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 منصب کے امور اور اہلیت 

(Job Description & Specification) 
 

JOB/SKK/02 

 

 

ت
ل
ہ(Department)شعبہ خود  کفا ہ(ہWorkplace)کام کرنے کی جگہ صوب 

 مجل 

 

ہ(ہReport to)ہ           ہجوابدہہ نگرا ن  مہ د ا ر  

 

 (ہDesignation)منصب صوب ا ئی د

 

 

 ن

 

ژ
ی 
 و 

 

  د

 

 مہ د ا ر ا ن

 

 د

ہماتحت اسٹافہ

ہ(ہSubordinate Staff)       ہ

 ا سلام  

 

 کو خود  کفیل د عوت

 

ا     کے ہونے و ا لے جملہ ا خرا جات

 

ہکرب  (ہFunction)کام ہ

 Job Descriptionـ  منصب کے کام
 

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

 

 مجل کرب

 

ا    نگرا ن

 

ر ا ہم کرب
ف
 

 

 و  معلومات

 

ت

 

ی
 ۔ کو  مکمل معاو 

ا ، پیشگی میں ج د و ل سا فٹ و ئیر و  عملی  پیشگی .2

 

ا /کرو ا ب

 

  کی ج د و ل بنانے میں   ا نٹر کرب

 

 مہ د ا ر ا ن

 

    ر ہنمائی   ماتحت د
چ
ا ا و ر  ج د و ل 

 

ا ۔  ک ی  کرب

 

 کرب

ا  مدنی طے شدہ نظام کے مطابق  .3

 

ا   تھکیسا ی ر تیا  مشور و ن میں مدنی ، مشور ے کرب

 

ا  ا  خر شرکت کرب

 

ا ۔ طے ہونے و ا لے مدنیا و ر  ا و ل ب

 

ا  /کرو ا ب

 

 پھولون کےا ہَدا ف  مکمل کرب

ا ،    .4

 

  کا  تقرر  کرب

 

 مہ د ا ر ا ن

 

 کو فعال ر کھنا ا و ر   تقرر ا ہل د

 

 مہ د ا ر ا ن

 

  یکاکا ر  یل و  تبد ی د

 

   ر د

 

  ا ت  د
ی

 

 

 ہ لینا یتقرر   ر کھنا نیز  ت

 

ژ

 

ی
 ر  ماہ جا

ہ
 ۔  کا 

 ا سلام .5

 

 کو خود  کفیل   د عوت

 

ا  ۔  کے ہونے و ا لے جملہ ا خرا جات

 

 کرب

  فنانس .6

 

ا  ا و ر  مکمل کرنے کی کی  ر ٹمن یپاد

 

ا ، ا ہدا ف طے کرب

 

 سے   سا لانہ بجٹ بناب

 

ت

 

ی
ا   معاو 

 

ا  /کوشش کرب

 

 ۔ کرو ا ب

 شخصیا .7

 

ا نیز   کو ت

 

 کرو ا ب

 

 ت

 

 ا سلام کے ا د ا ر و ن کا و ر

 

  کامون میں ا و ر فلاحی  ،ا صلاحیینید  د عوت

 

ا  ۔  سے ا  گاہ (Expenses)صرف ہونے و ا لے ا خرا جات

 

 کرب

 سے  .8

 

 ماہانہ  عطیاشخصیات

 

ا  (Monthly donations)ت

 

 ۔لگوا ب

9.   

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا  کے سا تھ جہان ج د و ل ہو و ہان پر ماتحت د

 

 کرب

 

 سے ملاقات

 

ا مل کر شخصیات

 

 ے میں شرکت کرب

 

 ا و ر  جنار

 

 ت
ی
 ،تعز

 

 کے ہان عیاد ت

 

 ۔ نیز شخصیات

  عطیا ٹیلی .10

 

 ، ر مضان

 

 تھون

 

  (پرEventsموا قع ) یگرو  د  ت

 

 نیز  عطیات

 

ا ج

 

  و صول  ا و ر   پھلون  کا عشر  ،  نیوسبز، مختلف ا قسام کے  ا ب

 

و ہ
ٰ ک
 

 

ا کر جانور و ن کی ر

 

ا /ب

 

 ۔ کرو ا ب

 ا لمد .11

 

  فیض ا و ر  ینہا لمد ،مدا ر س ینہجامعات

 

  کے سولر سسٹم لگوا نے  میں ہو غیر ینہمد ن

 

 و نرر

 

 یپار ٹمن کی د

 

ا ۔  کے لیے فنانس د

 

 کرب

 

ت

 

ی
 ر یعے معاو 

 

 د

 کے ا  .12

 

 مہ د ا ر ا ن

 

  ر سی  ید

 

 نٹس بنوا ب

 

 ہونے و ا لے عطیا جمع  ا و ر  ا ا  کاو

 

 و نر  بنوا  کر ر سی یا  کی  ت

 

 د

 

ا ۔ کر  کو سینڈ  ر

 

ا /کرو ا ب

 

 ب

13.   

 

 کے حوا لے سے مکمل شعبہ جات

 

ت
ل
  یکار کا خود  کفا

 

لًا ا سٹاک ر د

 

ی
ا مچہ  ، ر جسٹ  م

 

 ب

 

 شخصیا ا و ر ر و ر

 

 یکار  ت

 

   و غیرہ ر د
چ
ا و ا نے کے نظام کو کر کی  

 

 ۔   مضبوط کرب

ا ۔  ا پنے متعلقہ .14

 

ا  /کرو ا ب

 

  کرب

 

 کیساتھ نفاد

 

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

 

 جملہ ا مور   کی تکمیل و  ترقی کے لیے  ب لاننگ کرب

 سکرپشنزا یس ا و  پیز  شعبے کے   .15

 

ا ، ، جات  د

 

ا   ا  ئیز کےپی  کا مطالعہ کرب

 

 یٹس سے ا  گاہ ر ہنا سمجھنا /سمجھاب

 

 و  ا ب د

 

 ۔   نیز تنظیمی معلومات

 کے ا  .16

 

 مہ د ا ر ا ن

 

  یچا پنے ماتحت د

 

 ب  شک   سے متعلقہ  موصول  ہونے و ا ل    شعبے نیز  د یکھن  ا  ر  )ا جار ہ(  ا و ر  فنانس کے معاملات

 

 و  تجاو  ا ت
ی 
 

 

ا ۔ ژ

 

ا /کرو ا ب

 

   کو حل کرب

ا ا و ر  طے شدہ  .17

 

 ر کھنا/ر کھوا ب

 

 ت
ی
 

 

  ا ب د

 

ا نیز  نکار کرد گیاشعبے سے متعلقہ تمام ر یکار د

 

 ی ک کرب
چ

 سوفٹ و مینول/ 
ب 
ر 

 

ئ
ا    میں 

 

 ا نٹر کرو ا ب

 

ت
ق
ژ و 
ی 
 ا و ر   

 

 ۔ د ر ست

 ی  م  یا  .18
 

ژ
ل
  ٹس ا ا ،و  

ی
    ت  

م

 ، کالز،

ی 

 

 

ژ
ج 
س

   
چ
 ر ب لائی کی  

 

ت
ق
ژ و 
ی 
ا ا و ر   

 

ا  کرب

 

 کی طرف سے ملنے و ا لے کام نیز   کرب

 

ا ۔  منصب کے مطابق نگرا ن

 

ا /کرو ا ب

 

 مکمل کرب

 

ت
ق
ژ و 
 ی 

 ر   کے لیے  ر ہنمائی  شرعی  شعبے میں .19

 

 مہ د ا ر  کے د

 

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

 کے سا تھ تبدیل کی جا سکتی ہ منصب کی ا ہلیت میں متعلقہ ر کن شور ی کی   Job specificationـ  منصب کی ا ہلیت

 

 ت

 

 ا جار
 

  کور سز کیے ہوند ینی کام  12د ینی تعلیم:                                                                                                        (BA/BSCبی ا ے/بی ا یس سی)    د نیاو ی تعلیم:  •

 

 نمار

 

                                                                                                                                                             ،ا صلاج ا عمال،فیضن

 کے حوا لےسے •

 

ت
ل
  کم  خود  کفا

 

:۔ د ر س نظام کیے ہوئے کو ترجیح د ی جائے گ    سا ل کاتجرب 2سے    1کم ا ر

 

 نوت

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

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

 پر عمل کی کوشش فرمائیں۔ درجہ ذیل امور پانے کے لیے  

 ا نہ   •

 

و ا ر ا جتماع    ند ینی  کامو12 گھنٹ   2ر و ر ی ک ا عمال ،ہفتہ 

 

ی
ر مائی    ا و ر ب ا لخصوص قافلہ ، مدنی مذا کرہ ،

ف
 میں  شرکت 

 

 ی ر ا تون  کےا جتماعات

 

ژ
ی 

    

 

 مہ د ا ر ا ن

 

کو بھی   نیز ماتحت د

   ترغیب د لائی۔
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 لفیں ا و ر سفیدعمامہ و غیرہ ا پنائی۔  •

 

 ھی،ر

 

 کے مطابق   لباس ،د ا ر

 

ت

 

 سی

و م  ا پنے متعلقہ •
عل
 

 

ر ص
ف

 ہن د یں ۔    

 

 کو ا سکا  د

 

 مہ د ا ر ا ن

 

 سیکھیں ا و ر  ا پنے تحت د

  ر سول  •

 

 شخصیا)عاشقان

 

 ،فیضینہ،د ا ر ا لمدینہا لمد ۃ،مدر س ینہا لمد ۃجامع کے بچون کا  (ت

 

 لائن ا کیڈ ن

 

 ا و ر  فیض ما  ن

 

 ۔  ئیکرو ا  د ا خل  ا سلامک ا سکول سسٹم  میں  ن

•    

 

ی ہ کی   تیار  شدہ د یگر کتب و  ر سا ئل عاشقان
م
لعل

ۃ ا 

 

 ی
ی
 کی تصنیف شدہ  ا و ر  ا لمد

 

ت

 

سی
ہ ل
ا ئع کرد ہ ا میر ا 

 

 ر سول میں تقسیم کریں۔ مکتبۃ ا لمدینہ کی طرف سے س


