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STANDARD OPERATING PROCEDURES 
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 (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، ہے کرنی کوشش کیی ا صلاحی کی لوگون کے د نیا سا ر یی ا و ر  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

یقائم فیضا یملک بھر میں .1.1.1

 

 لائن ا کیڈ ین

 

ا خون  کیی(  Girls)میا  ن

 

 ی یا نتظامیی یمیںی ی(Branches)س

 

 ی ینٹسیوا و ر  مختلف ا د یکھنامعاملات

 

پر ہونے و ا لے شعبے کے تحت ا جتماعات

ا  نیز میں یہو غیر

 

 کرن

 

ت

 

ن
ا  معاو 

 

 ۔ی ا  نے و ا لے مسائل کو حل کرن

 :(Scope) دائرہ کار .1.2

1.2.1.   

 

یقائم فیضا بھر میںین ا کستان

 

 لائن ا کیڈ ن

 

 کے ا ہدا فکے   (Girls)میا  ن

 

ا  (Targets)طے شدہ کامون کو   ا ن

 

ی۔ی یکے مطابق  مکمل کرن

 : (Organogram)تنظیمی ڈھانچہ  .1.3

ٰ ی  مجلی«ر کنِ شور ی

 

 مہ د ا ر ی ی«نگرا ن

 

 مہ د ا ر ی«صون ا ئی د

 

 د

 

 ن

 

ژ
ن 
 و 

 

ید

 

 

 
 

 
 

 

 ( 1)  : یشعبے میں کامون کی تقسیی

 

 یپار ٹمنٹ  (2) ی کنز ا لمدا ر س بور د

 

 د

 

ت
ل
 ۔ی یخود  کفا

 ( Core Activities) بنیادی کام  .2

 نئی برانچ:  .2.1

یفیضا .2.1.1
 

 لائن ا کیڈ ین

 

ی یکیی ی(Girls)میا  ن

 

ا ح

 

 و  یکھولنے سے پہلے شعبے کے صون ا ئیی ی(New Branch) ینئی س

 

د ا ر /د  مہ 

 

ید
ن 

ی

 

 ن

 

 مجل فیضا یژ

 

د ا ر  کا  نگرا ن  مہ 

 

ید

 

 لائن ا کیڈ ین

 

  مییا  ن

(Girls)ییکوکو ر ی ی

 

 ر ی ی،نیزیناد  یست

 

 مجل کے د

 

 لینا  ییٰیر کن شور   ییعےنگرا ن

 

 ت

 

 و ی یصون ا ئیی ی،یسےا جار

 

 مہ د ا ر /د

 

ید
ن 

ی

 

 ن

 

 مہ د ا ر    کا شعبے یژ

 

 ی یکیی ید

 

یتعمیر ی)مجل یمجل ییلید

 

کے سا تھ ی(ی یا ت

ا ،تمام ر 

 

 کرن

 

 ت

 

ژ منٹسیکومل کر  و ر

 

ن
 ی ا 

چ
ا ا و ر  ر  کی ی

 

ژ منٹسییکوکرن

 

ن
 ۔یینامکمل ہونے پر  ا پرو و ل د  ا 

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 

DZ SZ NM 

1.RS    Rukan e Shura  

2.NM   Nigran e Majlis  

 

3.SZ   Sobai Zimadar 

4.DZ Division Zimadar 
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 (SOP’s) ل و ھ پ ی  ن د م ے  ک ے  ب ع  ش

 

 : عمارت  ی ک ی ڈمیآن لائن اک ضانیف .2.2

یفیضا .2.2.1
 

 لائن ا کیڈ ن

 

 کے مکمل کا کی میا  ن

 

ی ینونیقا عمار ا ت

 

  پرا پرٹی غذا ت

 

ِ ا سلامی ِیقکے طر یر ٹمنٹیپاید

 

ا  ی کار  کے مطابق د عوت

 

ا م کرو ا ن

 

 ۔یکے ن

  فیضا کوئییا گر  .2.2.2

 

 / عمار ت

 

ین لات

 

 لائن ا کیڈ ن

 

ا  چاہے،  یمیا  ن

 

ِ ا سلامی کے سپرد  کرن

 

ا ی ا و ر یکار  کے مطا بق لینا یقِطریطے شدہ توا س کویکے لیے د عوت

 

 ۔ی چ لان

 : اجارے/تبادلے .2.3

ی .2.3.1
 
 و ،یسہد ر  یم

 

 و  د

 

یمعلمہ ،شفٹ ا نچار ح
ن 

ی

 

 ن

 

 مہ د ا ر  ا سلامی یژ

 

ا  بہنون کے نیی ید

 

 ۔ی یا جار ے/تباد لے کرو ا ن

 کورسز:  .2.4

یفیضا .2.4.1
 

 لائن ا کیڈ ین

 

یو  یقاعدہی یمدنی میں (Girls) میا  ن

 

ر ا  ن
ق
ا ظرہ 

 

ی ،ین

 

ر ا  ن
ق
لًای یمختلف کور سز کرو ا ئے جاتے ہیی 30 یباًتقی یسمیی یکور س(ی ی)عالمہد ر سِ نظامیی یا و ر  یحفظِ 

 

ی
م
  ی 

 

نمار

یِفیضا  ،یفقہ کور سکور س، 
 

 یمسلم کور س ینیی،  کور سی یعتبہار ِ شی ن
ِ
 عمرہ کور س، ، ا حکام

ِ
 ۔یہیو غیر  مر کور سا گر یعربیر ا و حج کور س  یا حکام

 : نصاب .2.5

  یکا تمام نصات  کنزا لمدا ر س  کور س د ر س نظامیی .2.5.1

 

یکور سز کا نصات  فیضا یگیکے مطابق ا و ر  د بور د

 

 لائن ا کیڈ ن

 

 ۔یکے مطابق ہو گا   (Girls)  میا  ن

 : جراءکا ا   اسناد .2.6

یفیضا .2.6.1
 

 لائن ی ین

 

 کو یا و ر  ی یکور س( ی)عالمہسے د ر سِ نظامیی( Girls) یمییا کیڈا  ن

 

 شیعت کور س مکمل کرنے و ا لی طا لبات

 

  کییفیضان

 

ہونے یجار ی یطرف سے یکنز ا لمدا ر س بور د

یو ا لی ا سناد  

 

ا ح

 

ا ( Branch)متعلقہ س

 

 ۔ی میں پہنچان

 : اجتماع   پوشی  ءردا .2.7

ی  .2.7.1

 

یلباطا   یا لتحصیل  فار غ

 

 ر  سا ل ہونے و ا لے  تقسیِ یمیں یت
ہ
یا جتماعاپوشی ء ر د ا ا سناد  کے لئے 

 

ا  یت

 

 کرن

 

 کی ا طلاعات

 

ا یپر ا سناد  نیز تمام مقامات

 

 ۔ی پہنچان

 : رامو  ی انتظام   .2.8

ی بجلی  .2.8.1

 

یی یو  ا نٹرن

 

ا خون)سرو س بحال ر کھنے کے لئے تمام  ت

 

ا ۔/ییا  پییو/یٹرجنر یمیںی ی(Branchesس

 

 سولر سسٹم  کا ا نتظام کرن

ا ت   و  د ی لیپ .2.8.2

 

یا سیسر یگن
ن 
 ی

 

ی  کیی ژ
 
ن

یر 
ی 
ر 

 

ئ
گ 

 

ا ۔ ین

 

 کرو ا ن

یفیضا .2.8.3
 

 لائنی ن

 

ا خون) ( کییGirls) ا کیڈمی ا  ن

 

ا ۔ی ید ا ر ین یخر  یکی یءا شیی یضرو ر ی میں (Branchesس

 

 کرن

ا خون) .2.8.4

 

لًا   یءموجود  ا شیی میںی  (Branchesس

 

/تبی کی( ہو غیر ن،کرسیا،ٹیبللینقای)می

 

ا ۔ی یلمرمت

 

 کرو ا ن

ا خون) تمام .2.8.5

 

ا  ۔ ےکیمی میں ی(Branchesس

 

 کیملگوا ن

 

گ )ا ن

 

 ن

 

 بہنون کو ہوگا(ی صرف ا سلامی ر کا ا ختیا یکھنےکو د ی و ن کی ر یکار د

2.8.6.  

 

یفیضان

 

ا خون)  کیی ا کیڈمی ی لائنی ا  ن

 

 ر  ا و ر   یلیتبی ی،یکام  قسم کا نیای کسی یمیں ی (Branchesس
ہ
 کیلئی 

 

 ۔یلینای ر ہنمائیی شعی طرح کے معاملات

  ہیو غیر و فار مییر،تحر پمفلٹ .2.8.7

 

ژ
ک
 کے بغیی کی ییٰیمجل شور ی یییمر

 

 ت

 

یا جار

 

ت

 

ن
ا   یپر

 

 ۔ینہ کرو ا ن

 : فنانس .2.9

ژ ے میںی یو  تنظیم یعتش .2.9.1

 

ن
یر ہتے ہوئے عطیا کے د ا 

 

ا  کا صحیی  ت

 

  ر کھنا  ا ستعمال کرن

 

 ۔یا و ر  ا س کا مکمل ر یکار د

 میں ر ہنمائیی و  تنظیمی ییعتش  .2.9.2

 

 کرنے  کےا صول و  ضوا بط تیا یکے مطابق مختلف مدا ت

 

ا  ر یر قم خرح

 

 سے ا  گاہ کرن

 

 کو ا ن

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا   ا و ر  د

 

 ۔یکرن

 : (Co-Education System)نظام ی م یتعل مخلوط .2.10

ی ییقار   .2.10.1 ِس(،صاچت  ر    د َ
ہ( یبہن یا سلامی یا ن یکو ی ینبہنون ا و ر  بچیو یا سلامی)م

َ
ِس ر    د َ
ے ا و ر  نہ ہی یا و ر بچون کو نہیں ینبھائیی ی،ا سلامی)م

 

سکی
 ہے ینظام کیی یمخلوط تعلیمی یکہیں یپڑھا 

 

 ت

 

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

 

 :  (Schedule) جدول .2.11

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

 

 چ د و ل سوفٹ و ئیر میں ا نٹر کرن

2.11.2.   

 

 ت

 

 کی ا جار

 

 میں  ا پنے نگرا ن

 

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

 

 کرن

 

 ت
ن
 

 

یسے چ د و ل  سوفٹ و ئیر میں  ا ت  د

ی

 

 

ی

ی

ی

ی

ی

 

 : (Meetings)مدنی مشورے .2.12

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

 

 کرن

ی .2.12.2

 

ا ۔ (Advance Arrangements)مدنی مشور و ن کیلئ شکاء کی تعدا د  کے مطابق  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  لینا ، ا چھی کار کرد گی پر حوصلہ ا فزا ئی  .2.12.4

 

ژ

 

ن
ا  ۔ (Encouragement)چ د و ل ا و ر  کار کرد گی کا جا

 

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

ا ا و ر  ا ہدا ف پور ا  کرنے کی ترغیبطے ہونے و ا لے ا ہدا ف مدنی مشور ے میں ی .2.12.5

 

ا  ، فالوا ت  کرن

 

  کو سینڈ کرن

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا ، د

 

ا    ی(Motivation)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 تقر ی پور ی ر کھنا  ، غیر فعال  .2.13.1

 

د ا ر ا ن  مہ 

 

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

 

د ، ضرو ر تاً   ا  

 

کے ی ی(Set Method)کرن

 ر کھنا ۔ی

 

 ت
ن
 

 

 یٹا ا ت  د

 

 کی تقر ی/تبیلی  کا د

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا ا و ر  د

 

 مطابق  کرن

 :(Sufficiency-Self) خود کفالت .2.14

ا  ی یکرنے کیلئ(Self-Sufficient)خود  کفیل ی%100  پر ی ید بنیا یکو ماہانہ کییشعبے ی .2.14.1

 

ا   ا و ر  ا ہدا ف  مقرر  کرن

 

ا /مالِ یکوشش کرن

 

 کو کم کرن

 

 ا ئد ا خرا جات

 

حفاظت  یءکیا شی یکیی یو قف۔) ر

 ا و ر  بجلیی

 

لًافون

 

 میں کرنے سے بھی طا حتیا کے ا ستعمال میںو غیرہ  می

 

ت
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

 

یمجل نگرا ن

 

  ن ا کستان

 عیسوی تاریخ

17,18 

 عیسوی تاریخ سطح

ی سٹی/صون ا ئی

 

 مہ د ا ر ا ن

 

د  19,20 

ی

 

 مہ د ا ر ا ن

 

 د

 

 ن

 

ژ
ن 
 و 

 

 21,22 د
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 (SOP’s) ل و ھ پ ی  ن د م ے  ک ے  ب ع  ش

 

یفیضا .2.14.2
 

 لائن ا کیڈ ین

 

ا خون)تمام ی یکی ی(Girls) یمیا  ن

 

یعطیا یمیں ی(Branchesس

 

ا و ر  جمع ہونے و ا لے  عطیا ی(Donation Box)بکس ی یت ا  

 

یر کھوا ن

 

 ی یت

 

د  یر ٹمنٹییپافنانس 

ا  نیز میں

 

  گوشوا ر ہ  طےیجمع کرو ا ن

 

  ی(Statement)شدہ ا خرا جات

 

ا  ی یر ٹمنٹیپاد ے کرفنانس د

 

 ۔یسے حاصل کرن

یا پنے طور  پر عطیای ر ہے !ی یا د ین ی

 

 کرنے کیی ت

 

 نہیں جمع کرکے خرح

 

 ت

 

 ۔یا جار

 

 

 ( Religious Activities)دینی کام .3

 :(Religious Activities 12) دینی  کام 12 .3.1

 

 

 

 
 

 

 ( 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 گی ی،یپر لینا یطے شدہ  فار میی  نیکار کرد گیا ییگید  نیز   ن بنان

 

ژ

 

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

 کیی

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا  تربیت د

 

 ۔ی  کرن

 :(Record)کارڈیر .4.2

یفیضا .4.2.1
 

 لائن ا کیڈ ن

 

ا خون کی  میا  ن

 

 ر ن یتعدا د  مع مکمل ا  کی (Branches) تمام س

 

 ا و ر  یید

 

ا ،ییکاکار د یگ معلومات

 

 بنان

 

 ر کھنا  ر د

 

  کو  پیشا و ر  محفوط

 

ا  ا پنے نگرا ن

 

 ۔ی کرن

 (:Targets)اہداف  .4.3

 ِمجل شعبے کے کامون کے ا ہدا ف .4.3.1

 

 ۔ی کریںطے کریں ا و ر  طے شدہ ا ہدا ف کو مکمل کرنے کی بھر پور  کوشش (Targets) نگرا ن

 :(Feedback) فیڈ بیک .4.4

یفیضا .4.4.1
 

 لائن ا کیڈ ن

 

ا خون) یکی ی(Girls) میا  ن

 

ی پینا ا  فیشی ( کیFeedback)بیکفیی ( میںیBranchesتمام س

فل

ی

ی 

س

ک

ا  

 

             ۔لگوا ن

ین یشکا کے متعلق تنظیمیشعبے ی .4.4.2

 

ا ،ا  نے و ا لی ا ت

 

یتجاو  کوحل کرن
ن 
 

 

ا (Suggestions)ژ

 

 میںیا و ر پرمشور ہ کرن

 

ا فذ  ممکنہ صور ت

 

ا ی(Implement)ن

 

ی۔ی کرن

 

 

 

ی

 

ی

 

ی

ی

ی

ی

 ء2026 جنوری24/           ھ1447عبان المعظم ش04

 0310-8882064 madaniphoolpak@dawateislami.net 

 

ے سنانے کا حلقہ     ی2  ئیں۔ فجر کیلئ جگا1

 

ی

 

سن
   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 جتماغ   5۔  مدر سۃ ا لمدینہ ن ا لغان

 

 ر ا ہِ چ

 

 ا ن ک د ن

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

 

ن
 ۔ مدنی کور سزی12۔ قافلہ  11۔ 
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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

  یمدنیِمشوروںِکاِنظام

 

 

 
   

 

ٰی 1 کنِ شور ی   شعبے کے ر  

 

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

مدنی مشورہ One To Oneرکن ِ شور ) 

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

مدنی مشورہ  ہر 

گھنٹے2تقریباً   

ٰی 2 کنِ شور ی  مجلس شعبے کے ر  

 

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  

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

ٰی 4 کنِ شور ی  صوبہ شعبے کے ر  
 

بار 1سال میں گھنٹے8تقریباً    

5 
)

 

ِ مجل)ن 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 
)

 

ِ مجل)ن ا کستان

 

 مجلس نگرا ن

 

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 

 گھنٹے 8سے 7بالمشافہ

7 
)

 

ِ مجل)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 ئی د

 

 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  

مشورہ  ہر مدنی

گھنٹے2 یباًتقر  

 مہ د ا ر ی 9

 

 و  صون ا ئی د

 

 ڈ
ی 

 

 

 ن

 

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

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

گے۔  بالمشافہ مدنی مشورہ کریں 

گھنٹے8تقریباً   

 مہ د ا ر ی 10

 

 و  صون ا ئی 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

5 


