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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/SMQ/08 

 ( Workplace)کام کرنے کی جگ  ذیلی حلق  (Department)شعب  مدنی قافلہ

رڈ  ر  وا مہ دا مہ دار  ذیلی حلق  ( Report to)             جوابدہ  ذ  ( Designation)منصب ذ

      - 

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

ور 1دن،  12دن، 3عاشقان رسول کو   مدنی قافلوں میں سفر کرنا 12ماہ ا کروانا /ماہ کے   

 ( Function)کام  

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

 کو   ا پنا  .1

 

ا  ا و ر  پیشگی و  عملی ج د و ل ا پنے نگرا ن

 

ا    پیشگی  پیش کرن

 

 ۔ ا طِلاع کے سا تھ عمل کرن

ا    تھکیسا  یر تیا  مشور و ن میں مدن طے شدہ نظام کے مطابق  .2

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

ا    طے ہونے و ا لے مدنا و ر  ا و ل ن

 

 ۔ پھولون کےا ہَدا ف  مکمل کرن

 کے 3 .3

 

ا  ا و ر    قافلون میں مدند ن

 

 ا و ر  12ماہ ،   1ماہ،  12سفر کرن

 

 کے مدن  3 د ن

 

ا  نیز ر قافلے تیا د ن

 

ا /کرو ا ن

 

 قافلون کو طے شدہ سمتون کرن

 

ا ۔  (Directions)ا نِ

 

 پر سفر کرو ا ن

ا  کے ج د و ل میں شرکت ن  قافلو مدن .4

 

 مدن قافلہ ا  نے و ا لے جملہ  مسائل  حل  ا و ر   کرن

 

ا ۔ د و ر ا ن

 

 کرو ا ن

ا ۔  .5

 

ا  ا و ر  سفر کرو ا ن

 

 کرو ا  ن

 

 ٹ
ی
 

 

 میں ا ن د

 

ن

 

 ش
ی کی
ن ل

 مدن قافلے میں جانے کےلیے نیتیں نیت ا 

 کا مدن قافلہ کور س ا و ر  26،قافلہ کور س   مدن ا میر .6

 

ن کرو ا نے 26د ن
 
ی

 

ی

 

ش

 

ن

 گھنٹے کی تربیتی 

 

ٹ

 

ی
 کی معاو 

 

ا   میں متعلقہ نگرا ن

 

ا   ا و ر   ا س میں  کرن

 

 شرکت کرن

 ر سول .7

 

د ا میں سفر کرنے و ا لے عاشقان

 

 ر ا ہِ ج

 

 پر  سفر کر   کے سا تھ  علاقائی د و ر ہ / ا ن ک د ن

 

ا ۔ طے شدہ سمتون/مقامات

 

 ن

 ، طے شدہ کور سز .8

 

ڑ
ی 

،   ر ا تون ی

 

ا  عملی میں مدن مذا کرہ  ا و ر   کام ن ا لخصوص ہفتہ و ا ر  ا جتماع   ینید   12کے ا جتماعات

 

 ۔ طور   پر شرکت کرن

 ی ر ا تون  .9

 

ڑ
ی 

 میں شعبے کا بست 

 

ا ۔ Stall)کے ا جتماعات

 

 ( لگان

و م  ا پنے متعلقہ .10
عل
 

 

ر ص
ف

 سکرپشنزا و ر  (SOP’s)پیزا یس ا و  شعبے کے  ،  

 

ا JD’s)جات  د

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہنا ( کا مطالعہ کرن

 

 و  ا ن د

 

 ۔  نیز تنظیمی معلومات

ا  ۔   شعبے کو ماہانہ کی بنیاد  پر   .11

 

 خود  کفیل کرنے کی کوشش کرن

 کی طرف سے ملنے و ا لی   .12

 

 ن  شکاا پنے متعلقہ نگرا ن

 

 تجاو /(Complaints)ا ت
ی 
 

 

ا ۔(ا و ر   Suggestions)ڑ

 

ا /کرو ا ن

 

   مسائل کو حل کرن

 ر کھنا .13

 

 ٹ
ی
 

 

  ا ن د

 

   نکار کرد گیاطے شدہ  ا و ر  شعبے سے متعلقہ تمام ر یکار د

 

ٹ
ق
ڑ و 
ی 
 ا و ر   

 

ا د ر ست

 

 کو پیش کرن

 

 ۔ متعلقہ نگرا ن

 ی  م  یا  .14
 

ڑ
ل
  ٹس ا ا ،و  

ی
    ٹ  

م

 ، کالز،

ی 

 

 

ڑ
ج 
س

   
چ
  کی  

 

ٹ
ق
ڑ و 
ی 
ا ا و ر   

 

ا ۔ ر ن لائی (Timely)    کرن

 

   کرن

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام  .15

 

ا ۔  منصب کے مطابق نگرا ن

 

ا /کرو ا ن

 

 مکمل کرن

 

ٹ
ق
ڑ و 
 ی 

ر ا د  ا و ر  شعبے سے متعلق مسائل کی  شرعی ر ہنمائی لین  ❖
ف
 ر یعے ماتحت ا 

 

 مہ د ا ر  کے د

 

 ر یعے شعبے میں شرعی ر ہنمائی کے لیے مقرر  د

 

 کے د

 

 ۔ ا پنے نگرا ن

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

ر ک د نیاو ی تعلیم:  •

 

ی ٹ
م

 

  د ینی تعلیم:       •

 

ر ا  ن
ق
ا ظرہ 

 

 کا ا میر مدن قافلہ کور س3 +ن

 

 کا مدن قافلہ کور س26، کیا ہو د ن

 

  کور سزا و ر   د ینی کام،ا صلاح ا عمال12+ کیا ہو د ن

 

 نمار

 

 کیے ہون فیضان

• Communication Skill 
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