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 کے امور اور اہلیت   منصب 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/SHI&MM/01 

 ہفتہ وار اجتماع 

مدنی مذاکرہ  ہفتہ وار 

 ( Workplace)کام کرنے کی جگ  پاکستان (Department’s)شعب 

 ( Designation)منصب نگران مجل  ( Report to)جوابدہ             رکن شوری  

 ذمہ داران شعب کے تمام 

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

ورمسائل حل کرنا مدنی ہفتہ وار اجتماع کے نظام کو مضبوط کرنا، کمزور اجتماعات کا جائزہ لینا   ا نیز 

 مذاکرے کو وارڈ سطح پر شروع کروانا

 ( Function)  کام 

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

ا  ا و ر   (Supervision) نگرا نی کے تمام کاموں  ک   د و نوں شعبوں  .1

 

ٰ  کرن       ر کن شور ی

 

 و  معلومات

 

ت

 

ن
ا      ( Information) کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف

 ۔  

ا  ،کیلئے ا ہل، تجربہ کار  ،تنظیمی طور  پر مضبوط مجا د و نوں شعبوں   .2

 

 مہ د ا ر  لس بنان

 

ا ا ا ہل د

 

  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   مؤثر ر ہنمائی  کے د

ا  و  عملی  پیشگ  میں و ئیر سا ف ج د و ل  .3

 

   ر ہنمائی ماتحتوں ک بنانے میں ج د و ل  پیشگ ،ج د و ل ا نٹر کرن
چ
ا ا و ر  ج د و ل 

 

ا  کی  کرن

 

 ۔ کرن

 لائن( مشور ے مدنیطے شدہ  .4

 

ا  )ن ا لمشافہ/ا  ں

 

ا  مکمل    مشور و ں میں  مدنی،کرن

 

ا ۔ ا و ر  شرکت کرن

 

ا  /کرو ا ن

 

 طے ہونے و ا لے ا ہَدا ف  مکمل کرن

ا ۔  .5

 

 جس صوبے میں مشور ہ ہو ا س میں ہفتہ و ا ر  ا جتماع کور س کرو ا ن

6.  

 

ا ،ر ا ت

 

ا ۔ ہفتہ و ا ر  ا جتماع میں شرکت کرن

 

 کے بستے لگوا ن

 

ا نیز طے شدہ شعبہ جات

 

ا ا و ر  ہفتہ و ا ر  ا جتماع ک مجلس کا مشور ہ کرن

 

 گزا ر ن

ر ا د  کے گھرو ں ا و ر  د فاتر میںد و نوں شعبوں   .7
ف
ا  حلقے مدنی سے  و ا بستہ ن ا ا ثر ا 

 

 ا سلامی  ا نہیں نیز لگان

 

ا  ینید  ک  د عوت

 

 سے ا  گاہ کرن

 

د مات

 

 ۔ ج

ر ا د  کو ہفتہ و ا ر ا جتماع میں شرکت  .8
ف
 ا و ر  د یگر ا 

 

 مہ د ا ر ا ں

 

 ، د

 

ا ۔  ( Participate)ہفتہ و ا ر  ا جتماع سے قبل علاقائی د و ر ہ کرکے شخصیات

 

ا  /کرو ا ن

 

 کے لیےتیار  کرن

ا  .9

 

 ن ا ں چلوا ن

 

 ن ا ں لانے کے ا ہدا ف د ینا،گار

 

ا  ہفتہ و ا ر  ا جتماع کے لیے گار

 

ک نقشہ بنوا ن

 

  ن

 

ز
ک
 کے مسائل کو حل ا و ر   ، مقام سے مدنی مر

 

 یوں کے ا خرا جات

 

ا ۔ (Solve)گار

 

ا /کرو ا ن

 

 کرن

ا  نیز  طے شدہ  طریقہ کار  کے مطابق  ہفتہ و ا ر  ا جتماع کے بعد  .10

 

 گزا ر نے و ا لوں ک تعدا د  میں سیکھنے سکھانے کے حلقوں  کے نظام کو مضبوط کرن

 

ا ۔  ر ا ت

 

ا /کرو ا ن

 

 بہتری ک کوشش کرن

 کا سرو ے کر .11

 

ا  ،و ا ہفتہ و ا ر  ا جتماعات

 

 ہ فار م فل کر ن

 

ز

 

ن
 لائن جا

 

ا  و ا ا  ں

 

ا و ا مسائل کو حل کرا و ر   ن

 

ا  ر کنی مجلس مکمل ر کھو ن ا ن /چار   /تینہفتہ و ا ر  ا جتماع سطح پرنیز   ن

 

 ۔ ا ن

ا  نیز ہفتہ و ا ر  ا جتماع کا ا ستقبالیہ بستہ .12

 

 ہی کرو ا ن

 

  ک طرف سے جار ی ہونے و ا لا ہفتہ و ا ر  ا جتماع کا بیاں

 

ز
ک
ا ۔ (Reception stall)مدنی مر

 

 لگوا ن

ا    .13

 

 ی
ا مبلغین ک کی

 

  لسٹ بنوا ن

 

ز

 

ن
 ا و ر   گری و ا 

 

ز

 

ن
 و ا 

 

 ں

 

ز
ن 
 و 

 

 کا د

 

 کر،نعت(   مبلغینماہ کے 4 تمام ا جتماعات

 

 ،د

 

لاو ت

 

ا   کا)ن

 

ا پیشگ ج د و ل بنوا ن

 

 یشن کرو ا ن

 

 ۔ نیز مبلغین کا ا ن د

ا  .14

 

ک  9محرم سے     نیزیکم یوسی سطح پر مبلغین ک لسٹیں تیار  کرو ا ن

 

ک یوسی سطح پر  11ر بیع ا لاو ل سے  یکم ا و ر    محرم ن

 

ا ۔ ر بیع ا لاو ل ن

 

 کرو ا ن

 

 ا جتماعات

 ی ر ا توں .15

 

ز
ن 

ر 25)گیار و یں،ن ا ر ہویں،عاشور ہ ا و ر  
ف

 

مظ
ل

  سطح     ( و غیرہ صفرا 

 

د

 

 ا ن

 

 گرو

 

ا  پر  کے ا جتماعات

 

 ۔ کرو ا ن

ا ۔  .16

 

 کرو ا ن

 

 طے شدہ  تحصیلوں میں ہفتہ و ا ر  ا جتماعات

  یموسم کے مطابق ضرو ر  .17

 

   )ا نتظامات

س

 ن ا ر کنگ، 
ی 
 
ک
  
ی

، جنر کے لیے   بیٹھنے،و ر ٹی

 

ت

 

ن
 LCD،یٹرمناسب  جگہ،لا

 

 ی  ، ا نٹرن

 

ا مکمل ( ہو غیر ب

 

 ۔ کرو ا ن

ا  ا و ر  .18

 

 پیشگ   لائیو کے لیے ا یونٹس کے مدنی مذا کرو ں کا پیشگ شیڈو ل بنوا ن

 

ل کو بھجو مختلف مقامات

 

 ی
ی ج 

ا شعبہ مدنی 

 

 ۔ ا ن

 کو     .19

 

ن
 
کفی

 

عی
م

 ا لمبار ک میں 

 

 مسجدو  د نوں میں 20  ا بِتدا ئیر مضاں
ِ
 

 ن  خار ج

 

    طے شدہ مدنی پھولوں کے مطابق عین مسجد میں    د نوں میں  10 یا  خر  جبکہ  یو د

 

  مذا کرو ں   میں  مدنی یوا  د

ا ۔ 

 

 شرکت کرو ا ن

ا   نیز  سوا لا .20

 

ا /کرو ا ن

 

 ر یعے  تشہیر   کرن

 

 ن ا   و غیرہ کے د

 

ی د
م
  ا و ر سوشل 

 

ر
س
ی ک
فل

 پر ہونے و ا لے ا جتماعی مدنی مذا کرو ں  ک پینا 

 

ل کو  مختلف مقامات

 

 ی
ی ج 

  کر کے شعبہ مدنی 

 

 ر یکار د

 

 بھیجنا۔ ت

 ا لمد ر ہائشی .21

 

  طے کرکے   ا جتماعی ینہ، مدا ر س ا لمد  ینہجامعات

 

ا ۔  نےیکھاد  (  نٹسیو )ہفتہ و ا ر ،ا مذا کرے  طور  پر  مدنی ا و ر  ا سکے علاو ہ مختلف مقامات

 

 کا  ا ہتمام کرو ا ن

 ر ا ئی مذا کرہ  مدنی ا و ر  مدر سۃ ا لمدینہ میں  ینہا لمد ۃجامعطے شدہ طریقہ کار  کے مطابق   .22
ہ
 ا جتماعا د 

 

ا ۔  ت

 

 کرو ا ن

 ہ  ا و ر   ( PMS) پی ا یم ا یس .23

 

ز

 

ن
 کے  (HR)ا یچ ا  ر ،ج د و ل و  جا

 

 مہ د ا ر ا ں

 

 کے حوا لے سے د

 

ن

 

 ش
سی

 ٹریننگ 

 

ا  ر

 

 ۔ کرو ا ن

24.  

 

 ن ا کستاں

 

   جہاں نگرا ں

 

 مشاو ر ت

 

ا ۔  ج د و ل /کا بیاں

 

 ہو و ہاں ہفتہ و ا ر  ا جتماع و  مدنی مذا کرہ ک تیار ی کرو ا ن

  کم  .25

 

ا ۔   3مہینے میں کم ا ر

 

 قافلے  میں سفر کرن

 

 د ں

ا  نیز ( Planning)  ن لاننگ    کے لیے و  ترقی تکمیل  کے جملہ ا مور   ک    شعبوںد و نوں  .26

 

 کیسا  ر ہنمائی و  تنظیمی  شرعی ا س کا  کرن

 

ا ۔  تھا و ر مشاو ر ت

 

ا  /کرو ا ن

 

  کرن

 

 نفاد
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 یٹس سے ا  گاہ ر ہناا و ر    .27

 

 و  ا ن د

 

 سکرپشنز ،( SOP’s) ا یس ا و  پیز کے   ں شعبوتنظیمی معلومات

 

ا   ( KPI’s) ا  ئیز ، کےپی ( JD’s) جات  د

 

 ی ں ک ماتحتونیز  کا مطالعہ کرن

 

ا پر جے د

 

 ۔ تربیت کرن

 کے ا  .28

 

 مہ د ا ر ا ں

 

   )ا جار ہ( ا  ر    یچماتحت د

 

ا  ا و ر  فنانس کے معاملات

 

ا /کرو ا ن

 

 ن  شکا   سے متعلقہ  موصول  ہونے و ا ل   شعبوں  نیز حل کرن

 

 و  تجاو  ا ت
ن 
 

 

ا ۔ ز

 

ا /کرو ا ن

 

   کو حل کرن

ا   صون ا ئی تمام  .29

 

 ی ک کرکے ا و کے کرن
چ
 

 

 کے سفری ا خرا جات

 

 مہ د ا ر ا ں

 

 ہ لینا ا و ر  شعبوں  ،د

 

ز

 

ن
ا ۔  ا  فس میں حاضر ہو کر کام کے کاموں کا تفصیلی جا

 

ا /کرو ا ن

 

 مکمل کرن

ا  ۔  .30

 

 ہفتہ و ا ر  ا جتماع و  مدنی مذا کرے ک ہفتہ و ا ر   ا و ر  ماہانہ  کار کرد گی سا ف و ئیر میں ا نٹر کرو ا ن

  ک طرف سے ملنے و ا لے کام   ر کن شور یٰ  منصب کے مطابق  .31

 

ت
ق
ز و 
ن 

 (Timely)   ا ۔

 

ا /کرو ا ن

 

 مکمل کرن

 ر   کے لیے ر ہنمائی  شرعی  میں   د و نوں شعبوں .32

 

 مہ د ا ر  کے د

 

ر ا د  ا و ر  شعبو یعےمقرر  د
ف
 ۔ لینا  ر ہنمائی شرعی   سے متعلق مسائل ک  ںماتحت ا 

    pecificationSJobـ  ک ا ہلیتمنصب  

  : د نیاو ی تعلیم   •

 

 ت
ن
 

 

ی د
م
             ا نٹر

  ا و ر  ا صلاج ا عمال کور سز کیے ہوں  12+د ر س نظامی تعلیم: ینی  د     •

 

 نمار

 

 د ینی کام ،فیضاں

 سطح پر  تجربہ :۔  •

 

 سٹرکٹ مشاو ر ت

 

/د

 

 ں

 

ز
ن 
 و 

 

 صون ا ئی /د

 

  کم   نگرا ں

 

 سا ل کا  تجربہ    7سے  5کم ا ر

• Verbal Communication Skill, Adaptability & Flexibility, Leadership Conflict resolution, Long-term Planning, 
Performance Monitoring, Interpersonal Skills  

 

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

 لیے درج ذیل امور پر عمل کی کوشش فرمائیں۔

 ا نہ  •

 

ر مائی    میں  ںکامو  ینید 12گھنٹے    2ر و ر
ف
 ۔ د لائی   ترغیب ماتحتوں کو بھینیز شرکت 

 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،د ا ر

 

ب

 

 لفیںسی

 

 ۔ ا پنائی ہو غیر عمامہا و ر سفید ،ر

و م  سیکھیں •
عل
 

 

ر ض
ف
 ہن د  ا پنے متعلقہ  

 

 کو ا سکا  د

 

 مہ د ا ر ا ں

 

 ۔  یںا و ر  ا پنے تحت د

 لاد  ا و ر  ا س ک تیار ن ا ں •
ی
م
 ،جلوس 

 

 ۔ کریںلگوا نے ک کوشش  گھر گھر مدنی پرچم  نیز کرو ا ئی ر بیع ا لنور  شریف میں سجاو ت

 عطیاگئے د ئیے کرنے کیلئے کو خود  کفی     د و نوں شعبوں •

 

،)ر مضاں

 

ر ن ا نی  ٹیلی ت
ق
 ا و ر  

 

 ۔ یںکوشش کر ا ہدا ف مکمل کرنے ک کے(  ہکھالوں  و غیر ک تھوں

 ر سول   •

 

 ،فیضاینہ،د ا ر ا لمدینہا لمد ۃ،مدر سینہ ا لمد ۃ کے بچوں کو جامع   عاشقاں

 

 لائن ا کیڈ ں

 

 ا و ر  فیضا میا  ں

 

 ۔ ئی کرو ا  د ا خل  ا سلامک ا سکول سسٹم  میں ں

،)عیاغمی  خوشی •

 

  تعز د ت
ن

 

 

ا د   ت

 

 کر یو و قتاً فوقتاً علماء و مشائخ ا و ر  د نیا نیز  کریں   شرکت  کے موا قع میں (  ہو غیر ی،کفن د فن ا و ر  س

 

ر ا د  سے ملاقات
ف
 ۔ یںن ا ا ثرا 

•  

 

 ا سلامیشخصیات

 

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

 

ب

 

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

 

 کرو ا ئی(و غیرہ ینہمد  ں

 

 ت

 

 ۔ کا  و ر

ا ئع کرد ہ ا میر ک  ینہا لمد مکتبۃ •

 

 ک طرف سے س

 

ب

 

شی
ہ ل
 تصنیف  ا 

 

 یس ا و ر  ا سلامک ر    ت

 

  )ا لمدسینٹر ج
ن
 

 

  ۃی
م
لعل

 ِر سول میں یگرد  ک ( ہی  ا 

 

 ۔ یںکر تقسیم  کتب و  ر سا ئل عاشقاں

 


