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Office Management & Office Procedures 
(කාර්යා඼ කෂමනාකරණය ශා කාර්යා඼ ක්‍රමේද ) 

අන්තර්ගතය: 

ලිපිේගොනුකරණය 

 ලිපිේගොනුකරණය යනු කුමක් , ේගොනුකරණේේ දී වැ඼කිලිමත් විය යුතු ලැ ගත් කරුණු 

 නිලැරදි ේගොනුකරණයක තිබිය යුතු ගුණාාංග, ලිපිේගොනු ලර්ග 

ලිපි ේගොනු උඳකරණ ශා ේගොනු කිරීේේ ක්‍රම 

 ේගොනු කලර ේනොලන උඳකරණ ේයො ා ලිපිේගොනු කිරීම, ේගොනු කලර ේයො ාේගන ලිපිේගොනු කිරීම 

කාර්යා඼යට ඼ැේෙන ලිපි පිළිෙ඲ ක්‍රියා කිරීම ැපැඳෑ඼ විල ප කිරීම, ද්‍ා පැම,ම, ේෙදීම) 

 පැඳෑ඼ පිළිෙ඲ ලගකීම ේගොනුලක් ආරේභ කිරීම ශා ේගොනු අාංක කිරීම  

 ලිපි වේෙන්ධේයන් තීරණයක් ඼ැබුණු විට ක්‍රියා කිරීම ලිපි ේගොනු ඳා඼නය ලිපි ේගොනු අඳශරණය 

වි඿ය භාර කෂමනාකරණ වශකාරේයකු විසින් ඳලත්ලාේගන යායුතු ේේඛණ 

 රාජකාරී ඼ැයිව්තුල, ඼ැේෙන ලිපි පිළිෙ඲ ේේඛණය, ක්‍රියා කිරීමට ඇති ලිපි ඇතුෂත් ේගොනුල, ඇමතුේ 

දින ේඳොප 

 ලැඩ විව්පර වටශන්, ච඼න ඳත්‍ර, ලිපි ේගොනු පිළිෙ඲ ුචියය, ලාර්පා දදිිපඳත් කිරීම පිළිෙ඲ දින  ර්඾කය 

 ආශ්‍රය ලිපි ේගොනු ේේඛණාගාරයට යලන ලිපි පිළිෙ඲ ේේඛණය 

 පමා භාරේේ ඇති ලට්ේටෝරු ගප භාණ්ඩ පිළිෙ඲ ේේඛණය, ආයපනේේ වාංවිධාන වටශන 

 Communication & Interpersonal Relations 

 Team Work & Leadership 

 Meeting Etiquette, Social Graces Etiquette & Body Languages  

කා ව඲ශාද: කෂමනාකරණ වශකාර නි඼ධාරීන්, වාංලර්ධන නි඼ධාරීන්, ේේකේලරු වශ ේේ වේෙන්ධල 

උනන්දුලක්  ක්ලන ඕනෑම නි඼ධාරීන් ව඲ශා 

 

ක්‍රමවේදය:  වේ඾න ශා වාකච්ඡා (Physical) 
 
දිනය  : 2026  වඳබරලාරි මව  25 වශ  26 වදදින   

කා඼ය  : වදදින (වඳ.ල. 9.00 සිට ඳ.ල. 4.00) 

මාධයය : සිිංශ඼ 

ව්ථානය : SDFL වේ඾න ඾ා඼ාල  

ගාව්තුල : රු.13,000 /-  එක් අවයක් ව඲ශා (උදෑවන ශා වලව වකටි ආශාර, දිලා ආශාර, 

ලිපිද්‍රලය ශා වශතික ඳත්‍රයක් ඇතුළුල)  
 
 

විමසීම් :වඳුනි නිමා඿ා වමනවිය (ලැඩවටශන් වම්බන්ධීකාරක) 
(077 8591090) 

වි. තැඳෑ඼ : nimashasdfl@gmail.com 
 
 

වශභාගී ලන නි඼ධාරීන්වේ නම්  

දුරකථන අිංක වහිතල අඳ වලත 

඼ැබීමට ව඼ව්ලන වමන් කාරුණිකල 

ඉල්඼ා සිටිමි. 
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