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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/SIA/07 

رڈ  (Department)شعب  اصلاح اعمال   ( Workplace)کام کرنے کی جگ  وا

مہ دار   یوسی رڈ   (Report to) جوابدہ             ذ مہ داروا  ( Designation)منص  ذ

مہ داران   حلقہ ذیل   ذ

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

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

 دلان  ترغیب  کیمیں شرکت 

 ( Function)کام  

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

ا  ا و ر  .1

 

 کو پیش کرن

 

ا  ر ہنمائ  ماتحتون کی ج د و ل بنانے میں  پیشگی ا پنا پیشگی و  عملی ج د و ل ا پنے نگرا ن

 

   ۔  کرن

ا    تھکیسا  یر تیا  مشور و ن میں مدنی طے شدہ نظام کے مطابق  .2

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

ا ۔  طے ہونے و ا لے مدنیا و ر  ا و ل ن

 

ا  /کرو ا ن

 

 پھولون کےا ہَدا ف  مکمل کرن

 کو فعال ر کھنا ا و ر   تقرر  .3

 

 مہ ذ ا ر ا ن

 

ا ،  ذ

 

  کا  تقرر  کرن

 

 مہ ذ ا ر ا ن

 

  یکاکا ر  یل و  تبد ی ا ہل ذ

 

   ر ذ

 

  ا پ  ذ
ی

 

 

 ہ لینا یتقرر   ر کھنا نیز  ٹ

 

ز

 

ی
 ر  ماہ جا

ہ
 ۔  کا 

 مہ ذ   .4

 

 کے ذ

 

 و  مشاو ر پ

 

  شعبہ جاپ

 

 ا نہا ر ا ن

 

 ر سول کور و ر

 

 ر  عیسو ا عمال کا و عاشقان
ہ
 ہ کر نے ا و ر  

 

ز

 

ی
  ماہ کی یجا

 ہل
پ

ا ر  ی

 

   یخن

 

ی
ک 

 

ا ۔   ا عمال کا ر سا لہ جمع کرو ا نے  ک ی  ن

 

 کی ترغیب ذ ینا/ذ لوا ن

 ی  .5

 

ز
ی 

   موا قعن ا و ر  ذ یگر خاص ر ا تو

 

ی ک ا عمال کے ر سا ئل تقسیم  کے ا جتماعاپ

 

ی
ا /  پر 

 

ا  کرکرن

 

 ا نہ و ا ن

 

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

 

ز

 

ی
ا ۔  جا

 

 لینے کا ا ہتمام کرو ا ن

 ر سول کو  .6

 

 ا نہ  عاشقان

 

ی ک ا عمال کی  ر و ر

 

ی
“ 

 

ز

 

ی
 جا

 

ٹ     ”ہ پوسٹ
ا  ا و ر ا نہیں محبوپ  عطار  بننے کی ترغیب نیز  و ا ٹس ا ی 

 

  کرو ا ن

 

ن

 

 ش
ی کی
 ی ل
ی

ی ک ا عمال مون ا ئل ا 

 

ی
ا ل   

 

شی

 

ن
ا  ۔ (کرو ا Install) ا 

 

 ن

7.  

 

ٹ

 

سی
ہ ل
 ر ماہ ا میر ا 

ٹ  سے ملنے و ا لی مختلف  ذ ینی تحریکون  دامت برکاتہم العالیہہ

 

ی
 و غیرہ(کی جا

 

لاو پ

 

ِ ن ا ک ن

 

ر ا  ن
ق
ے،

 

ھن
 ے،ذ ر و ذ ِ ن ا ک پڑ

 

لًانفلی ر و ر

 

ا پر عمل  )می

 

ا /کرو ا ن

 

 ۔ کرن

 ر سول کے سا تھ مل کر  .8

 

 ر   عاشقان
ہ

  ماہ کی عیسوی 

 ہل
پ

ا  پیرین قفل مد می کو  یفشر  پیر ی

 

(  )ا توا ر  مغرپ  ن   )تینینقفل مد ا من  ا و ر  ا مغرپ 

 

 ا ئد( ا ن  ذ ن

 

ا ۔مناا س سے ر

 

 ن

ی ک ا عمال کے حلقے  ،  .9

 

ی
ِ ر سول کے  

 

 تہجد عاشقان

 

 ،یم قفل مدین ا جتماعاپ

 

ا ۔    یا و ر  سحرا جتماعاپ

 

 کرو ا ن

 

 ا جتماعاپ

ِ ر سول   .10

 

 ،فیضاین،ذ ا ر ا لمدینا لمد ۃ،مدر سین ا لمد ۃکے بچون کو جامععاشقان

 

 لائن ا کیڈ ن

 

 ا و ر  فیضا میا  ن

 

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

 

 کرو ا ن

   کے سا تھ مل کر   طے شدہ کور سز،   .11

 

 مہ ذ ا ر ا ن

 

ا ۔  عملی مذا کرہ میں کام ن ا لخصوص ہفتہ و ا ر  ا جتماع  ا و ر   مدنی ینیذ  12شعبے سے و ا بستہ ذ

 

 طور   پر شرکت کرن

 سکرپشنزا و ر  (SOP’s)ا یس ا و  پیزشعبے کے   .12

 

ا JD’s)جاپ  ذ

 

 یٹس سے ا  گاہ  ( کا مطالعہ کرن

 

 و  ا ن د

 

 ۔   ر ہناا و ر  تنظیمی معلوماپ

 کو   .13

 

ا  ا و ر  متعلقہ نگرا ن

 

 ی ک کرن
چ
 طے شدہ کار کرذ گیا ن و صول و   

 

ٹ
ق
ز و 
ی 
 ا و ر   

 

ا  پیش  (Timely)ذ ر سٹ

 

 ۔ کرن

  ٹس ا ا و  .14
ی

   ٹ  

م

 ، کالز،

ی 

 

 

ز
ج 
س

   
چ
 ر ن لائ کی  

 

ٹ
ق
ز و 
ی 
ا ا و ر   

 

ا   کرن

 

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام نیز کرن

 

ا ۔  منصب کے مطابق نگرا ن

 

ا /کرو ا ن

 

 مکمل کرن

 

ٹ
ق
ز و 
 ی 

 ر   کے لی  ر ہنمائ  شرعی  شعبے میں .15

 

 مہ ذ ا ر  کے ذ

 

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

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

ا ظرہ ذ ینی تعلیم: •  ا ر ذ و  پڑھنا لکھنا جانتا ہو   ذ نیاو ی تعلیم:  •

 

ی ک  +پڑھاہوا ہو ن

 

ی
 ذ ینے  ا عمال میں ذ لچسپی ر کھنے و ا لا

 

ٹ
ق
        ۔    و ا لا ہوا و ر  و 

• Communication Skill 

 

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

 پر عمل کی کوشش فرمائیں۔درجہ ذیل امور  کے لیے 

 کے مطابق   لباس ،  •

 

ٹ

 

 لفیں ا و ر سفیدعمامہ و غیرہ ا پنائیں۔ سی

 

 ھی،ر

 

  ذ ا ر

و م  ا پنے متعلقہ •
عل
 

 

ر ص
ف

 ہن ذ یں ۔    

 

 کو ا سکا  ذ

 

 مہ ذ ا ر ا ن

 

 سیکھیں ا و ر  ا پنے تحت ذ

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

 

، ٹیلی تھون

 

 عطیاپ

 

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

،عیا)کے موا قع غمی / خوشی •

 

  تعز ذ پ
ی

 

 

ا ذ ی کفن ذ فن ،   ٹ

 

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 ملاقاپ
ف
 کریں۔  ن ا ا ثرا 

 ِر سول  •

 

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

ۃ ا 

 

 ی
ی
 کی تصنیف شدہ  نیز  ا لمد

 

ٹ

 

سی
ہ ل
ا ئع کرذ ہ ا میر ا 

 

 ۔ میں تقسیم کریںمکتبۃ ا لمدین کی طرف سے س
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