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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/SMO/03 

ولیاء  راتِ ا  ( Workplace)کام کرنے کی جگ  ڈویژن  (Department)شعب  مزا

مہ دار ر ڈویژن ( Report to)             جوابدہ  صوبائی ذ  ( Designation)منصب ذمہ دا

 ذمہ داران  ڈسٹرکٹ 

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

ولیا رات ا کمیٹی ،متولینشین یمشائخ،گ  ،  ینکے زائر مزا ف کی صاحبان،مزار ور اطرا   نیکی دوکانوں می  ا

ورانہیں ینادعوت د کی ماحول سے وابستہ کرن  ینیکے د دعوتِ اسلامی ا  

 ( Function)کام  

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

1.  

 

 ن

 

ژ
ی 
 و 

 

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

 

    نگرا ن

 

 و  معلومات

 

ت

 

ی
ر ا ہمی ک ( Information)  کو  مکمل معاو 

ف
 ۔ 

ا  سا فٹ و ئیر میں ج د و ل  و  عملی  پیشگیا پنا  .2

 

ا ا و ر   ر ہنمائ    ماتحتون ک ،ا نٹر کرن

 

 ۔ ج د و ل چیکنگکرن

ا ر ے  مشو مدنی    طے شدہ نظام کے مطابق .3

 

 ی سطح کےمدنی مشور و ن میں،   کرن

 

ژ
ی 

ا    یقینیکو  تکمیل  شرکت ا و ر  ا ہدا ف ک  

 

 ۔ بنان

ا  .4

 

  کا  تقرر  کرن

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

 کو فعال ا و ر   تقرر ا ہل ڈ

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

 یک کا ر  یلیو  تب  ی،  ڈ

 

  ر ڈ

 

  ا ت  ڈ
ی

 

 

 ہ لینا یتقرر   ر کھنا نیز  ت

 

ژ

 

ی
 ر  ماہ جا

ہ
 ۔  کا 

ِ ا و لیا .5

 

 ا ر ا ت

 

ر
م

ژ  ء

 

ی
 ا 

 

  یمشائخ، گ   ،ینکے ر

 

ش

 

ن

 
 
ی

،

 

 ا ر  کمیٹ  ،متولی ن

 

ر
م

 ڈ ا ر و ن کو نیکی ا و ر  ا طرا ف کے  

 

 ڈ  ک  ڈ کان

 

ا ۔  ینیا و ر  ڈ  ین ڈ عوت

 

 ماحول سے و ا بستہ کرن

ا   .6

 

 کے مدنی حلقے لگان

 

 ا ر  کمیٹ  سے ر ا بطے میں ر ہنا ا و ر  ا ن

 

ر
م
 ا و ر  

 

،متولی صاحبان

 

ن
 
ی

 

ش

 

ن

 ا سلامی  ا نہیں نیز گی 

 

ا ۔  ینیڈ   ک  ڈ عوت

 

 سے ا  گاہ کرن

 

د مات

 

 ج

 ر  .7

 

 ا ر  شر یع ا عَرا س کے موا قع پر طلباء کے ڈ

 

ر
م

 خوا نی یف

 

ر ا  ن
ق
 کر و  نعت پر 

 

 ا سلامی کے مبلغین   ا و ر  ،ڈ

 

 بیا  کےڈ عوت

 

ا ت

 

ا ۔   ن

 

 کرو ا ن

  پر  .8

 

 ا ر ا  ت

 

ر
م
 ے 

 

ژ
ی 

 میں 

 

 ا نہ ممکنہ صور ت

 

   ر و ر

 

ا  کے بستے لگو مخصوص شعبہ جات

 

 ۔  ا ن

 ا و ر ا س سے ملحقہ مساج د /علاقون میں .9

 

 ا ر ا ت

 

ر
م

 ا نہ کے  ڈ  ن ا لخصوص    

 

ا   کام  ینیر و ر

 

  ۔  کرو ا ن

10.  

 

 ا ر ا ت

 

ر
م

  ہفتہ و ا ر  ا جتماع کے لیے سے 

 

ا   یگار

 

ژ  ، چلوا ن

 

ی
 ا 

 

ا   ک ینر

 

ا ۔ سکھانے کےحلقے لگو ا جتماع  کے بعد سیکھنے ا و ر شرکت کرو ا ن

 

 ا ن

  ی مشائخ،گ .11

 

ش

 

ن

 
 
ی

،متولی 

 

   ن

 

 ا سلامی کے  و غیرہ  صاحبان

 

 کرو  ا ڈ ا ر و نمختلف   کو  ڈ عوت

 

 ت

 

 کے بچون کاکا  و ر

 

ا ا و ر  ا ن

 

ا   ا ن

 

 ۔ ڈ ا خلہ کرو ا ن

 کیس   ر ہنمائ و  تنظیمی تقاضون کے مطابق ن لاننگ  ا و ر   شرعی د ن  ج د   کے لیے  و  ترقی تکمیل  کامون  ک  ا پنے متعلقہ  .12

 

  ۔   تھا و ر  مشاو ر ت

 

 نفاڈ

 سے  تنظیمی .13

 

 معلومات

 

 ت
ی
 

 

ا  ا و ر   JD’sا و ر   SOP’sر ہتے ہوئے شعبے کے  ا ن د

 

ا  KPI’sکا مطالعہ کرن

 

   ۔ سمجھ کر ا پنی ٹیم کو سمجھان

 کے  .14

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

  )ا جار ہ( ا و ر  فنانس  HRماتحت ڈ

 

 ن  شکاموصول  ا و ر  شعبے سے متعلق   نگرا نی ک کے معاملات

 

 و  تجاو  ا ت
ی 
 

 

 ۔ حلکا ژ

  یکتمام ر  .15

 

  ر ڈ

 

  ا ن د
ی

 

 

 ا و ر  سا فٹ و  ک چیکنگ  ن ر کھنا، طے شدہ کار کرڈ گیو ت
ن 
ر 

 

ئ
  میں 

 

 ۔ (Entry)ا ندا ر ج

 کو .16

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

 و ڈ

 

ا سک  نگرا ن

 

 ک طرف سے ملنے و ا لے  ن

 

 ر ن لائ ڈ ین ا و ر  منصب کے مطابق نگرا ن

 

ت
ق
ژ و 
ی 

 تکمیل 

 

ت
ق
ژ و 
ی 
 ۔ ک 

17.  

 

 ر  نگرا ن

 

ر ا ڈ  ا و ر  شعبے سے متعلق مسائل ک یعکے ڈ
ف
 ۔ لینا  ر ہنمائ  شرعی  ماتحت ا 

  pecificationSJobـ  ک ا ہلیتمنصب  

    ڈ نیاو ی تعلیم:  •

 

 ت
ی
 

 

ی د
م
 ڈ ر س نظامی  ڈ ینی تعلیم:         ا نٹر

  ڈ ینی کام،12 ر سز: کو  •

 

 نمار

 

 کور سز کیے ہون ا صلاج ا عمال ا و ر  فیضان

   کا تجربہسا ل  3سے 2ا سی شعبہ میں / ا س نوعیت کے کسی ڈ و سرے شعبہ میں  تجربہ:  •

• Counseling & Guidance, Leadership & Supervision, Organizational Planning, Team Management, Performance 

Monitoring, Timely Task Execution, Information Management 

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    نکامو  ینیڈ 12 •

 

ی ک ا عمال پر عمل ، ن ا لخصوص  گھنٹے ڈ یں    2کو ر و ر

 

ی
 ا و ر مذا کرہ  ، ہفتہ و ا ر ا جتماع    قافلہ ، مدنی

 

ژ
ی 

 میں ی

 

ر مائیں  ر ا تون   کےا جتماعات
ف
ماتحتون نیز شرکت 

 ۔ ڈ لائیں ترغی  کو بھی
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 ھیس  •

 

 کے مطابق   لباس ،ڈ ا ر

 

ت

 

 لفیںی

 

  ۔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

 کرنے کیلئے  شعبے کو خوڈ  کفیل •

 

،عطی  ر مضان

 

ر ن ا نی ٹیلی ت
ق
 ا و ر  

 

 عطی  یگرکھالون  و  ڈ  ک  تھون

 

 ۔ یںکوشش کر  سے متعلقہ ا ہدا ف مکمل کرنے ک  ت

،)عیا خوشی غمی •

 

  تعز  ڈ ت
ی

 

 

ا ڈ    ت

 

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

 

ر ا ڈ  سے ملاقات
ف
 ۔ یںن ا ا ثرا 

ا ئع کرڈ ہ ا میر ک  ینہا لمد مکتبۃ •

 

 ک طرف سے س

 

ت

 

شی
ہ ل
 تصنیف  ا 

 

 یس ا و ر  ا سلامک ر    ت

 

  )ا لمدسینٹر ج
ی
 

 

م  ۃی
لعل

 ِر سول میں یگرڈ  ک (ہی  ا 

 

 ۔یں کر سینڈ/تقسیم  کتب و  ر سا ئل عاشقان

 
 

 


