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 منصب کے امور اور اہلیت

(Job Description & Specification) 
 

JOB/RBW/05 

 ( Workplace)کام کرنے کی جگ  تحصیل (Department)شعب  رابطہ برائے وکلاء 

ر تحصیل (Report to) جوابدہ             ذمہ دار  ڈسٹرکٹ  مہ دا  ( Designation)منص  ذ

- 

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

ور بارز،ہائی یمسپر ور بارز ،سیشن کورٹس ا ور د  کورٹس ا ور بارز ا ور بارز وغیر یگرکورٹس ا ٹس  ا سے    ہکور

ور دعوت اسلامی سے وابستہ کرن    شخصیات   منسلک    کو نیکی کی دعوت دینا ا

 ( Function)کام  

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

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

 

 کرن

 

     نگرا ں

 

 و  معلومات

 

ت

 

ن
ا   (Information)کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف

 ۔ 

ا  و  عملی  پیشگ  میں و ئیر سا ف ج د و ل  .2

 

ا   ا پنے متعلقہ ا و ر  ج د و ل ا نٹر کرن

 

 ۔ جملہ ا مور   کی تکمیل و  ترقی کے لیے  ن لاننگ کرن

ا  ا  خر   کے سا تھ  یر تیا  مشور و ں میں مدنی طے شدہ نظام کے مطابق  .3

 

ا   نے کی کوش کر پھولوں کے ا ہدا ف مکمل شرکت ا و ر  طے ن ا نے و ا لے مدنیا و ل ن

 

 ۔ کرن

   ہائی و   یمسپر .4

 

 کر کے نیکی  یگرا و ر  د  کور ٹس و  ن ا ر ر

 

  سے و قتاً فوقتاً ملاقات

 

ز
ج 
ج 

  سے و ا بستہ و کلاء و  

 

 پیش  کی  کور ٹس و  ن ا ر ر

 

ا ۔   د عوت

 

 کرن

5.   

 

ز
ج 
ج 

    کر ا یونٹس  لگا کے د فاتر میں مدنی حلقے   و کلاء و 

 

ر ا ر  ر کھنا۔ کے ا جتماعات
ق
ز 
ن 
 د ینا ا و ر  ر ا بطے 

 

 میں شرکت کی د عوت

ا   .6

 

 کرو ا ن

 

   و غیرہ میں ا جتماعات

 

 ۔ ا سلامی ا یونٹس پر ن ا ر ر

7.  

 

ِ ا سلامی شعب کی شخصیات

 

 ا لمد کے مدنی کو د عوت

 

 ، جامعات

 

ز
ک
ا ۔   کا و غیرہ   د ا ر ا لافتاء ا ہلسنّت  ا و ر  ینہ،د ا ر ا لمدینہمدا ر س ا لمد  ،ینہمرا 

 

 کرو ا ن

 

 ت

 

 و ر

 ا سٹاف کو ہفتہ و ا ر  ا جتماع، مدنی .8

 

  ا و ر  کور ت

 

ز
ج 
ج 

 کے بیا نٹس یومذا کرہ ا و ر  ا  و کلاء، 

 

ا ت

 

  مدنی  ن

ج 

 
 
ی

ل

 

ن
 ۔ یناد   ترغیب کی  یکھنےپر د  

 ا سٹاف کو قافلوں میں  .9

 

 ، و کلاء ا و ر  کور ت

 

ز
ج 
ج 

 ر یعے 

 

 کے د

 

 مہ د ا ر ا ں

 

 و کلاء د

 

 کے د و ر ا ں

 

ن لات
عط

 

ت

ا سا لانہ عدا لتی 

 

 ۔  سفر کرو ا نے کی کوش کرن

  میں مکتبۃ  .10

 

ا کور ٹس ا و ر  ن ا ر  ر

 

 ۔  ا لمدینہ کے ن ک فیسٹول لگوا ن

ا ۔  .11

 

 کے ہاں فوتگی ن ا  ا سلامی ا یونٹس میں شرکت کرن

 

 شعب کی شخصیات

 سے  تنظیمی .12

 

 معلومات

 

 ت
ن
 

 

ا   JD ا پنی  ا و ر  SOP’sر ہتے ہوئے شعب کے  ا ن د

 

   ۔کا مطالعہ کرن

  یکاتمام ر  .13

 

  ر د

 

  ا ن د
ن

 

 

  ںر کھنا، طے شدہ کار کرد گیا ت

 

 متعلقہ د ر ست

 

ت
ق
ز و 
ن 
ا ا و ر  

 

 کو پیش کرن

 

 ۔ نگرا ں

 ن  م  یا  .14
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ن
    ت  

م

 ، کالز،

ی 

 

 

ز
ج 
س

   
چ
ا  کن  

 

 ر ن لائی   ،کرن

 

ت
ق
ز و 
ن 

ا  

 

 کرن

 

ا   تحصیل نیز نگرا ں

 

 سے مربوط ر ہ کر  د ینی کام کرن

 

 ۔ مشاو ر ت

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام  .15

 

ا ۔  منصب کے مطابق نگرا ں

 

 مکمل کرن

 

ت
ق
ز و 
 ن 

16.  

 

 ر یعے شعب سے متعلق مسائل کی  شرعی ر ہنمائی لینا۔  نگرا ں

 

 کے د

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

   د نیاو ی تعلیم:  •

 

 ت
ن
 

 

ن د
م
  کور سز کیے ہوں د ینی 12  د ینی تعلیم:        ا نٹر

 

 نمار

 

 کام،ا صلاح ا عمال،فیضاں

  کم  میں شعب •

 

 کا تجرب   سا ل 3سے 1کم ا ر

• Public Speaking Skills, Communication Skill, Adaptability, Conceptual Skills, Relationship Building 

 

استقامت پانے کے  ںیماحول م ینیکے د یآخرت کو بہتر کرنے اور دعوتِ اسلام و ایدن یاپن

 ۔ںی کوشش فرمائ یامور پر عمل ک  لیدرج ذ ےیل

 ا نہ  •

 

  ن ا لخصوص قافلہ ، مدنی  ںکامو  ینید 12گھنٹے    2ر و ر

 

ن
    ا و ر ا عمال   ، ہفتہ و ا ر ا جتماع   ک ن  مذا کرہ ،

 

ز
ن 

 میں  ی

 

ر مائی    ر ا توں     کےا جتماعات
ف
 ۔   شرکت 

 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،د ا ر

 

ت

 

 لفیںسی

 

  ۔ ا پنائی ہو غیر عمامہا و ر سفید ،ر

و م  سیکھیں •
عل
 

 

ر ص
ف
 ۔   ا پنے متعلقہ  

•  

 

ر ا د  ا و ر  ا ں
ف
 سے و ا بستہ ا 

 

 فیضا کے بچوں کو قانوں

 

 لائن ا کیڈ ں

 

 ا و ر  فیضا ینہ،د ا ر ا لمدینہا لمد ۃ،مدر سینہا لمد ۃ جامع ،می ا  ں

 

ا ۔  ا سلامک ا سکول سسٹم  میں ں

 

 د ا خل کرو ا ن
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 عطیاگئے  د ئیے کرنے کیلئے  شعب کو خود  کفیل •

 

،)ر مضاں

 

ر ن ا نی ٹیلی ت
ق
 ا و ر  

 

 ۔ یںکوش کر  ا ہدا ف مکمل کرنے کیکے(  ہکھالوں  و غیر کی تھوں

ا ئع کرد ہ ا میر کی  ینہا لمد مکتبۃ •

 

 کی طرف سے س

 

ت

 

سی
ہ ل
 تصنیفا ا 

 

 یس ا و ر  ا سلامک ر    ت

 

  )ا لمدسینٹر ح
ن
 

 

م  ۃن
لعل

 ِر سول میں  یگرد  کی( ہن  ا 

 

نیز و کلاء   یںکر  تقسیم کتب و  ر سا ئل عاشقاں

ا ۔ 

 

ت  گرو پس میں کتب و  ر سا ئل سینڈ کرن
 کے و ا ٹس ا ن 

 

 


