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 کے امور اور اہلیت   منصب 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/SRI/04 

 ( Workplace)کام کرنے کی جگ  ڈسٹرک  (Department)شعب  روحانی علاج 

رڈویژن  ر ڈسٹرک (Report to) جوابدہ             ذمہ دا  ( Designation)منص  ذمہ دا

ذمہ   تحصیل/ٹاؤن  و بستہ   

ران   دا

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

روں،پربیما ر  حالوں کی  نیشاروں،قرضدا ور کرنا  استخارہ  کے لیے خواہی و خی  ی غم خوا  ( Function)کام     دینا اتیذتعوا

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

 سٹرکٹ   .1

 

ا  ا و ر   (Supervision) نگرا نی  کے تمام کاموں  کی   سطح پر شعب  ڈ

 

 کرن

 

     نگرا ں

 

 و  معلومات

 

ت

 

ن
ا  (Information) کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف

 ۔ 

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

 

   ر ہنمائ    ماتحتوں کی ،ا نٹر کرن
چ
ا ا و ر  ج د و ل 

 

ا    ک ی  کرن

 

 ۔ کرن

ا ، تیار ے  مشو طے شدہ نظام کے مطابق مدنی  .3

 

ا  ا  خر  کے سا تھ  یر کرن

 

ا  یقینیکو    تکمیل  پھولوں کے ا ہدا ف کی شرکت ا و ر  طے ن ا نے و ا لے مدنی ا و ل ن

 

 ۔ بنان

 مہ  .4

 

 کو فعال ر کھنا ا و ر   تقرر ا ہل ڈ

 

 مہ ڈ ا ر ا ں

 

ا ،  ڈ

 

  کا  تقرر  کرن

 

  یکاکا ر  یل و  تبد ی ڈ ا ر ا ں

 

   ر ڈ

 

  ا ت  ڈ
ن

 

 

 ہ لینا یتقرر   ر کھنا نیز  ت

 

ز

 

ن
 ر  ماہ جا

ہ
 ۔  کا 

ِ مدینہ، جامعۃ ا لمدینہ، مدر سۃ ا لمدینہ،  .5

 

 ا سلامی کے تح فیضاں

 

 میں نئے  و  ڈ یگر  ہفتہ و ا ر   ا و ر مساج د ، ڈ عوت

 

ا ۔  (Stalls)بستے ا جتماعات

 

 لگوا ن

  میں بستے لگانے کا ہدفشہرو ں جن  .6

 

ا بنو لسٹیں کی طے ہو ا ں

 

ا ۔  نئے بستے  کے مطابق ا ہدا ف  ا و ر  ا ن

 

 شرو ع کرو ا ن

 کی  .7

 

ا  ،ا ں

 

 مہیا کرو ا ن

 

 ے 3ا و ر  حفاظت بستوں پر طے شدہ سا ماں

 

ز

 

ن
ا  ماہ بعد جا

 

 ۔ کرو ا ن

 و  پلیٹوبستوں پر  .8

 

   ںکات

 

ا  کا نفاڈ

 

 کے بستوں کا طے شدہ ج د و ل و  طریقہ کار  کے مطابق  ا و ر   کرو ا ن

 

 ہ  ر و حانی علاج

 

ز

 

ن
ا نیزجا

 

ا ۔  کرو ا ن

 

 مسائل حل کرن

 سے  .9

 

ا م جمع کرعطار ی بننے و ا لوں کے مختلف شعبہ جات

 

ا  و ا ن

 

  ا و ر  ن

 

ا م  کو بیع   ا ں

 

   /ن

 

ا مکتون ا ت

 

 ۔ بھجوا ن

10.  

 

 کے تح  لامی  ا س ڈ عوت

 

  کو ر و حانی  ا مام صاحباں

 

ا کور س کرو ا  علاج

 

 کےا و ر  ن

 

 مہ ڈ ا ر ا ں

 

 ر ا ئ ر و حانی  لئے بستہ ڈ
ہ
 ڈ 

 

 ا جتماعا علاج

 

ا و ا کر  ت

 

 ۔ ن

 کو   .11

 

ا  ا و ر  ا ں

 

 کور س  ر و حانیشعب کے طے شدہ شرا ئط فار م کے مطابق ا سلامی بھائیوں کو تیار  کرن

 

ا ۔  کر   علاج

 

 و ا ن

ا ا و ر    .12

 

  کرو ا ن

 

 سٹرکٹ  میں ڈ عائے شفاء  ا جِتماعات

 

ا تشہی  شعب کی   ڈ

 

  مدنی  نیز کرو ا ن

ج 

 
 
ی

ل

 

ی
 پر چلنے و ا لے    

 

ا ۔ کے  ر و حانی علاج

 

 سلسلوں کو عام کرو ا ن

 بھر کے ر و حانی   (Google Map)گوگل می  .13

 

 کے بستوں   پر ن ا کستاں

 

 علاج

 

   (Locations) کے مقامات

 

  ا ن د
ن

 

 

ا ۔   ت

 

 کرو ا ن

 سٹرکٹ سے متعلقہ  .14

 

 کیسا  ر ہنمائ  و  تنظیمی تقاضوں کے مطابق ن لاننگ  ا و ر   شرعی د ن  ج د   کے لیے و  ترق  تکمیلکی    کاموں/ا ہدا ف جمل   ا پنی ڈ

 

ا  ۔   تھا و ر  مشاو ر ت

 

  کرن

 

 نفاڈ

 سے  تنظیمی .15

 

 معلومات

 

 ت
ن
 

 

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

 

ا  KPI’sکا مطالعہ کرن

 

   ۔کو سمجھ کر ا پنی ٹیم کو سمجھان

 ن  سے متعلقہ  موصول    شکا  شعب  .16

 

 و  تجاو  ا ت
ن 
 

 

ا ۔  ز

 

   کو حل کرن

 یپار ٹمنٹ  .17

 

 ہ ڈ

 

ز

 

ن
 ہ فا  جا

 

ز

 

ن
ت  سے موصول شدہ  جا

 

ن
ا  موصول ہونے و ا لی  کمزو ر یوں /مسائل   کی جا

 

 مہ ڈ ا ر  کو بھیجوا ن

 

 ی ک کرکے متعلقہ ڈ
چ
 ر م 

 

ً حل کرن  ۔ ا فور ا 

  یکاتمام ر  .18

 

  ر ڈ

 

  ا ن د
ن

 

 

   ںر کھنا، طے شدہ کار کرڈ گیا ت
چ
ا  ا و ر  سا فٹ و  ک ی  

 

 کرن
ن 
ر 

 

ئ
  میں 

 

ا ۔ (Enter)ا ندا ر ج

 

 کرو ا ن

 ی  م  یا  .19
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ن
 و ، کالز   ت  

م

 

ی 

 

 

ز
ج 
س

ا ۔  

 

ا سک مکمل کرن

 

 کی طرف سے ملنے و ا لے  ن

 

 ر ن لائ ڈ ینا ا و ر  منصب کے مطابق نگرا ں

 

ت
ق
ز و 
ن 
 کے 

20.  

 

 ر  نگرا ں

 

ر ا ڈ  ا و ر  شعب سے متعلق مسائل کی یعےکے ڈ
ف
 ۔ لینا  ر ہنمائ  شرعی  ماتح ا 

 ا جار ے کے طے شدہ کام ہی ا جیر   نوٹ:۔ ❖

 

 کے ڈ و ر ا ں

 

ت
ق
 کے علاو ہ کوئ یںکر  ا جار ہ و 

 

ے۔  ا و ر  کام نہی  ا ں

 

سکت
 کر 

  pecificationSJobـ  کی ا ہلیتمنصب  

ر ک  ڈ نیاو ی تعلیم:  •

 

ی ئ
م

 

 ن ا ک  ڈ ینی تعلیم:  •

 

ر ا  ں
ق
ا ظرہ 

 

 کور س  +  ن

 

  ا و ر  ا صلاج ا عمال کور سز کیے ہوں12+کیا ہو ر و حانی علاج

 

 نمار

 

 ڈ ینی کام،فیضاں

:۔ ڈ ر س نظامی کیے ہوئے کو ترجیح ڈ ی جائے گ  •

 

 نوت

•  

 

  کم میں   شعبہ ر و حانی علاج

 

 ب کا تج    سا ل 3سے  2کم ا ر

• Operational Skills, Relationship Management, Event Coordination, Monitoring & Feedback, Technical 

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

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

 ذیل امور پر عمل کی کوشش فرمائیں۔  لیے درج

 ا نہ  •

 

  ن ا لخصوص قافلہ ، مدنی  ںکامو  ینیڈ 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
 ۔ ڈ لائی ترغیب ماتحتوں کو بھینیز شرکت 

 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،ڈ ا ر

 

ت

 

 لفیںسی

 

  ۔ا پنائی 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 ں

 

 ۔  یںا و ر  ا پنے تح ڈ

 عطیاگئے  ڈ ئیے کرنے کیلئے  شعب کو خوڈ  کفیل •

 

،)ر مضاں

 

ر ن ا نی ٹیلی ت
ق
 ا و ر  

 

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

،)عیا خوشی غمی •

 

  تعز ڈ ت
ن

 

 

ا ڈ   ت

 

 کر یو و قتاً فوقتاً علماء و مشائخ 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 

ر ا ڈ  کو  •
ف
 ا سلامین ا  ا ثر ا 

 

 مدینہ کے   ا ڈ ا ر و ں  ڈ عوت

 

 ()جامعۃ ا لمدینہ،مدر سۃ ا لمدینہ،فیضاں

 

ز
ک
 لائن ا کیڈمی و غیرہ ( )مدنی مرا 

 

 ا  ں

 

 ا و ر  فیضاں

 

 ت

 

 ۔ ئی کرو ا  (Visit)کا  و ر

 کے بچوں کو جامع   شعب  •

 

ر ا ڈ  ا و ر  ا ں
ف
 لائن ا کیڈمی   ینہ،ڈ ا ر ا لمدینہا لمد ۃ،مدر س ینہا لمد ۃسے و ا بستہ ا 

 

 ا  ں

 

 ا و ر  فیضا ،فیضاں

 

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

ا ئع کرڈ ہ ا میر کی  ینہا لمد مکتبۃ •

 

 کی طرف سے س

 

ت

 

سی
ہ ل
 تصنیف  ا 

 

 یس ا و ر  ا سلامک ر    ت

 

  )ا لمدسینٹر ج
ن
 

 

م  ۃی
لعل

 ِر سول میں یگرڈ  کی (ہی  ا 

 

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

 


