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JOB DESCRIPTION & SPECIFICATION – منصب کے امور اور اہلیت 
 

JOB CODE -  DPS JOB GRADE - 10 

ت(تپ اکستان مشاورت آفس)کورسز  تنظیمی ت – Workplaceکام کرنے کی جگہ فیضان مدینہ فیصل آپ ادت  – Departmentشعبہ

ت( کورسز تنظیمی)                      رکن مجلس ت – Report Toجوابدہ  رائٹت

ٹ
 

  – Designationمنصب اسکرپ

ت -گھنٹے  8 ت – Duty Timingاوقاتِ کار  کی نوعیت کل وقتی 

ت

  – Employment Natureملازم

 Job Summary – خلاصت تکات تکام ت

ربیت کے ذمہ داران کی دعوتِ اسلامی •

ت

ا رکورسز کا مواد تیا کے لیت تت

 

 ۔ت کرپ

  ۔اجیر کا م کریں گے 0  اس منصب کے ما تحت      •

 Job Description – منصب کے کامت

 مہ تمام .1

 

 کامو ا پنے ذ

 

 ر کھنا ا و ر  نگرا ں

 

 ٹ
ی
 

 

 یٹا  ا پ  ذ

 

     ں کی کار کرذ گی ا و ر    متعلقہ ذ

 

 و  معلوماپ

 

ٹ

 

ی
ر ا ہم ( Information) کو  مکمل معاو 

ف
ا  ۔  

 

 کرن

ا  سا فٹ و ئیر میں ج د و ل  و  عملی  پیشگیا پنا  .2

 

 ۔  ا نٹر کرن

 ا جار ہ میں طے شدہ نظام کے مطابقمدنی مشور و ں کے .3

 

ٹ
ق
ا  یقین کو   تکمیل  شرکت ا و ر  ا ہدا ف کی میں  مدنی مشور و ں مجلس کور سز کے    ،و 

 

 ۔ بنان

ا  جو کور س سے متعلق   .4

 

 پر ا یسا جامع ا و ر  سہل موا ذ  تیار  کرن

 

 ہو۔  AI شرعی، تنظیمی ا و ر  تکنیکی موضوعاپ

 

 ٹ
ی
ا 

 

 کشن ا و ر  تدر یسی مقاصد کے لیے مؤثر ن

 

 یو پرو ذ

 

 و ن د

5.  

 

ا پیچیدہ موضوعاپ

 

 کرن

 

 کو ا  سا ں

 

طلاحاپ
ص
 ۔ ا و ر  مشکل ا 

6.  

 

ا ۔  (Conversational Tone) تحریری موا ذ  کو "تقریری ا و ر  مکالماتی" ا ندا ر

 

 میں تبدیل کرن

7. AI  ا ر

 

ا ۔  (Avatar) ا و ن

 

ا ندہی کرن

 

ش

 

ن
  کی 

 

 ا و ر  ٹھہرا و

 

ا ثرا پ

 

، ن

 

 ن ا پ

 

 میں ج د

 

 ٹ
ی
 یو کے لیے ا سکر

 

 ن ا  مبلغ کی و ن د

لاص  .8

 

ا   (Summary) طویل ا سباق کا جامع ج

 

ا  ،تیار  کرن

 

 پر ا عرا پ  لگان

 

 ا و ر  مشکل ا لفاظ

 

 ٹ
ی
، ا حاذ 

 

 ۔  ا  ن ا پ

ا ۔  ، فل (Mind Maps) موا ذ  کو نقشوں  .9

 

 ر یعے سمجھانے کے لیے خاکے تیار  کرن

 

 چار ٹس ا و ر  ا نفار میٹو گرا فکس کے ذ

 ر  جملے کے سا تھ نظر ا  نے و ا لے ا سکرین پر .10
ہ

ا ۔  (B-Roll) ٹیکسٹ ن ا  تصویر  

 

 میں و ا ضح کرن

 

 ٹ
ی
 کو   ا سکر

 سے  تنظیمی .11

 

 معلوماپ

 

 ٹ
ی
 

 

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

 

 ۔کا مطالعہ کرن

ا ۔ ا پنے متعلقہ طے شدہ  .12

 

 کو پیش کرن

 

 نگرا ں

 

ٹ
ق
ر و 
ی 
   کار کرذ گیاں 

 ر ن لائی ذ ینا   .13

 

ٹ
ق
ر و 
ی 
 کو 

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 و ذ

 

 ۔نگرا ں

ا ذکر نہیں لیکن   شرعا پ ا عرفا آپ کی ذمہ داری پ ا آپ کے  منصب کا تقاضے کے مطابق ہوں گے، ان کو سرانجا .14

ت

 ۔م دینا وہ کام جن کا  یہاں صراح

 Specification Job  –  منصب کی اہلیت

 ۔ت درس نظامی کیا ہو :  دینی تعلیم •

ت :  دنیاوی تعلیم •

ٹ

 
 ۔ت انٹر میڈپ

 ۔ت کوئی نہیں  ٹریننگ:مطلوبہ  •

 ۔  سال   کا  تجربہ ت5سے  3کم از کم   کا  متعلقہ کاموں      مطلوبہ تجربہ: •

 ۔ت     کوئی نہیں اضافی اہلی : •
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 Required Skills– مطلوبہ مہارتیت

• Soft Skills 

Research & Analytical Thinking تتحقیقی اور تجزپ اتی سوچ ۔

ت

۔ کی صلاح   

 Logical Organization &Structuring رتیب دینے مواد کو منطقی طور پر ۔ 

ت

۔کی اہلیمنظم کرنے اور ت  

Language Accuracy & Proofreading ۔۔

ت

غلطیوں کی اصلاح کر نے اور   زپ ان کی درستگی کی صلاح   

 Terminology Simplification بنانے کی اہلی۔ تاور آسانحات کو واضح اصطلا۔  

 Compliance & Ethical Awareness قوانین کی پ ابندی اور اخلاقی آگاہی۔ت۔  

• Technical skills 

 ۔ ا  فس  ا یسا یم  •

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

 ذیل امور پر عمل کی کوشش فرمائیں۔  درج

 ا نہ کامو  ینیذ 12  ❖

 

ی ک ا عمال پر عمل ، ن ا لخصوص  گھنٹے ذ یں   2ں کو ر و ر

 

ی
 ا و ر مذا کرہ  ، ہفتہ و ا ر ا جتماع    قافلہ ، مدنی

 

ر
ی 

 میں ی

 

ر مائیں  ر ا توں   کےا جتماعاپ
ف
 ۔  شرکت 

 ھی ❖

 

 کے مطابق   لباس ،ذ ا ر

 

ت

 

 لفیںسن

 

 ۔ ا پنائیں ہو غیر عمامہا و ر سفید ،ر

 عطی کرنے کیلئے  شعبے کو خوذ  کفیل ❖

 

،ر مضاں

 

ر ن ا نی ٹیلی پ
ق
 ا و ر  

 

 ۔یںکوشش کر  ا ہدا ف مکمل کرنے کی ا و ر  ماہانہ  ہ کھالوں  و غیر کی  تھوں

  ا میر ❖

 

ت

 

شن
ہ ل
 یسرا سلامک ر   ا و ر  ا 

 

  )ا لمدسینٹر چ
ی
 

 

م  ۃی
لعل

 ِر سول میں  یگرذ   کی ( ہی  ا 

 

 ۔ یںکر سینڈ/ تقسیم کتب و  ر سا ئل عاشقاں

 

 بسم اللہ الرحمن الرحمن 

 الجواب بعون الملک الوھا ب اللہم ہدایۃ الحق والصواب 

  ہے ا لبتہ سبز شقوں میں ترمیم کرذ ی ہے ،ا نہیں ترمیم شدہ شقو 

 

ر

 

ی
ا  جا

 

 کو معاہدے کا حصہ بنان

 

 ہیں ا ں

 

 کرذ ہ شقیں شرعی ا عتبار   سے ذ ر ست

 

ا مل کیا جائے  ں کو معاہدے  بیاں

 

 ۔ میں س

 واللہ تعالیٰ اعلم ورسولہ صلی اللہ علیہ وسلم بالصواب  

 محمد سجاذ  مدنی عطار ی 

 2026اپریل  15

 

 ی ا نجم عطار    محمد شرجی 

 ا  فس   مینیج 

 

 مشاو ر پ

 

 ۔ ن ا کستاں

 2026مئی،    02


