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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/MTMB12DK/02 

 دینی کام  12

 ( Boysسۃ المدینہ ر)مد

 صوب  شعب  ذیلی  پاکستان سطح کا 

 کام کرنے کی جگ 

(Workplace ) 

مہ دار ذیلی شعب  (Report to) جوابدہ   نگران ذیلی شعب   ( Designation)منص  صوبائی ذ

ر  ڈویژن ذمہ دا

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

طلباء  مدرسۃالمدینہ  ور سرپرست کے  اساتذہ،ناظمین، ان کے  کروانا اور   دینی کاموں میں عملی شرکت  12کو  ا

 میں دینی کام کرنا۔  علاقہ ذریعے اہِل 

 ( Function)کام  

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

 یلی شعبہ  ا و ر    (Supervision)  نگرا نی  شعبے  کے تمام کاموں  کیصوبہ سطح پر   .1

 

 ذ

 

 نگرا ں

 

 و  معلومات

 

ت

 

ن
ر ا ہمی کی (Information) کو  مکمل معاو 

ف
 ۔ 

ا  سا فٹ و ئیر میں ج د و ل  و  عملی  پیشگیا پنا  .2

 

ا ا و ر   ر ہنمائ    ماتحتوں کی ،ا نٹر کرن

 

 ۔ ج د و ل چیکنگکرن

ا ، ر ے  مشو مطابق مدنی طے شدہ نظام کے  .3

 

 ی سطح کےمدنی مشور و ں میںکرن

 

ڑ
ن 

ا    یقینیکو  تکمیل  شرکت ا و ر  ا ہدا ف کی 

 

 ۔ بنان

 کو فعال ا و ر   تقرر  .4

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

ا ،  ذ

 

  کا  تقرر  کرن

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 یک کا ر  یلیو  تب  یا ہل ذ

 

  ر ذ

 

  ا ت  ذ
ن

 

 

 ہ لینا یتقرر   ر کھنا نیز  ت

 

ڑ

 

ن
 ر  ماہ جا

ہ
 ۔  کا 

ا ظمین ا و ر  طلباء کو  ( Boys)طے شدہ  طریقہ کار  کے مطابق مدر سۃا لمدینہ  .5

 

 ہ،ن

 

د

 

ا ۔  12کے ا سا ن

 

 ذ ینی کاموں میں عملی شرکت کرو ا ن

ا  .6

 

ا ،مدا ر س ا لمدینہ میں جان

 

ا  ،ا سٹاف کا مدنی مشور ہ کرن

 

 ۔ ا سٹاف ا و ر  بچوں کو ذ ینی کاموں کی ترغیب ذ لان

ِ ر سول  سے   .7

 

 ر یعے ا ہل علاقہ عاشقاں

 

 ہ و  طلباءکے ذ

 

د

 

ا  نیز ا نہیں ملاقاتی ا سا ن

 

 ر یعے    ا نفرا ذ ی کوشش کرن

 

 ہن ذ 12کے ذ

 

 ۔ ین ذ ینی کام کرنے کا ذ

 ر سول کو مختلف ذ ینی تحریکوں  .8

 

  تحرن ک،مسجد بھرو  تحرن ک و غیرہ(عاشقاں

 

 ی بناو

 

 )نمار

 

 کرنے کی کوشش۔ نیز ا نہیں ذ ینی  ماحول سے و ا بستہ  میں شرکت کی ذ عوت

  جانے و ا لے  .9

 

 و  چھور

 

 مہ ذ ا ر ن ا ں طلباءسا بقہ حفاظ

 

 کو  تنظیمی/ذ ینی کاموں کی ذ

 

 میں ا ںِ

 

ا ۔  سے ملاقاتی نیز ا ہل ہونے کی صور ت

 

 کرن

 

 ت
ن
 

 

ا ظمین کو ا ن د

 

 ا و ر  متعلقہ ن

 کیس   ر ہنمائ و  تنظیمی تقاضوں کے مطابق ن لاننگ  ا و ر   شرعی د ن  ج د   کے لیے  و  ترقی تکمیل  کاموں  کی  ا پنے متعلقہ  .10

 

  ۔   تھا و ر  مشاو ر ت

 

 نفاذ

 سے  تنظیمی .11

 

 معلومات

 

 ت
ن
 

 

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

 

ا  KPI’sکا مطالعہ کرن

 

   ۔ سمجھ کر ا پنی ٹیم کو سمجھان

 کے  .12

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

  )ا جار ہ( ا و ر  فنانس  HRماتحت ذ

 

 ن  شکاموصول  ا و ر  شعبے سے متعلق   نگرا نی کی کے معاملات

 

 و  تجاو  ا ت
ن 
 

 

 ۔ حلکا ڑ

  یکتمام ر  .13

 

  ر ذ

 

  ا ن د
ن

 

 

 مہ ذ ا ر  کو ا و ر   کی چیکنگ  ں ر کھنا، طے شدہ کار کرذ گیو ت

 

  متعلقہ ذ

 

ت
ق
ڑ و 
ن 
 ا و ر   

 

ا پیش کرذ ر ست

 

 ۔ ن

 کو .14

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 و ذ

 

ا سک  نگرا ں

 

 کی طرف سے ملنے و ا لے  ن

 

 ر ن لائ ذ ین ا و ر  منصب کے مطابق نگرا ں

 

ت
ق
ڑ و 
ن 

 تکمیل 

 

ت
ق
ڑ و 
ن 
 ۔ کی 

15.  

 

ر ا ذ  ا و ر  شعبے سے متعلق مسائل کی  شرعی ر ہنمائ لینا۔  نگرا ں
ف
 ر یعے ماتحت ا 

 

 کے ذ

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

ر ک  ذ نیاو ی تعلیم:  •

 

ی ٹ
م

 

 ن ا ک ذ ینی تعلیم:  •

 

ر ا  ں
ق
ا ظرہ 

 

 کے ن

 

 مخار ج

 

ا  ہو( )ذ ر ست

 

 پڑھنا ا  ن

 

ر ا  ں
ق
 سا تھ 

  کم  میں شعبے تجربہ:  •

 

 کا تجربہ   سا ل  4کم ا ر

• Operational Coordination  ،Team Leadership  ،Community Engagement Skills, Training & Mentoring 

 

استقامت پانے   ںیماحول م ینیکے د یآخرت کو بہتر کرنے اور دعوتِ اسلام و ایدن یاپن

 ۔ںیکوشش فرمائ یامور پر عمل ک  لیدرج ذ ےیکے ل

 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،ذ ا ر

 

ت

 

 لفیںسن

 

  ۔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

 

 ۔  یںا و ر  ا پنے تحت ذ

 عطی کرنے کیلئے  شعبے کو خوذ  کفیل •

 

،ر مضاں

 

  ٹیلی ت

 

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

ِ ر سول  •

 

 )شخصیاعاشقاں

 

 ،فیضاینہ،ذ 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

 

  ۔ ذ ا خلہ کرو ا ئیں  ا سلامک ا سکول سسٹم  میں  ں
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،)عیاکے موا قع   خوشی غمی •

 

  تعز ذ ت
ن

 

 

ا ذ   ت

 

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

 

ر ا ذ  سے ملاقات
ف
 ۔ یںن ا ا ثرا 

 شخصیا •

 

 ا سلامی ت

 

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

 

ت

 

سن
ہ ل
ِ فیضا ا و ر  ذ ا ر ا لافتاء ا 

 

 کرو ا ئیں(و غیرہ ینہمد  ں

 

 ت

 

 ۔ کا  و ر

ا ئع کرذ ہ ا میر کی  ینہا لمد مکتبۃ •

 

 کی طرف سے س

 

ت

 

سن
ہ ل
 تصنیف  ا 

 

 یس ا و ر  ا سلامک ر    ت

 

  )ا لمدسینٹر ج
ن
 

 

م  ۃی
لعل

 ِر سول میں یگرذ  کی (ہی  ا 

 

 ۔یں کر سینڈ/تقسیم  کتب و  ر سا ئل عاشقاں


