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3. හැඳින්වීම  

පසුබිම  

3.1  පස් අවුරුදු කාලයක් ුළ ප්‍රතිපත්තතිමය මඟලපන්ීම, විෂය පිළිබඳ 
විලශ්ෂඥත්‍ාව සහ ප්‍රමුඛත්තවය ලබා ලෙනු ලබන ක්‍රියා මඟින් හදිසි ප්‍රතිචාර අවශය වන 
ක්ලෂ්ත්‍රලේ පවතින අර්බුෙ සහ හිඩැස සේබන්ධව අධිලේඛන සහ ලේඛන 
කළමනාකරණය පිළිබඳ ජාතික ප්‍රතිපත්තතිය කටයුු කරයි.  

3.2  1902 දී යටත්ත විජිත්‍ කාර්යාලය ුළ මූලාරේභය සමඟ, රාජය ලේඛනාරක්ෂක 
ලෙපාර්ත්‍ලේන්ුව 1947 දී පිහිටුවන ලදී. 1966 දී රාජය ලේඛනාරක්ෂක යන 
ත්‍නුරු නාමය ජාතික ලේඛනාගාර අධයක්ෂ ලලස ෙ ආයත්‍නලේ නාමය ජාතික 
ලේඛනාරක්ෂක ලෙපාර්ත්‍ලේන්ුව ලලස ෙ සංලශෝධනය කරන ලදී. 2016 දී 
ලෙපාර්ත්‍ලේන්ුලේ ප්‍රතිවුහගත්‍ කිරීමත්ත සමඟ ආයත්‍න ප්‍රධානියාලේ ත්‍නුර 
ජාතික ලේඛනාගාර අධයක්ෂ ජනරාේ ලලස ත්‍වදුරටත්ත උසස් කරන ලදී.1 1973 
අංක 48 ෙරන ජාතික ලේඛනාරක්ෂක නීතිය 1981 අංක 30 ෙරන ජාතික 
ලේඛනාරක්ෂක (සංලශෝධන) පනත්‍ මඟින් සංලශෝධනය කරන ලදී.2 එම නීතිය 
යටලත්ත, ශ්‍රී ලංකා ජාතික ලේඛනාගාරය විසින් ත්‍වත්ත ලබාලහෝ කාර්යයන් ඇුළුව 

ලපාදු ලේඛන (public records)3 ලැයිස්ුගත්‍ කිරීම ලහෝ වර්ගීකරණය 

 
1 වාර්ික කාර්යසාධන වාර්ත්‍ාව 2021, ජාතික ලේඛනාරක්ෂක ලෙපාර්ත්‍ලේන්ුව, 
<https://www.parliament.lk/uploads/documents/paperspresented/1701842337019598.p
df>, 2024.11.29 දින ප්‍රලේශ විය. 
2 1973 අංක 48 ෙරන ජාතික ලේඛනාරක්ෂක නීතිය, 
<https://www.archives.gov.lk/resources/214/Act%20No.%2048%20of%201973%20-
%20Sinhala.pdf>, 2024.11.29 දින ප්‍රලේශ විය; 1981 අංක 30 ෙරන ජාතික ලේඛනාරක්ෂක 
(සංලශෝධන) පනත්‍, <https://documents.gov.lk/view/acts/1981/5/30-1981_S.pdf>, 
2024.11.29 දින ප්‍රලේශ විය. 
3 ලේ ප්‍රතිපත්තතිලේ භාවිත්‍ කර ඇති ලයදුේ ඇමුණුම 1 (143 පිටුව) පෙමාලාලේ විස්ත්‍ර කර ඇති 
අත්‍ර, එක් එක් ලයදුලමහි පළමු භාවිත්‍ය විලශ්ෂලයන් සළකුණු කර එහි ඉංග්‍රීසි ලයදුම වරහන් 

https://www.parliament.lk/uploads/documents/paperspresented/1701842337019598.pdf
https://www.parliament.lk/uploads/documents/paperspresented/1701842337019598.pdf
https://www.archives.gov.lk/resources/214/Act%20No.%2048%20of%201973%20-%20Sinhala.pdf
https://www.archives.gov.lk/resources/214/Act%20No.%2048%20of%201973%20-%20Sinhala.pdf
https://documents.gov.lk/view/acts/1981/5/30-1981_S.pdf


8   ශ්‍රී ලංකා ජාතික අධිලේඛනාගාරය 

(classification), ලපාදු අධිලේඛන හා ලපාදු ලේඛන සුරක්ෂණය (preservation) හා 
ප්‍රලේශයත්‍ාව සහතික කිරීම ඇුළත්ත ලපාදු ලේඛන වරණය සහ සමර්පණය සඳහා 
වගකීම ෙරයි. රාජයය සහ රජය ුළ ක්‍රියා සහ තීරණ පිළිබඳ සාක්ි ආරක්ෂා කිරීම 
සහ අනාගත්‍ලේදී විවිධ අරමුණු සඳහා අඛණ්ඩව භාවිත්‍ කළ හැකි බව සහතික කිරීම 
සඳහා ශ්‍රී ලංකා ජාතික ලේඛනාගාරය විසින් ඉටු කරනු ලබන කාර්යභාරය ඉත්‍ා 
වැෙගත්ත ලේ. 

3.3  බුද්ධශාසන, ආගමික හා සංස්කෘතික කටයුු අමාත්‍යාංශලේ ලේකේ විසින් 
අංක 22/1744/620/021 ෙරන 2022.11.21 දිනැති අමාත්‍ය මණ්ඩල තීරණය අනුව 
පත්ත කරන ලෙ 1973 අංක 48 ෙරන ජාතික ලේඛනාරක්ෂක නීතිය සංලශෝධනය 
කිරීම සඳහා වූ කමිටුලේ මූලික සාකච්ඡාවල දී ලේ ප්‍රතිපත්තතිලේ මූලාරේභය සිදුව 
ඇත්‍. ජාතික ලේඛනාරක්ෂක උපලද්ශක සභාව ලමන්ම ලේ කමිටුව ෙ නීතිය 
සංලශෝධනය කිරීමට ලපර ජාතික ප්‍රතිපත්තතියක් සකස් කළ යුු බව නිර්ලද්ශ කලළ් 
ය. ඒ අනුව ලේකේ විසින් නීතිය සංලශෝධනය කිරීලේ එම කමිටුවම අධිලේඛන සහ 
ලේඛන කළමනාකරණය පිළිබඳ ජාතික ප්‍රතිපත්තතියක් සැකසීලේ කමිටුව ලලස පත්ත 
කරන ලදී. 

3.4  ලේ ප්‍රතිපත්තතිය පෙනේ ී ඇත්තලත්ත ප්‍රතිපත්තතිය සකස් කිරීලේ කමිටුව විසින් 
ලපාදු අධිකාරීන් සහ සාමානය ජනත්‍ාව සමඟ පවත්තවන ලෙ උපලද්ශන මත්‍ ය. ලේ 
උපලද්ශන ලබා ගැනීම 2023 ජූලි මාසලේ දී ආරේභ වූ අත්‍ර, අමාත්‍යාංශ, 
ත්‍ාක්ෂණික ආයත්‍න සහ අලනකුත්ත ජාතික ආයත්‍න සමඟ ද්විපාර්ශ්වික රැස්ීේ සහ 
මහජන උපලද්ශන ඒ යටලත්ත ඇුළත්ත විය. ලේ ප්‍රතිපත්තතිලේ ලකටුේපත්‍ක් 
2023.07.21 දින සිට 2023.08.14 දින ෙක්වා මහජන අෙහස් ලබා ගැනීමට ඉදිරිපත්ත 
කළ අත්‍ර, උුර, වයඹ, බස්නාහිර, ෙකුණ සහ නැලගනහිර පළාත්තවලින් ඒ සඳහා 
ලිඛිත්‍ ප්‍රතිචාර ලැබුණි. ඉන් අනුරුව 2023.08.25 වන දින ලකාළඹ, ජාතික 
ලේඛනාරක්ෂක ලෙපාර්ත්‍ලේන්ුලේ දී මහජන සාක්ි විමසීමක් පවත්තවන ලදී. 
මහනුවරින් සහ යාපනලයන් ලිඛිත්‍ ඉදිරිපත්ත කිරීේ හිඟය ලහ්ුලවන් එම ස්ථානවල 
පැවැත්තීමට නියමිත්‍ව තිබූ මහජන සාක්ි විමසීේ අවලංගු කරන ලදි. ප්‍රතිපත්තතිලේ 
මූලික පිටපත්‍ක් 2023.11.09 දින අවසන් කර තිබුණ ෙ, ජාතික ක්‍රමසේපාෙන 
ලෙපාර්ත්‍ලේන්ුව විසින් හඳුන්වා දී ඇති ජාතික ප්‍රතිපත්තති ආකෘතියට අනුව 
ප්‍රතිපත්තතිය සංලශෝධනය කළ යුු බවට ශ්‍රී ලංකා ජාතික ලේඛනාගාරය ලවත්‍ ෙැනුේ 
දී ඇත්‍. ඒ අනුව, එය 2024.12.11 දින වන විට සකසා අවසන් කරන ලෙ අත්‍ර 
අමාත්‍ය මණ්ඩලය විසින් 2025.04.07 දින අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණය 
පිළිබඳ ජාතික ප්‍රතිපත්තතිය සඳහා එකඟත්‍ාවය ලබා ලෙන ලදී. 

3.5  අධිලේඛන (archives) සහ ලේඛන කළමනාකරණය (records management) 
දියුණු කිරීමට සහ ලපාදු අධිකාරීන් සහ ලපෞද්ගලික ආයත්‍න මඟින් එහි 

 
ුළ ෙක්වා ඇත්‍. 
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සාර්ථකත්තවය සාක්ෂාත්ත කර ගැනීමට නේ, ස්වාධීන සහ වෘත්තතිමය වශලයන් 
කළමනාකරණය කරනු ලබන ජාතික අධිලේඛනාගාරයක් විසින් ක්ෂණික 
අවධානය ලයාමු කළ යුු ක්ලෂ්ත්‍ර කිහිපයක අවශයත්‍ා සහ වගකීේ, ලේ 
ප්‍රතිපත්තතිලේ ෙක්වා ඇත්‍. අනාගත්‍ තීරණ ගැනීලේ දී මඟලපන්ීම සඳහා අෙහස් 
කරන ලේ සමස්ත්‍ ප්‍රතිපත්තති රාමුවට, ක්‍රමානුකූල ලේඛන කළමනාකරණලේ 
වැෙගත්තකම; ඩිජිටේ ලේඛන පවත්තවාගැනීලේ ධාරිත්‍ා සංවර්ධනය; ලපාදු අධිකාරිවල 

ලේඛන (records) රැඳීම සහ අපහරණය (disposal); සුරක්ෂණය සඳහා සේපත්ත 

ලවන් කිරීමට ප්‍රමුඛත්තවය ලබා දීම; අධිලේඛන සහ ලේඛන ලවත්‍ ප්‍රලේශ (access) 
අයිතිවාසිකේ ආරක්ෂා කිරීම; අන්ත්‍ර්ජාතික ප්‍රමිති අනුගමනය කිරීම සහ සේපත්ත 
ලවන් කිරීම සඳහා වූ කැපීම ඇුළත්ත ලේ. 

3.6  ප්‍රතිපත්තතිලේ 8 වැනි ලකාටස මඟින් ලකටි කාලීනව ආමන්ත්‍රණය කිරීමට සියලු 
ම පාර්ශ්වකරුවන් කැපවිය යුු උපායමාර්ග හඳුනා ගැලන්. ජාතික 
අධිලේඛනාගාරය4 සවිමත්ත කිරීම සඳහා නව නීති සේපාෙනලේ හදිසි අවශයත්‍ාව සහ 
විධිමත්ත, වගකීේසහගත්‍ සහ වෘත්තතිමය අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණ 
පරිචයන් ශක්තිමත්ත කිරීම සඳහා පියවර හඳුන්වාදීම, ලේ උපායමාර්ග අත්‍රට 
ඇුළත්ත ලේ. 

අවශයතාව 

3.7  ශ්‍රී ලංකා ආණ්ුව අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණය පිළිබඳ ජාතික 
ප්‍රතිපත්තතියක් ස්ථාපිත්‍ කිරීම සඳහා ලේ අවස්ථාව භාවිත්‍ කිරීම අත්‍යවශය ලේ. ෙශක 
ගණනාවක අකර්මනයත්‍ාවයට, ප්‍රමුඛත්‍ාවය ලනාලැබීමට සහ අධිලේඛන සහ 
ලේඛන කළමනාකරණ ක්ලෂ්ත්‍රලේ වැෙගත්තකම පිළිබඳ අපැහැදිලිත්‍ාවයට ොයක 
ලවමින්, ලේ කළමනාකරණ ක්ලෂ්ත්‍රය සේබන්ධලයන් ජාතික ප්‍රතිපත්තතියක් 
ලමලත්‍ක් කිසිඳු රජයක් විසින් හඳුන්වා දී ලනාමැත්‍. වඩාත්ත මෑත්‍ක දී, විවිධ ලපාදු 
අධිකාරීන් විසින් ලේඛන කළමනාකරණ මාර්ලගෝපලද්ශ ලකටුේපත්ත කර සහ/ලහෝ 
නිකුත්ත කර ඇති අත්‍ර, එමඟින් පරස්පර උපලෙස් සහ නිලයෝගවල අවොනම වැඩි 
කරයි. මීට අමත්‍රව, ලපාදු අධිලේඛන සහ ලේඛන ඵලොයී ලලස කළමනාකරණය 
සේබන්ධලයන් ජාතික ලේඛනාගාරය සමඟ පැවැත්තවිය යුු අවශය උපලද්ශන 
ලනාමැතිව නීති ලකටුේපත්ත කර ඇත්‍. ලේ විකසනය ලබාලහෝ ප්‍රතිවිපාක ලගන ලෙන 
අත්‍ර, ආරේභලේ දී ම අවධාරණය කළ යුු ප්‍රධාන කරුණ නේ, ලපාදු ලේඛන 
ක්‍රමානුකූලව කළමනාකරණය සඳහා සුසංලයෝගී ෙැක්මක් සහ ක්‍රියාවන් 
ලමලහයීමට ප්‍රමාණවත්ත ත්‍රේ සේපත්ත සහිත්‍ ශක්තිමත්ත අධිකාරියක් අවශය ීමයි. 

 
4 ලේ ප්‍රතිපත්තති ප්‍රකාශනලයහි ජාතික අධිලේඛනාගාරය යනුලවන් ෙක්වා ඇත්තලත්ත ජාතික 
ලේඛනාරක්ෂක ලෙපාර්ත්‍ලේන්ුවයි. 



10   ශ්‍රී ලංකා ජාතික අධිලේඛනාගාරය 

3.8  රාජය ලස්වලේ අකාර්යක්ෂමත්‍ාව උග්‍ර කර, වගීම සහ විනිවිෙභාවය දුර්වල 
කර, ලත්‍ාරුරු, ෙත්තත්‍ හා සාක්ි නැති ීමට ෙ විනාශ ීමට ෙ ලහ්ු ී ඇති ලේඛන 
දුෂ්කළමනාකරණය සැලකිය යුු අර්බුෙයක් ලේ. ජාතික ලේඛනාගාරය විසින් 2010 
සහ 2023 අත්‍ර සිදු කරන ලෙ ලේඛන සමීක්ෂණ ගණනාවකින් අර්බුෙලේ ත්‍රම 
ලහළිෙරේ ී ඇති අත්‍ර ආචයන අවකාශ ුළ ජලය කාන්දු ීම, ගංවුර හා කෘමීන් 
ලහ්ුලවන් සිදුවන හානිය, ලපාලළාව මත්‍ අත්තහැර ෙමා ඇති ලේඛන, අධික 
ආර්ද්‍රත්‍ාවය, ලේඛන මත්‍ ඇලවුේ පටි භාවිත්‍ය, සහ ලපාදු අධිකාරීවල ලේඛන 
කළමනාකරණය සඳහා පළපුරුදු ලේඛන කළමනාකරණ නිලධාරීන් ලනාමැතිකම 

ෙක්නට ඇත්‍. ජාතික ලේඛනාගාරය විසින් ඩිජිටේ ලේඛන සහ ආචයනය (storage) 
පිළිබඳ විස්තීර්ණ ත්‍ක්ලස්රුවක් සිදු කර ලනාමැත්‍. එනමුත්ත අතීත්‍ සිදුීේ අනුව,5 
ඩිජිටේ ලේඛන නැතිීම—ඩිජිටේ දිරාපත්තීම, යේපැනීම, ප්‍රහාර සහ ලවනත්ත 
ත්‍ර්ජන ලහ්ුලවන්—රාජය අංශය පුරා බලාලපාලරාත්තු ීම සාධාරණ වනු ඇත්‍. රට 
ුළ අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණ ක්ලෂ්ත්‍රයක් වර්ධනය ීම වැළැක්ීමට 
ොයක ී ඇති අධයාපනලේ සහ පුහුණුලේ, සේපත්ත ලවන් කිරීලේ සහ නීතිවල 
සැලකිය යුු අුව සහ/ලහෝ හිඩැස් ලහ්ුලවන් ත්‍ත්තත්තවය ත්‍වදුරටත්ත උග්‍ර ලේ.  

3.9  ඉහත්‍ සඳහන් කර ඇති අභිලයෝගවලට මුහුණ දීමට නේ, විවිධ ක්ලෂ්ත්‍රවල සෑම 
ත්‍රාතිරමක ම පාර්ශ්වකරුවන්ලේ සහභාගිත්තවය සහ කැපීම අවශය ලේ. ලේ 
ප්‍රතිපත්තතිය මූලික වශලයන් ලපාදු අධිකාරීන් සහ නිලධාරීන් ආමන්ත්‍රණය කරන 
අත්‍ර ම, ජාතික අධිලේඛනාගාරය විසින් සපයනු ලබන මාර්ලගෝපලද්ශ, ප්‍රතිපත්තති 
සහ ප්‍රමිති සමඟ සේබන්ධ ීමට ලපෞද්ගලික සංවිධාන, ඇෙහිලි හා විශ්වාස 
සේබන්ධ සංවිධාන සහ පුද්ගලයන් ෙ දිරිමත්ත කරයි. 

3.10  සෑම පරිපාලන ඒකකයකට, ජනත්‍ාවලේ අයිතිවාසිකේවලට සහ අපලේ 
ලද්ශලේ සාමූහික මත්‍කයන්ට සැලකිය යුු බලපෑමක් ඇති කරන ලේ 
කළමනාකරණ ක්ලෂ්ත්‍රය සඳහා ගමන් මාර්ගයක් සැකසීමට අවශය නේ, එය ලේ 
ලමාලහාලත්ත සිදු කළ යුු ය. 

අරමුණු සහ සන්වදර්ගභය  

3.11  ලේ ජාතික ප්‍රතිපත්තතිය මඟින් රට පුරා ඇති අධිලේඛන සහ ලේඛන 
කළමනාකරණයට මඟලපන්ීම සහ එය හැඩගැස්ීම අලේක්ෂා ලකලරන අත්‍ර එහි 

 
5 ‘Massive ransomware attack on state email domain’, The Sunday Times, 2023.09.10, 
<https://www.sundaytimes.lk/230910/news/massive-ransomware-attack-on-state-
email-domain-532126.html>, 2024.11.17 දින ප්‍රලේශ විය; ‘Mystery deepens over 
missing files on NMRA cloud; service provider has no backup’, The Sunday Times, 
2021.08.15. <https://www.sundaytimes.lk/210815/news/mystery-deepens-over-
missing-files-on-nmra-cloud-service-provider-had-no-backup-452555.html>, 
2024.11.30 දින ප්‍රලේශ විය. 

https://www.sundaytimes.lk/230910/news/massive-ransomware-attack-on-state-email-domain-532126.html
https://www.sundaytimes.lk/230910/news/massive-ransomware-attack-on-state-email-domain-532126.html
https://www.sundaytimes.lk/210815/news/mystery-deepens-over-missing-files-on-nmra-cloud-service-provider-had-no-backup-452555.html
https://www.sundaytimes.lk/210815/news/mystery-deepens-over-missing-files-on-nmra-cloud-service-provider-had-no-backup-452555.html
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ප්‍රතිලාභ අවසානලේ දී ලද්ශයට සහ පුරවැසියන්ට හිමි වනු ඇත්‍. වර්ත්‍මානලේ ශ්‍රී 
ලංකාව මුහුණ දී සිටින විලශ්ිත්‍ සන්ෙර්භය ුළ ලේ උත්තසාහලේ වැෙගත්තකම 
තීරණාත්තමක සාධක කිහිපයක් ඉස්මු කරයි. 

3.12  පළමුව, පශ්චාත්ත අර්බුෙ සන්ෙර්භයන් ුළ විලශ්ෂලයන් ෙකින්නට ඇති 
නිරන්ත්‍රව ලවනස් වන ආර්ිකමය සහ ලද්ශපාලන පරිසර ුළ රටවේ විසින් 
ලබාලහෝ විට ස්ථාවරත්තවය සහ ප්‍රකෘතිමත්ත ීම සඳහා ලේගවත්ත ප්‍රතිසංස්කරණ සහ 
නීති සේපාෙන ක්‍රියාවලීන් ආරේභ කරයි. පාර්ලිලේන්ුවට ඉදිරිපත්ත කරන ලෙ 
රජලේ ප්‍රතිපත්තති ප්‍රකාශයට අනුව, කාර්යක්ෂම, මනා ලලස වුහගත්‍ ී ඇති සහ 
ප්‍රතිචාරාත්තමක රාජය පරිපාලනයක් ලගාඩනැගීම, ජාතික සමගිය ශක්තිමත්ත කිරීම, 
වගකීේසහගත්‍ පාලනයක් ලක්න්ද්‍ර කර ගනිමින් “යුක්තිලේ පෙනම” යළි 
ලගාඩනැගීම සහ රලේ ආර්ිකය ස්ථාවර කිරීම ප්‍රධාන අවධානයට ලක්ලේ.6 ලේ 
ඉත්‍ා වැෙගත්ත ප්‍රතිපත්තති ක්ලෂ්ත්‍ර සඳහා රාජය අංශය ුළ ශක්තිමත්ත අධිලේඛන සහ 
ලේඛන කළමනාකරණ හැකියාවන් අවශය ලේ. ඇත්තත්‍ වශලයන්ම, ආණ්ුලේ 
සැලසුේවල සඵලත්‍ාවය සහතික කිරීම, කාර්යසාධනය අධීක්ෂණය සහ 
පුරවැසියන්ලේ අවශයත්‍ා සඳහා ආර්ික හා සමාජීය වැඩසටහන්වල ප්‍රතිචාර 
ෙැක්ීම වැඩිදියුණු කිරීම සඳහා ලපාදු ලේඛන ක්‍රමානුකූලව කළමනාකරණය 
තීරණාත්තමක ලේ. 

3.13  ලදවනුව, ලපාදු අධිකාරිවල ලේඛන කළමනාකරණලේ පැහැදිලි අර්බුෙයක් 
පවතින අත්‍ර එය ඩිජිටේ ලේඛන ෙක්වා විහිලද්. අකාර්යක්ෂම ලේඛන 
පවත්තවාලගන යාලේ පරිචයන්, ප්‍රමිතිගත්‍ කාර්යපටිපාටි ලනාමැතිකම, නායකත්තවලේ 
ශීඝ්‍ර ලවනස්ීේ සහ සේපත්ත ඌනත්‍ාව ලේ අර්බුෙයට ලහ්ු ලේ. එම අර්බුෙය 
ආයත්‍නික මත්‍කය නැති ීම මඟින් ප්‍රකාශ ලේ. ලේ දුෂ්කළමනාකරණලේ ප්‍රතිවිපාක 
දුරදිග යන අත්‍ර, එය රාජය ලස්වා ලබා දීලේ ප්‍රමාෙයන්, වගීමට බාධාවන්, වංචා හා 
දූෂණ සඳහා ඇති අවස්ථා වැඩි ීම සහ ලත්‍ාරුරු හා සාක්ි නැති ීමට සහ/ලහෝ 
කාර්යබද්ධ සහ වයවස්ථාපිත්‍ අරමුණු සඳහා අවශය වූ විට ලත්‍ාරුරු සහ සාක්ි 
ආපසු ලබා ගැනීලේ ලනාහැකියාවට ුු ලද්. 

3.14  ලතවනුව, බිහි කරන ලෙ ඩිජිටේ ලේඛන ධාරිත්‍ාලේ ශීඝ්‍ර වර්ධනයට මුහුණ 
දීමට ක්ෂණික ක්‍රියාමාර්ග අවශය ලේ. සංවිධාන සහ පුද්ගලයන් ලපර ලනාවූ විරූ 

 

6 ‘ෙසවන පාර්ලිලේන්ුලේ මංගල සැසිවාරය ආරේභ කරමින් ජනාධිපති අනුර කුමාර 

දිසානායක මහත්‍ා සිදු කළ සේූර්ණ කථාව,’ ජනාධිපති කාර්යාලය, 2024.11.21, 
<https://www.presidentsoffice.gov.lk/ෙසවන-පාර්ලිලේන්ුලේ-මංගල/>, 2024.11.30 දින 
ප්‍රලේශ විය. 

https://www.presidentsoffice.gov.lk/දසවන-පාර්ලිමේන්තුවේ-මංගල/


12   ශ්‍රී ලංකා ජාතික අධිලේඛනාගාරය 

ඩිජිටේ ලේඛන ප්‍රමාණයක් නිෂ්පාෙනය කරයි. ලකලස ්ලවත්‍ත්ත, ලේ ලේඛන 
බහුලත්තවය එයට ම අොළ වූ අභිලයෝග රැසක් සමඟ පැමිලණ්. ඩිජිටේ ලේඛනවල 
ඇති සුමට ස්වභාවය ලහ්ුලවන් ඒවා නිසි ලලස කළමනාකරණය ලනාකළලහාත්ත 
පරිහානියට, නැති ීමට ලහෝ යේපැනීමට ලගාදුරු ලේ. එපමණක් ලනාව, ඩිජිටේ 
ලේඛන අහඹු ලහෝ හිත්‍ාමත්‍ා විනාශ කිරීලේ අවොනමට ලක් ීම, වටිනා ලත්‍ාරුරු 
සහ සාක්ි සුරක්ෂණයට සැලකිය යුු ත්‍ර්ජනයක් එේල කරයි. 

3.15  සිේවනුව, සමාජය සුවපත්ත කිරීලේ පුළුේ ක්‍රියාවලීන් ස්ථාපිත්‍ කිරීම, සමාජ 
ඒකාබද්ධත්‍ාව කරා යන මාර්ග ස්ථාපිත්‍ කිරීම සහ ප්‍රතිසාධනය, සංහිඳියාව, සත්‍ය 
ගලේෂණය සහ ලවනත්ත පිළියේ සඳහා තීරණාත්තමක ලත්‍ාරුරු සහ සාක්ි 
පුරවැසියන් ලවත්‍ ලවනස් ලකාට සැලකීමකින් ලත්‍ාරව ලබා දීම සහතික කිරී ලේ 
වැෙගත්තකම, අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණලේ අත්‍යවශය භුමිකාව ඉස්මු 
කරයි. 

3.16  පස්වනුව, නව ත්‍ාක්ෂණයන් වැලඳ ගැනීම, ලත්‍ාරුරු සහ ෙත්තත්‍ 
කළමනාකරණය ලහෝ පාලනය සේබන්ධ අොළ අස්ිත්තව අත්‍ර සහලයෝගීත්‍ාව 
වර්ධනය, ලගෝලීය අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණ ප්‍රමිති සපුරාලීම සහ 
අධිලේඛන හා ලේඛනවල වැෙගත්තකම හඳුනාගැනීම, ලමරට සියලු ම අංශ හරහා 
ප්‍රලේශය වැඩි දියුණු කිරීමට සහ විනිවිෙභාවය වැඩි කිරීමට ලහ්ු ලේ. 

තාර්ගිකය  

3.17  ලේ ප්‍රතිපත්තතිලේ ත්‍ර්කානුකූල පෙනම, ක්‍රමානුකූලව කළමනාකරණය කරන 
ලෙ අධිලේඛන සහ ලේඛන ලමරට පාලනය, සංවර්ධනය සහ සමාජ පරිවර්ත්‍නය 
සඳහා පුලරෝකථනය කරන ලෙයට සේබන්ධ ලේ. අධිලේඛන සහ ලේඛන 
විනිවිෙභාවය සහ වගීම සහතික කරයි, ඵලොයී තීරණ ගැනීම සඳහා සහාය ලේ, 
පර්ලේෂණ හා ෙැනුම හුවමාරුව ප්‍රවර්ධනය කරයි, සහ අපලේ සාමූහික මත්‍කයන් 
ආරක්ෂා කරයි. ලත්‍ාරුරු සහ සාක්ිවල අත්‍යවශය මූලාශ්‍ර ලලස, කුමන ලහෝ 
ආකෘතියක ලහෝ මාධයයක පවතින අධිලේඛන සහ ලේඛන පැවතීම මඟින් ආණ්ු, 
සංවිධාන සහ පුද්ගලයන්ලේ ක්‍රියා, ප්‍රතිපත්තති සහ තීරණ වාර්ත්‍ාගත්‍ කිරීම සිදු ලේ. 
ත්‍ථය සහ විශ්වාසොයක සාක්ි සැපයීම සඳහා අධිලේඛන සහ ලේඛන 
කළමනාකරණය පහත්‍ සඳහන් ලහ්ු නිසා වැෙගත්ත ලේ: 

3.17.1  විනිවිදභාවය, වගීම සහ යහපාලනය: ඵලොයී අධිලේඛන සහ 
ලේඛන කළමනාකරණය මඟින් ජාතික, පළාත්ත ලහෝ ප්‍රාලද්ශීය වශලයන් 
ලහෝ ලේවා ආණ්ුකරණලේ සෑම ත්‍රාතිරමකම පාලනය වැඩි දියුණු 
කිරීමට උපකාරී වන බැවින් ලේ ප්‍රතිපත්තතිය අවශය ලේ. විනිවිෙභාවය සහ 
වගීම සහතික කිරීම සඳහා වැඩි ඉේලුමක් පවතින අත්‍ර, අධිලේඛන 
සහ ලේඛන ඒ සඳහා මූලික භුමිකාවක් ඉටු කරයි. එ්වා ක්‍රියාවන්, 
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ගනුලෙනු සහ තීරණ සඳහා සාක්ි වන අත්‍ර, එය සියුේ පරීක්ෂාවට සහ 
ඇගයීමට ඉඩ සලසයි. ලේඛන සහ අධිලේඛන ලවත්‍ ප්‍රලේශ ීම 
පුරවැසියන්ට ඔවුන්ලේ අයිතීන් ඉේලා සිටීමට, ආණ්ු සහ රාජය 
නිලධාරීන් ඔවුන්ලේ ක්‍රියාවන් සඳහා වගකීමට බැඳීමට, ආයත්‍නික 
විශ්වාසය වර්ධනය කිරීමට, සමාජ ඒකාබද්ධත්‍ාව ශක්තිමත්ත කිරීමට සහ 
දූෂණයට එලරහිව සටන් කිරීමට උපකාරී ලේ. නිවැරදි සහ විශ්වසනීය 
ලත්‍ාරුරු සැපයීම, ඵලොයී තීරණ ගැනීමට පහසුකේ සැලසීම, 
විනිවිෙභාවය ප්‍රවර්ධනය කිරීම සහ මහජන සහභාගිත්තවය සක්‍රීය කිරීම 
මඟින් අධිලේඛන සහ ලේඛන වඩාත්ත දියුණු ආණ්ුකරණයකට ොයක 
ලේ. 2016 අංක 12 ෙරන ලත්‍ාරුරු ෙැනගැනීලේ අයිතිවාසිකම පිළිබඳ 

පනත්‍ යටලත්ත, ඕනෑම ලපාදු අධිකාරියක (public authority) ගනුලෙනු 
පිළිබඳ සාක්ි ලබා ගැනීමට මහජනත්‍ාවට අයිතියක් ඇත්‍. ලේ ලත්‍ාරුරු 
ෙැනගැනීලේ අයිතිය විනිවිෙභාවය, වගීම සහ යහපාලනය සමඟ සමීපව 
බැඳී ඇත්‍. එනමුත්ත, ලත්‍ාරුරු ෙැනගැනීලේ අයිතිය ආරක්ෂා ීමට නේ, 
ලේඛන නිර්මාණය, ඵලොයී ලලස කළමනාකරණය සහ සුරක්ෂණය 
අවශය ලේ. 

3.17.2  ආර්ගික සංවර්ගධනය: කාර්යක්ෂම හා ඵලොයී ආර්ික 
ක්‍රියාකාරකේ සඳහා පහසුකේ සැලසීම මඟින් අධිලේඛන සහ ලේඛන, 
ආර්ිකය සඳහා සැලකිය යුු වටිනාකමක් ෙරයි. වයාපාර සඳහා විශාල 
වටිනාකමක් තිබිය හැකි ලත්‍ාරුරු අධිලේඛන සහ ලේඛනවල ඇුළත්ත 
ී ඇති අත්‍ර, ඒවා ආර්ික වර්ධනය ඉහළ නැංීමට ආණ්ුව ෙරන 
උත්තසාහයට සහාය ලේ. මනාව පවත්තවාලගන යනු ලබන අධිලේඛන සහ 
ලේඛන මඟින් ලකාන්ත්‍රාත්තු, නනතික ගිවිසුේ සහ මූලය ප්‍රකාශවල 
ූර්ණත්තවය සහතික කරයි. එමඟින් පාර්ශ්වකරුවන් අත්‍ර විශ්වාසය ඇති 
කරයි. අධිලේඛන සහ ලේඛන මඟින් හිමිකාරිත්තවය, බුද්ධිමය ලද්පළ 
අයිතිවාසිකේ සහ ලවළඳලපාළ ගනුලෙනු පිළිබඳ සාක්ි සපයන අත්‍ර, 
වයාපාරවලට ඔවුන්ලේ අභිලාෂයන් ආරක්ෂා කිරීමට සහ නීතිමය 
හිමිකේ බලාත්තමක කිරීමට හැකි ලේ. ඊට අමත්‍රව, අධිලේඛන සහ 
ලේඛන, ආර්ිකය පිළිබඳ පර්ලේෂණ, ප්‍රතිපත්තති සංවර්ධනය සහ 
ලවළඳපළ විශ්ලේෂණය සඳහා ොයක වන අත්‍ර, ආර්ික ප්‍රවණත්‍ා, 
පාරිලභෝගික හැසිරීේ සහ කර්මාන්ත්‍ ක්‍රියාකාරිත්තවය පිළිබඳ පරිඥානයන් 
ලබා ලෙයි. ආර්ික ක්‍රියාකාරකේ පිළිබඳ අධිලේඛන සහ ලේඛන, 
සාමූහික ෙැනුලේ සංචිත්‍ වන අත්‍ර එමඟින් නලවෝත්තපාෙන සහ ආර්ික 
වර්ධනය ලපෝෂණය කරයි. 

3.17.3  වයාපාර අඛණ්ඩතාව: හදිසි අවස්ථා සහ ආපො ප්‍රතිසාධනය 
විලශ්ෂලයන් ම සැලකිේලට ලගන, වයාපාරවල අඛණ්ඩ පැවැත්තමට 



14   ශ්‍රී ලංකා ජාතික අධිලේඛනාගාරය 

සහාය ීම සඳහා ලේඛනවල භුමිකාව ඉස්මු කිරීම වැෙගත්ත ලේ. 
ලේඛන, වයාපාරික කාර්යයන්වල අඛණ්ඩ පැවැත්තම සඳහා අත්‍යවශය 
සේපත්ත වන අත්‍ර, සූොනම, ප්‍රතිචාරය සහ ප්‍රතිසාධනය සඳහා 
තීරණාත්තමක කාර්යභාරයක් ඉටු කරයි. සවිමත්ත ලේඛන කළමනාකරණ 
පිළිලවත්ත ක්‍රියාත්තමක කිරීම මඟින් ලපාදු අධිකාරිවලට සහ ලපෞද්ගලික 
සංවිධානවලට අර්බුෙවල දී අත්‍යවශය ලත්‍ාරුරු ලවත්‍ ප්‍රලේශ ීමට, 
ඵලොයී තීරණ ගැනීමට සහ තීරණාත්තමක ලස්වා ප්‍රතිෂ්ඨාපනයට පහසුකේ 
සපයයි. ශක්තිමත්ත ලේඛන කළමනාකරණ රාමුවක් පවත්තවා ගැනීම 
මඟින් ලපාදු අධිකාරිවලට සහ ලපෞද්ගලික සංවිධානවලට ප්‍රධාන ලේඛන 
ලවත්‍ ප්‍රලේශයත්‍ාව සහතික කළ හැකි අත්‍ර එමඟින් වයාපාරවල අඛණ්ඩ 
පැවැත්තමට සහාය ලවමින් වයසනවල දී ඔලරාත්තු දීලේ සංවිධානාත්තමක 
හැකියාව වැඩි දියුණු කරයි. 

3.17.4  නීතිමය සහ පරිපාලන අවශයතා සඳහා සහාය: අධිලේඛන සහ 
ලේඛන ලකටි කාලීනව සහ දිගු කාලීනව නනතික සහ පරිපාලන 
වගකීේ ඉටු කිරීම සඳහා අත්‍යවශය ලේ. ඒවා ගනුලෙනු, ලකාන්ත්‍රාත්තු සහ 
ගිවිසුේ පිළිබඳ සාක්ි සපයන අත්‍ර, නනතික අයිතිවාසිකේ සහ බැඳීේ 
ආරක්ෂා කර ඇති බව සහතික කරයි. ත්‍ව ෙ, ඒවා වර්ත්‍මානලේ පරිපාලන 
ක්‍රියාවලීන් සඳහා සහාය වන අත්‍ර, කාර්යක්ෂම තීරණ ගැනීම, සැලසුේ 
කිරීම සහ සේපත්ත ලවන් කිරීම සක්‍රිය කරයි. 

3.17.5  පර්ගලේෂණ සහ දැනුම හුවමාරුව: අධිලේඛන සහ ලේඛන යන 
ප්‍රලේඛිත්‍ උරුමය, පර්ලේෂණ සහ ෙැනුම හුවමාරුව සඳහා වටිනා සේපත්ත 
ලේ. ඒවා ගැඹුරු විශ්ලේෂණය, ශාස්ී ය පර්ලේෂණ සහ සාක්ි පෙනේ 
කරගත්ත ප්‍රතිපත්තති සැකසීමට ඉඩ සලසන සාරවත්ත සහ විවිධ ලත්‍ාරුරු 
සංචිත්‍යක් සපයයි. අධිලේඛන සහ ලේඛන ුළ අන්ත්‍ර්ගත්‍ ෙැනුේ 
සේභාරය උපලයෝගී කර ගැනීලමන්, අපට නලවෝත්තපාෙනය, ෙැන උගත්ත 
තීරණ ගැනීම සහ සමාජලේ ප්‍රගතිය ලපලඹවිය හැකි ය. අධිලේඛන සහ 
ලේඛන, නිසි ලලස කළමනාකරණය කරන්ලන් නේ, ලත්‍ාරුරු මත්‍ 
පෙනේ වූ සමාජයක් නිර්මාණය ලපෝෂණය කිරීම මඟින් එක්සත්ත 
ජාතීන්ලේ තිරසාර සංවර්ධන ඉලක්ක සඳහා වැෙගත්ත ොයකත්තවයක් 
සපයයි (ඉලක්ක අංක 16.10 සහ 9.b බලන්න).7 

 
7 “Ensure public access to information and protect fundamental freedoms, in 
accordance with national legislation and international agreements”, එක්සත්ත ජාතීන්ලේ 
තිරසර සංවර්ධන ඉලක්ක, 16.10, ඉලක්ක සහ ෙර්ශක, 
<https://sdgs.un.org/goals/goal16#targets_and_indicators>, 2024.12.01 දින ප්‍රලේශ විය; 
“Support domestic technology development, research and innovation in developing 
countries, including by ensuring a conducive policy environment for, inter alia, 

https://sdgs.un.org/goals/goal16#targets_and_indicators
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3.17.6  පුද්ගල සහ සාමූහික මතකයන්ව සුරක්ෂණය: අධිලේඛන සහ 
ලේඛන, ඒවාහි ආකෘති සහ මාධය ලකලස් වුව ෙ, අපලේ ස්පර්ශනීය සහ 
අස්පර්ශනීය සංස්කෘතික උරුමයන් සහ අපලේ පුද්ගල සහ සාමූහික 
මත්‍කයන් සඳහා අත්‍යවශය වත්තකේ ලේ. ඒ මඟින් අපලේ ඉතිහාස, 
සංස්කෘතීන් සහ සමාජ සංවර්ධනය පිළිබඳ පරිඥානය ලබා ලෙයි. ලේඛන 
සහ අධිලේඛන සුරක්ෂණය කිරීලමන්, අප අනාගත්‍ පරේපරාවන් සඳහා 
අපලේ අතීත්‍යන් සහ අපලේ වර්ත්‍මානයන් ආරක්ෂා කරන අත්‍ර, 
ඔවුන්ට අපලේ අත්තෙැකීේ, ජයග්‍රහණ සහ අභිලයෝග ලත්තරුේ ගැනීමට ෙ 
එමඟින් ඉලගන ගැනීමට ෙ හැකි ලේ. 

4. ප්‍රතිපත්තති මූලධර්ගම 

4.1  ප්‍රලේශය යනු අධිලේඛන සහ ලේඛනවල සටහන් කර ඇති ලත්‍ාරුරු සහ 
ෙත්තත්‍ ලසායා ගැනීමට සහ භාවිත්‍ කිරීමට ඇති හැකියාව සහ අයිතියයි. ලිඛිත්‍ 
නීතියක සීමාවන් තිබියදීත්ත, අධිලේඛන සහ ලේඛන ලවත්‍ සාධාරණ සහ සමාන 
ලකාන්ලද්සි යටලත්ත සියලුම පුද්ගලයින්ට ප්‍රලේශ ීමට හැකියාව තිබිය යුු ය.8 
අන්ත්‍ර්ජාතික අධිලේඛන කවුන්සිලය (ICA) විසින් සකස් කරන ලෙ අධිලේඛන 
ලවත්‍ ප්‍රලේශ ීලේ මූලධර්මවල සඳහන් කර ඇති පරිදි, "අධිලේඛන ලේඛන ලවත්‍ 
ප්‍රලේශ ීමට ඇති සමාන අයිතිය හුලෙක් සමාන සැලකීමක් පමණක් ලනාව 
අධිලේඛනවලින් ප්‍රතිලාභ ලැබීලේ සමාන අයිතිය ෙ ඊට ඇුළත්ත ලේ."9 

4.2  වගීම මඟින් අයිතිවාසිකේ ආරක්ෂා කිරීලේ දී සහ පුද්ගලයන් සහ ආයත්‍න 
යන ලෙකම වගකීමට යටත්ත කිරීලේ දී අධිලේඛන සහ ලේඛනවල වැෙගත්ත 
කාර්යභාරය හඳුන්වා ලෙනු ලැලේ. ත්‍ව ෙ, වගකීේසහගත්‍ රජයක් සහතික කිරීම 
සඳහා මූලික වන ලත්‍ාරුරු සහ සාක්ි යන ලෙකටම ප්‍රලේශය සුරක්ිත්‍ කිරීම සහ 

සැපයීම සඳහා වෘත්තතීය අධිලේඛනඥයන්ව (archivist) සහ ලේඛන 

 
industrial diversification and value addition to commodities”, එක්සත්ත ජාතීන්ලේ තිරසර 
සංවර්ධන ඉලක්ක, 9.b, ඉලක්ක සහ ෙර්ශක, 
<https://sdgs.un.org/goals/goal9#targets_and_indicators>, 2024.12.01 දින ප්‍රලේශ විය. 
8 Principles of Access to Archives, අන්ත්‍ර්ජාතික අධිලේඛන කවුන්සිලය (ICA), 

COMMITTEE ON BEST PRACTICES AND STANDARDS WORKING GROUP 

ON ACCESS, 24.08.2012, <https://www.ica.org/resource/principles-of-access-to-

archives/>, accessed on 01.12.2024. 
9 එම. 

https://sdgs.un.org/goals/goal9#targets_and_indicators
https://www.ica.org/resource/principles-of-access-to-archives/
https://www.ica.org/resource/principles-of-access-to-archives/


16   ශ්‍රී ලංකා ජාතික අධිලේඛනාගාරය 

කළමනාකරුවන්වලේ (records manager) කාර්යභාරය අඛණ්ඩ පුහුණුව සහ 
සංවර්ධනය ුළින් පිළිලගන ශක්තිමත්ත කළ යුුය. 

4.3  අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණලේ විනිවිදභාවය මඟින් පරිශීලකයින්වට 
(user) වගකිවයුු නිලධාරීන් විසින් අධිලේඛන සහ ලේඛන පාලනය කර ඇති 
ආකාරය; ආයත්‍න ුළ ඒවාහි ජීවිත්‍යට බලපාන තීරණ ගැනීම; ඒවාහි 
කළමනාකරණය පාලනය කරනු ලබන ප්‍රතිපත්තති, නීති සහ ලරගුලාසි; සහ ඒවා 
සකස් කරනු ලබන ආකාරය, ප්‍රලේශ විය හැකි ආකාරය සහ ඒවා භාවිත්‍ කළ හැකි 
ආකාරය සඳහා පෙනේ වන ක්‍රියාපටිපාටි සහ/ලහෝ ප්‍රතිපත්තති ලත්තරුේ ගැනීමට 

හැකියාව ලබා ලෙයි. එබැවින් සංරක්ෂණය සඳහා අධිලේඛන ලකෝෂ්ඨාගාරයකට 
(repository) සමර්පණය ඇුළුව, අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණය 
නිර්මාණය කිරීලේ අවස්ථාලේ සිට සෑම අදියරයකදීම, විනිවිෙභාවයකින් යුක්ත්‍ විය 
යුු ය. 

4.4  පූර්ගණත්තවය මඟින් අෙහස් කරනු ලබන්ලන් අධිලේඛන සහ ලේඛනවල 
"සේූර්ණ සහ ලවනස් ලනාකළ" ලක්ෂණයයි.10 ලමරට සාක්ිමය වුහලේ 
ූර්ණත්තවය සහතික කිරීම සඳහා, සියලු ම වෘත්තතිකයන්ට සහ ආයත්‍නවලට 
ඔවුන්ලේ රැකවරණය, භාරකාරත්තවය සහ/ලහෝ පාලනය ුළ ත්‍බා ඇති අධිලේඛන 
සහ ලේඛන ආරක්ෂා කිරීමට සහ ක්‍රමානුකූලව කළමනාකරණය කිරීමට වගකීමක් 
ඇත්‍. අධිලේඛන සහ ලේඛන ඒවාලේ ූර්ණත්තවය ආරක්ෂා කරන මූලධර්ම හා 
ක්‍රියාවලීන්ට අනුකූලව කළමනාකරණය කරන්ලන් නේ, ඒවා අතීත්‍ ක්‍රියාවන් සහ 
තීරණ පිළිබඳ විශ්වාසොයක සාක්ි ලලස ලස්වය කළ හැකි ය. 

4.5  විවිධත්තවය යනු විවිධ ආයත්‍න සහ එකතූන්වලට ුු ලෙන වඩාත්ත 
අන්ත්‍ර්ග්‍රහනීය ක්‍රියාවලි, අවකාශයන් සහ භාවිත්‍යන් ප්‍රවර්ධනය කිරීමට සහ නැඟි 
සිටුීමට කරන කැපීමකි. අධිලේඛන ආයත්‍නවලට සාක්ි සහ ලත්‍ාරුරු රැස්කර, 
සැකසීමට සහ ප්‍රලේශ විය හැකි බවට නිරූපනය කළ යුු අනනයත්‍ා, අත්තෙැකීේ, 
ෙැනුම සහ ඉතිහාස පිළිගැනීලමන් සහ ක්‍රියාකාරීව සේබන්ධ ීලමන් ලේ කැපීම 
ලගාඩනගා ගත්‍ හැකි ය.  

5. ප්‍රතිපත්තති ප්‍රකාශ 

5.1  පහත්‍ සඳහන් ප්‍රකාශ ලේ ප්‍රතිපත්තතිලේ ප්‍රධාන අංග, විලශ්ෂලයන් අධිලේඛන 

සහ ලේඛන කළමනාකරණය; ඩිජිටේ ලේඛන; ඇගයුම (appraisal), රැඳීම සහ 
අපහරණය; සුරක්ෂණය; ප්‍රලේශය; ප්‍රමිති; සහ සේපත්ත ලවන් කිරීම පිළිබඳ 

 
10 ISO 15489-1:2016 – Information and documentation – Records management – Part 
1: Concepts and principles, April 2016, ප්‍රමිතිකරණය සඳහා වූ ජාත්‍යන්ත්‍ර සංවිධානය. 
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ආණ්ුලේ ස්ථාවරය විස්ත්‍ර කරයි.  

5.1.1  ජාතික අධිලේඛනාගාරය ලමරට අධිලේඛන සහ ලේඛන 
කළමනාකරණය සඳහා වන අග්‍රස්ථ ආයත්‍නය ලේ.  

5.1.2  ත්‍ම ආයත්‍න ුළ තීරණ, ක්‍රියා සහ ගනුලෙනුවලට අොළ ලේඛන 
ක්‍රමානුකූලව නිර්මාණය, ග්‍රහණය සහ කළමනාකරණය සහතික කිරීම 
සඳහා රාජය නිලධාරීන් හට වගකීමක් ඇත්‍.  

5.1.3  නිර්මාණය කිරීලේ අවස්ථාලේ සිට ඩිජිටේ උත්තපාදිත (born 
digital) ලේඛන ඇුළු ලේඛන ක්‍රමානුකූලව කළමනාකරණය කළ යුු 
ය. 

5.1.4  ඩිජිටේ ලේඛනවල සර්වත්‍රත්‍ාව, අස්ථාවරත්තවය සහ සුමට 

ස්වභාවය ලහ්ුලවන්, ශක්තිමත්ත ඩිජිටේ සුරක්ෂණ (digital 
preservation) පරිචයන් ඩිජිටේ ලේඛනවල දිගුකාලීන ූර්ණත්තවය සහ 
භාවිත්‍ය ආරක්ෂා කිරීමට තීරණාත්තමක ලේ.11  

5.1.5  පාර්ශ්වකරුවන් අත්‍ර විලශ්ිත්‍ කුසලත්‍ා අවශය වන ඩිජිටේ 
ලේඛන කළමනාකරණය ඇුළුව ලේඛන කළමනාකරණ නිපුණත්‍ා 
වැඩි දියුණු කිරීම සඳහා පුහුණු කිරීම සහ ධාරිත්‍ා සංවර්ධන වැඩසටහන් 
අත්‍යවශය ලේ.  

5.1.6  අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණ ප්‍රමිති පිළිපැඳීම සහතික 
කිරීම, පරිචයන් වැඩිදියුණු කිරීම සහ ප්‍රමාණවත්ත සේපත්ත ලවන් කිරීම 
සහතික කිරීම සඳහා අධීක්ෂණය සහ අනුකූලත්‍ා යාන්ත්‍රණ අවශය ලේ.  

5.1.7  අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණලේ දී ෙත්තත්‍ ආරක්ෂාව, 

ප්‍රකාශන හිමිකම (copyright) සහ ලපෞද්ගලිකත්තවය අත්‍යවශය අංග ලේ. 

5.1.8  අධිලේඛන සහ ලේඛන ඩිජිටීකරණය (digitisation) 

කඩොසිවලින් බහුල වූ ලකෝෂ්ඨාගාර සහ පටල මාධය මත්‍ පෙනේ වූ ශ්‍රවය 

දෘශය ලේඛන (audiovisual record) සඳහා ප්‍රලේශය හා සේබන්ධ 

 
11 ‘What is digital preservation?’, ඩිජිටේ සුරක්ෂණ සභාගය (DPC), 
<https://www.dpconline.org/digipres/what-is-digipres>, 2024.11.18 දින ප්‍රලේශ විය. 

https://www.dpconline.org/digipres/what-is-digipres


18   ශ්‍රී ලංකා ජාතික අධිලේඛනාගාරය 

ප්‍රතිලාභ රැසක් සපයනු ලැලේ. 

5.1.9  ආකෘතිය සහ මාධය ලකලස් වුව ෙ, සමාන හා සාධාරණ 
ලකාන්ලද්සි මත්‍ අධිලේඛන සහ ලේඛන ලවත්‍ හැකි උපරිම ප්‍රලේශය 
මඟින් විනිවිෙභාවයට පහසුකේ සපයයි, වගීම සක්‍රීය කරයි, ෙැනුම 
නිර්මාණය සහ හුවමාරුව ප්‍රවර්ධනය කරයි, සහ විවෘත්‍ ෙත්තත්‍ (Open 
Data) සේබන්ධ වැඩසටහන් සංවර්ධනයට සහාය ලේ.  

5.1.10  සියලු ම ලපාදු අධිකාරීන් විසින් රාජකාරි ඉටු කර ලගන යාලේ දී 
සකස් කරන ලෙ සහ ලැබුණු ලේඛන ප්‍රමිතිවලට අනුකූලව ලේඛන 
කළමනාකරණ පද්ධති ුළ ග්‍රහණය කර කළමනාකරණය සහතික කළ 
යුු ය.  

5.1.11  විස්තීර්ණ ඇගයුේ නිර්ණායක මත්‍ ලපාදු අධිකාරීන් ුළ ලේඛන 
බැහැර කිරීම පිළිබඳව තීරණ ගැනීම පෙනේ විය යුු ය. 

5.1.12  රැඳීලේ උපලේඛන (retention schedule) නීතිමය, පරිපාලන, 
මූලය සහ ලවනත්ත අවශයත්‍ා අනුව ලේඛන රැඳීම සහ අපහරණය 
ක්‍රමානුකූලව කළමනාකරණයට භාවිත්‍ කරනු ලබන වැෙගත්ත උපකරණ 
ලේ. 

5.1.13  ආකෘතිය සහ මාධය ලකලස් වුව ෙ, අධිලේඛන සහ ලේඛන 
සංරක්ෂණය හවුේ වගකීමක් වන අත්‍ර එය ක්‍රමානුකූලව 
කළමනාකරණලේ දී විවිධ සේපත්ත ලමලහයීමට අවශය ලේ. 

5.1.14  ලමරට අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණ ක්ලෂ්ත්‍රලේ 
සමස්ත්‍ සංවිධානය, සංවර්ධනය සහ ප්‍රගමනය සඳහා ප්‍රමිති සහ යහපත්ත 
පරිචයන් ප්‍රවර්ධනය අත්‍යවශය ලේ.  

5.1.15  ඵලොයී අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණ පද්ධති සහ 
පරිචයන් ක්‍රියාත්තමක කිරීම සඳහා ප්‍රමාණවත්ත මූලය, මානව, ත්‍ාක්ෂණික 
සහ යටිත්‍ල පහසුකේ සඳහා සේපත්ත ලවන් කළ යුු ය.  

6. ප්‍රතිපත්තති අරමුණු 

6.1  වර්ත්‍මාන සහ අනාගත්‍ පරපුරට ප්‍රතිලාභ සැලලසන ප්‍රලේශය, වගීම, 
විනිවිෙභාවය, ූර්ණත්තවය සහ විවිධත්තවය යන මූලධර්ම ආරක්ෂා කරන සවිමත්ත සහ 
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තිරසාර අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණය සඳහා වූ ෙැක්මක් ලවනුලවන් 
පහත්‍ ෙක්වා ඇති අරමුණු පෙනම ලේ. 

6.1.1  ඒකාබද්ධ රාමුවක් ලපෝෂණය ිරීම. පාර්ශ්වකරුවන් සඳහා 
භූමිකාවන් සහ ප්‍රමිතීන් පැහැදිලිවම නිර්වචනය කර ඇති අධිලේඛන සහ 
ලේඛන කළමනාකරණය, සුරක්ෂණය සහ ප්‍රලේශය සඳහා ඒකාබද්ධ 
රාමුවක් ලපෝෂණය කිරීම. අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණලේ 
යහපත්ත පරිචයන්, සේපත්ත සහ විලශ්ෂඥ ෙැනුම හුවමාරු කර ගැනීමට 
පාර්ශ්වකරුවන් අත්‍ර සහලයෝගීත්‍ාව දිරිමත්ත කිරීම. 

6.1.2  නනතික සහ නියාමන අනුකූලතාවට සහාය ීම. 
ලපෞද්ගලිකත්තවය, රහසයභාවය, ප්‍රකාශන හිමිකම, සහ ප්‍රලේශය සඳහා 
පවතින අවශයත්‍ා ඵලොයීව සහ විනිවිෙභාවලයන් සමුලිත්‍ කිරීම සඳහා 
අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණය පාලනය ලකලරන අොළ නීති 
සහ ලරගුලාසිවලට අනුකූල ීමට සහාය ීම. 

6.1.3  දීර්ගඝකාලීන සුරක්ෂණය ප්‍රවර්ගධනය ිරීම. ලයෝගය ලලස ත්‍ැන්පත්ත 

කිරීම, සුරක්ෂණය (preservation), සංරක්ෂණය (conservation) සහ 

ප්‍රතිසංස්කරණය (restoration) මඟින් අධිලේඛන සහ ලේඛන සඳහා ඇති 
දීර්ඝකාලීන සුරක්ෂණය සහ අඛණ්ඩ ප්‍රලේශයත්‍ාව ප්‍රවර්ධනය කිරීම. 

6.1.4  අධිලේඛනවල විවිධත්තවය සහතික ිරීම. ලවනත්ත සේපත්ත බහුල 
ලේඛන නිර්මාපකයන් සමඟ සමාන පෙනමක් මත්‍ ත්‍ම අත්තෙැකීේ සහ 
පර්යාලලෝක පවත්තවා ලගන යා යුු ආන්තික සහ අු සැලකිේලට ලක් වූ 
කණ්ඩායේවල සක්‍රීය අධිලේඛනකරණය සහතික කිරීම. අධිලේඛන බිහි 
කිරීම පහළ සිට ඉහළට ශක්තිමත්ත කිරීමට සහ පුළුේ නිලයෝජනයක් 
ලමන්ම අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණලේ ක්‍රියාවලීන්හි 
සහභාගිත්තවය සහතික කිරීමට පුහුණුව සහ සේපත්ත සමඟ සහලයෝගය 
ජාතික අධිලේඛනාගාරය ලවතින් ඉේලා සිටින්ලන් නේ ලපෞද්ගලික 
අධිලේඛනාගාරවල ස්වාධීනත්තවයට ගරු කරමින් ලබා දිය හැකි ය. 

6.1.5  ලේඛන කළමනාකරණ ක්‍රියාවලීන්ව නීකරණය ිරීම. කඩොසි 
සහ ඩිජිටේ ලේඛන ලෙකම ග්‍රහණය කර ගැනීම, පවත්තවාලගන යෑම සහ 
නැවත්‍ ලබා ගැනීම සඳහා ප්‍රමිතිගත්‍ ක්‍රියාවලි සහ ත්‍ාක්ෂණයන් 
ප්‍රවර්ධනය කිරීම මඟින් රාජය අංශලේ ලේඛන කළමනාකරණ 
ක්‍රියාවලීන් වැඩිදියුණු කිරීම. වර්ත්‍මාන ඩිජිටේ යුගලේ පුරවැසියන්ට වඩා 
ලහාඳින් ලස්වය කිරීමට, විනිවිෙභාවය ලපෝෂණය කිරීමට සහ සමාජ-
ආර්ික ප්‍රගතිය ඇති කිරීමට ඩිජිටේ ලේඛන කළමනාකරණය ලයාො  
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ගැනීම ඉත්‍ා වැෙගත්ත ලේ. 

6.1.6  ප්‍රලේශය, භාවිතය සහ පුනර්ගභාවිතය සහතික ිරීම. ප්‍රලේශය, 
භාවිත්‍ය සහ පුනර්භාවිත්‍ය යනු ෙැනුම වයාේතිය, නලවෝත්තපාෙනය සහ 
සමාජ ප්‍රගතිය ප්‍රවර්ධනය කරන අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණ 
ක්ලෂ්ත්‍රලේ අත්‍යවශය සංකේප ලේ. 

6.1.7  අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණ වෘත්තතියට සහාය ීම. 
ලේඛන කළමනාකරණය, අධිලේඛන ක්‍රියාවලීන් සහ ඩිජිටේ 
සුරක්ෂණය පිළිබඳ කුසලත්‍ා සහ විලශ්ෂඥ ෙැනුම වැඩි දියුණු කිරීම සඳහා 
ධාරිත්‍ා සංවර්ධන සහ පුහුණු වැඩසටහන් සඳහා සහාය ීම. එවැනි 
පුහුණුවකට සියලු ම ජනත්‍ාවට අධිලේඛන සහ ලේඛනවල වැෙගත්තකම 
පිළිබඳ සංලේදීත්‍ාව සහ පන්තිය, භාෂාව, වාර්ගිකත්තවය, හැකියාව, ස්ී 
පුරුෂ සමාජභාවය සහ ආගම ලනාසලකා සැමට සමාන සැලකීම ඇුළත්ත 
විය යුු ය. 

6.1.8  දැනුවත්ත ිරීම සහ මහජන සහභාගිත්තවය ප්‍රවර්ගධනය ිරීම. 
අධයාපන පද්ධති සමඟ සේබන්ධ ීම සහ අධිලේඛන වැඩසටහන් සඳහා 
මහජන සහභාගිත්තවය ප්‍රවර්ධනය කිරීම මඟින් අධිලේඛන සහ 
ලේඛනවල වටිනාකම පිළිබඳව මහජනත්‍ාව ෙැනුවත්ත කිරීම. 

6.1.9  ජාතයන්වතර සහලයෝීතාව වර්ගධනය ිරීම. විලද්ශීය 
අධිලේඛනාගාරවල ත්‍ැන්පත්ත කර ඇති ශ්‍රී ලංකාව සේබන්ධ අධිලේඛන 
එකතූන් ලවත්‍ ප්‍රලේශය මඟින් අප රලටහි ඓතිහාසික සිදුීේ, ජනත්‍ාව, 
සංස්කෘතීන් සහ පර්යාලලෝක පිළිබඳ පුළුේ හා වඩාත්ත ූර්ණ 
අවලබෝධයක් සඳහා ඉඩ සැලලස්. එමඟින් අන්ත්‍ර් සංස්කෘතික සංවාෙ 
ලපෝෂණය සහ විද්වත්ත පර්ලේෂණ සාරවත්ත කිරීම සිදු ලේ. එ් අනුව ජාතික 

නීතිලේ අොළ විධිවිධානවලට යටත්තව සංක්‍රමණිත අධිලේඛන (migrated 
archives) ලවත්‍ ප්‍රලේශය පහසු කිරීමට, අධිලේඛන ආපසු ලබා දීම සඳහා 
සාකච්ඡා කර ගැනීමට, අත්තෙැකීේ හුවමාරු කර ගැනීමට, මනා පරිචයන් 
අනුගමනය කිරීමට සහ අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණලේ 
ලගෝලීය ප්‍රමිති ප්‍රවර්ධනය කිරීමට ජාත්‍යන්ත්‍ර සංවිධාන සහ අලනකුත්ත 
ජාතීන් සමඟ සහලයෝගීත්‍ාව දිරිමත්ත කිරීම අවශය ලේ. 

6.1.10  ලපාදු අධිලේඛන සහ ලේඛන නැවත ලබා ගැනීම. අවශය යැයි 
සලකන්ලන් නේ, ආණ්ුවට ජාතික අධිලේඛනාගාරය හා අොළ නීති 
බලධාරීන් සමඟ සාකච්ඡා කර මහජන ලද්පළ ලලස සලකනු ලබන 
රාජය පරිපාලනයට වගකිව යුු නිලධාරීන් විසින් රට ුළ නිර්මාණය 
කරන ලෙ රජයට සේබන්ධ නිල අධිලේඛන සහ ලේඛන, නැවත්‍ 



 

අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණය පිළිබඳ ජාතික ප්‍රතිපත්තතිය   21 
 

ලමරටට ලගන්වා ගැනීමට/ප්‍රතිස්ථාපනය කිරීමට නීතිමය ක්‍රියාමාර්ග 
ආරේභ කළ හැකි ය. ලසාරකේ කිරීලේ ලහෝ ලද්ශාන්ත්‍රණලේ 
ප්‍රතිඵලයක් වශලයන් එම අධිලේඛන සහ ලේඛන අහිමි වූ ෙෑ ලලස 
වර්ත්‍මානලේ විවාොත්තමකව සැලකිය හැකි ය. 

7. අදාළත්තවය සහ විෂය පථය 

7.1  ආකෘතිය සහ මාධයය ලකලස් වුව ෙ, ලේ ප්‍රතිපත්තතිය ජාතික, පළාත්ත සහ 
ප්‍රාලද්ශීය ආයත්‍න ඇුළුව ලේඛන නිර්මාණය කරනු ලබන සහ/ලහෝ අධිලේඛන 
කළමනාකරණය කරනු ලබන සියලු ම ලපාදු අධිකාරීන් සඳහා අොළ ලේ. එය රාජය 
පරිපාලනය ුළ විනිවිෙභාවය, වගීම සහ කාර්යක්ෂම පාලනයක් ප්‍රවර්ධනය 
කිරීලේ දී අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණලේ වැෙගත්තකම අවධාරණය 
කරයි. 

7.2  ඔවුන්ලේ ස්වාධීනත්තවයට ගරු කරමින්, අධිලේඛන සහ ලේඛන 
කළමනාකරණ පිළිලවත්තවලට මැදිහත්ත ලනාීලේ වැෙගත්තකම පිළිගනිමින් සහ 
පුහුණුව සහ සේපත්ත සැපයීමට කැපවන අත්‍ර ම, ජාතික අධිලේඛනාගාරලේ 
අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණ ප්‍රමිතීන් ක්‍රියාත්තමක කිරීම සලකා බැලීමට 
ආණ්ුව පහත්‍ සඳහන් අස්ිත්තව දිරිමත්ත කරයි: 

7.2.1  ලපෞද්ගලික සංවිධාන: වාණිජ වයාපාර සහ ලාභ ලනාලබන 
සංවිධාන වැනි ලපෞද්ගලික සංවිධානවලට නිවැරදි වයාපාර ලේඛන 
අවශය ලේ. එමඟින් නීතිමය බැඳීේවලට අනුකූල ීමට සහ ඵලොයී තීරණ 
ගැනීමට සහාය ලැලේ. 

7.2.2  ඇදහිලි හා විශ්වාස සේබන්වධ සංවිධාන: ආගමික සංවිධාන, 
ූජනීය ස්ථාන සහ ආශ්‍රිත්‍ අස්ිත්තව ඇුළු ඇෙහිලි හා විශ්වාස සේබන්ධ 
සංවිධාන විසින් පවත්තවාලගන යනු ලබන සැලකිය යුු වටිනාකමක් ඇති 
අධිලේඛන ලේ ජාතික ප්‍රතිපත්තතිය පිළිගනී. එවැනි අස්ිත්තව සු 
ඓතිහාසික හා සංස්කෘතික ලේඛන සුරක්ෂණය කිරීලේ වැෙගත්තකම 
අවධාරණය කරයි. 

7.2.3  පුද්ගලයන්ව සහ ප්‍රජා: ලේ ප්‍රතිපත්තතිය මඟින් ලේඛනවල 
නිර්මාපකයන්, භාරකරුවන් සහ පරිශීලකයන් ලලස පුද්ගලයන්ලේ සහ 
ප්‍රජාවන්ලේ භූමිකාව අවධාරණය ලකලර්. අධිලේඛන සහ ලේඛනවල 
වටිනාකම හඳුනා ගැනීමට පුද්ගලයන් සහ ප්‍රජාවන් දිරිමත්ත කරයි. 
ඔවුන්ලේ ලපෞද්ගලික, වෘත්තතීය සහ සමාජීය ජීවිත්‍ලේ වගකීේසහගත්‍ 
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ලේඛන පවත්තවාලගන යාලේ පරිචයන් ප්‍රවර්ධනය කරයි. 

7.3  ලපාදු අධිකාරීන්, ලපෞද්ගලික සංවිධාන, ඇෙහිලි හා විශ්වාස සේබන්ධ 
සංවිධාන, පුද්ගලයන් හා ප්‍රජාවන් සේබන්ධ කර ලගන අධිලේඛන සහ ලේඛන 
කළමනාකරණය සඳහා පරිූර්ණ සහ අන්ත්‍ර්ග්‍රහනීය ප්‍රලේශයක් ස්ථාපිත්‍ කිරීම 
මඟින් යහපාලනය, විනිවිෙභාවය සහ අපලේ අලනයෝනය උරුමයන් සුරක්ෂණය 
ප්‍රවර්ධනය ලේ ප්‍රතිපත්තතිලේ අරමුණ ලේ. 

8. ප්‍රතිපත්තතිය ක්‍රියාවට නැංීම  

උපායමාර්ගග  

8.1  උපායමාර්ගගික ක්ලෂ්ත්‍රය #1: අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණය පිළිබඳ 
නව නීති. 1981 අංක 30 ෙරන ජාතික ලේඛනාරක්ෂක (සංලශෝධන) පනත්‍ මඟින් 
සංලශෝධිත්‍ 1973 අංක 48 ෙරන ජාතික ලේඛනාරක්ෂක නීතිය ලේ ප්‍රතිපත්තතිය 
මඟින් මු කර ඇති ගැටලු විසඳීම සඳහා යළි ලකටුේපත්ත කළ යුු ය. එම ගැටලු 
අත්‍රට ඩිජිටේ ලේඛනවල ඵලොයී කළමනාකරණය, ලේඛන කළමනාකරණ 
මඟලපන්ීම ලබා දීම සහ ලපාදු අධිකාරීන් සහ ලපෞද්ගලික සංවිධාන යන 
ලෙඅංශලේ ම අධිලේඛන සහ ලේඛන ලවත්‍ ප්‍රලේශ ීලේ හැකියාව ෙ ඇුළත්ත ලේ. 

8.1.1  2016 අංක 12 ෙරන ලත්‍ාරුරු ෙැනගැනීලේ අයිතිවාසිකම පිළිබඳ 
පනලත්ත සඳහන් වන්ලන්, නිශ්චිත්‍ සීමාවන්ට යටත්තව, “ලපාදු අධිකාරියක 
සන්ත්‍කලේ, භාරලේ ලහෝ පාලනලේ ඇති ලත්‍ාරුරුවලට ප්‍රලේශ ීලේ 
අයිතිවාසිකම සෑම පුරවැසියකුට ම තිබිය යුු” බව ය. ලත්‍ාරුරු සඳහා 
මහජන ප්‍රලේශය සහතික කිරීම සඳහා ජාතික අධිලේඛනාගාරලේ වැෙගත්ත 
භුමිකාව ආණ්ුව පිළිගනී. ලද්ශලේ සාක්ි, මත්‍කයන් සහ ලත්‍ාරුරු 
කළමනාකරණය සහ සංරක්ෂණය කිරීලේ වගකීම ඉටු කිරීම සඳහා ලපාදු 
අධිකාරිවල ලේඛන ෙැනට ක්‍රියාත්තමක 1973 අංක 48 ෙරන ජාතික 
ලේඛනාරක්ෂක නීතිය (සංලශෝධිත්‍) යටලත්ත වසර 25කට පසු පැවරීම 

ඇුළත්ත වන අධිලේඛන නීති යටලත්ත නියම කර ඇති රැඳීේ කාලසීමා 
(retention period) අනුව ස්ිර සංරක්ෂණය සඳහා ජාතික 
අධිලේඛනාගාරයට පැවරිය යුු ය. පරිපාලනමය, නීතිමය ලහෝ ලවනත්ත 

අරමුණු සඳහා අවශය නේ ලේඛන ඒවාහි නිර්ගමිත කාර්ගයාලලේ (office of 
origin) වැඩි කාලයක් ත්‍බා ගත්‍ හැකි ය.  

8.1.2  අධිලේඛනවල ත්‍ථයභාවය, විශ්වසනීයත්තවය, ූර්ණත්තවය සහ 
උපලයෝජයත්‍ාව සේබන්ධලයන් ඇති ත්‍ර්ජනවලට 2022 අංක 9 ෙරන 
ලපෞද්ගලික ෙත්තත්‍ ආරක්ෂණ පනත්‍ට සංලශෝධනයක් මඟින් ලහෝ 



 

අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණය පිළිබඳ ජාතික ප්‍රතිපත්තතිය   23 
 

ලයෝජිත්‍ “ජාතික අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණ නීති 
සේපාෙනය සඳහා වන රාමුව” ුළ ආමන්ත්‍රණය කිරීම ඉත්‍ා වැෙගත්ත 
ලේ.12 ලිඛිත්‍ නීතිලේ සපයා ඇති රහසයභාවය, ලපෞද්ගලිකත්තවය සහ 
ලවනත්ත සීමා මත්‍ යේ කාලයක් සඳහා ආවෘත්‍ කිරීම නියම ලනාකරන 
ත්‍ාක් කේ, එම ලේඛන ලවත්‍ ප්‍රලේශ ී භාවිත්‍ කළ හැක.  

8.1.3  අධිලේඛන නීති සේපාෙනලේ අවසන් සංලශෝධනය සිදු කර 
ඇත්තලත්ත වසර 40 කට ලපරය. ICA විසින් සකස් කරන ලෙ අධිලේඛන 
ලවත්‍ ප්‍රලේශීලේ මූලධර්ම මත්‍ පෙනේව, අනාගත්‍ලේ දී අධිලේඛන නීති 
සමාලලෝචනය කර නැවත්‍ ලකටුේපත්ත කළ විට, ලවනත්ත කරුණු අත්‍ර, 
අධිලේඛන සහ ලේඛන ලවත්‍ ප්‍රලේශීලේ අයිතිය ත්‍වදුරටත්ත නැවත්‍ 
ත්‍හවුරු කළ යුු බව, ප්‍රලේශ සීමා ලිඛිත්‍ නීතිය මත්‍ පෙනේ විය යුු බව 
සහ ජාතික අධිලේඛනාගාරලේ දී ප්‍රලේශය සමාන සහ සාධාරණ 
ලකාන්ලද්සි මත්‍ සැම විටම ලබා දිය යුු බව ලේ ජාතික ප්‍රතිපත්තතිය 
ත්‍රලේ නිර්ලද්ශ කරයි. 

8.1.4 ක්‍රියා කළ යුතු කරුණ: 

• 8.1.4.1 1973 අංක 48 ෙරන ජාතික ලේඛනාරක්ෂක නීතිය 
සංලශෝධනය කිරීම සඳහා පත්ත කර ඇති කමිටුලේ “ජාතික 
අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණ නීති සේපාෙනය 
සඳහා වන රාමුව” ආණ්ුව විසින් සලකා බැලිය යුු අත්‍ර, 
ලේ ප්‍රතිපත්තතිලේ ෙක්වා ඇති අවශයත්‍ා, වගකීේ සහ ක්‍රියා කළ 
යුු කරුණු ආමන්ත්‍රණය කිරීම සඳහා අවශය නේ ලවනත්ත 
අොළ නීති (ඇමුණුම 2 බලන්න) ප්‍රතිසන්ධානය කළ යුු ය. 

8.2  උපායමාර්ගගික ක්ලෂ්ත්‍රය #2: ලපාදු අධිකාරීන්ව විසින්ව ලේඛන කළමනාකරණ 
මාර්ගලගෝපලද්ශ සහ ප්‍රමිතීන්වට අනුකූල ීම. ලේඛන නිර්මාණය, ග්‍රහණය, 
වර්ගීකරණය, ආචයනය, සුරක්ෂණය, සමුද්ධරණය සහ අපහරණය ඇුළු ලේඛන 
කළමනාකරණලේ ප්‍රධාන අදියර ලේ ප්‍රතිපත්තතිය හඳුනා ගනී. වර්ත්‍මානලේ දී ලපාදු 
අධිකාරින්වල ලේඛනගත්‍ කිරීලේ පරිචයන් විශාල වශලයන් අස්ීර වන අත්‍ර 
අන්ත්‍ර්ජාතික ප්‍රමිතීන්ට අනුකූල ලනා ලේ. ලේඛන නැති ීම, අස්ථානගත්‍ ීම 
සහ/ලහෝ දුර්වල ලලස කළමනාකරණය ලස්වා පරිශීලකයන්ට බලපෑේ කළ හැකි 
අත්‍ර වගීම ලමන්ම විනිවිෙභාවයට බාධා කරයි. රාජකාරි ඉටු කර ලගන යාලේ දී 
නිර්මාණය කරන ලෙ සහ ලැබුණු ත්‍ථය, විශ්වසය, සේූර්ණ සහ භාවිත්‍ කළ හැකි 

 
12 Draft Principles for Archives and Record Legislation, 2004, අන්ත්‍ර්ජාතික අධිලේඛන 
කවුන්සිලය (ICA) වාර්ත්‍ාලේ ‘Preservation’ මූලධර්මය බලන්න. 
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ලේඛන, සාක්ි ලලස ග්‍රහණය කර ලගන පවත්තවාලගන යන බව පවතින පද්ධතීන් 
මඟින් සහතික කළ යුු ය. ත්‍ව ෙ, ලේඛන ඇගයුම, රැඳීම සහ අපහරණය 
කළමනාකරණය පිළිබඳ තීරණ ගැනීම සඳහා මඟලපන්වන රාමු සකස් කළ යුු ය 
(8.3 බලන්න). 

8.2.1  ඵලොයි අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණය සඳහා වන 
මූලධර්ම, විධික්‍රම, පරිචයන් සහ අවශයත්‍ා ස්ථාපිත්‍ කරන අන්ත්‍ර්ජාතික 
ප්‍රමිති යේ ප්‍රමාණයක් ලේ ප්‍රතිපත්තතිය ත්‍හවුරු කරයි (ඇමුණුම 3 
බලන්න). රාජය සහ ලපෞද්ගලික අධිලේඛන ආයත්‍නවල ලේ ප්‍රමිති 
මධයගත්‍ ී ඇති නේ, ස්වයං නියාමනය සක්‍රීය කළ හැකි අත්‍ර, 
අධිලේඛන කාර්යයන් සහ ක්‍රියාවලීන්හි ගුණාත්තමකභාවය සහ 
අනුකූලත්‍ාව වැඩි දියුණු කිරීමට, පිරිවැය ඉතිරිකිරීේ වැඩි කිරීමට, වගකීේ 
අවම කිරීමට සහ පරිශීලක-නැඹුරු ලස්වාවන්හි කාර්යක්ෂමත්‍ාව වැඩි 
කිරීමට හැකි ය. ත්‍ව ෙ, ප්‍රමිතිවලට අනුකූල පරිචයන්වලට ඒකාකාර රාමු, 
පද්ධති සහ ආකෘති ප්‍රවර්ධනය මඟින් ලද්ශීය සහ අන්ත්‍ර්ජාතික 
සහලයෝගීත්‍ාව වැඩි කිරීමට හැකියාව ඇති බව ප්‍රතිපත්තතිය අවධාරණය 
කරයි.13  

8.2.2  ලේඛන කළමනාකරණලේ මූලිකාංග ආමන්ත්‍රණය කිරීම මඟින්, 
ලේඛනවල ූර්ණත්තවය, ප්‍රලේශයත්‍ාව සහ සුරක්ෂණය සහතික කරමින් 
ලේඛන කළමනාකරණලේ දී ශක්තිමත්ත සහ ක්‍රමානුකූල ප්‍රලේශයක් 
ස්ථාපිත්‍ කිරීම ලේ ප්‍රතිපත්තතිය මඟින් අරමුණු ලකලර්. ලපාදු 
අධිකාරින්වල නීත්‍යනුකූල ලේඛන කළමනාකරණය අපක්ෂපාතීව සහ 
බාධාවකින් ලත්‍ාරව සිදු කළ හැකි බව සහතික කිරීම සඳහා රාජය ුළ 
ජාතික අධිලේඛනාගාරලේ සහ එහි කාර්යයන්වල ස්වාධීනත්තවය ලේ 
ප්‍රතිපත්තතිය ත්‍හවුරු කරයි. සාක්ි සහ ලත්‍ාරුරුවල දීර්ඝකාලීන 
කළමනාකරණය මහජනත්‍ාවට ලපාදු අධිකාරියක තීරණ ගැනීලේ පෙනම 
සහ සාමානය හැසිරීම වඩා ලහාඳින් අවලබෝධ කර ගැනීමට ඉඩ සලසයි. 
එබැවින් වාර්ත්‍ාගත්‍ කිරීලේ වගකීම, වගකිව යුු සහ විනිවිෙභාවලයන් 
යුත්ත පාලනලේ වැෙගත්ත ලකාටසකි. 

8.2.3  ඩිජිටේ ලේඛන සේබන්ධලයන්, ත්‍ාක්ෂණය යේපැන යෑලේ සහ 

 
13 Standards and best practice, ඩිජිටේ සුරක්ෂණ සභාගය (DPC), 

<https://www.dpconline.org/handbook/institutional-strategies/standards-and-best-

practice>, 2024.12.10 දින ප්‍රලේශ විය; The Economic Benefits of Standards, 

ප්‍රමිතිකරණය සඳහා වූ ජාත්‍යන්ත්‍ර සංවිධානය (ISO), 2014. 

<https://www.iso.org/files/live/sites/isoorg/files/archive/pdf/en/ebs_case_studies_facts

heets.pdf>, 2024.12.10 දින ප්‍රලේශ විය. 

https://www.dpconline.org/handbook/institutional-strategies/standards-and-best-practice
https://www.dpconline.org/handbook/institutional-strategies/standards-and-best-practice
https://www.iso.org/files/live/sites/isoorg/files/archive/pdf/en/ebs_case_studies_factsheets.pdf
https://www.iso.org/files/live/sites/isoorg/files/archive/pdf/en/ebs_case_studies_factsheets.pdf
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ෙත්තත්‍ නැති ීලේ අවොනම අවම කිරීම සඳහා ලිපිලගානු ආකෘති 

සංක්‍රමණය (migration), අනුකරණය (emulation), පාරදත්තත 
(metadata) කළමනාකරණය සහ ක්‍රමික ෙත්තත්‍ උපස්ථ (data backup) 
සඳහා උපායමාර්ග අනුගමනය කිරීම අවශය ලේ. අනවසර ප්‍රලේශ ීේ, 
උේලංඝනය කිරීේ සහ ෙත්තත්‍ ලවනස් කිරීේවලින් ඩිජිටේ ලේඛන 
ආරක්ෂා කිරීම සඳහා ශක්තිමත්ත සයිබර් ආරක්ෂණ පියවර, ෙත්තත්‍ 
සංලක්ත්‍නය, ප්‍රලේශ පාලන සහ රහසයත්‍ා ප්‍රතිපත්තති ස්ථාපිත්‍ කිරීම 
අවශය ලේ. ඩිජිටේ ලේඛන කළමනාකරණලේ දී පාරෙත්තත්‍ සහ 
සන්ෙර්ීය ලත්‍ාරුරුවල වැෙගත්තකම ලේ ප්‍රතිපත්තතිය අවධාරණය කරයි. 
එය නිරවෙය සහ විස්තීර්ණ පාරෙත්තත්‍ නිර්මාණය සහ පවත්තවාලගන යෑම 
දිරිමත්ත කරන අත්‍ර, ඩිජිටේ ලේඛන රඳවා ගන්නා ත්‍ාක් කේ ඒවාහි 
නිර්මාණලේ, ප්‍රභවලේ, ත්‍ථයභාවලේ සහ ූර්ණත්තවලේ සන්ෙර්භය 
ආරක්ෂා කරයි. 

8.2.4 ක්‍රියා කළ යුතු කරුණු: 

• 8.2.4.1 භාවිත්‍යන් වැඩි දියුණු කිරීම, ෙැන උගත්ත තීරණ 
ගැනීම සහ කාර්යසාධනය මැනීම සඳහා ලපාදු අධිකාරීන් 
විසින් ප්‍රතිපත්තතිය මඟින් පිළිලගන ඇති අන්ත්‍ර්ජාතික ප්‍රමිතීන් 
බලාත්තමක කළ යුු ලේ. 

• 8.2.4.2 ප්‍රමිතීන්ට අනුකූලව ලේඛන කළමනාකරණ 
පද්ධති අනුගමනය කිරීම සහ පවත්තවාලගන යෑම සඳහා ලපාදු 
අධිකාරින්ට ප්‍රමාණවත්ත සේපත්ත සපයා ඇති බවට අමාත්‍ය 
මණ්ඩලය සහතික විය යුු ය. 

• 8.2.4.3 ශ්‍රී ලංකා ජාතික අධිලේඛනාගාරය විසින් ඇගයුම, 
රැඳීම, අපහරණය, සුරක්ෂණය සහ ප්‍රලේශය ඇුළුව, ලපාදු 
අධිකාරීන් ලවත්‍ ලේඛන කළමනාකරණ මාර්ලගෝපලද්ශ 
සපයන බවට සහතික විය යුු ය. 

• 8.2.4.4 ලේඛන නිර්මාණලේ සිට අපහරණය ෙක්වා නිසි 
ලලස කළමනාකරණය ත්‍හවුරු කිරීම සඳහා සියලු ම ලපාදු 
අධිකාරීන්වල, ලේඛන කළමනාකරණ නිලධාරිලයකු සිටිය 
යුු ය. 



26   ශ්‍රී ලංකා ජාතික අධිලේඛනාගාරය 

• 8.2.4.5 ලේඛන කළමනාකරණ මාර්ලගෝපලද්ශයන්ට 
අනුකූල ීම ඇගයුම ට ෙ වැඩිදියුණු කළ යුු ක්ලෂ්ත්‍ර හඳුනා 
ගැනීමට ෙ අධීක්ෂණ රාමු, නිරන්ත්‍ර විගණන සහ ත්‍ක්ලස්රු 
කිරීේ ජාතික අධිලේඛනාගාරය විසින් ස්ථාපිත්‍ කළ යුු ය. 

8.3  උපායමාර්ගගික ක්ලෂ්ත්‍රය #3: රැඳීේ උපලේඛන නිර්ගමාණය. රැඳීේ 
උපලේඛනයක් යනු ලේඛනවල නිර්මාපකයින් / හිමිකරුවන්, පවත්තවාලගන යා යුු 
ලේඛන, රඳවා ත්‍බා ගැනීලේ කාලසීමාව, නිශ්චිත්‍ අපහරණ ක්‍රියා (8.3.2.3 බලන්න) 
සහ ඉදිරි පියවර ගත්‍ හැකි නීතිමය අධිකාරිය හඳුනා ගැනීලමන් ලේඛන 
කළමනාකරණය සඳහා ආයත්‍නවලට උපකාර වන පාලන ලමවලමකි. අපහරණ 
ක්‍රියාවන්ට, ත්‍වදුරටත්ත රැඳීම, සමාලලෝචනය, විනාශ කිරීම, ඒවා ලේඛන 
මධයස්ථානයකට ලගන යෑම සහ බාහිර අධිලේඛන අධිකාරියකට පැවරීම ඇුළත්ත 

විය හැකි ය. ආයත්‍නික අවශයත්‍ා, මූලය ලරගුලාසි, දත්තත ආරක්ෂණ (data 
protection) බැඳීේ, ලත්‍ාරුරු ෙැනගැනීලේ අයිතිවාසිකම, ඓතිහාසික වගීම සහ 
ත්‍වත්ත ලබාලහෝ සාධක මඟින් ඒවාහි රැඳීේ කාලසීමාව තීරණය ලකලර්. ලකලස ්
ලවත්‍ත්ත, සියලු ලේඛන දින නියමයක් ලනාමැතිව ත්‍බා ගැනීමට ලනාහැකි ය. 
ලේඛන අසීමිත්‍ව රැඳීම සමුද්ධරණය කළ ලනාහැකි ීම, අධික නඩත්තු වියෙේ, 
ඉඩකඩ සීමා කිරීම, අවභාවිත්‍ය, නීතිමය අවොනේ සහ ආරක්ෂක ත්‍ර්ජන වැනි 
ගැටලුවලට ුු දිය හැකි ය.14 රැඳීලේ උපලේඛන සංවර්ධනය කිරීම සංවිධානයක් 
විසින් එහි විවිධ කාර්යයන් සහ ක්‍රියාකාරකේ හරහා නිර්මාණය කරන ලෙ, ලැබුණු 
සහ නඩත්තු කරන ලෙ ලේඛන පිළිබඳ පුළුේ ඇගයුමක් මත්‍ පෙනේ විය යුු ය.15 

8.3.1  ලවනත්ත අොළ නීති ලනාත්‍කා, වර්ත්‍මාන සහ අනාගත්‍ ජාතික 
අධිලේඛන නීති සේපාෙනය සහ ඊට අනුරූපී ලරගුලාසි යටලත්ත නියම කර 
ඇති රැඳීේ කාලසීමා ලපාදු අධිකාරීන් විසින් පිළිපැදිය යුු බව ෙ ලේ 
ප්‍රතිපත්තතිය අවධාරණය කරයි. රැඳීේ උපලේඛන අලනකුත්ත නීති සමඟ 
ලනාගැටිය යුු ය. නීති මඟින් ලබා දී ඇති විවිධ රැඳීලේ කාල සීමාවන් 
සමගිලයන් කළමනාකරණය කළ යුු අත්‍ර එමඟින් ලේඛන සේබන්ධව 

 
14 Shepherd, E. and Yeo, G. (2003) Managing Records: A Handbook of Principles and 
Practice. Facet Publishing, London. 
15 එම. ‘Guidelines for developing a retention schedule for records management and 
archival professional associations – including a model retention schedule,’ 
අන්ත්‍ර්ජාතික අධිලේඛන කවුන්සිලය, Section on Records Management and Archival 
Professional Associations, 2008, 
https://www.ica.org/app/uploads/2023/12/SPA_2008_Guidelines_Developing-a-
retention-schedule_EN.pdf; ‘Building records appraisal systems, managing public 
sector records: A study programme,’ අන්ත්‍ර්ජාතික ලේඛන කළමනාකරණ භාරය, 1999, 
<https://www.irmt.org/documents/educ_training/public_sector_rec/IRMT_build_rec_a
ppraisal.pdf> 2024.12.20 දින ප්‍රලේශ විය. 

https://www.ica.org/app/uploads/2023/12/SPA_2008_Guidelines_Developing-a-retention-schedule_EN.pdf
https://www.ica.org/app/uploads/2023/12/SPA_2008_Guidelines_Developing-a-retention-schedule_EN.pdf
https://www.irmt.org/documents/educ_training/public_sector_rec/IRMT_build_rec_appraisal.pdf
https://www.irmt.org/documents/educ_training/public_sector_rec/IRMT_build_rec_appraisal.pdf
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වටිනාකමක් (enduring value) තිබිය හැකි ලේඛන විනාශ කිරීලේ 
අවොනම ඉවත්ත කිරීම සිදු ලේ.  

8.3.2 ක්‍රියා කළ යුතු කරුණු: 

• 8.3.2.1 ජාතික අධිලේඛනාගාරය ලපාදු අධිකාරීන් සඳහා 
ඇගයීලේ නිර්ණායක පිළිබඳ මාර්ලගෝපලද්ශ සංවර්ධනය 
කිරීම සහ යාවත්තකාලීන කිරීම සඳහා මූලිකත්තවය ගත්‍ යුු ය. 

• 8.3.2.2 අවශය රැඳීේ උපලේඛන සංවර්ධනය කිරීම සහ 
යාවත්තකාලීන කිරීම සඳහා ජාතික අධිලේඛනාගාරය ලපාදු 
අධිකාරීන් සමඟ සහලයෝගලයන් කටයුු කළ යුු ය. 
විනිවිෙභාවය සහ වගීම සහතික කිරීම සඳහා, ලයෝජිත්‍ රැඳීේ 
උපලේඛන පිළිබඳ මහජන උපලද්ශන ලේ ප්‍රතිපත්තතිය මඟින් 
නිර්ලද්ශ කරයි. 

• 8.3.2.3 ජාතික අධිලේඛනාගාරය සමඟ සාකච්ඡා කර, නිසි 
සැලකිේලලන් පසුව, එනේ, ජාතික නීති සහ ලරගුලාසිවලට 
අනුකූලව, විෙුත්ත පද්ධති ඇුළුව අනුමත්‍ අපහරණ 
ක්‍රියාමාර්ග ක්‍රියාත්තමක කිරීම, නේ කරන ලෙ නිලධාරීන්ලේ 
වගකීම ලේ. 

8.4  උපායමාර්ගගික ක්ලෂ්ත්‍රය #4: වෘත්තතීය අධිලේඛනඥයන්ව සහ ලේඛන 
කළමනාකරුවන්ව පුහුණු ිරීම. අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණය පිළිබඳ 
විලශ්ිත්‍ සුදුසුකමක් ලනාමැතිකම ලහ්ුලවන් පුහුණු වෘත්තතිකයන් බිහි කිරීම සහ 
අොළ ලපාදු අධිකාරිවල ලේඛන කළමනාකරණලේ ප්‍රමිති වැඩිදියුණු කිරීම අපහසු 
වන අත්‍ර එමඟින් විවිධ අවොනේ සහ ත්‍ර්ජනවලට ලහ්ු වනු ඇත්‍. ඒවා අත්‍රට 
ලේඛන ලසායා ගැනීමට සහ සමුද්ධරණය කිරීමට ලනාහැකි ීම, නීති විලරෝධී ලලස 
ලේඛන විනාශ කිරීම, රහසය ලත්‍ාරුරු අනවසරලයන් ලහළිෙරේ කිරීම සහ 
ප්‍රමාණවත්ත පාලනයක් ලනාමැති ීම ලහ්ුලවන් ලේඛනවල ූර්ණත්තවය අවොනමට 
ලක්ීම ඇුළත්ත ලේ. එම අවොනේ සහ ත්‍ර්ජන අවම කර ගත්‍ හැක්ලක් 
ක්‍රමානුකූලව ලේඛන ග්‍රහණය (capture), වර්ගීකරණය (classification), ආචයනය 
(storage), ප්‍රලේශයත්‍ාව (accessibility), රැඳීම (retention) හා අපහරණය 
(disposition) සහතික කිරීම සඳහා ෙැනුම හා කුසලත්‍ා සහිත්‍ ලේඛන 
කළමනාකරණ වෘත්තතිකයන් මඟිනි. 
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8.4.1 ක්‍රියා කළ යුතු කරුණු: 

• 8.4.1.1 පුහුණු අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණ 
වෘත්තතිකයන්ලේ අවශයත්‍ාව සැලකිේලට ලගන ජාතික 
අධිලේඛනාගාරය සහ විවිධ විශ්වවිෙයාලවල ලත්‍ාරුරු 
අධයයන වැඩසටහන් මඟින් විලශ්ිත්‍ සුදුසුකමක් හඳුන්වා දීම 
සඳහා එක්ව කටයුු කළ යුු ය. 

• 8.4.1.2 ලේඛන කළමනාකරණය සහ සුරක්ෂණය පිළිබඳ 
සුදුසුකමක් ලබා ගැනීමට සියලු ම ලපාදු අධිකාරීන් විසින් 
ලේඛන කළමනාකරණය සිදු කරනු ලබන වත්තමන් කාර්ය 
මණ්ඩලය දිරි ගැන්විය යුු ය. 

• 8.4.1.3 ජාතික අධිලේඛනාගාරය, ඩිජිටේ ලේඛන ඇුළු 
ලේඛන ඵලොයි ලලස කළමනාකරණය සඳහා අවශය ෙැනුම 
හා කුසලත්‍ා ඇති ලේඛන කළමනාකරුවන්, පරිපාලකයන් 
සහ උනන්දුවක් ඇති පරිශීලකයන් සන්නද්ධ කිරීම සඳහා 
පුහුණු වැඩසටහන්, වැඩමුළු සහ සහතික කිරීේ ලබා දීම 
සංවර්ධනය කළ යුු ය. 

• 8.4.1.4 සියලු ම ලපාදු අධිකාරීන් විසින් ත්‍ථය, විශ්වසය, 
සේූර්ණ සහ භාවිත්‍ කළ හැකි ඩිජිටේ ලේඛන නිර්මාණය 
කිරීලේ අවස්ථාලේ සිට නිසි ලලස කළමනාකරණය, 
වර්ගීකරණය, ලේඛන කළමනාකරණ පද්ධතිවලට ගෘහිත්‍ 
කිරීම සහ අවශය සුරක්ෂණ කාර්ය ප්‍රවාහයන්ට යටත්ත ීම 
සහතික කිරීම සඳහා පුහුණු වෘත්තතිකයන්ලේ ලස්වය උලෙසා 
ආලයෝජනය කළ යුු ය. 

8.5  උපායමාර්ගගික ක්ලෂ්ත්‍රය #5: ප්‍රමාණවත්ත ආචයනය, සුරක්ෂණය සහ 
පාලනයන්ව සහතික ිරීම. ඕනෑම ආකෘතියක සහ ඕනෑම පද්ධතියක පවත්තවාලගන 
යනු ලබන ලේඛන සඳහා, එනේ, ලභෞතික සහ ඩිජිටේ ත්‍ැන්පුව සේබන්ධලයන්, 
කාලයත්ත සමඟ ඒවාලේ නිසි කළමනාකරණය සහ සුරක්ෂණය සහතික කිරීම සඳහා 
ප්‍රමාණවත්ත ධාරිත්‍ාවක් අවශය ලේ. ලගානු ගත්‍ කිරීලේ ක්‍රමලේෙ, අනුපම 
අනනයකාරක (unique identifiers) සහ ස්ථානීය ලත්‍ාරුරු ඇුළුව ත්‍ැන්පත්ත 
ලකාට ඇති ලේඛන හඳුනා ගැනීමට සහ පිටපත්ත ලබා ගැනීමට අවශය නිශ්චිත්‍ 
පාලනයන් ඇත්‍. ලවනත්ත පාලනයන් අත්‍රට අනවසර ලලස ලවනස් කිරීේ 
වැළැක්ීම සඳහා ලිීලේ ආරක්ෂාව (write protection) ඇුළත්ත ලේ. සියලු ලපාදු 
අධිකාරීන් විසින් ත්‍ැන්පු උපාංග, පාලන ක්‍රම ක්‍රියාත්තමක කිරීම, ත්‍ැන්පු 
අවකාශවල පාරිසරික ත්‍ත්තත්තවයන් සහ නිර්මාණය කරන ලෙ, භාර ලගන ඇති සහ 
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පවත්තවාලගන යන ලෙ ඩිජිටේ ලේඛන ත්‍ැන්පත්ත කිරීම පිළිබඳව ජාතික 
අධිලේඛනාගාරය විසින් නිකුත්ත කරන ලෙ මාර්ලගෝපලද්ශ මත්‍ පෙනේව තීරණ ගත්‍ 
යුු ය (සංරක්ෂණය සහ ආචයනය සේබන්ධ ප්‍රමිති සඳහා ඇමුණුම 3 බලන්න). 

8.5.1  විදුලිය සහ පද්ධතීන් බිඳවැටීේ, ලභෞතික සහ ඩිජිටේ ප්‍රහාර, 
කඩාකේපේ කිරීේ, මහජන ලනාසන්සුන්ත්‍ාව, ගිනි සහ ගංවුර වැනි 
හදිසි අවස්ථා සහ වයසනවලට ප්‍රතිචාර ෙැක්ීම සඳහා අවශය ක්‍රියා 
පිළිබඳ තීරණය ගැනීමට සහ රාජකාරි අඛණ්ඩත්‍ා සැලසුේ සංවර්ධනය 

කිරීම සඳහා නිරන්ත්‍රව අවදානේ තක්ලස්රු ිරීේ (risk assessment) 
ලේ ප්‍රතිපත්තතිය මඟින් නිර්ලද්ශ ලකලර්. 

8.5.2  ප්‍රලේශ පාලන (access controls), විගණන මංලපත්ත (audit trails), 
වලංගුකරණය (validation), ගුේත්‍ ලක්ත්‍නය (encryption), 
ප්‍රාවරිකරණය (encapsulation) සහ අධීක්ෂණය (monitoring) ඇුළුව 
ලේඛනවල පරිූර්ණත්තවය ආරක්ෂා කිරීම සඳහා ප්‍රමාණවත්ත ආරක්ෂක 
පියවර අනුගමනය කරන ලලස ලේ ප්‍රතිපත්තතිය ත්‍වදුරටත්ත නිර්ලද්ශ 
කරයි. ලවනස් කිරීේ, ද්ලේෂසහගත්‍ විනාශය, අනවසර ප්‍රලේශය සහ 
ලවනත්ත ආකාරලේ ත්‍ර්ජන වැළැක්ීම සඳහා ලේ ආරක්ෂක විධිවිධාන 
අවශය ලේ. 

8.5.3  ලපාදු අධිකාරීන් හා ලපෞද්ගලික ආයත්‍නවල සංවිධානාත්තමක 
ක්‍රියාවලීන්, තීරණ සහ ක්‍රියාවන්ට මඟලපන්ීම සඳහා සුරක්ෂණ 
ප්‍රතිපත්තතියක් අත්‍යවශය ලේ. ජාතික අධිලේඛනාගාරය විසින් රාජය 
අංශය මුහුණ ලෙන නිශ්චිත්‍ සුරක්ෂණ අභිලයෝග සහ අවශයත්‍ා පිළිබිඹු 
කරන සුරක්ෂණ ප්‍රතිපත්තතියක් සහ ප්‍රමිති සකස් කළ යුු බව ලේ ජාතික 
ප්‍රතිපත්තතිය නිර්ලද්ශ කරයි. ලපාදු සහ ලපෞද්ගලික ලෙඅංශලේම 
අධිලේඛන සහ ලේඛන භාරකරුවන් විසින් විශ්වාසලයන් භාවිත්‍ කළ 
හැකි නීනත්‍ම සුරක්ෂණ ලස්වා ජාතික අධිලේඛනාගාරය විසින් ලබා 
දිය යුු ය. 

8.5.4  සංවිධානයක් ුළ සුරක්ෂණයට ප්‍රමුඛත්තවය දීලේ දී සලකා බැලිය 
යුු ප්‍රධාන කරුණු කිහිපයක් පහත්‍ ෙැක්ලේ: 

8.5.4.1  සුරක්ෂණය පිළිබඳ සාක්ි මත පදනේ කරගත්ත තීරණ 

ගැනීම: ප්‍රධාන තීරණ ගන්නන් ලලස, ලජයෂ්ඨ නිලධාරීන් 
විසින් සුරක්ෂණලේ වැෙගත්තකම ලත්තරුේ ලගන සුරක්ෂණ 
වැඩසටහන් ක්‍රියාත්තමක කිරීමට සහාය දිය යුු ය. සුරක්ෂණය 
සඳහා ලබා දිය යුු ප්‍රමුඛත්‍ාවය පවත්තවා ගැනීමට සාක්ි මත්‍ 
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පෙනමක් නිර්මාණය කිරීම වැෙගත්ත පියවරකි. ලේඛනවල 
ත්‍ත්තත්තවය, ලකෝෂ්ඨාගාරවල ඇති දුර්වලත්‍ා සහ විවිධ 
ආකාරලේ අවොනේ ත්‍ත්තත්තවයන් පිළිබඳ නිරන්ත්‍රව 
අධීක්ෂණය කිරීලමන් ලමය සිදු කළ හැකි ය. ඉහළ මේටමින් 
තීරණ ගැනීමට අවශය මඟලපන්ීම සඳහා ප්‍රතිඵල පුළුේ ලලස 
වාර්ත්‍ාගත්‍ කළ යුු ය. 

8.5.4.2  ක්ලෂ්ත්‍රලේ ප්‍රමිතීන්ව සපුරාලීම සඳහා සුදුසු සේපත්ත 

ලතෝරා ගැනීම: නුසුදුසු ත්‍ාක්ෂණික සේපත්ත භාවිත්‍ය වළක්වා 
ගැනීමට සහ අනවශය වියෙේ අවම කිරීමට කාර්යය සඳහා 
සුදුසු සේපත්ත ලත්‍ෝරා ගැනීමට ලපාදු අධිකාරීන් කටයුු කළ 
යුු ලේ. ලමය සිදු කිරීමට, සුරක්ෂණ තීරණ පෙනේ විය 
යුත්තලත්ත සාරභූත්‍ ඇගයීේ, අන්ත්‍ර්ජාතික ප්‍රමිති සහ යහපත්ත 
පරිචයන් පිළිබඳ මාර්ලගෝපලද්ශ මත්‍ ය. ලද්ශගුණික විපර්යාස 
මඟින් එේල වන ත්‍ර්ජන සැලකිේලට ගනිමින්, ආපො 
අවොනේ අවම කිරීම සඳහා වූ ලසන්ඩායි රාමුව 2015-2030 
මඟින් නිර්ලද්ශ කර ඇති වුහාත්තමක සහ වුහාත්තමක 
ලනාවන පියවර හරහා අනුවර්ත්‍නය සහ ආපො අවොනේ 
ඔලරාත්තු දීලේ ප්‍රතිපත්තතියක් ජාතික අධිලේඛනාගාරය විසින් 
අනුගමනය කළ යුු ය.  

8.5.4.3  සුරක්ෂණය සඳහා තිරසාර සහ ඒකාබද්ධ ප්‍රලේශයන්ව 

සඳහා අරමුදේ සැපයීම: මූලය සේපත්ත ලවන්කිරීම ලපාදු 
අධිකාරීන් ුළ හදිසි සුරක්ෂණ ක්‍රියාවලට ප්‍රමුඛත්තවය දීම සහ 
ආමන්ත්‍රණය කිරීම ලකලරහි අවධානය ලයාමු කරමින් 
විස්තීර්ණ සේපත්ත සැලසුේ සහ අවශයත්‍ා ඇගයීම මත්‍ පෙනේ 
විය යුු ය. ලකලස් ලවත්‍ත්ත, යාවත්තකාලීන කරනු ලබන 
ප්‍රතිපත්තති, අන්ත්‍ර්ජාතික ප්‍රමිතීන් සහ ලමලහයුේවලදී 
කාර්යක්ෂමත්‍ාව වැඩි කිරීම සඳහා නව සේපත්ත භාවිත්‍ කළ 
හැකි ෙක්ෂ වෘත්තතිකයන් විසින් වියෙේ සඳහා සහාය වන බව 
සහතික කිරීම සඳහා ඒකාබද්ධ ප්‍රලේශයක් අවශය ලේ. 
ලබාලහෝ විට, නීන පද්ධති ලබා ගන්ලන් ඒවා නඩත්තු 
කිරීමට අවශය ලද් සලකා බැලීලමන් ලත්‍ාරව ය. එය 
යේපැනීමට, නුසුදුසු ීමට සහ මහජන මුෙේ අපලත්ත යාමට 
ලහ්ු ලේ.  
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8.5.5 ක්‍රියා කළ යුතු කරුණු: 

• 8.5.5.1 ජාතික අධිලේඛනාගාරය විසින් ලභෞතික හා 
ඩිජිටේ යන ලෙඅංශලේම ආචයන අවකාශවල වත්තමන් 
පරිචයන්, ආරක්ෂක පියවර සහ යටිත්‍ල පහසුකේවල හිඩැස,් 
ශක්තීන් සහ දුර්වලත්‍ා තීරණය කිරීම සඳහා ලපාදු අධිකාරිවල 
ත්‍ත්තත්තව සමීක්ෂණ සිදු කළ යුු ය.  

• 8.5.5.2 ලේඛනාගාර සහ ලේඛන මධයස්ථාන ඉදි කිරීම 
ලහෝ වැඩිදියුණු කිරීම සඳහා සහ ලපාදු අධිකාරිවල ඩිජිටේ 
ආචයන පුළුේ කිරීම ලහෝ ප්‍රසේපාෙනය සඳහා අමාත්‍ය 
මණ්ඩලය විසින් ප්‍රමාණවත්ත සේපත්ත ලවන් කළ යුු ය. 

• 8.5.5.3 ප්‍රතිපත්තති උපායමාර්ග 8.2 හි ලේඛන 
කළමනාකරණලේ දී ආචයනය සහ පාලනයන් ස්ථාපිත්‍ කිරීම 
පිළිබඳ මාර්ලගෝපලද්ශවලට ලපාදු අධිකාරීන් අනුකූල විය යුු 
ය. 

8.6  උපායමාර්ගගික ක්ලෂ්ත්‍රය #6: ඩිජිටේ ලේඛනවල විස්තීර්ගණ කළමනාකරණය 
සඳහා තාක්ෂණය උපලයෝී කර ගැනීම. ස්වකීය රාජකාරි ඉටු කර ලගන යාලේ දී 
ලපාදු අධිකාරියක් විසින් ගනු ලබන තීරණ සහ ක්‍රියා පිළිබඳ සාක්ි ලලස ලේඛන 
ක්‍රමානුකූලව කළමනාකරණලේ දී ඒ සඳහා ලවන් වූ පද්ධති ලවත්‍ ඩිජිටේ ලේඛන 
ග්‍රහණය කර ගැනීම වඩාත්ත ඵලොයී ක්‍රමය ලේ. විලශ්ෂලයන් සංවර්ධනය කරන ලෙ 
ලහෝ පවතින වාණිජ මෘදුකාංග ලයෙවුේ ලලස විෙුත්ත ප්‍රලේඛ සහ ලේඛන 
කළමනාකරණ පද්ධති (EDRMS) භාවිත්‍ය මඟින් විවිධ ආකෘතිවලින් ලේඛන 
කළමනාකරණය කිරීමට ලපාදු අධිකාරිවලට හැකි වනු ඇත්‍. ඒ සමඟම, ලමලහයුේ 
කාර්යක්ෂමත්‍ාව වැඩි කිරීම, ආරක්ෂාව ශක්තිමත්ත කිරීම, ලේඛනවල ත්‍ථයභාවය 
සහ ූර්ණත්තවය ආරක්ෂා කිරීම, ප්‍රලේශයත්‍ාව සහ භාවිත්‍ය සඳහා පහසුකේ සපයන 
අත්‍ර ම, නනතික සහ නියාමන අනුකූලත්‍ාව සහතික කිරීම සහ 8.4 යටලත්ත 
හඳුනාගත්ත සමහර අවොනේ සහ ත්‍ර්ජන අවම කිරීම සිදු ලේ. 

8.6.1  ඩිජිටේ ලේඛන හා සේබන්ධ අද්විතීය අභිලයෝග සහ අවස්ථා 
ආමන්ත්‍රණය කිරීලමන්, රාජය ලස්වාවන් ඩිජිටේකරණය ඉලක්ක 
කරගත්ත ලයෝජිත්‍ වැඩසටහන් සඳහා ඩිජිටේ ලේඛන කළමනාකරණය, 
සුරක්ෂණය සහ භාවිත්‍ය සහතික කිරීමට ආණ්ුව උත්තසාහ කරනු ඇත්‍.16 

 
16 “විලශ්ෂලයන්ම පුරවැසියන්ට ලස්වාවන් සැපයීලේදී ආර්ිකය අලුත්ත අදියරයකට 



32   ශ්‍රී ලංකා ජාතික අධිලේඛනාගාරය 

ත්‍ව ෙ, ලේ ඩිජිටේකරණ වැඩසටහන්වල දී ලේඛන කළමනාකරණ 
මූලධර්ම සහ ප්‍රමිතීන් පිළිපැදිය යුු බව ෙ ජාතික අධිලේඛනාගාරය 
ඩිජිටේ ආණ්ුකරණලේ ප්‍රධාන හවුේකරුලවකු බව ෙ ආණ්ුව පිළිගනී.  

8.6.2 ක්‍රියා කළ යුතු කරුණු: 

• 8.6.2.1 සියලු ම ලපාදු අධිකාරීන් විසින් රාජකාරි ඉටු 
කර ලගන යාලේ දී නිර්මාණය කරන ලෙ සහ ලැබුණු ඩිජිටේ 
ලේඛන ග්‍රහණය, වර්ගීකරණය, ආචයනය සහ ප්‍රලේශයත්‍ාව 
සහතික කළ යුු ය. 
 

• 8.6.2.2 ජාතික අධිලේඛනාගාරය විසින් EDRMS 
(records system) සේබන්ධ නිශ්චිත්‍ ප්‍රමිති සහ කාර්යබද්ධ 
අවශයත්‍ා නිකුත්ත කළ යුු ය. 
 

• 8.6.2.3 ලමරට සියලු ම ලපාදු අධිකාරිවල භාවිත්‍ය සඳහා ඒ 
සඳහා කැප වූ ප්‍රමිතීන්ට අනුකූල EDRMS සංවර්ධනය කිරීමට 
ලහෝ ෙැනට පවතින වාණිජ මෘදුකාංග ලයෙවුේ ලංසු කැඳවා 
ලබා ගැනීමට රාජය වුහයන් පුරා සියලු ම ඩිජිටේ කටයුු 
සඳහා වගකිව යුු නිලයෝජිත්‍ායත්‍නය ලවත්‍ ජාතික 
අධිලේඛනාගාරය සමඟ සහලයෝගලයන් කටයුු කරන ලලස 
අමාත්‍ය මණ්ඩලය නිලයෝග කළ යුු ය.  

8.7  උපායමාර්ගගික ක්ලෂ්ත්‍රය #7: අධිලේඛන සහ ලේඛනවල ප්‍රලේශයතාව සහ 
උපලයෝජයතාව වැඩි දියුණු ිරීම. 2023 ජූනි මාසලේ දී, ජාතික ලේඛනාගාරය 
අධිලේඛන පිළිබඳ විශ්ව ප්‍රකාශනයට (UDA) අත්තසන් ත්‍ැබීය. එහි සඳහන් වන්ලන් 
අධිලේඛනාගාර සහ අධිලේඛනාරක්ෂකයන්ලගන් සමන්විත්‍ ලගෝලීය ප්‍රජාව 
සහලයෝගීත්‍ාලවන් කටයුු කරනු ලබන්ලන් “සෑම ලකලනකුට ම අධිලේඛන ලවත්‍ 
ප්‍රලේශ ීම සඳහා ඒවා සුොනේව ත්‍ැබීම…”17 ලවනුලවනි. ලේ පරමාෙර්ශය සෑම 
විටම ආරක්ෂා කළ යුු අත්‍ර, ජාතික අධිලේඛනාගාරයට අපක්ෂපාතීව, ලිඛිත්‍ 

 
ත්‍ේලුවිලේදී ඩිජිටේකරණය අතිශය වැෙගත්ත. අලේ රට ලේ තිලබන ත්‍ලලේ සිට අලුත්ත 
ත්‍ලයකට ඔසවා ත්‍බනවානේ ඒ ත්‍ලලේ තිලබන විලශ්ෂම ලක්ෂණය ත්‍මයි ඩිජිටේ ශ්‍රී 
ලංකාවක්.” ‘ෙසවන පාර්ලිලේන්ුලේ මංගල සැසිවාරය ආරේභ කරමින් ජනාධිපති අනුර 
කුමාර දිසානායක මහත්‍ා සිදු කළ සේූර්ණ කථාව’, ජනාධිපති කාර්යාලය, 2024.11.21, 
https://www.presidentsoffice.gov.lk/ෙසවන-පාර්ලිලේන්ුලේ-මංගල, 2024.11.30 දින 
ප්‍රලේශ විය. 
17 අධිලේඛන පිළිබඳ විශ්ව ප්‍රකාශනය (UDA), අන්ත්‍ර්ජාතික අධිලේඛන කවුන්සිලය (ICA), 
<https://www.ica.org/app/uploads/2024/01/English-%E2%80%93-Universal-
Declaration-on-Archives-UDA.pdf>, 2024.12.01 දින ප්‍රලේශ විය. 

https://www.presidentsoffice.gov.lk/දසවන-පාර්ලිමේන්තුවේ-මංගල/
https://www.ica.org/app/uploads/2024/01/English-%E2%80%93-Universal-Declaration-on-Archives-UDA.pdf
https://www.ica.org/app/uploads/2024/01/English-%E2%80%93-Universal-Declaration-on-Archives-UDA.pdf
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නීතියට අනුකූලව සහ පරිශීලකයා මනලස ්ත්‍බා ලගන ප්‍රලේශය සේබන්ධ තීරණ 
ගැනීම සහතික කිරීමට නිෙහස තිබිය යුු ය. ප්‍රලේශ පිළිබඳ විධිවිධාන 
සේබන්ධලයන් මහජනයා සමඟ ඇති සියලු ම අුරුමුහුණත්ත ඇුළත්ත ලේ. වගීම 
ප්‍රවර්ධනය කිරීම සහ මහජන යහපත්‍ සේබන්ධ වයාපාරවලට සහාය ීම ලහෝ 
මහජන අයිතීන් ආරක්ෂා කිරීම සහ ඓතිහාසික පර්ලේෂණ සිදු කිරීම ලහෝ ලේවා 
සමාජලේ සියලු ම සාමාජිකයන් ලවත්‍ අධිලේඛන සහ ලේඛන විවිධ අරමුණු සඳහා 
භාවිත්‍ කිරීමට අවස්ථාව ලැලේ. අධිලේඛන පවත්තවාලගන යන ආයත්‍න "...ප්‍රලේශය 
සඳහා ක්‍රියාශීලී ප්‍රලේශයක් අනුගමනය කළ යුු" බව නිලයෝග කරන අන්ත්‍ර්ජාතික 
අධිලේඛන කවුන්සිලය විසින් සකස් කරන ලෙ අධිලේඛන ලවත්‍ ප්‍රලේශ ීලේ 
මූලධර්ම ලේ ප්‍රතිපත්තතිය සහතික කරයි.18 

8.7.1  ප්‍රලේශයතාව සඳහා අධිලේඛනඥයන්ව සහ ලේඛන 

කළමනාකරුවන්ව: අධිලේඛන ලවත්‍ ප්‍රලේශීලේ මූලධර්ම යන 
ප්‍රකාශනලේ 3 වන මූලධර්මය වන "අධිලේඛන ලවත්‍ ප්‍රලේශය 
ප්‍රවර්ධනය කිරීම සඳහා අධිලේඛනඥයන්ට වෘත්තතීමය වගකීමක් ඇත්‍" 
යන්න ලේ ප්‍රතිපත්තතිය මඟින් ත්‍හවුරු කරයි.19 අධිලේඛන සහ ලේඛන 
ලවත්‍ ප්‍රලේශයත්‍ාව සඳහා, අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණය 
පිළිබඳ පුහුණු වෘත්තතිකයන් විසින්, නීතිය මත්‍ පෙනේ වූ සහ උපලේඛන, 

සූචි සහ ලසීේ උපකෘත (finding aid) අධිලේඛන සහ ලේඛන පිළිබඳ 
ලේඛනගත්‍ ී ඇති අනනය ලත්‍ාරුරු මත්‍ ෙ පෙනේ ී ඇති, ප්‍රලේශය 
පිළිබඳ ප්‍රතිපත්තති සහ ක්‍රියාපටිපාටි සංවර්ධනය කළ යුු ලේ. එපමණක් 
ලනාව, සියලු ම මහජනත්‍ාවට ප්‍රලේශ විය හැකි ලස්වා සැපයීලේ 
රාජකාරියට අධිලේඛනඥයන් සහ ලේඛන කළමනාකරුවන් බැඳී සිටි. 

8.7.2  ප්‍රලේශයතාව සඳහා භාෂාව: අධිලේඛන සහ ලේඛන 
කළමනාකරණය සඳහා වගකිව යුු නිලධාරීන් එම අධිලේඛන සහ 
ලේඛන පිළිබඳ වාර්ත්‍ාගත්‍ ලත්‍ාරුරු ලත්තරුේ ලනාගැනීම සහ/ලහෝ 
සන්නිලේෙනය කළ ලනාහැකි ීම ලහ්ුලවන් පරිශීලකලයකුට ප්‍රලේශ 
ීමට බාධාවක් අත්තවිඳිය ලනාහැකි ය. 

8.7.3  ප්‍රලේශයතාව සඳහා අන්වතර්ගකරණය: සියලු ම ලපාදු අධිකාරීන් සහ 
ලපෞද්ගලික ආයත්‍න විසින් ආබාධ සහිත්‍ පුද්ගලයන් ප්‍රලේශ 
විධිවිධානවලට ඇුළත්ත කිරීම සඳහා යේ කාලසීමාවක් ුළ ක්‍රියාමාර්ග 
ගත්‍ යුු ය. සියලු ම නේ කරන ලෙ ලපාදු අවකාශයන්ට ප්‍රලේශය, 
අධිලේඛන සහ ලේඛන ලවත්‍ ප්‍රලේශය සඳහා ලත්‍ාරුරු සහ 

 
18 Principles of Access to Archives, පිටු අංක 8 
19 එම. 



34   ශ්‍රී ලංකා ජාතික අධිලේඛනාගාරය 

සන්නිලේෙන ත්‍ාක්ෂණය භාවිත්‍ය, ලස්වා සහ අවකාශයන් සැපයීම ලමන් 
ම නිලධාරීන් සඳහා සංලේදීත්‍ා පුහුණුව ෙ ලමයට ඇුළත්ත ලේ. 

8.7.4  ප්‍රලේශයතාව සඳහා ලතාරතුරු: අධිලේඛන සහ ලේඛන සාක්ි 
සහ ලත්‍ාරුරු ලලස උපලයෝගි කර ගැනීමට නේ, ඒවා සමුද්ධරණය කළ 
හැකි සහ/ලහෝ ලසායා ගත්‍ හැකි විය යුු ය. අධිලේඛන සහ ලේඛනවල 
ප්‍රලේශයත්‍ාව සහතික කිරීලේ වැෙගත්ත ලකාටසක් වන්ලන් ඒ පිළිබඳ 

ලත්‍ාරුරු සැපයීම බව ලේ ප්‍රතිපත්තතිය පිළිගනී. පාරදත්තත (metadata), 
එනේ “ෙත්තත්‍ පිළිබඳ ෙත්තත්‍” යන්න, අධිලේඛන සහ ලේඛනවල 
සමුද්ධරණය, අර්ථකථනය, උපලයෝජයත්‍ාව සහ සමස්ත්‍ 
කළමනාකරණය සඳහා උපකාර කරයි. 

8.7.5  ප්‍රලේශයතාව සඳහා ඩිජිටීකරණය: සාමානයලයන්, ප්‍රමිතිගත්‍ 
ඩිජිටීකරණ ක්‍රියාවලි මඟින් දිරාපත්ත ීමට ලක් වන අධිලේඛන සහ 
ලේඛන පිටපත්ත කිරීම, කළමනාකරණ පද්ධතිවලට ගෘහීත්‍ කිරීම, 
පාරෙත්තත්‍ සකස් කිරීම, ආරක්ිත්‍ව ත්‍ැන්පත්ත කිරීම සහ ඩිජිටේ 
මාධයලයන් සුරක්ෂණය සහතික කරයි. ලමමඟින් වඩාත්ත ලේගවත්ත ලලස 
සමුද්ධරණය කිරීලේ හැකියාව, ඩිජිටේ පද්ධති සමඟ ඒකාබද්ධ කිරීම 
සහ රට ුළ සහ ලද්ශ සීමා හරහා ප්‍රලේශයත්‍ාව ප්‍රවර්ධනය කරයි. 
පරිශීලකයන් හට නාමාවලි ලවත්‍ දූරස්ථව ප්‍රලේශ ීලේ හැකියාව මඟින් 
අධිලේඛන සහ ලේඛන ලවත්‍ ප්‍රලේශීම සහ භාවිත්‍ය ශීඝ්‍රව වැඩිදියුණු 
කරනු ඇත්‍. 

8.7.6  විවෘත ප්‍රලේශය. වසර 2003 දී උපලද්ශන කණ්ඩායේ සහ 
අධයයන ආයත්‍න ගණනාවක් විසින් සංවර්ධනය කරන ලෙ විවෘත්‍ 
ප්‍රලේශය පිළිබඳ මූලික ලේඛනයක් වන විෙයා සහ මානව ශාස්ත්‍ර පිළිබඳ 
ෙැනුම සඳහා විවෘත්‍ ප්‍රලේශය පිළිබඳ බර්ලින් ප්‍රකාශය ලේ ප්‍රතිපත්තතිය 
පිළිගනී. “සේභාවය ආකෘතිය මඟින් පමණක් ලනාව අන්ත්‍ර්ජාලය මඟින් 
විවෘත්‍ ප්‍රලේශ සුසමාෙර්ශය හරහා වැඩි වැඩිලයන් ෙැනුම වයාේත්‍ කිරීලේ 
නව හැකියාවන්ට සහාය විය යුු” බව ප්‍රකාශනය සටහන් කරයි.20 විවෘත්‍ 
ප්‍රලේශය මඟින් ලැලබන ප්‍රලයෝජන අත්‍රට විවිධ පරාසයක පරිශීලකයන් 
සඳහා ද්‍රවයවල පුළුේ ප්‍රලේශයත්‍ාව සහ වැඩි ෙෘශයත්‍ාව ලමන්ම ලත්‍ාරුරු 
ලබො හැරීම ෙ ඇුළත්ත ලේ. 

 
20 Berlin Declaration on Open Access to Knowledge in the Sciences and Humanities, 

2003.10.22, <https://openaccess.mpg.de/Berlin-Declaration>, 2024.12.01 දින ප්‍රලේශ 

විය. 

https://openaccess.mpg.de/Berlin-Declaration
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8.7.7  ක්‍රියා කළ යුතු කරුණු: 

• 8.7.7.1 ජාතික අධිලේඛනාගාරය විසින් එහි එකතූන්වල 
ප්‍රලේශයත්‍ාව පාලනය කරනු ලබන මූලධර්ම සහ ක්‍රියාපටිපාටි 
ෙක්වා ඇති ප්‍රලේශ ප්‍රතිපත්තතියක් සකස් කළ යුු ය.  

• 8.7.7.2 එහි භාරය ලහෝ පාලනය යටලත්ත පවතින සියලු ම 

එකතූන් සාමානය අන්ත්‍ර්ජාතික සේමත්‍ අධිලේඛන 

විස්තරකරණය (ISAD(G)) (Archival Description) ලහෝ 
අනුගමනය කරන ලෙ ලවනත්ත ප්‍රමිතීන්ට අනුකූලව 
විස්ත්‍රකරණය සඳහා ජාතික අධිලේඛනාගාරය විසින් 
ක්‍රමානුකූලව කටයුු කළ යුු ය.21 

• 8.7.7.3 පුරවැසියන්ට, පර්ලේෂකයන්ට සහ ප්‍රතිපත්තති 
සේපාෙකයන්ට ඩිජිටේ අධිලේඛන සහ අධිලේඛන පිළිබඳ 
ලත්‍ාරුරු ලවත්‍ ඵලොයී ලලස ප්‍රලේශ ීමට සහ භාවිත්‍ කිරීමට 
හැකි වන පරිදි නව සහ විකසනය වන ත්‍ාක්‍ෂණය ඒකාබද්ධ 
කරන පරිශීලක-හිනත්‍ි මාර්ගගත්‍ අුරුමුහුණත්ත (online 
interfaces) සහ ලසවුේ යාන්ත්‍රණ (search mechanisms) 
සංවර්ධනය කළ යුු ය. 

• 8.7.7.4 ලපාදු අධිකාරීන් ඔවුන් සුව ඇති අධිලේඛන සහ 
ලේඛන පිළිබඳ ලත්‍ාරුරු හැකි උපරිමලයන් ලමරට රාජය 
භාෂා ලෙලකන් සහ සන්ධාන භාෂාලවන් සැපයිය යුු ය. ලේ 
ප්‍රතිපත්තතිය ලේේ සහ සංඥා භාෂාව හරහා ප්‍රලේශ ලත්‍ාරුරු 
සැපයීලේ වැෙගත්තකම ෙ අවධාරණය කරයි. 

• 8.7.7.5 සියලු ම ලපාදු අධිකාරීන් විසින් වර්ගීකරණ ක්‍රම 
(classification scheme), පාරෙත්තත්‍ සහ අලනකුත්ත ලමවලේ 

 
21 General International Standard Archival Description (ISAD[G]), ලෙවන සංස්කරණය, 
අන්ත්‍ර්ජාතික අධිලේඛන කවුන්සිලය, විස්ත්‍රකරණ ප්‍රමිතීන් පිළිබඳ කමිටුව විසින් සේමත්‍ 
කරන ලදී, ස්ලටාක්ලහෝේ, ස්ීඩනය, 19-22 සැේත්‍ැේබර් 1999, 
<https://www.ica.org/resource/isadg-general-international-standard-archival-
description-second-edition/>, 2024.12.01 දින ප්‍රලේශ විය. 

https://www.ica.org/resource/isadg-general-international-standard-archival-description-second-edition/
https://www.ica.org/resource/isadg-general-international-standard-archival-description-second-edition/


36   ශ්‍රී ලංකා ජාතික අධිලේඛනාගාරය 

සංවර්ධනය කිරීලමන් ත්‍ම භාරලේ ඇති අධිලේඛන හා 
ලේඛන පිළිබඳ ලත්‍ාරුරු සැපයිය යුු ය.  

• 8.7.7.6 ජාතික නීතිවල අවශයත්‍ාවලට ගරු කරමින් 
අධිලේඛන සහ ලේඛන සේබන්ධලයන් ලපාදු අධිකාරීන් 
විසින් හැකි සෑම විටම විවෘත්‍ ප්‍රලේශය පිළිබඳ විධිවිධාන, 
එනේ, ලනාමිලේ, සීමාරහිත්‍ව සහ මාර්ගගත්‍ව ලබා ගත්‍ හැකි 
ීම, අනුගමනය කළ යුු ය. 

8.8  උපායමාර්ගගික ක්ලෂ්ත්‍රය #8: නීනතම සුරක්ෂණ සහ ඩිජිටීකරණ ලස්වා 
සැපයීම. අපලේ ආයත්‍න සහ ප්‍රජාවන්ලේ සාක්ි සහ ලත්‍ාරුරු ආරක්ෂා කිරීලේ 
සහ ප්‍රලේශය සඳහා ලබා දීලේ ප්‍රධාන භුමිකාවක් සුරක්ෂණ ලස්වා මඟින් ඉටු 
ලකලර්. කඩොසි ලේඛන සහ විවිධ වර්ගලේ ඇනලලාේ ද්‍රවයවල ප්‍රමිතිගත්‍ සුරක්ෂණ 
ලස්වා ඉටු කර ගැනීම සඳහා රට ුළ වර්ධනය වන අවශයත්‍ාවක් පවතින අත්‍ර 

සමහර අවස්ථාවල සැලකිය යුු ලලස දිරාපත්ත වූ (deterioration) ලේඛන ඇුළත්ත 
ලේ. ත්‍ව ෙ, ලත්‍ාරුරු ශීඝ්‍රලයන් ඩිජිටීකරණය ීමත්ත, දිලනන් දින ඉහළ යන 
අධිලේඛන ද්‍රවය ප්‍රමාණයත්ත සමඟ දිරාපත්තීමට සහ ලවනත්ත ත්‍ර්ජනවලට සමානව 
ලගාදුරු විය හැකි ඩිජිටේ ලේඛන විශාල ප්‍රමාණයක් කළමනාකරණය කරනු ලබන 
අධිලේඛනඥයන් සහ ලේඛන කළමනාකරුවන් මුහුණ ලෙන සුවිලශ්ෂී 
අභිලයෝගවලට ආමන්ත්‍රණය කිරීම සඳහා ඩිජිටේ සුරක්ෂණ ක්‍රියා සහ උපායමාර්ග 
ඇුළුව නීනත්‍ම සුරක්ෂණ ලස්වා ලයාො ගැනීම අත්‍යවශය ලේ.  

8.8.1  අධිලේඛන සේබන්ධලයන් වන නීනත්‍ම ඩිජිටීකරණ ලස්වාවල 
එක් තීරණාත්තමක අංගයක් වන්ලන් උසස් රූපකරණ සහ ඩිජිටීකරණ 
ශිේපීය ක්‍රම අනුගමනය කිරීම යි. අධි-විලේෙන පරිලලෝකනය (high-
resolution scanning), ෙෘශය අක්ෂර හඳුනාගැනීම (optical character 
recognition / OCR) සහ පාරෙත්තත්‍ නිස්සාරණ ත්‍ාක්ෂණයන් (metadata 
extraction technologies) මඟින් අධිලේඛනඥයන්ට ඩිජිටේ 
ආකෘතියකින් ලේඛන ග්‍රහණය කිරීමට හැකියාව ලබා ලෙයි. ලමය 
ප්‍රලේශය සහ ලසවුේ හැකියාව වැඩි දියුණු කිරීම පමණක් ලනාව 
ලභෞතිකව හැසිරීලේ අවශයත්‍ාව ෙ අු කරයි. එමඟින් දුර්වල ද්‍රවයවලට 
හානි ීලේ අවොනම අවම කරයි. පවතින අන්ත්‍ර්ජාතික ප්‍රමිතීන්ට 
අනුකූලව  ලේ ලස්වා අඛණ්ඩව ලබා දීම සඳහා ජාතික 
අධිලේඛනාගාරයට ප්‍රමාණවත්ත ආොයේ මාර්ගයක් සහතික කිරීම 
අත්‍යවශය ලේ. 
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8.8.2 ක්‍රියා කළ යුතු කරුණු: 
 

• 8.8.2.1 ලයෝජිත්‍ “ජාතික අධිලේඛන සහ ලේඛන 
කළමනාකරණ නීති සේපාෙනය සඳහා වන රාමුව” අමාත්‍ය 
මණ්ඩලය විසින් සමාලලෝචනය කර ජාතික සංරක්ෂණ, 
ප්‍රතිසංස්කරණ සහ ඩිජිටීකරණ ලස්වාවක් ජාතික 
අධිලේඛනාගාරලේ අධිකාරිය යටලත්ත පිහිටුීම පිළිබඳ 
තීරණය කළ යුු ය. 

 

• 8.8.2.2 නීනත්‍ම සංරක්ෂණ සහ සුරක්ෂණ පරිචයන් සහ 
ත්‍ාක්ෂණය ඇුළත්ත කිරීම සඳහා ජාතික අධිලේඛනාගාරය 
ජාත්‍යන්ත්‍ර නිලයෝජිත්‍ායත්‍න සමඟ සේබන්ධ විය යුු ය. 

8.9  උපායමාර්ගගික ක්ලෂ්ත්‍රය #9: ප්‍රමාණවත්ත සේපත්ත සහතික ිරීම. සේපත්ත ලවන් 
කිරීම සඳහා ආණ්ුලේ ඉහළම ස්ථරවල කැපීම මඟින් ප්‍රතිපත්තතිලේ අරමුණු 
සාක්ෂාත්ත කර ගැනීමට හැකි වන අත්‍ර, අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණ 
ප්‍රයත්තනවල සමස්ත්‍ සාර්ථකත්තවයට ොයක ලේ. 

8.9.1  මූලය සේපත්ත: ජාතික අධිලේඛනාගාරය ප්‍රශස්ත්‍ මේටමකින් 
ක්‍රියාත්තමක ීමට නේ, එහි ලමලහයුේ සඳහා ප්‍රමාණවත්ත මුෙේ ලවන් 
කිරීමට ආණ්ුව බැඳී සිටී. සවිමත්ත අධිලේඛන සහ ලේඛන 
කළමනාකරණ පද්ධති පිහිටුීම සහ පවත්තවාලගන යෑම සඳහා මූලය 
සේපත්ත අත්‍යවශය බව ලේ ප්‍රතිපත්තතිය පිළිගනී.  

8.9.2  මානව සේපත්ත: ඵලොයි අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණ 
පරිචයන් ක්‍රියාත්තමක කිරීලේ දී සුදුසුකේ සහ කුසලත්‍ා ලත්ත පුද්ගලයන්ලේ 
තීරණාත්තමක භුමිකාව ලේ ප්‍රතිපත්තතිය මඟින් ඉස්මු ලකලර්. අධිලේඛන 
සහ ලේඛන කාර්යක්ෂමව කළමනාකරණය කළ හැකි කාර්යක්ෂම ශ්‍රම 
බලකායක් ලගාඩනැඟීමට සහ පවත්තවාලගන යෑමට ප්‍රමාණවත්ත කාර්ය 
මණ්ඩල, පුහුණු වැඩසටහන් සහ වෘත්තතීය සංවර්ධන අවස්ථා අවශය බව 
ලේ ප්‍රතිපත්තතිය අවධාරණය කරයි. 

8.9.3  සහලයෝීව සේපත්ත ලබදාගැනීම: ලේ ප්‍රතිපත්තතිය අොළ 
පාර්ශ්වකරුවන් අත්‍ර සහලයෝගීව සේපත්ත හුවමාරු කර ගැනීම 
ප්‍රවර්ධනය කරයි. එය හවුේ වයාපාර, සුසංධාන, රාජය ආයත්‍න අත්‍ර 
සහලයෝගී විධිවිධාන, ලද්ශීය සහ ජාත්‍යන්ත්‍ර සංවිධාන සහ ආයත්‍න 
මඟින් සේපත්ත හුවමාරු කිරීම, විලශ්ෂඥ ෙැනුම හුවමාරු කිරීම සහ 
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අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණලේ දී පරිමාණලේ ආර්ිකයන් 
(economies of scale) උත්තලත්තජනය කිරීම නධර්‍යමත්ත කරයි. 

8.9.4 ක්‍රියා කළ යුතු කරුණ: 

• 8.9.4.1 ලයෝගය ත්‍ාක්‍ෂණය, යටිත්‍ල පහසුකේ, කාර්ය 
මණ්ඩලය, පුහුණුව සහ අධිලේඛන හා ලේඛන 
කළමනාකරණයට අොළ අඛණ්ඩ ලමලහයුේ අත්තපත්ත කර 
ගැනීමට සහාය ීම සඳහා අමාත්‍ය මණ්ඩලය ප්‍රමාණවත්ත 
අරමුෙේ ලවන් කළ යුු ය. 

වගකීම සහ අධිකාරිය  

8.10  ලේ ප්‍රතිපත්තතිලේ සමස්ත්‍ වගකීම අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණය 
විෂය පවරා ඇති අමාත්‍යාංශය විසින් ෙරනු ලැලේ. ප්‍රතිපත්තතිලේ සියලු ම අංග 
ක්‍රියාවට නැංීම සඳහා වගකිව යුු ප්‍රධාන අධිකාරිය ජාතික අධිලේඛනාගාරය ලේ. 
එය ඉහත්‍ සඳහන් කළ පරිදි ලමරට අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණය සඳහා 
වන අග්‍රස්ථ ආයත්‍නය ලේ. එබැවින් අධිලේඛන නීතිවලට සහ ක්ලෂ්ත්‍රය ුළ 
පිළිගත්ත අන්ත්‍ර්ජාතික මූලධර්ම සහ පරිචයන්වලට අනුකූල ීම සහතික කිරීම 
සඳහා ජාතික අධිලේඛනාගාරලේ අනුමැතියකින් ලත්‍ාරව කිසිඳු ලපාදු අධිකාරියක් 
විසින් අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණ ක්ලෂ්ත්‍රයට අොළ කිසිඳු 
මඟලපන්ීමක්, පරිචයන් පිළිබඳ සංග්‍රහයක්, ලරගුලාසි ලහෝ රීති නිකුත්ත ලනාකළ 
යුු බව ලේ ප්‍රතිපත්තතිය නැවත්‍ ත්‍හවුරු කරයි. 

8.11  ත්‍ව ෙ ලමරට සියලු ම ලපාදු අධිකාරීන්ට බලපාන කළමනාකරණ ක්ලෂ්ත්‍රයක් 
ලලස, වගීම ශක්තිමත්ත කිරීම, පරිපාලනලේ කාර්යක්ෂමත්‍ාව වැඩි කිරීම සහ 
මහජන ලේඛන වගකීලමන් රැඳීම සහ අපහරණය සහතික කිරීම සඳහා ජාතික 
අධිලේඛනාගාරය සහ පහත්‍ සඳහන් බලධාරීන් අත්‍ර ප්‍රමුඛත්‍ා සහලයෝගීත්‍ාව ලේ 
ප්‍රතිපත්තතිය නිර්ලද්ශ කරයි: රාජය පරිපාලන අමාත්‍යාංශය, ලත්‍ාරුරු ෙැනගැනීලේ 
අයිතිවාසිකම පිළිබඳ ලකාමිෂන් සභාව (RTIC), ෙත්තත්‍ ආරක්ෂණ අධිකාරිය (DPA), 
ලත්‍ාරුරු හා සන්නිලේෙන ත්‍ාක්ෂණ නිලයෝජිත්‍ායත්‍නය (ICTA); ශ්‍රී ලංකා 

පරිගණක හදිසි ප්‍රතිචාර සංසෙය (Sri Lanka CERT ǀ CC). 

අධීක්ෂණය හා ඇගයුම   

8.12  ලේ ප්‍රතිපත්තතිය ක්‍රියාත්තමක කිරීමට අොළ අධීක්ෂණය සහ ඇගයීලේ කාර්යය 
ඕනෑම අවස්ථාවක අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණය විෂය අධීක්ෂණය 
කරන අමාත්‍යාංශය ලවත්‍ පවරනු ලැලේ. ලේ ප්‍රතිපත්තතිලේ 8.1 සිට 8.9 ෙක්වා වන 
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වගන්තිවල හඳුනාලගන ඇති ක්‍රියාමාර්ග පහත්‍ සඳහන් කාල රාමු යටලත්ත ඵලොයී 
ලලස ක්‍රියාත්තමක කිරීම සහතික කිරීම සඳහා අමාත්‍යාංශය ජාතික අධිලේඛනාගාරය 
හා වගකීම පැවරී ඇති අලනකුත්ත ලපාදු අධිකාරීන් සමඟ සමීපව කටයුු කරනු ඇත්‍. 
ලේ ප්‍රතිපත්තතිය මඟින් ජාතික අධිලේඛනාගාරය විසින් ලමලහයවනු ලබන සහ පහත්‍ 
ෙක්වා ඇති ලපාදු අධිකාරීන්හි නිලධාරීන්, අොළ අමාත්‍යාංශලේ සැලසුේ ඒකකය 
සහ අවශය යැයි හැලේ නේ, අධීක්ෂණය සහ ඇගයීේ පිළිබඳ විලශ්ෂඥයන්ලගන් 
සමන්විත්‍ අධීක්ෂණ යාන්ත්‍රණයක් පිහිටුීම නිර්ලද්ශ කරයි. 

ක්‍රියා කළ 

යුතු 

කරුණු 

දර්ගශකය කාල රාමුව වගකීම  

උපායමාර්ගගික ක්ලෂ්ත්‍රය අංක 1: අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණය පිළිබඳ නව නීති 

8.1.4.1 පාර්ලිලේන්ුලේ 
අධිලේඛන සහ ලේඛන 
කළමනාකරණය පිළිබඳ 
නව නීති සේපාෙනය කරන 
ලදී 

ජාතික ප්‍රතිපත්තතිය 
නිල වශලයන් සේමත්‍ 
කර වසරක් ඇුළත්‍ 

අමාත්‍ය මණ්ඩලය; 
අධිලේඛන සහ 
ලේඛන 
කළමනාකරණය 
විෂය පවරා ඇති 
අමාත්‍යාංශය; ශ්‍රී 
ලංකා ජාතික 
අධිලේඛනාගාරය 

උපායමාර්ගගික ක්ලෂ්ත්‍රය අංක 2: ලපාදු අධිකාරීන්ව විසින්ව ලේඛන කළමනාකරණ 

මාර්ගලගෝපලද්ශ සහ ප්‍රමිතීන්වට අනුකූල ීම 

8.2.4.2 ලපාදු අධිකාරින්ට 
ප්‍රමාණවත්ත සේපත්ත සපයා 
ඇත්‍  

ලපාදු අධිකාරින් ුළ 
ලේඛන 
කළමනාකරණය 
පද්ධති විගණනය මත්‍ 
පෙනේව සේපත්ත 
ලවන් කිරීම  

භාණ්ඩාගාරය 

8.2.4.3 ලේඛන කළමනාකරණ 
මාර්ලගෝපලද්ශ ලකටුේපත්ත 
කර ප්‍රකාශයට පත්ත කර 
ඇත්‍ 

ලයෝජිත්‍ ජාතික 
අධිලේඛන සහ 
ලේඛන 
කළමනාකරණ නීති 
සේපාෙනය කර වසර 
ලෙකක් ඇුළත්‍ 

ශ්‍රී ලංකා ජාතික 
අධිලේඛනාගාරය 



40   ශ්‍රී ලංකා ජාතික අධිලේඛනාගාරය 

ක්‍රියා කළ 

යුතු 

කරුණු 

දර්ගශකය කාල රාමුව වගකීම  

8.2.4.4 ලපාදු අධිකාරීන්වල අවම 
වශලයන් ලේඛන 
කළමනාකරණ නිලධාරීන් 
500ක් පත්ත කිරීම අවසන් 
කර ඇත්‍  

ලයෝජිත්‍ ජාතික 
අධිලේඛන සහ 
ලේඛන 
කළමනාකරණ නීති 
සේපාෙනය කර 
වසරක් ඇුළත්‍ 

ශ්‍රී ලංකා ජාතික 
අධිලේඛනාගාරය; 
අධිලේඛන සහ 
ලේඛන 
කළමනාකරණය 
විෂය පවරා ඇති 
අමාත්‍යාංශය 

 

උපායමාර්ගගික ක්ලෂ්ත්‍රය අංක 3: රැඳීලේ උපලේඛන නිර්ගමාණය 

8.3.2.1 ඇගයුේ නිර්ණායක 
ලකටුේපත්ත කර, මහජන 
උපලද්ශන පවත්තවා ලපාදු 
අධිකාරීන් සඳහා අවසාන 
මාර්ලගෝපලද්ශ නිකුත්ත කර 
ඇත්‍  

ලයෝජිත්‍ ජාතික 
අධිලේඛන සහ 
ලේඛන 
කළමනාකරණ නීති 
සේපාෙනය කර වසර 
ලෙකක් ඇුළත්‍ 

 

ශ්‍රී ලංකා ජාතික 
අධිලේඛනාගාරය 

8.3.2.2 රැඳීලේ උපලේඛන ෙහයක් 
ලකටුේපත්ත කර, මහජන 
උපලද්ශන පවත්තවා, 
ලරගුලාසි ලලස සේමත්‍ කර 
ඇත්‍ 

ලයෝජිත්‍ ජාතික 
අධිලේඛන සහ 
ලේඛන 
කළමනාකරණ නීති 
සේපාෙනය කර වසර 
ුනක් ඇුළත්‍ 

ශ්‍රී ලංකා ජාතික 
අධිලේඛනාගාරය; 
අධිලේඛන සහ 
ලේඛන 
කළමනාකරණය 
විෂය පවරා ඇති 
අමාත්‍යාංශය 

 

8.3.2.3 රැඳීලේ ලරගුලාසි 
ක්‍රියාත්තමක කිරීම පිළිබඳ 
ෙත්තත්‍ රැස් කර ප්‍රකාශයට 
පත්ත කර ඇත්‍ 

රැඳීලේ උපලේඛන 
ලරගුලාසි ලලස 
සේමත්‍ කර වසර 
ලෙකක් ඇුළත්‍ 

 

 

  

 

ශ්‍රී ලංකා ජාතික 
අධිලේඛනාගාරය 
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ක්‍රියා කළ 

යුතු 

කරුණු 

දර්ගශකය කාල රාමුව වගකීම  

උපායමාර්ගගික ක්ලෂ්ත්‍රය අංක 4: වෘත්තතීය අධිලේඛනඥයන්ව සහ ලේඛන කළමනාකරුවන්ව 

පුහුණු ිරීම 

8.4.1.1 අධිලේඛන සහ ලේඛන 
කළමනාකරණ 
වෘත්තතිකයන් පුහුණු කිරීම 
සඳහා ප්‍රතීත්‍නය ලත්ත 
අධයයන වැඩසටහනක් 
ස්ථාපිත්‍ කර ඇත්‍  

ලයෝජිත්‍ ජාතික 
අධිලේඛන සහ 
ලේඛන 
කළමනාකරණ නීති 
සේපාෙනය කර වසර 
ලෙකක් ඇුළත්‍ 

ශ්‍රී ලංකා ජාතික 
අධිලේඛනාගාරය; 
අොළ ප්‍රතීත්‍න 
අධිකාරිය  

8.4.1.2 ලේඛන කළමනාකරණයට 
සෘජුවම සේබන්ධ රාජය 
අංශලේ නිලධාරීන් 2000 ක් 
වසරකට පුහුණු කරනු 
ලැලේ 

ජාතික ප්‍රතිපත්තතිය 
නිල වශලයන් සේමත්‍ 
කර වසරක් ඇුළත්‍  

ශ්‍රී ලංකා ජාතික 
අධිලේඛනාගාරය; 
රාජය පරිපාලන 
අමාත්‍යාංශය  

උපායමාර්ගගික ක්ලෂ්ත්‍රය අංක 5: ප්‍රමාණවත්ත ආචයනය, සුරක්ෂණය සහ පාලනයන්ව සහතික 

ිරීම 

8.5.5.1 තීරණවලට සහාය ීම සහ 
පිරිවැය ඵලොයී කරනු 
ලබන ලේඛන 
කළමනාකරණ විසඳුේ 
නිර්ලද්ශ කිරීම සඳහා 
ත්‍ක්ලස්රු කිරීේ සිදු කර 
ඇත්‍ 

ජාතික ප්‍රතිපත්තතිය 
නිල වශලයන් සේමත්‍ 
කර වසර ුනක් 
ඇුළත්‍ 

ශ්‍රී ලංකා ජාතික 
අධිලේඛනාගාරය; ශ්‍රී 
ලංකා ලත්‍ාරුරු හා 
සන්නිලේෙන 
ත්‍ාක්ෂණ නිලයෝජිත්‍ා
යත්‍නය (ICTA) 
(අවශය පරිදි) 

8.5.5.2 ලපාදු අධිකාරිවල ලභෞතික 
හා ඩිජිටේ ආචයන 
අවශයත්‍ා ආමන්ත්‍රණය 
කිරීමට ප්‍රසේපාෙනය සඳහා 
අවශය ෙැනුම ලබා දීමට 
පිරිවිත්‍ර සැපයීම  

 

ජාතික ප්‍රතිපත්තතිය 
නිල වශලයන් සේමත්‍ 
කර වසර ලෙකක් 
ඇුළත්‍ 

ශ්‍රී ලංකා ජාතික 
අධිලේඛනාගාරය; ශ්‍රී 
ලංකා ලත්‍ාරුරු හා 
සන්නිලේෙන 
ත්‍ාක්ෂණ නිලයෝජිත්‍ා
යත්‍නය (ICTA) 
(අවශය පරිදි); ශ්‍රී 
ලංකා පරිගණක 
හදිසි ප්‍රතිචාර සංසෙය 
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ක්‍රියා කළ 

යුතු 

කරුණු 

දර්ගශකය කාල රාමුව වගකීම  

(Sri Lanka CERT ǀ 
CC) (අවශය පරිදි) 

8.5.5.3 ඵලොයී කළමනාකරණ 
භාවිත්‍යන් මඟින් ලපාදු 
ලේඛනවල ූර්ණත්තවය සහ 
විශ්වසනීයත්තවය ආරක්ෂා 
කර ඇත්‍  

ජාතික ප්‍රතිපත්තතිය 
නිල වශලයන් සේමත්‍ 
කර වසර ලෙකක් 
ඇුළත්‍ 

ශ්‍රී ලංකා ජාතික 
අධිලේඛනාගාරය; 
සියලු ම ලපාදු 
අධිකාරි 

උපායමාර්ගගික ක්ලෂ්ත්‍රය අංක 6: ඩිජිටේ ලේඛනවල විස්තීර්ගණ කළමනාකරණය සඳහා 

තාක්ෂණය උපලයෝී කර ගැනීම 

8.6.2.1 ලපාදු අධිකාරීන් ුළ 
නිර්මිත්‍, ලැබුණු සහ 
පවත්තවාලගන යනු ලබන 
ඩිජිටේ උත්තපාදිත්‍ ලේඛන 
ක්‍රමානුකූලව 
කළමනාකරණය කරනු 
ලැලේ 

ලයෝජිත්‍ ජාතික 
අධිලේඛන සහ 
ලේඛන 
කළමනාකරණ නීති 
සේපාෙනය කර වසර 
ුනක් ඇුළත්‍ 

ශ්‍රී ලංකා ජාතික 
අධිලේඛනාගාරය; 
සියලු ම ලපාදු 
අධිකාරි 

8.6.2.2 EDRMS වලට අොළ 
ප්‍රමිති, කාර්යබද්ධ අවශයත්‍ා 
සහ මාර්ලගෝපලද්ශ නිකුත්ත 
කර ඇත්‍ 

ජාතික ප්‍රතිපත්තතිය 
සේමත්‍ කර වසර 
ලෙකක් ඇුළත්‍ 

ශ්‍රී ලංකා ජාතික 
අධිලේඛනාගාරය 

8.6.2.3 ලපාදු අධිකාරීන් සඳහා 
EDRMS ලත්‍ෝරා ලගන 
ලහෝ සංවර්ධනය කර 
අකාර්යක්ෂම පද්ධති 
ක්‍රමලයන් ප්‍රතිස්ථාපනය 
කර ඇත්‍ 

ජාතික ප්‍රතිපත්තතිය 
නිල වශලයන් සේමත්‍ 
කර වසර පහක් 
ඇුළත්‍ 

අමාත්‍ය මණ්ඩලය; 
ශ්‍රී ලංකා ජාතික 
අධිලේඛනාගාරය; ශ්‍රී 
ලංකා ලත්‍ාරුරු හා 
සන්නිලේෙන 
ත්‍ාක්ෂණ නිලයෝජිත්‍ා
යත්‍නය (ICTA) 
(අවශය පරිදි) 

උපායමාර්ගගික ක්ලෂ්ත්‍රය අංක 7: අධිලේඛන සහ ලේඛනවල ප්‍රලේශයතාව සහ භාවිතය වැඩි 

දියුණු ිරීම 

8.7.7.1 ජාතික අධිලේඛනාගාරය 
ප්‍රලේශ ප්‍රතිපත්තතිය 

ජාතික ප්‍රතිපත්තතිය 
නිල වශලයන් සේමත්‍ 

ශ්‍රී ලංකා ජාතික 
අධිලේඛනාගාරය 



 

අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණය පිළිබඳ ජාතික ප්‍රතිපත්තතිය   43 
 

ක්‍රියා කළ 

යුතු 

කරුණු 

දර්ගශකය කාල රාමුව වගකීම  

ලකටුේපත්ත කර, මහජන 
උපලද්ශන පවත්තවා, 
අවසාන අනුවාෙය නිකුත්ත 
කර ඇත්‍ 

කර වසර ලෙකක් 
ඇුළත්‍ 

8.7.7.2 එකතූන්වලින් සියයට 
ෙහයක් ISAD(G) සහ/ලහෝ 
ලවනත්ත අවශය ප්‍රමිතීන්ට 
අනුකූලව විස්ත්‍ර කර ඇත්‍ / 
නැවත්‍ විස්ත්‍ර කර ඇත්‍  

ජාතික ප්‍රතිපත්තතිය 
නිල වශලයන් සේමත්‍ 
කර වසර පහක් 
ඇුළත්‍ 

ශ්‍රී ලංකා ජාතික 
අධිලේඛනාගාරය 

8.7.7.3 ඩිජිටීකරණය කළ එකතූන් 
ෙහයක් ලවත්‍ පරිශීලක-
හිනත්‍ෂී අුරුමුහුණත්‍ක් 
හරහා ප්‍රලේශ විය හැක 

 

ජාතික ප්‍රතිපත්තතිය 
නිල වශලයන් සේමත්‍ 
කර වසර පහක් 
ඇුළත්‍ 

ශ්‍රී ලංකා ජාතික 
අධිලේඛනාගාරය 

8.7.7.4 ලපාදු අධිකාරීන් ලෙකක 
භාෂා ුලනන්ම අධිලේඛන 
එකතූන් හයක් සුචිගත්‍ කර 
ඇත්‍ 

ලයෝජිත්‍ ජාතික 
අධිලේඛන සහ 
ලේඛන 
කළමනාකරණ නීති 
සේපාෙනය කර වසර 
පහක් ඇුළත්‍ 

ශ්‍රී ලංකා ජාතික 
අධිලේඛනාගාරය; ශ්‍රී 
ලංකා ජාතික 
පුස්ත්‍කාලය  

8.7.7.5 වර්ගීකරණ ක්‍රම 
සංවර්ධනය කිරීම සඳහා 
මාර්ලගෝපලද්ශ නිකුත්ත කර 
ඇත්‍ 

ලයෝජිත්‍ ජාතික 
අධිලේඛන සහ 
ලේඛන 
කළමනාකරණ නීති 
සේපාෙනය කර වසර 
ුනක් ඇුළත්‍ 

ශ්‍රී ලංකා ජාතික 
අධිලේඛනාගාරය 

8.7.7.6 ජාතික අධිලේඛනාගාරය 
විසින් එකතූන් / ලේඛන 
කාණ්ඩ හත්‍රකට 
ලනාමිලේ, මාර්ගගත්‍ 
ප්‍රලේශය සපයනු ලැලේ 

ලයෝජිත්‍ ජාතික 
අධිලේඛන සහ 
ලේඛන 
කළමනාකරණ නීති 
සේපාෙනය කර වසර 
ුනක් ඇුළත්‍ 

ශ්‍රී ලංකා ජාතික 
අධිලේඛනාගාරය 
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ක්‍රියා කළ 

යුතු 

කරුණු 

දර්ගශකය කාල රාමුව වගකීම  

උපායමාර්ගගික ක්ලෂ්ත්‍රය අංක 8: නීනතම සුරක්ෂණ සහ ඩිජිටීකරණ ලස්වා සැපයීම 

8.8.2.1 ජාතික අධිලේඛනාගාරලේ 
අංග සේූර්ණ සංරක්ෂණ, 
ප්‍රතිසංස්කරණ සහ 
ඩිජිටීකරණ ලස්වාවක් 
සැපයීම ස්ථාපිත්‍ කර ඇත්‍ 

ලයෝජිත්‍ ජාතික 
අධිලේඛන සහ 
ලේඛන 
කළමනාකරණ නීති 
සේපාෙනය කර වසර 
ලෙකක් ඇුළත්‍  

ශ්‍රී ලංකා ජාතික 
අධිලේඛනාගාරය 

8.8.2.2 සුරක්ෂණ සහ සංරක්ෂණ 
ලස්වා සැපයීලේ හැකියාව 
ශක්තිමත්ත කර ඇත්‍ 

ලයෝජිත්‍ ජාතික 
අධිලේඛන සහ 
ලේඛන 
කළමනාකරණ නීති 
සේපාෙනය කර වසර 
ුනක් ඇුළත්‍ 

ශ්‍රී ලංකා ජාතික 
අධිලේඛනාගාරය 

 

 

 

උපායමාර්ගගික ක්ලෂ්ත්‍රය අංක 9: ප්‍රමාණවත්ත සේපත්ත සහතික ිරීම 

8.9.4.1 ලේ ප්‍රතිපත්තතිලේ ෙක්වා 
ඇති සියලු ම ක්‍රියාකාරී 
කරුණු ක්‍රියාත්තමක කිරීම 
සඳහා සේපත්ත ලවන් කර 
ඇත්‍ 

ඉහත්‍ ෙක්වා ඇති කාල 
රාමුවලට අනුකූලව  

භාණ්ඩාගාරය 

8.13  වසර පහකට පසුව ලහෝ අධිලේඛන සහ ලේඛන කළමනාකරණ ක්ලෂ්ත්‍රලේ නව නීති, 
පරිචයන් පිළිබඳ සංග්‍රහයන්, ප්‍රමිති, ප්‍රකාශන සහ භාවිත්‍යන් සඳහා අවශය ප්‍රතිපත්තතිමය ප්‍රතිචාර 
ලබා දීමට අවශය පරිදි ලේ ප්‍රතිපත්තතිය සමාලලෝචනය කළ යුු ය. 

8.14  සමාලලෝචනය මඟින් ලේ ප්‍රතිපත්තතිය අොළ ෙ යන්න, එය ප්‍රකාශයට පත්ත කළ පසුව 
සේමත්‍ කරන ලෙ නීති ප්‍රකාරව යාවත්තකාලීන ී ඇත්ත ෙ, සහ කිසියේ නව ප්‍රතිපත්තතිමය ගැටලු 
කඩිනමින් විසඳිය යුු ෙ යන්න ත්‍හවුරු කරනු ඇත්‍. 

8.15  ජාතික ලේඛනාරක්ෂක උපලද්ශක සභාලේ නිර්ලද්ශයකට අනුව ජාතික ලේඛනාරක්ෂක 
ලෙපාර්ත්‍ලේන්ුව පවරන ලෙ අමාත්‍යාංශය විසින් ලහෝ ලෙපාර්ත්‍ලේන්ුව විසින් දියත්ත කිරීමක් 
ලලස සමාලලෝචන කමිටුව පත්ත කරනු ලැලේ. 
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1. ககொள்ககயின் கெயர் 

காப்பக ஆவணம் மற்றும் பதிவுகள் முகாமமத்துவத்துக்கான 

தேசியக் ககாள்மக 

2. அமுலுக்கு வரும் திகதி 

            07.04.2025 

3. அறிமுகம் 

பின்னணி 

3.1  தேசிய காப்பக ஆவணம் மற்றும் ெதிவுைள் முைொகமத்துவக் கைொள்கை, 

ஐந்து வருட ைொலப்ெகுதியில் கைொள்கை வழிைொட்டுேல், ைள நிபுைத்துவம் 

மற்றும் முன்னுரிகம அளிக்ைப்ெட்ட  டவடிக்கை மூலம் அவெர ெதில்ைள் 

தேகவப்ெடும் க ருக்ைடி மற்றும் இகடகவளிைகளக் கையொள்கிைது. 

3.2  1902 ஆம் ஆண்டு ைொலனித்துவ கெயலொளர் அலுவலைத்தில் 

கேொடங்ைப்ெட்ட தேசிய கபாதுச்சுவடி, 1947 ஆம் ஆண்டு நிறுவப்ெட்டது. 

1966 ஆம் ஆண்டு, அரெொங்ை புராோன சாசன பாலகர் என்ற பேவிப் கபயர் 

தேசிய ஆவணக் காப்பக பணிப்பாளர் என்றும், நிறுவனத்தின் கெயர் 

அரசாங்க புராோன சாசன திமணக்களம் என்றும் மொற்ைப்ெட்டது. 2016 

ஆம் ஆண்டு, துகையின் மறுசீரகமப்புடன், நிறுவனத்தின் ேகலவர் ெேவி 

தேசிய ஆவணக் காப்பக ெணிப்ெொளர்  ொயைமொை தமலும் 

உயர்த்ேப்ெட்டது.1 1973 ஆம் ஆண்டு 48 ஆம் இலக்க தேசிய சுவடிக்கூடச் 

ெட்டம், 1981 ஆம் ஆண்டு 30 ஆம் இலக்க தேசிய சுவடிக்கூட (திருத்ேச்) 

ெட்டத்ேொல் திருத்ேப்ெட்டது. 2 அேன் ஆகையின் கீழ், இலங்கை தேசிய 

 
1 தேசிய சுவடிக்கூட திமணக்களம் வருடொந்ே கெயல்திைன் அறிக்கை 2021, 

<www.parliament.lk/uploads/documents/paperspresented/1701840002059204.pdf
>, 29.11.2024 அன்று அணுைப்ெட்டது. 
2 1973 ஆம் ஆண்டின் தேசிய சுவடிக்கூடச்  ெட்ட இலக்கம் 48, 

<http://www.lawnet.gov.lk/wp-content/uploads/Law%20Site/4-
stats_1956_2006/set1/1973Y0V0C48A.html>, 29.11.2024 அன்று 

file:///C:/Users/ASUS/Dropbox/DNA%201%20shared%20folder/Policy/Policy%20Book/www.parliament.lk/uploads/documents/paperspresented/1701840002059204.pdf
file:///C:/Users/ASUS/Dropbox/DNA%201%20shared%20folder/Policy/Policy%20Book/www.parliament.lk/uploads/documents/paperspresented/1701840002059204.pdf
http://www.lawnet.gov.lk/wp-content/uploads/Law%20Site/4-stats_1956_2006/set1/1973Y0V0C48A.html
http://www.lawnet.gov.lk/wp-content/uploads/Law%20Site/4-stats_1956_2006/set1/1973Y0V0C48A.html


50   இலங்கை தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைம் 

ஆவைக் ைொப்ெைம் (SLNA) கெொது பதிவுககளத்3 (public records) 

தேர்ந்கேடுத்து அேன் ைொவலில் மகமாறுவேற்கு கெொறுப்ெொகும், இதில் 

கெொது பதிவுைகளப் ெட்டியலிடுேல் அல்லது வககப்ெடுத்துதல் 

(classification), மற்றும் கெொது பதிவுைள் மற்றும் கெொது ஆவைங்ைகளப் 

தபணுேல் (preservation) மற்றும் கபறுவழித்ேன்மமமய உறுதி கெய்ேல், 

ெல  டவடிக்மகைள் உட்ெட. அரசிலும் அரெொங்ைத்திலும் 

தமற்கைொள்ளப்ெடும் கசயல்கள் மற்றும் முடிவுைளின் ெொன்றுைள் 

ெொதுைொக்ைப்ெடுவகே உறுதி கெய்வதில் தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைத்தின் 

ெங்கு மிை முக்கியமொனது. தமலும் எதிர்ைொலத்தில் ெல த ொக்ைங்ைளுக்ைொை 

கேொடர்ந்து ெயன்ெடுத்ேப்ெடலொம். 

3.3  இந்ேக் கைொள்கையின் உருவொக்ைம், 1973 ஆம் ஆண்டு 48 ஆம் இலக்க 

தேசிய சுவடிக்கூடச் ெட்டத்கேத் திருத்துவேற்ைொன குழுவின் ஆரம்ெ 

விவொேங்ைளில் இருந்து கேொடங்குகிைது. இந்ேக் குழு புத்ேெொெனம், மே 

மற்றும் ைலொச்ெொர அலுவல்கள் அமமச்சின் கெயலொளரொல் 

22/1744/620/021 அகமச்ெரகவத் தீர்மொனத்தின்ெடி 21.11.2022 ஆம் திைதி 

அன்று நியமிக்ைப்ெட்டது. தேசிய ஆவைக் ைொப்ெை ஆதலொெகனக் 

குழுகவப் தெொலதவ இந்ேக் குழுவும் ெட்டம் திருத்ேப்ெடுவேற்கு முன்பு 

ஒரு தேசியக் கைொள்கைகய உருவொக்ை தவண்டும் என்று ெரிந்துகரத்ேது. 

அேன்ெடி, கெயலொளர் அதே குழுகவ தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைம் மற்றும் 

ெதிவுகள் முைொகமத்துவக் கைொள்கைகய உருவொக்குவேற்ைொன குழுவொை 

ெட்டத்கேத் திருத்துவேற்ைொை நியமித்ேொர்.  

3.4  இந்ேக் கைொள்கை, பகிரங்க அதிகாரசமபைள் மற்றும் கெொதுமக்ைளுடன் 

கைொள்கைகய வகுப்ெேற்ைொை குழு  டத்திய ஆதலொெகனைளின் 

அடிப்ெகடயில் உருவொக்ைப்ெட்டது. இந்ே ஆதலொெகனைள் ஜூகல 2023 

இல் கேொடங்கின. தமலும் அகமச்ெைங்ைள், கேொழில்நுட்ெ நிறுவனங்ைள் 

மற்றும் பிை தேசிய அகமப்புைளுடனொன இருேரப்பு ெந்திப்புைள் மற்றும் 

கெொது ஆதலொெகன ஆகியகவ இதில் அடங்கும். இந்ேக் கைொள்கையின் 

 
அணுைப்ெட்டது;  தேசிய சுவடிக்கூட (திருத்ேச்) ெட்டம், 1981 ஆம் ஆண்டின் 30 

ஆம் இலக்க, <https://www.parliament.lk/uploads/acts/gbills/english/2942.pdf>, 

29.11.2024 அன்று அணுைப்ெட்டது. 
3 இந்ேக் கைொள்கையில் ெயன்ெடுத்ேப்ெடும் கெொற்ைள் இகைப்பு 1 (ெக்ைம் 143) 

இல் உள்ள கெொற்ைளஞ்சியத்தில் விவரிக்ைப்ெட்டுள்ளன, தமலும் ஒவ்கவொரு 

கெொல்லின் முேல் குறிப்பிலும் முன்னிகலப்ெடுத்ேப்ெட்டுள்ளன. 

https://www.parliament.lk/uploads/acts/gbills/english/2942.pdf


 

காப்பக ஆவணம் மற்றும் பதிவுகள் முகாமமத்துவத்துக்கான தேசியக் ககாள்மக    51 

வகரவு 21.07.2023 முேல் 14.08.2023 வகர கெொதுமக்ைளின் 

ைருத்துைளுக்ைொை கவளியிடப்ெட்டது, இேற்கு வடக்கு, வடதமற்கு, 

தமற்கு, கேற்கு மற்றும் கிழக்கு மொைொைங்ைளிலிருந்து எழுத்துப்பூர்வ 

ெதில்ைள் கெைப்ெட்டன. அேன் பிைகு 25.08.2023 அன்று கைொழும்பில் 

உள்ள தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைத் துகையில் ஒரு கெொதுக் ைருத்துக்தைட்பு 

 கடகெற்ைது. ைண்டி மற்றும் யொழ்ப்ெொைத்திலிருந்து எழுத்துப்பூர்வ 

ெமர்ப்பிப்புைள் இல்லொேேொல், அந்ே இடங்ைளுக்கு திட்டமிடப்ெட்டிருந்ே 

கெொது ைருத்துக்தைட்புைள் ரத்து கெய்யப்ெட்டன. கைொள்கையின் ஆரம்ெ 

ெதிப்பு 09.11.2023 அன்று இறுதி கெய்யப்ெட்டது, இருப்பினும், தேசிய 

திட்டமிடல் துகையொல் அறிமுைப்ெடுத்ேப்ெட்ட தேசிய கைொள்கை 

வடிவகமப்பின்ெடி கைொள்கை திருத்ேப்ெட தவண்டும் என்று தேசிய 

ஆவைக் ைொப்ெைத்திற்குத் கேரிவிக்ைப்ெட்டது. அேன்ெடி, இந்ேக் கைொள்கை 

11.12.2024 அன்று தீர்மானிக்கப்பட்டு , 07.04.2025 அன்று 

அகமச்ெரகவயொல்  சம்மேம் கேரிவிக்கப்பட்டது.  

3.5  காப்பக ஆவணங்கள் (archives) மற்றும் ெதிவுகள் முகொகைத்துவத்கத 

(records management) தமம்ெடுத்ேவும், அேன் முழு திைகனயும் பகிரங்க 

அதிகாரசமபைள் மற்றும் ேனியொர் நிறுவனங்ைள் முழுவதும் ஒரு 

சுயொதீனமொன மற்றும் கேொழில்முகையொை நிர்வகிக்ைப்ெடும் தேசிய 

ஆவைக் ைொப்ெைம் மூலம் உைரவும், உடனடி ைவனம் கெலுத்ே தவண்டிய 

ெல ெகுதிைளில் தேகவைள் மற்றும் கெொறுப்புைகள இந்ேக் கைொள்கை 

தைொடிட்டுக் ைொட்டுகிைது. முகையொன ெதிவுைள் முைொகமத்துவத்தின் 

முக்கியத்துவம்; எண்மின் ெதிவு தபணுேலில் திைன் தமம்ெொடு; கெொது 

அதிைொரத் ேளங்ைளில் ெதிவுககளத் (records) ேக்ைகவத்ேல் மற்றும் 

அகற்றுதல் (disposal); வளங்ைளின் தபணுமகக்ைொன முன்னுரிகம; ைொப்ெை 

ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைகள கபறுவழிக்கான (access) உரிகமைகளப் 

ெொதுைொத்ேல்; ெர்வதேெ ேரங்ைகள ஏற்றுக்கைொள்வது; மற்றும் வள 

ஒதுக்கீட்டிற்ைொன அர்ப்ெணிப்பு ஆகியகவ எதிர்ைொல முடிவுைகள 

வழி டத்தும் ஒட்டுகமொத்ே கைொள்கை ைட்டகமப்பில் 

தெர்க்ைப்ெட்டுள்ளன. 

3.6  கைொள்கையின் பிரிவு 8, அகனத்து ெங்குேொரர்ைளும் குறுகிய ைொலத்தில் 

ைவனிக்ை தவண்டிய உத்திைகள அகடயொளம் ைொட்டுகிைது. இந்ே 
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உத்திைளில் தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைத்கே4 வலுப்ெடுத்ே புதிய ெட்டத்தின் 

அவெரத் தேகவ மற்றும் முகையொன, கெொறுப்புைர்வு மற்றும் 

கேொழில்முகை ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுகள் முைொகமத்துவ 

 கடமுகைைகள வலுப்ெடுத்துவேற்ைொன  டவடிக்கைைகள 

அறிமுைப்ெடுத்துேல் ஆகியகவ அடங்கும். 

ததகவ 

3.7  இலங்கை அரெொங்ைம் காப்பக ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் 

முைொகமத்துவம் குறித்ே தேசியக் கைொள்கைகய நிறுவுவேற்ைொன 

ேற்தெொகேய ேருைத்கேப் ெயன்ெடுத்துவது மிைவும் அவசியம். இந்ே 

முைொகமத்துவத் துகையில் ஒரு தேசியக் கைொள்கைகய முந்கேய எந்ே 

அரெொங்ைமும் அறிமுைப்ெடுத்தியதில்கல, இது ெல ேெொப்ேங்ைளொை 

கெயலற்ை ேன்கம, முன்னுரிகம இழப்பு மற்றும் ைொப்ெை ஆவணங்ைள் 

மற்றும் ெதிவுைள் முைொகமத்துவத் துகையின் முக்கியத்துவம் குறித்ே 

கேளிவின்கமக்கு ெங்ைளித்ேது. ெமீெத்தில், ெல்தவறு பகிரங்க 

அதிகாரசமபைளொல் ெதிவுைள் முைொகமத்துவ வழிைொட்டுேல்ைள் வகரவு 

கெய்யப்ெட்டு/அல்லது கவளியிடப்ெட்டு, முரண்ெட்ட ஆதலொெகனைள் 

மற்றும் வழிைொட்டுேல்ைளின் அெொயத்கே அதிைரித்துள்ளது. கூடுேலொை, 

கெொது ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைகள திைம்ெட நிர்வகிப்ெது 

குறித்து தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைத்துடன் தேகவயொன ஆதலொெகன 

இல்லொமல் ெட்டம் வகரவு கெய்யப்ெட்டு சில ெந்ேர்ப்ெங்ைளில் 

இயற்ைப்ெட்டுள்ளது. இந்ே முன்தனற்ைங்ைள் ெல விகளவுைகளக் 

கைொண்டிருந்ேொலும், ஆரம்ெத்தில் அடிக்தைொடிட்டுக் ைொட்டப்ெட 

தவண்டிய முக்கிய பிரச்சிகன என்னகவன்ைொல், கெொது பதிவு ைளின் 

முகையொன முைொகமத்துவத்துக்கு ஒரு ஒத்திகெவொன ெொர்கவ மற்றும் 

கசயமல இயக்ை தெொதுமொன வளங்ைகளக் கைொண்ட ஒரு வலுவொன 

அதிைொரம் தேகவ. 

3.8  ஒரு குறிப்பிடத்ேக்ை க ருக்ைடி ெதிவுைகள ேவைொை நிர்வகிப்ெது 

ஆகும், இது கெொது தெகவயில் திைகமயின்கமகய 

 

4 இந்ேக் ககாள்மக அறிக்மகயில் குறிப்பிடப்பட்டுள்ள தேசிய ஆவணக் காப்பகம் 
தேசிய சுவடிக்கூடத் திமணக்களத்மே குறிக்கும். 
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அதிைப்ெடுத்தியுள்ளது, கெொறுப்புக்கூைல் மற்றும் 

கவளிப்ெகடத்ேன்கமகய ெலவீனப்ெடுத்தியுள்ளது மற்றும் ேைவல், ேரவு 

மற்றும் ஆேொரங்ைகள இழக்ை மற்றும்/அல்லது அழிக்ை வழிவகுத்ேது. 

தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைத்ேொல் 2010 மற்றும் 2023 க்கு இகடயில் 

 டத்ேப்ெட்ட ெல ெதிவு ஆய்வுைள், ெதிவு அகைைளுக்குள் நீர் ைசிவுைள், 

கவள்ளம் மற்றும் பூச்சிைளொல் ஏற்ெட்ட தெேம், ெதிவுைள் ேகரயில் 

கைவிடப்ெட்டது, ைடுகமயொன ஈரப்ெேம், ெதிவுைளில் ஒட்டும்  ொடொகவப் 

ெயன்ெடுத்துேல் மற்றும் பகிரங்க அதிகாரசமபைளில் ெதிவுைகள 

நிர்வகிக்கும் அனுெவம் வொய்ந்ே ெதிவுகள் முகாமமத்துவ அதிைொரிைள் 

இல்லொேது தெொன்ை க ருக்ைடியின் அளகவ கவளிப்ெடுத்துகின்ைன. 

எண்மின்  ெதிவுைள் மற்றும் தேமிப்பின் (storage) விரிவொன மதிப்பீடு 

தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைத்ேொல் தமற்கைொள்ளப்ெடவில்கல, ஆனொல் ைடந்ே 

ைொல நிைழ்வுைகளக் ைருத்தில் கைொண்டு, கெொதுத்துகை முழுவதும் 

எண்மின் ெதிவுைள் இழக்ைப்ெடும் என்று எதிர்ெொர்ப்ெது நியொயமொனேொை 

இருக்கும் - எண்மின் சிகேவு, வழக்ைற்றுப் தெொனகம, ேொக்குேல்ைள் 

மற்றும் பிை அச்சுறுத்ேல்ைள் ைொரைமொை. ைல்வி மற்றும் ெயிற்சி, வள 

ஒதுக்கீடு மற்றும் ெட்டத்தில் குறிப்பிடத்ேக்ை ெற்ைொக்குகைைள் 

மற்றும்/அல்லது இகடகவளிைளொல் நிகலகம தமலும் அதிைரிக்கிைது, 

இகவ அகனத்தும்  ொட்டில் ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் 

முைொகமத்துவத் துகையின் வளர்ச்சிகயத் ேடுப்ெதில் ஒரு ெங்கைக் 

கைொண்டிருந்ேன. 5  

3.9  தமற்கூறியகவ ெல்தவறு துகைைளில் உள்ள அகனத்து 

மட்டங்ைளிலும் உள்ள ெங்குேொரர்ைளின் ெங்தைற்பு மற்றும் அர்ப்ெணிப்பு 

தேகவப்ெடும் ெவொல்ைள். இந்ேக் கைொள்கை முேன்கமயொை பகிரங்க 

அதிகாரசமபைள் மற்றும் அதிைொரிைகள கமயமொைக் கைொண்டொலும், 

 
5 ‘Massive ransomware attack on state email domain’, The Sunday 
Times, 10.09.2023, <https://www.sundaytimes.lk/230910/news/massive-
ransomware-attack-on-state-email-domain-532126.html>, 17.11.2024 அன்று 

அணுைப்ெட்டது; ‘Mystery deepens over missing files on NMRA cloud; service 

provider has no backup’, The Sunday Times, 15.08.2021, 
<https://www.sundaytimes.lk/210815/news/mystery-deepens-over-missing-files-
on-nmra-cloud-service-provider-had-no-backup-452555.html>, 30.11.2024 அன்று 

அணுைப்ெட்டது. 

https://www.sundaytimes.lk/230910/news/massive-ransomware-attack-on-state-email-domain-532126.html
https://www.sundaytimes.lk/230910/news/massive-ransomware-attack-on-state-email-domain-532126.html
https://www.sundaytimes.lk/210815/news/mystery-deepens-over-missing-files-on-nmra-cloud-service-provider-had-no-backup-452555.html
https://www.sundaytimes.lk/210815/news/mystery-deepens-over-missing-files-on-nmra-cloud-service-provider-had-no-backup-452555.html
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தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைம் வழங்கும் வழிைொட்டுேல், கைொள்கைைள் மற்றும் 

ேரநிகலைளில் ஈடுெட ேனியொர் அமமப்புகள்,  ம்பிக்கை ெொர்ந்ே 

அமமப்புகள் மற்றும் ேனி ெர்ைகளயும் ஊக்குவிக்கிைது. 

3.10  நிர்வொைத்தின் ஒவ்கவொரு அலகிலும், மக்ைளின் உரிகமைளிலும், 

 மது தேெத்தின் கூட்டு நிகனவுைளிலும் குறிப்பிடத்ேக்ை ேொக்ைத்கே 

ஏற்ெடுத்தும் இந்ே முைொகமத்துவப் ெகுதிக்கு ஒரு ெொடத்திட்டம் 

வகுக்ைப்ெட தவண்டுகமன்ைொல், அது இப்தெொதே கெய்யப்ெட தவண்டும். 

த ொக்கம் ைற்றும் சூழல் 

3.11   ொடு முழுவதும் ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைளின் 

முைொகமத்துவத்கே வழி டத்தி வடிவகமக்கும் த ொக்ைத்துடன் இந்ே 

தேசியக் கைொள்கை உருவொக்ைப்ெட்டுள்ளது. இேன் மூலம் இறுதியில் 

 ொட்டிற்கும் அேன் குடிமக்ைளுக்கும்  ன்கம ெயக்கும். இலங்கை ேற்தெொது 

எதிர்கைொள்ளும் குறிப்பிட்ட சூழலில் இந்ே முயற்சியின் முக்கியத்துவத்கே 

ெல முக்கியமொன ைொரணிைள் எடுத்துக்ைொட்டுகின்ைன. 

3.12  முதலொவதொக, அடிக்ைடி மொறிவரும் கெொருளொேொர மற்றும் அரசியல் 

சூழல்ைளில், குறிப்ெொை க ருக்ைடிக்குப் பிந்கேய சூழல்ைளில்,  ொடுைள் 

கெரும்ெொலும் விகரவொன சீர்திருத்ேம் மற்றும் ெட்டத்கே உருவொக்கும் 

கெயல்முகைைளில் ஈடுெட்டு நிகலத்ேன்கம மற்றும் மீட்சிகய 

அகடகின்ைன. ெொரொளுமன்ைத்தில் ெமர்ப்பிக்ைப்ெட்ட அரெொங்ைத்தின் 

கைொள்கை அறிக்கையின்ெடி, திைகமயொன,  ன்கு ைட்டகமக்ைப்ெட்ட 

மற்றும் ெதிலளிக்ைக்கூடிய கெொது நிர்வொைத்கே உருவொக்குேல், தேசிய 

ஒற்றுகமகய வலுப்ெடுத்துேல், "நீதியின் அடித்ேளத்கே" மீண்டும் 

ைட்டகமத்ேல், கெொறுப்ெொன நிர்வொைத்கே கமயப்ெடுத்துேல் மற்றும் 

 ொட்டின் கெொருளொேொரத்கே உறுதிப்ெடுத்துேல் ஆகியகவ முக்கிய 

கமயங்ைளொகும். இந்ே முக்கியமொன கைொள்கைப் ெகுதிைளுக்கு 

கெொதுத்துகைக்குள் வலுவொன ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவு 

முைொகமத்துவத் திைன்ைள் தேகவ. உண்கமயில், கெொதுப் ெதிவுைளின் 

முகையொன முைொகமத்துவம் அரெொங்ைத் திட்டமிடலின் கெயல்திைகன 

உறுதி கெய்வேற்கும், கெயல்திைகனக் ைண்ைொணிப்ெேற்கும், குடிமக்ைளின் 

தேகவைளுக்கு கெொருளொேொர மற்றும் ெமூைத் திட்டங்ைளின் 



 

காப்பக ஆவணம் மற்றும் பதிவுகள் முகாமமத்துவத்துக்கான தேசியக் ககாள்மக    55 

எதிர்விகனகய தமம்ெடுத்துவேற்கும் மிை முக்கியமொனது.6  

3.13  இரண்டொவதொக, பகிரங்க அதிகாரசமபைளுக்குள் 

ெதிவுகள்முைொகமத்துவத்தில் ஒரு கவளிப்ெகடயொன க ருக்ைடி உள்ளது, 

இது எண்மின் ெதிவுைள் வகர நீண்டுள்ளது. திைகமயற்ை ெதிவு ெரொமரிப்பு 

 கடமுகைைள், ேரப்ெடுத்ேப்ெட்ட  கடமுகைைள் இல்லொகம, 

ேகலகமயின் விகரவொன வருவொய் மற்றும் தெொதுமொன வளங்ைள் 

இல்லொேது இந்ே க ருக்ைடிக்கு ெங்ைளிக்கின்ைன. இது நிறுவன 

நிகனவொற்ைகல இழப்ெதில் கவளிப்ெடுகிைது. இந்ே ேவைொன 

நிர்வொைத்தின் விகளவுைள் கேொகலத ொக்குகடயகவ, இது கெொது தெகவ 

வழங்ைலில் ேொமேம், ெமரெம் கெய்யப்ெட்ட கெொறுப்புக்கூைல், தமொெடி 

மற்றும் ஊழலுக்ைொன வொய்ப்புைள் அதிைரிப்பு மற்றும் கசயலாக்கம் மற்றும் 

ெட்டரீதியொன த ொக்ைங்ைளுக்ைொை தேகவப்ெடும்தெொது ேைவல் மற்றும் 

ஆேொரங்ைளின் இழப்பு மற்றும்/அல்லது மீட்கடடுக்ை முடியொே ேன்கமக்கு 

வழிவகுக்கிைது.  

3.14  மூன்றொவதொக, உருவொக்ைப்ெடும் எண்மின் ெதிவுைளின் அளவின் 

அதிதவை வளர்ச்சிக்கு உடனடி கசயல் தேகவப்ெடுகிைது. நிறுவனங்ைள் 

மற்றும் ேனி ெர்ைள் முன்தனொடியில்லொே அளவு எண்மின் ெதிவுைகள 

உருவொக்குகிைொர்ைள். இருப்பினும், இந்ே ஏரொளமொன ெதிவுைள் அேன் 

கெொந்ே ெவொல்ைளுடன் வருகின்ைன. எண்மின்  ெதிவுைளின் இைக்ைமொன 

ேன்கம, முகையொை நிர்வகிக்ைப்ெடொவிட்டொல், அகவ சிகேவு, இழப்பு 

அல்லது வழக்ைற்றுப் தெொைக்கூடியேொை ஆக்குகிைது. தமலும், எண்மின் 
ெதிவுைகள ேற்கெயலொைதவொ அல்லது தவண்டுகமன்தை அழிக்கும் 

அெொயம் மதிப்புமிக்ை ேைவல்ைள் மற்றும் ஆேொரங்ைகளப் தபணுவேற்கு 

குறிப்பிடத்ேக்ை அச்சுறுத்ேகல ஏற்ெடுத்துகிைது. 

3.15   ொன்கொவதொக, ெமூை குைப்ெடுத்துேலின் கெரிய கெயல்முகைைகள 

நிறுவுேல், ெமூை ஒற்றுகமகய த ொக்கிய ெொகேைள் மற்றும் மீட்பு, 

 
6 ‘ெத்ேொவது ெொரொளுமன்ைத்தின் முேலொவது கூட்டத்கேொடரின் கேொடக்ை விழொவில் 

ஜனொதிெதி அனுரகுமொர திெொ ொயக்ை ஆற்றிய முழு உகர, ஜனொதிெதி கெயலைம், 

21.11.2024, https://www.presidentsoffice.gov.lk/பத்ோவது-பாராளுமன்றத்தி/ 

30.11.2024 அன்று அணுைப்ெட்டது. 

 

https://www.presidentsoffice.gov.lk/பத்தாவது-பாராளுமன்றத்தி/


56   இலங்கை தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைம் 

 ல்லிைக்ைம், உண்கமகயத் தேடுேல் மற்றும் பிை தீர்வுைளுக்கு 

முக்கியமொன ேைவல்ைள் மற்றும் ெொன்றுைள் குடிமக்ைளுக்கு ெொகுெொடு 

இல்லொமல் வழங்ைப்ெடுவகே உறுதி கெய்வேன் முக்கியத்துவம் ைொப்ெை 

ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் முகாமமத்துவத்தின் அத்தியொவசிய ெங்கை 

எடுத்துக்ைொட்டுகிைது. 

3.16  ஐந்தொவது, புதிய கேொழில்நுட்ெங்ைகளத் ேழுவுேல், ேைவல் மற்றும் 

ேரகவ நிர்வகித்ேல் அல்லது ைட்டுப்ெடுத்துேல், உலைளொவிய ைொப்ெை 

ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் முைொகமத்துவத் ேரநிகலைகளப் பூர்த்தி 

கெய்ேல் மற்றும் ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைளின் 

முக்கியத்துவத்கே அங்கீைரித்ேல் ஆகியவற்றில் ஈடுெட்டுள்ள 

கேொடர்புகடய நிறுவனங்ைளிகடதய ஒத்துகழப்கெ வளர்ப்ெது,  ொட்டின் 

அகனத்துத் துகைைளிலும் தமம்ெட்ட கபறுவழிக்கும் அதிைரித்ே 

கவளிப்ெகடத்ேன்கமக்கும் வழிவகுக்கும். 

ெகுத்தறிவு 

3.17  இந்ேக் கைொள்கைக்ைொன ைொரைம், முகையொை நிர்வகிக்ைப்ெடும் 

ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் இந்ே  ொட்டில் நிர்வொைம், வளர்ச்சி 

மற்றும் ெமூை மொற்ைத்திற்கு எவ்வொறு விகரவுெடுத்துகின்ைன என்ெதேொடு 

இகைக்ைப்ெட்டுள்ளது. ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் 

கவளிப்ெகடத்ேன்கம மற்றும் கெொறுப்புக்கூைகல உறுதி கெய்கின்ைன, 

ெயனுள்ள முடிகவடுப்ெகே ஆேரிக்கின்ைன, ஆரொய்ச்சி மற்றும் அறிவு 

ெரிமொற்ைத்கே ஊக்குவிக்கின்ைன, தமலும்  மது கூட்டு நிகனவுைகளப் 

ெொதுைொக்கின்ைன. ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள், வடிவம் மற்றும் 

ஊடைத்கேப் கெொருட்ெடுத்ேொமல், ேைவல் மற்றும் ஆேொரங்ைளின் முக்கிய 

ஆேொரங்ைளொைச் கெயல்ெடுகின்ைன, அரெொங்ைங்ைள், நிறுவனங்ைள் மற்றும் 

ேனி ெர்ைளின் கசயல்ைள், கைொள்கைைள் மற்றும் முடிவுைகள 

ஆவைப்ெடுத்துகின்ைன. உண்கமயொன மற்றும்  ம்ெைமொன ஆேொரங்ைகள 

வழங்குவேற்ைொை ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைகள நிர்வகிப்ெது 

பின்வரும் ைொரைங்ைளுக்ைொை முக்கியமொனது: 

3.17.1  கவளிப்ெகடத்தன்கை, கெொறுப்புக்கூறல் ைற்றும் 

 ல்லொட்சி: தேசிய, மொைொை அல்லது உள்ளூர் என அகனத்து 

மட்டங்ைளிலும் நிர்வொைத்கே தமம்ெடுத்துவேற்கு ெயனுள்ள 

ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுகள் முைொகமத்துவம் உேவும் 
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என்ெேொல் இந்ேக் கைொள்கை அவசியம். நிர்வொைத்தில் 

கவளிப்ெகடத்ேன்கம மற்றும் கெொறுப்புைர்கவ உறுதி 

கெய்வதில் ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் அடிப்ெகடப் 

ெங்கை வகிக்கின்ைன, அேற்ைொன தேகவ அதிைரித்து வருகிைது. 

அகவ கசயல்ைள், பரிமாற்றங்கள் மற்றும் முடிவுைளுக்ைொன 

ெொன்றுைளொகும், ஆய்வு மற்றும் மதிப்பீட்கட அனுமதிக்கின்ைன. 

ெதிவுைள் மற்றும் காப்பக ஆவைங்ைகள குடிமக்ைள் ேங்ைள் 

உரிகமைகளக் தைொர உேவுகிைது, அரெொங்ைங்ைள் மற்றும் 

பகிரங்க அதிகாரசமபைகள அவர்ைளின் கெயல்ைளுக்குப் 

கெொறுப்தெற்ை கவக்கிைது, நிறுவன  ம்பிக்கைகய வளர்க்கிைது, 

ெமூை ஒற்றுகமகய வலுப்ெடுத்துகிைது மற்றும் ஊழகல 

எதிர்த்துப் தெொரொட உேவுகிைது. துல்லியமொன மற்றும் 

 ம்ெைமொன ேைவல்ைகள வழங்குவேன் மூலமும், ெயனுள்ள 

முடிகவடுப்ெகே எளிேொக்குவேன் மூலமும், 

கவளிப்ெகடத்ேன்கமகய ஊக்குவிப்ெேன் மூலமும், கெொது 

ெங்தைற்கெ கெயல்ெடுத்துவேன் மூலமும் ைொப்ெை ஆவணங்ைள் 

மற்றும் ெதிவுைள் தமம்ெட்ட நிர்வொைத்திற்கு ெங்ைளிக்கின்ைன. 

2016 ஆம் ஆண்டின் 12 ஆம் இலக்க ேைவலுக்கான உரிகமச் 

ெட்டத்தின் கீழ், எந்ேகவொரு பகிரங்க அதிகொரேகெயிலும் (public 

authority) ககாடுக்கல் வாங்கல்களின் ஆேொரங்ைகளப் கெை 

கெொதுமக்ைளுக்கு உரிகம உண்டு. இந்ேத் ேைவல் அறியும் 

உரிகம கவளிப்ெகடத்ேன்கம, கெொறுப்புக்கூைல் மற்றும் 

 ல்லொட்சியுடன் க ருக்ைமொைப் பிகைந்துள்ளது. இருப்பினும், 

ேைவல் அறியும் உரிகம ெொதுைொக்ைப்ெட, ெதிவுைள் 

உருவொக்ைப்ெட தவண்டும், திைம்ெட நிர்வகிக்ைப்ெட தவண்டும் 

மற்றும் ெொதுைொக்ைப்ெட தவண்டும். 

3.17.2  கெொருளொதொர வளர்ச்சி. திைகமயொன மற்றும் ெயனுள்ள 

கெொருளொேொர கசயல்ைகள எளிேொக்குவேன் மூலம் ைொப்ெை 

ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் கெொருளொேொரத்திற்கு 

குறிப்பிடத்ேக்ை மதிப்கெக் கைொண்டுள்ளன. ைொப்ெைஆவணங்ைள் 

மற்றும் ெதிவுைள் வணிைத்திற்கு மிைவும் மதிப்புமிக்ை 

ேைவல்ைகளக் கைொண்டுள்ளன, இேன் மூலம் கெொருளொேொர 

வளர்ச்சிகய தமம்ெடுத்துவேற்ைொன அரெொங்ைத்தின் 

முயற்சிைகள ஆேரிக்கின்ைன.  ன்கு ெரொமரிக்ைப்ெடும் ைொப்ெை 
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ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவு ஒப்ெந்ேங்ைள், ெட்ட ஒப்ெந்ேங்ைள் 

மற்றும் நிதிநிகல அறிக்கைைளின் ஒருகமப்ெொட்கட உறுதி 

கெய்கின்ைன, ெங்குேொரர்ைளிகடதய  ம்பிக்கைகய 

ஏற்ெடுத்துகின்ைன. அகவ உரிகம, அறிவுெொர் கெொத்துரிகமைள் 

மற்றும் ெந்கே பரிமாற்றங்ைளுக்ைொன ெொன்றுைகள 

வழங்குகின்ைன, வணிைங்ைள் ேங்ைள்  லன்ைகளப் 

ெொதுைொக்ைவும் ெட்டப்பூர்வ உரிகமதைொரல்ைகளச் 

கெயல்ெடுத்ேவும் உேவுகின்ைன. கூடுேலொை, ைொப்ெை 

ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் கெொருளொேொர ஆரொய்ச்சி, 

கைொள்கை தமம்ெொடு மற்றும் ெந்கே ெகுப்ெொய்விற்கு 

ெங்ைளிக்கின்ைன, கெொருளொேொர தெொக்குைள், நுைர்தவொர்  டத்கே 

மற்றும் கேொழில்துகை கெயல்திைன் ெற்றிய நுண்ைறிவுைகள 

வழங்குகின்ைன. கெொருளொேொர கசயல்ைளின் ைொப்ெை 

ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் கூட்டு அறிவின் 

நீர்த்தேக்ைங்ைளொைவும், புதுகம மற்றும் கெொருளொேொர 

வளர்ச்சிகய வளர்க்ைவும் உேவுகின்ைன. 

3.17.3  வணிகத் கதொடர்ச்சி. வணிை கேொடர்ச்சிகய ஆேரிப்ெதில், 

குறிப்ெொை அவெரைொல சூழ்நிகலைள் மற்றும் தெரிடர் மீட்பு 

ஆகியவற்றில் ெதிவுைளின் ெங்கை முன்னிகலப்ெடுத்துவது 

முக்கியம். வணிை  டவடிக்மகைளின் கேொடர்ச்சிக்கு ெதிவுைள் 

முக்கிய ஆேொரங்ைளொை கெயல்ெடுகின்ைன மற்றும் ேயொர்நிகல, 

ெதில் மற்றும் மீட்பு முயற்சிைளில் முக்கிய ெங்கு வகிக்கின்ைன. 

வலுவொன ெதிவுகள் முைொகமத்துவ  கடமுகைைகள 

கெயல்ெடுத்துவது, பகிரங்க அதிகாரசமபைள் மற்றும் ேனியொர் 

நிறுவனங்ைள் க ருக்ைடிைளின் தெொது அத்தியொவசிய 

ேைவல்ைகள கபறுவழிகள், ெயனுள்ள முடிகவடுப்ெகே 

எளிேொக்ைவும் மற்றும் முக்கியமொன தெகவைகள 

மீள்தபணுமகக்கும் உேவுகிைது. வலுவொன ெதிவுகள் 

முைொகமத்துவக் ைட்டகமப்கெ ெரொமரிப்ெேன் மூலம், பகிரங்க 

அதிகாரசமபைள் மற்றும் ேனியொர் நிறுவனங்ைள் முக்கிய 

ெதிவுைளின் அணுைகல உறுதிகெய்ய முடியும், இேன் மூலம் 

வணிை கேொடர்ச்சிகய ஆேரிக்ை முடியும் மற்றும் துன்ெ 

ைொலங்ைளில் நிறுவன மீள்ேன்கமகய தமம்ெடுத்ே முடியும். 

3.17.4  ேட்ட ைற்றும் நிர்வொகத் ததகவகளுக்கொன ஆதரவு: 
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குறுகிய ைொல மற்றும் நீண்ட ைொல ெட்ட மற்றும் நிர்வொைக் 

ைடகமைகள நிகைதவற்றுவேற்கு ைொப்ெை ஆவணங்ைளும் 

ெதிவுைளும் அவசியம். அகவ பரிமாற்றங்கள், ஒப்ெந்ேங்ைள் 

மற்றும் ஒப்ெந்ேங்ைளுக்ைொன ெொன்றுைகள வழங்குகின்ைன, ெட்ட 

உரிகமைள் மற்றும் ைடகமைள் நிகலநிறுத்ேப்ெடுவகே உறுதி 

கெய்கின்ைன. தமலும், அகவ நிைழ்ைொலத்தில் நிர்வொை 

கெயல்முகைைகள ஆேரிக்கின்ைன, திைகமயொன 

முடிகவடுத்ேல், திட்டமிடல் மற்றும் வள ஒதுக்கீட்கட 

கெயல்ெடுத்துகின்ைன. 

3.17.5  ஆரொய்ச்சி ைற்றும் அறிவு ெரிைொற்றம்: 

ஆவணமாக்கலுரிமம ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் 

ஆரொய்ச்சி மற்றும் அறிவு ெரிமொற்ைத்திற்ைொன மதிப்புமிக்ை 

வளங்ைளொை கெயல்ெடுகின்ைன. அகவ வளமொன மற்றும் 

மொறுெட்ட ேைவல்ைகள வழங்குகின்ைன, ஆழமொன 

ெகுப்ெொய்வு, ைல்வி ஆரொய்ச்சி மற்றும் ெொன்றுைள் ெொர்ந்ே 

கைொள்கை வகுப்கெ அனுமதிக்கின்ைன. ைொப்ெை ஆவணங்ைள் 

மற்றும் ெதிவுைளுக்குள் உள்ள அறிவுச் கெல்வத்கேப் 

ெயன்ெடுத்துவேன் மூலம், புதுகம, ேைவலறிந்ே முடிகவடுத்ேல் 

மற்றும் ெமூைத்தின் முன்தனற்ைத்கே  ொம் இயக்ை முடியும். 

ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள், முகையொை 

நிர்வகிக்ைப்ெட்டொல், ேைவல் அடிப்ெகடயிலொன ெமூைத்கே 

உருவொக்குவகே வளர்ப்ெேன் மூலம் ஐக்கிய  ொடுைள் ெகெயின் 

நிகலயொன வளர்ச்சி இலக்குைளுக்கு முக்கிய ெங்ைளிப்புைகளச் 

கெய்கின்ைன (இலக்குைள் 16.10 மற்றும் 9.b ஐப் ெொர்க்ைவும்).7 

 
7 "Ensure public access to information and protect fundamental freedoms, in 
accordance with national legislation and international agreements", ஐக்கிய 

 ொடுைள் ெகெயின் நிமலதபறான அபிவிருத்தி இலக்குகள், 16.10, இலக்குைள் 

மற்றும் குறிைொட்டிைள், <https://sdgs.un.org/goals/goal16#targets_and_indicators>, 

01.12.2024 அன்று அணுைப்ெட்டது; “Support domestic technology development, 

research and innovation in developing countries, including by ensuring a 
conducive policy environment for, inter alia, industrial diversification and value 
addition to commodities”, ஐக்கிய  ொடுைளின் நிமலதபறான அபிவிருத்தி 

இலக்குகள், 9.b, இலக்குைள் மற்றும் குறிைொட்டிைள், 

<https://sdgs.un.org/goals/goal9#targets_and_indicators>, 01.12.2024 அன்று 

https://sdgs.un.org/goals/goal16#targets_and_indicators
https://sdgs.un.org/goals/goal9#targets_and_indicators
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3.17.6  தனிப்ெட்ட ைற்றும் கூட்டு நிகனவுககளப் தபணுதல்:  

ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள், வடிவம் மற்றும் ஊடைம் 

எதுவொை இருந்ேொலும்,  மது உறுதியொன மற்றும் கேளிவற்ை 

ைலொச்ெொர ெொரம்ெரியங்ைள் மற்றும்  மது ேனிப்ெட்ட மற்றும் 

கூட்டு நிகனவுைளின் முக்கிய கெொத்துக்ைளொகும். அகவ  மது 

வரலொறுைள், ைலொச்ெொரங்ைள் மற்றும் ெமூை வளர்ச்சி ெற்றிய 

நுண்ைறிவுைகள வழங்குகின்ைன. ெதிவுைள் மற்றும் ைொப்ெை 

ஆவணங்ைகளப் ெொதுைொப்ெேன் மூலம், எதிர்ைொல 

ெந்ேதியினருக்ைொை  மது ைடந்ே ைொலங்ைகளயும்  மது 

ெரிசுைகளயும் ெொதுைொக்கிதைொம், இேனொல் அவர்ைள்  மது 

அனுெவங்ைள், ெொேகனைள் மற்றும் ெவொல்ைகளப் 

புரிந்துகைொண்டு ைற்றுக்கைொள்ள முடியும். 

4. ககொள்ககக் தகொட்ெொடுகள் 

4.1  கபறுவழி என்ெது ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைளில் 

ெதிவுகெய்யப்ெட்ட ேைவல்ைகளயும் ேரகவயும் ைண்டுபிடித்து 

ெயன்ெடுத்துவேற்ைொன திைனும் உரிகமயும் ஆகும். எழுேப்ெட்ட 

ெட்டத்தில் உள்ள ைட்டுப்ெொடுைள் இருந்ேதெொதிலும், ைொப்ெை ஆவணங்ைள் 

மற்றும் ெதிவுைள் நியொயமொன மற்றும் ெமமொன 8 விதிமுகைைளின் கீழ் 

அகனத்து  ெர்ைளுக்கும் கபறுவழித்ேன்மம இருக்ை தவண்டும். ெர்வதேெ 

ைொப்ெைங்ைள் ைவுன்சிலொல் (ICA) உருவொக்ைப்ெட்ட 

ஆவணக்ைொப்ெைங்ைகள கபறுவழிவேற்ைொன கைொள்கைைளில் 

குறிப்பிடப்ெட்டுள்ளெடி, “ைொப்ெை ெதிவுைகள கபறுவழிவேற்ைொன ெம 

உரிகம என்ெது கவறுமதன ெமமொை  டத்ேப்ெடுவது மட்டுமல்ல, 

ஆவணக்ைொப்ெைங்ைளிலிருந்து ெயனகடவேற்ைொன ெம உரிகமகயயும் 

உள்ளடக்கியது”.9 

4.2  கெொறுப்புகடகை என்ெது உரிகமைகளப் ெொதுைொப்ெதிலும் 

 
அணுைப்ெட்டது. 
8 Principles of Access to Archives, சர்வதேசஆவணக் காப்பகம் தபரமவ (ICA), 

COMMITTEE ON BEST PRACTICES AND STANDARDS WORKING 
GROUP ON ACCESS, 24.08.2012, <https://www.ica.org/resource/principles-of-
access-to-archives/>, 01.12.2024 அன்று கபறுவழியப்ெட்டது. 
9 Ibid.  

https://www.ica.org/resource/principles-of-access-to-archives/
https://www.ica.org/resource/principles-of-access-to-archives/
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ேனி ெர்ைள் மற்றும் நிறுவனங்ைள் இரண்கடயும் ைைக்கில் 

எடுத்துக்கைொள்வதிலும் ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைளின் முக்கிய 

ெங்கைக் குறிக்கிைது. தமலும், கெொறுப்புக்கூைக்கூடிய அரெொங்ைத்கே உறுதி 

கெய்வேற்கு அடிப்ெகடயொன ேைவல் மற்றும் ெொன்றுைள் இரண்கடயும் 

ெொதுைொப்ெதிலும் கபறுவழிமய வழங்குவதிலும் காப்பக ஆவண 

நிபுணர்கள் (archivist) மற்றும் ெதிவுகள் முகொகையொளர்களின் (records 

manager) ெங்கை கேொடர்ச்சியொன ெயிற்சி மற்றும் தமம்ெொட்டின் மூலம் 

ஒப்புக்கைொண்டு ெலப்ெடுத்ே தவண்டும். 

4.3  கவளிப்ெகடத்தன்கை  ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் 

முைொகமத்துவத்தில் கவளிப்ெகடத்ேன்கம, ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் 
ெதிவுைள் கெொறுப்ெொன அதிைொரிைளொல் எவ்வொறு 

ைட்டுப்ெடுத்ேப்ெட்டுள்ளன; நிறுவனங்ைளில் அவர்ைளின் வொழ்க்கைகயப் 

ெொதிக்கும் முடிகவடுத்ேல்; அவற்றின் நிர்வொைத்கே நிர்வகிக்கும் 

கைொள்கைைள், ெட்டங்ைள் மற்றும் ஒழுங்குமுகைைள்; மற்றும் அகவ 

எவ்வொறு கெயலொக்ைப்ெடுகின்ைன, கபறுவழித்ேன்மமயாக 
மொற்ைப்ெடுகின்ைன மற்றும் அவற்கை எவ்வொறு ெயன்ெடுத்ேலொம் 

என்ெகேத் கேரிவிக்கும்  கடமுகைைள் மற்றும்/அல்லது 

கைொள்கைைகளப் ெயனர்கள் (user) புரிந்துகைொள்ள உேவுகிைது. எனதவ, 

தபணுமகக்ைொை கொப்ெகக் களஞ்சியத்திற்கு (repository) மகமாறுவது 
உட்ெட ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைளின் முைொகமத்துவம் 
உருவொக்ைம் முேல் அேன் பிைகு ஒவ்கவொரு ைட்டத்திலும் 

கவளிப்ெகடயொனேொை இருக்ை தவண்டும். 

4.4  ஒருகைப்ெொடு என்ெது ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் 

"முழுகமயொனகவ மற்றும் மொற்ைப்ெடொேகவ" என்ை ெண்கெக் 

குறிக்கிைது.”10  ொட்டின் ெொட்சிய உள்ைட்டகமப்பின் ஒருகமப்ெொட்கட 

உறுதி கெய்வேற்ைொை, அகனத்து நிபுைர்ைளும் நிறுவனங்ைளும் ேங்ைள் 

ெரொமரிப்பு, ைொவல் மற்றும்/அல்லது ைட்டுப்ெொட்டில் கவக்ைப்ெட்டுள்ள 

ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைகளப் ெொதுைொத்து முகையொை 

நிர்வகிக்கும் கெொறுப்கெக் கைொண்டுள்ளன. ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் 

ெதிவுைள் அவற்றின் ஒருகமப்ெொட்கடப் ெொதுைொக்கும் கைொள்கைைள் 

மற்றும் கெயல்முகைைளுக்கு ஏற்ெ நிர்வகிக்ைப்ெட்டொல், அகவ ைடந்ே 

ைொல கசயல்ைள் மற்றும் முடிவுைளுக்ைொன  ம்ெைமொன ெொன்ைொைச் 

 
10 ISO 15489-1:2016 – Information and documentation – Records management – 
Part 1: Concepts and principles, April 2016, சர்வதேச ேர நிர்ணய அமமப்பு. 
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கெயல்ெடும். 

4.5  ெல்வகககை என்ெது, உள்ளடக்கிய கெயல்முகைைள், இடங்ைள் 

மற்றும்  கடமுகைைகள தமம்ெடுத்துவேற்கும் நிகலநிறுத்துவேற்கும் 

ஒரு உறுதிப்ெொடொகும், இது ெல்தவறு நிறுவனங்ைள் மற்றும் 

தெைரிப்புைளுக்கு வழிவகுக்கிைது. தெைரிக்ைப்ெட்ட, கெயலொக்ைப்ெட்ட 

மற்றும் கபறுவழித்ேன்மம ெொன்றுைள் மற்றும் ேைவல்ைளில் 

குறிப்பிடப்ெட தவண்டிய ெல அகடயொளங்ைள், அனுெவங்ைள், அறிவு 

மற்றும் வரலொறுைகள அங்கீைரித்து, தீவிரமொை ஈடுெடுத்துவேன் மூலம் 

ைொப்ெை நிறுவனங்ைள் இந்ே உறுதிப்ெொட்கட உருவொக்ை முடியும். 

5. ககொள்கக அறிக்கககள் 

5.1  இந்ேக் கைொள்கையின் முக்கிய அம்ெங்ைள், குறிப்ெொை ைொப்ெை 

ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் முைொகமத்துவம்; எண்மின் ெதிவுைள்; 

ைதிப்பீடு (appraisal), ேக்ைகவத்ேல் மற்றும் அைற்றுேல்; தபணுேல்; 

கபறுவழி; ேரநிகலைள்; மற்றும் வள ஒதுக்கீடு ஆகியவற்றில் 

அரெொங்ைத்தின் நிகலப்ெொட்கட பின்வரும் அறிக்கைைள் விவரிக்கின்ைன.  

5.1.1  தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைம்  ொட்டின் ைொப்ெை ஆவணங்ைள் 

மற்றும் ெதிவுைள் முைொகமத்துவத்துக்ைொன உச்ெ நிறுவனமொகும். 

5.1.2  பகிரங்க அதிகாரசமபைள் ேங்ைள் நிறுவனங்ைளுக்குள் 

முடிவுைள், கசயல்ைள் மற்றும் பரிமாற்றங்கள்கேொடர்ெொன 

ெதிவுைள் முகையொை உருவொக்ைப்ெட்டு, கவ்வப்ெட்டு, 

நிர்வகிக்ைப்ெடுவகே உறுதி கெய்யும் ைடகமகயக் 

கைொண்டுள்ளனர். 

5.1.3  எண்மின் முகறயில்  உருவாக்கப்பட்ட (born digital) 

ெதிவுைள் உட்ெட, ெகடப்பின் புள்ளியிலிருந்தே முகையொை 

நிர்வகிக்ைப்ெட தவண்டும். 

 

5.1.4  எண்மின் ெதிவுைளின் எங்கும் நிகைந்ே ேன்கம, 

உகடயக்கூடிய ேன்கம மற்றும் இைக்ைத்ேன்கம 
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ஆகியவற்கைக் ைருத்தில் கைொண்டு, ைொலப்தெொக்கில் எண்மின் 

ெதிவுைளின் ஒருகமப்ெொடு மற்றும் உபதயாகநிமலயிமனப் 

ெொதுைொக்ை வலுவொன எண்மின் தபணுமக  கடமுகறகள் 

(digital preservation) மிை முக்கியமொனகவ.11   

5.1.5  சிைப்புத் திைன்ைள் தேகவப்ெடும் எண்மின் ெதிவுகள் 

முைொகமத்துவம் உட்ெட, ெங்குேொரர்ைளிகடதய ெதிவுகள் 

முைொகமத்துவத் திைன்ைகள தமம்ெடுத்துவேற்ைொன ெயிற்சி 

மற்றும் திைன் தமம்ெொட்டு முயற்சிைள் அவசியம். 

5.1.6  ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் முைொகமத்துவம் 

ேரநிகலைகளப் பின்ெற்றுவகே உறுதி கெய்வேற்கும், 

 கடமுகைைகள தமம்ெடுத்துவேற்கும், தெொதுமொன வள 
ஒதுக்கீட்கட உறுதி கெய்வேற்கும் ைண்ைொணிப்பு மற்றும் 

இைக்ை வழிமுகைைள் தேகவ. 

5.1.7  ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைகள நிர்வகிப்ெதில் 

ேரவு ெொதுைொப்பு, ெதிப்புரிகை (copyright) மற்றும் ேனியுரிகம 

ஆகியகவ முக்கிய அம்ெங்ைளொகும். 

5.1.8  ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைகள 

எண்ணிமையைொக்குவது (digitisation), ைொகிேத்தில் ெதிவு 

கெய்யப்ெட்ட ைளஞ்சியங்ைள் மற்றும் திகரப்ெட 

அடிப்ெகடயிலொன கெவிப்புல-கட்புலப் ெதிவுகளுக்கு 

(audiovisual record) ஏரொளமொன கபறுவழி கேொடர்ெொன 

 ன்கமைகள வழங்குகிைது. 

5.1.9  வடிவம் மற்றும் ஊடைம் எதுவொை இருந்ேொலும், ெமமொன 

மற்றும் நியொயமொன விதிமுகைைளில் ைொப்ெை ஆவணங்ைள் 

மற்றும் ெதிவுைளுக்ைொன ெரந்ே அளவிலொன கபறுவழி, 

கவளிப்ெகடத் ேன்கமகய எளிேொக்குகிைது, கெொறுப்புக் 

கூைகல கெயல்ெடுத்துகிைது, அறிவு உருவொக்ைம் மற்றும் 

 
11 ‘What is digital preservation?’, டிஜிட்டல் ெொதுைொப்பு கூட்டணி (DPC), 

<https://www.dpconline.org/digipres/what-is-digipres>, 18.11.2024 அன்று 

அணுைப்ெட்டது. 

https://www.dpconline.org/digipres/what-is-digipres
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ெரிமொற்ைத்கே ஊக்குவிக்கிைது மற்றும் திைந்ே ேரவு (Open Data) 

முயற்சிைளின் வளர்ச்சிகய ஆேரிக்ை உேவுகிைது. 

5.1.10   அலுவல்  டத்மேயில்உருவொக்ைப்ெட்டு கெைப்ெடும் 

ெதிவுைள் ேரநிகலைளுக்கு இைங்கும் ெதிவுைள் முைொகமத்துவம் 

அகமப்புைளில் கவ்வச்கெய்யப்ெட்டு நிர்வகிக்ைப்ெடுவகே 

அகனத்து பகிரங்க அதிகாரசமபைளும் உறுதி கெய்ய தவண்டும். 

5.1.11  பகிரங்க அதிகாரசமபைளில் ெதிவுைகள எவ்வொறு 

ெயன்ெடுத்துவது என்ெது குறித்ே முடிகவடுப்ெேற்கு விரிவொன 

மதிப்பீட்டு அளவுதைொல்ைள் அறிவுறுத்ே தவண்டும். 

5.1.12  தக்ககவப்பு அட்டவகைகள் (retention schedule) 

என்ெது ெட்ட, நிர்வொை, நிதி மற்றும் பிை தேகவைளுக்கு ஏற்ெ 

ெதிவுைகளத் ேக்ைகவத்து அைற்றுவகே முகையொை நிர்வகிக்ைப் 

ெயன்ெடும் முக்கியமொன ைருவிைளொகும். 

5.1.13  வடிவம் மற்றும் ஊடைத்கேப் கெொருட்ெடுத்ேொமல், 

ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைகளப் தபணுவது என்ெது 

ஒரு ெகிரப்ெட்ட கெொறுப்ெொகும், இது முகையொன நிர்வொைத்தின் 

தெொது கவவ்தவறு வளங்ைகள ஒருங்கிகைக்ை தவண்டும். 

5.1.14   ொட்டில் ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் 

முைொகமத்துவத் துகையின் ஒட்டுகமொத்ே அகமப்பு, தமம்ெொடு 

மற்றும் முன்தனற்ைத்திற்கு ேரநிகலைள் மற்றும்  ல்ல 

 கடமுகைைகள தமம்ெடுத்துேல் மிை முக்கியமொனகவ. 

5.1.15  ெயனுள்ள ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் 

முைொகமத்துவம் அகமப்புைள் மற்றும்  கடமுகைைகள 

கெயல்ெடுத்துவேற்கு ஆேரவளிக்ை தெொதுமொன நிதி, மனிே, 

கேொழில்நுட்ெ மற்றும் உள்ைட்டகமப்பு வளங்ைள் ஒதுக்ைப்ெட 

தவண்டும். 
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6. ககொள்கக இலக்குகள் 

6.1  ேற்தெொகேய மற்றும் எதிர்ைொல ெந்ேதியினருக்கு ெயனளிக்கும் 

வகையில், கபறுவழி, கெொறுப்புக்கூைல், கவளிப்ெகடத்ேன்கம, 

ஒருகமப்ெொடு மற்றும் ென்முைத்ேன்கம ஆகிய கைொள்கைைகள 

நிகலநிறுத்தும் வலுவொன மற்றும் நிகலயொன ைொப்ெை ஆவணங்ைள் 

மற்றும் ெதிவுைள் முைொகமத்துவம் கேொகலத ொக்குப் ெொர்கவக்கு 

பின்வரும் இலக்குைள் அடித்ேளமொை அகமகின்ைன. 

6.1.1  ஒருங்கிகைந்த கட்டகைப்கெ வளர்ப்ெது. 

ெங்குேொரர்ைளுக்ைொன கேளிவொை வகரயறுக்ைப்ெட்ட 

ெொத்திரங்ைள் மற்றும் ேரநிகலைளுடன் ைொப்ெை ஆவணங்ைள் 

மற்றும் ெதிவுைகள நிர்வகித்ேல், ெொதுைொத்ேல் மற்றும் 

கபறுவழிவேற்ைொன ஒருங்கிகைந்ே ைட்டகமப்கெ வளர்ப்ெது, 

ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைகள நிர்வகிப்ெதில்  ல்ல 

 கடமுகை, வளங்ைள் மற்றும் நிபுைத்துவத்கேப் ெகிர்ந்து 

கைொள்ள ெங்குேொரர்ைளிகடதய ஒத்துகழப்கெ ஊக்குவித்ேல். 

6.1.2  ேட்ட ைற்றும் ஒழுங்குமுகற இைக்கத்கத ஆதரித்தல். 

ேனியுரிகம, ரைசியத்ேன்கம, ெதிப்புரிகம மற்றும் கபறுவழி 

ஆகியவற்றின் தேகவைகள திைம்ெட மற்றும் கவளிப்ெகடயொை 

ெமநிகலப்ெடுத்தும் வகையில் ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் 

ெதிவுைள் முகாமமத்துவத்கே நிர்வகிக்கும் கேொடர்புகடய 

ெட்டங்ைள் மற்றும் விதிமுகைைளுடன் இைங்குவகே 

ஆேரித்ேல். 

6.1.3  நீண்டகொலப் தபணுமகமய ஊக்குவித்தல். நீண்டைொலப் 

ெொதுைொப்கெ தபணுமகமய ஊக்குவித்ேல் மற்றும் ைொப்ெை 

ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைகள முகையொைப் தபணுதல் 

(preservation), கொப்பு (conservation), மற்றும் மீள்தபணுமக 

(restoration) மூலம் கேொடர்ந்து கபறுவழிவமே ஊக்குவித்ேல். 

6.1.4  ஆவணக்கொப்ெகங்களின் ென்முகத்தன்கைகய உறுதி 

கேய்தல். வளங்ைள் நிகைந்ே ெதிவுைகள உருவொக்குெவர்ைளுடன் 
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ெமமொன நிகலயில் அனுெவங்ைளும் ைண்தைொட்டங்ைளும் 

இருக்ை தவண்டிய விளிம்புநிகல மற்றும் பிரதிநிதித்துவம் 

குகைந்ே குழுக்ைளின் கெயலில் ைொப்ெைப்ெடுத்ேகல உறுதி 

கெய்ேல். ேனியொர் ஆவணக்ைொப்ெைங்ைளின் சுேந்திரத்கே 

மதிக்கும் அதே தவகளயில், தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைம், 

தைொரப்ெட்டொல், ஆவணக்ைொப்ெைங்ைளின் உற்ெத்திகய கீழிருந்து 

தமல்த ொக்கி வலுப்ெடுத்ேவும், ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் 

ெதிவுைள் முைொகமத்துவம்  கடமுகைைளில் ெரந்ே 

பிரதிநிதித்துவம் மற்றும் ெங்தைற்கெ உறுதி கெய்யவும் ெயிற்சி 

மற்றும் வளங்ைளுடன் ஒத்துகழப்கெ வழங்ைலொம். 

6.1.5  ெதிவுகள் முகொகைத்துவம்  கடமுகறககள 

 வீனையைொக்குதல். ைொகிேம் மற்றும் எண்மின் ெதிவுைகளப் 

ெதிவு கெய்ேல், ெரொமரித்ேல் மற்றும் மீட்கடடுப்ெேற்ைொன 

ேரப்ெடுத்ேப்ெட்ட கெயல்முகைைள் மற்றும் 

கேொழில்நுட்ெங்ைகள ஊக்குவிப்ெேன் மூலம் கெொதுத்துகையில் 

ெதிவுகள் முைொகமத்துவம்  கடமுகைைகள தமம்ெடுத்துேல். 

இந்ே எண்மின் யுைத்தில் குடிமக்ைளுக்கு சிைப்ெொை தெகவ 

கெய்வேற்கும், கவளிப்ெகடத்ேன்கமகய வளர்ப்ெேற்கும், 

ெமூை-கெொருளொேொர முன்தனற்ைத்கே ஏற்ெடுத்துவேற்கும் 

எண்மின் ெதிவுகள் முைொகமத்துவம் ஏற்றுக்கைொள்ளப்ெடுவது 

மிை முக்கியம். 

6.1.6  கபறுவழி, ெயன்ெொடு ைற்றும் மீள்ெயன்ெொட்கட உறுதி 

கேய்தல். கபறுவழி, ெயன்ெொடு மற்றும் மீள்ெயன்ெொடு 

ஆகியகவ ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் 

முைொகமத்துவத் துகையில் அறிவுப் ெரவல், புதுகம மற்றும் 

ெமூை முன்தனற்ைத்கே ஊக்குவிக்கும் முக்கிய ைருத்துைளொகும். 

6.1.7  கொப்ெக ஆவணங்கள் ைற்றும் ெதிவுகள் முகொகைத்துவத் 

கதொழிகல ஆதரித்தல். ெதிவுைள் முைொகமத்துவம், ைொப்ெை 

 கடமுகைைள் மற்றும் எண்மின் தபணுமக ஆகியவற்றில் 

திைன்ைள் மற்றும் நிபுைத்துவத்கே தமம்ெடுத்துவேற்ைொன திைன் 

தமம்ெொடு மற்றும் ெயிற்சி முயற்சிைகள ஆேரித்ேல். இத்ேகைய 
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ெயிற்சியில் அகனத்து மக்ைளுக்கும் ைொப்ெை ஆவணங்ைள் 

மற்றும் ெதிவுைளின் முக்கியத்துவம் மற்றும் வர்க்ைம், கமொழி, 

இனம், திைன், ெொலினம் மற்றும் மேம் ஆகியவற்கைப் 

கெொருட்ெடுத்ேொமல் அகனவகரயும் ெமமொை  டத்துவது ெற்றிய 

உைர்திைன் இருக்ை தவண்டும். 

6.1.8  விழிப்புைர்வு ைற்றும் கெொது ஈடுெொட்கட ஊக்குவித்தல். 

ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைளின் மதிப்பு குறித்து 

கெொதுமக்ைளிகடதய விழிப்புைர்கவ ஏற்ெடுத்துேல், ைல்வி 

அகமப்புைளுடன் ஈடுெடுவேன் மூலம், ைொப்ெை முயற்சிைளில் 

கெொதுமக்ைளின் ெங்ைளிப்கெ ஊக்குவித்ேல் உட்ெட. 

6.1.9  ேர்வததே ஒத்துகழப்கெ வளர்ப்ெது. கவளி ொட்டு 

ஆவைக் ைொப்ெைங்ைளில் கவக்ைப்ெட்டுள்ள இலங்கை ெற்றிய 

ஆவைக் ைொப்ெை தெைரிப்புைகள,  மது  ொட்டின் வரலொற்று 

நிைழ்வுைள், மக்ைள், ைலொச்ெொரங்ைள் மற்றும் முன்தனொக்குைள் 

ெற்றிய ெரந்ே மற்றும் விரிவொன புரிேகல அனுமதிக்கிைது, 

ைலொெொரங்ைளுக்கு இகடயிலொன உகரயொடகல வளர்க்கிைது 

மற்றும் அறிவொர்ந்ே ஆரொய்ச்சிகய வளப்ெடுத்துகிைது. எனதவ, 

இடம்கெயர்ந்த ஆவைக் கொப்ெகங்ககள (migrated archives) 

கபறுவழிவகே எளிேொக்குவேற்கும், ஆவைக் ைொப்ெைங்ைகளத் 

திரும்ெப் கெறுவது குறித்து தெச்சுவொர்த்கே  டத்துவேற்கும், 

அனுெவங்ைகளப் ெரிமொறிக் கைொள்வேற்கும், சிைந்ே 

 கடமுகைைகளப் பின்ெற்றுவேற்கும், தேசிய ெட்டத்தில் 

கெொருத்ேமொன விதிைளுக்கு உட்ெட்டு ைொப்ெை ஆவணங்ைள் 

மற்றும் ெதிவுகள் முைொகமத்துவத்தில் உலைளொவிய ேரங்ைகள 

தமம்ெடுத்துவேற்கும் ெர்வதேெ அகமப்புைள் மற்றும் பிை 

 ொடுைளுடன் ஒத்துகழப்கெ ஊக்குவிப்ெது அவசியம்.  

6.1.10  கெொது கொப்ெக ஆவணங்கள் ைற்றும் ெதிவுககள 

மீட்கடடுத்தல். தேகவப்ெட்டொல், தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைம் 

மற்றும் கேொடர்புகடய ெட்ட அதிைொரிைளுடன் 

ைலந்ேொதலொசித்து, கெொது நிர்வொைத்திற்குப் கெொறுப்ெொன 

அதிைொரிைளொல்  ொட்டின் எல்கலக்குள் உருவொக்ைப்ெட்ட அரசு 
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கேொடர்ெொன அதிைொரப்பூர்வ ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் 

ெதிவுைகள திருப்பி அனுப்ெ/மீட்டகமக்ை அரெொங்ைம் ெட்ட 

 டவடிக்கை எடுக்ைலொம். எனதவ, அகவ கெொதுச் கெொத்ேொைக் 

ைருேப்ெடுகின்ைன. ஆனொல், அகவ இப்தெொது திருட்டு அல்லது 

 ொட்கட விட்டு கவளிதயறியேன் விகளவொை 

ஏமொற்ைப்ெட்டேொைக் ைருேப்ெடலொம். 

7. கெொருந்தக்கூடிய தன்கை ைற்றும் த ொக்கம் 

7.1  இந்ேக் கைொள்கை, ெடிவம் மற்றும் ஊடைத்கேப் கெொருட்ெடுத்ேொமல், 

ெதிவுைகள உருவொக்கும் மற்றும்/அல்லது ஆவணக்ைொப்ெைங்ைகள 

நிர்வகிக்கும் தேசிய, மொைொை மற்றும் உள்ளூர் அதிைொரிைள் உட்ெட 

அகனத்து பகிரங்க அதிகாரசமபைளுக்கும் கெொருந்தும். கெொது 

நிர்வொைத்திற்குள் கவளிப்ெகடத்ேன்கம, கெொறுப்புக்கூைல் மற்றும் 

திைகமயொன நிர்வொைத்கே ஊக்குவிப்ெதில் ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் 

ெதிவுகள் முைொகமத்துவத்தின் முக்கியத்துவத்கே இது வலியுறுத்துகிைது. 

7.2  ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் முைொகமத்துவம் 

 கடமுகைைளில் ேகலயிடொேேன் முக்கியத்துவத்கே ஒப்புக்கைொண்டு, 

ெயிற்சி மற்றும் வளங்ைகள வழங்ை உறுதியளித்து, அவர்ைளின் 

சுேந்திரத்கே மதிக்கும் அதே தவகளயில், தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைங்ைளின் 

ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் முைொகமத்துவம் ேரநிகலைகள 

கெயல்ெடுத்துவது குறித்து ெரிசீலிக்ை பின்வரும் நிறுவனங்ைகள 

அரெொங்ைம் ஊக்குவிக்கிைது: 

7.2.1  தனியொர் நிறுவனங்கள்: வணிைங்ைள் மற்றும் இலொெ 

த ொக்ைற்ை நிறுவனங்ைள் தெொன்ை ேனியொர் நிறுவனங்ைளுக்கு 

துல்லியமொன வணிை ெதிவுைள், ெட்டப்பூர்வ ைடகமைளுக்கு 

இைங்குேல் மற்றும் ெயனுள்ள முடிகவடுப்ெகே ஆேரித்ேல் 

ஆகியகவ தேகவ. 

7.2.2   ம்பிக்கக ேொர்ந்த அகைப்புகள்:  ம்பிக்கை ெொர்ந்ே 

அகமப்புைள், வழிெொட்டுத் ேளங்ைள் மற்றும் கேொடர்புகடய 

நிறுவனங்ைள் உள்ளிட்ட  ம்பிக்கை ெொர்ந்ே அகமப்புைளொல் 

கவத்திருக்ைப்ெடும் குறிப்பிடத்ேக்ை மதிப்புள்ள ைொப்ெை 
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ஆவணங்ைகள தேசியக் கைொள்கை அங்கீைரிக்கிைது. அத்ேகைய 

நிறுவனங்ைள் கவத்திருக்கும் வரலொற்று மற்றும் ைலொச்ெொர 

ெதிவுைகளப் ெொதுைொப்ெேன் முக்கியத்துவத்கே இது 

வலியுறுத்துகிைது. 

7.2.3  தனி ெர்கள் ைற்றும் ேமூகங்கள்: இந்ேக் கைொள்கை 

ேனி ெர்ைள் மற்றும் ெமூைங்ைள் ெதிவுைகளப் ெகடப்ெொளர்ைள், 

ெொதுைொவலர்ைள் மற்றும் ெயனர்ைளொை வகிக்கும் ெங்கை 

அடிக்தைொடிட்டுக் ைொட்டுகிைது. இது ேனி ெர்ைள் மற்றும் 

ெமூைங்ைள் ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைளின் மதிப்கெ 

அங்கீைரிக்ை ஊக்குவிக்கிைது, அவர்ைளின் ேனிப்ெட்ட, 

கேொழில்முகை மற்றும் ெமூை வொழ்க்கையில் கெொறுப்ெொன ெதிவு 

ெரொமரிப்பு  கடமுகைைகள ஊக்குவிக்கிைது. 

7.3  பகிரங்க அதிகாரசமபைள், ேனியொர் நிறுவனங்ைள்,  ம்பிக்கை ெொர்ந்ே 

அகமப்புைள், ேனி ெர்ைள் மற்றும் ெமூைங்ைகள ஈடுெடுத்துவேன் மூலம், 

ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் முைொகமத்துவத்துக்கு ஒரு 

விரிவொன மற்றும் உள்ளடக்கிய கபறுவழிமுகைகய நிறுவுவகேயும், 

 ல்லொட்சி, கவளிப்ெகடத்ேன்கம மற்றும்  மது ெகிரப்ெட்ட 

ெொரம்ெரியங்ைகளப் தபணுமகமயயும் இந்ேக் கைொள்கை த ொக்ைமொைக் 

கைொண்டுள்ளது. 

8. ககொள்கக கேயல்ெடுத்தல் 

உத்திகள் 

8.1  மூதலொெொய ெகுதி #1: கொப்ெக ஆவணங்கள் ைற்றும் ெதிவுகள் 

முகொகைத்துவம் குறித்த புதிய ேட்டம். 1981 ஆம் ஆண்டின் 30 ஆம் இலக்க 

தேசிய சுவடிக்கூட (திருத்ேச்) ெட்டத்ேொல் திருத்ேப்ெட்ட 1973 ஆம் 

ஆண்டின் 48 ஆம் இலக்க தேசிய சுவடிக்கூடச் ெட்டம் எண்மின் ெதிவுைகள 

திைம்ெட நிர்வகித்ேல், ெதிவுைள் முைொகமத்துவம் வழிைொட்டுேகல 

வழங்குேல் மற்றும் பகிரங்க அதிகாரசமபைள் மற்றும் ேனியொர் 

அமமப்புகளில் ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைகள கபறுவழி ேல் 

உள்ளிட்ட கைொள்கையில் எழுப்ெப்ெட்ட சிக்ைல்ைகளத் தீர்க்கும் வகையில் 

மறுவடிவகமப்பு கெய்யப்ெடும். 
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8.1.1  2016 ஆம் ஆண்டின் 12 ஆம் இலக்க ேகவலுக்கான 

உரிகமச் ெட்டம், குறிப்பிட்ட ைட்டுப்ெொடுைளுக்கு உட்ெட்டு, 

"ஒவ்கவொரு குடிமைனுக்கும் ஒரு கெொது அதிைொரெகெயின் 

உகடகம, ைொவலில் அல்லது ைட்டுப்ெொட்டில் உள்ள 

ேைவல்ைகள கபறுவழியும் உரிகம உண்டு" என்று கூறுகிைது. 

கெொதுமக்ைளுக்குத் ேைவல்ைகள கபறுவழி வகே உறுதி 

கெய்வதில் தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைத்தின் முக்கிய ெங்கை 

அரெொங்ைம் அங்கீைரிக்கிைது.  ொட்டின் ெொன்றுைள், நிகனவுைள் 

மற்றும் ேைவல்ைகள நிர்வகிப்ெேற்கும் ெொதுைொப்ெேற்கும் அேன் 

கெொறுப்கெ நிகைதவற்றுவேற்ைொை, பகிரங்க அதிகாரசமபைளின் 

ெதிவுைள், ைொப்ெைச் ெட்டத்தின் கீழ் ெரிந்துகரக்ைப்ெட்ட 

தக்ககவப்பு கொலங்களின்ெடி (retention period) 

நிரந்ேரப்தபணுமகக்ைொை தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைத்திற்கு 

மகமாற்றப்ெடும், இது ேற்தெொகேய தேசிய சுவடிக்கூடச் ெட்ட 

இலக்கம் 48, 1973 (திருத்ேப்ெட்டெடி) இன் கீழ் 25 

ஆண்டுைளுக்குப் பிைகு மகமாறமல உள்ளடக்கியது. நிர்வொை, 

ெட்ட அல்லது பிை த ொக்ைங்ைளுக்ைொை தேகவப்ெட்டொல், 

ெதிவுைகள அவற்றின் அேல் அலுவலகத்தில் (office of origin) 

நீண்ட ைொலத்திற்கு கவத்திருக்ைலொம். 

8.1.2  ைொப்ெை ஆவணங்ைளின்  ம்ெைத்ேன்கம, அசல்ேன்மம, 

ஒருகமப்ெொடு மற்றும் உபதயாகநிமலயிகன அச்சுறுத்தும் 

ைொரணிைள், 2022 ஆம் ஆண்டின் 9 ஆம் எண் ேனி ெர் ேரவு 

ெொதுைொப்புச் ெட்டத்தில் திருத்ேம் கெய்வேன் மூலம் அல்லது 

முன்கமொழியப்ெட்ட 'தேசிய ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் 

ெதிவுைள் முைொகமத்துவச் ெட்டத்திற்ைொன12  ைட்டகமப்பில்' 

குறிப்பிடப்ெடுவேன் மூலம் நிவர்த்தி கெய்யப்ெடுவதும் மிை 

முக்கியம். ரைசியத்ேன்கம, ேனியுரிகம மற்றும் எழுேப்ெட்ட 

ெட்டத்தில் வழங்ைப்ெட்ட பிை ைட்டுப்ெொடுைள் ஒரு குறிப்பிட்ட 

ைொலத்திற்கு மூடகல ெரிந்துகரக்ைொே வகர, ெதிவுைகள 

ெயன்ெடுத்ேலொம். 

 
12 Draft Principles for Archives and Record Legislation, 2004, சர்வதேசஆவணக் 

காப்பகம் தபரமவ (ICA) ‘Preservation’ என்ை கைொள்கை 16, ெொர்க்ைவும். 
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8.1.3  ைொப்ெை ஆவணச்ெட்டத்தில் ைகடசியொை திருத்ேம் 40 

ஆண்டுைளுக்கு முன்பு கெய்யப்ெட்டது. தேசியக் கைொள்கை, ICA 

ஆல் உருவொக்ைப்ெட்ட ைொப்ெை ஆவணங்ைகள 

கபறுவழிவேற்ைொன கைொள்கைைளின் அடிப்ெகடயில், எதிர்ைொல 

ைொப்ெை ஆவணச் ெட்டம், மதிப்ெொய்வு கெய்யப்ெட்டு 

மறுவடிவகமப்பு கெய்யப்ெடும்தெொது, மற்ைவற்றுடன், ைொப்ெை 

ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைகள கபறுவழி வேற்ைொன 

உரிகமகய தமலும் உறுதிப்ெடுத்ே தவண்டும்,  கபறுவழி 

மட்டுப்பாடு எழுேப்ெட்ட ெட்டத்தின் அடிப்ெகடயில் 

இருப்ெகே உறுதி கெய்ய தவண்டும் மற்றும் தேசிய ஆவைக் 

ைொப்ெைத்தில் கபறுவழி எப்தெொதும் ெமமொன மற்றும் 

நியொயமொன விதிமுகைைளில் வழங்ைப்ெடுவகே உறுதி கெய்ய 

தவண்டும் என்று ைடுகமயொை ெரிந்துகரக்கிைது. 

8.1.4 கேயல் புள்ளி:  

● 8.1.4.1 1973 ஆம் ஆண்டின் 48 ஆம் எண் தேசிய 

சுவடிக்கூடச் ெட்டத்கேத் திருத்துவேற்ைொை 

நியமிக்ைப்ெட்ட குழுவின் 'தேசிய ஆவைக் 

ைொப்ெைங்ைள் மற்றும் பதிவுகள் முைொகமத்துவம் 

ெட்டத்திற்ைொன ைட்டகமப்கெ' அரெொங்ைம் ெரிசீலிக்ை 

தவண்டும், தமலும் இந்ேக் கைொள்கையில் தைொடிட்டுக் 

ைொட்டப்ெட்டுள்ள தேகவைள், கெொறுப்புைள் மற்றும் 

கெயல் புள்ளிைகள நிவர்த்தி கெய்வேற்ைொை, 

தேகவப்ெட்டொல், பிை கேொடர்புகடய ெட்டங்ைகள 

(இகைப்பு 2 ஐப் ெொர்க்ைவும்) ெரிகெய்ய தவண்டும். 

8.2  மூதலொெொய ெகுதி #2: பகிரங்க அதிகாரெமபகளொல் ெதிவுகள் 

முகொகைத்துவம் வழிகொட்டுதல்கள் ைற்றும் தரநிகலகளுக்கு இைங்குதல். 

ெதிவுைகள உருவொக்குேல், கவ்வுேல், வமகப்படுத்துேல், தெமிப்பு, 

தபணுமக, மீட்கடடுப்பு மற்றும் அைற்ைல் உள்ளிட்ட ெதிவுைள் 

முகாமமத்துவத்தில் முக்கிய ைட்டங்ைகள இந்ேக் கைொள்கை 

அங்கீைரிக்கிைது. ேற்தெொது, பகிரங்க அதிகாரசமபைளுக்குள் உள்ள ெதிவு 

தபணல்  கடமுகைைள் கெரும்ெொலும் ெர்வதேெ ேரநிகலைளுக்கு 

முரைொனகவ மற்றும் இைங்ைொேகவ. ெதிவுைளின் இழப்பு, 

இடம்கெயர்வு மற்றும்/அல்லது தமொெமொன முைொகமத்துவம் 



72   இலங்கை தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைம் 

தெகவைகளப் ெயன்ெடுத்துெவர்ைகளப் ெொதிக்கும் மற்றும் 

கெொறுப்புக்கூைல் மற்றும் கவளிப்ெகடத்ேன்கமகயத் ேடுக்ைலொம். 

அலுவல்  டத்மேயின் தெொது உருவொக்ைப்ெட்டு கெைப்ெட்ட 

உண்கமயொன,  ம்ெைமொன, முழுகமயொன மற்றும் ெயன்ெடுத்ேக்கூடிய 

ெதிவுைள் கவ்வப்ெட்டு ஆேொரமொை ெரொமரிக்ைப்ெடுவகே  கடமுகையில் 

உள்ள அகமப்புைள் உறுதி கெய்ய தவண்டும். தமலும், ெதிவுைளின் 

மதிப்பீடு, ேக்ைகவத்ேல் மற்றும் அைற்றுேல் ஆகியவற்கை நிர்வகிப்ெது 

குறித்ே முடிகவடுப்ெகே வழி டத்தும் ைட்டகமப்புைள் உருவொக்ைப்ெட 

தவண்டும் (ெொர்க்ை 8.3) 

8.2.1  இந்ேக் கைொள்கை, ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் 

முைொகமத்துவத்துக்ைொன கைொள்கைைள், முகைைள், 

 கடமுகைைள் மற்றும் தேகவைகள நிறுவும் ெல ெர்வதேெ 

ேரங்ைகள ஆேரிக்கிைது (இகைப்பு 3 ஐப் ெொர்க்ைவும்). இந்ேத் 

ேரநிகலைள், கெொது மற்றும் ேனியொர் ைொப்ெை 

நிறுவனங்ைளுக்குள் கமயப்ெடுத்ேப்ெட்டொல், சுய 

ஒழுங்குமுகைகய கெயற்ெடுத்ேலொம், ைொப்ெை  டவடிக்மகைள் 

மற்றும் கெயல்முகைைளின் ேரம் மற்றும் நிகலத்ேன்கமகய 

தமம்ெடுத்ேலொம், கெலவு தெமிப்கெ அதிைரிக்ைலொம், 

கெொறுப்புைகளக் குகைக்ைலொம் மற்றும் ெயனர் ெொர்ந்ே 

தெகவைளின் கெயல்திைகன அதிைரிக்ைலொம். தமலும், 

ேரநிகலைளுக்கு இைங்கும்  கடமுகைைள் சீரொன 

ைட்டகமப்புைள், அகமப்புைள் மற்றும் வடிவங்ைகள 

ஊக்குவிப்ெேன் மூலம் உள்ளூர் மற்றும் ெர்வதேெ ஒத்துகழப்கெ 

அதிைரிக்கும் ஆற்ைகலக் கைொண்டுள்ளன என்ெகே இந்ேக் 

கைொள்கை வலியுறுத்துகிைது.13 

8.2.2  ெதிவுைள் முைொகமத்துவத்தின் முக்கிய அம்ெங்ைகளக் 

கையொள்வேன் மூலம், ெதிவுைகள நிர்வகிப்ெேற்ைொன ஒரு 

வலுவொன மற்றும் முகையொன கபறுவழிமுகைகய நிறுவுவகே 

 
13 Standards and best practice, டிஜிட்டல் ெொதுைொப்பு கூட்டணி (DPC), 

<https://www.dpconline.org/handbook/institutional-strategies/standards-and-best-
practice>, 10.12.2024 அன்று கபறுவழிப்ெட்டது; The Economic Benefits of 

Standards, சர்வதேச ேர நிர்ணய அமமப்பு (ISO), 2014, 

<https://www.iso.org/files/live/sites/isoorg/files/archive/pdf/en/ebs_case_studies_
factsheets.pdf>, 10.12.2024 அன்று கபறுவழியப்ெட்டது. 

https://www.dpconline.org/handbook/institutional-strategies/standards-and-best-practice
https://www.dpconline.org/handbook/institutional-strategies/standards-and-best-practice
https://www.iso.org/files/live/sites/isoorg/files/archive/pdf/en/ebs_case_studies_factsheets.pdf
https://www.iso.org/files/live/sites/isoorg/files/archive/pdf/en/ebs_case_studies_factsheets.pdf
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இந்ேக் கைொள்கை த ொக்ைமொைக் கைொண்டுள்ளது, அவற்றின் 

ஒருகமப்ெொடு, கபறுவழி மற்றும்தபணுமகமய உறுதி 

கெய்கிைது. பகிரங்க அதிகாரசமபைளில் அங்கீைரிக்ைப்ெட்ட 

ெதிவுைள் முைொகமத்துவம் ெொரெட்ெமின்றி மற்றும் குறுக்கீடு 

இல்லொமல் தமற்கைொள்ளப்ெடுவகே உறுதி கெய்வேற்ைொை, 

தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைம் மற்றும் தேெம் முழுவதும் அேன் 

 டவடிக்மகைளின் சுேந்திரத்கே இந்ேக் கைொள்கை ஆேரிக்கிைது. 

ெொன்றுைள் மற்றும் ேைவல்ைளின் நீண்டைொல முைொகமத்துவம், 

பகிரங்க அதிகாரசமபயின் முடிகவடுக்கும் அடிப்ெகடகயயும் 

கெொதுவொன  டத்கேகயயும் கெொதுமக்ைள்  ன்கு 

புரிந்துகைொள்ள அனுமதிக்கிைது. எனதவ, 

ஆவணமாக்கலுக்கானைடகம கெொறுப்புைர்வு மற்றும் 

கவளிப்ெகடயொன நிர்வொைத்தின் ஒரு முக்கிய ெகுதியொகும். 

8.2.3 எண்மின் ெதிவுைகளப் கெொறுத்ேவகர, கேொழில்நுட்ெ 

வழக்ைற்றுப்தெொேல் மற்றும் ேரவு இழப்பு அெொயங்ைகளக் 

குகைப்ெேற்கு தைொப்பு வடிவ இடம்கெயர்வு (migration), 

முன்ைொதிரி (emulation), கைட்டொதடட்டொ (metadata) 

முைொகமத்துவம் மற்றும் வழக்ைமொன ேரவு 

ைொப்புப்பிரதிைளுக்ைொன (data backup) உத்திைகள 

ஏற்றுக்கைொள்வது அவசியம். அங்கீைரிக்ைப்ெடொே கபறுவழி, 

மீைல்ைள் மற்றும் ேரவு மொற்ைங்ைளிலிருந்து எண்மின்   

ெதிவுைகளப் ெொதுைொக்ை வலுவொன கெெர் ெொதுைொப்பு கசயல்ைள், 

ேரவு மமறகுறியொக்ைம், கபறுவழி ைட்டுப்ெொடுைள் மற்றும் 

ேனியுரிகமக் கைொள்கைைகள நிறுவுவது அவசியம்.  எண்மின்   

ெதிவுைகள நிர்வகிப்ெதில் கமட்டொதடட்டொ மற்றும் சூழல் 

ேைவல்ைளின் முக்கியத்துவத்கே இந்ேக் கைொள்கை 

வலியுறுத்துகிைது. எண்மின்  ெதிவுைகள உருவொக்குவேற்ைொன 

சூழல், தேொற்ைம், அசல்ேன்மம மற்றும் ஒருகமப்ெொடு 

ஆகியவற்கை அகவ ேக்ைகவத்துக்கைொள்ளும் வகர 

ெொதுைொக்கும் வகையில், துல்லியமொன மற்றும் விரிவொன 

கமட்டொதடட்டொகவ உருவொக்குவகேயும் ெரொமரிப்ெகேயும் 

இது ஊக்குவிக்கிைது.  
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 8.2.4        கேயல் புள்ளிகள்: 

● 8.2.4.1       கைொள்கையொல் அங்கீைரிக்ைப்ெட்ட 

ெர்வதேெ ேரநிகலைள், கெொருந்ேக்கூடிய 

இடங்ைளில்,  கடமுகைைகள தமம்ெடுத்ேவும், 

முடிகவடுப்ெகேத் கேரிவிக்ைவும், 
கெயல்திைகன அளவிடவும் பகிரங்க 

அதிகாரசமபைளொல் கெயல்ெடுத்ேப்ெடும்; 

● 8.2.4.2      பகிரங்க அதிகாரசமபைள் 

ேரநிகலைளுக்கு இைங்ைக்கூடிய ெதிவுகள் 

முைொகமத்துவம் அகமப்புைகள ஏற்றுக்கைொண்டு 

ெரொமரிக்ை தெொதுமொன வளங்ைள் 

வழங்ைப்ெடுவகே அகமச்ெரகவ உறுதி 

கெய்யும்; 

● 8.2.4.3     மதிப்பீடு, ேக்ைகவத்ேல், அைற்றுேல், 

தபணுமக மற்றும் கபறுவழி உள்ளிட்ட பகிரங்க 

அதிகாரசமபைளுக்கு ெதிவுைள் முைொகமத்துவம் 

வழிைொட்டுேல் வழங்ைப்ெடுவகே இலங்கை 

தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைம் உறுதி கெய்யும்; 

● 8.2.4.4     ெதிவுைள் உருவொக்ைம் முேல் 

மறுசீரகமப்பு வகர முகையொை 

நிர்வகிக்ைப்ெடுவகே உறுதிகெய்ய அகனத்து 

பகிரங்க அதிகாரசமபைளும் ஒரு பதிவுகள் 

முகாமமத்துவ அதிைொரிகயக் 

கைொண்டிருப்ெொர்ைள். 

● 8.2.4.5     ெதிவுகள் முைொகமத்துவம் 

வழிைொட்டுேல்ைளுடன் இைங்குவகே 

மதிப்பிடுவேற்கும், முன்தனற்ைத்திற்ைொன 

ெகுதிைகள அகடயொளம் ைொண்ெேற்கும் 

ைண்ைொணிப்பு ைட்டகமப்புைள், வழக்ைமொன 

ேணிக்கைைள் மற்றும் மதிப்பீடுைகள தேசிய 

ஆவைக் ைொப்ெைம் நிறுவ தவண்டும்.  
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8.3  மூதலொெொய ெகுதி #3: தக்ககவப்பு திட்ட படிவங்ககள உருவொக்குதல். 

ேக்ைகவப்பு திட்ட படிவம் என்ெது நிறுவனங்ைள் ெதிவுைகள 

உருவொக்கியவர்ைள்/உரிகமயொளர்ைள், ெரொமரிக்ைப்ெட தவண்டிய 

ெதிவுைள், ேக்ைகவப்பு ைொலம், ெரியொன அைற்ைல் கசயல்ைள் (8.3.2.3 ஐப் 

ெொர்க்ைவும்) மற்றும் தமலும் கசயல் எடுக்ைப்ெடக்கூடிய ெட்ட 

அதிைொரத்கே அகடயொளம் ைொண்ெேன் மூலம் ெதிவுைகள நிர்வகிக்ை 

உேவும் ஒரு ைட்டுப்ெொட்டு ைருவியொகும். அைற்ைல் கசயல்ைளில் தமலும் 

ேக்ைகவப்பு, மதிப்ெொய்வு, அழித்ேல், ெதிவுைகள ஒரு ெதிவு கமயத்திற்கு 

 ைர்த்துேல் மற்றும் அவற்கை கவளிப்புை ஆவணக்ைொப்ெை அதிைொரத்திற்கு 

மகமொற்றுேல் ஆகியகவ அடங்கும். ெதிவுைள் ேக்ைகவக்ைப்ெடும் 

ைொலங்ைள் நிறுவனத் தேகவைள், நிதி விதிமுகைைள், தரவு ெொதுகொப்பு (data 

protection) ைடகமைள், ேைவல் உரிகம, வரலொற்று கெொறுப்புக்கூைல் 

மற்றும் ெல ைொரணிைளொல் தீர்மொனிக்ைப்ெடுகின்ைன. இருப்பினும், 

அகனத்து ெதிவுைகளயும் ைொலவகரயின்றி கவத்திருப்ெது ெொத்தியமற்ைது. 

ெதிவுைகள ைட்டுப்ெொடற்ை முகையில் ேக்ைகவத்துக்கைொள்வது 

மீட்கடடுக்ை முடியொே ேன்கம, அதிைப்ெடியொன ெரொமரிப்பு கெலவுைள், 

இடக் ைட்டுப்ெொடுைள், ேவைொைப் ெயன்ெடுத்துேல், ெட்ட அெொயங்ைள் 

மற்றும் ெொதுைொப்பு அச்சுறுத்ேல்ைள் தெொன்ை சிக்ைல்ைளுக்கு 

வழிவகுக்கும்.14 ஒரு நிறுவனம் அேன் ெல்தவறு  டவடிக்மகைள் மற்றும் 

கெயல்ெொடுைள் மூலம் உருவொக்கிய, கெற்ை மற்றும் ெரொமரிக்கும் 

ெதிவுைளின் விரிவொன மதிப்பீட்டின் அடிப்ெகடயில் ேக்ைகவப்பு 

அட்டவகைைகள உருவொக்ை தவண்டும்.15  

8.3.1  பிை கேொடர்புகடய ெட்டங்ைள் இருந்ேதெொதிலும், 

ேற்தெொகேய மற்றும் எதிர்ைொல தேசிய ைொப்ெை ஆவணச் ெட்டம் 

 
14 Shepherd, E. and Yeo, G. (2003) Managing Records: A Handbook of Principles and 
Practice. Facet Publishing, London. 
15 Ibid. ‘Guidelines for developing a retention schedule for records management and 
archival professional associations – including a model retention schedule,’ 
சர்வதேசஆவணக் காப்பகம் தபரமவ, ெதிவுைள் தமலொண்கம மற்றும் ைொப்ெை கேொழில்முகை 

ெங்ைங்ைள் ெற்றிய பிரிவு, 2008, 

https://www.ica.org/app/uploads/2023/12/SPA_2008_Guidelines_Developing-a-retention-
schedule_EN.pdf; ‘Building records appraisal systems, managing public sector records: A 
study programme,’ ெர்வதேெ ெதிவுைள் தமலொண்கம அைக்ைட்டகள, 1999, 

<https://www.irmt.org/documents/educ_training/public_sector_rec/IRMT_build_rec_apprai
sal.pdf> 10.12.2024 அன்று அணுைப்ெட்டது. 

https://www.ica.org/app/uploads/2023/12/SPA_2008_Guidelines_Developing-a-retention-schedule_EN.pdf
https://www.ica.org/app/uploads/2023/12/SPA_2008_Guidelines_Developing-a-retention-schedule_EN.pdf
https://www.irmt.org/documents/educ_training/public_sector_rec/IRMT_build_rec_appraisal.pdf
https://www.irmt.org/documents/educ_training/public_sector_rec/IRMT_build_rec_appraisal.pdf
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மற்றும் கேொடர்புகடய விதிமுகைைளின் கீழ் 

ெரிந்துகரக்ைப்ெட்ட ேக்ைகவப்பு ைொலங்ைள் பகிரங்க 

அதிகாரசமபைளொல் ைகடபிடிக்ைப்ெட தவண்டும் என்ெகே 

இந்ேக் கைொள்கை வலியுறுத்துகிைது. ேக்ைகவப்பு 

அட்டவகைைள் ெட்டத்திற்கு முரைொை இருக்ைக்கூடொது. 

ெட்டத்தில் வழங்ைப்ெட்ட கவவ்தவறு ேக்ைகவப்பு ைொலங்ைள் 

இைக்ைமொை நிர்வகிக்ைப்ெட தவண்டும், இேன் மூலம் ெதிவுைள் 

மீது ேன்னிச்கெயொன அல்லது அங்கீைரிக்ைப்ெடொே கசயல் 

மற்றும் நீடித்த ைதிப்புகடய (enduring value) ெதிவுைகள 

அழிக்கும் அெொயத்கே நீக்ை தவண்டும். 

8.3.2 கேயல் புள்ளிகள்: 

● 8.3.2.1 பகிரங்க அதிகாரசமபைளுக்ைொன மதிப்பீட்டு 
அளவுதைொல்ைள் குறித்ே வழிைொட்டுேல்ைகள 
உருவொக்குவதிலும் புதுப்பிப்ெதிலும் தேசிய ஆவைக் 

ைொப்ெைம் முன்னணியில் இருக்கும். 

● 8.3.2.2 தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைம், தேகவயொன 
ேக்ைகவப்பு அட்டவகைைகள உருவொக்கி புதுப்பிக்ை 
பகிரங்க அதிகாரசமபைளுடன் இகைந்து 

கெயல்ெடும். கவளிப்ெகடத்ேன்கம மற்றும் 

கெொறுப்புைர்கவ உறுதி கெய்வேற்ைொை, 
முன்கமொழியப்ெட்ட ேக்ைகவப்பு அட்டவகைைள் 
குறித்து கெொதுமக்ைளின் ஆதலொெகனைகள இந்ேக் 

கைொள்கை ெரிந்துகரக்கிைது. 

● 8.3.2.3 தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைத்துடன் 

ைலந்ேொதலொசித்து, உரிய விடொமுயற்சியுடன், அேொவது 
தேசிய ெட்டங்ைள் மற்றும் ஒழுங்குமுகைைளுக்கு 

இைங்ை, மின்னணு அகமப்புைள் உட்ெட 
அங்கீைரிக்ைப்ெட்ட அைற்ைல் கசயல்ைகளச் 
கெயல்ெடுத்துவது நியமிக்ைப்ெட்ட அதிைொரிைளின் 

கெொறுப்ெொகும். 

8.4  மூதலொெொய ெகுதி #4: காப்பக ஆவண நிபுணர்கள் ைற்றும் ெதிவுகள் 

முகொகையொளர்களுக்கு ெயிற்சி அளித்தல். ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் 

ெதிவுைள் முைொகமத்துவத்தில் சிைப்புத் ேகுதி இல்லொேேொல், ெயிற்சி கெற்ை 

நிபுைர்ைகள உருவொக்குவதும், கேொடர்புகடய பகிரங்க 
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அதிகாரசமபைளிகடதய ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் 

முைொகமத்துவத்தில் ேரத்கே தமம்ெடுத்துவதும் மிைவும் ைடினமொகிைது, 

இது ெல்தவறு ஆெத்துைள் மற்றும் அச்சுறுத்ேல்ைளுக்கு வழிவகுக்கிைது. 

ெதிவுைகளக் ைண்டுபிடித்து மீட்கடடுக்ை இயலொகம, ெதிவுைகள 

ெட்டவிதரொேமொை அழித்ேல், ரைசியத் ேைவல்ைகள அங்கீைரிக்ைப்ெடொே 

முகையில் கவளியிடுேல் மற்றும் தெொதுமொன ைட்டுப்ெொடுைள் 

இல்லொேேொல் ெதிவுைளின் த ர்கம ெமரெம் கெய்யப்ெடுவது ஆகியகவ 

இதில் அடங்கும். ெதிவுைகள முகையொைப் கவ்வுேல் (capture), 

வகைப்ெடுத்துேல் (classification), தெமித்ேல் (storage), 

கபறுவழித்ேன்மம (accessibility), ேக்ைகவத்ேல் (retention) மற்றும் 

அைற்றுவகே (disposition) உறுதி கெய்வேற்ைொன அறிவு மற்றும் 

திைன்ைகளக் கைொண்ட ெதிவுைள் முைொகமத்துவம் நிபுைர்ைளொல் இந்ே 

அெொயங்ைள் மற்றும் அச்சுறுத்ேல்ைகளக் குகைக்ை முடியும். 

8.4.1 கேயல் புள்ளிகள்: 

• 8.4.1.1  ெயிற்சி கெற்ை ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் 

ெதிவுைள் முைொகமத்துவம் நிபுைர்ைளின் தேகவகயக் 

ைருத்தில் கைொண்டு, தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைம் மற்றும் 

ெல்தவறு ெல்ைகலக்ைழைங்ைளின் ேைவல் ஆய்வுைள் 

திட்டங்ைள் ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் 

முைொகமத்துவத்தில் (ARM) ஒரு சிைப்புத் ேகுதிகய 

அறிமுைப்ெடுத்ே ஒன்றிகைந்து கெயல்ெடும்; 

• 8.4.1.2  அகனத்து பகிரங்க அதிகாரசமபைளும், 

ெதிவுைகள நிர்வகிக்கும் ேற்தெொகேய ஊழியர்ைள், 

ெதிவுைள் முைொகமத்துவம் மற்றும் தபணுமகயில் 

ேகுதி கெை ஊக்குவிக்ை தவண்டும். 

• 8.4.1.3 எண்மின்   ெதிவுைள் உட்ெட ெதிவுைகள 

திைம்ெட நிர்வகிக்ை தேகவயொன அறிவு மற்றும் 

திைன்ைளுடன் ெதிவு கள் முைொகமயொளர்ைள், 

நிர்வொகிைள் மற்றும் ஆர்வமுள்ள ெயனர்ைகள 

சித்ேப்ெடுத்துவேற்கு தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைம் 
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ெயிற்சித் திட்டங்ைள், ெட்டகைைள் மற்றும் 

ெொன்றிேழ்ைகள உருவொக்ை தவண்டும்.  

• 8.4.1.4 அகனத்து பகிரங்க அதிகாரசமபைளும் 

ெயிற்சி கெற்ை நிபுைர்ைளிடம் முேலீடு கெய்ய 

தவண்டும், இேனொல் உண்கமயொன,  ம்ெைமொன, 

முழுகமயொன மற்றும் ெயன்ெடுத்ேக்கூடிய எண்மின்   

ெதிவுைள் உருவொக்ைப்ெட்ட இடத்திலிருந்தே 

முகையொை நிர்வகிக்ைப்ெடுகின்ைன. 

கைப்ெடுத்ேப்ெடுகின்ைன, ெதிவுகள் முைொகமத்துவம் 

அகமப்புைளில் இகைக்ைப்ெடுகின்ைன மற்றும் 

தேகவயொனதபணுமக ெணிப்ெொய்வுைளுக்கு 

உட்ெட்டுள்ளன. 

8.5  மூதலொெொய ெகுதி #5: தெொதுைொன தேமிப்பு, தபணுமக ைற்றும் 

கட்டுப்ெொடுககள உறுதி கேய்தல். எந்ேகவொரு அகமப்பிலும் 

ெரொமரிக்ைப்ெடும் எந்ேகவொரு வடிவத்திலும் உள்ள ெதிவுைளுக்கு, 

ைொலப்தெொக்கில் அவற்றின் ெரியொன முைொகமத்துவம் மற்றும் 

தபணுமகமய உறுதி கெய்வேற்கு - இயற்பியல் தெமிப்பு இடங்ைள் மற்றும் 

எண்மின் தெமிப்ெைத்தின் அடிப்ெகடயில் - தெொதுமொன தெமிப்பு 

தேகவப்ெடுகிைது. தகாப்பாக்கும் முமறமம, ேனித்துவமொன 

அகடயொளங்ைொட்டிைள் (unique identifiers) மற்றும் இருப்பிடத் ேைவல் 

உள்ளிட்ட தெமிப்ெைத்தில் அகமந்துள்ள ெதிவுைகள அகடயொளம் ைண்டு 

மீட்கடடுக்ை குறிப்பிட்ட ைட்டுப்ெொடுைள் தேகவ. அங்கீைரிக்ைப்ெடொே 

மொற்ைங்ைகளத் ேடுக்ை எழுத்துப் ெொதுைொப்பும் (write protection) பிை 

ைட்டுப்ெொடுைளில் அடங்கும். தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைத்ேொல் வழங்ைப்ெட்ட 

வழிைொட்டுேலின் அடிப்ெகடயில், தெமிப்பு உெைரைங்ைள், 

ைட்டுப்ெொடுைகள கெயல்ெடுத்துேல், தெமிப்பு இடங்ைளின் சுற்றுச்சூழல் 

நிகலகமைள் மற்றும் உருவொக்ைப்ெட்ட, கெைப்ெட்ட மற்றும் 

ெரொமரிக்ைப்ெடும் எண்மின்   ெதிவுைளின் தெமிப்பு ஆகியவற்றில் அகனத்து 

கெொது அதிைொரத் ேளங்ைளும் முடிவுைகள எடுக்ை தவண்டும் (ைொப்பு மற்றும் 

தெமிப்பு குறித்ே ேரநிகலைளுக்கு இகைப்பு 3 ஐப் ெொர்க்ைவும்). 

8.5.1 மின்ெொரம் மற்றும் அகமப்பு கெயலிழப்புைள், உடல் 

மற்றும் எண்மின்   ேொக்குேல்ைள்,  ொெதவகல, உள் ொட்டு 

அகமதியின்கம, தீ மற்றும் கவள்ளம் தெொன்ை அவெரநிகலைள் 

மற்றும் தெரழிவுைளுக்கு ெதிலளிப்ெேற்ைொை தேகவயொன 
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கசயல்ைகளத் தீர்மொனிக்ைவும் வணிை கேொடர்ச்சித் திட்டங்ைகள 

உருவொக்ைவும் வழக்ைமொன இடர் ைதிப்பீடுகள் (risk assessment) 

தமற்கைொள்ளப்ெட தவண்டும் என்று கைொள்கை 

ெரிந்துகரக்கிைது. 

8.5.2 தமலும், கபறுவழி ைட்டுப்ெொடுைள் (access controls), 

ேணிக்கைத் ேடங்ைள் (audit trails), ெரிெொர்ப்பு (validation), மமற 

குறியொக்ைம் (encryption), உகையிடுேல் (encapsulation) மற்றும் 

ைண்ைொணிப்பு (monitoring) உள்ளிட்ட ெதிவுைளின் 

ஒருகமப்ெொட்கடப் ெொதுைொக்ை தெொதுமொன ெொதுைொப்பு 

கசயல்ைள் எடுக்ைப்ெட தவண்டும் என்று கைொள்கை 

ெரிந்துகரக்கிைது. மொற்ைம், தீங்கிகழக்கும் அழிவு, 

அங்கீைரிக்ைப்ெடொே கபறுவழி மற்றும் பிை வகையொன 

அச்சுறுத்ேல்ைகளத் ேடுக்ை இந்ேப் ெொதுைொப்புைள் 

தேகவப்ெடுகின்ைன. 

8.5.3 பகிரங்க அதிகாரசமபைள் மற்றும் ேனியொர் 

நிறுவனங்ைளுக்ைொனதபணுமகக் கைொள்கை, நிறுவன 

கெயல்முகைைள், முடிவுைள் மற்றும் கெயல்ைகள 

வழி டத்துவது மிை முக்கியம். கெொதுத்துகையில் உள்ள 

குறிப்பிட்ட தபணுமக ெவொல்ைள் மற்றும் தேகவைகளப் 

பிரதிெலிக்கும் ஒரு தபணுமகக் கைொள்கை மற்றும் 

ேரநிகலைகள தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைம் உருவொக்ை தவண்டும் 

என்று இந்ே தேசிய கைொள்கை ெரிந்துகரக்கிைது. கெொது மற்றும் 

ேனியொர் ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைளின் 

ெொதுைொவலர்ைளொல் ெயன்ெடுத்ே  ம்ெைமொன அதி வீன 

தபணுமக தெகவைகளயும் தேசிய ைொப்ெை ஆவணங்கள் வழங்ை 

தவண்டும். 

8.5.4 ஒரு நிறுவனத்திற்குள் தபணுமகயிற்கு முன்னுரிகம 

அளிப்ெதில் சில முக்கிய ெரிசீலகனைள் பின்வருமொறு: 

8.5.4.1 தபணுமக குறித்த ஆதொர அடிப்ெகடயிலொன 

முடிகவடுத்தல்: முக்கிய முடிகவடுப்ெவர்ைளொை மூத்ே 

அதிைொரிைள், தபணுமகயின் முக்கியத்துவத்கேப் 

புரிந்துகைொண்டு தபணுமகத் திட்டங்ைகள 
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கெயல்ெடுத்துவகே ஆேரிக்ை தவண்டும். 

தபணுமகயின் முன்னுரிகமகய நிகலநிறுத்துவதில் 

ஒரு ெொன்று ேளத்கே உருவொக்குவது ஒரு முக்கியமொன 

ெடியொகும். ெதிவுைளின் நிகல, ைளஞ்சியங்ைளுக்குள் 

உள்ள குகைெொடுைள் மற்றும் ெல்தவறு வகையொன 

ஆெத்துைகள கேொடர்ந்து ைண்ைொணிப்ெேன் மூலம் 

இகேச் கெய்ய முடியும். உயர் மட்டத்தில் 

முடிகவடுப்ெகே வழி டத்தும் வகையில் முடிவுைள் 

விரிவொை ஆவைப்ெடுத்ேப்ெட தவண்டும். 

8.5.4.2 கதொழில் தரநிகலககள பூர்த்தி கேய்ய 

கெொருத்தைொன வளங்ககளத் ததர்ந்கதடுப்ெது: 

கெொருத்ேமற்ை கேொழில்நுட்ெ வளங்ைகளத் 

ேவிர்ப்ெேற்கும் தேகவயற்ை கெலவினங்ைகளக் 

குகைப்ெேற்கும், பகிரங்க அதிகாரசமபைள் 

த ொக்ைத்திற்கு ஏற்ை வளங்ைகளத் தேர்ந்கேடுக்ை 

தவண்டும். இகேச் கெய்ய, தபணுமக முடிவுைள் 

ைணிெமொன மதிப்பீடுைள், ெர்வதேெ ேரநிகலைள் 

மற்றும்  ல்ல  கடமுகைைள் குறித்ே 

வழிைொட்டுேலின் அடிப்ெகடயில் இருக்ை தவண்டும். 

ைொலநிகல மொற்ைத்ேொல் ஏற்ெடும் அச்சுறுத்ேல்ைகளக் 

ைருத்தில் கைொண்டு, 2015-2030 தெரிடர் அெொயக் 

குகைப்புக்ைொன கெண்டொய் ைட்டகமப்ெொல் 

ெரிந்துகரக்ைப்ெட்டெடி, ைட்டகமப்பு மற்றும் 

ைட்டகமப்பு அல்லொே கசயல்ைள் மூலம் ேைவகமப்பு 

மற்றும் தெரிடர் அெொய மீள்ேன்கம குறித்ே 

கைொள்கைகய தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைம் 

ஏற்றுக்கைொள்ளும். 

8.5.4.3 தபணுமகயிற்கொன நிகலயொன ைற்றும் 

ஒருங்கிகைந்த அணுகுமுகறகளுக்கு நிதியளித்தல்: 

நிதி ஆேொரங்ைளின் ஒதுக்கீடு, பகிரங்க 

அதிகாரசமபைளில் அவெர தபணுமக கசயல்ைளுக்கு 

முன்னுரிகம அளித்து அவற்கை நிவர்த்தி கெய்வதில் 

ைவனம் கெலுத்தி, விரிவொன வள திட்டமிடல் மற்றும் 

தேகவ மதிப்பீடுைளின் அடிப்ெகடயில் இருக்ை 
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தவண்டும். இருப்பினும், புதுப்பிக்ைப்ெட்ட 

கைொள்கைைள், ெர்வதேெ ேரநிகலைள் மற்றும் 

கெயல்ெொடுைளில் கெயல்திைகன அதிைரிக்ை புதிய 

வளங்ைகளப் ெயன்ெடுத்ேக்கூடிய திைகமயொன 

நிபுைர்ைளொல் கெலவுைள் ஆேரிக்ைப்ெடுவகே 

உறுதிகெய்ய ஒருங்கிகைந்ே அணுகுமுகை 

தேகவப்ெடுகிைது. கெரும்ெொலும், அதி வீன 

அகமப்புைள் அவற்கைப் ெரொமரிக்ை என்ன தேகவ 

என்ெகேக் ைருத்தில் கைொள்ளொமல் 

வொங்ைப்ெடுகின்ைன, இது வழக்ைற்றுப் தெொவேற்கும், 

கெயலிழப்புக்கும், கெொது நிதி வீைொவேற்கும் 

வழிவகுக்கிைது. 

8.5.5 கேயல் புள்ளிகள்: 

● 8.5.5.1  தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைம், ேற்தெொகேய 

 கடமுகைைள், ெொதுைொப்பு கசயல்ைள் மற்றும் 

உள்ைட்டகமப்பின் இகடகவளிைள், ெலங்ைள் 

மற்றும் ெலவீனங்ைகளத் தீர்மொனிக்ை, பகிரங்க 

அதிகாரசமபைளில் இயற்பியல் மற்றும் எண்மின்   

தெமிப்பு இடங்ைகள மதிப்பிடுவதேொடு, நிகல 

ஆய்வுைகளயும் தமற்கைொள்ளும்; 

● 8.5.5.2  ெதிவு அகைைள் மற்றும் ெதிவு கமயங்ைகள 

நிர்மொணித்ேல் அல்லது தமம்ெடுத்துேல் மற்றும் 

பகிரங்க அதிகாரசமபைளில் எண்மின்   

தெமிப்ெைத்கே விரிவுெடுத்துேல் அல்லது 

கைொள்முேல் கெய்வேற்கு அகமச்ெரகவ தெொதுமொன 

வளங்ைகள ஒதுக்கும்; 

● 8.5.5.3  கைொள்கை உத்தி 8.2 இல், பகிரங்க 

அதிகாரசமபைள் ெதிவுைகள நிர்வகிக்கும் தெொது 

தெமிப்பு மற்றும் ைட்டுப்ெொடுைள் குறித்ே 

வழிைொட்டுேல்ைளுக்கு இைங்ை தவண்டும். 
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8.6 மூதலொெொய ெகுதி #6: எண்மின்  ெதிவுகளின் விரிவொன 

முகொகைத்துவத்துக்கு கதொழில்நுட்ெத்கத ஏற்றுக்ககொள்வது. ஒரு கெொது 

அதிைொரெகெ அேன் வணிை  டத்கேயில் எடுக்கும் முடிவுைள் மற்றும் 

கெயல்ைளுக்ைொன ெொன்ைொை ெதிவுைகள முகையொை நிர்வகிப்ெேற்ைொன 

மிைவும் ெயனுள்ள வழி எண்மின்   ெதிவுைகள அர்ப்ெணிப்பு 

அகமப்புைளுக்கு கவ்வுவேொகும். மின்னணு ஆவைம் மற்றும் ெதிவுகள் 

முைொகமத்துவம் அகமப்புைளின் (EDRMS) ெயன்ெொடு—குறிப்ெொை 

உருவொக்ைப்ெட்ட அல்லது கிகடக்ைக்கூடிய வணிை கசயலிைள்—பகிரங்க 

அதிகாரசமபைள் ெல்தவறு வடிவங்ைளில் ெதிவுைகள நிர்வகிக்ை உேவும், 

அதே த ரத்தில் கெயல்ெொட்டு கெயல்திைகன அதிைரிக்கும், ெொதுைொப்கெ 

வலுப்ெடுத்தும், ெதிவுைளின் அசல்ேன்மம  மற்றும் ஒருகமப்ெொட்கடப் 

ெொதுைொக்கும், கபறுவழி மற்றும் ெயன்ெொட்கட எளிேொக்கும், ெட்ட மற்றும் 

ஒழுங்குமுகை இைக்ைத்கே உறுதி கெய்யும் மற்றும் 8.4 இன் கீழ் 

அகடயொளம் ைொைப்ெட்ட சில அெொயங்ைள் மற்றும் அச்சுறுத்ேல்ைகளக் 

குகைக்கும். 

8.6.1  எண்மின்   ெதிவுைளுடன் கேொடர்புகடய ேனித்துவமொன 

ெவொல்ைள் மற்றும் வொய்ப்புைகள நிவர்த்தி கெய்வேன் மூலம், 

கெொது தெகவைகள இலக்கமுமறமயமொக்குவகே த ொக்ைமொைக் 

கைொண்ட முன்கமொழியப்ெட்ட திட்டங்ைளில் எண்மின்   

ெதிவுைள் நிர்வகிக்ைப்ெடுவகேயும், ெொதுைொக்ைப்ெடுவகேயும், 

ெயன்ெடுத்ேப்ெடுவகேயும் உறுதி கெய்ய அரெொங்ைம் 

ெொடுெடும்.16 தமலும், இந்ே இலக்கமுமறமயமாக்கல்  

திட்டங்ைளில் ெதிவுைள் முைொகமத்துவக் கைொள்கைைள் மற்றும் 

ேரநிகலைள் ைகடபிடிக்ைப்ெட தவண்டும் என்ெகேயும்,  
எண்மின் நிர்வொைத்தில் தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைம் ஒரு முக்கிய 

ெங்ைொளியொகும் என்ெகேயும் அரெொங்ைம் அங்கீைரிக்கிைது.  

 
16 "டிஜிட்டல்மயமொக்ைல் மிைவும் முக்கியமொனது, குறிப்ெொை குடிமக்ைளுக்கு 

தெகவைகள வழங்குவேற்கும் கெொருளொேொரத்கே புதிய நிகலக்கு 

முன்தனற்றுவேற்கும்.  மது  ொட்கட அேன் ேற்தெொகேய நிகலயிலிருந்து புதிய 

நிகலக்கு உயர்த்துவேற்கு, அந்ே எதிர்ைொலத்தின் முத்திகர டிஜிட்டல் இலங்கையொை 

இருக்கும்." 'ெத்ேொவது  ொடொளுமன்ைத்தின் முேல் அமர்வின் கேொடக்ை விழொவில் 

ஜனொதிெதி அனுரகுமொர திெொ ொயக்ை ஆற்றிய முழு உகர', ஜனொதிெதி கெயலைம், 

21.11.2024, https://www.presidentsoffice.gov.lk/பத்ோவது-பாராளுமன்றத்தி/ 

30.11.2024 அன்று அணுைப்ெட்டது. 

https://www.presidentsoffice.gov.lk/பத்தாவது-பாராளுமன்றத்தி/
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8.6.2  கேயல் புள்ளிகள்: 

● 8.6.2.1  அலுவல்  டத்மேயில் உருவொக்ைப்ெட்ட 

மற்றும் கெைப்ெட்ட ெதிவுைள் கவ்வப்ெட்டு, 

வகைப்ெடுத்ேப்ெட்டு, தெமிக்ைப்ெட்டு, 
கபறுவழித்ேன்மமயாக இருப்ெகே அகனத்து 
பகிரங்க அதிகாரசமபைளும் உறுதி கெய்ய 

தவண்டும். 

● 8.6.2.2 EDRMS (records system) கேொடர்ெொன 

குறிப்பிட்ட ேரநிகலைள் மற்றும் கசயலாக்க 

தேகவைகள தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைம் 

கவளியிடும். 

● 8.6.2.3  ொட்டின் அகனத்து பகிரங்க 

அதிகாரசமபைளும் ெயன்ெடுத்துவேற்ைொை, தேசிய 

ஆவைக் ைொப்ெைத்துடன் இகைந்து ெணியொற்ைவும், 

ேரநிகலைளுக்கு இைங்ை EDRMS ஐ உருவொக்ைவும் 

அல்லது ஏற்ைனதவ உள்ள வணிை கமன்கெொருள் 

கசயலிைகள வொங்ைவும், மொநில ைட்டகமப்புைள் 

முழுவதும் உள்ள அகனத்து எண்மின்   

விஷயங்ைளுக்கும் கெொறுப்ெொன நிறுவனத்கே 

அகமச்ெரகவ வழி டத்தும். 

8.7  மூதலொெொய ெகுதி #7: கொப்ெக ஆவணங்கள் ைற்றும் ெதிவுகளின் 

கபறுவழி ைற்றும் உபதயாகநிமலமய தைம்ெடுத்துதல். ஜூன் 2023 இல், 

தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைம் உலைளொவிய ஆவைக் ைொப்ெைப் பிரைடனத்தில் 

(UDA) கைகயொப்ெமிட்டது, இது "ைொப்ெைங்ைள் அகனவருக்கும் 

அணுைக்கூடியேொை கபறுவழித்ேன்மமயாக."17 என்று உலைளொவிய 

ஆவைக் ைொப்ெை மற்றும் காப்பக ஆவண நிபுணர்ெமூைம் ஒத்துகழக்ை 

 

17 Universal Declaration on Archives (UDA), International Council on Archives 
(ICA), <https://www.ica.org/app/uploads/2024/01/English-%E2%80%93-

Universal-Declaration-on-Archives-UDA.pdf>, 01.12.2024 அன்று 
அணுைப்ெட்டது. 

https://www.ica.org/app/uploads/2024/01/English-%E2%80%93-Universal-Declaration-on-Archives-UDA.pdf
https://www.ica.org/app/uploads/2024/01/English-%E2%80%93-Universal-Declaration-on-Archives-UDA.pdf
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உறுதியளிக்கிைது என்று கூறுகிைது. இந்ே இலட்சியத்கே எல்லொ 

த ரங்ைளிலும் நிகலநிறுத்ே தவண்டும், தமலும் எழுேப்ெட்ட 

ெட்டத்தின்ெடி, ெயனகரக் ைருத்தில் கைொண்டு கபறுவழி முடிவுைள் 

ெொரெட்ெமின்றி எடுக்ைப்ெடுவகே உறுதிகெய்யும் சுேந்திரத்கே தேசிய 

ஆவைக் ைொப்ெைம் உறுதி கெய்ய தவண்டும். கபறுவழி ஏற்ெொடுைள் 

கெொதுமக்ைளுடனொன அகனத்து இகடமுைங்ைகளயும் உள்ளடக்கியது. 

அகவ ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைகள ெமூைத்தின் அகனத்து 

உறுப்பினர்ைளொலும் கவவ்தவறு த ொக்ைங்ைளுக்ைொைப் ெயன்ெடுத்ே 

உேவுகின்ைன, அது கெொறுப்புைர்கவ தமம்ெடுத்துவேற்கும் கெொது  லன் 

பிரச்ெொரங்ைகள ஆேரிப்ெேற்கும் அல்லது மக்ைளின் உரிகமைகளப் 

ெொதுைொப்ெேற்கும் வரலொற்று ஆரொய்ச்சிகய கெயல்ெடுத்துவேற்கும். இந்ேக் 

கைொள்கை ICA ஆல் வகுக்ைப்ெட்ட ஆவைக் ைொப்ெைங்ைகள 

அணுகுவேற்ைொன கைொள்கைைகள உறுதிப்ெடுத்துகிைது, இது 

ஆவைங்ைகள கவத்திருக்கும் நிறுவனங்ைள் "... அணுைலுக்ைொன ஒரு 

முன்முயற்சி அணுகுமுகைகய ஏற்றுக்கைொள்ள தவண்டும்" என்று 

ஆகையிடுகிைது.18  

8.7.1  அணுகலுக்கொன  காப்பக ஆவண நிபுணர்கள் ைற்றும் 

ெதிவுகள் முகொகையொளர்கள்: இந்ேக் கைொள்கை, "ைொப்ெை 

ஆவணங்ைகள அணுகுவகே ஊக்குவிக்ை காப்பக ஆவண 

நிபுணர்ைளுக்கு ஒரு கேொழில்முகை கெொறுப்பு உள்ளது"19 என்று 

கூறும் ைொப்ெை ஆவணங்ைகள அணுகுவேற்ைொன கைொள்கை 3 ஐ 

உறுதிப்ெடுத்துகிைது. ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைகள 

கபறுவழித்ேன்மமயாக மொற்ை, ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் 
ெதிவுைள் முைொகமத்துவத்தில் ெயிற்சி கெற்ை வல்லு ர்ைள் 

ெட்டத்தின் அடிப்ெகடயிலும், அட்டவகைைள், குறியீடுைள் 

மற்றும் கண்டறியும் உதவிகள் (finding aid) /ெட்டியல்ைளில் 
ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் ெற்றி 
ெதிவுகெய்யப்ெட்ட ேனித்துவமொன ேைவல்ைளின் 
அடிப்ெகடயிலும் கபறுவழி கைொள்கைைள் மற்றும் 

 கடமுகைைகள உருவொக்ை தவண்டும். தமலும்,  காப்பக 
ஆவண நிபுணர்ைள் மற்றும் ெதிவுகள்முைொகமயொளர்ைள் 
அகனத்து கெொதுமக்ைளுக்கும் கபறுவழித்ேன்மம தெகவைகள 

வழங்ை ைடகமப்ெட்டுள்ளனர். 

 
18 Principles of Access to Archives, p. 8 
19 Ibid. 
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8.7.2  கபறுவழித்தன்கைக்கொன கைொழி: ைொப்ெை ஆவணங்ைள் 

மற்றும் ெதிவுைகள நிர்வகிக்கும் கெொறுப்புள்ள அதிைொரிைள், 

அத்ேகைய ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைகளப் ெற்றி 

ெதிவுகெய்யப்ெட்ட ேைவல்ைகளப் புரிந்து கைொள்ளொேேொல் 

மற்றும்/அல்லது கேொடர்பு கைொள்ள முடியொேேொல், ஒரு ெயனர் 

கபறுவழிவேற்கு ஒரு ேகடகய அனுெவிக்ைக்கூடொது. 

8.7.3 கபறுவழித்தன்கைக்கொன தேர்த்தல்: அகனத்து பகிரங்க 

அதிகாரசமபைளும் ேனியொர் நிறுவனங்ைளும் ஒரு குறிப்பிட்ட 

ைொலத்திற்குள் கபறுவழி ஒழுங்கமமத்ேல்ைளில் 

மொற்றுத்திைனொளிைகளச் தெர்ப்ெேற்ைொன கசயல்ைகள ஏற்ெடுத்ே 

தவண்டும். இதில் அகனத்து நியமிக்ைப்ெட்ட கெொது 

இடங்ைளுக்ைொன கபறுவழி, ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் 

ெதிவுைகள அணுகுவேற்கு உேவ ேைவல் மற்றும் ேைவல் 

கேொடர்பு கேொழில்நுட்ெத்கேப் ெயன்ெடுத்துேல், தெகவைள் 

மற்றும் இடங்ைகள வழங்குேல், அத்துடன் அதிைொரிைளுக்கு 

உைர்திைன் ெயிற்சி ஆகியகவ அடங்கும். 

8.7.4  கபறுவழித்ேன்மமக்கான தகவல்: ைொப்ெை ஆவணங்ைள் 

மற்றும் ெதிவுைள் ஆேொரமொைவும் ேைவலொைவும் கெயல்ெட, 

அகவ மீட்கடடுக்ைக்கூடியேொைவும்/ அல்லது ைண்டுபிடிக்ைக் 

கூடியேொைவும் இருக்ை தவண்டும். ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் 

ெதிவுைளின் எண்ணிமயமாக்ைகல உறுதி கெய்வதில் அவற்கைப் 

ெற்றிய ேைவல்ைகள வழங்குவது ஒரு முக்கிய அம்ெமொகும் 

என்ெகே கைொள்கை அங்கீைரிக்கிைது. 'ேரவு ெற்றிய ேரவு' என்று 

கெொருள்ெடும் கைட்டொதடட்டொ (metadata), ைொப்ெை ஆவணங்ைள் 

மற்றும் ெதிவுைளின் மீட்கடடுக்கும் ேன்கம, விளக்ைம், 
உபதயாகநிமலமய மற்றும் ஒட்டுகமொத்ே முைொகமத்துவத்துக்கு 

உேவுகிைது. 

8.7.5  அணுகலுக்கொன எண்ணிமையைொக்கல்: கெொதுவொை, 

ேரநிகலைள் ெொர்ந்ேஎண்ணிமமயமொக்ைல் கெயல்முகைைள், 

சீரழிந்து வரும் ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் 

 ைகலடுக்ைப்ெட்டு, முைொகமத்துவம் அகமப்புைளில் 

உட்கெலுத்ேப்ெட்டு, கமட்டொதடட்டொ ஒதுக்ைப்ெட்டு, 

ெொதுைொப்ெொை தெமிக்ைப்ெட்டு, எண்மின்   முகையில் 
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ெொதுைொக்ைப்ெடுவகே உறுதி கெய்கின்ைன. இது விகரவொன 

மீட்கடடுப்கெ, எண்மின்   அகமப்புைளுடன் ஒருங்கிகைப்கெ 

கெயல்ெடுத்துகிைது, தமலும்  ொட்டிற்குள்ளும் எல்கலைளுக்கு 

அப்ெொலும் அணுைகல ஊக்குவிக்கிைது. ெயனர்ைள் 

ெட்டியல்ைகள கேொகலவிலிருந்து அணுகும் திைன் ைொப்ெை 

ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைளுக்ைொன அணுைகலயும் 

ெயன்ெொட்கடயும் ைணிெமொை தமம்ெடுத்தும். 

8.7.6  திறந்த கபறுவழி: இந்ேக் கைொள்கை, அறிவியல் மற்றும் 

மனிேத யங்ைளில் அறிவுக்ைொன திைந்ே கபறுவழி குறித்ே 

கெர்லின் பிரைடனத்கே அங்கீைரிக்கிைது, இது 2003 ஆம் 

ஆண்டில் ெல வக்ைொலத்து குழுக்ைள் மற்றும் ைல்வி 

நிறுவனங்ைளொல் உருவொக்ைப்ெட்ட திைந்ே கபறுவழி 

கேொடர்ெொன அடிப்ெகட ஆவைமொகும். "கிளொசிக்ைல் வடிவம் 

மூலம் மட்டுமல்லொமல், இகையம் வழியொை திைந்ே கபறுவழி 

முன்னுேொரைத்தின் மூலமொைவும் அறிவுப் ெரவலின் புதிய 

ெொத்தியக்கூறுைள் ஆேரிக்ைப்ெட தவண்டும்"20 என்று பிரைடனம் 

குறிப்பிடுகிைது. திைந்ே அணுைலின்  ன்கமைளில் ெல்தவறு 

வகையொன ெயனர்ைளுக்குப் கெொருளின் ெரந்ே கபறுவழி மற்றும் 

அதிைத் கேரிவுநிகல மற்றும் ேைவல் ெரவல் ஆகியகவ 

அடங்கும். 

8.7.7  கேயல் புள்ளிகள்: 

● 8.7.7.1 தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைம் அேன் 
தெைரிப்புைளின் அணுைகல நிர்வகிக்கும் கைொள்கைைள் 
மற்றும்  கடமுகைைகள தைொடிட்டுக் ைொட்டும் 

கபறுவழி கைொள்கைகய உருவொக்கும். 

● 8.7.7.2 தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைம் அேன் 
ெொதுைொப்பில் அல்லது ைட்டுப்ெொட்டில் உள்ள 
அகனத்து தெைரிப்புைளின் விளக்ைத்கேயும் கெொது 
ெர்வதேெ ேரநிகல கொப்ெக ஆவண விளக்கம் 

 
20 Berlin Declaration on Open Access to Knowledge in the Sciences and 
Humanities, 22.10.2003, <https://openaccess.mpg.de/Berlin-Declaration>, 
01.12.2024 அன்று அணுைப்ெட்டது. 

https://openaccess.mpg.de/Berlin-Declaration


 

காப்பக ஆவணம் மற்றும் பதிவுகள் முகாமமத்துவத்துக்கான தேசியக் ககாள்மக    87 

(ISAD[G]) (Archival Description) அல்லது 
ஏற்றுக்கைொள்ளப்ெட்ட தவறு ஏதேனும் 
ேரநிகலைளுக்கு ஏற்ெ ெடிப்ெடியொைச் 

கெயல்ெடுத்தும்.21 

● 8.7.7.3 குடிமக்ைள், ஆரொய்ச்சியொளர்ைள் மற்றும் 
கைொள்கை வகுப்ெொளர்ைள் எண்மின்   ைொப்ெை 

ஆவணங்ைகளயும் ைொப்ெை ஆவணங்ைள் ெற்றிய 
ேைவல்ைகளயும் திைம்ெட அணுைவும் 

ெயன்ெடுத்ேவும் உேவும் வகையில், புதிய மற்றும் 

வளர்ந்து வரும் கேொழில்நுட்ெத்கே ஒருங்கிகைத்து, 

ெயனர்  ட்பு, இகையவழி இகடமுைங்ைள் (online 

interfaces) மற்றும் தேடல் வழிமுகைைகள (search 

mechanisms) தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைம் உருவொக்கும். 

● 8.7.7.4 பகிரங்க அதிகாரசமபைள் ேங்ைள் 
ைட்டுப்ெொட்டில் உள்ள ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் 

ெதிவுைள் ெற்றிய ேைவல்ைகள,  ொட்டின் இரண்டு 
அதிைொரப்பூர்வ கமொழிைளிலும் இகைப்பு 
கமொழியிலும் ேங்ைளொல் இயன்ைவகர வழங்ை 

தவண்டும். இந்ேக் கைொள்கை, பிகரய்லி மற்றும் 
கெகை கமொழி மூலம் ேைவல்ைகள அணுகுவேன் 

முக்கியத்துவத்கேயும் அடிக்தைொடிட்டுக் ைொட்டுகிைது. 

● 8.7.7.5 அகனத்து பகிரங்க அதிகாரசமபைளும் 
ேங்ைள் ெொதுைொப்பில் உள்ள ைொப்ெை ஆவணங்ைள் 
மற்றும் ெதிவுைள் ெற்றிய ேைவல்ைகள வமகப்படுத்ேல் 

முமைமமகள் (classification scheme), 
கமட்டொதடட்டொ மற்றும் பிை ைருவிைகள 

உருவொக்குவேன் மூலம் வழங்ை தவண்டும். 

● 8.7.7.6 பகிரங்க அதிகாரசமபைள், முடிந்ேவகர, 

 

21 General International Standard Archival Description (ISAD[G]), இரண்டொம் 

ெதிப்பு, சர்வதேச ஆவணக் காப்பக தபரமவ, விளக்ை ேரநிகலைள் குழுவொல் 

ஏற்றுக்கைொள்ளப்ெட்டது ஸ்டொக்த ொம், ஸ்வீடன், 19-22 கெப்டம்ெர் 1999, 

<https://www.ica.org/resource/isadg-general-international-standard-archival-
description-second-edition/>, 01.12.2024 அன்று அணுைப்ெட்டது. 

https://www.ica.org/resource/isadg-general-international-standard-archival-description-second-edition/
https://www.ica.org/resource/isadg-general-international-standard-archival-description-second-edition/
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தேசிய ெட்டங்ைளின் தேகவைகள மதிக்கும் அதே 

தவகளயில், ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் 

கேொடர்ெொை - இலவெ, ேகடயற்ை மற்றும் 

ஆன்கலனில் கிகடக்கும் - திைந்ே கபறுவழி 

ஒழுங்கமமத்ேல்ைகள தமற்கைொள்ள தவண்டும்.  

8.8  மூதலொெொய ெகுதி #8: அதி வீன தபணுமக  ைற்றும் 

எண்ணிைையைொக்கல் தேகவககள வழங்குதல்.  மது நிறுவனங்ைள் மற்றும் 

ெமூைங்ைளின் கபறுவழித்ேன்மம ெொன்றுைள் மற்றும் ேைவல்ைகளப் 

தபணுமகயிலும் வழங்குவதிலும் ெொதுைொப்பு தெகவைள் முக்கிய ெங்கு 

வகிக்கின்ைன. ைொகிேப் ெதிவுைள் மற்றும் ெல்தவறு வகையொன அனலொக் 

கெொருட்ைளின் ேரநிகல ெொர்ந்ே தபணுமக தெகவைளுக்ைொன தேகவ 

 ொட்டில் அதிைரித்து வருகிைது, சில த ரங்ைளில் ைணிெமொை தைொேைகடந்து 

(deterioration) வரும் ெதிவுைள் இதில் அடங்கும். தமலும், ேைவல்ைளின் 

விகரவொன எண்ணிமமயமொக்ைல் மற்றும் ைொப்ெைப் கெொருட்ைளின் அளவு 

அதிைரித்து வருவேொல், அதிை அளவிலொன எண்மின்   ெதிவுைகள 

நிர்வகிக்கும் கெொறுப்புள்ள  காப்பக ஆவண நிபுணர்ைள் மற்றும் ெதிவுகள் 

முைொகமயொளர்ைள் எதிர்கைொள்ளும் ேனித்துவமொன ெவொல்ைகள 

எதிர்கைொள்ள, குறிப்ெொை எண்மின்   தபணுமக கசயல்ைள் மற்றும் 

உத்திைகளப் ெயன்ெடுத்துவது அவசியம், அகவ சிகேவு மற்றும் பிை 

அச்சுறுத்ேல்ைளுக்கு ெமமொை எளிதில் ெொதிக்ைப்ெடுகின்ைன. 

8.8.1  ஆவணக்ைொப்ெைங்ைளில் அதி வீனஎண்ணிமமயமொக்ைல் 

தெகவைளின் ஒரு முக்கிய அம்ெம், தமம்ெட்ட இதமஜிங் 

மற்றும் எண்ணிமமயமொக்ைல் நுட்ெங்ைகளப் 

ெயன்ெடுத்துவேொகும். உயர் கேளிவுத்திைன் கைொண்ட ஸ்தைனிங் 

(high-resolution scanning), ஆப்டிைல் தைரக்டர் கரைக்னிஷன் 

(optical character recognition / OCR) மற்றும் கமட்டொதடட்டொ 

பிரித்கேடுக்கும் கேொழில்நுட்ெங்ைள் (metadata extraction 

technologies) ஆகியமவ, காப்பக ஆவண நிபுணர்ைள் எண்மின்   

வடிவத்தில் ெதிவுைகளப் கவ்வ உேவுகின்ைன. இது கபறுவழி 

மற்றும் தேடகல தமம்ெடுத்துவதேொடு மட்டுமல்லொமல், உடல் 

கையொளுேலுக்ைொன தேகவகயயும் குகைக்கிைது, 

உகடயக்கூடிய கெொருட்ைளுக்கு தெேம் ஏற்ெடும் அெொயத்கேக் 

குகைக்கிைது. இந்ே தெகவைகள ேற்தெொதுள்ள ெர்வதேெ 
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ேரங்ைளுக்கு கேொடர்ந்து வழங்ை, தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைத்திற்கு 

தெொதுமொன வருவொய் ஓட்டத்கே உறுதி கெய்வது அவசியம். 
 

 

8.8.2 கேயல் புள்ளிகள்: 

 

● 8.8.2.1 தேசிய ைொப்ெைஆவணம் மற்றும் ெதிவுைள் 

முைொகமத்துவச் ெட்டத்திற்ைொன முன்கமொழியப்ெட்ட 

ைட்டகமப்கெ அகமச்ெரகவ மதிப்ெொய்வு கெய்து, 

தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைத்தின் அதிைொரத்தின் கீழ் ஒரு 

தேசிய ைொப்பு, மீள்தபணுமக மற்றும் 

எண்ணிமமயமொக்ைல் தெகவகய நிறுவுவது குறித்து 

முடிவு கெய்யும். 

 

● 8.8.2.2 தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைம், அதி வீன ைொப்பு 

மற்றும் தபணுமக  கடமுகைைள் மற்றும் 

கேொழில்நுட்ெங்ைகள இகைக்ை ெர்வதேெ 

நிறுவனங்ைளுடன் கேொடர்பு கைொள்ளும். 

 

8.9  மூதலொெொய ெகுதி #9: தெொதுைொன வளங்ககள உறுதி கேய்தல். 

அரெொங்ைத்தின் உயர் மட்டங்ைளில் வள ஒதுக்கீட்டிற்ைொன உறுதிப்ெொடு 

கைொள்கையின் த ொக்ைங்ைகள அகடய உேவும் மற்றும் ைொப்ெை 

ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் முைொகமத்துவம் முயற்சிைளின் 

ஒட்டுகமொத்ே கவற்றிக்கு ெங்ைளிக்கும். 

8.9.1  நிதி ஆதொரங்கள்: தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைம் சிைந்ே 

முகையில் கெயல்ெட, அேன் கெயல்ெொடுைளுக்கு தெொதுமொன 

நிதி ஒதுக்குவதில் அரெொங்ைம் உறுதியொை உள்ளது. வலுவொன 

ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுகள் முைொகமத்துவம் 

அகமப்புைகள நிறுவுவேற்கும் ெரொமரிப்ெேற்கும் நிதி 

ஆேொரங்ைள் அவசியம் என்ெகே கைொள்கை ஒப்புக்கைொள்கிைது. 

8.9.2  ைனித வளங்கள்: ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் 

முைொகமத்துவம்  கடமுகைைகள திைம்ெட 

கெயல்ெடுத்துவதில் ேகுதிவொய்ந்ே மற்றும் திைகமயொன 

ெணியொளர்ைளின் முக்கிய ெங்கை இந்ேக் கைொள்கை 
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எடுத்துக்ைொட்டுகிைது. ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைகள 

திைம்ெட நிர்வகிக்கும் திைன் கைொண்ட திைகமயொன 

ெணியொளர்ைகள உருவொக்ைவும் ெரொமரிக்ைவும் தெொதுமொன 

ெணியொளர் நிகலைள், ெயிற்சி திட்டங்ைள் மற்றும் 

கேொழில்முகை தமம்ெொட்டு வொய்ப்புைள் ஆகியவற்றின் 

அவசியத்கே இது அடிக்தைொடிட்டுக் ைொட்டுகிைது. 

8.9.3  கூட்டு வளப் ெகிர்வு: இந்ேக் கைொள்கை கேொடர்புகடய 

ெங்குேொரர்ைளிகடதய கூட்டு வளப் ெகிர்கவ ஊக்குவிக்கிைது. 

ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுகள் முைொகமத்துவத்தில் 

வளங்ைகளத் திரட்டுேல், நிபுைத்துவத்கேப் ெகிர்ந்து 

கைொள்ளுேல் மற்றும் அளவுதகாலுக்கு உட்பட்ட 

கபாருளாோரங்கமளப் பயன்படுத்துேல் (economies of scale) 

ஆகியவற்றிற்ைொை அரசு நிறுவனங்ைள், உள்ளூர் மற்றும் ெர்வதேெ 

நிறுவனங்ைள் மற்றும் நிறுவனங்ைளுக்கிகடதய 

கூட்டொண்கமைள், கூட்டகமப்புைள் மற்றும் கூட்டுைவுைகள 

இது ஊக்குவிக்கிைது. 

8.9.4 கேயல் புள்ளி: 

● 8.9.4.1 ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் 

முைொகமத்துவம் கேொடர்ெொன கெொருத்ேமொன 

கேொழில்நுட்ெங்ைள், உள்ைட்டகமப்பு, ெணியொளர்ைள், 

ெயிற்சி மற்றும் கேொடர்ச்சியொன கெயல்ெொடுைகளப் 

கெறுவேற்கு ஆேரவளிக்ை அகமச்ெரகவ தெொதுமொன 

நிதிகய ஒதுக்கும். 

கெொறுப்பு ைற்றும் அதிகொரம் 

8.10  இந்ேக் கைொள்கைக்ைொன ஒட்டுகமொத்ேப் கெொறுப்பு, ைொப்ெை 

ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் முைொகமத்துவம் என்ை ெொடத்கே 

ஒதுக்கியுள்ள அகமச்ெைத்ேொல் ஏற்ைப்ெடும். இந்ேக் கைொள்கையின் 

அகனத்து அம்ெங்ைகளயும் கெயல்ெடுத்துவேற்குப் கெொறுப்ெொன முக்கிய 

அதிைொரம் தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைமொகும், இது தமதல 

குறிப்பிட்டுள்ளெடி,  ொட்டில் ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் 

முைொகமத்துவத்துக்ைொன உச்ெ நிறுவனமொகும். எனதவ, ைொப்ெை 
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ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் முைொகமத்துவத் துகை கேொடர்ெொன 

எந்ேகவொரு வழிைொட்டுேல்,  கடமுகைக் குறியீடு, ஒழுங்குமுகைைள் 

அல்லது விதிைகளயும் தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைத்தின் ஒப்புேல் இல்லொமல் 

எந்ேகவொரு பகிரங்க அதிகாரசமபயொலும் கவளியிடக்கூடொது என்ெகே 

இந்ேக் கைொள்கை மீண்டும் உறுதிப்ெடுத்துகிைது. இது ைொப்ெை ஆவணங்ச் 

ெட்டம் மற்றும் துகையில் ஏற்றுக்கைொள்ளப்ெட்ட ெர்வதேெ கைொள்கைைள் 

மற்றும்  கடமுகைைளுடன் இைக்ைத்கே உறுதி கெய்கிைது. 

8.11  தமலும், இந்ே  ொட்டின் அகனத்து பகிரங்க அதிகாரசமபைகளயும் 

ெொதிக்கும் ஒரு முைொகமத்துவத் துகையொை, கெொறுப்புைர்கவ 

வலுப்ெடுத்ேவும், நிர்வொைத்தில் கெயல்திைகன அதிைரிக்ைவும், கெொது 

ெதிவுைகள கெொறுப்புடன் ேக்ைகவத்து அைற்றுவகே உறுதி கெய்யவும் 

தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைத்திற்கும் பின்வரும் அதிைொரிைளுக்கும் இகடதய 

முன்னுரிகம அளிக்ைப்ெட்ட ஒத்துகழப்கெ இந்ேக் கைொள்கை 

ெரிந்துகரக்கிைது: கெொது நிர்வொை அகமச்ெைம், ேைவல் உரிகம ஆகையம் 

(RTIC), ேரவு ெொதுைொப்பு ஆகையம் (DPA), ேைவல் கேொடர்பு 

கேொழில்நுட்ெ நிறுவனம் (ICTA) மற்றும் இலங்கை ைணினி அவெர 

ேயொர்நிகல குழு (SL CERT). 

கண்கொணிப்பு ைற்றும் ைதிப்பீடு 

8.12  இந்ேக் கைொள்கையின் கெயல்ெொட்கடக் ைண்ைொணித்து மதிப்பிடும் 

ெணி, எந்ே த ரத்திலும் ைொப்ெை ஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் 

முைொகமத்துவம் என்ை விஷயத்கே தமற்ெொர்கவயிடும் அகமச்ெைத்திடம் 

ஒப்ெகடக்ைப்ெடும். இந்ேக் கைொள்கையின் பிரிவு 8.1 முேல் 8.9 

வகரயிலொன பிரிவுைளில் அகடயொளம் ைொைப்ெட்ட கெயல் புள்ளிைள் 

கீதழ குறிப்பிடப்ெட்டுள்ள ைொலக்கைடுவின் கீழ் திைம்ெட 

கெயல்ெடுத்ேப்ெடுவகே உறுதி கெய்வதில், தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைம் 

மற்றும் பிை பகிரங்க அதிகாரசமபைளுடன் அகமச்ெைம் க ருக்ைமொைச் 

கெயல்ெடும். தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைத்ேொல் வழி டத்ேப்ெடும் மற்றும் 

கீதழ அகடயொளம் ைொைப்ெட்ட பகிரங்க அதிகாரசமபைளின் அதிைொரிைள், 

கேொடர்புகடய அகமச்ெைத்தின் திட்டமிடல் பிரிவு மற்றும் 

தேகவப்ெட்டொல், ைண்ைொணிப்பு மற்றும் மதிப்பீட்டில் நிபுைர்ைகளக் 

கைொண்ட ஒரு ைண்ைொணிப்பு கெொறிமுகைகய நிறுவ இந்ேக் கைொள்கை 

ெரிந்துகரக்கிைது. 
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கேயல் 
புள்ளி 

கொட்டி கொலவரிகே கெொறுப்பு 

மூதலொெொயப் ெகுதி எண். 1: கொப்ெக ஆவணங்கள் ைற்றும் ெதிவுகள் முகொகைத்துவம் 
குறித்த புதிய ேட்டம் 

8.1.4.1 

 

 

புதிய ைொப்ெை ஆவணங்ைள் 
மற்றும் ெதிவுைள் 
முைொகமத்துவம் ெட்டம் 
பாராளுமன்றத்தில் 

இயற்ைப்ெட்டது. 

தேசியக் கைொள்கை 
அதிைொரப்பூர்வமொை 
ஏற்றுக்கைொள்ளப்ெ

ட்ட ஒரு 
வருடத்திற்குள் 

அகமச்ெரகவ; 
ைொப்ெை ஆவணங்ைள் 
மற்றும் ெதிவுைள் 
முைொகமத்துவம் 
என்ை கெொருள் 
அகமச்ெைத்திற்கு 

ஒதுக்ைப்ெட்டுள்ளது; 
இலங்கை தேசிய 
ஆவைக் ைொப்ெைம் 

மூதலொெொயப் ெகுதி எண். 2: பகிரங்க அதிகாரெமபகளொல் ெதிவுகள் முகொகைத்துவம் 
வழிகொட்டுதல்கள் ைற்றும் தரநிகலகளுடன் இைங்குதல் 

8.2.4.2 பகிரங்க 
அதிகாரசமபைளுக்கு 
வளங்ைள் ஒதுக்ைப்ெடும்.  

பகிரங்க 
அதிகாரசமபைளுக்

குள் ெதிவுகள் 
முைொகமத்துவம் 
அகமப்புைளின் 
ேணிக்கைைளின் 
அடிப்ெகடயில் 
வளங்ைகள 

ஒதுக்கீடு கெய்ேல். 

திகைதெரி 

8.2.4.3 ெதிவுகள் முைொகமத்துவம் 
வழிைொட்டுேல் வகரவு 
கெய்யப்ெட்டு 

கவளியிடப்ெட்டது. 

முன்கமொழியப்ெட்

ட தேசிய ைொப்ெை 
ஆவணம் மற்றும் 
ெதிவுைள் 
முைொகமத்துவச் 
ெட்டத்கே 
இயற்றிய இரண்டு 
ஆண்டுைளுக்குள் 

இலங்கை தேசிய 
ஆவைக் ைொப்ெைம் 

8.2.4.4 கெொது அதிைொரெகெைளில் 

குகைந்ேது 500 ெதிவுகள் 

முகாமமத்துவ 

அதிைொரிைளின் நியமனம் 

நிகைவகடந்துள்ளது. 

தேசிய ைொப்ெை 

ஆவணங்கள் 
மற்றும் ெதிவுைள் 
முைொகமத்துவச் 
ெட்டம் 
இயற்ைப்ெட்ட ஒரு 
வருடத்திற்குள் 

இலங்கை தேசிய 

ஆவைக் ைொப்ெைம்; 
ைொப்ெை ஆவணங்கள் 
மற்றும் ெதிவுைள் 
முைொகமத்துவம் 
என்ை ெொடத்கே 
அகமச்ெைம் 

ஒதுக்கியுள்ளது. 
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கேயல் 
புள்ளி 

கொட்டி கொலவரிகே கெொறுப்பு 

மூதலொெொயப் ெகுதி எண். 3: தக்ககவப்பு அட்டவகைககள உருவொக்குதல் 

8.3.2.1 மதிப்பீட்டு 
அளவுதைொல்ைள் வகரவு 

கெய்யப்ெட்டன, கெொது 
ஆதலொெகனைள் 

 டத்ேப்ெட்டன, மற்றும் 
பகிரங்க 
அதிகாரசமபைளுக்ைொன 
இறுதி வழிைொட்டுேல் 

கவளியிடப்ெட்டது. 

முன்கமொழியப்ெட்

ட 
தேசியைொப்ெைஆவ

ணங்கள் மற்றும் 
ெதிவுைள் 
முைொகமத்துவச் 
ெட்டத்கே 
இயற்றிய இரண்டு 
ஆண்டுைளுக்குள் 

இலங்கை தேசிய 
ஆவைக் ைொப்ெைம் 

8.3.2.2 ெத்து ேக்ைகவப்பு 
அட்டவகைைள் வகரவு 

கெய்யப்ெட்டு, கெொது 
ஆதலொெகனைள் 

 டத்ேப்ெட்டு, 
விதிமுகைைளொை 

நிகைதவற்ைப்ெட்டன. 

முன்கமொழியப்ெட்

ட தேசிய ைொப்ெை 
ஆவணங்கள் 
மற்றும் ெதிவுைள் 
முைொகமத்துவச் 
ெட்டத்கே 
இயற்றிய மூன்று 
ஆண்டுைளுக்குள் 

இலங்கை தேசிய 

ஆவைக் ைொப்ெைம்; 
ைொப்ெை 

ஆவணங்கள்ம் 
மற்றும் ெதிவுைள் 
முைொகமத்துவம் 
என்ை ெொடத்கே 
அகமச்ெைம் 

ஒதுக்கியுள்ளது. 

8.3.2.3 ேக்ைகவப்பு 
விதிமுகைைகள 
கெயல்ெடுத்துவது குறித்ே 
ேரவு தெைரிக்ைப்ெட்டு 

கவளியிடப்ெட்டது. 

ேக்ைகவப்பு 
அட்டவகைைகள 
விதிமுகைைளொை 
நிகைதவற்றிய 
இரண்டு 
ஆண்டுைளுக்குள் 

 

இலங்கை தேசிய 
ஆவைக் ைொப்ெைம் 

மூதலொெொயப் ெகுதி எண். 4: காப்பக ஆவண நிபுணர்கள் ைற்றும் ெதிவுகள் 

முகொகையொளர்களுக்கு ெயிற்சி அளித்தல். 

8.4.1.1 ைொப்ெைஆவணங்ைள் 
மற்றும் ெதிவுைள் 
முைொகமத்துவம் 
நிபுைர்ைளுக்கு ெயிற்சி 
அளிக்ை நிறுவப்ெட்ட 
அங்கீைொரம் கெற்ை 

ெடிப்புத் திட்டம். 

முன்கமொழியப்ெட்

ட தேசிய 
ைொப்ெைஆவணங்க

ள் மற்றும் ெதிவுைள் 
முைொகமத்துவச் 
ெட்டத்கே 
இயற்றிய இரண்டு 
ஆண்டுைளுக்குள் 

இலங்கை தேசிய 

ஆவைக் ைொப்ெைம்; 
கேொடர்புகடய 
அங்கீைொர அதிைொரம் 
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கேயல் 
புள்ளி 

கொட்டி கொலவரிகே கெொறுப்பு 

8.4.1.2 ெதிவுைள் 
முைொகமத்துவத்தில் 
த ரடியொை ஈடுெட்டுள்ள 

2000 கெொதுத்துகை 
அதிைொரிைளுக்கு ஆண்டுக்கு 
ெயிற்சி அளிக்ைப்ெடுகிைது 

தேசியக் கைொள்கை 
அதிைொரப்பூர்வமொை 
ஏற்றுக்கைொள்ளப்ெ

ட்ட ஒரு 
வருடத்திற்குள் 

இலங்கை தேசிய 

ஆவைக் ைொப்ெைம்; 
கெொது நிர்வொை 
அகமச்ெைம் 

மூதலொெொயப் ெகுதி எண். 5: தெொதுைொன தேமிப்பு, தபணுமக ைற்றும் 
கட்டுப்ெொடுககள உறுதி கேய்தல் 

8.5.5.1 முடிவுைகள 
ஆேரிப்ெேற்கும் கெலவு 
குகைந்ே ெதிவுகள் 
முைொகமத்துவம் 
தீர்வுைகள 
ெரிந்துகரப்ெேற்கும் 
மதிப்பீடுைள் 
தமற்கைொள்ளப்ெடுகின்ைன 

இந்ே தேசியக் 
கைொள்கைகய 
அதிைொரப்பூர்வமொை 
ஏற்றுக்கைொண்ட 
மூன்று 
ஆண்டுைளுக்குள் 

இலங்கை தேசிய 

ஆவைக் ைொப்ெைம்; 
ேைவல் கேொடர்பு 
கேொழில்நுட்ெ 

நிறுவனம் (ICTA) 

(தேகவப்ெட்டொல்) 

8.5.5.2 பகிரங்க 
அதிகாரசமபைளின் 
இயற்பியல் மற்றும் 
எண்மின்   தெமிப்புத் 

தேகவைள், கைொள்முேல் 
கேொடர்ெொன விவரங்ைகள 
வழங்குவேன் மூலம் 
நிவர்த்தி 

கெய்யப்ெடுகின்ைன. 

இந்ே தேசியக் 
கைொள்கைகய 
அதிைொரப்பூர்வமொை 
ஏற்றுக்கைொண்ட 
இரண்டு 
ஆண்டுைளுக்குள் 

இலங்கை தேசிய 

ஆவைக் ைொப்ெைம்; 
ேைவல் கேொடர்பு 
கேொழில்நுட்ெ 

நிறுவனம் (ICTA) 

(தேகவக்தைற்ெ); 
இலங்கை ைணினி 
அவெர ேயொர்நிகலக் 

குழு (இலங்கை 

CERT ǀ CC) 

(தேகவக்தைற்ெ) 

8.5.5.3 கெொதுப் ெதிவுைளின் 
த ர்கம மற்றும் 
அசல்ேன்மம ெயனுள்ள 
முைொகமத்துவம் 
 கடமுகைைளொல் 

ெொதுைொக்ைப்ெடுகின்ைன. 

இந்ே தேசியக் 
கைொள்கைகய 
அதிைொரப்பூர்வமொை 
ஏற்றுக்கைொண்ட 
இரண்டு 
ஆண்டுைளுக்குள் 

இலங்கை தேசிய 

ஆவைக் ைொப்ெைம்; 
அகனத்து கெொது 
அதிைொரெகெைளும் 

மூதலொெொயப் ெகுதி எண். 6: எண்மின் ெதிவுகளின் விரிவொன முகொகைத்துவத்துக்கு 

கதொழில்நுட்ெத்கத ஏற்றுக்ககொள்வது. 

8.6.2.1 கெொது அதிைொர 
அகமப்புைளில் 

முன்கமொழியப்ெட்

ட தேசிய ைொப்ெை 
இலங்கை தேசிய 

ஆவைக் ைொப்ெைம்; 
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கேயல் 
புள்ளி 

கொட்டி கொலவரிகே கெொறுப்பு 

உருவொக்ைப்ெட்ட, 
கெைப்ெட்ட மற்றும் 
ெரொமரிக்ைப்ெடும் எண்மின் 

முமறயில் (digital) 

உருவாக்கப்பட்டமவ 

மற்றும் டிஜிட்டல் 
ெதிவுைள் முகையொை 

நிர்வகிக்ைப்ெடுகின்ைன. 
 

ஆவணங்கள் 
மற்றும் ெதிவுைள் 
முைொகமத்துவச் 
ெட்டத்கே 
இயற்றிய மூன்று 
ஆண்டுைளுக்குள் 

அகனத்து பகிரங்க 
அதிைொரெகெைளும் 

8.6.2.2 EDRMS கேொடர்ெொன 

ேரநிகலைள், 
கெயற்ெொட்டுத் தேகவைள் 
மற்றும் வழிைொட்டுேல்ைள் 

கவளியிடப்ெட்டன. 

இந்ே தேசியக் 
கைொள்கைகய 
அதிைொரப்பூர்வமொை 
ஏற்றுக்கைொண்ட 
இரண்டு 
ஆண்டுைளுக்குள் 

இலங்கை தேசிய 
ஆவைக் ைொப்ெைம் 

 

8.6.2.3 தேர்ந்கேடுக்ைப்ெட்ட அல்லது 
உருவொக்ைப்ெட்ட பகிரங்க 
அதிகாரசமபைளுக்ைொன 

EDRMS மற்றும் திைகமயற்ை 
அகமப்புைள் ெடிப்ெடியொை 

மொற்ைப்ெடுகின்ைன. 

 

இந்ே தேசியக் 
கைொள்கைகய 
அதிைொரப் பூர்வமொை 
ஏற்றுக்கைொண்ட ஐந்து 
ஆண்டுைளுக்குள் 

அகமச்ெரகவ; 
இலங்கை தேசிய 

ஆவைக் ைொப்ெைம்; 
ேைவல் கேொடர்பு 
கேொழில்நுட்ெ 

நிறுவனம் (ICTA) 

(தேகவக்தைற்ெ) 

மூதலொெொய ெகுதி எண். 7: கொப்ெகஆவணங்கள் ைற்றும் ெதிவுகளின் கபறுவழி 

ைற்றும் ெ உபதயாகநிமல தைம்ெடுத்துதல். 

8.7.7.1 தேசிய ைொப்ெை 
ஆவணங்கள் கபறுவழி 

கைொள்கை வகரவு, கெொது 
ஆதலொெகனைள் 

 டத்ேப்ெட்டு, இறுதிப் 
ெதிப்பு 

கவளியிடப்ெட்டது. 

இந்ே தேசியக் 
கைொள்கைகய 
அதிைொரப்பூர்வமொை 
ஏற்றுக்கைொண்ட 
இரண்டு 
ஆண்டுைளுக்குள் 

இலங்கை தேசிய 
ஆவைக் ைொப்ெைம் 

8.7.7.2 ISAD(G) மற்றும்/அல்லது 
பிை தேகவயொன 
ேரநிகலைளுக்கு ஏற்ெ 

விவரிக்ைப்ெட்ட/மறு 
விவரிக்ைப்ெட்ட 
தெைரிப்புைளில் ெத்து 
ெேவீேம் 

இந்ே தேசியக் 
கைொள்கைகய 
அதிைொரப்பூர்வமொை 
ஏற்றுக்கைொண்ட 
ஐந்து 
ஆண்டுைளுக்குள் 

இலங்கை தேசிய 
ஆவைக் ைொப்ெைம் 
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கேயல் 
புள்ளி 

கொட்டி கொலவரிகே கெொறுப்பு 

8.7.7.3 ெயனர்  ட்பு இகடமுைம் 
மூலம் ெத்து டிஜிட்டல் 
கேொகுப்புைகள அணுை 

முடியும். 

இந்ே தேசியக் 
கைொள்கைகய 
அதிைொரப்பூர்வமொை 
ஏற்றுக்கைொண்ட ஐந்து 
ஆண்டுைளுக்குள் 

இலங்கை தேசிய 
ஆவைக் ைொப்ெைம் 

8.7.7.4 இரண்டு பகிரங்க 
அதிகாரசமபைளொல் மூன்று 
கமொழிைளிலும் 
ெட்டியலிடப்ெட்ட ஆறு 

ைொப்ெைத் கேொகுப்புைள். 

முன்கமொழியப்ெட்

ட தேசிய 
ைொப்ெைஆவணங்க

ள் மற்றும் ெதிவுைள் 
முைொகமத்துவச் 
ெட்டத்கே 
இயற்றிய ஐந்து 
ஆண்டுைளுக்குள் 

இலங்கை தேசிய 

ஆவைக் ைொப்ெைம்; 
இலங்கை தேசிய 
நூலைம் 

8.7.7.5 வமகப்படுத்ேல் 

முமறமமைகள 
உருவொக்குவது குறித்ே 
வழிைொட்டுேல் 
கவளியிடப்ெட்டது 

முன்கமொழியப்ெட்

ட தேசிய ைொப்ெை 
ஆவணங்கள் 
மற்றும் ெதிவுைள் 
முைொகமத்துவச் 
ெட்டத்கே 
இயற்றிய மூன்று 
ஆண்டுைளுக்குள் 

இலங்கை தேசிய 
ஆவைக் ைொப்ெைம் 

8.7.7.6 தேசிய 
ைொப்ெைஆவணங்கள் 
 ொன்கு 

தெைரிப்புைள்/ெதிவுக் 

குழுக்ைளுக்கு இலவெ, 
இகையவழி அணுைகல 

வழங்குகிைது. 

முன்கமொழியப்ெட்ட 
தேசிய ைொப்ெை 
ஆவணங்கள் 
மற்றும் ெதிவுைள் 
முைொகமத்துவச் 
ெட்டத்கே இயற்றிய 
மூன்று 
ஆண்டுைளுக்குள் 

இலங்கை தேசிய 
ஆவைக் ைொப்ெைம் 

மூதலொெொய ெகுதி எண். 8: அதி வீன தபணுமக ைற்றும் எண்ணிமையைொக்கல் 
தேகவககள வழங்குதல் 

8.8.2.1 தேசிய ஆவைக் 
ைொப்ெைத்தில் முழுகமயொை 

கெொருத்ேப்ெட்ட ைொப்பு, 
மீள்தபணுமக மற்றும் 
எண்ணிமமயமொக்ைல் 
தெகவ 

நிறுவப்ெட்டுள்ளது. 

முன்கமொழியப்ெட்

ட தேசிய ைொப்ெை 
ஆவணங்கள் 
மற்றும் ெதிவுைள் 
முைொகமத்துவச் 
ெட்டத்கே 
இயற்றிய இரண்டு 
ஆண்டுைளுக்குள் 

 

இலங்கை தேசிய 
ஆவைக் ைொப்ெைம் 
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கேயல் 
புள்ளி 

கொட்டி கொலவரிகே கெொறுப்பு 

8.8.2.2 ைொப்பு மற்றும்தபணுமக 

தெகவைகள 
வழங்குவேற்ைொனதிைன்ைள் 

வலுப்ெடுத்ேப்ெட்டன. 

முன்கமொழியப்ெட்ட 
தேசிய ஆவைக் 
ைொப்ெைம் மற்றும் 
ெதிவுைள் 
முைொகமத்துவச் 
ெட்டத்கே இயற்றிய 
மூன்று 
ஆண்டுைளுக்குள் 

இலங்கை தேசிய 
ஆவைக் ைொப்ெைம் 

மூதலொெொய ெகுதி எண். 9: தெொதுைொன வளங்ககள உறுதி கேய்தல் 

8.9.4.1 இந்ேக் கைொள்கையில் 
வகரயறுக்ைப்ெட்டுள்ள 
அகனத்து கெயல் 
புள்ளிைகளயும் 
கெயல்ெடுத்துவேற்கு 

ஒதுக்ைப்ெட்ட வளங்ைள். 

தமதல 
குறிப்பிட்டுள்ள 
ைொலக் கைடுவிற்கு 
ஏற்ெ 

திகைதெரி 

8.13  இந்ேக் கைொள்கை ஐந்து ஆண்டுைளுக்குப் பிைகு அல்லது 

ைொப்ெைஆவணங்ைள் மற்றும் ெதிவுைள் முைொகமத்துவத் துகையில் புதிய 

ெட்டங்ைள்,  கடமுகைக் குறியீடுைள், ேரநிகலைள், அறிவிப்புைள் மற்றும் 

 கடமுகைைளுக்குத் தேகவயொன கைொள்கை ெதில்ைகளப் பிரதிெலிக்கும் 

வகையில் தேகவக்தைற்ெ மதிப்ெொய்வு கெய்யப்ெடும். 

8.14  இந்ேக் கைொள்கை கவளியிடப்ெட்ட பிைகு நிகைதவற்ைப்ெட்ட 

ெட்டத்தின் அடிப்ெகடயில் கெொருத்ேமொனேொ, புதுப்பித்ேேொ, தமலும் 

ஏதேனும் புதிய கைொள்கை சிக்ைல்ைள் அவெரமொைத் தீர்க்ைப்ெட தவண்டுமொ 

என்ெகே மதிப்ெொய்வு உறுதி கெய்யும்.  

8.15  தேசிய ஆவைக் ைொப்ெை ஆதலொெகனக் குழுவின் ெரிந்துகரகயத் 

கேொடர்ந்து, தேசிய ஆவைக் ைொப்ெைத் துகை எந்ே அகமச்ெைத்திற்கு 

ஒதுக்ைப்ெட்டுள்ளதேொ அல்லது அவர்ைளொல் கேொடங்ைப்ெட்டுள்ளதேொ 

அந்ே அகமச்ெைத்ேொல் மறுஆய்வுக் குழு நியமிக்ைப்ெடும். 
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1. Policy Name  

National Policy on Archives and Records Management 

2. Effective Date  

07.04.2025 

3. Introduction 

Background 

3.1  The National Policy on Archives and Records Management deals with 

both crisis and lacunae requiring urgent responses by way of policy 

direction, domain expertise, and prioritised action over a five-year period. 

3.2  With origins in the Colonial Secretary’s Office in 1902, the Department 

of Government Archivist was established in 1947. In 1966, the title of 

Government Archivist was changed to Director of National Archives and 

the name of the institution to Department of National Archives. In 2016, 

with the restructuring of the Department, the position of the head of the 

institution was further elevated to Director General National Archives.1 The 

National Archives Law No. 48 of 1973 was amended by the National 

Archives (Amendment) Act No. 30 of 1981.2 Under its mandate, the Sri 

Lanka National Archives (SLNA) is responsible for the selection and 

transfer of public records3 into its custody, which includes the listing or 

 
1 Annual Performance Report 2021, Department of National Archives, 
<https://www.parliament.lk/uploads/documents/paperspresented/1701840002059204.
pdf>, accessed on 29.11.2024. 
2 National Archives Law No. 48 of 1973, <http://www.lawnet.gov.lk/wp-
content/uploads/Law%20Site/4-stats_1956_2006/set1/1973Y0V0C48A.html>, 
accessed on 29.11.2024; National Archives (Amendment) Act, No. 30 of 1981, 
<https://www.parliament.lk/uploads/acts/gbills/english/2942.pdf>, accessed on 
29.11.2024. 
3 The terms used in this Policy have been described in the glossary in Annex 1 (page 
143), and have been highlighted at the first mention of each term. 

https://www.parliament.lk/uploads/documents/paperspresented/1701840002059204.pdf
https://www.parliament.lk/uploads/documents/paperspresented/1701840002059204.pdf
http://www.lawnet.gov.lk/wp-content/uploads/Law%20Site/4-stats_1956_2006/set1/1973Y0V0C48A.html
http://www.lawnet.gov.lk/wp-content/uploads/Law%20Site/4-stats_1956_2006/set1/1973Y0V0C48A.html
https://www.parliament.lk/uploads/acts/gbills/english/2942.pdf
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classification of public records, and ensuring the preservation and 

accessibility of public archives and public records, amongst many other 

functions. The role played by the National Archives is vital in ensuring the 

evidence of actions and decisions within state and government is 

safeguarded and may continue to be used for multiple purposes in the 

future.  

3.3  The development of this Policy has its origins in the initial discussions 

of the Committee to Revise the National Archives Law No. 48 of 1973 that 

was appointed by the Secretary to the Ministry of Buddhasasana, Religious 

and Cultural Affairs by order of Cabinet Decision No. 22/1744/620/021 

taken on 21.11.2022. This committee, as did the National Archives 

Advisory Council, recommended that a National Policy should be 

developed before the law is revised. Accordingly, the secretary appointed 

the same committee to revise the law as the Committee to Formulate a 

National Archives and Records Management Policy.  

3.4  The Policy has been based on consultations conducted by the 

committee to formulate the policy with public authorities and the general 

public. These consultations began in July 2023 and included bilateral 

meetings with ministries, technical agencies and other national bodies and 

public consultation. A draft of this Policy was made available for public 

comments from 21.07.2023 to 14.08.2023, to which written responses were 

received from the Northern, North-Western, Western, Southern and Eastern 

Provinces. A public hearing was held thereafter at the Department of 

National Archives in Colombo on 25.08.2023. Due to the lack of written 

submissions from Kandy and Jaffna, the public hearings scheduled for those 

locations were cancelled. An initial version of the Policy was finalised on 

09.11.2023, however, the National Archives was informed that the Policy 

needed to be revised according to the national policy format introduced by 

the Department of National Planning. Accordingly, it was finalised on 

11.12.2024 and the concurrence of the Cabinet of Ministers for the National 

Policy on Archives and Records Management was granted on 07.04.2025. 

3.5  The Policy outlines requirements and responsibilities in several areas 
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that need immediate attention if archives and records management is to be 

advanced and its full potential realised across public authorities and private 

organisations by an independent and professionally managed National 

Archives. The importance of systematic records management; capacity-

building in digital recordkeeping; the retention and disposal of records in 

public authorities; the prioritisation of resources for preservation; the 

protection of rights of access to archives and records; the adoption of 

international standards; and the commitment to resource allocation, are 

included in the overall policy framework intended to guide future decisions. 

3.6  Section 8 of the Policy identifies the strategies that all stakeholders 

should commit to addressing in the short term. These strategies include the 

urgent requirement of new legislation to strengthen the National Archives 

and the introduction of measures to strengthen systematic, accountable, and 

professional archives and records management practices. 

Need 

3.7  Seizing the current moment to establish a national policy on archives 

and records management is imperative for the Sri Lankan government. A 

National Policy in this area of management has never been introduced by 

any previous government, contributing to decades of inaction, de-

prioritisation and a lack of clarity about the importance of the field of 

archives and records management. More recently, records management 

guidance has been drafted and/or issued by various public authorities, 

increasing the risk of conflicting advice and directions. In addition, 

legislation has been drafted and in some cases enacted without necessary 

consultation with the National Archives on the effective management of 

public archives and records. Whilst these developments carry many 

ramifications, the main issue to be underscored at the outset is that the 

systematic management of public records requires a coherent vision and a 

strong authority sufficiently resourced to drive action. 

3.8  A significant crisis is the mismanagement of records, which has 

exacerbated inefficiencies in public service, weakened accountability and 
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transparency, and led to the loss and/or destruction of information, data, and 

evidence. A number of records surveys conducted between 2010 and 2023 

by the National Archives reveals the extent of the crisis, with water leaks 

inside record rooms, damage caused by flooding and insects, records 

abandoned on the ground, severe humidity, the use of adhesive tape on 

records, and the lack of experienced records management officers managing 

records at public authorities. A comprehensive assessment of digital records 

and storage has not been carried out by the National Archives, but given 

past events,4 it would be fair to expect the loss of digital records—due to 

digital decay, obsolescence, attacks and other threats—across the public 

sector. The situation is further compounded by the significant absences 

and/or gaps in education and training, resource allocation, and in legislation, 

all of which have played a part in preventing the development of an 

archives and records management sector in the country. 

3.9  The above are challenges requiring the participation and commitment 

of stakeholders across all levels in different sectors. Whilst the Policy 

primarily addresses public authorities and officials, it also encourages 

private organisations, faith-based organisations, and individuals to engage 

with the guidance, policies and standards provided by the National 

Archives. 

3.10  If a course is to be set for this area of management, which has a 

significant impact on every unit of administration, the rights of peoples, and 

the collective memories of our nation, then it must be done now. 

 

4 ‘Massive ransomware attack on state email domain’, The Sunday Times, 
10.09.2023, <https://www.sundaytimes.lk/230910/news/massive-ransomware-attack-
on-state-email-domain-532126.html>, accessed on 17.11.2024; ‘Mystery deepens 
over missing files on NMRA cloud; service provider has no backup’, The Sunday 
Times, 15.08.2021, <https://www.sundaytimes.lk/210815/news/mystery-deepens-
over-missing-files-on-nmra-cloud-service-provider-had-no-backup-452555.html>, 
accessed on 30.11.2024. 

https://www.sundaytimes.lk/230910/news/massive-ransomware-attack-on-state-email-domain-532126.html
https://www.sundaytimes.lk/230910/news/massive-ransomware-attack-on-state-email-domain-532126.html
https://www.sundaytimes.lk/210815/news/mystery-deepens-over-missing-files-on-nmra-cloud-service-provider-had-no-backup-452555.html
https://www.sundaytimes.lk/210815/news/mystery-deepens-over-missing-files-on-nmra-cloud-service-provider-had-no-backup-452555.html
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Purpose and Context 

3.11  This National Policy is intended to guide and shape the management 

of archives and records across the country, ultimately benefiting the nation 

and its citizens. Several critical factors highlight the importance of this 

endeavour in the particular context that Sri Lanka faces at present. 

3.12  Firstly, in frequently changing economic and political environments, 

particularly in post-crisis contexts, countries often embark on rapid reform 

and law-making processes to achieve stability and recovery. According to 

the government’s policy statement presented in parliament, the main foci 

include building an efficient, well-structured and responsive public 

administration, strengthening national unity, rebuilding the “foundation of 

justice”, centring responsible governance, and stabilising the country’s 

economy.5 These critical policy areas require strong archives and records 

management capacities within the public sector. In fact, the systematic 

management of public records is crucial for ensuring the effectiveness of 

government planning, monitoring performance, and improving the 

responsiveness of economic and social programmes to the needs of citizens. 

3.13  Secondly, there is an evident crisis in records management within 

public authorities, which extends to digital records. Inefficient record-

keeping practices, absence of standardised procedures, rapid turnover of 

leadership and inadequate resources contribute to this crisis, manifesting 

itself in the loss of institutional memory. The consequences of this 

mismanagement are far-reaching, leading to delays in public service 

delivery, compromised accountability, increased opportunities for fraud and 

corruption, and the loss and/or the irretrievability of information and 

 
5 ‘The Full Speech Delivered by President Anura Kumara Dissanayake at the 
Inauguration of the First Session of the Tenth Parliament’, Presidential Secretariat, 
21.11.2024, <https://www.presidentsoffice.gov.lk/the-full-speech-delivered-by-
president-anura-kumara-dissanayake-at-the-inauguration-of-the-first-session-of-the-
tenth-parliament/>, accessed on 30.11.2024 
 

https://www.presidentsoffice.gov.lk/the-full-speech-delivered-by-president-anura-kumara-dissanayake-at-the-inauguration-of-the-first-session-of-the-tenth-parliament/
https://www.presidentsoffice.gov.lk/the-full-speech-delivered-by-president-anura-kumara-dissanayake-at-the-inauguration-of-the-first-session-of-the-tenth-parliament/
https://www.presidentsoffice.gov.lk/the-full-speech-delivered-by-president-anura-kumara-dissanayake-at-the-inauguration-of-the-first-session-of-the-tenth-parliament/
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evidence when required for functional and statutory purposes. 

3.14  Thirdly, the exponential growth in the volume of digital records 

generated necessitates immediate action. Organisations and individuals 

produce an unprecedented amount of digital records. However, this 

abundance of records comes with its own set of challenges. The malleable 

nature of digital records makes them vulnerable to decay, loss, or 

obsolescence, if not managed properly. Moreover, the risk of accidental or 

deliberate destruction of digital records poses a significant threat to the 

preservation of valuable information and evidence.  

3.15  Fourthly, the importance of establishing larger processes of societal 

healing, paths towards social cohesion and ensuring that information and 

evidence critical to recovery, reconciliation, truth-seeking and other 

remedies is provided without discrimination to citizens spotlights the 

essential role of archives and records management.  

3.16  Fifthly, embracing new technologies, fostering collaboration among 

relevant entities involved in either managing or controlling information and 

data, meeting global archives and records management standards, and 

recognising the significance of archives and records will lead to enhanced 

access and increased transparency across all sectors in the country. 

Rationale 

3.17  The rationale for this policy is linked to what systematically managed 

archives and records can precipitate for governance, development and social 

transformation in this country. Archives and records ensure transparency 

and accountability, support effective decision-making, promote research 

and knowledge exchange, and preserve our collective memories. Archives 

and records, irrespective of form and medium, serve as vital sources of 

information and evidence, documenting the actions, policies, and decisions 

of governments, organisations, and individuals. The management of 

archives and records in order to provide authentic and reliable evidence is 

important for the following reasons: 
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3.17.1  Transparency, accountability and good governance: 

This Policy is necessary as effective archives and records 

management can help enhance governance at all levels, be it 

national, provincial, or local. Archives and records play a 

fundamental role in ensuring transparency and accountability in 

governance, for which there is a growing demand. They are 

evidence of actions, transactions and decisions, allowing for 

scrutiny and evaluation. Access to records and archives enables 

citizens to claim their rights, holds governments and public 

officials accountable for their actions, fosters institutional trust, 

strengthens social cohesion, and helps combat corruption. 

Archives and records contribute to improved governance by 

providing accurate and reliable information, facilitating effective 

decision-making, promoting transparency, and enabling public 

participation. Under the Right to Information Act No. 12 of 2016, 

the public has a right to obtain evidence of the transactions in any 

public authority. This right to information is closely tied to 

transparency, accountability and good governance. However, for 

the right to information to be protected, records need to be 

created, effectively managed, and preserved. 

3.17.2  Economic development. Archives and records hold 

significant value for the economy by facilitating efficient and 

effective economic activities. Archives and records contain 

information that is potentially of great value to business, thereby 

supporting the efforts of the government to enhance economic 

growth. Well-maintained archives and records ensure the integrity 

of contracts, legal agreements, and financial statements, instilling 

trust and confidence among stakeholders. They provide evidence 

of ownership, intellectual property rights, and market transactions, 

enabling businesses to protect their interests and enforce legal 

claims. Additionally, archives and records contribute to economic 

research, policy development, and market analysis, providing 

insights into economic trends, consumer behaviour, and industry 

performance. The archives and records of economic activities 
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serve as reservoirs of collective knowledge, fostering innovation 

and economic growth. 

3.17.3  Business continuity. It is important to highlight the role 

of records in supporting business continuity, particularly in 

emergency situations and in disaster recovery. Records serve as 

vital resources for the continuity of business functions and play a 

crucial role in preparedness, response, and recovery efforts. 

Implementing strong records management practices enables 

public authorities and private organisations to access essential 

information during crises, facilitating effective decision-making 

and the restoration of critical services. By maintaining a robust 

records management framework, public authorities and private 

organisations can ensure the accessibility of key records, thereby 

supporting business continuity and enhancing institutional 

resilience in times of adversity. 

3.17.4  Support for legal and administrative requirements: 

Archives and records are essential for meeting legal and 

administrative obligations in both the short term and the long 

term. They provide evidence of transactions, contracts, and 

agreements, ensuring legal rights and obligations are upheld. 

Furthermore, they support administrative processes in the present, 

enabling efficient decision-making, planning, and resource 

allocation. 

3.17.5  Research and knowledge exchange: Archives and 

records as documentary heritage serve as valuable resources for 

research and knowledge exchange. They provide a rich and 

diverse pool of information, allowing for in-depth analysis, 

academic research, and evidence-based policymaking. By 

harnessing the wealth of knowledge contained within archives and 

records, we can drive innovation, informed decision-making, and 

the advancement of society. Archives and records, if properly 

managed, make vital contributions to the Sustainable 
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Development Goals of the United Nations by fostering the 

creation of an information-based society (see targets 16.10 and 

9.b).6 

3.17.6  Preservation of individual and collective memories: 

Archives and records, irrespective of form and medium, are vital 

assets of our tangible and intangible cultural heritages as well as 

of our individual and collective memories. They provide insights 

into our histories, cultures, and societal development. By 

preserving records and archives, we safeguard our pasts and our 

presents for future generations, enabling them to understand and 

learn from our experiences, achievements, and challenges. 

4. Policy Principles 

4.1  ACCESS is the ability and right to find and use information and data 

recorded in archives and records. Notwithstanding restrictions in written 

law, archives and records must be accessible to all persons under fair and 

equal terms.7 As noted in the Principles of Access to Archives, formulated 

by the International Council on Archives (ICA), “The equal right to access 

archival records is not simply equal treatment but also includes the equal 

right to benefit from the archives.”8 

 
6 “Ensure public access to information and protect fundamental freedoms, in 
accordance with national legislation and international agreements”, United Nations 
Sustainable Development Goals, 16.10, Targets and Indicators, 
<https://sdgs.un.org/goals/goal16#targets_and_indicators>, accessed on 01.12.2024; 
“Support domestic technology development, research and innovation in developing 
countries, including by ensuring a conducive policy environment for, inter alia, 
industrial diversification and value addition to commodities”, United Nations 
Sustainable Development Goals, 9.b, Targets and Indicators, 
<https://sdgs.un.org/goals/goal9#targets_and_indicators>, accessed on 01.12.2024. 
7 Principles of Access to Archives, International Council on Archives (ICA), 
COMMITTEE ON BEST PRACTICES AND STANDARDS WORKING GROUP 
ON ACCESS, 24.08.2012, <https://www.ica.org/resource/principles-of-access-to-
archives/>, accessed on 01.12.2024. 
8 Ibid.  

https://sdgs.un.org/goals/goal16#targets_and_indicators
https://sdgs.un.org/goals/goal9#targets_and_indicators
https://www.ica.org/resource/principles-of-access-to-archives/
https://www.ica.org/resource/principles-of-access-to-archives/
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4.2  ACCOUNTABILITY refers to the vital role of archives and records in 

protecting rights and in holding both individuals and institutions to account. 

Furthermore, the role of professional archivists and records managers in 

safeguarding and providing access to both information and evidence 

fundamental to ensuring accountable government must be acknowledged 

and strengthened through continuous training and development. 

4.3  TRANSPARENCY in archives and records management enables users 

to understand how archives and records have been controlled by responsible 

officials; decision-making that impacts their life in institutions; the policies, 

laws and regulations that govern their management; and the procedures 

and/or policies that inform how they are processed, made accessible and 

how they can be used. The management of archives and records, therefore, 

must be transparent from the point of creation and at every stage thereafter, 

including transfer to an archival repository for preservation.  

4.4  INTEGRITY refers to the characteristic of archives and records being 

“complete and unaltered.”9 To ensure the integrity of the country’s 

evidentiary infrastructure, all professionals and institutions have a 

responsibility to safeguard and systematically manage archives and records 

placed in their care, custody and/or control. If archives and records are 

managed in line with principles and processes that safeguard their integrity, 

they can serve as reliable evidence of past actions and decisions. 

4.5  DIVERSITY is a commitment to promote and uphold more inclusive 

processes, spaces and practices, leading to diverse institutions and 

collections. Archival institutions can build on this commitment by 

acknowledging and actively engaging with a plurality of identities, 

experiences, knowledge and histories that should be represented in the 

evidence and information collected, processed and made accessible.  

 
9 ISO 15489-1:2016 – Information and documentation – Records management – Part 
1: Concepts and principles, April 2016, International Organization for 
Standardisation. 
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5. Policy Statements 

5.1  The following statements detail the position of the government on the 

key aspects of this Policy, specifically archives and records management; 

digital records; appraisal, retention and disposition; preservation; access; 

standards; and resource allocation. 

5.1.1  The National Archives is the apex institution for archives 

and records management in the country.  

5.1.2  Public officials have a duty to ensure that records pertaining 

to decisions, actions and transactions within their institutions are 

systematically created, captured and managed.  

5.1.3  Records, including those of which are born digital, should 

be systematically managed from the point of creation. 

5.1.4  Given the ubiquity, fragility and malleability of digital 

records, robust digital preservation practices are crucial to 

safeguard the integrity and usability of digital records over time.10  

5.1.5  Training and capacity building initiatives to enhance 

records management competencies amongst stakeholders, 

including in digital records management, which requires 

specialised skills, are essential. 

5.1.6  Monitoring and compliance mechanisms are required to 

ensure adherence to archives and records management standards, 

improve practices, and to ensure adequate resource allocation. 

5.1.7  Data security, copyright and privacy are vital aspects in 

 
10 ‘What is digital preservation?’, Digital Preservation Coalition (DPC), 
<https://www.dpconline.org/digipres/what-is-digipres>, accessed on 18.11.2024 

https://www.dpconline.org/digipres/what-is-digipres
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managing archives and records. 

5.1.8  The digitisation of archives and records provides numerous 

access-related benefits to paper-logged repositories and film-

based audiovisual records. 

5.1.9  The widest possible access to archives and records on equal 

and fair terms, irrespective of form and medium, facilitates 

transparency, enables accountability, promotes knowledge 

creation and exchange, and helps support the development of 

open data initiatives. 

5.1.10  All public authorities should ensure records created and 

received in the conduct of business are captured and managed in 

standards-compliant records management systems.  

5.1.11  Comprehensive appraisal criteria must inform decision-

making about the disposition of records in public authorities.  

5.1.12  Retention schedules are important instruments used to 

systematically manage the retention and disposition of records 

according to legal, administrative, fiscal and other requirements. 

5.1.13  Preservation of archives and records, irrespective of form 

and medium, is a shared responsibility that requires different 

resources to be marshalled during systematic management.  

5.1.14  Standards and the promotion of good practice are vital for 

the overall organisation, development and advancement of an 

archives and records management sector in the country. 

5.1.15  Adequate financial, human, technological, and 

infrastructure resources must be allocated to support the 

implementation of effective archives and records management 

systems and practices.  
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6. Policy Goals 

6.1  The following goals form the foundation for a robust and sustainable 

archives and records management vision that upholds the principles of 

access, accountability, transparency, integrity, and diversity, benefiting 

present and future generations. 

6.1.1  Fostering an integrated framework. Fostering an 

integrated framework for managing, preserving and accessing 

archives and records, with clearly defined roles and standards for 

stakeholders. Encouraging collaboration among stakeholders to 

share good practice, resources, and expertise in the management 

of archives and records. 

6.1.2  Supporting legal and regulatory compliance. Supporting 

compliance with relevant laws and regulations governing archives 

and records management so as to effectively and transparently 

balance the requirements of privacy, confidentiality, copyright, 

and access. 

6.1.3  Promoting long-term preservation. Promoting long-term 

preservation and the continued accessibility of archives and 

records through appropriate deposit, preservation, conservation, 

and restoration. 

6.1.4  Ensuring diversity of archives. Ensuring the active 

archiving of marginalised and underrepresented groups whose 

experiences and perspectives should exist on an equal footing 

with other more resource-rich records creators. Whilst respecting 

the independence of private archives, the National Archives may, 

if requested, offer support vis-à-vis training and resources to 

strengthen the production of archives from the bottom-up and 

ensure wider representation as well as participation in the 
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practices of archives and records management. 

6.1.5  Modernising records management practices. Improving 

records management practices in the public sector by promoting 

standardised processes and technologies for capturing, 

maintaining, and retrieving both paper and digital records. It is 

vital that digital records management is embraced to better serve 

citizens, foster transparency and drive socio-economic progress in 

this digital age. 

6.1.6  Ensuring access, use and reuse. Access, use, and reuse are 

vital concepts in the field of archives and records management 

that promote knowledge dissemination, innovation, and societal 

progress. 

6.1.7  Supporting the archives and records management 

profession. Supporting capacity building and training initiatives 

to enhance skills and expertise in records management, archival 

practices, and digital preservation. Such training must include 

sensitivity to the importance of archives and records to all peoples 

and the equal treatment of all irrespective of class, language, 

ethnicity, ability, gender, and religion. 

6.1.8  Promoting awareness and public engagement. Raising 

public awareness about the value of archives and records, 

including through engagement with educational systems, and 

promoting public participation in archival initiatives. 

6.1.9  Fostering international cooperation. Access to archival 

collections about Sri Lanka, but which are held in foreign 

archives, allows for a broader and more comprehensive 

understanding of our country's historical events, peoples, cultures, 

and perspectives, fostering cross-cultural dialogue and enriching 
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scholarly research. It is therefore necessary to encourage 

collaboration with international organisations and other nations to 

facilitate access to migrated archives, negotiate the return of 

archives, exchange experiences, adopt best practices, and promote 

global standards in archives and records management subject to 

relevant provisions in national law. 

6.1.10  Recovering public archives and records. If deemed 

necessary, the government in consultation with the National 

Archives and the relevant legal authorities may initiate legal 

action to repatriate/restitute official state-related archives and 

records created within the territory of the country by officials 

responsible for public administration, and therefore considered 

public property, but which may now be arguably considered 

estrays as a result of theft or migration out of the country. 

 

7. Applicability and Scope 

7.1  This Policy applies to all public authorities—including national, 

provincial, and local authorities—that create records and/or manage 

archives, irrespective of form and medium. It emphasises the importance of 

archives and records management in promoting transparency, 

accountability, and efficient governance within public administration. 

7.2  Whilst respecting their independence, acknowledging the importance of 

non-interference in archives and records management practices and 

committing to provide training and resources, the government encourages 

the following entities to consider implementing the archives and records 

management standards of the National Archives: 

7.2.1  Private organisations: Private organisations, such as 

commercial businesses and non-profit organisations require 

accurate business records, complying with legal obligations, and 
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supporting effective decision-making. 

7.2.2  Faith-based organisations: The National Policy 

acknowledges the archives of significant value held by faith-based 

organisations, including religious organisations, places of 

worship, and associated entities. It emphasises the importance of 

preserving historical and cultural records held by such entities. 

7.2.3  Individuals and communities: The Policy underscores the 

role of individuals and communities as creators, custodians and 

users of records. It encourages individuals and communities to 

recognise the value of archives and records, promoting 

responsible record-keeping practices in their personal, 

professional and community lives.  

7.3  By engaging public authorities, private organisations, faith-based 

organisations, individuals, and communities, the Policy aims to establish a 

comprehensive and inclusive approach to archives and records 

management, promoting good governance, transparency, and the 

preservation of our shared heritages. 

8. Policy Implementation 

Strategies 

8.1  Strategic area #1: New legislation on archives and records 

management. The National Archives Law No. 48 of 1973, as amended by 

the National Archives (Amendment) Act No. 30 of 1981, shall be redrafted 

in order to address the issues raised in the Policy, including the effective 

management of digital records, provision of records management guidance, 

and the accessibility of archives and records in both public authorities and 

private organisations.  

8.1.1  The Right to Information Act No. 12 of 2016 states that, 

subject to specific restrictions, “every citizen shall have a right of 
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access to information which is in the possession, custody or 

control of a public authority.” The Government recognises the 

vital role of the National Archives in ensuring public access to 

information. In order to fulfil its responsibility for managing and 

preserving the evidence, memories and information of the nation, 

records of public authorities shall be transferred to the National 

Archives for permanent preservation according to retention 

periods prescribed under archival legislation, which under the 

current National Archives Law No. 48 of 1973 (as amended) 

includes transfer after 25 years. The records may be retained in 

their office of origin for longer if required for administrative, 

legal or other purposes.  

8.1.2  It is also vital that the threats to the authenticity, reliability, 

integrity and usability of archives are addressed through an 

amendment to the Personal Data Protection Act No. 9 of 2022 or 

addressed in the proposed 'Framework for National Archives and 

Records Management Legislation'.11 As long as confidentiality, 

privacy and other restrictions provided for in written law do not 

prescribe closure for a period of time, the records may be 

accessed and used.  

8.1.3  The last amendment to archival legislation took place over 

40 years ago. The National Policy strongly recommends, based on 

the Principles of Access to Archives formulated by the ICA, that 

future archives legislation, when reviewed and redrafted, should, 

inter alia, further reaffirm a right of access to archives and 

records, ensure that access restrictions are based on written law 

and that access is always provided on equal and fair terms at the 

National Archives. 

 
11 See principle 16 ‘Preservation’, Draft Principles for Archives and Record 
Legislation, 2004, International Council on Archives (ICA). 
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8.1.4 Point of action:  

● 8.1.4.1 The government should consider the 

‘Framework for National Archives and Records 

Management Legislation’ of the Committee appointed 

to revise the National Archives Law No. 48 of 1973 and 

reconcile other relevant legislation (see Annex 2), if 

necessary, in order to address the requirements, 

responsibilities, and points of action outlined in this 

Policy. 

8.2  Strategic area #2: Compliance with records management guidelines 

and standards by public authorities. The Policy recognises key stages in 

records management, including records creation, capture, classification, 

storage, preservation, retrieval, and disposal. At present, recordkeeping 

practices within public authorities are by and large inconsistent and non-

compliant with international standards. The loss, misplacement and/or poor 

management of records can impact the users of services and impede 

accountability as well as transparency. The systems in place must ensure 

that authentic, reliable, complete and usable records, created and received 

during the conduct of business, are captured and maintained as evidence. 

Furthermore, frameworks that guide decision-making on managing the 

appraisal, retention and disposition of records should be developed (see 8.3) 

8.2.1  The Policy upholds a number of international standards that 

establish the principles, methods, practices and requirements for 

effective archives and records management (see Annex 3). These 

standards, if centralised within archival institutions, public and 

private, can enable self-regulation, improve the quality and 

consistency of archival functions and processes, increase cost 

savings, minimise liabilities, and increase the efficiency of user-

oriented services. Furthermore, the Policy stresses that standards-

compliant practices have the potential to increase local and 

international cooperation by promoting uniform frameworks, 
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systems, and formats.12 

8.2.2  By addressing key aspects of records management, this 

Policy aims to establish a robust and systematic approach to 

managing records, ensuring their integrity, accessibility, and 

preservation. This Policy supports the independence of the 

National Archives and its functions across state in order to 

guarantee that authorised records management in public 

authorities can be carried out impartially and without interference. 

The long-term management of evidence and information allows 

the public to better understand the basis of decision-making and 

the general conduct of a public authority. The duty to document, 

therefore, is a vital part of accountable and transparent 

governance. 

8.2.3  With regard to digital records, the adoption of strategies for 

file format migration, emulation, metadata management, and 

regular data backups to mitigate the risks of technological 

obsolescence and data loss are necessary. It is necessary to 

establish robust cybersecurity measures, data encryption, access 

controls, and privacy policies to protect digital records from 

unauthorised access, breaches, and data alteration. The Policy 

emphasises the importance of metadata and contextual 

information in managing digital records. It encourages the 

creation and maintenance of accurate and comprehensive 

metadata, safeguarding the context of creation, provenance, 

authenticity and integrity of digital records for as long as they are 

retained. 

 
12 Standards and best practice, Digital Preservation Coalition (DPC), 
<https://www.dpconline.org/handbook/institutional-strategies/standards-and-best-
practice>, accessed on 10.12.2024; The Economic Benefits of Standards, 
International Organization for Standardization (ISO), 2014, 
<https://www.iso.org/files/live/sites/isoorg/files/archive/pdf/en/ebs_case_studies_fact
sheets.pdf>, accessed 10.12.2024. 

https://www.dpconline.org/handbook/institutional-strategies/standards-and-best-practice
https://www.dpconline.org/handbook/institutional-strategies/standards-and-best-practice
https://www.iso.org/files/live/sites/isoorg/files/archive/pdf/en/ebs_case_studies_factsheets.pdf
https://www.iso.org/files/live/sites/isoorg/files/archive/pdf/en/ebs_case_studies_factsheets.pdf
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8.2.4 Points of action: 

● 8.2.4.1 The international standards recognised by the 

Policy shall be, where applicable, enforced by public 

authorities to improve practices, inform decision-

making and measure performance;  

● 8.2.4.2 The Cabinet of Ministers shall ensure that 

adequate resources are provided for public authorities to 

adopt and maintain standards-compliant records 

management systems; 

● 8.2.4.3 The Sri Lanka National Archives shall ensure 

that records management guidance is provided to public 

authorities, including on appraisal, retention, 

disposition, preservation and access; 

● 8.2.4.4  All public authorities shall have a Records 

Management Officer to ensure that records are properly 

managed from creation to disposition. 

● 8.2.4.5 The National Archives should establish 

monitoring frameworks, regular audits, and assessments 

to evaluate compliance with records management 

guidelines and identify areas for improvement. 

8.3  Strategic Area #3: Creation of retention schedules. A retention 

schedule is a control tool that helps organisations manage records by 

identifying the creators/owners of records, the records to be maintained, the 

period of retention, the exact disposal actions (see 8.3.2.3) and the legal 

authority under which further action may be taken. The disposal actions can 

include further retention, review, destruction, moving the records to a 

records centre, and transferring them to an external archives authority. The 

periods for which records are retained are determined by organisational 

needs, financial regulations, data protection obligations, right to 
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information, historical accountability, and many other factors. It is, 

however, impossible to keep all records indefinitely. The unrestricted 

retention of records can lead to problems such as irretrievability, exorbitant 

maintenance costs, space constraints, misuse, legal risks, and even security 

threats.13 The development of retention schedules must be based on a 

comprehensive appraisal of the records created, received and maintained by 

an organisation through its various functions and activities.14  

8.3.1  Notwithstanding other relevant laws, this Policy emphasises 

that retention periods prescribed under current and future national 

archives legislation and corresponding regulations shall be 

adhered to by public authorities. Retention schedules should be 

non-conflicting across legislation. Different retention periods 

provided in legislation should be managed harmoniously, thereby 

eliminating the risk of arbitrary or unauthorised action on records 

and the destruction of records that are potentially of enduring 

value. 

8.3.2 Points of action: 

● 8.3.2.1 The National Archives shall take the lead in 

developing and updating guidance on appraisal criteria 

for public authorities. 

● 8.3.2.2 The National Archives shall collaborate with 

public authorities to develop and update required 

retention schedules. In order to ensure transparency and 

 
13 Shepherd, E. and Yeo, G. (2003) Managing Records: A Handbook of Principles and 
Practice. Facet Publishing, London. 
14 Ibid. ‘Guidelines for developing a retention schedule for records management and archival 
professional associations – including a model retention schedule,’ International Council on 
Archives, Section on Records Management and Archival Professional Associations, 2008, 
https://www.ica.org/app/uploads/2023/12/SPA_2008_Guidelines_Developing-a-retention-
schedule_EN.pdf; ‘Building records appraisal systems, managing public sector records: A 
study programme,’ International Records Management Trust, 1999, 
<https://www.irmt.org/documents/educ_training/public_sector_rec/IRMT_build_rec_appraisal.
pdf> accessed on 10.12.2024. 

https://www.ica.org/app/uploads/2023/12/SPA_2008_Guidelines_Developing-a-retention-schedule_EN.pdf
https://www.ica.org/app/uploads/2023/12/SPA_2008_Guidelines_Developing-a-retention-schedule_EN.pdf
https://www.irmt.org/documents/educ_training/public_sector_rec/IRMT_build_rec_appraisal.pdf
https://www.irmt.org/documents/educ_training/public_sector_rec/IRMT_build_rec_appraisal.pdf
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accountability, the Policy recommends public 

consultations on proposed retention schedules. 

● 8.3.2.3 In consultation with the National Archives, it 

shall be the responsibility of designated officers to 

implement authorised disposal actions, including in 

electronic systems, after carrying out due diligence i.e., 

complying with national laws and regulations.  

8.4  Strategic area #4: Training professional archivists and records 

managers. The absence of a specialised qualification in archives and 

records management makes it very difficult to produce trained professionals 

and to improve standards in archives and records management across 

relevant public authorities, leading to various risks and threats. These 

include the inability to find and retrieve records, unlawful destruction of 

records, unauthorised disclosure of confidential information, and the 

integrity of records being compromised due to inadequate controls. These 

risks and threats can be mitigated by records management professionals 

who are equipped with the knowledge and skills to ensure the systematic 

capture, classification, storage, accessibility, retention, and disposition of 

records. 

8.4.1 Points of action: 

8.4.1.1 Given the need for trained archives and 

records management professionals, the National 

Archives and the Information Studies programmes of 

various universities shall work together to introduce a 

specialised qualification in archives and records 

management (ARM); 

8.4.1.2 All public authorities shall incentivise current 

staff managing records to pursue a qualification in 

records management and preservation. 
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8.4.1.3 The National Archives should develop 

training programmes, workshops, and certifications to 

equip records managers, administrators, and interested 

users with the necessary knowledge and skills to 

manage records, including digital records, effectively.  

8.4.1.4 All public authorities should invest in trained 

professionals to ensure that authentic, reliable, complete 

and usable digital records are properly managed from 

their point of creation, classified, ingested into records 

management systems and subject to necessary 

preservation workflows. 

8.5  Strategic area #5: Ensuring adequate storage, preservation and 

controls. Records in any format and maintained in any system require 

adequate storage—in terms of physical storage locations and digital 

storage—to ensure their proper management and preservation over time. 

Specific controls are required to identify and retrieve records located in 

storage, including filing systems, unique identifiers, and location 

information. Other controls include write protection to prevent unauthorised 

alterations. All public authorities will be required to make decisions, based 

on guidance issued by the National Archives, on storage equipment, 

implementation of controls, environmental conditions of storage spaces, and 

on the storage of digital records created, received and maintained (see 

Annex 3 for standards on conservation and storage). 

8.5.1  The Policy recommends that regular risk assessments are 

carried out to determine requisite actions and to develop business 

continuity plans in order to respond to emergencies and disasters, 

such as power and system failures, physical and digital attacks, 

sabotage, civil unrest, fire, and floods. 

8.5.2  The Policy further recommends that adequate security 

measures are adopted to safeguard the integrity of records, 

including access controls, audit trails, validation, encryption, 
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encapsulation and monitoring. These safeguards are required in 

order to prevent alteration, malicious destruction, unauthorised 

access, and other types of threats. 

8.5.3  It is vital that a preservation policy for public authorities 

and private organisations guides organisational processes, 

decisions, and actions. This National Policy recommends that the 

National Archives develops a preservation policy and standards 

that reflect the specific preservation challenges and requirements 

within the public sector. The National Archives should also offer 

state-of-the-art preservation services that are trustworthy for use 

by custodians of both public and private archives and records. 

8.5.4  The following are some of the key considerations in 

prioritising preservation within an organisation: 

8.5.4.1  Evidence-based decision-making on 

preservation: Senior officials, as key decision-makers, 

must understand the importance of preservation and 

support the implementation of preservation 

programmes. The creation of an evidence base is an 

important step in sustaining the prioritisation of 

preservation. This can be done by consistently 

monitoring the condition of records, inadequacies 

within repositories and the different forms of risk. The 

results should be comprehensively documented to guide 

decision-making at the highest level.  

8.5.4.2  Selecting appropriate resources to meet 

industry standards: In order to avoid inappropriate 

technical resources and to minimise unnecessary 

spending, public authorities are required to select fit-

for-purpose resources. To do this, preservation 

decisions must be based on substantive assessments, 

international standards and guidance on good practices. 
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In view of the threats posed by climate change, the 

National Archives shall adopt a policy on adaptation 

and disaster risk resilience through structural and non-

structural measures, as recommended by the Sendai 

Framework for Disaster Risk Reduction 2015-2030.  

8.5.4.3  Funding sustainable and integrated 

approaches to preservation: The allocation of 

financial resources must be based on comprehensive 

resource planning and needs assessments with a focus 

on prioritising and addressing urgent preservation 

actions in public authorities. An integrated approach, 

however, is required to ensure that spending is 

supported by updated policies, international standards, 

and capable professionals who can use new resources to 

drive efficiency in operations. Too often, state-of-art 

systems are procured without considering what it takes 

to maintain them, leading to obsolescence, disadoption, 

and the wastage of public funds. 

8.5.5 Points of action: 

● 8.5.5.1 The National Archives shall assess storage 

spaces—both physical and digital—and carry out 

condition surveys in public authorities to determine the 

gaps, strengths and weaknesses of current practices, 

security measures, and infrastructure; 

● 8.5.5.2 The Cabinet of Ministers shall allocate 

adequate resources for the construction or upgrading of 

record rooms and record centres, and for the expansion 

or procurement of digital storage at public authorities; 
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● 8.5.5.3 In Policy Strategy 8.2, public authorities shall 

comply with guidelines on storage and controls during 

the management of records. 

8.6  Strategic area #6: Adopting technology for the comprehensive 

management of digital records. The capture of digital records to dedicated 

systems is the most effective way to systematically manage records as 

evidence of the decisions and actions of a public authority in the conduct of 

its business. The use of electronic document and records management 

systems (EDRMS)—either specifically developed or available commercial 

applications—would enable public authorities to manage records in a 

variety of formats whilst increasing operational efficiency, strengthening 

security, safeguarding the authenticity and integrity of records, facilitating 

accessibility and use, ensuring legal and regulatory compliance, and 

mitigating some of the risks and threats identified under 8.4. 

8.6.1  By addressing the unique challenges and opportunities 

associated with digital records, the government will strive to 

ensure that digital records are managed, preserved, and utilised in 

proposed programmes aimed at the digitalisation of public 

services.15 Furthermore, the government recognises that records 

management principles and standards must be adhered to in these 

digitalisation programmes and that the National Archives is a key 

partner in digital governance.  

 

 
15 “Digitalization is crucial, especially for providing services to citizens and 
advancing the economy to a new level. To elevate our country from its current state 
to a new level, the hallmark of that future will be a Digital Sri Lanka.” ‘The Full 
Speech Delivered by President Anura Kumara Dissanayake at the Inauguration of the 
First Session of the Tenth Parliament’, Presidential Secretariat, 21.11.2024, 
<https://www.presidentsoffice.gov.lk/the-full-speech-delivered-by-president-anura-
kumara-dissanayake-at-the-inauguration-of-the-first-session-of-the-tenth-
parliament/>, accessed on 30.11.2024 

https://www.presidentsoffice.gov.lk/the-full-speech-delivered-by-president-anura-kumara-dissanayake-at-the-inauguration-of-the-first-session-of-the-tenth-parliament/
https://www.presidentsoffice.gov.lk/the-full-speech-delivered-by-president-anura-kumara-dissanayake-at-the-inauguration-of-the-first-session-of-the-tenth-parliament/
https://www.presidentsoffice.gov.lk/the-full-speech-delivered-by-president-anura-kumara-dissanayake-at-the-inauguration-of-the-first-session-of-the-tenth-parliament/
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8.6.2 Points of action: 

● 8.6.2.1 All public authorities shall ensure that records 

created and received in the conduct of business are 

captured, classified, stored and accessible. 

● 8.6.2.2 The National Archives shall issue the specific 

standards and functional requirements related to 

EDRMS (records system). 

● 8.6.2.3 The Cabinet of Ministers shall direct the 

agency responsible for all digital matters across state 

structures to work in collaboration with the National 

Archives to develop a dedicated, standards-compliant 

EDRMS or to procure existing commercial software 

applications for use by all public authorities in the 

country. 

8.7  Strategic area #7: Improving accessibility and usability of archives 

and records. In June 2023, the National Archives became a signatory to the 

Universal Declaration on Archives (UDA), which states that the global 

community of archives and archivists undertake to collaborate so that 

“Archives are made accessible to everyone…”16 This ideal should be upheld 

at all times and the National Archives should be guaranteed the freedom to 

ensure that access decisions are made impartially, according to written law, 

and with the user in mind. Access arrangements encompass all interfaces 

with the public. They enable archives and records to be used for different 

purposes by all members of society, whether it be for advancing 

accountability and supporting public interest campaigns or for protecting 

people’s rights and enabling historical research. The Policy affirms the 

Principles of Access to Archives formulated by the ICA, which dictates that 

 
16 Universal Declaration on Archives (UDA), International Council on Archives 
(ICA), <https://www.ica.org/app/uploads/2024/01/English-%E2%80%93-Universal-
Declaration-on-Archives-UDA.pdf>, accessed on 01.12.2024. 

https://www.ica.org/app/uploads/2024/01/English-%E2%80%93-Universal-Declaration-on-Archives-UDA.pdf
https://www.ica.org/app/uploads/2024/01/English-%E2%80%93-Universal-Declaration-on-Archives-UDA.pdf


130   Sri Lanka National Archives 

institutions holding archives must “…adopt a proactive approach to 

access”.17  

8.7.1  Archivists and records managers for accessibility: The 

Policy affirms Principle 3 of the Principles of Access to Archives 

which states that “archivists have a professional responsibility to 

promote access to archives.”18 To make archives and records 

accessible, trained professionals in archives and records 

management are required to develop access policies and 

procedures based on law and on the unique information recorded 

about archives and records in schedules, indices and finding 

aids/catalogues. Moreover, archivists and records managers are 

duty-bound to provide services that shall be accessible to all 

members of the public. 

8.7.2  Language for accessibility: A user shall not experience a 

barrier to access because officials who are responsible for the 

management of archives and records do not understand and/or 

cannot communicate the information recorded about such 

archives and records. 

8.7.3  Inclusion for accessibility: All public authorities and 

private organisations shall over a period of time institute measures 

for the inclusion of persons with disabilities in access 

arrangements. This includes access to all designated public 

spaces, the use of information and communications technology to 

aid access to archives and records, the provision of services and 

spaces, as well as sensitivity training for officials.  

8.7.4  Information for accessibility: For archives and records to 

serve as evidence and information, they need to be retrievable 

and/or findable. The Policy recognises that a vital part of ensuring 

 
17 Principles of Access to Archives, p. 8 
18 Ibid. 
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the accessibility of archives and records is the provision of 

information about them. Metadata, which means ‘data about 

data’, aids in the retrievability, interpretability, usability and 

overall management of archives and records. 

8.7.5  Digitisation for accessibility: In general, standards-

oriented digitisation processes ensure that deteriorating archives 

and records are copied, ingested into management systems, 

assigned metadata, securely stored, and digitally preserved. This 

enables faster retrievability, integration with digital systems, and 

promotes accessibility within the country and across borders. The 

ability of users to remotely access catalogues will significantly 

enhance access to and use of archives and records. 

8.7.6  Open access: The Policy recognises the Berlin Declaration 

on Open Access to Knowledge in the Sciences and Humanities, a 

foundational document regarding Open Access that was 

developed by a number of advocacy groups and academic 

institutions in 2003. The Declaration notes that “new possibilities 

of knowledge dissemination not only through the classical form 

but also and increasingly through the open access paradigm via 

the Internet have to be supported.”19 The benefits of open access 

include the wider accessibility of material to a diverse range of 

users and greater visibility as well as dissemination of 

information. 

8.7.7  Points of action: 

● 8.7.7.1 The National Archives shall develop an 

access policy outlining the principles and procedures 

that govern the accessibility of its collections. 

 
19 Berlin Declaration on Open Access to Knowledge in the Sciences and Humanities, 
22.10.2003, <https://openaccess.mpg.de/Berlin-Declaration>, accessed on 
01.12.2024. 

https://openaccess.mpg.de/Berlin-Declaration
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● 8.7.7.2 The National Archives shall gradually work 

towards the description of all collections in its custody 

or control in line with the General International 

Standard Archival Description (ISAD[G]) or any other 

standards adopted.20 

● 8.7.7.3 The National Archives shall develop user-

friendly, online interfaces and search mechanisms, 

integrating new and evolving technology to enable 

citizens, researchers, and policymakers to access and 

utilise digital archives as well as information about 

archives effectively. 

● 8.7.7.4 Public authorities shall to the best of their 

ability provide information about the archives and 

records held by them in the two official languages and 

the link language of the country. This Policy also 

underscores the importance of providing access 

information through Braille and sign language.  

● 8.7.7.5 All public authorities shall provide 

information about the archives and records in their 

custody through the development of classification 

schemes, metadata and other tools. 

● 8.7.7.6 Public authorities shall, whenever possible, 

adopt open access arrangements—free, unrestricted and 

available online—in relation to archives and records 

whilst respecting the requirements of national laws.  

8.8  Strategic area #8: Providing state-of-the-art preservation and 

digitisation services. Preservation services play a pivotal role in 

safeguarding and rendering accessible evidence and information of our 

 
20 General International Standard Archival Description (ISAD[G]), Second Edition, 
International Council on Archives, Adopted by the Committee on Descriptive 
Standards Stockholm, Sweden, 19-22 September 1999, 
<https://www.ica.org/resource/isadg-general-international-standard-archival-
description-second-edition/>, accessed on 01.12.2024. 

https://www.ica.org/resource/isadg-general-international-standard-archival-description-second-edition/
https://www.ica.org/resource/isadg-general-international-standard-archival-description-second-edition/
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institutions and communities. There is a growing requirement in the country 

for standards-oriented preservation services of paper records and different 

types of analogue material, at times involving significantly deteriorated 

records. Furthermore, with the rapid digitisation of information and the 

ever-increasing volume of archival materials, employing state-of-the-art 

preservation services, specifically digital preservation actions and strategies, 

is essential to address the unique challenges faced by archivists and records 

managers responsible for managing large volumes of digital records, which 

are equally susceptible to decay and other threats. 

8.8.1  One crucial aspect of state-of-the-art digitisation services in 

archives is the adoption of advanced imaging and digitisation 

techniques. High-resolution scanning, optical character 

recognition (OCR), and metadata extraction technologies enable 

archivists to capture records in a digital format. This not only 

enhances access and searchability but also reduces the need for 

physical handling, minimising the risk of damage to fragile 

materials. To consistently provide these services to existing 

international standards, it will be necessary to ensure an adequate 

revenue stream for the National Archives. 

 

8.8.2 Points of action: 

 

● 8.8.2.1 Cabinet shall review the proposed 

‘Framework for National Archives and Records 

Management Legislation’ and decide on establishing a 

national conservation, restoration and digitisation 

service under the authority of the National Archives. 

 

● 8.8.2.2 The National Archives shall liaise with 

international agencies to incorporate cutting-edge 

conservation and preservation practices and 

technologies.  
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8.9  Strategic area #9: Ensuring adequate resources. A commitment to 

resource allocation at the highest levels of government will enable the 

achievement of the objectives of the Policy and contribute to the overall 

success of archives and records management efforts. 

8.9.1  Financial resources: For the National Archives to perform 

at an optimum level, the government is committed to the 

allocation of sufficient funds for its operations. The Policy 

acknowledges that financial resources are essential for the 

establishment and maintenance of robust archives and records 

management systems.  

8.9.2  Human resources: The Policy highlights the critical role of 

qualified and skilled personnel in implementing effective archives 

and records management practices. It underscores the need for 

adequate staffing levels, training programmes, and professional 

development opportunities to build and maintain a competent 

workforce capable of managing archives and records efficiently. 

8.9.3  Collaborative resource sharing: The Policy promotes 

collaborative resource sharing among relevant stakeholders. It 

encourages partnerships, consortia, and cooperative arrangements 

amongst government agencies, local and international 

organisations, and institutions to pool resources, share expertise, 

and leverage economies of scale in archives and records 

management. 

8.9.4 Point of action: 

● 8.9.4.1 The Cabinet of Ministers shall allocate 

sufficient funds to support the acquisition of appropriate 

technologies, infrastructure, staffing, training, and 

ongoing operations related to archives and records 

management. 
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Responsibility and Authority 

8.10  The overall responsibility for this Policy will be held by the Ministry 

assigned the subject of archives and records management. The key authority 

responsible for implementing all aspects of the Policy is the National 

Archives, which as noted above is the apex institution for archives and 

records management in the country. As such, this Policy reaffirms that no 

guidance, code of practice, regulations or rules pertaining to the field of 

archives and records management should be issued by any public authority 

without approval of the National Archives to ensure consistency with 

archives legislation and the accepted international principles and practices 

within the field. 

8.11  Furthermore, as a field of management that impacts all public 

authorities in this country, this Policy recommends the prioritised 

cooperation between the National Archives and the following authorities in 

order to strengthen accountability, increase efficiency in administration, and 

ensure the responsible retention and disposal of public records: Ministry of 

Public Administration, Right to Information Commission (RTIC), Data 

Protection Authority (DPA), the Information Communication Technology 

Agency (ICTA), and Sri Lanka Computer Emergency Readiness Team (SL 

CERT).  

Monitoring and Evaluation 

8.12  The task of monitoring and evaluating the implementation of this 

Policy will be assigned at any given time to the Ministry overseeing the 

subject of archives and records management. The Ministry will work 

closely with the National Archives and other public authorities assigned 

responsibility in ensuring that the points of action identified in sections 8.1 

to 8.9 of this policy are effectively implemented under the timelines 

specified below. This Policy recommends the establishment of a monitoring 

mechanism, steered by the National Archives and comprising officials from 

the public authorities identified below, the planning unit of the relevant 

Ministry and, if deemed necessary, experts in monitoring and evaluation. 
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Point of 

action  

Indicator Timeline Responsibility 

STRATEGIC AREA NO. 1: New legislation on archives and records 

management 

8.1.4.1 

 

 

New archives and 

records management 

legislation enacted in 

Parliament 

Within one year of 

officially adopting 

the National Policy  

Cabinet of 

Ministers; Ministry 

assigned the subject 

of archives and 

records 

management; Sri 

Lanka National 

Archives 

STRATEGIC AREA NO. 2: Compliance with records management guidelines 

and standards by public authorities 

8.2.4.2 Resources allocated to 

public authorities 

Allocation of 

resources based on 

audits of records 

management 

systems within 

public authorities 

Treasury  

8.2.4.3 Records management 

guidance drafted and 

published   

Within two years 

of enacting the 

proposed National 

Archives and 

Records 

Management 

legislation 

Sri Lanka National 

Archives 

8.2.4.4 Appointment of at least 

500 Records 

Management Officers at 

public authorities 

Within one year of 

enacting the 

National Archives 

and Records 

Sri Lanka National 

Archives; Ministry 

assigned the subject 

of archives and 
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Point of 

action  

Indicator Timeline Responsibility 

completed Management 

legislation 

records 

management 

STRATEGIC AREA NO. 3: Creation of retention schedules 

8.3.2.1 Appraisal criteria 

drafted, public 

consultations held, and 

final guidance released 

for public authorities. 

Within two years 

of enacting the 

proposed National 

Archives and 

Records 

Management 

legislation 

Sri Lanka National 

Archives 

8.3.2.2 Ten retention schedules 

drafted, public 

consultations held, and 

passed as regulations 

Within three years 

of enacting the 

proposed National 

Archives and 

Records 

Management 

legislation 

Sri Lanka National 

Archives; Ministry 

assigned the subject 

of archives and 

records 

management 

8.3.2.3 Data on implementation 

of retention regulations 

collected and published 

Within two years 

of passing the 

retention schedules 

as regulations 

Sri Lanka National 

Archives 

STRATEGIC AREA NO. 4: Training professional archivists and records 

managers 

8.4.1.1 Accredited programme 

of study established to 

train archives and 

records management 

professionals 

Within two years 

of enacting the 

proposed National 

Archives and 

Records 

Management 

legislation 

Sri Lanka National 

Archives; relevant 

accrediting 

authority 
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Point of 

action  

Indicator Timeline Responsibility 

8.4.1.2 2000 public sector 

officials directly 

involved in records 

management are trained 

per year 

Within one year of 

officially adopting 

the National Policy  

Sri Lanka National 

Archives; Ministry 

of Public 

Administration 

STRATEGIC AREA NO. 5: Ensuring adequate storage, preservation and 

controls 

8.5.5.1 Assessments are carried 

out to support decisions 

and prescribe cost-

effective records 

management solutions 

Within three years 

of officially 

adopting this 

National Policy 

Sri Lanka National 

Archives; 

Information 

Communication 

Technology Agency 

(ICTA) (as needed) 

8.5.5.2 Physical and digital 

storage requirements of 

public authorities are 

addressed through the 

provision of 

specifications to inform 

procurement  

Within two years 

of officially 

adopting this 

National Policy 

Sri Lanka National 

Archives; 

Information 

Communication 

Technology Agency 

(ICTA) (as needed); 

Sri Lanka Computer 

Emergency 

Readiness Team 

(Sri Lanka CERT ǀ 

CC) (as needed) 

 

8.5.5.3 The integrity and 

reliability of public 

records are safeguarded 

by effective management 

practices 

Within two years 

of officially 

adopting this 

National Policy  

Sri Lanka National 

Archives; all public 

authorities 
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Point of 

action  

Indicator Timeline Responsibility 

STRATEGIC AREA NO. 6: Adopting technology for the comprehensive 

management of digital records 

8.6.2.1 Born digital and digitised 

records created, received 

and maintained in public 

authorities are 

systematically managed 

Within three years 

of enacting the 

proposed National 

Archives and 

Records 

Management 

legislation 

Sri Lanka National 

Archives; all public 

authorities 

8.6.2.2 Standards, functional 

requirements and 

guidance related to 

EDRMS issued 

Within two years 

of officially 

adopting this 

National Policy 

 

Sri Lanka National 

Archives  

8.6.2.3 EDRMS for public 

authorities selected or 

developed and inefficient 

systems gradually 

replaced 

Within five years 

of officially 

adopting this 

National Policy 

Cabinet of 

Ministers; Sri Lanka 

National Archives; 

Information 

Communication 

Technology Agency 

(ICTA) (as needed) 

 

STRATEGIC AREA NO. 7: Improving accessibility and usability of archives 

and records 

8.7.7.1 National Archives access 

policy drafted, public 

consultations held, and 

final version released 

Within two years 

of officially 

adopting this 

National Policy 

 

Sri Lanka National 

Archives 
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Point of 

action  

Indicator Timeline Responsibility 

8.7.7.2 Ten per cent of 

collections 

described/redescribed in 

line with ISAD(G) 

and/or other required 

standards  

Within five years 

of officially 

adopting this 

National Policy 

Sri Lanka National 

Archives 

8.7.7.3 Ten digitised collections 

are made accessible 

through a user-friendly 

interface  

Within five years 

of officially 

adopting this 

National Policy 

Sri Lanka National 

Archives 

8.7.7.4 Six archival collections 

catalogued in all three 

languages at two public 

authorities 

Within five years 

of enacting the 

proposed National 

Archives and 

Records 

Management 

Legislation  

Sri Lanka National 

Archives; National 

Library of Sri Lanka  

8.7.7.5 Guidance on developing 

classification schemes 

issued 

Within three years 

of enacting the 

proposed National 

Archives and 

Records 

Management 

Legislation 

Sri Lanka National 

Archives 

8.7.7.6 National Archives 

provides free, online 

access to four 

collections/record groups  

 

Within three years 

of enacting the 

proposed National 

Archives and 

Records 

Management 

Legislation 

Sri Lanka National 

Archives 
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Point of 

action  

Indicator Timeline Responsibility 

STRATEGIC AREA NO. 8: Providing state-of-the-art preservation and 

digitisation services 

8.8.2.1 A fully-equipped 

conservation, restoration 

and digitisation service is 

established at the 

National Archives 

Within two years 

of enacting the 

proposed National 

Archives and 

Records 

Management 

legislation 

Sri Lanka National 

Archives 

8.8.2.2 Capabilities to provide 

preservation and 

conservation services 

strengthened 

Within three years 

of enacting the 

proposed National 

Archives and 

Records 

Management 

legislation 

Sri Lanka National 

Archives 

STRATEGIC AREA NO. 9: Ensuring adequate resources 

8.9.4.1 Resources allocated for 

the implementation of all 

action points delineated 

in this Policy 

In line with the 

time frames 

indicated above 

Treasury 

 

8.13  The Policy shall be reviewed after five years or as required to reflect 

necessary policy responses to new laws, codes of practice, standards, 

declarations, and practices in the field of archives and records management. 

8.14  The review will ascertain if the Policy is relevant, up-to-date in terms 

of legislation passed after its publication, and if any new policy issues need 

to be urgently addressed.  
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8.15  Following a recommendation by the National Archives Advisory 

Council, the review committee will be appointed by the relevant Ministry to 

which the Department of National Archives is assigned or initiated by the 

latter.   
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ඇමුණුම 1: පදමාලාව  

இகைப்பு 1: கேொற்களஞ்சியம் 

Annex 1: Glossary 

Access: “right, opportunity, means of finding, using, or retrieving 

information.” Source: ISO 15489-1:2016 

Appraisal:   

1. “the process of determining the value of records for further use, for 

whatever purpose, and the length of time for which that value will continue” 

Source: IRMT:1999 

2. “appraisal is the process of determining whether records and other 

materials have permanent (archival) value. Appraisal may be done at the 

collection, creator, series, file, or item level. Appraisal can take place prior 

to donation and prior to physical transfer, at or after accessioning. The basis 

of appraisal decisions may include a number of factors, including the 

records' provenance and content, their authenticity and reliability, their 

order and completeness, their condition and costs to preserve them, and 

their intrinsic value.” Source: SAA DAT:2005 

Archival description: “creation of an accurate representation of a unit of 

description and its component parts, if any, by capturing, analyzing, 

organizing and recording information that serves to identify, manage, locate 

and explain archival materials and the context and records systems which 

produced it.” Source: ISO 5127:2017 

Archives:  

1. “Materials created or received by a person, family, or organisation, public 

or private, in the conduct of their affairs and preserved because of the 

enduring value contained in the information they contain or as evidence of 
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the functions and responsibilities of their creator.” Source: SAA: 2005 

2. “organisation or part of an organisation responsible for selection, 

acquisition, preservation, and availability, of one or more archives.” Source: 

ISO 5127:2017 

Archivist: “person serving in the archival field with professional training in 

archival science or professional skills gained in the work.” Source: ISO 

5127:2017 

Audiovisual record: “carrier for the recording and storage of sounds and 

images” Source: ISO 5127:2017 

Born digital: “born digital document that from the outset has been created 

in digital form.” Source: ISO 5127:2017 

Classification: “systematic identification and/or arrangement of business 

activities and/or records into categories according to logically structured 

conventions, methods, and procedural rules.” Source: ISO 15489-1:2016 

Classification scheme: “tool for linking records to the context of their 

creation.” Source: ISO 15489-1:2016 

Conservation: “measures and/or actions aimed at safeguarding cultural 

heritage while respecting its significance, including its accessibility to 

present and future generations.” Source: BS 4971: 2017 

Copyright: “exclusive right granted to the owner of an original work of 

authorship, which is fixed in any tangible medium of expression, to 

reproduce, publish, perform, and/or sell the work.” Source: BS 4971: 2017 

Data protection: “legal, administrative, technical or physical measures 

taken to avoid unauthorized access to and use of data.” Source: ISO 

5127:2017 

https://www.iso.org/obp/ui#iso:std:iso:5127:ed-2:v1:en:term:3.6.1.03
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Deterioration: “gradual degradation and possible ultimate destruction of 

materials arising from inherent damaging properties or interaction with 

environmental influences.” Source: ISO 5127:2017 

Digital preservation: “series of managed activities necessary to ensure 

continued access to digital materials for as long as necessary.” Source: 

Digital Preservation Coalition 

Digitisation: “process of converting analogue materials into digital form.” 

Source: ISO 5127:2017 

Disposition (also disposal): “disposition range of processes associated with 

implementing records retention, destruction or transfer decisions which are 

documented in disposition authorities or other instruments.” Source: ISO 

15489-1:2016 

Emulation: “a means of overcoming technological obsolescence of 

hardware and software by developing techniques for imitating obsolete 

systems on future generations of computers.” Source: Digital Preservation 

Coalition 

Encapsulation: “grouping together a digital object and metadata necessary 

to provide access to that object.” Source: Digital Preservation Management, 

Terms and concepts 

Enduring value: “the continuing usefulness or significance of records, 

based on the administrative, legal, fiscal, evidential, or historical 

information they contain, justifying their ongoing preservation” Source: 

SAA DAT:2005  

Finding aid: “finding aid physical and intellectual control system produced 

to establish control over records or archives” Source: ISO 5127:2017 

Metadata: “data about other data, documents, or records that describes their 

content, context, structure, data format, provenance, and/or rights attached 
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to them.” Source: ISO 5127:2017 

Migrated archives: “archives no longer in official custody or transferred 

from the country where they were originally accumulated.” Source: ISO 

5127:2017 

Migration: “a means of overcoming technological obsolescence by 

transferring digital resources from one hardware/software generation to the 

next. The purpose of migration is to preserve the intellectual content of 

digital objects and to retain the ability for clients to retrieve, display, and 

otherwise use them in the face of constantly changing technology.” Source: 

Digital Preservation Coalition 

Office of origin (also controlling agency): “organization or part of an 

organization in which a group of records is created or received and 

accumulated in the conduct of business.” Source: ISO 5127:2017 

Preservation: “all measures taken, including financial and strategic 

decisions, to maintain the integrity and to extend the life of documents or 

collections.” Source: ISO 5127:2017 

Public authority: 

(a) any body or office created or established by or under the 

Constitution 

(b) a Ministry, any Department or Provincial Council, local authority, 

statutory body or any institution established by any written law other than 

the Company’s Act No. 07 of 2007 and the Trusts Ordinance No. 9 of 1917 

(as amended),  

(c) or a Ministry, any Department or other authority or institution 

established or created by a Provincial Council; 

(d) all courts, tribunals and institutions created and established for the 

administration of justice; 

Public record(s): a record officially created, received and maintained by 

any public authority in conduct of public business 
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Record(s): “information created, received and maintained as evidence and 

as an asset by an organization or person, in pursuit of legal obligations or in 

the transaction of business.” Source: ISO 15489-1:2016 

Records management: “field of management responsible for the efficient 

and systematic control of the creation, receipt, maintenance, use and 

disposition of records, including processes for capturing and maintaining 

evidence of and information about business activities and transactions in the 

form of records.” Source: ISO 15489-1:2016 

Records manager (also records administrator, records officer): “An 

individual responsible for the administration of programs for the efficient 

and economical handling, protecting, and disposing of records throughout 

their life cycle.” Source: SAA DAT:2005 

Records system: “information system which captures, manages and 

provides access (3.1) to records over time.” Source: ISO 15489-1:2016 

Repository (also store room): “building or room designed or arranged and 

used specifically and exclusively for long-term storage of archives, 

museum, and library materials.” Source: ISO 5127:2017 

Restoration: “preservation actions taken to return a document or other 

material object which has suffered deterioration or damage as closely as 

practicable to its original state.” Source: ISO 5127:2017 

Retention schedule (also disposal schedule, records schedule, records 

retention schedule, transfer schedule): “a document that identifies and 

describes an organization’s records, usually at the series level, and provides 

instructions for the disposition of records throughout their life cycle.” 

Source: SAA DAT:2005 

Retention period: “period of time that records should be retained in their 

offices of origin or in records centres before they are transferred to an 

archive(s) or otherwise disposed of.” Source: ISO 5127:2017 

https://www.iso.org/obp/ui#iso:std:iso:5127:ed-2:v1:en:term:3.9.1.01
https://www.iso.org/obp/ui#iso:std:iso:5127:ed-2:v1:en:term:3.6.1.03
https://www.iso.org/obp/ui#iso:std:iso:5127:ed-2:v1:en:term:3.2.3.06
https://www.iso.org/obp/ui#iso:std:iso:5127:ed-2:v1:en:term:3.2.3.06
https://www.iso.org/obp/ui#iso:std:iso:5127:ed-2:v1:en:term:3.2.3.02
https://www.iso.org/obp/ui#iso:std:iso:5127:ed-2:v1:en:term:3.2.1.39
https://www.iso.org/obp/ui#iso:std:iso:5127:ed-2:v1:en:term:3.1.1.38
https://www.iso.org/obp/ui#iso:std:iso:5127:ed-2:v1:en:term:3.1.1.60
https://www.iso.org/obp/ui#iso:std:iso:5127:ed-2:v1:en:term:3.1.1.60
https://www.iso.org/obp/ui#iso:std:iso:5127:ed-2:v1:en:term:3.12.1.09
https://www.iso.org/obp/ui#iso:std:iso:5127:ed-2:v1:en:term:3.12.1.11
https://www.iso.org/obp/ui#iso:std:iso:5127:ed-2:v1:en:term:3.1.13.16
https://www.iso.org/obp/ui#iso:std:iso:5127:ed-2:v1:en:term:3.2.3.33
https://www.iso.org/obp/ui#iso:std:iso:5127:ed-2:v1:en:term:3.2.3.33
https://www.iso.org/obp/ui#iso:std:iso:5127:ed-2:v1:en:term:3.2.3.01
https://www.iso.org/obp/ui#iso:std:iso:5127:ed-2:v1:en:term:3.2.3.01
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Risk assessment: “identification, analysis and evaluation of threats that 

might alter significance, and the probability of their occurrence.” Source: 

BS EN 16893:2018 

Storage: “preservation measures for keeping documents under defined 

conditions and permitting their retrieval or that of the information contained 

in them.” Source: ISO 5127:2017 

User: “person who uses infrastructure(s), service(s) and information 

resources.” Source: ISO 5127:2017 
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ඇමුණුම 2: අදාළ නීති  

இகைப்பு 2: கதொடர்புகடய ேட்டங்களின் ெட்டியல்  

Annex 2: List of related legislation 

Commissions of Inquiry Act, No. 17 of 1948 (as amended) 

Computer Crime Act, No. 24 of 2007 

Destruction of Valueless Documents Ordinance, No. 12 of 1894 (as 

amended) 

Electronic Transactions Act, No. 19 of 2006 (as amended) 

Evidence Ordinance, No. 14 of 1895 (as amended) 

Evidence (Special Provisions) Act, No. 14 of 1995 

Intellectual Property Act, No. 36 of 2003 (as amended) 

National Archives Law, No. 48 of 1973 (as amended) 

Personal Data Protection Act, No. 9 of 2022 (as amended) 

Right to Information Act, No. 12 of 2016 

Special Presidential Commissions of Inquiry Law, No. 7 of 1978 (as 

amended) 
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ඇමුණුම 3: අදාළ ප්‍රමිති 

இகைப்பு 3: கதொடர்புகடய தரநிகலகளின் ெட்டியல் 

Annex 3: List of related standards 

ISO 15489-1:2016 – Information and documentation – Records 

management – Part 1: Concepts and principles, April 2016, International 

Organization for Standardization  

ISO/TR 19814:2017 – Information and documentation — Collections 

management for archives and libraries, International Organization for 

Standardization 

ISO/TR 19815:2018 – Information and documentation — Management of 

the environmental conditions for archive and library collections, 

International Organization for Standardization 

ISO/TR 19263-1:2017 – Photography — Archiving systems — Part 1: Best 

practices for digital image capture of cultural heritage material, 

International Organization for Standardization 

ISO 30301:2019 – Information and documentation — Management systems 

for records — Requirements, February 2019, International Organization for 

Standardization 

ISO 30302:2022 – Management systems for records – Guidelines for 

implementation, May 2022, International Organization for Standardization 

ISO 5127:2017 – Information and documentation — Foundation and 

vocabulary, International Organization for Standardization 

ISO/TR 21946:2018 – Information and documentation — Appraisal for 

managing records, November 2018, International Organization for 

Standardization 
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ISO/TR 18128:2014 – Information and documentation – Risk assessment 

for records processes and systems, March 2014, International Organization 

for Standardization (note: to be revised and will be replaced by ISO/DIS 

18128) 

ISO 16175 – Information and Documentation – Principles and functional 

requirements for records in electronic office environments, July 2020, 

International Organization for Standardization 

ISO 20614:2017 – Information and documentation — Data exchange 

protocol for interoperability and preservation, November 2017, 

International Organization for Standardization 

ISO 21110:2019 Information and documentation — Emergency 

preparedness and response, August 2019, International Organization for 

Standardization 

ISO 23081-1:2017 Series – Information and documentation – Records 

Management Processes - Metadata for Records, October 2017, International 

Organization for Standardization 

ISO 24083:2021 – Information and documentation — International 

archives statistics, International Organization for Standardization 

ISO/IEC 27040:2024 – Information technology — Security techniques — 

Storage security, International Organization for Standardization 

ISO/TR 13028:2010 – Information and documentation – Implementation 

guidelines for digitization of records, December 2010, International 

Organization for Standardization 

ISO 13008:2022 – Information and documentation – Digital records 

conversion and migration process, October 2022, International 

Organization for Standardization 
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ISO 14721:2012 – Space data and information transfer systems — Open 

archival information system (OAIS) — Reference model, September 2012 

(to be replaced by ISO/DIS 14721), International Organization for 

Standardization 

ISO/IEC 27555:2021 – Information security, cybersecurity and privacy 

protection — Guidelines on personally identifiable information deletion, 

International Organization for Standardization 

BS 4971:2017 – Conservation and care of archive library collections, June 

30, 2017, British Standards Institution 

BS EN 16893:2018 – Conservation of cultural heritage: specifications for 

location, construction and modification of buildings or rooms intended for 

the storage or use of heritage collections, February 28, 2018, British 

Standards Institution 

ISAD (G) – General International Standard Archival Description, 

International Council on Archives 

ISAAR (CPF) – International Standard for Archival Authority Records 

(Corporate Bodies, Persons and Families), International Council on 

Archives 

 

ISDF – International Standard for Describing Functions, International 

Council on Archives 

 

ISDIAH – International Standard for Describing Institutions with Archival 

Holdings, International Council on Archives 

DCMI – Dublin Core Metadata Initiative, https://www.dublincore.org 

  

https://www.dublincore.org/
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ඇමුණුම 4: ආචාර ධර්ගම සංග්‍රහ, ප්‍රතිපත්තති ප්‍රකාශ, රාමු සහ ප්‍රකාශන ලැයිස්තුව 

இகைப்பு 4: க றிமுகறகளின் குறியீடுகள், ககொள்கககளின் அறிக்கககள், 
கட்டகைப்புகள் ைற்றும் அறிவிப்புகளின் ெட்டியல் 

Annex 4: List of codes of ethics, statements of principles, frameworks, 

and declarations 

Code of ethics, International Council on Archives (ICA), [Adopted by the 

General Assembly in its XIIIth session in Beijing (China) on 06.09.1996] 

Principles of Access to Archives, COMMITTEE ON BEST PRACTICES 

AND STANDARDS WORKING GROUP ON ACCESS, 24.08.2012 

Working Group on Access, International Council on Archives (ICA), 

Adopted by the AGM on 24.08.2012 

Berlin Declaration on Open Access to Knowledge in the Sciences and 

Humanities, 22.10.2003 

Sendai Framework for Disaster Risk Reduction 2015-2030, United Nations 


