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වාර්ෂික ස්ථාන මාරු - 2024  

උපදෙස් මාලාව - 03 (ආයතන ප්‍රධාාීන් සඳහා) 

(මාර්ෂගගත ෙත්ත පද්ධාතිය භාවිතා කිරීම සඳහා උපදෙස්) 

 

01. වාර්ෂික ස්ථාන මාරු අයදුම් කරන නිලධාරීන්ගේ වාර්ෂික ස්ථාන මාරු අයදුම්්‍ර මාර්ෂගගගගවව (online) 

දකුණු ්ළාත් ප්‍රධාන ගකකම් කාර්ෂයාලය ගවව ගයාු  ිරරීගම්දී ආයතන ප්‍රධාාීන් විසින් ගමහි දක්වා 

ඇති උ්ගදස් පිළි්ැදිය යුතුය. 

 

02. දකුණු ්ළාත් ප්‍රධාන ගකකම් කාර්ෂයාලීයය නිල ගව්  අවවිග   www.cs.sp.gov.lk) ු ක පිටුගේ ඇති 

“වාර්ෂික ස්ථාන මාරු පද්ධාතිය” ගවව පිවිස ග ෝ http://www.cs.sp.gov.lk/trans_2024 ගවව ් ව 

තිරග  ්රිදි ්රිදි පිවිගසන්න. (ගම් සඳ ා අන්වර්ෂජාල ් සුකම් සහිව Desktop ග ෝ Laptop 

්රිගගණකයක් භාවිවා ිරරීම වවාත් සුදුසු ගේ. ජංගගම දුරකථන භාවිවා කරමින් අයදුම්්‍රය සම්පූරර්ෂණ 

ිරරීගම්දී ඔබට යම් අ් සුවාවයන් / වාක්ෂණික ගදෝෂ ඇතිවිය  ැිරය.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

03. වාර්ෂික ස්ථාන මාරු අයදුම්්ව ගයාු  ිරරීගම්දී ඔබ  ට වාක්ෂණික ග ෝ ගවනත් ස යක් අවශ්‍ය 

වන්ගන් නම් 091-4944010, 091-4946365, 076-0509116 (ප්‍රභාි  ියය), 071-0706425 (සුරංග 

මයා) දරණ දුරකථන මාර්ෂගග ඔස්ගස් දකුණු ්ළාත් ප්‍රධාන ගකකම් කාර්ෂයාලග  ස්ථාන මාරු විෂය සම  

සම්බන්ධ වීමට කටයුතු කරන්න. 

 

 

04.01 ගිණුම සක්‍රීය කර ග්න. (ACTIVATION) 

 
I. ් ව තිරග  දක්වා ඇති ්රිදි LOGIN මව Click කර ලැගබන තිරග  ප්‍රධාන ගකකම් කාර්ෂයාලය 

විසින් ආයවන ප්‍රධාීනන් ගවව ලබා දී ඇති තාවකාලික හැදුනුම්පත් අංකය හා මුරපෙය ලබා දී 

“පිවිගසන්න” මව Click කරන්න.  ප්‍රාගීය ය ගකකම්වරුන් විසින් ගමම පියවර අගමගගමනය ිරරීමට 

ග්ර 06 යටගත් ඔබ ගවව ස්යා ඇති විගශ්‍්ෂ උ්ගදස් පිලි්දින්න. 

වාර්ෂික ස්ථාන මාරු ්ීධතිය 
වාර්ෂික සථ්ාන මාරු - 2024 

http://www.cs.sp.gov.lk/
http://www.cs.sp.gov.lk/trans_


2 

 

 
 

II. එවිට ලැගබන ් ව තිරග  ඔබගේ නිවැරදි ගවාරතුරු සම්පූරර්ෂණ කර Submit මව Click කර ගිණුම 

සක්‍රීය කර ගගැීනම සඳ ා ්ක ම ගයාු  කරන්න. 

 

 
 

සම්ූර්ෂණ කළ යුතු 

දතාරතුරු 
උපදෙස් 

ආයතනය ්ීධතිය විසින් ස්වයංක්‍රීයව සම්පූරර්ෂණ කර ඇව. 

ආයතන ප්‍රධාාි යාද  නම ඔබගේ ු ලකුරු සම  නම සිං ල භාෂාගවන් ලබා ගදන්න. 

ජංගම දුරකථන අංකය ඔබ සතුව ්වතින ජංගගම දුරකථනග  අංකය ලබා ගදන්න. 

E-mail ලිපිනය ඔබගේ වලංගු විදුත් වැ්ැක ලිපිනය ඇතුළත් කරන්න. 

ජාතික හැදුනුම්පත් අංකය 
ඔබගේ ජාතික  ැදුගමම්්ත් අංකය ඇතුළත් කරන්න. ප්‍රාගීයය 
ගකකම්වරුන් විසින් ජාතික  ැදුගමම් අංකය ඇතුළත් ිරරීගම්දී අංක 
06.III යටගත් දක්වා ඇති උ්ගදස් පිළි්දින්න. 

Password සුදුසු ර ස් ු ර්දයක් ලබා ගදන්න. 

Confirm Password නැවව වවාවක් ග්රදී ලබා ගදන ලද ු ර්දය ලබා ගදන්න. 
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III. ඔබ විසින් ් ව ගවාරතුරු ලබා දුන් විට ඔබගේ ජංගගම දුරකවන අංකයට ගකටි ්ණිවුවයක් මඟින් 

Verification Code ලැගබන අවර එය ්ීධතිය ගවව ලබා දිමට කටයුතු කරන්න. 

 

IV. එවිට ඔබගේ ගිණුම් සකස් ිරරීගම්  ් ක ම ප්‍රධාන ගකකම් කාර්ෂයාලය ගවව ගයාු  වන අවර   ඔබගේ 

ගිණුම ප්‍රධාන ගකකම් කාර්ෂයාලය මඟින් සක්‍රීය කළ විට බ බැේ ඔබ ගවව ගකටි ්ණිවුවයක් 

මාර්ෂගගගයන් දැගමම් ගදගම ලැග් . 

 

 

 

 

V. ගිණුම සක්‍රීය කළ බවට ්ණිවුවය ලද ්සුව ් ව 04.0 .II පියවගර්ෂ දී ඔබ විසින් ලබා දුන් ඔබගේ 

ජාතික  ැදුගමම්්ත් අංකය  ා නව ු ර්දය ලබා දී ස්ථාන මාරු දත්ව ්ීධතියට ඇතුළත් වන්න. 
 

 

 

 

 

04.02 දපෞද්ගලික විෂය ලිපිදගානු ි ලධාාරී් පත් කිරීම හා ඉවත් කිරිම 

 

I. වාර්ෂික ස්ථාන මාරු අයදුම් කරගම ලබන නිලධාරීන්ගේ ග්ෞීගගලික ලිපිගගගාගම වම කාර්ෂයාලය තුළම 

්වතින ආයවන ප්‍රධාීනන් විසින් ්මණක් ගමම පියවර අගමගගමනය කළ යුතුය. 

  

II. ඔබගේ ආයවනග  වාර්ෂික ස්ථාන මාරු අයදුම් කරන ලද නිලධාරින්ගේ වාර්ෂික ස්ථාන මාරු 

අයදුම්්ත් ්රීක්ෂා කර ඔබ ගවව ගයාු  ිරරීම සඳ ා ග්ෞීගගලික ලිපිගගගාගම විෂය නිලධාරීන් ්ත් 

ිරරීම සිදු කළ යුතුය.  

 

III. බ සඳ ා ් ව තිරග  දිසව්න ආකාරයට නිලධාරීන් ්ත් ිරරීම ගවෝරා අදාළ ස්ථාන මාරු විෂය 

නිලධාරීගේ ජාතික  ැදුගමම්්ත් අංකය ඇතුළත් කරන්න. නිලධාරින් ිරහි්ගදගනකු විසින් 

ග්ෞීගගලික ලිපිගගගාගම විෂය සිදු කරන්ගන් නම් ගමහි සඳ න් ආකාරයට අදාළ සියළු විෂය නිලධාරින් 

්ත් ිරරිමට ඔබට  ැිරයාව ්වතී. 

 

 
 

Obage ginuma Pradana lekam 

visin anumatha kara atha 
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IV. එවිට ්  ව ් රිදි ග්ෞීගගලික ලිපිගගගාගම විෂය නිලධාරීගේ ගවාරතුරු දර්ෂශ්‍නය වන අවර  APPROVE 

මව Click කර අදාළ ග්ෞීගගලික ලිපිගගගාගම විෂය නිලධාරී ගවෝරා ්ත් කළ  ැක. එවිට බ බැේ 

ග්ෞීගගලික විෂය ලිපිගගගාගම නිලධාරී ගවව ගකටි ්ණිවුවයිරන් දැගමම් ගදගම ලැග් .  ගම් අවස්ථාව 

වන විට ග්ෞීගගලික ලිපිගගගාගම විෂය නිලධාරී සථ්ාන මාරු දත්ව ්ීධතිග  ලියා්දිංචි වී සිටිය යුතු 

අවර බ සඳ ා උ්ගදස් ඔවුන්  ට ලබා දී ඇව.) 
 

 
 

V. එගස්ම NOT APPROVED මව Click කර අදාළ විෂය නිලධාරියා ්වත් ිරරීම සිදු  කළ  ැක. 

 

 

04.03 වාර්ෂික සථ්ාන මාරු අයදුම්පත්‍ර ි ර්ෂදද්ශ කිරීම 
 

I. දත්ව ්ීධතියට ඇතුළත් වීගමන් අනතුරුව ඔබට ් ව තිරය දිස්ගේ. එහි Status යන්න මඟින් 

වාර්ෂික ස්ථාන මාරු අයදුම්්‍රග  වර්ෂවමාන වත්ත්වය පිළිබඳ ගවාරතුරු දර්ෂශ්‍නය ගේ. 

 

 ඔබ විසි් ි ර්ෂදද්ශ කර ඇත. (දකාළ පැහැති) - ඔබ විසින් නිර්ෂගීශ්‍ ලබා දී අවසන් 

අයදුම්්ත් ගමගලස දර්ෂශ්‍නය ගේ. 

 

 දෙෝෂ පවතින බැවි් හරවා යවන ලදි. (ි ල් පැහැති) - අයදුම්්‍රය ්රීක්ෂා ිරරීගමන් 

අනතුරුව අඩු්ාඩු සංගශ්‍ෝධනය සඳ ා ග්ෞීගගලික ලිපිගගගාගම විෂය නිලධාරී විසින්  රවා 

යැවූ අයදුම්්ත් ගමගලස දර්ෂශ්‍නය ගේ. 

 

 අයදුම්පත පරීක්ෂා කරිය් පවති (තැඹිලි පැහැති) - අයදුම්්‍රය ්රීක්ෂා ිරරීම සඳ ා 

ග්ෞීගගලික ලිපිගගගාගම විෂය නිලධාරී ගවව ලැබී ඇති අයදුම්්ත් ගමගලස දර්ෂශ්‍නය ගේ. 

 

 නිර්ෂගීශ්‍ ිරරීම සඳ ා ඔබ ගවව ගයාු  කර ඇව.  රතු ් ැ ැති)  - ග්ෞීගගලික ලිපිගගගාගම විෂය 

නිලධාරී විසින් ්රීක්ෂා කර නිවැරදි බවට ව වුරු කර ඔබ ගවව ගයාු  කරන ලද ස්ථාන 

මාරු අයදුම්්ත් දර්ෂශ්‍නය ගේ. 
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II. බ අගමව  නිර්ෂගීශ්‍ ිරරීම සඳ ා ඔබ ගවව ගයාු ව ඇති අයදුම්්ත්වල ්දිරිගයන් ්වතින ්රීක්ෂා කර 

ව වුරු කරන්න මව Click කරන්න. 

 

III. ්න් අනතුරුව  අදාළ නිලධාරියාගේ වාර්ෂික ස්ථාන මාරු අයදුම්්ව දර්ෂශ්‍නය වන අවර එහි ් ළම 

ගකාටගසහි ආයවන ප්‍රධාීන වශ්‍ගයන් ඔබගේ නිර්ෂගීශ්‍ය  අනුප්‍රාප්තිකතිකදය ස සත ත ව ර රත තව ර පසුව 

ලබා ගැීනදම් පෙනම මත යන්න  ා ි ර්ෂදද්ශ කරිය ර දනාකරිය යන්න ) නිවැරදි ්රිදි ඇතුළත් 

කරන්න.  

 

 
 

IV. වව ද  “ගමම අයදුම්්ව පිිිළිබඳ ව විගශ්‍්ෂ කරුණු ඇත්නම් ් තින් සඳ න් කරන්න” යන සථ්ානග  

ආයවන ප්‍රධාීන වශ්‍ගයන් අදාළ නිලධාරියා පිළිබඳ විගශ්‍්ෂ සට නක් / නිර්ෂගීශ්‍යක් ඔබට ඇතුළත් 

කළ  ැිර අවර ්න් අනතුරුව දත්ව ඇතුළත් කරන්න මව Click කරන්න.  

 

V. එවිට අදාළ වාර්ෂික ස්ථාන මාරු අයදුම්්ව ඔබට ්  ළ ් රි්ාලන මටමටගම් නිලධාරියා ගවව ් ීධතිය 

විසින් ස්වයංක්‍රීයව ගයාු  කරගම ලැග් . 
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05. අමාත‍ාංශ දල්කම්වරු ර දෙපාර්ෂතදම්්තු ප්‍රධාාීන්ර දිස්ික් ප්‍රධාාීන් විසි් අයදුම්පත් 

ි ර්ෂදද්ශ කිරිම 

් ව 04 පියවගර්ෂහි සද න් පියවරන් අගමගගමනය කරමින් ඔබගේ ආයවනග  සිටින නිලධාරීන්ගේ  ා ඔබගේ 

යටත් ආයවනවල ආයවන ප්‍රධාීනන් විසින් නිර්ෂගීශ්‍ කර  ඔබ ගවව ගයාු  කරන ලද ස්ථාන මාරු අයදුම්්ත් 

්ීධතිය මඟින් ස්වයංක්‍රියව ඔබ ගවව ්දිරි්ත් කර ඇති අවර  ඔබ විසින් වාර්ෂික ස්ථාන මාරු දත්ව 

්ීධතියට ඇතුළත් වී එම අයදුම්්ත් ප්‍රධාන ගකකම් කාර්ෂයාලය ගවව නිසි නිල මඟින් ගයාු  වන ් රිදි ඔබගේ 

නිර්ෂගීශ්‍ය ්දිරි්ත් ිරරීමට කටයුතු කරන්න. 

 

06. ප්‍රාදද්ය ය දල්කම්වරු් සඳහා විදශ්ෂ උපදෙස් 

I. ඔබගේ ආයවනය ගවවට ්ළාත් සභාවට අයත් ආයවන 05ක් මඟින් නිලධාරීන් අගමයුක්ව කර ඇති 

බැවින්  එම නිලධාරීන්ගේ අයදුම්්ත් නියමිව ගද්ාර්ෂවගම්න්තු ප්‍රධාීනන් ගවව ගයාු  ිරරීමට කටයුතු 

කළ යුතු ගේ. 

 

II. බ අගමව  එකී ගද්ාර්ෂවගම්න්තුව  ා ඔබගේ ආයවනය එිරගනක සම්බන්ධ කරන වාවකාලික 

 ැදුගමම්්ත් අංක 05 ක්  ා වාවකාලික ු ර්ද 05 ක් ගවන ගවනම ඔබ ගවව ගයාු  කර ඇව.  

 

III. ඔබ විසින් ් ව 04.0  පියවර යටගත් නියමිව ගිණුම් සක්‍රීය කර ගගැීනගම්දි ලබා දිය යුතු ඔබගේ 

ජාතික  ැදුගමම්්ත් අංකය ් ව ්රිදි අදාළ ගිණුමට අගමව ලබා දීමට කාරුණික වන්න. 

 

පළාත් සභා ආයතනය 

ඔබද  ජාතික හැදුනුම්පත් 

අංකයට දපර එකතු කළ යුතු 

ඉංග්‍රීසි අක්ෂරය 

ජාතික හැදුනුම්පත් අංකය 

ලබා දිය යුුුතු ආකාරය 

(උොහරණක් දලස) 

දකුණු ්ළාත් සැලසුම් ගකකම් 
කාර්ෂයාලය 

P 
P123456789V      ග ෝ 
P191234560789 

දකුණු ්ළාත් ප්‍රධාන ගකකම් 
කාර්ෂයාලය  ු දක) 

F 
F123456789V      ග ෝ 
F191234560789 

දකුණු ්ළාත් ක්‍රීවා 
අමාවයාංශ්‍ය  සංස්කකතික) 

S 
S123456789V      ග ෝ 
S191234560789 

දකුණු ්ළාත් ්රිවාස  ා 
ළමාරක්ෂක ගස්වා 
ගද්ාර්ෂවගම්න්තුව 

C 
C123456789V     ග ෝ 
C191234560789 

දකුණු ්ළාත් ්වම් 
ගකාමසාරිස් කාර්ෂයාලය 

L 
L123456789V      ග ෝ 
L191234560789 

 

IV. එගස්ම  ් ව 04.02 පියවර යටගත් ග්ෞීගගලික ලිපිගගගාගම විෂය නිලධාරීන් ්ත් ිරරීගම්දී ් ව ්රිදි 

කටයුතු කරන්න. 
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01 වන අවස්ථාව  

I. අොළ වාර්ෂික ස්ථාන මාරු අයදුම් කරන ි ලධාාරියාද  දපෞද්ගලික ලිපිදගානුව ඔබද  ප්‍රාදද්යය 

දල්කම් කාර්ෂයාලදේ පවතී නම් ් ව 04.02 පියවගරහි දක්වා ඇති උ්ගදස් අගමව ඔබ කාර්ෂයාලග  

ග්ෞද ්ගගලික ලිපිගගගාගම විෂය නිලධාරි / නිලධාරීන් ගවෝරා ්ත් ිරරීමට කටයුතු කරන්න. 

 

II. ප්‍රධාාන දල්කම් කාර්ෂයාලය (මුෙල්)  ා සැලසුම් දල්කම් කාර්ෂයාලය මඟින් ඔබගේ ප්‍රාගීය ය ගකකම් 

කාර්ෂයාලයට අගමයුක්ව කරන ලද නිලධාරීන් සිටී නම් ගමම අවසථ්ාවට අයත් ගේ. 

 

02 වන අවස්ථාව  

I. අොළ වාර්ෂික ස්ථාන මාරු අයදුම් කරන ි ලධාාරියාද  දපෞද්ගලික ලිපිදගානුව ඔබද  ප්‍රාදද්යය 

දල්කම් කාර්ෂයාලදේ දනාපවතී නම් ් ව 04 පියවගරහි දක්වා ඇති උ්ගදස් අගමව වාර්ෂික ස්ථාන 

මාරු අයදුම් කරන නිලධාරියාගේ ග්ෞද ්ගගලික ලිපිගගගාගමවට අදාළ ව විෂය නිලධාරීන් ්ත් ිරරිම 

අවශ්‍ය ගනාගේ. ග්ෞීගගලික ලිපිගගගාගමව ් වතින ආයවනය විසින් ස්වයංක්‍රීයවම අයදුම්්ත් ඔබ ගවව 

ගයාු  කරගම ලැග් . 

 

II. දකුණු ්ළාත් ක්‍රීවා අමාවයාංශ්‍ය යටගත් සංස්කකතික අංශ්‍ය  දකුණු ්ළාත් ්රිවාස ගද්ාර්ෂවගම්න්තුව 

 ා දකුණු ්ළාත් ්වම් ගකාමසාරිස් ගද්ාර්ෂවගම්න්තුව විසින් අගමයුක්ව කර ඇති නිලධාරීන් ගමම 

අවස්ථාවට අයත් ගේ. 

 


