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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
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 (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

کار  یطے شدہی .1.1.1  عامہ  ی ی(Journalism)صحافی یمطابق یکے یطریقہ 

 

ا ب لاغ  ر ا ئع 

 

د ا و ر   ر ا د  
ف
ا  و ا بستہ  ی،ی ییعنی ی(Mass Media)سے 

م
 

 

ٹ

 

ن
 ی یپر

 

ر سا ئل، پر ی،)ا خبار  ی یا یب یڈ و    یییجرا ئد 

 کلب،نیو

 

کا و ر  ا لیکٹر( یہو غیر ییجنسیزا  یر

 

ی یو ب
م
 ی ی

 

ی یا ب یڈ

 

ن

 

 ش
ی

 

ی
س

 یو ا 

 

 ، ر ب ڈ

 

ز
ل

 

 ی
ی چ 

 )ٹی و ی 

 

  عام  ی یکی نیکی یمیںو غیرہ(  ی یز

 

ا  ید عوت

 

ِ ا سلامی ا نہیںکرب

 

 کرنے کی یماحول سے و ا بستہ یینیکے د  ید عوت

ا ہے یکوش 

 

 ۔یکرب

 (Scope) دائرہ کار .1.2

  بھر میںی .1.2.1

 

 کے ا ہدا ف 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

 

ز
ن 
 و 

 

 مہ د ا ر ی ی «د

 

 مہ د ا ر ی ی «د سٹرکٹ د

 

 یلی د

 

ید

 ی نوٹ: 

 

 کلب،نیو ی)پرسطح  یلید

 

ی ییو  ا خبار  ا و ر ٹی ،یجنسیا  ر

چ 

ی
 
ی

 

 

ز
ل

 

ی
 ب یکے د فاترا و ر ر  

 

ا ی یکب یپر ا (ہو غیر ا سٹیشن یوڈ

 

 مہ د ا ر  کا تقرر  کرب

 

ی۔ ید

 

 

  

 

 

 ( Core Activities) بنیادی کام  .2

 : کوشش یملاقات و انفراد  .2.1

و  یصحا) یسے متعلقہ یشعبےی  .2.1.1 یف 

 

ا ب لاغ  ر ا ئع 

 

ر ا د  یو غیرہ( ید
ف
 یسے ی یا 

 

ا ملاقات ا  

 

 ر یعے (Individual Efforts)کوش ی ییا نفرا د  یر یو کرب

 

د  کو ی یکے 

 

ا سلامیا ن  

 

د  ید عوت  یینییکے 

ا  ۔ی سے و ا بستہ کرنے کیی ماحول 

 

 کوش کرب

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.ZZ Zeeli Zimadar 

RS 

ZZ Dis Z DZ SZ NM 



 

 

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

 

 کی ا بتدا ء میں   .2.1.2

 

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

 

ا  ی ی(Educational Qualification)  تنظیمی د

 

 کرب

 

 ۔یبیان

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

 

ٹ
ق
  کے لیے پیشگی و 

 

 ِمہ د ا ر  مل کر جائیں ۔ی/یملاقات

 

 تین د

یِ  .2.1.4

 

ر مان
ف

  ی ی

 

ت

 

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

 

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

 

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

 ھے گی۔ ی

 

ز
ن 
امام مالک، جد و سرے کو 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

 

ت

 ۔یو غیرہ بھی 

 : کے چند شعبہ جات ی دعوتِ اسلام .2.2

یشخصیا .2.2.1

 

 ا سلامی  یکوی یت

 

 ا کیو کی د عوت

 

ز ید

 

ن

 

 ی
می

(Documentary )   ا

 

ل ا و ر  ا س کے سلسلون کامون ، ی یینیید یِ ی ،ی ی د کھاب

 

 ی
ی چ 

یمدنی 

 

 تجار ت
ِ
 یبچون کے لئے ا صلاحیمدنی مذا کرہ، ی,)ا حکام

ی

 

  یبو ،و غیرہ( کار ٹون

 

، د

 

ٹ

 

ن
ی   یپسا  یجیٹلسا 

 

ی ، ینہا لمد مکتبۃ)ا و ر شعبہ جات
م
 ی یسوشل 

 

ی ر و حانیی، FGRF،  ا ب یڈ

 

یفیضا ،(Spiritual Cures)علاح
 

 لائن ا کیڈ  ن

 

  مییا  ن

 

ت

 

شی
ہ ل
ا و ر  د ا ر لافتاء ا 

ا ی (ہو  غیر

 

 ۔یکا تعار ف کرو ا ب

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 لاب

 

 ۔یکوش کرب

 : مدنی چینل .2.3

ر ا  .2.3.1
ف
ی یمدنی میںیو غیرہ ی د فاتر ا و ر ی گھرو ن کے ید  یشعبے سے و ا بستہ ا 

چ 

ی
 
ی

ل

 

ی
ا  ا و ر  د ی 

 

 ہن یکھتےچلوا ب

 

ا  (Mindset)ر ہنے کا د
 

 ۔ی یبناب

 : وزٹ .2.4

ر ا د  شعبے ی .2.4.1
ف
ِ ا سلامییسے متعلقہ ا 

 

 مدینہ یکے  یکو د عوت

 

 (فیضان

 

ز
ک
 ا لمدی ،ی)مدنی مرا 

 

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

 

 کرو ا ب

 

 ت

 

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

 سے پہلے متعلقہ شعبے کو پیشگیی .2.4.2

 

 ت

 

 ۔ی ینیا طلاغ د  و ر

/ا د ا ر و ن   کی .2.4.3

 

 و   ا ہمیت یشعبہ جات

 

ا ، کامون کیی یضرو ر ت

 

ی یبتاب
فص

 

ت

یی ی

 

ا د ا ر  یلات   

 

ا ،معاشرے پر  پڑنے و ا لے ا ن

 

ا  گاہ کرب ی یو نسے 

 

( Positive Effects)کے مثبت ا ثرا ت

ی یکی یمتین یِیا و ر   د  ینید  سے ا  گاہی

 

ڈ مت

 

ا  میں یچ

 

/ا د ا ر و ن  کا کرد ا ر  و ا ضح کرب

 

 شعبہ جات

 

   ا نِ

 

گییکار  یموا قع کی ا نِ

 

 ب

 

ی کر کے مدنیی ر د

چ 

ی
 
ی

ل

 

ی
ا ی کوی 

 

 ۔یسینڈ کرب

 : کتب و رسائل  .2.5

ِ ا سلامی میں ییییرلائبر کلب کیی یپر .2.5.1

 

ا عتی د عوت

 

ا  یہمطبوعہ کتب و  ر سا ئل و غیر کیی "یینہا لمدی مکتبۃ "یا دِ ا ر ے کے ا سِ

 

 ۔ی ر کھوا ب

 : ای ڈیپرنٹ م .2.6

ی .2.6.1 ِ

 

 کی یا سلامی ید عوت

 

ِ ا سلامی ی،ییںخبی مدنی یکے ا جتماعات

 

  کی یر و حانی) ینبییکامیا یا نب یا و ر  نما ینا ہم سرگرمیو یکی ید عوت

 

 ی یعلاح

 

ز کات
ن 

قبولِ  یمسلمون کے یا و ر  غیر یکی کار کرد گی یقافلون ی،

 عامہ  ی (ہو غیر شخبرب ا ن  خوکی ا سلام

 

 ر ا ئع ا ب لاغ

 

 ب ا خصوصاً  (Mass Media)د

 

ی ڈ
م
 

 

ٹ

 

ن
 ر ی پر

 

ا ہےی بھر میںی د نیا ییعےکے د

 

 ۔ی عام کرب

ا م سے(Journalism) یصحافی .2.6.2

 

ب ر ا د  کے 
ف
ا  و ا بستہ  ا سلامییسے   ِ

 

  ید عوت

 

و ا لے ی یFGRF یا و ر ی کے شعبہ جات ،ا صلاح و  سماجی ی یمیں ہونے  یمقی یپر مبنی یکامونی ید ینی 

 

 یلات

(Articles)   میںکو 

 

ا ئع  طور  پرنماب ا ن ی ا خبار ا ت

 

ا یس

 

 ۔یکرو ا ب

 : الیکٹرانک میڈیا  .2.7

ِ ا سلامی .2.7.1

 

، محافل ا و ر  مدنی د عوت

 

ی ییگرد ی مذا کرو ن میں یکے تحت ہونے و ا لے ا جتماعات

چ 

ی
 
ی

 

 

ز
ل

 

ی
ا Coverage) ییکور  کیی 

 

 ۔ی( کرو ا ب

ِ عامہی .2.7.2

 

 ر ا ئعِ ا ب لاغ

 

ِ ب ا ک کا ترجمہ ی (Mass Media) جو د

 

ر ا  ن
ق
، جرا ئد و  ر سا ئل 

 

، ا خبار ا ت

 

ی ت

 

 یو، ا نِٹرن

 

” ا و ر  ی ینشر کرتے ہیں، و ہان “ترجمہیجیسے ٹی و ی، ر ب ڈ

 

رِ فان
لع
کنزاُ 

ا  ا و ر  

 

ا مل کرو ا ب

 

” س

 

ا ن

 

ح یِ
ل

 ا 
ُ
زِ ا ط
ص
ِی“تفسیرِ   کے ا 

 

ا مون کے سا تھ ن

 

ا یشنے کی کونشر کرو ا ب

 

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

 

 :  (Schedule) جدول .2.8

ا  میںی ( چ ڈ و ل،چ ڈ و ل سوفٹ و ئییPractical) (و عملیAdvance)  ا پنا پیشگیی .2.8.1

 

 ۔ی ا نٹر کرب

 میں  کیی یلییضرو ر تاً تبد .2.8.2

 

 کی  صور ت

 

 ) ا پنے نگرا ن

 

 ت

 

   میں ی(سے چ ڈ و ل  سوفٹ و ئییPermissionا جار

 

 یا ت  د
ن

ی

 

ا ی ٹ

 

 ۔کرب

ی

ی

ی

ی

ی

ی

ی

ی

ی

 

 

 

 

 

 : (Meetings)مدنی مشورے .2.9

ا  ۔ی( Advance Inform)مدنی مشور و ن کی پیشگی ا طلاغ  .2.9.1

 

 کرب

ی .2.9.2

 

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

 

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

 

 کرو ا ب

ا 19  مدنی مشور ےکے .2.9.3

 

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

 

 مشاو ر ت

 

 ۔ی مدنی پھول ا و ر  ب ا کستان

 ہ  لینا ، ا چھی کار کرد گی پر حوصلہ ا فزا ئی  .2.9.4

 

ز

 

ن
ا  ۔ (Encouragement)چ ڈ و ل ا و ر  کار کرد گی کا جا

 

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

ا ا و ر  ا ہدا فطے ہونے و ا لے ا ہدا ف مدنی مشور ے میں ی .2.9.5

 

ا  ، فالوا ت  کرب

 

  کو سینڈ کرب

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا ، د

 

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

 ۔ید لاب

 

 

 

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

 

ری/تبدیلی  .2.10
ّ

 :  Appointments/Transfers)) تقر

 کی تقرر ی پور ی ر کھنا  ، غیر فعال  .2.10.1

 

 مہ د ا ر ا ن

 

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

 

ا  ، ضرو ر تاً  د

 

کے ی ی(Set Method)کرب

 ر کھنا ۔ی

 

 ٹ
ن
 

 

 یٹا ا ت  د

 

 کی تقرر ی/تبدیلی  کا د

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا ا و ر  د

 

 مطابق  کرب

 عیسوی تاریخ سطح

ی

 

 مہ د ا ر ا ن

 

 1,2,3 تمام  د

 

جدول کی تاریخیں عملی  

3 

 سطح

یِ

 

یمجل نگرا ن

 

  ب ا کستان

 عیسوی تاریخ

17,18 

 سطح

 مہ د ا ر 

 

ز و پولیٹن د

 

ی ن
م

 سٹرکٹ/

 

یا د

 

ن  

 عیسوی تاریخ

23,24 

 

ی سٹی/صوب 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

 

پیشگی جدول کی تاریخیں  



 

 

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

  

 مہ د ا ر  کیی .2.10.2

 

 ی ا سُ تنظیمی یی/ تقرر  ییلیتبدی شعبہ د

 

ز
ن 
 ا و ر ا سُ سے 

 

ِ مشاو ر ت

 

 مہ د ا ر  یسطح کے نگرا ن

 

ی  ب ا ہمی  کی سطح کے شعبہ د

 

 ی(Mutual Consultation) مشاو ر ت

 سے ہوگیی

 

 ت

 

لًا تحصیل۔ یو  ا جار

 

 یپار ٹمنٹ )می

 

 ب ا  د

 

ی ڈ
م
 مہ د ا ر   

 

 ا و ر   تحصیل  یی/ تقرر  یلیتبدکی د

 

 سٹرکٹ نگرا ن

 

 یپار ٹمنٹ د

 

 ب ا  د

 

ی ڈ
م

 سے ہوگی کی

 

 (مشاو ر ت

 :(Self-Sufficiency) خود کفالت  .2.11

ا  ی(Effort)کوش ی یکرنے کیلئےی ی(Self-Sufficient)خود  کفیل ی%100  یکو ماہانہ کی بنیاد  پر یشعبے .2.11.1

 

ا   ا و ر  ا ہدا ف  مقرر  کرب

 

ا /مالِ و قف کی۔کرب

 

 کو کم کرب

 

 ا ئد ا خرا جات

 

 یءکییا شیا ی) ر

 ا و ر  بجلی

 

لًافون

 

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

 

ٹ
ل
 (یممکن ہے ییبہتری یخود  کفا

 

 ( Religious Activities)دینی کام .3

  :(Religious Activities 12) دینی  کام 12 .3.1

ی

ی

ی

یشخصیا سیسیا :یہفتہ و ا ر  ا جتماغی ❖

 

ا  سکھانے کے حلقون میں ہفتہ و ا ر  ا جتماغ ا  و ر سیکھنے یکی  یہو غیری یٹسر و کرا و ر  بیی ت

 

 ۔ی شرکت کرو ا ب

ر ا د ی یہفتہ و ا ر  مدنی مذا کرہ:ی ❖
ف
یشخصیا س)سیایمتعلقہ ا 

 

ا   طور  پر شرکت کرو ا نے کیی ا جتماعی مذا کرے میںی ہفتہ و ا ر  مدنیی کی(   ہو غیر یٹسر و کرا و ر  بی ت

 

 ۔یکوش کرب

ر ا د  کو ہفتہ و ا ر  ر سا لہ  ی:یہفتہ و ا ر  ر سا لہ مطالعی ❖
ف
ے کیی سینڈی( Audio /PDF)متعلقہ ا 

 

ی

 

سی
ے/

 

ھی
ا  ا و ر  پڑ

 

ا  کار کرد گیی کرب

 

 ۔ی و صول کرب

 کو : یقافلی ❖

 

 کے ر ہائشی سفر کرو ا نے کی قافلے میں یب ا ا ثر شخصیات

 

ا  ا و ر  ا ن

 

ا  مساچ ڈ   میںی علاقون کیی کوش کرب

 

 ۔ی قافلے سفر کرو ا ب

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

ی کے گھرو ن میں  ا فر ا د  ی ب ا ا ثر .3.2.1
م
 کر کے خوت  خوت  نیکیی ، ا جتماغ غوثیی یلاد ی یا جتماغ 

 

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

 

گھر پرا جتماغ کرکے  کیب ی)ا جاسکتا ہے د عوت

ر ا د  یکئی
ف
ے ہیں یسے ر و ا بط قائم کیے یب ا ا ثرا 

 

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

 

یا س کے لئے میز یکئے جائیںی یتقسیی(یہکتب و  ر سا ئل و غیر یکی یینہا لمد ی،مکتبۃتسبیحکاو

 

کو پہلے سے ی یب ا ن

 ہن

 

 ۔یجائیںی منگوا  کر ر کھ لیے پیشگی یہیسےکتب و ر سا ئل و غیر یینہا لمدی د ے کر مکتبۃ ی(Mindset)د

 

 

 :۔ کے مواقع ی و غم  ی خوش .3.3

ر ا د  شعبے ی  .3.3.1
ف
ا د  و  غمی یخوشی  یکیسے و ا بستہ ا 

 

ا  ،س

 

 و غیر  یییکے موا قع پر شرکت کرب

 

 یپر تعز یہیو غیر یییر ، بیما یفوتگی  ینیز  یینپر مبار ک ب ا د  د   یہو و لاد ت
ن

ی

 

یو  عیا یٹ

 

ا   ا و ر شعبہ  ی ید ت

 

کرب

 سے غسل میت یکی ی(Funeral Services)کفن د فن

 

ٹ

 

ن
 ہ و  تدفین ،یمعاو 

 

ز س ،یجنار
ن 
 پیشی  سوئم ،چہلم و  

 

ڈ مات

 

ا ی  کےموا قع پر چ

 

  ی۔ی کرب

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

ر سول ی .3.4.1  

 

و ا بستہ عاشقان کییکے یشعبے سے  ا جتماغ میںی یا سلامی ی،ی  یبہنیی یا سلامیی یگھر  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

 

 ی/میا  ن

 

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

 

 د ِلوا ب

4 

ا   1

 

ے سنانے کا حلقہ     ی2۔ فجر کیلئے جگاب

 

ی

 

سی
   4۔ د ر س     3۔ تفسیر 

 

ڈ ا  میںی۔ 8۔ علاقائی د و ر ہ  7۔ ہفتہ و ا ر  مدنی مذا کرہ 6۔ ہفتہ و ا ر  ا جتماغ   5۔  مدر سۃ ا لمدینہ ب ا لغان

 

 ر ا ہِ چ

 

 ا ب ک د ن

ی ک ا عمال 10۔ ہفتہ و ا ر  ر سا لہ مطالع  9

 

ن
 ۔ مدنی کور سی12۔ قافل  11۔ 

 

 :

 

لاو ت

 

یمنٹ، بیا ی5منٹ، نعت: ی ی5چ ڈ و ل: ب

 

ا   19 :ین
 

 و  ا نفرا د ی ی3 منٹ، سلام:5منٹ، د عا:  26ب

 

  یمنٹ ی  41:کل د و ر ا نیہ تقریباًکوش یمنٹ، ملاقات

 



 

 

 (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 جتماعات

 

ی
م
 

 

ِ ر سول کے سنتون بھرے ا جتماعات

 

 ی یا یب یعاشقان

 

ز
ن 

  میںی یی

 

ا   نیزی یر ا تون کے ا جتماعات

 

  کے سنتون بھرے یشرکت کرو ا ب

 

 مہ د ا ر ا ن

 

شعبے کے تحت د

ا ا و ر ی

 

 کا ا نعقاد  کرب

 

 ی ا جتماعات

 

ر ا د  کی ی سے متعلقہیشعبے یمیںا جتماعات
ف
ا   کیی  ا 

 

ی۔یشرکت کرو ا ب

ِ مجل متعلقہنوٹ:

 

تو نگرا ن ا  ہوگا 

 

ا جتماغ کرب و ن بھرا  

 

 ی

 

ی
ُ
س
کا   

 

د ا ر ا ن  ِمہ 

 

د د نون  کے لیے   ا ئد 

 

ب ا ر  ی جس بھی شعبے نےا ب ک 

 

ب ا کستان  ِ

 

ز یکٹ نگرا ن

 

ن
 ا 

 

د  ر یعے 

 

د ر کنِ شور یٰ کے 

 لیں 

 

 ت

 

 سے ا س کی ا جار

 

ی گے۔مشاو ر ت

 

 ت

 

ی۔یجائےی ملنے پر سنتون بھرا  ا جتماغ 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 جتماعات

 

 مہعاشقان

 

 کے سنتون بھرے د

 

  میں طے شدہ د ا ر ا ن

 

بستے ی  ی،یطریقہ کار  کے مطابق  شعبے کا بستہ لگاب ا  جائے ا جتماعات

شا ر 

 

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

 

 ا چ

 

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

 

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

ِک ف

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

 

ٹ

 

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

 : طالب ای دیرم .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 

 

ڈ مات

 

 کو ا میرِ یا  گاہ یسے( یReligious Services)چ

 

ا   ا و ر ا ن

 

مرب ڈ ب ا  ی یکا یالعالیہ دامت برکاتہم یا ہلسنّت یکرب

ی ٹ 
ل
ا   طا 

 

 ۔یبننے کی ترغی د لاب

 

 ( 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 بناب

 

ز

 

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  کرب

 :(Record)ریکارڈ .4.2

ر ا د ی یشعبے سے متعلقہی .4.2.1
ف
 ،ی یا 

 

 یٹرر

 

 ، ا ب ڈ

 

ا و ر  یصحافی، ر پور ٹرر  

 

 ب ا  کے نمائندگان

 

ی ڈ
م
 یجیٹل 

 

 یو/د

 

  ا یجنسی/ٹی و ی/ر ب ڈ

 

، نیور

 

 ب ا  پرسنی، پری کلب عہدب ڈ ا ر ا ن

 

ی ڈ
م
کے یہ یو غیر یا ہم 

ا 

 

  پیش کرب

 

 ر یکار د

 

 ٹ
ن
 

 

 کو ا ب ڈ

 

 ر کھنا ا و ر  ا پنے نگرا ن

 

ا ، ا پنے ب ا س محفوط

 

 تیار  کرب

 

ی لات
فص

 

ت

  و غیرہ کی 

 

ا م و  ر ا بطہ نمبرر

 

 ۔یب

 (: 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

یب یشکی کے متعلق تنظیمیشعبے              .4.4.1

 

ا ،ا  نے و ا لی ا ت

 

یتجاو  کوحل کرب
ن 
 

 

ا (Suggestions)ز

 

 میںیا و ر پرمشور ہ کرب

 

ا فذ  ممکنہ صور ت

 

ا (Implement)ب
 

 ۔ یکرب

ی

ی

ی

ی

ی جماد14
ٰ

 ء2025 نومبر06/           ھ1447الاول
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 (SOP’s) ل و ھ پ ی  ن د م ے  ک ے  ب ع  ش

  مدنیِمشوروںِکاِنظامی

 

ٰ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)ب 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)ب 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

فہ  8سے 7بالمشا

7 )

 

ِ مجل)ب 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  صوب 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  صوب 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  صوب 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


