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   منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

 

JOB/IM/01 

 ( Workplace)کام کرنے کی جگ  مسجد (Department)شعب  امام مساجد

 ( Designation)منصب امام مسجد ( Report to)             جوابدہ  مسجد انتظامی 

- 

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

ور  پانچ وقت کی نماز پڑھان   دینی کاموں میں شرکت کرن ا

 ( Function)کام  

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

ا  ا  خر   مدنی مشور و ں میںطے شدہ  مساج د  کے   مشعبہ ا ما .1

 

ا    پیشگی تیار ی کے سا تھ ا و ل ت

 

 ۔ شرکت کرت

2.    

 

 ا ں

 

ا /ذ یناا ذ

 

ا  نیز ت ا نچو ا و ر  ذ لوا ت

 

 پڑھات

 

ت
ق
ر و 
ب 
 یں 

 

 25طلوع ا  فتاب  سے ں نمار

 

ا ۔منٹ پہلےفجر کی جماعت

 

   کرو ا ت

ا  عیدین .3

 

 کی مضبوط ترکیب بنات

 

 ی ر ا توں کے ا جتماعاب

 

ر
ب 
 ۔ ا و ر  

کو بہتر کرنے اور دعوتِ اسلامی کے دینی ماحول میں استقامت پانے کے آخرت  واپنی دنیا 

 پر عمل کی کوشش فرمائیں۔ذیل امور   درجلیے 

 ھی .1

 

 کے مطابق   لباس ،ذ ا ر

 

ت

 

 لفیںسن

 

ا  ا پنا ہو غیر عمامہا و ر سفید ،ر

 

  ۔ ت

ِ ر سول   کے بچوں کا جامع  .2

 

 ،فیضاین ،ذ ا ر ا لمدین ا لمد ۃ،مدر سین ا لمد ۃعاشقاں

 

 لائن ا کیڈ ں

 

 ا و ر  فیضا میا  ں

 

ا ذ ا خلہ کرو ا   ا سلامک ا سکول سسٹم  میں ں

 

 ۔  ت

ا ئع کرذ ہ ا میر کی  ینا لمد مکتبۃ .3

 

  طرف سے س

 

ت

 

سن
ہ ل
ن ۃ کے تیار  شدہ   کی تصنیف شدہ  ا 

م
لعل

ۃ ا 

 

 ن
ب
 ِر سول میں  یگرذ    نیز  ا لمد

 

ا کر تقسی  کتب و  ر سا ئل عاشقاں

 

 ۔ ت

ا    ا ہلِ محلہ .4

 

 ت ا  ک پڑھات

 

ر ا  ں
ق
   ا و ر    کے بچوں کو  

 

ا   (Spiritual  Treatment)ر و حانی علاج

 

ا /کا بستہ لگات

 

 ۔ لگوا ت

،ذ عا،بیا .5

 

 ا علاں

 

ا   محاف ا و ر   ں

 

ا /کرو ا ت

 

  کے ذ ئیے گئے طریقہ کار  کے مطابق ہی کرت

 

ر
ک
 ۔ مدنی مر

  کے مدنی پھول،  مسجد میں .6

 

ِ نوٹس بور ذ

 

ر س
ف
 ا  ذ ا    ا و ر   مسجد پر نہ گرا ئیں و ضو کے قطرے 

ِ
ا  کا مسجد  ب 

 

 ا ں کرت

 

ر
ب 
س ا  و 

ن ک
فل

 ۔ پینا 

7.    

 

 ر یعے     شعبہ فلکیاب

 

 یجیٹل گھڑیوں میںکے ذ

 

ا   ف ا س     Prayer Times ذ

 

ا ل کرو ا ت

 

سن

 

ن
 ۔ و ئیر ا 

 ت ا ک کی ا لمار ی کی صفائی   .8

 

ر ا  ں
ق

ر ا  نی نسخوں  
ق
 ہ ا و ر  ترتیب لگو ا و ر  ر کھے گئے  

 

ر

 

ب
ا ۔ ا کا جا

 

 ت

9.  

 

،نئے پرا نے سا ماں

 

  کے طریقہ کار  کے مطابق ذ ا ر ا لافتاءمسجد کے جملہ معاملاب

 

ر
ک
 ، مدنی مر

 

 ،ا سٹور ،تعمیرا ب

 

ت

 

سن
ہ ل
ا   سے شرعی ر ہنمائی لے ا 

 

 ۔ کر  کرو ا ت

ا   .10

 

 ۔ مسجد میں ا  خری عشرے کا ا عتکاف کرو ا ت

11.    

 

 و  ا شرا ق  ،  تہجدنمار

 

 چاش

 

ا   کا ا ہتمام ا و ا بین  ،ت

 

لکسور ا و ر   کرو ا ت
ُ
 م
ٔ
  ہ

 

لاو ب

 

ُ صلٰونیز کی ت

 

  ہ
 

 

لت
ا ۔ کا ا ہتمام  و بہا 

 

ا /کرو ا ت

 

 کرت

12.  
 

ا   جمعہ  نمار

 

ا  /سنتیں ا و ر  کے بعد ذ ر و ذ  ت ا ک کی مختصرمحفل  کرت

 

 کرت

 

  میں تیار ی کیساتھ شرعی مسئلہ بیاں

 

ا  و   کسی ا ت ک نمار

 

 ۔ ا  ذ ا ب  سکھات

ا  ا و ر  .13

 

 و ں کی ترغیب ذ لات

 

ا نفلی ر و ر

 

ا  مغرب  ذ عائے ا فطار  کی ترکیب کرت

 

 ر  ماہ  ا پنی مسجد میں گیار ہو نیز پیر شریف کو عصر ت
ہ

ا  یں

 

ا /شریف کرت

 

ا (کرو ا ت

 

 کرو ا ت

 

ا ب

 

 کے بیات

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 ۔ )تنظیمی ذ

ا نی کے بعد:) .14

 

  جمعہ کی ذ عائے ت

 

 ذ ر و ذ  پڑھنا) 1نمار

 

 ت
ب
ر ذ ہ شریف کے ذ و  ا شعار  پڑھنا)3مرتبہ پڑھنا)19(ذ ر و ذ  ر ضویہ  2(ا  

ب 
(سلام کے ذ و  ا شعار  ا و ر  ا ت ک مقطع 4(قصیدہ 

 کے ذ و  ا شعار  ا و ر  ا ت ک مقطع پڑھنا)5پڑھنا)

 

 ذ ر و ذ  پڑھنا)6(مناجاب

 

 ت
ب
ا ۔  (مختصر ذ عا7( ا  

 

 کرو ا ت

  (Arrangement)صفائی کا ا نتظامو ا ر  ہفتہ  .15

 

ا /کرو ا ت

 

ا   (Substitute)متباذ لا  ا و ر  ا پنا کرت

 

 ۔ ا مام تیار  کرت

ا ا و ر    12ا پنی مسجد میں  .16

 

ا /کرو ا ت

 

ا ۔  12ذ ینی کاموں کے   12ذ ینی کام کرت

 

  مقرر  کرت

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 ذ

17.   

 

  میں نہ ا  نے و ا لوں سے ملاقاب

 

ا ،نمار

 

 ا و ر  ا پنے مقتدیوں کی خبر گیری کرت

 

ا   فوتگی پر نیزبیمار و ں کی عیاذ ب

 

 کرت

 

 ت
ب
 ۔ تعز

ر ا ذ  پر ا نفرا ذ ی کوشش .18
ف
ر ب  و  جوا ر  میں ر ہنے و ا لے ا 

ق
ا  (Individual Effort)مسجد کو ا  ت ا ذ  کرنے کے لئے 

 

  نیز کرت

 

ت

 

سن
ہ ل
ا   کا دامت برکاتھم العالیہ ا پنے مقتدیوں کو ا میر ا 

 

 ۔ مرت د بنات

 ر یعے مسجد کو خوذ  کفیل  لوہے کے ت ا کسا و ر   مسجد ا نتظامیہ کیساتھ مل کر ماہانہ چندہ ،جمعہ کی جھول  .19

 

ا  (Self-Sufficient)کے ذ

 

 ۔ کرت

  30ا و ر  گھریلو صدقہ ت ا کس50ا پنی مسجد کے ا طرا ف   کے گھرو ں میں  .20

 

ا  ت ا کسعطیاب

 

ر ت ا نی کی کھ نیز  ر کھوا ت
ق
،

 

 عطیاب

 

 ا و ر لوں ر مضاں

 

ا کے لیے کوشش ٹیلی تھوں

 

 ۔ کرت
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21.  

 

ر
ک
 کا حساب  ر کھنا   مدنی مر

 

 و  خرج

 

 ر یعے    مقرر   ا و ر   شعبے کے تحت کے ذ ئیے گئے طریقہ کار  کے مطابق مسجد کی مکمل ا  مد ں

 

 مجلس کے ذ

 

 ب

 

ا ا  ذ

 

 کرو ا ت

 

 ب

 

نیز ا پنا ا ی ر سید  سے  ا  ذ

(E-Receipt)  ا ۔

 

 بنوا ت

 

ت

 

ب
 

 

 ا کاو

 ا سلامی کی طرف سے ملنے و ا ل  .22

 

ا   متعلقہ  ا پنے مقتدیوں کو ذ عوب

 

 یٹس پہچات

 

 مدین   کی ا و ر  ا پنے مقتدیوں   ا پنینیز  ا ت د

 

ا   بکنگکی سا لانہ ماہنامہ فیضاں

 

 ۔ کرو ا ت

23.  

 

ا لجناں  ، صرا ط 

 

ا لایماں و م  ،بہار  شریع ،تمہید 
عل
 

 

ر ض
ف

ت ا ر ے میں  ،سیکھئے  کے 

 

لاق،ا حیاء ا لعلوم،جوا ب    سوا لکفریہ کلماب

 

ا لاج  ، مکار م 

 

  ،ت ا طنی بیمار یوں کی معلوماب

 

ا و ر  ذ عوب

ن ہ کی  ا سلامی کے شعبہ
م
لعل

ۃ ا 

 

 ن
ب
ا  ذ یگر ا لمد

 

 ۔ کتب و  ر سا ئل کا مطالعہ کرت

 یوں کو و قتا فوقتا .24

 

  )مختلف کور سز شعبہ مدنی کور سز کے تحت    نمار

 

  فیضاں

 

ا  و غیرہ( کفن ذ فنا و ر  ،ذ ینی کام 12، ،ا حکام مسجد نمار

 

 ۔ کرو ا ت

 ا سلامی  میں  مقتدیوں کے موت ا ئل  ا پنے ا و ر   .25

 

 کی     ذ عوب

 

ن

 

 س
ن کن
 ن ل
ب

 یجیٹل موت ا ئل ا 

 

 ذ

 

ا  ر

 

ا /کرو ا ت

 

ا ل کرت

 

سن

 

ن
 ۔ ا 

   کے ذ ئیے گئے  .26

 

ر
ک
ا  مدنی مر

 

ا /کرو ا ت

 

ر ت ا نی  کرت
ق
 ۔ طریقہ کار  کے مطابق ا جتماعی 

  / مدنی .27

 

ر
ک
 ا و ر  گئے کاموں کی  طرف سے ذ ئیے شعبے کی مر

 

 کار کرذ گی  ذ ر شت

 

ت
ق
ر و 
ب 

ا    

 

 ۔ جمع کرو ا ت

28.  

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

ا ، و  شعبے سے متعلقہ ذ

 

 کرت

 

ت   ، ا سے ملاقاب
 کالز، ٹس ا ب 

 

ت
ق
ر و 
ب 
ا ا و ر   

 

 ن ک کرت
چ
  

 

ر
ج 
من س

(Timely)  ا

 

 ۔ ر ت لائی کرت

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

 ٹیسٹ ت ا س ہو   ذ ینی تعلیم:۔  •

 

 ا سلامی سے ا مامت

 

 کی ا ہلیت ہو ا و ر  ذ عوب

 

 ا مامت

• solving-Problem ,Time management building,-Rapport ,People Management    


