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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Qualification) 

 

JOB/RBH/01 

رائے حکیم  ( Workplace)کام کرنے کی جگ  پ اکستان  ( Department)شعب  رابطہ ب 

 ( Designation)منصب نگران مجل  ( Report to)   جوابدہ           ی  رکن شور

 شعبے کے تمام ذمہ داران

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

راد  میں

 

ا  کی نیکی حکمت)طب( سے متعلقہ اف

 

ا۔   دعوتِ اسلامی اور انہی   دعوت عام کرپ

 

سے وابستہ کرپ  

 ( Function) کام 

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

ا  ا و ر   ر کنِ  شور (Supervision) نگرا ن  شعبے  کے تمام کاموں  کی .1

 

    یکرن

 

ت

 

ن
ا (Help)کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف
 

 

 ۔ و  معلومات

ا   ،شعبے کیلئے ا ہل، تجربہ کار    .2

 

 مہ ذ ا ر  ،تنظیمی طور  پر مضبوط مجلس بنان

 

ا ا ا ہل ذ

 

  کا  تقرر  کرن

 

 سے کام لینا  مؤثر ا نکی ا و ر   ں

 

 ر یعے  ا ں

 

 ہ لینا۔ ر ہنمائی  کے ذ

 

ز

 

ن
 ر  ماہ جا

ہ
 نیز تقرر ی کا 

ا   و  عملی  پیشگی میں  ج د و ل سوفٹ و ئیر .3

 

   ر ہنمائی  ج د و ل بنانے میں  ماتحتوں 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  مدن مدن نظام کے مطابق طے شدہ  .4

 

ا    تھکیسا یر تیا  مشور و ں میں مشور ے کرن

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

ا ۔  طے ہونے و ا لے مدن نیزا و ل ن

 

ا  /کرو ا ن

 

 پھولوں کےا ہَدا ف  مکمل کرن

  ذ و ا  کالجز،مطب    ،  طب،  طبیہ فار  کونسل نیشنل)کے ا ذ ا ر و ں  حکمت  .5

 

سا ر  ذ و ا خانے  ،   ا ذ ا ر ے  ،   سا ر

 

  و غیرہ   ن ن

 

 سے منسلک  (سٹور  ر

 

ا ۔  سے پیشگی شخصیات

 

 کرن

 

 سے ملاقات

 

 لے کر ا ں

 

ت
ق
 و 

ر ا ذ  کے گھرو ں،ن ا   شعبے سے و ا بستہ .6
ف
ا   مدن  میں  و غیرہ  ا و ر  ذ فاتر ذ و ا خانوںا ثر ا 

 

ا /حلقے لگان

 

 ۔ لگوا ن

 ا سلامی .7

 

ر ا ذ   شعبے کے طے شدہ مدن کے   ا ذ ا ر و ں میں   ذ عوت
ف
 )شخصیاپھولوں کے مطابق ن ا ا ثرا 

 

ا  ۔   یحاضر کی(ت

 

 کرو ا ن

 کے  .8

 

ر ا ذ  ا و ر  ا ں
ف
 فیضا  بچوں کوشعبے سے و ا بستہ ا 

 

 لائن ا کیڈ ں

 

 ا و ر  فیضا ینہ،ذ ا ر ا لمدینہا لمد ۃ،مدر سینہا لمد ۃجامع ،می ا  ں

 

ا ۔  ا سلامک ا سکول سسٹم  میں ں

 

 ذ ا خل کرو ا ن

سا ر   مطب   ،ذ و ا خانے  ا و ر     .9

 

ا   ن ن

 

 مع تفسیر)سٹور   و غیرہ  پر کتب و  ر سا ئل ر کھوا ن

 

  کنزا لعرفاں

 

ر ا  ں
ق
 ترجمۂ 

 

لًاا  سا ں

 

 می
 
ا ط
َ
رِ 
ص

 ، فیضا 

 

ا ں َ

 

ج یِ
ْ ل

ِ ا 

 

،  ں

 

تّ

 

، مدن ر و حان 40سن

 

  (ہ پنج سور ہ و غیر  علاج

 فیضا مدن   .10

 

ز
ک
ِ مرا 

 

 کے لیے    ینہمد ں

 

ر     میں ا جیرو ں کے مفت طبی علاج
ف

ا ۔   کی  کیمپ  طبی    ی

 

ر ا ہم کرن
ف
 

 

ت
ل
 سہو

ر ا ذ   کو مدن .11
ف
  حکماء کے شعبے کے   ا 

ج 

 
 
ن

ل

 

ی
   (   یبک) ا ر ذ و  ، ا نگلش  ، عر 

 

ا   ا و ر  کڈر

 

سا ر سٹور / گھرو ں میںا و ر  کے سلسلوں کا تعار ف  کرو ا ن

 

   مدن ذ و ا خانوں/ ن ن

ج 

 
 
ن

ل

 

ی
ا ۔   

 

 چلوا ن

   کو     (Connected)شعبے سے و ا بستہ .12

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 ی ر ا توں  ا و ر   ،کاموں ینیذ   12ذ

 

ز
ن 

    ن ا لخصوص  نٹسیوا  

 

ا ۔  عملی میں  طے شدہ کور سز کے ا جتماعات

 

ا  /کرو ا ن

 

 طور   پر شرکت کرن

ا  نیزPlanningن لاننگ )  کے لیے  و  ترقی تکمیل  شعبے  کے جملہ ا مور   کی .13

 

 کیسا   ر ہنمائی و  تنظیمی ا س کا شرعی (کرن

 

ا ۔  تھا و ر مشاو ر ت

 

ا  /کرو ا ن

 

  کرن

 

 نفاذ

و م   .14
عل
 

 

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

 

ا ، ، جات  ذ

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہنا ا  ئیز کےپ   کا مطالعہ کرن

 

 و  ا ن د

 

ا  نیز تنظیمی معلومات

 

 ۔  سمجھنا /سمجھان

 کے ا یچ ا  ر  ) .15

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

  (ا جار ہ ا پنے ماتحت ذ

 

ا /کرو ا ن

 

 حل  کرن

 

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

 

 کرنے کی کوشش کرن

 یپار ٹمنٹ   بیکفیڈ .16

 

 ہ ذ

 

ز

 

ن
 ن  شک  طرف سے ملنے و ا ل  کی  ا و ر  جا

 

 تجاو /ا ت
ن 
 

 

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

 

ا /کرو ا ن

 

 کرن

ا ا و ر  طے شدہ  .17

 

 ر کھنا/ر کھوا ن

 

 ت
ن
 

 

  ا ن د

 

ا نیز  ںکار کرذ گیاشعبے سے متعلقہ تمام ر یکار 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 ست

 ی  م  یا  .18
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ن
    ت  

م

 ، کالز،

ن 

 

 

ز
ج 
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  .19

 

ا ۔  منصب کے مطابق نگرا ں

 

ا /کرو ا ن

 

 مکمل کرن

 

ت
ق
ز و 
 ن 

 ا جیر نوٹ:۔

 

ت
ق
 ا جار ے کے طے شدہ کام ہی  (Duty timing)ا جار ہ و 

 

 کے علاو ہ کوئی یںکر کے ذ و ر ا ں

 

ے۔  ا و ر  کام نہیں ا ں

 

سکت
 کر 

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

  کم                 • (                              BEMS)  یسا  یما   یا   بی  ذ نیاو ی تعلیم:  •

 

 یپار ٹمنٹ   میں کم ا ر

 

:سا ل کا  تجربہ         3متعلقہ ذ

 

 مدن کو ترجیح ذ ی جائے گ  نوت

• People Management, Communication Skill, Adaptability & Flexibility, Leadership  

Last update: 27 Feb. 2024 

 


