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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/SIM/05 

 ( Workplace)کام کرنے کی جگ  تحصیل (Department)شعب  امام مساجد

ر ( Report to)    جوابدہ           ڈسٹرکٹ   ذمہ دار  ( Designation)منصب تحصیل   ذمہ دا

- 

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

ور آنے والے مسائل حل کرنا/کروانا   دعوت اسلامی کے تحت مساجد کے نظام کو مضبوط بنانا ا

 ( Function)کام  

 
 

 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 مدن مطابق طے شدہ نظام کے  .2

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

ا    طے ہونے و ا لے مدنا و ر  ا و ل ن

 

 ۔ پھولوں کےا ہَدا ف  مکمل کرن

 نین  مساج د  میں .3

 

ا (appointment)کا تقرر     خاذ مینا و ر  خطباء ،ا ئمہ و موذٔ

 

   کرن

 

 ہ ،تصدیقات

 

ز

 

ئ
 کی حاضری کا جا

 

 ر ے )  ا و ر ،ا ں
ہ
ا ۔  ا ذ ا ئیگی  تیار ی و  ( کیSalariesمشا

 

 کرو ا ن

ا    مساج د  میں  کی(  ہذ فاتر و غیر ی ،سرکار سوسا ئٹیز،نیر سٹینی یو)سکول،کالج،ا ذ ا ر و ں   نجیو  یسرکار  .4

 

  نیز مساج د  میں تحفظ ا و ر ا قِ مقدسہ کےا ئمہ کا تقرر  کرو ا ن
س
ن ک

 

 

ا  ر

 

 ۔ ر کھنا/ر کھوا ن

ا ۔   ا مام شعبہ  .5

 

ا م کرو ا ن

 

 ا سلامی کے ن

 

 یپار ٹمنٹ سے  ذ عوت

 

 ر یعے پرا پرٹی ذ

 

 کے ذ

 

 سٹرکٹ مشاو ر ت

 

 ا و ر  ذ

 

 ں

 

ز
ئ 
 و 

 

 ذ

 

 مساج د  کے تحت مساج د  کومتعلقہ نگرا ں

  پر مسجد کی جن .6

 

  کی  جا چک  ر کھی (Foundation)ذ  بنیا مقامات

 

ا ۔  ترکیب  ہو و ہا ں پر جائے نمار

 

 کرو ا ن

7.  

 

 ر    ا مام صاحباں

 

 ینہمدا ر س ا لمد یعےکے ذ

 

ا ر ت

 

ا ئم()س

 

ا    ینہ ا لمدۃمدر س ،ن

 

 شرو ع کرو ا ن

 

 ا سلامی مسجد کمیٹی،ن ا لغاں

 

ا ۔   ینیکے ذ   ا و ر ا ہلِ محلہ کو ذ عوت

 

 ماحول سے و ا بستہ کرن

ِ ا سلامی یحترا و  .8

 

ِ کرا م   کے لئے ذ عوت

 

ا نے و ا لے ذ و نوں(  یح)ترا و کے حفاظ

 

ن ُ
ے،س

 

ن

 

ن
ُ
س

ا ۔  یقہطے شدہ  طر   یتقرر   کی

 

 کار  کے مطابق کرو ا ن

9.  

 

 ا علان

 

 ، قبلِ جماعت

 

، قبلِ ا قامت

 

 ا ں

 

، بعدِ ا ذ

 

 ا ں

 

ا  نیز قبلِ ا ذ

 

ِ مدینہ کی بکنگ کرو ا ن

 

ر ا ذ  کی ماہنامہ فیضاں
ف
 ر سول و  ذ یگر ن ا ا ثر ا 

 

 ملک کے عاشقاں

 

 ا و ر  سور ہ

 

 ا ت

 

ا ۔  لیے ا قدا مات

 

 کرن

ا ۔  .10

 

ا /کرو ا ن

 

ے کا ا ہتمام کرن

 

ھن
ا  ا و ر   بعد جمعہ ذ ر و ذ ِ ر ضویہ  پڑ

 

 کرو ا ن

 

  کی طرف سے ملنے و ا لا  جمعہ بیاں

 

ز
ک
 مساج د  میں مدن مر

 کے سا تھ مل کر  .11

 

  کاموں ینیذ   12 ا مام صاحباں

 

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

 

ز
ئ 

ا   عملی میں  ن ا لخصوص طے شدہ کور سز   

 

 ۔  طور   پر شرکت کرن

ا ۔  (Planning) شعبے  کے جملہ ا مور   کی تکمیل و  ترقی کے لیے  ن لاننگ .12

 

ا  /کرو ا ن

 

  کرن

 

 کیساتھ نفاذ

 

ا  نیز ا س کا شرعی و  تنظیمی ر ہنمائی  ا و ر مشاو ر ت

 

 کرن

و م   .13
عل
 

 

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

 

ا  ، جات  ذ

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہنا سمجھنا ا  ئیز کےپ   ،کا مطالعہ کرن

 

 و  ا ن د

 

 ۔  نیز تنظیمی معلومات

ا  ۔    شعبے کو ماہانہ کی بنیاذ  پر  .14

 

 خوذ  کفیل کرنے کی کوشش کرن

 ہ  بیکفیڈ .15

 

ز

 

ئ
  ا و ر  جا

 

 ن  شک  طرف سے ملنے و ا ل  کی  ر ٹمنٹیپاذ

 

 تجاو /ا ت
ئ 
 

 

ا  ( Solve)مسائل کو حل(ا و ر   Suggestions)ز

 

 ۔    کرن

 ر کھناا و ر  طے شدہ  .16

 

 ٹ
ئ
 

 

  ا ن د

 

  ںکار کرذ گیاشعبے سے متعلقہ تمام ر یکار ذ

 

ٹ
ق
ز و 
ئ 
 ا و ر   

 

 مہ ذ ا ر  کو پیش  ذ ر ست

 

ا   متعلقہ ذ

 

 ۔  کرن

 میں   کام نہ ہونے کی .17

 

  صور ت

 

 کو ا ن د

 

  ا پنے نگرا ں
ئ

 

 

ا  ا و ر  کام لینا ٹ

 

 ۔ کرن

 پر پیشگی   ہو غیر ر خصت /لی  .18

 

ا ۔  کے معاملات

 

 ا طلاع کے سا تھ عمل کرن

 کی .19

 

ٹ
ق
   ین ا بند  ا جار ہ ا صولوں کے مطابق و 

 

 ذ

 

ا  ا و ر  ذ و ر ا ں

 

ا ۔  یضرو ر  مون ا ئل کا غیر  ٹی یوکرن

 

 ا ستعمال نہ کرن

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام  .20

 

ا  منصب کے مطابق نگرا ں

 

 مکمل کرن

 

ٹ
ق
ز و 
ئ 

 ۔ 

 ن  م  یا  .21
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ئ
    ٹ  

م

 ، کالز،

ن 

 

 

ز
ج 
س

   
چ
  کن  

 

ٹ
ق
ز و 
ئ 
ا ا و ر   

 

ا ۔  ر ن لائی ( Timely)کرن

 

 کرن

 سے کام ا جار ہ میں میں   کور ہ قوا نین م  نوٹ:۔ ❖

 

 سے نہیں سے کوں

 

ا مل ہوں گے ا و ر  کوں

 

ا مل ہوں گے؟  ا و ر  کس نوعیت س

 

  سے   یہپر س

 

 کے لحاظ

 

ٹ
ق
  ا جار ہ  منصب  ا و ر  و 

 

ٹ
ق
بو

 مجلس   

 

  یچا و ر  ا   نگرا ں

 

 سے  شرعی  کی   ر ٹمنٹیپاا  ر  ذ

 

  جائے گا۔ کار  کے مطابق طے کیا یقہ طر کے بعد تنظیمی لین  ر ہنمائی  مشاو ر ت

 ا جار ے کے طے شدہ کام ہ  ا جیر ❖

 

 کے ذ و ر ا ں

 

ٹ
ق
 کے علاو ہ کوئی  یںکر ا جار ہ و 

 

ے۔  ا و ر  کام نہیں ا ں

 

سکن
 کر 

 Job specificationـ  ا ہلیت  کی منصب  

  کم     • حافظ،قار ی/ذ ر س نظامی  ذ ینی تعلیم:  •

 

 کا کم ا ر

 

  کم  • سا لہ تجربہ2ا مامت

 

 مہ ذ ا ر ی کا کم ا ر

 

ماہ تجربہ ن ا  ن ا ر ہ ماہ کے مدن   12کسی بھی سطح پر ذ ینی کاموں کی ذ

  کم      • قافلے میں سفر کیا ہو       

 

 یپار ٹمنٹ   میں کم ا ر

 

 سا ل کا  عملی تجربہ         2متعلقہ ذ

• Team-building, Problem-solving, Communication Skill, Adaptability 

Last update: 28 May. 2024 

 


