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I. PROQRAMIN TƏYİNATI 
Elektron Vergi Hesab-Fakturası Tərtibatı Proqramı(eFP) vergi hesab-fakturasını “oflayn”  rejimində (İnternetə qoşulmadan) tərtib etmək üçün hazırlanmışdır. Bu proqram təminatından istifadə etməklə istifadəçiyə tələb olunan e-VHF-ni hazırlamaq və xml-fayl formatında öz kompüterində saxlamaq imkanı yaradılmışdır. İstifadəçi tərəfindən hazırlanmış fayllar proqram vasitəsilə paketlənir və İnternet Vergi İdarəsinin  “Elektron vergi hesab-fakturası” altsisteminin (vergi orqanı tərəfindən vergi ödəyicisinə verilmiş istifadəçi kodu, parol və şifrə vasitəsilə sistemə daxil olmaqla) “Paket göndər” menyusunun köməyi ilə sistemə yüklənilir. Yüklənmə zamanı sistem tərəfindən hər bir e-VHF-yə avtomatik olaraq unikal seriya və nömrə verilir və qarşı tərəfin elektron qutusuna göndərilir. Bundan sonra bütün digər əməliyyatlar  “onlayn” rejimində aparılır.  
Qeyd.  
Bu proqram təminatı əsasən iri vergi ödəyiciləri və e-VHF ilə  daha çox əməliyyat aparan vergi ödəyiciləri üçün nəzərdə tutulmuşdur.Az sayda e-VHF təqdim edən vergi ödəyicilərinə “onlayn” rejimdən istifadə etmələri tövsiyə olunur.
II. FAKTURA
1. E-VHF-nin tərtibatı üçün əvvəlcə istifadəçi e-Faktura Proqramına daxil olur.
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Şəkil 1.E-faktura proqramı ekranı
2. Proqrama daxil olduqdan sonra açılmış ekranın yuxarı sol hissəsində əks olunan Fayl menyusunun alt menyusu olan Yeni menyusu seçilir. 
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Şəkil 2. Yeni menyusuna giriş ekranı
3. Daha sonra Yeni menyusunun alt menyusu olan FAKTURA menyusu seçilməklə orada açılmış ekranda olan pəncərələrə tərtib edilməli e-VHF-ı üzrə ümumi məlumatlar daxil edilir. Əlavə et düyməsi sıxılmaqla açılmış sətirlərin müvafiq xanalarında təqdim edilmiş mallar (işlər, xidmətlər) haqqında lazım olan məlumatlar əks etdirildikdən sonra Fayl → Qeyd et →  Qeyd et və ya Fərqli qeyd et düymələri ilə tərtib edilmiş e-VHF-ı qeyd edilir (yaddaşda saxlanıır).
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Şəkil 3. Faktura  məlumatlarının tərtib edilməsi ekranı
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Şəkil 4. Hazırlanmış e-VHF-nın  Qeyd et  işlərinin aparılması ekranı 

Qeyd et əməliyyatı zamanı aşağıdakı formada kiçik pəncərə açılır. Açılan pəncərədə fakturanı saxlamaq üçün qovluq seçilməli və təsdiqlənməlidir. 
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Şəkil 5. Fakturanın qeyd ediləcək yerinin seçilməsi ekranı 

Göründüyü kimi, qeyd ediləcək e-VHF-yə proqram özü ad verir. Adın əvvəlində  istifadəçinin tərtib etdiyi e-VHF-nin sıralanma sayı (VHF_1), alan şəxsin və təqdim edənin VÖEN-i, qeyd edildiyi tarix (20091212) və daha sonra isə proqramın versiyası (v_100) yazılır.
İstifafəçi zəruri hesab etdikdə bu adı dəyişdirə bilər. Faktura qeyd ediləndən sonra proqram tərəfindən aşağıdakı şəkildə dərhal “VHF qeyd olundu!” mesajı yazılan ekran açılır
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Şəkil 6.  Fakturanın qeyd olunduğunu bildirən mesaj ekranı
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Şəkil 7. Fakturada seçilmiş sətir və ya sətirlərin silinməsi ekranı  
e-VHF-nin  tərtibi zamanı əlavə edilmış hər hansı bir sətrin silinməsi zərurəti yaranarsa,  Seçim sütununda istənilən sətir və ya sətirlər seçilərək Seçilənləri sil düyməsi sıxılmaqla seçilmiş sətirləri silə bilərik. Əgər bütün sətirlərin silinməsi zərurəti yaranarsa, Hamısını sil düyməsi sıxılmaqla əlavə edilmiş bütün sətirlər silinə bilər. 

Qeyd edilmiş fakturanın yenidən açılması üçün Fayl ─> Aç  menyusu vasitəsilə lazımlı fakturanı seçməklə, ona yenidən baxmaq mümkündür. 

e-VHF-də  hər hansı bir dəyişiklik zərurəti yaranarsa, bu halda e-VHF-nin üzərində lazımlı dəyşikliklər edilərək Fayl menyusundan Bağla düyməsi seçilməklə sıxılır. Bu zaman açılmış pəncərədə Hə düyməsi sıxılmaqla edilmiş dəyşiklik təsdiqlənir.
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Şəkil 8. Dəyişiklik edilmiş fakturanın təsdiqlənməsi ekranı 
III. ƏVƏZLƏŞDİRMƏ
e-VHF proqramında Əvəzləşdirmə əməliyyatlarınını aparılması üçün Fayl  menyusundan Yeni menyusuna, oradan isə Əvəzləşdirmə menyusunu seçməklə Fakturanın əvəzləşdirilməsi ekranına daxil olunur. Fakturanın əvəzləşdirilməsi ekranında açılmış pəncərələrə lazım olan məlumatlar daxil edilib Qeyd et düyməsilə  məlumatlar qeyd olunur.
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Şəkil 9.  Əvəzləşdirmə ekranı 

Əvəzləşdirmə qeyd edilən zaman e-VHF-də olduğu kimi yenə ekranda əzəvləşmələri qeyd olunacağı (yaddaşında saxlanılacağı) qovluğun və faylın adı əks olunur.
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Şəkil 10. Əvəzləşdirmənin qeyd edilməsi ekranı
IV. PAKETLƏMƏ

E-Faktura Proqramının ekranını sol yuxarı hissəsində Fayl menyusuyla birgə Paketləmə menyus əks olunmuşdur. Bu menyuya daxil olduqda aşağıdakı ekran açılır və istifadəçi sağ hissədə yerləşmiş ox işarəsindən istifadə etməklə faktura və ya əvəzləşdirmə menyusunu seçərək  paketləmək istədiyi hissəyə keçir. İstifadəçi əvvəlcə qeydə alınmış fakturanı paketləmək üçün faktura menyusuna daxil olub qeydə alınan faktura və ya fakturaları paketləyə bilər. Paketləmək üçün qeyd edilən faktura paket faylı əlavə et düyməsi sıxılaraq istifadəçinin kompüterində seçilərək paketə əlavə edilir, daha sonra ekranın aşağı sol hissəsində yerləşdirilmiş paketlə düyməsi sıxılaraq paketləmə əməliyyatı yerinə yetirilir. Əgər paketdəki fakturanı paketdən çıxarmaq zərurəti yaranarsa paket faylı siyahıdan sil düyməsini sıxılaraq əlavə edilən fayl silinə bilər.
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Şəkil 11. Paketləmə menyusundan fakturaya daxil olma ekranı

Fakturanın paketlənməsi zamanı ekrana gələn paketə istifadəçi tərəfindən ad verilir. Proqram tərəfindən ekrana fakturanın paketləndiyi ilə bağlı mesaj gəldikdən sonra qəbul düyməsi sıxılmaqla aparılmış əməliyyat təsdiq edilir.
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Şəkil 12. Paketlənmənin qeyd olunacağı yerin seçimi ilə bağlı ekran
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Şəkil 13. Paketləmənin təsdiqilə bağlı  mesaj ekranı
Paketləmə əməliyyatı sonunda proqram istifadəçinin kompüterinin C/diskində istifadəçinin verdiyi adla zip tipli faylı yaradacaqdır. Əvəzləşdirilən e-VHF-nın paketlənməsidə  eyni əməliyyatlar yerinə yetirilməklə proqramın bu hissəsində yerinə yetirilir.
V. QEYDLƏR
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Şəkil 14. QEYDLƏR menyusunun giriş ekranı

Digər giriş menyuları kimi Qeydlər menyusufa ekranını yuxarı sol hissəsində yerləşməklə iki altmenyudan: Vergi ödəyicisi məlumatı və Filial(obyekt) altmenyusundan ibarətdir.
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Şəkil 15.Vergi ödəyiciləri məlumatı  ekranı

Filial(obyekt)  məlumatı ekranında vergi ödəyicisi ilə bağlı ümumi məlumatlar -VÖEN, qeydiyyatda olduğu vergi orqanın adı,, vergi ödəyicisinin tipi və s. məlumatlar qeyd olunur. Bu məlumatlar daxil edildikdən sonra Qeyd et düyməsi sıxılır və bu məlumatlar proqramın yaddaşına qeyd olunur. Qeydiyyat prossesi zamanı ödəyicinin  VÖEN-i yazmaqla ··· (üç nöqtə)  sıxıldıqda həmin VÖEN-lə bağlı lazımlı məlumatlar anında lazım olan xanalarda əks olunaraq ödəyicinin vaxt itkisini az da olsa aradan qaldırır.

[image: image16.png]* Fill (Obyekt)

il (Obyekin) ach

il (Obyektin) kodu

Qs inkia





Şəkil 16.Müəssisə məlumatları  ekranı

Filial(obyekt) məlumatları ekranından vergi ödəyicisinin təsərrüfat subyektinin(varsa)    adı  və kodu daxil edilərək proqramın yaddaşına qeyd edilir. Filial(obyekt) adı və kodu yalnız struktur bölmələrinə malik olan müəssisələrin daxili subyektlərinə verilən unikal kod və addır (məsələn,   vergi ödəyicisinin filialının, numayəndəliyinin və təsərrüfat subyektinin (obyektinin) olduğu yer üzrə uçota alınması haqqında arayışda olan uçot kodu).
VI. İMPORT
eFP proqramı Excel faylından faktura məlumatlarını impor etmək imkanına malikdir. Bunun üçün əvvəlcə e-Faktura məlumatlarını tələb olunan formada Excel-də hazırlamaq, daha sonra isə Excel düyməsini basmaqla eFP-yə import etmək laımdır. Əgər məlumatların formatları tələblərə uyğundursa,  onda bütün sətirlər proqrama import olacaqdır. Alınmış fakturanı Qeyd et menyusu vasitəsilə  yadda saxlayarkən, əvvəlcə məlumatlar yoxlanılır, səhv tapılmadıqda yaddaşda saxlanılır.  
VII. KÖMƏK

Kömək menyusu proqramın versiyası və proqram haqqında digər məlumatları almaq üçün nəzərdə tutulub.
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Şəkil 17. Proqramın versiyası   ekranı
