
 SOP’s Department (Pakistan Mushawrat Office) 0310-8882064 Madaniphoolpak@dawateislami.net 

 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/DCD/01 

 ( Workplace)کام کرنے کی جگ  پاکستان (Department)شعب  سیل ڈونیشن

 ( Designation)منصب نگران مجل  ( Report to)جوابدہ             ی  رکن شور

 شعبے کے تمام ذمہ داران 

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

ور   زڈونیشن کاؤنٹر کے لیے  وصولی  کی (Donations)تعطیا  ت کرن کے انتظاما  ڈونیشن سیلزا

 ( Function)کام  

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

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

 

    یر کنِ  شور کرن

 

ت

 

ن
ا (Help)کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف
 

 

 ۔ و  معلومات

ا   ،شعبے کیلئے ا ہل، تجربہ کار    .2

 

 مہ  ،تنظیمی طور  پر مضبوط مجلس بنان

 

ا ا ذ ا ر ا ہل ذ

 

  کا  تقرر  کرن

 

 ہ لینا۔   (Guidance)ر ہنمائیمؤثر  ا نکی  ا و ر     ں

 

ز

 

ن
 ر  ماہ جا

ہ
 سے کام لینانیز تقرر ی کا 

 

 ر یعے  ا ں

 

 کے ذ

ا  و  عملی  پیشگ  میں فٹ و ئیرا ج د و ل س .3

 

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

 

ا نیز کی  کرن

 

ا  پیشگ   کرن

 

ا  /کرو ا ن

 

 ۔ ا طِلاع کے سا تھ عمل کرن

ا  مدن طے شدہ نظام کے مطابق  .4

 

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

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

ا ۔ طے ہونے و ا لے مدنا و ر  ا و ل ن

 

ا  /کرو ا ن

 

 پھولوں کےا ہَدا ف  مکمل کرن

ِ فیضا .5
 

 (ینہمد  ں

 

ز
ک
 (جامعۃ ا لمدینہ،مدر سۃ ا لمدینہ ، مساج د  کے تحت مساج د  ا مامشعبہ ، )مدن مرا 

 

ز

 

ن
  ا تیتعمی ا و ر   )گرلز،بوا 

 
چ

 پرو 

ی 

 

 

کٹ

 و نیش  س

 

 ر  ذ
ہ
   کے ن ا 

 

 نٹرر

 

ا  کا و

 

 ۔ لگوا ن

 و نیش .6

 

 و نیش سیلز ذ

 

 نٹرا و ر  ذ

 

 کاو

 

لًا   یپر ضرو ر   ر

 

ی
م
 

 

 نٹر، سا ماں

 

  پمفلٹ،  ،تعار فی ی ،چھترکرسیکاو

 

س  ی طے شدہ ا  ذ

کلٹ 

ا  مہیا  ہکے کتب و  ر سا ئل و غیر ینہا لمد  مکتبۃا و ر   

 

 ۔ کرو ا ن

 و    ا و ر  ذ نوں مخصوص ر ا توں .7

 

 و نیش   کے موا قع پر   ا ینٹسذ یگر کے ا جتماعات

 

 نٹر  ذ

 

ا کاو

 

 ر    جمعہ     نیزلگوا ن
ہ
 مخصوص مساج د کے ن ا 

 

 نٹرکے ذ ں

 

 و نیش کاو

 

ا  (Donation Counter)ذ

 

 ۔ لگوا ن

8.  

 

  عوا می مقامات

 

 نٹرر

 

 و نیش کاو

 

 کے لیے  ذ

 

 عطیات

 

ا ۔  (Public Places)ر مضاں

 

 پر طے شدہ طریقہ کار  کے مطابق  لگوا ن

 و نیش .9

 

 و نیش  سیلز ذ

 

  ا و ر  ذ

 

 ت

 

  کا ا  ذ

 

 نٹرر

 

ا  (Audit)کاو

 

ا  ا و ر /و سرو ے کرن

 

 جمع ہونے و ا لے عطیا کرو ا ن

 

  کی  ت

 

ا ۔  ( ر سیدDM) ی ا  یذ

 

 بنوا ن

 موصول شدہ عطیا .10

 

  ت

 

ت
ق
ز و 
ن 

(Timely)  یپار ٹمنٹ  فنانس 

 

ا   میں ذ

 

 ۔ جمع کرو ا نے کے نظام کو مضبوط کرن

 و نیش .11

 

 و نیش   سیلز ذ

 

 ا و ر  ذ

 

 نٹرر

 

 کی حفاظت   کاو

 

 کی تربیت(Safety)سے متعلقہ سا ماں

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

ا  (Training)کے حوا لے سے ذ

 

ا  /کرن

 

 ۔ کرو ا ن

   کو   .12

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 ی ر ا توں  ا و ر   ،کاموں ین ذ  12شعبے سے و ا بستہ ذ

 

ز
ن 

    ن ا لخصوص طے شدہ کور سز   نٹسیا 

 

ا ۔   (Participate)طور   پر شرکت   عملی  میں  کے ا جتماعات

 

ا  /کرو ا ن

 

 کرن

 (Planning)شعبے  کے جملہ ا مور   کی تکمیل و  ترقی کے لیے  ن لاننگ   .13

 

 کیساتھ نفاذ

 

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

 

ا ۔  (Implement)کرن

 

ا  /کرو ا ن

 

 کرن

و م   ا پنے متعلقہ .14
عل
 

 

ر ص
ف

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

 

ا  جات  ذ

 

ا  (KPI’s)ا  ئیز کےپی نیز   کا مطالعہ کرن

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہنا ا و ر  سمجھنا /سمجھان

 

 و  ا ن د

 

 ۔ تنظیمی معلومات

 کے  .15

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

  (ا جار ہ ا یچ ا  ر  )ا پنے ماتحت ذ

 

ا /کرو ا ن

 

 حل  کرن

 

  نیز ا  ا و ر  فنانس کے معاملات

 

 ا سلامی کے ا خرا جات

 

ا  ۔   کو ماہانہ کی بنیاذ  پر  ذ عوت

 

 خوذ  کفیل کرنے کی کوشش کرن

 ہ بیکفیڈ .16

 

ز

 

ن
  ا و ر  جا

 

 ن  شک  طرف سے ملنے و ا ل  کی   ر ٹمنٹیپاذ

 

 تجاو / (Complaints)ا ت
ن 
 

 

ا ۔  (Solve)مسائل کو حل ا و ر  ز

 

ا /کرو ا ن

 

 کرن

ا ا و ر  طے شدہ  .17

 

 ر کھنا/ر کھوا ن

 

 ت
ن
 

 

  ا ن د

 

ا نیز  ںکار کرذ گیاشعبے سے متعلقہ تمام ر یکار ذ

 

 ی ک کرن
چ

 فٹ و ا  س( PMS) مینول/ 
ن 
ر 

 

ئ
 ا نٹر   میں 

 

ت
ق
ز و 
ن 
 ا و ر   

 

ا ذ ر ست

 

 ۔ کرو ا ن

 ی  م  یا  .18
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ن
    ت  

م

 ، کالز،

ٹ 

 

 

ز
ج 
س

   
چ
  کی  

 

ت
ق
ز و 
ن 
ا ا و ر   

 

ا   ر ن لائی  (Timely)کرن

 

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام نیز   کرن

 

ا ۔  منصب کے مطابق نگرا ں

 

ا /کرو ا ن

 

 مکمل کرن

 

ت
ق
ز و 
 ن 

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

 

 سے نہیں سے کوں

 

ا مل ہوں گے ا و ر  کوں

 

ا مل ہوں گے؟  ا و ر  کس نوعیت س

 

  سے   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 تنظیمی  کی  ر ٹمنٹیپاا  ر  ذ

 

 جائے گا۔  کار  کے مطابق طے کیا یقہطر  مشاو ر ت

 ر  ❖

 

 کے ذ

 

 ر  کے لیے ر ہنمائی شرعی شعبے میں  یعےا پنے نگرا ں

 

 مہ ذ ا ر  کے ذ

 

ر ا ذ  ا و ر  شعبے سے متعلق مسائل کیماتحت  یعےمقرر  ذ
ف
 ۔ لینا  ر ہنمائی  شرعی   ا 

 ا جار ے کے طے شدہ کام ہ ا جیر  ❖

 

 کے ذ 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 

 ر کن شور ی  کی متعلقہ منصب کی ا ہلیت میں   Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

 

 ت

 

 ۔تبدیلی کی جا سکتی ہ سے   ا جار

  کم   ذ نیاو ی تعلیم:  •

 

 ( کیے ہوئے کو ترجیح ذ ی جائے گ M.comکام)ا ی   (B.com)بی کام کم ا ر

ا ظرہ     ذ ین تعلیم:  •

 

 ن ا ک ن

 

ر ا  ں
ق

:۔ ذ ر س نظامی کیے ہوئے کو ترجیح ذ ی جائے گ     

 

 نوت

  کم میں   متعلقہ شعبے   •

 

 کا تجربہ    سا ل  8سے   6کم ا ر

• People Management, Communication Skill, Adaptability & Flexibility, Leadership, Problem-solving    

Last update: 26 Sep. 2024 

 


