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�லக நி�வன� 

பணி விபரி�� 

1 ந�ப�� தைலைம ெசய�பா�� அ�வலக� (Chief Operating Officer) 
2 வைக C1 
3 இட� யா��பாண அ�வலக� 
4 அறி�ைகயிட� �ைற 
4.1 நி�வாக ெதாட�பான 

அறி�ைகயிட�  
�லக நி�வன ஆ�ைக சைப 

4.2 ெசய�தி�ட� ெதாட�பான 
அறி�ைகயிட�  

�லக நி�வன ஆ�ைக சைப 

4.3 ஒ��கிைண��� 
ெதாட��க�� 

�லக�தி� அைன�� ப��தார�க�ட�� (stakeholders) 
ஊடா�, பணியிைன ��ென��க ேவ���.  �றி�பாக 
ஆ�ைக சைப, �காைம��வ�, �ைற� ெபா��பாள�க�, 
ெசய�தி�ட ஒ��கிைண�பாள�க�, த�னா�வல�க�, 
பயன�க�, ஆதரவாள�க�ட� ஊடா� உற�கைள� ேபண 
ேவ���. 
 

5 கடைமக�� 
ெபா����க�� 
  

தைலைம�  ெசய�பா�� அ�வலக� ந�ப�ேக �லக 
நி�வன�தி� அதி உய� பணியாள� ந�ப�� ஆ��. 
 
�லக நி�வன�தி� ெசயலா�க�கைள�� 
ெசய�தி�ட�கைள�� �லக ேநா�க�க�, வி�மிய�க�, 
ெகா�ைகக��� ஏ�ப �லக நி�வன�தி� அைன�� 
வள�கைள�� பய�ப��தி நிைறேவ��� தைலைம� ெபா���, 
தைலைம� ெசய�பா�� அ�வலகரின� பணி/ெபா���  ஆ��.  
 
�றி�பாக, பி�வ�� ெபா����க� உ�ளட���: 
 
Operational Execution & Excellence 
ெசய�பா��� தி�ட�ைத�� (Operational Plan) ெச�ய�பட 
ேவ��ய பணிகைள�� (Action Items) �லக நி�வன 
வள�கைள� பய�ப��தி, ஒ��கிைண��, 
பணியாள�க�ட�� த�னா�வல�க�ட�� இைண�� 
நிைறேவ�ற�, க�காணி�த�, பி� ெதா ட�த�, 
�காைம��வ� ெச�த�, அறி�ைகயி�த�.  
 
ெதாட� ேம�பா�க��கான வா����கைள� (Continual 
Improvement Process) க�டைட��, �லக நி�வன 
ேசைவகைள, ெசயலா�க�கைள, ெசய�தி�ட�கைள 
ேம�ப��த�.  
 
Human Resources Management and Empowerment 
�லக நி�வன�தி� பணியாள�க� த�க� பணிகைள� 
சிற�பாக ��ென��க���ய வ�ண� அவ�க��� 



வழிகா��த�, அவ�க��� ஆதர� த�த�, 
வள��ெத��த�, �ைறகைள� ேக�� நடவ��ைகக� 
எ��த�, நல�கைள ேம�ப��த�, விைன�திறைன  மதி�பீ� 
ெச�� பி���ட� வழ��த� (preformance evaulation and 
feedback), ேதைவ�ப��ெபா�� ஒ��க நடவ��ைகக� 
எ��த�.  
 
Stakeholder Management & Engagement 
�லக நி�வன� ச�க� (Noolaham Foundation Community) 
பல ப���தார�கைள� ெகா�ட�.  எம� பயன�க�, 
த�னா�வல�க�, பணியாள�க�, �ரவல�க�, ஆதரவாள�க�, 
���� ெசய�பா�க� உ�ப�ட ப��தார�கேளாடான �லக 
நி�வன உற�கைள வ��ப���� வ�ணமான 
க�டைம���கைள�� ப��கைள�� ேப�த�.  �றி�பாக, 
சிற�பான ெதாட�பாட�கைள� ேபணி�� (communications), 
அறி�ைகயிடைல (reporting) ேம�ெகா��� ப��தார�கைள 
�லக� ெசய�பா�களி� ஆழமாக ஈ�பட ைவ�த�. 
 
Communications and Reporting 
ெதாட�பாட� ம��� அறி�ைகயிட�, �லக நி�வன� 
ெவளி�பைட�த�ைமயாக��, ெபா���ைடைம�ட�� 
ெசய�பட அ��பைடயானைவ.  அ�த ேநா�கி�, �லக 
நி�வன�தி� உ�ளக� ெதாட�பாட�, ெவளி� ெதாட�பாட�, 
நிதி ம��� நிக��சி� தி�ட அறி�ைகயிட� ெதாட�பாக மிக�� 
சிர�ைதயாக� ெசய�ப�த�.  நி�வன அறி� (organizational 
and domain knowledge) ஆவண�ப��த�ப��, பகிர�ப�வைத 
உ�தி ெச�த�.  
 
Physical and Virtual Office Management 
அ�வலக�ைத� ேபண, பணிகைள� சிற�பாக 
ேம�ெகா�ள���ய �ழைல உ�வா�க ேவ��ய 
ெசய�பா�க��கான ஒ���கைள ேம�ெகா�ள�.  
 
Diversity & Inclusion 
�லக நி�வன� ெசய�பா�க�, �றி�பாக பணியாள�க� 
நியமி�த�, அதைன  உ�வா��� ம��� ப�வைக�த�ைம 
உ�தி�பா�க��� அைமவாக ேம�ெகா���ப�வைத 
உ�திெச�த�.  
 
Leadership 
�லக நி�வன ஆ�ைக சைபயி� உ�ளீ�க��� 
அைமய��, அேதேவைள அத��� ேதைவயான உ�ளீ�க� 
பி���ட�கைள வழ�கி�� ெசய�பா�கைள ேம�ெகா�ள�. 
�றி�பாக �லக நி�வன வி�க�, ெசய�பா��� தி�ட�, 
ெகா�ைக/ெச��ைற/வழிகா�� உ�வா�க� உ�ப�ட 
பணிகளி� ப�களி�த�.  �லக நி�வன�தி��, �லக 
நி�வன� இய��� �ைறகளி�� ���� ெசய�பா�க�, 



நிக��க�, ெவளியீ�க� உ�ப�ட வழிக� ஊடாக� 
தைலைம��வ� வழ�க�.  
 
Resource Mobalizaiton and Capacity Development 
�லக நி�வன� ஒ� ச�க எ�ணிம �லக�� ஆவணக�� 
ஆ�� (Community Based Digital Library and Archive). 
ெசய�தி�ட ��ெமாழி�க�, மனித வள�கைள வ���ட�, 
த�னா�வல�கைள ஈ��த�/ஈ�ப��த� உ�ப�ட 
வழி�ைறகளா� வள� திர�ட�, வ���ட�.  
 

6 த�திக�/திறைமக� 
6.1 �த�ைம� த�திக� ● �லக நி�வன� ெதாைலேநா��, ேநா�க�க�, 

வி�மிய�க�டான ஒ�திைச� 
● interpersonal/people skills 
● Team work/collaboration - ���� ெசய�பா� 
● மனித வள �காைம��வ� 
● ெதாட�பாட� திற�க� 
● ��ெமாழி� எ�த�, அறி�ைகயிட� 
● தமி�/ஆ�கில ெமாழிக� 

o தமி�: எ�த, வாசி�க, ேபச 
o ஆ�கில�: எ�த, வாசி�க, ேபச 

● ெசய�தி�ட/நிக��சி� தி�ட �காைம��வ� 
● ஒ��கிைண�� - Coordination skills 
● நிதி �காைம��வ� 

o பாதீ� உ�வா�க�, க�காணி�த� 
● வி�க� தி�டமிட� / ெதாைலேநா��� சி�தைன 
● ெபளதீக/ெம�நிக� அ�வலக �காைம��வ� 
 

6.2  ��ப/ெசய�பணி த�திக�  
● ெம�நிக� �ைறயி� பணியா��த�, ெம�நிக� 

அ�வலக�கைள �காைம��வ� ெச�த� 
(virtual/remote work; ability to manage virtual offices) 

● Word, Spreadsheet, Powerpoint 
● Slack/Zoom 

7 ேதைவயான திற�க� ம��� அ�பவ� 
7.1 க�வி ● ப�கைல�கழக இளமானி� ப�ட� அ�ல� அத�� ஈடான 

திற�க�/அ�பவ�/க�ைகக� 
● Organizational/Business Administration க�ைக அ�ல� 

அத�� ஈடான அ�பவ� 

● �லகவிய�/ஆவணகவிய� ெதாட�பான க�ைக/அ�பவ� 
வி��ப�த�க�  

7.2 அ�பவ� ● ஒ� நி�வன�திைன அ�ல�  அணியிைன� தைலைம 
தா�கிய அ�பவ� 



● ெசய�தி�ட�கைள ெவ�றிகரமாக நிைறேவ�றிய அ�பவ� 
● ச�க நி�வன�தி� பணியா�றிய அ�பவ� 

வி��ப�த�க� 

8 அறி�ைகக� ● Operational Tracking Sheet (OTS) 
● Sector Reporting Sheet  
● மாதா�த அறி�ைக - ஆ�ைக சைப�� ( Internal & 

Public) - இவ�றி� ப�திக� அவ����� 
ெபா��பானவ�களா� ெதா��க�ப��, தைலைம� 
ெசய�பா�� அ�வலகரா� மீளா�� ெச�ய�ப��, 
சம��பி�க�பட ேவ���.   

● ெசய�தி�ட அறி�ைகக�  - ஆ�ைக சைப ம��� இதர 
ப��தார�க���  (Internal & Public)- இைவ ெசய�தி�ட 
ஒ��கிைண�பாள�களா� ெதா��க�ப�� தைலைம� 
ெசய�பா�� அ�வலகரா� இ�தி�ப��த�ப��.  

● கண�கா�� அறி�ைக -  ஆ�ைக சைப�� ( Internal & 
Public) - இதைன வழ��� ெபா��� நிதி ம��� நி�வாக 
அ�வலக���� தைலைம� ெசய�பா�� 
அ�வலக���மான�.   

● ஆ�� அறி�ைக - ஆ�ைக சைப�� ( Internal & Public) 
- இ� ெதாட�பாட� அ�வலகரி� ஆதர�ட� 
தயாரி�க�பட ேவ���. 

9 பணி� �ழ� As defined in the working terms, conditions and environment 
and as stipulated in Article of Association, Guiding Principles, 
HR Hand Book and the Policies approved by Noolaham 
Foundations 

 

/- 

 


