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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/HD/04 

زہائی ویز ز(Department)شعبز زڈسٹرکز ز(زWorkplace)کام کرنے کی جگز

ز(زReport to)جوابدہ           ز ذمہ دار ڈویژن زذمہ دارڈسٹرک   (زDesignation)منصب

- 

زماتحت اسٹافز

(Subordinate Staffز)ز

ز

چ 

زانٹر 

ی 

ز
ج 

 

ن

 

 

 (زFunction)کام ز مساجد/جائے نماز کا  اہتمام کرنزاور سیاحتی مقامات  پر   بس اسٹاپس  ز،  زیایرا یسز،رز

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

 سٹرکٹ  سطح پر شعبے  .1

 

ا  ا و ر   (Supervision) نگرا نی  کے تمام کاموں  کی   ڈ

 

 کرن

 

     نگرا ں

 

ت

 

ن
  کو  مکمل معاو 

 

ا  (Information)و  معلومات

 

ر ا ہم کرن
ف

 ۔ 

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

 

ا Planningجملہ ا مور   کی تکمیل و  ترقی کے لیے  ن لاننگ)  ا پنے متعلقہ   ا و ر  ج د و ل ا نٹر کرن

 

 ۔ ( کرن

ا    تھکیسا  یر تیا  مشور و ں میں مدنی طے شدہ نظام کے مطابق  .3

 

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

4. ،  

 

  ن  یرا  یس ر شعبے سے و ا بستہ ا  فیسرر

 

 /ہوٹلز/مار ٹس و غیر و لموجوڈ  پیٹ  میں  ا ر

 

 ز
مپ
 
پ

 / ٹھیکید ہ

 

 ا سلامی   و غیرہ  ا ر کے مالکاں

 

ا  ین کے ڈ   کو ڈ عوت

 

 ۔ ماحول سے و ا بستہ کرن

ر ا ڈ     کے گھرو ں ا و ر  ڈ فاتر و غیرشعبے سے و ا بستہ   .5
ف
 کے گھرو ں میں  مدنی میں ہا 

 

ا  ا و ر  ا ں

 

ا  ۔  سنتوں بھرے   حلقے لگان

 

 کرو ا ن

 

 ا جتماعات

 ن  و  ہائی .6
 

  حتیسیا ، ز

 

   ا نٹر، مقامات

ج 

 

ی 

 
ج 

 

ن

 

 

 ن  یرا  یس،ر  ز

 

ا   ا و ر  بس ا سٹاپس میں  ا ر

 

  کا  ا ہتمام کرن

 

 ۔ مساج د /جائے نمار

  میں .7

 

 ا سلامی شعبے سے متعلقہ مساج د  و  جائے نمار

 

 کے ا   ڈ عوت

 

ا  (Appointment)کا تقرر    مام صاحباں

 

 ر  ینڈ   12 ا نہیںا و ر   کرو ا ن

 

 ۔ فعال ر کھنا یعےکاموں کے ڈ

 ،ن  یرا  یسر  .8

 

 و  ا و ر  ہائی ا ر
ن 
 

 

 پر میں  ںیوگھڑ پر موجوڈ  مساج د  کی ز
ن 

ا ئم

 

ز ن

 

پ
(Prayer time) ا   و ئیر سا ف

 

ا ل کرو ا ن

 

سٹ

 

ن
و نیز مساج د  میں ا 

صل
ل

 ا 

 

 ا و قات

 

 ا  و  ر  کے کیلنڈ  ہ
ن 

 ا ں

 

ا  ز

 

 ۔ کرو ا ن

 ن  و  ہائی .9
 

 ا سلامی ز

 

  پر  ڈ عوت

 

 کے بینر کے و ا ضح مقامات

 

 کے  ا ہم شعبہ جات

 

  پینا /ر

فل

 
ٹ 

س 

ک

ا / ( Advertisement) لگاکرتشہیر   

 

ا ۔ کرن

 

 کرو ا ن

 ن  یرا  یسر  .10

 

 و  ہائیا و ر    ا ر
ن 
 

 

ا  ا و ر  جہاں ممکن ہو ڈ فاتر تقسیم   کے  ڈ فاتر میں ہو غیر ز

 

  کے ا طرا ف   ر سا ئل بکس ر کھوا ن

 

  ، ر و ڈ

 

 ا سلامی میں    ، مساج د /جائے نمار

 

ا  پرچم   کامدنی ڈ عوت

 

 ۔ لگوا ن

 ر سولسفر کرنے و ا لے  .11

 

ز ا ئے سفر، سفر میںا  ڈ ا ت  سفر کے  میں  عاشقاں
ن 
  کی ، ڈ عا 

 

 پر و غیرہ  ںا  سا نیا نمار

 

ا  موضوعات

 

 ۔ پمفلٹ تقسیم کرن

 ر ہنا .12

 

 ت
ن
 

 

  سے ا ن د

 

 سکرپشن  (SOP’s)ا یس ا و  پیزشعبے کے  ا و ر    تنظیمی معلومات

 

ا نیز  (JD)، جات  ڈ

 

 ۔ سمجھنا(KPI’s) ا  ئی  کےپی  کا مطالعہ کرن

 ن  شکا   سے متعلقہ  موصول  ہونے و ا ل   شعبے  .13

 

 و  تجاو  ا ت
ن 
 

 

  ز

 

ا /کرو ا ن

 

   ا ۔ کو حل کرن

 ر کھناا و ر  طے شدہ  .14

 

 ت
ن
 

 

  ا ن د

 

    ںکار کرڈ گیاشعبے سے متعلقہ تمام ر یکار ڈ

 

ت
ق
ز و 
ن 
 ا و ر   

 

 مہ ڈ ا ر  کو پیش ڈ ر ست

 

ا ۔ متعلقہ ڈ

 

 کرن

 ٹ  م  یا  .15
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ن
    ت  

م

 ، کالز،

ی 

 

 

ز
ج 
س

   
چ
  کٹ  

 

ت
ق
ز و 
ن 
ا ا و ر   

 

ا  ر ن لائی ( Timely)کرن

 

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام ا و ر   کرن

 

ا  منصب کے مطابق نگرا ں

 

 مکمل کرن

 

ت
ق
ز و 
ن 

 ۔ 

16.  

 

 ر نگرا ں

 

 ۔ لین  ر ہنمائی  شرعی  شعبے سے متعلق مسائل کی  یعےکے ڈ

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

ٹ    ڈ نیاو ی تعلیم:  •
م
 ا نٹر

 

 د

 

 ت
ن

  ا و ر  ا صلاح ا عمال کور سز کیے ہوں   12   ڈ ین تعلیم:    

 

 نمار

 

 ڈ ین کام ، فیضاں

 مہ ڈ ا ر   تنظیمی  کسی •

 

  کم  یڈ

 

  کم ا و ر  فیلڈ میں  سا ل   2سے   1پر  کم ا ر

 

 کا تجربہ سا ل 1کم ا ر

• People Management, Communication Skill    

 

آخرت کو بہتر کرنے اور دعوتِ اسلامی کے دینی ماحول میں استقامت پانے کے  واپنی دنیا 

 ذیل امور پر عمل کی کوشش فرمائیں۔  لیے درج

 ا نہ  •

 

  ن ا لخصوص قافلہ ، مدنی  ںکامو  ینڈ 12گھنٹے    2ر و ر

 

ن
 ا و ر ، ہفتہ و ا ر ا جتماع   ر سا ل ا عمال   ک ٹ  مذا کرہ ،

 

ز
ن 

 میں ی

 

ر مائی   ر ا توں     کےا جتماعات
ف
 ۔ شرکت 

 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،ڈ ا ر

 

ت

 

 لفیںسی

 

 ۔ ا پنائی ہو غیر عمامہا و ر سفید ،ر

و م  سیکھیں •
عل
 

 

ر ص
ف
 ۔   ا پنے متعلقہ  

 ر و  فنڈ ،)گئے  ڈ ئیے کرنے کیلئے  شعبے کو خوڈ  کفیل •

 

ز
ن 
 عطیار 

 

،ر مضاں

 

ر ن ا نی ٹیلی ت
ق
 ا و ر  

 

 ۔ یںکوشش کر ا ہدا ف مکمل کرنے کیکے(  ہکھالوں  و غیر کی تھوں

Last update: 01 Oct. 2025 

 



 Compliance & Documentation Department (Pakistan Mushawrat Office) 0310-8882064 Madaniphoolpak@dawateislami.net 

ِ ر سول  •

 

 )شخصیاعاشقاں

 

 ،فیضاینہ،ڈ 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

 

  ۔ ڈ ا خلہ کرو ا ئی  ا سلامک ا سکول سسٹم  میں  ں

،)عیاکے موا قع   خوشی غمی •

 

  تعز ڈ ت
ن

 

 

ا ڈ   ت

 

 کر یو و قتاً فوقتاً علماء و مشائخ ا و ر  ڈ نیا نیز کریںشرکت  میں( ہو غیر ی ،کفن ڈ فن ا و ر  س

 

ر ا ڈ  سے ملاقات
ف
 ۔ یںن ا ا ثرا 

 شخصیا •

 

 ا سلامی ت

 

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

 

ت

 

سی
ہ ل
ِ فیضاا و ر ڈ ا ر ا لافتاء ا 

 

 کرو ا ئی (و غیرہ ینہمد  ں

 

 ت

 

 ۔ کا  و ر

 


