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 منصب کے امور اور اہلیت

(Job Description & Specification) 

JOB/KMM/05 

رس المدینہ م المساجد والمدا ہخدا ہتحصیل (Department)شعبہ ہ(ہWorkplace)کام کرنے کی جگہ

ہ(Report to)ہجوابدہ           ہ ڈسٹرکٹ ذمہ   دار مہ  تحصیل رذ  (ہDesignation)منصہ دا

- 

ہماتحت اسٹافہ

(Subordinate Staffہ)ہ

رس دعوت اسلامی کے لیے مدا ور ان کیالمدینہمساجدو  ہمیں اتتعمیر کے لئے جگ حاصل کرناا

نت  ہکرناہ  معاو

 (ہFunction)کام ہ

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

 سطح پر شعبے .1

 

 ن

 

ا ؤ

 

ا  ا ؤ ر   (Supervision) نگرا ن  کے تمام کامون  کی  تحصیل /ٹ

 

 کرٹ

 

    نگرا ن

 

 ؤ  معلومات

 

ت

 

ن
ا  (Information)کو  مکمل معاؤ 

 

ر ا ہم کرٹ
ف

 ۔  

ا  ؤ  عملی  پیشگ  میں فٹ ؤ ئیرا ج د ؤ ل س .2

 

ا Planningٹ لاننگ )  کے لیے  ؤ  ترقی تکمیل  جملہ ا مور   کی  نیز ا پنے متعلقہ ج د ؤ ل ا نٹر کرٹ

 

 ۔ (کرٹ

ا    تھکیسا  یر تیا  مشور ؤ ن میں مدنطے شدہ نظام کے مطابق   .3

 

ا  ا  خر شرکت کرٹ

 

ا  ۔  طے ہونے ؤ ا لے مدننیز ا ؤ ل ٹ

 

 پھولون کےا ہَدا ف  مکمل کرٹ

 مقا  مختلفطےشدہ طریقہ کار کےمطابق  .4

 

 کی حاصل جگہ  کےلئےا لمدینہ   مدا ر س ا ؤ ر پرمساج د  مات

 

ا ا ؤ ر  ا ن

 

 تعمی   کرٹ

 

   میں  ا ت

 

ت

 

ن
 معاؤ 

 

 ر کھنا۔کرٹ

 

 ت
ن
 

 

 ا ٹ د

 

 کار یکار ڈ

 

 ا  نیزا ن

ر ا ڈ ٹ ا  شعبے سے ؤ ا بستہ .5
ف
( ا ثر ا 

 

ا   مدن میںؤ غیرہ   کے گھرؤ ن ا ؤ ر  ڈ فاتر )شخصیات

 

 ۔  حلقے لگاٹ

 ہن ڈ ینا شعبے سے ؤ ا بستہ .6

 

 میں حصہ لینے کا ڈ

 

ا ء کو مکمل مسجد ؤ  مدر سہ بنانے ٹ ا  تعمیا ت

 

 ر سول کے  ا نتقال پر  ا یصال ثوا ت  کے لیے ؤ ر ٹ

 

 ۔  عاشقان

ا  ا ؤ ر  طے شدہ طریقہ کار  کے مطابق  .7

 

ر ا ڈ  کو ترغیب ڈ لا کر مسجد/مدر سہ کے لیے جگہ ؤ قف کرؤ ا ٹ
ف
 ر یعے  ا ہل محبت ؤ  ٹ ا ا ثر ا 

 

 یپار ٹمنٹ کے ڈ

 

ا ۔ پرا پرٹی ڈ

 

ا م کرؤ ا ٹ

 

 ا سلامی کے ٹ

 

 ڈ عوت

8.  

 

 تیار  کرٹ

 

 ہ ر پور ت

 

ز

 

ن
  کے مطابق جا

 

  کی ضرؤ ر ت

 

 پر مساج د  ؤ  جائے نمار

 

 ر یعے عوا می ؤ  سیاحتی مقامات

 

 کی شرعی ر ہنمائی کے ڈ

 

ت

 

سن
ہ ل
ا ۔   ا  ڈ ا ر ا لافتاء ا 

 

 ا ؤ ر  ا سی کے مطابق مساج د  بنوا ٹ

 یپار ٹمنٹ سے ٹ لاٹس کی خرٹ د ا ر ی کے .9

 

ا  نیز فنانس ڈ

 

 ر ؤ  فنڈ کی ترکیب کرٹ

 

ز
ن 
 کے لئے ر 

 

 ر یعے جگہ کی خرٹ د ا ر ی ا ؤ ر  تعمیا ت

 

 کے ڈ

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

ا ۔ متعلقہ ڈ

 

 کرؤ ا ٹ

 

 ت

 

 کا ا  ڈ

 

  ا خرا جات

ا  ۔  .10

 

 یپار ٹمنٹ کو جمع کرؤ ا ٹ

 

 ا کومنٹس  ا ؤ ر  لوکیشنز   پرا پرٹی ڈ

 

 مساج د  ا ؤ ر  مدا ر س ا لمدینہ   کے لیے حاصل کی گئی نئی جگہون کے  ڈ

 ٹ ا  .11

 

ن د
م
ل ا ؤ ر  سوشل 

 

 ن
ن ج 

  بنا کر مدن 

 

ز
ن 
ر 

 

ٹ

 

 ن
من

 ا کو 

 

 ا ؤ ر مختلف ڈ

 

 یور

 

 ا سلامی(مساج د  ا ؤ ر  مدا ر س ا لمدینہ  کے پرا جیکٹ کی ؤ ٹ د

 

 )ڈ عوت

 

 ت
ن
 

 

 کو ا ٹ د

 

ت

 

ن
ا  نیز شعبے کی ؤ یب سا 

 

ا ۔ر کھو کو پیش کرٹ

 

   ا ٹ

ر ا ڈ   طے شدہ مدن .12
ف
 )شخصیاپھولون کے مطابق ٹ ا ا ثرا 

 

 ا سلامی کو ( ت

 

 ؤ غیرہ(کے   ا ڈ ا ر ؤ ن  ڈ عوت

 

ت

 

سن
ہ ل
 لائن ا کیڈمی ،ڈ ا ر ا لافتاء ا 

 

 ا  ن

 

  )جامعۃ ا لمدینہ،مدر سۃ ا لمدینہ،فیضان

 

 ت

 

ا  ۔  کا ؤ ر

 

 کرؤ ا ٹ

 ر ہنا .13

 

 ت
ن
 

 

  سے ا ٹ د

 

 سکرپشن  (SOP’s)ا یس ا ؤ  پیزشعبے کے  ا ؤ ر    تنظیمی معلومات

 

ا نیز JD) ، جات  ڈ

 

 ۔ سمجھنا (KPI’s) ا  ئیز کےپ   ( کا مطالعہ کرٹ

 ٹ  شکا   سے متعلقہ  موصول  ہونے ؤ ا ل   شعبے  .14

 

 ؤ  تجاؤ  ا ت
ن 
 

 

ا ۔  ز

 

ا /کرؤ ا ٹ

 

 کو حل کرٹ

 ر کھنا ا ؤ ر  طے شدہ   .15

 

 ت
ن
 

 

  ا ٹ د

 

   نکار کرڈ گیاشعبے سے متعلقہ تمام ر یکار ڈ
چ
ا   کن  

 

 فٹ ؤ ا سنیز مینول/کرٹ
ٹ 
ر 

 

ٹ
ا  میں  

 

 ا نٹر کرٹ

 

ت
ق
ز ؤ 
ن 
 ا ؤ ر   

 

 ۔ ڈ ر ست

 ن  م  یا  .16
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،ؤ  

ن
    ت  

م

 ، کالز،

ن 

 

 

ز
ج 
س

   
چ
  کن  

 

ت
ق
ز ؤ 
ن 
ا ا ؤ ر   

 

ا  ر ٹ لائی ( Timely)کرٹ

 

 کی طرف سے ملنے ؤ ا لے کام نیز   کرٹ

 

ا  منصب کے مطابق نگرا ن

 

 مکمل کرٹ

 

ت
ق
ز ؤ 
ن 

 ۔  

17.  

 

 ر نگرا ن

 

 ۔ لین  ر ہنمائی  شرعی  شعبے سے متعلق مسائل کی  یعےکے ڈ

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

ر ک/ تعلیم: •

 

ن ٹ
م

 ٹ ا ک+   2ڈ ر س نظامی کے  

 

ر ا  ن
ق
ا ظرہ 

 

   12سا ل پڑھے ہو +ٹ

 

 نمار

 

   کور س کیا ہوڈ ینی کام ،فیضان

  کم    •

 

 مہ ڈ ا ر ی پر کم ا ر

 

  کیفیت میں  عملی تجربہ         1یوسی   کی  ڈ

 

 سا ل کا  ممتار

• Communication Skill, MS office 

 

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

 ۔ںی کوشش فرمائ یامور پر عمل ک ل یذ  درج ےیل

 ا نہ  •

 

  ٹ ا لخصوص قافلہ ، مدن  نکامو  ینیڈ 12گھنٹے    2ر ؤ ر

 

ن
    ا ؤ ر ا عمال   ، ہفتہ ؤ ا ر ا جتماع   ک ن  مذا کرہ ،

 

ز
ن 

 میں  ی

 

ر مائی    ر ا تون     کےا جتماعات
ف
 ۔   شرکت 

 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،ڈ ا ر

 

ت

 

 لفیںسن

 

  ۔ ا پنائی ہؤ غیر عمامہا ؤ ر سفید ،ر

و م  سیکھیں •
عل
 

 

ر ص
ف
 ۔   ا پنے متعلقہ  

 عطیاگئے   ڈ ئیے کرنے کیلئے  شعبے کو خوڈ  کفیل •

 

،)ر مضان

 

ر ٹ ا ن ٹیلی ت
ق
 ا ؤ ر  

 

 ۔ یںکوشش کر ا ہدا ف مکمل کرنے کی کے(  ہؤ غیر کھالیں کی تھون
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 لائن ا کیڈمی ،ڈ ا ر ا لمدینہ ا سلامک ا سکول سسٹم ؤ غیرہ میں ڈ  •

 

 ا  ن

 

 ر سول کے بچون کوجامعۃ ا لمدینہ،مدر سۃ ا لمدینہ،فیضان

 

 ا خل کرؤ ا ئی۔ شعبے سےمنسلک عاشقان

،)عیاکے موا قع   خوشی غمی •

 

  تعز ڈ ت
ن

 

 

ا ڈ   ت

 

 کر یؤ ؤ قتاً فوقتاً علماء ؤ مشائخ ا ؤ ر  ڈ نیا نیز کریں شرکت میں( ہؤ غیر ی ،کفن ڈ فن ا ؤ ر  س

 

ر ا ڈ  سے ملاقات
ف
 ۔ یںٹ ا ا ثرا 

ا ئع کرڈ ہ ا میر کی  ینہا لمد مکتبۃ •

 

 کی طرف سے س

 

ت

 

سن
ہ ل
 تصنیف  ا 

 

 یس ا ؤ ر  ا سلامک ر    ت

 

  )ا لمدسینٹر چ
ن
 

 

م  ۃن
لعل

 ِر سول میں یگرڈ   کی( ہن  ا 

 

   ۔یںکر تقسیم  کتب ؤ  ر سا ئل عاشقان

  


