
 

නිවැරදිව රාජකාරි හා වයාපාරික ලිපි ලියමු. 
 

රාජකාරි / වයාපාරික ලිපි යනු, 
 රාජකාරීමය කටයුත්තක් හ ෝ ව්‍යාපාරික කටයුත්තක් සඳ ා යම්කිසි ආයතනයකට 
ලියනු ලබන ලිපි රාජකාරී / ව්‍යාපාරික ලිපි ව්‍ශහයන්  ැඳින්හේ. 
 

හමම ලිපි ලිවීහම්කදී අනුගමනය කල යුතු ක්‍රියාමාර්ග ිහිපයි. 

 සිිං ල ව්‍යාකරණානුකූලව්‍ ලිපිය ලියයි. 

 ලිපිය හෙපස තීරුව්‍ල අොළ ඉඩ ප්‍රමාණ තැබිය යුතුය(හගානුිරීහම්ක ප සුව්‍ සඳ ා) 

 ලිපිහේ ක්‍රමානුකූල බව්‍  ා පිරිසිදු බව්‍ රැකගැනීම. 

 හකටි සරල ව්‍ාකය  ා ව්‍චන භාවිත ිරීම. 

 විරාම ලක්ෂණ නිසි පරිදි හයදීම. 

 ිව්‍ යුතු හේ පැ ැදිලිව්‍ හකටිහයන් සඳ න් කළ යුතුය. 

 එක් මූලික කරුණක් සඳ ා එක් හේෙයක් බැගින් ලිවිය යුතුය. 

 ලිපිය ියව්‍න්නා ලිපිය ියවූ පසු ඒ සම්කබන්ධහයන් කුමක් කළ යුතුෙැයි හයාමු ිරීමක් කළ යුතුය. 

 ලිපිය විව්‍ෟත කළ විගස කුමන විෂයක් සම්කබන්ධ ලිපියක් ෙැයි ෙැනගත  ැි විය යුතුය. 

රාජකාරි / වයාපාරික  ලිපියක කකාටස් 
 

 

1. යව්‍න්නාහේ නම, තනතුර, ලිපිනය  ා දිනය 
2. ලබන්නාහේ තනතුර  ා ලිපිනය 
3. ආමන්රණය 

o ම ත්මයාහණනි / ම ත්ියනි 

o ගරු මැතිතුමණි 

o අධිකාරීතුමා 

o කළමනාකාරතුමනි / තුියනි 

o වි ාරාධිපති 

 

4. මාතෘකාව්‍ ( හකටිහයන්) 
5. අන්තර්ගතය (විස්තරය) 
6. අව්‍සානය 

o හමයට විශ්ව්‍ාසී 
o හමයට හස්ව්‍ා ලැඳි 

7. අත්සන 

පළාත්අධHdපනකෙපාර්තකේන්තුවසබරගමුව - සතිපාසල 

 
කෙවන බස සිංහල 

10 කර්ණිය W.M.S.L. ජයසිංහ - කෑ/කෙහි/ශාන්තත මරියා කෙ.වි. 

සතිය-  

සබරගමුව අධයාපන කලාපය 

සති පාසල 
 

    සතිය 



රාජකාරී / වයාපාරික ලිපියක ආකෟතිය 

    
1. යව්‍න්නාහේ නම,තනතුර  ා   
     දිනය 

 

 
2. ආමන්රණය 

3. මාතෘකාව්‍ 
4. අන්තර්ගතය(විස්තරය) 

 
5. අව්‍සානය 
6. අත්සන 

 

 

    
කමනි මහ ්ෂිකා 
හේතම්ක, 
පරිසර ිතුහරෝ සිංවිධානය, 
හකාළඹ. 
2021.05.28 

 
 

කෘෂි පර්හේෂණ  ා සිංව්‍ර්ධන නිලධාරී, 
හගාවිජන හස්ව්‍ා මධයස්ථානය, 
හකාළඹ 10. 
 

නිලධාරීතුමනි, 
                                                         ආෙර්ශ කගාවිපලක් ආරේභ කිරීම. 
 

                                     අප ග්‍රාමහේ හව්‍හසන ජනතාව්‍හේ ප්‍රහයෝජනය සඳ ා ආෙර්ශ හගාවිපලක් ආරම්කභ හකාට 
පව්‍ත්ව්‍ාහගන යාමට තීරණය හකාට ඇත.ඒ අනුව්‍ බිම්ක සකස් කර ගැනීම,හභෝග හතෝරා ගැනීම  ා සපයා ගැනීම, 
හභෝග හරෝපණය ආදී කරුණු සම්කබන්ධහයන් ඔබතුමහේ උපහෙස් අහේක්ෂා කරමු.ප සු දිනයක්  ා හව්‍ලාව්‍ක් 
අපහව්‍ත ෙැනුම්ක දී අප ග්‍රාමයට පැිණ අව්‍ශය උපහෙස් ලබා හෙන හමන් කාරුණිකව්‍ ඉේලා සිටිමු. 
 

ස්ූතියි! 
හමයට විශ්ව්‍ාසී 
....................... 
හේකම්ක 
      

 


