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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 :ثیللطَبرَانی، الحد ری) المعجم الکب۔ا س کے عمل سے بہتر ہے ت

   ا نْ شَآء الل الکریم، ہےی یکرنی کوشی کی یا صلاح کی لوگون کے ید نیا سا ر یی ا و ر ی ا پنی مجھے:)Islami)-e-Vision of Dawatدعوتِاسلامیِکاِمدنیِمقصدِ

 (Introduction)تعارف .1

 ( Core Activities)بنیادی کام  .2

 

 (Data & Reporting)رپورٹنگو  ڈیٹا .3

 

 ( Introduction)تعارف .1

 : (Departmental  Objectives)ِِشعبے کے اغراض و مقاصد .1.1

 ہونے و ا لے جانور و ن کی ا لاضحی عییکے مطابق ی طریقہ کار  یطے شدہ   .1.1.1

 

ر ب ا ن
ق
ا ،ا نہیں  (Collection)و صولی یکھالون کی یپر 

 

  کرب

 

ت

 

ر و خ
ف
 ر کھنا ا و ر  

 

ا  ( Sale)محفوظ

 

 ۔یکرب

 :(Scope) دائرہ کار .1.2

  بھر میی .1.2.1

 

 کے ا ہدا ف ی ب ا کستان

 

ا (Targets)شعبے کے  طے شدہ کامون کو   ا ن

 

ی۔ی یکے مطابق  مکمل کرب

 : (Organogram)تنظیمی ڈھانچہ  .1.3

ٰ ی«  مجلی«ر کنِ شور ی

 

 مہ د ا ر ی ی«نگرا ن

 

 مہ د ا ر ی«صوب ا ئی د

 

 د

 

 ن

 

ژ
ن 
 و 

 

 مہ د ا ر ی ی «د

 

ید سٹرکٹ د

ی

 

 

 

  
 

 ( Core Activities) بنیادی کام  .2

 : گودام .2.1

ر ب ا نی کی کھالون کی حفاظت کے لیے ی .2.1.1
ق

ی گود ا م کے پیشگی 

 

ا  (Arrangement) ا نتظامات

 

 ۔یکرب

ا ی .2.1.2

 

 کرب

 

 می مالک گود ا م کو ا پنا کام ا و ر  مقصد بیان

 

 ۔گود ا م کرا ئے پر لینے کی صور ت

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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5.Dis Z District Zimadar 
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Dis Z DZ SZ NM 



 

 

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

a.  

ی .2.1.3

 

ا  ا و ر  گود ا می (Weather Conditions) گود ا م کو موسمی حالات

 

 می پنکھون و غیرہ کا مکمل ا نتظام کرب

 

ا ، گرمی کی صور ت

 

کی ی (Store Room) کے مطابق تیار  کرب

 ۔یصفائی کا خیال ر کھنا

 

 کر لیے جائیی  نوٹ:

 

 ر  ب ا  ا  ب ا د ی سے ہ ت
ہ
 ۔ییہ گود ا م شہر سے ب ا 

  : شنی کٹریال .2.2

ا  نیز ہا و ر  پنکھون و غیر ،لائٹی یٹرجنر  یگود ا م می .2.2.1

 

ا   یشیا لیکٹر کا ا نتظام کرب

 

 ۔یمقرر  کرب

 : لیبر .2.3

 ر  گود ا م می کھالون کی حفاظت کے لیے .2.3.1
ہ

 د و ر و   ی

 

ر
م

ا ا نتظام پیشگ  ین کا

 

 ۔یکرب

  یکھالون کی جہان .2.3.2

 

ی ا و ر ہو و ہان گائے،ماجا ،  بکرا  ا د ہیب یتعدا د  ر
م
 ی
ی
ہی

 

ا  ا لگ ا لگ لیبی کھالون کے لیے کیی ش

 

 ۔یلگاب

 (Contract)سے معاہدہ ی لیب .2.3.3

 

ت
ق
 کا گود ا م می یہیکرتے و 

 

ا  کہ   ا ن

 

 طے  کرب

 

ا می کیب یا  ب ا ت

 

 پہلے س

 

ج ی9 یعنی)د ن
ح
ل

 و  ا 

 

ک پہنچنا ضرو ر یا لحرا م(  ۃد

 

 ۔یہے  ی ییب

 : اسٹال  .2.4

ر ب ا نیی یعلاقون می یا پنی .2.4.1
ق

ا میا یکی ی

 

ا  جہان س

 

 پر ا سٹال لگوا ب

 

 ،فین ینہکھالون کے مختلف مقامات

 

 ی یکی یا و ر  کرسی ی،ٹیبی، قنات

 

ا و ر  بعدِعییا س ی یہو، ی یضرو ر  ت ا  

 

 یکا ا نتظام کرب

ا ی

 

ا ر  کر و ا پس کرب

 

 ا ب

 

 ۔ی سا مان

 : نمک .2.5

ی .2.5.1

 

 می و ا پس کرب

 

ا ، نمک بچ جانے کی صور ت

 

 ا ۔نمک کی خرب د ا ر ی شہر سطح سے کرب

ا  (Salt)طور  پر نمکی یییکھالون کو فور  ا  نے و ا لی می یگود ا م .2.5.2
 

 ۔یلگاب

ی .2.5.3
م
 یچھترا )
ی

ہ،د نبہ

 

یکو یکھالی جائے چھترے کیی یا ب یکھال سے پہلے بلکہ ہوسکے توہاتھون ہاتھ نمک لگوا  یکھال کو بکرے کیی ( کیش
ھ
 

 

 ی د
ی
 ۔یںنہ ا  نے د ی یبھی یکے نیچے ر 

 :ترتیب .2.6

 ر   قسم کیی یکھالون کو ترتیب یپر ا  نے و ا لی گود ا م .2.6.1
ہ
 ۔ی کھال کو ا لگ ا لگ ر کھنای کے سا تھ ر کھنا ا و ر  

 :کھالوں کی اقسام .2.7

 گوگا )گائے(ی .2.7.1

 کٹا )بھینس/چوٹی(ی .2.7.2

(ی .2.7.3

 

ت

 

ن
 شتر )ا و 

ہ )چھترہ/د نبہ(ی .2.7.4

 

 ش
می

 

 کھل )بکرا (ی .2.7.5

 ی/بند(ی .2.7.6

 

ل )پہار

 

 ت
خ

 

 :(ہ ی )لنگررضو ی رخواہیخ .2.8

ِ ر سول ا و ر  کھالیں  .2.8.1

 

ِ ر سول کی یگود ا م پر کام کرنے و ا لے عاشقان

 

ا ی خوا ہیخیر یلے کر ا  نے و ا لے عاشقان

 

 ۔ ی کا ا نتظام کرب
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 (SOP’s) ل و ھ پ ی  ن د م ے  ک ے  ب ع  ش

 

 : اخراجات .2.9

ی .2.9.1

 

 کے مطابق پیشگ یہ،گود ا م  ا و ر  ا سٹالز و غیرٹرا نسپور ت

 

 کا ضرو ر ت

 

ا  ا و ر مکمل ر  پر ا  نے و ا لے ا خرا جات

 

 ییکاا نتظام کرب

 

 ۔ی یر کھنا(  Record)ر د

 :اٹھوانا ںیکھال .2.10

 یموجود  کھالون کا ا چھا ر  می یگود ا م .2.10.1
ن

ی

 

ا   یت

 

 ۔یلگا کر ا ٹھوا ب

 ا س کی گنتی ی کھالیں .2.10.2

 

ت
ق
ا ۔ی(Counting)ا ٹھوا تے و 

 

 کرو ا ب

ا    (Cleanliness) مکمل صفائیی  ا ٹھوا نے کے بعد گود ا م کیی کھالیں .2.10.3

 

 ۔یکرو ا ب

 : ٹرانسپورٹ .2.11

 ی یفنانس .2.11.1

 

 عی ی/تحصیی یر ٹمنییپاد

 

ر ب ا نیی یسے پہلے ا پن شہر  می ینگرا ن
ق

 کے لیے یا ٹھوا نے ا و ر  حفاظتی یکھالیں یکی ی

 

گ چییمناست  سوا ر   یا قدا مات

 

 ر )خ ت

 

ب ک ی یا ب یر کشہ ی ی،لود

ا ( ہا ت  و غیر

 

  ی۔ی کا ا نتظام کرب

 : (Meetings)مدنی مشورے .2.12

ا  ۔ی مدنی مشور و ن کی پیشگ ا طلاع .2.12.1

 

 کرب

ا ۔ی .2.12.2

 

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

 

 کرو ا ب

 

 مدنی مشور و ن کیلئے شرکاء کی تعدا د  کے مطابق  پیشگ  ا نتظامات

ا  مدنیی 19  مدنی مشور ےکے .2.12.3

 

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

 

 مشاو ر ت

 

 ۔ی پھول ا و ر  ب ا کستان

 ہ لینا ، ا چھی کار کرد گی پر حوصلہ ا فزا ئی  .2.12.4

 

ژ

 

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

 

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

ا  .2.12.5

 

ا    ،یمدنی مشور ے می طے ہونے و ا لے ا ہدا ف تحریر کرب

 

ا ا و ر  ا ہدا ف پور ا  کرنے کی ترغیب د لاب

 

ا  ، فالوا ت  کرب

 

  کو سینڈ کرب

 

 مہ د ا ر ا ن

 

 ۔ید

ی .2.12.6

 

ژ م کے شرو ع میی یا یب یا لمبار  ک ی یر مضان
مک
ل

یییا و ر  ا ی یشوا ل ا 

 

ت

 

ن
ا ی یکے بعد مدنیی ی

 

 ۔یمشور ہ  کرب

ری/تبدیلی  .2.13
ّ

 : Appointments/Transfer)) تقر

 مہ .2.13.1

 

 کی تقرر ی پور ی ر کھنا  ، غیر فعال ید

 

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

 

د ا ، 

 

د ا ر  کی تبدیلی  طے شدہ  طریقہ کا ر  کے مطابق  کرب  مہ 

 

ا  ، ضرو ر تاً  د

 

کرب

 ر کھنا

 

 ت
ن
 

 

 یٹا ا ت  د

 

 کی تقرر ی/تبدیلی  کا د

 

 ۔ی د ا ر ا ن

 مہ د ا ر  کی .2.13.2

 

  یا سُ تنظیمی یی/ تقرر  ییلیتبدی یشعبہ د

 

ژ
ن 
ا و ر ا سُ سے   

 

ِ مشاو ر ت

 

 مہ د ا ر کی ییسطح کے نگرا ن

 

ی یب ا ہمی یسطح کے شعبہ د

 

و  ی ی(Mutual Consultation)مشاو ر ت

 سے ہوگی

 

 ت

 

لًا تحصی۔ ا جار

 

ر چر )مت
ق
 
ِ
 مہ د ا ر کی ب ا نیم

 

 ا و ر   تحصی  یی/ تقرر  یلیتبد د

 

 سٹرکٹ نگرا ن

 

ر چرد
ق
 
ِ
 مہ د ا ر کی ب ا نیم

 

 سے ہوگی د

 

 (مشاو ر ت

ی

 

 ( Data & Reporting) ڈیٹا و رپورٹنگ .3

 : (Departmental  Performance)شعبہ کی  کارکردگی  .3.1

ا  تیار  ماہانہ /سا لانہ جوطے ہو()ہفتہ و ا ر  /کار کرد گی  کیشعبے ی .3.1.1

 

 ہ  لیتی یسے تقابلی یسا بقہ کار کرد گینیز   یپر لینا طے شدہ  فار میی  ینکار کرد گیا یگرد ی ،یکرب

 

ژ

 

ن
پر ی و  تنزلی ترقیا و ر  یر ہنا   جا

 کیی

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ی تربیت د

 

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

 

 :(Record)ریکارڈ .3.2

ر ا ی یشعبےی .3.2.1
ف
 ر ا ئیور  و غیرہ سے متعلقہ ا 

 

،ٹھیکیدا ر  ،لیب،د

 

  و غیرد ،گود ا م مالکان

 

ا م و  ر ا بطہ نمبرر

 

ی کی ہیکے ب
فص

 

ت

یت ی

 

ا ،ر  یر تیا یفہرستیی یکیی یلات

 

 یکاکرب

 

 ر کھنا نیز یر د

 

  ی  یمحفوظ

 

ا پن نگرا ن

ا  ی کو  پیش

 

 ۔یکرب

لاق .3.2.2

 

ا مہ،نمک خر ضابطہ ا ج

 

لا گود ا م کا معاہدہ ب

 

ت
م

ی کے تمامی  یہب ا س و غیر کا معاہدہ، گیٹ کا معاہدہ،لیب ید ا ر ب ی

 

 ر کھنامکمل (Documents) کاغذا ت

 

ا  ا و ر  محفوظ

 

 ۔ کرب

 : ( Targets)اہداف  .3.3

ر مائی ی .3.3.1
ف
 ِمجل شعبے کے کامون کے ا ہدا ف طے کریں ا و ر  طے شدہ ا ہدا ف کو مکمل کرنے کی بھر پور  کوش 

 

 ۔نگرا ن

 :(Feedback) فیڈ بیک .3.4

یب یشکی کے متعلق تنظیمیشعبے              .3.4.1

 

ا ،ا  نے و ا لی ا ت

 

یتجاو  کوحل کرب
ن 
 

 

یژ

 

 و ر یا ا پرمشور ہ کرب

 

 ی مییممکنہ صور ت

 

ا  نفاد

 

 ۔ی یکرب

ی

ی

ی

 

ی

ی

 

ی

ی

ی

ی

ی

ی

ی

 

 

ی

ی
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