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ශ්‍රී ලංකා ජාතික ලේඛනාගාරය 

ලෙත් වූ  ලේඛන සංරක්ෂණය සඳහා මාරලගෝපලේශ 

අනුවාදය: 1.0 

දිනය: 2025.11.30 

කවුරුන් සඳහාද: ලපාදු අධිකාරීන් 

ප්‍රමුඛො  ලේඛන: ඉඩම් තේඛන, උසාවි තේඛන, අෙයවශය තේඛන (උපත්, මරණ, විවාහ), මූල්‍ය තේඛන, 

තපෞේගලික ලිපිතගානු සහ නීතිමය තහෝ සාක්ිමය වටිනාකමක් ඇති තවනත් තේඛන. 

ඉො වැදගත්: ඔබ ගෙ යුතු සංරක්ෂණ උපායමාරගය (අධිශීෙකරණය තහෝ පවතේ වියළීම) තේඛනවල්‍ට 

සිදු වී ඇති හානිතේ ප්‍රමාණය අනුව තීරණය තේ. ආපදාවට ල්‍ක් වී ඉදිරි පැය 48 තුළ ඔබ ආයෙනතේ 

කාරය මණ්ඩල්‍ය සමඟ පවතේ වියළා ගෙ හැකි ප්‍රමාණයට වඩා හානි වූ තේඛන ප්‍රමාණයක් තිතේ නම්, 

වහාම තේඛන අධිශීෙකරණ පහසුකම් තවෙ තගන යාම තකතරහි සියලු උත්සාහය තයාමු කිරීමට සිදු වනු 

ඇෙ. 

1. පරිශ්‍රයට ඇතුළු වීමට ලපර 

● ශ්‍රී ල්‍ංකා ජාතික තේඛනාගාරතේ සම්බේීකරණ නිල්‍ධාරියාතේ සම්බේධො තොරතුරු ල්‍බා 
ගේන. 
● තමම මාරතගෝපතේශ අධයයනය කරේන (ඔබ නවෙම අනුවාදය භාවිෙ කරන බව ෙහවුරු කර 
ගේන) 
● පරිශ්‍රයට ඇතුළුවීම ආරක්ිෙ බව සහතික කර වහාම සංරක්ෂණ කටයුතු ආරම්භ කල්‍ යුතුය. 

සංරක්ෂණ ක්‍රියාමාරග පැය 48-72 කට වඩා ප්‍රමාද වුවතහාත්, පුස් බැඳීම ආරම්භ වන අෙර 
සංරක්ෂණය ඉො අසීරු කාරයයක් බවට පත් තේ. 
● ජල්‍ විපෙකට මූලික ප්‍රතිචාර දැක්වීම පීඩාකාරී විය හැකි බවත්, ප්‍රතේශතමේ නමුත් කඩිනමිේ 
සැල්‍සුම් කිරීම අවශය බවත් හඳුනා ගේන. 
 

2. ලේඛන කාමරයට ඇතුළු වීම 

● අවසරල්‍ත් කාරය මණ්ඩල්‍ සාමාජිකතයකු සමඟ සියලුම තේඛන කාමරවල්‍ට ඇතුළු වේන. 

● කාමරවල්‍ තිතබන තේඛනවල්‍ ෙත්ත්වය ඡායාරූපගෙ කරේන. 

● තෙෙමන මට්ටම අනුව තේඛන ප්‍රතේශතමේ වරග කරේන: “ෙරමක් තෙත්”, “තෙත්”, 

“තෙෙබරිෙ”, “වියළි”, “තීේෙ දිය තේ” වශතයේ තේඛන තවේ කර ගේන. 

● තේඛනවල්‍ අනුපිළිතවල්‍ තවනස් විය හැකි නමුත්, සෑම විටම තගානු අංකය හඳුනාගෙ හැකි 

පරිදි පවත්වා ගේන. 

● හානිතේ ප්‍රමාණය ෙක්තස්රු කරේන (එනම් තගානු ප්‍රමාණය). (සංරක්ෂණ උපායමාරගය - 

අධිශීෙකරණය තහෝ පවතේ වියළීම - සිදු වී ඇති හානිතේ ප්‍රමාණය මෙ රඳා පවතී.) 
 

3. අවශය පහසුකම් 

● අධිශීෙකරණ පහසුකම් - තෙත් වූ තේඛන විශාල්‍ ප්‍රමාණයක් සංරක්ෂණය කළ යුතු නම්, එම 

තේඛන අධිශීෙකරණය මඟිේ ඔබට කාල්‍ය ඉතිරි කර ගෙ හැකිය. 
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● වායු සමීකරණ සහ සාතේක්ෂ ආරරො පාල්‍න යේර තහෝ තහාඳ වාොශ්‍රයක් සහ විදුලි පංකා සවි 

කිරීම සඳහා විදුලිය සහිෙව වසා දැමිය හැකි පිරිසිදු සහ ආරක්ිෙ වියළන කාමරයක් තිබීම. 

● ඔබට වායු සමීකරණ යේරයක් තිතේ නම්, උෂ්ණත්වය 18 C ට වඩා වැඩි තනාවිය යුතු අෙර 

සාතේක්ෂ ආරරොවය හැකිොක් දුරට අඩු විය යුතුය (අවම වශතයේ 60% ට අඩු) සහ වාෙය 

සංසරණය වන පරිදි විදුලි පංකා ක්‍රියාත්මක කළ යුතුය. 

● පවතේ වියළීම සඳහා හානියට පත් තේඛන ෙබා ගැනීමට ප්‍රමාණවත් ඉඩක් අවශය තේ. 

● තම්ස වැඩි ප්‍රමාණයක්, වඩාත් සුදුසු වේතේ ේල්‍ාස්ටික් තම්ස. 

● හැකි නම්, පහසුතවේ ජල්‍ය ඉවත් කර ගෙ හැකි ටයිේ වැනි බිමක් සහිෙ කාමරයක් විය යුතුය. 

 

4. අවශය විය හැකි ද්‍රවය 

● කූඩ / තපට්ටි (ේල්‍ාස්ටික් නම් වඩාත් සුදුසුයි) 

● තුවා විශාල්‍ ප්‍රමාණයක්, වඩාත් සුදුසු වේතේ සුදු තහෝ තබාතහෝ වාරයක් තස්දූ (තහෝටේවල්‍ 

පැරණි තරදි  ල්‍බා ගැනීමට කටයුතු කරේන) 

● ටිෂූ කඩදාසි, කඩදාසි, තරෝනිතයෝ කඩදාසි, හාෆ්්ිට්, තීේෙ තපාඟවන කඩදාසි (ේතල්‍ාටිේ 

කඩදාසි), මුරණය තනාකළ පුවත්පත් කඩදාසි වැනි අතනකුත් අවතශෝෂක රවය. 

● තෙේ කඩදාසි 

● අතත් තගන යා හැකි විදුලි පංකා 

● සාතේක්ෂ ආරරො පාල්‍න යේර සහ/තහෝ සිලිකා තජේ 

● විවිධ ප්‍රමාණතේ තපාලිතිේ මළු (තේඛන ඇසුරුම් කිරීම සඳහා), හැකි නම් සිේතල්‍ාක් බෑේ 

● තපාලිතිේ මළු මුරා ෙැබීම සඳහා තසතල්‍ෝතට්ේ 

● ස්තපාේ් 

● ක්ලිේ තබෝඩ් (Clipboard), කැමරාව, සටහේ තපාත් සහ පෑේ 

● අත්වැසුම් 

● මුඛ ආවරණ 

● කතුරු (අවතශෝෂක කඩදාසි තහෝ තපාලිතීේ අවශය ප්‍රමාණයට කපා ගැනීම සඳහා) 

● පිරිසිදු ජල්‍ය 

● බඳුේ 

● තේඛන හැසිරවීම සඳහා ේල්‍ාස්ටික් ආධාරක 

 

5. ලේඛන රැලගන යාම 

● රාක්කවලිේ වැටී ඇති තගානු පළමුව තගන යා යුතුය. 

● තේඛන නව ස්ථානයකට තගන යාමට කූඩ / තපට්ටි (සිදුරු සහිෙ නම් වඩාත් සුදුසුයි) භාවිෙ 

කරේන. 

● තේඛන ෙනි තේළියක සහ එක් මට්ටමක පැෙලිව තහෝ දාරය පහළට සිටින තස් ඇසුරුම් 

කරේන. 

● ආරක්ිෙව ෙද තනාකර ඇසුරුම් කරේන. 

● එක් එක් තපට්ටිතේ අේෙරගෙය ඇසුරුම් කර ඇති පරිදි සටහේ කරේන. සෑම විටම තේඛන 

රැතගන යන විට තපට්ටි අංකය; තපට්ටිතේ ඇති තේඛන ගණන; ෙැේපත් කර තිබූ මුේ ස්ථානය; 

අනනය හඳුනා ගැනීතම් අංකය (තේඛන අංකය); “ෙරමක් තෙත්”, “තෙත්”, “තෙෙබරිෙ”, 

“වියළි”, “තීේෙ දිය තේ” යන තොරතුරු සටහේ කර ගේන.  
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• ඇසුරුම් කළ අයිෙම වහාම අධිශීෙකරණය තවෙ තහෝ පවතේ වියළීම සඳහා හඳුනාතගන ඇති 

කාමරයකට තගන යේන. 

 

6. ලෙත් වූ ලේඛන අධිශීෙකරණය 

● මහා පරිමාණ වයසනවල්‍දී, සංරක්ෂණය කිරීම සඳහා ඇති සුදුසු ම විකේපය අධිශීෙකරණය 

විය හැකිය. 

● තේඛන මුරා ෙැබිය හැකි තපාලිතීේ මළුවල්‍ අසුරේන. පැකට් ඇතුළෙ  තවළුම් තපාලිතීේ, 

තෙේ කඩදාසි තහෝ ේතල්‍ාටිේ කඩදාසිවලිේ තවේ කරේන. 

● 0°C ට අඩු අධිශීෙ ෙත්ත්වයක ෙබේන. පැය තුනකිේ පමණ අයිෙම අධිශීෙකරණය කර ගෙ 

හැකි විය යුතුය. 

● අධිශීෙකරණය අගුළු දැමිය හැකි විය යුතු අෙර, ඇතුළෙ පාරිසරික ෙත්ත්වය නිරීක්ෂණය 

කිරීම පිටෙ සිට කළ හැකි විය යුතුය. 

● තේඛන සිසිේව ෙබා ගැනීතමේ ඒවා ස්ථාවර වන අෙර පුස්/දිලීර වරධනය ද වළක්වයි. 

● අවශය පහසුකම් සූදානම් කර ගත් පසු තේඛන තකාටස් වශතයේ පිටෙට තගන පවතේ 

වියළීමට හැකිය. 

● ශ්‍රවය පටි, වීඩිතයෝ පටි, පරිගණක පටි, සීඩී, ඩීවීඩී ආදිය අධිශීෙකරණය තනාකරේන. 

● අයිෙම තෙත් වූ වහාම අධිශීෙකරණයක ෙැබුවතහාත්, ඒවා පවතේ පමණක් වියළන ල්‍ද 

රවයවල්‍ට වඩා අඩුතවේ විකෘති වනු ඇෙ. 

 

7. ලෙත් වූ ලේඛන පිරිසිදු කිරීම 

● තෙත් වූ තේඛන පිරිසිදු කිරීතම් ක්‍රියාවලිය අීක්ෂණය කරන බවට සහතික වේන. 

● ලිපිතගානුවල්‍ මල්‍කඩ, මඩ තහෝ ලුණු වතුර ආදිය රැදී ඇති නම්, පළමුව තීේෙ දිය වී ඇත්දැයි  

පරීක්ෂා කරේන. 

● තීේෙ දිය වී ඇති නම්, ඔබට තේඛන තස්දිය තනාහැක. 

● තීේෙ දිය වී ඇත් නම්, හැකිොක් දුරට මඩ මෘදු තල්‍ස පිස දමා තපාලිතීේවලිේ ඔො ෙබේන. 

තනාවැළැක්විය හැකි නම් අයිෙමය මෙ මඩ ඉතිරි කරේන. 

● තීේෙ දිය තනාතේ නම් සහ ඉො මඩ සහිෙ/අපිරිසිදු තේඛනයක් නම්, අධිශීෙකරණයට තහෝ 

පවතේ වියළීමට තපර තසෝදා හරිේන. 

● තස්දීම සඳහා පිරිසිදු වතුර බඳුේ තුනක් තහෝ හෙරක් සකසේන. 

●  තේඛනය ෙදිේ අේල්‍ා තගන මෘදු තල්‍ස වතුතර ගිේවේන. 

● සෑම අයිෙමයක්ම බඳුතනේ බඳුනට ප්‍රතේශතමේ තගන යේන. 

● පළමු බඳුේ තදතකහි අපිරිසිදුම ජල්‍ය ඉවත් කර පිරිසිදු ජල්‍ය තයාදා තගන අවසාන බඳුේ 

තදතකේ පළමු බඳුේ තදක මාරු කරේන. පිරිසිදු ජල්‍තයේ පුරවා ගත් බඳුේ තදක අවසාන තස්දීම 

සඳහා භාවිෙ කරේන. 

● තේඛන සම්ූරණතයේම මතඩේ වැසී ඇත්නම්, ඒවා ේල්‍ාස්ටික් කැබැේල්‍ක් තහෝ තවනත් 

ආධාරකයක් මෙ ෙබා තසෝදා හරිේන. 

 

8. ලේඛන පවලන් වියළීම  

● පවතේ වියළීම “ෙරමක් තෙත්” තහෝ “තෙත්” තේඛන කුඩා සංඛයාවක් සඳහා සුදුසු තේ. 

● ඉො විතශ්ෂ උපකරණ අවශය තනාවුනත්, පවතේ වියළීම තවතහසකාරී බව හඳුනා ගේන. 
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● පළමුව, තෙෙමනය රඳවා ෙබා ගැනීම සඳහා සියලුම තේඛන තපාලිතීේවලිේ ආවරණය 

කරේන. ඉේපසුව අවතශෝෂක රවය පිටු අෙර ෙබමිේ (interleaving) තේඛනතේ වතුර උරා 

ගැනීමට කඩිනමිේ කටයුතු ආරම්භ කරේන. එම අවතශෝෂක රවය තෙත් වූ විට මාරු කරේන.  

● තමම ක්‍රමය මඟිේ ජල්‍ය ඉවත් කර ගැනීමට තපර තේඛනය වියළී ගියතහාත්, තේඛන විකෘති 

වනු ඇෙ. 

● වියළන කාමරතේ සාතේක්ෂ ආරරොවය පාල්‍නය කළ හැකි නම්, පුස් බැදීම වැළැක්වීමට සහ 

වියළීතම් හැකියාවේ වැඩි දියුණු කිරීමට සාතේක්ෂ ආරරොවය හැකිොක් දුරට අඩු කරේන. 

● කාමරය සාතේක්ෂ ආරරො යේර මඟිේ පාල්‍නය තනාතේ නම්, ඝන මීටරයකට ග්‍රෑම් 25 ක 

සිලිකා තජේ පැකට් ෙබේන. 

● වියළන තේඛනවල්‍ට සමාේෙරව විදුලි පංකා ක්‍රියාත්මක කර වායු ප්‍රවාහය ඉල්‍ක්ක කරේන. 

සමීප දුරකිේ විදුලි පංකා සෘජුවම තේඛන තවෙ තයාමු තනාකරේන. 

● බැඳ ඇති තවළුම් තහෝ ලිපිතගානුවල්‍ පිටු තුවා මෙ ෙැබිය යුතු අෙර ටිෂු කඩදාසි, කඩදාසි, 

තරෝනිතයෝ කඩදාසි, හාෆ්්ීට්, ේතල්‍ාටිේ කඩදාසි තහෝ මුරණය තනාකළ පුවත්පත් කඩදාසි වැනි 

අවතශෝෂක රවය පිටු අෙර ෙැබීම කළ යුතුය. 

● ආතේපිෙ කඩදාසි තහෝ දිය විය හැකි තීේෙ තහෝ තීේෙ දිය විය හැකි වරණ සහිෙ කඩදාසි 

සඳහා, තෙේ කඩදාසි පිටු අෙර ෙැබීමට (interleaving) කටයුතු කරේන. 

● තම්ස සහ අතනකුත් පැෙලි මතුපිට මෙ අවතශෝෂක රවය ෙබා ෙනි පිටු ඒ මෙ ෙැබිය හැකිය. 

● අධිශීෙ කළ තේඛන පවතේ වියළන විට, තේඛන කුඩා තකාටස් තල්‍ස තගන ශීෙහරණය 

කරගේන. තේඛන කුඩා  තකාටසක් යනු දිනක් ඇතුළෙ පවතේ වියළීම අවසේ කළ හැකි 

ප්‍රමාණයකි. 

● දිනක් ඇතුළෙ එම කාරයය නිම කිරීමට තනාහැකි නම්, ඒ් සඳහා නැවෙ කාල්‍ය ල්‍ැතබන තුරු 

අයිෙම ෙවදුරටත් අධිශීෙකරණතේ ෙැබිය හැකිය. 

● අධිශීෙ කළ තේඛන පවතේ වියළන ආකාරය පිළිබඳ වැඩිදුර උපතදස් සඳහා, ජාතික 

තේඛනාගාරය සමඟ සම්බේධ වේන. 

 

9. සැලකිය යුතු කරුණු  

● පුස් ඉො ඉක්මනිේ වරධනය විය හැකි බැවිේ වහාම කටයුතු කිරීම අෙයවශය තේ. 

● ඔබ ගේනා සියලු පියවර සැමවිටම ඡායාරූපගෙ කරේන. 

● කිසිඳු වියළන ක්‍රමයක් මඟිේ තේඛන යථා ෙත්ත්වයට පත් කළ තනාහැක. තකතස් තවෙත්, 

ස්ථාවර ෙත්ත්වයේ පවත්වා ගනිමිේ ඉක්මනිේ සංරක්ෂණය කර ගෙතහාත්  තබාතහෝවිට 

තේඛනවල්‍ ඉො  සුළු තවනස්වීමක් තහෝ හානියක් පමණක් සිදු වී වියළා තගන තේරා ගෙ හැකි 

තේ. වියළන ල්‍ද තේඛන සුදුසු වාතේ රාක්කවල්‍, අම්ල්‍ රහිෙ තපට්ටිවල්‍ සහ සුදුසු පාරිසරික 

ෙත්ත්වයේ යටතත් ගබඩා කළ හැක. 

● වියළාගත් තේඛන ෙැේපත් කරන විට සෑම විටම ජල්‍තයේ හානි තනාවූ ඒවාට වඩා වැඩි ඉඩක් 

ගේනා බව සැල්‍කිේල්‍ට ගෙ යුතුය. 

● දිලීර වරධනය පාල්‍නය කිරීම සඳහා ෙයිතමෝේ ධූමායනය සිදු කිරීම අවශය විය හැකිය. 
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