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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/GSBD/02 

سصدقہ بکس یلوگھر س(Department)شعبس سصوبس س(سWorkplace)کام کرنے کی جگس

س(سReport to)جوابدہ           س نگران مجلس  (سDesignation)منصب صوبائی ذمہ دار

 ذمہ دارانس ڈویژن  تا ڈسٹرکٹ 

سماتحت اسٹافس

(Subordinate Staffس)س

س یلوگھر  سعاشقان رسول  کے گھروں میںیگرو د  ذمہ داران دعوت اسلامی
س
ب ک

 صدقہ 

 

 (سFunction)کام س رکھوانس ز

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

ا  ا و ر   (Supervision)  نگرا نی کے تمام کاموں  کی بہ سطح پر شعبےصو .1

 

 مجلسکرن

 

     نگرا ں

 

 و  معلومات

 

ت

 

ن
ا  (Information)کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف

 ۔ 

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

 

   ر ہنمائی ماتحتوں کی ج د و ل بنانے میں  پیشگ   ،ج د و ل ا نٹر کرن
چ
ا ا و ر  ج د و ل 

 

ا  کی  کرن

 

 ۔  کرن

ا  مدنی طے شدہ نظام کے مطابق  .3

 

ا   تھکیسا ی ر تیا  مشور و ں 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

 

 پھولوں کےا ہَدا ف  مکمل کرن

 کو فعال ر کھنا ا و ر   تقرر  .4

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

ا ،  ذ

 

  کا  تقرر  کرن

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

  یکاکا ر  یل و  تبد ی ا ہل ذ

 

   ر ذ

 

  ا ت  ذ
ن

 

 

 ہ لینا یتقرر   ر کھنا نیز  ت

 

ز

 

ن
 ر  ماہ جا

ہ
 ۔  کا 

 و صولی  کیلئے   .5

 

 کے مطابق   عطیات

 

  تیار  کرو ا نے  گھریلو صدقہضرو ر ت

 

ر
س
ن ک

ا 

 

 کو پیش کرن

 

 متعلقہ نگرا ں

 

ا ۔ ا و ر    کی ر پور ت

 

 کرو ا ن

 

  کی مرمت

 

ر
س
ن ک

 جانے و ا لے 

 

 ٹوت

 ا سلامی کے  تعلیمی   .6

 

 ا سلامی ا و ر   طلباء  و ں کے ا ذ ا ر ذ عوت

 

 ذ عوت

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 ر سول    یگرذ   و     ذ

 

ا ۔ عاشقاں

 

  ر کھوا ن

 

ر
س
ن ک

 کے گھرو ں میں گھریلو صدقہ 

 ا  .7
 
ن

 

ی ل

 

ی 

 

ک

 

ی 

 

 

ن

 

ش

     میں 

 

  یلوگھر( Registered)ر جسٹرذ
س
ن ک

 صدقہ 

 

 و نر کے ذ ستخط (Receipt)ر سید کھولنے،   ر

 

 و نر کرو ا  کر   (Signature)پر   ذ

 

ک پہنچانے   ذ

 

ا ۔  کے  ن

 

 نظام کو مضبوط بنان

8.  

 

 و ں کا کفار ہ و غیرہ(  مختلف مدا ت

 

لًا قسم /منت/ر و ر

 

   )می

 

ت
ق
ز و 
ن 
 یپار ٹمنٹ میں 

 

 فنانس ذ

 

  سے موصول ہونے و ا لے عطیات

 

ر
س
ن ک

ا ۔ ا و ر  

 

 جمع کرو ا نے کے نظام کو مضبوط کرن

 جانے کی یلوگھر .9

 

 میں  صدقہ بکس  ٹوت

 

م ہوجانے  کی یل تبد  ا س کی صور ت

ُ
گ

ا  ا و ر  

 

 میں کرو ا ن

 

ا  صور ت

 

  ر کھوا ن

 

ر
س
ن ک

 ۔ نئے 

ا  نیز ا س کا شرعی و  تنظیمی ر ہنمائی  Planningجملہ ا مور   کی تکمیل و  ترقی کے لیے  ن لاننگ) ا پنے متعلقہ  .10

 

ا ۔ ( کرن

 

ا  /کرو ا ن

 

  کرن

 

 کیساتھ نفاذ

 

 ا و ر مشاو ر ت

 سکرپشنز ا و ر  ،ا یس ا و  پیز  شعبے کے   .11

 

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

 کو ماہانہ کی بنیاذ  پر  .12

 

 ا سلامی کے ا خرا جات

 

ا   (Self sufficient)خوذ  کفیل    ذ عوت

 

ا  /کرنے کی کوشش کرن

 

 ۔ کرو ا ن

13.  

 

 کے ا یچ ا  ر  )ا جار ہ(  ا و ر  فنانس کے معاملات

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

ا ۔  ذ یکھن ا پنے ماتحت ذ

 

ا /کرو ا ن

 

  کو حل کرن

 

ز
ن 
 و  تجاو 

 

 نیزشعبے  سے متعلقہ  موصول  ہونے و ا لی  شکان ا ت

ا ا و ر  طے شدہ  .14

 

 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

 فٹ و ا  سمینول/
ن 
ر 

 

ئ
ا    میں 

 

 ا نٹر کرو ا ن

 

ت
ق
ز و 
ن 
 ا و ر   

 

 ۔ ذ ر ست

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام  .15

 

ا  منصب کے مطابق نگرا ں

 

ا /کرو ا ن

 

 مکمل کرن

 

ت
ق
ز و 
ن 

  یا نیز   

م

 
ی 
 

 

ز
ل
  ٹس ا ا  ،و  

ن
    ت  

م

 ، کالز،

ی 

 

 

ز
ج 
س

   
چ
   ک ی  

 

ت
ق
ز و 
ن 
ا ا و ر   

 

ا ۔   ر ن لائی (Timely) کرن

 

 کرن

16.  

 

 ر  نگرا ں

 

ر ا ذ  ا و ر  شعبے سے متعلق مسائل کی یعےکے ذ
ف
 ۔ لینا  ر ہنمائی  شرعی  ماتحت ا 

 کے سا تھ تبدیل کی جا سکتی ہ  Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

 

 ت

 

 منصب کی ا ہلیت میں متعلقہ ر کن شور ی کی ا جار

 و نیش   +BA/BSC) بی ا ے/بی ا یس سی)   ذ نیاو ی تعلیم:  •

 

 کور س  ذ

  کور س /  +  ذ ر س نظامی  ذ ینی تعلیم:  •

 

 قافلہ کور س نمار

 مہ ذ ا ر   تنظیمی  کسی •

 

  کم  یذ

 

  کم ا و ر  فیلڈ میں  سا ل   4سے    2پر  کم ا ر

 

 کا تجربہ  سا ل 5سے    4کم ا ر

• Leadership, People Management, Communication Skill, Adaptability & Flexibility, Conceptual Skills, 
Creativity, Problem-solving, Creativity, Team-building 

 

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 ں  کامو   ینی ذ 12گھنٹے    2ر و ر

 

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

 

ز
ن 

 میں  ی

 

ر مائیں  ر ا توں     کےا جتماعات
ف
 ۔ذ لائیں  ترغیب  ماتحتوں کو بھ نیز    شرکت 

 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،ذ ا ر

 

ت

 

 لفیںسی

 

  ۔ ا پنائیں ہو غیر عمامہا و ر سفید ،ر
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و م  سیکھیں •
عل
 

 

ر ص
ف
 ہن ذ  ا پنے متعلقہ  

 

 کو ا سکا  ذ

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 ۔  یںا و ر  ا پنے تحت ذ

ِ ر سول  •

 

 )شخصیاعاشقاں

 

 ،فیضاینہ،ذ ا ر ا لمدینہا لمد ۃ،مدر س ینہا لمد ۃکے بچوں کا جامع(  ت

 

 لائن ا کیڈ ں

 

 ا و ر  فیضا میا  ں

 

 ۔  ذ ا خلہ کرو ا ئیں  ا سلامک ا سکول سسٹم  میں  ں

،)عیا خوشی غمی •

 

  تعز ذ ت
ن

 

 

ا ذ   ت

 

 کر یو و قتاً فوقتاً علماء و مشائخ ا و ر  ذ نیا  نیز کریں شرکت   پر   کے موا قع   ( ہو غیر ی ،کفن ذ فن ا و ر  س

 

ر ا ذ  سے ملاقات
ف
 ۔ یںن ا ا ثرا 

 شخصیا •

 

 ا سلامی ت

 

، فیضا ،ینہ،ذ ا ر ا لمدینہا لمد  ۃ،مدر سینہا لمد ۃ)جامعکےا ذ ا ر و ں  کو  ذ عوت

 

ت

 

سی
ہ ل
ِ ذ ا ر ا لافتاء ا 

 

 کرو ا ئیں (و غیرہ  ینہمد  ں

 

 ت

 

 ۔ کا  و ر

ا ئع کرذ ہ ا میر کی  ینہا لمد مکتبۃ •

 

  طرف سے س

 

ت

 

سی
ہ ل
ی ہ کی تحریر شدہ  ا 

م
لعل

ۃ ا 

 

 ی
ن
 ِر سول میں  یگرذ   کی تصنیف شدہ ا و ر  ا لمد

 

 ۔ یںکر تقسی  کتب و  ر سا ئل عاشقاں


