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منصب کے امور اور اہلیت   

(Job Description & Specification)  
 

JOB/RBT/03 

 ( Workplace)کام کرنے کی جگ  ڈویژن  (Department)شعب  رابطہ برائے  تاجران

مہ دار ر (Report to) جوابدہ             صوبائی ذ  ( Designation)منص  ڈویژن ذمہ دا

مہ دار وڈسٹرکٹ   انتحصیل ذ

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

ور مارکیٹس کے تاجران میں دعو ت اسلامی کے دینی کام کرن   ( Function)کام   تجارتی مراکز ا

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

1.  

 

 ن

 

ژ
ی 
 و 

 

ا  ا و ر   (Supervision) نگرا نی کے تمام کامون  ک   سطح پر شعبے  ڈ

 

 کرن

 

 نگرا ن

 

 و  معلومات

 

ت

 

ی
ا   (Information)کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف

 ۔ 

ا  و  عملی  پیشگ  میں فٹ و ئیرا ج د و ل س .2

 

   ر ہنمائ  ماتحتون ک میں  ج د و ل بنانے  پیشگ ،ج د و ل ا نٹر کرن
چ
ا ا و ر  ج د و ل 

 

ا    ک ی  کرن

 

 ۔ کرن

ا ا و ر  مدنی مدنی طے شدہ نظام کے مطابق  .3

 

ا   تھکیسا یر تیا  مشور و ن میں مشور ے کرن

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

ا ۔  طے ہونے و ا لے مدنینیز  ا و ل ن

 

ا  /کرو ا ن

 

 پھولون کےا ہَدا ف  مکمل کرن

 مہ ڈ ا ر  .4

 

  کا  ا ا ہل ڈ

 

 کو فعال ر کھنا ن

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

ا ،  ڈ

 

 یلیو  تبد یتقرر ا و ر تقرر  کرن

 

 یکاکا ر   ا و ر  شخصیات

 

  ر ڈ

 

  ا ت  ڈ
ی

 

 

 ہ لینا ر کھنا  ت

 

ژ

 

ی
 ر  ماہ جا

ہ
 ۔نیز تقرر ی کا 

  تجار تی .5
ک
 ،چمبر ا  ف کامرس،فار ماسیوٹیکل و کنسٹرکشن کمپنیز مرا 

 

 سٹرژ

 

د

 

 ،ا ن
ی 
 

 

  ژ

 

 ا ثرن ا یگرڈ  و  مالکان

 

ا جرا ن

 

 کو ن

 

 ا سلامی کےڈ ینی ماحول ا سلامی ڈ عوت

 

ا ا و ر ا نہیں ڈ عوت

 

 کاتعار ف پیش کرن

ا ۔ 

 

ا /کرو ا ن

 

 سے و ا بستہ کرن

ر ا ڈ شعبے سے  .6
ف
(   متعلقہ ن ا  ا ثر ا 

 

ا  مدنی میں  ہا و ر  ڈ فاتر و غیر  ن،ملزیوکے گھرو ن،فیکٹر )شخصیات

 

ا /حلقے لگان

 

 ۔ لگوا ن

 ن ا ا ثر .7

 

ا جرا ن

 

 ا سلامیکو ن

 

ا ۔کے     ڈ عوت

 

 کرو ا ن

 

 ت

 

 ا و ر  ڈ ا ر ا  لمدینہ و غیرہ کا و ر

 

ت

 

سن
ہ ل
 لائن ا کیڈمی،ڈ ا ر ا لافتاء ا 

 

 ا  ن

 

 و  مدا ر س ا لمدینہ،فیضان

 

 ،جامعات

 

ژ
ک
   مدنی مرا 

 شعبے  سے متعلقہ  .8

 

ا جرا ن

 

ا    ن

 

 کرو ا ن

 

 کوہفتہ و ا ر ا جتماع  نیزکے ا جتماعات

 

 میں  نٹسیوا  ڈ یگر ا و ر و  مدنی مذا کرہ  ا ن

 

ا ۔   کے ا جتماعات

 

 شرکت کرو ا ن

 کو شرع  .9

 

ا جرا ن

 

 سے مربوط  کے لی   ر ہنمائ ن

 

ت

 

سن
ہ ل
ا ۔ ڈ ا ر ا لافتاء ا 

 

 مدینہ ک سا لانہ بکنگ کرو ا نے کےنظام کو مضبوط کرن

 

 ہن ڈ ینا نیز ماہنامہ فیضان

 

 ر ہنے کا ڈ

 کے  .10

 

ا جرا ن

 

ر ا ڈ  و  ن
ف
ا ۔ شعبے سے منسلک ا 

 

ل چلوا ن

 

 ی
ن ج 

  و  کنسٹرکشن کمپنیز و غیرہ میں مدنی 

 

ژ
ی 
 سٹر

 

د

 

،ا ن

 

ت

 

ی
 گھرو ن،ڈ فاتر،ہوٹلز،ر یسٹور 

ا  نیز(Planning)ن لاننگ  کے لی  و  ترقی تکمیل  جملہ ا مور   ک ا پنے متعلقہ .11

 

  طے شدہ کامون کا  کرن

 

ا ۔  (Implement)نفاڈ

 

ا  /کرو ا ن

 

 کرن

 ر ہنا .12

 

 ت
ی
 

 

  سے ا ن د

 

 سکرپشنز  (SOP’s)ا یس ا و  پیزشعبے کے  ا و ر    تنظیمی معلومات

 

ا نیز JD’s)، جات  ڈ

 

ا  (KPI’s)  ا  ئیز کےپی ( کا مطالعہ کرن

 

 ۔ سمجھنا /سمجھان

 کے ا  .13

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

  یچا پنے ماتحت ڈ

 

 ن  شک   سے متعلقہ  موصول  ہونے و ا ل    شعبے نیز  ڈ یکھن ا  ر  )ا جار ہ(  ا و ر  فنانس کے معاملات

 

 و  تجاو  ا ت
ی 
 

 

ا ۔  ژ

 

ا /کرو ا ن

 

 کو حل کرن

ا   ا و ر  طے شدہ   .14

 

 ر کھنا/ر کھوا ن

 

 ت
ی
 

 

  ا ن د

 

   ن کار کرڈ گیاشعبے سے متعلقہ تمام ر یکار ڈ
چ
ا   ک ی  

 

 فٹ و ا سا و ر  مینول/کرن
ن 
ر 

 

ئ
ا ۔  میں  

 

 ا نٹرکرو ا ن

 

ت
ق
ژ و 
ی 
 ا و ر   

 

 ڈ ر ست

 ی  م  یا  .15
 

ژ
ل
  ٹس ا ا ،و  

ی
    ت  

م

 ، کالز،

ن 

 

 

ژ
ج 
س

   
چ
  کی  

 

ت
ق
ژ و 
ی 
ا ا و ر   

 

  ر ن لائ (Timely)کرن

 

 ک طرف سے ملنے و ا لے کام کرن

 

 ا  نیز منصب کے مطابق  نگرا ن

 

ت
ق
ژ و 
ی 

ا ۔   

 

ا /کرو ا ن

 

 مکمل کرن

16.  

 

 ر  نگرا ن

 

ر ا ڈ  ا و ر  شعبے سے متعلق مسائل ک یعےکے ڈ
ف
 ۔ لینا  ر ہنمائ  شرع  ماتحت ا 

 Job specificationـ  ک ا ہلیتمنصب  

 ڈ نیاو ی تعلیم: •

 

 ت
ی
 

 

ی د
م
  کم       متعلقہ شعبے   •                            ڈ ر س نظامی/ حفظ   : ڈ ینی تعلیم      •                        ا نٹر 

 

 ٹیسٹ ن ا س ہو •                             سا ل کا  تجربہ     3میں کم ا ر

 

ر ا ءت
ق
و م ا و ر  

عل
 

 

ر ض
ف

 

• Communication, Adaptability, Leadership, MS office, People Management, Team-building, Rapport-building 

 

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

 ۔ںی کوشش فرمائ یامور پر عمل ک  لیذ درج ےیل

 ا نہ  •

 

  ن ا لخصوض قافلہ ، مدنین  کامو  ینیڈ 12گھنٹے    2ر و ر

 

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

 

ژ
ی 

 میں  ی

 

ر مائی    ر ا تون     کےا جتماعات
ف
 ۔ ڈ لائی ترغیب ماتحتون کو بھ نیز  شرکت 

 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،ڈ ا ر

 

ت

 

 لفیںسن

 

 ۔ ا پنائی ہو غیر عمامہا و ر سفید ،ر

و م  سیکھیں •
عل
 

 

ر ض
ف
 ہن ڈ  ا پنے متعلقہ  

 

 کو ا سکا  ڈ

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

 ۔  یںا و ر  ا پنے تحت ڈ

 عطیاگئے  ڈ ئیے کرنے کیلئے  شعبے کو خوڈ  کفیل •

 

،)ر مضان

 

ر ن ا نی ٹیلی ت
ق
 ا و ر  

 

 ۔ یںکوشش کر  ا ہدا ف مکمل کرنے ککے(  ہکھالون  و غیر ک تھون

Last update: 02 Oct. 2025 
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  سے و ا بستہ شعبے  •

 

ا جرا ن

 

 ،فیضاینہ،ڈ ا ر ا لمدینہا لمد ۃ،مدر سینہ ا لمد ۃکے بچون کو جامع    ن

 

 لائن ا کیڈ ن

 

 ا و ر  فیضا میا  ن

 

 ۔   ئی کرو ا   ڈ ا خل سسٹم  میں  لا سلامک ا سکو ن

،)عیا خوشی غمی •

 

  تعز ڈ ت
ی

 

 

ا ڈ   ت

 

 کر  نیز  کریں شرکت کے موا قع میں( ہو غیر ی ،کفن ڈ فن ا و ر  س

 

 ۔یںو قتاً فوقتاً علماء و مشائخ سے ملاقات

ا ئع کرڈ ہ ا میر ک  ینہا لمد مکتبۃ •

 

 ک طرف سے س

 

ت

 

سن
ہ ل
 سینٹر   شدہ   نیز  تصنی  ا 

 

  ا لمد)ا سلامک ر یسرچ
ی
 

 

  ۃی
م
لعل

 ِر سول میں  یگرشدہ    ڈ    ر کے تیا  (ی ۃا 

 

 ۔  یںکر تقسیم  کتب و  ر سا ئل عاشقان


