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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/MTMST/04 

ہ(Short time) ہینہالمد ُمدرسۃ ہ(Department)شعبہ ہسٹرکہڈ ہ ہ(ہWorkplace)کام کرنے کی جگہ

ہ(ہReport to)  ہجوابدہ ہ مہ دارویژن ذ ہڈ ہ رمہ ذ ہ سٹرکڈ ہ  (ہDesignation)منصب دا

رانہذ ہ ہتحصیل/ٹاؤن تا ہ مہ دا

 رسین ہمُد

ہماتحت اسٹافہ

(Subordinate Staffہ)ہ

ے و ا لے ا و ر  د یگر جگہ  

 

ھن
    کو  کام کرنے و ا لے بچوں   سکول میں پڑ

 

 کر   میںمختلف ا و قات

 

ر ا  ں
ق

   یم

ا ظرہ(

 

ا کا ا ہتمام کرد ینے    تعلیم کی)حفظ و  ن

 

 کی ا   ا و ر  ا    ن

 

لاقی تربیت کرں

 

ا  خ

 

 ن

 (ہFunction)کام ہ

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

 سٹرکٹ  سطح پر شعب  .1

 

ا  ا و ر   (Supervision) نگرا نی  کے تمام کاموں  کی   د

 

 کرن

 

     نگرا ں

 

 و  معلومات

 

ت

 

ن
ا  (Information) کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف

 ۔ 

ا  سا فٹ و ئیر میں خ د و ل  و  عملی  پیشگیا پنا  .2

 

   ر ہنمائ    ماتحتوں کی ،ا نٹر کرن
چ
ا ا و ر  خ د و ل 

 

ا    ک ی  کرن

 

 ۔ کرن

ا ، تیار ے  مشو طے شدہ نظام کے مطابق مدنی  .3

 

ا  ا  خر  کے سا تھ  یر کرن

 

ا  یقینیکو    تکمیل  پھولوں کے ا ہدا ف کی شرکت ا و ر  طے ن ا نے و ا لے مدنی ا و ل ن

 

   ۔بنان

 کو فعال ر کھنا ا و ر   تقرر  .4

 

 مہ د ا ر ا ں

 

ا ،  د

 

  کا  تقرر  کرن

 

 مہ د ا ر ا ں

 

  یکاکا ر  یل و  تبد ی ا ہل د

 

   ر د

 

  ا ت  د
ن

 

 

 ہ لینا یتقرر   ر کھنا نیز  ت

 

ز

 

ن
 ر  ماہ جا

ہ
 ۔  کا 

    کو  بچوں .5

 

   میںمختلف ا و قات

 

ر ا  ں
ق

ا ظرہ(یمکر  

 

ا  د ینے    تعلیم  کی  )حفظ و  ن

 

 ۔کا ا ہتمام کرو ا ن

 ر د کیے جانے و ا لے  مدا ر س   .6
سپ 
ا  ا و ر  شعب کے 

 

ا ۔   نئے مدا ر س ا لمدینہ کھلوا ن

 

  کرو ا ن

 

 ا سلامی کے ا صول و  ضوا بط کا نفاد

 

 میں  د عوت

ا   نیز    .7

 

 ہ کرو ا ن

 

ز

 

ن
  و غیرہ کا جا

 

لاقیات

 

ا ۔   میں ینہد عائے مد کی  ینہ مختلف مدا ر س ا لمدکلاسز  کا ماہانہ تعلیمی و  ا نتظامی ا  مور   ا و ر  ا خ

 

 شرکت کرن

ا نیز .8

 

 کرو ا ن

 

 ا جتماعات

 

   و قتا فوقتاً ا سٹاف کے تربیتیسر پرست

 

ر

 

پ

 

 ش
سی

ا   

 

     ۔کرو ا ن

9.  

 

ا ت

 

  کی طرف سے ا سناد   طلباء کے ا متحان

 

ا ا و ر   کنزا لمدا ر س بور د

 

ا  ۔  (Certificate)د لوا ن

 

 جار ی  کرو ا ن

ا   تقسیم  .10

 

 کا ا ہتمام کرو ا ن

 

ر ا د  سرپرستوں و    ا و ر  ا سناد کے لئے ا جتماعات
ف
 )شخصیان ا  ا ثر ا 

 

ا   شرکت   کی (ت

 

 ۔ کو یقینی بنان

  سے ا لحاقمدا ر س ا لمدینہ  میں   .11

 

  کا پینا بیک فیڈا و ر     کنز ا لمدا ر س بور د

فل

 
ی 

س

ک

ا   

 

 ۔ لگوا ن

 کیس   ر ہنمائ و  تنظیمی تقاضوں کے مطابق ن لاننگ  ا و ر   شرعی د ن  خ د   کے لیے  و  ترقی تکمیل  کاموں  کی  ا پنے متعلقہ  .12

 

ا ۔   تھا و ر  مشاو ر ت

 

  کرن

 

 نفاد

 سے  تنظیمی .13

 

 معلومات

 

 ت
ن
 

 

ا  ا و ر   JD’sا و ر   SOP’sر ہتے ہوئے شعب کے  ا ن د

 

ا    KPI’sکا مطالعہ کرن

 

   ۔سمجھ کر ا پنی ٹیم کو سمجھان

 کے  .14

 

 مہ د ا ر ا ں

 

  )ا جار ہ( ا و ر  فنانس  HRماتحت د

 

ا  ا و ر  شعب سے متعلق   نگرا نی کی کے معاملات

 

 ن  شکاموصول  کرن

 

 و  تجاو  ا ت
ن 
 

 

ا ۔ کو حل  ز

 

 کرن

  یکاتمام ر  .15

 

  ر د

 

  ا ن د
ن

 

 

   ںر کھنا، طے شدہ کار کرد گیا ت
چ
ا  ا و ر  سا فٹ و  ک ی  

 

 کرن
ن 
ر 

 

پ
  میں 

 

ا ۔ (Enter)ا ندا ر ج

 

 کرن

 ی  م  یا  .16
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ن
 و ، کالز   ت  

م

 

ی 

 

 

ز
ج 
س

ا ۔  

 

ا سک مکمل کرن

 

 کی طرف سے ملنے و ا لے  ن

 

 ر ن لائ د ینا ا و ر  منصب کے مطابق نگرا ں

 

ت
ق
ز و 
ن 
 کے 

17.  

 

 ر  نگرا ں

 

ر ا د  ا و ر  شعب سے متعلق مسائل کی یعےکے د
ف
 ۔ لینا  ر ہنمائ  شرعی  ماتحت ا 

  pecificationSJobـ  کی ا ہلیتمنصب  

  د نیاو ی تعلیم:  •

 

 ت
ن
 

 

ی د
م
 کور س کیا ہو ا و ر تدر یسی ٹیسٹ ن ا س کیا ہو۔  د ینی تعلیم:   ا نٹر

 

 +نظامت

 

ر ا  ں
ق
 حافظ 

  کم   متعلقہ •

 

 سا ل کا  تجرب  3سے   2 شعب    میں تحصیل  سطح کا  کم ا ر

• Qur’anic & Religious Commitment, Communication & Teaching Skills, Emotional Intelligence (EQ), Time 

Management & Flexibility, Mentorship & Motivation, Leadership & Team Coordination, Organizational & 
Administrative Skills, Conflict Resolution & Discipline, Public Relations & Community Engagement, Ethical 
Integrity & Accountability, Planning & Reporting, Training & Self-Development 

 

  ےیاستقامت پانے کے ل ںیماحول م ینیکے د یآخرت کو بہتر کرنے اور دعوتِ اسلام و ایدن یاپن

 ۔ںیکوشش فرمائ یامور پر عمل ک  لیذ  درج

 ا نہ  •

 

  کام ن ا لخصوص قافلہ ، مدنی  ینید 12گھنٹے    2ر و ر

 

ن
    ا عمال   ، ہفتہ و ا ر ا جتماع  نیز ک ی  مذا کرہ ،

 

ز
ن 

 میں  ی

 

ر مائی   ر ا توں     کےا جتماعات
ف
 ۔ د لائی  ترغیب ا و ر ماتحتوں کو بھی شرکت 

 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،د ا ر

 

ت

 

 لفیںسی

 

 ۔ ا پنائی ہو غیر عمامہا و ر سفید ،ر
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و م  سیکھیں •
عل
 

 

ر ص
ف
 ہن د  ا پنے متعلقہ  

 

 کو ا سکا  د

 

 مہ د ا ر ا ں

 

 ۔  یںا و ر  ا پنے تحت د

 عطیاگئے  د ئیے کرنے کیلئے  شعب کو خود  کفیل •

 

،)ر مضاں

 

ر ن ا نی ٹیلی ت
ق
 ا و ر  

 

 ۔ یںکوشش کر ا ہدا ف مکمل کرنے کی( کے  ہو غیر کھالیں کی تھوں

 ا و پن کر •

 

ت

 

ن
 

 

 ا ی ر سید  ئی و ا  ا پنا ا نفرا د ی ا و ر  تمام ماتحت ا سٹاف کے ا ی ر سید ا کاو

 

 ر یعے جمع کر  (E-Raseed)ا و ر  عطیات

 

 ۔  ئی و ا  کے د

  ر سول  •

 

 )شخصیاعاشقاں

 

 ،فیضاینہ،د ا ر ا لمدینہا لمد ۃ،مدر س ینہا لمد ۃکے بچوں کا جامع(  ت

 

 لائن ا کیڈ ں

 

 ا و ر  فیضا میا  ں

 

 ۔  د ا خلہ کرو ا ئی  ا سلامک ا سکول سسٹم  میں  ں

،)عیاکے موا قع   خوشی غمی •

 

  تعز د ت
ن

 

 

ا د   ت

 

 کر یو و قتاً فوقتاً علماء و مشائخ ا و ر  د نیا شرکت نیز (میں ہو غیر ی ،کفن د فن ا و ر  س

 

ر ا د  سے ملاقات
ف
 ۔ یںن ا ا ثرا 

 شخصیا •

 

 ا سلامی ت

 

، فیضا ،ینہ،د ا ر ا لمدینہا لمد  ۃ،مدر سینہا لمد ۃ)جامعکےا د ا ر و ں  کو  د عوت

 

ت

 

شی
ہ ل
  د ا ر ا لافتاء ا 

 

 کرو ا ئی ( ینہمد  ں

 

 ت

 

 ۔ کا  و ر

ا ئع کرد ہ ا میر کی  ینہا لمد مکتبۃ •

 

 کی طرف سے س

 

ت

 

شی
ہ ل
 تصنیف  ا 

 

 یس ا و ر  ا سلامک ر    ت

 

  )ا لمدسینٹر ج
ن
 

 

م  ۃی
لعل

  ر سول میں یگرد  کی( ہی  ا 

 

 ۔ یںکر تقسیم  کتب و  ر سا ئل عاشقاں

 کے   50خلال طریقے سے کمانے کے  •

 

ت

 

شی
ہ ل
 مہ د ا ر ن ا ں،  26مدنی پھول،ا سٹاف کے لیے ا میر ا 

 

ا ظم کی د

 

ر ا مین ، ن
ف

 

 

  کوں

 

 ۔ یںمطالعہ کرو قتاً فوقتاً کا  ، ر ہنمائے مدر سین ؟کامیات  ا ستاد

 

 


