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විගණකාධිඳති   චක්රලේඛ  ංකක -  2017/18    2017 ලේඳඵරලාරි         දින 

විගණකාධිඳති ලේදඳාර්තලේේන්තුල  

306/72 

ලේඳොඛදල ඳාර  

ඵත්තරමුඛ 

 

සියළුභ නිධාරීන් ලේලත, 

 

විගණන කාර්ය මණ්ඩයේ කාර්යක්මතාලය වශා වශය යවේලාල දායකත්ලය  

එව්-1, එව්-2, එව-්3, එව්-4, එව්-5, එව්-11, එව්-17, එව්-20 ාඛා 

---------------------------------------------------------------------------------- 

විගණකාධිඳති ලේදඳාර්තලේේන්තුල වතු කාර්යබාරය පුළුඛවීභ වශ ලර්තභානලේේ විගණන ලාර්තා පිළිඵ 

ලේගොඩනැගී ඇති ප්රලනතාලයන් භත විගණන කාර්ය භණ්ඩය උඳරිභ කාර්යක්භතාලලේයන් යුතුල 

ලේභලේශයවීලේේ ංභිලේයෝගයට ලේදඳාර්තලේේන්තුල මුහුණ දී සිටියි. එලේභන්භ ලේභභ නිධාරීන්ට ඵාලේදන 

ලැටුප් ශා දීභනා රජයට ලැය ඵරක් ලේනොලන ඳරිදි උඳරිභ පදායිතාලයක් ැලේඵන ඳරිදි කටයුතු කිරීලේේ 

ංභිලේයෝගය ද ංඳ වතුය.  
 

ලේභභ ංභිලේයෝගයන්ට මුහුණදීභ වශා විගණන නිධාරීන්ලේේ ලේවේලය උඳරිභලේයන් ඵාගැනීභ ංතයාලය 

ලන ඵැවින් විගණන ලේවේලයට වශාය වඳයන ඉශත ා ාල ලේවේලය කරන ඔඵ විසින් එභ නිධාරීන්ලේේ 

රාජකාරී ංලයතා නිසි ලේව ශඳුනාගනිමින් ශා ඉටු කරමින් ඔවුන්ලේේ කාර්යක්භතාලය උඳරිභලේයන් 

ඵාදීභට වශායලේලමින් කටයුතු කෂ යුතු ඵල ංලධාරණය ලේකලේර්.  

 

1. වශය නිධාරීන්යගන් අයේක්ෂිත රාජකාරි 

---------------------------------------------- 

(ං) නිධාරීන්ලේේ ගැටළු සුශදල නිරාකරණය කරදීභ ශා එභ කටයුතු වි්ලාවලේයන් යුතුල 

ඉටුලන ඵල තශවුරු ලන ඳරිදි කටයුතු කිරීභ. 

 

(ආ) වෑභ ලිපියක්භ ( ඉඛලීභක) ලේඛ නයක වටශන් ලේකොට එභ කාර්ය ංලභ ලලේයන් ලැඩ 

කරන දින 2 ක් ඇතුෂත නිභ කර දීභ.  

 

(ඇ) ංතිලේර්ක ප්රභාදයන් සිදුවීභට වාධාරණ ලේශේතු ඇත්නේ ඒ ඵල ඉශ නිධාරීන් ලේලත 

දැනුලත් ලේකොට ංලය ්රියාභාර්ග ගැනීභ කෂ යුතු ංතර ඉඛලීභ කෂ නිධාරියාලද 

දැනුලත් කෂ යුතුය. 
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(ඈ) වාභානය කටයුතු (Routing Work) ංප්රභාදල සිදුලන ක්රභලේදදයක් ශඳුන්ලාදීභ වශ එය නිසි 

ඳරිදි ඉටුලන ඵලට තශවුරු කර ගැනීභ. ංවාභානය ප්රභාදයන් ංීකක්ණ නිධාරීන්ලේේ 

ංලධානයට ශා නිසි ්රියාභාර්ග වශා ලේයොමු කිරීභ. 

උදා :- ලාර්ෂික ලැටුප් ලැඩිවීභ, උවව් කිරීභ, ලැටුප් ඳරිලර්තනය කිරීභ කාර්යක්භතා 

කඩඉේ ඳරීක්ණ ඳැලැත්වීභ ආදිය   

 

(ඉ) ගභන් වියදේ වශ ංලේනකුත් ලේගවීේ ඉඛලීේ (ලවුචර්) ඉදිරිඳත් කෂ දින සිට ලැඩ කරන 

දින 03 ක් ඇතුෂත ලේගවීේ සිදුකිරීභටත් ංදාෂ ලවුචර්ල / ලියවිලිල ලේගවීභට ලේනොශැකි 

භට්ටලේේ ංඩුඳාඩුලක් ලේලලේතොත් ලශාභ එභ ංඩුඳාඩු පිළිඵ විව්තර නිධාරියා දැනුලත් 

කිරීභටත් කටයුතු කිරීභ.  

 

(ඊ) තභ ංකය භඟින් නිධාරියාලේේ ඉඛලීභ ඉටු කිරීභට ලේනොශැකි තත්ත්ලයක ඳලති නේ 

වාධාරණ කායක් තුෂ එභ තත්ත්ලය විගණකාධිඳතිතුභාලේේ ංලධානයට ලේයොමු කිරීභ.  

 

02. වශය නිධාරීන්යේ රාජකාරි කටයුතු ඉටුකිරීම 

----------------------------------------------- 

(ං) ංධයක් ( ඳාන) ප්රධාන ගණකාධිකාරී ලේශෝ ංීකක්ණ නිධාරිලේයකු විසින් ලිඛිතල 

ලේශෝ ලාචිකල ඳලරන ද කාර්ය බාරය නිසි ලේව ඉටුකිරීභ.  

(ආ) වෑභ නිධාරිලේයකුභ තභ බාරලේේ ඇති ලිපි ලේගොනු පිළිඵ ලේඛ නයක් නඩත්තු කිරීභ  

(ඇ) ලිපි ලේගොනු ංකග වේපුර්ණ ලේව ඳලත්ලා ලේගන යාභ 

ංකකනය, සුචිය, වටශන් ඳත්රිකා ආදිය 

(ඈ) ැලේඵන වශ නිකුත් කරන ලිපි වශ ලිපිලේගොනු වශා ලේඛ නයක් නඩත්තු කිරීභ. 

(ඉ) දුරකථන භඟින් සිදුකරනු ඵන ඉඛලීේ වශා යශඳත් ලේව ප්රතිචාර දක්ලා එභ කටයුතු 

ඉටු කිරීභ. 

(ඊ) කාර්යා කටයුතු වශා ඵාදී ඇති ඳරිගණක ඳශසුකභ තභ ලේඳෞද්ගලික කටයුතු වශා 

බාවිතා ලේනොකිරීභ. (උදාශරණ :- Face Book ) 

 

03. කාර්යා කටයුතු ඳලත්ලායගනයාම 

 ------------------------------------ 

ලේේ වේඵන්ධලේයන් භලේේ ංකක ආර්ඩීසී 203 ශා 1987 ංලේප්රේඛ 17 දිනැති චක්රලේඛ ලේේ දැක්ලේලන 

ඳශත වශන් උඳලේදව්ලට ංනුල කටයුතු කෂ යුතුය.  
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(ං) වෑභ නිධාරිලේයකුභ නිලාඩු යාභට ප්රථභලේයන් එභ නිලාඩු ංනුභත කරලා ගත යුතු ංතර, 

තභා බාරලේේ ඇති ංඛභාරි, කැබිලේනට්ටු, ාච්චු ආදිලේේ යතුරු, ලැඩඵන නිධාරියාට 

බාරදිය යුතුයි. ංවනීඳයක් ලේශෝ ලේලනත් ලේශේතුලක් භත කාර්යායට ලේනොඳැමිණ නිලාඩු 

ඉඛා සිටින විට, තභන් බාරලේේ ඇති යතුරු කාර්යායට එවීභට ලගඵා ගත යුතු ලේද.  

 

(ආ) භධයාශන 12.00 සිට ඳ.ල 1.30 දක්ලා කාය තුෂදී දිලා ආශාර විලේදකය ලේලනුලේලන් 

තභන් ලේතෝරා ලේගන ඇති ඳැය ½ ක කාසීභාලට ඳභණක් දිලා ආශාර විලේදකය සීභා විය 

යුතුය.  

 

(ඇ) කාර්යා ලේදාලන් තුෂ ලේදඳාර්තලේේන්තු ඳරිශ්රලේයන් ඵැශැර යාලේේ ංලයතාලයක් ඇති 

වුලලේශොත්, ඒ වශා ඵැශැරයාලේේ ලේඛ නලේේ වටශන් කර ව්ලකීය ංීකක්ණ 

නිධාරියාලේේ ංනුභැතිය ඵා ගත යුතුය. 

 

(ඈ) ලිපිලේගොනුලක් ඉදිරිඳත් කිරීලේභන් ඳසු දිනක් ඇතුෂත ආඳසු ලේනොැබුණි නේ, ඒ ගැන 

විභවා ඵැලීභට උන්නදු විය යුතුය. විටින් විට තභන් වතු ලිපිලේගොනු ංව්ථාන ගත ලේනොවී 

තිලේඵන ඵලට ඳරික්ා කර වෑහීභට ඳත් විය යුතුය. 

 

(ඉ) ඇභතුේ දින ලේඳොත් නිසි ඳරිදි බාවිතා කෂ යුතුය. නියභ දිනයන්ට සිහි කැවීේ යැවීභට 

කටයුතු කෂ යුතුය. 

 

(ඊ) පිටතට යැලේලන ලියුේ ලේභන්භ, ංබයන්තර ලේයොමු වටශන්ද ඉතා විනීත වශ ආචාරීලලී 

ව්ලරලේයන් වකව් විය යුතුය. 

 

(උ) තභාලේේ කාර්යාය ඳවිත්රල තඵා ගත යුතු ංතර, ලේේව උඩ ශා තභා ංලට  කඩදාසි කැඵලි 

ශා ලේලනත් ංඳ ද්රලය විසුරුලා ලේනොදැමිය යුතුය. 

 

(ඌ) තභන් බාරලේේ ඇති ලවුචර්, ලේඳොත්ඳත්, ලිපිලේගොනු, තභාට ැලේඵන ලිපිලේගොනු, ලියකියවිලි, 

ලිපි ලේකටුේඳත් ආදිලේේ ආරක්ාල ගැන වැකිලිභත් විය යුතුය. 

 

(එ) කාන්තා විලේදකාගාරයට ලේගන යනු ඵන ලේකොෂ කැඵලි, කලර ලැනි ංඳ ද්රලය ලේේවය 

භත ලේශෝ බිභ ලේනොදභා, එහි තඵා ඇති කව බාජනය තුෂට දැමිය යුතුය. 
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විලේදකාගාරලේයන් පිටවීලේේදී විදුලි බුබුළු වශ විදුලි ඳකකා ංක්රීය කිරීභ ංනිලාර්ලේයන්භ කෂ 

යුතුය. 

 

 (ඒ) වෑභ නිධාරිලේයක්භ තභාලේේ ආවනලේයන් ඵැශැර යාභට ඳෂමුල ඳරිගණක  ්රියාවිරහිත 

කිරීභටත් විදුලි බුබුළු ශා විදුලි ඳකකා ආදිය නිලා දැමීභටත් කටයුතු කෂ යුතුය. යේ 

ලේශයකින් ංතඳසුවීභකින් ලේභය සිදුකර ලේනොතිබුණලේශොත් ා ාලට ංනුයුක්ත ලේලනත් 

නිධාරිලේයක් ඒ කටයුත්ත කෂ යුතුය. ඵැශැර ගිය නිධාරිලේයකුලේේ විදුලි බුබුළු, විදුලි 

ඳකකා නිලා දැමීලේේ ලගකීභ ඊෂඟට සුළු ලේවේලක භශතා ලේලත ඳැලලේරන ංතර, ඔහු විසින්ද 

එය ඉටු ලේනොවුනු ංලව්ථාලක ංදාෂ ා ාලේද ංීකක්ණ නිධාරියා විසින් එය ඉටු කිරීභට 

ලගඵා ගත යුතුය. 

 

04. නිධාරියකු විසින් කරන ද ඉඛලීභක් ලේශෝ විය යුතු ලේවේලයක් වාධාරණ කායක් තුෂ ඉටුලන 

ඵල ලේනොලේඳලේන් නේ ඔහුට ඒ වේඵන්ධල ලිඛිතල ංතිලේර්ක විගණකාධිඳති ලේලත ඳැමිණිළි කෂ 

ශැකි ංතර එය විවදීභට ංලය ක් රියාභාර්ග ඔහු විසින් ගනු ඵනු ඇත. ලිත් භාවයක් තුෂ ැබුණු 

එභ ඳැමිණිළි වේඵන්ධල ගනු ැබු ්රියාභාර්ග ඊෂඟ භාවලේේ 10 ලන දිනට ලේඳර විගණකාධිඳති 

ලේලත ංතිලේර්ක විගණකාධිඳතිලරයා විසින් ලාර්තා කෂ යුතුය.  

 

05. දිරිදීභනා ලේයෝජනා ක්රභය වශාය නිධාරී ලේවේලාලන් වශාද ලේයෝජිත ලන ංතර ඉශත දක්ලන ද 

කරුණු භත දිරිදීභනා ලේගවීලේේ ක්රභලේදදයක් ශඳුන්ලා ලේදමින් චක්රලේඛ යක් නිකුත් කිරීභට 

ඉදිරිලේේදී කටයුතු කරනු ඇත.  

 

 

 

 

 

විගණකාධිඳති 


