
 

 

 

 

 

 

s 

  
 

Karkrdagi Form & Madani Phool (Paskistan Mushawrat Office) 

 

 

 

 

 

SOP’s 
STANDARD OPERATING PROCEDURES 



 

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

 

 

 

ےِِِِفرمان ِ
ٰ
مَ  وَاٰل ہ   عَلَیْہ   اللہ  صَلَّیمصطف ْم ن   ن یَّۃہ  :ہےوَسَلَّ نْ  خَیرْ   الْمہو  ۔ مِّ  کی یعنی عَمَل ہ 

 

ی مسلمان

 

ین
 
یی 

 

 ( 185ص،  6،ج،5942:  ث یللطَبََاني، الحد   یرالمعجم الکب ) ۔یا س کے عمل سے بہتر ہے ت

   ا نْ شَآء الل الکریم، ہےی یکرنی کوشی کی یا صلاح کی لوگون کےی د نیی سا ر یی ا و ر ی ا پنی مجھے۔)Islami)-e-Vision of Dawatدعوتِاسلامیِکاِمدنیِمقصدِ

 (Introduction)تعارف .1

 ( Core Activities)بنیادی کام  .2
 

 ( Religious Activities)دینی کام .3

 (Data & Reporting)رپورٹنگو  ڈیٹا .4

 

 ( Introduction)تعارف .1

 (Departmental  Objectives)ِِشعبے کے اغراض و مقاصد .1.1

یا پھولون  مدنیی طے شدہ ی .1.1.1

 
ن

ی

پ ل

ی

پ 

ی

ک

ی
ی 

 ،و ی

 

ز

 

ن

 

ش
 سا ئٹز ا و ر  سا فٹ و ئیر یب

 

  ر

 

ا /ا ن ڈ

 

 یبنان
ن

ی

 

ا  ا و ر   ا نفار میشن ٹ

 

ا   کیی نیکی بھر میی کے ا ستعمال سے د نی یلوجیٹیکنا یکرن

 

 عام کرن

 

 ۔ید عوت

 (Scope) دائرہ کار .1.2

 کے ا ہدا ف .1.2.1

 

  بھر می شعبے کے  طے شدہ کامون کو   ا ن

 

ا  (Targets)ن ا کستان

 

ی۔یکے مطابق  مکمل کرن

 ( Organogram) تنظیمی ڈھانچہ  .1.3

 

 

 

 

 

 

 :۔ (Core Activities) بنیادیِکام .2

 :۔ (Matters Administrative)معاملات  ی انتظام .2.1

ر ا ر   ٹیکمپیو .2.1.1
ق
ر 
ن 
 ر کھنا۔ی (Maintain)ا نفرا سٹرکچرکو 

 یونئے .2.1.2

 

 ر ر

 

یا و ر  سا فٹ و  ٹکو کمپیوی ر
ن 
ز 

 

ن
ا ۔ی (Solve)ا  نے و ا لے مسائل حل کے حوا لے سے پیش 

 

 کرن

 مین نبھائیی ا سلامی ا جیر .2.1.3

 

   کے حوا لے سے تربیی ( کی)ملار

 

ر
م

 

سٹ
س

ا ۔ی نئے 

 

 کرن

یو  سا فٹ .2.1.4
ن 
ز 

 

ن
  

 

 یا ن ڈ
ن

ی

 

ا ۔ی ٹ

 

 کرن

 ا سٹینڈ یر یمعیا می یو ئیر سا فٹ .2.1.5

 

 ر کھنا۔یQuality Standards)ی ر ر

 

 ( کا لحاظ

RS    Rukan e Shura  

 

 

NM   Nigran e Majlis  

 

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

RS 

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

 

ا  ۔ی مسائل  کو د و ر  کرنے کے  پیشگی ممکنہ .2.1.6

 

  کرن

 

 ا نتظامات

2.1.7.  
 

ا ۔ی نگرا نی کیی ییا سٹور  یٹاد

 

 کرن

 :۔ (Technical Support)ٹیکنیکل سپورٹ .2.2

 و  یٹی ا  ئی .2.2.1

 

یہار د
ن 
ز 

 

ن
پ لائیز 

س
ا ۔یProvide) یضرو ر تاً مہیی  ا و ر  

 

 (کرن

 د  ییینٹیا نو ٹی ا  ئی .2.2.2

 

 ۔ی یکھنیکے حوا لے سے معاملات

   کیی بیک .2.2.3

 

ر
م

 

سٹ
س

ا ۔ یہیو غیر ییر یکور  ا ت  ا و ر 

 

 کرن

ی .2.2.4
 

یی ین

 

  و  ت

 

یو ر ک / ہار د
ن 
ز 

 

ن
ا ۔ی ی

 

 کے مسائل کو حل کرن

ا ۔ی و ر ک .2.2.5

 

 لاگ بنان

ید ستاو  یپرو سیسنگ .2.2.6
ن 

ی

 

 ا ت

 

ا ۔ی ر تیا (Documentation)ر

 

 کرن

 ن یو  .2.2.7
 

  یوڈ

 

ا ۔ی یوا و ر  ا  د

 

ا ل کرن

 

سپ

 

ن
گ ا 

 

پ
س

 

ن
 کانفر

ی نئے .2.2.8
 
ن

 ، کا 

 

یپرنٹرر
پ 

 

 

ز ر

 

ن
ا  ۔ی یگرا و ر  د ی 

 

ٹ  کرن

 

ن
ا ل/مر

 

سپ

 

ن
 ا 

 

 ا  لات

2.2.9.  

 

 د

 

یا  بیسڈ کلاو

 
ن

ی

پ ل

ی

پ 

ی

ک

ی
ی 

 

 

ز

 

ن

 

ش
ا ۔ی/

 

ا ل کرن

 

سپ

 

ن
ر ا ہم ا و ر  ا 

ف
 سرو سز 

 ۔ :(Communication)مواصلات .2.3

 ن یو  .2.3.1
 

ا ۔ی ییر تیا  کانفرنسز )مشور و ن(کے لئے پیشگ یبیا و ر  و  یوڈ

 

 کرن

ی میی یا  .2.3.2

م

یسسٹم کو  

پ 

ی

 

پ

 

ی

ی
 
ی

ی

 

ا ۔ی ن

 

 ا لہ کرن

 

 ر کھنا ا و ر  مسائل  کا ا ر

ی .2.3.3
س

ی
پ 
ی
ک
 ی
ی

ا ۔ی و ر ٹیی

 

 سسٹم کو مضبوظ کرن

یا  ٹیکمپیو .2.3.4
 
ن

ی

پ ل

ی

پ 

ی

ک

ی
ی 

 

 

ز

 

ن

 

ش
 ر یو کے لیے 

 

ا ۔ی یر

 

ر ا ہم کرن
ف
 

 

 سپور ت

2.3.5.  
 

 ر ا ئع (کیی  ییٹاد

 

ا ۔ یا ت  کاپیی بیکی سور سز )د

 

 بنان

 :۔ (Programming)پروگرامنگ .2.4

 شدہ ا و ر  ا لیکٹر .2.4.1

 

ٹ

 

ن
کیپر

 

 ا کومنٹس  کو ی ا ن

 

ا ۔ی یلتبی میی یفائل فار میٹس یگرا و ر  د  ASCII ،HTML ،PDFد

 

 کرن

ی ی(Edit)کرنے، ترمیی کو کاپی گرا فکس .2.4.2

 

 ین یگرا فک ا  یکرنے کے لیے ( Save)کرنے ا و ر  محفوظ

 

ا ۔ی کیشنی یپلیا ی یٹنگڈ

 

 کا ا ستعمال کرن

ی یپلیا  .2.4.3
ک

ی

ی 

ی

 

ن

 

س

 و  

 

ی  یلپمنید

ل

ی
 
ی

و ئی
گ

 

پ
ا ۔ 

 

 کرن

 

 کا نفاد

ی پرو گرا منگ .2.4.4

ل

ی
 
ی

و ئی
گ

 

پ
ا  میی   ی

 

  کا ا ستعمال کرن

 

 ۔کود

   :۔(Organizational  Website)تنظیمی ویب سائٹ .2.5

2.5.1.  

 

 ت

 

 لے ا  و

 

ٹ

 

ن
 ۔ییناد  یکو ترتیب(Layout)سا 

ا   ۔ی یبو  .2.5.2

 

  بنان

 

 کود

 

ٹ

 

ن
 سا 

 کا ٹیسی یبو   کے لیے ا ستعمال .2.5.3

 

ٹ

 

ن
ا ۔ یسا 

 

 کرن

ی (Internal)  یکے ا ندر و نیی  یتنظیم .2.5.4
 

یی ین

 

ر ا ر   ت
ق
ر 
ن 
 ر کھنا۔ی(Maintain)و ر ک کو 
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 (SOP’s) ل و ھ پ ی  ن د م ے  ک ے  ب ع  ش

 

ی .2.5.5

 

 سے متعلقہ و ی ا سلامی د عوت

 

  یبکے مختلف شعبہ جات

 

ا ا و ر  ا ن ڈ

 

 یسا ئٹز بنان
ن

ی

 

 ر کھنا۔ی یٹ

 :۔(Application Development)اپلیکیشن ڈویلپمنٹ .2.6

یسا فٹ و  .2.6.1
ن 
ز 

 

ن
ا ۔ی یلیتب یکو و ر کنگ پرو گرا منگ می 

 

 کرن

یا  .2.6.2
 
ن

ی

پ ل

ی

پ 

ی

ک

ی

ی 

ی

 

ن

 

س

یخصوصیا ینئی کی 

 

ی ت

 

ا ۔ی (Consultation)ا و ر  فنکشنز پر مشاو ر ت

 

 کرن

یا  نیی .2.6.3
 
ن

ی

پ ل

ی

پ 

ی

ک

ی
ی 

 

 

ز

 

ن

 

ش
 کییوکے ا ستعمال کے لئے نیی 

 

 ر ر

 

ا ۔ی (Training)تربی یر

 

 کرن

یا  نئی .2.6.4
 
ن

ی

پ ل

ی

پ 

ی

ک

ی
ی 

 

 

ز

 

ن

 

ش
 یسا فٹ و ئیر تنظیمی /

 

ا  ا و ر  پہلے سے بنی ر

 

یا  ہوئی یبنان

 
ن

ی

پ ل

ی

پ 

ی

ک

ی
ی 

 

 

ز

 

ن

 

ش
 سا فٹ و ئیر / تنظیمیی 

 

  ر

 

 یکو ا ن ڈ
ن

ی

 

ا  نیز ٹ

 

 کے  کرن

 

 یویا ن

 

 ر ر

 

 ی ر
چ
ا ۔ی کپ یکو 

 

 کرن

 :۔ اپلوڈ وزیڈیو ی م یرسائل اور تنظکتب و  .2.7

 ا سلامی .2.7.1

 

 پر کتب و  ر سا ئل ا و ر  و  یبیو  د عوت

 

ٹ

 

ن
 ن یسا 

 

 ییوڈ

 

 کے و  ہیو غیر ر

 

ا  ا و ر ا ن

 

  کرن

 

 یویا پلود

 

 ہ لینا ر ر

 

ر

 

ن
  کا جا

 

 ر ر

 

 نلود

 

 ا و

 

 ۔ ی یو  د

 :۔ شن یمائز  ی سرچ انجن آپٹ .2.8

 ا سلامی .2.8.1

 

یسا ئٹس/ا  یبیو  کیی د عوت

 
ن

ی

پ ل

ی

پ 

ی

ک

ی
ی 

 

 

ز

 

ن

 

ش
ی سا فٹ و ئیر/

 

یی یکو ا نٹرن

 

گ می ت

 

پ  
چ
ا ت   سر

 

ا مل کرنے کی میی 10ن

 

ا   س

 

  ی۔یکوش کرن

 :۔ ٹڈیئی کر سٹسیا یڈ ی ج .2.9

یسا ئٹز/ا   یبو  .2.9.1

 
ن

ی

پ ل

ی

پ 

ی

ک

ی
ی 

 

 

ز

 

ن

 

ش
 یسا فٹ و ئیر/

 

ا  ی/یتشہیر کیی  یر

 

  ی۔پرموشن کرن

 :۔  (Schedule) جدول .2.10

ا ۔ی(Schedule)،یج ڈ و ل(Practical)و  عملی  (Advance) ا پنا پیشگ     .2.10.1

 

 ج ڈ و ل سوفٹ و ئیر می ا نٹر کرن

2.10.2.   

 

 ت

 

 کی ا جار

 

 می  ا پنے نگرا ن

 

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

 

 کرن

 

 ٹ
ن
 

 

یسے ج ڈ و ل  سوفٹ و ئیر می  ا ت  د

 

 

 

 :۔ (Meetings)مدنی مشورے .2.11

ا طے شدہ ی .2.11.1

 

 ۔ی  مدنی مشور و ن می شرکت کرن

 

ری/تبدیلی  .2.12
ّ

 :۔  Appointments/Transfers)) تقر

 کی تقرر ی پور ی ر کھنا  ، غیر فعال  .2.12.1

 

د ا ر ا ن  مہ 

 

ر  ی(Active)کو فعال( یNon-Active)د د ا ر  کی تبیلی  طے شدہ  طریقہ کا   مہ 

 

د ا  ، ضرو ر تاً  

 

کے ی ی(Set Method)کرن

 ر کھنا ۔ی

 

 ٹ
ن
 

 

 یٹا ا ت  د

 

 کی تقرر ی/تبیلی  کا د

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا ا و ر  د

 

 مطابق  کرن

 :۔ی(Sufficiency-Self)خود کفالت .2.13

ا   یکرنے کیلئے(Self-Sufficient)خود  کفیل   % 100  پر  د بنیا کو ماہانہ کییشعبے  .2.13.1

 

ا   ا و ر  ا ہدا ف  مقرر  کرن

 

ا /مالِ و قف کیکوش کرن

 

 کو کم کرن

 

 ا ئد ا خرا جات

 

حفاظت  ءکیا شیا ۔) ر

 ا و ر  بجلی

 

لًافون

 

 می کرنے سے بھی ظا حتیا کے ا ستعمال میو غیرہ  مپ

 

ٹ
ل
 ہے (ی (Possible) ممکن ییبہتر خود  کفا

 عیسوی تاریخ سطح

ی

 

 مہ د ا ر ا ن

 

 1,2,3 تمام  د

 

جدول کی تاریخیں عملی پیشگی جدول کی تاریخیں   

 سطح

یِ

 

یمجلس نگرا ن

 

  ن ا کستان

تاریخعیسوی   

17,18 
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 (SOP’s) ل و ھ پ ی  ن د م ے  ک ے  ب ع  ش

  

 ( Religious Activities)دینی کام .3

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

 

 

 :۔( & ReportingData) ڈیٹا و رپورٹنگ .4

   :۔(Departmental  Performance)شعبہ کی  کارکردگی  .4.1

ی

 

ا    نیز یمی یفٹ و ئیرسو  ی(KPI ’s Management System) ی)ہفتہ و ا ر  /ماہانہ /سا لانہ جوطے ہو(کار کرد گی  یکیشعبے ی .4.1.1

 

 ی،یپر لینا یطے شدہ  فار میی  ینیکار کرد گیا ییگرید  یا نٹر کرن

 ہ یسے تقابلی یسا بقہ کار کرد گی

 

ر

 

ن
 کی و  تنزلی ترقیا و ر ر ہنا   لیتے  ی(Comparative Analysis)جا

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا ی تربی یپر د

 

 ۔ی  یکرن

 :۔(Record)ریکارڈ .4.2

4.2.1.  
 

یا  گئی کے تحت  بنائیی یر ٹمنٹیپاد

 
ن

ی

پ ل

ی

پ 

ی

ک

ی
ی 

 

 

ز

 

ن

 

ش
 ی/سا فٹ و ئیر 

 

 یکاسا ئٹس  کا ر ی یبا و ر  و  ر

 

  ر د

 

 کا د

 

ا ، ا ن

 

  یٹابنان

 

 ر کھنا ا و ر  ا ن ڈ

 

 یمحفوظ
ن

ی

 

  کو  پیشی ٹ

 

ا  ا پنے نگرا ن

 

 ۔ی کرن

 :۔(Feedback) فیڈ بیک .4.3

ین یشکی کے متعلق تنظیمیشعبے              .4.3.1

 

ا ،ا  نے و ا ل ا ت

 

یتجاو  کوحل کرن
ن 
 

 

ا (Suggestions)ر

 

 مییا و ر پرمشور ہ کرن

 

ا فذ  ممکنہ صور ت

 

ا (Implement)ن

 

ا /کرو ا ن

 

ی۔ی یکرن

لک: کارکردگیِجمعِکروانےِکیِتاریخیں:ماہانہِِ
ُ
 5م

لک:4صوبہ/سٹی:
ُ
لک:4صوبہ/سٹی:5م

ُ
 5م

 

ے سنانے کا حلقہ      ۔ تفسیی2 ئییجگی ۔ فجر کیلئے1

 

ی

 

    ینہا لمد ۃ۔  مدر س4۔ د ر س    3سی

 

ڈ ا  می کین ی۔ ا 8د و ر ہ   ۔ علاقائی7مذا کرہ  ۔ ہفتہ و ا ر  مدنی6۔ ہفتہ و ا ر  ا جتماع   5ن ا لغان

 

 ر ا ہِ ج

 

  ید ن

ی10۔ ہفتہ و ا ر  ر سا لہ مطالعہ  9

 

ن
 کور سزی ۔ مدنیی12قافلہ   ۔مدنی11ا عمال  کپ ی۔ 

 

4 


