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அகமச்சுக்களின் கசயலாளர்கள் 

மாகாண சகைகளின் ைிரதம கசயலாளர்கள் 

திகணக்களத் தகலவர்கள் மற்றும் அரசாங்க, கூட்டுத்தாைன  

மற்றும் நியதிச்சட்ட சகைகளின் தகலவர்கள் 

 

1973 இல. 48 ஐக் ககாண்ட ததசிய  சுவடிக்கூடச் சட்டத்தின்  

அரசாங்க ஆவணங்ககள ஆவணப்ைடுத்தல் மற்றும் ைாதுகாத்தல் 

 

தமற்ைடி விடயம் சம்ைந்தமாக கவளியிடப்ைட்ட 2008.12.17 ஆந் திகதிய அரசாங்க நிர்வாக 

சுற்றறிக்கக 25/2008 கதாடர்ைாக தங்களது கவனம் ஈர்க்கப்ைடுகின்றது. 

 

02. அரசாங்க ஆவணங்ககள முகறசார்ந்தவாறு முகாகமப்ைடுத்தல் மற்றும் ைாதுகாத்தல் 

சம்ைந்தமாக தமற்ைடி சுற்றறிக்ககயின் மூலம் வழங்கப்ைட்டுள்ள ஆதலாசகனகள் உாியவாறு  

நகடமுகறப்ைடுத்தப்ைடுவதில்கல என எனக்கு அறியக் கிகடத்துள்ளது. அதற்ககமய கீதழ 

குறிப்ைிடப்ைட்டுள்ளவாறு நடவடிக்கக எடுக்கும்ைடி இத்தால் அறிவித்துக் ககாள்கின்தறன். 

 

03. தமற்ைடி சட்டத்தின் கீழ் ததசிய சுவடிக்கூடத் திகணக்களத்தின் ைிரதான கைாறுப்பு 

அரச துகறயின் ைல்தவறு நிறுவனங்களின் தனித்துவத்கத எதிர்கால சந்ததியினருக்காக 

தைணிப் ைாதுகாக்கும் கைாருட்டு அரசாங்க நிர்வாக ாீதியான மற்றும் ததசிய முக்கியத்துவம் 

வாய்ந்த அரச ஆவணங்ககள நிரந்தரமாக  ைாதுகாப்ைாதாகும். இந்த தநாக்கத்திற்காக 25 

வருடங்களுக்கு தமலாக  ைகழகம வாய்ந்த கைறுமதி மிக்க அரசாங்க ஆவணங்ககள தைணிப் 

ைாதுகாக்கும் கைாருட்டு ததசிய சுவடிக்கூடத் திகணக்களத்திற்கு அனுப்ைி கவக்கப்ைடுதல் 

தவண்டும். ைதிவாளர் நாயகத் திகணக்களத்தில் 100 வருடங்களுக்கு தமலாகப்  ைகழகம 

வாய்ந்ததாக  உள்ள ஆவணங்கள் ததசிய சுவடிக்கூடத் திகணக்களத்துக்கு அனுப்ைி 

கவக்கப்ைடுதல் தவண்டும். 

 

04. இந் நிகழ்ச்சித்திட்டத்கத அமுல்ைடுத்தும் தைாது, கீதழ குறிப்ைிடப்ைட்டுள்ள 

அறிவுறுத்தல்ககள ககடப்ைிடிக்கும் ைடியும், உத்திதயாகபூர்வ ஆவணங்களின் கைாறுப்பு, 

அவற்கற ைாதுகாப்ைாக தைணுதல் மற்றும் அழித்தல் கதாடர்ைான ஏற்ைாடுகள் உள்ளடங்கிய 

தாைனவிதிக் தகாகவயின் XXVIII ஆம் அத்தியாயத்தின் 9 ஆம் ைிாிவு கதாடர்ைாகவும் 

அவதானம் கசலுத்தும்ைடி தகட்டுக்ககாள்ளப்ைடுகின்றீர்கள். 

 

i. தாைன நிர்வாக ைணிகள் முடிவகடந்த ஆவணங்கள் ஒவ்கவாரு தவகணயிலும் 

அகற்றப்ைடுதல் தவண்டும். ( அப்புறப்ைடுத்தல் என்ைது முக்கியமான ஆவணங்கள் 

அட்டவகணப்ைடுத்தப்ைட்டு ததசிய சுவடிக்கூடத்துக்கு மாற்றுவதும், ததகவயற்ற 



ஆவணங்ககள ைட்டியலிட்டதன் ைின்னர் அழிப்ைதுமாகும்.) 1984.08.31 ஆந் 

திகதிய இல. 313 ஐக் ககாண்ட வர்த்தமானியில் இவ் ஆவணத்கதாகுதிகள் ைற்றி 

குறிப்ைிடப்ைட்டுள்ளன. இவ்வாறு அன்றாட ைதிதவடுககள (House keeping 

Records) அழிக்கும் தைாது தாைனக் தகாகவயின் XXVIII ஆம் அத்தியாயத்தின் 9:6 

ைந்திக்ககமய நடவடிக்கக எடுக்கப்ைடுதல் தவண்டும். இகணக்கப்ைட்டுள்ள தகவல் 

ைடிவத்கத பூர்த்தி கசய்து (இகணப்பு 02)  இச் சுற்றறிக்கக கிகடக்கப் கைற்று 21 

நாட்களுக்குள் ததசிய சுவடிக்கூட ைணிப்ைாளருக்கு அனுப்புதல் தவண்டும். 

 

ii. ஒவ்கவாரு நிறுவனங்களிலும் ைதவிநிகல தரத்திலுள்ள அலுவலர் ஒருவர் இப் ைணி 

கதாடர்ைான ஒருங்கிகணப்பு அலுவலராக நியமிக்கப்ைட்டு, அதுைற்றி ததசிய 

சுவடிக்கூட ைணிப்ைாளருக்கும் அறிவிக்க தவண்டியதுடன் இப் ைதவிகய வகிக்கும் 

அலுவலர் மாற்றமகடகின்ற சந்தர்ப்ைத்தில்,  நியமிக்கப்ைடும் புதிய அலுவலாின் 

கையர் அறிவித்தல் தவண்டும். 
 

iii. 10 ஆண்டுகளுக்கு  தமற்ைட்ட அரசாங்க  ஆவணங்கள் கதாடர்ைாக நிறுவனத்தின் 

அகனத்து ைிாிவுகளுக்கும் ஏற்றவாறு RM/RSI  மாதிாிக்ககமய 

அட்டவகணகயான்கறத் தயாாித்தல் தவண்டும். ( இகணப்பு 01) 
 

iv. அரசாங்க நிறுவனங்களின் இலத்திரனியல் ஆவண மீளாய்வு மற்றும் 

அப்புறப்ைடுத்தல் என்ைன கதாடர்ைாக ததசிய சுவடிக்கூடப் ைணிப்ைாளாிடம் 

வினவுதல் தவண்டும். 

 

v. ஒவ்கவாரு வருட முடிவின் தைாதும் நிறுவனத் தகலவர்கள் தமதல 

காட்டப்ைட்டுள்ள iகதாடக்கம் iii வகரயான விடயங்கள் கதாடர்ைான 

முன்தனற்றத்திகன இத்துடன் இகணக்கப்ைட்டுள்ள ைடிவத்திற்ககமய (இகணப்பு 

02) அறிக்கககயான்கற ததசிய சுவடிக்கூட ைணிப்ைாளருக்கு அனுப்புதல் 

தவண்டும். அவய அறிக்கககய ஒவ்கவாரு வருடமும் ஜனவாி 31 ஆம் திகதிக்கு 

முன்னர் சமர்ப்ைிப்ைதன் மூலம் ஆவணங்ககள அழிக்கும் கசயன்முகறகய 

முகறயாகத் திட்டமிட முடியும். 

 

05. இவ் விடயங்கள் சம்ைந்தமாக தமலும் விளக்கங்கள் மற்றும் வழிகாட்டுதல்கள் 

அவசியமாயின் ததசிய சுவடிக்கூட திகணக்களப் ைணிப்ைாளாிடம் வினவும்ைடி 

தகட்டுக்ககாள்ளப்ைடுகின்றீர்கள். 

 

கதாகலதைசி இல. 011-2694523 மின்னஞ்சல் – narchive@slt.lk 

இகணயத்தளம்  - www.archives.gov.lk 

 

06. இவ் விடயங்கள் சம்ைந்தமாக கவளியிடப்ைட்டுள்ள 2008.12.17 ஆந் திகதிய அரசாங்க 

நிர்வாக சுற்றறிக்கக 25/2008 இத்தால் இரத்துச் கசய்யப்ைடுகின்றது. 

 

 

                       ஒப்ைம்/. தஜ.தஜ. ரத்னசிறி 

                                  கசயலாளர் 

அரசாங்க நிர்வாக மற்றும் முகாகமத்துவ அகமச்சு

mailto:narchive@slt.lk
http://www.archives.gov.lk/


இரு ைிரதிகளில் பூரணப்ைடுத்தவும்                  

 

ைாதுகாத்தல் / அழித்தல் கதாடர்ைாக முன்கமாழியப்ைட்ட ஆவணங்களின் மீளாய்வு ைற்றிய முதனிகல அட்டவகண 

(இந்த மீளாய்வில் ையன்ைடுத்தப்ைட்ட/ ைகுதியளவில் ையன்ைடுத்தப்ைட்ட/கசயற்ைாடற்ற ஆவணங்கள் உள்ளடக்கப்ைடுதல் தவண்டும்) 

 

1973 இல. 48 ஐக் ககாண்ட  ததசிய சுவடிக்கூடச் சட்டத்தின் 9 (2) ஆம் ைிாிவின் கீழ் 

(1984.08.31 ஆந் திகதிய இல. 313 ஆம் இலக்க  வர்த்தமானியில் குறிப்ைிடப்ைட்டவாறு அன்றாட ைதிதவட்டு வகுதிகள் இதில் உள்ளடக்கப்ைடலாகாது.) 
 

நிறுவனத்தின் கையர்: .................................................................................................................................. 

முகவாி   :.................................................................................................................................. 

கிகள/ைிாிவு/ைதிதவட்டகற இல.:..................................................................................................................... 

அட்டவகண தயாாித்த அலுவலாின் கையர்/ைதவி............................................................................................ 
 

அழித்தல் கதாடர்ைான சுருக்கப் ைிரதயாகம் 
 

                       R. ஆவணம் ஆரம்ைிக்கப்ைட்ட அலுவலகத்திதலதய கவத்தல் RV. மீளாய்வுக்கு உட்ைடுத்த தவண்டும். (மீளாய்வுக் காலம் ஆவணம் மூடப்ைட்ட திகதியில் 

இருந்து கணக்கிடப்ைடும்) ஐந்து வருடங்களுக்கு  அதிகமாக இருத்தலாலாது. 
 

                      T. ததசிய சுவடிக்கூடத் திகணக்களத்துக்கு மாற்றுதல் D. அழிக்குக / காலம் குறிக்கப்ைடும். (ஆவணங்ககள அழிக்கும் திகதி ஆவணம் மூடப்ைட்ட 

திகதியில் இருந்து கணக்கிடப்ைடும். 

 ஏததனும் நிறுவனங்களின் தகாகவகள்/ ஆவணங்கள்/கதாகுதிகள் உை கதாகுதிகளில் உள்ளடங்காவிடின் அக் தகாகவகளின் தகாகவ இலக்கத்திகன கீதழயுள்ள 

இரண்டாவது நிரலில் குறிப்ைிடுக.

 அட்டவகணயின் இரண்டாவது நிரலில் குறிக்கப்ைடும் ஆவணங்கள்/ தகாகவகள், மூல ஆவணமாக இல்லாவிட்டால் மாத்திரம் அதகன கதாடர் இலக்கமாக 

(அகடப்புக்குறிக்குள்) குறிப்ைிடவும்.




கதாடர் 

இல. 

ஆவணம்/தகாகவகதாகுதி/ உை கதாகுதி விைரம்  

உதாரணம்: தனியாள் தகாகவ (ஆவணத் கதாகுதி), 

ஓய்வுகைற்றவாின் தனியாள் தகாகவ உை – உை 

கதாகுதியின் கட்டாய நிமித்தம் ஓய்வுகைற்றவாின்  

தகாகவ, தகாகவ – (உை- உைகதாகுதி)

(2) 

ஆவணம்/

தகாகவ 

திறக்கப்ைட்ட 

மூடப்ைட்ட

காலம்

(3) 

களஞ்சியப்ை

டுத்தப்ைட்ட 

இடம்




(4) 

தகாகவ/ 

கதாகுதிகளின் 

அளவு 

(அண்ணளவு)



(5)

சிைாாிசு

ஆவணம்  ஆரம்ைிக்கப்ைட்ட 

நிறுவனத்தில்




(6)

ததசிய 

சுவடிக்கூடத்  

திகணக்களத்தில்



(7)

 







    



ைடிவ இல. RM/RS/1 

இகணப்பு 1 



இகணப்பு 2


ததசிய சுவடிக்கூடப் ைணிப்ைாளருக்கு சமர்ப்ைிக்கப்ைடும் அறிக்கக


நிறுவனத்தின் கையர்  :.............................................................................

உை அட்டவகண தயாாித்தவாின் கையர் :.............................................................................

கககயாப்ைம் :.............................................................................




1984.08.31 ஆந் திகதிய இல. 313  

வர்த்தமானிக்கு அகமய தமது 

அறிக்கககளும் ஆவணங்களும் 

அழிக்கப்ைட்டனவா?  (ஆம் / 

இல்கல? இறுதியாக அழிக்கப்ைட்ட 

திகதிகயக் குறிப்ைிடவும்

இகணப்பு அலுவலர் 

ஒருவர் 

நியமிக்கப்ைட்டுள்ளரா? 

(ஆம் / இல்கல) 

(கையர் / ைதவி)

25 ஆண்டுகளுக்கு தமல் 

ைகழகமயான, நிறுவனத்திற்தக 

உாித்தான ஆவணங்கள் குறித்து  

அட்டவகண 

தயாாிக்கப்ைட்டுள்ளனவா? (ஆம் / 

இல்கல)



































 

  









   திகதி 

நிறுவனத் தகலவாின் கககயாப்ைம்   :  

 

உத்திதயாகபூர்வ முத்திகர                 :  

 

 

 


