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

کاِمدنیِمقصد اسلامیِ شَآء  ،  ہےی یکرنی یکوشی یکیی یا صلاحی یکیی یلوگون یکےی ید نیی یسا ر ی یا و ر ی یا پنی یمجھے۔)Islami)-e-Vision of Dawatدعوتِ الکریم ا نْ     الل 

 (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   یمدن .1.1.1

 

ز
ک
 یمر

ن
ے

 

ی
 میند یمطابق یپھولون کے یہوئے مدنی ی

 

 مینعشر یکوا و ر  کسانون ی یا ر و نیر

 

 کوٰ یکیی یا و ا ر پید یکی ی)ر

 

یر

 

ا  ی ی،ییناد   یترغیب یکیی( یۃ

 

 میند  ی،یعشر جمع کرن

 

کسانون ی یا و ر  یا ر و نر

ا  ا و ر ا نہیں یکی ینیکی یمیں

 

 کو عام کرن

 

ِ ا سلامی د عوت

 

ا  ۔ی (Connected)ماحول سے و ا بستہ ینیکے د  د عوت

 

 کرن

 (Scope) دائرہ کار .1.2

 کے ا ہدا ف .1.2.1

 

  بھر میں شعبے کے  طے شدۃ کامون کو   ا ن

 

ا  (Targets)ن ا کستان

 

ی۔یکے مطابق  مکمل کرن

 ( Organogram) تنظیمی ڈھانچہ  .1.3

 

 

 

 

 

:ی

 

یا لضرو ر  عند یکے بعد یتحصیی نوت

 

 مہ د ا ر  ۃ

 

 ن پر عشر د

 

 نہیںر کھا جائے  (Employee))ا جیی( یچند گاو

 

 مہ د ا ر  ہی و ہان تحصیی ہوگی یگا، جہان ضرو ر ت

 

 مہ ی ید

 

 مہ د ا ر  ہوگا۔ عشر د

 

عشر د

 مہ د ا ر  

 

 ن د

 

 ن سطح پر گاو

 

ی۔یمقرر  ہوگای )ا جی غیر(د ا ر  کے بعد گاو

 ۔ :.گھریلو صدقہ بکس( 2.رابطہ برائے زمیندار 1) شعبہ جات  ی لیذ .1.4

 میندی ی.1 .1.4.1

 

د ز ا ئے 
ن 
  یا ین ی ییکڑا  ی100 ی:یا ر یر ا بطہ 

 

ر سے  میںی  یا د ۃن یا س  کار و ن   

 

ت

 

کاش کے  ا   یینیید  یر قبہ 

 

کرن ا سلام،یکام   

 

نیی یکیلئے ید عوت ا  

 

کرن و صول  ماحول  یینیید  یا نہیںی  یعشر 

(Religious Environment)سے و ا بستہ(Connected) ا

 

 و )۔کرن

 

یصوبہ ،د
ن 

ی

 

 ن

 

 مہ د ا ر  کا تقرر  ا و ر  تحصی  سطح پر ز

 

 ۔(یمجلس کا تقرر  ہوگا ر کنی ی3سطح پر  د

ا و ر  عطیا یصدقہیلشعبہ کے تحت گھ یصدقہ بکس:ی ییلیگھی.2 .1.4.2 ا  

 

یبکس ر کھوا ن

 

ا و صول ی(Donations)ت

 

 کے پیشِ)ی۔کرن

 

ا و ر  ضرو ر ت د ا ر     مہ 

 

د  

 

ر کنِ 3نظر  صوبہ سطح پر ی ین ا کستان

 ۔(یمجلس کا تقرر  ہوگا

RS    Rukan e Shura  

NM   Nigran e Majlis  

SZ   Sobai Zimadar 

DZ Division Zimadar 

 

Dis Z District Zimadar 

Teh Z Tehseel Zimadar 

UZ Ushar Zimadar 

GZ Goun Zimadar 

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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SZ DZ 

RS 

NM DZ TZ GZ UZ 



 

 

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

 

 :۔ (Core Activities) بنیادی کام  .2

 :۔(Meeting & Individual Effort)   کوشش یملاقات و انفراد  .2.1

ر ا د  .2.1.1
ف
لًا ی  یشعبے سے متعلقہ ا 

 

ث
م
 میند 

 

  ، کسانون و  د ی ا ر و نر

 

 مالکان

 

ییہا،ن ا غات

 

 ی ی یگرد ی یمقیی یمیں ت

 

 ر سول سے ملاقات

 

ا  ا  یعاشقان

 

 ر یعےا نفرا د ی کوش ی یر یو کرن

 

 کو ی یکے د

 

ا ن

ا سلام  

 

د  ید عوت و ا بستہی (Religious Environment)ماحول ی یینیکے  میں ی یسے  ا بتدا ء  کی   

 

ملاقات ا ۔ 

 

قابلیی یا پنکرن ا پن تعلیمی  ضرو ر تاً  د ا ر ی   ِمہ 

 

د   تنظیمی 

(Educational Qualification)ا  مفید ہے ی

 

 کرن

 

ر ا د  سےییہ ہے کہ   یبہتر ،یبیان
ف
  لے کر د و  ن ا ا ثرا 

 

ت
ق
  کے لیے پیشگی و 

 

 ِمہ د ا ر  مل کر جائیں ۔/ملاقات

 

 تین د

  ی  .2.1.2

 

ت

 

سن
ہ ل
ا  ا میر   ِ

 

ر مان
العالیہف برکاتہم  کا ی یدامت  ا سلام   ِ

 

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

 

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

 ھے گی۔ ی

 

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

 

ملاقات  
ِ
ا ختتام و  یپر عمل کی نیت سے  کتب 

حفۃً پیش کر

 

ت

ا ۔ر سا ئل و غیرۃ بھی 

 

  ین

 ا ئد عشر د  100 ا ن ی50 .2.1.3

 

ر ا د   کی ینیمن سے ر
ف
 سٹرکٹ  و ا لے ا 

 

 د

 

ی یا لگ سے نگرا ن

 

یسے ملاقا یمشاو ر ت

 

ا ۔کری (Meeting)ت

 

 و ا ن

   :۔دعوتِ اسلامی کے چند شعبہ جات .2.2

 میندا و ر  ی یکسانون .2.3

 

ا سلام یا ر و نر  

 

ر ی یکی یکو د عوت

 

ٹ

 

ث
م

 ا کو

 

ا سلام کے ی( Documentary)د  

 

ا ، د عوت

 

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

 

 ث
ن چ 

یمدن 

 

 تجار ت
ِ
 ,)ا حکام

ا صلاحیمدن مذا کرۃ،  ی ی یبچون کے لئے 

 

  ییبو ،و غیرۃ( یکار ٹون

 

د  ،

 

ت

 

ن
ی   ییپسا ی ییجیٹلسا 

 

یینہا لمد یمکتبۃ)ا و ر شعبہ جات
م
 ث ی،سوشل 

 

ی یر و حان، یFGRF،  یا ن یڈ

 

یفیضا،(Spiritual Cures)علاح
 

  ن

 لائن ا کیڈ

 

 و  غیر ما  ن

 

ت

 

سن
ہ ل
ا  (Introduction)کا تعار ف ی(ۃا و ر  د ا ر لافتاء ا 

 

 ۔یکرو ا ن

ر ا د  کسانون .2.4
ف
 میندیا و ر  شعبےسے و ا بستہ  ا 

 

ی یمدن کے  گھو ن  میںی ۃو غیر  ا ر و نر

چ 

ی
 
ن

ل

 

ث
ا  ا و ر  د ی 

 

 ہن یکھتےچلوا ن

 

 ۔یناد ( Mindset)ر ہنے کا د

 :۔ وزٹ .2.5

 میند .2.6

 

 ے ر

 

ز
ن 

ِ ا سلام ا ر و ن

 

یکے  فیضا یکو د عوت

 

 (، )مدن یینہمدی ن

 

ز
ک
 مرا 

 

ا  نی ینہ،د ا ر ا لمدیینہمدا ر س ا لمدی ،یینہا لمدیجامعات

 

 کرو ا ن

 

 ت

 

 موا قع ی ا و ر  د ا ر ا لافتاء ا ہلسنّت  کا و ر

 

ا ن

گیکیر  کی

 

 ن

 

ی یکر کے مدن ر د

چ 

ی
 
ن

ل

 

ث
 ۔یکوبھیجنا 

 عشر:۔  .2.7

ی .2.7.1

 

ا ح

 

لًا  گندم،چاو ل،مکئیمختلف ا ن

 

گ،د ا لیں )  مث

 

ا  ،،کپاس،چنا،مکئیپھلی ،مون

 

ی)ا  لو،پیینیو،سبز( ۃو غیرگث

 

 ،ٹماٹر،مرح

 

یپھلونا و ر  (ۃو غیر ر
ک
ا کا عشر جمع ( ۃو غیر  لا،مالٹاث ی)کھجور ،ا  م،

 

 ۔ی کرن

 ن ی .2.7.2

 

 ِ جمعہ  کے بیا یمساچ ڈ   میںی یکیی یتونیہاد یا و ر  یگاو

 

ینمار

 

 ر  یخطیی  یمیں ین

 

یپر بیا ی(Topic)موضوعسے عشر کے ی ییعےیصاحت  کے د

 

ا   ی یکرو ا نے کی ین

 

  ینییکوش کرن

 

د عوت

ِ ر سول کو ی کیلئے یینیکو عشر د  ا سلام

 

 ہن یعاشقان

 

 ۔ییناد (Mindset)د

 ن   .2.7.3

 

یپیناکا ی عشر   مساچ ڈ  میںی یکی یتونیہاد  یا و ر گاو

فل

ی

ث 

س

ک

 سے( ی کی )مسجد ا نتظامیہ

 

 ت

 

ا ا جار

 

 ۔لگوا ن

یفیضا/ینہا لمدیۃجامع ر ہائشی .2.7.4

 

 (  )مدنینہمدی ن

 

ز
ک
،سبز کیلئےیمرا 

 

ا ح

 

ا  ترکیی ا و ر  پھلون کی نیوا ن

 

 ۔یکرن

 ن  .2.7.5

 

ا  نی و صولی کی( ۃو غیری یی)گائے،بکرسے جانور و ن تونیہاد ا و ر گاو

 

ر  حصہ چرا  )و ۃ جانور  جسے سا ل  میںیسا ئمہ جانور و ن کرن

 

کٹ
ا  ہو ا و ر  ا س سے مقصود  صرف د و د ھ ا و ر بچے  ا ن یا 

 

جان

ا  ہو( ا ن ی لینا

 

ر بہ کرن
ف

 کو کیی 

 

یر

 

ا ی ۃ

 

 ۔یو صول کرن

 شرو ع ہونے سے ی .2.7.6

 

 ی ی26عشر کا سیزن
 

ییہاد پہلےد ن

 

 ا لمدی یت

 

یِفیضاا و ر  ی یینہ، مدا ر س  ا لمدی یینہسےتعلق ر کھنے و ا لے جامعات

 

 ( ی)مدنینہمد ین

 

ز
ک
یکے یمرا 

 

 ی،ا ئمہیا ظمینن

 ی

 

ا  یر ٹمنٹیپاکرا م  ا و ر   فنانس د

 

ا ظمینی نیی سے مشور ۃ کرن

 

 ۃ و  ن

 

ڈ

 

 ن  تقسیم میں یطلباء،ا سا ن

 

ا  گاو

 

 ۔یکرکے  عشرجمع کرن

 مین .2.7.7

 

ا    سے پہلے ن ا ر د ا نے تقسیمی یکٹائی یفصل کی د ا ر و ن ا و ر  کسانون میںی ر

 

ا کے (Harvest) ا و ر  کٹائیکرن

 

 ۔بعد عشر و صول کرن
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 (SOP’s) ل و ھ پ ی  ن د م ے  ک ے  ب ع  ش

 

   :۔اجتماعات .2.8

 میندجس فصل کا   .2.8.1

 

 ھتیو ا ر و ن،کسانونموسم ہو ا س سے متعلقہ ر

 

  میں  ۃو غیری نیا و ر  ا  ر

 

 کسان

 

ا  (Farmer’s Congregations)ا جتماعات

 

 ۔یکرو ا ن

 ا جتماع کے بعد شعبے سےمتعلق مکتبۃ .2.8.2

 

 کا خزا نہ( کے ر سا ئل  یینہا لمدیکسان

 

 کار و ن کے لئے معلومات

 

ت

 

لًا عشر کے ا حکام،کاش

 

ا ۔ی ا و ر  پمفلٹ تقسیمی)مث

 

 کرن

 مین .2.8.3

 

  پر مبلغیی لیصیمحافل ا و ر  ا  نیہاد ا ر و ن کے  ر

 

یکےبیا  ثوا ت  ا جتماعات

 

ا ت

 

ا  ن

 

 ۔یکرو ا ن

 سے پیشگی شعبہ ر و حان .2.8.4

 

 مہ د ا ر ا ن

 

  کے د

 

 ن علاح

 

 طے کر  کے گاو

 

ت
ق
ا  ی میںی تونیہاد ا و ر   و 

 

ا  سے حفاظت کیلئے نیور بیما  فصلون کی ینید عائے صحت ا جتماع کرو ا ن

 

 ۔ا و ر ا د  بتان

 میند .2.8.5

 

 ے ر

 

ز
ن 

  ا ر و ن

 

 ر  یپر  مضبوط مبلغیی و نییرکے د

 

ا  یمدن یعےیکے د

 

 ۔یحلقے لگوا ن

 اجتماع:۔  نداریماہانہ زم .2.9

 میند .2.9.1

 

ا  ا و ر  ا س میں ا ر شعبہ عشر کے تحت ماہانہ ر

 

 میند ا جتماع کرن

 

 ے ر

 

ز
ن 

ا ی (Participation)شرکت یکی یا ر و ن

 

 ۔ی کرو ا ن

: ی

 

 ن بنتے ہیینوت

 

 مہ د ا ر  کے تحت جتنے گاو

 

 تمام پر ا  عشر د

 

 میند کین یا ن

 

ا  طے ہے ا ر ا جتماعماہانہ ر

 

 ۔ی یکرن

 فروخت:۔  ی اجناس ک .2.10

یا جناس  جمع ہونے و ا لی عشر میںی .2.10.1

 

ت

 

ر و ح
ف
ا  (Sale)کو 

 

 ۔ی کرن

 :۔  (Schedule) جدول .2.11

ا ۔ی(Schedule)،یچ ڈ و ل(Practical)و  عملی  (Advance) ا پنا پیشگی     .2.11.1

 

 چ ڈ و ل سوفٹ و ئیر میں ا نٹر کرن

2.11.2.   

 

 ت

 

 کی ا جار

 

 میں  ا پنے نگرا ن

 

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

 

 کرن

 

 ت
ن
 

 

یسے چ ڈ و ل  سوفٹ و ئیر میں  ا ت  د

 

 

ی

ی

ی

 

 

 

 :۔ (Meetings)مدنی مشورے .2.12

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

 

 کرن

ی .2.12.2

 

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

 

ا ا و ر طے شدۃ طریقہ کار  کے مطابق مدن مشور ے کرن

 

 کرو ا ن

ا 19  مدن مشور ےکے .2.12.3

 

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

 

 مشاو ر ت

 

 ۔ی مدن پھول ا و ر  ن ا کستان

 عیسوی تاریخ سطح

ی

 

 مہ د ا ر ا ن

 

 1,2,3 تمام  د

 

جدول کی تاریخیں عملی  

پیشگی جدول کی تاریخیں  

 مہ د ا ر 

 

ر و پولیٹن د

 

ث ٹ
م

 سٹرکٹ/

 

یا د

 

ن  

 سطح

یِ

 

یمجا نگرا ن

 

لس ن ا کستان  

 عیسوی تاریخ

17,18 

 سطح

ی

 

 مہ د ا ر ا ن

 

 د

 

 ن

 

ز
ن 
 و 

 

 د

 عیسوی تاریخ

22,23,24 

 
ی سٹی/صون ا ئی

 

 مہ د ا ر ا ن

 

د  19,20,21 25,26,27 
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 (SOP’s) ل و ھ پ ی  ن د م ے  ک ے  ب ع  ش

 

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

 

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 لان

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

 

ا  ، فالوا ت  کرن

 

  کو سینڈ کرن

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا ، د

 

ا    ( Motivation)پور ا  کرنے کی ترغیبی ی( Targets)تحریر کرن
 

 ۔ید لان

 

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

 

ری/تبدیلی  .2.13
ّ

 :۔  Appointments/Transfers)) تقر

 کی تقرر ی پور ی ر کھنا  ، غیر فعال)  .2.13.1

 

 مہ د ا ر ا ن

 

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

 

ا  ، ضرو ر تاً  د

 

کے ی (Set Method)کرن

 ر کھنا ۔ی

 

 ت
ن
 

 

 یٹا ا ت  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  ییلیتبدی شعبہ د

 

ز
ن 
 ا و ر ا سُ سے 

 

ِ مشاو ر ت

 

 مہ د ا ر  یسطح کے نگرا ن

 

ی  ن ا ہمی  کی سطح کے شعبہ د

 

و  ی (Mutual Consultation) مشاو ر ت

 سے ہوگی

 

 ت

 

لًا تحصی۔ ا جار

 

 مہ د ا ر کی مدن ی)مث

 

 ا و ر   تحصی  یی/ تقرر  یلیتبد قافلہ د

 

 سٹرکٹ نگرا ن

 

 مہ د ا ر کی مدند

 

 سے ہوگی قافلہ د

 

 (۔مشاو ر ت

ی .2.13.3

 

 ا نہ ا جُرت

 

ر ا د ر و ر
ف
 کی یا نہیںیگے ی ین ا س کرکے ر کھے جائیںی یصرف عشر کا ٹیسی یا ین یپر ی ی(Daily Wages)جو ا 

 

ت

 

سن
ہ ل
یبیا،یطرف سے د ر س ی ید ا ر ا لافتاء ا 

 

ا مور  پر ی یتبلیغی یو ی ین

 نہیں یکام کرنے کی

 

 ت

 

 میندو ۃ ی،یا جار

 

 کر یسے عشر کے لیےی یا ر و نصرف ر

 

 ہنکا ی یینیعشر د ،یگے ی ییںملاقات

 

گے  ا و ر  عشر جمع کرنے کے حوا لے ی یبنائیں ی(Mindset)د

 ہیی

 

 مات

 

 کو مکمل کری سے جو لوا ر

 

 ۔یگے ییںا ن

یمختلف فصلون کے سیز یر ہے !ی یا د ین ی

 

ا  ی یکار  کے مطابق کیی ییقہکا ا جار ۃ طے شدۃ طر   ینبھائیی یگھنٹے کے حسات  سے ا سلام یپر فی  ی(Daily Wages)کے لئے ی یعشر و صولی یمیں  ین

 

جان

یہے ا و ر  سیز

 

 کا ا جار ۃ ختم  ین

 

ا  ہے نی ا ن یکرد (Close)ختم ہونے پر ا نُ

 

ا  ہےیجا یکرلیا مستقل  بھیی ہونے پر ا نہیں یبہتر  کار کرد گی جان

 

ی۔ین

  کا ٹیسی .2.13.4

 

 ا و ر   مسائلِ نمار

 

ر ا ءت
ق
 کوعشر جمع کرنے کے سا تھ شعبے کیی یجن کا عشر کے سا تھ 

 

یکار  کے مطابق د ر س و  بیا ییقِگئے طری یییطرف سے  د  ین ا س ہو گا ا ن

 

 ین

ی  کام کرنے کی ا مور  پر بھیی ا و ر تبلیغی

 

 ت

 

 ۔یہو گی (Permission)ا جار

 :۔(Sufficiency-Self) خود کفالت .2.14

ا  ی کرنے کیلئے(Self-Sufficient)خود  کفیل ی%100  پر ی ید یبنیا یماہانہ کیکو یشعبے ی .2.14.1

 

ا   ا و ر  ا ہدا ف  مقرر  کرن

 

ا /مالِ و قف کیکوش کرن

 

 کو کم کرن

 

 ا ئد ا خرا جات

 

حفاظت  یءکیا شیا ۔) ر

 ا و ر  بجلی

 

لًافون

 

 میں کرنے سے بھی طا حتیا کے ا ستعمال میںو غیرۃ  مث

 

ت
ل
 (ی ۔ہے (Possible) ممکن ییبہتر خود  کفا

 ن .2.14.2

 

 لینا کی( ۃو غیر نیوبکر ،)گائے،بھینسموجود  جانور و نی یمیں یتونیہاد ا و ر  گاو

 

 ا سلام معلومات

 

ا فلہ/و ا جبہ د عوت

 

ا جانور   کیلئے ا و ر  لوگو ن سے بطور  صدقہ ن

 

 ۔و صول کرن

ز ا ئے عشر کی ٹیلی .2.14.3
ن 
 

 

ا  یتھون

 

 ۔یمہم چ لا کر عشر جمع کرن

 

 ( Religious Activities)دینی کام .3

  :۔ Religious Activities)(12 دینی  کام 12 .3.1

 

ِ خدا میں  ی ا  ❖  نی: دن راہ

 

 ی کی یتونییہاد ا و ر  گاو

 

ز
ن 

ڈ ا  میں یکن یا  مساچ ڈ  میںی(Main)  ی

 

 ر ا ۃِ چ

 

ا گزا ر  د ن

 

 ۔  ن

ر رسالہ:  ❖ ر ا د  میں  ہفتہ وا
ف
ی یشعبے سے  تعلق ر کھنے و ا لے  ا 

 

ن
ا  ۔ی ا عمال کے ر سا ئل تقسیم کث ی

 

ا  ا و ر  و صول کرن

 

 کرن

4 

ے سنانے کا حلقہ     ی2  ئیں۔ فجر کیلئے جگا1

 

ی

 

سن
   4۔ د ر س     3۔ تفسیر 

 

ڈ ا  میںی۔ 8۔ علاقائی د و ر ۃ  7۔ ہفتہ و ا ر  مدن مذا کرۃ 6۔ ہفتہ و ا ر  ا جتماع   5۔  مدر سۃ ا لمدینہ ن ا لغان

 

 ر ا ۃِ چ

 

 ا ن ک د ن

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

 

ن
 ۔ مدن کور سی12۔مدن قافلہ  11۔ 

 



 

 

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

 

فلہ:  مدن  ❖  میند  قا

 

  کم ی یا ر و نیر

 

 ر  ماۃ کم ا ر
ہ
 کے مدن ی3ا و ر  کسانون کو 

 

ا  جو مدن یسفر کرو ا نے کی یقافلون میں ید ن

 

ر  بن جائیں یکوش کرن
ف
 ر  یقافلون کے مسا

 

 کے د

 

 ییعےیا ن

 میند ییگرد 

 

د  یقافلے میںی یکو مدنی یا ر و نر  ہن 

 

 ر ی یشعبہ مدنی ینی ییناسفر کرنے کا د

 

د  ن ییعےیقافلہ  کے 

 

ا ۔ عشر کے د نون میںی یمدن یمیں یتونییہاد  یا و ر ی یگاو

 

  یقافلے سفر کرو ا ن

 کے مدنی

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا شتےقافلون کا چ ڈ و ل  صبح  د

 

ا  ا و ر  عصر کی ین

 

ک عشر جمع کرن

 

 عصر ن

 

 ا ن

 

  کے بعد مدن سے ا د

 

  ہوگا۔ کے مطابقشدۃ چ ڈ و ل یطے  قافلے کے ینمار

 :۔ کے مواقع ی و غم  ی خوش .3.2

ر ا د شعبے ی .3.2.1
ف
ا  ن ا ا ثر  لًا ی ی(Influential Personalities)سے و ا بستہ 

 

ث
م

 میند

 

یا ر ر

 

 و غیر ی،کسان

 

 مالکان

 

ا د )کے موا قع یو  غمی یخوشی   یکیی یۃیا و ر ن ا غات

 

 و غیر یییس

 

پر ی  ی(یۃ،و لاد ت

ن ا د  د   یپر تعز یۃو غیری یییر بیما ی،یفوتگی یا و ر ی  یینامبار ک 
ن

ی

 

یو  عیی یت

 

ا   ی ید ت

 

ی یکی  ی(Funeral Services)شعبہ  کفن د فننی یکرن

 

ت

 

ن
 ۃ و  ی ی،یسے غسل میت  (Help)  معاو 

 

جنار

ز سی ی،یتدفین
ن 
 پیش  یسوئم ،چہلم و  

 

ڈ مات

 

ا    کے موا قع  پر چ

 

 ۔یکرن

 :۔ (Creating Religious environment in Home)گھروں میں دینی ماحول .3.3

 میند .3.3.1

 

 کے گھ کی یکے لئےیماحول بنانے ی یینیید  یمیںی یو نگھکے یا و ر  کسانون ی یا ر و نر

 

 کے بچون ی ینی ی ییںیکر یشرکتی یبہنون کے ا جتماع میںی ی،ا سلام  یبہنیی یا سلام یا نِ

 

ا ن

 /یینہا لمدی ۃمدر س/ینہیا لمدی ۃیکو جامع نا و ر بچیو

 

 لائن ا کیڈفیضان

 

 /یما  ن

 

 ن ا  جائے۔ید لوا ( Admission)د ا خلہ  یمیںی سسٹی ا سلامک ا سکول د ا ر ا لمدینہ و  فیضان

  :۔(Sunnah Inspired Congregations)سنتوں بھرے اجتماعات .3.4

د  .3.4.1  مہ 

 

د ا و ر شعبے کے تحت  ا  

 

ا /کرو ا ن

 

 میں شرکت کرن

 

 ی ر ا تون کے ا جتماعات

 

ز
ن 
 ،  

 

و ا ر  ا جتماعات لًا ہفتہ 

 

ث
م
 

 

ِ ر سول کے سنتون بھرے ا جتماعات

 

 کے سنتون یعاشقان

 

ا ر ا ن

ا  ی

 

 کا ا نعقاد  کرن

 

 ۔ی بھرے ا جتماعات

ا  ہوگا نوٹ:

 

کرن ا جتماع  و ن بھرا  

 

 ی

 

ن
ُ
س
کا   

 

د ا ر ا ن  ِمہ 

 

د د نون  کے لیے   ا ئد 

 

ن ا ر  یجس بھی شعبے نےا ن ک 

 

ن ا کستان  ِ

 

ز یکٹ نگرا ن

 

ن
 ا 

 

د  ر یعے 

 

د ر کنِ شور یٰ کے  ِ مجلس متعلقہ 

 

تو نگرا ن  

 ملنے پر سنتون  بھرا  ا جتماع کی جائے گا۔ی

 

 ت

 

 لیں گے۔ا جار

 

 ت

 

 سے ا س کی ا جار

 

 مشاو ر ت

 :۔(Stalls)بستے  .3.5

 ، خاص موا قع ی .3.5.1

 

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

 

 ی عاشقان

 

 مہ د ا ر ا ن

 

  میں طے شدۃ طریقہ کار  کے مطابق  شعبے کا بستہ لگان ا  یو  د

 

کے سنتون بھرے ا جتماعات

سا ر   یبھائی یا سلام جائے ۔ بستے پرموجود  ی

 

ِلن ی ،ی(Sociable)م

 

لاق خوس

 

ر  یکے یبستے(Standeeی،سٹینڈا ی )ی بینی کا شعبےی۔ہوی و ا لای یند  توجہی ینییکسا ا و ر ی ا چ
ق

 ۔جائےی ر کھای یبی
 

ی

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

ِک ف

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

 

ت

 

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

 :۔ طالب ای دیمر .3.6

ر ا د  کو ی .3.6.1
ف
لیہا ہلسنّت ی یا میرِشعبے سے متعلقہ ا  ی یینید  یکی یدامت برکاتہم العا

 

ڈ مات

 

ا   ا و ر  ا میرِ  یسے ا   ی(Religious Services)چ

 

ل ا ہلسنّت ی یگاۃ کرن ت   یا ن یڈ ن یکا مر یہیدامت برکاتہم العا
ل
طا 

ا  ترغیب بننے کیی

 

 ۔ید لان

 

 :۔(Data & Reporting) ڈیٹا و رپورٹنگ .4

   :۔(Departmental  Performance)شعبہ کی  کارکردگی  .4.1

 

 ا نہ/)کار کرد گی  یکیشعبے  .4.1.1

 

ا    نی یمیںی سوفٹ و ئیر  (KPI ’s Management System) یہفتہ و ا ر  /ماہانہ /سا لانہ جوطے ہو(ر و ر

 

 یطے شدۃ  فار میی  نیکار کرد گیا ییگرید  ا نٹر کرن

 ۃی سے تقابلی سا بقہ کار کرد گیی ،یپر لینا

 

ز

 

ن
 کیی و  تنزلی ترقیا و ر ر ہنا  ی لیتے  ی( AnalysisComparative) جا

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا  یتربیت پر د

 

 ۔ی  کرن

: کارکردگیِجمعِکروانےِکیِتاریخیں:ماہانہِِ

 

 ن

 

ز
ن 
 و 

 

لک:4صوبہ/سٹی: 3د
ُ
 5م

لک:4صوبہ/سٹی:
ُ
 5م

 

5 



 

 

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

 

   کار کرد گیی شعبے کی .4.1.2

 

 ر ی (E-R-P)   پی ـا  ر  ـ ییا  ا  مد ن

 

 ۔یلینا ییعےکے د

 (:۔ Targets)اہداف  .4.2

 مِجلس شعبے کے کامون کے ا ہدا ف .4.2.1

 

ر مائیںطے کریں ا و ر  طے شدۃ ا ہدا ف کو مکمل کرنے کی بھر پور  کوش (Targets) ینگرا ن
ف

ن،  َڈ َ
ی ن ا لخصوص   م

 

ن
   یۃا عمال و غیر کث یقافلےا و ر  

 :۔(Feedback) فیڈ بیک .4.3

ین یشکی کے متعلق تنظیمیشعبے              .4.3.1

 

ا ،ا  نے و ا لی ا ت

 

یتجاو  کوحل کرن
ن 
 

 

ا (Suggestions)ز

 

 میںیا و ر پرمشور ۃ کرن

 

ا فذ  ممکنہ صور ت

 

ا (Implement)ن

 

ا /کرو ا ن

 

 ۔ی یکرن

 

 

 

 

 

 

 

ی

ی

ی

ی

ی

ی

ی

ی

ی

ی

ی

ی

 

ی
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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

ی

ی

ی

 

ی

ی

ی

ی

ی

ی

7 

(ی یمدنیِمشوروںِکاِنظام

 

 مہ د ا ر ا ن

 

 د

 

ز ا ئےشعبہ جات
ن 
( 

 

 

 
   

 

ٰ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
ٰ

مدن مشورہ One To Oneرکن ِ شور ) 

پر ہے(  فہ یا آن لائن ہونا  رکنِ شوریٰ کی  صوابدید   فرمائیں گے۔)بالمشا

ہر مدن مشورہ 

گھنٹے2تقریباً   

ٰی 2 کنِ شور ی  مجلس شعبے کے ر ُ

 

ئی  پ ا کستان صوبا نشعبےکے  را ذِمہ دا  
ی ہر 

ٰ
مہ د 3رکن ِ شور مدن مشورہ ماہ بعدشعبے کے صوبائی ذ ن کا بالمشافہ  را ا

 فرمائیں گے۔

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

گھنٹے 8سے 7  

3 
ٰی کنِ شور ی بار2سال میں   صوبہ شعبے کے ر ُ  

گھنٹے5تقریباً   

ٰی 4 کنِ شور ی  صوبہ شعبے کے ر ُ
 

بار 1سال میں گھنٹے8تقریباً    

5 
)

 

ِ مجلس)ن ا کستان

 

 نگرا ن
 مجلس

 

ن پ ا کستان را  صوبائی ذمہ دا
رہ  کریں  گے   ۔مدن مشو

ئے،بقیہ کا آن لائن( کیا جا بالمشافہ مدن مشورہ  نِ جدول جن کا  ممکن ہو   )دورا

گھنٹے2تقریباً  

6 
)

 

ِ مجلس)ن ا کستان

 

 مجلس نگرا ن

 

ن پ ا کستان را نِ  صوبائی ذمہ دا کریں گے۔2مجلس ، نگرا مدن مشورہ  ور ہر تیسرے ماہ  بالمشافہ   ماہ آن لائن ا گھنٹے 3آن لائن 

 گھنٹے 8سے 7بالمشافہ

7 
)

 

ِ مجلس)ن ا کستان

 

 صوبہ نگرا ن
 

نِ مجلس ،ہر گے۔  یںمشورہ  کرماہ بعد  بالمشافہ مدن 3نگرا  گھنٹے 5سے  4 

 مہ د ا ر ی 8

 

 و  صون ا ئی د

 

 ڈ
ی 

 

 

 ن

 

ژ   
لمشافہ  صوبائی ر کا با یژن ذمہ دا یژن  میں جا کر ڈو ر ،ہر ماہ ہر ڈو ذمہ دا

ادی     ) ۔One To Oneانِفر گے  ( مدن مشورہ  کریں  

مشورہ  ہر مدن

گھنٹے2 یباًتقر  

 مہ د ا ر ی 9

 

 و  صون ا ئی د

 

 ڈ
ی 

 

 

 ن

 

ژ   
ر ، شعبے کا  ماہانہ مدن  ھ کے  صوبائی ذمہ دا ور انٹیرئیر سند ماہ   2مشورہ )پنجاب ا

ہر ماہ  آن لائن ، تیسرے ماہ بالمشافہ(  ن  را گے ،بقیہ صوبائی ذمہ دا کریں 

گے۔  بالمشافہ مدن مشورہ کریں 

گھنٹے8تقریباً   

 مہ د ا ر ی 10

 

 و  صون ا ئی د

 

 ڈ
ی 

 

 

 ن

 

ژ  
 

رہر  گے3صوبائی ذمہ دا لمشافہ مدن مشورہ کریں  ماہ  بعد با  

ہ(  علاو ور اسلام آباد کے   )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  کٹ    ا ر،ڈسٹر مہ دا ن  کا )سٹیپولیٹن وذ را مہ دا ( ذ

گے۔ یںمشورہ کر ہر ماہ  بالمشافہ مدن  
 گھنٹے3سے 2

 و  12

 

ید
ن 

ی

 

 ن

 

 مہ د ا ر  ز

 

د   

 

ٹ
ک
 سٹر

 

  ڈ
ر +تحصیل نیژڈو  مہ دا کٹ ذ ر ،ڈسٹر مہ دا ٹاؤن ذمہ  /ذ

ن کا ہر  را گے۔ یںمشورہ کرماہ بعد بالمشافہ مدن 3دا  
 گھنٹے3

13 
ی

م

 سٹرکٹ/

 

ید
ث 
ر و 

 

ٹ
 پولیٹن 

 مہ د ا ر ی   سٹی

 

د  

 و 

 

 ڈ
ی 

 

 

 ن

 

ژ مشورہ  ہرماہ بالمشافہ مدن    گھنٹے3سے 2 


