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2022

මමමෙයවීම

ඩී.එස් .ඩී .පී .එන්.  මසමනවිරත්න

පරිපාලන නිලධාරී  

කලාප  අධයාපන කාර්යාලය - මිනුවන්මගාඩ.

කාර්යාල ක්‍රම



කාර්යාල ක්‍රම

 කාර්යාල සැලසුම්කරණය

ලිපිගමගානුකරණය

රාජකකාරී ලිපිග සැකීමම ො ලිපිගමගානු සහෙන්

 නිවාඩු



කාර්යාල ක්‍රමයක් යනු ………

කාර්යාලයක අරමුණක් හ ෝ අරමුණු කිහිපයක්

ඉටුකර ගැනීම සඳ ා කලින් සැලසුම් කළ, එකිහෙක මත බැඳුණු

ස එකිහෙක මත යැහපෙ කාර්ය අවස්ථා එකකින් හ ෝ

කිහිපයකින් සමන්ිත ක්‍රියා පද්ධතියකි.



වැඩ පියවර (Work Step)

කාර්ය පටිපාටි (Office 

Procedure) 

කාර්යාල ්‍රමම (Office System)



කාර්යාල ක්‍රම වල වැදගත්කම

 බාධාවකින් හතාරව වැඩකයුතු  කරගෙ යාමය   ැකි හ .

 රාජකකාි  කිනෙිනන් ඉටු කිීමමය  ැකි හ  .

 අභ්‍යන්තර ිමර්ටෙයය ලක්කළ  ැකි බැින් ව දා ණ ණ අවම හ .

 පැ ැිලලි ්‍රමමහ   පවතිෙ බැින් කාලය  ා ්‍රමමය ඉතිි  හ .

 අ ට අතර ගැටුම් අු  ී  මො සම්බන්ධතාවයක් හගාඩෙැහ .

 ෙවකයන්ය  ැ ීීමම, අනුගත ී ම ප සු ව.

 එක් එක් නිලධාි යාහ  කාර්යය  ඳුන්වා දී ඇති බැින් නිලධාීමන්  

හ  වගකීම පැ ැිලළි හ .

 අනුගමෙය කළ ුතු  ක්‍රියාමාර්ගය  ක්වා ඇති බැින් සිදුිය  ැකි 

වැරිල අු  ී  කාර්යක් මතාව වැින හ .



මොඳ කාර්යාල ක්‍රමයක පැවතිය යුතු ගුණාංග 

 එකිහෙක  ා බැඳුණු එකිහෙක මත යැහපෙ   කාර්ය අවස්ථා 

වල එකු වක් ිය ුතු ය.

 කාර්යාල ්‍රමමයක් කාර්යාලහේ කාර්යයන් ඉටු කිීමම සඳ ා වූ 

ක්‍රියා ාමයක්   හ .

 කාර්යාල ්‍රමමයක අරමුණු ආයතෙහේ අරමුණු කරා ළඟා ී මය 

කාර්ය මණ්ඩලයය ස ාය හ .

 කාර්යාල ්‍රමමයක් නිතරම කාර්ය කරෙ ස්ථාෙය, ඒ සඳ ා 

ගතවෙ කාලය  ා එහි කාර්ය සාධෙ ප්‍රමාණය පිළිබඳ 

සැලකිල්ල හයාමු කරයි.



කාර්යාල ක්‍රමයක

 වාසි

ප්‍රමා යන් වැලකීම

රාජකකාි  හ ගව්  ී ම

හ ාඳ පාලෙයක් තිීම

අරපිි මැසුම් ායක ී ම

ආකෘති ප්‍ර  භ්‍ාිතය  ා පාලෙය

අන්තර් සම්බන්රකරණය

කාර්යමණ්ඩලය ුහුණණු කිීමම ප සු ී ම

වැරිල / ණ ණ අවම ී ම



 අවාසි

කාර්යාල ්‍රමම කාර්යක් ම හොහ  ෙම් කාර්යාල කයුතු  

අඩාල ී ම

කාර්යාල ්‍රමම වලය තිලන් අනුගත ී ම නිසා ුහද්ගල 

නිර්මාණශීලීභ්‍ාවය ඉස්මු  හොී ම

ඇතැම් අවස්ථාවල අෙවටය පිි වැයක්  ැීමමය සිදුී ම

කාර්යාල ්‍රමමවල ඒකාබද්ධ තාවය  ැමියම  ආරක් ා කළ ුතු  

ී ම  ා එය ප සු කාර්යයක් හොී ම

ඒකාබද්ධතාවය බිඳ වැටුෙ ිය සමස්ත  කාර්යාල ්‍රමමයම  

බිඳවැටීම 



කාර්යාලයක් යනු,

කාර්යාලයක් යනු,

 හතාරු රු හ ෝ  ් ත එක්ැස් කරෙ, ිට්හල් ණය කරෙ, 

ගබඩා කරෙ, අවටය අවස්ථාවලදී තීරණ ගැනීහම් ක්‍රියාවලය 

උපහයෝගී කර ගනු ලබෙ  ා හවේ  ස්ථාෙ කරා යවනු ලබෙ 

ඒකකයක් හ . 

මූලික වටහයන්ම හතාරු රු  ා සම්බන්ධ ස්ථාෙයක් / 

ස ිධාෙයක් හලස    ැඳින්ිය  ැක.



කාර්යාල කළමොකරණය 

කාර්යාල කමමනාකරණය 

 කළමොකරණය යනු හකහෙක්, තව හකහෙක් ලවා කාර්යයන් / 
වැඩ ඉටු කරවා ගැනීමයි. කාර්යාලයක් හ ෝ ස ිධාෙයක් ු ළ 
කාර්යය ඉටු කරවා ගැනීම කාර්යාල කළමොකරණයයි.

කළමොකරණහේ මූලික අ ග 5 කි.

1.සැලසුම් කිීමම 

2.ස ිධාෙය කිීමම.

3.හමහ යී ම.

4.සම්බන්රකරණය.

5.පාලෙය.



කාර්යාල සැලැස්මකාර්යාල සැලැස්ම

 කාර්යාලයක් සැලසුම් කිීමහම්දී හ ෝ ස්ථාෙගත කිීමහම්දී 

ිහට් හයන්ම සැලකිලිම්  ිය ුත් හ්  එම කාර්යාලය මඟින් 

ඉටු කිීමමය අහේක් ා කරෙ අරමුණු / හස්වාවන්ය.

 එම අරමුණු හ ෝ හස්වා මොව ඉටුකර ගැනීමය  ැකිවෙ පි ිල 

කාර්යාලයක් හ ෝ ස ිධාෙයක් සැලසුම් කළ ුතු ය. 

 කාර්යාලයක් නි ්පා ෙය හොකරෙ තැෙක් හලස  ැඳින්ිය 

හො ැක. ඕෙීම කාර්යාලයකින් හ ෝ ස ිධාෙයකින් සිදු 

වනුහේ භ්‍ාණ්ඩ හ ෝ හස්වා නි ්පා ෙයකි. 

 හබාහ ාමයක් රජකහේ කාර්යාල වලින් හස්වා  ායකයින්ය 

අවටය හස්වා සැපුතමක් හ ව්  හස්වා නි ්පා ෙයක් සිදුහ .



කාර්යාලයක අන්තර්ගත සම්ප් 

කාර්යාලයක අන්තර්ගත සම්පත්

1.ිනනිසුන්

2.ද්‍රවය

3.උපකරණ

4.ඉඩකඩ

5.කාලය



 හමම සම්ප්  උපහයෝගී කරහගෙ කාර්යාලහේ අරමුණු ඉටුකර 
ගැනීමය කාර්යාලහේ ඉඩකඩ  ා සැලැස්ම නියම ආකාරහයන් 
සකස් කළ ුතු ය. 

 එහස් හොවුෙහ ා්  බාධා වලින් හතාරව වැඩ ගලා යාමක් 
සිදුහොහ . 

 කාර්යාල හගාඩෙැගිල්ල, කාර්යාලය මඟින් සිදුහකහරෙ 
ක්‍රියාවලීන්ය සුදුසු පි ිල ිය ුතු  අතර එහස් හොී  ක්‍රියාවලීන් 
හගාඩෙැගිල්ලය සුදුසු පි ිල හොිය ුතු ය. 

 හමහිදී හස්වා ලාභීන් අරමුණු කරහගෙ ිය ුතු ය.



කාර්යාලයක් සැලසුම් කිීමම ප්‍රධාෙ ආකාර 03 කි.

කාර්යාලයක් සැලසුම් ිරරීම ්‍රධධාන  කාර 03 ිර

1) කාර්යාලය ස්ථාෙගත කිීමම හ ව්  බාහිර සැලැස්ම -

Location

2) කාර්යාලහේ අභ්‍යන්තර පි සරය සකස් කිීමම හ ව්  

අභ්‍යන්තර සැලැස්ම - Internal Environment

3) කාර්යාල පිි සැකැස්ම හ ව්  අභ්‍යන්තර ප සුකම් - Lay 

out



බාහිර සැලැස්ම
බාහිර සැලැස්ම

කාර්යාල හගාඩෙැගිල්ලක හපනුම ප්‍රියමොප, සි් 

ඇ ගන්ොසුළු ිය ුතු ය.

හමයින් බාහිර හපනුම සඳ ා අධික ිය මක්  ැීමම අ  ස්

හොකරෙ අතර එහි වැඩ කරෙ කාර්ය මණ්ඩලය තම

කාර්යාලහේ වැඩ කිීමමය කැමැ් තක්  ැක්ිය ුතු හස්ම හස්වා

ලාභීන්ය  තම හස්වය ලබාගැනීමය පැිනහණෙ ස්ථාෙය

ප්‍රියමොප ිය ුතු ය.



1. ස්ථාෙය හතෝරා ගැනීම
1.ස්ථානය මතෝරා ගැනීම

කාර්යාලයක පැවැ් ම රඳා පවතිනුහේ හස්වාලාභීන්හ 

අවටයතාව මතය. එහමන්ම කාර්ය මණ්ඩලය  එම අවටයතා

සුහරාලීමය හස්වහේ නියැලීම අතයවටය හ . එබැින් කාර්යාල

පි ්‍රමය පිහිටි ස්ථාෙය හස්වාලාභීන්ය  ා කාර්ය මණ්ඩලයය

ප සුහවන් ළඟා ී මය  ැකි ස්ථාෙයක් ිය ුතු ය.

2.විධිමමත් ො ්‍රධමාණවත් ්‍රධවාෙන පෙසුකම් සහිත ස්ථානයක් වීම.

කාර්යාලයය අවටය භ්‍ාණ්ඩ  ා හස්වා ප්‍රවා ෙයය් , කාර්ය

මණ්ඩලය  ා හස්වා  ායකයින් ප්‍රවා ෙයය් අවටය ප්‍රවා ෙ

ප සුකම් සහිත ස්ථාෙයක කාර්යාලය ස්ථාෙගත කළ ුතු ය.



2. ිධිම්   ා ප්‍රමාණව්  ප්‍රවා ෙ ප සුකම් සහිත 

ස්ථාෙයක් ී ම.3.රජකමේ මවනත්  යතන එනම් මවනත් මස්වා සපයා ගැනීමහ 
ඇති පෙසුව

කාර්යාලයය සම්බන්ධ අමාතයා ට, හ පාර්තහම්න්ු  ා

ආයතෙ වලින් හස්වය ලබා ගැනීමය  ැකිවෙ පි ිල ස්ථාෙගත

කිීමම සුදුසුය. බැ කු, තැපැල් කාර්යාල හස්වා ලබාගැනීමය

ආසන්ෙහේ පිහියා තිීම  ප සුවකි.

4.්‍රධාමශීය පෙසුකම්

කාර්ය මණ්ඩලයය  ා හස්වාලාභීන්ය අවටය ප සුකම් සහිෙ

ස්ථාෙයක කාර්යාලය ස්ථාෙගත කිීමම හමයින් අ  ස් හකහර්.

ෙවාතැන් ප සුකම්, ආ ාර පාෙ, ුහස්තකාල ප සුකම්, සාේුහ

ස කීර්ණ හමන්ම කාර්ය මණ්ඩල නිලධාීමන්හ  රුවන් සඳ ා

ිලවා සුැකුම් මධයස්ථාෙ ප සුකම් සැපයීම හකහරහි  අවධාෙය

හයාමු කළ ුතු ය.



3. රජකහේ හවේ  ආයතෙ එෙම් හවේ  හස්වා සපයා 

ගැනීමය ඇති ප සුව5. අවහ පරිසරය

කාර්යාලහේ කාර්යභ්‍ාරය මැෙින් ඉටු කිීමමය  ැකිවෙ, බාධාවලින්
හතාර පි සරයක ස්ථාෙගත කිීමම වඩා් හයෝගය හ . කර්මාන්ත
ටාලා ස නිරන්තර හ ෝ ාකාීම ස්ථාෙයන්හි කාර්යාල පිහිටුී හමන්
එහි කාර්ය භ්‍ාරය ඉටු කිීමහම්දී බාධා පැිනහණ්. නි  ස්, නිසල
පි සරයක පිහිටුී ම වඩා් උචිත හ .

6.කාර්යාල මගාඩනැගිල්මල් වුෙය

කාර්යාලය පව් වා හගෙ යන්හන් තනි ම ලක  , ම ල්
කීපයකින් ුත් හගාඩෙැගිල්ලක  යන්ෙ සැලසුම් කළ ුතු ය.
හස්වාලාභීන් පිළිබ ව සැලකිල්ලය හගෙ වැිනහිටි ප්‍රජකාවය  , ආබාධිත
හස්වා  ායකයින්ය  ස්ථාෙ ගත කිීමම අප සුතා ඇති හොවෙ පි ිල
තනි ම ලක හ ෝ බිින ම හල් සිදු කළ ුතු ය. හස්වය ලබන්ෙන්
වැිනහිටි ප්‍රජකාව වු ිය සමාජක හස්වා කාර්යාලය වැනි)



4. ප්‍රාහද්ශීය ප සුකම්7.මවනත් පෙසුකම් - වාෙන නැවැත්වීමම් පෙසුකම් 

හපාදු ප්‍රවා ෙ ප සුකම් සහිත ප්‍රහද්ටයක කාර්යාලය

ස්ථාෙගත කළ  හපෞද්ගලික වා ෙ වලින් පැිනහණෙ හස්වා

ලභීන් ස  ා වා ෙ ෙැවැ් ී හම් ප සුකම් සලසා තිීම

වැ ග් ය.එහමන්ම ආබාධිෙ අය ස  ා කාර්යාලයය ඇති පිිසුින

මාර්ග ප සුකම  සකස් කර තිබිය ුතු ය.

8.කාර්යාලමේ  ඉඩකඩ ්‍රධමාණය

කාර්යාල උපකරණ, කාර්ය මණ්ඩලය ස  ා අවටය ඉඩකඩ

ඇති ප්‍රමාණව් හගාඩෙැගිලි ප සුකම් තිීම අතයවටය හ .



5. අවය පි සරය

9. රක්ෂාව 

අෙු රු ායක පි සරයක කාර්යාලයක් ස්ථාෙගත කිීමහමන්,

අමතර ආරක් ක ්‍රමහමෝපායන් ස  ා පිි වැයක්  ැීමමය

සිදුහ .එබැින් ආරක්ිත ස්ථාෙයක පිහිටුී ම වඩා් උචිතය.



6. කාර්යාල හගාඩෙැගිල්හල් වු ය
අභයන්තර සැලැස්ම

 උපි ම වැඩ ආවණයක් කළ  ැකිවෙ පි ිල අභ්‍යන්තර සැලැස්ම 

සකස් කළ  ුතු ය. ලී බු  උපකරණ ස  කාර්යාල හේ කාර්ය 

මණ්ඩලය ඒ අනුව සකස් කිීමමය කයුතු  කළ ුතු ය. 

 ටාීමි ක හමන්ම මාෙසික සුවය   ආරක් ා වෙ පි ිල කාර්යාල 

පි ්‍රමය සකස් කිීමහමන් වඩා්  ඵල ායී කාර්යක් ම හස්වයක් 

ලබා ගත  ැකිය.



7. හවේ  ප සුකම් - වා ෙ ෙැවැ් ී හම් ප සුකම් 1. මලෝකය

 ැකිතරම් ස්වභ්‍ාික ආහලෝකය / ිලවා ආහලෝකය ලබාදීමය 

අවධාෙය හයාමු කළ ුතු  අතර එහස් ෙැතහ ා්  Floresent
light මඟින් ආහලෝකය ලබා ිලය ුතු ය.

2.උෂ්ණත්වය

උ ්ණ් වය අු  / වැින ී ම කාර්ය මණ්ඩල කාර්ය මණ්ඩලය 

පීඩාවය ප්  කරෙ අතර අභ්‍යන්තර උ ්ණ් වය පාලෙය කිීමම 

අවටය හ . කාර්යාල වල ඇු ලත උ ්ණ් වය 70 F හ . 

කාර්යාල උපකරණ හකහරහි   වැින උ ්ණ් වය අහිතකර හලස 

බලපායි. 



8. කාර්යාලහේ  ඉඩකඩ ප්‍රමාණය3.ප්‍රියමනාප මපනුම, පිගරිසිදුකම

හමය සෘජුවම කාර්ය මණ්ඩලහේ කාර්ය සාධෙය හකහරහි

බලපායි. කාර්ය මණ්ඩල ඵල ායීතාව හකහරහි බි් තිවල

ආහල්පිත වර්ණ  බලපායි. එබැින් නිරන්තර උද්හයෝගයක් ඇති

කරෙ පරාවර්තෙ අගය වැින වර්ණ හයා ා ගෙ ුතු ය.

සුදු 88

ලාහකාළ 70

නිල් 37

පිි සිදු බව, නිරන්තරහයන් භ්‍ාණ්ඩවල ණිලි ඉව් නිසි

පිළිහවළය තබා තිීම කාර්ය මණ්ඩලහේ උෙන්දු බව වැිනකරයි.



9. ආරක් ාව
4.වාතාශ්‍රය

ස්වාභ්‍ාික වාතා්‍රමය හමන්ම කෘත්‍රිම වාතා්‍රමය සැපයීමය වාුත සමීකරණ
යන්්‍ර සිකිීමම වැනි ්‍රමම  භ්‍ාිතයය ගත  ැකිය.තව  හ ාර ජකහෙල් සකස්
කිීමහම්දී ස්වාභ්‍ාික වාතා්‍රමය ලැහබෙ පි ිල සකස් කළ  ැකිය.

5.කාර්යාල තුම ශබ්ද 

අභ්‍යන්තර ටබ්  ා බාහිර ටබ් . උපකරණ ආවරණය කරෙ ල 
කාමරයක තබා කාර්ය මණ්ඩලයය බාධාවකින් හතාරව රාජකකාි කරහගෙ
යාමය ඉඩ සැලැසිය ුතු හ .

6.සනීපාරක්ෂක  පෙසුකම්

කාර්ය මණ්ඩල හස්වක ස ්‍යාව අනුව හමම ප සුකම් ලබා ිලය ුතු ය 

7.අභයන්තර  රක්‍ෂාව

ලිපිහගානු සහිත අල්මාි , කැබිෙට් කාර්ය මණ්ඩලයය බාධා හොවෙ
පි ිල ආරක් ා සහිතව තබා ගත ුතු ය. ිදුලි ැ ැන්, ිදුලි උපකරණ
ආරක් ාකාීමව භ්‍ාිතා කළ ුතු ය.



අභ්‍යන්තර සැලැස්ම් 
කාර්යාල පිගරිසැකැස්ම

 කාර්යාලයක් සඳ ා හයා ා ගන්ො හගාඩෙැගිල්හල් හ ෝ 

හගාඩෙැගිලි වල ඇති ඉඩකඩ උපි ම හලස ප්‍රහයෝජකෙයය ගත 

 ැකි පි ිල හයා ා ගැනීමය සැලසුම් කිීමම කාර්යාල පිි සැකැස්ම 

හලස  ැඳින්හ .

1) ිවෘත පිි සැකැස්ම

2) අවෘත පිි සැකැස්ම

3) සර්ව ිලටා  ර්ටක පිි සැකැස්ම



1. ආහලෝකය1.විවෘත පිගරිසැකැස්ම

හමම ්‍රමමය යයහ් එක ිලගය ිටාල භූින ප්‍රමාණයක්

හබදීමකින් හතාරව කාර්යාලයක් සඳ ා හයා ා

ගැහන්.වර්තමාෙහේ හබාහ ෝ කාර්යාලවල භ්‍ාිත වනුහේ හමම

්‍රමමයයි.

2.අවෘත පිගරිසැකැස්ම

හමහිදී කාර්යාලය කුඩා කාමරවලය හබ ා හවන් කළ අ ට  ා 

ටා්‍ාවන්හගන් සමන්ිත හ . මාණ්ඩලික නිලධාීමන්ය, ර සය 

ආකාරහේ රාජකකාීම (මූලික ිමර්ටෙ, ිෙය පීමක් ණ වැනි), 

සම්මු්‍ සාකච්ඡා ආදී කයුතු වලදී හමම ්‍රමමය උචිත හ .



2. උ ්ණ් වය
3.සර්ව දිශා දර්ශක පිගරිසැකැස්ම

 හමම ්‍රමමය ප්‍රමාණහයන් ිටාල ස ිධාෙවලය වඩා්  ගැලහේ. 

හමහිදී හවන් හොකළ ඉඩ ප්‍රමාණයක් කාර්යාලය සඳ ා 

හයා ාගනු ලැබුව  සම්ූර්ණහයන්ම ිවෘත පිි සැකැස්ම 

හොහ .

 රාජකකාි හේ ිිධ අවස්ථා ඉටුකරෙ කාර්ය මණ්ඩලය

කණ්ඩායම්ගතව එකිහෙකාව ළ ව රාජකකාි හේ නිුතු  හ . 

 හම්ස  ා ුහටු කණ්ඩායමය ගැලහපෙ ආකාරයය තබාහගෙ 

සිටිති. හමම ්‍රමමය එක් එක් ස ිධාෙය  ා එහි රාජකකාීම 

ස්වරූපය අනුව හවෙස් හ .



3. ප්‍රියමොප හපනුම, පිි සිදුකම

පිගරිසැකැස්මක් සකස් ිරරීමම්දී සැලිරය යුතු 

කරුණු,

1. අවටයතා  ඳුො ගැනීම.

2. ටා්‍ා ස ිධාෙය කිීමම

3.අවටය ඉඩකඩ  ඳුො ගැනීම.



4. වාතා්‍රමයලිපිගමගානුකරණය



5. කාර්යාල ු ළ ටබ්  

ලිපිග මගානු කරන ක්‍රම

ලිපි හගානු කිීමහම් පිලිග්  ්‍රමම හ කකි.

1. ිභ්‍ාිතත ්‍රමමය / හබණ ්‍රමමය

2. ඒකාබද්ධ ්‍රමමය /හපා්  හගානු ්‍රමමය



6. සනීපාරක් ක  ප සුකම්1.මබදූ  ක්‍රමය 

 හබණ ්‍රමමහේදී සය න්  ා ලිපි හවන් හවන්ව හගානු කවරහේ 

හ පැ් හතහි හගානු කරනු ලැහබ්.

 සය න් හගානු කවරහේ වම්පැ් හතහි  ස  ලිපි ලැහබෙ 

පිළිවලය  කුණු පැ් හතහි  අමුණනු ලැහබ්.

 හමහිදී හගානු කරනු ලබෙ ලිපිවල කිසිදු සය ෙක් 

හොලියහවෙ අතර ලිපිය සම්බන්ධ සය න්, සය න් ප්‍ර  වල 

හවෙම සය න් හ .



7. අභ්‍යන්තර ආරක්‍ෂාව1.ඒකාබශධ ක්‍රමය

 හමහිදී ලිපි ලැහබෙ පිළිහවළය අනුව හගානුහ වම් පස සිය 

 කුණය හගානු හකහරෙ අතර, මුල් ලිපියය පිටුපසින් හ වෙ 
ලිපිය හගානු කරයි.

 සය න් ලිී ම ලිපිහයහිම හ ෝ ලිපිහේ පිටුපස ඉඩ ඇති 

ස්ථාෙයක සිදු කරයි. 

 ෙැතහ ා්  හවේ  කඩ ාසියක ලියා ලිපිය සමඟ හගානු 

කරයි.



කාර්යාල පිි සැකැස්ම
ලිපිග මගානු සහෙන්

 හබදුණු ලිපි හගානු ්‍රමමහේදී සය න් ප්‍ර හේ  , ඒකාබද්ධ    ්‍රමමහේ දී සය න් එම 
ලිපිහේ හ ෝ හවේ  ප්‍ර යක   ලිපිහගානු සය න් හයා නු ලැහබ්.

 හබදුණු ්‍රමමහේ දී භ්‍ාිතා වෙ සය න් ප්  හරෝම ඉලක්කම් වලින් අ ක කළ ුතු  
අතර ලිපි හින්දු අරාබි ඉලක්කම් වලින් අ ක කළ ුතු ය.සය න්   අ කෙය කරයි.

 ලිපි හගානු සය ෙක් මඟින් ි ය භ්‍ාර නිලධාි යා ිසින් ලිපි ඉ ළ 
කළමණාකාීම් වය හවත නිහයෝග / අ් සන් සඳ ා ඉිලි ප්  කරයි.

 හමහිදී ලිපි ගනුහ නු කිීමමය ආයතෙහේ ධූරාවලිහේ අනුපිළිහවල අනුව සකසාග්  
මාර්ගය ඔස්හස් සය න් මඟින්   ලිපිය ඉිලි ප්  ිය ුතු ය.

උ ා :- ක.අ.අ. / නි.ක.අ.අ.(පාලෙ)/පි .නි./ප්‍ර.කළ.හස්.නි

 ඉ ළ කළමණාකාීම් වයය තීරණ ගැනීම සඳ ා අවටය හතාරු රු, නීති ීමති, නිර්හද්ට 
සපයිනන් හගානුව අධයයෙහයන් පසු සය න් ලිී ම ඉතා වැ ග්  හ .

 එහස්ම හගානු සය න් නිට්චිත  ා හකටි ිය ුතු ය.  



ස වර්ධෙ නිලධාීම 111 හ්‍රම්ණිය.......

කාර්යක් මතා කඩඉම් පීමක් ණය සඳ ා.......

ලිපිග මගානු සහෙනක ඇති වැදගත්කම

 හබදුණු ලිපි හගානු ්‍රමමහේ දී ලිපිහගානු සය න් හවෙම හගානු   
හකහරෙ අතර, හරෝම ඉලක්කම් මඟින් අ ක හකහර්.

 ලිපි හගාණුව  සම්ූර්ණහයන් අධයයෙය හොකර, හගානු සය න් 
කියී හමන් පමණක් හගානුහ  අභ්‍යන්තර ත් ් වය වය ා ගත  ැකිය.

 එහස්ම ලිපියක් අස්ථාෙගත වූ ිය එය  ඳුොගත  ැකි වෙ අතර එම 
ලිපියය හගෙ ඇති ක්‍රියාමාර්ග  ැෙගත  ැකිය.

නිර්හද්ට ඉිලි ප්  කිීමම , නිහයෝග ලබා දීම  ප සු  ා පැ ැිලලි ව සිදු කළ 
 ැකිය.

එහස්ම නිහයෝගය ලබා දුන්හන් කවහරක්   යන්ෙ ප සුහවන්  ඳුොගත 
 ැකි හ . 



හගානුවලය ලිපි ඇිනණීම
ලිපිය හගානුහවන් ගිලිහී හොයෙ පි ිල ඇිනණීම කළ ුතු ය.

හම් සඳ ා ්‍රමම 03 ක් භ්‍ාිතා හ .

 තනි සිදුහර් බැම්ම

 සිදුරු හ හක් තනි බැම්ම

 සිදුරු  තහර් ුතගල බැම්ම



1.තනි සිදුමර් බැම්ම

හමහිදී ලිපිහේ ඉ ළ වම් හකළවර තනි සිදුරක්

ි හකටි යී ලණුවකින් එල්ලා තැීම සිදුකරයි.

(කාරණා හගානු සඳ ා බුණලව භ්‍ාිතා හ .)

2.සිදුරු මදමක් තනි බැම්ම

හමහිදී ලිපි ිතද්‍ර කරණය (ප දර්) මගින් සිදුරු

හ කක් ි ඒ  ර ා ුණයකින් ගැය ගැසීම සිදු

කරයි. සාමාෙය ලිපි හගානුවල දී බුණලව භ්‍ාිතා

කරෙ අතර තනි සිදුරු ්‍රමමයය වඩා ආරක්ිතය.



3.සිදුරු ෙතමර් යුගල බැම්ම.

හමහිදී හගානුහ සිදුරු  තරකින්, ුණය හ කක්

ආධාරහයන් බැින හ කක් හයා නු ලැහබ්. වැ ග් ලියකියිලි

සතිත කල් පව් ො වැ ග් හගානු සඳ ා හම් ්‍රමමය භ්‍ාිතා හ .
ිහට් හයන්ම හපෞද්ගලික ලිපිහගානු, හගානුගත කිීමහම්දී හමම

්‍රමමය හයා ා ගනී.



රාජකකාි  ලිපි සැකසීම

රාජකකාරි ලිපිග සැකීමම

 ආයතෙයක ප්‍රධාෙතම ලිඛිත සන්නිහ  ෙ හමවලම රාජකකාි  

ලිපි හ .

 රාජකකාි  ලිපි ලිී ම සම්බන්ධහයන් ආයතෙ ස ග්‍ර හේ  xxviii 
පි ච්හේ හේ  3 වෙ හේ හේ පැ ැිලළි උපහ ස් ස  න් හ .



රාජකකාරි ලිපිගයක් මකටුම්පත් ිරරීමම් දී අවධානය මයාමු කම 
යුතු කරුණු 

1. ලිපි ශීර්  භ්‍ාිතය

2. හගානු සම්බන්ධය

3. ිලෙය

4. ලබන්ොහ  ලිපිෙය  ා ආමන්්‍ර ණය

5. මාතෘකාව

6. භ්‍ා ා ිලාසය  ා අන්තර්ගතය

7. හේ  අ ක කිීමම

8. කරුණු ඉිලි ප්  කිීමම

9. ලිපියක අවසන් හේ ය

10. අ් සෙ හයදීම

11. පියප්  යැී ම

12. ඇමුණුම් ඉිලි ප්  කිීමම

13. ලිපි පීමක් ා කිීමම

14. ප්‍රධානියා මඟින් ලිපියක් යැී ම

15. ලිපියක පියප්  යැී ම



ි ය භ්‍ාර නිලධාි යකු හවත අවටයහයන්ම තිබිය ුතු  

ලියකියිලිවිෂය භාර නිලධාරියකු මවත අවශයමයන්ම තිබිය යුතු 
ලියිරයවිලි

 ැකියා ිස්තරය

 ලිපිහගාණු හල්්‍ෙය

 ලැහබෙ ලිපි පිළිබඳ හල්්‍ෙය

 ක්‍රියාකිීමමය ඇති ලිපි ඇු ල්  හගානුව

 ඇමු ම් ිලෙහපාත

 වැඩ පියවර සය න් 

 ආ්‍රමය ලිපිහගානු

 වාර්තා ඉිලි ප්  කිීමහම් ිලෙ  ර්ටෙය

 ද නික වැඩහපාත

 යැහවෙ ලිපි හල්්‍ණය

 ආයතෙහේ ස ිධාෙ සය ෙ



හගානු වර්ග :- භ්‍ාිතා කරෙ ආකාරය අනුව  ා හගානුවල ඇු ළ්  කරනු 
ලබෙ ලිපි අනුව කාර්යාලයක භ්‍ාිතා වෙ හගානු ප්‍රධාෙ වටහයන් වර්ග 
05 කය හබිලය  ැකිය.

01.  ි ය හගානු 

02.  ආ්‍රමය හගානු - වර්ග 05 කි
 කාර්ය පටිපාටි හගානු

 ප්‍රතිප් ති හගානු

 ද්‍රමහල්්‍  ා උපහ ස් හගානු

 ූර්වා ර්ට හගානු

 හතාරු රු, වාර්තා හගානු

03.  උපහගානු  ා මාධය හගානු 

04.  ුහද්ගලික ලිපි හගානු

05.  කාරණා හගානු 

අවස්ථාව අනුව වර්ග 03 කි
 හොපමා කාරණා හගානු

 අවලම්භ්‍ෙ කාරණා හගානු

 නිම කළ කාරණා හගානු





නිවාඩු

 .සං - XII වන පරිච්මේදය 

 නිවාු යනු අයිතිවාසිකමක් හොව වරප්‍රසා යක් පමණි. නිවාු 

අනුමත කරනු ලබන්හන් හස්වහේ  ිලසි අවටයතාවයන්ය

යය් ව වෙ අතර, අනුමත කරෙ ල නිවාු කාලය අු කිීමමය

හ ෝ අවල ගු කිීමමය  බලධාි හයකුය ඕෙීම අවස්ථාවක

ුහළුවෙ.

හද්ශීය නිවාු  අයදුම්ප්‍ර ය   - හපාදු 125 අ

ිහද්ශීය නිවාු  අයදුම්ප්‍ර ය     - හපාදු 126

නිවාු  හල්්‍ණය - හපාදු 190



රජකමේ මස්වකයින් සඳො :

 අනියම් නිවාු     - 21( වරකය ිලෙ 06 කය හොවැින ිය ුතු ය.)

 ිහ ක නිවාු     - 24

45

 රාජකකාීම හ ලාව 8.30 – 4.15       හකටි නිවාු ව - පැය 01 ½

්‍රධමාද වීම් සඳො නිවාඩු අඩු ිරරීම.

මාසිකව ්‍රධමාද වීම් ගණනය කම යුතුය. (මාසයකහ අවස්ථා 2 ිර.)

අවස්ථා මදකහ වැඩි නම් වරුව බැගින් අඩු මකමර්.

දින ½ ක නිවාඩුව - දිවා විමේකය ෙැර පැය 3 ½ ඉතිරි මකාහස 
නිවාඩු මත 



ෙදිසිමේ මස්වයහ වාර්තා මනාිරරීම සම්බන්ධව  යතන

්‍රධධානියා දැනුවත් ිරරීම.

හස්වයය වාර්තා කළ ුතු  හවලාහ  සිය පැය 24 ක් ු ල  ැන්ිය 

ුතු ය.

(කාර්ය පටියාටික ීමති 171 වගන්තිය)

sms, Email, Telemail, දුරකථෙය මඟින්  ැනුම් දීම සිදු කළ 
 ැකිය.(රා. ප.ද.හල්. 24/2013)

හස්වයය වාර්තා කළ  ව ාම හපාදු (125 අ) මඟින් නිවාු  

අනුමත කරගත ුතු ය.



නිවාඩු

හිල  නිවාු  (ආ.ස. XII පි ච්හේ හේ 7 වගන්තිය)

 ිලසි අෙු රු නිවාු  (ආ.ස. XII පි ච්හේ හේ 9 වගන්තිය)

ඉකු්  නිවාු  (ආ.ස. XII පි ච්හේ හේ 10 වගන්තිය)

ි්‍රමාම ූර්ව නිවාු  (රා.ප.ද.හල්. 19/2010  ා ආ.ස.XII -11)

ිහ ට්  නිවාු  (ආ.ස. XII පි ච්හේ හේ 12 වගන්තිය)

රාජකකාීම නිවාු  (ආ.ස. XII පි ච්හේ හේ 13 වගන්තිය)

ප්‍රසුත නිවාු  (රා.ප.ද.හල්. 04/2005  ා ආ. ස. XII පි .18)



පීතෘ් ව නිවාු  (රා.ප.ද.හල්. 3/2006  ා ආ.ස.XII -18:11)

රජකහය ් ිභ්‍ාගවලය හ පනීසිටීම ස  ා නිවාු  

(ආ.ස. XII පි ච්හේ හේ 19 වගන්තිය)

අනිවාර්ය නිවාු  (ආ.ස. XII පි ච්හේ හේ 20 වගන්තිය)

අඩ වැටුේ නිවාු  (ආ.ස. XII පි ච්හේ හේ 21 වගන්තිය)

වැටුේ රහිත නිවාු  (ආ.ස. XII පි ච්හේ හේ 22 වගන්තිය)

ිහ ද්ට නිවාු  (ආ.ස. XII පි ච්හේ හේ 23 වගන්තිය)

ිහට්  හරෝග සඳ ා නිවාු  (ආ. ස. XXIII පි ච්හේ ය)

ගුරුවරුන් ස  ා නිවාු  (ආ. ස. XII පි ච්හේ ය 24 වගන්තිය)



ෙදිසි අනතුරු නිවාඩු -  .සං - XII වන පරි. 9
වගන්තිය

 ිලසි අෙු රු ලබාිලය  ැකි කරුණු / අවස්ථා :

 රාජකකාි  ඉටු කිීමහම්දී / රාජකකාි  ි ය සීමාව ඇු ළත 

ක්‍රියාවකදී

 වාසස්ථාෙහේ සිය හස්වා ස්ථාෙය  ක්වා පැිනණීහම්දී

 හස්වා ස්ථාෙහේ සිය වාසස්ථාෙයය යාහම්දී

 රාජකකාි  ගමෙක් යෙ අතරු රදී.



අනතුරක් සිදු වුවමොත්,

එය යම් නිතියක්, හ පාර්තහම්න්ු නියමයක් උල්ල  ෙය කිීමමක්
වෙ අුති න් ක්‍රියා කිීමම නිසා / නිලධරයාහ හොසැලකිලිම් භ්‍ාවය
නිසා හොහ ෙම්,

තුවාලමේ ස්වභාවය මත ො වවදය මණ්ඩල නිර්මශශ අනුව 
අමාතයාංශ මල්කම්හ වර්ෂයක් දක්වා වැටුප් සහිත නිවාඩු ො මාස 06 
ක් දක්වා අඩ වැටුප් නිවාඩු අනුමත කම ෙැිරය.

( ිලසි අෙු රු නිවාු හපාදු 5 ආකෘති ප්‍ර හයන් අයදුම් කළ
ුතු අතර කලාප අධයාපෙ අධයක් නිර්හද්ට සහිතව දව ය
පීමක් ණ අනුමැතිය ල් වාර්තාව අනුමැතිය සඳ ා බස්ොහිර පළා් 
අධයාපෙ අධයක් මඟින් අමාතයා ට හල්කම් හවත හයාමු කළ ුතු ය.
- ගුරුවරුන් ස  ා)



විමශ්ෂ අසනීප නිවාඩු  -  .සං - XXIII වන පරිච්මේදය

ඇතැම් හලඩ හරෝග වලින් හපහලෙ අයය නිවාු  ස  අනුග්‍ර 

1.ක් ය හරෝගය  - වරකය මාස 04 බැගින් කිනන්කඩ හ වරක්, මුල්වරය    

මාස 04 වැටුේ සහිත ිහට්  නිවාු ව අවසන් කර හස්වයය පැිනණ   

වසර 04 කය පසුව තව්  මාස 04 ක් වැටුේ සහිත නිවාු  ිලය  ැකිය.   

2.ලාදුරු හරෝගය - මාස 22 කය හ ොවැින කාලයක් ස  ා වැටුේ සහිත    

නිවාු  ිලය  ැකිය

3.පිළිකා හරෝගය - මාස 06 කය හ ොවැින කාලයක් ස  ා වැටුේ සහිත    

නිවාු  ිලය  ැකිය



ගුරුවරුන් සඳො නිවාඩු- .සං- XII වන 
පරිච්මේදය 24 වගන්තිය 

අනියම් නිවාු    - 21   ( වරකයිලෙ 06 කය හොවැින ිය ුතු ය.)

අසනීප නිවාු    - 20

41



 ගුරුවරුන්ය ිහ ක නිවාු  ලබාගත  ැක්හක් පාසල් නිවාු  

කාලහේදී පමණි. 

 වර් හේ අහෙක් කාලවලදී එම නිවාු  ලබාගැනීමය හිිනකමක් ෙැත. 

(පාසල් නිවාු  මාස 03) වරකය ිලෙ 06 ක්  ක්වා අනියම් නිවාු  

ලබාගත  ැකි අතර එය ිලෙ 06 කය හොවැින ිය ුතු ය. 

 අසනීපයක් සඳ ා පාසල් වාර කාලය ු ළ අනියම් නිවාු  ිලෙ 06 ය 

අමතරව තවදුරය්  නිවාු  අවටය වුවහ ා් , අ ාළ ගුරුවරයාහ  

රාජකකාි  ඉටුකිීමම සඳ ා හ පාර්තහම්න්ු  ප්‍රධානියාය සීහීමකය 

ප් ිය  ැකි ්‍රමමහ  යක් හයා ා ඇ් ෙම් මාසයක්  ක්වා සම්ූර්ණ 

වැටුේ සහිත නිවාු  දීමය හ පාර්තහම්න්ු  ප්‍රධානියාය  ැකිය. හම් 

සඳ ා දව ය ස තික ඉිලි ප්  කළ ුතු ය.

 .සං. - 24 : 3, 24 : 4 වගන්ති



 තවදුරය්  නිවාු  අවටය වුවහ ා් , ඕෙීම අනුගාමී / අනුගාමී 

හොවෙ අවුරුදු 02 ක ඉතිි ව තිහබෙ නිවාු  ලබාදීමය 

හ ාපාර්තහම්න්ු  ප්‍රධානියාය ුහළුවෙ.

 .සං. - 24 : 5 වගන්තිය

 ඉ ත සඳ න් කරුණුවලය අමතරව, අසනීපයක් හ ෝ හවේ 

කරුණක් නිසා පාසල් වාර කාලය ු ළ නිවාු  ිලය ුත් හ්  

වැටුේ රහිතවය.

 ගුරුවරුන් සඳ ා -: රාජකකාි  හ ලාව  - 7.30 - 1.30    

හකටි නිවාු ව - පැය 01

ිලෙ ½ ක නිවාු ව - 10.30 



මස්වමේ නිරතවිය යුතු  කාලය ඵලදායිවීම.

  ණ්ඩුක්‍රම වයවස්ථාමේ ix වන පරිච්මේදමේ රාජකය මස්වය 
සම්බන්ධව ිරයමේ.

1. රජකහේ හස්වකයා ම ජකෙ හස්වකහයකි.  

2. තෙු ර ජකෙතාව හවනුහවන් වෙ බාරයක් හලස  ැි ය ුතු ය.

3. බස්ොහිර පළාත ු ල ඕෙීම ස්ථාොයක හස්වය කිීමමය බැදී  

සිටිය ුතු ය.

4. අ ාල රාජකකාි  වගකීම හද්ටහේ ජකෙතාවහ  සුබහසත උහ සා 

හොපිි හ ලා ඉටුකල ුතු ය. 



5. ආයතෙ ස ග්‍ර හේ XLVII පි ච්හේ ය අනුව නිලධාීමයකු

ලවා ඉටුකර ගැනීම මැෙැවැයි රජකය සලකෙ ඕෙීම කාර්යයක්

කාර්යක් මව , අෙලස්ව ඉටුකල ුතු බව.

6.  රාජකකාි  උපහ ස් හ් රුම්හගෙ පිළිපැිලය ුතු  බව. 

7.  සිය තෙු හර් ,හස්වහේ හ ා  ෙම ැකියුතු  බව.

8.  රාජකකාි  ස  ුහද්ගලික කයුතු  අතර ගැටුම් ඇතිකර හොගත 
ුතු ය.

9.  සාමාෙය රාජකය හස්වකයකුහ  හස්වා කාලය පැය 08 කි. 



ඒ අනුව,

 රාජකකාරිය සදො නියමිත මේලාවහ පැමිණිය යුතුය.

 සම්ුර්ණ මස්වා කාලය තුල මස්වා ස්ථානමේ රැදීසිටිය යුතුය.

 මස්වා කාලය තුල කාර්යක්ෂමව ො ඵලදායිව මස්වමේ නිරත විය 
යුතුය.

 රාජකකාරී ො ුශගලික ජිවීතය  විනයගරුක රජකමේ නිලධාරියකු මලස 
මනාව සැලසුම් කරගත යුතුය. 

 ආයතෙයක් ු ල  ැසිි ය ුතු  ආකාරය සම්බන්ධහයන් ආයතෙ    

ස ග්‍ර හේ II වෙ ්‍ාණ්ඩහේ XLVII වෙ පි ච්හේ හේ සාමාෙය  
 ැසිීමම  ා ිෙය හලස සඳ න්ව ඇත.

 නිලධාීමන් නිවාු  ගැනීම ස  රාජකකාි  ආවරණය (ආයතෙ    

ස ග්‍ර හේ  XII පි ච්හේ ය)



ස්ූතියි ..... !!!

ඩී.එස්.ඩී.පී.එන්. මසමනවිරත්න

පරිපාලන නිලධාරී

කලාප අධයාපන කාර්යාලය - මිනුවන්මගාඩ.


