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 منصب کے امور اور اہلیت 
(Job Description & Specification) 

 

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

ا  ا و ر   (Supervision)  نگرا نی  کے تمام کاموں  کی  صوبہ سطح پر شعبے .1

 

 کرن

 

     نگرا ں

 

 و  معلومات

 

ت

 

ن
ا   (Information)کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف

 ۔ 

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

 

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

 

  کرن
چ
ا  کی  ج د و ل 

 

 ۔ کرن

ا  مدنی طے شدہ نظام کے مطابق  .3

 

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

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

ا ۔ طے ہونے و ا لے مدنیا و ر  ا و ل ن

 

ا  /کرو ا ن

 

 پھولوں کےا ہَدا ف  مکمل کرن

 کو فعال ر کھنا ا و ر   تقرر  .4

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

ا ،  ذ

 

  کا  تقرر  کرن

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

  یکاکا ر  یل و  تبد ی ا ہل ذ

 

   ر ذ

 

  ا ت  ذ
ن

 

 

 ہ لینا یتقرر   ر کھنا نیز  ت

 

ز

 

ن
 ر  ماہ جا

ہ
 ۔ کا 

 کے لیے ( کیGirls)  ینہا لمد ۃ شعبہ جامع .5

 

ت
ل
ا ۔   کی  تکمیل  ا ہدا ف کیملنے و ا لے  ماہانہ خوذ  کفا

 

 کوشش کرن

6.  

 

 ا سلامی کی ذ ینی سرگرمیوں کے ا خرا جات

 

 کر کے ا نہیں ذ عوت

 

  سے ملاقات

 

ا ۔ سے ا  گاہ   صنعتی و  تجار تی ا ذ ا ر و ں کے مالکاں

 

 کرن

 و صولی کا  نظام   .7

 

ت
ق
ز و 
ن 
 کی 

 

 مقرر  کرو ا  کر ا ں

 

 سے ماہانہ عطیات

 

ا شخصیات

 

 ۔ مضبوط کرن

 سے متعلق  .8

 

ت
ل
 ر کھنا۔ خوذ  کفا

 

 ت
ن
 

 

  ر جسٹر کو مکمل ا و ر  ا ن د

 

 ر یکار ذ

 

 شخصیات

س، ذ فاتر ا و ر   .9

 

ی ٹ
ک

 ر یعے میں  مار ٹس و غیرہ ذ و کانوں، مار 

 

 بکس متعلقہ شعبے کے ذ

 

 ر کھوا  عطیات

 

 کا ا ندر ا ج

 

ر   ERP کر ا ں

 

ن ئ
ا ۔ سا فٹ و 

 

 میں کرن

ا ظمین، طلباء  .10

 

سین ،ن ُد ر ّ
 یگرو  ذ م

 

 ر  ماہ   ر سول کے گھرو ں میں  عاشقاں
ہ
ا   ا و ر 

 

 ر یعے صدقہ بکس ر کھوا ن

 

ا ظمین کے ذ

 

  ن
س
ن ک

 صدقہ 

 

ا ۔   ر

 

 کھلوا ن

 کے  (Boys) مدا ر س ا لمدینہ .11

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

ا ظمین و غیرہ( ذ

 

ِّسین،ن ُد ر ّ
ا  ر سید یکے ا  )م

 

 نٹس بنوا ن

 

 ۔ ا  کاو

 ہونے و ا لے عطیا جمع .12

 

  ر سید ی ا   کی  ت

 

ا  ا و ر بنان

 

  فنانسا /بنوا ن

 

  سے ر ٹمن یپاذ

 

ی
کل
  
ئ
 ر 

 

 ا ۔ کرو ا ن

 ا لمد .13

 

 کے لیے ( کیGirls) ینہجامعات

 

ت
ل
 ر  مقامی خوذ  کفا

 

   یلولوہے ا و ر  گھر یعے مجلس کے ذ

 

ر
س
ن ک

ا صدقہ 

 

 ۔ ر کھوا ن

 و  ذ  .14

 

ا  یگرشخصیات

 

 کرو ا ن

 

 ت

 

 کا و ر

 

ِّ ا سلامی کے مختلف شعبہ جات

 

ِّ ر سول کو ذ عوت

 

 ۔  عاشقاں

ا ۔ سا تھ   کے  ر ہنمائی  و  تنظیمی ا و ر  شرعی ن لاننگ    کے لیے  و  ترقی تکمیل  تمام ا مور  کیا پنے متعلقہ  .15

 

  کرن

 

 کا نفاذ

 

 ا ں

 سے  تنظیمی .16

 

 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

 

   ۔کو سمجھ کر ا پنی ٹیم کو سمجھان

 کے  .17

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

  )ا جار ہ( ا و ر  فنانس  HRماتحت ذ

 

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

 

 ن  شکاموصول  کرن

 

 و  تجاو  ا ت
ن 
 

 

ا ۔ کو حل  ز

 

 کرن

  یکاتمام ر  .18

 

  ر ذ

 

  ا ن د
ن

 

 

   ںر کھنا، طے شدہ کار کرذ گیا ت
چ
ا  ا و ر  ک ی  

 

 کو کرن

 

 نگرا ں

 

ت
ق
ز و 
ن 

ا ۔   پی 

 

 کرن

 ی  م  یا  .19
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ن
 و ، کالز   ت  

م

 

ٹ 

 

 

ز
ج 
س

ا ۔  

 

ا سک مکمل کرن

 

 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 
 کے 

20.  

 

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

 

 کے ذ

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

ر ک  ذ نیاو ی تعلیم:  •

 

ی ئ
م

 

ا ظرہ  ذ ینی تعلیم:  •

 

 ن

  کم  میں شعبے •

 

 کا تجربہ   سا ل  4کم ا ر

• People Management, Communication Skill, Adaptability & Flexibility, Leadership, Problem-solving, Time 

management, Team-building 

 

JOB/KKMTMB/02 

 خود کفالت

 ( (Boys))مدرسۃالمدینہ

یلی شعب   ( Workplace)کام کرنے کی جگ  صوب  پاکستان سطح کا ذ

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

ران  ڈویژن ذمہ دا

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

 ( Function)کام   میں ہونے والے جملہ اخراجات کو خود کفیل کرن  (Boys)مدرسۃ المدینہ 
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استقامت پانے   ںیماحول م ینیکے د یآخرت کو بہتر کرنے اور دعوتِ اسلام و ایدن یاپن

 ۔ںیکوشش فرمائ یامور پر عمل ک  لیذ  درج ےیکے ل

 ا نہ •

 

   ن ا لخصوص قافلہ ، مدنی ں  کامو   ینیذ 12گھنٹے  2  ر و ر

 

ن
 ا و ر   ا عمال   ، ہفتہ و ا ر ا جتماع     ک ی  مذا کرہ ،

 

ز
ن 

 میں  ی

 

ر مائی    ر ا توں  کےا جتماعات
ف
 ۔ذ لائی   ترغیب  ماتحتوں کو بھی  نیز    شرکت 

•  

 

ت

 

 ھی  کےسٹ

 

 لفیںمطابق   لباس ،ذ ا ر

 

 ۔ 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

•  ِّ

 

 )شخصیار سول  عاشقاں

 

 ،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 ئی  ا سلامک ا سکول سسٹم  میں  ں

،)عیا 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 کے موا قع میں ( ہو غیر ی ،کفن ذ فن ا و ر  س

 

ر ا ذ  سے ملاقات
ف
 ۔ یںن ا ا ثرا 

ا ئع کرذ ہ ا میر کی  ینہا لمد مکتبۃ •

 

 کی طرف سے س

 

ت

 

سٹ
ہ ل
 سینٹر  شدہ   نیز  تصنی  ا 

 

  ا لمد )ا سلامک ر یسرج
ن
 

 

  ۃی
م
لعل

 ِّر سول میں  یگرشدہ    ذ   ر  کے تیا ی ۃ(ا 

 

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

 

 

 


