
எ�ண�ம�லகஅ�வலக� (Quality Assurance)

�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�லகஅ�வலக� (Quality Assurance)

/ Digital Library Officer (Quality Assurance)

Reports To -அறி�ைகய�ட� எ�ண�ம �லக �காைமயாள� / Digital Library
Manager

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

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

Base Location - பண�இட� �லகயா��பாணஅ�வலக�

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�����கான வா����க�
உ�ளன.

Date of Duty Assignment - ெதாட�க
திகதி

உடன�யாக

JOB SUMMARY

எ�ண�ம �லக அ�வலக� (Quality Assurance) மி�வ��ய ஆவண�கைள ச� பா���
தர�ைத உ�தி�ப���த� ேவ���, எ�ண�ம �லக அ�வலக�க�, எ�ண�ம
பா�கா�த� அ�வலக�க� , ேசக���க� ம��� எ�ண�ம �லக ம�தர�
அ�வல�க�ட� ெந��கமான ஒ��ைழ��ட�ெசய�ப�த�ேவ���



கைடைமக��ெபா����க��

1. மி�வ��ய ஆவண�க� உ�ய Checklist இ� மி�வ��யவ�களா� பதி�தைத
ச�பா��த�.

2. மி�வ��யவ�களா� மி�வ��ய ஆவண�க� ேசமி�� ைவ�க�ப������
ேகா���கைள ச�பா��த�.அதைனஉ�தி�ப��த�.

3. மி�வ��ய ஆவண�கைள PDF ேகா���களாக மா��த�,மி�வ��ய
ஆவண�கள�ன� Tiff, PDF Fileகைள ச�பா��த�.

4. ச�பா��த ஒ� ஆவண� இ�தி�ப��த�ப�மாய�� அ� ஆவண� ஏ�கனேவ
�லகவைல�தள�தி�உ�ளதா என ச�பா����லகஇல�க�ைதவழ�க�.

5. மி�வ��ய ஆவண� ப�ைழயாக இ��தா� உடன�யாக அவ�ைற தி��தி
அதைனஇ�தி ெச�ய ேவ���.

6. ேம�� மி�வ��யைவ ப�க� தவறியதாகேவா, ப�க� சிைத�ததாகேவா,
ம��வ�ட�ப�டதாகேவா, வைல�தள�தி� அட�காததாகேவா காண�ப��
உ�ய checklist இ� ச�யாக பதி�� அத�கான கா���ப�ய�ைன ச�யாக ேபண�
உ�யவ�ட�ைகயள��த�.

7. ச�பா��க�ப�ட ஆவண�க� கா���ப� எ���� வைரய�� ச�பா��தவ�கேள
அத�கான ெபா��� �ற ேவ���. ஆகேவ அ� ஆவண�கைள உ�ய
�ைறய�� ேபண��பா�கா�க ேவ���.

எ�ண�ம�லகஅ�வலக� (Quality Assurance) ேதைவ�ப��த�திக�

1. �லக ��ேளாமா க�ைக அ�ல� அத�� சமனான க�ைக ெநறிய�ைன� ���தி
ெச�தி��த�

2. கணன�, இைணய�தள�கைள பய�ப���� அறி�� அ�பவ�� (Digital and
Information Literacy)

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�


