
 Compliance & Documentation Department (Pakistan Mushawrat Office) 0310-8882064 Madaniphoolpak@dawateislami.net 

 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/IMKK/03 

م مساجد( خود کفالت یلی شعب  )اما  ( Workplace)کام کرنے کی جگ  ڈویژن  پاکستان سطح کا ذ

مہ دار ذیلی شعب  ر ذیلی شعب ڈویژن ذمہ  (Report to) جوابدہ   صوبائی ذ  ( Designation)منص  دا

 -- 

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

جد میں ہونے والے جملہ اخراجات کو خود کفیل کرنا  ( Function)کام   شعب امام مسا

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

 سطح پر شعبے .1

 

 ن

 

ژ
ی 
 و 

 

ا  ا و ر   (Supervision) نگرا نی ےکے تمام کامون  کی ےڈ

 

ےکرن

 

ے   نگرا ن

 

 و  معلومات

 

ت

 

ی
ا  (Information)کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف

 ۔ے

ا  .2

 

ا  ےنیز  ا پنے متعلقہج د و ل سا فٹ و ئیر میں ا پنا پیشگی و  عملی ج د و ل ا نٹر کرن

 

 ۔ےجملہ ا مور   کی تکمیل و  ترقی کے لیے  ن لاننگ کرن

ا   تھکیسا یر تیا  مشور و ن میں مدنی .3

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

ا ۔ے ےطے ہونے و ا لے مدنیا و ر  ا و ل ن

 

 پھولون کےا ہَدا ف  مکمل کرن

ا  خوڈ  کفیل ےشعبہ ا مام مساج د  کو ماہانہ کی بنیاڈ  پر .4

 

 ۔ے کرن

ا ۔ے .5

 

 ا ن کرو ا ن

 

ژ
ی 
  پر ا  و 

 

  نمان ا ن مقامات

 

ی لات
فص

 

ت

 کی 

 

 مساج د  میں ہونے و ا لے  ماہانہ و  سا لانہ ا خرا جات

6.  

 

 ا سلامی کی ڈ ینی سرگرمیون کے ا خرا جات

 

 کر کے ا نہیں ڈ عوت

 

  سے ملاقات

 

ا ۔ےسے ا  گاہ ے صنعتی و  تجار تی ا ڈ ا ر و ن کے مالکان

 

 کرن

 و صول .7

 

ا ر یخ پر عطیات

 

ا    ا و ر  طے کرڈ ہ ن

 

 لگوا ن

 

 سے ماہانہ عطیات

 

ا (Receive)شخصیات

 

 ۔ےکرن

8.   

 

 ر

 

 سے متعلق طے شدہ ر یکار ڈ

 

ت
ل
ا مچہ( خوڈ  کفا

 

 ن

 

  ر جسٹر،ر و ر

 

 ر یکار ڈ

 

 ،شخصیات

 

ا ۔ے)ا سٹاک ر جسٹرڈ

 

ا /کرو ا ن

 

 یشن کرن

 

 کی تکمیل و  ا ن د

 

ا  ا و ر  ا ن

 

 ی ک کرن
چ

 

 میں .9

 

 ی ر ا تون کے ا جتماعات

 

ژ
ی 
معۃا لمبار ک،عیدین و  ڈ یگر 

ج 
 و نیشن کاو نٹر 

 

ا  ڈ

 

 کیے و ا لیا و ر  ا یونٹس میں ہونے  لگان

 

 و  خرچ

 

 یپار ٹمنٹفنانس  تفصیل ےا  مدن

 

ا  ےمیں ےڈ

 

 ۔ ےجمع کرو ا ن

 یون و  ڈ یگر  .10

 

ےنمار

 

ے گھریلے ر سول کے گھرو ن میں عاشقان
س
ن ک

 صدقہ 

 

ے ز

 

 میں ر جسٹریشن ے ا و ر ا  ، ر کھوا ن

 

ن

 

 ش
کی

ا /مون ا ئل ا پلی 

 

ا  نیز کرن

 

  کرو ا ن

 

ز
س
ن ک

 ز  ماہ 
ہ

ے

 

ت
ق
ژ و 
ی 

ا ۔ے 

 

 کھلوا ن

ےصدقہ بکس سے عطیاے یلگھر .11

 

 میںموصول ے ت

 

 ر  نہ ہونے کی صور ت

 

 سے ن د

 

ے یعہا ن

م

ےکال،

 

ج

ی س

ا  ا و ر  عطیا ن ا  

 

 کرن

 

ےن ا لمشافہ ملاقات

 

 ہن ڈ  ت

 

 ینا۔ےجمع کرو ا نے کا ڈ

 ر یعے  .12

 

 یر تعمیےمتعلقہ شعب کے ڈ

 

 کیلئے لوہے ے ر

 

 ا ر  میں عطیات

 

ر یبی ن ا ر
ق
 ز  و  
ہ
ا  نیز مساج د  کے ن ا 

 

  لگوا ن

 

 نٹرر

 

 و نیشن کاو

 

 پر  ڈ

 

ر یب نمان ا ن مقامات
ق
 کے مساج د   کے  

 

ز
س
ن ک

(Iron Box)ا ۔ے ے

 

 لگوا ن

ے .13

ک

 ز  مار 
پ
ُ
س
ےڈ و کانون،

ی 

س،ے

 

ی

ے ڈ فاتر،
م
 ی ےمار ٹس ،

 

  ا و ر  ا سٹور  یکلد

 

 ر یعے ر نٹسیسٹور ےر

 

 بکس کے ڈ

 

ےعطیا و غیرہ میں شعبہ عطیات

 

ے ےت
س
ن ک

 

 

ے ز

 

 ۔ےا  ر کھوا ن

ےشخصیا .14

 

ِ ا سلامیے ت

 

 )ا ڈ ا ر و ن   کےےکو ڈ عوت

 

ے،فیضا،مدا ر س ا لمدینہ ینہا لمدجامعات

 

 لائن ا کیڈ  ےن

 

 و  غیر میا  ن

 

ت

 

سی
ہ ل
ا ے( ہا و ر  ڈ ا ر ا لافتاء ا 

 

 کرو ا ن

 

 ت

 

 ۔ےکا و ر

 یٹس سے ا  گاہ ر ہنا .15

 

 و  ا ن د

 

 سکرپشن(SOP’s)ا یس ا و  پیز ےشعب کے  ا و ر  ے تنظیمی معلومات

 

ا  (JD)، جات  ڈ

 

 ۔ے ےسمجھنا(KPI’s) ےا  ئیز کےپے نیز ےکا مطالعہ کرن

ےن ےشکے  سے متعلقہ  موصول  ہونے و ا لیے شعبے .16

 

ےو  تجاو  ا ت
ی 
 

 

ا /کو حل  ژ

 

ا ۔ےو ا کرکرن

 

 ن

 ر کھنا ا و ر  طے شدہ  .17

 

 ت
ی
 

 

  ا ن د

 

 ا و ر    نکار کرڈ گیاشعب سے متعلقہ تمام ر یکار ڈ

 

ےڈ ر ست

 

ت
ق
ژ و 
ی 

   

 

ا ےکرے پیش ےکوا پنے نگرا ن

 

 ۔ےن

 ی ےمے یا  .18
 

ژ
ل

 ےٹس ا ا ،و 
ی

ے ےت 

م

ے، کالز،

ی 

 

 

ژ
ج 
س

 ے 
چ
 ر ن لائی کےی ے

 

ت
ق
ژ و 
ی 
ا ا و ر   

 

ا  کرن

 

 کی طرف سے ملنے نیزکرن

 

ےمنصب کے مطابق نگرا ن
ی 
ا ۔ےو ا لے کام 

 

 مکمل کرن

 

ت
ق
 ژ و 

19.  

 

 ر یعے شعب سے متعلق مسائل کی  شرعی ر ہنمائی لینا۔ے نگرا ن

 

 کے ڈ

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب ے

 ن ا کے ےڈ نیاو ی تعلیم:ے •

 

ر ا  ن
ق
ا ظرہ 

 

 ےےےن

ے ڈ ینی تعلیم:ے •

 

 ت
ی
 

 

ی د
م
  کور س ن ا  تربیتی کور س کیا ہوے12کور سز: ےےا نٹر 

 

 ڈ ینی کام ا و ر  نمار

 مہ ڈ ا ر ی پر ے •

 

 ماہ   کا تجربہ 12کسی بھی تنظیمی ڈ

• People Management, Communication Skill, Adaptability & Flexibility, Rapport-building 

ے

استقامت پانے   ںیماحول م ینیکے د یآخرت کو بہتر کرنے اور دعوتِ اسلام و ایدن یاپن

 ۔ںیکوشش فرمائ یامور پر عمل ک  لیذدرج  ےیکے ل

 ا نہ  •

 

ے ن ا لخصوص قافلہ ، مدنی  ن کامو    ینیڈ 12گھنٹے ے ے2ر و ر

 

ی
 ا و ر     ا عمال   ، ہفتہ و ا ر ا جتماع   کےی ےمذا کرہ ،

 

ژ
ی 

 میں ی

 

ر مائیں  ےر ا تون     کےا جتماعات
ف
 ۔ےشرکت 
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 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،ڈ ا ر

 

ت

 

 لفیںسی

 

 ے۔ےا پنائیں ہو غیر عمامہا و ر سفید ،ر

و م  سیکھیں •
عل
 

 

ر ص
ف
 ۔ےا پنے متعلقہ  

ِ ر سول  •

 

ے)شخصیاعاشقان

 

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

 

 لائن ا کیڈ ن

 

ےا و ر  فیضا میا  ن

 

 ۔ ےڈ ا خلہ کرو ا ئیںے ا سلامک ا سکول سسٹم  میںے ن

،)عیا خوشی غمی •

 

 ےتعز ڈ ت
ی

ے

 

ا ڈ   ت

 

 کر یو و قتاً فوقتاً علماء و مشائخ ا و ر  ڈ نیا نیز ےکریں  شرکت کے موا قع میں ( ہو غیر یے،کفن ڈ فن ا و ر  س

 

ر ا ڈ  سے ملاقات
ف
 ۔ےیںن ا ا ثرا 

ا ئع کرڈ ہ ا میر کی ےینہا لمد مکتبۃ •

 

 کی طرف سے س

 

ت

 

سی
ہ ل
 سینٹر   شدہ   نیزے تصنیے ا 

 

 ےا لمد )ا سلامک ر یسرچ
ی
ے

 

مے ۃی
لعل

 ِر سول میںے یگرڈ  کی ے ی ہ(ا 

 

 ۔ےیںکر تقسیے کتب و  ر سا ئل عاشقان

 

  

 

 


