
  
 

ඇමුණුම 01 

 

01. ගිණුම් කටයුතු පාලනය (Accounting policies Governing)  

පරිගණක මෘදුකාාංගය හරහා ක්රියාමකමක කර ල ල න ගිණුම් රතිපපමකතිප ොම නාා  ිඛිතවා පවාතිපය යුතුය. 

 ණය අයකිරීොම් ආකාර හා ණය ොප ලී ගණනය කරන ක්රමොද   

 ණය ක්රම  ොප ලී රතිපපමකතිප  කාල ීමමාා  ණය ිකුතමක කිරීම  ණය කල් පසුවීම  ණය ොගවීම් 

ොක න්ොේසි 

 වවන්පමක ොප ලී රතිපපමකතිප  ොප ලී රතිපතව  ගිණුම්ාලට ොප ලී  වර කරන ආකාරය  ොප ලී ගණනය 

කිරීොම් ක්රමය 

 ස්ථාාර වවන්පතු සඳහා ොප ලී රතිපතව ොප ලී  වහවර කිරීම  ොප ලී ගණනය කිරීම  ොතේෂ ණය ිකුතමක 

කිරීම 

 ක්ෂය රතිපපමකතිපය 

 ජර්නල් සටහන් පවනවීම සහ ඒාාොේ අ ලමව කිරීොම් ක්රමොද ය 

 අොනුතමක විොතේෂිව ගිණුම් රතිපපමකතිපය 

ඉහව රතිපපමකතිප අ ලා පරිගණක මෘදුකාාංග ක්රියාමකමක ාන  ාට අයක්ෂක ම්ඩලලයකකාරක සාාා 

විසින් වහවුරු කර ගව යුතු අවර  අඛ්ඩලා එම රතිපපමකතිපය ක්රියාමකමක ොද  යන්න ාරින්ාර පරීක්ෂා 

කර වහවුරු කර ගව තිපබිය යුතුය. රතිපපමකතිප ොානස් ාන සමම අාස්ථාාකීමම එය ිකසි පරිි  පේතිපය 

තුල ක්රියාමකමකොද  යන්න අයක්ෂක ම්ඩලලය කකාරක සාාා වහවුරු කරගව යුතුය. 

ිඛිතවා ගිණුම් රතිපපමකතිප තුිනන් අනාාරණය ොන කරන ල  ගිණුම් ක්රියාාිඛයක් ොහ  ගණනය කිරීොම්  

ක්රමොද යක් පරිගණක තුිනන් ක්රියාමකමක කර තිපනහනොහ මක එ ව ාගම ම සම්ර්ර්ණොයන්ම 

කළමනාකරණය සහ අයක්ෂ ම්ඩලලය වික විකා ොහ  සාමු වකා  වරිය යුතුය. 

එොමන්ම ගණකාධිකරණ මුලර්ම ගිණුම්කරණ මුලර්ම  ගිණුම්කරණ රතිපපමකතිප  පනමක  රීතිප හා 

චක්රොල්ඛ ාිඛන් ල ාීම ඇතිප පපො ස් මග ොපන්වීම්ාලට පරි ා වරා ොහ  ඒාා පල්ලාංඝනය ාන ොලස 

කිසිඳු ගණනය කිරීමක්  ොාන් කිරීමක්  ගිණුම්ගව කිරීමක් ගිණුම් පේතිපය හරහා සිදු ොන කල යුතුය. 

 

02. ගිණුම්කරණ කටයුතු සිදුකිරීොම්ීම මුද්රණය කල යුතු ාාර්වා 

සමම සමිතිපයක්ම ක තාඛාාක්ම විසින්ම අාම ාතොයන් පහව සඳහන් ාාර්වා මුද්රණය කර ොග ණුකර 

ව ාගවනීම අිකාාර්ොයන්ම කල යුතුය. එම ාාර්වා මුද්රණය කිරීොම් ාගම ම  ිඛිතවා පාරා තිපබිය 

යුමකොමකය. 

 

අ. ද ිකකා මුද්රණය කල යුතු ාාර්වා 

i. ද ිකක ලවබීම් ාාර්වාා (ලවබීම් මු ල් ොප ව) සවිස්වරාමකමක 

ii. ද ිකක ොගවීම් ාාර්වාා (ොගවීම් මු ල් ොප ව) සවිස්වරාමකමක 

iii. ද ිකක ලවබීම් ොගවීම් සාරාාංතය (අව ඉතිපරි සමග තුලනය කරන ල ) 

iv. ද ිකක ජර්නල් ොප ව (සවිස්වරාමකමක) 

v. ජර්නල් සාරාාංතය 

vi. ද ිකක මු ල් ොප වට  ලපාන ොලස සිදුකල ාවරි  ිකාවරි  කිරීොම් 

ාාර්වාා 

vii. අාලාංගු කරන ල  ලදුපමක ොල්ඛණය (F10) 

viii. කවුළු(Counter) ක්රමය මගින් ගණුො  ල සිදුාන්ොන් නම් එක් එක් කවුළුාට 

ක කවුන්ටරයට (Counter Clerk) අ ාල ද ිකක ලවබීම් ොගවීම් ඇතුලමක 

මු ල් සාරාාංත ාාර්වාා ජාංගම මු ල් රැස් කිරීම සිදුාන විට ොාන් ොාන්ා 

මු ල් ලවබීම් ාාර්වා. 



  
 

ix. ද ිකක පේතිප පිවිසුම් (System login report /User login report) 

x. පකස් ගණුො  ල සිදු කරන්ොන් නම්  

 ි නට පකස් වමකාය ාාර්වාා 

 පකස් ාා ගවනීම්  ික හස් කිරීම් ොල්ඛනය 

ආ. මාසිකා ල ාගව යුතු ාාර්වා 

i. මු ල් සාරාාංතය 

ii. මාසික ජර්නල් සාරාාංතය 

iii. මාසික ොතේෂ පිරික්සුම  

iv. ොප දු ොලජර සාරාාංතය 

v. ාවරි  ිකාවරි  කිරීම් ාාර්වාා 

vi. ආ ායම් රකාතය 

vii. මුලය වමකා රකාතය 

viii. මු ල් රාාහ රකාතය 

ix. කල් පසු ණය ාාර්වාා 

x. ො  ල් හා අලමාණ ණය ොාන්කිරීොම් ාාර්වාා 

xi. ස්ථාාර වවන්පමක ොල්ඛණය 

xii. ස්ථාාර වවන්පමක අමකතිපකාරම් ණය ොල්ඛණය 

xiii. වවන්පමකකණය ොතේෂ ාාර්වාා 

ඇ. ාාර්ෂිකා ල ාගව යුතු ාාර්වා 

i. ඒකා ේ මු ල් සාරාාංතය (ාාර්ෂික) 

ii. ඒකා ේ ජර්නල් සාරාාංතය (ාාර්ෂික) 

iii. සවිස්වරාමකමක ොප දු ොලජරය 

iv. ොප දු ොලජර සාරාාංතය (ොතේෂ පිරික්සුම) සවිස්වරාමකමක 

v. ආ ායම් රකාතය 

vi. මුලය වමකා රකාතය 

vii. මු ල් රාාහ රකාතය 

viii. ආ ායම් රකාතන හා මුලය වමකා රකාතය සඳහා සටහන් 

ix. ස්කන්ය ොානස් වීොම් රකාතය 

x. පපකරණ ොල්ඛණය 

xi. කල්පසු ණය ාාර්වාා 

xii. ො  ල් හා අලමාණ නය ොාන් කිරීොම් ාාර්වාා 

xiii. වවන්පමක හා ණය පපොල්ඛණය 

xiv. පකස් වමකා ාාර්වාා 

xv. පකස් ොල්ඛණය 

xvi. ආොය ජන ොල්ඛණය 

xvii. ොප ලී ොාන්කිරීොම් ොල්ඛණය 

xviii. ාර්ෂය තුල ිකුතමක කල ණය ාාර්වාා (පහව ආකෘතිපය අ ලා) 

 

 

 



  
 

 

xix. ාර්ෂය ුතල ක්රියාකාරී කර ල ලවනහ අරීය ගිණුම් (පහව ආකෘතිපය අ ලා) 

 

xx. ාර්ෂය තුල ාසා  මන ල  ස්ථාාර වවන්පමක ොල්ඛණය 

xxi. ාර්ෂය තුල පේතිපොයන් ඉාමකවු පරිශීලකයින්ොේ නාම ොල්ඛණය 
 

 

03. අායන්වර විගණනොේීම අාානය ොය මු කල යුතු කරුණු 

 

පරිගණක පේතිපයක් තුළ ගිණුම් කටයුතු සිදුකිරීොම්ීම පරිගණකයට ඇතුළමක කරන  මකව හා ක්රියාමකමක 

කර ල ල න විාන පිින ඳ විධිමමක පරීමකෂාාක් සිදුකල යුතුය. අායන්වර විගණනොේීම ඒ පිින ඳා  වි 

අාානයක් ොය මුකල යුතුය. 

I. අ ලමව කර ඇතිප ගිණුම් රතිපපමකතිප අ ලා පේතිපය ක්රියාමකමක ාන්ොන්  යන්නමක 

ිකයවි යක් මගින් ගණනය කිරීම් සිදුකර පරීක්ෂා කර  විඛය යුතුය. 

II. පරිගණක ොාව  මකව ඇතුලමක කිරීම් සිදුකරන්ොන් ඒ සඳහා  ලය ල ාීම ඇතිප 

ර්ේගලයින් විසින්  යන්න පරීක්ෂා කල යුතුය. 

III. පේතිප ආරක්ෂණය හා කළමනාකරණය ොා ලොාන් ක්රියාමකමක කර ඇතිප 

නීතීන්කරතිපපමකතිපකවිධිවිාන අඛ්ඩලලා ක්රියාමකමක ොද  යන්න පරීක්ෂා කල යුතුය. 

IV. සවකසුම් පාලන ක්රම ිකසි ආරක්ෂිව ක්රම අ ලා ක්රියාමකමක ාන්ොන්  යන්න ිකරන්වරා 

පරීක්ෂා කල යුතුය. 

V. ගිණුම් රතිපපමකතිප විගණනය කාලය අවරතුර ොානස් කිරීම් සිදුකර තිපොද   ඒ සඳහා 

 ලය ලවබී තිපොද  යන්න පරීක්ෂා කල යුතුය. 

VI. ගිණුම්ාලට අ ාල ේවිමකා සටහන් ක්රියාාිඛොේීම ිකාවරි  ොලස හරක වර ගිණුම් පනාා 

තිපොද  යන්න පරීක්ෂා කල යුතුය. 

VII. ආ ායම් විය ම් ිකසි ොලස ගිණුම්ගව ාන්ොන්  යන්න වහවුරු කල යුතුය. 

VIII. ක්රියාමකමක කර ඇතිප හා අරීය කර ඇතිප ස්ායාංක්රිය ක්රියාාිඛය ොම නාා  යන්නමක 

පරීක්ෂා කල යුතුය. 

IX. පරිගණකොයන් ජනනය කරන ල  ාාර්වා (Computer generated report) ාල 

විත්ාාසනීයමකාය පිින ඳ වහවුරු කල යුතුය. 

X. එම ාාර්වා  ලයලමක ිකලාරීන් විසින් පරීක්ෂා කර සහතිපක කර තිපොද  යන්න පරීක්ෂා 

කිරීම සිදුකල යුතුය. 

XI. ාාර්වා ිකසි ආරක්ෂිව ක්රමොද යන්  තුල ග ලා කරන්ොන්  යන්න පරීක්ෂා කිරීම. 

XII. පිරියව ගිණුම් ක්රියාාිඛයට අ ාල ොානමක පරීක්ෂාාන් 

XIII. පපස්ථක ොග  ල ිකසි  ලාරීන් විසින් ිකයමිව කාලීමමාාිඛන් ල ාගමක ඒාා    ඒාාොේ 

 මකව අලාංගු ාන්ොන්   ආරක්ෂිවා ිකයමිව ස්ථානාල ග ලා කරන්ොන්   ඒ සඳහා 

අ ාල ොල්ඛණ අාංග සම්ර්ර්ණා නලමකතු කරන්ොන්  යන්න පරීක්ෂා කල යුතුය. 

 

ඉහව සඳහන් පරිි  අායන්වර විගණනය මගින් පරිගණක පේතිපය ාාවිවය පිින ඳ 

විගණනයට ලක් කල යුතු අවර  පරිගණක පේතිපය ාාංචා ොහ  ො  ෂ සිදුකර ඇතිප  ාට 

අනාාරණය වුාොහ මක එය ාලක්ාා ොන ගවනීමට පියාර ොන ගවනීම පිින ඳ අායන්වර 

විගණන ිකලාරීන්  ාගම මට යටමක ොද.  

ණයකරුාන්ොේ 

නම් 
ඇපකරුාන්ොේ 

නම් 
ණය 

ාටිනාකම් 
ොප ලී 

රතිපතවය 
කාලය ණය ිකුතමක 

කල ි නය 
      

වවන්පමකකරුොේ 

නම් 
සාමාජික අාංක ක්රියාකාරී 

කල ි නය 
හර  වර ොතේෂය 

      


