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��கிய ப���தார�க�

�லக நி�வன�

�லக நி�வனமான� இல�ைக� தமி� ேப�� ச�க�கள��அறி�� ெதா�திகைள��
மர��ைமகைள�� ஆவண�ப���வதி� ஈ�ப�� வ�� ஒ� த�னா�வ� ெதா��
நி�வனமா��. 2005 �த� திற�த, ���� ெசய�பா�ைட��ன���தி� ெசய�ப��
வ�� �லக நி�வன� இல�ைக� தமி� ேப�� ச�க�க� ெதாட�பான ஒ�
�த�ைமயான உசா��ைண� திர��ைன உ�வா�கி��ள�. ப�ேவ�
ெசய�றி�ட�க� �ல� ஆவண�ப��த� பண�கைள �லக நி�வன� ��ென���
வ�கிற�.

ெசய�றி�ட� ���க�

�லக நி�வன�தி� அைம��, �ேலாபாய�, ெகா�ைக ம��� ெசய��ைற
ஆகியவ�ைற ம�ப�சீலைன ெச�த�� அதைனவ��ப��த����கியமானதா��.
நி�வன�தி� தைடய�ற இய�க�தி��� திறனான ெவள�ப���ைக����ைறயான
க�டைம��� அத�கான ெகா�ைகக�� ேதைவயானதா��. அ�த வைகய�� �லக
நி�வன�தி� நி�வாக�, ெசய�பா�க� ம��� நிக��சிக� ெதாட�பான
நடவ��ைகக� அைன�ைத�� ஆவண�ப��த�� அவ�றிைன வழி�ப��த��
உத�வத�கான ஆவண� ஒ�றிைன உ�வா��த� ேவ���. �லக நி�வன�தன�
பதிைன�� ஆ��கால ெசய�பா�கள�� இ��� க���ெகா�ட பாட�கள��
அ��பைடய��� இ�ெசய�பா�க��� உதவ�யவ�கள�� அ�பவ�தி�
அ��பைடய����ைறயான ைகேய� ஒ�றிைன உ�வா��த� அவசியமா��.இ�த
ைகேய� நி�வன ெசய�பா��ைன ஒ����ைறயாக� ெசய�ப��த�� திறனான
வ�ைள�கைள ஏ�ப��த�� நி�வன� தன� ெசய�பா�கைள த�ன��ைசயாக
இய�க�� வழிசைம�கி�ற�. . இ�த ஆவண�தி� �றி�ேகா�, ெசய��ைறக�,
ெகா�ைகக�, நைட�ைறக�, வழிகா��க� ம��� தகவ�ெதாட�� வழி�ைறகைள
தரநிைலயா��வ�, நி�வன�ைத ெவள��பைடயாக�� திற�பட�� ெசய�பட�
ெச�வதா��. ேம��, இ�த ஆவண� இல�ைக தமி� ேப�� ச�க�கள�� ச�க
அ��பைடய�லான நிைனவக நி�வன�கைள க��ெய��ப உத�வத�� ப�கள����
ஒ� �ய-கா�பக ���ய�சிைய ேநா�கமாக� ெகா���ள�.



இல��க�� ேநா�க�க��

�லக நி�வனெசய�பா����� ேதைவயான�ைறயானைகேய�ஒ�றிைன
உ�வா��த�

ெசய�பா�க�

1. Mapping Sectors and Process
2. Process Mentors and define their responsibilities
3. Process and Skill Set mapping
4. Finalize project mapping
5. Revise themes structure
6. Change DMS structure based on current organization structure
7. Revise staff level Organogram
8. All tracking mechanism in same sheet
9. Implementing KPI
10. Created Brick system
11. Define role of governance
12. Documenting organizational knowledge
13. Prioritize importance of  sectors
14. Creating Governance manual and mapping with all other documents

அைட�க�
1. Process Owners ( Currently Process Mentors) should be a RB member.
சில process owners ஆக RB இ�� ெவள�ேயயான உ��ப�ன�க� இ��தன�.
இ�வ�டய� மா�றப��� RB ஆன� சகல வ�டய�க���� ெபா��ெப����
entity ஆக இ���மா� மா�ற� ஏ�ப��த�ப���. ��கியமாக legal responsibility
எ��க ��வ�பவ�கேள ��ெவ��பதி�� ����ைம அள��க�பட
��யவாறான மா�ற� அவசியமாக ப�ட�.

2. One main responsible person for a Process.
ஒ�ெவா� Process உ� team ஆக �ட இய�க ����`. ஆனா�, ஒ�வேர
�த�ைம ெபா��பாளராக இ��பா�. இத� �ல� process mentors இ�� quality
சா��த ெபா��� அதிக��க�ப�ட�.

3. Process and Sectors mapping.
ெசய��கைள ைமயப��திேய �லக நி�வன�தி� அைன��
ெசய�பா�க�� ��ென��க�படடன. ெசய��க�க�� Sectors உ�
தன��தன�ேய ெதாட�ப��லாம� இய�கி வ�தத�.�த�க��மாகஇ�வ�ர��
வ�டய�க�� mapping ெச�ய�ப���.

4. Conceptually change from process to sector based organization.
சகல operations உ� க��திய� �தியாக sectors ஐ ைமய�ப��தியதாக
மா�ற�ப���. Process ஆன� sectors ஐ oversight ெச��� ெபாறி�ைற
மா�திரேம அ�றி அைவ operationally அதிகார� அல�க� எ�ற மா�ற� இ��
��கியமான�. Quality சா��� அவ�றி� அதிகார� ��னைர வ�ட
அதிக��கப����.



5. Process and Skill Set mapping
சகல process உ� skill set உட� mapping ெச�ய�ப���. process ஐ ைமய�ப��தி
volunteers ஐ உ�வா��வத�� இ�வ�டய� அவசியமா�க�ப���.

6. Finalized project mapping
சகல projects உ� பைழயைவ �தியைவ என சகல�� ஒேர இட�தி�� ெகா��
வர�ப���. அறி�ைகய�டாத ����� ெகா��வர�படட ெசய�றி���க�
இன� காண�படடன. அவ���� அறி�ைகய��வத�கான ��ேன�பா�க�
ெதாட�க�படடன.

7. Revised themes structure
பைழய கடடைம�ப�� research and documentation ப�திய�� இ��த வ�டய�க�
themes ஆக மா�ற� ெச�ய�ப��� ��ன� இ��தைத வ�ட கடடைம�ப��
மா�ற� ெச�ய�படடன. த�ேபாைதைய / எதி�கால சகல ெசய�றி���க�
இ�� �லைமயாள�கள�� involvement அதிக��க ெச��� ேநா�க�ேதா�
இ�வ�டய� ெச�ய�ப���.

8. Changed DMS structure based on current organization structure
DMS கடடைம�� மா�ற� ெச�யப��� அத�கைமய ஆவண�க�
உ�ள�ட�படடன. அைவ அைன��� அ��தய க�டமாக transparency policyஇ��
அைமவாக அவ�றி� ெப��பாலானைவ media wiki இ�� ெகா�� ெச�ல�பட
ேவ���.

9. Revised staff level Organogram
நி�வன�தி� staff சா��த நி�வன வைரபட� ேம�ப��த�ப���.
ேபாதாைமக� நிவ��தி ெச�ய�ப���. அ��பைடயான position ஆன program
manager position ம�� நிர�ப�ட ேவ��ய� அவசியமான�.

10. All tracking mechanism in same sheet
process and project backlog management எ�ற வ�டய� operational tracking sheet உட�
இைண�க�ப���. அத�ட� sector tracking, projects tracking and performance tracking
ஆகிய வ�டய�க� உ�வா�க�படடன. அைவ வாரா�த� tracking ெச�ய�ப��
நிைலைம உ�வா�க�ப���.

11. Implementing KPI
KPI இ�கான அ��பைடஆவண�க� உ�வா�கப����ள�.அைவஒ�ெவா�
காலா���� ஒ��ைற�� மதி�ப�� ெச�ய�பட ேவ���. Career path
ஆவண� உ�வா�க�பட ேவ���. அதைன வ�ைரவ�� ெசய�ப��த
�ய�சி�கி�ேற�.

12. Created Brick system
ப�கள��பாள�க� ப�காள��பத�கான �திய ெவள�கைள இன� கா���
வ�ண� bricks system உ�வா�க�படட�. Operationally paid staff ைமய�ப��திய



நி�வன�தி� த�னா�வல�கள�� ப�கள��� எ�ன எ�ப� மிக ��கியமான
ேக�வ�யா��. நி�வன�தி�கான ப�கள��பாக எைத நி�வன�தி��� ஒ�வ�
ெகா�� வ�கி�றா� எ�ப� ��கியமான�. இ�வ�டய� நிதியாகேவா /
ெதாட��களாகேவா / �ைற சா��த அறிவாகேவா / ெசய�றிடட�களாகேவா /
ஆவண�க�களாகேவா / அறி�க�களாகேவாஇ��கலா�.இதைன due diligence
perspective ெச�தி��தா�� due diligence ஆக பா��க ேதைவய��ைல.

13. Define role of governance
Governance board சடடமிய��� சைபயாக த��ைடய பண�ைய ெச�ய
ேவ���. policies, procedures, standards and manuals ஐ உ�வா��வ� governance
board இ� உைடய பண�யாக இ��க ேவ���. சைப உ�வா�கிய ச���க�
நைட�ைற�ப��த�ப�கி�றதா எ�பைத access உ�ள channels ஊடாக
பா�ைவய��� தி��த�கைள ப���ைர�கலா� அ�ல� governance board இ��
ெகா�� வ�� amendments ஐ ெச�யலா�.

14. Documenting organizational knowledge
sector leads இ� ��கிய பண�கள�� ஒ�� நி�வன அறிைவஆவண�ப��த�.
த��ைடய sector இ��� வர���ய process சா��த நி�வன அறி�
ஆவண�ப��த�பட ேவ��� எ�� அறி���த�ப���ள�. அேதேநர�,
governance board உ�வா��� policies, procedures, standards and manual ேபா�றைவ
ஆவண�ப��த� சா��த அறிைவ ெவள��லகி�� ெகா�� ெச���.

15. Prioritize importance of  sectors
Programs and Projects, Digital Processing and Preservation, Digital Library and Archive
ேபா�றைவ �த�ைமயான sectors. அவ�றி� நி�வன அறி�
ெவள�ெச�லாதவா� பா��� ெகா�வத�கான ஏ�பா�க� ெச�ய�ப���ள�.
அேதேநர�, Technology, Finance and Communication ஆகியைவ staff ைமய�ப��தி
இ��தா�� ெப�ய team ஆக இ�ைல.

16. Creating Governance manual and mapping with all other documents
ேம��றி�த மா�ற�கைள உ�வா�கி manual உ�வா�கப��கி�ற�. இ�த
manual இதர ஆவண�க�ட� இைண�ததாக உ�வா�கப���. இ�த ஆவண�
எதைன ெச�ய ேவ��� எ�� அ�லாம� த�ேபா� நைட�ைறய�� உ�ள
வ�டய�கைள ைமயப���தியதாக practice level ஆவணமாக அைம��. அத��
மா�றான வ�டய�ைத ெச�வதாய�� governance board இ� உைரயா� amendment
ெச�ெத நைட�ைற�ப��தக�பட ேவ�� இ����.



நி�வன அைம��,�ேலாபாய�, ெகா�ைகம��� ெசய��ைறெதாட�பானைகேய�
ஒ�றிைன� தயா��த�� அதைன நைட�ைற�ப��த��


