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 ކޑޕ

އުކުރުން ރެޖިސްޓްރ  ވި އަދި    ޑިޓްކުރުން އެ   ، މާއި އިންވޮއިސް ކްރިއޭޓްކުރު   
Voucher admin  :ްޔޫޒަރ ރޯލ 

 ފަންކޝްަން:  އިންވއޮިސް ކްރއިޓޭްކރުުން 
Invoice > Create Invoice   ު1ފިޔަވަޅ  :  

 
: 2ފިޔަވަޅު   ފުރިހމަަކރުުން ލްޑް'ތއަް  އިނޓްަފސޭްގއަި ހުރި މއަުލމޫާތު 'ފ އިންވއޮިސް ކްރއިޓޭްކރުމުުގެ   

ބިފއަިވާ  އެ ލި ލިޔނާ ، ކުރާނމަަ، މިތަނގުއަި އއޯަކަށް އިނވްއޮިސް ތއަްޔާރު ވާ ޕ އިށް ލިބިފަ ކއަުނސްިލަ':  ޕ އޯ ނަންބަރު'
 ނ އވެެ. އަށް ދާލިޔމުށަްފަހު ކުރިއއެް   –މިތަނގުއަި އއެް ލިބިފއަނިުވާނމަަ، ގެ ނަންބަރވެެ. ޕ އޯޕ އޯ

ށް  ވަތަ ވޔިަފާރއިަކުން ޕ އއޯއެް ކއަުނސްިލަނު ން ކުސިލގްެ ހދިމުަތކަށަް އެދި އެހެން އޮފ ހަ ށް ކއަުންމސިާލަކަ
  ންބަރު ލިޔަނވްާނ ޕ އޯގެ ނައިންވއޮސިް ތއަްޔާރުކރުާއިރު ޅާފއަވިާނމަަ، އެ ޕ އއޯަށް ހިދމުަތް ފޯރކުޮށދްިނމުަށްފހަު ހަހުށަ
 އވެެ. ޅ ގަމި ގޮ

: ސމަާލުކަން ދޭނވް  ނކުުތާތއަް   

ކަށް  ބއަި ފުރހިމަަ ކރުާ އެވެ. އެހެންކމަުން، މިޓވްާނެނރެޭޖެން އިޓޯރު އޮބަބަރު: އިނވްއޮިސް ނަންއިންވއޮިސް ނަން
 ނޖުެހޭނއެެވެ. 

ކސަްޓމަަރށަް ދނޭް ބނޭުންވާ  ން އނިްވއޮސިްގއަި  އުނސްލިުނ ، ކަޔާމިތަނުގއަި ލި :  'ސް ޝަންޑި ޓަރމްސް އެންޑް ކޮން'
 ވެ. މު މއަުލމޫާތެއްމުހި
ނުގއަި  ތަ ތަފސް ލު މި  މަ އެފދަަމަ، ނވުަތަ ޖޫރމިނަާ ކުރވެޭނަހއެް ދޭނަލަށް ފއަިސާ ދއަކްަން ވަކި ތާރ ށް ބި ކަލަސާމި

މިބއަިގއަި ކއަުނސްިލްގެ ބޭނކްް އކެއަުންޓް ނނަބްަރއާި ވެ. އަދި ގިރސޭިނންެހމަަ ކރުާނ  އނިލިޔާށވެެ. މިބއަި ފުރި 
 އވެެ. ނެވެސް ލިޔވެޭދަ ބއަިތއަް ފަ ނެ މއަުލމޫާތު ލިޔާ  ގއަިޗެކް
 ރާތގުެ ނނަް. ރވެޭ ފަބިލކްު :' ބިލް ޓު'



 

 

 

 

 

Local Government Authority 
 ލޯކަލް ގވަަރމނަްޓް އޮތޯރިޓ   
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 ކޑޕ

 މަ ނަން އްގެ ފުރިހަމއިްލަ ފަރތާެއް ނުވަތަ އަފުންޏެއއެް، ކުން އދިާރާލަކަށް މސިާ
 ރވެޭ ފަރާތގުެ އޑެްރެސް.  ކު: ބިލް ' ޝިޕް ޓު'

 ށވެެ.އެޑްރހެަމި  ނވުޭނ އިންވއޮސިް ފޮ
 ގެ ތަފސް ލް ލިޔނާ އެވެ. އިޓމައެްއމާްދނަ ގެ އަ ހމިެނޭ ކޮނމްެ : މިތަނގުއަި ބލިްގއަި' ންޕޝްަޑސިްކްރި'

ފސް ލް  ފދަަ ގޮތކަަށް ތަކުނ ފ " މިނަވަރ  މަހުގެ ޖަކުރާނމަަ، 'ހދިމުަތަށް ބިލް ކަށް ކުނި ނއަްތާލމުުގެ މސިާލަ
 ލިޔާނ އެވެ. 

ކޑޯް ވާ އމާްދަނ  އއަިޓމަގްެ  ން ން ބޭނުއިން، އިންވއޮސިްގައި ހމިަނަ  އުންގއަވިާ ޑްރޮޕޑްަނުތަ : މި'ޓމަް ކޯޑް އއަި'
 އެވެ.  ނ ގާނަ

މްދަނ   ވާ އާނާފއަިކަމަށް އމާްދނަ ގެ ރޖެސިްޓރް ގއަި ހމިަލް'  ބަ'އިނވްއޮސިެނ  ފެންނނަް ހުނންާ ޑއަުން އިން ޑްރޮޕް
 ނެތް  ޕްޑއަުން އިން ފެނންަންރޮ، މި ޑްން ބޭނުނވްާ އއަިޓމަްއނިްވއޮސިްގައި ހމިަނަ ން . އެހެނކްމަުވެޏެ ކޯޑްތއަް އެކަން 

ތޯ  މއެްގެ ގތޮގުއަިނ  އިންވއޮސިްކުރވެޭނެ އއަިޓަވފިއަިވަސޭވް ކރުެދަނ  ގއަި، އެ އމާްވޓި ސް'  މް އެކޓްިކަ'އިންނމަަ، 
 ށވެެ. ކޮށލްާވަތަ ނޫންތޯ ކެޗކުުނު
އި ބަމި  ހުންނާނއެވެެ. ން ފެންނަން އގްެ ނަން މި ގޅޮިކޯޑެއއެް ނެގމުުން އެ 'އއަިޓމަް ކޑޯް' :  ' ކޯޑް ޑސިކްްރިޕޝްަން'

 ވާނއެެވެ. ފުރިހމަަ ން އޮޓއޯި
 ނ /ފ ގެ ރޓޭެވެ.  މްދަލިޔާނ  އާމިގޅޮ ގއަި   : 'ރޭޓް '
ޅި  ވާނމަަ، މިގޮ ލިޔެފއަި 'އިންކމަް އެކްޓިވޓި ސް' ގއަި، އިގަނެ އއަިޓމައެް ކމަު ގޭގއަި ފ  ނެ ސްޑް ރޭޓު ކ  ފކިްއިޓމަައަ

ދާނކެަމަށް އމާްދނަ ގެ  މުން ގެން އެ އއަިޓމަުން ފ  ނެހުންނާނ  ނލުިޔވެޭގތޮަށް ޑސިއްޭބަލް ކުރވެިފއަެވެ. އަދި އޓޮއޯި
 ވެ. އިދނޭއެެކަދއަްފއަިވާ ރޓޭް، ގއަި ހމިެނިސްޓްރ ޖިރެ
ވނާމަަ،  ލޔިެފއަި'އިންކމަް އެކޓްިވޓި ސް' ގއަި،  އިގަކމަުނޫން  ނެ އއަިޓމައެް ގޭގއަި ފ  ނެ ސްޑް ރޭޓު ކ  ފކިްއިޓމަައަ

 ޔެލާނ އވެެ. ތަނގުައި ރޓޭް ލި މި ންންކމަުހެ އެވެ. ލިޔވެޭގޮތަށެ ޅި ހުންނާނ  މިގޮ
 އވެެ. ދަދު ލިޔާނ  އައއަިޓމަްގެ މިތަނގުއަި : ' ޓ ކއުަންޓި '

 އއަިޓމަްތކައެް  ނަގާ  ގއަި ފ  ޓއެް ނަ ހދިުމަތްތކަކަ  ވކަި މއުްދތަަކށަް ވަކި ރޭގިރކުޮށދްޭ  ން ފޯއއާމްުކޮށް ކއަުނސްިލު 
ކާ ގޅުޭ ހަރަށްތއޯވެެ. މިގތޮަށް އެކމަަ ، އަދުވަހަށްށް،  ހަގޭނ  ކިތއަް މަނެ  ފ ކމަުން، އެފަދަ އއަިޓމައެްގއަި ލިޔާނ  

 ނ އެވެ. ލިޔާ ރޭޓުގެ އަދދައެް 
ވނާމަަ، އެ ޑސިްކއަުންޓގްެ %  ގއަިކމަު އް ދޭނޓްެސްކއަުއސިްގއަި ޑިން އިނވްޮނސްލިުއުމިތަނގުއަި ކަ: 'ޑސިްކއަުންޓް '

 . ވެއަށދްާނ އެލިޔމުަށފްަހު ކުރި 0ޑސިްކއަުނޓްް ނދުޭނމަަ  ނ އެވެ. ލިޔާ
އް ޓމަެއސެްޓ ގެ ރޭޓް، އެ އއަިޖ ޅާފއަިވާ ޑއަަނ ން ޖ އސެްޓ  ނގެޭނެ ކަމަށް ކައއަޓިމަުދަނ  މިގޅޮ ގއަި އމާް: 'ޖ އސެްޓ '

 ނެވެ. އިން' ބަ އް ގެނވެޭނ  'އިނކްމަް އެކޓްިވޓި ސްއސެްޓ ގެ ރޭޓށަް ބދަަލެޖ ފެންނނަް ހުނންނާއެެވެ. ޓއޯިން   އޮނެގމުުން
 ލަ ޖމުުމި އިޓމަްތަކގުެ ޖމުުލއަވެެ.އަ ވަކި ވކަިނ  އިންވއޮސިގްައި ހމިެނޭ  ނަން ހުނންާފެންގއަި  ޅ މި ގޮ: ' ލްޓޯޓަ '

 . އެވެދާނެމުން އޮޓއޯިން ފުރިހމަަ ވަ
 ނަން.  އްޔރާުކރުި ފރަާތގުެ ތަ: 'ބއަިޕއެަޑް ޕްރި'

 ދާނެ. ގެން އޮޓއޯިން ފުރިހމަވަެ މިބއަި
އދަި   އިޓމަްތކަުގެ ޖމުުލއަެވެ.ސްގއަި ހމިެނޭ ހުރިހާ އަނވްއޮިނ  އިނަން ހުންނާގއަި ފނެްޅ  މި ގޮ: ' ޓލަްޕ އޯ ޓޯ'

 . އވެެދާނެއަޕްޑޭޓްވމަުން  ލަ ޖމުުމުނދްވާަރކަުން، މިފުރިހމަަކރުެވެ އއަިޓމަްތއަް
  . އއެްވސެް ބއައެް ފރުިހމަަ ނުކޮށްތއެް ކިޔއަދިެވފިއަިވާ ގޮތށަް ފރުިހމަަ ކރުަނވްނާއެެވެހުރިހާ މއަުލމޫާމަތ ގއަިވާ  

 ށވެެ. ށް ނދުާކުރއިަ
ވާތީ، މަތގީއަިވާ ހުރިހާ މއަުލމޫާތއެް ން ކމަަށް އިނގރިސޭިވއޮިސް މިހާރު ސސިްޓމަުން ކރްއިޭޓް ކރުެވނޭީއިން

 ރޭސިން ފުރިހމަކަުރާށވެެ. އިނގި
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އަށް ކްލކިް  ”Add“ހު މަށްފަމަކުރުފުރހިަ ކިޔއަިދވެިފއަވިާ ހސިާބަށް  މާތު މަތ ގއަިގެ މއަުލޫއްއއަިޓމަެ ކޮނމްެ
 . ށެވެކުރއަްވާ 

: 3ފިޔަވަޅު    

“Add”   ްއަދި އވެެ.ދާނެގެން މއަުލމޫާތު ސސިްޓމަްގައި ރކިޯޑް ކުރވެި އްގެއިންވއޮސިްގެ ކޮނމްެ އއަިޓމަެކުރއެްވމުުނ  
 އވެެ. ގެ މއަުލމޫާތު ފެންނނަް ހުންނާނެއއަިޓމަްތަކު ތިރ ގއަވިާ ތވާަލނުް ރކެޯޑްކރުެވފިއަިވާ 

 ތާވަލގުައި ހރުި މއަުލޫމާތު ރަނގޅަތުޯ ޗެކކުުރއަވްަންވނާއެެވެ. 
“Add”   ްއުލޫމާތު  ގޮޅިތއަް/ފ ލްޑްތކަުގއަވިާ މަފެށގިެން ތިރ ގއަި ހުރި   އއަިޓމަް ކޯޑނުްކުރއެްވމުުނ

ޝަން' އިން ރިޕް ސކްް'ޑި ، އް އިންވއޮސިއްަކަށް އިތުރުކރުއަްވާނމަައއަިޓމައެް އެރސިެޓްވގެެނދްާނއެވެެ. ދެން އިތުރު  
ތަށް  ވނާ އެވެ. މިގޮކުރއަް’Add‘  ހު މަ ކރުއެވްމުަށްފަފރުިހަ އިދެވފިއަިވާ ގޮތށަްތު ކޔިަމއަުލމޫާ ފެށިގނެް ތިރ ގައި ހރުި

 އވެެ. ނ ނާއުލމޫާތެއް ހމިަހުރިހާ މަ ފޅުުން ބޭނުން އވްަގައި ހމިަނުވއޮސިްއިން
 
އިންވއޮިސް   ، އް ދވެިވއޮސިްއަށް ނނަްބަރެސސިްޓމަގްއަި އިން ކުމއާެ ކުރު  ’Add‘ތމަަ އއަިޓމަް ފުރަ

 ވިންޑޯ  ވއޮސިްގެ އިން ކރުމުުގެ ކުރިން  ’save‘ އިނވްއޮސިް ވެގނެްދނާއެެވެ. އއެްވސެް ސބަަބަކާހުރެ، ކްރއިޭޓް 
ފއަިވާ ގއަި، ސސިްޓމަްގއަި ކްރއިޭޓކްުރވެިކުރމުުގެ ބަދލަުއިންވއޮިސް އަލުން ކރްއިޭޓް  ޖެނމަަ، އެޒކްުރވެއިްކްލޯ

 ދޭށވެެ. ލކުަން ން ސމަާއެޑިޓްކރުަ އިންވއޮސިް

 ސމަާލުކަން ދޭނވް  ނކުުތާތއަް: 
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: 4ފިޔަވަޅު   އަށް ކލްިކް ކުރއަވްާށވެެ.  ’save‘ން ބޭނުނވްާ އއަިޓމަްތައް ހމިެނމުަށްފަހު  ނަގައި ހމިައިންވއޮސިް  
“save”  ްއެވެ.ދނާެގނެްރކިޑޯް ކުރވެިމއަުލޫމާތު ސސިްޓމަގްއަި އިނވްއޮސިްގެ  މޅުި ކުރއެްވމުުނ   

 
 ސމަާލުކަން ދޭނވް  ނކުުތާތއަް: 
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: 5ފިޔަވަޅު   ރއަްވާށވެެ. އަށް ކލްިކް ކު  ’print‘ ހުކރުމުަށްފަ  ’save‘ އިންވއޮސިް  
‘print’  ްެދނާއެެވެ.  ވިންޑއޯއެްގައި ހޅުވުގިެންއާ  ސް، އިނވްއޮިވމުުންކުރއ 

ވނޭމަަ، ޕޮޕއްަޕސްް ނހުޅުުގއަި އް، އިންވއޮސިް އާ ވިންޑއޯެންށް ކލްިކް ކުރއެވްމުުއަ ’print‘ސބަަބަކާހުރެ އްވެސް އެ
 ވެ. ން ޗކެްކޮށލްއަްވާށެއްވމުަށފްަހު އަލު ސއަްކަތްކރުެމަލގްއަިވާ ގޮތށަް ކުރވެފިއަިވާ މެނއުަހއިސްާމާ ގޅުގޭޮތުން  ރުއެލޯ ކު

 ސމަާލުކަން ދޭނވް  ނކުުތާތއަް: 
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Voucher admin  :ްޔޫޒަރ ރޯލ 

ކރުުން ޓްއެޑިއިންވއޮިސް   ފަންކޝްަން:  
Invoice > Edit Invoice   ު1ފިޔަވަޅ  :  
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:  2ފިޔަވަޅު   ވނުް. އަށް ކްލކިް ކުރއެް ’edit‘ މަށފްަހު ޓްކުރއަވްަން ބޭނުނފްުޅު އިނވްއޮސިއްއެްގެ ނަންބަރު ޖއެސްެވުއެޑި  

' ޗކެް ކޮށްލއަވްާށވެެ. ސްޓްރ 'އިނވްއޮިސް ރޖެިހއޯްދވެުމަށް   ބަރު ނނަްއިންވއޮސިއްއެްގެވެފއަވިާ ކްރއިޭޓް   
ފއަިވނާމަަ،  ކްރއިޭޓކްުރވެިރސަ ދު  . އް ނުކުރވެޭނއެވެެހު، އިންވއޮިސް އެޑިޓެފަ ސ ދއެް ތއަްޔާރކުރުއެްވމުަށްވއޮސިއްަށް ރައިން

ޓް ކުރއެވްޭނއެެވެ.އެޑިއިންވއޮިސް ފހަު ކުރއެްވމުަށް ސަލް އެ ރސަ ދއެް ކނެް  

ސމަާލުކަން ދޭނވް   
 ނުކުތާތއަް: 

 
 ވެ. ޑއޯެއޭޓކްުރމުަށް ބޭނުންކރުާ ވިންންދާނ  އިންވއޮިސް ކްރިން ހޅުވުިގެ އވްމުުކް ކުރެލިޓް'އަށް ކް 'އެޑި

 ށވެެ. އވްާހު، މއަުލޫމާތު އޕަްޑޭޓް ކުރަ ބދަަލތުއަް ގެންނވެމުަށްފަ ވާން ބޭނުން ގެންނަމިބއަިގއަި 
:  3ފިޔަވަޅު    

ބދަަލު   (ށްއުލމޫާތަރ ގއަި ހުރި މަތިގެން  އިން ފެށި  ' 'ޑސިކްްރިޕްޝނަް)  ށްއްގެ މއަުލމޫާތަމިގޮތުން ތވާލަުގއަި ހމުެނޭ އއަިޓމަެ
 ކުރއަްވާނ އެވެ.   ’update‘  ހުވމުަށފްަނންެ، ބދަލަުގެއްވމުަށފްަހުކުރެ  ’select‘އް ތާވލަނުް  އއަިޓމަެގެންނވަާނމަަ، އެ

ގެ  ރި ފ ލްޑތްަކު ޓު' އާ ހސިާބަށް ހު ން ފެށގިެން 'ޝިޕްބަރު'  ނަން'ޕ އޯކަށް )މެނޭ މއަުލމޫާތަ ތވާަލގުައި ނުހި އަދި
އެވެ. ނވަާނމަަ، އެ މއަުލމޫާތު ބަދލަުކށޮްލއަްވނާ މއަުލމޫާތަށް( ބދަަލގުެން  

ސމަާލުކަން ދޭނވް   
 ނުކުތާތއަް: 



 

 

 

 

 

Local Government Authority 
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މއަުލޫމާތު ލިޔއުވްާނއީެވެ. ތަށް އެ ވާގޮ ޅީގއަި ބޭނނުްފޅުު މއަުލމޫާތއެް ބަދަލކުުރއަްވނާމަަ، އެ ކމަަކާ ގޅުޭ ގޮ ފާހގަކަުރވެިފއަިވާ މަތީގއަި   
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މަށްފހަު، ބަދލަު  ކުރއެވްު  ’select‘މަ ތަ ލމޫާތެއް ތާވަލުން ފުރަ ންނވަާނމަަ، އެ މއަުގެ  ކަށް ބދަަލުހގަަ ކޮށްފއަވިާ މއަުލމޫާތަ ތކްުލއަިން ފާރަ މަތީގއަި
 . ވެއވްާށެ ކުރަ ’update‘ މަށްފހަުވުގެންނެ 

:  4ފިޔަވަޅު   އަށް ކލްިކް ކުރއަވްާށވެެ. ’save‘ހު، ވމުަށފްަށް ބދަލަުގެނންެމއަުލމޫާތަދެންނވެުނު ގޮތަށް   
 ‘save’ުްނއެވެެކޯޑްކރުެވގިެނދްާންވއޮސިްއަށް ގެނވެުނު ބަދލަުތއަް ސސިްޓމަްގައި ރި މުން، އިއަށް ކލްިކް ކުރއަވ . 
ނަން  ވއޮސިް ފެން ކރުެވފިއަިވާ އިން  ކުރއެވްމުުން އސިްލާހުލިކް އަށް ކް  ’print‘މަށް ބދަަލުތއަް ބއެލްެވު ގެނވެުނު

 ހުންނާނއެެވެ. 

ސމަާލުކަން ދޭނވް   
 ނުކުތާތއަް: 
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ޒރަ ރލޯްތކައެްހާ ޔޫހުރި  ޔޫޒަރ ރޯލް:  

ރޖަސިްޓްރ  ވއިކުުރުން އިންވއޮިސް   ފަންކޝްަން:  
Invoice > Invoice Registry   ު1ފިޔަވަޅ  :  
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އިސާ  ފަ ތަނވުަ ، ’Payment Pending‘ވއިުކުރއެވްުމަށް ތއަް  ވާ ބލިްނު ، ފއަިސާ ދއެްކިފއަިއިންވއޮިސް ރޖެސިްޓްރ ގެ

 ށް ކލްިކް ކުރއެްވނުް އަ ’view‘  މަށފްަހުގެވުން ނެ ’Payment Received‘ވއިކުުރއެވްމުަށް ތއަް ދއެްކިފއަވިާ ބލިް
:  2ފިޔަވަޅު    
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‘view’ ުތއަް  އިސާ ދއެްކފިއަިވާ ބިލްފަ ތަނުވަ ތއަް ވާ ބިލް ނު ފއަިސާ ދއެްކިފއަިއްގއަި، ލެމުން، ތާވަ އަށް ކްލކިް ކުރއެްވ

 ފެންނަން ހުންނާނއެވެެ. 
އިސްތއަް  ށް ކލްިކް ކުރއެވްމުުން އިނވްޮއަ ’view invoice‘އްވުމަށް  ވއިުކރުެސްތއަް އަލނުް އި ވަކި އިންވޮއަދި ވކަި

 . ވއިުކުރއެވްޭނއެެވެ

:  2ފިޔަވަޅު    

 

 


