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 پیغام

ا آزاد نیشنل اردو یونیورسٹی

 

زی جامعہ ہے جسمیں ن ارلیمنٹ کے ای   1998(  MANUU) مولان

 

 این اے نے ایکٹ کے ذریعے قائم کی گئی۔ یہ ای  مرک

  سے اے سی کی 

 

ڈجای

 

زوغ، )1)کے قیام کے مقاصد ہیں: جامعہ اس ہے۔ کیا حاصل  +A گری 

 

( پیشہ ورانہ اور تکنیکی تعلیم کو اردو میڈیم 2( اردو زن ان کا ف

ا، )

 

 رسائی اور دستیاب بنان
 
ا، اور )( روایتی اور فاصلاتی 3میں قاب

 

زاہم کرن

 

ہیں نکات وہ ( خواتین کی تعلیم پر خصوصی توجہ دینا۔ یہ 4طریقۂ تعلیم کے ذریعے تعلیم ف

 بخشتے ہیں۔ قومی تعلیمی ن الیسی جو 

 

 
زی جامعات سے ممتاز کرتے ہیں اور اسے ای  انفرادی

 

زی جامعہ کو دیگر تمام مرک

 

میں بھی مادری زن انوں اور  2020اس مرک

 میں تعلیم حاصل کرنے پر زور دن ا گیا ہے۔ علاقائی زن انوں

 رسائی آسان بنائی جائے۔ 

 

و م اور مضامین ی
عل
زوغ کا مقصد یہی ہےکہ اردو جاننے والے طبقے کےلیے عصری 

 

 ای  اردو کے ذریعے علم کے ف

 

طویل عرصے ی

ز سمسٹر کے ساتھ سے زن ادہ کتا 350اردو میں درسی مواد کی کمی رہی ہے۔ اردو یونیورسٹی کے ن اس اب اردو میں 
 
اس تعداد میں اضافہ بوں کا ذخیرہ موجود ہے اور ہ

 ہورہا ہے۔ 

زاہم کرنے کے قومی مشن کا حصہ بننے کو اپنے لیے ای  اعزاز سمجھتی  2020اردو یونیورسٹی این ای پی 

 

کے وژن کے مطابق مادری/گھریلو زن ان میں تعلیمی مواد ف

ڈ یہ کہ اردو بولنے والا طبقہ اہے۔  زی 

 

ازہ م

 

ز معلومات کے موجودہ میدانوں میں ن

 

ڈ ب ڈی  ردو میں مطالعہ کے مواد کی عدم دستیابی کے س   نئے اُبھرتے شعبوں اور ج 

 حصولِ معلومات کا نیا شعو

 

زین معلومات و اطلاعات کے حصول سے محروم نہیں رہے گا۔ مذکورہ ن الا میدانوں میں مواد کی دستیابی کی بدول

 

ر بیدار ہوا ہے جو ب

ز انداز ہوگا۔ یقیناً

 

زقی پر اب

 

  اردو داں طبقے کی دانشورانہ ب

س اینڈ آن لائن ایجوکیشن

 

ی

 

ن
س

اردو اور  (CDOE)فاصلاتی اور آن لائن طلبہ کے لیے تعلیم و تدریس کے عمل کو سہل بنانے کے لیے یونیورسٹی کا سینٹر فار ڈ

ا ہے۔ SLMمتعلقہ مضامین میں  خود اکتسابی مواد )

 

 ( کی تیاری کو یقینی بنان

ا آزاد نیشنل اُردو یونیورسٹی

 

زاد  SLM فاصلاتی اور آن لائن لرننگ کے طلبہ کے لیے (MANUU) مولان

 

زاہم کرتی ہے۔ یہ مواد اُن تمام اف

 

بلا معاوضہ ف

ام قیمت پر دستیاب ہے جو اُردو کے ذریعے انتظام و تجارت

 

زائے ن  (Management and Business Administration) کے لیے ب 

زی/عربی میں

 

ڈ پھیلانے کے مقصد سے، اردو/ہندی/انگرب  زی 

 

زے کو م

 

 رسائی کے داب

 

 کے میدان میں علم حاصل کرنے میں دلچسپی رکھتے ہیں۔ تعلیم ی

eSLM پر مفت ڈاؤن لوڈ کے لیے دستیاب رکھا گیا ہے۔ 

 
 

  سای
 
 یونیورسٹی کی وی

 مجھے بے حد خوشی 

 

اع

 

 ایم۔بی۔اے )فاصلاتی و آن لائن لرننگ( پروگرام کی کتابوں کی اش

 

 کے مکمل تعاون کی بدول

 

ن
 
فی

 

صن
م

ہے کہ متعلقہ فیکلٹی کی محنت اور 

 کے لیے خود اکتسابی مواد

 

زے پیمانے پر شروع ہو گیا ہے۔ فاصلاتی اور آن لائن لرننگ کے طلبہ کی سہول

 

 کا (SLM) کا عمل ب 

 

اع

 

عمل  کی تیاری اور اش

زے طبقے کی تعلیمی

 

ا ہے۔ مجھے یقین ہے کہ ہم اپنے خود تعلیمی مواد کے ذریعے اردو جاننے والے ای  ب 

 

 اہمیت رکھ

 

 
 اور پیشہ ورانہ یونیورسٹی کے لیے نہای

 ہوں گے، یونیورسٹی کے مقصدِ قیام کو پورا کریں گے، اور اپنے ملک میں اپنی موجودگی کو
 
ڈ مضبوط اور ن امعنی بنا سکیں گے۔ضرورن ات کو پورا کرنے کے قاب زی 

 

  م

 !نیک تمناؤں کے ساتھ

 پروفیسر سید عین الحسن

 مانو شیخ الجامعہ، 

  



 پیغام
زی تعداد میں

 

ا ہے اور ب 

 

ز اور مفید طریٔقہ تعلیم کے طور پر تسلیم کیا جان

 

 مؤب

 

 
فائدہ   لوگ اس طریقۂ تعلیم سےموجودہ دور میں فاصلاتی تعلیم کو دنیا بھر میں ای  نہای

ا آزاد نیشنل اردو یونیورسٹی نے بھی اردو زن ان بولنے والے عوام کی تعلیمی ضرورن ات کو مدنظر رکھتے ہوئے اپنے قیا

 

 سے ہی اٹھا رہے ہیں۔ مولان

 
 

م کے وق

ا آزاد نیشنل اردو یونیورسٹی نے 

 

س ایجوکیشن 1998فاصلاتی تعلیم کا طریقہ متعارف کران ا۔ مولان

 

ی

 

ن
س

 آف ڈ

 
 
زیکٹوری

 

ِ فاصلاتی تعلیم( میں ڈاب

 

کے ساتھ  )نظام

 سے ن اقاعدہ پروگرام شروع ہوئے، اس کے بعد مختلف شعبہ جات قائم کیے گئے۔ 2004آغاز کیا اور کام کا 

س لرننگ

 

ی

 

ن
س

ز طور پر منظم کرنے میں ای  اہم کردار ادا کیا ہے۔ اوپن اینڈ ڈ

 

والے مختلف  موڈ کے تحت چلنے(ODL)یو جی سی نے ملک میں نظام تعلیم کو مؤب

س اینڈ آن لائن ایجوکیشن

 

ی

 

ن
س

ڈی ای بی نے فاصلاتی -منظور شدہ ہیں۔ یو جی سی ڈی ای بی کے-میں چل رہے ہیں، یو جی سی(CDOE)پروگرام، جو سینٹر فار ڈ

اکہ فاصلاتی تعلیم حاصل کرنے والے طلبہ 

 

ا آزاد نیشنل کو بہترکے معیار اور ن اقاعدہ تعلیم کے نصاب کو ہم آہنگ کرنے پر زور دن ا ہے ن

 

 بنان ا جاسکے۔ چونکہ مولان

زے طرز )اردو یونیورسٹی ای  
 
ہ
ُ
زاہم کرتی ہے، اس لیے اپنے مقاصد کو یو جی کی  (ڈوئل موڈد

 

ڈمات ف

 

یونیورسٹی ہے جو فاصلاتی اور روایتی دونوں طریٔقہ تعلیم کی ج

ڈٹ سسٹمچوائس بیسڈاس نے ڈی ای بی کے رہنما خطوط کے مطابق حاصل کرنے کے لیے -سی

 

 اکتسابیمتعارف کران ا گیا اور خود (CBCS) کری 

بلاکس پر مشتمل ہیں جن میں  6کے لیے  ںنئے سرے سے تیار کیے جا رہے ہیں، جو بی۔اے۔ کے پروگرامو(Self Learning Materials)مواد

امل ہیں اور ایم۔اے۔ کے پروگرامو 24

 

امل ہیں۔ یونٹس 16بلاکس پر مشتمل ہیں جن میں  4کے لیے  ںیونٹس ش

 

 ش

س اینڈ آن لائن ایجوکیشن

 

ی

 

ن
س

امل 19کل انیس )(CDOE)سینٹر فار ڈ

 

ڈ، ڈپلومہ اور سرٹیفکیٹ پروگرام ش

 

ا ہے جن میں یو جی، پی جی، بی ای 

 

( پروگرام پیش کرن

کے مطابق چار  2020-این ای پیسے  2025ہیں۔ اس کے ساتھ ساتھ تکنیکی مہارتوں پر مبنی پروگرام بھی شروع کیے جا رہے ہیں۔ سی ڈی او ای نے جولائی 

زائن کیا گیا ہے کے انٓرز پروگراموں سالہ یو جی پروگرام کا آغاز کیا ہے۔ بی اے، بی ایس سی اور بی کام 

 

طلبہ کو آنرز ڈگری جس سے کو این سی ایف کے مطابق ڈب 

 رف کران ا گیا ہے۔سے ایم بی اے پروگرام او ڈی ایل موڈ میں متعا 2026-2025سال ملے گی۔ حاصل کرنے میں مدد 

ا، ممبئی، پٹنہ، رانچی اور سری نگر( اور چھ س  ریجنلمانو نے 

 

 کے لیے نو ریجنل سنٹرز )بنگلورو، بھون ال، دربھنگہ، دہلی، کولکان

 

سنٹرز )حیدرآن اد،  طلبہ کی سہول

 ورک قائم کیا ہے۔ اس کے علاوہ وجے

 

 

 

 واڑا میں ای  ایکسٹینشن سنٹر بھی قائم کیا گیا ہے۔ ان ریجنل اور لکھنؤ، جموں، نوح، وارانسی اور امراؤتی( کا ای  وسیع ن

اکہ طلبہ کو تعلیمی اور  (LSCs) کے تحت ای  سو ساٹھ سے زن ادہ لرنر سپورٹ سنٹر وںس  ریجنل سنٹر

 

 چلائے جا رہے ہیں ن

 
 

اور بیس پروگرام سنٹر بیک وق

س اینڈ 

 

ی

 

ن
س

زاہم کی جا سکیں۔ سینٹر فار ڈ

 

ا ہے اور اپنے انتظامی سہولیات ف

 

آن لائن ایجوکیشن اپنی تعلیمی اور انتظامی سرگرمیوں میں آئی سی ٹی کا بھرپور استعمال کرن

ا ہے۔ ںتمام پروگرامو

 

زاہم کرن

 

 میں صرف آن لائن موڈ کے ذریعے ہی داخلے ف

 رزیل
ی

 

 ن
می

س اینڈ آن لائن ایجوکیشن (SLM) طلبہ کے لیے سیلف لرننگ 

 

ی

 

ن
س

 Centre for Distance and) کی سوفٹ کاپیاں سینٹر فار ڈ

Online Education)  پر دستیاب کرائی گئی ہیں۔ ساتھ ہی، ایم۔بی۔اے )فاصلاتی و آن لائن لرننگ( پروگرام کے مختلف مضامین 

 
 

  سای
 
کی وی

زاہم کیے گئے ہیں۔

 

 پر ف

 
 

  سای
 
ڈیو لیکچرز کے لنکس بھی وی

 

 کے لیے ای۔میل اور وا سے متعلق آڈیو و وی 

 

زاہم طلبہ کی سہول

 

 بھی ف

 

  گروپ کی سہول
 
ٹس ای

 

 
 

زوق ات وغیرہ کے ن ارے میں ب 

 

گ، امتحان

 

ن
سل

 

ن
ا  کی گئی ہے، جن کے ذریعے انہیں پروگرام کے مختلف پہلوؤں جیسے کورس رجسٹریشن، اسائنمنٹ، کاؤ

 

مطلع کیا جان

گ کے علاوہ، طلبہ کے تعلیمی معیار کو بہتر بنانے کے لیے زائد تدارکی ہے۔

 

ن
سل

 

ن
گ کا اہتمام بھی کیا گیا ہے، جو  (Remedial) ن اقاعدہ کاؤ

 

ن
سل

 

ن
آن لائن کاؤ

ڈ رہنمائی چاہتے ہیں۔ زی 

 

 ہوئی ہے جو کسی موضوع میں م

 

 
ای

 

 مفید ن

 

 
امید کی جاتی ہے کہ ایم۔بی۔اے )فاصلاتی و آن لائن لرننگ(  اُن طلبہ کے لیے نہای

 رسائی اور ن امقصد بنانے میں اہم کردار  کی تعلیم (Management and Business) پروگرام انتظامیہ اور کارون ار
ِ  
کو اُردو کے ذریعے زن ادہ قاب

زاہم کرے گا۔ ادا کرے گا اور مختلف پس منظر سے تعلق رکھنے والے طلبہ کو اعلیٰ تعلیمی معیار کے ساتھ عملی و پیشہ ورانہ مہارت حاصل کرنے کے مواقع

 

 ف

 پروفیسر محمد رضا اللہ خان

زکٹر، سی ڈی او 

 

 ای،مانوڈاب



 کورس کا تعارف

ز طلبا! 

 

 عزب 

MBA میں پیش ہے۔یہ جامع انداز میں تیار کردہ مواد آپ کو خود سے سمجھنے اور سیکھنے میں 

 

ڈم

 

کا خود اکتسابی مواد آپ کی ج

ڈ تعلیمی اصولوں اور  ڈی  ز نظر خود اکتسابی مواد ج  ضرورن ات کو مد نظر رکھتے ہوئے تیار کیا   تقاضوں اورکے کورس کےMBAمددگار ہوگا۔ زب 

اکہ فاصلاتی تعلیم 

 

ز انداز میں  سے(ODL)گیا ہے ن

 

زتیب دن ا گیا ہے کہ اس طرح وابستہ طلبا آسانی سے سمجھ سکیں۔ یہ مواد ای  مؤب

 

ب

 ۔ گی نصاب کے مطابق معلومات جامع انداز میں طلبا کو مہیا ہوں

اکہ مرحلہ

 

 رکھے گئے ہیں ن

 
 

ز بلاک میں یوی
 
 فہم اور بہتر طور پر ہ

 
 کے ساتھ مواد پیش ہو۔ موضوعات کو قاب

 

 وار اور وضاح

 کی ابتدا تمہید سے ہوتی ہے، جس کے بعد اکائی کے مقاصد بیان کر کے اصل 

 
 

ز یوی
 
زتیب کا خاص خیال رکھا گیا ہے۔ہ

 

سمجھنے میں مواد کی ب

اکہ طلبا موضوع پر ن ات کی جاتی ہے۔ موضوع کے اختتام کے بعد اکتسابی نتا

 

ا ہے ن

 

ئج میں اکائی کی تمام معلومات کو جامع انداز میں یکجا کیا جان

اکائی کے مقاصد میں طے شدہ نکات کو سمجھ سکیں۔ اس کے بعد نمونہ امتحانی سوالات میں مختلف قسم کے سوالات سے طلبا خود کا 

 ہیں۔ (Self-assessment)محاسبہ

 

 کر سکت

ات کی تیاری  میں طلبا کے لیے مددگار ہوگا ۔علاوہ ازیں  تجارتی میدان میں درکار مہارتوں تیار کردہ مواد مختلف مضامین کے

 

 امتحان

زوغ دینے میں بھی معاون ہوگا۔

 

 کو ف

زوغ میں مددگار ہوگا اور ساتھ ہی  (SLM)یقیناً یہ خود اکتسابی مواد

 

تجارتی و کارون اری میدان سے متعلق درکار مہارتوں کے ف

ز ہوگا۔ ساتھ تنقیدی سوچ

 

زھانے میں میں مؤب

 
 
 ، خود اعتمادی اور فیصلہ سازی کی صلاحیتوں کو پروان چ

ز  (SLM)اس خود اکتسابی مواد

 

زین کی ٹیم نے مدد کی ہے۔جس کے لیے مرک
 
ڈہ اور اس میدان کے ماہ

  

کو تیار کرنے میں اسای

زائے فاصلاتی اور آن لائن تعلیم ڈہ کرام کے لیے مفید ان کا شکر گزار ہے۔امید ہے کہ یہ کتا (CDOE)ب 

  

ب طلبا و طالبات اور اسای

 ہوگی۔

 

 
ای

 

 ن

ز نظر پرچہ  " املانتظامی نظریہ ایم بی اے کے دو سالہ پروگرام میں کل چار سمسٹر ہیں۔ یہ زب 

 

 ہے۔ " پہلے سال کے پہلے سمسٹر میں ش

 

 

 کورس کو آرڈی نیٹر
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 کا تعارف انتظامیہ ۔1اکائی

(Introduction of Management) 

زاء

 

 
 اکائی کے  اج

Structure 

 Introduction تمہید 1.0

 Objectives مقاصد 1.1 

 Introduction of Management  کا تعارف انتظامیہ 1.2

 Meaning of Management  انتظامیہ کا مفہوم 1.3

 Concept of Management انتظامیہ کا تصور  1.4

 Functions of Management  کے افعال انتظامیہ 1.5

زہ کار 1.6

 

 Scope of Management  انتظامیہ کا دائ

 Importance of Management انتظامیہ کی اہمیت 1.7

 Principles of Management  انتظامیہ کے اصول 1.8

موجودہ مسابقت کی روشنی میں انتظامیہ کی  1.9 

 اہمیت 

Significance of Management in the 

Light of Present Competition  

 Learning Outcomes اکتسابی نتائج 1.10    

 Model Exam Questions نمونہ امتحانی سوالات   1.11 
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  (Introduction) تمہید1.0 

ا ہے۔ یہ ایک ایسا منظم عمل ہے جو  (Management) انتظامیہ

 

کسی بھی تنظیم کی بنیاد اور اس کی کامیابی کا بنیادی عنصر ہوت

ز طریقے سے استعمال کرکے تنظیمی مقاصد (Resources) وسائل

 

کے حصول کو یقینی  (Organizational Goals) کو مؤئ

د دنیا میں دیک ا ہے۔ ج 

 

 میں اضافہ ہو رہا ہے اور تنظیمی ڈھانچے (Competition) جہاں کاروت اری مسابقت   بنات

(Organizational Structures) زھ چکی ہے۔   پیچیدہ ہوتے جا رہے ہیں

 

ز انتظامیہ کی اہمیت پہلے سے کہیں زتکادہ ئ 

 

 وہاں ایک مؤئ

 اس کے بنیادی تصورات   (Meaning of Management) ہم انتظامیہ کے مفہوم   میں اکائی اس

(Concepts of Management)   زہ کار

 

 Importance) اور اہمیت (Scope of Management) دائ

of Management) زآں د ئ  زیک

 

 Principles of) ہم انتظامیہ کے بنیادی اصولوں   پر تفصیلی گفتگو کریں گے۔ م

Management)  ہوتے 

 

 
اب

 

 ہیں۔ یہ اصول نہ صرف کاروت اری تنظیموںکو سمجھیں گے جو کسی بھی تنظیم کو کامیاب بنانے میں معاون ت

(Business Organizations) تعلیمی اور غیر منافع بخش اداروں   بلکہ حکومتی (Non-Profit Organizations) 

 میں بھی یکساں طور پر لاگو ہوتے ہیں۔

ا  اکائی یہ زاہم کرے ۔ اگر آپ کسی تنظیم تک

 

زقیانتظامیہ کے بنیادی تصورات پر ایک جامع بصیرت ف

 

اور    وسائل کے بہترین استعمال   کاروت ار کی ئ

زاہم کرے گا۔ اکائی تو یہ   کو سیکھنا چاہتے ہیں (Managerial Skills) انتظامی مہارتوں

 

 آپ کے لیے ایک مضبوط بنیاد ف

  (Objectives)مقاصد1.1 

 :کو سمجھ سکیں گے  نکاتآپ مندرجہ ذیل   اس اکائی کا مطالعہ کرنے کے بعد

 انتظامیہ کے بنیادی تصورات  ▪

زہ کار اور اہمیت  ▪

 

 انتظامیہ کے دائ

 انتظامیہ کے اصولوں کا اطلاق  ▪

 کردار  کاروت اری تنظیموں میں انتظامیہ کاکاروت اری اور غیر  ▪

 (Introduction of Management) کا تعارف انتظامیہ1.2 

ا ہے ایک عالمی تصور ہے جو عام طور پر زندگی (Management) انتظامیہ

 

ز پہلو میں استعمال کیا جات
 
د    کے ہ دیک اور خاص طور پر ج 

میں لاگو ہوتی ہے  (Organisation) کاروت اری دنیا میں اس کی اہمیت زتکادہ ہے۔ یہ ایک ایسی سرگرمی ہے جو کسی بھی قسم کی تنظیم

امل ہوتے ہیں۔

 

ان کسی مشترکہ مقصد کو حاصل کرنے کے لیے گروپ کی صورت میں ش

 

 جہاں ان
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د تنظیموں کے کام کرنے  (Management) نتظامیہا دیک کا تصور پچھلی چند دہائیوں میں خاص اہمیت اختیار کر گیا ہے کیونکہ ج 

زہ کار میں اضافہ ہوا ہے۔ سائنس اور ٹیکنالوجی میں ہونے والی تبدیلیوں نے نئے چیلنجز پیدا کیے ہیں۔ ان چیلنجز سے نمٹنے کے لیے

 

ز کے دائ
 
 ہ

کی ضرورت ہوتی ہے جو خود کو بدلتے ہوئے حالات اور ماحول کے  (Management Force)  انتظامی قوتتنظیم کو ایک اچھی

 مطابق ڈھال سکے۔

 (Factors of Production) کا بنیادی مقصد نہ صرف مختلف پیداواری عوامل (Management) انتظامیہ

ا ہے بلکہ اس ت ات کو بھی یقینی

 

ا ہے کہ یہ معاشرے کے مختلف طبقات کے تئیں اپنی ذمہ داریوں کو پورا سے زتکادہ سے زتکادہ منافع حاصل کرت

 

 بنات

 کرے۔

 (Meaning of Management) انتظامیہ کا مفہوم1.3 

ایک وسیع اصطلاح ہے جسے مختلف زاویوں سے تجزیہ کیا جا سکتا ہے۔ اس کا مفہوم اس سیاق و  (Management) انتظامیہ

ا ہے جس میں 

 

ا ہے۔ انتظامیہ کے چند اہم معانی درج ذیل ہیںسباق پر منحصر ہوت

 

 :اسے استعمال کیا جات

زاد کا گروپ 

 

 (Management as a Group of Persons) انتظامیہ بطور اف

ز کرتی ہے جو دوسروں کی کاوشوں کو رہنمائی اور ہم آہنگی  (Management) انتظامیہ   اس مفہوم میں
 
زاد کے گروہ کو ظاہ

 

عام طور پر ان اف

زد کو انفرادی طور پر "منیجر

 

ز ف
 
اکہ پہلے سے طے شدہ مقاصد حاصل کیے جا سکیں۔ اس گروہ کے ہ

 

زاہم کرتے ہیں ت

 

ا  (Manager) "ف

 

کہا جات

 ہے۔

 (Management as a Resource) انتظامیہ بطور وسیلہ 

بھی  (Management) اسی طرح انتظامیہ   ہوتے ہیں (Factors of Production) جس طرح دیگر پیداواری عوامل

ا ہے۔ انتظامیہ ایک معاشی

 

ا ہے کیونکہ یہ دیگر عوامل کو یکجا اور مربوط کرت

 

 اہم عنصر سمجھا جات

 

ک
 وسیلہ ایک پیداواری عنصر ہے۔ اسے ایک نہاب

(Economic Resource)  زادہے جو چھ بنیادی عناصر یعنی

 

 ,(Materials) مواد ,(Money) سرمایہ ,(Men) اف

کو مخصوص مقاصد کے حصول کے لیے یکجا کرتی  (Markets) اور منڈتکاں (Methods) طریقے ,(Machines) مشینیں

 ہے۔

 Management as an Academic Discipline and a) انتظامیہ بطور علمی شعبہ اور مطالعے کا میدان 

Field of Study) 

ا ہے کو ایک علیحدہ علم کی (Management) انتظامیہ   اس مفہوم میں

 

اخ کے طور پر لیا جات

 

 جس میں انتظامیہ کے تصورات   ش

(Concepts)   اصول (Principles)   ں
ک
یککن

 

کن

 

ت

 (Techniques) اور مہارتیں (Skills)  امل ہیں جو انتظامی مسائل

 

ش

ی

 

ج ہت
ل

انتظامیہ ایک بہت مقبول مطالعے کا    علمی شعبہ ہے۔ آج کل (Multi-disciplinary) کے حل میں مدد دیتی ہیں۔ یہ ایک کثیر ا
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    میدان بن چکا ہے

 

 مان

 

زدس زاہم کرنے والے اداروں میں داخلے کے لیے زئ 

 

جس کا اندازہ اس ت ات سے لگاتکا جا سکتا ہے کہ انتظامیہ کی تعلیم ف

 ت ائی جاتی ہے۔

 (Management as a Process) انتظامیہ بطور ایک عمل 

 انتظامیہ   نے بیان کیا ہے۔ ان کے مطابق (George R. Terry) جارج آر ٹیریپر کے طور  (Process) انتظامیہ کو ایک عمل

(Management) ایک ایسا عمل ہے جس میں درج ذیل بنیادی انتظامی افعال (Functions) امل ہیں

 

 :ش

اور  (Directing) رہنمائی ,(Staffing) اسٹافنگ ,(Organizing) تنظیم سازی ,(Planning) منصوبہ بندی

 ۔(Controlling) کنٹرولنگ

زاد یعنی (Six M’s) چھ بنیادی عناصر افعالیہ تمام 

 

 مشینیں ,(Materials) مواد ,(Money) سرمایہ ,(Men) اف

(Machines), طریقے (Methods) اور منڈتکاں (Markets)  کے استعمال کے ذریعے مخصوص مقاصد کے حصول کے

زتیب ہوتی ہےلیے انجام دیے جاتے ہیں۔ 

 

ا ہے کیونکہ اس میں مختلف افعال کی ایک سلسلہ وار ئ

 

جو مخصوص    انتظامیہ کو ایک عمل اس لیے کہا جات

 مقاصد کے حصول کی طرف لے جاتی ہے۔

Definitions of Management  

“Management is what a manager does’. – Louis Allen. 

ا ہے کہ کسی بھی سطح پر ایک منیجرکے اس تصور سے  (Management) انتظامیہ

 

جو بھی کام انجام  (Manager) واضح ہوت

 رہنمائی ,(Organizing) تنظیم سازی ,(Planning) منصوبہ بندیجیسے    وہ کچھ بنیادی افعال ضرور سرانجام دیتا ہے   دے رہا ہو

(Directing) اور کنٹرولنگ (Controlling)۔ 

ا ہے۔ اس کے بعدوہ ت الیسیوں اور منصو   س  سے پہلے

 

وہ ایک    بوں کی تشکیل کے ذریعے حاصل کیے جانے والے مقاصد کا تعین کرت

ا ہے (Organisation Structure) تنظیمی ڈھانچہ مناس  

 

اور  (Division of Work) جو کام کی تقسیم   تیار کرت

زاہم  (Responsibility) اور ذمہ دارتکاں (Authority) مختلف سطحوں پر لوگوں کو اختیارات

 

تفویض کرنے کا بندوبست ف

ا ہے۔اس کے بعد

 

ا ہے (Leader) وہ ایک رہنما   کرت

 

ا ہے اور ان کے اقدامات کو اپنے    کے طور پر کام کرت

 

جس میں وہ دوسروں کی رہنمائی کرت

ا ہے۔

 

 منصوبے کے مطابق چلانے اور متحرک رکھنے کی کوشش کرت

“Management is the art of getting things done through the effort of other 

people”. – Lawrence A. Appley. 

کے کام کو  (Manager) اور منیجر   کے طور پر لیا گیا ہے (Art) کو ایک فن (Management) انتظامیہ   اس تعریف میں

 محدود کر دتکا گیا ہے

 

ز پیش نہیں  "انتظامیہ"جو کہ    محض نتائج حاصل کرنے ی ا۔کی اصل تصوئک

 

 کرت
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زدوروں کی امنگوں (Scientific Aspect) یہ تصور انتظامیہ کے سائنسی پہلو

 

ا ہے اور م

 

 کو نظر انداز کرت

(Aspirations) دت ات

 

ا ہے کہ منیجر کو کسی بھی طریقے سے  (Feelings) اور ج 

 

ز پیدا ہوت

 

ائ

 

کو کوئی اہمیت نہیں دیتا۔ اس سے یہ ت

 نہیں کی گئی ہے۔ (Role) دارلیکن اس کے کر   نتائج حاصل کرنے ہوتے ہیں

 

زآں کی وضاح د ئ  زیک

 

 ت اضابطہ تنظیمی ڈھانچےیہ تعریف اس    م

(Formal Organisation Structure) ز انتظامیہ

 

کے لیے  (Management) کو بھی واضح نہیں کرتی جو کہ مؤئ

ا ہے۔

 

 ضروری ہوت

“To manage is “to forecast and plan, to organize, to command, to coordinate 

and to control” – Henri Fayol. 

“Management is a multipurpose organ that manages a business and manages 

managers and manages worker and work” – Peter F. Drucker. 

“Management is defined as a process by which the elements of a group are 

integrated, coordinated and utilised so as to effectively and efficiently 

achieve organisational objectives” – Howard M.Carlisle. 

 (Concept of Management) انتظامیہ کا تصور1.4 

 ہے جو کسی بھی تنظیم (Systematic Process) ایک منظم عمل (Management) انتظامیہ

(Organisation) کے وسائل (Resources)  اکہ مقررہ مقاصد حاصل

 

ز طریقے سے استعمال کرنے میں مدد دیتا ہے ت

 

کو مؤئ

 کیے جا سکیں۔

 میں منصوبہ بندی جس   بھی (Scientific Process) بھی ہے اور ایک سائنسی عمل (Art) یہ ایک فن

(Planning), تنظیم سازی (Organizing), قیادت (Leading) اور کنٹرولنگ (Controlling)  جیسے بنیادی

امل ہوتے ہیں۔

 

 افعال ش

انی وسائل (Profit) انتظامیہ کا مقصد نہ صرف منافع

 

ا ہے بلکہ ان

 

ا ہوت

 

کی  (Human Resources) میں اضافہ کرت

کو بھی یقینی  (Social Responsibilities) اور سماجی ذمہ داریوں (Sustainability) ئیداریتنظیم کی ت ا   فلاح و بہبود

ا ہے۔

 

ا ہوت

 

 بنات

د دور میں دیک ا ہے   ج 

 

ز سطح پر لاگو ہوت
 
-Non) سرکاری ادارہ ہو تکا کوئی غیر منافع بخش تنظیم   خواہ وہ کاروت اری تنظیم ہو   انتظامیہ ہ

Profit Organization)۔ 
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 (Functions of Management) کے افعال انتظامیہ1.5 

زاد (systematic process) ایک منظم عمل (Management) انتظامیہ

 

 وسائل   ہے جس کے ذریعے اف

(resources)    ز
 
ز طریقے سے حاصل کیے جا سکیں۔ ہ

 

ز اور مؤئ

 

ا ہے کہ ادارے کے مقاصد مؤئ

 

اور سرگرمیوں کو اس طرح مربوط کیا جات

ز انداز میں اپنے افعالادارے کی کا

 

ا ہے کہ اس کی انتظامیہ کتنی مؤئ

 

کو انجام دیتی ہے۔ کلاسیکی  (functions) میابی کا انحصار اس ت ات پر ہوت

عملہ    (Organizing) تنظیم   (Planning) انتظامی نظریے کے مطابق انتظامیہ کے بنیادی ت انچ افعال ہوتے ہیں: منصوبہ بندی

 ۔(Controlling) اور نگرانی و کنٹرول   (Leading/Directing) دتقیا   (Staffing) سازی

 (Planning) منصوبہ بندی (1

طے کیے جاتے ہیں اور ان کو حاصل کرنے کے لیے  (goals) منصوبہ بندی   انتظامیہ کا پہلا اور بنیادی فعل ہے۔ اس کے تحت اہداف

  کیے جاتے ہیں۔ (procedures) اور طریقۂ کار (strategy) موزوں حکمتِ عملی

 

اگر ایک اسکول سالِ نو کے  :مثال مرب

 دتکا جائے   کون سے علاقوں میں مہم چلائی جائے   ا

 
 

ور کون سی داخلوں میں اضافہ چاہتا ہے   تو وہ پہلے سے منصوبہ بندی کرے گا کہ اشتہار کس وق

 سہولیات نماتکاں کی جائیں۔

 (Organizing) تنظیم (2

زتیب دینا ہے کہ وہ ایک منظم ڈھانچےتنظیم سے مراد دستیاب وسائل 

 

کی صورت اختیار کریں    (structure) اور کاموں کو اس انداز میں ئ

زد کو اس کی ذمہ دارتکاں

 

ز ف
 
ایک ہسپتال  :مثال دیے جائیں۔ (authority) اور اختیارات (responsibilities) جس میں ہ

ارٹری   اور فارمیسی ز انداز میں کی جا سکے۔میں مختلف محکمے جیسے کہ ایمرجنسی   لک 

 

 مؤئ

 

دم

 

اکہ مریضوں کی ج

 

  الگ الگ طور پر منظم کیے جاتے ہیں ت

 (Staffing) عملہ سازی (3

انی وسائل

 

زبیت   (recruitment) کی بھرتی (human resources) اس فعل کے تحت ان

 

 اور تقرری   (training) ئ

(placement)  ز
 
ا ہے کہ ہ

 

زد دستیاب ہو۔کی جاتی ہے۔ یہ عمل یقینی بنات

 

ایک بینک میں مختلف ملازمین  :مثال عہدے کے لیے موزوں ف

زبیت عملہ سازی کے تحت کی جاتی ہے۔

 

   اور مارکیٹنگ آفیسر کی بھرتی اور ان کی ئ

 
   

رز   اکاؤن

 

یکئ

 

کش
کن

 جیسے 

 (Leading/Directing) قیادت تکا رہنمائی (4

زیہ وہ عمل ہے جس کے ذریعے انتظامیہ اپنے ماتحت عملے کی رہنما

 

کرتی ہے   اور انہیں اہداف کے  (motivate) ئی کرتی ہے   ان کو متائ

ا ہے   انہیں مشورے دیتا ہے   اور ان کے ساتھ مل کر  :مثال حصول کے لیے راہ دکھاتی ہے۔

 

دہ کی حوصلہ افزائی کرت

  

ایک اسکول کا پرنسپل اسای

ا ہے۔

 

 تعلیمی معیار کو بہتر بنانے کے لیے کوشش کرت
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 (Controlling) ولنگرانی و کنٹر (5

زھ رہا ہے۔ اس کے تحت کارکردگی

 

 سمت میں ئ 

 

  درس

 

ا ہے کہ ادارہ اپنے اہداف کی جاب

 

 (performance) یہ فعل اس ت ات کو یقینی بنات

امل ہے۔ (correction) اور درستی (comparison) کی نگرانی   موازنہ

 

اگر کوئی فیکٹری مقررہ مقدار میں پیداوار  :مثال ش

ا ہے   اور وجوہات معلوم کر کے اصلاحی اقدامات کیے جاتے ہیں۔نہیں دے 

 

 رہی   تو کنٹرولنگ کے ذریعے اصل پیداوار کا موازنہ ہدف سے کیا جات

اور  انتظامیہ کے افعال کسی بھی ادارے کی کامیابی کے لیے بنیادی ستون کی حیثیت رکھتے ہیں۔ یہ تمام افعال ایک دوسرے سے مربوط ہوتے ہیں  

ز

 

زقی   کارکردگی   اور تسلسل کو یقینی بناتی ہے مؤئ

 

 ۔انتظامیہ ان تمام افعال کو متوازن انداز میں انجام دے کر ادارے کی ئ

زہ کار1.6 

 

 (Scope of Management) انتظامیہ کا دائ

ا ہے۔ اس  (Management) انتظامیہ

 

زہ کار بہت وسیع ہے اور یہ زندگی کے مختلف شعبوں میں لاگو ہوت

 

کا اطلاق صرف کا دائ

 محدود نہیں بلکہ سرکاری اداروں (Business Organizations) کاروت اری تنظیموں

 

 Government) ی

Institutions)   غیر منافع بخش تنظیموں (Non-Profit Organizations)   تعلیمی اداروں (Educational 

Institutions) ا ہے۔

 

 اور دیگر شعبوں میں بھی ہوت

ز

 

 :ہ کار کو درج ذیل نکات میں بیان کیا جا سکتا ہےانتظامیہ کے دائ

 (Production Management) پیداوار کا انتظام (1

زہ پیداوار

 

ا ہے۔ اس میں خام مال (Production) یہ انتظامی دائ

 

ز بنانے پر مرکوز ہوت

 

 Raw) کے پورے عمل کو مربوط اور مؤئ

Material) مشینوں   کی دستیابی (Machinery) کی کارکردگی    

 

 اور معیار   میں اضافہ (Productivity) پیداواری صلاحک

(Quality) امل ہوتے ہیں۔ اس کے علاوہ

 

زار رکھنے کے طریقے ش

 

زف ات   کو ئ 

 

  (Wastage) نقصات

 

ا اور پیداواری لاگ

 

 کو کم کرت

(Production Cost) ا اکہ زتکادہ سے زتک

 

زہ کار کا حصہ ہے ت

 

ا بھی اس دائ

 

ز انداز میں کنٹرول کرت

 

 دہ منافع حاصل کیا جا سکے۔کو مؤئ

 (Financial Management) مالیاتی انتظام (2

ا اس کا بنیادی مقصد ہے۔ اس میں  (Financial Resources) مالیاتی وسائل

 

کی منصوبہ بندی اور ان کے بہترین استعمال کو یقینی بنات

کا  (Financial Risks) مالیاتی خطرات   (Budgeting) بجٹ سازی   کے مواقع کا تجزیہ (Investment) سرمایہ کاری

ا 

 

ا ہے۔ ایک مضبوط مالیاتی نظام کسی بھی تنظیم کی کامیا   اندازہ لگات

 

امل ہوت

 

ا ش

 

ز حکمت عملی تیار کرت

 

زھانے کے لیے مؤئ

 

بی اور منافع کو زتکادہ سے زتکادہ ئ 

زقی اور ت ائیداری

 

ا ہے کیونکہ یہ طویل مدتی ئ

 

زھ کی ہڈی کی حیثیت رکھ

 

ا ہے۔ (Sustainability) کے لیے رئک

 

 کو ممکن بنات

انی وسائل کا انتظام (3

 

 (Human Resource Management) ان

زہ کار تنظیم میں کام کرنے والے ملازمین

 

زبیت   (Recruitment) بھرتی   کے انتخاب (Employees) یہ دائ

 

 ئ

(Training) زقی

 

ان کی    کارکردگی کی نگرانی سے متعلق ہے۔ اس کے تحت ملازمین کی (Career Development) اور ئ



14 

کو بلند رکھنے  (Motivation) اور ان کے حوصلے (Employee Welfare Programs) فلاح و بہبود کے پروگرام

زاد کو صحیح کام تفویض کیا جا

 

ا ہے کہ تنظیم میں صحیح اف

 

انی وسائل کا انتظام اس ت ات کو یقینی بنات

 

ز ان

 

امل ہیں۔ ایک مؤئ

 

تنظیم کی  جو   ئےکے اقدامات ش

زقی میں اہم کردار ادا کرتے ہیں۔

 

 ئ

 (Marketing Management) مارکیٹنگ کا انتظام (4

 اہم ہے کیونکہ یہ صارفین

 

ک
دمات (Customers) مارکیٹنگ کا انتظام کسی بھی تنظیم کے لیے نہاب

 

 مصنوعات اور ج

 

 ی

(Products & Services) پہنچانے کا عمل ہے۔ اس میں مارکیٹ ریسرچ (Market Research)    صارفین کی

 کی حکمت عملی   (Advertising) اشتہارات   ضرورتکات کو سمجھنا

 
 

زوح

 

 اور مقابلہ (Sales Strategies) ف

(Competition) ا ہے۔ اس کے علاوہ

 

امل ہوت

 

    کا تجزیہ ش

 

دن

  

زای  Customer) اور کسٹمر ریلیشن مینجمنٹ (Branding) ئ 

Relationship Management - CRM)  ذریعے صارفین کے ساتھ طویل مدتی تعلقات استوار کرنے کی کوشش کی کے

اکہ مارکیٹ میں تنظیم کی ساکھ مضبوط ہو سکے۔

 

 جاتی ہے ت

 (General Management) عمومی انتظام (5

زہ کار تنظیم کے تمام شعبوں کو مربوط اور ہم آہنگ رکھنے کے عمل سے متعلق ہے۔ اس میں تنظیمی ت الیسیوں

 

 Organizational) یہ دائ

Policies) فیصلہ سازی   کی تشکیل (Decision Making)   قیادت (Leadership) اور تمام سطحوں پر نظم و ضبط 

(Discipline)  ا ہے بلکہ

 

ز عمومی انتظام نہ صرف تنظیم کی مجموعی کارکردگی کو بہتر بنات

 

امل ہوتے ہیں۔ ایک مؤئ

 

قائم رکھنے کے اقدامات ش

ا ہے۔کے د (Crisis) بحرانوں

 

زاہم کرت

 

 بھی ف

 

 فیصلے کرنے کی صلاحک

 

 وران فوری اور درس

ج ک انتظام (6

 

کت ی

 (Strategic Management) اسٹر

زہ کار تنظیم کی طویل مدتی منصوبہ بندی

 

ج ک انتظام کا دائ

 

کت ی

 Policy) اور ت الیسی سازی (Long-Term Planning) اسٹر

Making) ا ہے۔ اس میں مسابقتی حکمت عملیوں

 

 کاروت اری مواقع   کی تشکیل (Competitive Strategies) پر مرکوز ہوت

(Business Opportunities) زہ

 
 

ا  (Future Challenges) اور تنظیم کو مستقبل کے چیلنجز   کا جائ

 

کے لیے تیار کرت

زن کرنے اور مارکیٹ میں اپنی پو

 

زقی کی نئی راہوں پر گام

 

ج ک انتظام تنظیم کو ئ

 

کت ی

ز اسٹر

 

ا ہے۔ ایک مؤئ

 

امل ہوت

 

زیشن کو مستحکم رکھنے میں مدد دیتا ش

 ہے۔

 (Public Administration) عوامی انتظامیہ (7

زہ کار حکومتی منصوبہ بندی

 

 Policy) ت الیسیوں پر عمل درآمد   (Government Planning) عوامی انتظامیہ کا دائ

Implementation) دمات

 

اس میں سرکاری اداروں کی  کے بہتر انتظام سے متعلق ہے۔ (Public Services) اور عوامی ج

زھانے

 

ز تقسیم   کارکردگی کو ئ 

 

کی  (Welfare Schemes) اور عوام کے مسائل کے حل کے لیے مختلف فلاحی اسکیموں   وسائل کی مؤئ
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زقی میں

 

زاہم کرتے ہیں اور قومی ئ

 

امل ہوتی ہے۔ عوامی انتظامیہ کے ذریعے حکومتی ادارے شہریوں کو بہتر سہولیات ف

 

 اہم کردار منصوبہ بندی ش

 ادا کرتے ہیں۔

ز صنعتی (Management) انتظامیہ
 
زہ کار ہ

 

ا ہے۔ اس کے ذریعے نہ    تجارتی   کا دائ

 

تعلیمی اور سماجی ادارے میں انتہائی اہمیت رکھ

انی وسائل

 

ز    صرف تنظیمی مقاصد کو بہتر طریقے سے حاصل کیا جا سکتا ہے بلکہ ان

 

ا ہے۔ مالی وسائل اور مادی وسائل کا مؤئ

 

استعمال بھی ممکن ہوت

امل ہو

 

ا جا رہا ہے اور بدلتے ہوئے معاشی اور تکنیکی حالات کے مطابق اس میں نئی جہتیں ش

 

د وسیع ہوت زیک

 

 کے ساتھ ساتھ م

 
 

زہ وق

 

رہی  اس کا دائ

 ہیں۔

 (Importance of Management) انتظامیہ کی اہمیت1.7 

ا ہے۔ یہ وسائل (Organisation) کسی بھی تنظیم (Management) انتظامیہ

 

زقی اور کامیابی میں کلیدی کردار ادا کرت

 

 کی ئ

(Resources) ز حکمت عملی بنانے   کو منظم کرنے

 

ز    مؤئ

 

ا ہے۔ ایک مضبوط اور مؤئ

 

زاہم کرت

 

اور طے شدہ اہداف کے حصول میں مدد ف

 

 

ک
  کے مجموعی ڈھانچے کو مستحکم بھی بناتی ہے۔میں اضافہ کرتی ہے بلکہ تنظیم (Productivity) انتظامیہ نہ صرف پیداوارب

 :انتظامیہ کی اہمیت کو درج ذیل نکات میں تفصیل سے بیان کیا جا سکتا ہے

 (Achievement of Organizational Goals) تنظیمی مقاصد کے حصول میں مدد (1

زا مقصد تنظیمی مقاصد

 

ز  (Organizational Goals) انتظامیہ کا س  سے ئ 

 

ا ہے۔ یہ تمام وسائل کو مؤئ

 

ا ہوت

 

طریقے سے حاصل کرت

انی   مالی   اور مادی وسائل

 

کو منظم انداز میں استعمال کر  (Human, Financial, and Material Resources) جیسے ان

ا ہے۔

 

 پہنچات

 

 مقصد کا (Business Organization) مثال کے طور پر   ایک کاروت اری ادارہ کے تنظیم کو اس کے مقررہ اہداف ی

ز انتظامیہ ان

 

زاہمی پر توجہ دے سکتا ہے۔ مؤئ

 

ا ہو سکتا ہے   جبکہ ایک تعلیمی ادارہ معیاری تعلیم کی ف

 

مقاصد کو  زتکادہ سے زتکادہ منافع حاصل کرت

 پر عمل درآمد کرتی ہے۔ (Strategies) اور حکمت عملیوں (Policies) حقیقت میں بدلنے کے لیے مناس  ت الیسیوں

ز  (2

 

 (Efficient Utilization of Resources) استعمالوسائل کا مؤئ

ا ہے۔ انتظامیہ ان وسائل جیسے سرمایہ

 

ز استعمال ضروری ہوت

 

 اور مؤئ

 

 کسی بھی تنظیم کے ت اس محدود وسائل ہوتے ہیں   جن کا درس

(Capital), زادی قوت

 

  ,(Materials) مواد ,(Workforce) اف

 
 

 کو بہتر طریقے سے مختص (Time) اور وق

(Allocate) زاجات میں زتکادہ سے زتکادہ نتائج حاصل کیے جا سکیں۔

 

اکہ کم سے کم اج

 

 مثال کے طور پر   ایک صنعتی تنظیم کرتی ہے ت

(Manufacturing Firm) میں خام مال کے غیر ضروری ضیاع (Wastage) د پیداواری تکنیکوں دیک  کو روکنے کے لیے ج 

(Production Techniques)  ز

 

انی ہے۔کا استعمال ایک مؤئ

 
 

 انتظامیہ کی ن
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زی (3

 

زئ زقی اور مسابقت میں ئ 

 

 (Business Growth and Competitive Advantage) کاروت اری ئ

وں (Competition) موجودہ دور میں کاروت اری مسابقت

 

ک
ز تنظیم چاہتی ہے کہ وہ اپنے حری

 
زھ چکی ہے۔ ہ

 

 بہت زتکادہ ئ 

(Competitors) زقی کرے اور اپنی سے آگے نکلے۔ انتظامیہ تنظیم کے لیے بہتر

 

اکہ وہ مارکیٹ میں ئ

 

  کرتی ہے ت

 

ین حکمت عملی مرب

 

 
 

د مارکیٹنگ تکنیکوں بنا سکے۔ (Brand Identity) منفرد شناح دیک  Marketing) مثال کے طور پر   ایک کمپنی ج 

Techniques) د ٹیکنالوجی دیک ز  کے استعمال سے اپنے کاروت ار کو وسعت دے سکتی ہے   جو (Technology) اور ج 

 

کہ ایک مؤئ

انی ہے۔

 
 

 انتظامیہ کی ن

زدوروں کی حوصلہ افزائی اور فلاح و بہبود (4

 

 (Employee Motivation and Welfare) م

ایک کامیاب تنظیم کے لیے ضروری ہے کہ اس کے ملازمین خوش اور مطمئن ہوں۔ انتظامیہ ملازمین کی ضرورتکات کو مدنظر رکھتے ہوئے ان کی 

 مراعات ,(Work Environment) کے اقدامات کرتی ہے   جیسے بہتر کام کرنے کے حالات (Welfare) فلاح و بہبود

(Incentives), زبیت

 

زقی کے مواقع (Training) ئ

 

ا۔ (Career Growth Opportunities) اور ئ

 

زاہم کرت

 

 ف

زقی (Performance-Based Bonuses) مثال کے طور پر   اگر ایک کمپنی اپنے ملازمین کو کارکردگی کی بنیاد پر بونس

 

 اور ئ

(Promotions) دیتی ہے   تو یہ ملازمین کی حوصلہ افزائی میں اہم کردار ادا کرتی ہے۔ 

5)  

 

د ٹیکنالوجی کے مطابق خود کو ڈھالنے کی صلاحک دیک  (Adaptability to Technological Changes) ج 

ز دن نئی ٹیکنالوجیز متعارف ہو رہی
 
زقی کر رہی ہے   اور ہ

 

اتدنیا تیزی سے ئ

 

ز انتظامیہ تنظیم کو بدلتے ہوئے رجحات

 

 (Trends)  ہیں۔ ایک مؤئ

زار رکھ سکے۔

 

زف اکہ وہ مارکیٹ میں اپنی پوزیشن ئ 

 

 مثال کے طور پر   روایتی کاروت ار جو ڈیجیٹل مارکیٹنگ کے مطابق ڈھالنے میں مدد دیتی ہے ت

(Digital Marketing) کامرس-اور ای (E-Commerce)  ات کو

 

زقی کر رہے ہیں۔ کے نئے رجحات

 

اپنا رہے ہیں   وہ زتکادہ ئ

 یہ س  ایک بہترین انتظامیہ کے بغیر ممکن نہیں ہے۔

 (Fulfillment of Social and Ethical Responsibilities) سماجی اور اخلاقی ذمہ داریوں کی تکمیل (6

ا   بلکہ اسے سماجی اور اخلاقی ذ

 

 محدود نہیں ہوت

 

 Social and Ethical) مہ داریوںانتظامیہ صرف منافع حاصل کرنے ی

Responsibilities) د تنظیمیں ماحولیاتی تحفظ دیک ا ہے۔ ج 

 

ا ہوت

 

سماجی  ,(Environmental Protection) کو بھی پورا کرت

زقی

 

پر بھی زور  (Ethical Business Practices) اور اخلاقی کاروت اری طریقوں (Social Development) ئ

 ت الیسیوںمثال کے طور پر    دیتی ہیں۔

 

زی کمپنیاں ماحول دوس

 

 سوشل  (Eco-Friendly Policies) ئ 

 
ک
کو اپنانے اور کارپورب

ی

 

کت ی لن
ش

 

ن

 کے تحت فلاحی کاموں میں حصہ لے کر اپنی سماجی ذمہ داری ادا کرتی ہیں۔ (CSR) رسپا

 (Coordination and Teamwork in Organization) تنظیم میں ہم آہنگی اور ہمکاری (7

 ,(Finance) مالیات ,(Production) کام کرتے ہیں   جیسے پیداوار (Departments) میں مختلف محکمے کسی بھی تنظیم

انی وسائل ,(Marketing) مارکیٹنگ

 

اکہ  .(HR) اور ان

 

ایک کامیاب انتظامیہ ان تمام محکموں کے درمیان ہم آہنگی پیدا کرتی ہے ت
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 حکمت   مثال کے طور پر  تنظیم کی کارکردگی میں بہتری آئے۔

 

زاہم کرے   مارکیٹنگ ٹیم درس

 

 فنڈز ف

 
 

زوق اگر ایک کمپنی میں مالیاتی شعبہ ئ 

 عملی بنائے   اور پیداوار کا شعبہ اعلیٰ معیار کی مصنوعات تیار کرے   تو کمپنی زتکادہ کامیابی حاصل کر سکتی ہے۔

ا  ہے (Pillar) کسی بھی تنظیم کے لیے ایک بنیادی ستون (Management) انتظامیہ

 

زن کرت

 

زقی کی راہ پر گام

 

جو اسے ئ

زی   ملازمین کی فلاح و بہبود   ٹیکنالوجی سے ہم آہنگی   اور سماجی ذمہ دا

 

زئ ز استعمال   کاروت اری مسابقت میں ئ 

 

ریوں کو پورا کرنے ہے۔ یہ وسائل کے مؤئ

ز انتظامیہ کے بغیر کوئی بھی تنظیم طویل مدتی کا

 

ا ہے۔ ایک مؤئ

 

میابی حاصل نہیں کر سکتی۔ یہی وجہ ہے کہ انتظامیہ کو کسی بھی میں اہم کردار ادا کرت

زقی اور ت ائیداریادارے کی

 

ا ہے۔ (Sustainability)  ئ

 

 کا بنیادی عنصر سمجھا جات

 (Principles of Management) انتظامیہ کے اصول1.8 

ا ہے۔ یہ  (Principles) ایک منظم اور سائنسی عمل ہے جو مختلف اصولوں (Management) انتظامیہ

 

پر مبنی ہوت

زن کرنے (Organizations) اصول تنظیموں

 

ز استعمال کو یقینی بنانے   کو کامیابی کی راہ پر گام

 

اور تنظیمی مقاصد کے    وسائل کے مؤئ

زاہم کرتے ہیں۔ ان اصولوں کو س  سے 

 

ا (Henri Fayol) ہنری فایول پہلےحصول میں مدد ف زتیب دتک

 

د انتظامیہ کے    نے ئ دیک جنہیں ج 

ا ہے۔

 

 بنیادی اصول تصور کیا جات

 :انتظامیہ کے اہم اصول درج ذیل ہیں

 (Division of Work) تقسیم کار (1

زاد کو تفویض کیا جائے۔ اس

 

سے  یہ اصول اس ت ات پر زور دیتا ہے کہ کسی بھی کام کو مختلف حصوں میں تقسیم کرکے متعلقہ مہارت رکھنے والے اف

 

 

ک
ز طریقے سے انجام دتکا جا سکتا ہے۔ (Productivity) پیداوارب

 

ز اور تیز ئ

 

ا ہے اور کام کو مؤئ

 

ایک فیکٹری میں  :مثال میں اضافہ ہوت

ا ہے (Production) پیداوار

 

گ اور کوالٹی    پروڈکٹ کی تیاری   جیسے خام مال کی جانچ   کے مراحل کو مختلف حصوں میں تقسیم کیا جات

 

 ی
ج
کک  ی
ی

زاہم کرتے ہیں۔   کنٹرول۔ اس طرح

 

زدور بہتر نتائج ف

 

ز م
 
ز کام کے ماہ

 
 ہ

 (Authority and Responsibility) اختیار اور ذمہ داری (2

ز منیجر
 
اکہ وہ اپنی ذمہ داریوں (Authority) کو مناس  اختیارات (Manager) یہ اصول کہتا ہے کہ ہ

 

 دیے جانے چاہئیں ت

(Responsibilities) ا

 

ز طریقے سے نبھا سکے۔ ت

 

بھی  (Accountability) اختیارات کے ساتھ ساتھ جوابدہی   ہمکو مؤئ

 کا غلط استعمال نہ ہو۔

 
 

اکہ طاق

 

 Advertising) ایک کمپنی میں اگر مارکیٹنگ مینیجر کو اشتہاری مہمات :مثال ضروری ہے ت

Campaigns) اکامی کے لیے بھی جوابدہ ہوگا۔   کی منظوری کا اختیار دتکا گیا ہے

 

 تو وہ اس کی کامیابی تکا ت
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 (Discipline) ڈسپلن (3

 ضروری ہے۔ اس کا مطلب قوانین

 

ک
عزت و احترام کا    ضوابط اور ت الیسیوں کی ت ابندی   ڈسپلن کسی بھی تنظیم کے کامیاب انتظامیہ کے لیے نہاب

زہ
 
 کی ت ابندیاگر  :مثالاور تنظیمی اصولوں پر عمل درآمد ہے۔   مظاہ

 
 

کا اصول  (Punctuality) کوئی کمپنی اپنے ملازمین کے لیے وق

 تو کام کے معیار اور کارکردگی میں بہتری آتی ہے۔   متعین کرتی ہے اور تمام ملازمین اس پر عمل کرتے ہیں

د کا اتحاد (4

  

 (Unity of Command) کمای

ز ملازم کو صرف ایک ہی افسر
 
سے احکامات ملنے چاہئیں۔ اگر ایک ہی ملازم کو ایک سے زائد افسران  (Superior) یہ اصول کہتا ہے کہ ہ

 ہیں۔   سے ہداتکات ملیں

 

ایک بینک میں اگر ایک ہی کیشئر کو دو مختلف منیجرز الگ الگ ہداتکات دیں تو  :مثالتو کنفیوژن اور تنازعات جنم لے سکت

 وہ اپنی ذمہ داری صحیح طریقے سے نہیں نبھا سکے گا۔

 (Unity of Direction) اتحادسمت کا  (5

زاد اور ٹیمیں ایک مشترکہ حکمت عملی  (Objective) یہ اصول اس ت ات پر زور دیتا ہے کہ ایک ہی مقصد

 

کے تحت کام کرنے والے تمام اف

اکہ تنظیمی مقاصد کو بہتر طریقے سے حاصل کیا جا سکے۔

 

 اگر کسی کمپنی کی توجہ ماحولیاتی تحفظ :مثالکے تحت کام کریں ت

(Environmental Protection) جیسے ماحول    تو اس کی تمام ت الیسیاں اور سرگرمیاں اسی مقصد کے مطابق ہونی چاہئیں   پر ہے

 مصنوعات کی تیاری۔

 

 دوس

زی (6

 

زئ  Subordination of Individual Interest to Organizational) تنظیمی مفادات کی ئ 

Interest) 

ز

 

ز ملازم  (Collective Interest) د کا ذاتی مفاد تنظیم کے اجتماعی مفادیہ اصول کہتا ہے کہ کسی بھی ف
 
ا چاہیے۔ اگر ہ

 

ابع ہوت

 

کے ت

زقی کو نظر انداز کرے تو کامیابی حاصل نہیں کی جا سکتی۔

 

زقی پر توجہ دے اور تنظیم کی ئ

 

اگر کسی کمپنی میں کوئی ملازم  :مثالصرف اپنی ذاتی ئ

زقی پر دھیان دیتا ہے ا

 

ا ہے (Teamwork) ور ٹیم ورکصرف اپنی ئ

 

 ہو سکتا ہے۔   کو نظر انداز کرت

 

 
اب

 

 تو یہ تنظیم کے لیے نقصان دہ ت

 (Remuneration of Employees) ملازمین کو مناس  معاوضہ (7

دمات کا مناس  اور منصفانہ معاوضہ

 

اکہ وہ تنظیم (Fair Compensation) یہ اصول کہتا ہے کہ ملازمین کو ان کی ج

 

کے  ملنا چاہیے ت

ا چاہیے بلکہ اس میں دیگر مراعات (Salary) لیے وفاداری اور محنت کے ساتھ کام کریں۔ معاوضہ صرف تنخواہ

 

 محدود نہیں ہوت

 

 ی

(Benefits) امل ہونے چاہئیں۔   انعامات   جیسے بونس

 

زقی کے مواقع بھی ش

 

ایک کمپنی جو اپنے ملازمین کو کارکردگی کی بنیاد پر  :مثالاور ئ

 وہ زتکادہ محنت اور وفاداری کے ساتھ کام کرتے ہیں۔    ہےمراعات دیتی

8)  

 

ک
ب ز

 

 اور غیر مرک

 

ک
ب ز

 

 (Centralization and Decentralization) مرک

زی سطح

 

پر  (Centralized) یہ اصول اس ت ات پر زور دیتا ہے کہ کسی تنظیم میں اختیارات کی تقسیم متوازن ہونی چاہیے۔ کچھ فیصلے مرک

اکہ کام کی رفتار اور استعداد میں بہتری  (Decentralized) دیگر اختیارات نچلی سطحجبکہ    ہونے چاہئیں

 

پر بھی منتقل کیے جانے چاہئیں ت



19 

ا ہے :مثالآئے۔

 

زی کمپنی میں ت الیسی سازی کا اختیار سینئر مینجمنٹ کے ت اس ہوت

 

زانچ مینیجرز   ایک ئ   جبکہ روزمرہ کے معمولی فیصلے ئ 

(Branch Managers)  جاتے ہیں۔کو دیے 

زتیب اور تنظیم (9

 

 (Order and Organization) ئ

ا چاہیے

 

زتیب میں رکھا جات

 

ز چیز کو مناس  ئ
 
ز استعمال ممکن ہو سکے۔ اس میں    یہ اصول کہتا ہے کہ تنظیم میں ہ

 

زادی قوت کا مؤئ

 

اکہ وسائل اور اف

 

ت

امل ہوتے ہیں (Social Order) اور سوشل آرڈر (Physical Order) فزیکل آرڈر

 

 ایک گودام :مثال۔ش

(Warehouse) زتیب سے رکھی جائیں

 

 ڈیلیوری   میں اگر تمام اشیاء ئ

 
 

زوق دنے اور ئ 

  

 (Timely Delivery) تو انہیں ڈھوی

 میں آسانی ہوگی۔

 (Equity) مساوات (10

ا چاہیے۔ کسی بھی ملازم کے ساتھ ا

 

اؤ ہوت

 

زت زی اور انصاف کا ئ  زائ  ازی سلوکیہ اصول کہتا ہے کہ تمام ملازمین کے ساتھ ئ  ک

 

 م

(Discrimination) ا چاہیے

 

زوغ دینا چاہیے۔ (Work Culture) اور تنظیم میں مثبت ورک کلچر   نہیں ہوت

 

 :مثال کو ف

ا ہے

 

زاہم کرت

 

زقی کے مواقع ف

 

ا ہے۔   ایک ادارہ جو تمام ملازمین کو یکساں ئ

 

زت ا کامیابی حاصل کرت  وہ زتکادہ دئک

 (Stability of Tenure of Employees) ملازمین کے استحکام (11

زہ کر سکیں۔  (Job Security) یہ اصول کہتا ہے کہ تنظیم کو اپنے ملازمین کے روزگار
 
اکہ وہ بہتر کارکردگی کا مظاہ

 

ا چاہیے ت

 

کو یقینی بنات

 ہو سکتا  (Frequent Dismissals) ملازمین کو ت ار ت ار نوکری سے نکالنا

 

 
اب

 

ایک کمپنی جو  :مثالہے۔تنظیم کے لیے نقصان دہ ت

زاہم کرتی ہے

 

زقی کے مواقع ف

 

 وہ بہتر کارکردگی دکھاتے ہیں۔   اپنے ملازمین کو طویل مدتی روزگار اور ئ

12)  

 

 (Initiative) پہل کرنے کی صلاحک

اکہ وہ نئے خیالات پیش کر سکیں اور اپنی کارکر (Autonomy) یہ اصول ملازمین کو خود مختاری

 

دگی میں بہتری لا دینے پر زور دیتا ہے ت

زوغ دیتا ہے۔ (Creativity) سکیں۔ یہ تنظیم میں تخلیقی صلاحیتوں

 

اگر کسی بینک کا ایک ملازم ڈیجیٹل بینکنگ کو بہتر بنانے کا  :مثالکو ف

 ہو سکتا ہے۔   نیا آئیڈتکا پیش کرے اور انتظامیہ اس کی حوصلہ افزائی کرے

 

 
اب

 

 تو یہ تنظیم کے لیے فائدہ مند ت

 (Esprit de Corps) اور اتحادٹیم ورک  (13

زاد کے درمیان اتحاد اور تعاون (Teamwork) یہ اصول ٹیم ورک

 

پر زور دیتا ہے۔ اس  (Cooperation) اور تنظیم کے تمام اف

ا ہے اور ملازمین میں احساسِ وابستگی

 

ا ہے۔ (Sense of Belonging) سے کام کی کارکردگی میں اضافہ ہوت

 

ایک  :مثال  پیدا ہوت

ات زتکادہ ہوتے ہیں   ل ٹیم میں اگر تمام کھلاڑی ہم آہنگی سے کھیلیںفٹ ت ا

 

ا ہے۔   تو جیتنے کے امکات

 

 یہی اصول تنظیموں پر بھی لاگو ہوت

ز نظم و نسق کے لیے بنیادی حیثیت رکھتے ہیں۔ یہ اصول تنظیم کو بہتر کارکردگی

 

   انتظامیہ کے اصول کسی بھی تنظیم کے کامیاب اور مؤئ

ز فیصلہ

 

زن     سازیمؤئ

 

زقی کی راہ پر گام

 

اور وسائل کے دانشمندانہ استعمال میں مدد دیتے ہیں۔ ایک کامیاب تنظیم ہمیشہ ان اصولوں پر عمل کرکے ئ

 ہوتی ہے۔
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 موجودہ مسابقت کی روشنی میں انتظامیہ کی اہمیت1.9 

(Significance of Management in the Light of Present Competition) 

زھتی ہوئی عالمی مسابقت کا دور ہے۔ ایسے ماحول میں کسی بھی ادارے تکا تنظیم کی کا

 

دتوں، اور ئ  میابی کا آج کا دور تیز رفتار تبدیلیوں، تکنیکی ج 

، لچک، اور بصیرت پر ہے۔ انتظامیہ نہ صرف ادارے کے مقاصد طے کرتی  (Management) انتظامیہدارومدار اس کی 

 

ک
ب ز

 

کی مؤئ

  حصول کے لیے منصوبہ بندی، تنظیم، قیادت، اور نگرانی کے تمام مراحل کو مربوط انداز میں انجام دیتی ہے۔ہے بلکہ ان کے

 :دورِ مسابقت میں منصوبہ بندی اور حکمتِ عملی .1

ز 

 

ات، حریف اداروں کی ت الیسیوں، اور صارفین کی ضرورتکات کو مدِنظر رکھتے ہوئے مؤئ

 

منصوبہ بندی کرتی انتظامیہ موجودہ مارکیٹ کے رجحات

زی دلاتی ہے اور طویل مدتی ت ائیداری

 

زئ  کو یقینی بناتی ہے۔ (sustainability) ہے۔ بہتر حکمتِ عملی ادارے کو مسابقت میں ئ 

ز استعمال .2

 

 :وسائل کا مؤئ

ا  سمت میں استعمال کر کے زتک

 

انی، مالی، اور مادی وسائل کو درس

 

ز انتظامیہ ہی ان

 

 دہ سے زتکادہ پیداوارمحدود وسائل کے دور میں مؤئ

(productivity) ا ہے۔

 

زھات

 

 کو ئ 

 
 

 حاصل کر سکتی ہے۔ یہ عمل ادارے کے منافع، کارکردگی، اور مسابقتی طاق

زوغ .3

 

د ٹیکنالوجی کا ف دیک  :اختراعات اور ج 

دت ا بقا کی شرط ہے۔ انتظامیہ ہی ادارے میں نئی  (innovation) آج کی مسابقتی معیشت میں ج 

 

اختراعات، خودکار اور ٹیکنالوجی اپنات

د تقاضوں سے ہم آہنگ کرتی ہے۔ دیک  نظام، اور ڈیجیٹل حل متعارف کروا کر مارکیٹ میں ج 

زبیت، قیادت اور حوصلہ افزائی .4

 

زادی قوت کی ئ

 

 :اف

زاہم کرتی ہے۔ یہ عمل ٹیم ورک

 

زبیت، اعتماد، اور رہنمائی ف

 

 نہیں دیتی بلکہ انہیں ئ

 

ک
، اور بہترین انتظامیہ اپنے عملے کو محض ہداب

 

، تخلیقی صلاحک

ا ہے۔

 

 ادارہ جاتی وفاداری کو مضبوط بنات

5.  

 

ز فیصلہ سازی اور بحرانوں سے نمٹنے کی صلاحک

 

 :مؤئ

، اور عملی فیصلے کرنے ہوتے ہیں۔ ایسی قیادت جو خطرات کا صحیح تجزیہ کرے اور فوری ر

 

د دت اؤ میں انتظامیہ کو تیز، درس دِعمل مسابقت کے شدیک

زن کرتی ہے۔دے، ادارے کو بحرانو

 

 ں سے محفوظ رکھتے ہوئے کامیابی کی راہ پر گام

د طرزِ انتظام نہ صرف پیداوار اور  انتظامیہموجودہ مسابقتی دنیا میں  دیک ز، شفاف، اور ج 

 

کسی ادارے کی بنیاد، سمت، اور بقا کی ضامن ہے۔ ایک مؤئ

ا ہے بلکہ ادارے کو عالمی معیار کے مطابق ڈھالتا 

 

ز ادارے کے لیے ضروری ہے کہ وہ ایسی انتظامیہ تشکیل منافع میں اضافہ کرت
 
ہے۔ اس لیے ہ

 دے جو تبدیلی کو موقع میں بدل سکے، اور مسابقت کو کامیابی کا زینہ بنائے۔
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 (Learning Outcomes)    نتائج کتسابیا 1.10

 کار
ٔ
زہ

 

 کے مطالعے کے بعد طلبہ نے انتظامیہ کے بنیادی تصورات، مفہوم، اور دائ

 
 

کو گہرائی سے سمجھ لیا ہے۔ انہوں نے یہ  اس یوب

ز جان لیا ہے کہ انتظامیہ دراصل منصوبہ بندی، تنظیم، قیادت اور نگرانی جیسے افعال کا مجموعہ ہے جو کسی بھی ادارے کی کامیابی کے لیے  اگزئک

 

ت

اریخی اور نظرتکاتی پس منظر کے ساتھ سمجھتے ہوئے ان 

 

کے عملی اطلاق کی اہمیت کو بھی پہچان لیا ہے۔ ہیں۔ طلبہ نے انتظامیہ کے اصولوں کو ت

زقی 

 

ز انتظامیہ ادارے کو ئ

 

کی راہ پر انہوں نے مختلف تنظیمی و کاروت اری حالات میں انتظامیہ کے کردار کا تجزیہ کیا اور یہ سیکھا کہ کس طرح مؤئ

زن کرتی ہے۔ موجودہ مسابقتی ماحول کے تناظر میں طلبہ نے یہ ادراک حاصل کیا ہے

 

د انتظامی رویوں، اختراعات اور  گام دیک کہ کامیابی کے لیے ج 

 کے مطالعہ کے ذریعے طلبہ نے نہ صرف انتظامیہ کے نظرتکاتی پہلوؤں کا فہم 

 
 

ا ضروری ہے۔ اس طرح، اس یوب

 

لچکدار حِکمت عملیوں کو اپنات

زوئے کار لانے کی مہارت بھی پیدا کر لی ہے۔  حاصل کیا ہے بلکہ انہیں عملی زندگی میں ئ 

  (Model Exam Questions)نمونہ امتحانی سوالات1.11

ز کریں۔:الف ُ
 (Fill in the Blanks)خالی جگہوں کو ئ 

زقی کا بنیادی ستون ہے۔ .1

 

 انتظامیہ کسی بھی تنظیم کی __________ اور ئ

ا ہے۔ .2

 

 انتظامیہ کا بنیادی مقصد تنظیمی __________ کے حصول کو یقینی بنات

 سے سمجھا جا سکتا ہے جیسے بطور گروہ، بطور وسیلہ، بطور علمی شعبہ اور بطور __________۔انتظامیہ کو مختلف زاویوں  .3

امل ہیں۔ .4

 

 انتظامیہ کے بنیادی افعال میں منصوبہ بندی، تنظیم، عملہ سازی، رہنمائی اور __________ ش

 جارج آر ٹیری نے انتظامیہ کو ایک __________ کے طور پر بیان کیا۔ .5

 میہ کو __________ افعال پر مشتمل بتاتکا۔ہنری فایول نے انتظا .6

7. "Unity of Command" ز ملازم کو صرف __________ افسر سے ہداتکات ملنی چاہئیں۔
 
 کے اصول کے مطابق ہ

ا ہے۔ (Division of Work) تقسیمِ کار .8

 

 کا مقصد __________ میں اضافہ کرت

ا چاہیے۔کے اصول کے مطابق تمام ملازمین کے ساتھ  (Equity) مساوات .9

 

 __________ سلوک ہوت

 پھیلا ہوا ہے۔ .10

 

انی وسائل، مارکیٹنگ اور __________ مینجمنٹ ی

 

زہ کار پیداوار، مالیات، ان

 

 انتظامیہ کا دائ

 جوات ات 

 مقاصد .2 کامیابی .1

 کنٹرولنگ .4 عمل .3

 ت انچ .6 (Process) عمل .5
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  .8  ایک  .7

 

ک
 (Productivity) پیداوارب

ج ک .10 (Fair) منصفانہ .9

 

کت ی

 (Strategic) اسٹر

  (Short Answers Type Questions)جوات ات  کے  حامل  سوالات   مختصر

 کریں۔ (Management) انتظامیہ .1

 

 کے بنیادی اصولوں کی وضاح

زہ کار .2

 

 کے اہم عناصر پر تفصیل سے روشنی ڈالیں۔ (Scope of Management) انتظامیہ کے دائ

انی وسائل میں انتظامیہ کا  .3

 

ا ہے؟مارکیٹنگ   مالیات   اور ان

 

 کردار کیا ہوت

 کریں۔ .4

 

ا ہے؟ وضاح

 

 انتظامیہ کو سائنس اور فن دونوں کیوں کہا جات

 کریں۔ .5

 

ا ہے؟ مثالوں کے ساتھ وضاح

 

زاہم کرت

 

زقی میں کیسے مدد ف

 

ز انتظامیہ تنظیم کی ئ

 

 مؤئ

  (Long Answers Type Questions) طویل  جوات ات  کے  حامل  سوالات

 ٹ لکھیں اور ان کی عملی اہمیت کو واضح کریں۔انتظامیہ کے اصولوں پر تفصیلی نو .1

د تنظیموں میں اہمیت پر تفصیل سے تبصرہ کریں۔ .2 دیک زہ کار اور اس کی ج 

 

 انتظامیہ کے دائ

 کریں اور ان کی موجودہ دور میں مطابقت پر گفتگو کریں۔ 14ہنری فایول کے پیش کردہ انتظامیہ کے  .3

 

 اصولوں کی وضاح

 کریں۔کسی تنظیم میں منصوبہ بندی    .4

 

 تنظیم سازی   قیادت اور کنٹرولنگ کے عمل کی تفصیلی وضاح

 کریں۔ .5

 

ا ہے؟ مثالوں کے ساتھ وضاح

 

ز انتظامیہ کا کردار کیا ہوت

 

زقی اور تنظیمی مقاصد کے حصول میں ایک مؤئ

 

 کاروت اری ئ
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زقی۔2اکائی

 

 انتظامیہ کی فکری ئ

(Evolution of Management Thoughts) 

زاء  اکائی کے

 

 
 اج

Structure 

 Introduction تمہید 2.0

 Objectives مقاصد 2.1 

زقی 2.2

 

 Evolution of Management Thought  انتظامیہ کی فکری ئ

دمات 2.3

 

درک ونسلو ٹیلر کی ج

 

زیک

 

 Taylor’s Contribution  ف

 Principles of Scientific اصولِ سائنسی انتظامیہ 2.4

Management 

ںسائنسی  2.5
ک
یککن

 

کن

 

ت

 Techniques of Scientific  انتظامیہ کی 

Management 

دمات 2.6

 

 Henri Fayol’s Contributions  ہنری فایول کی ج

 General Principles of Management  انتظامیہ کے عمومی اصول 2.7

دمات 2.8

 

 مایو کی ج

 

 

ک

 George Elton Mayo’s Contributions  جارج ای

 Management Art’s Science or سائنس تکا پیشہ؟  انتظامیہ: فن  2.9

Profession 

 Learning Outcomes اکتسابی نتائج 2.10      

 Model Exam Questions نمونہ امتحانی سوالات   2.11 

 (Introduction) تمہید2.0 

زہ کار   اس کی اہمیت   کے بنیادی تصورات (Management) ہم نے انتظامیہ   میں 1پچھلی اکائی 

 

اور اصولوں پر تفصیل سے    دائ

ا ہے

 

زقی اور کامیابی میں کلیدی کردار ادا کرت

 

ز    گفتگو کی۔ ہم نے یہ سیکھا کہ انتظامیہ کسی بھی تنظیم کی ئ

 

اور یہ کہ اس کے اصول وسائل کے مؤئ
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اہم

 

 ہوتے ہیں۔ ت

 

 
اب

 

   ہ ڈھانچہ اور اس کے اصول یکدم تشکیل نہیں دیے گئےانتظامیہ کا موجود   استعمال اور تنظیمی اہداف کے حصول میں معاون ت

 بلکہ یہ ایک مسلسل ارتقائی عمل کا نتیجہ ہیں۔

کے ارتقا پر روشنی ڈالیں گے اور  (Evolution of Management Thought) ہم انتظامی فکر   میں 2اکائی 

 دیکھیں گے کہ کلاسیکی نظریہکا مطالعہ کریں گے۔ ہم  (Theories of Management) مختلف انتظامی نظرتکات

(Classical Theory)   سائنسی انتظامیہ (Scientific Management)   رویہ جاتی نقطہ نظر (Behavioral 

Approach)   مقداری نقطہ نظر (Quantitative Approach)   د نظرتکات دیک کس  (Modern Theories) اور ج 

زقی تکافتہ ہوتے گئے اور تنظیمی

 

 کے ساتھ ئ

 
 

 ہوئے۔طرح وق

 

 
اب

 

ز بنانے میں معاون ت

 

  نظم و نسق کو مؤئ

اور  "؟(Science) ہے تکا سائنس (Art) کیا انتظامیہ ایک فن"ہم ایک بنیادی سوال پر بھی غور کریں گے کہ    اس کے علاوہ

ا ہے (Profession) انتظامیہ کو ایک ت اقاعدہ پیشہیہ بھی دیکھیں گے کہ 

 

د اور مسابقتی  ۔کے طور پر کس طرح تسلیم کیا جات دیک آج کے ج 

کیوں ضروری ہے اور یہ کس طرح تنظیمی کامیابی میں اہم  (Professionalism) انتظامیہ میں پیشہ ورانہ مہارت   کاروت اری ماحول میں

ا ہے

 

زہ لیا جائے گا۔   کردار ادا کرت

 
 

 اس اکائی میں اس پہلو کا بھی تفصیلی جائ

زقی کو سمجھنے میں مدد دے گییہ اکائی ہمیں انتظامیہ کے نظرتکاتی پس منظر

 

اور    فیصلہ سازی   جو آگے چل کر عملی حکمت عملیوں    اور اس کی ارتقائی ئ

زاہم کرے گی۔

 

 تنظیمی ت الیسی سازی کے مطالعے کے لیے ایک مضبوط بنیاد ف

  (Objectives)مقاصد2.1 

 :کو سمجھ سکیں گے  نکاتآپ مندرجہ ذیل   اس اکائی کا مطالعہ کرنے کے بعد

زقی  ▪

 

 انتظامیہ کی فکری ئ

 انتظامیہ کے ت انی مفکرین کے نظرتکات کا تجزیہ ▪

 انتظامیہ کو فن   سائنس اور پیشہ کے طور پر ▪

د دور میں انتظامیہ کی اہمیت  ▪ دیک  ج 

زقی2.2 

 

 (Evolution of Management Thought) انتظامیہ کی فکری ئ

 محسوس نہیں کی گئی تھی۔ اگرچہ کے منظم مطالعے  (Management) انتظامیہ

 

کی ضرورت بیسویں صدی کے آغاز ی

ان اجتماعی طور پر گروہوں میں زندگی گزارتے تھے   لیکن ایک ت اضابطہ علمی شعبے

 

  ان
 
 انتظامیہ کی عملی شکل ماضی میں بھی موجود تھی   ح

(Discipline) درک ونسلو ٹیلر

 

زیک

 

اور ان کے ساتھیوں کے  (Frederick Winslow Taylor) کے طور پر اس کا آغاز ف

  سامنے آتکا۔ 1900سے ہوا   جو  کے نظریے (Scientific Management) انتظامیہسائنسی 
ک
ب ز

 

 کے ف
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زقی میں سستی کی وجوہات

 

 انتظامیہ کی فکری ئ

زقی میں کئی رکاوٹیں درپیش رہیں

 

 :جن میں سے چند درج ذیل ہیں   انتظامیہ کے نظرتکات اور عملی اطلاق کی ئ

ا  .1

 

ز سے تسلیم کیا جات ا تھا   جسے ت اقاعدہ  – کاروت ار کو ایک پیشے کے طور پر دئک

 

ابتدائی دور میں کاروت ار کو محض ایک روایتی سرگرمی سمجھا جات

 پیشے کی حیثیت نہیں دی گئی۔

ا تھا – "یہ غلط تصور کہ "منیجرز پیدا ہوتے ہیں   بنائے نہیں جاتے .2

 

 سمجھا جات

 

زبیت کے ذریعے    انتظامیہ کو قدرتی صلاحک

 

جسے سیکھنے تکا ئ

 حاصل نہیں کیا جا سکتا۔

ا   سائنس نہیں .3

 

زین سماجیات نے انتظامیہ کو سائنسی  – انتظامیہ کو صرف ایک فن سمجھا جات
 
زین نفسیات اور ماہ

 
زین اقتصادتکات   ماہ

 
ماہ

 اصولوں پر پرکھنے کے بجائے صرف ایک ہنر کے طور پر لیا۔

زین معاشیات نے انتظامیہ کو ایک مستقل سائنسی تحقیق کا موضوع بنانے میں  –  علم سمجھنے سے انکارانتظامیہ کو تھیوری پر مبنی .4
 
مشہور ماہ

 دلچسپی نہیں لی۔

زتیب نہ دینا .5

 

  سے انتظامی اصولوں کو ئ

 

زے کاروت اری حضرات بھی ابتدا میں منظم اصولوں کے بجائے  – تجارتی طبقے کی جاب

 

حٰتی کہ ئ 

 د پر کاروت ار چلاتے رہے۔اپنے تجرت ات کی بنیا

زقی میں معاون عوامل

 

 انتظامیہ کے نظریے کی ئ

زقی   پچھلی نصف صدی میں

 

ز تنظیمی نظام انتظامیہ کی نظرتکاتی ئ

 

  مؤئ
 
 ہوا ح

 
 

کے قیام  (Enterprise System) کا آغاز اس وق

انی وسائل

 

زاہم کیکے بہتر نظم و نسق پر زور دتکا گیا۔ درج ذیل  (Human Factor) کے لیے ان

 

زقی میں مدد ف

 

 :عوامل نے انتظامیہ کی ئ

زاحمت .1

 

انی بےچینی اور صنعتی م

 

د طریقوں پر غور کرنے پر  – ان دیک زدوروں کے حقوق اور قومی سطح پر یونینز کے قیام نے انتظامیہ کو ج 

 

م

 مجبور کیا۔

 عظیم اور دفاعی و خلائی پروگراموں کے بعد محد – وسائل کا بہترین استعمال .2

 

 
 Limited) ود وسائلدوسری ج

Resources) ز طریقے سے استعمال کرنے کی ضرورت محسوس کی گئی

 

زقی میں اہم کردار ادا    کو مؤئ

 

د انتظامیہ کی ئ دیک جس نے ج 

 کیا۔

زھتی ہوئی کاروت اری پیچیدگیاں .3

 

زقی نے منظم انتظامیہ کے  (Competition) کاروت اری دنیا میں مقابلہ – ئ 

 

اور صنعتی ئ

 کو اجاگر کیا۔اصولوں کی اہمیت 

 اور قیمت کے مسائل .4

 

د انتظامی تکنیکوں کو استعمال نہیں کیا – لاگ دیک زاجات اور    کاروت اری ادارے جنہوں نے ج 

 

زھتے ہوئے اج

 

وہ ئ 

 جس نے انہیں بہتر انتظامی اصول اپنانے پر مجبور کیا۔   منافع میں کمی کے مسئلے سے دوچار ہوئے
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انی   (Egyptians) مصریقدیم تہذیبوں میں ت ائی جاتی ہیں۔  انتظامیہ کے ابتدائی تصورات کی جڑیں

 

 اور رومی   (Greeks) یوت

(Romans)    رومن کیتھولک چرچاپنی سلطنتوں اور تعمیراتی منصوبوں میں منظم انتظامیہ کے اصول اپناتے تھے۔ اس کے علاوہ 

(Roman Catholic Church)   فوجی تنظیموں (Military Organizations)   اور سول سروس کے کیمرالزم 

(Cameralism) زقی میں معاون رہے۔ کے اصول

 

 بھی انتظامیہ کی ئ

ز بعد کے ادوار میں 

 

ز
کم
ج ت

کوو بولٹن   (James Watt) واٹ
ھی

 

کت من

 (Mathew Boulton)   زٹ اووین  Robert) رائ 

Owen)  

 

 

ک  

دمات انجام دیں   جنہوں نے نے انتظامیہ کے نظرتکات میں مختلف سطح پر  (Charles Babbage) اور چارلس ب

 

ج

اہم

 

درک ونسلو ٹیلر   انتظامیہ کے مسائل پر شعور اجاگر کیا۔ ت

 

زیک

 

زوغ ف

 

 Frederick Winslow) انتظامیہ کے نظرتکات کا حقیقی سائنسی ف

Taylor) کی سائنسی انتظامیہ (Scientific Management)  اور   

 

ک
کے ساتھ ہوا   جس نے منظم طریقہ کار   پیداوارب

 دگی کو بہتر بنانے کے اصول متعارف کروائے۔کارکر

 پہنچا ہے۔ اس کی نظرتکاتی بنیادیں 

 

د دور ی دیک زقی ایک مسلسل ارتقائی عمل ہے   جو قدیم تہذیبوں سے شروع ہوکر ج 

 

انتظامیہ کی فکری ئ

زین کی تحقیقات اور صنعتی انقلاب
 
 فنکے تجرت ات پر مبنی ہیں۔ آج   انتظامیہ نہ صرف ایک  (Industrial Revolution) کئی ماہ

(Art) اور سائنس (Science) ہے بلکہ ایک مستند پیشہ (Profession)  زقی کاروت اری دنیا اور سماجی

 

بھی بن چکا ہے   جس کی ئ

ز سمجھی جاتی ہے اگزئک

 

 ۔فلاح کے لیے ت

دمات2.3 

 

درک ونسلو ٹیلر کی ج

 

زیک

 

 (Taylor’s Contribution) ف

درک ونسلو ٹیلر

 

زیک

 

 کو "سائنسی انتظامیہ کا ت انی (1856-1915) (Frederick Winslow Taylor) ف

(Father of Scientific Management)" ا ہے۔

 

 Principles of) اصولِ سائنسی انتظامیہ"انہوں نے  کہا جات

Scientific Management)" ا

 

 ہوئے۔متعارف کروائے   جو انتظامیہ میں ایک انقلابی تبدیلی ت

 

 
 ب

زک کر کے ایک مشینی کاریگر 1875ٹیلر نے 

 

 Apprentice Patternmaker and) میں اپنی رسمی تعلیم ئ

Machinist)  میڈ ویل اسٹیل ورکس"میں   وہ  1878کے طور پر کام شروع کیا۔ (Midvale Steel Works)"  میں بطور

زقی کر

 

امل ہوئے اور محنت و تجربے کی بنیاد پر ئ

 

زدور ش

 

 پہنچے۔ بعد میں   انہوں نے  چیف انجینئرتے ہوئے عام م

 

م اسٹیل "کے عہدے ی

ہ
ک
ھلت

 

کت ت ن

دمات انجام دیں۔ "(Bethlehem Steel Company) کمپنی

 

 میں بھی ج

زدوروں کی کارکردگی

 

اکہ م

 

 انتظامیہ کو عملی سطحمیں اضافہ کیا جا سکے اور  (Efficiency) انہوں نے کئی تجرت ات کیے ت

(Shop Floor Level) ٹیلر نے انتظامیہ کے حوالے سے کہا سے سمجھنے کی کوشش کی۔: 

ا ہے کہ وہ اسے بہترین او"

 

 والے انتظامیہ کا مطلب یہ جاننا ہے کہ آپ اپنے کارکنوں سے ت الکل کیا کام لینا چاہتے ہیں اور پھر یہ یقینی بنات

 

ر کم لاگ

 "طریقے سے انجام دیں۔
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زدور کے طور 

 

 کی تعلیم مکمل کرنے کے بعد اعلیٰ عہدے پر پہنچےچونکہ ٹیلر نے ایک عام م

 

وہ اس لیے    پر کام کا آغاز کیا اور پھر انجینئرن

زدوروں کے مسائل   ان کے رویوں اور کام کے ماحول

 

 رکھتے تھے۔ یہی تجربہ انہیں م

 

بہتر  انتظامیہ کے معیار کو کو بہتر طور پر سمجھنے کی صلاحک

زغیب دیتا رہا۔ نےبنانے کے لیے نئے اصول وضع کر

 

 کی ئ

دمات دو اہم پہلوؤں پر مشتمل ہیں

 

 :ٹیلر کی ج

 (Principles of Scientific Management) اصولِ سائنسی انتظامیہ .1

ں .2
ک
یککن

 

کن

 

ت

ا   (Techniques of Scientific Management) سائنسی انتظامیہ کے بنیادی طریقے تک

 The Principles of Scientific) انتظامیہاصولِ سائنسی "میں  1911ٹیلر کی تحقیق اور نظرتکات کو 

Management)"  د دور کے دیک   کیا گیا   جو ج 

 

امی کتاب میں مرب

 

 کی بنیاد سمجھی جاتی ہے۔ مینجمنٹ کے سائنسی طریقوںت

 (Principles of Scientific Management) اصولِ سائنسی انتظامیہ2.4 

درک ونسلو ٹیلر

 

زیک

 

 Scientific) سائنسی انتظامیہ اپنے تجرت ات کی بنیاد پر نے (Frederick Winslow Taylor) ف

Management)  درج ذیل اصول وضع کیےکے: 

 (Replacing Rule of Thumb with Science) اندازے کے بجائے سائنسی اصولوں کا اطلاق (1

 درستگیکے بجائے اپنانے پر زور دتکا۔ سائنسی طریقے  (Rule of Thumb) "روایتی اندازے"کو  "سائنس"ٹیلر نے انتظامیہ میں 

(Precision)  ا ہے۔ سائنسی انتظامیہ میں

 

 معیاری کام   پیداوار کی جانچ   اورپر مبنی ہوتے ہیں   جبکہ روایتی اندازہ تجربے اور قیاس پر منحصر ہوت

امل ہوتے ہیں   جنہیں  منصفانہ کام کے اصول

 

ز پہلو میں کے ذریعے پرکھا جا صحیح پیمائشش
 
ا چاہیے   نہ کہ اندازے کی بنیاد پر۔ یہ اصول انتظامیہ کے ہ

 

ت

 لاگو کیا جا سکتا ہے۔

 (Harmony in Group Action) گروہی ہم آہنگی (2

ا  ضروری ہے    (Cooperation) اور ت اہمی تعاون (Harmony) تنظیم میں ہم آہنگیکہ ٹیلر نے اس اصول میں اس ت ات پر زور دتک

زاد۔ اگر اختلافات اور بد اعتمادینہ کہ 

 

ز اور نتیجہ خیزسے کام کریں   تو وہ زتکادہ  گروہی ہم آہنگی تمام اف

 

 ہوں گے۔ مؤئ

 

 
اب

 

 ت

انوں کے درمیان تعاون (3

 

 (Cooperation of Human Beings) ان

زاد کے ت اہمی تعاون اور اعتمادسائنسی انتظامیہ میں 

 

زتیبی کو اہمیت دی گئی ہے   نہ کہ  اف

 

کو۔ اس اصول کے مطابق   انتظامیہ اور  اور انفرادی رویےبے ئ

   اور مشترکہ اہداف کے حصول کے لیے تعاونملازمین کے درمیان 

 

ک

 

ا چاہیے۔ ٹیلر نے مشورہ دتکا کہ  اعتماد   نیک ن

 

تنازعات کے بجائے امن   اور ہوت

زوغ دینا چاہیے۔ شک و شبہات کے بجائے ت اہمی اعتماد

 

 کو ف



28 

 (Working for Maximum Output) پیداوار کی حوصلہ افزائی زتکادہ سے زتکادہ (4

ااہلیٹیلر 

 

زدوروں اور انتظامیہ کو ہمیشہ زتکادہ سے زتکادہ پیداوارکے سخت خلاف تھے۔ انہوں نے کہا کہ  (Inefficiency) کم پیداوار اور ت

 

 م

ا چاہیے۔ ان کے 

 

ز کرت

 

 :مطابق   اگر زتکادہ پیداوار ہوگی توپر زور دینا چاہیے اور جان بوجھ کر محدود پیداوار سے گرئک

 حاصل کر سکتی ہے۔ (Higher Profits) انتظامیہ زتکادہ منافع •

زت •
 
زدوروں کو زتکادہ اج

 

 مل سکتی ہے۔ (Higher Wages) م

زبیت (5

 

زقی اور ئ

 

زدوروں کی ئ

 

 (Development of Workers) م

زقیسائنسی انتظامیہ کا ایک اور بنیادی اصول 

 

زدوروں کی ئ

 

اور ان کی مکمل صلاحیتوں کا  (Development of Workers) م

زدوروں کو  استعمال

 

زبیت (Scientific Selection) سائنسی بنیادوں پر منتخبہے۔ اس اصول کے مطابق   م

 

 اور ئ

(Training) اکہ وہ بدلتے ہوئے حالات کے مطابق کام کر سکیں اور    دی جانی چاہیے

 

 ہوں۔ت

 

 
اب

 

زقی میں معاون ت

 

 تنظیم کی ئ

ں2.5 
ک
یککن

 

کن

 

ت

 (Techniques of Scientific Management) سائنسی انتظامیہ کی 

ز کیں

 

ں تجوئک
ک
یککن

 

کن

 

ت

زیبی رفقاء نے سائنسی انتظامیہ کے عملی اطلاق کے لیے درج ذیل 

 

 :ٹیلر اور ان کے ف

ا (1

 

 (Separation of Planning and Doing) منصوبہ بندی اور عمل درآمد کو الگ کرت

ا چاہیے (Execution) کام کی منصوبہ بندی اور اس پر عمل درآمدٹیلر نے اس ت ات پر زور دتکا کہ 

 

 ۔ ٹیلر سے پہلے  کو الگ الگ ہوت

زد پر ہوتی تھی۔ (Execution) اور اس پر عمل درآمد (Planning) منصوبہ بندی •

 

 دونوں کی ذمہ داری ایک ہی ف

ا تھا   جس سے مسائل پیدا ہوتے تھے۔تمام کاموں پر  (Supervisor) صرف ایک نگران •

 

 نظر رکھ

اکہ  منصوبہ بندی کو الگ کرنےٹیلر نے 

 

ز دی ت

 

زدوروں کو  "ایک مخصوص محکمہ "پلاننگ ڈیپارٹمنٹکی تجوئک

 

صرف عمل بناتکا جا سکے   جہاں م

 درآمد کا کام سونپا جائے۔

2)   

 

 (Functional Foremanship) فنکشنل فورمین س

  فنکشنل فورمین "ٹیلر نے 

 

ا   جو  "(Functional Foremanship) س  تخصصکا تصور متعارف کرواتک

(Specialization)   پر مبنی ہے۔ اس نظام میں 

 منصوبہ بندی اور عمل درآمد کو دو علیحدہ حصوں میں تقسیم کیا گیا۔ •

زدوروں کی سرگرمیوں کی نگرانی کرتے تھے۔8آٹھ ) •

 

ز م

 
 

ک
 ( فورم
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ز دو گروہوں میں 

 
 

ک
 :تقسیم تھےیہ آٹھ فورم

 :منصوبہ بندی کے ذمہ دار چار افسران

ا ہے۔ – (Route Clerk) روٹ کلرک .1

 

 کام کے طریقے اور مراحل طے کرت

ا ہے۔ – (Instruction Card Clerk) انسٹرکشن کارڈ کلرک .2

 

زدوروں کو کام کے مخصوص طریقے سکھات

 

 م

 کلرک .3

 

ائم اینڈ کاس

 

 کا  – (Time and Cost Clerk) ت

 

 اور لاگ

 
 

ا ہے۔وق

 

 تجزیہ کرت

کرزین .4
ئ

 

کی
ی لن
س

اپ ڈ

 

ا ہے۔ – (Shop Disciplinarian) ش

 

 کام کی اخلاقی اور انتظامی نگرانی کرت

 :عمل درآمد کے ذمہ دار چار افسران

ا ہے۔ – (Gang Boss) گینگ ت اس .1

 

زدوروں کے لیے ضروری آلات اور سازوسامان کا انتظام کرت

 

 م

ز – (Speed Boss) اسپیڈ ت اس .2

 

زف ا ہے۔کام کی رفتار کو ئ 

 

 ار رکھنے میں مدد کرت

ز ت اس .3

 

 
ک

ا ہے۔ – (Repair Boss) ری

 

 مشینوں اور آلات کی دیکھ بھال کرت

ا ہے کہ کام مناس  طریقے سے ہو رہا ہے۔ (Quality) معیار – (Inspector) انسپکٹر .4

 

ا ہے اور یقینی بنات

 

ک کرت  کو چ 

  کا بنیادی مقصد 

 

ز اور مہارت فنکشنل فورمین س

 

اکام کو زتکادہ مؤئ

 

زدور  کے ساتھ تقسیم کرت

 

اکہ م

 

اپنی مخصوص ذمہ داریوں پر زتکادہ بہتر تھا   ت

درک ونسلو ٹیلر کے  کارکردگی دکھا سکیں۔

 

زیک

 

د انتظامیہ کی بنیاد رکھینے  اصولِ سائنسی انتظامیہف دیک اور تنظیمی کارکردگی کو بہتر بنانے کے لیے  ج 

ں متعارف کروائیں۔ انہوں نے اس ت ات 
ک
یککن

 

کن

 

ت

ز 

 

ا چاہیے   نہ کہ اندازے اور روایتی پر زور دتکا کہ کئی مؤئ

 

انتظامیہ کو سائنسی اصولوں پر استوار ہوت

 Employee) ملازمین کی کارکردگی   (Industrial Production) صنعتی پیداواران کے نظرتکات آج بھی  تجرت ات پر۔

Efficiency) زقی

 

 دار ادا کر رہے ہیں۔میں کلیدی کر (Organizational Development) اور تنظیمی ئ



30 

 کا تجزیہ (3

 

 (Job Analysis) ملازم

 

 

ا ہے کہ کسی سرگرمی کو کم لاگ

 

ز طریقے سے کیسے مکمل کیا جا سکتا ہے۔ اس    یہ معلوم کرنے کے لیے کیا جات

 

 اور کم نقل و حرکت میں مؤئ

 
 

کم وق

امل ہیں

 

 :میں ش

 کا مطالعہ •

 
 

 کی پیمائش۔کسی کام کو مکمل کرنے میں لگنے  :(Time Study) وق

 
 

 والے وق

ا۔ :(Motion Study) مطالعہکا  حرکت •

 

ز بنات

 

 غیر ضروری حرکات کو ختم کر کے کام کو مؤئ

اکہ کارکردگی بہتر ہو۔ :(Fatigue Study) مطالعہکا  تھکن •

 

زدوروں کے لیے آرام کے وقفوں کی تعیین ت

 

 م

 (Standardization) معیاری طریقہ کار (4

زاجات کو    ماحول   کام کے دورانیے   تمام اوزار

 

اکہ ضیاع کم ہو اور پیداوار بہتر ہو۔ معیاری طریقے ایک اور اج

 

ا ت

 

 سے طے کرت

زبیت (5

 

 (Scientific Selection and Training) سائنسی انتخاب اور ئ

 ملازمین کو 

 

اکہ وہ بہترین کارکردگی دکھا سکیں۔ تعلیم   مہارت اور جسمانی صلاحک

 

زبیت دینا ت

 

ا اور انہیں مناس  ئ

 

 کی بنیاد پر منتخب کرت

زتی منصوبہ (6
 
زق پر مبنی اج

 

 (Differential Piece Wage Plan) ف

زدوروں کو 

 

زت زتکادہ پیداوار پر زتکادہمحنتی م
 
زت دی جاتی ہے   دینا اج

 
زدوروں کو کم اج

 

اکہ محنت   جبکہ کم کام کرنے والے م

 

  کی حوصلہ افزائی ہو۔ت

 (Economy and Profitability) معیشت اور منافع میں اضافہ (7

زاجات میں کمی   وسائل کا بہتر استعمال

 

ا۔   اج

 

 اور پیداوار میں اضافے کے ذریعے زتکادہ منافع کمات

 (Mental Revolution) ذہنی انقلاب (8

زدوروں اور انتظامیہ کے درمیان 

 

اکہ زتکادہ پیداوار اور بہتر کام کے نتائج حاصل کیے جا سکیں۔ٹیلر کے  ت اہمی اعتماد اور تعاونم

 

ا ت

 

کی فضا قائم کرت

زھانے سائنسی انتظامیہ کے اصول

 

 کم کرنے   آج بھی صنعتوں میں کارکردگی ئ 

 

زقی میں اہم کردار ادا کر رہے ہیں   لاگ

 

 اور ملازمین کی ئ

دمات2.6 

 

 (Henri Fayol’s Contributions) ہنری فایول کی ج

ی (1843-1925) (Henri Fayol) ہنری فایول

ہ

 

ج ت

زانسیسی صنعت کار تھے 

 

د نظریۂ انتظامیہں ایک ف دیک  ج 

(Modern Management Theory) ا ہے۔ انہوں نے  کا ت انی

 

زانسیسی کان کنی کی کمپنی میں بطور  1860کہا جات

 

میں ایک ف

زیکٹر منیجنگشمولیت اختیار کی اور بعد میں  انجینئر

 

   ڈائ
 
  تھی   لیکن ح

ک
ب ز

 

  انہوں نے انتظامیہ سنبھالی   تو کمپنی دیوالیہ ہونے کے ف
 
بن گئے۔ ح

ز ہوئے   تو کمپنی ایک مستحکم مالی پوزیشن میں تھی۔ 1918

 

 میں وہ ریٹائ

ا   جو ان کے مطابق  انتظامیہ کا ایک منظم نظامیول نے اس کامیابی کی وجہ فا ان کی تحقیقات اور مشاہدات  سیکھا اور سکھاتکا جا سکتا تھا۔بتاتک

زانسیسی زت انمیں  1916

 

اہم    "Administration Industrielle et Générale"میں  ف

 

ائع ہوئے۔ ت

 

ام سے ش

 

کے ت
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زجمہ 

 

زی ئ

 

ائع ہوا   جس کی  1949میں ہوا اور  1929اس کتاب کا انگرئک

 

وجہ سے ان کے نظرتکات ابتدا میں زتکادہ مقبول نہ ہو میں امریکہ میں ش

 سکے۔

وضع کیے   جو کسی بھی  (General Principles of Management) انتظامیہ کے عمومی اصولہنری فایول نے 

 ہیں۔ یہی (Top-Level Management) اعلیٰ سطح کے انتظامیہتنظیم میں   خاص طور پر 

 

ز طریقے سے لاگو کیے جا سکت

 

 میں مؤئ

د انتظامیہ کے ت انی"وجہ ہے کہ انہیں  دیک ا ہے۔ "ج 

 

 کا لقب دتکا جات

 (Classification of Industrial Activities) صنعتی تنظیم میں سرگرمیوں کی درجہ بندی

 :کسی بھی صنعتی ادارے کی سرگرمیوں کو چھ اہم اقسام میں تقسیم کیا جا سکتا ہےفایول نے مشاہدہ کیا کہ 

 سے متعلق سرگرمیاں۔ (Production) پیداوار – (Technical) تکنیکی .1

 اور تبادلے – (Commercial) تجارتی .2

 
 

زوح

 

د و ف زیک

 

 (Buying, Selling, and Exchanging) ج

 سے متعلق امور۔

ز استعمال (Search for Capital) سرمایہ کی تلاش – (Financial) مالیاتی .3

 

 Optimum) اور اس کا مؤئ

Utilization)۔ 

4.  
ج

 

ت

ی

 

فظ

 (Security) – زاد اور املاک کی حفاظت

 

 ۔(Protection of Person and Property) اف

 اور آڈٹ۔ (Statistics) مالی حسات ات   اعداد و شمار – (Accounting) حسات اتی .5

 احکامات   (Organization) تنظیم   (Planning) منصوبہ بندی – (Managerial) انتظامی .6

(Command)   ہم آہنگی (Coordination) اور کنٹرول (Control) سے متعلق امور۔ 

د انتظامیہ کے اصولوںہنری فایول کے نظرتکات آج کے  دیک  کیا کہ  ج 

 

 
اب

 

انتظامیہ کو ایک سیکھنے اور سے ہم آہنگ ہیں۔ انہوں نے یہ ت

کے ذریعے کامیابی حاصل کی جا سکتی ہے۔ یہی وجہ ہے  کنٹرولبہتر منصوبہ بندی   ہم آہنگی اور اور کسی بھی تنظیم میں  سکھانے والا علم بناتکا جا سکتا ہے

د نظریۂ انتظامیہ کے ت انی"کہ وہ  دیک  کے طور پر جانے جاتے ہیں۔ "ج 

 (General Principles of Management) انتظامیہ کے عمومی اصول2.7 

کارکردگی کو بہتر بنانے   نظم وضع کیے   جو کسی بھی تنظیم میں  بنیادی اصول 14انتظامیہ کے نے  (Henri Fayol) ی فایولہنر

زقی کو یقینی بنانے

 

 ہیں۔ فایول کے مطابق   یہ اصول  و ضبط قائم رکھنے   اور ئ

 

ز تنظیم کی  (Flexible) لچکدارکے لیے اپنائے جا سکت
 
اور ہ

 اطلاق
ِ  
 ہیں۔ (Adaptable) ضرورت کے مطابق قاب
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 (Division of Work) کام کی تقسیم (1

 کرنے سے  مختلف حصوں میں تقسیمکام کو 

 

ک
ا ہے۔ یہ اصول  مہارت   کارکردگی   اور پیداوارب

 

دونوں سطحوں پر لاگو  انتظامی اور تکنیکیمیں اضافہ ہوت

ا ہے۔

 

 ہوت

 (Authority and Responsibility) اختیار اور ذمہ داری (2

۔ منیجر کے ت اس جتنا اختیار ہوگا   اتنی ہی ذمہ داری  ساتھ چلتے ہیںایک  (Responsibility) اور ذمہ داری (Authority) اختیار

ز طریقے سے انجام دے سکے۔

 

زائض مؤئ

 

اکہ وہ اپنے ف

 

 بھی ہوگی   ت

 (Discipline) نظم و ضبط (3

   اور دتکانتداریتنظیم کے تمام سطحوں پر  (Discipline) نظم و ضبط

 

ا ہے۔ یہ  احترام   اطاع

 

سپروژن   منصفانہ معاہدوں   اور اچھے کو یقینی بنات

افذ کیا جا سکتا ہے۔ مناس  سزاؤں

 

 کے ذریعے ت

د کا اتحاد (4

  

 (Unity of Command) کمای

ز ملازم کو 
 
اکہ  صرف ایک افسرہ

 

 سے بچا جا سکے۔ کنفیوژن اور تنازعاتسے ہداتکات ملنی چاہئیں   ت

 (Unity of Direction) سمت کا اتحاد (5

زاد 

 

اکہ    کے مطابق کام کریں (Plan) کے تحت   ایک ہی منصوبہ (Leader) ایک رہنماایک ہی مقصد کے تحت کام کرنے والے تمام اف

 

ت

 تنظیمی مقاصد حاصل ہو سکیں۔

زجیح (6

 

 (Subordination of Individual to General Interest) ذاتی مفاد پر اجتماعی مفاد کو ئ

زقی کو یقینی بناتکا جا سکے۔ تی مفادات پر فوقیت دینی چاہیےذاتنظیم کے مجموعی مفاد کو 

 

اکہ تنظیم میں یکجہتی اور ئ

 

 ت

 (Remuneration of Personnel) ملازمین کے لیے مناس  معاوضہ (7

اکہ ان کی  منصفانہ اور معقول تنخواہملازمین کو 

 

 کو بہتر بناتکا جا سکے۔ کارکردگی اور اطمیناناور مراعات دی جانی چاہئیں ت

8)  

 

ک
ب ز

 

 (Centralization and Decentralization) مرک

کو تنظیم  (Decision-Making) اور فیصلہ سازی (Authority) اختیار

زیکی ضرورت کے مطابق 

 

زی (Centralized) مرک

 

 تکا غیر مرک

(Decentralized) بناتکا جا سکتا ہے۔ 

 (Scalar Chain) اسکیلر چین  (9

کا اصول ہے   جس میں  (Hierarchy of Authority) حکم کی درجہ بندییہ 

زد کو اپنے سینئر افسر کے ذریعے احکامات وصول کرنے ہوتے ہیں۔ فوری فیصلوں کے 

 

ز ف
 
ہ

  "Gang Plank" لیے

 

زاہ راس اکہ درجہ بندی کے ت اوجود ملازمین ئ 

 

کا تصور دتکا گیا ت
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 کر سکیں۔

 

ک
 

 ت ات ح

زتیب (10

 

 (Order) ئ

زد اور وسائل کو 

 

ز ف
 
اکہ  مناس  اور منظم اندازہ

 

ا چاہیے   ت

 

 کو روکا جا سکے۔ وسائل کے ضیاعہو اور  کارکردگی میں اضافہمیں استعمال کرت

 (Equity) مساوات (11

زی   اور نرمیتنظیم میں تمام ملازمین کے ساتھ  زائ  اکہ ان میں  انصاف   ئ 

 

ا چاہیے   ت

 

 پیدا ہو۔ وفاداری اور لگنکے ساتھ سلوک کیا جات

 (Stability of Tenure) استحکام (12

اکہ وہ  (Job Security) نوکری کا تحفظملازمین کو 

 

ا چاہیے ت

 

 دکھائیں۔ بہتر کارکردگیاور  اپنے کام میں مہارت حاصل کریںدتکا جات

13)  

 

 (Initiative) پہل کرنے کی صلاحک

اکہ تنظیم میں اور نئے آئیڈتکاز (Independence) ملازمین کی خود مختاریمنیجرز کو 

 

 تخلیقی صلاحیتیں کی حوصلہ افزائی کرنی چاہیے   ت

(Creativity) دبہ

 

 پیدا ہو۔ اور جوش و ج 

 (Esprit de Corps) اتحاد اور ٹیم ورک (14

 ہے"یہ اصول 

 
 

زوغ دینا ضروری ہے۔ ہم آہنگی   وفاداری   اور ٹیم ورککے تصور پر مبنی ہے   جس کے تحت ملازمین میں  "اتحاد میں طاق

 

 کو ف

د تنظیموں کے ہنری فایول کے اصول  دیک  کارکردگی   (Administration) نظم و نسقہیں   جو  لیے بنیادی ستونج 

(Efficiency)   زقی

 

 میں مدد دیتے ہیں۔ کو یقینی بنانے (Growth) اور ئ

دمات2.8 

 

 مایو کی ج

 

 

ک

 (George Elton Mayo’s Contributions) جارج ای

 مایو

 

 

ک

کووئیر اسکولہیومن "کو  (1880 – 1949) (George Elton Mayo) جارج ای
کہی
ی ت

" (Human 

Behaviour School)  ا ہے۔ وہ

 

زنس اسکولکا ت انی سمجھا جات

 

 (Industrial Psychology) صنعتی نفسیاتمیں  ہارورڈ ئ 

امہ 

 

 Psychological Approach to) انتظامیہ کے نفسیاتی پہلوکے پروفیسر تھے اور ان کا س  سے اہم کارت

Management) پر تحقیق تھا۔ 

 Hawthorne) ہاتھرون تجرت ات تحقیقی مقالے اور کتابیں لکھیں   لیکن ان کا س  سے مشہور کام مایو نے کئی

Experiments)  ویسٹرن الیکٹرک کمپنیکے دوران  1932سے  1924ہیں   جو انہوں نے اپنے تحقیقی گروپ کے ساتھ 

(Western Electric Company)   میں کیے۔ شکاگو 

 (Hawthorne Experiments) ہاتھرون تجرت ات

کا  (Social Factors) اور سماجی عوامل (Work Environment) کام کے ماحولان تجرت ات کا مقصد یہ جاننا تھا کہ 

ا ہے

 

ز پڑت

 

 :۔ یہ تجرت ات چار مراحل میں کیے گئےملازمین کی کارکردگی پر کیا ائ
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 :(Illumination Experiments) روشنی کے تجرت ات .1

ا  کو جانچنا تھا۔ کے تعلق (Productivity) اور پیداوار (Lighting) شدتروشنی کی تجربے کا مقصد  نتیجہ: روشنی میں کمی تک

ز نہیں پڑا۔

 

 زتکادتی کا کارکنوں کی کارکردگی پر خاص ائ

 :(Relay Assembly Test Room Experiment) ریلے اسمبلی ٹیسٹ روم تجربہ .2

زات کا مشاہدہ کیا گیا۔ عوامل اور دیگر (Working Hours) کام کے اوقاتاس تجربے میں 

 

نتیجہ:  کو تبدیل کر کے کارکردگی پر ائ

زق  (Working Conditions) کام کے حالاتبہتر 

 

  بنے   لیکن س  سے زتکادہ ف
 
 میں اضافے کا س

 

ک
 سماجی تعلقاتپیداوارب

(Social Interactions) نے ڈالا۔ 

 :(Mass Interview Programme) اجتماعی انٹرویو پروگرام .3

 Financial) کارکردگی صرف مالی فوائدنتیجہ: ملازمین کی  زمین کے خیالات اور رویے جاننے کے لیے انٹرویوز کیے گئے۔ملا

Incentives) پر منحصر نہیں ہوتی   بلکہ ان کے کام کے ماحول   تعلقات   اور سماجی رویے بھی اہم کردار ادا کرتے ہیں۔ 

زرویشن روم تجربہ .4

 

 آئ 

 

زن

 

 :(Bank Wiring Observation Room Experiment) بینک وائ

زات (Informal Groups) غیر رسمی گروہوںکارکنوں کے 

 

زدور انفرادی طور پر نہیں بلکہ  :نتیجہ کا مطالعہ کیا گیا۔ اور ان کے ائ

 

م

ز  (Informal Leadership) گروہ کی صورت میں کام کرتے ہیں   اور غیر رسمی قیادت

 

 انداز ہوتی ہے۔ان کے رویے پر زتکادہ ائ

 (Findings of Hawthorne Experiments) ہاتھرون تجرت ات کے نتائج

ز نہیں ہوتے۔ (Physical Factors) ملازمین کی کارکردگی اور رویہ صرف مادی عوامل .1

 

 سے متائ

 میں اہم کردار ادا کرتے ہیں۔ (Social & Psychological Factors) سماجی اور نفسیاتی عوامل .2

 

ک
 پیداوارب

اور ت اہمی  (Work Environment) نہیں   بلکہ کام کا ماحول (Motivator) واحد محرک (Pay) اہتنخو .3

 بھی اہم ہیں۔ (Interpersonal Relationships) تعلقات

ز کرتے ہیں   اور غیر رسمی گروہ .4
 
زدور انفرادی حیثیت میں نہیں بلکہ گروہ کی صورت میں ردعمل ظاہ

 

 Informal) م

Groups)  ز انداز ہوتے ہیں۔ان کے رویے

 

 پر ائ

ز رسمی قیادت (Informal Leadership) غیر رسمی قیادت .5

 

ا  (Formal Leadership) کا ائ

 

سے زتکادہ ہوت

 ہے۔

 (Mayo’s Contribution to Management Thought) مایو کی انتظامیہ میں شراکت

زی تبدیلیاںمایو کے تجرت ات نے 

 

 :پیدا کیں۔ اس تحقیق کے نتیجے میں انتظامیہ کے تدریسی اور عملی اصولوں میں ئ 

انی تعلقات •

 

 کی اہمیت اجاگر ہوئی۔ (Human Relations) ان

 کارکنوں کی سماجی اور نفسیاتی ضرورتکات پر زتکادہ توجہ دی جانے لگی۔ •
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زوغ ملا (Human Relations Approach) "انتظامیہ میں "ہیومن ریلیشنز اپروچ •

 

 ۔کو ف

 مایو کو  یہی وجہ ہے کہ

 

 

ک

ا ہےای

 

زدوروں کو محض مشینری کا حصہ  کیونکہ انہوں نے   "ہیومن ریلیشنز اپروچ" کے ت انیوں میں شمار کیا جات

 

م

ان

 

ا (Social Being) سمجھنے کے بجائے   ایک سماجی ان زقی  ۔کے طور پر دیکھنے پر زور دتک

 

 کیا کہ تنظیمی ئ

 

 
اب

 

 مایو کے تجرت ات نے ت

 

 

ک

ای

کام کے ماحول   ت اہمی تعلقات   اور غیر رسمی قیادت کی اہمیت پر روشنی  انہوں نے ۔سماجی اور نفسیاتی عوامل بھی اہم ہیں میں محض مالی فوائد نہیں   بلکہ

د انتظامیہ کے اصولوںجس نے    ڈالی دیک  ۔تشکیل میں نماتکاں کردار ادا کیاکی  ج 

  (Management Art’s Science or Profession)سائنس تکا پیشہ؟   انتظامیہ: فن2.9 

ا    تنظیم   انتظامیہ ایک ایسا عمل ہے جس میں منصوبہ بندی امل ہوتے ہیں۔ یہ بحث کہ آتکا انتظامیہ ایک فن ہے تک

 

قیادت اور کنٹرول ش

ا    طویل عرصے سے جاری ہے۔ اگر انتظامیہ کو فن کے طور پر دیکھا جائے تو یہ تجربے   سائنس

 

 پر مبنی ہوت

 

ز    ہے مشاہدے اور تخلیقی صلاحک
 
کیونکہ ہ

ا ہے

 

ا ہے۔ کامیاب انتظامیہ کے لیے مہارت   منیجر کا اپنا منفرد انداز ہوت

 

 اور عملی    ت الکل جیسے ایک فنکار کا مخصوص طرزِ عمل ہوت

 

تخلیقی صلاحک

امل ہوتے ہیں۔ دوسری طرف   تجربہ لازمی ہیں

 

د منظم اصولوں اور قوانین اگر اسے سائنس سمجھا جائے تو اس کی بنیا   جو فن کی خصوصیات میں ش

 کیا گیا ہے۔ ہنری فایول کے    پر ہے

 

 
اب

 

درک ونسلو ٹیلر کے سائنسی انتظامیہ کے اصول  14جنہیں تحقیق اور تجرت ات کے ذریعے ت

 

زیک

 

اصول اور ف

 کرتے ہیں کہ انتظامیہ ایک سائنسی علم ہے

 

 
اب

 

دا   اس ت ات کو ت

 

ٰ
میہ نہ صرف سائنس ہے بلکہ ایک فن انتظا   جو مشاہدے اور تجزیے پر مبنی ہے۔ ل

ز اطلاق کے لیے سائنسی اصولوں کے ساتھ ساتھ تجربہ اور مہارت بھی درکار ہوتی ہے۔   بھی ہے

 

 کیونکہ اس کے مؤئ

جو رسمی    کیونکہ اس کے اندر ایک منظم علمی بنیاد موجود ہے   کے طور پر بھی تسلیم کیا جا رہا ہے (Profession) انتظامیہ کو پیشہ

زنس اسکولز اور مینجمنٹ انسٹی ٹیوٹس میں انتظامیہ کی تعلیم دی جاتی ہے

 

زبیت کے ذریعے حاصل کی جا سکتی ہے۔ آج کل ئ 

 

جو اسے ایک    تعلیم اور ئ

ز پیشے کی طرح
 
جن کی ت اسداری ایک    انتظامیہ کے لیے بھی کچھ اخلاقی اصول اور ضابطے وضع کیے گئے ہیں   ت اقاعدہ پیشہ بنانے میں مدد دیتی ہے۔ ہ

د منظم بنانے میں کردار ادا    اچھے منیجر کے لیے ضروری ہے۔ دنیا بھر میں مینجمنٹ ایسوسی ایشنز اور پروفیشنل ادارے موجود ہیں زیک

 

جو اس شعبے کو م

اہم

 

 یہ مستقبل میں ایک مستحکم پیشہ بننے کی لیکن   انتظامیہ ابھی بھی طب تکا قانون جیسے پیشوں کی طرح مکمل طور پر منظم نہیں ہوا   کر رہے ہیں۔ ت

زن ہے۔

 

  گام

 

 جاب

اا  

 

 ی
کج
ت

 

ن

 

ت

وں کا امتزاج ہے۔ اس میں سائنسی اصولوں کی بنیاد پر کام کرنے کی مہارت    یہ کہا جا سکتا ہے کہ انتظامیہ فن   

 

ک

 

سائنس اور پیشہ ت

ز طریقے سے لاگو کرنے کے لیے تجربہ اور مشاہدہ ضروری ہے   موجود ہے

 

اور یہ ایک پیشہ بھی ہے جسے ت اضابطہ تعلیم اور اخلاقی اصولوں    اسے مؤئ

ا ہے۔ اس لیے

 

ا ضروری ہے۔   کے تحت انجام دتکا جات

 

وں پہلوؤں کو سمجھنا اور اپنات

 

ک

 

 ایک کامیاب منیجر کے لیے ان ت
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 (Learning Outcomes) نتائجاکتسابی  2.10

 کے مطالعے کے بعد طلبہ نے انتظامیہ کی 

 
 

اریخی ارتقا کو بخوبی سمجھ لیا ہے۔ انہوں اس یوب

 

زقی کے مختلف مراحل اور اس کے ت

 

فکری ئ

د انتظامی نظرتکات  دیک زین اور تجرت ات کے ذریعے بتدریج عمل میں آتکا، جس نے ج 
 
کی بنیاد نے یہ جان لیا ہے کہ انتظامیہ کا ارتقا مختلف مفکرین، ماہ

درک ونسلو ٹیلر کے سائنسی انتظا

 

زیک

 

میہ کے نظریے کو تفصیل سے سمجھا اور یہ سیکھا کہ کس طرح سائنسی اصولوں کے اطلاق رکھی۔ طلبہ نے ف

 کے مطالعے، حرکات

 
 

کے  سے پیداوار، کارکردگی اور معیار میں بہتری لائی جا سکتی ہے۔ انہوں نے سائنسی انتظامیہ کی مختلف تکنیکوں جیسے وق

زبیت کے (standardization) تجزیے، معیاری کاری

 

اصولوں کا مطالعہ کیا۔ اس کے ساتھ ساتھ، طلبہ نے ہنری فایول کی  اور ئ

 مایو کے

 

 

ک

دمات اور ان کے پیش کردہ عمومی اصولوں جیسے نظم، اختیار، قیادت، منصوبہ بندی، اور ہم آہنگی کو سمجھا۔ جارج ای

 

انی  انتظامی ج

 

ان

 کہ ملازمین کی فلاح، حوصلہ افزائی اور اطمینان کے نظریے کے مطالعے سے طلبہ نے یہ سیکھا (Human Relations) تعلقات

ز میں، طلبہ نے اس سوال کا تجزیہ کیا کہ آتکا انتظامیہ ایک فن ہے، سائنس

 

ز انداز ہوتے ہیں۔ آج

 

ا  ادارے کی مجموعی کارکردگی پر کس طرح ائ ہے تک

ز انتظامیہ دراصل علم، فن، 

 

اور پیشہ ورانہ طرزِ عمل کا حسین امتزاج ہے۔ یوں اس ایک پیشہ۔ اس بحث کے ذریعے انہوں نے یہ سمجھا کہ مؤئ

 کے مطالعے سے طلبہ نے انتظامی نظرتکات کی فکری بنیادوں اور عملی پہلوؤں دونوں پر گہری بصیرت حاصل کر لی ہے۔

 
 

 یوب

  (Model Exam Questions)نمونہ امتحانی سوالات2.11 

ز کریں۔:الف ُ
 (Fill in the Blanks)خالی جگہوں کو ئ 

ا ہے۔ .1

 

درک ونسلو ٹیلر کو __________ کا ت انی کہا جات

 

زیک

 

 ف

ام __________ ہے۔ .2

 

 ٹیلر کی مشہور کتاب کا ت

ا ہے۔ .3

 

 ہنری فایول کو __________ انتظامیہ کا ت انی کہا جات

 فایول نے انتظامیہ کے __________ بنیادی اصول بیان کیے۔ .4

5. "Unity of Command"  ز ملازم کو صرف
 
 __________ افسر سے ہداتکات ملنی چاہئیں۔کا مطلب ہے کہ ہ

ا ہے۔ .6

 

 مایو کو __________ اسکول کا ت انی سمجھا جات

 

 

ک

 ای

ا ہے۔ .7

 

 مایو کا س  سے مشہور تجربہ __________ کہلات

 

 

ک

 ای

" کا تصور پیش کیا جو __________ پر مبنی تھا۔ .8  

 

 ٹیلر نے "فنکشنل فورمین س

 قسام میں تقسیم کیا۔فایول نے صنعتی سرگرمیوں کو __________ ا .9

ا ہے۔ .10

 

 انتظامیہ کو صرف فن نہیں بلکہ __________ بھی تسلیم کیا جات
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 جوات ات

 (Scientific Management) سائنسی انتظامیہ .1

2. The Principles of Scientific Management 

د .3 دیک  (Modern) ج 

4. 14 

 (One) ایک  .5

 (Human Relations) ہیومن ریلیشنز .6

 (Hawthorne Experiments) ہاتھرون تجرت ات .7

 (Specialization) تخصص .8

 چھ  .9

 سائنس .10

  (Short Answers Type Questions)جوات ات  کے  حامل  سوالات   مختصر

 کریں۔  .1

 

درک ونسلو ٹیلر کے سائنسی انتظامیہ کے اصولوں کی وضاح

 

زیک

 

 ف

 پر روشنی ڈالیں۔  (General Administrative Theory) ہنری فایول کے عمومی انتظامیہ کے نظریے .2

 پر تفصیل سے تبصرہ کریں۔  (Findings of Hawthorne Experiments) ہاتھرون تجرت ات کے نتائج .3

 انتظامیہ کو فن اور سائنس دونوں تصور کرنے کی وجوہات بیان کریں۔  .4

 کر (Profession) انتظامیہ کو ایک پیشہ .5

 

 یں۔کے طور پر تسلیم کرنے کے لیے درکار بنیادی عناصر کی وضاح

  (Long Answers Type Questions) طویل  جوات ات  کے  حامل  سوالات

زقی (1

 

پر تفصیلی نوٹ لکھیں اور اس میں سائنسی  (Evolution of Management Thought) انتظامیہ کی فکری ئ

 اور ہیومن ریلیشنز اپروچ کے کردار پر روشنی ڈالیں۔    عمومی انتظامیہ   انتظامیہ

درک ونسلو ٹیلر (2

 

زیک

 

 مایو کے نظرتکات کا تقابلی تجزیہ کریں۔    ہنری فایول   ف

 

 

ک

 اور جارج ای

زات پر تفصیل سے روشنی ڈالیں۔  (3

 

 مایو کے ہاتھرون تجرت ات کے مراحل اور ان کے انتظامیہ میں ائ

 

 

ک

 ای

زار دینے پر مفصل بحث کریں۔    سائنس   انتظامیہ کو ایک فن (4

 

وں کا امتزاج ف

 

ک

 

 اور پیشہ ت

د دور میں (5 دیک زقی میں ان کے کردار کا تجزیہ کریں۔ج 

 

  انتظامیہ کے اصولوں کی اہمیت اور تنظیمی ئ
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 انتظامیہ کا عمل اور افعال ۔3اکائی

(Process and Functions of Management) 

زاء

 

 
 اکائی کے  اج

Structure 

 Introduction تمہید 3.0

 Objectives مقاصد 3.1 

 Process of Management  انتظامیہ کا عمل 3.2

 Levels of Management  انتظامیہ کی سطحیں 3.3

 Introduction to Functions of  انتظامیہ کے افعال کا تعارف 3.4

Management 

POSDCORB  3.5کے سات مراحل  Seven Steps of POSDCORB 

 Learning Outcomes اکتسابی نتائج 3.6      

 Model Exam Questions نمونہ امتحانی سوالات   3.7 

  (Introduction) تمہید3.0 

زقی   پچھلی اکائی  میں

 

اور مختلف انتظامی  (Evolution of Management Thought) ہم نے انتظامیہ کی فکری ئ

درک ونسلو ٹیلر (Theories of Management) نظرتکات

 

زیک

 

 مایو    ہنری فایول   پر تفصیل سے گفتگو کی۔ ہم نے ف

 

 

ک

اور جارج ای

زآں   عمومی   جنہوں نے انتظامیہ کے سائنسی   کے نظرتکات کا مطالعہ کیا د ئ  زیک

 

زوغ دتکا۔ م

 

انی تعلقات کے نقطہ نظر کو ف

 

   ہم نے انتظامیہ کو فن   اور ان

اور اخلاقی    سائنسی اصولوں   جو تجربے    علم ہےجس سے واضح ہوا کہ انتظامیہ ایک عملی اور نظرتکاتی   اور پیشہ کے طور پر جانچنے کی کوشش کی   سائنس

 ضوابط پر مبنی ہے۔

پر توجہ مرکوز  (Practical Application of Management) ہم انتظامیہ کے عملی اطلاق   اب اکائی  میں

 Levels of) سطحوںاور انتظامیہ کی  (Process of Management) کریں گے۔ انتظامیہ کے عمل

Management) اکہ یہ سمجھا جا سکے کہ تنظیم میں مختلف سطحوں پر انتظامی سرگرمیاں کس طرح انجام دی جاتی    کا مطالعہ کریں گے

 

ت

 ہیں۔
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 Functions of) ماڈل کے ذریعے انتظامیہ کے بنیادی افعال POSDCORBہم    اس اکائی میں

Management)  کا تعارف بھی حاصل کریں گے۔POSDCORB زیم ور

 

 جو منصوبہ بندی   ک ہےایک منظم ف

(Planning)   تنظیم سازی (Organizing)   زادی قوت کی تعیناتی

 

    (Staffing) اف

 

ک
 ہم آہنگی   (Directing) ہداب

(Coordinating)   رپورٹنگ (Reporting)   اور بجٹ سازی (Budgeting)  جیسے بنیادی افعال پر مشتمل ہے۔ یہ تمام

ز 

 

 ضروری ہیں۔عوامل کسی بھی تنظیم کے مؤئ

 

ک
 انتظامیہ کے لیے نہاب

 Ongoing) بلکہ ایک مسلسل عمل   یہ اکائی ہمیں یہ سمجھنے میں مدد دے گی کہ انتظامیہ صرف ایک نظرتکاتی علم نہیں

Process) ا ہے۔ اس اکائی کے مطالعے سے طلبہ کو یہ جاننے کا    بھی ہے

 

زقی اور کامیابی میں کلیدی کردار ادا کرت

 

موقع ملے گا کہ جو تنظیم کی ئ

ا ہے

 

ا ہے   انتظامیہ مختلف سطحوں پر کیسے کام کرت

 

افذ کیا جات

 

اکہ تنظیم کے مقاصد حاصل کیے جا سکیں۔   اور مختلف افعال کو کس طرح منظم اور ت

 

 ت

 (Objectives)مقاصد3.1 

 :کو سمجھ سکیں گے  نکاتآپ مندرجہ ذیل   اس اکائی کا مطالعہ کرنے کے بعد

 کو سمجھنا انتظامیہ کے عمل ▪

ا ▪

 

 انتظامیہ کی سطحوں اور ان کے کردار کا تجزیہ کرت

▪ POSDCORB کے بنیادی افعال کو جانچنا 

ا  ▪

 

 انتظامیہ کے عملی اطلاق کا مشاہدہ کرت

 (Process of Management) انتظامیہ کا عمل3.2 

ز طریقے سے حاصل کرنے کے لیے مختلف سرگرمیوں 

 

انتظامیہ ایک مسلسل اور متحرک عمل ہے   جو کسی بھی تنظیم کے مقاصد کو مؤئ

ا ہے۔ یہ ایک مربوط طریقہ کار ہے جس میں 

 

انی مہارتوں اور حکمت عملیوںپر مشتمل ہوت

 

کو استعمال کرکے تنظیم کو کامیابی کی طرف  وسائل   ان

ا 

 

زن کیا جات

 

ہے   جو مختلف حالات اور ضرورتکات کے مطابق بدلتا  طریقہ کار (Cyclical) لچکدار اور چکرویہ  ہے۔ انتظامیہ کا عمل ایک گام

 رہتا ہے۔

 مقصد کا تعین اور حکمت عملی کی تشکیل (1

ز حکمت عملی  (Goal) انتظامیہ کا پہلا قدم تنظیم کے بنیادی مقصد

 

ا اور اس کے حصول کے لیے مؤئ

 

ا ہے۔ یہ عمل کا تعین کرت

 

ا ہوت

 

  کرت

 

مرب

ات   وسائل کی دستیابی اور ممکنہ چیلنجز

 

ا ہے۔ اس میں مارکیٹ کے رجحات

 

 کرت

 

زقیاتی منصوبوں کی وضاح

 

 کا تنظیم کے مشن   وژن اور طویل مدتی ئ

ا ہے۔

 

امل ہوت

 

 تجزیہ ش
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 اور تنظیمی ڈھانچے کی تشکیل (2

 
 

 وسائل کی شناح

انی سرمایہ   مالیاتی وسائل    کو مدنظر رکھا جائے۔ ان وسائل میں وسائل کی دستیابی اور تقسیم کسی بھی ہدف کے حصول کے لیے ضروری ہے کہ

 

ان

امل مشینری   اور تکنیکی مہارتیں

 

 پر   صحیح جگہہیں۔ انتظامیہ اس ت ات کو یقینی بناتی ہے کہ  ش

 
 

پر موجود ہوں۔ اس کے ساتھ    صحیح وسائل   صحیح وق

اکہ تمام سرگرمیاں ایک منظم طریقے سے انجام دی جا سکیں۔ (Structure) تنظیمی ڈھانچے

 

ا ہے ت

 

زتیب دینا ضروری ہوت

 

 کو ئ

 عملی اقدامات اور نفاذ (3

ز انداز 

 

زد کو اس کی ذمہ داری سونپی جاتی ہے اور کام کو مؤئ

 

ز محکمے اور ف
 
ا ہے۔ ہ

 

ینے میں سرانجام داس مرحلے میں منصوبہ بندی کو عملی جامہ پہناتکا جات

ا ہے۔ اس مر

 

حلے میں کے لیے واضح ہداتکات دی جاتی ہیں۔ اس میں کام کی تقسیم   اہداف کی تفویض اور ضروری وسائل کی دستیابی کو یقینی بناتکا جات

ا ہے کہ وہ کارکردگی کی نگرانی کرے اور کسی بھی غیر متوقع رکاوٹ کو دور کرے۔

 

 انتظامیہ کا کردار یہ ہوت

  آہنگیتنظیم میں روابط اور ہم (4

زاد ایک 

 

کے تحت کام کریں۔ انتظامیہ اس ت ات کو یقینی بناتی  مربوط حکمت عملیکسی بھی تنظیم کی کامیابی اس ت ات پر منحصر ہے کہ تمام محکمے اور اف

اخیر اور وسائل کے ضیاع سے بچا جا سکے ت اہمی تعاون اور ہم آہنگیہے کہ تمام شعبے 

 

اکہ غیر ضروری ت

 

ز روابطکے ساتھ کام کریں   ت

 

 ۔ مؤئ

(Communication) اور ٹیم ورک اس مرحلے میں اہم کردار ادا کرتے ہیں۔ 

 کارکردگی کا تجزیہ اور اصلاحی اقدامات (5

ا ہے۔ کارکردگی کے تجزیے  (Continuous Improvement) انتظامیہ ایک متحرک عمل ہے جو مسلسل بہتری

 

پر یقین رکھ

ا ہے کہ تنظیم 

 

 اصلاحی اقداماتاپنی طے شدہ سمت میں کام کر رہی ہے تکا نہیں۔ اگر کوئی کمی درپیش ہو تو کے ذریعے یہ معلوم کیا جات

(Corrective Actions)  د طریقےکیے جاتے ہیں۔ اس میں دیک امل  تجزتکاتی رپورٹس   فیڈبیک سسٹم   اور کارکردگی کی پیمائش کے ج 

 

ش

ا ہے۔ انتظامیہ کا عمل ایک منظم اور لچکدار طریقہ کار ہے ہوتے ہیں۔

 

ز طریقے سے چلانے کے لیے مختلف اقدامات پر مشتمل ہوت

 

جو تنظیم کو مؤئ

امل ہے۔ ایک کامیاب تنظیم وہی ہوتی ہے جو انتظامیہ کے    عملی اقدامات   وسائل کی تقسیم   اس میں مقصد کا تعین

 

زہ ش

 
 

روابط اور کارکردگی کا جائ

ز طریقے سے اپنا کر اپنی کارکردگی میں تسلسل

 

  اور بہتری لائے۔عمل کو مؤئ

 (Levels of Management) انتظامیہ کی سطحیں3.3 

ز و ماتحت

 

زئ ا ہے (Superior-Subordinate) ئ 

 

زاد کو  ۔تعلقات کے سلسلے کو انتظامیہ کی سطحیں کہا جات

 

ز تنظیم میں مختلف اف
 
ہ

زاد کو ان کی ذمہ داریوں کی تکمیل    تعلیم   ان کی مہارت

 

ا ہے۔ ان اف

 

 مخصوصکے لیے اور تجربے کے مطابق مختلف عہدوں پر تعینات کیا جات

زق کی بنیاد پر ایک اختیارات بھی دیے جاتے ہیں

 

 Levels) انتظامیہ کی سطحیںجسے    بنتی ہے انتظامی درجہ بندی۔ ذمہ داری اور اختیار کے اسی ف

of Management)  ا ہے۔ عمومی طور پرکہا

 

ا ہے انتظامیہ کو تین سطحوں   جات

 

 :میں تقسیم کیا جات
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 (Top Level Management) اعلیٰ سطحی انتظامیہ .1

 (Middle Level Management) درمیانی سطحی انتظامیہ .2

 (Operational Level Management) عملیاتی سطحی انتظامیہ .3

 (Top Level Management) اعلیٰ سطحی انتظامیہ (1

ا ہے

 

زیکٹرز ۔اعلیٰ سطحی انتظامیہ کسی بھی تنظیم کا س  سے اعلیٰ اور فیصلہ ساز طبقہ ہوت

 

زیکٹر   اس سطح پر بورڈ آف ڈائ

 

چیف    چیئرمین   منیجنگ ڈائ

  صدر   صدر   (COO) چیف آپریٹنگ آفیسر   (CEO) ایگزیکٹو آفیسر

 

اب

 

زاد تنظیم    ت

 

امل ہوتے ہیں۔ یہ اف

 

جنرل منیجر اور دیگر سینئر ایگزیکٹوز ش

زقی اور بقاکی 

 

 کے ذمہ دار ہوتے ہیں اور ان کے فیصلے تنظیم کی سمت متعین کرتے ہیں۔ ئ

زائض

 

 اعلیٰ سطحی انتظامیہ کے ف

طے کرتے ہیں اور ان کے حصول کے لیے حکمت عملی تیار  مقاصد اور اہدافکے اعلیٰ سطحی منیجرز تنظیم  – تنظیمی مقاصد کا تعین .1

 کرتے ہیں۔

کے لیے مختلف ت الیسیوں اور منصوبوں کی تشکیل اعلیٰ سطحی انتظامیہ کی  اہداف کے حصولتنظیم کے  – منصوبہ بندی اور ت الیسی سازی .2

 ذمہ داری ہوتی ہے۔

 کرنے کے لیے اقدامات کیے جاتے ہیں۔ کنٹرول اور مربوط مختلف محکموں کی کارکردگی کو – کارکردگی کی نگرانی اور کنٹرول .3

 ۔بہتر فیصلے لیے جاتے ہیںتنظیم کے داخلی اور خارجی ماحول کا مطالعہ کرکے  – کاروت اری ماحول کا تجزیہ .4

ز تنظیمی ڈھانچےکامیابی کے لیے ایک  – تنظیمی ڈھانچے کی تشکیل .5

 

ا ہے   جو اعلیٰ انتظامیہ کی ذمہ داری ہے۔ مؤئ

 

 کا تعین ضروری ہوت

زاہمی .6

 

زن کرنے کے لیے  – وسائل کی ف

 

انی سرمایہ   مالیات   اور مشینری کا انتظامتنظیم کو کامیابی کی راہ پر گام

 

ا  وسائل جیسے کہ ان

 

کیا جات

 ہے۔
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 (Middle Level Management) درمیانی سطحی انتظامیہ (2

یہ سطح اعٰلی انتظامیہ کی نگرانی میں کام کرتی ہے اور  انتظامیہ اعلیٰ اور عملیاتی سطحی انتظامیہ کے درمیان رابطے کا کردار ادا کرتی ہے۔درمیانی سطحی 

زاہم کرتی ہے۔

 

امل ہوتے ہیں   جیسے کہ  محکمہ جاتی منیجرزاس میں مختلف  عملیاتی انتظامیہ کو احکامات اور رہنمائی ف

 

داش زیک

 

انی پیداوار   ج

 

ری   مالیات   ان

 ۔وسائل   اور مارکیٹنگ کے منیجرز

زائض

 

 درمیانی سطحی انتظامیہ کے ف

1)  

 

ااعلیٰ انتظامیہ کی  – ت الیسیوں کی وضاح

 

 پہنچات

 

ا۔ ت الیسیوں اور منصوبوں کو عملیاتی انتظامیہ ی

 

 کرت

 

 اور ان کی وضاح

زاہمی (2

 

زادی قوت کی ف

 

ز – ضروری اف

 

ز محکمے میں مناس  اف
 
ااد کی بھرتی اور تنظیم کے ہ

 

 ۔صحیح جگہ پر تعیناتی کو یقینی بنات

 اور کارکردگی کی نگرانی۔ محکمہ جاتی ملازمین کو کام کی تقسیم – ماتحت عملے کو ذمہ داری دینا (3

ا تنظیم کے  – ملازمین کی حوصلہ افزائی (4

 

ا۔ اہداف کے حصول کے لیے ملازمین کو متحرک کرت

 

زھات

 

 اور ان کی کارکردگی کو ئ 

ا۔ مربوط روابط اور تعاوناعلیٰ اور نچلی سطحی انتظامیہ کے درمیان  – ہم آہنگیتنظیمی  (5

 

 کو یقینی بنات

 (Lower/Operational Level Management) تی سطحی انتظامیہعملیا (3

 ملازمین

 

زاہ راس زی ہوتی ہے۔ (Workforce) یہ انتظامیہ تنظیم میں س  سے نچلی سطح پر کام کرتی ہے اور ئ 

 

ُ
 
فورمین   اس میں  سے ج

امل ہوتے ہیں

 

زر   سیکشن افسران   اور دیگر نچلی سطح کے منیجرز ش

 
 

 رابطے میں ہوتے  اصل کام کرنے والے کارکنوںجو    سپروائ

 

زاہ راس کے ساتھ ئ 

 ہیں۔

زائض

 

 عملیاتی سطحی انتظامیہ کے ف

ا .1

 

زدوروں کو کام تفویض کرتے ہیں اور  – احکامات اور ہداتکات جاری کرت

 

 کرتے ہیں۔ ان کی کارکردگی کی نگرانینچلی سطح کے منیجرز م

زتیب دیتے ہیں اور کسی بھی مسئلے کو حل کرتے  روزمرہ کے کاموںیہ منیجرز تنظیم کے  – روزمرہ کے کاموں کی منصوبہ بندی .2

 

کو ئ

 ہیں۔

زبیت .3

 

زدوروں کی مدد اور ئ

 

ا اور ان کی کارکردگی کو بہتر بنانے کے اقداماتکام کے طریقےملازمین کو  – م

 

ا۔  سکھات

 

 کرت

زدوروں کی  – ملازمین کی شکاتکات کا ازالہ .4

 

ام

 

 پہنچات

 

اکہ ان کے مسائل حل ہو سکیں۔ شکاتکات کو درمیانی انتظامیہ ی

 

 ت

ا ملازمین کے لیے  – کام کے ماحول کی بہتری .5

 

زاہم کرت

 

اکہ وہ مؤ محفوظ   منظم   اور بہتر ماحول ف

 

ز طریقے سے کام کر سکیں۔ت

 

 ئ

6.  

 
 

زقی میں معاوب

 

زقیدرمیانی سطح کے انتظامیہ کی  – عملے کی ئ

 

زبیت اور ئ

 

زدوروں کے انتخاب   ئ

 

ا۔ م

 

 میں مدد کرت

ز دینے کا موقع دیناملازمین کو  – ملازمین کو خود مختاری دینا .7

 

ا۔ بہتر کام کے لیے تجاوئک

 

 اور ان کی حوصلہ افزائی کرت
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ا ہے   جو  دی سطحوںتین بنیاانتظامیہ کو 

 

اعٰلی ہوتے ہیں۔  تنظیم کے مقاصد کے حصول میں ایک دوسرے کے ساتھ منسلکمیں تقسیم کیا جات

 پہنچاتی ہے   اور  درمیانی سطحی انتظامیہتنظیم کی منصوبہ بندی اور فیصلہ سازی کرتی ہے    سطحی انتظامیہ

 

عملیاتی سطحی احکامات کو عملیاتی سطح ی

وں سطحوں کے درمیان تنظیم انتظامیہ

 

ک

 

  کے اصل کام کو سرانجام دیتی ہے۔ ان ت

 
 

ز روابط تنظیمی کامیابی کی ضماب

 

 ہیں۔ مضبوط تعاون اور مؤئ

 انتظامیہ کے افعال کا تعارف3.4 

(Introduction to Functions of Management - POSDCORB) 

ا ہے۔  مربوط اور مسلسل عملانتظامیہ ایک 

 

ز گلکہے   جو تنظیم کے مقاصد کے حصول کے لیے مختلف سرگرمیوں پر مشتمل ہوت

 

 لوئ

(Luther Gulick)  نے انتظامیہ کے بنیادی افعال کوPOSDCORB  زادی قوت کی کے تحت بیان کیا   جو

 

منصوبہ بندی   تنظیم   اف

 جامع اور مربوطکو ایک  انتظامیہ کے تمام اہم کاموںی پہلوؤں پر مشتمل ہے۔ یہ ماڈل جیسے بنیاد تعیناتی   قیادت   ہم آہنگی   رپورٹنگ   اور بجٹ سازی

زقی کو یقینی بناتکا جا سکے۔

 

اکہ تنظیمی کارکردگی اور ئ

 

ا ہے   ت

 

 طریقے سے واضح کرت

POSDCORB کی تعریف اور مفہوم (Definition and Meaning of POSDCORB) 

POSDCORB        نظم و نسقانتظامیہ اور عوامی (Public Administration and Management)  میں

ا ہے۔ یہ تصور  (Classical View of Organizational Theory) کلاسیکی نظریہایک 

 

کے طور پر استعمال کیا جات

ز گلک 1937س  سے نماتکاں طور پر 

 

کے مقالے  (Lyndall Urwick) اور لنڈال اروکِ (Luther Gulick) میں لوئ

دمات۔ اس نظریے کا مقصد میں متعارف کراتکا تھا 1935کیا گیا   اگرچہ گلک نے اسے پہلی ت ار میں پیش 

 

 Public) انتظامیہ اور عوامی ج

Service) زاد

 

زقی دینا تھا۔ کے پیشہ ور اف

 

 کی صلاحیتوں کو ئ

POSDCORB       ا ہے۔بنیادی طور پر انتظامیہ کے بنیادی افعال کو منظم انداز میں بیان کرنے کے لیے

 

ز گلک   استعمال ہوت

 

  لوئ
 
ح

زاؤن لو کمیٹی ز  (Brownlow Committee) ئ   Notes on the Theory of"کے رکن تھے   تو انہوں نے اپنی تحرئک

Organization" ا  :میں ایک سوال اٹھاتک

ا ہے؟ (Chief Executive) ایک اعٰلی منتظم"

 

 "کا کام کیا ہے   اور وہ کیا کرت

POSDCORB         ا ہے   جو

 

زاہم کرت

 

زاءاسی سوال کا جواب ف

 

 
پر توجہ مرکوز کرنے کے لیے تشکیل دتکا گیا۔  انتظامیہ کے مختلف عملی اج

جیسے الفاظ وسیع معنوں میں  (Management & Administration) "انتظامیہ" اور "نظم و نسق"گلک کے مطابق   

زیم ور POSDCORB استعمال ہوتے ہیں   اس لیے

 

اکہ ان افعال کو واضح اور ت امقصد ایک مخصوص ف

 

ک کے طور پر متعارف کراتکا گیا   ت

ا ہے   جو  انتظامیہ کے کلاسیکی اصولوںاور  تنظیمی نظم و نسقیہ ماڈل آج بھی  بناتکا جا سکے۔

 

عوامی اور نجی کو سمجھنے کے لیے ایک بنیادی نظریہ سمجھا جات

 کے لیے استعما دونوں شعبوں میں انتظامی افعال

 

ا ہے۔ل کی وضاح

 

 ہوت
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POSDCORB  3.5کے سات مراحل(Seven Steps of POSDCORB) 

POSDCORB         ا ہے۔ یہ  منظم انتظامی عملایک

 

 کرت

 

انتظامیہ ہے جو کسی تنظیم تکا عوامی نظم و نسق کے مختلف مراحل کی وضاح

ا ہے۔  کے بنیادی افعال

 

زاہم کرت

 

زار رکھنے میں مدد ف

 

زف ز تنظیمی ڈھانچے کو ئ 

 

ا ہے اور ایک مؤئ

 

ز گلککو تفصیل سے بیان کرت

 

 Luther) لوئ

Gulick)  ز عملکے مطابق   یہ سات مراحل

 

ز کرتے ہیں   جو کسی بھی ادارے کی کارکردگی کو بہتر  انتظامیہ کے ایک مربوط اور مؤئ
 
کو ظاہ

 بنانے کے لیے ضروری ہیں۔

 (Planning) منصوبہ بندی (1

وسائل کی تیار کی جاتی ہے۔ اس میں  جامع حکمت عملیمنصوبہ بندی ایک ایسا عمل ہے جس میں تنظیم کے اہداف اور ان کے حصول کے لیے 

ز لائحہ عمل

 

اکہ تمام سرگرمیاں ایک  تقسیم   متوقع چیلنجز کا تجزیہ   اور ایک مؤئ

 

امل ہے   ت

 

سے انجام دی جا  طریقے منظم اور مربوطتشکیل دینا ش

ز بنانےسکیں۔ ایک اچھی منصوبہ بندی تنظیم کو 

 

 میں مدد دیتی ہے۔ غیر متوقع حالات سے نمٹنے اور کارکردگی کو مؤئ

 (Organizing) تنظیم سازی (2

زاء اور ذیلی عملتنظیم سازی کا مطلب ہے کہ کسی بھی کام تکا سرگرمی کے 

 

 
زتیب دینا  کو  مختلف اج

 

ا   اور درجہ بندی ت اضابطہ طور پر ئ

 

ا۔  مربوط کرت

 

کرت

ا ہے کہ  وسائل   محکموں   اور ذمہ داریوںاس مرحلے میں 

 

ز طریقے سے انجام دے کو اس انداز میں منظم کیا جات

 

ز محکمہ اپنے کام کو مؤئ
 
زد اور ہ

 

ز ف
 
ہ

  ہے۔میں بھی مدد دیتا کی تشکیل (Organizational Structure) بنیادی ڈھانچے۔ یہ عمل تنظیم کی سکے

زادی قوت کی تعیناتی (3

 

 (Staffing) اف

زادی قوت کی تعیناتی کا مقصد تنظیم کے لیے 

 

زقیاف

 

زاد کا انتخاب   بھرتی   اور ئ

 

اکہ  صحیح اف

 

ا ہے   ت

 

تمام محکمے اپنی بہترین صلاحیتوں کے ساتھ کام انجام کرت

زبیت   ان کی پیشہ ورانہ مہارتوں کی اس مرحلے میں  دے سکیں۔

 

امل ہے۔ ایک  بہتری   اور ایک مثبت کام کے ماحولملازمین کی ئ

 

زوغ دینا ش

 

کو ف

ز 

 

زادی قوت کی حکمت عملی تنظیم کی کارکردگی کو بہتر بناتی ہےمؤئ

 

 اور ملازمین کو ان کی ذمہ داریوں کے لیے بہتر طور پر تیار کرتی ہے۔ اف

 (Directing) قیادت اور رہنمائی (4

اکہ وہ اپنی ذمہ قیادت اور رہنمائی ایک ایسا عمل ہے جس میں 

 

ملازمین کو رہنمائی   ہداتکات اور فیصلہ سازی کے اختیارات تفویض کیے جاتے ہیں   ت

ز ابلاغیہ مرحلہ تنظیم میں  داریوں کو بہترین طریقے سے انجام دے سکیں۔

 

حوصلہ    (Effective Communication) مؤئ

مثبت پر زور دیتا ہے۔ ایک اچھا رہنما تنظیم کے ملازمین کو  (Decision-Making) اور فیصلہ سازی   (Motivation) افزائی

ا ہے۔ انداز میں متحرک

 

زوئے کار لات ز انداز میں ئ 

 

ا ہے اور ان کی صلاحیتوں کو مؤئ

 

 کرت
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 (Coordinating) ہم آہنگی اور روابط (5

زاد اور سرگرمیوں کے درمیان ہم آہنگی کا مطلب ہے کہ تنظیم کے مختلف محکموں   ا

 

اکہ تمام کام ایک مربوط انداز میں ف

 

ا   ت

 

ز روابط قائم کرت

 

مؤئ

میں مدد دیتی  بہتر طریقے سے جوڑنے اور ایک دوسرے کے ساتھ مل کر کام کرنےہم آہنگی تنظیم کے مختلف حصوں کو  انجام دیے جا سکیں۔

 ہی مقصد کی تکمیل کے لیے متحرک ہوں اور وسائل کا ضیاع نہ ہو۔تمام محکمے ایک ہے۔ یہ اس ت ات کو یقینی بناتی ہے کہ 

 (Reporting) رپورٹنگ (6

ا رپورٹنگ کا مقصد اعلیٰ انتظامیہ کو 

 

اکہ  کارکردگی   پیش رفت   اور مسائل سے آگاہ کرت

 

 فیصلے لیے جا سکیں۔ہے   ت

 

 معائنےیہ عمل  درس

(Inspection)   تجزیے (Analysis)   اور تفصیلی رپورٹس (Reports)  ز رپورٹنگ نظام

 

ا ہے۔ ایک مؤئ

 

کے ذریعے مکمل کیا جات

ا ہے۔ (Improvement) اور بہتری (Monitoring) مستقل نگرانیتنظیم کو 

 

زاہم کرت

 

 کے مواقع ف

 (Budgeting) بجٹ سازی اور مالیاتی کنٹرول (7

زاجات پر بجٹ سازی انتظامیہ کا وہ مرحلہ ہے جس میں 

 

ز استعمالمالیاتی منصوبہ بندی   اج

 

پر توجہ دی جاتی ہے۔ اس میں  کنٹرول   اور وسائل کے مؤئ

 تقسیم

 

اکہ  اکاؤنٹنگ   آڈٹنگ   مالیاتی ت الیسیوں کی تشکیل   اور وسائل کی درس

 

امل ہے   ت

 

تنظیم کی مالی صحت مستحکم رہے اور مالیاتی اہداف حاصل ش

 کیے جا سکیں۔

POSDCORB         ا ہے۔ ایک مکمل اور مربوط ماڈل ہے

 

 کرت

 

اس کے ذریعے کسی بھی  جو کسی بھی تنظیم کے انتظامی عمل کی وضاح

ز   اور نتیجہ خیز انتظامیہادارے میں 

 

زادی قوت کی تعیناتی   کو یقینی بناتکا جا سکتا ہے۔ اس ماڈل کے سات مراحل   یعنی  منظم   مؤئ

 

منصوبہ بندی   تنظیم   اف

 تصور کیے جاتے ہیں۔ بنیادی ستونتنظیمی کامیابی کے لیے  سازیقیادت   ہم آہنگی   رپورٹنگ   اور بجٹ 

 (Learning Outcomes) اکتسابی نتائج3.6 

 کے مطالعے کے بعد طلبہ نے انتظامیہ کے عمل اور اس کے مختلف مراحل کو جامع انداز میں سمجھ لیا ہے۔ انہوں نے یہ سیکھا کہ 

 
 

اس یوب

 مختلف  (continuous process) انتظامیہ دراصل ایک مسلسل عمل

 

زے ی

 
 

ہے جو منصوبہ بندی سے لے کر عمل درآمد اور جائ

ا ہے۔ طلبہ نے انتظامیہ کی مختلف سطحوں 

 

 ، اور نچلی(Middle Level) ، درمیانی(Top Level) ت الائی —مرحلوں پر مشتمل ہوت

(Lower Level) — ا

 

ز کے کردار، ذمہ داریوں اور ت اہمی ربط کو تفصیل سے جات

 

ز سطح کا مؤئ
 
۔ اس مطالعے سے انہوں نے یہ سمجھا کہ ہ

زآں، طلبہ نے انتظامیہ کے بنیادی افعال کا تعارف حاصل  د ئ  زیک

 

ا ہے۔ م

 

کیا، رابطہ اور تعاون ہی ادارے کے مجموعی اہداف کے حصول کو ممکن بنات

 ، ہم آہنگی(Directing/Leading) ، رہنمائی تکا قیادت(Organizing) ، تنظیم(Planning) جن میں منصوبہ بندی

(Coordinating)اور نگرانی تکا کنٹرول ، (Controlling) امل ہیں۔ انہوں نے

 

کے سات مراحل  POSDCORB ش

 ، اورPlanning ،Organizing ،Staffing ،Directing ،Coordinating ،Reporting یعنی —

Budgeting —  ا ہے۔ اس

 

ا کہ یہ ماڈل انتظامی عمل کے تمام پہلوؤں کو ایک منظم ڈھانچے میں پیش کرت

 

کا تفصیلی مطالعہ کیا اور یہ جات
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 منصوبہ بندی، اور 

 

ز ربط، درس

 

 کے ذریعے طلبہ نے یہ فہم حاصل کیا کہ کامیاب انتظامیہ کے لیے مختلف سطحوں اور مراحل میں مؤئ

 
 

یوب

ز ہیں،  اگزئک

 

 اور یہی عوامل کسی ادارے کی کامیابی کی بنیاد بنتے ہیں۔منظم نگرانی ت

 (Model Exam Questions)نمونہ امتحانی سوالات3.7 

ز کریں۔:الف ُ
 (Fill in the Blanks)خالی جگہوں کو ئ 

ز تقسیم اور تنظیمی ڈھانچے کی تشکیل انتظامیہ کے __________ کا حصہ ہے۔ .1

 

 وسائل کی مؤئ

 ضروری ہیں۔کسی بھی تنظیم کی کامیابی  .2

 

ک
 کے لیے __________ اور ٹیم ورک نہاب

ا ہے۔ .3

 

 انتظامیہ کی سطحوں کو عمومی طور پر __________ حصوں میں تقسیم کیا جات

ا ہے۔ .4

 

 اعلیٰ سطحی انتظامیہ میں س  سے اہم عہدہ __________ کا ہوت

زی ہوتی ہے۔ .5

 

ُ
 
 __________ کے ساتھ ج

 

زاہِ راس  عملیاتی سطحی انتظامیہ ئ 

6. POSDCORB ماڈل س  سے پہلے __________ اور __________ نے متعارف کراتکا۔ 

7. POSDCORB ا ہے۔

 

 کا پہلا مرحلہ __________ کہلات

زبیت .8

 

امل ہے۔ POSDCORB ملازمین کی بھرتی اور ئ

 

 کے __________ حصے میں ش

ز قیادت کے لیے __________ اور فیصلہ سازی بنیادی عوامل ہیں۔ .9

 

 مؤئ

ا ہے۔رپورٹنگ کا مقصد اعٰلی  .10

 

 انتظامیہ کو __________ اور مسائل سے آگاہ کرت

 جوات ات

 (Process of Management) عمل .1

 (Communication) روابط .2

 (3تین ) .3

 (CEO) چیف ایگزیکٹو آفیسر .4

 (Workforce) ملازمین/ورک فورس .5

ز گلک .6

 

 (Lyndall Urwick) اور لنڈال اروک (Luther Gulick) لوئ

 (Planning) منصوبہ بندی .7

زادی  .8

 

 (Staffing) قوت کی تعیناتیاف

ز ابلاغ .9

 

 (Effective Communication) مؤئ
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 (Performance) کارکردگی .10

  (Short Answers Type Questions)جوات ات  کے  حامل  سوالات   مختصر

 کو مختصرا  بیان کریں اور اس کی اہمیت پر روشنی ڈالیں۔  (Process of Management) انتظامیہ کے عمل (1

 کا تقابلی تجزیہ کریں۔  (Top, Middle, and Operational) تین سطحوںانتظامیہ کی  (2

3) POSDCORB ماڈل کے تحت منصوبہ بندی (Planning) اور تنظیم (Organizing)  

 

کے تصورات کی وضاح

 کریں۔ 

زائض پر تفصیل سے روشنی ڈالیں۔  (Middle-Level Management) درمیانی سطحی انتظامیہ (4

 

 کے ف

زق بیان کریں اور ان کی اہمیت پر تبصرہ کریں۔ (Reporting) اور رپورٹنگ (Coordinating) ہم آہنگی (5

 

 کے درمیان ف

  (Long Answers Type Questions) طویل  جوات ات  کے  حامل  سوالات

ز سطح کے اہم کردار اور ذمہ داریوں کی  (Levels of Management) انتظامیہ کی سطحوں (1
 
کو تفصیل سے بیان کریں اور ہ

 کریں۔ 

 

 وضاح

2) POSDCORB  ز ایک کی تنظیمی کامیابی میں اہمیت پر تبصرہ کریں۔
 
 کے تمام سات مراحل کو تفصیل سے بیان کریں اور ہ

 کریں۔  ماڈل کے درمیان تعلق پر تفصیلی نوٹ لکھیں اور ان POSDCORB انتظامیہ کے عمل اور (3

 

 کے عملی اطلاق کی وضاح

کی اہمیت پر بحث  (Resource Management) اور وسائل کے انتظام (Budgeting) انتظامیہ میں بجٹ سازی (4

 کریں۔ 

ز قیادت (5

 

کے کردار پر تفصیل سے گفتگو کریں   اور ان کی  (Coordinating) اور ہم آہنگی (Directing) کسی تنظیم میں موئ

زات 

 

 کا تجزیہ کریں۔کامیابی پر ائ
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 یمنصوبہ بند۔4اکائی

(Planning) 

 (Introduction) تمہید 4.0

ا ہے۔  دبنیا کی ںسرگرمیو تمام انتظامی یگرہے، جو د یک سے ا کاموں میں یدانتظام کے س  سے بنیا یمنصوبہ بند

 

کے طور پر کام کرت

ز طر اور مطلوبہ نتائج حاصل کرنے کے لیے ،کار کا تعین یقہطر ینعمل کے بہتر ،مقاصد کا تعین اس میں

 

امل  یقےمؤئ

 

ا ش

 

سے وسائل مختص کرت

 کو بہتر بنانے، اور ہدف پر مبنی جو خطرات کو کم کرنے، کارکردگی ،ہیں کام کرتی صورتحال سے بھرے متحرک ماحول میں یقینی غیر ہے۔ تنظیمیں

 ۔ہیں بناتی یعہذر لازمی یک کو ا یمنصوبہ بند بنانے کے لیے یقینیکو  یساز فیصلہ

 یو یہ

 
 

ا  نوعیت ،یفتعر ،کے معنی یکو اجاگر کرتے ہوئے منصوبہ بند اہمیت اس کی کے حصول میں بیکامیا یکاروت ار ب

 

اور مقصد کو تلاش کرت

ز

 

دہے۔ م زآں،  یک زہ لیتا ںاور خامیو ںخوبیو کی یمنصوبہ بند یہئ 

 
 

متوازن نقطہ نظر  یک ا اس کے کردار کے ت ارے میں انتظام میں ہے، تنظیمی کا جائ

زاءاکائی  

 

 
 کے اج

Structure 

 Introduction      تمہید 4.0

 Objectives مقاصد  4.1

  Definition of   Planning منصوبہ بندی کی تعریف    4.2

 Nature of Planning منصوبہ بندی کی نوعیت 4.3

 Purpose of Planning منصوبہ بندی کے مقاصد 4.4

 Importance of Planning منصوبہ بندی کی اہمیت4.5

 Merits of Planning منصوبہ بندی کی خوبیاں4.6

ات4.7

 

 Demerits of Planning منصوبہ بندی کے نقصات

 Learning Outcomes اکتسابی نتائج 4.8

 Model Examination Questions نمونہ امتحانی سوالات   4.9
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ز

 

ا ہے۔ منصوبہ بند اہمف

 

 ہیں ت اخبر فیصلے زکو سمجھ کر، مینیجر اہمیت کی یکرت

 

زقی یارت ائید مدتی یلطو کی ںتنظیمو جو ان کی کر سکت

 

اہم کردار  میں اور ئ

 ۔ ادا کرتے ہیں

  (Objectives) مقاصد 4.1 

 ہو  سکیں گے
 
 اس اکائی کےمطالعہ کے بعد آپ ان موضوعات کو سمجھنے  کے قا ب

 ہو  سکیں گے سمجھنے  یفتعر کی یمنصوبہ بند ▪
 
 کے قا ب

 ۔ گے اور مقاصد کو سمجھیں نوعیت کی یمنصوبہ بند میں ںتنظیمو یکاروت ار ▪

 ۔ گے یںکر یہاس کے تعاون کا تجز میں بیکامیا اور تنظیمی اہمیت کی یبند منصوبہ ▪

اندہی کی ںخوبیو کی یبند منصوبہ ▪

 
 

 کر ن

 

 ۔ گے یںاور وضاح

زہ لیں یبند منصوبہ ▪

 
 

ات کا جائ

 

 ۔   گے کے نقصات

  (Definition of   Planning)یفتعر کی یمنصوبہ بند4.2

  کے لیے یمنصوبہ بند

ف

 

صی
م

 مختلف 
ک
ن

 

 

ز۔اس طرح ہیں یفیںتعر گئی یطرف سے د کی ں

  
 

 -اور او ڈونل کے مطابق  کون

ا ہے، کیسے ہے کہ کیا کرتی پہلے سے فیصلہ ی"منصوبہ بند

 

ا ہے۔" کرت

 

ا ہے، اور کس نے کرت

 

ا ہے، کب کرت

 

 کرت

According to Koontz and O’Donnell 

Planning is deciding in advance what to do, how to do it, when to do it, and 

who is to do it". 

 -کے مطابق  لفیو یہنر •

 ۔"اور ان کے حصول کے ذرائع ہیں مقاصد کا تعین یہہے۔  رہی یکھآگے د ی"منصوبہ بند

According to Henry Fayol   

Planning is looking ahead. It is the determination of objectives and the means 

to achieve them. 

 ڈرکر کے مطابق  پیٹر •

ممکنہ معلومات کے ساتھ  ینبہتر سے اور ان کے مستقبل کے ت ارے میں یقےکو منظم طر ( کے فیصلے)خطرہ لینے یموجودہ کاروت ار ی"منصوبہ بند

  ہے۔"کرنے کا مسلسل عمل

According to Peter Drucker – 
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"Planning is the continuous process of making present entrepreneurial (risk-

taking) decisions systematically and with the best possible knowledge of their 

futurity." 

ز یٹیر •
 

 اور ف
ک
ی

 

 

ں

کل

 

ی

 کے مطابق  

ا اور مستقبل کے ت ارے میں ی"منصوبہ بند

 

اکہ تنظیمی معلومات کا انتخاب کرت

 

ا ہے ت

 

 ںسرگرمیو یضرور مقاصد کے حصول کے لیے مفروضے بنات

زتیب

 

 جا سکے۔" تکاد کو ئ

According to Terry and Franklin – 

"Planning is selecting information and making assumptions regarding the 

future to formulate the activities necessary to achieve organizational 

objectives." 

 کے مطابق  یلناے ا لوئس •

 ہے۔" گیا تکابچھا جال ہے جو مستقبل کو پکڑنے کے لیے یساا یک ا ی"منصوبہ بند

According to Louis A. Allen – 

"Planning is a trap laid to capture the future". 

 (Nature of Planning) نوعیت کی یمنصوبہ بند 4.3

ا ہے۔  دبنیا اہداف کے حصول کی کام ہے جو تنظیمی یدبنیا یک انتظام کا ا یبند منصوبہ

 

اور مستقبل  ،تقسیم وسائل کی ،یساز فیصلہ یہرکھ

ز یک ا کے لیے یرتیا کی

 

ا ہے۔ منصوبہ بند یممنظم ف

 

زاہم کرت

 

 سمجھا جا سکتا ہے۔ یعےکے ذر تخصوصیا یلکو درج ذ نوعیت کی یورک ف

 کرتے ہیں

 

 :درج ذیل نکات منصوبہ بندی کی نوعیت کی وضاح

1) (Future-Oriented Process ) مستقبل پر مبنی عمل 

ا ہے کہ ادارہ مستقبل میں پیش آنے والے چیلنجز

 

ا ہے۔ اس کا مقصد یہ ہوت

 

 منصوبہ بندی ایک ایسا عمل ہے جو مستقبل کو مدنظر رکھ کر کیا جات

 کے لیے پہلے سے تیار ہو۔ اچھی منصوبہ بندی ادارے کو غیر یقینی صورتحال سے نمٹنے میں مدد دیتی ہے۔ اور مواقع

2) (Goal-Oriented Activity  )اہداف پر مرکوز سرگرمی  

ا ہے کہ تمام سرگرمیاں 

 

ا ہے۔ یہ عمل اس ت ات کو یقینی بنات

 

طے شدہ منصوبہ بندی کا اصل مقصد ادارے کے مخصوص اہداف کا حصول ہوت

ا ہے۔

 

 مقاصد کے مطابق انجام ت ائیں۔ منصوبہ بندی کے بغیر ادارہ بے سمت ہو جات
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3) (Pervasive Function ) ز سطح پر موجود عمل
 
 ہ

ز سطح پر کی جاتی ہے، خواہ وہ اعلیٰ سطحی حکمتِ عملی ہو تکا نچلی سطح کی 
 
بہ عملیاتی منصومنصوبہ بندی صرف اعلیٰ انتظامیہ کا ہی کام نہیں، بلکہ یہ ہ

ا ہے۔

 

ز شعبے میں انجام دتکا جات
 
 بندی۔ یعنی، یہ ایک ہمہ انتظامی فعل ہے جو ہ

4) (Continuous Process) مسلسل جاری رہنے والا عمل 

دا منصوبوں کا 

 

ٰ
منصوبہ بندی ایک مرتبہ کا عمل نہیں بلکہ یہ ایک مسلسل عمل ہے۔ حالات، وسائل، اور مقاصد میں تبدیلی آتی رہتی ہے، ل

زہ لینا

 
 

ا ہے۔جائ

 

ا ضروری ہوت

 

د کرت   اور وقتا  فوقتا  ان کی تجدیک

5) (Decision-Making Process) فیصلہ سازی کا عمل 

ز راستہ منتخب کیا

 

ا ہے اور س  سے مؤئ

 

 منصوبہ بندی دراصل فیصلہ سازی کا ایک اہم حصہ ہے، جس میں مختلف متبادل راستوں کا تجزیہ کیا جات

ا ہے۔ اس کے لیے عقلی سوچ، تجز

 

ا ہے۔جات

 

 تکاتی مہارت، اور تجربہ درکار ہوت

6) (Intellectual Activity) ذہنی و فکری عمل 

امل ہوتی ہے۔ یہ محض اعداد و شمار 

 

منصوبہ بندی ایک ذہنی اور فکری سرگرمی ہے جس میں تخلیقی سوچ، تجزتکاتی ذہن، اور تصوراتی قوت ش

زتیب نہیں بلکہ گہرے غور و فکر کا نتیجہ ہوتی ہے۔

 

 کی ئ

7) (Primary Function of Management) زیضہ

 

 انتظامیہ کا بنیادی ف

منصوبہ بندی انتظامی عمل کا پہلا اور س  سے اہم مرحلہ ہے۔ اس کے بغیر تنظیم کے دیگر افعال جیسے تنظیم سازی، عمل درآمد، قیادت اور 

۔

 

ز انداز میں انجام نہیں دیے جا سکت

 

 کنٹرول مؤئ

8) (Bridges the Gap Between Present and Future)  
 
 حال اور مستقبل کے درمیان ب

 ہے جو آج کی 
 
منصوبہ بندی ادارے کو موجودہ صورت حال سے مستقبل کے متوقع نتائج کی طرف لے جانے کا ذریعہ ہے۔ یہ ایک ایسا ب

ا ہے

 

 ۔حقیقت کو کل کے وژن سے جوڑت

 (Purpose of Planning)مقاصد کے یمنصوبہ بند 4.4

انی سطح پر ادارے کو فائدہ پہنچاتے ہیں۔ ذیل میں ان مقاصد کی منصوبہ بندی کے کئی 

 

مقاصد ہوتے ہیں جو انتظامی، اقتصادی، اور ان

 کی گئی ہے

 

 :تفصیلی وضاح

 (Setting Organisational Objectives) اہداف کا تعین .1

 یہ طے نہ کیا کو واضح طور  (Objectives) منصوبہ بندی کا پہلا اور بنیادی مقصد ادارے کے اہداف

 

  ی
 
ا ہے۔ ح

 

ا ہوت

 

پر متعین کرت

 کسی بھی سرگرمی کی سمت کا تعین ممکن نہیں۔

 

 ی

 
 

ا چاہتا ہے، اس وق

 

 جائے کہ ادارہ کیا حاصل کرت

 پہنچنے کی حکمت عملی بناتی ہے20مثلا : اگر ایک کمپنی اپنے منافع میں 

 

ا چاہتی ہے تو منصوبہ بندی کے ذریعے وہ اس مقصد ی

 

 ۔% اضافہ کرت
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 (Preparing for the Future) مستقبل کی پیش بندی .2

امل ہوتے ہیں: مستقبل میں 

 

منصوبہ بندی ادارے کو ممکنہ مستقبل کی صورتِ حال کا اندازہ لگانے میں مدد دیتی ہے۔ اس میں ایسے سوالات ش

 ہیں؟

 

زجیحات کیسے بدلیں گی؟ کیا خطرات لاحق ہو سکت

 

 مارکیٹ کیسی ہوگی؟ صارفین کی ئ

ا ہے۔

 

 یہ عمل تنظیم کو غیر یقینی حالات سے نمٹنے کے لیے تیار رکھ

ز استعمال .3

 

 (Optimum Utilisation of Resources) وسائل کا مؤئ

انی قوت، مالی سرمایہ، مشینری وغیرہ۔ منصوبہ بندی ان وسائل کے ضیاع کو روک کر 

 

ادارے کے ت اس محدود وسائل ہوتے ہیں، جیسے کہ ان

ز ا

 

ز عمل زتکادہ سے زتکادہ نتیجہ خیز بن سکے۔انہیں مؤئ
 
اکہ ہ

 

زاہم کرتی ہے، ت

 

 ور مناس  انداز میں استعمال کرنے کا طریقہ ف

 (Facilitating Decision-Making) فیصلہ سازی میں مدد .4

زاہم کرتی ہے جس کی بنیاد پر مختلف انتظامی فیصلے کیے جاتے ہیں۔ چونکہ منصو

 

زیم ورک ف

 

بہ بندی میں متبادل راستوں کا منصوبہ بندی ایک ایسا ف

ز اور منطقی فیصلے لینے میں آسانی ہوتی ہے۔

 

ا ہے، اس لیے مینیجرز کو بہتر، مؤئ

 

امل ہوت

 

زہ ش

 
 

 جائ

 (Providing Direction in Uncertainty) غیر یقینی حالات میں رہنمائی .5

ا ہے۔ منصوبہ بندی اس ماحول

 

میں ادارے کو ایک واضح راہ دکھاتی ہے اور یہ طے کرتی ہے کہ بدلتے  کاروت اری ماحول اکثر غیر یقینی اور متغیر ہوت

ا ہے۔

 

 پیش آنے والے چیلنجز کے لیے تیار رکھ

 

 حالات میں ادارے کو کس سمت میں چلنا ہے۔ یہ عمل ادارے کو اچای

ا  .6

 

 (Ensuring Coordination among Departments) تنظیمی ہم آہنگی پیدا کرت

زقی نہیں کر سکتا۔ ادارے کے مختلف 

 

انی وسائل( اگر الگ الگ سمت میں کام کریں تو ادارہ ئ

 

، مالیات، ان

 
 

زوح

 

شعبہ جات )مثلا  پیداوار، ف

 منصوبہ بندی تمام شعبہ جات کو ایک مشترکہ مقصد کی طرف متحد کرتی ہے، جس سے ہم آہنگی، تعاون اور کارکردگی میں بہتری آتی ہے۔

 (Performance Monitoring and Improvement) بہتریکارکردگی کی نگرانی اور  .7

ا ہے۔ یہ عمل کمز

 

زہ لیا جات

 
 

ز شعبے کے لیے معیارات مقرر کیے جاتے ہیں، جن کے مطابق بعد میں کارکردگی کا جائ
 
ور منصوبہ بندی کی مدد سے ہ

 میں مدد دیتا ہے اور بہتری کے لیے اقدامات کیے جاتے ہیں۔

 
 

 پہلوؤں کی شناح

 اور .8

 
 

 کی بچت وق

 

 (Saving Time and Cost) لاگ

زاجات سے بچاتی ہے۔ چونکہ تمام سرگرمیاں پہلے سے طے شدہ ہوتی ہیں، اس لیے 

 

اخیر اور اج

 

ایک منظم منصوبہ بندی ادارے کو غیر ضروری ت

ا ہے اور وسائل کی بچت ممکن ہوتی ہے۔

 

 کا ضیاع کم ہوت

 
 

 وق

اندہی اور ان کا حل .9

 
 

 (Risk Identification and Management) خطرات کی ن

زات کا تجزیہ کرتی ہے اور ان سے بچاؤ تکا مقابلہ کرنے کے لیے متبادل حکمت عملی

 

 کر کے ان کے ممکنہ ائ

 
 

 تیار منصوبہ بندی ممکنہ خطرات کی شناح

 کرتی ہے۔

ا، معیار

 

زھ رہا ہے تو منصوبہ بندی میں اس کا حل قیمت کم کرت

 

ا ہو سکتا ہے۔ مثلا : اگر مارکیٹ میں مقابلہ ئ 

 

ا تکا نئی مصنوعات لات

 

 بہتر بنات
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 (Promoting Innovation and Exploration) نئی راہوں کی تلاش اور اختراعات .10

ات اور تخلیقی حل تلاش کرنے کی کوشش بھی کرتی ہے۔ اس میں اختراعی

 

 منصوبہ بندی صرف موجودہ وسائل پر انحصار نہیں کرتی بلکہ نئے امکات

زی دلاتی ہیں۔خیالات اور نئی

 

زئ امل کیا جا سکتا ہے جو ادارے کو مسابقتی ئ 

 

دمات کو ش

 

  مصنوعات تکا ج

زقی کا حصول .11

 

 (Ensuring Long-Term Growth) طویل مدتی ئ

زقی اور استحکام کو بھی مدنظر رکھتی ہے۔ اس کے

 

ذریعے  منصوبہ بندی ادارے کو صرف قلیل مدتی اہداف پر توجہ نہیں دلاتی بلکہ طویل المدت ئ

ا ہے۔

 

 ادارہ مستقبل کے چیلنجز کے لیے بہتر طور پر تیار ہو جات

 (Ensuring Discipline and Accountability) تنظیمی نظم و ضبط اور جواب دہی .12

ا ہے۔ اس سے ادارے میں

 

ا ہے کہ اس کی ذمہ دارتکاں کیا ہیں، کب اور کیسے انہیں پورا کرت

 

زد کو یہ علم ہوت

 

ز ف
 
ا منصوبہ بندی سے ہ

 

 نظم و ضبط پیدا ہوت

ا ہے

 
 

 
ز ب

 

 ۔ہے، اور جواب دہی کا نظام مؤئ

 (Importance of Planning)اہمیت کی یمنصوبہ بند4.5

ا ہے۔  بنانے میں یقینیکو  یاراور ت ائید بیکامیا کی تنظیم کام ہے جو کسی یدبنیا یک انتظام کا ا یبند منصوبہ

 

مقاصد کے  یہاہم کردار ادا کرت

ز  یک ا کو بہتر بنانے کے لیے کارکردگی صورتحال کو کم کرنے اور مجموعی یقینی حصول، وسائل کو بہتر بنانے، غیر

 

ا ہے۔ مؤئ

 

زاہم کرت

 

منظم انداز ف

 یلذاہم وجوہات  کی یمنصوبہ بند ہے۔ انتظام میں کے طور پر کام کرتی دبنیا اور کنٹرول کی ہم آہنگی ،یساز کے اندر فیصلہ تنظیم کسی یمنصوبہ بند

 ۔ہیں گئی ید میں

(Provides Direction)  زاہم کرتی ہے

 

 1) سمت ف

ا ہے۔ تمام 

 

ا ہے، اور کیسے کرت

 

ا ہے، کب کرت

 

ا ہے کہ کیا کرت

 

منصوبہ بندی ادارے کو ایک واضح سمت مہیا کرتی ہے۔ اس سے یہ طے ہوت

  متفقہ انداز میں کام کرتے 

 

ہیں، جس سے کارکردگی میں ہم آہنگی پیدا ہوتی ہے۔ملازمین طے شدہ مقاصد کی جاب  

(Reduces Uncertainty) 2)غیر یقینی کو کم کرتی ہے 

مستقبل کے ت ارے میں مکمل پیش گوئی ممکن نہیں، لیکن منصوبہ بندی کے ذریعے ممکنہ خطرات اور چیلنجز کا اندازہ لگا کر ان کے لیے پہلے 

غیر متوقع حالات کا بہتر طور پر مقابلہ کر سکتا ہے۔ سے تیاری کی جا سکتی ہے۔ اس طرح ادارہ  

(Facilitates Decision Making ) 3)فیصلہ سازی میں آسانی پیدا کرتی ہے 

 ،

 
 

 فیصلے کرنے میں آسانی ہوتی ہے۔ اس عمل سے وق

 

ا ہے، جس سے درس

 

منصوبہ بندی کی مدد سے مختلف متبادل راستوں کا تجزیہ کیا جات

بچت ہوتی ہے۔وسائل اور محنت کی   
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(Promotes Efficient Use of Resources ) زوغ دیتی ہے

 

ز استعمال کو ف

 

 4)وسائل کے مؤئ

زچی کم 

 

 اور منظم استعمال کو ممکن بناتی ہے۔ اس سے فضول ج

 

زادی قوت، اور مشینری کے درس

 

، پیسہ، اف

 
 

منصوبہ بندی وسائل جیسے وق

ا ہے۔

 

 ہوتی ہے اور کارکردگی میں اضافہ ہوت

(Establishes Standards for Control)  5)کنٹرول کے لیے معیار مقرر کرتی ہے 

ا ہے۔  (standards) منصوبہ بندی کی بنیاد پر کارکردگی کے معیار

 

طے کیے جاتے ہیں، جن کی مدد سے اصل کارکردگی کا موازنہ کیا جات

 ہیں۔

 

 اگر کوئی انحراف ہو تو فوری اصلاحی اقدامات کیے جا سکت

(Encourages Innovation and Creativity ) 6)تخلیقی صلاحیتوں کو ابھارتی ہے 

د طریقہ کار اپنانے کی ضرورت محسوس ہوتی ہے۔ اس طرح ادارے میں تخلیقی  دیک منصوبہ بندی کے دوران نئی سوچ، نئے آئیڈتکاز، اور ج 

زوغ ملتا ہے۔

 

 رجحان اور اختراعی حکمت عملیوں کو ف

(Improves Coordination)  ور ہم آہنگی کو بہتر بناتی ہےربط ا (7 

زاد ایک مشترکہ منصوبے کے تحت کام کرتے ہیں تو ان کے درمیان ت اہمی ربط اور ہم آہنگی پیدا ہوتی ہے۔ اس سے 

 

  تمام محکمے اور اف
 
ح

زوغ ملتا ہے۔

 

 تنازعات میں کمی آتی ہے اور ٹیم ورک کو ف

(Helps in Achieving Objectives) د دیتی ہےاہداف کے حصول میں مد (8 

ز کی 

 

ا ہے۔ یہ تمام سرگرمیوں کو ایک مرک

 

ا ہوت

 

ز اور کارآمد طریقے سے حاصل کرت

 

منصوبہ بندی کا بنیادی مقصد ادارے کے مقاصد کو مؤئ

 ہیں۔

 

 پر مطلوبہ نتائج حاصل کیے جا سکت

 
 

 طرف متوجہ کرتی ہے، جس سے وق

(Supports Organizational Growth) زقی میں معاون

 

 9)ادارے کی ئ

، سرمایہ کاری کے 

 
 

زقی اور وسعت کے لیے بنیادی کردار ادا کرتی ہے۔ اس سے مستقبل کے مواقع کی شناح

 

منصوبہ بندی ادارے کی ئ

ا ہے۔

 

 فیصلے، اور نئی مارکیٹوں میں داخلہ آسان ہو جات

(Boosts Employee Morale ) 10)ملازمین کے حوصلے بلند کرتی ہے 

ا ہے 

 

  ملازمین کو معلوم ہوت
 
ا ہے۔ اس سے ح

 

کہ ادارہ ایک منظم اور واضح منصوبے پر کام کر رہا ہے، تو ان کے اندر اعتماد اور اطمینان پیدا ہوت

ا ہےان کی وابستگی اور کارکردگی میں اضافہ

 

۔ ہوت  

 (Merits of Planning)ںخوبیا کی یمنصوبہ بند4.6

ز طر ںاہم کام ہے جو تنظیمو یک کا ا انتظامیہ یبند منصوبہ

 

 غیر سے مختص کرنے اور مستقبل کی یقےکو اہداف طے کرنے، وسائل کو مؤئ

ا ہے۔  کرنے میں رتیا صورتحال کے لیے یقینی

 

ا ہے، اور فیصلہ یہمدد کرت

 

ا ہے، خطرات کو کم کرت

 

زاہم کرت

 

ا ہے۔  یساز سمت ف

 

کے  تفصیلکو بہتر بنات

 :ہیں یل)فائدے( درج ذ ںاہم خوبیا کی یساتھ منصوبہ بند
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زاہمی .1

 

 (Provides Clear Direction) واضح سمت کی ف

زاد اپنے مقاصد کے حصول کے لیے یکسو ہو کر 

 

زاہم کرتی ہے۔ اس سے تمام محکمے اور اف

 

منصوبہ بندی ادارے کو ایک واضح اور متعین راستہ ف

 کام کرتے ہیں۔

 (Reduces Uncertainty) غیر یقینی صورتحال میں کمی .2

دارہ ممکنہ خطرات اور تبدیلیوں کا اندازہ لگا کر پیشگی اقدامات کر سکتا ہے، جس سے غیر یقینی کی کیفیت کم ہو جاتی منصوبہ بندی کی مدد سے ا

 ہے۔

ز استعمال .3

 

 (Efficient Utilization of Resources) وسائل کا مؤئ

زادی قوت اور دیگر وسائل کو مناس  طریقے سے استعما

 

، سرمایہ، اف

 
 

ا منصوبہ بندی کے ذریعے وق

 

ل کیا جا سکتا ہے، جس سے ضیاع کم ہوت

 ہے۔

4.  

 

 (Facilitates Decision Making) فیصلہ سازی میں سہول

 فیصلے کرنے میں مدد دیتا ہے۔

 
 

زوق ا ہے، جو انتظامیہ کو بہتر اور ئ 

 

زہ لیا جات

 
 

 منصوبہ بندی میں ممکنہ متبادل کا جائ

 (Provides a Basis for Control) کارکردگی پر کنٹرول .5

زہ لے کر ضروری منصوبہ

 
 

 بندی کے تحت کارکردگی کے لیے معیارات طے کیے جاتے ہیں جن کی روشنی میں حقیقی کارکردگی کا جائ

 اصلاحات کی جا سکتی ہیں۔

زوغ .6

 

 (Promotes Coordination) ت اہمی ہم آہنگی کا ف

زوغ دیتی 

 

زاد کے درمیان رابطہ اور ہم آہنگی کو ف

 

ہے، جس سے ادارے میں اجتماعی کارکردگی بہتر ہوتی منصوبہ بندی مختلف شعبہ جات اور اف

 ہے۔

 (Encourages Innovation and Creativity) تخلیقی سوچ کی حوصلہ افزائی .7

د خطوط پر استوار  دیک منصوبہ بندی میں مختلف طریقوں اور نئے حل تلاش کیے جاتے ہیں، جو تخلیقی سوچ کو ابھارتے ہیں اور ادارے کو ج 

 کرتے ہیں۔

ز حصول میں مدد اہداف کے .8

 

 (Helps in Achieving Objectives) مؤئ

ز قدم ایک سوچے 
 
ز طریقے سے حاصل کرنے میں مدد دیتی ہے، کیونکہ ہ

 

 پر اور مؤئ

 
 

منصوبہ بندی ادارے کو اپنے طے شدہ اہداف کو وق

ا ہے۔

 

 سمجھے راستے پر ہوت

زی کا حصول .9

 

زئ  (Gives Competitive Advantage) مسابقتی ئ 

ز انداز میں جواب دینے اور مسابقتی اداروں سے آگے رہنے میں مدد اچھی منصوبہ 

 

بندی ادارے کو مارکیٹ میں ہونے والی تبدیلیوں کا مؤئ

 دیتی ہے۔
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 (Boosts Employee Morale) ملازمین کے حوصلے میں اضافہ .10

زاہم کرتی ہے کہ ادارہ منظم انداز میں کام کر رہا ہےمنصوبہ بندی ملا

 

زھتی ہے۔زمین کو یقین دہانی ف

 

  جس سے ان کا اعتماد اور کارکردگی ئ 

ات یمنصوبہ بند4.7

 

 (Demerits of Planning)کے نقصات

ا کسی بھی ا

 

اہم اس کے کچھ منفی پہلو تکا نقائص بھی ہوتے ہیں، جنہیں نظر انداز کرت

 

دارے منصوبہ بندی ایک مفید اور ضروری انتظامی عمل ہے، ت

اک ہو سکتا ہے۔ منصوبہ 

 

 کو کم کر دیتے ہیں اور ادارے کو غیر متوقع حالات میں کے لیے خطرت

 

ک
بندی کے یہ نقص بعض اوقات اس کی افادب

 ہیں۔ ذیل میں منصوبہ بندی کی اہم خامیوں کو تفصیل سے بیان کیا جا رہا ہے

 

 :نقصان پہنچا سکت

1 

 
 

 (Time Consuming) طلب عمل وق

 لیتا ہے کیونکہ اس میں

 
 

امل  منصوبہ بندی کا عمل کافی وق

 

زہ لینا، اور فیصلہ سازی ش

 
 

ا، متبادل راستوں کا جائ

 

حالات کا تجزیہ، معلومات کا اکٹھا کرت

اخیر 

 

 ہو سکتا ہے، کیونکہ اس سے عمل درآمد میں ت

 

 
اب

 

  کسی ادارے کو فوری فیصلے درکار ہوں تو یہ سست رفتار عمل نقصان دہ ت
 
پیدا ہوتی ہے۔ ح

 ہوتی ہے۔

 میں اضافہ 2

 

 (Costly Process) لاگ

دمات، اور تفصیلی رپورٹس پر 

 

زین کی ج
 
 کے ساتھ ساتھ مالی وسائل کی بھی ضرورت ہوتی ہے۔ تحقیق، مشاورت، ماہ

 
 

منصوبہ بندی میں وق

زاجات آتے ہیں۔ خاص طور پر چھوٹے تکا مالی طور پر کمزور اداروں کے لیے یہ عمل مہنگا اور بوجھل بن سکتا ہے۔

 

 اج

 (Lack of Flexibility) لچک کی کمی3

 تبدیلی آئے تو لچک کی کمی کی وجہ سے ادارہ فوری ردعمل 

 

  حالات میں اچای
 
منصوبہ بندی اکثر ایک طے شدہ لائحہ عمل پر زور دیتی ہے۔ ح

 دینے سے قاصر رہتا ہے۔ سخت منصوبہ بندی ادارے کو نئے چیلنجز کے مطابق خود کو ڈھالنے میں سست بنا دیتی ہے۔

 (Difficult Implementation) مشکلاتعمل درآمد میں 4

ز 

 

زبیت تکافتہ عملہ، تکا ملازمین کی م

 

ا ہے۔ وسائل کی کمی، غیر ئ

 

ا ہے، لیکن ان پر عمل درآمد ایک چیلنج ہوت

 

اا  آسان ہوت

 

 ی
سن

 

ن
ا 

 

احمت کی وجہ منصوبے بنات

ا ہے۔ اس کے علاوہ، بعض اوقات عملی حالا

 

ا مشکل ہو جات

 

افذ کرت

 

 ت منصوبے کے مطابق نہیں ہوتے۔سے منصوبے کو مکمل طور پر ت

 (Hinders Creativity) تخلیقی صلاحیتوں کی رکاوٹ 5

سخت منصوبہ بندی کے ماحول میں کام کرنے سے ملازمین کو نئے خیالات اور حل پیش کرنے کی آزادی کم ہو جاتی ہے۔ وہ صرف مقررہ طریقہ 

زقی کی نئی راہیں تلاش کرنے سے محروم رہ جاتی ہے۔کار پر چلنے کے ت ابند ہوتے ہیں، جس سے اختراعی صلاحیتیں دب 

 

 جاتی ہیں اور تنظیم ئ

 (Dependence on Forecasting and Assumptions) مفروضات پر انحصار6

 نہ نکلیں، تکا حالات متوقع انداز سے مختلف

 

 منصوبہ بندی اکثر پیش گوئیوں، اندازوں اور مفروضات پر مبنی ہوتی ہے۔ اگر یہ پیش گوئیاں درس

د نقصان کا شکار ہو سکتا ہے۔ اکام ہو سکتی ہے، اور ادارہ شدیک

 

 ہو جائیں، تو پوری منصوبہ بندی ت
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 نہیں دیتی 7

 
 

 (No Guarantee of Success) کامیابی کی ضماب

 نہیں دی جا سکتی۔ بیرونی عوامل جیسے معاشی 

 
 

بحران، سیاسی تبدیلیاں، منصوبہ بندی کے ت اوجود ادارے کو مکمل کامیابی حاصل ہونے کی ضماب

 ہیں۔

 

 ہیں اور کامیابی میں رکاوٹ بن سکت

 

ز کر سکت

 

 قدرتی آفات تکا مسابقتی دت اؤ، منصوبے کو متائ

زاحمت 8

 

 (Employee Resistance) ملازمین کی م

اا ،

 

 ی
کج
ت

 

ن

 

ت

امل نہ کیا جائے تو وہ خود کو نظر انداز محسوس کرتے ہیں۔ 

 

وہ منصوبے کو قبول نہیں کرتے اور عمل  اگر منصوبہ بندی کے دوران ملازمین کو ش

ارضایتی بھی پیدا ہوتی ہے۔

 

ز ہوتی ہے بلکہ تنظیم میں ت

 

 درآمد میں رکاوٹ بنتے ہیں۔ اس سے نہ صرف کارکردگی متائ

 (Excessive Dependence on Top Management) انتظامیہ پر زتکادہ انحصار 9

ز اعلیٰ انتظامیہ کے ہاتھ میں

 

ا۔ اس سے فیصلہ سازی یکطرفہ ہو  منصوبہ بندی زتکادہ ئ

 

امل نہیں کیا جات

 

ہوتی ہے، اور نیچے کے درجے کے ملازمین کو ش

 حقائق سے دور ہو کر غیر عملی منصوبے بنا لیتی ہے۔

 

ک
 جاتی ہے، اور عملے کا اعتماد کم ہو سکتا ہے۔ کبھی کبھار اعلیٰ انتظامیہ زمی

اکامی 10

 

ز جواب دینے میں ت

 

 (Slow to Respond to Sudden Changes) فوری تبدیلیوں کا مؤئ

زجیحات کا فورا  جواب دینے میں منصوبہ بندی ایک طویل اور منظم عمل ہے، جو 

 

 تبدیلی تکا صارفین کی نئی ئ

 

فوری تبدیلیوں جیسے مارکیٹ کی اچای

 ۔سستی کا شکار ہو سکتا ہے۔ ایسے حالات میں ادارہ مسابقتی دوڑ میں پیچھے رہ سکتا ہے

 (Learning Outcomes) اکتسابی نتائج 4.8

اس اکائی کے مطالعہ کے بعد طلباء نے منصوبہ بندی کے مفہوم، تعریف اور اس کی بنیادی نوعیت کو گہرائی سے سمجھ لیا ہے۔ انہوں 

زیضہ ہے جو دیگر تمام انتظامی سرگرمیوں کی بنیاد

 

ا ہے۔ طلباء نے کاروت اری تنظیموں  نے یہ جان لیا ہے کہ منصوبہ بندی انتظامی عمل کا وہ بنیادی ف

 
 

 
ب

ی کے میں منصوبہ بندی کے مختلف مقاصد، اس کی اہمیت اور اس کے عملی اطلاق کو بخوبی سمجھ لیا ہے۔ انہوں نے یہ تجزیہ کیا ہے کہ منصوبہ بند

ز انداز میں استعمال کرتے ہیں بلکہ غیر یقینی حالات میں 

 

 سمت میں رہنمائی حاصل کی ذریعے ادارے نہ صرف اپنے وسائل کو مؤئ

 

بھی درس

د کیا ہے 

  

زہ لیا ہے اور یہ نتیجہ اج

 
 

کہ کامیاب ہے۔ اس مطالعہ کے دوران طلباء نے منصوبہ بندی کی خوبیاں اور خامیاں دونوں پہلوؤں کا تنقیدی جائ

زآں، انہوں نے یہ بھی سیکھا ہے  د ئ  زیک

 

ز ہے۔ م اگزئک

 

ز منصوبہ بندی ت

 

کہ منصوبہ بندی کے ذریعے فیصلہ سازی میں تنظیمی نظم و نسق کے لیے مؤئ

ات میں وسعت پیدا کی جا سکتی ہے

 

زقی کے امکات

 

 ۔آسانی، تنظیمی ہم آہنگی میں اضافہ، اور طویل مدتی ئ

  (Model Examination Questions)   نمونہ امتحانی سوالات 4.9

ز کریں۔ ُ
 (Fill in the Blanks)خالی جگہوں کو ئ 

زیضہ ہے۔منصوبہ بندی انتظامیہ  .1

 

 کا س  سے __________ ف

ا ہے۔ .2

 

ز اور او ڈونل کے مطابق منصوبہ بندی یہ طے کرتی ہے کہ کیا، کیسے، کب اور __________ کرت

  
 

 کون
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زار دتکا۔ .3

 

 ہنری فایول نے منصوبہ بندی کو __________ ف

ا ہے۔ .4

 

 منصوبہ بندی ایک __________ پر مبنی عمل ہے جو مستقبل کو مدنظر رکھ

 ادارے کے __________ پر مرکوز سرگرمی ہے۔ منصوبہ بندی .5

ا ہے۔ .6

 

 منصوبہ بندی کو انتظامیہ کا __________ فعل کہا جات

 منصوبہ بندی ادارے کے موجودہ حالات اور مستقبل کے درمیان ایک __________ کا کردار ادا کرتی ہے۔ .7

ا .8

 

 ہے۔ منصوبہ بندی کے ذریعے ادارہ اپنے __________ کو واضح طور پر متعین کرت

 منصوبہ بندی وسائل کے __________ استعمال کو یقینی بناتی ہے۔ .9

ا ہے۔ .10

 

 منصوبہ بندی کی ایک خامی یہ ہے کہ یہ عمل زتکادہ __________ طلب ہوت

 جوات ات

 کس نے .2 بنیادی .1

 مستقبل .4 آگے دیکھنے کا عمل .3

 اولین / پرائمری .6 اہداف .5

 مقاصد .8 ب   .7

ز  .9
 

  .10 مؤئ

 
 

  وق

 (Short Answer type Questions )سوالات کے حامل مختصر جواب

 لکھیں۔ کی تعریف یمنصوبہ بند .1

 لکھیں ۔ نوعیت کی یمنصوبہ بند .2

 قلمبند کیجے کے مقاصد یمنصوبہ بند .3

 (Long Answer type Questions )سوالات کے حامل طویل جواب

 قلمبند کیجے نو ٹ پر اہمیت کی یمنصوبہ بند (1

 و شنی ڈ الیں پر ر ںخوبیا کی یمنصوبہ بند (2

ات یمنصوبہ بند (3

 

 کریں کے نقصات

 

 سے آپ کیا سمجھتے ہیں اس کی وضاح
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 کار یقہاور طر ت الیسی ۔ 5اکائی

(Policies and Procedures) 

  (Introduction) تمہید 5.0

زاء ہیں انتظام کے لازمی کار تنظیمی یقہاور طر ںت الیسیا

 

 
زاہم کرتے  عمل کے لیے یشنلآپر یراور معیا یساز جو فیصلہ اج

 

رہنما اصول ف

ز یک ا ں۔ ت الیسیاہیں

 

زاجی کام کرتی تنظیم یک جس کے اندر ا ہیں ورک کے طور پر کام کرتی یمف

 

کو  تعمیل یلیٹریگواور ر کارکردگی ،ہے، مستقل م

ز طر ںکار، ت الیسیو یقہطرف، طر یہے۔ دوسر بناتی یقینی

 

افذ کرنے کے لیے یقےکو مؤئ

 

 کرتے ہیں کی ںیقومرحلہ وار طر سے ت

 

 ۔وضاح

ز

 

دم زآں، انتظام میں یک امل ہوتے ہیں میں یمنصوبہ بند ئ 

 

کے  یمنصوبہ بند مقاصد کے حصول کے لیے یاور کاروت ار مختلف قسم کے منصوبے ش

 یو یہ۔ کرتے ہیں یوپیر منظم عمل کی یک ا

 
 

منظم  یضرور کے لیے بیکامیا کار، مختلف قسم کے منصوبوں، اور انتظامی یقہان کے طر ں،ت الیسیو ب

ا ہے۔  گہرائی کے عمل کی یمنصوبہ بند

 

زاہم کرت

 

  سے سمجھ ف

 

زاءاکائی  

 

 
 Structure کے اج

 Introduction      تمہید 5.0

 Objectives مقاصد 5.1

   Meaning and Definition of   Policy ت الیسی کا مفہوم اور تعریف5.2

 Importance of Policy and Procedures ت الیسی اور طریقہ کار کی اہمیت5.3

 Procedure of Policy Formulation ت الیسی کی تشکیل کا طریقہ کار5.4

 Types of Plans    منصوبوں کی اقسام5.5

 Planning Process منصوبہ بندی کا عمل5.6

ز منصوبہ بندی میں رکاوٹیں5.7

 

 Barriers to Effective Planning مؤئ

 Learning Outcomes اکتسابی نتائج  5.8

 Model Examination Questions نمونہ امتحانی سوالات   5.9
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  (Objectives) مقاصد 5.1

 ہو  سکیں گے
 
 اس اکائی کےمطالعہ کے بعد آپ ان موضوعات کو سمجھنے  کے قا ب

 ۔  گے کو سمجھیں اور اہمیت یفتعر کی ںت الیسیو انتظام میں یکاروت ار ▪

 کر کار کی یقہاور نفاذ کے طر تشکیل کی ںت الیسیو میں ںتنظیمو ▪

 

 ۔  گے یںوضاح

ز فیصلہ یبند منصوبہ ▪

 

 ۔  گے یںکر یہاس کے کردار کا تجز میں یساز کے عمل اور مؤئ

 ۔   گے کا اندازہ لگائیں اہمیت کار کی یقہاور طر ںت الیسیو ▪

  (Meaning and Definition of   Policy) یفکا مفہوم اور تعر ت الیسی 5.2

ز تکارہنما خطوط  ںت الیسیا

 

 ہدا کی یساز فیصلہ یعہکے ذر تنظیم جو کسی ورک ہیں یمف

 

ک
زاجی میں ںکرنے اور کارروائیو ب

 

 یقینیکو  مستقل م

زاہم کرتے ہیں یک ا حالات سے نمٹنے کے لیے ی۔ وہ مختلف کاروت ارگئے ہیں قائم کیے بنانے کے لیے

 

بناتے  یقینیاس ت ات کو  ،منظم نقطہ نظر ف

زتیب تنظیمی ں۔ ت الیسیایںکر یوپیر عمل کی یرمعیا یک ا اور انتظامیہ ملازمین ہوئے کہ

 

زار رکھنے اور فیصلہ تعمیل ،ینےد اہداف کو ئ

 

زف  یساز کو ئ 

 ۔ہیں مدد کرتی کو بہتر بنانے میں کارکردگی میں

  ںیہا

ف

 

صی
م

 
ک
ن

 

 

 ۔کرتے ہیں پیش یفیںتعر کی ت الیسی یعہکے ذر ں

ز •
  
 

 ( کے مطابق:1976اور او ڈونل ) کون

اتبیا عمومی ں"ت الیسیا

 

 ۔"ہیں کرتی رہنمائی سوچ کی میں یساز جو فیصلہ ہیں تفہیم تکا ت

ز یٹیر •
 

 اور ف
ک
ی

 

 

ں

کل

 

ی

 کے مطابق  

زتحر ،زت انی یک ا "ت الیسی زاہم کرتی تتکاحدود اور ہدا ہے جو عمومی ہے، جو حدود قائم کرتی گائیڈ مضمر مجموعی تکا ،یئک

 

 کارروائی انتظامی ہے جس میں ف

 ۔"جائے گی کی

• Weihrich  اورKoontz  کے مطابق 

زاہم کرتے ہیں طرف رہنمائی اور مقاصد کی ںحکمت عملیو یجو قبول شدہ کاروت ار عمل کے پہلے سے طے شدہ کورسز ہیں ں"ت الیسیا

 

 ۔"ف

 ( کے مطابق:1953) یآر ٹیر جارج •

ا اور ان کا تعین یگراعمال اور د ں،ہے، جس کا مقصد فیصلو یقہعمل کا طر تکامنصوبہ  یک ا "ت الیسی

 

ز انداز ہوت

 

ا ہے۔" معاملات پر ائ

 

 کرت

 ( کے مطابق:1954ڈرکر ) پیٹر •

ز ں"ت الیسیو

 

ا ہے جس کے اندر تنظیم یمسے وہ ف

 

 بناتی کو مستقل فیصلے زہے، مینیجر کام کرتی ورک قائم ہوت
 
 ہے۔" کرنے کے قاب
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 (Importance of Policy and Procedures)اہمیت کار کی یقہاور طر ت الیسی5.3

ز کام کرنے میں ںکار تنظیمو یقہاور طر ںت الیسیا

 

زاہم کر کے  کے لیے اور تعمیل ںکارروائیو ،یساز فیصلہ کے مؤئ

 

منظم رہنما خطوط ف

زاجیاہم کردار ادا کرتے ہیں

 

 کے لیے ںکارروائیو یجو ہموار کاروت ار ،بناتے ہیں یقینیکو  یت ابند اور قانونی ،جوابدہی ،کارکردگی ،۔ وہ مستقل م

 ۔ہیں یرضرو

زاہم کرتے 

 

ا ادارہ جاتی نظام کے بنیادی ستون ہوتے ہیں۔ یہ اصول اور رہنما ہداتکات ف ز اور طریقہ کار کسی بھی ادارے، تنظیم تک

 

کر
کسئ
لن

ت ا

زہ کار میں لاتے ہیں۔

 

 اور دیگر اسٹیک ہولڈرز کے رویوں اور عمل کو ایک مربوط دائ
 ک   
 ہیں جو ملازمین، من

(Establishing Organizational Structure) 1)ادارے کے ڈھانچے کا قیام 

ا ہے۔ 

 

زد کو اپنے کردار اور ذمہ داریوں کا علم ہوت

 

ز ف
 
زاہم کرتے ہیں جس سے ہ

 

ز اور طریقہ کار ادارے کے اندر ایک واضح ڈھانچہ ف

 

کر
کسئ
لن

اس سے ت ا

 انتظامی کارکردگی میں بہتری آتی ہے۔

(Ensuring Consistency and Fairness)  

 
 

 اور انصاف کی ضماب

 

 2)استقام

ا ہے اور 

 

زاد ایک ہی اصول کے تحت کام کرتے ہیں تو فیصلے منصفانہ اور یکساں ہوتے ہیں۔ یہ عمل اختلافات کو کم کرت

 

  ادارے میں س  اف
 
اعتماد ح

زوغ دیتا ہے۔

 

 کو ف

(Compliance with Legal and Ethical Standards) رات کی ت ابندیقانونی اور اخلاقی معیا (3 

ز ادارے کو متعلقہ قوانین، ضوابط اور اخلاقی اقدار کے مطابق کام کرنے میں مدد دیتی ہیں۔ یہ ممکنہ قانونی مسائل سے بچاؤ کا ذ

 

کر
کسئ
لن

ریعہ بنتی ہیں۔ت ا  

Enhancing Employee Performance 4)ملازمین کی کارکردگی میں بہتری 

ملازمین کو یہ سمجھنے میں مدد دیتے ہیں کہ ان سے کیا توقع کی جاتی ہے۔ اس سے کارکردگی بہتر ہوتی ہے اور پیشہ واضح طریقہ کار اور رہنما اصول 

زھتے ہیں۔

 

زقی کے مواقع ئ 

 

 ورانہ ئ

Conflict Resolution 5)تنازعات کا حل 

زاہم کر

 

ز اور طریقہ کار اختلافات اور مسائل کو حل کرنے کے لیے ایک معیاری طریقہ ف

 

کر
کسئ
لن

زار ت ا

 

زف تے ہیں، جس سے ادارے میں ہم آہنگی ئ 

 رہتی ہے۔

Training and Development زقی

 

زبیت اور ئ

 

 6)ئ

ا آسان ہو

 

زاہم کرتی ہیں، جس سے ان کا ادارے کی توقعات سے ہم آہنگ ہوت

 

زبیتی مواد ف

 

ز نئی بھرتیوں اور موجودہ ملازمین کے لیے ئ

 

کر
کسئ
لن

ا ت ا

 

ت

 ہے۔
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Risk Management 7)خطرات کا نظم 

اندہی اور ان کے تدارک کے لیے بنیاد صحیح

 
 

 ن

 
 

زوق  طریقہ کار ادارے کو غیر متوقع خطرات سے بچانے میں مددگار ہوتے ہیں۔ یہ خطرات کی ئ 

زاہم کرتے ہیں۔

 

 ف

 (Procedure of Policy Formulation)کار یقہکا طر تشکیل کی ت الیسی5.4

ز رہنما خطوط تیا کے عمل میں یساز ت الیسی

 

امل ہے جو تنظیمو یقہمنظم طر یک ا کرنے کے لیے رمؤئ

 

ا  سے کام کرنے میں کو آسانی ںکار ش

 

مدد کرت

زاجی ت الیسی طرح سے متعین اچھی یک ہے۔ ا

 

طور  مکا عمل عا یساز ہے۔ ت الیسی بناتی یقینیکو  تعمیل تقاضوں کی اور تنظیمی اور قانونی واضح، مستقل م

ا ہے، اس ت ات کو  یوپیر مراحل کی یضرور پر کئی

 

 کے مطابق موافق ہوں۔ تتکاضرور اور تنظیمی ،متعلقہ، عملی ںبناتے ہوئے کہ ت الیسیا یقینیکرت

اندہی ضرورت کی کی . ت الیسی1

 
 

ا ن

 

 کرت

ا ہے۔  ضرورت کو تسلیم کی کے اندر ت الیسی قدم تنظیم پہلا

 

اکارہیو یشنلتقاضوں، آپر یلیٹریگور یہکرت

 

ات،  ملازمین ں،ت

 

دش

 

 یروت ارکا تکاکے ج

 ہو سکتا ہے۔ اوجہ سے پید کی ںیلیوتبد میں حکمت عملی

زہ لینا یہکو  ںتنظیمو

 
 

 ضرورت ہے۔ کی ت الیسی نئی خاص مسئلے کو حل کرنے کے لیے کسی تکا ہیں پرانی ںموجودہ ت الیسیا تکاکہ آ چاہیے جائ

 ہے۔ ضرورت ہو سکتی کی ت الیسی نئی معاوضے کی یسفر کے لیے کو اپنے ملازمین کمپنی کرنے والی سطح پر توسیع الاقوامی : بینمثال

ا . متعلقہ معلومات اور تحقیق2

 

 جمع کرت

ز ت الیسی یک ا

 

ا اور تحقیق یٹاڈ بنانے کے لیے موئ

 

امل ہے: ہے۔ اس میں یضرور اکٹھا کرت

 

 ش

ا۔ ںیقوطر ینکے بہتر صنعت •

 

 کا مطالعہ کرت

ا۔ یہتقاضوں کا تجز یلیٹریگواور ر قانونی •

 

 کرت

زہ لینا ںت الیسیو کی ںتنظیمو طرح کی اسی •

 
 

 ۔کا جائ

 مشاورت کا انعقاد۔ ہولڈر کی اور اسٹیک ملازمین •

  IT ،قوانین ہے، تو اسے لیبر بنا رہی ورک ت الیسی ٹیمور کمپنی : اگر کوئیمثال

س

 
ک ی
 
ک
ک 
ی

ات، اور ملازمین وورٹی

 

دش

 

زجیحا کی ج

 

 ۔چاہیے کرنی پر تحقیق تئ

زہ کار کی . ت الیسی3

 

ا کے مقاصد اور دائ

 

 کرت

 

 وضاح

ا ضرور نواضح طور پر بیا یہکرنے سے پہلے،  رکا مسودہ تیا ت الیسی

 

 ہے: یکرت

ا ہے۔ کا مقصد کیا : ت الیسیمقاصد

 

 حاصل کرت

زہ

 

 (۔ہوغیر ار،مخصوص محکمے، ٹھیکید ،)مثال کے طور پر، تمام ملازمین کس پر اور کس پر لاگو ہوگی کار: ت الیسی دائ

ا چاہیے یہ میں ت الیسی کی : چھٹیمثال

 

ز وقتی اس میں تکاہے  پر لاگو ہوتی ملازمین صرف کل وقتی یہ تکاکہ آ واضح ہوت

 

 
امل ہے۔ عملہ بھی ج

 

 ش
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ا رکا مسودہ تیا . ت الیسی4

 

 کرت

ا ہے، جس میں کیا رمسودہ تیا یک کا ا ت الیسی

 

ا ہے۔ یقہاور عمل درآمد کے طر ں،تکاقواعد، ذمہ دار ن،بیا ت الیسی جات

 

 کار کا خاکہ ہوت

ا چاہیے واضح، جامع اور سمجھنے میں مسودہ

 

 ۔آسان ہوت

ا چاہیے یقینی یہکو  ںتنظیمو

 

 کے ساتھ ہم آہنگ ہو۔ ںیوذمہ دار ثقافت اور قانونی کی اہداف، کمپنی یکاروت ار کہ ت الیسی بنات

زاساں کرنے کی : کام کیمثال
 
 قبول رو ت الیسی جگہ پر ہ

 
اقاب

 

اد یقہرپورٹنگ کے طر ،یےکو واضح طور پر ت

 

  کی ںکارروائیو یبیکار، اور ت

 

وضاح

 ۔چاہیے کرنی

زہ اور مشاورت . اسٹیک5

 
 

 ہولڈرز کے ساتھ جائ

زہ لیا یعےہولڈرز کے ذر کا متعلقہ اسٹیک شدہ ت الیسی مسودہ

 
 

ا چاہیے جائ

 

 بشمول: ،جات

  زمینیجر •
مل
ع

زاہان  ک اور محکمہ کے سرئ  کی
 ن

 

زہ لینے ت

 
 

 ۔کے لیے کا جائ

ز قانونی •
 
 ۔بنائیں یقینیکو  یت اسدار کی قوانین ینماہ

• HR زہ لینے ور ملازمین پیشہ

 
 

زات کا جائ

 

 ۔کے لیے کے ائ

 اور فز ملازمین •

 

 اطلاق ہوں( وضاح
 
 )اگر قاب

ک
ی

 

 

ی لت
 ۔پر رائے جمع کرنے کے لیے ی

ا ہے کہ ت الیسی یقینیقدم اس ت ات کو  یہ •

 

 جامع اور ابہام سے ت اک ہے۔ بنات

 یطرف سے منظور کی . انتظامیہ6

انی

 

ز ،انتظامیہ کو ت اضابطہ طور پر اعلیٰ کا عمل مکمل ہونے کے بعد، ت الیسی نظرت

 

زت اڈ یلیٹریگور تکا ز،یکٹربورڈ آف ڈائ

 

 )اگر ضرورت ہو( سے منظور کیا ئک

ا چاہیے

 

 ۔جات

 حما کو تنظیمی ہے کہ ت الیسی بناتی یقینی یمنظور

 

ک
 حاصل ہے۔ حیثیت اور قانونی ب

ز تکا( CFO) فنانشل آفیسر کو لاگو کرنے سے پہلے چیف ت الیسی تیمالیا یک : امثال

 

 ہے۔ درکار ہو سکتی یسے منظور زیکٹربورڈ آف ڈائ

7 

 

ک
 

ا اور ت الیسی . ت ات ح

 

افذ کرت

 

 کو ت

ز ابلاغ بہت ضرور ت الیسی نفاذ کے لیے بکے کامیا اس

 

 جا سکتا ہے: کیا یعےاس کے ذر یہہے۔  یکا موئ

زبیتی •

 

 پروگرام اور ورکشاپس۔ ئ

  تکای   ہینڈ کی ملازمین •

 

ک

 

۔ انٹران

 

 پورب

ک م  یا • زی
 

ز
ل
 ۔   میمو اور آفیشل 

 (Types of Plans)   اقسام منصوبوں کی5.5

امل ہیں اہم اقسام میں کی منصوبوں

 

 :ش
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 (Strategic Plans)حکمتِ عملی کے منصوبے 1)

زیکٹرز( تیار حکمتِ عملی کے منصوبے طویل مدتی نوعیت کے ہوتے ہیں جنہیں ادارے کی اعلیٰ انتظامیہ 

 

)جیسے چیف ایگزیکٹیو آفیسر، بورڈ آف ڈائ

ا ہے۔ یہ منصوبے اس ت ات کی 

 

ا ہوت

 

کرتی ہے۔ ان منصوبوں کا بنیادی مقصد ادارے کی مجموعی سمت، وژن، مشن اور بنیادی مقاصد کا تعین کرت

ا چاہتا ہے، اور ا

 

 کرتے ہیں کہ ادارہ آئندہ ت انچ تکا دس سالوں میں کہاں کھڑا ہوت

 

ن اہداف کے حصول کے لیے کیا اقدامات کیے جائیں وضاح

ا ہے، تو اس کے لیے ایک جامع حکمتِ عملی تیار کی

 

 جاتی ہے جس گے۔ مثلا ، اگر ایک تعلیمی ادارہ بین الاقوامی معیار کا یونیورسٹی بننے کا ہدف رکھ

ا ہے۔میں فیکلٹی کی بھرتی، نصاب کی بہتری، اور بین الاقوامی شراکت داریوں کا ذکر 

 

 ہوت

 (Tactical Plans)حکمتِ عملی پر عملدرآمد کے منصوبے2)

ا ہے۔ انہیں عموما  ادارے کی در

 

ا ہوت

 

میانی سطح کی یہ منصوبے درمیانی مدتی ہوتے ہیں اور ان کا مقصد حکمتِ عملی منصوبوں پر عملدرآمد کو ممکن بنات

ز۔ ان منصوبوں میں کسی مخصوص شعبے، جیسے مارکیٹنگ، فنانس، تکا پروڈکشن سے انتظامیہ تیار کرتی ہے، جیسے کہ ڈت ارٹمنٹ ہیڈز تکا زونل منیجر

امل ہوتی ہے۔ مثلا ، اگر حِکمت عملی منصوبے میں کہا گیا ہے کہ مارکیٹ شیئر میں اضا

 

فہ کیا متعلق تفصیلی اہداف اور عملدرآمد کی حِکمت عملی ش

ل پلان میں یہ بتاتکا جائے گا کہ اس کے
کک ی

 

یککن

 

ی

 target)  لیے کس طرح کی تشہیری مہم چلائی جائے گی، کس ہدفی ت ازارجائے گا، تو 

market) پر توجہ دی جائے گی، اور وسائل کو کیسے استعمال کیا جائے گا۔ 

 (Operational Plans)عملیاتی منصوبے

ا ہے۔ یہ 

 

منصوبے نچلی سطح کی انتظامیہ جیسے عملیاتی منصوبے قلیل مدتی ہوتے ہیں اور ان کا تعلق ادارے کی روزمرہ سرگرمیوں سے ہوت

زر، سیکشن انچارج، تکا لائن منیجرز بناتے ہیں۔ ان میں کام کرنے کے طریقہ کار، نظام الاوقات، اور ذمہ داریوں کی واضح تفصیل دی

 
 

جاتی  سپروائ

ز انداز میں انجا

 

ا ہے کہ روزانہ کی بنیاد پر تمام سرگرمیاں مؤئ

 

ا ہوت

 

م ت ائیں۔ مثلا ، ایک فیکٹری میں شفٹ وار ملازمین کی ہے۔ ان کا مقصد یہ یقینی بنات

 کا شیڈول، تکا خام مال کے آرڈر دینے کا عمل ایک عملیاتی منصوبے کا حصہ ہو سکتا ہے۔

 

 تعیناتی، مشینوں کی مرم

 (Contingency Plans)ہنگامی منصوبے

 رونما ہنگامی منصوبے ان غیر متوقع حالات سے نمٹنے کے لیے بنائے جاتے ہیں جو 

 
 

امل نہ ہوں لیکن کسی بھی وق

 

معمول کی منصوبہ بندی میں ش

اکہ نقصان کو کم سے کم کیا جا سکے۔ ایسے منصوبے 

 

 ہیں۔ یہ منصوبے ادارے کو کسی ممکنہ بحران تکا خطرے کے لیے تیار رکھتے ہیں ت

 

 لچکدارہو سکت

(flexible)  

 

 رکھتے ہیں۔ مثلا ، اگر کسی کمپنی کو سائبر حملے کا سامنا ہو ہوتے ہیں اور بدلتے حالات کے مطابق فوری ردِعمل کی صلاحک

اکہ ڈیٹا کو بحال کیا جا سکے، نظام کو محفوظ بناتکا جا سکے، اور کاروت ار کو جاری 

 

ا چاہیے ت

 

 رکھا جا سکے۔جائے تو اس کے لیے ایک متبادل منصوبہ ہوت

زقیاتی منصوبے

 

 (Growth Plans)ئ

زقیاتی منصوبے ادارے کی وسعت

 

زقی پر توجہ دیتے ہیں۔ یہ منصوبے عموما  نئی منڈیوں میں داخل ئ

 

، نئے مواقع کے حصول، اور طویل مدتی ئ

انی

 

 ہونے، نئی مصنوعات متعارف کرانے، تکا موجودہ سروسز کو بہتر بنانے کے لیے تیار کیے جاتے ہیں۔ ان منصوبوں میں وسائل کے انتظام، ان
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زقیاتی حکمتِ عملی کے تحت دیہی علاقوں قوت کی ضرورت، اور سرمایہ کاری کے پہلو

 

ا ہے۔ مثال کے طور پر، ایک بینک اپنی ئ

 

ؤں کا احاطہ کیا جات

زاہم کرنے کا منصوبہ بنا سکتا ہے۔

 

اخیں کھولنے، موت ائل بینکنگ متعارف کرانے، اور صارفین کے لیے بہتر سہولیات ف

 

 میں نئی ش

 (Financial Plans)مالیاتی منصوبے

زاجات، سرمایہ کاری، مالیاتی منصوبے

 

ز منصوبہ بندی اور استعمال پر مرکوز ہوتے ہیں۔ ان منصوبوں میں آمدنی، اج

 

 ادارے کے مالی وسائل کی مؤئ

اکہ ادارہ مالی استحکام حاصل

 

ا ہے ت

 

امل ہوتی ہے۔ فنانس ڈیپارٹمنٹ ان منصوبوں کو تیار کرت

 

زض، اور مالی خطرات کی منصوبہ بندی ش

 

کر  بچت، ف

ز شعبے کے لیے مختص سکے، غیر ضر
 
زاجات سے بچا جا سکے، اور منافع میں اضافہ کیا جا سکے۔ مثلا ، ایک کمپنی سالانہ بجٹ بناتی ہے جس میں ہ

 

وری اج

امل ہوتی ہے

 

  ۔رقم، متوقع آمدنی، اور ہنگامی فنڈز کی تفصیل ش

 (Planning Process)کا عمل یمنصوبہ بند5.6

افذ  کرنے، وسائل مختص کرنے اور عملی رتیا حکمت عملی ،کو مقاصد کے تعین ںمنظم نقطہ نظر ہے جو تنظیمو یک ا یبند منصوبہ

 

منصوبوں کو ت

ا ہے۔ منصوبہ بند کرنے میں

 

ا ہے کہ مطلوبہ نتائج حاصل کرنے کے لیے یقینیکا عمل اس ت ات کو  یمدد کرت

 

ز  ںسرگرمیا یکاروت ار بنات

 

ز اور مؤئ

 

موئ

امل ہیں یک ا کئی ۔ اس میںجائیں سے چلائی یقےطر

 

ز ا جن میں ،دوسرے سے جڑے ہوئے اقدامات ش
 
 اور عمل درآمد میں یساز فیصلہ یک سے ہ

ا ہے۔

 

 اہم کردار ادا کرت

 (Establishing Objectives)مکا قیا مقاصد .1

 حصول مقاصد کا تعین کے عمل میں یبند منصوبہ
 
ا ہے۔ مقاصد اس ت ات کی پہلا قدم واضح اور قاب

 

 کرتے ہیں کرت

 

کا مقصد  کہ تنظیم وضاح

ز یک ا

 

ائم ف

 

اثیر کے اندر کیا یممخصوص ت

 

ا ہے۔ واضح اور ت

 

 پیما یہ بنانے کے لیے یقینیکو  پورا کرت
 
 حصول، متعلقہ، اور  ئش،اہداف مخصوص، قاب

 
قاب

 کے ت ابند )

 
 

 اسٹر اور اس کی نوعیت ۔ کاروت ار کی( ہونے چاہئیںSMARTوق
ک ی

ج ک

 

ت

زجیحا 

 

 مدتی قلیل تکا مدتی یلکے لحاظ سے مقاصد طو تئ

 ہیں

 

 ۔ہو سکت

ا تماحولیا .2

 

 (Assessing the Environment)کا اندازہ لگات

ا چاہیے یہماحول کا تجز ونیاور بیر ادارے کو اپنے اندرونی کرنے سے پہلے کسی رمنصوبہ تیا کوئی

 

انی مالی عوامل میں ۔ اندرونیکرت

 

 ،یہسرما وسائل، ان

امل ہیں صلاحیتیں یشنلاور آپر ،لوجیٹیکنا

 

ات، مسابقت، قانونی مارکیٹ عوامل میں ونیجبکہ بیر ،ش

 

امل ہیں تحالا ضوابط اور معاشی کے رجحات

 

۔ ش

SWOT تکا یہمواقع، اور خطرات( تجز ں،تکاکمزور ،)طاقتیں PESTEL یہ( تجزاور قانونی ،تیماحولیا ،تکنیکی ،سماجی ،یاقتصاد ،سی)سیا 

ا ت اخبر فیصلے یہتجز تیٹولز کا استعمال کرتے ہوئے ماحولیا جیسے

 

ا ہے۔ کرنے میں کرت

 

 مدد کرت

  کی متبادل .3

 
 

 (Identifying Alternatives)شناح

  مقاصد قائم ہو جاتے ہیں یک ا
 
زہ لیا یاور کاروت ار ت ار ح

 
 

ا ہے، تو عمل کے مختلف کورسز  ماحول کا جائ

 

اندہی کی ںحکمت عملیو تکاجات

 
 

ہے۔  جاتی کی ن

ز طر تنظیمیں

 

، فز یہ۔ ہیں متعدد متبادلات پر غور کرتی سے حاصل کرنے کے لیے یقےاپنے مقاصد کو مؤئ

 

 متبادل لاگ
ک
ی

 

 

ی لت
 یشنزخطرے اور آپر ،ی
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زات کی

 

 یتیاجازت د لچکدار اور موافق رہنے کی تلاش کاروت اروں کو متحرک ماحول میں کی رات۔ مختلف اختیاپر مختلف ہوتے ہیں دبنیا پر ممکنہ ائ

 ہے۔

ا متبادل .4

 

 (Evaluating Alternatives)کا اندازہ لگات

 کے بعد، اگلا مرحلہ ان کی کی راتاختیا مختلف

 
 

اثیر شناح

 

زہ لینا دبنیا کی ممکنہ ت

 
 

ز متبادل کا تجز پر ان کا جائ
 
ات، خطرے کے عوامل،  مالی یہہے۔ ہ

 

امکات

ا ہے۔ فیصلہ کے لحاظ سے کیا یاہداف کے ساتھ صف بند مضمرات، اور تنظیمی قانونی

 

ات کا  جات

 

ز آپشن کے فوائد اور نقصات
 
 لگاتے ہیں اندازہساز ہ

اکہ 

 

ا ہے۔ توازن پیش ینکا بہتر یارمنافع اور ت ائید ،جا سکے کہ کون سا انتخاب کارکردگی کیا تعین یہت

 

 کرت

 (Selecting the Best Alternative)متبادل کا انتخاب ینبہتر .5

  یک ا

 

ج

 

ش

 

ن

 ت ار 

ک ی

ا ہے۔ منتخب کردہ متبادل حقیقت  ہونے کے بعد، س  سے موزوں عمل کا منصوبہ منتخب کیامکمل ص

 

 اور تنظیمی ،پسندانہ، عملی جات

ا چاہیے ںوسائل اور صلاحیتو

 

 کہ منتخب کردہ منصوبہ بدلتے ہوئے حالات اور مارکیٹ بناتے ہیں یقینیساز اس ت ات کو  ۔ فیصلہکے ساتھ منسلک ہوت

 اکثر اہم اسٹیک کے عمل میں یساز سے پہلے فیصلہ ینےشکل د کار کو حتمی یقہطر ینلچکدار ہو۔ بہتر کافی کے حالات کے مطابق ڈھالنے کے لیے

ز
 
امل ہوتی زاور مینیجر ینہولڈرز، ماہ

 

 ہے۔ سے مشاورت ش

 (Implementing the Plan)پر عمل درآمد پلان .6

امل ہے۔ اس قدم کے لیے منتخب منصوبے کو عملی درآمد میں عمل

 

ا ش

 

ز مواصلات، وسائل کی جامہ پہنات

 

اور  ،تقسیم کی ںیوذمہ دار ،تقسیم موئ

ا چاہیے یقینیکو اس ت ات کو  ںضرورت ہے۔ تنظیمو کی ہم آہنگی نمختلف محکموں کے درمیا

 

اپنے کردار اور  پلان پر عمل درآمد میں کہ ملازمین بنات

زبیت نفاذ کے لیے ب۔ کامیاکو سمجھیں ںیوذمہ دار

 

 ہے یبہت ضرور دتاور قیا حوصلہ افزائی ،مناس  ئ

 (Monitoring and Controlling the Plan)اور کنٹرول نگرانی کی یبند منصوبہ .7

ا ہے، اس کی یک ا

 

  منصوبہ مکمل ہو جات
 
اثیر ت ار ح

 

  مسلسل نگرانی کا اندازہ لگانے کے لیے ت

 

ج

 

ش

 

ن

 اور 

ک ی

کے  کارکردگی یکلید ہے۔ تنظیمیں یضرور ص

ارے )

 

 تکا افانحر ۔ اگر کوئیہیں نتائج کا موازنہ کرتی اور متوقع نتائج کے ساتھ حقیقی ہیں کا پتہ لگاتی فت( کا استعمال کرتے ہوئے پیشرKPIsاش

اکارہیا

 

دکو ا تو حکمت عملی ،ہیں جاتی ت ائی ںت

 

۔ جاتے ہیں ت کیےاقداما اصلاحی کو بہتر بنانے کے لیے کرنے، عمل کو بہتر بنانے اور کارکردگی جسٹیک

زے تنظیمو ت اقاعدگی

 
 

مدد کرتے  میں ینےمتوقع خطرات کا جواب د غیر تکا ں،چیلنجو یشنلآپر ں،یلیوتبد کی پر رہنے اور مارکیٹ یک کو ٹر ںسے جائ

 ۔ہیں

زہ لینا منصوبہ .8

 
 

زمیم اور اس میں کا جائ

 

ا ئ

 

 (Reviewing and Modifying the Plan)کرت

ز یبند منصوبہ

 

زہ لینا بیکامیا منصوبہ کی مرحلے میں یکے عمل کے آج

 
 

زمیم کا جائ

 

امل ہے۔ کاروت ار اور ضرورت کے مطابق ئ

 

ا ش

 

ماحول  یکرت

  کے لیے ںحکمت عملیو کی یمنصوبہ بند بدلتا رہتا ہے، جس کے لیے متحرک اور ہمیشہ

 

ج

 

ش

 

ن

 مسلسل 

ک ی

 اور اپ ڈ ص

 
ک
ہے۔  ضرورت ہوتی کی ب

زات جمع کرتی ،ہیں سے سیکھتی ت اتکے تجر ماضی تنظیمیں

 

ائ

 

زھانے کے لیے کی یمنصوبہ بند اور مستقبل کی ،ہیں ت

 

 یضرور کوششوں کو ئ 
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دا

 

زہ کا عمل اس ت ات کو  طرح سے تشکیل اچھی یک ۔ اہیں کرتی جسٹمنٹیک

 
 

ا ہے کہ منصوبہ بند یقینیشدہ جائ

 

ز، اور کاروت ار یبنات

 

 یمتعلقہ، موئ

  ۔ ہےموافق ر حالات کو بدلنے کے لیے

ز منصوبہ5.7

 

 (Barriers to Effective Planning)رکاوٹیں میں یبند مؤئ

ز طر ںوسائل مختص کرنے اور حکمت عملیو ،کو مقاصد کے تعین ںاہم کام ہے جو تنظیمو یک ا یمنصوبہ بند میں انتظام

 

سے  یقےکو مؤئ

افذ کرنے میں

 

اہم، اس کی ت

 

ا ہے۔ ت

 

 رکاوٹیں یہ۔ ہیں رکاوٹ بن سکتی میں بیکامیا کے عمل کی یمنصوبہ بند رکاوٹیں کے ت اوجود، کئی اہمیت مدد کرت

 کی یمنصوبہ بند ۔ ان رکاوٹوں کو سمجھنے سے کاروت اروں کو اپنیہیں ہو سکتی احدود سے پید یانفراد تکاعوامل،  تیماحولیا ونیمسائل، بیر تنظیمی اندرونی

اثیر

 

 ہے۔ مدد مل سکتی اقدامات کرنے میں اصلاحی کو بہتر بنانے کے لیے ت

 معلومات کی. 1

 

 کمی درس

زا چیلنج میں یبند منصوبہ

 

 اعتماد ڈ س  سے ئ 
 
ز منصوبہ بند بیدستیا کی یٹاقاب

 

 تجز کا انحصار مارکیٹ یہے۔ مؤئ

 

اور  ںتخمینو تیمالیا ،یہکے درس

ا ہے۔ اگر منصوبہ بند ںگوئیو پیشین یکاروت ار

 

امکمل، پرانی جانے والی استعمال کی کے لیے یپر ہوت

 

کا  یساز فیصلہکمزور  یہغلط ہے، تو  تکا معلومات ت

 بن سکتی

 

 ہے۔ ت اع

 کو غلط سمجھ سکتی کمپنی کرنے والی توسیع میں مارکیٹ نئی کسی کے بغیر مناس  تحقیق کی : صارفینمثال

 

ات کا سامنا  ہے، جس سے مالی مان

 

نقصات

ا پڑ سکتا ہے۔

 

 کرت

 اور ر چ،یسرر مارکیٹ ،لیٹکسیناا یٹاڈ کو بہتر بنانے کے لیے درستگی میں ی: کاروت اروں کو منصوبہ بندحل

 

ک

ا چاہیے ی

 

ائم رپورٹنگ کا استعمال کرت

 

 ۔ت

 صورتحال یقینی غیر ماحول میں ی. کاروت ار2

زھاو، سیا معاشی

 
 
ار ج

 

زقی عدم استحکام، تکنیکی سیات

 

ات کی اور مارکیٹ ئ

 

متوقع  ہو رہا ہے۔ غیر یلماحول مسلسل تبد ونیوجہ سے بیر کے رجحات

ز بنا سکتی غیر منصوبوں کو بھی ینبہتر ںیلیاتبد

 

 تبد میں ںت الیسیو ۔ مثال: حکومتیہیں موئ

 

ں کو کارروائیو یکاروت ار ںتکات ابند تجارتی تکا یلیاچای

ز کر سکتی

 

 ۔جس سے پچھلے منصوبے متروک ہو جاتے ہیں ،ہیں متائ

 ۔یںکر راختیا یقہکا طر یلچکدار منصوبہ بند یک ا صورتحال سے نمٹنے کے لیے یقینی اور غیر یںکر رمنصوبے تیا کہ وہ ہنگامی کو چاہیے ں: کمپنیوحل

زاحمت یلی. تبد3

 

 کے خلاف م

زاحمت کرتے ہیں ںیلیواکثر ان تبد زاور مینیجر ملازمین

 

امعلوم کے خوف، اعتماد کی کے خلاف م

 

 کی ںیقوموجودہ طر تکا ،کمی جو کہ ت

 

وجہ  سے راح

زاحمت نئی یہ۔ ہیں سے نئے منصوبوں کے ساتھ آتی

 

اخیر کے نفاذ میں ںحکمت عملیو م

 

ز تکا ت

 
 

 
ز سکتی یمکمل طور پر ن

 

 ہے۔ سے ائ

 سے محروم ہونے کے خوف سے ملازمین کمپنی متعارف کروانے والی آٹومیشن عمل میں یاوار: اپنے پیدمثال

 

ا  کی کو ملازم

 

زاحمت کا سامنا کرت

 

م

 پڑ سکتا ہے۔
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ا چاہیے کے عمل میں یکو منصوبہ بند کو ملازمین ں: تنظیموحل

 

امل کرت

 

زبیتی ،ش

 

ا چاہیے پروگرام مہیا ئ

 

ز طر یلیاور تبد ،کرت

 

سے  یقےکے فوائد کو مؤئ

ا چاہیے

 

 ۔بتات

 سے عزم کا فقدان دت. قیا4

ا چاہیے کو اس پر عمل درآمد کے لیے دتاور قیا انتظامیہ اعلیٰ ،کے لیے بیکامیا منصوبے کی کسی

 

 کے عمل میں ی۔ اگر رہنما منصوبہ بندپرعزم ہوت

امل نہیں

 

، جس کی سے نہیں گیاسے سنجید تو ملازمین ،ہوتے ہیں فعال طور پر ش

 

ا ہے۔ لے سکت

 

زاب ہوت

 

 وجہ سے عمل درآمد ج

اکام رہتے ہیں وسائل مختص کرنے میں کافی تکاکرنے  نگرانی رفت کی پیش زیکٹویگزا : اگر سینئرمثال

 

کو نظرانداز کر  ںیوذمہ دار اپنی تو ملازمین ،ت

 ہیں

 

 ۔سکت

  یاور ضرور واضح سمت، حوصلہ افزائی بنانے کے لیے یقینیسے عملدرآمد کو  بیکو کامیا ین: قائدحل
ک
ک
 

زاہم کرنے چاہ

 

 ۔وسائل ف

 لچک میں ی. منصوبہ بند5

دکا نقطہ نظر جو ا یسخت منصوبہ بند یک ا

 

زمیم تکا جسٹمنٹیک

 

اکامی یتاد اجازت نہیں کی ئ

 

 بن سکتا ہے۔ منصوبے غیر ہے ت

 

اور  ںمتوقع چیلنجو کا ت اع

دمواقع کو ا

 

 ہونے چاہئیں جسٹیک
 
 ۔کرنے کے قاب

زقی : تکنیکیمثال

 

زموں سے مقابلہ کرنے کے لیے اختراعی کمپنی منصوبے پر عمل کرنے والی یت انچ سالہ کاروت ار بغیر پر غور کیے ئ

 

دوجہد کر سکتی ف  ج 

 ہے۔

زہ لینا کاروت اروں کو بدلتے ہوئے حالات سے ہم آہنگ ہونے کے لیے: حل

 
 

انی چاہیے وقتا  فوقتا  منصوبوں کا جائ

 

 ۔چاہیے کرنی اور ان پر نظر ت

 انحصار دہتکاپر حد سے ز بیکامیا کی . ماضی6

زض کرتی یہ تنظیمیں کچھ

 

ارگیکارآمد رہے  بھی مستقبل میں حکمت عملی کام کرنے والی میں کہ ماضی ہیں ف

 

انحصار  دہتکاحد سے ز یہپر  بیکامیا یخی۔ ت

ز جمود اور غیر

 

 موئ

 

ک
 بن سکتا ہے۔ ب

 

 کا ت اع

 کرنے میں یکلجو پہلے فز کمپنی یک مثال: ا 

 
 

زوح

 

ات کو اپنانے میں یہو وہ ا ہو گئی بکامیا پراڈکٹس ف

 

اکام ہو سکتی کامرس کے رجحات

 

ہے اور  ت

 ہے۔ کھو سکتی شیئر مارکیٹ

ات، حر پر مکمل انحصار کرنے کے بجائے موجودہ مارکیٹ ںبیوکامیا کی کو ماضی ں: تنظیموحل

 

زجیحا اور کسٹمر کی ںحکمت عملیو کی یفکے رجحات

 

 تئ

ا چاہیے یہکا تجز

 

 ۔کرت

 ںتکات ابند . مالی7

انی ،مارکیٹنگ ،لوجیاکثر ٹیکنا کے لیے یبند منصوبہ

 

کے  کمپنی ہے۔ اگر کسی ضرورت ہوتی کی یکار یہسرما مالی ڈھانچے میں یدوسائل اور بنیا ان

زطرح سے ڈ ہے تو، اچھی کمی وسائل کی مالی ت اس کافی

 

ا ہے۔ کیے ائنئک

 

 گئے منصوبے پر عمل درآمد مشکل ہو جات

  یک منصوبہ کے ساتھ ا یمضبوط کاروت ار یک : امثال

 

 کے لیے وجہ سے توسیع کی کمی کاروں کے تعاون کی یہسرما تکاسٹارٹ اپ محدود فنڈن

دوجہد کر سکتا ہے۔  ج 
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ز بجٹ کی ں: تنظیموحل

 

  تیمالیا ،یمنصوبہ بند کو مؤئ

 

 

ک
 

زضوں  ،گوئی پ

 

  جیسے یشراکت دار تکااور ف

 

 ۔چاہیے دینی توجہ پر ذرائعمتبادل فنڈن

اقص مواصلات8

 

 . ت

کا  الجھن اور غلط فہمی یہتو  ،سمجھتے ہیں منصوبے کے مقاصد اور اس پر عمل درآمد کے عمل کو واضح طور پر نہیں ہولڈرز کسی اور اسٹیک ملازمین اگر

اقص مواصلات کے نتیجے

 

 بن سکتا ہے۔ ت

 

اخیر عمل درآمد میں میں ت اع

 

 ہے۔ ہوتی کمی کی ہم آہنگی ناور محکموں کے درمیا ںغلط فہمیا ،ت

 صحیح اسے ملازمین ہے لیکن شروع کرتی کسٹمر سروس ت الیسی نئی کمپنی : اگر کوئیمثال

 

اکام رہتی سے بتانے میں یقےطر ی

 

ہے، تو سروس کے  ت

 کو نقصان پہنچ سکتا ہے۔ رمعیا

ز مواصلاتیحل

 

  یورکشاپس، ا ،میٹنگز جیسے حکمت عملی : مؤئ

م

 
ک ی
ز،

 

ز
ل
زاور تحر  ا چاہیے لاگو کیا رہنما خطوط کو واضح کرنے کے لیے یئک

 

  ۔جات

 (Learning Outcomes) اکتسابی نتائج 5.8

جان لیا ہے اس اکائی کے مطالعہ کے بعد طلباء نے ت الیسیوں اور طریقہ کار کے مفہوم، تعریف اور ان کی تنظیمی اہمیت کو سمجھ لیا ہے۔ انہوں نے یہ 

زاہم کرتی ہیں اور ادارے کے

 

زوغ  کہ ت الیسیاں تنظیمی فیصلہ سازی کے لیے بنیادی رہنما اصول ف

 

زاجی، شفافیت، اور کارکردگی کو ف

 

اندر مستقل م

ز ت الیسی سازی 

 

تنظیمی نظم و دیتی ہیں۔ طلباء نے ت الیسی کی تشکیل کے مختلف مراحل اور اس کے نفاذ کے عمل کا مطالعہ کیا ہے اور یہ سیکھا ہے کہ مؤئ

عملیاتی، اور ہنگامی منصوبوں کی تفہیم حاصل کی ہے اور ان کے  نسق کو بہتر بناتی ہے۔ انہوں نے منصوبوں کی مختلف اقسام جیسے حکمتِ عملی،

ز  کردار کو انتظامی کامیابی سے جوڑا ہے۔ اس کے علاوہ، طلباء نے منصوبہ بندی کے عمل کے مختلف مراحل کا مطالعہ کیا ہے اور یہ سمجھا ہے

 

کہ مؤئ

ز منصوبہ منصوبہ بندی کے ذریعے مقاصد کے تعین، وسائل کے بہترین استعمال، او

 

ر فیصلہ سازی میں بہتری ممکن ہوتی ہے۔ انہوں نے مؤئ

 کیا ہے اور یہ سیکھا ہے کہ ان چیلنجز پر

 
 

قابو ت انے  بندی میں رکاوٹوں جیسے معلومات کی کمی، غیر یقینی حالات، اور قیادت کے فقدان کو بھی شناح

ز مواصلات، لچک اور قیادت کا کردار کس قدر اہم ہے۔

 

 کے لیے مؤئ

 (Model Examination Questions)   نمونہ امتحانی سوالات 5.9

ز کریں۔ ُ
 (Fill in the Blanks)خالی جگہوں کو ئ 

ا ہے۔ .1

 

زاہم کرت

 

 ت الیسی ایک ایسا __________ ہے جو تنظیمی مقاصد کے حصول کے لیے رہنمائی ف

ا  .2

 

زاہم کرت

 

 ہے۔ طریقہ کار ت الیسیوں کو __________ بنانے کے لیے مرحلہ وار اقدامات ف

 پیدا کرتی ہیں۔ .3

 

ز ت الیسیاں ادارے میں __________ اور استقام

 

 مؤئ

اندہی ہے۔ .4

 
 

 ت الیسی سازی کا پہلا مرحلہ ت الیسی کی __________ کی ن

 ت الیسی سازی کے عمل میں اسٹیک ہولڈرز سے __________ ضروری ہے۔ .5

 ہوتی ہیں .6

 

 
اب

 

 ۔ت الیسیاں ادارے کے اندر __________ کو کم کرنے میں مددگار ت
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زوغ دیتی ہے۔ .7

 

ز ت الیسی ادارے میں __________ فیصلوں کو ف

 

 مؤئ

 بنتی ہیں۔ .8

 

 ت الیسیاں ملازمین کی __________ میں بہتری کا ت اع

 ت الیسی سازی کے بعد اس کا نفاذ اور __________ اہم مراحل ہیں۔ .9

ا ہے۔ .10

 

 طریقہ کار کے ذریعے ت الیسی کو __________ جامہ پہناتکا جات

 جوات ات 

زیم  .1
 

 (Practical) عملی .2 (Framework) ورکف

 (Need) ضرورت .4 (Coordination) ہم آہنگی .3

 (Conflicts) تنازعات .6 (Consultation) مشاورت .5

 (Performance) کارکردگی .8 (Fair) منصفانہ .7

 (Practical) عملی .10 (Monitoring) نگرانی .9

 (Short Answer type Questions )سوالات کے حامل مختصر جواب

 لکھیں۔ یفکا مفہوم اور تعر لیسیت ا .1

 لکھیں ۔ اہمیت کار کی یقہاور طر الیسی .2

 قلمبند کیجے کار یقہکا طر تشکیل کی ت الیسی .3

 (Long Answer type Questions )سوالات کے حامل طویل جواب

 قلمبند کیجے نو ٹ پر اقسام منصوبوں کی (1

 و شنی ڈ الیں پر ر کا عمل یمنصوبہ بند (2

ز منصوبہ بند (3

 

 کریں رکاوٹیں میں یمؤئ

 

 سے آپ کیا سمجھتے ہیں اس کی وضاح
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 یساز فیصلہ ۔ 6اکائی

 (Decision making) 

  (Introduction) تمہید 6.0

ز تنظیم ینمتعدد متبادلات سے بہتر کام ہے جس میں یدبنیا یک کا ا انتظامیہ یساز فیصلہ
 
امل ہے۔ ہ

 

چاہے وہ  ،ممکنہ عمل کا انتخاب ش

ز تکا ہو  چھوٹی

 

ز فیصلہ بنانے کے لیے یقینیکو  ںاپنے مقاصد کے حصول اور ہموار کارروائیو ،یئ 

 

زہ کار  ہے۔ فیصلے ضرورت ہوتی کی یساز موئ

 

اپنے دائ

زاور 

 

 ہیں یشنلآپر تکا حکمت عملی ،کے لحاظ سے حکمت عملی ائ

 

فوائد حاصل کرنے کے  دہتکاسے ز دہتکا کو خطرات کو کم کرنے اور ز ز۔ مینیجرہو سکت

 ۔چاہیے کرنی یوپیر کے عمل کی یساز منظم فیصلہ یک ا لیے

 یو یہ

 
 

ز انتخاب کرنے میں ں،کے عمل، مختلف قسم کے فیصلو یساز فیصلہ ب

 

ا ہے۔ ان پہلوؤں کو سمجھنے سے  ںچیلنجو درپیش اور مؤئ

 

کو تلاش کرت

زقی ہے جو تنظیمی مدد ملتی کرنے میں کو ت اخبر فیصلے زمینیجر

 

   ۔ اہم کردار ادا کرتے ہیں میں بیاور کامیا ئ

زاءاکائی  

 

 
 کے اج

Structure 

 Introduction      تمہید 6.0

 Objectives مقاصد 6.1

   Definition of   Decision making تعریفکے فیصلہ سازی 6.2

 Importance of Decision Making in میں فیصلہ سازی کی اہمیت  انتظامیہ 6.3

Management 

 Types of Decisions in Management  انتظامیہ میں فیصلوں کی اقسام 6.4

 Process of Decision Making فیصلہ سازی کا عمل6.5

 Tool and Techniques for Decision Making فیصلہ سازی کے لیے ٹول اور تکنیک6.6

امل مسائل6.7

 

 Problems Involved in Decision Making فیصلہ سازی میں ش

 Learning Outcomes اکتسابی نتائج 6.8

 Model Examination Questions نمونہ امتحانی سوالات   6.9
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 (Objectives) مقاصد 6.1

 ہو  سکیں گے
 
 اس اکائی کےمطالعہ کے بعد آپ ان موضوعات کو سمجھنے  کے قا ب

 ۔ گے کو سمجھیں اہمیت اس کی میں انتظامیہاور  یفتعر کی یساز فیصلہ ▪

 کر کے عمل کی یساز فیصلہ ▪

 

 ۔ گے یںوضاح

زق کر ناقسام کے درمیا کی ںفیصلو ▪

 

 ۔ گے یںف

 ۔ گے یںکر یہمسائل کا تجز میں یساز فیصلہ ▪

ز کاروت ار - یںکا اطلاق کر ںتکنیکو کی یساز فیصلہ ▪

 

  ۔  گے یںکا استعمال کر ںمختلف ٹولز اور تکنیکو کرنے کے لیے فیصلے یموئ

  (Meaning and Definition of   Policy) یفتعر کے یساز فیصلہ 6.2

  ںیہا

ف

 

صی
م

 
ک
ن

 

 

 ۔کرتے ہیں پیش یفیںتعر کی یساز فیصلہ یعہکے ذر ں

ز •
  
 

 اور او ڈونل کے مطابق: کون

 متبادل کے انتخاب کا عمل ہے۔" ینبہتر مقاصد کے حصول کے لیے یساز "فیصلہ

According to Koontz and O'Donnel 

Decision-making is the process of selecting the best alternative for achieving 

objectives". 

 ڈرکر کے مطابق یفا پیٹر •

اندہی مسائل کی یساز "فیصلہ

 
 

 منظم عمل ہے۔" یک متبادل کو منتخب کرنے کا ا ینکرنے اور بہتر یہکرنے، حل کا تجز ن

According to Peter F. Drucker 

Decision-making is a systematic process of identifying problems, 

analyzing solutions, and choosing the best alternative". 

•  
 

سن

 
یک

 

 

ں

ف

 رابنس کے مطابق: پی 

 عمل ہے۔" یشعور یک سے انتخاب کرنے کا ا متبادل میں حاصل کرنے کے لیے مطلوبہ نتیجہ یساز "فیصلہ

According to Stephen P. Robbins 

Decision-making is a conscious process of choosing among alternatives to 

achieve a desired result". 
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 کے مطابق یآر ٹیر جارج •

  متبادل کی یساز "فیصلہ

 

ج

 

ش

 

ن

 محتاط 

ک ی

 کا انتخاب ہے۔" یقہخاص طر یک عمل کے ا پر مبنی ص

According to George R. Terry 

Decision-making is the selection of a particular course of action based on 

careful evaluation of alternative". 

ارڈ کے مطابق: چیسٹر •

 

زت  ئ 

ا ہے۔" یقہطر ینعمل کا بہتر مخصوص صورت حال میں متبادل کو تولنے کا عمل ہے اور کسی یساز "فیصلہ

 

 منتخب کرت

According to Chester Barnard 

"      Decision-making is the process of weighing alternatives and choosing 

the best course of action in a given situation". 

 اہمیت کی یساز فیصلہ میں انتظامیہ6.3 

(Importance of Decision Making in Management) 

ا ہے، منصوبہ  انتظامیہ یہہے۔  اہم کردار ادا کرتی میں اور کارکردگی بیکامیا ادارے کی کسی یساز فیصلہ

 

ز کرت

 

کے تمام پہلوؤں کو متائ

 سے لے کر ہدا اور تنظیم یبند

 

ک
ز فیصلہ یکار ب

 

۔ مؤئ

 

کے مطابق ڈھالنے اور  ںیلیوکاروت ار کو اہداف حاصل کرنے، تبد یساز اور کنٹرول ی

 بناتی کارکردگی
 
 نکات  یلہے۔ مندرجہ ذ کو بہتر بنانے کے قاب

کہ
مت
ک انتظا  ۔کو اجاگر کرتے ہیں اہمیت کی یساز فیصلہ میں ہی

ا ہے۔ اہداف کے حصول میں . تنظیمی1

 

 مدد کرت

آگے  سمت میں کا انتخاب کرکے صحیح ںحکمت عملیو ینبہتر ہے کہ کاروت ار اپنے مقاصد کے حصول کے لیے بناتی یقینیاس ت ات کو  یساز فیصلہ

زھیں

 

ز ئ 
 
 ۔ ہ

ہ
ک
مت

زقی کی تنظیم فیصلہ یانتظا

 

ا ہے۔ میں بیاستحکام اور کامیا ،ئ

 

 اہم کردار ادا کرت

ا ہے۔ یاوراور پید . کارکردگی2

 

 کو بہتر بنات

زاد ،بہتر تقسیم وسائل کی طرح سے ت اخبر فیصلے اچھی

 

 بنتے ہیں لوجیقوت اور ٹیکنا یبہتر ورک فلو، اور اف

 

ز استعمال کا ت اع

 

 ۔ اس سے تنظیمکے موئ

 اوارپید مجموعی میں

 

ک
ا ہے۔ میں اور کارکردگی ب

 

 اضافہ ہوت

ا ہے۔ مسئلہ حل کرنے میں. 3

 

زاہم کرت

 

 ف

 

 سہول

ا ہے جن کے لیے چیلنجز یسےکو اکثر ا زمینیجر

 

ا پڑت

 

ز حل کی یفور کا سامنا کرت

 

کرنے، متبادل  یہمسائل کا تجز یساز ہے۔ فیصلہ ضرورت ہوتی اور موئ

زہ لینے

 
 

ز اور مشکلات پر قابو ت انے کے لیے کا جائ

 

 ہے۔ مدد کرتی کار کا انتخاب کرنے میں یقہطر ینموزوں ئ
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ا ہے۔ حوصلہ افزائی کی ںصلاحیتو اور تخلیقی . اختراعی4

 

 کرت

کاروت ار کو  فیصلے اور اختراعی ہے۔ تخلیقی یتیاجازت د کرنے کی فتتکاکو در لوجیزاور ٹیکنا ںحکمت عملیو لات،کو نئے خیا ںتنظیمو یساز فیصلہ

 ۔مدد کرتے ہیں رہنے میں مسابقتی میں متحرک مارکیٹ

ا ہے۔ یقینی خطرات اور غیر. 5

 

 صورتحال کو کم کرت

ز
 
ات، مسابقت اور بیر کاروت ار مارکیٹ ہ

 

ا ہے۔ ا ماحول میں یقینی عوامل سے متعلق خطرات کے ساتھ غیر ونیکے رجحات

 

طرح سے  اچھی یک کام کرت

زات کو کم کرنے کے لیے کرنے، اور منفی یرتیا صورتحال کے لیے یقینی کو خطرات کا اندازہ کرنے، غیر زکا عمل مینیجر یساز شدہ فیصلہ تشکیل

 

 ائ

ا ہے۔ ت اخبر انتخاب کرنے میں

 

 مدد کرت

ا ہے۔ شرکت اور حوصلہ افزائی کی . ملازمین6

 

زھات

 

 کو ئ 

  
 
امل ہوتے ہیں کے عمل میں یساز فیصلہ ملازمین ح

 

 قدر، مصروفیت ،ش
 
 یساز فیصلہ ۔ شراکتیمحسوس کرتے ہیں اور حوصلہ افزائی تو وہ قاب

زوغ د ٹیم

 

 کی یتیورک کو ف

 

 بنتی ہے، اور بہتر کارکردگی اضافہ کرتی میں ناطمینا ہے، ملازم

 

 ہے۔ کا ت اع

ز استعمال کو 7

 

ا ہے۔ یقینی. وسائل کے مؤئ

 

 بنات

انی ،مالی یساز فیصلہ مناس  

 

 کی زمتبادل کا انتخاب کرکے، مینیجر ینہے۔ بہتر مدد کرتی وسائل کے استعمال کو بہتر بنانے میں یاور ماد ان

 

 لاگ

اثیر

 

 ہیں یقینیکو  ت

 

زچی بناسکت

 

 ہیں اور فضول ج

 

 ۔سے بچ سکت

 . اسٹر8
ک ی

ج ک

 

ت

 مدد پلاننگ میں 

 اسٹر
ک ی

ج ک

 

ت

 کرتے ہیں سمت کی مدتی یلطو کی تنظیم کسی فیصلے 

 

 منصوبوں، مارکیٹ توسیعی ں،حکمت عملیو یکاروت ار یساز ۔ فیصلہوضاح

 ہے۔ کردار ادا کرتی یکلید میں تشکیل فائدہ کی اور مسابقتی ،یشننگپوز

ا ہے۔ ااور احتساب پید دت. قیا9

 

 کرت

ز کرتے ہیں تنظیم یجو پور کرنے کے ذمہ دار ہیں فیصلے یسےاور رہنما ا زمینیجر

 

 فیصلہکو متائ

 

 ہے، جوابدہی کرتی رتیا دتمضبوط قیا یساز ۔ درس

زھاتی

 

ز حکمرانی ہے، اور کمپنی کو ئ 

 

 ہے۔ بناتی یقینیکو  کے اندر موئ

ا ہے۔ ماحول کو اپنانے میں ی. بدلتے ہوئے کاروت ار10

 

 مدد کرت

زقی تکنیکی

 

زھاو کی اور مارکیٹ ں،یلیوتبد یاقتصاد ،ئ

 
 
ار ج

 

ز فیصلہ رماحول مسلسل تیا یوجہ سے کاروت ار کے ات

 

 یکاروت ار یساز ہو رہا ہے۔ مؤئ

 بناتی سے اپنانے اور مسابقتی یاداروں کو تیز
 
  ہے۔  رہنے کے قاب
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 (Types of Decisions in Management)اقسام کی ںفیصلو میں انتظامیہ6.4

  یساز فیصلہ
کہ
مت
ک انتظا ز طر ںکام ہے جو تنظیمو لازمی یک کا ا ہی

 

ا  سے کام کرنے اور اپنے مقاصد کو حاصل کرنے میں یقےکو موئ

 

مدد کرت

زات کی ،نوعیت کو ان کی ںہے۔ فیصلو

 

 اور ائ

 
 

زہ کار، ساح

 

اہم اقسام  کی ںفیصلو میں انتظامیہجا سکتا ہے۔  کیا تقسیم پر مختلف اقسام میں دبنیا دائ

 :ہیں میں یلذ

ج ک فیصلے 1

 

کت ی

 (Strategic Decisions) اسٹر

-long) کی طرف سے کیے جاتے ہیں اور یہ طویل مدتی (Top Management) اس قسم کے فیصلے ادارے کے اعلیٰ انتظامیہ

term) ا ہے۔ ہوتے ہیں۔ ان کا تعلق

 

زی سمت کے تعین سے ہوت

 

 ادارے کے وژن، مشن، مقاصد اور ئ 

 :مثال کے طور پر

ا •

 

 ایک نیا بین الاقوامی ت ازار میں داخل ہوت

داری (merger) کمپنی کا انضمام • زیک

 

 (acquisition) تکا ج

ا  •

 

 نئی ٹیکنالوجی اپنات

ز کرتے ہیں اور زتکادہ رسک پر مبنی ہوتے 

 

 ہیں۔یہ فیصلے ادارے کے مستقبل کو متائ

ل فیصلے .2
کک ی

 

یککن

 

ی

 (Tactical Decisions) 

ی پر عمل درآمد
 
ج

 

کت ی

ا ہے۔ (implementation) یہ درمیانی سطح کے مینیجرز کے ذریعے کیے جاتے ہیں اور ان کا تعلق اسٹر

 

 سے ہوت

 :مثال کے طور پر

ا  •

 

 مخصوص مصنوعات کے لیے مارکیٹنگ کی حکمت عملی تیار کرت

 بندی ملازمین کی بھرتی کے لیے منصوبہ •

ا  •

 

زاجات کو کم کرنے کے طریقے تلاش کرت

 

 اج

 ہیں۔

 

 یہ فیصلے لچکدار ہوتے ہیں اور وقتا  فوقتا  تبدیل کیے جا سکت

 (Operational Decisions) آپریشنل فیصلے .3

 کرتے ہیں اور روزمرہ کے کاموں سے متعلق ہوتے ہیں۔ (lower-level managers) یہ فیصلے نچلی سطح کے مینیجرز

 : طور پرمثال کے

ا  •

 

ک کرت  ملازمین کی روزانہ حاضری چ 

 پرچیز آرڈر دینا •

ا  •

 

 کا شیڈول بنات

 

 مشینوں کی مرم
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ز قلیل مدتی

 

ا ہے۔ (short-term) یہ فیصلے فوری اور معمول کی بنیاد پر کیے جاتے ہیں اور ان کا ائ

 

 ہوت

 (Programmed Decisions) پروگرامڈ فیصلے .4

ا ہے۔ یہ عام اور معمول کے مسائل کے لیے استعمال ہوتے ہیں۔یہ وہ فیصلے ہیں جن کا حل پہلے سے

 

  متعین طریقہ کار تکا اصولوں کی مدد سے کیا جات

 :مثال کے طور پر

ا  •

 

 کو منظور تکا مسترد کرت

 

 چھٹی کی درخواس

ا  •

 

 اسٹاف کی شفٹ کا تعین کرت

 ہیں۔ (automatic) یہ فیصلے خودکار

 

 اور تیزی سے کیے جا سکت

ان پروگرامڈ  .5

 

 (Non-Programmed Decisions) فیصلےت

ا۔

 

 یہ فیصلے غیر معمولی اور نئے مسائل کے لیے ہوتے ہیں جن کا کوئی پہلے سے طے شدہ حل موجود نہیں ہوت

 :مثال کے طور پر

 مالی بحران کا سامنا •

 

 کسی اچای

 مارکیٹ میں نئی مسابقتی کمپنی کے ابھار پر ردِ عمل دینا •

  سوچ اور تجربے پر مبنی ہوتے ہیں۔یہ فیصلے عموما  تجزیے، تخلیقی

 (Policy Decisions) ت الیسی فیصلے .6

زاہم کرتے ہیں جن کے تحت ادارے کے مختلف حصے کام کرتے ہیں۔ (guidelines) یہ فیصلے عمومی رہنمائی

 

 ف

 :مثال کے طور پر

 ملازمین کے لیے ڈریس کوڈ ت الیسی •

 صارفین سے نمٹنے کے اصول •

 متعلق اصولکام کے اوقاتِ کار سے  •

زاہم کرتے ہیں جن کے تحت دیگر فیصلے کیے جاتے ہیں۔

 

زیم ورک ف

 

 یہ فیصلے ایک ف

 (By Levels of Management) فیصلہ سازی کی سطح کے لحاظ سے .7

ج ک فیصلے جیسے کمپنی کا وژن، مشن وغیرہ۔ :(Top-level) اعلیٰ سطحی فیصلے •

 

کت ی

 اسٹر

  :(Middle-level) درمیانی سطحی فیصلے •
ک ی

 

یککن

 

ی

ل اہداف۔

 

ی

 

من

 

ت

ل فیصلے، جیسے ڈیپار
ک

 

   آپریشنل فیصلے، جیسے روزمرہ کے کاموں کا بندوبست۔ :(Lower-level) نچلی سطحی فیصلے •
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 (Process of Decision Making)کا عمل یساز فیصلہ6.5

ا ہے۔ ا عمل کا انتخاب کرنے میں ینکو متعدد متبادلات سے بہتر زمرحلہ وار عمل ہے جو مینیجر یک ا یساز فیصلہ

 

ز فیصلہ یک مدد کرت

 

 مؤئ

ا ہے، اور تنظیمی یقینیکو  کا عمل کارکردگی یساز

 

ا ہے، خطرات کو کم کرت

 

ا ہے۔ ذ بنات

 

امل ہیں میں یلاہداف کے ساتھ ہم آہنگ ہوت

 

 :اہم اقدامات ش

ا1

 

اندہی کرت

 
 

 (Identifying the Problem). مسئلہ کی ن

 فیصلہ سازی کا پہلا اور س  سے اہم مرحلہ یہ 

 

ا جائے۔ اگر مسئلے کی درس

 

ہے کہ س  سے پہلے اصل مسئلہ کیا ہے، اسے واضح طور پر پہچات

 نہ ہو تو پورا فیصلہ غلط سمت میں جا سکتا ہے۔

 
 

 شناح

 اس ت ات کو یقینی بناتی ہے کہ صحیح مسئلہ پر توجہ دی گئی ہے۔

 

 واضح طور پر مسئلہ کی وضاح

ی

 

ھت
کک ت

 میں کمی د

 
 

زوح

 

ا چاہیے۔ مثال: ایک کمپنی جو ف

 

 ہے اسے بنیادی وجہ کا تعین کرت

ا2

 

 (Gathering Relevant Information). متعلقہ معلومات جمع کرت

ا ہے۔ یہ معلومات اندرونی )جیسے کمپنی کے ریکارڈز( اور 

 

  مسئلہ واضح ہو جائے تو اس سے متعلق مکمل معلومات اور ڈیٹا اکٹھا کیا جات
 
بیرونی ح

 سے حاصل کی جاتی ہیں اندرونی اور بیرونی ذرائع سے ضروری ڈیٹا اکٹھا کریں۔)جیسے مارکیٹ ریسرچ( ذرائع 

زین کی رائے پر تحقیق کریں۔
 
ات، مالیاتی رپورٹس، اور ماہ

 

 فیصلہ سازی میں مدد کے لیے مارکیٹ کے رجحات

ا ہے

 

 ۔مثال: توسیع پر غور کرنے والا کاروت ار گاہک کی طلب اور حریف کی کارکردگی پر ڈیٹا اکٹھا کرت

3 

 
 

 (Identifying Alternatives). متبادل کی شناح

ا، بلکہ

 

ز مسئلے کا صرف ایک حل نہیں ہوت
 
ز کرتے ہیں۔ ہ

 

  کہ آپ کے ت اس مکمل معلومات موجود ہیں، تو آپ مختلف ممکنہ حل تکا راستے تجوئک
 
 ب ح

 طریقوں پر غور و فکر کریں۔ کئی متبادل ہوتے ہیں جن میں سے بہترین کا انتخاب کیا جا سکتا ہے۔ ممکنہ حل تکا عمل کے

زاہم کرتے ہیں۔

 

د متبادل لچک اور بہتر فیصلہ سازی ف زیک

 

 م

امل ہو سکتی ہے۔

 

زغیبات، تکا ورک فلو کی تنظیم نو ش

 

زبیتی پروگرام، نئی ئ

 

 کم ہے، تو حل میں ئ

 

 مثال: اگر ملازم کی پیداواری صلاحک

ا4

 

 (Evaluating Alternatives). متبادل کا اندازہ لگات

 

کی ل
ی

ز آپشن کا موازنہ کریں۔فز
 
، خطرات اور متوقع نتائج کی بنیاد پر ہ

 

ی، لاگ

 

ت

 

 ہیں۔ SWOTفیصلہ سازی کے اوزار جیسے 

 

ص میں مدد کر سکت

ک ی

 

ج

 

ش

 

ن

 سے فائدہ کا تجزیہ 

 

 تجزیہ تکا لاگ

ز انگیز 

 

زہ لیتی ہے۔مثال: مارکیٹنگ کی حکمت عملی کا فیصلہ کرنے والی کمپنی سوشل میڈتکا، ٹی وی اشتہارات، اور ائ

 
 

ز کا جائ

 
 
 

 پروموش

ا 5

 

 (Selecting the Best Alternative). بہترین متبادل کا انتخاب کرت

زاجات، خطرات اور ممکنہ نتائج کو دیکھا جا

 

ات، اج

 

ز آپشن کے فوائد، نقصات
 
ا ہے۔ ہ

 

ز متبادل حل کا تفصیل سے تجزیہ کیا جات
 
اکہ اس مرحلے پر ہ

 

ا ہے ت

 

ت

ا جا سکے کہ کون سا حل س  

 

ز اور عملی حل کا انتخاب کریں۔یہ جات

 

ز اور حقیقت پسندانہ ہے تجزیہ کی بنیاد پر س  سے مؤئ

 

  سے زتکادہ مؤئ
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ا چاہیے۔

 

 عمل ہوت
 
ا چاہیے اور قاب

 

 فیصلہ کاروت اری اہداف کے مطابق ہوت

ز رسائی کی وجہ سے ٹی وی اشتہارات پر ڈیجیٹل مارکیٹنگ کا انتخا

 

 اور وسیع ئ

 

ا ہے۔مثال: ایک کاروت ار کم لاگ

 

 ب کرت

 (Implementing the Decision). فیصلے پر عمل درآمد6

ا ہے، وسائل مختص کیے جاتے ہیں، اور عمل درآمد کا

 

اسک دتکا جات

 

 منتخب شدہ حل کو عملی شکل دی جاتی ہے۔ اس کے لیے مختلف ڈیپارٹمنٹس کو ت

ا ہے۔ ایک واضح نفاذ کے منصوبے کے ساتھ منتخب کردہ متبا

 

 دل کو عملی جامہ پہنائیں۔منصوبہ تیار کیا جات

 کریں۔

 

ک
 

 کام تفویض کریں، وسائل مختص کریں، اور ملازمین کے ساتھ ت ات ح

 ہے۔ بناتی یقینیکو  حکمت عملی کی اور تقسیم ،مارکیٹنگ اوار،مناس  پید کمپنی پروڈکٹ لانچ کرنے والی نئی یک : امثال

زہ لینا نگرانی کی . فیصلے7

 
 

 (Monitoring and Reviewing the Decision)اور جائ

 متوقع نتائج حاصل کر رہا ہے۔ فیصلہ تکاکہ آ نتائج کا سراغ لگائیں کے لیے یکھنےد یہ

دہو تو، ا یضرور اگر

 

 ۔یںاقدامات کر اصلاحی تکا جسٹمنٹیک

اکام رہتی گاہکوں کو متوجہ کرنے میں حکمت عملی کرنے کی کا تعین ں: اگر قیمتومثال

 

انی ںاپنے قیمتو ہے، تو کمپنی ت

 

     ہے۔ کر سکتی کے ماڈل پر نظر ت

 (Tool and Techniques for Decision Making)ٹول اور تکنیک کے لیے یساز فیصلہ6.6

ز فیصلہ میں انتظامیہ

 

زہ لینے راتاختیا کے لیے یساز مؤئ

 
 

منظم ٹولز  بنانے کے لیے یقینینتائج کو  ینخطرات کو کم کرنے اور بہتر ،کا جائ

 ۔ فیصلہمدد کرتے ہیں کرنے، خطرات کا اندازہ لگانے اور ت اخبر انتخاب کرنے میں یہکا تجز یٹاکو ڈ زٹولز مینیجر یہہے۔  ضرورت ہوتی کی ںاور تکنیکو

زے پیما میں یساز

 

  نےکچھ ئ 

 

کن

 

ت

 پر استعمال ہونے والے اوزار اور 

یک

 

ک

 
ک
ن

 :ہیں یلدرج ذ ں

1 .SWOT )تجزیہ )طاقتیں، کمزورتکاں، مواقع، اور خطرات 

SWOT  زہ لینے

 
 

ج ک ٹول ہے جو کسی تنظیم کی اندرونی طاقتوں اور کمزوریوں کے ساتھ ساتھ بیرونی مواقع اور خطرات کا جائ

 

کت ی

تجزیہ ایک اسٹر

ا ہے۔

 

زیم ورک ہے جو کسی ادارے تکا منصوبے کی طاقتوں، کمزوریوں، مواقع اور خطرات کا  SWOT کے لیے استعمال ہوت

 

ایک تجزتکاتی ف

زہ لیتا ہے

 
 

ا ہے۔ جائ

 

 میں مدد کرت

 
 

اندرونی صلاحیتوں اور بیرونی مارکیٹ کے حالات پر مبنی حکمت عملیوں کی  کاروت اروں کو مسابقتی فوائد کی شناح

ا ہے۔

 

 منصوبہ بندی میں مدد کرت

 مثال:

ات اور مسابقت

 

، مارکیٹ کی پوزیشن، ابھرتے ہوئے رجحات

 
 

 کا اندازہ لگانے کے لیے مارکیٹ کی توسیع پر غور کرنے والی کمپنی اپنی مالی طاق

SWOT تجزیہ کر سکتی ہے۔ 

 سے فائدہ کا تجزیہ2

 

 (Cost-Benefit Analysis). لاگ
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زاجات

 

ز متبادل کے اج
 
اکہ معلوم ہو کہ کون سا حل زتکادہ  (Benefits) اور فوائد (Costs) س تکنیک میں ہ

 

ا ہے ت

 

زہ لیا جات

 
 

کا تقابلی جائ

 سے فائدہ کے تجزیہ

 

 عمل انتخاب کا تعین کرنے کے لیے مختلف اختیارات CBA )فائدہ مند ہے۔ لاگ
 
( میں س  سے زتکادہ مالی طور پر قاب

امل ہے۔

 

ا ش

 

زاجات اور فوائد کا موازنہ کرت

 

ا  کے اج

 

سرمایہ کاری کے فیصلوں، بجٹ کی منصوبہ بندی، اور وسائل کی تقسیم کے لیے استعمال کیا جات

ا ہے۔تنظیموں کو سرمایہ کاری پر مالی منا ہے۔

 

 فع کی پیمائش میں مدد کرت

 مثال:

زاجات کا  ITایک کمپنی جو یہ فیصلہ کرتی ہے کہ آتکا ایک نیا 

 

 اور کارکردگی کے فوائد کے خلاف نفاذ کے اج

 

ک
ا ہے وہ متوقع پیداوارب

 

افذ کرت

 

سسٹم ت

 تجزیہ کر سکتی ہے۔

 (Decision Trees). فیصلہ کن ٹر ی3

ات کا خاکہ پیش فیصلہ سازی کا ٹر ی ایک بصری ٹول ہے 

 

جو فیصلہ سازی کی رہنمائی کے لیے مختلف فیصلے کے راستوں، ممکنہ نتائج اور متعلقہ امکات

ا ہے

 

ز کرت
 
 جیسا خاکہ جو مختلف فیصلوں، ان کے متبادلات، اور نتائج کو ظاہ

 
 

زی چارٹ تکا درح ا ہے۔ ایک تصوئک

 

پیچیدہ فیصلوں کے لیے مفید  کرت

امل ہیں۔ہے جس میں متعدد متبادلات اور خطر

 

ا ہے۔ ات ش

 

ات کی بنیاد پر نتائج کی پیش گوئی کرنے میں مدد کرت

 

 کاروت اروں کو شمارتکاتی امکات

 مثال:

، ریگولیٹری منظوریوں اور 

 
 

زوح

 

ا ہے وہ ممکنہ ف

 

متعلقہ خطرات ایک فارماسیوٹیکل کمپنی جو یہ فیصلہ کرتی ہے کہ آتکا کسی نئی دوا میں سرمایہ کاری کرت

 کے لیے فیصلہ سازی ٹر ی استعمال کر سکتی ہے۔کا موازنہ کرنے 

 (Brainstorming). ذہن سازی4

زاد کسی مسئلے کو حل کرنے کے لیے تخلیقی خیالات کا حصہ ڈالتے ہیں۔

 

 ذہن سازی ایک گروپ پر مبنی تکنیک ہے جہاں ایک سے زتکادہ اف

ا ہے۔ گروپ میں 

 

اکہ نئے حل مسئلہ حل کرنے اور اختراعی عمل میں استعمال کیا جات

 

زاد بغیر کسی تنقید کے آزادانہ خیالات پیش کرتے ہیں ت

 

اف

ا ہے۔ سامنے آئیں

 

 فیصلہ سازی میں متنوع نقطہ نظر اور ٹیم ورک کی حوصلہ افزائی کرت

 مثال:

زھانے کے لیے نئی پروڈکٹ مہم کے لیے خیالات پر غور کر رہی ہے۔

 

د بیداری ئ 

  

زای  ایک مارکیٹنگ ٹیم ئ 

ی تکنیک5

کلف ت

 (Delphi Technique). ڈ

زا

 

زات اور بصیرت ف

 

ائ

 

 پہنچنے کے لیے گمنام طور پر ت

 

زین کسی فیصلے پر اتفاق رائے ی
 
ی تکنیک ایک منظم مواصلاتی طریقہ ہے جہاں ماہ

کلف ت

ہم کرتے ڈ

ا ہے۔ ہیں۔

 

ج ک منصوبہ بندی کے لیے استعمال کیا جات

 

کت ی

 گوئی اور اسٹر

 

 

ک
 

زین کی رائے پر مبنی غیر جانبدارانہ فیصلے پ
 
 کرنے میں تنظیموں کی مدد ماہ

ا ہے۔

 

 کرت

 مثال:
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ات کی پیشین گوئی کرتی ہے اور اس کے مطابق ت الیسیاں 

 

ی تکنیک کا استعمال کرتے ہوئے مستقبل کے معاشی رجحات

کلف ت

ایک سرکاری ایجنسی جو ڈ

 تشکیل دیتی ہے۔

 (Pareto Analysis )اصول( 80/20. پیریٹو تجزیہ )6

Pareto ا ہے جن کا 20% نتائج 80 ہے کہ تجزیہ اس اصول پر مبنی

 

زجیح دینے میں مدد کرت

 

% وجوہات سے آتے ہیں۔ یہ ان اہم مسائل کو ئ

ا ہے۔ یہ اصول کہتا ہے کہ 

 

ز ہوت

 

ز ہے20٪ مسائل کی وجہ 80س  سے زتکادہ ائ

 

دا ان اہم عوامل پر توجہ دینا زتکادہ مؤئ

 

ٰ
 ٪ عوامل ہوتے ہیں، ل

ا ہے۔مسئلہ حل کرنے اور کوالٹی مینجمنٹ میں

 

ز کرنے والے انتہائی کارکردگی یکو کاروت ار زمینیجر  استعمال کیا جات

 

اہم مسائل پر توجہ مرکوز  کو متائ

ا ہے۔ کرنے میں

 

 مدد کرت

 :مثال

اکہ  کرتی یہکا تجز تتکا شکا کسٹمر سروس ٹیم یک ا

 

جس سے  ،ہیں % سروس کے مسائل سے ہوتی20 تتکا% شکا80جا سکے کہ  معلوم کیا یہہے ت

ز طر یدوہ بنیا

 

 ہیں یقےمسائل کو مؤئ

 

 ۔سے حل کر سکت

 (Game Theory)یرتھیو . گیم7

ا ہے جہاں نتیجہ استعمال کیا کرنے کے لیے یہحالات کا تجز ٹول ہے جسے مسابقتی تیضیاتکار یک ا یرتھیو گیم

 

ا  جات

 

متعدد شرکاء کے اعمال پر منحصر ہوت

ا ہے۔ استعمال کیا میں ںکے فیصلو ںاور قیمتو حکمت عملی مسابقتی ہے۔

 

ا ہے۔ ردعمل کا اندازہ لگانے میں کو مسابقتی ںیوکاروت ارجات

 

 مدد کرت

 :مثال

وحر میں مارکیٹ اسی خوردہ کمپنی یک ا

 

ک
 ہے طے کرتی قیمتیں کے ممکنہ ردعمل پر غور کرتے ہوئے مصنوعات کی ںی

امل مسائل میں یساز فیصلہ6.7

 

 (Problems Involved in Decision Making)ش

  ہاکثر پیچید یساز وجہ سے فیصلہ عوامل کی ونیاور بیر اندرونی مختلف

ج 

 اور 

ک ی

گ

 

 ی
ج

 

لت

امل ہیں ہے۔ اہم مسائل میں ہوتی 

 

 :ش

 صورتحال اور خطرہ یقینی غیر .1

زھاؤ، معاشی مارکیٹ عوامل جیسے ونیبیرمتوقع ہے۔ مستقبل غیر نکہہے کیو صورتحال ہوتی یقینی غیر میں ںسے فیصلو بہت

 
 
ار ج

 

حالات اور  کے ات

 ۔کرتے ہیں امسابقت خطرات پید

امکمل .2

 

 غلط معلومات تکا ت

ز فیصلو غیر کمی کی یٹاڈ مناس  

 

 بن سکتی ںموئ

 

جس سے  ،رپورٹوں پر انحصار کرتے ہیں پرانی تکااکثر اندازوں، مفروضوں،  زمینیجرہے۔ کا ت اع

اکامی

 

زھ جاتے ہیں ت

 

ات ئ 

 

 ۔کے امکات

3.  

 
 

 ںتکات ابند کی وق
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د سخت ڈ فیصلے کچھ

 

کے  یساز فیصلہ یفور بغیر کیے یہتجز مکمل۔جائیں کیے جلد از جلد فیصلے میں جس کے نتیجے ،جانے چاہئیں لائن کے اندر کیے یک

 ہیں

 

زاب ہو سکت

 

 ۔نتائج ج

زاحمت یلیتبد .4

 

 کے خلاف م

 ہیں کی ںوجہ سے نئے فیصلو کنٹرول کھو جانے کے خوف کی تکاصورتحال  یقینی ہولڈرز غیر اور اسٹیک ملازمین

 

زاحمت کر سکت

 

 ۔م

اثیر یہ

 

 کو کم کر سکتا ہے۔ عمل کو سست کر سکتا ہے اور ت

 اور اختلاف تنازعات .5

امل ہوتے ہیں اکثر مختلف آراء اور مفادات کے حامل متعدد اسٹیک میں یساز فیصلہ

 

اخیر ںٹیمو۔ہولڈرز ش

 

کر  ہپیچید تکا  کے اندر تنازعات عمل کو ت

 ہیں

 

 ۔سکت

دت اتی .6

 

زات ج 

 

 ائ

دت ات اور غیر ذاتی

 

ی اات، ج 
عص

 

ن
ز کر سکتی یساز معقول سوچ فیصلہ 

 

دت ات کی زمینیجرہے۔ کو متائ

 

ا  یہبجائے منطق، حقائق اور تجز کو ج 

 

پر بھروسہ کرت

 ۔چاہیے

 وسائل محدود .7

زاد بجٹ،

 

ز کر سکتی فیصلے رکاوٹیں میں لوجیقوت اور ٹیکنا یاف

 

پسندانہ اہداف کے  وسائل کو حقیقت بکو دستیا ںتنظیمو۔ہیں پر عمل درآمد کو متائ

ا چاہیے

 

 ۔ساتھ متوازن کرت

 انحصار دہتکاکے تجرت ات پر ز ماضی .8

ا کہ ماضی یہ

 

زض کرت

 

زگے گمراہ کن ہو سکتا ہے۔ یںکام کر کے حل نئے حالات میں ف
 
ا چاہیے پر کیا دبنیا موجودہ حالات کی یہکا تجز فیصلے ہ

 

 ۔ جات

 (Learning Outcomes) اکتسابی نتائج 6.8

زی عمل ہے جو تنظیم کی

 

 اس اکائی کے مطالعے کے بعد طال  علم نے یہ ت ات تفصیل سے سمجھ لی ہے کہ فیصلہ سازی انتظامیہ کا بنیادی اور مرک

ز رہی ہے۔ طال  علم نے یہ ادراک حاصل کر لیا ہے کہ فیصلہ سازی دراصل مختلف متبادلات میں سے  اگزئک

 

کامیابی اور ت ائیداری کے لیے ت

انتخاب کا ایک منظم اور شعوری عمل رہی ہے جس کے ذریعے ادارے نے اپنے مقاصد کی تکمیل اور حکمتِ عملی کی کامیابی کو یقینی بناتکا  بہترین

 ہے۔ اس اکائی کے مطالعے سے یہ واضح ہو گیا ہے کہ فیصلہ سازی نے نہ صرف منصوبہ بندی، تنظیم، قیادت اور کنٹرول جیسے انتظامی افعال کو

 کیا ہے بلکہ ادارے کے تمام حصوں میں ہم آہنگی پیدا کرنے کا ذریعہ بھی بنی ہے۔مربوط 

ان پروگرامڈ فیصلوں کو جان لیا ہے اور یہ 

 

ل، آپریشنل، پروگرامڈ اور ت
کک ی

 

یککن

 

ی

ج ک، 

 

کت ی

سیکھ لیا طال  علم نے فیصلہ سازی کی مختلف اقسام جیسے اسٹر

د یہ کہ اس نے فیصلہ سازی کے مرحلہ وار ہے کہ مختلف سطحوں کے مینیجرز نے اپنے اختیارات ا زیک

 

ور ذمہ داریوں کے مطابق فیصلے کیے ہیں۔ م
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، ان کا تجزیہ، بہترین انتخاب، نفاذ اور نگرانی کے تمام مراحل کی

 
 

ا، متبادلات کی شناح

 

اندہی، معلومات اکٹھی کرت

 
 

 عمل جیسے مسئلے کی ن

 

 وضاح

 اور اطلاق کو سمجھ لیا ہے۔

 کی  اس اکائی کے مطالعے

 
 

امکمل معلومات، وق

 

سے طال  علم نے فیصلہ سازی کے دوران پیش آنے والے مسائل مثلا  غیر یقینی صورتحال، ت

 حاصل 

 

ز حل تلاش کرنے کی صلاحک

 

اندہی اور ان کے مؤئ

 
 

ی اات اور محدود وسائل جیسے چیلنجز کی ن
عص

 

ن
دت اتی 

 

زاحمت، ج 

 

کمی، تبدیلی کے خلاف م

ں جیسے کر لی ہے۔ ساتھ ہی ساتھ، اس نے
ک
یککن

 

کن

 

ت

 سے فائدہ تجزیہ، فیصلہ کن  SWOT فیصلہ سازی کے مختلف اوزار اور 

 

تجزیہ، لاگ

ی تکنیک، پیریٹو تجزیہ اور گیم تھیوری کا عملی اطلاق بھی سیکھ لیا ہے، جو منیجرز کو بہتر اور ت اخبر فیصلے کرنے

کلف ت

، ذہن سازی، ڈ

 
 

زاہم درح

 

 میں مدد ف

 کرتے ہیں۔

زویج، یہ اکائی طال  علم کو

 

ز فیصلہ سازی نے ادارے کے وسائل کے بہترین استعمال، خطرات میں کمی، اختراعات کی ئ

 

 یہ سکھا چکی ہے کہ مؤئ

 ہو گیا 
 
ج ک پلاننگ میں بنیادی کردار ادا کیا ہے۔ مطالعہ مکمل کرنے کے بعد طال  علم یہ سمجھنے کے قاب

 

کت ی

ہے کہ ایک ملازمین کی شمولیت اور اسٹر

ا ہے بلکہ ملازمین کو اعتماد میں لے کر ایک جامع اور مثبت کامیاب منیجر و

 

ہی ہے جو فیصلے نہ صرف منطقی دلائل اور سائنسی اوزاروں کی بنیاد پر کرت

 اجاگر کر چکی ہے جو آج کے بدلتے اور مسا

 

ا ہے۔ یوں یہ اکائی فیصلہ سازی کو بطور ایک فن، سائنس اور پیشہ ورانہ صلاحک

 

ور بقتی دماحول پیدا کرت

ز بن چکی ہے اگزئک

 

ز ادارے کے لیے ت
 
 ۔میں ہ

  (Model Examination Questions)   نمونہ امتحانی سوالات 6.9

ز کریں۔ ُ
 (Fill in the Blanks)خالی جگہوں کو ئ 

 فیصلہ سازی انتظامیہ کا __________ عمل ہے۔ .1

ج ک فیصلے عموما  __________ سطحی انتظامیہ کرتی ہے۔ .2

 

کت ی

 اسٹر

ان پروگرامڈ  .3

 

ز __________ حالات میں کیے جاتے ہیں۔ت

 

 فیصلے زتکادہ ئ

اندہی ہے۔ .4

 
 

 فیصلہ سازی کے عمل کا پہلا مرحلہ __________ کی ن

 __________ ضروری ہے۔ .5

 
 

زوق  اور ئ 

 

 کسی بھی فیصلے کے لیے درس

 متبادلات کا تجزیہ کرنے کے بعد اگلا مرحلہ بہترین __________ کا انتخاب ہے۔ .6

ا ہے۔فیصلہ سازی کا وہ مر .7

 

 حلہ جس میں عملی اقدامات کیے جاتے ہیں، __________ کہلات

ز فیصلہ سازی کے لیے __________ اور نگرانی لازم ہے۔ .8

 

 مؤئ

زے مسائل ہیں۔ .9

 

امکمل __________ فیصلہ سازی کے ئ 

 

 غیر یقینی صورتحال اور ت

امل ہیں۔ SWOT فیصلہ سازی کے اوزاروں میں .10

 

 تجزیہ اور __________ تجزیہ ش

ا ہے۔پیریٹو .11

 

  تجزیہ میں عموما  __________ فیصد مسائل کو اہم سمجھا جات



83 

ز فیصلہ سازی وسائل کے __________ استعمال کو ممکن بناتی ہے۔ .12

 

 مؤئ

 جوات ات 

زی .1

 

 (Top) اعلیٰ .2 (Central) مرک

 غیر متوقع .3

(Uncertain/Unexpected) 

 (Problem) مسئلے .4

 (Alternative) متبادل .6 (Information) معلومات .5

 (Feedback) فیڈبیک .8 (Implementation) نفاذ .7

 سے فائدہ .10 (Information) معلومات .9

 

-Cost) لاگ

Benefit) 

  (Optimal) بہترین .12 20% .11

 (Short Answer type Questions )سوالات کے حامل مختصر جواب

 لکھیں۔ یفتعرکے  یساز فیصلہ .1

 لکھیں ۔ اہمیت کی یساز فیصلہ میں انتظامیہ .2

امل مسائل میں یساز فیصلہ .3

 

 قلمبند کیجے ش

 (Long Answer type Questions )سوالات کے حامل طویل جواب

 قلمبند کیجے نو ٹ پر اقسام کی ںفیصلو میں انتظامیہ .1

 و شنی ڈ الیں پر ر کا عمل یساز فیصلہ .2

 کریں ٹول اور تکنیک کے لیے یساز فیصلہ .3

 

 سے آپ کیا سمجھتے ہیں اس کی وضاح
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  ۔7اکائی    

 

زن

 
 

ائ

 

 آرگ

Organizing)) 

 (Introduction) تمہید 7.0

ان بقول    

 

ان سماج کےساتھ جڑے رہناچاہتاہے۔(Man is a Social Animal)حیوان ہے۔ سماجی ارسطوان

 

 ۔یعنی ان

زادکی ضرورت ہوتی ہے۔اسی طرح سماج 

 

چھوٹے تکامختصرکام کوایک اکیلاشخص انجام دےسکتاہےجبکہ بھاری تکازتکادہ کام کےلئےدوتکازائداف

 گزارایک تنظیم کےتحت کام انجام 

 

دم

 

 ۔دیتاہے کےفلاحی کام کےلئےسماجی ج

زکودیکھتےہیں وغیرسرکاری سرکاری مختلف 

 

زائض جہاں دفائ

 

زداپنےاپنےف

 

زف
 
زادکاگروہ دیتاہے۔یہ انجام  پرہ

 

اہےجوکسی خاص  اف

 

ہوت

دمات انجام دیتےہیں۔اس اکائی میں تنظیم کےمتعلق معلوما

 

 حاصل کریں گے۔ت  تنظیم کےتحت ج

زاءاکائی  

 

 
 Structure کے اج

 Introduction      تمہید 7.0

 Objectives مقاصد 7.1

 Meaning and Definition of Organisation تنظیم کے معنی اور تعریف7.2

 Purpose or Need of the Organization تنظیم کی ضرورت7.3

 Nature of Organisation  تنظیم کی نوعیت 7.4

 Process / Steps in Organisation تنظیم سازی میں اقدامات، طریق عمل7.5

دوخال/خصوصیات7.6

 

 کےج

 
 

 Characteristics of an Ideal Organisation مثالی تنظیمی ساح

Structure  

 Formal and Informal Organisation رسمی اور غیررسمی تنظیمیں7.7

 Scalar / Line Organization اسکیلر تنظیمخطی تنظیم /  7.8

 Line and Staff Organisation خطی اور عملہ تنظیم 7.9

 Learning Outcomes اکتسابی نتائج 7.10

 Model Examination Questions نمونہ امتحانی سوالات   7.11
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 (Objectives) مقاصد 7.1

 ہوجائیں
 
 گے کہ اس اکائی کے مطالعہ کے بعد آپ اس قاب

 تنظیم کے معنی و مفہوم کو سمجھ سکیں اور تعریف کرسکیں۔ ▪

 تنظیم کی خصوصیات سے و اقف ہوسکیں۔ ▪

 تنظیم کی اہمیت سے واقف ہوسکیں۔ ▪

 تنظیم کی نوعیت سے آگہی حاصل کرسکیں۔ ▪

 تنظیم سازی کے اقدامات سے واقف ہوسکیں۔ ▪

 تنظیم سازی کے مقاصد سے روشناس ہوسکیں۔ ▪

 آگہی حاصل کرسکیں۔تنظیم کے اصول سے  ▪

 (Meaning and Definition of Organisation)تنظیم کے معنی اور تعریف 7.2

 پردفتری امورتکمیل ت اتےپیں۔ ذیل میں تنظیم 

 
 

 وق

 

اہے۔اسی کی بدول

 

زاررکھناکافی اہم ہوت

 

زف کسی بھی ادارےمیں نظم ونسق کوئ 

 کےمعنی ومفہوم کی تفہیم کےلئےمختلف تعریفات دئےگئےہیں۔

زاد نے طے کیا کہ مشترکہ مقاصد کی تکمیل کے لیے مل  

 

انی ارتقاء کے اوائل میں اتٓکا۔ جبکہ اف

 

تنظیم کی ابتداء فطری ہے۔ اس کا قیام ان

 پر ہوتی ہے۔ جس کا تعلق ذمہ داریوں کا تعین، مختلف عہدہ داروں کو ا

 
 

ت ختیاراکر کام کیا جائے۔ ایک مثالی انتظام کی بنیاد موزوں تنظیمی ساح

ا بلکہ 

 

ا ہے۔ تنظیم کا قیام ہی س  کچھ نہیں ہوت

 

کی تفویض اور ان کے درمیان درکار مقاصد کے حصول کے لیے ت اہمی تعلق قائم کرنے سے ہوت

زم کی طرف سے مقاصد کےحاصل 

 

ام ہے۔ عام طور پر تنظیم ایک ف

 

ا ہے۔ تنظیم کام کی منظم انداز میں تکمیل کا ت

 

ا اہم ہوت

 

مقاصد کا حاصل کرت

زتیب دینے پر مشتمل ہوتی ہے۔عام  کرنے

 

زاد، مال، مشینوں اور سرمایہ کا تعین کرنے اور ان کو ئ

 

کےلیےحس  ضرورت اور تقاضہ، اف

زاد کے ایک گروہ پر مشتمل ہوتی ہے۔

 

 طورپرتنظیم ایک تکازتکادہ مشترکہ مقاصد کے حاصل کرنے کے لیے مل کر کام کرنے والے اف

ز‘ تنظیم’اصطلاح  

 

 بخش ذریعہ ہے۔ وسیع کو عام طور پر ئ

 

ا ہے جو مسائل کے حل اور فیصلہ سازی میں سہول

 

سیل کا ایک نظام سمجھا جات

 کے لیے مل جل کر کام کررہا ہو۔ کسی بھی کام کی

 

ک
زاد کا ایک گروہ جو مشترکہ غرض و غاب

 

تکمیل  تناظر میں تنظیم کو یوں دیکھا جاسکتا ہے کہ اف

، سرمایہ او

 
 

انی وسائل، مال، پلاب

 

ام تنظیم ہے۔ان

 

ا ہے۔ ان تمام عناصر کو یکجا کرکے مقاصد کے حصول کا ت

 

ا ضروری ہوت

 

ز کا ہوت

 

 ر مرک

زاہمی، خام مال، آلات و ’’ہنری فے تکال کے الفاظ میں  (1 

 

ز مفید عنصر کی ف
 
کاروت ار کی تنظیم اور اس کی کارگزاری کے لیے ہ

 ۔‘‘اوزار، سرمایہ اور عملہ ضروری ہے
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  کی رہنمائی کے تحت مشترکہ مقاصد کے ’’ یوں تعریف کی ہے رالف سی ڈیوس نے (2 

 

زاد کا ایک گروہ جو ایک لیڈرس

 

اف

 ۔‘‘حاصل کرنے کے لیے تعاون کررہا ہو

 ہوتی ہےجوملکرکام کرتےہیں۔ 

 

زادکاگروہ تکاجماع

 

 تنظیم دراصل اف

“An organization is a group of people who work together” 

زاداختیارات وذمہ داریوں کےساتھ مل جل کرکام انتظامی میدان میں  

 

امل اف

 

اہےجس میں ش

 

زادکاساختی مجموعہ ہوت

 

تنظیم سےمراداف

 کرتےہیں۔

 “In management organization is structured group of people working 

together to achieve common goal with define rules responsibilities and 

authority relationship”   

ز اینڈ اوڈونیل نے یوں تعریف کی ہے  (3 

  
 

انٹرپرائیز کے مقاصد کی تحصیل کے لیے ضروری سرگرمیوں کی گروہ سازی ’’کوی

ا ہے

 

ز ایک گروہ کا تحویل کرت
 
 ۔‘‘ہے اور ایک منیجر کو نگرانی کے اختیارات کے ساتھ ہ

ز طور پر ت اہمی ’’جارج آرٹیری کے الفاظ میں  (4 

 

زاد اور تنظیم موئ

 

کام کرنے والے گروہ کے لیے منتخبہ کام کرنے والے اف

ا ہے

 

ز سلوک و رویہ پر مبنی تعلق قائم کرت

 

 ۔‘‘مقامات کے درمیان موئ

 کی یوں تعریف کی ہے  (5 
ک

  

زائض اور ذمہ داریوں کا ایک ڈھانچہ ہے جس کے تحت ایک ’’ایم اے کامیران نے تن

 

تنظیم ف

زم کام کرتی ہے

 

 ۔‘‘ف

 (Purpose or Need of the Organization) کی ضرورتتنظیم  7.3

زاد مشترکہ مقصد کے حصول کے لیے یکجا ہوئے ہوں۔ کسی مقصد  

 

 پیش آتی ہے جبکہ دو تکا دو سے زتکادہ اف

 
 

تنظیم کی ضرورت اس وق

زد تمام اُمور انجام نہیں دے سکتا۔ ایسی صورت میں

 

ا چاہیے کہ کون کام کے حاصل کرنے کے لیے کام کی تقسیم ضروری ہے۔ ایک ف

 

 یہ واضح ہوت

زاد کی سرگرمیوں سے کس طرح ہوگا؟ 

 

 کرے گا؟ کیا کام کرے گا؟ اور اس کی سرگرمیوں کا تعلق دوسرے اف

 کینٹ سی ٹوے نے تنظیم کی اہمیت پر اظہار خیال کرتے ہوئے یوں کہا کہ  

 
 

امیڈ کمپنی کے پریسڈب

 

ک

 

ز کاروت اری ’’ایک امریکی ساب
 
ہ

زاب مسئلہ کا جواب 

 

اقص تنظیم ایک اچھے پروڈکٹ کو نقصان سے دوچار کرسکتی ہے۔ جبکہ ایک اچھی تنظیم ایک ج

 

ایک مثالی تنظیم ہے۔ ایک ت

 ۔‘‘پروڈکٹ کو ت ازار کا نور نظر بناسکتی ہے۔ یعنی کامیابی سے ہمکنار کرسکتی ہے
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 (Importance of Organisation) تنظیم کی اہمیت )فائدے(

زم میں  

 

زی اہمیت ہوتی ہے۔ تنظیم انتظامیہ کا بنیادی فعل ہے۔کسی بھی ف

 

امل تنظیم کی ئ 

 

زار  تنظیم میں ش

 

زف ال میل ئ 

 

عہدہ دار آپسی ت

زاد پر مشتمل ہوتی 

 

 نہیں ہے۔ تنظیم اف

 
 

زم کے طے شدہ مقاصد حاصل کرتے ہیں۔ تنظیم صرف ایک چارٹ تکا بے جان ساح

 

رکھتے ہوئے ف

 کاری، ارتباط 

 

ک
اور کنٹرول جیسے اہم افعال انجام دیے جاتے ہیں۔ اس طرح تنظیم انتظامیہ کی ایک مضبوط بنیاد ہے۔ ہے۔ جس کے ذریعہ ہداب

زم ایک اہم ہتھیار کے طور پر استعمال کرتی ہے۔درج ذیل فائدے تنظیم کی اہمیت کو اجاگر کرتے ہیں۔

 

 جس کو ف

زم کے انصرام میں مددگار (1

 

 :ف

زاررکھنےمیں ونسق تکانظم انصرام تنظیم مثالی

 

زف زی کرداراداکرتی ہے۔ کوئ 

 

 کاری اور کنٹرول۔  مرک

 

ک
منصوبہ کاری، عملہ کاری، ہداب

وغیرہ پرکافی توجہ دیتےہوئے انصرام کو قائم محنت کی تقسیم، تفویض،اختیارات کی تشریح،ذمہ داری اور عہدہ داروں کے درمیان تعلقات 

اہے۔

 

 کیاجات

زوغ (2

 

 نشوونما اور تبدیلی کو ف

زم کی سرگرمیوں کی توسیع و تبدیلی کی منصوبہ  وسائنسی نقطہ نظرسےقائم ہوتی ہے۔لی تنظیم ہی عصری ایک مثا 

 

جس کی وجہ سے ف

زم کو زتکادہ سرگر

 

میوں بندی کے لیے سازگار ماحول کی تخلیق ممکن ہے۔ مثالی تنظیم مختلف سرگرمیوں کو کنٹرول کرنے میں مددگار ہوتی ہے اور ف

 ہوتی ہے۔کے انجام دینے کی صلا

 

 میں اضافہ کا ت اع

 

 حک

زوغت اہمی تعاون و (3

 

 ارتباط کا ف

زم کے مختلف شعبہ جات کے درمیان  

 

اہے۔ان کےارتباط کوت اہمی تعاون وتنظیم ف

 

زی کرداراداکرت

 

زوغ دینےمیں مرک

 

مختلف ف

امیں مددگار ونسرگرمیوں کے درمیان تعا

 

زائض وذمہ داریوں کوبحسن خوبی انجاہے۔ہوت

 

زشعبہ اپنےف
 
م دیتاہےجوت الواسطہ طورپر اندرونی نظم ہ

زوغ دیتاہے۔

 

زاررکھنےاورت اہمی تعاون کوف

 

زف  ونسق کوئ 

 :تکنیکی اختراعات کا بھرپور استعمال (4

 لچکدار ہوتی ہے اور 

 
 

 بھی ایک اچھی اور مثالی تنظیمی ساح

 

زبنانےکےلئےعصری ٹکنالوجی کواختیارکرنےکی صلاحک

 

نظم ونسق کوموئ

اکہ عصری ٹکنالوجی سے استفادہ کیا نئی رکھتی ہے۔

 

زائض میں تبدیلیاں کی جاسکتی ہیں، ت

 

ایجادات کے پس منظر میں تنظیم میں اختیارات اور ف

 جاسکے۔

 میں اضافہ (5

 

ک
 :پیداوارب

زائے جانے والے عمل کو ختم کرتی ہے 
 
 کی طریق عمل کا جائیزہ لے کر غیر ضروری طریق عمل یعنی دہ

 

ک
۔ جس تنظیم شئے کی پیداوارب

ا ہے اور محنت اکارت 

 

ا ہے۔ تکاضائع ہونےسےرہ جاتی ہےجس سےکی وجہ سے طریق عمل آسان ہوجات

 

 میں اضافہ ہوت

 

ک
 پیداوارب

انی وسائل کا بھرپور استعمال (6

 

 ان
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زاد کا ایک مثالی 

 

 سے اف

 

 
زاد کا تقرر  تقررکرتی ہے۔کام تنظیم کام کی مناس

 

 اف

 

 اور ت اصلاحک
 
اکہ کرتی ہےکے لیے قاب

 

انی وسائل ت

 

 ان

 میں اضافہ ہو۔

 

ک
اہے۔کا بھرپور استعمال ہو اور پیداوارب

 

 عملہ کےتقررسےتنظیم کی کارکردگی میں اضافہ ہوت

 

 وت اصلاحک
 
 قاب

 : تخلیقی عمل کی ہمت افزائی (7

اچاہتی ہےاسی لئےتخلیقی صلاحیتوں کے 

 

 کواختیارکرت

 

ک
ب د دیک زتنظیم ج 

 
زاہم ساتھ ہی ساتھ پوشیدہ صلاحیتوں کو ابھرنے ہ

 

 کا موقعہ ف

زم ایک طرف مقاصد کو حاصل کرتی ہے تو دوسری طرف بھاری کاروت اری نفع بھی حاصل کرتی ہے۔

 

 کرتی ہیں۔ جس کی وجہ سے ف

زقی کے لیے گنجائش (8

 

زبیت اور ئ

 

 :ئ

زبیت 

 

دٹکنالوجی کواختیارکرتےہوئےدفتری امورکی انجام دہی میں سہو کامعقول ئ دیک   ج 
 
زبیت کےس

 

 پیداہوتی انتظام کرتی ہے۔ئ

 

ل

اہے۔

 

زقی دیتےہوئےان میں ذہنی اطمینان پیداکیاجات

 

 ہے۔تجربہ کارعملہ کواگلےعہدوں پرئ

 (Nature of Organisation) تنظیم کی نوعیت 7.4

اندہی اور گروہ بندی کرنے، تفویض اختیارات، ذمہ داریوں اور عہدہ داروں  

 
 

زم میں انجام دی جانے والی سرگرمیوں کی ن

 

تنظیم، ف

زم کے کاروت اری مقاصد کے حاصل کرنے کے لیے مل جل کر بہتر انداز 

 

  بندی کرنے سے متعلق ہے۔ یہ عملہ کو ف

 

کے درمیان تعلق کی مراب

 
 
 بناتی ہے۔  میں کام کرنے کے قاب

 جاری و ساری رہتا ہے۔ حالات تبدیل ہوجائیں تکا  

 

زم کی کارکرد مدت ی

 

تنظیم سازی ایک مسلسل طریقۂ عمل ہے، اور مسلسل ف

زائض کی منتقلی از سرنو

 

ا ہے، اور ف

 

ا پڑت

 

انی کرت

 

  نئی سرگرمیاں سامنے آتی ہیں۔ ان پر مستقل طور پر نظرت

 

 کرنی مادی صورتحال تبدیل ہوجائے ب

اکہ پیداواری

 

ا ہے، ت

 

زبیت دینا ہوت

 

زاد کے تقرر کے بعد درکار ئ

 

 اف
 
زائٓی کے لیے قاب  سے عہدہ ئ 

 

 
زم کو درپیش حالات کی مناس

 

اور  پڑتی ہے۔ ف

 ہاتھوں میں ہو، اور کام سلیقہ سے انجام ت ائے۔ اس طرح تنظیم کے طریقۂ عمل میں معقول انداز میں محنت کی 

 

انتظامی عمل ت اصلاحک

انی کے ذریعہ تنظیم کے اس تقسیم،

 

 کے ساتھ نظرت

 

ا ہے۔ مسلسل استقام

 

ا ہوت

 

 سے عملہ کی سرگرمیوں کو مربوط کرت

 

 
موقعہ و محل کی مناس

 طریقۂ عمل کو حرکیاتی بناتکا جاسکتا ہے۔

زم کے داخلی معاملات، اختیارات و ذمہ دارتکاں اور عہدہ  

 

زم کے داخلی انصرام کی ذمہ دار ہوتی ہے۔ ف

 

داروں کے درمیان تنظیم ف

ا ہے۔ اس جال سے جڑے تمام عہدہ دار مختلف سطح پر مشترکہ مقاصد حاصل کرنے کے لیے 

 

 سے ایک جال بنا ہوت

 

 
  کی مناس

 

تعلقات کا مراب

زاد، افعال اور انفراسٹرکچر کے ایک منظم اتصال پر مشتمل ہوتی ہے جو قطعی اختیارات اور و

 

، اف

 
 

اضح ذمہ کام کررہے ہوتے ہیں۔ تنظیمی ساح

 کو

 
 

،داریوں کے ساتھ ت اقاعدہ مربوط پر مشتمل ہوتی ہے۔ تنظیم کی ساح  

 

زتیب اختیارات و ذمہ داریوں کے  عہدے،مراب

 

تحت ئ

اہے۔

 

 اس مقصد کے حصول کے لیے مختلف دتکاجات

 
 

ا ہے۔تنظیموں کی ساح

 

ا پڑت

 

 تجزیہ کرت

زکیاگیاہے۔ 
 
 تنظیم کی نوعیت کوحس  ذیل نکات کی شکل میں ظاہ

 3  ۔عمومی مقاصد2 عیت تکاگروپ۔اجتما1

 
 

 ۔ساح
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  تکاعہدے3

 

 ۔تقسیم کار5 ۔4 ۔مراب

زائض ت اہمی تعاون تکاارتباط 

 

 اختیارات وف

زادکامجموعہ تکااجتماعیت1

 

  (Group of People):۔اف

زادمشترکہ عامل اوراہم کابنیادی تنظیم اجتماعیت 

 

دوجہد کرتےہیں۔  مل میں کےآپس مقاصدکےحصول ہے۔دوتکازائداف  جل کرج 

زی چھوٹی تنظیم

 

زی ہوتی ہے۔ بھی تکائ 

 

ز سطح کافی ئ 
 
 چھوٹی ہوتی ہےجبکہ علاقائی تکاقومی تنظیم ہ

 
 

 ہوتی ہے۔مقامی سطح پرتنظیم کی ساح

اہے۔ 

 

داروں کاتقررہوت  سرکاری اداروں تکاسرکاری تنظیم میں ت اضابطہ سرکاری عہدیک

 :(Common Goal)۔عمومی مقاصد2

زتنظیم ایک خاص مقصد کےتحت قائم ہو 
 
ئی ہے۔تنظیم کےمقاصد عمومی یعنی عام ہوتےہیں۔مقاصد کےاعتبارسے تنظیم میں ہ

اخ بنائےجاتےہیں۔

 

امل ہوتےہیں اوراسی بنیاد پرتنظیم کی مختلف ضمنی ش

 

زادش

 

 اف

3 

 
 

 (Structure):۔ساح

امل میں تنظیم 

 

اخوں ش

 

زاداورش

 

کسی  کی تعداد محدوداوریہ تکاکلاں ہوسکتی ہے۔خوادہ تکاچھوٹی تنظیم میں اراکین خوادہ کےاعتبارسےیہ اف

 

 

امل اراکین کی تعدادکافی زتکادہ اوریہ کےمختلف علاقوں ی

 

زی تنظیم میں ش

 

زخلاف کلاں تکائ  مخصوص علاقےمیں ہی کارکردہوتی ہے۔اس کےئ 

 پھیلی ہوئی ہوتی ہے۔

4 

 

ک
ب ز

 

 (Centralization):۔مرک

زتنظیم ایک مقصد کےتحت قائم ہوتی ہے۔مقاصدکےحصول کےطریقہ کار،بجٹ  
 
زائض کی ہ

 

کاتعین،اوقات کار،اختیارات وف

 ت ائی جاتی ہے۔ بھاری تکاوسیع پیمانےکی 

 

ک
ب ز

 

اہے۔یعنی تنظیم میں مرک

 

زمیں طےہوت

 

تقسیم،جوابدہی، منصوبہ بندی وغیرہ کاتعین تنظیم کےمرک

 کےمطابق افعال انجام دیتےہیں

 

ک
زکی ہداب

 

۔یہ بغیراجازت تنظیم میں تنظیمی منصوبہ کےتحت اختیارات تفویض کئےجاتےہیں۔یہ مرک

۔

 

 خودسےطریقہ کارکواختیارنہیں کرسکت

 (Division of Labour):۔تقسیم کار5

تقسیم کارایک مثالی تنظیم کابنیادی اصول ہے۔تنظیم کےمقاصدکےاعتبارسےاس کومختلف گروپ،حصوں تکاشعبوں میں تقسیم  

 بھی تفویض کئےجاتےہیں۔تقسیم

 

زائض اوراختیاراس

 

اہے۔اس کےساتھ ان کےف

 

 کیاجات

 
 

زوق زشعبہ اپنےاپنے کام کوئ 
 
  ہ
 
 کارکےس

اہے۔

 

 اداکرنےمیں مہارت رکھ

زائض6

 

 (Authority and Duties):۔اختیارات وف

امل میں تنظیم 

 

زادکوعہدوں ش

 

   اف

 

داروں  تکامراب ز عہدیک

 
 

زائض وذمہ دارتکاں طےہوتےہیں۔اعلیٰ عہدوں پرفائ

 

کےاعتبارسےف

زائض وذمہ دارتکاں کافی اہمیت رکھتےہیں۔بھار

 

  تکاعہدوں کےف

 

 ی تنظیموں میں مراب
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 (Process / Steps in Organisation) تنظیم سازی میں اقدامات، طریق عمل7.5

  مقاصد طے ہوجاتے ہیں اور ت الیسیوں کی کوفعال کی تنظیم سازی کے اقدامات تنظیم سازی میں انتظامی ا 
 
ا ہے۔ ح

 

طریق عمل کہا جات

  تنظیم کے لیے درکار 

 

ضروری انفراسٹرکچر کی طرف توجہ دی جاتی ہے۔ اس کے بعد کاروت اری سرگرمیوں اور افعال پر تدوین ہوجاتی ہے ب

 کے" طرف توجہ دی جاتی

 
 

اہے۔یعنی یہ تنظیمی ساح

 

 کےبلاکس کہاجات

 
 

 theہے۔عام طورپرمینجمنٹ کےاس عمل کوتنظیمی ساح

building blocksزتیب کے لیے

 

 کی ئ

 
 

اہے۔مثالی اوربہترین تنظیمی ساح

 

 ت اقاعدہ کوئی مسلمہ اصول نہیں ہے۔ لیکن عمومی "کہاجات

 ہوتے ہیں۔

 

 
اب

 

زے مددگار ت

 

زائیننگ میں درجہ ذیل اقدامات ئ 

 

 کی ڈئک

 
 

 طور پر مناس  طرز کی تنظیمی ساح

 واضح مقاصد 1) 

زھانے کے لیے مقاصد کا تعین واضح طور پر کیا جائے۔ بہترین اور واضح مقاصد تنظیم کی بنیا 

 

 کو اگٓے ئ 

 
 

دی خصوصیات اور تنظیمی ساح

ا ہے۔ کاروت اری 

 

ا ہوت

 

ا ہے، جس کو حاصل کرت

 

نوعیت کے تعین میں مددگار ہوتے ہیں۔ کسی بھی تنظیمی سرگرمیوں کا انحصار مقاصد پر ہوت

 سرگرمیاں بھی مقاصد کی بنیاد پر جاری رکھی جاتی ہیں۔

 سرگرمیوں کا تعین 2) 

زم کے مقاصد کو حاصل کرنے کے لیے چند سرگرمیو 

 

زم کی نوعیت اور اس کے ف

 

ا ضروری ہے۔ ان سرگرمیوں کا انحصار ف

 

ں کا ہوت

زاہمی، ان کی مارکٹنگ اور دوسری ذیلی سرگرمیاں ہونی چاہئیں ا

 

دمات کی ف

 

دماتی کمپنی کے لیے ج

 

ا ہے۔ مثال کے طور پر ایک ج

 

ز سائیز پر ہوت
 
ور ہ

اکہ 

 

ا ہے، ت

 

 کام آسان ہوجائے۔سرگرمی کو چھوٹی ذیلی سرگرمیوں میں تقسیم کردتکا جات

زائض کا تعین 3) 

 

 ف

 اور 

 

زادکی صلاحک

 

زادکےایک گروہ کےسپردکی جاتی ہےاورنگرانی کی ذمہ داری کابھی تعین اف

 

 مختلف اُمورکی تکمیل کی ذمہ داری اف

اکہ کام کو ت ار ت ار د

 

زد کی ذمہ داری واضح کردی جاتی ہے، ت

 

ز ف
 
زاتکا نہ جاسکے اور ان کی کوشش رجحان واستعدادکی بنیاد پر حوالے کی جاتی ہے۔ ہ

 
ہ

 تکمیل کو پہنچائے۔

 

اکہ وہ کام ت ایک

 

ا ہے، ت

 

زد کو ایک مخصوص کام سپرد کردتکا جات

 

ز ف
 
 رائیگاں نہ ہوجائے۔ ہ

 نگرانی کے لیے اختیارات دینا 4) 

ز نگران کار کو مناس  اختیا 
 
ز طور پر انجام دہی کے لیے ہ

 

رات دیے جاتے ہیں۔ کام کی نگرانی کے لیے حوالے کردہ کام کی موئ

 کی رہنمائی، نگرانی اور کنٹرول کے لیے اختیارات دینا ہے۔ یہ حوالہ کردہ 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

اختیارات کا مطلب فیصلہ سازی، ہداتکات جاری کرنے، ما

زد ذمہ داری اور اختیارات کے بغیر کوئی کام نہیں کرسکتا۔ عام طور پر اختیا

 

ا چاہیے۔ ایک ف

 

اوپر  ؤرات کا بہااختیارات، ذمہ داری کے مطابق ہوت

ا ہے۔

 

 سے نیچے کی طرف ہوت

ا  5) 

 

زاد کی سرگرمیوں کو مربوط کرت

 

 اف

ز طور پر انجام دہی میں ان سرگرمیوں کی مربوطی کو  

 

ا ہے۔ مخصوص افعال کی موئ

 

زاد کی کوششوں اور محنت کو مربوط کیا جات

 

 مختلف اف
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ا ہے۔ مختلف سرگرمیوں کی انجام دہی کے لیے

 

ا ہوت

 

زد کو یہ  یقینی بنات

 

ز ف
 
اکہ ہ

 

زاد کی سرگرمیوں کے درمیان ت اہمی تعلقات کو واضح کردینا چاہیے، ت

 

اف

ا ہے۔

 

ا چاہیے اور وہ کس کو جوابدہ ہے۔ ورنہ تنظیم کا مقصد فوت ہوجات

 

ا چاہیے کہ احکامات اور ہداتکات کہاں سے حاصل کرت

 

 معلوم ہوت

زاہمی 6) 

 

 موزوں کام کے لیے ماحول کی ف

زد کا کسی بھی تنظیم  

 

 ف
 
ز کام کے لیے قاب

 
زاہمی ضروری ہوتی ہے۔ جبکہ ہ

 

کی کامیابی کے لیے انفراسٹرکچر اور موزوں کام کے ماحول کی ف

زم کی کامیابی کے لیے ضروری ہے۔مذکورہ ت الا اقدامات تکا 

 

زاہمی کسی بھی ف

 

 تقرر ضروری ہے۔ انفراسٹرکچر اور موزوں کام کے ماحول کی ف

  طور پر درجہ ذیل صورتوں میں انجام دی جاتی ہے۔طریق عمل کی بجاآوری تکنیکی 

 (i (  شعبہ جات کی تقسیمDepartmentation) 

 (ii (  اختیارات اور ذمہ داریوں کی حوالگیDelegation of Authority and Responsibilities) 

 (iii (  

 

ک
 (Decentralisation of Authorityاختیارات کی غیر مرکوزب

دوخال/خصوصیاتمثالی تنظیمی 7.6

 

 کےج

 
 

 ساح

(Characteristcs of an Ideal Organisation Structure) 

 کی خصوصیات کو مختصراَََ یوں دیکھا جاسکتا ہے۔ 

 
 

 ایک اچھی اور مثالی تنظیمی ساح

 :(Continuity of Authorityاختیارات کا تسلسل  ) (1 

اہے۔ 

 

ا ہے کہ کس کے کیا اختیارات ہوں عہدہ ایک مثالی تنظیم میں اختیارات کاتسلسل ت اتکاجات

 

داروں کے اختیارات کو واضح کردتکا جات

 کسی شک و شبہ میں نہ پڑجائیں

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

اکہ ما

 

زائض وذمہ داریوں سےبخوبی واقف ہوتےہیں۔گے وہ کس کو جوابدہ ہوگا، ت

 

 اپنےف

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ۔ما

 (Delegation of Authorityاختیارات کی حوالگی  ) (2 

  بند 

 

ی کے بعد اختیارات کی حوالگی بہت اہم ہوتی ہے۔ عہدہ اور شعبہ کے حوالے سے عہدہ داروں میں عہدہ داروں کی مراب

اکہ اختیارات کا غلط استعمال نہ ہو۔

 

ا ہے، ت

 

دبہ پیدا کیا جات

 

 اختیارات حوالے کیے جاتے ہیں۔ جوابدہی کا ج 

 (Levels of Managementانتظام کی سطحیں  ) (3 

کم ہوں تو کارکردگی بہتر ہوتی ہے۔ کیونکہ سطح کے اعتبار سے عہدہ داروں کی تعداد کم ہوتی ہے جس کی وجہ انتظامیہ کی سطحیں کم سے  

ا ہے۔ ؤسے احکامات کا بہا

 

ت اخیر نہیں ہوتی، کام جلد تکمیل ت ا

 

ا ہے اور عمل اوٓری میں ت

 

 تیز ہوت

 (Scope of Controlکنٹرول کے حدود  ) (4 

 ہوتے ہیں اور ان پر کنٹرول  مشکل  عہدہ داروں کو کنٹرول کرنے میں 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

زی اسٓانی ہوتی ہے۔ کیونکہ اختیارات کے تناس  میں ما

 

ئ 

ا۔ نہیں

 

 ہوت

 



92 

 سادہ اورلچکدار  ) (5 

 
 

 (Simple & Flexible Structure of Organisationتنظیم کی ساح

 چونکہ سادہ اور لچکدار ہوتی ہے، تنظیم کی سادگی سمجھنے میں آ 

 
 

 تنظیم کی ساح
ِ
سانی ہوتی ہے اور لچکدار ہونے کی وجہ سے حس 

 میں تبدیلی لائی جاسکتی ہے۔

 
 

 ضرورت مقاصد کے حصول کے لیے تنظیم کی ساح

 (Formal and Informal Organisation) رسمی اور غیررسمی تنظیمیں7.7 

زاد، گروہ اکائیاں، شعبہ   (:Formal Organisationرسمی تنظیمیں ) 

 

 ہوتی ہے۔ جو اف

 
 

رسمی تنظیم ایک منصوبہ بند ساح

انوں کی تکمیل کی جائے۔ 

 
 

زم کے مطلوبہ ن

 

اکہ ف

 

زنوں کے مابین قائم کردہ تعلقات کے نمونوں کی نمائندگی کرتی ہے، ت

 

جات اور ڈیوئک

Chester Irving Barnard ا ہے۔ یہ کہتا

 

  کو رسمی تنظیموںکاا وکیل تصور کیا جات

 

ا شروع کرتی ہے ب

 

  رسمی تنظیم کام کرت
 
 ہے کہ ح

زتیب دی جانے والی

 

زم کے مقاصد کے حصول کے لیے عمداَََ ئ

 

  سے ف

 

 غیررسمی تنظیمیں بھی درکار ہوتی ہے۔ رسمی تنظیم اعٰلی انتظامیہ کی جاب

( 

 
 

 سے متعلق ہے۔ اس ساح

 
 

زائض، ذمہ داریوں، ( میں اعلیٰ سطحی انتظامیہ کی جاStructureتعلقات پر مبنی ساح

 

  کردہ ف

 

  سے مرب

 

ب

ز تنظیم میں عہدہ دار اپنے
 
زائض انجام دینے پڑتے ہیں، جیساکہ ہ

 

ز شخص کو ف
 
زائض  اختیارات اور تعلقات کی توضیح کی جاتی ہے۔ ایک تنظیم میں ہ

 

ف

زم میں

 

ز شخص کی سرگرمیوں انجام دیتے ہیں، ٹھیک اسی طرح اختیارات اور ذمہ دارتکاں بھی دی جاتی ہیں۔ جس کی وجہ سے ف
 
 کام کرنے والے ہ

زم کے مقاصد حاصل ہوتے ہیں۔ یہی وجہ ہے کہ ایک عہدہ دار کو ت الواسطہ اور بہتر انداز میں

 

 کام میں ارتباط کی تخلیق عمل میں آتی ہے، اور ف

  توجہ مرکوز ہوجاتی ہے۔ 

 

ا ہے کے مطابق ایک تنظیم کو رسمی تنظیم Chester Irving Barnardکرنے کی جاب

 

 کہا جات

 
 

 اس وق

زاد ہوں۔ ا

 

د اف زاد شعوری طور پر مشترکہ مقصد کے لیے اکھٹا ہوں۔ اس طرح رسمی تنظیم کے لیے دو تکا دو سے زایک

 

د اف نہیں اس جبکہ دو تکا دو سے زایک

ا ہوگا۔رسمی تنظیم قواعد

 

 واصولوں کی بنیاد پر قائم کی ت ات کا شعور ہوگا کہ مشترکہ مقصد کے حصول کے لیے جمع ہیں اور اسی کے لیے ہی کام کرت

  تقسیم ہوتے ہیں۔

 

 جاتی ہے۔ جس میں اختیارات حس  مراب

 (Advantages of Formal Organisationرسمی تنظیم کے فائدے  ) 

 رسمی تنظیم کے فائدے درجہ ذیل ہیں۔ 

 (Division of Workمحنت کی تقسیم  ) (1 

ا ہے حصوں میںمختلف شعبوں تکارسمی تنظیم میں کام کو  

 

داراورعملہ اپنےذمہ داریوں کی ادائیگی تقسیم کیا جات زشعبہ میں موجودعہدیک
 
۔ہ

 کےاعتبارسےشعبےقائم کئےجاتےہیں جوتقسیم کارکےاصولوں پرعمل پیراہوتےہیں۔

 
 

 کےذمہ دارہوتےہیں۔تنظیمی ساح

 (Coordinationارتباط  ) (2 

اہے۔اوراس میں موجودعملہ کےدرمیان  شعبوں کےمختلف تنظیم 

 

زائض اورت اہمی تعاون وارتباط ت اتکاجات

 

زد کے ف

 

ز ف
 
ذمہ  تنظیم میں ہ

اہےاورملازمین اورعہدہ داروں کے درمیان تعلقات کی تشریح کردی جاتی ہے۔

 

  ان میں داریوں کوواضح کردتکاجات
 
بہترین ارتباط جس کےس

ا ہے۔

 

ت ا ہے اور کام بہتر طور پر انجام ت ا

 

 ت اتکا جات
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 (Evaluation of Workکام کا جائیزہ  ) (3 

ا ہے، جس  

 

زے سے کیا جات
 
 معیاری مظاہ

 
زہ کا تقاب

 
ا ہے۔ حقیقی مظاہ

 

زد کے کام کا جائیزہ لیا جات

 

ز ف
 
زم کے کام کو تقسیم کرنے کے بعد ہ

 

ف

اہے۔

 

 مقررہ پر کام کی تکمیل پر زور دتکا جات

 
 

ا ہے۔اور وق

 

زق معلوم ہوجات

 

زاد کے درمیان ف

 

ااہل اف

 

زاد ت

 

 کی وجہ سے اہل اف

 (Obtaining Common Objectiveمشترکہ مقاصد کا حصول  ) (4 

زد کے کام کو کچھ اس  و شعبہحاصل ہوتے ہیں۔سےرسمی تنظیم میں مقاصد ت اسٓانی تنظیم مقصدکےتحت وجودمیں آتی ہےاسی لئے 

 

ز ف
 
ہ

ا ہے کہ تنظیم کے مشترکہ مقاصد حاصل ہوجائیں۔

 

 ڈھنگ سے مربوط کیا جات

زد  ) (5 

 

 (One Job One Personایک کام ایک ف

ا۔ منصوبہ تیار 

 

زاد کے سپرد نہیں کیا جات

 

د اف ا ہے۔ ایک کام کو دو تکا زایک

 

زد کو دتکا جات

 

ز کام منصوبہ کے تحت ایک ہی ف
 
کرتے  رسمی تنظیم میں ہ

اہے۔

 

ز عہدہ دار اپنے ذمہ داری سے واقف ہوت
 
 کردی جاتی ہے۔ہ

 

زی احتیاط سے کام کی وضاح

 

 ئ 

 
 

 وق

ات 

 

 (Disadvantages of Formal Organisation) رسمی تنظیم کے نقصات

ات درجہ ذیل ہیں۔ 

 

 رسمی تنظیم کے نقصات

 (Mechanical Work Divisionمیکانیکی کام کی تقسیم  ) (1 

زانےانجام ت اتی ہے۔ ایک ہی کام کو ت ار ت ار سائنسی نقطہ نظرسےرسمی تنظیم میں کام کی تقسیم  
 
ا ہے اور تخلیقی  دہ

 

سے ملازم بیزار ہوجات

ا ہے۔

 

ک جات
ُ
ا ہے اور تخلیقی عمل ر

 

 ختم ہوجاتی ہے۔ جس کی وجہ سے کوئی اقدامات لینے سے قاصر ہوت

 

 صلاحک

 (Strict Rules and Regulationسخت قواعد و ضوابط  ) (2 

   رسمی 
 
زدور سخت قواعد تنظیم میں سخت قواعدوضوابط ت ائےجاتےہیں جس کےس

 

ا ہے۔ اعٰلی  ؤو ضوابط ہونے سے دت ا م

 

میں کام کرت

 وبیزارگیعہدہ دار صرف قواعد و ضوابط کے نفاذ پر توجہ دیتے ہیں۔ اس لیے ملازمین میں 

 

 
زے میں بہتری  اکتاہ

 
ا ہے اور ان کے مظاہ

 

ت زوغ ت ا

 

ف

 نہیں اتٓی۔

اخیر  ) (3 

 

 (Delay in Completion of Workکام کی تکمیل میں ت

ز ہوتی ہے۔ اور وقتی  رسمی تنظیم میں  قواعد و ضوابط کے نفاذ میں سختی ہوتی ہے۔ جس کی وجہ سے فیصلہ سازی اور اس کے نفاذ میں دئک

زم کو نقصان ہوسکتا ہے۔

 

  ف
 
اخیر کے س

 

 افادہ سے فائدہ نہیں اٹھاتکا جاسکتا۔ کام کی تکمیل میں ت

دت ات نظرانداز  ) (4 

 

 (Personal Emotions Ignoredشخصی ج 

زت انی دینی پڑتی ہے،  میں تنظیم رسمی 

 

دت ات کی ف

 

ا۔ج 

 

دت ات کالحاظ نہیں کیاجات

 

قواعد و ضوابط سخت ہونے کی وجہ سےانفرادی اورشخصی ج 

ا ہے۔

 

ز انفرادی کارکردگی پر پڑت

 

 جس کا ائ
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 (Informal Organisation) غیر رسمی تنظیمیں  

 ہے جو طبعی محل وقوع، لگا 

 
 

ات ؤغیررسمی تنظیم وہ تنظیمی ساح

 

اپسند، شخصی خواہشات، طرفداری، موافق تکا مخالف رجحات

 

، پسند، ت

 ہیں، لیکن

 

دت ات کی بنیاد پر قائم ہوتی ہیں۔ اس سلسلے میں قواعد و ضوابط پیش نظر نہیں ہوتے۔ اس تنظیم میں تعلقات محسوس کیے جاسکت

 

مسلمہ  ج 

ا نہیں ہوتے۔ دوستی، ت اہمی تعلقات، اتفاق رائے، ت اہمی اعتماد چند ا

 

یک وجوہات کی بناء پر یہ غیر محسوس طریقہ پر ان تنظیموں کا وجود عمل میں آت

ز سے حاصل ہوں۔ ایسی تنظیموں کا وجود رسمی 

 

ک

 

 

 

 ان

 

 کو احکامات فورمین سے حاصل ہونے کے بجائے راس

 

ہے۔ مثال کے طور پر ماتحت میکای

 ہوتے ہیں۔ تنظیموں میں بھی محسوس کیا جاسکتا ہے۔ ایسی تنظیمیں اور تعلقا

 

 Theت کام سے اطمینان اور بھرپور پیداوار کی ت اع

Haimann  ا ہے’’کے مطابق

 

۔ لیکن حقیقت میں اس کو کسی تنظیمی چارٹس اور مینولس ‘‘غیررسمی تنظیم کا وجود رسمی تنظیم کے بغیر بھی ہوت

ا۔ غیررسمی تنظیم ورکروں کو ایک دوسرے کے 

 

زاہم کرتی ہے۔ جس کی وجہ سے ان کے )دستور العمل( میں نہیں بتاتکا جات

 

  آنے کا موقع ف
ک
ب ز

 

ف

ا ہے، اور ان کی سرگرمیاں بھی مربوط ہوتی ہیں۔

 

 درمیان ت اہمی تعاون کا احساس پیدا ہوت

دوخال  )

 

 (Features / Characteristics of Informal Organisationغیررسمی تنظیم کے ج

دوخال / خصوصیات درجہ ذیل 

 

 ہیں۔ غیر رسمی تنظیم کے ج

 (Lack of Formal Relationرسمی تعلقات کی عدم موجودگی  ) (1 

کے درمیان تعلقات بھی اختیاری ہوتے ہیں۔ ان کے یکجا ہونے کے لیے کارکن تکاملازمین غیررسمی تنظیم منصوبہ بند نہیں ہوتی۔  

ا۔ 

 

اکارکن تکاملازمین کوئی اُصول تکا قانون نہیں ہوت

 

 ہے جس کی بناء پر یہ جمع ہوتے ہیں اور اپنی سرگرمیاں کے درمیان یہ ایک فطری تعلق ہوت

 جاری رکھتے ہیں۔

زی اُصولوں کی عدم موجودگی  ) (2   (Lack of Written Principlesتحرئک

 ہیں،  

 

  کرسکت

 

 کے گذرنے کے ساتھ کچھ اُصول یہ گروہ مرب

 
 

زی قواعد و ضوابط نہیں ہوتے۔ وق غیررسمی تنظیم کے لیے کوئی تحرئک

ا ہے۔اور 

 

 درکار ہوت

 
 

 ہیں۔ اس کے لیے کچھ وق

 

 مرتبہ اُصولوں پر عمل کرسکت

 (Natural Relationshipفطرت پر مبنی تعلقات  ) (3 

زھتے ہیں۔ اگر کوئی گروہ غیررسمی طور پر ایک جگہ جمع ہو تو تنظیم کےکارکن تکاملازمین  

 
 
میں تعلقات ان کی فطری خواہشات پر پروان ج

ا ہے۔ ان کے درمیان غیررسمی

 

 تعلقات پیدا ہوتے ہیں اور مشترکہ مفادات پر تبادلہ خیال ہوت

 (Voluntary Relationshipرضاکارانہ تعلق  ) (4 

امل  غیررسمی تنظیموں کی رکنیت رضاکارانہ ہوتی ہے، لازمی نہیں 

 

زار رہیں تکا ش

 

زف ہوتی۔ اراکین کو ازٓادی ہوتی ہے کہ وہ تنظیم میں ئ 

  ت ابندی نہیں ہوتی۔ہوں تکا چھوڑکر جائیں۔ کوئی
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 (Similar Thinkingیکساں سوچ  ) (5 

، رہن سہن ایک جیسے مسائل    
ک
، تہذب  

 
زاد مشترکہ مفادات، یکساں سوچ، مذہ

 

 تشکیل ت اتی ہیں جبکہ اف

 
 

غیررسمی تنظیمیں اس وق

 وغیرہ رکھتے ہوں، یہ اپنے مشترکہ مفادات کے تحفظ و مسائل پر بحث کے لیے جمع ہوتے ہیں۔

 (Unstabilityم استحکام  )عد (6 

 یہ کئی غیررسمی تنظیموں کے رکن  

 
 

 نہیں ہوتی۔ بیک وق

 

غیررسمی تنظیمیں عموماَََ مستحکم نہیں ہوتیں۔ اس گروہ میں استقام

امل ہوتے ہیں تو دوسرے گروہ کو چھوڑ دیتے ہیں۔ کسی

 

گروہ  ہوتے ہیں۔ غیررسمی تنظیموں کے اراکین غیرمستقل ہوتے ہیں، ایک گروہ میں ش

ا ہے۔

 

ا ان کے اختیار تمیزی پر ہوت

 

ا اور چھوڑت

 

امل ہوت

 

 میں ش

 (Advantages of Informal Organisationغیررسمی تنظیموں کے فائدے  )

 غیررسمی تنظیموں کے فائدے درجہ ذیل ہیں۔ 

 (Completion of Social Needsسماجی ضرورتکات کی تکمیل  ) (1 

زاد غیررسمی گروہوں کی  

 

تشکیل کرتے ہیں۔ ان کے بھی کچھ مقاصد ہوتے ہیں اور وہ ان مقاصد کی تکمیل کے لیے کوشش ہم خیال اف

 ہیں۔

 

  سماجی کرتے ہیں۔ ان کے مقاصد شخصی اور سماجی بھی ہوسکت
 
زھ کرحصہ لیتےہیں جس کےس

 
 
زھ ج

 

دمات میں ئ 

 

غیررسمی تنظیمیں سماجی ج

 ضرورتوں کی تکمیل ہوتی ہے۔

 (Mutual Cooperationت اہمی تعاون  ) (2 

 منیجر  مثبت تعلقات پیداکرتےہیں۔غیررسمی تنظیموں سے  Formal Organisationرسمی تنظیمیں بعض  

 

ایک ت اصلاحک

ا ہے۔

 

زن کرت

 

 ان غیررسمی تنظیموں سے تعاون حاصل کرکے تنظیم کو مقاصد کے حصول کی طرف گام

زسیل  ) (3 

 

 (Communication Among Employeesملازمین کے درمیان ئ

زی تیزی سے منتقل کیے  

 

زسیل غیررسمی تنظیموں کی وجہ سے ئ 

 

زسیل کو اسٓان بناتی ہیں۔ اہم ہداتکات تکا احکامات کی ئ

 

غیررسمی تنظیمیں ئ

 ہیں۔

 

  یہ تنظیم بہترین رول ادا کرتی ہیں جس کے نتیجہ  کارکنوںجاسکت

 

دت اتی صورتحال تکا بے چینی، بے اعتمادی پھیل جائے، ب

 

کے درمیان ج 

ز  

 

ک

 ہیں اور حالات بے قابو نہیں ہوتے۔میں م

 

زار رکھ سکت

 

زف  ز کنٹرول کو بہتر طریقہ پر ئ 

زز کے کام کے بوجھ میں کمی  ) (4   

 

ک

 (Reduces Workload of Managersم

افذ کرنے سے پہلے ملازمین کی غیررسمی مجالس میں ان کی رائے اور ان کے نٔقطہ نظر کو جاننے کی کوشش 

 

زز کسی فیصلہ کو ت  

 

ک

 کرتے ہیں م

افذ کرتے ہیں۔ جس کی وجہ سے ملازمین کے منفی رویوں سے بچاجاسکتا ہے، اور حس  منشانتائج 

 

اور اپنے فیصلوں کو ان کی رائے کے مطابق ت

 ہیں۔

 

 حاصل کیے جاسکت

 (work Satisfactionکام سے تسلی  ) (5 

ا ہے، جس  

 

افذ کرت

 

دبہ  کارکنوں تکاملازمینکی وجہ سے منیجر غیررسمی گروہوں سے مشورہ کرکے فیصلوں کو ت

 

 میں تنظیم سے اپنائیت کا ج 



96 

ا ہے۔ اور کام دلچسپی سے کرتے ہیں۔ جس کی وجہ سے ان 

 

میں اپنے کام سے تسلی ہوتی ہے۔ کام سے تھکن نہیں ہوتی اور مثبت  کارکنوںپیدا ہوت

 ہیں۔

 

 تنظیمی نتائج حاصل کیے جاسکت

ات  )

 

 (Disadvantages of Informal Organisationغیررسمی تنظیموں کے نقصات

ات درجہ ذیل ہیں۔ 

 

 غیررسمی تنظیموں کے نقصات

ات  ) (1 

 

 (Possibility of Rumoursافواہوں کے امکات

  افواہوں کا ت ازار گرم  

 

  کبھی کسی فیصلہ پر ورکروں کے نقطۂ نظر تکا رائے جاننے کی کوشش کی ب
 
زز ح  

 

ک

عام طور پر یہ دیکھا گیا کہ م

ا ہے، کیونکہ کام کے دوران افواہیں انہیں بے چین کردیتی ہیں۔ہوا۔ جس 

 

زپڑت

 

 کی وجہ سے ورکروں کی کارکردگی پر ائ

 (Opposses for Changeتبدیلیوں کی مخالفت  ) (2 

ز 

 

افذ ہونے سے رہ جاتے ہیں اور ف

 

م کو نقصان غیررسمی تنظیمیں عموماَََ کسی تبدیلی کی مخالفت کرتے ہیں، جس کی وجہ سے کئی اہم فیصلے ت

ا ہے۔

 

 ہوت

زجیح  ) (3 

 

 (Individual Interests Preferredشخصی مفادات کو ئ

ا ہے۔ 

 

 تلافی نقصان ہوت
 
اقاب

 

زم کو ت

 

زجیح دی جاتی ہے، جس کی وجہ سے ف

 

 تنظیمی مفادات کے بجائے شخصی مفادات کو ئ

 (Use of Informal Organisationغیررسمی تنظیم کا استعمال  ) (4 

ا۔اگر  

 

 نہیں ہوت

 

 
اب

 

ز ت

 

 غیررسمی تنظیموں کا موزوں استعمال نہ کیا جائے تو کنٹرول موئ

زق  )       

 

 (Difference between Formal and Informal Organisationsرسمی اور غیررسمی تنظیموں میں ف

 Informal Organisationغیررسمی تنظیمیں   Formal Organisationرسمی تنظیمیں  

ے شدہ مقاصد کے حصول کے لیے عمل  (1

 

طی
رسمی تنظیموں کی تخلیق 

 میں اتٓی ہے۔

غیررسمی تنظیموں کی تخلیق کےلیےکوئی طے شدہ مقاصد نہیں (2

 ہوتے۔

ا   (2

 

رسمی تنظیموں میں بہترین اختیارات و ذمہ داریوں کا تعلق ت اتکا جات

 ہے۔

ا(2

 

ا،ان کےقیام کی بنیادان

 

دت ات ان میں ایساکوئی تعلق نہیں ہوت

 

نی ج 

ات ہوتی ہے۔

 

 اور رجحات

ا ہے۔  (3

 

 اس قسم کی تنظیمیں عموماَََ لاشعوری طور پر قائم ہوجاتی ہیں۔  (3 اس قسم کی تنظیموں کو انتظامیہ قائم کرت

زت ا اور مستحکم ہوتی ہیں۔  (4 زسیل کا کوئی ت اقاعدہ نظام نہیں ہو  (4 عام طور پر رسمی تنظیمیں دئک

 

ا۔غیررسمی تنظیموں میں ئ

 

 ت

ا ہے۔  (5

 

زسیل کا ایک منظم نظام ہوت

 

ات کی بنیاد پر ہوتی ہے۔  (5 رسمی تنظیموں میں ئ

 

زسیل رجحات

 

 ان تنظیموں میں ئ

زسیل کے لیے اسکیلر زنجیر ت ائی جاتی ہے۔  (6

 

 غیر رسمی تنظیموں ایسی کوئی زنجیر نہیں ت ائی جاتی ۔  (6 تمام احکامات کی ئ

 مخروطی(7

 
 

ہوتی ہے،اس میں اختیارات و  رسمی تنظیم کی ساح

 ہوتی ہے۔

 

 سے تعلقات کی صراح

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

زائض، ما

 

 ف

 مخروطی نہیں ہوتی۔ شخصی تعلقات کا (7

 
 

غیررسمی تنظیم کی ساح

زائض اور تعلقات کی کوئی 

 

اہے۔ اختیارات و ف

 

ایک پیچیدہ جال بچھا ہوت
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 نہیں ہوتی۔

 

 صراح

ا  (8

 

زد ایک متعدد اور کارکرد گروہ کا رکن ہوت

 

ز ف
 
 ہے اور ایک نگران ہ

ا ہے۔

 

 کار کے تحت کام کرت

ا ہے، ایک  (8

 

زداپنی پسندسےایک سے زتکادہ گروہوں کا رکن ہوت

 

زف
 
ہ

 نگران کار دوسرے گروہ کا بھی رکن ہوسکتا ہے۔

 (Scalar / Line Organization) خطی تنظیم / اسکیلر تنظیم 7.8

ز شعبہ ایک اکائی پر کسی تنظیم میں مستعمل خطی تنظیم کا ایک اسٓان اور نہا 
 
 سادہ طریقہ ہے۔ اس طریقۂ تنظیم کے تحت عام طور پر ہ

 

ک
ب

ا ہے۔ اس اکائی کی نگرانی ایک شخص کے سپرد کی جاتی ہے۔ اس شعبہ کی تمام سرگرمیاں اس کی نگرانی میں انجام دی جاتی ہیں۔ اس

 

کا  مشتمل ہوت

ا ہے۔ اس عہدہ کو شعبہ کی نوعیت 

 

کے اعتبار سے اختیارات دیے جاتے ہیں۔ جہاں کہیں ضرورت محسوس ہو یہ عہدہ پورے شعبہ پر کنٹرول ہوت

 اطلاع

 

 اپنے تحت میں کام کرنے والوں ی

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے، اور ما

 

 کو پہنچات

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

پہنچاتے ہیں۔  دار اپنے طور پر فیصلے لیتا ہے، اور ضروری احکامات اپنے ما

ا  ؤاس قسم کے فیصلوں کا بہا

 

 اس پر عمل کرتے ہیں۔ یہاں یہ ت ات ذہن میں اوپر سے نیچے کی طرف ہوت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ہے۔ اعٰلی عہدہ دار فیصلے لیتا ہے اور ما

نے کی رہنی چاہیے کہ اس قسم کی تنظیم میں عہدہ دار فیصلے لینے میں ازٓاد ہوتے ہیں، یعنی اس سطح پر کام کرنے والے عہدہ داروں سے مشورہ کر

 پہنچتے ہیں۔ اس طرح یہ کہا جاسکتا ہے کہ تمام شعبہ ضرورت نہیں ہوتی۔ لیکن احکامات ان کے اعلیٰ

 

 عہدہ دار سے نچلی سطح کے عہدہ داروں ی

ا ہے۔ اور بورڈ افٓ ڈائیر

 

زیکٹرز کو جوابدہ ہوت

 

یکٹرز جات کے صدور جنرل منیجر کو جوابدہ ہوتے ہیں۔ وہیں جنرل منیجر مجلس نظماء، بورڈ افٓ ڈائ

حصص دار جو کے کمپنی کے مالکین ہوتے ہیں۔ یہ طریٔقہ کار فوج میں بھی مروج ہے۔ اس لیے اسکو ملٹری مالکین کو جوابدہ ہوتے ہیں، یعنی 

زیشن بھی کہتے ہیں۔ ٹھیک اسی طرح اختیارات کا بہا

 
 

ائ

 

 پہنچتا ہے۔ اس لیے اس  ؤارٓگ

 

اعلیٰ سطح کے عہدہ داروں سے نچلی سطح کے عہدہ داروں ی

ا

 

ائیزیشن بھی کہا جات

 

  ہے۔کو لائین ارٓگ

(  

 

ک

 

 (Suitability of Line Organisationلائین / خطی تنظیم کی موزون

لائن تکا خطی تنظیم کامیابی سے اپنائی جاسکتی ہے۔ جہاں پر کاروت ار چھوٹے پیمانے پر کیے جاتے ہوں کاروت ار کے حدود چھوٹے ہوں۔ کام  

ا ہو اور کاروت ار ایک تسلسل

 

ت  اسٓان روایتی انداز پر انجام ت ا

 

ک
 اور تیل کی نہاب

 

 کے ساتھ جاری رہتا ہو۔ جیسے شکر کی صنعت، اسپننگ اینڈ ویون

ا ہے، 

 

ت ز کام انجام ت ا

 

زدوروں سے متعلق زتکادہ مسائل نہیں ت ائے جاتے اور آٹو میٹک مشینوں پر زتکادہ ئ

 

اور صفائی کی صنعت۔ ان صنعتوں میں م

ا ہے۔

 

زدوروں میں بھی اچھا ڈسپلن ت اتکا جات

 

 م

دوخال  )خطی / لائین تنظیم

 

 (Features of Line Organisation کے ج

دوخال درجہ ذیل ہیں۔ 

 

 لائین / خطی تنظیم کے ج

 عمودی تعلقات پرمشتمل ہوتی ہے۔احکامات کابہا (1 

 

اہے۔جبکہ ؤخطی تنظیم راس

 

 ہوت

 

اوپری سطح سےنچلی سطح ی

ات اورمشوروں کابہا

 

ات،سفارش

 

اہے۔جس کی وجہ سےؤگذارش

 

ذمہ داری اور جوابدہی کا تعین آسانی سے کیا جاسکتا  نیچےسےاوپرکی طرف ہوت

 ہے۔
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 شعبہ جاتی صدور کو اپنے اپنے شعبہ جات پر کنٹرول کی پوری ازٓادی ہوتی ہے، کسی قسم کی مداخلت نہیں کی جاتی۔ (2 

ا (3 

 

ا ہے، کس سے احکامات حاصل کرت

 

ا ہے کہ کس کو احکامات جاری کرت

 

ز عہدہ دار کو اس ت ات کا علم ہوت
 
 ہے۔ اس طرح عمل ہ

 اوٓری اور جوابدہی کے تقاضوں کی تکمیل ہوتی ہے۔

ا ہے۔ (4 

 

ز دشواریوں، پیچیدگیوں اور رکاوٹوں سے ت اک ہوت

 

 آسان ہوتی ہے اور یہ نظام تمام ئ

 

ک
 اس نظام پر عمل اوٓری نہاب

 جوابدہ ہوتے ہیں۔ ان کے درمیا (5 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ز رکن کو اس تنظیم میں ایک سینئر عہدہ دار کو تمام ما
 
ا ہے۔ ہ

 

 تعلق ت اتکا جات

 

ن راس

ا چاہیے اور وہ کس کو جوابدہ ہے۔

 

زم کے مقاصد کے حصول کے لیے کیا کرت

 

ا ہے کہ ف

 

 اس ت ات کا احساس ہوت

اکہ دوسرے عہدہ داروں کے حقوق و  (6 

 

 فیصلے لیتا ہے، ت

 
 

زوق  سے ئ 

 

 
ز عہدہ دار اپنے اختیارات کے حدود کی مناس

 
ہ

ز نہ ہوں 

 

زم کے مقاصد سے ٹکرااختیارات متائ

 

 نہ ہو۔ ؤاور ان کا یہ عمل ف

 

 کا ت اع

 (Advantages of Line Organisationخطی / لائین تنظیم کے فائدے  )

 لائین تنظیم کے فائدے ذیل میں دیے گئے ہیں۔ 

 (Simple Implementationاسٓان نفاذ  ) (1 

ا ہے۔ ملا 

 

 اسٓان ہوت

 

ک
زم میں خطی تنظیم کا نفاذ نہاب

 

زتیب و تصور اور ساتھ ہی ساتھ دیگر عہدہ کسی بھی ف

 

زمین اور عہدہ داروں کو اس کی ئ

سامنا نہیں  داروں سے تعلقات کو سمجھنے میں کوئی دشواری نہیں ہوتی۔ مختصراَََ یوں کہا جاسکتا ہے کہ ملازمین کو اس نظام کو سمجھنے میں مشکلات کا

ا۔

 

ا پڑت

 

 کرت

 (Division of Authorityاختیارات کی تقسیم  ) (2 

ا ہے کہ کام کرنے کے لیے اس کا نگران  

 

دا وہ اس ت ات سے اگٓاہ ہوت

 

ٰ
ا ہے۔ ل

 

ز ملازم کو اس کے اپنے اختیارات اور حدود کا ادراک ہوت
 
ہ

زد اس میں کسی قسم

 

کی مداخلت  کار کون ہے۔ یعنی اس کا عہدہ دار ت الا کون ہے، اور وہ کس کو جوابدہ ہے۔ ذمہ داری کے تعین کے بعد کوئی دوسرا ف

زائض کی انجام دہی سے پہلو تہی کرسکتا ہے۔

 

 نہیں کرسکتا، اور نہ ہی ملازم اپنے ف

 (Unity of Controlوحدت کنٹرول  ) (3 

 کسی ایک عہدہ  

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

وحدت کنٹرول کے تحت ملازمین کسی ایک عہدہ دار سے احکامات حاصل کرتے ہیں۔ اس کا مطلب یہ ہوا کہ ما

 ، اور احکامات بھی وہ اسی ایک عہدہ دار سے حاصل کرتے ہیں، اور اسی کو جوابدہ ہوتے ہیں۔دار کو جوابدہ ہوتے ہیں

 اقدامات  ) (4 

 
 

زوق  (Action On Timeئ 

ا ہے۔  

 

 خطی تنظیم کے تحت اختیارات اور ذمہ داریوں کے درمیان موزوں تقسیم ہوتی ہے، اور وحدتِ احکامات کا بہترین نظم ہوت

 کا  اس لیے ایک عہدہ دار

 
 

اخیر عمل آوری کا حکم دے سکتا ہے۔ اس طرح وق

 

زتیب دیے گئے منصوبوں پر بلات

 

 فیصلے لے سکتا ہے اور اپنے ئ

 
 

زوق ئ 

 ہیں۔

 

 اچھا فائدہ اٹھاتکا جاسکتا ہے۔ضرورت کے مطابق فوری اقدامات کیے جا سکت
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زمانبرداری  ) (5 

 

 (Obediencyف

ا ہے، اس لیے اعٰلی سطحی اور نچلی سطح کے عہدہ داروں تکا ملازمین کے درمیان بہترین  اوپر سے نیچے کی طرف ؤچونکہ اتھاریٹی کا بہا 

 

ہوت

 ذمہ داریوں کو بحسن خوبی انجام دیتے ہیں۔

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے، اور کسی قسم کی دشواری نہیں ہوتی۔ما

 

ال میل ت اتکا جات

 

 ت

 سے تبدیلی  ) (6 

 

 
 (Flexibility as per Conditionحالات کی مناس

اکہ غیرمعمولی نقصان ہونے سے بچ جائے۔ حالات بدلتی ٹکنا 

 

خ کو بھی بدلا جاسکتا ہے، ت
ُ
 سے کاروت ار کے ر

 

 
لوجی اور حالات کی مناس

زی دئک

 

اکہ نقصان نہ ہو۔ لچک ی 

 

 ہیں، ت

 

 فیصلے لیے جاسکت

 
 

زوق زم کو کئی مشکلات و مسائل درپیش ہوتے ہیں۔ ان مسائل کے لیے ئ 

 

کا  کے بدلنے پر ف

ا

 

 ت سے بچالیتا ہے۔عنصر کثیر نقصات

زسیلی نظام   ) (7 

 

 (Suitable Communication Systemموزوں ئ

ا ہے، جس کی وجہ سے ایکدوسرے کو بہتر طور پر  

 

 تعلق ہوت

 

تنظیم کی تمام سطحوں پر اعلیٰ عہدہ داروں اور ملازمین کے درمیان راس

 فیصلوں اور احکامات کو بہتر طور پر

 
 

زوق زسیل کی وجہ سے عملہ کے  سمجھا جاسکتا ہے۔ اس لیے ئ 

 

 ئ

 
 

زوق زمحل و ئ  پہنچاتکا جاسکتا ہے۔ اس نظام میں ئ 

ا ہے۔

 

 ہوتی ہے، جس کی وجہ سے ملازمین کی کارکردگی میں بھی اضافہ ہوت

 

ک

 

زسیل کی طمان

 

 ئ

 

 درمیان راس

 بخش  ) (8 

 

ک
 (Economicalکفاب

زاجات نہیں 

 

ا ہے۔ اس لیے زتکادہ اج

 

 اسٓان ہوت

 

ک
ز  خطی تنظیم کا قیام نہاب

 
ا ہے۔ اور ماہ

 

زچ ہوت

 

ہوتے اور نہ ہی اس کی عمل اوٓری پر کچھ ج

زاجات کافی کم ہوتے ہیں۔

 

 عملہ کی ضرورت نہیں پڑتی۔خطی تنظیم سے حاصل فوائد کے مقابلے میں اس پر اج

 (Ideal Coordinationمثالی ارتباط  ) (9 

 سے اپنے اپنے افعال انجام دیتا کاروت اری سرگرمیوں کی گروہ بندی افعال کی بنیاد پر کی جاتی ہے۔  

 

 
ز شعبہ اپنی سرگرمیوں کی مناس

 
ہ

ا ہے،

 

زدوروں اور دیگر ماتحت عہدہ داروں کی سرگرمیوں کو مربوط کرت

 

ز شعبہ کا اعلیٰ عہدہ دار اپنے ماتحت کام کرنے والے م
 
اکہ  ہے۔ اس لیے ہ

 

ت

زم کے مقاصد حاصل ہوسکیں۔تنظیم کے تمام کارکن ،ملازمین و عہددارو

 

ا ہے۔ف

 

 ں کے درمیان مثالی تعاون ت اتکا جات

 فیصلہ سازی  ) (10 

 
 

زوق  (Timely Decision Makingئ 

 فیصلے لیے جاتے ہیں۔ دوسرے عہدہ دار  

 
 

زوق  سے ئ 

 

 
ا ہے، اس لیے ضرورت کی مناس

 

 اسٓان ہوت

 

ک
چونکہ خطی تنظیم کا قیام نہاب

 اور جلد فیصلے لیتا ہے۔ جس کی وجہ سے  اس فیصلہ سازی میں مشورہ اور رائے وغیرہ کے مجاز نہیں ہوتے۔

 
 

زوق ز شعبہ کا اعٰلی عہدہ دار ئ 
 
اس لیے ہ

ا ہے۔

 

 وقتی افادہ حاصل ہوت

ات  )

 

 (Disadvantages of Line Organisationخطی تنظیم کے نقصات

ات درجہ ذیل ہیں۔ 

 

 خطی تنظیم کے نقصات

 (Lack of Specialisationمہارت کی کمی  ) (1 

ا ہے۔ دوسرے شعبہ کے  

 

ا ہے۔ اس لیے وہ اس مخصوص شعبہ کی سرگرمیوں میں مصروف عمل ہوت

 

زد ذمہ دار ہوت

 

ز شعبہ کا ایک ف
 
 ہ
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ا ہے، یعنی مہارت کی کمی ہوتی ہے۔

 

 تعلق سے معلومات نہیں ہوتے۔ اس لیے انتظامی مہارت کا فقدان ہوت

 (Increased Workloadکام کی زتکادتی  ) (2 

زم کے کاروت ا  

 

ا ہے، جس کی وجہ سے اس صدر شعبہ کے کام میں بھی ف

 

ز شعبہ کے کاروت ار میں بھی اضافہ ہوت
 
ر میں اضافہ کے ساتھ ہ

۔

 

 پر کنٹرول اچھے انداز میں نہیں کرسکت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے۔ اپنے ما

 

ا ہے۔ کام کے اضافہ سے کنٹرول مشکل ہوجات

 

 اضافہ ہوت

 (Favouritismجانبداری  ) (3 

ز شعبہ 
 
اخطی تنظیم میں ہ

 

زت  کے ساتھ ئ 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے۔ اس لیے ما

 

میں اور کام کی تفویض میں جابنداری  ؤ کا ایک ذمہ دار ایک ہی شخص ہوت

اراض ہوجاتے ہیں، اور ت اہمی تعاون میں دراڑ پڑجاتی ہے، اور کام بہتر انداز میں تکمیل

 

زاد ت

 

 نہیں کی گنجائش ہوتی ہے، جس کی وجہ سے دوسرے اف

زہ کی 
 
ا۔ اس طرح مظاہ

 

ت ا ہے۔ ت ا

 

زاد کا استحصال ہوت

 

 اف
 
زقی دی جاسکتی ہے، اور قاب

 

زتی جاسکتی ہے اور چاپلوس اشخاص کو ئ پیمائش میں بھی جانبداری ئ 

 ہیں۔

 

زقی سے بھی محروم ہوسکت

 

 یہ ئ

 (Lack of Coordinationارتباط میں کمی  ) (4 

زم کے تمام شعبہ جات کے صدور میں ارتباط کا عمل اسٓانی سے تکمیل نہیں 

 

ا، کیونکہ ایک شعبہ کا صدر دوسرے شعبہ جات کو ف

 

ت  ت ا

ا مشکل 

 

کام غیراہم سمجھتا ہے۔ یہی وجہ ہوتی ہے کہ ٹیم اسپرٹ اور تعاون کی کمی ہوتی ہے۔تنظیم کے تمام شعبوں کے در میان ارتباط پیدا کرت

 ہے۔

 (Lack of Democratic Valuesجمہوری اقدار میں کمی  ) (5 

ز ما 
 
ا ہے اور اس کی تعمیل ضروری ہوتی ہے۔ عدم تعمیل پر خطی تنظیم میں ہ

 

تحت اپنے عہدہ دار سے ہداتکات اور احکامات حاصل کرت

زز ڈکٹیٹر بن جاتے ہیں۔   

 

ک

ا ہے۔ اس طرح م

 

( کا ماحول پیدا ہوت

 

ک

 

)مطلق العنان  

 

د کیے جاتے ہیں۔ جس کی وجہ سے ڈکٹیٹرس زمانے عایک
 
ج

  جگہ نہیں ہوتی۔رہنمائی نہیں کرتے اور جمہوری اقدار کے لیے

اموزوں  ) (6 

 

زم کے لیے ت

 

زی ف

 

 (Not Suitable for Big Firmئ 

زے پیمانے پر کاروت ار کی صورت میں یہ خطی تنظیم  

 

زم میں خطی تنظیم کے تحت ملازمین میں مہارت کی کمی ہوتی ہے۔ اس لیے ئ 

 

ز ف
 
ہ

ز شعبہ میں
 
زے پیمانے کی تجارت کی صورت میں ہ

 

  مہارت کی ضرورت ہوتی ہے۔موزوں نہیں ہوتی۔ کیونکہ ئ 

زسیل  ) (7 

 

 (Limited Communicationمحدود ئ

زسیل کا بہا 

 

ا ہے  ؤکاروت اری سرگرمیاں حس  معمول جاری ہوں تو ئ

 

اذر ہی ایسا ہوت

 

اذوت

 

ا ہے۔ ش

 

زولی یعنی اوپر سے نیچے کی طرف ہوت

 
 

ئ

زسیل کا بہا

 

میہ یعنی اعلیٰ عہدہ دار احکام، ہداتکات وغیرہ جاری کرتے ہیں اور ماتحت نیچے سے اوپر کی طرف ہو۔ عام طور پر اوپری سطحی انتظا ؤکہ ئ

زسیل کا بہا

 

  ئ

 

ات وغیرہ کی اجازت ہو تو ب

 

زاد ان پر عمل کرتے ہیں۔ اگر ملازمین کی شکاتکات، سفارش

 

ا ؤاف

 

)صعودی( نیچے سے اوپر کی طرف ہوت

ا ہے۔ لیکن 

 

زسیل کے اس بہاہے، اور انتظامیہ کو احکامات کی مشکلات کا علم ہوت

 

زسیل کا بہا ؤئ

 

زجیح نہیں دیتا۔ اس لیے ئ

 

 ؤکو اعلیٰ سطحی انتظامیہ ئ

ا ہے۔

 

 محدود ہوت



101 

اممکن  ) (8 

 

خطی تنظیم میں فیصلہ سازی کے اختیارات اعلیٰ سطحی عہدہ داروں  (:Initative Impossibleپہل ت

 میں اہلیت اور ان کے حرکیاتی ہونے کے  کو ہوتے ہیں۔ شعبہ جات کے صدور ت الیسی فیصلہ سازی کے اختیارات نہیں

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ہوتے۔ اس لیے ما

 نہ ہونے کی وجہ سے وقتی افادہ سے استفادہ نہیں کیا جاسکتا ۔

 
 

زوق ۔ فیصلہ ئ 

 

 ت اوجود اہم معاملات میں فیصلوں کے لیے پہل نہیں کرسکت

 (Line and Staff Organisation) خطی اور عملہ تنظیم 7.9

ات ہیں۔ ان دونوں تنظیموں کے فائدوں سے استفادہ کے لیے ایک نئی تنظیم  خطی تنظیم اور افعالی 

 

تنظیم کے چند فائدے اور نقصات

زتیب دی گئی۔ اس کو خطی اور عملہ تنظیم )

 

زتیب شدہ تنظیم میں خطی Line and Staff Organisationئ

 

( کہتے ہیں۔اس نئی ئ

زات سے کسی حد

 

ات کے ائ

 

زار رکھا جاسکتا ہے۔ تنظیم اور افعالی تنظیم کے نقصات

 

زف  بچا جاسکتا ہے۔ اور کنٹرول اور محنت کی تقسیم کے توازن کو ئ 

 

 ی

زم کے مقاصد کے حصول کی سمت معاون و مددگار ہو۔ منصو

 

ا ہے، بشرطیکہ یہ عمل ف

 

بوں لائین آفیسرز کو فیصلہ لینے اور اس کے نفاذ کا اختیار ہوت

  رواں دواں صنعتی دنیا میں Staffعملہ ) اور ت الیسیوں کی تدوین اور فیصلہ سازی میں

 

زقی کی جاب

 

ا ہے۔ اس تیز رفتار ئ

 

( لائین آفیسرز کی مدد کرت

 تکنیکی معلومات کی 

 
 

لائین آفیسرز تکنیکی معلومات اور ٹریننگ کے موقف میں نہیں ہوتے، جبکہ پیداوار سے متعلق فیصلہ سازی کے وق

اکہ عصری اور بدلتی ٹکنالو

 

اکہ وقتی افادہ بھی ضرورت ہوتی ہے، ت

 

 فیصلے لینے کی ضرورت ہوتی ہے ت

 
 

زوق  و ئ 

 

جی کے تناظر میں صحیح اور درس

زانہ مشورہ / 
 
ز ہوتے ہیں۔ اول لائین آفیسرز ان سے کوئی فیصلہ لینے سے پہلے ماہ

 
رائے حاصل ہو۔ اسٹاف آفیسرز اپنے اپنے شعبہ جات میں ماہ

 حاصل کرتے ہیں۔

 (Types of Staffاسٹاف )عملہ( کی قسمیں  )

 عام طور پر اسٹاف کی تین اقسام ت ائی جاتی ہیں۔ 

ز عملہ  ) (2  (Personal Staffشخصی عملہ  ) (1
 
 (Specialised / Expert Staffماہ

  (General Assistantsعام معاونین / مددگار  ) (3

 (Personal Staffشخصی عملہ  ) (1 

زائض کی انجام دہی میں 

 

مدد کرنے والے عملہ کو شخصی عملہ کہتے ہیں۔ شخصی عملہ کی مدد کی صورت میں لائین آفیسرز  لائین آفیسرز کے ف

ا ہے اور یہ عملہ لائین آفیسر

 

ا۔ اس قسم کے اسٹاف کو اعلیٰ سطحی انتظامیہ سے جوڑ دتکا جات

 

 کے کام کو کسی ماتحت کے حوالے نہیں کیا جات

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ز کے ما

ا بلکہ دوسرے 

 

ا ہے۔کی نگرانی نہیں کرت

 

 اعلیٰ عہدہ داروں کا تعاون کرت

ز عملہ  ) (2 
 
 (Specialised / Expert Staffماہ

ز عملہ ) 
 
دمات انجام دیتے ہیں۔ یہ عملہ اپنے میدان / Expert Staffماہ

 

( تنظیم کی تمام سطحوں پر لائین آفیسرز کے تحت اپنی ج

ا ہے۔ جیسے مارکٹنگ، قانون، اکا

 

ز ہوت
 
دمات نٹنگ، ؤشعبہ کا ماہ

 

زم ان کی ج

 

کمپیوٹر سائنس وغیرہ۔ کسی شعبہ سے متعلق مسائل درپیش ہونے پر ف

دمات حاصل کرسکتی ہے۔

 

ز وکیل کی ج
 
 میں مقدمہ کی صورت میں ایک ماہ

 

 سے استفادہ کرسکتی ہے۔ جیسے کسی قانونی پیچیدگی تکا عدال
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 (General Assistantsعام معاونین / مددگار  ) (3 

زانہ رائے دیتا ہے۔ اور ان کی رائے اور ان کے مشورہ اشخاص کا یہ ایک گر 
 
ا ہے جو اعلیٰ سطحی انتظامیہ کو خصوصی معاملات میں ماہ

 

وہ ہوت

ا ہے۔

 

 کو تنظیم کی ت الیسیوں کی تدوین اور منصوبوں کی تیاری میں استعمال کیا جات

 (Advantages of Line and Staff Organisationخطی اور عملہ تنظیم کے فائدے  )

 خطی اور عملہ تنظیم کے فائدے درجہ ذیل ہیں۔ 

 (Good Decisionsبہترین فیصلے  ) (1 

زاہم کرکے فیصلہ سازی میں مدد کرتے ہیں، جس کی وجہ سے بہترین  

 

، موزوں اور مفید تکنیکی معلومات ف

 
 

زوق زز کو ئ   

 

ک

زین لائین م
 
ماہ

ا

 

زم کے مقصد کے حصول میں کارآمد ت

 

 ہوتے ہیں۔فیصلے لیے جاتے ہیں جو ف

 

 
 ب

 (Less Work Burden on Line Officersلائین آفیسرز کے کام کے بوجھ میں کمی  ) (2 

 کمی آجاتی ہے۔  

 

زاہم کرنے کی وجہ سے لائین آفیسرز کے کام کے بوجھ میں کافی حد ی

 

 موزوں معلومات ف

 
 

ز وق
 
زین کی مدد یعنی ہ

 
ماہ

زائض خوش تکنیکی مسائل، حس  معمول انصرامی مسائل اور د

 

ا ہے۔ اس لیے لائین آفیسرز اپنے ف

 

ز عملہ معاون ہوت
 
یگر اُمور کی انجام دہی میں ماہ

 اسلوبی سے انجام دیتے ہیں۔

 (Specialised Skillsخصوصی مہارت  ) (3 

مہارت اور خصوصی  لائین اینڈ اسٹاف تنظیم کی بنیاد منصوبہ بند مہارت پر رکھی جاتی ہے۔ اس لیے اعلیٰ سطحی انتظامیہ اس عملہ کی 

زم کے مقاصد حاصل کرتے ہیں۔

 

 فیصلہ لے کر ف

 
 

زوق ا ہے اور ئ 

 

زبیت سے فائدہ اٹھات

 

 ئ

زوغ  ) (4 

 

زبیت و تحقیق میں ف

 

 (Development of Training and Researchئ

زین انجام دیتے ہیں۔ اس لیے یہ عملی کام یعنی کسی شئے کی تیاری میں 
 
 مسلسل مصروف عمل ہوتے لائین اینڈ اسٹاف تنظیم میں کام ماہ

ا ہے۔ اس لیے 

 

زبیت کا انتظام کردتکا جات

 

ہیں۔ انہیں اس میدان میں مہارت حاصل ہوجاتی ہے۔ ٹکنالوجی میں تبدیلی کی صورت میں ضروری ئ

زبیت کا عمل جاری رہتا ہے۔ جس کی وجہ سے شئے کے معیار میں مسلسل بہتری ہوتی رہتی ہے۔

 

 اس میدان میں تحقیق و ئ

 (Unity of Commandتِ احکام  )وحد (5 

 کے درمیان نظم و ضبط تکا ڈسپلن  

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے۔ اس لیے لائین آفیسرز ما

 

اس قسم کی تنظیم میں وحدت احکامات کے اُصول پر عمل کیا جات

زم کے مقاصد کے حصول میں مدد ملتی ہے۔

 

زار رکھتے ہیں۔ جس کی وجہ سے ف

 

زف  ہیں، اور کنٹرول بھی ئ 

 

زار رکھ سکت

 

زف  ئ 

ات  )

 

 (Disadvantages of Line and Staff Organisationخطی اور عملہ تنظیم کے نقصات

ات درجہ ذیل ہیں۔ 

 

 لائین اینڈ اسٹاف تنظیم کے نقصات

 Conflict between Line and Staff)  ؤلائین اینڈ اسٹاف آفیسرز کے درمیان ٹکرا (1 

Organisation) 



103 

 ہوتی ہے کہ اسٹاف ملازمین  ؤکام کے دوران اختلافات اور ٹکرالائین اور اسٹاف ملازمین کے درمیان  

 

ک
ممکن ہے۔ انہیں یہ شکاب

 رائے نہیں دیتے۔ جس کی وجہ سے بعض اوقات فیصلے غلط ہوجاتے ہیں۔ دوسری طرف اسٹاف 

 

بعض خصوصی معاملات میں صحیح و درس

 کرتے ہیں کہ ان کی رائے پر موزوں عمل درآمد نہیں

 

ک
ات ہوئے۔ آفیسرز یہ شکاب

 

 ہوا، جس کی وجہ سے نقصات

 (Problems of Line and Staffلائین اینڈ اسٹاف عملہ کے مسائل  ) (2 

ز ہوتے ہیں۔ ایک  

 

لائین اینڈ اسٹاف کے درمیان تعلقات واضح نہیں ہوتے۔ بعض اوقات ان کے درمیان تعلقات سمجھ سے ت الائ

دبہ پر اعتراض طرف لائین آفیسرز اپنے آپ کواسٹاف آفیسرز کے مقا

 

زی کے ج 

 

زئ  اعٰلی تصور کرتے ہیں تو دوسری طرف اسٹاف آفیسرز ان کی ئ 
 
ب

 کرتے ہیں، اور تعلقات خوشگوار نہیں رہتے۔

 (Lack of Sense of Responsibilityاحساس ذمہ داری میں کمی  ) (3 

ز عملہ ) 
 
ا۔ یہ عملہ صرف تکنیکیSpecial Staffماہ

 

ا ہے۔ اس لیے یہ ( نتائج کے لیے ذمہ دار نہیں ہوت

 

 مہارت کے حامل ہوت

زائض کی انجام دہی میں زتکادہ دلچسپی 

 

زین پر مشتمل عملہ ف
 
 نہیں لیتا۔مشورہ دیتے ہیں، لیکن کسی نقصان پر جوابدہ نہیں ہوتے۔ جس کی وجہ سے یہ ماہ

زچیلا نظام  ) (4 

 

 (Expensive Systemج

دمات حاصل کرنے پر انہیں اچھی تنخو 

 

ز عملہ کی ج
 
ا ہے۔ اس ماہ

 

زچ کا بوجھ زتکادہ ہوجات

 

زم پر ج

 

اہیں ادا کرنی پڑتی ہے، جس کی وجہ سے ف

ا۔

 

 نہیں ہوت

 

 
اب

 

زموں کے لیے یہ نظام بہتر ت

 

 لیے متوسط اور چھوٹی ف

 (Excess Confidence on Staffاسٹاف پر زتکادہ اعتماد  ) (5 

، جس کی وجہ سے لائین کنٹرول میں کمی ہوتی جاتی ہے اور معیار میں کمی اکثر لائین آفیسرز اسٹاف پر زتکادہ اعتماد اور بھروسہ کرتے ہیں 

زم کے بنیا

 

ا ہے۔‘‘ نفع’’دی مقصد آجاتی ہے۔ جس کی وجہ سے ف

 

ز پڑت

 

 پر ائ

زسیل میں کمی  ) (6 

 

 (Lack of Communicationئ

زابی ت ائی جاتی ہے۔ 

 

زسیل کے عمل میں ج

 

جس کی وجہ سے ان میں تعاون کی کمی ت ائی جاتی  لائین آفیسرز اور اسٹاف آفیسرز کے درمیان ئ

ا ہے، اور اس نقصان کی ت ابجائی مشکل ہوتی ہے۔

 

ز پیداوار پر ہوت

 

 ہے۔ اور اس کا ائ

زق  )     

 

 (Difference between Line and Functional Organisationsلائین تنظیم اور افعالی تنظیم میں ف

 Functional Organisationتنظیم  افعالی  Line Organisationلائین تنظیم  

ا ہے۔ اسکیلر تنظیم کے اُصولوں پر  1.

 

اس تنظیم میں اقتدار عمودی ہوت

ا ہے۔

 

 عمل کیا جات

 افعال Diagonal اس تنظیم میں اختیارات1.

Functional  ہوتے ہیں۔ 

ا ہے۔  2.

 

 اپنے اعلیٰ  وحدت  2. وحدت حکم کے اُصول پر عمل درآمد ہوت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا۔ ما

 

حکم کے اُصول پر عمل نہیں کیا جات

 عہدہ داروں سے احکامات حاصل کرتے ہیں۔

ا ہے، جیساکہ پولیس اور فوج میں   3.

 

ا ہے۔  3.لائین تنظیم میں مکمل ڈسپلن ہوت

 

ز پڑت

 

 اعلیٰ عہدہ دار زتکادہ ہوتے ہیں، اس لیے ڈسپلن پر ائ
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ا ہے۔

 

 ہوت

زم کے لیے موزوں  لائین تنظیم یہ چھوٹے  4.

 

طرز کی کاروت اری ف

 ہے۔

زم کے لیے موزوں ہے۔   4.

 

زے پیمانے کے کاروت اری ف

 

افعالی تنظیم ئ 

ا ہے۔

 

ا لازمی ہوت

 

 جہاں مہارت کا ہوت

 افعالی تنظیم میں مہارت، اختصاص پر زتکادہ توجہ دیتی ہے۔  5. اس میں مہارت، اختصاص کا وجود نہیں ہے۔  5.

 ہوتی ہے، ضرورت پڑنے پر تبدیلیاں لائی لائین تنظیم میں لچک  6.

 جاسکتی ہیں۔

افعالی تنظیم میں لچک نہیں ہوتی اور ضرورت پڑنے پر تبدیلیاں   6.

 نہیں لائی جاسکتی ہیں۔

ا ہے۔  7.

 

زچ کم ہوت

 

زچیلی ہوتی ہے۔  7. اس طرز تنظیم میں ج

 

 ج

 

ک
 افعالی تنظیم نہاب

زقلائین تنظیم اور لائین اینڈ اسٹاف تنظیم کے 

 

 درمیان ف

(Difference between Line Organisation and Line & Staff Organisation) 

 Line & Staffلائن اینڈ اسٹاف تنظیم   Line Organisationلائین تنظیم  

Organisation 

ا ہے جن کی ذمہ داری  1.

 

لائین تنظیم کا تعلق ان عہدہ داروں سے ہوت

 یہ ہوتی ہے کہ وہ تنظیم کے مقاصد حاصل کریں۔

زم کے مقاصد حاصل کرنے کے   1.

 

لائین اینڈ اسٹاف تنظیم کا تعلق ف

ا ہے۔

 

 لیے لائین آفیسرز کو مشورہ دینا تکا رائے دینے والے ہوت

زین نہیں   2.
 
ہوتے، لائین آفیسرز کو مشورہ نہیں لائن تنظیم میں ماہ

 ملتا۔

زین  2.
 
زانہ مشورہ ماہ

 
لائین اینڈ اسٹاف تنظیم میں لائین آفیسر کو ماہ

 دیتے ہیں، انہیں اسٹاف آفیسرز کہتے ہیں۔

 ۔لائین اینڈ اسٹاف کی بنیاد مہارت / اختصاص پر ہوتی ہے  3. لائین تنظیم کی بنیاد مہارت / اختصاص پر نہیں ہوتی۔  3.

ا ہے۔  4.

 

ا ہے۔  4. لائین تنظیم میں ڈسپلن ہوت

 

 اس میں دو قسم کے آفیسرز ہونے کی وجہ سے ڈسپلن کم ہوت

زائض کی انجام دہی میں آپس میں کوئی ٹکرا5.

 

نہیں  ؤعمومی طور پر ف

ا۔

 

 ہوت

ا ہے۔ ؤلائین اینڈ اسٹاف اور اسٹاف آفیسرز کے درمیان ٹکرا  5.

 

 ہوت

 (Learning Outcomes) اکتسابی نتائج 7.10

تنظیم کی داخلی اختیار منصبی، ذمہ داریوں اور مختلف عہدہ داروں کے درمیان تعلقات پر مشتمل ہوتی ہے۔ مختلف عہدوں پر تقررشدہ  

 

 
 

ا ہے۔ اس لیے تنظیم کی ساح

 

ا ہوت

 

زم تکا کمپنی تکا انٹرپرائیز کے مقاصد کو حاصل کرت

 

ا ہے، اور ف

 

زاد کا مقصد صرف ایک ہی ہوت

 

زاد، افعال اور اف

 

اف

دوخال / خصوصیا

 

 کے ج

 
 

 رسمی اور غیر رسمی تنظیم پر مشتمل ہوتی ہے۔ مثالی تنظیمی ساح

 
 

ت میں انفراسٹرکچر کا منظم اتحاد ہوتی ہے۔ تنظیمی ساح

 سادہ اور لچکد

 
 

امل ہیں۔ تنظیم کی ساح

 

 ار ہوتی ہے۔ اختیارات کا تسلسل، اختیارات کی حوالگی، انتظام کی سطحیں اور کنٹرول کے حدود ش
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ا ہے۔ اس اکائی کی نگرانی ایک شخص کے سپرد کی جاتی ہے، اور تمام سرگرمیاں  

 

ز شعبہ ایک اکائی پر مشتمل ہوت
 
خطی تنظیم عام طور پر ہ

 اسی کی نگرانی میں انجام دی جاتی ہیں۔

ز 
 
ا ہے، اس نظام پر عمل اوٓری  شعبہ صدور کو اپنے شعبہ پر کنٹرول کی ازٓادی ہوتی ہے، احکامات جاری کرنے کا علم ہ

 

ایک عہدہ دار کو ہوت

 سے فیصلے لیتا

 

 
ز عہدہ دار اپنے اختیارات کی مناس

 
 جوابدہ ہوتے ہیں اور ہ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

رز عہدہ دار کو تمام ما

 

یکئ

 

ن یک
س

 اسٓان ہوتی ہے، ایک 

 

ک
  ہے۔نہاب

زاد، گروہ اکائیاں، شعبہ جات اور ڈ 

 

 ہوتی ہے جو اف

 
 

زنوں کے مابین قائم کردہ تعلقات کے نمونوں رسمی تنظیم ایک منصوبہ بند ساح

 

یوئک

انوں / اہداف کی تکمیل کی جائے۔ رسمی تنظیم کے فائدوں میں محنت کی تقسیم، ارتباط، کام 

 
 

زم کے مطلوبہ ن

 

اکہ ف

 

کا جائیزہ، کی نمایندگی کرتی ہے، ت

ات میں

 

امل ہیں۔ رسمی تنظیم کے نقصات

 

زد ش

 

میکانیکی کام کی تقسیم، سخت قواعد و ضوابط، کام کی تکمیل  مشترکہ مقاصد کا حصول اور ایک کام ایک ف

امل ہیں۔

 

دت ات نظراندازوغیرہ ش

 

اخیر، شخصی ج 

 

 میں ت

اپسند، لگا 

 

 ہے جو طبعی محل وقوع پسند ت

 
 

دت ات، ؤغیر رسمی تنظیم وہ تنظیمی ساح

 

ات، ج 

 

، دلچسپی، شخصی خواہشات، موافق تکا مخالف رجحات

دوخال میں رسمی تعلقات کی عدم طرفداری کی بنیاد پہ قائم ہوتی ہیں

 

۔ اس سلسلے میں قواعد و ضوابط پِیش نظر نہیں ہوتے۔ غیررسمی تنظیم کے ج

امل ہیں۔ غیررسمی 

 

زی اُصولوں کی عدم موجودگی، فطرت پر مبنی تعلقات، رضاکارانہ تعلق، یکساں سوچ اور عدم استحکام ش موجودگی، تحرئک

زز کے کام کے بوجھ میں کمی اور کام سے تسلی تنظیموں کے فائدوں میں سماجی ضرورتکات کی  

 

ک

زسیل، ت اہمی تعاون، م

 

 تکمیل، ورکروں کے درمیان ئ

امل ہیں۔

 

زجیح ش

 

ات، تبدیلیوں کی مخالفت اور شخصی مفادات کو ئ

 

ات میں افواہوں کے امکات

 

امل ہیں۔ غیررسمی تنظیم کے نقصات

 

 ش

 (Model Examination Questions) نمونہ امتحانی سوالات 7.11

ز کریں۔ ُ
 (Fill in the Blanks)خالی جگہوں کو ئ 

ا ہے جو مشترکہ مقصد کے لیے مل کر کام کرتے ہیں۔ .1

 

زاد کے ایک __________ کے طور پر سمجھا جات

 

 تنظیم کو عام طور پر اف

 ہنری فے تکال کے مطابق تنظیم کے لیے خام مال، آلات، سرمایہ اور __________ ضروری ہیں۔ .2

زاد __________ مقصد کے لیے یکجا ہوں۔تنظیم کی  .3

 

  دو تکا دو سے زتکادہ اف
 
 پیش آتی ہے ح

 
 

 ضرورت اس وق

 شک و شبہ میں نہ پڑیں۔ .4

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

اکہ ما

 

ا ہے ت

 

 ایک اچھی تنظیم میں __________ کا تسلسل ت اتکا جات

ا ہے۔ .5

 

زوغ دتکا جات

 

زم میں ت اہمی تعاون اور __________ کو ف

 

 تنظیم کے ذریعے ف

  __________ کے تحت وجود میں آتی ہے۔رسمی تنظیم ہمیشہ .6

 غیر رسمی تنظیم عام طور پر __________ بنیاد پر قائم ہوتی ہے۔ .7

ا ہے۔ .8

 

زیشن بھی کہا جات

 
 

ائ

 

زیشن کو __________ آرگ

 
 

ائ

 

 لائین آرگ

ا ہے۔ .9

 

ا ہوت

 

زاہم کرت

 

زیشن میں اسٹاف آفیسرز کا بنیادی کردار __________ ف

 
 

ائ

 

 لائین اینڈ اسٹاف آرگ

  تنظیم کا ایک نقصان یہ ہے کہ یہ اکثر __________ کی مخالفت کرتی ہے۔غیر رسمی .10
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 جوات ات 

 (Group) گروہ .1

 (Staff/Personnel) عملہ .2

 (Common) مشترکہ .3

 (Authority) اختیارات .4

 (Coordination) ارتباط .5

 (Pre-determined Objectives) طے شدہ مقاصد .6

دت اتی تکا سماجی .7

 

 (Emotional/Social) ج 

 (Military) ملٹری .8

 (Advice/Guidance) مشورہ / رائے .9

 Change) تبدیلی .10

 مختصر جوات ات کے حامل سوالات

 اسٹاف عملہ کی قسمیں بیان کیجیے۔ (1

 سےکیامرادہے؟لائین تنظیم  (2

زق بیان کیجیے۔ (3

 

 لائین تنظیم اور لائین اینڈ اسٹاف تنظیم میں ف

زق بیان  (4

 

 کیجیے۔رسمی اور غیررسمی تنظیم کے درمیان ف

 اصطلاح تنظیم کو سمجھائیے۔ (5

 طویل جوات ات کے حامل سوالات

 کی خصوصیات بیان کیجیے۔ (1

 
 

 مثالی تنظیمی ساح

 تنظیم کی قسمیں بیان کیجیے۔ (2

ات بیان کیجیے۔ (3

 

دوخال، فائدے اور نقصات

 

 خطی تنظیم کیا ہے؟ اس کے ج

ات  (4

 

 ے۔خطی اور عملہ تنظیم کیا ہے؟ اس کے فائدے اور نقصات
ھی
لک

 پر نوٹ 

 ے۔ (5
ھی
لک

ات پر نوٹ 

 

 رسمی تنظیم کیا ہے؟ اس کے فائدے اور نقصات

 ے۔ (6
ھی
لک

ات پر نوٹ 

 

 غیررسمی تنظیم کیا ہے؟ اس کے فائدے اور نقصات
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 تفویض۔اختیارات کی 8اکائی    

(Delegation of Authority) 

 (Introduction) تمہید 8.0

زمیں کام کام کی نوعیت کودیکھتےہوئےاسی طرح گھرکےکام کاج کی نوعیت اوراس کی انجام دہی کےطریقہ  

 

سرکاری وغیرسرکای دفائ

زادکواس موجودصحت کارسےواقف ہوتےہیں۔گھرمیں

 

اہے۔کام کےمطابق کام خواہش کی منداف

 

کےساتھ ساتھ اس کی تکمیل  دتکاجات

اکہ 

 

 کےساتھ ساتھ ضرورت پرصلاح ومشورےبھی دئےجاتےہیں ت

 

ک
اہے۔ہداب

 

کےلئےضروری سازوسامان اورروپیہ بھی دتکاجات

امل ہوتےہیں۔اسکول وکالج 

 

 میں اختیارات کی تفویض تکاذمہ داری میں ش

 

ک
دسکیں۔ہداب زیک

 

 کےمطابق ضروری سازوسامان ج

 

ک
ت ازارسےہداب

اہےساتھ ہی اس کام کی تکمیل کااختیاربھی دیتاہے۔کام کی تفویض میں صدرمدارس وکالج

 

 کوضروری کام تفویض کرت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کےپرنسپل اپنے ما

زاءاکائی  

 

 
 کے اج

Structure 

 Introduction      تمہید 8.0

 Objectives مقاصد 8.1

 Meaning and Definition of Authority اختیارات کے معنی و مفہوم اور تعریف8.2

 Responsibility ذمہ داری8.3

 Authority and Responsibility  اختیارات اور ذمہ داری 8.4

 Accountability جوابدہی8.5

 Delegation of Authority اختیارات کی حوالگی 8.6

 Importance of Delegation حوالگی کی اہمیت  8.7

 Principles of Delegation حوالگی کے اُصول  7.8.8

 Hindrances in Delegation of Authority اتھاریٹی کی حوالگی میں رکاوٹیں  اختیارات تکا 8.9

 Learning Outcomes اکتسابی نتائج 8.10

  Examination QuestionsModel نمونہ امتحانی سوالات   8.11
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کےساتھ اس کی انجام دہی کااختیاربھی دینادراصل دفتری نظم کاایک حصہ ہے۔ اس اکائی میں ہم اختیارات کی تفویض کےمتعلق معلومات 

 حاصل کریں گے۔

 (Objectives) مقاصد 8.1

 ہوجائیں گے کہ
 
 اس اکائی کے مطالعہ کے بعد آپ اس قاب

 ۔اتھاریٹی کے معنی و مفہوم سمجھ کر تعریف کرسکیں گے ▪

 ۔اختیار کے ذرائع سے واقف ہوسکیں گے ▪

 ۔ذمہ داری کے معنی و مفہوم، تعریف اور اس کی خصوصیات سے جانکاری حاصل کرسکیں گے ▪

زق  ▪

 

 ۔کرسکیں گےاختیار اور ذمہ داری کے درمیان ف

 ۔جوابدہی کے معنی و مفہوم، تعریف، خصوصیات سے جانکاری حاصل کرسکیں گے ▪

 ۔اختیارات کی حوالگی کے معنی و مفہوم، تعریف، اہمیت، اقدامات کے ت ارے میں معلومات حاصل کرسکیں گے ▪

اندہی کرسکیں گے ▪

 
 

 ۔حوالگی کے اُصولوں اور حوالگی میں درپیش رکاوٹوں کی ن

ز حوالگی کے  ▪

 

 ۔رہنماتکانہ اُصولوں سے شناسائی حاصل کرسکیں گےموئ

 (Meaning and Definition of Authority) اختیارات کے معنی و مفہوم اور تعریف 8.2

ا ازات تک ک

 

زم کے ام

 

زد کسی بھی ف

 

اتھاریٹی فیصلہ سازی کی قوت ہے جو دوسروں کے کام کرنے کے لیے مشعل راہ ہوتی ہے۔ ایک ف

 کام کی تکمیل کے لیے اختیارات کی تفویض اور  انتظامی تقاضوں کی تکمیل

 
 

زوق نہیں کرسکتا اور نہ ہی تمام انتظامی اُمور سے اکیلا نمٹ سکتا ہے۔ ئ 

 کو کا

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

م کی محنت کی تقسیم کے لیے اُصولوں کو اپنانے کی ضرورت ہوتی ہے۔ اتھاریٹی ایک اعٰلی عہدہ دار کا حق ہے، جس کے تحت وہ اپنے ما

زائی کا حق اور قوت ہے، ’’زور دے سکتا ہے۔ ہنری فے تکال نے اتھاریٹی کو یوں بیان کیا ہے کہ تکمیل کے لیے 
 
ابعداری کے لیے احکام کی اج

 

ت

 کے ساتھ کام میں ایک دوسرے کا ساتھ دینا ہے۔ خاص Delegation۔ تفویض )‘‘نظرتکاتی اعتبار ہے

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

زوں کا اپنے ما  

 

ک

( سے مراد م

 قسم کے تفویض اختیارات 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

زوں و ما  

 

ک

 کی پیمائش م

 

 کے کام کرنے کی صلاحک

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

امل کام میں حصہ لینے کے لیے منصوبہ سازی ما

 

میں ش

ات جیسے اتھاریٹی، ذرائع، ذمہ داری، 

 

کے درمیان اعتماد اور ت اہمی تعلقات کو نبھانے کی ضرورت ہوتی ہے۔ اس اکائی میں ہم مختلف عنوات

 صول، حوالگی میں رکاوٹوں کے متعلق جان کاری حاصل کریں گے۔جوابدہی، حوالگی، حوالگی کے اُ 

ز شخص کو فیصلہ سازی کے عطا کردہ اختیارات کو اتھاریٹی کہتے ہیں۔ اتھاریٹی ایک اعٰلی عہدہ دار کا حق  

 
 

زم میں ایک عہدے پر فائ

 

کسی ف

ا ہے ا

 

 کو ایک مخصوص کام کرنے کا حکم جاری کرت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے۔ کیونکہ ہے، جس کے ذریعہ وہ اپنے ما

 

 کو کام کرنے پر راضی کرت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ور اپنے ما

 کام کی تکمیل کے لیے اختیارات کی تفویض کی ضرورت پیش اتٓی ہے، 

 
 

زوق انتظام سے متعلق سارے کام کو کوئی اکیلا انجام نہیں دے سکتا۔ ئ 
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ا ہے۔ انتظامی عہدے کے لیے 

 

ا ہے۔ اختیارات کے بغیر اور اس سلسلے میں محنت کی تقسیم کے اُصول کو اپناتکا جات

 

ا بے حد ضروری ہوت

 

اتھاریٹی کا ہوت

ز

 

ا ہو تو فیصلہ سازی کے اختیارات چند ہاتھوں میں مرکوز ہوتے ہیں اور اگر تنظیم ئ 

 

زچھوت

 
 

 کوئی منیجر کام نہیں کرسکتا۔ اگر تنظیم کا سائ

 
 

زوق ی ہو تو ئ 

زاد میں تقسیم

 

اکہ کام کی تکمیل جلد سے جلد ہوسکے۔ اس طرح انتظامی ذمہ کام کی تکمیل کے لیے اختیارات کو زتکادہ سے زتکادہ اف

 

ا ہے۔ ت

 

ا پڑت

 

 کرت

ا ہے۔ یوں کہا جاسکتا ہے کہ اتھاریٹی تنظیم کی بنیاد ہے۔

 

ا ضروری ہوت

 

 داریوں کی تکمیل کے لیے اختیارات کا ہوت

زین نے اختیار یعنی اتھاریٹی کی تعریف الگ الگ انداز سے کی ہے۔ چند اہم تعر 
 
 یفات کو ذیل میں دتکا گیا ہے۔مختلف ماہ

اتھاریٹی احکام جاری کرنے اور ’’( کے مطابق اتھاریٹی کی تعریف یوں کی گئی ہے:  Henry Fayolہنری فے تکال ) (1 

 ۔‘‘تعمیل کرانے کی قوت ہے

 جی مور ) (2 

 

ں

کل

 

کی
ی

ز

 

قوت،  اتھاریٹی فیصلہ کا حق، کام کی’’( نے اتھاریٹی کے ت ارے میں کہا:  Franklin G Mooreف

 ۔‘‘فیصلوں پر عمل اوٓری ہے

زٹ الیگزینڈر سائمن ) (3  زئ 
 
فیصلے کرنے کا اختیار، جو ’’( کے مطابق:  Herbert Alexander Simonہ

 ۔‘‘دوسروں کے کام کے لیے رہنمائی اتھاریٹی ہوتی ہے

 (Characteristics of Authorityاختیارات کی خصوصیات  )

 میں بتلاتکا گیا ہے۔اتھاریٹی کی خصوصیات کو درجہ ذیل  

ز وہ شخص جس کو تنظیم : (Limited Authorityمحدود اختیارات  ) (1 
 
ا۔ ہ

 

ا ہے لامحدود نہیں ہوت

 

اختیار محدود ہوت

ا ہے۔

 

ا ہے۔ تنظیمی عہدے کے اعتبار سے اختیار حاصل ہوت

 

ا ہوت

 

 کے قواعد و ضوابط یعنی اُصول کے لائق کام کرت

ا ہے تو اس میں حق : (Right to get work Doneکام کروانے کا اختیار  ) (2 

 

  کسی عہدہ دار کو اختیار دتکا جات
 
ح

ا

 

ا ہے۔ اسی حق کی بنیاد پر عہدہ دار اپنے ماتحت سے کام لیتا ہے۔ اختیار نہ ہو تو ماتحت بھی احکامات کی تعمیل نہیں کرت

 

امل ہوت

 

، یعنی اختیارات بھی ش

ا ہے۔

 

 سے کام کرواتکا جات

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

  ما
 
 کے س

ا -اتراختیا (3 

 

زت  : (Authority-Control on Attitudeپرقابو  ) ؤئ 

 دیتا ہے، اور اس کو ت ابند کیا 

 
 

 کروانے کی طاق

 
 

زوق  سے کام ئ 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے۔ ما

 

زانداز ہوت

 

 پر ائ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے تو ما

 

  عہدہ دار ت ااختیار ہوت
 
 ح

 ت ائے تکمیل کو پہنچائے۔

 
 

زوق ا ہے کہ وہ دتکا گیا کام ئ 

 

 جات

 (Authority Key for Managementکلید  ) اختیار انتظام کی (4 

 دیتا ہے۔اس کے علاوہ مختلف  

 
 

 کروانے کی طاق

 
 

زوق  سے کام ئ 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

اہے۔ ما

 

اہ کلید کی حیثیت رکھ

 

انتظامی اُمور میں اختیار ش

ان ت ا

 

قی نہیں رہتی اور نہ ہی کام کی سرگرمیوں اور کاموں کے درمیان ارتباط میں بھی مددگار ہے۔ یہ کہا جاسکتا ہے کہ اختیار کے بغیر عہدہ کی ش

 تکمیل ہوتی ہے۔
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 5) (  

 

ک
اعلیٰ عہدہ : اختیارات کی تفویض مقصدی ہوتی ہیں یعنی (Objective of Authorityاختیار کی مقصدب

ز 

 

ا ہے۔ وہی منیجر ان کا موئ

 

ا ہے، لیکن اختیارات کا وجود ہمیشہ موضوعی ہوت

 

 ہیں، جنہیں داروں کو اختیارات دینے کا ایک مقصد ہوت

 

استعمال کرسکت

ا ہو اور اس کے حوالے کرنے کے مقصد سے واقف ہو۔

 

ز اتٓ

 

ُ

 
 اختیارات کے استعمال کرنے کا ہ

 ہیں  ) (6 

 

زم میں اعلیٰ عہدہ  : (Authority can be Transferredاختیارات منتقل ہوسکت

 

کسی بھی ف

 سے کام کروانے کے لیے اختیارات دیے جاتے ہیں

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ہیں تکا پھر کسی ماتحت کو منتقل کیے داروں کو ما

 

۔ ان اختیارات کو منیجر خود استعمال کرسکت

 ہیں۔

 

 جاسکت

فیصلہ سازی اور اختیارات ایک دوسرے کے لیے لازم و ملزوم ہیں۔ منیجر : (Decision Makingفیصلہ سازی  ) (7 

ز

 

 م کی بہترین کارکردگی کے لیے کیے جاتے ہیں۔کام کرنے تکا نہ کرنے والے احکامات جاری کرسکتا ہے۔ اس قسم کے فیصلے ف

 (Sources of Authorityاختیار کے ذرائع  )

 کا خیال ہے کہ اختیارات کا بہا 

 

ں
ک
فن

 

صی
م

ووں کے ت ارے میں کئی نظرتکات ہیں۔ چند 
ع

 

ن
ا ہے۔  ؤاختیار کے ذرا

 

اوپر سے نیچے کی طرف ہوت

ا ہے۔ 

 

 کا خیال ہے کہ نیچے سے اوپر کی طرف ہوت

 

ں
ک
فن

 

صی
م

بہر حال اس کے تعلق سے کئی ایک نظرتکات ت ائے جاتے ہیں۔ ان کی ذیل میں دیگر 

 بحث کی گئی ہے۔

 (formal Authority Theoryدستوری اختیار کا نظریہ  ) (1 

ا ہے اور یہ اختیارات قواعد و ضوابط، قانون، سماجی بندھنو 

 

زد کے عہدے کی بناء پر ہوت

 

ں اس نظریہ کے مطابق اختیارات کا انحصار کسی ف

زمانہ عائد کرے، تکا
 
 نہ پہننے پر ج

 

کت می
ہ ل
ا   نہ ہونے تک

 

ک

ا ہے کہ وہ لایس

 

 پھر کسی شخص کی بنیاد پر دیے جاتے ہیں۔ قانون کے مطابق پولیس کو اختیار ہوت

  وہ اس ملازم 

 

زم کا اعٰلی عہدہ دار کسی ملازم کو قصوروار ت ائے ب

 

 سے رجوع کرے۔ ٹھیک اسی طرح ف

 

زم کے لیے عدال
 
پر کاروائی کو ایک ج

ا ہے۔ کمپنی کی صورت میں قطعی اختیارات حصص داروں Formal Authorityکرسکتا ہے۔ اس اختیار کو دستوری اختیار )

 

( کہا جات

زیکٹرز اپنے اختیارات زیکٹرز کے سپرد کرتے ہیں اور بورڈ آف ڈائک چیف  کے ہاتھوں میں ہوتے ہیں، اور یہ حصص دار اپنے اختیارات بورڈ افٓ ڈائک

 کے حوالے کرتے ہیں۔ اس طرح ہم ایگز

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

زز اپنے ما  

 

ک

زز کے حوالے کرتے ہیں، اور م  

 

ک

یکٹیو کے حوالے کرتے ہیں، اور چیف ایگزیکٹیو م

 منتقل ہوتے ہیں۔

 

 ہیں کہ اختیارات اعٰلی سطحی عہدہ داروں سے نچلی سطح کے عہدہ داروں ی

 

 مشاہدہ کرسکت

 (Traditional Authority Theory) رسمی / روایتی اختیارات کا نظریہ  (2 

 ہیں کیونکہ ایک خاندان میں ت اپ اپنے  

 

رسمی / روایتی اختیارات کی منتقلی کو ہم ہندوستانی خاندانی نظام کے پس منظر میں دیکھ سکت

ا 

 

ا ہے جو خاندانی سرگرمیوں کی نگرانی اور رہنمائی کرت

 

ا ہے۔ یہ ت اپ ہی ہوت

 

زاد اس کی اراکین خاندان پر اپنا حکم چلات

 

ہے، اور خاندان کے دیگر اف

ا، بلکہ وفاداری ہوتی ہے جس کے تحت کام آ

 

گے رہنمائی کو قبول کرتے ہیں۔ اس نظریہ کے تحت اختیارات کے پس منظر میں کوئی قانون نہیں ہوت

زھتا ہے۔

 

 ئ 
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 (Acceptance Theoryقبولیت کا نظریہ  ) (3 

 کی قبولیت میں  

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 اس کے اختیارات کا وسیلہ ما

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کہ ما

 

  ی
 
ہے۔ ایک اعٰلی عہدہ دار کے اختیارات کوئی مٰعنی نہیں رکھتے، ح

 احکامات قبول نہ  Chester Bernardاحکامات کو قبول نہ کریں۔ 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 اہم ہوتی ہے۔ اگر ما

 

ک
کی رائے میں احکامات کی قبولیت نہاب

ارڈ کہتا ہے

 

زت   اختیارات کا کوئی فائیدہ نہیں۔ چیسٹر ئ 

 

 احکامات قبول کریں گے جبکہ:کریں ب

 
 

 اُسی وق

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

  کہ ما

 (i وہ احکامات کو اچھی طرح سمجھ لیں۔ 

 (ii وہ اعتماد کریں کہ احکامات تنظیمی مقاصد کے مطابق ہیں۔ 

 (iii وہ یہ محسوس کریں کہ احکامات ان کی شخصی دلچسپی کے مطابق ہیں۔ 

 (iv  قبول ہوں۔وہ احکامات کی تعمیل طبعی اور ذہنی اعتبار 
ِ  
 سے قاب

 احکامات قبول کرتے ہیں جبکہ انہیں ان احکامات کی تعمیل میں فائیدہ محسوس کریں تکا قبول نہ کرنے میں نقصان  

 
 

 اسی وق

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ما

ک قبولیت کا نظریۂ انتظامیہ کو رویہ
 
 فائدہ محسوس کریں۔ اگرچی

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 جاتی فکر رسائی محسوس کریں۔ یہ کہا جاسکتا ہے کہ احکامات کی تعمیل میں ما

 تعمیل کریں گے

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا کہ اس کے احکامات کی ما

 

 ہے۔ منیجر کو اس ت ات کا یقین نہیں ہوت

 

 کہ میں مددگار ہے۔ لیکن تنظیم کے لیے مسائل کا ت اع

افذ ہوجائیں۔

 

 پتہ چلتا ہے جبکہ اس کے احکامات حقیقت میں ت

 
 

 نہیں۔ منیجر کو اس وق

 (Competence Theoryاستعداد کا نظریہ  ) 4) 

اس نظریہ کے مطابق اعٰلی عہدہ داروں میں تکنیکی استعداد بھی اختیارات کا ایک اہم ذریعہ ہے۔ اس نظریہ میں منیجر کو کوئی اختیار  

، استعداد اور تجربہ

 

، علم، ہنروصلاحک

 
 

ا۔ لیکن اس کے الفاظ سنائی دیتے ہیں اور احکامات کی تعمیل ہوتی ہے۔ کیونکہ یہ ذہاب

 

 میں س  نہیں ہوت

 تکا علم نہ ہو تو وہ دوسروں پر حکم نہیں چلا سکتا۔ جبکہ مریض ڈاکٹر کے علم سے مرعوب ہو۔ مثا

 

ا ہے۔ اگر اس کے ت اس صلاحک

 

ل سے اگٓے ہوت

ا جبکہ وہ ڈاکٹر کی استعداد اور علم سے متا

 

 عمل نہیں کرت

 

 ی

 
 

  کے طور پر کسی بیماری پر مریض کو ڈاکٹر پرہیز بتائے تو مریض اس وق
 
ز نہ ہو۔ ح

 

ئ

ز کو بلاشبہ قبو

 

 کی تجاوئک

 

ا ہے۔ ٹھیک اسی طرح ہم ایک موٹر سائیکل میکای

 

ت ا ہے تو اپنے اپٓ کو صحت مند ت ا

 

ل مریض اس کی رائے پر عمل کرت

 ہوتے ہیں جبکہ اس

 

ںٔ

م
مظ

 

 
 

 ہوتے ہیں۔ اس لیے علم اور استعداد سے اسی وق

 

ںٔ

م
مظ

کے علم اور  کرتے ہیں، کیونکہ ہم اس کے تجربہ اور علم سے 

ز ہوتے ہیں۔

 

 استعداد سے دوسرے متائ

 (Theory of Charismatic Authorityکرشماتی اختیار کا نظریہ  ) 5) 

ا ہے جو اپنے پیر 

 

زہ پر ہوت
 
ا ہے۔ شخصی ؤکرشماتی اختیار کا انحصار ایک لیڈر کے کرشماتی مظاہ

 

ں چاہنے والوں کے دلوں پر راج کرت

 اس کے احکامات کو قبول کرتے ہیں۔ کیو

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

زانداز ہوتی ہے، اور ما

 

 ت ازی دوسروں پر ائ

 

، سچائی، راس

 
 

نکہ خصوصیات جیسے بہترین حلیہ، ذہاب

ارے مقاصد کے حصول میں مدد کرے گا۔ عام طور
 
ا ہے کہ یہ رہنماء ہمیں ہ

 

پر کرشماتی لیڈرز بہترین مقرر ہوتے ہیں، اور  انہیں یہ احساس ہوت

ا

 

ز لال نہرو وغیرہ بھی اس میں ش
 
زات چھوڑتے ہیں۔ سیاسی رہنماء جیسے مہاتما گاندھی، جان یف کینیڈی، جواہ

 

مل اپنے چاہنے والوں پر گہرے ائ
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زانداز ہو

 

تے ہیں اور قدرتی آفات کی صورت میں عوام سے تعاون ہیں۔ اس کے علاوہ فلمی شخصیات کو بھی لیا جاسکتا ہے جو اپنے چاہنے والوں پر ائ

 طلب کرتے ہیں۔

 (Responsibility)ذمہ داری 8.3

 کے تعلقات کی بناء پر  

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے تو اس پر یہ ذمہ  وجودمیںذمہ داری ہمیشہ اعلیٰ عہدہ دار اور ما

 

آتی ہے۔ اگر ایک ملازم کو کوئی کام دتکا جات

زم کے داری عائد ہوتی ہے کہ وہ اس کا

 

م کی تکمیل کردے۔ کیونکہ ذمہ داری کا مطلب شرط و معاہدہ ہے کہ وہ کام کو مکمل کردے۔ کسی بھی ف

 دتکا جائے اس کو اچھی طرح سے ت ائے تکمیل کو پہنچائے۔ اختیار اور ذمہ

 

ت

 

می

 

کت ن

 

ت
زض ہے کہ وہ تنظیمی کام، افعال اور جوبھی اسا

 

 داری ملازمین کا ف

  
 
خ ہیں۔ ح

ُ
ا ہے۔ اس طرح یوں کہا جاسکتا ہے کہ  ایک ہی سکہ کے دو ر

 

اختیارات دیے جاتے ہیں تو کام کی تکمیل کی ذمہ داری کا بھی تعین ہوجات

 ہے کہ وہ اس ذمہ داری کچھ کام کی تکمیل سے متعلق ہے۔ اختیار ایک اعلیٰ عہدہ دار ماتحت ملازم کو کچھ کام دیتا ہے تو ملازم کی یہ ذمہ داری ہوجاتی

دے۔ ذمہ داری کسی دوسرے شخص کو منتقل نہیں کی جاسکتی۔ اعلیٰ عہدہ دار ماتحت ملازم کو کچھ کام کرنے کے لیے دیتا ہے تو کام کی تکمیل کر

کی  ملازم کی یہ ذمہ داری ہوجاتی ہے کہ وہ اس کام کی تکمیل کردے۔ ذمہ داری کسی دوسرے شخص کو منتقل نہیں کی جاسکتی۔ اعلیٰ عہدہ دار کام

اکامی کی ذمہ داری اعلیٰ عہدہ دار پر ہوتی ہے۔ تکمیل کی ذمہ د

 

  ملازم کی ت

 

ا ہے ب

 

ا ہے اور اگر ملازم کام کی تکمیل سے قاصر ہوت

 

اری اپنے ت اس رکھ

  بنک سے 

 

زض دے ب

 

زض لے کر اپنے بیٹے کو ف

 

 کی ہے کہ اگر ایک شخص بنک سے ف

 

ولیم ایچ نیومین نے ایک مثال کے ذریعہ اس کی وضاح

زض کی ا

 

زی نہیں ہوسکتا۔لیے گئے ف  دائی کی ذمہ داری سے ت اپ ئ 

 (Meaning Definition of Responsibilityتعریف  )معنی ومفہوم ذمہ داری کی 

 نے ذمہ داری کی تعریف الگ الگ انداز سے کی ہے۔ اس کو مختصراَََ ذیل میں پیش کیا گیا ہے۔ 

 

ں
ک
فن

 

صی
م

 مختلف 

 1) Koontz and O' Donnel  :زض ہے کہ وہ ’’نے ذمہ داری کی تعریف یوں کی ہے

 

ذمہ داری ایک ماتحت کا ف

 ۔‘‘دیے گئے کام کی تکمیل کردے

 2) George Terry  :۔‘‘دیے گئے کام کو اپنی بھرپور صلاحیتوں کے مطابق مکمل کردے’’کے مطابق 

 3) Theo Haimnn  :ز’’نے ذمہ داری کو یوں بیان کیا ہے

 

ض ہے کہ وہ اپنے اعلیٰ عہدہ دار کے ذمہ داری ماتحت کا ف

 ۔‘‘معیار کے مطابق کام کو پورا کردے

 4) Mc Farland  :زائض اور سرگرمیاں ہیں’’کے الفاظ میں

 

 ۔‘‘ذمہ داری ایک عہدہ دار کے حوالے کردہ ف

د کیا جاسکتا ہے کہ ذمہ داری اعلیٰ عہدہ دار اور ملازمین کے درمیان  

  

تعلقات کا نتیجہ ہے۔ ذمہ داری کا مذکورہ ت الا تعریفات سے یہ اج

ا ہے۔ ایک عمارت، مشین تکا حیوان پر ذمہ داری 

 

زاد پر ہوت

 

 یعنی اف

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

زض ہے جس کی تکمیل ضروری ہے۔ ذمہ داری کا اطلاق صرف ما

 

مطلب ف

د نہیں ہوتی۔ اختیارات کا بہا ا ہے، جبکہ ذمہ داری کا بہا ؤعایک

 

 کی طرف ہوت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

  ؤاعلیٰ عہدہ دار سے ما

 

ت

ا ما

 

 سے اعلیٰ عہدہ دار کی طرف ہوت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 ہے۔
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دوخال  )

 

 (Features of Responsibilityذمہ داری کے ج

دوخال درجہ ذیل ہیں۔ 

 

 ذمہ داری کے ج

انوں کے سپرد کی جاسکتی ہے۔ حیوانوں تکا جانوروں کے حوالے نہیں کی جاسکتی۔ (1 

 

 ذمہ داری صرف ان

ا ہے۔ذمہ داری کا وجود اعلیٰ عہدہ دار اور ماتحت (2 

 

  کے درمیان تعلقات سے عمل میں اتٓ

ز کے ساتھ ہوسکتی  (3 

 

زد کے سپرد کی جائیں۔ یہ ذمہ داری توائ

 

ا ہے جبکہ کچھ ذمہ دارتکاں کسی ف

 

 ہوت

 
 

ذمہ داری کا ظہور اس وق

 محدود ہوسکتی ہے۔

 

 ہے، محدود ہوسکتی ہے تکا صرف ایک کام کی تکمیل ی

 مقاصد کے تناظر میں کی جاسکتی ہے۔ مثال کے طور پر مارکٹنگ منیجر کی ذمہ داری ذمہ داری کی تعریف، افعال، اہداف تکا  (4 

 افعال کی صورت میں ہوتی ہے۔

 ایک ماتحت ملازم کی ذمہ داری دیے گئے کام کی تکمیل ہے۔ (5 

 اپنے ماتحت سے کام ذمہ داری کو دوسرے شخص کو منتقل نہیں کیا جاسکتا۔ ماتحت کو دیے گئے کام کی تکمیل کرنی پڑتی ہے تکا (6 

زار رہتا ہے۔

 

زف  کی تکمیل کرنی پڑتی ہے، لیکن وہی اس کام کی تکمیل کا ذمہ دار ئ 

ا ہے۔ ؤذمہ داری کا بہا (7 

 

ا ہے۔ ایک ماتحت اپنے اعلیٰ عہدہ دار کو جوابدہ ہوت

 

 نیچے سے اوپر کی طرف ہوت

  اعلیٰ  (8 
 
ا ہے۔ ح

 

زالذکر اختیارات کی حوالگی کے بعد ذمہ داری کا ظہور ہوت

 

  آج

 

 عہدہ دار اپنے ماتحت کو اختیارات دیتا ہے ب

ا ہے۔

 

 کام کی تکمیل کا ت ابند ہوجات

 ذمہ داری کام کےمتعلق احساس پیداکرتی ہے۔ (9 

اہے۔ کےدرمیان داری عہدےاورذمہ طرح ہےاس جاتی ت ائی داری ذمہ عہدےکےمطابق دفتری (10 

 

 گہراتعلق ت اتکا جات

 (Authority and Responsibility) اختیارات اور ذمہ داری 8.4

ا ضروری ہے۔ ملازمین سے کام  

 

ا چاہیے۔ کام کی تکمیل کے لیے اختیارات کا ہوت

 

اختیارات اور ذمہ داری کے درمیان توازن ہوت

زر کو ایک مخصوص شئے کی تیاری کی ذمہ 

 
 

  ایک سپروائ
 
ا ضروری ہے۔ مثال کے طور پر ح

 

داری دی کروانے کے لیے موزوں اختیارات کا ہوت

ا چاہیے کہ وہ درکار عملہ کا تقرر کرنے اور درکار کام کی تکمیل نہ کرنے پر ان کے خلاف کاروائی کرے۔

 

اہم اگر  جاتی ہے تو اس کو یہ اختیار ہوت

 

ت

اک ہوسکتا ہے اور اگر ذمہ داریوں کی بہ نسبت اختیارات کم ہوں 

 

تو کام کی تکمیل کی اختیارات اور ذمہ داریوں کے درمیان عدم توازن ہو تو خطرت

 گیارنٹی نہیں ہوتی۔

زق  

 

 Difference between Authority and Responsibilityاختیارات اور ذمہ داری کے درمیان ف

 Responsibilityذمہ داری   Authorityاختیارات  

 پر حکم چلائے(1

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے کہ وہ ما

 

 کی ذمہ داری ہوتی ہےکہ وہ دیےگئےکام کی تکمیل 1) ۔اعلیٰ عہدہ دار کا حق ہوت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ما
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 کرے۔

اختیارات قانونی گنجائشوں کے تحت تکا رسمی معاہدات کی بنیاد پر 2)

 دیے جاتے ہیں۔

ذمہ داری اعلیٰ عہدہ داروں اور ماتحت اور ملازمین کے درمیان 2)

 تعلقات کا نتیجہ ہے۔

ماتحت ملازمین کے درمیان اختیارات کی منتقلی اعٰلی عہدہ دار سے 3)

 عمل میں آسکتی ہے۔

 لیکن ذمہ داری کی منتقلی عمل میں نہیں آسکتی۔  3)

 ہیں۔4)

 

 حوالے کیے جاسکت

 

 کام کی تکمیل کے ساتھ ہی ذمہ داری ختم ہوجاتی ہے۔  4) اختیارات طویل مدت ی

 (Accountability) جوابدہی 8.5

جوابدہی میں ایک ملازم کی ذمہ داری یہ ہوتی ہے کہ وہ اپنے اعلیٰ عہدہ داروں کو اپنے کام کی تکمیل کے ت ارے میں رپورٹ کرے۔  

ا ہے۔ اس طرح یوں کہا جاسکتاہے کہ 

 

اکامی کی صورت میں پیش کرت

 

زے کے ت ارے میں رپورٹ یعنی کامیابی اور ت
 
  ملازم تکا ماتحت اپنے مظاہ

 
 ح

زے کی رپورٹ سے متعلق ہے۔جوابدہی، سپرد 
 
 کردہ کام اور اپنے مظاہ

 (Definitionتعریف  )

 نے جوابدہی کی تعریف مختلف انداز سے کی ہے۔ 

 

ں
ک
فن

 

صی
م

 مختلف 

 1) Louis Allen  زے کے لیے ’’کے مطابق
 
جوابدہی، ذمہ داری کی تکمیل اور معینہ معیارات کے مطابق مظاہ

 ۔‘‘اختیارات کا استعمال ہے

 2) Mc Farland  زے کنندہ جس کو اختیار اور ذمہ داری دی گئی ہو وہ اعٰلی ’’نے یوں تعریف کی ہے
 
ز مظاہ
 
جوابدہی، ہ

 ۔‘‘عہدہ دار کے معیار کو جج کرنے کی مسلمہ حیثیت رکھنے کی حقیقت سے متعلق ہے

زم کے انتظام و انصرام میں ساتھ سا 

 

زے پر رپورٹنگ ہے۔ کسی ف
 
تھ ہوتے ہیں، جہاں ذمہ اس طرح جوابدہی، ذمہ داری کے مظاہ

ا لازم و ملزوم ہے۔

 

 داری ہو وہاں جوابدہی کا ہوت

 (Characteristics of Accountabilityجوابدہی کی خصوصیات  )

 جوابدہی کی خصوصیات درجہ ذیل ہیں۔ 

 (Accountability can not be Transferredجوابدہی کو منتقل نہیں کیا جاسکتا  ) (1 

  بھی وہ اپنے اعلیٰ جوابدہی کو ذمہ  

 

داری کی طرح منتقل نہیں کیا جاسکتا۔ اگر کوئی اعلیٰ عہدہ دار اپنی ذمہ داری اپنے کو منتقل کرے ب

ا ہے۔

 

 عہدہ دار کو جوابدہ ہوت
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 (Accountability cannot be Reducedجوابدہی میں کمی نہیں کی جاسکتی  ) (2 

 کی کارگذاری کے 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

لیے جوابدہ ہوتے ہیں۔ دوسرے الفاظ میں اعلیٰ عہدہ دار اپنے اختیارات دوسروں کو  اعلیٰ عہدہ دار اپنے ما

۔

 

 منتقل کرکے اپنی جوابدہی سے پہلوتہی نہیں کرسکت

ا ہے  ) ؤجوابدہی کا بہا (3 

 

  ہوت

 

 (Flow of Accountability is always Upwardاوپر کی جاب

ا ؤاختیارات اور ذمہ داری کا بہا 

 

ا ہے۔ ماتحت ہمیشہ اپنے نگران کار کو جوابدہ  ؤہے، اور جوابدہی کابہا نیچے کی طرف ہوت

 

اوپر کی طرف ہوت

ا ہے۔

 

 ہوت

 4) (  

 

ک

 

 (Accountability is unitaryجوابدہی میں وحدان

زم میں ملا 

 

ا ہے۔ اگر کسی ف

 

زمین ایک جوابدہی ہمیشہ واحد عہدہ کے لیے مخصوص ہوتی ہے۔ ماتحت ملازم صرف ایک آفیسر کو جوابدہ ہوت

  ہوگا، اور ایک دوسرے سے غلط ملط ہوکر رہ جاتے ہیں۔ جس کے نتیجہ میں تعلقا
 
اار کا س

 

س

 

ن

 

ت
زاب سے زتکادہ اعلیٰ عہدہ داروں کو جوابدہ ہو تو ا

 

ت ج

زے کو پرکھنے
 
کے لیے  ہوجاتے ہیں، اور معینہ مقاصد حاصل نہیں ہوتے۔ مختلف عہدہ دار الگ الگ احکام جاری کریں اور ملازمین کے مظاہ

د عہدہ دا  ایک سے زایک

 
 

 کرسکیں۔ ملازمین بیک وق

 

ںٔ

م
مظ

ز ایک عہدہ دار کو 
 
روں کو معیارات کو مختلف رکھیں تو ایسا ممکن نہیں ہوگا کہ ملازمین ہ

ا ہے۔

 

 جوابدہ ہوں ایسا ممکن نہیں ہوسکتا۔ اس لیے جوابدہی کے لیے ایک ہی نگران کار ہو تو بہتر ہوت

 (Accountability Standardsجوابدہی معیارات  ) (5 

اکہ دتکا گیا کام مکمل ہوا تکا نہیں معلوم ہو۔ جوابدہی کا اندازہ لگانے 

 

 کے لیے جوابدہی اور ذمہ داری کا تعین کا اچھے انداز میں کردتکا جائے، ت

 مخصوص معیارات ہوں۔

 (Scope of Accountabilityجوابدہی کے حدود  ) (6 

ا ہے کہ ملازمین، ان کو جوابدہی کے حدود کا انحصار ان  

 

ا ہے۔ اس کا مطلب یہ ہوت

 

کو دی گئیں ذمہ داریوں اور دیے گئے اختیارات پر ہوت

 ہی ملازمین جوابدہ ہوتے ہیں۔

 

 ہی جوابدہ ہوتے ہیں۔ ذمہ داری کے حدود کی حد ی

 

 دی گئیں ذمہ داری کی حد ی

 (Delegation of Authority) اختیارات کی حوالگی 8.6

کوو کی ذمہ داری ہوتی ہے کہ وہ کام  
ی

 

ن یک
کک ت

زم کے چیف ایگز

 

ز حصہ ہے۔ ایک ف اگزئک

 

اختیارات کی حوالگی کا تصور انصرامی طریقِ عمل کا ایک ت

اپنے اپنے طور پر انجام دے سکے لیکن وہ سارے کام اپنے طور پر انجام نہیں دے سکتا۔ کام کے بوجھ کو کم کرنے کے لیے وہ اپنے کچھ اختیارات 

 

 

ت

 کے سپرد کرما

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

زز اپنے ما  

 

ک

زز تکا شعبہ جاتی صدور کے حوالے کیے جاتے ہیں، اور م  

 

ک

ا ہے۔ عام طور پر اختیارات م

 

 کے حوالے کرت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

تے 

اکہ سارا کام خوش اسلوبی سے ت ائے تکمیل کو پہنچے۔ اختیارات کی حوالگی ایک اہم انتظامی عمل ہے، جس میں چند اختیارات حوالے کر

 

کے ہیں، ت

 

 

ا ہے۔ اور یہ دوسرے اہم اُمور پر توجہ دے سکت

 

 سے کام کی تکمیل کروائی جاتی ہے۔ جس کی وجہ سے منیجر کے کام کا بوجھ ہلکا ہوت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ہیں۔ ما
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ز

 

زد کو دتکا گیا کام دوسرے اف

 

زم کے مقاصد کی تکمیل ہو۔ مختصراَََ یوں کہا جاسکتا ہے کہ حوالگی ایک طریقِ عمل ہے جس میں ایک ف

 

اکہ ف

 

اد کو ت

ا ہے۔

 

 اختیارات کے ساتھ حوالے کیا جات

 (Definition of Delegationحوالگی کی تعریف  )

ا ہے۔ 

 

 مختلف مفکرین نے الگ الگ انداز سے حوالگی کی تعریف کی ہے۔ ان کو ذیل میں بیان کیا جات

1) Mc Farland  سے تعلقات ’’کے الفاظ میں 

 

 
زم ہے جس کے ذریعہ اختیارات کی مناس

 
 

حوالگی بنیادی طور پر ایک رسمی میکائ

ا ہے

 

 ورک کا وجود عمل میں اتٓ

 

ک

 

 ۔‘‘کے ن

2) Louis Alexander Allen  ا اور ’’کے مطابق

 

کام تکا ذمہ داری اور اختیارات کا کچھ حصہ دوسروں کے حوالے کرت

زے کے لیے یعنی 
 
ا حوالگی ہےمظاہ

 

 ۔‘‘کام کی تکمیل کے لیے جوابدہی کی تخلیق کرت

3) George R Terry  ایک مخصوص کام کی تکمیل کے لیے ایک عہدہ دار تکا تنظیمی اکائی سے اختیارات ’’کے الفاظ میں

ا حوالگی ہے 

 

 ۔‘‘دوسرے کو عطا کرت

4) Edward Francis Leopold Brech  اَََ حوالگی کا مطلب انتظامی طریِق مختصر’’نے حوالگی کی تعریف یوں کی ہے

ا ہے

 

 ۔‘‘عمل کے چار عناصر میں سے کچھ عناصر کا دوسروں کو منتقل کرت

 (Objectives of Delegation)تفویض کے مقاصد

 تفویض کے اہم مقاصد کو ذیل میں بتلاتکا گیا ہے۔ 

 کو جوابدہ  (1

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا  :  تفویض کا اہم مقصد ما

 

 کو جوابدہ بنات

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا اور ذمہ دار بنانے ما

 

 کو ذمہ داریوں سے واقف کروات

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے۔ ما

 

ا ہوت

 

بنات

 میں تفویض لازمی عامل ہے۔

 کے صلاحیتوں کا بہتر و موزوں استعمال کے لیے اختیارات و ذمہ داریوں کی (2

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

امل ما

 

 کی صلاحیتوں کا استعمال  :  تنظیم میں ش

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما

ا ہے۔

 

 تفویض کیا جات

زو (3  پر کام کی تکمیل کا کام کی ئ 

 
 

  مقررہ وق
 
ا ہے۔ تفویض کے س

 

 پر کام کو تکمیل کرت

 
 

 تکمیل  :  تفویض کا اہم مقصد مقررہ وق

 
 

ق

ا ہے۔

 

 یقین ہوت

 کو کنٹرول کرنے اور انہیں منظم بنانے کے لیے اختیارات کی تفویض عمل میں آتی ہے۔ (4

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 منظم کنٹرول  :  ما

ا اور اہم منصوبے تقسیم کار کے اصولوں کو پیش نظر رکھتے ہوئے تفویض اختیارات کیے  تقسیم کار  :  تنظیم کے کام (5

 

کے بوجھ کو کم کرت

 جاتے ہیں۔

زانداز عوامل

 

 (Factors Effect on Delegation of Authority):تفویض پر ائ

زانداز ہوتے ہیں۔ 

 

 تفویض اختیارات پر حس  ذیل عوامل ائ

 1) 

 
 

   (3   صدتنظیمی مقا  (2   تنظیمی ساح

 

 عملہ کی صلاحک
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 4)   

 

 کی رضامندی  (6    عوامل  (5    لاگ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما

زانداز ہونے والا ایک اہم عامل ہے۔ وسیع و بھاری اداروں کی صورت میں تنظیم  (1 

 

 تفویض پر ائ

 
 

  :  تنظیمی ساح

 
 

تنظیمی ساح

ا لازمی ہے۔ اداروں کی تقسیم ساتھ ساتھ مختلف حصوں اور علاقوں میں منقسم ہوتی ہے۔ جس کے لیے اختیارات و ذمہ 

 

داریوں کی تقسیم کرت

 تفویض بھی عمل میں آتی ہے۔ محدود چھوٹے پیمانے کے اداروں میں اس طرح کی تفویض ممکن نہیں۔

 کو اختیارات کے قائل نہیں ہوتے و (2 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ز کرتے ہیں۔ ایسی تنظیم جو ما

 

ہ تنظیمی مقاصد  :  تنظیمی مقاصد تفویض کو متائ

 کے حامی ہوتے ہیں وہ تفویض پر عمل کرتے ہیں۔

 

ک
ب ز

 

ز کرتے ہیں۔ ایسے ادارے جو لامرک

 

 تفویض سے گرئک

 3)  

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 و تجربہ کار ما
 
زانداز اہم عامل ہے۔ قاب

 

 و قابلیت تفویض پر ائ

 

ز کار عملہ کی صلاحک  میں زئک
ک

  

  :  تن

 

عملہ کی صلاحک

ا ہے۔ بصورت دیگر تفو

 

ا ہے۔کی صورت میں تفویض کیا جات

 

ز کیا جات

 

 یض سے گرئک

ز  (4 

 

زاجات و لاگتوں میں اضافہ کی صورت میں تفویض سے گرئک

 

زانداز ہوتے ہیں۔ اج

 

زاجات پر ائ

 

  :  تفویض تنظیمی اج

 

لاگ

ا ہے۔ 

 

ا ہے۔ فائدے کی صورت میں تفویض کہا جات

 

 و تجزیہ کیا جات
 
زاجات اور تفویض سے حاصل فوائد کا تقاب

 

ا ہے۔ تفویض کا اج

 

بصورت کیا جات

ا ہے۔

 

ز کیا جات

 

 دیگر تفویض سے گرئک

زانداز ہوتے ہیں۔ (5 

 

 کی ت الیسی، سرکاری اصول، محصول وغیرہ مختلف عوامل ائ

 

 عوامل  :  تفویض پر حکوم

 کی خوشنودی و  (6 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

زانداز اہم عامل ہے۔ تفویض سے ما

 

 کی رضامندی تفویض پر ائ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کی رضامندی  :  ما

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ما

 میں تفویض عمل میں آتی ہے۔ بصورت دیگر تفویض سے احتیاط کی جاتی ہے۔ رضامندی کی صورت

 (Importance of Delegation)  حوالگی کی اہمیت 8.7

زی اہمیت کی حامل ہوتی ہے۔ اچھے نتائج کے حصول کے لیے حوالگی ایک  

 

ایک تنظیم کی اچھی کارکردگی کے لیے اختیارات کی حوالگی ئ 

اہمیت کی حامل ہے۔ حس  معمول کام کی انجام دہی کے لیے اور منیجر کو کام کے بوجھ سے نجات دینے کے لیے اختیارات آرٹ کے طور پر مسلمہ 

 ہوتی ہے۔ اسی طرح مختلف 

 

زی سہول

 

زم کے اہم معاملات میں فیصلہ سازی میں ئ 

 

 کے حوالے کیے جاتے ہیں۔ جس کی وجہ سے منیجر کو ف

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ما

زز کی دوسری کمپنی کو منتقلی کی اُمور میں جلد فیصلہ سازی کی  

 

ک

 کی ٹریننگ بھی ہوجاتی ہے۔ م

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 جاسکتی ہے۔ اختیارات کو حوالگی کے ذریعہ ما

زائض کی تکمیل میں کوئی دشواری نہیں ہوتی، 

 

زقی کی صورت میں انہیں اپنے ف

 

 ہیں۔ ئ

 

 اس کے کام کو بخوبی انجام دے سکت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

صورت میں ما

زائض منصبی کو اچھی طرح انجام دیتے ہیں اور نفسیاتی صورت میں اور ان کی رجحان سازی بھی

 

 ہوجاتی ہے۔ جس کی وجہ سے یہ حوصلہ ت اکر اپنے ف

 کسی الجھن کا شکار نہیں ہوتے۔

  

 

 ہے۔ کیونکہ اختیارات اور ذمہ داریوں کی اچھے طریقہ سے صراح

 

 میں اچھے تعلقات کا ت اع

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

اختیارات کی حوالگی منیجر اور ما

 کے اطمینان اور  Douglas C. Basilجاتی ہے۔ ہو

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

کے مطابق حوالگی، انتظامیہ کی ایک بہترین ٹیکنیک ہے، جس کے ذریعہ ما

زے کے لیے اور انہیں تحریک دی جاسکتی ہے۔ کاروت ار کے ٹیکنیکی پہلو
 
ں کے تناظر میں کام کی تفویض کے ذریعہ ڈھیرساری ؤاچھے مظاہ
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ا کی تسکین ہوتی معلوماتی نظام کے خاتمہ ا

 

ان کی اتَ

 

زین فیصلے لینے کے لیے ایک سہارا ہے۔ رویہ کے تناظر میں اختیارات کی حوالگی سے ان

 

ور تیزئ

 اپنے کا

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

تبہ اور اختیارات کو استعمال کرنے کی ذمہ داری دی جاتی ہے۔ یہی وجہ ہے کہ ما
ُ
 کی ذمہ داری، ر

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

م اور ہے۔ کیونکہ یہاں ما

 کو اپنی اختیارات کے استعما

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ہے، جہاں ما

 

زقی کے لیے مدد کا ت اع

 

ل سے خوش ہوتے ہیں۔ حوالگی ایک طریقِ عمل ہے جہاں انتظامی ئ

نے حوالگی کی اہمیت کو واضح کرتے ہوئے بتاتکا کہ  Koontz and O' Donellپوشیدہ صلاحیتوں کو اُجاگر کرنے کا موقعہ ملتا ہے۔ 

زم کے لیے’’

 

حوالگی انتظامیہ کے ’’نے کہا کہ  Louis Alexander Allen۔ ‘‘ ایک کلید کی حیثیت رکھتی ہےاتھاریٹی، منیجر اور ف

 ‘‘لیے ایک حرّ کی قوت ہے

 

۔ حوالگی کی اہمیت کو مختصراَََ یوں بیان کیا جاسکتا ہے کہ اتھاریٹی اعٰلی عہدہ داروں کے کام کے بوجھ میں کمی کا ت اع

 

 

 ہے۔ہے۔ کاروت ار کی توسیع انتظام میں راح

 

زقی اور حوصلہ افزائی کا ت اع

 

 کی بھرپور ئ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

زاہم کرتی ہے، اور ما

 

  کا موقعہ ف

 (Steps in Delegationحوالگی میں اقدامات  )

 حوالگی، تین اقدامات پر مشتمل ہے۔ 

ا  (1 

 

زائض حوالہ کرت

 

زائض کی انجام دہی کے لیے اختیارات دینا  (2  ف

 

 جوابدہی کی تخلیق  (3 ف

امل ہوتی ہے، اور ساتھ ہی ساتھ ان سرگرمیوں پر کنٹرول بھی اختیارات  

 

اندہی ش

 
 

زائض کی ن

 

کی حوالگی کے طریقِ عمل میں عہدہ کے ف

ا ہے۔ حوالگی میں درجہ ذیل اقدامات ہوتے ہیں۔

 

امل ہوت

 

 ش

اندہی  ) (1 

 
 

زائض کی ن

 

 (Indication of Dutiesف

 تنظیم میں انجام دینے کی توقع کی جاتی ہے۔ اس میں ذہنی اور طبعی سرگرمیاں ڈیوٹی کا مطلب وہ سرگرمیاں اور کام ہیں جو ایک ماتحت 

  
 
ا ہے۔ اس طرح ح

 

ا ہے، یعنی یہ ایک ڈیوٹی ہے جس کو انجام دینا ہوت

 

زوئے کار لات زائض کی انجام دہی میں ئ 

 

امل ہیں، جن کو ایک ماتحت ف

 

ایک ش

  وہ کوئی کام انجام شخص کو اختیارات دینے پر دتکا گیا کام ذمہ داری کے ساتھ ا

 

ا ہے۔ اگر اس کو ذمہ داری نہ دی جائے ب

 

نجام دیتا ہے تکا مکمل کرت

چار کھلونے نہیں دے گا۔ لیکن یہ ذمہ داری کی تکمیل اختیارات کی حوالگی کا حصہ ہے۔ مثال کے طور پر اگر ایک منیجر اپنے ماتحت کو ایک گھنٹہ میں 

دے۔ اس طرح   کو ہدف دیتا ہے اور اس ہدف کی تکمیل ماتحت کو کرنی پڑتی ہے۔تیار کرنے کے لیے ذمہ داری دیک

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 منیجر اپنے ما

 (Granting Authority to Workکام کرنے کی اجازت  ) (2 

اکہ وہ بہتر انداز میں  

 

  اس کو اس کام کی تکمیل کے لیے ضروری اختیارات بھی دیے جاتے ہیں، ت

 

اگر کسی شخص کو کچھ کام دتکا جائے ب

 کااپنے کا

 

ک
ا ہے، اور ہداب

 

زانداز ہوت

 

 پر ائ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

زد کو منظورہ حق ہے جس کے ذریعہ وہ ما

 

 تکمیل کو پہنچائے۔ اتھاریٹی دراصل ایک ف

 

ری کا م کو ت ایک

ا ہے۔ یہ تمام 

 

دمات حاصل کرنے اور ختم کرنے وغیرہ کی صورت میں دتکا جات

 

زدوروں کی ج

 

زچ کرنے، م

 

کام انجام دیتا ہے۔ یہ حق خام مال، ج

زد کے حوالے کردیے جاتے ہیں جس کو وہ اس خصوصی کام کرنے کی اجازت دی جاتی ہے۔ مثال کے طور پر اگر جنرل منیجر اختیا

 

رات اس ف

 میڈتکا میں بھرتی کے تعلق

 
 

ا ہے کہ وہ پرب

 

سے اشتہار  ہیومن ریسورس منیجر کو اسٹاف کی بھرتی کا ارٓڈر دیتا ہے تو اس کو اس ت ات کا اختیار مل جات

 گذاروں کا انٹرویو لے اور اہل امیدواروں کا تقرر کرے۔ مینجمنٹ کے لٹریچر میں یہ کہاوت مشہور ہے کہ دے۔ 

 

اختیار اور ذمہ ’’درخواس

 کہ اس کو مناس  ‘‘داری ساتھ چلتے ہیں

 

  ی
 
 کام انجام نہیں دے سکتا ح

 

 ی

 
 

زد اس وق

 

ا ہے کہ کوئی بھی ف

 

۔ عمومی طور پر یہ مشاہدہ ت اتکا جات
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ا ہے کہ اس نے کام  اختیارات

 

نہ دیے جائیں۔ عملی طور پر حوالگی مشکل سمجھی جاتی ہے۔ لیکن ایک اچھا منیجر ہمیشہ اس ت ات کا اطمینان حاصل کرت

ا ہے۔

 

 محدود ہوت

 

زہ اس کام کی تکمیل ی  کی حوالگی کے ساتھ مناس  اختیارات بھی حوالے کیے گئے ہیں تکا نہیں۔ لیکن ان اختیارات کا دائک

 (Creation of Accountabilityہی کی تخلیق  )جوابد (3 

زوئے کار لاکر کام کو بہتر انداز میں انجام دے کر اپنے اعلیٰ عہدہ د  ا ہے کہ وہ اپنی بھرپور صلاحیتوں کو ئ 

 

 کے لیے ضروری ہوت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ار ما

ا ہے تو

 

  کوئی ماتحت اپنے اعلیٰ عہدہ دار سے کوئی کام حاصل کرت
 
زیضہ ہے کہ وہ اس کو مکمل کردے،  کی توقعات کو پورا کرے۔ ح

 

یہ اس کا اخلاقی ف

تو وہ جوابدہ اور کام کی تکمیل معیاری ہو۔ ماتحت اس کو اپنے سپروائیزر کی توقعات کے مطابق تکمیل کردے، اور کام بھی معیاری ہو۔ اگر ایسا نہ ہوا 

زیضہ اور اختیارات کا ذمہ دا’’نے جوابدہی کی تعریف یوں کی ہے کہ  Louis Alexander Allenہوگا۔ 

 

ری کی تکمیل اخلاقی ف

زے کے لیے معینہ معیارات کے مطابق کیا گیا ہو
 
زد کو منتقل نہیں کیا جاسکتا۔ جوابدہی کی تخلیق، ‘‘استعمال مظاہ

 

۔ جوابدہی کا عمل کسی دوسرے ف

ی جاسکتی

ک

ہیکں

 

ت
 ۔کام اور اختیارات کی تفویض کی وجہ سے عمل میں آتی ہے۔ لیکن جوابدہی منتقل 

 (Principles of Delegation)  حوالگی کے اُصول 8.8

 درجہ ذیل میں حوالگی کے مسلمہ اُصول مختصراَََ بیان کیے گئے ہیں۔ 

خ  ) (1
ُ
ہ کے دو ر

ّ
 (Authority and Responsibility two sides of a coinاختیار اور ذمہ داری، سک

ا ہے تو اختیارات 

 

  ایک ماتحت کو کام حوالے کیا جات
 
  اختیارات  ح

 
اکہ وہ کام بہتر انداز میں انجام دے، اور ح

 

بھی دیے جاتے ہیں، ت

ی یعنی ذمہ 

 

کت کلن  ی
ن یک
ش

 

ن

ا ہے کہ وہ کام کو پورا کردے۔ چونکہ اتھاریٹی یعنی اختیار اور ریسپا

 

 کے لیے لازم ہوجات

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

  ما

 

داری کا دیے جاتے ہیں ب

ا ایک 

 

ا ہے۔ اس لیے دونوں کا یکجا ہوت

 

ا ہے کہ تعلق کام سے ہوت

 

ز حوالے ’’فطری عمل ہے۔ اکثر یہ کہا جات زائ  ی کے ئ 

 

کت کلن  ی
ن یک
ش

 

ن

اتھاریٹی ہمیشہ ریسپا

ز اتھاریٹی نہیں دی جاتی۔ اس طرح پورے اختیارات حوالے نہیں ‘‘کی جاتی ہے زائ  ا ہے کہ کام کے ئ 

 

۔ یہ ایک غلط تصور ہے، کیونکہ اکثر یہ ہوت

اکہ آمر

 

زوغ حاصل نہ ہو۔ اگر ایک پروڈکشن منیجر اپنے منیجر کو اشیاء کی تیاری کی ذمہ داری کیے جاتے، بلکہ کچھ روک لیے جاتے ہیں۔ ت

 

 کو ف

 

ک
ب

اکہ کوئی ہیرا پھیری نہ ہو۔ اس لیے ضروری ہے کہ اتھاریٹی ذمہ

 

  وہ تمام مالی معاملات پر منظوری اپنے ت اس رکھے گا، ت

 

ا ہے ب

 

داری  حوالے کرت

ا چاہیے۔

 

اس  ہوت

 
 

 کے م

زائض کی حوالگی  )متوقع نتائج کے (2

 

 (Delegation of work as per expected Results مطابق ف

ز رہنماتکانہ اُصول ہے۔ حد  

 

ز حوالگی کے لیے یہ ایک موئ

 

ا ہے۔ اس لیے اس مفروضہ کے مطابق موئ

 

مقاصد کا تعین حصول کے لیے ہوت

زابیوں

 

زم  سے زتکادہ اختیارات کی حوالگی اور حد سے کم اختیارات کی حوالگی کی ج

 

سے بچنے کے لیے بھی یہ اُصول بے حد کارگر ہے۔ اس لیے کسی ف

 کے منیجر کو اختیارات متوقع نتائج، حصول کے مطابق ہوں۔
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 (Responsibility may not be Transferredذمہ داری حوالے نہیں کی جاسکتی  ) (3

زی الذمہ تصور نہیں کرسکتا۔   زھ جاتی ہے۔ ذمہ داری حوالے کرکے منیجر اپنے آپ کو ئ 

 

ا ہے۔ اس کی ذمہ داری اور ئ 

 

اگر وہ ایسا کرت

ا ہے۔ اس طرح یوں کہا جاسکتا ہے کہ و

 

 کی غلطی کا بھی منیجر ذمہ دار ہوت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ہ کام کا ذمہ کیونکہ نقصان ہونے پر اسی کے ذمہ ٹہراتکا جاسکتا ہے۔ ما

ا ہے۔

 

 کے ذمہ کردتکا جات

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ک وہ کام ما
 
ا ہے۔ اگرچی

 

 دار منیجر ہوت

 (Unity of Commandوحدتِ احکام  ) (4

زم کے مقاصد کے حصول  

 

 کے عمل میں وحدتِ احکام کی اہمیت بہت زتکادہ ہوجاتی ہے۔ کیونکہ ملازمین جو کسی ف

 

ں

 

کش
یکگن
کل ت

حوالگی یعنی ڈ

ز
 
ائی کے لیے ایک سے میں لگے ہوئے ہوں ان کے لیے ضروری ہے کہ وہ ایک ہی اعلیٰ عہدہ دار سے احکامات حاصل کریں۔ اگر احکامات کی اج

 سے کا

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

م زتکادہ عہدہ دار ہوں تو ملازمین کے درمیان خفگی کا ماحول پیدا ہوگا۔ جس کی وجہ سے مقاصد کے حصول میں دشواری ہوگی، اور ما

 کے اُصول پر عمل ہو تو بہتر ہوگا۔‘‘ ایک آدمی ایک ت اس’’ٹھیک ڈھنگ سے نہ ہوسکے گا۔ 

ز (5

 

 (Duties should not be overlappedئض گڈمڈ نہ ہوں  )اف

زائض ایک دوسرے سے گڈمڈ ہوجائیں تو کام کی نوعیت ملازمین پر واضح نہ ہوں گے۔ ملازمین کے درمیان  

 

زم میں ملازمین کے ف

 

ف

 ہوگی، اور مقاصد کے حصول میں بھی دشواری ہوگی۔ اس لیے 

 
 

ملازمین ایک غیریقینی کی سی کیفیت پیدا ہوگی۔ آپس میں تعاون کرنے میں دق

ا چاہیے۔

 

زائض اور اختیارات کے درمیان موزوں خطِ فاصل ہوت

 

 کے درمیان ف

 (Organisational Gaps must be avoidedتنظیمی جھول سے اجتناب  ) (6

تکمیل کی ذمہ نہ ہو، کام تو ضرور تقسیم ہوگا لیکن اس کی  ؤملازمین کے درمیان کام کی تقسیم واضح ہو اور اختیارات کی تقسیم میں کوئی ٹکرا 

زائض کی تقسیم میں جھول ہوگا وہیں کام کی تکمیل بھی ٹھیک ڈھنگ سے نہ ہوگی۔ ملازمین

 

 نہ ہوسکے گی۔ جہاں ف

 

د ہوگی وضاح  داری کس پر عایک

اخیر ہوگی۔

 

 کے درمیان مایوسی پیدا ہوگی، اور کام کی تکمیل میں ت

7) (  

 

ی کی وضاح

 

کت کلن  ی
سن

 

ن

 (Clarity between Authority and Responsibilityاتھاریٹی اور ریسپا

 کے درمیان واضح انداز میں کام کی تکمیل کے لیے اختیارات کی تقسیم عمل  

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ز بنانے کے لیے ضروری ہے کہ ما

 

 کو موئ

 

ں

 

کش
یکگن
کل ت

ڈ

در ہوجائے گی، یعنی کام کی تکمیل نہ ہوگی۔ اس لیے کام کی تکمیل کے لیے

  

 ضروری ہے کہ ملازمین کو میں ائٓے، ورنہ کام کی تکمیل سرد خانے کی ی

کی  اختیارات دیے جائیں، اور اعلیٰ عہدہ دار وقتاَََ فوقتاَََ ملازمین کے ساتھ کام کی تکمیل کے سلسلے میں گفتگو جاری و ساری رکھے۔ مقاصد

اکہ مقاصد کا حصول ممکن ہو۔

 

 سے اختیارات بھی ملازمین کو دیے جائیں، ت

 

 
 مناس

 (Setting of Objectives with Planningکا تعین  )منصوبہ کاری کے ساتھ مقاصد  (8

یہاں اس ت ات کو ذہن میں رکھا جاے کہ مقاصد کے تعین کے بغیر اختیارات حوالے نہ کیے جائیں۔ مقاصد سامنے نہ ہوں تو  

زاتفری 

 

پیدا ہوجاتی ہے، اور مقاصد کا اختیارات کی حوالگی بے معنی ہوجاتی ہے۔ کام کے بغیر اختیارات کی حوالگی سے ملازمین کے درمیان اف

ا۔

 

 حصول ممکن نہیں ہوت
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دار(Power to Delegateحوالگی کا اختیار  ) (9 اہے۔عہدیک

 

 کواختیارات حوالےکرت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

داراپنےما وہ اختیارات : اعلیٰ عہدیک

 کے حوالے کرنے کے ت اوجود بھی وہ کام

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے، کیونکہ اختیارات ما

 

کی عدم تکمیل پر بھی وہی جوابدہ ہوگا۔  کی حوالگی کا اختیار اپنے ت اس رکھ

اکہ کام کی تکمیل میں کوئی رکاوٹ نہ ہو۔

 

ز بنانے کے لیے ضروری ہے کہ اختیارات واضح ہوں ت

 

کام کی تکمیل کااطمینان ہونےپرہی حوالگی کو موئ

 کواختیارات حوالےکئےجائیں۔

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما

 (Free Flow of Information)  ؤمعلومات کا آزادانہ بہا (10

ز بنانے کے لیے معلومات کا ازٓادانہ بلارکاوٹ بہا 

 

 کے  ؤحوالگی کو موئ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

زی اہمیت کا حامل ہے۔ چونکہ اعلیٰ عہدہ داروں اور ما

 

بھی ئ 

اخیر ہوتی ہے۔

 

ا اور نہ ہی فیصلہ سازی میں کوئی ت

 

یقہ کار، کام کی تکمیل،طردرمیان اتنی تو اتفاق رائے ہوتی ہے کہ کام میں کوئی عمل دخل نہیں ہوت

 کوواقف کرواتکاجائے۔

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 اورمعیارکےمتعلق ما

 
 

 وق

11) (  ٰ ی

 

ت

 

ن

 

ی
س

 (Exceptions on Principlesاصولوں سے ا

 کو 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

زم کا منیجر اتھاریٹی ما

 

ا ہے اور فیصلہ سازی کے عمل کو بھی ماتحت پر ڈھکیل  ہاتھ میںعام طور پر ف

 

ت د بوجھ سے چھٹکارہ ت ا کرکے زایک

اکہ وہ کا

 

 سے کوئی دیتا ہے، ت

 

 
 پہنچ جائے۔ اس اُصول کے تحت استثنائی صورتوں میں ہی حالات کی مناس

 

م سے متعلق معلومات اور نفاذ ماتحت ی

ا ہو تو کوئی روکاوٹ پیش نہ ائٓے۔ اور 

 

اکہ کوئی کام اختصاصی عمل سے گذرت

 

ا ہے، ت

 

 پہنچاتکا جات

 

کام کا تسلسل مسئلہ درپیش ہو تو اعٰلی عہدہ داروں ی

 ہی کام کرجاتے ہیں۔ عام طور پر یہ توقع کی جاتی ہے کہ دوسرے کام اختیارات کے بھرپور استعمال سے تکمیل ت اجاتے قائم رہے

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ورنہ ما

 سے فیصلے لیے جاتے ہیں۔

 

 
 اور حدود کی مناس

 
 

زوق  ہیں، ئ 

ان اُصولوں پر عمل اوٓری کی جائے تو حوالگی مذکورہ ت الا اُصولوں کے مطالعہ سے یہ ت ات سامنے اتٓی ہے کہ اختیارات کی حوالگی کے دور 

 ہیں۔

 

 کے مقاصد حاصل ہوسکت

ا 8.9  (Hindrances in Delegation of Authority)  اتھاریٹی کی حوالگی میں رکاوٹیںاختیارات تک

 ۔میں درپیش مشکلات تکارکاوٹوں کوذیل میں بتلاتکاگیاہے اختیارات کی حوالگی ایک سادہ اور آسان طریقۂ عمل ہے، اختیارات کی حوالگی   

.I  پربھروسہ نہیں کرتےجس رکاوٹیںاعلیٰ عہدہ داروں کے رویہ کی بنیاد پر اختیارات کے حوالگی میں 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

دارما : بعض اعٰلی عہدیک

اہے۔

 

  کام کی عدم تکمیل کااحساس پیداہوت
 
 کےس

 کا احساس  ) 1) 

 

کت ملی
ک

 (Sense of Perfectionismا

 ہیں دوسرا کر نہیں سکتا۔ اس لیے اپنے اختیارات دوسرے  

 

ا ہے کہ کام وہی اچھا کرسکت

 

از ہوت

 

ززکو اپنی معلومات و تجربہ پر ت  

 

ک

چند م

۔

 

داروں کاصرف خودکوبہترسمجھنااختیارات کیملازمین کو منتقل نہیں کرتے۔ یہی وجہ ہے کہ ماتحت ملازمین آزادانہ طور پر کام نہیں کرسکت  عہدیک

زی رکاوٹ ہے۔

 

 تفویض میں س  سےئ 
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اکامی  ) 2) 

 

 کاری میں ت

 

ک
 (Failure to Direct Employeesملازمین کی ہداب

دوخال  

 

عام طور پر اعلیٰ عہدہ دار ماتحت ملازمین کو اپنے منصوبوں کی اہم خصوصیات سے واقف نہیں کرواتے تکا پھر اپنے منصوبے کے ج

 نہیں ت ائی جا

 

ز حوالگی نہیں ہوت اتی۔کی توضیح کرنے کی صلاحک

 

 کوکام کی تکمیل کے معلق واضح تی، جس کی وجہ سے اختیارات کی موئ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

یعنی ما

اہے۔

 

زپیداہوت

 

ائ

 

 میں کام کی انجام دہی میں غلط ت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

  ما
 
 پیام تکاخلاصہ جس نہیں کرتےجس کےس

 میں اعتماد کی کمی  ) 3) 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 (Lack of Confidence in Subordinatesما

ات کی حوالگی اعلیٰ عہدہ داروں اور ملازمین کے درمیان ایک اخلاقی معاہدہ ہے۔ عہدہ دار عام طور پر اختیارات ان ماتحت اختیار 

ا ہے۔ اگر 

 

 پر ہوت

 

ا ہے۔ بھروسہ کی بنیاد ملازمین کی استعداد و صلاحک

 

 نہ ملازمین کے حوالے کرتے ہیں جن پر انہیں بھروسہ اور اعتماد ہوت

 

صلاحک

 پربھروسہ تکااعتبارنہ ہونےسےاختیارات کی حوالگی میں رکاوٹ پیداہوتی ہے۔ عہدہ دار ملازمین پر بھروسہ نہیں کرتے۔ہو تو اعلیٰ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما

ا  ) 4) 

 

 (Non - Existance of Controlکنٹرول کا نہ ہوت

 کو 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کواختیارات کی حوالگی کے لیے منیجر اطمینان حاصل کرلینا چاہتا ہے۔ کہ جس کام کے لیے اختیارات ما

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

حوالے کیے ما

  ت اجائے۔ ہوجارہے ہیں وہ کام بھی بحسنِ خوبی تکمیل 
 
 پربےاعتباری وعدم اطمینان کےس

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے۔ما

 

 حوالگی کا عمل دشوار ہوجات

 (Conservative Attitudeمعتدل رویہ  ) 5) 

 ہوتی ہے کیونکہ اختیارات کی حوالگی ایک جوکھم  

 

زز کے رویہ میں اعتدال اور احتیاط بھی اختیارات کی حوالگی میں رکاوٹ کا ت اع  

 

ک

م

 بھرا عمل ہے۔ حد سے زتکادہ احتیاط بھی کام کی تکمیل اور حوالگی میں رکاوٹ ہے۔

 (Fear of Competitionمسابقت کا خوف  ) 6) 

 بہت سارے انتظامی اُمور سیکھ لیتے ہیں، جیسے فیصلہ سازی، مختلف حالات  کی حوالگی سےات اختیار  

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا،فیصلہ وغیرہ ما

 

کامقابلہ کرت

اکہ 

 

 کو اختیارات ت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

زم کے مقاصد حاصل کرنے میں مدد ہوسکے۔ مختصرا یوں کہا جاسکتا ہے کہ ما

 

   سےحوالگیکی ف

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

زبیت ہوتی ہے ما

 

کی ئ

ز  

 

ک

کہیں یہ اس ت ات سےخوفزدہ رہتےہیں کہ اختیارات کی حوالگی سےوہ مہارت حاصل کرتےہوئےخودکےلئے خطرہ بن جائیں۔ز لیکن م

 کو اختیارات حوالہ کرنے سے روکتی ہے، او

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

اری کرسی خطرہ میں نہ پڑجائے، یہ احساس ما
 
ارے عہدے کے دعویٰ دار نہ ہوجائیں اور ہ

 
ر ہ

ا ہے۔ یہ رکاوٹ پوشیدہ ہوتی ہے اس

 

ا بھی مشکل ہوجات

 

 کا پتہ کرت

.II (  سے رکاوٹیں  

 

 کی جاب

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 (Hindrances from Subordinatesما

 ذمہ داری سنبھالنے کے لیے تیار نہیں ہوتے : 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ذیل میں چند اہم  اگر اعلیٰ عہدہ دار اختیارات کی حوالگی کے لیے تیار ہوں، لیکن ما

 رکاوٹوں کوبیان کیاگیاہے۔

 (Dependence of Higher Officers عہدہ داروں پر انحصار  )اعلیٰ 1) 

زات سے واقف ہوتے ہیں۔ بعض اوقات یہ عہدہ دار  

 

  ہونے والے ائ

 

 اعلیٰ عہدہ داروں کو فیصلہ لینے پر اس کے مرب

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ما

 ذمہ داری نبھانے سے ڈرتے ہیں۔ اعلیٰ عہد

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ہ دار مسائل سے نمٹنے میں الجھ کر رہ جاتے ہیں، لیکن یہ سلجھتے نہیں۔ یہی وجہ ہوتی ہے کہ ما
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اہےاسی لئےکوئی ذمہ داری قبول  چاہیں تو یہ قبول کرنے سے ہچکچاتے ہیں۔اختیارات دینا بھی

 

اکافی دشوارنظرآت

 

 کومسائل کاحل ہوت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ما

 کواختیارات حوالےنہیں کرتے۔

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

دارما   عہدیک
 
 کرنےسےانکارکرتےہیں جس کےس

 (Fear of Objectionsاعتراضات کا خوف  ) 2) 

اہے۔ 

 

اکافی کاخوف ڈرات

 

 کوت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

اکامی  ما

 

ا، لیکن نتیجہ میں ت

 

ا ہے۔ اس  ہونےپرعامکامیابی پر کوئی اعتراض نہیں کرت

 

زد بھی اعتراض کرت

 

ف

 جاتے ہیں۔

 

 
 ذمہ داری قبول کرنے سے پیچھے ہ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 لیے ما

اکامی کا خوف  ) 3) 

 

اکافی کےخوف سےذمہ داری کوقبول کرنےسےاحتیاط (Fear of Failureت

 

 ت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

: ما

 میں کرتےہیں۔

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے لیکن  ہونےپروہ خود اعتمادی نہ ما

 

ا ہے۔ کیونکہ وہ کامیابی کے ثمرات سے استفادہ تو ضرور کرت

 

زات
 
ذمہ داری لینے سے گھ

ا ہے۔

 

اکامی کے نتیجہ میں ہونے والے حالات کا سامنا کرنے سے خوف کھات

 

 ت

زاہمی  ) 4) 

 

 (Unavailability of Resourcesوسائل کی عدم ف

اکافی معلومات اور  

 

اکافی ت

 

د کو ذمہ داری ت ز کرتے ہیں۔ مثال کے طور پر زیک

 

 ذمہ داری لینے سے گرئک

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

کے ساتھ وسائل کی وجہ سے ما

زاہم کئےجاتےہیں 

 

 کاماس کےلئےضروری فنڈس ف

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے۔ اس لیے ما

 

کی ذمہ داری لینے  تو کام کی تکمیل کے بعد ادائی کا مسئلہ درپیش ہوت

 کواختیا سے کتراتے ہیں

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 رات کی حوالگی میں رکاوٹ پیداہوتی ہے۔اورما

زغیبات کی کمی  ) 5) 

 

 (Lack of Incentivesئ

ا ہے 

 

 و تعریف کی اُمید نہ ہو تو وہ ذمہ داری قبول کرنے سے ت از اتٓ

 
 

زقی کے مواقع، شناح

 

زغیبات جیسے تنخواہ میں اضافہ، ئ

 

 کو ئ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

۔ ما

ائی کی متقا

 

 اور توات

 
 

د وق د ذمہ داری، زایک  ذمہ داری قبول نہیں کیونکہ زایک

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

زغیبات کی عدم موجودگی کی وجہ سے ما

 

ضی ہوتی ہے۔ اس لیے ئ

۔

 

اا اختیارات حوالے نہیں کیے جاسکت

 

 ی
کج
ت

 

ن

 

ت

 کرتے، 

 (Work Burdenکام کا بوجھ  ) 6) 

زاتے ہیں۔ کیونکہ کام  
 
د ذمہ داریوں کو قبول کرنے سے گھ زیک

 

 کام کے بوجھ سے پریشان ہوں تو م

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

زھ جانے اگر ما

 

کے بوجھ کے ئ 

ا ہے۔

 

 سے مختلف بیماریوں میں مبتلا ہوجانے کا خوف لاحق ہوت

.III  

 
 

 (Structure of Organisation - A Hindranceایک رکاوٹ  ) -تنظیم کی ساح

امل ہیں۔ 

 

 اندرون تنظیم بھی اختیارات کی حوالگی میں رکاوٹیں ہوتی ہیں۔ اس میں درجہ ذیل ش

 اختیارات اور ذمہ  1) 

 
 

 داریوں میں تفریق، غیر واضح تنظیمی ساح

 مجہول منصوبہ بندی 2) 

ِ حکم کے اُصول پر عدم عمل آوری اور انحراف 3) 

 

ک

 

 وحدان

ز کنٹرول 4) 

 

 غیر موئ
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ز بنائے رکھنے کے لیے رہنماتکانہ اُصول  

 

 Guidelines to Make Delegation Effectiveحوالگی کے عمل کو موئ

رٹ ہے۔ حوالگی کے عمل میں بہتری پیدا کرنے کے لیے کوئی قطعی اُصول نہیں ہے۔ لیکن حوالگی کے عمل حوالگی تکا تفویض ایک آ  

زم کا منیجر اپنے تجربہ سے لاسکتا ہے۔ چند رہنماتکانہ اُصول ذیل میں دیے گئے ہیں۔

 

 میں بہتری ف

 (Determination of Objectivesمقاصد کا تعین  ) 1) 

ااختیارات 

 

اکہ نتائج توقع کے مطابق کی حوالگی کابنیادی اصول ہے۔ مقاصدکاواضح ہوت

 

جو کام بھی دتکا جائے وہ واضح اور معین ہو، ت

 کے ساتھ کام تفویض کیا جائے اور اس کے تعلق سے پوری معلومات 

 

  اس کو پوری وضاح

 

ا ہو ب

 

ہوں۔ اگر کوئی ماتحت ذمہ داری قبول کرت

ز 

 

اکہ کام تکمیل ت اجائے اور ف

 

زام کی جائیں، ت

 

ے۔م کے مقاصد حاصل ہوجائیں۔ف

 

ی
 
ن
 
ہ
 مقاصداورکام کی تکمیل واضح ہونی چا

 (2 (  

 

 (Clarity of Authority and Responsibilityاختیارات اور وجوب کی وضاح

اکہ کام بہتر طور پر انجام 

 

زاہم کیے جائیں، ت

 

دے اور نتائج  اگر کسی منیجر کی کارکردگی میں بہتری لانی ہو تو اس کو کام سے متعلق معلومات ف

ز معاملہ 
 
زآں ایک منیجر جو اپنے اختیارات سے واقف نہ ہو تو وہ مسائل کا سامنا کرنے تیار نہ ہوگا۔ اور ہ د ئ  زیک

 

کو اپنے اعٰلی توقع کے مطابق ہوں۔ م

  کبھی اختیارات حوالے کیے جائیں تو اختیارا
 
اکہ وہ اپنا فیصلہ سنائے۔ اس لیے ح

 

زی عہدہ داروں سے رجوع کرے گا۔ ت ت و ذمہ داریوں کو تحرئک

اکہ کام کی تکمیل بہتر انداز میں ہوجائے۔

 

ا نہ ہوں، ت

 

 ہو اور یہ تعلقات گرمجوش

 

اکہ ت اہمی تعلقات کی وضاح

 

 شکل میں سونپا جائے، ت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ما

 کواختیارات کےساتھ جوابدہ بناتکاجائے۔

 کے درمیان تحریک  ) 3) 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 (Motivation among Subordinatesما

 اپنا کام  

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے کہ وہ یہ دیکھے کہ ما

 

زض ہوت

 

ز منیجر کا ف
 
 ایک حرکیاتی قوت ہیں۔ اچھے نتائج کے حصول کے لیے ہ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

حوالگی میں ما

زتیں، اچھے کام کا ماحول ا
 
 کو اچھی اج

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کہ ما

 

  ی
 
زوش اور دلچسپی کے ساتھ کررہے ہیں تکا نہیں۔ ح

 

زقیاپنے طور پر پوری دلجمعی جوش و ج

 

 ور ئ

زغیبات نہ دی 

 

دمات کے عوض ئ

 

زغیبات نہ دی جائیں وہ کام اچھی طرح سے نہیں کرت ائیں گے۔ اس لیے انہیں ان کی دل چسپی اور ان کی ج

 

جیسی ئ

زغیبات دینا بہت ضروری ہے۔

 

ز بنانے کے لیے ئ

 

 جائیں تو وہ اپنی ذمہ داری اچھے طور پر نہیں نبھائینگے۔ اس لیے حوالگی کو موئ

زبیت کا  4) 

 

 (Arrangement for Trainingانتظام  )ئ

اکہ وہ ذمہ  

 

 کو موزوں ٹریننگ دیں، ت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ز نہیں ہوتی۔ اس لیے منیجر اپنے ما

 

ام کے بغیر حوالگی موئ

 
 

زبیت کے ان

 

 کی اچھی ئ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ما

زم کے مقاصد حاصل ہوسکیں۔

 

 داری دینے پر کام اچھی طرح کرسکیں اور ف

 (Suitable Controlموزوں کنٹرول  ) 5) 

زم میں کنٹرول کا اچھا نظام ہو تو عہدہ دار انسپکشن سے بچ جاتے ہیں۔ کیونکہ انہیں اس کام کے لیے ٹریننگ دی گئی ہے۔ اس کے ساتھ  

 

ف

ا ہے۔ ملازمین کو 

 

کی طرف توجہ دلائیں اور اس کے لیے ہمت افزائی بھی کریں۔  Self Controlساتھ جوابدہی کا بھی احساس پیدا ہوت

ا ہے۔

 

زن کرت

 

زم کو مقاصد کے حصول کی طرف گام

 

ا ہے اور ڈسپلن ف

 

 کنٹرول بہتر ہو تو ملازمین کے درمیان ڈسپلن پیدا ہوت
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زسیل  ) 6) 

 

خی ئ
ُ
 (Two Way Communicationدو ر

زسیل 

 

خی ئ
ُ
 پہنچائی جاسکے۔ الفاظ تکا پیام مبہم نہ  اعلیٰ عہدہ دار اور ماتحت کے درمیان دو ر

 

اکہ ہداتکات واضح طور پر ماتحت ی

 

کا عمل ہو، ت

اکہ کام اچھی طرح تکمیل ت اسکے

 

 کے لیے رابطہ قائم کرے تو اس کے شکوک و شبہات کو بہتر طور پر سمجھائیں، ت

 

۔ ہو۔ ماتحت کسی مرحلہ پر وضاح

  کبھی رہنمائی کی ضرور
 
 ت محسوس کرے اعلیٰ عہدہ دار اس کی تکمیل کردے۔دوسرے الفاظ میں ماتحت ح

 (Completion of Required Workدرکار کام کی تکمیل  ) 7) 

 اعلیٰ عہدہ دار سے ربط  

 

اکہ تفویض کردہ کام کی تکمیل ی

 

ا ہے، ت

 

اس عنوان کے تحت اپنے اعلیٰ عہدہ دار سے واضح حوالگی کی توقع رکھ

 کام اپنے طور پر بحسنِ خوبی انجام دے سکے۔پیدا کرنے کی ضرورت نہ پڑے اور وہ 

 (Advantages of Delegationحوالگی کے فائدے  )

 حوالگی کے فائدوں کو ذیل میں بتلاتکا گیا ہے۔ 

 (1  

 

ک

 

 مختلف انتظامی سرگرمیوں میں ارتباط کی طمان

 (2  

 

 اعلیٰ عہدہ داروں کے کام کے بوجھ میں کمی کا ت اع

 بخشکاروت ار کی توسیع میں سہو 3) 

 

 ل

 محنت کی تقسیم کے مواقعوں کی ہمت افزائی 4) 

ا  5) 

 

زاہم کرت

 

زبیت کا موقع ف

 

زقی و ئ

 

 نوخیز جوانوں کے لیے ئ

  ہے 6) 
 
زھانے کا س

 

 ملازمین کے درمیان حوصلہ ئ 

 (Learning Outcomes) اکتسابی نتائج 8.10

 کام کی تکمیل کے لیے  

 
 

زوق اتھاریٹی فیصلہ سازی کی ایک قوت ہے جو دوسروں کے کام کرنے کے لیے مشعلِ راہ ہوتی ہے۔ ئ 

اختیارات کی تفویض اور محنت کی تقسیم کے اُصولوں کو اپنانے کی ضرورت ہوتی ہے۔ اتھاریٹی ایک اعلیٰ عہدہ دار کا حق ہے جس کے تحت وہ 

 کو کام کی 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

تکمیل کے لیے زور دے سکتا ہے۔ اتھاریٹی کی خصوصیات میں محدود اختیارات، کام کروانے کا اختیار، اختیار۔رویہ پر اپنے ما

امل ہیں۔اختیارکےذرائع میں دستوری 

 

 ہیں اور فیصلہ سازی ش

 

، اختیار منتقل ہوسکت

 

ک
روک، اختیار۔انتظام کی کلید، اختیار کی مقصدب

امل ہیں۔ ذمہ داری،یہ ہمیشہ اعلیٰ عہدہ اختیارکانظریہ،روایتی اختیارات کا

 

نظریہ،قبولیت کانظریہ،استعدادکانظریہ اورکرشماتی اختیارکا نظریہ ش

د ہوتی ہے کہ وہ  ا ہے تو اس پر یہ ذمہ داری عایک

 

 کےتعلقات کی بنیادپرسامنےآتی ہے۔اگرایک ملازم کوکوئی کام دتکا جات

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

کام کو مکمل داروں اورما

داری کا مطلب شرط معاہدہ ہے کہ وہ کام کو مکمل کردے۔ جوابدہی، ماتحت کی ذمہ داری ہے کہ وہ اپنے اعٰلی عہدہ داروں کو کردے۔ کیونکہ ذمہ 

، اپنے کام کی تکمیل کے ت ارے میں رپورٹ کرے۔ جوابدہی کی خصوصیات میں جوابدہی کو منتقل نہیں کیا جاسکتا، جوابدہی میں کمی نہیں کی جاسکتی

ز حصہ جوابدہی میں وحد اگزئک

 

امل ہیں۔اختیارات کی حوالگی کا تصور انصرامی طریقِ عمل کا ایک ت

 

، جوابدہی معیارات اور جوابدہی کے حدود ش

 

ک

 

ان
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ز کام اپنے طور پر انجام دے، لیکن وہ سارے کام اکیلا اپنے طور پر انجام
 
کوو کی ذمہ داری ہوتی ہے کہ وہ ہ

ی

 

ن یک
کک ت

زم کے چیف ایگز

 

نہیں  ہے۔ ایک ف

زائض کی انجام دہی دے سکتا۔ ا

 

ا، ف

 

زائض کا حوالہ کرت

 

س لیے اختیارات کی حوالگی عمل میں آتی ہے۔ حوالگی تین اقدامات پر مشتمل ہوتی ہے۔ ف

ز 

 

خ، متوقع نتائج کے مطابق ف
ُ
ہ کے دو ر

ّ
ائض کی کے لیے اتھاریٹی دینا اور جوابدہی کی تخلیق۔ حوالگی کے اُصولوں میں اختیار اور ذمہ داری۔ سک

، حوالگی

 

ی کی وضاح

 

کت کلن  ی
سن

 

ن

زائض گڈمڈ نہ ہوں، تنظیمی جھول سے پرہیز، اتھاریٹی اور ریسپا

 

، ذمہ داری حوالے نہیں کی جاسکتی، وحدتِ احکام، ف

امل ہیں۔ اتھاریٹی کی رکاوٹوں  ؤمنصوبہ کاری کے ساتھ مقاصد کا تعین، حوالگی کا اختیار، معلومات کا آزادانہ بہا

 

ٰ ش ی

 

ت

 

ن

 

ی
س

میں اور اُصولوں سے ا

امل ہیں۔مو

 

ا، معتدل رویہ اور مسابقت کا خوف ش

 

 میں اعتماد کی کمی، کنٹرول کا نہ ہوت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

اکامی، ما

 

 کاری میں ت

 

ک
 کا احساس، ہداب

 

کت ملی
ک

ز حوالگی ا

 

ئ

 کے درمیان تحریک 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

، ما

 

زبیت کا کے عمل کو بنائے رکھنے کے لیے رہنماتکانہ اُصولوں میں مقاصد کا تعین، اختیارات اور وجوب کی وضاح

 

، ئ

امل ہیں۔

 

زسیل اور درکار کام کی تکمیل ش

 

خی ئ
ُ
 انتظام، موزوں کنٹرول، دو ر

 (Model Examination Questions)نمونہ امتحانی سوالات 8.11

ز کریں۔ ُ
 (Fill in the Blanks)خالی جگہوں کو ئ 

 کو  .1

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 احکام جاری کرسکتا ہے۔اتھاریٹی ایک اعلیٰ عہدہ دار کا __________ ہے، جس کے تحت وہ اپنے ما

 ہنری فے تکال کے مطابق اتھاریٹی کا مطلب احکام جاری کرنے اور __________ کی قوت ہے۔ .2

 ذمہ داری ہمیشہ اعلیٰ عہدہ دار اور __________ کے تعلقات کی بنیاد پر وجود میں آتی ہے۔ .3

 جوابدہی ہمیشہ __________ کی طرف بہاؤ رکھتی ہے۔ .4

ا ہے۔تفویض اختیارات کا بنیاد .5

 

 کو __________ بنات

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ی مقصد ما

ا، اختیارات دینا اور __________۔ .6

 

زائض حوالہ کرت

 

 حوالگی کے تین اقدامات ہیں: ف

ز ملازم کو صرف ایک ہی __________ سے ہداتکات ملنی چاہئیں۔ .7
 
 وحدتِ احکام کا اصول کہتا ہے کہ ہ

زز کا _______ .8  

 

ک

زی رکاوٹ م

 

 ___ کا احساس ہے۔اختیارات کی حوالگی میں ایک ئ 

ا ہے۔ .9

 

 کی صلاحیتوں کا بہتر اور موزوں __________ کیا جات

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 تفویض کے ذریعے ما

خ ہیں۔ .10
ُ
ی ایک ہی __________ کے دو ر

 

کت کلن  ی
سن

 

ن

 اتھاریٹی اور ریسپا

 جوات ات

 (Compliance) تعمیل .2 (Right) حق .1

3.  

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 (Upward) اوپر .4 ما

 Creation of) جوابدہی کی تخلیق .6 (Accountable) جوابدہ .5
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Accountability) 

  .8 (Officer/Boss) افسر .7

 

کت ملی
ک

 (Perfectionism) ا

 (Coin) سکہ .10 (Utilization) استعمال .9

 مختصر جوات ات کے حامل سوالات

 کی تعریف کیجیے۔ ات اختیار (1

 کیجئے ہےمرادکیا سےذمہ داری  (2

 

 ؟وضاح

 جوابدہی کا آپ کیا مطلب لیتے ہیں۔ (3

 کیجئے۔ات اختیار  (4
 
 اورذمہ داری کےدرمیان تقاب

 طویل جوات ات کے حامل سوالات

 اختیار کی تعریف کیجیے اور اس کی خصوصیات بیان کیجیے۔ (1

ووں پر بحث کیجیے۔ (2
ع

 

ن
 اختیار کے ذرا

دوخال بیان کیجیے۔ (3

 

 ذمہ داری کیا ہے؟ اس کے ج

 کیجیے۔ جوابدہی کی تعریف کیجیے اور اس کی خصوصیات بیان (4            

 اختیارات کی حوالگی سے کیا مراد ہے؟ اس میں کیا اقدامات لیے جاتے ہیں۔ (5

 حوالگی کیا ہے؟ اس کے اُصول بیان کیجیے۔ (6

 اتھاریٹی کی حوالگی میں کیا رکاوٹیں ت ائی جاتی ہیں تفصیل سے بیان کیجیے۔ (7

ز بنائے رکھنے کے لیے رہنماتکانہ اُصول بیا (8

 

 ن کیجیے۔حوالگی کے عمل کو موئ
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 عملہ کاری۔9اکائی 

(Staffing) 

زاء

 

 
 اکائی کےاج

 (Introduction) تمہید 9.0

 (Objectives)   مقاصد 9.1

 (Meaning and Definition of Staffing)            کےمعنی ومفہوم کاری عملہ 9.2

 (Importance of Staffing)       عملہ کاری کی اہمیت 9.3

انی  9.4

 

 (Human Resource Management)      وسائل کاانتظامیہان

انی وسائل کےانتظامیہ کےمقاصد 9.5

 

 (Objectives of Human Resource Management)  ان

انی وسائل کےانتظامیہ کی اہمیت 9.6

 

 Importanceof Human Resource Management  ان

 (Recruitment)              بھرتی 9.7

 (Methods of Recruitment) کےطریقےبھرتی  9.8

 (Internal Sources of Recruitment) داخلی بھرتی کاداخلی طریقہ 9.9

زقی  9.10

 

زبیت اورئ

 

 (Training and Development)ئ

 (Learning Outcomes) اکتسابی نتائج 9.11

 (Model Examinatiocn Questions)    نمونہ امتحانی سوالات 9.12
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 (Introduction)تمہید 9.0

زسانی، محکمہ  زکودیکھتےہیں۔کلکٹرآفس،محکمہ بندوبست،محکمہ ریلوے،محکمہ حمل ونقل،محکمہ آئ 

 

 ہم اپنی روزمرہ زندگی میں مختلف دفائ

ز

 

زاداپنی اپنی ذمہ داری کےمطابق کام انجام دیتےہیں۔دفائ

 

زاف

 
 

دوں پرفائ زمیں مختلف عہدیک

 

زقی،محکمہ تعلیم وغیرہ وغیرہ ان دفائ میں کام ئ 

اہے۔ملازمین کی 

 

داراپنےذمہ داروں کےتحت جوابدہ ہوت زعہدیک
 
زائض مقررہوتےہیں۔ہ

 

دارکےاختیارات وف کرنےوالےمختلف عہدیک

اہے۔       اس طرح 

 

 کےکام کی جانچ کرتے ہوئےان کی رہبری کرت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

اہےجواپنےما

 

کارکردگی پربہترکنٹرول کےلئےایک آفیسربھی مقررہوت

زمیں کام کرنےوالےملا

 

 کہتےہیں۔ Staffزمین کونظم ونسق کی زت ان میں عملہ تکادفائ

 اس اکائی میں آپ عملہ کاری کےمتعلق معلومات حاصل کرینگے۔

 (Objectives)مقاصد 9.1

 ہوجائیں گےکہ 
 
 اس اکائی کےمطالعہ کےبعد آپ اس قاب

 کرسکیں گے۔ ▪

 

 عملہ کاری کےمعنی ومفہوم کی وضاح

انی وسائل کےانتظامیہ کوبیان کرسکیں ▪

 

  گے۔ان

 کرسکیں گے۔ ▪

 

 بھرتی کےمختلف طریقوں کی وضاح

زبیت اوراس کے مختلف طریقوں کوبیان کرسکیں گے ▪

 

 ئ

 (Meaning and Definition of Staffing)معنی ومفہومعملہ کاری کے 9.2

ز،مدارس،کالج،سرکاری وغیرسرکاری تنظیم بھی کسی 

 

زاد اداروں وغیرہ میں منصوبہ کےمطابق مختلف عہدوں  بنک،دفائ

 

 اف
 
پر قاب

دمات کودیکھتےہیں۔ اسی طرح بنک میں

 

دہ کرام اوردفتری کام کےلئےغیرتدریسی عملہ کےج

  

اہے۔مدارس تکاکالج میں پرنسپل،اسای

 

 کاتقررکیاجات

،منڈل آفس،رجسٹریشن آفس وغیرہ مختلف 

 

ک
منیجر،کیاشیر،اٹنڈروغیرہ کےکام سےواقف ہیں۔محکمہ پولیس،دواخانے،کلکٹرآفس،پنچاب

زدفترمیں مختلف شعبےت ائے جاتےہیں۔شعبہ کی نوعیت  محکمہ جات
 
میں جہاں پرمحکمہ کی نوعیت کےاعتبارسےافعال انجام دئےجاتےہیں۔ہ

اہے۔دفترمیں کام 

 

زائض وذمہ داری بھی تفویض کیاجات

 

زادکوتقرر کےساتھ انہیں ف

 

اہے۔اف

 

زادکاتقررکیاجات

 

 اف
 
کےاعتبارسےقاب

اہے۔

 

دارکوجوابدہ ہوت زداپنےعہدیک

 

زف
 
ا کرنےوالاہ

 

 کےمطابق کام تکمیل کرتےہوئےآفیسرکوکام کےمتعلق آگاہ کیاجات

 

ک
دارکی ہداب عہدیک

ہے۔بعض اوقات کام کی انجام دہی کےدوران درپیش مشکلات کوآفیسرکےصلاح ومشورےاورقاعدےواصول کےمطابق حل کرنےکی 

اہے۔دفتری زت ان میں شعبہ کوشش

 

میں کام کرنےوالےملازمین کوعملہ  کی جاتی ہے۔دفتری کام کےاعتبارسےملازمین کاتقررکیاجات

(Staff)لیےذیل کےتعریفات کامطالعہ کیجئےکہتےہیں۔عملہ کےمفہوم کی تفہیم کے 
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 (Importance of Staffing)عملہ کاری کی اہمیت 9.3

اہے۔عملہ کسی تنظیم میں کام  

 

 امیدواروں کاانتخاب کیاجات
 
کسی بھی تنظیم میں ضرورت کےمطابق منصوبہ بندطریقہ پراہل اورقاب

اہے۔عملہ کاری ایک مسلسل عمل ہے۔ملازمین 

 

ا ہےجومنیجرتکاآفیسرکےماتحت کام کرتےہیں جنہیں عملہ کیاجات

 

زادکامجموعہ ہوت

 

کرنےوالےاف

زقی تکاسبکدو

 

انی وسائل کاانتظامیہ کےتبادلہ تکائ

 

ا ہے۔عملہ کاری کاتعلق ان

 

 امیدواروں کاانتخاب کیاجات
 
 Human)ش ہونےپردوسرےقاب

Resource Management)واہل امیدواروں میں 
 
اہے۔سماج میں موجودقاب

 

 امیدواروں کے سےزائداہل سےس   سےت اتکاجات

اکہ تنظیم میں تسلسل کےساتھ آسانی 

 

ا ہےت

 

تنظیم تکاادارےکی توسیع وغیرہ کی صورت میں  سےکام تکمیل ت اسکے۔انتخاب کویقینی بناتکاجات

 عملہ بحسن خوبی اپنےافعال انجام دیتا 

 

 کی بدول

 

ک
اہے۔عملہ کی ت اضابطہ نگرانی وہداب

 

دامیدواروں کاانتخاب کیاجات زیک

 

ضرورت کےمطابق م

اہے۔عہد

 

دردانہ رویہ کافی اہمیت کاحامل ہوت
 
دارتکاآفیسرکےمنصفانہ وہ اہے۔ہے۔شعبہ کےعہدیک

 

زاندازہوت

 

 کےکام پرائ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

دارکارویہ ما  یک

 مقررہ پرکام 

 
 

 کی اہم ضرورت ہوتی ہے۔عملہ خودسےراغب ہوکروق

 
 

عملہ کی ضرورتوں کاخیال رکھتےہوئےان کی ہمت افزائی بھی وق

زملازم
 
اہے۔ہ

 

زجیح دیتاہے۔اس صورت میں دفتری وسائل کابہتراورصحیح استعمال ممکن ہوت

 

 کی کرنےکوئ

 

،اونچامعاوضہ،اپنی ملازم

 
 

  ضماب

اہے۔

 

زاہم کرت

 

زقسم کی سہولتیں ف
 
زغیبات چاہتاہے۔ایک کامیاب ادارہ ملازمین کی خواہشات کی قدرکرتےہوئےانہیں ہ

 

زقی اورمراعات وئ

 

 ئ

زدوروں کی تبدیلی کی شرح 

 

انہیں چاہتے۔م

 

 Labour)ملازمین موجودہ تنظیم تکاادارےسےمطمئن ہونےپرکسی دوسری تنظیم کوجات

Turnover) 

 

ا اداروں میں ملازم کم ہوتی ہے۔بصورت دیگرموجودہ تنظیم تکاادارےملازمین غیرمطمئن ہونےپرکسی دوسرےصنعتوں تک

زدوروں کی تبدیلی کی شرح اونچی ہوتی ہے۔

 

  م
 
 حاصل کرتےہیں جس کےس

 

دنےلگتےہیں۔دوسرےاداروں میں ملازم

  

 ڈھوی

انی وسائل کاانتظامیہ 9.4

 

 (Human Resource Management)ان

اہے۔جنگلات،ت انی،ہوا،معدنیات وغیرہ چندقدرتی وسائل ہیں جن  

 

انی وسائل کاانتظامیہ دفتری نظم ونسق میں اہم کرداراداکرت

 

ان

زادبچے،نوجوان طبقہ،ضعیف طبقہ، 

 

اہے۔اسی طرح سماج میں بسنےوالےتمام عمر کےاف

 

کےمنصفانہ استعمال سےمعیشت میں استحکام پیداہوجات

زصنعتکارتکاپیداکنندےاپنی شئےکی تیاری سےقبل ت ازارتکاطلب کاتجزیہ ہنرمند،غیرہنرمند،مردو
 
انی وسائل کاحصہ ہیں۔ہ

 

زادان

 

عورت تمام اف

ا 

 

اہےجس میں طلب کنندوں کی عمر،آمدنی،جنس،علاقہ،موسم،فیشن وغیرہ مختلف امورکامطالعہ کرنےکےبعدمقدارپیداوارکاتعین کرت

 

کرت

کی تیاری سےصنعتکارکےلئےنقصاندہ ہوتی ہے۔اسی طرح دفترکےمختلف شعبوں میں  ہے۔طلب سےکم اورطلب سےزتکادہ مقدارمیں اشیاء

زدفترمندمیں مختلف 
 
ا ہے۔ہ

 

زادکاانتخاب کیاجات

 

اہے۔شعبہ کی نوعیت،کام اورذمہ داروں کےاعتبارسےموزوں اف

 

دفتری کام ت اتکاجات

اہے۔منیجر

 

 کی اہلیت کابھی تعین کیاجات

 

دوں کےاعتبارسےملازم  عہدےت ائےجاتےہیں۔عہدیک

 
 

ائپسٹ،اٹنڈر،دفتری عملہ،سپرنٹنڈب

 

،ت

ا ہے۔

 

ازی اوصاف کے شخص کاانتخاب کیاجات ک

 

 ماتحت عملہ وغیرہ مختلف دفتری عہدوں پرموزوں ہنرمندوام
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اہے۔سخت قوانین،تنقیدیں، سخت نگرانی، 

 

زاچیلنج ہوت

 

اایک ئ 

 

زاررکھنااورملازمین سےتعاون حاصل کرت

 

زف تنظیم میں نظم ونسق کوئ 

زات لاحق ہوتےہیں۔اس لیےتنظیم کے پیداوارتکادفتری 

 

کام پرتوجہ وغیرہ سےدفتری نظام کےساتھ ساتھ ملازمین کےرویہ پرمنفی ائ

زی ذمہ داری عائدہوتی ہےکہ نظم وضبط کےساتھ ساتھ ملازمین بھرپورتعاون حاصل کرے۔اس ضمن میں
 
دار،منیجرپردوہ انی  عہدیک

 

ان

ہیںتےہوئےوسائل کاانتظامیہ کےبنیادی پہلوؤںں کواستعمال کر

 

 ملازمین سےتعاون حاصل کرسکت

انی وسائل کےانتظامیہ 9.5

 

 مقاصد کے ان

(Objectives of Human Resource Management) 

انی وسایل کامنظم ومنصوبہ بند طریقہ سے 

 

زاری کےساتھ تنظیمی مقاصد کی تکمیل میں ان

 

زف انی وسائل کاانتظامیہ نظم ونسق کی ئ 

 

 ان

ا

 

انی وسائل کےانتظامیہ کےچنداہم مقاصدکوذیل میں بتلاتکاگیا ہے۔استعمال کرنےسےتعلق رکھ

 

  ہے۔ان

ا۔ ۔1

 

انی وسائل کےاستعمال پرمنصوبہ بندی  کرت

 

 تنظیمی مقاصدکومدنظررکھتےہوئےان

ا۔2

 

زادکاانتخاب کرت

 

زتجربہ کاراف
 
 ۔ تنظیمی مقاصدکےحصول کےلئےموزوں وہنرمندماہ

دارو3 زادتکاعہدیک

 

ا۔۔تنظیم سےتعلق رکھنےوالےاف

 

زائض وذمہ داریوں کی تفویض کرت

 

 ں میں ف

ا۔4

 

 ۔تقسیم کارکےاصولوں کی روشنی میں تنظیم کومختلف شعبوں میں تقسیم کرت

ا۔(Optimum Level)۔تنظیم کوحاصل وسائل کاانسب سطح5

 

 پراستعمال کویقینی بنات

ا۔6

 

 ۔تنظیمی وسائل کوضائع ہونےسےبچات

ا۔7

 

 ۔تنظیمی کارکردگی کومعیاری بنات

ا۔۔مصارف 8

 

زاجات میں کمی تکاتخفیف کرت

 

 پیداواراورتنظیم کےغیرضروری اج

ا۔9

 

زقی کویقینی بنات

 

 ۔تنظیم کی ت ائیدارئ

انی مقاصدکویقینی ۔تنظیمی10

 

انی کےذریعہ وتخصص بندی درجہ موزوں کی وسائل بنانےکےلئےان

 

ا۔ ان

 

 وسائل کابھرپوراستعمال کو یقینی بنات

ا۔۔تنظیم کےشعبہ واری تقسیم کےاعتبارسے11

 

 عملہ کےانتخاب کویقینی بنات
 
 موزوں ہنرمنداورقاب

ا۔12

 

زاہم کرت

 

زقی کاموزوں موقع ف

 

زبیت اورئ

 

 ۔تنظیم سےوابستہ عملہ کی ئ
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انی وسائل کےانتظامیہ کی اہمیت 9.6

 

 ان

(Impoertance of Human Resource Management) 

انی 

 

زم کاانتظامیہ وسائل ان

 

انی وسائل  ف

 

زے  رکھتی سےتعلق استعمال کامنصفانہ اورانتکاادارےکوحاصل ان

 

زچھوٹےو ئ 
 
ہے۔ہ

  اداروں

 
 

انی وسائل کی کافی اہمیت ہوتی ہے۔تنظیمی مقاصد کےاعتبارسےتنظیمی ساح

 

کا  (Organizational Structure)میں ان

داراورتکاعملہ اہے۔منتخبہ عہدیک

 

زعملہ کےانتخاب کویقینی بناتکاجات
 
 وماہ
 
اہے۔اسی اعتبارسےقاب

 

زائض وذمہ داریوں کےتفویض کےتعین کیاجات

 

  کوف

زقی واستحکام اورنظم ضبط کا 

 

زغیب پیداکرنےاورملازمین میں تشفی پیداکرنےکےاقدامات کئےجاتےہیں۔تنظیم کےئ

 

 ساتھ ساتھ ان میں ئ

ا ہے۔ 

 

زادکی ذہنی تشفی کام کےمتعلق اطمینان پرت اتکاجات

 

ل عملہ تکااف
م
م

ا

 

 تعلق ادارےتکاتنظیم میں ش

 مایو جارج آسٹریلیاکےمتوطن 

 

 

ک

 Hawthorne)نےشکاگومیں ہاتھرن مطالعہ(George Elton Mayo)ی

Studies) تکاکارکردگی 

 

ک
زغیب پیداکرنے،تشفی پیداکرنےاورپیداوارب

 

زھانے کو (Productivity) کےذریعہ ملازمین میں ئ

 

 ئ 

  ملازمین کی سماجی وذہنی تکانفسیاتی عوامل کی اہمیت کواجاگرکیا ہےاس لئےجارج کےلئے

 

 

ک

انی وسائل کے ی

 

 کا (HRM) انتظامیہ مایوکوان

انی تعلقات نے

 

زان

 

انی وسائل (Human Relationship Approach)ت اواآدم بھی کہتےہیں۔ مرک

 

کےنظریہ کوپیش کیا۔ان

 کی اہمیت کوذیل میں بتلاتکاگیا ہے۔

زوتجربہ کارعملہ کاانتخاب2  ۔تنظیم کےمنصوبہ بندی وحکمت عملی1
 
 ۔ماہ

ز3

 

زف زقی4   اری۔ملازمین کی ئ 

 

زبیت وئ

 

 ۔ملازمین کی ئ

 ۔کارکردگی ومعیارمیں اضافہ6   ۔اختلافات کی یکسوئی5

 (Organizational Planning and Strategy)۔تنظیم کےمنصوبہ بندی وحکمت عملی1

کہ طورپرطے   ی

 

قن
تنظیمی مقاصدکوحاصل کرنےکےلئےطاقتورمنصوبہ بندی وحکمت عملی کی ضرورت ہوتی ہے۔بعض منصوبےو

منصوبےقلیل وطویل مدتی ہوتےہیں۔مقاصد کومدنظررکھتےہوئےمنصوبے تشکیل دئےجاتےہیں۔ تنظیمی کوحاصل  ۔بعضہوتےہیں

انی وسائل،مالی وسائل اوران کی مستقبل کےموقف تکاحالات کوپیش نظررکھتےہوئےمنصوبےتشکیل دئےجاتےہیں۔ مستقبل کی 

 

وسائل،ان

 گوئی تکاضرورت کومدنظررکھتےہوئےایک طویل 

 

 

ک
 

انی وسائل کاانتظامیہ کےبغیرمنصوبےپ

 

وحکمت  مدتی حکمت عملی اختیارکی جاتی ہے۔ان

اہے۔

 

اکافی دشوار ہوت

 

 اختیارکرت

زوتجربہ کارعملہ کاانتخاب2
 
 (Acquisition of Expert and Qualified Staff)۔ماہ

زوتجربہ کارعملہ کی ضرورت ہوتی 
 
زھانےاستحکام پیداکرنےمیں ماہ

 

 ہے۔تنظیمی مقاصدکومدنظررکھتےہوئے تنظیم کی کارکردگی کوئ 

 کارکردگی میں اضافہ کےساتھ ساتھ تنظیم سلسلہ 

 

اہےجس کی بدول

 

زوتجربہ کارعملہ کومنتخب کیاجات
 
 کےمتلاشیوں میں سےانتہائی ماہ

 

ملازم

اہے۔

 

 وارفوائدحاصل کرتی ہےجوت الواسطہ طورپرتنظیم میں استحکام پیداکرنےمیں اہم کرداراداکرت
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ز3 زاری۔ملازمین کی ئ 

 

 (Retention of Employees)ف

 چاہتاہے۔اسی مقصدکے  

 
 

 اورخاندانی تحفظ کی ضماب

 

زہونےکےساتھ ساتھ ملازم

 
 

زملازم اونچےعہدےپرفائ
 
تنظیم سےوابستہ ہ

اہےجس پرفخرکرتےہوئےموقع ملنےپردوسرےاداروں تکاتنظیم میں اعٰلی عہدے و اونچی 

 

تحت موجودہ تنظیم سےکافی تجربہ مہارت حاصل کرت

اہے۔ت ارت ارملازمین کی تبدیلی تنخو

 

اچاہتاہے۔اس موقع پرملازمین کوتنظیم سےوابستہ رکھناتکاجوڑےرکھناکافی مشکل ہوت

 

اہ پرمنتقل ہوت

(Labour Turnover) زاہم

 

زقی ت انےکےمواقع ف

 

زہوتی ہےاسی لئےملازمین کوتجربہ کےساتھ ئ

 

سےتنظیم کی ساکھ متائ

 کئےجاتےہیں۔

 طویل مدت سےرہتےہیں۔اپنےماتحت ساتھیوں کےساتھ ساتھ تنظیم کےمسائل کوفوری طورپرسینئرتکاتجربہ کارعملہ تنظیم سے 

انی وسائل کےانتظامیہ کےبنیادی 

 

زاررہتاہے۔ان ملازمین کوتنظیم سےجوڑےرکھنےمیں ان

 

زف حل کرنےمیں مددکرتےہیں اورنظم ونسق ئ 

،تنخواہ میں ا

 

زض کی سہول

 

زقی،ف

 

اہے۔ملازمین کی ئ

 

ضافہ،طبی سہولتیں،بچوں کی تعلیمی سہولتیں وغیرہ مختلف مراعات اصولوں کاسہارالیاجات

دئےجاتےہیں جس سےملازمین کسی دوسری تنظیم تکاادارےکومنتقل ہونےکےبجائےموجودہ تنظیم سےمطمئن ہوتےہیں۔ملازمین کی 

زی کردارادا

 

انی وسائل کاانتظامیہ مرک

 

دکی ہڈی کی حیثیت رکھتی ہےجس کےلئےان

 

زاری تنظیم میں ریک

 

زف اہے۔ئ 

 

 کرت

زقی4

 

زبیت وئ

 

 (Employees Training and Development)۔ملازمین کی ئ

زقی 

 

زاری اوران کی ئ

 

زف اہے۔تنظیم میں کام کا مثبت (Development)ملازمین کی ئ 

 

اتنظیم کےحق میں کافی بہترہوت

 

کویقینی بنات

زقی سےان میں اعتماد تکا 

 

اہے۔وکارکردگی میں اضافہ Confidenceماحول،ملازمین کی ذاتی ئ

 

 ہوت

اہے۔ 

 

امل کیاجات

 

ا ہےبلکہ نظم ونسق میں ملازمین تنظیم کوش

 

 تنظیم تکااداروں میں ملازمین کی ضرورت اورخواہشات کااحترام کیاجات

زبیت 

 

زبیت دی جاتی ہے۔بدلتےہوئےحالات واختراعی صلاحیتوں سےواقف کرانےکےلئےملازمین کوئ

 

ضرورت کےمطابق ملازمین کوئ

اہےجس

 

زائض کوبحسن خوبی انجام دیتےہیں۔ کاخاص انتظام کیاجات

 

 ملازمین میں استعمال کرتےہوئےف

 

 کودوران ملازم

 (Conflict Resolution)۔اختلافات کی یکسوئی5

ااتفاقی پیداہوسکتی ہے۔ایک کامیاب تنظیم اختلافات تکا 

 

 تنظیم تکااداروں میں انتظامیہ وملازمین کےدرمیان کسی بھی معاملہ میں ت

ااتفاقی کےاسباب وو

 

اہے۔ت

 

 اندازہ قائم کرتےہوئےان کےسدت اب کی حکمت عملی اختیارکرت

 
 

زات کاقبل ازوق

 

 جوہات اوراس کےائ

داروں سےگفت و شنیدکرتےہوئےمسائل کوفوری حل  اختلافات کی فوری یکسوئی پرتوجہ مرکوزکرتےہوئےملازمین کی تنظیم تکامتعلقہ عہدیک

اہے۔اس ضمن میں اختلافات کےاسباب اوراس کےحل کے

 

اہے۔کیاجات

 

 طورطریقوں پرغورکیاجات

 (Importance of Performance and Quality of Working)۔کارکردگی ومعیارمیں اضافہ6

زاہم کردہ ضروری سہولتیں اہم کرداراداکرتےہیں۔ 

 

 تنظیم کی کارکردگی ومعیار کوبلندکرنےمیں ملازمین کی شرکت اوران کےلئےف

زاہم کرتےہوئےملازمین کی شرکت کویقینی بناتکا اسی مقصدکےتحت تنظیم تکاادارےشعبہ کی 

 

 نوعیت کےاعتبارسےعصری اندازمیں سہولتیں ف
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زغیب دی جاتی ہے۔ 

 

دطریقوں سےواقف کراتےہوئےان کواستعمال کرنےکی ئ دیک  تکاج 

 

ک
ب د دیک ا ہے۔ملازمین کوج 

 

 جات

 (Recruitment)بھرتی 9.7

ز،دواخانے،دارالمطالعہ،عدالتیں،محکمہ وغیرسرکاری سرکاری 

 

زقی،محکمہ دفائ بندوبست  ،محکمہ(Transport)ونقل حمل ئ 

اہے جس کوبھرتی 

 

 واہل امیدواروں کاتقرر کیاجات
 
زمیں دفتری کام کی انجام دہی کےلئےقاب

 

)پولیس(،ریلوے،بس سروس وغیرہ وغیرہ دفائ

زمیں کام کی نوعیت کےاعتبارسےموزوں قابلیت رکھنےوالےامیدوارکا(Recruitment)تکا

 

اہےجس کہتےہیں۔یعنی دفائ

 

انتخاب کیاجات

زادکےانتخاب کوبھرتی کہتےہیں۔ کے

 

 اف
 
 ذمہ دفتری کام کی انجام دہی کی ذمہ داری دی جاتی ہے۔خالی آسامیوں پرقاب

 (Methods of Recruitment)بھرتی کےطریقے 9.8

 ملازمین کی بھرتی کےدواہم طریقےہیں۔ 

 بھرتی تکاخارجی بھرتی1

 

 (Direct or External Recruitment)۔راس

  (Internal Recruitment)۔اندرونی بھرتی2

 بھرتی تکاخارجی بھرتی۔1

 

 :(Direct or External Recruitment)راس

 اوراس  

 

 بھرتی کاایک اہم طریقہ ہے۔اس طریقہ میں ملازم

 

ا،راس

 

 طورپرتقررات کرت

 

زمیں خالی ملازمتوں کی جگہ راس

 

دفائ

ام کےلئےدرکارقابلیت اورانتخاب کےطریقہ کےمطابق 

 

 کات

 

ام، ملازم

 

مختلف اخبارات میں تشہیر دی جاتی ہےجس میں محکمہ کات

زادتشہیرکے

 

ل مہارتیں،عمر،تجربہ وغیرہ درج ہوتےہیں۔روزگارکےمتلاشی وقابلیت رکھنےوالےاف
کک ی

 

کن

 

ت

 تکاعہدہ،تنخواہ،درکارقابلیت،

 داخل کرتےہوئے

 

 کےمطابق آن لائن درخواس

 

ک
 کافارم داخل کرتےہیں۔ہداب

 

سلکااتمطابق ملازم

 

من
 اس کی ایک کاپی اسنادات کے

اہے۔

 

 کیاجات

 

 کےساتھ متعلقہ شعبہ کوروانہ تکاپوس

اہے۔امتحان میں اعلیٰ  

 

زی امتحان میں شرکت کےلئےہال ٹکٹ جاری کیاجات زادکوتحرئک

 

 اف
 
ال کےبعدقاب

 

درخواستوں کی جانچ وپڑت

اہے

 

ات حاصل کرنےوالےامیدواروں کوانٹرویوکےلئےطلب کیاجات

 

ات

 
 

ازی ن ک

 

ات کوجوڑکرمیرٹوام

 

ات

 
 

زاورانٹرویوکےن لسٹ تیار کی  ۔تحرئک

زی طورپرمنتخب امیدوارکی  اہےاور تحرئک

 

 کےلئےمنتخب کیاجات

 

ات حاصل کرنےوالےامیدواروں کوملازم

 

ات

 
 

جاتی ہے۔س  سے زائدن

ا

 

زی شکل میں تقررت اہے۔منتخب امیدواروں کوتحرئک

 

 پربھی رکھا جات

 
 

  ساب
ک
 جاری کی جاتی ہےجس کوشعبہ کےوب

 

مہ ڈاک کےذریعہ فہرس

 میں 

 

امہ کےساتھ کام کےشرائط کےساتھ ملازم

 

اہےساتھ ہی امیدوارکےای میل وفون پربھی اطلاع دی جاتی ہے۔تقررت

 

روانہ کیاجات

اہے۔

 

 اختیار کرت

 

 پررجوع ہوکرملازم

 

اریخ بھی درج ہوتی ہے۔مقررہ مدت کےاندرامیدوارملازم

 

زی ت

 

 رجوع ہونےکی آج
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 بھرتی کےلئےمحکمہ کی 

 

زی امتحان میں  راس  میں صرف تحرئک

 

ات مقررکئےجاتےہیں۔بعض ملازم

 

 کےاعتبارسےامتحات

 

سہول

زی امتحان وزت انی   کےاشتہارمیں تحرئک

 

اہے۔اس صورت میں زت انی امتحان تکاانٹرویونہیں رکھی جاتی۔ملازم

 

ات کی بنیادپرتقررکیاجات

 

ات

 
 

حاصل ن

 کےاہم مراحل کوذیل میں بتلاتکاگیاہے۔امتحان کےمتعلق تفصیلات درج ہوتےہیں۔ٍملازمین کی بھرتی 

اندہی۔1

 
 

 کی ن

 

 کی اشتہار دینا2  ۔ملازم

 

 ۔درخواستوں کی جانچ3  ۔ملازم

زائی6  ۔میرٹ لسٹ کی تیاری5  ۔مسابقتی امتحان کاانعقاد4
 
امہ کی اج

 

 ۔تقررت

 طریقہ کےفائدے

 

 (Advantages of Direct Recruitment)بھرتی کےراس

 طریقےکےحس   

 

 ذیل فوائدہیں۔ بھرتی کےراس

 کےاعتبارسےاہلیت تکاقابلیت رکھنےوالےتمام متلاشیوں کوروزگارمیں1

 

 طریقہ بھرتی کاکھلاطریقہ ہےجس میں ملازم

 

 ۔راس

اہے۔    

 

زادکوموقع حاصل ہوت

 

اہےیعنی قابلیت کےحامل تمام اف

 

 حصہ لینےکاموقع حاصل ہوت

 طریقےمیں بھاری مقدارمیں امیدوارشریک ہوتےہیں جس 2

 

اہےجس ۔راس

 

 اوراہل امیدوارکاانتخاب ہوت

 

 ت اصلاحک
 
میں سےانتہائی قاب

 امیدواردستیاب ہوتےہیں۔
 
  ادارےکوقاب

 
 کےس

زی وانٹرویوکےذریعہ انتخاب کیا 3   تحرئک
 
اہےجس کےس

 

۔روزگارکےمتلاشیوں کوروزگارحاصل کرنےکابہترین موقع حاصل ہوت

ا

 

 امیدواروں کاانتخاب ہوت
 
 اورقاب

 

اہے۔اس کےت اصلاحک

 

 ہے۔جات

ات ذرائع کےخارجی بھرتی

 

 :(Disadvantages of Internal Recruitment)کےنقصات

 تکاخارجی ذرائع کےچنداہم خامیوں کوذیل میں بتلاتکاہے۔

 

 بھرتی کےراس

ات کےانعقادکےلئےکافی مصارف عائدہوتےہیں۔1

 

 اور امتحات

 
 

اہے۔اس کےلئےکافی وق

 

 طریقہ غیرکفایتی ہوت

 

 ۔بھرتی کاراس

  ۔بھرتی2

 

موجود  روزگارکےاشتہارمیں سےصرف میں جس ہوتےہیں امیدوارشریک  امیدسےزائدمقدارمیں طریقےمیں کےراس

 تعدادکےاعتبارسےہی امیدواروں کوروزگارحاصل ہوتی ہے۔ت اقی امیدواروں میں مایوسی پیداہوتی ہے۔

 نہ ملنےوالےامیدواروں میں انتخاب کےطریقہ کارپرغلط خیالات 3

 

  ملازم
 
اکافی ۔بیروزگاری کےس

 

پیداہوتےہیں جس پرروک لگات

اہے۔

 

 مشکل ہوت

 (Internal Sources of Recruitment)داخلی بھرتی کاداخلی طریقہ 9.9

زقی  بھرتی کی ملازمین طریقہ داخلی 

 

زسرروزگارامیدواروں کوہی  ئ کاایک آسان طریقہ ہے۔اس طریقہ میں تنظیم تکاادارےمیں ئ 

(Promotion)ا زقی دیتےہوئےخالی جگہوں کوبھردتک

 

 امیدواروں کوئ
 
اہے۔یعنی اس طریقہ میں تنظیم میں کام کرنےوالے اہل وقاب

 

جات

اچاہتےہیں۔اندرونی ذرائع سےبھرتی پرملازمین میں اطمینان اورتشفی 

 

زقی حاصل کرت

 

زامیدوارئ

 
 

دی جاتی ہے۔تنظیم میں چھوٹے عہدوں پرفائ

 پیداہوتی ہے۔یہ ایک آسان اورکافی کفایتی طریقہ ہے۔
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  (Advantages of Internal Recruitment)کے ذرائع کےفائدےداخل بھرتی 

 بھرتی کےداخل ذرائع کےحس  ذیل اہم فوائدہیں۔

 ۔بھرتی کاداخلی طریقہ کافی کفایتی اورآسان ہے۔1

زقی حاصل ہوتی ہے۔2

 

 ۔داخلی طریقہ میں ملازمین کوئ

زبیت کی ضرورت نہیں ہوتی ہے۔۔داخلی طریقہ میں ملازمین ادارےتکاتنظیم کےحالات سےبھرپورواقف ہوتےہیں3

 

  اس لئےان کوئ

اہے۔(Labour Turnover)۔ملازمین کی تبدیلی کی شرح4

 

 کوقابوت انےمیں داخلی طریقہ کافی کارآمدہوت

 ۔داخلی طریقہ پربھرتی سےادارےاورملازمین کےدرمیان مثبت تعلقات پیداہوتےہیں۔5

زقی 9.10

 

زبیت اورئ

 

 (Training and Development) ئ

زبیت 

 

زائض سےواقف کروانےکے  ئ

 

دفتری انصرام تکانظم ونسق کابنیادی حصہ ہے۔نئےملازمین کودفتری نظام اورذمہ داریوں وف

زبیت کی لئےمختصرمدت

 

زبیت کارکوواقف کےطریقہ کام ہے۔دفتری جاتی دی ئ

 

اہے۔ئ

 

 کار ملازمین موجودتجربہ کےلیےادارےمیں کرواتکاجات

زبیت کےمطابق ہےتکاپھرضرورت جاتی مددلی کی

 

زسےئ
 
دمات دینےوالےاداروں ت اہ

 

 میں ٹکنالوجی کام دفتری لئےجاتےہیں۔آجکل کےج

زاہم سےواقفیت کےاستعمال ایپس ہورہاہے۔کمپیوٹر،ٹکنالوجی استعمال کاخاص

 

کرنے کےطریقہ  اندراج کمپیوٹرمیں کرنےکےلئےمختصرمدتی ف

  ملازمین کوکام سےآگاہی حاصل ہوتی ہے
 
زبیت کےس

 

ا ہے۔ئ

 

ساتھ ہی نئی ٹکنالوجی کےاستعمال سےبھی معلومات حاصل کارکوسکھاجات

زغیب حاصل ہوتی ہے۔

 

 ہوتےہیں اوران میں دفتری کام کی انجام دہی میں ئ

اہے۔ 

 

زبیت کاانتظام کیاجات

 

دٹکنالوجی سےہم آہنگ کرنےکےلیےنئےملازمین کےساتھ ساتھ پرانےملازمین کوبھی ئ دیک  ج 

 According to Edwin B. Flippo “Training is an act of increasing the 

knowledge and skills of an employee for doing a Particular job. 

اتکا علم  

 

زاندازمیں انجام دہی کےلئےملازمین کےمعلومات اورمہارت کوسکھات

 

اڈوین بی فلپ کےمطابق کسی مخصوص کام کی بہتروموئ

اہے۔

 

زبیت کہلات

 

 دینائ

 “Training is a process of learning the skills which need to do a 

particular job. 

زبیت 

 

درکارمہارتوں سےواقف  کےمتعلق تکمیل کی تکاکام دہی انجام کی کام مخصوص کسی طریقہ ہےجس میں کااکتسابی قسم ایک  ئ

اہے۔

 

 کرواتکاجات

زقی کےمقاصد

 

زبیت اورئ

 

 : (Objectives of Training and Development)ئ

زقی  

 

زبیت اورئ

 

 کےچنداہم مقاصدکوذیل میں بتلاتکاگیاہے۔ئ
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ا۔1

 

 ۔ملازمین کی کارکردگی کوسہل اوربہتربنات

ا۔2

 

 کوبلندکرت

 

 ۔ملازمین کی کارکردگی کی صلاحک

ا۔3

 

اندہی اورانہیں۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔نقطہ نظرسےدورکرت

 
 

 ۔ملازمین کوکام کےدوران درپیش مشکلات کی ن

ا۔(Turnover)۔ملازمین کوتنظیم سےجوڑےرکھناتکاان کی منتقلی4

 

 کوکنٹرول کرت

ا۔5

 

 ۔تنظیم کوحاصل وسائل کاانسب سطح پراستعمال کویقینی بنات

ا۔(Turnover)۔ملازمین کی منتقلی تکا6

 

 کوکنٹرول کرت

زوغ دینا۔7

 

 ۔ملازمین میں آپسی تعاون واتحادکوف

ا۔8

 

 ۔دفتری اوقات کابہترطورپراستعمال کویقینی بنات

ا۔9

 

 ۔دفتری اوقات کوضائع کرنےسےبچات

ا۔10

 

زمیں نظم ونسق تکاانصرام کویقینی بنات

 

 ۔دفائ

زبیت 

 

   ئ
 
 میں نماتکاں طورپربہتری پیداہوتی ہےاوراس کے دوررس  کےس

 

 تکاملازمین کی کارکردگی تکاکام کرنےکی صلاحک

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ما

زات عائدہوتےہیں۔ملازمین اپنےکام سےمطمئن ہونےکےساتھ تنظیمی مقاصدکی تکمیل ہوتی ہے۔دفتری کام میں

 

بہتری  مثبت ائ

زی 

 

زبیت مرک

 

ا،دفتری کام کےمتعلق مہارت پیداکرنے میں ئ

 

 سےجوڑت

 

ک
ب د دیک ا،ملازمین کوج 

 

ا،مخصوص مہارت تکاصلاحیتوں کوابھارت

 

پیداکرت

زبیت ملازمین کورہبری کاکام 

 

اہے۔ ئ

 

زھتےروزکےساتھ ساتھ سیکھنےکاموقع حاصل ہوت

 

زبیت ایک مسلسل عمل ہےجوئ 

 

کرداراداکرتی ہے۔ئ

زبیت کرتی ہےجومشکلات کوحل

 

زاہم کرتی ہے۔ تنظیمی اہداف کوحاصل کرنےکےلئےئ

 

 کرنےاورمسائل کوبہترطورپرحل کرنےمیں مددف

اہے۔

 

دطریقہ سےواقف کرواتکاجات دیک   ملازمین کوکام کی انجام دہی کےج 
 
زبیت کےس

 

زہوتی ہے۔ئ اگزئک

 

 ت

زبیت کےاقسام اورطریقے

 

 (Types of Training and its Methods):ئ

زبیت دی جاتی ہے۔یعنی کام کی انجام دہی ملازمین کےانتخاب کےبعد 

 

زاہم کرنےکےلیےئ

 

تفویض کردہ کام کےمتعلق آگاہی ف

زبیت کہتےہیں۔عام طورپردیکھاہوگاکہ محکمہ پولیس ومحکمہ دفاع میں عملہ کوبندوبست 

 

اہےجس کوئ

 

کےطورطریقوں سےواقف کرواتکاجات

ا،بےقابو

 

زبیت دی جاتی ہے۔لکڑی گھمات

 

دمیں ئ

  

ا، ہجوم کےپیروں پرحملہ کےمتعلق کھلےگراؤی

 

دکرت

 

ا،پریک

 

ہجوم پرت انی تکاآنسوگیس چھوڑت

زبیت 

 

 کی نوعیت اور ئ

 

زبیت کاانحصارملازم

 

زبیت بھی دی جاتی ہے۔ئ

 

اوغیرہ اسی طرح پہاڑی علاقوں میں لےجاکرعملہ کوبندوق چلانےکی ئ

 

کرت

ا۔

 

 کارآمدنہیں ہوت

 
 

زوق
 
زبیت کاایک ہی طریقہ ہ

 

اہے۔اسی لئےئ

 

 کی صفت پرہوت

زبیت کےچنداہم طریقوں کوبتلاتکاگیاہے۔ ذیل میں

 

 ئ

زبیت1

 

 ئ

 

دم

 

زسرج   (On the Job Training):۔ئ 

زبیت1

 

 ئ

 

دم

 

زسرج   (On the Job Training):۔ئ 
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زبیت دی جاتی ہےاس  

 

 حاصل ہونےکےبعدئ

 

زبیت کاطریقہ ہے۔ایساطریقہ جس میں ملازم

 

زبیت ایک مقبول ئ

 

 ئ

 

دم

 

زسرج ئ 

زبیت کہتےہیں۔یعنی اس میں 

 

 ئ

 

دم

 

زسرج زاہم کئےجاتےہوں تکا کوئ 

 

 دینےکےبعدکام کی انجام دہی کےمتعلق معلومات ف

 

کام  کارکن کوملازم

زبیت کہتےہیں۔

 

 ئ

 

دم

 

زسرج اہواس کوئ 

 

 کاطریقہ کارسےواقف کرواتکاجات

 میں آسانی سے 

 
 

اہے۔دلچسپی وذہین ملازمین بہت ہی کم وق

 

زاہم ہوت

 

 کےساتھ ساتھ کام کوسیکھنےکاموقع ف

 

 اس طریقہ میں ملازم

زبیت

 

 حاصل کرلیتےہیں اورکام کےمتعلق بہت جلدمعلومات حاصل کرلیتےہیں۔ملازمین کی معلومات کےساتھ ساتھ مہارتوں میں بھی ئ

اہے۔ملازمین دفتری کام انجام دیتےہوئےدرپیش مسائل اوران کےحل کےتدابیروطورطریقوں سےواقف ہوتےہیں۔

 

 اضافہ ہوت

زبیت کےطریقے:

 

 کےدوران ئ

 

دم

 

زسرج  ئ 

ز میں ذیل   ئ 

 

دم

 

زبیت کےدوران سرج

 

 کےچنداہم طریقوں کےذیل میں بتلاتکاگیاہے۔ ئ

زبیت1

 

 (On the Job Training)۔ملازمین کےمقام پرئ

زبیت2

 

 (Off the job training)۔ملازمین کےمقام سےدورئ

زبیت1

 

 (On the Job Training)۔ملازمین کےمقام پرئ

کرنےکےبعدذمہ داریوں کےمتعلق معلومات دیتےہوئےانہیں کام کی تکمیل نئےبھرتی ہونےوالےملازمین کوشعبہ میں تعینات  

زبیت دی جاتی ہوتوایسی 

 

زبیت دی جاتی ہے۔یعنی جس شعبہ تکامقام پرتعینات ہوتی ہےوہیں پرکام کےمتعلق ئ

 

کےطورطریقوں کےمتعلق ئ

زبیت کہتےہیں۔مثلا  بس کنڈکٹر کوبس میں ٹکٹ دینےکےطریقہ

 

 کےمقام پرئ

 

زبیت کوملازم

 

اہے،محکمہ بندوبست  ئ

 

کارسےواقف کرواتکاجات

زبیت دی جاتی ہے۔دفترمیں تعینات نئےامیدواروں کوشعبہ کی نوعیت 

 

زادکولاٹھی چلانےاوردیگراقدامات کی عملی ئ

 

میں نئےتعینات پولیس اف

اہے۔

 

 کےاعتبارسے  دفتری کام کےطورطریقوں سےواقف کرواتکاجات

زبیت2

 

 (Off the job training)۔ملازمین کےمقام سےدورئ

  کوان ملازمین اوقات بعض 

 

زبیت کےمقام کےملازم

 

اہے۔ورکشاپ،کانفرنس،لکچر،مذاکرہ،ٹی کاانتظام سےدورئ

 

 شو، وی کیاجات

زبیت حاصل 

 

زبیت حاصل کرتےہیں۔کام کےدت اؤکےبغیرئ

 

ارٹ فلم،مباحثےوغیرہ۔اس طریقہ میں امیدواران کی بھاری مقدارمیں ئ

 

ش

زبیت کی نوعیت کےاعتبارو

 

اہے۔کسی کرتےہیں۔ئ

 

زین سےتبادلہ خیال کرواتکاجات
 
رکشاپ تکاکانفرنس میں تجربہ کارومہارت تکافتہ ماہ

اہے۔

 

اگردگی میں کام سیکھاتکاجات

 

زادکی ش

 

 ہنرمندتکامہارت رکھنےوالےاف

زبیت)

 

اگردگی تکاکارموزی ئ

 

 (:Apprenticeship Trainingش

   

 

زبیت تکافتہ اپرنٹس س

 

زبیت کاایک اہم طریقہ ہے۔اس طریقہ میں ئ

 

زبیت،ئ

 

زبیت کی ئ

 

زملازمین کی نگرانی میں نئےملازمین کی ئ
 
 تکاماہ

گ

 

 ی
من
ت ل

زبیت عملی کام رکھتی ہے۔الکٹریشن،

 

اہے۔(Plumbing)جاتی ہے۔یہ ئ

 

 وغیرہ جیسےعملی کام میں یہ طریقہ کافی کارآمدہوت

زبیت

 

  ئ

 

 (Internship Training)انٹرن س
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زبیت 

 

  ئ

 

زبیت کاطریقہ (Internship Training)انٹرن س

 

 ہےجس میں طال  علم اپنی تعلیم حاصل کرتےہوئےایک ئ

اہے۔

 

 تکاکام کاتجربہ حاصل کرت

 

 اپنےمیدان میں ملازم

زاہم کرتےہیں۔  

 

زبیت ف

 

زنس مینجمنٹ،نرسنگ وغیرہ جیسےتعلیمی اداروں میں اس قسم کی ئ

 

 مینجمنٹ،ئ 

 

س جیسےہوب

ج 
ل

پیشہ ورانہ کا

زبیت حاصل

 

 کےساتھ ئ

 

 کےمنتخبہ اراکین اپنی ملازم

 

 کرتےہیں۔ ملازم

زبیت 

 

 (Simulation Training)مصنوعی ئ

ا  

 

زاہم کیاجات

 

زبیت ہے۔اس طریقہ میں ملازم کوکام کےحقیقی ماحول کی طرح مصنوعی ماحول ف

 

زبیت ایک اہم قسم کی ئ

 

مصنوعی ئ

اہے۔

 

زاہم کیاجات

 

اہواسی طرح کاماحول ف

 

 اختیارکرت

 

 ہے۔یعنی جس ماحول میں ملازم

زبیت  

 

زبیت حاصل کرتےہیں۔حقیقی اسی طرح کےماحول میں ئ

 

دی جاتی ہے۔حقیقی ماحول کی طرح تصورکرتےہوئےئ

زبیت وغیرہ۔

 

زبیت،فوجی ئ

 

اہے۔مثلا  ت ائلٹ کی ئ

 

 طورپرمعلومات اورتجربہ میں اضافہ ہوت

 (Learning Outcomes)اکتسابی نتائج 9.11

  کی مقاصدکےاعتبارسےتنظیم تکاادارےتنظیمی تنظیم 

 
 

زعملہ  دینےکےلئےموزوں انجام لافعا اختیارکرتےہیں۔تنظیمی ساح
 
وماہ

اہےجس

 

بھرتی کے  اوربیرونی ہے۔اندرونی جاتی کی بھرتی کی ملازمین ضرورت کی کہتےہیں۔شعبہ(Staffing)تکا  کاری کوعملہ کاتقررکیاجات

امل میں تنظیم میں طریقہ طریقےہیں۔اندرونی دواہم

 

زقی کی وتجربہ کوقابلیت ملازمین ش

 

 محدودطریقہ ہے۔ بھرتی ایک  ہے۔یہ جاتی دی بنیادپرئ

  میں طریقہ کےبیرونی

 

اہے۔اہل میں کااخباروں وتفصیلات کےلئےدرکارقابلیت اوراس ملازم

 

 سےمسابقتی امتحان امیدواروں اشتہاردتکاجات

ات حاصل میں

 

ات

 
 

 وتجربہ  کی تکامیرٹ ن
 
اہے۔یہ طریقہ کافی طویل اوروسیع ہے۔اس طریقہ میں قاب

 

کارامیدوارکے انتخاب بنیادپرتقررکیاجات

 کاموقع ملتاہے۔

زتنظیم 
 
اچاہتاہے۔اسی لئےملازمین کوضرورت سطح سےانسب ملازمین ہ

 

زبیت کانظم بھی کرتی  پرپیداوارحاصل کرت

 

کےمطابق ئ

انی 

 

زاررکھنے میں ان

 

زف دطریقوں سےواقف ہوتےہیں۔تنظیم میں نظم ونسق کوئ  دیک زبیت کےذریعہ ملازمین دفتری امورکوعصری وج 

 

ہے۔ئ

اہے۔ملازمین کوضرورت اورخواہشات کااحترام کرتےہوئےانہیں تنظیم تکا ادارےسےجوڑے وسا

 

زی کرداراداکرت

 

ئل کاانتظامیہ مرک

 اندازہ قائم کرتےہوئےان کےسدت اب کی 

 
 

ااتفاقی کوقبل ازوق

 

رکھنےکی کوشش کی جاتی ہے۔انتظامیہ وعملہ کےدرمیان ممکنہ اختلافات تکات

زمین کوتنظیم سےجوڑےرکھنے،ان کی منتقلی کوروکنےکارکردگی میں اضافہ کرنےملازمین میں تشفی پیدا حکمت عملی اختیارکی جاتی ہے۔ملا

زقی واستحکام

 

زتنظیم میں اس کی کافی اہمیت ہوتی ہے۔تنظیم ئ
 
ا ہے۔ہ

 

انی وسائل کےانتظامیہ کےبنیادی اصولوں سےاستفادہ کیاجات

 

 کرنےمیں ان

زاررکھنےمیں ملازمین مطمئن ہونےپر تنظیم حاصل کرتی ہےجوملازمین اورتنظیم کےدرمیان

 

زف  میں مثبت تعلقات پیداکرتےہوئےنظم ونسق ئ 

 شدت کےساتھ کام کرتےہیں



140 

 (Model Examinatiocn Questions)نمونہ امتحانی سوالات 9.12

ز کریں۔ ُ
 (Fill in the Blanks) خالی جگہوں کو ئ 

 امیدواروں کے تقرر کو  .1
 
 __________ کہتے ہیں۔کسی تنظیم میں موزوں اور قاب

 عملہ کاری کا تعلق __________ ریسورس مینجمنٹ سے ہے۔ .2

زقی تکا سبکدوش ہونے پر نئے امیدواروں کی تقرری عملہ کاری کا ایک __________ عمل ہے۔ .3

 

 ملازمین کے تبادلہ، ئ

ا ہے۔ .4

 

انی وسائل کے انتظامیہ کو __________ اپروچ بھی کہا جات

 

 ان

 مایو کو  .5

 

 

ک

ا ہے۔جارج ی

 

انی وسائل کے انتظامیہ کا __________ بھی کہا جات

 

 ان

 ملازمین کی بھرتی کے دو بنیادی طریقے __________ اور __________ ہیں۔ .6

 داخلی بھرتی میں تنظیم کے اندر موجود ملازمین کو __________ دی جاتی ہے۔ .7

 بھرتی میں امیدواروں کو منتخب کرنے کے لیے __________ اور انٹر .8

 

 ویو منعقد کیے جاتے ہیں۔راس

ا ہے۔ .9

 

 ملازمین کی کارکردگی بہتر بنانے کے لیے ادارے میں __________ کا انتظام کیا جات

زی میں __________ کہتے ہیں۔ .10

 

زبیت کو انگرئک

 

 ئ

 

دم

 

زسرج  ئ 

 جوات ات 

 (Staffing) عملہ کاری .1

 (Human) ہیومن .2

 (Continuous) مسلسل .3

4.   

 

 (Human Relationship) ہیومن ریلیشن س

 (Father) ت انی / ت اوا آدم .5

 (External Recruitment) ، خارجی بھرتی(Internal Recruitment) داخلی بھرتی .6

زقی .7
 

 (Promotion) ئ

زی امتحان .8  (Written Test) تحرئک

زبیت .9

 

 (Training) ئ

10. On the Job Training 
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 مختصرجوات ات کےحامل سوالات

 کیجئے۔(Staff)۔عملہ1

 

 سےکیامرادہےوضاح

انی وسائل کےانتظامیہ کےمقاصدبیان کیجئے۔2

 

 ۔ان

زبیت کےمفہوم کوبیان کیجئے۔3

 

 ۔ئ

زدوروں4

 

Labour)تبدیلی کی ۔م  Turnover)۔کیجئے کوبیان کےمفہوم 

 مختصرجوات ات کےحامل سوالات

 کیجئے۔1

 

ووں کی وضاح
ع

 

ن
 ۔بھرتی کےمفہوم کوبیان کرتےہوئےداخلی وخارجی ذرا

ا2

 

 پربحث کیجئے۔۔ان

 

ک
 نی وسائل کےانتظامیہ کی تعریف کرتےہوئےاس کی اہمیت اورافادب

زبیت کےمختلف طریقوں کوبیان کیجئے۔3

 

زبیت کی تعریف کرتےہوئےئ

 

 ۔ئ

 کیجئے۔4

 

 کےاشتہار میں کونسےامورلکھےجاتےہیں وضاح

 

 ۔خالی آسامیوں کی بھرتی کےلئےملازم

 کوبیان کیجئے۔۔بھرتی کےداخلی طریقہ کےفوائدوخامیوں 5
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 کاری۔10اکائی  

 

ک
 اورمحرکہ ہداب

(Directing and Motivation) 

زاءاکائی کے

 

 
 اج

 (Introduction)  تمہید 10.0

 (Objectives)   مقاصد 10.1

 کاری کے 10.2

 

ک
 (Meaning and Definitions of Directing)       مفہوم و معنیہداب

10.3  

 

ک
 ( Feature of Directing)               خصوصیات کی کاری ہداب

 کاری کے اصول   10.4

 

ک
 (Principles of Directing)ہداب

 کاری کاطریق عمل 10.5

 

ک
 (Process of Directing)            ہداب

 (Meaning and Definitions of Motivations)  معنی و مفہوممحرکہ کے 10.6

 (Importance of Motivation)  محرکہ کی اہمیت 10.7

 (Process of Motivation)محرکہ کا طریق عمل  10.8

 (Motivation Theories)            محرکہ کے نظرتکات 10.9

زجیحی ضرورتکات کا نظریہ   10.10

 

زاہم ماسلو کا ئ  (Maslow's Need Hierarchy Theory)ائ 

زگ کادوعامل نظریہ تکا 10.11 ززئ 
 
 Herzberg Two Factor Theory or Hygiene) نظریہ حفظان صحتہ

Theory) 

 Y))       (Theory X and Y of Mc Gregor)(  اور  Xمیک گریگر کا نظریہ  )  10.12

 (Learning Outcomes)             اکتسابی نتائج  10.13

 (Model Examination Questions)  نمونہ امتحانی سوالات  10.14
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 (Introduction)تمہید   10.0

ز طلباء! 

 

 عزئک

دہ حصول علم کے  

  

اکید کیا کرتے تھے اورمدرسہ میں اسای

 

 والدین آپ کو ت

 
 

اپٓ کو اسکول کے اتکام تکاد ہوں گے۔ اسکول جاتے وق

دہ اور 

  

ا ہے۔ اسای

 

 بنات
 
 پر صحیح کام انجام دینے کے قاب

 
 

اکیدکاس  سےاہم مقصد آپ کو غلطیوں سے ت اک اورصحیح وق

 

اکیدکیاکرتےتھے۔ت

 

لیےت

 ہیں۔ اس پر قابو ت انے کے لیے پہلے سے والدین جانتے ہیں کہ

 

 دی آپ کس موقع پر اور کہاں غلطی کا شکار ہوسکت

 

ک
جاتی ہے۔ یہ آپ کو کام  ہداب

 کرنے میں رہبری کرتی ہے۔ آپ غور کیجیے کہ ان کی 

 

ک
  ہداب

 

ک
اکید ایک قسم کی ہداب

 

 تھے؟ ت

 

کے بغیر کیا آپ کام کو بہتر طور پر انجام دے سکت

 کی

 

ک
ا ہے۔  ہے۔ ہداب

 

ت  ہی بہتر سے بہتر طور پر کام انجام ت ا

 

زغیب پیداہوتی بدول

 

 حصول علم میں ایک قسم کی ئ

 

 کی بدول

 

ک
آپ کودی گئی  ہداب

زہوتی ہے۔

 

 کاری ہےجومقصدکوحاصل کرنےمیں موئ

 

ک
 تفصیلی معلومات حاصل کریں گے۔   اورمحرکہ کےمتعلقاس اکائی میں ہداب

 (Objectives) مقاصد 10.1

 کے مطالعہ کے بعداس اکائی 

 کاری  ▪

 

ک
 کے معنی و مفہوم کو بیان کرسکیں گے۔ومحرکہ اپٓ ہداب

 کاری کے مراحل کو بیان کرسکیں گے۔ ▪

 

ک
 اپٓ ہداب

 کرسکیں گے۔ ▪

 

 محرکہ کےمختلف نظرتکات کی وضاح

 (Meaning and Definition)  معنی و مفہوم 10.2

 کاری کے مفہوم سے واقفیت کے لیے اس کی مختلف  

 

ک
 ایک اہم انتظامی عمل ہے۔  ہداب

 

ک
تعریفات کا مطالعہ ضروری ہے۔ ہداب

دمات انجام دیتے ہیں۔ ذیل میں چند اہم

 

 اپنی ج

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کی روشنی میں ما

 

ک
 جاری کرتے ہیں۔ ہداب

 

ک
 کو ضرورت کے مطابق ہداب

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

دار، ما  عہدیک

 تعریفات کو پیش کیا گیا ہے:

 Joseph Massie  ،کاری ’’کے مطابق 

 

ک
زی  ہداب

 

زانداز ہوتی ہے۔ یہ کام کی تکمیل کا آج

 

 پر کام کی تکمیل کے لیے ائ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ما

(Finalپہنچاتے ہیں 

 

ا ہے۔ جس پر عمل کرکے کام کو تکمیل ی

 

 ۔‘‘(  خاکہ ہوت

 Koontz and O'Donnel  ،تنظیمی ’’کے مطابق 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کے ساتھ غیر شخصی انتظامی طریقۂ کار ہے، جس میں ما

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ما

 ہیںمقاصد کی 

 

 انجام دے سکت

 

دم

 

 ۔‘‘تکمیل کے لیے بہتر طور پر ج

 Ernest Dale   ،کاری ’’کے مطابق 

 

ک
 کی رہبری کی جاتی ہے۔ د انجام کو ‘کام’ـ، ‘کب’، ‘کیا’ہداب

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ینا ہے کے متعلق ما

 ۔‘‘جس کی مدد سے غلطیوں سے ت اک کام انجام دیتے ہیں
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 S.S. Chatterjee  ،کاری ’’کے مطابق 

 

ک
 پیدا کرنے ہداب

 

ا ہے۔ جو کام کی تکمیل میں سہول

 

انتظامی کوششوں کا مجموعہ ہوت

 ۔‘‘کے ساتھ مدد دیتی ہے

 کے متعلق ذیل کے چند اہم ت اتوں پر توجہ دیجیے: 

 

ک
 کاری کے معنی و مفہوم کو سمجھنے کے لیے ہداب

 

ک
 ہداب

 کو کام کی نوعیت کے  1.

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کاری ایک انتظامی فعل ہے جس میں ما

 

ک
ز اور رہبری کی جاتی ہے۔ہداب

 

 اعتبار سے صلاح و مشورے، تجاوئک

 کو رہبری اور رہنمائی  2.

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما

 

زی کردار ادا کرتی ہے۔ موزوں ہداتکات کی بدول

 

 کاری انتظامیہ کے مقاصد کی کامیابی میں مرک

 

ک
ہداب

  بنتی ہے۔ ہداتکات کی روشنی 
 
 میں کام کو اغٓاز کرنے کا موح

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کام کا آغاز کرتے ہیں۔حاصل ہوتی ہے۔ یہ ما

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 میں ما

 کو کام  3.

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ہوتی ہے۔ جو ما

 

 کو دیے جانے والے ضروری رہنماتکانہ اصول اور طریقۂ کار کی وضاح

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کاری سے مراد ما

 

ک
ہداب

 بنتی ہے۔

 

 میں رغبت اور دلچسپی کا ت اع

 کاری اعلیٰ انتظامیہ سے جاری کی جاتی ہے۔ یہ تنظیمی مقاصد  4.

 

ک
 ہوتی ہے۔ہداب

 

 
اب

 

 کے حصول میں مددگار ت

 کو کام کرنے کے طور طریقے اور اس  5.

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 بنتی ہے۔ ما

 

زغیب کا ت اع

 

 پیدا کرتی ہے اور ان میں ئ

 

 کے کام میں سہول

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما

 

ک
ہداب

 کے متعلق مختلف قواعد درج ہوتے ہیں۔

ا ہے جس پر عمل کرتے ہوئے کام کی 6.

 

 کام کی تکمیل کا ایک خاکہ ہوت

 

ک
  تکمیل کی جاتی ہے۔ہداب

زاہم کی جاتی  

 

کہ طور پر ف ی

 

قن
 کہتے ہیں۔ یہ و

 

ک
، طور طریقوں کو ہداب

 

 کو دیے جانے والی صفائی، وضاح

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

کام کی تکمیل کے لیے ما

 کو کام

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 پیدا ہوتی ہے۔ ما

 

 اور نفاس

 

 کے کاموں میں سہول

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما

 

 ایک لازمی امر ہے۔ اس کی بدول

 

ک
کرنے میں  ہیں۔  دفتر میں ہداب

 طلب کرتے 

 

ک
 کام کی نوعیت اور قسم کے اعتبار سے ہداب

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے۔ بعض اوقات ما

 

پیش آنے والی دشواریوں کو دور کرنے کا موقع حاصل ہوت

 ان ہداتکات کی روشنی میں کام کی تکمیل کرتے ہیں۔ دفتر، صنعتی، سرکاری و غیر سرکاری، رسمی و غیر رسمی تنظیموں میں ما

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کو ہیں۔ ما

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ہیں

 

 کام کو بحسن خوبی انجام دے سکت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

  سے ہداتکات دی جاتی ہیں۔ جس پر عمل کرتے ہوئے ما

 

دار کی جاب ۔ مختلف معاملات میں اعلیٰ عہدیک

 کے بغیر دفتری کا

 

ک
 کو کام کی نوعیت اور کام کو مکمل کرنے کے طور طریقوں سے واقفیت حاصل ہوتی ہے۔ ہداب

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما

 

 کی بدول

 

ک
م ہداب

 کے درمیان ت اہمی تعاون کو

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

دار اور ما  کاری اہم کردار ادا کرتی ہے۔ اعلیٰ عہدیک

 

ک
زاری میں ہداب

 

زف ا ہے۔ نظم و نسق کی ئ 

 

زوغ مفلوج ہوجات

 

 ف

 

 

ی
ج

 

ت

 دینے اور مسائل کا پتہ لگانے اور مطلوبہ مقاصد کو حاصل کرنے کے لیے بہتر نگرانی کی ضرورت ہوتی ہے۔ ساتھ ہی ضرورت کے تحت ما

 

ں
ک
ن

دمات انجام دیتے

 

، صلاح و مشوروں کی مدد سے اپنی ج

 

ک
 اپنے میدان میں مکمل معلومات نہیں رکھتے بلکہ ہداب

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کی رہبری بھی لازمی ہے۔ ما

دار کی موزوں  ، کس طرح تکمیل کریں وغیرہ کے متعلق غیر واضح ہوتے ہیں۔ عہدیک

 
 

 کسی کام کی تکمیل کے لیے کب، کس وق

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ہیں۔ ما

  وہ بہتررہبری کے
 
 ہیں  س

 

دمات انجام دے سکت

 

 طور پر ج
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 کاری کی خصوصیات 10.3

 

ک
 ( Feature of Directing)  ہداب

 کے کام کی نگرانی کرتے ہوئے ضرورت کے مطابق ضروری ہداتکات  

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

دار ما  کاری ایک اہم انتظامی عمل ہے۔ اعلیٰ عہدیک

 

ک
ہداب

 کاری کی چند اہم 

 

ک
 خصوصیات کو ذیل میں بتاتکا گیا ہے۔بھی جاری کرتے ہیں۔ ہداب

 کاری ایک مسلسل عمل ہے۔ 1. 

 

ک
 ہداب

 کاری میں موزوں تبدیلی لائی جاتی ہے۔ 2. 

 

ک
 موقع اور حالات میں تبدیلی کے ساتھ ساتھ ہداب

زغیب پیدا کرتی ہے۔ 3. 

 

 میں ئ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ز طور پر ما

 

 موئ

 

ک
 ہداب

داروں کے درمیان  4.   اور عہدیک

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما

 

 کی بدول

 

ک
 گہرے تعلقات پیدا ہوتے ہیں۔ہداب

 اہم کردار ادا کرتی ہے۔ 5. 

 

ک
 انتظامی مسائل کو حل کرنے میں ہداب

 کام پر توجہ دیتے ہوئے مسائل کو حل کرنے میں مدد ملتی ہے۔ 6. 

 

 کی بدول

 

ک
 ہداب

 تنظیمی سرگرمیاں وجود میں اتٓی ہیں۔ 7. 

 

 کی بدول

 

ک
 ہداب

 میں احساس ذ 8. 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما

 

 کی بدول

 

ک
زانداز ہوتی ہے۔ہداب

 

 کے کام کرنے پر ائ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 مہ داری پیدا ہوتی ہے اور ما

ا ہے 9. 

 

ا کافی آسان ہوت

 

 ۔ہداتکات کی روشنی میں کام کی تکمیل کےطورطریقوں سے واقفیت حاصل ہوتی ہے۔ جس پر عمل کرت

 کرتی ہے۔ 10. 

 

 مجموعی طور پر تنظیمی کارکردگی کی وضاح

 

ک
 ہداب

 کاری کے اصول 10.4

 

ک
 (Principles of Directing) ہداب

 کاری کے چند اہم  

 

ک
زار رکھنے میں اہم کردار ادا کرتی ہے۔ ہداب

 

زف  کاری ایک اہم تنظیمی فعل ہے۔ یہ تنظیم میں نظم و ضبط کو ئ 

 

ک
ہداب

 اصولوں کو ذیل میں بتلاتکا گیا ہے۔

زسیل    1.

 

ز ئ

 

 (Good Leadershipبہتر قیادت  )  Effective Communication)) .2موئ

 (Co-ordinationارتباط  )4.    (Supervisionنگرانی  )  3.

 کی شمولیت  )  5.

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 (Maximum Individual Contributionما

  (Unity of Commandاحکام کی وحدت  )  7. (Harmony of Objectivesمقاصد میں ہم آہنگی  )  6.

.8  (    

 

 (Followupتعاق

ز ایک اصول پر تفصیلی 
 
  بحث ذیل میں کی گئی ہے۔ہ

زسیل 1. 

 

ز ئ

 

 (Effective Communication) موئ
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زسیل کے س

 

 ممکن نہیں۔ تنظیم میں صاف ستھری ئ

 

ک
زسیل کے بغیر ہداب

 

 کا بنیادی عمل اور بنیادی اصول ہے۔ ئ

 

ک
زسیل ہداب

 

ئ

 کو کام کی اہمیت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

  ما
 
زسیل کے س

 

ز ئ

 

 اور ذمہ داریوں سے بخوبی واقفیت ہوتی ہے۔ دورخی دفتری امور بہتر طور پر انجام ت اتے ہیں۔ موئ

زسیل ہداتکات کو سمجھنے 

 

 پیدا ہوتی ہےبہتر ئ

 

زائض کی ادائیگی میں سہول

 

 اور احساس ذمہ داری اور ف

 

  دفتری کاموں میں نفاس
 
زسیل کے س

 

ئ

زسیل کی صورت میں مسائل پیدا ہو

 

 کے درمیان عدم ئ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

دار اور ما تے ہیں، دفتری کام ادھورے رہ جاتے ہیں۔ کام میں مدد دیتی ہے ۔ عہدیک

  کام کی تکمیل کے طور طریقوں کے متعلق 
 
زسیل کے س

 

ز ئ

 

کی نوعیت، خصوصیت اور ضرورت کے اعتبار سے واضح اور صاف انداز میں موئ

 کو آگہی میں مدد ملتی ہے۔

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما

 (Good Leadership) بہتر قیادت  2. 

 کاری کی اہم 

 

ک
زار  بہتر قیادت ہداب

 

زف  سے اچھے تعلق ئ 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

خصوصیت اور اصول ہے۔ اچھی قیادت کے لیے ضروری ہے کہ وہ ما

اندہی کرتے ہوئے  رکھیں

 
 

 ان کےحل کرنےکی کوشش کریں۔اور حسن و سلوک کے ساتھ پیش آئیں۔ دفتری معاملات میں مسائل کی ن

 ہوں۔ ایک اچھی قیا  

 

 
اب

 

اکہ تنظیم کے مقاصد کی تکمیل میں وہ معاون ت

 

زانداز ہو ت

 

 پر ائ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

دار کی ذمہ داری ہے کہ وہ ما دت کے تنظیم کے عہدیک

ا ہے اور تنظیم کامیابی سے

 

 کا قیادت پر اعتبار پیدا ہوت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے۔ ما

 

زوغ حاصل ہوت

 

داروں کے درمیان تعاون کو ف  اور عہدیک

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

  ما
 
 ہمکنار س

 جاری 

 

ک
 ضروری ہداب

 
 

زوق  کے مسائل کا ازخود اندازہ قائم کرلیتا ہے۔ مسائل کو نوعیت کے اعتبار سے ئ 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ہوتی ہے۔ ایک کامیاب قائد ما

 کاری ایک کامیاب قیادت کی اہم صفت اور اصول ہے۔

 

ک
ا ہے۔  ہداب

 

 کرت

 (Supervision) نگرانی  3. 

ز نگرانی، نظم و نسق کی اہم خصوصیت ا 
 
ز فعل اور ہ

 
اندہی  گوشہور اصول ہے۔ تنظیم کے ہ

 
 

  مشکلات تکا رکاوٹوں کی ن
 
پر نگرانی کے س

اندہی اور ان کے حل کے لیے نگرانی

 
 

 پیدا ہوتی ہے۔ مسائل کی ن

 

 کرنے میں مدد ملتی ہے۔ مسائل کو سائنسی نقطۂ نظر سے حل کرنے میں سہول

ز میں نگرانی لازمی ہے۔ صنعتی اوقات کو ضائع کے ساتھ ساتھ بہتر رہبری کی ضرورت ہوتی ہے۔ صنعتو

 

 ں، پیداواری اداروں اور دفائ

ا ہے۔

 

 پر مکمل ہوت

 
 

ز میں نگرانی سے دفتر کا کام وق

 

 کرنے سے بچانے کے لیے نگرانی لازمی ہے۔ اسی طرح دفائ

 (Co-ordination) ہم آہنگی  4. 

ز تنظیم مختلف شعبوں میں تقسیم ہوتی ہے۔ تنظیم کے  
 
 مجموعی طور پر ہ

 

مختلف شعبوں کے درمیان ت اہمی تعاون اور ہم آہنگی کی بدول

 کاری نہ

 

ک
 کا کام انجام دیتی ہے۔ ہداب

ُ 
زوغ ملتا ہے اورتنظیم میں ب

 

 کاری سے شعبوں کے درمیان تعاون کو ف

 

ک
 تنظیم کارکرد ہوتی ہے۔ہداب

زوغ دیتی ہے بلکہ دفتری کاموں کی رکاوٹوں کو

 

ا ہے۔صرف ہم آہنگی کو ف

 

زائض کو بہتر طور پر ادا کرت

 

ز شعبہ اپنے اپنے ف
 
  دور کرتی ہے۔ ہ

 کی شمولیت  5. 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 (Maximum Individual Contribution) ما

ز تنظیم میں ملازمین  
 
ا ممکن نہیں، کیونکہ ہ

 

 کے بغیر تنظیمی کام مکمل ہوت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کاری کا ایک اہم اصول ہے۔ ما

 

ک
 کی شمولیت ہداب

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ما

زد  کی ایک 

 

ز ف
 
ز ہوتے ہیں۔ ہ

 
 

زاد مختلف عہدوں پر فائ

 

خاص تعداد ت ائی جاتی ہے۔ تنظیم مختلف سطحوں، درجوں اور شعبوں میں منقسم ہوتی ہے۔ا ف

ا ہے۔ یہ 

 

 ایک دوسرے سے کافی مختلف ہوتی ہے۔ عہدے اور رتبہ کے اعتبار سے ملازم اپنی ذمہ داری کو مکمل کرنے کی کوشش کرت

 

کی صلاحک
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امل کرنے کے لیے کام کی نوعیت، کام کی خصوصیت اور ضروری نہیں 

 

 کو کام میں ش

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

دار ما ا ہو۔ عہدیک

 

زد اپنے کام میں مہارت رکھ

 

ز ف
 
کہ ہ

ا ہے۔ 

 

 کے اعتبار سے موزوں ہداتکات جاری کرتے ہیں۔ ہداتکات کی روشنی میں ملازمین میں کام سے رغبت، دلچسپی اور لگن میں اضافہ ہوت

 
 

وق

 ضرورت ان کی رہبری کی جاتی انتظامیہ کا مقصد 

 
 

امل کیا جائے۔ اسی مقصد کے تحت وق

 

 ش

 

 کو کام کی تکمیل میں موزوں حد ی

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ہے کہ ما

 کی شمولیت سے دفتری کام تکمیل ت اتے ہیں۔

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے۔ ما

 

 ہے۔ دفتری معاملات میں نگرانی کرتے ہوئے رکاوٹوں کو دور کیا جات

 Harmony of Objectives     مقاصد میں ہم آہنگی   6. 

 کو ضروری ہداتکات جاری کرتی  

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ز تنظیم اپنے منفرد مقاصد کے تحت قائم ہوتی ہے۔ تنظیم اپنے مقاصد کی تکمیل کے لیے ما
 
ہ

 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا لازمی ہے۔ بصورت دیگر مقاصد کی تکمیل ممکن نہیں۔ ما

 

 اور تنظیم میں ت اہمی تعاون کا ہوت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

کو ہے۔  مقاصد کی تکمیل کے لیے ما

 کو تنظیمی مقاصد کی تکمیل میں حائل رکاوٹوں 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

کو دور تنظیمی مقاصد سے آگہی کرنے کے مختلف طور طریقے اختیار کرتے ہیں۔ اس کے علاوہ ما

 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے۔ ما

 

 کو ت ار ت ار تنظیم کے مقاصد سے واقف کرواتکا جات

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

  راغب کرتے ہیں۔ ما

 

کے  کرتے ہوئے ان کو تنظیم کی کامیابی کی جاب

 تنظیمی مقاصد سے آگہی کے بعد ہی وہ اپنا حق ادا کرنے

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کی ذہن سازی کی جاتی ہے۔ ما

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

زوغ دیتے ہوئے ما

 

 کے ساتھ ت اہمی تعاون کو ف

 کاری کا 

 

ک
 ت ائی جاتی ہو، اسی کو مقاصد میں ہم اہٓنگی کہتے ہیں۔ یہ ہداب

 

ک

 

 اور تنظیم کے مقاصد میں یکسان

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ہوتے ہیں۔ ما
 
 بنیادی اصول ہے۔قاب

 Unity of Command     احکام  وحدت   7. 

زآفیسرکےماتحت چند  
 
اہے۔ہ

 

ز شعبہ کا صدراپنےشعبہ کی کارکردگی کاذمہ دارہوت
 
ز تنظیم مختلف شعبوں میں منقسم ہوتی ہے۔ ہ

 
ہ

اعلی اپنےشعبے کے ملازمین ہوتےہیں،جو دفتری معاملات میں آفیسر کی مدد کرتے ہیں۔ دفتری زت ان میں ان ملازمین کو عملہ کہتے ہیں۔ عملہ صرف 

 

 

دارکو راس دار سے احکامات  عہدیک  کاری کا ایک اہم اصول ہے ۔یعنی ماتحت کو ایک ہی عہدیک

 

ک
کو جوابدہ ہوتے ہیں۔ اسی لیے آفیسر کا حکم ماننا، ہداب

  
 
 ہیں۔ جس کے س

 

دار سے احکامات حاصل ہوں گے تو ایسی صورت میں مسائل پیدا ہوسکت حاصل ہوں۔اگر ماتحت کو ایک سے زائد عہدیک

ا ہے۔ اس خامی کو دفتری کام میں خلل پید

 

ا ہوت

 کو 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

دور کرنے کے لیے ضروری ہے کہ ما

دار سے احکامات حاصل  صرف ایک ہی عہدیک

 کو 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ہوں۔ احکام میں وحدت سے مراد ما

 و احکامات حاصل ہو 

 

ک
ایک ہی آفیسر سے ہداب

 پیدا ہو۔ 

 

تے ہیں جس سے کام میں نفاس

ملازمین کام کے متعلق الجھن کا شکار نہ ہوں۔ 

 کام کے متعلق مطمئن ہوں تو ایسی 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

  ما
 
ح

 

 

صورت میں وہ بہتر طور پر کام انجام دے سکت

 کاری کا بنیادی 

 

ک
ہیں۔ احکام میں وحدت ہداب
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 اصول ہے اور بہتر نظم و نسق کی مثال ہے۔

 .8    

 

 Followupتعاق

 کاری میں فالو اپ اہم کر

 

ک
 کاری کا ایک اہم اصول ہے۔ بہتر ہداب

 

ک
 کاری ایک مسلسل عمل ہے۔ کام کی فالو اپ ہداب

 

ک
ا ہے۔ ہداب

 

دار ادا کرت

ا ایک کامیاب قیادت کی 

 

 بنات
 
ا اور اس کو تکمیل کے قاب

 

  کی جانکاری حاصل کرت
 
ا، عدم تکمیل پر س

 

تکمیل کے متعلق تفصیلات حاصل کرت

 کو 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 بخشتی ہے۔ ما

 

ک
 دینا کام کو تقوب

 

ک
 جاری خصوصیت ہے۔ کام پر مسلسل نگرانی اور ہداب

 

ک
ضرورت کے مطابق صلاح و مشورہ اور ہداب

 ہوں۔ ایسی ہداتکات کی 
 
 تفہیم اور مسائل کو حل کرنے کے قاب

 
 عمل، قاب

 
 کے لیے قاب

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا بھی ایک ضروری عمل ہے۔ ہداتکات ما

 

کرت

ا ہے۔

 

 صورت میں تنظیم میں بہتری پیدا ہوتی ہے اور تنظیمی کام میں اضافہ ہوت

 کاری کے اصول کو 

 

ک
 ت ازوکی شکل میں بھی بتلاتکا گیا ہے۔ ہداب

 کاری کاطریق عمل 10.5

 

ک
 (Process of Directing) ہداب

 کو کام کے متعلق رہبری اور معلومات حاصل ہوتی ہیں۔  

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ز تنظیم اور ادارے میں ت ائی جاتی ہے۔ اس سے ما
 
 کاری ہ

 

ک
ہداب

 بہتر طور پر دفتری کام انجا

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کی روشنی میں ما

 

ک
اخیر ضروری ہداب

 

 کی کافی اہمیت ہے۔ ت

 

ک
م دیتے ہیں۔ دفتری اور پیداواری اداروں میں ہداب

زاہم کی 

 

 پہنچنے سے دفتری اوقات ضائع ہوجاتے ہیں۔ اس نقصان سے بچنے کے لیے بعض معاملات میں اہم ضروری معلومات فوری ف

 

ک
سے ہداب

 کا ا

 

ک
 ت امقصد ہونی جاتی ہیں۔ مسائل کے اعتبار سے ہداتکات جاری کی جاتی ہیں۔ ہداب

 

ک
ا ہے۔ اسی لیے ہداب

 

ہم مقصد مسئلہ کو بہتر طور پر حل کرت

 کاری کے مراحل کو بتلاتکا گیا ہے۔

 

ک
 سے مثبت نتائج حاصل نہیں ہوتے۔ ذیل میں ہداب

 

ک
 چاہیے۔ مقصد کے بغیر ہداب

دوجہد کا آغاز  )  Defining the Objective)) .2مقصد کا تعین  1.  (Organising the Effortsج 

ا  )  Measuring the Work))  .4کام کا پیمانہ    3.

 

 کو تیار کرت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 (Developing the Peopleما

 (Defining the Objective) مقصد کا تعین    1. 

ز تنظیم کا ایک خاص مقصد  
 
ا ہے۔ ہ

 

 کاری کا پہلا مرحلہ ہے۔ اس مرحلے میں پہلے مقصد کا تعین کیا جات

 

ک
ا ہداب

 

ا مقصد کا تعین کرت

 

ہوت

ا ہے۔ مقصد کی تکمیل کے لیے

 

 کاری کا اغٓاز بھی مقصد سے ہوت

 

ک
 ہے۔  مقاصد کو پیش نظر رکھتے ہوئے تنظیمی افعال انجام دیے جاتے ہیں۔ ہداب

ا 

 

ا ہوت

 

 کو ضروری اور اہم ہداتکات دی جاتی ہیں۔ مقصد تنظیم کو منظم کرنے، وسائل کا بہتر استعمال کرنے میں اہم کردار ادا کرت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ہے۔ مقصد ما

زتیب وار کام انجام ت اتے ہیں۔

 

 کے اعتبار سے ئ

دوجہد کا آغاز   2.   (Organising the Efforts) ج 

  

 

ک
ا ہے۔ یہ ہداب

 

دوجہد بھی کہا جات مقاصد کے تعین کے ساتھ مقاصد کی تکمیل کے لیے ضروری اقدامات کیے جاتے ہیں۔ جس کو ج 

ا ہے۔ تمام متبادل ذرائع میں کاری کا دوسرا اہم مرحلہ ہے۔ اس مرحلے میں مقا

 

صد کی تکمیل کے لیے مختلف متبادل طریقوں پر غور و خوص کیا جات



149 

اکہ مستقبل میں کوئی خامی 

 

ز بھی لیے جاتے ہیں ت

 

زین سے رائے و تجاوئک
 
ا ہے۔ اس طریقہ پر ماہ

 

ا طے ت اتکا جات

 

نہ رہ س  سے بہتر طریقہ پر عمل کرت

 جائے۔

 (Measuring the Work) کام کا پیمانہ    3. 

 کاری کا تیسرا اہم مرحلہ ہے۔ اس مرحلہ میں  

 

ک
ا ضروری ہے۔ یہ ہداب

 

تنظیم کے مقاصد کی تکمیل کے بعد طریقۂ کار پر اتفاق پیدا کرت

 کو ذمہ داری عطا کی جاتی ہے۔ کام کی تکمیل کے لیے مکمل اختیارا

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے۔ ما

 

زاد کا تقرر کیا جات

 

ت اور وسائل کام کی تکمیل کے لیے ذمہ دار اف

ا ہے۔ دوران کام پیداشدہ مسا

 

 تکمیل پر زور دتکا جات

 
 

زوق ا ہے۔ کام کو ئ 

 

 بھی طے کیا جات

 
 

زاہم کیے جاتے ہیں۔ کام کی تکمیل کی مدت، وق

 

ئل کو ف

 کی جاتی ہے۔

 

 حل کرنے کے لیے طریقۂ کار کی بھی وضاح

ا   4. 

 

 کو تیار کرت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 (Developing the People) ما

 کاری 

 

ک
 کی روشنی میں احکامات پر عمل  ہداب

 

ک
 ذہنی اور جسمانی اعتبار سے ہداب

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے۔ ما

 

زی مرحلے میں کام کا آغاز ہوت

 

کے آج

 کاری سے متعلق مطمئن ہونے

 

ک
ا ہے۔ ہداب

 

ز اسی مرحلے میں نظر اتٓ

 

 کاری کا ائ

 

ک
ا ہے۔ ہداب

 

زی مرحلہ عملی کام کا مظہر ہوت

 

 کے کرتے ہیں۔ یہ آج

زی مرحلے میں اگر ماتحت کام کی انجام دہی سے قاصر ہو تو بعد عملہ کام کا 

 

ا ہے۔ اس آج

 

دار کو پیش کرت ا ہے اور کام کو تکمیل کرکے عہدیک

 

آغاز کرت

 کے لیے خاص 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کی ضرورت ہے۔ اس مرحلہ پر کمزور ما

 

د وضاح زیک

 

 کی تفہیم سے قاصر ہیں۔ ان کو م

 

ک
 ہداب

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

سمجھا جائے گا کہ ما

ز لمحہ نگرانی کی ضرورت 
 
 کو ہ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

اسمجھ ما

 

 خود سے کام کی تکمیل کے طور طریقے اختیار کرتے ہیں۔ جبکہ کاہل اور ت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما
 
ہوتی ہے اور قاب

 کی ضرورت ہوتی ہے۔

 

ک
 ہداب

 (Meaning and Definitions of Motivations) معنی و مفہوممحرکہ کے 10.6

یعنی To Move"سےماخوذہے،جس کےلفظی معنیMovere(دراصل لاطینی لفظ"Motivationلفظ محرکہ) 

زدکےرویہ 

 

اہے۔محرکہ حصول مقصدکےلیےذہن میں پیداہونےوالی قوت ہےجوف

 

ا ہے۔معنوی اعتبارسےاس کومحرکہ کہاجات

 

حرکت کرت

ا

 

زت  ہوتی ہے۔ؤوئ 

 

ز ہوتی ہے۔ اس تعریف کی رو سے ذیل کے نکات کی وضاح
 
 اور جسمانی حرکات کے ذریعہ ظاہ

اممکن ہے۔محرکہ کا تعلق مقصد 1.

 

ا ت

 

اہے۔ بغیر مقصد کے محرکہ کا پیدا ہوت

 

  سے ہوت

ا ہے۔ 2.

 

ز پہلے ذہن پر ہوت

 

ا ہے۔ اس کا ائ

 

 محرکہ کا تعلق ذہن سے ت اتکا جات

ا 3.

 

زت زدکے ذہنی طور پر تیار ہونے کے بعد رویہ، ئ 

 

ا ہے۔ ؤف

 

دوجہد شروع کرت  میں تبدیلی واقع ہوتی ہے۔ اس کے ساتھ طبعی طور پر ج 

ا ہے۔محرکہ کا 4.

 

دوجہد سے پرہیز کرت زد، غیر ضروری کام، افعال اور لاتعلق ج 

 

ا ہے۔ اسی لیے ف

 

  تعلق مقصد سے ت اتکا جات

زد صرف اور صرف مقصد کے تحت ضروری مراحل کی تکمیل پر ہی توجہ دیتا ہے۔ 5.

 

 ف

 

 محرکہ کی بدول

 محرکہ کی ابتداء ذہن سے ہوتی ہے۔ 6.

ا 7.

 

زت ا ہے۔اور  ؤمحرکہ کا اختتام رویہ، ئ 

 

دوجہد پر ہوت  ج 
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 محرکہ کے مختلف تعریفات کا تفصیلی مطالعہ کرنے کے بعد اس کی چند اہم خصوصیات حس  ذیل ہیں۔

زد کو کسی 1.

 

 اور قوت پیدا ہوتی ہے جو ف

 
 

زد میں ایک قسم کی طاق

 

اہے۔ نفسیاتی طور پر ف

 

زد میں اندرونی طور پر قوت پیدا کرت

 

محرکہ ف

  راغب کر 

 

 تی ہے۔کام کے کرنے کی جاب

ا  2.

 

دوجہد شروع کرت زد ذہنی طور پر مقصد کو طے کرلیتا ہے۔ ذہنی اور جسمانی اعتبار سے مقصد کی تکمیل کے لیے ج 

 

 ف

 

محرکہ کی بدول

 ہے۔

زد میں حکمت عملیوں کے مختلف پہلو اجاگر ہوتے ہیں۔ 3.

 

 ف

 

 محرکہ کی بدول

ا ہے۔ں میں سے بہتر طور طریقے کو ؤحکمت عملیوں کے مختلف پہلو 4.

 

 قطعی طور پر استعمال کیا جات

 (Importance of Motivation)محرکہ کی اہمیت 10.7

زد اپنی زندگی کے تحفظ کو  

 

ز ف
 
ا ہے۔ ہ

 

  راغب ہوت

 

زد کسی کام کی جاب

 

 ف

 

ا ہے۔ اسی کی بدول

 

زغیب پیدا کرت

 

محرکہ، کام میں رغبت اور ئ

  وہ بنیادی ضرورتکات کی تکمیل اولین اہمیت دیتا ہے۔ اسی لیے وہ اپنے حفاظتی اقدامات کی جا
 
ا ہے۔ اسی رغبت کے س

 

  پہلے راغب ہوت

 

ب

ز چھوٹی
 
زد کی بنیادی ضرورتکات ہیں۔ اس کے حصول کے لیے وہ کچھ نہ کچھ معاشی سرگرمیوں میں حصہ لیتا ہے۔ ہ

 

اہے۔  روٹی، کپڑا، مکان ف

 

و  کرت

  سماج کے مختلف شعبوں میں معاشی سرگرمیاں
 
زی معاشی سرگرمی کے س

 

ز انداز ہوتی  ئ 

 

زھ کر قومی سطح پر ائ

 

وجود میں آتی ہیں۔ جو بتدریج ئ 

ا ہے۔ معیشت کے چند 

 

زا شعبہ محرکہ سے تعلق رکھ

 

ا اور ئ 

 

ا ہے۔ معیشت کا س  سے چھوت

 

ز شعبہ سے ت اتکا جات
 
ہیں۔ رغبت کا تعلق معیشت کے ہ

 منتخبہ میدانوں میں محرکہ کی اہمیت کو ذیل میں بتلاتکا گیا ہے۔

ا ہے۔ تعلیم کی  تعلیم 1. 

 

زوغ حاصل ہوت

 

ووم کو ف
عل
  
 
و تحقیق  :  تعلیم ملک کی معیشت میں اہم کردار ادا کرتی ہے۔ اسی کے س

ز، سائنسداں، طب، ٹکنالوجی، سماجی،  ک

  

 

 

دہ، ڈاکٹر، ان

  

 مملکت میں اسای

 

 ہی تحقیق کے مختلف راہیں پیدا ہوتی ہیں۔ تعلیم کی بدول

 

سیاسی،  بدول

زقی حاصل ہوتی ہے۔ جس سے سماجی و معاشی مسائل کو حل کرنے میں مدد ملتی ہے۔  عام طور پر طلبانظم و نسق وغیرہ مختلف

 

 ؤ میدانوں میں ئ

زاہم کرتے ہوئے حصول علم میں رغبت پیدا کی جاسکتی ہے۔ رغبت کے بغیر دانشور طبقہ کا تعلیم

 

و  طالبات، محققین وغیرہ کو تعلیمی سہولتیں ف

 میں نوجوان طبقہ کی شمولیت کو یقینی بنانے کی ممکنہ کوشش تحقیق سے جڑے رہنا مشکل

 

زن ک

  

 

 

 ہے۔ تعلیم کے مختلف شعبوں خاص کر طب و ان

ز بجٹ میں
 
زقی کے لیے ہ

 

  خاص رقم مختص کی جاتی ہے۔ کی جائے۔ سائنسی میدان میں تحقیق و ئ

زغیب  : کاروت ار کی مدد سے معیشت میں معاشی سر 2. 

 

گرمیاں وجود میں آتی ہیں۔ ایک کامیاب معاشی کاروت اری میدان میں ئ

حکمت عملی کے ذریعہ ملک کو مختلف میدانوں میں خود مکتفی بناتکا جاسکتا ہے۔ معاشی سرگرمیوں کے لیے ضروری ہے کہ ملک میں چھوٹے و 

زاد کی ہمت افزائی کی جائے۔ معاشی استحکام کے لیے ضروری ہے کہ سرمایہ کاروں کو معا

 

زے تجارتی اف

 

زاہم کی جائیں۔ محصول و ئ 

 

شی سہولتیں ف

زین میں کاروت اری ذوق پیدا ہوگا۔ بیرون ممالک کے سرمایہ کار 
 
اج

 

  ت
 
 پیدا کی جائے۔ مختلف اقدامات کے س

 

اموں میں سہول

 

اجازت ت
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  ملک میں معاشی سرگرمیوں میں حصہ لیتے ہیں۔  بیروزگاری کے خاتمہ، علاقہ داری، عدم توازن کو د
 
زغیبات کے س

 

ور کرنے وغیرہ کے لیے ئ

ز مقدار میں معاشی سرگرمیاں وجود میں آتی ہیں۔

 

زغیبات کے بعد ہی واف

 

 کاروت اری و تجارتی سرگرمیاں لازمی ہیں۔ ئ

ز تنظیم میں مختلف Improve Efficiency of Employeesملازمین کی کارکردگی میں اضافہ ) 3. 
 
( : ہ

، سطحوں پر ملازمین تکا عملہ کی کثیر تعداد ت ا

 

ا ہے۔ ملازمین کی استطاع

 

زق ت اتکا جات

 

 اور اختیارات میں کافی ف

 

ئی جاتی ہے۔ ملازمین کی صلاحک

 کے اعتبار سے موزوں و بہتر طور پر کام لینے کے لیے ضروری ہے کہ مختلف طور طریقوں اور حربوں کے ذریعہ ان میں تحریک شوق و 

 

صلاحک

زاہم کرتے ہوئے، کام میں سہولتیں لگن پیدا کی جائے۔ ملازمین کے کام کی تعریف کر

 

تے ہوئے، ہمت افزائی کرتے ہوئے، معاشی فوائد ف

 تکا کارکردگی میں اضافہ کیا

 

ان مقرر کرتے ہوئے ملازمین کی صلاحک

 
 

امل ہوتے ہوئے، پیداوار کا ن

 

زاہم کرتے ہوئے، عیدین تہواروں میں ش

 

 ف

 جاسکتا ہے۔

انی وسائل کا موزوں استعمال ) 4. 

 

انی Proper Utilisation of Human Resourcesان

 

( :  ان

 کو بہتر سے بہتر طور پر استعمال کرنے کے 

 

 و استطاع

 

زد کی صلاحک

 

صلاحیتیں مختلف میدانوں میں ایک دوسرے سے کافی مختلف ہوتی ہیں۔ ف

ائی کا زتکادہ

 

زد اپنی توات

 

 ف

 

زغیب کی بدول

 

زغیب پیدا کی جائے۔ ئ

 

ز حصہ پیداوار میں تکا تنظیم کے حق میں  لیے ضروری ہے کہ انفردی طور پر ئ

 

ئ

 ہوتے ہیں
 
زہ کرنے کے قاب

 
  وہ بہتر مظاہ

 
ا ہے۔ جس کے س

 

زغیب سے ملازمین میں مثبت رویہ پیدا ہوت

 

ا ہے۔ انفرادی و اجتماعی ئ

 

۔ استعمال کرت

 ہیں۔ ملازمین کی ملا

 

زوئے کار لاکر ملازمین میں حوصلہ پیدا کرسکت زغیبی طریقوں کو ئ 

 

زغیب ہی س  سے انتظامیہ، ئ

 

ا، ئ

 

 سے تسکین پیدا کرت

 

زم

زا ذریعہ ہے۔ 

 

 ئ 

زی اپنے خاص مقاصد کے تحت وجود Organisational Goalsتنظیمی مقاصد کی تکمیل ) 5. 

 

( :  تنظیم چھوٹی ہو تکا ئ 

ا ہے۔ تنظیم کے

 

زاد کے طرز عمل پر منحصر ہوت

 

امل اف

 

زاد میں اتحاد پیدا کرنے، مضبوط نٔقطہ میں اتٓی ہے۔ تنظیم کی کامیابی کا دارومدار تنظیم میں ش

 

 اف

 کے 

 

ک
 انفرادب

 

زغیب کی بدول

 

زغیب پیدا کی جائے۔ ئ

 

زوغ دینے کے لیے ضروری ہے کہ تنظیم کے پسِ منظر میں ئ

 

نظر رکھنے، اجتماعیت کو ف

زاداجتماعیت میں شریک ہوتےہیں۔ مجموعی طور پر تنظیم مستحکم ہوتی ہے اور اسٓانی کے ساتھ

 

  مقاصد کی تکمیل ہوسکتی ہے۔  تنظیمیمقابلےمیں اف

 

 (Process of Motivation) محرکہ کا طریق عمل 10.8

ز شخص کسی نہ کسی مقصد کے تحت اپنے اپٓ کو مختلف  
 
ا ہے۔ ہ

 

ز کارکرد ہوت

 

ز ائ  محرکہ ایک اہم عامل ہے۔ یہ مختلف عوامل کے زئک

زدیک مقاصد کی تکمیل 

 
 

ا ہے۔ اس شخص کے ئ

 

اور اس سے حاصل فوائد کافی اہمیت کے حامل ہوتے ہیں۔ اسی مقصد کے کاموں میں مشغول رکھ

 تحت وہ مختلف کام انجام دیتا ہے۔ محرکہ کے مراحل ذیل کے بنیادی عاملین پر منحصر ہیں۔

ا  1. 

 

زت  (Motivesمنشا  )  Behaviour))  .2  ؤرویہ تکا ئ 

 (Feed Backت از گیری  )  Goals))   .4مقاصد  3. 
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ز ایک کے متعلق 
 
 کی گئی ہے۔ہ

 

  ذیل میں تفصیل سے وضاح

 

اؤ) 1. 

 

زت ا    (:Behaviourرویہ تکا ئ  ا ہے۔ تمام سرگرمیوں میں ایک تسلسل ت اتک

 

زد روزانہ مختلف سرگرمیوں میں مشغول ہوت

 

ز ف
 
ہ

زد غیر ضروری اور بغیر مقصد کے مختلف 

 

زما ہوتے ہیں۔ ایک صحت مند ف

 

ا ہے۔ اس کے ساتھ ان سرگرمیوں کے پس پردہ مقاصد کار ف

 

جات

ز سرگرمی کے پیچھے کوئی نہ
 
ا، دفتر  سرگرمیوں میں مشغول نہیں رہتا۔ ہ

 

داری کرت زیک

 

ا، اشیائے ضرورتکات کی ج

 

ا ہے۔ ت ازار جات

 

زما ہوت

 

کوئی مقصد کارف

ا، گھریلو و دفتری کام انجام دینا وغیر

 

اشتہ و ظہرانہ کرت

 

 پر ت

 
 

ا، وق

 

ا، سرکاری کام انجام دینا وغیرہ وغیرہ۔ اسی طرح چہل قدمی کرت

 

ہ۔ یہ تمام جات

ز کا
 
ا ہے۔ ہ

 

ا ہے۔ ایک کام کی تکمیل کے ساتھ ہی دوسرے کام پر رجوع سرگرمیوں میں ایک تسلسل ت اتکا جات

 

م کا دوسرے کام سے تعلق ت اتکا جات

ا ہے۔ 

 

اؤ محرکہ اور مقصد کے درمیان، مقصد کو حاصل کرنے کے لیے محرکہ پیدا کرت

 

زت ا ہے۔ ئ 

 
 

 
 ب

 

اؤ محرکہ کا ت اع

 

زت زد کا یہ ئ 

 

ا ہے۔ ف

 

جس کے ہوت

اؤ میں تبدیلی واقع ہوتی ہے۔ اسی لیے

 

زت   ئ 
 
ا ہے۔ س

 

اؤ، مقصد اور محرکہ کے درمیان ت اتکا جات

 

زت  ئ 

زد میں    (:Need/Wantsحاجتیں تکا ضرورتیں )2. 

 

 بنتی ہیں۔ ان کی وجہ سے ف

 

زد میں محرکہ کا ت اع

 

حاجتیں تکا ضرورتیں ف

ز

 

زد کے رویہ اور ذہن پر ائ

 

 و قوت پیدا ہوتی ہے۔ جو ف

 
 

زد میں طاق

 

زغیب پیدا ہوتی ہے۔ حاجتوں کی تکمیل سے ف

 

زد مختلف انداز  ئ

 

انداز ہوتی ہیں۔ ف

ا ہے۔

 

  راغب ہوت

 

زد اپنے مقصد کے تحت خاص کام کی جاب

 

ا ہے اور ف

 

 میں اپنی سرگرمی کو جاری رکھ

ا ہے۔  Goalsمقصد)3. 

 

زد مختلف حکمت عملیوں کو استعمال کرت

 

ا ارادوں کی تکمیل کے لیے ف (:  مقاصد محرکہ کی بنیاد ہے۔ مقصد تک

ا مشکل مقصد کے اعتبار سے ہی

 

  ہے۔ بغیر مقصد کے محرکہ کا پیدا ہوت
 
زد میں رغبت تکا تحریک پیدا ہوتی ہے۔ مقصد ہی محرکہ پیدا ہونے کا س

 

 ف

ا ہے۔ مقصد کی تکمیل

 

 عدم توازن کا شکار ہوت

 

زد محرکہ کی بدول

 

ا ہے تو ف

 

  تمنا تکا محرکہ پیدا ہوت
 
زد میں ح

 

زد ہے۔  مقصد کی تکمیل کے لیے ف

 

 ف

 

 ی

ا میں اطمینان 

 

زد میں اطمینان کا پیدا ہوت

 

ا ہے۔ ف

 

ا۔ مقصد کی تکمیل کے لیے مختلف طور طریقوں اور حکمت عملیوں کو استعمال کرت

 

پیدا نہیں ہوت

زد کا مقصد

 

ز ف
 
زی خواہش ہوتی ہے۔ ہ

 

زد کی آج

 

ا ہے۔ مقاصد کی تکمیل ہی ف

 

زد توازن اختیار کرت

 

ارہ  ہے۔ اس موقع پر ف

 

ایک  مقصد کی تکمیل کا اش

  دوسرے سے
 
ا ہے ح

 

 اس کی تیاری کرت

 
 

ا چاہتا ہے۔ اس وق

 

ز ہوت

 
 

زد سرکاری طور پر س  سے اعلیٰ عہدے پر فائ

 

ا ہے۔ ایک ف

 

 کافی مختلف ہوت

دوجہد و کوشش  ا ہے اور مسلسل ج 

 

زد عدم توازن کا شکار ہوت

 

 ف

 

 اس کو عہدہ مل نہ جائے۔ مقصد کے تعین سے لے کر کامیابی حاصل کرنے ی

 

ی

  اس میں اطمینان پیدا ہوگا ۔میں مصروف رہتا ہے۔ 

 

  کامیابی حاصل ہوتی ہے ب
 
 ح

زد میں اطمینان کی کیفیت پیدا ہوتی ہے۔ یہ   (:Feed Backت ازگیری  )4. 

 

  ف

 

ا ہے ب

 

زد اپنے مقصد میں کامیاب ہوت

 

  ف
 
ح

ا Feed Backکیفیت  

 

زد متوازن ہوجات

 

ز کرتی ہے۔ اس موقع پر ف
 
زد کے اطمینان کو ظاہ

 

  ہے۔کا کام کرتی ہے۔ یہ ف
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زد میں  

 

 ف

 

ا ہے۔ مقصد کی تکمیل ی

 

دوجہد کرت زد اپنی خواہشات و مقاصد کی تکمیل کے لیے ج 

 

ز کرتے ہیں کہ ف
 
مندرجہ ت الا مراحل ظاہ

ا ہے۔

 

زد عدم توازن کا شکار رہتا ہے اور مقصد کی تکمیل پر وہ توازن اختیار کرت

 

 ف

 

زار رہتی ہے۔ مقصد کی تکمیل ی

 

زف  تحریک ئ 

 (Motivation Theories) نظرتکاتمحرکہ کے  10.9

زین کے نظرتکات پیش کیے گئے ہیں۔ 
 
زین محرکہ پر مختلف نظرتکات پیش کیے ہیں جن میں سے اہم ماہ

 
 مختلف ماہ

زجیحی ضرورتکات کا نظریہ 1. 

 

زاہم ماسلو کا ئ  ائ 

زگ کا دو عامل نظریہ 2.  ززئ 
 
 ہ

 میک گریکر کا نظریہ لا اور ما 3. 

زجیحی 10.10

 

زاہم ماسلو کا ئ  (Maslow's Need Hierarchy Theory)  ضرورتکات کا نظریہائ 

انی فطرت او 

 

انی فطرت پر اپنے نظریہ کی بنیاد رکھی، یہ نظریہ ان

 

زاہم ماسلو نے محرکہ پر کافی اہم نظریہ پیش کیا ہے۔ انہوں نے ان ر ائ 

ا ہے۔

 

ز کرت
 
 محرکہ کے درمیان تعلق کو ظاہ

زاہم ماسلو کا تعارف  (Introduction of Maslow)  ائ 

زاہم ماسلو یکم اپریل  کو نیوتکارک، امریکہ میں پیدا ہوئے۔ یہ علم نفسیات کے مشہور و معروف پروفیسر ہیں۔ انہوں نے 1908ائ 

زجیحی ضرورتکات کے نظریہ )

 

زی عمدگی سے پیش کیا۔ اس نظریہ نے ماسلو Maslow's Hierarchy of Needs محرکہ پر ئ

 

(کو ئ 

 کا 

 
 

 ہوئی۔ وہ مختلف تحقیقی مقالوں اور کتابوں کے مصنف ہیں۔ ان کی اہم تصانیف، کی عالمی سطح پر شناح

 

 A Theoryمیں " 1943ت اع

of Human Motivationمیں"1954"اورMotivation and Personality"اور"Towards a 

Psychology of Human Being"  زاہم ماسلو نے " A Theory of Human Motivation" ہیں۔ ائ 

زتیب کوپیش میں انہوں

 

 SelfاورPhsiological،Safety،Social،Esteamکیااورلفظ نے تحریکی عاملین کی درجہ تکا ئ

Actualisationائع کتاب"1954کیاہے۔ کااستعمال

 

" میں محرکہ کے نظریہ Motivation and Personalityمیں ش

 فورنیا میں ہوا۔کو امریکہ کے شہر کیلی 1970جون 8کو جامع انداز میں پیش کیا۔ ان کا انتقال 

زجیحی ضرورتکات کاماسلو کا 

 

 (Maslow Need _______________________Theory)  نظریہئ

انی فطرت تکا ضرورت کی بنیاد پر محرکہ کا نظریہ پیش  

 

ز نفسیات ہے جس نے ان
 
ز نفسیات و پروفیسر تھا۔ یہ پہلا ماہ

 
زاہم ماسلو ایک ماہ  ائ 
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ا  کیا۔  یہ نظریہ عالمی سطح پر انتظامی

 

میدان میں منفرد مقام رکھ

ان کی بنیادی ضرورتوں کی بنیاد 

 

زاہم ماسلو کا نظریہ ان ہے۔ ائ 

ان 

 

ا ہے کہ س  سے پہلے ان

 

ز کرت
 
پر قائم ہے۔ یہ نظریہ ظاہ

ا ہے۔ ان 

 

اپنی بنیادی ضرورتوں کی تکمیل کے لیے جستجو کرت

زتیب وار دیگر ضرورتوں کی تکمیل پر توجہ دیتا 

 

کی تکمیل پر ئ

ان کشمکش اور ہے۔ 

 

بنیادی ضرورتوں کی عدم تکمیل پر ان

  ایک ضرورت تکمیل کو پہنچتی 
 
ا ہے۔ ح

 

الجھن کا شکار ہوت

زد میں 

 

ہے تو دوسری ضرورتوں کی تکمیل پر توجہ دیتا ہے۔ ف

زتیب ت ائی جاتی ہیں۔ 

 

اپنے ضرورتوں کی تکمیل کے درجہ تکا ئ

زتیب وار ت ائی جاتی ہے۔ ما

 

انی ضرورتوں کی تکمیل ئ

 

سلو نے ان

ان میں محرکہ پیدا ہونے کے ضرورتوں کو حس  ذیل 

 

 5ان

 حصوں میں تقسیم کیے ہیں۔

  (Physiological Needsضرورتیں  )طبعی 1.

 (Safety and Security Needsتحفظ تکا حفاظتی ضرورتیں)2.    

 (Social Needsسماجی ضرورتیں  )3.

 (Esteem ed Status Needsوقار تکا رتبہ کی ضرورتیں  )4.    

 (Self Actualisation Needsخودا صلیانہ کی ضرورتیں  )5.

 (Physiological Needsضرورتیں  )  طبعی1. 

انی زندگی کی بقاء کے لیے ضروری ہیں  طبعی 

 

ضرورتیں ماسلو کی نظریہ محرکہ کی پہلے درجہ کی ضرورتیں ہیں۔ ایسی تمام ضرورتیں جو ان

دی ان تمام ضرورتوں کو فطری تکا طبعی ضرورتیں کہتے ہیں۔ مثلاَََ غذا، کپڑا، مکان، ت انی، ہوا وغیرہ۔یہ تمام بنیادی ضرورتیں ہیں۔ ان بنیا

ا ہے۔  ضرورتوں کی

 

ان س  سے پہلے ان بنیادی ضرورتوں کی تکمیل کی طرف راغب ہوت

 

اممکن ہے۔ اسی لیے ان

 

انی زندگی ت

 

تکمیل کے بغیر ان

ا ہے۔ بنیادی ضرورتوں کی تکمیل 

 

دوجہد شروع کرت ان بنیادی ضرورتوں کی تکمیل کے بعد وہ دوسرے درجہ کی ضرورتوں کی تکمیل کے لیے ج 

ا ہے۔ فطری کے بغیر دوسرے درجہ کی ضر

 

زتیب رکھ

 

ان اپنی ضرورتوں کی تکمیل کی ئ

 

ا۔ ماسلو کے مطابق  ان

 

ورتوں کی طرف راغب نہیں ہوت

ان ایک ضرورت کی تکمیل کے بعد دوسرے درجہ کی ضرورت کی تکمیل کی 

 

ا ہے۔ اسی لیے ان

 

ان میں درجہ بہ درجہ محرکہ پیدا ہوت

 

طور پر ان

ا ہے۔ پہلے درجہ کی عدم تکمیل

 

  راغب ہوت

 

ا۔ ماسلو نے اس نظریہ جاب

 

  راغب نہیں ہوت

 

 پر وہ دوسرے درجہ کی ضرورت کی تکمیل کی جاب

زد کے لیے 

 

ائی حاصل ہوتی ہے، جو ف

 

زتیب کو پیش کیا ہے۔ غذا ایک بنیادی ضرورت ہے اسی کی مدد سے توات

 

دوجہد کی ئ تحریک )محرکہ( میں ج 
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  راغب Man Lives by bread aloneلازمی ہے۔ اسی لیے ماسلو کے مطابق "

 

ان دیگر ضرورتوں کی جاب

 

"،  بغیر غذا کے ان

ا۔ بنیادی ضرورتوں کی تکمیل 

 

  رغبت پیدا کرتی ہیں۔کےبعدہی نہیں ہوت

 

 دوسرے درجہ کی ضرورتوں کی جاب

 (Safety Needsحفاظتی ضرورتیں  ) 2. 

ان اپنی زندگی کا تحفظ ماسلو کے نظریہ میں حفاظتی ضرورتیں دوسرے درجہ کی ضرورتیں ہیں۔ بنیادی ضرور 

 

توں کی تکمیل کے بعد ان

  توجہ دیتا ہے۔ اسی لیے بنیادی ضرورتوں کی تکمیل کے بعد اپنی زندگی کے تحفظ کے لیے ضروری اور اہم اقدامات کی طرف

 

 اور حفاظت کی جاب

ات سے محفوظ، زندگی کا

 

 کا حصول، مستقل آمدنی کے ذریعہ کی تلاش، حادت

 

ا ہے۔ ملازم

 

ا، رقومات کو مستقبل کے راغب ہوت

 

 بیمہ حاصل کرت

اگہانی

 

ا، مستقبل کی ت

 

زاد خاندان کے تحفظ کے اقدامات کرت

 

ا، اف

 

ات سے محفوظ رہنے کے حکمت عملی پر عمل کرت

 

 لیے محفوظ رکھنا، مختلف حادت

ا وغیرہ۔ ماسلو نے فطری اور حفاظتی ضرورتوں کو بنیادی ضرورتیں

 

زار Basic Needs)صورتحال کے لیے حفاظتی اقدامات کرت

 

( ف

زد کی معاشی 

 

زد کی زندگی سے تعلق رکھتی ہیں۔ اس لیے ان کی تکمیل ضروری ہے۔ حفاظتی ضرورتوں کا انحصار ف

 

دتکاہے۔ یہ دو ضرورتیں ف

زخلاف ا  پر منحصر ہے۔ معاشی اعتبار سے مستحکم شخص عالیشان محل اور خودکار حفاظتی نظام وغیرہ پر توجہ دے گا۔ اس کے ئ 

 

یک عام آدمی صلاحک

 وغیرہ پر توجہ دیتا ہے۔ یہ ضر

 

زاد خاندان کے تحفظ کے لیے رہائشی مکان، بیمہ، موزوں ملازم

 

وری تکا درمیانی معیشت کا حامل شخص اپنے اور اف

ا ہے۔

 

 اور وسائل پر ہوت

 

زد کی معاشی حال

 

زد کی حفاظتی ضرورتکات ایک جیسی ہوں۔ حفاظتی ضرورتوں کا انحصار ف

 

ز ف
 
 نہیں کہ ہ

 (Social Needsسماجی ضرورتیں  ) 3. 

ان سماجی ضرورتوں کی تکمیل کی  

 

سماجی ضرورتیں تیسرے درجہ کی ضرورتیں ہیں۔ بنیادی اور حفاظتی ضرورتوں کی تکمیل کے بعد ان

زاد خاندان کے حفاظتی اقدامات کی تکمیل کے بعد خود کو سماج کا حصہ بننے کی طرف کو

 

ا ہے۔ اپنی اور اف

 

ا ہے۔ بقول طرف راغب ہوت

 

شش کرت

ا ہے۔ سماج کی نگاہ میں

 

 کر نہیں رہ سکتا۔ سماج کے ساتھ تعلقات کو ہموار کرنے کی کوشش کرت

 

 
ان ایک سماجی حیوان ہے، سماج سے ہ

 

 ارسطو ان

ا،

 

زھ کر حصہ لینا، سماج سے اچھے تعلقات پیدا کرت

 
 
زھ ج

 

زاد سے  ایک ت اوقار شہری بننے کی طرف توجہ دیتا ہے۔ سماج کے کاموں میں ئ 

 

سماجی اف

زھ 

 

ز و اقارب کے کاموں میں ئ 

 

ا، سماجی و رشتہ دار و عزئک

 

زاد خاندان و رشتہ داروں سے اچھے تعلقات پیدا کرت

 

ا،  اف

 

زھ کر حصہ تعلقات کو استوار کرت

 
 
ج

ا ہے اور سما

 

زد کسی نہ کسی تنظیم سے وابستہ ہونے کی کوشش کرت

 

ج میں بہتر سے بہتر تعلقات بحال لینا وغیرہ چند اہم سماجی کام ہیں۔ ابتداء میں ف

ز اندا

 

زد کی فطری صلاحیتیں ائ

 

زد میں سماجی رغبت نہیں ت ائی جاتی۔ سماجی ضرورتوں کی طرف راغب ہونے میں ف

 

ز ف
 
ا ہے۔  ہ

 

ز کرنے کی کوشش کرت

زوغ دیتا ہو، سماجیانے کی صلاحیتیں 

 

ا آپسی تعاون کو ف ا ہو، تک

 

ا ہوتی ہیں۔ جس شخص میں سماجی ذہن ت اتکا جات

 

ا ہو، سماج کے پس منظر پر غور و فکر کرت

 

رکھ

 کے بجائے اجتماعیت کا ذہن ت اتکا

 

ک
 ہو، انفرادب

ٍ

ا

 

ا ہے۔  جات

 

زی عمدگی کے ساتھ سماجی تعلقات کو استوار کرنے میں کامیابی حاصل کرت

 

ہو، وہ شخص ئ 

ا ہے۔

 

  راغب ہوت

 

 ایسا شخص بہتر سے بہتر سماجی تعلقات پیدا کرنے کی جاب

 (Esteem Needs کی ضرورتیں  )وقار و رتبہ 4. 

ان سماجی ضرورتوں کی تکمیل کے بعد وقار و  

 

وقار و رتبہ کی ضرورتیں ماسلو کے نظریہ تحریک میں چوتھے درجہ کی ضرورت ہے۔ ان

ا ہے۔ اس سطح پر خود اعتمادی پیدا کرتے ہوئے سماج میں منفرد مقام پیدا کرنے کی طرف

 

  راغب ہوت

 

 توجہ دیتا ہے۔ رتبہ کی ضرورتوں کی جاب
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 Esteem Needs  (  1کے دو پہلو ہیں۔  )Self Esteem Need (2  )Esteem for Others 

ا ہے۔ وہ چاہتا ہے کہ سماج عزت اور وقار کی نگاہ سے  

 

  راغب ہوت

 

زد اپنے اپٓ کو سماج کی نگاہ میں ایک منفرد مقام پربنانے کی جاب

 

ف

زا دئک

 

 ہو، اس کے کاموں کی ی 

 

زد میں خود اعتمادی پیدا ہوتی ہے۔ حالات بہتر و موزوں دیکھے، قدرومنزل

 

ئی اور ہمت افزائی ہو، اس درجہ پر ف

ز

 

ا ہے۔ یہ درجہ ف

 

زد بدظن اور احساس کمتری کا شکار ہوت

 

د تحریک پیدا ہوتی ہے۔ اس درجہ پر عدم تشفی کی صورت میں ف زیک

 

زد میں م

 

د اور ہونے پر ف

ا ہے۔

 

 سماج کے لیے کافی اہمیت کا حامل ہوت

 (Self Actualisationخود ا صلیانہ کی ضرورت  ) 5. 

  سماج میں منفرد مقام پیدا کرنے میں  
 
ان ح

 

زاہم ماسلو کا نظریہ محرکہ کے ت انچویں درجہ میں خود ا صلیانہ کی ضرورت ہے۔ ان ائ 

  وہ اپنے آپ کو سماج میں س  

 

ا ہے۔ ب

 

  کامیاب ہونے کے بعد اس کی خود اعتمادی میں کافی اضافہ ہوت

 

زا مقام و مرتبہ پیدا کرنے کی جاب

 

 سے ئ 

امہ انجام دیتا ہے تو اس سے سما

 

زشخصیت بننا چاہتا ہے۔ اس مرحلہ میں وہ کوئی منفرد ذاتی کارت

 

ا ہے۔ وہ سماج کی انتہائی ت اائ

 

ج کو بھی کافی راغب ہوت

زد سماج کے لیے فقیدالمثال کام انجام دینا

 

چاہتا ہے۔ چیلنج کو قبول کرتے ہوئے تخلیقی صلاحیتوں کے  فوائد حاصل ہوتے ہیں۔ اس مرحلہ پر وہ ف

ا ہے۔ اس درجہ پر سماج اور دیگر تنظیموں تکا سرکاری طور پر سرپرستی سے سماج کو بے حد

 

  راغب ہوت

 

امہ انجام دینے کی جاب

 

 فوائد ساتھ منفرد کارت

زد صرف اور صرف ایک منفرد کام حاصل ہوتے ہیں۔ سماجی مسائل کے ساتھ ساتھ قومی و عالمی مسائل کو بھی حل 

 

 ہیں۔ اس درجہ پر ف

 

کرسکت

ا ہے

 

زت انی دینے کے لیے تیار ہوت

 

ز قسم کی ف
 
ا ہے۔ اس درجہ پر کامیابی حاصل کرنے کے لیے ہ

 

۔ یہ انجام دینے کے لیے کسی بھی چیلنج کو قبول کرت

ز

 

ا ہے۔ ایسے اف

 

زد کے مقابلے میں سماج کے لیے کافی اہمیت کا حامل ہوت

 

 اد کی ہمت افزائی سماج کی بنیادی ذمہ داری ہوگی۔مرحلہ ف

زاہم ماسلو )  زتیب وار A.H. Maslowائ 

 

( کا نظریہ تحریک )محرکہ( اہم نظرتکات میں سے ایک ہے۔ ماسلو کے مطابق محرکہ ئ

زجیحا   پہلے مکمل

 

ان اُن خواہشات کو ئ

 

انی خواہشات لامحدود ہوتی ہیں۔ ان

 

ا چاہتا ہے، جو اس کے لیے لازمی وجود میں آتے ہیں۔ یہ سچ ہے کہ ان

 

 کرت

 ہیں

 

زہ کنٹرول میں نہیں ہیں تکا جو لازمی نہیں ہیں تو پھر ان کی تکمیل بعد میں مکمل کرسکت

 

 اور دائ

 

۔اسی طرح ہیں اور وہ خواہشات اس کے استطاع

زدیک اپنی زندگی س  سے قیمتی ہے۔ اس لیے

 
 

ان کے ئ

 

ا ہے کہ ان

 

 کرت

 

ا  ماسلو کا نظریہ بھی وضاح

 

وہ ان بنیادی ضرورتوں کی طرف راغب ہوت

ا ہے۔  ماسلو نے تمام

 

ت انچ ضرورتوں کو دو  5ہے۔  بنیادی ضرورتوں کی تکمیل کے بعد بتدریج دوسرے درجہ کی ضرورتوں کی طرف راغب ہوت

 حصوں میں تقسیم کیا ہے۔  

 (High Level Needsاعلیٰ درجہ کی ضرورتیں  )  Basic Needs))  .2بنیادی ضرورتیں  1. 

زد کی زندگی کی بقاء کے لیے Basic Needsماسلو نے بنیادی اور تحفظ کی دو ضرورتوں کو بنیادی ضرورتیں ) 

 

زار دتکا ہے۔ یہ ف

 

( ف

وں ضرور

 

ک

 

ار موہوم ہوجاتے ہیں۔ سماجی وقار و رتبہ اور خود ا صلیانہ کی ت

 

اعٰلی  توں کولازمی ہیں۔ ان دونوں میں کسی کی عدم تکمیل پر زندگی کے اتٓ

انوی حیثیت رکھتی ہیں۔ ان ضرورتوں کی مدد سے سماجی رتبہ High Level Needsدرجہ کی ضرورتیں )

 

زار دتکا ہے۔ یہ ضرورتیں ت

 

( ف

  رغبت پیدا ہوتی ہے۔

 

زد میں سماجی رجحان کی جاب

 

 ف

 

انوی ضرورتوں کی بدول

 

ا ہے۔ ان ت

 

  میں اضافہ ہوت

 

 عزت وقار و مراب
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زگ 10.11 ززئ 
 
ا نظریہ کادوعامل ہ  صحت حفظان نظریہتک

(Herzberg Two Factor Theory or Hygiene Theory) 

زگ کا تعارف ززئ 
 
 ہ

 

درک ارون

 

زیک

 

 ( : Introduction of Frederick Irving Herzberg) ف

زگ  ززئ 
 
 ہ

 

رون
ِ
درک ا

 

زیک

 

(امریکہ میں پیداہوئے۔یہ امریکن Massachusettsءکومیسی چوسٹس)1923اپریل18ف

 تھے۔اس سےقبل وہ University of Utahہیں۔یہ نفسیات داں

 

دم

 

زسرج  ئ 

 

 Case Westernمیں وظیفہ ی

Reserve University( دسٹریل مینٹل ہیلتھ

  

 Department ofمیں مینجمنٹ کے پروفیسر تھے۔ یہاں پر انہوں نے شٔعبہ ای

Industrial Mental Health1950( قائم کیا۔انہوں نے(میں تنظیمOrganisationپرتحقیق شروع)  کی۔ان کی

زاری عاملین 

 

زف  کے دوران ملازمین کی تشفی اور عدم تشفی سے تعلق رکھتی ہے۔ انہوں نے اپنی تحقیق میں تحریکی عوامل اور ئ 

 

کی تحقیق ملازم

زارعاملین کانظریہ)

 

زف  کی۔ اس لیے اس نظریہ کودوعامل نظریہ تکائ 

 

 Herzberg Motivation or Hygieneوضاح

Theory and Dual Factor Theory میں اپنا نظریہ پہلی مرتبہ اپنی کتاب  1959(بھی کہتے ہیں۔ انہوں نے

"Motivation to Work ائع کیا۔ اس کے علاوہ

 

 One More Time, How doمیں کتاب" 1968" میں ش

You Motivate Employeeمیں " 1966"، اورWork and The Nature of Man اور دیگر کئی کتابیں "

ائع کی ہیں۔  

 

 کو امریکہ میں ہوا۔ 2000جنوری  19سال کی عمر میں ان کا انتقال  76ش

زگ نے پیش کیا۔ اس نظریہ کو دو عامل نظریہ   زز ئ 
 
ز نفسیات ہ

 
نظریہ حفظان صحت محرکہ کا ایک اہم نظریہ ہے۔ اس نظریہ کو امریکی ماہ

 کی

 

زگ نے ملازمین میں تشفی اور عدم تشفی دو عوامل کی وضاح ززئ 
 
زانداز ہوتے ہیں۔ بھی کہتے ہیں۔ ہ

 

 ہے۔ یہ عوامل ملازمین کے محرکہ پر ائ

زگ کا  ززئ 
 
 (Herzberg Two Theory)  نظریہدوعامل ہ

ز تنظیم تکا ادارے، صنعت تکا فیکٹری میں اوقات کار تکا دفتری اوقات مقرر ہوتے ہیں۔ اس کے ساتھ ساتھ دفتری قا 
 
ے، قانون ئدہ

ز

 

زف ا لازمی ہے۔ انتظامی اصولوں کی عدم موجودگی سے ملازمین بھی رائج ہوتے ہیں۔ تنظیم میں نظم و نسق ئ 

 

ار رکھنے کے لیے ان اصولوں کا ہوت

تے ہیں۔ میں احساس ذمہ داری پیدا نہیں ہوتی۔ رسمی و غیر رسمی تنظیم تکا دفتر، فیکٹری تکا صنعت، مال، سنٹر، دوکان وغیرہ میں اوقات کار مقرر ہو

 ملازم کو کام کی نوعیت او

 

 بھی بنتے ہیں اور اسی کی بدول

 

ر ذمہ داری سے بھی واقفیت ہوتی ہے۔ بعض اوقات یہ تمام ملازمین میں دلچسپی کا ت اع

زگ کا نظریۂ تحریک ان ہی دو پہلو ززئ 
 
 ہیں۔ ہ

 

  بھی بن سکت
 
ا ہے۔ؤبعض اوقات یہ عدم دلچسپی کا س

 

 کرت

 

 ں کی وضاح

درک 

 

زیک

 

زگ کا نظریہ کافی اہمیت کا حامل ہے۔ ف ززئ 
 
 پیٹرس   محرکہ پر ہ

 
 

زگ اور اس کے ساتھیوں نے امریکہ کے علاقے کے س ززئ 
 
ہ

زگ کے   200مختلف کمپنیوں کے  9ئ 

 

، کام کی شرائط، ملازم

 

زس سے ملازمین پر کام کے متعلق تشفی اور عدم تشفی پر تحقیق کی۔ ملازم ک

  

 

 

ان

 تکا کوئی 

 

 سے متعلق مختلف سے تشفی، عدم تشفی، انتظامیہ کے اصول اورطور طریقے، موجودہ ملازم

 

 کی تلاش وغیرہ۔ ملازم

 

دوسری ملازم

( Motivational Factorsنوعیت کے سوالات کے ذریعہ معلومات حاصل کی ہیں۔ اپنی تحقیق میں حاصل مواد کو تحریکی عاملین )
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زاری تکا حفظان صحت کے عاملین )

 

زف میں ان ( دو حصوں میں تقسیم کیا۔ ذیل Hygiene or Maintenance Factorsاور ئ 

 عاملین پر تفصیلی بحث کی گئی ہے۔

 (Motivational or Satisfier Factorتحریکی عاملین  )

زگ کے نظرتکاتحریکی   ززئ 
 
زگ کے مطابق ایسے عاملین جن کی مدد  عاملین ہ ززئ 

 
دلچسپی  سےکام میں ملازمین  سےکے اہم عاملین ہیں۔ ہ

 کے متعلق مثبت غوروفکر اور مثبت احساسات رکھتے ہیں انہیں تحریکی عاملین کہتے ہیں

 

۔ پیدا ہوتی ہے، کام میں رغبت پیدا ہوتی ہو، ملازم

 ملازمین تکا کار

 

 کام میں تشفی پیدا ہوتی ہے۔ تحریکی عاملین کی بدول

 

کنوں میں اضافی تحریکی عاملین کام سے مثبت تعلق رکھتے ہیں اور ان کی بدول

ا ہے۔ ان 

 

 سے خوشی محسوس کرتے ہیں۔ اس مرحلے پر ملازمین میں کام میں دلچسپی، شوق، لگن میں اضافہ ہوت

 

تشفی حاصل ہوتی ہے۔ وہ ملازم

زاری عاملین کے مقابلے میں تحریکی عاملین

 

زف زہ کرتے ہیں۔ صنعتکار کو ئ 
 
ا ہے اور ذمہ داری سے زائد بہتر مظاہ

 

 سے زتکادہ فائدہ میں محرکہ پیدا ہوت

ا ہے۔  اسی لیے ملازمین میں اضافی تحریک پیدا کرنے کے لیے تحریکی عا

 

 اختیار کی جاتی ہے۔ ملین کو استعمال کرنے کی حکمت عملیحاصل ہوت

زگ نے  ززئ 
 
دول کا مشاہدہ کیجیے(۔ 6ہ اندہی کی ہے۔ )ج 

 
 

 تحریکی عاملین کی ن

زاری تکا حفظان صحت کے عاملین  )

 

زف  (Hygiene or Maintanence Factorئ 

اندہی کی ہے جو 

 
 

زگ نے اپنی تحقیق میں ایسے عاملین کی ن ززئ 
 
درک ہ

 

زیک

 

زگ کے نظریہ کے اہم عاملین ہیں۔ ف زز ئ 
 
زاری عاملین ہ

 

زف  ئ 

زگ نے ایسے  ززئ 
 
 سے جڑے رہنے میں یہ مدد دیتے ہیں۔ ہ

 

زاری تکا ملازم

 

زف  کی ئ 

 

 میں تحریک تکا رغبت پیدا نہیں کرتے لیکن ملازم

 

 ملازم

زغیب پیدا نہیں ہوتی ا

 

 میں ئ

 

 ہوتی ہے۔ یعنی ان عوامل سے ملازم

 

زار دتکا۔ ان میں صفر سطح کی تحریکی صلاحک

 

زاری عاملین ف

 

زف لبتہ یہ عوامل کو ئ 

 کے تحفظ کی خواہش پید

 

 کے متعلق منفی رجحان پیدا ہونے سے روکتے ہیں۔ ان عاملین کی مدد سے ملازمین تکا کارکنوں میں ملازم

 

ا ہوتی ملازم

زاری عاملین کی

 

زف ا لازمی ہے اتنی ہی پیداوار میں حصہ لیتے ہیں۔ ئ 

 

زاری کے لیے جتنی مقدار میں پیداوار کرت

 

زف  کی ئ 

 

عدم  ہے۔ وہ اپنی ملازم

ا لازمی ہے اور متو

 

قع پیداوار موجودگی سے صنعت کار کو نقصان ہوسکتا ہے۔ صنعتکار اپنے نقصان سے بچنے کے لیے ان عوامل کو استعمال میں لات

ز میں اوقات کار صبح میں مقرر ہوتے ہیں، جبکہ صنعتوں میں دو تکا تین شفٹ میں پیداوار

 

 حاصل کرنے کا یہ ایک بہترین ذریعہ بھی ہے۔ دفائ

 کی

 

ا ہے۔ یہ ملازم

 

زدوروں کو ایک خاص تعداد میں رات کے اوقات میں ڈیوٹی انجام دینا لازمی ہوت

 

 شرط جاری رہتی ہے۔ ایسی صنعتوں میں م

زگ نے ززئ 
 
زدور تکا ملازم عمل کرتے ہیں۔ ہ

 

 کے تحفظ کے لیے ایسی کئی شرائط ہوتی ہیں جس پر م

 

 ہے۔ اس سے ملازم انکار نہیں کرسکتا۔ ملازم

دول کا مشاہدہ کیجیے(۔ 10 اندہی کی ہے۔ )ج 

 
 

زاری عاملین کی ن

 

زف  ئ 

دول میں بتلاتکا گیا ہے۔  زگ کے دو عامل نظریہ کو ذیل کے ج  ززئ 
 
 ہ

 تحریکی عاملین

(Motivator or Satisfier 

Factors) 

زاری عاملین

 

زف  ئ 

(Hygiene or Maintanance Factors) 

1.Achievement امہ( 

 

 Company Policy and Administration .1 )کارت
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2. Recognition  )مسلمہ حیثیت( 

3.Work it Self  ازخود )کام(   

4. Responsibility  )ذمہ داری( 

5. Advancement زقی کے احکامات( 

 

 )ئ

6. Growth  )نمو( 

2. Relationship with Supervisor داروں  تعلقات سے عہدیک  

3. Work Condition کار شرائط   

4. Salary    تنخواہ 

5. Relationship with Peer    روابط ساتھ کے ساتھیوں 

6. Personal Life  شخصی زندگی   

7. Relationship with Subordinates  سے تعلقات   

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما

8.Status  رتبہ   

9.Security  تحفظ   

10. Supervision  نگرانی   

ز ایک عامل پر کافی غوروخوص کیجیے۔غور کیجئے کہ مذکورہ ت الا عاملین ملازمین کے رویہ پر کس طرح  
 
دول کا مشاہدہ کیجیے اور ہ اوپر کے ج 

د

  

زگ کے تحقیقی نتائج سے نظریہ اج ززئ 
 
 سے مطمئن اور بہتر محسوس کرتے  عمل کرتے ہیں۔ ہ

 

  کارکن تکا ملازم موجودہ ملازم
 
ا ہے کہ ح

 

ہوت

ا اور ا زار دتک

 

زگ نے انہیں تحریکی عاملین ف ززئ 
 
زغیب پیدا کرتی ہے۔ ہ

 

گر کارکن تکا ہوں تو یہ ملازمین میں فطری تکا ذہنی تکا اندرونی طور پر کام میں ئ

 اور 

 

ںٔ

م
مظ

 تکا کام سے غیر 

 

 کی ملازمین موجودہ ملازم

 

تشفی بخش نہ ہو تو یہ ذہنی تکافطری طورپرکام میں رغبت پیدانہیں کرتی، بلکہ ملازم

زاری عاملین )ئدشرائط،قا

 

زف زگ نے انہیں ئ  ززئ 
 
 Maintenanceے،اصولوں کی وجہ سےکام میں رغبت پیدا ہوتی ہے۔ ہ

Factorsزار دتکا۔

 

 ( ف

ز 

 

زاری عاملین کاملازمین پرائ

 

زف زغیبی وئ 

 

 ئ

 (Impact of Motivational and Maintenance Factors on Employees) 

 کرتے ہوں وہاں کے قا 

 

ا ہے۔ جس ادارے تکا جس تنظیم میں ملازم

 

ز پڑت

 

ے اصول و طور ئدملازمین پر تنظیم کے ماحول کا گہرا ائ

ا 

 

زین فائدہ حاصل کرت

 

ز پیداکنندہ تکا صنعتکار بیش ئ
 
ا لازمی ہے۔ ہ

 

 چاہتا ہے۔ پیداواری لاگتوں پر تخفیف کے مختلف طور طریقے طریقوں کو اختیار کرت

ا ہے۔ صنعت کے اوقات کار کو صحیح اور بہتر طور پر استعمال کرنے پر خاص توجہ دی جاتی ہے۔ ملازمین کو پیداوار میں مصروف ر

 

کھ کر ہی اختیار کرت

ا ہے کہ 

 

 رز سوال پیدا ہوت
ئ
زدوروں کو پیداوار میں مصروف رکھا جائے۔ کیا صرف صنعتی صنعتکار کامیابی سے ہمکنار ہوسکتا ہے۔ یہا ں

 

کس طرح م

ت اوقات تکا ت ابندتکاں ہی ملازمین کو کام میں مصروف رکھنے کے لیے کافی ہیں۔ صنعتی قوانین کے ساتھ ساتھ وہ کون سی تدابیر ہیں جن سے اوقا

 میں میں ملازمین زتکادہ جستجو، لگن اور شدت کے ساتھ کام میں مصروف رہتے ہوں

 
 

۔ وہ کون سے طریقے ہیں جن کی مدد سے ملازمین مقررہ وق

زاری عاملین کا 

 

زف زغیبی اور ئ 

 

زگ کے تحریکی عاملین کی مدد سے مل جاتے ہیں۔ ئ ززئ 
 
زتکادہ پیداوار کرتے ہیں۔ ان تمام سوالات کے جوات ات ہ

زانداز ہوتے ہیں، ذیل میں اس پر تفصیلی روشنی

 

 تکا کارکردگی پر کس طرح ائ

 

 ڈالی گئی ہے۔ ملازم
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ز

 

زغیبی تکا تحریکی عاملین کی عدم موجودگی کا ملازمین پر ائ

 

 (In the Absence of Motivational Factor) ئ

زگ نے چھ )  ززئ 
 
زغیبی عاملین کہتے ہیں۔ ہ

 

(  6اپٓ نے دیکھا کہ ایسے عاملین جو ملازمین میں کام میں دلچسپی پیدا کرتے ہیں انہیں ئ

اندہی

 
 

زغیبی عاملین کی ن

 

ا ہے’’کی ہے۔  ئ

 

ز پڑت

 

۔ صنعت، فیکٹری تکا تنظیم تکا کسی ادارے ‘‘اگر ان عاملین پر عمل نہ کیا جائے تو ملازمین پر اس کا کیا ائ

زغیبی تکا تحریکی عاملین کی غیر موجودگی کی صورت ملازمین قدرتی تکا فطری طور )دفتری اصول، قاعدے( کی روشنی میں کام سے رغبت ت ائی

 

 میں ئ

 کی شرائط پرعمل کرتے ہیں اور یہ شرائط ہی ملازمین کو کام میں رغبت پیدا کرتے ہیں۔ ان شرائط سے پیداوار میں اضافہ نہیں جاتی ہے۔ ملا

 

زم

ا لیکن ممکنہ پیداوار حاصل ہوتی ہے اور اسی سے ملازمین میں کام کے متعلق تشفی پیداہوتی ہے۔ یعنی تحریکی عاملین کی غیر موجودگی 

 

سے ہوت

زغیب کی سطح اور اطمینان کی کیفیت میں کمی واقع نہیں ہوتی، یعنی دفتری قواعد و اصولوں کی روشنی میں عمل کرتے ہیں اور ملازمین ملازمین میں

 

 ئ

 ہی پیداوار میں حصہ لیتے ہیں۔ زائد پیداوار میں کوئی دلچسپی نہیں ت ائی جاتی۔ وہ اس ت ات پر یقین رکھتے ہیں کہ

 

 زائد صرف ذمہ داری کے حد ی

میں پیداوار سے ملازمین کو کوئی فائدہ حاصل نہیں ہوگا۔ اسی لیے ملازمین صرف اپنی ذمہ داری کو ہی مکمل کرنے پر توجہ دیتے ہیں۔ اس صورت 

ہوگی۔  صلصنعتکار کو معینہ مقدارمیں پیداوار حاصل ہوتی ہے۔ ملازمین سے جتنی مقدار میں پیداوار کا امکان تھا اتنی مقدار میں پیداوار ضرور حا

ا ہے۔ اپنی پیداوار تکا تجارت میں توازن پیدا کرسکتا ہے۔ 

 

 ممکنہ پیداوار حاصل ہونے سے صنعتکار نقصان سے بچ جات

زین سطح پر ہی پیداوار کرنے پر یقین رکھتے ہیں۔ یعنی ملازمین

 

 صرف صنعتی ملازمین کو زائد پیداوار سے کوئی فائدہ حاصل نہیں ہوگا۔ اس لیے وہ کم ئ

انہ مقرر کیا گیا، اتنی ہی مقدار میں پیداوار کرتے ہیں۔ زائد پیداوار میں کواوقات پر

 
 

ئی دلچسپی  عمل کرتے ہیں۔ جتنی مقدار میں اشیاء کی پیداوار کا ن

 ہی وہ پیداوار پر اکتفا کرتے ہیں۔ تحریکی عاملین کی غیر موجودگی میں ملازمین زائد پیداوار 

 

زہ نہیں لیتا۔ صرف ذمہ داری کے حد ی
 
تکا زائد مظاہ

 سے انحراف کرتے ہیں۔ صنعتکار کو صرف مقررہ پیداوار حاصل ہوتی ہے۔ مقررہ مقدار سے زائد مقدار میں کوئی پیداوار حاصل نہیں ہوگی۔

ز  )

 

زغیبی تکا تحریکی عاملین کی موجودگی کا ملازمین پر ائ

 

 (In the Presence of Motivational Factorئ

زگ نے ایسے چھ )  ززئ 
 
زگ کے نظریہ کے اہم عاملین ہیں۔ ہ ززئ 

 
زغیبی عاملین ہ

 

اندہی کی، )اوپر کے مثال اور 6ئ

 
 

زغیبی عاملین کی ن

 

( ئ

زغیبی تکا تحریکی عاملین ملازمین میں کام سے رغبت، شوق اور لگن پیدا کرنے میں اہم کردار 

 

زگ کے مطابق ئ زز ئ 
 
دول کا مشاہدہ کیجیے(۔ ہ ادا ج 

ا چاہتا ہے۔ اسی مقصد کے تحت وہ کم سے کم کرتے ہیں۔

 

ا ہے۔وہ تیز رفتار معاشی استحکام پیدا کرت

 

ا ہوت

 

زین منافع کمات

 

ز صنعتکار کا اہم مقصد بیش ئ
 
 ہ

ا چاہتا ہے۔ اس مقصد کے تحت وہ صنعتی اوقات مقرر کرتے ہوئے ملازمین میں کام سے رغبت پیدا 

 

 میں زتکادہ سے زتکادہ پیداوار حاصل کرت

 
 

وق

ز تنظیم، صنعت، فیکٹری تکا کارخانے وغیرہ میں ملازمین میں کام سے رغبت، دلچسپی پیدا کرنے کے کرنے
 
ا ہے۔ ہ

 

افذ کرت

 

 کے مختلف طریقوں کو ت

ز

 

غیبی مختلف طور طریقے ت ائے جاتے ہیں۔ تحریکی عاملین ملازمین میں کام سے شوق و لگن پیدا کرنے میں اہم کردار ادا کرتے ہیں۔ صنعتوں میں ئ

ا ہے۔ ایسی صورت میں ملازمین کی کارکردگی میںطو

 

 ر طریقے رائج کرنے پر ملازمین میں کام سے متعلق تشفی اور رغبت میں بہت زتکادہ اضافہ ہوت

 

 

ا ہے اور ملازمین کسی دوسری ملازم

 

 پیداوار میں اضافہ کے ساتھ ساتھ صنعت میں استحکام پیدا ہوت

 

ا ہے۔ اسی کی بدول

 

  کیبے تحاشہ اضافہ ہوت

ا چاہتا ہے۔ وہ صنعتی اوقات کو ضائع 

 

ز ملازم معاشی فوائد حاصل کرنے کے لیے مقررہ اوقات میں زائد پیداوار کرت
 
کیے تلاش میں نہیں رہتے۔ ہ

ا ہے۔ پیداوار میں حائل رکاوٹوں کو تیزی سے حل کرتے 

 

بغیر اوقات کار میں کافی شدت اور شوق و لگن کے ساتھ پیداوار میں مصروف ہوت
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 پیداوار کو جاری رکھنے پر توجہ دیتا ہے۔ معاشی فوائد ملازمین میں رغبت پیدا کرنے کا اہم ذریعہ ہے۔ اس کے ساتھ ساتھ ملازمین کی ہمتہوئے 

زگ نے تحریک پیدا کرنے کے چھ ) ززئ 
 
اندہی کی ہے۔6افزائی وغیرہ بھی اہم کردار ادا کرتی ہے۔ ہ

 
 

 (  عاملین کی ن

زاری تکا حفظان صحت کے عاملین

 

زف ز  )ئ 

 

 (In the Absence of Maintanence Factor کی عدم موجودگی کا ملازمین پر ائ

زگ کے نظریہ تحریک )محرکہ( کے اہم عاملین ہیں۔ اپٓ نے دیکھا ہوگا کہ جس طرح سے کالج میں پڑھائی کے   ززئ 
 
زاری عاملین ہ

 

زف ئ 

ز، صنعت، فیکٹری وغیرہ 

 

 کے قالیے نظام الاوقات مقرر ہوتے ہیں اسی طرح دفائ

 

زگ ئدمیں ملازم ززئ 
 
ے، طور طریقے مقرر ہوتے ہیں۔ ہ

زاری عاملین ملازمین میں کام میں رغبت پیدا نہیں کرتے، البتہ ان عوامل کی مدد سے ملازمین میں منفی رجحان پیدا نہیں ہو

 

زف ا۔ ایسے کے مطابق ئ 

 

ت

 میں کام کے متعلق دلچسپی تکا رغبت پیدا نہ کرتے ہوں لیکن

 

زاری کے لیے لازمی ہوتے ہیں، ان عوامل کو عاملین جو ملازم

 

زف  کی ئ 

 

 ملازم

زگ نے  ززئ 
 
زاری عاملین کہتے ہیں۔ ہ

 

زف دول کا مطالعہ کیجیے(۔10ئ  اندہی کی ہے۔ )مثال اور ج 

 
 

زاری عاملین کے عوامل کی ن

 

زف  ئ 

ز10ان دس ) 

 

زف  تکا تشفی نہیں ت اتے کیونکہ یہ ئ 

 

ںٔ

م
مظ

اری عوامل کی وجہ سے ملازمین ( عاملین کی عدم موجودگی سے ملازمین کام سے 

زاری عوامل 

 

زف  کے تحفظ کے لیے ان عوامل پر عمل کرنے لگتے ہیں۔ یہی ئ 

 

 کے متعلق ڈر اور خوف پیدا کرتے ہیں اور اپنی ملازم

 

میں ملازم

زاری عاملین نہ ہوں تو ایسی صورت میں ملازمین پر کسی 

 

زف قسم کا کنٹرول نہ ہوگا اور وہ کسی کو ہیں جو ملازمین کو کام سے جوڑے رکھتے ہیں۔ اگر یہ ئ 

ہوگی۔ یہ عدم تشفی اور غیر اطمینان کا شکار ہوتے  جوابدہ نہیں ہوں گے اور نہ کام میں مشغول ہوں گے ساتھ ہی انہیں کام میں تشفی بھی نہیں

 بنتے ہیں۔Dis Satisfactionہیں۔ بتدریج ملازمین میں عدم تشفی )

 

 ( کا ت اع

زاری تکا حفظان صحت

 

زف ز ) ئ 

 

 (Presence of Hygiene Factorsکے عاملین کی موجودگی کا ملازمین پر ائ

زگ کے نظریہ تحریک کے اہم عاملین ہیں۔ ایسے عاملین جو ملازمین میں کام میں رغبت پیدا نہیں کرتے لیکن یہ   ززئ 
 
زاری عاملین ہ

 

زف ئ 

 سے جڑے رہنے میں مدد دیتے 

 

زار رکھنے تکا ملازم

 

زف  کو ئ 

 

زگ نے دس )عاملین ملازم ززئ 
 
زاری عاملین کہتے ہیں۔ ہ

 

زف (  10ہوں، انہیں ئ 

زاری میں مدد دیتے ہیں۔ ان عوامل کی موجودگی سے ملازمین میں ذمہ داری کا احساس او

 

زف  کی ئ 

 

 کی ہے، جو ملازم

 

زاری عاملین کی وضاح

 

زف ر ئ 

 

 

 ہوتے ہیں۔ان عوامل کی موجودگی سے ملازمین کی ملازم

 

ںٔ

م
مظ

زاری رہتی ہے۔ ملازمین کام کی شرائط وغیرہ پر عمل پیرا ذہنی اعتبار سے وہ 

 

زف ئ 

ہوتے ہیں اور کام میں مشغول ہوتے ہیں۔ یہ عوامل کام میکںززغبت پیدا نہیں کرتے لیکن کام کے متعلق عدم تشفی کی کیفیت کو کنٹرول کرتے 

زمین کو کنٹرول کرنے اور پیداوار میں مصروف رکھنے سے ہیں۔  ان عوامل کی مدد سے ملازمین کو کنٹرول کیا جاسکتا ہے۔ دفتری اوقات میں ملا

زجیح د

 

ی جاتی صنعتکار کو فوائد حاصل ہوتے ہیں۔ ملازمین اوقات کار کو ضائع نہیں کرتے۔ اوقات کار کو بہتر سے بہتر طور پر استعمال کرنے پر ئ

 کی شرائط، اوقات کی ت ابندی، جوابدہی و ذمہ دا

 

زاری عاملین ہے۔ اس لیے ان پر کام، ملازم

 

زف اکید کی جاتی ہے۔ ئ 

 

ری وغیرہ پر عمل کرنے کی ت

ا ہے۔ ذمہ داری

 

ا ہے۔ وہ اپنی ذمہ داری کو سنبھالنے کی بھرپور کوشش کرت

 

ز ملازم میں اپنی ذمہ داری کا احساس پیدا ہوت
 
کے  کی موجودگی سے ہ

ا ہے۔ ملازمین اپنی ذمہ داری کو نبھاتے ہوئے 

 

زغیب اعتبار سے کام میں مشغول ہوت

 

کام میں تشفی محسوس کرتے ہیں۔ یہ عوامل زائد پیداوار میں ئ

 نہیں دیتے البتہ ذمہ داری کو مکمل کرنے میں مدد دیتے ہیں۔



162 

 Y)) Theory X and Y of Mc Gregor(  اور  ماXمیک گریگر کا نظریہ  لا ) 10.12

 (Introduction of Douglas McGregor)  ڈگلس میک گریگر کا تعارف

 Cwayne Stateمیں1932پیداہوئے۔ءکو1906مشی گن میںMachiganڈگلس میک گریگرامریکہ کےشہر       

Universityمیں بی اےکامیاب کیااورہارورڈیونیورسٹی سےایم اےاورپی ایچ ڈی)نفسیات(کی مکمل کی۔ 

میں  1960پیش کیا اور  (Y( اور ما)Xنظریہ لا) محرکہ کامیں "The Human side of Enterprise"انہوں نےاپنی کتاب

زاہم ماسلواس نظریہ میں توسیع کی۔ زز ائ 
کک ی
گ

اگردتھے۔میک گریکرکاانتقال(Abraham Maslow)میک 

 

سال کی عمرمیں 58کےش

 میں انتقال ہوا۔Massachusettsمیں امریکی شہرمیساجوٹس1964

انی فطرت کے دو پہلو 

 

ارہ کیاؤمیک گریگر نے ان

 

زاد سست ہےں کی طرف اش

 

 ہوتے ہیں۔ پر ۔ بعض اف

 
 

زاد حس

 

ہوتے ہیں اور بعض اف

انی فطرت کی بنیاد پر میک گریگر نے نظریہ 

 

ا ہے۔ اسی ان

 

زق ت اتکا جات

 

زاد میں کافی ف

 

 کو پیش کیا۔(‘ Yما  )’اور (‘ Xلا  )’دونوں فطرت کے اف

                                McGregor  Theory X and Yما  میک گریگر کا نظریہ لا اور

زگ کےدونظرتکات کےمتعلق تفصیلی طورپرمطالعہ کرچکےہیں۔میک گریگرکانظریہمحرکہ پر  ززئ 
 
 (‘Yما)’ اور(‘Xلا)’ماسلواورہ

اہے۔یہ نظریہ ا

 

انی فطرت تکاصفات کی بنیادپربھی محرکہ سےتعلق رکھ

 

 .Profہے۔جس کوپروفیسرمیک گریگر)پیش کیان

McGregar) انی طرزعمل اورمحرکہ

 

  خود نےپیش کیا۔یہ نظریہ ان

 

زاد کسی کام کی جاب

 

اہے۔بعض اف

 

زکرت
 
 کےدرمیان کےتعلق کوظاہ

زاد میں کون سی

 

ا ہے کہ کس فطرت کے اف

 

ز کرت
 
انی فطرت ہے، یہ نظریہ ظاہ

 

زاد کاہلی اختیار کرتے ہیں۔ یہ ان

 

 سے راغب ہوتے ہیں اور بعض اف

اہے۔لفظ

 

ان کی YاورلفظXصلاحیتیں ت ائی جاتی ہیں اوران میں محرکہ کس طرح پیداکیاجات

 

زی حروف ہیں۔یہ دونوں حروف صرف ان

 

انگرئک

جس کی  کے حامل اشخاص کا تصور دیتے ہیں ( دو حروف دراصل دو الگ الگ صفاتY( اور ما )Xسمجھنےکے لیےاستعمال کیے گئے لا  ) فطرت کو

 ذیل میں تشریح کی گئی ہے۔

 (Theory Xنظریہ  لا  )

انی فطرت اور خصوصیات کو  

 

( کوپیش کیا۔ اس نظریہ کے چند اہم مفروضات یہ Xملحوظ رکھتے ہوئے نظریہ لا )میک گریگر نے ان

 ہیں۔

ا ہے۔ 1. 

 

زاد کا رویہ تکا طرز عمل روایتی انداز کا ت اتکا جات

 

 اف

زاد کام سے دلچسپی نہیں رکھتے اور کام سے بچنے کی کوشش کرتے ہیں۔ 2. 

 

 اف

زاد ذمہ داری قبول نہیں کرتے۔ 3. 

 

 ایسے اف

امہ انجام دینے سے قاصر ہوتے ہیں۔ اس فطرت 4. 

 

زاد کوئی کارت

 

 کے اف

ا ہے۔ 5. 

 

 ان میں خوداعتمادی کا فقدان ت اتکا جات
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 نہیں رکھتے۔ 6. 

 

زاد ذاتی طور پر فیصلہ کی صلاحک

 

 ایسے اف

زاد اکثر دوسروں کے مشوروں پر عمل کرتے ہیں۔ 7. 

 

 یہ اف

  ہوتے ہیں۔تنظیم کے ضرورتکات، ذمہ داری، مقاصد وغیرہ سے لاتعلق 8. 

 اوسط درجہ کی ہوتی ہے، یہ زتکادہ ذہین اور چالاک نہیں ہوتے۔ 9. 

 
 

زاد کی ذہاب

 

 ان اف

زاد سست اور کاہل ہوتے ہیں۔ 10. 

 

 ایسے اف

  کام میں حصہ لیتے ہیں۔ 11. 
 
زاد پر کافی نگرانی کی ضرورت ہوتی ہے۔ تنظیم کی سخت نگرانی کے س

 

 ان اف

زاد میں حوصلہ،  12. 

 

ا ہے۔ان اف

 

 غوروفکر، تخلیقی صلاحیتوں کا فقدان ہوت

ا ہے۔یہ Xمیک گریگرکےمطابق 

 

زادکاہل اورکام سےپرےہٹنےکےعادی ہوتےہیں۔ان میں منفی رجحان ت اتکاجات

 

طرزکےحامل اف

زاکے

 

 
زاکےڈرسےکام میں شریک ہوتےہیں۔سخت نگرانی،کام کی جانچ،سزاتکاانعام وج

 

 
  خودسےکام میں دلچسپی پیدانہیں کرتےبلکہ سزاوج

 
س

اکا یہ ایک طریقہ ہے۔میک گریگرکےمطابق

 

زکرتےہیں۔ملازمین میں دلچسپی تکامحرکہ پیداکرت
 
طرزکے ملازمین میں محرکہ Xکام میں دلچسپی ظاہ

 تکادلچسپی پیداکرنےکےدواہم طریقےہیں۔

 (:Soft Approach(نرم رویہ)Hard Approach:)  2(سخت رویہ)1 

 (:Hard Approach(سخت رویہ)1

اہے۔اس میں دلچسپی پیداکرنےکےلئےتکاکام میں محرکہ "X"مطابقمیک گریگرکے 

 

فطرت کاحامی شخص کاہل اورکام سےجی چرات

زمانے،تنخواہ کی 
 
اہے۔سخت نگرانی ،سخت جانچ،عدم تعاون،بھاری سزائیں، ج

 

اپڑت

 

زغیب پیداکرنےکےلئےانتظامیہ کوسخت اقدامات اٹھات

 

ئ

دردانہ رویہ،تنقید
 
ا،غیرہ

 

زغیب پیدا ہوتی  کٹوتی،رخصتوں کامنظورنہ کرت

 

یں،ہمت شکنی وغیرہ چندسخت طریقےہیں جس ڈروخوف سےکام میں ئ

زھ کرحصہ لیتےہیں۔

 
 
زھ ج

 

 ہےاورکام میں ئ 

 (:Soft Approach(نرم رویہ)2

زادمیں تحریک پیداکرنےکاایک نرم رویہ کوپیش کیا۔'X'میک گریگرنے 

 

زادکاہل ہوتے ہیں۔منیجر 'X'فطرت کےاف

 

فطرت کےاف

  کےنرم رویہ،مشفقا
 
ا وغیرہ کےس

 

نہ رویہ،ت اہمی مثبت تعلقات،ت اہمی تعاون،عزت واحترام،کام کی ہمت افزائی،انعام واکرام سےنوازت

زھ کرحصہ لیتےہیں۔نرم رویہ کےذریعہ ملازمین ذہنی اعتبارسےخودکوکام میں شریک 

 
 
زھ ج

 

ملازمین کام کی طرف راغب ہوتےہیں اورکام میں ئ 

 کرتےہیں۔

 (Theory Yنظریہ  ما  )

انی فطرت اور طرز عمل کی بنیاد پر نظریہ  

 

انی فطرت پر مبنی ہے۔ یہ نظریہ دراصل Y‘ )ما’میک گریگر نے ان

 

( کو پیش کیا۔ یہ نظریہ ان

زعکس ہے۔ نظریہ X‘ )لا’نظریہ    ( کے چند اہم مفروضات کو ذیل میں بتلاتکا گیا ہے۔Y‘ )ما’( کا ئ 

زاد فطری طور پر کام سے دلچسپی  1. 

 

 لیتے ہیں۔ایسے اف
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زاد میں خودبخود تحریک پیدا ہوتی ہے، اسی لیے کام تکا ذمہ داری کو کھیل کود کی طرح شوق سے انجام دیتے ہیں۔ 2. 

 

 ان اف

زاد کسی بھی چیلنج کو قبول کرتے ہیں۔ 3. 

 

 ایسے اف

زاد کسی بھی ذمہ داری کو مکمل کرنے کی اہلیت رکھتے ہ یکںااور اس کو قبول کرتے ہیں۔ 4. 

 

 ایسے اف

 ت ائی جاتی ہے، یہ زتکادہ فیصلے خود لیتے ہیں۔ 5. 

 

زاد میں فیصلہ سازی کی صلاحک

 

 ان اف

ز بھی دیتے ہیں۔ 6. 

 

زاد دوسروں کو مشورے و تجاوئک

 

 ایسے اف

دوجہد کرتے ہیں۔ 7.  ا ہے، اس لیے وہ تنظیم کی کامیابی کے لیے ج 

 

زاد میں اجتماعیت کا ذہن ت اتکا جات

 

 ایسے اف

امے انجام دینے کے خواہشمند ہوتے ہیں۔یہ ت اعمل، ت ابند ا 8. 

 

 ور کارت

زجیح دیتے ہیں۔ 9. 

 

زاء کے مقابلے میں فطری طور پر کام میں راغب ہونے پر ئ

 

 
 یہ سزا و ج

زاد بہت زتکادہ سیکھتے ہیں۔ 10. 

 

 عام حالات میں ایسے اف

 

 (Learning Outcomes) اکتسابی نتائج 10.13

ان ایک سماجی حیوان ہے۔ 

 

زد مختلف حالات میں مختلف چیزوں سے تحریک حاصل  بقول ارسطو ان

 

ز ف
 
زد کی نشونما ہوتی ہے۔ ہ

 

سماج میں ف

اہے۔ لفظ

 

اہے۔یہاں پر To Move"سےماخوذہے۔جس کےمعنیMovereدراصل لاطینی لفظ"Motivation کرت

 

یعنی حرکت کرت

Motivation دکرلیتےہیں۔اس کواردومیں محر

  

ا کےلفظی معنی کےساتھ ساتھ معنوی معنی بھی اج

 

زغیب تکا تحریک سے بھی مرادلیاجات

 

کہ،ئ

ز، صنعتی، پید

 

ا ہے۔ دفائ

 

زد فوری طور پر کام پر رجوع ہوت

 

 ف

 

ام ہے۔ اس کی بدول

 

  راغب کرنے کا ت

 

زد کو کسی کام کی جاب

 

اواری ہے۔ محرکہ دراصل ف

 ہے۔ اداروں میں اس کی کافی اہمیت ہے۔ خاص طور پر پیداواری اداروں میں اس پر خاص توجہ دی جاتی

زغیب پیدا کرنے  

 

ز تنظیم اور صنعت ملازمین میں ئ
 
ا ہے۔ ہ

 

زد کو کام میں شوق، لگن اور دلچسپی پیدا کرت

 

محرکہ ایک اہم عامل ہے جو ف

 کیا کہ 

 

 
اب

 

زین کی تحقیقات نے ت
 
زین ،نفسیات داں نے اس پر کافی تحقیق کی ہے۔ ماہ

 
کےمختلف طورطریقےاختیارکرتی ہیں۔دنیا کے مختلف ماہ

زغیب 

 

زاہم ئ ا ہے ۔ محرکہ پیدا ہونے کے مختلف اسباب اورمراحل ت ائےجاتےہیں۔جوکہ ائ 

 

 ملازمین کی کارکردگی میں اضافہ ہوت

 

کی بدول

زد میں فطرت اور ضرورتکات کی بنیاد پر رغبت

 

زاہم ماسلو کے مطابق ف ا ہے۔ ائ 

 

زگ کا نظریہ محرکہ کے اہم نظرتکات میں شمار ہوت ززئ 
 
 پیدا ماسلواور ہ

  راغب  5سلو نے محرکہ پیدا ہونے کے ہوتی ہے۔ ما

 

زدس  سےپہلےاپنی بنیادی ضرورتکات کی تکمیل کی جاب

 

اندہی کی ہے۔ ف

 
 

مراحل کی ن

اہے۔ان دونوں ضرورتکات کوبنیادی ضرورتکات

 

  راغب ہوت

 

ی ضرورتکات کی جاب

 

فظ
ج

 

ت

اہے۔بنیادی ضرورتکات کی تکمیل کےبعد

 

 ہوت

(Basic Needsزدسماجی ضرور

 

زاردتکاگیا۔اس کےبعدف

 

ا( ف

 

  راغب ہوت

 

زمیں خوداصلیانےکی جاب

 

 توں،پروقاررتبہ کی ضرورتوں اورآج

وں ضرورتیں اعٰلی درجہ کی ضرورتیں)

 

ک

 

زاردی گئیں۔اعلیٰ درجہ کی ضرورتکات کےمقام Higher Level Needsہے۔ان ت

 

(ف
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زد

 

زدکے مقابلےمیں سماج کوبہت زتکادہ فا پرف

 

اچاہتاہے۔اس درجہ پرف

 

زگ نےسماج کےلیے نماتکاں کرداراداکرت ززئ 
 
 محرکہ پراپنا ئدہ پہنچتاہے۔ہ

 کے متعلق تشفی اور عدم تشفی کے 

 

زگ کی مختلف کمپنیوں کے ملازمین پر ملازم منفردنظریہ پیش کیا۔اس نظریہ میں انہوں نےپیٹس ئ 

ا

 
 

ز انداز دو اقسام کے عاملین کی ن

 

زگ کے معاملات پر مختلف زاویوں سے تحقیق کی۔ حاصل نتائج کی بنیاد پر محرکہ پر ائ ززئ 
 
ندہی کی۔ اسی لیے ہ

زگ نے  ززئ 
 
 میں رغبت پیدا کرتے ہوں انہیں تحریکی عاملین کہتے ہیں۔ ہ

 

تحریکی  6نظریہ کو دو عامل نظریہ بھی کہتے ہیں۔ ایسے عاملین جو ملازم

اہے۔اسی طرح ایسےعاملین جو

 

 کی ہے۔ ان عاملین کی وجہ سے صنعتکار کو کافی فائدہ حاصل ہوت

 

 میں رغبت پیدا نہیں عاملین کی وضاح

 

ملازم

زگ نےایسے ززئ 
 
زاری عاملین کہتے ہیں۔ ہ

 

زف اندہی کی ہے۔یہ ضروری 10کرتے مگر منفی رجحان بھی پیدانہیں کرتے،انہیں ئ 

 
 

عاملین کی ن

ا لازمی 

 

زاری کےلیے ان عاملین کا ہوت

 

زف زاری،نظم و نسق کی ئ 

 

زف  کی ئ 

 

 عاملین ملازمین میں تحریک پیدانہیں کرتےلیکن ملازم

 

ہے۔ یہ ملازم

زوغ نہیں دیتے

 

 ۔میں منفی رجحان کو ف

انی فطرت اور صفات کی بنیاد پر اپنا نظریہ پیش ‘ما’اور‘لا’محرکہ پر میک گریگر کانظریہ 

 

بھی کافی اہمیت کا حامل ہے۔ میک گریگر نے ان

زاد جو کام سے عدم دلچسپی اور ذمہ داری کو قبول نہ کرتے ہوں ،تنظیم کے 

 

  کام میں دلچسپی لیتے ہوں کیا۔ ایسے اف
 
کنٹرول اور ت ابندیوں کے س

زاد جو کام کو کھیل کود کی طرح دلچسپی سے انجام دیتے ہوں، ذمہ داری کو قبول کرتے ہوں،ان میں Xانہیں  لا  )

 

زار دتکا۔ اسی طرح ایسے اف

 

( سے ف

زار دتکا۔Yما ) ازخود  کام میں رغبت پیدا ہوتی ہو، ان پر کوئی کنٹرول کی ضرورت نہ ہو، ان کو

 

 ( ف

 (Model Examination Questions) نمونہ امتحانی سوالات 10.14

ز کریں:الف ُ
 (Fill in the Blanks)۔خالی جگہوں کو ئ 

ا ہے۔ .1

 

زاہم کرت

 

 کو رہنمائی ف

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کاری ایک اہم __________ عمل ہے جو ما

 

ک
 ہداب

2. Joseph Massie  پر کام کی 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کاری ما

 

ک
زانداز ہوتی ہے۔کے مطابق ہداب

 

 __________ کے لیے ائ

 کے درمیان __________ تعلقات پیدا ہوتے ہیں۔ .3

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

دار اور ما  عہدیک

 

 کاری کی بدول

 

ک
 ہداب

زسیل ہے۔ .4

 

 کاری کے اصولوں میں س  سے پہلا اصول __________ ئ

 

ک
 ہداب

5. Unity of Command  ز ملازم کو صرف ایک ہی __________ سے
 
 احکامات ملنے چاہئیں۔کے اصول کے مطابق ہ

6. Motivation د لاطینی لفظ

  

ا ہیں۔ "Movere" کا ماج

 

 ہے جس کے معنی __________ کرت

 ماسلو نے محرکہ کی ضرورتکات کو ت انچ حصوں میں تقسیم کیا جن میں س  سے پہلی ضرورت __________ ہے۔ .7

8. Herzberg اور __________ عاملین۔کے مطابق محرکہ کو سمجھنے کے لیے دو عوامل اہم ہیں: تحریکی عاملین  

9. McGregor کے لیے نظریہ __________ اور 

 

انی فطرت کی وضاح

 

 پیش کیا۔ Y نے ان

10. Motivation بنتی ہے۔ 

 

زد کے __________ اور رویے میں تبدیلی کا ت اع

 

 ف
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 جوات ات 

 (Administrative) انتظامی .1

 (Completion) تکمیل .2

 (Close/Strong) گہرے .3

ز .4
 

 (Effective) موئ

 (Officer/Boss) افسر .5

 (To Move) حرکت .6

 (Physiological Needs) طبعی ضرورتیں .7

زاری .8

 

زف  (Maintenance/Hygiene) ئ 

9. X (لا) 

اؤ .10
 

زت  (Behaviour) ئ 

 مختصر جوات ات کے حامل سوالات

 کیجیے۔ 1.

 

زاری عاملین سے کیا مراد ہے؟ وضاح

 

زف  ئ 

زاہم ماسلو کے بنیادی ضرورتوں ) 2.  Basic Needsائ 

 

 کیجیے۔ ( کی وضاح

 ے۔ 3.
ھی
لک

 میک گریگر کے نظریہ تحریک پر مختصر نوٹ 

 کیجیے۔ 4.

 

ز انداز ہوتے ہیں وضاح

 

 تحریکی عاملین کا ملازمین پر کس طرح ائ

 ے۔ 5.
ھی
لک

 محرکہ کی اہمیت پر مختصر نوٹ 

 محرکہ کے خصوصیات بیان کیجیے۔ 6.

زات کو بیان کیجیے۔ 7.

 

 مثبت محرکہ کے ائ

 ن کیجیے۔محرکہ کے مراحل کو بیا 8.

 طویل جوات ات کے حامل سوالات

 کیجیے۔ 1.

 

زاہم ماسلو کے نظریہ کی وضاح  محرکہ کی تعریف کرتے ہوئے اس پر ائ 

زگ کے دو عامل نظریہ پر تفصیلی روشنی ڈالیے۔ 2. ززئ 
 
 ہ

 نظریہ  لا  اور  ما  پر تفصیلی روشنی ڈالیے۔ 3.
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زار رکھنے میں مد 4.

 

زف زاری عاملین نظم و ضبط کو ئ 

 

زف  د دیتے ہیں بحث کیجیے۔ئ 
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 اورقیادت قابو کاری۔11اکائی  

(Controlling and Leadership) 

زاءاکائی کے

 

 
 اج

 (Introduction) تمہید 11.0

 (Objectives)   مقاصد 11.1

 (Meaning and Definition of Control)          معنی و مفہوم اور تعریفقابوکاری تکاکنٹرول کے 11.2

 (Importance of Control)         اہمیت کنٹرول کی 11.3

 (Objectives of Controlling)  قابوکاری کے مقاصدکنٹرول تکا 11.4

 (Benefits of Control) قابوکاری کے فوائدکنٹرول تکا 11.5

 (Characteristics of Controlling)        قابوکاری کے خصوصیاتکنٹرول تکا 11.6

ز قابوکاری  ) 11.7

 

 (Requisites for Effective Control)کنٹرول( کے لیے ضروری لوازمات  موئ

 (Stages of Control Process)  قابوکاری کے طریق عمل کے مراحل 11.8

 (Types of Control) کنٹرول کے اقسام  11.9

 (Traditional Types of Control Techniques) کنٹرول تکنیک کے روایتی اقسام  11.10

 (Meaning and Definition of Leadership)    معنی و مفہومدت کےقیا 11.11

 (Importance of Leadership)قیادت کی اہمیت    11.12

 (Qualities of Leadership)     ایک مثالی قائد تکا قیادت کے صفات 11.13

زائض تکا ذمہ دارتکاں 11.14

 

 (Duties and Responsibilities of Leadership)        قیادت کے ف

 (Theories of Leadership)قیادت کے نظرتکات   11.15

 (Leadership Styles)   قیادت کے انداز   11.16

 (Learning Outcomes) اکتسابی نتائج 11.17

 (Model Examination Questions)       نمونہ امتحانی سوالات 11.19
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 (Introduction) تمہید 11.0

ا ہے۔  ؤنے انتظامیہ کے مختلف پہلو سابقہ اکائیوں میں آپ 

 

 ں کا مطالعہ کرچکے ہیں۔ مقاصد کی تکمیل میں انتظامیہ کا اہم مقصد ہوت

ا ہے۔ قابوکاری تکا کنٹرولنگ بھی اسی انتظامیہ کا ایک اہم اصو

 

ل ہے۔  اس کے پیش نظر انتظامیہ مختلف حکمت عملی اور طور طریقوں کو اختیار کرت

 میں کسی نے آپ کو کنٹرول کرنے کے لیے کہا ہو۔ آپ نے کبھی کھیل کے اپٓ اپنے بچپن کے ایسے ا

 

تکام کو تکاد کیجیے جہاں پر آپ کو غصہ کی حال

ا کافی مشکل

 

ا تکا قابو ت ات

 

  اس پر کنٹرول کرت

 

ا ہے۔ ب

 

 میدان میں کسی کو غصہ کرتے ہوئے دیکھا ہو۔ غصہ بعض اوقات جھگڑے میں تبدیل ہوجات

ا ہے۔ اپٓ کرکٹ کے 

 

 ہوت

 

زتیب اور استقام

 

ا ہے۔ ٹیم لیڈر ہی کھلاڑیوں کی ئ

 

میچ کا مشاہدہ کرچکے ہوں گے۔ کھیل کے میدان میں ٹیم لیڈر ہوت

ز 
 
 مسلسل ہ

 

 بھی دیتا ہے۔ کھیل ختم ہونے ی

 

ک
ا اور ہداب

 

اکید کرت

 

ا ہے۔ ضرورت پر ت

 

ا ہے۔ مختلف مقامات پر میدان میں کھڑا کرت

 

زار رکھ

 

زف  ئ 

زار 

 

زف ز کھلاڑی پر کنٹرول ئ 

 

اکہ کھیل کے دوران کوئی غلط حرکت نہ کرے۔ جس سے کھیل متائ

 

ا ہے اور خود بھی میدان میں متوازن رہتا ہے ت

 

رکھ

زہ کرنے لگتے ہیں۔ تمام کھلاڑیوں کے بہترین
 
  تمام کھلاڑی اپنے اپنے مقام پر مستعدی سے اچھا مظاہ

 
 ہو ٹیم لیڈر کے موزوں کنٹرول کے س

  ٹیم کامیابی 
 
زہ کے س

 
ا فطری ت ات ہے لیکن مظاہ

 

سے ہمکنار ہوتی ہے۔ بعض اوقات دوران کھیل کیچ چھوڑنے، ت ال کو نہ روکنے پر لیڈر کو غصہ آت

ا ہے اور 

 

 ہیں۔ اس سے بچنے کے لیے غصہ کرنے کے بجائے خود کو کافی کنٹرول کرت

 

میدان میں غصہ کا اظہار کرنے کے غلط نتائج حاصل ہوسکت

ا ہے ۔  غالبا  آپ کنٹرول کھلاڑیوں کی ہمت افزائی کرتے

 

زہ کے لیے تیار کرت
 
سے واقف ہوچکے ہیں۔ اس اکائی اہمیت  کی اورقیادت ہوئے بہتر مظاہ

 کا مطالعہ کریں گے۔اورقیادت میں کنٹرول 

 

ک
 کے معنی و مفہوم،  اہمیت و افادب

 (Objectives) مقاصد 11.1

 ہو جائیں گے کہ
 
 اس اکائی کے مطالعہ کے بعد آپ اس قاب

 کے معنی و مفہوم سے واقف ہوں گے۔اورقیادت بوکاری قا ▪

 کو بیان کرسکیں گے۔ وقیادت کیقابوکاری  ▪

 

ک
 اہمیت و افادب

 قابوکاری کے مقاصد، خصوصیات اور فوائد سے واقف ہوں گے۔ ▪

ز کنٹرول کے ضروری لوازمات سے واقف ہوں گے۔ ▪

 

 موئ

 قابوکاری کے مراحل کو بیان کرسکیں گے۔ ▪

 اندازکوبیان کرسکیں گے۔قیادت کےمختلف  ▪

 (Meaning and Definition of Control)معنی و مفہوم اور تعریفتکاکنٹرول کے قابوکاری 11.2

دار،دوران   ا ہے۔ عہدیک

 

 کے ذریعہ کام تکمیل کروات

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

دار ما ز سطح پر عہدیک
 
ز تنظیم مختلف سطحوں تکا درجوں میں تقسیم ہوتی ہے۔ ہ

 
ہ

اکہ تنظیمی مقاصد کی تکمیل ہو۔ کنٹرول انتظامیہ کا 

 

ا ہے۔ ت

 

 بھی جاری کرت

 

ک
ا ہے اور ضرورت پر ہداب

 

اہم فعل کام ملازمین پر ت اقاعدہ کنٹرول کرت
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  تنظیم مجموعی طور پر منظم ہوکر کام انجام دیتی ہے۔ ہے۔ 
 
کنٹرول کے معنی و مفہوم کو سمجھنے کے لیے ذیل کے  قابوکاری تکاکنٹرول کے س

 تعریفات کا مطالعہ کریں۔

کنٹرول دراصل طے شدہ ’’ء میں ہنری فے تکال نے کنٹرول کی پہلی مرتبہ تعریف پیش کی۔ ہنری فے تکال کے مطابق 1916 

ا 

 

اندہی کرتے ہوئے ان کی روک تھام کے اقدامات کرت

 
 

ا ہے۔ اس کا اہم مقصد خامیوں کی ن

 

منصوبوں، قاعدے کے تحت کام کی جانچ کرت

زائی نہ جائےہے
 
اکہ دوت ارہ غلطیاں دہ

 

 ۔‘‘ت

 According to Fayal “Control of an undertaking consists of seeing that 

everything is being carried out in accordance with the plan which has being 

adopted the orders which have been given and the principles which have been 

laid down its objective is to point out mistakes so that they be rectified and 

prevented from recurring”  

 EFL Brech  ا ہے۔ کنٹرو’’کے مطابق

 

ل دراصل پہلے سے طے شدہ منصوبہ کے مطابق موجودہ کام کی کارکردگی کی جانچ کرت

زھاتکا جاسکے

 

اکہ بہتر اور اطمینان بخش کارکردگی کو اگٓے ئ 

 

 ۔‘‘ت

 According to EFL Brech “Control is the checking current performance 

against pre-determined standard content in the plans with a view to ensuring 

adequate progress and satisfactory performance”   

 Harold Koontz   ا ہے۔ جس سے ’’کے مطابق

 

 ۔‘‘مقاصد کی تکمیل ہوسکےمنصوبہ کےمطابق کارکردگی تکا کام کی جانچ کرت

 According to Koontz “Controlling is the measurement and correction of 

performance to make sure that enterprise and objectives and the plans devised 

to attend them are accomplished” 

 Stanfford Beer   ۔‘‘کنٹرول انتظامیہ کا پیشہ ہے’’کے مطابق 

 According to Stanfford Beer “Management is the profession of 

Control” 

 ت کی روشنی میں کنٹرول سے مرا دہے۔مندرجہ ت الا تعریفا

، قاعدے، طورطریقوں کے مطابق کام کی  1. 

 
 

ا ۔وق

 

مقصد کی تکمیل کے لیے انجام دیے جانے والے کام کی نگرانی کرت

 تکمیل پر زور دینا۔

ا۔ 2. 

 

زے کے دوران پیدا ہونے والی رکاوٹوں کو دور کرنے کے اصلاحی اقدامات کرت
 
 کام کی تکمیل تکا مظاہ
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دار کی ذمہ داری ہے کہ کام کی تکمیل کے لیے ضروری سازوسامان اور  3.  ا ہے۔ عہدیک

 

 پیدا کرت

 

 کام کی انجام دہی میں سہول

زاہم کریں۔  

 

 سہولتیں ف

 کو کام میں رغبت پیدا کریں اور ان میں اہمیت کا احساس پیدا کریں۔ 4. 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما

 منصوبہ کے مطابق کام کو یقینی بنائیں۔ 5. 

اہے۔ کنٹرول 6. 

 

 ایک اعتدال کاطریقہ عمل ہےجس میں منصوبہ ومعیارکےمطابق افعال کویقینی بناتکاجات

 (Importance of Control) کنٹرول کی اہمیت 11.3

  بہتر انداز میں دفتری کام تکمیل ت اتے ہیں۔ کنٹرول کے موزوں طریقۂ کار  
 
کنٹرول انتظامیہ کا ایک اہم فعل ہے۔ بہتر کنٹرول کے س

  
 
 پر کام کی تکمیل ہوتی ہے۔ عدم کنٹرول کی صورت میں کے س

 
 

ا ہے اور ساتھ ہی وق

 

زائض کی تکمیل کا احساس پیدا ہوت

 

 میں اپنے ف

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ما

 دفتری اوقات اور وسائل کار ضائع ہوتے ہیں۔ ذیل میں کنٹرول کی اہمیت کو بتلاتکا گیا ہے۔

 Responsibility       ذمہ داری   1. 

ا لازمی ہے۔  

 

 میں احساس ذمہ داری پیدا کرت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

میں احساس  عملہتنظیم میں ذمہ داری تکا افعال کو بہتر طور پر انجام دینے کے لیے ما

  
 
 پیدا ہوتی  عملہذمہ داری پیدا کرنے کے لیے کنٹرول لازمی ہے۔ بہتر کنٹرول کے س

 

زائض کی انجام دہی میں سہول

 

میں احساس ذمہ داری اور ف

 ہے۔ 

 

 کی اہمیت کے ساتھ کام کی تکمیل کے طور طریقوں سے واقف ہوتے ہیں۔ سخت کنٹرول کے منفی نتائج بھی حاصل ہوسکت

 
 

 وق

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ما

 میں ذمہ داری کا احساس پیدا ہو اور وہ کام کی تکمیل میں مکمل تعاون 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کریں۔ہیں۔  اس لیے کنٹرول کے ایسے طریقے اختیار کریں جس سے ما

زائض کی تکمیل  2. 

 

 ف

دار   زائض کی تکمیل کے لیے ممکنہ اقدامات کیے جاتے ہیں۔ عہدیک

 

زائض کی تکمیل ہے۔ دفتری معاملات میں ف

 

کنٹرول کا اہم مقصد ف

زاہم کیے جاتے ہیں

 

زائض کی ادائیگی کے لیے ضروری دفتری آلات ف

 

 پر موزوں کنٹرول کے ساتھ ساتھ کام کی تکمیل پر زور دیتے ہیں۔ ف

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

۔  ما

 کو ان کی ذمہ داری 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کی رہبری اور رہنمائی کی جاتی ہے۔ ما

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

زائض کی تکمیل کے دوران حائل رکاوٹوں کو دور کرتے ہوئے ما

 

ف

اہے۔تفویض کےساتھ ساتھ ان کی رہبری بھی کی جاتی ہے۔

 

زائض کنٹرولاورعہدےکےاعتبارسےکام تفویض کیاجات

 

  کی ف

 
 

زوق تکمیل  ئ 

زی کرداراداکر

 

اہے۔میں مرک

 

 ت

 اوقات کار کا صحیح استعمال 3. 

  صنعتی تکا  
 
 پر موزوں کنٹرول کے س

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

دسٹری وغیرہ اپنے اوقات کار مقرر کرتے ہیں۔ ما

  

س، ای

ج 
ل

ز دفتر، صنعت، مدارس، کا
 
ہ

ہوتے ہیں اور دفتری اوقات کار کو ضائع نہیں کرتے۔ عدم کنٹرول کی صورت میں دفتری اوقات کار کے ساتھ پیداواری وسائل بھی ضائع 

ا ہے۔

 

ز پڑت

 

 اورصحیح استعمال ممکن ہے۔صنعت پر منفی ائ

 

 صنعتی اوقات کادرس

 

دعصری طریقوں کی بدول دیک  کنٹرول کےج 
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 دفتری کام 4. 

 پرتکمیل فیتشفاکنٹرول کا اہم مقصد دفتری کام میں  

 
 

  کےساتھ وق

 

  دفتری کاموں میں سہول
 
ا ہے۔ موزوں کنٹرول کے س

 

کرت

 انجام دے سکتا کے ساتھ ساتھ و

 

دم

 

ز ماتحت بہتر طور پر ج
 
اہے۔ دفتری اوقات ضائع ہونے سے بچ جاتے ہیں اور ہ

 

ت  مقررہ پر کام تکمیل ت ا

 
 

ق

دار اور ماتحت دفتری کام کی تکمیل پر زور دیتے ہیں۔  ہے۔ عہدیک

 (Co-ordinationارتباط  ) 5. 

 بین شعبہ جات کے درمیان ت اہمی تعاون اور ارتبا 

 

ا ہے۔  دفتر میں ایک شعبہ کے کام کی تکمیل کنٹرول کی بدول

 

زوغ حاصل ہوت

 

ط کو ف

ا ہے

 

 ہوت

 

 
اب

 

زوغ دینے میں کنٹرول کافی مددگار ت

 

ا ہے۔ اسی لیے ضروری ہے کہ شعبہ جاتی کاموں کو ف

 

ت  ۔کے بعد دوسرے شعبہ میں کام تکمیل ت ا

زاری 6. 

 

زف  نظم و نسق کی ئ 

ا ہے۔  دفتر میں احساس ذمہ داری پیدا کرنےاچھا نظم و نسق دفتری کاموں میں بہتری پیدا  

 

 میں کام کی دلچسپی پیدا کرنے ، کرت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ،ما

زائض کی ادائیگی پر توجہ دیتے ہیں۔  اوقات کی ت ابندی 

 

 اور ملازمین اپنے ف

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

اہے۔ما

 

 میں کنٹرول اہم کردار ادا کرت

 (Objectives of Controlling) قابوکاری کے مقاصدکنٹرول تکا 11.4

 ان پر نگرانی اور  

 
 

ز وق
 
زاد کو مقاصد کی تکمیل کے لیے ہ

 

 تکا تنظیم کے تمام اف

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 تنظیم میں کنٹرول کی کافی اہمیت ہوتی ہے۔ ما

ا ہے۔ ذیل میں کنٹرول کے چند اہم مقاصد کو بیان کیا گیا ہے۔

 

ا لازمی ہے۔ کنٹرول تنظیمی مقصد کو مدنظر رکھ کر کیا جات

 

 کنٹرول کرت

ا۔ممکنہ منصو 1. 

 

 بوں، قواعد، طورطریقوں اور اصولوں کے تحت کام کو یقینی بنات

ا۔ 2. 

 

ا اور ان کو دور کرنے کی کوشش کرت

 

اندہی کرت

 
 

 مقاصد کی تکمیل کے دوران حائل رکاوٹوں کی ن

ا۔ 3. 

 

زاہمی کو یقینی بنات

 

 مقاصد کی تکمیل کے لیے وسائل کی ف

ا۔ مقاصد کی تکمیل میں تنظیم کے تمام ملازمین سے 4. 

 

 تعاون حاصل کرت

ا۔ 5. 

 

زغیب اور رغبت پیدا کرت

 

 مقاصد کی تکمیل کے لیے ملازمین میں ئ

 مقاصد کی تکمیل کے متبادل ذرائع میں سے س  سے بہتر و موزوں طریقۂ کار کا اختیار کرنے پر زور دینا۔ 6. 

ا۔ 7. 

 

 کی ذمہ داریوں کا تعین کرت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ما  مقاصد کی تکمیل کے لیے ملازم تک

ا۔ 8. 

 

 مقاصد کی تکمیل کے لیے تمام ملازمین میں اتحاد و اتفاق پیدا کرت

ا۔ 9. 

 

 وسائل اور کارکردگی میں توازن پیدا کرت

زار رکھنا۔ 10. 

 

زف  نظم و نسق کو ئ 

 

 تنظیم کی اعلیٰ سطح سے ادنیٰ درجہ ی
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 (Benefits of Control) قابوکاری کے فوائدکنٹرول تکا 11.5

ا ہے۔ بہتر کنٹرول کے چند اہم فوائد ذیل میں دیے گئے ہیں۔نظم و نسق میں کنٹرول  

 

 کافی اہمیت کا حامل ہوت

 دفتری اوقات کار کا صحیح استعمال ممکن ہے۔ 1. 

زائض منصبی کو بہتر طور پر ادا کرتے ہیں۔ 2. 

 

 میں احساس ذمہ داری پیدا ہوتی ہے اور ف

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما

ا ہے۔ 3. 

 

 تنظیم میں نظم پیدا ہوت

ا ہے۔ تنظیم کے 4. 

 

زوغ حاصل ہوت

 

 مختلف شعبوں کے درمیان ت اہمی تعاون کو ف

ا ہے۔ 5. 

 

  وسائل کار کا صحیح اور منظم طریقہ سے استعمال ہوت
 
 کنٹرول کے س

ا ہے۔ 6. 

 

 کے درمیان مثبت تعلق بحال ہوت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

دار اور ما  اعلیٰ عہدیک

ا ہے۔ 7. 

 

 تنظیم میں امن و سکون اور دفتری ماحول پیدا ہوت

  وسائل کا منصوبہ بند طریقہ پر بہتر طور پر استعمال ممکن ہے۔تنظیمی 8. 

 تنظیم کو مختلف سطحوں میں تقسیم کرنے میں مدد ملتی ہے۔ 9. 

اندہی کرتے ہوئے ان پر قابو ت انے کی موزوں تدابیر اختیار کرنے میں مدد ملتی ہے۔ 10. 

 
 

 تنظیمی مسائل کی ن

زائض منصبی اد 11. 

 

ی اختیارات اور ف

 

کض ن

 ا کرنے میں مدد ملتی ہے۔تفو

 پیدا ہوتی ہے۔ 12. 

 

 تنظیمی مقاصد کی تکمیل میں سہول

 (Characteristics of Controlling) قابوکاری کے خصوصیاتکنٹرول تکا 11.6

 قابوکاری کی حس  ذیل اہم خصوصیات ہیں۔

ا ہے۔ 1. 

 

 کنٹرول تنظیم کے تمام شعبہ جات کا احاطہ کرت

ا ہے۔ تنظیمی مقاصد کو مدنظر 2. 

 

 رکھ کر کنٹرول کیا جات

زار رہتا ہے۔ 3. 

 

زف  ئ 

 

 کنٹرول تنظیم کا مسلسل اور جاری رہنے والا عمل ہے۔ جو تنظیم کی اعلیٰ سطح سے ادنیٰ درجہ ی

ا ہے۔ 4. 

 

دار کنٹرول کا ذمہ دار ہوت ز شعبہ میں عہدیک
 
ا ہے۔ ہ

 

 تنظیم کے تمام شعبوں میں کنٹرول کا عمل ت اتکا جات

 .5  

 

ت

 کا بہتر طور پر استعمال کرتے ہیں۔کنٹرول سے ما

 

 کو کام میکںززغبت پیدا ہوتی ہے اور وہ اپنی صلاحک

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

  غیر یقینی صورتحال کا بہتر طور پر حل نکالا جاسکتا ہے۔ 6. 
 
 بہتر کنٹرول کے س

 کنٹرول کی وجہ سے منصوبوں کی تکمیل ہوتی ہے۔ 7. 

زغیب دیتا ہے۔کنٹرول مستقبل کے متعلقہ منصوبوں پر عمل کرنے  8. 

 

 کی ئ
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ا ہے۔ 9. 

 

 اصلاح کرت

 
 

زوق  کنٹرول ایک مسلسل عمل ہے جو غلطیوں کی ئ 

ا ہے۔ 10. 

 

 پر نظر اتٓ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے اور ما

 

 کنٹرول کا آغاز اعٰلی سطح سے ہوت

زد تکا ملازم کو نظم و نسق پر عامل کرنے کی تلقین کرتی ہے۔ 11. 

 

 کنٹرول ف

  وسائل کا منصوبہ  12. 
 
ا ہے۔کنٹرول کے س

 

 بند طریقہ پر استعمال ہوت

ز قابوکاری  )کنٹرول( کے لیے ضروری لوازمات 11.7

 

 (Requisites for Effective Control)  موئ

ز کنٹرول کے لیے ضروری لوازمات کو ذیل میں بتلاتکا گیا ہے۔ 

 

 موئ

 بہتر کنٹرول کا ایک لازمی عامل ہے۔ تنظیم کا  1. 

 

 :  مقاصد کی وضاح

 

زد مقاصد سے واقف ہونے پر مقاصد کی وضاح

 

ز ف
 
ہ

زائض کا احساس پیدا 

 

زاد میں ذمہ داری اور ف

 

 تکا تنظیم کے اف

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

  ما
 
 کے س

 

دمات انجام دے سکتا ہے۔ مقاصد کی وضاح

 

ا بہترطور پر اپنی ج

 

ہوت

زہ کرتے ہیں۔ذمہ داری تکا ہے۔ وہ اپنے 
 
 کام سے اگٓاہ ہوتے ہیں۔ تنظیمی مقاصد کی تکمیل کے لیے بہتر مظاہ

زائض کو ادا  2. 

 

 اپنے ف

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 میں احساس ذمہ داری پیدا ہوتی ہے اور ما

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

  ما
 
کنٹرول کا طریقۂ کار :  بہتر کنٹرول کے س

کرنے میں دشواری محسوس نہیں کرتے۔ کنٹرول نظم پیدا کرنے کے لیے ایک ضروری عمل ہے۔ کنٹرول کے مختلف طریقے ت ائے جاتے ہیں۔  

زات لاحق ہوتے تمام طریقوں میں ملازمین

 

ا ہے۔ بعض اوقات سخت کنٹرول کے منفی ائ

 

ز پیدا کرنے والے طریقوں کو اختیار کیا جات

 

ائ

 

 میں اچھے ت

ا لازمی ہے۔ کنٹرول کے مختلف طریقوں کا گہرائی کے ساتھ تجزیہ کرتے

 

 ہیں۔ اس لیے کنٹرول کے طریقوں کو اختیار کرنے کے دوران احتیاط کرت

ز ادارے میں کارآمد نہیں ہوئے تنظیم کو حاصل وسائل
 
ز مقام تکا ہ

 
ز طریقہ، ہ

 
 اور ضرورت کے مطابق موزوں طریقہ کو اختیار کیا جائے کیونکہ ہ

وغیرہ مختلف عوامل کو مدنظر رکھتے ہوئے کنٹرول کے موزوں موسم ہوسکتا۔  مقام، حالات، صنعت، فیکٹری، دفتر کا ماحول، عملہ تکا ملازمین کا رویہ 

ا چاہیے۔طریقۂ کار کو اختیا

 

 ر کرت

 کو کام میں دلچسپی پیدا ہوتی  3. 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

  ما
 
ا :  رغبت تکا کام میں دلچسپی کنٹرول کا لازمی عنصر ہے۔ کنٹرول کے س

 

رغبت پیدا کرت

 تکا عملہ دلچسپی اور رغبت کی وجہ سے کام مکمل کرت اتے ہیں۔ بغیر رغبت کے ملازمین میں کام میں دلچسپی کا فقدان نظر

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے۔ رغبت  ہے۔ ما

 

اتٓ

ا ہے۔ یہ ایک اہم عمل ہے۔ رغبت نہ صرف تنظیمی مقاصد کی تکمیل میں مدد دیتی ہے بلکہ تنظیم میں نظم و نسق

 

 کو کنٹرول میں اہم کردار ادا کرت

زغیب پیدا کرنے کے مختلف طور طر

 

زوغ دینے میں اہم کردار ادا کرتی ہے۔ اسی لیے عملہ میں ئ

 

زار رکھنے اور تعاون کو ف

 

زف یقے، حکمت عملی تکا ئ 

زغیبی طریقے ہیں۔

 

زا، ایوارڈ، بونس وغیرہ ئ

 

 
 حربے استعمال کرتے ہیں۔ انعام، سزا، ج

ز ملازم کو کام کی تکمیل کا  4. 
 
ز شعبہ میں ہ

 
انہ مقرر کریں۔ ہ

 
 

ز کنٹرول کے لیے لازم ہے کہ کام کی تکمیل کا ن

 

ا :  موئ

 

انہ مقرر کرت

 
 

ن

ا ہے۔ یومیہ، ہفتہ وار

 

انہ دتکا جات

 
 

زبیت کی ن

 

زاہم کی جاتی ہے۔ ئ

 

زبیت ف

 

ا ہے اور کام کی تکمیل کے مختلف طریقوں کی ئ

 

انہ رکھا جات

 
 

ی تکا ماہانہ کام کا ن

ا ہے اور خودبخود 

 

 تکا ملازمین میں ذمہ داری کا احساس پیدا ہوت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

انہ مقرر کرنے سے ما

 
 

ا ہے۔ ن

 

 ان کی کارکردگی میں اضافہ ہوت

 

کام کی بدول

 لیتے ہیں۔تکمیل میں دلچسپی 
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ز کنٹرول کے لیے تنظیم کو موزوں شعبہ جات میں تقسیم کیا  5. 

 

 کنٹرول کا لازمی عنصر ہے۔ موئ

 
 

 :  تنظیمی ساح

 
 

تنظیمی ساح

 اور 

 

 کام میں سہول

 

ا ہے۔ جس کی بدول

 

 کام بھی مختلف شعبہ جات میں تقسیم ہوت

 

ا ہے۔ تنظیم کی مختلف شعبہ جات میں تقسیم کی بدول

 

جات

 نے میں آسانی ہوتی ہے۔کنٹرول کر

ز ہیں۔ کنٹرول کو ت اقاعدہ بنانے میں اصلاحی اقدامات اہم کردار ادا  6. 

 

ُ
 
اصلاحی اقدامات :  اصلاحی اقدامات کنٹرول کا لازمی ج

ز ہیں۔ بدنظمی کے اسباب کا پتہ لگاکر ان کی روک تھام کے لیے ا اگزئک

 

صلاحی کرتے ہیں۔ ضرورت کے اعتبار سے موزوں اصلاحی اقدامات ت

ز ادارے تکا تنظیم میں ضرورت کے اعتبار سے اصلاحی اقدامات کیے جاتے 
 
اقدامات سے ملازمین ذہنی اعتبار سے مطمئن ہوتے ہیں۔ اسی لیے ہ

 ہیں۔

ز تنظیم مقررہ کام کی تکمیل پر زور دیتی ہے۔ کام کی تکمیل دراصل موزوں اور بہتر کنٹرول کی  7. 
 
ا :  ہ

 

کام کی تفصیلات حاصل کرت

اندہی کرتے ہوئے ان کی علا

 
 

امکمل کام کی ن

 

 ہے۔ اسی لیے انتظامیہ کنٹرول کے لیے تکمیل شدہ کام کے متعلق تفصیلات حاصل کرتے ہیں۔ ت

 

م

 تکمیل کے لیے اقدامات کرتے ہیں۔

ا ہے۔ کنٹر 8. 

 

ا :  کام کا معیار کنٹرول کرنے، نظم و نسق پیدا کرنے میں اہم کردار ادا کرت

 

ول کے لیے کام کی معیار کا مقرر کرت

 

 
 

ا ہے۔ کام کا معیار مقرر کرنے پر معین وق

 

ا  تکمیل کا معیار بھی مقرر کیا جات

 

کے مطابق کام تکمیل کو پہنچتا ہے معیار کے مطابق شئے کی پیداوار کرت

 ہے۔

 

 اچھے کنٹرول کی علام

ا چاہیے۔ بے مقصد کنٹرول کے اچھے نتائج حاصل نہیں ہوتے۔ کنٹرول کے مقاصد   مقصد : 9. 

 

کنٹرول مقصد کے مطابق ہوت

 تنظیم کے تمام اراکین سے تعاون حاصل کرنے میں مدد ملتی ہے۔

 

 کو بھی واقف کروائیں۔ جن کی بدول

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 سے ما

 اور   لچکدار : 10. 

 
 

کنٹرول لچکدار ہو۔ ضرورت کے مطابق اس میں بغیر نقصان کے تبدیل کرنے کی گنجائش ت ائی جائے۔ وق

ا ہے۔ سخت رویہ 

 

 میں اطمینان اور بھروسہ پیدا ہوت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

  ما
 
حالات کے اعتبار سے اس میں ردوبدل کی گنجائش ت ائی جائے۔ لچکداری کے س

ا ہے،  اور 

 

 میں بدظنی پیدا کرت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 بھی دی ما

 

ک
 کو رعاب

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 فوری راغب ہوتے ہیں۔ ضرورت کے مطابق ما

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

حسن و سلوک سے ما

 جائے۔

زاجات لاحق ہوتے ہیں۔ اس سے  11. 

 

ا چاہیے۔ عام طور پر کنٹرول پر بھاری اج

 

کفایتی ہو :  کنٹرول کا طریقۂ کار کافی کفایتی ہوت

زاجات

 

ا ہے۔ کنٹرول پر اج

 

ا چاہیے۔ کنٹرول کا ایسا طریقہ اختیار کریں جس  تنظیم پر مالی بوجھ عائد ہوت

 

زاجات سے ت اک ہوت

 

ام ہوں، بلکہ اج

 

زائے ت ئ 

زاجات لاحق ہوتے ہیں۔ کنٹرول کے ایسے طریقۂ کار کو اختیار کر

 

زی تنظیموں میں کنٹرول پر کافی اج

 

 اپنا تعاون پیش کریں۔ ئ 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

یں جس میں ما

 ازخود کنٹرول کے حدود میں آسکیں

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ۔سے ما
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ا ہے۔ کنٹرول مختلف مرحلوں سے گزرکر  

 

ا ہوت

 

قابوکاری تنظیم کا اہم فعل ہے۔ موزوں کنٹرول کے لیے بہتر طریقۂ کار کو اختیار کرت

ا ہے۔ کنٹرول کے مراحل کو ذیل میں بتلاتکا گیا ہے۔

 

ت  تکمیل ت ا

ا  معیارا 1. 

 

 Establishment of Standards    ت کو مقرر کرت

دوجہد کرتی   ز تنظیم اپنے مقاصد کی تکمیل کے لیے ضروری ج 
 
ا کنٹرول کا پہلا مرحلہ ہے۔ معیار کی بنیاد پر ہی ہ

 

معیارات کو مقرر کرت

ا تنظیم کا اہم کام ہے۔ معیار کے مطابق افعال، انجام دہی کے لیے کنٹر

 

ا، کنٹرول کا ہے۔  معیار کا مقرر کرت

 

ول کیے جاتے ہیں۔ معیار کو حاصل کرت

ا ہے۔ مقا

 

ز شعبہ کو کام تفویض کرتے ہوئے کام کا معیار بھی مقرر کیا جات
 
ز تنظیم مختلف شعبہ جات میں تقسیم ہوتی ہے۔ ہ

 
صد کو اہم مقصد ہے۔ ہ

ز شعبہ
 
زہ کرتے ہیں۔ ) حاصل کرنے کے لیے شعبہ جات کو ذمہ داری دی جاتی ہے۔ جس پر عمل کرتے ہوئے ہ

 
-S-Oبہتر کارکردگی کا مظاہ

G-P)  Standard-Objective-Goals-Purpose معیار پر عمل کرنے کا ایک اہم پیمانہ ہے۔ 

 Measurement of Performance    کارکردگی کی پیمائش   2. 

ا ہے۔ معیا 

 

انہ مقرر کیا جات

 
 

ز شعبہ کا ن
 
ال کے طور طریقے بھی مقرر کیے تنظیمی مقاصد اور معیار کو حاصل کرنے کے لیے ہ

 

ر کی جانچ پڑت

انے سے کم کام ہونے پر اصلاح کی جاسکتی ہے۔ کنٹرول کا اہم مقصد معیار کے 

 
 

 ن

 
 

جاتے ہیں۔ یومیہ کارکردگی کی جانچ کی جاتی ہے۔ کسی وق

 ممکنہ نتائج کے حصول میں دشواری کی صورت میں اس میں

 
 

ا ہے۔ کسی وق

 

ز شعبہ  مطابق پیداوار کو حاصل کرت
 
اصلاح کی کوشش کی جاتی ہے۔ ہ

 کو 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

انہ کو مکمل کرنے کے لیے ما

 
 

انہ کو حاصل کرنے کی مکمل کوشش کی جاتی ہے۔ ن

 
 

ا ہے۔ ن

 

ضروری کی کارکردگی کی جانچ کا پیمانہ مقرر ہوت

زبیت بھی دی جاتی ہے۔ سائنسی اور عصری طریقوں کی مدد سے کارکردگی کی پیمائش کی جا

 

 تی ہے۔ہداتکات اور ئ

ا  3. 

 

 کرت
 
 کارکردگی کا تقاب

ا ہے۔ حاصل نتائج کا 

 

 کیا جات
 
انہ اور حقیقی کارکردگی کا تقاب

 
 

ا لازمی ہے۔ اس مرحلہ میں ن

 

 کرت
 
 بہتر کنٹرول کے لیے کارکردگی کا تقاب

ا ہے۔ حقیقی کارکردگی ممکنہ کارکردگی سے کم ہونے پر اصلاحی اقدامات کیے جاتے ہیں۔ 

 

اندہی تجزیہ کیا جات

 
 

کارکردگی بہتر نہ ہونے کے اسباب کی ن

کرتے ہوئے خامیوں کو دور کرنے کی کوشش کی جاتی ہے۔ ممکنہ معیار کو حاصل کرنے کے لیے متبادل تدابیر اختیار کی جاتی ہیں۔ ضرورت پر 

ز بھی لی جاسکتی ہیں۔ بحر حال حقیقی کارکردگی کو ممکنہ کارکردگی تکا

 

 سے مشاورت اور تجاوئک

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 پہنچانے کی کوشش کی جاتی ہے۔ما

 

انہ ی

 
 

  ن

 اصلاحی اقدامات 4. 

زار رکھنا ہے۔ معیار کے مطابق نتائج حاصل ہونے پر تنظیم کی کارکردگی کو بہتر تصور کیا جائے گی۔   

 

زف  کنٹرول کا اہم مقصد معیار کو ئ 

ں میں کارکردگی کے مختلف طور طریقوں سے جانچ کرتے حاصل نتائج بہتر ہونے پر اچھے نتائج کی امید کی جاتی ہے۔ تنظیم کے مختلف شعبو

زی 

 

ہوئے ضرورت کے مطابق اصلاحی اقدامات کیے جاتے ہیں۔ شعبہ جات اور بین شعبہ جاتی مسائل پر خاص توجہ دی جاتی ہے۔ یہ کنٹرول کا آج

 مرحلہ ہے۔
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 ذیل میں بتلاتکا گیا ہے۔کنٹرول کے چند اہم طریقوں کو  

 Output Control Method     کنٹرول کا پیداواری طریقہ   1. 

  تنظیم تکا ادارے میں منظم طریقے سے کام انجام ت اتے ہیں۔ کنٹرول کے  
 
کنٹرول ایک اہم انتظامی فعل ہے۔ موزوں کنٹرول کے س

ا مختلف طریقوں میں پیداواری طریقہ بھی ایک اہم طریقہ ہے۔ اس طریقہ

 

 کے مطابق مقدار پیداوار کو کنٹرول کے آلات کی طرح استعمال کیا جات

انہ کو مکمل کرنے کے متعلق ماتحت کو 

 
 

ا ہے۔ ن

 

انہ مقرر کیا جات

 
 

دار کے لیے کام کی تکمیل کا ایک ن ز عہدیک
 
ز ماتحت تکا ہ

 
ز ملازم، ہ

 
مکمل معلومات ہے۔ ہ

زاہم کی جاتی ہیں۔ جس

 

 پر کام کی تکمیل کو یقینی بنانے کی اور آلات پیداوار اور سہولتیں ف

 
 

ا ہے اور وق

 

 سے ملازم اپنی ذمہ داری کو محسوس کرت

ا ہے جبکہ دفتر

 

ا ہے۔ پیداواری اداروں، صنعتوں، فیکٹری میں پیداواری عمل پر مقرر ملازمین سے مقدار پیداوار کا حساب لیا جات

 

ی کوشش کرت

ز 
 
ا بلکہ دفتری کام کی نوعیت، فائلوں کی یکسوئی، روزانہ حاصل مراسلات کا موزوں معاملات میں پیداوار کو تعداد کی شکل میں ظاہ

 

نہیں کیا جات

 پر نصاب کی تکمیل اور حاصل نتائج ادارہ

 
 

ا ہے۔ تعلیمی اداروں میں وق

 

ا جات

 

ا وغیرہ دفتری کام کی کارکردگی کا معیار مات

 

کی کارکردگی  جواب تیار کرت

ز کرتے ہیں۔  ہمت افزاء نتا
 
 کو ظاہ

 
 

زوح

 

اقص نتائج اچھی کارکردگی کا مظہر نہیں ہوتے۔ تجارت میں ف

 

ئج ہی بہتر کارکردگی کا مظہر ہوتے ہیں۔ ت

ا ہے کہ کس طرح اور کتنا کام تکمیل

 

ز کرت
 
ز کرتی ہے۔ کنٹرول کا مقداری طریقہ ظاہ

 
ا آمدنی کی شرح کاروت ار کی کارکردگی کو ظاہ  ت اچکا ہے۔ کی مقدار تک

ا ہے۔ مقررہ معیار کے مطابق صد نتیجہ کنٹرول کا اہم 

 

آلہ ہے۔ تنظیم تکا ادارے تکا صنعت کا اعلیٰ سطحی انتظامیہ مقدار پیداوار تکا کام کا معیار مقرر کرت

ا ہے۔ پیداوار کو مختلف مراحل میں تقسیم کرکے کارکردگی میں بہتری پیدا کی جاسکتی ہے۔ بعض

 

اوقات  فیصد کام کی تکمیل پر کام کو قبول کیا جات

د طریقوں سے واقف ہوتے ہیںملا دیک   ملازمین پیداوار کے ج 
 
زبیت کے س

 

زبیت بھی دی جاتی ہے۔ ئ

 

اور بتدریج ان کی کارکردگی میں  زمین کو ئ

ا ہے۔

 

 اضافہ ہوت

ا 2. 

 

زت  Behavioural Control Method    کا طریقہ   ؤکنٹرول کا ئ 

ا 

 

زت اکا طریقہ کنٹرول کا ایک اہم طریقہ ہے۔ یہ ملازم تکا کا ؤئ 

 

زت ا ؤرکن کے ئ 

 

زت ا ہے۔ ئ 

 

ز کرت
 
ملازم کی  ؤاور کام کی تکمیل کے طرز عمل کو ظاہ

ا

 

زت ا ہے۔ کنٹرول کے ئ 

 

ز کرت
 
زی اور نفسیاتی اور سنجیدگی کو ظاہ

 
کا طریقہ، کب، کہاںااور کیسے کام انجام دینا ہے، جیسے سوالات کے  ؤکام کے تئیں ظاہ

ا ہے

 
 

 
 ب

 

ا ہے اور ملازم کو کام میں دلچسپی، شوق اور لگن کا ت اع

 

ز انداز ہوت

 

 طور پر ائ

 

زد کے طرز عمل پر راس

 

ا ہے۔ یہ ف

 

زض ساتھ شروع ہوت

 

۔ ف

ا ہے

 

زی عمدگی کے ساتھ اپنے اپٓ کو کام میں مصروف رکھ

 

زی ذمہ داری کے ساتھ کام انجام دیتا ہے۔ دفتری تکا صنعتی اوقات کو شناس ملازم ئ 

 

 اور ئ 

زد کا

 

 استعمال کرتے ہیں۔ پیداوار پر ف

 

اہے۔ عاملین پیداوار کا صحیح اور درس

 

ا، وسائل کا صحیح اور منصفانہ استعمال کرت

 

ا ضائع نہیں کرت

 

زت خاص طور  ؤئ 

ا ہے۔ ایسا کارکن تکا ملازم جو مذ

 

زانداز ہوت

 

 نئے مسائل پیدا کرسکتا ہے۔ منفی رویہ کے حامل ملازمین پر ائ

 
 

کورہ صفات کے خلاف ہو تنظیم میں ب

ا

 

زت ا ہے۔ مقام پیداوار پر، دفتری ماحول میں، ساتھی  ؤسے صنعت کو نقصان پہنچتا ہے۔ تنظیم میں ملازم کے ئ 

 

کا مختلف اوقات کار میں مشاہدہ کیا جات

ا

 

زت ا، اوقات کار کاؤملازمین کے ساتھ ئ 

 

زت ا ؤ استعمال وغیرہ مختلف مواقع پر مشاہدہ کے ذریعہ ملازم کے ئ 

 

زت ا ہے۔ کارکن کے ئ 

 

 ؤکا اندازہ قائم کیا جات
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ا

 

زت ز ہوتے ہیں۔ ملازمین کے مثبت ئ  اگزئک

 

تنظیم کے لیے مفید ہوتے ہیں۔ منفی رویہ پر قابو ت انے  ؤمیں مثبت تبدیلی کے لیے موزوں اقدامات ت

  توجہ دی جاتی ہے۔ ساتھ ہی مالی فوائد کے ذریعہ ان میں جستجو اور کام میں کے لیے ان سے مشاورت کے ذ

 

ریعہ شخصی مسائل کے حل کی جاب

 رغبت پیدا کی جاسکتی ہے۔

 Clan Control Method     کلان کنٹرول کا طریقہ 3. 

 ہیں۔ اس لفظ کو سے ماخوذ ہے۔ جس کے معنی خاندان کے Clann( کے Scottish Gaelicکو اسکاٹ لینڈ ) Clanلفظ  

زی زت ان میں 

 

ا ہے تکا مشترکہ مقاصد کی  Clanء میں استعمال کیا گیا۔ 1425انگرئک

 

زاد کا مجموعہ ہوت

 

سے مراد خاندان سے تعلق رکھنے والے اف

ا ہے۔ یہ کنٹرول کا ایک اہم طریقہ ہے۔ کنٹرول کے اس طریقہ میں تنظیم

 

زاد کے مجموعہ سے بھی مراد لیا جات

 

زاد تنظیمی  تکمیل کے لیے اف

 

کے اف

ا ہے۔

 

خاندانی  مقاصد،  اقدار، تنظیمی رسم و رواج، اصول و ضوابط وغیرہ کو کافی اہمیت دی جاتی ہے۔ کمپنی کو خاندان کی طرح بلند مرتبہ دتکا جات

ا  تعلقات کی طرح تنظیم سے مضبوط تعلقات قائم رکھے جاتے ہیں۔ اس طریقہ میں دوستانہ تکا بھائی چارگی، ت اہمی تعاون،

 

ملنساری کا کلچر ت اتکا جات

زے خاندان کی طرح کیے جاتے ہیں۔ ان س  میں بہترین خاندان کی طرح مشترکہ خصوصیات ت ائی جاتی ہیں۔ آپس 

 

ہے۔ یہاں سبھی کام ایک ئ 

امل

 

ا ہے۔ تنظیم میں ش

 

امل کیا جات

 

ز پروگرام میں تمام ملازمین کو ش
 
زاد خاندان کی  میں مضبوط تعلقات ہوتے ہیں۔ ان میں ٹیم ورک اور ہ

 

تمام اف

طرح آپس میں جڑے ہوتے ہیں تو ایسی صورت میں تنظیمی مقاصد کی تکمیل کے لیے س  لوگ آپس میں ملنساری اور یکسوئی کے ساتھ کام کرتے 

ا ہے۔

 

 ہیں۔ ملازمین میں یہی تصور بطور کنٹرول مروج ہوت

اہی طریقہ   4. 

 

 Bureaucratic Control Method   کنٹرول کا دفترش

اہی طریقہ کنٹرول کا ایک اہم طریقہ ہے۔ کنٹرول کا ایسا طریقہ جہاں پر سرکاری، دفتری اصول، قاعدے، طور  

 

 کنٹرول کا دفترش

ا اداروں تکا  اہی طریقہ کہتے ہیں۔ عام طور پر یہ غیر معمولی رسمی تنظیموں میں تک

 

ا ہے۔ اس کو کنٹرول کا دفترش

 

 ایسی تنظیم طریقوں کو استعمال کیا جات

داروں کی جہاں ا ہے۔ سرکاری اداروں میں عہدوں تکا عہدیک

 

ا ہو وہاں پر اس قسم کا کنٹرول ت اتکا جات

 

 پر قاعدے سرکاری اصول و ضوابط کا استعمال ہوت

زاد ذمہ داریوں سے 

 

ا ہے۔ اوقات کار مقرر ہوتے ہیں۔ یہ تمام اف

 

زتیب ت ائی جاتی ہے۔ حقوق اور ذمہ داریوں کا پہلے سے تعین کردتکا جات

 

واقف ئ

ا ہے

 

 جوابدہ ہوت

 

ز ملازم، کارکن اپنی اپنی ذمہ داری کے حد ی
 
۔  ہوتے ہیں۔ ایسی صورت میں کسی بھی قانون تکا اصول سے انحراف ممکن نہیں۔ ہ

ز سطح اور درجہ پر کام کی جانچ اور تنقیح کی جاتی ہے۔
 
 کنٹرول کے اس طریقہ میں معیاری اصول اور ضوابط مروج ہوجاتے ہیں۔ ہ

اہی طریقہ کی خصوصیات ذیل میں دی گئی ہیں۔کنٹرول  

 

 کے دفترش

 ہوتی ہے۔ 1. 

 
 

 تنظیم کی رسمی ساح

 تنظیم میں اصول قاعدے ت ائے جاتے ہیں۔ 2. 

 کے تحت خاص خصوصیت کے حامل شعبے ت ائے جاتے ہیں۔ 3. 

 

 ملازم

 مساوات ت ائی جاتی ہے۔ 4. 

 قابلیت کی بنیاد پر تقررات کیے جاتے ہیں۔ 5. 
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زی شکل میں ہوتے ہیں۔ قاعدے 6.   اصول تحرئک

 Operational Control Method    آپریشنل کنٹرول کا طریقہ 5.

ا ہے۔ معیار کے مطابق روزانہ کام کی  

 

 اور روزانہ کام کا معیار مقرر کیا جات

 
 

کنٹرول کا یہ ایک اہم طریقہ ہے۔ اس طریقہ کے مطابق وق

انہ سے کم پیداوار کی جانچ کی جاتی ہے۔ اعلیٰ سطحی انتظامیہ، تنظیم

 
 

ا ہے۔ ن

 

انہ مقرر کیا جات

 
 

 اور کام کا ن

 
 

، ادارے کے مختلف شعبوں میں وق

زبیت کے ساتھ ساتھ ان میں محرکہ بھی پیدا کیا

 

 صورت میں اصلاحی اقدامات کیے جاتے ہیں۔ معیاری پیداوار حاصل کرنے کے لیے ملازمین کو ئ

ا ہے۔ ضرورت کے مطابق رہبری اور نگرانی

 

انے کے مطابق پیداوار حاصل ہوسکے۔ قلیل مدتی منصوبوں تکا پیداوار کو  جات

 
 

اکہ ن

 

کی جاتی ہے۔ ت

ا ہے۔ کنٹرول کے اس طریقہ میں مطلق العنان طرز قیادت کی خصوصیات ت ائی جاتی ہیں۔ کام کی

 

 ہوت

 

 
اب

 

تکمیل  یقینی بنانے میں یہ کنٹرول کارآمد ت

ا ہے، اس کے لیے ممکنہ کوشش 

 

انہ رکھنے والے پیداواری ادارے، تعمیراتی کمپنیاں، ادوتکات کی اہم مقصد ہوت

 
 

کی جاتی ہے۔ یومیہ پیداوار کا ن

ا ہے۔

 

 تیاری وغیرہ فیکٹریوں میں روزانہ کی کارکردگی کی پیمائش کی جاتی ہے وہاں پر یہ کنٹرول کافی کارآمد ہوت

 پر مبنی کنٹرول کا طریقہ      6.

 
 

 Concurrent or Real Time Control Methodت اہم موافق تکا حقیقی وق

یہ کنٹرول کا ایک اہم طریقہ ہے۔ کسی صنعت، ادارے، فیکٹری، دفتر وغیرہ میں دوران کام حائل ہونے والی مشکلات تکا مسائل کی  

اندہی کرکے ان کی یکسوئی کی کوشش کی جاتی ہے۔ دوران کام مشینریوں کے ٹوٹنے، بجلی کے منقطع ہونے، ٹکنالوجی، آ

 
 

اکام ہونے ن

 

لات کا سنسر ت

ز

 

اکہ م

 

اندہی کرتے ہوئے ان کو حل کرنے کی ممکنہ تدابیر اختیار کی جاتی ہیں۔ ت

 
 

 ہیں۔ مسائل کی ن

 

د وغیرہ کی صورت میں مسائل پیدا ہوسکت یک

ا ہے۔ تمام ملازمین اس پر

 

دمات تکا کام کا پہلے سے ایک معیار مقرر کیا جات

 

 عمل کرنے کی کوشش کرتے نقصان سے تنظیم کو محفوظ رکھا جاسکے۔ ج

ا ہے۔ 

 

زہ لیا جات

 
 

 کرتے ہوئے جائ
 
زے کو معیار سے تقاب

 
دمات کے دوران ہی ان کی جانچ ممکن ہے۔ ملازمین کے مظاہ

 

اس ہیں۔  پیداوار، کام تکا ج

ا ہے۔ کا

 

انہ کی تکمیل اس کنٹرول کا اہم مقصد ہوت

 
 

ا ہے۔ ن

 

م کو معیار کے مطابق یقینی طرح یہ کنٹرول کا یہ طریقہ کام کے معیار سے شروع ہوت

ا ہے۔ اس لیے کنٹر

 

ا ہے۔ یہ طریقہ کارکردگی کو معیاری بنانے میں اہم کردار ادا کرت

 

ول کے بنانے کے لیے اس قسم کے کنٹرول کا استعمال کیا جات

زانے کی شرح میں کمی ہوتی 
 
ہے۔ کنٹرول چارٹ اس قسم کے اس نظام میں ملازمین پر مسلسل نگاہ رکھی جاتی ہے۔ اس طریقہ میں غلطیوں کے دہ

 بھی کہتے ہیں۔ Steering Controlکنٹرول کی مثال ہے۔ اس کو 

اریخی کنٹرول کا طریقہ 7. 

 

 Historical Control Method    ت

ا ہے۔ تنظیم کی کارکردگی کو مختلف سطحوں پر جانچ کے بعد  

 

کنٹرول کے اس طریقہ میں تنظیم کے ساتھ کام اور کارکردگی کا تجزیہ کیا جات

اریخی کنٹرول کا ایک طریقہ ہے

 

 کی جانچ وغیرہ ت

 

ک

 

ا ہے۔ کمپنی کے پچھلے سال کے نفع و نقصان، گوشوارے، بیلنس س

 

زہ لیا جات

 
 

ل ۔ کنٹرونتائج کا جائ

ز ہونے والی رکاوٹو دئک

 

ا ہے۔ پچھلے سال کے دوران وقوع ی 

 

ں کو کے اس طریقہ کی مدد سے تنظیم کے پچھلے سال کی کارکردگی کا اندازہ قائم کیا جات

ا ہے۔ 

 

اریخی کنٹرول کا طریقہ مستقبل کے لیے رہبری کرت

 

مستقبل کے لیے دور کرنے کی حکمت عملی اختیار کرنے میں استعمال کرتے ہیں۔ ت

ا

 

ا ہے۔ پچھلے سال کے اعداد و شمار اور Feed Backریخی کنٹرول کو ت

 

 کرت

 

کنٹرول بھی کہتے ہیں۔ کیونکہ یہ پچھلے سال کی کارکردگی کی وضاح

 کارکردگی میں اضافہ کرنے اور درپیش مشکلات کو دور کرنے کے لیے ممکنہ اقدامات کرنے میں مدد ملتی ہے۔
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 Predictive Control Method    احتیاطی کنٹرول کا طریقہ 8. 

کنٹرول کا یہ ایک اہم طریقہ ہے۔ اس قسم کے کنٹرول میں تنظیم کے مستقبل کے ممکنہ مسائل کو حل کرنے کی حکمت عملی پر غور کیا  

اندہی کرکے اس کو دور کرنے کی کوشش کی جاتی ہے۔ نقدی بجٹ اس قسم

 
 

ا ہے۔ مستقبل میں حائل ہونے والے مسائل کو پہلے سے ن

 

 کی جات

 ایک مثال ہے۔ کسی مہینے میں نقدی کی قلت کا امکان ہوتو ایسی صورت میں اس کو دور کرنے کی بھرپور کوشش کی جاتی ہے۔ وقتی مسائل کو حل

ا

 
 

 ہیں۔ مستقبل کے مسائل کی ن

 

اندہی کرسکت

 
 

ندہی کرنے پر خاص توجہ دی جاتی ہے۔ سابقہ تجرت ات کی بنیاد پر بھی مستقبل کے ممکنہ مسائل کی ن

 کے 

 

ک

 

ز تنظیم مسائل کی موزون
 
ا اور موزوں طریقہ سے یکسوئی ایک اہم اقدام ہے۔ مسائل کی یکسوئی کے مختلف طریقے ت ائے جاتے ہیں۔ ہ

 

کرت

 اعتبار سے مسائل کی یکسوئی کی کوشش کی جاتی ہے۔  

 (Traditional Types of Control Techniques)کنٹرول تکنیک کے روایتی اقسام 11.10

ز 
 
زاری کے لیے کنٹرول تکا قابوکاری کے مختلف طریقے اختیار کیے جاتے ہیں۔ بہتر کنٹرول تنظیمی مقاصد کی  ہ

 

زف تنظیم میں نظم و نسق کی ئ 

زاری اور مقاصد کی تکمیل

 

زف د ٹکنالوجی سے لیس کنٹرول کے طریقے ہیں جو نظم و نسق کی ئ  دیک  ہوتے ہیں۔ عصر حاضر میں ج 

 

 
اب

 

 تکمیل میں مددگار ت

ا ہے۔ ذیل میں میں مر

 

زی کردارادا کرتے ہیں۔ آج بھی چند صنعتوں تکا پیداواری اداروں تکا تجارتی میدان میں ان طریقوں کا استعمال کیا جات

 

ک

 کنٹرول کے چند اہم روایتی طریقوں کو بتلاتکا گیا ہے۔

  )  2.  (Budgetary Controlموازنہ کنٹرول  )  1. 

 

 (Standard Controlمعیاری لاگ

 (Internal Auditاندرونی محاسبہ  )  Ratio Analysis))   .4تجزیہ نسبت    3. 

 (Statistical Toolsشمارتکاتی آلات  )BEP))    .6نقطۂ توازن    5. 

 Budgetary Control      موازنہ کنٹرول   1. 

ز تنظیم مختلف افعال تکا کام کے 
 
زے بجٹ تکا موازنہ، کنٹرول کا ایک اہم روایتی طریقہ ہے۔ ہ

 

 اعتبار سے بجٹ مختص کرتی ہے اور اسی دائ

 بجٹ، نقدی بجٹ وغیرہ مختلف 

 
 

زوح

 

داری بجٹ، ف زیک

 

میں کام تکا افعال کو یقینی بنانے کی کوشش کی جاتی ہے۔تنظیموں میں پیداواری بجٹ، ج

زار رکھنے میں  اقسام کے بجٹ ت ائے جاتے ہیں۔ بجٹ اپنے شعبے کی کارکردگی کا اظہاربھی ہے۔ کسی شعبہ میں کارکردگی

 

زف میں بہتری اور تسلسل ئ 

 اور مدت بھی مقرر کی جا

 
 

ز کام کے لیے ضرورت کے مطابق رقم کے ساتھ کام کی تکمیل کا وق
 
ا ہے۔ ہ

 

تی موازنہ تکا بجٹ کنٹرول کا اہم کردار ہوت

 ہے۔ اسی اعتبار سے کام کی تکمیل کو یقینی بنانے کی کوشش کی جاتی ہے۔

 کاری 2. 

 

 Standard Costing     معیاری لاگ

ا ہے۔ شیٔ کی  

 

 روایتی کنٹرول کا ایک اہم طریقہ ہے۔ صنعتی اور پیداواری اداروں میں اس کا خاص طور پر استعمال ہوت

 

معیاری لاگ

ا ہے۔ اسی اعتبا

 

 کا اندازہ قائم کیا جات

 

ر سے شیٔ کی پیداوار کو پیداوار سے قبل شیٔ کی نوعیت، معیار و مقدار کے اعتبار سے اس کی ممکنہ پیداواری لاگ

ا لازمی

 

 یقینی بنانے کی کوشش کی جاتی ہے۔ اس مقصد کے تحت شے کی پیداوار پر لاحق مصارف اور مختلف عوامل کے درمیان تعلق کا مطالعہ کرت
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ا ہے۔ اس کے ساتھ ساتھ وسا

 

زاجات پر قابو ت انے میں اہم کردار ادا کرت

 

ا ہے۔ یہ پیداوار کے دوران غیر ضروری اج

 

ئل پیداوار کا بہتر استعمال ہوت

 ممکن ہے۔

 Ratio Analysis       تجزیہ نسبت   3. 

   ،

 

ک

 

، بیلنس س

 

زاجات کھاتے، تختۂ لاگ

 

ز کرتے ہیں۔ نفع و نقصان کھاتے، آمدنی و اج
 
مالیاتی گوشوارے مالی موقف و استحکام کو ظاہ

 

 

 گوشوارے وغیرہ کاروت ار کے مالی موقف کی وضاح
 
کرتے ہیں۔ ان گوشواروں کا گہرائی کے ساتھ مطالعہ کرتے ہوئے کاروت ار  آمدنی کے تقاب

ز استعمال چند اہم نسبتوں کو ذیل میں بتلاتکا گیا ہے۔  کی جاسکتی ہے۔ کاروت ار میں زئک

 

 کے حقیقی موقف کی وضاح

 منافع کی نسبت  :  منافع کی چند اہم نسبتیں اس طرح ہیں۔ 

 .i   خام منافع کی نسبت      Gross Profit Ratio 

خام منافع کی نسبت کاروت ار سے ہونے والے نفع کا ایک حصہ ہے۔ اس کی مدد سے کاروت ار کے خام منافع کی شرح معلوم ہوتی ہے۔  یہ  

 کے درمیان تعلق کو Trading Accountتجارتی کھاتہ )

 
 

زوح

 

ا ہے۔ یہ نسبت کاروت ار کے خام منافع اور ف

 

( کی مدد سے معلوم کیا جات

زاجات کی ت ابجائی ظا

 

ا ہے۔ خام منافع میں سے کاروت ار کے دفتری و انتظامی اج

 

ا ہے۔ خام منافع کی اونچی شرح کو بہتر تصور کیا جات

 

ز کرت
 
کی جاتی ہے۔ ہ

ا ہے۔ خام نقصان کاروت ار کی منفی

 

ا  خام منافع کی کم شرح کاروت ار کے لیے بہتر نہیں ہے۔ بعض اوقات کاروت ار میں خام نقصان بھی ہوت رجحان تک

ا ہے۔

 

ز کرت
 
 نقصان کو ظاہ

 .ii   خالص منافع کی نسبت      Net Profit Ratio 

ا ہے۔ یہ کاروت ار کے حقیقی موقف کو واضح کرتی ہے۔ خالص منافع  

 

حقیقت میں خالص منافع ہی کاروت ار کے حقیقی موقف کی عکاسی کرت

 ہے۔ کاروت ار میں نقصان کی صورت میں خالص کی کوئی خاص نسبت مقرر نہیں ہوتی۔ البتہ اونچی شرح کاروت ار 

 

کے لیے ایک اچھی علام

ز کرتی ہے۔
 
ا ہے۔ جو کاروت ار کے نقصان کی نسبت کو ظاہ

 

 نقصان بھی حاصل ہوت

زاجات کی نسبت 

 

 Expenses Ratio       اج

زاجات کافی اہمیت کے حا 

 

 صنعتی پیداواری اداروں اور تجارتی میدان میں عائد مختلف مصارف تکا اج

 

زاجات راس

 

مل ہوتے ہیں۔ اج

زاجات میں تخفیف 

 

ا ہے۔ اج

 

  پیداواری مصارف میں اضافہ ہوت
 
زاجات کے س

 

زانداز ہوتے ہیں۔ بلامنصوبہ تکا غیر ضروری اج

 

طور پر منافع پر ائ

زت، تنخواہ، دفتری و انتظا
 
د ٹکنالوجی کے ساتھ منصوبہ اور کنٹرول کی ضرورت ہوتی ہے۔ خام مال، اج دیک می مصارف، کرایہ،  کے لیے عصری و ج 

ز چھوٹے 
 
ا رہتا ہے۔ ہ

 

زاجات میں کمی اور اضافہ ہوت

 

زے تشہیر وغیرہ چند لازمی مصارف ہیں۔ کاروت ار کی نوعیت اور سائیز کے اعتبار سے ان اج

 

و ئ 

زاجات میں کمی کے لیے ایک جامع حکمت عملی اختیا

 

زجیح دی جاتی ہے۔ بلکہ اج

 

زاجات میں کمی پر ئ

 

زاجات و کاروت ار میں ان اج

 

ر کی جاتی ہے۔ اج

زہ لے کر 

 
 

ا ہے۔ آمدنی گوشواروں کے مختلف مدات کا تقابلی جائ

 

  منافع کی شرح میں اضافہ ہوت
 
پیداواری مصارف میں موزوں کنٹرول کے س

ا ہے۔

 

زاجات کا فیصد محسوب کیا جات

 

 کرتے ہوئے اج
 
 سے تقاب

 
 

زوح

 

زاجات کی ف

 

 ہیں۔ اج

 

 بہتر اقدامات کرسکت
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 Current Ratio       رواں نسبت   

ز کرتی ہے۔   
 
اثوں اور رواں ذمہ داریوں کے درمیان تعلق کو ظاہ

 

اثوں سے متعلق ہے۔ یہ نسبت کاروت ار کے رواں ات

 

رواں نسبت ات

اثے ہیں۔ 

 

مکاات اور پیشگی ادائیات کاروت ار کے رواں ات

 

ت
  الاصول، قلیل مدتی 

 
اسی طرح ہاتھ میں نقدی، بنک میں نقدی، ذخیرہ، دین داری، واح

اثہ و ذمہ

 

زاجات تکا مصارف قلیل مدتی رواں ذمہ دارتکاں ہیں۔ ان دونوں اقسام کے ات

 

زضے، ادا طلب اج

 

، قلیل مدتی ف
 
  الادا ب

 
 لین دار، واح

ا ہے۔ 2:1داریوں کے درمیان تعلق رواں نسبت ہے۔ ایک ہمت افزاء تکا مستحکم کاروت ار کے لیے 

 

ا جات

 

 کو معیاری نسبت مات

 Internal Audit      رونی( محاسبہداخلی) اند 4. 

زی اور رسمی تنظیموں میں مختلف طریقوں سے کھاتوں، لین دین کے ریکارڈس، دفتری اندراجات کی وقفہ وقفہ سے تنقیح کی جاتی  

 

ز ئ 
 
 ہ

ا اداروں پر کنٹرول کرنے ا ور کام میں عمدگی پیدا کرنے میں ہے۔ تنقیح ت الواسطہ طور پر کنٹرول ہے۔ تنقیح کنٹرول کا ایک قدیم طریقہ ہے۔ تنظیم تک

  بندی تنقیح اہم کردار ادا کرتی ہے۔ مسلسل تنقیح، سالانہ تکا معیادی تنقیح کی طرح داخلی تنقیح بھی ایک اہم تنقیح ہے۔ انتظامیہ کے داخلی مر

 

اب

دار ماتحت کے کاموں کی درستگی اور عمدگی  ز عہدیک
 
  سے تفویض کروائی جاتی ہے۔ ہ

 

دار کی جاب ا ہے۔ اسی ضمن میں دوران کے عہدیک

 

کا ذمہ دار ہوت

 

 

اندہی کرتے ہوئے اس پر قابو ت انے اور غلطیوں سے ت اک بنانے کی کوشش کی جاتی ہے۔ محاسبہ ازخود داخلی کنٹرول کا ت اع

 
 

 کام غلطیوں کی ن

ا ہے۔ ہے۔  داخلی کنٹرول تنظیم کے مقاصد، طریقۂ کار، انتظامیہ، وسائل کار، طریقۂ عمل وغیرہ کا احاطہ

 

 کرت

 Break Even Point        نقطۂ توازن    5. 

زاجات کے درمیان توازن پیدا کرنے کی  

 

ا چاہتا ہے۔ اسی مقصد کے تحت آمدنی و اج

 

زین منافع حاصل کرت

 

ز کاروت ار سے بیش ئ
 
اج

 

ز ت
 
ہ

ا ہے اور نہ نقصا

 

ز کو منافع حاصل ہوت
 
اج

 

ا آمدنی کی وہ سطح جہاں پر ت  تک

 
 

زوح

 

زاجات کوشش کی جاتی ہے۔ ف

 

ا ہے بلکہ اس سطح پر آمدنی اور اج

 

ن ہوت

ز

 

زاجات آپس میں مساوی ہوتے ہیں۔ آمدنی کے مقابلے میں اج

 

اجات مساوی ہوتے ہوں اس سطح کو نقطۂ توازن کہتے ہیں۔ اس سطح پر آمدنی اور اج

زاجات کے مقابلے میں آمدنی ز

 

زخلاف ،اج ز کو نقصان ہوگااور اس کے ئ 
 
اج

 

ز کو منافع حاصل ہوگا۔ نقطۂ توازن کے زائد ہونے پر ت
 
اج

 

ائد ہونے پر ت

 کی کم ا

 
 

زوح

 

ز کو تجارتی حکمت عملی اختیار کرنے میں مدد دیتی ہے۔ یہ پیداوار تکا ف
 
اج

 

ا ہے۔ نقطۂ توازن ت

 

ز کو منافع حاصل ہوت
 
اج

 

ز کم مقدار کی بعد ت

ز کی مصارف کی ت ابجائی کے لیے درکار ہے۔ اس 
 
اج

 

اندہی کرتی ہے۔ جو ت

 
 

زاجات کی تخفیف تکا کٹوتی، مصارف پیداوار پر ن

 

کے ساتھ ساتھ اج

زھانے وغیرہ حکمت عملی کو قطعیت دینے میں نقطۂ 

 

 کو ئ 

 
 

زوح

 

ز اور ت اقاعدہ بنانے، قیمتوں کا تعین کرنے، ف

 

توازن کا کنٹرول کرنے، کاروت ار کو موئ

ا ہے۔

 

 استعمال کیا جات

 توازن کو ذیل کی شکل میں بتلاتکا گیا ہے 

ٔ

ہ

 

قظ

 

 ۔ن
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 Statistical Tools      شمارتکاتی آلات   6. 

  

 

زے ادارے، اس کا اسٓانی کے ساتھ استعمال کرسکت

 

ز چھوٹے و ئ 
 
کاروت ار میں شمارتکات کے آلات کا استعمال ایک روایتی طریقہ ہے۔ ہ

 ہیں۔ اوسط، فیصد، وسطانیہ، بہتانیہ، نسبت، ایف ٹسٹ، ٹی ٹسٹ، گراف، ت ار گراف، ت ائی گراف وغیرہ شمارتکات کے چند بنیادی آلات ہیں۔ ان

زار رکھنے اور کنٹرول کرنے میں کی مدد سے کا

 

زف ا ہے۔ منصوبہ کے مطابق معیار کو ئ 

 

 روت ار، تجارت تکا صنعت کی کارکردگی کا اظہار ہوت

ا ہے۔

 

 ان آلات کا استعمال کیا جات

 (Meaning and Definition of Leadership) معنی و مفہومقیادت کے 11.11

اہے۔سیاسی کےنقطہ میدان سیاسی کوصرف طورپرقیادت عام 

 

زادکوہی سرگرم میں میدان نظرسےدیکھاجات

 

قاعدتصورکرتے  اف

 بلکہ سرکاری نہیں ہی میں میدان سیاسی شمارکرتےہیں۔قائدصرف میں تعریف قائدکی کوہی قائدین لینےوالےسیاسی حصہ میں ہیں۔انتخات ات

ز،رسمی

 

داربھی بھی میں اداروں وغیررسمی دفائ زعہدیک

 
 

زکام  میں تکانگرانی کےکنٹرول جن ہیںمیں شمارہوتے تعریف قائدکی فائ

 

دفائ

اہےاس طرح 

 

زقی تکاذمہ داریوں کی ادائیگی میں رہبری کرت

 

اہےجوشعبہ کی ئ

 

 کےساتھ قائدکی طرح ہوت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

داراپنےما کرتےہیں۔عہدیک

 قائدایک جامع اصطلاح ہے۔

زینپر(کےمفہوم ومعنی کوسمجھنےکےلیےقائداورقیادت کےمختلف اندازLeaderقائد ) 
 
نےمختلف  سماجیات محققین،ماہ

 مطالعہ کیجئے۔ تعریفات پیش کی ہیں

ارڈ نے قیادت )1938 

 

زت ز انداز ہونے کی ’’( کی تعریف اس طرح کی کہ Leadershipء میں جسٹس ئ 

 

 پر ائ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

قیادت ما

 کے مطابق عمل کرتے ہیں

 

ک
 ہداب

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما

 

ام ہے۔ جس کی بدول

 

 کا ت

 

 ۔‘‘صلاحک

ام ہے’’بق ( کے مطاTerryٹیری ) 

 

ز انداز سرگرمی کا ت

 

زاد پر ائ

 

 ۔‘‘ت اہمی مقاصد کی تکمیل کے لیے اف

ززہڈسن ) 
ککل سن

Seckler Hudson ام ہے’’( کے مطابق

 

 ۔‘‘تنظیمی مقاصد کی تکمیل کے لیے مشترکہ کوشش کا ت

اہ ) 

 

ز انداز ہوتے ’’( کے مطابق Shawش

 

زاد پر مثبت انداز میں ائ

 

ا ہے جو اف

 

 ۔‘‘ہےقائد گروہ کا رکن ہوت
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 ہوتی ہے۔

 

 قیادت کی مختلف تعریفات کی روشنی میں حس  ذیل اہم نکات کی وضاح

ز کرتی ہے۔ 1. 
 
زاد کے تعلق کو ظاہ

 

 قیادت دراصل دو تکا زائد اف

زاد کی تعداد ت ائی جاتی ہے۔ 2. 

 

 والے اف

 
 

 قائد کے ماتحتوں میں ت ات سن

 کرتے ہیں۔ قائد مقصد کو حاصل کرنے کی مختلف حکمت عملیوں پر عمل 3. 

 قیادت ایک لچکدار پہلو ہے۔ 4. 

ز ہوتی ہے۔ 5.  دئک

 

 تبدیلی اور حرکت ی 
 
 قاب

 
 

زوق  قیادت ئ 

ام ہے۔ 6. 

 

اہے۔قیادت شخصی اوصاف اور خصوصیت کا ت

 

زپڑت

 

 قیادت پرشخصی اوصاف کاگہراائ

ز انداز ہوتی ہے۔ 7. 

 

 پر ائ

 

ک
 قیادت انفرادب

 ہے۔ قیادت اجتماعی مساوات کی تکمیل پر زور دیتا 8. 

 مضبوط قیادت استحکام کی ضامن ہوتی ہے۔ 9. 

ز انداز ہوتی ہیں۔تکااوصاف قیادت پر ماحول، شخصی خصوصیت  10. 

 

 طور پر ائ

 

 راس

 (Importance of Leadership)قیادت کی اہمیت   11.12

راصل گروہ تکا گروپ کو ( دLeaderقیادت کی مختلف تعریفات کی روشنی میں قیادت کے اوصاف اور خصوصیات کے متعلق قائد ) 

 

 

ی
ج

 

ت

ز ت ات پر عمل کرتے ہیں۔ ما
 
زاد قائد کو بلند و ت الا مرتبہ عطا کرتے ہوئے اس کی ہ

 

امل اف

 

ا ہے۔ گروپ میں ش

 

زد ہوت

 

 کو قائد کنٹرول کرنے والا ف

 

ں
ک
ن

 قبول کرتے ہیں۔  

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ز ت ات کو ما
 
ا ہے۔ قائد کی ہ

 

 پر مکمل بھروسہ اور اطمینان ہوت

  گروپ تکا قائد کی قیادت کا انحصا 
 
ا ہے۔ قائد اپنی شخصی صفات کے س

 

 کے طرز عمل اور قائد کے شخصی اوصاف پر منحصر ہوت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ر ما

زت انیاں اور قانونی حکمت عملی، کوشش اور جستجو سے سماج ، علاقہ تکا گروپ مستفید

 

 ہوسکتا سماج کو فائدہ پہنچاسکتا ہے۔ قانونی دوراندیشی، قائد کی ف

زاد 

 

ایسے شخص کو اپنا قائد منتخب کرتے ہیں جو منفرد خصوصیات کا حامل ہو۔ قائد کو قائد بنانے میں صرف اس کی منفرد خصوصیات ہے۔ اسی لیے اف

 ہی اہم کردار ادا کرتی ہیں۔

  سماج اپنے استحصال سے محفوظ  
 
ا ہے۔ جس کے س

 

ز انداز ہوت

 

زورسوخ کی بنا پر ہی رسمی و غیر رسمی تنظیموں پر ائ

 

رہتا ہے۔ قائد اپنے ائ

زقی نہیں کرسکتا۔ قائد 

 

ا ہے۔جس سماج میں قائد کی قلت ہو وہ سماج کبھی ئ

 

ہی ہے جو قائد کا مساوتکانہ رویہ ہی سماج میں ایک منفرد مقام پیدا کرت

 ہیں۔ ایک کا

 

ا ہے۔ مختلف میدانوں میں قائد ہوسکت

 

زاہم کرنے کی طرف پہل کرت

 

میاب کھلاڑی سماج کی ضرورتوں کا خیال رکھتے ہوئے، ان کو ف

ا ہے۔ دفتر میں کامیاب آفیسر اپنی صلاحیتوں کی بنیاد

 

زہ کی کوشش کرت
 
پر  کھیل کے میدان میں ت اقی کھلاڑیوں کی رہبری کرتے ہوئے بہتر مظاہ

ز میدان میں کا
 
میابی سے ہمکنار کرسکتا دفترمیں نظم و ضبط کو قائم کرسکتا ہے اور اندرون تنظیم اور بیرونی تنظیم اچھے روابطہ کے ساتھ تنظیم کو ہ

 ہے۔
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 (Qualities of Leadership) ایک مثالی قائد تکا قیادت کے صفات 11.13

زد کی تمام اچھائیاں تکا خوبیاں ہی ایک اچھے قائد کے خصوصیات ہوتی ہیں۔  

 

قائد کی خصوصیات تکا صفات کی کوئی مخصوص حد نہیں ہے۔ ف

 کے لیے ایک مثالی قائد کی چند اہم خصوصیات کو ذیل میں بتلاتکا گیا ہے۔اچھائیوں اور خوبیوں کی کوئی قید نہیں لیکن 

 

 صفات کی وضاح

 کا ت ابند ہو : 1.

 
 

 پر حاضر   وق

 
 

 کو وق

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ما ، احباب تک

 

ا ہو۔ دوس

 

ز میں اوقات پر عمل کرت

 

ا ہے۔ دفائ

 

 کا ت ابند ہوت

 
 

ایک کامیاب قائدوق

 ہوکر ان کے مسائل کو حل کرنے پر توجہ دیتا ہو۔

 ہو۔ سماج کے مجموعی پہلو  اجتماعیت : 2.

 

ں پر غوروفکر ؤایک کامیاب قائد کے لیے ضروری ہے کہ عوام میں گھل مل جانے کی صلاحک

 

 

زد کو ایک کامیاب قائد بناتی ہے۔ جس شخص کے ذہن میں سماجیانہ کی صلاحک

 

 کرتے ہوئے اس کے استحکام پر توجہ دینے والا ہو۔ اجتماعیت ہی ف

 کو راغب موجود ہوتی 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے وہ ما

 

ا ہے۔ جن اشخاص میں ان صفات کا فقدان ت اتکا جات

 

ہے وہ کسی نہ کسی میدان میں ایک کامیاب قائد بن کر ابھرت

زد کو کامیاب قائد بننے میں مدد دیتی ہے۔

 

 ان کو قائد کے طور پر قبول نہیں کرتے۔ اجتماعیت ہی ف

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 اور ما

 

 نہیں کرسکت

ان ایک سماجی حیوان ہے’’ل ارسطو بقو  سماجی تعلقات: 3.

 

ان اپنے اپٓ کو سماج سے دور نہیں رکھ سکتا۔ سماج میں رہ کرہی وہ ‘‘ان

 

۔ ان

زاد کے ساتھ خوش 

 

زاد ت ائے جاتے ہیں۔ تمام اف

 

زاج ہوسکتا ہے۔ سماج میں مختلف طبقات، مختلف اوصاف اور کردار کے اف

 

صحت مند اور خوش م

ا، س  کے

 

زوغ دینا، ایک کامیاب قائد کی بنیادی صفت ہے۔ جس قائد کے ت اس سماج میں گھل مل اسلوبی کے ساتھ پیش اتٓ

 

 ساتھ اپٓسی تعاون کو ف

ا ہے۔تکاسماجی تعلقات جانے کی صفات 

 

 ت ائی جاتی ہیں وہ بہت جلد سماج کی نگاہوں میں بلند و ت الا مقام حاصل کرت

زد میں فیصلہ سازی، کامیاب قیادت کی اہم صفت ہے   فیصلہ سازی: 4.

 

ز ف
 
 ہ

 

زد کو منفرد بناتی ہے۔ فیصلہ سازی کی صلاحک

 

۔ یہی خاصیت ف

 انداز میں فیصلہ

 

 پر، صحیح اور درس

 
 

 ت ائی جاتی ہے۔ صحیح وق

 

 لینا نہیں ہوتی۔ ایک کامیاب شخص میں اور کامیاب قائد میں فیصلہ سازی کی صلاحک

 گزرنے کے بعد فیصلہ بے کار

 
 

ا ہے۔ وق

 

 کو بہتر سے بہتر طور پر سماج کے قائد کے لیے ضروری ہوت

 
 

ا ہے۔ اس لیے حالات اور وق

 

ا جات

 

مات

ا ہے۔

 

 بنانے کے لیے موزوں فیصلہ لینا ضروری ہوت
 
 پر فیصلہ لینا کامیاب قائد کے سماجاستعمال کے قاب

 
 

تمام حالات کو مدنظر رکھتے ہوئے وق

ا ہے۔

 

ز ہوت اگزئک

 

زاتی ہے۔کے لیے ت

 
 
 فیصلہ ہی قیادت کوپروان ج

 

 درس

.5  : 

 
 

 ایک دوسرے سے مختلف ہوتی ہے۔ بعض  ذہاب

 

زد کی ذہنی صلاحک

 

ز ف
 
ا ہے۔ ہ

 

ایک کامیاب قائد ذہنی اعتبار سے کافی طاقتور ہوت

زاد سماج میں گھل جانے میں منفرد مقام رکھتے ہیں۔ ایک کامیاب قائد کے لیے ضروری ہے 

 

ز ہوتے ہیں تو بعض اف
 
زاد معاشی میدان میں ماہ

 

کہ اف

 ت ائی جاتی ہو۔ تعلیمی، تہذیبی، تمدنی، سماجی، معاشی وغیرہ مختلف میدانوں میں  زندگی اس میں

 

کے مختلف شعبہ حیات میں دوراندیشی کی صلاحک

 پیش قیاسی کرسکے۔ ایسا نہ ہو 

 

 کا ثبوت دے۔ موجودہ حالات کا بہتر طور پر تجزیہ کرتے ہوئے مستقبل کے متعلق صحیح اور درس

 
 

کہ وہ اپنی ذہاب

 ہو۔ موجودہ 
 
حالات کو صرف ذاتی مفاد کے لیے استعمال کرے۔قائد، موجودہ حالات کو سماج کے لیے مثبت انداز میں تبدیل کرنے کے قاب

زاد مستفید ہوتے ہوں۔

 

 اس کی حکمت عملی اور منصوبوں کی وجہ سے سماج کے تمام اف
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.6 :

 

ا ہے۔ قائد کا تعلق رسمی،  غیر رسمی، سرکاری    تنظیمی صلاحک

 

زوغ حاصل ہوت

 

زد میں انتظامی صلاحیتوں کو ف

 

 ف

 

 کی بدول

 

تنظیمی صلاحک

ا ہو۔ کام کی

 

 و غیر سرکاری مختلف اداروں سے ہوسکتا ہے۔ ضروری ہے کہ مختلف اداروں کے افعال، کردار، حدود وغیرہ سے مکمل معلومات رکھ

 کا حامل نوعیت کے اعتبار سے ا

 

ا چاہیے۔ تنظیم کے اندر بدنظمی کو بہتر سے بہتر طور پر قابو ت انے کی صلاحک

 

س کی تکمیل کے ذرائع سے واقف ہوت

 ہو۔ مختلف اداروں، تنظیموں سے مثبت تعلقات کا حامی ہو۔  

زد کی شخصیت   گفتگو تکا انداز بیاں: 7.

 

ا ہے۔ انداز گفتگو ف

 

زد کا ائٓینہ ہوت

 

ا ہے۔ کامیاب قائد کے لیے نرم انداز گفتگوکسی بھی ف

 

 کرت

 

 کی وضاح

 کو راغب کرتی ہیں۔ اس سے انتظامی معاملات میں بہتری پیدا ہوتی ہے۔ خو

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

زاجی، اچھی گفتگو ما

 

ا چاہیے۔ خوش م

 

ش ل  و لہجہ کا حامل ہوت

 دفتری

 

زد کے نرم ل  و لہجہ کی بدول

 

زاجی ت الواسطہ طور پر مخالفین کو سرد کردیتی ہے۔ ف

 

 انداز  م

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے۔ ما

 

امور میں بھی تعاون حاصل ہوت

اراض ہوتے ہیں اور یہ قیادت کی صفات کے خلاف ہے۔

 

 ت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ز ہوتے ہیں۔ سخت اور غالبانہ رویہ سے ما

 

 گفتگو سے کافی متائ

ا ذمہ دارتکاں 11.14 زائض تک

 

 (Duties and Responsibilities of Leadership)  قیادت کے ف

ز میدان میںقائد ایک ذمہ دار  
 
ا ہے۔ ہ

 

ا ہے جو اپنی ذمہ داریوں کو بخوبی نبھانے کی کوشش کرت

 

زد ہوت

 

ا ہے۔  ف

 

 کوئی نہ کوئی قائد ت اتکا جات

ا۔ اسی لیے 

 

ز کرتی ہے۔ بغیر قیادت کے قائد نہیں کہلات
 
ا ہے۔ قیادت، قائد کی خصوصیت اور صفات کو ظاہ

 

قائد سماج تکا گروپ کی قیادت کرت

دا   نہیں کیا جاسکتا۔ ایک کامیاب قائد کی درجہ ذیل ذمہ دارتکاں ہوتی ہیں۔قیادت اور قائد کو ج 

ا  انصاف رسائی 2.     احساس ذمہ داری 1.   حق گوئی  تک

زاری 3. 

 

زف  شراکتی انداز 4.    نظم و نسق کی ئ 

 عوامی تعلقات 5. 

زد اپنی ذمہ دا   احساس ذمہ داری  : 1. 

 

ز ف
 
زائض کی ادائیگی کے لیے ضروری ہے کہ ہ

 

 کے ف

 

ک
ریوں کو محسوس کرے۔ انفرادب

زائض کی ادائیگی کی کافی اہمیت ہوتی ہے۔ قیادت کے میدان میں قائد کے لیے ضروری ہے کہ وہ اپنی ذمہ داری کو نہ

 

 مقابلے اجتماعیت میں ف

 ادارے سے صرف محسوس کرے بلکہ اس کو مکمل کرنے کی بھرپور کوشش بھی کرے۔ قائد کے لیے ضروری ہے کہ جس تنظیم سے تکا جس

اہی نہ ت ائی جائے۔ جو شخص اپنی ذمہ داری کو بخو

 

زائض کی ادائیگی میں کوئی کوت

 

زاری کے ساتھ ف

 

زف ا ہو وہاں پر نظم و نسق کی ئ 

 

بی انجام دیتا تعلق رکھ

 بنتی ہے۔ تعلیمی

 

زغیب کا ت اع

 

زاد کے لیے ئ

 

اہی پیدا نہیں ہوتی۔ یہ صفت تنظیم کے دیگر اف

 

 قائد کے لیے ضروری ہے ہے وہاں پر کسی قسم کی کوت

دمات انجام دے۔سماجی میدان کے قائد کے لیے لازمی ہے کہ سماجی نقطۂ نظر سے اپنی ذمہ داری کو 

 

محسوس کہ وہ تعلیمی میدان میں مکمل طور پر ج

ز ممکنہ کوشش کرے۔
 
 کرے۔ کسی تنظیم کے قائد کے لیے لازمی ہے کہ وہ تنظیمی مقاصد کے لیے ہ

زاج شخص کی بنیادی خصوصیت ہوتی ہے۔ ایسے شخص کو سماج ممتاز مقام   ف رسائی :حق گوئی تکا انصا 2. 

 

حق گوئی ایک منصف م

ا ہے۔ تنظیم میں اعتبار اور حق گوئی س  سے زتکادہ اہمیت کی حامل ہوتی ہیں۔ ا

 

ا ہے۔ حقائق سے منحرف شخص پر اعتبار کم ت اتکا جات

 

ن ت اتوں عطا کرت
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زی کردار ادا سے انحراف کی صورت میں قیادت بھی

 

 کمزور ہوتی ہے۔ قیادت کو مضبوط اور طاقتور بنانے میں حقائق اور انصاف رسائی ہی مرک

 کرتے ہیں۔ اس لیے ایک کامیاب قیادت کے لیے حق گوئی ایک اہم ذمہ داری ہے۔

زاری : 3. 

 

زف ے ت اتے ہیں۔ نظم    نظم و نسق کی ئ 

 

طی
 کامیابی کے مراحل 

 

ز میدان میں لازمی عنصر ہے۔ اسی کی بدول
 
نظم و نسق ہ

ا ہے۔ تنظیم میں مختلف شعبہ جات ت ائے جاتے ہیں

 

، حالات وغیرہ مختلف عوامل کو بہتر سے بہتر طور پر استعمال کرت

 
 

ز و نسق کا حامی شخص وق
 
۔ ہ

زار رکھنے 

 

زف زائض و ذمہ داریوں شعبہ کا صدر نظم و نسق کو ئ 

 

ا ہے۔ ذمہ داریوں کی تکمیل، اوقات کی ت ابندی، مختلف تنظیموں کے ف

 

کا ذمہ دار ہوت

زار رکھنے میں مدد دیتے ہیں۔ ایک 

 

زف  وغیرہ نظم و نسق کو ئ 

 

سے واقفیت، مختلف تنظیموں سے مثبت تعلقات، کام کو مکمل کروانے کی صلاحک

 اندرون تنظیم بلکہ بین تنظیموں کے درمیان بھی بہتر سے بہتر روابط رکھنے ولا ہو۔ کامیاب قیادت کے لیے لازمی ہے کہ نہ صرف

قیادت کو مضبوط اور طاقتور بنانے کے لیے شراکتی انداز کو اختیار   (:Participative Behaviorشراکتی انداز  ) 4. 

 کو اظہار خیال کی ازٓادی دیں، مسا

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کریں۔ قائد کے لیے ضروری ہے کہ وہ ما

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ئل پر گفتگو کریں، قطعی فیصلہ اختیار کرنے سے قبل ما

 

 

ی
ج

 

ت

  ما
 
 کی رضامندی اورقطعی فیصلہ لیں۔ شراکتی انداز کے س

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

  توجہ دلائیں۔ ما

 

 کو اہم نکات کی جاب

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ز حاصل کریں۔ ما

 

 سے تجاوئک

 

ں
ک
ن

زوغ ملتا

 

ا ہے۔ مطلق العنان طرز کی قیادت سے بغاوتوں کو ف

 

زہ کرتے ہوئے شراکتی انداز کو میں اعتبار پیدا ہوت
 
 ہے۔ اس لیے دور اندیشی کا مظاہ

 اختیار کریں۔

زوغ ت اتی ہے۔ کامیاب قائد کے لیے ضروری    (:Public Relationsعوامی تعلقات  ) 5. 

 

قیادت عوام کے درمیان ف

۔ دفتری تعلقات میں لازمی ہے کہ وہ تنظیم کے ہے کہ وہ عوامی تعلقات کو بحال رکھے۔ عوامی تعلقات مسائل کو حل کرنے میں مدد دیتے ہیں

زغیب پیدا کرتے ہیں۔

 

زاد کو کام کرنے میں ئ

 

زاد کے ساتھ خوش اسلوبی اور صاف گوئی کے ساتھ تعلقات بحال رکھے۔ بہتر روابط ہی اف

 

کام  تمام اف

زاد سے خوشگوار تعلقات قائم سے دلچسپی اور مسائل کو حل کرنے میں مدد دیتے ہیں۔ سماج، دفتر، تنظیم، ادارے سے تعلق 

 

رکھنے والے تمام اف

 رکھیں، عوامی تعلقات کے دوران کسی قسم کی طرفداری کا رجحان نہ ہو۔

 (Theories of Leadership)قیادت کے نظرتکات   11.15

زین نے مختلف نظرتکات پیش کیے 
 
ہیں۔ قیادت پر چند  مختلف اوقات میں مختلف انداز کی قیادت کامیاب ہوتی ہے۔ قیادت پر مختلف ماہ

 اہم نظرتکات کو ذیل میں بتلاتکا گیا ہے۔

 Trait Theory       نظریۂ اوصاف   1. 

ا  

 

 کرت

 

نظریۂ اوصاف، قیادت پر ایک اہم نظریہ ہے۔ یہ نظریہ ایک کامیاب قیادت کے ضروری اوصاف و خصوصیات کی وضاح

زد میں جتنے اچھے اوصاف ت ائے جاتے ہیں وہ تمام ا

 

ا  1930یک کامیاب قیادت کے اوصاف ہوتے ہیں۔ ہے۔ ایک ف

 

کے دوران  1950ت

 ۔‘‘قائد بنتے نہیں بلکہ پیدا ہوتے ہیں’’قیادت پر نظریۂ اوصاف کافی مشہور رہا ہے۔ اس نظریہ کے اعتبار سے 

  "Leaders are born not Made  " 
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زد میں قیادت کی خصوصیات ت ائی جاتی ہیں

 

بھی کہتے ہیں۔ مختلف  Great Man Theory اس نظریہ کو یعنی قدرتی صفات کی بنیاد پر ف

 تیار کی ہیں۔  

 

 محققین نے ایک کامیاب قیادت کے لیے ضروری اوصاف کی مختلف فہرس

 Stogdill نے اپنے مطالعہ کے ذریعہ ایک کامیاب قیادت کی حس  ذیل خصوصیات تکا اوصاف کو بیان کیا ہے۔ 

 .a وز ،

 
 

، قد، جسمانی ساح

 
 

 نطبعی ساح

 .b  

 
 

 ذہاب

 .c خود اعتمادی 

 .d  

 

 سماج میں گھل مل جانے کی صلاحک

 .e   چاہ تکا خواہشWill Initiative, Parsistance, Ambition)) 

.f (  تسلط تکا غالبیتDominance) 

 .g   طرز کلام / 

 

ک
 

ز ت ات ح

 

 ((Surgeney Talkativeموئ

 ہیں۔   

 

ایک کامیاب قیادت کے اوصاف کی کوئی قید نہیں۔ بعض اوقات ایک کامیاب قیادت میں کئی دیگر اوصاف بھی ت ائے جاسکت

 بعض اوقات تمام خصوصیات تکا اوصاف رکھنے والا شخص ایک کامیاب قائد نہیں ہوسکتا۔کامیاب قائد کے لیے مختلف مطالعہ میں مختلف 

زد

 

ز ہوتی ہیں۔ ف
 
د نہیں کرسکی۔ 50کے اوصاف پر  خصوصیات ظاہ

  

زد کی ایک کامیاب صفت کو اج

 

 سالہ تحقیق بھی ف

اؤ کا نظریہقیادت پر

 

زت  (Behavioural Approach of Leadership)  ئ 

ا 

 

زت ا ؤقیادت پر ئ 

 

زت زد کا ئ 

 

ا ؤکا نظریہ ایک اہم نظریہ ہے۔ ف

 

زت زد کے ئ 

 

ا ہے۔ یہ نظریہ ف

 

  کرت

 

زات مرب

 

 کی اہمیت  ؤقیادت پر گہرے ائ

ا و

 

زت زد کا ئ 

 

ا ہے۔ مختلف حالات و مختلف موقعوں پر ف

 

ز کرت
 
 کو ظاہ

 

ک
ا ہے۔ قیادت کے لیے بعض اوقات موافقت اور بعض اوقات  ؤافادب

 

مختلف ہوت

زد کی فطرت تکا اوصافحالات وغیر موافق حالات بھی آتے ہیں۔ قائد مختلف 

 

ا ہے۔ایک ف

 

 وسائل کو بہتر طور پر استعمال کرنے کی کوشش کرت

ابلکہ سےنہیں قائدین سیاسی سےمرادصرف قیادتکےمقابلےمیں کافی زتکادہ افعال انجام دیتاہے۔

 

ز،اداروں لیاجات

 

 وغیرہ فیکٹری،دفائ

اؤ کا نظریہ 

 

زت ز کرتی ہے۔ ئ 
 
اہےجن کاطرزعمل ایک قیادت کوظاہ

 

دارتکاآفیسروغیرہ کوقائدمیں شمارکیاجات زعہدیک

 
 

کےمختلف محکمہ جات میں فائ

ا ہے۔یہکےمطابق قائدکاطرزتکا

 

زاندازہوتی ہے۔یہ نظریہ قائدکےاوصاف تکافطری چیزووں کونظراندازکرت

 

اؤقیادت پرائ

 

زت  ویں20نظریہ  ئ 

س لیکرٹKurt Lewiکےدورمیں کرٹ لیوان) صدی

ش

 

تکن

 Ohio Stale University(جیسےRensis Likert)(ر

زوغ دتکا۔Ralph ; Tagdilنے کےمحققین

 

اؤکےنظریہ کوف

 

زت  کی قیادت کےئ 

اقیادت پرذیل میں  

 

زت  دیے گئے ہیں۔ نظریےدواہم ؤ کے ئ 

 (The Ohio State University Studies)اوہیواسٹیٹ یونیورسٹی کا مطالعہ (1

 (Michigan Studies)مشی گن کا مطالعہ  (2
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 Michigan Studies مشی گن کا مطالعہ  (1

زنفسیات وسماجیات 
 
  سےکی نگرانی میں امریکی Rensis Likertامریکی ماہ

 

میں  1950یونیورسٹی مشی گن یونیورسٹی کی جاب

زکرنےکےلئےکافی تحقیق کی گئی۔اس تحقیق میں قائد

 
 

زات کواج

 

اؤکےائ

 

زت اؤتکاطرزعمل کوکافی اہمیت دی (Leader)قیادت پرئ 

 

زت کےئ 

اؤنظریہ

 

زت  کہتےہیں۔(Behavioral Theory)گئی۔اس لئےاس نظریہ کوقیادت کائ 

ز  اؤقیادت پرمشی گن کامطالعہ قائدکےئ 

 

زت اہےجوحالات وموقع کومدنظررکھتےہوئےاپنےئ 

 

زکرت
 
اؤکوظاہ

 

 میں (Behavior)ت

اہے۔اس تبدیلی

 

اؤ کےمطابق مطالعہ لات

 

زت اہے۔انEmployee OrientedاورJob Orientedقائدکائ 

 

کسی  میں دونوں ہوت

اہےیعنی ایک 

 

اؤاختیارکرت

 

زت اؤتکاتو طرزکائ 

 

زت اہےتکاپھرJob Orientedقائدکائ 

 

اہےلیکن ایک ہوEmployee Orientedہوت

 

 ت

اؤنہیں دونوں قائد میں

 

زت ا۔قائدکادونوں طرزکائ 

 

اؤمیں ت اتکاجات

 

زت    ایک  کسی طرزکائ 
 
اؤکےس

 

زت تکاپیداوارمیں بہتر  کارکردگی کی عملہ طرزکےئ 

اہے۔

 

  ہوت
 
زہ کاس

 
 مظاہ

ا ہے۔ 

 

 کرت

 

ا ہے۔ یہ نظریہ قیادت کے دو اندازوں کی وضاح

 

 قیادت پر مشی گن کا نظریہ کافی اہمیت رکھ

 .a    خی
ُ
خی)   Employee Oriented)) .bملازمین ر

ُ
 Job Oriented or Productionپیداوار ر

Oriented) 

 .a  (  خی
ُ
   (:Employee Orientedملازمین ر

املازمین کا حامی  

 

ا ہو، ہوت

 

بہتر بہترین قیادت کی اہم صفت ہے، جو قائد ملازمین کی فلاح و بہبودی اور ملازمین کے متعلق مثبت خیال رکھ

 سے

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کے ساتھ حسن و سلوک کے ساتھ پیش آتے ہیں،ما

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہو، اس کو ملازمین کا حامی کہتے ہیں۔ ایسی قیادت جو ما

 

انی سلوک کرت

 

اچھے  ان

ز کن ہوتے ہیں۔ قائد کے اچھے ر

 

 کی فلاح و بہبودی سے تعلق رکھتے ہوں۔ ایسے قائدین کافی موزوں اور متائ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ویے کی تعلق رکھتے ہوں۔ ما

 پیداوار تکا کام میں دلچسپی کا اظہار کرتے ہیں

 

ا ہے۔ جس کی بدول

 

 ہوتے ہیں۔ ان میں اعتبار اور بھروسہ پید ا ہوت

 

ںٔ

م
مظ

 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما

 

۔ جس بدول

ا ہے۔

 

  پیداوار میں خودبخود اضافہ ہوت
 
 کے س

ضد  (Production Oriented)مجموعی طور پر پیداوار رخی  (Employee Oriented)قیادت کا ملازمین رخی 

(Opposite)ہے۔ملازمین رخی قیادت دراصل قیادت جمہوری (Democratic)، شراکتی (Participative) کو انداز 

 قائدسےمانوس ہوتےہیں اورگہرےروابط پیداہوتےہیں اورپیداوار 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

  ما
 
دردی کےس

 
زانہ رویہ،ہ

 

 
ا ہے۔قائدحسن سلوک،عاج

 

زکرت
 
ظاہ

زھ کرحصہ 

 
 
زھ ج

 

اہے۔میں ئ 

 

 صرف کرت

 
 

 پرزتکادہ وق

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

  بھی قائدما
 
 لیتےہیں۔ملازمین رخی کےس

 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

زھنےلگتاہےاورپرزوراندازمیں کااپنےقائدپراعتماداوریقین ما

 

زھ پیداوارمیں ئ 

 

زھ ئ 

 
 
سےخودبخود  جس لیتےہیں کرحصہ ج

اہے۔ملازمین اضافہ میں کارکردگی

 

   رخی ہوت
 
زک میں ملازمین کےس

 

،ئ

 

 
،غیرحاضری اکتاہ

 

نظر  کم ہی بہت جیسےواقعات وغیرہ ملازم

 آتےہیں۔
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 .b  (  خی
ُ
  (:Job Oriented Production Orientedپیداوار ر

ا چاہتا ہے

 

ز قائد صنعت تکا فیکٹری تکا دفتر میں ملازمین سے زتکادہ سے زتکادہ کام کروات
 
۔ پیداوار کا حامی بھی قیادت کی ایک اہم صفت ہے۔ ہ

ا چاہتا ہے۔ وسائل کو صرف پیداوار میں استعمال کرنے پر زوردیتا ہے۔ایسےقائدجوپیداوارمیں زتکادہ دلچسپی لیتےہو

 

ں، زتکادہ پیداوار حاصل کرت

زجیح دیتے ہوں، ایسےقائد کو پیداوار کا حامی کہتے ہیں۔ یہ قائدین 

 

ملازمین وسائل پیداوارکاصحیح اورٹھیک ڈھنگ سےاستعمال کرنےکوئ

خی قائدین کہلاتے ہیں۔ ملازمینتکا
ُ
زدوروں کی فلاح و بہبودی وغیرہ پر توجہ نہیں دیتے۔ صرف پیداوار پر زور دیتے ہیں۔اس لیے یہ پیداوار ر

 

 پر م

پیداوارکاحامی قائدصرف منصوبہ کےمطابق   نگرانی اور کنٹرول کرتے ہیں۔ ملازمین کو پیداوار کا ایک اہم عامل تصور کرتے ہیں۔ سخت

زک 

 

 ئ

 

اراض ہوتےہیں اور ملازم

 

اچاہتاہےاسی لئےبعض اوقات سختی سےبھی کام لیتاہے۔اس صورت میں ملازمین ت

 

پیداوارکوحاصل کرت

زدورو

 

ا،ملازمین پرعدم بھروسہ جیسےواقعات (Turnover)ں کی نقل مکانیکرنےپرمجبورہوتےہیں۔م

 

،صنعتی اوقات کاضائع کرت

زھنےلگتےہیں۔

 

 ئ 

 (The Ohio State University Studies) اوہیواسٹیٹ یونیورسٹی کا مطالعہ  (2

  سے شہرکولمبسکے امریکہ 

 

اؤ نظریہ1945میں موجوداسٹیٹ اوہیویونیورسٹی کی جاب

 

زت  Behavioural)میں قیادت کےئ 

Leadership Theory)کوپیش کیا۔ 

اؤکےمطالعہ کےلئے 

 

زت زسوال کے150قیادت پرئ 
 
زتیب دتکاگیا۔ہ

 

پیمانہ (Point 5)ممکنہ جوات ات5سوالات پرمبنی سوالنامہ ئ

 نگرانی میں یہ تحقیق کی گئی۔ کی Ralph M Stogdillروفیسر یعنی اسکیل کواختیارکیاگیا۔اوہیویونیورسٹی مشہورپٍ 

  توجہ دلائی۔اسٹاک  

 

زہےجس نےکامیاب قائدکےصفات کےساتھ ساتھ قیادت کےلئےضروری اقدارکی جاب
 
 ڈل پہلاماہ

ابلکہ کامیاب قائدکےخصوصیات حالات کےاعتبارسے 

 
 

 
  قائدنہیں ب

 
اسٹاگ ڈل کےمطابق کوئی بھی قائدصرف مخصوص صفات کےس

اچاہیےیعنی قائدکےصفات حالات کی ضرورت اورطلب سےمشابہت

 

 موزوں ہوت

 

 رکھتےہوں۔خاص صفات جوحالات سےمقابلہ کی صلاحک

اکہ قائدکےموجودہ صفات 

 

زکئےت

 
 

اامیدی کےبجائےحکمت عملی اختیار کریں،اسٹاگ ڈل اپنی تحقیق سے نتیجہ اج

 

رکھتےہوں،حالات سےت

 ہی کامیاب قائدبننےمیں

 

 نہیں بلکہ حالات سےمقابلہ کی صلاحک

 
 

 ہونےکی ضماب

 

 
اب

 

اہے۔ مستقبل کےلئےکامیاب قائدت

 

 اہم کرداراداکرت

ا ہےاورحالات کامقابلہ کرتےہوئےاپنےآپ کوایک کامیاب 

 

ایک کامیاب قائدحالات ومواقع کےاعتبارسےاپنی صلاحیتوں کالوہا منوات

اہے۔

 

 کرت

 

 
اب

 

 قائدت

 کی ہے۔قیادت پراوہیو اسٹیٹ یونیورسٹی کامطالعہ کافی اہمیت کاحامل ہے۔اس مطالعہ نےقیادت کےدو رخ تکادوپہلوؤں کی وضا 

 

 ح

 .a   (  

 
 

 (Initiative Structure or Task Orientedپیش قدمی تکا پہل کی ساح

 .b   (  

 
 

 (Consideration or people Orientedت اس و لحاظ کی ساح

 کی ۔قائدکی کارکردگی ٹیبل  

 

اؤکےنظریہ نےوضاح

 

زت  Initiating Structureقیادت پراوہیواسٹیٹ یونیورسٹی کےئ 

 کی کہ کوئی بھی درقائدConsiderationاور

 

بننے (Leader)دوپہلوؤں پرمنحصر ہوتی ہے۔اس کےساتھ یہ بھی وضاح
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اؤ اہم عامل 

 

زت اہےکہ ئ 

 

زکرت
 
زدبننےکےلئےسیکھنے،عمل کرنےجستجوکرنےکی ضرورت ہوتی ہے۔یہ ظاہ

 

کےلئےپیدانہیں ہوابلکہ موزوں قائدتکاف

 ہے۔

 تحقیق نےکامیاب قیادت کےاہم پہلوکواجاگرکیاہے۔ پیش قدمی تکاپہل اوہیواسٹیٹ یونیورسٹی کی 

  .a   ٍٍَپیش قدمی تکا پہل کی سا(  

 
 

 :(Initiative Structure or Task Orientedح

ا ہے ۔ بہترین    

 

زار رکھ

 

زف  سے اچھے تعلقات کو قائم کرتے ہوئے نظم و نسق کو ئ 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ز کرتی ہے۔ ما
 
 اور رویہ کو ظاہ

 

یہ قائد کی صلاحک

زسیل کی 

 

 مقاصد کی تکمیل ممکن   جاتے ہیں۔ بہتر مددسےملازمین کی حوصلہ افزائی کی جاتی ہے۔کام کے طریقۂ کار واضح کیے ئ

 

رویہ کی بدول

 ہے۔

 پیش قدمی تکاپہل

اؤکےنظریہ کاایک اہم پہلو ہے۔یہ مقاصدتکااہداف کومنصوبہ بند طریقہ سےحاصل کرنےمیں قائدکی قیادت اوراس  

 

زت قیادت کےئ 

اؤ 

 

زت  کےئ 

 
 

اہے۔تنظیمی ساح

 

زکرت
 
 تکاٹیم کےاراکین (Organisational Structure)وطرزعمل کوظاہ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

کےاعتبارسےما

زاہم 

 

امل ہونےکامکمل مواقع ف

 

 کومقاصدتکااہداف سےواقف کرواتےہوئےاس میں ش

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

کواختیارات تفویض کیئےجاتےہیں۔ما

اہے۔ضرورت پران کی رہبری اوررہنمائی وسرپرستی بھی کی جاتی

 

 حل کیاجات

 
 

زوق اہے۔اس ہے۔ساتھ ہی درپیش مشکلات کوئ 

 

 ت ات کیاجات

زاندازمیں تکمیل ت ارہے ہیں۔ بنانے کویقینی

 

 کی کوشش کی جاتی ہےکہ تنظیم میں افعال منصوبہ کےمطابق موئ

 ""Getting the Job done میں قائدمقاصد 

 
 

یعنی کام کی تکمیل کےلئےذمہ داری لی جاتی ہے۔پہل تکاابتدائی ساح

ا ہےاسی لیےاس کوتکااہداف 

 

 بھی کہتےہیں۔Task orientedکومکمل کرنےکی کوشش کرت

امل ہیں۔ 

 

 ان میں حس  ذیل اہم امور ش

ا۔1

 

 ۔مقاصدےاہداف کی تکمیل کرت

ا۔2

 

زائض وذمہ داریوں کوواضح کرت

 

امل تمام اراکین کےف

 

 ۔ٹیم میں ش

زاررکھنا۔3

 

زف  ۔تنظیم کےمختلف شعبوں کےدرمیان بہترتعلقات کوئ 

ا4

 

ا۔۔ٹیم میں ش

 

زائض وذمہ داریوں کےمتعلق تفصیلی طورپرواقف کروات

 

زاد تکاعملہ کوف

 

 مل تمام اف

ا۔5

 

 ۔قائدخودہی کام کاآغازکرت

 کام کی تکمیل پرزوردیتاہے۔6

 
 

زوق
 
،ماحول،حالات،کام کااندازہ وغیرہ کومدنظررکھتےہوئےمنصوبہ بند طریقہ پرہ

 
 

 ۔وق

 .b    احترام(  

 
 

 اوہیو(Consideration or people Orientedت اس و لحاظ کی ساح

 
 

 اسٹیٹ : ت اس و لحاظ کی ساح

(کامطالعہ کا اہم حصہ ہے۔ اس میں ملازمین کے ساتھ گہرے مراسم کو قائم کرتے ہوئے Ohio State Universityیونیورسٹی)

زاد کے ساتھ مثبت تعلقات رکھنے کی کوشش کی

 

جاتی ہے۔ گہرے روابط، مثبت  تعلقات کو بحال کرنے کی کوشش کی جاتی ہے۔ تنظیم کےتمام اف
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ا ہے۔ ت اہمی اعتماد، عزت،

 

زوغ حاصل ہوت

 

  ت اہمی اعتماد کو ف
 
امل تمامدوستی کو کافی اہمیت دی جاتی ہے تعلقات کے س

 

  تنظیم میں ش
 
 جس کےس

زادمیں

 

اہےاوراہداف اعتمادکاماحول ت اہمی اف

 

زھ کرحصہ لیتےہیں۔ان تمام  پیداہوت

 
 
زھ ج

 

صلاحیتوں کو ابھارنےمیں کی تکمیل میں قائدکےساتھ ئ 

 قائدکوکافی محنت کی ضرورت ہوتی ہے۔

 (Consideration or People oriented):۔احترام وخیال تکات اس ولحاظ2

اہے۔ یہ 

 

زکرت
 
زت انی کوظاہ

 

زادکی فلاح وبہبودی کےحق میں قائدکےکرداراورف

 

امل اف

 

دردی، حسن ٹیم میں ش
 
قائدکادوستانہ رویہ،ہ

 کےحقوسلوک،تکلیف کااحساس،بین شخصی

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا۔ما

 

ااوربہتری کےلئےرہبری کرت

 

 کےغلطیوں کونظراندازکرت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ت ات میں  تعلقات،ما

 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا۔ما

 

اوغیرہ کی کرت

 

ائیدکرت

 

زےمیں ولحاظ تکات اس احترام ت

 

زاجی اورشخصی  قائدکی میں میدان آتےہیں۔اس کےدائ

 

وسیع النظری، مستقل م

زہوتےہیں۔
 
 اوصاف بھی ظاہ

 (Leadership Styles) قیادت کے انداز 11.16

ا ہے  

 

زد ہوت

 

ز تنظیم میں ذمہ دار ف
 
ز کرتی ہے اور ہ

 
 اور کارکردگی کو ظاہ

 

جو قائد اور قیادت کافی اہمیت کی حامل ہے۔ قیادت قائد کی صلاحک

زقی نہیں کرسکتی 

 

ا ہے۔ بغیر قیادت کے کوئی بھی تنظیم ئ

 

ہے۔ تنظیم کی کارکردگی کا انحصار ذمہ تنظیم کو بہتر طور پر کارآمد بنانے میں اہم کردار ادا کرت

زد کافی حساس، دور اندیش اور تجربہ کار ہوگا تو تنظیم بھی اتنی ہی کارکرد ہوگی۔ ذیل میں قیاد

 

ا ہے۔ ف

 

 پر مبنی ہوت

 

زد کی صلاحک

 

ت کے تین دار ف

 کی گئی ہے۔

 

 مختلف انداز سے کی وضاح

ا  2.  مطلق العنان  تکا  حاکمانہ انداز   1.  ا  ازٓادانہ قیادت  3.    شراکتی قیادتجمہوری  تک  عدم مداخلت  تک

 (Autocratic Leadership) مطلق العنان  تکا  حاکمانہ قیادت  11.16.1

 صرف احکامات پر  

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

مطلق العنان قیادت کا یہ ایک قدیم طریقہ ہے۔ اس طریقہ میں قائد کو مکمل اختیارات حاصل ہوتے ہیں۔ ما

 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا عمل کرتے ہیں۔ ما

 

ا ہے۔ قائد ہی خودمختار ہوت

 

ا۔ قائد کو ہی فیصلے لینے کا مکمل اختیار ہوت

 

ز تکا مشورے دینے کا کوئی اختیار نہیں ہوت

 

کو تجاوئک

 صرف احکامات پر عمل کرتے ہیں۔ اس طرز قیادت کو ملٹر

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

زی نگرانی کی جاتی ہے۔ ما

 

 پر ک

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے۔ ما

 

 پر مکمل کنٹرول کرت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ی ہے۔ ما

 کے خیالات، احساسات کو  طرز قیادت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

زسیل ایک طرفہ ہوتی ہے۔ قائد ہی ذاتی فیصلے لیتا ہے۔ ما

 

 ہیں۔ اس طرز قیادت میں ئ

 

بھی کہہ سکت

ا ہے۔

 

 دوراندیش نہ ہوں، وہاں پر یہ طریقۂ کار آمد ہوت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے۔ عام طور پر چھوٹی تنظیموں تکا جہاں پر ما

 

 نظر انداز کرت

 العنان طرز قیادت کے حس  ذیل اہم (  : مطلقMeritsخوبیاں ) 

 فوائد ہیں۔

 حکم پر عمل کرتے ہوں وہاں یہ طرز قیادت  1.

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ایسی تنظیم جہاں پر ما

 کامیاب ہوتی ہے۔
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زار رکھنے میں یہ طرز قیادت کافی بہتر ہوتی ہے۔ 2.

 

زف  نظم و نسق کو ئ 

زار  3.

 

زف  رکھنے میں مدد دیتی ہے۔یہ ملازمین کو عمل درآمد کرنے اور نظم و نسق کو ئ 

ا ہے۔ 4. 

 

ز کرت
 
 جلد فیصلہ لینے اور تیزرفتار قیادت کو ظاہ

 چھوٹی تنظیموں کے لیے یہ طریقۂ کار آمد ہے۔5. 

 (  :  مطلق العنان طرز قیادت کے اہم خامیوں کو ذیل میں بتلاتکا گیا ہے۔Demeritsخامیاں  )

ا ہے جس  1. 

 

ار پیدا ہوتے ہیں۔یہ طریقہ ملازمین کو نظر انداز کرت

 

 سے بغاوت کے اتٓ

ا اس لیے ملازمین کام میں لگن اور دلچسپی کا اظہار نہیں کرتے۔ 2. 

 

 یہ ملازمین میں تحریک پیدا نہیں کرت

 کے حقوق، اختیارات، احساسات وغیرہ کو ت الکل نظر انداز کرتی ہے۔ 3. 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 یہ ما

 ۔طویل مدت میں یہ طرز قیادت فائدہ مند نہیں ہوتی 4. 

ا ہے۔ 5. 

 

 کے ذہنوں میں عدم تحفظ کا احساس پیدا ہوت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما

 مطلق العنان طرز قیادت ذیل کے صورتوں میں موزوں ہوتی ہے۔

 قائد دوراندیش کشادہ ذہن اور اجتماعیت کی خصوصیت کا حامی نہ ہو۔ 1. 

 خاموش طبیعت کے حامل ہوں اور حکم پر عمل کرنے کے حامی ہوں۔ 2. 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما

ا ہو۔قائد 3. 

 

زانہ رویہ رکھ   جائ 

 دی گئی شکل میں مطلق العنان طرزقیادت کو بتلاتکا گیا ہے۔

ا ہے۔ قائد کے  

 

 کرت

 

زسیل کی وضاح

 

ان ایک طرفہ ئ

 
 

 ہیں۔ تیر کا ن

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ز میں قائد ہے اور قائد کے اطراف ما

 

اوپر کی شکل میں مرک

 عمل کرتے ہیں۔ قائد ہی فیصلہ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ز احکامات و ہداتکات کے مطابق ما
 
زسیل کو ظاہ

 

ان پر توجہ دیجیے، یہ ایک طرفہ ئ

 
 

ا ہے۔ تیر کے ن

 

 کا اختیار رکھ

 کو اظہار رائے کی آزادی نہیں ہوتی۔

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کرتی ہے۔ ما

 (Participative or Democrative Leadership)  قیادت کا شراکتی تکا جمہوری انداز 11.16.2

 کو فیصلہ سازی میں شرکت کی اجازت دی جاتی ہے۔  جمہوری طرز قیادت ایک اہم طرز قیادت ہے۔ ایسی  

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

قیادت جس میں ما

 ہیں۔ اسی کو شراکتی قیادت کہتے ہیں۔ فیصلہ لینے

 

زاہم کرسکت

 

ز، مشورے ف

 

 اپنی تجاوئک

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 اظہار خیال کی آزادی رکھتے ہیں۔ ما

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

سے قبل  ما

 کو بحث میں حصہ لینے کی اجازت دی جاتی ہے۔ ت اہمی تعا

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ز کی ہمت افزائی کی جاتی ہے۔  یہ ما

 

 کی تجاوئک

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ون سے فیصلے لیے جاتے ہیں۔ ما

 کی رضامندی اور ت اہمی تعاون سے قطعی فیصلے لیے جاتے ہیں۔ اس

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کی سماجی ضرورتوں اور اطمینان کو کافی اہمیت دیتا ہے۔ ما

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

طرز  ما

اہے۔ اس طر

 

 میں اعتماد اور اعتبار پیدا ہوت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 یقہ کو جمہوری طرز قیادت بھی کہتے ہیں۔میں ما
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۔اس شکل میں  میں جمہوری طرز قیادت کو دی گئی شکل میں بتلاتکا گیا ہے۔دی گئی شکل میں درمیان

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

قائدہےاوراطراف میں ما

ز دینے، خیالات کا اظہار کرنے 

 

 کو رائے و تجاوئک

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

زکرتی ہے۔ ما
 
زسیل کوظاہ

 

ان ہیں،جودوطرفہ ئ

 
 

کی ازٓادی ہوتی ہے۔ قائد دوطرفہ تیرکے ن

اہے۔ یہ جمہوری تکا شراکتی طرز کی

 

 کو اعتماد میں لیتے ہوئے قطعی فیصلے جاری کرت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے اور ما

 

 کے رائے کا احترام کرت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

اہم  تمام ما

 

 

ی
ج

 

ت

 کیجیے اور غور کیجیے کہ کس طرز قیادت میں ما
 
 کو اظہار رائے کی آزادی خصوصیت ہے۔ مطلق العنان اور جمہوری طرز کی شکلوں میں تقاب

 

ں
ک
ن

 ہے۔

 فوائد:  شراکتی قیادت کے چند فوائد کو ذیل میں بتلاتکا گیا ہے۔

 میں اطمینان اور ہمت افزائی پیدا کرتی ہے۔ 1. 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 شراکتی طرز قیادت ما

زاہم 2. 

 

 فیصلہ سازی میں شریک ہوتے ہیں، اس لیے تنظیمی مقاصد کو حاصل کرنے میں مکمل تعاون ف

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کرتے ہیں۔ ما

 میں احساس ذمہ داری اور کام سے رغبت پیدا ہوتی ہے۔ 3. 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما

زھتے ہیں۔ 4. 

 

ات ئ 

 

 تنظیم کی کارکردگی میں اضافہ کے امکات

 اور قائد کے درمیان اچھے مثبت تعلقات پیدا ہوتے ہیں۔ 5. 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما

ا ہے۔ 6. 

 

زار ہوت

 

زف  تنظیم میں نظم و ضبط ئ 

 کو تنظیم سے طویل 7. 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

زار رکھنے میں کارآمد ہوتی ہے۔ما

 

زف  تعلقات ئ 

 

  عرصے ی

ا ہے۔ 8. 

 

 میں اعتماد اور اعتبار اور اطمینان پیدا ہوت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما

 خامیاں:  جمہوری طرز قیادت کی حس  ذیل اہم خامیاں ہیں۔

اخیر ہوتی ہے۔ 1. 

 

 اس طرز قیادت میں فیصلے لینے میں کافی ت

زجیح نہ دینے 2. 

 

 کے خیالات کو ئ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے۔ما

 

اراض ہونے کا قوی امکان ہوت

 

 ت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

  پر ما

 کی فیصلہ سازی میں شمولیت سے انتظامی مسائل پیدا ہوتے ہیں۔ 3. 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما

ز انداز ہونے کی کوشش کرتے ہیں۔ 4. 

 

 قائد پر ائ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 بعض اوقات ما

 ہے۔ 5. 

 

ز ات کا ت اع

 

 کی ہمت افزائی قیادت پر منفی ائ

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما

 یل کے صورتوں میں موزوں ہوتی ہے۔شراکتی طرز قیادت ذ

 قائد دوراندیش، کشادہ ذہن اور اجتماعیت کا حامل ہو۔ 1. 

 دوراندیش اور اظہار خیال کے حامی ہوں۔ 2. 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما

 کو اہمیت دیتا ہو۔ 3. 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 قائد ما
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ا ازٓادانہ قیادت  11.16.3  (Laissez Faire Leadership) عدم مداخلت تک

 کو کام کی انجام دہی میں مکمل ازٓادی حاصل عدم مداخلت کی  

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

قیادت بھی ایک اہم قسم کی قیادت ہے۔ اس طرز قیادت میں ما

انہ مقرر کیا 

 
 

 کو کام کی تکمیل کا ن

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کے مطابق فیصلے لیتے ہیں۔ ما

 

ک
 خود ہداب

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ہوتی ہے۔ ما

 کی جاتی ہے۔ دورا

 

ا ہے۔ کام کی تکمیل کے طور طریقوں کی وضاح

 

ن کام پیدا ہونے والے جات

 کو مکمل 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 بھی کی جاتی ہے۔ کام کی تکمیل کے لیے ما

 

مسائل اور ان کے حل کی وضاح

 کے مطابق کام انجام دیتے ہیں۔

 

 اپنی صلاحک

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ازٓادی حاصل ہوتی ہے۔ ما

 عدم مداخلت کی قیادت حس  ذیل صورتوں میں موزوں ہوتی ہے۔

 تجربہ کار اور اعلیٰ  1. 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کے حامل ہوں۔ ما

 
 

 ذہاب

 کے حامل ہوں۔ 2. 

 

، اچھی قیادت اور تنظیمی صلاحک

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما

 .3  

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ہوں۔ طورپر واقف مقاصدسےمکمل تنظیمی ما

 اعتبار اور بھروسہ مند ہوں۔  4. 
 
 قاب

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما

 قیادت کے عدم مداخلت کے انداز کو دی گئی شکل میں بتلاتکا گیا ہے۔

 کو کام کو مکمل کروانے کی مکمل ازٓادی دیتا ہے۔  دی گئی شکل میں درمیان میں  

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ہیں۔ قائد ،ما

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

قائد ہے اور اطراف میں ما

 کرتے ہوئے 

 

، کام کی انجام دہی کے طریقۂ کار وغیرہ کی وضاح

 
 

انہ، کام کی نوعیت، کام کی تکمیل کا وق

 
 

 کو کام کی تکمیل کا ن

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ان کو مکمل ما

 

 

ی
ج

 

ت

ا ہے۔ازٓادی دی جاتی ہے۔ ما

 

 کو فیصلہ لینے کا اختیار ہوت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 موقع کے اعتبار سے خود فیصلہ لیتے ہوئے کام کی تکمیل کرلیتے ہیں۔ ما

 

ں
ک
ن

 

 (Learning Outcomes) اکتسابی نتائج11.17

ا ہے۔ تنظیم اپنے مقاصد کی تکمیل کے لیے قابوکا 

 

زے اداروں تکا تنظیموں میں ت اتکا جات

 

ز چھوٹے و ئ 
 
ری کے مختلف قابوکاری تکا کنٹرول ہ

زین کنٹرول نے مختلف
 
ا ہے۔ مختلف ماہ

 

  تنظیم میں نظم و نسق، امن و امان قائم ہوت
 
انداز  طور طریقوں کو اختیار کرتی ہیں۔ موزوں کنٹرول کے س

ا ہے کہ کنٹرول تکا قابوکاری تنظیمی مقاصد کی تکمیل اور ممکنہ

 

ز ہوت
 
 مقاصد کو حاصل سے تعریفات پیش کی ہیں۔ تمام تعریفات کی روشنی میں ظاہ

کرنے، امن و امان کو قائم کرنے کے لیے ایک لازمی عمل ہے۔ یہ کارکردگی کی جانچ اور مقاصد کی تکمیل میں مدد دیتے ہیں۔ بعض اوقات 

زوغ دینا، تنظیمی مقاصد کو حاصل

 

 کے درمیان تعاون کو ف

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

دار و ما ا، کنٹرول کے لیے موزوں اصلاحی اقدامات کیے جاتے ہیں۔ عہدیک

 

 کرت

ز تنظیم میں
 
ا، کنٹرول تکا قابوکاری کے اہم مقاصد ہیں۔ ہ

 

ا، وسائل کا بہتر و موزوں استعمال کرت

 

ا، ذمہ داریوں کا تعین کرت

 

 کنٹرول کی رغبت پیدا کرت

زائض کی ادائیگی میں مدد ملتی

 

ا ہے اور ف

 

 میں ذمہ داریوں کا احساس پیدا ہوت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

  ما
 
  کافی اہمیت ت ائی جاتی ہے۔ اس کے س

 
 ہے۔ جس کے س

 اور اصلاحی اقدامات بہتر کنٹرول کے اہم مراحل 
 
ا، کارکردگی کی پیمائش اور تقاب

 

ہیں۔ کنٹرول تنظیم کو کافی فوائد حاصل ہوتے ہیں۔ معیار مقرر کرت
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زانداز اہم عو

 

 ت الیسی کنٹرول پر ائ

 

ک
ب ز

 

، تنظیمی مقاصد، لامرک

 
 

ز انداز ہوتے ہیں۔ تنظیمی ساح

 

امل ہیں۔ مالیاتی کنٹرول پیداوار، پر مختلف عوامل ائ

 ہیں۔

 

، ایجادات کنٹرول کے مختلف میدان ہیں، جن کی مدد سے قابوکاری بہتر طور پر انجام دے سکت

 

 عملہ، لاگ

ا ہے۔ عہدے کے اعتبار سے کافی  

 

زد کے کنٹرول میں چلاتکا جات

 

ز تنظیم، ادارہ ایک ذمہ دار ف
 
ام ہے۔ ہ

 

زد کی قائدانہ صفت کا ت

 

قیادت ف

ا ہے۔ تنظیم کی کامیابی کا انحصار قائد کی قائدانہ خصوصیت، انداز قیادت، دور اندیشی، حکمت عملی وغیرہ پر ت ائی ا

 

جاتی ہے۔ اسی ختیارات کا حامل ہوت

ا ہے۔ محققین نے قیادت پر تحقیق کے ذریعہ اس کے 

 

دار کا تقرر کیا جات مختلف لیے تنظیم کو کامیابی سے ہمکنار کرنے کے لیے موزوں عہدیک

ز کیا ہے۔ قائد کے لیے ضروری ہے کہ وہ دوراندیش، کشادہ ذہن، ذہین، خود اعتماد، سماجیانہ وغیرہ کی صلاحیتیں ت ائی جاتی ہو
 
لیکن  ںصفات کو ظاہ

ا لیکن بناتکا’’یہ ضروری نہیں کہ یہ تمام خصوصیات کا حامل شخص ایک کامیاب قائد بن جائے۔ نظریہ اوصاف کے مطابق 

 

ا قائد پیدا ہوت

 

‘‘  نہیں جات

ا

 

زت زد اپنے ئ 

 

ا ہے۔ بعض اوقات ف

 

 وہ قائد بن جات

 

داداد صلاحیتیں ت ائی جاتی ہیں۔ جس کی بدول

 

ا ہے۔ قیادت  ؤقائد میں ج

 

  بھی قائد بن جات
 
کے س

 کی گئی   Production Orientationاور    Employee Orientationکا مشی گن، نظریہ میں  

 

دو اندازوں کی وضاح

ں پر ؤدو پہلو  Considerationاور    Initiative Structureہے۔ اسی طرح اوہیو اسٹیٹ یونیورسٹی کے مطالعہ نے قیادت کے  

زوغ 

 

ا ہے۔ ایسا قائد جو ملنسار، اپٓسی تعاون کو ف

 

دیتا ہو، اس میں بحث کی ہے۔قائد اپنی فطرت خصوصیت کے اعتبار سے قیادت کا طرز اختیار کرت

زخلاف اس کے مطلق العنان طرز قیادت ت ائی جاتی ہے۔ مطلق العنان طرز قیادت میں  جمہوری طرز کی قیادت کی خصوصیات ت ائی جاتی ہیں۔ ئ 

 صرف عمل کرتے ہیں۔ اسی لیے

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 کو کسی قسم کی آزادی حاصل نہیں ہوتی بلکہ ما

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ا ہے۔ ما

 

 اس کو قائد ہی مکمل اختیارات کا حامل ہوت

ز دینے، بحث و مباحثہ میں حصہ

 

 کو اظہار خیال کرنے، رائے و تجاوئک

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ہیں۔ جمہوری طرز قیادت میں ما

 

 لینے ملٹری طرز کی قیادت بھی کہہ سکت

ا ہے۔ جمہو

 

 کے خیالات و نظرتکات کو اہمیت دیتے ہوئے موزوں حکمت عملی اختیار کرت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ری طرز میں کی بھی آزادی حاصل ہوتی ہے۔ قائد ما

 کو کا

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

زت ا ہوتی ہے۔ آزادانہ طرز قیادت بھی ایک قیادت کا ایک انداز ہے۔ اس میں ما امل کرنے سے یہ کافی بہتر اور دئک

 

 کو ش

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

م کی ما

 کو کام کی تکمیل پر حکمت عملی اختیار کرنے

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

انہ مقرر کرتے ہوئے اس کی تکمیل کی ذمہ داری دی جاتی ہے۔ ما

 
 

کی مکمل آزادی  تکمیل کا ن

ا ہے۔

 

 و قابلیت پر مکمل بھروسہ اور اعتماد ہوت

 

 کی صلاحک

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 حاصل ہوتی ہے۔ اس طرز قیادت قائد کو ما

 (Model Examination Questions) نمونہ امتحانی سوالات 19 .11

ز کریں۔ ُ
 (Fill in the Blanks)خالی جگہوں کو ئ 

اندہی اور ان کی اصلاح ہے۔ہنری فے تکال کے مطابق کنٹرول کا مقصد کام  .1

 
 

 میں موجود __________ کی ن

2. EFL Brech ام ہے۔

 

 کرنے کا ت
 
 کے مطابق کنٹرول دراصل موجودہ کارکردگی کو __________ معیار سے تقاب

ا ہے۔ .3

 

 کنٹرول کے ذریعے دفتری اوقات اور وسائلِ کار کے __________ استعمال کو یقینی بناتکا جات

  سے ایک یہ ہے کہ تمام ملازمین میں __________ اور اتفاق پیدا ہو۔کنٹرول کے اہم مقاصد میں .4

 کنٹرول کے ذریعے تنظیم میں __________ اور شفافیت پیدا ہوتی ہے۔ .5
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 کنٹرول کا پہلا مرحلہ معیارات کو __________ ہے۔ .6

ا ہے جس میں تنظیم کو __________ کی طرح تصور .7

 

ا ہے۔ کنٹرول کا ایک طریقہ "کلان کنٹرول" کہلات

 

 کیا جات

 ہو اسے __________ کہتے ہیں۔ .8

 

ز انداز ہونے کی صلاحک

 

زد میں دوسروں پر ائ

 

 قیادت کے مطابق جس ف

 ۔"Leaders are __________ not made" قیادت کے نظریۂ اوصاف کے مطابق .9

خی۔ .10
ُ
خی اور __________ ر

ُ
 مشی گن اسٹڈی کے مطابق قیادت دو اقسام کی ہوتی ہے: ملازمین ر

 ت اتجوا 

 خامیوں .1

 (Pre-determined) پہلے سے طے شدہ .2

ز .3

 

 / مؤئ

 

 درس

 اتحاد .4

 نظم و نسق .5

ا .6

 

 (Establishment) مقرر کرت

 (Family) خاندان .7

 (Leader) قائد .8

9. Born (پیدا ہوتے ہیں) 

 (Production/Job) پیداوار .10

 مختصر جوات ات کے حامل سوالات

 کیجیے۔ 1.

 

 کلان کنٹرول سے کیا مراد ہے؟ وضاح

اہی 2.

 

 طریقہ کے خصوصیات بیان کیجیے۔ دفترش

اریخی کنٹرول مستقبل کے لیے اہمیت کے پس منظر میں بحث کیجیے۔ 3.

 

 ت

ا 4.

 

زت از کیجیے۔ ؤکنٹرول کے پیداواری اور ئ  ک

 

 کے طریقہ میں ام

 کیجیے۔ 5.

 

 منافع کی مختلف نسبتوں کی وضاح

 اچھے قائد کے اوصاف بیان کیجیے۔ 6.

  کیجیے۔قیادت کا نظریہ اوصاف قلمبند 7.
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 کیجیے۔ 8.

 

 قیادت کا عدم مداخلت کے انداز کی وضاح

 قیادت کی اہمیت کو بیان کیجیے۔ 9.

 شراکتی قیادت پر روشنی ڈالیے۔ 10.

 طویل جوات ات کے حامل سوالات

 کی اہمیت کو بیان کیجیے۔ 1.

 
 

 کنٹرول پروق

 کیجیے۔ 2.

 

 کنٹرول کے مختلف اقسام کی وضاح

زانداز  3.

 

 عوامل کو بیان کیجیے۔کنٹرول پر ائ

 قابوکاری کی اہمیت کو بیان کیجیے۔ 4.

 کیجیے۔ 5.

 

 کنٹرول کے روایتی تکنیک کی وضاح

 کیجیے۔ 6.

 

 قیادت کی تعریف کرتے ہوئے قیادت کے مختلف انداز کی وضاح

زہ لیجیے۔ 7.

 
 

 قیادت پر مختلف مطالعات کا تنقیدی جائ

از کیجیے۔شراکتی اور مطلق العنان طرز قیادت کے درمیا 8. ک

 

 ن ام

ا 9.

 

زت از کیجیے۔ ؤقیادت کا ئ  ک

 

 اور اوصاف نظر کے درمیان ام

 کیجیے۔ 10.

 

زائض کی وضاح

 

 قائد کے ف
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زسیلاور تکات اہمی تعاون ۔ہم آہنگی12اکائی  

 

 ئ

(Coordination & Communication) 

زاءاکائی کے

 

 
 اج

 (Introduction)تمہید 12.0

 (Objectives)مقاصد  12.1

 (Meaning and Definitions of Coordination)              معنی و مفہوم اورتعریفآہنگی کےہم  12.2

زسیل کے  12.3

 

 (Meaning of Communication)معنی ومفہوم           ئ

زسیل کا طریق کار   12.4

 

 (Process of Communication)             ئ

زسیل کے دوران غور طلب  تکا  پیش 12.5

 

  جانے والے اہم امور   نظر رکھےئ

زسیل کےاقسام 12.6

 

 (Types of Communications) ئ

زسیل کی رکاوٹیں 12.7

 

 (Barriers of Communication)             ئ

ز بنانے کے تدابیر   12.8

 

زسیل کو موئ

 

 (Making Communication Effective)ئ

 (Learning Outcomes)             اکتسابی نتائج 12.9

 (Model Examination Questions)       نمونہ امتحانی سوالات 12.10

 (Introduction)  تمہید 12.0

غالبا اپٓ سابقہ اکائیوں کابغورمطالعہ کرچکےہیں۔اکثروبیشتراپٓ اپنے دوستوں، رشتہ دار و احباب سے کسی نہ کسی موضوع پر گفتگو  

ہیں 

 
 

دات خودسن

 

لیکن پھربھی بعض ت اتوں سے واقف نہیں رہتے جبکہ گفتگو ت الکل آمنے سامنے ہوتی کرتےرہتےہیں۔تمام احباب کی گفتگوکوی 

زتیب کو دیکھتےہیں۔ایک کام ہے۔

 

زمیں کام کی ئ

 

ا ہے۔اکثردفائ

 

امحال ہوت

 

 کرزندگی گزارت

 

 
ان ایک سماجی حیوان ہے۔سماج سےہ

 

بقول ارسطوان

اہے۔کسی ایک مرحلےمیں کا

 

 ملاہواہوت

 

ز ی

 

اہے۔کرکٹ کاسلسلہ بتدریج شروع سےآج

 

م کی عدم تکمیل سےکام مکمل ہونےسےرہ جات

اروں سےاپنےکھلاڑیوں کوہداتکات دیتاہے۔اس طرح کبڈی کے 

 

کےمیدان میں کیپٹن کھلاڑیوں پرگرفت رکھتےہوئےضرورت پرمختلف اش

 ۔اس طرح اس اکائی میںمیدان میں بھی کھلاڑیوں کی کارکردگی کودیکھتےہیں جہاں پرآپسی تعاون کےذریعہ کھیل پرفتح حاصل کی جاتی ہے

زسیل کےمتعلق معلومات حاصل کریں گے۔ 

 

 ت اہمی ربط اورئ
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 (Objectives)  مقاصد 12.1

 ہوجائیں گے کہ
 
 اس اکائی کے مطالعہ کے بعد آپ اس قاب

 کرسکیں گےہم آہنگی  ▪

 

زسیل کے معنی و مفہوم کی وضاح

 

 ۔ئ

زسیل کی نوعیت اور طریقۂ کار کو بیان کرسکیں گےہم آہنگی  ▪

 

 ۔ئ

زسیل کے لیے ضروری عوامل کو بیان کرسکیں گےہم آہنگی  ▪

 

 ۔ئ

 (Meaning and Definition of Coordination)معنی و مفہوم اورتعریفہم آہنگی کے 12.2

  تنظیم (Management)انتظامیہ(Coordination)ہم آہنگی تکات اہمی تعاون 
 
کاایک اہم فعل ہےجس کےس

زادکےدرمیان آپسی تعاون 

 

اہے۔ہم آہنگیسےوابستہ اف

 

کی تفہیم کےلئےذیل میں (Coordination)اعتبارواعتمادمیں اضافہ ہوت

 دئےگئےتعریفات کامطالعہ کیجئے۔

سےمراد "Co"کامجموعہ ہے۔لفظ الفاظ دولاطینی"Ordination"اور"Co"دراصل"Coordination"لفظ 

"Together"اور"Ordinator"کےمعنیTo arrangeا زتیب یعنیTo orderتک

 

 معنی کےلفظی اس طرح کےہیں۔اس ئ

زادکےدرمیان

 

 جات شعبہ ہے۔دفترکےمختلف مفہوم لفظ کاجامع اس میں ونسق تکانظم انصرام سےہے۔دفتری وتعاون اتفاق ت اہمی دوتکازائد اف

اہے۔یہ لفظ

 

زکرت
 
زتیب  وغیرہ کوظاہ

 

 وعملہ کےدرمیان ت اہمی تعاون ربط وضبط،احکامات پرعمل آوری،حقائق کوبیان کرنےدفتری امورکی ئ

زی میں

 

زی میںCoordinationامریکی انگرئک

 

زٹش انگرئک زق نہیں Co-ordinationاورئ 

 

اہے۔دونوں کےمعنی میں کوئی ف

 

لکھاجات

 کہتےہیں۔Coordinationہے۔کسی تنظیم تکاادارہ کےعملہ کےدرمیان اختیارات کےاعتبارسےآپسی تعاون کوہم آہنگ

تعاون سےمراددفترکےمختلف شعبہ جات کےدرمیان صاف اوربےلوث دفتری انتظامیہ تکاانصرام کےمیدان میں ہم آہنگی تکات اہمی  

اہے۔

 

 تعلقات جس سےتنظیم کےعمومی مقاصدکوحاصل کرنےمیں مددملتی ہےہم آہنگی کہلات

  According to Mooney and Reelay “Coordination as the orderly 

arrangement of group efforts to provide unity of action in the pursuit of 

common goal.  

  

 

ک

 

زتیب جس سےعمومی مقاصدکی تکمیل کےلئےگروپ تکاتنظیم کے کام میں یکسان

 

مونی اورریلےکےمطابق کام تکاافعال کی ایسی ئ

اہے۔ 

 

 ت ائی جاتی ہے۔ت اہمی اتحادتکاہم آہنگی کہلات

اہے۔کسی تنظیم 

 

زکرت
 
اانتظامی ہم آہنگی کوظاہ

 

 پرتکمیل ہوت

 
 

زادتکاعملہ کامل جل انتظامی میدان میں کام کاوق

 

امل اف

 

 تکاگروپ میں ش

اہے۔

 

زکرت
 
اہم آہنگی کوظاہ

 

 کربہتراندازمیں کام کرت
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According to Henry Fayal “Coordination as the Harmonizing of all activities 

within an organization to facilitate its smooth functioning and success”. 

 ہنری فیال کےمطابق ہم 

 

 میں سہول

 

ک

 

 آہنگی کسی بھی تنظیم کےافعال کوکامیابی سےانجام دینےکےلئےتنظیمی افعال میں یکسان

 پیداکرتی ہے۔

 سائمن کےمطابق 

 According to Simon “Coordination as the adoption of all members of a 

group to the same Decision”. 

  (Features of Coordination):ہم آہنگی کی خصوصیات

زی  

 

زاررکھنےمیں مرک

 

زف زےتنظیمی اداروں میں مقاصد کی تکمیل اورنظم ونسق کوئ 

 

زچھوٹےوئ 
 
ہم آہنگی ایک انتظامی فعل ہےجوہ

 کرداراداکرتی ہے۔ہم آہنگی کےچنداہم خصوصیات کوذیل میں بتلاتکاگیاہے۔

زادکےدرمیان ت ائی جاتی ہے۔یہ آپسی تعاون اورت اہمی  .1

 

اہے۔ہم آہنگی دوتکازائداف

 

زکرت
 
 اعتمادکوظاہ

اہے۔ .2

 

زکرت
 
 کسی بھی تنظیم کےعمومی مقاصدکی تکمیل کےلئےتنظیمی اجتماعی کوشش کوظاہ

زاررہتاہے۔  .3

 

زف  ئ 

 

ہم آہنگی ایک مسلسل عمل ہے۔یعنی یہ ختم نہ ہونےوالاعمل ہے۔تنظیم کےآغازسےتنظیم کےختم ہونےی

زمرحلےمیں مسلسل عمل جاری رہتاہے۔
 
زشعبےاورہ

 
 تنظیم کےہ

اہے۔ہم آہنگی .4

 

زے شعبہ جات میں ت اتکاجات

 

زچھوٹےوئ 
 
  تنظیم کےہ

اہے۔ .5

 

زسرکارعملہ سےجڑاہوت  ہم آہنگی تنظیم کےمختلف شعبوں اوراس میں ئ 

اہےیعنی واجتماعیت مفادات اجتماعی آہنگی ہم .6

 

زکرت
 
 مقصدکے تحت کونظراندازکرتےہوئےجامع مفادات تکاذاتی خودغرضی یہ کوظاہ

 ہے۔ جاتی ت ائی

 (Need and Importance of Coordination):کی اہمیت وضرورتہم آہنگی تکات اہمی ربط 

 مختلف شعبوں میں منقسم ہوتی  

 

کسی تنظیم تکادارےمیں ہم آہنگی کی کافی اہمیت ت ائی جاتی ہے۔یہ تنظیم اعلیٰ درجہ سےادنیٰ درجہ ی

زائض

 

زائض وذمہ دارتکاں پہلےسےطےہوتےہیں۔شعبہ کی نوعیت کےاعتبارسےعملہ کےف

 

زشعبہ کےف
 
واختیارات مقررہوتےہیں  ہے۔ہ

زبناتکاجاسکتاہے۔ہم آہنگی کی اہمیت وضرورت کوذیل میں بتلاتکاگیاہے۔

 

 جس پرعمل کرتےہوئےتنظیم کی کارکردگی کوموئ

زاری1)

 

زف زائض واختیارات کی تقسیم 2)  (نظم ونسق کی ئ 

 

 (ذمہ داری کااحساس3)  (ف

 کی بچت5)  (انتظامی وسائل کااستعمال4)

 
 

ا  (عملہ میں6)    (وق

 

 محرکہ پیداکرت

ا 8)  (تنظیمی کارکردگی میں اضافہ7)

 

 (انتظامی اختلافات کوکم کرت
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زاری1)

 

زف  :(نظم ونسق کی ئ 

اہے۔عملہ کےدرمیان ہم آہنگی وت اہمی ربط ، عملہ کےدرمیان  

 

زاری کےلئےتنظیم کوشعبہ جات میں تقسیم کیاجات

 

زف نظم ونسق کی ئ 

زشعبہ 
 
اہے۔ہ

 

  اعتمادپیداہوت
 
 اداکرتےہیں جس سےتنظیم میں خودبخود نظم ونسق آپسی تعاون کےس

 
 

زوق زائض کوئ 

 

کاعمل اپنےف

اہے۔

 

زارہوت

 

زف  ئ 

زائض واختیارات کی تقسیم2)

 

 :(ف

زائض واختیارات کی بھی تقسیم عمل میں آتی ہے۔اسی کےساتھ عملہ میں کام  

 

تنظیم کےشعبہ جات کی تقسیم کےساتھ ان کےف

 

 
 

زوق زائض کے ساتھ آپس میں ہم  کااحساس ذمہ داری پیداہوتی ہےجس کی ئ 

 

  عمل میں منصبی ف
 
ادائیگی میں پہل کرتےہیں۔اس کےس

اہے۔

 

زوغ حاصل ہوت

 

 آہنگی کوف

 :(ذمہ داری کااحساس3)

اہے۔اس کےساتھ ساتھ عملہ میں تعاون کو  

 

زاد میں ذمہ داری کااحساس پیداکرنےمیں ہم آہنگی اہم کردارکرت

 

تنظیم سےوابستہ اف

زشعبہ
 
اہے۔ہ

 

زوغ حاصل ہوت

 

 کام کی تکمیل عمل میں آتی ہے۔ ف

 
 

زوق   ئ 
 
اہےجس کےس

 

 اپنےذمہ داریوں کومحسوس کرت

 :(انتظامی وسائل کااستعمال4)

زتنظیم 
 
وسائل  کوحاصل ہےجوتنظیم لاتی میں عمل تقسیم جاتی کرتےہوئےسائنسی نقطہ نظرسےشعبہ پرعمل کارکےاصول تقسیم ہ

ا ہے۔انتظامی کابہتراستعمال کرنے میں مددملتی ہے۔انتظامی وسائل

 

 کابہتراستعمال دراصل عملہ کےدرمیان آپسی تعاون وہم آہنگی کانتیجہ ہوت

 وسائل کاصحیح استعمال دراصل انتظامی وسائل کوضائع کرنےسےبچاتےہیں۔

 کی بچت5)

 
 

 :(وق

  

 
 

 کام کی تکمیل عمل میں آتی ہےجس سےوق

 
 

زوق  ئ 

 

 کی کافی بچت کسی تنظیم کےعملہ کےدرمیان ہم آہنگی وت اہمی ربط کی بدول

ہیں۔

 

 ہوتی ہےجس کوتنظیم کےدیگرکام کےلئےاستعمال کرسکت

ا 6)

 

 :(عملہ میں محرکہ پیداکرت

اہے۔ہم آہنگی دفتری نظم ونسق  

 

 عملہ خودبخودکام کی طرف مائل ہوت

 

عملہ کےدرمیان آپسی تعاون واعتمادکی فضاء کی بدول

زاررکھنےکےساتھ ساتھ تنظیمی مقاصدکی تکمیل میں 

 

زف  پیداکرتی ہے۔کوئ 

 

 سہول

 :(تنظیمی کارکردگی میں اضافہ7)

ا ہےجس سےخودبخودان کی کارکردگی میں  

 

 عملہ میں محرکہ پیداہوت

 

تنظیم میں عملہ کےدرمیان آپسی تعاون وہم آہنگی کی بدول

زتنظیم میں ہم آہنگی
 
زائے جاتےہیں اس لئےہ

 
ا ہے۔عملہ کی ہمت شکنی سےعدم دلچسپی جیسےواقعات دہ

 

  کوکافی اہمیت دی جاتی ہے۔اضافہ ہوت

ا 8)

 

 :(انتظامی اختلافات کوکم کرت

زہوتی ہے۔اس   دئک

 

 بعض دفعہ عملہ کےدرمیان آپسی اختلافات ت ائے جاتےہیں۔آپسی اختلافات کےگہرےہونےپرتنظیم زوال ی 
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 لئےآپسی تعاون وہم آہنگی کےذریعہ تنظیمی اختلافات کودورکرنےمیں مددملتی ہے۔

 (Types of Coordination)ہم آہنگی کےاقسام

 ہم آہنگی تکات اہمی ربط مثالی تنظیم کی ایک اہم خصوصیت ہے۔ہم آہنگی کےچنداہم اقسام کوذیل میں بتلاتکاگیاہے۔ 

 :(Internal and External Coordination)۔اندرونی اوربیرونی ہم آہنگی1

 (Vertical and Horizontal Coordination)۔عموی افقی ہم آہنگی2

 :(Internal and External Coordination)اوربیرونی ہم آہنگی۔اندرونی 1

(Aاندرونی ہم آہنگی(Internal Co-ordination) 

زسرکارعملہ کےدرمیان آپسی   اندرونی ہم آہنگی ایک بنیادی قسم کی ہم آہنگی ہے۔کسی تنظیم کےتمام شعبہ جات اوراس میں ئ 

ا ہوتواس کواندرونی ہم آہنگی 

 

کہتےہیں۔اندرونی ہم آہنگی تنظیم کوفعال بنانےاورمقاصدکوحاصل کرنےمیں اہم کردار اداکرتی تعاون،اعتمادت اتکاجات

 کام کی تکمیل عمل میں آتی ہے۔

 
 

زوق  ہے۔ یہ تنظیم میں پرامن ماحول پیداکرنےکےساتھ ساتھ ئ 

(B:بیرونی ہم آہنگی 

 آہنگی بھی اہم کرداراداکرتی ہے۔کسی تنظیم کے عملہ تنظیمی کارکردگی کوبہتربنانےمیں اندرونی ہم آہنگی کےساتھ ساتھ بیرونی ہم 

 کادوسری بیرونی تنظیم کےعملہ کےساتھ آپسی تعاون تکادومختلف تنظیموں کےدرمیان آپسی تعاون اعتماد کوبیرونی تعاون ہم آہنگی کہتےہیں۔

اہے۔مثلا  

 

  بیرون تعاون حاصل ہوت
 
زوش بیرونی تنظیموں تکاکاروت اری اداروں سےگہراتعلقات کےس

 

دکاتعلق تھوک ف زیک

 

شعبہ ج

(Wholeseller) اہے۔ تکاسےگہرا ت ا

 

  مالی اورغیرمالی فوائدبھی حاصل ہوتےہیں۔کسی تنظیم کاشعبہ  جات
 
بیرونی ہم آہنگی کےس

زین سےاچھےقائم ہونےپرضرورت کےمطابق رعایتی قیمت کےساتھ مال 
 
اج

 

زاہم کرنےوالےمختلف بیرونی ت

 

دسے تعلقات تکاخام مال ف زیک

 

ج

  تنظیم کاسماجی تعلقات قائم ہوتےہیں اورسماج میں ایک قسم کی ساکھ بھی پیداہوتی ہے۔بھی 
 
زاہم کرتےہیں۔ بیرونی ہم آہنگی کےس

 

 معیاری ف

 (Vertical and Horizontal Coordination) ہم آہنگیافقی۔عموی 2

 :(Vertical Coordination)عموی ہم آہنگی

ہم قسم ہے۔کسی تنظیم کےاعلیٰ سطحی انتظامیہ سےادنیٰ درجہ کےسطح کےدرمیان ت ائےجانے عمودی ہم آہنگی تنظیمی ہم آہنگی کی ا 

زق کی وجہ سےعمووی ہم آہنگی پیدا ہو

 

تی والےاعتماد،ت اہمی رابطہ،اچھےتعلقات آپسی تعاون کوعمووی ہم آہنگی کہتےہیں۔یہ تنظیمی عہدوں میں ف

داراوراس کےماتحت عملہ کےدرمیان اچھےتعلقا دار ہے۔اعلیٰ عہدیک اہے۔عمودی ہم  آہنگی میں اعلیٰ عہدیک

 

زکرت
 
ت عمدہ ہم آہنگی کوظاہ

زوغ دینے،ت اہمی اعتماد 

 

اہے۔یہ ت اہمی تعاون کوف

 

  کےدرمیان خوشگوارتعلقات پیداہوتےہیں جس سےبےمثال نظم ونسق پیداہوت

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

اورما

 ادائیگی اورتنظیمی مسائل کوحل کرنےمیں اہم کرداراد

 
 

زوق اہے۔پیداکرنے،کام کی ئ 

 

 اکرت
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  (Horizontal Coordination):افقی ہم آہنگی

داروں کےدرمیان ت ائی جانےوالی ہم   افقی ہم آہنگی ایک اہم قسم کی ہم آہنگی ہے۔کسی تنظیم کےمساوی رتبہ تکامساوی عہدیک

  تنظیم کےتمام شعبوں میں 
 
زسرکارعملہ کودرمیان مضبوط رشتےقائم آہنگی،ت اہمی ربط،تعاون کوافقی ہم آہنگی کہتےہیں۔افقی ہم آہنگی کےس ئ 

اہےجوتنظیم 

 

زھ کرحصہ لیتےہیں۔ان کےدرمیان ت ائےجانےوالاتعاون کافی قیمتی ہوت

 
 
زھ ج

 

ہوتےہیں ساتھ ہی عمومی مقاصدکی تکمیل میں ئ 

 میں نظم ونسق کوپیداکرنےکےساتھ ساتھ منصوبوں کی عمل آوری میں سہولتیں پیداکرتی ہیں۔

داروں کےدرمیان افقی ہم آہنگی ت ائی جاتی ہے۔ایک شعبہ کودرپیش تنظیم کےاندرموجودہم   رتبہ تکامساوی رتبہ کےتمام عہدیک

ہیں۔مختلف شعبوں کےدرمیان مختلف 

 

مشکلات تکامسائل کودوسرےشعبہ میں رائج طریقہ کارکوملحوظ رکھتےہوئےآسانی سےحل کرسکت

اہےجس سےدفتری کام میں

 

اہے۔معاملات میں معلومات کاتبادلہ عمل میں آت

 

 اورنظم ونسق پیداہوت

 

  سہول

زسیل کےمعنی ومفہوم12.3

 

 (Meaning and Definitions of Communication)ئ

ان بےفیض  

 

زسیل کےبغیران

 

اہے۔اپنےخیالات کوبہترسےبہترطورپرپیش کرسکتاہے۔ئ

 

ان اشرف المخلوقات کارتبہ رکھ

 

ان

زسیل کا

 

زسیل کوبہترومنظم طورپرانجام دینےسےہی ئ

 

اہے۔ ئ

 

  مطلب واضح نہیں ہوجات
 
زسیل میں نقائص کےس

 

اہے۔ ئ

 

مقصدبھی مکمل ہوت

ان زندگی نہیں

 

 کر ان

 

 
ان ایک سماجی حیوان ہے۔ سماج میں رہنے سہنے کے اصول و ضوابطہ ت ائے جاتے ہیں۔ سماج سے ہ

 

 ہوسکتا۔  بقول ارسطو ان

ا ہو

 

زار رکھنے کے لیے سماج سے گفتگو کرت

 

زف  سے خیالات کا تبادلہ عمل گزار سکتا،  سماج سے تعلق کو ئ 

 
 

ا ہوگا،کہنے اور سن

 
 

تی ہے۔ سماج کی ت ات کو س

زسیل کے معنی و مفہوم اوراس کےطریقۂ عمل سے واقفیت

 

زسیل کہتےہیں۔ ئ

 

اہے، جس کو ئ

 

  کےلئےذیل کےتعریفات کا مطالعہ کیجئے۔میں اتٓ

مشترک  یعنیCommon"سےماخوذہے۔جس کےمعنیCommunisلاطینی لفظ"Communicationلفظ 

 کےہیں۔اس

د کرتے ہیں۔ دونوں کی 

  

 والا شخص دونوں آپس میں کہی گئی ت ات کا ایک ہی مطلب اج

 
 

 کی تشریح اس طرح کی جاتی ہے کہ کہنے والا شخص اور سن

 ہو۔ اس صفت کو مشترک تکا "

 

ک

 

زق نہ ہو، دونوں کی مطلب فہمی میں یکسان

 

 " کہتے ہیں۔Commonمطلب فہمی میں کوئی ف

 Katz and Kahn  زسیل کہتے ہیں’’کے مطابق

 

زسیل ایک سماجی عمل ہے، اطلاعات و معلومات کے تبادلہ کو ئ

 

 ۔‘‘ئ

 Theohaiemann  زسیل کا تعلق ایک شخص سے دوسرے کے درمیان اطلاعات کا تبادلہ اور مطلب فہمی کی ’’کے مطابق

 

ئ

 ۔‘‘ہے منتقلی کے مراحل سے ہے۔ جس کی مدد سے دونوں میں مطلب فہمی واقع ہوتی

 Denish Mc Quail  ا ’’کے مطابق

 

د کیا جات

  

 کہی گئی ت ات کا یکساں مطلب اج

 

زسیل ایک طریقۂ عمل ہے جس کی بدول

 

ئ

 معنی و مفہوم کے ساتھ پہنچتی ہے

 

 ۔ ‘‘ہے اور ت ات ایک شخص سے دوسرے ی

زسیل کہلا’’اکٓسفورڈ کی لغت کے اعتبار سے،  

 

ا ہےخیالات، نظرتکات، معلومات وغیرہ کا تبادلہ ئ

 

 ۔‘‘ت

 Leland Brown  زسیل کہتے ہیں’’کے مطابق

 

 منتقلی کو ئ

 

 ۔‘‘خیالات، نظرتکات کا ایک شخص سے دوسرے ی



205 

 Allen Louis  ایک شخص کے ذہن میں پیدا شدہ تمام ت اتیں، نظرتکات، تصورات، احساسات وغیرہ کو دوسرے ’’کے مطابق

ز

 

ا )یعنی ت ات کی تفہیم ہو( ئ

 

زسیل ایک شخص کے ذہن میں جو خیالات، تصورات پیدا ہورہے شخص کے ذہن میں پیدا کرت

 

ا ہے۔ یعنی ئ

 

سیل کہلات

 والے اس ت ات کو سمجھنے لگتے ہیں

 
 

ا ہے۔ سن

 

 منتقل کرت

 

 ۔‘‘ہیں اس کو دوسروں ی

 Mc Farland  زسیل کہتے ہیں’’کے مطابق

 

زاد کے درمیان معنی، مطلب و مفہوم سے بھرپور تبادلہ خیال کو ئ

 

 ۔‘‘تمام اف

 Newman and Suonmor  دت ات، حقائق کے تبادلہ کو ’’کے مطابق

 

زاد کے درمیان خیالات، نظرتکات، ج 

 

دو تکا زائد اف

زسیل کہتے ہیں

 

 ۔‘‘ئ

 Theo Haiemann    زسیل کہتے ہیں’’کے مطابق

 

 منتقلی کو ئ

 

 ۔‘‘اطلاعات تکا پیام کا ایک شخص سے دوسروں ی

ا  

 

ز ہوت
 
زاد کے درمیان خیالات، نظرتکات، تصورات، احساسات وغیرہ مندرجہ ت الا تعریفات کی روشنی میں ظاہ

 

زسیل دو تکا زائد اف

 

ہے کہ ئ

 ایک شخص کے خیالات 

 

زسیل کی بدول

 

د کرتےہوں،  وکا تبادلہ ہے۔ ئ

  

 والے ایک ہی مطلب اج

 
 

 پہنچتے ہیں۔ کہنے اور سن

 

نظرتکات دوسروں ی

زق نہ ہو،

 

 والے دونوں کی مطلب فہمی میں کوئی ف

 
 

زسیل کی واضح تفہیم کو  (Communication)اُسے  کہنے اور سن

 

ا ہے۔ئ

 

زسیل کہلات

 

ئ

 سمجھنے کے لیے اشکال پر غور کیجیے۔

 

 

 

 

 

ز میں مرسل  زوں کا مشترکہ تکا ضم شدہ  (B)اور مرسل الیہ (A)مندرجہ ت الا تصوئک

 

زوں کی شکل میں بتلاتکا گیا ہے۔ دونوں دائ

 

کو دائ

زسیل 

 

زوں کا آپس میں جتنا حصہ ضم ہوگا دونوں کے درمیان ت ات کی ئ

 

اہے۔حصہ، دونوں دائ

 

زکرت
 
زسیل نہیں کوظاہ

 

زے دور ہوں تو کوئی ئ

 

اگر دائ

زسیل ہو

 

زوں کا جتنا فیصد ضم ہوگا ت ات بھی اتنی ہی فیصد ئ

 

 گی۔ ہے۔ دائ

زے آپس میں  2شکل نمبر  

 

ز کرتے ہیں کہ  %40میں مرسل اور مرسل الیہ دونوں دائ
 
امل ہیں۔ جو یہ ظاہ

 

حصہ مشترکہ حصہ میں ش

زسیل عمل میں آئی ۔نیچے کی دونوں اشکال پر غور کیجیے %40مرسل اور مرسل الیہ کے درمیان 

 

 حصہ گفتگو کی ئ

 

40% 

 مرسل

A 

 مرسل

B 

 مرسل

A 

 مرسل

 الیہ
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 مختلف ہیں۔ شکل نمبر پہلے کی دونوں اشکال سے کس حد  غور کیجیے کہ مندرجہ ت الا دونوں اشکال 

 

حصہ دونوں فیصد75میں  3ی

ا ہے کہ مرسل کی ت ات کو مرسل الیہ 

 

ز کرت
 
زوں میں مشترک ہے، جو ظاہ

 

زہ آپس  4سمجھ چکا ہے۔ اسی طرح شکل  75دائ

 

پر غور کیجیے۔دونوں دائ

ارہ کرتے ہیں یعنی مرسل کی ت ات کو مرسل الیہ مکمل طور پر سمجھ چکا ہے۔فیصد ت ات کو سمجھنے کی طرف  100میں صد فیصد مشترک ہیں۔ یہ 

 

 اش

زسیل دراصل ت ات کی تفہیم اور  

 

زسیل کی کیفیت مختلف ہے۔ ئ

 

زوں کے مشاہدہ سے پتہ چلتا ہے کہ مختلف اشکال میں ئ

 

اوپر کے چار دائ

ا ہے جو ت ات سمجھ تکا تفہیم سے قاصر ہو اس کو

 

ز کرت
 
ا۔منتقلی کی کیفیت کو ظاہ

 

امل نہیں کیا جات

 

زسیل میں ش

 

  ئ

زسیل کے مقاصد

 

 (Objectives of Communication)  ئ

زسیل ا 

 

 پیام تکا خبر کی یک بنیادی عملئ

 

  ہے جس کی بدول

 

زسیل کے بغیر افعال کی تکمیل ممکن دوسروں ی

 

منتقلی عمل میں آتی ہے۔ ئ

زسیل کے چند اہم مقاصد کو بیان کیا گیا ہے۔

 

 نہیں۔ ذیل میں ئ

ا۔ 1. 

 

زد، تنظیم تکا ادارے کو بہم پہنچات

 

 پیام تکا خبر تکا اطلاع کو متعلقہ ف

ا۔ 2. 

 

 احکامات، ہداتکات کے مطابق عمل آوری کو یقینی بنات

زار رکھنا۔ 3. 

 

زف زد میں نظم و نسق کو ئ 

 

 تنظیم، ادارے، ف

ا۔ 4. 

 

زسیل کو یقینی بنات

 

زسیل میں حائل رکاوٹوں کو دور کرتے ہوئے بہتر طور پر ئ

 

 ئ

ا۔ 5. 

 

 مرسل الیہ کو پیام پر اطمینان پیدا کرت

ا۔ 6. 

 

 فہم بنات
 
زسیل کو اسٓان اور قاب

 

 ئ

ا۔ 7. 

 

زسیل میں استعمال الفاظ و جملوں میں تسلسل پیدا کرت

 

 ئ

زار رکھنا۔ 8. 

 

زف  تنظیمی نظم و نسق کو ئ 

ا۔ 9. 

 

زسیل میں من مانی ت اتوں تکا بیان ت ازی پر قابو ت ات

 

 ئ

زسیل کو ضرورت کے  10. 

 

 مطابق مستقبل کے لیے بطور ریکارڈ محفوظ رکھنا۔ئ

زسیل کا طریق کار   12.4

 

 (Process of Communication)ئ

د  

  

 والے دونوں پیام کا ایک ہی مطلب اج

 
 

ا ہے۔ کہنے اور سن

 

زسیل کہلات

 

زاد کے درمیان خیالات، نظرتکات وغیرہ کا تبادلہ ئ

 

دو تکا زائد اف

ا ہے۔ مرسل یعنی پیام کو روانہ کرنے والا )کرتے ہیں۔ دونوں کی مطلب فہمی میں 

 

زق نہیں ہوت

 

( اور مرسل الیہ یعنی پیام کو Senderکوئی ف

زسیل کی ابتداء اور انتہاء ہے۔ پیام تکا خیال تکا تصور جس کو مرسل کسی خاص مقصد کے تحت مرسل Recieverحاصل کرنے والا )

 

( دونوں ئ

ا ہے اپنے پیام کو دوسروں سے

 

 کامیاب ہوتی ہے جبکہ مرسل الیہ بھی وہی الیہ کو روانہ کرت

 
 

زسیل اسی وق

 

ا ہے۔ ئ

 

 محفوظ رکھنا بھی اس کا مقصد ہوت

ا ہے۔

 

د کرے،  جو مطلب مرسل رکھ

  

 مطلب اج
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زسیل ایک منظم طریقۂ عمل 

 

ز ہے۔ئ
 
ا  ہ زسیل کے مراحل کو شکل کے ذریعہ بتلاتک

 

زسیل کی کافی اہمیت ہوتی ہے۔ذیل میں ئ

 

تنظیم میں ئ

 گیا ہے۔

 

ا (Receivers)اور مرسل الیہ  (Sender)مندرجہ ت الا شکل میں مرسل  کا درمیانی ت ات تکا پیام کی منتقلی کے طریقۂ کار کو بتلاتک

ل  Encodingگیا ہے۔مرسل جس زت ان میں لکھتا ہے اس کو 

 

کی
ن چ 

ا ہے اس کو 

 

کہتے ہیں۔ اس کے بعد جس ذریعہ سے پیام کو روانہ کیا جات

(Channel پہنچتا ہے۔ مرسل الیہ اپنے جواب کو 

 

ل کے ذریعہ پیام مرسل الیہ ی

 

کی
ن چ 

کرتے ہوئے واپس  Decoding(کہتے ہیں۔ اس 

زسیل کے

 

ا ہے۔ ئ

 

 ذیل میں کی گئی ہے۔ اہم نکاتمرسل کو روانہ کرت

 

 کی وضاح

ا  اطلاع  )  (:Messageپیام  تک

زسیل کا بنیادی پہلو ہے جو اطلاع منتقل کی جاتی ہے، 

 

زی بھی Messageاس کو پیام ) پیام ئ ا  اطلاع کہتے ہیں۔ یہ زت انی تکا تحرئک ( خبر تک

اکہ دونوں کی مطلب فہمی میں اسٓانی ہو۔ پیا

 

ا ہے، ت

 

م ہوسکتی ہے۔ جس زت ان میں مرسل الیہ سمجھتا ہے اسی زت ان میں مرسل پیام کو روانہ کرت

زسیل کا عمل 

 

زسیل کا پہلا مرحلہ ہے۔ پیام تکا اطلاع کے بغیر ئ

 

ا۔ ئ

 

 شروع نہیں ہوت

 (  :Senderمرسل  )

ا ہو اس کو مرسل کہتے ہیں۔ مرسل، دراصل ت ات کے اغٓاز کا  

 

ا ہو تکا ت ات کہتا ہو، ت ات کو عام کرت

 

وہ شخص جو پیام تکا خیال کو پیش کرت

زاد مرسل کا 

 

ا ہے۔ مختلف موقعوں اور حالات پر مختلف اف

 

  سے ہوت

 

ا ہے۔پیام کا آغاز مرسل کی جاب

 

  ہوت
 
 کام انجام دیتے ہیں۔موح

 

 

 

 (  :Encodingضابطہ بندی )تکا انکوڈ ن

زتیب دیتا  

 

ا ہے اس کو مرسل  ہےمرسل اپنی ت ات تکا اطلاع تکا پیام کو پیش کرنے کے متعلق طور طریقوں کو ئ

 

جس شخص کو ت ات پہنچات

زاد اسے Recieverالیہ)

 

ا چاہتا ہے اور کسی تیسرے شخص تکا درمیانی اف

 

( کہتے ہیں۔ مرسل اپنی ت ات کو صرف مرسل الیہ سے واقف کروات

 وغیرہ کی شکل

 

اروں، نقاط، رن

 

ز تکا اشکال، اش  میں پیش پیام کو محفوظ رکھنا چاہتا ہے۔ اس مقصد کے تحت پیام کو چند الفاظ، جملے، زت ان، چند تصاوئک

ا ہے۔  پیام

 

ا ہے ان کو  کرت

 

ز تکا اشکال تکا الفاظ میں پیش کرت اکہ پیام  Encodingکو جن تصاوئک

 

ا ہے ت

 

کہتے ہیں یعنی پیام کو کوڈ کی شکل میں پیش کیا جات

زاد کے درمیان محفوظ رہتی ہے۔

 

  ت ات دونوں اف
 
 کو کسی تیسرے شخص سے محفوظ رکھ سکیں، کوڈ کے س
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زسیلی ذرائع  )

 

 (:Communication Channelئ

زسیلی ذرائع  (Receivers)جس طریقہ، ذریعہ تکا وسیلہ کی مدد سے اپنی ت ات کو مرسل الیہ، ذرائع سےجن 

 

ا ہے اس کو ئ

 

 پہنچات

 

ی

زی

 
 

زقی قمقمے، ڈاکوم دیو، میٹنگ، کانفرنس، پوسٹرس، ئ 

 

زن، ریک

 

 کارڈ، ٹیلی کانفرنس، دوبدو) آمنے سامنے(،  فون، ٹیلی وئک

 

فلم  کہتے ہیں۔ پوس

زسیلی ذرائع ہیں۔وغیرہ چند اہم 

 

 ئ

 (:Decodingضابطہ کشائی  )

مرسل الیہ ت ات کو سمجھنے کے بعد ردعمل کے طور پر اپنے خیالات تکا اپنی ت ات کو روانہ کرنے کے لیے جس زت ان، الفاظ تکا اشکال کا  

ا ہے جس کو 

 

ز تکا اشکال و الفاظ استعمال کرت ا ہے یعنی مرسل کو پیام کا جواب پہنچانے کے لیے تصاوئک

 

 کہلات

 

ا ہے وہ ڈی کوڈن

 

مرسل اور استعمال کرت

ا ہے۔ مرسل

 

ز کرت
 
ز کو ظاہ

 

ائ

 

 مرسل الیہ کے ت

 

 ہوں۔ ڈی کوڈن

 

  الیہ دونوں سمجھ سکت

 (:Feed Backت از گیری  )

  سے مرسل الیہ کو ت ات کی  

 

 کرتی ہے۔ مرسل کی جاب

 

زسیل کا ایک اہم رد عمل ہے۔ یہ ت ات کی منتقلی کی کیفیت کی وضاح

 

فیڈ بیک ئ

ا ہے۔ یہ مرسل الیہ کو حاصل ت ات،  منتقلی کے بعد ہی مرسل الیہ ایسے ردّعمل کو ظا

 

ا ہے وہ فیڈبیک کہلات

 

ا ہے۔ مرسل الیہ کا جو ردّعمل ہوت

 

ز کرت
 
ہ

ا ہے۔

 

ز کرت
 
 کیفیت، مطلب فہمی وغیرہ تمام امور کو ظاہ

زسیل کے دوران غور طلب  تکا  پیش نظر رکھے جانے والے اہم امور  : 12.5

 

 ئ

زسیل کافی اہمیت کی حامل ہے۔ اس کی مدد سے کو 

 

زسیل کے بغیر کوئی بھی شخص ئ

 

 پہنچاسکتا ہے۔ ئ

 

ئی شخص اپنی ت ات کو دوسروں ی

 پر کام

 
 

 ہی وق

 

زسیل کی بدول

 

ا ہے۔ مرسل اور مرسل الیہ کے درمیان اچھے ئ

 
 

ز نہیں کرسکتا۔ ایک شخص کہتا ہے تو دوسرا س
 
 ردّعامل کو ظاہ

ز میدان میں اشخاص کے تکمیل کو پہنچتا ہے۔  دفتری امور کی انجام دہی ہو تکا گھریلو کا
 
م، احباب کے ساتھ گفتگو ہو تکا بحث مباحثہ ، ادبی محفلیں، ہ

ا ہے۔ ان امور کو 

 

ا ہے۔ گفتگو کے دوران مختلف امور کو مدّنظر رکھنا لازمی ہوت

 

درمیان تبادلہ خیال ہوت

 کو پہنچانے، مدّنظر رکھے بغیر گفتگو بے فیض ہوتی ہے گفتگو کو کارآمد بنانے، مکمل کرنے، ت ایۂ تکمیل

معنی خیز نتائج کو حاصل کرنے کے لیے اس پر چند ت ابندتکاں عائد ہوتی ہیں جن پر عامل کی گفتگو کے اچھے 

زسیل اہم 

 

ثمرات حاصل ہوتے ہیں۔ نظم و نسق میں بہتری پیدا کرنے، بدنظمی پر قابو ت انے میں ئ

زسیل کے دوران شعوری و لاشعوری طور پر معمو

 

ا ہے۔ ئ

 

  کردار ادا کرت
 
لی سی غلطی بھی بدنظمی کا س

 بن سکتی ہے۔ اس لازمی عنصر کو اختیار کرنے کے دوران، پیش نظر رکھے جانے والے چند اہم امور کو ذیل میں بتلاتکا گیا ہے۔

 کہنا چاہیے۔ 2.    کیا کہنا چاہیے۔ 1. 

 
 

 کس وق

۔ 4.    کس کو کہنا چاہیے۔ 3. 
 
ووں کا تقاب

ع

 

ن
زسیل کے ذرا

 

 ئ

 کتنی مقدار میں کہنا۔ 6.   سے کہا جائے۔کس ذریعہ  5. 
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ا ہے۔ ت ات کو موزوں و بہتر بنانے میں  

 

 کا اندازہ ہوجات

 

ک
زسیل کے دوران غور طلب اہم امور کی اہمیت و افادب

 

دی گئی شکل کی مدد سے ئ

۔ کوئی بھی شخص بے جا گفتگو میں حصہ یہ کافی کارآمد ہوتے ہیں۔ ان امور کو مدنظر رکھ کر کی جانے والی گفتگو کے اچھے نتائج حاصل ہوتے ہیں

زہ لیتا ہے۔ ت ات کو بہتر

 
 

ز  نہیں لیتا، بلکہ گفتگو میں شریک ہونے سے قبل اور اداکیے جانے والے جملوں اور مخاطبت و موقع و حالات کا جائ

 

اور موئ

زسیل عمل میں آسکے۔

 

اکہ مرسل الیہ کو مکمل طور پر ت ات کی ئ

 

ا ہے ت

 

 بنانے کے لیے کوشش کرت

زسیل میں حائل رکاوٹیں  ) 

 

 (:Communication Barriersئ

زات کے ساتھ منتقل ہوتی  

 

 ت ات مکمل طور پراپنے ائ

 

زسیل کی بدول

 

 سے واقف ہوچکے ہیں۔ ئ

 

ک
زسیل کی اہمیت و افادب

 

اب آپ ئ

ا سمجھی جیسے 

 

ا ت   مرسل اور مرسل الیہ کے درمیان غلط فہمی تک
 
ہے۔ بعض اوقات ت ات، مکمل طور پر منتقل ہونے سے رہ جاتی ہے جس کے س

زسیل کی رکاوٹیں کہتے ہیں۔  حالات پیدا ہوتے ہیں۔ ان و

 

  ت ات پہنچنے سے قاصر ہوتی ہے، ان اسباب کو ئ
 
 جوہات کے س

زسیلی رکاوٹوں کو بیان کیا گیا ہے۔ 

 

 ذیل میں چند اہم ئ

 مرسل کی زت انی لغزش 1. 

 مرسل کی تیز بیانی 2. 

ا  3. 

 

 مرسل کی دھیمی اوٓاز میں ت ات کرت

 ں کا عدم استعمال کیفیت کے اعتبار سے موزوں الفاظ تکا جملو 4. 

 جملوں میں تسلسل ت اقی نہ رہنا 5. 

ا  6. 

 

 ت ات کو پہنچانے کے موزوں ذریعہ کا انتخاب نہ کرت

اقص ابلاغ ذرائع 7. 

 

 ت

زاد کی خلل اندازی 8. 

 

ا  درمیانی اف ز  تک

 

زئ 

 

 شوروغل، گ

اقص آلات کا استعمال 9. 

 

 ت

 مرسل الیہ کی عدم توجیہہ 10. 

 مرسل الیہ کی محدود  11. 

 

 سماعتی صلاحک

ا  12. 

 

اواقف ہوت

 

 مرسل الیہ کا زت ان سے ت

زسیل کےاقسام 12.6

 

 (Types of Communications) ئ

زسیل کی عدم موجودگی کی  

 

 ت ات پہنچتی ہے۔ئ

 

 ایک شخص سےدوسرےشخص تکاتنظیم ی

 

زسیل ایک اہم عمل ہےجس کی بدول

 

ئ

اہے۔ مختلف حالات اور مواقعات، مختلف طریقوں سے ت ات کو پہنچاتے ہیں۔ لوگ 

 

ت زھتی ہےاورنہ ہی کوئی کام انجام ت ا

 

صورت میں نہ ہی ت ات ئ 

ز 

 

زسیل کے میدان میں کافی زمانۂ قدیم میں پرندوں کو بطور ئ

 

 ئ

 

سیل کے طریقہ کے طور پر استعمال کرتے تھے۔ زمانہ قدیم سے لے کر اجٓ ی
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گ )

 

ی

 

ن یک  
ج
زلیس، ای میل، واٹس اپ، 

 

زسیلی ذرائع ہیں۔ تنظیم کے Chattingتبدیلیاں واقع ہوچکی ہیں۔ ٹیلگرام، ٹیلی فون، وائ

 

(وغیرہ اہم ئ

زسیل کے ذرائع

 

ز کے ئ
 
ا ہے جبکہ اسی  اندر اور تنظیم کے ت اہ

 

 بے تکلفی کے ساتھ ت ات کرت

 

ا ہے۔ ایک شخص بطور دوس

 

زق ت اتکا جات

 

میں کافی ف

زسیل کی خصوصیت و فطرت کے اعتبار سے اس کی چند اہم اقسام کو

 

ا ہے۔ ئ

 

 کا تنظیم کے اندر،  اجلاس وغیرہ میں گفتگو کا انداز بدل جات

 

 ذیل دوس

 میں بتلاتکا گیا ہے۔

زسیل   1.

 

زسیل  )    2. (Verbal Communication)لفظی ئ

 

 (Non-verbal Communicationغیر لفظی ئ

زسیل    3.

 

زسیل  )    Formal Communication)) .4رسمی ئ

 

 (Informal Communicationغیر رسمی ئ

زسیل  ۔1

 

 (Verbal Communication)لفظی ئ

زسیل ہے۔ 

 

زسیل ایک اہم قسم کی ئ

 

زسیل کاایساطریقہ جس میںلفظی ئ

 

زسیل  ئ

 

ا ہے۔ اس کو لفظی ئ

 

الفاظ، جملوں، حروف کا استعمال ہوت

ا ہے۔ اس لیے ضروری ہے کہ معنی خیز، مطلب سے بھر پور، مختصر  کہتے ہیں

 

زسیلی ذریعہ میں حروف تکا الفاظ تکا جملوں کا استعمال ہوت

 

کیونکہ اس ئ

اکہ مرسل الیہ کو اسٓانی سے سمجھ

 

زسیل کافی  میں اسٓکے۔مفید جملوں تکا الفاظ کا استعمال کریں۔ ت

 

ووں میں لفظی ئ
ع

 

ن
زسیل کےتمام زرا

 

ئ

ز کریںبہتراورت امقصدہوتی ہے۔

 

زسیل میں ذومعنی الفاظ کے استعمال سے گرئک

 

 کے اعتبار سے الفاظ کی بندش ہونی  ئ

 

ک

 

بلکہ مطلب کی موزون

ز

 

زانداز ہوتی ہے۔ لفظی ئ

 

زسیل میں طرزبیان، اوٓاز اور جسمانی کیفیت بھی ائ

 

ا ہے۔چاہیے۔ لفظی ئ

 

 سیل کو ذیل کے دو حصوں میں تقسیم کیا جات

زسیل  )1.

 

زسیل)Oral Communication) .2زت انی ئ

 

زی ئ  (Written Communicationتحرئک

زسیل

 

 (Oral Communication) زت انی ئ

زسیل زت انی طرز پر انجام ت اتی ہے۔ یعنی مرسل 

 

زسیل کی ایک اہم قسم ہے۔ اس طریقہ میں ئ

 

زسیل، لفظی ئ

 

اپنی  (Sender)زت انی ئ

زی شکل نہیں ہوتی۔ یہ زت انی گفتگوآمنے سامنے تکا فون پر بھی ہوسکتی  ا ہے۔ اس کی تحرئک

 

ز کرت
 
ہے۔ اس ت ات کو صرف اپنے منہ سے زت انی طور پر ظاہ

ز، معلو

 

زسیل میں خیالات، احساسات، تجاوئک

 

مات وغیرہ بہتر میں مرسل اور مرسل الیہ دونوں کے درمیانی پیام تکا ت ات منتقل ہوتی ہے۔ اس طرز ئ

زسیل

 

زسیل فوری طور پر ت ات کو منتقل کرنے تکا ت ات پہنچانے کا س  سے آسان اور کفایتی طریقہ ہے۔ اس ئ

 

ز  طور پر منتقل ہوتی ہیں۔  زت انی ئ

 

کو موئ

دت ات، احساسات تکا غلط بیان سے کام نہ لیں،  صبر

 

و تحمل کی صورت بنانے کے لیے لازمی ہے کہ مرسل کافی احتیاط سے کام لے۔ غیر ضروری ج 

 کو زت انی طور پر ہی ہداتکات اور کام کی نوعیت سے

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

دار، ما ا ہے۔ دفتری امور کی انجام دہی میں، عہدیک

 

واقف  میں یہ طریقہ کافی سودمند ہوت

زسیل عمل میں آتی

 

زی طور پر ئ  تکا عملہ کے درمیان زت انی گفت و شنید کے بعد ہی تحرئک

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

دار اور ما   ہے۔کرواتے ہیں۔ عہدیک

زسیل  

 

زی ئ  (Written Communication) تحرئک

زسیل  

 

زی ئ زسیل کی تحرئک

 

زی طور پر دی جاتی لفظی ئ زسیل میں خیالات، معلومات، اطلاعات تکا پیام تحرئک

 

 ایک اہم قسم ہے۔ اس طرز ئ

زسیل لازمی ہے۔ یہ صعودی او

 

زی ئ زسیل کہتے ہیں۔ رسمی تنظیم اور غیر رسمی تنظیموں، سرکاری اداروں میں تحرئک

 

زی ئ ر ہیں اس لیے اس کو تحرئک

ا ہے

 

زی شکل میں ہوتی ہے اس لیے اس کو مصدقہ اور قطعی تصور کیا جات زسیل چونکہ تحرئک

 

زی ئ زولی دونوں طرز پر عمل درآمد ہوتی ہے۔ تحرئک

 
 

۔ ئ
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زسیل کے ذریعہ تنظیم میں نظم و نسق پیدا کرتے ہوئے عملہ و منصب داروں کا ت اقاعدہ  اس

 

ا ہے۔ اس قسم کی ئ

 

اندراج کا ت اقاعدہ ریکارڈ بھی رکھا جات

دار تکا منصب دار کام سے دوری اختیار نہیں کرسکتا۔ ا ہے۔ اسی لیے کوئی عہدیک

 

 ہوت

زسیل  ۔2

 

 (Non - Verbal Communication) غیر لفظی ئ

زسیل ہے۔  

 

زسیل ایک اہم قسم کی ئ

 

ا ہے۔  غیرلفظیغیر لفظی ئ

 

زسیل میں لفظوں کا استعمال نہیں کیا جات

 

اس کو غیر لفظی اسی لئےئ

، غصہ کا اظہار، زور زور سے چلا
 
اانی پر ب

 

کس
ارے،  ت ن

 

زسیل کہتے ہیں۔ مثلا آنکھ، ہاتھ کے اش

 

ارے، ئ

 

ااء کے حرکات، اش

 

ض
ع
ا، جسم کے مختلف ا

 

ت

زی بتی، سڑک عبور کرنے کے لیے زیبرا کراسنگ، دواخانے تکا مدارس کے علامات، سڑکوں 
 
ارے، لال بتی، ہ

 

کے کناروں پر موجود راستے کے اش

ارے، لاری وغیرہ 

 

ارے، آگ نہ جلانے کے اش

 

، پیٹرول پمپ پر فون نہ کرنے کے اش  

 

،  ت ائیں جاب  

 

ارے، دائیں جاب

 

ت اس اوٓاز نہ کرنے کے اش

ار

 

ز کے پیچھے اوٓاز دو کے اش
 
ارے، مال سنٹرس پر ایمرجنسی میں ت اہ

 

 کے اش

 
 

ا، رخ موڑنے کے دوران لاب

 

 گاڑیوں کی بتی جلات

 
 

ے، رات کے وق

زسیل کی مثالیں ہیں۔ روز

 

زپورٹ کو جانے کا رخ وغیرہ وغیرہ، غیر لفظی ئ ارے، ت انی پینے کا علاقہ،  ریلوے اسٹیشن کا رخ، ائک

 

ے کے اش

 

کلی

 

ن
مرہ کی 

د وغیرہ میں غور کرنے سے پتہ زندگی میں خاموش رہنے کی اشکال دی جاتی ہیں۔ خاص کر مدارس، عبادت  چلتا ہے کہ دفتر، عبادت خانوں، مساج 

  سے 

 

ز کی جاب

 

ائ  
ک
ارہ دیتے ہیں۔ کرکٹ کے میدان میں ای

 

 پر انگلی رکھ کر اش

 
 

ارہ،  6خانوں ، محفلوں میں خاموش رہنے کے لیے ہوب

 

رن کا اش

ارہ، 

 

ارہ LBWرن اؤٓٹ کا اش

 

 کا اش

 

 جماع
ٔ
ارے ہیں جو ت ات کو سمجھنے میں مدد دیتے ہیں۔ اس طرح کمرہ

 

ارہ وغیرہ چند اش

 

، اسکرین پر دیکھنے کا اش

ارے اہم کردار ادا کرتے

 

ز بنانے میں اش

 

زسیل کو ت اقاعدہ اور پرائ

 

زانداز ہوتے ہیں۔غیر لفظی ئ

 

 ہیں۔ میں استاد کی مختلف حرکات بھی تدریس پر ائ

ارے کیے جاتے ہیں۔کھیل کود کے میدان میں 

 

  سے مختلف اش

 

 کوچ کی جاب

زسیل  ۔3

 

 (Formal Communication) رسمی ئ

زسیل کہتے ہیں۔  

 

زسیل عمل میں آتی ہے اس کو رسمی ئ

 

زسیل جو اصول کے مطابق ئ

 

زسیل ہے۔ ایسی ئ

 

زسیل ایک اہم قسم کی ئ

 

رسمی ئ

ا

 

زسیل کا نظم ت اتکا جات

 

 عمل بنانے وغیرہ میں رسمی سرکاری اداروں، رسمی تنظیموں میں اس قسم کی ئ
 
ز اور قاب

 

زسیل کو ت اقاعدہ بنانے، موئ

 

  ہے۔ ئ

زتیب وار، سلسلہ وار عمل میں اتٓی ہے۔

 

زسیل درجہ بدرجہ، ئ

 

زسیل کافی اہمیت کی حامل ہے۔ رسمی ئ

 

 ئ

زسیل

 

زولی ئ

 
 

 (Downward Communication)  ئ

   

 

زسیل جو اوپر سے نیچے کے جاب

 

زسیل کافی اہمیت رکھتی ہے۔ ایسی ئ

 

زسیل ہے۔رسمی تنظیم میں یہ ئ

 

زسیل ایک اہم قسم کی ئ

 

زولی ئ

 
 

ئ

 کو معلومات، پیام تکا اطلاع پہنچتی ہے۔ اعلیٰ 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

دار سے ما زسیل میں اعلیٰ عہدیک

 

زولی ئ

 
 

زسیل کہتے ہیں۔ یعنی ئ

 

زولی ئ

 
 

دار کام کی ہوتی ہو اس کو ئ عہدیک

 کو ہداتکات، احکاما

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ت و تکمیل، منصوبہ کے مطابق کام انجام دینے، احساس ذمہ داری پیدا کرنے،  احکامات پر عمل کرنے وغیرہ کے متعلق ما

 میں احساس ذمہ داری پیدا کر

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

ز احکامات و ہداتکات ت ائے جاتے ہیں۔ یہ ما

 

زسیل میں زتکادہ ئ

 

زولی ئ

 
 

 تےرہنماتکانہ اصول روانہ کرتے ہیں۔ ئ

 ہیں۔ 

 

 



212 

زسیل

 

 (Upward Communication)   صعودی ئ

  منتقل ہوتی ہے۔ اس  

 

زسیل میں ت ات تکا اطلاع نیچے سے اوپر کی جاب

 

زسیل بھی پیام کی منتقلی کی ایک قسم ہے۔ اس قسم کی ئ

 

صعودی ئ

 اپنے نظرتکات تکا خیالات کو اپنے سے 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

زسیل کہتے ہیں۔ عام طور پر ما

 

زسیل کو صعودی ئ

 

دار کو پیش کرتے ہیں۔ یہ لیے اس ئ اوپر کے عہدیک

ات، مطالبات، ضرورتکات، شکاتکات وغیرہ اعلیٰ

 

زسیل میں ملازمین اپنی گزارش

 

ا ہے۔ اس قسم کی ئ

 

 پہنچ جات

 

زاعلیٰ سطحی انتظامیہ ی

 

 سلسلہ ت الآج

دار کو پیش کرتے ہیں  عہدیک

زسیل  

 

زسیل کہتے ہیں۔ رسمی    :غیر رسمی ئ

 

زسیل ہے جو قاعدے قانون، اصولوں سے ازٓاد ہوتی ہے۔ اس کو غیر رسمی ئ

 

زسیل ایک اہم ئ

 

غیر رسمی ئ

زسیل انجام نہیں دے سکتا۔ اس

 

زاد کے ساتھ کسی قسم کی ئ

 

دار کو ہی ت ات پہنچا سکتا ہے۔ غیر متعلقہ اف ز شخص صرف متعلقہ عہدیک
 
زسیل میں ہ

 

کے  ئ

زخلاف غیر رسمی  زسیل انجام ت اتی ہے۔ ئ 

 

زاد کے ساتھ ئ

 

زسیل ان تمام ت ابندیوں سے آزاد ہوتی ہے۔ غیر رسمی تنظیم میں متعلقہ و غیر متعلقہ تمام اف

 

ئ

 کسی بھی طریقۂ کار کو استعما

 
 

زسیل کے مختلف طریقوں میں سے کسی بھی وق

 

ا۔ ئ

 

زسیل کا کوئی مخصوص طریقۂ کار معین نہیں ہوت

 

ل اس کے لیے ئ

 ہیں

 

ا ہے۔ پیام کو  کرسکت

 

امل کرنے کا قوی امکان ت اتکا جات

 

زسیل میں ذاتی رائے ش

 

 ہیں۔ اس قسم کی ئ

 

زسیل انجام دے سکت

 

اور کسی بھی شخص سے ئ

زتیب

 

زسیل میں ت ات انگور کی بیل کی طرح بے ئ

 

امل کرکے بتلاتکا جاسکتا ہے۔ غیر رسمی ئ

 

آگے  توڑ موڑ کر بیان ت ازی کرتے ہوئے ذاتی خیالات کو ش

زھتی

 

  ہے۔ئ 

زسیل کی رکاوٹیں 12.7

 

 (Barriers of Communication) ئ

 نہیں پہنچتی۔ 

 

زسیل کی رکاوٹیں کہتےہیں جن کی وجہ ت ات مرسل الیہ ی

 

زسیل میں رکاوٹیں پیداکرنےوالےعوامل کوئ

 

 ئ

زسیل میں حائل چند اہم رکاوٹوں کو ذیل میں بتلاتکا گیا ہے۔  

 

 ئ

زسیل کا اہم  انداز بیان :

 

زق انداز بیان ئ

 

ا ہے۔ خوشی و غم کے حالات میں اظہار خیال میں خاص ف

 

ز انداز ہوت

 

 ائ

 

زسیل پر راس

 

 حصہ ہے۔ یہ ئ

ز انداز ہوتے 

 

ارے، اوٓاز اور ت ات کرنے کی رفتار وغیرہ پیام پر ائ

 

، انٓکھ و ہاتھوں کے اش

 

ارے، چہرے کی حال

 

اہے۔شخص کی حرکات و اش

 

ہوت

 کے اعتبار سے اندز 

 

ک

 

 کے اعتبار سے انداز ہیں۔ پیام کی موزون

 

ک

 

زسیل عمل میں آتی ہے۔ پیام کی موزون

 

 بیان ٹھیک ہو تو پیام کی مکمل طور پر ئ

د کرے۔

  

  ممکن ہے کہ مرسل الیہ غلط مطلب اج
 
زق کے س

 

 بیاں میں ف

اہے۔ (:Pronounciationتلفظ)

 

اتلفظ کہلات

 

 طریقہ پر الفاظ کو ٹھیک ٹھیکالفاظ کومعنوی اعتبارسےٹھیک تکاموزوں اندازمیں اداکرت

زسیل ا

 

اقص تلفظ سے مفہوم کو سمجھنے میں مشکل ہوتی ہے۔ جس زت ان کو بطور ئ

 

ستعمال ادائیگی سے پیام کو مکمل طور پر سمجھنے میں مدد ملتی ہے۔ ت

ا لازمی ہے۔

 

زتکا'آواز'کو'آوج'وغیرہ غلط تلفظ کرتے ہیں، اس زت ان کے الفاظ کو ٹھیک طور پر ادا کرت
 
ز'کوجاہ

 
  اداکرنےسے اگرکوئی شخص'ظاہ

زسیل میں ایک اہم رکاوٹ ہے۔

 

اقص تلفظ بھی ئ

 

زسیل عمل میں نہیں آتی۔یہ ت

 

 ئ
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ز  ( : Technologyٹکنالوجی  )

 

زسیل پر ائ

 

ا آلات بھی ئ زسیل میں استعمال ٹکنالوجی تک

 

زسیل کا اہم عامل عنصر ہے۔ ئ

 

اجٓ کے دور میں ٹکنالوجی، ئ

ا وغیرہ چند ٹکنالوجی کی رکاوٹیں ہیں۔ ان آلات 

 

اکارہ ہوت

 

ا، فون کا اسپیکر ت

 

 ورک میں خلل پیداہوت

 
 

اقص ٹکنالوجی، ب

 

 انداز ہوتے ہیں۔ت

 

کو درس

زسیل بہتر

 

  طور پر عمل میں آتی ہے۔کرنے پر ئ

زسیل میں رموز و اوقاف کافی اہمیت کے حامل ہیں۔اس پر عدم توجہ سے مطلب سمجھنے میں   (:Punctuationرموزو اوقاف کا استعمال  )

 

ئ

ا ہے۔ 

 

زق پیدا ہوت

 

 ، کاما)،(، دوتکا " "۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔وغیرہ۔ (.)مطلب کےاعتبارسےجملےکےدرمیان فل اسٹاپف

ز وغیرہ بھی خلل پیدا کرتے ہیں۔ اکثر و بیشتر، دفتری   ( :Environmentماحول )

 

زئ 

 

زسیل کے دوران اطراف کا ماحول، اوٓاز، شوروغل، گ

 

ئ

زسیل ماحول میں یہ گنجائش نہیں ت ائی جاتی لیکن گھریلو ماحول، ٹی وی کی اوٓاز، بچوں کی اوٓازیں، صنعتی علاقوں میں مشینوں کی اوٓازیں وغیر

 

ہ بھی ئ

 ا کرتے ہیں۔میں رکاوٹ پید

ا :

 

 نہ ہوت

 

 غیر واضح پیام تکا پیام کی وضاح

زھانے کے لیے ضروری ہے کہ پیام میں موزوں اور معنی سے بھرپور الفاظ اور جملوں کو استعمال کریں۔ جملے اور الفاظ  

 

پیام کو آگے ئ 

 قبول ہوں، ساتھ ہی ل  و لہجہ و انداز بیان بھی 
 
 کے اعتبار سے قاب

 

موزوں ہوں۔ اکثر جملوں میں موزوں بندش نہ ہونے پر،  موقع و حال

ز پیدا کرتے ہیں۔ ان حالات میں پیام کی وضا

 

ائ

 

ا وغیرہ غلط ت

 

زات
 
 ایک مطلب کے اعتبار سے موزوں لفظ استعمال نہ کرنے پر، الفاظ کا ت ار ت ار دہ

 

ح

 مشکل مسئلہ بن جاتی ہے۔

ا:

 

د کرت

  

 غلط مطلب اج

 کو مختلف موقعوں پر مختلف 

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

د ما

  

 ہداتکات حاصل ہوتی ہیں۔ بعض اوقات الفاظ کو مختلف معنی و مفہوم میں لیا جاسکتا ہے، معنی اج

ا ہے۔  

 

د کرلیا جات

  

  غلط مطلب اج
 
زجمہ کرنے کے س

 

ا ہے۔ غلط ئ

 

 کرنے میں معمولی سی غلطی سے پیام بدلنے کا امکان ت اتکا جات

زسیل میں س  سے   (:In Attentionعدم توجہ  )

 

 ہیں۔ عدم عدم توجہ ئ

 
 

اہم رکاوٹ ہے۔ روزمرہ زندگی میں کئی واقعات اور الفاظ سن

ا ہے کہ جس راستے سے آپ گزرتے ہیں آگے جانے کے بعد کوئی راہگیر آپ سے

 

ز نہیں کرتے۔ اکثر ایسا ہوت
 
  ہم اپنا ردِ عمل ظاہ

 
 توجہ کے س

  اپٓ جوا

 

ب دیں گے، میں نے توجہ نہیں دی جبکہ وہ شخص اپٓ کی آنکھوں کے پوچھتا ہے کہ یہاں سے ایک شخص گزرا، کیا اپٓ نے دیکھا؟ ب

  چند 
 
ا ہے۔ عدم توجہ کی وجہ سے آپ اس راہگیر کوجواب دینے سے قاصر ہیں۔ اسی طرح گفتگو کے دوران عدم توجہ کے س

 

سامنے سے گزرت

 پہلو نظر انداز ہوجاتے ہیں۔

:

 

زسیلی صلاحک

 

اقص ئ

 

   ت

 

زسیلی صلاحک

 

زاد اچھی ئ

 

ز انداز ہوتی ہے۔ فطری طور پر  بعض اف

 

زسیل پر ائ

 

کے حامل نہیں ہوتے۔ کاہلی، سستی بھی ئ

 کا فقدان ت اتکا جا

 

زسیلی صلاحک

 

۔ ان میں ئ

 

زاد مکمل طور پر الفاظ کو ادا نہیں کر سکت

 

زاد خاموش طبیعت کے حامل ہوتے ہیں۔ بعض اف

 

ا ہے۔ بعض اف

 

ت

  ت ات مکمل طور پر آگے 
 
 کے س

 

زسیلی صلاحک

 

اقص ئ

 

زھنے سے رہ جاتی ہے۔ت

 

 ئ 
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زسیل میں شخصی رکاوٹیں

 

 (Personal Barriers)  ئ

 وغیرہ  

 

 
زسیل کو ت اقاعدہ اور بہتر بنانے میں شخصی دلچسپی اہم کردار ادا کرتی ہے۔ بعض اوقات عدم دلچسپی، عدم تعاون، شخصی رقاب

 

ئ

 کے درمیان تعلقات کافی اہمیت رکھتے ہیں

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

دار اور ما اخیر ہوتی ہے۔ اعلیٰ عہدیک

 

زسیل میں رکاوٹ پیدا ہوتی ہے تکا پھر کافی ت

 

  ئ
 
۔ اچھے کے س

  بنتے ہیں۔ تعلقا
 
زسیل کا س

 

زاب ئ

 

اقص تعلقات ج

 

 ہیں۔ جبکہ ت

 

زسیل کی علام

 

 ت، اچھی ئ

 (Geographical Barriers)  جغرافیائی رکاوٹیں

زسیلی صلاحیتیں کم ت ائی جاتی ہیں۔  

 

زسیل میں جغرافیائی علاقے اہم کردار ادا کرتے ہیں۔ پہاڑی، نشیبی اور دور دراز کے علاقوں میں ئ

 

ئ

ا ہے۔ جنگلاتی، اکثر پہاڑی 

 

 ورک منقطع ہوجات

 

ک

 

ا ہے۔ بعض اوقات سطح مرتفع کے علاقوں میں بھی ن

 

 ورک منقطع ہوجات

 

ک

 

علاقوں میں ن

زسیل میں رکاوٹ پیدا کرتے 

 

  ئ
 
زسیل میں رکاوٹ پیدا کرتے ہیں۔ طوفان، زلزلے، انٓدھی، تیز ہوائیں وغیرہ کے س

 

پہاڑی، نشیبی علاقے ئ

زسیلی رکاوٹ کم ت ائی جاتی ہے۔ہیں۔ دن کے مقابلے میں رات 

 

 ئ

 
 

 پہنچتی ہے۔ یعنی دن کے مقابلے رات کے وق

 

 کے اوقات آواز کافی دور ی

ز بنانے کے تدابیر   12.8

 

زسیل کو موئ

 

 (Making Communication Effective)ئ

 ہی معاشی، سیاسی، سماجی سرگرمیا 

 

زسیل کی بدول

 

ز ہے۔ موزوں ئ

 

زسیل تمام کاروت اری افعال کا مرک

 

اموزوں ئ

 

ں وجود میں اتٓی ہیں۔ ت

امکمل ہوتے ہیں۔ مرسل اور مرسل الیہ دونوں 

 

  کام ادھورے اور ت
 
زسیل کے س

 

امکمل ئ

 

  ت ات مکمل طور پر منتقل نہیں ہوتی۔ ت
 
زسیل کے س

 

ئ

ا لازمی ہے۔ اس صورت میں مکمل طور پر پیام

 

ا، ت ات پر اطمینان پیدا کرت

 

د کرت

  

ا، یکساں معنی اج

 

رسانی ہوسکتی ہے۔ ساتھ ہی  پیام سے اتفاق کرت

ز اور بہتر

 

زسیل کو موئ

 

زات اور غیر یقینی صورتحال کا سامنا ہوسکتا ہے۔ ئ

 

ا ساتھ مثبت اور اچھے نتائج حاصل ہوتے ہیں۔ بصورت دیگر منفی ائ

 

 بنات

، کافی اہم

 

ز بنانے میں مرسل اور مرسل الیہ کی تفہیمی و ذہنی صلاحک

 

زسیل کو موئ

 

 کی اہم ضرورت ہے۔ ئ

 
 

کردار ادا کرتی ہے۔ دونوں کا ہم  وق

ز و ہداتکات بیان کیے گئے ہیں۔

 

ز بنانے کے لیے تجاوئک

 

زسیل کو موئ

 

ا کافی اہم ہے۔ ذیل میں ئ

 

د کرت

  

 خیال اور یکساں مطلب اج

زسیل کا بہا

 

زسیل کا بہا    (:Flow of Communication)ؤئ

 

ز بنانے میں ئ

 

زسیل کو موئ

 

زسیل کا بہا ؤئ

 

ا ہے۔ ئ

 

اوپر  ؤاہم کردار ادا کرت

زولی تکا پھر نیچے سے اوپر یعنی صعودی دونوں طرز پر ت اتکا جاسکتا ہے۔ ضروری ہے کہ متعلقہ و ذمہ داروں کو پیغام تکا پیا

 
 

م پہنچاتکا جائے سے نیچے یعنی ئ

 

 

دار ی اکہ پیام کی کیفیت کو متعلقہ شخص سمجھ سکے اور پھر اس کی موزوں عہدیک

 

داروں کو مراسلات ت زاد تکا عہدیک

 

رسائی ہوسکے۔ غیر ذمہ دار اف

زسیل میں رکاوٹ پیدا ہوتی ہے۔ متعلقہ شخص بہتر طور پر پیغام کو نوٹ کرسکتا ہے۔ 

 

 روانہ کرنے سے ئ

(

 
 

ا ہے۔ ہفتہ کے    (:Timeوق

 

 کافی اہمیت کا حامل ہوت

 
 

زسیل میں بھی وق

 

 ایک اہم اور ضروری عنصر ہے۔ اسی طرح ئ

 
 

کسی بھی کام میں وق

ا لازمی ہے۔ اکثر ڈاک خانوں سے روانہ کیے گئے خطوط عام تعطیل کے اتکام میں نہیں پہنچ ت اتے۔ اس کے 

 

سات دن میں ایک دن تعطیل کا ہوت

 اور اتکام کی رکاوٹوں کو دور کرنے کے لیے ضروری ہے کہ ساتھ سرکاری اوقاتِ کا

 
 

ا ہے۔ وق

 

ر کے بعد مراسلات کا لین دین بند ہوجات

زسیل کے نئے طریقوں کو اختیار کیا جارہا ہے۔  وقتی طور پر واٹس اپ،

 

 مراسلوں کے لیے پہلے سے منصوبہ طے کیا جائے۔ اجٓ کے دور میں ئ
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زد کے پتہ پر حقیقی احکامات کو ڈاک خانہ کی مدد سے روانہ کیے جاتے ہیں۔ای میل پر مراسلے روانہ کیے جاتے ہیں 

 

 ۔ اس کے ساتھ ساتھ متعلقہ ف

زی عمدگی کے اظہارزت ان (: Languageزت ان)

 

دت ات کو ئ 

 

زد اپنے احساسات و ج 

 

مافی الضمیر کے اظہار کا ایک ذریعہ ہے۔ اس کے ذریعہ ف

ا ضروری ساتھ بیان کرسکتا ہے۔ جس زت ان میں پیام تکا ا

 

طلاع روانہ کی جارہی ہے اس زت ان کے رموز و اوقاف، قواعد وغیرہ سے بھی واقف ہوت

ا ہے۔ 

 

زق ت اتکا جات

 

دونوں کے تلفظ ‘صدا’اور ‘سدا’ہے۔ایک ہی اوٓاز رکھنے والے کئی الفاظ ت ائے گئے ہیں۔ جن کے صرف حروف کی بندش میں ف

زق نہیں ہےلیکن حروف کےاختلاف کی وجہ

 

اہے میں کوئی خاص ف

 

زق پیدا ہوت

 

زاز پر دسترس رکھنا لازمی ۔سےمطلب میں ف

 

زت ان کے نشیب و ف

 ہے۔ مطلب اور نفس مضمون کی نوعیت کے اعتبار سے زت ان کے موزوں الفاظ و جملوں کا استعمال کریں۔

(

 

ا ہے تکا جس شخص    (:Ability of the Recieverمرسل الیہ کی صلاحک

 

 سے زت انی ت ات جس شخص کو خط تکا مراسلہ روانہ کیا جات

ا لازمی ہے۔ اردو زت ان سے غیر واقف شخص کو اردو زت ان 

 

 کی جاتی ہے اس شخص کی زت ان اور مطلب فہمی اور ذہنی کیفیت سے واقفیت ہوت

 

ک
 

ح

جس طرح کے فصیح و بلیغ الفاظ و جملوں میں سمجھانے کی کوشش کرنے پر نتائج منفی حاصل ہوں گے۔ وہ شخص مطلب کو سمجھنے سے قاصر ہوگا۔ 

اروں کو سمجھنے سے قاصر رہتا ہے۔ ا

 

اروں کے ذریعہ آپس میں ت ات کرلیتے ہیں۔ کوئی دوسرا شخص ان اش

 

س گونگے اشخاص ہاتھ کی انگلیوں کے اش

ز

 

 کو پیش نظر رکھتے ہوئے پیام کی زت ان استعمال کی جائے۔ سرکاری و غیر سرکاری تنظیموں و دفائ

 

 میں لیے ضروری ہے کہ مرسل الیہ کی صلاحک

زسیل کے لیے کافی اہمیت کے حامل ہو

 

زی زت ان میں ہداتکات، اصول و احکامات روانہ کیے جاتے ہیں۔ مرسل الیہ کی زت ان ئ

 

زی طور پر انگرئک تی تحرئک

 ہے۔

ا ہے۔ گھر کا ماحول،  محلے کا ماحول،    (:Environmentماحول)

 

ز انداز ہوت

 

 طور پر ائ

 

زد کے طرز عمل پر راس

 

ماحول ایک اہم عنصر ہے جو ف

ں کا ماحول، شہر کا ماحول، ملک کا ماحول وغیرہ وغیرہ۔ مقامی سطح کے حالات اور مواقع ماحول سے تعلق رکھتے ؤعلاقے کا ماحول، اسکول کا ماحول، گا

ا ہے۔ یہی ت ات گھر میں تکا محلے میں کہی جائے تو یہ ہیں۔ اسکول میں 

 

ا ہے۔ جہاں استاد کی نصیحتوں کو قبول کیا جات

 

پڑھنے لکھنے و اکتساب کا ماحول ہوت

زسیل عمل میں

 

ا ہے۔ دفتری اصولوں اور طور طریقوں کے تحت ئ

 

زانداز نہیں ہوتی۔ دفتر میں دفتری ماحول ت اتکا جات

 

اتٓی  اسکول کے ماحول کی طرح ائ

زات لاحق ہوتے ہیں۔

 

 پر منفی ائ

 

زد کی ملازم

 

 ہے۔ ان اصولوں کو نظرانداز کرنے سے ف

ا ہے۔ جہاں پر سرکاری ہداتکات و اصول کی  

 

ا آفس اپنا ایک منفرد مقام اور ماحول رکھ زسیل کا دفتری ماحول سے کیا تعلق ہے؟:   دفتر تک

 

ئ

ز
 
ز ملازم اپنی ذمہ روشنی میں دفتری مراسلات تیار کیے جاتے ہیں۔ دفتر میں ہ

 
ا ہے۔ ہ

 

ا ہے۔ دفتر میں دفتری ماحول ت اتکا جات

 

زد جوابدہی کا ذمہ دار ہوت

 

 ف

  وغیرہ دفتر میں بدامنی اور بدنظمی پیدا کرتے ہیں۔ اس لیے نظم و
ک
ب ز

 

ا ہے۔ رشوت، غلط بیانی، دھوکہ، ف

 

زائض کو ادا کرت

 

نسق  داری کے مطابق ف

زار رکھنے کے لیے ت اک و صاف ماحول 

 

زف ا لازمی ہے۔ کو ئ 

 

 پیدا کرت

 (Learning Outcomes) اکتسابی نتائج 12.9

داروں   زسرکارعملہ کےمختلف عہدیک زی کرداراداکرتی ہیں۔تنظیم میں ئ 

 

ہم آہنگی تکات اہمی ربط کسی بھی تنظیمی مقاصدکی تکمیل میں مرک

زا

 

زف   تنظیم میں نظم ونسق ئ 
 
ررہتاہے۔اسی لئےتنظیم میں اس کی کافی اہمیت ت ائی کےدرمیان آپسی تعاون کوہم آہنگی کہتےہیں۔ہم آہنگی کےس
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 جاتی ہے۔اندرونی،بیرونی،افقی اورعمودی مختلف اقسام کی ہم آہنگی ت ائی جاتی ہےجودفتری افعال میں شفافیت کےساتھ ساتھ آپسی تعاون وت اہمی

زوغ دیتی ہے۔

 

 ربط واعتمادکوف

زسیل ایک اہم اور ضروری عمل ہے جس کے ذریعہ خیالات،  

 

 منتقل ہوتے ئ

 

دت ات وغیرہ ایک شخص سے دوسرے ی

 

تصورات، ج 

( سے مراد Common" سے ماخوذ ہے۔ جس کا معنی مشترک )Communis" لاطینی لفظ "Communicationہیں۔ لفظ "

ا ہے۔جو شخص ت ات کو کہتا ہے اس کو مرسل )

 

زسیل کہا جات

 

ا ہے۔ اردو زت ان میں اس کو ئ

 

ا ہے  ( اور جو شخص پیام کوSenderلیا جات

 

حاصل کرت

د Recieverاس کو مرسل الیہ  )

  

  مرسل اور مرسل الیہ دونوں ت ات کا ایک ہی مطلب اج
 
 عمل میں ائٓے گی ح

 
 

زسیل اسی وق

 

( کہتے ہیں۔ ئ

زسیلی ذرائع کہتے ہیں۔ 

 

ا ہے ان کو ئ

 

زسیل کے لیے جن ذرائع کا استعمال کیا جات

 

زق نہ ہو۔ ئ

 

موزوں و کرتے ہوں۔ دونوں کی مطلب فہمی میں کوئی ف

ا ہے جس زت ان سے مر

 

 پہنچتا ہے۔ مرسل اپنی ت ات کو پہنچانے کے لیے اسی زت ان کو استعمال کرت

 
 

زوق سل بہتر ذرائع کے استعمال کے ذریعہ پیام ئ 

، کس کو، کتنی مقدار میں کس ذریعہ سے

 
 

ا لازمی ہے۔ کون سی ت ات، کس وق

 

زسیل کی کامیابی کے لیے چند عوامل کا ہوت

 

کہی  الیہ واقف ہو۔ ئ

زسیل کے اچھے اور مثبت نتا

 

 ہیں۔ اچھی ئ

 

ئج جائے وغیرہ۔ ایسی بنیادی چیزیں ہیں جن پر عمل کرکے اپنی ت ات کو بہتر سے بہتر طور پر پہنچاسکت

زسیل بہتر طور پر مکمل ہوتی

 

زسیل عمل میں آنے پر ئ

 

 حاصل ہوتے ہیں۔موزوں زت ان، جملوں کی بندش، آواز کو اچھی اور روانی کے ساتھ ئ

ا ہے۔

 

اممکن ہے۔ مرسل اپنی ت ات کو پہنچانے کے لیے مختلف ذرائع کا استعمال کرت

 

 ت ات کاپہنچنا ت

 

ل کےمرسل الیہ ی

 

کی
ن چ 

انہیں ہے۔بغیر ذرائع تکا

زسیلی ذرائع کہتےہیں۔

 

د عصری دور میں ای میل، واٹس اپ،ٹیلگرام، فون وغیرہ  ئ دیک زار ہے۔ آج کے ج 

 

زف  آج بھی ئ 

 

ک
اس کی اہمیت و افادب

  ت ات مکمل کاا
 
 متعلقہ شخص کو ت ات پہنچتی ہے۔ بعض اوقات مختلف اسباب کے س

 
 

زوق ل کی مدد سے ئ 

 

کی
ن چ 

ا  ستعمال ت الکل عام ہے۔ان آلات تک

ا، آفات سماوی،طوفان، انٓدھی، ت ارش،تیز ہوائیں وغیرہ

 

اکارہ ہوجات

 

ا، ٹیلی فون کےآلات ت

 

 کا منقطع ہوت

 
 

کےدور میں  طور پر نہیں پہنچ سکتی۔ انٹرب

ز،ت ازارکی آوازیں وغیرہ بھی 

 

زئ 

 

، شوروغل،گ

 

ت ات منقطع ہوجاتی ہے۔ اس کے ساتھ ساتھ انداز بیان، آواز کی حدت، رفتار، سماعتی صلاحک

زسیلی رکاوٹیں کہتے ہیں۔

 

زسیل میں خلل پیداکرتےہیں۔اس لیےانہیں ئ

 

زاندازہوتےہیں،یہ تمام ئ

 

زسیل پرائ

 

 ئ

  (Model Examination Questions) نمونہ امتحانی سوالات 12.10

ز کریں۔ ُ
 (Fill in the Blanks)خالی جگہوں کو ئ 

 لاطینی الفاظ __________ اور __________ کا مجموعہ ہے۔ "Coordination" لفظ .1

زتیب دینا ہے۔ .2

 

 مونی اور ریلے کے مطابق ہم آہنگی گروپ کی کوششوں کو __________ انداز میں ئ

 تنظیمی سرگرمیوں کو __________ کے لیے ضروری ہے۔ہنری فے تکال کے مطابق ہم آہنگی  .3

 جاری رہتا ہے۔ .4

 

 ہم آہنگی ایک __________ عمل ہے جو تنظیم کے آغاز سے اختتام ی

زوغ ملتا ہے۔ .5

 

 ہم آہنگی کے ذریعے تنظیم میں نظم و نسق اور __________ کو ف

 ت ائی جاتی ہے۔ اندرونی ہم آہنگی تنظیم کے __________ شعبہ جات اور عملے کے درمیان .6
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داروں کے درمیان ت ائی جاتی ہے۔ .7  افقی ہم آہنگی مساوی __________ کے حامل عہدیک

 لاطینی لفظ __________ سے ماخوذ ہے۔ "Communication" لفظ .8

د کریں۔ .9

  

  مرسل اور مرسل الیہ دونوں __________ مطلب اج
 
 کامیاب ہوتی ہے ح

 
 

زسیل اسی وق

 

 ئ

زسیل کی س  سے  .10

 

زی رکاوٹ __________ ہے۔ماسلو کے مطابق ئ

 

 ئ 

 جوات ات 

1. Co اور Ordination 2. منظم (Orderly) 

 (Continuous) مسلسل .4 (Success) کامیابی .3

 (All) تمام .6 (Trust) اعتماد .5

 8. Communis (Status/Rank) رتبے .7

 (Inattention) عدم توجہ .10 (Same/Common) یکساں .9

 مختصر جوات ات کے حامل سوالات

زسیل پر رکاوٹوں کے  1.

 

زات پر روشنی ڈالیے۔ئ

 

 ائ

 کیجیے۔ 2.

 

زسیل سے کیا مراد ہے؟ وضاح

 

زولی ئ

 
 

 صعودی اور ئ

 ہم آہنگی سےکیامرادہے؟ 3.

 افقی ہم آہنگی سےکیامرادہے؟ 4.

 طویل جوات ات کے حامل سوالات

 ہم آہنگی سےکیامرادہے۔اس کی اہمیت کوبیان کیجئے۔ 1.

 کیجئے۔ 2.

 

 ہم آہنگی کےمختلف اقسام کی وضاح

زسیل میں حائل رکاوٹوں پر قابو ت انے کی تدابیر بیان کیجیے۔ 3.

 

 ئ

زسیل کے اہم ذرائع پر تفصیلی روشنی ڈالیے۔ 4.

 

 عصر حاضر میں ئ

 کیجئے۔ 5.

 

زسیل میں حائل رکاوٹوں کی وضاح

 

 ئ
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 (Keywords)کلیدی الفاظ

 (Management) انتظامیہ •

اکہ تنظیمی مقاصد حاصل کیے جا سکیں۔کو منظم طریقے سے استعمال کرنے کا  (Resources) وسائل

 

 عمل ت

زہ کار •

 

 (Scope of Management) دائ

انی وسائل۔

 

ا ہے   جیسے مالیات   پیداوار   مارکیٹنگ اور ان

 

 وہ تمام شعبے جن میں انتظامیہ کا اطلاق ہوت

 (Principles of Management) اصولِ انتظامیہ •

ا ہے   جیسے کام کی تقسیم   اختیار اور ذمہ داری   اور ڈسپلن۔وہ بنیادی اصول جن پر کسی تنظیم کے کامیاب انتظا

 

 م کا دار و مدار ہوت

ز استعمال •

 

 (Efficient Utilization of Resources) وسائل کا مؤئ

ا۔

 

انی وسائل اور مادی وسائل کو بہتر طریقے سے استعمال کرت

 

 تنظیم میں موجود تمام وسائل جیسے سرمایہ   ان

زقی •

 

 (Business Growth) کاروت اری ئ

زی کے لیے انتظامیہ کی حکمت عملیوں کا اطلاق۔

 

زئ زقی اور مسابقتی ئ 

 

 تنظیم کی ئ

زقی •

 

 (Evolution of Management Thought) انتظامیہ کی فکری ئ

زقی تکافتہ ہوئے۔

 

 کے ساتھ کیسے بدلے اور ئ

 
 

 انتظامیہ کے بنیادی اصول اور نظرتکات وق

 (Scientific Management) سائنسی انتظامیہ •

درک ونسلو ٹیلر کا نظریہ   جو 

 

زیک

 

 پر مبنی ہے۔ کارکردگی   معیار   اور سائنسی اصولوںف

 (General Administrative Theory) عمومی انتظامیہ کا نظریہ •

ز سطح پر لاگو کیا جا  اصولوں 14انتظامیہ کے ہنری فایول کا پیش کردہ نظریہ   جو 
 
 سکتا ہے۔پر مشتمل ہے اور ہ

 (Human Relations Approach) ہیومن ریلیشنز اپروچ •

 کیا کہ 

 

 
اب

 

 مایو کی تحقیق   جس نے ت

 

 

ک

ز انداز ہوتے ہیں۔ سماجی اور نفسیاتی عواملجارج ای

 

 پر ائ

 

ک
 کارکنوں کی پیداوارب

 (?Management as an Art or Science) انتظامیہ: فن تکا سائنس؟ •

زار دینے سے متعلق بحث۔انتظامیہ کو فن   سائنس تکا دونو

 

 ں کا امتزاج ف

 (Management as a Profession) انتظامیہ بطور پیشہ •

ا ہے

 

 ایک تنظیمی عمل جو مخصوص مہارت   تعلیم   اور پیشہ ورانہ اخلاقیات پر مبنی ہوت
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 (Process of Management) انتظامیہ کا عمل •

زہ تنظیم کے مقاصد کو حاصل کرنے کے لیے مربوط سرگرمیوں 

 
 

کا ایک مستقل عمل   جس میں وسائل کی تقسیم   نفاذ   اور کارکردگی کا جائ

ا ہے۔

 

امل ہوت

 

 ش

 (Levels of Management) انتظامیہ کی سطحیں •

ز سطح مخصوص ذمہ داریوں اور اختیارات کی حامل ہوتی
 
 اعلیٰ   درمیانی   اور عملیاتی سطحی انتظامیہ پر مشتمل ایک درجہ بندی   جس میں ہ

 ہے۔

• POSDCORB ماڈل 

ز گلک کے پیش کردہ انتظامیہ کے سات بنیادی افعال   جو کسی بھی تنظیم کی کارکردگی کو بہتر بنانے میں مدد دیتے ہیں۔

 

 لوئ

 (Planning) منصوبہ بندی •

 تنظیمی مقاصد کا تعین اور ان کے حصول کے لیے حکمت عملی کی تشکیل   جو کامیابی کی بنیاد رکھتی ہے۔

 (Coordinating) ہم آہنگی •

ا ہے۔

 

ز بنات

 

 تنظیم کے تمام شعبوں کے درمیان مربوط روابط اور تعاون کو یقینی بنانے کا عمل   جو کارکردگی کو مؤئ

 (Reporting) رپورٹنگ •

ا ہے

 

زاہمی اور کارکردگی کا تجزیہ کرنے کا نظام   جو تنظیم میں فیصلہ سازی کے عمل کو بہتر بنات

 

 انتظامیہ کو معلومات کی ف

 (Planning)یبہ بندمنصو •

ا، اور کاروت ار رتیا حکمت عملی ،مقاصد کا تعین کام ہے جس میں یدکا بنیا مینجمنٹ یبند منصوبہ •

 

 ینبہتر اہداف کے حصول کے لیے یکرت

امل ہے۔  کار کا فیصلہ یقہطر

 

ا ش

 

ات کی یہکرت

 

  مستقبل کے رجحات

 

 

ک
 

ز استعمال  یقینی غیر ،گوئی پ

 

صورتحال کو کم کرنے اور وسائل کے موئ

ا ہے۔ میں نےبنا یقینیکو 

 

 مدد کرت

 (Decision-Making)یساز فیصلہ •

زہ لیتے پہلو ہے، جہاں مینیجر لازمی یک کا ا یمنصوبہ بند یساز فیصلہ

 
 

ز ہیں مختلف متبادلات کا جائ

 

عمل کا انتخاب کرتے  یناور مناس  ئ

ز فیصلہہیں

 

 کے حالات کے مطابق ہوں۔ مقاصد اور مارکیٹ یکاروت ار ںسرگرمیا ہے کہ تنظیمی بناتی یقینیاس ت ات کو  یساز ۔ مؤئ

 (Flexibility in Planning)لچک میں یبند منصوبہ •

زاہم کرتی یمنصوبہ بند اگرچہ

 

 کے لیے ںیلیوتبد ہونے والی ماحول میں یاور کاروت ار ںمتوقع چیلنجو ہے، اسے غیر ڈھانچہ اور سمت ف

زھاو کے لیے مارکیٹ ی۔ سخت منصوبہ بندچاہیے ینید اجازت بھی کرنے کی الچک پید

 
 
ار ج

 

دت اور ردعمل کو محدود کر سکتی کے ات  ہے ج 
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  (Uncertainty in Planning)صورتحال  یقینی غیر میں یمنصوبہ بند •

زقی تکنیکی ں،یلیاتبد یکہ اقتصاد جیسے ں،یلیامتوقع تبد غیر ماحول میں یکاروت ار ونیبیر

 

ز منصوبہ بند ں،ت الیسیا اور حکومتی ،ئ

 

 میں یمؤئ

 ۔ہیےچا اپنانی لچکدار حکمت عملی صورتحال سے نمٹنے کے لیے یقینی کو غیر ں۔ تنظیموہیں کرتی اپید چیلنجز

زاحمت  یلیتبد •

 

  (Resistance to Change)کے خلاف م

امعلوم کے خوف، اعتماد کی زاور مینیجر ملازمین

 

زجیح ںیقوموجودہ طر تکا ،کمی ت

 

زاحمت کر  کی ینےد کو ئ

 

وجہ سے نئے منصوبوں کے خلاف م

 ہیں

 

زاحمت پر قابو ت انے کے لیےسکت

 

زبیت ۔ م

 

ز مواصلت، ئ

 

 ہے۔ ضرورت ہوتی اور قائدانہ تعاون کی موئ

  (Inflexibility in Planning)لچک  میں یبند منصوبہ •

زمیم یسخت منصوبہ بند یک ا

 

 بن سکتا ہے۔ تنظیمو یتاد اجازت نہیں کی کا نقطہ نظر جو ئ

 

اکارہ ہونے کا ت اع

 

کے بدلتے  کو مارکیٹ ںہے ت

زہ لینا کے ساتھ ہم آہنگ کرنے کے لیے تتکاضرور یہوئے حالات اور کاروت ار

 
 

داور ا منصوبوں کا مسلسل جائ

 

ا چاہیے جسٹیک

 

 ۔ کرت

 (Decision Making)یساز فیصلہ

 انتظامیہ میں یہکار کو منتخب کرنے کا عمل ہے۔  یقہطر ینسے بہتر متعدد متبادلات میں اہداف کے حصول کے لیے تنظیمی یساز فیصلہ •

ا ہے، کاروت اروں کو چیلنجو یک ا

 

ا ہے۔ کامیا لانے میں یفاور مواقع پر تشر ںاہم کردار ادا کرت

 

ز  بنانے کے لیے یقینیکو  بیمدد کرت

 

موئ

  ،یہتجز میں یساز فیصلہ

 

ج

 

ش

 

ن

 

ک ی

امل ہے۔ ص

 

 اور عمل درآمد ش

 (Types of Decisions)اقسام کی ںفیصلو •

 
کہ
مت
ک انتظا زات کی ںفیصلو میں ہی

 

زہ کار اور ائ

 

 پر اسٹر دبنیا کو ان کے دائ
ک ی

ج ک،

 

ت

جا سکتا ہے۔  کیا یدرجہ بند میں یشنلاور آپر حکمت عملی 

 اسٹر
ک ی

ج ک

 

ت

ز کرتے ہیں مدتی یلطو کاروت ار کی فیصلے 

 

نفاذ اور روزمرہ کے افعال پر توجہ  فیصلے یشنلاور آپر جبکہ حکمت عملی ،سمت کو متائ

 ہے۔ مدد ملتی کو ت اخبر انتخاب کرنے میں ز۔ ان اقسام کو سمجھنے سے مینیجرہیں تےمرکوز کر

زتیب پہلے سے طے شدہ ہوتی ہے اور اختیارات و : Formal Organisationرسمی تنظیم   •

 

ایسی تنظیم جس میں اصول اور ئ

ا ہے، 

 

ا ہے کہ کس عہدہ دار کے کیا اختیارات ہوں گے اور وہ کس کو جوابدہ ذمہ داریوں کو واضح کردتکا جات

 

یعنی پہلے سے یہ طے شدہ ہوت

 ہوگا۔

زسرموقعہ احکامات کی : Informal Organisationغیررسمی تنظیم   • ی ہوتی ہے، یعنی اختیاری ہوتی ہے۔ ئ 

 

قعت

یہ تنظیم مو

زائی عمل میں اتٓی ہے۔ کوئی قاعدہ و اُصول پہلے سے طے شد
 
ا۔اج

 

 ہ نہیں ہوت

ا ہے۔ اس اکائی کی : Line / Scalar Organisationخطی تنظیم   •

 

ز شعبہ ایک اکائی پر مشتمل ہوت
 
زم کا ہ

 

خطی تنظیم میں ف

 نگرانی ایک شخص کے سپرد کی جاتی ہے۔ اس کی نگرانی میں تمام سرگرمیاں انجام دی جاتی ہیں۔

زسیل کے ایک نظام کے  :Organisationتنظیم   •

 

 تنظیم ئ

 

 سے متعلق ہے۔  مسائل کے حل اور فیصلہ سازی میں سہول

ا ہے۔ :Accountabilityجواب دہی   •

 

 کو کسی کام کی تکمیل کی ذمہ داری دینے پر اعلیٰ عہدہ داروں کو جوابدہی کہلات

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

 ما
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 تقسیم دینے کو محنت کی ملازمین کے درمیان ان کی قابلیت اور اہلیت کی بنیاد پر عہدہ :Division of Labourمحنت کی تقسیم   •

 کہتے ہیں۔

ا Unity of Commandوحدتِ حکم   •

 

:وحدتِ حکم کا مطلب اختیارات کو کسی ایک عہدہ دار کے ہاتھوں میں مرکوز کرت

 ہے۔

•   

 

کت کقی
لی

 

ج

 

ت

Creativityہے۔ 

 

کت کقی
لی

 

ج

 

ت

ا 

 

 :اپنی قابلیت اور سمجھ بوجھ سے کوئی نئی تکنیک پیش کرت

  اختیارات اتھاریٹی •

زم میں  عہد

 

ز شخص کو  عطا کردہ کسی ف

 

 اتھاریٹی کہتے ہیں۔ تکااختیارات حقوق کوے پر فائک

  ذمہ داری •

زض ہے کہ وہ دیے گئے کام کی تکمیل کردے، یہی ذمہ داری ہے۔

 

 ایک ماتحت کا ف

  جوابدہی •

زے کی رپورٹ جوابدہی ہے۔
 
 سپرد کردہ کام اور اپنے مظاہ

 کواختیارات   (Delegation)تفویض •

 

ں
ک
ن

 

ی
ج

 

ت

اہے۔: ما

 

اتفویض کہلات

 

 حوالےکرت

  مراعات •

 ملازمین تکاعملہ کودی جانےوالی سہولتیں مراعات کہلاتی ہے۔

ااتفاقی •

 

  اختلافات تکات

ااتفاقی پیدانہ پراتفاق ت ات کسی کےدرمیان کرنےوالےملازمین کام میں تکاادارےاوراس تنظیم

 

ات

 

ا ہوت اہے۔ تک

 

 اختلافات کہلات

  بنیادی ضرورت •

انی زندگی کی بقاء کے لیے ضروری اشیاء مثلا  غذا، ت انی، ہوا، لباس وغیرہ 

 

 ان

 وقار تکا رتبہ •

زد کی بلندی، عزت و احترام کا مقام

 

 ف

 خود ا صلیانہ •

 خود اعتمادی کی اونچی سطح

 تحریکی عاملین •

 ایسے عاملین تکا اشیاء جن سے تحریک تکا دلچسپی اور رغبت پیدا ہوتی ہو

زاری عاملین •

 

زف  ئ 

زار رکھنے میں مدد ملتی ہو

 

زف  ایسی اشیاء تکا عاملین جن سے رغبت، دلچسپی تکا تحریک نہیں ملتی لیکن دلچسپی کو ئ 
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زضی حروف   •

 

 سے مراد ہے  xلامیک گریگر کے نظریہ میں ف

زضی حروف   •

 

 سے مراد ہے  yمامیک گریگر کے نظریہ میں ف

ائم   •

 

ا :Over Timeوور ت

 

 سے زائد کام کو اوور ت

 
 

 ئم کہتے ہیںمقررہ وق

 ت ازگیری؍ردّ عمل :Feed Backفیڈبیک   •

زد کی ہمت شکنی ہو تکا دلچسپی پیدا نہ ہوتی ہو : Negative Motivationمنفی تحریک   •

 

 ایسی تحریک جس سے ف

زد میں کام کرنے کا شوق اور دلچسپی پیدا  : Positive Motivationمثبت تحریک   •

 

ایسی تحریک جس سے ف

 ہوتی ہو

اؤ  ) •

 

زت زد کا طرز عمل، طور طریقے، ذہنی و جسمانی حرکات، انداز گفتگو، احساس ذمہ داری (: Behaviourئ 

 

 ف

 اسکاٹ لینڈ کے زت ان سے ماخوذ ہے۔ جس کے معنی خاندان کے ہیں۔ (: Clanکلان  ) •

اہی  ) •

 

ا کنٹرول کےرسمی طریقہ جس میں سرکاری احکامات کی روشنی میں سرکاری نظم و  (  : Bureaucraticدفتر ش

 

ت نسق انجام ت ا

 ہے۔

اؤ تکا طرز عمل، سلوک :  (Behaviour)رویہ •

 

زت زد کا ئ 

 

 ف

ا ازٓادانہ •  کنٹرول سے آزاد : (Laissez Faire)عدم مداخلت تک

ا قیادت کے مطالعہ میں استعمال لفظ ہے، قائد کے اقدامات : (Initiative)پہل تکا پیش قدمی •

 

 ۔ت اس و لحاظ،  خیال کرت

قیادت کے مطالعہ میں استعمال لفظ ہے، گروپ کے اراکین کی فلاح و بہبودی کے  :(Consideration۔۔۔۔۔۔۔۔۔۔) •

 ۔اقدامات ہیں لیے کیے گئے

 صفت کی جمع، خصوصیات :  (Traits)اوصاف   •

 حوصلہ، عزم :  (Morale)حوصلہ عزم  •

 حروف کی ادائیگی کا انداز :  تلفظ •

 گئے کاما)،(،فل اسٹاپ).( وغیرہمطلب سمجھنے کے لیے جملوں میں استعمال کیے  : رموزواوقاف •

 موت ائیل ٹکنالوجی کا مخصوص طریقۂ استعمال :  ابک   •

 تکااظہارمافی الضمیر کاذریعہ اظہار خیال کا ذریعہ :  زت ان •

 کیفی :  فیہجغرا •

 

ک
 ابٓ و ہوا اور زمی
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(3 x 10 = 30 Marks) �Z]��X 10 CÙÎZwÆa /V6,�ìX

zZzw
1 : ÎZw
{~AwÆÄz°ÆZßßVÆ_.ó¾ZßwÐ%Z�Zq-̂~Zåg¨ÅzZãÑíÅ¢zg]ì? .i

(Scalar Chain) Z
^¹Ô.çGu (b) (Unity of Direction) �Åzu]  (a)

(Division of Labour) zÅ� (d) (Equity) )zZ] (c)

�³ZOð»ñ].¾Ã�Y@*ì?  .ii

Elton Mayo (d) Fredrick Taylor (c) Max Weber (b)  Peter Drucker (a)

Ãy�ZOò:ìT~Z@ZsÅz�s#ZzgZkÆa4+§i»ç�**ZyÃqÝ�**�áïì? .iii

Nzw�** (d) ª�] (c) MgkH,̂8- (b) µ/È~  (a)

qgzfs~ÐÃy�ê�i~Æ¿~Zq-�xì�4+��wÆZN[Æ�~M@*ì? .iv

ôZãZzgZi+8h45ë EHE
Y

(d) �6,¿�gMæ (c) ��w»Y,̂{¢8 (b) ZÅ¶K0+��**  (a)

g�H��ZgZ�Z�@*ì? / ê�i~~ç{ .v

tê�i~»ãC�~øuì (b) !íW,ê�i~~ZkÐå¤/m,HY@*ì  (a)

tê�i~Æ¿Ð)0ì (d) t�Æ}òÐzZh)Dßg]qwì (c)

e��fsÆÒ**]9�c*ß
Å¢zgc*]Æ�gzÈ~Æ_.ZkÐ¬ZdRÅ¢zgc*]Ã7gZ�**¢zg~ìX¬RÅ¢zgc*]7g~ (Maslow) â| .vi

( ) j,Z�ÛZ0YCìX
( ) )i!*ãñZ&]~Üsn}Æ@*W,Z]ZzgZ�ág}�áï�X .vii

P.T.O



( ) p~Üs65i}Å½C�áïìX .viii

( ) Nz#ãC�~îg6,�£�ÆªxÐ0ìX .ix

( )
!íW,ÃMge~V�£�Æ�wÃD¯D�X .x

z�zx

Åz�s#�,X (Level of Management) [ÅZ¥V .2

~H�Ûtì?ÒyÙX (Centralization & Decentralization) %Ãie$Zzg)ñÃie$ 3

ê�i~ÐH%Z�ì?ZkÅZÌÃÒy�,X 4

ÆÚi¬]Æz�;]H�,X (Line and Staff) ÑíZzgp 5

Åz�s#�,ZzgZkÅg»zIVÅz�&¯NX Communication F,­ 6

ZkÅZÌÃ,ÐÒy�,X Hì? (Directing) @Ze$»g~ 7

ÃMge~VÅ°p�,óZkÅS:]Åz�s#�,X .8

LLµ/Èu¤/xV»x[�Cì)µ/u¤/xV**»x�C�XóóZkÒyÅz�s#�,X .9

zÎx

{~AwÆZOðÆZßßVÅz�s#�,X 10

µ/È~Å°p�,Zzgµ/È~Æ¿Åz�s#�,X .11

Å°p�,Zzgª�]ÆZZ0+ZiÃ{ÃVÆ�Bz�s#�,X (Leadership) ª�] .12

[ÆZZdwÅz�s#�,X .13

Nz#Å°p�,Zzĝ~ZkÅZÌÃÒy�,X .14

///


