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منصب کے امور اور اہلیت   

(Job Description & Specification) 
 

JOB/MTMB/06 

 ( Workplace)کام کرنے کی جگ  یوس  (Department)شعب  مدرسۃ المدینہ بالغان 

 ( Designation)منصب ذمہ دار یوس ( Report to)جوابدہ             ذمہ دار  تحصیل

+ 

 

ن
 
ت

 

ش

 

مفت

 مدرسی 

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

 مسائل  سکھانا  ینیاور د ،نمازیناد تعلیم ساتھ قرآن پاک کی کو درست مخارج کے عاشقان رسول بالغ 

 ( Function)کام  

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

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

 

 کرن

 

     نگرا ں

 

 و  معلومات

 

ت

 

ن
ا   (Information)کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف

 ۔ 

 کو پیش ج د و ل  و  عملی  پیشگی ا پنا .2

 

ا متعلقہ نگرا ں

 

 ۔ کرن

ا    تھکیسا  یر تیا  مشور و ں میں مدنی طے شدہ نظام کے مطابق  .3

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

ا  طے ہونے و ا لے مدنیا و ر  ا و ل ن

 

ا  /پھولوں کےا ہَدا ف  مکمل کرن

 

 ۔ کرو ا ن

 ر سول کو .4

 

ِ ن ا ک کعاشقاں

 

ر ا  ں
ق
 تلفظ کے سا  تھ 

 

  کے لی  ین د   تعلی  د ر ست

 

 ر  د
ہ

 ا و ر   ،سکولز )مساج د حلقے  یلی

ک

 مار 
ی 

س 

 

ٹ

ا   ینہمدر ستہ ا لمد میں(  ہو غیر 

 

 شرو ع  کرن

 

 ۔ ن ا لغاں

 نی  ینہ مدر ستہ ا لمد مساج د  میں .5

 

ا  ا و ر و شرو ع کر ن ا لغاں

 

 ا ن

 

 ھانے  شرکت کرکے طلباء ک میں  پہلے سے جار ی مدا ر س ا لمدینہ ن ا لغاں

 

ڑ
ن 
ا   کوشش ک تعدا د  کو 

 

 ۔ کرن

 میں  .6

 

 ر جسٹر میں لکھنے، طلباء مدر سۃ ا لمدینہ ن ا لغاں

 

ر س ا و ر   شرکاء ک حاضری لگانے ،معلومات د َ
ُ
 پرحاضرکےم

 

ت
ق
 ا نہ و 

 

ا  ۔  ر و ر

 

 ہونے کا ا ہتمام کرو ا ن

 میں  ینہا لمدۃمدر س .7

 

ے و ا لے   ن ا لغاں

 

ھن
 ہن   ین کو د طلباءپڑ

 

   ا و ر  ا ہلیتد ین  کاموں کا د

 

  و غیر یلیکے مطابق د

 

 مہ د ا ر   کاموں ک ینپر د   ہحلقہ و ا ر د

 

ا ۔   ی د

 

 د ین کا ا ہتمام کرو ا ن

  ا لمبار ک میںا و ر حلقوں کے بعد  مدنی ہفتہ و ا ر  ا جتماع میں  .8

 

 مقرر  پر ر مضاں

 

ت
ق
 ر سول کے مدر س  ا عتکاف  کے ج د و ل کے مطابق و 

 

ا    ینہا لمد ۃ عاشقاں

 

 لگوا ن

 

 ۔ ن ا لغاں

ا  .9

 

 کے لئے مدر سین مہیا کرن

 

 ر یعے مختلف موا قع پر مدر سۃ ا لمدینہ ن ا لغاں

 

 کے د

 

ا ۔ ا و ر  نگرا ں

 

 کرو ا ن

ا ظرہ خوا ں میں سییو .10

 

 ن

 

 و  د ر ست

 

ر ا د  ن ا لخصوص حفاظ
ف
 پڑھانے کے ا ہل ا 

 

ر ا  ں
ق

 ر سول  

 

  کا عاشقاں

 

ا  جم  یٹ د

 

 ٹیچنگا و ر   کرن

 

ر ا  ں
ق

ا  و کور س کر  

 

 ۔ ا ن

ا ظرہ ،قاعدہ .11

 

 ٹیچنگ  ا و ر    ن

 

ر ا  ں
ق

 یکاکور س کرنے و ا لوں کا ر  

 

ا  ر د

 

  سے ا سناد   ا نکے ٹیسٹ ا و ر بنان

 

ا و کر یجار  د لوا  کر کنزا لمدا ر س  بور د

 

 ۔ ا ن

 ہ لیتے ینہا لمدمدا ر س      یوسی کے تمام .12

 

ڑ

 

ن
 کے جملہ ا مور   کاجا

 

ا  ( د و ر Weaknesses) ا ںن  ر ہنا ا و ر کمزو ر  ن ا لغاں

 

 ۔   کرن

13.  
ک

 مار 
ی 

س

 

ٹ

 ک  ینہلگنے و ا لے مدر ستہ ا لمد ا و ر مساج د میں 

 

 شعبے کے   ن ا لغاں

 

ش

 

مفٹ

 

 

ن
 
ٹ

 ر    

 

ا   (کے مطابق تفتی Scheduleطے شدہ ج د و ل ) یعےکے د

 

 ۔ کرو ا ن

14.  

 

ر ا  ں
ق
 کا ج د و ل شعبے کے طے شدہ طرختمِ 

 

ا  کار  کے مطابق ج لا یقہا جتماعات

 

 ر یعے، ن

 

 کے د

 

 کے بیا  مضبوظ مبلغیننگرا ں

 

ا ت

 

ا ا و ر  ر  ن

 

 یکاکرو ا ن

 

 ر کھنا ر د

 

 ۔ محفوظ

 ا جتماع میں  .15

 

ر ا  ں
ق
ر ا د  ک ا ہلِ محلہ و  مقام  ختم 

ف
ِ ر سول کے سا تھ سا تھ ن ا  ا ثر ا 

 

ا   یحاضر  عاشقاں

 

 ۔ کرو ا ن

  پینا/شعبے کا بینر .16

فل

 
ی 

س 

ک

  ینہا لمدۃمدر س  

 

 مختلف   کے پڑھانے ن ا لغاں

 

  و غیرہ( مقامات

 

ڑ
ک
 ا عتکاف ک مساج د  و  مدنی مرا 

 

ا   ا ں ن  نما ک  )ہفتہ و ا ر  ا جتماع ا و ر  ر مضاں

 

 ۔ جگہ پر  لگوا ن

 سکرپشنز  (SOP’s)ا یس ا و  پیزشعبے کے   .17

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہناJD’s)، جات  د

 

 و  ا ن د

 

ا نیز تنظیمی معلومات

 

   ۔  (  کا مطالعہ کرن

 ر کھناا و ر  طے شدہ  .18

 

 ت
ن
 

 

  ا ن د

 

ا   ںکار کرد گیاشعبے سے متعلقہ تمام ر یکار د

 

 ی ک کرن
چ

 فٹ و ا سنیز  مینول/ 
ن 
ر 

 

ئ
ا   میں  

 

 ا نٹر کرن

 

ت
ق
ڑ و 
ن 
 ا و ر   

 

 ۔ د ر ست

19. ، 

 

ڑ
ی ل
م

  ٹس ا ا و ا ی 
ن

   ت  

م

 ، کالز،

ٹ 

 

 

ڑ
ج 
س

   
چ
 ر ن لائی  ک ی  

 

ت
ق
ڑ و 
ن 
ا ا و ر   

 

ا  نیز کرن

 

 ک طرف سے ملنے و ا لے کام   کرن

 

ا ۔  منصب کے مطابق نگرا ں

 

 مکمل کرن

 

ت
ق
ڑ و 
 ن 

 ر یعے  .20

 

  کے د

 

 ۔ لین  ر ہنمائی  شرعی  شعبے سے متعلق مسائل کنگرا ں

    Job specificationـ  ک ا ہلیتمنصب  

ر ک/ا نٹر  :د نیاو ی تعلی   •

 

ی ئ
م

ا ظرہ   :د ین تعلی     

 

 )د ر س نظام کو ترجیح ہو گی(ن

 کار ِ      :کور س  •

 

  ٹیسٹ ن ا س ہو ، قافلہ کور س کیا ہو۔ ا د

 

  و  مسائل نمار

 

 نمار

  کم تجرب  •

 

 سا ل کا  تجرب ہو۔  2سے    1:    متعلقہ شعبے    میں کم ا ر

• Time management, Leadership, Communication, Flexibility, Conceptual Skills, Problem solving    

 

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

 پر عمل کی کوشش فرمائیں۔درجہ ذیل امور  کے لیے 

Last update: 18 July. 2025 
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 ا نہ  •

 

  ن ا لخصوص قافلہ ، مدنیں  کامو  یند 12گھنٹے    2ر و ر

 

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

 

ڑ
ن 

 میں  ی

 

ر مائی    ر ا توں     کےا جتماعات
ف
 ۔  د لائی ترغیب ماتحتوں کو بھ نیز  شرکت 

 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،د ا ر

 

ت

 

 لفیںسٹ

 

  ۔ 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 نی ٹیلی ت
ق
 ا و ر  

 

 ۔ یںکوشش کر  ا ہدا ف مکمل کرنے ک کے( ہکھالوں  و غیر ک تھوں

ِ 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 ما  ں

 

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

،)عیا غمیو    خوشی •

 

  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 سلام ت

 

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

 

ت

 

شٹ
ہ ل
ِ د ا ر ا لافتاء ا 

 

 کرو ا ئی (و غیرہ ینہمد  ں

 

 ت

 

 ۔ کا  و ر

ا ئع کرد ہ ا میر ک  ینہا لمد مکتبۃ •

 

 ک طرف سے س

 

ت

 

شٹ
ہ ل
  ا لمد  شدہ   نیز  تصنی  ا 

ن
 

 

  ۃی
م
لعل

 ِر سول میں  یگرشدہ    د   ر کے تیا  ی ۃا 

 

 یں کر تقسی  کتب و  ر سا ئل عاشقاں

 

 


