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2025 වර්ෂයේ ක්‍රියාකාරී සැලැස්ම
)





සමුපකාර සේවක කොමිෂන් සභාව (වයඹ)


1.දැක්ම
අභිමානනීය වූ ප්‍රශස්ථ සේවක පිරිසක් සමුපකාර සේවයට දායාද කිරීමත්, සමුපකාර සේවය තුළ ඔවුන් ආර්ථික සංවර්ධනයට ඵලදායීව යොදා ගෙන සමුපකාර ක්ෂේත්‍රය, වයඹ පළාතේ පූර්වාදර්ශයක් බවට පත් කිරීම.
2 .මෙහෙවර
වයඹ පළාත තුළ ක්‍රියාත්මක වන සමුපකාර සමිති සඳහා දැනුම, කුසලතා හා යහපත් ආකල්පවලින් හෙබි සේවක පිරිසක් බිහි කර, ඔවුන්ගෙන් ඵලදායි සේවාවක් ලබාගනු වස් සේවක අභිප්‍රේරණය ඉහළ නංවා, රැකියා සුරක්ෂිතතාවය ද තහවුරු කරමින්, ගුණාත්මක සමුපකාර ව්‍යාපාරයක් ඇති කරලීමට මානව සම්පත මෙහෙයවමින් නියාමනය කිරීම අපගේ මෙහෙවර වේ.

3.අරමුණු
වයඹ පළාතේ සමුපකාර සේවකයින්ගේ රැකියා සුරක්ෂිතභාවය තහවුරු කිරීම.

4.අරමුණු වලට අදාල ක්‍රියාකාරකම්

4.1	තනතුරු වලට බඳවා ගැනීම් සඳහා අනුමැතිය ලබා දීම
4.2	පරිවාස / වැඩ බැලීමේ කාලය අවසානයේ සේවය ස්ථිර කිරීම.
4.3	අදාළ කාර්ය සාධනය සපුරා ඇත්නම් තනතුරේ ශ්‍රේණි උසස්වීම් අනුමත කිරීම.
4.4	සමිති අතර ස්ථාන මාරු කිරීම
4.5	අභියාචනා පරීක්ෂණ පවත්වා එහි නිර්දේශයන් සළකා බලා කොමිෂන් සභාව මඟින් ඊට අදාළ නියෝග ලබා දීම
4.6	සමූපකාර සේවකයින්ගේ වැටුප් පරිමාණ,බඳවා ගැනීමේ සුදුසුකම් හා සාමාන්‍ය පරිපාලන කටයුතු වෙනුවෙන් චක්‍රලේඛ විධිවිධාන පැනවීම.
4.7	වැඩ බැලීමේ පත්වීම් සඳහා කොමිෂන් සභාව අනුමැතිය ලබා දීම සහ කොන්ත්‍රාත් පදනම මත සේවා දිගුව ලබා දීම.
4.8	කොමිෂන් සභා නියෝග කඩ කරන සමිති සඳහා නඩු පැවරීමට  කටයුතු කිරීම






5.  සංවිධාන ව්‍යුහය

 (
වය
ඹ පළාත් සමුපකාර සේවක කොමිෂන් සභාව
)
 (
ලේකම්
)
 (
පරිපාලන නිලධාරි
)

 (
සංවර්ධන නිලධාරි 
)	
 (
රියදුරු
) (
කළමනාකර
ණ 
සේවා නිලධාරී
)	
 (
කාර්යාල කාර්ය සහයක 
)



6. අනුමත කාර්ය මණ්ඩලය සහ දැනට සේවයේ සිටින කාර්යය මණ්ඩලය පිළිබඳ විස්තරය
	අනු අංකය
	තනතුර
	සේවාව
	වැටුප් කේතය
	සේවා මට්ටම
	අනුමත කාර්ය මණ්ඩලය
	දැනට සේවයේ යෙදී සිටින කාර්ය මණ්ඩලය

	01
	ලේකම්
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	SL1-2016
	ජේෂ්ඨ මට්ටම
	01
	01

	02
	පරිපාලන නිලධාරි
	PPMAS
	MN7-2016
	තෘතීය මට්ටම
	01
	01

	03
	සංවර්ධන නිලධාරි
	DOS
	MN4-2016
	ද්වීතීය මට්ටම
	04
	05

	04
	කළමනාකරණ සේවා නිලධාරි
	PPMAS
	MN2-2016
	ද්වීතීය මට්ටම
	03
	02

	05
	රියදුරු
	PDS
	PL3-2016
	ප්‍රාථමික මට්ටම
	01
	01

	06
	කාර්යාල කාර්ය සහායක
	OES
	PL1-2016
	ප්‍රාථමික මට්ටම
	02
	02

	07
	මුරකරු
	OES
	PL1-2016
	ප්‍රාථමික මට්ටම
	01
	01

	
	13
	13
















07. වාර්ෂික ක්‍රියාකාරකම් සැලැස්ම - 2025

08. මූල්‍ය සැලැස්ම
සමුපකාර සංවර්ධන අමාත්‍යංශයේ ව්‍යාපෘතියක් ලෙස මෙම කොමිෂන් සභාව ක්‍රියාත්මක වන බැවින් අදාල වැය ශීර්ෂයන් සඳහා ප්‍රතිපාදන වෙන් කිරීම අමාත්‍යංශය හරහා සිදු කෙරේ.

09. වාර්ෂික අක් මුදල් අවශ්‍යතා සැලැස්ම
වවුචර් ප්‍රතිපූර්ණය කිරීමේ පදනම මත සමූපකාර සංවර්ධන අමාත්‍යංශයෙන් වරකට රුපියල් ලක්ෂ දෙකක් නොඉක්මවන අත්තිකාරමක් ලබා ගැනීමෙන් අක් මුදල් අවශ්‍යතාවය සපුරා ගැනේ.

10. වාර්ෂික ප්‍රසම්පාදන සැලැස්ම
මෙම කාර්යාලයේ සංවර්ධිත වැඩසටහන් ක්‍රියාත්මක නොවන බැවින් ,ප්‍රසම්පාදන සැලැස්මක් සකස් නොකෙරේ. කාර්යාල කටයුතු සදහා අවශ්‍ය ලිපි ද්‍රව්‍ය වැනි සුළු මිලදී ගැනීම් අනුමත ප්‍රතිපාදන යටතේ අවශ්‍යතාවය පරිදි මිල සැසදුම් ක්‍රමය අනුව සිදු කෙරේ.

11. අභ්‍යන්තර විගණන සැලැස්ම
මෙම කාර්යාලයේ විශාල ගිණුම් හා ගෙවීම් ප්‍රමාණයක් සිදු නොවන බැවින්, මාසික ගිණුම් සාරාංශ සකස් කිරීමේදී හා මාසිකව අත්තිකාරම් පියවීමේදී මූල්‍ය කටයුතු පිළිබදව අභ්‍යන්තර පරීක්ෂාවක් ඒ අවස්ථාවේදී සිදු කරනු ලැබේ. අභ්‍යන්තර විගණනය ප්‍රධාන ලේකම් කාර්යාලයේ විගණන අංශය මගින් සිදු කෙරේ.



වාර්ෂික ක්‍රියාකාරී සැලැස්ම - 2025
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	-
	-
	
1
	-
	-
	නියමිත දිනට  අමා.ලේ වෙත ඉදිරිපත් කළ තොරතුරු වාර්තා සංඛ්‍යාව. 
	කාර්යාල කටයුතු අභ්‍යන්තර පරික්ෂාවකට ලක් වීම.
	දෝෂ අවම වන පරිදි කාර්යාල කටයුතු පවත්වා ගෙන යාම.

	
	
	16.3
16.6
	2.2.  2025 වාර්ෂික කාර්ය සාධන වාර්තාවට අදාල තොරතුරු යොමු කිරීම.

	විෂය භාර නිලධාරි- ස.සේ.කො 5 පරිපාලන නිලධාරි, ලේකම්
	
	1
	-
	1
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	නියමිත දිනට අමා.ලේ. වෙත යොමු කරන ලද නිවැරදි තොරතුරු ඇතළත් වාර්තා සංඛ්‍යාව

	රාජකාරි කටයුතු නියමිත පරිදි සැලසුම් වලට අනුකූලව ඉටු කිරීම.
	සිදු කරන ලද රාජකාරි කටයුතු සමාලෝචනය.

	
	
	
	2.3  ප්‍රධාන ලේකම් වෙත කාර්ය මණ්ඩල වාර්තා යැවීම

	විෂය භාර නිලධාරි - ස.සේ.කො 5  
පරිපාලන නිලධාරි, ලේකම්
	
	4
	1
	-
	-
	1
	-
	-
	1
	-
	-
	1
	-
	-
	අදාල කාර්තුව අවසන් වී දින 10ක් ඇතුළත,  ප්‍රධාන ලේකම් වෙත යොමු කළ වාර්තා සංඛ්‍යාව.
	නියමිත පරිදි සේවක පුරප්පාඩු සම්පූර්ණ කර ගැනීම සඳහා තොරතුරු ප්‍රධාන ලේකම් වෙත යොමු වීම. 
	නිශ්චිත දිනට නිවැරදි කාර්ය මණ්ඩලය හඳුනා ගැනීම. 

	
	
	
	2.4  තැපැල් වියදම් වාර්තාව අමා.ලේ.වෙත යොමු කිරීම.
	විෂය භාර නිලධාරි- ස.සේ.කො 1 පරිපාලන නිලධාරි, ලේකම්
	
	12
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	නියමිත දිනට යොමු කරන ලද වාර්තා ගණන
	බාධාවකින් තොරව තැපැල් සේවා පවත්වා ගෙන යාම.
	කාර්යක්ෂමව හා බාධාවකින් තොරව සන්නිවේදනය සිදු කිරීම

	
	
	
	2.5 කාර්ය මණ්ඩල රැස්වීම් පැවැත්වීම
	විෂය භාර නිලධාරි
 ස.සේ.කො 5,
පරිපාලන නිලධාරි, ලේකම්
	
	6
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	1
	-
	කාර්ය මණ්ඩල රැස්වීම්  පැවැත්වූ වාර ගණන
	කාර්යාලයීය නිලධාරීන්ගේ රාජකාරී ගැටළු නිරාකරණය වීම.
	වැරදි අවම වන පරිදි රාජකාරී ඉටු කිරීම.

	
	
	
	2.6 ලැබෙන තැපෑල පිළිබඳව කටයුතු කිරීම
	විෂය භාර නිලධාරි 
පරිපාලන නිලධාරි, ලේකම්
	
	1800
	150
	150
	150
	150
	150
	150
	150
	150
	150
	150
	150
	150
	ලිපි ලද දිනයේම අදාල විෂය නිලධාරීන් වෙත යොමු කළ ලිපි සංඛ්‍යාව.
	තොරතුරු වාර්තා කිරීම, ගෙන්වා ගැනීම, සකස් කිරීම හා නිකුත් කිරීම ප්‍රමාදයකින් තොරව සිදු කිරීම. 
	ආයතනයේ අපේක්ෂිත අරමුණු ඉටු කර ගැනීම.

	
	
	
	2.7 නිවාඩු ලේඛනය යාවත්කාලීනව පවත්වාගෙන යාම.
	විෂය භාර නිලධාරි
ස.සේ.කො 5, 
පරිපාලන නිලධාරි, ලේකම්
	
	12
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	මාණ්ඩලික නිලධාරි වෙත පරික්ෂාව සඳහා නිවාඩු ලේඛනය යොමු කළ වාර ගණන.
	නියමිත පරිදි නිවාඩු ලේඛන ගත කිරීම.
	අවශ්‍ය අවස්ථාවක නිවාඩු වාර්තා ලබා ගැනීමේ හැකියාව 

	
	
	
	2.8 භාණ්ඩ සමීක්ෂණ සිදු කිරීම
	විෂය භාර නිලධාරි
ස.සේ.කො 5, 
පරිපාලන නිලධාරි, ලේකම්
	
	1
	1
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	ජනවාරි මාසය තුළ භාණ්ඩ සමීක්ෂණය සිදු කිරිම සහ මාර්තු 31 දිනට පෙර මේ සම්බන්ධ සියළු කටයුතු නිම කිරීම.
	හිඟ භාණ්ඩ සම්බන්ධයෙන් අදාල කටයුතු සිදු කිරීම හා අතිරික්ත භාණ්ඩ වේ නම් පොත් වලට ඇතුළත් කිරිමට කටයුතු කිරීම.
	ආයතනයේ පවතින භාණ්ඩ විධිමත් පරිදි යාවත්කාලීනව හා සුරක්ෂිතව පවත්වාගෙන යාම.

	3
	සැලසුම් සකස් කිරීම
	16.3
16.6



	3.1 ක්‍රියාකාරී සැලැස්ම සකස් කිරීම හා එහි කාර්තුමය ප්‍රගතිය අමා.ලේ වෙත වාර්තා කිරීම
	විෂය භාර නිලධාරි- ස.සේ.කො 5 
පරිපාලන නිලධාරි, ලේකම්
	
	
5
	
1
	-
	-
	
1
	-
	-
	
1
	-
	-
	
1
	-
	
1
	නියමිත දිනට සකස් කළ ක්‍රියාකාරී සැළැස්ම හා නියමිත දිනට යවන ලද කාර්තුමය ප්‍රගති වාර්තා සංඛ්‍යාව.
	කාර්තුව තුළ ඉටු කළ කාර්යයන් හා ඉටු නොකළ කාර්යයන් නිවැරදිව හදුනා ගැනීම.
	ක්‍රියාකාරී සැළැස්මට අනුව අපේක්ෂිත කාර්යයන් ඉටු වීම.

	4
	ගිණුම් කටයුතු
	16.3
16.6

	4.1 වවුචර් සඳහා නිර්දේශ/ අනුමැතිය ලබා ගැනීම හා වවුචර් ලෙජර් ගත කිරීම.
	විෂය භාර නිලධාරි 
පරිපාලන නිලධාරි, ලේකම්
	
	300
	25
	25
	25
	25
	25
	25
	25
	25
	25
	25
	25
	25
	වවුචරය ලැබී දින 03ක් ඇතුළත ඉදිරි කටයුතු සිදුකළවවුචර් සංඛ්‍යාව
	ගිණුම් කටයුතු නිසි උපදෙස්, මඟපෙන්වීම් හා චක්‍රලේඛ ප්‍රකාරව සිදු වීම.
	ප්‍රතිපාදන සීමාව තුළ අරමුණු ඉටු වන පරිදි මූල්‍ය සම්පත හැසිරවීම.

	
	
	
	4.2 වැය ලෙජර තුලනය කිරීම.
	විෂය භාර නිලධාරි 
පරිපාලන නිලධාරි, ලේකම්
	
	12
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	නියමිත දිනට නිවැරදිව වැය ලෙජරය තුලනය කළ වාර ගණන.
	අනුමත ප්‍රතිපාදන සීමාව නොඉක්මවා වැය කිරීම.
	ලැබී ඇති ප්‍රතිපාදන සීමාව තුළ අරමුණු ඉටු වන පරිදි මූල්‍ය සම්පත හැසිරවීම.

	
	
	
	4.3 චෙක්පත් නිකුත් කිරිම.
	විෂය භාර නිලධාරි 
පරිපාලන නිලධාරි, ලේකම්
	
	96
	8
	8
	8
	8
	8
	8
	8
	8
	8
	8
	8
	8
	සම්පූර්ණ කරන ලද වවුචරය ලැබී දින 03 ක් ඇතුළත නිකුත් කළ චෙක්පත් සංඛ්‍යාව.
	ගිණුම් කටයුතු නිසි උපදෙස්, මඟපෙන්වීම් හා චක්‍රලේඛ ප්‍රකාරව සිදු වීම
	ලැබී ඇති ප්‍රතිපාදන සීමාව තුළ අරමුණු ඉටු වන පරිදි මූල්‍ය සම්පත හැසිරවීම.

	
	
	
	4.4 බැංකු සැසදුම් සකස් කිරීම
	විෂය භාර නිලධාරි 
පරිපාලන නිලධාරි, ලේකම්
	
	12
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	මාසය අවසන් වී ඊළග මාසයේ 10 වෙනි දිනට පෙර අමා.ලේ.වෙත
යොමු කළ බැංකු සැසඳුම් සංඛ්‍යාව. 
	නිල බැංකු ගිණුමේ කටයුතු වල නිවැරදිතාවය තහවුරු කිරීම.
	ලැබී ඇති ප්‍රතිපාදන සීමාව තුළ අරමුණු ඉටු වන පරිදි මූල්‍ය සම්පත හැසිරවීම.

	
	
	
	4.5 අත්තිකාරම් ප්‍රතිපූර්ණයකිරිමටඅදාල වාර්තා සැකසීම.
	විෂය භාර නිලධාරි 
පරිපාලන නිලධාරි, ලේකම්
	
	12
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	නියමිත දිනට අමා.ලේ වෙත යොමු කළ වාර්තා සංඛ්‍යාව.  
	ගිණුම් කටයුතු නිසි උපදෙස්, මඟපෙන්වීම් හා චක්‍රලේඛ ප්‍රකාරව සිදු වීම
	ලැබී ඇති ප්‍රතිපාදන සීමාව තුළ අරමුණු ඉටු වන පරිදි මූල්‍ය සම්පත හැසිරවීම.

	5
	සංචිත වාහනය හා සම්බන්ධ කටයුතු
	16.3
16.6

	5.1 වාහන බලපත්‍රය අලුත් කිරීම.
	විෂය භාර නිලධාරි- ස.සේ.කො 3
පරිපාලන නිලධාරි, ලේකම්
	
	1
	-
	-
	-
	-
	1
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	නියමිත දිනට අලුත් කල වාහන බලපත්‍රය
	රථවාහන නීති වලට අනුගත වීම.
	වාහනය භාවිතය වෙනුවෙන් නියමිත බදු ගෙවීම.

	
	
	
	5.2  වාහනයේ රක්ෂණ සහතිකය අලුත් කිරීම.
	විෂය භාර නිලධාරි- ස.සේ.කො 3
පරිපාලන නිලධාරි, ලේකම්
	
	1
	1
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	නියමිත දිනට ලබා ගත් රක්ෂණ සහතිකය
	රථවාහන නීති වලට අනුගත වීම.
	අනතුරකදී අලාභය ප්‍රතිපූර්ණය කර ගැනීම.

	
	
	
	5.3 වාහනය වාර සේවා කිරීම.
	විෂය භාර නිලධාරි- ස.සේ.කො 3
පරිපාලන නිලධාරි, ලේකම්
	
	2
	-
	-
	1
	-
	-
	-
	-
	-
	1
	-
	-
	-
	නියමිත දිනට වාර සේවා කල අවස්ථා ගණන
	නියමිත පරිදි වාහනය නඩත්තු කිරීම.
	වාහනයේ දෝෂ අවම වීම.

	
	
	
	5.4 අවශ්‍යතාවය අනුව අලුත්වැඩියාව සිදු කිරීම
	විෂය භාර නිලධාරි- ස.සේ.කො 3
පරිපාලන නිලධාරි, ලේකම්
	
	2
	-
	-
	-
	-
	1
	-
	-
	-
	-
	-
	1
	-
	නිසි පරිදි සිදු කල අළුත්වැඩියා සංඛ්‍යාව
	නියමිත පරිදි වාහනය නඩත්තු කිරීම.
	වාහනයේ දෝෂ අවම වීම.

	
	
	
	5.5 දෛනික ධාවන සටහන් විගණනයට යොමු කිරීම
	විෂය භාර නිලධාරි- ස.සේ.කො 3
පරිපාලන නිලධාරි, ලේකම්
	
	12
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	අදාල මාසය අවසන් වී ඊළග මාසයේ 15 වෙනි දිනට ප්‍රථම විගණකාධිපති වෙත යොමු කළ ධාවන සටහන් සංඛ්‍යාව
	රාජකාරී ගමන් වෙනුවෙන් වැය වූ ඉන්ධන පිළිබඳව තොරතුරු ලබා ගත හැකි වීම.
	සැළසුම් පරිදි කාර්යාල හා ක්ෂේත්‍ර රාජකාරී ඉටු වීම.
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