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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/NSD/04 

زنیو سوسائٹیز ز(زDepartment)شعبز زسٹز ز(زWorkplace)کام کرنے کی جگز

ژن ذمہ دار

 

ز(زReport to)  زجوابدہ         ز ڈوی   (زDesignation)منصب سٹ ذمہ دار

- 

زماتحت اسٹافز

(Subordinate Staffز)ز

از

 

ژھاپ

 

 پ اکستان بھر میں بننے والی نیو سوسائٹی میں دینی کام کو ی 

 (زFunction)زکام 

 

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

ا  و  عملی  پیشگی ا پنا  میں  ج د و ل سوفٹ و ئیر .1

 

ا   تبدیلی  ا طِلاع کے سا تھ  پیشگی  ج د و ل ا نٹر کرن

 

 ۔ کرن

ا   تھکیس  یر تی   مشور و ں میں مدنیطے شدہ  .2

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

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

 

 مکمل کرن

 سنگ کمپنیز  .3

 

ر ا د   ن ا  ا ثر سے منسلکنیو سوسا ئٹیز ،کالونیز ا و ر  ہاو
ف
(ا 

 

 لے کر سے پیشگی)شخصیات

 

ت
ق
 کی ر ہنمائی کے سا تھ و 

 

ا  ا پنے نگرا ں

 

 کرن

 

 سے ملاقات

 

 ا سلامی کا   ا ں

 

 کو د عوت

 

ا و ر  ا ں

ا ۔ 

 

 تعار ف پیش  کرن

  (Connected)شعبے سے و ا بستہ .4

 

ا   مدنی میں   ہا و ر  د فاتر و غیر  کے گھرو ں  شخصیات

 

 ۔  حلقے لگان

 ا سلامی .5

 

  ا و ر  ا س شعبے کی د یگر  کے مطاب پھولوں   شعبے کے طے شدہ مدنی کے   ا د ا ر و ں میں   د عوت

 

 ،بلڈر ر

 

 ر ر
ن لپ
 و 

 

ر ا د    د
ف
 )شخصیان ا ا ثرا 

 

ا  ۔   ی حاضر کی(ت

 

 کرو ا ن

6. ( 

 

 ر ر
پ

 

ئ
ن لف

 سے  مساج د ،مدا ر س  ا و ر  و 

 

ا ۔ FGRFشعبے کی شخصیات

 

ا م کرو ا ن

 

 ا سلامی کے ن

 

 ر یعے د عوت

 

 یپار ٹمنٹ کے د

 

ا  ا و ر  پرا پرٹی د

 

 (  کے لیے جگہ حاصل کرن

 سے   .7

 

ت

 

ن
 یپار ٹمنٹ   کی معاو 

 

 ا سلامی کے کنسٹرکشن د

 

ا ۔ د عوت

 

ا  ا و ر  د ینی کام شرو ع کرو ا ن

 

 مساج د  و  مدا ر س کو تعمیر کرن

 کے بچوں کو جامع   شعبے  .8

 

ر ا د  ا و ر  ا ں
ف
 ا و ر  فیضا  ینہ،د ا ر ا لمدینہا لمد ۃ،مدر س ینہا لمد ۃسے و ا بستہ ا 

 

ا ۔  ا سلامک ا سکول سسٹم  میں ں

 

 د ا خل کرو ا ن

   کاموں ینید  12 .9

 

 ی ر ا توں  ا و ر  ا یونٹس کے ا جتماعات

 

ڑ
ن 

ا ۔  عملی میں  ن ا لخصوص طے شدہ کور سز   

 

ا  /کرو ا ن

 

 طور   پر شرکت کرن

ا ۔ (Planning)شعبے  کے جملہ ا مور   کی تکمیل و  ترقی کے لیے  ن لاننگ   .10

 

ا  /کرو ا ن

 

  کرن

 

 کیستھ نفاد

 

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

 

 کرن

و م   .11
عل
 

 

ر ص
ف
 سکرپشنزا یس ا و  پیز شعبے کے  ا و ر   ا پنے متعلق 

 

ا ، ، جات  د

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہنا ا  ئیز کےپ   کا مطالعہ کرن

 

 و  ا ن د

 

 ۔  سمجھنا نیز تنظیمی معلومات

ا  ۔    شعبے کو ماہانہ کی بنیاد  پر  .12

 

 خود  کفیل کرنے کی کوشش کرن

 ہ  بیکفیڈ .13

 

ڑ

 

ن
  ا و ر  جا

 

 ن  شک  طرف سے ملنے و ا ل  کی  ر ٹمنٹیپاد

 

 تجاو /ا ت
ن 
 

 

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

 

ا /کرو ا ن

 

 کرن

 ر کھنا .14

 

 ت
ن
 

 

  ا ن د

 

ا نیز  مینول/) ںکار کرد گیاا و ر  طے شدہ  شعبے سے متعلقہ تمام ر یکار د

 

 ئ ک کرن
چ

KPI’s) سوفٹ و 
ن 
ر 

 

پ
ا   میں 

 

 ا نٹر کرن

 

ت
ق
ڑ و 
ن 
 ا و ر   

 

 ۔  د ر ست

 ئ  م  یا  .15
 

ڑ
ل
  ٹس ا ا ،و  

ن
    ت  

م

 ، کالز،

ی 

 

 

ڑ
ج 
س

   
چ
  کئ  

 

ت
ق
ڑ و 
ن 
ا ا و ر   

 

ا ۔  ر ن لائی ( lyeTim)کرن

 

 کرن

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام  .16

 

ا ۔  منصب کے مطاب نگرا ں

 

ا /کرو ا ن

 

 مکمل کرن

 

ت
ق
ڑ و 
 ن 

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

 

 سے نہیں سے کوں

 

ا مل ہوں گے ا و ر  کوں

 

ا مل ہوں گے؟  ا و ر  کس نوعیت س

 

  سے   یہپر س

 

 کے لحاظ

 

ت
ق
  ا جار ہ  منصب  ا و ر  و 

 

ت
ق
بو

  ی ا و ر  ا   ر کن شور ی 

 

 سے  شرعی  کی   ر ٹمنٹ یپاا  ر  د

 

  جائے گا۔ کار  کے مطاب طے کیا یق طر کے بعد تنظیمی  لینے ر ہنمائی  مشاو ر ت

 ا جار ے کے طے شدہ کام ہ  ا جیر ❖

 

 کے د و ر ا ں

 

ت
ق
 کے علاو ہ کوئی  یںکر ا جار ہ و 

 

ے۔  ا و ر  کام نہیں ا ں

 

سکت
 کر 

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

ر ک                     : تعلی  •

 

ئ پ
و م / •م

عل
 

 

ر ص
ف
 ن ا ک/

 

ر ا  ں
ق
ا ظرہ 

 

  کم              •د ین کام کور س کیا ہو   12ن

 

 ا سلامی کے د ینی ماحول   میں کم ا ر

 

 سا ل کا  عرصہ          1د عوت

Communication Skill 

Last update: 26 Apr. 2024 

 


