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ජාතික ලේඛනාරක්ෂක ලෙපාර්තලේන්තුව 

 

DNA/6 ලේඛන කළමනාකරණය සහ ආබද්ධ කිරීලේ අංශය  

 

ආලේණික ලේඛන අපහරණ උපලේඛන සකස් කිරීම 

සඳහා උපලෙස් පත්‍රිකාව 
 

මාතෘකාව ආවේණික වේඛන අපහරණ උපවේඛන සකස් කිරීම සඳහා උපවෙස් පත්‍රිකාව 

අොළ නීති රීති වර්ෂ 1973 අංක 48 ෙරන ජාතික වේඛනාරක්ෂක නීතිය, 16 (අ) (ඌ) වගන්තිය 

අංකය DNA/6/GUIDELINES/2 

ක්‍රියාත්මක දිනය 2021.03.04 

සංලශෝධනය කළ දිනය - 
 

 

1. ලේඛන අපහරණය යනු කුමක්ෙ? 

 
භාවිත වනාවන වේඛන සඳහා, වේඛනවල සාක්ිමය වටිනාකම ඇගයීවමන් පසුව නීති වරගුලාසි අනුව යම් 
ආයතනයක වේඛන තබාගැනීවම් කාලසීමාවවන් පසු ගනු ලබන ක්‍රියාමාර්ගය වේ. ස්ිර සංරක්ෂණය සඳහා 
ජාතික වේඛනාගාරයට වටිනාකමින් යුක්ත වේඛන පැවරීම සහ උපවේඛනවේ සඳහන් කාලසීමාවවන් පසු 
වේඛන විනාශ කිරීම මීට අයත් වේ.  

 

2. ලේඛන අපහරණ උපලේඛනයක් යනු කුමක් ෙ? 

 
2.1 අපහරණ උපවේඛනයක් යනු කාර්යාලයක භාවිතයට වනාගන්නා වේඛන හඳුනාවගන, වපළ උපවපළ 
අනුව වර්ග කිරීවමන් පසු එම වේඛන රඳවා ගැනීවම් කාලසීමා සහ ස්ි ර සංරක්ෂණය සඳහා ජාතික 
වේඛනාගාරයට පැවරීමට නියමිත වේඛන සටහන් කර ඇති වේඛනයකි. කුමන වහෝ මාධ්‍යයකින් පවතින 
වේඛන වමම අපහරණ උපවේඛනයට ඇතුළත් කළ හැකි වේ.  
 
2.2 එමඟින් ස්ීර සංරක්ෂණය සඳහා ඔබ අයතනවේ දීර්ඝ කාලීනව තබා ගත යුතු වේඛන, ජාතික 
වේඛනාරක්ෂක වෙපාර්තවම්න්තුව වවත පැවරිය යුතු වේඛන සහ තම ආයතනවේ දී විනාශ කළ හැකි වේඛන 
පැහැදිලිව හඳුනාගත හැකි වේ.  
 
2.3 වර්ෂ 1973 අංක 48 ෙරන ජාතික වේඛනාරක්ෂක පනවත් 16 වගන්තිවේ (අ) සහ (ඌ) වේෙ අනුව සියලුම 
වපාදු අධිකාරීන් සඳහා අපහරණ උපවේඛන සකස් කළ හැකි වේ. 
 

3. අපහරණ උපලේඛනයක් සකස් කිරීලේ අරමුණු ලමානවාෙ? 

 
3.1 ඔබ ආයතනයටම ආවේණික වූ, දෙනිකව ඒකාකාරී ස්වරූපවයන් බිහිවන සුවිවශ්ෂී වූ වේඛන/ලිපිවගානු 
වමානවාෙ යන්න මනාව හඳුනා ගැනීම වමහි ප්‍රධ්‍ාන අරමුණු වේ. එමඟින් ක්‍රමවත් ආකාරයකට නීතිමය 
පෙනමක් මත වේඛන හසුරුවා ගැනීමට වේඛන බිහිකරන වපාදු අධිකාරීවලට හැකියාව ලැබීම.  
 
3.2 මනා පරිපාලන ක්‍රමයක් තුළින් ඉතා ඉක්මණින් වතාරතුරු ලබා ගැනීවම් පහසුව සැලසීම. 
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3.3 අනවශය වේඛන රැස්කර තබා ගැනීමට යන වටිනා ඉඩකඩ, ශ්‍රමය, වියෙම, කාලය ආදී නාස්තිය වළකා 
ගැනීමට හැකිවීම සහ එදිවනො කාර්යාල කටයුතු සඳහා අවශය වේඛන ක්‍රමානුකූලව තබා ගැනීම. 
 

4. ලේඛන ඉන්තලවන්තියක් සකස් කිරීම 

 

4.1 ඔබ ආයතනවේ වේඛනවල විස්තර සහිත ප්‍රධාන ලේඛන ලරජිස්ටරය වනාමැති නම්, ආයතනවේ පවතින 
සියලු ම වේඛන පිළිබඳ මනා අවවබෝධ්‍යක් ලබා ගැනීම සඳහා වේඛන ඉන්වවන්ියක් සකස් කිරීමට පළමුව 
කටයුතු කළ යුතුය. 
 
4.2 එවැනි සම්ූර්ණ ලැයිස්තුවක් Excel භාවිතවයන් ලබා ගත යුතු අතර, එම ලැයිස්තුව අංශ අනුව සහ වේඛන 
වර්ගවලට වපළ ගැස්වීම අනිවාර්යවයන් සිදු කළ යුතුය.   
 

5. ලේඛන අපහරණ උප ලේඛනය ලකටුේපත් කිරීම  
 
5.1 වේඛනවල දීර්ඝකාලීන වටිනාකම ඇගයීවම් දී පහත සඳහන් ප්‍රශ්න සඳහා ඔබ ආයතනවේ නීති නිලධ්‍ාරීන් 
ඇතුළු අභයන්තර නිලධ්‍ාරීන් සමඟ සාකච්ඡා කර පිළිතුරු සැපයීවමන් වඩාත් සුදුසු තීරණයකට එළඹීමට හැකි 
වේ. 
 

• පරිපාලන, දනතික, මූලය සහ රජවේ වවනත් කාර්යයක් සඳහා එම වේඛන අවශය ෙ? 

• ඉඩම්, වේපල ආදී පුේගලයන්වේ අයිතිවාසිකම් සුරැකීම සඳහා එම වේඛන අවශය ෙ? 

• පර්වේෂණය සඳහා ප්‍රාථමික වටිනාකමක් ඇති වේඛනයක් ෙ? 

• අපවේ අරමුණ සහ වමවහවර සඳහා නැවත එම වේඛනය අවශය වන්වන් වකවස් ෙ? 

• අප සතුව එම වේඛනය වනාමැති නම් එහි ප්‍රතිවිපාක  වකතරම් බරපතල වන්වන් ෙ? 

• විනාශ කිරීමට නියමිත වේඛනයක් නැවත අවශය වුවවහාත් එය වවනත් මාධ්‍යයක් වවත මාරු කිරීමට 
ගනු ලබන ක්‍රියාමාර්ග  වමානවාෙ? 

  
5.2 වම් සඳහා ආෙර්ශ උප වේඛනය සහිත නියමිත ආකෘති පත්‍රය වමම උපවෙස් පත්‍රිකාවේ පිටු අංක 04 හි ෙක්වා 
ඇත. 
 
5.3 වමම උප වේඛනය සකස් කිරීවම් දී පහත සඳහන් වේඛන අපහරණ සංවක්තාක්ෂර අනුගමනය කර අොළ 
ආයතන විසින් එක් එක් ලිපිවගානුව/වේඛනය සම්බන්ධ්‍වයන් කාලය පිළිබඳ නිර්වේශ සටහන් කළ යුතුය. 
 

• D  - වේඛනය ආවෘත කිරීවමන් පසු විනාශ කරන්න 

• D/10  - වේඛනය ආවෘත කර වර්ෂ 10 කට පසුව විනාශ කරන්න. 

• D/D  - වේඛනය අංකිත කිරීවමන් (digitisation) අනතුරුව විනාශ කරන්න 

• T/25  - වේඛනය ආවෘත කර වර්ෂ 25කට පසුව ජාතික වේඛනාගාරය වවත පවරන්න 

• R  - කාර්යාලවේම තබා ගන්න 

• RV  - සමාවලෝචනය කරන්න, වර්ෂ තුනකට වහෝ පහකට වරක් 
 
5.4 කාලය සටහන් කිරීම විවිධ්‍ වේඛන අනුව වවනස් වන බැවින්, සම්මත වර්ෂ වලස වර්ෂ        
01/02/03/05/07/10 යනාදී වශවයන් සටහන් කළ හැකිය.  
 
5.5 ආවේණික  වේඛන අපහරණය සඳහා වේඛනවල වටිනාකම ඇගයීවම් දී එම වේඛන කාර්යාලවේ 
පරිපාලන කටයුතුවලට සහ මහජනතාවට වකවතක් දුරට අවශය වේ ෙ යන්න මනාව හඳුනාගත යුතුය. තව ෙ, 
එම වේඛන විනාශ කිරීමට අවශය නම් සාක්ිමය වටිනාකමක් වනාමැති බව ෙ තහවුරු කර ගත යුතුය. ඒ අනුව, 
කාලය සාධ්‍ාරණීකරණය කළ යුතු අතර, ඊට නිශ්ිත වහ්තු සඳහන් කළ යුතුය. වමය අවසාන ඇගයීම්වල දී 
ඉතා වැෙගත් වන බැවින් ලබා ඇති අත්ෙැකීම් හා පුර්වාෙර්ශ අනුව සටහන් කළ යුතුය.  
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5.6 ශ්‍රී ලංකාවේ රජවේ කාර්යාලවල ක්‍රමචර්යා වනාවහාත් දෙනික කටයුතු සඳහා වයාො ගනු ලබන වපාදු 
වේඛන වර්ගය /වපළ පිළිබඳ ලැයිස්තුව සහ විස්තර අඩංගු උපවේඛනය වන 1984.08.31 අංක 313 ෙරන 

රජවේ ගැසට් පත්‍රවේ අඩංගු වේඛන, එනම් ලපාදු පරිපාලන සහ ගිණුේ කටයුු සම්බන්ධ්‍ වේඛන සමසත් 
රජවේ කාර්යාලවලට වපාදු වේඛන බැවින් වමම උපවේඛනවේ ඇතුළත් වනාකළ යුතුය. එම අපහරණ 
වරගුලාසි පිළිබඳ නව සංවශෝධ්‍න ඉදිරිවේ දී සකස් කිරීමට නියමිතය. 
 
5.7 වමවලස වකටුම්පත් කරන ලෙ සෑම උපවේඛනයක්ම ජාතික වේඛනාගාර අධ්‍යක්ෂ ජනරාේ, අංක 07, 
පිලිප් ගුණවර්ධ්‍න මාවත, වකාළඹ 07 යන ලිපිනයට සහ මෘදු පිටපත accession@archives.gov.lk යන විෙුත් 
ලිපිනයට වයාමු කළ යුතුය. 
  

5.8 වර්ෂ 2016 අංක 12 ෙරන ලතාරුරු ෙැනගැනීලේ අයිතිවාසිකම පිළිබඳ පනලත් 7 වගන්තිවේ (3) (අ) 
යටවත් එම පනත ක්‍රියාත්මක වීවම් දින සිට එවකටත් පවතින වාර්තා වසර 10ක අවම කාල සීමාවක් සඳහා ෙ, 
නව වාර්තා වසර 12ක අවම කාල සීමාවක් සඳහා ෙ රාජය වේඛන ආරක්ෂා කර තබාගත යුතු බව සඳහන් කර 
ඇත. එනමුත්, වතාරතුරු පනවත් අවුරුදු 10, 12 වලස කාල සීමාව සඳහන් වුව ෙ, ඔබ ආයතනයට සුදුසු පරිදි 
ආවේණික වේඛන සඳහා අපහරණ කාලය සඳහන් කිරීම මඟින් එය අනුමත කර ගැනීමට ඉදිරිවේ දී අවශය 
කටයුතු වමම වෙපාර්තවම්න්තුව මඟින් සිදු කිරීමට නියමිතය.   
 

6. ලකටුේපත් කිරීලමන්ත පසුව ගන්තනා ක්‍රියාමාර්ග 

 
6.1 ඔබ එවන ලෙ වකටුම්පත තවදුරටත් ඔබ ආයතනය සමඟ සාකච්ඡා කිරීවම්න් අනතුරුව ජාතික 
වේඛනාරක්ෂක පනවත් 16 වගන්තිවේ (අ) සහ (ඌ) වේෙ ප්‍රකාරව ජාතික වේඛනාගාරවේ විෂයභාර 
අමාතයවරයා මඟින් පාර්ලිවම්න්තුව වවත ඉදිරිපත් කර අොළ අනුමැතිය ලබා ගැනීමට අප විසින් කටයුතු කරනු 
ඇත.  
 
6.2 ඒ අනුව, ඔබ ආයතනයටම ආවේණික වේඛන සඳහා අනුමත අපහරණ වරගුලාසි අනුව එම වේඛන 
අපහරණය කිරීමට ආයතන ප්‍රධ්‍ානී වවත බලය පැවවරනු ඇත. 
 
 
 

*  *  *  
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ආලේණික ලේඛන අපහරණ උපලේඛන සකස් කිරීම සඳහා උපලේඛනය  

01. ආයතනවේ නම:.......................................................................................................................... 

02. ලිපිනය: ....................................................................................................................................... 

03. ආයතන ප්‍රධ්‍ානියාවේ සහතිකය (කරු. නිල මුද්‍රාව තබන්න) 

නම: ...............................................................  තනතුර:.............................................................. 

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

04. අපහරණය සඳහා නියමිත වකටි වයදුම් සහ සැළකිය යුතු කරුණු 

• D – විනාශ කරන්න/කාලය ෙක්වන්න  
(වේඛන විනාශ කිරීවම් දිනය එය ආවෘත කළ දින සිට ගණන් ගැවන්.) 

• D/D – වේඛනය අංකිත කිරීවමන් (digitisation) අනතුරුව විනාශ කරන්න 

• T – ජාතික වේඛනාරක්ෂක වෙපාර්තවම්න්තුවට පවරන්න  
(1981 අංක 30 ෙරන ජාතික වේඛනාරක්ෂක (සංවශෝධිත) පනවතන් සංවශෝධිත වූ 1973 අංක 48 
ෙරන ජාතික වේඛනාරක්ෂක නීතිවේ 9 වන වගන්තිය යටවත්)  

• R – වේඛනය ආරම්භ කළ කාර්යාලවේම තබා ගන්න  

• RV – සමාවලෝචනය කළ යුතුය  
(සමාවලෝචන කාලය වේඛන ආවෘත කළ දින සිට ගණන් ගැවන්; වර්ෂ පහකට වැඩි වනාවිය යුතුය.) 

• 1984.08.31 දිනැති අංක 313 ෙරන රජවේ ගැසට් පත්‍රවේ අඩංගු ක්‍රමචර්යා වේඛන වර්ග මීට ඇතුළත් 
කළ යුතු වනාවේ.  

• යම් ආයතනයක ලිපිවගානු/වේඛන, වපළ, උප-උපවපළට අයත් වනාවේ නම් එම වගානුවල වගානු 

අංකය සහ විස්තරය සඳහන් කරන්න.  

• උපවේඛනවේ වෙවන තීරුවේ සඳහන් කරන වේඛන/ලිපිවගානුව මුේ වේඛනයක් වනාවේ නම් 

පමණක් එවස් අනු පිටපතක් බව අනුක්‍රමික අංකය වරහනක් ( ) වශවයන් සඳහන් කරන්න. 

   සැ. යු. වමම උපවේඛනය ගැස්ට් කිරීවමන් අනතුරුව පමණක් ක්‍රියාත්මක කළ හැකිය. 

 

 

කාර්යාලයීය ප්‍රලයෝජනය පිණිසයි 

අපහරණය නිර්වේශ කළ දිනය:................................... 

අපහරණ නිර්වේශ තිරණය කළ නිලධ්‍ාරියාවේ  

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

තනතුර:...................................................................... 

අත්සන:........................................................................

. 
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අනුක්‍රමික 

අංකය (1) 
ලේඛනය/ 

ලගානු 

ලපළ/උප 

ලපලළහි 

අංකය (2) 

ලේඛනය/ 

ලගානු ලපළ/උප 

ලපලළහි 

විස්තරය / 

මාතෘකාව (3)  

අොළ අංශය (4) සාධාරණීකරණය සමඟ අපහරණ නිර්ලද්ශය (5) 

වේඛන නිර්මිත ආයතනය  ජාතික වේඛනාගාරය 

01 DNA/8/3/2/1 වතෝම්ු 
පරිවර්තන 
අයදුම්පත් 
(කාරණා 

වගානු) 

DNA/8 මහජන 
සම්බන්ධ්‍තා අංශය 

වි/20 උසාවි වවත ඉදිරිපත් කිරීවම් දී 
ප්‍රමාෙයක් පවතින බැවින් සහ අවසාන 
පරිවර්තන පිටපත වවළුම් වශවයන් 

එකතු කරන බැවින් අවුරුදු 20කින් පසු 

විනාශ කළ හැකිය. 

 

02 DNA/1/ARO
1/2/1 

උපවේශක සභා 
සාකච්ඡා 
සටහන් 

උපවේශක සභා 
වේකම් කාර්යාලය 

ප/25 ජාතික වේඛනාගාරය විසින් 
ක්‍රියාත්මක ප්‍රතිපත්ති හා සම්බන්ධ්‍ 
වේඛන වන බැවින් ස්ීර වලස 
සංරක්ෂණය කළ යුතුය. 

 

03 DNA/1/ARO
1/2/2 

උපවේශක සභා 
පරිපාලන 
කටයුතු 

උපවේශක සභා 
වේකම් කාර්යාලය 

වි/12 ූර්වාෙර්ශ ලබා ගැනීමට අවුරුදු 

12ක කාල සීමාව ප්‍රමාණවත් වේ. 

 

04      
05      
06      
07      
08      
09      

 


