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 دعوتِ اسلامی

تمنصب کے ا مور  ا و ر  ا ہلیت

JOB/SMB/02 

رٹمن  محبتیں بڑھاؤ   کام کرنے کی جگ  صوب  ڈیپا

مہ دار جوابدہ  نگران مجلس    منص  صوبائی ذ

ران مہ دا تڈویژن تا تحصیل ذ  فنکش  دعوت اسلامی کے دینی ماحول سے وابستہ کرن جو اسلامی بھائی پہلے دینی ماحول سے منسلک تھے اب  نہیں ان کو  ماتحت اسٹاف 

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

ا ت و  عملی  پیشگی میں تج د و ل سوفٹ و ئیر .1

 

 ت ر ہنمائت ج د و ل بنانے میں  ماتحتوں کے پیشگی ،ج د و ل ا نٹر کرن
چ
ا ا و ر  ج د و ل 

 

ا نیز تکتی تکرن

 

ا  تبدیلی  ا طِلاع کے سا تت پیشگی  کرن

 

ا  /کرو ا ن

 

 ۔تکرن

ا ا و ر  مدن تمشور ےت مدنتطے شدہ نظام کے مطابق  .2

 

ا   تتکیسا یر تیا  مشور و ں میں کرن

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

ا ۔ت مدنطے ہونے و ا لے ا و ر  ا و ل ن

 

ا  /کرو ا ن

 

 پھولوں کےا ہَدا ف  مکمل کرن

 مہ ذ ا ر  .3

 

 کو فعال ر کھنا ، تقرر ا ا ہل ذ

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

ا ،  ذ

 

  کا  تقرر  کرن

 

 یکتکا ر  یلیو  تبدت یں

 

  ر ذ

 

 تا پ  ذ
ی

ت

 

 ہ لینا۔تا و ر  تقرر ی   ر کھنا  ٹ

 

ز

 

ی
 کا ماہانہ جا

 کا .4

 

ا ا و ر  ا ں

 

 کو ذ و ن ا ر ہ ذ ینی  ماحول سے و ا بستہ کرن

 

 ا سلامی کے ذ ینی ماحول سے و ا بستہ تھے ا و ر  ا پ  نہیں ہیں ا ں

 

ا  نیز ا ہلی کے ت جو ا سلامی بھائ پہلے ذ عوپ

 

 ر کھنا/ر کھوا ن

 

 ٹ
ی
 

 

   ا ن د

 

ر یکر ذ

 مہ ذ ا ر ن ا ں ذ ینت

 

 کو  تنظیمی ذ

 

 ۔  تمطابق ا ں

 ر سول ت .5

 

ت)عیا یکے موا قع پر غمخوا ر  (Death)فوتگی ،تیر کے ہاں بیما عاشقاں

 

 تو  تعز ذ پ
ی

ت

 

ا ۔تکر ترکیب کی( ٹ

 

 ن

ر ن ا ء کے  سوئم،چہلم، ششماہی ا و ر  .6
ق
  و  ا 

 

ز
ی 
 ر سول کے عز

 

ز سی عاشقاں
ی 

  موا قع تکے 

 

ا ۔ ا ہتمام کا پر ا یِصال ثوا پ  ا جِتماعاپ

 

ا /کرو ا ن

 

 کرن

  جمعہ ا یصال ثوا پ  ا جتماعا .7

 

  نمار

 

  میں بعد ا ر

 

ز
ک
 ا سلامی کے مدن مرا 

 

ا ۔تصوبے میں ذ عوپ

 

  کرو ا ن

 

 پ

 ،ا صلاح ا عمال،ت .8

 

 نمار

 

ا ۔ت 12شعبے سے متعلقہ ا سلامی بھائیوں کو مختلف کور سز)فیضاں

 

 ذ ینی کام(کے لیے تیار  کرن

ر ا ذ  Connectedشعبے سے و ا بستہ) .9
ف
(ت(ن ا ا ثر ا 

 

ا  ۔ت مدن میں  تو غیرہ ت کے گھرو ں ا و ر  ذ فاتر )شخصیاپ

 

 حلقے لگان

10.  

 

  کے بچوں کو جامعت   شخصیاپ

 

ت،فیضاینہ،ذ ا ر ا لمینہا لم ۃ،مدر سینہا لمت ۃا و ر ا ں

 

 لائن ا کیڈ ں

 

تا و ر  فیضا میا  ں

 

ا ۔ ت ذ ا خل تا سلامک ا سکول سسٹم  میں ں

 

 کرو ا ن

   کو   .11

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

ت کاموں ینیتذ  12شعبے سے و ا بستہ ذ

 

 ی ر ا توں ا و ر  ا یونٹس کے ا جتماعاپ

 

ز
ی 
ا  /کر تعملی تمیں ن ا لخصوص طے شدہ کور سز ت ،

 

ا تطور   پر شرکت کرن

 

 ۔تو ا ن

و م   .12
عل
 

 

ر ص
ف
 سکرپشنز، کےپیا یس ا و  پیز شعبے کے  ا و ر  تا پنے متعلق 

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہنا ا  ئیت ، جاپ  ذ

 

 و  ا ن د

 

ا  نیز تنظیمی معلوماپ

 

 ۔ت کا مطالعہ کرن

تا و ر  فنانس کے ت (ا جار ہا یچ ا  ر  ) .13

 

ا / تمعاملاپ

 

ا حل  کرن

 

ا  ۔ت کرنے کی (Self-Sufficient)پر خوذ  کفیت ذ بنیا شعبے کو ماہانہ کیتنیز ت  کرو ا ن

 

 کوشش کرن

 یپار ٹمنٹس  / بیکفیڈ .14

 

 ہ ذ

 

ز

 

ی
تن تشکت ملنے و ا لت سےطرف ت تکی تجا

 

تتجاو /ا پ
ی 
 

 

ا  ۔ ت (تSolve)مسائل کو حل(ا و ر  تSuggestions)ز

 

ا /کرو ا ن

 

 کرن

ا ،  ںکار کرذ گیا .15

 

 تو صول کرن
چ
ا  ا و ر   تکتی ت

 

تو سوفٹ (KPI’s)تکرن
ن 
ر 

 

ئ
ت تمیں 

 

ٹ
ق
ز و 
ی 
 ا و ر   

 

ا ۔ت (Timely)تذ ر ست

 

ا /کرو ا ن

 

 ا نٹر کرن

 ی تمت یا  .16
 

ز
ل
 ت،و ٹس ا  

ی
ت ت  تٹ 

م

ت، کالز،

ی 

 

 

ز
ج 
س

 ت 
چ
 ر ن لائ کتی ت

 

ٹ
ق
ز و 
ی 
ا ا و ر   

 

ا ۔ت تکرن

 

 کرن

ا  ا و ر   .17

 

 مکمل کرن

 

ٹ
ق
ز و 
ی 
 مجلس  کی طرف سے ملنے و ا لے کام 

 

ا ۔ت TMSمنصب کے مطابق نگرا ں

 

 میں ر ن لائ کرن

:۔ت

 

 ا جار ے کے طے شدہ کام ہیتنوپ

 

 کے ذ و ر ا ں

 

ٹ
ق
 کے علاو ہ کوئ یںکر ا جار ہ و 

 

ے۔ت ا و ر  کام نہیں ا ں

 

سکت
 کر 

 Job specificationـ  کی ا ہلیمنصب ت

تبیا ذ ینی تعلیم:ت   ت• (FA,FSC)  تذ نیاو ی تعلیم:ت •

 

ا   ں

 

ا  ،تکرن

 

 پڑھان

 

ا   لیصاذ عا و  ا  ،تپڑھنا  یفختم شرت ،تنمار

 

ر ا ،تثوا پ  کرن
ف

 کا علم ئض

 

 تکام کور س کیت ینیذ  ت12ہو+ت و ا جباپ

  کم              •ہو

 

 یپار ٹمنٹ   میں کم ا ر

 

تسا ل کا  عملی تجربہ       ت 10متعلقہ ذ

• People Management, Communication Skill, Leadership, MS office ت


