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 منصب کے امور اور اہلیت  

(Job Description & Specification) 
 

JOB/MTMC/01 

ہکورسہ ینہالمد ُمدرسۃ ہ(Department)شعبہ ہپاکستان ہ(ہWorkplace)کام کرنے کی جگہ

ہ(ہReport to)  ہجوابدہ ہ ی ہرکن شور ر
گ

ِ

ہن  (ہDesignation)منصب مجلس انگ

ہشعبے کے تمام ذمہ دارانہ

ہماتحت اسٹافہ

(Subordinate Staffہ)ہ

خواں طلباء م و ناظرہ  اظگ کرا
ّ

ِ

ور جملہ معاملات مختلف کورس کرواناہکو ہ ح حل کرناہ ا  

 (ہFunction)کام ہ

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

ی   یا و ر   ر کنِ  شور  (Supervision) نگرا نی شعبے  کے تمام کاموں  کی .1

 

 و  معلومات

 

ت

 

ن
ر ا ہمی کی (Information) کو  مکمل معاو 

ف
 ۔

 سے کام لینا .2

 

 ر یعے  ا ں

 

ا     مؤثر ر ہنمائی  کے ذ

 

 سے مضبوظ مجلس بنان

 

 ہ لینا ا و ر یشعبے کیلئے تنظیمی لحاظ

 

ز

 

ن
 ر  ماہ جا

ہ
 ۔یتقرر ی کا 

ا یسا فٹ و ئیر میں ج د و ل  و  عملی  پیشگیا پنا  .3

 

ا ا و ر   ر ہنمائیی  یماتحتوں کی ،ا نٹر کرن

 

 ۔یج د و ل چیکنگکرن

یتمام  .4
چ 

 

ن

ز ا 
ن 

ا  ۔ی

 

  میں متعلقہ   ا ر ا کین مجلس  کا ج د و ل بنان

 

 ز

ا ، ر ے یمشو طے شدہ نظام کے مطابق مدنی .5

 

 ی سطح کےمدن مشور و ں میںکرن

 

ز
ن 

ا ی ییقینیکو  تکمیل یشرکت ا و ر  ا ہدا ف کی 

 

 ۔یبنان

ا ظرہ مکمل کرنے و ا لے طلباء کو  .6

 

 ٹیچر د ن ی)تجو مختلف  کور سی یحفظ و  ن

 

ر ا  ں
ق
، 

 

ر ا ءت
ق
 لرننگ ، ٹیی یننگٹی یو  

 

ر ا  ں
ق
 لائن ٹیچنگ یننگٹی ٹ، 

 

ا ( یننگیٹ یا و ر  ا  ں

 

 ۔کرو ا ن

ا ظرہ خوا ں طلباءی .7

 

ِ کرا م و  ن

 

  ا و ر  حفاّ ظ

 

 کیکے ا نٹرو یور

 

ا (Admissionذ ا خلہ ) یمختلف کور س میں مطابق( کے یAbilities)یقابلیت ا ں

 

 ۔ی کرو ا ن

 ا سلامی کے طے شدہ طریقہ کار  کے مطابق کور س کا نصات  تیار  کر .8

 

ا ۔یو ا ذ عوت

 

 ن

ا خوں  .9

 

 کی نگرا ن ۔ی ییحاضر میہیو یا سٹاف کی میں یمدر سۃا لمدینہ کور س کی س

ی .10

 

ا ت

 

ا  ا و ر  ا سناذ   کور س مکمل کرنے و ا لے طلباءکے ا متحان

 

 ۔ی کا ا جرا ءکرو ا ن

 نگرا نوں  ی یشور  یا ر ا کینِ طلباء کیلئے .11

 

یبیا تربیتیکے و  مشاو ر ت

 

ا ت

 

ی /ن

س

ی
ی 

ی

 

ن

 

ش
  کا نظام ۔ی

 

 ر

ز ا نچ .12
ن 

  و غیرہ کی  

 

  تعلیمی،تدر یسی،ا متحان،ا نِتظامی ا و ر تنظیمی معاملات

 

ز

 

ن
 ہ ر پور ٹس  و ا 

 

ز

 

ن
 ۔یکی چیکنگ یجا

 ٹیچنگ کور س کے  طلباء کےی .13

 

ر ا  ں
ق
 لرننگ کور س ا و ر   

 

ر ا  ں
ق

 ۔ی مضبوطیتدر یسی ٹیسٹ کے نظام کی 

ی .14

 

ا ،صفائی ا و ر  جنریٹر یطلباء کو موسم کے ا عتبار  سے بنیاذ ی سہولیات

 

ر ا ہم یو غیرہ()ن ا ن،بجلی،کھان
ف
 ۔یکی 

 کیسا  ر ہنمائی و  تنظیمی تقاضوں کے مطابق ن لاننگ  ا و ر   شرعی د ن یج د   یکے لیے یو  ترقی تکمیلی شعبے کے  کاموں  کیی .15

 

  ۔ی  یتیا و ر  مشاو ر ت

 

 نفاذ

 سے  تنظیمی .16

 

 معلومات

 

 ت
ن
 

 

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

 

ا سمجھ کر ا پنی ٹیم کو  KPI’sکا مطالعہ کرن

 

  ی۔یسمجھان

 کے  .17

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

  )ا جار ہ( ا و ر  فنانس یHRماتحت ذ

 

ین یشکاموصول  ا و ر  شعبے سے متعلق   نگرا ن کییکے معاملات

 

یو  تجاو  ا ت
ن 
 

 

 ۔یحلکا ز

 ییکاتمام ر  .18

 

  ر ذ

 

 یا ن د
ن

ی

 

یا و ر  سا فٹ و  کی چیکنگ ںر کھنا، طے شدہ کار کرذ گیا ت
ن 
ر 

 

ن
  میں 

 

 ۔ی(Entry)ا ندا ر ج

 کو .19

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 و ذ

 

ا سک  نگرا ں

 

 کی طرف سے ملنے و ا لے  ن

 

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

 

ت
ق
ز و 
ن 

ی کیی

 

ت
ق
ز و 
ن 

 ۔ی تکمیلی 

 ر ی کے لیےی ر ہنمائیی شرعیی شعبے میں .20

 

 مہ ذ ا ر  کے ذ

 

 ۔یلینا ر ہنمائی شرعی  مسائل کی یعےمقرر  ذ

 Job Specificationـ  کی ا ہلیتمنصب ی

ی یذ نیاو ی تعلیم:ی •

م

ی
ی 

ر ک

 

ن
 یی

ا ظرہی ذ ینی تعلیم:ی  ی •

 

 ن

  کور س:ی •

 

ر ض
ف

و م ٹیسٹ
عل

ین یسا لہ تجو2+

 

ر ا ت
ق
 کام کور س+ا صلاج ا عمال کور س ینیذ 12کور س+مدر س کور س+ د و 

  کمیتجربہ :۔ی •

 

ییسا ل کا تجربہی10متعلقہ شعبے  میں کم ا ر

• Religious Commitment & Spiritual Integrity, Digital Literacy & Online Etiquette, Emotional Intelligence & 
Student Care, Public Speaking & Presentation, Mentorship & Capacity Building, Motivation & Vision Sharing. 
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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 ی ںیکامو  ینیذ 12  •

 

ی ک ا عمال پر عمل ، ن ا لخصوض ی یگھنٹے ذ یں  ی2کو ر و ر

 

ن
 ا و ر مذا کرہ  ، ہفتہ و ا ر ا جتماع   یقافلہ ، مدنی

 

ز
ن 

 میںی ی

 

ر مائیں  ر ا توں   کےا جتماعات
ف
 یماتحتوں کو بھینیز شرکت 

 ۔یذ لائیں ترغیب

 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،ذ ا ر

 

ت

 

 لفیںسی

 

  ۔ا پنائیں ہو غیر عمامہا و ر سفید ،ر

و م  سیکھیں •
عل
 

 

ر ض
ف
 ہن ذ  ا پنے متعلقہ  

 

 کو ا سکا  ذ

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 ۔ی یںا و ر  ا پنے تحت ذ

 عطییکرنے کیلئے یشعبے کو خوذ  کفیل •

 

،ر مضاں

 

  ٹیلی ت

 

ر ن ا نتھوں
ق
 ۔یںکوشش کر مکمل کرنے کیی ا ہدا ف ا و ر  ماہانہ  ہکھالوں  و غیر کی ا و ر  

ِ ر سول  •

 

ی)شخصیاعاشقاں

 

ی،فیضاینہ،ذ ا ر ا لمدینہا لمد ۃ،مدر سیینہا لمد ۃکے بچوں کا جامع  ی(ت

 

 لائن ا کیڈ ں

 

یا و ر  فیضا میا  ں

 

  ۔یذ ا خلہ کرو ا ئیںی ا سلامک ا سکول سسٹم  میںی ں

،)عیاکے موا قع  یخوشی غمی •

 

 یتعز ذ ت
ن

ی

 

ا ذ   ت

 

 کر یو و قتاً فوقتاً علماء و مشائخ ا و ر  ذ نیا نیز کریں  شرکت میں( ہو غیر یی،کفن ذ فن ا و ر  س

 

ر ا ذ  سے ملاقات
ف
 ۔ییںن ا ا ثرا 

یشخصیا •

 

 ا سلامی ت

 

ی ،ینہ،ذ ا ر ا لمدینہا لمدی ۃ،مدر سینہا لمد ۃ)جامعکےا ذ ا ر و ں یکو  ذ عوت

 

ت

 

شی
ہ ل
یِفیضا ا و ر  ذ ا ر ا لافتاء ا 

 

 کرو ا ئیں(و غیرہ ینہمد یں

 

 ت

 

 ۔یکا  و ر

ا ئع کرذ ہ ا میر کی یینہا لمد مکتبۃ •

 

 کی طرف سے س

 

ت

 

شی
ہ ل
یتصنیفی ا 

 

ییسیا و ر  ا سلامک ر ی  ت

 

 ی)ا لمدسینٹر ج
ن
ی

 

می ۃی
لعل

 ِر سول میں یگرذ  کی (ہی یا 

 

 ۔یںیکر سینڈ/تقسیم یکتب و  ر سا ئل عاشقاں

 

 


