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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/SF/01 

 ( Workplace)کام کرنے کی جگ  پاکستان (Department)شعب  فلکیات    

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

 شعبے کے تمام ذمہ داران 

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

 ،سحر و  ا فطار 

 

 ا لصلوٰا و قات

 

  ،و تصنیفیرتح ، ۃ
م
 ی  

 

   ا ی  ڈ
م
 ی  و  سوشل 

 

ر  ا  ی  ڈ

 

ئ
 ا 

 

کو ا ہدا ف   یکشنا و ر  قبلہ ڈ

(Targets)   ا

 

 کے مطابق  مکمل کری

 ( Function)کام  

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

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

 

 کو  مکمل     ی  کری

 

 و  معلومات

 

ت

 

ئ
ا  (Information) معاو 

 

ر ا ہم کری
ف

 ۔ 

ا   ،شعبے کیلئے ا ہل، تجربہ کار    .2

 

 مہ ڈ ا ر  ،تنظیمی طور  پر مضبوط مجلس بنای

 

ا ا ا ہل ڈ

 

  کا  تقرر  کری

 

 سے کام لینا   ر ہنمائ مؤ ثر  ا نکی  ا و ر   ں

 

 ر یعے  ا ں

 

 ۃ لینا۔ کے ڈ

 

ر

 

ئ
 ر  ماۃ جا

ہ
 نیز تقرر ی کا 

ا  و  عملی  پیشگ  میں فٹ و ئیرا ج ڈ و ل س .3

 

 کی  ج ڈ و ل بنانے میں  پیشگ ،ج ڈ و ل ا نٹر کری

 

 مہ ڈ ا ر ا ں

 

ا  ر ہنمائ   ماتحت ڈ

 

  کری
چ
ا   ک ی  ا و ر  ج ڈ و ل 

 

 ۔ کری

ا  مدن طے شدۃ نظام کے مطابق  .4

 

ا   تھکیسا ی ر تیا  مشور و ں میں مدن ، مشور ے کری

 

ا  ا  خر شرکت کری

 

ا ۔ طے ہونے و ا لے مدنا و ر  ا و ل ی

 

ا  /کرو ا ی

 

 پھولوں کےا ہَدا ف  مکمل کری

 تیاو سحر و  ا فطار   کے لیے توںیہاڈ  ا و ر   شہرو ں،قصبوںملکوں،بھر کے  ڈ نیا .5

 

  و ں کے ا و قات

 

ا و ا کر ر نمار

 

ر   نیز ی

 

ئ
 ا 

 

ا  (Qibla Direction)یکشنقبلہ ڈ

 

ا  /سے ا  گاۃ کری

 

 ۔ کرو ا ی

لاعصوبہ/ا سٹیٹ .6

 

  کا نقشہ بنوں کے نظام  تحصیلوا و ر   ،ا ض

 

ا ا ا لاو قات

 

  سمت قبلے کی نیز  ی

 

ا  ا و ر   سا ئ

 

 لگای

 

ا ں

 

ش

 

ن
 ی  کا 

 

  ٹ

 

ا ں

 

ش

 

ن
 پر 

 

ا   (Mark)ی لاں
 

 ۔ لگای

 و ں کے .7

 

  نمار

 

ا کار ا و قات

 

   ا و ر  تیار  کری

 

لاا )مختلف شعبہ جات

 

 مدینہمساج ڈ ا مام شعبہ می

 

 ر یعے   (ۃو غیر ،فیضاں

 

 ا سلامی و مساج ڈ ِ کے ڈ

 

 کی ڈ عوت

 

ٹ

 

شن
ہ ل
   ا 

 

ا ل  میں  ںیوگھڑ یجیٹ ڈ

 

سی

 

ن
ا ا 

 

 ۔ کرو ا ی

ر ی  پر .8
 

ئ
ا ئمز 

 

  اپلیکیشنموی ا ئل  (Prayer Times)ی

 

 یپار ٹمنٹ پر نظام ا لاو قات

 

 ر یعےا  ئ ٹی ڈ

 

  کے ڈ

 

  ا ی ڈ
ئ

 

 

ا و ا کر  ت

 

 ۔   ی

  (Direction) سمت ِقبلہ   قصبوں کیا و ر   توںیہابھر کے تمام شہرو ں، ڈ  ڈ نیا .9

 

 ر یعے میں  ممکنہ صور ت

 

 یپار ٹمنٹ کے ڈ

 

 ی  ا  میںاپلیکیشن موی ا ئل ا  ئ ٹی ڈ

 

ا  و ا کر ڈ

 

 ۔ ی

 و ں کے ا حتی  .10

 

 ،سحر و  ا فطار  ا و ر  ا سلامی طینمار

 

 ر یعے  میںاپلیکیشن موی ا ئل ۃو غیر ی ر ا تو ا و قات

 

 یپار ٹمنٹ کے ڈ

 

  ی  ا   ا  ئ ٹی ڈ

 

 /ڈ

 

  ا ی ڈ
ئ

 

 

ا  و ا کر ت

 

 ۔ ی

 و  حوا شی لکھنا .11

 

ر  کی کتب کی شرو حات
ئ 
ا  ی ا  ا کا

 

  پر نئی کتب تحیر کری

 

 ۔ فن توقیت و فلکیات

  پر  .12

 

ا ۔ فن توقیت و فلکیات

 

  بنای

 

 یور

 

 ی ا  و ی ڈ

 

  ی ا  کے لیے پوسٹ

 

ی ڈ
م
ل ا و ر  سوشل 

 

 ی
ن ج 

 مدن 

ا ۔  .13

 

 کری

 

ت

 

ئ
 پر ر ہنمائ و  معاو 

 

 ا و ر  عوا م کی طرف سے پوچھے گئے فنی سوا لات

 

ٹ

 

شن
ہ ل
 ڈ ا ر  ا لافتا ء ا 

ا  نیز ا س کا شرعی و  تنظیمی ر ہنمائ (Planning)شعبے  کے جملہ ا مور   کی تکمیل و  ترقی کے لیے  ی لاننگ .14

 

ا ۔   (Guidance)کری

 

ا  /کرو ا ی

 

  کری

 

 کیساتھ نفاڈ

 

 ا و ر مشاو ر ت

 ر ہنا .15

 

 ت
ئ
 

 

  سے ا ی ڈ

 

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

 

ا  ( JD’s)، جات  ڈ

 

ا  (KPI’s)  ا  ئیز کےپی نیز کا مطالعہ کری

 

 ۔ سمجھنا /سمجھای

 کے ا  .16

 

 مہ ڈ ا ر ا ں

 

  یچا پنے ماتحت ڈ

 

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

 

 و  تجاو  ا ت
ئ 
 

 

ا ۔ ر

 

ا /کرو ا ی

 

   کو حل کری

ا ا و ر  طے شدۃ  .17

 

 ر کھنا/ر کھوا ی

 

 ت
ئ
 

 

  ا ی ڈ

 

ا نیز  ںکار کرڈ گیاشعبے سے متعلقہ تمام ر یکار ڈ

 

 ی ک کری
چ

 فٹ و ا س (KPI’sمینول/) 
ی 
ر 

 

ئ
ا    میں 

 

 ا نٹر کری

 

ت
ق
ر و 
ئ 
 ا و ر   

 

 ۔  ڈ ر سٹ

 ی  م  یا  .18
 

ر
ل
  ٹس ا ا ،و  

ئ
    ت  

م

 ، کالز،

ن 

 

 

ر
ج 
س

   
چ
 ر ی لائ کی  

 

ت
ق
ر و 
ئ 
ا ا و ر   

 

ا  کری

 

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام ر کن شور ی /منصب کے مطابق نیز   کری

 

ا ۔  نگرا ں

 

ا /کرو ا ی

 

ل کری
م
مک

 

قت

ر و 
 ئ 

 ر   کے لیے  ر ہنمائ  شرعی  شعبے میں .19

 

 مہ ڈ ا ر  کے ڈ

 

ر ا ڈ  ا و ر  شعبے سے متعلق مسائل کی یعےمقرر  ڈ
ف
 ۔ لینا  ر ہنمائ  شرعی  ماتحت ا 

     Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

ر ک سا ئنس کے سا تھ :ڈ نیاو ی تعلیم   •

 

ی ئ
م

 

 ڈ ر سِ نظامی   :ڈ ینی تعلیم   •

 کے چار و ں شعبہ  :کور سز   •

 

 کو ر فع ہوںلیول ا و ر  ر ا ئج کور س کیے  توقیت و فلکیات

 

 کرسکے۔ ا و ر  ا تنی قابلیت ہوکہ ا شکلات

  کم  میں     متعلقہ شعبے      •

 

 تجربہ سا ل کا    12 سے  8کم ا ر

• Team-building, Problem-solving, People Management, Verbal Communication, Adaptability & Flexibility, 

Leadership Conceptual Skills, Decision-making, Long-term Planning 

Last update: 01 Oct. 2025 
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بہتر کرنے اور دعوتِ اسلامی کے دینی ماحول میں استقامت پانے کے آخرت کو   واپنی دنیا 

 لیے درج ذیل امور پر عمل کی کوشش فرمائیں۔

 ا نہ  •

 

  ی ا لخصوص قافلہ ، مدن  ںکامو  ینیڈ 12گھنٹے    2ر و ر

 

ئ
 ا و ر ا عمال   ، ہفتہ و ا ر ا جتماع   ک ی  مذا کرۃ ،

 

ر
ئ 

 میں  ی

 

ر مائی    ر ا توں    کےا جتماعات
ف
 ۔ ڈ لائی ترغیب ماتحتوں کو بھینیز شرکت 

 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،ڈ ا ر

 

ٹ

 

 لفیںسن

 

  ۔ا پنائی ۃو غیر عمامہا و ر سفید ،ر

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  شعبے کو خوڈ  کفیل •

 

،)ر مضاں

 

ر ی ا ن ٹیلی ت
ق
 ا و ر  

 

 ۔ یںکوشش کر  ا ہدا ف مکمل کرنے کی کے( ۃکھالوں  و غیر کی تھوں

ِ ر سول •

 

 )شخصیا عاشقاں

 

 ،فیضاینہ،ڈ ا ر ا لمدینہا لمد ۃ،مدر س ینہا 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

،)عیا خوشی غمی •

 

  تعز ڈ ت
ئ

 

 

ا ڈ   ت

 

 کر یو و قتاا فوقتاا علماء و مشائخ ا و ر  ڈ نیا نیز  کریں   شرکت  کے موا قع میں  ( ۃو غیر ی ،کفن ڈ فن ا و ر  س

 

ر ا ڈ  سے ملاقات
ف
 ۔ یںی ا ا ثرا 

 شخصیا •

 

 ا سلامی ت

 

  ،ینہ،ڈ ا ر ا لمدینہا لمد  ۃ،مدر سینہا لمد ۃ)جامعکےا ڈ ا ر و ں  کو  ڈ عوت

 

ٹ

 

شن
ہ ل
ِ فیضا ا و ر   ڈ ا ر ا لافتاء ا 

 

 کرو ا ئی(و غیرۃ ینہمد  ں

 

 ت

 

 ۔ کا  و ر

ا ئع کرڈ ۃ ا میر کی  ینہا لمد مکتبۃ •

 

 کی طرف سے س

 

ٹ

 

شن
ہ ل
 تصنیف  ا 

 

 یس ا و ر  ا سلامک ر    ت

 

  )ا لمدسینٹر چ
ئ
 

 

م  ۃی
لعل

 ِر سول میں یگرڈ  کی (ہی  ا 

 

 ۔ یںکر تقسیم  کتب و  ر سا ئل عاشقاں

 

 

 

 


