
මානල සම්ඳත් කළමනාකරණය  

බලා ගැනීම 

ආයතනයකට යයෝග්ය යයදු්කකරුල් යතෝරා ග්ැනීයම් යනතුරුල ඔවු් රැකියාලට බඳලා ග්නු 

බයි.බඳලා ග්ැනීය්ක ප්රධාාන ්රම කකි. 

1.ව්ථීර පදනම 

ක.තාලකාලික පදනම 

ව්ථීර පදනම යනු ආයතනයේ ව්ථීර කාර්ය මණ්ඩයේ යවේලකයයකු යව බඳලා ග්ැනීමයි.තාලකාලික 

පදනම මත බඳලා ග්්නා යවේලකයි්ට පත්වී්ක ලිපියේ ඒ පිළිබඳල දක්ලා තියේ.කුමන ්රමය මත බඳලා 

ග්ත්තද බඳලා ග්ැනීය්ක ්රමය පශත දක්ලා ඇති පියලරය්යග්්  වම්විත යේ. 

1.පත්වී්ක ලිපි වැකසීම. 

ක.යවේලා යයේක්කයාට දැනු්ක දීම. 

3.පසු විපර්ක සිදු කිරීම. 

4.ප්රතික්යේප කිරීම යශෝ භාරග්ැනීම. 

5.රැකියා ගිවිසුමට ඇතුෂත් කර ග්ැනීම. 

 

යමම ක්රියාලලිය වඳශා පත්වී්ක ලිපි වැකසීම යදයාකාරයකි් සිදු විය ශැකිය. 

1.නල යයදු්කකරුල්යේ යයදු්කපත් වැකිල්ට ග්ැනීම. 

ක.මීට යපර යයදු්කකර බඳලා යනොයග්න රඳලා තබා ග්ත් යයදු්කපත් යතරි් බඳලා ග්ැනී්ක සිදු කිරීම. 

ඳත්වීම් ලිපිය  

පත්වී්ක ලිපියක් යනු යවේලකයයකු යවේලයට පත් කිරීයම් පසු එම තැනැත්තාට රැකියාල පිළිබඳ 

නියමය්,යකෝයේසි,ලග්කී්ක ආදිය පිළිබඳල වඳශ් කරමි් කෂමනාකරණය විසි් බා යදන 

නීතයනුක ලිපියකි.එි  යවේලයයායේ නම ශා ලිපිනය,යවේලකයායේ නම,රැකියායේ 

ව්ලභාලය(ව්ථීර/තාලකාලික),තනතුරු නාමය,ලැටුේ,යවේලා යකෝයේසි ආදී විව්තර ඇතුෂත්ය. 

අභ්යාස  

 පත්වී්ක ලිපියක ලැදග්ත්කම යවේලය/යවේලක යන යං යදකටම යදාෂ ලන යවේ පැශැදිලි 

කර්න. 

ඳළාත් අධHdඳන  දෙඳාර්තදම්න්තුල සබරගමුල - සති ඳාස 

විය-ලයාපාර යධායයනය 

fY%Aණිය-13 
වකව් කයෂේ - රත්නපුර කාප යධායාපන 

කාර්යාය  

වතිය- 2 



 

  


