
         "ඇ"ආකෘති පත්රය 
 

කායය සාධන අගැයීම් වාර්යාව - කළමනාකරණ සසේවා නිලධාරි සසේවය 

(විෂය භාර ලිපිකරු) 

 

අමාර්ාාංශය:    සෙපාර්යසම්න්තුව:    අාංශය: 

 

I සකාටස - සේවයාං අගැයීම (අගැයුම්ලාභියා විසින්ත සම්ූණය කළ යුුය) 

(අොළ පරිදිහිසේර්ැන්ත පිරවීසමන්ත ස ෝ සනාගැලසපන වචන කපා  ැරීසමන්ත පිළිුරු සපයන්තන) 

 

භාජනය වන කාලය ................................................. සිට ................................................ ෙක්වා 

(සේර්ානධික දිනයට ූවයාසන්තන වෂයයක කාලය අොළ සේ) 

 

01. ජීව විසේර්ර 

1.1 නම : ........................................................................................................... 

1.2 උපන්ත දිනය             : ........................................................................................................... 

1.3 මුළු සසේවා කාලය     : ........................................................................................................... 

1.4 වැටුප් වධයක දිනය  : ........................................................................................................... 

1.5 පන්තතිය  ා සරේණිය  : ........................................................................................................... 
 

02. රාජකාරී විෂය පථය 
 

2.1 ඔබට නිෂේිර් රාජකාරී ලැයිසේුවක් ස ෝ රැකියා  

 විසේර්රයක් සපයා තිසේෙ?       ඔේ/නැර් 

2.2 ඔබසේ විෂයට අොළ වගකීම් සැසකවින්ත ලියන්තන 

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

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

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

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

03. ලිඛිර් සන්තනිසේෙනය - ලිපි කටයුු 
 

 

පිළිුරු ලිපි සකසේ කිරීම ඔසේ රාජකාරියට අොළෙ?     ඔේ/නැර් 

අොළ නම්, 

3.1 ඔබට සාමානසයන්ත දිනකට ලැසබන ලිපි ගණන:    .............                                            

3.2 දිනකට සාමානසයන්ත පිළිුරු යැසවන ලිපි ගණන :    ............. 

3.3 සතියක් ඇුළර් කටයුු අවසන්ත සනාවී ඉතිරි වන ලිපි ගණන :   ............. 
 

04. ලිඛිර් සන්තනිසේෙන - සට න්ත ලිවීම 
 

ලිපිසගානුවල සට න්ත ලිවීම ඔබසේ කායය භාරයට අයත් සේෙ?    ඔේ/නැර් 

              අොළ නම්, 

  4.1 අොළ කාරණසේ සාරාාංශයක් ඔබසේ සට නට ඇුළත් සකසයෙ?  ඔේ/නැර් 

  4.2 අොළ ගැටළුසේ ර්ත්වය පිළිබඳ ප්රමාණවත් විග්ර යක් ඔබසේ  

         සට නට ඇුළත් සකසයෙ?      ඔේ/නැර්  

  4.3 ගැටළුව සම්බන්තධව ගර්  ැකි තීරණ ගැන කිසියම් සයෝජනා  

          ා විකල්ප ඉදිරිපත් කරන්තසන්තෙ?      ඔේ/නැර් 

  4.4 මාණ්ඩලික නිලධාරියා ඔබසේ සට න පිළීබඳව සාමානසයන්ත 

       සෑහිමකට පත් වන්තසන්තෙ?      ඔේ/නැර් 

 

05. ලිපිසගානුකරණය 
 



ඔබසේරාජකාරී විෂයයට ලිපිසගානු පාෙක කරගන්තසන්ත නම්, 

5.1  ඔබසේ භාරසේ පවතින ලිපිසගානු සාංඛ්ාව  :         .................

 5.2  ඒවා අර්ර ෙැනට ක්රියාත්මක සගානු සාංඛ්ාව :         .................

 5.3  ප ර් සඳ න්ත සල්ඛ්න ඔබ මැනවින්ත නඩත්ු සකාට පවත්වාසගනයන්තසන්තෙ?      ඔේ/නැර්
  

 

 5.3.1  විෂය  සගානු සල්ඛ්නය     - ඔේ/නැර්/අොළ සනාසේ 

 5.3.2  නනතික ප්රතිපත්ති අඩාංගු ලිපිසගානු    - ඔේ/නැර්/අොළ සනාසේ 

 5.3.3  ක්රියා පටිපාටි නිරූපිර් ලිපිසගානු     - ඔේ/නැර්/අොළ සනාසේ 

 5.3.4  චක්රසල්ඛ් සගානු        - ඔේ/නැර්/අොළ සනාසේ 

 5.3.5  ූවයාෙශය සගානු      - ඔේ/නැර්/අොළ සනාසේ 

 5.3.6  අනුෙශය සකටුම්පත් සගානු     - ඔේ/නැර්/අොළ සනාසේ 

 5.3.7  ලැසබන සල්ඛ්න පිළිබඳ සරජිසේරරය    - ඔේ/නැර්/අොළ සනාසේ 

 5.3.8  බැ ැර යන සගානු සල්ඛ්නය     - ඔේ/නැර්/අොළ සනාසේ 

 5.3.9  චලන පත්ර                                                        - ඔේ/නැර්/අොළ සනාසේ 

 5.3.10     සුි පත්ර                                                          - ඔේ/නැර්/අොළ සනාසේ 

 5.3.11     ඇමුම් දින සපාර්                                        - ඔේ/නැර්/අොළ සනාසේ 
 

06. ගිණුම් කටයුු 
 

ඔබසේ රාජකාරි විෂයට ගිණුම් කටයුු අොළ සේ නම්, 

6.1 ඔබ භාරසේ පවතින ගිණුම්  සල්ඛ්න  ා සගානු සමානවාෙ? 

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

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

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

6.2 ඔබට දිනකට සාමානසයන්ත ලැසබන වේචපයත් සාංඛ්ාව?         ................ 

6.3 ඔබට දිනපර්ා ලැසබන වේචපයත්සියල්ලමපිළිබඳවඑදිනම කටයුු කරන්තසන්තෙ?       ඔේ / නැර් 

6.4 එසසේ දිනපර්ා කටයුු අවසන්ත කළ සනා ැකිව ර්වදුරටත් ඉතිරි වන්තසන්ත නම් එම 

       වවුචය සාංඛ්ාව සකාපමණෙ?             ............... 

6.5 මාසික වාර වාර්යා ඉදිරිපත් කිරීසම්දී ඒවා නියමිර් දිනට ඉදිරිපත්  කරන්තසන්තෙ?       ඔේ / නැර් 

6.6 වැටුප් සල්ඛ්නය පිළිසයල කිරීසම් සයසෙන්තසන්ත නම් ඔබට වැටුප් සකසේ  

      කිරීමට ඇති නිලධාරීන්තසේ සාංඛ්ාව            ............... 

6.7 වැටුසපන්ත කරනු ලබන අඩුකිරීම්  ා බාහිර ආයර්න වලට කළ යුු සගවීම් 

      නියමිර් කාල සීමාව ුළදීඉටු කරනු ලබන්තසන්තෙ?                  ඔේ / නැර් 

6.8 පිටසේර්ර අාංශ වලින්ත/ ආයර්න වලින්ත සකසරන ඉල්ීම් වලට අොළ සර්ාරුරු  

      කලට සවලාවට සපයන්තසන්තෙ?             ඔේ / නැර් 
 

07. ම ජන සම්බන්තධර්ා 
 

ඔබසේ රාජකාරීවල දී බාහිර ම ජනයා සකළින්තම සම්බන්තධ වීමක් සිදු වන්තසන්ත නම් ප ර් සඳ න්ත ප්රශේන වලට 

පිළිුරු සපයන්තන 

7.1 ඔබසේ  ැඟීම් අනුව ඔබ සුටුොයක ම ජන සම්බන්තධර්ාවයක් 

       පවත්වාසගනයන්තසන්තෙ?             ඔේ / නැර් 

7.2 ම ජනයා ර්ෘප්තිමත් සනාවූ අවසේථා ඇත්ෙ?          ඔේ / නැර් 

7.3 ඉ ර් 7.2ට පිළිුරු "ඔේ" නම්, ඊට ස ේු සලස ෙකින්තසන්ත සමානවාෙ? 

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

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

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

 

 



08. ඵලොයිර්ාව 
 

8.1 ඔබ ඵලොයිර්ා සාංවධයන කවයක සාමාජිකසයක්/සාමාජිකාවක්ෙ?   ඔේ / නැර් 

8.2 සාමාන වශසයන්ත නෙනිකව ඔබසේ රාජකාරි කාලසයන්ත ඵලොයි 

       රාජකාරී කටයුුවල ඔබ නිරර් සවන කාලය සකාපමණෙ?    ඔේ / නැර් 

  100%   75%    50%25% 

8.3 නිර්රම ඔබසේ වැඩ සගාඩ ගැසී ඇර්ැයි ඔබ සිර්න්තසන්තෙ?    ඔේ / නැර් 

8.4 ඉ ර් 8.3 ට පිළිුර "ඔේ" නම් ඊට ඔබ ෙක්වන ස ේු ලියන්තන 

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

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

8.5 ඔබසේ සම්සය,පුටු  ා අසනකුත් ී බඩු /උපකරණ පිරිසිදුව  ා  

       අලාංකාරවපවත්වාසගනයන්තසන්තෙ?          ඉර්ා ස ාඳයි/ස ාඳයි/අසුටුොයකයි 

8.6 ඔබසේ ලිපිසගානු, චක්රසල්ඛ්, සපාත්පත්   ා සවනත් සල්ඛ්න අවශ සේලාවට  

      ඉක්මනින්ත සසායා ගැනීමට ප සු සලස සේථානගර් කර තිසේෙ?        ඉර්ා ස ාඳයි/ස ාඳයි/අසුටුොයකයි 

8.7 ඔබසේ රාජකාරි කටයුු වල ඵලොයිර්ාව වැඩි දියුණු කිරීමට 

      ඔබ කරන සයෝජනා සැසකවින්ත ලියන්තන 
 

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

09. පුහුණුව 
 

9.1 ලබා ඇති පුහුණු වීම් 
 

 1. ............................................................................................ ....................................................... 

              2. ........................................................................................... ........................................................ 

 3. .................................................................................................. ................................................. 

 

9.2 ඔබට පුහුණුවීම් අවශ වන්තසන්ත නම් එම අාංශයන්ත සඳ න්ත කරන්තන. 
 

 1. ........................................................................................ ........................................................... 

 2. ...................................................................................... ............................................................. 

 
 

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

       ඇගයුම්ලාභියාසේ අත්සන  
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

II සකාටස - (අධීක්ෂණය කරන මාණ්ඩලික නිලධාරියා (අගැයුම්කරු) විසින්ත සම්ූණය කළ යුුය.) 

(ඉර්ා ස ාඳයි/ස ාඳයි/සුටුොයකයි/අසුටුොයකයි යනුසවන්ත සරේණිගර් කරන්තන) 

 
 

01. කායය සාධනය  
 

 

1.1 ලිඛිර් සන්තනිසේෙනය 

 

1.1.1 ලිපිසගානු නඩත්ු කිරීම      - 

1.1.2 ලිපි පිළිසයල කිරීසම් කුසලර්ාව     - 

1.1.3 වාර්යා පිළිසයල කිරීසම් කුසලර්ාව     - 

1.1.4 සට න්ත ලිවීසම් කුසලර්ාව      - 

1.1.5  දිසි  ා වැෙගත් ලිපි සම්බන්තධව ක්රියා කිරීම    - 

1.1.6 යැවිය යුු  ා සගන්තවා ගර් යුු වාර්යා පිළිබඳ කටයුු කිරීම  - 

1.1.7 1 සකාටසසේ 5.3 හි සඳ න්ත නිලධාරියාට අොළ වන සල්ඛ්න නඩත්ු කිරීම - 

සට න : අඩුපාඩු ඇසර්ාත්සැසකවින්ත ෙක්වන්තන 

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

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

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

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

 

1.2 ගිණුම් (අොළ සේ නම් පමණි) 
 

1.2.1 ගිණුම්වල නිරවෙ භාවය    -                                         

1.2.2 සට න්ත වල පිරිසිදුකම    - 

1.2.3 වැය සලජක්රයමානුකූලව නඩත්ු කිරීම  - 

1.2.4 බැාංකු සැසඳුම් යාවත්කාීනව කර සගන යාම  - 

1.2.5 අවකරණ සල්ඛ්න නඩත්ු කිරීම   - 

1.2.6 ඒ අනුව නිසි සලස අයකර ගැනීම් කිරීම  - 

1.2.7 සරගුලාසි වලින්ත ස  චක්රසල්ඛ් වලින්ත නියමව ඇති   

ප්රකාරව ගිණුම් ුලනය කිරීම   - 

1.2.8 නිතිපර්ා සැසදීම්කිරීම    - 

1.2.9 කලට සේලාවට වාර්යා යැවීම   - 

1.2.10 සෙපාර්යසම්න්තු අර්ර ගනුසෙනු පිළිබඳ  ර 

ුන්තඩු බැර ුන්තඩුඅප්රමාෙව යැවීම   - 
 

1.3 රාජකාරී විෂය 
 

1.3.1 විෂය කායයභාරය පිළිබඳ ඇති අවසබෝධය  - 

1.3.2 එදිසනො නියමිර්/පැවසරන රාජකාරි වැඩ 

අප්රමාෙව අවසන්ත කිරීම    - 

1.3.3 නිලධාරියා නෙනිකව ර්ම රාජකාරි වල 

ඵලොයිව නිරර් වීම     - 

1.3.4 අනලසේ බව     - 

1.3.5 සාංවිධානසේ ඉලක්කගර් අරමුණු ලඟා කර 

ගැනීසම්ලා නිලධාරියාසේ ඵලොයි ොයකත්වය  - 

1.3.6 රාජකාරී කටයුු වල සමසේර් ගුණාත්මක භාවය  - 
 

02. ම ජන සම්බන්තධර්ාවය 
 

2.1 ම ජන සම්බන්තධර්ාවය  ා ආචාරශීලි බව    - 

2.2 අන්තර්ය පුද්ගල සම්බන්තධර්ාවල සේවභාවය    - 

 

03. සාමාන  ැසිරීම 
 

 3.1 කායයාලයට කලට සේලාවට පැමිණීම    - 

 3.2 නිරුරුවම කායයාලසේ රැදී සිටීම     - 

 3.3 රාජකාරියට බාධා වීම සැලකිල්ලට ගත් කළ සාමානසයන්ත  



      නිවාඩු ලබා ගැනීම      - 

 3.4 ඇගයීමට ලක්වන කාල සීමාව ුළ අවවාෙ කිරීම්/ 

       ෙඩුවම් පැමිණවීම් ස ෝ ප්රශාංසා ලබා ඇති නම් ඒ පිළිබඳ විසේර්ර 
 

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

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

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

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

04. විසශේෂ ගුණාාංග 
  

4.1 සසේවය සඳ ා කැපවීම  ා ආකල්ප     - 

4.2 නායකත්වය  ා වගකීම් ඉසිීමට ඇති කැමැත්ර්   -  

4.3 අපක්ෂපාතී බව     - 

4.4 නිමයාණශීී බව      - 

 

 

05. අගැයීම්  ා නිරීක්ෂණ 
 

5.1 සමසේර් ඇගයීම  :- ඉර්ා ස ාඳයි / ස ාඳයි / සුටුොයකයි / අසුටුොයකයි 

5.2 නිරීක්ෂණ          :-  ....................................................................................................................... 

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

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

 

 

දිනය : .........................................  අගැයුම්කරුසේ අත්සන : ................................................ 

     නම          : ................................................ 

     ර්නුර          : ................................................ 

 

නිලධාරියා /නිලධාරිනිය සම්බන්තධසයන්ත කළ ඉ ර් ඇගයීම ඔහුසේ / ඇයසේ ෙැන ගැනීමට සැලැසේවීමි. 

ඒ බව ඔහු / ඇය විසින්ත සට න්ත කර ගන්තනා ලදී. 

 

 

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

අගැයුම්ලාභියාසේ අත්සන    අගැයුම්කරුසේ නිලධාරියා  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



III සකාටස (ප්රමාණකරු විසින්ත සම්ූණය කළ යුුය) 

 

 

අගැයීම සම්බන්තධව ප්රමාණකරුසේ නිගමනය  ා නිරීක්ෂණ 

 

1. අගැයීම  : ඉර්ා ස ාඳයි / ස ාඳයි / සුටුොයකයි / අසුටුොයකයි 

2. නිරීක්ෂණ : ......................................................................................................... 

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

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

   

 

 

 දිනය : .............................   ප්රමාණකරුසේ අත්සන  : ............................................ 

      නම                              : ............................................ 

      ර්නුර          : ............................................ 


