗުރަު ފރުހިަމކަުރނާޭގތޮް 
  .ތިރީގައި ބަޔނާްކރުެވފިައިވަނީ ޕމޭަނތްް ވައުޗަރުގއަި ހިމެނޭ ފީލްޑތްަކާއި އެ ފލީްޑތްައް ފުރހިަމަކުރައްވާނެ ގޮތެވެ

  

a 
 އެކައުނޓްް 

Acct.No.  
  .އެކައނުްޓެވެ) ގއަި އޮނންަ.އޭ.އމެް.އމެް(މި ގޮޅީގައި ޖައްސަވާނީ ޚަރަދުކުރާ 

b  ްަބާވތ  
Type 

އެކި ބާވތަތްައް . މި ގޅޮީގައި ޖައްސަވާނީ މތަީގައިގައިވާ އެކއަުންޓުގެ ބާވތަެވެ
  .ޑައުން ލސިްޓެއްގައި ހމިެނިފައިވާނެއެވެ-ޑރްޮޕް

  
  ބނޭނުްވާ މޢަލުމޫތާު / ތަފޞްލީް   ފލީޑްް   #
1  Agency 

  އޖޭެންސީ 
  ވައުޗަރު ފޮނުވާ އފޮހީުގެ ނަން 

2  Biz. Area 
  ބޒިްނސަް އޭރިއާ 

ބޒިންަސް އޭރިއާ . ޕީ.އޭ .އސިްވެ ދެންނެވުނު އފޮހީަށް ދެވފިައިވާ އސެް 
  .ނމަްބރަު

3  Vendor 
/ ޙިދުމަތް ފރޯުކށޮްދިން ފަރާތް (ވެންޑަރ 

  )ފައިސާ ލިބފޭަރާތް 

އެ ޚިދމުަތަކަށް ފައިސާ ދައކްަވަން ހުށހަޅަުއްވާފައިވާ ޚިދުމަތެއް ފޯރުކށޮްދިން 
  .ފައސިާ ލބިޭ ފަރާތުގެ ނަން/ ފަރތާުގެ ނަން 

  .އެއް ވައުޗަރަކނުް ފައިސާ ދެއްކެވޭނީ އެއް ފަރާތަކށަެވެ: ނޯޓް 
4  Date 

  ތާރީޚް 
  ވައުޗަރު ތައްޔާރުކރުާ ތާރީޚް 

5  Voucher No. 
  ވައުޗަރު ނމަްބަރު 

 އފޮހީަކުން ވައޗުަރތުައް ޓްރެކް ކުރމުަށް ދޭ ނަމްބަރ
  

6  Note 
  ނޯޓް 

އެކައުންޓަކށަް ޖަމާކުރަންޖެހޭ ފައސިާއެއްކމަަށް  .ތޢަާރފުެއްޕމޭަންޓާއބިެހޭ ކުރު 
  .ވނާމަަ ޖމަާކުރަންޖހެޭ އެކައނުްޓުގެ ތފަްޞީލް ޖައްސަވނާީ މިތާގައި

7  No. of Invoice(s) 
  އިންވޮއސިްތަކުގެ ޢަދދަު 

  >>އޮޓޯ << 
އސިްވޮއސިް . މބިައިގއަި އެއޗްއެް ޖައސްަވާކށަް ޖހެިވަޑއަި ނުގނަްނަވާނެ
  .އތިުރުކުރެއްވި ވރަަކަށް މި ޢަދަދު އމަިއލްައަށް ބަދލަުވެގެންދނާެ

8  Document Currency 
  ޑޮކިއމުަންޓް ކަރަންސީ 

 .ވައުޗަރއާއިެކު ހުށހަަޅއުްވާފައިވާ އސިްވޮއސިތްައް ހެދިފައވިާ ފައސިާ
  ).ދިވހެި ރފުިޔާ( ”MVR“ޑފިލޯްޓްކޮށް މިތާގައި ޖެހފިައި އިންނާނީ 

 އހެެން ކަރަނސްއީކަނުް މި ފލީްޑްގައި ޖައްސަވާ ކަރަނސްީ ނޫން : ނޯޓް 
  .ހށުަހޅައުވްއަގިނެް ނވުނާއެވެެ ހަދފާައިވާ އިންވއޮިސްއެއް އެ ވައޗުަރަކާއެކު 

9  Doc.  Currency  to  MVR  Exchange 
Rate 

  އެކްސްޗނޭްޖް ރޭޓް 

ނޫން އެހެން ) ދިވހެި ރުފިޔާ( ”MVR“ގއަިވނަީ 8ފލީްޑް ނަމބްަރު 
ފައސިާއެއް ކމަަށް ވަންޏާ އެ ފައިސާއކައާި ދިވހެި ރފުިޔާގެ އެކސްްޗޭންޖް 

އެހނެީ ޑފިލޯްޓް ، 1.000000މި ފލީްޑްގެ ޑިފޯލްޓް ޢަދަދަކީ . ރޭޓް ޖައސްަވާ
  .ކަރނަްސީ އަކީ ދިވހެި ރފުިޔާ

10  Invoice No. / Ref. Doc. No. 
  1/ އިންވޮއސިް ނމަްބަރު

ޑޮކިއމުަންޓަކށަް ބިނާކޮށް ފައިސާ ދައްކަވަން ހށުހަަޅުއްވާ ޑޮކިއމުަންޓުގެ  އެ
  )ބިލް ނމަބްަރު/ މިސާލަކށަް އިންވޮއިސް (ނމަބްަރު 

އެއް ވައުޗަރަކާއެކު އެއް އނިްވޮއސިްއަށްވރުެ ގިނަ އިންވޮއިސްވސެް : ނޯޓް 
އާއި ފލީްޑް ނމަްބަރު  3އެކމަަކު ފީލްޑް ނމަްބަރު . ހުށހަޅެުއްވިދާނެއެވެ



  .ގއަިވާ ގތޮުގެ މަތީންނެވ8ެ
އަށް ކލްިކް " Add Invoice"އނިްވޮއސިް އއެް އތިުރު ކުރެއްވމުށަް 

  .ކޮށލްައްވާ
11  Inv. / Doc. Date 

  1/ އިންވޮއސިްގެ ތާރޚީް
  އސިްވެ ދެނންެވުނު ރިފަރެންސް ޑޮކިއމުަންޓުގެ ތާރީޚް 

12  Inv. Total in Doc. Curr. 
އނިްވޮއސިްގއަވިާ (އިންވޮއސިްގެ ޖމުލްަ ޢަދަދު 

  1/ )ފައިސާއނިް

  >>އޮޓޯ << 
  .މބިައިގައި އއެޗްެއް ޖައްސަވާކަށް ޖެހިވަޑއަި ނުގަންނަވނާެ

13  Inv. Total in MVR 
ދިވހެި (އިންވޮއސިްގެ ޖމުްލަ ޢަދަދު 

  1/ )ރފުިޔާއިން

  >>އޮޓޯ << 
  .މބިައިގައި އއެޗްެއް ޖައްސަވާކަށް ޖެހިވަޑއަި ނުގަންނަވނާެ

13.
1  

Comment(s) 

 ކމޮެންޓް  

  ގައިވާ އނިްވއޮސިްއާއބިހެޭ ކުރު ތޢަާރފަެއް  10ފލީްޑް ނަމްބަރު 

14  GL Account 
  2/ ޚަރަދު އައިޓމަް

  )ތައް(އނިްވޮއސިްގެ ޖމުލްަ ބައިކުރެވފިައވިާ ޚަރަދު އައިޓމަް
ޚަރަދު އައިޓމަަށް ވުރެ ގިނަ ޚަރަދު އެއް  ގއަިއއެްއެއް އިންވޮއސިް: ނޯޓް 

  .ހމިެނިފައި ހުރެދނާެއެވެ އައިޓމަް
އށަް ކލްިކް " Add GL Item"ޚަރަދު އައިޓމައެް އތިުރު ކުރެއްވމުަށް 

  .ކޮށލްައްވާ
15  Asset Number 

  2/ އސެެޓް ނމަްބަރު
ހމަައެކނަި އެސެޓް އައިޓމަތްައް ބައްލަވއަގިެނފްައި ހުށަހޅަުއްވާ (

  )އނިްވޮއސިތްަކަށް
  .އސެެޓް ބައލްަވައގިތަމުުގެ ކުރިން ހޯއްދަވފާއަިވާ ނަމްބަރު

16  Cost Centre / Project 
  2/ ޕްރޖޮެކްޓް / ކސޮްޓް ސނެްޓަރ 

ނުވަތަ ) ޑިވިޜަން/ ސެކްޝަން (ޚަރަދު ނިޞބްަތްވާ ކޮސްޓް ސެންޓަރ 
 .ޕްރޖޮެކްޓް

17  Fund 
  2/ ފަންޑް

ދައލުތަުގެ މލާިއްޔތަާއި ބެހޭ ޤާނޫނުގައި ބަޔާންކުރެވފިައިވާ ފަންޑުތަކުގެ 
ޑިފލޯްޓް ކޮށް މި ފީލްޑގްއަި  .ވައުޗަރުގެ ޚަރަދު ނިޞްބތަްވާ ފަންޑްތރެެއނިް 

  ).ކޮންސލޮިޑޭޓެޑް ރެވނެިއު ފަންޑް( ”C-GOM“ޖހެފިައިވާނީ 
18  Amt. in Doc. Curr. 

އިންވއޮސިްގައި ވާ (ފައިސާގެ ޢަދަދު 
  2/ )ފައިސާއނިް

ގައި ބޔަާނކްުރެވިފައިވާ ޚަރަދު އައިޓމަށަް ޖެހޭ ފައސިގާެ  14ފލީްޑް ނމަްބަރު 
  )ގައި ބަޔާންކރުެވފިައިވާ ފައިސާއނިް 8ފލީްޑް ނަމބްަރު (ޢަދަދު 

19  Amt. in MVR 
  2/ )ދިވހެި ރފުިޔާ އނިް(ފައިސާގެ ޢަދަދު 

  >>އޮޓޯ << 
 9ފލީްޑް ނަމްބަރު . މބިައިގައި އއެޗްއެް ޖައްސަވާކށަް ޖެހިވަޑައި ނުގަންނަވާނެ

ރަނގަޅަށް ފުރިހަމަކުރައްވފާއަިވނާމަަ މި ފީލްޑް  18އާއި ފލީްޑް ނަމްބަރު 
  .ރަނގޅަަށް އމަިއލްައށަް އޕަްޑޭޓް ވާނެ

20  <auto field – Doc. Currency> 
 - އމަިއްލައށަް އަޕްޑޭޓްވާ ފީލޑްް < 

  >ޑޮކިއމުަންޓް ކަރަނސްީ 

  >>އޮޓޯ << 
 8ފލީްޑް ނަމްބަރު . މބިައިގައި އއެޗްއެް ޖައްސަވާކށަް ޖެހިވަޑައި ނުގަންނަވާނެ
  .ފރުިހމަަކުރެއްވުމުން މި ފލީްޑް އަމިއލްައށަް އަޕްޑޭޓް ވނާެ

21  <amt. in words – Doc. Currency> 
ޑޮކިއމުަންޓް ކަރަންސީ  -ފައިސާގެ ޢަދަދު < 
<  

ޗަރުގެ ޖމުލްަ އށަްވާ ން ވައުމތިާގައި ލިޔއުވްާނީ ޑޮކިއމުަންޓް ކަރނަްސީ 
  .ވރަެވެ



22  <amt. in words – MVR> 
  >ދިވހެި ރުފިޔާއިން  –ފައސިާގެ ޢަދަދު < 

  .ވަރެވެޗަރުގެ ޖުމލްަ އށަްވާ ވައު މތިާގައި ލިޔއުވްާނީ ދިވހެި ރުފިޔާ އިން

23  <auto  field  –  gross  total  in  Doc. 
Curr.> 
 –އަމިއލްައށަް އަޕްޑޭޓްވާ ފީލްޑް < 

ޑޮކިއުމނަްޓް (ވައުޗަރުގެ މޅުި ޖުމލްަ 
  >) ކަރަނސްީ

  >>އޮޓޯ << 
  .މބިައިގައި އއެޗްެއް ޖައްސަވާކަށް ޖެހިވަޑއަި ނުގަންނަވނާެ

24  <auto field – gross total in MVR> 
 –އަމިއލްައށަް އަޕްޑޭޓްވާ ފީލްޑް < 

 >) ދިވެހި ރުފިޔާއިން(ވައުޗަރުގެ މޅުި ޖުމލްަ 

  >>އޮޓޯ << 
  .މބިައިގައި އއެޗްެއް ޖައްސަވާކަށް ޖެހިވަޑއަި ނުގަންނަވނާެ

25  PV Authorization 
  *ޕމޭަންޓް ވައުޗަރު ހުއްދަދިނުން 

ދި ހުއްދަދނިް މބިައިގައި ޖައްސަވާނީ ވައުޗަރު ތައްޔާރުކުރި، ޗެކްކުރި އަ
  .އަދި ތާރީޚް ޖައްސަވައި ސޮއިކރުައްވށާވެެ. ފރަާތތްަކުގެ ނަމާއި މަޤމާެވެ

  
  :ތަޅުދަނޑި 

  )ތައް(ފލީްޑް އމަިއްލައށަް ފުރިހަމަވާ  )ތައް(ކޮނމްެހެން ފުރިހަމަ ކުރަންޖެހޭ ފލީްޑް )ތައް(ފުރހިަމަކުރުން އެދެވިގނެްވާ ފލީްޑް
  
  .ވައުޗަރާއި އެޓޗޭކްުރައްވާ ކޮނމްެ އނިްވޮއސިްއަކށަް މި ފީލްޑްތައް ފުރިހމަަކުރައްވނަް ވާނެއެވެ –) 1(ތައްޑްތަކުރާރުވާ ފީލް – 1/
މި ފލީްޑްތައް ކޮންމެ އިންވޮއސިްއެއް ބައިކުރވެފިައިވާ ކޮންމެ ޚަރަދު ބަޔަކަށް ފުރިހމަަކުރައްވަން  –) 2(ތައްޑްތަކުރރާުވާ ފލީް – 2/

  .ވާނެއެވެ
 ފލީްޑްތައް އެއް ފީލްޑށަްވުރެ ގިނަ * 
 

  ހނަދމުަފުޅު ބހައަޓްަވަނޖްހެޭ ނކުތުތާައް 
 .އެއް ޕމޭަންޓް ވައުޗަރެއްގައި ހމިެނޭނީ ކޮންމެވެސް އެއް ފަރތާަކަށް ދައްކަވަނޖްެހޭ ޕމޭަންޓް ތަކެވެ -
 .އެއް ވއަޗުަރަކާއއިެކު އެކި ކަރަންސީ ތަކުގެ އިންވޮއިސތްަކެއް ނުފޮނުއްވޭނެއެވެ -
ށް ފނެިވަޑައި ނުގަނންަވާނަމަ ކޮންޓރްޯލް ޕެނލަްގެ ރޖީނަަލް ސެޓިންގސްގެ ތެރެއިން ޑޭޓް ޕިކަރ އިން ތާރީޚް ރނަގަޅަ  -

 .)ޓީ ބފޭޅުެއްގެ އެހީތރެިކަން ހޯއްދަވށާެވެ- އފޮހީުގެ އއަި . (ޑޭޓް ގެ ފމޯަޓް ރަނގޅަު ކށޮލްައްވށާެވެ
ޓީ ބފޭުޅެއްގެ -އފޮހީުގެ އއަި (. ވެ މި ފޯރމް ބޭނުންފުޅުކުރެއްވމުުގެ ކުރިން ސިސްޓަމް ޑޭޓް ރނަގަޅުތޯ ޗެކް ކށޮްލައްވށާެ -

 .)އހެތީެރިކަން ހޯއދްަވށާެވެ
  

މި ފރޯމް ބޭނުންކުރެއްވުމށަް މައިކްރސޯޮފްޓް އނިފްޯޕާތު . ގއަވެެ  2007 މި ފޯރމް ޑޒިައިން ކުރެވފިައިވަނީ މައިކްރސޯފޮްޓް އިނފްޯޕާތު
  .)ބފޭުޅެއްގެ އެހތީެރިކަން ހޯއްދަވށާެވެޓީ -އފޮީހުގެ އއަި (. އނިްސްޓލޯް ކުރެވިފައިވޭތޯ ޗެކްކުރައްވށާެވެ


