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

 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/SKD/03 

نکفن دفن ن(Department)شعبن نڈویژنن ن(نWorkplace)کام کرنے کی جگن

مہ دار ن(نReport to)جوابدہ           ن صوبائی ذ ر ڈویژن  (نDesignation)منصب ذمہ دا

 تا یوسی ذمہ دارانن سٹرکٹڈ

نماتحت اسٹافن

(Subordinate Staffن)ن

ور  کفن  میت نرسول  کے انتقال پر غسلِعاشقان ِ نکرنن کے معاملاتدف و نا  (نFunction)کام ن

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

1.  

 

 ن

 

ژ
ی 
 و 

 

ا  ا و ر   (Supervision) نگرا نی کے تمام کامون  کی   سطح پر شعبے  ڈ

 

 کرن

 

  نگرا ن

 

ت

 

ی
  کو  مکمل معاو 

 

ا    (Information)و  معلومات

 

ر ا ہم کرن
ف

 ۔ 

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

 

ا  ر ہنمائ  ماتحتون 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  مدنی طے شدہ نظام کے مطابق  .3

 

ا   تھکیسا ی ر تیا  مشور و ن میں مدنی ، 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

 

 پھولون کےا ہَدا ف  مکمل کرن

 کو فعال  .4

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

ا ،  ڈ

 

  کا  تقرر  کرن

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

 یکاکا ر   یلیو  تبد یر کھنا ا و ر   تقرر (Active) ا ہل ڈ

 

  ر ڈ

 

  ا ت  ڈ
ی

 

 

 ہ لینا ی تقرر   ر کھنا نی   ت

 

ژ

 

ی
 ر  ماہ جا

ہ
 ۔ کا 

ِ ر سول   .5

 

 سہولی   ڈ فن کیو کفن میت ڈ ینے،   کے ا نتقال پر غسلِ عاشقان

 

ر ا ہم Funeral Services)  ت
ف
 ہ میں شرکت کرنےکے نظام کو مضبوط  (

 

 ِ جنار

 

 کے نمار

 

کرنےا و ر  ا ن

ا ۔ 

 

ا /کرو ا ن

 

 کرن

6.  

 

ا گہانی ا  فات

 

  ) ن

 

،طوفان  لات 
 لزلے،سی

 

لًا ر

 

 و غیرہ ا و ر  می

 

ا ت

 

ا  و ڈ فن کفن ا و ر  کے موا قع پر شہید ہونے و ا لے مسلمانون کے غسل (حاڈ ن

 

 کرن

 

ا /و غیرہ کے معاملات

 

 ۔ کرو ا ن

ا   و ڈ فن  کفن لکھنے و ا لون ا و ر   ،  کتبہ)قبر بنانے و ا لون(گور کن  .7

 

 و غیرہ بیچنے و ا لون کے مدنی حلقے لگان

 

ا ۔ /کا سا مان

 

 لگوا ن

 کے  .8

 

ت

 

سن
ہ ل
 ا سلامی و  ڈ یگر  ا 

 

 و  مدا ر س ڈ عوت

 

  ،گور نمنٹ و  پرا ئیوجامعات
ی

 

 

ا  ۔ ر سٹی نیوا و ر  یو ،سکولز ،کالجزا ڈ ا ر و ن ت

 

ر ا ڈ  کو کفن ڈ فن  کور س کرو ا ن
ف
  سے متعلقہ ا 

ِ ڈ  ا عرا سِ  .9

 

 ر گان

 

ژ
ی 

ژ  کے موا قع پر   ین

 

ی
 ا 

 

ا سکھانے یقہکا طر  و  ڈ فن   کفنر و ا  میت  کو غسلِ (Visitor)ینر

 

ا  /  کا ا ہتمام کرن

 

 ۔  کرو ا ن

 میں شعبے کا بستہ .10

 

 ا و ر  ڈ یگر ا جتماعات

 

 ،مدنی مذا کرہ ا جتماعات

 

ا  ا و ر   (Stall)ہفتہ و ا ر  ا جتماعات

 

   لگوا ن

 

ر
م
سل
م

ا ۔  (Muslim’s Funeral) فیونرل

 

ا ل کرو ا ن

 

شی

 

ن
 ا 

 

ن

 

 ش
ی کن
ن ل

 ا 

11.  

 

 یو ر

 

 میں شعبے  کی طرف سے جار ی ہونے و ا لی و ن د

 

 ر یعے غسل ِمیت ا و ر  کفن و  ڈ فن کا طریقہ سمجھانے (Videos)شعبے کے تربیتی ا جتماعات

 

ا  ۔ کے ڈ

 

 کا ا ہتمام کرن

ا ء کو مرحومین کے ا یصالِ ثوا ت  کے لیے مساج د   .12

 

  ا لمدینہ  ،مدا ر س و ر ن

 

 تعمی    ا ن  بنانے   ہو غیر ا لمدینہ و  جامعات

 

 ہن لینے  حصہ  میں  ا ت

 

ا ۔  /یناڈ   (Mindset)کا ڈ

 

 ڈ لوا ن

ا  Planningجملہ ا مور   کی تکمیل و  ترقی کے لیے  ن لاننگ)  ا پنے متعلقہ  .13

 

ا ۔ ( کرن

 

ا /کرو ا ن

 

  کرن

 

 ا و ر  طے شدہ کامون کا نفاڈ

 یٹس سے ا  گاہ ر ہنا .14

 

 و  ا ن د

 

 سکرپشنزا و ر  (SOP’sا یس ا و  پیز)شعبے کے  ا و ر    تنظیمی معلومات

 

ا JD’s)جات  ڈ

 

ا  ۔ (KPI’s)نی کے پی ا  ئیز  ( کا مطالعہ کرن

 

 سمجھنا /سمجھان

 کے ا ا پنے ماتحت  .15

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

  یچڈ

 

 ن  شک   سے متعلقہ  موصول  ہونے و ا لی    شعبے نی  ڈ یکھن  ا  ر  )ا جار ہ(  ا و ر  فنانس کے معاملات

 

 و  تجاو  ا ت
ی 
 

 

ا ۔  ژ

 

ا /کرو ا ن

 

 کو حل کرن

ا ا و ر  طے شدہ  .16

 

 ر کھنا/ر کھوا ن

 

 ت
ی
 

 

  ا ن د

 

ا نی  مینول/ نکار کرڈ گیاشعبے سے متعلقہ تمام ر یکار ڈ

 

 ی ک کرن
چ

 و  سا ف
ن 
ر 

 

ئ
ا   میں 

 

 ا نٹر کرن

 

ت
ق
ژ و 
ی 
 ا و ر   

 

 ۔ ڈ ر ست

 ی  م  یا  .17
 

ژ
ل
  ٹس ا ا ،و  

ی
    ت  

م

 ، کالز،

ن 

 

 

ژ
ج 
س

   
چ
  کی  

 

ت
ق
ژ و 
ی 
ا ا و ر   

 

ا  ر ن لائ  (Timely)کرن

 

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام  کرن

 

ا ۔  نی  منصب کے مطابق نگرا ن

 

ا /کرو ا ن

 

 مکمل کرن

 

ت
ق
ژ و 
 ی 

18.  

 

 ر  نگرا ن

 

ر ا ڈ  ا و ر  شعبے سے متعلق مسائل کی یعےکے ڈ
ف
 ۔ لینا  ر ہنمائ  شرعی  ماتحت ا 

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

   ڈ نیاو ی تعلیم:  •

 

 ت
ی
 

 

ی د
م
  کور سز کیے ہون12  ڈ ینی تعلیم:   ا نٹر

 

 نمار

 

   ڈ ینی کام،ا صلاح ا عمال ا و ر  فیضان

 مہ ڈ ا ر   تنظیمی  کسی •

 

  کم  یڈ

 

  کم ا و ر  فیلڈ میں  سا ل   3سے    2پر  کم ا ر

 

 کا تجرب  سا ل 4سے 2کم ا ر

• People Management, Verbal Communication Skill, Leadership, flexibility, Conceptual Skills, Problem-

solving  

 

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

 ذیل امور پر عمل کی کوشش فرمائیں۔درج لیے 

 ا نہ   •

 

   ن ا لخصوص قافلہ ، مدنی  نکامو   ینیڈ 12گھنٹے  2ر و ر

 

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

 

ژ
ی 

 میں   ی

 

ر مائیں  ر ا تون     کےا جتماعات
ف
 ۔ڈ لائیں  ترغیب  ماتحتون کو بھ نی  شرکت 

  

Last update: 16 Sep. 2025 

 



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

 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،ڈ ا ر

 

ت

 

 لفیںسن

 

  ۔ا پنائیں ہو غیر عمامہا و ر سفید ،ر

و م  سیکھیں •
عل
 

 

ر ص
ف
 ہن ڈ  ا پنے متعلقہ  

 

 کو ا سکا  ڈ

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

 ۔  یںا و ر  ا پنے تحت ڈ

 عطیاگئے  ڈ ئیے کرنے کیلئے  شعبے کو خوڈ  کفیل •

 

، )ر مضان

 

ر ن ا نی  ٹیلی ت
ق
 ا و ر  

 

 ۔یںکوشش کر  ا ہدا ف مکمل کرنے کیکے(  ہکھالون  و غیر کی  تھون

ِ ر سول   •

 

 )شخصیاعاشقان

 

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

 

 لائن ا کیڈ ن

 

 ا و ر  فیضا میا  ن

 

  ۔ ڈ ا خلہ کرو ا ئیں  ا سلامک ا سکول سسٹم  میں  ن

 شخصیا •

 

 ا سلامی ت

 

، فیضا  ،ینہ،ڈ ا ر ا لمدینہا لمد ۃ ،مدر سینہا لمد  ۃ)جامعکےا ڈ ا ر و ن  کو  ڈ عوت

 

ت

 

سن
ہ ل
ِ ڈ ا ر ا لافتاء ا 

 

 کرو ا ئیں (ینہمد  ن

 

 ت

 

 ۔ کا  و ر

ا ئع کرڈ ہ ا میر کی  ینہا لمد مکتبۃ •

 

 کی طرف سے س

 

ت

 

سن
ہ ل
 تصنیف  ا 

 

 یس ا و ر  ا سلامک ر    ت

 

  )ا لمدسینٹر ح
ی
 

 

م  ۃی
لعل

 ِر سول میں یگرڈ  کی  (ہی  ا 

 

    ۔یںکر تقسیم  کتب و  ر سا ئل عاشقان


