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 ور اہلیت منصب کے امور ا 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/RBMD/03 

لمیڈیکلرابطہ برائے  ل(Department)شعبل لڈویژنل ل(لWorkplace)کام کرنے کی جگل

مہ دار ل(لReport to)ل  لجوابدہ         ل صوبائی ذ ر  (لDesignation)منصب ڈویژن ذمہ دا

 ذمہ دارانل ڈسٹرکٹ 

لماتحت اسٹافل

(Subordinate Staffل)ل

ور انہیں  دعوت عام کرنا کی نیکی میں  میڈیک سے وابستہ افراد ل  سے وابستہ کرنا دعوتِ اسلامی ا

 (لFunction)کام ل

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

 سطح پر شعب  .1

 

 ن

 

ژ
ی 
 و 

 

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

 

 کرن

 

     نگرا ن

 

 و  معلومات

 

ت

 

ی
ا   (Information) کو  مکمل معاو 

 

ر ا ہم کرن
ف

 ۔ 

ا  سا فٹ و ئیر میں ج د و ل  و  عملی  پیشگیا پنا  .2

 

   ر ہنمائ    ماتحتون ک ،ا نٹر کرن
چ
ا ا و ر  ج د و ل 

 

ا    ک ی  کرن

 

 ۔ کرن

ا ، تیار ے  مشو طے شدہ نظام کے مطابق مدنی  .3

 

ا  ا  خر  کے سا تھ  یر کرن

 

ا  یقینیکو    تکمیل  پھولون کے ا ہدا ف ک شرکت ا و ر  طے ن ا نے و ا لے مدنی ا و ل ن

 

 ۔ بنان

 کو فعال ر کھنا ا و ر   تقرر  .4

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

ا ،  ڈ

 

  کا  تقرر  کرن

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

  یکاکا ر  یل و  تبد ی ا ہل ڈ

 

   ر ڈ

 

  ا ت  ڈ
ی

 

 

 ہ لینا یتقرر   ر کھنا نیز  ت

 

ژ

 

ی
 ر  ماہ جا

ہ
 ۔  کا 

  و  پرا ئیو یتمام سرکار  .5
ی

 

 

  ت
م
  ی  ہسپتالون،

 

 ، کالجز و   یکلد

 

 ا سلامی میںکمپنی  ٹیکلسیو فار ماا و ر ر سٹیزنیویوا سٹور ر

 

ا ۔  مپیغا  ینیکے ڈ   ڈ عوت

 

 کو عام کرن

ر ا ڈ  کے گھرو ن ن ا   شعب سے و ا بستہ .6
ف
  ہسپتالون، ا ہم ، )صون ا ئ ہیلتھ ا  فس( ڈ فاتر ،ا ثر ا 

م
  ی  

 

ا ۔ مدنی میںو غیرہ   کالجز ، یکلد

 

   حلقے لگان

 شخصیا .7

 

 ا سلامی ت

 

 کرو ا  کےا ڈ ا ر و ن  کو  ڈ عوت

 

 ت

 

ا  کا  و ر

 

 ۔ ن

8. ( 

 

ٰ کے سا تھ ماہانہ ملاقات ر ا ڈ  ک ا ر ا کین شور ی
ف
   ا و ر  (meet upشعب سے و ا بستہ ا 

س

 لائن 

 

 و قتا فوقتاً ا  ن
ی 

 

 

ر

 

ن

 

ش
ا ۔   کا ا نعقاڈ    

 

 کرو ا ن

 میں  .9

 

 ماہِ ر مضان

 

 کے ڈ و ر ا ن

 

ا ۔  FGRF SOPs ا عتکاف، ا عرا س ا و ر  ہنگامی حالات

 

 یکل کیمپس کا ا ہتمام کرن

 

ی د
م
ر ی 
ف
 کے مطابق 

 مختلف شہرو ن میں  .10

 

ا و  ا یمرجنسی مریضون کے لیے بلڈ کیمپس  تھیلیسیمیا  کے مطابق FGRF SOPs عندا لضرو ر ت

 

 ۔ لگوا ن

 میں   .11

 

ی ا لون ا و ر  کلینکسنجی سرکار ی و  ممکنہ صور ت

 

شی
ہ 

 و غیرہ  

 

 میں معرفۃ ا لقرا  ن

 

  ،فیضان

 

  نمار

 

ا ئف  کے ، ،مدنی پنج سور ہ

 

 ڈ عائیں  ا و ر  و ظ

 

 مسنون

 

 ر

 

ا  ہو غیر   کار ڈ

 

 ۔  ر کھوا ن

 ا سلامی کے تحت  .12

 

 طلباء  ا و ر    و نا جیرڈ عوت

 

ا ۔  کے لیے  کے مفت علاج

 

ا  ا و ر  مسائل کو حل کرو ا ن

 

 کوشش کرن

ا ، .13

 

 یجیٹل سرو سز متعار ف کرو ا ن

 

ِ ا سلامی ک ڈ

 

ا   سرو سز ک   ڈ عوت

 

  لگوا ن

 

 ر

 

گ و  کیو ا  ر  کوڈ

 

 ن

 

د

 

ژ ا ن
ی 

  /گھرو ن نیز

 

 یکل سٹور ر

 

ی د
م

  مدنی میںو غیرہ   

ج 

 
 
ی

ل

 

ی
ا  

 

 ۔ چلوا ن

   شعب سے و ا بستہ  .14

 

 ا و ر  شخصیات

 

 کے بچون کو  فیضا  شخصیات

 

 لائن  ا کیڈ ن

 

 لائن کور سز میں  میا  ن

 

ا ۔ (  Admissionڈ ا خلے) کے مختلف ا  ن

 

 ک ترغیب ڈ لان

ر ا ڈ  ا و ر  ڈ  .15
ف
  یگرن ا ا ثر  ا 

م
  ی  عملہ و 

 

 نٹس  ک  یکلد

 

 ماہنامہ فیضا   سٹوڈ

 

ا ۔  بکنگ  ک  ینہمد ن

 

 کرو ا ن

 میں   ا جار ہ کام  ڈ ینی جو     ڈ ینی کامون میں سے 12 .16

 

 ہو ا ن

 

 ت

 

 میں کرنے ک ا جار

 

ت
ق
ا ۔ و 

 

 شرکت کرن

 کیس   ر ہنمائ و  تنظیمی تقاضون کے مطابق ن لاننگ  ا و ر   شرعی د ن  ج د   کے لیے  و  ترقی تکمیل  کامون  ک ا پنے متعلقہ  .17

 

ا   تھا و ر  مشاو ر ت

 

  کرن

 

 ۔   نفاڈ

 سے  تنظیمی .18

 

 معلومات

 

 ت
ی
 

 

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

 

ا  KPI’sکا مطالعہ کرن

 

   ۔کو سمجھ کر ا پنی ٹیم کو سمجھان

 کے  .19

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

  )ا جار ہ( ا و ر  فنانس  HRماتحت ڈ

 

ا  ا و ر  شعب سے متعلق   نگرا نی ک کے معاملات

 

 ن  شکاموصول  کرن

 

 و  تجاو  ا ت
ی 
 

 

ا ۔ کو حل  ژ

 

 کرن

ا  ۔   کرنے ک (Self-Sufficient)پر خوڈ  کفی  ڈ  بنیا شعب کو ماہانہ ک .20

 

 کوشش کرن

  یکاتمام ر  .21

 

  ر ڈ

 

  ا ن د
ی

 

 

   نر کھنا، طے شدہ کار کرڈ گیا ت
چ
ا  ا و ر  سا فٹ و  ک ی  

 

 کرن
ن 
ر 

 

ن
  میں 

 

ا ۔ و ا کر(Enter)ا ندا ر ج

 

 ن

 ی  م  یا  .22
 

ژ
ل
  ٹس ا ا ،و  

ی
 و ، کالز   ت  

م

 

ی 

 

 

ژ
ج 
س

ا ۔  

 

ا سک مکمل کرن

 

 ک طرف سے ملنے و ا لے  ن

 

 ر ن لائ ڈ ینا ا و ر  منصب کے مطابق نگرا ن

 

ت
ق
ژ و 
ی 
 کے 

23.  

 

 ر  نگرا ن

 

ر ا ڈ  ا و ر  شعب سے متعلق مسائل ک یعےکے ڈ
ف
 ۔ لینا  ر ہنمائ  شرعی  ماتحت ا 

 Job specificationـ  ک ا ہلیتمنصب  

 گری  تعلیم:ڈ نیاو ی   •

 

ا  جانتا ہو ڈ ینی تعلیم:    •    بیچلر ڈ

 

 پڑھا ہو ا و ر  پڑھان

 

ر ا  ن
ق
ا ظرہ 

 

ا ظرہ+  +ن

 

  کور سزکیے ہون   12ن

 

 نمار

 

    ڈ ینی کام،ا صلاج ا عمال،فیضان

 یپار ٹمنٹ   میں    •

 

:    سا ل کا  تجربہ        3سے  1متعلقہ ڈ

 

 کو ترجیح ڈ ی جائے گ )ڈ ر س نظامی( مدنی نوت

• Field Communication, Execution Skills, Team Coordination, Monitoring & Evaluation, Documentation 

Last update: 17 Nov. 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  واپنی دنیا

 ذیل امور پر عمل کی کوشش فرمائیں۔ لیے درج

 ا نہ  •

 

    ا و ر  نکامو  ینیڈ 12گھنٹے    2ر و ر

 

ژ
ی 

 میں ی

 

ر مائیں    ر ا تون     کےا جتماعات
ف
 ۔ ڈ لائیں   ترغیب ماتحتون کو بھینیز  شرکت 

 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،ڈ ا ر

 

ت

 

 لفیںسی

 

  ۔ا پنائیں ہو غیر عمامہا و ر سفید ،ر

و م  سیکھیں •
عل
 

 

ر ض
ف
 ہن ڈ  ا پنے متعلقہ  

 

 کو ا سکا  ڈ

 

 مہ ڈ ا ر ا ن

 

 ۔  یںا و ر  ا پنے تحت ڈ

،)عیاکے موا قع   خوشی غمی •

 

  تعز ڈ ت
ی

 

 

ا ڈ   ت

 

 کر یو و قتاً فوقتاً علماء و مشائخ ا و ر  ڈ نیا  شرکت نیز 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

 

شی
ہ ل
 تصنیف  ا 

 

 یس ا و ر  ا سلامک ر    ت

 

  )ا لمدسینٹر ج
ی
 

 

م  ۃی
لعل

 ِر سول میں یگرڈ  ک( ہی  ا 

 

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


