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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 

 

JOB/SOS/01 

وقات الصلوٰۃ   ( Workplace)کام کرنے کی جگ  پاکستان (Department)شعب    ا

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

 شعبے کے تمام ذمہ داران 

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

 ،سحر و  ا فطار 

 

 ا لصلوٰا و قات

 

ر  ۃ

 

ئ
 ا 

 

ا   Targetsکو ا ہدا ف )  یکشنا و ر  قبلہ ڈ

 

 ( Function)کام   (کے مطابق  مکمل کرن

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

ا  ا و ر   (Supervision) نگرا ن  شعبے  کے تمام کاموں  کی .1

 

    ی  ر کنِ  شور کرن

 

ت

 

ئ
ا (Help)کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف
 

 

 ۔ و  معلومات

ا   ،شعبے کیلئے ا ہل، تجربہ کار    .2

 

 مہ ڈ ا ر  ،تنظیمی طور  پر مضبوط مجلس بنان

 

ا ا ا ہل ڈ

 

  کا  تقرر  کرن

 

 سے کام لینا   ر ہنمائ  مؤ ثر ا نکی   ا و ر  ں

 

 ر یعے  ا ں

 

 ۃ لینا۔ کے ڈ

 

ر

 

ئ
 ر  ماۃ جا

ہ
 نیز تقرر ی کا 

ا  و  عملی  پیشگ  میں فٹ و ئیرا ج د و ل س .3

 

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

 

 مہ ڈ ا ر ا ں

 

ا  ر ہنمائ   ماتحت ڈ

 

  کرن
چ
ا نیز  ک ی  ا و ر  ج د و ل 

 

ا  پیشگ   کرن

 

ا  /کرو ا ن

 

 ۔ ا طِلاع کے سا تھ عمل کرن

ا ا و ر  مدن مدن شدۃ نظام کے مطابق طے  .4

 

ا    تھکیسا یر تیا  مشور و ں میں 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

 تیاو سحر و  ا فطار   کے لیے توںیہاڈ  ا و ر   شہرو ں،قصبوںملکوں،بھر کے  ڈ نیا .5

 

  و ں کے ا و قات

 

ا و ا کر ر نمار

 

ر   نیز ن

 

ئ
 ا 

 

ا  (Qibla Direction)یکشنقبلہ ڈ

 

ا /سے ا  گاۃ کرن

 

 ۔ کرو ا ن

لاعصوبہ/ا سٹیٹ .6

 

  کا نقشہ بنو تحصیلوا و ر   ،ا ض

 

ا ا ں کے نظام ا لاو قات

 

 ۔ ن

  سمت قبلے کی  .7

 

ا  ا و ر   سا ئ

 

 لگان

 

ا ں

 

ش

 

ن
 ی  کا 

 

  ٹ

 

ا ں

 

ش

 

ن
 پر 

 

ا  (Mark)ن لاں
 

 ۔ لگان

 و ں کے .8

 

  نمار

 

ا کار ا و قات

 

   ا و ر  تیار  کرن

 

لاا )مختلف شعبہ جات

 

 مدینہمساج د ا مام شعبہ می

 

 ر یعے ( ۃو غیر ،فیضاں

 

 ا سلامی و مساج د ِ کے ڈ

 

 کی ڈ عوت

 

ٹ

 

شن
ہ ل
   ا 

 

ا  میں  ںیوگھ  یجیٹلڈ

 

ا ل کرن

 

سی

 

ن
ا  /ا 

 

 کرو ا ن

ر ن  پر .9
 

ئ
ا ئمز 

 

  اپلیکیشنمون ا ئل  (Prayer Times)ن

 

 یپار ٹمنٹ پر نظام ا لاو قات

 

 ر یعےا  ئ ٹی ڈ

 

  کے ڈ

 

  ا ن د
ئ

 

 

ا و ا کر  ت

 

 ۔   ن

  (Direction) سمت ِقبلہ   قصبوں کیا و ر    توںیہاتمام شہرو ں، ڈ  کےبھر  ڈ نیا .10

 

 ر یعے میں  ممکنہ صور ت

 

 یپار ٹمنٹ کے ڈ

 

  ن  ا  میں اپلیکیشنمون ا ئل  ا  ئ ٹی ڈ

 

ا و ا کر د

 

 ۔ ن

 و ں کے ا حتی  .11

 

 ،سحر و  ا فطار  ا و ر  ا سلامی طینمار

 

 ر یعے میںاپلیکیشن مون ا ئل  ۃو غیر ی ر ا تو ا و قات

 

 یپار ٹمنٹ کے ڈ

 

  ن  ا    ا  ئ ٹی ڈ

 

 /د

 

  ا ن د
ئ

 

 

ا  و ا کر ت

 

 ۔ ن

   کا .12

 

 مہ ڈ ا ر ا ں

 

 ی ر ا توں  ا و ر   ،کاموں ینیڈ  12 شعبے سے و ا بستہ ڈ

 

ر
ئ 

    ن ا لخصوص طے شدۃ کور سز   نٹسیوا 

 

ا ۔   عملی  میں  کے ا جتماعات

 

ا  /کرو ا ن

 

 طور   پر شرکت کرن

ا  نیز ا س کا شرعی و  تنظیمی ر ہنمائPlanningشعبے  کے جملہ ا مور   کی تکمیل و  ترقی کے لیے  ن لاننگ)  .13

 

ا ۔   (Guidance) ( کرن

 

ا  /کرو ا ن

 

  کرن

 

 کیساتھ نفاڈ

 

 ا و ر مشاو ر ت

و م   .14
عل
 

 

ر ص
ف
 سکرپشنزا یس ا و  پیز شعبے کے  ا و ر   ا پنے متعلق 

 

ا ،کا مطالعہ  ، جات  ڈ

 

ا   ا  ئیز کےپ   کرن

 

 یٹس سے ا  گاۃ ر ہنا سمجھنا /سمجھان

 

 و  ا ن د

 

 ۔  نیز تنظیمی معلومات

 کے ا یچ ا  ر  ) .15

 

 مہ ڈ ا ر ا ں

 

  (ا جار ۃ ا پنے ماتحت ڈ

 

ا /کرو ا ن

 

 حل  کرن

 

ا  ۔  Self-sufficient)) خوڈ  کفیل    نیز شعبے کو ماہانہ کی بنیاڈ  پر  ا  ا و ر  فنانس کے معاملات

 

 کرنے کی کوشش کرن

 ۃ  بیکفیڈ .16

 

ر

 

ئ
  ا و ر  جا

 

 ن  شک  طرف سے ملنے و ا ل  کی  ر ٹمنٹیپاڈ

 

 تجاو /ا ت
ئ 
 

 

ا  ۔   (Solve)مسائل حل (ا و ر   Suggestions)ر

 

ا /کرو ا ن

 

 کرن

ا ا و ر  طے شدۃ  .17

 

 ر کھنا/ر کھوا ن

 

 ت
ئ
 

 

  ا ن د

 

ا نیز  ںکار کرڈ گیاشعبے سے متعلقہ تمام ر یکار ڈ

 

 ی ک کرن
چ

 فٹ و ا س (KPI’sمینول/) 
ن 
ر 

 

ئ
ا   میں 

 

ا /کرو ا ن

 

 ا نٹر کرن

 

ت
ق
ر و 
ئ 
 ا و ر   

 

 ۔ ڈ ر سٹ

 ی  م  یا  .18
 

ر
ل
  ٹس ا ا ،و  

ئ
    ت  

م

 ، کالز،

ن 

 

 

ر
ج 
س

   
چ
 ر ن لائ کی  

 

ت
ق
ر و 
ئ 
ا ا و ر   

 

ا ۔  کرن

 

 کرن

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام ر کن شور ی /منصب کے مطابق  .19

 

  نگرا ں

 

ت
ق
ر و 
ئ 

 (Timely )  ا ۔

 

ا /کرو ا ن

 

 مکمل کرن

 سے کام ا جار ۃ میں میں   مذکور ۃ قوا نی  نوٹ:۔ ❖

 

 سے نہیں سے کوں

 

ا مل ہوں گے ا و ر  کوں

 

ا مل ہوں گے؟  ا و ر  کس نوعیت س

 

    یہپر س

 

 کے لحاط

 

ت
ق
  ا جار ۃ  منصب  ا و ر  و 

 

ت
ق
بو

  یچا و ر  ا   ر کن شور ی  سے 

 

 سے  شرعی  کی   ر ٹمنٹیپاا  ر  ڈ

 

 جائے گا۔  کار  کے مطابق طے کیا یقہطر کے بعد تنظیمی   لینے ر ہنمائ مشاو ر ت

 ا جار ے کے طے شدۃ کام ہ ا جیر  ❖

 

 کے ڈ و ر ا ں

 

ت
ق
 کے علاو ۃ کوئ  یںکر ا جار ۃ و 

 

ے ا و ر  کام نہیں ا ں

 

سکی
 ۔ کر 

     Job specificationـ  ا ہلیتکی  منصب  

ر ک :ڈ نیاو ی تعلیم   •

 

ی ئ
م

ا ظرۃ  ، ڈ ر س نظامی :ڈ ینی تعلیم  •    

 

 ن ا ک ن

 

ر ا  ں
ق

 63 ڈ ینی کام، 12توقیت ،  :کور سز         •     

 

و م کور س/ ، تربیتی کور سز  ڈ ں
عل
 

 

ر ص
ف

  کور س 7

 

 ۃ نمار

 

 ر و ر

  کم      متعلقہ شعبے      •

 

 تجربہ سا ل کا   5میں کم ا ر

• Communication Skill, Adaptability & Flexibility, Leadership, MS office, Stress Management 

Last update: 31 July. 2024 

 


