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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/SMC/05 

زمدنی کورسز ز(Department)شعبز زتحصیل ز(زWorkplace)کام کرنے کی جگز

ز(زReport to)ز           زجوابدہز ذمہ دار سٹرکٹڈ  (زDesignation)منصب ذمہ دار تحصیل

شارٹ ٹائم ز/ذمہ دارانز یوسی

ز

 

ن
 
می
معل

 

زماتحت اسٹافز

(Subordinate Staffز)ز

کے مختلف کورس کروانا زتربیز زاور تنظیمی ،اخلاقیشرعی عاشقان  رسول کی  

 (زFunction)کام ز

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

ا  ا و ر   (Supervision) نگرا نی کے تمام کاموں  کی  تحصیل سطح پر شعبے  .1

 

 کرن

 

     نگرا ں

 

ت

 

ن
ا (Help)کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف
 

 

 ۔ و  معلومات

 کو پیش ج د و ل  و  عملی  پیشگی ا پنا  .2

 

ا   ا پنے نگرا ں

 

   ر ہنمائی  ج د و ل بنانے میں  ماتحتوں کے پیشگی  ، کرن
چ
ا ا و ر  ج د و ل 

 

ا  کی  کرن

 

 ۔  کرن

ا  مدنی نظام کے مطابق طے شدہ  .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 مدنیا و ر  ا و ل ن

 

ا  /کرو ا ن

 

 پھولوں کےا ہَدا ف  مکمل کرن

 کو فعال ر کھنا ا و ر   تقرر  .4

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

ا ،  ذ

 

  کا  تقرر  کرن

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

  یکاکا ر  یل و  تبد ی ا ہل ذ

 

   ر ذ

 

  ا ت  ذ
ن

 

 

 ہ لینا یتقرر   ر کھنا نیز  ت

 

ز

 

ن
 ر  ماہ جا

ہ
 ۔  کا 

 ر یعے)کور سز کرو ا نے کے لیے کو  ںبھائیو ا سلام تحصیل میں  .5

 

 و غیرہ کے ذ

 

ت  پوسٹ
 ا و ر و ا ٹس ا ن 

 

ا ت

 

 ی ر ا توں ،ا یونٹس، ہفتہ و ا ر  ا جتماع/مدنی مشور و ں  میں ا علان

 

ز
ن 
س ، 

ی ک
فل

ا  تشہیر (پینا 

 

ا /  کرن

 

   ۔کرو ا ن

 فیضا) مختلف کور سز  .6

 

  کور س،  ں

 

ا م  لکھنا۔  و ذ یگر کور سز( کور س تربیت  کام کور س،ا صلاح ا عمال کور س،مدنی ین ذ 12نمار

 

ا  ا و ر  پیشگی ن

 

 ر سول کو تیار  کرن

 

 کرو ا نے کے لیے ا ہدا ف کے مطابق عاشقاں

7.  

 

 کے تعلیمی و  ا نتظام معاملات

 

ا ۔  )قیام و  طعام و غیرہ(کور سز کے مقامات

 

ا /کرو ا ن

 

 کو طے شدہ   طریقہ کار  کے مطابق  مکمل   کرن

ا ۔ .8

 

 کرو ا ن

 

ا ت

 

 کے سا تھ مبلغین کے بیان

 

 کی مشاو ر ت

 

ا  ا و ر  متعلقہ نگرا ں

 

ا /کرو ا ن

 

 کرن

 

 ر سول کے ا جتماعات

 

 کور سز کیے ہوئے عاشقاں

ر ا ذ  کے گھرو ں ا و ر  ذ فاتر میں  .9
ف
ا  نیز  مدنی ن ا ا ثر ا 

 

 ا سلام   ا نہیں حلقے لگان

 

ا  ینذ  کی  ذ عوت

 

 سے ا  گاہ کرن

 

د مات

 

ا  /ج

 

 ۔ کرو ا ن

  کے حوا لے سے ا  نے و ا لے  .10

 

ا  ا و ر کور س کے تعلیمی و  ا نتظام معاملات

 

 ہ کرن

 

ز

 

ن
 کا پیشگی جا

 

ا ۔ کور سز کے مقامات

 

ا /کرو ا ن

 

 مسائل حل کرن

ا ۔   .11

 

 کو پیش کرن

 

  ا پنے نگرا ں

 

ت
ق
ز و 
ن 
ا ر یخیں 

 

ا ئم ر ہائشی و  جز و قتی کور سز کی پیشگی ن

 

 ن

 

ا ر ت

 

ا ئم و  س

 

 طے شدہ ہدف کے مطابق فل ن

 سکرپشنزا یس ا و  پیز  شعبے کے   .12

 

ا ، ، جات  ذ

 

ا   ا  ئیز کےپی  کا مطالعہ کرن

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہنا سمجھنا /سمجھان

 

 و  ا ن د

 

 ۔   نیز تنظیمی معلومات

 کے ا  .13

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 نیز  یچا پنے ماتحت ذ

 

 ن  شکا  سے متعلقہ  موصول  ہونے و ا لی   شعبےا  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  .14

 

 ر کھنا/ر کھوا ن

 

 ت
ن
 

 

  ا ن د

 

ا نیز  ںکار کرذ گیامتعلقہ تمام ر یکار ذ

 

 ی ک کرن
چ

 سوفٹ و مینول/ 
ن 
ر 

 

ئ
   میں 

 

ت
ق
ز و 
ن 
 ا و ر   

 

ا ذ ر سٹ

 

 ۔ ا نٹر کرن

 ی  م  یا  .15
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ن
    ت  

م

 ، کالز،

ی 

 

 

ز
ج 
س

   
چ
 ر ن لائی کی  

 

ت
ق
ز و 
ن 
ا ا و ر   

 

ا  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 

16.  

 

ر ا ذ  ا و ر  شعبے سے متعلق مسائل کی  شرعی ر ہنمائی لینا۔  نگرا ں
ف
 ر یعے ماتحت ا 

 

 کے ذ

    Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

ر ک/ا نٹر  :ذ نیاو ی تعلیم   •

 

ی ئ
م

ا ظرہ   :ذ ین تعلیم     

 

 کو ترجیح ہو گی( ئے کیے ہو  )ذ ر س نظامن

  ٹیسٹ ن ا س ہو      :کور سز  •

 

  و  مسائل نمار

 

 کار ِ نمار

 

 قافلہ کور س کیا ہو۔ +ا ذ

  کم  :    تجرب  •

 

 سا ل کا  تجرب ہو۔ 3سے  2متعلقہ شعبے    میں کم ا ر

• Public speaking, Time management, Counselling, Leadership, People Management, Communication Skill, 

Adaptability & Flexibility, Conceptual Skills, Problem solving    

 

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  •

 

ی ک ا عمال ،ہفتہ و ا ر ا جتماع  مدنی کور سز، ن ا لخصوص قافلہ ، ںذ ین  کامو12 گھنٹے  2ر و ر

 

ن
ر مائیں   ا و ر مدنی مذا کرہ ،

ف
 میں  شرکت 

 

 ی ر ا توں  کےا جتماعات

 

ز
ن 

  

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

  نیزماتحت ذ

    کو بھی ترغیب ذ لائیں۔
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 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،ذ ا ر

 

ٹ

 

 لفیںسی

 

 ۔ ا پنائیں ہو غیر عمامہا و ر سفید ،ر

و م  سیکھیں •
عل
 

 

ر ص
ف
 ہن ذ  ا پنے متعلقہ  

 

 کو ا سکا  ذ

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 ۔  یںا و ر  ا پنے تحت ذ

 عطیاگئے   ذ ئیے کرنے کیلئے  شعبے کو خوذ  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  •

 

 )شخصیاعاشقاں

 

 ،فیضاینہ،ذ ا ر ا لمدینہا لمد ۃ،مدر س ینہا لمد ۃکے بچوں کا جامع(  ت

 

 لائن ا کیڈ ں

 

 ا و ر  فیضا ما  ں

 

 ۔  ذ ا خلہ کرو ا ئیں  ا سلامک ا سکول سسٹم  میں  ں

،)عیاکے موا قع   خوشی غمی •

 

  تعز ذ ت
ن

 

 

ا ذ   ت

 

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

 

ر ا ذ  سے ملاقات
ف
 ۔ یںن ا ا ثرا 

 شخصیا •

 

 ا سلام ت

 

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

 

ٹ

 

سی
ہ ل
ِ ذ ا ر ا لافتاء ا 

 

 کرو ا ئیں ( ینہمد  ں

 

 ت

 

 ۔ کا  و ر

 ِر سول میں •

 

ی ہ کی   تیار  شدہ ذ یگر کتب و  ر سا ئل عاشقاں
م
لعل

ۃ ا 

 

 ی
ن
 کی تصنیف شدہ  ا و ر  ا لمد

 

ٹ

 

سی
ہ ل
ا ئع کرذ ہ ا میر ا 

 

 کریں۔  تقسیم  مکتبۃ ا لمدینہ کی طرف سے س

 


