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

 منصب کے امور اور اہلیت   

(Job Description & Specification) 
 

JOB/SIQ/01 

یاجتماعی قربانی ی(Department)شعبی یپاکستان ی(یWorkplace)کام کرنے کی جگی

ی(یReport to)جوابدہ           ی ی یرکن شور  (یDesignation)منصب نگران مجلی

 شعبے کے تمام ذمہ دارانی

یماتحت اسٹافی

(Subordinate Staffی)ی

شرعی و تنظیمی طریقہ کار کے مطابق  یوالی اجتماعی قربان کے نظام کو دعوت اسلامی کے تحت ہونے 

ور مسائل   حل کرنایمضبوط کرنا ا

 (یFunction) یکامی

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

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

 

    یکرن

 

ت

 

ن
ا (Help)کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف
 

 

 ۔ و  معلومات

ا   ،تجربہ کار   کیلئے ا ہل، شعبے  .2

 

 مہ ذ ا ر  ،تنظیمی طور  پر مضبوط مجلس بنان

 

ا ا ا ہل ذ

 

  کا  تقرر  کرن

 

 ہ لینا۔    ر ہنمائیمؤثر  ا نکی  ا و ر     ں

 

ز

 

ن
 ر  ماہ جا

ہ
 سے کام لینانیز تقرر ی کا 

 

 ر یعے  ا ں

 

 کے ذ

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

 

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

 

ا نیز کی  کرن

 

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

ا  .5

 

 کرو ا ن

 

ے کے لئے کشاذ ہ ا و ر ن ا حفاظت جگہوں کے  ا نتظامات

 

ھن
ا ، جانور و ں  کو ن ا ند

 

 طے کرو ا ن

 

ر ن ا ن کے مقامات
ق
ر ن ا ن کے  ا و ر  ا جتماعی 

ق
 کی ت ا جتماعی 

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

ا حوا لے سے ذ

 

   ۔بیت کرن

6.  

 

  ا و ر  ر سیدبکس و غیرہ(  تشہیری سا ماں

 

  (Printing)کی  چھپوا ئی)بینرر

 

ک  پہنچانے و  تقسیم کرو ا نے کے ا نتظامات

 

 ن

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 متعلقہ ذ

 

ت
ق
ز و 
ن 
 کو 

 

ا ۔  ا و ر ا ں

 

 کرو ا ن

ا  نیز .7

 

ر ن ا ن سے متعلق  حصہ لینے ا و ر  بکنگ  ا  فس کا بندو بست کرن
ق

  

 

ت  نمبرر
 ا و ر  و ا ٹس ا ن 

 

 حاصل کرنے کے لئے فوں

 

ا   معلومات

 

ز ل کرو ا ن

 

ن
 ۔ و ا 

8.  

 

  کی ن ا ہمی مشاو ر ت

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

ر ن ا ن کے لئے حصوں  کی بکنگ کے  لئے  ا (Fixed)سے  حصہ کی ر قم طے  (Mutual Consultation)شعبے کے ذ
ق
ا ۔  کرکے ا جتماعی 

 

 کرو ا ن

 

 نتظامات

 نیز  و کیل کے ذ ستخط  .9

 

ا مہ کے معاملات

 

 ن

 

ت
ل
ا  ا و ر  و کا

 

ا ۔ (Signature)و کیل مقرر  کرن

 

 کرو ا نے کے نظام کو مضبوط کرن

 بح کرنے .10

 

 ر  و  تجربہ کار  قصات  سے جانور  ذ
ہ
ا نیزما

 

ا   ا و ر  خرن د ے  گئے جانور و ں کو ٹیگ لگوا ن

 

ا /کرو ا ن

 

ا ۔ بکنگ  کے مطابق جانور و ں کی  خرن د ا ر ی کرن

 

ا /کرو ا ن

 

 طے کرن

 

  کی  ا جُرت

 کی تقسیم  .11

 

ت

 

ر ن ا ن  کے گوش
ق
ی ا ں، کے لئے (Distribution)ا جتماعی 

 

 و ،ن ا ن ،بجلی ن ا لٹ

 

ا پنگ بیگز ،تا ر

 

 و غیرہ ر و ا س

 

ت

 

ن
ا ۔   لا

 

 کرو ا ن

 

 کے ا نتظامات

 گاہ سے  جانور و ں  .12

 

ر ن ا ں
ق

 ا ٹھوا نے  ں  و کی ا لائشو 

 

ت
ق
ز و 
ن 
ا  ۔کرو ا نے ستھرا ئی   صفائی  مکمل ا و ر  فالتو  ا جزا ءکو 

 

 کے نظام کو مضبوط بنوا ن

13.  

 

 و  ا خرا جات

 

ر ن ا ن کی ا  مدں
ق
ا  (Income & Expenses)ا جتماعی 

 

  بنوا ن

 

 یپار ٹمنٹا و ر   کا مکمل ر یکار ذ

 

  فنانس ذ

 

 ت

 

ر ن ا ن  کا ا  ذ
ق
 ر یعے ا جتماعی 

 

 کے ذ

 

 مہ  ذ ا ر ا ں

 

ا ۔ (Audit)کے ذ

 

 کرو ا ن

14.    

 

 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 شرکت   (Practically)طور   پر عملی میں  کے ا جتماعات

 

 ۔ کرن

ا  نیز (Planning)ن لاننگ   کے لیے  و  تقی تکمیل  شعبے  کے جملہ ا مور   کی .15

 

 کیسا   ر ہنمائی و  تنظیمی ا س کا شرعی کرن

 

  تھا و ر مشاو ر ت

 

ا ۔  (Implement)نفاذ

 

ا  /کرو ا ن

 

 کرن

و م   .16
عل
 

 

ر ص
ف
 سکرپشنزا یس ا و  پیز شعبے کے  ا و ر   ا پنے متعلق 

 

ا ، ، جات  ذ

 

ا سا فٹ و ئیر  پی ا یم ا یس کا مطالعہ کرن

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہن  سمجھان

 

 و  ا ن د

 

 ۔  نیز تنظیمی معلومات

 کے  .17

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

  (ا جار ہ ا یچ ا  ر  )ا پنے ماتحت ذ

 

ا /کرو ا ن

 

 حل  کرن

 

ا  ۔ (Self-Sufficient)خوذ  کفیل    شعبے کو ماہانہ کی بنیاذ  پر  نیز ا  ا و ر  فنانس کے معاملات

 

 کرنے کی کوشش کرن

 ہ بیکفیڈ .18

 

ز

 

ن
  ا و ر  جا

 

 ن  شک  طرف سے ملنے و ا ل  کی   ر ٹمنٹیپاذ

 

 تجاو /(Complaints)ا ت
ن 
 

 

ا  ۔  ا و ر  (Suggestions)ز

 

ا /کرو ا ن

 

 مسائل کو حل کرن

ا ا و ر  طے شدہ  .19

 

 ر کھوا ن

 

 ت
ن
 

 

  ا ن د

 

ا نیز  ںکار کرذ گیاشعبے سے متعلقہ تمام ر یکار ذ

 

ی ک کرن  
چ

 فٹ و ا س(PMS)مینول/  
ن 
ر 

 

ئ
ا   میں 

 

 ا نٹر کرو ا ن

 

ت
ق
ز و 
ن 
 ا و ر   

 

 ۔ ذ ر شت

 ی  م  یا  .20
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ن
    ت  

م

 ، کالز،

ٹ 

 

 

ز
ج 
س

   
چ
  کی  

 

ت
ق
ز و 
ن 
ا ا و ر   

 

ا  ر ن لائی (Timely)کرن

 

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام نیز    کرن

 

ا ۔  منصب کے مطابق نگرا ں

 

ا /کرو ا ن

 

 مکمل کرن

 

ت
ق
ز و 
 ن 

 سے کام ا جار ہ 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

 

  سے   یہپر س

 

 کے لحاط

 

ت
ق
  ا جار ہ  منصب  ا و ر  و 

 

ت
ق
بو

کن شور ی  
ُ
  یچا و ر  ا  ر 

 

 سے   کی   ر ٹمنٹیپاا  ر  ذ

 

 جائے گا۔ کار  کے مطابق طے کیا یق طر کے بعد تنظیمی لینے  ر ہنمائی  شرعیمشاو ر ت

 ا جیر  ❖

 

ت
ق
 ا جار ے کے طے شدہ کام ہی  (Duty Timing)ا جار ہ و 

 

 کے علاو ہ کوئی یںکر کے ذ و ر ا ں

 

ے۔   ا و ر  کام نہیں ا ں

 

سکن
 کر 

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

 + (Masterماسٹر )  :ذ نیاو ی تعلی  •

م

 

ی 

 

 

ٹ

 

ی 

 
م
 
ج

  
 ٹ

 

ت

 

 پلومہ  ن

 

ا ظرہ ذ ینی تعلی:    •           ذ

 

و م،ن
عل
 

 

ر ص
ف
 بنیاذ ی 

  کم   •

 

 یپار ٹمنٹ میں کم ا ر

 

:۔ مدن)ذ ر س نظامی(کو تجیح ذ ی جائے گ  ۔سا ل کا تجربہ 5متعلقہ ذ

 

 نوت

• Leadership, People Management, Communication Skill, Adaptability & Flexibility, Problem-solving    

Last update: 23 Aug. 2024 

 


