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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/PD/04 

 ( Workplace)کام کرنے کی جگ  ڈسٹرک  (Department)شعب  پراپرٹی

رڈویژن  ر ڈسٹرک ( Report to)             جوابدہ  ذمہ دا  ( Designation)منصب ذمہ دا

- 

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

ور  لینا  رہنمائی  شرعی  کی  پراپرٹیز کو ملنے والی  دعوتِ اسلامی تقاضوں کے مطابق دعوت  قانون  انہیںا

کے نام کروانا اسلامی  

 ( Function)کام  

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

 سٹرکٹ   .1

 

  (Supervision)سطح پر شعبے کے تمام کاموں  کی نگرا نی ڈ

 

ت

 

ن
     کو  مکمل معاو 

 

ا  ا و ر   نگرا ں

 

ا ۔ (Help)کرن

 

ر ا ہم کرن
ف
 

 

 و  معلومات

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

 

 ۔ ج د و ل ا نٹر کرن

ا    تھکیسا  یر تیا  مشور و ں میں مدنی طے شدہ نظام کے مطابق  .3

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

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

 

 پھولوں کےا ہَدا ف  مکمل کرن

 ا سلامی .4

 

 پرا پرٹیز کو ملنے و ا ل   ڈ عوت

 

،تعمیر یرِ) ن لاٹس،ر

 

،مدا ر س ا و ر مساج د  عمار ا ت

 

)  کے تمام قانونی ( ہو غیر جامعات

 

ا Documentsکاغذا ت

 

ا ۔ (  حاصل کرن

 

 مہ ڈ ا ر  کو پیش کرن

 

 نیزڈ

  پرا پرٹی .5

 

  کرا چی مدنی  )عالمی ہیڈ ا  فس کے ا صل کاغذا ت

 

ز
ک
  میں( مر

 

ا ۔  تصدیقا  ا و ر   جمع شدہ فائلز کی جمع  کرو ا ن

 

 کرو ا ن

 ا سلامی .6

 

   ڈ عوت

ک

  کے 

 

ا ثہ جات

 

 کو ملنے و ا لے ا ن
ی 

 

 

ز
س

(Cases کے لئ ) ًا   ضرو ر تا

 

 کرن

 

 مہ ڈ ا ر  سے مشاو ر ت

 

ا    یگرا و ر  ڈ  ڈ

 

 ۔ مسائل حل کرن

 پر قبضہ ہو جا  .7

 

ا ثہ جات

 

 میںا ن

 

 ر  کار و ا ئی قانونی ا نہیں نے کی صور ت

 

ا  یعےکے ڈ

 

 ۔ چھڑو ا ن

8.  

 

ا ثہ جات

 

 پرا پرٹیز کی مکمل فائلز ا یسے ا ن

 

 مہ ڈ ا ر جو کسی و جہ سے و ا پس ہو گئےا ں

 

ا ۔   ڈ

 

 ی ک کرن
چ
  

 

 کا ر یکار ڈ

 

ا ا و ر  ا ں

 

 کو پیش کرن

 ا سلامی .9

 

   و قف ہونے و ا لے ن لاٹس،تعمیر کیلئے ڈ عوت

 

 ا لمد ینہمساج د ،مدا ر س ا لمد   تعمیر  یرِشدہ/ر

 

 ا سلامی لینا  ر ہنمائی شرعی کی   ہ و غیر ینہا و ر جامعات

 

ا   ا و ر  ڈ عوت

 

ا م کرو ا ن

 

 ۔ کے ن

گ و غیر .10

 

 / بلڈن

 

 تعمیر   نئی/د نےن  خر  ہن لات

 

  لینا ر ہنمائی   سے پہلے    شرعیمینٹیننس/ ا ت

 

ا ثہ جات

 

ا  ۔   نیز نئے ملنے و ا لے ا ن

 

 یو/فوٹوگرا فی کرو ا ن

 

 کی و ن د

11.    

 

 کا مکمل ر یکار ڈ

 

ا ثہ جات

 

ے /لئ گئے ا ن

 

ئ
 
ن
ا  کرا ئے پر ڈ 

 

ا ۔    بنان

 

 ا و ر  چیکنگ کرن

ا ۔  .12

 

 ا سلامی کے سا تھ ا لحاق کرو ا ن

 

،  مدا ر س و  ڈ یگر ا ڈ ا ر و ں کا  ڈ عوت

 

 کی مساج د ،جامعات

 

ت

 

سی
ہ ل
 ا 

 ا سلامی .13

 

   ڈ عوت

 

ا ثہ جات

 

ا م ہونے و ا لے ا ن

 

   )خالکے ن

 

ا  شدہ( ،تعمیر تعمیر  یرِن لاٹس،ر

 

ا ،/کا سرو ے کرن

 

 ہ کرو ا ن

 

ز

 

ن
 کا جا

 

ا نیزا نتظامات

 

ا /کرو ا ن

 

ا و ا کر   ر کے مطابق فائلز  تیا   موجوڈ ہ  کیفی کرن

 

 ۔ ن

 ا سلامی .14

 

 تعمیر    ملنے و ا لے و ہ ن لاٹس جن پر ا بھیکیلئے ڈ عوت

 

ا   کا   کام شرو ع نہیں  ا ت

 

 کرن

 

 ت

 

 کا و ر

 

ا /ہوا  ا ں

 

 میں  کرو ا ن

 

ا تعمیرا تی جلد   ا و ر  ا ں

 

 ۔ کام شرو ع کرو ا ن

 یرِ تعمیر  .15

 

ا م ر

 

ِ ا سلامی کے ن

 

  ڈ عوت

 

ا ثہ جات

 

  پر  و غیرہ  ن لاٹس خال  نیزا ن

 

 کے ا ن ک طرف سا ئن بور ڈ

 

 ا سلامی  یر''ر

 

ا ۔  ا نتظام ڈ عوت

 

 '' لکھوا ن

ا ۔  ا پنے متعلقہنظر ر کھتے ہوئے     تقاضوں کو پیشِ د ن  ج د  .16

 

  کرن

 

 کیساتھ نفاڈ

 

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

 

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

 سکرپشن ا و ر  ا پنی  ا یس ا و  پیز شعبے کے   .17

 

ا   جات  ڈ

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہنا کا مطالعہ کرن

 

 و  ا ن د

 

 ۔   نیز تنظیمی معلومات

 ن  شکا   سے متعلقہ  موصول  ہونے و ا ل   شعبے  .18

 

 و  تجاو  ا ت
ن 
 

 

ا ۔  ز

 

ا /کرو ا ن

 

 کو حل کرن

 ر کھنا،طے شدہ  .19

 

 ت
ن
 

 

  ا ن د

 

ا ا و ر  مینول/ ںکار کرڈ گیاشعبے سے متعلقہ تمام ر یکار ڈ

 

 ی ک کرن
چ

 ف و ا س
ن 
ز 

 

ئ
ا  میں  

 

 ا نٹر کرن

 

ت
ق
ز و 
ن 
 ا و ر   

 

 ۔ ڈ ر ست

 ی  م  یا  .20
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ن
 و ، کالز   ت  

م

 

ی 

 

 

ز
ج 
س

   
چ
 ر ن لائی ک ی  

 

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

 

 مکمل کرن

 

ت
ق
ز و 
ن 

 ۔  

21.  

 

 ر  نگرا ں

 

 ۔ لینا  ر ہنمائی شرعی   شعبے سے متعلق مسائل کی  یعےکے ڈ

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

ز کڈ نیاو ی تعلیم:  •

 

ی ئ
م

 ا یم ا یس ا  فس +  

  ڈ ینی کام،ا صلاح ا عمال، 12 ڈ ر س نظامی+  ڈ ینی تعلیم:       •

 

 نمار

 

 کور س کیے ہوں فیضاں

  کم   متعلقہ فیلڈ   •

 

 تجرب سا ل کا  3سے 1میں کم ا ر

• Verbal communication, Adaptability & Flexibility, Conceptual Skills, Public speaking, Rapport-building, 
Conflict resolution 

 

Last update: 17 June.2025 

 



 Compliance & Documentation Department (Pakistan Mushawrat Office) 8882064-0310  Madaniphoolpak@dawateislami.net 

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  •

 

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

 

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

 

ز
ن 

 میں ی

 

ر مائی    ر ا توں     کےا جتماعات
ف
 ۔   شرکت 

 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،ڈ ا ر

 

ت

 

 لفیںسی

 

  ۔ ا پنائی ہو غیر عمامہا و ر سفید ،ر

و م  سیکھیں •
عل
 

 

ر ص
ف
 ۔   ا پنے متعلقہ  

 عطیاگئے  ڈ ئیے کرنے کیلئے  شعبے کو خوڈ  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 )شخصیا •

 

 عاشقاں

 

 ،فیضاینہ،ڈ ا ر ا لمدینہا لمد ۃ،مدر سینہ ا لمد ۃکے بچوں کا جامع  ( ت

 

 لائن ا کیڈ ں

 

 ا و ر  فیضا میا  ں

 

 ۔  ڈ ا خلہ کرو ا ئی  ا سلامک ا سکول سسٹم  میں  ں

،کے موا قع )عیا  خوشی غمی •

 

  تعز  ڈ ت
ن

 

 

ا ڈ   ت

 

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

 

ر ا ڈ  سے ملاقات
ف
 ۔ یںن ا ا ثرا 

 شخصیا •

 

 ا سلامی ت

 

، فیضا  ، ینہ،ڈ ا ر ا لمدینہا لمد ۃ،مدر سینہ ا لمد ۃکےا ڈ ا ر و ں)جامع  کو  ڈ عوت

 

ت

 

سی
ہ ل
ِ ڈ ا ر ا لافتاء ا 

 

 کرو ا ئی ینہمد ں

 

 ت

 

 ۔ (کا  و ر

ا ئع کرڈ ہ ا میر کی  ینہا لمد مکتبۃ •

 

  طرف سے س

 

ت

 

سی
ہ ل
  ا 

 

 سینٹر ر و ا  کی تصنیفات

 

ی ہ(ا سلامک ر یسرح
م
لعل

ۃ ا 

 

 ی
ن
 ِر سول میں یگرڈ کی  )ا لمد

 

 ۔ یںکر تقسیم  کتب و  ر سا ئل عاشقاں

 


