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Job Specification 

& 



 

(Core  Activities)کام  یادیبن  .1   

 ( مدر سۃ ا لمدینہ:   قرآنتعلیم   .1.1

 

ز

 

ئ
ا ظرہ کی تعلیم  )بوا 

 

ا ۔  (Education)میں بچوں  کو صحیح تلفظ کے سا تھ حفظ و  ن

 

 کا ا ہتمام کرو ا ن

 (مدر سۃ ا لمدینہ:تفتیش   .1.2

 

ز

 

ئ
 ر    )بوا 

ہ
 ر    12میں 

ہ
ا ۔   ( Investigation)کی تفتیش  کلاسماہ میں طے شدہ ج د و ل کے مطابق 

 

 کا ا ہتمام  کرو ا ن

 ( مدر سۃ ا لمدینہ :تعلیمی و ا متحانی جدول .1.3

 

ز

 

ئ
  تعلیمی و  ا مِتحانی ج د و لمیں )بوا 

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

  )ن ا لخصوصشعبے کے ذ

 

ب ۃ ا لامتحاں
ع

 

ش
ا    (

 

 سے طے کرن

 

ا ۔  /کی ن ا ہمی مشاو ر ت

 

 کرو ا ن

 (مدر سۃ ا لمدینہ:یونیفارم  .1.4

 

ز

 

ئ
ا ( Policy)  کی ن ا لیسیہی میں ہونےمدر سے کے یونیفار م کا بچوں  کے )بوا 

 

 می عمل کرو ا ن

 

 ۔  پر لار

 (مدر سۃ ا لمدینہ :ماہانہ اجتماعات  .1.5

 

ز

 

ئ
ا  ۔ )بوا 

 

 منعقد کرو ا ن

 

 ا و ر   و ا لدین کے ماہانہ ا جتماعات

 

 ہ، سرپرشت

 

د

 

لاقی  تربیت و  ر ہنمائی کے لیے ا سا ن

 

 میں بچوں کی ذ ینی و  ا ج

 ( مدر سۃ ا لمدینہ :تقسیم  اسناد .1.6

 

ز

 

ئ
 مکمل کرنے و ا لے بچوں  کی حوصلہ ا فزا ئی)بوا 

 

ر ا  ں
ق
ا ظرہ 

 

 میں ا سنا (Encouragement)سے حفظ و  ن

 

ذ  و  تحائف تقسیم کرنے کے کے لئے ا ں

ا ۔

 

 کا ا نعقاذ  کرو ا ن

 

 لئے مختلف ا جتماعات

ا  نیز(Planning)نظر ر کھتے ہوئے  ن لاننگ کو پیشِ   (Latest Trends)تقاضوں د ن  ج د  شعبے  کے جملہ ا مور  کی  :۔ (Planning)پلاننگ .2

 

    ر ہنمائی و  تنظیمی ا س کا شرع  کرن

 

ا و ر مشاو ر ت

ا ۔ تھکیسا

 

ا  /کرو ا ن

 

  کرن

 

 نفاذ

ا  ا و ر  ماتحتوں کے پیشگی (Inter)ج د و ل سوفٹ و ئیر میں پیشگی  و  عملی ج د و ل ا نٹر :۔(Schedule)جدول .3

 

ا ۔ کرن

 

ب ک کرن  
چ
 و  عملی ج د و ل بنانے میں ر ہنمائی و  

 کو فعال تقرری و تبدیلی :۔ .4

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

ا ،  ذ

 

  کاتقرر  کرن

 

 مہ ذ ا ر ں

 

  ر کھنا۔ر کھنا ، تقرر ی و   (Functional)ا ہل ذ

 

 ٹ
ئ
 

 

  ا ت  ذ

 

 تبدیلی کا ر یکار ذ

ا ۔:۔(Meetings)مدنی مشورے .5

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

  طے شدہ مدنی مشور و ں میں پیشگی تیار ی کیساتھ ا و ل ن

 یٹس،ا یس ا و  پیز تنظیمی معلومات  و جاب ڈسکرپشنز:۔ .6

 

، ا ت  ذ

 

 ا و ر    (SOP’s)تنظیمی معلومات

 

ا    ( Job Description’s) ںیومہ ذ ا ر ذ

 

ا ۔ /کامطالعہ کرن

 

 کرو ا ن

ا ۔  کورسز :۔/مطالعہ .7

 

ا  /کرو ا ن

 

 سے طے شدہ کور سز کرن

 

 مشاو ر ت

 

ا  نیزن ا کستاں

 

و م کا مطالعہ کرن
عل
 

 

ر ص
ف
 ا پنے متعلق 

 ا سلامی کے   ا ذ ا ر و ں میں :۔مدنی مراکز / اداروں میں حاضری .8

 

ر ا ذ  شعبے کے طے شدہ مدنی پھولوں کے مطابق حاضری ذ ینا ا و ر  پیشگی تیار ی کے سا تھذ عوت
ف
( ن ا ا ثرا 

 

کی  )شخصیات

ا  ۔

 

  حاضری کرو ا ن

 میں عملی  شرکت 12شعبے سے و ا بستہ ا سلامی بھائیوں کو   دینی کام :۔ .9

 

ا ۔  (Practically Participate)ذ ینی کاموں ا و ر   ا یونٹس کے ا جتماعات

 

ا  / ا و ر  خوذ کرن

 

 کرو ا ن

ا ۔ (Targets)  کےا ہَدا فمدنی مشور و ں میں طے ہونے و ا لے مدنی پھولوں     :۔(Follow up)فالو اپ .10

 

ا  /کرو ا ن

 

 مکمل کرن

11. HR ا ۔ )اجارہ(:۔

 

ا  نیز ذ ر پیش مسائل حل کرن

 

ا /کرو ا ن

 

 حل  کرن

 

 ا جار ہ ا و ر  فنانس کے معاملات

ا  ۔( Self-Sufficient)شعبے کو ماہانہ کی بنیاذ  پر خوذ  کفیل  :۔(Self-Sufficiency)خود کفالت .12

 

 کرنے کی کوشش کرن

 /مسائل کو حلفیڈبیک ا و ر   :۔(Feedback)فیڈ بیک .13

 

ز
ئ 
/تجاو 

 

 ہ کی طرف سے ملنے و ا لی شکان ا ت

 

ز

 

ئ
ا   (Solve)شعبہ جا

 

ا  ۔ /کرن

 

 کرو ا ن

ر :۔(Performance Management)کارکردگیاں .14

 

ن ئ
ا  ا و ر  سوفٹ و 

 

ب ک کرن  
چ
ا ، 

 

   میں (Software) کار کرذ گیاں و صول کرن

 

ا ۔ ا و ر   ذ ر شت

 

ا /کرو ا ن

 

 ا نٹر کرن

 

ٹ
ق
ز و 
ئ 

 

ا ۔ رابطے میں رہیں:۔ .15

 

 ر ن لائی کرن

 

ٹ
ق
ز و  
ئ 
ا ا و ر   

 

ب ک کرن  
چ
  

 

ز
ج 
می س

ٹ   ، کالز،
  ،و ٹس ا ئ 

 

ز
ب ل
م

ا ، ا ی 

 

 کرن

 

 و  ماتحت سے ملاقات

 

 نگرا ں
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