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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/SRI/01 

 ( Workplace)کام کرنے کی جگ  پاکستان (Department)شعب  روحانی علاج 

 ( Designation)منص  نگران مجل  (Report to) جوابدہ             ی  رکن شور

 شعبے کے تمام ذمہ داران 

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

روں،پربیما ر  حالوں کی  نیشاروں،قرضدا ور   استخارہ  کے لیے خواہی و خی  ی غم خوا کے    اتیذتعوا

   نظام کو مضبوط کرنا

 ( Function)کام  

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

ا  ا و ر   ر کنِ  شور (Supervision) نگرا ن  شعبے  کے تمام کاموں  کی .1

 

    یکرن

 

ت

 

ن
ا (Help)کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف
 

 

 ۔ و  معلومات

ا   ،شعبے کیلئے ا ہل، تجربہ کار    .2

 

 مہ ذ ا ر  ،تنظیمی طور  پر مضبوط مجلس بنان

 

ا ا ا ہل ذ

 

  کا  تقرر  کرن

 

 سے کام لینامؤ ثر ا نکی  ا و ر   ں

 

 ر یعے  ا ں

 

 ہ لینا۔ ر ہنمائی  کے ذ

 

ز

 

ن
 ر  ماہ جا

ہ
 نیز تقرر ی کا 

ا  ج د و ل ا نٹر  و  عملی  پیشگی میں  ج د و ل سوفٹ و ئیر .3

 

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

 

   کرن
چ
ا نیز ک ی  ا و ر  ج د و ل 

 

ا  پیشگی   کرن

 

ا  /کرو ا ن

 

 ۔ ا طِلاع کے سا تھ عمل کرن

ا ا و ر  مدن مدن طے شدہ نظام کے مطابق  .4

 

ا    تھکیسا یر تیا  مشور و ں میں مشور ے کرن

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

ا ۔  طے ہونے و ا لے مدنا و ر  ا و ل ن

 

ا  /کرو ا ن

 

 پھولوں کےا ہَدا ف  مکمل کرن

ِ فیضا .5
 

  کی  مسجد،ینہا لمد  ۃ ،مدر سینہا لمد ۃ،جامع ینہمد ں

 

ت

 

سن
ہ ل
 ہو( )جہاں ذ ا ر ا لافتاء ا 

 

 ت

 

 میں ،لائیوطرف سے ا جار

 

 ا و ر ہفتہ و ا ر  ا جتماعات

 

ا ۔  (Stalls)نئے بستے ا جتماعات

 

 لگوا ن

  ر و حان .6

ن ل

  ا 

 

 علاج

ی 

 

ک

 

ن 

 

 

ن

 

ش

،ا  یبو  ،

 

ت

 

ن
  ا  ،و ا ٹسمیل  یسا 

ن
 

 

،فوں   ہن ک و غیر کالز ا و ر  فیس ت 

 

ا ئف  کے لیےا و ر   پر  ا ستخار ہ،کات

 

  ا و ر ا ذ  و  و ط

 

  ر ا بطہ کرنے و ا لوں کو جوا ن ا  ت

 

 ۔  ا ذ لوا ن

  مساج د  کے تحت   شعبہ ا مام  .7

 

 کور س کرو ا  کر مساج د  میں کو ر و حان   ا مام صاحباں

 

  ر و حان  علاج

 

ا ۔   علاج

 

 کے بستے لگوا ن

ا ا و ر  .8

 

  کرو ا ن

 

 سٹرکٹس  میں مقام بدل بدل  ذ عائے شفاء  ا جِتماعات

 

ا تشہیر  کار  کے مطابق شعبے کی یقہطے شدہ طر مختلف  ذ

 

  مدن  نیز کرو ا ن

ج 

 
 
ن

ل

 

ی
ا ۔   

 

 پر چلنے و ا لے سلسلوں کو عام کرو ا ن

  شعبے کا .9

 

لًا پیڈ ، سا ماں

 

ی
م

ا  نیز  ہو غیر بوتلی 

 

ا  ا و ر  ا نکی حفاظت کا مضبوط نظام بنان

 

 ہ  3بستوں پر  مہیا کرو ا ن

 

ز

 

ن
ا ۔ (Overview)ماہ بعد جا

 

 کرو ا ن

ا  ا و ر  شرعی و  تنظیمی .10

 

 ہ کرو ا ن

 

ز

 

ن
ا ۔    کو (Problems)مسائل طریقہ کار  کے مطابق   طے شدہ مدن پھولوں کے مطابق بستوں کا جا

 

ا /کرو ا ن

 

 حل کرن

 بھر کے ر و حان   (Google Map)گوگل می  .11

 

 کے بستوں کی پر ن ا کستاں

 

 (Locations)  لوکیشنز علاج

 

  ا ن د
ن

 

 

ا ۔    ت

 

 کرو ا ن

 سے  .12

 

ا م جمع کرعطار ی بننے و ا لوں کے مختلف شعبہ جات

 

ا  و ا ن

 

  ، ن

 

ا م  کو بیعت ا ں

 

 پہنچو  /ن

 

ا مکتون ا ت

 

ِ ن  ا و ر  تعو ا ن

 

 ا ت

 

ا  عطار یہ جار ی د

 

 و  پلیٹو نیز  کرو ا ن

 

  ںکات

 

 ہ  ، کا نفاذ

 

ز

 

ن
ا /جا

 

ا کرن

 

 ۔ کرو ا ن

ر ا ذ  کو  .13
ف
 ا سلامین ا  ا ثر ا 

 

 مدینہ )جامعۃ ا لمدینہ،مدر سۃ ا لمدینہ،کے   ا ذ ا ر و ں  ذ عوت

 

 ) فیضاں

 

ز
ک
 لائن ا کیڈمی((مدن مرا 

 

 ا  ں

 

 ،فیضاں

 

 ت

 

ا  (Visit)کا  و ر

 

 ۔ کرو ا ن

 ر سول   .14

 

 ،فیضاینہ،ذ ا ر ا لمدینہا لمد ۃ،مدر سینہ ا لمد ۃکے بچوں کو جامع عاشقاں

 

 لائن ا کیڈ ں

 

 ا و ر  فیضا میا  ں

 

ا ۔   (Admission)ذ ا خل  ا سلامک ا سکول سسٹم  میں ں

 

 کرو ا ن

15.    

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 ی ر ا توں  ا و ر   ،کاموں  ینیذ  12   کے سا تھ مل کرشعبے سے و ا بستہ ذ

 

ز
ن 

    ن ا لخصوص طے شدہ کور سز  نٹسیوا 

 

ا ۔  عملی میں  کے ا جتماعات

 

ا  /کرو ا ن

 

 طور   پر شرکت کرن

  (Planning)ن لاننگشعبے  کے جملہ ا مور   کی تکمیل و  ترقی کے لیے   .16

 

 کیساتھ نفاذ

 

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

 

ا ۔  (Implement)کرن

 

ا  /کرو ا ن

 

 کرن

و م  ا پنے متعلقہ .17
عل
 

 

ر ص
ف

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

 

ا  جات  ذ

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہنا(KPI’s)نیز کے پی ا  ئیز  کا مطالعہ کرن

 

 و  ا ن د

 

ا  ا و ر  تنظیمی معلومات

 

 ۔ سمجھنا /سمجھان

 کے ا یچ ا  ر  ) .18

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 حل (ا جار ہ ا پنے ماتحت ذ

 

    (Solve)ا و ر  فنانس کے معاملات

 

ا /کرو ا ن

 

ا  ۔    نیز شعبے کو ماہانہ کی بنیاذ  پر  ا  کرن

 

 خوذ  کفیل کرنے کی کوشش کرن

 ہ بیکفیڈ .19

 

ز

 

ن
  ا و ر  جا

 

 ن  شک  طرف سے ملنے و ا ل  کی   ر ٹمنٹیپاذ

 

 تجاو / (Complaints)ا ت
ن 
 

 

ا ۔  (Solve)مسائل کو حل ا و ر  ز

 

ا /کرو ا ن

 

 کرن

ا ا و ر  طے شدہ  .20

 

 ر کھنا/ر کھوا ن

 

 ت
ن
 

 

  ا ن د

 

ا نیز  ںکار کرذ گیاشعبے سے متعلقہ تمام ر یکار ذ

 

 ی ک کرن
چ

 سوفٹ و ( PMS) مینول/ 
ن 
ر 

 

ئ
ا   میں 

 

 ا نٹر کرو ا ن

 

ت
ق
ز و 
ن 
 ا و ر   

 

 ۔ ذ ر ست

 ی  م  یا  .21
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ن
    ت  

م

 ، کالز،

ن 

 

 

ز
ج 
س

   
چ
  کی  

 

ت
ق
ز و 
ن 
ا ا و ر   

 

ا  ر ن لائی (Timely)کرن

 

 ۔ کرن

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام   .22

 

ا ۔  منصب کے مطابق نگرا ں

 

ا /کرو ا ن

 

 مکمل کرن

 

ت
ق
ز و 
 ن 

 سے کام ا جار ے میں میں   مذکور ہ قوا نی  نوٹ:۔ ❖

 

 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 لحاط

 

ت
ق
  ا جار ہ  منصب  ا و ر  و 

 

ت
ق
بو

  یچا و ر  ا   ر کن شور یٰ سے 

 

 سے  شرعی  کی   ر ٹمنٹیپاا  ر  ذ

 

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

 ر  ❖

 

 کے ذ

 

 مہ ذ ا ر  کے  کے لیے ر ہنمائی شرعی شعبے میں  یعےا پنے نگرا ں

 

 ر مقرر  ذ

 

ر ا ذ  ا و ر  شعبے سے متعلق مسائل کی یعےذ
ف
 ۔ لینا  ر ہنمائی  شرعی   ماتحت ا 

 ا جار ے کے طے شدہ کام ہ  ا جیر ❖

 

 کے ذ و ر ا ں

 

ت
ق
 کے علاو ہ کوئی  یںکر ا جار ہ و 

 

ے۔  م نہیںا و ر  کا ا ں

 

سکت
 کر 

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

                   ( BA/BSCبی ا ے/بی ا یس سی)   ذ نیاو ی تعلیم:  •

Last update: 03 Oct. 2024 

 



 SOP’s Department (Pakistan Mushawrat Office) 0310-8882064 Madaniphoolpak@dawateislami.net 

 کور س  +ذ ر س نظامی  ذ ینی تعلیم:  •

 

          کیا ہو ر و حان علاج

  کم   میں شعبے  متعلقہ   •

 

 کا تجربہ   سا ل 5کم ا ر

• People Management, Communication Skill, Adaptability & Flexibility, Leadership 


