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 منصب کے امور و اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/SMB/03 

 ( Workplace) کام کرنے کی جگہ ڈویژن  (Department)شعب  محبتیں بڑھاؤ 

مہ دار ر ( Report to) جوابدہ صوبائی ذ  ( Designation) منصب ڈویژن ذمہ دا

ران و تحصیل  ڈسٹرکٹ   ذمہ دا

 ماتحت اسٹاف

(Subordinate Staff ) 

ان کو دعوت اسلامی کے دینی ماحول  ہیں  جو اسلامی بھائی پہلے دینی ماحول سے منسلک تھے اب  نہیں 

   سے وابستہ کرنا

 ( Function)کام  

 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
ا (Help)کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف
 

 

 ۔ و  معلومات

ا  و  عملی  پیشگ  میں فٹ و ئیرا ج د و ل س .2

 

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

 

  کرن
چ
ا  کی  ا و ر  ج د و ل 

 

 ۔ 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

 مہ ڈ ا ر  .4

 

 کو فعال ر کھنا ، تقرر ا ا ہل 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
 ا و ر  تقرر ی  کا ماہانہ جا

 ا سلامی سے پہلے و ا بستہ تھے ا و ر  ا ت  نہیں .5

 

 ر سول ڈ عوت

 

ا  نیز ا ہلیت کے مطابق  ہیں جوعاشقان

 

ا /کرو ا ن

 

 کو ڈ و ن ا ر ہ ڈ ینی  ماحول سے و ا بستہ کرن

 

ا ۔ ا نہیں   ا ن

 

 مہ ڈ ا ر ن ا ن ڈ ینا/ڈ لوا ن

 

 تنظیمی ڈ

ر ا ڈ (Connected)شعب سے و ا بستہ .6
ف
(ن ا ا ثر ا 

 

ا حلقے لگا مدنی میں   و غیرہ  گھرو ن ا و ر  ڈ فاترکے  )شخصیات

 

ا /لگوا ن

 

 ۔   ن

 ر سول   .7

 

 )عیای کے موا قع پر غمخوا ر  (Death) فوتگی ی ا و ر  ر کے ہان بیما عاشقان

 

  و  تعز ڈ ت
ی

 

 

ا ا و ر  خوشی کے موا قع پر مبار ک ن ا ڈ  ڈ ینا ۔  ( ت

 

 کرن

   کے موا قع پر شرکت  ہو غیر  و  تکفین  تجہیز .8

 

 سےبیان

 

ا  ا و ر  موقع کی مناسب ت

 

ا  کرن

 

 ۔ کرن

ر ن ا ء کے  سوئم،چہلم ششماہی ا و ر  .9
ق
  و  ا 

 

ژ
ی 
 ر سول کے عز

 

ژ سی عاشقان
ی 

  موا قع کے 

 

ا ۔  ا ہتمام  کا پر ا یِصال ثوا ت  ا جِتماعات

 

ا /کرو ا ن

 

 کرن

10.  

 

ژ
ک
 ا سلامی کے مدنی مرا 

 

 مدینہ(ڈ عوت

 

ا   )فیضان

 

ا /کرو ا ن

 

  کے نظام کو  مضبوط کرن

 

  جمعہ ا یصال ثوا ت  ا جتماعات

 

  نمار

 

 ۔  میں بعد ا ر

ا  ۔  .11

 

 ر کھنا/ر کھوا ن

 

 ت
ی
 

 

  ا ن د

 

ر ا ڈ ، ست  کا مکمل ر یکر ڈ
ف
 مہ ڈ ا ر ی و ا لے ا 

 

 سا بقہ ر ا بطے و ا لے ،نئے ر ا بطے و ا لے  ا و ر  تنظیمی ڈ

ا  .12

 

ا ۔ /شعب سے متعلقہ ا سلامی بھائیون کو مختلف کور سزکے لیے تیار  کرن

 

 کرو ا ن

ِ ر سول کو خیرخوا ہی کرتے ہوئے  .13

 

   عاشقان

 

ا ۔  ا ڈِ ھر ا ڈُ ھر گھومنےسے نرمی و  شفقت کیساتھا و ر   و ضو خانے پر بے جا بیٹھنےمشور ے/ا جتماع کے ڈ و ر ا ن

 

 منع کرکے  شرکت کرو ا ن

 (Planning)جملہ ا مور   کی تکمیل و  ترقی کے لیے ن لاننگ  ا پنے متعلقہ .14

 

 کیساتھ نفاڈ

 

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

 

ا ۔  (Implement)کرن

 

ا  /کرو ا ن

 

 کرن

 سکرپشنزا یس ا و  پیز  شعب کے   .15

 

ا  ،کے پی ا  ئیز ، جات  ڈ

 

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

 

 و  ا ن د

 

ا  نیز تنظیمی معلومات

 

 ۔  سمجھنا /سمجھان

 کے ا  .16

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

  یچا پنے ماتحت ڈ

 

 ن  شک   سے متعلقہ  موصول  ہونے و ا ل    شعب نیز  ڈ یکھن ا  ر  )ا جار ہ(  ا و ر  فنانس کے معاملات

 

 و  تجاو  ا ت
ی 
 

 

ا ۔   ژ

 

ا /کرو ا ن

 

 کو حل کرن

ا   ا و ر  طے شدہ   .17

 

 ر کھنا/ر کھوا ن

 

 ت
ی
 

 

  ا ن د

 

   ن کار کرڈ گیاشعب سے متعلقہ تمام ر یکر ڈ
چ
ا   ک ی  

 

 فٹ و ا س   نیز مینول/کرن
ن 
ر 

 

ئ
ا ۔  میں  

 

 ا نٹر کرو ا ن

 

ت
ق
ژ و 
ی 
 ا و ر   

 

 ڈ ر ست

 ی  م  یا  .18
 

ژ
ل
  ،و ٹس ا  

ی
    ت  

م

 ، کالز،

ب 

 

 

ژ
ج 
س

   
چ
 ر ن لائ ک ی  

 

ت
ق
ژ و 
ی 
ا ا و ر   

 

ا    کرن

 

ا ۔   کرن

 

ا /کرو ا ن

 

 مکمل کرن

 

ت
ق
ژ و 
ی 
   کی طرف سے ملنے و ا لے کام 

 

 نیز منصب کے مطابق نگرا ن

19.  

 

 ر  نگرا ن

 

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

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

 بیا ڈ ینی تعلیم:    •  (FA,FSC)   ڈ نیاو ی تعلیم:  •

 

ا   ن

 

ا  ، کرن

 

 پڑھان

 

ا   لیصاڈ عا و  ا  ، پڑھنا  یفختم شر  ، نمار

 

ر ا ، ثوا ت  کرن
ف

 کا علم ئض

 

   ہو  کام کور س کی  ینیڈ   12ہو+  و ا جبات

  کم         •

 

 یپار ٹمنٹ   میں کم ا ر

 

 سا ل کا  عملی تجربہ          6سے4متعلقہ ڈ

• Communication Skill, Adaptability & Flexibility, Leadership, Time management, Conceptual Skills 

استقامت پانے   ںیماحول م ینیکے د یاور آخرت کو بہتر کرنے اور دعوتِ اسلام ایدن یاپن

 ۔ںیکوشش فرمائ یامور پر عمل ک ل یدرجہ ذ ےیکے ل

 ا نہ  •

 

  ن ا لخصوص قافلہ ، مدنی  نکامو  ینیڈ 12گھنٹے    2ر و ر

 

ی
 ا و ر ا عمال   ، ہفتہ و ا ر ا جتماع     ک ی  مذا کرہ ،

 

ژ
ی 

 میں ی

 

ر مائی    ر ا تون     کےا جتماعات
ف
   ۔ڈ لائی ترغیب ماتحتون کو بھ نیز  شرکت 
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 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،ڈ ا ر

 

ت

 

 لفیںسب

 

  ۔ ا پنائی ہو غیر عمامہا و ر سفید ،ر

و م  سیکھیں •
عل
 

 

ر ص
ف
 ہن ڈ  ا پنے متعلقہ  

 

 کو ا سکا  ڈ

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

 ۔  یںا و ر  ا پنے تحت ڈ

 عطیاگئے  ڈ ئیے کرنے کیلئے  شعب کو خوڈ  کفیل •

 

،)ر مضان

 

ر ن ا نی ٹیلی ت
ق
 ا و ر  

 

 ۔  یںکوشش کر  ا ہدا ف مکمل کرنے کیکے(  ہکھالون  و غیر کی تھون

ر ا ڈ   •
ف
( ن ا ا ثر ا 

 

 ا لمدینہ ، مدا ر س    )شخصیات

 

 ،جامعات

 

ژ
ک
 ا سلامی کے مدنی مرا 

 

ا ۔ کو ڈ عوت

 

 کرو ا ن

 

 ت

 

 لائن ا کیڈمی و غیرہ کا و ر

 

 ا  ن

 

 ا و ر  فیضان

 

ت

 

سب
ہ ل
 ا لمدینہ،ڈ ا ر ا لافتاء ا 

 ر سول کے بچون کو  •

 

 ،فیضاینہ،ڈ ا ر ا لمد ینہ ا لمد ۃ،مدر س ینہا لمد ۃجامعشعب سے و ا بستہ عاشقان

 

 لائن ا کیڈ  ن

 

 ا و ر  فیضا میا  ن

 

ا ۔    ڈ ا خل ا سلامک ا سکول سسٹم  میں ن

 

 کرو ا ن

ا ئع کرڈ ہ ا میر کی  ینہا لمد مکتبۃ •

 

 کی طرف سے س

 

ت

 

سب
ہ ل
  ا لمد  شدہ   نیز  تصنی  ا 

ی
 

 

  ۃی
م
لعل

 ِر سول میں  یگرشدہ    ڈ   ر کے تیا  ی ۃا 

 

 ۔  یںکر تقسی  کتب و  ر سا ئل عاشقان

 


