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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Qualification) 

 

JOB/MCAK/05 

ل عام کریں

 

 ن
ی چ 

 ( Workplace)کام کرنے کی جگ  تحصیل ( Department)شعب  مدنی 

 ( Designation)منصب ذمہ دار  تحصیل ( Report to)جوابدہ            ذمہ دار ڈسٹرک 

- 

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

ا۔ 

 

ا/کروان

 

ا اور آنے والے مسائل حل کرن

 

ل فار کڈز   چلوان

 

 ن
ی چ 

ل،مدنی 

 

 ن
ی چ 

 ( Function) کام  مختلف مقامات پر مدنی 

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

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

 

ا    پیشگی ا و ر   ج د و ل ا نٹر کرن

 

 ۔ ا طِلاع کے سا تھ عمل کرن

ا    تھکیسا  یر تیا  مشور و ں میں مدنی نظام کے مطابق  شدہ طے  .2

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

ا  طے ہونے و ا لے مدنیا و ر  ا و ل ن

 

 ۔ پھولوں کےا ہَدا ف  مکمل کرن

  مدنی ا یسے علاقے/شہر/ا د ا ر ے و غیرہ جہاں  .3

ج 

 
 
ی

ل

 

ن
 ن  نشر  ا ن  چلتا نہیں  

 

  ہوو ہاں مدنی   خرا بی میں  (Broadcasting)ا ت

ج 

 
 
ی

ل

 

ن
   

 

و ر    کو ا و ر  خرا بیا  چلوا ن ا /د ُ

 

ا ۔و ا کرکرن

 

   ن

  مدنی .4

ج 

 
 
ی

ل

 

ن
 لا سٹیک )مار کیٹنگ کی   

ن
، 

 

  ،پینا ر

 

 ر

 

  بور د

فل

 
ن 

 
س
ک

  
ی

 ،سوشل

 

  ز
م
 ن  

 

ا (و غیرہ گرو پسا و ر  پیجز ا ن  د

 

  میں کرن

 

ز
ل

 

 ن
ی ج 

   مدنینیز ٹی و ی  

ج 

 
 
ی

ل

 

ن
ا ۔   پہلے نمبر پرچلوا نے کی 

 

 کوشش کرن

5.  

ک

 مختلف 
 
ی

 ا  پر

 

ز
ن ل

 یٹ 

 

 (کے Cable Operators)ر

ج 

 ہوم 
 
ی

  

 

ز
ل

 

ن
(Home Channels پر ) ل

 

 ن
ی ج 

 مدنی 
م
  ن  ا و ر سوشل 

 

  ا ن  د

 

ا  ۔   یٹاکا د

 

 چلوا نے کی کوشش کرن

6.  

 

  مدنیپر    ہو غیر ت  ،بس ا سٹ  ا سٹیشن ےیل پور ٹس، ر   ا ئیرعوا می مقامات

ج 

 
 
ی

ل

 

ن
 QRا  ر  )  کے کی   

 

ا  (کود

 

 ۔  لگان

7.  

 

 ںا و ر  میزا سکولز،کالجز،ا کیڈ)مختلف مقامات

 

  مدنی( ہو غیر گاو

 

  پر مختصرکڈر

ج 

 
 
ی

ل 

 

ن
 ا جتماع (Promotion)پرو موشن  

 

 متعلقہ نگرا ں

 

 کے سا تھ کیت

 

 ت

 

ا ۔ کر  ا جار

 

 ن

 ہفتہ و ا ر  ا جِتماع .8

 

 ا و ر    ،ت

 

  ا و ر مون ا ئل و غیرہ  میمور ی   و ں میں یو ا یس بی /کرمذا  ہفتہ و ا ر  مدنیا یونٹس  کے ا جتماعت

 

ا لیشن کیلئے  کار د

 

سن

 

ن
 یٹا ا 

 

ر ی د
ف
ا ۔  (Stall) بست میں  

 

 لگوا ن

 کے بیا مبلغین  یگرو  د  ی  شور   ہونے و ا لے ا ر ا کین  مختلف شہرو ں  میں .9

 

ا ت

 

 ر  ینو   OB  ا و  بی  ن

 

  مدنی یع کے د

ج 

 
 
ی

ل 

 

ن
 ( 

 

ز ا ہِ ر ا ست
ب 
ا  ۔   (کرنے میںLiveپر 

 

 کرن

 

ت

 

ب
 معاو 

   کو   .10

 

 مہ د ا ر ا ں

 

 ی ر ا توں  ا و ر   ،کاموں ین د  12شعبے سے و ا بست د

 

ز
ب 

    ن ا لخصوص طے شدہ کور سز   نٹسیوا 

 

ا    عملی  میں  کے ا جتماعت

 

 ۔ طور   پر شرکت کرن

و م   .11
عل
 

 

ر ص
ف
 سکرپشنزپیز ا یس ا و  شعبے کے  ا و ر   ا پنے متعلق 

 

ا ، ، جات  د

 

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

 

 و  ا ن د

 

 ۔  نیز تنظیمی معلومات

ا  ۔    شعبے کو ماہانہ کی بنیاد  پر  .12

 

 خود  کفیل کرنے کی کوشش کرن

 ہ بیکفیڈ .13

 

ز

 

ب
  ا و ر  جا

 

 ن  شک  طرف سے ملنے و ا ل  کی   ر ٹمنٹیپاد

 

 تجاو /ا ت
ب 
 

 

ا  ۔  ا و ر  ز

 

ا /کرو ا ن

 

 مسائل کو حل کرن

 ر کھنا .14

 

 ت
ب
 

 

  ا ن د

 

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

 

 ن ک کرن
چ

 سوفٹ و (KPI’sمینول/)  
ن 
ز 

 

ی
ا  میں 

 

ا /کرو ا ن

 

 ا نٹر کرن

 

ت
ق
ز و 
ب 
 ا و ر   

 

 ۔ د ر ست

 ن  م  یا  .15
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ب
    ت  

م

 ، کالز،

ی 

 

 

ز
ج 
س

   
چ
 ر ن لائی کن  

 

ت
ق
ز و 
ب 
ا ا و ر   

 

ا ۔  کرن

 

 کرن

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام  .16

 

ا  منصب کے مطابق نگرا ں

 

 مکمل کرن

 

ت
ق
ز و 
ب 

 ۔ 

 ا جار ے کے طے شدہ کام ہیا جیر  نوٹ:۔

 

 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  

ز ک)  :د نیاو ی تعلی  •

 

ن ی
م

 تربیتی کور س،  63  د ین تعلی:        •(      سا ئنس میں

 

  کور س         41د ں

 

 نمار

 

 مدنی قافلہ کور س،فیضاں

 

 ا سلامی کے د ین  •د ں

 

د عوت

:۔ مدنی)            سا ل کا  عرصہ۔                                     1ماحول میں  

 

 (کو ترجیح د ی جائے گ د ر س نظامی کئے ہوئے ا سلامی بھائینوت

• Communication Skill 

Last update: 03 Feb. 2024 

 


