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 اہلیت منصب کے امور اور  

(Job Description & Specification) 
 

JOB/SRI/06 

 ( Workplace)کام کرنے کی جگ  بستہ  (Department)شعب  روحانی علاج 

رتحصیل  مہ دا ر بستہ (Report to) جوابدہ             ذ  ( Designation)منص  ذمہ دا

- 

 ماتحت اسٹاف 

(Subordinate Staff ) 

روں،پربیما ر  حالوں کی  نیشاروں،قرضدا  ( Function)کام   دین   اتیذ تعوکے لیے خواہی و خی  ی غم خوا

 Job Descriptionـ  منصب کے کام

ا ۔  .1

 

 کا بستہ لگان

 

 کار  کے مطابق ر و حانی علاج

 

 ا نہ طے شدہ ا و قات

 

 ر و ر

 /مشور ے مدنیطے شدہ  .2

 

/تربیتی ا جتماعات

 

 ر ا ئی ا جتماعات
ہ
ا   تھکیسا ی ر تیا  میں  د 

 

ا  ا  خر شرکت کرن

 

ا  ۔   (Targets)طے ہونے و ا لے ا ہَدا فا و ر  ا و ل ن

 

 مکمل کرن

 کی شعبے کی طرف سے  .3

 

 ا ت

 

 کو ماہانہ طے شدہ ہدف کے مطابق تعون ذ

 

ا  ۔ر

 

 مکمل کرن

 

 ہ

  ںیضوبستہ پر ا  نے و ا لے مر .4

 

  لکھنا  ا و ر   یٹا/نمائندو ں کا د

 

ت
ق
ر و 
ب 

 مہ د ا ر 

 

ا   کو   ا پنے د

 

 ۔ جمع کرو ا ن

5.  

 

ر
ب 
،مدنی کےر ا توں   یہفتہ و ا ر  ا جِتماع ،

 

،ا  خر ا جتماع ا و ر ا جتماعیلائیو مذا کرہ ا جتماع،  ا جتماعات

 

 کے بستے لگا  ر و حانی  میں ہعشرہ( و غیر یا عتکاف )پور ا  ماہِ ر مضاں

 

ا علاج

 

 ۔ ن

 ر   .6

 

ا م  شعبے کو پیش  ذ ن  مر یعےبستے کے د

 

ا   ا و ر    ہونے و ا لوں  کے ن

 

 مہ د ا ر کوکرن

 

 سٹرکٹ د

 

   د

 

  ا ن ذ
ب

 

 

ا    ت

 

ا  بنانے کی  ”  عطار ی ۔کرن

 

 ترغیب د لان

 بستے پر عطیاا پنے  .7

 

ِ ر سول کو  بستے   بکس ر کھنا نیز  ت

 

 و نیش  بھی میں  ہگھرو ں،د و کانوں و غیر  پر ا  نے و ا لے عاشقاں

 

ا   ترغیب بکس ر کھنے کی د

 

 ۔ د لان

ا     تشہیر  کار  کے مطابق  بستوں کی یقہطر طے شدہ تنظیم  .8

 

 ۔ کرن

 ر  ماہ  .9
ہ

 یو/بستے سے 

 

 یو ا  د

 

 یکار    یںبہار  مدنی  و ن ذ

 

 ۔ کرو ا کر شعبے کو بھیجنا ر د

 سے  تنظیم .10

 

 معلومات

 

 ت
ب
 

 

ا  ا و ر   JD ا پنی ا و ر  SOP’sر ہتے ہوئے شعبے کے  ا ن ذ

 

   سمجھنا۔ کو KPI’sکا مطالعہ کرن

  یکاتمام ر  .11

 

  ر د

 

  ا ن ذ
ب

 

 

  ماہانہ کار کرد گ  بستے کی  ا و ر  ر کھنا ت

 

ت
ق
ر و 
ب 

ا   میں  سا فٹ و ئیر  

 

 ۔ا نٹرکرن

 مہ د ا ر  کے .12

 

  ٹس ا ا  و  ا پنے د
ب

    ت  

م

 ، کالز،

ی 

 

 

ر
ج 
س

   
چ
   ک ی  

 

ت
ق
ر و 
ب 
ا ا و ر   

 

ا   ر ن لائی  Timely)(کرن

 

 ۔ کرن

 مہ د ا ر  متعلقہ   منصب کے مطابق .13

 

ا  کی طرف سے ملنے و ا لے کام   د

 

 مکمل کرن

 

ت
ق
ر و 
ب 

 ۔  

  pecificationSJobـ  کی ا ہلیتمنصب  

  مڈل   د نیاو ی تعلیم:  •

 ن ا ک  +  د ینی تعلیم:  •

 

ر ا  ں
ق
ا ظرہ 

 

 کور س کیا ہو+ ن

 

  ا و ر  ا صلاج ا عمال کور سز کیے ہوں12ر و حانی علاج

 

 نمار

 

 د ینی کام،فیضاں

:۔  د ر س نظامی کیے ہوئے کو ترجیح د ی جائے گ  •

 

 نوت

 ا سلامی کے د ینی ماحول میں  •

 

  کم د عوت

 

 سا ل کا عرصہ   2سے  1کم ا ر

ا  طے شدہ شرا ئط فار م شعبے کی طرف سے  •

 

 کے مطابق ا ہل ہون

• Organizational Skills, Attention to Detail, Customer Service / Visitor Orientation, Communication Skills, 

Problem-Solving, Time Management, Collaboration, Professionalism & Etiquette, Visitor Orientation 

 

استقامت پانے   ںیماحول م ینیکے د یآخرت کو بہتر کرنے اور دعوتِ اسلام وایدن یاپن

 ۔ںیکوشش فرمائ یامور پر عمل ک  لیدرج ذ ےیکے ل

 ا نہ  •

 

ر مائی    میں  ںکامو  ینید 12گھنٹے    2ر و ر
ف
ا ۔    ا و ر   شرکت 

 

 ہفتہ و ا ر  ا جتماع میں  مریضوں کی شرکت کرو ا ن

 ھی •

 

 کے مطابق   لباس ،د ا ر

 

ت

 

 لفیںسی

 

  ۔ا پنائی ہو غیر عمامہا و ر سفید ،ر

و م  سیکھیں •
عل
 

 

ر ض
ف
 ۔   ا پنے متعلقہ  
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 عطیاگئے  د ئیے کرنے کیلئے  شعبے کو خود  کفیل •

 

،)ر مضاں

 

ر ن ا نی ٹیلی ت
ق
 ا و ر  

 

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

،)عیا خوشی غمی •

 

  تعز د ت
ب

 

 

ا د   ت

 

 کر یو و قتاً فوقتاً علماء و مشائخ ا و ر  د نیا نیز  کریں شرکت کے موا قع میں( ہو غیر ی ،کفن د فن ا و ر  س

 

ر ا د  سے ملاقات
ف
 ۔ یںن ا ا ثرا 

ر ا د  کو  •
ف
 ا سلامین ا  ا ثر ا 

 

 مدینہ کے   ا د ا ر و ں  د عوت

 

 ()جامعۃ ا لمدینہ،مدر سۃ ا لمدینہ،فیضاں

 

ر
ک
 لائن ا کیڈمی و غیرہ ( )مدنی مرا 

 

 ا  ں

 

 ا و ر  فیضاں

 

 ت

 

 ۔ کرو ا ئی (Visit)کا  و ر

 کے     شعبے  •

 

ر ا د  ا و ر  ا ں
ف
 لائن ا کیڈمی   ینہ،د ا ر ا لمدینہا لمد ۃ،مدر س ینہا لمد ۃبچوں کو جامعسے و ا بستہ ا 

 

 ا  ں

 

 ا و ر  فیضا ،فیضاں

 

 ۔ ئی د ا خل کرو ا  ا سلامک ا سکول سسٹم  میں ں

ا ئع کرد ہ ا میر کی  ینہا لمد مکتبۃ •

 

 کی طرف سے س

 

ت

 

سی
ہ ل
 تصنیف  ا 

 

 یس ا و ر  ا سلامک ر    ت

 

  )ا لمدسینٹر ج
ب
 

 

م  ۃی
لعل

 ۔ یںکر  تقسیم  میں مریضوں   کتب و  ر سا ئل  یگرد  کی (ہی  ا 

  


