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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/JTMB/03 

ہ(Boys) ینہالمد ُجامعۃ  ہ(Department)شعبہ ہڈویژنہ ہ(ہWorkplace)کام کرنے کی جگہ

مہ دار ہ(ہReport to)ہ  ہجوابدہ         ہ صوبائی ذ ر ڈویژن ہذمہ دا  (ہDesignation)منصب

ران تحصیل  ہوڈسٹرکٹ   ذمہ دا

ہماتحت اسٹافہ

(Subordinate Staffہ)ہ

نظامی ءت کورس تخصصات ،ہ عاشقانِ رسول  کو درسِ   د،تجویدو قرا
ِ

ور مختلف علوم لواناد تعلیہ کی ینیہا  

 (ہFunction)کام ہ

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

1.   

 

 ن

 

ژ
ی 
 و 

 

ا  ا و ر   (Supervision) نگرا نی  کے تمام کامون  کیڈ

 

   کرن

 

     نگرا ن

 

ت

 

ی
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

 

   ر ہنمائ  ج د و ل بنانے میں  ماتحتون کے پیشگی ،ج د و ل ا نٹر کرن
چ
ا ا و ر  ج د و ل 

 

ا نیز  ک ی  کرن

 

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 ن میں مشور ے کرن

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

ا ۔  طے ہونے و ا لے مدنی نیزا و ل ن

 

ا  /کرو ا ن

 

 پھولون کےا ہَدا ف  مکمل کرن

 مہ ڈ ا ر ا ہل  .4

 

 کو فعال ر کھنا ، تقرر ا ڈ

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

ا ،  ڈ

 

  کا  تقرر  کرن

 

 یک کا ر  یلیو  تب  ین

 

  ر ڈ

 

  ا ت  ڈ
ی

 

 

 ہ لینا  ر کھنا  ت

 

ژ

 

ی
 ر  ماہ جا

ہ
 ۔ ا و ر  تقرر ی کا 

ِ ر سول  (  میں Boys)جامعۃ ا لمدین  .5

 

   کوعاشقان

 

صا ت
ص

 

خ

 

ت

 ،تجون د ڈ ر سِ نظامی ،

 

ر ا ءت
ق
ی ہ کور س  و  

 

 ڈ ن ن
ِ
و م
عل
ا ۔  ڈ ینے کی تعلیم ا و ر  مختلف 

 

 کا ا ہتمام کرو ا ن

 کے مکمل ا  عمار  ا و ر ن لاٹس کے  ( Boysجامعۃا لمدین) .6

 

 پرا پرٹیت

 

  کاغذا ت

 

 ر یعے  کے  ر ٹمن یپاڈ

 

ِ ا سلامیڈ

 

ا م   ڈ عوت

 

ا کے ن

 

 ا و ر  نئے  کرو ا ن

 

ا   جامعات

 

 ۔ ا لمدین کھولنے کی کوشش کرن

ِ ا سلامی  جامعہ یپہلے سے جار  .7

 

 میں    ملنے/ہونےسپرڈ کے    ڈ عوت

 

 و  تعلیم  کی صور ت

 

  مدنی  ا س کے تمام ا نتظامات

 

  کے ڈ ِ  معاملات

 

ژ
ک
ا ۔ و ا کار  کے مطا بق کر یقہگئے طر  یےمر

 

 ن

(ینا لمد ۃجامع .8

 

ت

 

ی
ا 

 

 ے،ن

 

 ر  کلاس کا تعلیم  (Schedule)طے شدہ ج د و ل میں  )ڈ
ہ
ا  کے مطابق 

 

 ہ کرو ا ن

 

ژ

 

ی
 ہ  جا

 

د

 

ا  (Training)کی تربیتو طلباء کرا م    ا و ر  ا سا ن

 

ا /کرو ا ن

 

 ۔ کا ا ہتمام کرن

 ی و عاشقِ ر سول  بنانے کی و ا سے ا  ر ا ستہ کر  تعلیم ڈ ینی و  ڈ نیاو یطلباء کو   .9

 

ا ، نمار

 

  و ا کوشش کرن

 

ا  نیز ا ن

 

لاقی کین

 

ا کو مضبوط (System)کرنےکے نظام    تربیت  ا ج

 

ا ۔  /کرن

 

 کرو ا ن

    ا لمدین( Policy)ہونے کی ن ا لیسی    میں ر منیفایوکے جامعہ  کے طلباء کا   جامعۃ  ا لمدین  .10

 

ا  نیز و قتاً فوقتاً جامعات

 

ا /کرو ا ن

 

 ہ کو مضبوط کرن

 

ژ

 

ی
ا   Overview)) کا جا

 

ا /کرو ا ن

 

 ۔ کرن

   جامعۃ  ا لمدین  .11

 

ا ،صفائ ستھرا ئ،کیمرے،پنکھے،ا ے سی،ہیٹر،میں طلباء کے ر ہائشی ا نتظامات

 

ا ۔و غیرہ(   یٹر،جنریسا  پی یوسولر سسٹم،)کھان

 

   مکمل کرو ا ن

 ہ ا و ر  طلباء کی تربیت .12

 

د

 

،ا سا ن

 

ا ۔  (Training)سرپرست

 

 کا ا نعقاڈ  کرو ا ن

 

 و  ر ہنمائ کے لیے ا جتماعات

 ا لتحصیل .13

 

  ا سناڈ  کےلیے تقسی  طلباءمیں   فار ع

 

فص
 ی  ڈ ستار ِ

 

ا  ا و ر ا س میں  یفشر یو  ا ختتام ِ بخار   ا فتتاحا و ر    لت

 

  کا ا نعقاڈ  کرو ا ن

 

 ا و ر  شخصیا   کے ا جتماعات

 

 سرپرست

 

ا ۔  شرکت  کی  ت

 

 کرو ا ن

14.  

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

 ی ر ا تون  ا و ر   ، کامون ینیڈ  12   کے سا تھ مل کر     مدر سین،طلباء کرا م ا و ر  ڈ یگر ڈ

 

ژ
ی 

    ن ا لخصوص طے شدہ کور سز   نٹسیوا 

 

ا ۔  عملی  میں کے ا جتماعات

 

 طور   پر شرکت کرن

15.  

 

 کیساتھ نفاڈ

 

ا  نیز ا س کا شرعی و  تنظیمی ر ہنمائ  ا و ر مشاو ر ت

 

ا ۔  (Implement)شعبے  کے جملہ ا مور   کی تکمیل و  ترقی کے لیے  ن لاننگ کرن

 

ا  /کرو ا ن

 

 کرن

و م   .16
عل
 

 

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

 

ا ، ، جات  ڈ

 

ا (PMS) پی ا یم ا یس کا مطالعہ کرن

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہنا سمجھنا /سمجھان

 

 و  ا ن د

 

 ۔   نیز تنظیمی معلومات

 کے  .17

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

  (ا جار ہ ا یچ ا  ر  )ا پنے ماتحت ڈ

 

ا /کرو ا ن

 

 حل  کرن

 

ا  ۔  (Self-Sufficient)خوڈ  کفیل   شعبے کو ماہانہ کی بنیاڈ  پر  نیز ا  ا و ر  فنانس کے معاملات

 

 کرنے کی کوشش کرن

 ہ بیکفیڈ .18

 

ژ

 

ی
  ا و ر  جا

 

 ن  شک  طرف سے ملنے و ا ل  کی   ر ٹمنیپاڈ

 

 تجاو / (Complaints)ا ت
ی 
 

 

ا  ۔   (Solve)مسائل کو حل ا و ر  ژ

 

ا /کرو ا ن

 

 کرن

ا ا و ر  طے شدہ  .19

 

 ر کھنا/ر کھوا ن

 

 ت
ی
 

 

  ا ن د

 

ا نیز  نکار کرڈ گیاشعبے سے متعلقہ تمام ر یکر ڈ

 

 ی ک کرن
چ

 سوفٹ و ( PMSمینول/) 
ن 
ر 

 

ئ
  میں  

 

ت
ق
ژ و 
ی 
 ا و ر   

 

ا  (Timely)ڈ ر ست

 

ا /کرو ا ن

 

 ۔ ا نٹر کرن

 ی  م  یا  .20
 

ژ
ل
  ٹس ا ا ،و  

ی
    ت  

م

 ، کالز،

ن 

 

 

ژ
خ 
س

   
چ
 ر ن لائ کی  

 

ت
ق
ژ و 
ی 
ا ا و ر   

 

ا ۔  کرن

 

 کرن

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام  .21

 

  منصب کے مطابق نگرا ن

 

ت
ق
ژ و 
ی 

(Timely)  ا ۔

 

ا /کرو ا ن

 

 مکمل کرن

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

 

 سے نہیں سے کون

 

ا مل ہون گے ا و ر  کون

 

ا مل ہون گے؟  (Nature)ا و ر  کس نوعیت س

 

   ی پر س

 

ت
ق
  ا جار ہ  منصب  ا و ر  و 

 

ت
ق
بو

 مجلس  ا و ر  ا 

 

  سے نگرا ن

 

  یچکے لحاط

 

 سے   کی  ر ٹمنیپاا  ر  ڈ

 

 ۔ جائے گا کار  کے مطابق طے کیا یقہطر  کے بعد تنظیمی لینے  ر ہنمائ شرعی مشاو ر ت

  ا جیر ❖

 

ت
ق
 ا جار ے کے طے   (Duty Timing)ا جار ہ و 

 

 کے علاو ہ کوئ یںکر شدہ کام ہیکے ڈ و ر ا ن

 

ے۔   ا و ر  کام نہیں ا ن

 

سکت
 کر 

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

  کم  • تدر یسی ٹیسٹ ن ا س ہو    ڈ ینی تعلیم:     •         BA/BSC) ا ے /بی ا یس سی)بی  ڈ نیاو ی تعلیم:  •

 

 یپار ٹمن     میں کم ا ر

 

       تجرب سا ل کا   6سے   4متعلقہ ڈ

Decision-making, Communication Skill, Adaptability & Flexibility, Leadership, Conflict resolution 

Last update: 23 Aug. 2024 

 


