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 بسم الله الرحمن الرحيم

 

 )لسان الدعوة(   Handbookامور   12

 امور كميضضي ممبرس واسطسس فقط 12

 

 

 

ني وضاحة واسطسس شائع كروا ما اْوي   scope of workنا  امور خارجية handbookاْ 
نا خدمة   ككزارو  تمام  امور خارجيةواسطسس ؛،  referenceفقط  handbook؛، اْ 

نا ادارات ني  اعلى الله منارهاعملو نسس عامل صاحب ني رزا سي كرسس انسس الدعوة الهادية 
 توجيظظات مطابق كرسس.
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 ـ يه واسطسس  امور معين  12مؤمنين ني بظظبودككي واسطسس انسس يه سككلا ني سعادة زيادة تهائي ـ
كيدا ؛، اْ تمام امور نسس عالم ايمان ما اعيان الجماعة انسس مؤمنين مخلصين ذمه داري نا 

خدا تعالى تمام امور  انسس دعاء كروطط  ححهوطط ــ ساتهسس لئي اُضضهسسس  ــ  ايم اميد كروطط ححهوطط،
 .لئي اضضهواني ياري اثْثسس

 ط ععالي قدر  مفضل سيف الدين من الكلمات النورانية للداعي الاجل سيدنا 

 
  



 

3 

 المقدمة

 VISION  ـــ   امور 12

يه جماعة نا كامو نسس  ط ع مفضل سيف الدين عالي قدر الداعي الاجل سيدنا 
ما الكك الكك   companiesانسس  organizationsامور ما تــقسيــم كيدا ؛، الكك الكك 12

 efficiencyهوئي ؛ جه نا سبب كام كرناراؤ  ني     departmentsكامو واسطسس متفرق
مؤمن ني زندككي نو هر ثثظظلو درست  زيادة تهائي ؛ انسس كامو بظظتر شاكلة سي تهائي ؛،

امور ما تــقسيم كروا ما اْيا ؛ انسس سيدنا الداعي  12تهائي يه واسطسس جماعة نا كامو نسس 
)مجال العمل(  مقرر  scope of workنا ارشادات عالية ني ضوء ما هر امور نو   ط عالاجل

 كروا ما اْيو ؛،

امور ني كميضضي قائم تهاوا سي مؤمنين نسس الكك الكك هنر سي ساتهسس  12بلاد ايمانية ما 
 ملسس ؛،   platform ملي نسس كام كروا واسطسس انسس جماعة نسس اكْكل لئي جاوا واسطسس ايك 

امور نا تحت خدمة انجام دئي سكسس  12كوئي بهي مؤمن نسس خدمة نو شوق هوئي تو يه  
 ني خوشي حاصل كري سكسس ؛، ط ع؛، انسس مولانا المنعام 

مقرر كروا ما اْيا ؛ جه نا سبب جماعة ني بطور  objectivesواسطسس اهنا   teamهر 
"goal-driven organization"  ـ efficiency   تمام امور ني كميضضي  ائي ؛تهزيادة ،

معلوم   overall progressكري سكسس ؛، اهنا سبب موضع نو   trackـــ   progressثثوتانو 
 تهائي ؛ انسس مؤمن نسس كئينك شاكلة سي فائدة ثثظظنححسس ؛.
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MAIN OBJECTIVES 
 :كري سكائي ؛  manageنسس اْ مثل    human resourcesامور نا سبب 12 •

  نسس يه سككلا نا شوق انسس هنر مطابق خدمة ما شامل كرينسس،مؤمنين 

 صحيح شخص نسسidentify ،كري نسس ، صحيح خدمة سونثثي نسس 

 ،جماعة نا كامو نسس الكك الكك لائق خدمة ككزارو نسس سونثثي نسس 

  خدمة ككزارو نسسtraining  ــ  تاكه   خدمة ما جه مشاكل ثثيش اوْسس اْثثي نسس
 روا ما ياري ملسس.؛ اهنسس حل ك

• Goal-driven organization    :بنوا ما ياري دسس ؛ 

 Implementation ثثظظلسس planning   ،كري نسس 

  مشكل حالات ثثيش اوْسس ته نا باوجودroutine work ،جاري راكهي نسس 

  12  امور  نا هر كام واسطسس S.M.A.R.T.   goals      ،تيار  كري نسس 

(Specific, Measurable, Attainable, Relevant, Time bound) 
  Financial،human     انسسcapital resources   نسس ثثخُتككي سي 

balance    كري نسس. 

• Financial planning    :ما ياري ملسس؛ 

  هر امور نسس ضرورة مطابقfinance   ـــprovide ،كري نسس 

  جماعة نا كامو واسطسس ايك balanced budget    انسسfinancial review 

system   ،تيار   كري نسس 

  جماعة ناresources   .بظظتر شاكلة سي استعمال كري نسس 

 تهئي سكسس ؛:     Monitoringبظظتر   •
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 12  امور   نا  خدمة ككزارو نسسperformance management      نا ذريعة ــ
 ذمه داري انسس جواب داري سونثثي نسس،

  جماعة سي انسس مؤمنين سيfeedback    لئي نسسValue Assessmentsــ 

conduct   .كري نسس 
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 امور  12

 يه  امور  اْ مثل سي ؛: ـــ  امور مقرر فرمايا 12يه  ط ع مولا نا المنعام 

  



 

7 

  HR STRUCTUREــــ      امور 12

 ؛:  recommendedاْ مثل سي هوئي ايم     HR structureامور نو  12

 : COORDINATORS  (LEVEL 1)   ـــ    امور 12

تمام  ،هوئي جه نسس موضع نا عامل صاحب انتخاب كرسسس   coordinatorهر  امور نا ايك 
 ما شمار تهاسسس، Level 1امور  نا  12ملي نسس    coordinatorsامور نا 

 : Coordinatorهر  

نسس جماعة ما   teamsجماعة كميضضي ما رهي نسس ثثوتانا امور نسس انسس اهني سككلي  •
represent   ،كرسسس 

ات ظظنا ادارات نا ارشادات انسس توجي اعلى الله منارهاثثوتانا امور ما الدعوة الهادية  •
 مطابق عامل صاحب سي رزا لئي نسس خدمتو انجام ديسسس،

كرسسس تا كه سككلا بظظتر ما بظظتر شاكلة سي خدمة    leadنسس   teamsثثوتاني امور ني  •
 انجام دئي سكسس،

ساتهسس، بيجا امور نا    teams،  اهنا امور ني موضع ما عامل صاحب نا ساتهسس •
coordinators   ني   امور  12ساتهسس، اهني جمعية ما بيسرا مواضع نيteams  ساتهسس

 كرسسس،   coordinateنا ادارات  ساتهسس اعلى الله منارها  دعوة هادية اليه{ مثل ــ  

واسطسس العقيق نا   activities/initiativesمؤمنات انسس فرزندو متعلق  •
coordinator  ساتهسسcollaborate/coordinate كرسسس. 
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 : TEAMS / SUB-COMMITTEES (LEVEL 2)  ــــ   امور 12

نا تمام ممبرس  Level 2خدمتو انجام ديسسس،   انسس كميضضي  teamsهر امور نا تحت الكك الكك 
  Level 2امور   نا 12نا ممبرس    teams، اْ سككلي ثثورا سال درميان خدمتو انجام ديسسس

 نا خدمة ككزار  ما شمار تهاسسس.  

جه كامو سونثثسس ــ  يه مطابق هر كميضضي خدمة  coordinatorعامل صاحب يا كه  •
 .انجام ديسسس

 هسسس جه :  leaderكميضضي نا ايك /teamهر  •

  اهنيteam   نسسmanage ،كرسسس 

  امور نيmeetings    ما اهنيteam    نسسrepresent   ،كرسسس 

  اهنا امور ناcoordinator    نا ساتهسس انسس اهنيteam    نا ساتهسسliaise  

 كرسسس،

 نا ادارات ساتهسس   اعلى الله منارها دعوة هادية الliaise   .كرسسس 

ما خدمة كرنار نا نامو عامل صاحب يه امور متعلق دعوة نا ادارات ما : بعض كميضضي  نوضض
قرضاً حسنا ما امور اقتصادية )مثلاً ـــ   كرسسس finalizeعرض كرسسس انسس ادارات اهنسس 

 مطابق خدمة انجام ديسسس. توجيظظات اْ سككلي منظور شده كميضضي ادارة ني  ،(كميضضي
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 : VOLUNTEERS/TASKFORCE (LEVEL 3) ـــ  امور  12

بعض مؤمنين يه كوئي امر ما خدمة كروانو شوق ظاهر كيدو هسسس مككر ثثورا سال وقت 
ني شاكلة ثثر خدمة كرسسس انسس  reserve forceنظظيطط اثْثي سكتا هوئي ـــ  يه سككلا مؤمنين 

Level 3 ـــ HR Pool   واسطسس يا   ما شمار تهاسسس، يه سككلا نسس ضرورة مطابق كوئي كام
 كوئي ميقات ثثر خدمة ما شامل كري سكائي  ؛.

كرايو هوئي ــ يه سككلا   register ثثر ITSني خدمة واسطسس   امور12جه مؤمنين يه  نوضض:
 ما شامل كري سكائي ؛.  categoryنسس اْ 

 امور    ــ   العقيق كميضضي: 12

متعلق مؤمنات انسس فرزندو نا امور  امور  12هسسس جه  العقيق كميضضيني ايك ــ    موضعهر 
ني كميضضي نا ساتهسس ملي نسس كام كرسسس، العقيق كميضضي نو خرحح  امور12نو خيال راكهسسس انسس 

main jamaat budget   .ما شمار تهاسسس 

قسيم ـما ت  levels 3مطابق    توجيظظاتني دائرة العقيق )ممبئي( : العقيق كميضضي  نوضض
 تهاسسس،
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 IMPLEMENTATION PROCESSـــ    امور  12
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PLANNING 
 موضع ني ضرورتو نسس سمجهسس، •

 كرسس،   identify؛ اهنسس   gapsامور نا هر ايك امور  ما جه 12موضع نا   •

 :بناوسس  goals  .S.M.A.R.T هر امور  واسطسس  •

 Specific كون ـــ سوطط كام كيوارسس كرسسس، كئي  محدود هوئي(: /)معين
نسس جتنو بنسس اتنو برابر سمجهسس،    goalجككه كرسسس انسس نتيجة سوطط اْؤسسس؟ 

حد بندي كرسس. كام كون كرسسس؟ مارو سوطط مقصد ؛؟ سوطط كام اثثنسس اْ 
كام كري رهيا ؛؟ سوطط سوطط ححيز ني منسس ضرورة ؛؟ سوطط سوطط مشكلو 

 ثثيش اْؤسسس؟ در

 Measurable :)نتيجة ماثثي سكائي( Progress    نسسtrack    كرسس انسس
 نتيجة نسس ماثثسس، كتنو تهيو؟ كتنو باقي ؛؟

 Attainable (Goal    ــachieve تهئي سكتو هوئي:)    ْايم ديكهسس كه سوطط ا
goal كري سكوطط ححهوطط؟ ايم خيال راكهسس كه  ؛ كه ميطط يه حاصل اهوو
 نه هوئي كه جه كري{ نه سكتا هوئي،  goalاهوو 

 Relevant :)ايم خيال راكهسس كه هر  )ضرورة مطابق هوئيgoal    نو تعلق
   نسس حاصل   goalواسطسس يه    long term planسي هوئي انسس    goalsبيسرا 

 جه ما كوئي مقصد نه هوئي،نه هوئي  goalكرواني ضرورة هوئي، اهوو 

 Timely :)هر  )مقرر شده وقت ما تمام تهائيgoal  واسطسس ايكtime 

limit    مقرر كرسس جه نا سبب بظظتر شاكلة سيtime manage    تهئي
 سكسس.
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تيار كرسس تا كه ايم   KPIs  ( Key Performance Indicators)هر امور واسطسس  •
سمجهي سكائي كه ورس نا اخير ما همنسس كظظاطط ثثظظنححوو ؛ انسس اهنا اساس ثثر 

review سكائي كري. 

ORGANIZE كروو/ DELEGATE (كام سونثثوو) 

RESOURCE MANAGEMENT 
• Goals    انسس كامو نسس ضرورة مطابقprioritize كرسس، 

ني ضرورة هوئي اهني   resources كروا ما جه  حاصل انسس كامو نسس    goals يه  •
 لسضض بناوسس، مثلاً:

❖ Human Resources: 

 ،كتنا اشخاص ني ضرورة ؛ 

 ،كام واسطسس سوطط مظظارة يا هنر ني ضرورة ؛ 

 ،صحيح شخص نسس اختياركري نسس صحيح كام سونثثوو 

 Development and Training، 

 .ضرورة مطابق رقم اْثثوو 

❖ Land: 

 Real estate، 

 Office space. 

❖ Time: 

 Goals حاصل كروا ما، نسس 
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 Resources .نسس جمع كروا ما 

❖ Finances: 

  جماعة ناoperational income  ،ما سي 

 ،مؤمنين خيرين نسس منتدب كري نسس 

 ،قرضاً حسنا 

 .و غيره 
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FUNDRAISING 

ككهنو ضروري؛،  ايم    fundraisingنسس لئي اضضهوا واسطسس    projectجماعة نا كوئي بهي  
ضروري ؛ كه جماعة نا اعيان مؤمنين نسس خدمة كروا واسطسس شوق دلاوسس، 

Fundraising   ( كرتي وقت مؤمن ساتهسس تعلقات(rapport  بناوو انسس سنبهالوو مشكل ؛
امور نا تحت هر امور ني كميضضي 12سي يه كام ما كاميابي ملسس ؛،    strategyمككر صحيح 

   ساتهسس ثثوتانا موضع نا كامو  team امور مالية ني عامل صاحب نا ساتهسس انسس خاصةً ثثوتانا 
 كرسس،   financial planning ني 

ني رأي انسس مشورة سي   team ني امور مالية ــ  عامل صاحب انسس  Fundraising: نوضض
كيدا هوئي يا استعمال كيدا هوئي ـــ  اهنسس برابر   raiseـــ funds جه بهي  ،كروا ما اوْسس
 كرسس.   shareنا ساتهسس امور مالية ني كميضضي سنبهالسس انسس 

Fundraising   :واسطسس ضروري هدايات 

• Keep it simple:  لوككو نا ساتهسس بظظتر تعلقات راكهسس انسس سككلا نا ساتهسس برابر وات
 كري نسس شامل تهاوا واسطسس سككلا نسس شوق دلاوسس،

• Fundraising  كروا ثثظظلسس ايك هدفdefine اككر كوئي  :كرسسgoal  ـــset هسسس ،
 سكسسس، تهئي raiseبرابر  اهنو كتنو خرحح ؛ ــ يه خبر هسسس ــ تو رقم

ايمان داري نا سبب هميشه ساتهـ هوئي:   accessibleخود ايمان دار هوئي،   •
ديناراؤ ني ككنتي زيادة تهائي ؛ انسس خدمة كرنار ثثر هميشه بهروسه رهسس ؛، اككر 

كروو هوئي تو مؤمنين خيرين  نسس بلُاوسس، انسس   fundraisingكوئي كام واسطسس 
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نو استعمال تهاسسس، عمل ما    fundsسككلا نسس بتاوسس كه كــئـي شاكلة سي يه سككلا نا 
 راكهوا سي لوككو نو بهروسه مضبوط تهائي ؛،  (transparencyاْ مثل ححوكهائي)

خدمة كرناراؤ ساتهسس تعلقات هجي زيادة مضبوط كرسس، بيجا لوككو ساتهسس  •
دمتو كيدي هوئي ـــ  يه سككلا ساتهسس جه سككلا يه مهوضضي ختعلقات بناوسس: 

 passionتعلقات مضبوط راكهسس، وقتاً فوقتاً يه سككلا سي وات كرسس انسس يه سككلا نا 
نسس دهوندسٌس، لوككو جه    sourcesواسطسس  نوا    contributionنسس جانسس، يه{ مثل 

مثلاً جه شخص   ححيز ما شوق راكهتا هوئي يه مطابق اهنسس خدمة ما شامل كرسس ـــ 
 ما شامل تهائي،   project ثثاسسس ححهوضضا فرزندو ؛ شايد يه  نوا اسكول نا 

• Contribution   فقط شامل نو شكر كرسس:  ملوا بعد هميشه خدمة عرض كرنار
تهاتي وقت نظظيطط بلكه وارموار يه سككلا نو شكر كرسس، خدمة عرض كرنار نسس خبر 

دمة نا سبب كوئي مؤمن نسس فائدة ثثظظنححو ؛، كرسس كه كئي شاكلة سي اهني خ
 اهنا سبب ايم اميد هوئي ؛ كه يه ائْنده بهي خدمة ما شامل تهاسسس،

كروا قبل كوئي شخص ــــ  Fundraisingمانككسس:    feedbackخدمة كرنار سي  •
ما خدمة كيدي هوئي اهنسس ثثوححهسس كه اهئيسس سا واسطسس    projectجه ثثظظلسس كوئي 

سكائي ؛؟ يه  يكر  convinceامر ما خدمة كيدي؟ سوطط شاكلة سي كوئي نسس  اْ
   feedback يه  ؟؛ كون اشخاص likelyمثل نا ثثروجيكضض ما خدمة كرسس اهوا 

 تهئي سكسس، fundraisingنا سبب هجي بظظتر شاكلة سي 

اهنسس فجأة نه بدلسس:  جه راه انسس طرز ثثر سابق ثثروجيكضض ما كاميابي ملي هوئي ــ  •
ني ضرورة هوئي ؛، اهني    strategiesواسطسس الكك الكك    هر جماعة ما هر كام



 

16 

استعمال كيدي    fundraising strategyكه فلان موضع ما فلان  ظظيططمعنى ايم ن
   raiseــ  fundsتو هميطط بهي ايم كريئسس ؛، جه شاكلة  سي  كامو تهاتا هوئي انسس 

 تهاتا هوئي اهنا او ثثر دائم رهسس، ضرورة مطابق رد و بدل كرسس.

 

Coordinator  توجيظظاتواسطسس بعض 

 سمجهـي ككيا هوئي، goalsاهنا امور نا كاموانسس   teamهر  ايم تدبير كرسس كه  •

 individual counselling   / jointعامل صاحب نا اسباق نا ذريعة سي انسس  •

motivational sessions    نا ذريعة سيteam  ،نسس معاونة كرسس، شوق دلاوسس 

• Functional training    ياonline courses    نا ذريعة سيhuman resources   
 نسس تيار كرسس،

 هداف سمجهاوسس،اامور نا 12نسس  ينمؤمن •

 ملسس،  supportما    كامو كرسس تاكه  مؤمنين طرف سي    promoteامور نسس 12 •

 teamواسطسس، جماعة ما وات ثثظظنححاوا واسطسس،    coordination خدمة ككزارو ما  •

motivation    انسس participation    واسطسسmeetings  .عقد كرسس 
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Meetings   كروا واسطسس ضروري هدايات: 

• Meeting    نوagenda تاكه زيادة سي زيادة لوككو خبر كرسس :meeting    شاملما 
 كرسس، participateتهائي انسس 

 ، ما كون حاضر تهاسسس ــ  اهنو خيال راكهسس  meetingامور نا ممبرس ساتهسس  •

• Meeting  ناagenda جه اهم ححيزو نا باره ما وات كرواني ؛ اهني لسضض  مطابق
 ،كرسس shareتهاوا قبل سككلا نسس  شروع meetingبناوسس انسس 

• Meeting :ما اْ سككلا امور نو خيال راكهسس 

 ثثر شروع كرسس، وقت 

 Meeting    نوagenda ،سككلا نا درميان كظظسس 

 Agenda  نسسfollow ،كرسس 

 ،لمبان واتو نه كرسس انسس جلد از جلد نتيجة ثثر اوْسس 

  ايكmeeting جظظاطط فرق رهيو هوئي اهنسس اْئنده ني  ماmeeting   ما
 كرسس،  درست

  ايم خيال راكهسس كه حاضرين نو ذهنmeeting  ،ما هوئي 

 Meeting  نا اخير ماnext meeting نسس schedule ،كرسس 

  كون كيو كام كيوار لكك كرسسس" ــ يه اثْثس ما وات كري"decide كرسس، 

 Meeting minutes  نوrecord راكهسس (meeting  ما جه سككلي واتو تهئي
 ،كرسس circulate( انسس اهنسس ممبرس ما راكهسس  هوئي اهني نوندهـ
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• Meeting  نا بعدfollow-up :meeting  نا حاضرين نسسaction plan  اْثثسس انسس
 طلب كرتا رهسس. reportsوقتاً فوقتاً 

 

MONITORING 

Project      نا درميان اْ مثل سي سؤالو نا جوابو وارموار   ـــــ   يا كم از كم ورس ما ايك وار
document :تهائي 

• Assessment of goals سوطط :targets  ـــachieve تهيا؟ 

• Performance Management سوطط هميطط هماري ثثوري كوشش نا ساتهسس كام :
 كيدو؟

 نتيجة سوطط ايْو؟  •

 هتو؟  اثر دار processسوطط هتو؟ سوطط يه  processنتيجة لكك ثثظظنححوا واسطسس  •

نا وظائف اداء   leadershipكيدا؟ سوطط   deliverنسس  goalsيه اهنا   leadersسوطط  •
 كروا ما كوئي مشاكل اوْي؟ يه مشاكل نسس كئي طرح حل كري سكائي؟

• Team  يه كئي شاكلة سي كامو نسس انجام ديدا؟ سوطط يه سككلا نسس هجيtraining  ني
 بدلواني ضرورة ؛؟  teamواسطسس   termضرورة ؛؟ سوطط اؤْتا 

BUDGETARY CONTROLS: 

 مطابق تهيو؟ budget objectivesاهنا  projectسوطط  •

 ؟cost cuttingليواني ضرورة ؛  ـــ  مثلاً   actionسوطط كوئي  •

 (H1 likely)كتنا ؛؟   foreseen expensesاْؤتا سال نا نصف لكك  •
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  TIMELINEكروا واسطسس  IMPLEMENTامور نسس 12

 ؛،  continuous processامور نو قائم تهاوو ايك 12

ما  leadershipني    coordinatorامور نا كميضضي ممبرس ــ  يه سككلا نا امور نا 12 •
 ضرورة مطابق وقتاً فوقتاً ملسس،

 reviewامور ني كميضضي ــــ  مظظينا ما كم از كم ايك وقت 12عامل صاحب نا ساتهسس  •
 واسطسس ملسس، reportingانسس 

امور ني سككلي كميضضي ايك ساتهسس ملي نسس 12ما عامل صاحب ني صدارة  •
combined quarterly meeting   ما اْ سككلا نكات ثثرdiscussion :كرسس 

 شظظرصفر المظفر ❖

  عشرة مباركة درميان خرحح ناdetails  انسسcomprehensive 

review، 

  جماعةbudget  نا current quarter  ماgoals  نوprogress 

review ، 

  رفع مستوى معيشة المؤمنين واسطسس تياري،ايام 

 ،ايام التعبدات المباركة واسطسس تياري 

  مواساة واسطسسinitial planning ، 

  مؤمنين سي جماعة ناdues   ناcollection  نو review، 

 .الاستفادة العلمية واسطسس تحضيض انسس اهبة 

 شظظر جمادى الاولى ❖
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  جماعة ناbudget انسس goals  نوquarterly review ، 

 12 امور ني كميضضي واسطسسmicro budget ،ني تياري 

 Next financial year  واسطسسbudget ،ني تياري 

  جماعة ناbooks of accounts    ناactuals ،واسطسس تياري 

  جماعة ناbudget  نسسFebruary th28  قبلsubmit  كروا واسطسس
complete وو،كر 

  مواساة ناfinal submission ،ني تياري 

  مؤمنين سي جماعة ناdues   ناcollection  نو review. 

 شظظر شعبان الكريـم ❖

 ،شظظر الله المعظم واسطسس تياري 

  نماز انسس روزه متعلق تمامdiscussions ، 

 نياز، واجبات، فيض الموائد البرهانية انسس مواساة واسطسس تياري 

 Budget  نوdiscussion، 

  مؤمنين سي جماعة ناdues   ناcollection  نو review. 

 شظظر ذي القعدة الحرام ❖

 ات مطابق(،ظظني توجي دمعشرة مباركة واسطسس اهبة )سادات كرام 

 Current quarter  ناbudget  انسسgoals  نوreview، 

  نا  مظظينا   3اْؤنارbudget  انسس خرحح نوreview ، 

  شظظر الله المعظم درميان  اْمد انسس خرحح نوreview ، 
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 ،عيد الاضحى واسطسس تياري 

 ،عشرة مباركة واسطسس كامو ني تفويض انسس تنفيذ ني تياري 

  مؤمنين سي جماعة ناdues   ناcollection  نو review . 

  attendــــ   meetingsامور كميضضي نا سككلا ممبرس  12جماعة نا سككلا ممبرس انسس  :1نوضض  
 نسس ثثيش كرسس، reviewsانسس  reportsكرسس انسس يه سككلا نا 

ما  endنا   quarter نا هر  fiscal yearــــــ     reviewنو   financeانسس   Accounts :2نوضض 
  (July, October, January ,April)تهاسسس 
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 المعين الهدف

 هلي ساتهسس الله عباد تمام انسس مسلمين ما شظظر هر ،خارجية امور  ــ "ساتمو

 راكهسس" علاقات بظظتر انسس رهسس، نسس ملي

 )من الكلمات النورانية للداعي الاجل سيدنا عالي قدر مفضل سيف الدين ط ع - ٨ محرم الحرام 1٤٤1 هـ(
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نا امور خارجية هـ    21٤٤شوال المكرم  سنة  شظظر من   2٨  يه تاريخ ط عالداعي الاجل سيدنا عالي قدر مفضل سيف الدين 
 خدمة ككزارو نسس خطاب كرتا هوا فرمايو :

امور ما سي امور خارجية نا خدمة ككزارو  12" مؤمنين ني جماعة! اجْ تمام عالم ايمان ما 
 حاضر تهيا ؛، الله تعالى قرانْ مجيد ما فرماوسس ؛  :

بهلائي انسس تقوى ثثر تميطط سككلا  ـ " ئە ئو ئو ئۇئۇ" ٱ ٻ ٻ ٻ  
تعاون كرو، ايك بيسرا نسس مدد كرو، رسول الله صلى الله عليه والْه وسلم فرماوسس 
 ـ يه   ـ جه وطن ما رهتا هوئي اهنا وفادار  تهئي نسس رهوو ــ ؛ كه "حب الوطن من الايمان" ـ

ن ابي طالب صلوات مثل امير المؤمنين مولانا علي ب {ايمان ني شروط ماسي ؛ ،  يه 
الله عليه فرماوسس ؛ " خالطوا الناس مخالطة ان متم معها بكوا عليكم وان عشتم حنوا 
اليكم" ــ تميطط لوككو ساتهـ اهوا هلي ملي نسس رهو كه جيوارسس تمنسس موت اوْسس ـــ تو  يه سككلا 

تماري طرف شوق تمارا ثثر روئي، انسس جظظاطط لكك تميطط زنده ححهو وهاطط لكك يه سككلا 
 كرتا رهسس،

اسس برادرو! اْ بيانو سي روشني ما خدمة كرنار لوككو تميطط سككلا ححهو، دعوة نا نظام انسس  
قانون موافق تمام بلاد ما مسلمين انسس عباد الله ساتهـ بظظتر  تعلقات تهائي،  محبة نا بيج 

نا   Project Riseدلو ما بووائي ــ يه واسطسس تميطط سككلا رات انسس دن كوشش كرو ححهو،
تحت بهي ــ صحة، بيئة انسس جمن جمارٌوا ني خدمة لئي اضضهو ححهو، حكومة نا اراكين 
مؤسسات  سياسية، تجارية ، خيرية و غيرها ساتهـ  مؤمنين اجتماعي انسس انفرادي شاكلة 
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سي هلي ملي نسس عزة نا ساتهسس رهسس انسس سككلا نا كارخير ما شريك تهائي ـــ  يه واسطسس 
 و،  تدبير  كرو ححه

عزة خدا واسطسس ؛،  "گ گ ڳ ڳ خدا تعالى فرماوسس ؛"
خدا نا رسول واسطسس ؛، خدا انسس خدا نا رسول ني عزة نا ساتهـ مؤمنين ني عزة 

جورٌائيلي ؛،  خدا تعالى دعوة انسس مؤمنين ني عزة نسس سنبـهالي راكهجو ، دن بدن ــ  
 يه عزة زيادة تهاتي رهسس،

تمنسس سككلا نسس اْ مثل مشكل حالات ما مؤمنين نسس سمجهاواني، تمام عباد الله ساتهـ بظظتر  
 معاملات كرواني انسس قسم قسم ني خدمتو لئي اضضهواني ياري انسس توفيق اثْثجو،

رسول الله فرماوسس ؛ كه " الخلق عيال الله و احب الخلق الى الله انفعهم لعياله" تمام  
يال ؛، انسس خدا نا نزديك زيادة محبوب كون ؛ كه جه خدا نا عيال خلق خدا نا ع

نسس زيادة فائدة ثثظظنححاوسس، تميطط سككلا تمام بلاد ما مؤمنين نسس تفظظيم كرجو كه سككلا تمام 
عبادالله ساتهـ   بظظتر تعلقات راكهسس، معاملة حسنة كرسس تاكه جيم امام فرماوسس ؛ كه 

سس دعاة صامتين تهاؤ، يعني خاموش رهي نسس هماري طرف دعوة تميطط سككلا همارا واسط
كرو، تو يقيناً تمارا ما سي جه سككلا بظظتر اخلاق سي لوككو نا ساتهـ  ثثيش اْؤسسس تو سككلا 
لوككو ايم كظظسسس كه اْ لوككو اْ مثل نا ؛ تو اهنا مولى كيوا هسسس، خدا تعالى تمنسس سككلا نسس بركة 

عافية ما اْباد شاد باقي راكهجو ، خوش و خرم باقي راكهجو، ايك مولى اْثثجو، صحة انسس 
 "حسين نا غم سوى كوئي غم تمنسس نه دكهاؤجو! 
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فرماوسس ؛  كه  : تميطط لوككو ساتهـ  اهوا هلي ملي نسس رهو كه جيوارسس  ص عامير المؤمنين 
تمنسس موت اوْسس ـــ تو  يه سككلا تمارا ثثر روئي، انسس جظظاطط لكك تميطط زنده ححهو وهاطط لكك يه 

ني كميضضي اْ فلسفة ثثر عمل كرسس انسس امور خارجية سككلا تماري طرف شوق كرتا رهسس، 
 فلسفة مطابق عمل كروا ثثر شوق دلاوسس، مؤمنين نسس اْ

يه{ مثل خوشحال انسس امان نا ساتهسس دين مطابق زندككي بسر كروا واسطسس تمام عباد الله  
امور ساتهسس بظظتر تعلقات راكهوو  ككهنو ضروري ؛ ــ  يه تعلقات بر قرار رهسس اهنا واسطسس 

 .نا ممبرس كوشش كرسسخارجية 
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ORGANIZATIONAL STRUCTURE 

تهئي سكسس يه واسطسس  functionعلى احسن الشاكلة  خارجية امورموضع ما 
organizational structures ،تيار كروا ما اْيا ؛ 

 ما يلي نكات ثثر مشتمل ؛:   structuresيه 
✓ scope of work  

 roles & responsibilitiesممبرس ني  ✓

 : structuresاْ 

 ما  تيار كروا ما اْيا ؛،tiers  3 موضع ما ككهر ني ككـنتي مطابق ــ ✓
هوئي ـــ يه مطابق خدمة   applicableــــ   tierما سي موضع ما جه   tiers 3يه  ✓

 .ككزارو تيار تهائي ا نسس  خدمة انجام دسس
Tier 1 300 انسس اهنا كرتا زيادة  ككهر نا مواضع واسطسس 
Tier 2 100 ككهر نا مواضع واسطسس 299سي 
Tier 3 100 كرتا كم ككهر نا مواضع واسطسس 

 

كروا ما   mergeـــ    positions / teamsما بعض  structuresنا  tier 3انسس  Tier 2 نوضض:
تهاتي وقت كــئي خدمة كون انجام ديسسس ــ يه  mergeاوْي ؛، اهني تفاصيل ــ  انسس 

structures  .ما اثْثوا ما ايْو ؛ 

 

 اْ مثل ؛: structuresنا   خارجية امور
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 اهم ذمه داريو

 ني بعض اهم ذمه داريو:امور خارجية نا خدمة  ككزارو  

• Stakeholders : 

 Local authorities ، حكومة نا اراكين ،local leaders ،press  ،
etc ،نا ساتهسس بظظتر تعلقات بناوي نسس بر قرار راكهسس ، 

 ما طبيعي، سياسي، يا اجتماعي حالات نا در ثثيش  عموضPR 

Department  ،ني رأي لئي نسس عمل كرسس 
  مؤمنين سككلا نا ساتهـ هلي ملي نسس رهسس ــ  ته واسطسس سككلا نسس تفظظيم كرسس

 ،انسس موضع ما اهوو ماحول قائم كرسس

 ساتهسس  موضع نا متوطنين ــ جه بيجا مواضع ما رهتا هوئي ــ يه سككلا نا
 ،علاقات قائم راكهسس

• Events: 

   مجتمع(society)  ًنا فائدة واسطسس متفرق برنامج عقد كرسس، )مثلا
Project Rise) 

  امور خارجية ني جمعية نيteams ،ساتهسس ملي نسس برامج عقد كرسس 

  نا  اعلى الله منارهادعوة هاديةPR Department  سي رزا ليوا بعدwelfare 

programs  كروا واسطسسpromotion strategy ،بناوسس 
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• Digital: 

 PR Department  ناsubmission guidelines سي با خبر رهسس، 

  وقتا فوقتاcontent (photos ،news)  ـــ   جمع كري نسسPR Department 
 كرسس، submit ما

  مؤمنين انسسstakeholders  نا درميانcontent  نسسsocial media 

platforms  نا ذريعة سي نشر كري نسسengage .كروا واسطسس شوق دلاوسس 

  



 

33 

SCOPE OF WORK 
 teams /امور خارجية ني تمام كميضضيني ذمه داري ؛ كه  coordinatorنا امور خارجية 

ني خوشي انسس فرمان عالي مطابق هر عمل  ط ع كرسس تاكه مولانا المنعام liaisonساتهسس 
 تهائي.

 اْ مثل خدمات انجام دسس:  teams /خارجية ني كميضضيامور 
STAKEHOLDERS 

RELATIONS MANAGEMENT AND DATABASE 
• PR Department  يه جهrelevant stakeholders  نسسdesignate    كيدا ؛ ــ

 كرسس: identifyاهنسس 

 حكومة نا اراكين 

 حكومة نا عظظده دارو 

 متفرق مذاهب نا اراكين 

 NGOs انسس charities  

 Influencers 
 Media personnel 

 Institutions  انسسsocieties 

 ثثروٌسيو 

 Diplomats and consular staff 

  مشظظور ويثثاريو انسسprofessionals  

 Finance  انسسlegal sectors ما كام كرناراؤ 
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 نا ذريعة عباد الله نا ساتهسس تعلقات بناوسس، social initiativesمتفرق  •

 ات بر قرار راكهوا واسطسس :تعلق •

  وارموارcorrespondence ،كرسس 

 Social gatherings ،كرسس 

 Meet and greet  انسس متفرق مواقيت ثثرfelicitation .كرسس 

• Political  انسسsocial developments نا رهسس،ـنا باره ما ححوك 

نا ميلاد مبارك نا موقع ثثر انسس يه{ مثل بيسرا مواقيت ثثر  ط عمولانا المنعام •
charitable قسيم كرسس،ــاشياء ت 

 ـ يه واسطسس سككلا نسس شوق دلاوسس، مؤمنين  •  ـهلي ملي نسس رهسس  ـ مؤمنين سككلا نا ساته
اوْسس ــ  يه واسطسس "كونوا لنا دعاة صامتين" انسس "هر مؤمن   awarenessنا درميان 

PR Officer .؛" ني فلسفة سمجهاوا ما اوْسس 

ني مدد سي موضع نا متوطنين ــ جه بيجا مواضع ما رهسس ؛ اهنا  امور داخلية •
 –ساتهسس بظظتر تعلقات راكهسس 

 Updated contact list ،راكهسس 

 .موضع نا حالات سي يه سككلا نسس باخبر راكهسس 

 بناوسس، PR strategyكرسس انسس ملي نسس  liaisonموضع ساتهسس   centralجمعية نا  •

 .راكهسس contact listضروري عظظده دارو ني  •
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EVENTS 

• Society  نا فائدة واسطسسProject Rise :نا تحت متفرق برامج عقد كرسس 

 قسيم كرسس،ـضرورة مند لوككو ما جمن، كثثراٌ انسس بيسري اشياء ت 

 Environment  ،واسطسس تشجيرBeach Clean-ups ،،و غيره 

  ًتعليمي انسس ثقافي برامج ــ  مثلاpublic school  ماdonation .كرسس 

، NGOsاهما شامل تهائي ــ  مثلاً   جه  برامج عقد كرسس institutionsبيسرا  •
 ـ اهنسس عقد كرواني مثل{  welfareحكومة نا   ثثروككرام )اْ مثل ثثروككرام ما شامل تهاوو ـ

 ككهنو ضروري ؛(

• Independence Day  انسسRepublic Day  ثثرpatriotic programs كرسس  عقد
 انسس اهما شامل تهائي،

واسطسس ــ  انسس  level protocol-stateني سفر مبارك درميان  ط عمولانا المنعام  •
 ،حكومة نا اراكين سي ملاقاة واسطسس تدبير كرسس

• Project Rise  انسس ته سوى نا برامج ناhigh quality  انسسhigh resolution  ـــ
photos  انسسvideos .لسس 

ثثر  individual levelيا  personalجماعة يا دعوة طرف سي تعلقات راكهسس، : 1نوضض
 نظظيطط ،

 كرسس. consultنسس  PR Departmentكوئي بهي قسم نا برامج عقد كروا ثثيشتر   : 2نوضض 
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DIGITAL 

DIGITAL/SOCIAL AND MEDIA 

كرسس تاكه قوم ني ايك  promoteنسس  welfare activitiesجماعة ني متفرق  •
positive ،ثثِظظححان قائم تهائي 

• Media ،ساتهسس بظظتر تعلقات راكهسس 

 published media clippings ،videos ،audios ،photosدعوة متعلق  •
 راكهسس، recordوغيره نو 

 officialثثروككرام سي باخبر رهوا واسطسس دعوة نا  welfareانسس   socialدعوة نا  •

social media handles  انسسwebsites  نسسfollow  مثلاً ـ كرسس (  
 www.thedawoodibohras.com) 

 publish ــ   articleاْثثوا نا قبل يا كوئي بهي  statementجماعة طرف سي كوئي بهي  •
 سي رزا لسس، PR Departmentكروا قبل 

ما كوئي حالات بنسس ــ يا اهني ككنجائش هوئي ــ  ته واسطسس هميشه ححيتي نسس  عموض •
 .ني رأي سي عمل كرسس  PR Departmentرهسس انسس ضرورة مطابق 

 .اْثثسس جه نا نزديك عامل صاحب ني رزا هوئي statementفقط وه{ اشخاص نوضض: 

  

http://www.thedawoodibohras.com/
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 العقيق كميضضي

موضع ما حكومة نا عظظده دارو انسس اراكين نا بئيراؤ ساتهسس بظظتر تعلقات  •
 كروا بعد( consultسي  PR Department)،راكهسس

ني كميضضي امور  خارجية نا كامو  واسطسس امور خارجية انسس فرزندو متعلق  مؤمنات •
 كرسس. liaisonساتهسس 
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SELECTION CRITERIA  
 :attributesانسس  qualitiesني اهم  coordinatorامور خارجية نا  •

  موضع ناpolitical ،social  انسسeconomic landscape  سي باخبر
 هوئي،

 ،هر عمل ما دعوة انسس قوم ني بهلائي ذهن نشيطط هوئي 

 transparency maintain ،كرتا هوئي 

 influential  تعليم حاصل كيدي هوئي، بظظتر تعلقات هوئي، بظظتر
 هوئي انسس كامياب هوئي،

 نا اخبار سي باخبر هوئي، ط ع حضور اعلى 

  الكك الكك لوككو ساتهسس تعلقات راكهوا واسطسس اهناapproach  ماflexible 
 ،هوئي

  انككريزي زبان انسسlocal  زبان ماfluent ثثرٌهوا ما انسس بولوا ما( .هوئي( 

 positiveاهوا اشخاص هوئي جه نو ما يلي لوككو ثثر  امور خارجية نا ممبرس •

influence :هوئي 

  حكومة نا متفرق اداره ؤ 

 Political parties  ناmembers  

   مشهور  ويثثاريو انسسprofessionals  

  متفرقinstitutions  انسسorganizations  

 NGOs  

 Social  انسسcultural societies  
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  تعليمي ادارةؤ 

 Media  انسسpress  

 : attributesانسس  skillsني اهم  امور خارجية نا كميضضي ممبرس  •

Skills )خوبيو( 

 Communication skills )بظظتر شاكلة سي وات كروا ني خوبي( 

 Diplomacy 

 Strategic Thinking 

 Presentation/Oration 

 Media savvy / Tech savvy 

Attributes )خاصية( 

  ديني امور ما انسس خدمة كروا واسطسس ثثورسس ثثورا تيار 

 ايمان دار 

 بهروسا مند 

 Analytical thinking  

 Proactive  
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ANNUAL TARGETS 

موضع نا حالات انسس اهني ضروريات سمجهي نسس    امور خارجية نا خدمة  ككزارو
S.M.A.R.T. goals  ،بناوسس 

Sample S.M.A.R.T. Goals 
جهارٌ  50ما  areaهميطط اْؤتا رويوار تشجير نو برنامج كرسوطط انسس قبرستان نا  •

 روثثسوطط،

• Communication  3اسْاني سي تهئي سكسس ته خاطر هميطط موضع نا police 

station  ناheads ،ساتهسس تعلقات بناؤسوطط 

 packetsضرورة مندو نسس جمن نا  200نا موقع ثثر  World Food Dayهميطط  •
 تقسيم كرسوطط.
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IDARA/DEPARTMENT CONTACT LIST 

 

 

  

Umoor Kharejiyah Public Relations Office 
Pro@alvazarat.org 

www.thedawoodibohras.com 

Umoor Kharejiyah 

Daeratul Aqeeq - Department for 

the Well-being of Women and 

Children 

daeratulaqeeq@alvazarat.org 

www.daeratulaqeeq.com 

http://www.thedawoodibohras.com/
http://www.daeratulaqeeq.com/
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ANNUAL PLANNER 

  

GOALS SCHEDULE FOR TASKS COMPLETE NOTES 

1.        

2.        

3.        

4.        

5.        

6.        

7.        

8.        

9.        

10.        
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SMART GOALS PLANNER 
 

  

1. GOAL   

  
SPECIFIC: Who? What? 

When? Where? Why? 

Which? 

  

MEASURABLE: Metrics and 

milestones. How much? 

What percentage? 

  

ACHIEVABLE: Do you have 

skills and tools to 

accomplish this objective? 

  

RELEVANT: Does it fit with 

overall organizational 

objectives? 

  

TIME-BOUND: Intermediate 

and final deadline 
  

2. GOAL   

  
SPECIFIC: Who? What? 

When? Where? Why? 

Which? 

  

MEASURABLE: Metrics and 

milestones. How much? 

What percentage? 

  

ACHIEVABLE: Do you have 

skills and tools to 

accomplish this objective? 

  

RELEVANT: Does it fit with 

overall organizational 

objectives? 

  

TIME-BOUND: Intermediate 

and final deadline 
  

3. GOAL   

  
SPECIFIC: Who? What? 

When? Where? Why? 

Which? 

  

MEASURABLE: Metrics and 

milestones. How much? 

What percentage? 

  

ACHIEVABLE: Do you have 

skills and tools to 

accomplish this objective? 

  

RELEVANT: Does it fit with 

overall organizational 

objectives? 

  

TIME-BOUND: Intermediate 

and final deadline 
 



 

44 

MEETING MINUTES 

 

Meeting:   
Date of Meeting:  Start time:  

Location:   End time:  

Chairman  Minute taker:  

1. Meeting Objective(s)  
 
 
 

2. Attendance   

Present  Apologies  

 
 

 
 

3. Decisions, Issues     

   Topic/Discussion Notes Outcome      
  
  
  

 4. Directives/Instructions Given  

Action    Responsible Person   Deadline    
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