
කාර්යාල ක්‍රම සහ කාර්යය 

පටිපාටි

කේ.චන්දිමා නික ෝෂණි
ශ‍් රී.ලං.ප.කසේ. Iii
ශ්‍රසේරකේි කැළණිය වි. 
ශ්‍රසේරපති සමාජ විද්‍යාව කැළණිය වි.
කාර්යාල කළමනාක ණය ඩිපකලාමා ( SLIDA)
මානව සම්පත් කළමනාක ණ ඩිපකලෝමා ( CIPM)
නාගරිකක කකාමසාිකසේ



හැඳින්දීම
කාර්යාල ක්‍රමයේ යනු කිසියම් ප්‍රධාන 

කාර්යයේ ඉටුකිරීම සඳහා සකසේ ක න 

ලද්‍ හා එකට බැඳුණු කාර්ය පටිපාටි

ජාලයකි.

කාර්යාල ක්‍රමයක ස ළම හා කුඩාම

අවසේථා වන්දකන්ද වැඩ පියව ය. වැඩ 

පියව  කිහිපයේ එකතු ී කාර්යය 

පටිපාටියේ නිර්මාණය කේ. කාර්ය

පටිපාටි කිහිපයේ එකතු ී කාර්යාල 

ක්‍රමයේ නිර්මාණය කේ.



කාර්යාල ක්‍රම වල වැද්‍ගරත්කම

1. කහාඳ කාර්යාල ක්‍රම පවතින විට එම සංවිධානයට
බාධාවන්දකගරන්ද ක ා ව වැඩකටයුතු ක කගරන යාමට
හැකියාවේ ලැකේ.

2. කාර්යාල ක්‍රම ම , කාර්යයන්ද ඉටුකිරීම පද්‍නම් ී ඇති
කහයින්ද  ාජකාික කඩිනමින්ද ඉටු කිිකමට හැකි කේ.

3. නි න්ද  කයන්දම අභ්‍යන්ද  විමර්ෂණයට ලේ කිිකමට
පහසු වන කහයින්ද වංචා හා දූෂණයන්දකගරන්ද ආ ේෂා කේ.

4. පැහැිලි ක්‍රමයේ කගරාඩ නැඟී තිකබන කහයින්ද කාලය හා
ශ්‍රමය ඉතිික කේ.



කාර්යාල ක්‍රම වල වැද්‍ගරත්කම

5. කාර්යාල ක්‍රමයේ එේ එේ කද්‍පාර්කම්න්දතුව විසින්ද කළයුතු 
කාර්යයන්ද පැහැිලිව ද්‍ේවා ඇති බැවින්ද කාර්යයන්ද ඉටු 
කිරීකම්දී කද්‍පාර් කම්න්දතු සමඟ කහාඳ සම්බන්දධ ාවයේ ඇති 
කේ.

6. කාර්යාල ක්‍රම කබාකහෝ විට භ්‍ාවි ා ක නු ලබන ආකෘති පර 
සමඟ සම්බන්දධ ී ඇති බැවින්ද එේ  ා දු කට කහාඳ 
පාලනයේ ඇති කේ.

7. කාර්යාල ක්‍රම, කාර්යය මණ්ඩලය ද්‍ැනුවත් කිරීම සඳහා 
කබකහවින්ද උපකාරී කේ. එකසේම එේ එේ නිළධාිකයා හා 
නිළධාරී කණ්ඩායම විසින්ද ඉටු කළ යුතු කාර්යය ඒ මඟින්ද 
හඳුන්දවා දී ඇති බැවින්ද එේ එේ නිළධාිකයාකේ වගරකීම ද්‍  
පැහැිලි කේ. 



කාර්යාල ක්‍රම වල වැද්‍ගරත්කම

8. කාර්යාල ක්‍රමයේ කිසියම් කාර්යයේ ඉටු කිරීකම්දී
අනුගරමනය කළ යුතු ක්‍රියා මාර්ගරය පැහැිලිව ද්‍ේවා
ඇති බැවින්ද සිදුවිය හැකි වැ ි අඩු කකාට
කාර්යේෂම ාවය වැඩි ියුණු ක ගර හැක.

9. කාර්යාල ක්‍රම ආය නකේ සම්ූර්ණ කාර්ය භ්‍ා යය
ඉටුවන ආකා ය පැහැිලි ක න බැවින්ද  ම  ාජකාරී
ඉටු කිරීම සඳහා කාර්යාලකේ කසේවයට පැමිකණන
නවකයින්දට කහාඳ සහයේ ලැකේ.



ලිපිකගරානුවේ ආ ම්භ්‍ 

කිරීම හා පවත්වාකගරන 

යාම 



ලිපිකගරානුව අංක කිරීම

ලිපි ඇමිණීම හා අංක කිරීම

සටහන්ද පර අංක කිරීම

සටහන්ද ලිීම

ලිපියේ නිකයෝගර කහෝ අත්සන සඳහා
ඉිිකපත් කිරීම 



විෂය ලිපිකරුකවකු ළඟ අවශ‍්යකයන්දම

තිබිය යුතු මුලික ලියකියවිලි 

 දද්‍නික වැඩකපා 
 ලැකබන ලිපි කේඛනය
 ඇමතුම් ින කපා 
 විෂය කගරානු කේඛනය
 වැඩපියව  සටහන්ද
 ආශ්‍රය ලිපි කගරානු
 ක්‍රියාකිරීමට ඇති ලිපි ඇතුළත් කගරානුව
  ාජකාික ලැයිසේතුව 
 වාර් ා ඉිිකපත් කිරීම පිළිබඳ ින ද්‍ර්ශ‍්නය
 ආය න සංවිධාන සටහන



ලැකබන ලිපි පිළිබඳ කේඛනය

අනු 

අංකය
ිනය

කයාමු 

අංකය

ලැබුකණ්

කාකගරන්දද්‍
කා ණය

අද්‍ාළ ලිපි

කගරානුව

පිළිතු 

යැවූ 

ිනය

කවනත්



ආශ්‍රය කගරානු

 කාර්යය පටිපාටි කගරානු

 ප්‍රතිපත්ති කගරානු

 චක්‍රකේඛ හා උපකද්‍සේ කගරානු 

 පුර්වාද්‍ර්ශ‍් කගරානු

 ක ා තුරු වාර් ා කගරානු





XXVIII
පිකච්කේද්‍කේ
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