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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/RBSMA/01 

ایساایکٹیا  سوشل میڈیارابطہ برائے ا(Department)شعبا اپاکستان ا(اWorkplace)کام کرنے کی جگا

ا(Report to)اجوابدہ           ا ی ارکن شور  (اDesignation)منصا مجلانگران 

 شعبے کے تمام ذمہ دارانا

اماتحت اسٹافا

(Subordinate Staffا)ا

 ی ا  

 

ی ڈ
م
ر ا د سے متعلقہ    سوشل 

ف
 ر یعے   ا 

 

 کے د

 

 ا سلامیکو نیکی کی د عوت

 

ماحول   ین کے د  د عوت

ا   منسلک  سے  

 

 کری

 (اFunction)کام ا

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

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

 

    یکری

 

ت

 

ن
ا (Help)کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کری
ف
 

 

 ۔ و  معلومات

ا   ،تجربہ کار   شعبے کیلئے ا ہل،  .2

 

 مہ  ،تنظیمی طور  پر مضبوط مجلس بنای

 

ا ا د ا ر ا ہل د

 

  کا  تقرر  کری

 

 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 د

ا  و  عملی  پیشگ  میں و ئیرفٹ ا س ج ڈ و ل .3

 

ا  ر ہنمائی  ماتحتوں کی ج ڈ و ل بنانے میں  پیشگ ،ج ڈ و ل ا نٹر کری

 

  ا و ر  ج ڈ و ل کری
چ
ا نیز کی  

 

ا  پیشگ   کری

 

ا  /کرو ا ی

 

 ۔ ا طِلاع کے سا تھ عمل کری

ا  مدن نظام کے مطابق طے شدہ  .4

 

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

 

ا  ا  خر شرکت کری

 

ا ۔ طے ہونے و ا لے مدنا و ر  ا و ل ی

 

ا  /کرو ا ی

 

 پھولوں کےا ہَدا ف  مکمل کری

ر ا د   .5
ف
 ،)شعبے     سے متعلقہ ا 

 

ک ٹوکرر

 

  ٹیویوی

 

ز ر
ن 

 یوی ک  فیسا و ر 

 

 ر ر

 

  کی   کو نیکیو غیرہ(ر

 

 ا سلامی ا و ر  ا نہیںد ینا   د عوت

 

ا Connectedماحول سے و ا بستہ) ینکے د   د عوت

 

ا /کرو ا ی

 

 ۔ (   کری

6.  
م
  ی  سوشل 

 

ر ا د     کے گھرو ں ا و ر  د فاتر و غیر ا ی  ڈ
ف
 کے گھرو ں میں مدن میں  ہسے و ا بستہ  ا 

 

ا  ا و ر  ا ں

 

 و غیر  حلقے لگای

 

ا ۔  ہمحفل نعت / د عائےا فطار  ا جتماعات

 

 کرو ا ی

ر ا د     Connectedشعبے سے  و ا بستہ ) .7
ف
 )شخصیا( ی ا  ا ثر ا 

 

 لے سے پیشگ(  ت

 

ت
ق
    کر و 

 

ا (Meet up) ملاقات

 

ا  /کری

 

 ۔ کرو ا ی

ر ا د   .8
ف
 ،ی ا ا ثرا 

 

ک ٹوکرر

 

 ٹیویو)ی

 

ز ر
ن 

 ا سلامی  کو( و غیرہ 

 

  پھولوں کے مطابق  شعبے کے طے شدہ مدن  کا  د ا ر ا لمدینہ و غیرہ(ا و ر  )جامعۃ ا لمدینہ،مدر سۃ ا لمدینہکےا د ا ر و ں  د عوت

 

 ت

 

ا ۔  و ر

 

 کرو ا ی

9.  

 

 ی ا  ا سٹار ر

 

ی ڈ
م
  ماہِ  کوپور ے  سوشل 

 

ا   ا عتکاف  کا عشرے ا  خری/ا لمبار ک ر مضاں

 

 ۔ کرو ا ی

10. ، 

 

ک ٹوکرر

 

 ،فیسٹیویو ی

 

ز ر
ن 

 ،سنیکیوی ک   

 

ا گرا مرر

 

سی

 

ن
 ،ا 

 

 ر ر

 

 ی  و  ر

 

  ا و ر  بیگ  یو ڈ

 

  کی /لائک  ا سٹار ر

 

  ا  ئی ا  فیشل ا پنی سٹار ر

 

 ا سلامی ید

 

  سے د عوت

 

     یٹاکا د

 

ا  (Upload)ا پلود

 

 ۔ کرو ا ی

ر ا د ی ا  ا ثر شعبے سے و ا بستہ  .11
ف
 ،فیضاینہ،د ا ر ا لمدینہا لمد ۃ،مدر س ینہا لمد ۃبچوں کو جامعکے   ا 

 

 لائن ا کیڈ ں

 

 ا و ر  فیضا میا  ں

 

ا ۔ ( Admission) د ا خل  ا سلامک ا سکول سسٹم  میں  ں

 

 کرو ا ی

12.  
م
ز ا ئے سوشل 

ن 
  ی  ر ا بطہ 

 

   ا ی  ڈ

 

ا  ا و ر  ا س میں  ر ٹمنٹیپاد

 

   کرو ا ی

 

 ا ہم شخصیا  کے ا جتماعات

 

ا ۔  کی   (Participate)بھرپور  شرکت کی  ت

 

ا /کرو ا ی

 

 کوشش کری

13.  

 

 مہ د ا ر ا ں

 

 شعبےسے و ا بستہ د

 

   کاموں یند  12   کے سا تھ مل کر  ،شخصیات

 

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

 

ز
ن 
ا   طور  پرشرکت  عملی کور سز میں ی ا لخصوص طے شدہ ،

 

ا ۔ / کری

 

 کرو ا ی

ا ۔  (Planningشعبے  کے جملہ ا مور   کی تکمیل و  ترقی کے لیے  ی لاننگ)  .14

 

ا  /کرو ا ی

 

  کری

 

 کیساتھ نفاد

 

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

 

 کری

و م   .15
عل
 

 

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

 

ا ، ، جات  د

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہنا ا  ئیز کےپ   کا مطالعہ کری

 

 و  ا ی ڈ

 

ا  نیز تنظیمی معلومات

 

 ۔  سمجھنا /سمجھای

 کے ا یچ ا  ر   .16

 

 مہ د ا ر ا ں

 

 ا پنے ماتحت د

 

ا /کرو ا ی

 

 حل  کری

 

ا ۔ (Self-Sufficient)خود  کفیل    کو ماہانہ کی بنیاد  پر   شعبے نیز   ا ا و ر  فنانس کے معاملات

 

 کرنے کی کوشش کری

 ہ  بیکفیڈ .17

 

ز

 

ن
  ا و ر  جا

 

 ی  شک  طرف سے ملنے و ا ل  کی  ر ٹمنٹیپاد

 

 تجاو /ا ت
ن 
 

 

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

 

ا /کرو ا ی

 

 کری

ا ا و ر  طے شدہ شعبے سے  .18

 

 ر کھنا/ر کھوا ی

 

 ت
ن
 

 

  ا ی ڈ

 

ا نیز  مینول/) ںکار کرد گیامتعلقہ تمام ر یکار د

 

 ی ک کری
چ

KPI’s) و  فٹ ا س 
ی 
ر 

 

ئ
ا   میں 

 

ا /کرو ا ی

 

 ا نٹر کری

 

ت
ق
ز و 
ن 
 ا و ر   

 

 ۔ د ر ست

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام  .19

 

ا ۔  منصب کے مطابق نگرا ں

 

ا /کرو ا ی

 

 مکمل کری

 

ت
ق
ز و 
 ن 

 ی  م  یا  .20
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ن
    ت  

م

 ، کالز،

ی 

 

 

ز
ج 
س

   
چ
ا ا و ر    کی  

 

 کری

 

ت
ق
ز و 
ن 

(Timely ) ا ۔  ر ی لائی

 

 کری

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

 

 سے نہیں سے کوں

 

ا مل ہوں گے ا و ر  کوں

 

ا مل ہوں گے؟  ا و ر  کس نوعیت س

 

    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 

 

 سے  شرعی  کی   ر ٹمنٹیپاا  ر  د

 

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

 ا جار ے کے طے شدہ کام ہ  ا جیر ❖

 

 کے د و ر ا ں

 

ت
ق
 کے علاو ہ کوئی  یںکر ا جار ہ و 

 

ے۔  ا و ر  کام نہیں ا ں

 

سکت
 کر 

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

  کم :د نیاو ی تعلی  •

 

 کا مدن63/ د ر س نظامی  :  د ین تعلی •     ( BA/BSC)بی ا ے/بی ا یس سی کم ا ر

 

 ا عمالقافلہ و    کور س، مدن  تربیتی د ں

ِ

میں       شعبےمتعلقہ      •  کور س  ا صلاح

 سا ل کا  تجربہ    5-7

• Communication Skill, Rapport-building, Adaptability & Flexibility, Leadership  

Last update: 09 Aug. 2024 

 


