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නාගරික කකාමසාරිේ
මහා නග සභාව
කපක ාන්දනරුව



කාර්යාල

කලමනාක ණය

කාර්යාල කළමනාකරණය යනු?

කාර්යාලයකකාර්යභාරය

කාර්යාලයක් සැලසුම් කිරීම

කාර්යාලයකකාර්ය මණ්ඩලය සැලසුම්

කිරීම හා සංවිධානය කිරීම

කාර්ය මණ්ඩලය කළමනාකරණයකිරීම

කාර්යය මණ්ඩලය අධීක්ෂනය

වැඩ මැනීම හා වැඩ පාලනය

කාර්යාල ලී බඩු හා උපකරණ
කළමනාකරණය



කාර්යාල

කලමනාක ණය

 ලේඛනකළමනාකරණය

ලිපිල ානු කළමනාකරණය

සුචි තකරණය

ආකෘති පත්ර

කාර්යාල ලමලහයුම් අත්ලපාත්

සන්නිලේදනය

මහජන සම්බන්නධතාවය



ක මනාක ණයයනු?

මිිසුන්න ලවා කිසියම් කාර්යයක්

කරවා  ැනීමයි.

ලමය වැඩක්කරනවාට වඩා

කරවා ැනීලම් කලාවක් ලලස

ලත්රුම් ැනීම වඩාත් උචිතය.



ක මනාක ණකයහි
මූලිකාංග

 මූලික වශලයන්න අං 5කින්නසමන්නවිතය

1.සැලසුම්කිරීම

• ආයතනයක අරමුණුතීරණයකළ පසු ඒවා ළඟාකර

 ැනීමට කිනම්ආකාරලයන්න කටුයුතු කළ යුතුද යන්නන

තීරණයකිරීමයි

2.සංවිධානය කිරීම

• අරමුණු ළඟාකර  ැනීම සඳහා කාර්යක්ෂම ලලස ඊට

අදාළ සියලුම අං එකිලනකට  ැලලපන ලලස එකට

එක්කරමින්න ස්ථාන තකිරීමයි



ක මනාක ණකයහි
මූලිකාංග

3.ලමලහයවීම

• ආයතනයක්සතු ලභෞතිකහා මානව සමිපත උපරිම අන්නදමින්න
භාවිතයට  ිමින්න එකම අරමුණක්ඉටුකර ැනීමටකරනු ලබන

උත්සාහයයි

4.සම්බන්නධීකරණය

• අරමුණක්ළඟා කර  ැනීම සම්බන්නධලයන්න අදාළ සියලුම
අවශ්යතාවයන්න එකවර එක්වක්රියාත්මකරවීමට සැලැස්වීමයි

5. පාලනය

• ඕනෑමආයතනයක ලහෝ සංවිධානයක අරමුණුසාර්ථක ලලස ඉටු

කර තහැක්ලක්ආයතනලේ ලහෝ සංවිධානලේ ප්රතිපත්තිහා

සැලසුම් එක්ව පවත්වාල න යාමයි



කාර්යාලයකකාර්යභා ය
ඕනෑම සංවිධානයක් ිසි අයුරින්න
පවත්වාල නයාම සඳහා කිසියම්
ප්රමාණයක

ලතාරතුරු එක්ැස්කරන

වාර්තා කරන

 බඩා කරන

විශ්ලේෂනය කරමින්න ක්රියාවලි උපලයෝගි
කරනු ලබන

ඒවා ිකුත්කරන

ස්ථානයකාර්යාලයයි.

_(ලපනී හැකට් - Penny
Hakett)_

[Geoffrey Whitehead / Jenifer Rowly / EC Eyre]



කාර්යාලයේසැලසුම්කිරීම

1. කාර්යාලය ස්ථාන තකිරීම

2. කාර්යාලයක අභ්යන්නතර පිරිසරය

සකස්කිරීම

3. කාර්යාල පිරිසැකැස්ම සකස්කිරීම



ස්ථාන තකිරීම

• ලස්වාදායකයන්නට ළඟාවීමට ඇති පහසුව

• කාර්යමණ්ඩලය සපයා  ැිමට ඇති පහසුව

• ප්රවාහන මහසුකම්

• ලවනත් ලස්වා ලබා ැනීමට ඇති පහසුව

• ප්රාලේශීය පහසුකම්

• අවට වාතාවරණය

• ල ාඩනැගිේලේ ේයූහය

• කාර්යාල හා ශාඛා කාර්යාල එකම වහලක් යට
ස්ථාන තකිරීලම් හැකියාව

• වාහනනැවැත්වීලම් පහසුකම්

• කාර්යාලලේ ඉඩකඩ



අභ්යන්නතර වාතාවරණය

• ආලලෝකය

• උෂ්නත්වය

• පිරිසිදුකම හා අලංකාරය

• වාතාශ්රය

• වාතලේ ජලවාෂ්ප

• කාර්යාලය තුළ ශබ්දය

• සනීපාරක්ෂක පහසුකම්

• අභ්යන්නතර ආරක්ෂාව



කාර්යාල පිරිසැකැස්ම

• ආලලෝකය

• උෂ්නත්වය

• පිරිසිදුකම හා අලංකාරය

• වාතාශ්රය

• වාතලේ ජලවාෂ්ප

• කාර්යාලය තුළ ශබ්දය

• සනීපාරක්ෂක පහසුකම්

• අභ්යන්නතර ආරක්ෂාව



කාර්යාලයකකාර්ය
මණ්ඩලය

කාර්යභාරය ලබදා ලවන්නකිරීම

• එක් එක් ශාඛාවලට ලහෝ අංශවලට /

ලදපාර්තලම්න්නතුවලට කාර්යය භාරය ලබදා

ලවන්නකිරීමයි.
කාර්යභාරය සම්බන්නධ අධිකාරි බලය

පැවරීම
• ලබදා ලවන්න කරනු ලැබු කාර්යභාරය

ඉටුකිරීලම් / ව කීම් ිසිපරිදි ඉටු කිරීම සඳහා

ඉටුකිරීම සඳහා අවශ්ය බලය පැවරීම



ලස්වයට බඳවා ැනීම

• ලමහිදි අවධානය ලයාමු කළ යුතුකරුණු_

• කාර්යාලලේ උපරිම ඵලදායිතාවය

• ලස්වකයන්නට ලහාඳ වැටුප් ක්රමයක්

ලබා දීමට ඇතිහැකියාව

• කාර්යමණ්ඩලලේ උනන්නදුව වැඩි කිරීමට
ඇතිහැකියාව

• කාර්යාලය සම්බන්නධලයන්න ලහාඳ

මහජන ප්රතිරූපයක් ල ාඩනැගීමට

ඇතිහැකියාව.



ැකියා විස්තරය - Job Description

කිසියම් ිශ්චිත ැකියාවක කාර්යය හා ව කීම්

සම්බන්නධ සංවිධානත්මක ප්රකාශයකි

ලමය සකස් කිරීලම්දි ැකියාවට අදාළ කාර්ය හා

කර්තේය සියේලම ඇතුලත් කළයුතුය.

ප්රමුඛතාවයක් දැක්විය යුතු කාර්ය හා කර්තේය
මුලින්නම දැක්විය යුතුය.



ැකියා පිරිවිතරය- Job Specification

අදාළ ැකියාව ලහාඳින්න කරල න යාම සඳහා

ලස්වකයන්න සතුව තිබිය යුතු අවම සුදුසකම්

ප්රධාන වශලයන්න ලකාටස් 3කට ලබදිය හැකිය.

1. අධ්යාපන සුදුසුකම්
2. කායික සුදුසුකම්
3. මලනෝ සුදුසුකම්



ලස්වා ගිවිසුම

ලස්වයට බඳවා ැනීලම්දි වැද ත්ම කාර්යය

වන්නලන්න ලස්වයට බඳවා  ත් බව දන්නවමින්න පත්වීම්

ලිපියක් / ලස්වා ගිවිසුමක් ලස්වකයාට ිකුත්

කිරීමයි.

ලමය ලස්ේයයා ලස්වකයා අතර ඇති කර නු

ලබන ගිවිසුමකි
1. තනතුර හා තනතුරට අදාළ තත්ත්වය
2. රාජකාරි කරන ස්ථානය
3. රාජකාරි හා ව කීම්
4. පැවරී ඇති බලතල
5. අදාළ කාලලේලාව
6. වාර්ික වැටුප් වැඩිවිම් හා අලනකුත්

දීමනා

7. ිවාඩු



පුහුණුකිරීලම් මූලධර්ම

1. අභිප්ලර්රණයකිරීම
2. ප්ර තිය වාර්තා කිරීම
3. අභ්යාසය
4. දැනුම තහවුරුකිරීම
5. එකිලනකාලේ අවශ්යතාවය අනුව පුහුණු

ක්රම ලවනස්කිරීම

6. එකවර සම්ූර්ණව ලහෝ ලකාටස් වශලයන්න

පුහුණුව ලබා දීම

7. දැනුම ේරහණයකිරීමට හැකිවීම
8. ැකියාලේ දියුණුවට වැද ත් වීම



පුහුණුකිරීලම් මූලධර්ම

1. අභිප්ලර්රණයකිරීම
2. ප්ර තිය වාර්තා කිරීම
3. අභ්යාසය
4. දැනුම තහවුරුකිරීම
5. එකිලනකාලේ අවශ්යතාවය අනුව පුහුණු

ක්රම ලවනස්කිරීම

6. එකවර සම්ූර්ණව ලහෝ ලකාටස් වශලයන්න

පුහුණුව ලබා දීම

7. දැනුම ේරහණයකිරීමට හැකිවීම
8. ැකියාලේ දියුණුවට වැද ත් වීම



පුහුණුකිරීලම්ක්රම

1. ලස්වාරම්භක පුහුණුව

2. ලස්වාස්ථ පුහුණුව

3. ලස්වා මූලික පුහුණුව



කාර්යමණ්ඩල වි මනය

කාර්යය මණ්ඩල වි මනය යනු

බලාලපාලරාත්තු රහිත පරිදි ආයතනයක

කාර්යය මණ්ඩලයආයතනය හැර යාමයි.

එලස් හැරයාම ිසා ආයතනලේ

කාර්යමණ්ඩල පිරිවැය අධික ලේ.

කාර්යමණ්ඩල පිරිවැය, කාර්යමණ්ඩලයට

ල වනු ලබන වැටුප් හා දීමනාවලින්නද ඔවුන්න

උනන්නදු කිරීම සඳහා වැය කර ඇති වියදම්

වලින්නද සමන්නවිතය.



කාර්යමණ්ඩල වි මනයට ලේතු

1. ආයතනලේ කළමනාකාරිත්වලේ දුර්වල ලහෝ

අසාධාරණ පාලනය

2. ලස්වකයන්නට තම දියුණුව සඳහා අවස්ථා

ලනාතිබීම

3. ප්රමාණවත් ලනාවන ලහෝ අසමාන වැටුප්

ේයූහය

4. ලස්වකයන්නට ප්රමාණවත් පුහුණු /  ැලලපන

පුහුණු ලබා ලනාදීම

5. ලසෞඛ්ය හා ආරක්ෂක ලේතු

6. අසමාන ලලස ලවලහසට පත්වන පරිදි වැඩ



අධීක්ෂණය

• පුේ ලලයකු විසින්න අලනක් අයලේ වැඩ පාලනය

කිරීම හා ඔවුන්නට මඟ ලපන්නවීලම්

ක්රියාපටිපාටිය ලේ.

• අධීක්ෂන ිලධාරිලයකු යනු, කුඩා කණ්ඩායමක

ට පවරන ලද කාර්යභාරයක් ිසි පරිදි

සතුටුදායක අන්නදමින්න ඉටුකරනු ලබන බවට

ලපෞේ ලිකව ව බලා  තයුතු කළමනාකරණ

සාමාජිකලයකි.



අධීක්ෂණිලධාරීන්න වර් 

1. පහළ මට්ටලම් අධීක්ෂණ

ිලධාරීන්න

2. මධ්යම මට්ටලම් අධීක්ෂණ

ිලධාරීන්න

3. ඉහළ මට්ටලම් අධීක්ෂණ

ිලධාරීන්න



අධීක්ෂණිලධාරීලයකුලේ ව කීම් / 

කාර්යභාරය

1. ඉහළ කළමනාකාරීත්වය සම්බනධලයන්නවන

ව කීම්

2. තම කාර්යමණ්ඩලය සම්බන්නධලයන්න වන

ව කීම්

3. අලනකුත් සමාන්නතර අධීක්ෂන ිලධාරීන්න

සම්බන්නධලයන්න වන ව කීම්

4. කාර්යාල කටයුතු සම්බන්නධ ව කීම්

5. තම වෘත්තීය දැනුම වර්ධනය කර  ැනීම

සම්බන්නධලයන්න වන ව කීම්



ලේඛනකළමනාකරණය

ප්රධාන වර් 6කි

1. ගිණුම් වාර්තා

2. ලපෞේ ලික වාර්තා

3. සං ත වාර්තා - චක්රලේඛ, ිලේදන,

ලරගුලාසි

4. නීතිමය වාර්තා

5. ප්ර ති වාර්තා



ලේඛනකළමනාකරණලේ ප්රධාන

අරමුණු

1. ආයතනය පිළිබඳ තීරණ ැනීම

2. ආයතික දියුණුව ඇ යීම

3. ආයතනය ිවැරදි කිරීම

4. නීතිමය ලතාරතුරුතහවුරුකර ැනීම

5. ආයතනලේ ක්රියාකාරීත්වය

පවත්වාල නයාම



ලේඛනකළමනාකරණලේ මූළධර්ම

ලේඛන කළමනාකරණය සාර්ථක වීමට නම් එය

වඩා ලහාඳ මූලධර්ම මත පදනම් විය යුතුය.

1. අරමුණු පැහැදිලිව තිබීම - දිර්ඝකාලීන,

ලකටිකාලීන

2. ලසායා ැනීලම් පහසුව

3. වර්ගීකරණයට අනුව පවත්වාල නයාම

4. පහසුලවන්න හඳුනා ැනීමට හැකිවීම

5. වැයවන මුදල පිලිබඳ සැලකිලිමත්වීම

6. ආරක්ෂාකාරිභාවය



ලිපිල ානුකරණය

අවශ්යම විටකදී කිසියම්කාරණයක්

සම්බන්නධලයන්න අවශ්ය ලියකියවිලි හැකි

ඉක්මණින්නහා පහසුලවන්න ලසායා  ැනීමට

හැකිවන පරිදි ලියකියවිලි ල ානුකරතබා

 ැනීම.



ලිපිල ානුකරණලයදි සැලකිය යුතු

වැද ත්කරුණු

1. ල ානු කරන ලිපිවල ස්වරූපය

2. ල ානු කරන ලිපිවල වැද ත්කම

3. ලිපිල ානු පවත්වාල න යන ස්ථානලේ

ස්වරූපය

4. ලිපිල ානු පවත්වාල න යනු ලබනකාලසීමාව

5. ල ානු පරිහරණයකරනු ලබන ස්වරූපය



ලහාඳ ල ානු ක්රමයකතිබියයුතු

ගුණාං 

1. සංක්ිප්තභාවය

2. ආරක්ෂාව

3. පහසුලවන්න ලසායා  ැනීමට ඇතිහැකියාව

4. සරල බව

5. නම්යශීලිභාවය



ලිපිල ානු උපකරණහා ල ානුකිරීලම්

ක්රම
1. පැරණි ක්රම 2. නූතන

ක්රම

පැරණික්රම

• ඇමුණුම්කූරු

• ආරක්ෂක ලපාත් ක්රමය සහ ලලෝහ දරන

• විස්තාරිත අක්ෂරාදි ක්රමය

• ලඩාකට්ටු ක්රමය / කුඩා කාමර ක්රමය

• ලපට්ටිල ානු ක්රමය

• ලකාන්නසර්ටිනා ල ානු ක්රමය

• විවෘත රාක්කක්රමය



ලිපිල ානු උපකරණහා ල ානුකිරීලම්

ක්රම
1. පැරණි ක්රම 2. නූතන

ක්රම
නූතනක්රම

• පැතලි ල ානු ක්රමය

• සිරස්ල ානුක්රමය

• පාර්ශ්වීය ල ානු ක්රමය

• ැඳවුම් ල ානුක්රමය

• විිවිද ල ානු ක්රමය

• ක්ුේර ල ානු ක්රමය



කාර්යාල ලමලහයුම් අත්ලපාත්

ආයතනලේ ප්රතිපත්ති, ලරගුලාසි, කාර්යභාරය,

කාර්යාලක්රම, කාර්යපටිපාටි ආදිය සම්බන්නධව

ආයතනලේ කාර්යමණ්ඩලයට මඟලපන්නවීම සඳහා

සකස් කර ඇති උපලදස් හා ලතාරතුර ඇතුලත්

ලේඛනයකි.



කාර්යාල ලමලහයුම් අත්ලපාත් වර් 

1. ප්රතිපත්ති පිළිබඳ අත්ලපාත්

2. සංවිධානමය අත්ලපාත්

3. ලදපාර්තලම්න්නතුමය අත්ලපාත්

4. පරිපාලනමය අත්ලපාත්

5. බහුකාර්ය අත්ලපාත්



සන්නිලේදනය

අදහස් ලහෝ දැනුම, වාචිකව ලහෝ ලිඛිතව ලහෝ

සංඥා මඟින්න ප්රකාශ කිරීම ලහෝ යැවීම ලහෝ

හුවමාරු කර  ැනීම.



සන්නිලේදනක්රියාවලිය

පණිවිඩය

පණිවිඩය යවන්නනා

පණිවිඩය ල නයන මාධ්ය

පණිවිඩය ලබන්නනා

පණිවිඩය ලත්රුම්  ැනීම



සන්නිලේදනලේ වැද ත්කම

1. සංවිධානලේදි හා සම්බන්නධීකරණලේදි

උපකාරිලවයි

2. පාලනලේ පදනම සන්නිලේදනයයි

3. අභිප්ලර්රණය හා නායකත්වය සම්බන්නධලයන්න

උදේ කරයි

4. අභ්යන්නතර පරිපාලනය පවත්වාල නයාමට

උදේ කරයි

5. පිටස්තර ලලෝකය සමඟ සබඳතා පවත්වාල න

යාමට උදේලවයි



සන්නිලේදනලේ මූලික සිේධාන්නත

1. ලේ ය

2. ිවැරදිභාවය

3. රහස්යභාවය

4. ලිඛිතබව

5. වියදම අවම වීම

6. පහසුව

7. ආයතනයක ස්වභාවය අනුව ලවනස්වීම

8. සිත් න්නනා සුළු බව



සන්නිලේදන වර්ගීකරණය

1. පණිවිඩය ේයාප්තවන ප්රලේශ අනුව

I. අභ්යන්නතර සන්නිලේදනය

II. බාහිර සන්නිලේදනය

2. පණිවිඩය  මන්නකරන දිශාව අනුව

I. පහල ස්ථරලේ සිට ඉහළ ස්ථරයට

II. ඉහල ස්ථරලේ සිට පහළ ස්ථරයට

III. තිරස් අතට



සන්නිලේදන වර්ගීකරණය

3. පණිවිඩය යවන හා ලබන පාර්ශ්වය අතර ඇති

අන්නලයාන්නය සම්බන්නධතාවය අනුව

I. විධිමත් සන්නිලේදනය

II. අවිධිමත් සන්නිලේදනය

2. සන්නිලේදනය කරනු ලබන මාධ්ය අනුව

I. වාචික සන්නිලේදනය

II. ලිඛිත සන්නිලේදනය

III. සංඥා සන්නිලේදනය




