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SOP’s 
STANDARD OPERATING PROCEDURES 

Compliance & Documentation Department(Paskistan Mushawrat Office) 

 



 

 (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
تِِِِر ِیام  فرمان ِ

ّ
العالاہلسن ِس کامیاب  ہے ی۔ِِہیدامت برکاتہم  ُہی مدر  

 د ی ک و 

 

ز

 

ن
ا ٓتی ہومگر میرے  ل 

 
ا و  ے میں 

ل
َ
م
 ر ہو،بے شک ا سکی کلاس پڑھائی کے معُا 

ہ
جو یمدر ِس پڑھانے میں خوا ہ کتنا ہی ما

 کرنے میں بھی کامیاب  

 

ت
َ
 
لاقی ترن ی 

 

ب ہ کی ا خَ
لَ
َ
 ِہن کے مطابق ط

 

نی د َد َ
ے ہوئے م

 

ی
 
ن
ِ ا سلامی‘‘ کے د 

 

ی( 8ص     ,ی )رہنمائے مدرس۔ر ہے’’د عوب
   ا نْ شَآء الل الکریم، ہے کرنی کوشش کیی ا صلاحی کی لوگون کے د نیا سا ر یی ا و ر  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

ا ئم یجگہون پر ی یو  مختلف یءیا سکولزکے طلباکار  کے مطابق ی ییقیطے شدہ طر .1.1.1

 

ی  

 

ا ر ب

 

س و ا لے بچون کو   ی یصحیی یکلاسز  میں ی(Short Time)کام کرنے 

 

ر آ ن
ق
تلفظ کے سا تھ 

ا ظرہ( ی ا ک

 

 و  متعلقین ینید  تعلیم کیی)حفظ و  ی

 

 کے سرپرست

 

 ا سلامی ا و ر  ا ن

 

ا  ی(Connect)سے و ا بستہ کو د عوب

 

 ۔یکری

 :(Scope) دائرہ کار .1.2

 کے ا ہدا ف .1.2.1

 

  بھر میں شعبے کے  طے شدہ کامون کو   ا ن

 

ا  (Targets)ی ا کستان

 

ی۔یکے مطابق  مکمل کری

 : (Organogram) تنظیمی ڈھانچہ  .1.3

ٰ ی  مجلی«ر کنِ شور ی

 

 مہ د ا ر ی ی«نگرا ن

 

 مہ د ا ر ی«صوی ا ئی د

 

 د

 

 ن

 

ز
ن 
 و 

 

 مہ د ا ر ی ی «د

 

 سٹرکٹ د

 

 مہ د ا ر ی ی «د

 

 تحصیل د

 

 

 

 

 

 

 
 

 ( Core Activities) بنیادی کام  .2

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
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1.RS    Rukan e Shura  

2.NM   Nigran e Majlis  

3.SZ   Sobai Zimadar 

 

4.DZ Division Zimadar 

5.Dis Z District Zimadar 

6.Teh Z Tehseel Zimadar 

 



 

 

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

 

 

 شرائط:  ی کھولنے ک المدینہۃمدرس این .2.1

 بھیی صوی ا ئی یٰیشور  یا و ر جو ا ر ا کیِی  یٰی، صوبون سے متعلقہ ر کنِ شور  یٰیشعبے سے متعلقہ ر کنِ شور  .2.1.1

 

 کیی ،یہیں نگرا ن

 

 لینی ا ن

 

 ب

 

 ۔ یا جار

ی کی یا  .2.1.2

 

ی)سیلرسا ل کے ا خرا جاب
ن 
 

 

ییو،ز

 

ن

ی
ب 
ی

 

لٹ

 یبلز(  ی

 

ا  پیشگی یمیں یر ٹمنٹیپافنانس د

 

  ی۔ جمع کرو ا ی

یتعمیر یا د ا ر ے کی .2.1.3

 

 ر ی کسی ا ب

 

 و نر کے د

 

ا ی یعےا ہل محبت /د

 

 ۔یکرو ا ی

مد  یۃُمدر س .2.1.4
ْ ل

 ی ی( Short time)ینہا 

 

 کے مکمل کاغذا ب

 

 /عمار ب

 

 ر  ی لاب
ہ
 ی یپرا پرٹی(Documents)کے 

 

ِ ا سلامییق کاکے طری  یر ٹمنٹیپاد

 

ا  ی یر  کے مطابق د عوب

 

ا م کرو ا ی

 

کے ی

 ی

 

 ر  ی(Construction Dept) ر ٹمنٹیپاا و ر  کنسٹرکشن د

 

یتعمیر یعےیکے د

 

ی ا ب

 

 ا ۔کرو ا ی

 ا سلامی .2.1.5

 

 میں کےمدنیی طے شدہ ا صولون کے مطابق د عوب

 

ت

 

سن
ہ ل
  و  مساخ د ِ ا 

 

ز
ک
مد  ۃُیمدر س مرا 

ْ ل

ا  یکی( Short Time) ینہیا 

 

 ۔یکلاسز   لگوا ی

 مدرسہ:  یپہلے سے جار  .2.2

ِ ا سلامی یپہلے سے جار ی .2.2.1

 

رُ د  کیی یمدر سہ د عوب
سِپ 
 و  تعلیمی کے 

 

  ی جائے توا س کے تمام ا نتظاماب

 

ا   یقطر یطے شدہ معاملاب

 

 ۔ی یکار  کے مطا بق کری

 :(Admission)داخلے .2.3

 ھانے کیی یطلباء کی یمیںی(Short Time) یینہا لمی ۃمدر س .2.3.1

 

ز
ن 
ی تعدا د  

 

 ا ۔کوشش کری

ا   ی(Admission)کرا م کے د ا خلے ی طلباء  یمیں ی(Short Time)ینہا لمیۃمدر س .2.3.2
 

 ۔یکری

 : فارم یونی .2.4

مد ی ۃُمدر س .2.4.1
ْ ل

 می یمیں یہی یر منیفایوکے طلباء کا مدر سے کے  ( Short Time)ینہا 

 

ا  لار

 

 ہے ۔ی(Compulsory) ہوی

 : جائزہ  .2.5

 ہ لین کیی  (Short Time)ینہا لمیۃمدر س .2.5.1

 

ز

 

ن
 ۔ی یکلاسز کا جا

 : شارٹ ٹائم کلاسز .2.6

2.6.1. Morning Section 2: فجر کے بعد لگنے و ا لی کلاسزی ِ 

 

 نمار

2.6.2. Morning Section 1: (08:00 صبحamا   ی

 

 (ی 11:00am ی

2.6.3. Evening Section 1: 02:00)ی pm    ا

 

 (ی pm 04:00ی

2.6.4.  Evening Section 2 : (ا م
 

ا       04:30pmس

 

 (ا و ر  ا س کے بعد لگنے و ا لی کلاسز06:30pm ی

 : انتظامات .2.7

  سے مدر س مجل  کیی  یا نتظامی .2.7.1

 

ت

 

ن
یموسم کے ی یمیں( Short Time) ینہا لمیۃمعاو 

 

ا  یمناست  کا  ہیو غیر پنکھے /ہیٹی سےی یلحاظ

 

 ۔یا نتظام کری

ا  ۔یکا ( ہو غیر یٹر،جنریسا  پی یو)سولر سسٹم،کے متباد ل بجلی .2.7.2

 

 ا نتظام کری

ا  صفائیی یمیں ی،و ضو خانے ا و ر   کمرو ن و غیرہ کلاسز .2.7.3

 

  کری

 

 ۔ی یکے ا نتظاماب

ِ ر سول کے بیٹھنے میں ی(Short Time)ینہا لمیۃمدر س .2.7.4

 

 و  عاشقان

 

ا  یآ نے و ا لے سرپرست

 

 ۔ی کے لئے مناست  ا نتظام کری

 : ٹنگیم رنٹسیپ .2.8

ے و ا لے طلباء کے سرپرستون یمیں( Short Time) ینہا لمیۃمدر س .2.8.1

 

ھی
ا    میٹنگ یسے ی(Guardians)پڑ

 

 ۔یکری

 :۔ تی ترب ی اخلاق .2.9

ِ کر کرا مطلباء .2.9.1

 

ر آ ن
ق
 کی تعلیمی کی ییمکو 

 

لاقی کے سا تھ سا تھ ا ن

 

 ی( Moral Training)تربیت ا خ

 

ا   ا و ر  نمار

 

ا  و  عاشقِ ر سول بنانے کی یکری

 

 ۔ی یکوشش کری

 :ار ی داخلہ منسوخ کرنے کا اخت .2.10

مد ی ۃُمدر س .2.10.1
ْ ل

 کرنے کیلئی کا یطلباء  کے ی( Short Time)ینہا 

 

ا ظم د ا خلہ منسوح

 

 سٹرکٹ/  یمدر سۃا لمینہ ی

 

 مہ د ا ر ی د

 

ا ی(Consult)  سے مشور ہ ید
 

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

 

 کرنے کا ا ختیی .2.10.2

 

د ر سیی ر طلباء کو خار ح
ُ
 ہے۔ی یکو نہیں یم

 : ر یتحر  /پمفلٹ نیاکام/ .2.11

 کے بغیی کیشعبے ی یہو غیر و فار میرکرنے ا و ر  پمفلٹ /تحر  یلیکام /تبد نیا بھیی یکوئی شعبے میں .2.11.1

 

 ب

 

 نہیں کیی( Printing)چھاپنی ا جار

 

 ب

 

 ۔ی یا جِار

 جدول:  ی و امتحان ی م یتعل  .2.12

مد ی ۃُخ د و ل ، مدر س و  ا مِتحانی تعلیمی .2.12.1
ْ ل

 ۔یطے کرے گا ی ہیی(Short Time) ینہا 

 : شیتفت .2.13

مد ی ۃُمدر س .2.13.1
ْ ل

 ر  کلاس کییطے  میںیماہ  ی 12ہ ر  ی میں ی( Short Time)ینہا 
ہ
  کم  شدہ خ د و ل کے مطابق 

 

ا   مرتبہ تفتیی 2کم ا ر

 

 ۔یکرو ا ی

 : فائنل امتحان .2.14

 کر .2.14.1

 

ر آ ن
ق
 ر  ماہ  
ہ

ی و  حفظ ییمی

 

ا ب

 

ا ظرہ مکمل کرنے و ا لے طلباء کے فائنل ا متحای

 

 ۔یلین ی(Final Exams)ی

 میں .2.14.2

 

ا ب

 

یکامیا فائنل ا متحای   کیی ب 

 

ا (Provide) یطرف سے ا سناد  مہیا ہونے و ا لے طلباء کو کنزا لما ر س بور د
 

 ۔یکری

 : ںیاجازت نہ ی نظام ک ی م یمخلوط تعل .2.15

ی یبہن بچون  کو نہیںی یا سلامی یا ی یکو ی  ینصاحت  بچیو ییقار  .2.15.1

 

سکی
 ہے یکی( Co-education)  نظام یمخلوظ تعلیمیی یکہیی یا و ر  نہ ہی یےیپڑھا 

 

 ب

 

 جو گھرو ن پر  ییی۔)و ہ قار ا جار

 

صاحبان

 ر گز ا سلامی ،و ہپڑھاتے ہیں ہو غیر شنٹیو
ہ
 ر گز، 
ہ
 ر گز ،
ہ

 (یکو نہ پڑھائیں  نبچیو ا ی یبہنون  

 اسناد اجتماعات:  میتقس .2.16

ا ظرہ ا و ر  حفظ  مکمل کرنے و ا لے  طلباء میں .2.16.1

 

 ر  سا ل ہونے و ا لے تقسیی یتقسیی یا سناد  کی   یی
ہ
ا ، ا نتظامی یکے لئے 

 

 د  یا سناد   ا جتماع کا ا ہتمام کری

 

ی یپینا ی،ییکھنامعاملاب

فل

ی
ب 

 

 

ر
س
ک

 بینی ی/

 

 ی/یر

ی یتشہیر
م
 /سوشل 

 

 ر

 

 ب یکار د

 

 ر ی ا یی ید

 

 کے د

 

ا  تشہیرییعےپر پوست

 

ر ا د  کیی ین ا و ر  علاقےسرپرستونیز کری
ف
ا  ی( Participation)شرکت کے ی ا ا ثر ا 

 

 ۔یکرو ا ی

 :  (Schedule) جدول .2.17

ا ۔ی(Schedule)،یخ د و ل(Practical)و  عملی  (Advance) ا پنا پیشگ     .2.17.1

 

 خ د و ل سوفٹ و ئیر میں ا نٹر کری

2.17.2.   

 

 ب

 

 کی ا جار

 

 میں  ا پن نگرا ن

 

ا  ۔ ی( Permission)ضرو ر تاً تبدیل کی  صور ب

 

 کری

 

 ت
ن
 

 

یسے خ د و ل  سوفٹ و ئیر میں  ا ب  د

ی

 

 

ی

ی

 

ی

 

 پیشگی جدول کی تاریخیں

ی/تحصیل

 

 ن

 

ا و

 

 مہ د ا ر  ی

 

یا د

 

ن  

 سطح

یِ

 

یمجل نگرا ن

 

  ی ا کستان

 عیسوی تاریخ

17,18 

 سطح

 مہ د ا ر 

 

ر و پولیٹن د

 

ب پ
م

 سٹرکٹ/

 

یا د

 

ن  

 عیسوی تاریخ

23,24 

 
ی سٹی/صوی ا ئی

 

 مہ د ا ر ا ن

 

د  19,20 

ی

 

 مہ د ا ر ا ن

 

 د

 

 ن

 

ز
ن 
 و 

 

 21,22 د

 

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

 

 

 

 

 : (Meetings)مدنی مشورے .2.18

ا  ۔ی( Advance Inform)مدنی مشور و ن کی پیشگ ا طلاع  .2.18.1

 

 کری

ی .2.18.2

 

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

 

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

 

 کرو ا ی

ا 19  مدنی مشور ےکے .2.18.3

 

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

 

 مشاو ر ب

 

 ۔ی مدنی پھول ا و ر  ی ا کستان

 ہ  لین ، ا چھی کار کرد گی پر حوصلہ ا فزا ئی  .2.18.4

 

ز

 

ن
ا  ۔ (Encouragement)خ د 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 ف پور ا  کرنے کی ترغیبطے ہونے و ا لے ا ہدا ف مدنی مشور ے میں ی .2.18.5

 

ا  ، فالوا ب  کری

 

  کو سینڈ کری

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا ، د

 

ا    ی(Motivation)تحریر کری
 

 ۔ید لای

 

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

 

ری/تبدیلی  .2.19
ّ

 :  Appointments/Transfers)) تقر

 کی تقرر ی پور ی ر کھنا  ، غیر فعال  .2.19.1

 

د ا ر ا ن  مہ 

 

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

 

د ا  ، ضرو ر تاً  

 

کے ی ی(Set Method)کری

 ر کھنا ۔ی

 

 ت
ن
 

 

 یٹا ا ب  د

 

 کی تقرر ی/تبدیل  کا د

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا ا و ر  د

 

 مطابق  کری

 مہ د ا ر  کی شعبہ .2.19.2

 

 ی ا سُ تنظیمی ی/ تقرر  یلتبدی ید

 

ز
ن 
 ا و ر ا سُ سے 

 

ِ مشاو ر ب

 

 مہ د ا ر  یسطح کے نگرا ن

 

ی  ی ا ہمی  کی سطح کے شعبہ د

 

و  ی (Mutual Consultation) مشاو ر ب

 سے ہوگی

 

 ب

 

لًا تحصیل۔ ا جار

 

 مہ د ا ر کی(Short Time) ینہا لمۃمدر س ی)مب

 

 ا و ر   تحصیل  یی/ تقرر  یلتبد د

 

 سٹرکٹ نگرا ن

 

 سے ہوگی(Short Time) ینہا لمۃمدر سد

 

 (مشاو ر ب

 : (Meeting & Individual Effort) کوشش یملاقات و انفراد  .2.20

ر ا د  .2.20.1
ف
ی،یشعبے سے متعلقہ ا 

 

ییگیو  د ی سرپرست

 

ا  ا و ر  ا نفرا د  عاشقان

 

 کری

 

 ر  یر سول سے ملاقاب

 

ییعےکوشش کے د

 

 ا سلامی ا ن

 

ا  ۔ی ینیکے د  کود عوب

 

 ماحول سے و ا بستہ کری

 : کے چند شعبہ جات ی دعوت اسلام .2.21

و  د یگ ی .2.21.1  

 

ر ا د   کو یا نتظامیہ،طلباء،سرپرست
ف
ا  ا سلامی  یو ا بستہ   

 

 ا کیو یکی ید عوب

 

ر ید

 

پ

 

 ب
من

(Documentary) ا

 

، ی ییند یِ ی،ی ید کھای ا س کے سلسلون یکامون  ا و ر   ل 

 

 ب
ن خ 

 یمدنی 
ِ
)ا حکام

ی

 

ا صلاحیمدنی مذا کرہ، ی,تجار ب ی یبچون کے لئے 

 

 ی ییبو ،و غیرہ( یکار ٹون

 

د  ،

 

ت

 

ن
ی   ییپسا ی ییجیٹلسا 

 

ی ، یینہا لمی یمکتبۃ)ا و ر شعبہ جاب
م
 ب یسوشل 

 

ی یر و حانی، یFGRF،  یا یی ید

 

 Spiritual)علاح

Cures)، یفیضا
 

 لائن ا کیڈ  ن

 

 و  غیر میآ ن

 

ت

 

سن
ہ ل
ا  (ہا و ر  د ا ر لافتاء ا 

 

 ۔یکا تعار ف کرو ا ی

یفیضا ماہنامہ .2.21.2

 

ے کی ینہیمد ن

 

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

 

ا ی  د لای

 

 ۔ی۔یکوشش کری

 : نلیچ ی مدن .2.22

 و  د  .2.22.1

 

ِ ر سول   کےگھرو ن  میںی ییگطلباء،سرپرست

 

ی مدنیی عاشقان

خ 

ی
 
ن

ل

 

ب
  کم ا  

 

 ا نہ کم ا ر

 

ا  ا و ر  ر و ر

 

 ہن ییکھتےمنٹ د ی 12گھنٹہ یکی یچلوا ی

 

ا  (Mindset)ر ہنے کا د
 

 ۔یبنای

 عیسوی تاریخ سطح

ی

 

 مہ د ا ر ا ن

 

 1,2,3 تمام  د

 

جدول کی تاریخیں عملی  

4 



 

 

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

 : وزٹ .2.23

ر ا د ی ا ا ثر  .2.23.1
ف
ِ ا سلامیی ا 

 

 مدینہ یکے  کو د عوب

 

 (فیضان

 

ز
ک
 ا لمی ،ی)مدنی مرا 

 

ا ،ی ینہد ا ر ا لمی ،ی ینہیمدا ر س ا لمی ی،ی ینہیجامعاب

 

 کرو ا ی

 

 ب

 

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

 سے پہلے متعلقہ شعبے کو پیشگی .2.23.2

 

 ب

 

 ۔ی ینیا طلاع د  و ر

/ا د ا ر و ن   کی .2.23.3

 

 و   ا ہمیت یشعبہ جاب

 

ا ، کامون کی یضرو ر ب

 

ی بتای
فص

 

ت

یب ی

 

  ا د ا ر  لاب

 

ا ،معاشرے پر  پڑنے و ا لے ا ن

 

ی یو نسے آ گاہ کری

 

( Positive Effects)کے مثبت ا ثرا ب

ی یکی یمتین یِیا و ر   د  ینید  سے آ گاہی

 

د مت

 

ا  میں یخ

 

/ا د ا ر و ن  کا کرد ا ر  و ا ضح کری

 

 شعبہ جاب

 

   ا نِ

 

گییکار  یموا قع کی ا نِ

 

 ی

 

ی کر کے مدنیی ر د

خ 

ی
 
ن

ل

 

ب
ا   کوی 

 

 ۔یسینڈ کری

 :(Sufficiency-Self) خود کفالت .2.24

ا  ی کرنے کیلئی(Self-Sufficient)خود  کفیل ی% 100  پر ی د بنیی یکو ماہانہ کیشعبے ی .2.24.1

 

ا   ا و ر  ا ہدا ف  مقرر  کری

 

ا /مالِ و قف کییکوشش کری

 

 کو کم کری

 

 ا ئد ا خرا جاب

 

حفاظت  ءکیا شیا ی۔) ر

 ا و ر  بجلیی

 

لًافون

 

 میں کرنے سے بھی ظا حتیا کے ا ستعمال میںو غیرہ  مب

 

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

 ا ر و ن ا و ر  د  ۃ ا لمینہ یمدر س .2.24.2

 

یعطیا  یمیںی ہیکانون و غیرو کے ا طرا ف کے ی ا ر

 

ا ۔ی یب

 

 بکس ر کھوا ی

د ر سی .2.24.3
ُ
  خود  کفیل ۃ ا لمینہیمدر سکو  م

 

 و نیشنکرنے کے ا قدا ماب

 

لًا د

 

 و نیشن،سیل )مب

 

 نٹرکا د

 

یعطیاا و ر  صدقہ بکسی یلیگھر،و

 

ا  ۔ی(ہو غیر بکسی یب

 

 سے مکمل آ گاہ کری

 ر  ینہا لم ۃُمدر س .2.24.4

 

یعطیای بھی جو یعےکے د

 

   ب

 

  یر ٹمنٹییپایا کٹھے ہون، و ہ فنانس د

 

 فنانس د

 

ا ،طے شدہ ا خرا جاب

 

ا یسے گوشوا ر ہ د ے کر ر ٹمنٹییپاکوجمع کرو ا ی

 

 یحاصل کری

ز د  یۃ ا لمینہ یمدر سنیز
ِ گ
 ا ر کے ا رِ د  

 

یجو عطیا میں ہکانون و غیرو د ا و ر  یو نکے ی ا ر

 

یا  یبکس  لگائے جائیں یب

 

یشعبہ عطیا یکے جملہ ا مور  ین

 

 ۔یگا ید یکھے یہی  (Donation Box)  یبکس یب

یا پن طور  پر عطیا نوٹ:

 

 کرنے کیی  ب

 

 نہیں جمع کرکےخرح

 

 ب

 

 ۔یا جار

 

 

 ( Religious Activities)دینی کام .3

 :(Religious Activities 12) دینی  کام 12 .3.1

 

 
 

مد ی ۃُمدر س :ید ر سی ❖
ْ ل

 ا نہ   کا  ا سٹافی یگد ی و یکے طلباء  ی( Short Time) ینہا 

 

ا    ی کلاس سطح پر  د ر سیر و ر

 

 ۔ کا ا ہتمام کری

  ی ( Short Time)ینہا لمیۃمدر س ہفتہ و ا ر  ا جِتماع کیلئ :یہفتہ و ا ر  ا جتماعی ❖

 

ا   ا نیی یسے گار

 

ا  ۔ یو ا شرکت کر سرپرستون کے سا تھ ہفتہ و ا ر  ا جتماع میںکی طلباء،یچلوا ی

 

 ی

ب ک ا عمالی ❖

 

ن
 ہ   منٹ میںی5 یکلاس ختم ہونے کے آ خری :ی

 

ز

 

ن
یجا

 

ن
ُز  کب ی)

ن 
ا   ((Fill)ا عمال کا ر سا لہ 

 

 ر  ماہ کے شرو ع میںکری
ہ
ا  یا و ر  

 

 ۔ی یو صول کری

ا ر یخون ی  قافلہ:ی ❖

 

 ر  ماہ قافلے میںا یونٹس ی/  ا سپیشل ی یطے شدہ ی
ہ
ا  ۔ ی یکے مطابق 

 

ِ ر سول  کی ی)قافلے میںسفر کرو ا ی

 

 کم عمر یسفرکرنے و ا لے عاشقان

 

ا ر سے ی10سا ل ہے ،ا لبتہ ی22کم 

 ے بھائی ا سگےی یکے و ا لی بھائی سا ل کے ا سلامی21

 

ز
ن 

 کے سا تھ سفرکرسکتاہے ،  توو ہ بھی یںسفرکر قافلے میں 

 

ت  علم  جس قافلے میں 10/12ا ن
ل
 ے بھائی ا ی یا پن و ا ل  سا ل کا طا 

 

ز
ن 

کے سا تھ  

ا کہ سنجید ا ی یکو سفرنہ کرو ا  یطلباءد و سرے  سفرکرر ہا ہو،ا س قافلے میں

 

ر ا ر ر ہ سکے گیجائے ی
ق
ز 
ن 

( 

5 

ے سنانے کا حلقہ     ی2  ئیں۔ فجر کیلئ جگا1

 

ی

 

سن
   4۔ د ر س     3۔ تفسیر 

 

د 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 لمینہ ی ا لغان

 

 ر ا ہِ خ

 

 ا ی ک د ن

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

 

ن
 ۔ مدنی کور سزی12۔ قافلہ  11۔ 

 



 

 

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

 

 :(Congregation At Personality/Celebrity Home)بااثرافرادکےگھروں پراجتماعات .3.2

د  .3.2.1 و    

 

ر ا د  ی یی ا ییگسرپرست
ف
ا  ی(Influential Personalities) ا ثر 

م
ا جتماع  پر  ا جتماعِ/محفل غوثیہ یلاد ب یکے گھرو ن   کر کے خوب  خوب  ی ی، 

 

ا جتماعاب ا فطار   د عائے   کیی ینیکیا و ر  

 کو عام کی

 

ر ا د  سے ر و ا بط  قائم کیی گھر پرا جتماع کرکے کئی کی ی)ا جاسکتا ہے د عوب
ف
ے ہیں یی ا  ا ثر ا 

 

سکی
 نٹرتسبیحکے ا ختتام پر تحائف  جتماعا ( جا

 

 یتقسیی(ہکتب و  ر سا ئل و غیر کی ینہا لم ،مکتبۃ)کاو

یا س کے لئے میز کئے جائیں

 

 ہن  ی ا ن

 

 ۔یجائیںی منگوا  کر ر کھ لیے یپیشگی ہیسےکتب و ر سا ئل و غیر یینہا لمی د ےکر مکتبۃ (Mindset)کو پہلے سے د

 

 : کے مواقع ی و غم  ی خوش .3.3

 یشعبے سے ی .3.3.1

 

ن
 
سلکن

 

من

ی)

 

، ی،یطلباء، سا بقہ حفاظ ا ظرہ خوا ن 

 

ی یی

 

د ی ی(سرپرست ر ا د  کی ییگیا و ر  
ف
ا  ا د (Moments)کے موا قع یو  غمی یخوشی   یی ا ا ثر 

 

 و غیر یییس

 

د ی  یہی،و لاد ب ی ا د    ینیزی  یینپر مبار ک 

 یپر تعز یہو غیر ییر بیما ی،یفوتگی
ن

ی

 

یو  عیا یت

 

ا   ا و ر شعبہ  کفن د فی ید ب

 

 ی یکی ی(  Funeral Services)کری

 

ت

 

ن
  ی،یسے غسل میت ی(Help)معاو 

 

ز سی ی،یو  تدفین یہجنار
ن 
کے ی  یسوئم ،چہلم و  

 پیش

 

د ماب

 

ا ی  موا قع  پر خ

 

 ۔یکری

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

ر ا د   کے گھرو ن میںی .3.4.1
ف
ا   کے گھر کی یینید  یشعبے سے تعلق ر کھنے و ا لے 

 

 کے ی  ینیز ییںیشرکت کر یبہنون کے ا جتماع میں ی،ا سلامی  یبہنیی یا سلامی یماحول بنانے کے لئے ا نِ

 

ا ن

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

 

 لائن ا کیڈ ن

 

یو  فیضا ینہد ا ر ا لمی/یمیآ ن

 

 ۔جائےی ا ی ید لوا (Admission)د ا خلہ  میںا سلامک ا سکول سسٹم ی  ن

 :(Sunnah Inspired Congregations)سنتوں بھرے اجتماعات .3.5

 میں ی .3.5.1

 

ا جتماعاب کے  ر ا تون   ی 

 

ز
ن 
 ،  

 

ا جتماعاب و ا ر   لًا ہفتہ 

 

ب
م
 

 

ا جتماعاب ر سول کے سنتون بھرے   ِ

 

ا ظمیی ی،ی،مدر سیءطلبایعاشقان

 

د   یی شرکت ی  یکی یو غیرہیا سٹاف ی ییگیو  

ا  

 

 کا ا نعقاد  کری

 

 کے سنتون بھرے ا جتماعاب

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا  ا و ر شعبے کے تحت د

 

ا /کرو ا ی

 

 ۔ی کری

  نوٹ:

 

د  ر یعے 

 

د ر کنِ شور یٰ کے  ِ مجل متعلقہ 

 

تو نگرا ن ہوگا  ا  

 

کری ا جتماع  و ن بھرا  

 

 ی

 

ن
ُ
س
کا   

 

د ا ر ا ن  ِمہ 

 

د د نون  کے لیے   ا ئد 

 

ی ا ر  یجس بھی شعبے نےا ی ک 

 

ی ا کستان  ِ

 

ز یکٹ نگرا ن

 

ن
ا 

 ملنے پر سنتون  بھرا  ا جتماع کی جائے گا۔ی

 

 ب

 

 لیں گے۔ا جار

 

 ب

 

 سے ا س کی ا جار

 

 مشاو ر ب

 :(Stalls)بستے  .3.6

 ، خاص موا قع ی .3.6.1

 

یا و ر  ی ی(Events)ہفتہ و ا ر  ا جتماعاب

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ِ ر سول یو  د یگ ید

 

  میں طے شدہ طریق کار  کے مطابق  شعبے کا بستہ لگای ا  ی یعاشقان

 

کے سنتون بھرے ا جتماعاب

سا ر   یبھائی یا سلامی 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 ینےد  توجہی ینییکسا ا و ر ی ا خ
ق

 ۔جائےی ر کھای یبی
 

ی

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

ِک ف

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

 

ت

 

ن
یبین کا موا د  شرعی ا و ر تنظیمی تفتی  کے بعد پر

 

 : طالب ای دیمر .3.7

و  د یگ ا سٹافی .3.7.1  

 

لیہ ا ہلسنّت ی یا میرِکو ی یطلباء ،سرپرست العا برکاتہم  ی یینید  یکیی یدامت 

 

د ماب

 

ا ٓی ی(Religious Services)خ ا و ر  ا میرِی  یسے  ا   

 

ل ا ہلسنّت ی یگاہ کری العا برکاتہم   یا یی ید ی یکا مر یہ یدامت 

ت  بننے کی
ل
ا ی ترغیبی یطا 

 

 ۔ید لای

 

6 

ی

 

لاو ب

 

یمنٹ، بیا 5: نعت، منٹ 5: خ د و ل: ی

 

ا   19 :ن
 

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

 

  منٹ  41تقریباً :کل د و ر ا نیہکوشش یمنٹ، ملاقاب

 



 

 

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

 

 ( Data & Reporting) ڈیٹا و رپورٹنگ .4

 : (Departmental  Performance)شعبہ کی  کارکردگی  .4.1

ا کار کرد گیا  یکییشعبے ی .4.1.1

 

 ہی یسے تقابلی یسا بقہ کار کرد گی ی،یپر لین یطے شدہ  فار میی  ینیکار کرد گیا ییگید  ینیز   ین بنای

 

ز

 

ن
پر ی یو  تنزلی یترقیا و ر ر ہنا  ی یلیتے  ی(Comparative Analysis)جا

 کیی

 

 مہ د ا ر ا ن

 

ا  تربیت د

 

 ۔ی  کری

 :(Record)کارڈیر .4.2

  جانے و ا لے،ینئے د ا خل ہونے و ا لے ی .4.2.1

 

ا ظرہ ی،یچھور

 

ا ظرہحفظ و  ی

 

ا ظمی ی،یحفظ کرنے و ا لے طلباء،مدر سیو  یمکمل کرکے جانے و ا لے طلباء،موجود ہ  ی

 

   نیزی یا سٹاف ییگا و ر  د   یی

 ر ی یا  کے  ( Boys)ینہمدا ر س ا لم
 

ید
ت 

 

 

ر
س
  و غیر 

 

ا ثہ جاب

 

ی کی ہو  ا ی
فص

 

ت

یب یمکمل 

 

  ر تیا فہرستیں کیی لاب

 

ا ،ا ی د

 

 یکری
ن

ی

 

 یکار کھنا، ر  ت

 

  یر د

 

 کو ا ی د

 

 ر کھنا ا و ر  نگرا ن

 

 یمحفوظ
ن

ی

 

 یکار  ت

 

ا  پیش ر د

 

 ۔کری

ا  ا و ر  ر یکاطلباء  کا ر  میں و ئیر سا فٹ .4.2.2

 

  کری

 

 ا ی د

 

 د

 

 یا ی د
ن

ی

 

 ۔یر کھنا ت

 (:Targets)اہداف  .4.3

 مِجل شعبے کے کامون کے ا ہدا ف .4.3.1

 

ر مائیں ینگرا ن
ف
 ۔ طے کریں ا و ر  طے شدہ ا ہدا ف کو مکمل کرنے کی بھر پور  کوشش 

 :(Feedback) فیڈ بیک .4.4

یی یشکی کے متعلق تنظیمیشعبے              .4.4.1

 

ا ،آ نے و ا لی ا ب

 

یتجاو  کوحل کری
ن 
 

 

ا (Suggestions)ز

 

 میںیا و ر پرمشور ہ کری

 

ا فذ  ممکنہ صور ب

 

ا ی(Implement)ی
 

ی۔ی کری

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ی

ی18
ٰ
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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

(ی یمدنیِمشوروںِکاِنظام

 

 مہ د ا ر ا ن

 

 د

 

ز ا ئےشعبہ جاب
ن 
( 

 

 

 
   

 

ٰی 1 کنِ شور ی   شعبے کے ر ُ

 

نِ مجلس  )پاکستا ن( پ ا کستان نِ مجلس کا  ہر ماہ انفرا  دی ) نگرا پنے ہر نگرا ی ا
ٰ

مدنی مشورہ One To Oneرکن ِ شور ) 

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

مدنی مشورہ  ہر 

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۔

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

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 
)

 

ِ 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 کریں گے۔2مجلس ، نگرا مدنی مشورہ  ور ہر تیسرے ماہ  بالمشافہ   ماہ آن لائن ا 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  

مشورہ  ہر مدنی

گھنٹے2 یباًتقر  

 مہ د ا ر ی 9

 

 و  صوی ا ئی د

 

 ڈ
ی 

 

 

 ن

 

ژ   
ر ، شعبے کا  ماہانہ مدنی  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 مدنی مشورہ کریں 

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(  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 لیٹن وذ ن  کا )سٹیپو را مہ دا ( ذ

گے۔ یںمشورہ کر ہر ماہ  بالمشافہ مدنی  
 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 مدنی 3دا  
 گھنٹے3

13 
ی

م

 سٹرکٹ/

 

ید
ب 
ر و 

 

پ
 پولیٹن 

 مہ د ا ر ی   سٹی

 

د  

 و 

 

 ڈ
ی 

 

 

 ن

 

ژ مشورہ  ہرماہ بالمشافہ مدنی    
 گھنٹے3سے 2
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