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 ہلیت منصب کے امور اور ا 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/MCAK/04 

ںمدنی چینل عام کریں ں(Department)شعبں ںڈسٹرکں ں(ںWorkplace)کام کرنے کی جگں

ر ڈویژن ں(ںReport to)جوابدہ  ں ذمہ دا ر ڈسٹرک ںذمہ دا  (ںDesignation)منصب

ران تحصیل مہ دا  ذ

ںماتحت اسٹافں

(Subordinate Staffں)ں

ور آنے والے مسائل حل کرنا/کرواناں مدنی چینل چلوانا ا  (ںFunction)کام ں مختلف مقامات پر 

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

 سٹرکٹ سطح پر  .1

 

ا  ا و ر   (Supervision) نگرا نی  شعبے  کے تمام کاموں  ک ڈ

 

  کرن

 

 نگرا ں

 

 و  معلومات

 

ت

 

ن
ا     (Information)کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف

 ۔ 

ا  .2

 

 کو پیش کرن

 

   ر ہنمائ  ماتحتوں ک ج د و ل بنانے میں  پیشگینیز   ا پنا پیشگی و  عملی ج د و ل ا پنے نگرا ں
چ
ا ا و ر  ج د و ل 

 

ا    ک ی  کرن

 

 ۔   کرن

ا  مدنی طے شدہ نظام کے مطابق  .3

 

ا   تھکیسا ی ر تیا  مشور و ں 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

 

 پھولوں کےا ہَدا ف  مکمل کرن

 مہ ڈ ا ر  .4

 

 کو فعال ر کھنا ، تقرر ا ا ہل ڈ

 

 مہ ڈ ا ر ا ں

 

ا ،  ڈ

 

  کا  تقرر  کرن

 

 یک کا ر  یلیو  تب  یں

 

  ر ڈ

 

  ا ت  ڈ
ن

 

 

 ہ لین  ر کھنا  ت

 

ز

 

ن
 ر  ماہ جا

ہ
 ۔نیز تقرر ی کا 

ا ۔   .5

 

 کے گھرو ں ا و ر  ڈ فاتر  میں  مدنی حلقے لگان

 

 ا و ر  ڈ یگر شخصیات

 

 مہ ڈ ا ر ا ں

 

 شعبے سے متعلقہ ڈ

 شخصیا .6

 

 ا سلامی ت

 

  )فیضاکےا ڈ ا ر و ں  کو  ڈ عوت

 

 ( ینہمد ں

 

ز
ک
  ا و ر  ینہ،ڈ ا ر ا لمدینہا لمد ۃ،مدر سینہا لمد ۃجامع)مدنی مرا 

 

ت

 

سن
ہ ل
 کرو ا (و غیرہ ڈ ا ر ا لافتاء ا 

 

 ت

 

ا کا  و ر

 

   ۔ ن

  مدنی ا یسے علاقے/شہر/ا ڈ ا ر ے و غیرہ جہاں  .7

ج 

 
 
ن

ل

 

ی
  ہوو ہاں مدنی   خرا بی میں (Transmission)منتقلی   ا ن  چلتا نہیں  

ج 

 
 
ن

ل

 

ی
  

 

و ر  کر  کو ا و ر  خرا بیا  چلوا ن ا ۔و ا ڈ ُ

 

   ن

  مدنی .8

ج 

 
 
ن

ل

 

ی
 ل)ا سٹیک مار کیٹنگ ک   

ن
، 

 

  ،پینا ر

 

 ر

 

  بور ڈ

فل

 
ی 

 
س
ک

  
ی

 ،سوشل

 

  ر
م
 ی  

 

ا (ہا و ر گرو پس و غیر پیجز ا ن  د

 

ا نیز  /کرن

 

   کیبل کرو ا ن

 

ز
ل

 

 ی
ن ج 

  کے سا تھ  میں

 

ز
ل

 

 ی
ن ج 

   مدنی مذہبی 

ج 

 
 
ن

ل

 

ی
ا ۔  

 

 چلوا ن

  یٹرا  پر کیبل .9

 

 ر

ج 

 کے ہوم 
 
ن

 

 

ز
ل

 

ی
 ا و ر  شہرو ں ک مین  

ک

 مون ا ئل مار 
ی 

س

 

ن

 ن ا   کا   میں  

 

ی د
م
ل ا و ر  سوشل 

 

 ی
ن ج 

  مدنی 

 

  و غیرہ ( یٹاڈ

 

  کار ٹوں

 

 مع تفسیر ،حمد و نعت ا و ر کڈر

 

لاو ت

 

   ۔ڈ ینا)ن

10.  

 

  مدنیپر    ہو غیر ت  ،بس ا سٹ  ا سٹیشن ےیل پور ٹس، ر   ا ئیرعوا می مقامات

ج 

 
 
ن

ل

 

ی
 یجیٹل سرو سز   

 

  لگوQRا  ر  ) کے کیوا و ر  ڈ یگر ڈ

 

ا ۔ (کوڈ

 

 ا ن

)ا سکولز،کالجز،ا کیڈ .11

 

 ںا و ر   میزمختلف مقامات

 

  مدنیا و ر     (Islam foreverا سلام فار ا یور ) ( پر ہو غیر گاو

 

  کڈر

ج 

 
 
ن

ل

 

ی
ا ۔  (Promotion)پرو موشن  ک  

 

 کرن

 ر سول کو   .12

 

 ا سلامی  عاشقاں

 

    کڈ عوت

 

ا    (Islam foreverن ا لخصوص ا سلام فار ا یور ) یپسا   یجیٹلڈ

 

ا   متعار ف کرو ا ن

 

ا ل کرو ا نے ک کوشش کرن

 

سی

 

ن
 ۔ ا و ر  ا 

 ہفتہ و ا ر  ا  جتماعا .13

 

 ا و ر    ،ت

 

  ا و ر مون ا ئل و غیرہ    و ں میں یو ا یس بی /کرمذا  ہفتہ و ا ر  مدنیا یونٹس  کے ا جتماعات

 

 یٹامیمور ی کار ڈ

 

ر ی ڈ
ف
ا ۔  (Stall) بستہکیلئے     ٹرا نسفر میں  

 

 لگوا ن

 کے بیا مبلغین  یگرو  ڈ  ی  شور   ہونے و ا لے ا ر ا کین  مختلف شہرو ں  میں .14

 

ا ت

 

 ر  ینو   OB  ا و  بی  ن

 

  مدنی یع کے ڈ

ج 

 
 
ن

ل 

 

ی
 ( 

 

ز ا ہ  ر ا ست
ن 
ا  ۔   (کرنے میںLiveپر 

 

 کرن

 

ت

 

ن
 معاو 

  مدنی طے شدہ طریقہ کار  کے مطابق   .15

ج 

 
 
ن

ل

 

ی
 ا سلامی   

 

 کے تحت ہونے و ا لے بیا ا و ر  ڈ عوت

 

ا ت

 

گیکر   ک  ں سلسلو و  ڈ یگر  ن

 

 ن

 

ا   ر ڈ

 

 ۔  کرو ا ن

ا  نیزPlanningن لاننگ )  کے مطابق  تقاضوں   د ن  ج د  کے لیے  و  ترقی تکمیل  جملہ ا مور   کا پنے متعلقہ  .16

 

ا  ۔  طے شدہ کاموں کا   (کرن

 

  کرن

 

 نفاڈ

 ر ہنا .17

 

 ت
ن
 

 

  سے ا ن د

 

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

 

ا نیز JD’s)، جات  ڈ

 

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

 

 ۔ سمجھنا /سمجھان

 کے ا  .18

 

 مہ ڈ ا ر ا ں

 

  یچا پنے ماتحت ڈ

 

 ن  شک   سے متعلقہ  موصول  ہونے و ا ل    شعبے  ڈ یکھنا نیز    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  .19

 

 ر کھنا/ر کھوا ن

 

 ت
ن
 

 

  ا ن د

 

ا نیز  مینول/سا   ںکار کرڈ گیاشعبے سے متعلقہ تمام ر یکر ڈ

 

 ی ک کرن
چ

 فٹ و 
ن 
ر 

 

ی
ا   میں 

 

 ا نٹر کرن

 

ت
ق
ز و 
ن 
 ا و ر   

 

 ۔ ڈ ر ست

 ی  م  یا  .20
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ن
    ت  

م

 ، کالز،

ن 

 

 

ز
ج 
س

   
چ
  کی  

 

ت
ق
ز و 
ن 
ا ا و ر   

 

ا  ر ن لائ  (Timely)کرن

 

 ک طرف سے ملنے و ا لے کام  کرن

 

ا ۔  نیز  منصب کے مطابق نگرا ں

 

ا /کرو ا ن

 

 مکمل کرن

 

ت
ق
ز و 
 ن 

21.  

 

 ر  نگرا ں

 

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

 Job specificationـ  ک ا ہلیتمنصب  

ر ک :ڈ نیاو ی تعلی  •

 

ی ی
م

 تربیتی کور س،  63  ڈ ینی تعلی:        •    (      سا ئنس میں)

 

  کور س41ڈ ں

 

 نمار

 

 قافلہ کور س،فیضاں

 

 ڈ ں

 ا سلامی کے ڈ ینی ماحول میں   •

 

:۔ مدنی                                             سا ل کا  عرصہ 2ڈ عوت

 

 کو ترجیح ڈ ی جائے گ (ڈ ر س نظامی کئے ہوئے ا سلامی بھائ)نوت

• Problem-solving, People Management, Verbal Communication Skill, Leadership    

 

Last update: 01 Oct. 2025 

 



 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 لیے  واپنی دنیا 

 ذیل امور پر عمل کی کوشش فرمائیں۔  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 مائیں  ر ا توں     کےا جتماعات
ف
 ۔ ڈ لائیں  ترغیب  ماتحتوں کو بھ نیز  شرکت 

 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 ں

 

 ۔  یںا و ر  ا پنے تحت ڈ

 عطیا و   ماہانہ )گئے  ڈ ئیے کرنے کیلئے  شعبے کو خوڈ  کفیل •

 

،ر مضاں

 

ر ن ا نی ٹیلی ت
ق
 ا و ر  

 

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

  ر سول  •

 

 )شخصیاعاشقاں

 

 ،فیضاینہ،ڈ ا ر ا لمدینہا لمد ۃ،مدر س ینہا لمد ۃکے بچوں کا جامع  (ت

 

 لائن ا کیڈ ں

 

 ا و ر  فیضا میا  ں

 

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

،)عیاکے موا قع   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 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

 

سن
ہ ل
 تصنیف  ا 

 

 یس ا و ر  ا سلامک ر    ت

 

  )ا لمدسینٹر چ
ن
 

 

م  ۃی
لعل

  ر سول میں یگرڈ  ک (ہی  ا 

 

 ۔ یںکر تقسیم  کتب و  ر سا ئل عاشقاں


