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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/HD/03 

زہائی ویز ز(Department)شعبز زڈویژنز ز(زWorkplace)کام کرنے کی جگز

مہ دار ز(زReport to)جوابدہ           ز صوبائی ذ ر ڈویژن زذمہ دا  (زDesignation)منصب

 ذمہ دارانز ڈسٹرکٹ 

زماتحت اسٹافز

(Subordinate Staffز)ز

ور بس اسٹاپس میں  زیایرا یسٹ،رزانٹر چینج  (زFunction)کام ز  مساجد/جائے نماز کا  اہتمام کرنز ا

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

1.  

 

 ن

 

ژ
ی 
 و 

 

ا  ا و ر   (Supervision) نگرا نی کے تمام کامون  کی    سطح پر شعب  ڈ

 

 کرن

 

     نگرا ن

 

ت

 

ی
 (Help)کو  مکمل معاو 

 

ا و  معلومات

 

ر ا ہم کرن
ف

 ۔ 

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

 

   ر ہنمائ  ماتحتون کی ج د و ل بنانے میں  پیشگ ،ج د و ل ا نٹر کرن
چ
ا ا و ر  ج د و ل 

 

ا نی   ک ی  کرن

 

ا  پیشگ   کرن

 

ا  /کرو ا ن

 

 ۔ ا طِلاع کے سا تھ عمل کرن

ا  مدنی طے شدہ نظام کے مطابق  .3

 

ا   تھکیسا ی ر تیا  مشور و ن 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

 

 پھولون کےا ہَدا ف  مکمل کرن

 کو فعال ر کھنا ا و ر   تقرر  .4

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

ا ،  ڈ

 

  کا  تقرر  کرن

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

  یکاکا ر  یل و  تبد ی ا ہل ڈ

 

   ر ڈ

 

  ا ت  ڈ
ی

 

 

 ہ لینا یتقرر   ر کھنا نی  ت

 

ژ

 

ی
 ر  ماہ جا

ہ
 ۔  کا 

ر ا ڈ     کے گھرو ن ا و ر  ڈ فاتر و غیر .5
ف
 کے گھرو ن میں  مدنی میں ہشعب سے و ا بستہ  ا 

 

ا  ا و ر  ا ن

 

  حلقے لگان
م
ا  ۔  و غیرہ ڈ عائےا فطار /محفل/   ، ا جتماع غوثی  لاڈ ی  ا جتماع 

 

  کرو ا ن

 

 ا جتماعات

  ن  ی ا  یسٹ،ر چینج ا نٹر .6

 

 ا سلامی  ا و ر  بس ا سٹاپس میں  ا ر

 

ا ا و ر  ڈ عوت

 

  کا  ا ہتمام کرن

 

ا ۔  (Appointment) کے ا ئمہ کا تقرر    مساج د /جائے نمار

 

 کرو ا ن

 ،ن  یا  یسٹر  .7

 

 و  ا و ر  ہائ ا ر
ی 
 

 

 پر میں  نیوگھڑ پر موجوڈ  مساج د  کی ژ
ن 

ا ئم

 

ر ن

 

ئ
 (Prayer time)ا  ۔  و ئیر  سا ف

 

ا ل کرو ا ن

 

سی

 

ن
 ا 

  ا ن  سے ا نٹر ہونے  چینج ا نٹر .8

 

ژ
ی 
ے  پر  

 

کلن

 

ن
 ا سلامی  کی    ہو غیر  ینا سک  ی

 

ا  ۔ ( Introductory promo)پرو مو   تعار فی کا مدڈ  سے ڈ عوت

 

 چلوا ن

 ی  و  ہائ .9
 

 ا سلامی ژ

 

  پر  ڈ عوت

 

   کے و ا ضح مقامات

 

 بینرکے کے  ا ہم شعبہ جات

 

  پینا /ر

فل

 
ی 

س 

ک

ا ۔ Advertisement)کرتشہی  لگوا /لگا   

 

 ( کرو ا ن

 ن  یا  یسٹر  .10

 

 و  ہائ ا و ر  ا ر
ی 
 

 

ا  ا و ر  جہان ممکن ہو ڈ فاتر میں تقسیم   کے  ڈ فاتر میں ہو غیر ژ

 

 ا سلامی   ر سا ئل بکس ر کھوا ن

 

ا ۔ Table Flagپرچم)   کامدنی ڈ عوت

 

 ( ر کھوا ن

11.  

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

    شعب سے و ا بستہ ڈ

 

  کامون ینیڈ   12  کے سا تھ مل کر،شخصیات

 

 ی ر ا تون  ا و ر  ا یونٹس کے ا جتماعات

 

ژ
ی 

ا  ۔ عملی  میں  ن ا لخصوص طے شدہ کور سز  

 

 طور   پر شرکت کرن

  Planningشعب  کے جملہ ا مور   کی تکمیل و  ترقی کے لیے  ن لاننگ)  .12

 

 کیساتھ نفاڈ

 

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

 

ا ۔ (Implement)( کرن

 

ا  /کرو ا ن

 

 کرن

و م   .13
عل
 

 

ر ص
ف
 سکپشنز (SOP’s)ا یس ا و  پیزشعب کے  ا و ر   ا پنے متعلق 

 

ا ،JD’s)، جات  ڈ

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہنا(KPI’s) ا  ئیز کےپی  ( کا مطالعہ کرن

 

 و  ا ن د

 

ا  نی تنظیمی معلومات

 

 ۔  سمجھنا /سمجھان

 کے ا یچ ا  ر   .14

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

 حل ا پنے ماتحت ڈ

 

  (Solve)ا و ر  فنانس کے معاملات

 

ا /کرو ا ن

 

ا ۔ ( Self-sufficient ) خوڈ  کفیل  نی شعب  کو ماہانہ کی بنیاڈ  پر  ا کرن

 

 کرنے کی کوشش کرن

 ہ  بیکفیڈ .15

 

ژ

 

ی
  ا و ر  جا

 

 ن  شک  طرف سے ملنے و ا ل  کی  ر ٹمنٹیپاڈ

 

 تجاو / (Complaints)ا ت
ی 
 

 

ا  ۔   مسائل کو حل(ا و ر   Suggestions)ژ

 

ا /کرو ا ن

 

 کرن

ا ا و ر  طے شدہ  .16

 

 ر کھنا/ر کھوا ن

 

 ت
ی
 

 

  ا ن د

 

    نکار کرڈ گیاشعب سے متعلقہ تمام ر یکار ڈ

 

ت
ق
ژ و 
ی 
 ا و ر   

 

 مہ ڈ ا ر  کو پیش ڈ ر ست

 

ا متعلقہ ڈ

 

 ۔  کرن

 ی  م  یا  .17
 

ژ
ل
  ٹس ا ا ،و  

ی
    ت  

م

 ، کالز،

ی 

 

 

ژ
ج 
س

   
چ
  کی  

 

ت
ق
ژ و 
ی 
ا ا و ر   

 

ا ۔  ر ن لائ ( Timely)کرن

 

 کرن

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام  .18

 

ا ۔  منصب کے مطابق نگرا ن

 

ا /کرو ا ن

 

 مکمل کرن

 

ت
ق
ژ و 
 ی 

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

 

 سے نہیں میں  ےسے کون

 

ا مل ہون گے ا و ر  کون

 

ا مل ہون گے؟ ا و ر  کس نوعیت س

 

ِ  یہپر س

 

ت
ق
     بو

 

 کے لحاظ

 

ت
ق
ا جار ہ  منصب  ا و ر  و 

 مجلس  سے 

 

  یچا و ر  ا    نگرا ن

 

 سے  شرعی  کی   ر ٹمنٹیپاا  ر  ڈ

 

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

 ر  ❖

 

 کے ڈ

 

 ر  کے لیے ر ہنمائ شرعی شعب میں  یعےا پنے نگرا ن

 

 مہ ڈ ا ر  کے ڈ

 

ر ا ڈ  ا و ر  شعب سے متعلق مسائل کی یعےمقرر  ڈ
ف
 ۔ لینا  ر ہنمائ  شرعی   ماتحت ا 

 ا جار ے کے طے شدہ کام ہ  ا جیر ❖

 

 کے ڈ و ر ا ن

 

ت
ق
 کے علاو ہ کوئ  یںکر ا جار ہ و 

 

ے۔  ا و ر  کام نہیں ا ن

 

سکن
 کر 

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

ی    ڈ نیاو ی تعلیم:  •
م
 ا نٹر

 

 د

 

 ت
ی

 

    ڈ ینی تعلیم:  •

 

 نمار

 

 +ا صلاح ا عمال کور س ڈ ینی کام کور س     12+ کور ستربیتی کور س+فیضان

 مہ ڈ ا ر   تنظیمی  کسی •

 

  کم  یڈ

 

  کم ا و ر  فیلڈ میں  سا ل   3سے   2پر  کم ا ر

 

 کا تجرب  سا ل  3سے   1کم ا ر

• People Management, Communication Skill, Leadership, flexibility    

Last update: 26 Oct. 2024 

 


