
NF​ ​-​ ​Job​ ​Description​ ​-​ ​Program​ ​Manager 
 
 

Job   Title   -   பணி�   தைல�� நிக��சிதி�ட   �காைமயாள�   /   Program 
Manager 

Reports   To   -   அறி�ைகயிட� தைலைம   ெசய�பா��   அ�வலக�   /   Chief 
Operating​ ​Officer  

Instructions   From   -   ெநறி�ைறக� 
ெப��ப�த� 

தைலைம   ெசய�பா��   அ�வலக�   /   Chief 
Operating​ ​Officer 

Pay   Band   /   ஊதிய� 40,000,   த�தி��   ஏ�ப   ேபசி   ���   ெச�ய� 
��ய�. 

Base   Location   -   பணி   இட� யா��பாண�   (�த�ைம),   ம�னா�,   வ�னி, 
ெகா���,   கிழ��,   மைலயக�����   பணி 
நிமி�த�   பயணி�க   ேவ��   இ���� 

Type   -   பணி   வைக ��   ேநர�,   மாத   ச�பள� 

Period   of   Assignment   -   பணி�   கால� ஒ�   ஆ��,   நிர�தமாக   நியமி�க�பட   மி��த 
வா����க�   உ�ளன.      6   மாத�க�   த�திகா� 
கால�. 

Date   of   Duty   Assignment   -   ெதாட�க   திகதி உடன�யாக 

 
�லக   நி�வன� 
�லக நி�வனமான� (noolahamfoundation.org) இல�ைக� தமி�ேப�� ச�க�க� ெதாட�பான எ�லா        
வைகயான அறி�� ெதா�திக�, ெசா���க� ம��� சிற���க�, வி�மிய�கைள ஆவண�ப��தி        
பா�கா�� அைனவ���� கிைட�க�ெச�த� ம��� அறி��வா�க�தி�� க�றலி�� ஈ�பட       
திறைமமி�க ச�தாய�கைள வ���ட� எ�பதைன தன� பணி இல�காக� ெகா�� ெசய�ப�� இலாப          
ேநா�கம�ற   த�னா�வ�   ெதா��   நி�வன�   ஆ��. 
 
2005 �த� இல�ைகயி� �த�ைம தமி� எ�ணிம ஆவண� கா�பகமாக� திக�� �லக நி�வன�           
இ�வைர ப�ேவ� ெசய�றி�ட�க�டாக 42,000 ��� அதிகமான ஆவண�கைள எ�ணிம வ�வ�களி�         
பதி� ெச���ள�. ��க�, ச�சிைகக�, ப�திரிைகக�, பிர�ர�க�, ஏ��� �வ�க�, அைழ�பித�க�,         
க�த�க�, ைகெய���� பிரதிக�, ஒலி�பதி�க�, நிக�பட�க�, வா�ெமாழி வரலா�க� ேபா�ற        
சகலவிதமான ஆவண�கைள�� �லக நி�வன� பதி�ெச�� வ�கிற�. அ�வைகயி� இல�ைக� தமி�         
ேப�� ச�க�க� ெதாட�பான �த�ைமயான உசா��ைண� திர��ைன �லக நி�வன�        
உ�வா�கி��ள�. 
 
வா��� 
இ�த� பணி தமி� ேப�� ச�க�களி� அறி��தள�கைள எ�ணிம �ைறயி� ஆவண�ப��தி,         
பா�கா�� ம�களிட� ெகா�� ெச��� பணியி� (அ��க�ப����) ஈ�பட உ�ளா��� ஆ�வ�         



ெகா�ட ஒ�வ��கான�. �லக நி�வன�தி� ெசயலா�க�கைள��, ெசய�தி�ட�கைள ெநறி�ப��தி       
ேபணி அ��த க�ட���� எ���� ெச��� வா��பிைன இ�த� பணி வழ��கிற�. இ�த� பணி��           
நியமி�க�ப�� ஒ�வ� நி�வன���� தைலைம��வ� வழ��வா�. �லக நி�வன�தி� வழிகா��ந�        
சைப�ட� இைண�� பணியா�றி �லக நி�வன�தி� ெசயலா�க�கைள (processes),       
ெசய�தி�ட�கைள (projects) ஊழிய�கைள (staff) ெதாட��கைள (partnerships) ��ென���� ம���        
விரிவா�க� ெச��� பணியி� ஈ�ப�வா�. ெந��க�கைள�� அ��த�கைள�� ேந��கமாக       
�தி��சி�ட� ைகயா�� �லக நி�வன� தன� பணி இல��, ேநா�க�க�, வி�மிய�க��� ஏ�ப          
ெதாட�வத��   உத�வா�.  
 
இ�த� பணியி� க�ற��கான, ெதாட��கைள விரிவா��வத�கான வா����க� நிைறய உ�ளன.        
ப��ப�யாக ��த� ெபா����களி� ஈ�ப�வீ�க�. �லக நி�வன��ட� ேச��� நீ�க��        
வள�வீ�க�   எ��   எதி�பா�கிேறா�.  
 
கடைமக� 

● ெசய�தி�ட தி�டமிட�, ேமலா�ைம, அறி�ைகயிட� - Project planning, management,        
reporting 

● நிக��சி�   தி�ட   ேமலா�ைம   -   Program   management 
● ஊழிய�க�   ேமலா�ைம   ம���   ேம�பா�ைவ   -   Staff   management   and   oversight 
● சி�க�க� எ�� ேபா� அவ�ைற அைடயாள� க��, அ� ெதாட�பாக ெதாட�பாட�         

ேம�ெகா��,   தீ��க   நடவ��ைகக�   எ��த� 
● அ�வலக   ேமலா�ைம   -   Office   management 
● �லக   நி�வன   மாதா�த   அறி�ைக   -   Noolaham   monthly   reporting 
● நி�வன�தி� இல��கைள��, ெகா�ைககைள�� ��ென���� வைகயி� ெவளி      

அைம���க�ட�   ெதாட��கைள   ேப�த��   விரி�ப��த��   -   Partnerships   building 
● சில கள� ெசய�பா�க�, கள� ெசய�பா�கைள ஒ��கிைண�த� - Some field work and           

coordination​ ​of​ ​field​ ​work 
 
ேதைவ�ப��   த�திக� 

● அறி�   வள�கைள   ஆவண�ப��த�,   பா�கா�த�,   அ��க�ப��த�   பணிகளி�   ஈ�பா�. 
● அணியாக� ெசய�ப�� (team work) அ���ைற ேதைவ. த�னா�வல�கைள ஊழிய�கைள        

ஆ�வல�கைள   சகா�களாக   (peers)   மதி��   ெசய�படேவ���.  
● ெசய�தி�ட �காைம��வ� (project management) ெதாட�பான நி�பி�க�ப�ட அறி��       

அ�பவ��. ப���தார�க� (stakeholders), ேநா�க�க� (objectives), இல��க�      
(targets/deliverables), வள�க� (நிதி, மனித�) (resources), ��ப�/�ைறசா� உ�ளீ�க�       
(technology/expertise), வர�ெசல� (budget), தர� (quality), கால� (schedule), சி�க�க�        
(issues), ஒ��கிைன�� (co-ordination), ெதாட�பாட� (communication) உ�ப�ட ெசய�தி�ட�       
ெதாட�பான   ��கைள   ேமலா�ைம   ெச���   திற�. 

● நிக��சி� தி�ட (program management) ெதாட�பாக அறி�தி��த�. அதைன� ப�றி விரிவாக         
க��   ெசய�ப��த�   ஆ�வ�,   திற�. 

● பல ெசய�தி�ட�க� ஆ��� ெசய�பா�கைள அ��பைடயாக� ெகா�டைவ. ஆ���       
ெசய�பா�க�, ஆ��� க��ைரயா�க� ேபா�றவ�றி� அ�பவ� அ�ல� ஆ�வ� இ��ப�        
அவசியமான�.   ஏதாவ�   ஒ�   ப�கைல�கழக�   ப�ட�   இ��ப�   வி��ப�த�க�. 
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