
සම්මත �ම�හෙයුම් පටිපාටිය (SOP)
විශ්වවිද්‍යාල �වබ් අඩවි�යේ පුවත් අයිතම ප්‍රකාශයට පත් කිරීම

වෘත්තීය තාක්ෂණ විශ්වවිද්‍යාලය (UoVT)

උපකුලපතිතුමා�ගේ අනුමැතිය ලැබුණු දින සිට �ක්‍රියාත්මක �වේ | අනුවාදය 1.0

ප්‍රතිපත්ති මූලධර්මය:

ප්‍රකාශන වටිනාකමක් ඇති ඕනෑම විශ්වවිද්‍යාලයීය �ක්‍රියාකාරකමක් ��හෝ ජයග්‍ර�ණයක් — උත්සව,
තරඟ, ශිෂ්‍ය �ක්‍රියාකාරකම්, පර්�යේෂණ, ප්‍රජා �සේවා ස� ආයතනික ජයග්‍ර�ණ — නිල විශ්වවිද්‍යාල
�වබ් අඩවි�යේ ප්‍රකාශයට පත් �රීම සඳ�ා ඉදිරිපත් කළ යුතුය. 

1. අරමුණ (Purpose)

�මම  සම්මත  �ම��යුම්  පටිපාටිය  (SOP)  මඟින්  ප්‍රවෘත්තිමය  වටිනාකමක්  ඇති  සිදුවීමක්
�ඳුනාගැනී�ම් සිට �තාරතුරැ තාක්ෂණ (IT) අංශය විසින් එය �වබ් අඩවියට උඩුගත �රීම දක්වා,
නිල විශ්වවිද්‍යාල  �වබ් අඩවි�යේ සියලුම නිල පුවත් අයිතම ඉදිරිපත් �රීම,  �කටුම්පත් �රීම,
සමා�ලහෝචනය �රීම, අනුමත �රීම ස� ප්‍රකාශයට පත් �රීම සඳ�ා පැ�ැදිලි �ක්‍රියාමාර්ගයක් සේථාපිත
කරයි.

2. විෂය පථය (Scope)

�මය  සියලුම  පීඨ,  �දපාර්ත�ම්න්තු,  අංශ,  ඒකක,  මධ්‍යසේථාන,  විශ්වවිද්‍යාල  විද්‍යාල  (University
Colleges),  පරිපාලන අංශ, ශිෂ්‍ය සංගම්/අංශ ස� කාරක සභා සඳ�ා අදාළ �වේ. සුදුසුකම් ලබන
ප්‍රවර්ගයන් ප�ත පරිදි �වේ:

ශාසේ�ත්‍රීය උත්සව, සම්මන්තත්‍රීණ, වැඩමුළු, ආරාධිත �දේශන ස� සමුළු.

තරඟ, සම්මාන, ඇගයීම් ස� ශිෂ්‍ය ජයග්‍ර�ණ.

පර්�යේෂණ, න�වහෝත්පාදන, ප්‍රජා �සේවා ස� ප්‍රජා දායකත්ව �ක්‍රියාකාරකම්.

ආයතනික උත්සව, �වුල්කාරිත්වයන්, අව�බහෝධතා ගිවිසුම් (MoUs), පුහුණු වැඩසට�න් ස� වි�ශ්ෂ
නි�වේදන.

3. අනුමත කිරී�ම් බලධාරියා (Approval Authority)

අවසන් අනුමත �රී�ම් බලධාරියා උපකුලපතිවරයා �වේ. �ක�සේ �වතත්, �ම��යුම් කාර්යක්ෂමතාව
සඳ�ා, 'ආයතනික ප්‍රතිරෑපය නැංවී�ම් ම�ජන සම්බන්ධතා කාරක සභා' පත්වීම් ලිපියට අනුකූලව,
භාෂාමය වශ�යන් නිවැරදි කරන ලද �වබ් අඩවි ප්‍රකාශන සඳ�ා �මම බලය ඉං�්‍රසි අන්තර්ගත
සංසේකාරක (English Content Editor) ස� �දමළ අන්තර්ගත සංසේකාරක (Tamil Content Editor) �වත
පවරා ඇත.

• 

• 

• 

• 

වෘත්�ය තාක්ෂණ විශ්වවිද්‍යාලය (UoVT) | නිල පරිපාලන SOP පිටුව 1 වන පිටුව (මුළු පිටු 5)



ඉහෙළ නිලධාරීන් �වත �යාමු කිරීම (Escalation): නීතිමය සං�වේදීතාවන්, මත�භේදාත්මක කරැණු,
ප්‍රතිපත්ති අර්ථ නිරෑපණයන්, විනය ගැටලු, මූල්‍ය ආරවුල් ��හෝ ආයතනික කීර්ති නාමයට අවදානමක්
ඇති  විය  �ැ�  කරැණු  පවරන  ලද  බලය  යට�ත්  ප්‍රකාශයට  පත්  �නාකළ  යුතු  අතර,  ඒවා
අනිවාර්ය�යන්ම උපකුලපතිවරයා �වත �යාමු කළ යුතුය.

4. භූමිකාවන් සහෙ වගකීම් (Roles and Responsibilities)

භූමිකාව / කාර්යාලය වගකීම

පුවත ජනනය කළ පීඨය /
�දපාර්ත�ම්න්තුව / ඒකකය

ප්‍රවෘත්තිමය වටිනාකමක් ඇති අයිතමය �ඳුනා ගනී; මූලාශ්‍ර
�තාරතුරැ, ඡායාරෑප ස� මූලික කරැණු සූදානම් කරයි. පුවත්
අයිතමය නිසි ආයතනික ආකෘතියට අනුව �කටුම්පත් �රීම ��හෝ
පිරිප�දු �රීම සිදු කරයි.

�දපාර්ත�ම්න්තු ප්‍රධානී / ඒකක
ප්‍රධානී / පීඨාධිපති / අධ්‍යක්ෂ

කරැණුවල නිරවද්‍යතාවය, අදාළත්වය පරීක්ෂා කර ත�වුරැ කරන
අතර සංසේකරණ කටයුතු සඳ�ා අයිතමය නිර්�දේශ කරයි.

ඉං�ග්‍රීසි අන්තර්ගත සංස්කාරක උපකුලපතිවරයා�ගන් පවරා ඇති බලය යට�ත් ඉං�්‍රසි
අන්තර්ගතයන් පරිශීලනය කරයි, සංසේකරණය කරයි ස� අනුමත
කරයි.

�දමළ අන්තර්ගත සංස්කාරක උපකුලපතිවරයා�ගන් පවරා ඇති බලය යට�ත් �දමළ
අන්තර්ගතයන් පරිශීලනය කරයි, සංසේකරණය කරයි ස� අනුමත
කරයි.

IT අංශය / ඩිජිටල් යටිතල
පහෙසුකම් නිලධාරී

අනුමත කරන ලද අයිතම පමණක් නිල විශ්වවිද්‍යාල �වබ්
අඩවි�යේ වැඩ කරන දින 1ක් ඇතුළත ප්‍රකාශයට පත් කරයි.

5. කාර්ය ප්‍රවාහෙය (Workflow)

පියවර 1: පුවත ජනනය වීම (News Generated)

උත්සවයක්, ජයග්‍ර�ණයක්, තරඟයක්, ශිෂ්‍ය �ක්‍රියාකාරකමක් ��හෝ ආයතනික සන්ධිසේථානයක් සිදු
�වේ. අදාළ ඒකකය එය �වබ් ප්‍රකාශනය සඳ�ා �ඳුනා ගනී.

▼

පියවර 2: පුවත් පැ�ක්ජය සූදානම් කිරීම (News Package Prepared)

පුවත ජනනය කළ ඒකකය විසින් සිරසේතලය, �ල්ඛනය (වචන 150-400), උත්සව�යේ විසේතර,
නම්, දින, සේථානය ස� අවම වශ�යන් සුදුසු ඡායාරෑප 3ක් සූදානම් කරයි.

▼

වෘත්�ය තාක්ෂණ විශ්වවිද්‍යාලය (UoVT) | නිල පරිපාලන SOP පිටුව 2 වන පිටුව (මුළු පිටු 5)



පියවර 3: අභ්‍යන්තර සත්‍යාපනය (Internal Verification)

ඒකක ප්‍රධානියා විසින් කරැණුවල නිවැරදි භාවය, �යහෝග්‍යතාවය පරීක්ෂා කර සංසේකරණ කටයුතු
සඳ�ා අයිතමය නිර්�දේශ කරයි.

▼

පියවර 4: �කටුම්පත් කිරීම / සංස්කරණය කිරීම (Drafting / Editing)

පුවත ජනනය කළ ඒකකය විසින් විධිමත් ආයතනික භාෂා�වන් අයිතමය ලියනු ලබයි ��හෝ
පිරිප�දු කරනු ලබයි.

▼

පියවර 5: භාෂා පරීක්ෂාව සහෙ අනුමැතිය (Language Perusal and Approval)

උපකුලපතිවරයා�ගන් පවරා ඇති බලය යට�ත් ඉං�්‍රසි අන්තර්ගත සංසේකාරක විසින් ඉං�්‍රසි
අයිතමද, �දමළ අන්තර්ගත සංසේකාරක විසින් �දමළ අයිතමද අනුමත කරනු ලබයි.

▼

පියවර 6: IT අංශය �වත යැවීම (Sent to IT Section)

අනුමත කරන ලද �පළ ස� පින්තූර, අනුමැතිය ත�වුරැ �රී�ම් සට�න ස� ප්‍රකාශයට පත්
�රීමට කැමති දිනය ද සමඟ IT අංශය �වත �යාමු �ක�ර්.

▼

පියවර 7: �වබ් අඩවි�යේ ප්‍රකාශයට පත් කිරීම (Published on Website)

IT අංශය විසින් අනුමත කරන ලද අයිතමය වැඩ කරන දින 1ක් ඇතුළත �වබ් අඩවියට උඩුගත
කර ප්‍රකාශන වාර්තාවක් තබා ගනී.

6. ඉදිරිපත් කිරී�ම් අවශ්‍යතා (Submission Requirements)

අවශ්‍ය අයිතමය විස්තරය

�යයෝජිත සිරස්තලය පුවත් අයිතම�යේ පැ�ැදිලි ස� සංක්ෂිප්ත මාතෘකාව.

�කටුම්පත් �පළ විධිමත් විශ්වවිද්‍යාල �ශලි�යන් යුත් වචන 150-400 ක �ල්ඛනයක්.

උත්සව�යේ විස්තර දිනය, සේථානය, සංවිධානය කළ ඒකකය, ප්‍රධාන පුදේගලයින්�ගේ නම්/
තනතුරැ.

ඡායාරූප යටිසට�න් (captions) සහිත අවම වශ�යන් උසසේ තත්ත්ව�යේ පින්තූර
3ක්.

නිර්�දේශය/සහෙතිකය ඒකක ප්‍රධානියා ��හෝ අදාළ බලධාරියා�ගන් ලැබුණු ත�වුරැ �රීම.

වෘත්�ය තාක්ෂණ විශ්වවිද්‍යාලය (UoVT) | නිල පරිපාලන SOP පිටුව 3 වන පිටුව (මුළු පිටු 5)



7. කාල ප්‍රමිතීන් (Time Standards)

කික්‍රියාකාරකම වගකිවයුතු පාර්ශවය සම්මත කාලය

�කටුම්පත් �රීම / සංසේකරණ
සං�ශහෝධන

පුවත ජනනය කළ
ඒකකය

වැඩ කරන දින 1ක් ඇතුළත

සත්‍යාපනය ස� නිර්�දේශය ඒකක ප්‍රධානියා වැඩ කරන දින 1ක් ඇතුළත

භාෂාමය අනුමැතිය ඉං�්‍රසි / �දමළ
සංසේකාරක

වැඩ කරන දින 1ක් ඇතුළත

�වබ් ප්‍රකාශනය IT අංශය අනුමැති�යන් පසු වැඩ කරන දින 1ක්
ඇතුළත

8. අන්තර්ගත පාලනය (Content Control)

✔ ප්‍රකාශයට පත් කළ හෙැකි අන්තර්ගතයන් ✖ සීමා කරන ලද අන්තර්ගතයන්

උත්සව ස� උත්සව අවසේථා. ර�ස්‍ය අභ්‍යන්තර කරැණු.

තරඟ ස� සම්මාන. ත�වුරැ �නාකළ හිමිකම් පෑම්/ප්‍රකාශ.

ශිෂ්‍ය �ක්‍රියාකාරකම් ස� ජයග්‍ර�ණ. �දේශපාලනික වශ�යන් පක්ෂග්‍රාහී ප්‍රකාශ.

පර්�යේෂණ ස� න�වහෝත්පාදන වි�ශ්ෂතා. අප�ාසාත්මක ��හෝ සං�වේදී �පපෞදේගලික
�තාරතුරැ.

ප්‍රජා �සේවා, �වුල්කාරිත්වයන්, පුහුණු
වැඩසට�න්.

නීතිමය/කීර්තිනාම අවදානමක් ඇති අයිතම —
උපකුලපති �වත �යාමු කරන්න.

9. සම්මත ඉදිරිපත් කිරී�ම් ආකෘතිය (Standard Submission Format)

පුවත් අයිතම�යේ මාතෘකාව.

උත්සවය ��හෝ �ක්‍රියාකාරකම පැවැත්වුණු දිනය.

සේථානය / පිහිටීම.

සංවිධානය කළ පීඨය / �දපාර්ත�ම්න්තුව / ඒකකය.

විධිමත් ආයතනික භාෂා�වන් යුත් වචන 150-400 ක �කටුම්පත.

යටිසට�න් සහිත ඡායාරෑප (අවම වශ�යන් 3ක්).

සම්බන්ධ කර ගත �ැ� පුදේගලයා�ගේ නම.

ඒකක ප්‍රධානියා�ගේ නිර්�දේශය/ස�තිකය.

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

වෘත්�ය තාක්ෂණ විශ්වවිද්‍යාලය (UoVT) | නිල පරිපාලන SOP පිටුව 4 වන පිටුව (මුළු පිටු 5)



10. �යයෝජිත අනුමත කිරී�ම් සටහෙන (Suggested Approval Notation)

ඇමුණු�මෙහි දක්වා ඇති ප්‍රවෘත්ති අයිතමෙය කරුණු අතින් නිවුරදි බවත්, ප්‍රකාශනය සඳහා සුදුසු
බවත්, නිල විශ්වවිද්‍යාල �වබ් අඩවියට උඩුගත කිරීමෙ සඳහා අනුමෙත කරන බවත් සහතික
කරමි.

නමෙ: ____________________________________
තනතුර: _______________________________
ඒකකය: ______________________________________
දිනය: ______________________________________

අනුමෙත ක�ළේ: ඉං�ග්‍රීසි අන්තර්ගත සංස්කාරක / �දමෙළ අන්තර්ගත සංස්කාරක 

11. අධීක්ෂණය සහෙ සමා�ලයෝචනය (Monitoring and Review)

ආයතනික ප්‍රතිරෑපය නැංවී�ම් ම�ජන සම්බන්ධතා කාරක සභා, සංසේකාරකවරැන් ස� IT  අංශය
සමඟ එක්ව,  අනුකූලතාවය,  කාර්යය නිම �රීමට ගතවන කාලය ස� ප්‍රකාශිත අන්තර්ගත�යේ
ගුණාත්මකභාවය වරින් වර සමා�ලහෝචනය කරනු ඇත.

�ල්කම්/කැඳවුම්කරැ විසින් ඉදිරිපත් කරන ලද, අනුමත කරන ලද, අ�ප්ක්ෂිත ස� ප්‍රකාශිත පුවත්
අයිතම පිළිබඳ ඩිජිටල් �ල්ඛනයක් (digital register) පවත්වා�ගන යා යුතුය.

අනුමැතිය (Approval)

ක්�ෂේත්‍රය විස්තරය අත්සන / දිනය

සූදානම්
ක�ළේ:

ආයතනික ප්‍රතිරෑපය නැංවී�ම් ම�ජන සම්බන්ධතා කාරක
සභාව

........................................
01.06.2026

අනුමත
ක�ළේ:

උපකුලපති, වෘත්�ය තාක්ෂණ විශ්වවිද්‍යාලය ........................................

බලතල
පැවරීම:

ඉං�්‍රසි අන්තර්ගත සංසේකාරක ස� �දමළ අන්තර්ගත
සංසේකාරක විසින් ප්‍රවෘත්ති පරිශීලනය කර �වබ් අඩවි�යේ
ප්‍රකාශනය සඳ�ා �යාමු කරනු ඇත.

........................................

වෘත්�ය තාක්ෂණ විශ්වවිද්‍යාලය (UoVT) | නිල පරිපාලන SOP පිටුව 5 වන පිටුව (මුළු පිටු 5)
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