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 لیت منصب کے امور اور اہ 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/FOAG/02 

 ( Workplace)کام کرنے کی جگ  ڈویژن  (Department)شعب  ( girls)     میآن لائن اکیڈ نفیضا

مہ دار ر ڈویژن ( Report to)    جوابدہ           صوبائی ذ  ( Designation)منصب ذمہ دا

- 

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

امات مکمل کروانادیکھناکے  تعلیمی  معاملات    (Girls)فیضان آن لائن اکیڈمی 

ط
ت

و ر اجتماعات کے  ان  ا

 ( Function)کام  

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

1.  

 

 ن

 

ژ
ی 
 و 

 

ا  ا و ر   (Supervision) نگرا نی کے تمام کامون  کی   سطح پر شعبے ڈ

 

 کرن

 

    نگرا ن

 

 و  معلومات

 

ت

 

ی
ا    (Information) کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف

 ۔ 

ا  و  عملی  پیشگ  میں و ئیر سا ف ج د و ل  .2

 

 ۔ ج د و ل ا نٹر کرن

ا    تھکیسا  یر تیا  مشور و ن میں مدنی طے شدہ نظام کے مطابق  .3

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

ا ۔  طے ہونے و ا لے مدنیا و ر  ا و ل ن

 

 پھولون کےا ہَدا ف  مکمل کرن

 و شفٹ ا نچا/سہ/معلمہمدر     .4

 

 و  ر ج

 

 ڈ
ی 

 

 

 ن

 

 مہ ڈ ا ر  ا سلامی ژ

 

ا ۔  بہنون کے نیو ڈ

 

 ا جار ے/تباڈ لے کرو ا ن

 ا نہ ٹیمز .5

 

   میں   ر و ر
چ
ا سک 

 

ا   ک ی  ا پنے ن

 

  ، کرن

 

ا سک مکمل کرکے کلور

 

ا ، ہدف کے مطابق ن

 

    ٹیمز  کرن

ج 

 کے  
 
ی

 

 

ژ
ل

 

ی
   
چ
ا    ک ی  

 

 ر   ا و ر   کرن

 

ت
ق
ژ و 
ی 
 سے 

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

 ۔  لین  ئین لامتعلقہ ڈ

  و ا ٹس ا  .6
ی

 ا ئد ر خصتون کی6  ا  نے و ا ل  میں  گرو پس ت  

 

    سے ر
چ
ا  ک ی  ڈ ر خوا ستون    کو 

 

 میں   کرن

 

 مہ ڈ ا ر    ا و ر   مسائل  ہونے کی صور ت

 

ا ۔  مطلعکو  صون ا ئی ڈ

 

    کرن

  ا نگلش مدر     .7

 

 ہ کے حوا لے سے  سا ت

 

ژ

 

ی
  ا نگلش ٹیچرا و ر     لین ہفتہ و ا ر  جا

 

گ ہائیر  کی ر

 

 مہ ڈ ا ر  ا سلامی  کے لئے صون ا ئی  ن

 

ا ۔  بہن سے فولو ا ت    ڈ

 

 کرن

 ہ     ک ن  ا  ہفتے میں .8

 

ژ

 

ی
 ا پنے تمام کامون کا جا

 

 سےلین ا و ر   ڈ ن

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

ا  ضرو ر تاً ڈ

 

 ۔ فالو ا ت  کرن

 ا   کن  ا    ہفتے میں .9

 

 کی ( LMS)  یسا   یما   ی ڈ ن

 

    (Completedمکمل )  سے طا لبات
چ
 

 

ا     ک ی  ر پور ت

 

 سا ف و جن    نی کرن

 

ت
ل
 

 

 کے ر ر

 

 طا لبات
ن 
ر 

 

ئ
  نہیں  میں   

 

    ا پلوڈ

 

    کی  ہوئے  ا ن

 

ت
ل
 

 

ر ر

 مہ ڈ ا ر  ا سلامی 

 

  ڈ

 

 جار  ا و ر یناکوڈ    بھائی ر پور ت

 

ت
ل
 

 

ا ۔  یر ر

 

 کرو ا ن

 کی .10

 

 ر  ماہ کمزو ر  و  بہتر مدر سا ت
ہ

 ہ ٹیمز کار کرڈ گی 

 

ژ

 

ی
  کا جا

ج 

 
 
ی

ل

 

ی
ا ۔ سے لین 

 

  کا ا نعقاڈ  کرو ا ن

 

ر

 

ئ

 

 ش
سی

 کے سا تھ تربیتی 

 

ا  نی مشاو ر ت

 

 ا و ر  بہتری کے لیے توجہ ڈ لان

 ا و ر  ر کن شور یٰ کے شعبے سے متعلقہ     .11

 

 مشاو ر ت

 

 ن ا کستان

 

  ینن ٹ نگرا ن

س

 
ی 

 

 

ر

 

ئ

 

ش
  خوڈ   قبل میں   

 

ت
ق
  و 

 

ا  شرکت   ا پنے تمام  ا سٹاف کی پہنچنا ا و ر   ا ر

 

 کرو ا ن

 سرو س بحال ر کھنے کے لیے جنریٹر/یوپی ا یس .12

 

ی ٹ

 

 و ر کنگ شفٹون  کی ا نٹر ی

 

ا ۔ /تمام ا  ن

 

  مکمل ر کھوا ن

 

ژ
ی 
ا ت  و ڈ یگر ا سیسر

 

ا  نی  لیپ ن

 

 سولر سسٹم کا  ا ہتمام کرو ا ن

 لائن  ا کیڈمی) .13

 

 ا  ن

 

ا خون )Girlsفیضان

 

ا ۔ Branches( کی  س

 

ا /کرو ا ن

 

گ کے نظام کو مضبوط کرن

 

ر ن

 

 ی ئ
ی

 ( میں ضرو ر ی ا شیاء کی  خرن د ا ر ی /ر 

14.  

 

 ط   ا لتحصی   فار غ

 

 ر  سا ل ہونے و ا لے  تقسی   میں  ا لبات
ہ
  کے  ا جتماعا  ر ڈ ا ء پوشیا سناڈ  کے لئے 

 

ا ۔  ت

 

   سے متعلقہ مسائل  حل کرو ا ن

 

 کار ڈ

 

ت
ل
 

 

 ا و ر  ا سناڈ ،ر ر

 

 ا نتظامات

 لائن ا کیڈمی   .15

 

 ا  ن

 

ا ۔(Girls)فیضان

 

  کرو ا ن

 

 میں ا ن د

 

ن

 

 ش
کی

  کے سا تھ گوگل لو

 

ر
 س
ی

 ر 

 

   کی لوکیشنز   مکمل ا ن د

 لائن ا کیڈمی   .16

 

 ا  ن

 

 پرا پرٹیا عمار  ا و ر ن لاٹس کے (Girls) فیضان

 

 کے مکمل کاغذا ت

 

   ت

 

  ا سلامی  یقہکے طر ر ٹمنٹیپاڈ

 

ا م  کار  کے مطابق ڈ عوت

 

ا ۔ کے ن

 

 کرو ا ن

   کلاسز کی ینجا ر  .17
چ
 ہفتہ و ا ر  

 

ا   کی  ر پور ت

 

  جانے و ا ل ا و ر   کرن

 

 کا ا  چھور

 

 ہ لین  سا ف و ئیر  یسا  یما  یطا لبات

 

ژ

 

ی
 ۔  سے جا

 سکرپشنز(SOP,s)ا یس ا و  پیز  شعبے کے   .18

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہنا (JD’s)، جات  ڈ

 

 و  ا ن د

 

ا نی تنظیمی معلومات

 

 ۔   کا مطالعہ کرن

 ن  شکا   سے متعلقہ  موصول  ہونے و ا ل   شعبے  .19

 

 و  تجاو  ا ت
ی 
 

 

ا ۔  ژ

 

ا /کرو ا ن

 

 کو حل کرن

 ر کھناا و ر  طے شدہ  .20

 

 ت
ی
 

 

  ا ن د

 

ا نی  مینول/ نکار کرڈ گیاشعبے سے متعلقہ تمام ر یکار ڈ

 

 ی ک کرن
چ

 و  سا ف
ن 
ر 

 

ئ
  میں  

 

ت
ق
ژ و 
ی 
 ا و ر   

 

ا و ا ا نٹر کر(Timely)ڈ ر سٹ

 

  ۔  ن

 ی  م  یا  .21
 

ژ
ل
  ٹس ا ا ،و  

ی
    ت  

م

 ، کالز،

ی 

 

 

ژ
ج 
س

   
چ
 ر ن لائی کی  

 

ت
ق
ژ و 
ی 
ا ا و ر   

 

ا  کرن

 

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام نی   کرن

 

ا ۔  منصب کے مطابق نگرا ن

 

 مکمل کرن

 

ت
ق
ژ و 
 ی 

22.  

 

 ر نگرا ن

 

ر ا ڈ  ا و ر  شعبے سے متعلق مسائل کی یعےکے ڈ
ف
 ۔ لین  ر ہنمائی  شرعی  ماتحت ا 

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

   تعلیم: ڈ نیاو ی   •

 

 ت
ی
 

 

ی د
م
ا ظرہ ٹیسٹ ن ا س ہوڈ ینی تعلیم:       •                        +کمپیوٹ کور سا نٹر

 

:۔ ڈ ر س نظامی کیے ہوئے کو ترجیح ڈ ی جائے گی۔            ن

 

   نوت

  کم       متعلقہ شعبے •

 

   تجرب سا ل کا   4سے 3میں کم ا ر

• People Management, Communication Skill, Adaptability & Flexibility, Problem-solving, Time management 
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کو بہتر کرنے اور دعوتِ اسلامی کے دینی ماحول میں استقامت پانے  اپنی دنیا اور آخرت 

 پر عمل کی کوشش فرمائیں۔درجہ ذیل امور  کے لیے 

 ا نہ  •

 

ی ک ا عمال   ، ہفتہ و ا ر ا جتماغ ن  ڈ ینی  کامو12 گھنٹے  2ر و ر

 

ی
ر مائیں     ا و ر  ن ا لخصوص قافلہ ، مدنی مذا کرہ ،

ف
 میں  شرکت 

 

 ی ر ا تون     کےا جتماعات

 

ژ
ی 

 ۔ 

 لفیں ا و ر سفیدعمامہ و غیرہ ا پنائیں۔  •

 

 ھی،ر

 

 کے مطابق   لباس ،ڈ ا ر

 

ٹ

 

  سی

و م  ا پنے متعلقہ •
عل
 

 

ر ص
ف

 ۔ سیکھیں     

ر ن ا نی کی کھالیں و غیرہ  (شعبے کو خوڈ  کفیل کرنے کیلئے ڈ ئیے گئے  •
ق
 ا و ر  

 

، ٹیلی تھون

 

 عطیات

 

  ۔ا ہدا ف مکمل کرنے کی کوشش کریںکے )ر مضان

  ر سول  •

 

 شخصیا)عاشقان

 

 ،فیضاینہ،ڈ ا ر ا لمدینہا لمد ۃ،مدر س ینہا لمد ۃجامع کے بچون کا  (ت

 

 لائن ا کیڈ ن

 

 ا و ر  فیضا میا  ن

 

 ۔  ئیںکرو ا  ڈ ا خل  ا سلامک ا سکول سسٹم  میں  ن

 کی تصنیف شدہ   •

 

ٹ

 

شی
ہ ل
ا ئع کرڈ ہ ا میر ا 

 

ی ہ کی تحریر شدہ  مکتبۃ ا لمدینہ کی طرف سے س
م
لعل

ی ۃ ا 

 

ی
  ر سول میں تقسی کریں۔   ا و ر ا لمد

 

 ڈ یگر کتب و  ر سا ئل عاشقان

 


