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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/SQ/03 

 ( Workplace)کام کرنے کی جگ  ڈویژن  (Department)شعب  قافلہ

مہ دار ر ڈویژن ( Report to)             جوابدہ  صوبائی ذ  ( Designation)منصب ذمہ دا

ران  ذیلی تا ڈسٹرکٹ  مہ دا  ذ

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

ور 1دن،  12دن، 3عاشقان رسول کو   میں سفر کروانا   قافلوںماہ کے  12ماہ ا  

 ( Function)کام  

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

1.  

 

 ن

 

ژ
ی 
 و 

 

 (Supervision)کے تمام کامون  کی نگرا نی    سطح پر شعب  ڈ

 

 و  معلومات

 

ت

 

ی
   کو  مکمل معاو 

 

ا  ا و ر   نگرا ن

 

ا ۔    (Information)کرن

 

ر ا ہم کرن
ف

   

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

 

ا  ر ہنمائی ماتحتون کی ج د و ل بنانے میں  پیشگ  ،کرن

 

    کرن
چ
ا   ک ی  ا و ر  ج د و ل 

 

 ۔ کرن

ا  مدنی طے شدہ نظام کے مطابق  .3

 

ا   تھکیسا ی ر تیا  مشور و ن 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

 

 پھولون کےا ہَدا ف  مکمل کرن

4.   

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

 کو فعال ر کھن ا ہل ڈ

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

ا ،  ڈ

 

  یکاکا ر  یل و  تبد یتقرر ،کا  تقرر  کرن

 

  ر ڈ

 

  ا ت  ڈ
ی

 

 

 ہ لینا ی تقرر  ا و ر ر کھن  ت

 

ژ

 

ی
 ر  ماہ جا

ہ
 کےو ا ٹس ا نیز  کا 

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

  ڈ
ی

 ر کھن 

 

 ت
ی
 

 

 ۔  ت  گرو ت  ا ن د

 کے 3 .5

 

ا  ا و ر   میں  قافلونڈ ن

 

 ا و ر   12ماہ ،   1ماہ،  12سفر کرن

 

 کے  3 ڈ ن

 

ا  نیز ر  تیا قافلےڈ ن

 

ا /کرو ا ن

 

 قافلون کو طے شدہ سمتون  کرن

 

ا ۔ (Directions)ا نِ

 

 پر سفر کرو ا ن

 ہ کے ج د و ل   قافلونڈ ا ر ا لسنہ ا و ر   .6

 

ژ

 

ی
ا کا جا

 

  ا و ر    کرن

 

ا ۔  قافلہڈ و ر ا ن

 

 ا  نے و ا لے جملہ  مسائل حل کرو ا نے کے نظام کو مضبوط کرن

ا ۔  قافلے .7

 

 ر یعے  سفر کرو ا ن

 

 کے ڈ

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

ا  ا و ر ڈ

 

 کرو ا  ن

 

 ت
ی
 

 

 میں ا ن د

 

ن

 

 ش
ی کی
ن ل

 میں جانے کےلیے نیتیں نیت ا 

 کا  26،قافلہ کور س    ا میر .8

 

ا  ا و ر    26کور س ا و ر   قافلہڈ ن

 

ن کرو ا ن
 
ی

 

ی

 

ش

 

ن

 گھنٹے کی تربیتی 

 

ا میں   ا ن

 

ا /شرکت کرن

 

 ۔  کرو ا ن

ر ا ڈ  کے گھرو ن ا و ر  ڈ فاتر میں  .9
ف
ا  نیز  مدنی ن ا ا ثر ا 

 

 ا سلامی   ا نہیں حلقے لگان

 

ا  ینیڈ  کی  ڈ عوت

 

 سے ا  گاہ کرن

 

د مات

 

ا  /ج

 

 ۔ کرو ا ن

 پر  سفر  .10

 

 ر سول کو  طے شدہ سمتون/مقامات

 

د ا میں سفر کرنے و ا لے عاشقان

 

 ر ا ہِ ج

 

ا ۔  علاقائی ڈ و ر ہ / ا ن ک ڈ ن

 

 کرو ا ن

ا  ا و ر   قافلہ میں سفر کرنے و ا لے ا جیر ا سلامی بھائیون کے ا جار ے شعبہ   قافلونطے شدہ طریقہ کار  کے مطابق  .11

 

 کو مینج کر قافلونمیں ٹرا نسفر کرو ا ن

 

ا  و ا کے ا خرا جات

 

 ۔ ن

 میں شعب کا بستہ) .12

 

 ی ر ا تون کے ا جتماعات

 

ژ
ی 

Stall ا ۔

 

ا /لگوا ن

 

 (  لگان

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

 

 کیساتھ نفاڈ

 

ا  نیز ا س کا شرعی و  تنظیمی ر ہنمائی  ا و ر مشاو ر ت

 

ا ۔   (Implement)کرن

 

ا  /کرو ا ن

 

 کرن

 سکرپشنزا و ر  ا یس ا و  پیزشعب کے   .14

 

ا JD’s) جات  ڈ

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہنا(KPI’s)نیز کے پی ا  ئیز  ( کا مطالعہ کرن

 

 و  ا ن د

 

ا  ا و ر  تنظیمی معلومات

 

 ۔   سمجھنا /سمجھان

 کے ا  .15

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

  یچا پنے ماتحت ڈ

 

 ن  شک   سے متعلقہ  موصول  ہونے و ا ل    شعب نیز  ڈ یکھن ا  ر  )ا جار ہ(  ا و ر  فنانس کے معاملات

 

 و  تجاو  ا ت
ی 
 

 

ا ۔  ژ

 

ا /کرو ا ن

 

 کو حل کرن

ا ا و ر  طے شدہ و  ہفتہ و ا ر    .16

 

 ر کھن/ر کھوا ن

 

 ت
ی
 

 

  ا ن د

 

ا  نیز  مینول/    نکار کرڈ گیاشعب سے متعلقہ تمام ر یکار ڈ

 

 کو ترقی کی ترغیب ڈ لان

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

 ہ لینا  ا و ر  کمزو ر ی پر ڈ

 

ژ

 

ی
ا ،جا

 

 ی ک کرن
چ
ا ، 

 

جمع کرن

 ف و ا س
ن 
ر 

 

ئ
ا  میں  

 

 ا نٹر کرو ا ن

 

ت
ق
ژ و 
ی 
 ا و ر   

 

 ۔ ڈ ر ست

17.  

 

 ن

 

ژ
ی 
 و 

 

 ڈ

 

    سطح پر شعبہ جات

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

 ہ لیناسے کےڈ

 

ژ

 

ی
ا ا و ر    قافلون کی کار کرڈ گی لینا،جا

 

 کوسینڈکرن

 

 ا پنےنگرا ن

 

 ۔ ر پور ت

 ی  م  یا  .18
 

ژ
ل
  ٹس ا ا ،و  

ی
    ت  

م

 ، کالز،

ی 

 

 

ژ
ج 
س

   
چ
  کی  

 

ت
ق
ژ و 
ی 
ا ا و ر   

 

ا  ر ن لائی (Timely)کرن

 

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام نیز   کرن

 

ا ۔  منصب کے مطابق نگرا ن

 

ا /کرو ا ن

 

 مکمل کرن

 

ت
ق
ژ و 
 ی 

19.  

 

 ر  نگرا ن

 

ر ا ڈ  ا و ر  شعب سے متعلق مسائل کی یعےکے ڈ
ف
 ۔ لینا  ر ہنمائی  شرعی  ماتحت ا 

 Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

   ڈ نیاو ی تعلیم:  •

 

ر کی معلومات

 

ن ئ
 ا سلامی کےتنظیمی سا ف و 

 

 کم مڈل ن ا ا یم۔ا یس۔ا  فس ن ا ڈ عوت

 

    کم ا ر

 ن ا ک ن ا  ڈ ینی تعلیم:       •

 

ر ا  ن
ق
ا ظرہ 

 

 قافلہ کور س کیاہون ا 26ن

 

 ٹیسٹ ن ا س ہو 12ڈ ن

 

 و مسائل نمار

 

 کار نمار

 

،ا ڈ

 

   ڈ ینی کام کور س کیاہو، ا میرقافلہ بننےکی صلاچی ت

 ا سلامی کےڈ ینیماہ کا قافلہ کیا ہون ا    12ڈ ر س نظامی کیا ہو ن ا  تجربہ:۔  •

 

   کمکم سے میں کامون   ڈ عوت

 

 ن

 

ژ
ی 
 و 

 

 میں سےکسی   ہو ن ا کا تجربہ   سطح ڈ

 

تبلیغی شعبہ جات

 ا ئد کا تجربہ ہو۔ 5شعبہ میں 

 

   سا ل سے ر

• People Management, Communication Skill, Flexibility, Leadership, Conceptual Skills, Rapport-building, 

Creativity, Problem-solving 
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اپنی دنیا اور آخرت کو بہتر کرنے اور دعوتِ اسلامی کے دینی ماحول میں استقامت پانے کے لیے 

 درجہ ذیل امور پر عمل کی کوشش فرمائیں۔ 

 ا نہ  •

 

ی ک ا عمال   ، ہفتہ و ا ر ا جتماع    نڈ ینی  کامو12گھنٹے    2ر و ر

 

ی
ر مائیں    ا و ر ن ا لخصوص مدنی مذا کرہ ،

ف
 میں  شرکت 

 

 ی ر ا تون     کےا جتماعات

 

ژ
ی 

 ماتحتون کو بھی ترغیب ڈ لائیں۔نیز

 لفیں ا و ر سفیدعمامہ و غیرہ ا پنائیں۔  •

 

 ھی،ر

 

 کے مطابق   لباس ،ڈ ا ر

 

ت

 

  سی

 ہن ڈ یں ۔  •

 

 کو ا سکا  ڈ

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

و م  سیکھیں ا و ر  ا پنے تحت ڈ
عل
 

 

ر ص
ف
 ا پنے متعلقہ  

ر ن ا نی کی کھالون  و غیرہ کے( شعب کو خوڈ  کفیل کرنے کیلئے ڈ ئیے گئے •
ق
 ا و ر  

 

، ٹیلی تھون

 

 عطیات

 

 ا ہدا ف مکمل کرنے کی کوشش کریں۔ )ر مضان

ِ ر سول  •

 

(  عاشقان

 

 ا سلامک ا سکول سسٹم  میں ڈ ا خلہ کرو ا ئیں۔  )شخصیات

 

 لائن ا کیڈمی ا و ر  فیضان

 

 ا  ن

 

 کے بچون کا جامعۃ ا لمدینہ،مدر سۃ ا لمدینہ،ڈ ا ر ا لمدینہ،فیضان

ا ڈ ی و غیرہ (غمی خوشی کے موا قع  •

 

  ،کفن ڈ فن ا و ر  س

 

 ت
ی
، تعز

 

ا میں شرکت )عیاڈ ت

 

 کریں۔   کرن

 

ر ا ڈ  سے ملاقات
ف
 نیز و قتاً فوقتاً علماء و مشائخ ا و ر  ڈ نیاو ی ن ا ا ثرا 

 ا سلامی کےا ڈ ا ر و ن •

 

 کو  ڈ عوت

 

ِ مدینہ( شخصیات

 

، فیضان

 

ت

 

سی
ہ ل
 کرو ا ئیں۔ )جامعۃ ا لمدینہ،مدر سۃ ا لمدینہ،ڈ ا ر ا لمدینہ، ڈ ا ر ا لافتاء ا 

 

 ت

 

 کا  و ر

 سینٹر •

 

  ا و ر  ا سلامک ر یسرچ

 

 کی تصنیفات

 

ت

 

سی
ہ ل
ا ئع کرڈ ہ ا میر ا 

 

ی ہ( مکتبۃ ا لمدینہ کی طرف سے س
م
لعل

ۃ ا 

 

 ی
ی
 ِر سول میں تقسیم کریں۔ )ا لمد

 

 کی ڈ یگر کتب و  ر سا ئل عاشقان

 
 


