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 منصب کے امور و اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/MBIB/04 

نت برائے اسلامی بہنیں ںمعاو ںڈسٹرکں (Department)شعبں ں(ںWorkplace)کام کرنے کی جگں

ر ں(ںReport to)ں  ںجوابدہ         ں ڈویژن ذمہ دا ر  (ںDesignation)منصب ڈسٹرک ذمہ دا

ران  تحصیل  ذمہ دا

ںماتحت اسٹافں

(Subordinate Staffں)ں

نت کرنں بہنوں کی اسلامی کام کرنے میں ینیتقاضوں کو ملحوظ رکھتے ہوئے د و تنظیمی شرعی ںمعاو  (ںFunction)کام ں

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

 سٹرک   .1

 

ا  ا و ر   (Supervision) نگرا نی  کے تمام کاموں  کی  سطح پر شعبے   ڈ

 

 کرن

 

     نگرا ں

 

ت

 

ن
ا  (Help)کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف
 

 

 ۔ و  معلومات

ا  و  عملی  پیشگ  میں فٹ و ئیرا ج د و ل س .2

 

   ر ہنمائی کیماتحتوں  ج د و ل بنانے میں  پیشگ ،ج د و ل ا نٹر کرن
چ
ا ا و ر  ج د و ل 

 

ا  کی  کرن

 

 ۔ کرن

ا  مدنی طے شدہ نظام کے مطابق  .3

 

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

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

ا ۔ طے ہونے و ا لے مدنینیز ا و ل ن

 

ا  /کرو ا ن

 

 پھولوں کےا ہَدا ف  مکمل کرن

 مہ ڈ ا ر  .4

 

 کو فعال ر کھنا ا ا ہل ڈ

 

 مہ ڈ ا ر ا ں

 

ا ،  ڈ

 

  کا  تقرر  کرن

 

 یکاکا ر   یلیو  تبد یتقرر ا و ر ں

 

  ر ڈ

 

  ا ت  ڈ
ن

 

 

 ہ لین  ر کھنا  ت

 

ز

 

ن
 ر  ماہ جا

ہ
 ۔نیز تقرر ی کا 

 ر کھتے ہوئے ڈ  و  تنظیمی شرعی .5

 

 کام کر ینیتقاضوں کو ملحوظ

 

ت

 

ن
ا ۔ (Support)نے میں ا سلامی بہنوں کی معاو 

 

ا /کرو ا ن

 

 کرن

ز ا ئے ا سلامی بہنیں کے تحت محار م .6
ن 
 

 

ت

 

ن
ا ۔  شعبہ معاو 

 

ا /کرو ا ن

 

 کو ڈ ینی ماحول سے و ا بستہ کرن

 

ا  ا و ر  ا ں

 

ا ،مدنی حلقے لگوا ن

 

 کرو ا ن

 

 ا سلامی بھائیوں  کے ا جتماعات

ا   نئے علاقوں میں  .7

 

ا ۔  نیزا سلامی بہنوں کے ڈ ینی کام ا و ر  گلی گلی مدر سۃ ا لمدینہ شرو ع کرو ا ن

 

  بنوا ن

 

 کا ر یکار ڈ

 

 ا ں

8.  

 

 مختلف مقامات

 

 صحابیات

 

ا ۔  و غیرہ(  )فیضاں

 

ا  ا و ر  و ہاں کے تمام مسائل حل کرو ا ن

 

 کے بستے لگوا ن

 

 پر ا سلامی بہنوں کے ر و حانی علاج

 میں حاضری ڈ ینا۔  .9

 

 صحابیات

 

  طے شدہ طریقہ کار کے مطابق فیضاں

ا   .10

 

  میں  مکتبۃ ا لمدینہ کا بستہ لگوا ن

 

  ن ا لخصوص ہفتہ و ا ر  ا جتماعات

 

 کے ا نتظامات

 

ا  ا و ر  ا سلامی بہنوں کے مختلف ا جتماعات

 

 ہ کرن

 

ز

 

ن
ا ۔ نیزا س کا جا

 

ا  /کرو ا ن

 

 ا  نے و ا لے مسائل حل کرن

ر ا ڈ  .11
ف
( شرعی و  تنظیمی ا صولوں کے مطابق ن ا ا ثر ا 

 

ا ۔  کے گھرو ں میں ا سلامی بہنوں کے علاقائی ڈ و ر ے)شخصیات

 

ا  ا و ر  مدنی حلقے لگوا ن

 

 کرو ا ن

 کے  .12

 

ا  نیز ا ں

 

ا /کرو ا ن

 

  فنانس ا سلامی بہنوں کی طرف سے  ملنے و ا لے کام مکمل کرن

 

  جلد حل    کے معاملات

 

ا /کو جلد ا ر

 

ا ۔ کرن

 

 کرو ا ن

ا  نیزPlanningن لاننگ )  کے لیے  و  ترقی تکمیل  جملہ ا مور   کی ا پنے متعلقہ .13

 

 کیسا   ر ہنمائی و  تنظیمی ا س کا شرعی (کرن

 

  تھا و ر مشاو ر ت

 

ا  (Implement)نفاڈ

 

ا  /کرو ا ن

 

 ۔ کرن

 سکرپشنزا یس ا و  پیز  شعبے کے   .14

 

ا ،  ، جات  ڈ

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہنا(KPI’s)  ا  ئیز کےپیکا مطالعہ کرن

 

 و  ا ن د

 

ا   نیز تنظیمی معلومات

 

 ۔ سمجھنا/سمجھان

 کے ا  .15

 

 مہ ڈ ا ر ا ں

 

  یچا پنے ماتحت ڈ

 

 ن  شک   سے متعلقہ  موصول  ہونے و ا ل    شعبے نیز  ڈ یکھن  ا  ر  )ا جار ہ(  ا و ر  فنانس کے معاملات

 

 و  تجاو  ا ت
ن 
 

 

ا ۔  ز

 

ا /کرو ا ن

 

 کو حل کرن

 ر کھنا .16

 

 ت
ن
 

 

  ا ن د

 

   ںکار کرڈ گیاا و ر  طے شدہ    شعبے سے متعلقہ تمام ر یکار ڈ
چ
ا   کی  

 

 فٹ و ا سنیز  مینول/کرن
ن 
ر 

 

ئ
ا   میں  

 

 ا نٹر کرن

 

ت
ق
ز و 
ن 
 ا و ر   

 

 ۔ ڈ ر ست

 ی  م  یا  .17
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ن
    ت  

م

 ، کالز،

ی 

 

 

ز
ج 
س

   
چ
  کی  

 

ت
ق
ز و 
ن 
ا ا و ر   

 

  ر ن لائی(Timely)کرن

 

ا ۔ کرن

 

ا /کرو ا ن

 

 مکمل کرن

 

ت
ق
ز و 
ن 
 کی طرف سے ملنے و ا لے کام 

 

 ا  نیز منصب کے مطابق نگرا ں

18.  

 

 ر  نگرا ں

 

ر ا ڈ  ا و ر  شعبے سے متعلق مسائل کی یعےکے ڈ
ف
 ۔ لین  ر ہنمائی  شرعی  ماتحت ا 

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

ر ک +کمپیوٹر کور س            : ڈ نیاو ی تعلی  •

 

ی ئ
م

  کور س   : ڈ ینی تعلی  • 

 

 نمار

 

 ن ا ک+فیضاں

 

ر ا  ں
ق
ا ظرہ 

 

  کم      متعلقہ شعبے•        ن

 

 سا ل کا  تجربہ        1میں کم ا ر

• Communication Skill, Adaptability & Flexibility, Leadership, Time management, Conceptual Skills 

 

استقامت پانے   ںیماحول م ینیکے د یاور آخرت کو بہتر کرنے اور دعوتِ اسلام ایدن یاپن

 ۔ںیکوشش فرمائ یامور پر عمل ک ل یدرجہ ذ ےیکے ل

 ا نہ  •

 

  کام ن ا لخصوص قافلہ ، مدنی  ینیڈ 12گھنٹے    2ر و ر

 

ن
    ا عمال   ، ہفتہ و ا ر ا جتماع  نیز ک ی  مذا کرہ ،

 

ز
ن 

 میں  ی

 

ر مائی   ر ا توں     کےا جتماعات
ف
 ۔ ڈ لائی  ترغیب ا و ر ماتحتوں کو بھی شرکت 

 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،ڈ ا ر

 

ت

 

 لفیںسی

 

  ۔ ا پنائی ہو غیر عمامہا و ر سفید ،ر
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و م  سیکھیں •
عل
 

 

ر ص
ف
 ہن ڈ  ا پنے متعلقہ  

 

 کو ا سکا  ڈ

 

 مہ ڈ ا ر ا ں

 

 ۔  یںا و ر  ا پنے تحت ڈ

 عطیاگئے  ڈ ئیے کرنے کیلئے  شعبے کو خوڈ  کفیل •

 

،)ر مضاں

 

ر ن ا نی ٹیلی ت
ق
 ا و ر  

 

  ۔یںکوشش کر ا ہدا ف مکمل کرنے کی( کے  ہو غیر کھالیں کی تھوں

ِ ر سول )شخصیا •

 

 عاشقاں

 

 ،فیضاینہ،ڈ ا ر ا لمدینہا لمد ۃ،مدر سینہ ا لمد ۃ(  کے بچوں کا جامعت

 

 لائن ا کیڈ ں

 

 ا و ر  فیضا میا  ں

 

 ۔  ڈ ا خلہ کرو ا ئی  ا سلامک ا سکول سسٹم  میں  ں

 شخصیان ا ا ثر  •

 

 ا سلامی)محار م ا سلامی بھائیوں( ت

 

، فیضا ،ینہ،ڈ ا ر ا لمدینہا لمد ۃ،مدر سینہا لمد ۃ)جامعکےا ڈ ا ر و ں  کو  ڈ عوت

 

ت

 

سی
ہ ل
ِ ڈ ا ر ا لافتاء ا 

 

 کرو ( ینہمد ں

 

 ت

 

ا کا  و ر

 

 ۔ ا ن

،)عیاکے موا قع   خوشی غمی •

 

  تعز ڈ ت
ن

 

 

ا ڈ   ت

 

 کر یو و قتاً فوقتاً علماء و مشائخ ا و ر  ڈ نیا  شرکت نیز میں( ہو غیر ی ،کفن ڈ فن ا و ر  س

 

ر ا ڈ  سے ملاقات
ف
 ۔ یںن ا ا ثرا 

ا ئع کرڈ ہ ا میر کی  ینہا لمد مکتبۃ •

 

 کی طرف سے س

 

ت

 

سی
ہ ل
 تصنیف  ا 

 

 یس ا و ر  ا سلامک ر    ت

 

  )ا لمدسینٹر ج
ن
 

 

م  ۃی
لعل

 ِر سول میں یگرڈ  کی( ہی  ا 

 

 ۔ یںکر تقسیم  کتب و  ر سا ئل عاشقاں

 

 


