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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/SU/04 

شر

ُ

 
رع ر(Department)شعبر رڈسٹرکر ر(رWorkplace)کام کرنے کی جگر

رڈویژن  ر(Report to)رجوابدہ           ر ذمہ دا رڈسٹرک   (رDesignation)منصر ذمہ دا

 ذمہ داران  و عشر  تحصیل

رماتحت اسٹافر

(Subordinate Staffر)ر

روںزمیند ور کسانوں  ا واررپید کی )زمیرعشر کوا ورر اروںزمیند  ،عشر جمع کرنا  ،یناد  ترغیب کی( ۃزکوٰ کی ا  را

ورانہیں کی نیکی کسانوں میر  کرنا ر ماحول سے وابستر ینیکے د دعوتِ اسلامی دعوت کو عام کرنا ا

 (رFunction)کام ر

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

 سٹرکٹ .1

 

ا  ا و ر   (Supervision) نگرا نی  کے تمام کاموں  کی    سطح پر شعب  ڈ

 

 کرن

 

     نگرا ں

 

 و  معلومات

 

ت

 

ن
ا (Information) کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف

  ۔ 

ا  و  عملی  پیشگ  میں و ئیر سا ف ج د و ل  .2

 

ا   ر ہنمائ  ماتحتوں کی ج د و ل بنانے میں  پیشگ ،ج د و ل ا نٹر کرن

 

   کرن
چ
ا  ک ی  ا و ر  ج د و ل 

 

 ۔   کرن

ا ا و ر  مدنی مدنی طے شدہ نظام کے مطابق  .3

 

ا    تھکیسا یر تیا  مشور و ں میں مشور ے کرن

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

ا ۔  طے ہونے و ا لے مدنیا و ر  ا و ل ن

 

ا  /کرو ا ن

 

 پھولوں کےا ہَدا ف  مکمل کرن

 مہ  .4

 

ا ،  ڈ

 

  کا  تقرر  کرن

 

 مہ ڈ ا ر ا ں

 

 کو فعال ر کھنا ا و ر   تقرر ا ہل ڈ

 

  یکاکا ر  یل و  تبد ی ڈ ا ر ا ں

 

   ر ڈ

 

  ا ت  ڈ
ن

 

 

 ہ لینا یتقرر   ر کھنا نیز  ت

 

ز

 

ن
 ر  ماہ جا

ہ
 ۔  کا 

ا   و  ر کن شور ی   .5

 

 ر ا ئع پر و ر ک کرن

 

 کے نیو ڈ

 

 مجلس کی طرف سے ا  مدں

 

 کے ڈ ا ر ا شرعی سو   سے متعلقہ   شعب   ا و ر نگرا ں

 

س ا لات
ہ ل
 لافتاء ا 

 

 سے فتاو ی  ن

 

 لینات

 

 ر سول کی  نیز   جات

 

عاشقاں

ا ۔ 

 

ا /کرو ا ن

 

   ر ہنمائ کرن

ا و ا حفاظت کرکی   عشر کی ا جناس  .6

 

ا  ، ن

 

ا ، /سیل کرن

 

ا  کرو ا ن

 

ا  /عشر کیلئے ن ا ر ڈ ا نہ خرن د ن

 

 میں  ن ا ر ڈ ا نہ ا و ر  خرن د و ا ن

 

ا بچ جانےکی صور ت

 

ا ۔ /سیل کرن

 

     کرو ا ن

ا  /کر  عشر کیلئے عار ضی ا جیر ر کھنا  .7

 

 ا و ر  عشر کے لیے ر کھے گئے عار ضی ا جیرو ں کو شعب کا مکمل نظام سمجھانے کا ا ہتمام کرن

 

 مہ ڈ ا ر ا ں

 

 کے ڈ

 

ا ۔   نیز ا نہیں ا و ر   ڈ یگر شعبہ جات

 

 و ا ن

8.  

 

ر ا ڈ  کے ڈ ر میاں
ف
 ں ڈ یہاتوں میں ن ا ا ثر ا 

 

 ر   مضبوط مبلغین   گاو

 

ا   مدنی یع کے ڈ

 

 ا سلامی  ا نہیں نیزحلقے لگوا ن

 

ا  ینیڈ  کی  ڈ عوت

 

 سے ا  گاہ کرن

 

د مات

 

ا /ج

 

 ۔ کرو ا ن

 ا سلامی .9

 

 ہن کیلئے ینےکو عشر ڈ   ڈ عوت

 

ِ ر سول کو ڈ

 

 ں  ا و ر   یناڈ   عاشقاں

 

 کا پیناشرعی و  تنظیمی ر ہنمائ کے سا تھ  عشر    مساج د  میں   کی  توںیہاڈ  ،گاو

فل

 
ی 

س

ک

 سے( کی )مسجد ا نتظامیہ

 

 ت

 

ا ۔  ا جار

 

 لگوا ن

 سٹرکٹ  عشر کے لیے .10

 

  ڈ

 

 سے مل کر پیشگ   تحصیل/ متعلقہ نگرا ں

 

  کے سا تھ  یر تیا مشاو ر ت

 

ش

 
ی 
ز 
ل
   و لفلور  ملز، پیٹ   

ن 

 ،

 

 ت

 

ز کس  ا  ر
ن 
 پمپ ،

ن 

 

 

سٹ

  کسانوں  سے ملاقاتیں ا و ر   سا ئیڈ ی 

ا 

 

ا  /کرن

 

 ۔ کرو ا ن

،سب  .11

 

ا ج

 

  و صول  سا ئمہ  جانور و ںنیز کا عشر  پھلوں ،  ںیومختلف ا ن

 

 کو  ہ

 

ا کی ر

 

ا /کرن

 

ا  ا و ر  عطیا صدق یل کے تحت گھر   شعب   ،   کرو ا ن

 

 بکس ر کھوا ن

 

ا و صول کر (Donations)ت

 

 ۔ و ا ن

ا  ۔  میں   ا و ر   فصلوں کے موسم   ماہانہ .12

 

 میندا ر و ں  پر ا نفرا ڈ ی کوشش کرکے شرکت کرو ا ن

 

 ے ر

 

ز
ن 
ا   ن ا لخصوص 

 

 کرو ا ن

 

 ا جتماعات

 

 میندا ر / کساں

 

 ر

 میند .13

 

 / ا ر ر

 

 کار و ں کے ر سا ئل   ینہا لمدا جتماع کے بعد شعب سےمتعلق مکتبۃکساں

 

ت

 

لًا عشر کے ا حکام،کاش

 

 کا خزا نہ( )می

 

ا ۔ و ا کر ا و ر  پمفلٹ تقسی کے لئے معلومات

 

 ن

 کی  شعبہ ر و حانی .14

 

 سے فصلوں کی علاج

 

ت

 

ن
ا ۔   سے حفاظت کے لیے ںیور  بیما معاو 

 

  کرو ا ن

 

 ڈ عائے شفاء  ا جتماعات

 میند .15

 

 ے ر

 

ز
ن 

ِ ا سلامی  ا و ر  کسانوں  ا ر و ں

 

 کے  فیضا  کو ڈ عوت

 

 ( )مدنی ینہمد ں

 

ز
ک
 ا لمدمرا 

 

  ینہ،ڈ ا ر ا لمد ینہ مدا ر س ا لمد ،ینہ،جامعات

 

 ت

 

ا   (Visit)ا و ر  ڈ ا ر ا لافتاء ا ہلسنّت  کا و ر

 

 ۔ کرو ا ن

 کے قافلوں کی سمتیں   .16

 

 مہ ڈ ا ر ا ں

 

 سے ڈ

 

ت

 

ن
ا ۔ (Directions)عشر کے ا ن ا م میں شعبہ  قافلہ کی معاو 

 

 عشر و ا لے علاقوں کی طرف بنوا ن

  (Planning)شعب  کے جملہ ا مور   کی تکمیل و  ترقی کے لیے  ن لاننگ   .17

 

 کیساتھ نفاڈ

 

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

 

ا ۔ (Implement)  کرن

 

ا  /کرو ا ن

 

   کرن

 سکرپشنزا و ر  (SOP’s)ا یس ا و  پیزشعب کے   .18

 

ا JD’s)جات  ڈ

 

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

 

 و  ا ن د

 

ا  ا و ر  تنظیمی معلومات

 

   سمجھنا /سمجھان

  کو ماہانہ کی بنیاڈ  پر  .19

 

 ا سلامی کے ا خرا جات

 

ا    ڈ عوت

 

 ۔ خوڈ  کفیل کرنے کی کوشش کرن

 کے ا  .20

 

 مہ ڈ ا ر ا ں

 

 نیز  یچا پنے ماتحت ڈ

 

 ن  شکا  سے متعلقہ  موصول  ہونے و ا لی  شعب 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 ا و ر  طے شدہ  .21

 

 ر کھنا/ر کھوا ن

 

 ت
ن
 

 

  ا ن د

 

ا نیز  مینول/ ںکار کرڈ گیاشعب سے متعلقہ تمام ر یکار ڈ

 

 ی ک کرن
چ

 سا ف و 
ن 
ر 

 

ئ
ا    میں 

 

 ا نٹر کرو ا ن

 

ت
ق
ز و 
ن 
 ا و ر   

 

 ۔ ڈ ر شت

 ی  م  یا  .22
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ن
    ت  

م

 ، کالز،

ن 

 

 

ز
ج 
س

   
چ
  کی  

 

ت
ق
ز و 
ن 
ا ا و ر   

 

ا  ر ن لائ (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  .23

 

 کے ڈ

 

 ر  کے لیے ر ہنمائ شرعی شعب میں  یعا پنے نگرا ں

 

 مہ ڈ ا ر  کے ڈ

 

ر ا ڈ  ا و ر  شعب سے متعلق مسائل کی یعمقرر  ڈ
ف
ا ۔ لینے ر ہنمائ  شرعی   ماتحت ا 

 

ا /کرو ا ن

 

  کے نظام کو مضبوط کرن

 سے تبدیل کی جا سکتی ہ منصب کی ا ہلیت  میں  Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

 

 ت

 

 متعلقہ ر کن شور ی  کی ا جار

   ڈ نیاو ی تعلیم:  •

 

 ت
ن
 

 

ی د
م
 ہو  عشر ا و ر  فصلوں کے ن ا ر ے میں  +ا نٹر

 

 معلومات

ا ظرہ ڈ ینی تعلیم:  •

 

  کور سز کیے ہوں 12+ن

 

 نمار

 

 ڈ ینی کام،ا صلاج ا عمال،فیضاں
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  کم   میں شعب  متعلقہ   •

 

 ب کا تج    سا ل2کم ا ر

• People Management, Communication Skill, Adaptability & Flexibility, Leadership 

 

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 

 ا نہ  •

 

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

 ی ر ا توں      •

 

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

 

ن
ر مائیں  نیز ماتحتوں کو بھی ا س کی بھر پور  ترغیب ڈ لائیں۔ ن ا لخصوص قافلہ ، مدنی 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 ،ڈ ا ر

 

ت

 

  سن

و م  ا پنے متعلقہ •
عل
 

 

ر ص
ف

 ہن ڈ یں ۔    

 

 کو ا سکا  ڈ

 

 مہ ڈ ا ر ا ں

 

 سیکھیں ا و ر  ا پنے تحت ڈ

ِ ر سول  •

 

 شخصیا)عاشقاں

 

 ،فیضاینہ،ڈ 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  ڈ ا خل  ا سلامک ا سکول سسٹم  میں  ں

،عیا)کے موا قع   خوشی غمی •

 

  تعز  ڈ ت
ن

 

 

ا ڈ ی کفن ڈ فن ،   ت

 

ر مائیں  (میں شرکت  ہو غیرا و ر  س
ف

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

 

ر ا ڈ  سے ملاقات
ف
 کریں۔  ن ا ا ثرا 

•  

 

ت

 

سن
ہ ل
ا ئع کرڈ ہ ا میر ا 

 

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

 

 و  ڈ یگر کتب و  ر سا ئل عاشقاں

 


