
எ�ண�ம பா�கா�த��ைற�தைலவ�

�லகநி�வன�

�லக நி�வனமான� (www.noolahamfoundation.org) இல�ைக� தமி�ேப�� ச�க�க�
ெதாட�பான எ�லா வைகயான அறி�� ெதா�திக�, மர��ைமகைள ஆவண�ப��தி�
பா�கா�� இலவசமாக� திற�த அ��க�தி� அைனவ���� கிைட�க�ெச���
��கிய பண�ைய ெசய�ப�� இலாப ேநா�கம�ற த�னா�வ� ெதா�� நி�வன�
ஆ��.

2005 �த� இல�ைகய�� �த�ைமயான தமி� எ�ண�ம ஆவண� கா�பகமாக�
திக�� �லக நி�வன� இ�வைர ப�ேவ� ெசய�றி�ட�க�டாக 140,000���
அதிகமான ஆவண�கைள எ�ண�ம வ�வ�கள�� பதி� ெச���ள�. ��க�,
ச�சிைகக�, ப�தி�ைகக�, ப�ர�ர�க�, ஏ��� �வ�க�, அைழ�ப�த�க�, க�த�க�,
ைகெய���� ப�ரதிக�,ஒலி�பதி�க�, நிக�பட�க�,வா�ெமாழி வரலா�க�ேபா�ற
சகலவ�தமான ஆவண�கைள�� �லக நி�வன� பதி�ெச�� வ�கிற�.
அ�வைகய�� இல�ைக� தமி� ேப�� ச�க�க� ெதாட�பான �த�ைமயான
உசா��ைண�திர��ைன�லகநி�வன�உ�வா�கி��ள�.

JOB DESCRIPTION

Job Title - பண�� தைல�� எ�ண�ம பா�கா�த� �ைற� தைலவ� / Digital
Preservation Sector Lead

Reports To -அறி�ைகய�ட� எ�ண�ம பா�கா�த� ம��� எ�ண�ம �லக
�காைமயாள� / Digital Preservation & Digital Library
Manager

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

தைலைம ெசய�பா�� அ�வலக� / Chief Executive
Officer

Base Location - பண�இட� �லக அ�வலக�யா��பாண�

Type - பண�வைக ��ேநர�,மாத ச�பள�

Period of Assignment - பண�� கால� ஒ� ஆ�� (��� மாத� த�திகா� கால�
உ�பட ) தைகைம ம��� நி�வன ேதைவ�ேக�ப
ந�����கானவா����க�உ�ளன.

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

JOB SUMMARY

எ�ண�ம பா�கா�த� �ைற�கான அைன�� பண�க���மான ெபா��� �ற�
ேவ���.எ�ண�ம பா�கா�த� ம��� எ�ண�ம �லக அ�வலக�க�ட�
இைண��ஒ��ைழ��ட�ெசய�படேவ���.



கைடைமக��ெபா����க��

1. Digital Preservation�ைற�கானஅைன�� பண�க���மான ெபா����ற�.
2. Digital Preservation �ைறய�� எ�ண�ம�ப���� அைன�� ஊழிய�க���மான
எ�ண�ம�ப���� ��ப�கைள ச�யாக வ�ள�க�ப��தி அதைன ச�யாக
ெச�கி�றா�களா எனஉ�தி�ப��த�.

3. �திதாக பண��� நியமி�க�ப�� அ�வலக�க��� எ�ண�ம�ப��த� ெதாட�பான
ச�யான வ�ள�கமள��த� ேவ���. அேதசமய� Reporting ம��� Binding
ெதாட�ப��� ச�யானவ�ள�கமள��த�.

4. Digital Preservation �ைற�� கீ� பண�யா��� ஒ�ெவா� ஊழிய�கள�ன�� அ�றாட
ேவைலக�ப�றிஅறி�தி��த�.

5. அவ�கள�அ�றாட ேவைலகள�� ஏ�ப��சி�க�கைளச�யான�ைறய��நிவ��தி
ெச��ெகா��த�..

6. ஒ�ெவா� நா�� ஒ�ெவா� பண�யாள�க�� எ� ஆவண�திைன
எ�ண�ம�ப���கி�றா�க�? அவ�றிைன உ�ய மி�வ��ய��
மி�வ��கி�றா�களா?எ�ப�ப�றிஅறியேவ���.

7. மி�வ�ட ��ன� ஒ� ஆவண�திைன unbinding ெச�வ� ச�யா என
�ழ�சி�ைறய��க�காண��கேவ���.

8. ஒ�ெவா� நா�� மி�வ��ய ஆவண�கைள அ�ைறய தினேம Checklist இ�
பதிகி�றா�களா என�� அ� ஆவண� உ�ைமய�� மி�வ�ட�ப�டதா? (Manual

Checking)எ�ப��றி���அறி�தி��கேவ���.

9. தன� �ைற�� கீ� இ���� அைன�� ஊழிய�கள�� Performance Sheet கள�ைன��
ஒ�ெவா� நா�� பா�ைவய��� அைவ ச�யான இ�ைற�ப��த�ப���ளதா?
எ�பதைனஉ�தி ெச�த�ேவ���.

10. வ��தா�கள�� இ�ைற�ப��த�கள�ைன ஒ�ெவா� நா�� க�காண��� அ�
வ��தா�கள���ழ�ப�க�ஏ�படாதவ�ண�பா�கா�கேவ���.

11. Checklist இ� பதிய�ப�� ஒ�ெவா� ஆவண�� உ�ய ேநர�தி�
ச�பா��க�ப�கி�றதா உ�ய �ைறய�� கா���ப� ப�மா�ற�ப�கி�றதா எனஉ�தி
ெச�யேவ���.

12. மி�வ��ய ஆவண�கள�� ப�ைழக� அைடயாள� காண�ப�� ச�பா��பவ�களா�
Checklist இ� பதிய�ப�� ேபா� அைவ உ�ய ேநர�தி� ெச�� ெகா��க�ப�கி�றதா
எனஉ�தி�ப��தேவ���.

13. மி�வ��ய ஆவண�க� உ�ய வ�த�தி� Binding ெச�வதைன க�காண��க
ேவ���.

14. உ�ய ேநர�கள�� மி�வ��ய ஆவண�க� ச�பா��க�ப�� இ�தி�ப��த�ப��
ஆவண�திைனம�ளைகயள��பதைனஉ�தி ெச�த�ேவ���.

15. ஒ�ெவா�வ�ட��மி�வ�ட�இல�கிைனஅைடவத��ஒ�ெவா�மி�வ�ட�
ஊழிய�க�� தம� தன��ப�ட இல�கிைன எ�வா� ெச�கி�றா�க� என
அவதான���இல�கிைனஅைடயெச�த�ேவ���.

16. கல��ைரயாட�கைளஒ���ெச�த�.

17. வாரா�தஅறி�ைகபகி��.

18. மாதா�தஅறி�ைகபகி��
19. ஊழிய�கள� மாதா�த அைட� ம�ட� ம��� Quality, Quantity ஆகியவ�ைற
க�காண��� அவ�க�ட� கல��ைரயா� உ�தி ெச�வேதா� அத�கான
அறி�ைகய�ைனசம��ப��த�.



எ�ண�ம பா�கா�த��ைற�தைலவ� ேதைவ�ப��த�திக�

1. கண�ன� அறிவ�ய� அ�ல� �லக���ேளாமா க�ைகஅ�ல�அத��சமனான
க�ைகெநறிய�ைன����தி ெச�தி��த�

2. கணன�,இைணய�தள�கைளபய�ப����அறி��அ�பவ��
3. சிற�த எ���ம���வா�ெமாழி ெதாட�� திற�
4. வாசி�� ம�����க�சா��தஅ�கைற��அ�பவ��இ��த�
5. �லக�ம���கா�பக�ப��த�அ�பவ�
6. ஆவண�க�சா��த பதி���ைமக�ெதாட�பானஅறி�
7. மி�வ�ட�தர�க�ம���வ�பர�தர�ெதாட�பானஅறி��அ�வ��.


