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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/ST/01 

 ( Workplace)کام کرنے کی جگ  پاکستان (Department)شعب  تعلیم

 ( Designation)منص  نگران مجل  (Report to) جوابدہ             ی  رکن شور

 تمام ذمہ داران شعبے کے  

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

 

 

ن

 

 ش
کی

ر ا د   سے متعلقہ   ا یجو
ف
 ر یعے    ا 

 

 کے د

 

 ا سلام کو نیکی کی د عوت

 

ماحول سے    ینیکے د  د عوت

ا   منسلک  

 

ا /کرو ا ن

 

 کرن

 ( Function)کام  

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

ا  ا و ر   ر کنِ   (Supervision) نگرا ن  شعبے  کے تمام کاموں  کی .1

 

    یشور کرن

 

ت

 

ن
ا (Help)کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف
 

 

 ۔ و  معلومات

ا    .2

 

 مہ د ا ر  ،شعبے کیلئے ا ہل، تجربہ کار  ا و ر تنظیمی طور  پر مضبوط مجلس بنان

 

ا ا ا ہل د

 

  کا تقرر  کرن

 

 ہ لینا۔ مؤ ثر  ا نکی  ا و ر  ں

 

ز

 

ن
 ر  ماہ جا

ہ
 سے کام لینانیز تقرر ی کا 

 

 ر یعے  ا ں

 

 ر ہنمائی  کے د

ا  و  عملی  پیشگ  میں و ئیر سا ف ج د و ل  .3

 

   ر ہنمائیکی  ماتحتوں   ج د و ل بنانے میں  پیشگ ،ج د و ل ا نٹر کرن
چ
ا ا و ر  ج د و ل 

 

ا  کی  کرن

 

 ۔ کرن

ا ا و ر  مدن مدن طے شدہ نظام کے مطابق  .4

 

ا   تھکیسا یر تیا  مشور و ں میں مشور ے کرن

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

ا ۔  طے ہونے و ا لے مدننیز  ا و ل ن

 

ا  /کرو ا ن

 

 پھولوں کےا ہَدا ف  مکمل کرن

ر ا د   شعبے سے و ا بستہ .5
ف
 ،پرو فیسرا 

 

 نٹس )ا سکول ٹیچرر

 

 ،سٹود

 

  (و غیرہا و ر  د فتری عملہ  ر

 

ا /کرسے ملاقات

 

ا و ا کرن

 

  ن

 

 میں مدن حلقے لگان

 

ا ا ،ا و ر  ا ں

 

 ۔ لگوا ن

  میں مکتبۃ و غیرہ(،ا کیڈمیز )سکولز،کالجز،یونیور سٹیز مختلف تعلیمی ا د ا ر و ں  .6

 

ز
ن 
  ا لمدینہ کی کتبکی لائبریر

 

ا ۔  ر کھوا نے مدینہو  ر سا ئل ا و ر  ماہنامہ فیضاں

 

 کے نظام کو مضبوط کرن

 ی ،ا یم فل    .7

 

 نٹسکے  تعلیمی ا د ا ر و ں میں  پی ا یچ د

 

 ہ   سٹود

 

د

 

ا   ا و ر  ا سا ن

 

 کرو ا ن

 

ر ا د   نیزکے ا جتماعات
ف
 ہ،طلباء(شعبے سے و ا بستہ ا 

 

د

 

 ،ا سا ن

 

ا ۔   )پرو فیسرر

 

ِ مدینہ کی  بکنگ کرو ا ن

 

 کی  ماہنامہ فیضاں

 ن ا ں  ص ر ہائشی ا د ا ر و ں سے ہفتہ و ا ر  ا جتماع کےر و ں ن ا لخصوا ا د  تمام تعلیمی .8

 

ا  (و ین،بس و غیرہ)لیے گار

 

ا ۔ ا و ر  بعدِ ا جتماع  چلوا ن

 

 سیکھنے سکھانے کے حلقوں میں شرکت کرو ا ن

9.  

 

 تعلیمی ا د ا ر و ں سے متعلقہ  شخصیات
ی ل
ش

 

ن

 ،پر

 

 ،)پرو فیسرر

 

 ئسا و ز

 

  و غیرہ، چانسلرر

 

 ی ا سکالرر

 

ل و  پی ا یچ د
ِ ف
 ا سلام کے    کو (ا یم 

 

 د عوت

 

ز
ک
ا   ا و ر د یگر ا د ا ر و ں  مدن مرا 

 

 کرو ا ن

 

 ت

 

 ۔کا و ر

ر ا د   شعبے سے و ا بستہ .10
ف
ل کا تعار ف کرو ا نےا 

 

 ی
ی ج 

ل چلوا نے ا و ر  تمام تعلیمی ا د ا ر و ں میں مدن 

 

 ی
ی ج 

  و غیرہ میں مدن 

 

ر

 

ی ن

 

ی

 

 ی
کی

ا ا و ر  ہاسٹلز و  

 

 ۔  کا نظام بنان

 سے   .11

 

ت

 

ن
ا   کور سز کرو ا نےمیں مدن  ( سکول،کالجز،یونیور سٹیز و غیرہ )تعلیمی ا د ا ر و ں شعبہ مدن کور سز کی معاو 

 

 ۔ کے نظام کو مضبوط کرن

  یجوا  .12
ک

 

ی 

 

 

ن

 

ش

 سٹر 

 

د

 

ا   ر  کاموں کا سا لانہ کیلنڈ    کے  کو مد نظر ر کھتے ہوئے شعبہ تعلیم و لکے سا ل بھر کے شی  یا ن

 

 ۔ بنان

 و ا ر ا کین  میں  ر سٹیزنیویوا ہم  .13

 

 کے بیا ی  شور  نگرا ں

 

ا ت

 

 ا و ر  ا   ن لاننگ  کیلئے ن

 

 ا ت

 

ا   مکمل سرپرستی کی نٹسیو ، ا جار

 

ا /کرن

 

 ۔  کرو ا ن

  ا جتماع، پی ) ٹیچر نٹسیوسطح کے ا  شعبے کے ملک  .14

 

  یچا  ر

 

 د
ن 
 

 

 نٹس ا جتماع ا و ر  ا جتماع ز

 

ا  ا و ر  ا سک ( و غیرہ سٹود

 

 کرن

 

ا  لا و ر  ج د  و  یر تیا ن لاں

 

 ۔ بنان

ا  نیزPlanningن لاننگ )  کے لیے  و  ترقی تکمیل  شعبے  کے جملہ ا مور   کی .15

 

 کیسا   ر ہنمائی و  تنظیمی ا س کا شرعی (کرن

 

  تھا و ر مشاو ر ت

 

ا ۔  (Implement)نفاد

 

ا  /کرو ا ن

 

 کرن

 سکرپشنزا یس ا و  پیز  شعبے کے   .16

 

ا ، ، جات  د

 

ا (KPI’s)  ا  ئیز کےپی  کا مطالعہ کرن

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہنا سمجھنا /سمجھان

 

 و  ا ن د

 

 ۔ نیز تنظیمی معلومات

 کے ا  .17

 

 مہ د ا ر ا ں

 

  یچا پنے ماتحت د

 

 ن  شک   سے متعلقہ  موصول  ہونے و ا ل    شعبے نیز  د یکھنا  ا  ر  )ا جار ہ(  ا و ر  فنانس کے معاملات

 

 و  تجاو  ا ت
ن 
 

 

ا ۔  ز

 

ا /کرو ا ن

 

 کو حل کرن

ا ا و ر  طے شدہ  .18

 

 ر کھنا/ر کھوا ن

 

 ت
ن
 

 

  ا ن د

 

ا نیز  ںکار کرد گیاشعبے سے متعلقہ تمام ر یکار د

 

 ی ک کرن
چ

 ف و ا  س/ مینول 
ن 
ر 

 

ن
ا   میں  

 

 ا نٹر کرو ا ن

 

ت
ق
ز و 
ن 
 ا و ر   

 

 ۔ د ر ست

 ی  م  یا  .19
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ن
    ت  

م

 ، کالز،

ی 

 

 

ز
ج 
س

   
چ
  کی  

 

ت
ق
ز و 
ن 
ا ا و ر   

 

  ر ن لائی(Timely)کرن

 

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام کرن

 

ا ۔  ا  نیزمنصب کے مطابق نگرا ں

 

ا /کرو ا ن

 

 مکمل کرن

 

ت
ق
ز و 
ن 

 

 ر   کے لیے  ر ہنمائی  شرعی  شعبے میں .20

 

 مہ د ا ر  کے د

 

ر ا د  ا و ر  شعبے سے متعلق مسائل کی یعےمقرر  د
ف
 ۔ لینا  ر ہنمائی  شرعی  ماتحت ا 

    Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

  ا و ر  ا صلاح ا عمال کور سز کیے ہوں 12:کور سز         •    د ر س نظام ہو تو بہت :د ینی تعلیم            •              ماسٹر :د نیاو ی تعلیم   •

 

 نمار

 

 د ینی کام ،فیضاں

  کم       متعلقہ شعبے      •

 

 تجربہ سا ل کا  5سے  3میں کم ا ر

• Communication Skill, Adaptability & Flexibility, Leadership, MS office, People Management, Team-building, 
Conceptual Skills, Rapport-building, Problem-solving, Decision-making 

Last update: 02 July. 2025 
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استقامت پانے   ںیماحول م ینیکے د یاور آخرت کو بہتر کرنے اور دعوتِ اسلام ایدن یاپن

 ۔ںیکوشش فرمائ یامور پر عمل ک ل یدرجہ ذ ےیکے ل

 ا نہ   •

 

   ن ا لخصوص قافلہ ، مدن  ں  کامو   ینی د 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
 ۔د لائی  ترغیب  ماتحتوں کو بھینیز    شرکت 

 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،د ا ر

 

ت

 

 لفیںسی

 

  ۔ ا پنائی ہو غیر عمامہا و ر سفید ،ر

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  شعبے کو خود  کفیل •

 

،)ر مضاں

 

ر ن ا ن ٹیلی ت
ق
 ا و ر  

 

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

 ا سلامک ا سکول •

 

 لائن ا کیڈم ا و ر  فیضاں

 

 ا  ں

 

  کے بچوں کو جامعۃ ا لمدینہ،مدر سۃ ا لمدینہ،د ا ر ا لمدینہ،فیضاں

 

ر ا د  ا و ر ا ں
ف
ا ۔  د ا خل سسٹم میں شعبے سے متعلقہ ا 

 

 کرو ا ن

،)عیاکے موا قع   خوشی غمی •

 

  تعز د ت
ن

 

 

ا د   ت

 

ا  شرکت میں( ہو غیر ی ،کفن د فن ا و ر  س

 

 کر یو و قتاً فوقتاً علماء و مشائخ ا و ر  د نیا نیز کرن

 

ر ا د  سے ملاقات
ف
 ۔ یںن ا ا ثرا 

ا ئع کرد ہ ا میر کی  ینہا لمد مکتبۃ •

 

 کی طرف سے س

 

ت

 

سی
ہ ل
  ا لمد  شدہ   نیز  تصنی  ا 

ن
 

 

  ۃی
م
لعل

 ِر سول میں  یگرشدہ    د   ر کے تیا  ی ۃا 

 

 ۔  یںکر تقسی  کتب و  ر سا ئل عاشقاں


