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 منصب کے امور اور اہلیت

(Job Description & Specification) 
 

JOB/SD/04 

 و رٹی
ی کی
س

ی ی(Department)شعبی یڈسٹرکی ی(یWorkplace)کام کرنے کی جگی

ی(یReport to)ی           یجوابدہی ذمہ دارڈویژن  یذمہ دار ڈسٹرک  (یDesignation)منصب

- 

یماتحت اسٹافی

(Subordinate Staffی)ی

یمراکز(  )منیینیمی ن یمخصوص فیضا ،تاہم شخصیا کی دعوت اسلامی

س

یاور مختلف مواقع  پر 
ی 
ی
ک
 ی
ی

 یکے یو رٹ

نیواکر اقدامات  

 (یFunction)کام ی

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

 سٹرکٹ سطح پر شعبے  .1

 

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

 

   کرن

 

 کو  مکمل  نگرا ں

 

 و  معلومات

 

ت

 

ن
ا  (Information) معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف

 ۔  

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

 

ا    ا پنے متعلقہا و ر  ج د و ل ا نٹر کرن

 

 ۔ جملہ ا مور   ک تکمیل و  ترقی کے لیے  ن لاننگ کرن

ا  ا  خر   کے سا تھ  یر تیا مدنی مشور و ں میں طے شدہ نظام کے مطابق  .3

 

ا  یقینیکو    تکمیل  پھولوں کے ا ہدا ف ک شرکت ا و ر  طے ن ا نے و ا لے مدنیا و ل ن

 

 ۔ بنان

 ا میرِ .4

 

ت

 

سن
ہ ل
 شور  ا میرِ  ،خلیفۂ ا 

 

 ، نگرا ں

 

ت

 

سن
ہ ل
 ا و ر مخصوص ا ر ا کین ی  ا 

 

 مشاو ر ت

 

 ن ا کستاں

 

   ی  شور  ،نگرا ں

س

 کے ج د و ل کے مطابق 
ی 
 
ک
  
ی

  و ر ٹی

 

ا  ا قدا مات

 

 ۔  کرن

ِ فیضا .5
 

 ( )مدنیینہمد ں

 

ز
ک
  میں مرا 

 

ز
ن 

 شخصی  ی

 

 ا  مد پر  ک ت

 

ا  ضرو ر تاً حفاظتی ا قدا مات

 

 ۔ کرن

 سٹرکٹ   .6

 

 کے مخصوص فیضاڈ

 

 (ینہمد ں

 

ز
ک
) حفاظتی پر نٹسیوا   ا و ر  مختلف)مدنی مرا 

 

ا Safety Measuresا قدا مات

 

 ۔ ( کرن

7.  

 

 ں

 

ز
ن 
 و 

 

 خرن د نے/ر ینٹ پر لینے  ڈ

 

 و ر ٹی کا سا ماں
ی کی
س

ت  سے ا پرو و ل ملنے پر 

 

ن
 مہ ڈ ا ر  ک جا

 

   و  قانونی   شرع  ،تنظیم   کیلئے ڈ

 

 ت

 

 لینا۔ ا جار

 فیضا .8
 

 (  )مدنیینہمد ں

 

ز
ک
 ا لمدمرا 

 

ت    ہو غیر ینہا لمد مدا ر س ا و ر    ینہجامعات

 

ن
 یکوسے ر  ک جا

 

 و ر ٹی کے حوا لے سے فار م ملنے پر  ست
ی کی
س

ا و  ر ہنمائی سرو ے 

 

 ۔ کرن

ا تی .9

 

  موا قع سے متعلق  حفاظتی مختلف حاڈ ن

 

 ا و   ا قدا مات

 

ر ست
ف

 ن  

 

 ل و غیرہ( شعبوں  متعلقہحوا لے سے  کے  د
 ی
ن

 

 

 سپور

 

 و و بم ڈ
 سکی
ی

 ر  )ر 
ہ
 ر  ینکے ما

 

   ینن ٹ  یعےکے ڈ

س

 
ن 

 

 

ر

 

ن

 

س
ا  

 

 ۔ کرو ا ن

 و ر ٹی پر مامور  .10
ی کی
س

  ا و ر حفاظتیسٹاف ا  

 

 یک ر و قتاً فوقتاً کا     ا  لات

 

ا   ر ڈ

 

ی ک کرن  
چ

ا  ا و ر 

 

 میں مکمل کرو ا ن

 

 ۔ کمی بیشی ک صور ت

  کو   و ر ٹیی  ک ی  س  .11

 

 ر

 

 یپار ٹمنٹ کےگار ڈ

 

ا    نئی مطابق طریقہ کار  کے  ڈ

 

ر ا ہم کرن
ف
 ۔ یونیفار م  

 و ر ٹی  .12
ی کی
س

 ( Solveسے حل ) ر ہنمائی و تنظیم متعلقہ  تمام مسائل  کو شرع  سے

 

 ۔ ا  کرن

 سے  تنظیم .13

 

 معلومات

 

 ت
ن
 

 

ا    JD’sا و ر   SOP’sر ہتے ہوئے شعبے کے  ا ن د

 

 ۔ کا مطالعہ کرن

 ن  شکاموصول  شعبے سے متعلق  .14

 

 و  تجاو  ا ت
ن 
 

 

ا ۔ کو حل  ز

 

 کرن

  یکتمام ر  .15

 

  ر ڈ

 

  ا ن د
ن

 

 

 ا و  ںر کھنا، طے شدہ کار کرڈ گیا ت

 

ا ڈ ر ست

 

 کو پیش کرن

 

 نگرا ں

 

ت
ق
ز و 
ن 
 ۔ ر  

 ی  م  یا  .16
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ن
 و ، کالز   ت  

م

 

ن 

 

 

ز
ج 
س

ا سک 

 

 ک طرف سے ملنے و ا لے  ن

 

 ر ن لائی ڈ ینا ا و ر  منصب کے مطابق نگرا ں

 

ت
ق
ز و 
ن 
ا ۔   کے 

 

 مکمل کرن

17.  

 

 ر  نگرا ں

 

 ۔ لینا  ر ہنمائی شرع   شعبے سے متعلق مسائل ک  یعےکے ڈ

 Job specificationـ  ک ا ہلیتمنصب  

ر کڈ نیاو ی تعلیم:  •

 

ی ن
م

 ن ا ک  ڈ ینی تعلیم:        ا یم ا یس ا  فس +  

 

ر ا  ں
ق
ا ظرہ 

 

 ن

 یپار ٹمنٹ  •

 

 و ر ٹی ڈ
ی کی
س

  کم   

 

  تجرب سا ل کا  3سے 1میں کم ا ر

• Communication Skill, Civil Defense Training, Communication Skill, Conceptual Skills, Problem-solving, Time 
management, Observation Skills 

 

استقامت پانے کے  ںیماحول م ینیکے د یآخرت کو بہتر کرنے اور دعوتِ اسلامو ایدن یاپن

 ۔ںی کوشش فرمائ یامور پر عمل ک  لیدرج ذ ےیل

 ا نہ  •

 

  ن ا لخصوص قافلہ ، مدنی  ںکامو  ینیڈ 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 مائی    ر ا توں     کےا جتماعات
ف
 ۔    شرکت 

 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،ڈ ا ر

 

ت

 

 لفیںسن

 

  ۔ ا پنائی ہو غیر عمامہا و ر سفید ،ر

و م  سیکھیں •
عل
 

 

ر ص
ف
 ۔   ا پنے متعلقہ  
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 عطیاگئے  ڈ ئیے کرنے کیلئے  شعبے کو خوڈ  کفیل •

 

، )ر مضاں

 

ر ن ا نی  ٹیلی ت
ق
 ا و ر  

 

 ۔یںکوشش کر  ا ہدا ف مکمل کرنے ککے(  ہکھالوں  و غیر ک  تھوں

ِ ر سول   •

 

 )شخصیعاشقاں

 

 ،فیضاینہ،ڈ ا ر ا لمدینہا لمد ۃ،مدر سینہ ا 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

 شخصی •

 

 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

 

سن
ہ ل
ِ فیضا ا و ر   ڈ ا ر ا لافتاء ا 

 

 کرو ا ئی (و غیرہ ینہ مد  ں

 

 ت

 

   ۔کا  و ر

ا ئع کرڈ ہ ا میر ک  ینہا لمد مکتبۃ •

 

 ک طرف سے س

 

ت

 

سن
ہ ل
 تصنیف  ا 

 

 یس ا و ر  ا سلامک ر    ت

 

  )ا لمدسینٹر چ
ن
 

 

م  ۃی
لعل

 ِر سول میں یگرڈ   ک( ہی  ا 

 

 ۔  یں کر سینڈ/تقسیم  کتب و  ر سا ئل عاشقاں


