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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/CD/02 

نکنسٹرکشن ن(Department)شعبن نصوبن ن(نWorkplace)کام کرنے کی جگن

ن(نReport to)جوابدہ           ن نگران مجلن مہ دار  (نDesignation)منصن صوبائی ذ

 ذمہ دارانن ڈویژن تا ڈسٹرکٹ 

نماتحت اسٹافن

(Subordinate Staffن)ن

پروفیشنل ن کے ساتھ   رہنمائی نو تنظیمی ن،قانونیشرعی کو نہونے والی تعمیرات  کے تحت دعوت اسلامی

  نمطابق کروانا کےطریقہ کار

 (نFunction)کام ن

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

ا  ا و ر   (Supervision)  نگرا نی  کے تمام کاموں  کی  صوبہ سطح پر شعبے .1

 

 مجلس کرن

 

      نگرا ں

 

ت

 

ن
 (Help)کو  مکمل معاو 

 

ا   و  معلومات

 

ر ا ہم کرن
ف

 ۔ 

ا  و  عملی  پیشگ  میں و ئیر سا ف ج د و ل  .2

 

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

 

  کرن
چ
ا نی   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  مدنی مدنی طے شدہ نظام کے مطابق  .3

 

ا    تھکیسا یر تیا  مشور و ں میں 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 ذ ا ر  .4

 

 کو فعال ر کھنا ، تقرر ا ا ہل ذ

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

ا ،  ذ

 

  کا  تقرر  کرن

 

 یک کا ر  یلیو  تب  یں

 

  ر ذ

 

  ا ت  ذ
ن

 

 

 ہ لین  ر کھنا  ت

 

ز

 

ن
 ر  ماہ جا

ہ
 ۔نی تقرر ی کا 

ا  ا و ر   جگہ کا  .5

 

 کرن

 

 سے مشاو ر ت

 

ز
ل

 

ی

 

 ش
فی

  و   پرو 

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

ا ۔  ( کرو ا Soil Investigation Test)ٹیسٹ انویسٹیگیشنسوئل   متعلقہ ذ

 

 کر  پرو جیکٹ شرو ع کرو ا ن

 ا سلامی .6

 

ا م   ذ عوت

 

  پرا پرٹی ا و  سی ینا  ہونے و ا لے ن لاٹس کی و قف  کے ن

 

ا  سے  ر ٹمنٹیپاذ

 

 ۔ و صول کرن

س .7

 

 ی کی
چ

ا   کے لیے    پرو 

 

 بنوا  کر ا و کے کرو ا ن

 

 نقشہ جات

 

 ر ا ئنگ ا و ر  ا  کی   ، ا ں

 

 ر ا ئنگ،ا سٹرکچر ذ

 

  پ  ،ی،ا  یمو ر کنگ ذ

مک

( 
ی 

 

 

ی

 
ی 

ل،ا لیکٹر
ک

گ،پلمبریکل

 

ا  ر تیا( ن

 

 ۔  کرو ا ن

س .8

 

 ی کی
چ

ا   ر تیا (ی جزو   ا و ر )ر ف ،تفصیلیکے تخمینے   پرو 

 

  ا و ر   کرو ا ن

 

 کے پینا   ا ں

فل

 
ی 

س

ک

ا ۔  ا ںن  نما  

 

 پر لگوا ن

 

   مقامات

س .9

 

 ی کی
چ

 کی   کرلے ر ہنمائ و  تنظیم  قانونی،شرعی  کی پرو 

 

   متعلقہ نگرا ں

 

 سے  کام شرو ع کرو ا ن

 

 ا ۔ مشاو ر ت

10.  
 

س تعمیر یرر

 

 ی کی
چ

 ہ لین  پرو 

 

ز

 

ن
 ا و ر     کا جا

 

 ر  ماہ فنانس ذ
ہ

    ر ٹمنٹیپا

 

 ت

 

ا  (Audit)سےا  ذ

 

 ۔ کرو ا ن

    شعبے  .11

ف

 کے پرو 

ی 

 

 

ز
ل

 

ی

 

ش

 و /یجنلر ) 

 

 ذ
ن 

 نل

 

 ا نجینئر ز

 

 ا و ر پرو جیکٹ ،ر

 

 پرو و  مینیجرر
ن 

 نل

 

 مینیجر  پرو جیکٹ ز

 

 ا سلامیکو (ہو غیرر

 

س  و غیرہ کے   ذ عوت

 

 ی کی
چ

ا ۔  کا  پرو 

 

 کرو ا ن

 

 ت

 

   و ر

 ہ لین نی ذ ر پیش مسائل .12

 

ز

 

ن
 کے کاموں کا جا

 

ا  ا و ر  ا ں

 

 یلی مجالس کو فعال ر کھوا ن

 

ا ۔و ا حل کرکو    ذ

 

   ن

  (Planning)جملہ ا مور   کی تکمیل و  ترقی کے لیے  ن لاننگ  ا پنے متعلقہ  .13

 

 کیساتھ نفاذ

 

ا  نی ا س کا شرعی و  تنظیم ر ہنمائ  ا و ر مشاو ر ت

 

ا ۔(Implement)کرن

 

ا  /کرو ا ن

 

   کرن

 سکرپشنز(SOP’s)ا و  پیز یسشعبے کے  ا  .14

 

ا  نی(JD’s)ا و ر جات  ذ

 

ا  ا و ر  تنظیم(KPI’s) ا  ئیز کے پ  کا مطالعہ کرن

 

   سمجھنا /سمجھان

 

 و  ا ن د

 

 ۔ سے ا  گاہ ر ہنا یٹسمعلومات

 کے ا  .15

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 نی  یچا پنے ماتحت ذ

 

 ن  شکا  سے متعلقہ  موصول  ہونے و ا لی  شعبے 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  .16

 

 ر کھنا/ر کھوا ن

 

 ت
ن
 

 

  ا ن د

 

ا نی  ںکار کرذ گیاشعبے سے متعلقہ تمام ر یکر ذ

 

 ی ک کرن
چ

 و  سا فمینول/ 
ن 
ر 

 

ئ
ا    میں 

 

 ا نٹر کرو ا ن

 

ت
ق
ز و 
ن 
 ا و ر   

 

 ۔ ذ ر ست

 ی  م  یا  .17
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ن
    ت  

م

 ، کالز،

ی 

 

 

ز
ج 
س

   
چ
 ر ن لائ کی  

 

ت
ق
ز و 
ن 
ا ا و ر   

 

ا  کرن

 

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام کرن

 

ا ۔  نی منصب کے مطابق نگرا ں

 

 مکمل کرو ا ن

 

ت
ق
ز و 
 ن 

 ر   کے لیے  ر ہنمائ  شرعی  شعبے میں .18

 

 مہ ذ ا ر  کے ذ

 

ر ا ذ  ا و ر  شعبے سے متعلق مسائل کی یعےمقرر  ذ
ف
 ۔ لین  ر ہنمائ  شرعی  ماتحت ا 

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

   B.S/ B.Tech (Civil Engineering)         ذ نیاو ی تعلیم:  •

ا ظرہ    ذ ینی تعلیم:  •

 

 ن ا ک  ن

 

ر ا  ں
ق

 )ذ ر س نظامی  کیے ہوئے کو ترجیح ذ ی جائے گی(   

  کم فیلڈ میں  •

 

 کا تجربہ  سا ل 5سے    4کم ا ر

• People Management, Communication Skill, Adaptability & Flexibility, Leadership, Conceptual Skills 

 

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

 فرمائیں۔ درجہ ذیل امور پر عمل کی کوشش 

 ا نہ   •

 

  کام ن ا لخصوص قافلہ ، مدنی   ینی ذ 12گھنٹے  2ر و ر

 

ن
     ا عمال   ، ہفتہ و ا ر ا جتماع  نی کی  مذا کرہ ،

 

ز
ن 

 میں ی

 

ر مائی   ر ا توں     کےا جتماعات
ف
  ا و ر ماتحتوں کو بھی شرکت 

 ۔ ذ لائی  ترغیب
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 ھ  •

 

 کے مطابق   لباس ،ذ ا ر

 

ت

 

 لفیںسی

 

  ۔ ا پنائی ہ و غیر عمامہ ا و ر سفید ،ر

و م  سیکھیںا پنے متعلقہ   •
عل
 

 

ر ص
ف

 ہن ذ  

 

 کو ا سکا  ذ

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 ۔  ی ا و ر  ا پنے تحت ذ

 عطیا گئ  ذ ئی  کرنے کیلئے(Self-sufficient) شعبے کو خوذ  کفیل •

 

،)ر مضاں

 

ر ن ا نی ٹیلی ت
ق
 ا و ر  

 

 ۔ ی کوشش کر ا ہدا ف مکمل کرنے کی (  کے  ہو غیر کھالیں کی تھوں

ا ئع کرذ ہ ا میر کی  ین ا لم  مکتبۃ •

 

  طرف سے س

 

ت

 

سی
ہ ل
ی ۃ کے تیار  شدہ ا 

م
لعل

ۃ ا 

 

 ی
ن
 ِر سول میں یگ ذ    کے تصنیف شدہ نی  ا لم

 

 ۔ یکر تقسی   کتب و  ر سا ئل عاشقاں

 


