
ලේඛන කළමනාකරණය

ඩී.එස.්ජයසිරි,

ලේකම්,

තිරප්පලේ ප්‍රාලේශීය සභාව,

තිරප්පලේ.

පළාත් කළමනාකරණ සංවර්ධන හා පුහුණු ආයතනය -

උතුරු මැද පළාත



ලේඛන යනු ලමානවාද?

➢ ලේඛන යනු, සංවිධානයක ලනාලයක් කාර්යයේ

ඉටු කරලෙන යාම සඳහා ප්‍රලයෝජනයට ෙනු ලබන

ලතාරතුරු සහිත ලියවිලි ලේ.

-ලිටිේ ෆීේ්-



❑ 1973 අංක 48 දරණ ජාතික ලේඛනාරක්ෂක පනලත් සඳහේ

වන ආකාරයට,

ලේඛනයක් යනු......

කාර්යාලයක නිල කාර්යයේ ඉටු කර ෙැනීම සඳහා භාවිතා කරන,

1. භාර ෙේනා ලද

2. ප්‍රකාශයට පත් කරන ලද

3. පිළිලයළ කරන ලද ලිපියක්, අත්පිටපතක්, ලරජිස්ටරයක්, වාර්තාවක්,

සඟරාවක්, සිතියමක්, පිඹුරක සටහනක්, පිේූරයක්, ලපාතක්

4. ලියන ලද ලහෝ මුද්‍රණය කරන ලද ලහෝ චිත්‍රනය කරන ලද ලියවිේලක

සටහේ වීලමේ පසු ලේඛනයක් ලලස හැඳිේලේ.



ලේඛන කළමනාකරණය යනු කුමක්ද?

“රජලේ කාර්යාලවල නිර්මාණය 

වන, ලැලබන, භාවිතා වන සහ

සංරක්ෂණය කරන ලේඛන මනා

ලලස පාලනය කිරීමයි.”



රජලේ කාර්යාලවල ලේඛන 

කළමනාකරණය කළ යුත්ලත් ඇයි?

❖වැදෙත් ලතාරතුරු ආරක්ෂාව

❖නීතියට අවනතව කටයුතු කිරීම

❖අනාෙතයට වැදෙත් වීම/දියුණුව ඇෙයීමට

❖අනාෙත සැලසුම් සැකසීමට/තීරණ ෙැනීමට

❖පුරවැසියේලේ ඉේීම් වලට ප්‍රතිචාර දැක්වීමට

❖වියදම් අවම කිරීමට



❖අනවශය ලතාරතුරු ඉවත් කිරීම

❖විනිවිදභාවය රැකීම

❖අවම පිරිවැය හා පහසු ඉඩකඩ සීමාවේ රැකීම

❖වැඩ කිරීලම් කාර්යක්ෂමතාවය

❖අතීත ලතාරතුරු, මූලාශ්‍ර, පූර්වාදර්ශ ප්‍රලයෝජනයට 

ෙැනීලම් අවශයතාවය

❖ආයතනය සතු වැරදි නිවැරදි කිරීමට

❖ක්‍රියාකාරීත්වය ලහාඳිේ පවත්වාලෙන යාමට



ලේඛන කළමනාකරණලේ මූලධර්ම

1. අරමුණු පැහැදිලිව තිබීම

2. ලසායා ෙැනීලම් පහසුව

3. සුදුසු වර්ීකරණයක් අනුව පවත්වාලෙන යාම

4. පහසුලවේ හඳුනාෙත හැකිවීම

5. වියදම පිළිබඳ සැළකිලිමත් වීම

6. ආරක්ෂාව තහවුරු වීම



ලේඛන කළමනාකරණලේ අවස්ථා

1. ලේඛන හඳුනා ෙැනීම

2. ලේඛන සකස් කිරීම/නිර්මාණය කිරීම

3. වර්ීකරණය කිරීම

4. ලේඛන පරිහරණය හා පාලනය කිරීම

5. ෙබඩා කිරීම

6. ලේඛන සුරක්ිත කිරීම/ආරක්ෂාව

7. ලේඛන විනාශ කිරීම/අපහරණය



රජලේ කාර්යාලවල ලේඛන තබා 

ෙේනා ආකාරය

1. ලොනු කර තබා ෙැනීලමේ

2. ලපාතක් ලමේ බැඳීලමේ

3. ලපාතක සටහේ කිරීලමේ

4. තනි තනි ලියවිලි වශලයේ

5. පටිෙත කරන ලද තැටියක ලහෝ විදුත්
මාධයයක නිර්මාණය කර තබා
ෙැනීලමේ



කාර්යාලවල ලේඛන තබා ෙේනා ක්‍රම

(ස්ථාන/උපකරණ)

1) ලභෞතික ක්‍රම

2) තාක්ෂණික ක්‍රම



ලභෞතික ක්‍රම

1) ෆයිේ කැබිනට්

2) ලෆෝේඩර්

3) ලේඛනාොර



තාක්ෂණික ක්‍රම

1) Electronic/Digital ක්‍රම

2) පරිෙණකෙත කිරීම

3) Google අවකාශය ප්‍රලයෝජනයට ෙැනීම

4) Data Base System භාවිතය



රජලේ කාර්යාලවල දත්ත හා ලතාරතුරු 

ලේඛනෙත කර තබා ෙැනීමට භාවිතා කරන ක්‍රම

ලිපි ලොනුකරණය යනු,

අවශය විටක ඉක්මනිේ ලසායා ෙත හැකි පරිදි,
කලිේ තීරණය කර ෙත් පිළිලවලට වර්ීකරණයේ
කර, පිළිෙත් උපකරණ භාවිතා කරමිේ ලිපි හා
ලියවිලි කිසියම් ආකාරයකට තබා ෙැනීමයි.

❖ ලිපි ලොනුකරණය



යම්කිසි විෂයයක් ලහෝ කරුණක් සම්බේධලයේ කාල

ක්‍රමානුකූලව ලොනු කරන ලද ලිපි හා ලියවිලි සමූහයකි.

ලිපි ලොනුවක් යනු,

1. විෂය ලොනු

2. ලපෞේෙලික ලොනු

3. ආශ්‍රය ලොනු

4. උප ලොනු හා මධය ලොනු

5. කාරණා ලොනු

6. ඛණ්ඩ ලොනු (තාවකාලික ලොනු)



කාරණා ලොනුවල විවිධ අවස්ථා

1) ලනාපමා ලොනු

2) අවලම්භන ලොනු

3) නිම කළ ලොනු



විෂය ලොනු අංක කිරීම

1. පළාත/දිස්ික්කය

2. ලදපාර්තලම්ේතුව/අමාතයංශය/ආයතනය

3. උප ලදපාර්තලම්ේතුව/ආයතනය

4. අංශය

5. නිලධාරියාලේ අංකය

6. නිලධාරියාට පැවරී ඇති විෂයේ අනුව එක් එක් විෂයට ලබා දිය හැකි අංකය

7. උප විෂය අංකය/කාරණා අංකය

8. කාරණා ලොනු අංකය

අංක කරන පිළිලවළ



අංක කරන පිළිලවළ

දෙපාර්තදේන්තුව/අමාතයංශය පළාත් පාලන දෙපාර්තදේන්තුව LG

ආයතනය/උප දෙපාර්තදේන්තුව සහකාර පළාත් පාලන කාර්යාලය ACLG

අංශය ආයතන 01/ES

ගිණුේ 02/AC

සංවර්ධන 03/DE

පළාත උුරු මැෙ NCP



අංක කරන පිළිලවළ

නිලධාරියාදේ අංකය ඩී.වී.එස්.කුමාරි 01

බී.ඒ.සිල්වා 02

එස්.දිසානායක 03

විෂය අංකය ස්ථාන මාරු 01

නිවාඩු 02

අතිකාල/නිවාඩු දින වැටුප් 03



අංක කරන පිළිලවළ

කාරණා ද ානු අංක කිරීම
ස්ථාන මාරු (ඒ.එස්.එස්. බණ්ඩාර මයා-පළාත් 

අධයක්ෂක)
01

ස්ථාන මාරු (විමලසිරි දහ්රත් මයා-නිදයෝජ්‍ය 

අධයක්ෂ)
02

ස්ථාන මාර(විමල් කරුණාොස මයා- ණකාධිකාරි) 03



ආයතන අංශලේ බී.ඒ. සිේවා මයාට භාර දී ඇති ස්ථාන මාරු

විෂලේදී....

ඒ අනුව, අපි හිතමු විමලසිරි ලහ්රත් මයාලේ ලොනුව අංක කිරීම

NCP/LG/ACLG/01/02/01/01/02



ඉහත උදාහරණයම ලෙන ලේඛනය අංක කිරීම

දෙපාර්තදේන්තුව/අමාතයංශය පළාත් පාලන දෙපාර්තදේන්තුව LG

ආයතනය/උප දෙපාර්තදේන්තුව සහකාර පළාත් පාලන කාර්යාලයACLG

අංශය ආයතන 01/ES

පළාත උුරු මැෙ NCP



ඉහත උදාහරණයම ලෙන ලේඛනය අංක කිරීම

නිලධාරියාදේ අංකය බී.ඒ.සිල්වා 02

විෂය අංකය ස්ථාන මාරු 01

උප විෂය අංකය ස්ථාන මාරු (මාණ්ඩලික) දල්-01

ස්ථාන මාරු (ද්වවිතීය) දල්-02

ස්ථාන මාරු (ප්‍රාථමික) දල්-03



ඒ අනුව, ඔහු ලවත ස්ථාන මාරු යැවීලම් ලේඛණ නිවැරදිව 

ලබා දී අංක කරමු.

• NCP/LG/ACLG/01/02/01/ලේ/01

මාණ්ඩලික නිලධාරීේලේ ස්ථාන මාරු ලේඛන

• NCP/LG/ACLG/01/02/01/ලේ/02

ේවීතීය නිලධාරීේලේ ස්ථාන මාරු ලේඛන



ඔහු ලවත ලබා දී ඇති ලදවන විෂය වන නිවාඩු විෂයට අදාළ ලේඛනයේ

අංක කරයි නම්,

• NCP/LG/ACLG/01/02/02/ලේ/01 - නිවාඩු ලේඛනය

• NCP/LG/ACLG/01/02/02/ලේ/02 - ලකටි නිවාඩු ලේඛනය

• NCP/LG/ACLG/01/02/02/ලේ/03 - බැහැර යාලම් ලේඛනය

• NCP/LG/ACLG/01/02/02/ලේ/04 - ප්‍රමාද වී පැමිණීලම් ලේඛනය



විෂයභාර නිලධරලයකු සතුවිය යුතු මූලික 

ලිපි ලේඛන

01.රාජකාරි ලැයිස්තුව

02.ලිපිලොනු ලේඛනය

03.ලැලබන ලිපි පිළිබඳව පවත්වාලෙන යා යුතු ලේඛනය

04.යැලවන ලිපි පිළිබඳව පවත්වාලෙන යා යුතු ලේඛනය

05.ක්‍රියා කිරීමට තිලබන ලිපි රඳවන ලොනුව

06.ඇමතුම් දින ලපාත

07.ආයතනලේ සංවිධාන සටහන

08.දදනික වැඩ ලපාත



09.චලන පත්‍ර

10.වැඩ පියවර සටහේ

11.ආශ්‍රය ලිපි ලොනු

12.වාර්තා ඉදිරිපත් කිරීම් තිලේනම්, ඒ පිළිබඳව පවත්වාලෙන යන ලේඛනය

13.ලේඛනාොරයට යවන ලිපිලොනු පිළිබඳ ලේඛනය

14.නඩු පිළිබඳ ලේඛනය

15.ලිපිලොනු පිළිබඳ සුචිය

16.වට්ලටෝරු භාණ්ඩ ලේඛනය

එලමේම, මීට අමතරව ඒ ඒ ආයතනලේ කාර්යභාර්ය අනුව තවත් ලේඛන ද
පවත්වාලෙන යා හැක.

උදා: අතිකාල ලේඛනය



රජලේ කාර්යාලවල නඩත්තු කරන ලද ලේඛන 

වර්ෙවල ස්වභාවය

1.නීතිමය වාර්තා අඩංගු ලියවිලි

2.කාර්ය සාධන වාර්තා අඩංගු ලියවිලි

3.සංෙත වාර්තා අඩංගු ලියවිලි

4.ගිණුම් වාර්තා අඩංගු ලියවිලි

5.ප්‍රෙති වාර්තා අඩංගු ලියවිලි

6.පුේෙල වාර්තා අඩංගු ලියවිලි

7.ප්‍රතිපත්තිමය වාර්තා අඩංගු ලියවිලි



 නීතිමය වාර්තා - සංවිධානයට බලපාන දනතික

කරුණු අඩංගු වාර්තා (ආඥා පනත්, ලරගුලාසි, පනත්,
ගිවිසුම්, බැඳුම්කර, ප්‍රඥප්ති ආදී)

කාර්ය සාධන වාර්තා - ආයතනලේ පැවැත්මට හා

කාර්ය සාධනයට බලපාන වාර්තා (ගිණුම් වාර්තා,
මාසික/වාර්ික වාර්තා, කාර්ය මණ්ඩල ඇෙයීම්,
කාර්යක්ෂමතා කඩ ඉම් වාර්තා ආදී)



 සංෙත වාර්තා - දදනික ෙනුලදනුවල ලියවිලි අඩංගු
වාර්තා (වවුචර්, තැපෑල ආදී)

ගිණුම් වාර්තා - මූලය ලතාරතුරු ඇතුළත් වාර්තා
(අවසේ ගිණුම්, මාසික/දත්‍රමාසික/වාර්ික ගිණුම්
වාර්තා ආදී)

ප්‍රෙති වාර්තා - ආයතනලේ ප්‍රෙතිය සම්බේධ
ලතාරතුරු අඩංගු වාර්තා (මාසික වාර්තා, රැස්වීම්
වාර්තා, විෙණන වාර්තා, විමර්ෂන වාර්තා ආදී)



 පුේෙල වාර්තා - ආයතනලේ නිලධාරීේ/ලස්වකයිේ

සම්බේධ ලතාරතුරු ඇතුළත් වාර්තා (චර්යා සටහේ,
රහසය වාර්තා, කාර්ය මණ්ඩල වාර්තා ආදී)

ප්‍රතිපත්තිමය වාර්තා - සංවිධානලේ කාර්යයේ කිරීමට

ප්‍රතිපත්තිමය වශලයේ ෙේනා තීරණ අඩංගු වාර්තා



රාජය ලේඛන කළමනාකරණය කිරීමට අදාල 

නීතිමය තත්ව​ය

❖1973 අංක 48 දරණ ජාතික ලේඛනාරක්ෂක පනත

❖1973 අංක 48 දරණ ජාතික ලේඛනාරක්ෂක පනතට අදාළ නිලයෝ​ෙ 

(1984.08.31 දිනැති අංක 313 ෙැසට් පත්‍ර​ය)

❖2008.12.17 දිනැති රාජය පරිපාලන චක්‍රලේඛ අංක 25/2008

❖2017.03.29 දිනැති රාජය පරිපාලන චක්‍රලේඛ අංක 08/2017

❖ආයතන සංග්‍රහලේ XXVIII වැනි පරිලේදලේ 9 වන වෙේතිය

❖2016 අංක 12 දරණ ලතාරතුරු දැනෙැනීලම් අයිතිවාසිකම පිළිබද 

පනත



1973 අංක 48 දරණ ජාතික ලේඛනාරක්ෂක පනත

• ජාතික ලේඛනාරක්ෂක ලදපාර්තලම්ේතුව පිහිටුවී​ම

• ජාතික ලේඛනාොරය පිහිටුවී​ම

• ජාතික ලේඛනාරක්ෂක අධයක්ෂවරයා සහ ජාතික ලේඛනාරක්ෂක
උපලේශක සභාව පිහිටුවී​ම​

• ලපාදු ලේඛන ලත්රීම, එකතු කිරීම ස​හ ආරක්ෂා කිරීම සඳහා
ලේඛනාරක්ෂක අධයක්ෂවරයාට බලය පැවරී​ම (9 වෙේති​ය)

• වසා දමන රජලේ කාර්යාලවල ලේඛන, ලකාමිසම් සභා සතු
ලේඛන සහ වසර 50 කට වඩා පැරණි ලේඛන සම්බේධ​ව තීර​ණ
(10,11,12 වෙේති​)

• රජලේ කාර්යාල විසිේ නිකුත් කරන සමහර ​​ලේඛන පිටපත් ජාතික
ලේඛනාරක්ෂක අධයක්ෂවරයා ලවත යැවිය යුතු බව (13 වෙේති​ය)



• ඇතැම් ලේඛන අපනයනය තහනම් බව (14 වෙේති​ය)

• ජාතික ලේඛනාොරය සතු ලේඛන අධිකරණය ඉදිරිලේ
වලංගුභාව​ය (15 වෙේති​ය)

• අමාතයවරයාට නිලයෝෙ සෑදිය හැකි අවස්ථා (16 වෙේති​ය)

• දණ්ඩන (17 වෙේති​ය)

• ජාතික ලේඛනාොරලේ තිලබන ලේඛනයක් පවත්වාලෙන යන
නීති​ය (18 වෙේති​ය)

• වසර 100 කට අඩු කලක් පැරණි ඇතැම් ලපාදු ලේඛන අත්හැරීම (1
වන උපලේඛන​ය) (19 වෙේති​ය)

• ජාතික ලේඛනාරක්ෂක පනත සහ ලකෞතුකාොර ආඥාපනත (20
වෙේති​ය)



1981 අංක 30 දරණ ජාතික ලේඛනාරක්ෂක 

(සංලශෝධන) පනත

❑ජනාධිපති ලේකම්ලේ කාර්යභාරය (9අ වෙේති​ය)

❑1973 අංක 48 දරණ ජාතික ලේඛනාරක්ෂක පන​ලත් 12 වෙේති​ය 

සංලශෝධනය කිරීම (5 වෙේති​ය)

❑රජලේ කාර්යාල විසිේ නිකුත් කරන සියලු වාර්තා, ගිණුම් ප්‍රකාශ​න සහ 

අලනකුත් සියලු ප්‍රකාශ​න​​ පිටපත් ජාතික ලේඛනාරක්ෂක අධයක්ෂවරයා 

ලවත දින 30 ක් තු​ළ යැවිය යුතු බව (1973 අංක 48 දරණ ජාතික

ලේඛනාරක්ෂක පන​ලත් 13 වෙේති​ය සංලශෝධනය කිරීම (6 වෙේති​ය)

❑1973 අංක 48 දරණ ජාතික ලේඛනාරක්ෂක පන​ලත් 14 වෙේති​ය 

සංලශෝධනය කිරීම (7 වෙේති​ය)



1973 අංක 48 දරණ ජාතික ලේඛනාරක්ෂක පනතට

අදාළ නිලයෝ​ෙ 

(1984.08.31 දිනැති අංක 313 ෙැසට් පත්‍ර​ය)

➢රජලේ කාර්යාලවල දදනික ​කටයුතු සඳහා ලයාදා ෙේනා 

ලේඛන වර්ෙ ​ලහෝ ලේඛන ලප​ළ

➢ලේඛන අපහරණ ක්‍රියා මාර්​ෙ

➢1984.08.31 දිනැති අංක 313 ෙැසට් පත්‍ර​ලේ සඳහේ නිලයෝෙ 

හා 2016 අංක 12 දරණ ලතාරතුරු දැනෙැනීලම් අයිතිවාසිකම 

පිළිබද පනලත් ලනාෙැළපීම්



ආයතන සංග්‍රහලේ ප්‍රතිපාද​න 

(XXVIII පරිච්ඡලදදය 9 වෙේති​ය)

❖රජලේ ලේඛනවල වෙකිවයුතු නිලධාරියා

❖සකස් කළ දින සි​ට  වසර 25 කට වඩා අඩු ලේඛන වර්ෙ 
2කට ​ලබදී​ම 

❖එ​ම ලේඛන වර්ෙ 2 සදහා උප​ ලේඛන සෑදිම සහ අනුමැතිය ෙැනී​ම 
(9.2 ,9.3, 9.4 වෙේති​)

❖විනාශ කළ යුතු ලේඛන විනාශ කිරීම (9.5 වෙේති​​ය)

❖විනාශ කළ යුතු ලේඛන ලරජිස්ටරය (9.6 වෙේති​​ය)

❖විනාශ ​ලනාකළ යුතු ලේඛන හා ක්‍රමලේද​ය (9.7, 9.8, වෙේති)



ආයතන සංග්‍රහලේ ප්‍රතිපාද​න (XXVIII පරිච්ඡලදදය 9

වෙේති​ය ප්‍රකා​ර විනාශ කළ යුතු ලේඛණ ලරජිස්ටරය) 

විනාශ කරනු ලබන ලේඛන පිළිබඳව පහත ලතාරතුරු ලේඛනෙත
කළ යුතුය.

▪ ලේඛනලේ/ලිපි ලොනුලේ අංකය හා දිනය

▪ විෂයය

▪ අදාල කාල පරිලදදය

▪ එහි ඇතුළත් කරුණු පිළිබඳ සාරාංශය

▪ විනාශ කිරීමට බලය දුේ ලිපිලේ ලයාමුව

▪ විනාශ කර දැමූ පිළිලවළ (ඉරා දමා/පුළුස්සා කඩදාසි සංස්ථාවට
භාරදීම)

▪ විනාශ කළ දිනය



විනාශ ලනාකළ යුතු ලේඛන (9.7, 9.8, වෙේති​)

1948 ලංකා පාර්ලිලම්ේතුව පිහිටුවීමට ලපර යටත් විජිත භාර ලේකම් කාර්යාලය 
සමෙ ෙනුලදනු කළ ලිපි

❖ ලදපාර්තලම්ේතුව ප්‍රතිස්ථාපනය, සංස්ථාපනය හා පරිපාලනය, නිලධාරීේ පත්කිරීම හා 
ලදපාර්තලම්ේතුව අවසේ කිරීම සම්බේධ වූ ලේඛනයක් ලහෝ වාර්තාවක්

❖ සෑම වටිනාකමකිේම අලුතිේ නිකුත් කරන මුදේ ලනෝට්ටු හා කාසිවල ආදර්ශ සහ ස්ිර 
සංරක්ෂණය සදහා ප්‍රකාශයට පත්කර ඇති ලවනත් ලේඛන

❖ ප්‍රතිපත්ති කරුණු පිළිබද ලිපිලොනු

❖ ප්‍රතිපත්තිමය කරුණු ක්‍රියාත්මක කිරීම පිළිබද ලේඛන ලහෝ වාර්තා

❖ පරීක්ෂණ ලකාමිෂේ සභා පනත ලහෝ විලශ්ෂ ජනාධිපති ලකාමිෂේ සභාව ලහෝ යටලත් 
පත්කරන ලද යම් ලකාමිෂේ සභාවක් ලහෝ කමිටුවක්, නැතලහාත් ජනාධිපතිතුමේ විසිේ 
ලහෝ අමාතයවරලයකු විසිේ ලහෝ පාර්ලිලම්ේතුලේ සම්මත කරන ලද යම් විලශ්ෂ පරීක්ෂණ 
පනතකිේ ලහෝ පත්කරන ලද යම් පරීක්ෂණ කමිටුවක් පිළිබද වාර්තාවක්

❖ යම් රජලේ නිලධාරිලයකුලේ කාර්ය සාධනයට අදාල ලේඛනයක් ලහෝ වාර්තාවක්



❖ යම් රජලේ නිලධාරිලයකු විසිේ පියවා අවසේ කරන ලද කටයුතුවලට ලහෝ ලයෝජනා 
ක්‍රමවලට අදාල ලේඛනයක් ලහෝ වාර්තාවක්

❖ රජලේ ලහෝ රජයට විපක්ෂ ලහෝ අයිවාසිකම් සහ බැදීම් පිළිබද සාක්ි අඩංගු ලේඛන -
ලේපළ පිළිබද හිමිකම් ලේඛන, කාල සීමාවේට යටත් නැති වේදි සදහා හිමිකම්පෑලම් 
ලේඛන

❖ සුප්‍රකට ලපාදු ලහෝ ජාතයේතර සිේධියක් ලනාලහාත් උත්සවයක් පිළිබද ලහෝ ජාතික 
වැදෙත්කමක් ඇති ලවනත් සිදුවීම් පිළිබද වාර්තාවක්

❖ වැදෙත් විදයාත්මක හා කාර්මික පර්ලේෂණය හා සංවර්ධනය පිළිබද වාර්තාවක්

❖ සැලකිය යුතු ප්‍රාලේශිය හා කලාපීය වැදෙත්කමිේ යුත් කරුණුවලට අදාල වාර්තාවක්

❖ ඉඩම් පිළිබද වූත්, ඉඩම් අයිතිවාසිකම් පිළිබදව වූත් රජලේ ඉඩම්, ලහ්ේ, කැළෑ සහ 
පුේෙලයේ සතු ලහෝ හවුේ අයිතිය ඇති ලවනත් ඉඩම් සම්බේධලයේ විලශ්ෂව, ඉඩම් හා 
ලේපළවල වටිනාකම පිළිබද වූත් ලේඛනයක්

❖ ආරක්ෂා කළ යුතු යැයි නීතිලයේ නියම වූ ලේඛනයක්

❖ ජාතික ලේඛනාොර අධයක්ෂ නියම කරන ලවනත් ඕනෑම වාර්තාවක්



රාජය පරිපාලන චක්‍රලේඛය 08/2017

❑ලමමගිේ රාජය පරිපාලන චක්‍රලේඛ 25/2008 අවලංගු කළ බ​ව

❑1973 අංක 48 දරණ ජාතික ලේඛනාරක්ෂක පනත යටලත් වසර 25ක්
ඉක්ම වූ වටිනා රාජය ලේඛන සංරක්ෂණය කිරීම සදහා ජාතික 
ලේඛනාරක්ෂණ ලදපාර්තලම්ේතුව ලවත යැවිය යුතු බව හා ලරජිස්රාර් 
ජනරාේ ලදපාර්තලම්ේතුලේ ලේඛන වසර 100ක් ඉක්ම වූ ලේඛන 
ජාතික ලේඛනාරක්ෂණ ලදපාර්තලම්ේතුව ලවත යැවිය යුතු බ​ව (අංක 2
වෙේති​​ය)

❑ජාතික ​​ලේඛනාරක්ෂක ලදපාර්තලම්ේතලේ ව​ෙකී​ම (අංක 3 වෙේති​​ය)

❑ආයතන සංග්‍රහලේ XXVIII පරිච්ඡලදදය 9.6 වෙේති​ය ප්‍රකාරව කටයුතු 
කිරීලම් ආකෘති​ 2 හා ක්‍රමලේදය (අංක 4 වෙේති​​ය - උපවෙේති i-v)



රා.ප.ච. 08/2017- ඇමුණුම 1



රා.ප.ච. 08/2017- ඇමුණුම 2



2016 අංක 12 දරණ ලතාරතුරු දැනෙැනීලම් 

අයිතිවාසිකම පිළිබඳ පනත

4(1) වෙේතිය

ලවනත් යම් ලිඛිත නීතියක විධිවිධානවලට පටහැනිව කුමක් සඳහේව ඇති

ද, ලම් පනලත් විධිවිධාන බලාත්මක විය යුතු අතර, ඒ අනුව ලම් පනලත්

විධිවිධාන සහ ලවනත් යම් ලිඛිත නීතියක විධිවිධාන අතර

අනනුකූලතාවයක් ලහෝ ෙැටීමක් ඇති අවස්ථාවක, ලම් පනලත් විධිවිධාන

බලාත්මක විය යුතු ය.



2016 අංක 12 දරණ ලතාරතුරු දැනෙැනීලම් 

අයිතිවාසිකම පිළිබද පනත

ලපාදු අධිකාරිවල යුතුකම්

7(1) වෙේතිය

ලම් පන​ලත් විධිවිධාන සලසා ඇති ආකාරයට ලතාරතුරුවලට ප්‍රලේශවීමට 

ඇති අයිතිවාසිකම සුසාධනය කිරීම සඳහා නිසි අයුරිේ සාදනු ලබන 

නාමාවලි සහ සුචියක් අනුව එහි ක්‍රියාත්මකවීලම් අවශයතා සමෙ අනුකූල 

වන ආකාරයට සහ ආකෘතියකට අනුව සෑම ලපාදු අධිකාරියක් විසිේම සිය 

වාර්තා පවත්වාලෙන යෑම ඒ සෑම ලපාදු අධිකාරියකම වෙකීම වේලේ ය.



2016 අංක 12 දරණ ලතාරතුරු දැනෙැනීලම් 

අයිතිවාසිකම පිළිබද පනත

7(3) වෙේතිය

සෑම ලපාදු අධිකාරියක් විසිේ ම පවත්වාලෙන යනු ලබන සියලු වාර්තා -

(අ) ලම් පනත ක්‍රියාත්මක වීලම් දිනලේ දී එවකටත් පවති​න වාර්තා 

සම්බේධලයේ වන විට, ලම් පනත ක්‍රියාත්මක වීලම් දින සිට අවුරුදු 

දහයකට ලනාඅඩු කාලසීමාවක් සඳහා; සහ

(ආ) ලම් පනත  ක්‍රියාත්මක වීලමේ පසු​ව සකසනු ලබන අලුත් වාර්තා

සම්බේධලයේ වන විට, එම වාර්තාව සකස් කළ දින සිට අවුරුදු

ලදාළහකට ලනාඅඩු කාලසීමාවක් සඳහා, ආරක්ෂා කරනු ලැබිය යුතු ය.



2016 අංක 12 දරණ ලතාරතුරු දැනෙැනීලම් 

අයිතිවාසිකම පිළිබද පනත

7(5) වෙේතිය

2 වන උපවෙේතිලේ විධිවිධානවල කුමක් සඳහේ වුව ද, එය

ලනාසළකමිේ, සෑම ලපාදු අධිකාරියක් විසිේ ම සම්පත්වල පැවතීමට 

යටත්ව, සාධාරණ කාලයක් ඇතුළත ස්වකීය සියලු වාර්තා විදුත්

ලේඛනාකෘතිලයේ ආරක්ෂා කර තැබීම සඳහා උත්සුක විය යුතු ය.



අර්ධ භාවිත හා අකර්මණය ලේඛන 

කළමනාකරණය

❖සක්‍රීය ලනාවන ලේඛන/ලොනු -

- වසරක් තුළ ලදවරකට ලනාවැඩි වාර ෙණනක් භාවිතයට
ලනාෙේනා

- නිර්මාණය වී වසර 02 ක් වන විටත් පරිහරණය ලනාවන

- වසර 3-5 දක්වා පරිශීලනය ලනාවන

❖අර්ධ භාවිත ලේඛන/ලොනු

-වසර 5 ට වරක්වත් භාවිතා ලනාවන



❖අකර්මනය ලේඛන/ලොනු -

- වසර 5-10 අතර දදනික පරිහරණය ලනාවන

❖සංවෘත ලේඛන/ලොනු

- සියලු කටයුතු අවසේ වූ ලිපි ලොනු/ලේඛන

ලමම සියලු ලේඛන ලේඛනාොරයට වාර්ිකව භාර දීම 

කළ යුතුය.



ලේඛනාොරයට ලනායැවිය යුතු ලේඛන

1.ගිවිසුම්පත්‍ර

2.බැඳුම්කර

3.ණය ලිපිලොනු

4.ඔප්පු/පිඹුරු



ලේඛන අපහරණය

වැදෙත් ලේඛන ලැයිස්තුෙත කර සංරක්ෂණය සඳහා 

ජාතික ලේඛනාරක්ෂක ලදපාර්තලම්ේතුව ලවත භාර 

දීම හා අනවශය ලේඛන ලේඛනෙත කර, විනාශ කර 

දැමීම ලේඛන අපහරණය නම් ලේ.



ලේඛන අපහරණයට අදාළ විධිවිධාන සැළසී

ඇත්ලත්....

❖ආයතන සංග්‍රහලේ XXVIII වැනි පරිලේදලේ 9 වන වෙේතිය

❖1973 අංක 48 දරණ ජාතික ලේඛනාරක්ෂක පනත

❖1973 අංක 48 දරණ ජාතික ලේඛනාරක්ෂක පනතට අදාළ නිලයෝ​ෙ 

(1984.08.31 දිනැති අංක 313 ෙැසට් පත්‍ර​ය)

❖2008.12.17 දිනැති රාජය පරිපාලන චක්‍රලේඛ අංක 25/2008

❖2017.03.29 දිනැති රාජය පරිපාලන චක්‍රලේඛ අංක 08/2017

❖2016 අංක 12 දරණ ලතාරතුරු දැනෙැනීලම් අයිතිවාසිකම පිළිබද 

පනත



ලේඛන අපහරණ​ ක්‍රියාවලි​ය

➢ලේඛන අපහරණ​ලේ​ අධිකාරි බල​ය ආයතන ප්‍රධානියා විසිේ ඉතා
ආරක්ෂාකාරීව තබාෙත යුතුයි.

➢කිසිදු ලේඛනයක් අපහරණ ක්‍රියාවලිලයේ බැහැරව විනාශ ලනාකළ යුතුයි.

➢ආයතන ප්‍රධානියා විසිේ ලම් සඳහා සම්බේීකරණ නිලධාරිලයකු පත්කර 
ෙත යුතුයි.

➢එම නිලධාරියා විසිේ එක් එක් අංශයට අදාලව අපහරණ කළ යුතු යැයි 
හැලඟන ලේඛන ලැයිස්තුවක් පිළිලයල කරෙත යුතුයි.

➢ආයතන ප්‍රධානියා විසිේ මාණ්ඩලික නිලධාරිලයකු සහිත තිලදලනකුලෙේ 
යුත් අපහරණ කමිටුවක් පත්කල යුතුයි.

➢රාජය පරිපාලන චක්‍රලේඛය 08/2017 ඇමුණුම 1 ප්‍රකාර කමිටු නිර්ලේශය 
ආයතන ප්‍රධානියා විසිේ ලේඛනාොර අධයක්ෂ ලවත ලයාමුකළ යුතුයි.



ලේඛන අපහරණ​ ක්‍රියාවලි​ය

➢ලේඛනාොර අධයක්ෂලේ අනුමැතිය අනුව සුදුසු ක්‍රමයකට ලේඛන

අපහරණ​ය කළ යුතුයි.

➢අපහරණ​ය කළ ලේඛන ලැයිස්තුලේ පිටපතක් විෙණකාධිපතිට යැවිය  

යුතුයි.

➢අපහරණය කළ ලේඛන ලැයිස්තුවක් අදාළ ආයතනලේද තබා ෙත යුතුය.



ලේඛනාොරයක් නිර්මාණය කිරීම

❖ ආරක්ිත පරිශ්‍රයක් ලතෝරා ෙැනී​ම

- අගුලු සහිත වීම

- සත්ව හානි ලනාමැති

- පාරිසරික හානි අව​ම

❖ සුදුසු පරිදි රාක්ක සැකසී​ම



ලේඛනාොරයක් නිර්මාණය කිරීම

❖ ලේඛනාොරයක් යනු ෙබඩාවක් ලනා​ලේ.



ලේඛනභාරකරුලවකු පත් කිරීම

1. ආයතන ප්‍රධානියා විසිේ ලේඛනභාරකරුලවකු පත් කිරී​ම

2. රැකියා විස්තරය සහ වැඩ පියවර ලබාදී​ම

3. විධිමත් පුහුණුවක් ලබාදී​ම

4. රාජය ලේඛන කළමනාකරණය කිරීමට අදාළ නීතිමය 

තත්ව​ය සහිත පනත් හා චක්‍රලේඛ ලබාදී​ම



ලේඛනාොරයට ලේඛන ලබාෙැනී​ම හා ලේඛන ​

තැේපත් කිරීම

➢ ආයතන ප්‍රධානියා විසිේ අභයේතර චක්‍රලේඛයක් මගිේ උපලදස් ලබාදී​ම

❖ විෂය භාර නිලධාරි විසිේ ලේඛන ලේඛනභාරකරු ලවත ලේඛන භාරදීම
සදහා ආකෘතියක් නිර්මාණය කිරීම (ලොනු අංකය, ලොනුලේ නම,
ආරම්භ​ක වර්ෂය, භාරදුේ දින​ය ආදි කරුණු ඇතුළත්ය)

❖ එය පිටපත් 3 කිේ සැකසී​ම

➢ කාණ්ඩ කිරී​ම හා සුචියක් සැකසී​ම (අංශ අනුව කාණ්ඩ කළ හැක)

➢ පරිෙණක පේධතියකට එම ලතාරතුරු ඇතුළත් කිරීම (Excel ප්‍රමාණවත් ​ලේ)

➢ ​සුචිය ප්‍රකාරව ලොනු කාණ්ඩ රාක්කවල තැේපත් කිරීම

➢ කාණ්ඩ අංකය කාණ්ඩලේ ප්‍රදර්ශනය කිරීම 



ලේඛනාොරයට

ලිපිලොනු හා ලේඛන භාරදීම

නිවැරදිව භාර දුනිමි. ලේඛනාොරලේ තැේපත් කිරීම සඳහා නිවැරදිව භාර ෙතිමි.

....................................                                 ..........................................................................

නම      :- දල්ඛනා ාර භාරකරු

තනුර :-       

  සිට ෙක්වා

දවනත්
අනු 

අංකය
විෂය

දල්ඛනදේ/ද ානුදේ 

අංකය

පරිහරනය කළ කාල 

වකවානුව පිටු 

අංකය

සටහන්ත 

පත්‍ර 

සංඛයාව



ලේඛනාොරලේ නඩත්තු කළ යුතු ලොනු 

ලේඛනයක ආදර්ශයක්

සටහන්ත 

පත්‍ර
දවනත්

සිට දක්වා

පරිහරනය කළ කාල 

වකවානුව
අනු 

අංකය

දඩාකට්ටටු 

අංකය/බණ්ඩල්

 අංකය

ද ානුදේ  

අංකය
ද ානුදේ නම



ලේඛනාොරලේ නඩත්තු කළ යුතු ලේඛන අඩංගු 

ලේඛනයක ආදර්ශයක්

පිටු 

 ණන

සිට ෙක්වා

අනු 

අංකය/පිළිදවල

 අංකය

දඩාකට්ටටු 

අංකය/බණ්ඩල් 

අංකය

විෂයය
දල්ඛනදේ 

අංකය
දල්ඛනදේ නම

පරිහරණය කළ 

කාල වකවානුව











දුරකථන අංකය - 072 3332942
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