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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Qualification) 

 

JOB/RBS/02 

رائے شخصیات  ( Workplace)کام کرنے کی جگ  صوب  ( Department)شعب  رابطہ ب 

 ( Designation)منصب صوب ائی ذمہ دار ( Report to)جوابدہ            نگران مجل 

ا تحصیل 

 

رن ب

 

 تمام ذمہ داران ڈوب 

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

 ،سیاافسران پولیس

 

ر یگرد اور    دان س

 

ا۔  میں شخصیات   ب ااب

 

 دینی کام کرب

 ( Function)  کام 

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

ا   عملیو    پیشگی میں  ج د و ل سوفٹ و ئیر .1

 

   ر ہنمائ  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  تبدیلی ا طِلاع کے سا تھ  پیشگی  کرن

 

ا  /کرو ا ن

 

 ۔ کرن

ا  مدن طے شدہ نظام کے مطابق  .2

 

ا   تھکیسا ی ر تیا  مشور و ں میں مدن ، مشور ے کرن

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

ا ۔ طے ہونے و ا لے مدنا و ر  ا و ل ن

 

ا  /کرو ا ن

 

 پھولوں کےا ہَدا ف  مکمل کرن

 مہ ذ ا ر  .3

 

 کو فعال ر کھنا ، تقرر ا ا ہل ذ

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

ا ،  ذ

 

  کا  تقرر  کرن

 

   یلیو  تبد  یں

 

 یکاکا ر ا و ر  شخصیات

 

  ر ذ

 

  ا ت  ذ
ی

 

 

 ہ لینا ر کھنا  ٹ

 

ز

 

ی
 ر  ماہ جا

ہ
 ۔نیز تقرر ی کا 

 ،سیاپولیس .4

 

  ست

 

ر ا ذ /،سرکار   ذ ا ں
ف
 ا  فیسر  ی ا ذ ا ر و ں سے و ا بستہ ا 

 

   یگرو  ذ   ر

 

  میں  ن ا ا ثر شخصیات

 

ا نیز  نیکی کی ذ عوت

 

 ا سلامی  ا نہیں عام کرن

 

ا ۔  ین ذ  کی  ذ عوت

 

 سے ا  گاہ کرن

 

د مات

 

 ج

 Connected)شعبے سے و ا بستہ .5

 

  ٹرکے گھرو ں، سیکر  (شخصیات
ی

 

 

 ا و ر   ، ا و طا ق  ٹ

 

ا ۔  مدن میں  ہو غیر  ہی ذ

 

 حلقے لگان

 ا سلامی .6

 

 شخصیاپھولوں کے مطابق  شعبے کے طے شدہ مدن کے   ا ذ ا ر و ں میں   ذ عوت

 

  ت

 

 ت

 

ا ۔     (Visit)کو و ر

 

 کرو ا ن

 شعبے  سے متعلقہ شخصیا .7

 

ا    ت

 

 کرو ا ن

 

 کوہفتہ و ا ر ا جتماع ا و ر  ا  نیز کے ا جتماعات

 

 میں  نٹ یوا ں

 

ا ۔ (Participate)شرکت  کے ا جتماعات

 

 کرو ا ن

، ا جتماعا) مختلف موا قع    .8

 

  ت
م
ر ن ا ن کی کھالوں و غیرہ (   لاذ ی  جلوسِ 

ق
ا ۔ NOC )ا و  سی ینا کے لیے   ا و ر  عیدا لاضحی  پر 

 

 و ر ٹی و غیرہ کا ا ہتمام کرن
ی کی
س

 (ا و ر  

  پولیس .9

 

ی
س

 ا 
ی 

 

 

ر

 

ن

 

ش
 سے   مساج د    کیو غیرہ   ذ فاتر    یا و ر  سرکار  

 

ٹ

 

ی
 ا سلامی میں شعبہ ا ئمہ مساج د  کی معاو 

 

ا  ذ عوت

 

 ۔ کے ا ئمہ کرا م مقرر  کرن

 و  مسائل    و  تنظیمی  ا  نے و ا لے قانون و قتاً فوقتاً پیش .10

 

ا (Legal and administrative matters)معاملات

 

ا /کرو ا ن

 

 ۔ حل کرن

11.  

 

  کے بچوں کو جامع شخصیات

 

 ،فیضاینہ،ذ ا ر ا لمینہا لم ۃ،مدر سینہا لم  ۃ ا و ر ا ں

 

 لائن ا کیڈ ں

 

 ا و ر  فیضا میا  ں

 

ا ۔   ( Admission) ذ ا خل  ا سلامک ا سکول سسٹم  میں ں

 

 کرو ا ن

   کو     (Connected)و ا بستہشعبے سے  .12

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

ا ۔ (Practically)طور   پر    عملی میں  طے شدہ کور سز  ا و ر   کاموں ینذ   12ذ

 

ا  /کرو ا ن

 

 شرکت کرن

و م   .13
عل
 

 

ر ض
ف
 سکرپشنزا یس ا و  پیز شعبے کے  ،  ا پنے متعلق 

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہنا/ر کھنا ا  ئیز کےپی  ا و ر  ، جات  ذ

 

 و  ا ن د

 

ا  نیز تنظیمی معلومات

 

 ۔ کا مطالعہ کرن

 ا سلامی کو .14

 

ا  ۔   (Self-Sufficient)خوذ  کفیل    ماہانہ کی بنیاذ  پر  ذ عوت

 

 کرنے کی کوشش کرن

 ہ بیکفیڈ .15

 

ز

 

ی
  ا و ر  جا

 

 ن  شک  طرف سے ملنے و ا ل  کی   ر ٹمنٹیپاذ

 

 تجاو /ا ت
ی 
 

 

ا  ۔    (Solve)مسائل کو حلا و ر  ز

 

ا /کرو ا ن

 

 کرن

 یکاشعبے سے متعلقہ تمام ر   .16

 

  ر ذ

 

  ا ن د
ی

 

 

ا ا و ر  طے شدہ کار کرذ گیا  ٹ

 

   ںر کھنا/ر کھوا ن
چ
ا نیز  ک ی  

 

 (سوفٹ و KPI’s)/لمینو  کرن
ن 
ر 

 

ن
ا  میں  

 

ا /کرو ا ن

 

 ا نٹر کرن

 

ٹ
ق
ز و 
ی 
 ا و ر   

 

نیز ا ی ا یس ذ ر ست

ا ESSا یس)

 

 لگان

 

ٹ
ق
ز و 
ی 
 ۔ ( میں ا پنی حاضری 

 ی  م  یا  .17
 

ز
ل
  ،و ٹس ا  

ی
    ٹ  

م

 ، کالز،

ی 

 

 

ز
ج 
س

   
چ
 ر ن لائ ک ی  

 

ٹ
ق
ز و 
ی 
ا ا و ر   

 

ا ۔   کرن

 

 کرن

ا ۔  .18

 

 مکمل کرن

 

ٹ
ق
ز و 
ی 
 کی طرف سے ملنے و ا لے کام 

 

 منصب کے مطابق نگرا ں

:۔ 

 

 ا جیر  نوت

 

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

 

 کے علاو ہ کوئ یںکر کے ذ و ر ا ں

 

ے۔  ا و ر  کام نہیں ا ں

 

سکی
 کر 

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

 ن ا ک تجوذ ین تعلی:                  • گریجویشن     :ذ نیاو ی تعلی  •

 

ر ا  ں
ق
ا ظرہ 

 

 کے سا تھ پڑھا ہوا  ہو۔ د  ن  ن

 

ر ا  ت
ق
               و  

 

 ۔جائے گ  ی ذ  کو ترجی   بھائ   ا سلامی مدن  :  نوت

  کم   •

 

 یپار ٹمنٹ   میں کم ا ر

 

 سا ل کا   تجربہ    4متعلقہ ذ

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