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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/MTMG/05 

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

ر ڈسٹرکٹ ہ(ہReport to) ہجوابدہ ہ ذمہ دا ر تحصیل مہ دا  (ہDesignation)منصب ذ

- 

ہماتحت اسٹافہ

(Subordinate Staffہ)ہ

 و غیرہ میں   میں    (Girls) مدر سۃا لمدینہ

 

 ا و ر  مختلف ا یونٹس پر ہونے و ا لے ا جتماعات

 

ا نتظامی معاملات

ا   

 

 کرن

 

ت

 

ن
 معاو 

 (ہFunction)کام ہ

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

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

 

 کرن

 

     نگرا ں

 

 و  معلومات

 

ت

 

ن
ا   (Information) کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف

 ۔ 

ا  و  عملی  پیشگ  میں سا فٹ و ئیرج د و ل  .2

 

ا    ا و ر  ا پنے متعلقہج د و ل ا نٹر کرن

 

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

ا  ا  خر   کے سا تھ  یر تیا مدنی مشور و ں میں طے شدہ نظام کے مطابق  .3

 

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

 

 ۔ بنان

ا   .4

 

ُر د کیے جانے و ا لے  مدا ر س  نئے مدا ر س ا لمدینہ کھلوا ن
سپ 
ا ۔   ا و ر  شعبے کے 

 

  کرو ا ن

 

 ا سلامی کے ا صول و  ضوا بط کا نفاد

 

 میں  د عوت

 ا عمار  ا و ر ن لاٹس کے  شعبے  .5

 

  پرا پرٹی کو  ت

 

 ر یعے  کے   ر ٹمنٹیپ د

 

ِ ا سلامی د

 

ا م  د عوت

 

ا کرو ا  (Transfer)منتقل  کے ن

 

 کرن

 

ت

 

ن
 ۔ نے میں معاو 

ا ۔    ینہا لمدۃمدر س .6

 

 کو یقینی بنان

 

 و  سہولیات

 

 میں  موسم کے مطابق بنیاد ی ضرو ر ن ا ت

   نٹسیوا  .7

 

 میں   ا نتظامی کےا جتماعات

 

  معاملات

 

ت

 

ن
ا ا و ر    مقامی مجلس سے مسلسل ر ا بطے میں ر ہنا ۔  معاو 

 

 کرن

ا  نیز .8

 

  کرو ا ن

 

ا ۔    ر کھوا نے  ا و ر خالی کرو ا نےمیں تحفظِ ا و ر ا ق مقدسہ کے بکس مدا ر س میںمدا ر س کی لوکیشنز گوگل میپ میں  ا ن د

 

 کرو ا ن

 

ت

 

ن
 شعبے کی معاو 

س .9

 

ی ٹ
 فک
ی

 

ن

 کریم کی تکمیل پر ا سناد /سر

 

ر ا  ں
ق
ا ظرہ  

 

ا ۔ (Certificates)حفظ و  ن

 

 مہیا کرو ا ن

 پینا   کا ا  فیش  بیک فی میں  مدر سۃ ا لمدینہ  ہ ر   .10

فل

 
ی 

س

ک

ا لگوا  

 

ا کر حلموصول ہونے و ا لے شرعی و  تنظیمی مسائل ا و ر   ن

 

 ۔ ن

11.  

 

 ر نگرا ں

 

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

 کے کاموں   مقامی ا پنے تحت تمام مدا ر س میں .12

 

ا  ا و ر  ا ں

 

 ہ کا مجلس کا تقرر  مکمل کرن

 

ز

 

ن
 ۔ لینا جا

 سے  .13

 

 تنظیمی معلومات

 

 ت
ن
 

 

 سکرپشنا و ر  (SOP’s)ا یس ا و  پیزشعبے کے    ا و ر   ر ہنا ا ن د

 

ا JD)جات  د

 

 ۔  ( کا مطالعہ کرن

 کو ماہانہ کی بنیاد  پر   .14

 

ا  ۔ کرنے  (Self-sufficient)خود  کفیل   ا پنی تحصیل  کے ا خرا جات

 

 کی کوشش کرن

 ن  شکاموصول  شعبے سے متعلق  .15

 

 و  تجاو  ا ت
ن 
 

 

ا ۔ کو حل  ز

 

 کرن

  یکاتمام ر  .16

 

  ر د

 

  ا ن د
ن

 

 

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

 

 و  کرن
ن 
ر 

 

پ
  میں 

 

ا ۔ (Enter)ا ندا ر ج

 

 کرو ا ن

 ی  م  یا  .17
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ن
 و ، کالز   ت  

م

 

ٹ 

 

 

ز
ج 
س

ا سک مکمل   

 

 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 
ا ۔ کے 

 

 کرن

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

ر ک  د نیاو ی تعلیم:  •

 

ی پ
م

ا ظرہ+مدر س کور س   د ینی تعلیم:      • +کمپیوٹر کور س 

 

:۔                         حافظ /ن

 

 کو ترجیح د ی جائے گ )د ر س نظامی(مدنی نوت

• Communication & Coordination Skills ،Leadership & Team Motivation ،Emotional Intelligence ،Religious 

Sensitivity ،Conflict Resolution ،Organizational Skills  ،Decision-Making & Problem Solving ،Training & 
Mentorship  ،Professional Demeanor ،Collaboration with Male Counterparts ،Family Involvement 
Management ،Vision & Strategic Thinking 

 

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 

 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،د ا ر

 

ت

 

 لفیںسٹ

 

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

 

ر ص
ف
 ۔   ا پنے متعلقہ  

ِ ر سول •

 

 )شخصیا عاشقاں

 

 ،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

،)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 

 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

 

سٹ
ہ ل
ِ فیضا ا 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

 

سٹ
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

  

 

 

    


