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

تِِریامِِفرمان ِ
ّ
 ر  و ہ ا سلا می :دامت برکاتہم العالیہاہلسن

ہ
 !

 

 شر جو صحیح بھائی کاس

 

ر ا نٓ
ق

 ر  طرف تعلیمِ نبھائیو پڑھنا جانتا ہے ،و ہ د و سرے ا سلامی یف
ہ
ا  شرو ع کر د ے تو 

 

 کی کو سکھان

 

ر ا ٓن
ق

بہار  ا ٓ  

  ی۔(212)نماز کے احکام صفحہ  میالکران شاءالل  سکھانے و ا لون کے لئے ثوا ب  کا ا نبار  لگ جائے گا۔ ا و ر  سیکھنے جائے گی

   ا نْ شَآء الل الکریم، ہے یکرنی کوشی کی یا صلاح کیی 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

 یکار  کے مطابق  ی ییقہطے شدہ طر .1.1.1

 

 ر  د
ہ

 ر ا ئنگ ر و م ہو ا و ر جہان مسلمانون کا بیٹھنی یبیٹھک یکی بھائی یا سلامی ینہ ہو و ہان کسی یترکیب ی)جہان مسجد میںحلقے  /مساج د   ا ہلسنّت، گھر و ن ی یلی

 

 ی/د

ا  ہو(

 

ی،د کانون،د فاتر،فیکٹر ا ٹھنا ا چھا سمجھا جان
ن 
 

 

  ز

 

 ے و غیر ی،ا سکول،کالجز ا و ر  لار

 

  ا ن یسا ل 15 میں ہا د

 

ز
ن 
 ن ا ک کی کےعمر ی ییا س سے 

 

ر آ ن
ق
 کے سا تھ 

 

 مخار ح

 

ر ا د  کو د ر ست
ف
 یا 

 یناد  تعلیم

 

ا   یینیا و ر  د  ،نمار

 

 ۔یمسائل  سکھان

 :(Scope) دائرہ کار .1.2

  بھر میںی .1.2.1

 

 کے ا ہدا ف ن ا کستان

 

ا   (Targets) شعبے کے  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«نگرا ن

 

 مہ د ا ر ی«صون ا ئی د

 

 د

 

 ن

 

ز
ن 
 و 

 

 مہ د ا ر ی«د

 

 سٹرکٹ د

 

 مہ د ا ر ی«د

 

 د

 

 ن

 

ا و

 

 مہ د ا ر ی ییوسی«تحصیل/ن

 

ید

 کی ینہا لمدۃکے مدر س مار کیٹ120مساج د  ا و ر  25 نوٹ:

 

ش

 

مفت

ا ظم/

 

 پر ن

 

ی۔ ہوگی ترکیب ین ا لغان

 

 

 

 

 

 

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

1 

1.RS    Rukan e Shura  

2.NM   Nigran e Majlis  

3.SZ   Sobai Zimadar 

4.DZ Division Zimadar 

 

 5 .Dis Z District Zimadar 

6.Teh Z Tehseel Zimadar 

7. UZ UC/Sector Zimadar 

RS 

The z 

UZ 

Dis Z DZ SZ NM 



 

 

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

 

 ( Core Activities) بنیادی کام  .2

 : کوشش یملاقات و انفراد  .2.1

ِ ر سول .2.1.1

 

 و  ا نفرا د ی کوش یعاشقان

 

 ر یعی سے ملاقاب

 

 کو ی کے د

 

 ا سلامیا ن

 

ا  ۔ی سے و ا بستہ کرنے کی (Religious Environment)ماحول  ینییکے د  د عوب

 

 کوش کرن

 کی ا بتدا ء میں   .2.1.2

 

 ِمہ د ا ر ی ضرو ر تاً ا پنی تعلیمی قابلیت یا پنیملاقاب

 

ا  ی ی(Educational Qualification)  تنظیمی د

 

 کرن

 

 ۔یبیان

ر ا د  سے .2.1.3
ف
  لے کر د و  ن ا ا ثرا 

 

ت
ق
  کے لیے پیشگی و 

 

 ِمہ د ا ر  مل کر جائیں ۔ی/یملاقاب

 

 تین د

یِ  .2.1.4

 

ر مان
ف

  ی ی

 

ت

 

ست
ہ ل
ا  العالیہا میر  برکاتہم  کا ی یدامت  ا سلامی   ِ

 

ا نفرا د ی ی ی99.99%  ید عوب ن ا ک یکوش سے ممکن ہے۔د ینی کام   ِ

 

 ت
ن
تَحَابُّوْا’’میں ہے ی یحد ا ن ک ی ی‘‘یتَھَادَوْا  یعن 

 ھے گی۔ ی

 

ز
ن 
امام مالک، جد و سرے کو تحفہ د و ، آ پس میں محبت   پر مکتبۃُ ا لمدینہ کی مطبوعہ کتب و  ر سا ئل ی ی(1731، رقم  407، ص  2)مؤطا 

 

 ملاقاب
ِ
پر عمل کی نیت سے ا ختتام

حفۃً پیش کریں

 

ت

 ۔یو غیرہ بھی 

 : کے چند شعبہ جات ی دعوتِ اسلام .2.2

ر ا د  و   .2.2.1
ف
ِ ر سولد یگر  ن ا ا ثر ا 

 

 ا سلامی   یعاشقان

 

 ا کیو کیی کو  د عوب

 

ر ید

 

ٹ

 

 ن
مت

  (Documentary) ا

 

 ا سلامی کے  ،ید کھان

 

ل ا و ر  ا س کے سلسلون کامون ،  یینیید یِد عوب

 

 ن
ت ج 

 یمدنی 
ِ
)ا حکام

ی

 

ا صلاحیمدنی مذا کرہ،  ی ی,تجار ب ی یبچون کے لئے 

 

ی ییبو ،و غیرہ( یکار ٹون

 

ت

 

ن
ی،یسا 

 

یینہا لمد یمکتبۃ)شعبہ جاب
م
 ن ی،سوشل 

 

ی یر و حانی، یFGRF،  یا ن ید

 

یفیضا،(Spiritual Cures)علاح
 

 لائن   ین

 

آ ن

 و  غیر میا کیڈ

 

ت

 

ست
ہ ل
 ی ا و ر (ہا و ر  د ا ر لافتاء ا 

 

ی یجیٹلد

ن ل

یمون ا ئل ا 

ن 

ی

ک

ی

ت 

ی

 

ن

 

ش

ا  

 

 ۔ یکا تعار ف کرو ا ن

یفیضا ماہنامہ .2.2.2

 

ے کی ینہیمد ن

 

ھی
ا  ا و ر  سا لانہ بکنگ کیلئے ترغیی یکا تعار ف کرو ا  کر پڑ

 

ا ی  د لان

 

 ۔یکوش کرن

 : وزٹ .2.3

ر سول ین ا ا ثر ی .2.3.1  ِ

 

و   تین ر کنی مجل کے عاشقان   

 

 و نرر

 

ر ا د ،د
ف
ا سلامیی یکوی یا   ِ

 

 مدینہ یکے ی یکو د عوب

 

 (فیضان

 

ز
ک
ا لمدی ی،ی)مدنی مرا   

 

ا لمدی ی،ی یینہیجامعاب ا و ر  ی،ی یینہد ا ر ا لمدی ی،ی یینہیمدا ر س 

ا 

 

 کرو ا ن

 

 ب

 

 ۔ید ا ر ا لافتاء ا ہلسنّت  کا و ر

 سے پہلے متعلقہ شعبے کو پیشگیی .2.3.2

 

 ب

 

 ۔ی ینایا طلاع د  و ر

/ا د ا ر و ن   کی .2.3.3

 

 و   ا ہمیت یشعبہ جاب

 

ا ، کامون کیی یضرو ر ب

 

ی یبتان
فص

 

ت

ین ی

 

ا د ا ر  یلاب   

 

ا ،معاشرے پر  پڑنے و ا لے ا ن

 

آ گاہ کرن ی یو نسے 

 

( Positive Effects)کے مثبت ا ثرا ب

 میں یکی یمتین یِیا و ر   د  یناید  سے آ گاہی

 

د مت

 

ا  ج

 

/ا د ا ر و ن  کا کرد ا ر  و ا ضح کرن

 

 شعبہ جاب

 

   ا نِ

 

گییکار  یموا قع کی ا نِ

 

 ن

 

ی کر کے مدنیی ر د

ج 

ی
 
ت

ل

 

ن
ا ی کوی 

 

 ۔یسینڈ کرن

درس .2.4
ُ

 : م

 ا نہمدر  یِ .2.4.1

 

ے و ا لون  یس ر و ر

 

ھی
ا م، مکمل پتہ، ا و ر  ر ا بطہ نمبر بھیی لگائیں ی(Attendance)ییحاضری یکی یپڑ

 

 کے ن

 

ز  ا و ر  ا ن

 

ن
 ا 

 

 کر میں ییر جسٹر د

 

 ۔ی یںید ر ح

 ا نہ کلاس میںی .2.4.2

 

 حاضر ہونے کیی یر و ر

 

ت
ق
ز و 
ن 

 پر نہ آ ئیں یبھائی ی۔ جو ا سلامید لائیںی یترغی ی

 

ت
ق
 کو نرمی ی،یو 

 

ِس ا ن  پر آ نے کیی (Kindness)و  شفقت ) ی یمدر  

 

ت
ق
 یسے و 

ِس کے لیےی ا د ن ی  )۔ید لائیں یترغی  کی ر ہے! مدر  

 

ت
ق
 (یہے ییبے حد ضرو ر  یین ا بند و 

ِس ا س مسجد کی ینہا لمدی ۃمدر س جس مسجد میں .2.4.3  قائم ہے، مدر  

 

ل میں ین ا لغان
 
  کے بعد د ر س ا و ر  پھر مدر س ا و لیٰ تکبیِی صفِ ا و 

 

 ا د ا  کرے، نمار

 

 ِ ن ا  جماعت

 

 یۃیکے سا تھ نمار

  کرےی ینہا لمدی

 

 کا آ غار

 

 ۔ی ن ا لغان

 ، سور تیں مدنی .2.4.4

 

  کے ا حکام‘‘ سے نمار

 

ِ ن ا ک پڑھانے کے سا تھ سا تھ ’’نمار

 

ر آ ن
ق
 کار  و  د عائیں ،یقاعدہ / 

 

 ۔یئیںو ا کر)Memorize( یا د ن ی ن ا لترتیی ہو غیر ا د
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 (SOP’s) ل و ھ پ ی  ن د م ے  ک ے  ب ع  ش

 

ا گرد  کہنے/ کہلوا نے و ا لا ماحول نہ بنائیں یا ا ستاد  ا و ر  میر .2.4.5

 

 کے سلسلے کو عام کر یا و ر  تعلیمِ یبن کر ر ہیں یبھائی یبلکہ ست  کے ست  ا سلامی یس

 

ر آ ن
ق

ِس(۔ پڑھانے و ا لا ییںی ز   ی)مدَر  
ن 

ی

 

ن
ی کن یتر بننے کے بجائے، 

 

ن

ی

َ
 
ت 

ی

 

ت

ے و ا لو ن کے سا تھ نرمی ییکے سا تھ عاجز یی

 

ھی
 و  بچھائے ا و ر  پڑ

 

ی جلد تر مدنیی  ا نْ شَآء الل الکریمکرے،   و  شفقتی کا ن ا ر لاب 
ق

 

ت
(  Revolution)ا 

ز ن ا  ہو جائے گا۔ جو بھیی
ن 

 ی یینہیا لمدی یۃمدر س یبھائیی یا سلامی ی

 

ا  یمیںن ا لغان سِ ا سُ سے  لاق کے سا تھ پیشی ییسےآ ئے ،مدر  

 

ا ج کا ہو کے ر ہ جائے۔ ا گر ی ییہییآ ئے کہ و ہ ی یحسنِ 

سِ خود    د ے تو مدر  

 

ا  چھور

 

ے و ا لا ا نٓ

 

ھی
 ر ی ا کسین یپڑ

 

 ۔یکرکے و ا پس لائے (Effort Individual)کوش یا سُ پر ا نفرا د  یعکے د

س .2.4.6  ‘‘ کا ماحول ا نِتہائی ینہا لمدی ُۃ’’مدر َ

 

 بن سکتی گییسنجید یا و ر  غیر یمذا ق مسخر ی،یر کھیں )Serious(ہیسنجید ن ا لغان

 

 کا ن ا عت

 

 ۔ی ہے یبے حد نقصان

 ہیی یہیپنکھے و غیر یر ،یسیو یلائٹس، بلب، ا نرجی  .2.4.7

 

 ضرو ر ب
ِ
شت 
ح

 میی ی،ییںا ستعمال کر ی

 

 لار

 

ت
ق
 ییںبند کر د ی یا و ر  جاتے و 

 

 د

 

ت
ق
ا و ر  ی ییںمخصوص جگہ پر ر کھ د ی یہو غیر ییسک۔ جاتے و 

 ۔ی یںید  ضرو ر  سمیٹ بھی یہو غیر ن/ چٹائیا ا نن ید ر 

ے و ا لے(شرکاء .2.5

 

ھی
 :) پڑ

ے و ا لونی .2.5.1

 

ھی
 حاضری کی ترغی د ِینا ۔ی پڑ

 

ت
ق
ز و 
ن 
 کو  کلاس میں 

2.5.2.  
 

 میں د ا خلہا نِ

 

ِ ر سول کو مدر سۃا لمدینہ ن ا لغان

 

 ر یع ا ہلِ محلہ عاشقان

 

ا ۔یلینے کے لیے  یکے د

 

 تیار  کرو ا ن

 میں ینہا لمدیۃمدر س .2.5.3

 

 ر سول کو د  ن ا لغان

 

ے و ا لے عاشقان

 

ھی
 ہن میں شرکت کرنے  یکامون ینییپڑ

 

 ینا۔د ( Mindset)کا د

ے و ا لون ی .2.5.4

 

ھی
 پڑ

 

  و  قابلیتی ا ہلیت کی  مدر سۃا لمدینہ ن ا لغان

 

  و غیر/حلقہ  یلییکے مطابق د

 

 مہ د ا ر ی کامون کیی ینیپر د  ہیو ا ر د

 

 ۔یناد ی یید

 : تفتیش .2.6

 ر  ماہ ا  ینہا لمدی ۃقائم مدر س یمسجد میں .2.6.1
ہ
 کا 

 

 ہ لینےی کن ین ا لغان

 

ز

 

ن
  کے لیےی ن ا ر  جا

 

ش

 

مفت

(Checker) ا

 

 ۔یمقرر  کرن

 تدر  .2.6.2

 

 ا س د ِن

 

ش

 

مفت

ا ظم/

 

خصت پر ہو، ن
ُ
 ر 

 

س جس د ِن ل و قتی ییمدر  
کُ
 میںی ینہا لمدی ۃمدر س (Full Time)کرے گا ,

 

ل و قتیی ن ا لغان
کُ

  

 

ش

 

مفت

 ہوگا ۔ی

 مسجد:  .2.7

س" یجس مسجد میں .2.7.1 ی یینہا لمدی یۃمدر َ

 

 میں ی"ن ا لغان

 

ے و ا لے( میںکا ہاتھ بٹائیں یا نتظامیہ یہو، ا س کے ا نتظاماب

 

ھی
 شرکاء )پڑ

 

 سے جو ا ہل ہون، ا نہیی ی۔ عندا لضرو ر ب

کنیی کیی ا نتظامیہ
ُ
 کر کے ثوا ب  حاصل کر ا و ر  مسجد کیی یںیکر پیش یکے لیے ہو غیر ی(Membership) ر 

 

د مت

 

 ۔ییںیج

ی طرف سے ہو نے و ا لی کیی ا نتظامیہ مسجد .2.7.2
ُ
  و د  خوا نید ر 

 

ز
ن 
 و  محیر ا تو ییا و ر  

 

 حاصل  شرکت کی میں یہفل و غیرن کے ا جتماعاب

 

ا سعاد ب

 

 ۔یکرن

 کی یخطیب یمحفل میں ی .2.7.3

 

 صاحبان

 

 ن

 

و  مؤد ا مام   ی یو  

 

د مت

 

ا ۔ج

 

ی یکرنے کی کوش کرن

 

ن
’’ کیی69عمل نمبر ی یکین ی} ا سِ ماہ کسیی ی:  ی یآ ب  نے 

 

 

ت
ُ
س

) ییی م 
ِ
ل

، ی یا ین یعا  

 

  ِن

 

ا مِام مسجد، مؤد

 کیی یکچھ نہ کچھ مالیی یکییخاد م(

 

د مت

 

ن ک ا عمال پر عمل کی نیت سےطلباء کو ی؟{ یج

 

ن
 کیی ی

 

 و  ا قامت

 

 ا ن

 

 حاصل کری یا د

 

قائم ر کھنے ی ید لچسپی یکیی ینے کی ترغی د ِینا نیز طلباءیسعاد ب

 ی  یکے لیےی
ت

 

ن
ا و لیا یا ءین یا  د  یءکرا م، صحابہ کرا م،   

 

 ر گان

 

ز
ن 
و    بیا یا و ر  ا میر ییکرا م 

 

 کے و ا قعاب

 

ت

 

ست
ہ ل
یا 

 

ا و ر  کمزو ر ی ین  سے سبق حاصل کرنے 

 

  و ا قعاب

 

ا ن ا و ر   ا  

 

د و ر  ی ینیوکرن کو 

ا ۔یکوش کر کرنے کی

 

 ن

ا  .2.7.4

 

 ھانے کے لیے ضرو ر تاً کل و قتی / جزو قتی ا جار ہ کرو ا ن

 

ز
ن 
 

 

سۃ ا لمدینہ ن ا لغان  ۔مدر َ

 میں ینہا لمدیۃمدر س:سٹیٹ

 

ا   ٹیسٹ ییسیکا  تدر  (ا جیر غیر/)ا جیرپڑھانےو ا لےی ین ا لغان

 

 ضرو ر ی ہےین ا س ہون
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 (SOP’s) ل و ھ پ ی  ن د م ے  ک ے  ب ع  ش

 

 : تیفی بالغان برائے مسجد/ہفتہ وار اجتماع ک نہیالمدۃمدرس .2.8

ی 92قاعدہ:  مدنی تکمیل .2.8.1
 

 (د ن

 

ی 126 )ممتار
 

ِ ن ا ک  تکمیلِ/ی)بہتر(د ن

 

ر ا نٓ
ق

ا ظرہ(

 

 (ماہ 12)ن

 

 (بہتر) ماہ 19 )ممتار

کا ہدف ی یمدنی .2.8.2 کرو ا نے  ا جیری"قاعدہ مکمل  ز ا ئے 
ن 

 :ی[گھنٹے ی8 ی"ی

 

 :[گھنٹے:4۔]26بہتر:،41ممتار

 

 :[گھنٹے:2۔]13بہتر:،21ممتار

 

 :منی60 ی]7:بہتر،15ممتار

 :ی[

 

ز ا ئے غیری"ی ]4بہتر:،8ممتار
ن 

 :ی["ا جیری

 

 ۔ی]2بہتر:،6ممتار

ِ کر .2.8.3

 

ر ا نٓ
ق

ا ظرہ مکمل کرو ا نے کاہدف  ییم

 

ز ا ئے ا جیری"ین
ن 

 [گھنٹے8"ی

 

 :[گھنٹے4،ی]9،بہتر12:ممتار

 

 :[گھنٹے2،ی]5،بہتر:7ممتار

 

 [ من:60 ی،]3،بہتر:4ممتار

 

 ی]2:،بہتر3:ممتار

ز ا ئے غیری
ن 

 :ی[ا جیری ی

 

 ۔ی]1بہتر:،ی 2ممتار

  ا و ر  بہتر میں .2.8.4

 

  کم ا تنی ماہ میں12ہے کہ ییہے ا س سے مرا د   ییرجو تعدا د  تحر ممتار

 

ِسین ہدف مکمل  تعدا د   میں یکم ا ر   کرنے و ا لےمدر  

 

 ۔یہیں یا بہترن یممتار

 ی یینہیا لمدیۃمدر س یا جیری یغیر .2.8.5

 

ا 2ن ا لغان
 

ا ی19جائے گا  نیز یتعدا د  ہونے پر شمار  کیی یکیی5ن
 

 ،ی12ن

 

ا 08تعدا د  ہونے پر ممتار
 

ا 05بہتر،ی11ن
 

 یسے کم کمزو ر  میںی05مناست  جبکہ ی07ن

 ۔یشمار  ہوگیی

 : ادارے  ی م یتعل/ٹ یبالغان برائے مارک نہیالمدۃمدرس .2.9

ے و ا لون کیی یا د ا ر و ن میںی یا و ر  تعلیمیی یمار کیٹی .2.9.1

 

ھی
ا ی80کے ن ا س ی یکے ا جیری یگھنٹوں 8تعدا د  یپڑ

 

 ،ی 70ن

 

ا 50  ہونے پر ممتار
 

ا 40 یبہتر،ی  69ن
 

 ی سے کم و ا لے40مناست  ا و ر  ی  49ن

 ،ی ا ین ی 8۔  گےن یہوشمار  ی کمزو ر  میںی

 

 ا ئد ہون تو ممتار

 

ا 6ا س سے ر
 

 ۔یگےین سے کم کمزو ر  شمار  ہو5بہتر7ن

 : کورسز .2.10

 ٹیچنی .2.10.1

 

ر آ ن
ق

 و  کور س ر ہائشی 

 

ید
ن 

ی

 

 ن

 

 سطح /کور س تحصیلی ر ہائش سطح پر جبکہ  غیر ز

 

 ن

 

ا و

 

ا  ن

 

  کمیکرو ا ن

 

 ۔ی12، شرکاء ہدف کم ا ر

  ،ی ی26تعدا د   یشرکت کرنے و ا لون کیی کور س میں .2.10.2

 

 ا ئد پر ممتار

 

ا 19سے ر
 

ک بہتر ا و ر   25ن

 

ی18سے12ن ک مناست 

 

 ۔یشمار  ہوگیی کیفیت  ین

 :  (Schedule) جدول .2.11

ا  میںی ( ج د و ل،ج د و ل سوفٹ و ئییPractical) (و عملیAdvance)  ا پنا پیشگیی .2.11.1

 

 ۔ی ا نٹر کرن

برا   نہ ی المد  ۃ جدول مدرس  ادارے ی م ی اورتعل ،دفاتر ٹ ی مارک  ئے بالغان  جدول  مسجد/ہفتہ وار اجتماع جدول مدرسۃالمدینہ بالغان برائے     

 د و ر ا نیی
 ی

 

 ی د و ر ا نی # پیرن د

 

 # پیرن د

 منی03
ےتفسیر

 

ی

 

ست
 منی03 1 سنانے کا حلقہی 

ےتفسیر

 

ی

 

ست
 1 سنانے کا حلقہی 

 منی21
 یا و ر   مدنی قاعدہ

 

 کار ِ نمار

 

 منی30 2 ا د
 یہ ا و ر  مدنی قاعد

 

 کار ِ نمار

 

 2 ا د

 آؤ علم دین سیکھیں آؤ علم دین سیکھیں 

 

یمنی11

 

  کے ا حکام

 

 3 نمار
 

یمن12

 

  کے ا حکام

 

 3 نمار

ی ی سنتیں 4 سنتیں ا و ر  آ د ا ب   4 ا و ر  آ د ا ب 

 ا عمال(ی

ِ

 ا عمال(ید ر س 5 د ر س)ا صلاح

ِ

 5 )ا صلاح

 ہ 

 

ز

 

ن
ن ک ا عمال کا جا

 

ن
 ہ  6 ا ختتامی د عای ر و ا 

 

ز

 

ن
ن ک ا عمال کا جا

 

ن
 6 ا ختتامی د عای ر و ا 

 منی53
 منی45 کل دورانیہ 

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

 

 میں  کیی یلییضرو ر تاً تبد .2.11.2

 

 کی  صور ب

 

 ) ا پنے نگرا ن

 

 ب

 

   میں ی(سے ج د و ل  سوفٹ و ئییPermissionا جار

 

 یا ب  د
ن

ی

 

ا ی ت

 

 ۔کرن

ی

ی

ی

ی

ی

ی

 

 

 

 

 
 

 

 

 : (Meetings)مدنی مشورے .2.12

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

 

 کرن

ی .2.12.2

 

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

 

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

 

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

 

 مشاو ر ب

 

 ۔ی مدنی پھول ا و ر  ن ا کستان

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

 

ز

 

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 لان

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

 

ا  ، فالوا ب  کرن

 

  کو سینڈ کرن

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا ، د

 

ا    ی(Motivation)پور ا  کرنے کی ترغی تحریر کرن
 

 ۔ید لان

 

     ےیپر فائل ملاحظہ فرمائ( Last Page) صفحے یکے لئے     آخر کھنےی مشوروں  کا طے شدہ نظام  د ی مدن
 

 

ری/تبدیلی  .2.13
ّ

 :  Appointments/Transfers)) تقر

 کی تقرر ی پور ی ر کھنا  ، غیر فعالی  .2.13.1

 

 مہ د ا ر ا ن

 

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

 

ا  ، ضرو ر تاً  د

 

کے ی ی(Set Method)کرن

 ر کھنا ۔ی

 

 ت
ن
 

 

 یٹا ا ب  د

 

 کی تقرر ی/تبدیلی  کا د

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا ا و ر  د

 

 مطابق  کرن

 مہ د ا ر  کی .2.13.2

 

ِ  ا سُ تنظیمی ی/ تقرر  یلیتبدی یشعبہ د

 

 یسطح کے نگرا ن

 

ز
ن 
 ا و ر ا سُ سے 

 

 مہ د ا ر  یمشاو ر ب

 

ی  ن ا ہمی  کی سطح کے شعبہ د

 

و  ی (Mutual Consultation) مشاو ر ب

 سے ہوگی

 

 ب

 

لًا تحصیل۔ ا جار

 

ی ی)من

 

 مہ د ا ر کی مدر سۃا لمدینہ ن ا لغان

 

 ا و ر   تحصیل  ییی/ تقرر  یلیتبد د

 

 سٹرکٹنگرا ن

 

   د

 

 مہ د ا ر کی مدر سۃا لمدینہ ن ا لغان

 

 سے ہوگی د

 

 (مشاو ر ب

 :(Self-Sufficiency) خود کفالت  .2.14

ا  ی(Effort)کوش ی یکرنے کیلئےی ی(Self-Sufficient)خود  کفیل ی%100  یشعبے کو ماہانہ کی بنیاد  پر .2.14.1

 

ا و ر  ا ہدا ف  مقرر  کرن ا   

 

ا /مالِ و قف کی۔کرن

 

 کو کم کرن

 

ا خرا جاب  ا ئد 

 

ر  ءکییا شیا ی) 

 ا و ر  بجلی

 

لًافون

 

 میںی یکرنے سے بھی طا حتیا یکے ا ستعمال میںی  و غیرہحفاظت من

 

ت
ل
 (یممکن ہے ییبہتری یخود  کفا

پیشگی جدول کی تاریخیں  

 عیسوی تاریخ سطح

ی

 

 مہ د ا ر ا ن

 

 1,2,3 تمام  د

 

جدول کی تاریخیں عملی  

5 

 مہ د ا ر ی

 

 تحصیل/سٹی د

 سطح

یِ

 

یمجل نگرا ن

 

  ن ا کستان

 عیسوی تاریخ

17,18 

 سطح

 مہ د ا ر 

 

ر و پولیٹن د

 

ن ٹ
م

 سٹرکٹ/

 

یا د

 

ن  

 عیسوی تاریخ

23,24 

 
ی سٹی/صون ا ئی

 

 مہ د ا ر ا ن

 

د  19,20 

 

 

 مہ د ا ر ا ن

 

 د

 

 ن

 

ز
ن 
 و 

 

 21,22  د

 

25,26 

 
 27,28 یوس/سیکٹر

 



 

 

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

 

  عطیا یٹیلی یکرنے کیلئے شعبے کو خود  کفیل .2.14.2

 

 ، ر مضان

 

یتھون

 

یپر عطیا(Events)موا قع  ییگرو  د ی ب

 

ا   جمع کرنے  کی ب

 

 ۔یبھرپور کوش کرن

 

 ( Religious Activities)دینی کام .3

  :(Religious Activities 12) دینی  کام 12 .3.1

ی

ی

ی

ے/پڑھانے کے بعد مسجد  ی:ید ر سی ❖

 

ھی
 ا نہ پڑ

 

 ر ، ن ا ر و نق مقام  ینہا لمدیۃمدر س ا ن ید ر س: ر و ر
ہ
 کے مقام سے ن ا 

 

ر س ی ا ین ین ا لغان  ۔ید یناچوک پر د َ

 میںی یینہا لمدیۃمدر س: یمطالعی ہفتہ و ا ر  ر سا لی ❖

 

ِ ر سول کو  ا میری ین ا لغان

 

ے و ا لے عاشقان

 

ھی
  کیی یپڑ

 

ت

 

ست
ہ ل
ےی یا یطرف سے ہفتہ و ا ر  ر سا ل ا و ر  د عائے عطار  سنو یا 

 

ھی
 یکر ر سا ل پڑ

یُ
س
ے ا و ر  

 

ی

 

ت
 ہن د  

 

 ۔ییناکا د

  یو ا ر  ا جتماع کے لیےہفتہ ہفتہ و ا ر  ا جتماع: ی ❖

 

ے و ا لون ا و ر  د ی ا نن یگار

 

ھی
ا ، پڑ

 

 د  یگرن ک کرو ا ن

 

ِ ر سول کو د عوب

 

ا  ا و ر  شرکت کرو ا نے کی یناا ہلِ علاقہ عاشقان

 

 ۔ی کوش کرن

 کے مقام  ینہا لمدیۃمدر س یہ:یمذا کری یمدنیی یہفتہ و ا ر  ی ❖

 

ا  ا و ر  مقامی مدنی جہان ممکن ہو، ہفتہ و ا ر  ا جتماعی یا ن ین ا لغان

 

ِ ر سول کی مذا کرہ کا ا ہتمام کرن

 

ا  ی عاشقان

 

 ۔ یشرکت کرو ا ن

 میںی یینہیا لمدیۃمدر س: یقافلی ❖

 

ے و ا لون کو ی ین ا لغان

 

ھی
، ی ی3پڑ

 

ا  ی12د ن ا و ر    

 

ا ، نیتیی یترغیی یسفر کرنے کی یماہ کے قافلون میںی یکن ید ن

 

ا و ر  ی ییرتحر ید لان ا  

 

 یکے لیےی ید ہانیی یا د ین یکرو ا ن

 مہ د ا ر  کو د 

 

 ۔ی ینایشعبہ قافل کے د

ن ک ا عمال:ی ❖

 

 ہ لیتے  ن

 

ز

 

ن
 ا نہ جا

 

ے ا و ر  پڑھانے و ا لے ر و ر

 

ھی
ی یپڑ

 

ن
 ر  ماہ 
ہ
 مہ د ا ر  کو جمع کرو ا ئیںی کن یہوئے 

 

 ۔ا عمال کار سا ل ا پنے د

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

ر ا د  و  د  .3.2.1
ف
ا  ِ ر سول  ی ییگرن ا  ا ثر  

 

ی یکے گھرو ن میں یعاشقان
م
 کر کے خوب  خوب  نیکی ی، ا جتماع غوثیی یلاد ن یا جتماع 

 

ا و ر  د عائےا فطار  ا جتماعاب  کو عام کی یکی ی/محفل 

 

جاسکتا ی ید عوب

ر ا د  یگھر پرا جتماع کرکے کئی یکن ی)ا یہے
ف
ے ہیں یسے ر و ا بط قائم کیے ن ا ا ثرا 

 

سکی
 نٹر)ا جتماع کے ا ختتام پر تحائف ی( یجا

 

ا س کے ی کئے جائیں یتقسیم(ہکتب و  ر سا ئل و غیر یکی یینہا لمد ی،مکتبۃتسبیحکاو

یلئے میز

 

 ہن ن ا ن

 

 ۔جائیں منگوا  کر ر کھ لیے پیشگی یہیسےکتب و ر سا ئل و غیر یینہا لمدی د ے کر مکتبۃ (Mindset)کو پہلے سے د

 

 

 : کے مواقع ی و غم  ی خوش .3.3

ر ا د ی .3.3.1
ف
ا  غمی یخوشی   یکی یشعبے سے متعلقہ  موا قعی یو   ا د )کے 

 

و غیر یییس  

 

د   ی(ہ،و لاد ب ن ا د   مبار ک  تعز یہو غیر یییر بیما ی،یفوتگی یا و ر   ییناپر   یپر 
ن

ی

 

عیا یت یو  

 

ا   ی ید ب

 

شعبہ  کفن ینیز یکرن

ی کی  ی(Funeral Services)د فن

 

ت

 

ن
 ہ و  تدفین ،یمیت یسے غسلِ معاو 

 

ز س ی،یجنار
ن 
 پیشی  سوئم ،چہلم و  

 

د ماب

 

ا   کے موا قع  پر ج

 

 ۔یکرن

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

ر سول ی .3.4.1  

 

و ا بستہ عاشقان ا جتماع میںی یا سلامی ی،ی  یبہنیی یا سلامیی یکے گھر کییشعبے سے  ا و ر بچیو یا و ر  ی ییںیکر یشرکتی یبہنون کے   کے بچون 

 

جامع ینیا ن  ۃیمدر س/یینہا لمدی یۃکو 

 /ینہا لمدی

 

 لائن ا کیڈفیضان

 

  ر و ی ا  د ا ر ا لمدینہ/میآ ن

 

ا ۔ی(Admission)د ا خلہ  میں یسسٹی ا سلامک ا سکول فیضان

 

 د ِلوا ن

ا   1

 

ے سنانے کا حلقہ     ی2۔ فجر کیلئے جگان

 

ی

 

ست
   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 لمدینہ ن ا لغان

 

 ر ا ہِ ج

 

 ا ن ک د ن

ن ک ا عمال 10۔ ہفتہ و ا ر  ر سا ل مطالع  9

 

ن
 ۔ مدنی کور سی12۔ قافل  11۔ 

 

 :

 

لاو ب

 

یمن، بیا 5من، نعت:  5ج د و ل: ن

 

ا   19 :ن
 

 و  ا نفرا د  3 من، سلام:5من، د عا:  26ن

 

  یمن  41:کل د و ر ا نی تقریباًکوش یمن، ملاقاب
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 (SOP’s) ل و ھ پ ی  ن د م ے  ک ے  ب ع  ش

 

 : (Sunnah  Inspired  Congregations)سنتوں بھرے اجتماعات .3.5

 ی .3.5.1

 

لًا ہفتہ و ا ر  ا جتماعاب

 

ن
م
 

 

ِ ر سول کے سنتون بھرے ا جتماعاب

 

  ا ن یعاشقان

 

ز
ن 

  میں یی

 

ا   ی یر ا تون کے ا جتماعاب

 

  کے سنتون بھرے ی نیزشرکت کرو ا ن

 

 مہ د ا ر ا ن

 

شعبے کے تحت د

ا 

 

 کا ا نعقاد  کرن

 

ی۔ی یا جتماعاب

ِ مجل متعلقہنوٹ:

 

تو نگرا ن ا  ہوگا 

 

ا جتماع کرن و ن بھرا  

 

 ی

 

ت
ُ
س
کا   

 

د ا ر ا ن  ِمہ 

 

د د نون  کے لیے   ا ئد 

 

ن ا ر  ی جس بھی شعبے نےا ن ک 

 

ن ا کستان  ِ

 

ز یکٹ نگرا ن

 

ن
 ا 

 

د  ر یع 

 

د ر کنِ شور یٰ کے 

 لیں 

 

 ب

 

 سے ا س کی ا جار

 

ی گے۔مشاو ر ب

 

 ب

 

ی۔یجائےی ملنے پر سنتون بھرا  ا جتماع کیی ی(Permission)ا جار

 

 :(Stalls)بستے  .3.6

 ، خاص موا قعی .3.6.1

 

ِ ر سول و   ،ی(Events) ہفتہ و ا ر  ا جتماعاب

 

 مہعاشقان

 

 کے سنتون بھرے د

 

  میں طے شدہ د ا ر ا ن

 

بستے ی  ی،یطریقہ کار  کے مطابق  شعبے کا بستہ لگان ا  جائے ا جتماعاب

سا ر 

 

ِلت م
لاق ا و ر  یکسان توجہ د ینے و ا لا ہو(Sociable)پر موجود   ا سلامی بھائی  

 

 ا ج

 

ر یب ر کھا جائے( Standee،ا سٹینڈیی )شعبے کا بینر نیز ی، خوس
ق
 ۔یبستے کے 

 

ش کہیں میںیفنائے مسجدی/ یمسجد بینریی-   1              یادِرہےِ!

ِک ف

  (Fix )کرو ا ن ا  جائے ۔ی-2    ۔جائےکی  نہ 

 

ت

 

ن
  بینر کا موا د  شرع ا و ر تنظیمی تفتیش  کے بعد پر

 : طالب ای دیمر .3.7

ر ا د  ی .3.7.1
ف
ی ید ینی یکی یدامت برکاتہم العالیہ یا ہلسنّت یا میرِ کو یشعبے سے و ا بستہ ا 

 

د ماب

 

 کو ا میرِ یا گٓاہ یسے( یReligious Services)ج

 

ا   ا و ر ا ن

 

مرن د ن ا  ی یکا یالعالیہ دامت برکاتہم یا ہلسنّت یکرن

ی ت 
ل
ا   طا 

 

 ۔یبننے کی ترغی د لان

 

 ( 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 ییگرید  نیز   ن بنان

 

ز

 

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

 کیی

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا  تربیت د

 

 ۔ی  کرن

 :(Record)ریکارڈ .4.2

 کی تعدا د  .4.2.1

 

یمدا ر س ا لمدینہ ن ا لغان

 

ِ ر سول ،مقاماب

 

ے و ا لے عاشقان

 

ھی
 ہ،پڑ

 

د

 

ا فہرستیں  کی ی ی،ا سا ن

 

ا ۔تیار  کرن

 

  پیش کرن

 

 ر یکار د

 

 ت
ن
 

 

 کو ا ن د

 

 ر کھنا  ا و ر  ا پنے نگرا ن

 

 ، محفوط

 : اہداف  .4.3

 ِمجل شعبے کے کامون کے ا ہدا ف  .4.3.1

 

ر مائیں (Targets)نگرا ن
ف
 ۔یطے کریں ا و ر  طے شدہ ا ہدا ف کو مکمل کرنے کی بھر پور  کوش 

 : (Feedback) فیڈ بیک .4.4

ین یشکی کے متعلق تنظیمیشعبے              .4.4.1

 

ا ،آ نے و ا لی ا ب

 

یتجاو  کوحل کرن
ن 
 

 

ا (Suggestions)ز

 

 میںیا و ر پرمشور ہ کرن

 

ا فذ  ممکنہ صور ب

 

ا (Implement)ن
 

 ۔ یکرن
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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

8 

 مدنیِمشوروںِکاِنظامِ

 

ٰی 1 کنِ شور ی   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   

ٰ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۔

مدنی مشورہ بھی ہوسکتاہے() ئد شعبہ جات کا   تاً  ایک وقت میں ایک سے زا ضرور  

گھنٹے 8سے 7  

 

 
   

 

ٰی 3 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

 

 

پ ا کستان

 مجلس
ن 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 مدنی مشورہ 2مجلس ، نگرا لمشافہ   ور ہر تیسرے ماہ  با ماہ آن لائن ا

۔  کریں گے

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   
مدنی مشورہ ) ر ، شعبے کا  ماہانہ  مہ دا ھ کے  صوبائی ذ ئیر سند ور انٹیر ماہ  آن  2پنجاب ا

ن ہر ماہ  بالمشافہ  را مہ دا لائن ، تیسرے ماہ بالمشافہ( کریں گے ،بقیہ صوبائی ذ

کریں گے۔  مدنی مشورہ 

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 م آباد کے  ور اسلا  )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  سٹرکٹ    ا ر،ڈ ن  کا ہر ماہ  )سٹی پولیٹن وذمہ دا را ( ذمہ دا

مدنی ۔ یںمشورہ کر بالمشافہ  گے  
 گھنٹے3سے 2

 و  12

 

ید
ن 

ی

 

 ن

 

 مہ د ا ر  ز

 

د   

 

ٹ
ک
 سٹر

 

  ڈ
ر +تحصیل نیژڈو  ر ،ڈسٹرکٹ ذمہ دا ن کا ہر  /ذمہ دا را ؤن ذمہ دا ٹا

لمشافہ مدنی 3 ۔ یںمشورہ کر ماہ بعد با گے  
 گھنٹے3

13 
ی

م

 سٹرکٹ/

 

ید
ن 
ر و 

 

ٹ
   سٹی پولیٹن 

 مہ د ا ر ی

 

 د

 

 

ٹ
ک
 سٹر

 

مشورہ  ہرماہ بالمشافہ مدنی  ڈ  
 گھنٹے3سے 2


