
 

 

 

 

 

 

s 

  
 

Compliance & Documentation (Paskistan Mushawrat Office) 

 

 

 

 

SOP’s 
STANDARD OPERATING PROCEDURES 
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ےِِِِفرمان ِ
ٰ
مَ  وَاٰل ہ   عَلَیْہ   اللہ  صَلَّیمصطف ْم ن   ن یَّۃہ  :ہےوَسَلَّ نْ  خَیرْ   الْمہو  ۔ مِّ  کی یعنی عَمَل ہ 

 

ی مسلمان

 

ین
 
یی 
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   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

 و نیشی یکرنے کیلئی یشعبے کو خود  کفییکار  کے مطابق ی ییقہطے شدہ طر .1.1.1

 

ا ،د

 

 کرب

 

ر ا د  سے ملاقات
ف
 و نیشیسیل یب ا  ا ثر ا 

 

 کو ی ی،د

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا  ا و ر  د

 

  لگوا ب

 

ز
س
ب ک

 نٹر  و  لوہے و ا لے 

 

کاو

 سے ر ہنمائی

 

 کرنے کے ا قدا مات

 

ت
ل
ا   خود  کفا

 

 ۔یکرب

 (Scope) دائرہ کار .1.2

 کے ا ہدا ف .1.2.1

 

  بھر میں شعبے کے  طے شدہ کامون کو   ا ن

 

ا  (Targets)ب ا کستان

 

ی۔یکے مطابق  مکمل کرب

 ( Organogram) تنظیمی ڈھانچہ  .1.3

 مجلس،ی

 

ٰ ،نگرا ن  یلی شعبہ یر کنِ شور ی

 

 مجلس،ید

 

 مہ د ا ر ینگرا ن

 

 د

 

 ن

 

ژ
ن 
 و 

 

 مہ د ا ر ،د

 

صوب ا ئی د  

 

 

 

 

 

 :۔ (Core Activities) بنیادی کام  .2

 : اہداف طے کرنا .2.1

 ی .2.1.1

 

 ر  یر ٹمنٹیپافنانس د

 

 کیی  یکےشعبےی ییعےکے د

 

  و  ا خرا جات

 

ی ا  مدن
فص

 

ت

یی ی

 

 ۔ی لینی لات

 ی .2.1.2

 

 سے   شعبےکو خود  کفیی کی یر ٹمنٹیپافنانس د

 

ت

 

ن
ا  ی کرنے کیلئی معاو 

 

 ۔یسا لانہ بجٹ بناب

ا  ی پر خود  کفی د یبنیا کو ماہانہ کیشعبے  .2.1.3

 

 ۔یکرنے کے لئے ا ہدا ف طے کرب

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

 

 کیی یمسجد میں .2.1.4

 

ی ہونے و ا لے  ماہانہ و  سا لانہ ا خرا جات
فص

 

ت

یی ی

 

یمقام پر ا  و  ا نب ینما یلکھ کر مسجد میںی لات
ن 

 ا ن

 

ا  ژ

 

 ۔یکرب

ا مچہ ( مساج د  کا ر جسٹر ینوٹ: 

 

 ب

 

 کیی ا  مدنی کے سپرد ہوگا جس میں مسجد ا نتظامیہ)ر و ر

 

  مکمل تفصیی و ا خرا جات

 

چرر
ٔ
 ہو۔ی (Vouchers)و ا و 

 

 کےسا تھ د ر ح

 : ملاقات و انفرادی کوشش .2.2

یشخصیا .2.2.1

 

  کے لیی یت

 

  لین پیشگی یسے ملاقات

 

ت
ق
 کیی نیز  و 

 

ت
ق
ا   ییب ا بند و 

 

 کرب

 

 ۔یکرتےہوئے ملاقات

 کیی .2.2.2

 

 ِمہ د ا ر  تنظیمی یا پنی ا بتدا ء میں ملاقات

 

یبیا (Educational Qualification) یقابلیت تعلیمی یضرو ر تاً ا پنی ید
 

ا  مفید ن

 

  ی ییہہے بہتری یکرب

 

ر ا د  سے ملاقات
ف
ہے کہ ب ا ا ثر ا 

  لے کر د و /تین پیشگی یکے لی

 

ت
ق
 ِمہ د ا ر مل کر جائیں و 

 

 ۔ی د

 ر  .2.2.3

 

 کے د

 

ر ا د ،ا ہلِ علاقہ ا و ر  د  ییعےا مام صاحبان
ف
 ی یب ا  ا ثر شخصیا ییگرب ا  ا ثر ا 

 

یت

ک

ی)مار 
ی 

س،

 

ٹ

یہوٹلز،کار خانے، فیکٹر 
ن 
، 

 

ی و لپیٹر ژ

 

ش

س، 

مٹ 
 
پ

ی
ی 

 ،فلور 

 

ژ ر
ل

  و غیر ملز،د و کانون ا و ر  تجار تی 

 

ژ
ک
کے   یہمرا 

(

 

 (/ منیجرOwnersمالکان

 

ا  نیزی(  ہ(    و غیرManagers) ر

 

 کرب

 

 ر  ییا نفرا د  سے ملاقات

 

 ہن د  ینی د یعےیکوش کے د

 

 ۔ی یناکام کرنے کا د

یشخصیا .2.2.4

 

ر ا د کو  د  ییگریو  د  یت
ف
 سے ا  گاہی یکامون میںی یینیب ا ا ثر ا 

 

 ا سلامی   ینیزی ییناید  یصرف ہونے و ا لے ا خرا جات

 

ی ید عوت

 

ن
 ز  
ہ
  کام میںی یکی یکے 

 

ژ

 

ن
 کرنے کی یو  جا

 

سے ی ینیت یخرح

یماہانہ  عطیا

 

ا  لگوا نے کیی (Monthly Donation) ت

 

 ۔یکوش کرب

یعطیا .2.2.5

 

یشخصیای و ا لی ینےد ی (Donation)ت

 

یشخصیا یسے ر و ا بط قائم ر کھنا نیز ت

 

یکو عطیا یت

 

 ھانے کی ت

 

ژ
ن 

 ۔یر ہنا یتےد  ترغیی ی

یشخصیا .2.2.6

 

ا ر  یت

 

یپر ماہانہ عطیا ییخسے  طے کرد ہ ب

 

ا  ( Receive)و صول ت
 

 ۔یکرب

ِ ا میر .2.2.7

 

ر مان
ف

 ی ی

 

  د ا مت

 

ت

 

سٹ
ہ ل
ِ ا سلام یبرکاتہم العالیہا 

 

 یکوش سے ممکن ہے۔ حد ییکام ا نفرا د  یینید  ی99.99 ی%کا ی ید عوت
ن

ی ِ

 

 یکیب یا  ییعن ی‘‘تَحَابُّوْا  تَھَادَوْا’’ہے ی یب ا ک میں یت

 ھے گی ید و سرے کو تحفہ د و ، ا  پس میںی

 

ژ
ن 
ج۔ یمحبت  مالک،  امام  رقم  407،ص  2)مؤطا  یسے ا ختتی ینیتی یپرعمل کیی ی( 1731، 

ِ
 پر مکتبۃی یم

 

مطبوعہ کتب و  ی یکیی یینیا لمی یملاقات

حف بھی یہر سا ئل و غیری

 

پ

 ۔ییںکر پیی یۃً

 : شعبہ جات کا تعارف  .2.3

یشخصیا .2.3.1

 

ِ ا سلام ییگرو  د ی  یت

 

ِ ر سول کو د عوت

 

ز  یکیی یعاشقان

 

ٹ

 

ی
م

 ا کو

 

ی یکامون ، مدنی یینید یِ ی،یید

ج 

ی
 
ٹ

ل

 

ی
، ہفتہ و ا ر  مدنیا و ر  ا س کے سلسلون ی ی

 

 تجار ت
ِ
 یمذا کرہ، بچون کے لئے ا صلاحی ی)ا حکام

 ر گون کا مدنی

 

ژ
ن 
،

 

ی یکار ٹون

ج 

ی
 
ٹ

ل

 

ی
 ی ییبو ی،(ہو غیر ی

 

ی   ییپسا ی ییجیٹلسا ئٹس، د

 

ی یینا لم ی)مکتبا و ر شعبہ جات
م
 ی ی، سوشل 

 

،فیضا ی، ر و حانیFGRF،  یا ب ید

 

یعلاح

 

 لائن ا کیڈ  ین

 

ا و ر  د ا ر ا لافتاء  یما  ن

 و  غیر

 

ت

 

سٹ
ہ ل
ا (Introduction)کا تعار ف ی( ہا 

 

 ۔یکرو ا ب

ر ا د   کی .2.3.2
ف
 و نیسٹود و کانون،ر  ب ا  ا ثر ا 

 

 کے  گھرو ن  میں ر نٹس،ب لار

 

ی مدنی ا و ر  ا ن

ج 

ی
 
ٹ

ل

 

ی
ا ا و ر   د  ی

 

 ہن) یکھتیچلوا ب

 

ا یMindsetر ہنے کا د

 

 ( بناب

 : وزٹ .2.4

 میند .2.4.1

 

،ر

 

ا جرا ن

 

یشخصیا یو نئی یا ر و نب

 

ِ ا سلام یہو غیر یت

 

یکے فیضا یکو د عوت

 

 (، ی)مدنی یینمدی ین

 

ژ
ک
 ا لمیمرا 

 

ا و ر د ا ر ا لافتاء ی یین، د ا ر ا لمی یینب ا  ا لخصوص مدا ر س  ا لمی ی،یینجامعات

ا  ی

 

 کرو ا ب

 

 ت

 

 ۔یا ہلسنّت   کا و ر

 سے پہلے متعلقہ شعبے کو پیشگیی .2.4.2

 

 ت

 

 ۔ی  ینایا طلاع د  و ر

/ا د ا ر و ن   کی .2.4.3

 

 و   ا ہمیت یشعبہ جات

 

ا ، کامون کیی یضرو ر ت

 

ی یبتاب
فص

 

ت

یی ی

 

ا د ا ر  یلات   

 

ا ،معاشرے پر  پڑنے و ا لے ا ن

 

ا  گاہ کرب ی یو نسے 

 

( Positive Effects)کے مثبت ا ثرا ت

 میں یکی یمتین یِیا و ر   د  یناید  سے ا  گاہ

 

د مت

 

ا  نیزی ج

 

/ا د ا ر و ن  کا کرد ا ر  و ا ضح کرب

 

 شعبہ جات

 

 موا قع کی ا نِ

 

گییکار  یا ن

 

 ب

 

ی نییکر کے مد ر د

ج 

ی
 
ٹ

ل

 

ی
 ۔یکوبھیجنا 

 : انتظامات .2.5

 شعار  یر و ی نہکے ا ستعمال کے حوا لے سے میی ا و ر  ب ا نیی بجلی مساج د  کیی .2.5.1

 

ت
ل
ا  ا و ر د  ر یا ختیی  یا و ر  کفا

 

 د ی تمام ا نتظام یگریکرب

 

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

 

ا   مساج د کے و ضو خانون  میں .2.5.2

 

 ز  ہفتے  صابن ر کھوا ب
ہ
 ۔یضرو ر تاً 

یتعمیر یقسم کی بھیی کسی مساج د  میںی .2.5.3

 

 ۔ی لینی ر ہنمائیی کے لئے شرعی یا ت

  ،ی،ا ے سی نیلائٹس ،پنکھے،کھڑکھیا مساج د  کیی .2.5.4

 

 ی  ہو غیر یےد ر و ا ر
چ
ا  ا و ر  ضرو ر تاً تبد کی ی

 

ا   ا یب ی  ییکرب

 

 کرو ا ب

 

 ۔یمرمت

2.5.5.  
 

ژ
ن 

ا  ا و ر  ا س میں یپر مساج د میں نٹسییور ا تون /مختلف ا  ی

 

 کی ہونے و ا ل یمحفل/ا جتماع کا ا ہتمام کرب

 

 و  خرح

 

ا  میںی ر ٹمنٹییپافنانس د  تفصیی یا  مدن

 

 ۔جمع کرو ا ب

 گھریلو صدقہ بکس:  .2.6

2.6.1.  
 

 ر سول کے گھرو ن میںی ییگرو  د ی نیونمار

 

ا   ۔ی  عاشقان

 

 صدقہ بکس ر کھوا ب

  کیی یلیگئے گھر ر کھوا ئے .2.6.2

 

ز
س
ب ک

ی صدقہ بکس موب ا ئل ا پلی یلگھری  صدقہ 

ک

ی

ٹ 

ی

 

ن

 

ش

ا ۔ی یشنر جسٹری میں ی

 

 کرو ا ب

ا  ۔ی یلماہ گھر ہ ز  .2.6.3

 

  کھلوا ب

 

ز
س
ب ک

 صدقہ 

یصدقہ بکس سے عطیا یلگھرو ن کے گھر جن .2.6.4

 

 ر  موصول نہیی ت

 

 سے ب د

 

ی یعہہوتے ا ن

م

یکال،

ٹ 

ی

 

ج

س

ا  ا و ر  عطیا ا ب ی 

 

 کرب

 

یب ا لمشافہ ملاقات

 

 ہن د  ت

 

 ۔یینایجمع کرو ا نے کا د

 جانے کیی یلگھر .2.6.5

 

 میںی صدقہ بکس  ٹوت

 

م ہوجانے  کیی(Change) یلیتبدی یا س کی صور ت

ۃ
گ

ا  ا و ر  

 

 میںی کرو ا ب

 

ا ۔ی صور ت

 

  ر کھوا ب

 

ز
س
ب ک

 نئے 

ا فلہ ہ صدقہ بکس میں یلگھری :   نوٹ 

 

ِ ب

 

 ا لے جائیں یصرف صدقات

 

 ۔ی ید

 بکس:  شنیڈون .2.7

ی(Factories)کار خانون (، Shops) د و کانون .2.7.1

ک

 ز  مار 
ٹ
ۃ
س
ی، 

ی 

ا پنگ

 

س،س

 

ٹ

ی 
م
 یی یمالز، مار ٹس ،

 

 ، سرکار  یکلد

 

 پر  ی  ر نٹس،ہوٹلزیسٹود فاتر ، ر  و  نجی یا سٹور ر

 

ا و ر  مختلف مقامات

یشعبہ عطیا

 

 ر ی یت

 

یعطیا ییعےبکس کے د

 

ا  ۔ی ت

 

  ر کھوا ب

 

ز
س
ب ک

 

یگئے عطیا ر کھوا ئے .2.7.2

 

  کا ر  ت

 

ز
س
ب ک

 یکا

 

  میںی سا فٹ و ئیر ERP ر د

 

ا  ا و ر  ا ب د

 

 کرب

 

 یا ندر ا ح
ن

ی

 

 ر کھنا ۔ی یت

  جو کھل نہی یسےا  .2.7.3

 

ز
س
ب ک

 و نیش 

 

 کھلوا نے کے حوا لے سے شعبہ د

 

ت
ق
ژ و 
ن 
 کو 

 

ا  ۔ی ر ہے ا نِ

 

 بکس سے فالوا ت  کرب

یعطیا .2.7.4

 

 میں بکس ٹوٹنے کی ت

 

ا  ا و ر  گم  یصور ت

 

 کرو ا ب

 

 میںی ہو جانے کی ییچور  ا یب یمرمت

 

یمتباد ل عطیا صور ت

 

ا  ۔ی یت

 

 بکس ر کھوا ب

 : کاؤنٹر  شنیڈون .2.8

ِ ا سلام کے تحت تعمیر ہونے و ا ل  .2.8.1

 

ر ید عوت
ق
 و نیشن ی ا یب ینما یبمساج د   کے  

 

 پر  د

 

ا  مقامات

 

 نٹر لگوا ب

 

 ۔ی کاو

 و نیش .2.8.2

 

 نٹر لگوا نے کے لئے ا سلام د

 

ا  کیی نبھائیی یکاو

 

 کرب

 

لاس

 

 ۔یب

 و نیش .2.8.3

 

ِ ر سول کا ا جار ہ کرو ا نے کیلئی میں یسیلی د

 

ا ،نیز  یعاشقان

 

 مکمل کرو ا ب

 

 مات

 

 کا ٹیسٹ تمام لوا ر

 

ا ی ا نِ

 

 ۔ید ِلوا ب

یکامی میں یٹیسٹ .2.8.4  و نیش ت 

 

ِ ر سول کا  د

 

  سیلی ہونے و ا لے عاشقان

 

ا  ینکے ا ۃصولو یر ٹمنٹییپاید

 

 ۔یکے مطابق ا جار ہ کرو ا ب

 و نیش .2.8.5

 

 نٹر کیی د

 

یب یضرو ر  یید بنیا کاو

 

ی مہیا( ہو غیر و  کرسی ،ٹیبلMP3)یا ت

 

 ا ۔یکرو ا ب

 (: Iron Boxوالے بکس) لوہے .2.9

 ز ،ی .2.9.1
ہ
ر  مساج د  کے ب ا 

ق
 ا ر یبی

 

یعطیامیں ی ی مین ب ا ر

 

ا فلہ،و ا جبہ( کے لوہے  یکیلئ یت

 

 )ب

 

د ا ت
 
  و ا لے یمختلف م

 

ز
س
  کھولنا ۔ی( Iron Box)ب ک

 

ز
س
ب ک

 ز  ماہ 
ہ
ا  ا و ر   

 

 لگوا ب

   کی لوہے .2.9.2

 

ز
س
ب ک

ا ۔ی یکے 

 

 کرب

 

 حفاظت کے لئے ا قدا مات
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 (SOP’s) ل و ھ پ ی  ن د م ے  ک ے  ب ع  ش

 

 :ں یاطیاحت ی رکھوانے ک بکسز .2.10

یعطیا .2.10.1

 

 ے بکس ا ی ت

 

ژ
ن 
  ب ا لخصوص 

 

ز
س
ب ک

 و غیر جگہ ر کھنا جہان پر ا  ندھی ییسی

 

 ر ہیں یہا و ر ب ا ر س

 

 ۔ی سے محفوظ

2.10.2.  

 

ز
س
ب ک

 پر ر کھنا جہان عطیای یسےا  

 

یمقامات

 

 نہ ہو  ۔ی یشیہونے  کا ا ند ییچور  ت

 پر نہ لگائے جائیں ییسےیلوہے کے بکس ا  ا ب یبکس ی خصوصی .2.10.3

 

 جہان گزر نے و ا لون کو مشکل کا سا منا ہو ۔ی یمقامات

 : ایونٹس .2.11

  عطیا یٹیلی یکرنے کیلئ شعبے کو خود  کفی .2.11.1

 

 ، ر مضان

 

یتھون

 

یپر عطیا(Events)موا قع  ییگرو  د ی ت

 

ا  (Extremely Efforts)بھرپور کوش  جمع کرنے  کی ت

 

 ۔یکرب

ا ۔ نگرا نی یمحفل و  ا جتماع کی ہو نے و ا لی یمسجد میں .2.11.2

 

 مہ د ا ر  کو د  ہونے و ا ل مد میں ی)محفل کیکرب

 

 کا حسات  بناکر فنانس د

 

 ا و ر  ا سکے ا خرا جات

 

 (ییناا  مدن

ی .2.11.3

 

ا ح

 

ا ب ا قسام کے   گ،د ا لیں ی)گندم،چاو ل،مکئیمختلف 

 

ا ،کپاس،چنا،مکئپھلی ی،موب

 

 )ا  لو ، پیی  ی( Vegetables) ینیو، سبز( یہو غیر ی،گی

 

 و غیر یر

 

 (Fruits) ا و ر  پھلون(ہ، ٹماٹر ، مرح

ی
ک
ا    (ہو غیر  لا،مالٹای ی)کھجور ،ا  م،

 

 ۔یکا عشر جمع کرب

ی یکی( یہو غیر ینیوبکر ی،)گائے،بھینسجانور و ن یمختلف علاقون میں .2.11.4

 

ا فلہ/و ا جبہ یلینی ی( Information)معلومات

 

ر ا د  سے  بطور  صدقہ ب
ف
ا   نصات   

ِ
 کوٰا و ر  صاچت 

 

ی)ر

 

کے جانور (  یہ

ا 

 

 ۔یو صول کرب

ر ب ا نیی  یا لاضحی عید .2.11.5
ق
ا  کھالیں کیی کے  موقع پر 

 

 ۔یجمع کرب

2.11.6.  
 

ژ
ن 

ی ی

 

فص
، د ستار ِ 

 

یی یر ا تون کے ا جتماعات

 

 میں یگرو  د  لت

 

 کے ا جتماعات

 

ر ا د  کی یشعبہ جات
ف
ا  نیز (Participate)شرکی ب ا ا ثر ا 

 

 میں کرو ا ب

 

 ییٰیشور  ی)جہان ا ر ا کینممکنہ صور ت

ر ا د  کیشرک ہو(  کی
ف
ا  ییٰیشور ی یا ر ا کینِ ب ا ا ثر ا 

 

 کرو ا ب

 

 ۔یسے ملاقات

 : متفرق نکات  .2.12

 مہ  .2.12.1

 

 کرنے و ا لے  د

 

ر ا د  سے ملاقات
ف
 کا   لباس صاف ستھرا ب ا  ا ثر ا 

 

 ۔یہو ( Fragrant)ا و ر  خوشبود ا ر    (Neat & Clean)د ا ر ا ن

2.12.2.  

 

  ر

 

 ِ گفتگو مناشت  ہو، ا  و ا ر

 

 ا ندا ر

 

 کے د و ر ا ن

 

ت  کو سمجھنے میں یا  ہستہ بھی نہ ہو ا و ر  ا تنی یا و نچی ا د ہیب یملاقات َ
 ۔یہو (Difficult)مشکل ی ینہ ہو کہ مخا ط

  میں کی ینیکی .2.12.3

 

 ا لفاظ

 

 سے ا  سا ن

 

 ا  سا ن

 

 ۔ییںد ی د عوت

یسے ملنے و ا لے عطیا یشخصیی .2.12.4

 

 ا تیی ی( Donation)ت

 

 میںی یبینک یا پنے د

 

ت

 

ن
 

 

 نہیی یٹرا نسفر کرو ا نے کیی یا کاو

 

 ت

 

ِ  یییفنانس سےجار  یہے بلکہ صرف سٹی یا جار

 

کرد ہ د عوت

  میںی یا سلام

 

 نمبر ر

 

ت

 

ن
 

 

ا کاو  کو مد ِ نظر ر کھتے ہوئے ٹرا نسفر ی یکے 

 

 و نر سے بینک یییا و ر  فور  یکرو ا ئیں(Transfer)مد ا ت

 

د    یطور  پر  

 

ییپاید

 

 ت

 

( Deposit sleep)سلپ یر

 ر  ا و ر  سٹی  یںیو صول  کر

 

 مہ د ا ر کے د

 

   یا س کی یعےفنانس د

 

 ۔یبنوا ئیںی یما  یید

یجمع شدہ عطیا .2.12.5

 

 میںی ہوجانے کی ییگم/چور   ت

 

 مہ د ا ر  و   فنانس ا  فس میں صور ت

 

 ۔یںکے مطابق  ا س کا حل کر ر ہنمائیی و  تنظیمی ا و ر  شرعیی یںیا طلاع کر فور ا  ً   متعلقہ د

یجمع شدہ عطیا .2.12.6

 

 کرنے کی کی ت

 

ِ خود   خرح

 

 ا ت

 

 نہی ر قم ب د

 

 ت

 

 میں کرنے کی ،ا ستعمالا جار

 

 ۔یجائے  گا یکیا( Implement) کے مطابق عمل یر ہنمائی و  تنظیمی شرعی   صور ت

 :  (Schedule) جدول .2.13

ا  میں یج د و ل،ج د و ل سوفٹ و ئیری (Practical) و عملی(Advance)  ا پنا پیشگیی .2.13.1

 

 ۔ی ا نٹر کرب

 میں  کیی یلییضرو ر تاً تبد .2.13.2

 

 کی  صور ت

 

  ا پنے نگرا ن

 

 ت

 

   میں یسے ج د و ل  سوفٹ و ئیری( Permission)ا جار

 

 یا ت  د
ن

ی

 

ا ی ت

 

 ۔کرب

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

 

 

 

 

 

 

 

 : (Meetings)مدنی مشورے .2.14

ا  ۔ی( Advance Inform)مدنی مشور و ن کی پیشگی ا طلاع  .2.14.1

 

 کرب

ی .2.14.2

 

ا ۔ (Advance Arrangements)مدنی مشور و ن کیلئ شرکاء کی تعدا د  کے مطابق  پیشگی  ا نتظامات

 

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

 

 کرو ا ب

ا 19  مدنی مشور ےکے .2.14.3

 

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

 

 مشاو ر ت

 

 ۔ی مدنی پھول ا و ر  ب ا کستان

 ہ  لین ، ا چھی کار کرد گ پر حوصلہ ا فزا ئی  .2.14.4

 

ژ

 

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 لاب

ا ا و ر  ا ہدا فیطے ہونے و ا لے ا ہدا ف مدنی مشور ے میں ی .2.14.5

 

ا  ، فالوا ت  کرب

 

  کو سینڈ کرب

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا ، د

 

ا    ( Motivation)پور ا  کرنے کی ترغی ی( Targets)تحریر کرب
 

 ۔ید لاب

 

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

 

ری/تبدیلی  .2.15
ّ

 :  Appointments/Transfers)) تقر

 کی تقرر ی پور ی ر کھنا  ، غیر فعالی  .2.15.1

 

 مہ د ا ر ا ن

 

 مہ د ا ر  کی ی  (Active)کو فعال ی( Non-Active)د

 

ا  ، ضرو ر تاً  د

 

کے ی ی(Set Method)تبدیلی  طے شدہ  طریقہ کا ر کرب

 ر کھنا ۔ی

 

 ت
ن
 

 

 یٹا ا ت  د

 

 کی تقرر ی/تبدیلی  کا د

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا ا و ر  د

 

 مطابق  کرب
 

 

 ( Religious Activities)دینی کام .3

 :(Religious Activities 12) دینی  کام 12 .3.1

 

 

ی ید ر س:ی ❖

ک

ید و کانون،مار 
ی 

س

 

ٹ

 ۔ییناچوک د ر س د  یمیںی ہیو غیر 

ے سنانے کا حلقہ     ی2  ئیں۔ فجر کیلئ جگا1

 

ی

 

سٹ
   4۔ د ر س     3۔ تفسیر 

 

د ا  میںی۔ 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 لمین ب ا لغان

 

 ر ا ہِ ج

 

 ا ب ک د ن

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

 

ن
 ۔ مدنی کور سی12۔ قافلہ  11۔ 

5 

جدول کی تاریخیں عملی  

 عیسوی تاریخ سطح

 مہ 

 

یتمام  د

 

د ا ر ا ن  1,2,3 

تاریخیںپیشگی جدول کی   

 عیسوی تاریخ سطح عیسوی تاریخ سطح

 یلی شعبہ

 

یِ د

 

18،17  مجلس نگرا ن ی صوب ا ئی 

 

 مہ د ا ر ا ن

 

د  22،21  

 مہ د ا ر ی

 

 د

 

 ن

 

ژ
ن 
 و 

 

20،19 د  



 

 

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

ی یینیا لمیۃیمدر سی ❖

 

یب ا لغان

ک

ی: مار 
ی 

 ے

 

س،د و کانون،ب لار

 

ٹ

ا  ا و ر   مسلسل جار  ینیا لمیۃمدر س  میں یہو غیر یر نٹسیسٹوا و ر  ر   

 

 لگوا ب

 

ا ۔ی ر کھنے کی( continuously) ییب ا لغان

 

 کوش کرب

ا جر و د یو ا ر  ا جتماعی یہفتہی ❖

 

ر ا د  کیی یگر: ب
ف
ا ۔ی کرو ا نے کیی (Participate)شرک ہفتہ و ا ر  ا جتماع میں یب ا  ا ثر ا 

 

 کوش کرب

 میندمذا کرہ: ی یو ا ر  مدنیی یہفتہی ❖

 

 ے ر

 

ژ
ن 
، 

 

ا جرا ن

 

یب

 

 و غیری ییو  فیکٹری یا ر ا ن

 

ا  ا و ر  د  یہفتہ و ا ر  مدنیی یا جتماعیی یکے  گھرو ن میںی یہمالکان

 

ر ا د  کیی ییگریمذا کرہ  د کھاب
ف
ا  نیز یب ا  ا ثر ا 

 

 یممکنہیشرک کرو ا ب

 میںی

 

 کی بعدِ مدنیی  یصور ت

 

 و ی مذا کرہ  ا نِ

 

ید
ن 

ی

 

 ن

 

  /ژ

 

 سے ملاقات

 

 سٹرکٹ نگرا ن

 

ا  ۔ید

 

 کرو ا ب

ید و ر ہ:ی یعلاقائیی ❖

ک

یمار 
ی 

س

 

ٹ

ا  ۔ی علاقائیی میںی ی

 

 د و ر ہ کرب

ےکییو ا ر  ر سا لہ :ی یہفتہی ❖

 

ی

 

سٹ
ے /

 

ھی
ر ا د  کو ہفتہ و ا ر  ر سا لہ پڑ

ف
 ۔ییناد  (Motivate)ترغی ب ا  ا ثر ا 

  کے  قافلےسفرکرو ا نے کیی: یقافلہی ❖

 

 و نرر

 

ا ۔ی  (Effort)کوش ید

 

ی ییییکرب

 :(Congregation At Personality/Celebrity Home)بااثر افراد کے گھروں پر اجتماعات .3.2

ر ا د  ی .3.2.1
ف
ا  ا ثر  ی  (Influential Personalities)ب ا  

م
 کر کے خوت  خوت  نیکیی ی، ا جتماعِ/محفل غوثیی یلاد ی یکے گھرو ن پر ا جتماع 

 

 عام کیا یکی یا و ر  د عائے ا فطار  ا جتماعات

 

 ید عوت

ر ا د  سے ر و ا بط  قائم کیے یگھر پرا جتماع کرکے کئی یکب ی)ا یجاسکتا ہےی
ف
ے ہیں یب ا  ا ثر ا 

 

سکی
 نٹرتسبیح ی یتحائفا جتماع کے ا ختتم پر ی ی(جا

 

ا  ،ی یتقسیم(ہکتب و  ر سا ئل و غیر یکی یینا لم ی،مکتب)کاو

 

ا س کے ی یکرب

یلئے میز

 

 ہن ی ب ا ن

 

ا منگوا   پیشگی یہیسےکتب و ر سا ئل و غیر ینیا لمی د ےکر مکتبی   (Mindset)کو پہلے سے د

 

 ۔یب

 

 

 : کے مواقع ی و غم  ی خوش .3.3

ر ا د  یشعبے ی .3.3.1
ف
ا  ب ا ا ثر  و ا بستہ  ا د )کے موا قع یو  غمی یخوشی   یکیسے 

 

و غیر یییس  

 

د   ی(ہ،و لاد ت ب ا د    یپر تعز یہو غیر ییر یبیما یا و ر ی یفوتگی ینیز  ییناپر مبار ک 
ن

ی

 

یو  عیا یت

 

ا   ی ید ت

 

شعبہ  کفن یا و ر یکرب

ی کی  ی(Funeral Services)د فن

 

ت

 

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

 

ژ سیی ی،یجنار
ن 
 پی  یسوئم ،چہلم و  

 

د مات

 

ا   کے موا قع  پر ج

 

 ۔یکرب

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

ر ا د  ی .3.4.1
ف
 کے گھر کیی یکے لئےیماحول بنانے ی یینیید  یمیںی یو نگھرکے یشعبے سے تعلق ر کھنے و ا لے ا 

 

 کے ی یا و ر  ی ییںیکر یشرکی یبہنون کے ا جتماع میںی یا سلام ی،ی  یبہنیی یا سلامی یا نِ

 

ا ن

 /یینا لمی ۃمدر س/ینا لمی ۃکو جامع نبچون ا و ر بچیو

 

 لائن ا کیڈفیضان

 

 ی/یما  ن

 

ا (Admission)د ا خلہ  میں یسسٹم ا سلامک ا سکولی د ا ر ا لمین و  فیضان

 

 ۔ید ِلوا ب
 :(Sunnah Inspired Congregations)سنتوں بھرے اجتماعات .3.5

 ی .3.5.1

 

ِ ر سول کے سنتون بھرے ا جتماعات

 

 عاشقان

 

ژ
ن 
 ، 

 

( ی ییی)ہفتہ و ا ر  ا جتماعات

 

یب ا ا ثر شخصیا یمیںر ا تون کے ا جتماعات

 

 کے سنتون ی یکی  یت

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا ۔شعبے کے تحت د

 

شرک کرو ا ب

ا  ی

 

 کا ا نعقاد  کرب

 

 ۔یبھرے ا جتماعات

  نوٹ:

 

 ر یعے د

 

ِ مجلس متعلقہ ر کنِ شور یٰ کے د

 

ا  ہوگا تو نگرا ن

 

و ن بھرا  ا جتماع کرب

 

 ی

 

ٹ
ۃ
س
 کا 

 

 ِمہ د ا ر ا ن

 

 ا ئد د نون  کے لی د

 

 جس بھی شعبے نےا ب ک ب ا ر

 

ِ ب ا کستان

 

ژ یکٹ نگرا ن

 

ن
ا 

 لیں 

 

 ت

 

 سے ا س کی ا جار

 

 ملنے پر سنتون  بھرا  ا جتماع کیا جائے گا۔یمشاو ر ت

 

 ت

 

یگے۔ا جار

 :(Stalls)بستے  .3.6

 ، خاص موا قع ی .1.1.2

 

  میں طے شدہ طریقہ کار  کے مطابق  شعبے کا بستہ لگاب ا  جائے ی(Events)ہفتہ و ا ر  ا جتماعات

 

 کے سنتون بھرے ا جتماعات

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ِ ر سول و  د

 

، ا و ر  عاشقان

سا ر   بھائیی یا سلام بستے پرموجود  ی

 

ِلٹ ی ،ی(Sociable)م

 

لاق خوس

 

ر  یکے یبستے(Standeeی،سٹینڈا  )ی بینی کا شعبےی۔یہو و ا لای ینےد ی توجہی نییکسا ا و ر ی ا ج
ق

 ۔یجائے ر کھای یبی

6 

:

 

لاو ت

 

:  ی5  منٹ، نعت:  5  یج د و ل: ب

 

ا   19 منٹ، بیان
 

 و  ا نفرا د ی کوش:کل د و ر ا نیہ تقریباً  ی3 منٹ، سلام:5منٹ، د عا:   26  ب

 

  یمنٹ   41  منٹ، ملاقات

 



 

 

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

  

 : طالب ای دیمر .3.7

ِ ر سولی .3.7.1

 

لیہ ا ہلسنّت ی یا میرِکو ی یعاشقان العا برکاتہم  ی یینیید  یکیی یدامت 

 

د مات

 

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

 

ل دامت  ا ہلسنّت ی یگاہ کرب العا ت  بننے کیی یا یب ید ب یکا مر یہ یبرکاتہم 
ل
 یطا 

ا  یترغی

 

 ۔ید لاب

 

 :۔(Data & Reporting) ڈیٹا و رپورٹنگ .4

 : (Departmental  Performance)شعبہ کی  کارکردگی  .4.1

ا یکار کرد گیا  یکییشعبے ی .4.1.1

 

 ہ سے تقابلی سا بقہ کار کرد گ ی،یپر لین یطے شدہ  فار میی  نیکار کرد گیا ییگرید  نیز   ن بناب

 

ژ

 

ن
پر ی یو  تنزل یترقیا و ر ر ہنا  ی یلیتی  (Comparative Analysis)جا

 کیی

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا  تربیت د

 

 ۔ی  کرب

 :(Record)ریکارڈ .4.2

ی یمساج د  کیی .4.2.1
فص

 

ت

یی یمکمل 

 

یو  شخصیا  یلات

 

و  ر ا بطہ نمبر و غیر یت ا م 

 

ب  و نیشی یفہرستیں یکی یہکے 

 

د ا ، شعبے کے تحت 

 

 و نیشسیل یبناب

 

 و نیش ی،د

 

 نٹر،د

 

   یکاو

 

ز
س
ب ک

ا و ر  لوہے و ا لے  بکس 

 یکاکا ر ی ہو غیر

 

 کو پی ر د

 

 ر کھنا ا و ر  نگرا ن

 

ا ی محفوظ

 

 ۔ی کرب

 :(Feedback) فیڈ بیک .4.3

یب یشکی کے متعلق تنظیمیشعبے              .4.3.1

 

ا ،ا  نے و ا ل ا ت

 

یتجاو  کوحل کرب
ن 
 

 

ا (Suggestions)ژ

 

 میںیا و ر پرمشور ہ کرب

 

ا فذ  ممکنہ صور ت

 

ا ی(Implement)ب
 

ی۔ی کرب

 

ی

ی

ی

ی

ی

ی

 

ی

ی

ی

ی

ی

 ءی2025 جون30/           ھ1447 الحراممحرم 04

 
 0310-8882064 madaniphoolpak@dawateislami.net 
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 (SOP’s) ل و ھ پ ی  ن د م ے  ک ے  ب ع  ش

 

یی

8 

 مدنیِمشوروںِکاِنظامِ

 

 

 
   

 

ٰی 1 کنِ شور ی   شعبے کے ر ۃ

 

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

مدنی مشورہ One To Oneرکن ِ شور ) 

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

ہر مدنی مشورہ 

گھنٹے2تقریباً   

ٰی 2 کنِ شور ی  مجلس شعبے کے ر ۃ

 

نشعبےکے صوبائی  پ ا کستان 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 میں ایک سے زا تاً  ایک  ور ضر  

گھنٹے 8سے 7  

کنِ شور یٰی 3 ل میں   صوبہ شعبے کے ر ۃ بار2سا  
گھنٹے5تقریباً   

ٰی 4 کنِ شور ی  صوبہ شعبے کے ر ۃ
 

ل میں بار 1سا گھنٹے8تقریباً    

5 
)

 

ِ مجلس)ب ا کستان

 

 نگرا ن
 مجلس

 

ن پ ا کستان را  صوبائی ذمہ دا
 ۔مدنی مشورہ  کریں  گے 

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

گھنٹے2تقریباً  

6  ِ

 

(نگرا ن

 

مجلس)ب ا کستان  مجلس 

 

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

فہ  گھنٹے 8سے 7بالمشا

7 
)

 

ِ مجلس)ب ا کستان

 

   گھنٹے 5سے  4  نگرا ن

 مہ د ا ر ی 8

 

 و  صوب ا ئی د

 

 ڈ
ی 

 

 

 ن

 

ژ  و  

 

 ڈ
ی 

 

 

 ن

 

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

ادی     ) ۔One To Oneانِفر گے  ( مدنی مشورہ  کریں  

ہ( ور اسلام آباد کے علاو  )کراچی ا

مدنی مشورہ  ہر 

گھنٹے2 یباًتقر  

 مہ د ا ر ی 9

 

 و  صوب ا ئی د

 

 ڈ
ی 

 

 

 ن

 

ژ  و  

 

 ڈ
ی 

 

 

 ن

 

  ژ

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

فہ(  لمشا ے ماہ با ہر ماہ  آن لائن ، تیسر ن  را گے ،بقیہ صوبائی ذمہ دا کریں 

گے۔  بالمشافہ مدنی مشورہ کریں 

گھنٹے8تقریباً   


