
 

 
 

කාර්යාලීය ග ානුකරණය කාර්යක්ෂම කිරිම සදහා 

ගදදින වැඩමුළුව   
 

අරමුණ:  රාජ්‍ය සහ රාජ්‍ය අනුබද්ධිත ආයතන වල සසේවය කරන නිළධාරීන්ට ලිපිස ානුකරණය පිළිබඳ        

දැනුම වැඩි දියුණු කිරීම                  
අන්තර් තය:     

 ලිපිස ානුකරණය යනු කුමක්ද, ස ානුකරණසේ දී සැලකිලිමත් වියයුතු වැද ත් කරැණු 
 නිවැරදි ස ානුකරණයක තිබිය යුතු ගුණාාං , ලිපි ස ානු වර්  
 ලිපි ස ානු උපකරණ හා ස ානු කිරිසේ ක්‍රම 
 ස ානු කවර සනාවන උපකරණ සයාදා ලිපිස ානු කිරිම. ස ානු කවර සයාදාස න 
ලිපිස ානු කිරිම. 

 කාර්යාලයට ලැසබන ලිපි පිළිබඳ ක්‍රියා කිරිම (තැපෑල විවෘත කිරිම, මුද්‍රා තැබීම, සබදීම) 
 තැපෑල පිලිබඳ ව කීම ස ානුවක් ආරේභ කිරිම හා ස ානු අාංක කිරිම 
 ලිපි සේබන්ධසයන් තීරණයක් ලැබුණ විට ක්‍රියා කිරිම ලිපි ස ානු පාලනය ලිපි ස ානු 
අපහරණය 

 විෂයභාර කළමනාකරණ සහකාරසයකු විසින් පවත්වාස න යායුතු සේඛණ 
 රාජ්‍කාරි ලැයිසේතුව, ලැසබන ලිපි පිලිබඳ සේඛණය, ක්‍රියා කිරිමට ඇති ලිපි ඇතුලත් 
ස ානුව, ඇමතුේ දින සපාත. 

 වැඩ විසේතර සටහන්, චලන පත්‍ර, ලිපිස ානු පිලිබඳ සුවිය, වාර්ථා ඉදිරිපත් කිරිම පිලිබඳ 
දින දර්ශකය 

 ආශ්‍රය ලිපි ස ානු සේඛණා ාරයට යවන ලිපි පිලිබඳ සේඛණය 
 තමා භාරසේ ඇති වටසටෝරු  ත භාණ්ඩ පිලිබඳ සේඛණය, ආයතනසේ සාංවිධාන සටහන  

 

කා සඳහා ද : රාජ්‍ය කළමනාකරණ සහකාර ගසේවගේ අධි ගරේණිගේ නිළධාරීන් ඇතුළු සියළු 

නිළධාරීන් සඳහා  
 

 
 

                                                         
                                                                                                                                                                                                                                                          

                                                         
 

Apply to – Kaveesha Kumarasiri  
Programme Coordinator  
Mobile : 076 6209966 
kaveeshasdfl@gmail.com  

Skills Development Fund Ltd. 
Ministry of Finance 

354/2, Nipunatha Piyasa, 07th Floor, Elvitigala Mawatha, Colombo 05 

 

Ministry of Education  

Skills Development Fund Limited 

 

දිනය  : 2026 ගෙබරවාරි මස  17 සහ 18 ගදදින  
ගේලාව  : ෙ.ව. 9.00 සිට ෙ.ව. 4.00 දක්වා  
මාධය  : සිිංහල   
 ාසේතුව    : රුපියල් 13,000 /- (එක් අගයක් සඳහා - උදැසන සහ සවස ගකටි ආහාර, දිවා ආහාර, ලිපි    

ද්‍රවය හා සහතිකෙත්‍රයක් ඇතුළුව.) 
සේථානය  : නිපුණතා සිංවර්ධන අරමුදල රවණා ාරය 

mailto:kaveeshasdfl@gmail.com

