
“ඇ” ආකෘති පත්‍රය 

 
 

කාර්ය සාධන ඇගයිම් වාර්තාව 

කළමනාකරණ සසේවා නිලධාරි සසේවය 
 

අමාත්‍යංශය:  දෙපාර්ත්‍දේන්තුව:  අංශය:  

 

I සකාටස  
 

සේවයං ඇගයීම (ඇගයුම්ලාභියා විසින් සම්ූර්ණ කළ යුතුය) 
 

(අොල පරිදි හිස්ත්‍ැන්ත පිරවීදමන්ත දහෝ දනාගැලදපන වචන කපා හැරීදමන්ත පිළිුරු සපයන්තන) 

 
ඇගයීමට භාජනය වන කාලය - ....................................... සිට ...................................... ෙක්වා 

(දේත්‍නාධික දිනයට පූර්වාසන්තන වර්ෂයක කාලය අොල දේ) 

 

01. ජීව විසේතර 

 1.1 නම :  

 1.2 උපන්ත දිනය :  

 1.3 මුුළු දස්වා කාලය :  

 1.4 වැටුප් වර්ධක දිනය :  

 1.5 පන්තිය හා දරණ්ිය :  
 

02. රාජකාරි විෂය පථය 

 2.1 ඔබට නිශ්ික රාජකාරි ලැයිස්ුවක් දහෝ රැකියා විස්ත්‍රයක් සපයා ිදේෙ? ඔේ / නැත්‍ 

 2.2 ඔබදේ විෂයට ආෙල වගකීේ සැදකවින්ත ලියන්තන  

 
 

 
 

....................................................................................................................................... 

....................................................................................................................................... 

 

03. ලිඛිත සන්නිසේදනය 
 පිළිුරු ලිපි සකස් කිරිම ඔදේ රාජකාරියට අොළෙ? 

අොළ නේ; 
 

ඔේ/නැත්‍ 

 3.1 ඔබට සාමානයදයන්ත දිනකට ලැදබන ලිපි ගණන: - 

 3.2 දිනකට සාමානයදයන්ත පිළිුරු යැදවන ලිපි ගණන: - 

 3.3 සියක් ඇුළත්‍ කටයුු අවසන්ත දනාවී ඉිරි වන ලිපි ගණන: - 

 

04. ලිඛිත සන්නිසේදන - සටහන් ලිවීම 
 ලිපිදගානුවල සටහන්ත ලිවීම ඔබදේ කාර්ය භාරයට අයත් දේෙ? 

අොළ නේ; 
 

ඔේ/නැත්‍ 

 4.1 අොල කාරණදේ සාරාංශයක් ඔබදේ සටහනට ඇුළත් දකදර්ෙ? ඔේ/නැත්‍ 

 4.2 අොල ගැටළුදේ ත්‍ත්වය පිළිබඳව ප්‍රමාණවත් විග්‍රහයක් ඔබදේ සටහනට ඇුළත් දකදර්ෙ? ඔේ/නැත්‍ 

 4.3 ගැටළුව සේබන්තධව ගත්‍ හැකි තීරණ ගැන කිසියේ දයෝජනා හා විකල්ප ඉදිරිපත් 
කරන්තදන්තෙ? 

ඔේ/නැත්‍ 

 4.4 මාණ්ඩලික නිලධාරියා ඔබදේ සටහන පිළිබඳව සාමානයදයන්ත සෑහීමකට පත්වන්තදන්ත ෙ? ඔේ/නැත්‍ 
 

 



05. ලිපිසගානුකරණය 
 

 

ඔබදේ රාජකාරි විෂයට ලිපිදගානු පාෙක කරගන්තදන්ත නේ; 
 

 

 5.1 ඔබදේ භාරදේ පවින ලිපිදගානු සංඛ්‍යාව ............. 

 5.2 ඒවා අත්‍ර ෙැනට ක්‍රියාත්මක ලිපිදගානු සංඛ්‍යාව ............. 

 5.3 පහත්‍ සඳහන්ත දල්ඛ්‍න ඔබ මැනවින්ත නඩත්ු දකාට පවත්වාදගන යන්තදන්තෙ? ............. 
 

  5.3.1 විෂය දගානු දල්ඛ්‍නය - ඔේ/නැත්‍/අොල දනාදේ 

  5.3.2 නනික ප්‍රිපත්ි අඩංගු ලිපිදගානු - ඔේ/නැත්‍/අොල දනාදේ 

  5.3.3 ක්‍රියා පටිපාටි නිරූපිත්‍ ලිපිදගානු - ඔේ/නැත්‍/අොල දනාදේ 

  5.3.4 චක්‍රදල්ඛ්‍ දගානු - ඔේ/නැත්‍/අොල දනාදේ 

  5.3.5 පූර්වාෙර්ශ දගානු - ඔේ/නැත්‍/අොල දනාදේ 

  5.3.6 අනුෙර්ශ දකටුේපත් දගානු - ඔේ/නැත්‍/අොල දනාදේ 

  5.3.7 ලැදබන දල්ඛ්‍න පිළිබඳ දරජිස්රරය - ඔේ/නැත්‍/අොල දනාදේ 

  5.3.8 බැහැර යන දගානු දල්ඛ්‍නය - ඔේ/නැත්‍/අොල දනාදේ 

  5.3.9 චලන පත්‍ර - ඔේ/නැත්‍/අොල දනාදේ 

  5.3.10 සුි පත්‍ර - ඔේ/නැත්‍/අොල දනාදේ 

  5.3.11 ඇමුේ දින දපාත්‍ - ඔේ/නැත්‍/අොල දනාදේ 

 

06. ගිණුම් කටයුතු 
 

 

ඔබදේ රාජකාරි විෂයට ගිණුේ කටයුු අොළ දේ නේ; 
 

 

 6.1 ඔබදේ භාරදේ පවින ගිණුේ දල්ඛ්‍න හා දගානු දමානවාෙ?  

  .......................................................................................................................................................... 

  .......................................................................................................................................................... 

 6.2 ඔබට දිනකට ලැදබන වවුචර්පත් සංඛ්‍යාව - ............. 

 6.3 ඔබට දිනපත්‍ා ලැදබන වවුචර්පත් සියල්ලම පිළිබඳව එදිනම කටයුු කරන්තදන්තෙ? - ඔේ/නැත්‍  

 6.4 එදස් දිනපත්‍ා කටයුු අවසන්ත කළ දනාහැකිව ත්‍වදුරටත් ඉිරිවන්තදන්ත නේ එම 
වවුචර් සංඛ්‍යාව දකාපමණෙ? 

- .............. 

 6.5 මාසික වාර වාර්ත්‍ා ඉදිරිපත් කිරිදේ දී ඒවා නියමිත්‍ දිනට ඉදිරිපත් කරන්තදන්තෙ? - ඔේ/නැත්‍ 

 6.6 වැටුප් දල්ඛ්‍නය පිළිදයල කිරිදේ දයදෙන්තදන්ත නේ ඔබ වැටුප් සකස් කිරීමට ඇි 
නිලධාරින්තදේ සංඛ්‍යාව 

- .............. 

 6.7 වැටුදපන්ත කරනු ලබන අඩු හා බාහිර ආයත්‍නවලට කළ යුු දගවීේ නියමිත්‍ කාල 
සීමාව ුළ දී ඉටු කරනු ලබන්තදන්තෙ? 

- ඔේ/නැත්‍ 

 6.8 පිටස්ත්‍ර අංශවලින්ත/ආයත්‍නවලින්ත දකදරන ඉල්ීේවලට අොල දත්‍ාරුරු කලට 
දේලාවට සපයන්තදන්තෙ? 

- ඔේ/නැත්‍ 

 

07. මහජන සම්බන්ධතා 
 

 

ඔබදේ රාජකාරිවල දී බාහිර මහජනයා දකළින්තම සේබන්තධවීමක් සිදු වන්තදන්ත නේ පහත්‍ සඳහන්ත ප්‍රශ්නවලට 
පිළිුරු සපයන්තන. 
 

 7.1 ඔබදේ හැඟීම අනුව ඔබ සුටුොයක මහජන සේබන්තධත්‍ාවයක් පවත්වාදගන 
යන්තදන්ත ෙ? 

- ඔේ/නැත්‍ 

 7.2 මහජනයා ත්‍ෘප්ිමත් දනාවූ අවස්ථා ඇත්ෙ? - ඔේ/නැත්‍ 

 7.3 ඉහත්‍ 7.2 ට පිළිුර ‘ඔේ’ නේ ඔබ ඊට දහ්ු දලස ෙකින්තදන්ත දමානවාෙ?  

  .................................................................................................................................................... 

.................................................................................................................................................... 

 



08. ඵලදායිතාවය 

 8.1 ඔබ ඵලොයිත්‍ා සංවර්ධන කවයක සාමාජිකදයක්/සාමාජිකාවක්ෙ? - ඔේ/නැත්‍ 

 8.2 සාමානය වශදයන්ත නෙනිකව ඔබදේ රාජකාරි කාලදයන්ත ඵලොයි රාජකාරි 
කටයුුවල ඔබ නිරත්‍ වන කාලය දකාපමණ ෙ? 
100%    75%     50%     25% - .............. 

 8.3 නිත්‍රම ඔදේ වැඩ දගාඩ ගැසී ඇත්‍ැයි ඔබ සිත්‍න්තදන්තෙ? 
- ඔේ/නැත්‍ 

 8.4 ඉහත්‍ 8.3 ට පිළිුර ‘ඔේ’ නේ ඔබ ඊට දහ්ු දලස ෙකින්තදන්ත දමානවාෙ?  

  ............................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................ 

 8.5 ඔබදේ දේසය, පුටු හා අදනකුත් ී බඩු/උපකරණ පිරිසිදුව හා අලංකාරව 
පවත්වාදගන යන්තදන්තෙ? 

- ඉත්‍ා දහාඳයි/දහාඳයි/ 
සුටුොයකයි 

 8.6 ඔබදේ ලිපිදගානු, චක්‍රදල්ඛ්‍, දපාත්පත් හා දවනත් දල්ඛ්‍න අවශය දේලාවට 
ඉක්මනින්ත දසයා ගැනීමට පහසු දලස ස්ථාන ගත්‍ කර ිදේෙ? 

- ඉත්‍ා දහාඳයි/දහාඳයි/ 
සුටුොයකයි 

 8.7 ඔබදේ රාජකාරි කටයුුවල ඵලොයිත්‍ාව වැඩි දියුණු කිරීමට ඔබ කරන දයෝජනා සැදකවින්ත ලියන්තන. 

  ............................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................ 

 

09. පුහුණුව 

 5.1 ලබා ඇි පුහුණුවීේ 

  
1. 

2. 

 5.2 ඔබට පුහුණුවීේ අවශය වන්තදන්ත නේ එම අංශයන්ත සඳහන්ත කරන්තන. 

  
1. 

2. 

 

දිනය:- ..................................         .......................................................... 

            ඇගයුේලාභියාදේ අත්සන 

 

II සකාටස 
 

අධීක්ෂණය කරන මාණ්ඩලික නිලධාරියා (ඇගයුම්කරු) විසින් සම්ූර්ණ කළ යුතුය 
(ඉතා සහාඳයි/සහාඳයි/සතුටුදායකයි/අසතුටුදායකයි යනුසවන් සරේණිගත කරන්න) 

 

01. කාර්ය සාධනය 
  

 1.1 ලිඛිත සන්නිසේදනය  

  1.1.1 ලිපිදගානු නඩත්ු කිරීම - 

  1.1.2 ලිපි පිළිදයල කිරීදේ කුසලත්‍ාව - 

  1.1.3 වාර්ත්‍ා පිළිදයල කිරීදේ කුසලත්‍ාව - 

  1.1.4 සටහන්ත ලිවිදේ කුසලත්‍ාව - 

  1.1.5 හදිසි හා වැෙගත් ලිපි සේබන්තධව ක්‍රියා කිරීම - 

  1.1.6 යැවිය යුු හා දගන්තවා ගත්‍ යුු වාර්ත්‍ා පිළිබඳ කටයුු කිරීම - 

 
 

1.1.7 1 දකාටදස් 5:3 හි සඳහන්ත නිලධාරියාට අොල වන දල්ඛ්‍න නඩත්ු කිරීම 
සටහන: අඩුපාඩු ඇදත්‍ාත් සැදකවින්ත ෙක්වන්තන. 

  ..................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................... 
 



 1.2 ගිණුම් (අදාළ සේ නම් පමණි)  

  1.2.1 ගිණුේවල නිරවෙයත්‍ාවය - 

  1.2.2 සටහන්තවල පිරිසිදුකම - 

  1.2.3 වැය දලජර් ක්‍රමානූකූලව නඩත්ු කිරිම - 

  1.2.4 බැංකු සැසඳුේ යාවත්කාීනව කරදගන යාම - 

  1.2.5 අවකරණ දල්ඛ්‍න නඩත්ු කිරීම - 

  1.2.6 ඒ අනුව නිසි දලස අයකර ගැනීම කිරීම - 

  1.2.7 දරගුලාසිවලින්ත සහ චක්‍රදල්ඛ්‍වලින්ත නියමව ඇි ප්‍රකාරව ගිණුේ ුලනය කිරීම - 

  1.2.8 නිනිපත්‍ා සැසඳීේ කිරීම - 

  1.2.9 කලට දේලාවට වාර්ත්‍ා යැවීම - 

  1.2.10 දෙපාර්ත්‍දේන්තු අත්‍ර ගනුදෙනු පිළිබඳ හර ුණ්ඩු බැර ුණ්ඩු අප්‍රමාෙව යැවීම - 

 

 

 1.3 රාජකාරි විෂය  

  1.3.1 විෂය කාර්යය පිළිබඳව ඇි අවදබෝධය - 

  1.3.2 එදිදනො නියමිත්‍/පැවදරන රාජකාරි වැඩ අප්‍රමාෙව ඉටු කිරිම - 

  1.3.3 නිලධාරියා නෙනිකව ත්‍ම රාජකාරිවල ඵලොයිව නිරත්‍වීම - 

  1.3.4 අනලස් බව - 

 
 1.3.5 

සංවිධානදේ ඉලක්ක ගත්‍ අරමණු ළඟා කර ගැනීදේලා දස්වකයාදේ 

ොයකත්වය 
- 

  1.3.6 රාජකාරි කටයුුවල සමස්ථ ගුණාත්මකභාවය - 

 

 

02. මහජන සම්බන්ධතාවය 
 2.1 මහජන සේබන්තධත්‍ාවය හා ආචාරශිී බව - 

 2.2 අන්තත්‍ර් පුද්ගල සේබන්තධත්‍ා - 

 

 

03. සාමානය හැසිරීම 
 3.1 කාර්යාලයට කලට දේලාවට පැමිණිම - 

 3.2 නිරුරුව කාර්යාලදේ රැඳී සිටීම - 

 3.3 රාජකාරියට බාධා වීම සැලකිල්ලට ගත් කළ සාමානයදයන්ත නිවාඩු ලබා ගැනීම - 

 3.4 ඇගයීමට ලක් වන කාල සීමාව ුළ අවවාෙ කිරීේ/ෙඩුවේ පැමිණවීේ දහෝ ප්‍රශංසා ලබා ඇි නේ ඒ 
පිළිබඳ විස්ත්‍ර 

  .................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................. 

 

04. විස ේෂ ගුණාංග 
 4.1 දස්වය සඳහා කැපවීම හා ආකල්ප - 

 4.2 නායකත්වය හා වගකීේ ඉසිීමට ඇි කැමැත්ත්‍ - 

 4.3 අපක්ෂපාතී බව - 

 4.4 නිර්මාණශීීභාවය - 

 



05. ඇගයුම හා නිරීක්ෂණ 

 5.1 සමස්ථ ඇගයුම - ඉත්‍ා දහාඳයි/දහාඳයි/සුටුොයකයි/අසුටුොයකයි  

 5.2 නිරීක්ෂණ:  

 

දිනය:- ...............................          .......................................................... 

        ඇගයුේකරුදේ අත්සන 

        නම: 

        ත්‍නුර: 

 

නිලධාරියා/නිලධාරිනිය සේබන්තධදයන්ත කළ ඉහත්‍ ඇගයීම ඔහුදේ/ඇයදේ ෙැන ගැනීමට සැලැස්වීමි. ඒ බව ඔහු/ඇය 

විසින්ත සටහන්ත කර ගන්තනා ලදී. 

 

.......................................      ......................................................... 

ඇගයුේලාභියාදේ අත්සන                 ඇගයුේකරුදේ අත්සන 

 

 

III සකාටස 
 

ප්‍රමාණකරු විසින් සම්ූර්ණ කළ යුතුය 
 

ඇගයීම සම්බන්ධව ප්‍රමාණකරුසේ නිගමනය හා නිරීක්ෂණ 
 

1. ඉත්‍ා දහාඳයි/දහාඳයි/සුටුොයකයි/අසුටුොයකයි 

 2. නිරීක්ෂණ:  

 

දිනය:- ................................................         .......................................................... 

        ප්‍රමාණකරුදේ අත්සන 

        නම: 

        ත්‍නුර: 


