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කළමනාකරණ සංවර්ධන හා පුහුණු ඒකකය 

නිය ෝජ්ය ප්රධාන යේකම් (පිරිස් හා පුහුණු) කාර් ාල  

සබරගමුව පළාත් සභා සංකීර්ණ  

නව නගර  

රත්නපුර 
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විශිෂ්ඨතම පළාත් රාජ්ය යස්ව ක් සැපයීමට 

දැනුම,කුසලතා,ආකේපවලින් සපිරි  

මානව සම්පතක් බිහිකිරීම.  
 

පවතින මානව හා යභෞතික සම්පත්   

ප්රශස්ථ යලස කළමනාකරණ  කර,  

වර්තමාන ට හා අනාගත රාජ්ය යස්ව ට  

ගැලයපන මානව සම්පතක් බිහිකිරීමට අවශය,  

පර්යේෂණ, විවිධාංගීකරණ  වූ පාඨමාලා,  

පුහුණුවීම්, නව තාක්ෂණ   හා  

යභෞතික සම්පත් හඳුන්වා දීම තුළින්  

මහජ්නතාවට ඵලදායි යස්වාවක් සැපයි  හැකි  

පළාත් රාජ්ය යස්වක න් බිහිකිරිම.  
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සබරගමවු පළාත ්ගරු ආණ්ඩකුාරතමුන්් ග ්සභුාශ ිංසන පණිවඩුය. 

 

සබරගමුව පළාත් සභා්ේ, න ්යෝජ්ය පරධාන ්ල්කම්(පිරිස් හා පුහුණු)කාර්යාලය මඟ න් 

සබරගමුව පළාත් රාජ්ය ්ස්ව්ය් න ලධාරීන් ්වනු්වන් 2024 වර්ෂ්ය් ක්රියාත්මක කිරීමට 

න යමිත පුහුණු වැඩසටහන් ඇතුළත් 2024 වාර්ෂික පුහුණු සැලැස්ම ්වනු්වන් පණිවුඩයක් 

න කුත් කරනු්ය් හදපිරි සතුටින . 

 

සබරගමුව පළා්ත් ජ්න ජීවිතයට ්මන් ම ්සාබාදහමට,සතා සීපාවාට පමණක් ්නාව 

්ලෝක්ය් පැවැත්ම උ්දසා ද සබරගමු්ේ අප ්වත පැවරි ඇති වගකීම අතිමහත්ය. 

 

ඒ උ්දසා අප පළාත් රාජ්ය ්ස්ව්යන් ඉටුකරන ්ම්හය අතිවිශාලය. කම්කරුවා්ග් පටන් 

විධායක මට්ට්ම් න ලධාරින් දක්වා වු පිරිස ් වත භාෂා ඥානය, විනය, න තී රීත ිහා ්රගුලාස , 

්තාරතුරු තාක්ෂණය, රසවින්දනය ්මන්ම මනුස්සකම පිළිබඳව ද පුහුණුව ලබා්දන ්මම 

පුහුණු වැඩපිළි්වළ අතිශය න්ම වැදගත් බව මා දන මි. ඒ අනුව ඉකුත් වර්ෂ්ය්දී දළ ්ද්ශීය 

න ශ්පාදනයට සබරගමු්ේ දායකත්වය ්තවන ස්ථානය ලබාදීමට හැකිවු්ය් ඒ ඇසුරින . 

 

්ම් සඳහා මඟ ්පන්වන පළාත් පරධාන ්ල්කම් මහ න්ද එස්.වීරසූරිය, න ්යෝජ්ය පරධාන ්ල්කම් 

(පිරිස් හා පුහුණු) ඩී.ඩබ්.එස්.රාජ්පක්ෂ මහත්ම මහත්ීන්ට ද ්මම පුහුණු සැලැස්ම ක්රියාත්මක 

කිරීමට නන් අයුරින් දායකත්වය සපයන ස යලු න ලධාරීන් හට මා්ග් ස්තූතිය ්ම් සමඟ 

පිරිනමමි. ්මම කාර්යය සාර්ථක ්ේවා ය  මා්ග් සුභාශ ිංසන එක්කරන අතර සබරගමුව 

මානව සම්පතින් සන්නද්ධ කිරීම සඳහා තව තවත් ශක්තිය ධධර්යය ලැ්බ්වාය  ඉත ස තින් 

පරාර්ථනා කරමි.  

 

 

අධිනීතිඥ නවින් දිසානායක  

ආණ්ඩුකාරවර, 

සබරගමුව පළාත. 
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සබරගමවු පළාත ්පරධාන ්ලක්ම්තමුන්් ග ්සභුාශ ිංසන පණිවඩුය. 

 

සබරගමුව ජ්නතාව්ග් ජීවන තත්ත්වය නිංවාලීම සදහා සෑම ආයතනයක්ම අ්ප්ක්ෂිත කාර්ය 

සාධන මට්ටම කරා ් ගන ඒමට ඒම ආයතනවල මානව සම්පත් පරශස්ථ මට්ටමින් පවත්වා්ගන 

යාම ඉතා වැදගත් සාධකයකි. දි ්නන් දින නවයකරණයට භාජ්නය ්වන ්වනස් වන 

පරිසරයක් තුළ තම කාර්ය සාධනය මනාව පවත්වා්ගන යාම සඳහා ආයතනවල මානව 

සම්පත් න රන්තර්යන් නව දැනු්මන් මනා කුසලතාවයන්්ගන් හා පළපුරුද්්දන් ශක්තිමත ්

කිරීම අතයවශය කාරණයකි. 

 

්මහ ලා පරධාන කාර්යභාරය පැවරී ඇත්්ත් සබරගමුව පළාත් සභා්ේ කළමනාකරණ 

සිංවර්ධන   ඒකකය ්වතය . 2023 වස්ර් දී ද පුහුණු සැලසුම් වලින් 93% කට ආසන්න 

පරතිශතයක් අත් කර ගන මින් කැපී ්ප ්නන කාර්යභාරයක් ඉටුකිරීමට ්මම ඒකකය සමත්වීම 

සතුටට කරුණකි. එම පරගතිය අත්කර ගැනී්ම්දී සබරගමුව පළාත් පරධාන ්ල්කම් වශ්යන් 

මා්ග් මඟ ්පන්වීම ලබා දීමට හැකි වීම පිළිබඳව ද න හතමානීව සතුටු ්වමි. 

 

පළාත් සභා්ේ සෑම ආයතනයකින්ම පුහුණු අවශයතා පිළිබඳ පුහුණුලාභීන්්ගන් හා ආයතන 

පරධාන න්්ගන් ් තාරතුරු ලබා ගැනී්මන් අනතුරුව 2024 සඳහා ක්රියාත්මක කිරීමට  අ්ප්ක්ෂිත   

පුහුණු වැඩසටහන් ඇතුළත් කරමින් ්මම සැලැසම් සකස් කර ඇති අතර, ්මම වස්ර්ද කැපී 

්ප්නන පරතිශතයක් අත්කර ගන මින් ්මම සැලැස්ම ක්රියාත්මක කිරීමට හැකි ්ේවාය  මා්ග් 

සුභාශ ිංසන එකතු කරමි. 

 

 

මහ න්ද එස්. වීරසුරිය, 

පරධාන ්ල්කම්, 

සබරගමුව පළාත. 
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සබරගමවු පළාත ්න ් යෝජ්ය පරධාන ්ලක්ම්්ග ්(පරිිස ්හා පහුණු)ු  

සභුාශ ිංසන පණිවඩුය. 

 

රාජ්ය ් ස්ව්ය් කාර්යක්ෂමතාවය, ඵලදාය තාවයත්, ගුණාත්මකභාවයත් ඉහළ නිංවා  ගත හැකි 

පරධානතම සාධකයක් වන්්න් ඒ සඳහා ්යෝගය මානව සම්පත් වලින්  රාජ්ය ආයතන 

්පා්හෝසත් කිරීමය .ඒ සඳහා න රන්තර්යන් පුහුණු හා සිංවර්ධන වැඩ සටහන් තුළින් මානව 

සම්ප්තහ  දැනුම, කුසලතා හා ආකල්ප වැඩි දියුණු කළයුතු ්ේ. 

 

සබරගමුව පළාත් සභාව තුළ එම කාර්යයන් ඉටුකිරී්ම් පරධානතම වගකීම පැවරී ඇත්්ත ්

න ්යෝජ්ය පරධාන ්ල්කම් (පිරිස් හා පුහුණු) කාර්යාලය යට්ත් පවත්නා අප්ග් කළමණාකරන 

සිංවර්ධන ඒකකය ්වතය . ඒ අනුව 2023 වස්ර් ්මන්ම ්මම නව වස්ර් ද පළාත් සභා්ේ 

සෑම ආයතනයකම අදහස් එකතු කර ගන මින් පළාත් ගරු ආණ්ඩුකාරතුමා්ග් හා පරධාන 

්ල්කම්තුමා්ග් මග ්පන්වීම හා උප්දස් යට්ත් ්මම පුහුණු සැලැස්ම සකස් කරනු ලදී. 

එ්ස්ම ්මම කාර්යයට සම්බන්ධ වූ  න ්යෝජ්ය පරධාන ්ල්කම් (පිරිස් හා පුහුණු) කාර්යාල්ය් 

ස යළුම න ලධාරීන්ට මා්ග් ස්තූතිය පිරි නමමි. 

 

්මම සැලසුමට ඇතුලත් කර ඇති ස යළුම පුහුණු වැඩසටහන් 2024 වර්ෂය තුළ පවත්වා 

සාර්ථකව න ම කරන්නට හැකි ් ේවාය  ම්ග් සුභාශ ිංසන එක් කිරීමට හැකිවීම මා ලද භාගයක් 

්කාට සලකමි.    

 

 

ඩී.ඩබ්ලිේ.එස්.රාජ්පක්ෂ, 

න ්යෝජ්ය පරධාන ්ල්කම් (පිරිස් හා පුහුණු) 

සබරගමුව පළාත් සභාව. 
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හැඳින්වීම 

රාජ්ය ස ේවය තුළින්ව අසේක්ෂිත මූලික කාර්යභාරය වනුසේ රසේ ස ාදු මහජ්නතාවසේ ජීවන තත්තත්තවය 

නඟා සිටුීම  ඳහා අවශ්ය  ෑම ක්ෂසෂේත්රයකම  ංවර්ධනය  මතුලිතව ඇතිවන  රිදි රාජ්ය ප්රති ත්තති 

ඵලදායීව ක්රියාවට නැංීම ය. 

ඒ  දහා ස ෝලීය හා සේශීය වශ්සයන්ව සිදුවන ප්රවණතාවලට අනුකූලව යාවත්තකාලීන වන මානව 

 ම් තක්ෂ රාජ්ය ස ේවය තුළ බිහිකිරීම අතයාවශ්ය ය. 

පුහුණු ක්රියාවලිය නිරන්වතරසයන්ව නවයකරණයට ලක්ෂවන ක්ෂසෂේත්රයක්ෂ බැවින්ව 2024  ව ර  ඳහා  ක ේ 

කරන සමම පුහුණු  ැලැසුම  ඳහා  බර මුව  ළාත්ත  භාවට අයත්ත සියළුම ආයතනවල ප්රධානීන්ව 

සවතින්ව ද ඔවුන්වසේ කාර්යමණ්ඩලයට අවශ්ය වන්වනා වු පුහුණුීම් පිළිබඳව නව ඉල්ලලීම් හා සයෝජ්නා ද 

කැඳවු අතර, එම අවශ්යතා ද සමම  ැලසුමට  ාදක කර  න්වනා ලදී. 

ඒ අනුව Top Level, Middle Level, Bottom Level යන ස ේවා මේටම් තුනකට අදාලව ස ාදුසේ 

නිලධාරීන්වසේ පුහුණු අවශ්යතා විශ්ේසල්ලෂණය කරන ලදී. එහිදී නිශ්ේචය කර ත්ත  ප්රධාන අංශ්යන්ව අනුව 

සමම පුහුණු  ැලැ ම  ක ේ කර ඇත. 

පුහුණු වැඩමුළු  ංවිධානය කිරීසම්දී  බර මුව  ළාත්ත  භාසේ විවිධ ක්ෂසෂේත්රයන්වහි ප්රීණතාවය ලද 

සජ්යෂේඨ නිලධාරීන්වසේ  ම් ත්තදායකත්තවය ද එසමන්වම ජ්ාතික මේටසම්  ම් ත්තදායකයිසේ දායකත්තවයද 

2024 ව සර් පුහුණු වැඩ ටහන්ව  ඳහා ලබා  ැනීමට ප්රධාන වශ්සයන්ව අසේක්ෂෂා කරමු. 

ඒ අනුව 2024 වර්ෂසේ දී මාතෘකා 57 ක්ෂ  යටසත්ත පුහුණු වැඩමුළු  82 ක්ෂ ද,  ම්පුර්ණ වැඩමුළු දින 377 

ක්ෂ තුළින්ව නිලධාරීන්ව 3650 ක්ෂ  ඳහා සමම ව සර් පුහුණව ලබා දීමට අසේක්ෂිත ය. 

 බර මුව අනභිබවනීත්තවයට  ත්ත කිරීමට අවැසි ශ්කයතාවසයන්ව පිරි මානව  ම් තක්ෂ බිහි කිරීමට සමම 

පුහුණු  ැලැ ේම මනා පිටිවහලක්ෂ වනු ඇත. 
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පටුන 

    15      Top level officers’ 

පිටුව පුහුණු වැඩමුළු අංකය පුහුණු වැඩමුළුවේ නම 

17 SGMDTU TL D1 P1 01 විදේශ නිවාඩු ක්රියාවලිය 

18 SGMDTU TL D1 P1 02 දතාරතුරු දැනගැනීදේ අයිතිවාසිකේ පනත  

19 SGMDTU TL D2 P1 03 තීරණ ගැනීදේ ක්රියාවලිදේදී පරිපාලන නීතිය දයාදා ගැනීම 

20 SGMDTU TL D2 P1 04 මානව සේපත් කළමනාකරණය, සැලසුේකරණය හා කාර්යසාධනය 

21 SGMDTU TL D2 P1 05 වයාපෘති දයෝජනා සකස් කිරීම 

22 SGMDTU TL D2 P1 06 රජදේ නිලධාරීන්දේ විශ්රාම වැටුප් සකස් කිරීම 

23 -24 SGMDTU TL D2 P1 07 කාර්යාල ක්රම හා ලිපිදගානු කළමනාකරණය 

25 SGMDTU TL D3 P1 08 රාජය නිලධාරීන්දේ විනය කාර්ය පරිපාටිය 

26 SGMDTU TL D3 P1 09 පරිපාලන නිලධාරීන්දේ ධාරිතා සංවර්ධනය 

27 SGMDTU TL D2 P1 10 විගණනය තීරණ ගැනීදේ ක්රියාවලියට බලපාන ආකාරය 

28 SGMDTU TL D2 P1 11 ප්රසේපාදනය 

29 SGMDTU TL D2 P1 12 ලංසු ඇගයීම 

30 SGMDTU TL D2 P1 13 ස්ථාවර වත්කේ කළමනාකරණය හා අලාභ ක්රියාවලිය 

31 SGMDTU TL D3 P1 14 ගණකාධිකාරීවරුන් සඳහා වන "New CIGAS" වැඩ සටහන  

32 SGMDTU TL D3 P1 15 දප් දරෝල් පරිගණක වැඩසටහන  

33 SGMDTU TL D2 P1 16 Microsoft Power Point 

34 SGMDTU TL D2 P1 17 Advanced Microsoft Excel 

35 SGMDTU TL D2 P1 18 රසවින්දනය තුළින් මානව ශක්තති සංවර්ධනය 

36 SGMDTU TL D2 P1 19 Public Speaking and Professional Writing (English) 

37 SGMDTU TL D3 P1 20 බැහැරගත පුහුණු (OBT) 

 
 
     39         Middle level officers’ 

පිටුව පුහුණු වැඩමුළු අංකය පුහුණු වැඩමුළුවේ නම 

41 SGMDTU ML D1 P1 21 විදේශ නිවාඩු ක්රියාවලිය 

42 SGMDTU ML D1 P1 22 වාහන හා යන්දරෝපකරණ නඩත්තුව 

43 SGMDTU ML D2 P1 23 ලිපි හා වාර්තා ලිවීම (සිංහල) 

44 SGMDTU ML D2 P1 24 පුේගලික ලිපිදගානු යාවත්කාලීනව පවත්වාදගන යාම 

45 SGMDTU ML D2 P1 25 රජදේ නිලධාරීන්දේ වැටුප් පරිවර්තන 

46 SGMDTU ML D2 P1 26 රාජය නිලධාරීන්දේ විනය කාර්ය පරිපාටිය 

47 SGMDTU ML D2 P1 27 රජදේ නිලධාරීන්දේ විශ්රාම වැටුප් සකස් කිරීම 

48 SGMDTU ML D2 P2 28 ආයතන සංග්රහය - 1 / 11 

49 -50 SGMDTU ML D2 P2 29 කාර්යාල ක්රම හා ලිපිදගානු කළමනාකරණය 

51 SGMDTU ML D2 P1 30 ප්රසේපාදනය 
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පිටුව පුහුණු වැඩමුළු අංකය පුහුණු වැඩමුළුවේ නම 

52 SGMDTU ML D2 P1 31 ගබඩා කළමනාකරණය හා භාණ්ඩ සමීක්තෂණය 

53 SGMDTU ML D2 P1 32 රාජය විගණනය සහ අභයන්තර විගණන ක්රියාවලිය  

54 SGMDTU ML D2 P1 33 ස්ථාවර වත්කේ කළමනාකරණය හා අලාභ ක්රියාවලිය 

55 SGMDTU ML D3 P1 34 දප් දරෝල් පරිගණක වැඩසටහන (Payroll) 

56 SGMDTU ML D3 P1 35 ගිණුේකරණ කාර්යමණ්ඩලය සඳහා New CIGAS වැඩ සටහන 

57 SGMDTU ML D2 P2 36 රාජය මූලය කළමනාකරණදේ මූලික දැනුම 

58 SGMDTU ML D2 P3 37 Advanced Microsoft Excel 

59 SGMDTU ML D2 P3 38 Microsoft Power Point 

60 SGMDTU ML D3 P6 39 මුලික පරිගණක පුහුණුව - Basic Computing 

61 SGMDTU ML D2 P1 40 රසවින්දනය තුළින් මානව ශක්තති සංවර්ධනය 

62 SGMDTU ML D2 P1 41 Public Speaking and Professional Writing (English) 
 

     63          Bottom level officers’ 

පිටුව පුහුණු වැඩමුළු අංකය පුහුණු වැඩමුළුවේ නම 

65 SGMDTU BL D1 P1 42 කාර්යාල උපකරණ නඩත්තුව 

66 SGMDTU BL D1 P1 43 වාහන හා යන්දරෝපකරණ නඩත්තුව 

67 SGMDTU BL D2 P1 44 කණිෂ්ඨ දස්වක කාර්යාභිවර්ධනය 

68 SGMDTU BL D2 P1 45 රසවින්දනය තුළින් මානව ශක්තති සංවර්ධනය 

69 SGMDTU BL D2 P2 46 
වාහන නඩත්තුව,ධාවන සටහන් පවත්වාදගන යාම හා ආර්ික 
පිරිමැසුේදායක දලස රිය පැදවීම 

70 SGMDTU BL D3 P2 47 මූලික පරිගණක පුහුණුව - Basic Computing 
 

    71       Other 

පිටුව පුහුණු වැඩමුළු අංකය පුහුණු වැඩමුළුවේ නම 

73 SGMDTU OT D1 P2 48 වාර්ික කාර්ය සාධන සැලසුේ සකස් කිරීම 

74 SGMDTU OT D1 P1 49 පුහුණු විෂයභාර නිලධාරීන් දැනුවත් කිරීම 

75 SGMDTU OT D1 P1 50 කාර්යයමණ්ඩල විෂයභාර නිලධාරීන් දැනුවත් කිරීම 

76 SGMDTU OT D5 P1 51 දතාරතුරු තාක්තෂණ දස්වදේ නිලධාරීන්දේ පුහුණු වැඩමුළුව 

77 SGMDTU OT D3 P3 52 දස්වාරේභක පුහුණු වැඩසටහන් දින 03 

78 SGMDTU OT D5 P5 53 දස්වාරේභක පුහුණු වැඩසටහන් දින 05 

79 SGMDTU OT D10 P1 54 ඵලදායීතා පුහුණු වැඩසටහන් 

80 SGMDTU OT D17 P2 55 රාජය භාෂා පුහුණු වැඩසටහන් පැය 100 

81 SGMDTU OT D25 P5 56 රාජය භාෂා පුහුණු වැඩසටහන් පැය 150 

82 SGMDTU OT D34 P1 57 රාජය භාෂා පුහුණු වැඩසටහන් පැය 200 

83     නිර්දේශය හා අනුමැතිය 
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Top Level 

ජ්යෙෂ්ඨ හා තෘතිය මට්ටජ්ේ නිලධාරීන්ජ්ේ  

පුහුණු වැඩමුළු 
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විදේශ නිවාඩු ලබාදීදේ ක්රියාවලිය 

Foreign Leave Process 

SGMDTU TL D1 P1 01 
 

ද ාදු අරමුණු 

 

කාර්ය මණ්ඩලය සතු විදේශ නිවාඩු ලබා ගැනීදේ වරප්රසාදය නිවැරදිව කාර්යක්ෂමව ක්රියාත්මක වීම තහවුරු කිරීම. 

 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

▪ විදේශ නිවාඩු පිළිබඳ විෂය භාරව රාජකාරී කරනු ලබන නිලධාරීන් ඒ පිළිබඳව වූ දැනුම වැඩිදියුණු කිරීම 

▪ විදේශ නිවාඩු ඉල්ලීේ සේබන්ධදයන් කටයුතු කිරීමට ගතවන කාලය අඩු කිරීම 

 

අන්තර්ගතය 

 

▪ ආයතන සංග්රහදේ XII හා XV  රිච්දේදවල  වතින විදේශ නිවාඩු හා විදේශ ගමන් පිළිබඳ නීතිමය විධිවිධාන 

 ැහැදිලි කිරීම 

▪ රා. රි.චක්රදල්ලඛ 14/2022 හා අදළ අදනකුත් සංදශෝධන වල  වතින නීතිමය විධිවිධාන  ැහැදිලි කිරීම 

▪ රාජය  රි ාලන අමාතයාංශ දල්ලකේ හා ආයතන අධයක්ෂ ජනරාල්ල විසින් නිකුත් කර ඇති දේ සේබන්ධ 

විදශේෂ විධිවිධාන  ැහැදිලි කිරීම 

 

 

පුහුණු ක්රම 

 

දේශන , කණ්ඩායේ ක්රියාකරකේ 

 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 

 ළාත් රාජය දසේවදේ මාණ්ඩලික මට්ටදේ නිලධාරීන් 

 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 01 75 
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ද ාදු අරමුණු 

 

 ළාත් සභා ආයතන තුළ යහ ාලනය සේථාපිත කිරීම 

 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

2016 අංක 12 දරණ දතාරතුරු දැනගැනීදේ අයිතිවාසිකේ  නත නිවැරදිව ක්රියාත්මක කිරීම පිළිබඳ 

අවදබෝධය ලබා දීම මඟින් ආයතනික වුහය තුළ යහ ාලනයක් ඇති කර ගැනීදේ ඇති වැදගත්කම 

පිළිබඳව දජයෂේඨ මට්ටදේ නිලධාරීන් දැනුවත් කිරීම මින් අදේක්ෂා දකදර්. 

 

අන්තර්ගතය 

 

▪ දතාරතුරු දැන ගැනීදේ අයිතිවාසිකම හා එහි අවශයතාවය හා වැදගත්කම 

▪ දතාරතුරු දැන ගැනීදේ  නදත් විකාශය  ැහැදිලි කිරීම 

▪ දතාරතුරු  නදත් මූලික දකාටසේ 

▪ දහළිදරව් දනාකළ යුතු දතාරතුරු 

▪ ද ාදු අධිකාරීන්වල වගකීේ හා යුතුකේ 

▪ දතාරතුරු ලබාදීදේ කාර්යය  ටි ාටිය 

▪ අභියාචනා  ටි ාටිය 

▪ වැරදි හා දඩුවේ 

 

පුහුණු ක්රම 

 

දේශන 

 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 

 ළාත් රාජය දසේවදේ මාණ්ඩලික මට්ටදේ නිලධාරීන් 

 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 01 75 
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Application of Administrative Law in The Decision-Making Process 
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ද ාදු අරමුණු 

 

 රි ාලන නීතියට අදාළ ප්රති ත්තීන්  ළාත් සභා ආයතනවල නිවැරදිව අනුගමනය කිරීම තහවුරු කිරීම. 

 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

▪ තීරණ ගැනීදේ ක්රියාවලිදේදී දජයෂේඨ මට්ටදේ නිලධාරීන්දේ ධාරිතාව සංවර්ධනය කිරීම. 

▪ අදාළ නිලධාරීන්ට  රි ාලන නීතිය පිළිබඳව අවදබෝධයක් ලබා දීම. 

▪  රි ාලන නීතිය හා සේබන්ධ ආයතන  ේධතිය පිළිබඳව අවදබෝධයක් ලබා දීම. 

▪ මහජන අයිතිවාසිකේ ආරක්ෂා කිරීම. 

▪ යහ ත්  ාලනයක් (good Governance) සේථාපිත වීම. 

 

අන්තර්ගතය 

 

▪  රි ාලන නීතිය හැඳින්වීම. 

▪ තීරණ ගැනීදේ ක්රියාවලිදේදී  රි ාලන නීතිදේ ඇති වැදගත්කම  ැහැදිලි කිරීම.  

▪  රි ාලන නීති මූලධර්ම හඳුනාගැනීම.  

▪  රි ාලන තීරණ ක්රියාත්මක කිරීදේ ව සරිය හා සීමාවන් හදුනා ගැනීම.  

▪  රි ාලන තීරණ පිළිබඳ විමර්ශනය කරනු ලබන අධිකරණමය හා අධිකරණමය දනාවන ආයතන 

හඳුනා ගැනීම. 

▪ නඩු තීන්දු ඇසුරින් සිේධිමය කරුණු දගනහැර දක්වමින් කරුණු  ැහැදිලි කිරීම. 

 

පුහුණු ක්රම 

 

දේශන, සිේධි අධයයන 

 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 

 ළාත් රාජය දසේවදේ මාණ්ඩලික මට්ටදේ නිලධාරීන් 

 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 02 75 
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Human Resource Management, Planning & Performance  
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ද ාදු අරමුණු 

 

සෑම ආයතනයක්ම ප්රශසේථ මානව සේ තක්  වත්වාදගන යාම 

 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

▪ මානව සේ ත් කළමනාකරණදේ මූලික සංකල්ල  හා මූලධර්ම පිලිබඳ නයායික හා ප්රාදයෝගික 

දැනුමින් යුත් කළමනාකරුවන් පිරිසක් බිහි කිරීම. 

▪ උ ක්රමික සැලසුේකරණය තුළින් දවනසේ වන  රිසර තත්ත්වයන්ට අනුගත දවමින් ක්රියාත්මක 

වන ක්රමදව්දයන් භාවිතයට ගන්නා කළමනාකරුවන් පිරිසක් බිහි කිරීම. 

▪  රිසර තත්ත්වයන්වල ඇතිවන දවනසේකේ සඳහා දසේවකයන් අභිදේරණය හා සේබන්ධ කර 

ගැනීම. 

 

අන්තර්ගතය 

 

▪ මානව සේ ත් කළමනාකරණදේ මූලික සංකල්ල  හා මූලධර්ම පිළිබඳව දැනුම 

▪ දවනසේවීේ කළමනාකරණය හා දවනසේවන තත්ත්වයන් යටදත් උ ායමාර්ගිකව මානව සේ ත් 

කළමනාකරණය දයාදා ගැනීම 

▪ ඉහළ ඵලදායීතාවය සඳහා දසේවක අභිදේරණය සහ සහභාගීත්ව කළමනාකරණය 

▪ තම ආයතනය සඳහා විදශේෂ වූ මානව සේ ත් සැලැසේමක් සැකසීම 

 

පුහුණු ක්රම 

 

දේශන, කණ්ඩායේ ක්රියාකාරකේ, අභයාස, භූමිකා රංගන 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 

 ළාත් රාජය දසේවදේ මාණ්ඩලික මට්ටදේ නිලධාරීන් 

 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 02 75 
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වයා ෘති දයෝජනා සකසේ කිරීම 

Preparation Of Project Proposals 

SGMDTU TL D2 P1 05 
 

ද ාදු අරමුණු 

 

රජදේ අරමුදල්ල නිවැරදි සංවර්ධන කාර්යයන් සඳහා දයදවීදේ අවසේථා ඇති කිරීම. 

 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

වයා ෘති දයෝජනා සකසේ කිරීම සඳහා මධයම මට්ටදේ / සහාය නිලධාරීන්දේ කුසලතා වැඩි දියුණු කිරීම 

මගින් සංවර්ධන ක්රියාවලිදේ ප්රතිලාභ වඩාත් ඵලදායී දලස ප්රතිලාභීන්ට ගලායෑම තහවුරු කරනුවසේ 

ඵලදායී වයා ෘති සැලසුේකරණයක් අවශය දව්.ඒ සඳහා අවශය කරන තාක්ෂණික පුහුණුව ලබාදීම දමහි 

අරමුණයි. 

අන්තර්ගතය 

 

▪ වයා ෘති සැලසුේකරණය හැඳින්වීම 

වයා ෘති සංකල්ල  

වයා ෘති චක්රය 

▪ සාර්ථක වයා ෘති දයෝජනාවක මූලිකාංග 

▪ වයා ෘති සැලසුේකරණය සඳහා වන දමවලේ සහ ශිල්ලීය ක්රම 

▪ වයා ෘති සැලසුේකරණදේදී දත්ත සහ දතාරතුරුවල වැදගත්කම 

▪ වයා ෘති සැලසුේකරණය තුළ ප්රතිඵල  ාදක සැලසුේකරණදේ වැදගත්කම 

 

පුහුණු ක්රම 

 

සිේධි අධයයනය  දනේ කර ගනිමින් ඉදිරි ත් කිරීේ, වීඩිදයෝ,පින්ූර, ලිවීදේ අභයාස,ක්රීඩා,පිරික්සුේ 

ලැයිසේතු,සේමුඛ සාකච්ඡා 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 

 ළාත් රාජය දසේවදේ මාණ්ඩලික මට්ටදේ නිලධාරීන් 

 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 02 75 

 

 

 

 

 

 



2024 පුහුණු සැලැස්ම - කළමනාකරණ සංවර්ධන පුහුණු ඒකකය   Top Level Officer’ 

 

Web : www.mdtusg.gov.lk | E mail : mdtusg@gmail.com 22 

 

රාජය නිලධාරීන්දේ විශ්රාම වැටුේ සකසේ කිරීම  

Preparation Pensions of Public Officers 

SGMDTU TL D2 P1 06 
 

ද ාදු අරමුණු 

 
තෘේතිමත් විශ්රාමික නිලධාරීන් පිරිසක් සිටීම. 
 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

රාජය නිලධාරීන් දසේවදයන් විශ්රාම ගැන්වීම සේබන්ධව වරින් වර  නවා ඇති විධිවිධාන ප්රකාරව 

නිලධාරීන් විශ්රාම ගන්වන අවසේථාදව්දී ඔහුට හිමි විශ්රාම වැටු  නිවැරදිව ගණනය කිරීම හා සකසේ කිරීමට 

අදාළ පියවර පිළිබඳ ප්රමාණවත් දැනුම ලබාදීම. 

 

අන්තර්ගතය 

 

▪ විශ්රාම වැටු  හා වැන්දඹු අනත්දරු අරමුදල හැදින්වීම. 
▪ විශ්රාම වැටු ක් ලබාදීමට සපුරාලිය යුතු අවශයතා ( විශ්රාම වැටුේ හිමිකේ)  
▪ සිවිල්ල විශ්රාම වැටු  

විශ්රාම  ාරිදතෝෂිකය හා මාසික විශ්රාම වැටු  
මරණ  ාරිදතෝෂිකය 
විදශේෂ වන්දි 
වන්දි විශ්රාම වැටු  
පුණයාධාර දීමනා 

▪ වැන්දඹු පුරුෂ හා අනත්දරු විශ්රාම වැටුේ හිමිකේ දගවීදේදී සැලකිය යුතු කරුණු 
අනත්දරු විශ්රාම වැටු  
වැන්දඹු අනත්දරු දායක මුදල්ල ප්රදාන ලබාගැනීම 

▪ ග්රාම නිලධාරී ඉටුකළ යුතු කාර්යයන් 
වසදේ සිටින විශ්රාම වැටුේ ලබන්නන්දේ දල්ලඛනය 
එම දල්ලඛනදේ දවනසේවීේ වාර්තා කිරීම 
වාර්ෂික විශ්රාමික  දිංචි සහතිකය/ජීවත්වීදේ සහතිකය 
විශ්රාමික දුේරිය බල ත්ර නිකුත් කිරීම 
විශ්රාම වැටුේ දරුවන් පිළිබඳ වාර්තා කිරීම 
නිර්දේශයන් ලබා දීම 

 

පුහුණු ක්රම 

දේශන, කණ්ඩායේ ක්රියාකාරකේ 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 ළාත් රාජය දසේවදේ මාණ්ඩලික මට්ටදේ නිලධාරීන් 
 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 02 75 
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කාර්යාල ක්රම හා ලිපිදගානු කළමනාකරණය 

Office system and file management 

SGMDTU TL D2 P1 07 
 

ද ාදු අරමුණු 

 
මනා කාර්යාල ක්රම  ේධතියක්  ැවතීම තහවුරු කිරීම. 
 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

▪ කාර්යාල ක්රමයක් යනු කුමක්දැයි වටහාදගන කාර්යාලයක් තුළ නිවැරදි කාර්යාල ක්රම අනුගමන 

කරන ආකාරය අවදබෝධ කර ගැනීම  

▪ මාණ්ඩලික මට්ටදේ නිලධාරිදයකු වර්ධනය කරගත යුතු කුසලතා අවදබෝධ කරගැනීම 

 

අන්තර්ගතය 

 

කාර්යාල ක්ර ම 

▪ කාර්යාල ක්ර මයක් යනු හදුන්වා දීම 

▪ කාර්යාල ක්ර මක් තුළ තිබිය යුතු මුලික ලක්ෂණ 

▪ කාර්යාල ක්ර ම අනුගමනය කිරීදේදී භාවිතා වන ද ාත් ත් හා දල්ලඛන 

▪ කාර්යාල ක්ර ම  වර්තමාන තාක්ෂණික දමවලේ හා ගළ ාදගන විධිමත්ව  හසු ක්ර ම යටදත් සකසා 

ගැනීම 

▪ යල්ල  ැනගිය කාර්යාල ක්ර ම ඉවත්කර ගැලද න  රිදි සංදශෝධන ක්රියාත්මක කිරීම 

▪ කාර්යාල ක්ර ම භාවිතදේදී ඇතිවන සංකීර්ණභාවයන් අවම කර ගැනීම සේබන්ධදයන් දැනුවත් 

භාවය 

▪ කාර්යාල ක්ර ම අනුගමනය කිරීම තුළින් ඇතිවන  හසුව 

▪ ආකෘති  ත්ර  සකසා ගැනීම හා ආකෘති  ත්ර  භවිතය 

▪ විධිමත් ගබඩා ක්රමයක අවශයතාවය 

▪ අනවශය ලිපි දල්ලඛන බැහැර කිරීදේ විධිවිධාන සැලසීම 

▪ කාර්යාල ක්ර ම භාවිතදයන් වැරදි අක්ර මිකතා අවම කිරීමට ඇති හැකියාව පිළිබඳ දැනුවත් කිරීම 

▪ කාර්ය  ටි ාටි සකසේ කිරීම (වැඩ පියවර සටහන්) පිළිබඳ අවදබෝධය 
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ලිපිග ානු කළමනාකරණය 

▪ ගැළද න ලිපිදගානු ක්ර මයක් දතෝරා ගැනීම 

▪ ලිපිදගානු වර්ගීකරණය 

▪ විෂය ලිපිදගානු දල්ලඛනය/ලිපි දගානු කළමනාකරණදේදී එහි වැදගත්කම 

▪ ලිපිදගානු  හසුදවන් දසායාගත හැකිවන  රිදි ගබඩා කිරීදේ ක්ර ම (මධයගත/විමධයගත) 

▪ ලිපිදගානු දවළුේ වශදයන්  වත්වාදගන යාම 

▪ ලිපිදගානුවක් කාර්යාලදයන් බැහැරට යාදේදී අනුගමනය කළ යුතු ක්රියාමාර්ග 

▪ ලිපිදගානුවක සටහන්  ත්ර  ඇතුළත් කිරීම/ සටහන් දයදීම පිළිබඳ මුලික දැනුවත් භාවය 

▪ විෂයභාර නිලධාරිදයකු අතයවශදයන්ම  වත්වාදගන යා යුතු ලිපිදගානු පිළිබඳ දැනුවත් භාවය 

▪ ලිපිදගානු විනාශ කිරීදේ පිළිදවළ පිළිබඳ දැනුවත් වීම 

▪ 1973 අංක 48 ජාතික දල්ලඛන නීතිය 

▪ 1981 අංක 30 ජාතික දල්ලඛන (සංදශෝධන)  නත 

▪ ආ.සං. Xxviii 9.1, 9.8 වගන්ති 

▪ දතාරතුරු දැන ගැනීදේ  නදත් විධිවිධාන 

 

පුහුණු ක්රම 

 

දේශන / ක්රියාකාරකේ / දක්ෂත්ර නිරීක්ෂණ 

 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 
 ළාත් රාජය දසේවදේ මාණ්ඩලික මට්ටදේ නිලධාරීන් 
 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 02 75 
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ද ාදු අරමුණු 

 
සෑම ආයතනයකම විනය ක්රියාවලිය විධිමත්ව සිදුවන බව තහවුරු කිරීම. 
 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

▪ නිවැරදි, කාර්යක්ෂම තීන්දු තීරණ ගතහැකි  රිදි විනය  රීක්ෂණ ක්රියාවලිය විධිමත් කිරීම. 

▪ රාජය නිලධාරීන්දේ අයිතිවාසිකේ ආරක්ෂා කිරීම. 

▪ විනය ක්රියාවලිය පිළිබඳ දැනුමැති නිලධාරීන් සංචිතයක් බිහිකිරීම. 

▪ විනය  රීක්ෂණ  ැවැත්වීමට ගතවන කාලය අවම කිරීම. 

අන්තර්ගතය 

 

▪ සමාජ හැසිරීම හා විනය පිළිබඳව මූලික අවදබෝධයක් ලබාදීම (රාජය දසේවකයා කළයුතු දේ / 
දනාකළයුතු දේ) 

▪ මූලික විමර්ශනයක්  ැවැත්වීම. 
දතාරතුරු එක්ැසේකිරීම. 
දතාරතුරු විශේදල්ලෂණය 
මූලික විමර්ශන වාර්තාව සකසේ කිරීම 

▪ දචෝදනා  ත්ර දකටුේ ත් කිරීම. 
මූලික විමර්ශන වාර්තාදවන්  ැනනගින කරුණු 
විනය බලධරයා 
ආයතන සංග්රහදේ විධිවිධාන/රා. රි.චක්රදල්ලඛ විධිවිධාන 
දචෝදනා  ත්රයක අඩංගු වියයුතු මූලික කරුණු 

▪ විධිමත් විනය  රීක්ෂණයක්  ැවැත්වීම. 
 රීක්ෂණ විනිශේචය සභාව, එහි වගකීම පිළිබඳ අවදබෝධය 
 ැමිණිලි දමදහවන නිලධාරියා 
ැකවරණ නිලධාරියා පිළිබඳ දැනුවත්වීම. 
දඩුවේ පිළිබඳ දැනුවත්වීම 
කාල  රාසයන් පිළිබඳ 

▪ රාජය දසේවා දකාමිෂන් සභාදව් කාර්ය ටි ාටි රීති සංග්රහය 
 

පුහුණු ක්රම 

දේශන, කණ්ඩායේ ක්රියාකාරකේ, අභයාස, භූමිකා රංගනය 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 ළාත් රාජය දසේවදේ මාණ්ඩලික මට්ටදේ නිලධාරීන් 
 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 03 75 
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Capacity Development of Administrative Officers  

SGMDTU TL D3 P1 09 
 

ද ාදු අරමුණු 

 
තීරණ ගැනීදේ ක්රියාවලිය සඳහා සහය විය හැකි දැනුම ඇති  රි ාලන නිලධාරීන් පිරිසක් බිහි කිරීම. 
 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

▪ කාර්ය  ටි ාටික රීතීන් පිළිබඳ අවදබෝධය ලබාදීම 

▪ කාර්යාලදේ දසසු නිලධාරීන් ලවා අදාළ කාර්යයන් කරගැනීදේ හැකියාව දියුණු කර ගැනීම 

▪ මහජන අවශයතා සපුරන  රිදි කාර්ය මණ්ඩලය දමදහයවීම 

▪ තීරණ ගැනීදේ ක්රියාවලියට දායක වන  රිදි දතාරතුරු සන්නිදව්දනය කිරීම 

▪ දතාරතුරු තාක්ෂණය හා කළමනාකරණය තුළින් කාර්යක්ෂම කාර්යාලයක් ඇතිකිරීම 

අන්තර්ගතය 

 

▪ කාර්ය  ටි ාටික රීතීන් (දසේවා වයවසේථා  /  ළාත් රාජය දසේවදේ බලතල  ැවරීම.) 

▪ ආයතන සංග්රහදේ  රිච්දේද (I-VIII දක්වා XII, XV) 

▪ කාර්යාල ලිපිදගානුකරණය හා කළමනාකරණය 

▪ සඵලදායී සන්නිදව්දනය 

▪ කාර්යාීය කටයුතු අධීක්ෂණය හා සේබන්ධීකරණය 

▪ ආකල්ල  සංවර්ධනය 

▪ මානව සේ ත් සංවර්ධනය 

▪ විදුත් රාජය සංකල්ල ය හැඳින්වීම 

 

පුහුණු ක්රම 

 

දේශන, කණ්ඩායේ ක්රියාකාරකේ, අභයාස, භූමිකා රංගනය 

 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 

 ළාත් රාජය දසේවා කළමනාකරණ දසේවා නිලධාරී දසේවදේ අධි න්තිදේ නිලධාරීන් 

 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 03 50 
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විගණනය තීරණ ගැනීදේ ක්රියාවලියට බල ාන ආකාරය 

How The Audit Affects the Decision-Making Process 
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ද ාදු අරමුණු 

 
 ළාත් සභා ආයතනවල තීරණ ගැනීදේ ක්රියාවලිය නිවැරදි දිශානතියකට දයාමු කිරීම. 

 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

▪ විගණනදේ අරමුණු හා නනතික  සුබිම පිළිබඳව අවදබෝධයක් ලබාගැනීම. 

▪ විගණන ක්රියාවලිය පිළිබඳව අවදබෝධයක් ලබාගැනීම. 

▪ කාර්යසාධනය මැනීදේ දර්ශකයන් මඟින් (KPI) ප්රශසේථ කාර්යසාධනයක් ළඟාකර ගැනීදේදී මුලය 

දරගුලාසි, මූලය රීති, මාර්දගෝ දේශ හා අදනකුත් උ දදසේවලට අනුගතව කටයුතු කිරීම සඳහා 

විගණනය කැඩ තක් දලස භාවිතය උදදසා මගද න්වීම. 

අන්තර්ගතය 

 

▪ විගණනය පිළිබඳ හැඳුන්වාදීම  
විගණනදේ නනතික  සුබිම හා කාර්යභාරය 
විගණන වර්ග 
විගණකදේ බලතල, වගකිේ හා කාර්යභාර්ය 

▪ විගණන ක්රියාකාරකේ 
විගණන විමසුේ 
විගණන වාර්තා 

▪ කළමනාකාරීත්ව දමවලමක් දලස විගණනය භාවිතාකිරීම 
විගණන මතය 
විගණන නිරීක්ෂණ හා විගණන නිර්දේශ 
විගණන හා කළමනාකරණ කමිටුවල කටයුතු 
විගණන මගද න්වීේ හා උ දදසේ  

▪ විගණනදයන්  ැන නගින විමර්ශන හා දණ්ඩන 
ගිණුේ කාරක සභාවල කාර්යභාරය 
අධිභාර ක්රියාවලිය 
විනය ක්රියාමාර්ග 

▪ විගණනය සඳහා ලබාදිය යුතු  හසුකේ 
 

පුහුණු ක්රම 

දේශන, සාකච්ඡා 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 ළාත් රාජය දසේවදේ මාණ්ඩලික මට්ටදේ නිලධාරීන් 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 02 75 
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ප්රසේ ාදනය  

Procurement  
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ද ාදු අරමුණු 

 
නීතිමය ප්රති ාදනයන් නිවැරදිව අනුගමනය කිරීම තුලින් සාර්ථක ප්රසේ ාදන ක්රියාවලියක් සහිත ආයතන 
ඇති කිරීම. 

 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

▪ රජදේ ප්රසේ ාදන ක්රියාවලිය පිළිබඳව දැනුමක් ලබාගැනීම  

▪ නිවැරදි ප්රසේ ාදන ක්රමය දතෝරාගැනීම පිළිබඳව දැනුම ලබාගැනීම  

▪ ලංසු දල්ලඛන සකසේ කිරීම පිළිබඳව දැනුම ලබා ගැනීම  

අන්තර්ගතය 

 

▪ ප්රසේ ාදනය හැඳින්වීම සහ අදාළ කර ගැනීදේ විෂය  ථය  

▪ ප්රසේ ාදන කමිටු සහ ඒවාදේ කාර්යභාරයන්  

▪ විවිධ ප්රසේ ාදන ක්රම සහ අදාළ ප්රසේ ාදන ක්රමය දතෝරාගැනීම  

▪ ලංසු දල්ලඛන සකසේ කිරීම සහ එහි අන්තර්ගතයන්  

          - සේමත ලංසු කැඳවීදේ දල්ලඛන  

          - ලංසු වලංගු කාල සීමාවන්  

          - ලංසු සුරක්ෂණය, කාර්යසාධන සුරක්ෂණය  

          - ලංසු අගැයීදේ උ මානයන්  

          - අත්තිකාරේ දගවීම  

          - ප්රදයෝගික ක්රියාකාරකේ  

▪ ලංසු කැඳවීම, ලංසු භාර ගැනීම සහ විවෘත කිරීම 

▪ Electronic Government Procurement (eGP) System 

 

පුහුණු ක්රම 

දේශන, සාකච්ඡා 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 ළාත් රාජය දසේවදේ මාණ්ඩලික මට්ටදේ නිලධාරීන් 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 02 75 
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ලංසු ඇගයීම 

Bid Evaluation 
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ද ාදු අරමුණු 

 
නීතිමය ප්රති ාදනයන් නිවැරදිව අනුගමනය කිරීම තුලින් සාර්ථකම ලංසුකරුවන් දතෝරා ගැනීදේ 
ක්රියාවලියක් සහිත ආයතන ඇති කිරීම. 

 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

▪ ලංසු ඇගයීදේ අරමුණු අවදබෝධ කර ගැනීම   

▪ ලංසු ඇගයීදේ මුලධර්ම පිළිබඳව අවදබෝධයක් ලබාගැනීම  

▪ විවිධ වර්ගදේ ප්රසේ ාදන ඇගයීේ සේබන්ධදයන් අවශය දැනුම සහ කුසලතාවය ලබාගැනීම  

අන්තර්ගතය 

 

▪ ලංසු ඇගයීම හඳුන්වාදීම සහ තාක්ෂණික ඇගයීේ කමිටුවල කාර්යභාරය   

▪ ඇගයීේ නිර්ණායක  

▪ ලංසු ඇගයීදේ අදියරයන්  

ප්රාථමික ලංසු  රික්ෂාව  

විසේතරාත්මක ලංසු ඇගයීම  

 ශේචාත් සුදුසුකේ  රික්ෂා 

▪ ප්රති ාදන වලින් බැහැරවීේ  

සුළු බැහැරවීේ , විශාල බැහැරවීේ සහ විවාදාත්මක බැහැරවීේ  

▪ වැඩ දකාන්ත්රාත් ඇගයීම - ප්රදයෝගික ක්රියාකාරකේ  

▪ භාණ්ඩ දකාන්ත්රාත් ඇගයීම - ප්රදයෝගික ක්රියාකාරකේ  

▪ ලංසු ඇගයීේ වාර්තාව ලිවිම  

▪ දකාන්ත්රාත් දගවීේ  

▪ Electronic Government Procurement (eGP) System 

 

පුහුණු ක්රම 

 

දේශන,  සාකච්ඡා සහ ප්රදයෝගික ක්රියාකාරකේ  

 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 

 ළාත් රාජය දසේවදේ මාණ්ඩලික මට්ටදේ නිලධාරීන් 

 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 02 75 
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සේථාවර වත්කේ කළමනාකරණය සහ අලාභ ක්රියාවලිය 

Fixed Asset Management & Loss Process 
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ද ාදු අරමුණු 

 
රාජය ආයතනවල නව වත්කේ දවනුදවන් වැය කරනු ලබන වියදේ අවම කිරීම. 

 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

▪ වඩාත් ඵලදායී වත්කේ කළමනාකරණ වයහුයක්  සහ ප්රති ත්තියක් දගාඩනගා ගැනීම 

▪ වත්කේ සේබන්ධ පිරිවැය අවම කිරීම 

▪ වත්කේ ඵලදායී දලස උ දයෝජනය කිරීම 

▪ වත්කේ ආරක්ෂා කිරීම හා හානි අවම කිරීම 

▪ වත්කේ හානි අප්රමාදව හඳුනාගැනීම හා ක්රියාත්මක වීම 

▪ රාජය මුදල්ලවලට වගවීම තහවුරු කිරීම 

▪ විගණන විමසුේ අවම කිරීම 

අන්තර්ගතය 

 

▪ රාජය අංශදේ වත්කේ කළමනාකරණ වැදගත්කම හඳුනාගැනීම 

▪ රජදේ කාර්යාලවල  වතින වත්කේ නිවැරදිව හඳුනාගැනීම 

▪ වත්කේ අවශයතාවය නිවැරදිව හා තිරසාර දලස හඳුනාගැනීම 

▪ වත්කේ නිවැරදිව සැලසුේ කිරීම 

▪ වත්කේ මිලදීගැනීම අර්ථාන්විත කිරීම 

▪ ඵලදායී දලස වත්කේ භාවිතය තහවුරු කිරීම 

▪ වතක්ේ ඵලදායී දලස නඩත්තු කිරීම තහවුරු කිරීම 

▪ වත්කේ කළමනාකරණ මූලධර්ම හඳුනාගැනීම 

▪ වත්කේ කළමනාකරණ මූලිකාංග හඳුනාගැනීම 

▪ වත්කේ කළමනාකරණ අත්ද ාතක් සකසේ කිරීම 

▪ වත්කේ කළමනාකරණ ප්රති ත්තියක් සකසේ කරගැනීම 

 

පුහුණු ක්රම 

දේශන, කණ්ඩායේ ක්රියාකාරකේ, සාකච්ඡා, වීඩිදයෝ දර්ශන, presentation 

 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 
 ළාත් රාජය දසේවදේ මාණ්ඩලික මට්ටදේ නිලධාරීන් 
 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 02 75 
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"New CIGAS" Program for Accountants 
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ද ාදු අරමුණු 

 
රාජය වියදේ පිළිබද නිවැරදි යාවත්කාීන දතාරුතුරු  ේධතියක්  වත්වා ගැනීම. 

 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

▪ රජදේ කාර්යාලවල සිදුවන ගණුදදනු අප්රමාදව සහ නිවැරදිව වාර්තා කිරීම 

▪ වැරදි සහ මගහැරීේ වලින් දතාරව වාර්තාකරණය 

▪ දව්ගවත් බව 

▪ ඒකාබේධ කිරීම කඩිනේ කිරීම 

▪ සංසන්දනය කිරීම  හසු කිරීම. 

▪ තීරණ ගැනීම දව්ගවත් කිරීම 

▪ අරමුදල්ල කළමනාකරණය  හසු කිරීම 

▪ අවසාන ගිණුේ සකසේ කිරීම  හසු කිරීම 

අන්තර්ගතය 

 

▪ New CIGAS වැඩසටහන සඳහා  රිගණකය භාවිතා කිරීම. 

▪ New CIGAS වැඩසටහන සේථාපිත කිරීම. 

▪ එක් එක් කාර්යාලය අනුව New CIGAS වැඩසටහන සකසේ කරගැනීම 

▪ අදාළ වන ද ාත් ත් දල්ලඛන හඳුනා ගැනීම. 

▪ ගනුදදනු සටහන් කිරීම 

▪ සැසඳීේ කිරීම. 

▪ නිවැරදිතාවය  රීක්ෂා කිරීම 

▪ වාර්තා ලබාගැනීම හා යැවීම 

▪ දතාරතුරු තබා ගැනීම හා ආරක්ෂාව 

▪ අන්තර්ජාලය සමඟ භාවිතා කිරීම 

▪ අවසාන ගිණුේවලට අවශය දතාරතුරු ලබාගැනීම 

 

පුහුණු ක්රම 

දේශන, ප්රාදයෝගික අභයාස, සාකච්ඡා 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 
සබරගමුව  ළාත් සභාදව් හා ප්රාදේශීය දල්ලකේ කාර්යාලවල ගණකාධිකාරීවරුන් 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 03 40 
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දේ දරෝල්ල  රිගණක වැඩසටහන  

Payroll 
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ද ාදු අරමුණු 

 
රාජය දසේවක වැටුේ දගවීේ කටයුතු දතාරතුරු තාක්ෂණය භාවිතදයන් කාර්යක්ෂම කිරීම. 

 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

▪ වැටුේ සකසේ කරන නිලධාරීන්ට payroll වැඩසටහන පුහුණු කිරීම 

▪ Payroll වැඩසටහන පිළිබඳව  වතින දැනුම වැඩි දියුණු කිරීම. 

▪ Payroll වැඩසටහන භාවිතදේදී  ැන නගින ගැටළු අවම කිරීම 

▪ Payroll වැඩසටහන පිළිබඳව දවනත් නිලධාරීන් පුහුණු කිරීම 

▪ නියමිත දිනට වැටුේ ලබාදීම සහතික කිරීම 

▪ Slip ක්රමය භාවිතා කර වැටුේ බැංකුගත කිරීම 

▪ වැටුේ සැකසීදේදී නිලධාරීන්ට  ැනනගින ගැටළු අවම කිරීම 

අන්තර්ගතය 

 

▪ වැටුේ සකසේ කිරීම පිළිබඳව අවදබෝධය ලබාදීම 

▪ වැටුේ සකසේ කිරීම හා Payroll වැඩසටහන සේබන්ධ කිරීම 

▪ Payroll වැඩසටහන සේථාපිත කිරීම (Installation)  

▪ Payroll වැඩසටහදන් මූලික වුහය හඳුනා ගැනීම 

▪ ප්රධාන දගානු සකසේ කරගැනීම 

▪ මාසික දත්ත ඇතුළත් කිරීම 

▪ වැටුේ සැකසීම හා හරිවැරදි  රීක්ෂා කිරීම 

▪ වියහැකි වැරදි හඳුනාගැනීම හා ඒවා විසඳීම 

▪ වාර්තා ලබාගැනීම 

▪ දත්ත ගඩාකිරීම හා ආරක්ෂාව 

 

පුහුණු ක්රම 

 
දේශන, සාකච්ඡා, අභයාස 
 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 
සබරගමුව  ළාත් සභාදව් හා ප්රාදේශීය දල්ලකේ කාර්යාල වල ගණකාධිකාරීවරුන් 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 03 40 
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Microsoft Power Point 
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ද ාදු අරමුණු 

 
දතාරතුරු තාක්ෂණදේ භාවිතය වැඩි දියුණු කිරීමට අවසේථා ඇති කිරීම. 

 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

▪ නිවැරදිව වෘත්තීය මට්ටදේ ඉදිරි ත් කිරීමක් සකසේ කිරීමක් තුළින් දැනුම හා දතාරතුරු ඉදිරි ත් 

කිරීම. 

අන්තර්ගතය 

 

▪ Getting start with MS Power Point 

▪ Introduce the Interface 

▪ Create own presentation 

▪ Using templates 

▪ Format presentation 

▪ Using Graphics (Photos/Videos/Audio) 

▪ Using charts, Tables and smart arts 

▪ Working with Master slide 

▪ Animations and Transitions 

 

පුහුණු ක්රම 

 
දේශන හා ක්රියාකාරකේ 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 
 ළාත් රාජය දසේවදේ මාණ්ඩලික මට්ටදේ නිලධාරීන් 
 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 02 40 
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Advanced Microsoft Excel 
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ද ාදු අරමුණු 

 
දතාරතුරු තාක්ෂණදේ භාවිතය වැඩි දියුණු කිරීමට අවසේථා ඇති කිරීම. 

 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

▪ නිරතුරුවම අවශය වන ගණනය කිරීම,වගු සැකසීේ ආදී කටයුතු නිවැරදිව  හසුදවන් කරගැනීම 

අන්තර්ගතය 

 

▪ Format sheets 

▪ Basic shortcuts  

▪ Using templates 

▪ Data Validation 

▪ Pivot tables and working with pivot charts 

▪ Lookup functions 

▪ Data forecasting 

▪ Excel tips and tricks 

▪ Workbook security 

 

පුහුණු ක්රම 

 
දේශන හා ක්රියාකාරකේ 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 
 ළාත් රාජය දසේවදේ මාණ්ඩලික මට්ටදේ නිලධාරීන් 
 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 02 40 
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රසවින්දනය තුළින් මානව ශක්ති සංවර්ධනය 

Human Energy Development Through Entertainment 
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ද ාදු අරමුණු 

 
සිහිය  වත්වා ගැනිමින්  සහකේ නය සහිතව කාර්යක්ෂමව දසේවදේ දයදදන රාජය නිලධාරීන් බිහි කිරීම. 

 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

සංවිධානයක අරමුණු ඉටු කර ගැනීම උදදසා කාර්යක්ෂම හා සඵලදායී මානව සේ ත් කළමනාකරණයක් 

සිදු කිරීමට උචිත ධනාත්මක හා අභිදේරණාත්මක කාර්යාල  රිසරයක් නිර්මාණය කිරීම. 

අන්තර්ගතය 

 
▪ කාර්ය මණ්ඩලදේ සාමාජිකයන්දේ අභිදේරණය ඉහළ දැමීම. 

▪ කාර්ය මණ්ඩලදේ සාමාජිකයන් තුළ ධනාත්මක ආකල්ල  වර්ධනය කිරීම. 

▪ ආතති කළමනාකරණය 

▪ චිත්තදව්ග කළමනාකරණය 

▪ සංවිධානය තුළ සාමූහික කණ්ඩායමක් දලස වැඩ කිරීමට සෑම සාමාජිකදයකු තුළ කැමැත්තක් හා 

උනන්දුවක් ඇති කිරීම. 

▪ කණ්ඩායමක් හා තනි තනි දලස සාර්ථකත්වයක් අත්කර ගැනීම පිණිස තමන් තුළ ඇති මානසික ශක්තිය 

උේදී නය කිරීම. 

 

පුහුණු ක්රම 

 
දේශන, ක්රියාකාරකේ, සාමූහික කණ්ඩායේ අභයාස 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 
 ළාත් රාජය දසේවදේ මාණ්ඩලික මට්ටදේ නිලධාරීන් 
 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 02 50 
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Public Speaking and Professional Writing (English) 

Being an Iconic Communicator  
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Objectives 

 
Personality Development of Executive Level Officers 
 

Objectives 

 

▪ Develop professional communication and speaking, writing skills 

▪ Career development  

▪ To develop negotiation ability and confidence 

▪ Eradicate state fear 

Content 

 

Public Speaking 

▪ Presentation Skills 

▪ Imprimitive speaking skills 

▪ Conducting a formal meeting 

▪ Call ethics 

▪ Negotiation skills 

▪ Path for obtaining a professional qualification 

▪ Opportunities of further development  

▪ (Eg: Tose Master) 

▪ Formal letter writing 

▪ Animations and Transitions 

 

Training Methods 

 
Theory and Practical 

Target Group 

 
Executive level officials in the Provincial Public Service 

 

Number of workshops Training Days Number of participants 

01 02 50 

 

 

Writing 

▪ Report writing & Project Proposal 

▪ Formal letter writing 

▪ Develop skilling standing reports 

▪ Memo writing 

▪ Email writing 

▪ Agenda and meeting minutes 

▪ Reviewing & Summarizing reports 
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බැහැරගත පුහුණු (OBT) 

Outward Bound Trainings 
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ද ාදු අරමුණු 

 
අභිදයෝග ජයගත හැකි රාජය නිලධාරීන් බිහි කිරීම. 

 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

අභිදයෝගාත්මක සහ විවිධ ආයතනික අරමුණු සාක්ෂාත් කර ගැනීම සඳහා ශක්තිජනක කණ්ඩායේ 

පිහිටුවීම සඳහා නායකත්ව ගුණාංග, කණ්ඩායේ බැඳීම සහ ආත්ම විශේවාසය වැඩි දියුණු කිරීමයි. 

අන්තර්ගතය 

 
▪ ශාරීරික පුහුණුව. 

▪ නායකත්වය සහ කණ්ඩායේ දගාඩනැගීදේ අභයාස. 

▪ විශේවාසය සහ විඳදරාගැනීදේ පුහුණුව. 

▪ අභිදයෝගාත්මක ක්රියාකාරකේ. 

▪ විදනෝදාත්මක ක්රියාකාරකේ. 

 

පුහුණු ක්රම 

 
දේශන, සාකච්ඡා, ප්රාදයෝගික ක්රියාකාරකේ 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 
 ළාත් රාජය දසේවදේ මාණ්ඩලික මට්ටදේ නිලධාරීන් 
 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 03 50 
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Middle Level 

ද්විතීය මට්ටමේ නිලධාරීන්මේ  

පුහුණු වැඩමුළු 

 

 

 

 

 

  

http://www.mdtu.sg.gov.lk/
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විදේශ නිවාඩු ලබාදීදේ ක්රියාවලිය 

Foreign Leave Process 
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ද ාදු අරමුණ 

 

කාර්ය මණ්ඩලය සතු විදේශ නිවාඩු ලබා ගැනීදේ වරප්රසාදය නිවැරදිව කාර්යක්ෂමව ක්රියාත්මක වීම තහවුරු කිරීම. 

 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

▪ විදේශ නිවාඩු පිළිබඳ රාජකාරී කරනු ලබන විෂය නිලධාරීන් ඒ පිළිබඳව වූ දැනුම වැඩිදියුණු කිරීම 

▪ විදේශ නිවාඩු ඉල්ලීේ සේබන්ධදයන් කටයුතු කිරීමට ගතවන කාලය අඩු කිරීම 

 

අන්තර්ගතය 

 

▪ ආයතන සංග්රහදේ XII හා XV  රිච්දේදවල  වතින විදේශ නිවාඩු හා විදේශ ගමන් පිළිබඳ  නීතිමය 

විධිවිධාන  ැහැදිලි කිරීම 

▪ රා. රි.චක්රදල්ලඛ 14/2022 හා අදාළ අදනකුත් සංදශෝධනවල  වතින නීතිමය විධිවිධාන  ැහැදිලි කිරීම 

▪ රාජය  රි ාලන අමාතයාංශ දල්ලකේ හා ආයතන අධයක්ෂ ජනරාල්ල විසින් නිකුත් කර ඇති දේ සේබන්ධ 

විදශේෂ විධිවිධාන  ැහැදිලි කිරීම 

 

 

පුහුණු ක්රම 

 

දේශන ,කණ්ඩායේ ක්රියාකරකේ 

 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 

 ළාත් රාජය දසේවදේ ේවීතීයක මට්ටදේ විෂයභාර නිලධාරීන් 

 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 01 75 
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වාහන හා යන්දරෝ කරණ නඩත්තුව  

Vehicle and Machinery Maintenance 
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ද ාදු අරමුණ 
 

රාජය ආයතනවල නව වත්කේ දවනුදවන් වැය කරනු ලබන වියදේ අවම කිරීම. 
 

විදශේෂිත අරමුණු 
 

▪ වාහන සහ යන්දරෝ කරණවල ප්රශසේථ උ දයෝජනය පිළිබඳව දැනුවත් කිරීම. 

▪ වාහන සහ යන්දරෝ කරණවල නඩත්තු වියදම/පිරිවැය අවම කිරීම.  

▪ වාහන හා යන්දරෝ කරණවල ආරක්ෂාව සහතික කරගැනීම. 

▪ විගණන විමසුේ අවම කර ගැනීම 

▪ නිසි  රිදි නඩත්තු කිරීම තුළින් අනතුරු අවම කිරීම 
 

අන්තර්ගතය 
 

▪ වාහනවල සහ යන්දරෝ කරණ නඩත්තු කිරීම සේබන්ධ නිති රීති සහ දරගුලාසි පිළිබඳව 

දැනුවත් කිරීම 

නඩත්තු අවශයතා හඳුනා ගැනීම 

චක්රදල්ලඛ හා මුදල්ල දරගුලාසි/ මුදල්ල රීති 

නඩත්තු කළ යුතු දල්ලඛන (වාහන/යන්ර ධාවන සටහන් ද ාත් සහ දලාග් සටහන් 

ද ාත් ආදිය) 

▪ වාහන හා යන්ර නඩත්තු කිරීම 

නඩත්තු අවශයතාවය හඳුනා ගැනීම. (කාලානුරූපීව/ අනිවාර්දයන් කළ යුතු ) 

යන්ර  දසේවා කිරීේ හා දසේවා ගිවිසුේ  

වාහන සහ යන්ර සඳහා ඉන්දවන්ි  ාලනය 

▪ යන්රසූර අළුත්වැඩියාව හා වාහන නඩත්තුව සේබන්ධ ප්රසේ ාදන කටයුතු 

▪ වාහන හා යන්ර සූරවල  හානි හා  ාඩු 

හානි හා  ාඩු හඳුනා ගැනීම 

හානි සේබන්ධ ක්රියා කිරීම 

හානි සේබන්ධ  රීක්ෂණ 

හානි සේබන්ධදයන්  සු කටයුතු 

▪ වාහන සහ යන්ර සූරවල ඉන්ධන දහනය  රීක්ෂා කිරීම. 
 

පුහුණු ක්රම 

දේශන, සාකච්ඡා 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 
 

වාහන සහ යන්රසූර සේබන්ධ විෂය භාර නිලධාරීන් සහ අදාළ ක්දෂේර නිලධාරීන්  

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 01 75 
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ලිපි හා වාර්තා ලිවීම (සිංහල) 

Writing Letters and Reports (Sinhala) 
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ද ාදු අරමුණ 
 

ආයතනවල සකසේ කරනු ලබන සියලුම වාර්තාවල ගුණාත්මක භාවය ඉහළ නැංවීම. 
 

විදශේෂිත අරමුණු 
 

▪ වාර්තා හා ලිපි ලිවීම පිළිබඳ කුසලතාවය වැඩි දියුණු කිරීම 

▪ සන්නිදේදනය හා අදහසේ හුවමාරු කර ගැනීමට අදාළ ආකල්ල  සංවර්ධනය 

▪ නිලධාරීන්දග් කුසලතාවය වැඩිදියුණු කිරීම මගින් සේ ත් භාවිතය කාර්යක්ෂම කිරීම හා යහ ත් 

කළමනාකරණ සංසේකෘතියක් ඇති කිරීම 

 

අන්තර්ගතය 
 

▪ ලිඛිත සන්නිදේදනය පිළිබඳ මූලික හැඳින්වීම 

▪ ලිපි හා වාර්තා වර්ග හඳුනා ගැනීම 

▪ ලිපියක අන්තර්ගත මූලිකාංග 

▪ ලිපි ලිවීදේදී සැලකිලිමත්විය යුතු කරුණු 

▪ විෂයානුබේධ අවදබෝධදේ ඇති වැදගත්කම 

▪ ලිපි හා වාර්තා ලිවීදේදී ආචාරශීලි බව  වත්වා ගැනීදේ වැදගත්කම අවදබෝධ කිරීම 

▪ සටහන් ත් සකසේ කිරීම හා සටහන් ලිවීම 

▪ වාර්තාවක තිබිය යුතු මූලික ලක්ෂණ 

▪ වාර්තාවක් ලිවීදේදී සැලකිලිමත්විය යුතු කරුණු  

▪ වාර්තා පිළිදයළ කිරීම 
 

පුහුණු ක්රම 

 

ඉදිරි ත් කිරීේ, දේශන, සිේධි අධයයනය, නිරීක්ෂණ වාර්තා 

 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 
 

 ළාත් රාජය දසේවදේ ේවිතියික මට්ටදේ නිලධාරීන්  

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 
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2024 පුහුණු සැලැස්ම - කළමනාකරණ සංවර්ධන පුහුණු ඒකකය   Middle Level Officer’ 

 

Web : www.mdtusg.gov.lk | E mail : mdtusg@gmail.com 44 

 

පුේගලික ලිපිදගානු යාවත්කාීනව  වත්වාදගන යාම 

Keep Personal Files Up to Date 

SGMDTU ML D2 P1 24 
 

ද ාදු අරමුණ 
 

ඉහළ ගුණාත්මකභාවදයන් යුත් යාවත්කාීන වු ද ෞේගලික ලිපිදගානු  වත්වා ගැනීම සහතික කිරීම. 
 

විදශේෂිත අරමුණු 
 

නිලධාරිදයකු රාජය දසේවයට  ැමිණි දින සිට විශ්රාම යාම දක්වා ආයතනික මට්ටදමන් ඔහුදග් ද ෞේගලික 

ලිපිදගානුව සකසේකර යාවත්කාීන කර  වත්වා ගැනීම පිළිබඳ අවශය දැනුම විෂයභාර නිලධාරීන් දවත 

ලබාදීම. 

 

අන්තර්ගතය 
 

▪ ද ෞේගලික ලිපිදගානුව කුමක්ද? එහි වැදගත්කම 
▪ ආ.සං. Vi ද ෞේගලික ලිපිදගානුව හා සබැඳි විධිවිධානයන් 
▪ ද ෞේගලික ලිපිදගානුව නිසි  රිදි නඩත්තු කිරීදේ වැදගත්කම 
▪ ද ෞේගලික ලිපිදගානුවට ඇතුළත් කළයුතු ලිපි දල්ලඛන 
▪ ද ෞේගලික ලිපිදගානුවට ඇතුළත් දනාකළ යුතු ලිපි දල්ලඛන 
▪ ද ෞේගලික ලිපිදගානුවට ඇතුළත් කරනු ලබන කාර්ය සාධන වාර්තාවල නිවැරදිභාවය පිළිබඳ දැනුවත් 

කිරීම 
▪ ද ෞේගලික ලිපිදගානුවක ලිපි අංක කිරීම 
▪ ද ෞේගලික ලිපිදගානුවක නිවැරදිභාවය 
▪ ද ෞේගලික ලිපිදගානුව ආරක්ෂාකාරීව තබා ගැනීමට දයදිය යුතු විධිවිධාන පිළිබඳ දැනුවත් කිරීම 
▪ ද ෞේගලික ලිපිදගානුවට ආදාළ චර්යා සටහන්  ර ය නිවැරදිව නඩත්තු කිරීම, අදාළ සටහන් දයදීම 

පිළිබඳ දැනුවත් වීම. 
▪ විශ්රාම වැටුප් හිමි අහිමි නිලධාරීන්දග් චර්යා සටහන්  ර  පිළිබඳ අවදබෝධය 
▪ චර්යා සටහන්  ර  පිළිබඳව 2016 අංක 12 දරණ දතාරතුරු දැනගැනීදේ  නදත් විධිවිධාන අනුව ආ.සං. 

Vi  රිදි 2:9:6 උ  වගන්තිය සංදශෝධනය කරමින් නිකුත් කර ඇති 2019.02.27 රා. .ච. 06/2019 පිළිබඳ 
දැනුවත් වීම 

▪ වැන්දඹු අනත්දරු මුදල්ල අයකිරීේ සේබන්ධදයන් වු විසේතර ද ෞේගලික ලිපිදගානුවට  ඇතුළත් කිරීම 
පිළිබඳව නිකුත් කර ඇති 2020.12.31 දිනැති රා. .ච. 03/2020 පිළිබඳ දැනුවත් වීම 

▪ ද ෞේගලික ලිපිදගානුව නඩත්තු කිරීදේ කාර්යය  ැවරිය හැකි නිලධාරීන් 
▪ වැටුප් වර්ධක දින ඇතුළත් දල්ලඛනයක්  වත්වාදගන යාදේ වැදගත්කම 
▪ ද ෞේගලික ලිපිදගානුවක ඉදිරි ස පිටකවරදේ ඇතුළත් කළ හැකි හා ඇතුළත් කළ යුතු  දතාරතුරු 
▪ විනාශ වී ඇති ද ෞේගලික ලිපිදගානු සමබන්ධදයන් ගත යුතු විධිමත් ක්රියාමාර්ග 
▪ ද ෞේගලික ලිපිදගානුව කාර්යාලදයන් බැහැරට යැවීදේදී ක්රියා කළයුතු ආකාරය. 

 

පුහුණු ක්රම 

දේශන, කණ්ඩායේ ක්රියාකරකේ, ඉදිරි ත් කිරීේ 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 
 

 ළාත් රාජය දසේවදේ ේවිතියික මට්ටදේ නිලධාරීන්  

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 02 75 
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ද ාදු අරමුණ 
 

වැටුප් සේබන්ධ රාජය ප්රති ත්තීන් නිවැරදිව ක්රියාත්මක කිරීමට අවශය  සුබිම සකසේ කිරීම. 
 

විදශේෂිත අරමුණු 
 

▪ වැටුප්  රිවර්තන කටයුතුවල නිවැරදිභාවය සහතික වීම. 

▪ වැටුප්  රිවර්තනය පිළිබඳව දැනුම වැඩිදියුණු කිරීම. 

▪ විශේදල්ලෂණ හැකියාව වැඩිදියුණු කිරීම 

▪ අධීක්ෂණ කටයුතුවල ගුණාත්මකභාවය ඇතිකිරීම. 

▪ නියමිත දේලාවට නිලධාරීන්දග් වැටුප්  රිවර්තනය නිවැරදිව සිදුකිරීම. 

 

අන්තර්ගතය 
 

▪ උසසේකිරීමකදී වැටුප්  රිවර්තනය. 

▪ වැඩබැීමකදී වැටුප්  රිවර්තනය. 

▪ විනය නිදයෝග ක්රියාත්මක කිරීදේදී වැටුප්  රිවර්තනය. 

▪ වැටුප් ප්රතිදශෝධනයකදී වැටුප්  රිවර්තනය. 

▪ වැටුප් සංදශෝධනයකදී 

2/97(III), 15/2003, 9/2004, 28/2010, 6/2006 හා 3/2016 ආදී නිකුත් කර ඇති චක්රදල්ලඛ 

පිළිබඳ දැනුම හා වැටුප්  රිවර්තනය. 

▪ දසේවා අන්තර්ග්රහණ අවසේථාවකදී වැටුප්  රිවර්තනය. 

▪ ද රදාතේ කරන අවසේථාවකදී වැටුප්  රිවර්තනය. 

▪ විශ්රාම ගැන්වීදමන්  සු නැවත දකාන්රාත්  දනම මත දසේවදේ දයදවීමකදී වැටුප්  රිවර්තනය. 

▪ නැවත දසේවදේ පිහිටුවන අවසේථාවකදී වැටුප්  රිවර්තනය. 

▪ තනතුරක් දරණ දකදනක් දවනත් තනතුරුකට යාදේදී වැටුප්  රිවර්තනය 
 

පුහුණු ක්රම 

දේශන, කණ්ඩායේ ක්රියාකරකේ, ඉදිරි ත් කිරීේ 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 
 

 ළාත් රාජය දසේවදේ ේවිතියික මට්ටදේ නිලධාරීන්  

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 02 75 
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ද ාදු අරමුණ 
 

සෑම ආයතනයකම විනය ක්රියාවලිය විධිමත්ව සිදුවන බව තහවුරු කිරීම. 
 

විදශේෂිත අරමුණු 
 

▪ නිවැරදි, කාර්යක්ෂම තීන්දු තීරණ ගතහැකි  රිදි විනය  රීක්ෂණ ක්රියාවලිය විධිමත් කිරීම. 

▪ රාජය නිලධාරීන්දග් අයිතිවාසිකේ ආරක්ෂා කිරීම. 

▪ විනය ක්රියාවලිය පිළිබඳ දැනුමැති නිලධාරීන් සංචිතයක් බිහිකිරීම. 

▪ විනය  රීක්ෂණ  ැවැත්වීමට ගතවන කාලය අවම කිරීම. 

 

අන්තර්ගතය 
 

▪ සමාජ හැසිරීම හා විනය පිළිබඳව මූලික අවදබෝධයක් ලබාදීම (රාජය දසේවකයා කළයුතු දේ / 
දනාකළයුතු දේ) 

▪ මූලික විමර්ශනයක්  ැවැත්වීම. 
දතාරතුරු එක්ැසේකිරීම. 
දතාරතුරු විශේදල්ලෂණය 
මූලික විමර්ශන වාර්තාව සකසේ කිරීම 

▪ දචෝදනා  ර දකටුේ ත් කිරීම. 
මූලික විමර්ශන වාර්තාදවන්  ැනනගින කරුණු 
විනය බලධරයා 
ආයතන සංග්රහදේ විධිවිධාන/රා. රි.චක්රදල්ලඛ විධිවිධාන 
දචෝදනා  රයක අඩංගු වියයුතු මූලික කරුණු 

▪ විධිමත් විනය  රීක්ෂණයක්  ැවැත්වීම. 
 රීක්ෂණ විනිශේචය සභාව, එහි වගකීම පිළිබඳ අවදබෝධය 
 ැමිණිලි දමදහවන නිලධාරියා 
ැකවරණ නිලධාරියා පිළිබඳ දැනුවත් වීම. 
දඩුවේ පිළිබඳ දැනුවත් වීම 
කාල  රාසයන් පිළිබඳ 

▪ රාජය දසේවා දකාමිෂන් සභාදේ කාර්ය ටි ාටි රීති සංග්රහය 
 

පුහුණු ක්රම 
 

දේශන, කණ්ඩායේ ක්රියාකාරකේ, අභයාස, භූමිකා රංගනය 
 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 
 

 ළාත් රාජය දසේවදේ ේවිතියික මට්ටදේ නිලධාරීන්  

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 02 75 
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Preparation of pensions of public officers 
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ද ාදු අරමුණ 
 

විශ්රාම වැටුප් පිළිබඳ රාජය ප්රති ත්තීන් නිවැරදිව ක්රියාත්මක කිරීමට අවශය  සුබිම සකසේ කිරීම. 
 

විදශේෂිත අරමුණු 
 

රාජය නිලධාරීන් දසේවදයන් විශ්රාම ගැන්වීම සේබන්ධව වරින් වර  නවා ඇති විධිවිධාන ප්රකාරව 

නිලධාරීන් විශ්රාම ගන්වන අවසේථාදේදී ඔහුට හිමි විශ්රාම වැටු  නිවැරදිව ගණනය කිරීම හා සකසේ කිරීමට 

අදාළ පියවර පිළිබඳ ප්රමාණවත් දැනුම ලබාදීම 

 

අන්තර්ගතය 
 

▪ විශ්රාම වැටු  හා වැන්දඹු අනත්දරු අරමුදල හැදින්වීම. 

▪ විශ්රාම වැටු ක් ලබාදීමට සපුරාලිය යුතු අවශයතා ( විශ්රාම වැටුප් හිමිකේ  

▪ සිවිල්ල විශ්රාම වැටු  

විශ්රාම  ාරිදතෝෂිකය හා මාසික විශ්රාම වැටු  

මරණ  ාරිදතෝෂිකය 

විදශේෂ වන්දි 

වන්දි විශ්රාම වැටු  

පුණයාධාර දීමනා 

▪ වැන්දඹු පුරුෂ හා අනත්දරු විශ්රාම වැටුප් හිමිකේ දගවීදේදී සැලකිය යුතු කරුණු 

අනත්දරු විශ්රාම වැටු  

වැන්දඹු අනත්දරු දායක මුදල්ල ප්රදාන ලබාගැනීම 

▪ ග්රාම නිලධාරී ඉටුකළ යුතු කාර්යයන් 

වසදේ සිටින විශ්රාම වැටුප් ලබන්නන්දග් දල්ලඛනය 

එම දල්ලඛනදේ දවනසේවීේ වාර්තා කිරීම 

වාර්ෂික විශ්රාමික  දිංචි සහතිකය/ ජීවත්වීදේ සහතිකය 

විශ්රාමික දුේරිය බල ර නිකුත් කිරීම 

විශ්රාම වැටුප් දරුවන් පිළිබඳ වාර්තා කිරීම 

නිර්දේශයන් ලබාදීම  

 

පුහුණු ක්රම 
 

දේශන, සාකච්ඡා, කණ්ඩායේ ක්රියාකාරකේ  

ඉලක්ක කණ්ඩායම 
 

 ළාත් රාජය දසේවදේ ේවිතියික මට්ටදේ නිලධාරීන්  

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 02 75 
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ද ාදු අරමුණ 
 

පිරිසේ  ාලනයට අදාළ රාජය ප්රති ත්තීන් නිවැරදිව ක්රියාත්මක වීම තහවුරු කිරීම. 
 

විදශේෂිත අරමුණු 
 

ආයතන සංග්රහය අනුව රජදේ නිලධාරීන්ට හිමිවන වරප්රසාද හා අයිතිවාසිකේ පිළිබඳවත්, වරප්රසාද හා 

අයිතිවාසිකේවල දවනස පිළිබඳවත් අවදබෝධ කරගැනීම. 

 

අන්තර්ගතය 
 

▪ කාර්ය  ටි ාටික රීති (ආයතන සංග්රහය I – VI)  රිච්දේද 

▪ VII  රිච්දේදය - වැටුප් 

▪ VIII  රිච්දේදය  

▪ IX  රිච්දේදය - වන්දි 

▪ XII  රිච්දේදය - නිවාඩු 

▪ XV  රිච්දේදය - අධයයන,අභයාස දහෝ රාජකාරී කටයුතු සඳහා පිටරට යාම 

▪ XVII  රිච්දේදය - අනුග්රහ වාර ප්රදේශ ර 

▪ XXI  රිච්දේදය  - ආරක්ෂක ඇඳුේ හා නිල ඇඳුේ 

▪ XXII  රිච්දේදය - සුභසාධන  හසුකේ 

▪ XXIII  රිච්දේදය  - ඇතැේ වර්ගවල දලඩ 

▪ XXV  රිච්දේදය  - වෘත්තීය සංගේවල නිලධාරීන්දග්  අනුග්රහ 

▪ XXVIII  රිච්දේදය -  රි ාලන කාර්ය  ටි ාටි හා රීති ( ලිපි ලිවීම  පිළිබඳව) 

▪ XXX  රිච්දේදය - රජදේ නිලධාරීන් සේබන්ධ ආණ්ඩුව සතු  බලතල 

▪ XXXI  රිච්දේදය - සමිතිසමාගේ 

▪ XXXII -  රිච්දේදය - දේශ ාලන අයිතිවාසිකේ භුක්ති විදීම 

▪ XXXIII  රිච්දේදය - නීති උ දදසේ හා නීති ක්රියාමාර්ග 

▪ XXXVI  රිච්දේදය - රජදේ නිලධාරීන්දග් සුභසාධක සංගේවලට රජදේ නිලධරයන් මුදාහැරීම 

 

පුහුණු ක්රම 
 

දේශන හා ක්රියාකාරකේ 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 
 

 ළාත් රාජය දසේවදේ ේවිතියික මට්ටදේ නිලධාරීන්  

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව (එක් වැඩමුළුවක් සඳහා) 

02 02 75 
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කාර්යාල ක්රම හා ලිපිදගානු කළමනාකරණය 

Office system and file management 
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ද ාදු අරමුණ 

 
ආයතනවල මනා කාර්යාල ක්රම  ේධතියක්  ැවතීම තහවුරු කිරීම. 
 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

▪ කාර්යාල ක්රමයක් යනු කුමක්දැයි වටහා දගන කාර්යාලයක් තුළ නිවැරදි කාර්යාල ක්රම අනුගමන 

කරන ආකාරය අවදබෝධ කර ගැනීම  

▪ මාණ්ඩලික මට්ටදේ නිලධාරිදයකු වර්ධනය කරගත යුතු කුසලතා අවදබෝධ කරගැනීම 

 

අන්තර්ගතය 

 

කාර්යාල ක්ර ම 

▪ කාර්යාල ක්ර මයක් යනු හදුන්වා දීම 

▪ කාර්යාල ක්ර මක් තුළ තිබිය යුතු මුලික ලක්ෂණ 

▪ කාර්යාල ක්ර ම අනුගමනය කිරීදේදී භාවිතා වන ද ාත් ත් හා දල්ලඛන 

▪ කාර්යාල ක්ර ම  වර්ථමාන තාක්ෂණික දමවලේ හා ගල ාදගන විධිමත්ව  හසු ක්ර ම යටදත් සකසා 

ගැනීම 

▪ යල්ල  ැනගිය කාර්යාල ක්ර ම ඉවත්කර ගැළද න  රිදි සංදශෝධන ක්රියාත්මක කිරීම 

▪ කාර්යාල ක්ර ම භාවිතදේදී ඇතිවන සංකීර්ණභාවයන් අවම කර ගැනීම සේබන්ධදයන් දැනුවත් 

භාවය 

▪ කාර්යාල ක්ර ම අනුගමනය කිරීම තුළින් ඇතිවන  හසුව 

▪ ආකෘති  ර සකසා ගැනීම හා ආකෘති  ර  භාවිතය 

▪ විධිමත් ගබඩා ක්රමයක අවශයතාවය 

▪ අනවශය ලිපි දල්ලඛන බැහැර කිරීදේ විධිවිධාන සැලසීම 

▪ කාර්යාල ක්ර ම භාවිතදයන් වැරදි අක්ර මිකතා අවම කිරීමට ඇති හැකියාව පිළිබඳ දැනුවත් කිරීම 

▪ කාර්ය  ටි ාටි සකසේ කිරීම (වැඩ පියවර සටහන්) පිළිබඳ අවදබෝධය 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2024 පුහුණු සැලැස්ම - කළමනාකරණ සංවර්ධන පුහුණු ඒකකය   Middle Level Officer’ 

 

Web : www.mdtusg.gov.lk | E mail : mdtusg@gmail.com 50 

 

 

ලිපිග ානු කළමනාකරණය 

▪ ගැළද න ලිපිදගානු ක්ර මයක් දතෝරා ගැනීම 

▪ ලිපිදගානු වර්ීකරණය 

▪ විෂය ලිපිදගානු දල්ලඛනය/ලිපි දගානු කළමනාකරණදේදී එහි වැදගත්කම 

▪ ලිපිදගානු  හසුදවන් දසායාගත හැකිවන  රිදි ගබඩා කිරීදේ ක්ර ම (මධයගත/විමධයගත) 

▪ ලිපිදගානු දවළුේ වශදයන්  වත්වාදගන යාම 

▪ ලිපිදගානුවක් කාර්යාලදයන් බැහැරට යාදේදී අනුගමනය කළ යුතු ක්රියාමාර්ග 

▪ ලිපිදගානුවක සටහන්  ර  ඇතුළත් කිරීම/ සටහන් දයදීම පිළිබඳ මුලික දැනුවත් භාවය 

▪ විෂයභාර නිලධාරිදයකු අතයවශයදයන්ම  වත්වාදගන යා යුතු ලිපිදගානු පිළිබඳ දැනුවත් භාවය 

▪ ලිපිදගානු විනාශ කිරීදේ පිළිදවළ පිළිබඳ දැනුවත් වීම 

▪ 1973 අංක 48 ජාතික දල්ලඛන නීතිය 

▪ 1981 අංක 30 ජාතික දල්ලඛන (සංදශෝධන)  නත 

▪ ආ.සං. Xxviii 9.1, 9.8 වගන්ති 

▪ දතාරතුරු දැන ගැනීදේ  නදත් විධිවිධාන 

 

පුහුණු ක්රම 

 

දේශන / ක්රියාකාරකේ  

 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 
 ළාත් රාජය දසේවදේ ේවිතියික මට්ටදේ නිලධාරීන්  

 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව (එක් වැඩමුළුවක් සඳහා) 

02 02 75 
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ප්රසේ ාදනය  

Procurement  
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ද ාදු අරමුණ 
 

ප්රසේ ාදනයට අදාළ සියළුම නීතින් අනුගමනය කිරීමට ඉවහල්ලවන ේවීතීයක නිලධාරීන් පිරිසක් බිහි 
කිරීම. 
 

විදශේෂිත අරමුණු 
 

▪ රජදේ ප්රසේ ාදන ක්රියාවලිය පිළිබඳව දැනුමක් ලබාගැනීම.  

▪ විවිධ වර්ගදේ ප්රසේ ාදන ඇගයීේ සේබන්ධදයන් අවශය දැනුම සහ කුසලතාවය ලබාගැනීම.  

▪ ලංසු දල්ලඛන සකසේ කිරීම සහ ලංසු ඇගයීේ වාර්තා ලිවිම පිළිබඳව දැනුම ලබා ගැනීම. 
 

 

 

 

අන්තර්ගතය 
 

▪ ප්රසේ ාදනය හැඳින්වීම සහ අදාළ කර ගැනීදේ විෂය  ථය  
▪ ප්රසේ ාදන කමිටු සහ ඒවාදේ කාර්යභාරයන්  
▪ විවිධ ප්රසේ ාදන ක්රම සහ අදාළ ප්රසේ ාදන ක්රමය දතෝරාගැනීම  
▪ ලංසු දල්ලඛන සකසේ කිරීම සහ එහි අන්තර්ගතයන්  

සේමත ලංසු කැඳවීදේ දල්ලඛන  
ලංසු වලංගු කාල සීමාවන්  
ලංසු සුරක්ෂණය, කාර්යසාධන සුරක්ෂණය  
ලංසු ඇඟයීදේ උ මානයන්  
අත්තිකාරේ දගවීම  
ප්රදයෝගික ක්රියාකාරකේ  

▪ ලංසු කැඳවීම, ලංසු භාර ගැනීම සහ විවෘත කිරීම  
▪ ලංසු ඇඟයීම  

ලංසු ඇඟයීදේ අදියරයන්  
ලංසු කැඳවීදේ දල්ලඛනවල ප්රති ාදනවලින් බැහැරවීම  
මුල ධර්ම සහ ක්රමදේද  
ප්රදයෝගික ක්රියාකාරකේ 

▪ ලංසු ඇඟයීේ වාර්තාව ලිවිම 
▪ දකාන්රාත් දගවීේ 
▪ Electronic Government Procurement (eGP) System 

 
 

පුහුණු ක්රම 
 

දේශන හා ක්රියාකාරකේ 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 
 

 ළාත් රාජය දසේවදේ ේවිතියික මට්ටදේ නිලධාරීන්  

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 02 75 
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ගබඩා කළමනාකරණය හා භාණ්ඩ සමීක්ෂණය 

Stores Management and Inventory Survey 
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ද ාදු අරමුණ 
 

රාජය ආයතන සතු වත්කේවල  ැවැත්ම හා ආරක්ෂාව තහවුරු කිරීම. 
 

විදශේෂිත අරමුණු 
 

 

▪ ගබඩා කළමනාකරණය සේබන්ධ මුදල්ල දරගුලාසි, රීති හා අදනකුත් උ දදසේ පිළිබඳ දැනුවත් 

කිරීම.  

▪ ගබඩා දල්ලඛන හා ද ාත් ත් නඩත්තු කිරීම පිළිබඳව දැනුවත් කිරීම.                 

▪ ගබඩා ද්රවය, හරි වැරදි  රීක්ෂා කිරීම පිළිබඳ දැනුවත් කිරීම. 

▪ දසේවා කටයුතු සඳහා ප්රශසේත ද්රවය සැ යීමක්  වත්වා දගන යාම. 

 

 

 

අන්තර්ගතය 
 

▪ ගබඩා සේබන්ධ මුදල්ල දරගුලාසි, රීති හා චක්රදල්ලඛ පිළිබඳව දැනුවත් කිරීම.             

▪ ගබඩා අතර භාණ්ඩ හුවමාරුව ඇතුලුව ගබඩා භාණ්ඩ නිකුත් කිරීම හා හාර ගැනීම සේබන්ධ විධි 

විධාන.  

▪ ගබඩා ද ාත් තුලනය කිරීම, භාණ්ඩ සමීක්ෂණ  ැවැත්වීම හා  සු කටයුතු. 

▪ ගබඩා කළමනාකරණය සේබන්ධ ප්රාදයෝගික ගැටළු සාකච්ඡා කිරීම. 

 
 

පුහුණු ක්රම 
 

දේශන හා ගැටළු සාකච්ඡාව 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 
 

 ළාත් රාජය දසේවදේ ේවිතියික මට්ටදේ නිලධාරීන්  

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 02 75 
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රාජය විගණනය සහ අභයන්තර විගණන ක්රියාවලිය  

General Audit and Internal Audit Process 
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ද ාදු අරමුණ 
 

තීරණ නිවැරදිව ක්රියාත්මක කිරීම සඳහා  ේවීතීය කාර්ය මණ්ඩලය බල ගැන්වීම. 
 

විදශේෂිත අරමුණු 
 

 

▪ විගණනය පිළිබඳ නනතික විධිවිධාන පිළිබඳව දැනුවත් කිරීම. 

▪ විගණන ක්රියාවලිය පිළිබඳව අවදබෝධයක් ලබා දීම.     

▪  නවා ඇති විධිවිධානවලට අනුකූලව කාර්යසාධනය ඉටුකිරීමට දයාමු කිරීම.          

▪ විගණන විමසුේ සඳහා පිළිතුරු සැ යීමට අවදබෝධයක් ලබා දීම. 

 

 

 

අන්තර්ගතය 
 

▪ විගණනය පිළිබද ඉතිහාසය නනතික විධිවිධාන විගණකාධි තිවරයා  ත් කිරීම, කාර්ය හා 

කර්තවය හා බලතල පිළිබඳ අවදබෝධයක් ලබා දීම හා අභයන්තර විගණනය පිළිබඳ දැනුවත් 

කිරීම.    

▪ විගණන විමසුේවලට පිළිතුරු සැ යීමට සැළකිලිමත් විය යුතු කරුණු.  

▪ විගණන විමසුේ  සේබන්ධ ප්රාදයෝගික ගැටළු සාකච්ඡා කිරීම.  

▪ විගණන අධිභාර සේබන්ධ කටයුතු. 

 
 

පුහුණු ක්රම 
 

දේශන හා ගැටළු සාකච්ඡාව 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 
 

 ළාත් රාජය දසේවදේ ේවිතියික මට්ටදේ නිලධාරීන්  

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 02 75 
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ද ාදු අරමුණ 

 
රාජය ආයතනවල නව වත්කේ දවනුදවන් වැය කරනු ලබන වියදේ අවම කිරීම. 

 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

▪ වඩාත් ඵලදායී වත්කේ කළමනාකරණ වයහුයක්  සහ ප්රති ත්තියක් දගාඩනගා ගැනීම 

▪ වත්කේ සේබන්ධ පිරිවැය අවම කිරීම 

▪ වත්කේ ඵලදායී දලස උ දයෝජනය කිරීම 

▪ වත්කේ ආරක්ෂා කිරීම හා හානි අවම කිරීම 

▪ වත්කේ හානි අප්රමාදව හඳුනාගැනීම හා ක්රියාත්මක වීම 

▪ රාජය මුදල්ලවලට වගවීම තහවුරු කිරීම 

▪ විගණන විමසුේ අවම කිරීම 

අන්තර්ගතය 

 

▪ රාජය අංශදේ වත්කේ කළමනාකරණ වැදගත්කම හඳුනා ගැනීම 

▪ රජදේ කාර්යාලවල  වතින වත්කේ නිවැරදිව හඳුනා ගැනීම 

▪ වත්කේ අවශයතාවය නිවැරදිව හා තිරසාර දලස හඳුනා ගැනීම 

▪ වත්කේ නිවැරදිව සැලසුේ කිරීම 

▪ වත්කේ මිලදීගැනීම අර්ථාන්විත කිරීම 

▪ ඵලදායී දලස වත්කේ භාවිතය තහවුරු කිරීම 

▪ වත්කේ ඵලදායී දලස නඩත්තු කිරීම තහවුරු කිරීම 

▪ වත්කේ කළමනාකරණ මූලධර්ම හඳුනාගැනීම 

▪ වත්කේ කළමනාකරණ මූලිකාංග හඳුනාගැනීම 

▪ වත්කේ කළමනාකරණ අත්ද ාතක් සකසේ කිරීම 

▪ වත්කේ කළමනාකරණ ප්රති ත්තියක් සකසේ කරගැනීම 

 

පුහුණු ක්රම 

දේශන, කණ්ඩායේ ක්රියාකාරකේ, සාකච්ඡා, වීඩිදයෝ දර්ශන, presentation 

 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 
 ළාත් රාජය දසේවදේ ේවිතියික මට්ටදේ නිලධාරීන් 
 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 02 75 
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ද ාදු අරමුණ 

 
රාජය දසේවක වැටුප් දගවීේ කටයුතු දතාරතුරු තාක්ෂණය භාවිතදයන් කාර්යක්ෂම කිරීම. 

 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

▪ වැටුප් සකසේ කරන නිලධාරීන්ට payroll වැඩසටහන පුහුණු කිරීම 

▪ Payroll වැඩසටහන පිළිබඳව  වතින දැනුම වැඩිදියුණු කිරීම. 

▪ Payroll වැඩසටහන භාවිතදේදී  ැන නගින ගැටළු අවම කිරීම 

▪ Payroll වැඩසටහන පිළිබඳව දවනත් නිලධාරීන් පුහුණු කිරීම 

▪ නියමිත දිනට වැටුප් ලබා දීම සහතික කිරීම 

▪ Slip ක්රමය භාවිතා කර වැටුප් බැංකුගත කිරීම 

▪ වැටුප් සැකසීදේදී නිලධාරීන්ට  ැනනගින ගැටළු අවම කිරීම 

අන්තර්ගතය 

 

▪ වැටුප් සකසේ කිරීම පිළිබඳව අවදබෝධය ලබාදීම 

▪ වැටුප් සකසේ කිරීම හා Payroll වැඩසටහන සේබන්ධ කිරීම 

▪ Payroll වැඩසටහන සේථාපිත කිරීම (Installation)  

▪ Payroll වැඩසටහදන් මූලික වුහය හඳුනා ගැනීම 

▪ ප්රධාන දගානු සකසේ කරගැනීම 

▪ මාසික දත්ත ඇතුළත් කිරීම 

▪ වැටුප් සැකසීම හා හරිවැරදි  රීක්ෂා කිරීම 

▪ වියහැකි වැරදි හඳුනා ගැනීම හා ඒවා විසඳීම 

▪ වාර්තා ලබාගැනීම 

▪ දත්ත ගබඩාකිරීම හා ආරක්ෂාව 

 

පුහුණු ක්රම 

 
දේශන, සාකච්ඡා, අභයාස 

 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 
 ළාත් රාජය දසේවදේ ේවිතියික මට්ටදේ නිලධාරීන් (වැටුප් සකසේ කිරීදේ විෂය සේබන්ධව කටයුතු 

කරන) 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 03 40 
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ද ාදු අරමුණ 

 
රාජය වියදේ පිළිබද නිවැරදි යාවත්කාීන දතාරුතුරු  ේධතියක්  වත්වා ගැනීම. 

 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

▪ රජදේ කාර්යාලවල සිදුවන ගණුදදනු අප්රමාදව සහ නිවැරදිව වාර්තා කිරීම 

▪ වැරදි සහ මගහැරීේ වලින් දතාරව වාර්තාකරණය 

▪ දේගවත් බව 

▪ ඒකාබේධ කිරීම කඩිනේ කිරීම 

▪ සංසන්දනය කිරීම  හසු කිරීම. 

▪ තීරණ ගැනීම දේගවත් කිරීම 

▪ අරමුදල්ල කළමනාකරණය  හසු කිරීම 

▪ අවසාන ගිණුේ සකසේ කිරීම  හසු කිරීම 

අන්තර්ගතය 

 

▪ New CIGAS වැඩසටහන සඳහා  රිගණකය භාවිතා කිරීම. 

▪ New CIGAS වැඩසටහන සේථාපිත කිරීම. 

▪ එක් එක් කාර්යාලය අනුව New CIGAS වැඩසටහන සකසේ කර ගැනීම 

▪ අදාළ වන ද ාත් ත් දල්ලඛන හඳුනා ගැනීම. 

▪ ගනුදදනු සටහන් කිරීම 

▪ සැසඳීේ කිරීම. 

▪ නිවැරදිතාවය  රීක්ෂා කිරීම 

▪ වාර්තා ලබා ගැනීම හා යැවීම 

▪ දතාරතුරු තබා ගැනීම හා ආරක්ෂාව 

▪ අන්තර්ජාලය සමඟ භාවිතා කිරීම 

▪ අවසාන ගිණුේවලට අවශය දතාරතුරු ලබා ගැනීම 

 

පුහුණු ක්රම 

දේශන, ප්රාදයෝගික අභයාස, සාකච්ඡා 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 
 ළාත් රාජය දසේවදේ ේවිතියික මට්ටදේ නිලධාරීන්  (ගිණුේකරන කාර්යමණ්ඩලය) 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 03 40 
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රාජය මූලය කළමනාකරණදේ මූලික දැනුම  

Basic Knowledge of Public Finance Management  
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ද ාදු අරමුණ 

 
රාජය මුලය භාවිතය නිවැරදිව සිදුවීම තහවුරු කිරීම. 

 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

▪ සාර්ථක දසේවාවක් සැ යීම සඳහා සහතික වනු වසේ දසේවා ස යන්නා සිය නනතික  රිසරය පිළිබඳ 

දැනුවත් වීම.                                                                                                                                                                                                                                                                             

▪ නිළධාරීන්දග්  කාර්යක්ෂමතා කඩයිේ විභාග සඳහා අවශය දැනුම ලබා දීම.   

▪ නිළධාරීන්ට සුරක්ෂිත රාජකාරි වටපිටාවක් ඇතිකර ගැනීම සඳහා උදේ වීම. 

▪ රාජය නිළධාරීන්දග් කාර්යක්ෂමතාවය ඉහළ නැංවීම.  

අන්තර්ගතය 

 

▪ රාජය මූලය කළමනාකරණය පිළිබඳ මූලික අවදබෝධයක් ලබා දීම හා අදාළ මුදල්ල දරගුලාසි හා 

රීති පිළිබඳව දැනුවත් කිරීම.               

▪ ඒකාබේධ අරමුදල, දවාරන්ට් බල ර, බලතල  ැවරීම, ඇසේතදේන්තු සකසේ කිරීම හා උත්තරදායී 

බව පිළිබඳව දැනුවත් කිරීම.  

▪ නදනික මූලය කළමනාකරණ කටයුතු පිළිබඳව දැනුවත් කිරීම.  

▪ මුලය කළමනාකරණ ප්රාදයෝගික ගැටළු සාකච්ඡා කිරීම. 

 

පුහුණු ක්රම 

 

දේශන හා නිබන්ධන සැ යීම/ගැටළු සාකච්ඡාව 

 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 
 ළාත් රාජය දසේවදේ ේවිතියික මට්ටදේ නිලධාරීන්  

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව (එක් වැඩමුළුවක් සඳහා) 

02 02 40 
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Advanced Microsoft Excel 
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ද ාදු අරමුණ 

 
දතාරතුරු තාක්ෂණදේ භාවිතය වැඩි දියුණු කිරීමට අවසේථා ඇති කිරීම. 

 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

▪ නිරතුරුවම අවශය වන ගණනය කිරීම,වගු සැකසීේ ආදී කටයුතු නිවරදිව  හසුදවන් කර ගැනීම 

අන්තර්ගතය 

 

▪ Format sheets 

▪ Basic shortcuts  

▪ Using templates 

▪ Data Validation 

▪ Pivot tables and working with pivot charts 

▪ Lookup functions 

▪ Data forecasting 

▪ Excel tips and tricks 

▪ Workbook security 

 

පුහුණු ක්රම 

 
දේශන හා ක්රියාකාරකේ 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 
 ළාත් රාජය දසේවදේ ේවිතියික මට්ටදේ නිලධාරීන්  

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව (එක් වැඩමුළුවක් සඳහා) 

03 02 40 
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Microsoft Power Point 
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ද ාදු අරමුණ 

 
දතාරතුරු තාක්ෂණදේ භාවිතය වැඩි දියුණු කිරීමට අවසේථා ඇති කිරීම. 

 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

නිවැරදිව වෘත්තීය මට්ටදේ ඉදිරි ත් කිරීමක් සකසේ කිරීමක් තුළින් දැනුම හා දතාරතුරු ඉදිරි ත් කිරීම. 

අන්තර්ගතය 

 

▪ Getting start with MS Power Point 

▪ Introduce the Interface 

▪ Create own presentation 

▪ Using templates 

▪ Format presentation 

▪ Using Graphics (Photos/Videos/Audio) 

▪ Using charts, Tables and smart arts 

▪ Working with Master slide 

▪ Animations and Transitions 

 

පුහුණු ක්රම 

 
දේශන හා ක්රියාකාරකේ 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 
 ළාත් රාජය දසේවදේ ේවිතියික මට්ටදේ නිලධාරීන්  

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව (එක් වැඩමුළුවක් සඳහා) 

03 02 40 
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මූලික  රිගණක පුහුණුව  

Basic Computing 
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ද ාදු අරමුණ 

 
දතාරතුරු තාක්ෂණදේ භාවිතය වැඩි දියුණු කිරීමට අවසේථා ඇති කිරීම. 

 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

▪ දතාරතුරු හා සන්නිදේදන තාක්ෂණය භාවිතයට හුරු කිරීම 

▪ එදිදනදා රාජකාරී සඳහා දතාරතුරු හා සන්නිදේදන තාක්ෂණය දයාදා ගැනීදමන් ඵලදායිතාව 

ඉහල නැංවීම 

අන්තර්ගතය 

 

▪ IT Fundamentals 

▪ Hardware, Operating System, Internet  Emails 

▪ Microsoft Word – Working with Documents 

▪ Word Art, Borders and formatting 

▪ Using Graphics, Spelling and Grammar 

▪ Page setup, Printing documents 

▪ Password Protection & Document Conversion 

▪ Microsoft Excel – Working with work sheet 

▪ Formatting, Inserting, Functions, Page Setup 

▪ Charts, IF-else, Printing 

▪ Password Protection 

▪ Workbook security 

 

පුහුණු ක්රම 

 
දේශන, සාකච්ඡා, ප්රාදයෝගික ක්රියාකාරකේ, අභයාස 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 
 ළාත් රාජය දසේවදේ ේවිතියික මට්ටදේ නිලධාරීන්  

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව (එක් වැඩමුළුවක් සඳහා) 

06 03 40 
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රසවින්දනය තුළින් මානව ශක්ති සංවර්ධනය 

Human Energy Development Through Entertainment 
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ද ාදු අරමුණ 

 
සිහිය  වත්වා ගනිමින්  සහකේ නය සහිතව දසේවදේ දයදදන රාජය නිලධාරීන් බිහිකිරීම. 

 

විදශේෂිත අරමුණු 

 

සංවිධානයක අරමුණු ඉටු කර ගැනීම උදදසා කාර්යක්ෂම හා සඵලදායී මානව සේ ත් කළමනාකරණයක් 

සිදු කිරීමට උචිත ධනාත්මක හා අභිදේරණාත්මක කාර්යාල  රිසරයක් නිර්මාණය කිරීම. 

අන්තර්ගතය 

 

▪ කාර්ය මණ්ඩලදේ සාමාජිකයන්දග් අභිදේරණය ඉහළ දැමීම. 

▪ කාර්ය මණ්ඩලදේ සාමාජිකයන් තුළ ධනාත්මක ආකල්ල  වර්ධනය කිරීම. 

▪ ආතති කළමනාකරණය 

▪ චිත්තදේග කළමනාකරණය 

▪ සංවිධානය තුළ සාමූහික කණ්ඩායමක් දලස වැඩ කිරීමට සෑම සාමාජිකදයකු තුළ කැමැත්තක් හා 

උනන්දුවක් ඇති කිරීම. 

▪ කණ්ඩායමක් හා තනි තනි දලස සාර්ථකත්වයක් අත්කර ගැනීම පිණිස තමන් තුළ ඇති මානසික ශක්තිය 

උේදී නය කිරීම. 

 

පුහුණු ක්රම 

 
දේශන, ක්රියාකාරකේ, සාමූහික කණ්ඩායේ අභයාස 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 
 ළාත් රාජය දසේවදේ ේවිතියික මට්ටදේ නිලධාරීන්  

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛයාව 

01 02 50 
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Public Speaking and Professional Writing (English) 

Being an Iconic Communicator  
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Objectives 

 
Personality Development of Secondary Level Officers 
 

Objectives 

 

▪ Develop professional communication and speaking, writing skills 

▪ Career development  

▪ To develop negotiation ability and confidence 

▪ Eradicate state fear 

Content 

 

Public Speaking 

▪ Presentation Skills 

▪ Imprimitive speaking skills 

▪ Conducting a formal meeting 

▪ Call ethics 

▪ Negotiation skills 

▪ Path for obtaining a professional qualification 

▪ Opportunities of further development  

▪ (Eg: Tose Master) 

▪ Formal letter writing 

▪ Animations and Transitions 

 

Training Methods 

 
Theory and Practical 

Target Group 

 
Secondary Level Officers in the Provincial Public Service 

 

Number of workshops Training Days Number of participants 

01 02 50 

 

 

Writing 

▪ Report writing & Project Proposal 

▪ Formal letter writing 

▪ Develop skilling standing reports 

▪ Memo writing 

▪ Email writing 

▪ Agenda and meeting minutes 

▪ Reviewing & Summarizing reports 
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Bottom Level 

ප්රාථමික මට්ටමේ කාර්යමණ්ඩලය 

සඳහා පුහුණු වැඩමුළු 
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කාර්යාල උපකරණ නඩත්තුව 

Maintenance of office equipment 
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පපාදු අරමුණ 

 

රාජ්ය ආයතනවල නව වත්තකම් පවනුපවන් වැය කරනු ලබන වියදම් අවම කිරීම. 
 

විප ේෂිත අරමුණු 

 

▪ භාවිතාවන උපකරණ උපරිම ඵලදායිතාවකින් යුුව භාවිතයට ගැනීම. 

▪ බිඳවැටීම් සහ අළුත්තවැඩියාවන් අවම කර ගැනීම. 

▪ උපකරණවල ජීව කාලය උපරිම කර ගැනීම. 

▪ එදිපනදා කාර්යාල කටයුුවලට අදාල මූලික තාක්ෂණික දැනුම ලබා ගැනීම. 

▪ පසෞඛ්යාරක්ෂිතව හා ආරක්ෂිතව භාණ්ඩ භාවිතය. 

▪ භාණ්ඩ අවභාවිතය වැළැක්ීම. 

▪ පූර්ණ ඵලදායී නඩත්තුව. 

 

අන්තර්ගතය 

 

▪ එදිපනදා කාර්යාලීයව භාවිතාවන උපකරණ භාවිතය සම්බන්ධපයන් තාක්ෂණික දැනුම ලබා දීම. 

▪ උපකරණ නඩත්තුව හා සුළු අළුත්තවැඩියා සම්බන්ධව දැනුවත්ත කිරීම. 

▪ උපකරණවල වටිනාකම පිළිබඳ දැනුවත්ත කිරීම. 

▪ පරිගණක ජ්ාලගත කිරිම සහ නඩත්තුව මූලික දැනුම. 

▪ කාර්යාල උපකරණ හා භාණ්ඩ ප්ර සේත භාවිතය පිළිබඳ ආකල්පමය පවනසක් ඇති කිරීම. 

 

පුහුණු ක්රම 

 

පේ න හා ප්රාපයෝගික ක්රියාකාරකම් 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 

පළාත්ත රාජ්ය පසේවපේ කාර්යාල කාර්ය සහායක කාර්යමණ්ඩලය 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛ්යාව 

01 01 50 
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වාහන හා යන්පරෝපකරණ නඩත්තුව  

Vehicle and Machinery Maintenance 
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පපාදු අරමුණ 
 

රාජ්ය ආයතනවල නව වත්තකම් පවනුපවන් වැය කරනු ලබන වියදම් අවම කිරීම. 
 

විප ේෂිත අරමුණු 
 

▪ වාහන සහ යන්පරෝපකරණවල ප්ර සේථ උපපයෝජ්නය පිළිබඳව දැනුවත්ත කිරීම. 

▪ වාහන සහ යන්පරෝපකරණවල නඩත්තු වියදම/පිරිවැය අවම කිරීම.  

▪ වාහන හා යන්පරෝපකරණවල ආරක්ෂාව සහතික කර ගැනීම. 

▪ විගණන විමසුම් අවම කර ගැනීම 

▪ නිසි පරිදි නඩත්තු කිරීම ුළින් අනුරු අවම කිරීම 
 

අන්තර්ගතය 
 

▪ වාහනවල සහ යනපරෝපකරණ නඩත්තු කිරීම සම්බන්ධ නිති රීති සහ පරගුලාසි පිළිබඳව 

දැනුවත්ත කිරීම 

නඩත්තු අව යතා හඳුනා ගැනීම 

චක්රපල්ඛ් හා මුදල් පරගුලාසි/ මුදල් රීති 

නඩත්තු කළ යුු පල්ඛ්න (වාහන/යන්ර ධාවන සටහන් පපාත්ත සහ පලාග් සටහන් 

පපාත්ත ආදිය) 

▪ වාහන හා යන්ර නඩත්තු කිරීම 

නඩත්තු අව යතාවය හඳුනා ගැනීම. (කාලානුරූපීව/ අනිවාර්පයන් කළ යුු ) 

යන්ර  පසේවා කිරීම් හා පසේවා ගිවිසුම්  

වාහන සහ යන්ර සඳහා ඉන්පවන්ි පාලනය 

▪ යන්රසූර අළුත්තවැඩියාව හා වාහන නඩත්තුව සම්බන්ධ ප්රසම්පාදන කටයුු 

▪ වාහන හා යන්ර සූරවල  හානි හා පාඩු 

හානි හා පාඩු හඳුනාගැනීම 

හානි සම්බන්ධ ක්රියාකිරීම 

හානි සම්බන්ධ පරීක්ෂණ 

හානි සම්බන්ධපයන් පසු කටයුු 

▪ වාහන සහ යන්ර සූරවල ඉන්ධන දහනය පරීක්ෂා කිරීම. 
 

පුහුණු ක්රම 

පේ න, සාකච්ඡා 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 
 

වාහන සහ යන්රසූර සම්බන්ධව රාජ්කාරී කරනු ලබන ප්රාථමික මට්ටපම් කාර්යමණ්ඩලය 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛ්යාව 

01 01 50 
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කණිෂේඨ පසේවක කාර්යාභිවර්ධනය 

Service development of primary level officers  
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පපාදු අරමුණ 
 

තීරණ ක්රියාත්තම කිරීපම් ක්රියාවලියට සහාය විය හැකි දැනුමැති කුසලතා පිරි කණිෂේඨ කාර්ය මණ්ඩලයක් 
බිහි කිරීම. 
 

විප ේෂිත අරමුණු 

 

▪ සංවිධානයක අරමුණු ඉටු කරගැනීමට ඉවහල් වන ධනාත්තමක ආකල්ප වලින් යුත්ත ප්රාථමික 

මට්ටපම් කාර්ය මණ්ඩලයක් ඇති කිරීම 

▪ කණ්ඩායමක් ු ළ සහපයෝගපයන් හා සාමූහිකව කටයුු කරන අභිපේරණය සහිත කණිෂේඨ කාර්ය 

මණ්ඩලයක් ඇති කිරීම 

▪ කණිෂේඨ කාර්ය මණ්ඩලපේ භූමිකාව පපන්වා දීම 

 

අන්තර්ගතය 
 

▪ ආයතන සංග්රහය හා මුදල් පරගුලාසි පිළිබඳ මූලික අවපබෝධය 

▪ රාජ්ය පසේවකපයකුපග් වගකීම හා හැසිරීම 

▪ රාජ්ය පසේවපේ ධූරාවලිය පිළිබඳ අවපබෝධය 

▪ ආරක්ෂාකාරී ක්රියාපිළිපවත්ත අනුගමනය කරමින් රාජ්කාරි ඉටු කිරීම. 

▪ අභිපේරණය හා ධනාත්තමක ආකල්ප වර්ධනය 

▪ කාර්යාලීය උපකරණ භාවිතය හා නඩත්තුව 

▪ කණ්ඩායමක් ව පයන් කටයුු කිරීපම් හැකියාව වර්ධනය 
 

පුහුණු ක්රම 

පේ න, කණ්ඩායම් ක්රියාකාරකම්, අභයාස, භූමිකා රංගන 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 
 

පළාත්ත රාජ්ය පසේවපේ කණිෂේඨ කාර්යමණ්ඩලය 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛ්යාව 

01 02 75 
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රසවින්දනය ුළින් මානව  ක්ති සංවර්ධනය 

Human Energy Development Through Entertainment 
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පපාදු අරමුණ 

 
සිහිය පවත්තවා ගනිමින් සහකම්පනය සහිතව පසේවපේ පයපදන රාජ්ය නිලධාරීන් බිහි කිරීම. 

 

විප ේෂිත අරමුණු 

 

සංවිධානයක අරමුණු ඉටු කර ගැනීම උපදසා කාර්යක්ෂම හා සඵලදායී මානව සම්පත්ත කළමනාකරණයක් 

සිදු කිරීමට උචිත ධනාත්තමක හා අභිපේරණාත්තමක කාර්යාල පරිසරයක් නිර්මාණය කිරීම. 

අන්තර්ගතය 

 

▪ කාර්ය මණ්ඩලපේ සාමාජිකයන්පග් අභිපේරණය ඉහළ දැමීම. 

▪ කාර්ය මණ්ඩලපේ සාමාජිකයන් ුළ ධනාත්තමක ආකල්ප වර්ධනය කිරීම. 

▪ ආතති කළමනාකරණය 

▪ චිත්තතපේග කළමනාකරණය 

▪ සංවිධානය ුළ සාමූහික කණ්ඩායමක් පලස වැඩ කිරීමට සෑම සාමාජිකපයකු ුළ කැමැත්තතක් හා 

උනන්දුවක් ඇති කිරීම. 

▪ කණ්ඩායමක් හා තනි තනි පලස සාර්ථකත්තවයක් අත්තකර ගැනීම පිණිස තමන් ුළ ඇති මානසික  ක්තිය 

උේදීපනය කිරීම. 

 

පුහුණු ක්රම 

 
පේ න, ක්රියාකාරකම්, සාමූහික කණ්ඩායම් අභයාස 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 
පළාත්ත රාජ්ය පසේවපේ කණිෂේඨ කාර්යමණ්ඩලය 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛ්යාව 

01 02 50 
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වාහන නඩත්තුව,ධාවන සටහන් පවත්තවාපගන යාම, 

ආර්ික පිරිමැසුම්දායක පලස රිය පැදීම  

Vehicle Management, Maintaining Running Chart and   

Using Vehicle in Economic Manner  
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පපාදු අරමුණ 

 
රාජ්ය වියදම් අවම කිරීම 

 

විප ේෂිත අරමුණු 

 

රියදුපරකු ුළ තිබිය යුු මූලික දැනුම, ගුණාංග හා ආකල්ප වර්ධනය කිරීම. 

අන්තර්ගතය 

 

▪ රියදුපරකුපග් කාර්යභාරය, වගකීම හා යුුකම්. 

▪ අනුරු හා අනුරු වළක්වා ගැනීම. 

▪ මාර්ග නීති හා රථවාහන වැරදි. 

▪ ඉන්ධන භාවිතය. 

▪ වාහන නඩත්තුව. 

▪ ධාවන සටහන් පපාත්ත හා පලාග් සටහන් පපාත්ත නඩත්තුව. 

 

පුහුණු ක්රම 

 
පේ න, සාකච්ඡා 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 
පළාත්ත රියදුරු පසේවපේ රියදුරු කාර්ය මණ්ඩලය 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛ්යාව (එක් වැඩමුළුවක් සඳහා) 

02 02 75 
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මූලික පරිගණක පුහුණුව  

Basic Computing 
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පපාදු අරමුණ 

 
පතාරුරු තාක්ෂණපේ භාවිතය වැඩි දියුණු කිරීමට අවසේථා ඇති කිරීම. 

 

විප ේෂිත අරමුණු 

 

▪ පතාරුරු හා සන්නිපේදන තාක්ෂණය භාවිතයට හුරු කිරීම 

▪ එදිපනදා රාජ්කාරී සඳහා පතාරුරු හා සන්නිපේදන තාක්ෂණය පයාදා ගැනීපමන් ඵලදායිතාව 

ඉහළ නැංීම 

අන්තර්ගතය 

 

▪ IT Fundamentals 

▪ Hardware, Operating System, Internet  Emails 

▪ Microsoft Word – Working with Documents 

▪ Word Art, Borders and formatting 

▪ Using Graphics, Spelling and Grammar 

▪ Page setup, Printing documents 

▪ Password Protection & Document Conversion 

▪ Microsoft Excel – Working with work sheet 

▪ Formatting, Inserting, Functions, Page Setup 

▪ Charts, IF-else, Printing 

▪ Password Protection 

▪ Workbook security 

 

පුහුණු ක්රම 

 
පේ න, සාකච්ඡා, ප්රාපයෝගික ක්රියාකාරකම්, අභයාස 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 
පළාත්ත රාජ්ය පසේවපේ ේවිතියික මට්ටපම් නිලධාරීන්  

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛ්යාව (එක් වැඩමුළුවක් සඳහා) 

02 03 40 
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Other Training 

Programme 
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උපාය මාර්ගික සැලසුම් ක්රියාවලිය අනුගමනය කරමින්  

වාර්ගික කාර්ගය සාධන සැලැස්ම සකස් කිරීම 

Preparation of annual performance plan following the strategic planning process 
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පපාදු අරමුණ 

 

සබරගමුව පළාපේ සංවර්ගධන ක්රියාවලියට ආයතන ලබා පෙන ොයකේවයට මඟ පපන්ීම 
 

විප ්ිත අරමුණු 

 

▪ ආයතනයක කාර්ගය සාධනයට ප්රතිඵල පාෙක සැලසුම්කරණපේ වැෙගේකම 

▪ කාර්ගය සාධන සැලසුම්කරණපේ නනතික අව යතාවය 

▪ ආයතනයක කාර්ගයභාරය අවපබෝධ කර ගැනීම 

▪ උපාය මාර්ගික සැලසුම් ක්රියාවලිය 

▪ කාර්ගය සාධනය විමංසනය හා ඇගයීම 

 

අන්තර්ගගතය 

 

▪ විධිමේ ආකෘති භාවිතා කරමින් ආයතනවලට අොළ කාර්ගය සාධන සැලසුම් හා උපායමාර්ගික 

සැලසුම් සකස් කිරීම 

 

පුහුණු ක්රම 

 

පේ න හා ක්රියාකාරකම් 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 

කාර්ගය සාධන සැලසුම් හා උපායමාර්ගික සැලසුම් සකස් කිරීම් පිළිබඳව කටයුතු කරන අධීක්ෂණ 

නිලධාරීන් හා  විෂයභාර නිලධාරීන් 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛ්යාව (එක් වැඩමුළුවක් සඳහා) 

02 01 100 
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පුහුණු විෂය භාර නිළධාරීන් ෙැනුවේ කිරීම 

Awareness of Training Coordinators  
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පපාදු අරමුණ 

 

නිවැරදි මානව සම්පේ සංවර්ගධන සැලැස්මක් සකස් කිරීම. 
 

විප ්ිත අරමුණු 

 

www.mdtu.sg.gov.lk පවබ් අඩවිය පුහුණු වැඩසටහන් ක්රියාේමක කිරීම පිළිබඳ පුහුණු නිලධාරින් ෙැනුවේ 

කිරීම හා පුහුණු විෂයභාර නිලධාරීන්ට ඇති ගැටළු සාකච්ඡා කිරිම තුළින් පුහුණු වැඩසටහන් පැවැේීපම්දී 

ඇතිවන ගැටළු මඟහරවා ගැනීම. 

 

අන්තර්ගගතය 

 

▪ www.mdtu.sg.gov.lk පවබ් අඩවිය. 

▪ පුහුණු වැඩසටහන් ක්රියාේමක කිරීම. 

▪ පුහුණු වැඩසටහන්වලට නිලධාරින් සහභාගීකරීම සම්බන්ධ පපාදු උපපෙස්. 

▪ ගැටළු සාකච්ඡාකිරීම හා පයෝජනා අෙහස් ලබාගැනීම. 

 

පුහුණු ක්රම 

 

පේ න, සාකච්ඡා 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 

සබරගමුව පළාේ සභාපේ ආයතනවල පුහුණු විෂයභාර නිලධාරීන් 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛ්යාව 

01 01 100 
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කාර්ගය මණ්ඩල විෂය භාර නිළධාරීන් ෙැනුවේ කිරීම 

Awareness on Cadre Coordinators 
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පපාදු අරමුණ 

 

යාවේකාලීන නිවැරදි කාර්ගය මණ්ඩල ෙේත පේධතියක් පවේවා ගැනීම. 
 

විප ්ිත අරමුණු 

 

www.mdtu.sg.gov.lk පවබ් අඩවිය පුහුණු වැඩසටහන් ක්රියාේමක කිරීම පිළිබඳ පුහුණු නිලධාරින් ෙැනුවේ 

කිරීම හා පුහුණු විෂයභාර නිලධාරීන්ට ඇති ගැටළු සාකච්ඡා කිරිම තුළින් පුහුණු වැඩසටහන් පැවැේීපම්දී 

ඇතිවන ගැටළු මඟහරවා ගැනීම. 

 

අන්තර්ගගතය 

 

සබරගමුව පළාේ සභාව සඳහා අනුමත කර ඇති කාර්ගය මණ්ඩලය හා සිටින කාර්ගය මණ්ඩලය 

සම්බන්ධපයන් පතාරතුරු යාවේකාලීනව කර පවේවා පගන යාම. 

 

පුහුණු ක්රම 

 

පේ න, සාකච්ඡා 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 

සබරගමුව පළාේ සභාපේ ආයතනවල කාර්ගයමණ්ඩල විෂයභාර නිලධාරීන් 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛ්යාව 

01 01 100 
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Training Program for Officers in the IT Service  
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පපාදු අරමුණ 

 

පතාරතුරු තාක්ෂණපේ නව ප්රවණතා හඳුනාගැනීම හා  භාවිතය වැඩිදියුණු කිරීම. 
 

විප ්ිත අරමුණු 

 

පතාරතුරු හා සන්නිපේෙන තාක්ෂණ පස්වපේ නිලධාරීන්පේ ෙැනුම යාවේකාලීන කිරීම.  

(පස්වා වයවස්ථාව අනුව) 

 

අන්තර්ගගතය 

 

වාර්ගිකව විවිධ මාතෘකා යටපේ පැය 40 පුහුණු පාඨමාලාවක්  

 

පුහුණු ක්රම 

 

බාහිර ආයතනයකක් පවත පුහුණු වැඩමුළු සඳහා නිලධාරීන් පයාමු කරයි. 

දුරස්ථ අධයාපන මධයස්ථානය (DLC), 28/10,මලලපස්කර මාවත, පකාළඹ 07. 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 

සබරගමුව පළාේ සභාපේ පස්වය කරන පතාරතුරු හා සන්නිපේෙන තාක්ෂණ නිලධාරී/සහකාර 

නිලධාරීන් 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛ්යාව 

01 05 30 
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Induction Trainings (3 Day) 
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පපාදු අරමුණ 

රාජය පස්වයට එක්වන නවක නිලධාරීන් වගකීම් සහිත රාජය පස්වකපයකු බවට පේ කිරීම. 
 

විප ්ිත අරමුණු 

 

▪ පළාේ සභා ක්රමය, පළාේ රාජය පස්වය පිළිබඳ ෙැනුවේ කිරීම. 

▪ ආයතනික කාර්ගය පටිපාටීන්, මූලය කළමනාකරණ පටිපාටීන් පිළිබඳ ෙැනුම ලබා දීම. 

▪ කාර්ගයාල ක්රම, කාර්ගයාල කළමනාකරණය පිළිබඳ ෙැනුම ලබා දීම 

▪ මහජන සම්බන්ධතාවය හා සන්නිපේෙනය 

▪ රාජය පස්වකපයකුපේ වගකීම, භූමිකාව, කාර්ගයභාරය මහජනතාවපේ බලාපපාපරාේතු ඉටුවන 

අයුරින් සිදු කිරීමට ෙැනුම ලබා දීම. 

 

අන්තර්ගගතය 

 

▪ පළාේ සභා ක්රමය හා පළාේ සභා සංවිධාන වුහය 

▪ රාජය පස්වකපයකුපේ සාමානය හැසිරීම හා විනය (XLVII පරිච්පේෙය) 

▪ රාජය පස්වපේ ධූරාවලිය සහ ආචාරධර්ගම 

▪ අොළ වන පරිදි පස්වා වයවස්ථාව හා පේීම් ලිපිපේ විධිවිධාන 

▪ රාජය පස්වකපයකුපේ කාර්ගයභාරය, වගකීම හා භූමිකාව 

▪ කාර්ගයාල ක්රම හා ලිපිපගානුකරණය 

▪ රාජය මූලය කළමනාකරණපේ මූලික සංකල්ප 

▪ මහජන සම්බන්ධතාවය, සන්නිපේෙනය, ආකල්ප සංවර්ගධනය හා පපෞරුෂ සංවර්ගධනය 

▪ එදිපනො රාජකාරි කටයුතු සඳහා ආයතන සංග්රහය හැඳින්ීම සහ I සිට V ෙක්වා පරිච්පේෙ සහ XII 

වන පරිච්පේෙය 

▪ රාජකාරි කටයුතු සඳහා පතාරතුරු තාක්ෂණපේ භාවිතය 

▪ නව ඵලොයීතා සංකල්ප ක්රියාවට නැංීම තුළින් ඵලොයී රාජය පස්වයක් 

▪ රැකියා ජීවිතය හා පපෞේගලික ජීවිතය සමබරව පවේවාපගන යාම සඳහා සැලසුම්කරණපේ 

වැෙගේකම 

 

පුහුණු ක්රම 

පේ න, කණ්ඩායම් ක්රියාකාරකම්, අභයාස, භූමිකා රංගනය 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

සබරගමුව පළාේ රාජය පසව්යට එක්වන නවක පේීම්ලාභී  නිලධාරීන් 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛ්යාව (එක් වැඩමුළුවක් සඳහා) 

02 03 75 
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පස්වාරම්භක පුහුණු වැඩසටහන් (දින 05) 

Induction Trainings (5 Day) 

SGMDTU OT D5 P5 53 
 

පපාදු අරමුණ 

රාජය පස්වයට එක්වන නවක නිලධාරීන් වගකීම් සහිත රාජය පස්වකපයකු බවට පේ කිරීම. 
 

විප ්ිත අරමුණු 

 

▪ පළාේ සභා ක්රමය, පළාේ රාජය පස්වය පිළිබඳ ෙැනුවේ කිරීම. 

▪ ආයතනික කාර්ගය පටිපාටීන්, මූලය කළමනාකරණ පටිපාටීන් පිළිබඳ ෙැනුම ලබා දීම. 

▪ කාර්ගයාල ක්රම, කාර්ගයාල කළමනාකරණය පිළිබඳ ෙැනුම ලබා දීම 

▪ මහජන සම්බන්ධතාවය හා සන්නිපේෙනය 

▪ රාජය පස්වකපයකුපේ වගකීම, භූමිකාව, කාර්ගයභාරය මහජනතාවපේ බලාපපාපරාේතු ඉටුවන 

අයුරින් සිදු කිරීමට ෙැනුම ලබා දීම. 

 

අන්තර්ගගතය 

 

▪ පළාේ සභා ක්රමය හා පළාේ සභා සංවිධාන වුහය 

▪ රාජය පස්වකපයකුපේ සාමානය හැසිරීම හා විනය (XLVII පරිච්පේෙය) 

▪ රාජය පස්වපේ ධූරාවලිය සහ ආචාරධර්ගම 

▪ අොළ වන පරිදි පස්වා වයවස්ථාව හා පේීම් ලිපිපේ විධිවිධාන 

▪ රාජය පස්වකපයකුපේ කාර්ගයභාරය, වගකීම හා භූමිකාව 

▪ කාර්ගයාල ක්රම හා ලිපිපගානුකරණය 

▪ රාජය මූලය කළමනාකරණපේ මූලික සංකල්ප 

▪ මහජන සම්බන්ධතාවය, සන්නිපේෙනය, ආකල්ප සංවර්ගධනය හා පපෞරුෂ සංවර්ගධනය 

▪ එදිපනො රාජකාරි කටයුතු සඳහා ආයතන සංග්රහය හැඳින්ීම සහ I සිට V ෙක්වා පරිච්පේෙ සහ XII 

වන පරිච්පේෙය 

▪ රාජකාරි කටයුතු සඳහා පතාරතුරු තාක්ෂණපේ භාවිතය 

▪ නව ඵලොයීතා සංකල්ප ක්රියාවට නැංීම තුළින් ඵලොයී රාජය පස්වයක් 

▪ රැකියා ජීවිතය හා පපෞේගලික ජීවිතය සමබරව පවේවාපගන යාම සඳහා සැලසුම්කරණපේ 

වැෙගේකම 

 

පුහුණු ක්රම 

පේ න, කණ්ඩායම් ක්රියාකාරකම්, අභයාස, භූමිකා රංගනය 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

සබරගමුව පළාේ රාජය පසව්යට එක්වන නවක පේීම්ලාභී  නිලධාරීන් 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛ්යාව (එක් වැඩමුළුවක් සඳහා) 

05 05 75 
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ඵලොයීතා පුහුණු වැඩසටහන්  

Productivity training programs 
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පපාදු අරමුණ 

 

පළාේ සභා ආයතනවල කාර්ගය සාධනය ඉහළ නැංීම. 
 

විප ්ිත අරමුණු 

 

▪ ඵලොයිතා සංකල්ප පිළිබඳ ප්රාපයෝික ෙැනුම ලබා ගැනීම 

▪ වැඩ පරිසරය සහ කාර්ගයාල ක්රමපේෙයන් කාර්ගයක්ෂමව කිරීම තුළින් පාරිපභෝික තෘප්තතිය ඇති 

කිරීම 

▪ සහභාගීේව කළමනාකරණය හා තීරණ ගැනීපම් ක්රමපේෙයන් ආයතන තුළ ස්ථාපිත කිරීම 

▪ ජාතික මට්ටපම් ජයග්රහණ ලබාගැනීම තුළින් කාර්ගය මණ්ඩලය අභිපේරණය කිරීම 

 

අන්තර්ගගතය 

 

▪ කාර්ගයාල ඵලොයිතා ක්රියාවලිය හඳුන්වාදීම හා ඵලොයිතා තරඟාවලියට අොළ නිර්ගණායක පිළබඳ 

ෙැනුවේ කිරීම. 

▪ ඵලොයිතාව හා 8-එස් හඳුන්වා දීම 

▪ තේවකව හා පමවලම් හඳුන්වා දීම 

▪ Green Productivity 

▪ Process Improvement  

▪ TPM/TQM 

▪ Six Sigma 

▪ KPI හඳුන්වා දීම 

▪ ජාතික ඵලොයිතා තරඟාවලිපේ අයදුම්පේ සම්ූර්ගණ කිරීම 

 

පුහුණු ක්රම 

 

පේ න හා ප්රාපයෝික ක්රියාකාරකම් 

 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 

සබරගමුව පළාේ රාජය පසව්පේ මාණ්ඩලික හා ේීතීයක ප්රාථමික මට්ටපම් කාර්ගය මණ්ඩලය 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛ්යාව 

01 10 75 

 



2024 පුහුණු සැලැස්ම - කළමනාකරණ සංවර්ධන පුහුණු ඒකකය   Other 
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රාජය භාෂා පුහුණු වැඩසටහන් පැය 100 

Induction trainings 100Hours 

SGMDTU OT D17 P2 55 
 

පපාදු අරමුණ 

 

රාජය භාෂා ප්රතිපේතිය ක්රියාේමක කිරීම. 
 

විප ්ිත අරමුණු 

 

රා.ප.ච. අංක 18/2020 අනුව 2007.07.01 දින පහෝ ඊට පසුව පසුව රාජය පස්වපේ ස්ිර පේීම් ලෙ ප්රාථමික 

මට්ටපම් නිලධාරීන්පේ භාෂා ප්රීණතාවපයන් නිෙහස් ීම සඳහා පවේවන) භාෂා කුසලතා වර්ගධනය සඳහා 

වන පාඨමාලාව 

 

අන්තර්ගගතය 

 

ජාතික භාෂා අධයාපන සහ පුහුණු ආයතනපේ විෂය නිර්ගපේ ය 

 

පුහුණු ක්රම 

 

ක්රියාකාරකම්, අභයාස, පේ න, භූමිකා රංගනය 

 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 

රාජය භාෂා ප්රීණතාවය පැය 100 ප්රීනතාවය ලබා ගත යුතු කාර්ගයමණ්ඩලය 

 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛ්යාව (එක් වැඩමුළුවක් සඳහා) 

02 17 50 
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රාජය භාෂා පුහුණු වැඩසටහන් පැය 150 

Induction trainings 100Hours 

SGMDTU OT D25 P5 56 
 

පපාදු අරමුණ 

 

රාජය භාෂා ප්රතිපේතිය ක්රියාේමක කිරීම. 
 

විප ්ිත අරමුණු 

 

රා.ප.ච. අංක 18/2020 අනුව 2007.07.01 දින පහෝ ඊට පසුව පසුව රාජය පස්වපේ ස්ිර පේීම් ලෙ ප්රාථමික 

මට්ටපම් නිලධාරීන්පේ භාෂා ප්රීණතාවපයන් නිෙහස් ීම සඳහා පවේවන) භාෂා කුසලතා වර්ගධනය සඳහා 

වන පාඨමාලාව 

 

අන්තර්ගගතය 

 

ජාතික භාෂා අධයාපන සහ පුහුණු ආයතනපේ විෂය නිර්ගපේ ය 

 

පුහුණු ක්රම 

 

ක්රියාකාරකම්, අභයාස, පේ න, භූමිකා රංගනය 

 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 

රාජය භාෂා ප්රීනතාවය පැය 150 ප්රීණතාවය ලබා ගත යුතු කාර්ගයමණ්ඩලය 

 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛ්යාව (එක් වැඩමුළුවක් සඳහා) 

05 25 50 
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රාජය භාෂා පුහුණු වැඩසටහන් පැය 200 

Induction trainings 200Hours 
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පපාදු අරමුණ 

 

රාජය භාෂා ප්රතිපේතිය ක්රියාේමක කිරීම. 
 

විප ්ිත අරමුණු 

 

රා.ප.ච. අංක 18/2020 අනුව 2007.07.01 දින පහෝ ඊට පසුව පසුව රාජය පස්වපේ ස්ිර පේීම් ලෙ ප්රාථමික 

මට්ටපම් නිලධාරීන්පේ භාෂා ප්රීණතාවපයන් නිෙහස් ීම සඳහා පවේවන) භාෂා කුසලතා වර්ගධනය සඳහා 

වන පාඨමාලාව 

 

අන්තර්ගගතය 

 

ජාතික භාෂා අධයාපන සහ පුහුණු ආයතනපේ විෂය නිර්ගපේ ය 

 

පුහුණු ක්රම 

 

ක්රියාකාරකම්, අභයාස, පේ න, භූමිකා රංගනය 

 

ඉලක්ක කණ්ඩායම 

 

රාජය භාෂා ප්රීණතාවය පැය 200 ප්රීනතාවය ලබා ගත යුතු කාර්ගයමණ්ඩලය 

 

වැඩමුළු ගණන දින ගණන සංඛ්යාව 

01 34 50 

 

 

 

 

 

 




