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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/TOM/01 

ق مقدسہ ورا ہتحفظ ا ہ(Department)شعبہ ہپاکستان ہ(ہWorkplace)کام کرنے کی جگہ

ہ(ہReport to)جوابدہ           ہ ی ہرکن شور  (ہDesignation)منصب نگران مجلہ

 شعبے کے تمام ذمہ دارانہ

ہماتحت اسٹافہ

(Subordinate Staffہ)ہ

بی کوبے اتیرمقدس تحہ ور انہیں اد  نہوااقدامات کر ٹھنڈاکرنے کے لیہ/محفوظ ہ ہسے بچانے ا

 (ہFunction) ہکامہ

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

ا  ا و ر   (Supervision) نگرا ن  شعبے  کے تمام کاموں  کی .1

 

    یر کنِ  شور کرن

 

ت

 

ن
ا (Help)کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف
 

 

 ۔ و  معلومات

ا   ،شعبے کیلئے ا ہل، تجربہ کار    .2

 

 مہ  ،تنظیمی طور  پر مضبوط مجلس بنان

 

ا ا ذ ا ر ا ہل ذ

 

  کا  تقرر  کرن

 

 ہ لینا۔  ں

 

ز

 

ن
 ر  ماہ جا

ہ
 سے کام لینانیز تقرر ی کا 

 

 ر یعے  ا ں

 

 ا و ر ا نکی مؤثر  ر ہنمائی  کے ذ

ا   عملیو    پیشگی میں  ج د و ل سوفٹ و ئیر .3

 

ا ا و ر   ر ہنمائی  ماتحتوں کی ج د و ل بنانے میں  پیشگی ،ج د و ل ا نٹر کرن

 

  کرن
چ
ا نیز ک ی  ج د و ل 

 

ا  پیشگی   کرن

 

ا  /کرو ا ن

 

 ۔ ا طِلاع کے سا تھ عمل کرن

ا  مدن طے شدہ نظام کے مطابق  .4

 

ا   تھکیسا ی ر تیا  مشور و ں میں مدن ، مشور ے کرن

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

ا ۔ طے ہونے و ا لے مدنا و ر  ا و ل ن

 

ا  /کرو ا ن

 

 پھولوں کےا ہَدا ف  مکمل کرن

 ے ا و ر  ا سپیشل  کے لیے  ( Safety)کی حفاظتا و ر ا قِ مقدسہ   .5

 

ز
ن 
 کے مطابق  عمومی،گھریلو،

 

ا ( prepare)تیار    ن ا کسزضرو ر ت

 

 ۔  کرو ا ن

 ے ا و ر  ا سپیشل  ن ا کسز پر ر ا بطہ نمبر  ا و ر  طے شدہ تحریر لکھنے .6

 

ز
ن 
ا ۔  کو مضبوط  ( System)کے نظاملکھوا نے/ عمومی،گھریلو،

 

ا /کرو ا ن

 

 کرن

ہ کے ن ا کسز .7 َ
س
َ
د  
قَ
ُّ
ِ ا وَ ر ا قِ م

 

ظ

ُّ
حفَ 
َ

 

ت

 ے،ا سپیشل(

 

ز
ن 
 سمیت )عمومی،گھریلو،

 

 ا ر     مختلف ا ہم مقامات

 

ا   میں  ہو غیر گلیوں ا و ر   مساج د   و  مدا ر س  ،چوک و  ن ا ر

 

ا  /ر کھوا ن

 

ا / نصب کرو ا ن

 

 ۔ لگوا ن

 ) ف ا ہدا لگوا نے کے  کسا ن   .8

 

  کم ا  حلق  یلیذ

 

ا  کو مکمل  (  بکس کن  کم ا ر

 

  ا و ر ا قِ ا و ر  کرو ا ن

 

 محل  کا قیا ر ہنمائی و  تنظیمی  کے لئے شرعیر کھن مقدسہ کو محفو ط

 

ر ا  ں
ق
ا  مکے سا تھ 

 

 ۔  کرو ا ن

9.  

 

ت
ق
ز و 
ن 
 ر    ن ا ر ذ ا نوںکرو ا  کر  خال ( Timely)ن ا کسزکو  

 

 محل   یعےکے ذ

 

ر ا  ں
ق
 پر پہنچانے   ا ن  ا و ر ا قِ مقدسہ کو  

 

ا  نظام کو مضبوط کے  طے شدہ مقامات

 

 ۔ کرو ا ن

 جانے و ا لے ، چور ی،گم .10

 

ت  ا و ر  ٹوت
ا  ن ا کسزا سکرن 

 

 ر کھوا ن

 

 ت
ن
 

 

  ا ن د

 

 نیزکا ر یکار ذ

 

 میں مرمت

 

 جانے و ا لے ن ا کسز کو ممکنہ صور ت

 

ا  ۔ (Repair)ٹوت

 

  کرو ا ن

 

 کرو ا نے  کے لیے ا قدا مات

  ینن و قتاً فوقتاً  ٹ  کے لیے  تربیت کی  ںبھائیو شعبے سے متعلقہ ا سلامی  .11

س

 
ی 

 

 

ر

 

ن

 

ش
  (Training sessions )      ا /کا  ا نعقاذ

 

ا کرن

 

 ۔  کرو ا ن

ر ا ذ   .12
ف
 )شخصیان ا ا ثر ا 

 

ا  شعبے کا تعار ف کو( ت

 

 کو   کرو ا ن

 

 محل  ا و ر  ا ں

 

ر ا  ں
ق

  یگرذ   و  

 

 ت

 

 کا و ر

 

 کرنے و ا لے  مقامات

 

ا  (Visit) ا و ر ا قِ مقدسہ کو محفوط

 

 ۔ کرو ا ن

13.  

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

  و  شعبے سے و ا بستہ ذ

 

  ،کاموں ینیذ   12کے سا تھ مل کرشخصیات

 

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

 

ز
ن 

ا  عملی  میں  ن ا لخصوص طے شدہ کور سز   

 

ا / طور   پر شرکت کرن

 

 ۔ کرو ا ن

ا  نیز ا س کا شرعی و  تنظیمی ر ہنمائیPlanningشعبے  کے جملہ ا مور   کی تکمیل و  ترقی کے لیے  ن لاننگ)  .14

 

ا ۔   (Guidance) ( کرن

 

ا  /کرو ا ن

 

  کرن

 

 کیساتھ نفاذ

 

 ا و ر مشاو ر ت

و م   متعلقہا پنے  .15
عل
 

 

ر ص
ف

 سکرپشنز، جات  ا یس ا و  پیز شعبے کے   ، 

 

ا  ذ

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہنا ا  ئیز کےپی ا و ر کا مطالعہ کرن

 

 و  ا ن د

 

ا  نیز تنظیمی معلومات

 

 ۔  سمجھنا /سمجھان

 کے ا یچ ا  ر   .16

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 ا پنے ماتحت ذ

 

ا /کرو ا ن

 

 حل  کرن

 

ا ۔   نیز  شعبے  کو ماہانہ کی بنیاذ  پر  ا ا و ر  فنانس کے معاملات

 

 خوذ  کفیل کرنے کی کوشش کرن

 ہ  بیکفیڈ .17

 

ز

 

ن
  ا و ر  جا

 

 ن  شک  طرف سے ملنے و ا ل  کی  ر ٹمنٹیپاذ

 

 تجاو /ا ت
ن 
 

 

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

 

ا /کرو ا ن

 

 کرن

ا ا و ر  طے شدہ  .18

 

 ر کھنا/ر کھوا ن

 

 ت
ن
 

 

  ا ن د

 

ا نیز  مینول/) ںکار کرذ گیاشعبے سے متعلقہ تمام ر یکار ذ

 

 ی ک کرن
چ

KPI’s ) سوفٹ و 
ن 
ر 

 

ن
ا  میں  

 

ا /کرو ا ن

 

 ا نٹر کرن

 

ت
ق
ز و 
ن 
 ا و ر   

 

 ۔ ذ ر ست

 پر پیشگی   ہو غیر ر خصت /لی  .19

 

ا  کے معاملات

 

ا /ا طلاع کے سا تھ عمل کرن

 

 ۔ کرو ا ن

 کی .20

 

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

 

ا  ا و ر  ذ و ر ا ں

 

 کرن

 

ا ۔  یضرو ر  مون ا ئل کا غیر  ٹ یوذ

 

 ا ستعمال نہ کرن

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام  .21

 

ا ۔  منصب کے مطابق نگرا ں

 

ا /کرو ا ن

 

 مکمل کرن

 

ت
ق
ز و 
 ن 

 ی  م  یا  .22
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ن
    ت  

م

 ، کالز،

ی 

 

 

ز
ح 
س

   
چ
  کی  

 

ت
ق
ز و 
ن 
ا ا و ر   

 

ا ۔  ر ن لائی ( Timely)کرن

 

 کرن

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

 

ا مل ہوں گے   میں ےسے کوں

 

 سے نہیں ،س

 

ا مل ہوں گے؟  ا و ر  کس نوعیت کوں

 

    یہپر س

 

 کے لحاط

 

ت
ق
  ا جار ہ  منصب  ا و ر  و 

 

ت
ق
بو

  یچا و ر  ا   ر کن شور ی سے 

 

   کی   ر ٹمنٹیپاا  ر  ذ

 

   جائے گا۔ کار  کے مطابق طے کیا یقہطر کے بعد تنظیمی   لینے ر ہنمائی سے  شرعیمشاو ر ت

 ا جار ے کے طے شدہ کام ہ  ا جیر ❖

 

 کے ذ و ر ا ں

 

ت
ق
   یںکر ا جار ہ و 

 

ے۔  ا و ر  کام نہیں کے علاو ہ کوئی ا ں

 

سکت
 کر 

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

  کم   :ذ نیاو ی تعلی  •

 

 + (Master) ماسٹر  کم ا ر

م

 

ی 

 

 

ی

 

ی 

 
م
 
ج

  
 ی

 

ت

 

 کور س۔  ٹکمپیو+سے متعلق کور سز   ت

 قافلہ۔  ماہ مدن  12کام کور س،ا صلاح ا عمال کور س،  ینیذ    12قافلہ کور س،  مدن ذ ینی تعلی:     •

Last update: 10 July. 2024 

 



 SOP’s Department (Pakistan Mushawrat Office) 0310-8882064 Madaniphoolpak@dawateislami.net 

:۔ مدن)ذ ر س نظامی(کو ترجیح ذ ی جائے گ  ہو۔ تجربہ کا سا ل    7-5  شعبے میں   •

 

 نوت

• Leadership, People Management, Communication Skill, Adaptability & Flexibility  

 


