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රාජ්‍ය පරිපාලන චක්‍රලේඛ 02/2018 අනුව කටාන ප්‍රාලේශිය ලේකම් 

කාර්යාලලේ 2025/2026 වර්ෂ සඳහා වන මානව සම්පත් සංවර්ධන සැලැස්ම 

 

01.සංවිධානය  

1.1 අමාත්‍යංශය - රාජ්‍ය පරිපාලන, ස්වලේශ කටයුතු, පළාත් සභා හා                                                                                                                                                                                                   

පළාත් පාලන අමාත්‍යංශය 

1.2 ලෙපාර්ත්‍ලම්න්තතුව/ නිලයෝජිත්‍ායත්‍නය/ අංශය   - ප්‍රාලේශිය ලේකම් කාර්යාලය, කටාන 

 

02. සංවිධානලේ සැකැස්ම :  

2.1 ෙැක්ම - මහජ්‍න මිත්‍රශීලී පරිපාලනයක් හා සාකලය 

ප්‍රලේශයන්ත තුලින්ත ලසෞභාග්‍යමත් පුරවරයක් කරා 

2.2 ලමලහවර - “රාජ්‍ය ප්‍රතිපත්ති වලට අනුව යමින්ත 

සැලසුම්ග්‍ත්‍ව, අඛණ්ඩ සංවර්ධන ක්‍රියාවලියක් 

හා නවීන ත්‍ාක්ෂණ ක්‍රමලේෙයන්ත තුලින්ත 

කාර්යක්ෂම හා ඵලොයී ලස්වා ස ැපයීලමන්ත 

ප්‍රලේශලේ ජ්‍නත්‍ාවලේ ජීවන ත්‍ත්වය උසස් 

කිරීම” 

 

2.3 අග්‍යන්ත -     

• සමානාත්මතාව 

• නිර්මාණශීලීත්වය 

• පාරිභ ෝගික නැඹුරුතාවය 

• වගකීම හා වගවීම 

 

2.4 ඉලක්ක - රාජ්‍ය ප්‍රතිපත්ීන්ත ක්‍රියාවට නැංවීමට අොල 

සියලු කටයුතු සම්බන්තීකරණය කරමින්ත 

ලකාට්ඨාසලේ සංවර්ධන හා පරිපාලන කටයුතු 

ලමලහයවීම තුළින්ත ජ්‍නත්‍ා සුබසාධනය ඉහළ 

නැංවීම 

2.5 අරමුණු - මහජ්‍නත්‍ාව සඳහා කාර්‍යක්ෂම ලස්වා සැපයීම. 

 



03. ආයත්‍නලේ මානව සම්පත්‍: 

3.1 පවත්නා මානව 

සම්පත් ග්‍ැටළු 

(පවත්නා ත්‍ත්වය) 

3.2 අලේක්ිත්‍ මානව 

සම්පත් අභිලයෝග්‍ 

(අනාග්‍ත්‍වාදී ෙැක්මකින්ත 

යුතුව) 

3.3 අලේක්ිත්‍ මානව සම්පත් 

නිපුණත්‍ාවන්ත (අලේක්ිත්‍ 

ත්‍ත්වය) 

කාර්ය මණ්ඩලලේ 

ත්‍නතුරු පුරේපාඩු 

පැවීම 

කාර්ය මණ්ඩලය තුළ 

ඇත්‍ැම් ත්‍නතුරු පුරේපාඩු 

පැවතිම ලහ්තුලවන්ත 

අත්‍යවශයලයන්තම ඉටු 

කරවා ග්‍ත්‍ යුතු රාජ්‍කාරි 

ඉටුකරවා ග්‍ැනීම් 

දුෂ්කරත්‍ායන්තට මුහුණදීමට 

සිදුවී ඇත්‍. 

ත්‍නතුරු පුරේපාඩු සම්ූර්ණ 

කරග්‍ැනීම/රාජ්‍කාරි අඛණ්ඩ 

කරග්‍ැනීම සඳහා ඉේලුම් කිරීම. 

කාර්යාල ක්‍රමවලින්ත 

බැහැරවී කටයුතු 

කිරීම. 

කාර්යාල ක්‍රම යනු 

කාර්යාලයක පැවැත්ම 

ීරණය කරන සාධකයකි. 

කාර්යාල ක්‍රමවලින්ත 

සන්තනේධ නිලධාරීන්ත 

පිරිසක් බිහිවීම තුළ 

යහපත් කාර්යාල 

සංස්කෘතියක් ඇතිවීමත් 

වැඩ පහසුවීමත් 

කාර්යක්ෂමතාව ඉහළ 

යාමත් නිතැතින්ම සිදුභේ.  

කාර්යාල ක්‍රම අනුගමනය 

කරන හා පවත්වාභගන යන 

කාර්යමණ්ඩලයක් ඇතිවීම 

නිර්මාණශීලීත්‍යව 

අඩුවීම 

නිර්මාණශීලී චින්තත්‍නය 

තුළින්ත නව ක්‍රම, 

වැඩසටහන්ත සකස් 

කරග්‍ැනීම හා ඒ මඟින්ත 

අත්‍යවශය ලලස කාලය හා 

ශ්‍රමය වැයවීම් ඉතිරි කර 

ග්‍ැනීම. 

නිර්මාණශීලී බවින්ත යුතු කාර්ය 

මණ්ඩලයක් ඇතිවීම. 

විශ්ලේෂණාත්මක 

චින්තත්‍නය 

ලනාමැතිකම 

යම්කිසි අවසථ්ාවක් ලහෝ 

සිදුවීමක් පිළිබඳව සෑම 

පැතිකඩකින්තම බැලීමට 

රාජ්‍ය නිලධාරියාට 

හැකියාව තිබිය යුතු වීම. 

යම් ග්‍ැටළුකාරී අවස්ථාවකදී 

අපක්ෂ්පීව කරුණ ත්‍ක්ලස්රු 

කර වඩාත් නිවැරදි 

නිග්‍මනවලට එළඹීලම් 

හැකියාව වර්ධනය කර ග්‍ැනීම. 

 



සන්තනිලේෙනලේ 

පවතින දුර්වලත්‍ා  

දුර්වල හා ඵලොයි ලනාවන 

සන්තනිලේෙනය තුළින්ත 

ඇතිවන ග්‍ැටුම් අවම කර 

ග්‍ැනීම 

 ,  

 

 

කණ්ඩායම් හැඟීලමන්ත හා මනා 

සන්තනිලේෙන කුසලත්‍ාවලයන්ත 

යුතු නිලධාරීන්ත බිහිවීම 

යහපත් අන්තත්‍ර් 

පුේග්‍ල සබඳත්‍ා 

ලනාමැතිකම 

අන්ත මත්‍ ඉවසන හා   ග්‍රු 

කරන කණ්ඩායමක් ඇති 

කිරීම  

 

අංශ අත්‍ර පවතින ග්‍ැටුම් 

නිරාකරණය 

මනා සවන්තදීම,  

 

සහකම්පනය,මිත්‍රශීලී බව 

ඇතිවීම 

 

අංශ අත්‍ර නිලධාරීන්ත 

අභයන්තත්‍රව මුසු කිරීම  

සහ කම්පනලයන්ත ලහබි 

නිලධාරීන්ත පිරිසක් බිහිවීම 

මානසික ආතතිය 

ඉහළ යාම 

මානසික භසෞඛ්‍ය 

වැඩිදියුණු කිරීම සඳහා 

සුදුසු වැඩසටහන් 

ක්‍රියාත්මක කිරීම 

 

මණ්ඩල දුක්ගැනවිලි, 

අදහස් වලට සවන්ීම් 

ක්‍රමභේද ඇති කිරීම 

 

වැඩ පැවරීභම්ී සීමාවන් 

හා ධාරිතාවන් 

හඳුනාගැනීම 

ඉහළ මානසික සුවතාවයකින් 

හා තෘප්තතිමත් බවින් යුතු 

නිලධාරීන් බිහිවීම 



මානව සම්පත් කළමනාකරන සැලැස්ම 

4.1 පුහුණු උපාය මාර්ග්‍  

 

අලේක්ිත්‍ 
නිපුණත්‍ා මට්ටම 

පවතින නිපුණත්‍ා 
මට්ටම 

අවශය පුහුණුව  සැලසුම් කළ පුහුණු වැඩසටහන්ත 

91% - 100% 80% - 90% 01.  කාර්යාල 
කළමනා
කරණය 

1 කාර්යාල ක්‍රම හැඳින්තවීම 

2 කාර්යාල ක්‍රම භාවිත්‍ය 

3 ලිපි ලග්‍ාණුකරණය 

4 කාර්යාල උපකරණ භාවිත්‍ය හා 
නඩත්තු 

5 ඵලොයී සන්තනිලේෙන කුසලත්‍ා 

91% - 100% 80% - 90% 02. කාර්යාල 
කටයුතු 
සඳහා වන 
විධිවිධාන 

6 රාජ්‍ය ලස්වය,රාජ්‍ය ලස්වය 
සම්බන්තධලයන්ත වන ආණ්ඩුක්‍රම 
වයවස්ථාලේ විධිවිධාන 

7 කාර්ය පටිපාටික රීති, ආයත්‍න 
සංග්‍රහය, මුෙේ ලරගුලාසි 

8 ලත්‍ාරතුරු ෙැනග්‍ැනීලම් පනත්‍ 

91% - 
100%පරිග්‍ණක 
භාවිත්‍ය 

50% - 90% 03.ඵලොයිත්‍ා
ව 

9 සංවිධාන ඵලොයිත්‍ාව 

10 ඵලොයිත්‍ාව ඉහල නැංවීලම් 
ප්‍රතිලාභ 

11 එස් පහ සංකේපය  

12 එස් පහ සංකේපලේ ප්‍රතිලාභ 

13 ආයත්‍නය තුළ එස් පහ 
ක්‍රියාත්මක කිරීම 

14 කයිලසන්ත කළමනාකරණය 



15 ඉහළ ඵලොයීත්‍ාවයක් සඳහා කාල 
කළමනාකරණය 

91% - 100% 60%-90% 04.විනය 
කාර්ය 
පටිපාටිය 

16 විනය නීති සංග්‍රහය හඳුන්තවාදීම 

17 විනය කාර්ය පටිපාටිය 
 

18 මූලික විමර්ශන පැවැත්වීම හා 
කාර්යාල විනය 

19 ෙඬුවම් වර්ීකරණය 

20 ලස්වය අත්‍හැර යන 
අවස්ථාඉේලා අස්වීම හා පරිවාස 
කාලය තුළ විනය කටයුතු  

21 අේලස් හා දූෂණ විමර්ශනය හා 
මර්ෙනය 

22 කණ්ඩායම් වශලයන්ත ප්‍රාලයෝගික 
පුහුණුව 

91% - 100% 60% - 90% 05. පරිග්‍ණක 
භාවිත්‍ය 

23   පරිග්‍ණක මෘදුකාංග්‍ පුහුණුව 
Word,Excel,Power POint, 
Access 

24 Networking 

25 පරිග්‍ණක ෙෘඩාංග්‍ පුහුණුව  

26 නූත්‍න AI  භාවිත්‍ය තුළින්ත පහසු 
කර ග්‍ැනීම 
 

27 ෙත්ත්‍ පේධති නිර්මාණය 

28 Cyber Security 

91% - 100% 50% - 90% 06. සාමානය 
ගිණුම් ක්‍රියාවලි 

29 රාජ්‍ය මූලය කළමනාකරණය 
පිළිබඳ හැඳින්තවීම 

30 මූලය ග්‍නුලෙනු ගිණුම් ත්‍ැබීම හා 
වර්ීකරණයහා 



31 ප්‍රසම්පාෙන ක්‍රියාවලිය  ප්‍රාලයෝගික 
භාවිත්‍ය 
  

32 වාර්ික භාණ්ඩ සමීක්ෂණය 

33 ග්‍බඩා කළමනාකරණය 

34 අභයන්තත්‍ර විග්‍ණනය 

91% - 100% 60% - 90% 07. වවුචර් සකස් 
කිරීම 

35 ලග්‍වීම් වවුචර් පත්‍ර ආකෘති 
හඳුන්තවාදීම 

36 වවුචර් පත් සැකසීම 

37 වවුචර පත්‍රයකට ලග්‍වීම නිම වන 
ලත්‍ක් ක්‍රියාවලිය  

38 කණ්ඩායම් වශලයන්ත ප්‍රාලයෝගික 
පුහුණුව 

91% - 100% 50% - 90% 08. වයාපෘති 
සම්බන්තධ 
වැඩසටහන්ත 

39 වයාපෘති ලයෝජ්‍නා සකස් කිරීම 

40 වයාපෘති සැලසුම්කරණය, 
කලමණාකරනය හා ඇග්‍යීම 

41 උපායමාර්ගික සැලසුම් සැකසීම 
හා වයාපෘති වාර්ත්‍ා පිළිලයල 
කිරීම 

42 වයාපෘති සන්තනිලේෙන 
කලමණාකරන කුසලත්‍ා හා 
ලේඛනග්‍ත්‍ කිරීම 

91% - 100% 80% - 90% 09. මහජ්‍න 
සම්බන්තධ 
වැඩසටහන්ත 

43 පාර්ලභෝගික සත්කාරය හා 
මහජ්‍න සන්තනිලේෙනය  

44 සන්තනිලේෙන හැකියාව 

45 ග්‍ැටලූ නිරාකරණය 

91% - 100% 50% - 90% 10. නායකත්ව හා 46 නායකත්ව කුසලත්‍ා සංවර්ධනට 



ආකේප 
සංවර්ධනය 

47 ලපෞරුෂත්ව සංවර්ධනය 

48 ධනාත්මක චින්තත්‍නය හා සව්යං 
අභිලේරණය 

49 මානව සම්පත් කලමනාකරණය 

91% - 100% 50% - 90% 11.භාෂාව 50 ඉංග්‍රීසි ඩිේලලෝමා 

51 ලෙමළ කථන හා ලිඛිත්‍ 
පාඨමාලාව 

52 ඉංග්‍රීසි භාෂාව පිළිබෙ පාඨමාලාව 
 

53 සිංහල භාෂාව පිළිබඳ පාඨමාලාව 

91% - 100% 50% - 90% 12. ප්‍රසම්පාෙන 
ක්‍රියාවලිය හා 
ප්‍රාලයෝගික 
භාවිත්‍ය 

54 ප්‍රසම්පාෙන අරමුණු විෂය පථය හා 
සීමා 

55 ප්‍රසම්පාෙන නීති හා ලරගුලාසි 

56  ප්‍රසම්පාෙන ක්‍රම,අධිකාරී සීමා 

57 ූර්ව ප්‍රසම්පාෙනය 

58 ප්‍රසම්පාෙන යාන්තත්‍රණය හා 
වග්‍කීම 

59 ලන්තසු ඇග්‍යීම, එහි අදියර හා 
මූලධර්ම 

60 ගිවිසුම් ක්‍රියාවලිය හා ඇපකර 
භාවිත්‍ය  

61 ලකාන්තත්‍රාත් පරිපාලනය, 
අභියාචන හා ආරවුේ 

62 ලකාන්තත්‍රාත් ලග්‍වීම් ක්‍රියාවලිය හා 
එහි පටිපාටිය 

63 ප්‍රසම්පාෙන කටයුතුවලට අොළ 
ප්‍රශ්න හා විග්‍ණන විමසුම් 

 



4.2 මානව සම්පත් කළමනාකරන වැඩසටහන්ත ප්‍රමුඛත්‍ාකරණය 

 

අනු 
අංකය 

සැලසුම් කළ පුහුණු වැඩසටහන්ත අත්‍යවශය අවශය අවශයම 
ලනාවන 

01 කාර්යාල කාර්ය පටිපාටිය හා කාර්යාල ක්‍රම 
√ 

  

02 Advance computer training programme 
√ 

  

03 English for office management 
√ 

  

04 ප්‍රසම්පාෙන ක්‍රියාවලිය හා ප්‍රාලයෝගික භාවිත්‍ය 
√ 

  

05 නායකත්වය හා ආකේප සංවර්ධනය 
√ 

  

06 වවුචර් සකස් කිරීම 
√ 

  

07 සාමානය ගිණුම් ක්‍රියාවලිය 
√ 

  

08 විනය කාර්යය පටිපාටිය 
√ 

  

09 පුේග්‍ල හා ආයත්‍න සංවර්ධනය උලෙසා 
ඵලොයිත්‍ාවය √ 

  

10 කාර්යාල ක්‍රම ප්‍රාලයෝගික භාවිත්‍ය 
√ 

  

11 පරිග්‍ණක භාවිත්‍ය ෙත්ත්‍ කළමනාකරණය හා 
විශ්ලේෂණ හැකියාව  √ 

  



12 පරිග්‍ණක පුහුණුව - අන්තත්‍ර්ජ්‍ාලය විෙුත් ත්‍ැපෑල  
-   √ 

  

13  පරිග්‍ණක පුහුණුව - (MS Excel) 
√ 

  

14 ආයත්‍න ක්‍රම හා මහජ්‍න සම්බන්තධත්‍ාව 
√ 

  

15 කාර්යාලීය උපකරණ භාවිත්‍ය, නඩත්තුව හා 
කාර්යාල කාර්ය සහායක වග්‍කීම  √ 

 

16 ආයත්‍න සංග්‍රහලේ විධිවිධාන 
 √ 

 

17 සන්තනිලේෙන 
 √ 

 

18 රාජ්‍ය මූලය කළමනාකරණය 
 √ 

 

19 ග්‍ැටලු කළමනාකරණය 
 √ 

 

20 වයාපෘති කළමනාකරණය 
 √ 

 

21 ඉසේ කළමනාකරණය 
 √ 

 

22 රාජ්‍ය ලස්වලේ රියැදුරකුලේ කාර්යභාරය 
 √ 

 

23 රාජ්‍ය ලස්වකයාලේ සුභවාදී ආකේප සංවර්ධනය 
 √ 

 

24 ලත්‍ාරතුරු ෙැනග්‍ැනීලම් පනත්‍ 
 √ 

 



25 ධනාත්මක චින්තත්‍නය හා සව්යං අභිලේරණය 
 √ 

 

26  මූලික විමර්ශන පැවැත්වීම හා කාර්යාල විනය 
 √ 

 

27 අේලස් හා දූෂණ විමර්ශනය හා මර්ධනය 
 √ 

 

28 ලපෞරුෂත්ව සංවර්ධනය 
 √ 

 

29 ප්‍රාලේශිය හා ග්‍රාමීය සංවර්ධනය 
 √ 

 

30 ග්‍රාමීය නායකත්වය 
 √ 

 

31 හරිත්‍ කළමනාකරණය 
 √ 

 

32 ඉංග්‍රීසි ඩිේලලෝමාව  
 √ 

 

33 සිංහල භාෂාව පිළිබඳ පාඨමාලාව 
 √ 

 

34 ලෙමළ භාෂාව පිළිබඳ පාඨමාලාව 
 √ 

 

 

 

 

 

 

 



5. වසලර් අවසන්ත පුහුණු සැලැස්ම 

5.1 මූලික සැලැසම් 

 

අනු 
අංක
ය 

ලත්‍ෝරාග්‍ත් පුහුණු 
වැඩසටහන්ත 

ඉලක්කග්‍ත්‍ 
කණ්ඩායම 

පුහුණු වැඩසටහලන්ත 
ප්‍රධාන අරමුණ  

කාල 
පරාස
ය 

අලේක්ිත්‍ 
නිපුණත්‍ා 
මට්ටම ලවත්‍ 
ළඟා වීම සඳහා 
වන 
යාන්තත්‍රණය 

01 කාර්යාල කාර්ය 
පටිපාටිය හා කාර්යාල 
ක්‍රම 

සංවර්ධන 
නිලධාරීන්ත/ 
කළමනාකරන 
ලස්වා 
නිලධාරීන්ත/ 
ක්ලෂ්ත්‍ර 
නිලධාරීන්ත 

නිලධාරීන්තලේ දෙනික 
ලමලහයුම් කටයුතු 
වලදී රැස් කරග්‍නු 
ලබන ලත්‍ාරතුරු 
සම්මත්‍ ප්‍රමිීන්තට හා 
ක්‍රමලේෙයන්තට 
අනුකූලව 
ලේඛනලග්‍ානු නඩත්තු 
කරන ආකාරය පිළිබඳ 
අවලබෝධය ලබාදීම 

දින 
01 

පුහුණු 
වැඩසටහන්ත 

02 Advance Computer 
Training Program 

ප්‍රාලේශීය 
ලේකම් 
කාර්යාලලේ 
මාණ්ඩලික 
ලනාවන සියලු 
නිලධාරීන්ත 

නව ත්‍ාක්ෂණය පිළිබඳ 
නිලධාරීන්තලේ ෙැනුම 
වර්ධනය කිරීම 

දින 
02 

පුහුණු 
වැඩසටහන්ත 

03 English for Office 
Management 

ප්‍රාලේශීය 
ලේකම් 
කාර්යාලලේ 
මාණ්ඩලික 
ලනාවන සියලු 
නිලධාරීන්ත 

භාෂා ෙැනුම 
පිළිබඳනිලධාරීන්තලේ 
ෙැනුම වර්ධනය කිරීම 

දින02 පුහුණු 
වැඩසටහන්ත 

04 ප්‍රසම්පාෙන ක්‍රියාවලිය 
හා ප්‍රාලයෝගික භාවිත්‍ය 

සංවර්ධන 
නිලධාරීන්ත/ 
කළමනාකරන 
ලස්වා 
නිලධාරීන්ත/ 
ක්ලෂ්ත්‍ර 
නිලධාරීන්ත 

රාජ්‍ය ආයත්‍නයන්ත 
විසින්ත පවත්වාලග්‍න 
යන ගිණුම් ලපාත්පත් 
හා ඒවා ක්‍රමානුකූලව 
පවත්වාලග්‍න යාම 
පිළිබඳව නිරවුේ 
නිවැරදි අවලබෝධයක් 
ලබා දීම හා ප්‍රසම්පාෙන 
ක්‍රියාවලිය යටලත් 

දින 
01 

පුහුණු 
වැඩසටහන්ත 



කරනු ලබන වැඩ, 
ලස්වා,සැපයුම්බදු, 
විකිණීම් හා උපලේශන 
ලස්වා කාර්යයන්තහි 
විධිමත් බව, ඵලොයි 
බව හා වග්‍වීම පිළිබඳ 
ෙැනුම හා කුසලත්‍ා 
වර්ධනය කිරීම 

5 නායකත්වය හා ආකේප 
සංවර්ධනය 

ප්‍රාලේශීය 
ලේකම් 
කාර්යාලලේ 
මාණ්ඩලික 
ලනාවන සියලු 
නිලධාරීන්ත 

යම්කිසි ඉසේවක් 
ක්‍රියාවක් ලහෝ 
කාර්යයක්/ සැලසුම් 
කිරීලම් සිට අවසානය 
ෙක්වා ක්‍රියා කළ යුතු 
ආකාරය පිළිබඳව 
ෙැනුම හා කුසලත්‍ා 
වර්ධනය කිරීම 

දින 
01 

පුහුණු 
වැඩසටහන්ත 

6 වවුචර් සකස් කිරීම සංවර්ධන 
නිලධාරීන්ත/ 
කළමනාකරන 
ලස්වා 
නිලධාරීන්ත/ 
ක්ලෂ්ත්‍ර 
නිලධාරීන්ත 

දනතික රාමුව තුළ 
නිලධාරීන්තලේ 
කාර්යක්ෂමත්‍ාවය හා 
සඵලොයිත්වය තුළින්ත 
ආයත්‍නලේ ලස්වා 
කටයුතු ඵලොයි කර 
ග්‍ැනීම 

දින 
01 

පුහුණු 
වැඩසටහන්ත 

7 සාමානය ගිණුම් 
ක්‍රියාවලිය 

සංවර්ධන 
නිලධාරීන්ත/ 
කළමනාකරන 
ලස්වා 
නිලධාරීන්ත/ 
ක්ලෂ්ත්‍ර 
නිලධාරීන්ත 

දනතික රාමුව තුළ 
නිලධාරීන්තලේ 
කාර්යක්ෂමත්‍ාවය හා 
සඵලොයිත්වය තුළින්ත 
ආයත්‍නලේ ලස්වා 
කටයුතු ඵලොයි කර 
ග්‍ැනීම 

දින 
01 

පුහුණු 
වැඩසටහන්ත 

8 විනය කාර්යය පටිපාටිය සංවර්ධන 
නිලධාරීන්ත/ 
කළමනාකරන 
ලස්වා 
නිලධාරීන්ත/ 
ක්ලෂ්ත්‍ර 
නිලධාරීන්ත 

රාජ්‍ය නිලධාරියාලේ 
හැසිරීම උපරිම 
කාර්යක්ෂමත්‍ාවලයන්ත 
රාජ්‍කාරී ඉටු කිරීම 
සම්බන්තධ ෙැනුමින්ත 
ලපෝෂණය කිරීම 

දින 
01 

පුහුණු 
වැඩසටහන්ත 

9 පුේග්‍ල හා ආයත්‍න 
සංවර්ධනය උලෙසා 
ඵලොයිත්‍ාවය 

සංවර්ධන 
නිලධාරීන්ත/ 
කළමනාකරන 
ලස්වා 

දනතික රාමුව තුළ 
නිලධාරීන්තලේ 
කාර්යක්ෂමත්‍ාවය හා 
සඵලොයිත්වය තුළින්ත 

දින 
01 

පුහුණු 
වැඩසටහන්ත 



නිලධාරීන්ත/ 
ක්ලෂ්ත්‍ර 
නිලධාරීන්ත 

ආයත්‍නලේ ලස්වා 
කටයුතු ඵලොයි කර 
ග්‍ැනීම 

10 කාර්යාල ක්‍රම 
ප්‍රාලයෝගික භාවිත්‍ය 

සංවර්ධන 
නිලධාරීන්ත/ 
කළමනාකරන 
ලස්වා 
නිලධාරීන්ත/ 
ක්ලෂ්ත්‍ර 
නිලධාරීන්ත 

කාර්යාලීය 
ලිපිලග්‍ාණුකරණය 
වඩාත් විධිමත් හා 
ඵලොයි ලලස 
පවත්වාලග්‍න යමින්ත 
කාර්යාලීය කටයුතු 
පහසු කිරීම 

දින 
01 

පුහුණු 
වැඩසටහන්ත 

11 පරිග්‍ණක භාවිත්‍ය ෙත්ත්‍ 
කළමනාකරණය හා 
විශ්ලේෂණ හැකියාව 

සංවර්ධන 
නිලධාරීන්ත/ 
කළමනාකරන 
ලස්වා 
නිලධාරීන්ත/ 
ක්ලෂ්ත්‍ර 
නිලධාරීන්ත 

නව ත්‍ාක්ෂණය පිළිබඳ 
නිලධාරීන්තලේ ෙැනුම 
වර්ධනය කිරීම 

දින 
01 

පුහුණු 
වැඩසටහන්ත 

12 පරිග්‍ණක පුහුණුව - 
අන්තත්‍ර්ජ්‍ාලය හා විෙුත් 
ත්‍ැපෑල 

සංවර්ධන 
නිලධාරීන්ත/ 
කළමනාකරන 
ලස්වා 
නිලධාරීන්ත/ 
ක්ලෂ්ත්‍ර 
නිලධාරීන්ත 

නව ත්‍ාක්ෂණය පිළිබඳ 
නිලධාරීන්තලේ ෙැනුම 
වර්ධනය කිරීම 

දින 
01 

පුහුණු 
වැඩසටහන්ත 

13 පරිග්‍ණක පුහුණුව - MS 
Excel 

සංවර්ධන 
නිලධාරීන්ත/ 
කළමනාකරන 
ලස්වා 
නිලධාරීන්ත/ 
ක්ලෂ්ත්‍ර 
නිලධාරීන්ත 

නව ත්‍ාක්ෂණය පිළිබඳ 
නිලධාරීන්තලේ ෙැනුම 
වර්ධනය කිරීම 

දින 
02 

පුහුණු 
වැඩසටහන්ත 

14 ආයත්‍න ක්‍රම හා මහජ්‍න 
සම්බන්තධත්‍ාවය 

සංවර්ධන 
නිලධාරීන්ත/ 
කළමනාකරන 
ලස්වා 
නිලධාරීන්ත/ 
ක්ලෂ්ත්‍ර 
නිලධාරීන්ත 

ග්‍ැටුම් නිසා ඇතිවන 
මානසික බලපෑම අවම 
කර ලස්වා ස්ථානලේ 
ලස්වය ලස්වක 
සම්බන්තධත්‍ා උසස ්
මට්ටමකට ලග්‍න ඒම 

දින 
01 

පුහුණු 
වැඩසටහන්ත 

 

 



5.2 කාල රාමුව  

ලත්‍ාරාග්‍ත් පුහුණු වැඩසටහන්ත 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

කාර්යාල කාර්ය පටිපාටිය හා කාර්යාල 

ක්‍රම 
            

Advance Computer Training Program             

English for Office Management             

ප්‍රසම්පාෙන ක්‍රියාවලිය හා ප්‍රාලයෝගික 

භාවිත්‍ය 
            

නායකත්වය හා ආකේප සංවර්ධනය             

වවුචර් සකස් කිරීම             

සාමානය ගිණුම් ක්‍රියාවලිය             

විනය කාර්යය පටිපාටිය             

පුේග්‍ල හා ආයත්‍න සංවර්ධනය උලෙසා 

ඵලොයිත්‍ාවය 

            

කාර්යාල ක්‍රම ප්‍රාලයෝගික භාවිත්‍ය             

පරිග්‍ණක භාවිත්‍ය ෙත්ත්‍ කළමනාකරණය 

හා විශ්ලේෂණ හැකියාව 
            

පරිග්‍ණක පුහුණුව - MS Excel             

පරිග්‍ණක පුහුණුව - අන්තත්‍ර්ජ්‍ාලය හා 

විෙුත් ත්‍ැපෑල 

            

ආයත්‍න ක්‍රම හා මහජ්‍න සම්බන්තධත්‍ාවය             

 

 

 



 

5.2 විෂය මාලා සැලැසම් 

අනු 

අංක

ය 

ලත්‍ාරාග්‍ත් පුහුණු වැඩසටහන්ත ප්‍රධාන විෂය ක්ලෂ්ත්‍රය 

1 කාර්යාල කාර්ය පටිපාටිය හා කාර්යාල 

ක්‍රම 

කාර්යාල කළමනාකරණය හැදින්තවීම 

කාර්යාල ක්‍රම හා මූලධර්ම 

විධිමත් කාර්යාල ක්‍රමයක මූලික ගුණාංග්‍ 

කාර්යාල සැලැස්ම 

ආකෘති පත්‍ර පාලනය 

චලන පත්‍ර 

ත්‍ැපෑල කළමනාකරණය 

ලිපි ලග්‍ානුකරණය 

ඵලොයි කාර්යාල ක්‍රමයන්ත සඳහා වන කණ්ඩායම් 

ක්‍රියාකාරකම් 

2 Advance Computer Training 

Program 

Word Processing with Ms Word 

Spread Sheet Managing with MS Excel 

Making Presentations withMS  Power Point 

Knowledge on internet and email 

3 English for Office Management Conversational Skills 

Telephone Techniques 

Conducting Meetings 

Interview Techniques 

Expressing Opinions 

Public Speaking 

Presentation Techniques 

4 ප්‍රසම්පාෙන අරමුණු,විෂය පථය හා සීමා  



ප්‍රසම්පාෙන ක්‍රියාවලිය හා ප්‍රාලයෝගික 

භාවිත්‍ය 

ප්‍රසම්පාෙන නීති හා ලරගුලාසි 

 

ප්‍රසම්පාෙන ක්‍රම, අධිකාරි සීමා 

ූර්ව ප්‍රසම්පාෙනය 

ප්‍රසම්පාෙන යාන්තත්‍රණය හා වග්‍කීම 

 

ලංසු ඇග්‍යීම, එහි අදියර හා මූලධර්ම 

ගිවිසුම් ක්‍රියාවලිය හා ඇපකර භාවිත්‍ය 

ලකාන්තත්‍රාත් පරිපාලනය  , අභියාචනය හා ආරවුේ 

ලකාන්තත්‍රාත් ලග්‍වීම් ක්‍රියාවලිය හා එහ් පටිපාටි 

5 නායකත්වය හා ආකේප සංවර්ධනය නායකයා යනු කවලරක්ෙ 

නායකලයකු සතු ගුණාංග්‍ 

ධනාත්මක  ආකේප පුේග්‍ල හා ආයත්‍නික දියුණුවට 

බලපාන ආකාරය 

කණ්ඩායම් වශලයන්ත ප්‍රාලයෝගික පුහුණුව 

6 වවුචර් සකස් කිරීම විවිධ වවුචර් පත්‍රයන්තහි ආකෘීන්ත හඳුන්තවා දීම 

නිවැරදි ආකාරලයන්ත වවුචර් පත්‍ක් සැකසීම  

නිර්ලේශ, අනුමැති සහිත්‍ නිවැරදි වවුචර් පත්‍ක් 

ගිණුම්ග්‍ත්‍ වන ආකාරය 

7 සාමානය ගිණුම් ක්‍රියාවලිය රාජ්‍ය මූලය පාලනය පිළීබඳ ශ්‍රී ලංකා ආණ්ඩුක්‍රම 

වයවස්ථාලේ ෙැක්ලවන විධි විධාන  

මූලය පාලනය සම්බන්තධ කාර්යයන්ත පවරා දීම 

රාජ්‍ය අංශය තුළ පවත්වාලග්‍න යනු ලබන මූලික 

ලේඛන 

ග්‍ණුලෙනු සටහන්ත කිරීලම් ක්‍රියාවලිය 

ග්‍ණන්ත දීලම් නිලධාරීන්ත සතු වග්‍කීම 

විනය කාර්යය පටිපාටිය විනය නීති සංග්‍රහය හඳුන්තවා දීම 



8 විනය කාර්යය පටිපාවිය 

මූලික විමර්ශන පැවැත්වීම හා කාර්යාල විනය 

ෙඬුවම් වර්ීකරණය 

ලස්වය අත්හැර යන අවස්ථා 

ඉේලා අස්වීම හා පරිවාස කාලය තුළ විනය කටයුතු 

අේලස් හා දූෂණ විමර්ශනය හා මර්ෙනය 

කණ්ඩායම් වශලයන්ත ප්‍රාලයෝගික පුහුණුව 

9 කාර්යාල ක්‍රම ප්‍රාලයෝගික භාවිත්‍ය කාර්ය පටිපාටික රීති 

ආයත්‍න සංග්‍රහලේ මූලික විධිවිධාන 

විනය කකාර්යය  පටිපාටිය 

10 පුේග්‍ල හා ආයත්‍න සංවර්ධනය උලෙසා 

ඵලොයිත්‍ාවය 

ඵලොයීත්‍ා සංකේප හඳුන්තවාදීම 

පුේග්‍ල හා ආයත්‍න සංවර්ධනය උලෙසා ආකේප 

සංවර්ධනය 

පුේග්‍ල සංවර්ධනය සඳහා පුේග්‍ල සංවර්ධන සැලැස්ම 

ආයත්‍නික සංවර්ධනය සඳහා ඵලොයීත්‍ා සංකේප 

ලයාො ග්‍ැනීම 

11 පරිග්‍ණක භාවිත්‍ය ෙත්ත්‍ 

කළමනාකරණය හා විශ්ලේෂණ 

හැකියාව  

පරිග්‍ණකය හඳුන්තවාදීම 

පරිග්‍ණක භාවිත්‍ ලයදුම් 

MS Word/ MS Excel හඳුන්තවාදීම හා භාවිත්‍ය 

ප්‍රාලයෝගික ක්‍රියාකාරකම් 

12  පරිග්‍ණක පුහුණුව අන්තත්‍ර්ජ්‍ාලය හා 

විෙුත් ත්‍ැපෑල 

අන්තත්‍ර්ජ්‍ාලය හඳුන්තවාදීම 

විෙුත් ත්‍ැපෑල හඳුන්තවාදීම eMail group හා භාවිත්‍ය  

අන්තත්‍ර්ජ්‍ාලලේ නව ප්‍රවණත්‍ා (Presentation/ 

Creations/ Online Marketing/ Online Payment 

Transactions) 

13 පරිග්‍ණක පුහුණුව MS Excel MS Excel හඳුන්තවාදීම 

ෙත්ත්‍ විශ්ලේෂණ ක්‍රම හඳුන්තවාදීම 



ප්‍රස්ථාර වගු හා සටහන්ත හඳුන්තවාදීම 

ෙත්ත්‍ ලත්රීම පිළිලයළ කිරීම හා සකස් කිරීම 

ෙත්ත්‍ විශ්ලේෂණ සඳහා ශ්‍රිත්‍/ සමීකරණ භාවිත්‍ය 

ෙත්ත්‍ භාවිත්‍ලයන්ත ලත්‍ාරතුරු සකස ්කිරීම හා හුවමාරු 

කිරීම 

14 ආයත්‍න ක්‍රම හා මහජ්‍න 

සම්බන්තධත්‍ාවය 

ලග්‍ානුවක් ආරම්භ කිරීම හා ලග්‍ානු අංක කිරීම 

ලිපි සම්බන්තධලයන්ත ීරණයක් ලැබුණු විට ක්‍රියා කිරීම 

ලිපි ලග්‍ානු පාලනය 

ලිපිලග්‍ානු අපහරණය 

ඇමතුම් දිනලපාත්‍ 

විධිමත් මහජ්‍න සම්බන්තධත්‍ාවයක් පවත්වාලග්‍න 

යෑලම් වැෙග්‍ත්කම 

 

 

 

6. කාර්යය සාධන කළමනාකරණය 

6.1 කාර්යය සාධන ඇග්‍යීම 

ලස්වා ග්‍ණය කාර්යය සාධන ඇග්‍යීම් 
ආකෘතිලේ ඇමුණුම්  අංකය 

කාර්යය සාධන ගිවිසුම් 
ආකෘතිලේ ඇමුණුම් අංකය 

මාණ්ඩලික නිලධාරී 01 සිට 25 ෙක්වා 01 සිට 25 ෙක්වා 

සංවර්ධන නිලධාරී ලස්වය 26 සිට 81 ෙක්වා 26 සිට 81 ෙක්වා 

රාජ්‍ය කළමනාකරණ ලස්වය 82 සිට 147 ෙක්වා 82 සිට 147 ෙක්වා 

ලත්‍ාරතුරු හා සන්තනිලේෙන ත්‍ාක්ෂණ 
ලස්වය 

148 සිට 150 ෙක්වා 148 සිට 150 ෙක්වා 

ත්‍ාක්ෂණ ලස්වය 151 සිට 160ෙක්වා 151 සිට 160ෙක්වා 

ආශ්‍රිත්‍ ලස්වය 160 සිට 161 ෙක්වා 160 සිට 161 ෙක්වා 

රියදුරු ලස්වය 162 සිට 165 ෙක්වා 162 සිට 165 ෙක්වා 

කාර්යාල ලස්වක ලස්වය 166 සිට 175 ෙක්වා 166 සිට 175 ෙක්වා 

 



6.2 පුහුණුලේ ප්‍රතිඵලය ඇග්‍ැයීම සඳහා වන යාන්තත්‍රණය 

ලස්වා ග්‍ණය පුහුණුව මගින්ත 
අලේක්ිත්‍ ප්‍රතිඵල  
(ධනාත්මක/ පැහැදිලි 
නැත්‍ /ලවනසක් නැත්‍) 

ඉහළ කාර්ය සාධනයක් 
ලපන්තනුම් කරන්තනන්ත 
අග්‍ය කිරීලම් 
යාන්තත්‍රණය 

පහළ කාර්ය සාධනයක් 
ලපන්තනුම් කරන්තනන්ත 
අග්‍ය කිරීලම් 
යාන්තත්‍රණය 

මාණ්ඩලික නිලධාරී  1.උසස් වීම 1.වැඩිදුර පුහුණු 

සංවර්ධන නිලධාරී 
ලස්වය 

කාර්යක්ෂම හා ඵලදායී 
රාජ්‍ය භස්වක පිරිසක් 
බිහි කර ජ්‍නතාවට 
උපරිම භස්වාවක් 
සැපයීම 

2.විභේශ ගමන් 2. අ යන්තර 
ස්ථානමාරු 

රාජ්‍ය කළමනාකරණ 
ලස්වය 

3.තිළීණ  

ලත්‍ාරතුරු හා 
සන්තනිලේෙන ත්‍ාක්ෂණ 
ලස්වය 

4.ප්‍රශංසා ලිපි  

ත්‍ාක්ෂණ ලස්වය   

ආශ්‍රිත්‍ ලස්වය   

රියදුරු ලස්වය   

කාර්යාල ලස්වක ලස්වය     

 

 

 


