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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/SPD/02 

زاسپیشل پرسنز ز(Department)شعبز زصوبز ز(زWorkplace)کام کرنے کی جگز

ز(زReport to)جوابدہ           ز نگران مجلز مہ دار  (زDesignation)منصب صوبائی ذ

ران  ڈویژن تا تحصیل  ذمہ دا

زماتحت اسٹافز

(Subordinate Staffز)ز

بہرے ، نابیناپرسن  ز اسپیشل ور   )گونگے،  ور( ا نیز کی نیکی   میں  ںبھائیو اسلامیمعذ ان کو علم ز دعوت عام  کرنا 

ور ان کی یند  کا اہتمام کرنا ز تربیت زسکھانے ا

 (زFunction) زکامز

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

ا  ا و ر  (Supervision) نگرا ن  کے تمام کاموں  ک     پر شعبے  سطحصوبہ .1

 

 مجلسکرن

 

    نگرا ں

 

ت

 

ن
ا  (Help)کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف
 

 

 ۔ و  معلومات

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

 

ا  ر ہنمائ  ماتحتوں ک ج د و ل بنانے میں  پیشگ ،ج د و ل ا نٹر کرن

 

   کرن
چ
ا نیز ک ی  ا و ر  ج د و ل 

 

ا  پیشگ   کرن

 

ا  /کرو ا ن

 

 ۔ ا طِلاع کے سا تھ عمل کرن

ا     مدن مشور ے طے شدہ نظام کے مطابق  .3

 

ا ۔ ،کرن

 

ا  /کرو ا ن

 

ا  ا و ر  طے ہونے و ا لے مدن پھولوں کےا ہَدا ف  مکمل کرن

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

   مدن مشور و ں میں  تیار ی کیساتھ ا و ل ن

 مہ ذ ا ر  .4

 

 کو فعال ر کھنا ، تقرر ا ا ہل ذ

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

ا ،  ذ

 

  کا  تقرر  کرن

 

ر ا ذ   یلیو  تب  یں
ف
 یکاکا ر    ا و ر  شعبے سے متعلقہ ن ا ا ثر ا 

 

  ر ذ

 

  ا ت  ذ
ن

 

 

 ہ لینا ر کھنا  ت

 

ز

 

ن
 ر ماہ جا

ہ
 ۔ نیز تقرر ی کا 

ا بینا )ا سپیشل پرسنز   .5

 

 ک ا و ر معذو ر ( گونگے، بہرے ، ن

 

 کو علم ذ ین سکھانے ا و ر  ا ں

 

ا  نیز ا ں

 

 عام  کرن

 

ا  ۔Trainingتربیت)  ا سلامی بھائیوں  میں   نیکی ک ذ عوت

 

ا /کرو ا ن

 

 ( کا ا ہتمام کرن

  کے  ہونے  جمع  کے  ا سپیشل پرسنز .6

 

 یف ا سکول،مقامات

 

 یف )ذ

 

ا ۔ Arrangementکا ا ہتمام )   و غیرہ مدن حلق  ا و ر  کوشش میں ا نفرا ذ ی و غیرہ(کلب  ذ

 

 (کرو ا ن

د ا میں  .7

 

 ر ا ہِ ج

 

  ن ا جس  ا ن ک ذ ں

 

  ) مدنکا   مدن حلقوں و ا ر  ہفتہ  ا سپیشل پرسنز کے ہو ممک  ذ ں

 

ز
ک
   مر

 

ا ۔  مسجدمیں( و ا لی و ا ر ا جتماع ن ا ہفتہ مدینہ ِفیضاں

 

 ا ہتمام کرو ا ن

8. ( 

 

 ن ا ں

 

ا ر و ں ک ر

 

 یف ا سلامی بھائیوں کے لئے ا س

 

ا ۔ Sign Languageذ

 

 کے لیے مختلف کور سزکا ا ہتمام کرو ا ن

 

ا  نیز ا ں

 

ر ا ہم کرو ا ن
ف
 

 

ت
ل
 (میں ترجمان کے لئے ا نٹرپریٹر  ک سہو

ا ۔   میں و ا ر ا جتماع ہفتہ ا سپیشل پرسنز کو .9

 

 کے لیے ا لگ سے جگہ کا ا ہتمام کرو ا ن

 

ا  ا و ر  ہفتہ و ا ر  ا جتماع میں  ا ںِ

 

 شرکت کرو ا ن

ا بینا   (Deaf)ے بہر ،  (Dumb)گونگے .10

 

ا ۔ (Blind)،ن

 

  کرو ا ن

 

 ر سول  ک  ذ ینی تعلیم  کے حصول کے لئے مخصوص  کتب و  ر سا ئل  ر یکار ذ

 

 ا و ر  معذو ر   عاشقاں

لاا    کوا ئف مکمل  ا سپیشل پرسنز کے .11

 

ی
م
ا م،   تعدا ذ ، 

 

 ر یس، پوسٹ  ن

 

  ا ن د

 

،  کے  ہونے جمع  نمبر، فوں

 

  کام ا سکولز، مقامات

 

ا   و غیرہ مصرو فیت ک  کاج

 

 ر یعے جمع کرو ا ن

 

 کے ذ

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 ذ

 ا سلامی کے جملہ ذ ینی کامو .12

 

 ر یعے ذ عو ت

 

 کے ذ

 

 کو نیکی ک ذ عوت

 

 کرکے ا ں

 

 / و ا لدین و غیرہ سے ملاقات

 

ا ۔ ا سپیشل پرسنز ا سلامی بھائیوں کے سرپرست

 

 ہن ذ لوا ن

 

 ں میں شرکت کا ذ

ا ۔  .13

 

ا /کرو ا ن

 

گ کرن

 

 ن

 

  کے حوا لے سے ر یکار ذ

 

ا ،نیز نیور

 

ا  /کرو ا ن

 

 ر  کرن
ی

 

ی

 

س

 یپار ٹمنٹ کے حوا لے سے پوسٹوں کو 

 

 ن ا  ا سپیشل پرسنز ذ

 

ی د
م
 سوشل 

ر ا ذ    ا سپیشل پرسنز سے متعلقہ  .14
ف
ا بینا ا و ر  جسمان معذو ر ا 

 

 یف، ن

 

 ر سول )ذ

 

ا عاشقاں

 

ا  /کرو ا ن

 

 کرن

 

 و  عیاذ ت

 

 ت
ن
ا نیز ( ک تعز

 

 میں مبلغین تیار  کرن

 

 ن ا ں

 

ا ر و ں ک ر

 

ا ۔ /ا س

 

 کرو ا ن

  ا ذ ا ر ا و ں متعلقہ  .15

 

ر
س
ف

 ا ئیرکٹر ا  

 

 ذ

 

ن

 

 ش
کی

 ر ا و ر  )بیت ا لمال،ا سپیشل ا یجو
ی

 

ی
ن لف

  و غیرہ سوشل و 

 

  (ر

 

 ت

 

ا  نیز کا و ر

 

 کرن

 

 ا سلامی کا تعار ف پیش کرا و ر  ملاقات

 

 کو شعبے ا و ر  ذ عوت

 

ا ا ں

 

ا /ن

 

 ۔ کرو ا ن

   کو   .16

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 ی ر ا توں  ا و ر   ،کاموں ینی ذ  12شعبے سے و ا بستہ ذ

 

ز
ن 

   نٹسیوا 

 

ا ۔   عملی میں  ن ا لخصوص طے شدہ کور سز ،مدن قافلوں کے ا جتماعات

 

ا  /کرو ا ن

 

 طور   پر شرکت کرن

ا  نیزPlanningن لاننگ )  کے لیے  و  ترقی تکمیل  شعبے  کے جملہ ا مور   ک .17

 

 کیسا   ر ہنمائ و  تنظیمی ا س کا شرعی (کرن

 

ا ۔  تھا و ر مشاو ر ت

 

ا  /کرو ا ن

 

  کرن

 

 نفاذ

و م   .18
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

 ا و ر  فنانس کے   (ا جار ہا یچ ا  ر  ) ا پنے ما تحت ا سلامی بھائیوں کے  .19

 

ا   معاملات

 

ا /کرو ا ن

 

ا  ۔   کرنے ک (Self-Sufficient)پر خوذ  کفیل ذ  بنیا شعبے کو ماہانہ کنیز   حل  کرن

 

 کوشش کرن

 یپار ٹمنٹ ا و ر   بیکفیڈ .20

 

 ہ ذ

 

ز

 

ن
 ن  شک  طرف سے ملنے و ا لی  ک   جا

 

 تجاو /ا ت
ن 
 

 

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

 

 کرو ا ن

ا ا و ر  طے شدہ  .21

 

 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

 و  سا فمینول/ 
ن 
ر 

 

ی
 ا نٹر   میں 

 

ت
ق
ز و 
ن 
 ا و ر   

 

ا  ذ ر ست

 

 ۔ کرو ا ن

 ی  م  یا  .22
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ن
    ت  

م

 ، کالز،

ی 

 

 

ز
ج 
س

   
چ
  کی  

 

ت
ق
ز و 
ن 
ا ا و ر   

 

ا ۔  ر ن لائ ( Timely)کرن

 

 کرن

 ک طرف سے ملنے و ا لے کام  .23

 

ا ۔  منصب کے مطابق نگرا ں

 

ا /کرو ا ن

 

 مکمل کرن

 

ت
ق
ز و 
 ن 

 سے کام ا جار ے میں میں   مذکور ہ قوا نین نوٹ:۔ ❖

 

 سے نہیں سے کوں

 

ا مل ہوں گے ا و ر  کوں

 

ا مل ہوں گے؟ ا و ر  کس نوعیت س

 

    یہپر س

 

 کے لحاظ

 

ت
ق
  ا جار ہ  منصب  ا و ر  و 

 

ت
ق
بو

 مجلس  سے 

 

  یچا و ر  ا   نگرا ں

 

 سے  شرعی  ک   ر ٹمنٹیپاا  ر  ذ

 

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

 ر  ❖

 

 کے ذ

 

 ر  کے لیے ر ہنمائ شرعی شعبے میں  یعےا پنے نگرا ں

 

 مہ ذ ا ر  کے ذ

 

ر ا ذ  ا و ر  شعبے سے متعلق مسائل ک یعےمقرر  ذ
ف
 ۔ لینا  ر ہنمائ  شرعی   ماتحت ا 

 ا جار ے کے طے شدہ کام ہ  ا جیر ❖

 

 کے ذ و ر ا ں

 

ت
ق
 کے علاو ہ کوئ  یںکر ا جار ہ و 

 

ے۔  ا و ر  کام نہیں ا ں

 

سکت
 کر 

 Job specificationـ  ک ا ہلیتمنصب  
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 ا نٹر  :    ذ نیاو ی تعلیم  •

 

 ت
ن
 

 

ی د
م

ا ر و ں ک ذ ر س نظامی/       ذ ینی تعلیم:           

 

 کور س ا س

 

 ن ا ں

 

  قافلہ کور س مدن ا میر،  ر

  کم  •

 

 ا سلامی کے ذ ینی ماحول میں کم ا ر

 

 سا ل کا عرص  4ذ عوت

Leadership, Communication Skill, Adaptability & Flexibility 


