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 مہ ذ ا ر یوں نوٹ

 

 کے  (Job Description)تنظیمی ذ

 

کِا ٹ

 

  کے لئے ن

 

ز
ی 
 و  تجاو 

 

 کے سا تھ  کی معلوماٹ

 

 مہ ذ ا ر ی کی معلوماٹ

 

ا م،ر ا بطہ نمبر ا و ر  تنظیمی ذ

 

 ر یس ا پنا مکمل ن

 

 نمبر ن ا madaniphoolpak@dawateislami.netا س ا ی میل ا ن ڈ

 

ر مائیے۔  پر 03157126392فوں
ف
 ر ا بطہ 

 

یجن ذِمہ دار
ِ

 )مختصر(کے نِکات (Job     Description)وںمہ داریذِ تنظیمی  کی   اجارہ   سِ مجل ر

 ان شآء اللہ عزوجل مجھے ا پنی ا و ر  سا ر ی ذ نیا کے لوگوں کی ا صلاح کی کوشش کرنی ہے ۔ مدنی مقصد: 

و ؟۔ذمہ دارکیسا ہو ڈ ا  

 

خ و ا لا  خوفِ  پیکر  عشقِ مصطفی  کا  لاق 

 

ا خَ  ِ

 

ن

س ُ
ح

 و ا لا ن ا ر ی  ُز ذ  
ی 
و    ہونے کے بجائے حلم 

 

ا ر ا ض

 

پرن  

 

ن ا ٹ  

 

ن ا ٹ ا و ر    لا 
صی
ُ

 

غ

 و ا لا رُ شد کرنے 
م
رُ شد 
کام 12م کرنے    مدنی 

 کرنے و ا لاو ا لا

 

  کی ا طا غت

 

ز
ک
 ذ ینے و ا لا مدنی مر

 

ت
ق
و م سیکھنے و ا لاا و ر و 

عل
 

 

ر ض
ف

 )ہے  مدنی  ہو توبہت ا چھا(

ن کرتے :نیت کی حفاظت 
 
ی

 

ی یّ

 

ن

ز ےا چھی ا چھی 

 

ی
ِ ا سلامی کا مدنی کام کرو ں گا،شریعت کے ذ ا 

 

 کے لئے ذ ُنیا بھر میں ذ عوٹ

 

ڈ مت

 

 کی خ

 

یّ ت

 

ی
ُ
،ا سلام و  س لًار ضِائے ا لٰہی،حصولِ ثوا ٹ 

 

میں ر ہتے ہوئے   ر ہیے،می

ِ کو پیشگی خ ڈ و ل  کی ا طلاع  پیشگی کرو ں گا،خ ڈ و ل میں ہونے و ا لی 

 

 مِہ ذ ا ر ا ں

 

ا  ءا للہ  متعلقہ ذ

 

 س

 

 کرو ں گا،ا ں

 

  کی ا طا غت

 

ز
ک
 تنظیمی و شرعی کمزو ر یوں کو ذ و ر  کرنے کی کوشش کرو ں گا۔ مدنی مر

ا   :رابطے میں رہیں .1

 

 کرن

 

 و  ماتحت سے ملاقاٹ

 

ز ا ں
ِگ

 

ن
  ،و ٹس ا ہفتہ و ا ر  ا جتماع ا و ر  ہفتہ و ا ر  مدنی مذا کرے میں 

 

ز
ی ل
م

  ا ی 
ی

ا 

 

 ر ن لائی کرن

 

ت
ق
ز و 
ی 
ا  

 

 ی ک کرن
ح
  

 

ز
ج 
می س

ا و غیرہ ت   ا و ر  

 

ی

 

ا  سی

 

 ۔ضرو ر تاً کالز  کرن

ملًا   مدنی کام:   12 .2
ع

  (Practically)12     ذ و ر ہ،مدنی کاموں ،علاقائی 

 

ن ا لغاں ا جِتماع، ن ا لخصوض مدر سۃ ا لمدینہ  و ا ر   ا و ر  مدنی قافلہ میں شرکت  ہفتہ   

 

ا نعاماٹ و ا ر  مدنی مذا کرہ،مدنی   تعطیل ا عتکاف،ہفتہ 
ِ
یوم

ا ۔

 

ا ا و ر کرو ا ن

 

 کرن

و ا بستہ مدنی ماحول سے منسلک  HRشعبے )شعبے کے دیگرنمایاں مدنی کام:  .3 ِ ر سول(سے 

 

 سے شعبہ)  عاشقاں

 

ت

 

ی
 کی معاو 

 

ا ں ا HRا و ر  پھر 

 

ا سلامی بھائیوں سے ر ا بطہ کرن   (کے نئے نئے 

   ا جار ہ 

 

 و ں

 

ا   ذ فات   ر

 

ِ مجلِ   ح ت  ا و ر   کا مدنی مشور ہ کرن

 

ز ا ں
ِگ

 

ن
تو    ا جِار ہ     میں ہو 

 

 و ں

 

ر خ ڈ و ل     کا 

 

ذ فترا ںُ  

 

 و ں

 

سا تھ مل کرر ن ا لمشافہ مدنی  کے  کا  ا و غیرہ 

 

ِ مشور ہ کرن ا مُور )ا  ا جیرو ں کے جملہ    جار ہ،ا جیر خیر خوا ہی فنڈ تمام 

ِ نیزٹیسٹ مجل( ا و ر  ِ نیا ا  ا  ا و ر  ا 

 

 سے کرن

 

ا (جار ہ  متعلقہ مجل کی مشاو ر ٹ

 

ا ) ر ا بطے کرن

 

 تمام شعبوں کےمسائل حل کرو ا ن

 

 ر کھن ں

 

  محفوظ

 

 ر یکار ذ

 

لًا ا جیر کا مکمل  ا و ر  ذ ر ست

 

 )می

 

  کر چلے جانے و ا لوں سے و جوہاٹ

 

چھور

  کر چلے گئ   پ 

 

ا  کہ ا سِ ہفتے،ا سِ ماہ،ا سِ سا ل ا تنے ا جیر چھور

 

  بنان

 

ا ر و ل میں(لینا ا و ر  ر ِیکار ذ

 

 ر یعے سے حل کرو ا ن

 

 میں معاملہ ذ ا ر ا لافتاء کے ذ

 

ا ا نصافی ن ا  حق تلفی کی صور ٹ

 

 ہ لینا  کسی ن

 

ز

 

ی
،ا س کی مجموعی کار کرذ گی کا جا

 لینا،نیز  

 

  جانے و ا لوں سے معلوماٹ

 

ا   ا سِلامی بھائیوں ا  ئندہ کے لئے ا یسے  ا و ر  و قتا فوقتا خوذ بھی چھور

 

 کرن

 

ا قدا ماٹ  ِمہ ذ ا ر  کے مسائل کے  تدا ر ک کے لئے مؤثر 

 

ِ  ر ِیجن ذ ا   ِ   جار ہ مجلِ  

 

 کےذ

 

 کے  کاشعبہ جاٹ

 

مہ ذ ا ر ا ں

سا لانہ بونس  ،

 

 ر ہ جاٹ
ہ
و مشا ِ ا و ر   بنائے  گئ  حاضری  ا   لیو 

 

ت

 

می

 

کی س

 

 

 ہ لینا   (Leave Encashment)ں

 

ز

 

ی
 مشاکا جا

 

ت
ق
ز و 
ی 
ماہ    ر  
ہ

و      

 

 ر ہ جاٹ
ہ

ا ذ ا ئیگیاں     ذ یگر تمام  

 

   کرنے کی معلوماٹ

 

ت
ق
ز و 
ی 
 کو 

 

مجل مالیاٹ

 ر ہ  ا و ر  ذ یگر ا ذ ا ئیگیوں کے بننےو غیربھیجنا
ہ
  ،بہتر کار کرذ گی،ماہانہ مشا

 

 پیدا ئش،ا جِار ے کا سا ل مکمل ہونے ،ممتار
ِ
ا ا جیرو ں کو مختلف موا قع)یوم

 

 مائشی بننے کی صوہ( پر شکریہ و غیرہ  کا پیغام بھجوا ن

 

ا مہ،ا  ر

 

  تفہیم ن

 

ر ٹ

ا 

 

ا  /تباذ لہ  کرو ا ن

 

ا مہ جار ی کرو ا ن

 

ن  

 

 سے معذر ٹ

 

ا و ر  ا فتاء مکتب کی مشاو ر ٹ ا ،یوں ہی متعلقہ مجل 

 

ا س  کاا جرا ءکرو ا ن ا س  میں  ا و ر   ا  

 

ا /کرو ا ن

 

 مطلع کرن

 

ت
ق
ز و 
ی 
ا جیر ا و ر  متعلقہ شعبہ کو  گ  کے متعلق 

 

 ن

 

مستقل بننے/گرن ڈ

ا ،جلد ت مسائل   ا و ر    میں 

 

ر ا ہم کرن
ف
 

 

لًا معلوماٹ

 

)می

 

ا  و غیرہ( ذ یگر تمام معاملاٹ

 

ا   ا جیر ا و ر  متعلقہ شعبے کی  میں   حل کرن

 

 کرن

 

ت

 

ی
ِ معاو    کم ا ن ک ماہ پہلے ا جیرو ں کےا 

 

فائنل ا یجاٹ    ا  ئندہ کے لئے جار ہ  کے ا ختتام سےکم ا ر
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  کے لئے ن

 

ز
ی 
 و  تجاو 

 

 کے سا تھ  کی معلوماٹ

 

 مہ ذ ا ر ی کی معلوماٹ

 

ا م،ر ا بطہ نمبر ا و ر  تنظیمی ذ

 

 ر یس ا پنا مکمل ن
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ف
 ر ا بطہ 

 

ا 

 

ا مکمل کرو ا ن

 

ا  ا و ر کرو ا ن

 

 خ ڈ و ل کرن

 

 ٹ

 

ا  کمزو ر یوںا  ذ

 

 کا حل کرن

 

؟کتنی حل ہوئیں؟کتنی حل نہ ہوسکیں(ا و ر شکان ا ٹ

 

  )ماہانہ کتنی شکان ا ٹ

 

 مِہ ذ ا ر  کا شعبہ جاٹ

 

مجلِ ا جِار ہ کے ذ ئیے گئ خ ڈ و ل کے مطابق ر یِجن ذ

ا ۔ 

 

 کے مدنی مشور ے کرن

 شعبہ   تمام :کارکردگی فارم و مدنی پھول  .4

 

)   جاٹ

 

 ت
ی
 

 

ذ ا ٹ   ذ ا ر یوںمدنی پھول،تمام سطح  (  UPDATEکے   مِہ 

 

ذ ا و ر  تنظیمی    

 

ر
م
 (Job Description)کے کار کرذ گی فار 

 

کِا ٹ

 

ن  ی مجل  کے 

 

ز
ک
مر

 ،شور ی  
ِ

 

ن
 

 

ز ا ں
گ

 ا نتظامی کا

 

 ِ    مدنی پھولوںکے   مدنی مشور و ںذ یگر   کےا و ر    شور ی   کنِ،ر ُ بین ن ا کستاں

 

 ر کھن ا و ر  متعلقہ ذ

 

ا ،سمجھنا ،ا پنے ن ا س محفوظ

 

ک پہنچاکا مطالعہ کرن

 

 ن

 

  ( کے بعدConfirmationتصدیق)  ملنے کی کر  مہ ذ ا ر ا ں

ا ا و ر  

 

ا ۔  ن ا ا ہتمام سمجھان

 

  کرو ا ن

 

 طے شدہ کاموں کا نفاذ

    تمام : و ریکارڈ تقرری .5

 

 و ں

 

 ہ لینا  ر

 

ز

 

ی
 کا جا

 

 ِمہ ذ ا ر ا ں

 

 ر  ماہ فعال/غیر فعال ذ
ہ
ا ،پور ی ر کھن ا و ر 

 

 مِہ ذ ا ر  کی   پر تقرر ی پور ی کرن

 

:۔کسی بھی ذ

 

تبدیلی/تقرر  ن ا ک کابین ذ فتر سے جار ی تحریری مدنی پھولوں کے   )نوٹ

ا 

 

 ہن ذ یناا پنا متباذ ل تیار  (مطابق کرن

 

 ِ  مدنی کاموں کی مضبوط شعبے میں  ر کھن ا و ر  ماتحتوں کو بھی ا س کا ذ

 

ا ا و ر ا سکی تقی کے لیے نئے نئے ذ

 

 تیار کرن

 

لاقی ا و ر  تنظیمی    مہ ذ ا ر ا ں

 

کرتے    مدنی پھول پیش ا و ر شرعی،ا خ

 نیزا جیرو ں (HR)شعبے سےمتعلقہ تمام ا ذِ ا ر و ں ر ہنا

 

ن
 
سلکی

 

می

ا ،  ا و ر  

 

ا  ا و ر بنوا ن

 

ر ا ذ  (HR)کی لسٹ بنان
ف
 یٹاشعبے کا تجربہ ر کھنے و ا لے ا 

 

 ر یس کا ذ

 

ا م،نمبر مع ا ن ڈ

 

 ر کھن ا و ر  ا سِی طرح  کے ن

 

 ت
ی
 

 

 عطی  مدنی  ا ن ڈ

 

  و ا لی  ینے ذ  ٹ

 شخصیا

 

   کی  ٹ

 

  ا لگ ا لگ ا ٹ  ٹو ذ
ی

 

 

  میں    ت

 

ا  ا  لسٹ  ا ندا ر

 

 ر کھن ا و ر  ر کھوا ن

 

 سے مختلف موا قع پر ر ا بطے میں ر ہنا۔محفوظ

 

 و ر ا ںِ

 

 ت
ی
 

 

 ر  ماہ   ا ن ڈ
ہ
 بھیجنا۔ کو   متعلقہ ر ِیجن ا  ف لسٹیں 

ر ہے  و تقی    کی مضبوط    ا پنے شعبے  دورِ جدید کے تقاضے: .6 ا ں 

 

لًا کے لیے کوس

 

ر شعبے کے بنائے گئ  می

 

ن ئ
و  ا   سا فٹ 

 

 کو مکمل کرو ا ن

 

ا ندر ا ح  ہ     سا فٹ و ئیر،میں کار کرذ گیوں و غیرہ کے 

 

ز

 

ی
ا و ر     کاجا ر ہنا  لیتے 

 ر کھنے کے تعلق سے مجل کو ا پنے مشور ے پیش کرتے ر ہنا

 

 ت
ی
 

 

 یپار ٹمنٹ  ا  ئی ٹی  للہ ا لحمد  سا فٹ و ئیر کوا ن ڈ

 

ِ  ذ

 

 ا ئد  سے30ا سِلامی(کی )ذ عوٹ

 

   ر

 

ر

 

ئ

 

س
ی ک
 ی ل
ی

   ہی   چکی  ب    ا 

 

ِ ر سول  متعلقہ سے  شعبے ا و ر   کو   ا ںِ

 

  ا و ر    عاشقاں

 

 

   کو  شخصیاٹ

 

ا ل  کرکے  پیش  تعار ف  کا  ا ں

 

سی

 

ن
ا   تغیب  کی  کرو ا نے   ا ستعمال   کو  ذ و سرو ں   ا و ر   کرنے   ا 

 

: (۔ذ ِلان

 

ن

 

 س
ی کی
 ی ل
ی

ا  لئے   کے 

 

ذ ا ر ا ں  ِمہ 

 

 مون ا ئل  ESSذ

 

ن

 

س
ی ک
 ی ل
ی

 )۔)ا 

 

   ا ںِ

 

ر

 

ئ

 

س
ی ک
 ی ل
ی

   ا ن ک  ا سِ   لنک   کے  ا 

 

ن

 

 س
ی کی
 ی ل
ی

 ا 

Dawateislami Digital Services ہی  موجوذ    میں  )  

 

ت

 

ی
ِ ا سِلامی کی تنظیمی و یب سا 

 

 کرتے کرو ا تے ر ہناWWW.DAWATEISLAMI.ORGا سِی طرح ذ عوٹ

 

 ٹ

 

   کا و ر

 

 مِہ ذ ا ر ا ں

 

ن ا لخصوض ذ

ا ا و ر  گھر  

 

ل ذ یکھنے کی تغیب ذ لِان

 

 ی
ی خ 

ا گھرمیں مدنی 

 

ا  ا و ر  کرو ا ن

 

گ کرن

 

ُکی
ن 
ِ مدینہ کی 

 

 ی ر ا توں / ہفتہ و ا ر  ماہنامہ فیضاں

 

ز
ی 

   

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

ِ ر سول کے   ا و ر ذ

 

 و عاشقاں

 

و ں بھرےا جتماعاٹ

 

یّ

 

سی
میں ا پنے شعبے کے بستے    و غیرہ 

س 

ی ک
فل

ا ا و ر  پینا 

 

 ۔لگوا ن

 ر  ماہ ا ہدا ف طے کرکے یوں ہی و قتاً فوقتاً شعبے کے تحت پیشگی بھرپور تیار ی کے سا تھ کورسز: مدنی   .7
ہ
ا   نیز

 

 لائن      خوذ  مدنی  کور سز کرن

 

ِ ر سول کو مختلف  جزو قتی و  کل و قتی نیز ا  ں

 

 و عاشقاں

 

 ِمہ ذ ا ر ا ں

 

مدنی   تمام ذ

 ا عمال کور س،کور سز

ِ

لًاا صلاح

 

ا ۔و غیرہ(ن ا لخصوض فیضا ا و ر مدنی کور سمدنی کام کور س 12)می

 

  کور س کرو ا ن

 

ِ نمار

 

 ں

   : خاص مواقع .8

 

ر ا توں کے ا جتماعاٹ  ی 

 

ز
ی 

 قدر  
ِ
ت 

 

،ا جتماع س

 

ز ا ءٹ
ی 
 
ِ
ت 

 

،ا جتماع س

 

 ،ا جتماعِ معرا ح

 

 غریب نوا ر
ِ
ی لاذ ،ا جتماعِ غوثیہ،ا جتماع یوم

م
   )ا جتماعِ 

ِ
ی لاذ ا و ر ا جتماع یوم

م
ِ ر ضاو غیرہ(نیزجلوسِ 

 

کنِ نگرا ں  ا و ر ر ُ
 شور ی 

و ں 

 

یّ

 

سی
   شور ی  کے

 

ا ٹ

 

ِ بھرےبیان

 

  نگرا ں

 

 ِ کابین کے"   ا نتظامی  ن ا کستاں

 

 ذ

 

ا ر ا ں ذ  ِ و   مہ 

 

و ں   ر سول   عاشقاں
ّ

 

ی

 

ی
ُ
س
   کے

 

 "بھرےا جتماعاٹ

 

ا ر  ا و ر  ذ یگرا جتماعاٹ ِ اہلسنّت و یں شریف) 26مدنی مذا کرہ ، ہفتہ و  برکاتہم  امیر دامت 

http://www.dawateislami.org/
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 ر یس ا پنا مکمل ن
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ف
 ر ا بطہ 

 

ا  العالیہ 

 

 پریہ تکیب ا ہتمام کے سا تھ کی جاتی ہے(کے لیے ا یصالِ ثوا ٹ  کے تحائف جمع کرو ا ن

 

 و لاذ ٹ
ِ
ا مدنی ا و ر  ذ یگر موا قع کے خصوصی   محرم الحرام کے یوم

 

ا ن  قافلے سفرکرو 

 

ا  خری عشرے کے ا و ر  پور ے ماہِ ر مضاں

ا ۔   ا عتکاف کے لیے شعبے 

 

ِ ر سول تیار کرن

 

 سے عاشقاں

 یادِ زدِ اِ  .9
 
و ا لےنیز و قتاً فوقتاً  موا قع غمی خوشی کے  :بح ا پنے شعبے  ا و ر )ن ا لخصوض  ر سول   سا بقہ   ِ

 

ا و ر ملکی قوا نین کے مطابق  موجوذ ہ(عاشقاں  سے شرعی،تنظیمی 

 

 ا و ر  شخصیاٹ

 

 ، ملاقاٹ

 

  ،تعزعیاذ ٹ

 

 ت
ی

ا و ر کفن ذ فن    

ا )پیغاو غیرہ 

 

ا و ر ا ذ ِ عطار یہ جار ی کرو ا ن و    

 

،مکتون ا ٹ

 

ر سا ئل (ماٹ و   ِ مدینہ  ا و ر   ماہانہ کتب 

 

ا ا پہنچانے کی تماہنامہ فیضاں

 

 کے بچوں کو  کیب کرن

 

المدینہ  ا ں المدینہ،مدرسۃ  فیضان     دارالمدینہ ، جامعۃ  اور 

ا   ویک اینڈ اسِلامک اسِکول

 

ا ۔میں ذ ا خل کرو ا ن

 

 ر یعے مدنی ماحول قائم کرن

 

ز ا ئے ا سلامی بہنیں کے ذ
ی 
 

 

ت

 

ی
 کے گھر میں مجل معاو 

 

 ا ں

ِ    و ا لدیناسلامی:  دعوتِ   مرحومینِ  .10

 

ا ر ا کینِ شور ی  ا میر  و خاندا ں  و  

 

،مرحوم نگرا ں

 

ت

 

سی
، ا ہ ل

 

ذ ا ر ا ں  ِمہ 

 

   شہدا  ،ذ

 

ئ

 

مفت

ا سلامی   و   ِ

 

ا سلامی   ا و ر   ذ عوٹ  ِ

 

پر    محبینِ ذ عوٹ ا ن ا م    کے 

 

ا جتماعاٹ ا  ا یصالِ ثوا ٹ  کے 

 

ا    /کرن

 

 کرو ا ن

ا  ن ا  

 

ا /کرو ا ن

 

 ۔ شرکت کرن

 ہ کرتے ذ ینا  ا ہدا ف   ماہانہ و  سا لانہ   ا نفرا ذ ی  )ن ا لخصوض مدنی مشور و ں میں( کرنے کے لئے   خوذ  کفی  100٪ ا پنے شعبے کو :و خود کفالت  مدنی عطیات .11

 

ز

 

ی
)خوذ  کفی کرنے کی  کرو ا تے ر ہنا ا و ر    ا و ر  ا س کا جا

 ِمہ ذ ا ر ی ذ ینا(

 

 ر کھنے و ا لوں کو ذ

 

 بک ماہانہ صلاحی ت

 

 ، مدنی عطیٹ

 

ت

 

ی
 ھانے میں معاو 

 

ز
ی 
 سالانہ گھریلو صدقہ بک ا و ر  مدنی بستے 

 

 ا و ر شوا ل(مدنی عطیٹ

 

،ر مضاں

 

،شعباں  )ر ح ت 

 

ر ن ا نی کی ٹیلی تھوں
ق

  کھالی 

 

عطیٹ مدنی  لیے  کے   

 

ا جتماعاٹ لئے مختلف  کے  ا ۔ا س 

 

کرن  )جمع 

 

ز
ک
مرا  مدنی   ے 

 

ز
ی 
سے   

 

مناسی ت کی  مدینہ(موقع   ِ

 

عالمی  فیضاں کرا چی  مدنی  ن ا لخصوض    

 

ز
ک
(،،مر

 

)ملاقاٹ

 

ت

 

سی
ا ہ ل جامعۃ  ذ ا ر ا لافتاء 

 و ن ک ا ینڈ ا سِلامک ا سِکول  ذ ا ر  ا لمدینہ، المدینہ،مدرسۃ المدینہ

 

 یِرِ تعمیر(ا و ر  فیضاں

 

ڈ ہ و  ر
ُ

 

 کے سا تھ   )تعمیر س

 

 مِہ ذ ا ر  کی مشاو ر ٹ

 

 کی حاضری  پیشگی تیار ی و  متعلقہ ذ

 

ا میں شخصیاٹ

 

ر ن ا  سے  کرو ا ن
ق
 کے ا عزا  و  ا 

 

شخصیاٹ

َ ر ا بطے میں ر ہنا  لے کر ا 

 

ت
ق
 کی ا لگ سے و 

 

ِ مجل ا پنے  ہم شخصیاٹ

 

ز ا ں
ِگ

 

ن
 ا و ر  مدنی حلقے 

 

ا ۔سے ملاقاٹ

 

 منعقد کرو ا ن

 حس  :مطالعہ  .12
ِ
و م ت 

عل
 

 

ر ض
ف
َ  تفسیر صراط الجنان حال   ا 

 

ت

 

سی
ی ہ کی پیش کرذ ہ  کی  دامت برکاتہم العالیہمیرِ ا ہ ل

م
لعل

ۃ ا 

 

 ی
ا  ا و ر  یوں ہی ا لمدی

 

ت  ، ر سا ئل ا و ر  پمفلٹ( کے مطالعے کی تحرن ک خ لان

 

) کُی

 

ُملہ تحریرا ٹ
ج 
 

 ہے

 

ا مل ہوں تو  کیا ن ا ٹ

 

ِ ا سِلامی،  لخصوضن ا  نیز تنظیمی  کتب و ر سا ئل  تمام کتب و  ر سا ئل بھی ہدف میں س

 

 ی مجلِ شور ی   کے ر سا ئل  و  مدنی مذا کرو ں  مدنی کاموں  12ر سا ئلِ ذ عوٹ

 

ز
ک
مدنی مشور و ں    و ذ یگر  مر

 کے مدنی پھول 

 

ڈ ہ میں   مدنی ا نعاماٹ
ُ

 

  کا مدنی مشور و ں ماہانہ2جلد  رضی اللہ تعالیٰ عنہ فیضانِ فاروقِ اعظمو  ر سا ئل  کتب تغیب س

 

بہار ِ شریعت  مدنی پھول  50خلال طریقے سے کمانے کے بیاں

 14حصہ

 

ا جِار ہ کا بیاں ( سے 

 

ا )بچت کے مدنی پھول)مجل مالیاٹ

 

ا و ر کرو ا ن ا  

 

 مطالعہ کرن

 

ذ ر ح و   شعبے کے مدنی پھولوں میں   ہے!(  تحائف میں یہ کتب 

 

ن ا ٹ  ہوں توکیا 

 

ر   

 

ا یس بی/میمور ی کار ذ ر سا ئل نیز یو 

 مِہ ذ ا ر یوں

 

 کاموں سے متعلق   (Job Description))تنظیمی ذ

 

ا مل نہیں ہی ا ںِ

 

 ا یسے کام جو شرا ئط فار م میں س

 

 میں ذ ر ح

 

کِا ٹ

 

ِ ا جار ہ   کے ن

 

 ِمہ ذ ا ر  ذ و ر ا ں

 

  متعلقہ مجلِ ا جار ہ ا و ر خ ڈ و ل ذ

 

سے تکیب کرنی   کی مشاو ر ٹ

 ہوگی( 



    

:۔

 

 مہ ذ ا ر یوں نوٹ

 

 کے  (Job Description)تنظیمی ذ

 

کِا ٹ

 

  کے لئے ن

 

ز
ی 
 و  تجاو 

 

 کے سا تھ  کی معلوماٹ

 

 مہ ذ ا ر ی کی معلوماٹ

 

ا م،ر ا بطہ نمبر ا و ر  تنظیمی ذ

 

 ر یس ا پنا مکمل ن

 

 نمبر ن ا madaniphoolpak@dawateislami.netا س ا ی میل ا ن ڈ

 

ر مائیے۔  پر 03157126392فوں
ف
 ر ا بطہ 

 

ا  مدنی مشورے: .13

 

ا  خر شرکت کرن ا  

 

ن  مِہ  ذ ا ر  کے    مدنی مشور و ں میں ا و ل 

 

ا سُ سطح کے ذ لًا"مجل و کلا کی کابین سطح پر  شعبے کا مدنی مشور ہ 

 

 مِے ہے می

 

ر کنی مجل کا مدنی مشور ہ ر کنِ کابین کرے گا(ا سی  3/5ذ

 مِے ہے، ہاں

 

 کے ذ

 

 مشاو ر ٹ

 

 ں

 

ز
ی 
 وِ 

 

ِ ذ

 

ز ا ں
ِگ

 

ن
 کا مدنی مشور ہ 

 

 مشاو ر ٹ

 

 ں

 

ز
ی 
 وِ 

 

لًاذ

 

 مِے ہے  می

 

 کے ذ

 

ز ا ں
ِگ

 

ن
 ر سطح کا مدنی مشور ہ ا سُ سطح کے 

ہ
 سے مدنی مشور ہ  طرح 

 

ز ا ں
ِگ

 

ن
 ی سطح کے 

 

ز
ی 
ا  مفید ہےا پنے سے 

 

سطح  کرو ا ن جس 

ص  عر کا  ری  تقر نئی  ( ری تقر نئی  ہو/ ور کمز ن  ا ر
ِ

ِ

ن / ر مہ دا ذِ ہو/ نہ  ر تقر کا ن  ا ر
ِ

ِ

ن / دار مہ  ذِ ئیں   3پر چلا ل  و جد ور مائیں ا فر رہ  مشو نی  مد ن  ا ر
ِ

ِ

ن / ر مہ دا ذِ کے سطح  ی  بڑ سے  س  ں اُ ہا و ہو، ہوئی   ) ہوگا سطح یا شعبے کا  ماہ   
ِ

ِ

/ذِمہ دار نے ج ان ر
ِ

ِ

ن

ہوت  لیا  کر  مشورہ  دنی 
َ

مدنی  م مثلاً   کا  جدول   شدہ   طے مشورہ   وہ  نِ ہی شمارہوگا  ا ر
ِ

ِ

یا  شوری   ن شوری   کنِ 
ُ

پاک  ،ر نِ  را
ِ

ِ

کس  کابین  ن اگر  (یا شعبے  نے  وغیرہ ریِجن/زون  )مثلاً  لیات مشورہ  کامدنی   سطح  مدنی  سطح   اس  دوبارہ کر   یا شعبےکے 

میں  مشورے مدت  مقررہ  انٹرنیٹ  ہوت   محسوس  ضرورت   کی   مشورے   اگرمدنی  کےعلاوہ  مشوروں  مدنی   شدہ  طے نہی   حاج   کی  ریعہ  یا ہے  جاسکت   کی   مشورہ   (مدنیSkypeیاZoom)بذ ے  مشور نی  مد بھی  جہاں 

ئے۔  جا کی  کیب  تر تھ  سا کے  ع  طلا ا پیشگی  ہوت ل  و جد کا  ں  مو کا نی  مد یگر ان   :خ ڈ و ل    مدنی مشور و ں کا د مشورہ  ہے   مدنی پھولوں)مدنی  جاسکتی  کی  ترمیم  ہو،ضرورتاً  مشتمل  بھیجے  )پر  کابین آفس سے  پاک  شریف،  اوت،نعت  ِ

ِ

ت

پڑھ کر سُنانا،  عی محاسبہ کرواناجانے والے مدنی مشوروں کے مدنی پھول  ف، اجتما ا اہد  تعطیل اعتکاسابقہ مدنی مشورے میں طے ہونے والے 
ِ

،یوم ع جِتما ،ہفتہ وار ا لغان سۃ المدینہ با ص مدر نی )بالخصو ، مد فلہ نی قا ،مد قائی دورہ ،علا نی مذاکرہ ،ہفتہ وار مد ف

اقع ص مو ،خا رسز نی کو دَ
َ

،م ف( (Events)انعامات ہدا کے ا وغیرہ  لعہ  مطا سالہ  وار ر ،ہفتہ  لت و خود کفا نی عطیات  دَ
َ

و،م جائزہ   ماہ   کا فاگلے  ا اہد کرنا کے  جائزہ،ذِمہ ،طے  تقابلی  کا  ،کارکردگی  جدول  وکارکردگی  جائزہ،پیشگی  کا  مات  معلو تنظیمی  و  تقرری 

 مجلس کی دعا۔  (Job Description)تنظیمی ذِمہ داریوںداران کی 
ِ

م اختتا پر مشاورت، اوران کا حل نیز تجاویز  تنظیمی شکایات   جائزہ،  انُ کے کاموں کا  مطابق    کے 

ت  سے  ملنے و ا لے پیشگی     خ ڈ و ل مجل شیڈول: .14

 

ی
ا  پیشگی ا طِلاع کے سا تھ  پر  (Schedule)خ ڈ و ل کی جا

 

ا  ا و ر کرو ا ن

 

ک   3مکمل ہونے پر  یکم سے مہینا۔عمل کرن

 

ا ر یخ ن

 

ا سِی طرح ح ت  بھی خ ڈ و ل  ا و ر   کار کرذ گی خ ڈ و لن

ہو    میں تبدیلی 

 

ذ ا ر ا ں  مِہ 

 

ذ    ا پنے ) متعلقہ 
ِ

 

ن
  ِ

 

ز ا ں
گ

ِ مجل  

 

ز ا ں
ِگ

 

ن
ذ ا ر   ا و ر  ر ِیجن،  ِمہ 

 

ذ  ر ماہ  بھیجنا  کو( خ ڈ و ل مجل ر ِیجن 
ہ

   تمام   کے   یجن ر ِ

 

 و ں

 

کام+  ر کا عملی  12میں حاضری)شعبے کے مدنی    مدنی کاموں میں شرکت 

 ۔ شیڈو ل(

# 
والےمدنی  شعبہ/سطح  سطح کرنے  ء  مشورہ  کا بعد    شر گا  کتنے ماہ  ہو مدنی مشورہ  یخ کس ماہ   دورانیہ)عِلاوہ نماز و طعام(  تار

1 

 ریِجن

 

 ریِجن سطح

 

ران
ِ

ِ

ن  ریِجن 

رانوں سے   انِفرادی 
ِ

ِ

ن ون  ورز مہ دار ا  ہر ماہ  ماہانہ نی مشورہ مدہرریِجن ذِ
6 

مدنی مشورہ ڈیڑھ تا  گھنٹے 2ہر

2 
مہ  ران ریِجن ذِ

ِ

ِ

ن جنوری ،اپریل،جولائی،اکتوبر(   ماہ 3ہر  داران+زون  ( 
6 

(12مکمل دن)  گھنٹے

3 
مدنی مشورہ  مہ دار  شعبہ  مہ داران ریِجن ذِ ستمبر،نومبر(   ماہ 2ہر  زون ذِ مئی،جولائی ، جنوری ،مارچ ، ( 

6 
 گھنٹے  6سے  5

4 
مدنی مشورہ  کنِ شوری   شعبہ 

ُ
مہ  شعبے کے ر مہ دار،زون ذِ مہ داران  دفتر  زون داران ،ریِجن ذِ ستمبر(   ماہ6ہر ذِ وری،  )فر

6 
 گھنٹے 5سے  4

5 
مدنی مشورہ  مُلک کستان  شعبہ  پا نِ مجلس  را

ِ

ِ

مہ داران ن جنوری ،اپریل،جولائی،اکتوبر(   ماہ 3ہر ریِجن ذِ ( 
7 

(12مکمل دن)  گھنٹے



    

:۔

 

 مہ ذ ا ر یوں نوٹ

 

 کے  (Job Description)تنظیمی ذ

 

کِا ٹ

 

  کے لئے ن

 

ز
ی 
 و  تجاو 

 

 کے سا تھ  کی معلوماٹ

 

 مہ ذ ا ر ی کی معلوماٹ

 

ا م،ر ا بطہ نمبر ا و ر  تنظیمی ذ

 

 ر یس ا پنا مکمل ن

 

 نمبر ن ا madaniphoolpak@dawateislami.netا س ا ی میل ا ن ڈ

 

ر مائیے۔  پر 03157126392فوں
ف
 ر ا بطہ 

 

  مجموعی    ا پنی ا نِفرا ذ ی کار کرذ گی ہفتہ و ا ر  ر سا لے کی کارکردگی: .15

 

ز

 

ی
 و ا 

 

 و ں

 

ا  ر ِیجن ا  ف  کار کرذ گیا و ر  ا پنے شعبے کی ر

 

 ر ماہ  میں جمع کرو ا ن
ہ

  پر  نیز مختلف تنظیمی موا قع 

 

 و ں

 

ا ،سا بقہ   کی  کار کرذ گی تمام  ر

 

 ی ک کرن
ح
لینا، 

 ہ لینا ا و ر  

 

ز

 

ی
 ل کا جا
ن
ِ مجل    کار کرذ گی سے ا س کے تقا

 

ز ا ں
ِگ

 

ن
ا ۔ ر ِیجن ا  ف کو ا و ر  ا پنے 

 

 ن ڈ  تقی کے لئے کوشش کرن

 

ر
م
ا ۔ ا و ر  

 

 میں  کار کرذ گی جمع کرو ا ن

ا   مدنی مشور ے  میں سا بقہ   مشور ےمدنیآئندہ کے اہداف اور فالو اپ: .16

 

ا ہدا ف طے کرن ا و ر ا  ئندہ کے   ہ لینا 

 

ز

 

ی
ا ہدا ف کا جا  ی مجل شور ی ،کے  

 

ز
ک
 مر

ِ

 

ن
ا نتظامی کابین،   

 

ن ا کستاں  ِ

 

ز ا ں
گ

کنِ  متعلقہ   ر ُ

ا و ر  ذ یگر َ مدنی پھولوں نیز کے    مدنی مشور و ںشور ی   کے  ا ہدا ف کا فالو ا َ ذ یگرا 

 

ِ مجل   ا پنے   جوا ٹ    کا  مدنی پھولوں  کے(  ا ہدا ف)فالوا ٹَ    و ا لے   ا  نے   سے  طرف   کی  فالوا ٹَ    مجل ٹ  کرن

 

ز ا ں
ِگ

 

ن
  ا و ر ن ا ک کابین ذ فتر   

 بھیجنا۔ شعبہ مجل فالو ا ٹ  کو 

ا ،  شعبے تنظیمی شکایات و تجاویز: .17

 

ا فذ کرن

 

 میں ن

 

ا  ا و ر ممکنہ صور ٹ

 

 پرمشور ہ کرن

 

ز
ی 
ا ،ا  نے و ا لی تجاو 

 

 کوحل کرن

 

  سے متعلق تنظیمی شکان ا ٹ

 

ز
ی 
 و  تجاو 

 

کی طرف سے موصول ہونے و ا لی تنظیمی شعبہ تنظیمی شکان ا ٹ

ا 

 

  کا ر ن لائی کرن

 

ز
ی 
 و تجاو 

 

ا قص مشور ہ   شکان ا ٹ

 

 بطور  ِن

 

ز
ی 
   نئی نئی تجاو 

 

کِا ن ا ٹ

 

 میں  نیزتنظیمی س

 

پربھیجنا ،یہاں سے  03152584974 ن ا  ijara.mts@dawateislami.netحل نہ ہونے کی صور ٹ

 

 

ز
ی 
 و  تجاو 

 

 میں   ن ا ک کابین ذ فتر شعبہ تنظیمی شکان ا ٹ

 

 نہ حل ہونے کی صور ٹ

 

 ت
ی
کِا 

 

 لائی نہ ملنے ن ا  س
 ر یعے بھیجنا۔   03152692786پر ن ا  feedbackpak@dawateislami.net ر ِن

 

 کے ذ

 ء 2020  ستمبر  23ھ/1442صفر المظفر  6 دفترپاک کابینہ 


