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 ( Core Activities)بنیادی کام  .2

 

 ( Religious Activities)دینی کام .3

 (Data & Reporting)رپورٹنگو  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

  کےد  مدنی .1.2.1

 

ز
ک
  مر

ن
ے

 

ی
  ،ا حاد پھولون کے مطابق تفاسیر ہوئے مدنی  

ن
 

 

 کی ث

 

،فقہ ا و ر  ا ن

 

   ینید   علمائے کرا م کی  ,شرو حات

 

پر   (New Topics)کتب ا و ر  نئے موضوعات

ا لیف  ،تصنیف  (Research)تحقیق

 

ا  نیز  ا و ر  ت

 

ر ا ہمی  صحت مند موا د  کی  ،(Authentic)ا د ا ر و ن کے طلبہ کو مستن   تعلیم    یو و د نی   ینید   کرت
ف

کے طلبہ    ا و ر د ر سِ نظامی  

 ہو ا 

 

ذ

 

 و حوا ش  ، کتب کے لئے نصابی سا ت

 

ا ئع عمدہ شرو حات

 

ا  ہے ۔ کرکے ا نک  (Publish)کے سا تھ س

 

 کو پور ا  کرت

 

 ضرو ر ت

 ( Scope)  دائرہ کار .1.3

 می  .1.3.1

 

 سنٹر موجود  ت ا کستان

 

 کے ا ہدا ف  ا  ت ا د ( ،فیصل)کرا چی ا سلامک ر یسرح

 

ا   ( Complete)کے مطابق  مکمل  (Targets)کے  طے شدہ کامون کو   ا ن

 

 ۔کرت

 ( Organogram) تنظیمی ڈھانچہ  .1.4
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لََمہ عَلیٰ خَاتَم  النَّب یِّینَْ   اَلْحَمْدہ لِلّٰہِ رَبِّ العٰلَم ینَْ  لوٰۃہ   وَالسَّ ا بعَْدہ فَاَعہوْذہ ب الل  م نَ  وَالصَّ یْطٰن  امََّ  ب سْم  الل  الرَّحْمٰن  الرَّح یْم    الرَّج یْم   الشَّ



 

 

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

  

 :۔ (Core Activities) بنیادی کام  .2

 مواد جمع کرنے کا مرحلہ:۔ .2.1

ا لیف .2.1.1

 

لًاعربی  و  تصنیف   ت

 

ث
م
ا  ہے نیز   سے موا د  جمع کی   ہ و غیر  ،ا ر د و ،فار سیکے لئے مختلف کتب 

 

 (Unavailability)  بیعدم د ستیا  بعض کتب کی   جات

 

کے سب ت  ا نُ

  ٹ کے مطبوعہ کمپیو

 

ے ا نٹرن

 

خ
س

 

ن

 ی  

 

  کیے سے بھی  ت

 

 لود

 

ن
ٔ
 ا و 

 

 ۔  جاتے ہی  د

 کا بھی  موا د  جمع کرنے می .2.1.2

 

ا  ہے کہ و ہ موا د  مستن لخی  ا س ت ا ت

 

 ہو ۔  ( Authentic)ر کھا جات

 :۔ بی ترت ی جمع شدہ مواد ک .2.2

 ر  خاص و  عام کے سمجھنے می .2.2.1
ہ
ث  کرنے می   کے لیے  ا  سا نی موا د  جمع کرنے کے بعد

 

ن
ا  ہے ۔  کو پی   ا سا لی  و  ا صلاحی تحقیق  ا سے مر

 

 نظر ر کھا جات

ب   .2.2.2
 

ت
لََمکرا م  ا ئےث  ا  لوٰۃہ وَالسَّ ا م  ئے ا و ر  ا و لیا  الرِّضْوَان ہ مہ یْ عَلَ ، صحابہ کرا م  عَلَیْہ مہ الصَّ

 

لََمعظ  کا ا لتزا م کی   کے ا سمائے مبار کہ کے سا تھ د عائیہ رَح مَہہمہ الل السَّ

 

ا  ہے  کلمات

 

 ۔ جات

 کا خاص خی  .2.2.3

 

 جس ت ا ت  سے تعلق ر کھتی لا سِ ت ا ت

 

ا  ہے کہ جو ت ا ت

 

 کر کی ت ا ت  می  ہے ا سُی  ر کھا جات

 

 ۔   جائے  د

 پر تحقیق   کئی .2.2.4

 

 ۔  لگائے جاتے ہی  بھی  حوا ش  یا و ر  ضرو ر  مفید  ، (Research Based and Explanatory)و و ضاحتی مقامات

 پر ا عِرا ت  کا بھی  کئی  یگ کے ا سماء ا و ر  د  نیور ا و  .2.2.5

 

ا  ہے نیز ا لتزا م کی  مشکل ا لَفاظ

 

 کا تلفظ بھی (Complex)ہ بعض پیچید  جات

 

 بیا ا لفاظ

 

ا  ہے  کی  ن

 

 ۔  جات

 عبارات کا ترجمہ:۔  ی عرب .2.3

  می ا سُی کتب سے موا د  لے کر ا سُے بعین   ہو غیر فار سی ا ت   عربی .2.3.1

 

 ت ا ن

 

ا  ہے ۔ مفہوم پر ا ر د و  ر

 

 ھالا جات

 

   ا و ر  نفس مفہوم کے مطابق د

 می  و فار سی عربی .2.3.2

 

ا   ہے   کا ا لتزا م کی ترجم  بجائے مفہومی کی  (Wordy Translations)ترجم  لفظ  عبار ا ت

 

 ۔ جات

ا  ہے کہ نفس مسئلہ می .2.3.3

 

 ر کھا جات

 

 کا خاص لحاظ

 

 ا سِ ت ا ت

 

ث
ق
 و ا قع نہ ہو۔ (Amendment/Modification) تغیر  کوئ  ترجمہ کرتے و 

 ت  ر و ا  .2.3.4
 

  و ا حاد  ا ت
ن

 

 

 کے ترا جم  ث

 

ت

 

سب
ہ ل
ا  ہے کو بھی( Translations)کا ترجمہ کرتے ہوئے علمائے ا 

 

 ۔ سا منے ر کھا جات

 کی  (Translation)ترجمہ .2.3.5

 

 شرو ح و لغات

 

ث
ق
ا  ہے   ر جوع کی  طرف بھی کرتے و 

 

 ۔ جات

  عام طور  پر ترجمہ’’ا لم  .2.3.6
ن
 

 

  ۃث
م
لعل

 ر  مترجمین ہ‘‘ث  ا 
ہ
ا  ہے  ا ت  کرو ا  علمائے کرا م سے ہی مدنی  کے شعبہ ’’ترا جم کتب‘‘ کے ما

 

 ۔ جات

 عبارات کا تقابل:۔  ی عرب .2.4

 کے ترجم می ا گر کس  .2.4.1

 

  عبار ت

 

ث

 

ن
 ل کی ت  ت ا لاستیع  کتات  سے بھی  ہے تو ا سُ کا ا صَل عربی  گئی لی  (Assistance)ا رُ د و  کتات  سے معاو 

ت
ا  ہے ۔ تقا

 

 جات

ر ا  نی  .2.4.2
ق

 ت  ا   

 

 کے ترجم کابھی ا ت

 

 ل ا و ر  ا نُ
ت
ے سے تقا

 

خ
س

 

ن

ا  ہے  کی  (Comparison)ا صل 

 

 ۔ جات

ر ا  نی .2.4.3
ق

 ت  ا   

 

 کو غلطی  ا و ر عربی  ا ت

 

 ل سے بچانے کے لیے  نعبار ا ت
ت
 کا ا صل کتات  کے سا تھ  تقا

 

ا  ہے  کی  (Comparison)ا ن

 

 ۔  جات

   :۔ش یتفت ی عبارات ک ی عرب .2.5

 کی  عربی .2.5.1

 

ا   (Checking)تفتی  عبار ا ت

 

ر ق کوئ ا گر ا س میا و ر  کرت
ا  ا د و ر  ت  ا  جا ئے تو ا سے  و ا ضح  (Difference)ف

 

 ۔  کرت

 :۔ جیتخر یعبارات ک .2.6

ے و ا لا ت ا ا  سا نی ا ت  ا س طرح د (Reference)کتات  کا حوا لہ   می  تخریج .2.6.1

 

ھی
ا  ہے کہ پڑ

 

ک پہنچ جائے جات

 

 ۔ ا سُ مقام ت

 نہیں( Reference)حوا لہ یساکتات  کا ا    بھی  کس  می  یجتخار  .2.6.2

 

ا  جو ہمار ے ت ا س کس   کی  د ر ح

 

 ۔  حوا لے سے موجود  نہ ہو  بھی  جات
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 (SOP’s) ل و ھ پ ی  ن د م ے  ک ے  ب ع  ش

 

 :۔ لیتسہ ی مشکل عبارات ک .2.7

ے و ا لون کی  .2.7.1

 

ھی
 کو ہ لالین  کے لیے  ا  سا نی پڑ

 

  ’’)…(‘‘می  مشکل عبار ا ت

 

ر
م
 کر د  ذ  ت  

 

ا ہےت  ا  سا ن

 

 ۔   ا جات

 :۔ ڈنگیپروف ر  .2.8

 ن  ا لم  .2.8.1
 

 ۃث
م
لعل

 ر کھنے کے لیے  نکتابون کو غلطی  کی  ہث  ا 

 

د ر ج    د ر ج سے محفوظ ر  ( Step by Step)بہ  گ ت  پرو ف 

 

 ت

 

ا ل کے طور  پر ،موا د  جمع کرتے   جاتی  کی  ذ

 

ہے مث

ث  کرنے

 

ن
گ کے بعد،کتات  مر

 

 ت

 

 کمپور

 

ث
ق
 تفتی   ( Book Compilation)و 

 

   می   ین ا لم ا و ر  مکتبۃ  کے بعد،د و ر ا ن

 

 بھیجن   کے لیے   ( Publishing)طباعت

 ۔ کے بعد  سے قبل فائنل فار میشن

 :۔شن ی فارم .2.9

 کے معانی  .2.9.1

 

ِ ترقیم  سمجھنے کے لیے  و مفاہی   عبار ت

 

ا   ا و ر  کئی  ‘‘ ’’علامات پر   

 

و ا لی ( Topic)موضوع    ہی   ک ت  مقامات ا  نے  ت ا تون کی   کے تحت  گ کا بھی   مختلف 

 

  نمبرت

ا  ہے  خاص ا ہِتمام  کی

 

 ۔  جات

  عربی .2.9.2

 

ا کہ قار   لکھا گی  می  (Arabic Script)ر سم ا لخ  عربی کو ا عِرا ت  سمی   (Arabic Phrases)عبار ا ت

 

 ر ہے  غلطی  ا عِرا بی یہے ت

 

 ۔ سے محفوظ

ِ ت  ا   .2.9.3
 

ر ا  نی  ا ت
ق
 

 

ز  مبار کہ خوبصور ت
ن 
ا  ہے۔  )…(می  یکٹر سم ا لخ ا و ر  منقش 

 

 لکھا جات

 فائنل مراحل:۔ نڈیکورل ورک ا .2.10

 ر ا    .2.10.1

 

ا  ہے پھر کور ل د

 

 ر  و غیر( Corel Draw)ج ت  کتات  پہ کام مکمل ہوجات

 

   ہ پر ا س کا ت ا ر د

 

 د
ن 

 ا ئ 

 

   ز

 

ر
م
   ذ ت  کر کے کتات  کو 

 

ا  ہے پھر   کی  (Beautify)خوبصور ت

 

جات

 ت  فائنل پرو ف ر  کرو ا  کے ا س کی  تفتی  شرعی کتات  کی

 

گ کی جاتی ہےذ

 

ے  ت

 

ی
 
 ھب
چ

 ۔ ہے  جاتی  یر و ا نہ کرد   کو یسپر   کے لیے( Printing)ا و ر  پھر و ہ کتات  

 

 

 تمام کام مختصر بیا ی   : نوت

 

 کامون کے کثی   کئے ہی  ن

 

 (SOP’s)پھول   مدنی  و ر نہ ا ن

 

ر
م
   ہی  بھی ( Steps)متفرق مرا حل  ذ  ت  ا و ر  

فص

 

ن

  ا لم   لا ث  جو 
ن
 

 

   ۃث
م
لعل

 یسر)ا سلامک ر    ہ ث  ا 

 

  ح

 کو پی ، کے ت ا س موجود  ہی (سینٹر

 

 ا ن

 

ث
ق
 ۔ہے   ینظر ر کھنا ضرو ر   کام کرتے و 

 :۔  (Schedule) جدول .2.11

ا ۔ (Schedule)ج ذ و ل و  عملی   ا پنا پیشگ      .2.11.1

 

 ج ذ و ل سوفٹ و ئیر می ا نٹر کرت

2.11.2.    

 

 ت

 

 کی ا جار

 

 می  ا پنے نگرا ن

 

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

 

 کرت

 

 ث
ن
 

 

 سے ج ذ و ل  سوفٹ و ئیر می  ا ت  د

 

 

 

 

 

 

 

 

 

جدول کی تاریخیں عملی  

 سطح

 ِ

 

   مجلس نگرا ن

 

ت ا کستان  

 عیسوی تاریخ

17,18 

 عیسوی تاریخ سطح

 

 

 مہ د ا ر ا ن

 

 1,2,3 تمام  د

 

3 

پیشگی جدول کی تاریخیں  



 

 

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

 

 :۔ (Meetings)مدنی مشورے .2.12

   پیشگ  .2.12.1

 

   ( Advance Notices)ا طلاعات

 

ا نتظامات  ہ لیت   ( Arrangements)و  

 

ز

 

ن
ا     کار  کے مطابق  مدنی  یق ہوئے      طے شدہ طر  کا جا

 

 مدنی)۔  مشور ے کرت

 ( پھول پڑھ کر سنائے جائیں مدنی 19مشور ے کے 

2.12.2.  

 

 ا  فس سے جار   ت ا کستان

 

 مشور و ن کا ماہانہ بیا )مدنیپھول  ہونے و ا لے مدنی یمشاو ر ت

 

ا ۔  (ن

 

 پڑھ کر سنات

 ے کے مطابق  ا چھی نا و ر   کار کرد گیو  ج ذ و ل  .2.12.3

 

ز

 

ن
  جائے  ا و ر  بہتر کار کرد گی  پر توج د لائ  ا و ر  کمزو ر  کار کرد گی   ( Encouragement)  پر حوصلہ ا فزا ئ کار کرد گی  کے جا

 ۔   جائیں پھول  د ئی  مدنی کیلئے

 کو  ا ہدا ف پور ا  کرنے کی  یرشدہ ا ہدا ف کو تحر طے .2.12.4

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا   ا و ر  د

 

ا ۔ (Motivation)   ترغیب کرت

 

 د لات

 

 شدہ نظام  ۔  کا طے مدنی مشوروں  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
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    ( Active)( کو فعالNon-Activeد

 

ا ، د

 

 مہ د ا ر  کی تبدیلی  طے شدہ  طریق کا ر  کے مطابق  کرت

 

ا  ، ضرو ر تاً  د

 

کرت

 ر کھنا۔

 

 ث
ن
 

 

 یٹا ا ت  د

 

 کی تقرر ی کا د

 

 د ا ر ا ن

 :۔ (Sufficiency-Self) خود کفالت .2.14

ا     کرنے کیلئے  (Sufficient-Self)خود  کفیل  %100  پر    د  بنیا  کو ماہانہ کیشعبے    .2.14.1

 

ا   ا و ر  ا ہدا ف  مقرر  کرت

 

ا /مالِ و قف کیکوش کرت

 

 کو کم کرت

 

 ا ئد ا خرا جات

 

  ءکی ا شیا  ۔) ر

 ا و ر  بجل 

 

لًافون

 

ث
م
 می  کرنے سے بھی  ظا حتیا می ہکے ا ستعمال و غیر  حفاظت 

 

ث
ل
 ممکن ہے (  یبہتر خود  کفا
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کنِ شور ی     شعبے کے ر ُ

 

)پاکستا ن(نگرانِ مجلس   1 پ ا کستان  

مدنی مشورہ ہر 

گھنٹے2تقریباً   
 ماہ بعد2ہر 

 

کنِ شور ی    مجلس شعبے کے ر ُ

 

ی ہ کی مجلس  2 پ ا کستان
م
لعل

گھنٹے 8سے 7 المدینۃا ماہ بعد2ہر    

 
 مجلس

 

ر  3 پ ا کستان ی ہ ذمہ دا
م
لعل

گھنٹے2تقریباً المدینۃا  
)

 

ِ مجلس)ت ا کستان

 

 ماہ بعد2ہر  نگرا ن

)

 

ِ مجلس)ت ا کستان

 

 مجلس نگرا ن

 

ی ہ  کے شرکاء 4 پ ا کستان
م
لعل

 المدینۃا
گھنٹے 3آن لائن

 گھنٹے 8سے 7بالمشافہ
  ماہ بعد2ہر 

 مہ مدنیِمشوروںِکاِنظام

 

 د

 

ز ا ئےشعبہ جات
ن 
  د ا ر ( )

 )

 

 د ا ر ا ن

 



 

 

 (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

  

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

   :۔(Performance)کارکردگی   .4.1

 

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

 

ا    نیز   می  سوفٹ و ئیر   (KPI ’s Management System))ر و ر

 

طے شدہ      ن کار کرد گی  یگ د   ا نٹر کرت

 ہ  سے تقابلی  سا بقہ کار کرد گی پر لین  فار میٹ

 

ز

 

ن
 کی و  تنزلی ر ہنا  ترق  (  لیت Comparative Analysis)جا

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا  تربیت پر د

 

 ۔   کرت

 :۔ (Record)ریکارڈ .4.2

  و  .4.2.1

 

ا م و  ر ا بطہ نمبرر

 

ر ا د  کے ت
ف
   د یگشعبے سے متعلقہ ا 

فص

 

ن

 ث  

 

  ،  لین   لات

 

   کو پی ر یکار د

 

 ر کھنا  ا و ر    ا پنے  نگرا ن

 

ا  ۔  محفوظ

 

 کرت

 (:۔ Targetsاہداف) .4.3

 ِمجلس شعبے کے کامون کے ا ہدا ف   .4.3.1

 

ت ا لخصوص    کریں    (Extreme Effort)طے کریں ا و ر  طے شدہ ا ہدا ف کو مکمل کرنے کی بھر پور  کوش(Targets)نگرا ن

ث ک ا عمال و غیرہ  ۔ 

 

ن
نی قافلےا و ر   َذ َ

 م

 :۔ (Feedback) فیڈ بیک .4.4

 ت  شک  کے متعلق تنظیمیشعبے              .4.4.1

 

ا ،ا  نے و ا لی ا ت

 

 تجاو  کوحل کرت
ن 
 

 

 می (Suggestions)ز

 

ا ممکنہ صور ت

 

ا فذ   پرمشور ہ کرت

 

ا (Implement) ت

 

ا /کرو ا ت

 

 ۔ کرت
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لک: کارکردگیِجمعِکروانےِکیِتاریخیں:ماہانہِِ
ُ
 5م

لک:4صوبہ/سٹی:
ُ
 5م

 

 0310-8882064 madaniphoolpak@dawateislami.net 

ا   1

 

ے سنانے کا حلقہ      2۔ فجر کیلئے جگات

 

ی

 

سب
   4۔ د ر س     3۔ تفسیر 

 

 تعطیل ا عتکاف8۔ علاقائ د و ر ہ  7۔ ہفتہ و ا ر  مدنی مذا کرہ 6۔ ہفتہ و ا ر  ا جتماع   5۔  مدر سۃ ا لمین ت ا لغان
ِ
 ۔ یوم

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

 

ن
 ۔ مدنی کور س 12۔مدنی قافلہ  11۔ 

 

 

5 


