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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/MTMB/05 

ہ(ہBoys)ینہالمد ُمدرسۃ ہ(Department)شعبہ ہ تحصیل  ہ(ہWorkplace)کام کرنے کی جگہ

ہ(ہReport to)ہ  ہجوابدہ         ہ ذمہ دار ڈسٹرکٹ  ر تحصیل   (ہDesignation)منصب ذمہ دا

مدرسیہ  ناظمین و 

ہماتحت اسٹافہ

(Subordinate Staffہ)ہ

اقدامات/انتظامات کرناہ لیے کےینےد تعلیم کی یمقرآنِ کرہحفظ ِو ہ تلفظ کے ساتھ ناظرہ  بچوں کو صحیح  

 (ہFunction)کام ہ

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

ا  و  عملی  پیشگ  میں و ئیر سا ف ج د و ل  .1

 

ا   پیشگ ا و ر  ج د و ل ا نٹر کرن

 

 ۔ ا طِلاع کے سا تھ عمل کرن

ا  ا و ر   مطابقنظام کے طے شدہ  .2

 

ا   تھ کیسا  یر تیا  مشور و ں میں مدنی مدنی مشور ے کرن

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

ا  طے ہونے و ا لے مدنی نیز  ا و ل ن

 

 ۔ پھولوں کےا ہَدا ف  مکمل کرن

  میں  کھولنے(Boys)کےطے شدہ طریقہ کار  کے مطابق نئے مدر سۃ ا لمدین شعبے   .3

 

ا   نگرا ں

 

 کرن

 

ت

 

ن
 ۔ کی معاو 

ِ ا سلامی .4

 

   د عوت
س
  کے 
پ 
 و  تعلیم    ر س ا مد ہونے و ا لے ر د  

 

   کے تمام ا نتظامات

 

 سے معاملات

 

ت

 

ن
 کی معاو 

 

  مدنی ا پنے نگرا ں

 

ز
ک
  یقہکے طر   مر

 

ا ۔ کار  کے مطا بق کرن

 

 ا /کرو ا ن

مد  ۃ طے شدہ ج د و ل کے مطابق مدر س .5
ْ ل

 ر  کلاس کی  (Boys)ین ا 
ہ

 ہ 

 

ز

 

ن
ا کرو ا (Overview)کا جا

 

ِ کرا و ر    ن

 

ر ا  ں
ق

   کے سا تھ  تعلیم کی  یم

 

لاق  کیا ں

 

ا   تربیت ا ج

 

ا ۔  کرن

 

 / کرو ا ن

ا ظرہ حفظ .6

 

ا  کی ن ا لیسی   ر منیفامقرر ہ یو ٹیسٹ  لینے ا و ر   کے کرا م  مکمل کرنے و ا لے طلباء  و  ن

 

ا فذ کرو ا ن

 

 ہ   ا لمدین  نیز مدا ر س  کو ن

 

ز

 

ن
ا میں حاضری کے نظام کا جا

 

ا /کرو ا ن

 

 ۔کرن

  موسم کے مطابقمیں     (Boys)ینا لمدۃمدر س .7

 

 و  سہولیات

 

  ہو غی  بنیاد ی ضرو ر ن ا ت

 

ا ۔    کے ا نتظامات

 

 مکمل کرو ا ن

 پر  .8

 

 ا سناد   ا جتماعا ِتقسیم  مختلف مقامات

 

   ت

 

ت

 

ن
 کی معاو 

 

ا  کرنے میں ا پنے نگرا ں

 

 میں کامیات  طلباء کو   ۔ کرن

 

ا ت

 

  کیا و ر  ا متحان

 

ا کر جار ی طرف سے ا سناد    کنزا لمدا ر س بور د

 

 ۔ و ا ن

 کی تشہیرا سناد   ا جتماعا تقسیمِ .9

 

ر ا د   (Advertise)ت
ف
لاقہ کے ن ا ا ثر ا 

 و   ع

 

ا  ا و ر   سرپرست

 

( کرن

 

ا ۔ )شخصیات

 

 کی شرکت کرو ا ن

10.  

 

 مہ د ا ر ا ں

 

 ی ر ا توں  ا و ر   ، کاموں ینید  12   کے سا تھ    مدر سین،طلباء کرا م ا و ر  د یگر د

 

ز
ن 

    ن ا لخصوص طے شدہ کور سز   نٹسیوا 

 

ا   عملی میں  کے ا جتماعات

 

ا /طور   پر شرکت کرن

 

 ۔ کرو ا ن

و م  ا پنے متعلقہ .11
عل
 

 

ر ص
ف

 سکرپشنزا و ر  (SOP’s)ا یس ا و  پیزشعبے کے  ،  

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہناJD’s)جات  د

 

 و  ا ن د

 

ا  ا و ر  تنظیمی معلومات

 

 ۔  ( کا مطالعہ کرن

ا   (Self-Sufficient)شعبے کو ماہانہ کی بنیاد  پر خود  کفی  .1

 

ا /کرنے کی کوشش کرن

 

 ۔  کرو ا ن

  فیڈبیک ا و ر   .2

 

 یپار ٹمنٹ   کی طرف سے ملنے و ا لی شکان ا ت

 

 ہ د

 

ز

 

ن
 )/ (Complaints)جا

 

ز
ن 
ا  ۔  Solve(ا و ر  مسائل کو حل)Suggestionsتجاو 

 

ا /کرو ا ن

 

 ( کرن

3.  

 

ت
ق
ز و 
ن 
 ا و ر   

 

 ر کھناا و ر  طے شدہ کار کرد گیاں د ر ست

 

 ت
ن
 

 

  ا ن د

 

 مہ د ا ر  کو پیش شعبے سے متعلقہ تمام ر یکار د

 

ا متعلقہ د

 

 ۔   کرن

4. (

 

ت
ق
ز و 
ن 
ا ا و ر   

 

ی ک کرن  
چ
  

 

ز
ج 
می س

ت   ، کالز،
  ،و ا ٹس ا ن 

 

ز
ی ل
م

ا ۔ Timelyا ی 

 

 ( ر ن لائی کرن

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام  .5

 

ا ۔  منصب کے مطابق نگرا ں

 

 مکمل کرن

 

ت
ق
ز و 
 ن 

 سے کام ا جار ے میں  نوٹ:۔ ❖

 

ا مل ہوں  مذکور ہ قوا نین  میں سے کوں

 

 سے نہیں ا و ر  کس نوعیت پر س

 

ا مل ہوں گے ا و ر  کوں

 

ِ س

 

ت
ق
   ا جار ہ     گے؟یہ بو

 

 کے لحاظ

 

ت
ق
منصب  ا و ر  و 

 سے  شرعی ر ہنمائی لینے کے بعد تنظیمی طریقہ کار  کے مطابق طے کیا جائے گا۔ 

 

 یپار ٹمنٹ  کی مشاو ر ت

 

 مجلس    ا و ر  ا یچ ا  ر  د

 

 سے نگرا ں

 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
 ۔ لین  ر ہنمائی  شرعی   ماتحت ا 

ے۔  ❖

 

سکت
 کے علاو ہ کوئی ا و ر  کام نہیں کر 

 

 ا جار ے کے طے شدہ کام ہی کریں ا ں

 

 کے د و ر ا ں

 

ت
ق
 ا جیر ا جار ہ و 

  specificationJobـ  کی ا ہلیتمنصب  

ر ک  د نیاو ی تعلیم:  •

 

ی پ
م

 ا طمینا شعبے میں  د ینی تعلیم:       • +کمپیوٹر کور س  

 

  ۔ کار کرد گی  بخش ں

:۔       کا تجرب  سا ل4   میںشعبے  متعلقہ   •

 

 کو ترجیح د ی جائے گی )د ر س نظامی(مدنی نوت

Communication Skill, People Management 
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