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SOP’s 
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:  ث یللطَبََاني، الحد   یرالمعجم الکب ) ۔یا س کے عمل سے بہتر ہے ت

   الل الکریما نْ شَآء ، ہے یکرنی کوشش کی یا صلاح کیی لوگونی کے 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

  کے د ی  یمدنی .1.1.1

 

ز
ک
 مر

ن
ے

 

ی
  و ن یو سحر و  ا فطار   یکے لیے (Villages)تونیہاد یا و ر   (Towns)،قصبون (Cities) بھر کے تمام شہرو ن د نی یمطابق پھولون کے ہوئے مدنی ی

 

نمار

 تیا

 

ا  ر کے ا و قات

 

ز ی  نیز یکرن

 

ن
 ا 

 

ا  ہے ی ی(Qibla Direction)یکشیقبلہ د

 

 ۔سے ا  گاہ کرن

 (Scope) دائرہ کار .1.2

 ا لصلوٰ  د نی .1.2.1

 

یبھرکے  ا و قات

 

ز ی ہ

 

ن
 ا 

 

ا ( Targets) کو ا ہدا ف یکشا و ر  قبلہ د

 

ی۔ی یکے مطابق  مکمل کرن

 ( Organogram) تنظیمی ڈھانچہ  .1.3

 

 

 

 

ی

 :۔ (Core Activities) بنیادی کام  .2

 :۔ نقشہ نظام الاوقات  .2.1

لاعصوبہ/ا سٹیٹ .2.1.1

 

ا  ی تحصیلوا و ر  ،ا ص

 

  کا نقشہ بنان

 

 ۔ین کے نظام ا لاو قات

 سمت قبلہ:۔  .2.2

ی قبلے کی .2.2.1

 

ا  ا و ر   سا ن

 

 لگان

 

ا ن

 

ش

 

ن
یی یسمت کا 

 

ی ت

 

ا ن

 

ش

 

ن
 پر 

 

ا  ی(Mark)ن لان
 

 ۔ی لگان

   یاں:۔ گھڑ ٹلیجیڈ .2.3

 یجیٹل ی .2.3.1

 

 کیلئے ینیوگھڑد

 

 ی یو ن کے نمار

 

ا و ر کار ا و قات ا  

 

ی یبنان

 

یفیضاشعبہ یا ئمہ مساج د ، یشعبہ ی ین ا لخصوص)مختلف شعبہ جات

 

 ( یمرا  ی)مدنیینہمد ین

 

ز
ک

 یپار ٹمنٹ ی ی یسا ئٹیز یسوا و ر نیو

 

کے ی ی(ہیو غیید

 ر یعے

 

ی مساج د  ی ید

 

ت

 

شن
ہ ل
 ی کی یا 

 

 ا سلامی میی نیویگھڑ ییجیٹلد

 

ا   ر یکے تیا د عوت

 

ا ل کرن

 

سٹ

 

ن
 کار  ا 

 

  ی۔یکرد ہ  ا و قات

RS    Rukan e Shura  

 

NM   Nigran e Majlis  

 

لوٰۃہ     اَلْحَمْدہ لِلّٰہِ رَبِّ العٰلَم ینَْ  لََمہ عَلیٰ خَاتَم  النَّب یِّینَْ وَالصَّ یْطٰن   وَالسَّ ا بعَْدہ فَاَعہوْذہ ب الل  م نَ الشَّ  ب سْم  الل  الرَّحْمٰن  الرَّح یْم    الرَّج یْم   امََّ
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RS 

NM 



 

 

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

 

 تب:۔ ک .2.4

ی یفن توقیت .2.4.1 ت 

 

ا ئع  یرتحر (Books)پر کُی

 

ا  ا و ر  ا س کو س

 

ا (Publish)کرن

 

 ۔یکرن

 :۔ شنی کیٹائم اپل ریئ پر  .2.5

ر ن یپر .2.5.1
 

ئ
ا ئمز 

 

  اپلیکیشنمون ا ئل ی (Prayer Times)ن

 

 ا ن د

 

 یپر نظام ا لاو قات
ن

ی

 

ا  ٹ

 

 ۔یکرن

 ن یا  میاپلیکیشن  مون ا ئل می ی یممکنہ صورت   (Direction) سمت  قبلہی  قصبون کیا و ر ی  تونیہابھر کے تمام شہرو ن، د  د نی .2.5.2

 

ا  د

 

 ۔یکرن

 و ن کے ا حتیی .2.5.3

 

 ،سحر و  ا فطار  ا و ر  ا سلامی طینمار

 

ا ر  ا و قات

 

 ین یا  می یاپلیکیشن مون ا ئل ہیو غی یین

 

 ی/د

 

 یا ن د
ن

ی

 

ا ی ٹ

 

 ۔یکرن

 :۔  (Schedule) جدول .2.6

ا ۔ی(Schedule)،یج د و ل(Practical)و  عملی  (Advance) ا پنا پیشگی     .2.6.1

 

 ج د و ل سوفٹ و ئیر می ا نٹر کرن

2.6.2.   

 

 ت

 

 کی ا جار

 

 می  ا پنے نگرا ن

 

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

 

 کرن

 

 ٹ
ن
 

 

یسے ج د و ل  سوفٹ و ئیر می  ا ت  د

 

ی

 

 :۔ (Meetings)مدنی مشورے .2.7

ا  ا و ر  مدنیی مشور و ن می یطے شدہ مدنی .2.7.1

 

ا ی شرکت کرن

 

 ۔ مشور ے کرن

ی

ی

 

ری/تبدیلی  .2.8
ّ

 :۔  Appointments/Transfers)) تقر

 کی تقرر ی پور ی ر کھنا  ، غی فعال  .2.8.1

 

د ا ر ا ن  مہ 

 

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

 

د ا  ، ضرو ر تاً  

 

کے ی ی(Set Method)کرن

ا ی

 

 ر کھنا ۔ی ینیز مطابق  کرن

 

 ٹ
ن
 

 

 یٹا ا ت  د

 

 کی تقرر ی/تبدیلی  کا د

 

 مہ د ا ر ا ن

 

 د

 :۔(Sufficiency-Self) خود کفالت .2.9

ا   یکرنے کیلئے(Self-Sufficient)خود  کفیل   % 100  پر  د بنیا ماہانہ کییکو شعبے  .2.9.1

 

ا   ا و ر  ا ہدا ف  مقرر  کرن

 

ا /مال  و قف کیکوشش کرن

 

 کو کم کرن

 

 ا ئد ا خرا جات

 

حفاظت  ءکیا شیا ۔) ر

 ا و ر  بجلی

 

لًافون

 

 می کرنے سے بھی طا حتی کے ا ستعمال میو غیہ  مٹ

 

ٹ
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

 ی

 

یمجلس نگرا ن

 

  ن ا کستان

 عیسوی تاریخ

17,18 
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کن  شور ی ی 1   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 یمدنیِمشوروںِکاِنظام

 

 مہ د ا ر ا ن

 

 د

 

ز ا ئےشعبہ جات
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

 کا ی .3.1.1

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ر ا د  و  د
ف
ے سنانے کا حلقہ     ی ی۔ تفسیر2  یجگائیں ی۔ فجر کیلئےی1)یکامون یینید  ی12شعبے سےمتعلقہ ا 

 

ی

 

   ی یینہا لمد یۃ۔  مدر س4۔ د ر س    ی3سن

 

مذا کرہ  ی۔ ہفتہ و ا ر  مدنی6۔ ہفتہ و ا ر  ا جتماع   ی5ن ا لغان

د ا  می یکن ی۔ ا 8د و ر ہ   علاقائی۔ 7

 

 ر ا ہ  ج

 

ی10  ۔ ہفتہ و ا ر  ر سا لہ مطالعہ9   ید ن

 

ن
ا   می ی یکور سز ( ۔ مدنی12قافلہ   ۔مدنی11ا عمال ی کٹ ی۔ 

 

 ۔یشرکت کرن

 

 :۔(Data & Reporting) رپورٹنگڈیٹا و  .4

   :۔(Departmental  Performance)شعبہ کی  کارکردگی  .4.1

ی

 

ا    نیز یمی یفٹ و ئیرسو  ی(KPI ’s Management System) ی)ہفتہ و ا ر  /ماہانہ /سا لانہ جوطے ہو(کار کرد گی  یکیشعبے ی .4.1.1

 

 ی،یپر لینا یطے شدہ  فار میی  ینیکار کرد گیا ییگید  یا نٹر کرن

 ہ یسے تقابلی یسا بقہ کار کرد گی

 

ز

 

ن
 کی و  تنزلی ترقیا و ر ر ہنا   لیتے  ی(Comparative Analysis)جا

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا   ی تربیت یپر د

 

 ۔یکرن

 :۔(Record)ریکارڈ .4.2

ما لک  ا ین یجن شہرو ن  .4.2.1
 بنانے ہیں ی(Countries)م

 

 بن چکے ہیںی کے نقشہ جات

 

 کا ر  ا و ر  جن کے نقشہ جات

 

 ییکاا ن

 

 کو پیش ر د

 

ا  ا و ر  ا پنے نگرا ن

 

ا ی بنان

 

 ۔ی کرن

 (:۔ Targets)اہداف  .4.3

  مجلس شعبے کے کامون کے ا ہدا ف .4.3.1

 

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

 :۔(Feedback) فیڈ بیک .4.4

ین یشکی کے متعلق تنظیمیشعبے              .4.4.1

 

ا ،ا  نے و ا ل ا ت

 

یتجاو  کوحل کرن
ن 
 

 

ا (Suggestions)ز

 

 مییا و ر پرمشور ہ کرن

 

ا فذ  ممکنہ صور ت

 

ا (Implement)ن

 

ا /کرو ا ن

 

ی۔ی یکرن

 

 

 

ی

ی

ی
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ُ
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ُ
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