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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

   الل الکریما نْ شَآء ، ہے یکرنی کوشش کی یا صلاح کیی لوگونی کے 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

  کے د   مدنی .1.1.1

 

ز
ک
 یمر

ن
ےی

 

ی
 ا سلامی یمطابق یپھولون کے یہوئے مدنیی ی

 

  ید عوت

 

ا ، مساج د  میی یا نتظام مساج د  میی ییرکے ر

 

ِ ی یینید 12 یا ئمہ کرا م مقرر  کرن

 

ا ، عاشقان

 

کام  شرو ع  کرو ا ن

 کو د  کیی نیکی ر سول میی

 

ا  ا و ر  ا ن

 

 عام کرن

 

ا  ہے ی(Connect)ماحول سے و ا بستہ ی ینید عوت

 

 ۔یکرن

 :۔  (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

 

 

 

 

 

ی

 

ی ی۔ی یہوگی یمسجد ا نتظامیی: مسجد سطح پر ینوت

 مسجد انتظامیہ:۔  .1.4

 ہے و ہان متعلقہ نگر نہیی مسجد ا نتظامی  جن مساج د  میی .1.4.1

 

 مہ د ا ر  طے شدہ طر  ا ن یا ن

 

یبنائیں۔ی  مسجد ا نتظامییکار کے مطابق ی یقہشعبہ د

 ۔  :(پارٹمنٹیفنانس ڈ ۔3و مرمت ریتعم۔2 امور یانتظام ۔1)مسجد انتظامیہ کے ذمہ کام  .1.5

 ا ئد یمییمسجد ی❖ یا مور :ی یا نتظامیی ی.1 .1.5.1

 

ر سے   

 

یضرو ر ت

 

ٹ

 

ن
ا فور ا بًندو غیرہ یپنکھا ی یلا

 

ا مور  ی یخاد مین ی❖کرن متعلقہ  لًای یسے 

 

ث
م

صفائیکی ی یمسجد  ییا ر یو،د ی ی)چھتیںمکمل 

 ےی

 

ی ی،پنکھے ،ا سٹور  ا و ر  ا س می یخانہ،ا ستنجاء خانہ،لائٹیں ین،و ضیکھڑکیی،،د ر و ا ر

 

شعبے کے ی مشور ے کے لیے یماہانہ مدنیی❖۔ر کھنا یلیکاخاص خیا ی(حفاظت و غیرہ یو غیرہ  کی ی یموجود  سا مان

۔ یکو ی ینبھائیی یا سلامی ا  

 

 ی❖ا طلاع کرن
 

ز
ن 

/محافل می ی یر ا تون کے یی

 

ی یا جتماعات

 

۔ یا نتظامات ا  

 

ا ہتمام کرو ا ن کا  و ا لی یمسجد می❖ا و ر لنگر  ا جتماع کی یہو نے  و    ر  محفل 
ہ

 ینگرا نیی ی

RS    Rukan e Shura  

NM   Nigran e Majlis  

SZ   Sobai Zimadar 

 

DZ Division Zimadar 

Dis Z District Zimadar 

Teh Z Tehseel Zimadar 

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

SZ DZ 

RS 

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

 

ا ۔

 

 مہ د ا ر  کو د  ہونے و ا لی مد می )محفل کیکرن

 

 کا حسات  بناکر فنانس د

 

 ا و ر  ا سکے ا خرا جات

 

 ر  تین ماہ بعد ی ی❖ ۔(یناا  مدن
ہ
ا   ا و ر  

 

 ہ فار م   مکمل کرن

 

ز

 

ن
 کی ا شیاء    کے متعلق جا

 

مساج د   ا و ر  ا ن

 ر کھنا ۔ی

 

 ٹ
ن
 

 

 ا ن د

:ی یتعمیی  .2 .1.5.2

 

یتعمی ی❖ یو  مرمت
 

  یکنسٹرکشی یسے قبل یا ت

 

 ر   یر ٹمنٹیپاد

 

د ا س جگہ کی یر ہنمائ یشرعی  یو ا لی یپر ملنے ینقشےیعیکے  یتعمی یکےمطابق 

 

ا  یا ت

 

مسجد کے ی❖۔کرا ن

ا  ی

 

ث ک کرن  
چ
ا ❖تعمیا تی کام کو 

 

  بنان

 

 کو تحریر کرکے ر یکار د

 

 کی ضرو ر ت

 

  تحریر ی، یمسجد می تعمیا ت

 

 کی معلومات

 

  مع سا مان

 

 و  مدا ت

 

ا خرا جات  کے 

 

س  پرتعمیا ت

ث ک
فل

پینا

 ا ن کر

 

ز
ن 
ا کرکے مسجد ا و ر  ا سکے ا طرا ف می ا  و 

 

 سے ر ا بطہ کرکے ا ی ینیز ین

 

ا  شخصیات

 

 کو پور ا  کرن

 

ی❖س ضرو ر ت

 

ث ک کرن  
چ
 کو و قتافوقتاً

 

 ی❖ ا مسجد می جار ی تعمیا ت

 

تعمیا ت

 ی

 

 یپار ٹمنٹ سے مشاو ر ت

 

ا  ا و ر   کے لیے  پرا پرٹی ا ینڈ کنسٹرکش د

 

ا  یو ی کام کی نوعیت  کرن

 

  کے مطابق تحریری معاہدہ کرکےٹھیکیدا ر و ن سے ر ا بطہ کرن

 

 ۔ی تکمیل کی مدت

یعطیا❖  ی یفنانس:ی.  3 .1.5.3

 

ا  ی یت

 

ا  ی یگوشوا ر ہ پیی یمشور ے میی یماہانہ مدنیی ی❖جمع کرن

 

 کا مکمل حسات  ر کھنا ی❖کرن

 

 ے ا خرا جات

 

ز
ن 
ییو)ماہانہ ی❖چھوٹے 

 

ن

ی
ث 
ی

 

لٹ

 یبلز کیی Bills (یی

ا ۔ا د ا ئیگی

 

ی یمسجد کیی❖ کرن

 

یجمعہ کے عطیا❖ یا  ید کا نون کے کرا ئے و صول کرن

 

ا  ت

 

ا و ر  ی یشخصیای❖  یجمع کرن  

 

 ر ہ جات
ہ
ن ا لخصوص  مشا   

 

ا خرا جات  سے ماہانہ مسجد  کےجملہ  

 

ت

 ا سلامی

 

یکےلئےعطیا  ید عوت

 

ا  (Donation)ت

 

 ۔ی یو صول کرن

:۔ی

 

ا مچہ ( مساج د  کا ر جسٹر ینوت

 

 ن

 

 کیی ا  مدنی می یجسکے سپرد ہوگا ی مسجد ا نتظامی)ر و ر

 

  مکمل تفصیی و ا خرا جات

 

چرر
ٔ
 یکے( Vouchers)و ا و 

 

یہو۔یسا تھ د ر ح

  کے طر یمدنین ا د  ر ہے! ی

 

ز
ک
  فنانس ر یکرنے کا ا ختیی حیلہ یکار کے مطابق شرع یقہمر

 

 خود  کسی ر ٹمنٹیپاید

 

 نہی کرنے کی حیلہ کو شرعی کے ن ا س ہے،ا ر

 

 ت

 

 ہے۔ی ا جار

 

 ( Core Activities) بنیادی کام  .2

 :۔ ٹیسٹ .2.1

 ی .2.1.1

 

 ر سول  ن ا لخصوص جامع یکےا مامت

 

ا ظمین یینہا لمیۃ،مدر س یینہا لمیۃا ہل عاشقان

 

 ہ،ن

 

د

 

 نہی ہو غیر یکے ا سا ن

 

 ہن د ے کر تدر یکرو ا تے( ی ی)جو ا مامت

 

 کا  د

 

 یٹیسی ییسیکو ا مامت

ن ا ک(  ی50)  

 

ر ا  ن
ق
ا ظرہ 

 

ا و ر ن   

 

 ،مسائل نمار

 

 کار ِنمار

 

ا د  ،

 

ر ا ءت
ق
ا ،ٹیس یر تیا یکے لیےر کوع حفظ،

 

 لینی یمجلس سے پیشگی یکرن

 

ٹ
ق
 ،تصد یییر،تحرو 

 

 ت

 

ز ا ئےٹیس ییقا جار
ن 
ا مہ 

 

ا و ر  ی  ین

ا    کرو ا نے کے  بعد  ٹیس ( Signatures)د ستخط

 

 ۔یکرو ا ن

 پر مقرر  ٹیس .2.1.2

 

ِ ر سول  کو ا مامت

 

ا ی ن ا س کرنے و ا لے عاشقان
 

 ۔یکرن

:ی

 

 ا کومنٹس  یکے لئے ضرو ر ی  یٹیسینوت

 

لًا ا د

 

  ا و ر  تصد شناختی ،ا صلیرتصی  عدد  حالیہ کن ی)مث

 

ا مہ و غیر یقکار د

 

ا (  ہن

 

 ۔مکمل کرو ا ن

   :۔آباد مساجد ریغ .2.2

لًا ا مام صاچت  نہیو جہ سے ی مساج د  جو کسیی یسیا  .2.2.1

 

 نہی/ہیں )مث

 

 کی ہو غیر ہوتی ن ا قاعدہ جماعت

 

 کی ا  ن ا د  ہیںی بند /غیربنا پر(  و جوہات

 

ا ۔ ی ییا  ن ا د کار ی ،ا ن

 

 کے لئے ن لاننگ کرن

 انتظامات:۔  .2.3

 شعار  یر و ی نہکے ا ستعمال کے حوا لے سے میی ا و ر  ن ا نیی بجلی مساج د  کیی .2.3.1

 

ٹ
ل
ا  ر یا ختیی  یا و ر  کفا

 

 د ی تمام ا نتظامی یگید ا و ر ی کرن

 

 ۔ی ییکھنامعاملات

 :۔ ٹیکسز ختم کروانا .2.4

ر ث یمی  Domestic  کے جس  ی بجلی .2.4.1
 

ٹ
 ل گور نمنٹ کی 
ن
  یکا 

 

 سے ر

 

مت
ل
د ہ 
ُ

 

ی ا د ہین یطے س

م

ا  ہو و ہ 

 

یا  ن
ث 
ر 

 

ٹ
ی 

م

یا و ر تمام کمرشل  
ث 

 

 

ر ر

 

ٹ
ِ ا سِلامی 

 

 ر  سا ل ٹیکی        یکو د عوت
ہ
ا  ا و ر  

 

ا م پر کرو ا ن

 

 یکے ن

ا 

 

 ۔ی یمعاف کرو ا ن

ا سِلامیی یپرا پرٹیزر ہے!ی یا د ین ی .2.4.2  ِ

 

د عوت پرا پرٹی یکو  ا  

 

پر  کرو ا ن ا م 

 

ن   یکے 

 

 ِمے ہے جبکہ یر ٹمنٹییپاد

 

د ی یمساج د  کے ی یکے 

م

ی
ث 

 کو

 

ر ر

 

ٹ
ا سِلامیی ی  ِ

 

سا ل ید عوت  ر  
ہ
ا و ر   ا  

 

ا م پر کرو ا ن

 

ن  AITکے 

(Advance Income Tax) ا    معاف

 

 مہ ہے۔یشعبہ ا  ئمہ کرو ا ن

 

 مساج د  کے د

2 



 

 

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

 

 اجتماعات/محافل:۔  ںیمساجد م .2.5

2.5.1.  
 

ز
ن 

ا  یپر مساج د می نٹییور ا تون /مختلف ا  ی

 

 کی ہونے و ا لی یا س میا و ر   محفل/ا جتماع کا ا ہتمام کرن

 

 و  خرح

 

ا ۔ میی ر ٹمنٹییپافنانس د  تفصیی یا  مدن

 

 جمع کرو ا ن

  پیرخاص موا قع  ہفتہ و ا ر   میی مساج د ی .2.5.2

 

ز و ر
ن 
ین ی،ا ( یفشر )

ِ
 ر  ا سلامی بیض ا م

ہ
 ے ر کھوا نے کیلئی  کے  یہیعرفہ و غیر مِییوا و ر   (  13،14،15 ماہ کی )

 

ا  یسحر یر و ر

 

 کرو ا ن

 

 ۔ا جتماعات

 :۔ ک یتحر  ی نید .2.6

 ی مساج د  میی .2.6.1

 

  تحر یو قتافوقتاً نمار

 

ا  ا و ر  مساج د  می یکین یبناو

 

  چلوا ن

 

 ھانے کیلئ کیی نییونمار

 

ز
ن 
 ۔ی کوشش کرتے ر ہنی تعدا د  

 علاج بستہ :۔  ی روحان .2.7

 ا سلامی .2.7.1

 

 کو ر و حانی د عوت

 

 کور س کرو ا کر مساج د  می کے تحت ا مام صاحبان

 

ا  ر و حانیی علاح

 

 کا بستہ لگوا ن

 

 ۔ی یعلاح

 :۔ ی ڈمیآن لائن اک ضانیف .2.8

یفیضا مساج د  میی .2.8.1

 

 لائن ا کیڈ ن

 

ی کے  کور سز کا پینا یمیا  ن

فل

ی

ث 

س

ک

ا  

 

 ۔ی لگوا ن

 :۔ نہیالمدۃمدرس .2.9

 ر ی .2.9.1

 

 ن ا ک کی (Short time) ینہیا لمیۃمدر س  یعا ئمہ کرا م کے د

 

ر ا  ن
ق
ا  تعلیی شرو ع کرو ا کر ا ہل ِ محلہ کے بچون  کو  

 

 ۔ ید لوا ن

 کے چند شعبہ جات:۔  ی دعوت اسلام .2.10

  مساج د ی .2.10.1

 

ِ ا سلامی نییوکےنمار

 

ی کامون ، مدنی ینیکے د یِ یکو د عوت

ج 

ی
 
ی

ل

 

ث
یا و ر  ا س کے سلسلون ی 

 

 تجار ت
ِ
 و غیر مذا کرہ، بچون کے لئے ا صلاحی مدنی،)ا حکام

 

،  ییبو (،ہکار ٹون

 

ٹ

 

ن
سا 

 

 

)   یپسا ی یجیٹلد

 

ی ینہا لمی مکتبۃا و ر شعبہ جات
م
 ث ی، سوشل 

 

،فیضا ی، ر و حانیFGRF،  ا ن ید

 

یعلاح

 

یا    ن

 

 و  غیر میلائن ا کیڈ ن

 

ت

 

سی
ہ ل
ا ۔ی( ہا و ر  د ا ر لافتاء ا 

 

 کا تعار ف کرو ا ن

 :۔  (Schedule) جدول .2.11

ا ۔ی(Schedule)،یج د و ل(Practical)و  عملی  (Advance) ا پنا پیشگی     .2.11.1

 

 ج د و ل سوفٹ و ئیر می ا نٹر کرن

2.11.2.   

 

 ت

 

 کی ا جار

 

 می  ا پنے نگرا ن

 

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

 

 کرن

 

 ٹ
ن
 

 

یسے ج د و ل  سوفٹ و ئیر می  ا ت  د

ی

 

 

ی

ی

ی

 

 

 

 عیسوی تاریخ سطح

ی

 

 مہ د ا ر ا ن

 

 1,2,3 تمام  د

 

جدول کی تاریخیں عملی  

تاریخیںپیشگی جدول کی   

 مہ د ا ر 

 

ر و پولیٹن د

 

ث ٹ
م

 سٹرکٹ/

 

یا د

 

ن  

 سطح

یِ

 

یمجلس نگرا ن

 

  ن ا کستان

 عیسوی تاریخ

17,18 

 سطح

ی

 

 مہ د ا ر ا ن

 

 د

 

 ن

 

ز
ن 
 و 

 

 د

 عیسوی تاریخ

22,23,24 

 
ی سٹی/صون ا ئ

 

 مہ د ا ر ا ن

 

د  19,20,21 25,26,27 
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 (SOP’s) ل و ھ پ ی  ن د م ے  ک ے  ب ع  ش

 

 :۔ (Meetings)مدنی مشورے .2.12

ا  ۔ی( Advance Inform)مدنی مشور و ن کی پیشگی ا طلاع  .2.12.1

 

 کرن

یمدنی مشور و ن کیلئ شرکاء کی تعدا د  کے مطابق  ی .2.12.2

 

ا ۔ (Advance Arrangements)پیشگی  ا نتظامات

 

ا ا و ر طے شدہ طریقہ کار  کے مطابق مدنی مشور ے کرن

 

 کرو ا ن

ا 19  مدنی مشور ےکے .2.12.3

 

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

 

 مشاو ر ت

 

 ۔ی مدنی پھول ا و ر  ن ا کستان

 ہ  لین ، ا چھی کار کرد گ پر حوصلہ ا فزا ئ  .2.12.4

 

ز

 

ن
ا  ۔ (Encouragement)ج د و ل ا و ر  کار کرد گ کا جا

 

 ا و ر کمزو ر  کار کرد گ پر توجہ د لان

ا ا و ر  ا ہدا فطے ہونے و ا لے ا ہدا ف مدنی مشور ے می ی .2.12.5

 

ا  ، فالوا ت  کرن

 

  کو سینڈ کرن

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا ، د

 

ا    ( Motivation)پور ا  کرنے کی ترغیی ی( Targets)تحریر کرن
 

 ۔ید لان

 

 ۔     ےیپر فائل ملاحظہ فرمائ( Last Page) صفحے یکے لئے     آخر کھنےیمشوروں  کا طے شدہ نظام  د یمدن
 

 

ری/تبدیلی  .2.13
ّ

 :۔  Appointments/Transfers)) تقر

 کی تقرر ی پور ی ر کھنا  ، غیر فعال)  .2.13.1

 

 مہ د ا ر ا ن

 

 مہ د ا ر  کی تبدیلی  طے شدہ  طریقہ کا ر  (Active)( کو فعالNon-Activeد

 

ا  ، ضرو ر تاً  د

 

کے ی ی(Set Method)کرن

 ر کھنا ۔ی

 

 ٹ
ن
 

 

 یٹا ا ت  د

 

 کی تقرر ی/تبدیلی  کا د

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا ا و ر  د

 

 مطابق  کرن

 مہ د ا ر  کیی .2.13.2

 

 ی ا سُ تنظیمی ی/ تقرر ی ییلیتبدی شعبہ د

 

ز
ن 
 ا و ر ا سُ سے 

 

ِ مشاو ر ت

 

 مہ د ا ر  یسطح کے نگرا ن

 

ی  ن ا ہمی  کیی سطح کے شعبہ د

 

و  ی (Mutual Consultation) مشاو ر ت

 سے ہوگ

 

 ت

 

لًا تحصیل۔ ا جار

 

 مہ د ا ر کی ا ئمہ مساج د  ی)مث

 

 ا و ر   تحصیل  یی/ تقرر  یلیتبد د

 

 سٹرکٹ ا ئمہ مساج د نگرا ن

 

 مہ د ا ر کی د

 

 سے ہوگ د

 

 (۔مشاو ر ت

 :۔(Sufficiency-Self) خود کفالت .2.14

ا   یکرنے کیلئ(Self-Sufficient)خود  کفیل %100 پر  د یبنیا کو ماہانہ کیشعبے  .2.14.1

 

ا   ا و ر  ا ہدا ف  مقرر  کرن

 

ا /مالِ و قف کیکوشش کرن

 

 کو کم کرن

 

 ا ئد ا خرا جات

 

حفاظت  یءکیا شیا ۔) ر

 ا و ر  بجلیی

 

لًافون

 

 می کرنے سے بھی طا حتیا کے ا ستعمال میو غیرہ  مث

 

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

ا ر د گرد  د کانون،مار کٹس و غیر .2.14.2 یعطیا یمی  یہمساج د  کے 

 

ِ ر سول کے   گھرو ن   می یت

 

ا و ر  عاشقان   

 

ر
س
ن ک

ا  نیزی ییلوگھری  ی

 

 و نیشن  یصدقہ بکس ر کھوا ن

 

د  ر  
ہ
 نٹر یمساج د  کے ن ا 

 

 یا ین یکاو

یلوہے کاعطیا

 

ا  یت

 

  کم  )ہدف:۔بکس لگوا ن

 

یعطیای  100کم ا ر

 

 ((Donation Box)بکس یت

  کے ا  ییا ئمہ کرا م و   مقتد .2.14.3

 

 ا  ر سید ییصاحبان

 

ا  ا و ر  ا ن د

 

 کھلوا ن

 

ٹ

 

ن
 

 

 یکاو
ن

ی

 

 ۔یر کھنای ٹ

 

 ( Religious Activities)دینی کام .3

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

 

 

1  کے ساتھ مل کر مسجد  می   مسجد انتظامی کا    امام صاحب   ❖  ۔ شروع کروانا     کام   ین د   2

 

ے سنانے کا حلقہ     ی2  ئیں۔ فجر کیلئ جگا1

 

ی

 

سی
   4۔ د ر س     3۔ تفسیر 

 

د ا  میی۔ 8۔ علاقائ د و ر ہ  7۔ ہفتہ و ا ر  مدنی مذا کرہ 6۔ ہفتہ و ا ر  ا جتماع   5۔  مدر سۃ ا لمینہ ن ا لغان

 

 ر ا ہِ ج

 

 ا ن ک د ن

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

 

ن
 ۔ مدنی کور سزی12۔مدنی قافلہ  11۔ 

 

4 



 

 

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

 

 :۔(Congregation At Personality/Celebrity Home)بااثرافرادکےگھروں پراجتماعات .3.2

ر ا د  ی مسجد .3.2.1
ف
ث لاد ی ا جتماع پر یگھرو ن /مسجد کمیٹی کے (Influential Personalities)کے ا طرا ف می ن ا  ا ثر ا 

م
ی ا فطار  د عائے یا و ر  ا جتماعِ/محفل غوثیی ،ی 

 

ی کے کر یا جتماعات  یخوت 

ی ی یکیی ینیکی خوت 

 

ر ا د  سے کرکے پرا جتماع گھر )ا ن کہے۔ جاسکتا یکیی عامی یکوی ید عوت
ف
ے قائم کیے  یر و ا بط کئی ن ا  ا ثر ا 

 

سکی
 نٹرتسبیح،مکتبۃ ا لمینہ کی کتب ا جتماع کے ا ختتام پر تحائف یہیں(  جا

 

)کاو

یو  ر سا ئل و غیرہ(

 

 ہن سے یپہلے یکو تقسیم کئے جائیں نیز ا س کے لئے میزن ا ن

 

 جائیں۔ی لیے یر کھ کر منگوا ی پیشگی یو غیرہ و ر سا ئلی یسےکتب یا لمینہی مکتبۃ د ےکر ید

 

 

 

 

 :۔ کے مواقع ی و غم  ی خوش .3.3

ر ا د کرا م کا ا ہل محلہ و  ا ئمہ .3.3.1
ف
لًا  یکے موا قع و  غمی یخوشی   کیین ا ا ثر ا 

 

ث
م

ا د ی

 

 و غیر یس

 

 یپر تعز ہیو غیر یر یبیمی ،یفوتگی ا و ر   ینایپر مبار ک ن ا د  د   ہ،و لاد ت
ن

ی

 

یو  عیا ٹ

 

ا    د ت

 

شعبہ  کفن ینیز یکرن

ی کی  ی(Funeral Services)د فن

 

ٹ

 

ن
 ہ و  تدفین ،یسے غسل میت  (Help) معاو 

 

ز سی ی،یجنار
ن 
 پی  یسوئم ،چہلم و  

 

د مات

 

ا    کے موا قع  پر ج

 

 ۔یکرن

 :۔ (Creating Religious environment in Home)گھروں میں دینی ماحول .3.4

 کے گھر کی کے لئےماحول بنانے ی ییند  یمی یو نگھرکے یکے ا طرا ف  ج د مسا .3.4.1

 

 کے بچون ا و ر بچیو نیز ی ییکر شرکت بہنون کے ا جتماع می ،ا سلامی  بہنیں ا سلامی ا نِ

 

 نا ن

 /ینہیا لمی ۃیمدر س/ینہا لمی ۃکو جامع

 

 لائن ا کیڈفیضان

 

 /میا  ن

 

 ن ا  جائے۔ید لوا ( Admission)د ا خلہ ی میی یسسٹم ا سلامک ا سکولی د ا ر ا لمینہ و  فیضان

 :۔ طالب ای دیمر .3.5

 مسا .3.5.1

 

لیہ ا ہلسنّت ی یا میرِکو ی ینیوج د  کے نمار ی ییند  یکی دامت برکاتہم العا

 

د مات

 

ا   ا و ر  ا میرِ  یسے ا   ی(Religious Services)ج

 

ل ا ہلسنّت ی یگاہ کرن ٹ  بننے کیی یا ن ید ن یکا مر یہیدامت برکاتہم العا
ل
 یطا 

ا  یترغی

 

 ۔ید لان

 

 ( Data & Reporting) ڈیٹا و رپورٹنگ .4

   :۔(Departmental  Performance)شعبہ کی  کارکردگی  .4.1

 

ا    نیزی می یسوفٹ و ئیر (KPI ’s Management System) )ہفتہ و ا ر  /ماہانہ /سا لانہ جوطے ہو(کار کرد گی  کیشعبے ی .4.1.1

 

 ی،یپر لین طے شدہ  فار میی  نکار کرد گیا یگد  یا نٹر کرن

 ہ یسے تقابلی یسا بقہ کار کرد گ

 

ز

 

ن
 کی و  تنزلیی ترقیا و ر ر ہن   لیتے  ی(Comparative Analysis)جا

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا ی تربیت یپر د

 

 ۔ی  یکرن

 :۔ (Record)کارڈیر .4.2

ر ا د  ی .4.2.1
ف
  کے تحت ا و ر  مدنی )مدنیشعبے سے متعلقہ ا 

 

ز
ک
 می مر

 

ت

 

سی
ہ ل
  کے علاو ہ ا ئمہ کرا م،مساج د  ِا 

 

ز
ک
ِ ا سلامی مر

 

 می د عوت

 

ت

 

سی
ہ ل
  ی( ہا ئمہ ا ہلسنّت و غیر یکے    ا ئمہ کرا م،مساج د  ا 

 

ا م و  نمبرر

 

کے ن

ی یگیو  د 
فص

 

ت

یث ی

 

  ر یتیا فہرستیں کیی لات

 

ا ،ا ن د

 

 یکرن
ن

ی

 

 ییکار  یٹ

 

 کو پی ر د

 

 ر کھنا ا و ر  نگرا ن

 

ا محفوط

 

 ۔ی کرن

 ا پنے ن ا س ا ئمہ کرا م  شعبہی .4.2.2

 

 ِمہ د ا ر ا ن

 

  کی ء(طلبی، مبلغ،مدر س، ییقار ی،،حافظمدنی ،غیرمدنی)یا ئمہ مساج د  کے د

 

ا کہ ملک و  بیر بنائیں ی(List)فہرست

 

ین

 

 کے ی و ن

 

ملک ضرو ر ت

 کیی  ( As Per Condition)مطابق

 

یی یصلاچی ا ئمہ کرا م کوا ن

 

 کیی یت

 

ز

 

ن
 پرفا

 

 ۔یجاسکے کے مطابق ا مامت

: تاریخیں:کارکردگیِجمعِکروانےِکیِِماہانہِِ

 

 ن

 

ا و

 

ی 1تحصیل /ن

م

 سٹرکٹ/

 

ید
ث 

ر و پولیٹن

 

ٹ
:2 :

 

 ن

 

ز
ن 
 و 

 

لک:4صوبہ/سٹی: ی3د
ُ
 5م

5 

 :

 

لاو ت

 

یمنٹ، بیا ی5منٹ، نعت: ی ی5ج د و ل: ن

 

ا   19 :ین
 

 و  ا نفرا د ی ی3 منٹ، سلام:5منٹ، د عا:  26ن

 

  یمنٹ ی  41:کل د و ر ا نیہ تقریباًکوشش یمنٹ، ملاقات

 



 

 

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

 

  ی،یسوسا ئٹیی ینیی ی،یا دِ ا ر و ن ییسرکار ی یو  غیر ییسرکار  .4.2.3

 

 ا  یییا  یید

 

 ن ییرا ے ا و ر پوس

 

 می یکی یہو غیری یا ر

 

ا  ا و ر  ا ن

 

 بنان

 

 کرنے و ا لون کا مکمل ر  یفہرست

 

 یکایا مامت

 

 ر ا د ا ر ے ی یر کھنا نیزی یر د
ہ

ِ ا سلامی می

 

ا ۔یکوشش   کے ا مام کا تقرر کرو ا نے کی ید عوت

 

 کرن

 :۔  (Targets)اہداف  .4.3

ا ہدا ف ی .4.3.1  ِمجلس شعبے کے کامون کے 

 

ر مائیں(Targets)نگرا ن
ف
ا ہدا ف کو مکمل کرنے کی بھر پور  کوشش  ا و ر  طے شدہ  نیی، یطے کری  َد َ

م ی ین ا لخصوص   

 

ن
 یکیث یقافلےا و ر  

   یہا عمال و غیری

 :۔(Feedback) فیڈ بیک .4.4

ین یشکا تنظیمیی یمتعلقکے شعبے              .4.4.1

 

ا ،ا  نے و ا لی ا ت

 

یتجاو  کوحل کرن
ن 
 

 

ا (Suggestions)ز

 

 مییا و ر پرمشور ہ کرن

 

ا فذ  ممکنہ صور ت

 

ا (Implement)ن

 

ا /کرو ا ن

 

 ۔ی یکرن

 

 

 

 

 

 

 

 

ی

ی

ی

ی

ی

ی

ی

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

 

ی

ی

ی

ی

ی

ی

ی

ی

ی

ی

ی

ی

ی

 

ی

ی

ی

ی

ی

ی

7 

 مہ  یمدنیِمشوروںِکاِنظام

 

 د

 

ز ا ئےشعبہ جات
ن 
(ی)

 

 د ا ر ا ن

 

 

 
   

 

کنِ شور ی ی 1   شعبے کے ر ُ

 

نِ مجلس  )پاکستا ن( پ ا کستان نِ مجلس کا  ہر ماہ انفرا  دی ) نگرا ی اپنے ہر نگرا
ٰ

مدنی مشورہ One To Oneرکن ِ شور ) 

پر ہے(  فہ یا آن لائن ہونا  رکنِ شوریٰ کی  صوابدید   فرمائیں گے۔)بالمشا

ہر مدنی مشورہ 

گھنٹے2تقریباً   

کنِ شور ی ی 2  مجلس شعبے کے ر ُ

 

ئی  پ ا کستان صوبا نشعبےکے  را ذِمہ دا  
ی ہر 

ٰ
مدنی مشورہ  3رکن ِ شور ن کا بالمشافہ  را مہ دا ماہ بعدشعبے کے صوبائی ذ

 فرمائیں گے۔

ہوسکتاہے() مدنی مشورہ بھی  ئد شعبہ جات کا   وقت می ایک سے زا تاً  ایک  ور ضر  

گھنٹے 8سے 7  

3 
کنِ شور ی ی بار2سال می   صوبہ شعبے کے ر ُ گھنٹے5تقریباً    

کنِ شور ی ی 4  صوبہ شعبے کے ر ُ
 

بار 1سال می گھنٹے8تقریباً    

5 
)

 

ِ مجلس)ن ا کستان

 

 نگرا ن
 مجلس

 

نصوبائی ذمہ  پ ا کستان را دا  
رہ  کریں  گے   ۔مدنی مشو

بالمشافہ مدنی  نِ جدول جن کا  ممکن ہو  ئے،بقیہ کا آن لائن()دورا کیا جا مشورہ   

گھنٹے2تقریباً  

6 
)

 

ِ مجلس)ن ا کستان

 

 مجلس نگرا ن

 

ن پ ا کستان را نِ  صوبائی ذمہ دا ور 2مجلس ، نگرا کریں گے۔ماہ آن لائن ا مدنی مشورہ  ہر تیسرے ماہ  بالمشافہ   گھنٹے 3آن لائن 

 گھنٹے 8سے 7بالمشافہ

7 
)

 

ِ مجلس)ن ا کستان

 

 صوبہ نگرا ن
 

نِ مجلس ،ہر گے۔  یںمشورہ  کرماہ بعد  بالمشافہ مدنی 3نگرا  گھنٹے 5سے  4 

 مہ د ا ر ی 8

 

 و  صون ا ئ د

 

 ڈ
ی 

 

 

 ن

 

ژ   
یژن  می جا کر ڈو  ر ،ہر ماہ ہر ڈو لمشافہ صوبائی ذمہ دا ر کا با یژن ذمہ دا

ادی     ) ۔One To Oneانِفر گے  ( مدنی مشورہ  کریں  

مشورہ  ہر مدنی

گھنٹے2 یباًتقر  

 مہ د ا ر ی 9

 

 و  صون ا ئ د

 

 ڈ
ی 

 

 

 ن

 

ژ   
ر ، شعبے کا  ماہانہ مدنی  ھ کے  صوبائی ذمہ دا ور انٹیرئیر سند ماہ   2مشورہ )پنجاب ا

ہر ماہ  آن لائن ، تیسرے ماہ بالمشافہ(  ن  را گے ،بقیہ صوبائی ذمہ دا کریں 

گے۔  بالمشافہ مدنی مشورہ کریں 

گھنٹے8تقریباً   

 مہ د ا ر ی 10

 

 و  صون ا ئ د

 

 ڈ
ی 

 

 

 ن

 

ژ  
 

رہر  گے3صوبائی ذمہ دا لمشافہ مدنی مشورہ کریں  ماہ  بعد با  

ہ(  علاو ور اسلام آباد کے   )کراچی ا
 گھنٹے 4سے 3

 و  11

 

ید
ن 

ی

 

 ن

 

 مہ د ا ر  ز

 

د  و  

 

 ڈ
ی 

 

 

 ن

 

ژ   
ور  میٹر نیژڈو  کٹ    ا ر،ڈسٹر مہ دا ن  کا )سٹیپولیٹن وذ را مہ دا ( ذ

گے۔ یںمشورہ کر ہر ماہ  بالمشافہ مدنی  
 گھنٹے3سے 2

 و  12

 

ید
ن 

ی

 

 ن

 

 مہ د ا ر  ز

 

د   

 

ٹ
ک
 سٹر

 

  ڈ
ر +تحصیل نیژڈو  مہ دا کٹ ذ ر ،ڈسٹر مہ دا ٹاؤن ذمہ  /ذ

ن کا ہر  را گے۔ یںمشورہ کرماہ بعد بالمشافہ مدنی 3دا  
 گھنٹے3

13 
ی

م

 سٹرکٹ/

 

ید
ث 
ر و 

 

ٹ
 پولیٹن 

 مہ د ا ر ی   سٹی

 

د  

 و 

 

 ڈ
ی 

 

 

 ن

 

ژ مشورہ  ہرماہ بالمشافہ مدنی    
 گھنٹے3سے 2


