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

ِی ا  ِ:دامت برکاتہم العالیہدعائےِعطار ے  رب 
صُطف
م

 ا سلامی کی ملک میں د ی ا  کرے ا س

 

    )اٰمین( کو محشر کی ر سوا ئی سے بچا جو کوئی ا پنے یہان گھریلو صدقہ بکس لگائے ا و ر  ا س میں جمع شدہ ر قم د عوت

   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

 ( Religious Activities)دینی کام .3

 (Data & Reporting)رپورٹنگو  ڈیٹا .4

 

 ( Introduction)تعارف .1

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

ِ طے شدہ طریقہ کار  کے مطابق ی .1.1.1

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ِ ا سلامید

 

ییگرو  د ی د عوت

 

 ر  ماہ عطیا  ر سول کے گھرو ن میںی عاشقان
ہ
ا   ا و ر 

 

یصدقہ بکس ر کھوا ی

 

ا   (Donation)ت

 

 ۔یو صول کری

 :(Scope) دائرہ کار .1.2

ی .1.2.1

 

 کے ا ہدا ف بھر میںی  ی ا کستان

 

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

 

ی۔ی یکے مطابق  مکمل کری

 : (Organogram) تنظیمی ڈھانچہ  .1.3

ٰ ی یِ«ر کنِ شور ی

 

 مہ د ا ر ی ی«مجلی ینگرا ن

 

 مہ د ا ر ی«صوی ا ئی د

 

 د

 

 ن

 

ژ
ن 
 و 

 

 مہ د ا ر ی ی «د

 

ید سٹرکٹ د

 

 

 

 

 

 
 

 

 ( Core Activities) بنیادی کام  .2

 : صدقہ بکس رکھوانا لویگھر .2.1

ِ ا سلامی  .2.1.1

 

ِ د عوت

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا  (Connected)منسلکیگرید  یر و ا د

 

ِ ر سول کے گھرو ن میں گھریلو صدقہ بکس ر کھوا ی

 

 ۔ ی عاشقان

 کا خود  گھرو ن میںی .2.1.2

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا  نیی یلوگھر یشعبے کے د

 

 کی صدقہ بکس ر کھوا ی

 

ا ی یشنر جسٹر میں ایپلیکیشن ا ن

 

 ۔یکرو ا ی

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.RS    Rukan e Shura  

2.NM   Nigran e Majlis  

3.SZ   Sobai Zimadar 

 

4.DZ Division Zimadar 

5.Dis Z District Zimadar 

RS 

Dis Z DZ SZ NM 
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 (SOP’s) ل و ھ پ ی  ن د م ے  ک ے  ب ع  ش

 

 : صدقہ بکس کھلوانا لویگھر .2.2

 ر  ماہ گھر .2.2.1
ہ

ی)جوا صدقہ بکس  یلو

 
ن

ی

پ ل

ی

پ 

ی

ک

ی

ی 

ی

 

ن

 

ش

    میں ی

 

ا (  ہیںر جسٹرر د

 

 ۔ی یکھولنا /کھلوا ی

ا  ا و ر  ا  ر سیی صدقہ بکس کھولنے کے بعد ا س کی یلوگھر .2.2.2

 

ر د ی  ی(Receipt)ر سی یکی یبنای
ف
 ۔ی یناکو د ہو( ی)جس کے گھر سے بکس کھولا گییمتعلقہ 

2.2.3.  
 

 کے سا تھ مل کر گھر ییلید

 

  ر کھوا ئے ہون ا ن

 

ر
س
ی ک

 مہ د ا ر /جس نے 

 

  کھلوا نے کے لیی ییلوید

 

ر
س
ی ک

ا و ر  ضرو ر تاً  ژ ا ئے ا سلامی یصدقہ بکس کھولنا 
ن 
 

 

ت

 

ن
بہنون ی یشعبہ معاو 

 لینا

 

ت

 

ن
 ۔ی سے معاو 

ا  ا و ر  ا نفرا د ی کوشی .2.2.4

 

 کری

 

 ی ا  ی ا لمشافہ ملاقات

 

ج

می س

 ر یعہ کال، 

 

 سے ی ذ

 

 موصول نہیں ہوتے، ا ن

 

  ( Individual Effort) جن گھرو ن کے گھریلو صدقہ بکس سے عطیات

 ر ی

 

یعطیا ییعےکے د

 

 ہن د  ت

 

 ۔ییناجمع کرو ا نے کا د

 : جمع کروانا اتیعط .2.3

  سے جمع ہونے و ا لے عطیا یلوگھر .2.3.1

 

ر
س
ی ک

یصدقہ 

 

ا  فنانس ا  فس میں ت

 

 ییکاا و ر  ر  لینای ر سی،یجمع کرو ا ی

 

 یی یا  میںی ر د

 

ا  ذ

 

 ۔یکری

 ی:گمشدگ .2.3.2

 جانے کی یلوگھر .2.3.3

 

 میںی صدقہ بکس ٹوت

 

ا  ا و ر  گم ہو جانے کیی (Change) یلتبی یا س کی صور ت

 

 میںی کرو ا ی

 

ا  ینیا صور ت

 

 ۔ی بکس ر کھوا ی

ا فلہ ہی صدقہ بکس میںی یلویگھر نوٹ : 

 

ِ ی

 

 ا لے جائیں یصرف صدقات

 

 ۔ی د

 :  (Schedule) جدول .2.4

ا  میں ی"یسوفٹ و ئیی یمینجمنی یج ذ و لی"ی( ج ذ و لیPractical) (و عملیAdvance)  ا پنا پیشگی .2.4.1

 

 ۔ی یا نٹر کری

 میں  کیی یلیضرو ر تاً تب .2.4.2

 

 کی  صور ت

 

 ) ا پنے نگرا ن

 

 ت

 

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

 

 یا ت  د
ن

ی

 

ا ی ت

 

 ۔کری

ی

ی

ی

ی

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

پیشگی جدول کی تاریخیں  

 عیسوی تاریخ سطح

ی

 

 مہ د ا ر ا ن

 

 1,2,3 تمام  د

 

جدول کی تاریخیں عملی  

 سطح

یِ

 

یمجل نگرا ن

 

  ی ا کستان

 عیسوی تاریخ

17,18 

 سطح

 مہ د ا ر 

 

ر و پولیٹن د

 

پ ٹ
م

 سٹرکٹ/

 

یا د

 

ن  

 عیسوی تاریخ

ی سٹی/صوی ا ئی 23,24

 

 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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 : (Meetings)مدنی مشورے .2.5

ا  ۔ی( Advance Inform)مشور و ن کی پیشگ ا طلاع  مدنی .2.5.1

 

 کری

ی .2.5.2

 

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

 

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

 

 کرو ا ی

ا 19  مدنی مشور ےکے .2.5.3

 

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

 

 مشاو ر ت

 

 ۔ی مدنی پھول ا و ر  ی ا کستان

 ہ  لینا ، ا چھی کار کرد گی پر حوصلہ ا فزا ئی  .2.5.4

 

ژ

 

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

 

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

ا ا و ر  ا ہدا فطے ہونے و ا لے ا ہدا ف مدنی مشور ے میں ی .2.5.5

 

ا  ، فالوا ت  کری

 

  کو سینڈ کری

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا ، د

 

ا    ی(Motivation)پور ا  کرنے کی ترغیب تحریر کری

 

 ۔ید لای

 

 ۔     ےیپر فائل ملاحظہ فرمائ( Last Page) صفحے یکے لئے     آخر کھنےیمشوروں  کا طے شدہ نظام  د یمدن
 

 

ری/تبدیلی  .2.6
ّ

 : Appointments/Transfers)) تقر

 کی تقرر ی پور ی ر کھنا  ، غیر فعال) .2.6.1

 

د ا ر ا ن  مہ 

 

ر  ی(Active)ی( کو فعالNon-Activeد د ا ر  کی تبیل  طے شدہ  طریقہ کا   مہ 

 

د ا  ، ضرو ر تاً  

 

کے ی ی(Set Method)کری

 ر کھنا ۔ی

 

 ت
ن
 

 

 یٹا ا ت  د

 

 کی تقرر ی/تبیل  کا د

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا ا و ر  د

 

 مطابق  کری

 مہ د ا ر  کی .2.6.2

 

 ی یا سُ تنظیمی یی/ تقرر  ییلیتب شعبہ د

 

ژ
ن 
 ا و ر ا سُ سے 

 

ِ مشاو ر ت

 

 مہ د ا ر  ییسطح کے نگرا ن

 

ی ی ی ا ہمی ی کی سطح کے شعبہ د

 

و  ی ی(Mutual Consultation) مشاو ر ت

 سے ہوگی

 

 ت

 

لًا تحصیل۔ ا جار

 

 مہ د ا ر کی بکسی گھریلو صدقہ )مپ

 

 ا و ر   تحصیل  یی/ تقرر  یلتب د

 

 سٹرکٹ نگرا ن

 

 مہ د ا ر کی یبکسی گھریلو صدقہد

 

 سے ہوگی د

 

 (یمشاو ر ت

 : کوشش یملاقات و انفراد  .2.7

ر ا د  ی .2.7.1
ف
ا  ( ی ییلویگھر ی)جن  کے گھرو ن میںمتعلقہ    ر کھوا ئے ہون 

 

ر
س
ی ک

د صدقہ  ییگریو   

 

ا نفرا د ی کوشسے یر سول ی یعاشقان و    

 

 ر یعے (Individual Efforts)ملاقات

 

د  کو ی یکے 

 

ا ن

 ا سلامی

 

ا  ۔ی ماحول سے و ا بستہ کرنے کی ینیکے د  د عوت

 

 کوش کری

 کی ا بتدا ء میں   .2.7.2

 

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

 

ا  ی ی(Educational Qualification)  تنظیمی د

 

 کری

 

 ۔یبیان

ی .2.7.3

 

  لے کر د و ی  یملاقات

 

ت
ق
 ِمہ د ا ر  مل کر جائیں ۔ی/یکے لی پیشگ و 

 

 تین د

یِ  .2.7.4

 

ر مان
ف

  ی ی

 

ت

 

سی
ہ ل
ا  یا میر 

 

العالیہ  د ا مت کا ی یبرکاتہم  ا سلامی   ِ

 

ا نفرا د ی ی ی99.99%  ید عوت ی ا کی یکوش سے ممکن ہے۔د ین کام   ِ

 

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

 ھے گی۔ ی ید و سرے

 

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

 

 ملاقات
ِ
پر عمل کی نیت سے ا ختتام

حفۃً پیش کریں یو غیرہ

 

ت

 ۔یبھی 

 : تعارف  کا  شعبہ جات .2.8

ا سلامی کی ی .2.8.1  ِ

 

ِ ر سول کو د عوت

 

 ا کیو یعاشقان

 

ر ید

 

ٹ

 

 پ
می

ا سلامی کے ی(Documentary)  ی  

 

ا ، د عوت

 

، ی یینید یِد کھای ا و ر  ا س کے سلسلون یکامون  ل 

 

 پ
ی ج 

یمدنی 

 

 تجار ت
ِ
مدنی  ی,)ا حکام

ی یبچون کے لئے ا صلاحیمذا کرہ،  ی

 

ی ییبو ،و غیرہ(ی یکار ٹون

 

، شعبہ جات

 

ت

 

ن
یینہا لمد یمکتبۃ)سا 

م
 پ ی،سوشل 

 

ی یر و حانی، FGRF،  یا ی یذ

 

یفیضا،(Spiritual Cures)علاح
 

 لائن ا کیڈ  ین

 

ا و ر  د ا ر لافتاء  یمیا  ن

 و  غیر

 

ت

 

سی
ہ ل
 ا و ر   (ہا 

 

ی یجیٹید

ی ل

یموی ا ئل ا 

پ 

ی

ک

ی

ی 

ی

 

ن

 

ش

ا ی 

 

 ۔ یکا تعار ف کرو ا ی

ِ ر سول کو  .2.8.2

 

یفیضا یماہنامہعاشقان

 

ے کی یینہیمدی ن

 

ھی
ا  ا و ر  سا لانہ بکنگ کیلئےی ترغیبی یکا تعار ف کرو ا  کر پڑ

 

ا ی  د لای

 

 ۔یکوش کری

 : نلیچ ی مدن .2.9

  و غیر .2.9.1

 

ر
م
ِ ر سول   کے گھرو ن،د و کانون،شور و 

 

ی مدنی یمیں  یہشعبے سے منسلک عاشقان

ج 

ی
 
ی

ل

 

پ
ا  ا و ر  د ی 

 

 ہن یکھتےچلوا ی

 

ا   ( Mindset) ر ہنے کا د
 

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

 

 وزٹ:  .2.10

ر ا د  کوی .2.10.1
ف
ِ ا سلامیی شعبے سے و ا بستہ ا 

 

 مدینہ یکے  ید عوت

 

 (فیضان

 

ژ
ک
 ا لمدی ،ی)مدنی مرا 

 

ا ،ی ینہد ا ر ا لمدی ،ی ینہمدا ر س ا لمدی ی،ی ینہجامعات

 

 کرو ا ی

 

 ت

 

 ۔ا و ر  د ا ر ا لافتاء ا ہلسنّت  کا و ر

ی .2.10.2

 

 ت

 

 ۔ی ینایا طلاع د  سے پہلے متعلقہ شعبے کو پیشگی و ر

/ا د ا ر و ن   کی .2.10.3

 

 و   ا ہمیت شعبہ جات

 

ا ، کامون کی ضرو ر ت

 

ی یبتای
فص

 

ت

یپ ی

 

  ا د ا ر ی یلات

 

ا ،معاشرے پر  پڑنے و ا لے ا ن

 

ی و نسے ا  گاہ کری

 

( Positive Effects)کے مثبت ا ثرا ت

 یا و ر    یناید  سے ا  گاہی

 

گیکار ی موا قع کی ا نِ

 

 ی

 

ی کر کے مدنیی ر د

ج 

ی
 
ی

ل

 

پ
ا  کوی 

 

 ۔یسینڈ کری

 :(Self-Sufficiency) خود کفالت  .2.11

ا (Effort) یکوش یکرنے کیلئےی ی(Self-Sufficient)% خود  کفیل100  یشعبے کو ماہانہ کی بنیاد  پر .2.11.1

 

ا ہدا ف  مقرر  کری ا و ر   ا   

 

ا /مالِ و قف کی یکری

 

 کو کم کری

 

ا خرا جات  ا ئد 

 

 ۔) ر

 ا و ر  بجلی ءکیا شیا

 

لًافون

 

 میں کرنے سے بھی طا حتیا کے ا ستعمال میں  و غیرہحفاظت مپ

 

ت
ل
 (یممکن ہے ییبہتر خود  کفا

 ( Religious Activities)دینی کام .3

  :(Religious Activities 12) دینی  کام 12 .3.1

ی

ی

ی

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

ر ا د   ی ا  .3.2.1
ف
ی میں گھرو ن ی کے(Influential Personalities)ا ثر ا 

م
 کر کے خوت  خوت  نیکی ، ا جتماع غوثیی لاد یپ یا جتماع 

 

 کو عام کیی کیی /محفل ا و ر  د عائےا فطار  ا جتماعات

 

 ید عوت

ر ا د  یگھر پرا جتماع کرکے کئی یکی ی)ا جاسکتا ہےی
ف
ے ہیں یسے ر و ا بط قائم کیے یی ا ا ثرا 

 

سکی
 ی یا ہلِ خانہ کی یا جتماع  میں( یجا

 

 ت

 

ا و ر  ی یا ی یصدقہ بکس ر کھوا  ییلوسے گھر ی(Permission)ا جار جائے 

 نٹرتسبیحا جتماع کے ا ختتام پر تحائف ی

 

یا س کے لئے میز،ی یکئے جائیں یتقسیم(ہکتب و  ر سا ئل و غیر یکی یینہا لمد ی،مکتبۃ)کاو

 

 ہن یی ا ن

 

 یینہیا لمدی ید ے کر مکتبۃ ی(Mindset)کو پہلے سے د

 ۔یجائیں یمنگوا  کر ر کھ لی پیشگی ہیسےکتب و ر سا ئل و غیر

 

 

 : کے مواقع ی و غم  ی خوش .3.3

ر ا د  ی یو ا بستہشعبے سے ی  .3.3.1
ف
ا  ا د )کے موا قع یو  غمی یخوشیکی یی ا ا ثر 

 

و غیر یییس  

 

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

ی

 

یو  عیا یت

 

ا   ی ید ت

 

شعبہ  کفن ینی یکری

ی کی  ی(Funeral Services)د فن

 

ت

 

ن
 ہ و  تدفین ،یمیت سے غسِی  (Help) معاو 

 

ژ سی ی،یجنار
ن 
 پیش  یسوئم ،چہلم و  

 

ذ مات

 

ا   کے موا قع  پر ج

 

 ۔یکری

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

ر ا د   کے  شعبے .3.4.1
ف
 کے گھر ی یگھرو ن سے تعلق ر کھنے و ا لے ا 

 

 کے ی یا و ر  ی ییںکر یشرکت یبہنون کے ا جتماع میں ا سلامی ی،ی  یبہنیں یا سلامی یکیی یمیں د ین ماحول بنانے کے لئے ا نِ

 

ا ن

 /یینہا لمدی ۃمدر س/ینہا لمدی ۃکو جامع نبچون ا و ر بچیو

 

 لائن ا کیڈفیضان

 

 ی/یمیا  ن

 

ا ۔ی(Admission)د ا خلہ  میں یسسٹم ا سلامک ا سکولی د ا ر ا لمدینہ و  فیضان

 

 د ِلوا ی

ا   1

 

ے سنانے کا حلقہ     ی2۔ فجر کیلئے جگای

 

ی

 

سی
   4۔ د ر س     3۔ تفسیر 

 

ذ 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 ی ا لغان

 

 ر ا ہِ ج

 

 ا ی ک د ن

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

 

ن
 ۔ مدنی کور سی12۔ قافلہ  11۔ 

 

: ی

 

لاو ت

 

یمنٹ، بیای ی5منٹ، نعت: ی ی5ج ذ و ل: ی

 

ا   ی19 :ین
 

 و  ا نفرا د ی ی3 منٹ، سلام:5منٹ، د عا: ی ی26ی

 

  یمنٹی ی  41:کل د و ر ا نیہ تقریبًیکوشی یییمنٹ، ملاقات
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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

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا  ا و ر شعبے کے تحت د

 

ا /کرو ا ی

 

 شرکت کری

 

 ی ر ا تون کے ا جتماعات

 

ژ
ن 
 ، 

 

لًا ہفتہ و ا ر  ا جتماعات

 

پ
م
 

 

ِ ر سول کے سنتون بھرے ا جتماعات

 

کے سنتون بھرے ی یعاشقان

ا  ی

 

 کا ا نعقاد  کری

 

 ۔ی ا جتماعات

 : (Stalls)بستے  .3.6

 ، خاص موا قع ی .3.6.1

 

  میںا و ر  ی(Events)ہفتہ و ا ر  ا جتماعات

 

 کے سنتون بھرے ا جتماعات

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ِ ر سول و  د

 

ا و ر  ی ییقہیطے شدہ طر یعاشقان ا  

 

کار  کے مطابق  شعبے کا بستہ لگای

ِ ر سول سے پیسے یجمع کرو ا نےکیلئےی صدقہ بکس کے پیسے یلوگھر

 

ا  ا و ر  ر سی یا  نے و ا لے عاشقان

 

سا ر   یبھائی ی۔  بستے پر موجود   ا سلامیی یناید  موصول کری

 

ِلی  ی(Sociable)م

 

، خوس

لاق ا و ر  ی

 

ر Standee،یییا سٹینڈ ) و ا لا ہو۔شعبے کا بینی ینیتوجہ د  نیکساا ج
ق
 ر کھا جائے۔ی ییب(بستے کے 

 میں یگریہفتہ و ا ر  و  د  .3.6.2

 

   یلوکے بستون پر گھر یینہا لمدیمکتبۃ ا جتماعات

 

ر
س
ی ک

ا ۔ی(کیلئےی ی)سیلصدقہ 

 

 ر کھوا ی

 

س کہیی میںفنائے مسجی/ مسجی بینی ی-   1              یادِرہےِ!

ِک ف

  (Fix) کرو ا ی ا  جائے ۔ی-2    ۔جائےیکی  نہ 

 

ت

 

ن
  بین کا موا د  شرعی ا و ر تنظیمی تفتیش  کے بعد پر

 : طالب ای دیمر .3.7

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

 

ذ مات

 

 کو ا میرِ یا  گاہ یسےیج

 

ا   ا و ر ا ن

 

ی یکا یالعالیہ دامت برکاتہم یا ہلسنّتی یکری ت 
ل
بننے کی ترغیب ی یمری ذ ی ا  طا 

ا  

 

 ۔ید لای

 ( Data & Reporting) ڈیٹا و رپورٹنگ .4

 : (Departmental  Performance)شعبہ کی  کارکردگی  .4.1

ا یکار کرد گی  یکییشعبے ی .4.1.1

 

 ہ سے تقابلی سا بقہ کار کرد گی ی،یپر لینا یطے شدہ  فار میی  نیکار کرد گی ییگرید  نی   ن بنای

 

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  کری

 :(Record)ریکارڈ .4.2

4.2.1.  

 

ر
س
ی ک

ا  یگھریلو صدقہ 

 

  کری

 

ر  میں ا ی ذ

 

ی ٹ
 لینا، ا نہیں سا فٹ و 

 

پ لات
فص

 

ت

ی  کی مکمل 

 

  پیش کری

 

 شدہ ر یکار د

 

 ت
ن
 

 

 کو ا ی ذ

 

 ر کھنا ا و ر  نگرا ن

 

  محفوط

 

 ا ۔ی، ر یکار د

 (: Targets)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

یی یشکی کے متعلق تنظیمیشعبے              .4.4.1

 

ا ،ا  نے و ا لی ا ت

 

یتجاو  کوحل کری
ن 
 

 

ا (Suggestions)ژ

 

 میںیا و ر پرمشور ہ کری

 

ا فذ  ممکنہ صور ت

 

ا (Implement)ی
 

 ۔ یکری

ی

ی

ی

ی

ی

 ء2026مارچ 26 /           ھ1447 مکرمشوال ال 06
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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

6 

 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۔

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

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)ی 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)ی 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)ی 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  صوی 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  

مدنی مشورہ  ہر 

گھنٹے2 یباًتقر  

 مہ د ا ر ی 9

 

 و  صوی 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

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

کریں گے۔  مشورہ 

گھنٹے8تقریباً   

 مہ د ا ر ی 10

 

 و  صوی ا ئی د

 

 ڈ
ی 

 

 

 ن

 

ژ  
 

رہر  گے3صوبائی ذمہ دا لمشافہ مدنی مشورہ کریں  ماہ  بعد با  

ہ(  ور اسلام آباد کے علاو  )کراچی ا
 گھنٹے 4سے 3

 و  11

 

ید
ن 

ی

 

 ن

 

 مہ د ا ر  ژ

 

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  ژ

 

د   

 

ٹ
ک
 سٹر

 

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

لمشافہ مدنی 3 ۔ یںمشورہ کر ماہ بعد با گے  
 گھنٹے3


