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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/MTM/03 

ہینہالمد مکتبۃُ ہ(Department)شعبہ ہڈویژنہ ہ(ہWorkplace)کام کرنے کی جگہ

مہ دار ہ(ہReport to)ہ           ہجوابدہہ صوبائی ذ رڈویژن   (ہDesignation)منصب ذمہ دا

متعلقہ ہ /ذمہ دارانہ ڈسٹرکٹ 

 ہوںہشاپس  جو الاٹ 

ہماتحت اسٹافہ

(Subordinate Staffہ)ہ

شاعت یجترو کتب کی ینہدہ ہوغیر ہ،فقہیث،حدقرآن،تفسیر کے ہ(Publishing & Propagation)وا

ت کرنالیے اما  ۔اقد

 (ہFunction)کام ہ

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

1.  

 

 ن

 

ژ
ی 
 و 

 

ا  (Supervision)شعبے   کے تمام کامون  کی نگرا نی سطح پر   ڈ

 

 کرن

 

 و  معلومات

 

ت

 

ی
     کو  مکمل معاو 

 

ا ۔  (Information)ا و ر   نگرا ن

 

ر ا ہم کرن
ف

 

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

 

   ر ہنمائ    ماتحتون 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  پھولون کے ا ہدا ف کی شرکت ا و ر  طے ن ا نے و ا لے مدنی ا و ل ن

 

 ۔ بنان

ا  ا و ر  حوصلہ ا فزا ئ کے لئے  .4

 

 کرن

 

 ت

 

ا  ماہانہ ن ا  سہ ماہی ڈ یگر مکتبون کا مکمل و ر

 

 مشور ہ  کرن

 

 کے ڈ ر میان

 

 ۔  ا ن

 کو فعال ر کھنا ا و ر   تقرر  .5

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

ا ،  ڈ

 

  کا  تقرر  کرن

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

  یکاکا ر  یل و  تبد ی ا ہل ڈ

 

   ر ڈ

 

  ا ت  ڈ
ی

 

 

 ہ لینا یتقرر   ر کھنا نیز  ت

 

ژ

 

ی
 ر  ماہ جا

ہ
 ۔  کا 

  کا ا سٹاک  ینہا لمدمکتبۃ .6

 

ا مکمل ر کھو  و  ر یکار ڈ

 

  ا سٹاک ختم ہونے سے پہلے   نیزا ن

 

ت
ق
ژ و 
ی 

ا    

 

ا پس سے ا یم ا  ر  بنوا ن

 

 ۔ س

ِ مدینہ کی ماہانہ و  سا لانہ بکنگ .7

 

ا ۔  ا یونٹس ا ہدا ف کی نگرا نی ا و ر   کے   ماہنامہ فیضان

 

 کرن

 

 پر بکنگ میں ا ضافہ کے لیے ترغیبی ا قدا مات

 ر سول   .8

 

  و  غمی خوشی  کیعاشقان

 

ژ
ی 
ِ ڈ  ر ا تون، ا جتماعی ی، 

 

 ر گان

 

ژ
ی 
  جمعہ   ینا عتکاف ، ا عرا سِ 

 

 کا بستہ لگو ینہا لمد کے موا قع پرمکتبۃ ا و ر  نمار

 

 ا ۔ ا ن

 ، موا قع پر   مختلف  .9

 

 و  مدا ر س ا لمدینہ ا و ر  ا جتماعات

 

 ر  مکتبۃ سکولزجامعات
ہ
ا  و ا کر ترکیب کی ینمون ا ئل و   ینہا لمدو  کالجز کے ن ا 

 

 ۔  ن

ا ۔  .10

 

 کرن

 

 ر کھوا نے کے لیے ا قدا مات

 

ت  /ا سٹالز و غیرہ پر مکتبۃ ا لمدینہ کی مطبوعات

 

ی
 مکتبۃ ا لمدینہ کے علاو ہ ڈ یگر مکا

 کی منظم ترتیب ا و ر  ا سٹاک .11

 

ا ۔   کی  مکتبۃ ا لمدینہ کے کتب و  ر سا ئل سمیت تمام سا مان

 

 چیکنگ کرو ا ن

 سے پہلے   ءا شیا نلسیز .12

 

ت
ق
ا و ا کر ا نتظامکا و 

 

    ءا شیا بچ جانے و ا ل  ا و ر   ن

 

ا کرو ا کو محفوظ

 

 ۔ ن

ا   .13

 

ک پہنچان

 

 ماتحتون ن

 

 ت
ی
 

 

 سے متعلق  ،کتب و  ر سا ئل و  ڈ یگر ا شیاء کی ا ن د

 

 ا ئد سا مان

 

 کو ر

 

ا ا و ر  سیل نگرا ن

 

   ا طلاع کرن

 

 و  ا قد کے لئے  مشاو ر ت

 

ا  ۔ ا مات

 

 کرن

 ہ  .14

 

ژ

 

ی
ا پس کی مکمل صفائ کا جا

 

ا ۔  و ا ر  ا و ر  ہفتہا پنے تحت مکتبۃ ا لمدینہ کی س

 

 یو منگوا ن

 

ا پس کی مکمل و ن د

 

 س

ا  .15

 

ی ک کرن  
چ
  

 

ژ
ی ل
م

 ہ لینا ا و ر  ا ی 

 

ژ

 

ی
 یل کیش ن ک کا جا

 

ا پس کی ڈ

 

 ۔ ا پنے تحت مکتبۃ ا لمدینہ کی س

16.   

 

ا ۔  و     تمام ر جسٹرڈ

 

 پیش کرن

 

 کو ر پور ت

 

ا ا و ر  نگرا ن

 

 ر  کرو ا ن
ی

 

ی
کل
 ل ر قم 

 ی
ی

 ل ا و ر  پےا 
 ی
ی

ا ، ر یسیوا 

 

ی ک کرن  
چ
 

 

  ر پور ت

 

ژ

 

ی
 کسٹمر و ا 

 ہ لینا ا و ر  ا سٹاک  ا سٹاک مکتبۃ ا لمدینہ پر موجوڈ   .17

 

ژ

 

ی
گ / ششماہی /ماہانہ  کیکا جا

 

 ن

 

ا سا لانہ کلور

 

 ۔  کرو ا ن

ا ۔ سا تھ  کے   ر ہنمائ و  تنظیمی ا و ر  شرعی ن لاننگ   کے لیے  و  ترقی تکمیل  تمام ا مور  کی  ا پنے متعلقہ تقاضون کے مطابق  د ن  ج د  .18

 

  کرن

 

 کا نفاڈ

 

 ا ن

 سے  تنظیمی .19

 

 معلومات

 

 ت
ی
 

 

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

 

ا  KPI’sکا مطالعہ کرن

 

   ۔کو سمجھ کر ا پنی ٹیم کو سمجھان

 کے  .20

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

  )ا جار ہ( ا و ر  فنانس  HRماتحت ڈ

 

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

 

 ن  شکاموصول  کرن

 

 و  تجاو  ا ت
ی 
 

 

ا ۔ کو حل  ژ

 

 کرن

  یکاتمام ر  .21

 

  ر ڈ

 

  ا ن د
ی

 

 

   نر 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

 

 کرن

 ی  م  یا  .22
 

ژ
ل
  ٹس ا ا ،و  

ی
 و ، کالز   ت  

م

 

ی 

 

 

ژ
ج 
س

ا سک   

 

 کی طرف سے ملنے و ا لے  ن

 

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

 

ت
ق
ژ و 
ی 
ا ۔ کے 

 

 مکمل کرن

23.  

 

 ر  نگرا ن

 

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

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

ا ظرہحفظ/    ڈ ینی تعلیم:  •   گریجویش   ڈ نیاو ی تعلیم:  •

 

 کام کور س/ا صلاج ا عمال کور س  ینیڈ 12  +  ن

  کم شعبے •

 

 ا و ر   سا ل کا تجربہ3 میں کم ا ر

م

 

ی 

 

 

ی

 

ی 

 

 

ٹ

 

 من
ج

   سا لہ تجربہ  2کا  

• Communication Skill, Flexibility, Leadership, MS office, People Management, Team-building, Rapport-

building, Problem-solving, Negotiation 
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 Compliance & Documentation Department (Pakistan Mushawrat Office) 0310-8882064 Madaniphoolpak@dawateislami.net 

 

استقامت پانے کے  ںیماحول م ینیکے د یوآخرت کو بہتر کرنے اور دعوتِ اسلام ایدن یاپن

 ۔ںی کوشش فرمائ یامور پر عمل ک  لیدرج ذ ےیل

 ا نہ  •

 

   ن ا لخصوص قافلہ ، مدنی   ن موکا   ینی ڈ 12گھنٹے  2ر و ر

 

ی
 ا و ر   ا عمال   ، ہفتہ و ا ر ا جتماع   کی  مذا کرہ ،

 

ژ
ی 

 میں   ی

 

ر مائیں  ر ا تون کےا جتماعات
ف
 ۔ڈ لائیں   ترغی   ماتحتون کو بھ نیز   شرکت 

 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،ڈ ا ر

 

ٹ

 

 لفیںسی

 

  ۔ ا پنائیں ہو 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 ن

 

 ۔  یںا و ر  ا پنے تحت ڈ

 عطیاگئے  ڈ ئیے کرنے کیلئے  شعبے کو خوڈ  کفیل •

 

، )ر مضان

 

ر ن ا نی  ٹیلی ت
ق
 ا و ر  

 

 ۔یںکوشش کر   ا ہدا ف مکمل کرنے کی کے( ہکھالون  و غیر کی  تھون

ِ ر سول   •

 

 )شخصیاعاشقان

 

 ،فیضاینہ،ڈ ا ر ا لمدینہا لمد ۃ،مدر سینہ ا لمد ۃکے بچون کا جامع   (ت

 

 لائن ا کیڈ ن

 

 ا و ر  فیضا میا  ن

 

 ۔  ڈ ا خلہ کرو ا ئیں  ا سلامک ا سکول سسٹم  میں  ن

،)عیا خوشی غمی •

 

  تعز  ڈ ت
ی

 

 

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 

 شخصیا •

 

 ا سلامی ت

 

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

 

ٹ

 

سی
ہ ل
ِ فیضاا و ر  ڈ ا ر ا لافتاء ا 

 

 کرو ا ئیں (و غیرہ  ینہمد   ن

 

 ت

 

 ۔ کا  و ر

ا ئع کرڈ ہ ا میر کی  ینہا لمد مکتبۃ •

 

 کی طرف سے س

 

ٹ

 

سی
ہ ل
 تصنیف  ا 

 

 یس ا و ر  ا سلامک ر    ت

 

  )ا لمدسینٹر ج
ی
 

 

م  ۃی
لعل

 ِر سول میں یگرڈ   کی( ہی  ا 

 

 ۔  یں کر سینڈ/تقسیم  کتب و  ر سا ئل عاشقان

 


