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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/MTMST/06 

 مدرسۃ المدینہ  

(Short Time ) 

 ( Workplace)کام کرنے کی جگ  (Short Time)مدرسۃ المدینہ  (Department)شعب 

 ( Designation)منص  ناظم (Report to) جوابدہ   تحصیل/ٹاون ذِمہ دار

 مُدرِسی 

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

دطے شدہ طریقہ کار کے مطابق اپنے تحت  
َ

ِس م کے تمام تر معاملات کا جائزہ  (Short Time) المدینہ  ار

 لینا

 ( Function)کام  

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

ا ۔ کے طے   (Short Time)مدر سۃ ا لمدینہ  .1

 

ا  نیز پیشگی و  عملی ج د و ل ا و ر  سفری فار م بنان

 

 شدہ ج د و ل پر  عمل کرن

 میں شرکت  .2

 

ا  یقین کو   تکمیل  ا و ر  ا ہدا ف کیطے شدہ نظام کے مطابق مدنی مشور و ں/تربیتی ا جتماعات

 

 ۔ بنان

ا ۔  .3

 

 ا سلامی بھائیوں کا مدنی مشور ہ کرن

 

 مدر سین و  سرپرست

ا  نیز  د عائے مدینہ ا لمدینہ کی ج د و ل کے مطابق مدا ر س  .4

 

 لینا۔  شعبےمیں شرکت کرن

 

ے گئے ج د و ل کے مطابق تفتیشی ا متحاں

 

ئ
 
ی
 کے د 

 ہ لینا  .5

 

ز

 

ی
 کا جا

 

 مینجمنٹ سسٹم کے تمام تر معاملات

 

ن

 

 ش
کی

ا جس مدر سے میں حاضری ہو ا س مدر سے کے حاضری ر جسٹر ا و ر ا یجو 

 

 ۔ نیز کاموں کی تکمیل کرو ا ن

  و غیرہ  .6

 

لاقیات

 

ا  ۔  کے حوا لے سے تمام کلاسز  کا  تعلیمی و  ا نتظامی ا مُور   ا و ر  ا ج

 

 ہ کرن

 

ز

 

ی
 جا

 یٹا ا و ر   موجود ہ  میں(Short Time)ا پنے تحت تمام مدا ر س ا لمدینہ  .7

 

  جانے و ا لے طلباء کا د

 

ر  چھور

 

ن ئ
ا  (EMS)سا فٹ و 

 

  کرن

 

 ۔ میں ا ن د

 نٹس .8

 

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

 

 ا و پن کرو ا ن

ا   کرنے کی (Self-Sufficient) پر خود  کفیل د بنیا کو ماہانہ کی(Short Time)ا پنے تحت تمام مدا ر س ا لمدینہ  .9

 

 ۔  کوشش کرن

ا   تقسیمِ .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 یقین بنان

11.  

 

ا  نیز  تربیتی ا جتماعات

 

ا ۔  و  ا سٹاف  طلباء و قتاً فوقتاً  میں شرکت کرن

 

  کا ا نعقاد  کرن

 

ر

 

ئ

 

 ش
سی

 کے تربیتی 

  15کلاس کی تعدا د   .12

 

ا ۔ سے کم ہونے کی صور ت

 

ر یبی مدر سے میں ضم/بند  کرکے مدر س کا تباد لہ کر و ا ن
ق
 میں کلاس کو 

  کم ا  ماہ میں 3ہ ر   .13

 

 عطی  ا لاو ل، ٹیلی ر بیع)ا و ر  مختلف موا قع ن ا ر  ک ن  کم ا ر

 

 ا و ر  ر مضاں

 

 تھوں

 

ا ۔ ( ت

 

 کرو ا ن

 

 ا جتماعات

 

 پر سر پرست

  سے ا لحاقمدا ر س ا لمدینہ  میں   .14

 

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

فل

 
ی 

س

ک

ا   

 

 ۔ لگوا ن

 میں   .15

 

 نیا مدر سہ کھولنے ن ا  پہلے سے جار ی مدر سہ ملنے کی صور ت

 

  کے ا صول و  ضوا بط کے  ا ں

 

 شعبہ   میں  نفاد
ِ

 

ن
ا ۔ 

 

 کرن

 

ت

 

ی
 کی معاو 

 

ز ا ں
گ

 

ا ۔  .16

 

گ د ر خوا ستوں کو کلیئر کرو ا کر سیلری بنوا ن

 

، سمری، پینڈن

 

ا ر یخ کو ماتحت ا سٹاف کی حاضری، تصدیقات

 

 ر  ماہ کی ا  خری ن
ہ

 

ا  سیلری پرا سیس کے بعد   .17

 

  3یکم ن

 

ا مے جار ی ہوں تو ا نہیں کلیئر کرو ا ن

 

ا  ا و ر   ا گر تفہیم ن

 

 و  ا تفاق مکمل کرو ا ن

 

ک  ماتحت ا سٹاف کی ماہانہ شعبہ کار کرد گی کا ا ندر ا ج

 

ا ر یخ ن

 

 ا ۔ ن

 ر یعہ   حاضری  یومیہماتحت سٹاف کی  .18

 

ر ک مشین /ESSن د

 

ی ئ
م

ا  پر   ن ا ئیو 

 

  ا و ر لیٹ ا  نے کرنے،  چھٹینیز   لگوا ن

 

 ت

 

 ر یعہ کی  جلدی جانے کی ا جار

 

ا ۔    ESSن د

 

   تصدیق کرن

 ر  مدر سے کا .19
ہ

  یکار مکمل  

 

  ر د

 

  ا ن د
ی

 

 

ا ۔ ر کرد گیاں طے شدہ کا  ر کھنا نیز  ت

 

 کو پیش کرن

 

  متعلقہ نگرا ں

 

ت
ق
ز و 
ی 
 ا و ر  

 

 د ر ست

 سے  تنظیمی .20

 

 معلومات

 

 ت
ی
 

 

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

 

ا ( JD) جات  د

 

   ۔کا مطالعہ کرن

 مہ  .21

 

 و د

 

 تکمیل ۔ نگرا ں

 

ت
ق
ز و 
ی 
ا سک کی 

 

 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 
ی 
 کو 

 

 د ا ر ا ں

  pecificationSJobـ  کی ا ہلیتمنصب  

ر ک      د نیاو ی تعلیم:  •

 

ی ئ
م

و م ٹیسٹ ن ا س ہو   د ینی تعلیم:     
عل
 

 

ر ض
ف
 کور س + 

 

ا ظرہ + نظامت

 

 ن

  کیفیت میں تجربہ   2تدر یس کا کم سے کم   تجربہ :  •

 

 سا ل کا  ممتار

• Qur’anic & Religious Commitment, Communication & Teaching Skills, Time Management & Flexibility, 
Motivation, Discipline, Reporting, Public Relations 
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استقامت   ںیماحول م ینیکے د یآخرت کو بہتر کرنے اور دعوتِ اسلام و ایدن یاپن

 ۔ ںیکوشش فرمائ یامور پر عمل ک لیذ   درج  ےیپانے کے ل

 ا نہ    ںکامو   ینید 12 •

 

ی ک ا عمال پر عمل ،  ن ا لخصوض    گھنٹے د یں    2کو ر و ر

 

ی
 ا و ر مذا کرہ  ، ہفتہ و ا ر ا جتماع     قافلہ ، مدنی

 

ز
ی 

 میں  ی

 

ر مائی    ر ا توں   کےا جتماعات
ف
  ماتحتوں کو بھ نیز  شرکت 

 ۔ د لائی ترغیب

 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،د ا ر

 

ت

 

 لفیںسی

 

  ۔ ا پنائی ہو غیر عمامہا و ر سفید ،ر

و م  سیکھیں •
عل
 

 

ر ض
ف
 مدنی پھول،  50مدنی پھولوں ،جلال طریقے سے کمانے کے    52ا و ر  ا سٹاف کی ا صلاج و  تربیت کے      ا پنے متعلقہ  

 

  کوں

 

 ا و ر    ر ہنمائے مدر سین، کامیات  ا ستاد

م ا لعالیہ کے  مدر سۃ ا لمدینہ کے ا سٹاف کیلئے ا میر 

ہ

 

ت

ز کا
ی 
 

 

 د ا مت

 

ت

 

شی
ہ ل
ر ا مین  26ا 

ف
 کا مطالعہ کریں۔ 

ر ن ا نی ا جتماعی  •
ق

ا  کے حصوں کی 

 

ا ،ر قم و صول کرن

 

ا مہ پڑھوا کرد ستخط کرو ا ن

 

 ن

 

ت
ل
ا ،و کا

 

ز ا ئے حصہ جار  ر سیدا و ر  بکنگ کرن
ی 

ا    ی

 

   ۔ کرن

ِ 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

 ر سول کی   •

 

،)عیا خوشی  غمیعاشقاں

 

  تعز د ت
ی

 

 

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 

 شخصیا •

 

 ا سلامی ت

 

،  ،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
ِ فیضاا و ر د ا ر ا لافتاء ا 

 

 کرو ا ئی(و غیرہ 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
ی
 

 

م  ۃی
لعل

 ِ  یگرد  کی( ہی  ا 

 

   ۔یں کر سینڈ/تقسیم  ر سول میںکتب و  ر سا ئل عاشقاں


