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

 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/MD/01 

 ( Workplace)کام کرنے کی جگ  پاکستان (Department)شعب  میڈیا  

 ( Designation)منصب نگران مجل  ( Report to)             جوابدہ  ی  رکن شور

 تمام ذمہ داران شعبے کے  

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

نٹ میڈ ور الیکٹر  یاپر سول کو نیکی یامیڈ  ونکا ور انہیں ینادعوت د کی سے  وابستہ عاشقانِ ر   دعوتِ اسلامی   ا

ماحول سے وابستہ کرنا ینیکے د  

 ( Function)کام  

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

ا  ا و ر   ر کنِ  شور (Supervision) نگرا ن  کے تمام کاموں  کیشعبے    .1

 

    یکرن

 

 و  معلومات

 

ت

 

ن
ا  ( Information) کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف

 ۔ 

 ہ لینا۔  .2

 

ز

 

ن
 ر  ماہ جا

ہ
 سے کام لینانیز تقرر ی کا 

 

 ر یعے  ا ں

 

ا  ا و ر   ا نکی مؤثر ر ہنمائی  کے ذ

 

 سے مضبوظ مجلس بنان

 

 شعبے کیلئے تنظیمی لحاظ

ا  سا فٹ و ئیر میں ج د و ل  و  عملی  پیشگیا پنا  .3

 

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

 

ا    ک ی  کرن

 

 ۔ کرن

ا ، تیار ے  مشو مطابق مدن طے شدہ نظام کے  .4

 

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 مدن ا و ل ن

 

 ۔ بنان

 ماس کمیو .5

 

ن

 

ی 

 

ک

 

ی 

 

 

ن

 

ش

ِ ر سول کو نیکی 

 

 سے و ا بستہ عاشقاں

 

 ر ا ئع ا ن لاغ

 

  کی  ا ذ ا ر و ں ا و ر  ذ

 

ا ۔  ینیذ   ذ ے کر ذ عوت

 

 ماحول سے منسلک کرن

ِ ا سلامی .6

 

  یو  مختلف ٹیکی کور یج   نٹسیوا و ر  ا  یںخبر مدن  کی  ذ عوت

ج 

 
 
ی

 

 

ز
ل

 

ی
ک ا و ر  ا لیکٹر 

 

  ا ن
م
  ی  

 

ا ۔  پلیٹ  ا ن  د

 

  پر نشر کرو ا ن

 

ر
م
 فار 

ر ا ذ  شعبے  .7
ف
  سے  و ا بستہ ن ا ا ثر ا 

 

 ،سے ملاقات

 

ا  نیز مدن کے گھرو ں ا و ر  ذ فاتر میں ا ں

 

 ا سلامی  ا نہیں حلقے لگان

 

ا ۔  ینیذ  کی  ذ عوت

 

 سے ا  گاہ کرن

 

د مات

 

 ج

 و جرا ئد ا و ر  ر سا ئل میں ا ہم .8

 

ِ ا سلامی   ا خبار ا ت

 

ا ۔   یںخبر  مدن کی ذ عوت

 

 کرو ا ن

 

ت

 

ن
 پر

 ی  م  .9
 

 ر ا ئع )ٹی ا ن  د

 

 ن  ر  ،یو   ذ

 

 و  ر سا ئل( میں  ،یود

 

 ترجمہ  ا خبار ا ت

 

ِ ن ا ک کا ا  سا ں

 

ر ا  ں
ق

 علی ۃُمعرف"

 

  ا لقرا  ں

 

ا ۔  ا و ر  تفسیر "کنزا لعرفاں

 

 نشر کرو ا ن

 

 صرا ظ ا لجناں

ا ۔  کی ینہا لم  مکتب  میں  ییرلائبر کلب کی یسپر .10

 

 ر کھوا ن

 

 مطبوعات

ِ ا سلامی .11

 

، ر و حان  ذ عوت

 

، قافلوں ا و ر  قبولِ ا سلام کی کے ا جتماعات

 

 و  ا لیکٹر یںخبر علاج

 

ت

 

ن
ک پر

 

   ا ن
م
  ی  

 

 ر  ا  ن  د

 

ا ۔  یعےکے ذ

 

 عام کرن

 کیسا  ر ہنمائی و  تنظیمی تقاضوں کے مطابق ن لاننگ  ا و ر   شرعی د ن  ج د    کے لیے  و  ترقی تکمیل  شعبے کے  کاموں  کی  .12

 

ا ۔    تھ ا و ر  مشاو ر ت

 

  کرن

 

 نفاذ

 سے  تنظیمی .13

 

 معلومات

 

 ت
ن
 

 

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

 

ا  KPI’sکا مطالعہ کرن

 

   ۔کو سمجھ کر ا پنی ٹیم کو سمجھان

 کے  .14

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

  )ا جار ہ( ا و ر  فنانس  HRماتحت ذ

 

ا  ا و ر  شعبے سے متعلق   نگرا ن کی کے معاملات

 

 ن  شکاموصول  کرن

 

 و  تجاو  ا ت
ن 
 

 

ا ۔ کو حل  ز

 

 کرن

  یکاتمام ر  .15

 

  ر ذ

 

  ا ن د
ن

 

 

   ںر کھنا، طے شدہ کار کرذ 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  .16
 

ز
ل
  ٹس ا ا ،و  

ن
 و ، کالز   ت  

م

 

ی 

 

 

ز
ج 
س

 ر ن لائی ذ ینا ا و ر  منصب کے  

 

ت
ق
ز و 
ن 
ا ۔ کے 

 

ا سک مکمل کرن

 

 کی طرف سے ملنے و ا لے  ن

 

 مطابق نگرا ں

 ر   کے لیے  ر ہنمائی  شرعی  شعبے میں .17

 

 مہ ذ ا ر  کے ذ

 

ر ا ذ  ا و ر  شعبے سے متعلق مسائل کی یعےمقرر  ذ
ف
 ۔ لینا  ر ہنمائی  شرعی  ماتحت ا 

    Job specificationـ  کی ا ہلیتمنصب  

 ماس کیم  گریجویشن+  :ذ نیاو ی تعلیم   •

 

ن

 

ی 

 

ک

 

ی 

 

 

ن

 

ش

 ن ا ک         :ذ ینی تعلیم            • 

 

ر ا  ں
ق
ا ظرہ 

 

  ا و ر  12:کور سز        •                              ن

 

 نمار

 

 ا صلاج ا عمال کور سز کیے ہوں ذ ینی کام ،فیضاں

  کم        •

 

 سا ل کا  تجرب 7سے  5متعلقہ شعبے    میں کم ا ر

• Communication Skill, Adaptability & Flexibility, Leadership, MS office, People Management, Team-building, 
Rapport-building, Decision-making, Problem-solving, Negotiation 

 

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

 پر عمل کی کوشش فرمائیں۔ذیل امور    درجکے لیے 

 ا نہ  •

 

  ن ا لخصوص قافلہ ، مدن  ںکامو  ینیذ 12گھنٹے    2ر و ر

 

ن
    ا و ر ا عمال   ، ہفتہ و ا ر ا جتماغ  ک ی  مذا کرہ ،

 

ز
ن 

 میں ی

 

ر مائی    ر ا توں     کےا جتماعات
ف
 ۔ ذ لائی ترغیب ماتحتوں کو بھینیز شرکت 

 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،ذ ا ر

 

ت

 

 لفیںسی

 

  ۔ ا پنائی ہو غیر عمامہا و ر سفید ،ر

و م  سیکھیں •
عل
 

 

ر ص
ف
 ہن ذ  ا پنے متعلقہ  

 

 کو ا سکا  ذ

 

 مہ ذ ا ر ا ں

 

 ۔  یںا و ر  ا پنے تحت ذ
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 عطیاگئے  ذ ئیے کرنے کیلئے  شعبے کو خوذ  کفیل •

 

، )ر مضاں

 

ر ن ا ن  ٹیلی ت
ق
 ا و ر  

 

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

ا ذ خوشی غمی •

 

،عی ، ی) س

 

  تعز  ذ ت
ن

 

 

 کر یو و قتاً فوقتاً علماء و مشائخ ا و ر  ذ نیا نیزکریں  شرکت   کے موا قع میں ( ہکفن ذ فن و غیرا و ر   ت

 

ر ا ذ  سے ملاقات
ف
 ۔ یںن ا ا ثرا 

ِ ر سول   •

 

 )شخصیاعاشقاں

 

 ،فیضاینہ،ذ ا ر ا لمینہا لم ۃ،مدر سینہ ا لم ۃکے بچوں کا جامع   (ت

 

 لائن ا کیڈ ں

 

 ا و ر  فیضا میا  ں

 

 ۔  ذ ا خلہ کرو ا ئی  ا سلامک ا سکول سسٹم  میں  ں

 شخصیا •

 

 ا سلامی ت

 

   ،ینہ،ذ ا ر ا لمینہا لم ۃ ،مدر سینہا لم  ۃ)جامعکےا ذ ا ر و ں  کو  ذ عوت

 

ت

 

سی
ہ ل
ِ فیضا ا و ر   ذ ا ر ا لافتاء ا 

 

 کرو ا ئی (و غیرہ ینہ مد  ں

 

 ت

 

 ۔ کا  و ر

ا ئع کرذ ہ ا میر کی  ینہا لم مکتب •

 

 کی طرف سے س

 

ت

 

سی
ہ ل
 تصنیف  ا 

 

 یس ا و ر  ا سلامک ر    ت

 

  )ا لمسینٹر ج
ن
 

 

م  ۃی
لعل

 ِر سول میں یگرذ   کی( ہی  ا 

 

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

 

 

 


