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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/SKD/06 

نکفن دفن ن(Department)شعبن نیوسن ن(نWorkplace)کام کرنے کی جگن

ر تحصیل مہ دا ن(نReport to)جوابدہ           ن ذ  (نDesignation)منصب ذمہ داریوس 

- 

نماتحت اسٹافن

(Subordinate Staffن)ن

ور  کفن دف  عاشقان رسول  کے انتقال پر غسل میت  (نFunction)کام ن کرنن کے معاملاتا

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

ا  ا و ر   .1

 

 کو پیش کرن

 

ا   پیشگی  ا پنا پیشگی و  عملی ج د و ل ا پنے نگرا ن

 

 ۔ ا طِلاع کے سا تھ عمل کرن

ا    تھکیسا  یر تیا  مشور و ن میں مدنی کے مطابق نظام طے شدہ  .2

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

ا   (Targets)پھولون کےا ہَدا ف طے ہونے و ا لے مدنیا و ر  ا و ل ن

 

 ۔ مکمل کرن

ِ ر سول   .3

 

ا    ا و ر     کے ا نتقال پر غسلِ عاشقان

 

 سہولیا  د فن کیو کفن میت د ینا/د لوا ن

 

 Funeral Services)  ت

 

ر ا ہم کرن
ف
ا ۔  (

 

 ہ میں شرکت کرن

 

 ِ جنار

 

 کے نمار

 

ا  نیز ا ن

 

 ا /کرو ا ن

4.  

 

ا گہانی ا  فات

 

  ) ن

 

،طوفان  لات 
 لزلے،سث

 

لًا ر

 

 و غیرہ ا و ر  مث

 

ا ت

 

ا ۔  و د فن کفن  ا و ر   کے موا قع پر شہید ہونے و ا لے مسلمانون کے غسل (حاد ن

 

 کرن

 

 و غیرہ کے معاملات

   و د فن  کفن لکھنے و ا لون ا و ر   ،  کتبہ)قبر بنانے و ا لون(گور کن  .5

 

 و غیرہ بیچنے و ا لون کے مدنی حلقے لگان

 

 ا ۔ کا سا مان

 کے  .6

 

ت

 

سن
ہ ل
 ا سلامی و  د یگر  ا 

 

 و  مدا ر س د عوت

 

  ،گور نمنٹ و  پرا ئیوجامعات
ی

 

 

ا  ۔ ر سٹی نیوا و ر  یو ،سکولز ،کالجزا د ا ر و ن ٹ

 

ر ا د  کو کفن د فن  کور س کرو ا ن
ف
  سے متعلقہ ا 

ِ د  ا عرا سِ  .7

 

 ر گان

 

ز
ی 

ز  کے موا قع پر   ین

 

ی
 ا 

 

  یقہکا طر  و  د فن   کفنر و ا  میت  کو غسلِ (Visitor)ینر

 

 ا ۔  سکھان

 میں شعبے کا بستہ .8

 

 ا و ر  د یگر ا جتماعات

 

 ،مدنی مذا کرہ ا جتماعات

 

ا  لگا  (Stall)ہفتہ و ا ر  ا جتماعات

 

 ا و ر   ن

 

ر
م
سل
م

ا ۔ (  Muslim’s  Funeral)فیونرل  

 

ا ل کرو ا ن

 

شث

 

ن
 ا 

 

ن

 

 ش
ث کن
ن ل

 ا 

9.  

 

 یو ر

 

 میں شعبے  کی طرف سے جار ی ہونے و ا لی و ن د

 

ا ۔ (Videos)شعبے کے تربیتی ا جتماعات

 

 ر یعے غسل ِمیت ا و ر  کفن و  د فن کا طریقہ سمجھان

 

 کے د

ا ء کو مرحومین کے ا یصالِ ثوا ت  کے لیے مساج د   .10

 

  ا لمدینہ  ،مدا ر س و ر ن

 

 تعمی    ا ن  بنانے   ہو غیر ا لمدینہ و  جامعات

 

 ہن لینے  حصہ  میں  ا ت

 

 ۔  یناد   (Mindset)کا د

  ، کامون ینید  12 .11

 

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

 

ز
ی 

ا  ۔  (Practically)طور   پر عملی میں  ن ا لخصوص طے شدہ کور سز   

 

 شرکت کرن

و م  ا پنے متعلقہ .12
عل
 

 

ر ص
ف

 سکرپشنزا و ر  (SOP’s)ا یس ا و  پیزشعبے کے  ،  

 

ا JD’s)جات  د

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہنا ( کا مطالعہ کرن

 

 و  ا ن د

 

 ۔  ا و ر  تنظیمی معلومات

ا ۔  (Self-sufficient)خود  کفیل  کو ماہانہ کی بنیاد  پر    شعبے  .13

 

 کرنے کی کوشش کرن

 ہ  بیکفیڈ .14

 

ز

 

ی
  ا و ر  جا

 

 ن  شک  طرف سے ملنے و ا لی  کی  ر ٹمنٹیپاد

 

 تجاو / (Complaints)ا ت
ی 
 

 

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

 

 کرن

 ر کھناا و ر  طے شدہ  .15

 

 ٹ
ی
 

 

  ا ن د

 

  نکار کرد گیاشعبے سے متعلقہ تمام ر یکار د

 

ٹ
ق
ز و 
ی 
 ا و ر   

 

 مہ د ا ر  کو پیشد ر ست

 

ا  متعلقہ د

 

 ۔   کرن

 ث  م  یا  .16
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ی
    ٹ  

م

 ، کالز،

ن 

 

 

ز
ج 
س

   
چ
  کث  

 

ٹ
ق
ز و 
ی 
ا ا و ر   

 

ا ۔  ر ن لائی ( Timely)کرن

 

 کرن

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام  .17

 

ا ۔  منصب کے مطابق نگرا ن

 

 مکمل کرن

 

ٹ
ق
ز و 
 ی 

 سے کام ا جار  میں   کور ہ قوا نی مذ  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

 

 کے لحاظ

 

ٹ
ق
  ا جار ہ  منصب  ا و ر  و 

 

ٹ
ق
بو

 مجلسسے 

 

  یچا و ر  ا     نگرا ن

 

 سے  شرعی  کی   ر ٹمنٹیپاا  ر  د

 

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

 ر  ❖

 

 کے د

 

 ر  کے لیے ر ہنمائی شرعی شعبے میں  یعےا پنے نگرا ن

 

 مہ د ا ر  کے د

 

ر ا د  ا و ر  شعبے سےمتعلق مسائل کی  یعےمقرر  د
ف
 ۔ لین  ر ہنمائی  شرعی   ماتحت ا 

 ا جار ے کے طے شدہ کام ہ  ا جیر ❖

 

 کے د و ر ا ن

 

ٹ
ق
 کے علاو ہ کوئی  یںکر ا جار ہ و 

 

ے۔  ا و ر  کام نہیں ا ن

 

سکت
 کر 

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

ر ک  د نیاو ی تعلیم:  •

 

ث ٹ
م

 

ا  ہو   کور س کیا ہو د ینی کام12  د ینی تعلیم:  •

 

 +غسل میت د ینا ا  ن

 مہ د ا ر   تنظیمی  کسی •

 

  کم  ید

 

 کا تجرب  سا ل    1پر  کم ا ر

• Communication Skill    
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