
ޕޭމނަޓްް ވއަޗުރަ ތއަޔްރާުކުރާނެ : 3އނެކެސްް ގެ  02/2011މާލއިޔްަތއާބިހެޭ ސރަކއިލުރަ ނނަބްރަު 
  ގޮތް 
  

  ޕމޭނަޓްް ވއަޗުރަ
  ބނޭނުް 

ޕޭމަންޓް ވައުޗަރަކީ އއެއާެކު އޮފީސތްަކނުް މިނިސްޓރްީ އޮފް ފިނޭންސް އނެްޑް ޓްރެޜރަީއަށް ފޮނުއްވާ ލޔިެކިޔުން ތަކުގެ ޚުލާޞާ 
  .އެކވެެ
  
ޕީ ޕޭމަންޓް ސްކރްީންގައި ބއައެް ފީލްޑްތަކަކީ ކނޮމްެހެން ފުރިހމަަ ކުރަންޖެހޭ ފީލްޑތްަކއެް ކަމަށްވތާީ މި ޕޭމަންޓް ވއަުޗަރުގައި .އޭ.އެސް

  .މިބއަިތައް ހިމެނިފއަިވާނެއެވެ
  

  .ޕޭމަންޓް ވއަުޗަރު ފރުިހަމަ ކުރައްވާނޭގޮތް ތިރީގައި ބަޔނާްކުރެވިފައިވަނީއވެެ
  

  ގެ ލޭއއަޓުް ޕޭމނަްޓް ވއަޗުރަު 
ނޑު    .ބަޔަކަށެވެ 4ޕޭމަންޓް ވއަުޗަރު ބހެިފައިވަނީ މައިގަ

މިބައިގައި ހިމެނނެީ ވައުޗރަު ފނޮުވާ އޮފީހުގެ ނނަް، ބިޒްނަސް އޭރިއާ ނަންބަރު، : ޕޭމަންޓް ވއަުޗަރާއިބހެޭ މަޢުލޫމާތު .1
ޢދަަދު އަދި ފައިސާ   1ންސް ޑޮކިއުމަންޓތްަކުގެ ރިފރަެޕޭމަންޓް ވައުޗަރ ނަންބރަު، ވައުޗރަުގެ ތާރީޚް، ވައުޗރައާއިެކު ހުށަހެޅޭ 

މިބައިގއަި ހިމެނޭ މަޢުލމޫތާަކީ ވައުޗަރާއއިެކު ހުށހަޅަާ ހރުހިާ ރިފރަެންސް ޑޮކއިމުަންޓްތަކަށް . ލިބނެވްާ ފރަާތުގެ ނަމެވެ
 .ޢނާްމު މަޢުލޫމާތެވެ

ހުށހަޅެިފައވިާ ހރުިހާ އިންވއޮިސްތަކއާި ގުޅޭ  މިބައިގައި ހިމެނނެީ ވއަުޗަރއާެކު: އިންވއޮިސް ތަކާއިބހެޭ ޢާންމު މަޢުލމޫތާު .2
. ފޮނުވިފައިވަނީ ކޮން ފައިސއާަކނުް ކަމއާި، ދިވހެި ރުފިޔާގެ އެކްސްޗޭންޖް ރޭޓް) ތއަް(މިސާލަކށަް އިންވޮއިސް. މަޢުލޫމާތވެެ

އިންވޮއިސްއެއްގެ އަންނަނިވި  މިބައިގައި ހިމެނެނީ ވައުޗރަާއިއެކު ހށުަހެޅިފައިވާ ހރުހިާ: އިންވއޮިސްތަކށަް ޚއާްޞަ މަޢުލޫމާތު 
 .މަޢުލޫމާތު ކޮންމެ އިންވއޮިސްއެއް ވަކނިްނެވެ

 އިންވއޮިސް ނަމްބަރު 
 އިންވއޮިސްގެ ތާރީޚް 
 އިންވއޮިސް ފޮނުވާފއަިވާ ފައިސާއިން އިންވޮއިސްގެ ޢަދަދު  
 އިސްވެ ދެންނެވުނު ޢަދަދށަް ޖެހޭ ދިވެހި ރުފިޔާގެ ޢަދަދު  
މި ބައިގައި . އެކި ކޮސްޓް ސނެްޓަރތަކަށް ބހެިފައިވާގތޮް/ ޚރަދަު ކޯޑްތަކށަް އިންވއޮިސްގެ ޖުމްލަ ޢަދަދު އެކި  

 .އަންނަނިވި މަޢުލޫމތާު އެކުލެވިގެންވެއެވެ
 ޚރަަދު ކޯޑް −
 އެސެޓް ނމަްބަރު  −
 )ޕރްޖޮެކްޓް-ކޮސްޓް ސެންޓަރ ނުވަތަ ޕރްޮޖެކްޓް ނުވަތަ ސަބް (ކޮސްޓް އޮބްޖެކްޓް  −
 .ގައި ހިމެނޭ ކރުނިް ބަޔާންކރުެވިފއަިވާ ފައިސާގެ ޢދަަދުތއަްއަދި މަތީގައި ދެންނެވުނު ޚަރަދު ކޯޑު −

ދިވހެި ރުފިޔާއިންނާއި (މިބައިގެ ދިގުމިން ބިނާވެގެންވަނީ ވައުޗަރާއިއެކު ހށުހަެޅިފައިވާ އިންވޮއިސތްަކުގެ ޖުމްލަ 
  .އިންނވެެ) އިންވއޮިސްގައިވާ ފއަިސާއިން

ވިގެންވަނީ ވއަުޗަރު ތައްޔރާުކުރުމާއި، ޗެކް ކރުުމާއި، ހުއްދަ ދިނުމަށް މިބައިގައި އެކުލެ: ޕޭމަންޓް ވައުޗަރު ހުއްދަދިނނުް .3
ނޑއަޅެިފައިވާ ބޭފޅުުންނަށެވެ  .ކަ

 
 .މި ބަޔަކީ މނިިސްޓްރީ އޮފް ފނިނޭްސް އެންޑް ޓރްޜެަރީން ފުރިހަމަކރުާނެ ބޔަެކެވެ: ފއަިސާ ޙަވާލު ކރުނުް .4

  

                                                            
  މިސާލކަަށް އިންވއޮިސް ނވުަތަ ބިލް. އެ ލޔިުމކަަށް ބިނކާޮށް ފއަިސާ ދއެކްުމަށްޓކައަި ޕޭމަންޓްވައުޗަރާއިއކެު ހުށަހޅަާ ލޔިެކިއުންތއަް: ރިފަރެންސް ޑކޮއިުމަންޓް 1



  
  ވއަުޗރަު ފރުހިމަކަރުާނގޭތޮް 

  .އިވަނީ ޕޭމަންޓް ވއަުޗަރުގައި ހިމެނޭ ފީލްޑތްަކާއި އެ ފީލްޑްތައް ފރުހިމަަކުރައްވާނެ ގޮތވެެތރިީގައި ބަޔާންކރުވެިފަ 

  އެކއަނުްޓް  .އެކައުންޓވެެ) އޭ ގައި އޮންނަ.އމެް.އެމް(މި ގޮޅީގައި ޖައްސވަާނީ ޚަރަދުކުރާ 
Acct.No. 

a 

ތައް އެކި ބާވަތް . މި ގޮޅީގއަި ޖައްސވަާނީ މަތީގައިވާ އެކއަުންޓުގެ ބވާަތެވެ
 .ޑއަނުް ލިސްޓއެްގައި ހިމެނިފއަިވާނެއެވެ-ޑރްޮޕް 

  ބވާަތް 
Type b 

  

 # ފލީޑްް  ބނޭނުްވާ މޢަލުމޫތާު / ތަފޞްީލް 
 Agency ވއަުޗަރު ފޮނުވާ އޮފީހުގެ ނަން 

  އޭޖެންސީ 
1 

ބިޒންަސް އޭރިއާ  .ޕީ .އޭ.އިސްވެ ދެންނެވުނު އޮފީހަށް ދވެިފައިވާ އެސް
 .ނމަްބރަު

Biz.Area 
  އާ ބިޒންަސް އޭރި 

2 

ދުމަތެއް ފރޯުކޮށްދިން ޚިދއަްކަވަން ހށުހަަޅުއްވާފައިވާ ދުމަތަކށަް ފައިސާ ޚި އެ 
  .ފއަިސާ ލިބޭ ފަރާތުގެ ނަން/ ފރަާތުގެ ނަން 

 .އެއް ވައުޗަރަކނުް ފައިސާ ދެއްކެވޭނީ އެއް ފަރތާަކަށެވެ: ނޯޓް

Vendor 
/ ދުމަތް ފރޯުކޮށްދިން ފަރތާް ޚި (ވނެްޑަރ 

  )ފއަިސާ ލިބޭފރަާތް 

3 

 Date ވއަުޗަރު ތައްޔާރުކރުާ  ތރާީޚް 
  ތރާީޚް 

4 

 .Voucher No އޮފހީަކުން ވއަުޗަރތުައް ޓރްެކް ކރުމުަށްދޭ ނމަްބަރ
  ވއަުޗަރު ނަމްބަރު 

5  
 

އެކއަނުްޓަކަށް ޖަމާކރުނަްޖެހޭ ފައިސާއއެްކަމަށް . ޕޭމަންޓއާިބެހޭ ކުރު ތަޢާރަފއެް
 .ސަވާނީ މިތާގައިވާނަމަ ޖމަާކުރަންޖހެޭ އެކައުންޓުގެ ތަފޞްީލް ޖައް

Note 
  ނޯޓް 

6  
 

  >>އޮޓޯ << 
އިންވޮއިސް އިތުރު  .ޖެހވިަޑައި ނުގަންނަވނާެމިބައިގައި އެއްޗެއް ޖައްސވަާކަށް 

 .ކރުއެްވި ވރަަކަށް މި ޢަދަދު އަމއިްލައށަް ބަދަލުވެގެންދނާެ

No.of Invoices (s) 
  އިންވއޮިސްތަކުގެ ޢދަަދު 

7  
 

. އިންވއޮިސްތައް ހެދިފައިވަނީ ފައިސާ ވއަުޗަރާއއިެކު ހުށަހޅަުއްވާފައި 
  ). ދިވެހި ރުފިޔާ( ”MVR“ޑިފޯލްޓްކށޮް މިތާގައި ޖެހިފައި އިންނާނީ  

 އހެނެް ކރަނަްސއީކަނުްމި ފީލްޑްގައި ޖައްސަވާ ކަރަންސީ ނޫން : ނޯޓް
  .ހށުހަޅައުްވައގިނެް ނވުނާއެވެެ ހދަާފައިވާ އިންވޮއިސްއެއް އެ ވައުޗރަަކއާެކު 

Document Currency 
  ޑޮކއިމުނެްޓް ކަރަންސީ 

8  

ނޫން އެހެން ) ދިވެހި ރުފިޔާ" (MVR"ގައިވަނީ  8ފީލްޑް ނަމްބަރު 
ފއަިސާއެއް ކަމަށްވނަްޏާ އެ ފައިސާއަކއާި ދިވެހި ރުފޔާގެ އެކްސްޗޭންޖް ރޭޓް 

އެހެނީ ޑިފޯލްޓް ، 1.000000މި ފީލްޑގްެ ޑިފޯލްޓް ޢަދަދަކީ . ޖއަްސަވާ
  .ކރަނަްސީ އަކީ ދިވެހި ރުފިޔާ

Doc. Currency to MVR Exchange 
Rate 

  އެކްސްޗނޭްޖް ރޭޓް 

9  
 

އެ ޑޮކިއުމނަްޓަކަށް ބިނާކށޮް ފައިސާ ދައްކަވަން ހުށހަަޅުއްވާ ޑޮކއިުމެންޓުގެ 
  )ބިލް ނނަްބަރު / މިސާލަކށަް އިންވޮއިސް (ނމަްބަރު 

އެއް ވައުޗަރަކއާެކު އެއް އިންވއޮިސްއަށްވުރެ ގިނަ އިންވއޮިސްވެސް : ނޯޓް
 8 އާއި ފީލްޑް ނަމްބަރު 3އެކމަަކު ފީލްޑް ނމަްބަރު . ހެޅުއްވިދާނެއެވެހށުަ

  . ގައިވާ ގޮތުގެ މަތިންނެވެ
އށަް ކްލިކް   ”Add invoice“އިންވއޮިސް އެއް އތިުރު ކރުެއްވުމަށް 

  .ކށޮްލއަވްާ

Invoice No. / Ref.Doc.No. 
 1/ އިންވއޮިސް ނަމްބަރު

10 

 Inv. Doc. Date އިސްވެ ދެންނެވުނު ރިފރަެންސް ޑޮކއިމުނަްޓްގެ ތާރީޙް   11 



   /1އިނވއޮިސްގެ ތާރީޙް 
  >>އޮޓޯ    <<

  .މިބައިގައި އެއްޗެއް ޖައްސވަާކަށް ޖެހވިަޑައި ނުގަންނަވނާެ

Inv. Total in Doc. Curr.   
އިންވޮއިސްގައިވާ (އިންވއޮިސްގެ ޖުމްލަ ޢަދަދު 

/1) ފއަިސާއިން
  

12 

  >>އޮޓޯ    <<
 .މިބައިގައި އެއްޗެއް ޖައްސވަާކަށް ޖެހވިަޑައި ނުގަންނަވނާެ

Inv. Total in MVR   
) ދިވެހި ރުފިޔާއިން(އިންވއޮިސްގެ ޖުމްލަ ޢަދަދު 

1/   

13 

 Comment(s) ގައިވާ އިންވޮއިސއްާއި ބެހޭ ކުރު ތަޢާރަފެއް  10ފީލްޑް ނަމްބަރު 
  ކމޮނެްޓް 

13.1

ނުވަތަ އެސެޓް ) ތއަް(ވިފައިވާ ޚަރަދު އއަިޓަމް އިންވއޮިސްގެ ޖުމްލަ ބއަިކުރެ 
  )އެސެޓް ބައްލވަައިގަތުމުގެ ކުރިން ހޯއްދވަާފައިވާ ނމަްބރަު(ކޯޑް 
އެއް އިންވޮއިސްއެއްގައި އެއް ޚަރަދު އއަިޓަމަށް ވުރެ ގިނަ ޚަރަދު : ނޯޓް

  .އއަިޓަމް ހިމެނިފައި ހުރެދާނެއެވެ
އަށް ކްލިކް   “Add GL Item“ޚރަަދު އައިޓަމެއް އތިުރު ކރުެއްވުމަށް

 .ކށޮްލއަވްާ

GL / Asset 
  /2 އެސެޓް ކޯޑް/ ޖއީެލް 

14 

ވަނަ  14ގެ ބޖަެޓުގައި ހިމނަާފައިވާ އެކްޓވިިޓީ ކޯޑތުަކުގެ ތރެެއިން  2011
  .ގައިވާ ޚަރަދު ނޞިްބަތްވާ އެކްޓވިިޓީ ރިފަރެންސްފީލްޑް 
ދެއް ނިޞްބތަްވާ ވއަުޗަރުގެ ކނޮމްެ ލައިން އައިޓަމެއްގައިވެސް އެ ޚަރަ : ނޯޓް

 .އެކްޓވިިޓީ ރިފަރެންސް ކޯޑު ޖަހަންވާނެއވެެ

Activity Ref. 
  /2 އެކްޓވިިޓީ ރިފަރެންސް

15 

ނުވަތަ ) ޑިވިޜނަް/ ސެކްޝަން (ނިސްބަތްވާ ކޮސްޓް ސެންޓަރ ޚރަަދު 
 .ޕރްޖޮެކްޓް

Cost Centre / Project 
/2ޕރްޖޮެކްޓް / ކޮސްޓް ސނެްޓަރ 

  

16 

ބެހޭ ޤާނޫނުގައި ބަޔާންކުރެވިފއަިވާ ފަންޑތުަކުގެ  ދއަުލަތުގެ މާލިއްޔަތއާި
ޑިފޯލްޓް ކށޮް މި ފީލްޑގްައި . ތރެެއިން ވއަުޗަރުގެ ޚަރަދު ނިސްބަތްވާ ފނަްޑް

  ).ކޮންސޮލިޑޭޓެޑް ރެވެނިއު ފަންޑް( ”C-GOM“ޖހެިފައިވާނީ 

Fund    
/2ފނަްޑް 

  

17 

ށް ޖެހޭ ފައިސގާެ އައިޓމަަޚަރަދު ގައި ބަޔނާްކުރެވިފައިވާ  14ފީލްޑް ނަމްބަރު 
 ) ގައި ބަޔނާްކުރެވިފައިވާ ފއަިސާއިން 8ފީލްޑް ނަމްބރަު (ޢދަަދު 

Amt. in Doc. Curr.   
އިންވއޮިސްގައި ވާ (ފއަިސާގެ ޢަދަދު 

  /2 )ފއަިސާއިން

18 

  >>އޮޓޯ  <<
 9ފީލްޑް ނަމްބރަު . މިބައިގައި އެއްޗެއް ޖައްސވަާކަށް ޖެހވިަޑައި ނުގަންނަވނާެ

ރަނގަޅަށް ފރުިހަމަކރުައްވާފއަިވާނަމަ މި ފީލްޑް  18ބަރު އާއި ފީލްޑް ނމަް
 .ރަނގޅަަށް އަމިއްލއަށަް އަޕްޑޭޓް ވާނެ

Amt. in MVR   
/2) ދިވެހި ރުފިޔާ އިން(ފއަިސާގެ ޢަދަދު 

  

19 

  >>އޮޓޯ   <<
 8ފީލްޑް ނަމްބރަު . މިބައިގައި އެއްޗެއް ޖައްސވަާކަށް ޖެހވިަޑައި ނުގަންނަވނާެ

 .ން މި ފީލްޑް އަމިއްލއަަށް އަޕްޑޭޓް ވނާެފރުހިމަަކުރެއްވުމު 

<auto field –Doc. Currency>   
 –އަމއިްލައަށް އަޕްޑޭޓްވާ ފީލްޑް < 

  >ޑޮކއިމުނަްޓް ކަރަންސީ 

20 

މިތާގައި ލިޔުއްވާނީ ޑޮކިއުމނަްޓް ކރަނަްސީން ވއަުޗަރުގެ ޖމުްލަ އަށްވާ 
 .ވަރެވެ

<Amt. in words ‐ Doc. Currency>    
 >ޑޮކިއުމނަްޓް ކރަނަްސީ –ދު ފއަިސާގެ ޢަދަ <

21 

 < amt. in words – MVR > .މިތާގައި ލިޔުއްވާނީ ދިވެހި ރުފިޔާ އިން ވައުޗަރުގެ ޖމުްލަ އަށްވާ ވަރެވެ
  >ދިވެހި ރުފިޔާއިން  –ފައިސާގެ ޢަދަދު < 

22 

  >>އޮޓޯ <<
  .މިބައިގައި އެއްޗެއް ޖައްސވަާކަށް ޖެހވިަޑައި ނުގަންނަވނާެ

 

< auto field – gross total in Doc. 
Curr.>   

ވައުޗރަުގެ  –އަމއިްލައަށް އަޕްޑޭޓްވާ ފީލްޑް < 
 >) ޑޮކއިމުނަްޓް ކަރަންސީ ( މޅުި ޖމުްލަ 

23  



  >>އޮޓޯ << 
 .މިބައިގައި އެއްޗެއް ޖައްސވަާކަށް ޖެހވިަޑައި ނުގަންނަވނާެ

<auto field – gross total in MVR> 
އުޗރަުގެ ވަ  –އަމއިްލައަށް އަޕްޑޭޓްވާ ފީލްޑް < 

  >) ދިވެހި ރުފިޔާއިން(މޅުި ޖމުްލަ 

24 

މިބައިގައި ޖައްސާވާނީ ވައުޗަރު ތައޔްރާުކުރި، ޗެކްކރުި އަދި ހުއްދަދިން 
 .އަދި ތރާީޚް ޖައްސަވައި ސޮއިކރުައްވާށެވެ. ފރަތާތްަކުގެ ނަމާއި މަޤާމވެެ

PV Authorization   
 *ޕޭމަންޓް ވއަުޗަރު ހުއްދަދިނުން

25 

  

  :ތޅަުދަނޑި

 )ތއަް(ފރުހިމަަކުރުން އެދެވިގެންވާ ފީލްޑް )ތއަް(ކނޮމްެހެން ފުރިހަމަ ކުރަންޖެހޭ ފީލްޑް )ތައް(މއިްލައަށް ފުރިހަމަވާ ފީލްޑްއަ
  

  .ވއަުޗަރާއި އެޓޭޗްކރުއަްވާ ކޮންމެ އިންވއޮިސްއަކަށް މި ފީލްޑްތައް ފުރިހމަަކރުައްވަން ވާނެއެވެ –) 1(ތަކރުާރުވާ ފީލްޑތްއަް - /1

ފުރހިމަަކުރައްވަން  ށްމި ފީލްޑްތައް ކނޮްމެ އިންވޮއިސއްެއް ބއަިކުރެވިފއަިވާ ކޮންމެ ޚަރަދު ބޔަަކަ  –) 2(ރާރުވާ ފީލްޑތްއަްތަކު - /2

  ވާނެއެވެ 

  އެއް ފީލްޑަށްވުރެ ގިނަ ފީލްޑްތައް* 

  ހަނދމުަފޅުު ބހައަްޓަވނަޖްހެޭ ނކުތުތާއަް 

  .އް ފަރތާަކަށް ދއަްކަވަންޖހެޭ ޕޭމަންޓް ތަކވެެއެއް ޕޭމަންޓް ވއަުޗަރެއްގައި ހިމެނޭނީ ކޮންމެވެސް އެ  -

  .އެއް ވއަުޗރަަކާއއިެކު އެކި ކަރަންސީ ތަކުގެ އިންވޮއިސތްަކެއް ނުފޮނުއްވޭނެއެވެ -

ޑޭޓް ޕިކރަ އިން ތރާީޚް ރަނގަޅށަް ފެނިވަޑައި ނުގަންނަވާނމަަ ކޮންޓރްޯލް ޕނެަލްގެ ރޖީނަަލް ސެޓިނގްސްގެ ތެރެއިން  -

  .)ޓީ ބޭފޅުެއްގެ އހެީތެރިކަން ހޯއްދަވާށވެެ- އޮފީހުގެ އައި. (ޅު ކށޮްލައްވާށވެެޑޭޓް ގެ ފމޯަޓް ރަނގަ

    

މި ފޯރމް ބޭނުންކރުެއްވުމށަް މއަިކރްޯސޮފްޓް އނިްފޯޕާތު . ގައެވެ 2007މި ފޯރމް ޑިޒައިން ކުރެވިފައިވަނީ މއަިކރްޯސޮފްޓް އނިްފޯޕތާު 

  .)ޓީ ބޭފުޅެއްގެ އެހީތރެިކަން ހޯއްދަވާށވެެ-ގެ އައި އޮފީހު . (އނިްސްޓޯލް ކުރެވިފއަިވޭތޯ ޗެކްކުރައްވާށެވެ

 


