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ත්ැඳෑ඼ ව඲ශා මෘදුකාාංගයක් භාවිත්ය මඟින් 

 කාර්යා඼ කටයුතු වේගලත්, වි඾්ලාවනීය ශා ලගකීම් වහිත් වීමත්, ලිපි කෂමනාකරණය නවීන, 

ඩිජිටල් වශ ආරක්ෂිත් ව඼ව සිදු කර ගැනීමටත් ශැකිවේ. 

✅  මෘදුකාාංගය භාවිත්වේ ප්‍රධාන ලාසි 

 ඼ැබී ඇති ලිපි වත්ොරතුරු අහිමි වීම ලැෂැක්වීම 

 ලිපි වම්බන්ධ කා඼ය ඉතිරි කිරීම 

 ලිපි ඳශසුවලන් වවවීම. 

 ලිපි පිළිබ඲ නිලැරදි ලාර්ත්ා ත්බා ගැනීම 

 ආරක්ෂිත්ල ප්‍රවේ඾ ඳා඼නය (Access Control) 

 කෂමනාකරණයට තීරණ ගැනීමට අල඾‍ දත්ත් ඼බාදීම 

 කඩදාසි භාවිත්ය අඩු කිරීම (Eco-friendly) 

 ලිපි වම්බන්ධ කාර්යවාධනය පිළිබ඲ වත්ොරතුරු ඼බා ගැනීම. 

�  ඳද්ධති ඳරිශී඼කයින් ලර්ග 04කි. 

1 ඳද්ධති ඳරිඳා඼ක/ ඳරිඳා඼න නි඼ධාරී (Administrator) 

 ඳරිශී඼කයින් (අාං඾ ප්‍රධානීන් වශ ඉශ඼ කෂමනාකරණ නි඼ධාරීන් ) Activate කිරීම / ඉලත් කිරීම 

 අාං඾, ලිපි ලර්ග, වි඿ය කාණ්ඩ වැකසීම 

 ඳද්ධතියට ලිපි වත්ොරතුරු ඇතු඼ත් කිරීම ශා අාං඾ වලත් වබදා ශැරීම. 

 ඇතු඼ත් කරන ඼ද ලිපි වත්ොරතුරු වවවීම. 

 ඳද්ධති ආරක්඿ාල ව඲ශා Backup ඼බා ගැනීම. 

 ඳද්ධතිය නිසි ව඼ව ක්‍රියාත්මක වීම ත්ශවුරු කිරීම 

2 අාං඾ ප්‍රධාීනන් (Section Heads) 

 ත්ම අාං඾යට අදාෂ ලිපි ඳරීක්඿ා කිරීම. 

 ලිපි වි඿ය නි඼ධාරීන්ට ලයොමු කිරීම. 

 ක්‍රියාමාර්ග ගැනීම ප්‍රමාදවී ඇති ලිපි ශුනනාගැනීම. 

 අාං඾ මට්ටවම් ලාර්ත්ා ඼බාගැනීම. 

 ලිපි කටයුතු ල඼  ප්‍රගතිය නිරීක්඿ණය. 

 ලාර්ත්ා ඼බාවගන කාර්ය වාධනය ඇගයීම. 

 ඇතු඼ත් කරන ඼ද ලිපි වත්ොරතුරු වවවීම. 
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3 වි඿ය නි඼ධාරීන් (Subject Officers) 

 ත්මන්ට ඳලරා ඇති ලිපි අධයයනය 

 ලිපි වම්බන්ධ ක්‍රියාමාර්ග ගැීනම ශා ඳද්ධතිවේ එම වත්ොරතුරු ඇතු඼ත් කිරීම. 

 නියමිත් කා඼සීමාලන් තුෂ කාර්ය නිම කිරීම 

 අල඾ය ලාර්තා නිරීක්඿ණය 

 ලිපි ලතොරතුරු ලවවීම. 

4 ඉශෂ කෂමනාකාරීත්ලය (Management) 

 ආයත්නවේ වමවත්් ලිපි තත්ත්ලය නිරීක්඿ණය 

 වාංඛ්‍‍ාත්මක ලාර්ත්ා වශ Dashboard ඳරීක්඿ා කිරීම 

 ප්‍රමාද ලන ලිපි ශඳුනා ගැීනම 

 ප්‍රතිඳත්තිමය වශ තීරණාත්මක තීරණ ගැීනම 

 ආයත්නික කාර්ය වාධනය ඉශෂ නැාංවීම. 
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1. ඳරිඳා඼න නි඼ධාරී ව඲ශා ඳරිශී඼ක උඳලදව් 

ආයත්නවේ මාර්ගගත් ත්ැඳෑ඼ කෂමනාකරණ මෘදුකාාංගය වලත් ප්‍රවේ඾ වීම ව඲ශා 

https://www.cs.sp.gov.lk/PostalSys2024/PLMS-CM/ වලබ් දිගුල browser එවකහි ඇතු඼ක් 
කිරීම මගින් ත්ැඳෑ඼ කෂමනාකරණ ඳද්ධතියට ප්‍රවේ඾ විය ශැකිය. 

 

 

 

 

 

 

 

වමහි ඇති Sign In Click කරන්න. එවිට   login වත්ොරතුරු වඳන්ලන අත්ර එහි නිලැරදි username වශ 

password වයදීවමන් ඳද්ධතියට පිවිසීමට ශැකිය. 
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 Dash Board 

  නිලැරදිල User Name ශා Password වයොදා ඳද්ධතියට ප්‍රවේ඾වීවමන් ඳසු බබ ඳශත් ඳරිදි 

Dash Board එක තිරවේ දිව්වේ. 

 

 Activate Users (඾ාකා ප්‍රධාීනන් විිනන් වකව් කර ඇති ිණණුම් Activate කිරීම.) 

ඳරිශී඼ක ගිණුම් Dash Board එවකහි ලම්ඳව Menu bar හි ඇති Manage Users click කිරීම 

මඟින් අාං඾ ප්‍රධානීන් විසින් වාදන ඼ද ඳරිශී඼ක ගිණුම් තිරවේ දිව්වේ. එහි ඇති Action යන 

Sub menu ල Click කර ඒ යටවත් ඇති Branch Head Select කරන්න. ඉන් ඳසු ඉදිරිවේ ඇති 

Accept යන Button Click  කිරීම මඟින් Users Activate කෂ ශැක. ඉන් ඳසු දිව්ලන තිරවේ 

ඉශළින් වඳන්ලනු ඼බන  View Users Button එක  Click කිරිවමන් ඳද්ධතිවේ සිටින Active 

Users බ඼ා ගැනීමට ශැකියාල ඇත්. 

(I)       (II) 

 

 

 

 

 

 

 

 

(III) 

 

 

 

 

 

 
 

 අාං඾ ඇතු඼ත් කිරීම  
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Dash Board එවකහි ලම්ඳව Menu bar හි ඇති Sections Tab click කිරීම මඟින් කාර්යා඼වේ  

ඇති අාං඾ ඇතුෂත් කිරීමට (Add Section) , වලනව් කිරීමට (Edit) ශා ඉලත් කිරීමට (Delete) 

ශැකියාල ඇත්. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ලිපි කාණ්ඩ (category) ඇතු඼ත් කිරීම  

 

 

ඳශත් ඳරිදි Add category button එක  click කිරීම මගින් අල඾‍ ලිපි කාණ්ඩයන් ඇතු඼ත් කර 

ගත් ශැකිය. 

 
 

 

 

 



 7 Postal Letter Management System – User Manual  - Chief Ministry – Southern Province 

 

;e 

 ලිපි ඇතු඼ත් කිරීම 

 

Dash Board හි  ලම්ඳව  Menu bar හි ඇති Letters යන tab එක Click කිරිවමන් ඳසු            

ත්ැඳෑව඼න් ඼ැවබන ලිපි ඇතුෂත් කිරීම    Button Click කිරීවමන් වශෝ dash Board එවකහි ඇති නිල්ඳැශැති 

වකොටුවලහි  Add new Click කිරීම මඟින් ඳද්ධතියට ලිපි ඇතු඼ත් කිරීම සිදුකිරීමට ශැකියාල ඇත්. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 වමහි ලිපිවේ විව්ත්ර ඇතුෂත් කර Save Button Click කිරීම මඟින් ලිපි ඳද්ධතියට ඇතුෂත් 

කෂ ශැකිය. 
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 ඇතුෂත් කරනු ඼බන ලිපි  View / Edit / Delete කිරීම 

 තිරවේ දැක්වලන නිල් ඳැශැති ඇවවහි ශැඩති        Button Click  කිරීම මඟින් අදා඼ ලිපිය View  

කර  බ඼ාගත් ශැකිය 

 

 ඳද්ධතියට ඇතුෂත් කරනු ඼ැබ෕  ලිපියක වත්ොරතුරු වලනව් කිරීමට අල඾‍නම් අදා඼ ලිපිවේ 

විව්ත්ර වඳන්ලන ත්ැන ඉදිරිවයන් ඇති වකොෂ ඳැශැති ඳැන්ව඼ක් ශැඩැති  

Button Click  කිරීම මඟින් අදා඼ වලනව් කිරීම සිදුකර ගත් ශැකිය. 

 

 එවවේම ලිපියක් ඳද්ධතිවයන් ඉලත් කිරීමට අල඾‍ නම් වමහි වඳන්නුම් කරනු ඼බන රතු ඳැශැති         

Bin Button         Click  කිරීම මඟින් අදා඼ ලිපිය ඳද්ධතිවයන් ඉලත් කිරීම  සිදුකර ගත් ශැකිය. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ලිපි මුද්‍රණය කිරීම 

 

 වමහි ඇති         යන Button යටවත් එක් එක් දිනල඼ ඼ද ලිපිල඼ ලාර්ත්ාලක් ඼බා 

ගැනීමට ශැකියාල ඳලතී. එවවේම                     යන           Buttonයටවත් ලිපි අාංක ඳරාවයක් ඼බා 

දීම තුළින් ත්මන්ට අල඾‍ ලිපි ඳමණක් වත්ෝරා ලාර්ත්ාලක් ඼බා ගැනීමට ශැකියාල ඳලතී. 
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 ලාර්තා ඼බා ගැීනම (Reports) 

 

  වමහි Reports යටවත් ඇති උඳ menus ලලින් වලන වලනම Category අනුල Reports  ඼බා 

ගැනීමට ශැකියාල ඇත්.  

 Letter by Section Menu යටවත් අදා඼ Section අනුල වලන වලනම  ලාර්ත්ා ඼බා ගැනීමට ශැකිය. 

 

 

 

 

 

 

 

  Letters by date Menu යටවත් අදා඼ දිනය තුෂදී ඼ද ලිපි අල඾‍ category අනුල ලාර්ත්ා ඼බා 

ගැනීමට ශැකිය. 

 

 Monthly Received යටවත්  මාසිකල ඼ැවබන ලිපි ල඼ට අදා඼ ලාර්ත්ා ඼බා ගැනීමට ශැකිය. 
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 Search letters  යටවත් මාසිකල ලිපි ඼ැබි ඇති අල඾‍ category අනුල වවොයා ගැනීමට ශැකිය  

 

 

 

 

 

 

 Letters by Title යටවත් මාසිකල ලිපි ඼ැබි ඇති ලිපි මාත්ෘකාල  අනුල වවොයා ගැනීමට ශැකිය  

 

 

 

Letters by Month යටවත් අදා඼ ලර්඿ය තුෂ ඒ ඒ මාවයට ඼ද ලිපි ප්‍රමාණය  වවොයා ගැනීමට 

ශැකිය  

 

 

 

 

 

 

 

 

 ලිපි ලලනත් අාං඾ ලලත ලයොමු කිරීම. 

වමමගින් ලැරදීමකින් අදා඼ අාං඾ය වලත් වනොයලා වලනත් අාං඾යකට වයොමුකරන ඼ද ලිපි නැලත් 

අදා඼ අාං඾ය වලත් වයොමු කිරීම සිදුකිරීමට ශැකියාල ඇත්. 

Admin Menu            Letters            ලිපි වලනත් අාං඾ වලත් වයොමු කිරීම  
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I. 

        

 

 

 

 

 

 

 II. 

 

 

 

 

 

 

III.  අදා඼ ලිපිය වයොමුකරන ඼ද අාං඾ය ශා මාවය වත්ෝරන්න.ඉන්ඳසු Submit Button click  කරන්න. 

 

 

 

 

 

IV. ඉන් ඳසුල අදා඼ ලිපිය වත්ෝරාවගන එහි ඉදිරිවයන් ඇති වයොමුකිරීමට ඇති අාං඾ය නිලැරදි  

      වත්ෝරන්න. ත්ශවුරු කිරීම යටවත් ඇති Check Box හි Tick  වයොදා Move Button Click   

      කරන්න. 

  

එවිට එම ලිපිය අදා඼ නිලැරදි අාං඾ය වලත් ඼ැවබනු ඇත්. 
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 ලලනත් අාං඾ ලලත ලයොමුකර ඇති ලිපි. 

වමහි  තිරවේ දැක්වලන වලනත් අාං඾ වලත් වයොමුකර ඇති ලිපි යන Tab  Click  කිරීම මඟින් ඉශත් 

වලනත් අාං඾ ල඼ට වයොමුකරන ඼ද ලිපි බ඼ා ගැනීමට ශැකියාල ඇත්. 

 

 Logout වීම 

ඳද්ධතිය මගින් අල඾‍ කටයුතු සිදුකර අලවන් ව෕ ඳසු ඳද්ධතිවයන් Logout වීම.  
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2.  ඾ාඛා ප්‍රධානි ව඲ශා ඳරිශී඼ක උඳලදව ්

 

මාර්ගගත තැඳෑ඼ මෘදුකාාංගය ලලත ප්‍රලශ඾ වීම ව඲ශා 

 https://www.cs.sp.gov.lk/PostalSys2024/PLMS-CM/  browser හි ඇතු඼ත් කරන්න. එවිට ඳශත ඳරිදි 

ලප්‍රශ඾ වීලම් ලතොරතුරු ඇතු඼ත් කරන Sign in පිටුල ඼ැලේ. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

වමහි ඇති Sign In Click කරන්න. එවිට login වත්ොරතුරු වඳන්ලන අත්ර එහි නිලැරදි username වශ 

password වයදීවමන් ඳද්ධතියට පිවිසීමට ශැකිය. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 14 Postal Letter Management System – User Manual  - Chief Ministry – Southern Province 

 

 

 Dash Board 

නිලැරදිල User Name ශා Password වයොදා ඳද්ධතියට ප්‍රවේ඾වීවමන් ඳසු බබ ඳශත් ඳරිදි Dash Board 

එක තිරවේ දිව්වේ. 

 

 Add Users (඾ාඛා ප්‍රධාීනන් විිනන් ඳරිශී඼කයින් ව඲ශා ිණණුම් වකව් කිරීම.) 

Branch Head Dash Board එවකහි ලම්ඳව Menu bar හි ඇති Manage Users click කිරීම 

මඟින් Users in Branch දිව්වේ.  
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 අාං඾ලේ වි඿ය නි඼ධාරීන් ඳද්ධතියට ඇතු඼ත් කිරීම  

Users in Branch ල඼ Add User Click කිරීම මඟින් Add User Window එක දිව්වේ. ඒ ව඲ශා 

username ව඼ව නි඼ධාරීන්වේ වි඿ය අාංකය ඇතු඼ත් කරන්න. උදා- 3/1, 2/3 ... මුරඳදයක් 

ඇතු඼ත් කරන්න. (එය ඳසුල අදා඼ නි඼ධාරියාට ඼බා දිය යුතුය) දත්ත් ඇතු඼ත් කර Add User 

Click කරන්න.  අාං඾වේ නි඼ධාරීන්ට අදා඼ල බබ විසින් වකව් කරන ඼ද username වශ 

password බවුන්ට ඳද්ධතියට වප්‍රේ඾ වීම ව඲ශා ඼බා දිය යුතු අත්ර ඳෂමු වප්‍රේ඾වේදීම එම 

මුරඳද වලනව් කර ගැනීමට කටයුතු කරන ව඼ව දන්ලන්න. 
 

 

 
 

එවිට Branch User added Successfully! ව඼ව දිව්වේ.  
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 වමය Users in Branch Window එවකහි ඉශලින් ව඼ව දිව්වේ.  

 

 
 

වමම User ව඼ොගින් වලනව් කිරීමට (Edit) ශැකියාල ඇත්. Edit කිරීවම් පියලර ඳශතින් දක්ලා 

ඇත්. සියලු වලනව් කම් සිදුකර Update Click කරන්න. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

වමම User ව඼ොගින් ඉලත් කිරීමට (Delete) ශැකියාල ඇත්ත් අල඾‍ත්ාලයක් වනොමැති නම් එවවේ 

කිරීවමන් ල඼කින්න. එමගින් බවුන්ට ඳද්ධතියට වප්‍රේ඾ වීමට වනොශැකි ලනු ඇත්. Delete කිරීවම් 

පියලර ඳශතින් දක්ලා ඇත්.  
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;e ;e 

;e 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 

 ලිපි ඇතු඼ත් කිරීම 

 

Dash Board හි  ලම්ඳව ඇති Branch Head Menu bar හි ඇති “ලිපි ඇතු඼ත් කිරීම” Click කිරීම 

මඟින් අාං඾යට වෘජුල ඼ැලබන ලිපි ඇතු඼ත් කිරීම සිදුකිරීමට ශැකියාල ඇත්. 
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අාං඾යට වෘජුල ඼ැලබන ලිපි ලතොරතුරු ඇතු඼ත් කර Save කරන්න. 

 තැඳෑල඼න් ඼ැබී ඇති ලිපි පිළිබ඲ ලතොරතුරු (අද දින ඼ැබුණු ලිපි) 
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 තැඳෑල඼න් ඼ැබී ඇති ලිපි පිළිබ඲ ලතොරතුරු (ිනයළු ලිපි) 

 
වමහිදී Search box එවකහි ලිපියක් වවවිවම්දී මාත්ෘකාවලන්, ලිපිය එව෕ වකනාවගන්, ලියාඳදිාංචි 

අාංකය, ආදීය type ක඼ විට Search Click කිරීවමන් ඉක්මනින්ම ලිපිය වවොයා ගත් ශැක.  #Rows 
මගින් වඳන්වීමට අල඾‍ වලලි ගණන නිර්ණය කෂ ශැකිය. 

 

 
 

 ලිපි ඉදිරි කටයුතු ව඲ශා වි඿ය නි඼ධාරීන්ට ලයොමු කිරීම.  
 

අාං඾යට ඼ැබී ඇති වි඿ය නි඼ධාරීන්ට ලයොමු කර ලනොමැති ලිපි එම නි඼ධාරීන්ට ලයොමු කිරීම.                       
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;e 

;e 

;e 

;e 

ලයොමු කෂ වි඿යය වත්ෝරා භාර ගන්න √ කර Accept Click කිරීවමන් අදා඼ වි඿ය වලත් එම 

ලිපිය යලනු ඼ැවබ්.  
 

 
 

එම ලිපිය අදා඼ වි඿ය ලලත ලයොමු ව෕ ඳසු ඉශත දැක්ව෕ ඼ැයිව්තුලලන් ඉලත් වී එය අදා඼ වි඿ය 

ලලත යැලලනු ඇත. ඳශත දැක්ලලන්ලන් එය ඉලත් වීලමන් ඳසු...  
 

 

 

 වි඿යයන් ලලනව් කිරීම 
 

Dash Board හි  ලම්ඳව ඇති Branch Head Menu bar හි ඇති “වි඿යයන් වලනව් කිරීම” Click  

කිරීම මඟින් වශෝ ලිපි වි඿යන්ට වයොමු කිරීමට අදා඼ Window එවකහි ඇති වයොමු ක඼ වි඿යන් 

වලනව් කිරීම Click කිරීම මඟින් වම් ව඲ශා පිවිසිය ශැක.  

 
 

 ලයොමු ක඼ ලිපි බැලීම. 

 

Dash Board හි ලම්ඳව ඇති Branch Head Menu bar හි ඇති වයොමු ක඼ ලිපි බැලීම Click 

කිරීම මඟින් වශෝ ලිපි වි඿යන්ට වයොමු කිරීමට අදා඼ Window එවකහි ඇති වයොමු ක඼ ලිපි 

බ඼න්න Click කිරීම මඟින් වම් ව඲ශා පිවිසිය ශැක.  
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 වම් වෑම ලිපියකම වත්ොරතුරු Print Select කිරීවමන් ඼බා ගත් ශැක.  
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;e 

;e 

 ලගන ඇති ක්‍රියාමාර්ග. 

Dash Board හි ලම්ඳව ඇති Branch Head Menu bar හි ඇති වගන ඇති ක්‍රියාමාර්ග Click 

කිරීම මඟින් වම් ව඲ශා පිවිසිය ශැක.  

 

වමහිදී Select Year & Select Month වත්ෝරා වගන View Report බැලිය ශැක.  

 ක්‍රියාමාර්ග ලගන ලනොමැති තැඳෑල඼න් ඼ැබී ඇති ලිපි 

Dash Board හි ලම්ඳව ඇති Branch Head Menu bar හි ඇති ක්‍රියාමාර්ග වගන වනොමැති Click 

කිරීම මඟින් වම් ව඲ශා පිවිසිය ශැක.  
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;e 

;e 

 

 ලිපි ඇතු඼ත් කිරීම. 

Dash Board හි ලම්ඳව ඇති Branch Head Menu bar හි ඇති ලිපි ඇතු඼ත් කිරීම. Click කිරීම 

මඟින් වම් ව඲ශා පිවිසිය ශැක.  

 

 
 

 ලාර්තා ඼බා ගැීනම (Reports) 

වමහි Reports යටවත් ඇති උඳ menus ලලින් වලන වලනම Category අනුල Reports ඼බා 

ගැනීමට ශැකියාල ඇත්.  
 

 දිනය අනුල ලිපි 

Dash Board හි ලම්ඳව ඇති Branch Head Menu bar හි ලාර්ත්ා යටවත් ඇති දිනය අනුල ලිපි 

Click කිරීම මඟින් වම් ව඲ශා පිවිසිය ශැක.  
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;e 

 ලිපි භාරදුන් දිනය ශා ලිපි ලර්ගය වයොදා Search කිරීම මඟින් ඳශත් ආකාරවයන් දිව්වේ. 

 

 

 මාිනකල ලිපි 

Dash Board හි ලම්ඳව ඇති Branch Head Menu bar හි ලාර්ත්ා යටවත් ඇති මාසිකල ලිපි 

Click කිරීම මඟින් වම් ව඲ශා පිවිසිය ශැක.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ඤ 
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 Logout වීම 

ඳද්ධතිය මගින් අල඾‍ කටයුතු සිදුකර අලවන් ව෕ ඳසු ඳද්ධතිවයන් Logout වීම.  
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3. වි඿ය නි඼ධාරීන් ව඲ශා ඳරිශී඼ක උඳලදව ්

 

මාර්ගගත තැඳෑ඼ මෘදුකාාංගය ලලත ප්‍රලශ඾ වීම ව඲ශා https://www.cs.sp.gov.lk/PostalSys2024/PLMS-

CM/  browser හි ඇතු඼ත් කරන්න. එවිට ඳශත ඳරිදි ලප්‍රශ඾ වීලම් ලතොරතුරු ඇතු඼ත් කරන Sign in 

පිටුල ඼ැලේ. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

වමහි ඇති Sign In Click කරන්න. එවිට login වත්ොරතුරු වඳන්ලන අත්ර එහි නිලැරදි username වශ 

password වයදීවමන් ඳද්ධතියට පිවිසීමට ශැකිය. 
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 Dash Board 

නිලැරදිල User Name ශා Password වයොදා ඳද්ධතියට ප්‍රවේ඾වීවමන් ඳසු බබ ඳශත් ඳරිදි User     

Dash Board එක තිරවේ දිව්වේ.  

 

 View Letters (තැඳෑල඼න් ඼ැලබන ලිපි පිළිබ඲ ලතොරතුරු) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ත්ැඳෑව඼න් ඼ැවබන ලිපි පිළිබ඲ වත්ොරතුරු බ඼ා ගැනීම ව඲ශා View Letters Click කිරීවමන් බ඼ාගත් 

ශැක.  
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 අද ඼ැබී ඇති ලිපි  

User Dash Board එවකහි ලම්ඳව Menu bar හි ඇති අද ඼ැබී ඇති ලිපි click කිරීම මඟින් අද දින 

ත්ැ඼ෑව඼න් ඼ැබී ඇති ලිපි බ඼ා ගත් ශැක. 

 

 

 ගත් ක්‍රියාමාර්ග ඇතු඼ත් කිරීම.  

User Dash Board එවකහි ලම්ඳව Menu bar හි ඇති ගත් ක්‍රියාමාර්ග ඇතු඼ත් කිරීම click කිරීම මඟින් 

වශෝ Actions Button එවකහි Enter Action Click කිරීම මඟින් අදා඼ අාං඾වේ අදා඼ වි඿ය නි඼ධාරියකු 

විසින් ලිපිය ව඲ශා ගත් ක්‍රියාමාර්ගය බ඼ා ගත් ශැක.  

 

 

 

 

 

ලිපිය ව඲ශා ගත් ක්‍රියාමාර්ග ඳශත් ඳරිදි දිව්වේ. 
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 ලිපිය ව඲ශා ගත් ක්‍රියාමාර්ග ඇතු඼ත් කිරීමට Action යටවත් ඇති ලකොෂ ඳැශැති icon 

එක   Click කිරීම මඟින් ක්‍රියාමාර්ග ඇතු඼ත් කිරීමට ඳශත් ඳරිදි Format එකක් ඼ැවබ්.   

ඉශත් ආකාරවයන් ඼ැබී ඇති Format එවකහි ලිපිය වගොනු කරන ලිපි වගොනුල, අලවානවේදී ලිපියක් 

යැේවේනම් එය වත්රීම, එම ලිපිය අත්වන් කෂ නි඼ධාරියා වත්රීම, අත්වනට ඉදිරිඳත් කෂ දිනය, ගත් 

ක්‍රියාමාර්ගය වකටිවයන් ව඲ශන් කිරීම, ලිපිය වයොමු කෂ ද්ද්ග඼යා /ආයත්නය වටශන් කිරීම, ලිපිය 

ත්ැඳැල් කවෂේ නම් එම දිනය වටශන් කිරීවමන් ඳසු යාලත්කාලීන කරන්න                          icon එක 

click කරන්න. ඉන් ඳසු ඇතු඼ත් කෂ වත්ොරතුරු ඳශත් ඳරිදි දිව්වේ. 
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ඉන් ඳසු එය ලිපි ව඲ශා ගත් ක්‍රියාමාර්ග ලලින් ඉලත් වීය ශැක.  

 

 ක්‍රියාමාර්ග වාංල඾නධනය කිරීම.  

User Dash Board එවකහි ලම්ඳව Menu bar හි ඇති ක්‍රියාමාර්ග වාංල඾නධනය කිරීම click කිරීම මඟින් 

වශෝ Actions Button එවකහි Edit Action Click කිරීම මඟින් අදා඼ අාං඾වේ අදා඼ වි඿ය නි඼ධාරියකු 

විසින් ලිපිය ව඲ශා ගත් ක්‍රියාමාර්ගය නැලත් වලනව් කිරීම් ක඼ ශැක.  

 

 

 

 

 

  

 

 ලිපිය ව඲ශා ගත් ක් රියාමාර්ග වාංව඾ෝධනය කිරිම click කෂ විට ඳශත් ඳරිදි ඼ැවබ්. 

වමහිදී Enter File No. හි වාංල඾නධනය කෂ යුතු ලිපිය අඩාංගු ලගොනුල නිලැරදිල ඇතු඼ත් කර ලවොයන්න 

Button එක Click කරන්න. එවිට ඳශත් ඳරිදි දිව්වේ.  
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඼ැවබන Window එවකහි Edit Button එක         Click කර ලිපි ක්‍රියාමාර්ග වාංව්කරණය Window එවකහි 

වාංව඾ෝධනයන් සිදුකර Update Action Button  එක                                Click කරන්න. 

 

ක්‍රියාමාර්ග බැලීම.  

 User Dash Board එවකහි ලම්ඳව Menu bar හි ඇති ක්‍රියාමාර්ග බැලීම click කිරීම මඟින් ගත් 

ක්‍රියාමාර්ග බැලීම සිදු ක඼ ශැක. වමහිදී ඳශත් ඳරිදි Window එක ඼ැවබ්.  
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ඉන් ඳසු ලිපිය ඼ද මාවය (1-12) ශා ලිපිය ඼ද ලර්඿ය ඇතු඼ත් කර Submit කිරීම මඟින් ගත් 

ක්‍රියාමාර්ග බැලීම සිදුක඼ ශැක.  

 

 

 දිනය අනුල ලිපිල඼ ගත් ක්‍රියාමාර්ග බැලීම.  

User Dash Board එවකහි ලම්ඳව Menu bar හි ඇති දිනය අනුල ලිපි click කිරීම මඟින් දිනය 

අනුල ලිපිල඼ ගත් ක්‍රියාමාර්ග බැලීම සිදු ක඼ ශැක. වමහිදී ඳශත් ඳරිදි Window එක ඼ැවබ්.  

 

ලිපිය ඼ද දිනය (Select Date) වම්පූර්ණ කිරීම මඟින් ලිපිවේ සියලු වත්ොරතුරු බ඼ා ගත් ශැක. 

ගත් ක්‍රියාමාර්ගයද බ඼ා ගත් ශැක.  
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඼ැබී ඇති ිනයළු ලිපි.  

 User Dash Board එවකහි ලම්ඳව Menu bar හි ඇති ඼ැබී ඇති ිනයළු ලිපි click කිරීම මඟින් 

ගත් ක්‍රියාමාර්ග බැලීම සිදු ක඼ ශැක. වමහිදී ඳශත් ඳරිදි Window එක ඼ැවබ්.  

 

ඉන් ඳසු ලිපිය ඼ද ලර්඿ය ඇතු඼ත් කර Submit කිරීම මඟින් ගත් ක්‍රියාමාර්ග බැලීම සිදුක඼ ශැක.  

 

 කාණ්ඩය අනුල ලිපි.  

 
 User Dash Board එවකහි ලම්ඳව Menu bar හි ඇති කාණ්ඩය අනුල ලිපි click කිරීම මඟින් 

ගත් ක්‍රියාමාර්ග බැලීම සිදු ක඼ ශැක. වමහිදී ඳශත් ඳරිදි ත්ැඳෑව඼න් ඼ැවබන ලිපි වවවීම 

Window එක ඼ැවබ්.  

වමහිදී ලිපි භාරදුන් දිනය, ලිපි ලර්ගය, ලිපි කාරණය අනුල වත්ොරතුරු ඇතු඼ත් කර Search 

කිරීවමන් ඼බාගත් ශැක.  

 

 මාතෘකාල අනුල ලිපි.  

 
 User Dash Board එවකහි ලම්ඳව Menu bar හි ඇති මාකෘකාල අනුල ලිපි click කිරීම මඟින් 

ගත් ක්‍රියාමාර්ග බැලීම සිදු ක඼ ශැක. වමහිදී ඳශත් ඳරිදි ත්ැඳෑව඼න් ඼ැවබන ලිපි වවවීම 

Window එක ඼ැවබ්.  
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වමහිදී වවවීමට අල඾‍ ලිපිවේ මාතෘකාල ඇතු඼ත් කර Submit කිරීවමන් ඳශත් ආකාරයට 

වත්ොරතුරු ඼බාගත් ශැක.  

 මාිනකල 

 User Dash Board එවකහි ලම්ඳව Menu bar හි ඇති මාිනකල click කිරීම මඟින් ගත් 

ක්‍රියාමාර්ග බැලීම සිදු ක඼ ශැක. වමහිදී ඳශත් ඳරිදි ත්ැඳෑව඼න් ඼ැවබන ලිපි වවවීම Window 

එක ඼ැවබ්.  

වම් ව඲ශා ලිපිය ඼ද මාවය (1-12) ශා ලිපිය ඼ද ලර්඿ය වයොදා Submit කිරීවමන් ඳශත් 

ආකාරයට වත්ොරතුරු ඼බාගත් ශැක.  
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 වමහිදී ත්ැඳෑව඼න් ඼ැවබන ලිපි ව඲ශා වගන ඇති අදා඼ මාවවේ සියළුම ක්‍රියාමාර්ග බ඼ා ගැනීමට 

ශැකියාල ඳලතී. වමහි Show entries මඟින් අල඾‍ rows ගණන එකලර බ඼ා ගැනීමට ශැක.  

ලමහි Excel Button එක Click කිරීම මඟින් ිනයළුම ලතොරතුරු Excel Sheet එකකට ඼බා ගත ශැක. 

  

  

ලමහි Print Button එක Click කිරීම මඟින් ිනයළුම ලතොරතුරු Print කර ගත ශැක.  

  

 

ලමහි Columns Button එක Click කිරීම මඟින් අල඾ය Columns ලතනරා ගත ශැක.   
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 ලාර්ෂිකල වි඿ය ලලත ඼ැබී ඇති ලිපි ප්‍රමාණය ලවවීම.  

 
 User Dash Board එවකහි ලම්ඳව Menu bar හි ඇති ලාර්ෂිකල click කිරීම මඟින් ගත් 

ක්‍රියාමාර්ග බැලීම සිදු ක඼ ශැක. වමහිදී ඳශත් ඳරිදි ත්ැඳෑව඼න් ඼ැවබන ලිපි වවවීම Window 

එක ඼ැවබ්.  

 

වමහිදී අදා඼ ලර්඿ය වයොදා Submit කිරීවමන් ඳශත් ආකාරයට වත්ොරතුරු ඼බාගත් ශැක.  

වමම වත්ොරතුරු Print කර ගැනීමටද ශැකියාල ඇත්.  

 User Summary  

අදා඼ වි඿ය නි඼ධාරියා වලත් ඼ැවබන සියළුම ලිපි, ඼බාගත් ක්‍රියාමාර්ග, ක්‍රියා මාර්ග ගැනීමට 

වනොශැකි ව෕ ලිපි ල඼ වාරාාං඾යක් බ඼ා ගැනීමට ශැකිය. එය ඳශත් ඳරිදි දිව්වේ.  



 37 Postal Letter Management System – User Manual  - Chief Ministry – Southern Province 

 

 

 Change Password  
 

User Dash Board එවකහි ලම්ඳව Menu bar හි ඇති Change Password click කිරීම මඟින් 

Password වලනව් ක඼ ශැක. වමහිදී ඳශත් Window එක ඼ැවබ්.  

 

 

 Logout වීම 

ඳද්ධතිය මගින් අල඾‍ කටයුතු සිදුකර අලවන් ව෕ ඳසු ඳද්ධතිවයන් Logout වීම.  
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4. ආයතන ප්‍රධාීනන් ව඲ශා ඳරිශී඼ක උඳලදව ් 

 

 මාර්ගගත තැඳෑ඼ මෘදුකාාංගය ලලත ප්‍රලශ඾ වීම ව඲ශා 

 https://www.cs.sp.gov.lk/PostalSys2024/PLMS-CM/  browser හි ඇතු඼ත් කරන්න. එවිට ඳශත ඳරිදි 

ලප්‍රශ඾ වීලම් ලතොරතුරු ඇතු඼ත් කරන Sign in පිටුල ඼ැලේ. 

. 

 

 

 

 

 

 

 

එහි System Login වත්ොරතුරු username වශ password නිලැරදිල වයදීවමන් ඳද්ධතියට පිවිසීමට 

ශැකිය.  

 Dash Board 

නිලැරදිල User Name ශා Password වයොදා ඳද්ධතියට ප්‍රවේ඾වීවමන් ඳසු බබ ඳශත් ඳරිදි Manager 

Dash Board එක තිරවේ දිව්වේ. 

  

https://www.cs.sp.gov.lk/PostalSys2024/PLMS-CM/
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 Category Wise 
 

Secretary Dash Board එවකහි ලම්ඳව Menu bar හි ඇති Category Wise click කිරීම මඟින් ඳශත් 

ඳරිදි Window එක ඼ැවබ්.   

 

 

වමහි ලිපිය ඼ැබුණු මාවය ශා ලිපි කාරණය අනුල Search කිරීම මඟින් ඳශත්  

Window එක ඼ැවබ්.  
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 Section Wise 

Secretary Dash Board එවකහි ලම්ඳව Menu bar හි ඇති Section Wise click කිරීම මඟින් ඳශත් 

ඳරිදි Window එක ඼ැවබ්.    

 

වමහි ලිපිය ඼ැබුණු මාවය ශා අාං඾ය අනුල Search කිරීම මඟින් ඳශත්  

Window එක ඼ැවබ්.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 41 Postal Letter Management System – User Manual  - Chief Ministry – Southern Province 

 

 Date Wise 

Secretary Dash Board එවකහි ලම්ඳව Menu bar හි ඇති Date Wise click කිරීම මඟින් ඳශත් ඳරිදි 

Window එක ඼ැවබ්.    

 

වමහි ලිපිය ඼ැබුණු දිනය ශා ලිපි ලර්ගය අනුල Search කිරීම මඟින් ඳශත්  

Window එක ඼ැවබ්.  
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 Actions by Sections 

Secretary Dash Board එවකහි ලම්ඳව Menu bar හි ඇති Actions by Sections click කිරීම මඟින් 

ඳශත් ඳරිදි Window එක ඼ැවබ්.  

වමහි ලිපිය ඼ැබුණු අාං඾ය අනුල Search කිරීම මඟින් ඳශත් Window එක ඼ැවබ්.  
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 Actions by Subjects 

Secretary Dash Board එවකහි ලම්ඳව Menu bar හි ඇති Actions by Subjects click කිරීම මඟින් 

ඳශත් ඳරිදි Window එක ඼ැවබ්.  

වමහි ලිපිය ඼ැබුණු වි඿ය අනුල Search කිරීම මඟින් ඳශත් Window එක ඼ැවබ්.  
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 මාිනකල ඼ැලබන ලිපි බැලීම (Monthly) 

 

 Secretary Dash Board එවකහි ලම්ඳව Menu bar හි ඇති Monthly click කිරීම මඟින් ඳශත් 

ඳරිදි Window එක ඼ැවබ්.    

 

 

වමහි ලිපිය ඼ැබුණු මාවය අනුල Search කිරීම මඟින් ඳශත් Window එක 

඼ැවබ්.  
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 Search 

 Secretary Dash Board එවකහි ලම්ඳව Menu bar හි ඇති Search click කිරීම මඟින් ඳශත් 

ඳරිදි Window එක ඼ැවබ්.    

 

 

වමහි ලිපිය අල඾ය ලර්ගය (ලිපිය එලනු ඼ැබු අය, මාත්ෘකාල, ලිපිවේ දිනය, ලිපිය ඼ැබුණු දිනය ශා 

ලිපිය කාරණය අනුල) ශා ලතොරතුරු ඇතු඼ත් කරන්න අනුල දත්ත් ඇතු඼ත් කර Search කිරීම මඟින් 

ඳශත් Window එක ඼ැවබ්.  
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 Yearly (අවුරුද්ද ව඲ශා අාං඾ ලලත ඼ැබී ඇති මුලු ලිපි ගණන) 

 

 Secretary Dash Board එවකහි ලම්ඳව Menu bar හි ඇති Yearly click කිරීම මඟින් ඳශත් 

ඳරිදි Window එක ඼ැවබ්.   

 

 

 

 

 

 

වමහි ලර්඿ය අනුල Search කිරීම මඟින් ඳශත් Window එක ඼ැවබ් 
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Manager Dash Board එවකහි වලන වලනම අාං඾ ව඼ව අාං඾ වලත් ඼ැබී ඇති මුලු ලිපි ගණන, ක්‍රියා 

මාර්ග ලගන ඇති මුලු ලිපි ගණන, ක්‍රියා මාර්ග ලගන ලනොමැති මුලු ලිපි ගණන පිළිවලලින් නිේ, 

ලකොෂ, රතු ව඼ව වලන වලනම ලගුලක් ආකාරවයන් තිරවේ දිව්වේ.  

 

 

 Change Password  

 Secretary Dash Board එවකහි ඉශළින් ඇති Change Password click කිරීම මඟින් Password 

වලනව් ක඼ ශැක. වමහිදී ඳශත් Window එක ඼ැවබ්.  
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 Logout වීම 

Secretary Dash Board එවකහි ඉශළින් ඇති Logout click කිරීම මඟින් ඳද්ධතිලයන් ඉලත් විය 

ශැක. වමහිදී ඳශත් Window එක ඼ැවබ්.  

ඳද්ධතිය මගින් අල඾‍ කටයුතු සිදුකර අලවන් ව෕ ඳසු ඳද්ධතිවයන් Logout වීම සිිිදු ක඼ යුතුය.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


