
eHRM �ද්ධතිය - පියවරෙන් පියවර �රිශීලක

අත්පොත (Step-by-step User Manual)
[!NOTE]

මෙ� අත්පොත �ඟින් eHRM (Electronic Human Resource Management) පද්ධතිය

භාවිතා කරන ආකාරය පිළිබඳව පියවරෙන් පියවර �ඟ පෙන්වී�ක් ලබා දේ.

1. �ද්ධතියට පිවිසීම (Login) සහ පිටවීම (Logout)

1.1 �ද්ධතියට පිවිසීම

1. �බගේ Web Browser එක විවෘත කර eHRM පද්ධතියේ වෙබ් ලිපිනයට පිවිසෙන්න.

2. තිරයේ දිස්වන Login පිටුවේ �බගේ Username  සහ Password  ඇතුළත් කරන්න.
3. ඉන්පසු [ Login ] බොත්තම Click කරන්න.

1.2 �ද්ධතියෙන් පිටවීම

1. පද්ධතියෙන් ඉවත් වීමට, වම් පස මෙනුවේ (Sidebar) පහළින්ම ඇති �බගේ නම හෝ

Profile අයිකනය මත Click කරන්න.
2. ඉන්පසු දිස්වන මෙනුවෙන් [ Logout ] බොත්තම තෝරන්න.



2. ප්‍රධාන පාලක පුවරුව (Dashboard Overview)

�බ පද්ධතියට ලොග් වූ වහාම දකින ප්‍රධාන තිරය Dashboard එකයි.

1. වම් පසින් ඇති Main Menu  එකෙන් පද්ධතියේ ප්‍රධාන කොටස් වලට පිවිසිය හැක.

2. ඉහළින්ම ඇති කොටුවල මුළු සේවක සංඛ්‍යාව, අනුමත කාර්ය මණ්ඩලය (Cadre) වැනි

සංඛ්‍යාලේඛන දැකගත හැක.

3. පහළින් ඇති Quick Actions හරහා ඉතා ඉක්මනින් වැදගත් කාර්යයන් (උදා: [ + Add

New Employee ]) සිදු කළ හැක.

3. ආයතන කළමනාකරණය (Institutes Management)

මෙම කොටසින් පද්ධතියට අදාළ ආයතන ලියාපදිංචි කිරීම සහ කළමනාකරණය සිදු කෙරේ.

3.1 නව ආයතනයක් ඇතුළත් කිරීම (Add New Institute)

1. වම් පස මෙනුවෙන් Main Menu  යටතේ ඇති Institutes  තෝරන්න.

2. පිටුවේ ඉහළ දකුණු කෙළවරේ ඇති නිල් පැහැති [ + Add New Institute ] බොත්තම
�බන්න.

3. දිස්වන Form එකෙහි ආයතනයේ කේතය (Institute Code) සහ අදාළ දිස්ත්‍රික්කය

තෝරන්න.

4. “Trilingual Details” යටතේ ආයතනයේ නම ඉංග්‍රීසි, සිංහල සහ දෙමළ භාෂාවලින් අදාළ

කොටුවල (Textboxes) ඇතුළත් කරන්න.



5. අවසානයේ පහළින් ඇති [ Save Institute ] බොත්තම Click කරන්න.

[!TIP]

දැනට පවතින ආයතනයක විස්තර වෙනස් කිරී�ට අදාළ ආයතනය ඉදිරියෙන් ඇති [ ✏️ Edit

] බොත්ත� භාවිතා කරන්න.

4. තනතුරු සහ කාර්ය මණ්ඩල කළමනාකරණය (Master Data
Management)

4.1 නව තනතුරක් ඇතුළත් කිරීම (Designations)

1. මෙනුවෙන් Master Data  යටතේ ඇති Designations  තෝරන්න.

2. [ + Add New Designation ] බොත්තම �බන්න.

3. තනතුරේ නම (Designation Name) සහ අදාළ සේවාව (Service) තෝරා [ Save Designation ]

�බන්න.



4.2 අනුමත කාර්ය මණ්ඩලය ඇතුළත් කිරීම (Cadre Management)

1. මෙනුවෙන් Master Data  යටතේ ඇති Cadre Management  තෝරන්න.

2. ආයතනය (Institute) සහ තනතුර (Designation) තෝරන්න.

3. අනුමත ස්ථිර සේවකයින් ගණන (Permanent Cadre) සහ කොන්ත්‍රාත් සේවකයින් ගණන
(Contract Cadre) අදාළ කොටුවල ඇතුළත් කර [ Save Cadre ] �බන්න.

5. සේවක කළමනාකරණය (Employee Management)

මෙය පද්ධතියේ ප්‍රධානතම කොටසකි.

5.1 නව සේවකයෙකු ඇතුළත් කිරීම



1. මෙනුවෙන් Main Menu  -> Employees  තෝරන්න.

2. [ + Add New Employee ] බොත්තම �බන්න.

3. Personal Details  ටැබය යටතේ: ජාතික හැඳුනුම්පත් අංකය (NIC) සහ නම ඇතුළත්
කරන්න.

4. Contact Details  ටැබය යටතේ: ජංගම දුරකථන අංකය ඇතුළත් කරන්න.

5. Service Details  ටැබය යටතේ: සේවය කරන ආයතනය (Institute) සහ තනතුර (Designation)

Drop-down මෙනුවෙන් තෝරන්න.

6. ID Card Details  ටැබය යටතේ: සේවකයාගේ ඡායාරූපය (Photo) [ Choose File ] හරහා
Upload කරන්න.

7. සියල්ල නිවැරදිව ඇතුලත් කර අවසානයේ [ Save Employee ] බොත්තම Click කරන්න.

5.2 හැඳුනුම්�ත් නිර්මාණය (ID Cards Generator)

1. මෙනුවෙන් Main Menu  -> ID Cards Generator  තෝරන්න.
2. අවශ්‍ය සේවකයින්ගේ නම් ඉදිරියෙන් ඇති Checkbox එක මත හරි ලකුණ (Tick) යොදන්න.

3. ඉහළින් ඇති [ Generate ID Cards ] බොත්තම �බන්න.

4. දිස්වන PDF එක Print කරගන්න.



6. ස්ථානමාරු කළමනාකරණය (Transfers Management)

1. මෙනුවෙන් Transfers  යටතේ ඇති Manage Transfers  තෝරන්න.
2. Transfer Type  මෙනුවෙන් ස්ථානමාරු වර්ගය (උදා: Internal Transfer) තෝරන්න.

3. සේවකයාගේ නම Employee Name  ලැයිස්තුවෙන් තෝරන්න.

4. මාරු කර යවන නව ආයතනය To Institute  මෙනුවෙන් තෝරන්න.

5. දිනය සහ හේතුව සඳහන් කර [ Process Transfer ] �බන්න.

7. තොරතුරු වෙනස් කිරීමේ ඉල්ලීම් (Change Requests)

7.1 සේවකයෙකු විසින් ඉල්ලීමක් යැවීම (Employee Role)



1. සේවකයෙකු ලෙස පද්ධතියට ලොග් වී, වම්පස මෙනුවෙන් Request Change  තෝරන්න.

2. වෙනස් විය යුතු තොරතුරු අදාළ කොටුවල අලුතින් Type කර [ Submit Request ]

බොත්තම �බන්න.

7.2 Admin විසින් ඉල්ලීම අනුමත කිරීම

1. Admin කෙනෙකු ලෙස ලොග් වී මෙනුවෙන් Change Requests  තෝරන්න.

2. ලැයිස්තුවේ ඇති ඉල්ලීම් වලින් අදාළ ඉල්ලීම ඉදිරියේ ඇති [ View ] බොත්තම

Click කරන්න.

3. පැරණි දත්ත සහ නව දත්ත සසඳා බලා [ ✔ Approve ] හෝ [ ✖ Reject ] බොත්තම �බන්න.

8. ප්‍රජා කේන්ද්‍රය (Community Hub)

1. මෙනුවේ පහළම ඇති Community Hub  මත Click කරන්න.



2. �බට අලුත් අදහසක් පළ කිරීමට අවශ්‍ය නම් “What’s on your mind?” යන කොටුවේ එය

Type කර [ Post ] බොත්තම �බන්න.

3. අනෙකුත් සේවකයින්ගේ Posts වලට [ Like ] කිරීමට හෝ [ Comment ] කිරීමට පහළින්
ඇති බොත්තම් භාවිතා කරන්න.

4. පණිවිඩයක් යැවීමට පහළ දකුණු කෙළවරේ ඇති [ Community Chat ] අයිකනය මත Click

කරන්න.

9. වාර්තා ලබා ගැනීම (Reports)

1. මෙනුවේ Reports  යටතේ ඇති �බට අවශ්‍ය වාර්තාව (උදා: Approved Cadre ) තෝරන්න.

2. ඉහළින් ඇති Drop-down මෙනු මඟින් අවශ්‍ය ආයතනය හෝ තනතුර තෝරා [ 🔍 Filter ]

බොත්තම �බන්න.
3. දත්ත බාගත කරගැනීමට දකුණු පස ඉහළින් ඇති [ Export Excel ] හෝ [ Export PDF ]

බොත්තම් Click කරන්න.



10. භූමිකා සහ අවසර (Roles & Permissions)

[!CAUTION]

මෙය පද්ධතියේ ආරක්ෂාවට අතිශයින් වැදගත් කොටසකි.

1. මෙනුවෙන් System Admin  -> Roles & Permissions  තෝරන්න.
2. පවතින Role එකක් සංස්කරණය කිරීමට අදාළ Role එක ඉදිරියෙන් ඇති [ ✏️ Edit

Permissions ] බොත්තම Click කරන්න.

3. දිස්වන ලැයිස්තුවෙන් අදාළ නිලධාරියාට දිය යුතු අවසරයන් පමණක් තෝරා (Tick

යොදා) අවසානයේ [ Save Changes ] බොත්තම �බන්න.



මෙ� අත්පොත ආයතනයේ අවශ්‍යතාවය �ත ඉදිරියේදී යාවත්කාලීන විය හැක.


