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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/JTMG/01 

ہ(Girls) ینہالمد ُجامعۃ  ہ(Department)شعبہ ہپاکستان ہ(ہWorkplace)کام کرنے کی جگہ

ہ(ہReport to)ہ  ہجوابدہ         ہ ی ہرکن شور  (ہDesignation)منصب نگران مجلہ

 شعبے کے تمام ذمہ دارانہ

ہماتحت اسٹافہ

(Subordinate Staffہ)ہ

ہمعاملات حل کرنا ر دیگر و کرنا ا ہکےتحت ہونے والے ایونٹس کے انتظامات ہ(Girls)جامعۃ المدین ہ

 (ہFunction)کام ہ

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

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

 

 و  معلومات

 

ت

 

ن
ر ا ہم  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  شعبے کیلئے تنظیمی لحاظ

 

ز

 

ن
 ر  ماہ جا

ہ
 ۔ تقرر ی کا 

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

 

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

 

 ۔ ج د و ل چیکنگکرن

ا ، ر ے  مشو طے شدہ نظام کے مطابق مدن  .4

 

 ی سطح کےمدن مشور و ں میںکرن

 

ز
ن 

ا    یقینیکو  تکمیل  شرکت ا و ر  ا ہدا ف کی 

 

 ۔ بنان

ا   (Girls)شعبے کے طے شدہ طریقہ کار  کے مطابق نئے جامعۃ ا لمدین  .5

 

 ۔ کھولنے کی کوشش کرن

ِ ا سلامی کے سپرذ  ہونے  .6

 

ا   پر پہلے سے جار ی جامعہ ذ عوت

 

 طے شدہ طریقِ کار  کے مطا بق کرن

 

 و  ذ یگر معاملات

 

 ۔ ا س کے تمام ا نتظامات

،ا مور  ،تعمی  ا نتظامی .7

 

 ذ    ہ( و غیرMaintenance) مینٹیننس  ا ت

 

ا ۔   کے لئے جامعہ سطح پر مقامی ہو غیر  ا ذ ا ئیگ  کے بلز کی  ہو غیر ،گیسا و ر  بجلی یکھنےکےمعاملات

 

 مجلس بنان

 کے ا نتظامی نٹسیوا   ( میںGirls)  ینا لمد ۃجامع .8

 

 میں  پر ہونے و ا لے ا جتماعات

 

ا  معاملات

 

 کرن

 

ت

 

ن
 ۔ معاو 

 ا لمدین) .9

 

  کے سا تھ گوگل    ( کی لوکیشنزGirlsجامعات

 

ر
 س
ی

 ر 

 

  مکمل ا ن د

 

 ت
ن
 

 

ا   میپ پر ا ن د

 

 ۔  کرو ا ن

10.  

 

 کے ر ذ ا پوشی ا لتحصیلفار غ

 

 کا ا ہتمام طا لبات

 

ا   ا جتماعات

 

ا    مکملا مور    ا نتظامی، کرو ا ن

 

 کو  یا و ر  تشہیرکرو ا ن

 

ا ۔  یقینی ا قدا مات

 

 بنان

  کی کور سز مکمل کرنے و ا ل  یگرا و ر  ذ  سے ذ ر سِ نظامی ینا لمدۃجامع .11

 

 کو کنز ا لمدا ر س بور ذ

 

ا ۔ و ا کر  طرف سے ا سناذ  مہیا  طا لبات

 

 ن

 کیسا  ر ہنمائی و  تنظیمی تقاضوں کے مطابق ن لاننگ  ا و ر   شرعی د ن  ج د    کے لیے  و  ترقی تکمیل  شعبے کے  کاموں  کی  .12

 

  ۔    تھ ا و ر  مشاو ر ت

 

 نفاذ

 سے  تنظیمی .13

 

 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  .14

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

  )ا جار ہ( ا و ر  فنانس  HRماتحت ذ

 

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

 

 و  تجاو  ا ت
ن 
 

 

 ۔ حلکا ز

  یکاتمام ر  .15

 

  ر ذ

 

  ا ن د
ن

 

 

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

 

ئ
  میں 

 

 ۔ (Entry)ا ندا ر ج

 کو .16

 

 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 

 تکمیل 

 

ت
ق
ز و 
ن 
 ۔ کی 

 ر   کے لیے  ر ہنمائی  شرعی  شعبے میں .17

 

 مہ ذ ا ر  کے ذ

 

 ۔ لینا ر ہنمائی شرعی  مسائل کی یعےمقرر  ذ

  pecificationSJobـ  کی ا ہلیتمنصب  

 سا لہ(  16)  یسا  بی ذ نیاو ی تعلیم:  •

ص کیے کو ترجیح کی جائے گی ۔ ذ ر س  ذ ینی تعلیم:  •

ص

 

خ

 

ت

 نظامی /

 ذ ینی کام ، ا صلاج ا عمال   12کور سز:  •

   سا ل کا تجربہ 7سے  5میں / ا س نوعیت کے کسی ذ و سرے شعبہ میں  ا سی شعبے تجربہ:  •

• Educational Sensitivity & Academic Support, Observation, Review & Problem-Solving, Consultative Decision-

Making, Administrative Planning & Supervision, Respectful Communication & Etiquette 

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

 ۔ںی کوشش فرمائ یامور پر عمل ک ل یذ  درج ےیل

 ا نہ    ںکامو  ینیذ 12 •

 

ی ک ا عمال پر عمل ، ن ا لخصوص   گھنٹے ذ یں    2کو ر و ر

 

ن
 ا و ر مذا کرہ  ، ہفتہ و ا ر ا جتماغ    قافلہ ، مدن 

 

ز
ن 

 میں  ی

 

ر مائی   ر ا توں   کےا جتماعات
ف
ماتحتوں کو  نیز شرکت 

 ۔ ذ لائی  ترغیب بھی
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 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،ذ ا ر

 

ت

 

 لفیںسن

 

  ۔ا پنائی ہو غیر عمامہا و ر سفید ،ر

و م  سیکھیں •
عل
 

 

ر ص
ف
 ہن ذ  ا پنے متعلقہ  

 

 کو ا سکا  ذ

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 ۔  یںا و ر  ا پنے تحت ذ

 کرنے کیلئے  شعبے کو خوذ  کفیل •

 

،عطی  ر مضاں

 

ر ن ا ن ٹیلی ت
ق
 ا و ر  

 

 عطی  یگرکھالوں  و  ذ  کی  تھوں

 

 ۔ یںکوشش کر  سے متعلقہ ا ہدا ف مکمل کرنے کی  ت

ِ ر سول  •

 

 )شخصیاعاشقاں

 

 ،فیضاین،ذ ا ر ا لمدینا لمد ۃ،مدر س ینا لمد ۃکے بچوں کا جامع   (ت

 

 لائن ا کیڈ ں

 

 ا و ر  فیضا میا  ں

 

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

،)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

 

  ،ین،ذ ا ر ا لمدینا لمد  ۃ،مدر سینا 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 ئی(و غیرہ ینمد  ں

 

 ت

 

 ۔ کا  و ر

ا ئع کرذ ہ ا میر کی  ینا 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

 


