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ےِِِِفرمان ِ
ٰ
مَ  وَاٰل ہ   عَلَیْہ   اللہ  صَلَّیمصطف ْم ن   ن یَّۃہ  :ہےوَسَلَّ نْ  خَیرْ   الْمہو  ۔ مِّ  ا س کے عمل سے بہتر ہے۔ عَمَل ہ 

 

ت
ّ
ی 

 

 کی ن

 

 ( 185، ص6، ج5942)المعجم الکبیر للطَبََاني، الحدیث:  یعنی مسلمان

 

 ( Introduction)تعارف .1

 ( Core Activities)بنیادی کام .2

 

 ( Religious Activities)دینی کام .3

 ( Data & Reporting)رپورٹنگاور ڈیٹا .4

 

 :۔  (Introduction)تعارف .1

 Islami)-e-(Vision  of  Dawat دعوت اسلامی کا مدنی مقصد .1.1

 ، ا نْ شَآء الل الکریم  ہے  کرنی کوش  کی  ا صلاح کی  لوگون کے  د نی  سا ر ی  ا و ر   ا پنی مجھے .1.1.1

 (Departmental  Objectives)ِِشعبے کے اغراض و مقاصد .1.2

 ا  فس سے مختلف تنظیمیکار  کے مطابق    یق طے شدہ طر .1.2.1

 

 مشاو ر ت

 

    پ ا کستان

 

لاا   یٹسا پ ڈ

 

ث
م

  تنظیمی   صوب 

 

ز

 

ن
 ی  س   و ا 

 

ِ    ت

 

،نگرا ن  ا ت 

 

 ن

 

ز
ن 
 و 

 

ِ  /د

 

 سٹرک نگرا ن

 

ر و پولیٹن / د

 

ث ٹ
م

 

و غیر(/سٹی)  

 

پ ا کستان ِ مجلس 

 

تب   یتقرر   کی   ہ نگرا ن    تنظیمی  ،مختلفیلیو  

ل

 پ ا 
ی 

 
س
  
ٹ
  

 

 (Organizational Policies)  ر

 

ن

 کےنو

ی 

 

ف

 

ث 

 

ک

 
ی 

 

 

ر

 

ٹ

 

س
  (Notifications) مہ    ی جار 

 

د کرکے 

ِ ا سلام 

 

ِ د عوت

 

  د ا ر ا ن

 

  کو ا پ ڈ
ن

 

 

ا   ٹ

 

 ۔ کرپ

 (Scope) دائرہ کار .1.3

1.3.1.  

 

 کے ا ہدا ف  میں  بھرپ ا کستان

 

ا (Targets) شعبے کے  طے شدہ کامون کو   ا ن

 

 ۔  کے مطابق  مکمل کرپ

 ( Organogram)تنظیمی ڈھانچہ  .1.4
 

 

 

 

 

 

 

 

 :۔ (Core Activities) بنیادی کام  .2

 :۔  (Specific Works) کام اںیشعبے کے نما  .2.1

2.1.1.  

 

معلومات و ا لی  ملنے  سے  ا  فس   ) صوپ ا ئی 

 

 ن

 

ز
ن 
 و 

 

 ِد

 

نگرا ن لاا 

 

تبیلی/مث پ ا   تقرر ی  کی   سٹرک 

 

 ِد

 

تصدیق   ( نگرا ن سے   

 

مشاو ر ت صوپ ا ئی   ِ

 

نگرا ن متعلقہ  کی 

(Verification) ا

 

   ۔  کرو ا پ

لََمہ عَلیٰ خَاتَم  النَّب یِّینَْ   اَلْحَمْدہ لِلّٰہِ رَبِّ العٰلَم ینَْ  لوٰۃہ   وَالسَّ یْطٰن   وَالصَّ ا بعَْدہ فَاَعہوْذہ ب الل  م نَ الشَّ  ب سْم  الل  الرَّحْمٰن  الرَّح یْم    الرَّج یْم   امََّ

RS    Rukan e Shura  

NM   Nigran e Majlis  

 

RM Rukan e Majlis 

 

RS 

NM RM 
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 (SOP’s) ل و ھ پ ی  ن د م ے  ک ے  ب ع  ش

 

 ا ت   صوپ ا ئی    .2.1.2

 

 کی تصدیق کے بعدتنظیمی سی ت

 

ا مل کرنے کے  )صوب(نگرا ن

 

 کی لسٹ میں س

 

 ت

 

 سے ا جار

 

 مشاو ر ت

 

ِ پ ا کستان

 

 ۔  لین  (Permission)لیےنگرا ن

 ا ت  فائنل فائل   .2.1.3

 

ا  ، (Soft & PDF File) صوپ ا ئی تنظیمی سی ت

 

  کرپ

 

 پ ا ر ٹمنٹ کو فار و ر د

 

 ا  فس پرفامنس د

 

 مشاو ر ت

 

 ۔ ر کنِ مجلس پ ا کستان

 ا ت  میں کسی بھی قسم کی تبیلی ہونے   .2.1.4

 

 کے تنظیمی سی ت

 

پ ا کستان  

 

 و غیرہ)شعبہ جات

 

ا ندا ح کا  ِ مجلس کی تقرر ی و  تبیلی/نئے شعبے 

 

ا و لاا متعلقہ  (  نگرا ن  میں 

 

کی صور ت

 سے  (Verification)ر کنِ شور یٰ سے تصدیق  

 

 مشاو ر ت

 

پ ا کستان  ِ

 

ا  پھرنگرا ن

 

ِ مجالس کی  OKکرو ا پ

 

 کرکےنگرا ن

 

 ٹ
ن
 

 

د ا ت   ر کنِ    ہونے کے بعد  فائل متعلقہ 

   ا و ر  تنظیمی گرو پس میں بھیجنا

 

ر
س
ف

 ا و ر صوپ ا ئی  ا  
ٰ  ۔ شور ی

 یٹس / .2.1.5

 

 مختلف تنظیمی ا ت  د

 

ن

 

 ش
ث کی
ی ف

 

ن

 ا ت  کی  /نو

 

ِ ا سلام کی    (PDF)تنظیمی سی ت

 

 ا  فس کو جار ی کرنے کے سا تھ سا تھ د عوت

 

 مشاو ر ت

 

فائلزا ر ا کینِ مجلس پ ا کستان

 

 

ٹ

 

ن
ا www.dawateislami.orgتنظیمی و یب سا 

 

  کرپ

 

 مہ د ا ر  کو فار و ر د

 

  کرنے کے لیے متعلقہ د

 

 ۔ پر بھی ا ت  لود

2.1.6. HR  یپار ٹمنٹ 

 

   ا ت  ا و ر  نگرا (  ا جار ہ) د

 

 کرنے کے لیے صوپ ا ئی   تنظیمی   سی ت

 

 ٹ
ن
 

 

 کوا ت  د

 

ِ مجلس  پ ا کستان

 

 فائل ،نگرا ن

 

 ٹ
ن
 

 

 کی ا ت  د

 

 پ ا کستان

 

ِ مجالس شعبہ جات

 

ن

 یپار ٹمنٹ )-ا یچ 

 

ا ا جار ہا  ر  د

 

  کرپ

 

 ۔( کو فار و ر د

2.1.7.  

 

ا ت

 

 ی ر ا تون کے بیاپ

 

ز
ن 
 ) ہفتہ و ا ر  سنتون بھرے ا جتماع/

 

ا ( مع موضوعات

 

 ا و ر  سیکھنے سکھانے کے حلقون کا ج ڈ و ل فائنل کرپ

 

ا ت

 

ا ۔ ،ا علاپ

 

 کو جار ی کرپ

 

 ِمہ د ا ر ا ن

 

 ا و ر  د

و ا ر    .2.1.8 ۔: :ہفتہ  پرا سس  کا  کو جار ی کرنے   

 

د ا ر ا ن  مہ 

 

د ا و ر     فائنل کرنے 

 

کابیان  بیا:  (1)    ا جتماع 

 

ا ت

 

 کے لئے متعلقہ مجلس سے    پ

 

ا و ر  مشمولات  

 

کے موضوعات

 

 

ا ۔  کر  (Consultation)مشاو ر ت

 

 :بیا( 2) پ

 

ا ت

 

ا ۔   چیکنگ  تنظیمی  کی  پ

 

ا لم   و ا لی   یکشنکور   (:3)کرپ   فائل 
ن
 

 

   ۃث
م
لعل

کا    یکشنکور  (:4) ۔کو بھیجنا  ہث  ا  لگنے کے بعدفائل 

  
چ
ا  کث  کرا س 

 

 فائنل بیا (:5)۔ کرپ

 

 کو و ا ٹس ا  (ا ر د و ) ن

 

 ِمہ د ا ر ا ن

 

 بھر کے د

 

  پ ا کستان
ن

ا  می /ٹ  

 

 بیا ،پشتو سندھ   (:6)۔کرپ

 

ا   ن

 

  کرپ

 

 کو فار و ر د

 

 مہ د ا ر ا ن

 

 ۔متعلقہ د

    کے   سکھانے  سیکھنے ماہ کے  6   ماہ پ ا  12  کاج ڈ و ل فائنل کرنے کاپرا سس :   حلقون  کے  سکھانے   سیکھنے   میں  و ا ر ا جتماع   :ہفتہ  .2.1.9

 

حلقون کا ج ڈ و ل متعلقہ مجلس کی مشاو ر ت

ا ،  

 

کرپ ۃ ُسے فائنل 

 

 ث
ن
ث ہ  ا لم

م
لعل

 سنٹر)ا 

 

ر یسرح موا د  ا سلامک  و ا لے  کی طرف سے ملنے   )(Content)    ،ا ،کور یکشن فائل

 

کرپ ۃ ُکی  تنظیمی چیکنگ 

 

 ث
ن
کو  ا لم ث ہ 

م
لعل

ا 

ث ہ کی طرف سے شرعی تفتیش 
م
لعل

ۃ ا 

 

 ث
ن
ا ، ا لم

 

  کرپ

 

ا ،  (Checking)فار و ر د

 

ۃ ُ کرو ا پ

 

 ث
ن
ا ۔ا لم

 

 کو جار ی کرپ

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ٹ  سے فائنل فائل  ملنے کے بعدد

 

ن
ث ہ  کی جا

م
لعل

 ا 

ج ڈ و ل کی فائنل فائل سندھ ترجمےسکھانے کے    سیکھنے .2.1.10  کے لیے    (Translation)حلقون کے 

 

ن

 

 ش
سلی

 

ن

 یپار ٹمنٹ کو   ٹرا 

 

ا ،   د

 

  کرپ

 

  فار و ر د

 

ن

 

 ش
سلی

 

ن

 یپار ٹمنٹ  کی    ٹرا 

 

د

ا  

 

  کرپ

 

 کی طرف سے سندھ مبلغین کو فار و ر د

 

ِ مجلس ہفتہ و ا ر ا جتماع کو ا و ر ا ن

 

 ا  فس سے  نگرا ن

 

 مشاو ر ت

 

 ۔ طرف سے سندھ فائل ملنے کے بعدپ ا کستان

ا  .2.1.11

 

  کرپ

 

ا  ا و ر    فائنل  فائل  تنظیمی گرو پس فار و ر د

 

 ۔ ہفتہ و ا ر  مدنی مذا کرے کے سوا ل  جوا ت  فائنل کرو ا پ

 د ا ر ا لافتاء  .2.1.12

 

ت

 

سی
ہ ل
ا (  کرا چی)ا 

 

ز ل کرپ

 

ن
  میں  و ا 

 

 ِمہ د ا ر ا ن

 

 بھر کے د

 

 پ ا کستان
ٰ  کا فتوی

 

ت

 

سی
ہ ل
 ۔ سے ملنے و ا لاد ا ر ا لافتاء ا 

2.1.13.   

 

ا ت

 

ا علاپ و ا ر  ا جتماع کے   )مکتبۃ ا لمینہ سے موصول ہونے و ا لے ہفتہ 

 

ا جتماع میں ر ا ت و ا ر   و  ر سا ئل،ہفتہ  ا لمینہ کی کتب  و ا ر مدنی مذا کرے،مکتبۃ  و ا ر ر سا لے،ہفتہ  ہفتہ 

ا  (نی قافلے میں سفرکرو ا نے و ا لون کے لیے د ُعائے عطار   ا و ر سیکھنےسکھانے کے حلقون کا ج ڈ و لگزا ر نے ا و ر مد

 

ا ،ضرو ر تاً ترمیم و  ا ضافہ کر کے فائنل کرپ

 

ث ک کرپ  
چ

 ۔ 

 میں ترجمہ کرو ا نے کے لیے  .2.1.14

 

 پ ا ن

 

 فائنل ہونے کے بعد سندھ ر

 

ا ت

 

 ا علاپ

 

ن

 

 ش
سلی

 

ن

 فائنل فائل سندھ مبلغین کو   ٹرا 

 

سلی ت

 

ن
 یپار ٹمنٹ  ا  فس میں بھیجنا۔ ٹرا 

 

د

ا ۔

 

  کرپ

 

 ) فار و ر د

 

 میں ضرو ر تاً ت

 

ا ت

 

ا  لائیو ہفتہ و ا ر ا جتماع کے لئے فائنل ا علاپ

 

  کرپ

 

 کرنے و ا لے مبلغ کو فار و ر د

 

ا ت

 

 ( ر میم و  ا ضافہ کر کےلائیوا علاپ

2.1.15.  

 

ا ت

 

و ا ر  ا جتماع کےا علاپ د ُعائے عطار ہفتہ  )لائیو ہفتہ  و ا لون کے لیے  ر سا ئل، مدنی قافلے میں سفرکرو ا نے  و   ا لمینہ کی کتب  و ا ر مدنی مذا کرے،مکتبۃ  کرنے    (و ا ر ر سا لے،ہفتہ 

 ہیں۔ 

 

 یل ہدا پ ا ت

 

 د

 

 و ا لے مبلغ کے لئے د ر ح
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 (SOP’s) ل و ھ پ ی  ن د م ے  ک ے  ب ع  ش

 

ا  فس کی طرف سے  جو(:1)  

 

 مشاو ر ت

 

پ ا بند ہیں۔ا پنی لائیو  پ ا کستان  کرنے کے 

 

ا ت

 

ا علاپ و ہی   بھیجے جائیں مبلغین 

 

ا ت

 

،لائیو   ا علاپ

 

ا علان  طرف سے کوئی بھی 

ا مل نہیں کیا جاسکتا۔ 

 

 میں س

 

ا ت

 

 ا علاپ

ِ من  (:2)

 

ٹ
ق
 سے لائیوا جتماع ختم ہونے کے بعد و 

 

 کی مشاو ر ت

 

 نگرا ن

 

 ن

 

ز
ن 
 و 

 

ا  ہوتو متعلقہ د

 

 کرپ

 

 سٹرک/شہرسے متعلق کوئی ا ہم تنظیمی ا علان

 

ست  پر کیا  ا گرا پنے د

 جاسکتا ہے۔ 

 کم (:3)

 

 کو کم ا ر

 

ا ت

 

 ا علاپ

 

 مائش نہ ہو۔ پ ا ر    3ا ن

 

ا کہ عین موقع پر کوئی ا  ر

 

 پیشگی پڑھ لیا جائے،پ

(4:) 

 

ی
ُ
س
 یو 

 

ا  د ا ظرین:ا  ئیے!ا س ر سا لے کا مطالعہ کرنے پ ا  

 

ل کے پ

 

 ث
ی ج 

 مکمل ہونے کے بعد یہ تحریر پڑھنی ہوتی ہے:"مدنی 

 

ے و ا لون ہفتہ و ا ر ر ِسا لے کا ا علان

 

ی

ے ہیں"۔

 

ی

 

ی
ُ
س
عا     کے لیے د ُ

ِ پیغ  .2.1.16

 

:    مات

 

 مشاو ر ت

 

 پ ا کستان

 

ِ ر سول نگرا ن

 

،تعزعیا)طرف سے موصول ہونے و ا لے   کی   مختلف عاشقان

 

  د ت
ن

،بچون

 

ا م و غیر  ٹ

 

   ( کے  ہکےپ

م

 

ی 

 

 

ج

س

ا      /و ا ٹس 
ن

   ٹ  

 

نگرا ن

 کو پیش

 

 مشاو ر ت

 

 میں ر پ لائی  (Voice/Video)کرکے پ ا کستان

 

  متعلقین  کی صور ت

 

ک پہنچاپ

 

 ۔ ا  پ

ری/تبدیلی  .2.2
ّ

 :۔  Appointments/Transfers)) تقر

 کی تقرر ی پور ی ر کھنا  ، غیر فعال .2.2.1

 

 مہ د ا ر ا ن

 

 مہ    (Active)کو فعال  ( Non-Active)د

 

د ا ، 

 

د ا ر  کی تبیلی  طے شدہ  طریق کا ر  کے مطابق  کرپ  مہ 

 

ا  ، ضرو ر تاً  د

 

کرپ

 کی تقرر ی 

 

 ر کھنا  تبیلی   / د ا ر ا ن

 

 ٹ
ن
 

 

 یٹا ا ت  د

 

 ۔ کا د

 :۔ ( Schedule) جدول .2.3

ا ۔ (Schedule)ج ڈ و ل و  عملی   ا پنا پیشگی      .2.3.1

 

 ج ڈ و ل سوفٹ و ئیر میں ا نٹر کرپ

2.3.2.   

 

 ت

 

 کی ا جار

 

 میں  ا پنے نگرا ن

 

ا  ۔  ( Permission)ضرو ر تاً تبیلی کی  صور ت

 

 کرپ

 

 ٹ
ن
 

 

 سے ج ڈ و ل  سوفٹ و ئیر میں  ا ت  د

 

 

 

 

 

 

 

   :۔ (Meetings)مدنی مشورے .2.4

ا ( Advance Inform)پیشگی ا طلاع  مدنی مشور و ن کے تعلق سے  .2.4.1

 

 ۔ کرپ

ا ۔  .2.4.2

 

ا  ا و ر طے شدہ طریق کار  کے مطابق مدنی مشور ے کرپ

 

 کرو ا پ

 

 مدنی مشور و ن کیلئے شرکاء کی تعدا د  کے مطابق  پیشگی  ا نتظامات

ا ۔ 19  مشور ےکےمدنی  .2.4.3

 

 ا  فس سے جار ی ہونے و ا لے مدنی پھول پڑھ کر سناپ

 

 مشاو ر ت

 

 مدنی پھول ا و ر  پ ا کستان

پیشگی جدول کی تاریخیں  

 سطح

 ا  فس(ر کنِ مجلس 

 

 مشاو ر ت

 

)پ ا کستان  

 عیسوی تاریخ

ا ر یخ

 

 مہینے کی ا  خری پ

جدول کی تاریخیں عملی  

 عیسوی تاریخ سطح

 

 

 مہ د ا ر ا ن

 

 1,2,3 تمام  د
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 (SOP’s) ل و ھ پ ی  ن د م ے  ک ے  ب ع  ش

 

 ے  لین ، ا چھی کار کرد گی پر حوصلہ ا فزا ئی .2.4.4

 

ز

 

ن
ا ۔  (Encouragement)   ج ڈ و ل ا و ر  کار کرد گی کا جا

 

 ا و ر کمزو ر  کار کرد گی پر توجہ د لاپ

ا ۔  .2.4.5

 

ا ا و ر  ا ہدا ف پور ا  کرنے کی ترغیب د لاپ

 

ا  ، فالوا ت  کرپ

 

  کو سینڈ کرپ

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا ، د

 

 مدنی مشور ے میں طے ہونے و ا لے ا ہدا ف تحریر کرپ

 

 

 

 

 

 :۔(Sufficiency-Self) خود کفالت .2.5

ا   کوش   کرنے کیلئے (Sufficient-Self)خود  کفیل %100 پر   د بنیا کو ماہانہ کیشعبے   .2.5.1

 

ا   ا و ر  ا ہدا ف  مقرر  کرپ

 

ا /مالِ و قف کی۔کرپ

 

 کو کم کرپ

 

 ا ئد ا خرا جات

 

حفاظت   ءکیا شیا ) ر

 ا و ر  بجل 

 

فون لاا

 

 میں کرنے سے بھی طا حتیا میں ہکے ا ستعمال و غیر مث

 

ٹ
ل
 ممکن ہے (  ی بہتر خود  کفا

 

 ( Religious Activities)دینی کام .3

   :۔(Religious Activities 12) دینی  کام 12 .3.1

 

 

 (:۔  & ReportingData)رپورٹنگ اورڈیٹا  .4

   :۔(Performance)کارکردگی   .4.1

 

 ا نہ /ہفتہ و ا ر  /ماہانہ /سا لانہ جوطے ہو(  کار کرد گی   کی شعبے  .4.1.1

 

ا    نی   میں سوفٹ و ئیر (  KPI ’s Management System))ر و ر

 

  طے شدہ  فار می    نکار کرد گیا  یگ د   ا نٹر کرپ

 ہ  سے تقابل  سا بقہ کار کرد گی  ، پر لین

 

ز

 

ن
 کی  و  تنزلی ترقی  ا و ر   ر ہنا لیتے   (Comparative Analysis) جا

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا   تربی  پر د

 

  ۔  کرپ

 

ا   1

 

ے سنانے کا حلقہ      2۔ فجر کیلئے جگاپ

 

ی

 

سی
   4۔ د ر س     3۔ تفسیر 

 

ڈ ا  میں ۔ 8۔ علاقائی د و ر ہ  7۔ ہفتہ و ا ر  مدنی مذا کرہ 6۔ ہفتہ و ا ر  ا جتماع   5۔  مدر سۃ ا لمینہ پ ا لغان

 

 ر ا ہِ ج

 

 ا پ ک د ن

ث ک ا عمال 10۔ ہفتہ و ا ر  ر سا لہ مطالعہ  9

 

ن
ا ۔  ۔ مدنی کور سزمیں12۔مدنی قافلہ  11۔ 

 

ا  /کرو ا پ

 

 شرکت کرپ

 

 

 
   

 

 مجلس 1

 

  نگرا ن

 

کستا ن  پ ا کستان مشاورت آفس(رکنِ مجلس  )پا  
 مہینے کا آخری بدھ

مدنی مشورہ  ہر 

گھنٹے2تقریباً   

 مجلس 2

 

  نگرا ن

 

 رکنِ مجلس  )پاکستا ن مشاورت آفس( پ ا کستان
ر )بدھ(  ہفتہ وا

ہر مدنی مشورہ 

گھنٹے2تقریباً   

 

 ر کنِ مجلس  3

 

)پ ا کستان

 ا  فس(

 

 مشاو ر ت

 

 

(  پ ا کستان ہر مدنی مشورہ  ہر ماہ )بالمشافہ

گھنٹے2تقریباً   

لک  :کارکردگیِجمعِکروانےِکیِتاریخِِماہانہِِ
ُ

 5:م

 

لک:4صوب/سٹی:
ُ
 5م

 

4 



 

 

 (SOP’s) ل و ھ پ ی  ن د م ے  ک ے  ب ع  ش

  

 :۔ (Targets)اہداف  .4.2

 کریں ۔  (Effort) طے کریں ا و ر  طے شدہ ا ہدا ف کو مکمل کرنے کی بھر پور  کوش(Targets) مِجلس شعبے کے کامون کے ا ہدا ف  ر کن .4.2.1

 :۔(Feedback) فیڈ بیک .4.3

 پ  شک  کے متعلق تنظیمیشعبے              .4.3.1

 

ا ،ا  نے و ا لی ا ت

 

 تجاو  کوحل کرپ
ن 
 

 

ا (Suggestions)ز

 

 میںا و ر   پرمشور ہ کرپ

 

ا فذ  ممکنہ صور ت

 

ا (Implement)پ

 

ا /کرو ا پ

 

 ۔   کرپ
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