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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/MTMST/04 

ہ(Short time) ہینہالمد ُمدرسۃ ہ(Department)شعبہ ہڈسٹرکہ ہ(ہWorkplace)کام کرنے کی جگہ

رڈویژن  ہ(ہReport to)ہ  ہجوابدہ         ہ ذمہ دا رذمہ  ڈسٹرک  (ہDesignation)منصب دا

 ذمہ دارانہٹاؤن  / تحصیل 

ہماتحت اسٹافہ

(Subordinate Staffہ)ہ

 کالجز ،فیکٹر
ی 
 

 

س میں  و    ز

 

ی ٹ
ک

ا ئم میں  کےلیے و ا لے بچوںکام کرنے  مار 

 

 ٹ

 

ا ر ٹ

 

تلفظ کے    صحیح ش

 کر شا تھ 

 

ر ا  ں
ق

ا ظرہ(  ی 

 

ا  کا ا ہتمام د ینے    تعلیم کی)حفظ و  ٹ

 

 کرو ا ٹ

 (ہFunction)کام ہ

  DescriptionJobـ  منصب کے کام

 سٹرکٹ   .1

 

ا  ا و ر   (Supervision) نگرا نی  کے تمام کاموں  کی   سطح پر شعبے د

 

 کرٹ

 

      نگرا ں

 

ت

 

ی
ا  (Help)کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرٹ
ف
 

 

 ۔ و  معلوماٹ

ا  و  عملی  پیشگ  میں و ئیر شا ف ج د و ل  .2

 

   ر ہنمائی کی   ماتحتوں ج د و ل بنانے میں  پیشگ ،ج د و ل ا نٹر کرٹ
چ
ا ا و ر  ج د و ل 

 

ا نیز کی  کرٹ

 

ا  پیشگ   کرٹ

 

ا  /کرو ا ٹ

 

 ۔ ا طِلاع کے شا تھ عمل کرٹ

ا  مدنی طے شدہ نظام کے مطابق  .3

 

ا   تھکیسا ی ر تیا  مشور و ں میں مدنی ، مشور ے کرٹ

 

ا  ا  خر شرکت کرٹ

 

ا ۔ طے ہونے و ا لے مدنیا و ر  ا و ل ٹ

 

ا  /کرو ا ٹ

 

 پھولوں کےا ہَدا ف  مکمل کرٹ

 کو فعال .4

 

 مہ د ا ر ا ں

 

ا ،  د

 

  کا  تقرر  کرٹ

 

 مہ د ا ر ا ں

 

 یکاکا ر   یلیو  تبد یر کھنا ا و ر   تقرر  (Active) ا ہل د

 

  ر د

 

  ا ٹ  د
ی

 

 

 ہ لینا ی تقرر   ر کھنا نیز   ت

 

ز

 

ی
 ر  ماہ جا

ہ
 ۔ کا 

ا ۔ (Short Time)کےطے شدہ طریقہ کار  کے مطابق نئے مدر شۃ ا لمدینہشعبے   .5

 

 کھولنا /کھلوا ٹ

س میں  کام کرنے و ا لے بچوں کو صحیح تلفظ کے شا تھ .6

 

ی ٹ
ک

  و  مار 

 

ز
ی 
 کری  کالجز ،فیکٹر

 

ر ا  ں
ق

ا ظرہ( 

 

ا ۔ )حفظ و  ٹ

 

 کی تعلیم  د ینے کا ا ہتمام کرو ا ٹ

ِ ا شلامی .7

 

   د عوٹ
ش
  کے 
پ 
 و  تعلیم    ر س ا مد ہونے و ا لے ر د  

 

  مدنی  کے تمام ا نتظاماٹ

 

  معاملاٹ

 

ز
ک
  یقہکے طر   مر

 

ا ۔ کار  کے مطا بق کرٹ

 

 ا /کرو ا ٹ

ا ظرہ  حفظ .8

 

ا   کی ٹ ا لیس ہونے  میں  ہی ر م نیفامقرر ہ یو کےمدا ر س ا لمدینہ   کا  کرا مطلباء  ٹیسٹ  لینے ا و ر   کے  کرا م مکمل کرنے و ا لے طلباءو  ٹ

 

ا فذ کرو ا ٹ

 

 ۔ کو ٹ

 ر  کلاس شعبے کے  .9
ہ
ا ا و ر  طے شدہ ج د و ل کے مطابق 

 

 ہ کرو ا ٹ

 

ز

 

ی
ِ کر کا ماہانہ جا

 

ر ا  ں
ق

لاق  کیطلباء    کے شا تھ  تعلیم  کی  ی

 

ا   (Moral education)تربیت ا ج

 

ا /کرٹ

 

 ۔   کرو ا ٹ

  موسم کے مطابقمیں      (Short time)ینہا لمدۃمدر ش .10

 

 و  سہولیاٹ

 

   ہو غیر بنیاد ی ضرو ر ٹ ا ٹ

 

ا ۔   کے ا نتظاماٹ

 

 مکمل کرو ا ٹ

11.  

 

ا ٹ

 

ا ظرہ مکمل کرنے و ا لے طلباء کے فائنل ا متحاٹ

 

  کی طرف سے ا سناد  حفظ و ٹ

 

ا  ا و ر   کامیاٹ  طلباء کو کنزا لمدا ر س بور د

 

ا  ۔   (Certificate)کرو ا ٹ

 

 مہیا کرو ا ٹ

ا ظرہ ا و ر  حفظ مکمل کرنے و ا لے طلباء میں تقسیم  ا سناد   .12

 

ر ا د  (Certificate distribution)ٹ
ف
ا   نیز ا س میں ٹ ا  ا ثر ا 

 

  کا ا ہتمام کرو ا ٹ

 

(کے لئےا جتماعاٹ

 

ا ۔ )شخصیاٹ

 

 کی شرکت کرو ا ٹ

 ی ر ا توں  ا و ر   ،کاموں ینید  12 .13

 

ز
ی 

    ٹ ا لخصوص طے شدہ کور سز   نٹسیوا  

 

ا   عملی میں  کے ا جتماعاٹ

 

 طور   پر شرکت کرٹ

 

 مہ د ا ر ا ں

 

ا  کی عملی شرکت    ا و ر  مدر سین،طلباء کرا م ا و ر  د یگر د

 

 کرو ا ٹ

  (Planning)  شعبے  کے جملہ ا مور   کی تکمیل و  ترق کے لیے  ٹ لاننگ   .14

 

 کیساتھ نفاد

 

ا  نیز ا س کا شرعی و  تنظیمی ر ہنمائی  ا و ر مشاو ر ٹ

 

ا ۔ (Implement)کرٹ

 

ا  /کرو ا ٹ

 

 کرٹ

و م  ا پنے متعلقہ .15
عل
 

 

ر ص
ف

 سکرپشنزا و ر  پیزا یس ا و  شعبے کے  ،  

 

ا JD’s)جاٹ  د

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہن (KPI’s)نیز کے پی ا  ئیز  ( کا مطالعہ کرٹ

 

 و  ا ٹ د

 

ا  ا و ر  تنظیمی معلوماٹ

 

   سمجھنا /سمجھاٹ

 کے  .16

 

 مہ د ا ر ا ں

 

  (ا جار ہ ا یچ ا  ر  )ا پنے ماتحت د

 

ا /کرو ا ٹ

 

 حل  کرٹ

 

ا  (Self-Sufficient)  خود  کفیل    شعبے کو ماہانہ کی بنیاد  پر  نیز ا  ا و ر  فنانس کے معاملاٹ

 

ا /کرنے کی کوشش کرٹ

 

 ۔  کرو ا ٹ

 ہ بیکفیڈ .17

 

ز

 

ی
  ا و ر  جا

 

 ٹ  شک  طرف سے ملنے و ا ل  کی   ر ٹمنٹیپاد

 

 تجاو / (Complaints)ا ٹ
ی 
 

 

ا (Solve)مسائل کو حل (ا و ر   Suggestions)ز

 

 ۔  کرٹ

ا ا و ر  طے شدہ  .18

 

 ر کھنا/ر کھوا ٹ

 

 ت
ی
 

 

  ا ٹ د

 

ا نیز  ںکار کرد گیاشعبے سے متعلقہ تمام ر یکار د

 

 ی ک کرٹ
چ

 و  شا ف مینول/ 
ٹ 
ر 

 

پ
ا  میں  

 

 ا نٹر کرٹ

 

ت
ق
ز و 
ی 
 ا و ر   

 

 ۔ د ر ست

 ی  م  یا  .19
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ی
    ت  

م

 ، کالز،

ٹ 

 

 

ز
ج 
س

   
چ
  کی  

 

ت
ق
ز و 
ی 
ا ا و ر   

 

ا  ر ٹ لائی  (Timely)کرٹ

 

ا /کرٹ

 

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام نیز کرو ا ٹ

 

ا ۔  منصب کے مطابق نگرا ں

 

ا /کرو ا ٹ

 

 مکمل کرٹ

 

ت
ق
ز و 
 ی 

 سے کام ا جار ہ میں میں   کور ہ قوا نی م  نوٹ:۔ ❖

 

 سے نہیں سے کوں

 

ا مل ہوں گے ا و ر  کوں

 

ا مل ہوں گے؟  ا و ر  کس نوعیت ش

 

  سے   یہپر ش

 

 کے لحاظ

 

ت
ق
  ا جار ہ  منصب  ا و ر  و 

 

ت
ق
بو

 مجلس  ا و ر  ا 

 

  یچ نگرا ں

 

 سے   کی   ر ٹمنٹ یپاا  ر  د

 

 جائے گا۔ کار  کے مطابق طے کیا یقہ طر کے بعد تنظیمی لینے  ر ہنمائی  شرعیمشاو ر ٹ

 ر  ❖

 

 کے د

 

 ر  کے لیے ر ہنمائی شرعی شعبے میں  یعےا پنے نگرا ں

 

 مہ د ا ر  کے د

 

ر ا د  ا و ر  شعبے سے متعلق مسائل کی یعےمقرر  د
ف
 ۔ لینا  ر ہنمائی  شرعی   ماتحت ا 

 ا جار ے کے طے شدہ کام ہی  ا جیر ❖

 

 کے د و ر ا ں

 

ت
ق
 کے علاو ہ کوئی  یںکر ا جار ہ و 

 

ے۔  ا و ر  کام نہیں ا ں

 

شکت
 کر 

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

  کم  د نیاو ی تعلیم:  •

 

  کم ا ر

 

 ت
ی
 

 

ی د
م
 +کمپیوٹر کور س  ا نٹر 

  کور سز کیے ہوں   12حفظ+مدر س ٹیسٹ ٹ ا س ہو+  د ینی تعلیم:  •

 

 نمار

 

 د ینی کام و  ا صلاح ا عمال و  فیضاں

  کم       متعلقہ شعبے •

 

:۔ شا ل کا  عرصہ         3میں کم ا ر

 

 کو ترجیح د ی جائے گ )د ر س نظامی(مدنی  نوٹ

People Management, Communication Skill, Adaptability & Flexibility, Leadership 

Last update: 01 Nov. 2024 

 


