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රුහුණ විශ්වවිද්‍යාලය 

විද්‍යා පීඨ කාර්යාලය 

               රාජකාරී ලැයිස්්ුව 

 

එච්.එම්.එන්.එස්්. ඩයස්් (SC2) 

කළමනාකරණ ස්හකාර (III ශ්‍රණ්ිය) 

 

01. පීඨ මණ්ඩල රැස්්ීම පැවැත්වීමට අද්‍ාළ කටයුු 

 ස්හකාර ශ්‍ේඛකාධිකාරීශ්‍ේ නිර්ශ්‍ේශය මත, 

 පසුගිය වාර්තාව පිළිශ්‍යල කිරීම 

 නයාය පත්‍රය පිළිශ්‍යල කිරීම 

 නයාය පත්‍රයට අනුව ශ්‍ේඛන ස්කස්් ශ්‍කාට ලිපිශ්‍ ාණුව පිළිශ්‍යල කිරීම 

 පීඨ මණ්ඩල ස්ාමාජිකයන් ශ්‍වත නයාය පත්‍රය ස්හ පසුගිය වාර්තාව ඇුලත්ව ලිපිශ්‍ ාණුව 

යැීමට අවශය කටයුු සිදු කිරීම 

 පීඨ මණ්ඩල රැස්්ීශ්‍මන් පසු පීඨ මණ්ඩලශ්‍ේ තීරණ ස්හ පසුගිය වාර්තාව ස්නාතන ස්භාව ශ්‍වත 

යැීමට අවශය කටයුු සිදු කිරීම 

 පීඨ මණ්ඩල තීරණ අනුව අවශය ලිපි ස්කස්් ශ්‍කාට අද්‍ාළ ස්ථ්ාන ශ්‍වත ශ්‍යාමු කිරීම 

 කාර්යාලශ්‍ේ විෂය ලිපිකරුවන් ශ්‍වත අද්‍ාළ තීරණ ස්හ ලිපි ශ්‍යාමු කිරීම 

 

02. පීඨ කාර්යාලය ස්ු භාණ්ඩ වටශ්‍ටෝරු ශ්‍ේඛනය පවත්වවාශ්‍ න යාම (Inventory Register), 

ශ්‍ද්‍පාර්තශ්‍ම්න්ු ලැබීශ්‍ම් ස්හතික ශ්‍පාත පවත්වවාශ්‍ න යාම (GRN Book), භාණ්ඩ ස්ඳහා ශ්‍ස්්වා ස්හතික 

කිරීශ්‍ම් ලිපි නිකුත්ව කිරීම (Service Letter) ස්හ භාණ්ඩ වටශ්‍ටෝරු ශ්‍ේඛන ශ්‍ස්්වා ස්හතිකය ස්කස්් කිරීම 

(Inventory Service Certificate), පීඨ කාර්යාලයට අද්‍ාළ ශ්‍භෞතික භාණ්ඩ ස්මීක්ෂණ වාර්තා ශ්‍ ානු 

 ත කිරීම. 

 

03. පීඨ කාර්යාලයට අද්‍ාල ප්‍රස්ම්පාද්‍න ස්ැලැස්්ම ස්කස්් කිරීම, භාණ්ඩ මිලදී  ැනීශ්‍ම් ඇණවුම් ශ්‍ේඛන ස්කස් ්

කිරීම, භාණ්ඩවලට අද්‍ාළ පිරිවිතර ස්කස්් කිරීම ස්හ එම ලිපිශ්‍ ාණු මූලයාධිකාරී ශ්‍වත ශ්‍යාමු කිරීම. 

 

04. ස්්ථාවර වත්වකම් ශ්‍ේඛනය යාවත්වකාලීන කිරීම 

 

05. විද්‍යා පීඨ පරිරය ආශ්‍රිත පිරිසිදු කිරීශ්‍ම් ශ්‍ේඛනය ස්කස්් කිරීම, විද්‍යා පීඨශ්‍ේ අධ්‍යයනාාංශවලට අද්‍ාළ 

පිරිසිදු කිරීශ්‍ම් ශ්‍ේඛන ශ්‍ න්වා  ැනීම ස්හ ස්ාමානය පාලන අාංශය ශ්‍වත ශ්‍යාමු කිරීම. 
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06. ශිෂයයන්ශ්‍ේ ඉේලීම්වලට අද්‍ාළ ප්‍ර ති වාර්තා ස්කස්් කර පීඨාධිපතිශ්‍ේ ශ්‍හෝ ස්හකාර ශ්‍ේඛකාධිකාරීශ්‍ේ 

අත්වස්නට ශ්‍යාමු කිරීශ්‍මන් අනුරුව සිසුන් ශ්‍වත ලබා දීම. 

 

07. විද්‍යා පීඨ කාර්යාලය ස්ු භාණ්ඩ ශ්‍වනත්ව පීඨ, අධ්‍යයනාාංශ ශ්‍වත ශ්‍හෝ සිසුන් ශ්‍වත ලබා දීමට අද්‍ාළ 

කටයුු. 

 

08. තාක්ෂණික ඇ යීම් කමිටු ^TEC) රැස්්ීම් පැවැත්වීමට අද්‍ාළ ලිපි ශ්‍ේඛන ස්කස්් කිරීම ස්හ ලිපිශ්‍ ානුව 

නඩත්වු කිරීම. 

 

09. අධ්‍යයන මණ්ඩල රැස්්ීම් වාර්තා ස්කස්් කිරීම. 

 

10. ප්‍රතිපාද්‍න ශ්‍වන් කිරීශ්‍ම් කටයුු/අයවැය වාර්තාවට ස්ම්බන්ධ්‍ කටයුු. 

 

11. වාර්ික ශ්‍තා  ස්මීක්ෂණ කටයුු. 

 

12. උපකුලපති, ශ්‍ේඛකාධිකාරී, ශ්‍ජයෂ්ඨ ස්හකාර ශ්‍ේඛකාධිකාරී ආදී අධ්‍යයන/අනධ්‍යයන විවිධ්‍ 

අධ්‍යයනාාංශ මගින් ලැශ්‍බන ලිපි ශ්‍ ානු පවත්වවාශ්‍න යාම. 

 

13. පාලක ස්භා/ස්නාතන ස්භා/විශ්වවිද්‍යාල ප්‍රතිපාද්‍න ශ්‍කාමිෂන් ස්භා චශ්‍ෙේඛ ස්හිත ලිපිශ්‍ ානු 

පවත්වවාශ්‍ න යාම ස්හ ඒ හා ස්ම්බන්ධ්‍ කටයුු සිදු කිරීම. 

 

14. පීඨාධිපති ස්හ ස්හකාර ශ්‍ේඛකාධිකාරී විසින් පවරනු ලබන අශ්‍නකුත්ව රාජකාරී. 


