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ජාතික ලේඛනාරක්ෂක ලෙපාර්තලේන්තුව 

 

DNA/15 ඩිජිටේ ලේඛන අංශය  

 

ලේඛන අංකිතකිරීම සඳහා උපලෙස් පත්රිකාව 

 

මාතෘකාව ලේඛන අංකිතකිරීම සඳහා උපලෙස් පත්රිකාව 

අරමුණ කඩොසි ලේඛන අංකිතකිරීලේ වයාපෘතියක් ආරේභ කිරීමට ලපර අවධානය 

ලයාමු කළ යුතු කරුණු පිළිබඳ විස්තර ආයතනයක විධායක මට්ටලේ සිට 

ප්රාථමික මට්ටම ෙක්වා ලබා දීම 

අංකය DNA/15/GUIDELINES/1 

ක්රියාත්මක දිනය 2021.04.08 

සංල ෝධනය කළ දිනය - 

 

1. ලේඛන අංකිතකිරීලේ අරමුණු 

1.1 ද්වවිතීයික මාධයයකට මාරු කිරීම සඳහා ලේඛන අංකිතකරණය (digitisation) මඟින් මහජන පරිශීලනය 

වඩාත් කාර්යක්ෂම කරන අතර, එය ජාතයන්තරව පිළිගත් නවතම සංරක්ෂණ ක්රමලේෙයකි. ලමම ක්රියාවලිය 

ලේඛනවල ලභෞතික තත්ත්වය අයහපත් වීමට ප්රථම, එම ලේඛන මතු පරපුර ලවනුලවන් ආරක්ෂා කිරීමට 

පියවර ගැනීම ලමහි ප්රධාන අරමුණකි.  

 

1.2 තව ෙ, යේ ලේඛනයක මුේ පිටපත එම මාධයලයන්ම පවත්වාලගන යාමට අව ය ලනාවන අවස්ථාවල දී 

සහ අොළ අනුමැතීන් යටලත් එම ලේඛනවල අංකිත පිටපත් පමණක් යේ කාලයක් සඳහා රඳවා තබා ගැනීම 

තීරණය කරන අවස්ථාවක දී මුේ ලේඛන අංකිතකරණය කළ හැකි ලේ.  

 

2. අංකිතකිරීලේ වයාපෘතිය සැලැසුේ කිරීම 

2.1 මුේ ලේඛනවල ලතාරතුරු ලවනත් මාධයයක තැන්පත් කර තබා ගැනීමට අව ය ක්රියාමාර්ග වගකීලමන් 

ඉටු කළ යුතු බැවින්, ලමම ක්රියාවලිය මාණ්ඩලික නිලධාරිලයකු ලහෝ සුදුසු කමිටුවක් මඟින් අධීක්ෂණය කළ 

යුතු ලේ. 

 

2.2 පළමුව, තම ආයතනලේ අංකිතකරණය කළ යුතු ලේඛන හඳුනා ගත යුතුය. එහි දී වඩාත් වැෙගත් සහ 

සුවිල ්ෂී ලේඛන සඳහා ප්රමුඛත්වය ලබා දිය යුතු ලේ.  

 

2.3 අංකිතකරණය කිරීමට නියමිත ලේඛනවල ප්රමාණ ලලස A0, A1, A2, A3, A4  යන්න නිවැරදිව හඳුනා 

ගැනීම ලමන් ම පිටු ප්රමාණය සලකා බලා, ඒ අනුව අංකිත පිටපත (digital copy) තැන්පත් කිරීමට අව ය 

ඩිජිටේ ධාරිතාවය සැලසුේ කිරීමට කටයුතු කළ යුතු ලේ. (උො. A4 පිටුවක් TIFF ආකෘතිලයන් තැන්පත් කිරීම 

සඳහා අවම ලලස 40 MB ධාරිතාවක් අව ය ලේ.)  
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2.4 හඳුනාගත් ලේඛන අංකිතකරණය පළමුව ආයතනලේ සේපත්ොයකත්වලයන් සිදු කිරීමට අවකා ය තිලේ 

ෙ යන්න සලකා බැලීම ලහෝ ප්රසේපාෙන ක්රියාවලිය මඟින් බාහිර ආයතනයක් ලවත පැවරීමට කටයුතු කළ යුතු 

ෙ යන්න තීරණය කිරීම කළ යුතු ලේ. 

3. අංකිතකිරීලේ උපකරණ 

2.1 අංකිතකිරීලේ දී flat bed පෘෂ්ඨයක් මත ලේඛන තබා ඉහළින් සවි කළ කැමරාවක ආධාරලයන් අංකිතකිරීම 

වැෙගත් ලේ. ඉහළ ප්රමිතියකින් යුක්ත අංකිත කිරීලේ යන්ර (scanners) ලවළඳලපාලළන් මිල දී ගත හැකි අතර, 

සුදුසු ප්රමිතියකින් යුක්ත කැමරා භාවිතලයන් වුව ෙ අංකිත කිරීම කළ හැකි ලේ. 

 

2.2 තව ෙ, කැමරාවක් මඟින් අංකිතකිරීම සඳහා පහත සඳහන් උපකරණ අව ය ලේ - 

 Lighting 

 Tripod / Copy stand 

 Desktop Computer / Laptop  
 

4. අංකිතකරණය ආරේභ කිරීමට ලපර  

4.1 සෑම ලේඛනයක් සඳහා නියමිත අංකයක් තිලේ ෙැයි පරීක්ෂා කළ යුතුය. එම අංකලයන් ලේඛනය 

පහසුලවන් හඳුනා ගත හැකි අතර, එය ලවනස් ලනාවී තිබිය යුතුය. එකම අංකය ලෙවරක් ලනාලයදීමට ෙ වගබලා 

ගත යුතුය. 

4.2 ලේඛනවල පූර්ව පරීක්ෂාවක් සිදු කළ යුතු අතර, ලේඛනවල පිටු අංක සඳහන් ලනාලේ නේ, පිටු අංකනය 

කළ යුතුය. පිටු අංකනය නිවැරදි ෙැයි තහවුරු කර ගැනීම අතයව ය බැවින්, තවත් නිලධාරිලයකු විසින් පරීක්ෂා 

කිරීම වඩාත් වැෙගත් ලේ.  

 

4.3 අංකිතකරණයට ලපර ලරෝේ ව ලයන් ඇති ලේඛන දිගහැරීම, නැමී ඇති ස්ථාන දිග හැරීම, ඉරී ඇති ස්ථාන 

නිවැරදි ලලස ගැලපීම ප්රලේ ලමන් කළ යුතු ලේ. 

 

4.4 ලවළුේගත කරන ලෙ ලේඛනයක් නේ අංකිතකිරීම සඳහා ලවළුම තාවකාලිකව බැේලමන් ඉවත් කළ යුතු 

ලේ. එමඟින් සේපූර්ණ පිටුවම නිවැරදිව අංකිතකරණය කළ හැකි අතර, සුපරීක්ෂාකාරීව ලවළුම නැවත බැඳිය 

යුතු ලේ.   

 

4.5 අංකිතකරණය බාහිර පාර් වයකට පවරන්ලන්නේ පිටු අංකනය කිරීම, අංකිත කරන ලෙ පිටුවල අවසාන 

තත්ත්ව පරීක්ෂාව, අංකිත පිටපත සඳහා checksum ජනනය කර අනනයතාවය තහවුරු කර ස්ිර සංරක්ෂණය 

සඳහා ගබඩා කිරීම, ෙත්තානුෙත්ත ඇතුලත් කිරීමට අව ය සැලසුේ සකස් කිරීම, ආයතනලේ නිලධාරීන් විසින් 

කිරීම සිදු කළ යුතුය. 

 

5. ෙත්තානුෙත්ත  

5.1 ෙත්තානුෙත්ත (metadata) වැෙගත් වන්ලන් ලසවීේ කිරීම පහසු කිරීම, ෙත්තවල සාධිකාරී බව සහ 

අවිච්ඡින්නතාවය ආරක්ෂා කර ගැනීම සහ තථය ලේඛන වි ්ලේෂණය සඳහා සංරක්ෂණය කර තබා ගැනීමටය. 
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5.2 සෑම ලේඛනයක් සෙහා අව ය ෙත්තානුෙත්ත තීරණය කළ යුතු බැවින් පහත ෙක්වා ඇති අවම ෙත්ත ප්රමාණය 

සකස් කර ගත යුතුය. මීට අමතරව, ලේඛනය පිළිබඳ සවිස්තරයක්, නිර්මාතෘ, ආකෘතිය, භාෂාව යන ලතාරතුරු 

ඇතුළත් කිරීම වඩාත් සුදුසුය. 

 ලේඛන අංකය 

 ලපළ / උප ලපළ විස්තරය  
 මාතෘකාව 

 අන්තර්ගත කාලය 

 පිටු ප්රමාණය 

 

5.3 ලේ සඳහා Excel ලහෝ Access ආදී මෘදුකාංග භාවිතා කළ හැකි අතර එහි මෘදු පිටපත සහ ෙෘඩ පිටපත 

සුරක්ිතව තබා ගත යුතු ලේ. අව යතාවය අනුව, ෙත්තානුෙත්ත ඇතුළත් කළ හැකි මෘදුකාංගයක් ලයාො ගත් 

විට ලේඛන පරිශීලනය පහසු ලේ. ඒ සඳහා ලතාරතුරු හා සන්නිලේෙන තාක්ෂණ නිලධාරීන් සහ සහායක 

නිලධාරීන්ලේ ෙැනුම ලබා ගැනීමට කටයුතු කිරීම සුදුසු ලේ. මෘදුකාංගයක් නිර්මාණය කිරීලේ දී වැයවන මුෙල 

පිළිබඳව අවධානය ලයාමු කළ යුතු අතර, එය නිර්මාණය කිරීම සෙහා ලනාමිලේ ලබාලෙන පරිගණක 

ක්රමලේඛන භාෂා භාවිතා කළ හැකිය.  

 

6. අංකිත පිටපත් ආකෘතිය 

6.1 අංකිතකිරීලේ දී විවෘත මුලාශ්ර ආකෘති (open source formats) භාවිතා කිරීලමන් අංකිත පිටපත සංරක්ෂණය 

සහ භාවිතය වඩාත් පහසුලවන් කළ හැකි ලේ.  

 

6.2 කඩොසි ලේඛන අංකිතකිරීලේ දී TIFF 600 (DPI) resolution භාවිතා කිරීම වඩාත්ම සුදුසු ලේ. TIFF 

ආකෘතිය මඟින් ෙත්ත ලවනස් ලනාවී දීර්ඝ කාලීනව සංරක්ෂණය කළ හැකි ය.  

 

6.3 අභයන්තර පරිශීලන අව යතා ලහෝ මහජන පරිශීලනයට අව ය ලතාරතුරු ලබා දීම පහසු කිරීම සඳහා 300 

DPI ෙක්වා resolution අඩු කර JPEG පිටපතක් ලහෝ PDF/A පිටපතක් තබා ගැනීම වඩාත් පහසු ලේ.  

 

7. ලේඛන අංකිතකිරීලේ ක්රියාවලිය  

7.1 එක් එක් ලේඛනයක් සඳහා ලවන ලවනම folder භාවිතා කළ යුතු අතර, මුේ ලේඛනලේ අංකලයන් එය 

නේ කළ යුතු ලේ. අනතුරුව පිටු අංක පිළිලවලින් එක් එක් පිටුවල අංකිත පිටපත අංකනය කළ යුතු ලේ. අංකිත 

කරන ලෙ පිටු සඳහා පහත උොහරණය පරිදි ලගානු අංකය සමඟ පිටු අංක සඳහන් කළ යුතු ලේ.  

 

DNA/2/ARO/2/1_001 

DNA/2/ARO/2/1_002 

…. 

7.2 ලේඛනලේ සැබෑ වර්ණ සහිතව එය අංකිත කළ යුතු අතර, අංකිත කළ පිටුලේ 0.5cm ක පමණ සීමා තීරය 

තැබිය යුතුය. 
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7.3 සෑම පිටුවකම මුේ ලේඛනලේ වර්ණය හා අකුරු එලලසම නිවැරදිව තිලේෙැයි පරීක්ෂා කළ යුතුලේ. ලමහි 

දී අංකිත පිටුව 150% ෙක්වා වි ාල කර පරීක්ෂා කිරීලමන් පැහැදිලිව පරීක්ෂා කළ හැකිය. ලමලලස තත්ත්ව 

පරීක්ෂාව (quality checking) නිලධාරීන් ලෙලෙලනකු විසින් කරනු ලබන්ලන් නේ වැරදි අවම කර ඉතා නිවැරදි 

අංකිත පිටපතක් ලබා ගත හැකිලේ. 

 

7.4 ඩිජිටේ පිටපලතහි නැතිවීමක්, ලවනස්වීමක් ලහෝ හානිවීමක් සිදුවුවලහාත් එය ලපන්වීමට තත්ත්ව පරීක්ෂාව 

කිරීලමන් අනතුරුව අොළ මෘදුකාංග මඟින් checksum ජනනය කිරීම කළ යුතු ලේ. අංකිත පිටපත සඳහා 

checksum ජනනය කර අනනයතාවය තහවුරු කිරීම මඟින් එම පිටපත් ආරක්ෂා කර ගත හැකි ලේ. එලස ්

නැතිනේ, එම පිටපත් ලනාෙැනුවත්ව ලහෝ ෙැනුවත්ව කාලයත් සමඟ විකෘති වීමට ලහෝ ලවනස් වීමට ලක් විය 

හැකිය.  
 

8. අංකිත පිටපත් සුරක්ිත කිරීම 

8.1 අංකිත කළ ලේඛන ෙත්ත පෙනමක් තුළ ගබඩා කිරීලේ දී වැඩි ධාරිතාවක් ලමන්ම වැඩි බලයක් ඇති සර්වර් 

පරිගණක (servers) භාවිතය ලකලරහි අවධානය ලයාමු කළ යුතුය.  

 

8.2 අංකිත පිටපත ස්ර්වර් පරිගණක තුනක ආරක්ිතව තැන්පත් කිරීම සඳහා ඉඩ පහසුකේ සපයා ගැනීලමන් 

හා නඩත්තු කිරීලමන් අනතුරක දී මුේ පිටපත් ලෙකක් ලහෝ ආරක්ෂා වී පවතී. එක් පිටපතක් ආයතනලේ ප්රධාන 

සර්වර් පරිගණකලේ සහ තවත් පිටපතක් cloud server පරිගණකලේ සහ තවත් පිටපතක් ආයතනලයන් පිටත 

දුරස්ථව පවතින  ාඛා කාර්යාලයක ස්ර්වර් පරිගණකයක ගබඩා කිරීම අතයව ය ලේ.  

 

8.3 අංකිත පිටපත දීර්ඝකාලීනව සංරක්ෂණය කිරීම සඳහා Digital Preservation සඳහා භාවිතා කරන ලෙ 

නිෙහස් මෘදුකාංග කීපයක් තිලබන අතර, එම සංරක්ෂණ කටයුතු වාරිකව සිදු කළ යුතුය. එලලස අංකිත 

පිටපත්වල අනනයතාවය සහ වි ්වසනීයත්වය තහවුරු කිරීම මඟින් දිගු කාලීනව මුේ ලේඛනය භාවිතා 

ලනාකර මෘදු පිටපත පමණක් භාවිතා කළ හැකි අතර, අංකිත කිරීම සඳහා වැය වූ මුෙල සහ ශ්රමය අපලත් යාම 

වළක්වා ගත හැකි ලේ. 

 

8.4 අංකිත ලේඛන තැන්පත් කර ඇති සර්වර් පරිගණක 18°C–20°C උෂ්ණත්වයක් සහ 30%–40% සාලේක්ෂ 

ආර්රතාවයක් පවත්වා ලගන යන ස්ථානයක තැන්පත් කළ යුතුය. පැය 24 පුරාවට ම වායු සමීකරණය කරන 

ලෙ කාමරයක ලමම සර්වර් පරිගණක තැන්පත් කිරීම ලයෝගය ලේ. 
 

9. මුේ ලේඛනය සුරක්ිත කිරීම 

9.1 අංකිතකරණ කටයුතු අවසන් වූ ලේඛන අේල රහිත කඩොසිවලින් ආවරණය කර ලහෝ අේල රහිත කවර 

(docket) ලහෝ ලපට්ි තුළ බහා, තිරස් ආකාරයට තැන්පත් කළ යුතු ලේ. එම ආවරණය මත ලේඛනය අංකිත 

කළ බවත්, අංකිත කළ දිනය හා නිලධාරියාලේ අත්සන සහිතව සටහන් කිරීමත් වැෙගත් ලේ.  

 

9.2 ලේඛන අංකිතකිරීලමන් අනතුරුව මුේ ලේඛන අපහරණය සඳහා ජාතික ලේඛනාරක්ෂක 

ලෙපාර්තලේන්තුලේ උපලෙස් ලබා ගත යුතුය. 

 

*  *  * 


