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අමාත්යාංශ පලේඛකරුන්  

රළාත් පප්රධාා  පලේඛකරුන්  

ලේදරාර්ත්ලේරු තු පප්රධාාීන  

 

රාජකාරිමය වගකීම් සහ ලිපි ලේඛන භාර දීම නිසියාකාරව සිදු කිරීම 

 

ඉා ත් පක්ණ පසරුබ ධාලේය  පඅටලේනනි පරාර්ිපලේරු තුලේේ පරළමු පසැසිනාරලේේ පරාර්ිපලේරු තු පප්රකාශ  පමානා ප

99හි පරළ පකර  පනද පරාජ්ය පිණුමරු පකාරක පසභාලේේ පරළමුන  පනාර්ත්ාලේනහි පසඳා   පනිරීක්ෂණ පා ා පසරුබ ධා ප

ලේේ. ප 

 

02. රාජ්ය පනිනධාරය ලේේ පලේසේනා පස්ථා  පමා්වීරු පසිදු පකිරීලේරු දී ප න පනිනධාරය ට පඅදාළ පරාජ්කාිපමය ප

නගකීරු පා ා පිපි පලේඛ   පභාර පදීම පනිසියාකාරන පසිදු පලේ ොන  පබනත්, පඒ පලේා ේතුලේන  පවිගණ  පවිමසුරු පසඳා ා ප

ිළිතු් ප දීලේරු ප ලේ ොා ැකියාන, ප ආයත් ලේේ ප ක්රියාකාිපත්නය ප ිළිබඳන ප දැම ම ප ප්රමාණනත් ප ලේ ොවීම ප ා ා ප ප

ආයත් ය පතුළ පසිදුන  පඅ්රමිකකත්ාන  පනිනැරදි පකර පගැීනම පසඳා ා ප පඅරා සුත්ාන  ප පමතුවීම පනැනි පගැටලු පමතු ප

න  පබනට පඑකී පනිරීක්ෂණනිප  පලේර නා පදී පඇත්. ප ප 

 

03. එලේම ම ප පඉ ලේන ට්රි ප පභාර ප පනිනධාරලේයකු පසථ්ා  පමා් පවී පය  ප පඅනසථ්ානන පදී ප න පනිනධාරය ට ප ප

අදාළ පඉ ලේන ට්රි පභාඩ ල පලේඛ   පා ා පලේභිකක පලේත්ොග පලේශේෂ පභාරදීම පනිසියාකාරන පසිදු පලේ ොන  පබනත් පඒ ප

ලේා ේතුලේන  ප පඉ ලේන ට්රි පලේඛ   පා ා පලේභිකක පලේත්ොග පඅත්ර පලේ ොගැළපීරු පරනක  පඅනස්ථා පිළිබඳනත් පමා ප

ලේනත් පනාර්ත්ා පවී පඇත්. ප 

 

04. එබැවි  පනිනධාරලේයකු පස්ථා  පමා් පවී පයාලේරු පදී පරාජ්කාරී පිපිලේගොම  පලේම ම පඉ ලේන ට්රි පභාඩ ල ප

භාර පදීලේරු පදී පා ා පභාර පගැීනලේරු පදී පරා ත් පසඳා   පමාර්ලේගෝරලේේශය පඅදාළ පකර පගනිමික  පආයත් යට පගැළලේර  ප

ිපිලේගොම  පභාර පදීලේරු ප්රමලේේදයක් පසකස් පකර පග  ා පලේම  පද නමික. ප 

 

I. ස්ථා  පමා් පවී පරැමිකණි පනිනධාරලේයකු පරාජ්කාිප පරැන්මකි  පඅ තු්න පරාජ්කාිප පභාර පගැීනලේරු පදී ප

අදාළ ප විෂයය ප භාර පනිනධාරයා/ ප ශා ා ප ප්රධාානි/ ප රිපරාන  පනිනධාාරී ප ලේනක  ප විධිමත් ප රිපදි ප රා ත් ප

සඳා   පලේගොම / පනාර්ත්ා පනිනැරදින භාර පගත් පයුතු පය. ප 
 

 විෂය පලේගොම  පලේඛ   ප(දැ ට පභාවිත්ා පකර  ප පසා  පරැරණි) පසමඟ පසක්රීය පලේගොම  

 නැලේබ  පිපි පිළිබඳ පලේඛ   ප(දැ ට පභාවිත්ා පකර  පසා  පරැරණි) 

 ක්රියා පකිරීමට පඇක පිපි, පකටයුතු පඅනස  පකර පලේ ොමැක පදැ ට පඉදිිපයට පලේයොමු පකර පඇක පිපි ප

ිළිබඳ පලේඛ  ය ප 

 ලේඛ  ාගාරය පලේනත් පලේයොමු පකර පඇක පලේගොම  පිළිබඳ පලේඛ  ය 

 ස්ථා  පමා් පවී පය  පඅනස්ථාන පන  පවිට පඉදිිපයට පලේයොමු පකර පඇක පලේගොම  පිළිබඳ පලේඛ  ය 



 

 යැවිය පයුතු පා ා පනැබිය පයුතු පනාර්ත්ා පිළිබඳ පලේඛ  ය 

 සුචි පකාඩ්රත් පලේඛ  ය ප 

 විෂයයට ප අදාළ පආශ්රය ප ලේගොම  ප (ක්රලේඛ  ප ලේගොම න, ප පුර්නාදර්ශ ප ලේගොම න, ප නාර්ත්ා ප ලේගොම , ප ප

උරලේදස් පලේගොම  පආදී) 

 ඇමතුරු පදි  පලේරොත් 

 යානත්කාලී  පකර  පනද පසුචි පලේඛ  ය ප(අනශය පඅනස්ථාන හිදී) 

 ත්මා පභාරලේේ පඇක පරජ්ලේේ පභාඩ ල පිළිබඳ පලේඛ  ය 

 

II. අදාළ ප විෂයය ප භාර ප නිනධාරයා ප ත්මා ප විසි  ප භාර ප ලේදම  ප නබ  ප ිපි ප ලේගොම  ප සා  ප භාඩ ල ප ිළිබඳ ප

නැයිස්තුන ප ිටරත් පතු කි  පිළිලේයන පකර, පනිනැරදින ප භාර ප දු  පබනට පා ා ප භාර ප ගත් පනිනධාරයා ප

විසි  ප නිනැරදින ප භාර ප ගත් ප බනට ප අත්ස  ප ත්ැබීලේම  ප අ තු්න ප එකී ප ිටරත්ක් ප අදාළ ප අංශ/ ප

ඒකකය පභාර පමාඩ ලිපක පනිනධාරයා පලේනත් පනබා පදිය පයුතු පය. ප 

 

III. රාජ්කාිප/විෂයය පභාර පග  ා පනිනධාරයා පවිසි  පරැරණි පවිෂය පලේගොම  පලේඛ  ය පම පඉදිිපයට පභාවිත් ප

කළ ප යුතු ප අත්ර, ප  න ප ලේගොම  පආරරුභ පකර  ප විට ප එම ප ලේගොම  ප ලේඛ  ය ප අම න ප පූර්නගාමිකයාලේේ ප ප

ිපිලේගොම  පඅංක පමානානම පඉදිිපයට පරනත්නාලේග  පයා පයුතු පය. ප ප 

 

IV. ඉ ලේන ට්රි ප භාර ප නිනධාරලේයකු ප ස්ථා  ප මා් ප වී ප ය  ප අනස්ථානක ප දී ප ත්මා ප භාරලේේ ප ඇක ප

යානත්කාලී  පකර  පනද පඉ ලේන ට්රි පලේඛ  ය පඅම න පලේශේෂය පලේභිකකන පගණ ය පකර, ප අදාළ ප

මාඩ ලිපක පනිනධාරයාලේේ පඅම මකය පයටලේත් ප රු පකර  පනද පනිනධාරලේයකුට පිපඛිත්න පභාර ප දිය 
යුතු පය. ප 

 

ලේමලේසේ ප ගණ ය ප කිරීලේරු ප දී ප ඌ ත්ානක් ප ඇක ප වී ප කලේේ ප  රු, ප ඒ ප සරුබ ධාලේය  ප අදාළ ප මුදඛ ප

ලේරගුනාසි ප අම න ප කටයුතු ප කිරීමටත් ප විධිමත් ප රිපදි ප අදාළ ප භාරදීරු, ප භාර ප ගැීනරු ප කිරීලේම  ප රසු ප

රමණක් පඉ ලේන ට්රි පභාර පනිනධාරය  පනිදා ස් පකිරීමටත් පආයත්  පප්රධාාීන  පනග පබනා පගත් පයුතු පය. 

 

V. ස්ථා  පමා් පවී පය  පනිනධාරයකුලේේ ප මට පනිකුත් පකර පඇක පඉ ලේන ට්රි පභාඩ ල පනිනධාරයා ප

ස්ථා  ප මා් ප වී ප ය  ප අනස්ථාලේේ ප දී ප විධිමත් ප රිපදි ප ගබලාන ප ලේනත් ප භාර ප දී ප ඒ ප බනට ප ිපඛිත් ප

ත්ා වු්නක් පනබා පගත් පයුතු පය. පඑලේම ම පනිනධාරයා පලේනත් පනිකුත් පකර  පනද පනින පමුද්රා/ පරාජ්කාරී ප

ා ැඳුම රුරත් පය ාදිය පද පවිධිමත් පරිපදි පභාර පගැීනමට පකටයුතු පකළ පයුතු පලේේ. 

 

05. ලේමම පක්රලේඛ  පිපිය පමා ා පභාඩ ලාගාරලේේ ප පඑකඟත්නය පමත් පනිකුත් පකර  පනදී. ප 

 

 ප ප ප 

 

 

 ප ප ප ප පලේේ.ලේේ. පරත් සිිප 

ලේඛකරු 

 ප ප ප ප ප පරාජ්ය පරිපරාන  පා ා පකළම ාකරණ පඅමාත්යාංශය 


