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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/SRA/01 

مضان اعتکاف   ( Workplace)کام کرنے کی جگ  پاکستان (Department)شعب  ر

 ( Designation)منصب نگران مجل  ( Report to)             جوابدہ  ی  رکن شور

 شعبے کے تمام ذمہ داران 

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

مضان شریف میں  عاشقانِ رسول کو شرعی و تنظیمی طریقہ کار کے مطابق   آخری عشرے  ،ماہ  ے پورر

ورآخری   اعتکاف کروان سنت / دن کا نفلی 3ا  

 ( Function)کام  

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

ا  ا و ر   ر کنِ  شور (Supervision) نگرا ن  تمام کاموں  کیشعبے  کے  .1

 

    یکرن

 

 و  معلومات

 

ت

 

ن
ا (Information)کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف

 ۔ 

ا   ،شعبے کیلئے ا ہل، تجربہ کار    .2

 

 مہ ذ ا ر  ،تنظیمی طور  پر مضبوط مجلس بنان

 

ا ا ا ہل ذ

 

  کا  تقرر  کرن

 

 ہ لینا۔    ر ہنمائیمؤ ثر ا نکی  ا و ر   ں

 

ز

 

ن
 ر  ماہ جا

ہ
 سے کام لینانیز تقرر ی کا 

 

 ر یعے  ا ں

 

 کے ذ

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

 

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

 

ا   کی  کرن

 

 ۔ کرن

ا  مدن طے شدہ نظام کے مطابق  .4

 

ا   تھکیسا ی ر تیا  مشور و ں میں مدن ، مشور ے کرن

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

ا ۔ طے ہونے و ا لے مدنا و ر  ا و ل ن

 

ا  /کرو ا ن

 

 پھولوں کےا ہَدا ف  مکمل کرن

5.  

 

 ہ   کے لیے سے قبل ا عتکاف   ر مضاں

 

ز

 

ن
 مساج د کاجا

 

ا ، مقامات

 

  کرو ا ن

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

  ذ

 

 ا و ر  ذ ا ر ا لافتاسے مشاو ر ت

 

ت

 

سن
ہ ل
ا   سے ر ہنمائی کیساتھ   ءا 

 

ا /فائنل کرن

 

 ۔ کرو ا ن

ا  نیز  .6

 

ا /بنوا ن

 

ِ ر سول ا ن ک ماہ ا و ر  ا  خری عشرے کے ا عتکاف کا ج د و ل بنان

 

ا     نفلیکو    عاشقاں

 

 ا عتکاف کرو ا ن

 

ت

 

 ۔ /سن

  حلقہ/ج د و ل  نگرا نوںنئے  .7

 

ا  ا و ر   ا ں

 

  ینن کے ٹ   کا تقرر  کرو ا ن

س

 
ن 

 

 

ن

 

س
 

 

ا و ا کر ر

 

 ۔ ن

 کو  .8

 

ن
 
کفن

 

عی
م

 ہنذ ا خلہ میں مدن حلیہ ا پنانے ا و ر  مختلف کور سز  ذ ینی کام کرنے، 12

 

 مہ ذ ا ر ن ا ں  ا ہلیت کے مطابقنیز  ذ ینے   لینے کا ذ

 

ا   ذ ینے  تنظیمی ذ

 

 ۔ کے نظام کو مضبوط کرن

   و ا لی ا عتکاف  .9

 

 خاذ مینضرو ر تاً) مساج د  میں جملہ ا نتظامات

س

، 
ی 
 
ک
  
ی

   و ر ٹی

 

ا ( کا ا نتظام   و غیرہ ن ا و ر چیا و ر گار ذ

 

ا  ا نتظاما    کے  یو  ا فطار   یسحر ا و ر    پیشگ مکمل کرو ا ن

 

 فنائے مسجد میں کرو ا ن

 

 ۔ ت

10.  

 

ِ ر سول سے ر ا بطہ ا و ر  ا نہیں ذ و ر ا ں

 

  جانے و ا لے عاشقاں

 

ا ۔ پھر سے   ا عتکاف چھور

 

 ا عتکاف میں شرکت کرو ا ن

ر ا ذ  .11
ف
(  )شعبے سے  و ا بستہ ن ا ا ثر ا 

 

ن
 
فن
ک

 

ی
مع

ا  نیز مدن کے گھرو ں ا و ر  ذ فاتر میں

 

 ا سلامی  ا نہیں حلقے لگان

 

ا ۔  ینیذ  کی  ذ عوت

 

 سے ا  گاہ کرن

 

د مات

 

 ج

 ا سلامی .12

 

 کے طے شدہ طریقہ کار  کے مطابق  کے   ا ذ ا ر و ں  ذ عوت

 

 ن ا ا ثر کا ا ں

 

ن
 
کفن

 

عی
م

 )شخصیا

 

 (ت

 

 ت

 

ا   کو و ر

 

 ۔  کرو ا ن

 شعبے  سے متعلقہ  .13

 

ن
 
کفن

 

عی
م

 شخصیا و  ذ یگر 

 

  و مدن ا ذ ِ ن   کے   ت

 

 مذا کرہ  ر مضاں

 

ا   ا جتماعات

 

 ۔ کرو ا ن

ا ۔ شعبے  کے جملہ ا مور   کی تکمیل و  ترقی کے لیے   .14

 

ا  /کرو ا ن

 

  کرن

 

 کیساتھ نفاذ

 

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

 

 ن لاننگ کرن

 یٹس سے ا  گاہ ر ہنا .15

 

 و  ا ن د

 

 سکرپشنز  (SOP’s)ا یس ا و  پیزشعبے کے  ا و ر     تنظیمی معلومات

 

ا  (JD’s)، جات  ذ

 

ا (KPI’s) ا  ئیز کےپی  نیز کا مطالعہ کرن

 

 ۔  سمجھنا /سمجھان

 کے ا  .16

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

  یچا پنے ماتحت ذ

 

 ن  شک   سے متعلقہ  موصول  ہونے و ا لی    شعبے نیز ذ یکھنا 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  .17

 

 ر کھنا/ر کھوا ن

 

 ت
ن
 

 

  ا ن د

 

ا نیز  ںکار کرذ گیاشعبے سے متعلقہ تمام ر یکار ذ

 

 ی ک کرن
چ

 ف و ا  س/مینول 
ن 
ر 

 

ن
ا    میں 

 

 ا نٹر کرو ا ن

 

ت
ق
ز و 
ن 
 ا و ر   

 

 ۔ ذ ر ست

 ی  م  یا  .18
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ن
    ت  

م

 ، کالز،

ن 

 

 

ز
ج 
س

   
چ
 ر ن لائی کی  

 

ت
ق
ز و 
ن 
ا ا و ر   

 

ا  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   کے لیے  ر ہنمائی  شرعی  شعبے میں .19

 

 مہ ذ ا ر  کے ذ

 

ر ا ذ  ا و ر  شعبے سے متعلق مسائل کی یعےمقرر  ذ
ف
 ۔ لینا  ر ہنمائی  شرعی  ماتحت ا 

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

 ذ نیاو ی تعلیم:  •

 

 ت
ن
 

 

ی د
م
ا ظرہ ذ ینی تعلیم:      ا نٹر 

 

 ن

  ا و ر  ا صلاح ا عمال کور سز کیے ہوں12:کور سز   •

 

 نمار

 

 کیا ہو  ہو،قافلہ کور سکیا    سفرقافلے میں  ماہ 12، ذ ینی کام ،فیضاں

 ۔  ہوں کیے  ہو تو مدینہ مدینہ و ر نہ یہ کور سز ذ ر س نظامی گر ا  •

  کم   متعلقہ شعبے   •

 

 تجربہ سا ل کا 5میں کم ا ر

• Leadership, People Management, Communication Skill, Adaptability, Conceptual Skills, Creativity, 
Conceptual Skills, Rapport-building, Decision-making 
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 Compliance & Documentation Department (Pakistan Mushawrat Office) 0310-8882064 Madaniphoolpak@dawateislami.net 

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  •

 

  ن ا لخصوص قافلہ ، مدنں  کامو  ینیذ 12گھنٹے    2ر و ر

 

ن
    ا و ر ا عمال   ، ہفتہ و ا ر ا جتماع   ک ی  مذا کرہ ،

 

ز
ن 

 میں  ی

 

ر مائی    ر ا توں     کےا جتماعات
ف
 ۔ ذ لائی ترغیب ماتحتوں کو بھ نیز  شرکت 

 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،ذ ا ر

 

ت

 

 لفیںسن

 

  ۔ ا پنائی ہو غیر عمامہا و ر سفید ،ر

و م  سیکھیں •
عل
 

 

ر ص
ف
 ہن ذ  ا پنے متعلقہ  

 

 کو ا سکا  ذ

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 ۔  یںا و ر  ا پنے تحت ذ

 شعبے  سے متعلقہ شخصیا •

 

    ت

 

 ،فیضاینہ،ذ ا ر ا لمدینہا لمد ۃ،مدر سینہ ا لمد ۃ جامعکے بچوں کو ا و ر  ا ں

 

 لائن ا کیڈ ں

 

 ا و ر  فیضا میا  ں

 

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

 عطیاگئے  ذ ئیے کرنے کیلئے  شعبے کو خوذ  کفیل •

 

،)ر مضاں

 

ر ن ا ن ٹیلی ت
ق
 ا و ر  

 

 ۔ یںکوشش کر  ا ہدا ف مکمل کرنے کیکے(  ہکھالوں  و غیر کی تھوں

،)عیا خوشی غمی •

 

  تعز ذ ت
ن

 

 

ا ذ   ت

 

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

 

ر ا ذ  سے ملاقات
ف
 ۔ یںن ا ا ثرا 

ا ئع کرذ ہ ا میر کی  ینہا لمد مکتبۃ •

 

 کی طرف سے س

 

ت

 

سن
ہ ل
  ا لمد  شدہ   نیز  تصنی  ا 

ن
 

 

  ۃی
م
لعل

 ِر سول میں  یگرشدہ    ذ   ر کے تیا  ی ۃا 

 

 ۔  یںکر تقسی  کتب و  ر سا ئل عاشقاں


