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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/TRD/05 

لرسائل تقسیمِ ل(Department)شعبل ل تحصیل  ل(لWorkplace)کام کرنے کی جگل

ل(لReport to)ل           لجوابدہل ذمہ دار سٹرکٹڈ   ر تحصیل مہ دا  (لDesignation)منصب ذ

- 

لماتحت اسٹافل

(Subordinate Staffل)ل

م و خواص  کی ینلالمد مکتبۃ ور ثواب تک پہنچاناکتب و رسائ عوا کے مواقع پر  لغمی و لخوشی کی نیت سے  ا

نا  لکروا ل/کرنا تقسیم  

 (لFunction)کام ل

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

ا ج د و ل  و  عملی  پیشگی می  و ئیر  ف سا ج د و ل  .1

 

ا    پیشگی  ا و ر   ا نٹر کرن

 

 ۔ ا طِلاع کے سا تھ عمل کرن

ا    تھکیسا  یر تیا  مشور و ں می مدن طے شدہ نظام کے مطابق  .2

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

ا  (Targets)پھولوں کےا ہَدا ف   طے ہونے و ا لے مدنا و ر  ا و ل ن

 

 ۔ مکمل کرن

3.  

 

 سے ر ا بطہ کر کے  تقسیم ر س   شخصیات

 

ا    ا ئل کے لیے عطیات

 

 ر  ر ا بطہ ا و ر   جمع کرن

 

 کے ذ

 

ا جرا ں

 

ر ا ئے ن
ب 

ا جرو ں می  یعے

 

 ے ن

 

ر
ب 

ا  ۔   کتب و  ر سا ئل تقسیم   

 

 کرن

،مدا ر س  .4

 

ت

 

سن
ہ ل
 و  مدا ر س ا 

 

 جامعات

 

  و  پرا ئیو یسرکار   ینہا لمد و  جامعات
ب

 

 

 ہ    کے  ہ و غیر  میزا و ر  ا کیڈ ر سٹی نیوی ا سکولز، کالجز ، ٹ

 

د

 

ا  کتب و  ر سا ئل تقسیم  طلباء  می و  ا سا ن

 

   کرن

5.  

 

 ا ر ا ت

 

ز
م

ا  ا و ر  گد(Distribution)  ر سا ئل تقسیم  قع پر کتب و ا ا عرا س کے مو می 

 

  یکرن

 

س

 

ن

 
 
ن

 

 

 و  مر ن

 

ا  تحفتہً پیش کو بھی یند ن  حضرا ت

 

  ۔  کرن

   شہر کی .6

ک

 مختلف مار 
ی 

س

 

ن

ا ر سا ئل بکس ر کھنا    ا و ر  ذ و کانوں می 

 

ل کرن
ِ ف
ِ ر سول کو تحفتہً ر سا ئل ذ ،ر ی 

 

ا  ترغی  کی  ینےا و ر  ذ و کانوں پر ا  نے و ا لے عاشقاں

 

 ۔  ذ لان

 کے مو  .7

 

ِ ر سول میقع ا حج و  عمرہ کے ہونے و ا لے  ا جتماعات

 

ز  ر فیق ،ا لحرمی  ر فیق پر عاشقاں
م

 

معت
ل

ا   کتب و  ر سا ئل تقسیم  یگرو  ذ  ینا 

 

 ۔   کرن

ا   .8

 

 می مرحومی کے ا یصال ثوا ت  کیلئے و ر ن

 

 ہن  )جہاں موقع بنے(کو  ءا یصال ثوا ت  ا جتماعات

 

 ۔  ذ ینار سا ئل تقسیم کرنے کا ذ

9.   

 

 ِمہ ذ ا ر ا ں

 

 کے  ذ

 

 ر سول ا و ر  مختلف ا ذ ا ر و ں  می یگرذ  و  شعبہ جات

 

 ماہنامہ فیضا  کام کرنے و ا لوں کو  عاشقاں

 

 ہن کی  ینہمد ں

 

 ۔  ینا ذ  (Mindset)بکنگ کرو ا نے کا ذ

 ر سول   .10

 

  و  غمی خوشی     کی  عاشقاں

 

ر
ب 
ِ ذ  ر ا توں، ا جتماعی ی، 

 

 ر گاں

 

ر
ب 
  جمعہ   ینا عتکاف ، ا عرا سِ 

 

ا  کے موا قع پرا و ر  نمار

 

 ۔   کتب و  ر سا ئل تقسیم کرن

 ی ر ا توں  ا و ر   ،کاموں ینیذ  12 .11

 

ر
ب 

    ن ا لخصوص طے شدہ کور سز   نٹسیا  

 

ا ۔  عملی می  کے ا جتماعات

 

 طور   پر شرکت کرن

 ا پنے  .12

 

ز ص
ف
و م  متعلق 

عل
 سکرپشنزا یس ا و  پیز شعبے کے  ا و ر   

 

ا  ، جات  ذ

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہنانیز   کا مطالعہ کرن

 

 و  ا ن د

 

 ۔   تنظیمی معلومات

ا  ۔ (Self-Sufficient)خوذ  کفیل    شعبے کو ماہانہ کی بنیاذ  پر  .13

 

   کرنے کی کوشش کرن

 ہ بیکفیڈ .14

 

ر

 

ب
  ا و ر  جا

 

 ن  شک  طرف سے ملنے و ا ل  کی   ر ٹمنٹیپاذ

 

 تجاو /ا ت
ب 
 

 

ا ۔   ( Solve)مسائل کو حل(ا و ر   Suggestions)ر

 

 کرن

 ر کھناا و ر  طے شدہ  .15

 

 ٹ
ب
 

 

  ا ن د

 

  ںکار کرذ گیاشعبے سے متعلقہ تمام ر یکار ذ

 

ٹ
ق
ر و 
ب 
 ا و ر   

 

 کو پیش(Timely) ذ ر ست

 

ا  متعلقہ نگرا ں

 

 ۔  کرن

 ی  م  یا  .16
 

ر
ل
  ٹس ا ا ،و  

ب
    ٹ  

م

 ، کالز،

ن 

 

 

ر
ج 
س

   
چ
 ر ن لائی کی  

 

ٹ
ق
ر و 
ب 
ا ا و ر   

 

ا ۔  کرن

 

 کرن

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام  .17

 

ا  منصب کے مطابق نگرا ں

 

 مکمل کرن

 

ٹ
ق
ر و 
ب 

 ۔  

 سے کام ا جار ے می می    قوا نی مذکور ہ  نوٹ:۔ .18

 

 سے نہیں سے کوں

 

ا مل ہوں گے ا و ر  کوں

 

ا مل ہوں گے؟ ا و ر  کس نوعیت س

 

    یہپر س

 

 کے لحاظ

 

ٹ
ق
  ا جار ہ  منصب  ا و ر  و 

 

ٹ
ق
بو

 مجلس  سے 

 

  یچا و ر  ا    نگرا ں

 

 سے  شرعی  کی   ر ٹمنٹیپاا  ر  ذ

 

 جائے گا۔  کار  کے مطابق طے کیا یقہطر کے بعد تنظیمی   لینے ر ہنمائی مشاو ر ت

 ا جار ے کے طے شدہ کام ہ  ا جیر .19

 

 کے ذ و ر ا ں

 

ٹ
ق
 کے علاو ہ کوئی  یںکر ا جار ہ و 

 

ے۔  ا و ر  کام نہیں ا ں

 

سکت
 کر 

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

ر ک ذ نیاو ی تعلیم:  •

 

ی ٹ
م

  

  ذ ینی تعلیم:       •

 

ز ا  ں
ق
ا ظرہ 

 

  کور سز کیے ہوں 12+ ن

 

 نمار

 

 ذ ینی کام،ا صلاح ا عمال،فیضاں

  کم   •

 

 تجرب  سا ل کا  1شعبے  می کم ا ر

• People Management, Communication Skill 
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