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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/MTMR/05 

ہرہائشہ ینہالمد ُمدرسۃ ہ(Department)شعبہ ہتحصیل ہ(ہWorkplace)کام کرنے کی جگہ

ہ(ہReport to)ہ  ہجوابدہ         ہ ذمہ دار   سٹرکٹ ڈ ر تحصیل مہ دا  (ہDesignation)منصب ذ

-  

ہماتحت اسٹافہ

(Subordinate Staffہ)ہ

اقدامات کرناہ لیے کے ہرہائشحاصل کرنے والے طلباء کے لیے  تعلیم کیحفظ و ناظرہ قرآن پاک   

 (ہFunction)کام ہ

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

ا  ا و ر   (Supervision) نگرا نی  کے تمام کاموں  کیسطح پر شعبے    تحصیل   .1

 

 کرن

 

ا    نگرا ں

 

ر ا ہم کرن
ف
 

 

 و  معلومات

 

ت

 

ن
 ۔ کو  مکمل معاو 

ا  و  عملی  پیشگ  میں فٹ و ئیرا ج د و ل س .2

 

ا    ا و ر  ا پنے متعلقہ   ج د و ل ا نٹر کرن

 

 ۔ جملہ ا مور   کی تکمیل و  ترقی کے لیے  ن لاننگ 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

ا ۔  کی  مکے قیا  ر ہائشی ین کار  کے مطابق نئے مدا ر سُ ا لمد یق طے شدہ طر .4

 

 کوشش کرن

ِ ا سلامی یپہلے سے جار  .5

 

رُ د  ہونے کی  مدر سہ، د عوت
سپ 
 میں کے 

 

 ۔ یناا نجام د  سر  ضوا بط کے مطابقا صول و ا مور  کو شعبے کے  و  تعلیم  ا نتظامیکے ا س     صور ت

 ر  کلاس کی  کی  ر ہائشی ین ا لمد ۃُمطابق مدر س ہدف کے   میں سا لانہ ج د و ل  .6
ہ

ا ۔  بہتر ا و ر  منظم  نظام کو    کے  تفتیش 

 

 بنان

 ے، تعلیم  .7

 

ز

 

ن
ا   ر منیفایوکے   طلباء  حلقوں ا و ر    کلاسز کے جا

 

  کرو ا ن

 

 ۔ کا نفاد

  کے ر ہائشی  ء طلبا .8

 

ا ،ن ا نی ،صفائی ،بجلی،گیس ،ا و ر ا نتظامات

 

ا ۔  یقینی کو   تکمیل  کی  و غیرہ(  یٹرجنر)کھان

 

 بنان

ِ کر .9

 

ر ا  ں
ق
   تعلیم کی  یمطلباء کو 

 

لاق کا پیکر بنانے کے لئے  عاشقِ ر سول ا و ر  ،یکے سا تھ سا تھ نمار

 

ا ۔  ا صلاحی تدا بیرحسنِ ا ج

 

 ا پنان

ا سا لانہ   .10

 

 کا ا نعقاد  و  تشہیر کرن

 

 ن ا ا ثر شخصی   ا و ر  علاقائی تقسیمِ ا سناد  ا جتماعات

 

ا شرکت   کی  ت

 

 ۔ کرو ا ن

 سے  تنظیمی .11

 

 معلومات

 

 ت
ن
 

 

ا      JD ا پنی ا و ر  SOP’sر ہتے ہوئے شعبے کے  ا ن د

 

 ۔کا مطالعہ کرن

 ن  شکاموصول  شعبے سے متعلق  .12

 

 و  تجاو  ا ت
ن 
 

 

ا کو حل  ز

 

 ۔   کرن

  یکاتمام ر  .13

 

  ر د

 

  ا ن د
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   ںر کھنا، طے شدہ کار کرد گیا ت
چ
ا  ا و ر  سا فٹ و  ک ی  
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ن 
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پ
  میں 
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 کرو ا ن
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ز
ل
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ن
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م

 

ی 

 

 

ز
ج 
س

ا ۔ کے  

 

ا سک مکمل کرن

 

 کی طرف سے ملنے و ا لے  ن

 

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

 

ت
ق
ز و 
 ن 

15.  

 

 ر  نگرا ں

 

 ۔ لینا  ر ہنمائی شرعی   شعبے سے متعلق مسائل کی  یعےکے د

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

ر ک  د نیاو ی تعلیم:  •

 

ی پ
م

:۔ د ر س نظامی کیے ہوئے کو ترجیح د ی جائے گ           حفظ+مدر س ٹیسٹ ن ا س ہو  د ینی تعلیم:   +کمپیوٹر کور س 

 

 نوت

  کم       متعلقہ شعبے •

 

 تجرب سا ل کا  3سے   1میں کم ا ر

• People Management, Communication Skill, Adaptability & Flexibility 

 

آخرت کو بہتر کرنے اور دعوتِ اسلامی کے دینی ماحول میں استقامت پانے کے  واپنی دنیا 

 ذیل امور پر عمل کی کوشش فرمائیں۔  لیے درج

 ا نہ  •

 

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

 

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

 

ز
ن 

 میں ی

 

ر مائی    ر ا توں     کےا جتماعات
ف
 ۔   شرکت 

 کے   •

 

ت

 

 ھیسی

 

 لفیںمطابق   لباس ،د ا ر

 

  ۔ا پنائی ہو غیر عمامہا و ر سفید ،ر

و م  سیکھیں •
عل
 

 

ر ص
ف
 ۔   ا پنے متعلقہ  

 عطیاگئے  د ئیے کرنے کیلئے  شعبے کو خود  کفیل •

 

،)ر مضاں

 

ر ن ا نی ٹیلی ت
ق
 ا و ر  

 

 ۔ یںکوشش کر  ا ہدا ف مکمل کرنے کیکے(  ہکھالوں  و غیر کی تھوں

ِ ر سول  •

 

 )شخصیعاشقاں

 

 ،فیضاین،د ا ر ا لمدینا لمد ۃ،مدر س ینا 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
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،)عیا خوشی غمی •

 

  تعز د ت
ن

 

 

ا د   ت

 

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

 

ر ا د  سے ملاقات
ف
 ۔ یںن ا ا ثرا 

 شخصی •

 

 ا سلامی ت

 

  ،ین،د ا ر ا لمدینا لمد  ۃ،مدر سینا لمد ۃ)جامعکےا د ا ر و ں  کو  د عوت

 

ت

 

سی
ہ ل
ِ فیضاا و ر   د ا ر ا لافتاء ا 

 

 کرو ا ئی(و غیرہ  ینمد  ں

 

 ت

 

 ۔ کا  و ر

ا ئع کرد ہ ا میر کی  ینا لمد مکتبۃ •

 

 کی طرف سے س

 

ت

 

سی
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 

 

 ۔یں کر سینڈ/تقسیم  کتب و  ر سا ئل عاشقاں


