
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

(PAK  MUSHAWRAT  OFFICE) FSD 

Job Specification 

& 



 

مشعبہ ت  علی  

 

ا  ا و ر  ماتحتوں کے پیشگی  و  عمل   پیشگی  میں  ج د و ل سوفٹ و ئیر جدول:۔ .1

 

    ر ہنمائی بنانے میں(Schedule)ج د و ل  و  عمل  ج د و ل ا نٹر کرن
چ
ا ۔  ک ی  و  

 

 کرن

ا  ا و ر  طے شدہ مدنی مدنی مدنی مشورے:۔ .2

 

ا  ا  خر شرکت ت کیسا یر  تیا مشور و ں میں مشور ے کرن

 

ا ۔(Participate)ا و ل ن

 

  کرن

 کو فعال تقرری و تبدیلی :۔ .3

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

ا ،  ذ

 

  کاتقرر  کرن

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 یک کا ر  یلیو  تب  یر کھنا ، تقرر  (Active)ا ہل ذ

 

  ر ذ

 

  ا پ  ذ
ی

 

 

 ر کھنا۔   ٹ

 :۔  کام  بنیادی    .4

 میں :ملاقات  .4.1

 

  ا و ر  ا ں

 

ر ا ذ  سے ملاقاپ
ف
ا ۔  مدنی  شعبے سے و ا بستہ ا 

 

  حلقے لگان

 یرلائبر کی(ہو غیر ر سٹیزنیویو)سکولز،کالجز،ا ذ ا ر و ں  مختلف تعلیمی:کتب  .4.2
ی 
  

 

ا ۔  کی  ین ا لم  مکتبۃ  میں  ز

 

 کتب ر کھوا ن

  یچا   پی  ا ذ ا ر و ں میں تعلیمی:اجتماعات  .4.3

 

ا  ۔   یم،ا  ی ذ

 

 کرو ا ن

 

 نٹس کے ا جتماعاپ

 

 فل ا و ر  سٹوذ

 ا ذ ا ر و ں سے متعلقہ  شخصی  تعلیمی وزٹ:  .4.4

 

  میں  مدنی   کی پ

 

ز
ک
ا ۔ ی حاض    مرا 

 

 کرو ا ن

  کے بچوں کو جامع شعبے ے: داخل .4.5

 

ر ا ذ  ا و ر ا ں
ف
 ،فیضاین،ذ ا ر ا لم ینا لم  ۃ،مدر سینا لم  ۃ سے متعلقہ ا 

 

 لائن ا کی  ں

 

 ا و ر  فیضا میا  ں

 

ا سلامک   ں

ا ۔ (Admission)ذ ا خ  ا سکول سسٹم  میں 

 

 کرو ا ن

ر ا ذ   کی   شعبے: ماہنامہ .4.6
ف
  ماہنامہ فیضا   سے و ا بستہ ا 

 

ا    کی  ین مد ں

 

 ۔ بکنگ کرو ا ن

 ر سول   :۔ دینی کام  .5

 

 میں   نٹسیو کام، کور سز  ا و ر   ا  ینیذ  12کو  عاشقاں

 

ا  / ا و ر   (Practically Participation)شرکت   عمل کے ا جتماعاپ

 

کرو ا ن

ا ۔ 

 

 خوذ کرن

ا ۔ کارکردگیاں:۔ .6

 

ا /کرو ا ن

 

 ا نٹر کرن

 

ٹ
ق
ز و 
ی 
ر  میں 

 

ن ئ
ا  ا و ر  سوفٹ و 

 

ی ک کرن  
چ
ا ، 

 

 کار کرذ گیاں و صول کرن

ا ۔ (Targets)فپھولوں کےا ہَدا   طے ہونے و ا لے مدنی  مشور و ں میں  مدنی   :۔فالواپ  .7

 

ا  /کرو ا ن

 

 مکمل کرن

 سکرپشنز، کےپی  ا و  پیز ی شعبے کے  ا  تنظیمی معلومات  :۔شرعی و  .8

 

ا ۔    ا  ئیز ، جاپ  ذ

 

ا /کرو ا ن

 

و م  کامطالعہ کرن
عل
 

 

ر ض
ف
 ا و ر  ا پنے متعلق 

9. HR ا  ۔  )اجارہ(:۔

 

ا /کرو ا ن

 

 حل  کرن

 

 ا جار ہ ا و ر  فنانس کے معاملاپ

ا شعبے کو ماہانہ کی بنیاذ  پر خوذ    خود کفالت:۔ .10

 

 ۔  کفیل کرنے کی کوشش کرن

 /مسائ ۔:فیڈ بیک  .11

 

ز
ی 
/تجاو 

 

 ہ کی طرف سے ملنے و ا لی شکان ا پ

 

ز

 

ی
 یپار ٹمنٹ ا و ر  شعبہ جا

 

ا  فیڈبیک ذ

 

ا /کو حل کرن

 

 ۔   کرو ا ن

ٹ   ، رابطے میں رہیں:۔ .12
  ،و ٹس ا ی 

 

ز
ی ل
م

ا ، ا ی 

 

 کرن

 

 و  ماتحت سے ملاقاپ

 

 کالز، نگرا ں

 

ٹ
ق
ز و 
ی 
ا ا و ر   

 

ی ک کرن  
چ
  

 

ز
ج 
می س

(Timely)  ا

 

 ۔ ر ن لائی کرن

ا ۔ منصب کے مطابق .13

 

 کی طرف سے ملنے کام مکمل کرن

 

  نگرا ں

 

 ob specification)(J  منصب کی اہلیت

  کم بی ا ے  •

 

  کم                •                                (B.A)ذ نیاو ی تعلیم کم ا ر

 

 ا سلامی کے ذ ینی ماحول میں کم ا ر

 

 ا یم ا ی ا  فس کا تجرب   •عرصہ       سا ل کا  2ذ عوپ

Stress Management, People Management, Communication Skill, Adaptability   &  

Flexibility, Leadership, Crisis Management 
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 0310-8882064 madaniphoolpak@dawateislami.net 


