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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Qualification) 

 

JOB/RBO/03 

رائے اوقاف رن  ڈیپارٹمن  رابطہ ب 

 

 کام کرنے کی جگ  ڈوب 

رن ذمہ دار جوابدہ  صوب ائی ذمہ دار

 

 منص  ڈوب 

ا محکمہ اوقاف میں  دینی کام  ماتحت اسٹاف  -

 

ا اور ان کی مختلف سرگرمیوں میں شرکت کرب

 

 فنکش  کرب

 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 .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

ِ مذہبی .3

 

 ا ر ت

 

 ، ا نسٹی محکمہ ا و قاف،و ر

 

 ا ر ا ت

 

ر
م
  ،مساج د ،

 

ز
س
ف

     کے تحت ا  

 

 بور ڈ

 

ر ا  ں
ق
ر ا ڈ  ا سے منسلک  ٹسٹیو ا مور  ا  و ر  

ف
ِ ا سلامی  میں

 

ا  کو عام کر مکے پیغا ڈ عوت

 

 ۔ ن

ا ۔)نعت خوا نی،ا عرا س،کانفرنسز و غیرہ( محکمہ ا و قاف کی مختلف  سرگرمیوں  .4

 

 ا سلامی کا ڈ ینی کام شرو ع کرو ا ن

 

ا  ا و ر  محکمہ ا و قاف میں ڈ عوت

 

 میں شرکت کرن

ا ۔ .5

 

ر ا ڈ   میں مدنی حلقے لگان
ف
 سمیت ڈ یگر ن ا ا ثر ا 

 

ا  ا و ر ا فسرا ں

 

 محکمہ ا و قاف کے مختلف ڈ فاتر کا ڈ و ر ہ کرن

 ا لمدینہ،ڈ ا ر ا  .6

 

 مدینہ،جامعات

 

  ،فیضاں

 

ڑ
ک
 کو  مدنی مرا 

 

 ے ا فسرا ں

 

ڑ
ب 

ا ۔

 

 کرن

 

ِ کرا م ا و ر  ا ر ا کین شور یٰ سے ملاقات

 

ا  نیز  مفتیاں

 

 کرو ا ن

 

 ت

 

 کا و ر

 

ت

 

سن
ہ ل
 لافتاء ا 

ِ ڈ ین، کانفرنسز و  ڈ یگر ا یونٹس (ا و قاف کی سرگرمیوں .7

 

 ر گاں

 

ڑ
ب 
ا ۔)نعت خوا نی، ا عرا س 

 

ا /کرو ا ن

 

 میں تقسیم کتب و  ر سا ئل کی ترکیب کرن

ر ا ڈ   کے بچوں کو جامعمحکمہ ا و قاف کے  .8
ف
 لائن ا کیڈمی , ینہ،ڈ ا ر ا لمدینہا لمد ۃ ،مدر سینہا لمد ۃ ن ا ا ثرا 

 

 ا  ں

 

 ا و ر  فیضافیضاں

 

ا ۔ ڈ ا خل ا سلامک ا سکول سسٹم  میں ں

 

  کرو ا ن

   کو    (Connected)شعبے سے و ا بستہ .9

 

 مہ ڈ ا ر ا ں

 

 کاموں ینیڈ  12ڈ

 

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

 

ڑ
ب 
ا   عملی میں ن ا لخصوص طے شدہ کور سز  ، 

 

 ۔طور   پر شرکت کرن

و م   .10
عل
 

 

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

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہنا ا  ئیز ، کےپی، جات  ڈ

 

 و  ا ن د

 

ا  نیز تنظیمی معلومات

 

 ۔ کا مطالعہ کرن

ا  ۔ کرنے کی (Self-Sufficient) پر خوڈ  کفیل ڈ  بنیا شعبے کو ماہانہ کی .11

 

 کوشش کرن

 یپار ٹمنٹا و ر    بیکفیڈ .12

 

 ہ ڈ

 

ڑ

 

ب
 ن  شکا طرف سے ملنے و ا ل  کی   جا

 

 تجاو /ا ت
ب 
 

 

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

 

ا /کرو ا ن

 

 کرن

 سوفٹ و (KPI’s)ںکار کرڈ گیاا پنے متعلق تمام طے شدہ  .13
ن 
ز 

 

ئ
  میں 

 

ت
ق
ڑ و 
ب 
 ا و ر   

 

ا ۔( Timely)  ڈ ر ست

 

 ا نٹر کرن

 ی  م  یا  .14
 

ڑ
ل
  ٹس ا ا ،و  

ب
   ت  

م

 ، کالز،

ن 

 

 

ڑ
ج 
س

   
چ
 ر ن لائی کی  

 

ت
ق
ڑ و 
ب 
ا ا و ر   

 

ا ۔ کرن

 

 کرن

ا ۔ .15

 

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام مکمل کرن

 

 منصب کے مطابق  نگرا ں

:۔ 

 

 ا جار ے کے طے شدہ کام ہیا جار ہ ا جیر نوت

 

 کے ڈ و ر ا ں

 

ت
ق
 کے علاو ہ کوئی یںکر و 

 

ے۔ ا و ر  کام نہیں ا ں

 

سکت
 کر 

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

  کم   • ڈ ر سِ نظامی                    /  گریجویشن تعلیم:  •

 

 ا سلامی کے ڈ ینی ماحول    میں کم ا ر

 

 سا ل کا  عرصہ          3ڈ عوت

• Communication Skill 
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