
 

 

 

  

 

 

STANDARD OPERATING PROCEDURES 

SOP’s 
 

 

Karkrdagi Form & Madani Phool (Paskistan Mushawrat Office) 

 



 

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

 

 )(Vision مقصد  مدنی  کا اسلامی دعوت 

   الکریم انِْ شَآء اللّٰ  ہے،   کرنی کوش  ک  ا صلاح ک  لوگوں ک  د نی  سا ر ی  ا و ر   ا پنی مجھے

 ( Objectives  ) اغراض و مقاصد

 

 

 د

 

ر ا ئے ٹرا نسپور ٹ
ب 
د   کا مقصد مدنی  م ک قیا  ر ٹمن یپار ا بطہ    ک 

 

ر
ک
  مر

ب
ے 

 

ئ
، ر   ہوئے مدنی  

 

، بس و  ٹیکس   ے یلوپھولوں ک مطابق شعبہ ٹرا نسپور ٹ

 

  ٹرا نسپور ٹ

 

  ا سٹین   ، گڈر

ر ا د  میں  ہو غیر
ف
ِ ا سلامی ک  نیکی  سے و ا بستہ ا 

 

ا  ا و ر  د عوٹ

 

 عام کرن

 

ا  ہے۔    ین ک د   د عوٹ

 

 ھان

 

ر
ب 
 کاموں  کو 

 )Scope (   دائرہ کار  

ا 

 

 ک ا ہدا ف ک مطابق  مکمل کرن

 

  بھر میں شعبے ک  طے شدہ کاموں کو   ا ں

 

 ۔ ن ا کستاں

(Organogram) تنظیمی ڈھانچہ  

 
 

 

 

 

 

 
  )(Departmental Key Activitiesمکا نمایاں شعبے کے

ری/تبدیلی :  
ّ

 ۔ تقر

 کی تقرر ی پور ی ر کھنا  ، غیر فعال کو فعال 

 

 مہ ذ ا ر ا ن

 

ا ، ذ

 

 مہ ذ ا ر  کی تبدیلی  طے شدہ  طریقہ کا ر  کے مطابق  کرن

 

ا  ، ضرو ر تاً  ذ

 

 ر کھنا ۔ کرن

 

 ٹ
ی
 

 

 یٹا ا پ  ذ

 

 کی تقرر ی کا ذ

 

 مہ ذ ا ر ا ن

 

 ذ

    ۔تقرری/تبدیلی کا طریقِ کار   :

 مہ د ا ر  ک 

 

   ا سُ تنظیم   ی / تقرر   یل تب   شعبہ د

 

ر
ب 
ا و ر ا سُ سے   

 

ِ مشاو ر ٹ

 

 مہ د ا ر ک   ی سطح ک نگرا ں

 

 سے ہوگ   ن ا ہمی  سطح ک شعبہ د

 

 ٹ

 

 و  ا جار

 

لًا)تحصی مشاو ر ٹ

 

ث
م
قافلہ    مدنی   ۔ 

 مہ د ا ر ک 

 

 و   تحصی   ی/ تقرر    یلتب  د

 

 ا و ر  د

 

 نگرا ں
ب 

 

 

 ں

 

 مہ د ا ر ک  مدنی  ر

 

 سے ہوگ  قافلہ د

 

 (۔ مشاو ر ٹ

   :۔جدول 

ا ۔ (Schedule)ج د و لو  عملی    پیشگیا پنا       ❖

 

 ج د و ل سوفٹ و ئیر میں ا نٹر کرن

ا  ۔    ❖

 

 کرن

 

 ٹ
ب
 

 

 سے ج د و ل  سوفٹ و ئیر میں  ا ٹ  د

 

 ٹ

 

 ک ا جار

 

 میں  ا پنے نگرا ں

 

 ضرو ر تاً تبیل ک  صور ٹ

لََمُ عَلیٰ خَاتَمِ النَّبیِِّینَْ   اَلْحَمْدُ لِلّٰہِ رَبِّ العٰلَمیِنَْ  لوٰۃُ   وَالسَّ یْطٰنِ  وَالصَّ ا بعَْدُ فَاَعوُْذُ باِللِّٰ مِنَ الشَّ  بسِْمِ اللِّٰ الرَّحْمٰنِ الرَّحیِْمِ   الرَّجِیْمِ  امََّ

RS    Rukan e Shura  

NM   Nigran e Majlis  

SZ   Sobai Zimadar 

 

DZ      Division Zimadar 

Dis Z   District Zimadar  

TZ       Tehseel Zimadar 

NM 

RS 

 مجلس

 

 نگرا ں

SZ 

 مہ د ا ر  

 

 صون ا ئی د

DIS Z 

 مہ د ا ر  

 

 سٹرکٹ د

 

 د

DZ 

 مہ د ا ر 

 

 د

 

 ں

 

ر
ب 
 و 

 

 د

TZ 

 مہ د ا ر  

 

 تحصی د

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :۔ (Record)ریکارڈ

، ر 

 

 ا و ر  ٹرا نسپور ٹ

 

ا م و  ر ا بطہ نمبرر

 

ر ا د  ک ن
ف
، بس و  ٹیکس   ےیلو شعبے سے متعلقہ ا 

 

  ٹرا نسپور ٹ

 

   ک   ہ و غیر  ا سٹین  ، گڈر
فص

 

ت

 ث  

 

ا ،ر   ر  تیا  فہرستیں  ک ہو غیر   لاٹ

 

 یکاکرن

 

 ر کھنا نی   ر د

 

   محفوظ

  کو  

 

ا ۔  پی ا پنے نگرا ں

 

 کرن

 :۔ ملاقات و انفرادی کوشش

ر ا د )
ف
 و  ا نفرا د   یعن شعبے ک متعلقہ ا 

 

 ہونے و ا لوں( سے ملاقاٹ

 

 ا سلامی  ی نئے مسلماں

 

 کود عوٹ

 

    ماحول سے و ا بستہ کرنے ک   ین ک د   کوش کر ک ا ں

 

ا ۔)ملاقاٹ

 

کوش کرن

 ِمہ د ا ر   تنظیم یعنتعار ف    ا بتدا ء میں  ک

 

 ( بیاEducational Qualification)  قابلیت  تعلیمی ضرو ر تاً ا پنی  ید

 

ا  مفید  ں

 

  ک لی  یہہے بہت   کرن

 

ر ا د سےملاقاٹ
ف
  ہے کہ ن ا  ا ثر ا 

  لے کر د و تین  پیشگی

 

ٹ
ق
 مل کر جائیں  و 

 

 ِمہ د ا ر ا ں

 

ِ ا میر  د

 

ر ماں
ف
م ا لعالیہ  ۔

ہ

 

ت

ر کا
ب 
 

 

  د ا مت

 

ت

 

سن
ہ ل
ِ د عو   ا 

 

  کوش سے ممکن ہے۔ حد  یکام ا نفرا د   یند   99.99کا %    ا سلامی  ٹ
ب

 ِ

 

  ٹ

ا  پس میں   ک ن  ا   یعن  ‘‘ تَحَابُّوْا   تَھَادَوْا ’’ہے    ن ا ک میں  د و ،   ھے گ   د و سرے کو تحفہ 

 

ر
ب 
ج ۔  محبت  مالک،  امام  ص  ۲)مؤطا  رقم  ۴۰۷،      نیت  پر عمل ک   ( ۱۷۳۱، 

ِ
ا ختتام سے 

 پر مکتبۃُ

 

حف  بھی  ہو غیر ئلمطبوعہ کتب و  ر سا  ک  ینہا لم  ملاقاٹ

 

ت

 (یںکر  پی  ۃً 

  ا سٹیش   ممکن ہو جیس   جہاں

 

 ر   گڈر

 

ر
لک
ا و ر     

 

ز
س
ف

ا   ا سلامی  میں   ہ بسوں و غیر  ی ک   

 

   د عوٹ

 

د ا ، خود  سے    چلوا نے کیلئے  یٹ کا 

 

 میں   سے ترکیب  شخصی   کسی  ا ن  کوش کرن

 

ا ں   ی   بنوا  کر 

ا ۔ تقسی Memory Cardو    بی یسا 

 

 کرن

   :۔(Introduction)  تعارف 

    ِ

 

 یجیٹل ا یپس      کاموں  د ِین   ک  ا سلامی  د عوٹ

 

، د  

 

ا صلاحی کار ٹوں ،  بچوں ک لئے 

 

ٹ

 

ب
ا سلامی ک و یب سا   

 

   ا و ر شعبہ، د عوٹ

 

،        جاٹ  ن ا   

 

ث د
م
لًا  ،مکتبۃ ا لمینہ ،سوشل 

 

ث
م

FGRF  ،

 و  غیرہ کا

 

ت

 

سن
ہ ل
 لائن ا کیڈمی ا و ر  د ا ر لافتاء ا 

 

  ا  ں

 

،فیضاں

 

ا ۔ تعار ف ر و حانی علاح

 

 کرو ا ن

 فیضا ماہنامہ

 

ے ک  کا بھی ینہ مد ں

 

ھئ
ا  ا و ر  سا لانہ بکنگ کیلئے   ترغیب تعار ف کرو ا  کر پڑ

 

ا ۔   د لان

 

 کوش کرن

 مرید یا طالب:۔ 

ر ا د   
ف
  د ین  ک دامت برکاتہم العالیہ ا ہلسنّت ا میرِ کو شعبے سے و ا بستہ ا 

 

د ماٹ

 

 کو ا میرِ  ا  گاہ  سے  ج

 

ا   ا و ر ا ں

 

ٹ   کا العالیہ دامت برکاتہم ا ہلسنّت کرن
ل
ا ۔   مرن د ن ا  طا 

 

 بننے ک ترغیب د لان

   :۔مدنی چینل 

ر ا د     
ف
  کو مدنی شعبےسے و ا بستہ  ا 

ج 

 
 
ن

ل

 

ث
ا  ک سلسلوں کا تعار ف  کرو ا  

 

  ک گھرو ں میں ن

 

  مدنی ا ں

ج 

 
 
ن

ل

 

ث
ا چلوا  

 

 ہن بنا یکھتےا و ر  د  ن

 

ا ۔ ر ہنے کا د

 

 ن

 عیسوی تاریخ سطح

 

 

 مہ د ا ر ا ں

 

 1,2,3 تمام  د
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 سطح

 ِ

 

 مجا نگرا ں

 

لس ن ا کستاں  

 عیسوی تاریخ

17,18 

 سطح

 

 

 مہ د ا ر ا ں

 

 د

 

 ں

 

ر
ب 
 و 

 

 د

 عیسوی تاریخ

22,23,24 

 
  سٹی/صون ا ئی

 

 مہ د ا ر ا ں

 

د  مہ د ا ر  19,20,21 

 

ز و پولیٹن د

 

ث ٹ
م

 سٹرکٹ/

 

 ا د

 

ں  25,26,27 

 

جدول کی تاریخیں عملی  

پیشگی جدول کی تاریخیں  



 

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

 :۔   (Visit)وزٹ

ِ ا سلامی

 

  کو د عوٹ

 

  و ٹرا نسپور ٹرر

 

 ا لم  ک مدنی  ن ا ا ثر گڈر

 

 ، جامعاٹ

 

ر
ک
 موا قع ک ، ینہ،د ا ر ا لم ینہمدا ر س ا لم  ، ینہمرا 

 

ا ۔ ا ں

 

 کرو ا ن

 

 ٹ

 

گیکار   د ا ر ا لافتاء ا ہلسنّت کا و ر

 

 ن

 

  کر ک مدنی  ر د

 

ج 

 
 
ن

ل

 

ث
 ۔ کوبھیجن  

 :۔  خوشی و غمی کے مواقع 

ر ا د  ک   
ف
ا   ا و ر شعبہ خوشیشعبے سے و ا بستہ ا 

 

 کرن

 

 و  عیاد ٹ

 

 ٹ
ب
 و غیرہ  پر مبار ک ن ا د  د ینا  نی  فوتگی ، بیمار ی و غیرہ پر تعز

 

ا د ی  و و لاد ٹ

 

ا  ،س

 

کفن د فن    و  غمی ک موا قعوں پر شرکت کرن

 سے غسل میت ک

 

ٹ

 

ب
 ہ و  تدفین ، معاو 

 

ر سی سوئم ،چہلم ، جنار
ب 
 پی ا کمو  و  

 

د ماٹ

 

ا    قع پر ج

 

    ۔ کرن

 اجتماعات:۔با اثر افراد  کے گھروں پر 

ر ا د  ک گھرو ں پر ر بیع  ن ا   
ف
ل میں  ا ثر ا 

ّ
   ا لاو 

م
 ا لمبار ک میں  ا جتماع غوثیہ  ا لا  خر میں   ،ر بیع  لاد ث  ا جتماع 

 

 کر ک خوٹ  خوٹ  نیکی  ک ا جتماع/محفل ا و ر  ر مضاں

 

  ک  د عائے ا فطار  ا جتماعاٹ

 کو عام کیا

 

ر ا د  سے ر و ا بط بنائے جا ک گھر پرا جتماع کرک کئی کن  طرح ا  جاسکتا ہے)ا سی د عوٹ
ف
ےن ا  ا ثر ا 

 

سکئ
 نٹر،مکتبۃ ( ا جتماع ک ا ختتام پر تحائف )تسبیحہیں  

 

کتب و    ک  ینہا لم  کاو

 ا س ک لئے میز کئے جائیں  (تقسی ہر سا ئل و غیر 

 

 ہن د ے کر مکتبۃ ن ا ں

 

     ۔جائیں  منگوا  کر ر کھ لی پیشگی  ہسےکتب و ر سا ئل و غیر  ینہا لم  کو پہلے سے د

 ایصال ثواب  اجتماع: 

ر سی  سوئم،چہلم، ششماہی ا و ر 
ب 

   موا قع ک  

 

ا ۔ ا جتماع ک بعد مکتبۃا لمینہ کا بستہ ا ہتمام  کا پر ا یِصال ثوا ٹ  ا جِتماعاٹ

 

 ۔   ا سٹال بھی  لگوا ن ا  جائے  /کرن

 جدول اجتماعات: 

 

 

 

  

 

 

 :۔ گھروں میں دینی ماحول 

ر ا د  ک    
ف
ا   ر سول ن ا لخصوص  ن ا ا ثر 

 

    کن  ا   ماحول بنانے ک   ین د   میں   و ں گھر  شعبے سے و ا بستہ عاشقاں

 

 ک گھر ک   ہو سکتی  بھی  یہ صور ٹ

 

بہنوں ک    ،ا سلامی   بہنی   ا سلامی   ہے کہ ا ںِ

 ک بچوں ا و ر بچیو  یںشرکت   کر ا جتماع میں

 

 / ینہا لم  ۃمدر س/ینہ ا لم  ۃ کو جامع ںا ں

 

 لائن ا کیڈفیضاں

 

 / میا  ں

 

 ن ا  جائے۔ د لوا د ا خلہ   میں  سسٹ  ا سلامک ا سکول د ا ر ا لمینہ و  فیضاں

    :۔(Deeni Activities 12)دینی  کام  12
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 و  نعت شریفثوا ٹ   ا جتماع ج د و ل لیصاا 

 

لاو ٹ

 

 12:ن

 

 و سلام مع ا ختتامی د عا12منٹ،د عا45منٹ ،سنتوں بھرا  بیاں

 

ہ  1منٹ،کل د و ر ا نیہ: 3منٹ، صلٰوہ

 

ھث
گ

 منٹ12

 )) 

 کا 

 

: گھرو ں پر ا جتماعاٹ

 

لاو ٹ

 

 منٹ، بیا 5منٹ، نعت:   5ج د و ل: ن

 

ا   19: ں
 

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

 

  منٹ  41:کل د و ر ا نیہ تقریباً  کوش  یمنٹ، ملاقاٹ

 

ا   1

 

ے سنانے کا حلقہ      2۔ فجر کیلئے جگان

 

ئ

 

سن
   4۔ د ر س     3۔ تفسیر 

 

 تعطیل ا عتکاف8۔ علاقائی د و ر ہ  7۔ ہفتہ و ا ر  مدنی مذا کرہ 6۔ ہفتہ و ا ر  ا جتماع   5۔  مدر سۃ ا لمینہ ن ا لغاں
ِ
 ۔ یم

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

 

ب
 ۔ مدنی کور س 12۔مدنی قافلہ  11۔ 

 



 

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

:  کارکردگی جمع کروانے کی تاریخیں:ماہانہ  

 

 و ں

 

/ر

 

 ں

 

ا و

 

  1تحصی /ن

م

 سٹرکٹ/

 

 د
ث 

ز و پولیٹن

 

ٹ
:2 :

 

 ں

 

ر
ب 
 و 

 

لک:4صوبہ/سٹی: 3د
ُ
 5م

لک:4صوبہ/سٹی:
ُ
 5م

 

 :۔سنتوں بھرے اجتماعات  

   

 

ا جتماعاٹ و ا ر   لًا ہفتہ 

 

ث
م
 

 

ا جتماعاٹ ِ ر سول ک سنتوں بھرے 

 

   ا  ن  عاشقاں

 

ر
ب 

  میں  ی 

 

ا جتماعاٹ ا   نی  ر ا توں ک 

 

شعبے ک    شرکت کرو ا ن

ا ۔ 

 

 کا ا نعقاد  کرن

 

  ک سنتوں بھرے ا جتماعاٹ

 

 مہ د ا ر ا ں

 

  تحت د

وں بھرا اجتماع کرنا ہوگاجس نوٹ:۔

ت

ّ

ن

ران کا سُ نِ مجلس متعلقہ بھی شعبے نےایک یازائد دنوں  کے لیے ذِمہ دا ی کےے تو نگرا
ٰ

 رکنِ شور

نِ پاکستان مشاورت سے اس کی اجازت لیں گے۔  وں بھرا اجتماع کیا جائے گا۔ےOKذریعے ڈائریکٹ نگرا

ت

ّ

ن

ےہونے کی صورت میں سُ

   ارکردگی  :۔شعبہ کی  ک

 ا نہ /ہفتہ و ا ر  /ماہانہ /شعبے ک  کار کرد گ

 

ا    نی د یگر کار کرد گیاں  طے شدہ  فار میٹ پر لینا (KPI ’s Management System)ہو(  سا لانہ جوطے  )ر و ر

 

 سوفٹ و ئیر میں ا نٹر کرن

ا   

 

 ک تربیت کرن

 

 مہ د ا ر ا ں

 

 ہ  لیتے ر ہنا  ترقی و  تنزلی پر د

 

ر

 

ب
 ل کا جا
ن
 ۔  سا بقہ کار کرد گ سے ا س ک تقا

 :۔اہداف 

 ِمجلس شعبے ک کاموں ک ا ہدا ف طے کریں ا و ر  طے شدہ ا ہدا ف کو مکمل کرنے ک بھر پور  

 

نی  نگرا ں َد َ
ر مائیں ن ا لخصوص   م

ف
ث ک ا عمال و غیرہ    کوش 

 

ب
 قافلےا و ر  

 :۔  (Stalls)بستے 

 ، خاص مو 

 

  میں طے شدہ طریقہء کار  ک مطابق  شعبے کا بستہ لگان ا  جائے ۔ بستے پر  ،  (Events)ا قع  ہفتہ و ا ر  ا جتماعاٹ

 

 ک سنتوں بھرے ا جتماعاٹ

 

 مہ د ا ر ا ں

 

ِ ر سول ا و ر  د

 

عاشقاں

سا ر ،    بھائی ا سلامی موجود  

 

ِلن م
  

 

لاق  خوس

 

ر    ک(بستے  Standee) ا سٹینی،   بین  کا شعبے ۔ ہو و ا لا  ین د  توج  ں یکسا ا و ر   ا ج
ق

 ۔ جائے ر کھ  یب

س کہی  میںفنائے مسج /  مسج  بین  یہ  -   1              یاد رہے! 

ِک ف

  (Fix)  کرو ا ن ا  جائے ۔ -2    ۔جائے کیا  نہ 

 

ٹ

 

ب
  بین کا موا د  شرعی ا و ر تنظیم تفتیش  ک بعد پر

 خود کفالت :۔ 

ا     خود  کفیل  %100   شعبے کو ماہانہ ک بنیاد  پر  

 

ا ہدا ف  مقرر  کرن ا و ر   ا   

 

 کو کم کر   ۔)کرنے کیلئے کوش کرن

 

ا خرا جاٹ  ا ئد 

 

ا ر

 

ا شیاءک حفاظت/ن لًا   مالِ و قف ک 

 

ث
م

ا و ر  بجلی ک ا ستعمال    

 

فوں

 میں بہتی ممکن ہے ( و غیرہ میں 

 

ٹ
ل
 ا حتیاظ کرنے سے بھی خود  کفا

 :۔ (Feedback) فیڈ بیک   

             

 

ا ۔ شعبے ک متعلق تنظیم شکان ا ٹ

 

ا فذ کرن

 

 میں ن

 

ا ممکنہ صور ٹ

 

 پرمشور ہ کرن

 

ر
ب 
ا ،ا  نے و ا لی تجاو 

 

 کوحل کرن

 :۔  )Meetings(مدنی مشورے  

 ہ لیتے ہوئے  ❖

 

ر

 

ب
 کا جا

 

 و  ا نتظاماٹ

 

ےطے شدہ طریقہ کار کے مطابق  مدنی مشورے کرنا ۔ ے   پیشگی ا طلاعاٹ

ورپاکستان مشاورت آفس سے جاری ہونے والے مدنی پھول  ے19مدنی مشورے کے  ❖ ن(مدنی پھول ا ماہانہ بیا ھ کر سنانا )مدنی مشوروں کا  ے۔ پڑ

ا ا و ر  بہت کار کرد گ کیلئے ❖

 

 ے ک مطابق  ا چھی کار کرد گ پر حوصلہ ا فزا ئی  ا و ر  کمزو ر  کار کرد گ پر توج د لان

 

ر

 

ب
ا    مدنی پھولج د و ل ا و ر   کار کرد گیوں ک جا

 

 ۔  پی کرن

ا  ۔  ❖

 

 و  ن لاننگ کرن

 

 د و ر  ج د ن د  ک تقاضوں ک مطابق  شعبےک بہتی و  ترقی کیلئے مشاو ر ٹ

ا ۔ ❖

 

 کو  ا ہدا ف پور ا  کرنے ک ترغیب د لان

 

 مہ د ا ر ا ں

 

ا   ا و ر  د

 

 طے شدہ ا ہدا ف کو تحریر کرن
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 (SOP’s) ل و ھ پ ی  ن د م ے  ک ے  ب ع  ش

 

ارچ17/           ھ1444   شعبان المعظم24  ء 20   23  م

 
 

 0310-8882064 madaniphoolpak@dawateislami.net 
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