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 منصب کے امور اور اہلیت 
(Job Description & Specification)   

 

JOB/RBH/04 

کہومیو پیتھک رابطہ برائے  ک(Department)شعبک کسٹرککڈ ک ک(کWorkplace)کام کرنے کی جگک

ک(کReport to) کجوابدہ ک مہ دارویژن  ذ کڈ ک رسٹرک ذ کڈ ک  (کDesignation)منصب مہ دا

رانتحصیل ذ ک  مہ دا

کماتحت اسٹافک

(Subordinate Staffک)ک

ور اُ  دعوت عام کرنا کی نیکی میںہومیو پیتھ سے وابستہ افرادک  (کFunction)کام ک سے وابستہ کرناک کدعوت  اسلامی نہیںا

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

 سٹرکٹ  سطح پر شعب  .1

 

ا  ا و ر   (Supervision) نگرا نی  کے تمام کاموں  کی   ڈ

 

 کرن

 

     نگرا ں

 

 و  معلومات

 

ت

 

ن
ا  (Information) کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف

 ۔ 

ا  سا فٹ و ئیر میں ج د و ل  و  عملی  پیشگیا پنا  .2

 

   ر ہنمائ    ماتحتوں کی ،ا نٹر کرن
چ
ا ا و ر  ج د و ل 

 

ا    ک ی  کرن

 

 ۔ کرن

ا ، تیار ے  مشو طے شدہ نظام کے مطابق مدنی  .3

 

ا  ا  خر  کے سا تھ  یر کرن

 

ا  یقینیکو    تکمیل  پھولوں کے ا ہدا ف کی شرکت ا و ر  طے ن ا نے و ا لے مدنی ا و ل ن

 

 ۔ بنان

 کو فعال ر کھنا ا و ر   تقرر  .4

 

 مہ ڈ ا ر ا ں

 

ا ،  ڈ

 

  کا  تقرر  کرن

 

 مہ ڈ ا ر ا ں

 

  یکاکا ر  یل و  تبد ی ا ہل ڈ

 

   ر ڈ

 

  ا ت  ڈ
ن

 

 

 ہ لینا یتقرر   ر کھنا نیز  ت

 

ز

 

ن
 ر  ماہ جا

ہ
 ۔  کا 

 و ٹیکلو   ڈ ا ر و ںا     نجی و   یسرکار ہومیوپیتھک کے  .5
سی
م

ر ا ڈ  میں و غیرہ کمپنیز فار 
ف
ا  ۔  کی  نیکی سے و ا بستہ   ا 

 

  عام کرن

 

 ڈ عوت

 و  ڈ یگر ا سٹاف   .6

 

 ش

 

 سپنسرر

 

  ،ڈ

 

 ا کٹرر

 

ا  ۔ مدنی میں و غیرہ  ا و ر  ا ڈ ا ر و ں کے گھرو ںمتعلقہ ن ا ا ثر ڈ

 

   حلقے لگان

  شعب کے  .7

 

 سپینسرر

 

 ا کٹرو ں ا و ر ڈ

 

    کوو غیرہ   ڈ

 

  کا کے   ا ڈ ا ر و ں  ا سلامی ڈ عوت

 

 ت

 

ا ۔   و ر

 

 کرو ا ن

 کے لیے و ںا و ر  ا جیر  ،مدر سۃ ا لمدینہ کے  ر ہائشی طلباء ینہا لمد ۃجامع .8

 

ا  ۔   کے مفت علاج

 

 کوشش کرن

ر ا ڈ  .9
ف
  ا  سلامی سے و ا بستہ ا 

 

 کے لیے ڈ عوت

 

ر  کے مفت علاج
ف

ا کیمپس   طبی    ی

 

 سے متعلقہا و ر  ا   لگوا ن

 

ا ۔   ں

 

 مسائل کو حل کرو ا ن

10.  

 

 کنز)کو   شعب سے متعلقہ ا  ڈ ا ر و ں/مقامات

 

 /ا لایماں

 

 بکس ا و ر  مکتبۃ ا لمدینہ کی صرا ط ا لجناں

 

ا  یلا  ئیڈ ر کھوا  کر(کتب و  ر سا ئل    ، ر سا ئل بکس، عطیات

 

 ۔ مقام بنان

  و غیرہ  .11

 

 ر
 سی
می

س،فار 

 

ی ی
ک

   مساج د  میں   کیہومیو پیتھک کالجز،ہسپتال،مار 

 

 کے   ا سلامی ڈ عوت

 

ا ۔کر  کا تقرر ا مام صاحباں

 

   و ا ن

 کیس   ر ہنمائ و  تنظیمی تقاضوں کے مطابق ن لاننگ  ا و ر   شرعی د ن  ج د   کے لیے  و  ترقی تکمیل  کاموں  کی  ا پنے متعلقہ  .12

 

ا ۔   تھا و ر  مشاو ر ت

 

  کرن

 

 نفاڈ

 سے  تنظیمی .13

 

 معلومات

 

 ت
ن
 

 

ا  ا و ر   JD’sا و ر   SOP’sر ہتے ہوئے شعب کے  ا ن د

 

ا    KPI’sکا مطالعہ کرن

 

   ۔سمجھ کر ا پنی ٹیم کو سمجھان

 کے  .14

 

 مہ ڈ ا ر ا ں

 

  )ا جار ہ( ا و ر  فنانس  HRماتحت ڈ

 

ا  ا و ر  شعب سے متعلق   نگرا نی کی کے معاملات

 

 ن  شکاموصول  کرن

 

 و  تجاو  ا ت
ن 
 

 

ا ۔ کو حل  ز

 

 کرن

  یکاتمام ر  .15

 

 یٹا  ر ڈ

 

 کا ڈ

 

ن
 
سلکی

 

می

 ا و ر  

 

  ا ن د
ن

 

 

    ںر کھنا، طے شدہ کار کرڈ گیا ت
چ
ا  ا و ر  سا فٹ و  ک ی  

 

 کرن
ن 
ر 

 

ی
  میں 

 

ا ۔ (Enter)ا ندا ر ج

 

 کرو ا ن

 ی  م  یا  .16
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ن
 و ، کالز   ت  

م

 

ی 

 

 

ز
ج 
س

  

 

ت
ق
ز و 
ن 
ا ۔ کے 

 

ا سک مکمل کرن

 

 کی طرف سے ملنے و ا لے  ن

 

 ر ن لائ ڈ ینا ا و ر  منصب کے مطابق نگرا ں

17.  

 

 ر  نگرا ں

 

ر ا ڈ  ا و ر  شعب سے متعلق مسائل کی یعےکے ڈ
ف
 ۔ لینا  ر ہنمائ  شرعی  ماتحت ا 

  pecificationSJobـ  کی ا ہلیتمنصب  

  کم ڈ نیاو ی تعلیم: •

 

ر ک / کم ا ر

 

ی ی
م

DHMS                     

  مدنی ڈ ینی تعلیم: •

 

 ن ا ک  و ر نہبہتر  ا ڈ ہ ن  ہو ر

 

ر ا  ں
ق
ا ظرہ 

 

  کم  •    ن

 

 یپار ٹمنٹ   میں کم ا ر

 

 سا ل کا  تجربہ 2متعلقہ ڈ

• Communication & Persuasion  ،Professional Presentation (Styles, body language, use of scientific terms)  ،Religious 

Wisdom  ،Medical Context Awareness ،Relationship Building ،Emotional Intelligence  ،Team Coordination ،Presentation & 

Event Management  ،Adaptability  ،Public Speaking & Confidence  ،Reporting & Follow-up Skills ،Continuous Learning  

 

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

 درج ذیل امور پر عمل کی کوشش فرمائیں۔

 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
 ۔ ڈ لائی ترغیب ماتحتوں کو بھینیز شرکت 

 ھی •

 

 کے مطابق   لباش ،ڈ ا ر

 

ت

 

 لفیںسی

 

  ۔ا پنائی ہو غیر عمامہا و ر سفید ،ر
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و م  سیکھیں •
عل
 

 

ر ص
ف
 ہن ڈ  ا پنے متعلقہ  

 

 کو ا سکا  ڈ

 

 مہ ڈ ا ر ا ں

 

 ۔  یںا و ر  ا پنے تحت ڈ

 عطیاگئے  ڈ ئیے کرنے کیلئے  شعب کو خوڈ  کفیل •

 

،)ر مضاں

 

ر ن ا نی ٹیلی ت
ق
 ا و ر  

 

 ۔ یںکوشش کر  ا ہدا ف مکمل کرنے کیکے(  ہکھالوں  و غیر کی تھوں

،)عیا خوشی غمی •

 

  تعز ڈ ت
ن

 

 

ا ڈ   ت

 

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

 

ر ا ڈ  سے ملاقات
ف
 ۔ یںن ا ا ثرا 

ا ئع کرڈ ہ ا میر کی  ینہا لمد مکتبۃ •

 

 کی طرف سے س

 

ت

 

سی
ہ ل
 تصنیف  ا 

 

 یس ا و ر  ا سلامک ر    ت

 

  )ا لمدسینٹر ج
ن
 

 

م  ۃی
لعل

  ر سول میں یگرڈ  کی( ہی  ا 

 

 ۔ یںکر تقسیم  کتب و  ر سا ئل عاشقاں

ر ا ڈ   کو مدنی  سے منسلک  پیتھک  ہومیو •
ف
  ا 

ج 

 
 
ی

ل

 

ی
   (    یبک) ا ر ڈ و  ، ا نگلش  ، عر 

 

 ا و ر  ئی ا  کے سلسلوں کا تعار ف  کرو ا و ر  کڈر

 

ر
 س
می

 /فار 

 

 یکل سٹور ر

 

ی د
م
  مدنی  میںو غیرہ  گھرو ں  ا و ر  

ج 

 
 
ی

ل

 

ی
 ۔  ئی چلوا   

ر ا ڈ  •
ف
 فیضا   جامعۃ ا لمدینہ،مدر سۃ ا لمدینہ،ڈ ا ر ا لمدینہ ا و ر  کے بچوں کو   شعب سے و ا بستہ ا 

 

 لائن  ا کیڈ ں

 

 لائن کور سز میں می ا  ں

 

 ۔ ئیا ڈ ا خل کرو    کے مختلف ا  ں

ر ا ڈ  ا و ر  ڈ  •
ف
   یگرشعب سے متعلقہ ن ا ا ثر  ا 

م
 ی  عملہ و 

 

 نٹس  کی یکل د

 

 ماہنامہ فیضا سٹوڈ

 

 ۔ ئی ا بکنگ کرو  کی  ینہمد ں

 


