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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/FOAB/02 

 ( Workplace)کام کرنے کی جگ  صوب  (Department)شعب  ( Boys)     میآن لائن اکیڈ نفیضا

مہ  ( Report to)    جوابدہ           نگران مجل   ( Designation)منصب دارصوبائی ذ

ران  ڈویژن ذمہ دا

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

بچوں ،اسلامیعاشقانِ رسول  ور درس نظامی( ںبھائیو ) )عالِم   کو آن لائن  حفظ و ناظرہ قرآن  پاک ا

مختلف کورسز   کروانا یگرکے ساتھ ساتھ دکورس(  

 ( Function)کام  

  DescriptionJobـ  منصب کے کام

ا  ا و ر   (Supervision)  نگرا نی  کے تمام کاموں  کی   صوب  .1

 

 مجلس کرن

 

     نگرا ں

 

ت

 

ن
ا  (Help)کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف
 

 

 ۔و  معلومات

ا   و  عملی  پیشگی میں  ج د و ل سوفٹ و ئیر .2

 

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

 

   کرن
چ
ا نیز ک ی  ا و ر  ج د و ل 

 

ا  پیشگی   کرن

 

ا  /کرو ا ن

 

 ۔ ا طِلاع کے سا تھ عمل کرن

ا ا و ر  مدنی مدنی نظام کے مطابق طے شدہ  .3

 

ا    تھکیسا یر تیا  مشور و ں میں مشور ے کرن

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

ا ۔  طے ہونے و ا لے مدنی نیزا و ل ن

 

ا  /کرو ا ن

 

 پھولوں کےا ہَدا ف  مکمل کرن

 مہ ذ ا ر ا ہل  .4

 

  کا  تقرر  ا ذ

 

 کو فعال ر کھنا ، تقرر ں

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

ا ،  ذ

 

 یک کا ر  یلیو  تب  یکرن

 

  ر ذ

 

  ا ت  ذ
ن

 

 

 ہ لینا ر کھنا  ت

 

ز

 

ن
 ر  ماہ جا

ہ
 ۔ ا و ر  تقرر ی کا 

 میشن .5

 

ا ا و ر  ا ن د

 

 میشن کی کوشش کرن

 

  جانے و ا لے طلباءکے ذ و ن ا ر ہ نیوا ن د

 

ا نیز چھور

 

 کرن

 

ٹ

 

 من
ی
 میشن ا و ر فیس ا یگر

 

ا    نئے ا سلامی بھائیوں و  بچوں کا ا ن د

 

ا /کرو ا ن

 

 ہ کرن

 

ز

 

ن
 کا جا

 

 کے تمام معاملات

 ر  کلاس  شفٹوں میں تمام  .6
ہ
 ر  
ہ

گ یکر   کی  ٹیچرا و ر  

 

 ن

 

 ر   ر ذ

 

ا ۔ (Checking) تفتیش     یعےکے ذ

 

 کرو ا ن

ا ۔  (Syllabus Book)ذ ر س نظامی ا و ر  ذ یگرکور سز کے طلباء کی نصابی کتابیں  .7

 

ا /کرو ا ن

 

 یموا  و ر  فائنل ٹیسٹ کے نظام کو مضبوط کرن

 

 کے ذ

 

 مکمل ہونے پر  ا ں

ا ر یخ پر فیس کے لئے ر ا بطہ ،فیس کا حسات  طے شدہ  .8

 

گ فیس کے ا و ر   ن

 

ا  ر ا بطہ   لئےپینڈن

 

  کرنے کے نظام کو مضبوط کرن

 

 یپار ٹمنٹ کے تمام معاملات

 

ا /ا و ر  فیس  ذ

 

 ہ  کرن

 

ز

 

ن
ا ۔ و ا کرکا جا

 

 ن

 سرو س بحال  .9

 

ن ٹ

 

 و ر کنگ شفٹوں  کی ا نٹر ن

 

ا  تمام ا  ں

 

 ہوم(، کلاسز ر کھوا ن

 

ز ا نچ،ا ں
ن 
 

 

ا و ا کر  مینج کو  سا فٹ و ئیر LMS(Learning Management System)ا و ر  کو کنٹرو ل )ا ں

 

 ۔ ن

ل کے مسائل حل کر  .10

 

ن
 پور 

 

ت

 

ن
ا و ا سٹوذ 

 

  ا و ر   ن

 

ز
ن 
  میں موجوذ  ا سیسر

 

ز
چ 

 

ی

ز ا 
ن 

  و غیرہ( 

 

 س،کی بور ذ

 

،ماو

 

،ہیڈفوں ا ت 

 

ا ۔ و ا کی حفاظت کر)لیپ ن

 

 ن

ا  ا و ر   ا سنا .11

 

 ذ لوا ن

 

ا ت

 

  کی طرف سےا متحان

 

 ر سول کے کنز ا لمدا ر س بور ذ

 

 لائن ا کیڈمی سے ذ ر سِ نظامی ا و ر   ذ یگر کور سز کرنے و ا لے عاشقاں

 

 ا  ں

 

ا ۔   (Certificates) ذ  فیضاں

 

 مہیا کرو ا ن

12.  

 

 ا سناذ   ا جتماعا تقسیم  طلباء میں  ہونے و ا لے  ا لتحصی   فار ع

 

ا  و ا کا ا ہتمام کر ت

 

 ذ   ا نتظامی  ا و ر  ن

 

ا   (Participation)نیز ن ا ا ثر ا سلامی بھائیوں کی شرکت یکھنامعاملات

 

 ۔کرو ا ن

ا  .13

 

  کرو ا ن

 

 میں ا ن د

 

ن

 

 ش
کی

  کے سا تھ گوگل لو

 

ر
 س
ی

 ر 

 

  مکمل ا ن د

 

ن

 

 ش
کی

 لائن ا کیڈمی  کی لو

 

 ا  ں

 

   میںا و ر   فیضاں

 

ز
چ 

 

ی

ز ا 
ن 
 پینا  کا ا  فیشل بیک  فیڈ تمام 

فل

 
ی 

س

ک

ا ۔   نمان ا ں جگہ پر   

 

 لگوا ن

  میں جنریٹر/یوپی ا یس .14

 

ز
چ 

 

ی

ز ا 
ن 
 سرو س بحال ر کھنے کے لئے تمام 

 

ن ٹ

 

ا ۔ و ا کا ا نتظام کر سولر و غیرہ/بجلی و  ا نٹرن

 

 ن

15.   

 

ز

 

ن
 لائن ا کیڈمی بوا 

 

 ا  ں

 

ِ ا سلامیا عمار  ا و ر ن لاٹ  کے  فیضاں

 

 ذ عوت

 

ا م  ت

 

  پرا پرٹیکرو ا نے میں کے ن

 

ا ۔کی  ر ٹمنٹیپاذ

 

 کرن

 

ت

 

ن
    معاو 

   شعبے سے و ا بستہ  .16

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 ی ر ا توں  ا و ر   ،کاموں ین ذ  12  کا  ذ

 

ز
ن 

    ن ا لخصوص طے شدہ کور سز   نٹسیوا 

 

ا ۔   عملی  میں  کے ا جتماعات

 

ا  /کرو ا ن

 

 طور   پر شرکت کرن

ا  نیز ا س کا شرعی و  تنظیمی ر ہنمائیPlanningشعبے  کے جملہ ا مور   کی تکمیل و  ترقی کے لیے  ن لاننگ)  .17

 

ا ۔   (Guidance) ( کرن

 

ا  /کرو ا ن

 

  کرن

 

 کیساتھ نفاذ

 

 ا و ر مشاو ر ت

و م   .18
عل
 

 

ر ص
ف
 سکرپشنزا یس ا و  پیز شعبے کے  ا و ر   ا پنے متعلق 

 

ا ، ، جات  ذ

 

ا   ا  ئیز کےپی   کا مطالعہ کرن

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہنا سمجھنا /سمجھان

 

 و  ا ن د

 

 ۔  نیز تنظیمی معلومات

 کے  .19

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

  (ا جار ہ ا یچ ا  ر  )ا پنے ماتحت ذ

 

ا /کرو ا ن

 

 حل  کرن

 

ا ۔  Self-sufficient)) خوذ  کفیل   شعبے کو ماہانہ کی بنیاذ  پر  نیز ا  ا و ر  فنانس کے معاملات

 

 کرنے کی کوشش کرن

 ہ  بیکفیڈ .20

 

ز

 

ن
  ا و ر  جا

 

 ن  شک  طرف سے ملنے و ا ل  کی  ر ٹمنٹیپاذ

 

 تجاو /ا ت
ن 
 

 

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

 

ا /کرو ا ن

 

 کرن

ا ا و ر  طے شدہ  .21

 

 ر کھنا/ر کھوا ن

 

 ت
ن
 

 

  ا ن د

 

ا نیز  ںکار کرذ گیاشعبے سے متعلقہ تمام ر یکر ذ

 

 ی ک کرن
چ

 سوفٹ و ( KPI’sمینول/) 
ن 
ر 

 

ئ
ا  میں  

 

ا /کرو ا ن

 

 ا نٹر کرن

 

ت
ق
ز و 
ن 
 ا و ر   

 

 ۔ ذ ر سٹ

 ی  م  یا  .22
 

ز
ل
  ٹ ا ا ،و  

ن
    ت  

م

 ، کالز،

ی 

 

 

ز
چ 
س

   
چ
 ر ن لائی کی  

 

ت
ق
ز و 
ن 
ا ا و ر   

 

ا ۔  کرن

 

 کرن

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام  .23

 

  منصب کے مطابق نگرا ں

 

ت
ق
ز و 
ن 

 (Timely)  ا ۔

 

ا /کرو ا ن

 

 مکمل کرن

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

 

 سے نہیں سے کوں

 

ا مل ہوں گے ا و ر  کوں

 

ا مل ہوں گے؟  ا و ر  کس نوعیت س

 

    یہپر س

 

 کے لحاط

 

ت
ق
  ا جار ہ  منصب  ا و ر  و 

 

ت
ق
بو

 مجلس  ا و ر  ا 

 

  یچسے نگرا ں

 

   کی   ر ٹمنٹیپاا  ر  ذ

 

 جائے گا۔  کار  کے مطابق طے کیا یقہطر کے بعد تنظیمی   لینے ر ہنمائی شرعیسے مشاو ر ت

 ا جار ے کے طے شدہ کام ہ  ا جیر ❖

 

 کے ذ و ر ا ں

 

ت
ق
 کے علاو ہ کوئی  یںکر ا جار ہ و 

 

ے۔  ا و ر  کام نہیں ا ں

 

سکن
 کر 

 Job specificationـ  ا ہلیتکی  منصب  
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   ذ نیاو ی تعلیم:  •

 

 ت
ن
 

 

ی د
م
ا ظرہ ٹیسٹ ن ا س ہو    ذ ین تعلیم: •     ا نٹر 

 

:۔ ن

 

 ذ ر س نظامی کیے ہوئے کو ترجیح ذ ی جائے گ نوت

 یپار ٹمنٹ     میں   •

 

  کم  متعلقہ ذ

 

 سا ل کا  عرصہ         7کم ا ر

People Management, Communication Skill, Adaptability & Flexibility, Leadership 


