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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/PFD/01 

زفورمز پروفیشنلز ز(Department)شعبز زپاکستان ز(زWorkplace)کام کرنے کی جگز

ز(زReport to)جوابدہ           ز ی زرکن شور  (زDesignation)منصز نگران مجلز

 شعبے کے تمام ذمہ دارانز

زماتحت اسٹافز

(Subordinate Staffز)ز

 ا نجینئر) پروفیشنل

 

 ،ا  ڈ

 

 یٹرز

 

ٹ

 

ن
 

 

 ،ا کاؤ

 

 ا  فیسر ز

 

ور انہیں کی نیکی میں  (ہؤ غی  ز دعوتِ ز دعوت عام کرنا  ا

کرناز اسلامی  سے وابستہ 

 (زFunction)کام ز

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

ا  ا ؤ ز   ز کنِ  شوز (Supervision) نگرا ن  شعبے  کے تمام کاموں  کی .1

 

    یکرن

 

 ؤ  معلومات

 

ٹ

 

ن
ا  (Information)کو  مکمل معاؤ 

 

ر ا ہم کرن
ف

 ۔ 

ا  ا ؤ ز ،شعبے کیلئے ا ہل، تجربہ کاز    .2

 

 مہ ڈ ا ز  تنظیمی طوز  پر مضبوط مجلس بنان

 

  کا  تقرز  ا ا ہل ڈ

 

ا  ں

 

 سے کام لینا،  مؤ ثر ، ا نکی  کرن

 

 ز یعے  ا ں

 

 ہ لینا۔  ز ہنمائی کے ڈ

 

ز

 

ن
 ر  ماہ جا

ہ
 نیز تقرز ی کا 

3.  

 

 ش
فی

 پرؤ 

 

ن
  کے تحت جن    فیلڈ

 

ز
ل

 

 

   ز

 

ا  طے ہے ا ں

 

 کا تقرز  کر    میں  میں  ڈ ینی کام    کرن

 

 مہ ڈ ا ز ا ں

 

 کو ڈ

 

ا  ا ؤ ز   ا ں

 

ا   ۔ ن

 

 فعا ل  کرن

ا  ؤ  عملی  پیشگ  میں فٹ ؤ ئیرا ج د ؤ ل س .4

 

ا ا ؤ ز   ز ہنمائی  ماتحتوں کی ج د ؤ ل بنانے میں  پیشگ ،ج د ؤ ل ا نٹر کرن

 

  کرن
چ
ا    ک ن  ج د ؤ ل 

 

 ۔ کرن

ا  مدن طے شدہ نظام کے مطابق  .5

 

ا   تھکیسا ی ز تیا  مشوز ؤ ں میں مدن ، مشوز ے کرن

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

ا ۔ طے ہونے ؤ ا لے مدنا ؤ ز  ا ؤ ل ن

 

ا  /کرؤ ا ن

 

 پھولوں کےا ہَدا ف  مکمل کرن

ر ا ڈ    (Connected)شعبے سے  ؤ ا بستہ .6
ف
  )ن ا ا ثر ا 

 

ز
ل

 

ن

 

 ش
فی

ا  نیز مدن  کے گھرؤ ں ا ؤ ز  ڈ فاتر میں(پرؤ 

 

 ا سلامی  ا نہی  حلقے لگان

 

ا ۔  ینیڈ   کی  ڈ عوت

 

 سے ا  گاہ کرن

 

د مات

 

 ج

7.  
ف

 پرؤ 

ی 

 

 

ز
ل

 

ن

 

ش

 )ا نجینئر 

 

 ،ا  ڈ

 

 یٹر ز

 

 ا ؤ ز  ز

 

ٹ

 

ن
 

 

 ا  فیسر ا کاؤ

 

ا  (  ہؤ غی ز

 

 کرن

 

  سے ملاقات

 

 ڈ  کی کو نیکی،ا ں

 

ِ ا سلامی    ا ؤ ز  ا نھیں یناڈ عوت

 

ا   ماحول سے ؤ ا بستہ ینیکے ڈ  ڈ عوت

 

ا /کرؤ ا ن

 

 ۔کرن

 ا سلامی .8

 

 پھولوں کے مطابق    کے طے شدہ مدن  ں شعب متعلقہ  کا کے   ا ڈ ا ز ؤ ں   ڈ عوت

ف

 پرؤ 

ی 

 

 

ز
ل

 

ن

 

ش

 )شخصیا  

 

 )(ت

 

 ت

 

ا   (Visitکو ؤ ز

 

 ۔ کرؤ ا ن

9.  

 

ز
ل

 

ن

 

 ش
فی

  پرؤ 

 

 ،فیضاینہ،ڈ ا ز ا لمینہا لم ۃ،مدز سینہا لم  ۃکے بچوں کو جامع   ا ؤ ز  ا ں

 

 لائن ا کیڈ ں

 

 ا ؤ ز  فیضا میا  ں

 

ا Admission))ڈ ا خل  ا سلامک ا سکول سسٹم  میں ں

 

ا ؤ ز  مختلف  کرؤ ا ن

ا 

 

 ۔  کوز سز کرؤ ا ن

 ر   ماہ     ں سے شہرؤ  مخصوص  .10
ہ

 چھٹیوں  میں   /

 

 ش
فی

 پرؤ 

 

ن
   کے 

 

ز
ل

ا   

 

 ۔ قافلے سفر کرؤ ا ن

      شعبے  سے متعلقہ .11

 

ز
ل

 

ن

 

 ش
فی

ا ، پرؤ 

 

 کرؤ ا ن

 

 کے ا جتماعات

 

ز
ل

 

ن

 

 ش
فی

ا  نیز پرؤ 

 

 کرؤ ا ن

 

ا ت

 

 میں ا ز ا کین شوز یٰ کے بیان

 

 میں  نٹسیوا  ڈ یگر ہفتہ ؤ ا ز ا جتماع ا ؤ ز کی  ا ں

 

ا ۔  کے ا جتماعات

 

 شرکت کرؤ ا ن

12.   

 

ز
ل

 

ن

 

 ش
فی

  ،پرؤ 

 

  ،ا  ئی ٹی  )ا نجینئرز

 

ز
ل

 

ن

 

 ش
فی

  ، پرؤ 

 

   فنانس ا  فیسرز

 

ز
ل

 

ن

 

 ش
فی

 سیکٹر پرؤ 

 

 ٹ
ن
 لائن (ؤ غیہ کاز پوز 

 

 ا  ں

 

ا   (Online)کے ڈ ز میاں

 

 ۔ ڈ ز س ڈ ینا/ڈ لوا ن

ٰ   مختلف ا ز ا کین .13    )ن ا لخصوص صون ا ئی یشوز 

 

ٰ  نگرا ں  کرا م ا ؤ ز  ڈ یگرا ہل   مبلغین ،(ز کنِ شوز ی

 

 ر  مفتیاں
ہ
 لے ماہسے 

 

ٹ
ق
  کر ؤ 

ف

 پرؤ 

ی 

 

 

ز
ل

 

ن

 

ش

 لائن 

 

 ؤ م پر ا  ں

 

ا   (Session   سیشن)  ن ا لمشافہ/کا ز

 

 ۔ کرؤ ا ن

ر ا ڈ  ن ا ا ثر ؤ ا بستہ سے شعبے  .14
ف
(ا 

 

ِ  ماہنامہ کی)شخصیات

 

ا   (Booking)بکنگ کی   مدینہ فیضاں

 

 ۔ کرؤ ا ن

ل  ن ا ا ثر ؤ ا بستہ سے شعبے  .15

 

 ن
ی ج 

ر ا ڈ کو مدن 
ف
ا  نیز ڈ یکھنے کی ترغی  ا 

 

ا   ڈ لان

 

ل چلوا ن

 

 ن
ی ج 

 کے گھرؤ ں ا ؤ ز  ڈ فاتر ؤ غیہ میں مدن  

 

 ۔ ا ں

ا  نیز ا س کا شرعی ؤ  تنظیمی ز ہنمائیPlanningشعبے  کے جملہ ا موز   کی تکمیل ؤ  ترقی کے لیے  ن لاننگ)  .16

 

ا ۔   (Guidance) ( کرن

 

ا  /کرؤ ا ن

 

  کرن

 

 کیساتھ نفاڈ

 

 ا ؤ ز مشاؤ ز ت

17.   

 

  تنظیمی معلومات

 

 ٹ
ن
 

 

 سکرپشنز  (SOP’s)ا یس ا ؤ  پیزشعبے کے  ا ؤ ز     ز ہنا سے ا ن د

 

ا   ( KPI’s)ا  ئیز کےپ ،  (JD’s) ، جات  ڈ

 

 ۔ کا مطالعہ کرن

 کے ا  .18

 

 مہ ڈ ا ز ا ں

 

  یچا پنے ماتحت ڈ

 

 ن  شک   سے متعلقہ  موصول  ہونے ؤ ا ل    شعبے نیز  ڈ یکھن  ا  ز  )ا جاز ہ(  ا ؤ ز  فنانس کے معاملات

 

 ؤ  تجاؤ  ا ت
ن 
 

 

ا ۔ ز

 

ا /کرؤ ا ن

 

   کو حل کرن

ا ا ؤ ز  طے شدہ  .19

 

 ز کھنا/ز کھوا ن

 

 ٹ
ن
 

 

  ا ن د

 

ا نیز  مینول/ ںکاز کرڈ گیاشعبے سے متعلقہ تمام ز یکاز ڈ

 

 ن ک کرن
چ

 فٹ ؤ ا  س
ن 
ر 

 

ئ
ا    میں 

 

 ا نٹر کرؤ ا ن

 

ٹ
ق
ز ؤ 
ن 
 ا ؤ ز   

 

 ۔ ڈ ز ست

 ن  م  یا  .20
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،ؤ  

ن
    ٹ  

م

 ، کالز،

ی 

 

 

ز
ج 
س

   
چ
  کن  

 

ٹ
ق
ز ؤ 
ن 
ا ا ؤ ز   

 

ا  ز ن لائی  ( Timely)کرن

 

 کی طرف سے ملنے ؤ ا لے کام نیز   کرن

 

ا ۔  منصب کے مطابق نگرا ں

 

ا /کرؤ ا ن

 

 مکمل کرن

 

ٹ
ق
ز ؤ 
 ن 

 ز   کے لیے  ز ہنمائی  شرعی  شعبے میں .21

 

 مہ ڈ ا ز  کے ڈ

 

ر ا ڈ  ا ؤ ز  شعبے سے متعلق مسائل کی یعےمقرز  ڈ
ف
 ۔ لینا  ز ہنمائی  شرعی  ماتحت ا 

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

ا ظرہ  ،ڈ ز س نظامی ہو تو بہتر     : تعلی   ینی ڈ      گریجویش    : تعلی   نیاؤ ی ڈ   •

 

 ن

 یپاز ٹمنٹ متعلقہ •

 

  کم        ڈ

 

 تجربہ  سا ل کا  5سے    3میں کم ا ز

Last update: 04 Oct. 2025 

 



 Compliance & Documentation Department (Pakistan Mushawrat Office) 0310-8882064 Madaniphoolpak@dawateislami.net 

• Team-building, Problem-solving, People Management, Verbal Communication, Adaptability & Flexibility, 

Leadership, Conceptual Skills, Decision-making, Long-term Planning 

 

آخرت کو بہتر کرنے اور دعوتِ اسلامی کے دینی ماحول میں استقامت پانے کے  و اپنی دنیا 

 ذیل امور پر عمل کی کوشش فرمائیں۔  لیے درج

 ا نہ  •

 

  مدنن ا لخصوص    ںکامو  ینیڈ 12گھنٹے    2ز ؤ ز

 

ن
 ا ؤ ز ا عمال   ، ہفتہ ؤ ا ز ا جتماع   کن  مذا کرہ ،

 

ز
ن 

 میں ی

 

ر مائی   ز ا توں     کےا جتماعات
ف
 ۔ڈ لائی ترغی ماتحتوں کو بھ نیز شرکت 

 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،ڈ ا ز

 

ت

 

 لفیںسی

 

  ۔ا پنائی ہؤ غی عمامہا ؤ ز سفید ،ز

و م  سیکھیں •
عل
 

 

ر ص
ف
 ہن ڈ  ا پنے متعلقہ  

 

 کو ا سکا  ڈ

 

 مہ ڈ ا ز ا ں

 

 ۔  یںا ؤ ز  ا پنے تحت ڈ

 عطیاگئے  ڈ ئیے کرنے کیلئے  شعبے کو خوڈ  کفیل •

 

،)ز مضاں

 

ر ن ا ن ٹیلی ت
ق
 ا ؤ ز  

 

 ۔ یںکوشش کر  ا ہدا ف مکمل کرنے کی کے( ہکھالوں  ؤ غی کی تھوں

،)عیاکے موا قع   خوشی غمی •

 

  تعز ڈ ت
ن

 

 

ا ڈ   ٹ

 

 کر یؤ ؤ قتاً فوقتاً علماء ؤ مشائخ ا ؤ ز  ڈ نیا نیز کریں شرکت میں( ہؤ غی ی ،کفن ڈ فن ا ؤ ز  س

 

ر ا ڈ  سے ملاقات
ف
 ۔ یںن ا ا ثرا 

ا ئع کرڈ ہ ا میر کی  ینہا لم مکتبۃ •

 

 کی طرف سے س

 

ت

 

سی
ہ ل
 تصنیف  ا 

 

 یس ا ؤ ز  ا سلامک ز    ت

 

  )ا لمسینٹر چ
ن
 

 

م  ۃن
لعل

 ِز سول میں یگرڈ  کی (ہن  ا 

 

 ۔یں کر سینڈ/تقسیم  کتب ؤ  ز سا ئل عاشقاں

 


