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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/SIA/01 

 ( Workplace)کام کرنے کی جگ  پاکستان (Department)شعب  اصلاح اعمال 

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

 شعبے کے تمام ذمہ داران 

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

ور بنانے کے لیے عاشقان رسول کو نیک ور اجتماعات میں   نیک اعمال کے رسائل،دینی تحریکوں  بننے ا ا

 دلان  ترغیب  کیشرکت 

 ( Function)کام  

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

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

 

    یکرن

 

ت

 

ن
 (Help)کو  مکمل معاو 

 

ا  (Information)و  معلومات

 

ر ا ہم کرن
ف

  ۔

ا   ،شعبے کیلئے ا ہل، تجربہ کار    .2

 

 مہ ذ ا ر  ،تنظیمی طور  پر مضبوط مجلس بنان

 

ا ا ا ہل ذ

 

  کا  تقرر  کرن

 

 سے کام لینانیز تقرر ی کا مؤ ثر ا نکی  ا و ر   ں

 

 ر یعے  ا ں

 

 ہ لینا۔ ر ہنمائی  کے ذ

 

ز

 

ن
 ر  ماہ جا

 ہ

ا  و  عملی  پیشگ  میں و ئیر سا ف ج د و ل  .3

 

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

 

    کرن
چ
ا  ک ی  ا و ر  ج د و ل 

 

 ۔ 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

5.  

 

ن
 ر سول کو 

 

 کی طرف  بننے ا و ر  بنانے کے لیے ک ی  عاشقاں

 

ت

 

سن
ہ ل
  عطا کرذ ہ   سے  ا میر ا 

 

ن
ا   ترغی  ا عمال کے ر سا ئل کی ک ی  

 

ا و   ر سا ئل تقسیم   ا و ر  ذ لان

 

ا /کرو ا ن

 

 ۔ و صول کرن

 ی  .6

 

ز
ن 

   موا قعں ا و ر  ذ یگر خاص ر ا تو

 

ی ک ا عمال کے ر سا ئل تقسیم کر کے ا جتماعات

 

ن
ا   پر 

 

 ا نہ و ا ن

 

 ہ ا جتماعی ا پنےا عمال کا  ا نفرا ذ ی/ا و ر ر و ر

 

ز

 

ن
ا ۔  جا

 

 لینے کا ا ہتمام کرو ا ن

ِ ر سول   .7

 

ی ک ا عمال کے   کے گھرو ں ا و ر  ذ فاتر میںعاشقاں

 

ن
ا  نیز

 

ا ۔   ا نہیں حلقے لگان

 

ی ک ا عمال پر عمل کرتے ہوئے محبوت  عطار  بننے کی ترغی ذ لان

 

ن
 

 کے   سے و ا بستہ شعبے  .8

 

ر ا ذ   و  شخصیات
ف
ا   یا و ر  سحرمدینہ  یوم قفل  ،تہجد ا 

 

 کرو ا ن

 

 ۔ا جتماعات

 ر سول کو  .9

 

 ا نہ  عاشقاں

 

ی ک ا عمال کی  ر و ر

 

ن
“ 

 

ز

 

ن
 جا

 

ت     ”ہ پوست
ا  کر و ا ٹس ا ن 

 

  ا و ر  و ا ن

 

ن

 

 ش
ی کن
 ی ل
ن

ی ک ا عمال مون ا ئل ا 

 

ن
ا ل   

 

شی

 

ن
ا   (کرو ا Install) ا 

 

 ۔ ن

10.  

 

ت

 

سن
ہ ل
 ر ماہ ا میر ا 

ت  سے    دامت برکاتہم العالیہہ

 

ن
 ے،ذ ر و ذ ِ ن ا ک  و ا لی مختلف  ذ ینی تحریکوں ملنے کی جا

 

لًانفلی ر و ر

 

 )می

 

لاو ت

 

ِ ن ا ک ن

 

ر ا  ں
ق
ے،

 

ھن
ا   پر عمل کرنے (و غیرہ پڑ

 

  ۔کےنظام کو مضبوط کرن

  ماہ کی  عیسوی ہ ر   .11

 ہل
پ

ا  پیینہقفل مد  میو کو   یفشر پی  ی

 

( )ا توا ر  مغرت  ن   )تینینہقفل مد  ا من  ا و ر  ا مغرت 

 

 ا ئد( ا ن  ذ ں

 

ا ۔ منانےا س سے ر

 

  کے نظام کو مضبوط کرن

 ا عمال 7 .12

ِ

  ا صلاح

 

ا   میں  کور س ذ ں

 

  ا و ر ا پنے  شرکت کرن

 

   کےشعبے  نیز مختلف شعبہ جات

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

ا ۔کی شرکت    ذ

 

   کرو ا ن

 شخصیا پھولوں کے مطابق شعبے کے طے شدہ مدن .13

 

 ا سلامی کو  ت

 

ا ۔   ذ عوت

 

 کرو ا ن

 

 ت

 

  کے ا ذ ا ر و ں کا و ر

ِ ر سول   .14

 

 ،فیضاینہ،ذ ا ر ا لمدینہا لمد ۃ،مدر سینہ ا لمد ۃکے بچوں کو جامععاشقاں

 

 لائن ا کیڈ ں

 

 ا و ر  فیضا میا  ں

 

ا ۔   ذ ا خل  ا سلامک ا سکول سسٹم  میں ں

 

 کرو ا ن

15.    

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

ا  عملی میںا و ر   مدن مذا کرہ   کام ن ا لخصوص ہفتہ و ا ر  ا جتماع   ینیذ  12طے شدہ کور سز،     کے سا تھ مل کر شعبے سے و ا بستہ ذ

 

ا  /طور   پر شرکت کرن

 

 ۔ کرو ا ن

  (Planning)شعبے  کے جملہ ا مور   کی تکمیل و  ترقی کے لیے  ن لاننگ   .16

 

 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

 سکرپشنزا و ر  ا یس ا و  پیزشعبے کے   .17

 

ا JD’s) جات  ذ

 

ا  ا و ر   (KPI’s)نیز کے پی ا  ئیز  ( کا مطالعہ کرن

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہناسمجھنا /سمجھان

 

 و  ا ن د

 

 ۔   تنظیمی معلومات

 کے ا  .18

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 نیز  یچا پنے ماتحت ذ

 

 ن  شکا  سے متعلقہ  موصول  ہونے و ا لی  شعبے 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

ا ا و ر  طے شدہ  .19

 

 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

 و  سا فمینول/ 
ن 
ر 

 

ئ
   میں 

 

ت
ق
ز و 
ن 
 ا و ر   

 

ا ذ ر ست

 

   ۔  ا نٹرکرو ا ن

 ی  م  یا  .20
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ن
    ت  

م

 ، کالز،

ن 

 

 

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 

   

 ر   کے لیے  ر ہنمائی  شرعی  شعبے میں .21

 

 مہ ذ ا ر  کے ذ

 

ر ا ذ  ا و ر  شعبے سے متعلقہ یعےمقرر  ذ
ف
 ۔ لینا ر ہنمائی  شرعی   مسائل کی  ماتحت ا 

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

ی ک  + ذ ر س نظامی ذ ینی تعلیم: • یش   یجوگ   ذ نیاو ی تعلیم:  •

 

ن
  کم  میں شعبے• ا عمال میں ذ لچسپی ر کھنے و ا لا ہو 

 

 کا تجربہ  سا ل  8سے   6کم ا ر

• People Management, Communication Skill, Adaptability & Flexibility, Leadership, Decision-making, 

Problem-solving   Conceptual Skills, 

 

Last update: 61  Apr. 2025 

 



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

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

 فرمائیں۔پر عمل کی کوشش درجہ ذیل امور  کے لیے 

 لفیں ا و ر سفیدعمامہ و غیرہ ا پنائیں۔  •

 

 ھی،ر

 

 کے مطابق   لباس ،ذ ا ر

 

ت

 

  سن

و م  ا پنے متعلقہ •
عل
 

 

ر ص
ف

 ہن ذ یں ۔    

 

 کو ا سکا  ذ

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 سیکھیں ا و ر  ا پنے تحت ذ

ر ن ا ن کی کھالیں و غیرہ  شعبے کو خوذ  کفیل کرنے کیلئے ذ ئیے گئے •
ق
 ا و ر  

 

، ٹیلی تھوں

 

 عطیات

 

 ۔ ا ہدا ف مکمل کرنے کی کوشش کریں (کے)ر مضاں

،عیا)کے موا قع غمی / خوشی •

 

  تعز ذ ت
ن

 

 

ا ذ ی کفن ذ فن ،   ت

 

ر مائیں ( ہو غیرا و ر  س
ف
  یو و قتاً فوقتاً علماء و مشائخ ا و ر  ذ نیا نیزمیں شرکت 

 

ر ا ذ  سے ملاقات
ف
 کریں۔  ن ا ا ثرا 

 کی تصنیف شدہ  •

 

ت

 

سن
ہ ل
ا ئع کرذ ہ ا میر ا 

 

ی ہ کی تیار  شدہ  نیز   مکتبۃ ا لمدینہ کی طرف سے س
م
لعل

ۃ ا 

 

 ی
ن
 ِر سول میں تقسیم کریں۔ ا لمد

 

 ذ یگر کتب و  ر سا ئل عاشقاں

 


