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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/I.T D/01 

 ( Workplace)کام کرنے کی جگ  پاکستان (Department)شعب  آئی ٹی 

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

 شعبے کے تمام ذمہ داران 

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

 ا  جدید تقاضوں کے مطابق کے لئے     اسلامی کے دینی کاموں   ت دعو

 
ی

 

پ ل

 

پ 

 

ک

 
ی 

 ،و

 

ز

 

ن

 

ش
اور   سائٹس یب

 کو مضبوط کرنا  بنانے کے نظام   زسافٹ وئی 

 ( Function)کام  

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

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

 

ا    یکرن

 

ر ا ہم کرن
ف
 

 

 و  معلومات

 

ت

 

ن
   ۔ کو  مکمل معاو 

ا  ، .2

 

 مہ ذ ا ر  شعبے کیلئے ا ہل، تجربہ کار  و تنظیمی طور  پر مضبوط مجلس بنان

 

ا ا ا ہل ذ

 

  کا  تقرر  کرن

 

 ہ لینا۔  ں

 

ز

 

ن
 ر  ماہ جا

ہ
 سے کام لینانیز تقرر ی کا 

 

 ر یعے  ا ں

 

 ا و ر   ا نکی مؤ ثر ر ہنمائی  کے ذ

ا  مدن طے شدہ نظام کے مطابق  .3

 

ا   تھکیسا ی ر تیا  مشور و ں میں مدن ، 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

 و ئیر سا فٹتنظیمی  .4

 

ا  ا و ر  تخمینہ،ہدف تیار  کرکے ، و یب  ر

 

س مکمل کرو ا ن

 

ی

 

 پ
می

 ا کو

 

ز منٹ کے مطابق ذ

 

ن
    کی ر یکوا 

 

ر

 

ن

 

 ش
پ کی
 پ ل
ن

 مہ  ا پنے سا ئٹس ا و ر مون ا ئل  ا 

 

 /متعلقہ ذ

 

 ذ ا ر  کو  ذ ینا۔   نگرا ں

5.  

 

ر ا  ں
ق

  و  حد 
ن

 

 

   ، ت

 

ت

 

شی
ہ ل
 ا میر ،ذ ا ر ا لافتاء ا 

 

ت

 

شی
ہ ل
ٰ ا و ر ،ا   مفتیا ا ر ا کین شور ی

 

ا (Applications)  کیشنز یپلیا  سے متعلق تنظیمی    کرا م  ں

 

ا ۔ /بنوا ن

 

 ر کھوا ن

 

 ت
ن
 

 

 ا ن ڈ

    سا فٹ .6

 

  کی و ئیرر

 

ر

 

ن

 

 ش
پ کی
ن ل

  حل،و یب سا ئٹس ا و ر  مون ا ئل ا 

 

س ،ا یرر ر

 

ی

 

پ
 م
ن لپ

 و 

 

 و ئیر سا فٹا و ر   کرنے  ذ

 

  ر

 

 ت
ن
 

 

ا    (Supervision)نگرا نکرنے کی  مکمل  ا ن ڈ

 

 ۔ کرن

 کے لیے .7

 

 و ئیر  سا فٹبنائے گئے   شعبہ جات

 

     UAT کے   ر

 

ر

 

ن

 

 ش
سی

  ٹی  ا  ئیا و ر  

 

 کی   ا سٹافکے   ر ٹمنٹیپاذ

 

ز
سکل

(Skills)  ھانے کے لیے 

 

ز
ن 
  ٹرینن  کو 

س

 
ی 

 

 

ن

 

ش
 

 

ا ۔  ر

 

 کا ا نعقاذ کرو ا ن

 ا سلامی .8

 

ا   ذ عوت

 

 ر کھوا ن

 

 ت
ن
 ا و ر  ا ت  گر

 

 ت
ن
 

 

 کو ا ن ڈ

 

ت

 

ن
گ کی ا  فیشل و یب سا 

 

پ
ک

 

 پ
ن
 کٹس کو ہائی ر 

 

 ا سلامی کی سا فٹ و ئیر بیس  پرا ذ

 

ا ۔  (High Ranking)نیز ذ عوت

 

 پر ر کھوا ن

 ا سلامی .9

 

   کیشنز  یپلیسا ئٹس ، ا  یب و   کی  ذ عوت

 

ا ۔   (Advertisement)  تشہیر  کی  یٹسا و ر  مختلف ا ن ڈ

 

 کرو ا ن

10.  

 

ی ت

 

  ،ا نٹرن

 

  میں موجوذ  کمپیوٹرر

 

ز
ک
ا  ا و ر  مکمل   ،مدن مرا 

 

گ و غیرہ کے لیے ا نفرا سٹرکچر سسٹم بنوا ن

 

 یٹا سیون

 

 و ر کنگ ا و ر  ذ

 

ی ت

 

ا ۔  ٹیکنیکل   ن

 

ر ا ہم کرو ا ن
ف
 

 

 سپور ت

 لائن مدن مشور و ں کا نظام ج ڈ ن ڈ   .11

 

  میں ا  ں

 

ز
ک
ا تقاضوں کے مدن مرا 

 

 ۔ مطابق کرو ا ن

 یپار ٹمنٹس  سے    ا  ئی ٹی .12

 

پ لائی  چین ن ا  متعلقہ شعبے سے   خرن ڈ ا ر ی معیار ی  کی  Equipment ا و ر  ,Systems  ,Accessories متعلق  ا و ر  ذ یگر ذ
س

ا   

 

 ۔ کرو ا ن

  (Planning)شعبے  کے جملہ ا مور   کی تکمیل و  ترقی کے لیے  ن لاننگ .13

 

 کیساتھ نفاذ

 

ا  نیز ا س کا شرعی و  تنظیمی ر ہنمائی  ا و ر مشاو ر ت

 

ا ۔  (Implement)کرن

 

ا  /کرو ا ن

 

 کرن

 سکرپشنزا و ر  ا یس ا و  پیزشعبے کے   .14

 

ا JD’s) جات  ذ

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہنا(KPI’s)نیز کے پی ا  ئیز  ( کا مطالعہ کرن

 

 و  ا ن ڈ

 

ا  ا و ر  تنظیمی معلومات

 

 ۔   سمجھنا /سمجھان

 کے ا  .15

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 نیز  یچا پنے ماتحت ذ

 

 ن  شکا  سے متعلقہ  موصول  ہونے و ا لی  شعبے ا  ر  )ا جار ہ(  ا و ر  فنانس کے معاملات

 

 و  تجاو  ا ت
ن 
 

 

ا ۔  ز

 

ا /کرو ا ن

 

 کو حل کرن

ا ، طے شدہ  .16

 

 ر کھنا/ر کھوا ن

 

 ت
ن
 

 

  ا ن ڈ

 

ا  ا و ر   مینول/ ں کار کرذ گیاشعبے سے متعلقہ تمام ر یکار ذ

 

 پ ک کرن
چ

 فٹ و سا 
ن 
ر 

 

ن
ا  میں  

 

 ا نٹر کرو ا ن

 

ت
ق
ز و 
ن 
 ا و ر   

 

 ۔ ذ ر ست

 پ  م  یا  .17
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ن
 و ، کالز   ت  

م

 

ی 

 

 

ز
ج 
س

   
چ
  ک پ  

 

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 

   

 ر  .18

 

 کے ذ

 

 ر  کے لیے ر ہنمائی شرعی شعبے میں  یعےا پنے نگرا ں

 

 مہ ذ ا ر  کے ذ

 

ر ا ذ  ا و ر  شعبے سے متعلق مسائل کی یعےمقرر  ذ
ف
ا ۔ لینے ر ہنمائی  شرعی   ماتحت ا 

 

ا /کرو ا ن

 

  کے نظام کو مضبوط کرن

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

گ/ا نفار میشن ٹیکنالوج   ذ نیاو ی تعلیم:  •

 

ر ن

 

 پ ن
ج

 

ن

 کمپیوٹر سا ئنس/سا فٹ و ئیر ا 

 

 گریجویشن ا ںِ

 ن ا ک  ذ ینی تعلیم:       •

 

ر ا  ں
ق
ا ظرہ 

 

:۔ ذ ر س نظامی کیے   ن

 

 ہوئے کو ترجیح ذ ی جائے گ نوت

  کم   متعلقہ   •

 

 یپار ٹمنٹ  میں کم ا ر

 

  سا ل کا تجربہ  10سے  8ذ

• Leadership, Time Management, Communication Skill, Adaptability & Flexibility, Team-building, Strategic 
Thinking, Stress Management, Conflict resolution 

 

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

 پر عمل کی کوشش فرمائیں۔درجہ ذیل امور  کے لیے 
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 ا نہ  •

 

ر مائیں۔  کاموذ ینی  12 گھنٹے  2ر و ر
ف
 ں  میں شرکت 

 ی ر ا توں      •

 

ز
ن 
پ ک ا عمال  ا و ر  ہفتہ و ا ر  و    

 

ن
ر مائیں  نیز ماتحتوں کو بھی ا س کی بھر پور  ترغیب ذ لائیں۔ ن ا لخصوص قافلہ ، مدن مذا کرہ ،

ف
 میں ن ا بندی سے شرکت 

 

 کےا جتماعات

 لفیں ا و ر سفیدعمامہ و غیرہ ا پنائیں۔  •

 

 ھی،ر

 

 کے مطابق   لباس ،ذ ا ر

 

ت

 

  سی

و م  ا پنے متعلقہ •
عل
 

 

ر ص
ف

 ہن ذ یں ۔    

 

 کو ا سکا  ذ

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 سیکھیں ا و ر  ا پنے تحت ذ

 یں۔ کوشش کر کیلئے ذ ئیے گئے ا ہدا ف مکمل کرنے کی خوذ  کفیل کرنےشعبے کو  •

 عطیا •

 

 ر مضاں

 

 ا و ر شوا ل ( ، ٹیلیت

 

،ر مضاں

 

،شعباں ر ن ا ن  )ر چ ت 
ق
 ا و ر  

 

 ۔  یںکر  کے لئے کوششیں   جمع کرنے     ہو غیر لیںکھ  کی  تھوں

ِ ر سول  •

 

 شخصیا)عاشقاں

 

 ،فیضاینہ،ذ ا ر ا لمدینہا لمد ۃ،مدر س ینہا لمد ۃجامع کے بچوں کا  (ت

 

 لائن ا کیڈ ں

 

 ا و ر  فیضا میا  ں

 

 ۔  ئیںکرو ا  ذ ا خل  ا سلامک ا سکول سسٹم  میں  ں

،عیا)کے موا قع   خوشی غمی •

 

  تعز  ذ ت
ن

 

 

ا ذ ی کفن ذ فن ،   ت

 

ر مائیں  (میں شرکت  ہو غیرا و ر  س
ف

  یو و قتاً فوقتاً علماء و مشائخ ا و ر  ذ نیا نیز 

 

ر ا ذ  سے ملاقات
ف
 کریں۔  ن ا ا ثرا 

 شخصیا •

 

 ا سلامی ت

 

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

 

ت

 

شی
ہ ل
ِ فیضا  ا و ر  ذ ا ر ا لافتاء ا 

 

 ( ینہمد  ں

 

 ت

 

 ۔ ئیں کرو ا  کا  و ر

•  

 

ت

 

شی
ہ ل
ا ئع کرذ ہ ا میر ا 

 

 ِر سول میں تقسیم کریں۔  کی تصنیف شدہ  مکتبۃ ا لمدینہ کی طرف سے س

 

 و  ذ یگر کتب و  ر سا ئل عاشقاں

 


