
MMBA221CCT 

 

 

 

انی وسائل کے انتظام

س

 ان

 

 

 

 

زنس ا

س

ڈماسٹر آف ب 

 

  اے بی یما - یشنمنسٹری 

 امپروگر سالہ دو

 سمسٹر  ادوسر

 

 

 

 

زائے فاصلاتی و آن لائن تعلیم ز ب 

س

 مرک

ا آزاد نیشنل اردو یونیورسٹی

س

 مولان

 ، بھارتنہتلنگا،32حیدرآن اد۔



Copyright © 2025, Maulana Azad National Urdu University, Hyderabad 
All right reserved. No part of this publication may be reproduced or transmitted in any form or by any means, 

electronically or mechanically, including photocopying, recording or any information storage or retrieval system, 

without prior permission in writing form the publisher (registrar@manuu.edu.in)  

ISBN  : 978-81-685864-5-1 

Course  : Human Reousrce Management 

First Edition : May 2026 

Copies  : 300 

Price  : 290/- (The price of the book is included in admission fee of distance mode students) 

Course Coordinator 
Prof. Saneem Fatima, Department of Management & Commerce, MANUU 

Editorial Board/Editors 
Dr. Idress Mohammed Farooqi, Maulana Azad College, Aurangabad 

Prof. Saneem Fatima.  Department of Management & Commerce, MANUU 

Dr. Shaik Kamruddin, Department of Management & Commerce, MANUU 

Mr. Mohammad Sirajuddin, MLR Institute of Technology, Hyderabad. 

Production 
Prof. Nikhath Jahan, 

Professor (Urdu), 

CDOE MANUU 

Mr. P Habibulla, Assistant 

Registrar, Purchase & Stores 

Section, MANUU 

Dr. Mohd Akmal Khan, Assistant 

Professor (Cont), 

CDOE MANUU 

Mohd Abdul Naseer, 

Section Officer, CDOE 

MANUU 

Shaik Ismail, UDC, CDOE, 

MANUU 

Syed Faheemuddin, LDC, 

Purchase & Stores Section, 

MANUU 

  

On behalf of the Registrar, Published by: 

Centre for Distance and Online Education 
Maulana Azad National Urdu University 
Gachibowli, Hyderabad-500032 (TG), India 
Director: dir.dde@manuu.edu.in, Publication: ddepublication@manuu.edu.in 

Phone No.: 040-23008314, Website: www.manuu.edu.in 

 

CRC prepared by the Ibrahim Akram Siddique 

Printed at: Mahesh Hardware, Delhi-32. 

  



 

 

 فہرس

ا آزاد نیشنل اردو یونیورسٹی پیغام
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ز پیغام

س

زکٹر، مرک

 

زائے فاصلاتی و آن لائن تعلیم ڈاب  5 ب 
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 پیغام

ا آزاد نیشنل اردو یونیورسٹی

س

زی جامعہ ہے جس 1998(  MANUU) مولان

س

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

  سے سی کی 

س

ڈجان

 

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

س

 2( اردو زن ان کا ق
 
( پیشہ ورانہ اور تکنیکی تعلیم کو اردو میڈیم میں قاب

ا، )

س

ا، اور )3رسائی اور دستیاب بنان

س

زاہم کرن

س

زی جو ہیں نکات وہ ( خواتین کی تعلیم پر خصوصی توجہ دینا۔ یہ 4( روایتی اور فاصلاتی طریقۂ تعلیم کے ذریعے تعلیم ق

س

اس مرک

 بخشتے ہیں۔ قومی تعلیمی ن الیسی 

 

 
زی جامعات سے ممتاز کرتے ہیں اور اسے ای  انفرادن

س

میں بھی مادری زن انوں اور علاقائی زن انوں میں  2020جامعہ کو دیگر تمام مرک

 تعلیم حاصل کرنے پر زور دن ا گیا ہے۔

زوغ کا مقصد یہی ہےکہ اردو جاننے والے 

س

 رسائی آسان بنائی جائے۔ اردو کے ذریعے علم کے ق

 

و م اور مضامین ی
عل
 اردو ای  طبقے کےلیے عصری 

 

طویل عرصے ی

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

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

س

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

ز معلومات کے موجودہ

 

ڈ ب ڈی  ڈ یہ کہ اردو بولنے والا طبقہ اردو میں مطالعہ کے مواد کی عدم دستیابی کے س   نئے اُبھرتے شعبوں اور ج  زی 

س

زین میدانو م

 

ازہ ب

 

ں میں ن

 حصولِ معلومات کا نیا شعور بید

 

ار ہوا ہے جو یقیناً اردو داں معلومات و اطلاعات کے حصول سے محروم نہیں رہے گا۔ مذکورہ ن الا میدانوں میں مواد کی دستیابی کی بدول

ز انداز ہوگا۔ 

 

زقی پر اب

 

 طبقے کی دانشورانہ ب

س اینڈ آن لائن ایجوکیشنفاصلاتی اور آن لائن طلبہ کے لیے تعلیم و تد

س

ن

 

ٹ
س

اردو اور متعلقہ  (CDOE)ریس کے عمل کو سہل بنانے کے لیے یونیورسٹی کا سینٹر فار ڈ

ا ہے۔ SLMمضامین میں  خود اکتسابی مواد )

 

 ( کی تیاری کو یقینی بنان

ا آزاد نیشنل اُردو یونیورسٹی

س

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

س

زاہم کرتی ہے۔ یہ مواد اُن تمام اق

س

 معاوضہ ق

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

س

زائے ن کے میدان  (Management and Business Administration) لیے ب 

ڈ پھیلانے کے مقصد سے زی 

س

زے کو م

 

 رسائی کے داب

 

زی/عربی میںمیں علم حاصل کرنے میں دلچسپی رکھتے ہیں۔ تعلیم ی

س

یونیورسٹی کی  eSLM ، اردو/ہندی/انگرب 

 پر مفت ڈاؤن لوڈ کے لیے دستیاب رکھا گیا ہے۔

 
 

  سان
 
 ون

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

 

 کے مکمل تعاون کی بدول

س

ن
 
فن

س

صن
م

 کا مجھے بے حد خوشی ہے کہ متعلقہ فیکلٹی کی محنت اور 

 

اع

 

کتابوں کی اش

زے پیمانے

 

 کے لیے خود اکتسابی موادعمل ب 

 

 کا عمل یونیورسٹی  (SLM)  پر شروع ہو گیا ہے۔ فاصلاتی اور آن لائن لرننگ کے طلبہ کی سہول

 

اع

 

کی تیاری اور اش

زے طبقے کی تعلیمی اور پیشہ

 

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

 

 اہمیت رکھ

 

 
ورانہ ضرورن ات کو پورا کرنے  کے لیے نہان

ڈ مضبوط اور ن امعنی بنا سکیں گے۔ زی 

س

 ہوں گے، یونیورسٹی کے مقصدِ قیام کو پورا کریں گے، اور اپنے ملک میں اپنی موجودگی کو م
 
 کے قاب

 !نیک تمناؤں کے ساتھ

 پروفیسر سید عین الحسن

 شیخ الجامعہ،  مانو



 پیغام
زی تعداد میں لوگ اس طریقۂ تعلیم سے فائدہ اٹھا موجودہ دور میں فاصلاتی تعلیم کو دنیا 

 

ا ہے اور ب 

 

ز اور مفید طریقۂ تعلیم کے طور پر تسلیم کیا جان

 

 مؤب

 

 
ا بھر میں ای  نہان

س

رہے ہیں۔ مولان

 سے

 
 

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

س

 ہی فاصلاتی تعلیم کا طریقہ متعارف کران ا۔ مولان

س ایجوکیشن 1998آزاد نیشنل اردو یونیورسٹی نے 

س

ن

 

سٹ

 آف ڈ

 
 
زیکٹورن

 

ِ فاصلاتی تعلیم( میں ڈاب

 

سے ن اقاعدہ پروگرام شروع ہوئے،  2004آغاز کیا اور کام کا کے ساتھ  )نظام

 اس کے بعد مختلف شعبہ جات قائم کیے گئے۔

س لرننگیو جی سی نے ملک

س

ن

 

سٹ

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

 

موڈ کے تحت چلنے والے مختلف پروگرام، جو سینٹر فار (ODL) میں نظام تعلیم کو مؤب

س اینڈ آن لائن ایجوکیشن

س

ن

 

سٹ

تی اور ن اقاعدہ تعلیم کے نصاب کو ہم آہنگ ڈی ای بی نے فاصلا-منظور شدہ ہیں۔ یو جی سی ڈی ای بی کے-میں چل رہے ہیں، یو جی سی(CDOE)ڈ

اکہ فاصلاتی تعلیم حاصل کرنے والے طلبہ 

 

ا آزاد نیشنل اردو یونیورسٹی ای  کے معیار کرنے پر زور دن ا ہے ن

س

زے طرز )کو بہتر بنان ا جاسکے۔ چونکہ مولان
 
ہ
ُ
یونیورسٹی ہے کی  (ڈوئل موڈد

ڈ

س

زاہم کرتی ہے، اس لیے اپنے مقاصد کو یو جی سیجو فاصلاتی اور روایتی دونوں طریقۂ تعلیم کی ج

س

چوائس اس نے ڈی ای بی کے رہنما خطوط کے مطابق حاصل کرنے کے لیے -مات ق

ڈٹ سسٹم

 

نئے سرے سے تیار کیے جا رہے ہیں، جو بی۔اے۔ کے (Self Learning Materials)مواد اکتسابیمتعارف کران ا گیا اور خود (CBCS)بیسڈ کری 

امل ہیں اور ایم۔اے۔ کے پروگرامو 24بلاکس پر مشتمل ہیں جن میں  6کے لیے  ںپروگرامو

 

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

 

سینٹر فار  یونٹس ش

س اینڈ آن لائن ایجوکیشن

س

ن

 

سٹ

ڈ، ڈپلومہ اور سرٹیفکیٹ پروگرام19کل انیس )(CDOE)ڈ

 

ا ہے جن میں یو جی، پی جی، بی ای 

 

امل ہیں۔ اس کے ساتھ ساتھ  ( پروگرام پیش کرن

 

ش

کے مطابق چار سالہ یو جی پروگرام کا آغاز کیا ہے۔ بی اے، بی  2020-این ای پیسے  2025تکنیکی مہارتوں پر مبنی پروگرام بھی شروع کیے جا رہے ہیں۔ سی ڈی او ای نے جولائی 

زائن کیاکے آنرز پروگراموں ایس سی اور بی کام 

س

سے ایم بی  2026-2025سال ملے گی۔ طلبہ کو آنرز ڈگری حاصل کرنے میں مدد جس سے گیا ہے  کو این سی ایف کے مطابق ڈب 

 اے پروگرام او ڈی ایل موڈ میں متعارف کران ا گیا ہے۔

ا، ممبئی، پٹنہ، رانچی اور سری نگر( اور چھمانو نے 

 

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

 

س  ریجنل سنٹرز )حیدرآن اد، لکھنؤ، جموں، نوح،  طلبہ کی سہول

 ورک قائم کیا ہے۔ اس کے علاوہ وجے واڑا میں ای  ایکسٹینشن سنٹر بھی قائم کیا گیا ہے۔ ان ریجنل

 

 

س

کے تحت ای  سو  وں اور س  ریجنل سنٹروارانسی اور امراؤتی( کا ای  وسیع ن

س اینڈ اور بیس پروگر (LSCs) ساٹھ سے زن ادہ لرنر سپورٹ سنٹر

س

ن

 

سٹ

زاہم کی جا سکیں۔ سینٹر فار ڈ

س

اکہ طلبہ کو تعلیمی اور انتظامی سہولیات ق

 

 چلائے جا رہے ہیں ن

 
 

ام سنٹر بیک وق

ا ہے اور اپنے تمام پروگرامو

 

ا میں صرف آن لائن موڈ کے ذریعے  ںآن لائن ایجوکیشن اپنی تعلیمی اور انتظامی سرگرمیوں میں آئی سی ٹی کا بھرپور استعمال کرن

 

زاہم کرن

س

ہی داخلے ق

 رزیل ہے۔
ی

 

 ٹ
من

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

س

ن

 

سٹ

 Centre for Distance and Online)کی سوفٹ کاپیاں سینٹر فار ڈ

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

 
 

  سان
 
ڈیو لیکچرز کے کی ون

 

مضامین سے متعلق آڈیو و وی 

زاہم کیے گئے ہیں۔

س

 پر ق

 
 

  سان
 
زاہم کی گئی ہے، جن کے ذریعے انہیں پروگرام کے مختلف  لنکس بھی ون

س

 بھی ق

 

  گروپ کی سہول
 
 کے لیے ای۔میل اور واٹس ان

 

طلبہ کی سہول

ات وغیرہ کے ن ا

س

گ، امتحان

س

سلٹ

س

ن
ا ہے۔پہلوؤں جیسے کورس رجسٹریشن، اسائنمنٹ، کاؤ

 

 مطلع کیا جان

 
 

زوق  رے میں ب 

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

س

سلٹ

س

ن
 مفید  (Remedial) ن اقاعدہ کاؤ

 

 
گ کا اہتمام بھی کیا گیا ہے، جو اُن طلبہ کے لیے نہان

س

سلٹ

س

ن
آن لائن کاؤ

ڈ رہنمائی چاہتے ہیں۔ زی 

س

 ہوئی ہے جو کسی موضوع میں م

 

 
ان

 

 Management) کی جاتی ہے کہ ایم۔بی۔اے )فاصلاتی و آن لائن لرننگ( پروگرام انتظامیہ اور کارون ارامید  ن

and Business) رسائی اور ن امقصد بنانے میں اہم کردار ادا کرے گا اور مختلف پس منظر سے تعلق رکھنے والے طلبہ 
ِ  
 کو اعلیٰ تعلیمی معیار کی تعلیم کو ارُدو کے ذریعے زن ادہ قاب

زاہم کرے گا۔

س

 کے ساتھ عملی و پیشہ ورانہ مہارت حاصل کرنے کے مواقع ق

 پروفیسر محمد رضا اللہ خان

زکٹر، سی ڈی او ای،مانو

 

 ڈاب

 



 کورس کا تعارف

ز طلبا! 

س

 عزب 

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

 

ڈم

س

مددگار  کا خود اکتسابی مواد آپ کی ج

ڈ تعلیمی اصولوں اور  ڈی  ز نظر خود اکتسابی مواد ج  اکہ   تقاضوں اورکے کورس کےMBAہوگا۔ زب 

 

ضرورن ات کو مد نظر رکھتے ہوئے تیار کیا گیا ہے ن

ز انداز میں  سے(ODL)فاصلاتی تعلیم 

 

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

 

بق ب

 ۔ گی معلومات جامع انداز میں طلبا کو مہیا ہوں

 فہم اور بہتر طور پر سمجھنے 
 
 کے ساتھ مواد پیش ہو۔ موضوعات کو قاب

 

اکہ مرحلہ وار اور وضاح

 

 رکھے گئے ہیں ن

 
س

ز بلاک میں یون
 
ہ

 کی ابتدا تمہید سے ہوتی ہے، جس کے بعد اکا

 
س

ز یون
 
زتیب کا خاص خیال رکھا گیا ہے۔ہ

 

ئی کے مقاصد بیان کر کے اصل موضوع پر میں مواد کی ب

اکہ طلبا ا

 

ا ہے ن

 

کائی کے مقاصد ن ات کی جاتی ہے۔ موضوع کے اختتام کے بعد اکتسابی نتائج میں اکائی کی تمام معلومات کو جامع انداز میں یکجا کیا جان

-Self)الات سے طلبا خود کا محاسبہمیں طے شدہ نکات کو سمجھ سکیں۔ اس کے بعد نمونہ امتحانی سوالات میں مختلف قسم کے سو

assessment) ہیں۔ 

 

 کر سکت

ات کی تیاری  میں طلبا کے لیے مددگار ہوگا ۔علاوہ ازیں  تجارتی میدان میں درکار مہارتوں کو 

س

تیار کردہ مواد مختلف مضامین کے امتحان

زوغ دینے میں بھی معاون ہوگا۔

س

ز نظر پرچہ  "ایم بی اے کے دو سالہ پروگرام میں کل چار سمسٹر ق انی وسائل کے انتظام  ہیں۔ یہ زب 

س

" پہلے سال  ان

املدوسرےکے 

 

 ہے۔ سمسٹر میں ش

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

س

تجارتی و کارون اری میدان سے متعلق درکار مہارتوں کے ق

ز ہوگا۔تنقیدی سوچ ، خود اعتمادی اور فیصلہ سازی کی صلاحیتو

 

زھانے میں میں مؤب

 
 
 ں کو پروان چ

زائے  (SLM)اس خود اکتسابی مواد ز ب 

س

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

س  

کو تیار کرنے میں اسای

ڈہ کرام کے لیے (CDOE)فاصلاتی اور آن لائن تعلیم

س  

 ہوگی۔ ان کا شکر گزار ہے۔امید ہے کہ یہ کتاب طلبا و طالبات اور اسای

 

 
ان

 

 مفید ن
 

 کورس کو آرڈی نیٹر
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 ہیومن ریسورس مینجمنٹ ۔1اکائی

(Human Resource Management) 

زا

س

 
 اکائی کے  اچ

  (Introduction) تمہید 1.0

  (Objectives)مقاصد  1.1

  (Concept)       تصور 1.2

  (Human Resource Management)    کی تعریف ہیومن ریسورس مینجمنٹ 1.3

1.4 HRMاور عمومی انتظام (Personnel Management VS HRM)  

  (Important of HRM) ہیومن ریسورس مینجمنٹ کی اہمیت 1.5

  (Features of HRM)    ہیومن ریسورس مینجمنٹ کی خصوصیات 1.6

 (Functions of HRMافعال )ہیومن ریسورس مینجمنٹ کے  1.7

زۂ کار 1.8

 

 (Scope of HRM)       ہیومن ریسورس مینجمنٹ کا داب

 (Role of HR Manager) ای  ایچ آر مینیجر کی خصوصیات 1.9

 (Learning Outcomes)             اکتسابی نتائج 1.10

 (Model Examination Questions) نمونہ امتحانی سوالات 1.11

  (Introduction)  تمہید1.0 

انوں سے ہے۔ یہ ای  نیا فلسفہ ، ای  نیا نقطہ ہیومن ریسورس مینجمنٹ ہیومن ریسورسز مینجمنٹ )ایچ آ

س

ر ایم( کا تعلق کسی تنظیم میں ان

اثوں کے طور پر دیکھتا ہے نہ کہ محض

 

زادی قوت کو اپنے وسائل اور ان

س

ا ہے جو کسی تنظیم کی اق

 

 ہاتھوں ن ا نظر ، نقطہ نظر اور حکمت عملی کی عکاسی کرن

 ذمہ داریوں کے طور پر۔

  (Objectives) مقاصد 1.1

 ہوجائیں
 
 گے کہ اس اکائی کےمطالعہ کےبعدآپ اس قاب

 کرسکیں کے تصور کی ہیومن ریسورس مینجمنٹ ▪

 

 ۔وضاح
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زق  نکے درمیا HRMاور   پرسنل مینجمنٹ ▪

س

  ۔کرسکیں نکوبیاق

 ۔سمجھا سکیں کے مقاصدکو ہیومن ریسورس مینجمنٹ ▪

اندہی کرسکیں ںیواور ذمہ دارHRکا کردار  منیجر ▪

 
س

 ۔کی ن

 ۔کرسکیں نبیا کو افعال کے رس مینجمنٹہیومن ریسو ▪

 (Concept)ر تصو 1.2

انی وسائل سے مراد وہ لوگ ہیں اور ان کی وہ خصوصیات ہیں جو قومی سطح پر ن ا تنظیمی سطح پر کام کرتی ہیں۔ مثال کے طور

س

پر،  عام طور پر ان

 اس طرح کی ہے

 

انی وسائل کی وضاح

س

 نے ان

س

ن

س

س

ٹ گن
م

 : 

انی قومی نقطۂ

س

،اہلیت اوروسا نظرسےان

 

 ہیں،جبکہ رویے ئل سےمرادآن ادی میں موجودحاصل شدہ علم،مہارت،تخلیقی صلاح 

انی وسائل ان ملازمین کی مجموعی صلاحیتوں اور سے نقطۂ نظر انفرادی کارون اری اداروں کے

س

ہیں جو ادارے کے  مہارتوں کی نمائندگی کرتے ان

 مقاصد کے حصول میں کردار ادا کرتے ہیں۔

انی وسائل درکار چونکہ کوئی

س

 بھی تنظیم اپنےاہداف کےحصول کےلیےمتعددافعال انجام دیتی ہے،اس لیےاسےمختلف اقسام کے ان

داری کی سطح ہوتے ہیں۔ ان وسائل کو تنظیم کے مختلف فعالی شعبوں جیسے پیداوار، مارکیٹنگ، فنانس وغیرہ کی بنیاد پر ن ا تنظیمی درجہ بندی اور ذمہ 

انی وسائل کو اعلیٰ انتظامیہ، درمیانی انتظامیہ، نگران سطحکے مطابق تقسیم کیا

س

 Supervisory)  جا سکتا ہے۔ اس طرح ان

Management )اور عملی کارکنان(Operatives)میں درجہ بند کیا جاسکتا ہے۔ 

اثہ ہوتے ہیں کیونکہ یہی وہ عنصر ہے جو دیگر تمام وسائل

 

انی وسائل کسی بھی تنظیم کا س  سے اہم ان

س

ا ہے۔ تنظیم میں ان

 

 کو متحرک کرن

ڈ  انی وسائل کے ذریعے ہی ممکن ہوتی ہیں۔ ج 

س

ڈ پیداوار، مارکیٹنگ، مالیات اور دیگر فعالی شعبوں میں انجام دی جانے والی تمام سرگرمیاں ان ی 

انی وسائل کو 

س

ا ہے کہ یہی وسائل غیر ان

 

انی وسائل کی اہمیت کو اس تناظر میں دیکھا جان

س

زی پیدا کرتے تنظیموں میں ان

 

زب ز بناتے ہیں، مسابقتی ب 

 

مؤب

ائی کو جنم دیتے ہیں۔

س

 ہیں اور تخلیقی توان

ا

س

انی کوششوں کے بغیر یہ غیر ان

س

انی وسائل تنظیم کے تمام مادی، مالی اور تکنیکی وسائل کو سنبھالتے اور استعمال میں لاتے ہیں۔ ان

س

نی ان

س 

س

س

ث ن

ز ر
 
 ہوتے ہیں۔ انتظامی ماہ

 

 
ان

 

زاد کے وسائل بے کار ن

س

لیکرٹ کے مطابق، کسی بھی ادارے کی تمام سرگرمیوں کا آغاز اور ان کا تعین ان اق

انی محنت ا

س

  ان
 
ز ہوتے ہیں ح

 

 مؤب

 
 

ز، کمپیوٹرز اور خودکار آلات صرف اسی وق

 

ا ہے جو اس ادارے کا حصہ ہوتے ہیں۔ مشینیں، دفاب

 

ور ذریعے ہون

امل ہو۔

 

 انتظام ان کے ساتھ ش

انی وسائل کو مسا

س

 پر پیداوار، مخصوص صارفین ان

 

ز ذریعہ کے طور پر استعمال کیا جا سکتا ہے۔ کم لاگ

 

بقتی فوائد کے حصول کے ای  مؤب

انی وسا

س

 ان

 

زاہِ راس ز استعمال جیسے فوائد ب 

 

ئل کی ضرورن ات کے مطابق مصنوعات کی تیاری، اختراعی مارکیٹنگ حکمتِ عملیاں اور وسائل کے مؤب
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انی وسائل تنظیم کی کامیابی کی صلاحیتوں سے وابستہ ہو

س

انی کوششوں کے ذریعے ہی ممکن ہوتے ہیں، اس لیے ان

س

تے ہیں۔ چونکہ یہ تمام عوامل ان

 میں کلیدی کردار ادا کرتے ہیں۔

ز ہے۔ تخلیقی سوچ کسی مسئلے کو نئے زاویے سے دیکھنے، ا اگزب 

س

ز تنظیم کےلیے ن
 
 ہ

 

س کا آج کی متحرک اور مسابقتی دنیا میں تخلیقی صلاح 

ز

س

  اق
 
زاد ہی تخلیقی صلاحیتوں کا واحد ذریعہ ہوتے ہیں۔ ح

س

اد کو تصور قائم کرنے اور غیر روایتی حل تلاش کرنے کا عمل ہے۔ تنظیم میں موجود اق

ا ہے تو ان کی تخلیقی صلاحیتوں کی کوئی حد ن اقی نہیں رہتی، اور تنظیم کا کو

 

ئی دوسرا وسیلہ اس کا نئے اور بہتر خیالات پیدا کرنے کےلیے حوصلہ دن ا جان

 متبادل نہیں بن سکتا۔

 (Human Resource Management) تعریفکی  ہیومن ریسورس مینجمنٹ 1.3

ز استعمال کےلیےان کا مناس  اور منظم انتظام ضروری ہے۔ ای  مطالعاتی شعبے کے طور پر ہیومن ریسورس 

 

انی وسائل کے مؤب

س

ان

زوغ

س

ز انداز میں منظم کیا جا سکے۔ تنظیم کے مختلف  مینجمنٹ اس علم،مہارت اور اہلیت کو ق

 

انی وسائل کو زن ادہ مؤب

س

دیتا ہے جس کے ذریعے ان

اہم مقاصد کے حصول کے لیے تمام وسائل کی اہمیت 

 

وسائل اپنی نوعیت اور خصوصیات کے لحاظ سے ای  دوسرے سے مختلف ہوتے ہیں، ن

ز ہے۔ اگزب 

س

ز استعمال ن

 

 مسلم ہے اور ان کا مؤب

ا ہے۔ یہ نقطۂ نظر منتظمین ہیومن ریسو

 

انی نقطۂ نظر کے ساتھ منظم کیا جان

س

زادکوان

س

رس مینجمنٹ ای  ایساعمل ہےجس میں تنظیم کےاق

اثہ سمجھیں۔ اس کا مقصد نہ صرف تنظیم کے اہداف کا حصول

 

زادی قوت کومحض ای  ذریعہ نہیں بلکہ ای  قیمتی ان

س

اہےکہ وہ اق

 

 بنان
 
ہے  کو اس قاب

ز

 

زقی پسند نظام ہے جو بلکہ ملازمین کی ب

 

اہے۔اس طرح ہیومن ریسورس مینجمنٹ ای  فلاحی اور ب

س

قی،پیش رفت اورخوداطمینانی کوبھی یقینی بنان

ا

س

اکہ وہ اپنے کام میں ان

 

ا ہے، ن

 

ز انتظام کو ممکن بنان

 

انی وسائل کی نشوونما پر توجہ دیتا ہے اور دوسری طرف لوگوں کے مؤب

س

نی وقار ای  طرف ان

 رہیں۔ کے ساتھ شری  

ا ہے، 

 

زاہم کرن

س

، اہلیت، مہارت، حوصلہ افزائی، وابستگی اور تخلیقی صلاحیتوں کے اظہار کا موقع ق

 

ایچ آر ایم ملازمین کو ان کی صلاح 

انوں اور ا

س

انی وسائل کا انتظام بنیادی طور پر ان

س

انوں کے طور پر تسلیم کیا جائے۔ یوں ان

س

اکہ انہیں محض کارکن نہیں بلکہ قیمتی ان

 

ن کی کارکردگی ن

انوں کے ذریعے انجام ن اتے ہیں، اس لیے کہا جا سکتا ہے کہ انتظامیہ کی اصل

س

 دونوں سے متعلق ہے۔ درحقیقت، چونکہ تمام انتظامی افعال ان

 روح ہی ہیومن ریسورس مینجمنٹ ہے۔

زاد میں موجود مہارتوں، صلاحیتو

س

انی وسائل کی اصطلاح سے مراد ان تمام اق

س

زو سطح پر ان

 

ں، علم اور تخلیقی صلاحیتوں کا مجموعہ ہے جو می

زعکس،  ز ہوں ن ا کارون اری مالکان۔ اس کے ب 
 
 میں ہوں، خود روزگار ہوں، بے روزگار ہوں، آچ

 

کسی معاشرے کا حصہ ہوتے ہیں، خواہ وہ ملازم

 

 

انی وسائل کی اصطلاح صرف تنظیموں میں کام کرنے والے ملازمین ی

س

انی  تنظیمی ن ا مائیکرو سطح پر ان

س

اہم، تنظیمی سطح پر بھی ان

 

محدود ہوتی ہے۔ ن

امل ہوتے ہیں، خواہ وہ نچلے درجے کے کارکن ہوں ن ا اعلیٰ انتظامیہ کا حصہ ہو

 

زاد ش

س

 کی تمام سطحوں پر موجود اق

 

 ں۔وسائل میں درجۂ ملازم
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ڈما

س

زیکٹرز، اعزازی بنیادوں پر ج

 

زیکٹر، بورڈ آف ڈاب

 

انی وسائل میں منیجنگ ڈاب

س

زاد، مختلف اداروں سے تنظیمی ان

س

ت انجام دینے والے اق

 ہیں )خصوصاً خاندانی اراکین( جو ن الواسطہ طور پر تنظیمی فیصلوں اور 

 

امل ہو سکت

 

زاد بھی ش

س

زین، اور بعض صورتوں میں وہ اق
 
کارکردگی کو وابستہ ماہ

زاہِ  امل ہوتے ہیں جو ب 

 

زاد ش

س

انی وسائل میں وہ تمام اق

س

ز کرتے ہیں۔ مختصراً، ان

 

ا ن الواسطہ طور پر تنظیمی مقاصد کے حصول میں اپنا کردار ادا متاب  ن 

 

 راس

امل ہوتے ہیں۔

 

انی اقدار، اخلاقیات اور رویے بھی ش

س

انی وسائل میں ان

س

 کرتے ہیں۔ اس کے ساتھ ساتھ ان

زو سطح پر،

 

زائی سطح پر دیکھا جائے، تنظیمی سطح پر ن ا می

س

 
انی وسائل کی اصطلاح، چاہے اسے اچ

س

کی اصطلاح کے ” اہلکار“محض  اس طرح ان

رے مقابلے میں کہیں زن ادہ وسیع مفہوم رکھتی ہے۔ تنظیمی تناظر میں ہیومن ریسورس مینجمنٹ سے مراد تنظیمی درجہ بندی کے تمام درجوں پر، پو

ا ن الواسطہ طور پر وا  ن 

 

زاہِ راس زاد کے متحرک وسائل کا انتظام ہے جو تنظیم سے ب 

س

 بستہ ہوتے ہیں۔سال کے دوران، ان تمام اق

زمیں

س

زسوں میں مختلف جامعات کےشعبۂ تجارت اوراسکول آف مینجمنٹ اسٹڈب  پرسنل "ان تبدیلیوں کےپیش نظر،حالیہ ب 

کہاجانےلگاہے۔یہ منتقلی ابھی ارتقائی مرحلےمیں ہے،اسی (HRM)"ہیومن ریسورس مینجمنٹ"کے بجائےاس تعلیمی شعبےکو"مینجمنٹ

اہم، یہ سمجھنا "ریسورسہیومن "اور"پرسنل"لیےبعض اوقات

 

کی اصطلاحات ای  دوسرے کے متبادل کے طور پر استعمال ہوتی ہیں۔ ن

ام نہیں ہے، اگرچہ پرسنل مینجمنٹ اس کا ای  حصہ ضرور ہے۔ 

س

ضروری ہے کہ ہیومن ریسورس مینجمنٹ محض پرسنل مینجمنٹ کا دوسرا ن

ا HRM درحقیقت

 

 ہے۔ ای  مختلف فلسفہ اور نقطۂ نظر کی نمائندگی کرن

1.4 HRM  انتظاماور عمومی(Personnel Management VS HRM) 

زانتظام کےبغیرانتظامیہ کاتصورممکن 

 

انی وسائل کےمؤب

س

انتظامی عمل بنیادی طورپرلوگوں کےانتظام سےمتعلق ہے،اوران

ڈدورمیں ڈی  انی وسائل کےانتظام کوعمومی انتظام سےالگ نہیں کیاجا سکتا۔ج 

س

ج ک سرگرمی بن  ای  فعالHRMنہیں۔اس لیے ان

 

ی ی

اوراسٹر

زوغ دیتا ہے۔

س

ا ہے بلکہ کارکنوں میں خود اعتمادی، وابستگی اور اطمینان کو بھی ق

 

 چکاہےجونہ صرف تنظیمی کارکردگی کو بہتر بنان

ا ہیومن ریسورس مینجمنٹ کا ای  اہم مقصد ہے۔

س

ز انضمام کو یقینی بنان

 

زاد اور گروہوں کے مؤب

س

اس کے  تنظیم کے ساتھ تنظیم کے اندر اق

زقی کے ساتھ ہم آہنگ ہو

 

زاد تنظیم کی ب

س

زاہم کیے جاتے ہیں جن کے ذریعے اق

س

زقی کے لیے ایسی سہولیات اور مواقع ق

 

 تحت انفرادی اور گروہی ب

ا بھی

س

ز استعمال کو ممکن بنان

 

انی وسائل کے مؤب

س

 کا بنیادی مقصد ہے۔ HRM سکیں۔ اسی طرح تنظیمی اہداف کے حصول کے لیے ان

گ ہیومن ریسو

س

 ٹ
ج

س

ٹ لی  
چ

ا ہے، جیسے 

 

ا ہے اور انہیں پورا کرنے کی کوشش کرن

 

اندہی کرن

 
س

رس مینجمنٹ انفرادی اور گروہی ضرورن ات کی ن

زت، مراعات، 
 
، سلامتی، حیثیت، مناس  اور منصفانہ اچ

 
س

اور سماجی تحفظ کے اقدامات۔ اس کے علاوہ سازگار کام ملازمتی فوائد  کام، وقار، شناح

زقیاتی پروگراموں  کے حالات اور سہولیات

 

زبیت اور ب

 

ا ہے۔ ب

 

انی تعلقات کو مستحکم کیا جان

س

زار رکھ کر اور بہتر بنا کر ملازمین کے حوصلے اور ان

 

زق کو ب 

ا ہے۔

 

ا ہے اور ان کی قدر و اہمیت کو تسلیم کیا جان

 

اثوں کو مضبوط بنان ا جان

 

انی ان

س

 کے ذریعے ان

 کی غیر مساوی ہیومن ریسورس مینجمنٹ کا ای  اور اہم مقصد معاشر

 

زائیوں، جیسے بے روزگاری، آمدنی اور دول تی اور معاشی ب 

ا ہے۔ اس کے ساتھ ساتھ انتظامیہ میں

س

زاہم کر کے معاشرے کی فلاح و بہبود میں اضافہ کرن

س

ا اور روزگار کے مواقع ق

س

 اظہارِ تقسیم، کو کم سے کم کرن
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 قبول 
ِ  
ا، منصفانہ، قاب

س

زاہم کرن

س

 کے استحکام کے لیے سازگار اور محفوظ کام کا رائے اور آواز کے مواقع ق

 

زوغ دینا، اور ملازم

س

ز قیادت کو ق

 

اور مؤب

ا بھی

س

امل ہے۔ ان تمام مقاصد کے حصول کے لیے انتظامیہ کو مناس  ماحول اور ضروری شرائط  HRM ماحول پیدا کرن

 

کے اہم اہداف میں ش

ا ہوتی ہیں۔

س

زاہم کرن

س

 ق

 (Important of HRM)ہیومن ریسورس مینجمنٹ کی اہمیت 1.5

زی پیدا کرتے 

 

زب انی وسائل کو متحرک کرتے ہیں، مسابقتی ب 

س

اثہ ہوتے ہیں۔ وہ غیر ان

 

انی وسائل کسی بھی تنظیم کا س  سے قیمتی ان

س

ان

ز انتظام کیا جائے۔

 

ن کیا جا کی اہمیت کو تین بنیادی تناظرات میں بیاHRMہیں اور تخلیقی صلاحیتوں کاسرچشمہ ہوتے ہیں، بشرطیکہ ان کا مؤب

 سکتا ہے: تنظیمی، معاشرتی اور پیشہ ورانہ۔

(i) تنظیمی اہمیت :HRM ا ہے

 

زاہم کرن

س

 : تنظیمی مقاصد کے حصول میں اس طرح مدد ق

ز استعمال کے ذریعے کام کے ن ارے میں مثبت رویوں کی تشکیل •

 

انی وسائل کے مؤب

س

 ان

زقی کے ذریعے کام کی ضرورن ات کو پو •

 

زبیت اور ب

 

ا اہلکاروں کی ب

س

 را کرن

ا  •

س

 جگہ پر دستیاب بنان

 

 اور درس

 
 

 وق

 

زاد کو درس

س

 اق

 

 درس

(ii) ہوتی ہے۔ : معاشرتی اہمیت 

 

 
ان

 

زقی میں معاون ن

 

زادمعاشرے سےہی آتےہیں،اس لیےان کی فلاح وبہبودمعاشرتی ب

س

چونکہ تنظیم کےاق

ا 

 

 ہے۔ خوشحال اور مطمئن کارکن نہ صرف تنظیم بلکہ معاشرے کے لیے بھی مثبت کردار ادا کرن

(iii) پیشہ ورانہ اہمیت :HRM  ا ہے اور

 

ا ہے، موزوں کام کا ماحول پیدا کرن

 

زار رکھ

 

زق ا ہے، ان کے وقار کو ب 

 

زاہم کرن

س

زقی کے مواقع ق

 

زاد کو ب

س

اق

زوغ دیتا ہے۔

س

 تخلیقی صلاحیتوں کو ق

 (Features of HRM)ہیومن ریسورس مینجمنٹ کی خصوصیات 1.6

 :بنیاد پر اس کی درج ذیل اہم خصوصیات بیان کی جا سکتی ہیں ہیومن ریسورس مینجمنٹ کی تعریف کی

 انتظامی نظم و ضبط کا حصہ

ڈاتِ خود ای  علیحدہ نظم و ضبط نہیں بلکہ انتظامی علم کا ای  اہم 

س

ہیومن ریسورس مینجمنٹ انتظامی نظم و ضبط کاای  حصہ ہے۔یہ ی 

ا انتظامی تصورات، اصولوں اور تکنیکوں HRMمطالعاتی شعبہ ہے۔

 

ز انتظام پر لاگو کرن

 

انی وسائل کے مؤب

س

ا ہے اور انہیں ان

 

سے استفادہ کرن

 ہے۔

 ای  عمل کے طور پر

HRM  انی

س

 کاری اور کنٹرول جیسے بنیادی انتظامی افعال ان

 

 
ای  مسلسل انتظامی عمل ہے جس میں منصوبہ بندی، تنظیم سازی، ہدان

زقی، انضمام —وسائل کے شعبوں

 

 میں استعمال کیے جاتے ہیں۔—اور دیکھ بھالجیسے بھرتی، انتخاب، ب
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 ای  مسلسل عمل

انی 

س

ہیومن ریسورس مینجمنٹ کوئی وقتی سرگرمی نہیں بلکہ ای  مستقل عمل ہے، جسے تسلسل کے ساتھ انجام دینا ضروری ہے۔ ان

 تعلقات کی نگرانی اور ان کی بہتری روزمرہ انتظامی سرگرمیوں کا لازمی حصہ ہے۔

 لوگوں سے متعلق

HRM  زہ اعلیٰ انتظامیہ، درمیانی انتظامیہ، نگران

 

ا ہے۔ اس کا داب

 

زاد سے متعلق ہون

س

تنظیم میں موجود اور ممکنہ دونوں طرح کے اق

ا ہے۔

 

 پھیلا ہون

 

 عملہ اور عملی کارکنان س  ی

 

 

 
 مقاصد کے حصول کی طرف ہدان

HRM ز استعمال کو ممکن

 

انی وسائل کے مؤب

س

  تنظیمی مقاصد کے حصول کے لیے ان

 

زی حد ی

 

ا ہے۔ کسی بھی تنظیم کی کامیابی ب 

 

بنان

زاد کے معیار اور ان کی کارکردگی پر منحصر ہوتی ہے۔

س

 اس کے اق

 آفاقی اطلاق

ز منتظم 
 
 محدود نہیں بلکہ تمام منظم سرگرمیوں میں اس کی اہمیت مسلم ہے۔ ہ

 

ہیومن ریسورس مینجمنٹ صرف کارون اری اداروں ی

انی وسائل کے انتظام کی بنیادی سمجھ ہونی چاہیے۔ کو، خواہ وہ کسی بھی شعبے سے

س

ا ہو، ان

 

 تعلق رکھ

 (Functions of HRM)ہیومن ریسورس مینجمنٹ کے افعال1.7  

ا ہے۔ اس اعتبار سے

 

 HRM ہیومن ریسورس مینجمنٹ ای  ایسا عمل ہے جو تنظیم کے تناظر میں ای  نظام کے طور پر کام کرن

ڈاتِ خود ای  مکمل نظام ہے۔تنظیم کے اندر ای  ذیلی نظام ہو

س

 کار میں یہ ی 
ٔ
زہ

 

اہم اپنے داب

 

ا ہے، ن

 

زی  HRM ن

 

کے افعال کو عمومی طور پر دو ب 

 :اقسام میں تقسیم کیا جا سکتا ہے

(i) انتظامی افعال اور 

(ii) آپریٹو افعال 

(i) انتظامی افعال 

زاہم کرتے ہیں۔ HRM انتظامی افعال وہ ہیں جو

س

 کے آپریٹو افعال کو سمت اور بنیاد ق

منصوبہ بندی سے مراد اہلکاروں سے متعلق پروگراموں اور مستقبل میں متوقع تبدیلیوں کا تعین ہے جو تنظیمی اہداف کے حصول  :بہ بندیمنصو

امل ہوتی ہے۔

 

زقی کی منصوبہ بندی ش

 

زبیت اور ب

 

انی وسائل کی ضرورت، انتخاب، ب

س

 میں مددگار ہوں۔ اس میں ان

زائض کو عہدوں کی شکل دینا، عہدوں کو محکموں تنظیم سازی کا مطلب کام :تنظیم سازی

س

ا، ان ق

س

زائض اور ذمہ داریوں میں تقسیم کرن

س

کو مختلف ق

اکہ کام منصوبے کے مطابق انجام دن ا جا سکے۔ یہ فنکشن منصوبہ

 

ا ہے ن

س

ز عہدے کو مناس  اختیارات تفویض کرن
 
ا، اور ہ

س

 اور حصوں میں منظم کرن

 
 
ا ہے۔بندی اور عملی نفاذ کے درمیان ای  ب

 

 کا کردار ادا کرن
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 کاری

 

 
ا، رہنمائی :ہدان

س

منصوبہ بندی اور تنظیم سازی کے بعد اگلا مرحلہ منصوبوں پر عمل درآمد ہے۔ اس مرحلے میں ملازمین کو متحرک کرن

 کے ذریعے ملازمین کا رضاکارا

 

 
ز ہدان

 

امل ہے۔ مؤب

 

ا ش

س

ا اور ان کی کوششوں کو تنظیمی اہداف کی طرف مرکوز کرن

س

زاہم کرن

س

ا ق

 

نہ تعاون حاصل کیا جان

انی تعلقات قائم ہوتے ہیں۔

س

 ہے اور بہتر صنعتی و ان

کنٹرول کا مقصد یہ جانچنا ہے کہ اہلکاروں سے متعلق سرگرمیاں منصوبوں اور ہدان ات کے مطابق انجام ن ا رہی ہیں ن ا نہیں۔ اس میں حقیقی :کنٹرول

زہ، ملازمین کی نقل و کارکردگی کا منصوبہ شدہ معیار سے موازنہ، انحرافات کی 

س
 

زبیتی پروگراموں کا جاب

 

امل ہوتی ہے۔ ب

 

اندہی اور ان کی اصلاح ش

 
س

ن

 حرکت کے ریکارڈ کا تجزیہ، حوصلہ افزائی کے سروے اور علیحدگی کے انٹرویوز کنٹرول کے اہم ذرائع ہیں۔

(ii) آپریٹو افعال 

 مختلف محکموں اور ان کے مقاصد سے 

 

زاہِ راس میں ان افعال کا مقصد یہ یقینی  HRM متعلق ہوتے ہیں۔آپریٹو افعال وہ ہیں جو ب 

 جگہ پر دستیاب ہوں۔

 

 پر درس

 
 

 وق

 

زاد درس

س

 اق

 

ا ہے کہ درس

 

ا ہون

س

 بنان

انی وسائل کا حصول

س

امل ہوتی ہے۔ اس :ان

 

اس فنکشن میں مطلوبہ تعداد اور اقسام کے اہلکاروں کی منصوبہ بندی، بھرتی، انتخاب اور تقرری ش

زقی کے مواقع اور ساتھیوں سے متعارف کرانے کا عمل بھی اسی فنکشن کا حصہ ہے۔ کے ساتھ ساتھ نئے

 

، ب

 

 ملازمین کو تنظیم، ان کی ملازم

زقی

 

زاد ا:ب

س

امل ہوتی ہے۔ اس کا مقصد اق

 

زقی ش

 

زقی اور تنظیمی ب

 

زبیت، انتظامی ب

 

زاد کی کارکردگی کو بہتر بنانے کے لیے ب

س

زقی کے فنکشن میں اق

 

ور ب

ا ہے۔ملازمتوں کے درمیا

س

ا اور تنظیمی ثقافت و ماحول کو مضبوط بنان

س

 ن بہتر ہم آہنگی پیدا کرن

ص اور معاوضہ

ن 

س

ج

 

ش

 

ن

زقی کے فیصلے :

 

زبیت اور ب

 

اکہ مناس  معاوضہ، ب

 

ا ہے ن

 

 کا اندازہ لگان ا جان

 

ص کے ذریعے ملازمین کی کارکردگی اور صلاح 

ن 

س

ج

 

ش

 

ن

ا

 

زت، مراعات اور فوائد ش
 
اکہ ملازمین کی کوششوں کو منصفانہ انعامات سے جوڑا جا سکے۔کیے جا سکیں۔ معاوضے میں بنیادی اچ

 

 مل ہوتے ہیں ن

زقی ن ا تنزلی، علیحدگی اور :انضمام اور بحالی

 

ا، شرکت، ب

س

زاد اور تنظیم کے درمیان مفاہمت، حوصلہ افزائی، رابطہ، مشاورت، ن ااختیار بنان

س

اس میں اق

ا ہے۔

 

امل ہون

 

 ملازمین کی صحت و تحفظ کا انتظام ش

صنعتی تعلقات کا تعلق انتظامیہ اور کارکنوں کے درمیان خوشگوار اور تعاون پر مبنی تعلقات کے قیام سے ہے۔ اس میں نظم و ضبط : تعلقاتصنعتی

امل ہے۔

 

ز حل ش

 

 کا انتظام، شکان ات کا ازالہ اور تنازعات کا مؤب

HRM ا چاہیے اور ان

س

 تنظیمی مقاصد سے ہون

 

زاہِ راس اکہ کسی ای   کے تمام افعال کا تعلق ب 

 

زار رکھنا ضروری ہے ن

 

زق کا توازن ب 

ا ہے۔ یہ انتظامیہ کو

 

انی وسائل کے محکمے کا کردار عموماً مشاورتی ہون

س

معلومات،  فنکشن کو دوسروں کی قیمت پر غیر معمولی اہمیت نہ دی جائے۔ ان

ا ہے، جبکہ حتمی فیصلوں کی ذمہ داری لائن مینیجر

 

زاہم کرن

س

زانہ رائے ق
 
ز اور ماہ

س

مینیجر کو لائن مینیجرز کے  HR ز پر ہوتی ہے۔ اس تناظر میںتجاوب 

ز اور ن اوقار انتظام ممکن ہو سکے۔

 

انی وسائل کا مؤب

س

اکہ ان

 

ا ہے ن

 

ا ہون

س

زیبی تعاون اور ہم آہنگی کے ذریعے کام کرن

 

 ساتھ ق
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زۂ کار1.8  

 

 (Scope of HRM) ہیومن ریسورس مینجمنٹ کا داب

انی وسائل کے  (HRM) ہیومن ریسورس مینجمنٹ

س

ز دونوں سطحوں پر ان
 
زۂ کار بہت وسیع ہے اور یہ تنظیم کے اندر اور ن اہ

 

کا داب

ز انتظام سے متعلق ہے۔

 

زقی، فلاح اور تنظیمی کارکردگی  HRM مؤب

 

 محدود ہے بلکہ ان کی مجموعی ب

 

نہ صرف ملازمین کی بھرتی اور انتظام ی

زۂ کار کو HRM میں شراکت کو بھی محیط ہے۔

 

 :درج ذیل نکات کے تحت بیان کیا جا سکتا ہے کے داب

  لائن مینیجرز کو ملازمین کے مسائل اور پریشانیوں سے نمٹنے کے لیے مطلوبہ : مدد کے ذریعے کے طور پر ۔1
 
بعض حالات میں، خصوصاً ح

اہم، اگر یہ مدد مہارت ن ا علم میسر نہ ہو، تو تجربہ کار ایچ آر مینیجرز کو اہلکاروں سے متعلق معاملات میں عملی مدد 

 

ا پڑتی ہے۔ ن

س

زاہم کرن

س

ق

 ہیں۔ اس لیے ایچ آر مینیجر کو چاہیے کہ وہ لائن ” مسلط“

 

کر کے دی جائے تو بعض لائن مینیجرز اسے اپنی ذمہ داریوں میں مداخلت سمجھ سکت

 عملے
ً
ملا
ع

 کو خطرہ نہیں بلکہ سہارا سمجھا جائے۔ 

 
س

اکہ اس کی معاون

 

  مینیجرز کا اعتماد حاصل کرے، ن
 
ز ہوتی ہے ح

 

 زن ادہ مؤب

 
 

 کی مدد اسی وق

افذ کی جائے۔

س

 وہ ضرورت کے تحت طلب کی جائے، نہ کہ حکم کے طور پر ن

ز : تبدیلی کے ایجنٹ کی حیثیت سے ۔2

 

ا  (Change Agent) تبدیلی ایجنٹایچ آر مینیجر کو ای  مؤب

س

کی حیثیت سے بھی کام کرن

 نفسیات ،(Sociology) عمرانیات ،(Management) چاہیے۔ اس کے لیے ضروری ہے کہ وہ نظمِ انتظام

(Psychology) ، تنظیمی طرزِ عملOrganizational Behavior)زقی

 

 Organizational) اور تنظیمی ب

Development)  انی وسائل کی نشوونما اور تنظیمی بہتری ای  دوسرے سے جڑی

س

ا ہو۔ چونکہ ان

 

جیسے شعبوں کی بنیادی سمجھ رکھ

زاہم کرنی چاہئیں۔  ہوتی ہیں، اس لیے

س

زقی کے مشیر کی صورت میں لائن مینیجرز کو مناس  معلومات اور سہولتیں ق

 

ایچ آر مینیجر کو تنظیمی ب

ا ہے۔

 

زاہم کرن

س

 اس کردار میں وہ خود فیصلے کرنے کے بجائے فیصلہ سازوں کو معلومات، تجزیہ اور مشورہ ق

ز ایچ آ: کنٹرولر کی حیثیت سے ۔3

 

ا ہے، یہ بھی حقیقت ہے کہ مؤب

 

ر ایگزیکٹو ن الیسی سازی میں مشورہ دیتا ہے، پروگراموں کے نفاذ میں مدد کرن

زہ، 

س
 

ا ہے۔ اس مقصد کے لیے کارکردگی کا جاب

 

ا ہے اور ضرورت کے مطابق نگرانی و کنٹرول کے پہلو کو بھی استعمال کرن

 

زاہم کرن

س

ڈمات ق

س

ج

زے میں آتے ہیں۔ن الیسی پر عمل درآمد کی جانچ، اور ضروری اصلاحی اقدامات ایچ 

 

 آر مینجمنٹ کے داب

 محکمۂ ایچ آر کے اندر ذمہ دارن اں

ا ہے۔ وہ اپنے محکمے کی 

 

ایچ آر مینیجر، دیگر مینیجرز کی طرح، اپنے محکمے کے اندر ماتحت عملے کے حوالے سے ای  لائن مینیجر بھی ہون

ا —اور اس کے ذریعے تنظیمی اہداف میں حصے—کارکردگی

 

زت و تنخواہ کے کے لیے جواب دہ ہون
 
ہے۔ عموماً وہ روزگار/بھرتی کے مینیجر، اچ

زانچ کی سطح پر ایچ آر سرگر زن اور ب 

 

ا ہے۔ اسی طرح، ڈوب 

 

زقی کے مینیجر، صنعتی تعلقات کے مینیجر وغیرہ کی نگرانی کرن

 

زبیت و ب

 

میوں کی مینیجر، ب

 مجموعی سمت اور ہم آہنگی بھی اس کی ذمہ داری ہوتی ہے۔

ا ہے، اور مٔحکمہ ایچ آر ای  شعبہ جاتی سر

 

ا ہون

س

زاہ کے طور پر ایچ آر مینیجر کو مختلف یونٹس اور لائن مینیجرز کے ساتھ تعاون سے کام کرن ب 

ا چاہیے۔

س

ان ا جان

س

ز کردار اور نتائج کے ذریعے ن

 

 کی کامیابی کو اہلکاروں سے متعلق پروگراموں میں اس کے مؤب
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 (Role of HR Manager) ای  ایچ آر مینیجر کی خصوصیات1.9  

اکامی ای  طرف اس کی ذاتی 

س

ا ن یہ سوال اہم ہے کہ کون سی خصوصیات ای  ایچ آر مینیجر کو کامیاب بناتی ہیں۔ مینیجر کی کامیابی ن 

اہم، عمومی طور پر ایچ آر مینیجر میں 

 

ا ہے۔ ن

 

اور  انتظامی خصوصیاتخصوصیات اور دوسری طرف اس ماحول پر منحصر ہوتی ہے جس میں وہ کام کرن

 سے متعلق )تکنیکی/پیشہ ورانہ( خصوصیات

 

ا ضروری ہے۔ ملازم

س

 دونوں کا ہون

 (Managerial Qualities) )الف( انتظامی خصوصیات

  ۔1

 
س

اکہ وہ حالات کو جلد سمجھ سکے، مسائل کی نوعیت کو پہچان : (Intelligence)ذہان

 

 درکار ہوتی ہے ن

 
س

ایچ آر مینیجر کو بلند سطح کی ذہان

ا ہے۔سکے اور موزوں 

 

 سے ہون

 

 کا اظہار مسئلے میں موجود حقائق اور ربط کو سمجھنے کی ذہنی صلاح 

 
س

 ردِعمل دے سکے۔ ذہان

  ۔2

 

 : (Conceptual Ability)تصوراتی صلاح 

 

زے ” کیسے“اور ” کیوں“یہ صلاح 

 

کو سمجھنے سے متعلق ہے۔ یعنی ب 

 کرنے اور ان کے ن اہمی 

 
س

امے کو دیکھنے، بنیادی عناصر کی شناح

س

۔ چونکہ ایچ آر مینیجر کو ن الیسی، ماڈل منظرن

 

تعلقات کو سمجھنے کی صلاح 

 بہت اہم ہے۔

 

ا ہے، اس لیے تصوراتی صلاح 

 

ڈی امور سے واسطہ پڑن  سازی اور منصوبہ بندی جیسے تجری 

  ۔3

 

 پہنچنے، کم اہم اور زن ادہ اہم عوامل: (Analytical Ability)تجزن اتی صلاح 

 

زق کرنے اور  ایچ آر مینیجر کو مسئلے کی جڑ ی

س

میں ق

اکہ اصل مسئلے پر توجہ مرکوز رہے۔

 

 درکار ہوتی ہے، ن

 

ص کرنے کے لیے تجزن اتی صلاح 

ن 

س

ج

 

ش

 

ن

 

 

 درس

  ۔4

 

زاد : (Motivational Ability)حوصلہ افزائی کی صلاح 

س

ا ہے بلکہ اپنے ماتحت اق

 

ای  کامیاب مینیجر نہ صرف خود متحرک ہون

ا ہے۔ 

 

زغیب کو میں بھی کارکردگی کی تحری  پیدا کرن

 

زغیب موجود ہوتی ہے، ایچ آر مینیجر اس ب

 

چونکہ ملازمین میں کام کرنے کی اندرونی ب

 مثبت سمت دے کر بہتر نتائج حاصل کر سکتا ہے۔

ڈن اتی استحکام ۔5

س

زاج : (Emotional Stability)ج 

س

ڈن اتی طور پر متوازن، تعصب سے ن اک، فیصلوں میں مستقل م

س

ایچ آر مینیجر کو ج 

زہ حقائق و معلومات کی بنیاد پر لینا اور روی ّ ں میں معر

س
 

زاد کا جاب

س

ا چاہیے۔ اسے غصے اور غیر ضروری ردِعمل سے بچنا چاہیے، اور اق

س

وضی ہون

 چاہیے۔

 سے متعلق خصوصیات

 

 (Job-related Qualities) )ب( ملازم

ڈردی ۔1
 
 ہے۔: (Empathy)ہ

 

ڈردی سے مراد دوسرے کے نقطۂ نظر سے صورتحال کو سمجھنے کی صلاح 
 
ای  کامیاب ایچ آر مینیجر  ہ

 دوسروں کے احساسات، اقدار اور خیالات کو سمجھتا ہے، چاہے وہ ان سے متفق نہ بھی ہو۔

  ۔2

 

ز : (Communication & Persuasion)ابلاغ اور قائل کرنے کی صلاح 

 

ایچ آر مینیجر کو ن اضابطہ اختیار پر کم اور مؤب

 پر زن ادہ انحصار 

 

ز کی ابلاغ و قائل کرنے کی صلاح  زغیبی اور قائل کرنے والے انداز میں گفتگو اور تحرب 

 

ڈا اسے معلوماتی، ب

س

ٰ
ا ہے۔ ل

 

ا پڑن

س

کرن

 مہارت ہونی چاہیے۔
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انی تعلقات کی مہارت ۔3

س

انوں سے معاملہ فہمی، روی ّ ں کی تفہیم اور مختلف : (Human Relations Skill)ان

س

ایچ آر مینیجر کو ان

انی ردِعمل کی سمجھ ہونی

س

ا حالات میں ان

 

ا ہون

س

ز کردار ادا کرن

 

زوغ میں مؤب

س

زقی، ٹیم ورک اور رضاکارانہ تعاون کے ق

 

زاد کی ب

س

 چاہیے۔ اسے اق

 ہے۔

انی وسائل کے انتظام کے : (Technical/Professional Knowledge)تکنیکی و پیشہ ورانہ فہم ۔4

س

ایچ آر مینیجر کو ان

ا چاہیے، اور اس 

س

 بھی کہ وہ متعلقہ تصور کو مخصوص صورتحال پر تصورات، اصولوں اور نظرن ات کا واضح علم ہون

 

زھ کر یہ صلاح 

 

سے ب 

 انداز میں لاگو کر سکے۔

 

 درس

 (Learning Outcomes)اکتسابی نتائج  1.10

 کےمطالعے کےبعدطلبہ ہیومن ریسورس مینجمنٹ کےبنیادی تصوراوراس کی تعریف کوواضح طورپرسمجھ سکیں گے۔وہ 

 
س

اس یون

ڈ  پرسنل مینجمنٹ اور ہیومن ڈی   ہوں گے اور یہ جان سکیں گے کہ ج 
 
 کرنے کے قاب

 

زق کی وضاح

س

ریسورس مینجمنٹ کے درمیان بنیادی ق

ا ہے۔ طلبہ HRM تنظیموں میں

 

ز سمجھا جان

 

کے مقاصد، اہمیت اور خصوصیات کو سمجھتے ہوئے تنظیمی  HRM کا نقطۂ نظر کیوں زن ادہ مؤب

انی وسائل کے کردار کا تنقیدی 

س

زآں، وہکارکردگی میں ان ڈ ب  زی 

س

زۂ کار، اور  HRM تجزیہ کر سکیں گے۔ م

 

کے مختلف افعال، اس کے وسیع داب

ز 

 

انی وسائل کے مؤب

س

 طلبہ کو ان

 
س

 ہوں گے۔ مجموعی طور پر، یہ یون
 
ہیومن ریسورس مینیجر کے کردار و ذمہ داریوں کی تشریح کرنے کے قاب

زیم ورک سے روشناس کرائے گا اور انہیں

س

زاہم کرے گا۔ HRM  تنظیمی سیاق و سباق میںانتظام کے نظرن اتی ق

س

 ق

 

 کے اطلاق کی بنیادی صلاح 

 (Model Examination Questions) نمونہ امتحانی سوالات  1.11

 (Objective Answer Type Questions)معروضی جوان ات کے حامل سوالات

 سے کیا مراد ہے؟ (HRM) ہیومن ریسورس مینجمنٹ ۔1

انی وسائل کی اصطلاح کا ۔2

س

 کیا مفہوم ہے؟ ان

زق کیا ہے؟ HRM ۔3

س

 اور پرسنل مینجمنٹ میں بنیادی ق

 کا بنیادی مقصد کیا ہے؟ HRM ۔4

ا ہے؟ ۔5

 

اثہ کیوں کہا جان

 

انی وسائل کو تنظیم کا س  سے اہم ان

س

 ان

ا ہے؟ HRM ۔6

 

زاد سے ہون

س

 کا تعلق کن اق

زۂ کار HRM ۔7

 

 سے کیا مراد ہے؟ (Scope) کا داب

 ۔ایچ آر مینیجر کا ای  اہم کردار لکھیں ۔8

زبیت ۔9

 

 کا کون سا فنکشن ہے؟ HRM (Training) ب
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 کا حصہ کیوں سمجھے جاتے ہیں؟ HRM (Industrial Relations) صنعتی تعلقات ۔10

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

 ہیومن ریسورس مینجمنٹ کی تعریف کریں اور اس کی دو اہم خصوصیات بیان کریں۔ ۔1

زق واضح کریں۔پرسنل مینجمنٹ ۔2

س

  اور ہیومن ریسورس مینجمنٹ کے درمیان ق

 بیان کریں۔ (Objectives of HRM) ہیومن ریسورس مینجمنٹ کے مقاصد ۔3

 پر مختصر نوٹ لکھیں۔ (Importance of HRM) کی اہمیت HRM تنظیم کے لیے ۔4

 کریں۔ (Functions of HRM) ہیومن ریسورس مینجمنٹ کے افعال ۔5

 

 کی وضاح

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

ڈ تنظیموں میں اس کی اہمیت پر بحث کریں۔ (Concept) ہیومن ریسورس مینجمنٹ کے تصور ۔1 ڈی   کریں اور ج 

 

 کی وضاح

 پرسنل مینجمنٹ اور ہیومن ریسورس مینجمنٹ کا تقابلی مطالعہ کریں۔ ۔2

زۂ کار ۔3

 

 تفصیل سے بیان کریں۔ (Objectives and Scope of HRM) ہیومن ریسورس مینجمنٹ کے مقاصد اور داب

پر تفصیلی (Functions of HRM)اورافعال(Features of HRM) ہیومن ریسورس مینجمنٹ کی خصوصیات ۔4

 نوٹ لکھیں۔

 کریں۔ (Role of HR Manager) ای  ہیومن ریسورس مینیجر کے کردار ۔5

 

 اور ذمہ داریوں کی وضاح
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ات اور ن الیسیاںہیومن ریسورس مینجمنٹ۔2اکائی

س

  کے رجحان

(HRM Trends & Policies) 

زا

س

 
 اکائی کے  اچ

  (Introduction) تمہید 2.0

 (Objectives)مقاصد  2.1

ات 2.2 

س

انی وسائل کے انتظام میں ابھرتے ہوئے رجحان

س

 (Emerging Trends in HRM)ان

 (Restructuring of Human Resource Management)  ہیومن ریسورس مینجمنٹ کی تنظیمِ نو 2.3 

انی وسائل کے انتظام میں ابھرتے ہوئے چیلنجز 2.4 

س

 (Challenges in HRM)             ان

 (HR Policies) ن الیسیاں ہیومن ریسورس 2.5

 (Definition of HRIS) کی تعریف(HRIS)انفارمیشن سسٹمہیومن ریسورس  2.6

 (Learning Outcomes)             اکتسابی نتائج 2.7

 (Model Examination Questions)نمونہ امتحانی سوالات 2.8

 (Introduction)  تمہید 2.0

ز کن کارون ار اور انتظامی نظرن ات کو

 

 کام کی دنیاتیزی سے بدل رہی ہے۔ سیاسی ، معاشی ، معاشرتی اور تکنیکی ماحول بھی بہت تیز اور متاب

زو کے طور

س

 
ز کررہا ہے۔ کارون ار کے ای  اہم چ

 

زات سے  (HRM) پر ، ہیومن ریسورس مینجمنٹ متاب

 

فنکشن کو اس طرح کی تبدیلی کے اب

 کے 

س

 گھٹاؤ ، دون ارہ انجینئرن

 
 
 ، مسابقت ، مہارت کی ضرورن ات کو تبدیل کرنے ، کارپورن

 

 
نمٹنے کے لئے تیاررہنا چاہئے۔ اسے عالمگیرن

ڈ طریقوں کے ساتھ آنے سسٹم میں مستقل بہتری لانے اور ملاHRMمضمرات کو سمجھنا ہوگا اور ڈی  زھانے کے لئے ج 

 

زمین کی مصروفیت کو ب 

 کی ضرورت ہے۔

انی وسائل کے انتظام ، 

س

، اس کی  (HRIS) ن الیسیاں اور طریقہ کار ، ہیومن ریسورس انفارمیشن سسٹم HRاس ن اب کا مقصد ان

ڈمات ، ان کےHRآڈٹ ، HRاکاؤنٹنگ کے تصورات ،  HRضرورن ات اور استعمال ، 

س

 مقاصد اور فوائد کے ن ارے میں ابھرتے مشترکہ ج

ا ہے۔

س

زاہم کرن

س

ات اور چیلنجوں کے ن ارے میں ای  تفصیلی مختصر ق

س

 ہوئے رجحان
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 (Objectives) مقاصد 2.1

 ہو جائیں
 
 گے کہ اس اکائی کےمطالعہ کےبعدآپ اس قاب

▪ HRM ات ہوئے ابھرتے میں

س

 کر سکیں کی رجحان

 

 ۔وضاح

▪ HRM اندہی کرسکیں چیلنجز میں

 
س

 ۔کی ن

▪ HRM۔سمجھا سکیں عمل طرز اورں ن الیسیا 

▪ HRIS کرسکیں کے عمل کی 

 

 ۔وضاح

▪ HRIS۔کرسکیں نکوبیا فوائد کے  

ات 2.2 

س

انی وسائل کے انتظام میں ابھرتے ہوئے رجحان

س

 (Emerging Trends in HRM) ان

ات اس انداز کو نمان اں طور پر تبدیل  (HRM) ہیومن ریسورس مینجمنٹ

س

کر رہے ہیں جس کے تحت میں ابھرتے ہوئے رجحان

زادی قوت کو منظم کرتی ہیں

س

زار رکھتی ہیں، نیز اپنی اق

 

زق زقی کرتی ہیں اور انہیں ب 

 

زاد کو راغب کرتی ہیں، ان کی ب

س

 اق

 

ات تنظیمیں ن اصلاح 

س

۔ یہ رجحان

ڈ اور متحرک  ڈی   کار   ج 
ِ
زوں کی بدلتی ہوئی ضرورن ات اور توقعات کی عکاسی کرتے ہیںمقام

 
 ۔میں ملازمین اور آچ

 ہیومن ریسورس 

 

زقی کے ن اع

 

زادی قوت کے آن ادن اتی ڈھانچے میں تبدیلی، اور ٹیکنالوجی کی تیز رفتار ب

س

ملازمین کی توقعات، اق

ز 

 

مینجمنٹ ای  بنیادی تبدیلی کے مرحلے سے گزر رہی ہے۔ اس تناظر میں، ہیومن ریسورس مینیجرز کے لیے ضروری ہو گیا ہے کہ وہ مؤب

زار رکھا جا سکے اور تنظیمیں مسابقتی ماحول  پروگراموں اور حکمتِ 

 

زق  اور مجموعی کارکردگی کو ب 

 

 
اکہ کام کے بہاؤ، پیداوارن

 

افذ کریں ن

س

عملیوں کو ن

ات درج ذیل ہیں HRM میں اپنی جگہ قائم رکھ سکیں۔

س

 :میں نمان اں ہونے والے چند اہم رجحان

 ریموٹ اور ہائبرڈ ورکنگ ماڈلز

ڈ(Remote)ون اکےبعددوردراز19-کووڈ ڈی   کار   کام ج 
ِ
کی ای  نمان اں خصوصیت بن چکاہے۔مستقبل میں بھی اس مقام

زاررہنےکی توقع کی جا رہی ہے۔ریموٹ ورک سےمرادوہ نظام ہےجس میں ملازمین روایتی دفترکےبجائےاپنےگھروں 

 

زق زات ب 

 

کےاب

 جیسی ن ادیگرمقامات سے

 

 

س

زاورانٹرن

س
س

اپ،اسمارٹ فوب

 

 ٹیکنالوجیزنےاس ماڈل کوممکن بنان اہے، جس کے اپنی ذمہ دارن اں انجام دیتے ہیں۔لیپ ن

ا  ذریعے ملازمین جسمانی فاصلے کے ن اوجود ن اہم مربوط اور نتیجہ خیز رہتے ہیں۔ ہائبرڈ ماڈل میں دفتر اور دوردرازدونوں طریقوں کاامتزاج

 

امل ہون

 

ش

 ۔ہے

 

 

 



 

20 

 ایچ آر سافٹ ویئر کا استعمال

ڈ تنظیمیں فیصلہ سازی کو بہتر بنانے،  ڈی  ز بنانے کے لیے ایچ آر ج 

 

انی وسائل کے طریقۂ کار کو مؤب

س

 میں اضافہ کرنے اور ان

 

 
پیداوارن

ز ہیں جو بھرتی، انتخاب، 

س

حاضری، سافٹ ویئر کا وسیع پیمانے پر استعمال کر رہی ہیں۔ ایچ آر سافٹ ویئر سے مراد وہ ڈیجیٹل ٹولز اور پلیٹ فارم

زے اور ریکارڈ مینجمنٹ جیسے

س
 

  امور کو خودکار اور منظم بناتے ہیں۔کارکردگی کے جاب

 کی پوسٹنگ جیسے 

 

 دہندگان کی نگرانی، امیدواروں کی اسکریننگ اور ملازم

 

خصوصاً بھرتی کے عمل میں یہ سافٹ ویئر درخواس

 میں کمی آتی ہے۔

 

 اور لاگ

 
 

ا ہے، جس سے وق

 

ز بنان

 

 مراحل کو زن ادہ مؤب

 ڈیٹا پر مبنی فیصلہ سازی

ج ک نقطۂ نظر ہے جس میں تنظیمی فیصلے حقائق، تجزیے اور ڈیٹا کی بنیاد پر کیے جاتے ہیں۔ ڈیٹا سے چلنے والی 

 

ی ی

فیصلہ سازی ای  اسٹر

ا ہے۔ 

 

زی مقدار میں ڈیٹا دستیاب ہون

 

ات اور داخلی کارکردگی سے متعلق ب 

س

اس ڈیجیٹل دور میں تنظیموں کو صارفین کے روی ّ ں، مارکیٹ کے رجحان

ز تجزیے کے ذر

 

زی میں اضافہ کرتے ہیں۔ڈیٹا کے مؤب

 

زب  یعے تنظیمیں بہتر اور دانشمندانہ فیصلے کر سکتی ہیں، جو کارکردگی اور مسابقتی ب 

 اور آٹومیشن

 
س

 مصنوعی ذہان

 

 
س

ڈ ٹیکنالوجیز ہیں جو کارون اری طریقۂ کار کو تیزی سے  (Artificial Intelligence) مصنوعی ذہان ڈی  اور آٹومیشن ج 

انی 

س

زات کی پروسیسنگ، حاضری کے نظام، اور ابتدائی کسٹمر سپورٹ تبدیل کر رہی ہیں۔ ان

س

وسائل کے شعبے میں یہ ٹیکنالوجیز ڈیٹا انٹری، دستاوب 

 

 

ج ک ذمہ داریوں پر توجہ مرکوز کر سکت

 

ی ی

انی کارکن زن ادہ تخلیقی اور اسٹر

س

 ہیں۔ جیسے معمول کے کاموں کو خودکار بناتی ہیں۔ اس کے نتیجے میں ان

زھاتی ہیں، غلطیوں کو کم کرتی ہیں اور مجموعی کارکردگی میں بہتری لاتی ہیں۔کا AI آٹومیشن اور

 

 م کی رفتار ب 

 مہارت پر مبنی بھرتی

ڈ حکمتِ عملی ہے جس میں امیدواروں کا انتخاب ان کی مخصوص  (Skill-based Hiring)مہارت پر مبنی بھرتی ڈی  ای  ج 

ا ہے، نہ

 

کہ صرف تعلیمی اسناد ن ا طویل تجربے پر۔ اس طریقے میں پہلے اس عہدے کے لیے درکار مہارتوں  مہارتوں اور صلاحیتوں کی بنیاد پر کیا جان

زتے ہوں۔ اس سے تنظیموں کو زن ادہ موزوں 

 

زجیح دی جاتی ہے جو ان مہارتوں پر پورا اب

 

اندہی کی جاتی ہے اور پھر ان امیدواروں کو ب

 
س

ز کی ن

 

اور مؤب

زادی قوت میسر آتی ہے۔

س

 اق

 ریموٹ آن بور

س

زن

 

 اور ورچوئل ہاب

س

 ڈن

 عام ہوتی جا رہی ہیں۔ ورچوئل 

س

 اور ریموٹ آن بورڈن

س

زن

 

زوغ کے ساتھ ورچوئل ہاب

س

ڈیجیٹل تبدیلی اور ریموٹ ورک کے ق

 میں بھرتی کے تمام مراحل

س

زن

 

 —ہاب

  

 
 

 کی پ

 

 آن لائن انجام دیے جاتے ہیں۔—جیسے امیدواروں کی تلاش، انٹرویوز اور ملازم

ز منعقد کیے جاتے ہیں، جن کے ذریعے انہیں تنظیمی اسی طرح، ریموٹ آ

س

ر

س

ی

 

 س
سن

زبیتی 

 

 میں نئے ملازمین کے لیے آن لائن تعارفی اور ب

س

ن بورڈن

ز، آن لائن ٹریننگ ماڈیولز اور ورچوئل میٹنگز اس عمل

س

ر

س

ی

 

 س
ن

 

ٹ

س

ی

ز

س

ڈیو پرب 

 

ا ہے۔ وی 

 

 کی ذمہ داریوں سے آگاہ کیا جان

 

ز ثقافت، ن الیسیوں اور ملازم

 

 کو مؤب

 ور نئے ملازمین کو ٹیم کے ساتھ جلد ہم آہنگ ہونے میں مدد دیتے ہیں۔بناتے ہیں ا
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 ہیومن ریسورس مینجمنٹ کی تنظیمِ نو 2.3

(Restructuring of Human Resource Management)  

 ہیومن ریسورس مینجمنٹ

 

زادی قوت کی نئی توقعات کے ن اع

س

زقی اوراق

 

 بدلتے ہوئے کارون اری ماحول، ٹیکنالوجی کی تیز رفتار ب

(HRM) ج ک فنکشن کی صورت اختیارکرچکاہے۔اسی تبدیلی کےعمل کو

 

ی ی

 کی تِنظیم نوHRMروایتی انتظامی کردارسےنکل کرای  اسٹر

(Restructuring of HRM) اہے۔اس کامقصد

 

زتیب دینا HRکہاجان

 

کےڈھانچے،ن الیسیوں اورطریقۂ کارکواس طرح ازسرنِوب

ڈ تنظیمی ضرورن ات اور مسابقتی ڈی    تقاضوں سے ہم آہنگ ہو سکیں۔ہے کہ وہ ج 

HRM اثے

 

انی وسائل—کی تِنظیم نو دراصل اس ن ات کی عکاس ہے کہ تنظیمیں اپنے س  سے قیمتی ان

س

کو کس طرح —یعنی ان

ا چاہتی ہیں۔ اس عمل میں روایتی

س

ز، لچکدار اور نتیجہ خیز انداز میں منظم کرن

 

انی کی جاتی ہے اور نئے ماڈلز، HR مؤب

 

ٹیکنالوجیز اور  طریقوں پر نِظر ن

ا ہے۔

 

 حکمتِ عملیوں کو اختیار کیا جان

 ماڈلز کی طرف منتقلی HR ملازم مرکوز

HRM  ڈ تنظیمیں اب ملازمین کی فلاح و بہبود، شمولیت اور ڈی  زوغ ہے۔ ج 

س

کی تِنظیم نو کا ای  نمان اں پہلو ملازم مرکوز نقطۂ نظر کا ق

زقی کو

 

زی حصہ بنا رہی HR کیریئر ب

س

زقی کے منصوبےحِکمت عملی کا مرک

 

 HR  ہیں۔ ذہنی صحت کے پروگرام، لچکدار اوقاتِ کار، اور ذاتی ب

ا ہے۔

س

زار رکھنے کی شرح میں اضافہ کرن

 

زق  ن الیسیوں کا حصہ بن چکے ہیں۔ اس تبدیلی کا مقصد ملازمین کی وابستگی، اطمینان اور ب 

HR زیشن

س
 

لاب

 

 ٹ
ج ن
ی 

 ٹیکنالوجی اور ڈ

HRM اور ڈیٹا اینالیٹکس کے کی تِنظیم نو میں ٹیکنالوجی کا کر ،

 
س

ا ہے۔ ایچ آر انفارمیشن سسٹمز، مصنوعی ذہان

 

دار بنیادی حیثیت رکھ

ز بنان ا جا رہا ہے۔ ڈیجیٹل

 

زادی قوت کی منصوبہ بندی کو زن ادہ مؤب

س

زے اور اق

س
 

زبیت، کارکردگی کے جاب

 

نہ صرف انتظامی بوجھ  HR ذریعے بھرتی، ب

ج ک فیصلہ سازی کے 

 

ی ی

ا ہے بلکہ اسٹر

 

ا ہے۔کم کرن

 

زاہم کرن

س

 اعتماد ڈیٹا بھی ق
ِ  
 لیے قاب

 ہائبرڈ اور لچکدار ورک ماڈلز

زتیب دینے پر مجبور کیا ہے۔ HRM دور دراز اور ہائبرڈ کام کے نظام نے

 

ن الیسیاں اب ورچوئل  HR کے ڈھانچے کو ازسرِنو ب

زے پر مبنی ہو رہی ہیں۔ اس

س
 

، ڈیجیٹل تعاون، اور آن لائن کارکردگی کے جاب

س

کا مقصد دفتر اور دور دراز دونوں ماحول میں کام کرنے  آن بورڈن

ا ہے۔

س

زاہم کرن

س

 والے ملازمین کے لیے مساوی مواقع اور تجرن ات ق

 کا ادغام (DEI) تنوع، مساوات اور شمولیت

HRM  زقی اور قیادت کے

 

زی مقام دن ا جا رہا ہے۔ تنظیمیں بھرتی، ب

س

عمل میں کی تنظیمِ نو میں تنوع، مساوات اور شمولیت کو مرک

اکہ ای  جامع اور منصفانہ 

 

زوغ دے رہی ہیں ن

س

 کار   مساوی مواقع کو ق
ِ
قائم کی جا سکے۔ یہ نہ صرف اخلاقی تقاضا ہے بلکہ تنظیمی کارکردگی اور مقام

ا ہے۔

 

 ہون

 

 
ان

 

ڈت کے لیے بھی مفید ن  ج 
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زادی قوت کی منصوبہ بندی

س

زتیلی اق

س

 ق

زتیلی

س

زو ق

س

 
زاد (Agile) تنظیمِ نو کا ای  اہم چ

س

ی قوت کی منصوبہ بندی ہے۔ اس میں مہارتوں کی ازسرنِو تشکیل، کنٹریکٹ اور اق

امل ہیں۔ اس طریقے سے تنظیمیں بدلتے ہوئے ن ازار کے

 

زبیتی پروگرام ش

 

زادی قوت کا استعمال، اور مستقبل کی ضرورن ات کے مطابق ب

س

 ہنگامی اق

 تقاضوں کے مطابق تیزی سے ردِعمل دے سکتی ہیں۔

 سماجی ذمہ داریاستحکام اور کارپو

 
 
 رن

ڈ ڈی  زدوری کے  HRM ج 

س

 ن الیسیاں، اخلاقی م

 

امل کیا جا رہا ہے۔ ماحول دوس

 

کی تِنظیم نو میں استحکام اور سماجی ذمہ داری کو بھی ش

 بناتے ہیں۔ن الیسیوں کا حصہ بن چکے ہیں، جو تنظیم کی ساکھ اور ملازمین کے مقصد سے وابستگی کو مضبوط  HR اصول، اور سماجی فلاحی اقدامات

گ

س

ٹ
سکل
گ اور ری ا

س

ٹ
سکل
 اپ ا

HRM  گ ہے۔ ٹیکنالوجی اور مارکیٹ میں تبدیلیوں کے پیش نظر ملازمین کی

س

ٹ
سکل
گ اور ری ا

س

ٹ
سکل
کی تنظیمِ نو کا ای  اہم ستون اپ ا

زبیت

 

ز، مائیکرو لرننگ اور کراس فنکشنل ب

س

ڈ تنظیمیں آن لائن لرننگ پلیٹ فارم ڈی  ز ہو چکی ہے۔ ج  اگزب 

س

زبیت ن

 

زادی  مسلسل ب

س

کے ذریعے اپنی اق

 قوت کو مستقبل کے لیے تیار کر رہی ہیں۔

انی وسائل کےانتظام HRM Restructuringمختصراً، 

س

ج ک عمل ہےجس کےذریعےان

 

ی ی

ای  مسلسل اوراسٹر

ا ہے، اور طویل

 

 بنان

 

ان دوس

س

ا ہے۔ یہ عمل تنظیموں کو زن ادہ لچکدار، مسابقتی اور ان

 

ڈتقاضوں کے مطابق ڈھالا جان ڈی  مدتی کامیابی کے لیے  کوج 

ا ہے۔

 

زاہم کرن

س

 مضبوط بنیاد ق

انی وسائل کے انتظام میں ابھرتے ہوئے چیلنجز 2.4

س

 (Challenges in HRM)ان

زی دہائی نے دنیا بھر میں کارون اری انتظام کے طریقوں میں انقلابی تبدیلیاں متعارف کروائیں، اور ہندوستان بھی 

س

بیسویں صدی کی آچ

یٰ 

س

ی

 

ن

 

ٹ
س
م

 نہیں رہا۔ ان تبدیلیوں نے تنظیموں کو نئی حکمتِ عملیوں کو اختیار کرنے پر مجبور کیا اور ہیومن ریسورس مینجمنٹاس عمل سے 

(HRM) کے سامنے متعدد نئے چیلنجز پیدا کیے۔ چونکہ HRM    کار 
ِ
زی ذریعہ ہے، اس لیے تنظیموں مقام

س

زاد کے نظم و نسق کا مرک

س

پر اق

ز انداز

 

اکہ وہ اپنے مقاصد حاصل کر سکیں۔ عالمی اور قومی سطح پر ابھرنے والے درج  کے لیے ان چیلنجز کا مؤب

 

ز ہو گیا ہے ن اگزب 

س

ا ن

س

میں مقابلہ کرن

  کر رہے ہیں

 

زات مرن

 

انی وسائل کے انتظام پر گہرے اب

س

 :ذیل عوامل ان

•  

 

 
 اور قانونی نظاموں کا بین: معیشت کی عالمگیرن

 

 سے مراد عالمی منڈیوں، تجارت، سیاس

 

 
ا ہے۔ عالمگیرن

س

 الاقوامی سطح پر ن اہم مربوط ہون

زھتی ہوئی بین الاقوامی نوعیت نے

 

کے لیے نئے مسائل پیدا کیے ہیں، جیسے مختلف ثقافتوں، روی ّ ں، انتظامی انداز،  HRM کارون ار کی ب 

ز انداز میں مینیجرز کے لیے متنوع اور پیچید HR کام کی اخلاقیات، زن انوں اور قانونی نظاموں سے نمٹنا۔ اس تناظر میں

 

ہ حالات کو مؤب

زا چیلنج بن چکا ہے۔

 

 سنبھالنا ای  ب 
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 تنظیمِ نو •

 
 
زو ہے، جس کا مقصد تنظیمی کارکردگی میں بہتری، مالی : کارپورن

س

 
ڈ کارون اری حکمتِ عملی کا ای  اہم چ ڈی   تنظیمِ نو ج 

 
 
کارپورن

ا ہے

س

ا، اور بدلتے ہوئے مارکیٹ حالات سے ہم آہنگ ہون

س

 ہیں، جیسے انضمام و مشکلات پر قابو ن ان

 

امل ہو سکت

 

۔ تنظیمِ نو میں مختلف اقدامات ش

 ، تنظیمی ڈھانچے کی تبدیلی، آپریشنل اصلاحات اور مالی تنظیمِ نو۔ یہ تمام اقدامات(Mergers & Acquisitions) حصول

HRM زادی قوت کے نظم و نسق، ملازمین کے حوصلے اور کام کی سلامتی سے متعلق نئے چیلنجز

س

  پیدا کرتے ہیکے لیے اق

 بنتی ہیں، جن پر تنظیموں : سیاسی اور قانونی ماحول میں تبدیلیاں •

 

سیاسی اورقانونی ماحول میں تبدیلیاں نئےقوانین اورضوابط کےنفاذکا ن اع

 اندازہ لگائیں

 
 

زوق انی وسائل کے مینیجرز کی ذمہ داری ہے کہ وہ ان تبدیلیوں کا ب 

س

ا ہے۔ ان

 

ا ضروری ہون

س

 اور تنظیم کو اس کے لیے عمل کرن

 بنائیں کہ وہ قانونی تقاضوں کو پورا کرتے
 
زھ سکے۔  قاب

 

 ہوئے اپنے روزمرہ کے کاموں میں خلل کے بغیر آگے ب 

 کے پروفائلز میں تبدیلی •

 

زقی اور ملازم

 

ڈ ٹیکنالوجی نے : تکنیکی ب ڈی  ز کیا ہے۔ ج 

 

زقی نے کام کی نوعیت کو نمان اں طور پر متاب

 

تیز رفتار تکنیکی ب

مہارت والی ملازمتوں میں کمی اور زن ادہ مہارت والی ملازمتوں میں اضافے کا رجحان پیدا کیا ہے۔ اس کے نتیجے میں بعض اوقات بے کم 

زق

س

ا (Skill Gap) روزگاری اور مہارت کے ق

س

زاچیلنج ہے HRMجیسے مسائل جنم لیتے ہیں۔ نئی ٹیکنالوجی کو اپنان

 

کےلیےای  ب 

زبیت

 

گ کی ضرورت ہوتی ہے۔کیونکہ اس کے لیے مسلسل ب

س

ٹ
سکل
گ اور ری ا

س

ٹ
سکل
 ، اپ ا

زادی قوت کا تنوع •

س

ز انداز میں منظم کر سکتی : اق

 

 مؤب

 

زادی قوت کو کس حد ی

س

ڈ تنظیموں کی کامیابی اس ن ات پر منحصر ہے کہ وہ متنوع اق ڈی  ج 

زاد تنظیم کے لیے نئے 

س

 ہیں۔ اگر تنظیمیں ہیں۔ مختلف ثقافتی پس منظر، صنف، عمر، اور طرزِ زندگی رکھنے والے اق

 

خیالات اور نقطۂ نظر لا سکت

اثہ بن سکتا ہے۔

 

ج ک ان

 

ی ی

 تنوع کو مثبت انداز میں استعمال کریں تو یہ ای  اسٹر

ا ہے۔ ایسے حالات 

 

خصوصاً ملٹی نیشنل کمپنیوں کے لیے، جو مختلف ممالک میں کام کرتی ہیں، تنوع کے انتظام کا چیلنج زن ادہ اہمیت رکھ

ا “زکےلیےمینیجر HR میں

س

ا  (Think Global, Act Local) عالمی سطح پرسوچنااورمقامی سطح پرعمل کرن

س

کا اصول اختیار کرن

ا ہے۔

 

 ضروری ہو جان

 تنظیموں کو زن ادہ ہنر مند اور ن اعلم ملازمین کی ضرورت ہوتی ہے۔ ای  : علم کے انتظام پر زور •

 

ڈ ٹیکنالوجیز کے ن اع ڈی  نئی مصنوعات اور ج 

زا

س

زبیت کے اچ

 

ا ہے۔ اس طرف ب

 

ا بھی ضروری ہون

س

ا ہے، جبکہ دوسری طرف ملازمین کی مہارتوں کو مسلسل بہتر بنان

 

جات کم رکھنے کا دن اؤ ہون

زقی کے مواقع 

 

ز کے ذریعے مہارت کی ب

س

چیلنج سے نمٹنے کے لیے بہت سی تنظیمیں آن دی جاب ٹریننگ، ای لرننگ، اور ڈیجیٹل پلیٹ فارم

 اور 

 
 

اکہ وق

 

زاہم کر رہی ہیں، ن

س

 دونوں کی بچت ہو سکے۔ق

 

 لاگ

 (HP Policies) ن الیسیاں ہیومن ریسورس 2.5

زیم ورک موجود 

س

انی وسائل کے طریقۂ کار کو منظم کرنے کے لیے ای  مضبوط قانونی ق

س

ہندوستان میں روزگار کے تعلقات اور ان

 آرڈرز( ایکٹ، ہے۔ روزگار کے رشتے پر حکمرانی کرنے والی بنیادی قانون سازی صنعتی روزگار )اسٹینڈ

س

ہے۔ اس کے علاوہ دکانیں  1946ن

ا ہے۔

 

 اور ادارے ایکٹ تجارتی اداروں میں کام کے حالات، اوقاتِ کار اور تعطیلات کو منظم کرن



 

24 

زطرفی کے طریقۂ کار، سماجی تحفظ اور  زت، اوقاتِ کار، ب 
 
زدور قوانین کم از کم اچ

س

طہ جیسے وسیع پہلوؤں کا احاملازمتی فوائد  ہندوستانی م

ز ہے۔ اگزب 

س

 کرتے ہیں۔ منصفانہ اور اخلاقی کام کے ماحول کو یقینی بنانے کے لیے تنظیموں کے لیے ان قوانین کی تعمیل ن

زیم 

س

انی وسائل کے انتظام کے لیے ای  واضح ق

س

زی رہنما اصول ہیں جو تنظیم کے اندر ان ہیومن ریسورس ن الیسیاں دراصل وہ تحرب 

زاہم کرتی ہیں۔ ذیل میں ا

س

 کی جا رہی ہے HR ہمورک ق

 

 :ن الیسیوں کی وضاح

ا اخلاق اور اخلاقیات •

 

 کار   یہ ن الیسی : (Code of Conduct & Ethics)ضاب 
ِ
پر متوقع طرزِ عمل کے معیارات متعین مقام

امل ہوتے ہیں۔ یہ ن الیسی مثبت

 

، احترام، پیشہ ورانہ رویہ اور رازداری جیسے اصول ش

 
س

تنظیمی ثقافت کے  کرتی ہے۔ اس میں ایمانداری، دن ان

زطرفی، کے طریقۂ کار کو بھی واضح کرتی ہے۔ ادیبی کارروائی، حٰتی کہ ب 

 

زوغ میں مدد دیتی ہے اور ضابطے کی خلاف ورزی کی صورت میں ن

س

 ق

زوغ دیتی ہےاوراس : (Equal Opportunity & Diversity)مساوی مواقع اور تنوع •

س

یہ ن الیسی انصاف اورشمولیت کوق

ازنہ کیاجائے۔اس کامقصدن ات کویقینی بناتی  

 

، ذات، نسل ن ا کسی بھی ذاتی خصوصیت کی بنیاد پر ام  
 
 کار    ہے کہ صنف، مذہ

ِ
پرتنوع مقام

زادی قوت مختلف نقطۂ نظراورتخلیقی خیالات کوجنم دیتی ہے

س

زوغ دیناہے،کیونکہ متنوع اق

س

 ۔کوق

ا ہے، جس اس ن الیسی میں ملازمین: (Compensation & Benefits)معاوضہ اور فوائد •

 

 کے معاوضے کا ڈھانچہ واضح کیا جان

ز اور دیگر فلاحی 

س
س

زمنٹ پلاب

 

امل ہوتے ہیں۔ اس کے ساتھ ساتھ صحت انشورنس، ریٹاب

 

میں تنخواہ، بونس، مراعات اور دیگر مالی فوائد ش

زاہم کیا

س

اکہ ملازمین کو منصفانہ اور شفاف نظام ق

 

 بھی کی جاتی ہے، ن

 

  جا سکےسہولیات سے متعلق حقوق کی وضاح

جیسےبیماری کی -یہ ن الیسی ملازمین کےلیےدستیاب مختلف اقسام کی رخصتوں: (Leave Policies)رخصت کی ن الیسیاں •

 دینےکاطریقہ،منظوری -رخصت،سالانہ چھٹی، زچگی ن اوالدین کی رخصت

 

 کرتی ہے۔اس میں رخصت کےلیےدرخواس

 

کی وضاح

امل ہوتی ہیں۔واضح 

 

زات ش

س

زار رکھنے میں مدد دیتی ہیں۔کےاصول اورمطلوبہ دستاوب 

 

زق  رخصتی ن الیسیاں کام اور ذاتی زندگی کے توازن کو ب 

زے کے طریقۂ کار اور معیار : (Performance Management)کارکردگی کا انتظام •

س
 

یہ ن الیسی ملازمین کی کارکردگی کے جاب

زے، فیڈبیک کے طر

س
 

امل ہوتے ہیں۔ متعین کرتی ہے۔ اس میں اہداف کا تعین، ن اقاعدہ کارکردگی جاب

 

یقے اور اعلیٰ کارکردگی پر انعامات ش

زوغ دینا ہے۔

س

زقی کو ق

 

 اس ن الیسی کا مقصد مسلسل بہتری اور پیشہ ورانہ ب

ات ن ا شکان ات پیش کرنے کے : (Grievance Redressal)ملازمین کی شکان ات کا ازالہ •

 

ڈش

س

یہ ن الیسی ملازمین کو اپنے مسائل، ج

ا ہے کہ شکان ات کو منصفانہ انداز میں حل کیا جائے اور لیے ای  ن اضابطہ اور شفاف طریقہ

 
س

 
زاہم کرتی ہے۔ اس سے یہ یقینی ب

س

 کار    ق
ِ
پر مقام

زھنے سے پہلے ان کا تدارک ہو سکے۔

 

 تنازعات کے ب 

یہ ن الیسی محفوظ اور صحت مند کام کے ماحول کے قیام پر مرکوز ہوتی ہے۔ اس میں : (Health & Safety)صحت اور حفاظت •

امل ہوتے ہیں۔ پیشہ ورانہ صحت اور حفا

 

ات کی روک تھام کے رہنما اصول ش

 

ظتی اقدامات، ہنگامی حالات سے نمٹنے کے طریقۂ کار اور حادن

 حفاظت کے قوانین کی تعمیل اس ن الیسی کا بنیادی مقصد ہے۔



 

25 

•  ٰ ی

عف

 

سن

زطرفی اور ا  کے تعلقات کے خاتمے: (Termination & Resignation)ب 

 

سے متعلق طریقۂ کار  یہ ن الیسی ملازم

 ذمہ دارن اں۔ واضح ن الیسیاں 

 

ٰ کا عمل، خارجی انٹرویوز اور ملازمین کی بعد از ملازم ی

عف

 

سن

 کرتی ہے، جیسے نوٹس کی مدت، ا

 

کی وضاح

یٰ کے عمل کو منظم اور شفاف بناتی ہیں۔

عف

 

سن

ا ا زطرفی ن   ب 

زاسانی کی روک تھام •
 
 کار    ن الیسی یہ: (Prevention of Sexual Harassment)جنسی ہ

ِ
زاسانی کو روکنے مقام

 
پر جنسی ہ

کے واضح اور اس سے نمٹنے کے لیے تیار کی جاتی ہے۔ یہ متعلقہ قوانین کی تعمیل کو یقینی بناتی ہے اور شکان ات کی رپورٹنگ، جانچ اور کارروائی 

 

 
 

زداس زاہم کرتی ہے۔ اس میں صفر ب 

س

ا ہے۔کے اصول پر زور د (Zero Tolerance) طریقۂ کار ق

 

 ن ا جان

زھتے ہوئے رجحان کے پیش نظر یہ ن الیسی ٹیلی ورک اور : (Remote Work Policy)ریموٹ ورک ن الیسی •

 

دور دراز کام کے ب 

 و رٹی اور کارکردگی کے 
ٹ کن
س

 کرتی ہے۔ اس میں ملازمین کی ذمہ دارن اں، ابلاغ کے اصول، ڈیٹا 

 

ریموٹ ورک کے انتظامات کی وضاح

ا 

 

امل ہوتے ہیں، ن

 

 کے درمیان توازن قائم رہے۔معیارات ش

 

 
 کہ لچک اور پیداوارن

ز

 

زاہم کرتی ہیں۔ مؤب

س

زیم ورک کی بنیاد ق

س

انی وسائل کے ق

س

ز ان

 

 یہ تمام ن الیسیاں مل کر ای  منظم، قانونی تقاضوں سے ہم آہنگ اور مؤب

HR  زوغ دیتی ہیں بلکہ

س

 کار   ن الیسیاں نہ صرف تنظیمی نظم و ضبط اور شفافیت کو ق
ِ
 ثقافت اور ملازمین کے اطمینان میں بھی نمان اں اضافہ پر مثبتمقام

 کرتی ہیں۔

 (Definition of HRIS)یفکی تعر(HRIS)انفارمیشن سسٹمہیومن ریسورس  2.6

ای  مربوط (Human Resource Information System–HRIS)ہیومن ریسورس انفارمیشن سسٹم

انی وسائل

س

زڈ نظام ہے جو کسی تنظیم کےان

س
 

زار رکھنے اور تجزیہ کرنے کے لیے اور کمپیوٹراب

 

زق  سے متعلق معلومات کو جمع کرنے، محفوظ کرنے، ب 

ا ہے۔

 

 استعمال کیا جان

ز 

 

انی وسائل کے انتظام میں فیصلہ سازی کے لیے ای  مؤب

س

کے طور پر کام  Decision Support Systemیہ نظام ان

زبیت،

 

زت کے تعین، ب
 
زقی، اچ

 

ا ہے اور مینیجرز کو بھرتی، ب

 

ا ہے۔ کرن

 

زاہم کرن

س

زقی جیسے امور میں مدد ق

 

زے اور ب

س
 

 کارکردگی کے جاب

HRIS امل ہوتی ہیں، جیسے

 

 :میں ملازمین سے متعلق مختلف اقسام کی معلومات ش

 ذاتی معلومات •

ن اور صلاحیتیں •
 
ن

 

 ٹ
ث لن

 مہارتیں، قا

 کی نوعیت اور عہدے •

 

 ملازم

زت اور مراعات •
 
 اچ

 کارکردگی اور حاضری •

 یقۂ کارتنظیمی ن الیسیاں اور طر •
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HRIS کے استعمالات (Uses of HRIS) 

HRIS ا ہے، جن میں درج ذیل اہم ہیں

 

انی وسائل کے انتظام کے مختلف شعبوں میں وسیع پیمانے پر استعمال ہون

س

 :ان

ا  •

س

 کرن

 
 
زار رکھنا اور اپ ڈن

 

زق  ملازمین کے ریکارڈ کو ب 

 کا انتظام (Benefits) پے رول اور فوائد •

 رڈحاضری اور چھٹیوں کا ریکا •

ص •

ن 

س

ج

 

ش

 

ن

زے اور 

س
 

 کارکردگی کے جاب

•  

 
س

 بھرتی اور انتخاب کے عمل کی معاون

زقی سے متعلق معلومات کا انتظام •

 

زبیت اور ب

 

 ب

•  

 
س

 قانونی اور سرکاری رپورٹنگ میں معاون

HRIS کے ذریعے ملازمین، مینیجرز اور HR  ہیں، جس 

 

 رسائی حاصل کر سکت

 

 معلومات ی

 

 اور درس

 
 

زوق زاد ب 

س

پیشہ ور اق

ا ہے۔سے انتظا

 

 می کارکردگی میں اضافہ ہون

HRIS کی ضرورت (Need for HRIS) 

HRIS  ،وسیع 

 

 
انی وسائل سے متعلق سرگرمیاں نہان

س

ڈ تنظیموں میں ان ڈی  کی ضرورت اس حقیقت سے پیدا ہوتی ہے کہ ج 

ا 

س

ا ہے بلکہ غلطیوں کے امکان

 

 طلب ہو چکی ہیں۔ دستی نظام نہ صرف سست اور مہنگا ہون

 
 

زھا دیتا ہے۔پیچیدہ اور وق

 

درج ذیل  HRIS ت بھی ب 

ز بن چکا ہے اگزب 

س

 :وجوہات کی بنا پر ن

(i) متعدد HR ز انتظام

 

زبیت—سرگرمیوں HR مختلفHRIS: افعال کا مؤب

 

کو ای  —جیسے بھرتی، پے رول، کارکردگی، اور ب

 اور وسائل کی بچت ہوتی ہے۔

 
 

ا ہے، جس سے وق

 

 ہی نظام کے تحت منظم کرن

(ii) شفافیت اور درستگی :HRIS ازہ معلومات

 

 اور ن

 

ا ہے جس سے تمام اسٹیک ہولڈرز کو یکساں، درس

 

زاہم کرن

س

زی ڈیٹا بیس ق

س

ای  مرک

ا ہے۔

 

 دستیاب ہوتی ہیں، اور ابہام ن ا تضاد سے بچاؤ ہون

(iii) آٹومیشن کے ذریعے کام کی آسانی :HRISا ہے او

 

انی محنت کو کم کرن

س

 HR رن ار ن ار انجام دیے جانے والے کاموں کو خودکار بنا کر ان

ج ک سرگرمیوں پر توجہ دینے کا موقع دیتا ہے۔

 

ی ی

 مینیجرز کو اسٹر

(iv) قانونی تعمیل(Compliance) :HRIS  ا ہے، جیسے پے

 

زاہم کرن

س

زدور قوانین اور سرکاری ضوابط کی تعمیل میں مدد ق

س

تنظیموں کو م

 اور دیگر قانونی تقاضے۔ (Employment Equity) رول رپورٹنگ، روزگار کی مساوات

HRIS فوائد کے (Advantages of HRIS) 

HRIS ا ہے، جن میں اہم درج ذیل ہیں

 

زاہم کرن

س

 :تنظیم کے لیے متعدد فوائد ق

 کاغذی کارروائی اور دستی ریکارڈ میں نمان اں کمی •
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 رسائی •

 

 تیز، آسان اور درس

 

 معلومات ی

 (Data Security & Integrity) ڈیٹا کی بہتر حفاظت اور سالمیت •

زاجات میں •

س

 کمی انتظامی اچ

 فیصلہ سازی کے معیار میں بہتری •

•  

 

انی وسائل کی منصوبہ بندی اور پیش گوئی میں سہول

س

 ان

•  

 
س

زقی میں معاون

 

الج مینجمنٹ اور مہارت کی ب

س

 ن

• HR سرگرمیوں اور تنظیمی حکمتِ عملی کے درمیان بہتر ہم آہنگی 

HRISزادی قوت کی ضرورن ات، مہارت

س

زقی کے مواقع اور مستقبل کی  کے ذریعے حاصل کردہ معلومات مینیجرز کو اق

 

زق، ب

س

کے ق

ز فیصلے کرنے میں مدد دیتی ہیں۔

 

 منصوبہ بندی میں مؤب

زو بن چکا ہے۔ یہ نہ صرف

س

 
انی وسائل کے انتظام کا ای  لازمی چ

س

ڈ ان ڈی  کے  HR مختصراً، ہیومن ریسورس انفارمیشن سسٹم ج 

ج ک سطح پر 

 

ی ی

ا ہے بلکہ تنظیم کو اسٹر

 

ز بنان

 

زروزمرہ کاموں کو مؤب

 

ا ہے۔ مؤب

 

 بھی بنان
 
زی  HRIS بہتر فیصلے کرنے کے قاب

 

ڈ اور ب  ڈی  کے بغیر ج 

ز انتظام ممکن نہیں رہا۔

 

انی وسائل کا مؤب

س

 تنظیموں میں ان

 (Learning Outcomes)اکتسابی نتائج 2.7

ات اور

س

 کے مطالعےکےبعدطلبہ ہیومن ریسورس مینجمنٹ میں ابھرتے ہوئے رجحان

 
س

سباب اور کی تنظیمِ نو کے اHRMاس یون

 کرنے HRMنوعیت کو سمجھ سکیں گے۔ وہ بدلتے ہوئے کارون اری، تکنیکی اور قانونی ماحول کےتناظرمیں

 

کودرپیش اہم چیلنجزکی وضاح

 ہوں گے۔ طلبہ
 
ن الیسیوں اور طریقۂ کار کی اہمیت کو جانتے ہوئے یہ سمجھ سکیں گے کہ یہ ن الیسیاں تنظیمی نظم و ضبط، انصاف اور HRکے قاب

زآں، وہ ہیومن ریسورس انفارمیشن سسٹمملا ڈ ب  زی 

س

کے تصور، اس کے استعمالات،  (HRIS) زمین کی فلاح کو کس طرح یقینی بناتی ہیں۔ م

ج ک HRIS ضرورت اور فوائد کی تشریح کر سکیں گے اور یہ واضح کر ن ائیں گے کہ

 

ی ی

ڈ تنظیموں میں فیصلہ سازی اور اسٹر ڈی  کو  HRM ج 

ا ہے۔

 

ز بنان

 

 کس طرح مؤب

 (Model Examination Questions)نمونہ امتحانی سوالات 2.8

 (Objective Answer Type Questions)معروضی جوان ات کے حامل سوالات

ات سے کیا مراد ہے؟ ۔1

س

 ہیومن ریسورس مینجمنٹ میں ابھرتے ہوئے رجحان

 کا ای  مقصد لکھیں۔ (Restructuring) کی تنظیمِ نو HRM ۔2

زے چیلنج HRM ۔3

 

ام بتائیں۔ کو درپیش کسی ای  ب 

س

 کا ن
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 ن الیسی سے کیا مراد ہے؟ HR ۔4

 کا ای  فائدہ لکھیں۔ HR Practices ۔5

 کی مکمل شکل کیا ہے؟ HRIS ۔6

ا ہے؟ Decision Support System کو HRIS ۔7

 

 کیوں کہا جان

  ۔8

 

 
ز انداز ہوتی ہے؟ HRM عالمگیرن

 

 پر کس طرح اب

  سے ہے؟ن الیسی HR کا تعلق کس (Performance Management) کارکردگی کے انتظام ۔9

 کا ای  استعمال لکھیں۔ HRIS ۔10

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

 کریں۔ ۔1

 

ات کی وضاح

س

 ہیومن ریسورس مینجمنٹ میں ابھرتے ہوئے رجحان

 کی تنظیمِ نو کے اسباب اور اہمیت بیان کریں۔ HRM ۔2

  ۔3

 

انی وسائل کے انتظام کو درپیش اہم چیلنجز کی وضاح

س

  کریں۔ان

 کیا ہیں؟ ان کی اہمیت بیان کریں۔ (HR Policies and Practices) ن الیسیاں اور طریقۂ کار HR ۔4

 واضح کریں۔ (Need for HRIS) کی تعریف کریں اور اس کی ضرورت HRIS ۔5

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

ات پر تفصیلی نوٹ لکھیں۔ہیومن ریسورس مینجمنٹ میں ابھرتے ہوئے ر ۔1

س

 جحان

زات پر بحث کریں۔ (Restructuring of HRM) کی تنظیمِ نو HRM ۔2

 

 کے تصور، وجوہات اور اب

ز کریں۔ HRM ۔3

س

 کریں اور ان کے حل تجوب 

 

 کو درپیش مختلف چیلنجز کی وضاح

  HR ۔4

 

 
ان

 

 ہوتے ہیں؟ تفصیل سے بیان کریں۔ ن الیسیاں اور طریقۂ کار تنظیمی کارکردگی اور ملازمین کی فلاح میں کس طرح معاون ن

 کی تعریف کریں اور اس کے استعمالات، ضرورت اور فوائد پر تفصیلی مضمون لکھیں۔ HRIS ۔5
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  اکاؤنٹنگ اور آڈٹ HR۔3اکائی

(HR Accounting & Audit) 

زا

س

 
 اکائی کے  اچ

 (Introduction) تمہید 3.0

 (Objectives) مقاصد 3.1

3.2 HRاکاؤنٹنگ کا مفہوم  

3.3 HRاکاؤنٹنگ کے مقاصد 

3.4 HRاکاؤنٹنگ کے فوائد 

3.5 HRآڈٹ 

3.6 HR ضرورت آڈٹ کی 

 3.7 HRزہ

 

  آڈٹ کا داب

 کا عمل یٹنگآڈ 3.8

3.9 HR ڈمات کا تصور

س

 مشترکہ ج

 (Learning Outcomes)             اکتسابی نتائج 3.11 

 (Model Examination Questions)       نمونہ امتحانی سوالات 3.12

 (Introduction)  تمہید3.0 

ز استعمال اور 

 

 جگہ، مؤب

 

اثہ ہے، جس کی قدر تنظیم میں اس کی درس

 

 اہم اور قیمتی ان

 

 
ہیومن ریسورس کسی بھی تنظیم کا ای  نہان

زین ٹکنالوجی اوروسیع جسمانی وسائل کی دستیابی کےن اوجود،اگرکسی تنظیم کےن اس

 

ڈب ڈی  زھتی جاتی ہے۔ج 

 

ڈب  زی 

س

زقی کےساتھ م

 

 مسلسل ب

ا

س

زادموجودنہ ہوں تووہ بآسانی مالی اورانتظامی بحران کاشکارہوسکتی ہے۔اسی لیے ان

س

 اورموزوں اق

 

نی اپنےامورکو سنبھالنےکےلیےاہل،ن اصلاح 

زقی حا

 

ز سمت میں ب
 
ڈ مسابقت کے درمیان ہ ا ہے، خاص طور پر ایسے ماحول میں جہاں شدی 

 

اثہ تصور کیا جان

 

 صلوسائل کو تنظیم کا س  سے قیمتی ان

ا مقصود ہو۔

س

 کرن
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اثہ دیکھنے کا تصور 

 

انی وسائل کو بطور ان

س

کی دہائی میں طرزِ عمل کے سائنس دانوں نے متعارف کران ا۔ انہوں نے تنظیموں  1960ان

انی

س

اکہ ان

 

ن وضع کرنے کی کوشش کیں، ن
 
ٹ کن

س

کن

 

ث

 اور قدر کا تعین کرنے کے لیے مناس  طریقۂ کار اور 

 

زاد کی لاگ

س

 میں کام کرنے والے اق

 وسائل کی معاشی اور تنظیمی اہمیت کو بہتر طور پر سمجھا جا سکے۔

 (Objectives)مقاصد 3.1

 ہو جائیں
 
 گے کہ اس اکائی کے مطالعہ کے بعد آپ اس قاب

▪ HR کرسکیں اکاؤنٹنگ کے تصور کی 

 

  ۔وضاح

▪ HR اندہی کرسکیں

 
س

 ۔ اکاؤنٹنگ کے فوائد کی ن

▪ HR کرسکیں آڈٹ کے عمل کی 

 

  ۔وضاح

▪ HR زہ کارکوبیا آڈٹ کا

 

 ۔کرسکیں نداب

ڈمات کے مقاصد ▪

س

 ۔سمجھا سکیں مشترکہ ج

3.2 HR اکاؤنٹنگ کا مفہوم 

 کو جانچنے کے لیے ہیومن ریسورس اکاؤنٹنگ

 

انی وسائل پر کی گئی سرمایہ کاری کی پیداواری صلاح 

س

 کسی بھی ادارے میں ان

(Human Resource Accounting – HRA) ز ٹول کے طو

 

ر پر سامنے آن ا ہے۔ سادہ الفاظ میں، ای  معاون اور مؤب

زاجات و فوائد کا حساب رکھنا

س

ا اور ان سے متعلق اچ

س

اثوں کے طور پر شمار کرن

 

ا ان زاد کو تنظیمی وسائل ن 

س

  ہے۔ہیومن ریسورس اکاؤنٹنگ سے مراد اق

زائےہیومن (American Accounting Association–AAA)امریکن اکاؤنٹنگ ایسوسی ایشن کی کمیٹی ب 

، پیمائش اوران معلومات کودلچسپی رکھنےوالی جماعتوں HRAرس اکاؤنٹنگ کےمطابق،ریسو

 
س

انی وسائل سےمتعلق معلومات کی شناح

س

ان

 پہنچانےکاعمل ہے۔

 

 ی

اندہی اور رپورٹنگ کی ای  منظم کوشش ہے، 

 
س

ہیومن ریسورس اکاؤنٹنگ دراصل تنظیم کے ان وسائل میں کی گئی سرمایہ کاری کی ن

انی وسائل کی معاشی قدر کو سمجھنا اور انتظامی فیصلوں کو زن ادہ جنہیں روایتی 

س

ا۔ اس کے ذریعے ان

 

امل نہیں کیا جان

 

اکاؤنٹنگ نظام میں عام طور پر ش

ا ہے۔

 

ا ممکن ہو جان

س

ز بنان

 

 مؤب

3.3 HR اکاؤنٹنگ کے مقاصد 

 :ہیومن ریسورس اکاؤنٹنگ سسٹم کے بنیادی مقاصد درج ذیل ہیں
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  انتظامی فیصلہ سازی میں ۔1

 
س

ز اور معقول انتظامی فیصلے : معاون

 

زار رکھنے سے متعلق مؤب

 

زق زقی اور ب 

 

زبیت، ب

 

انی وسائل کے حصول، تقرری، ب

س

ان

اکہ تنظیم اپنے مجموعی مقاصد کو بہتر طور پر حاصل کر سکے

 

ا، ن

س

زاہم کرن

س

 اور قدر سے متعلق معلومات ق

 

انی وسائل کی لاگ

س

 ۔کرنے کے لیے ان

ز استعما ۔2

 

انی وسائل کے مؤب

س

ز نگرانی اور جانچ : ل کی نگرانیان

 

انی وسائل کے استعمال کی مؤب

س

ا کہ وہ تنظیم میں ان

س

زاہم کرن

س

 ق

 

انتظامیہ کو یہ سہول

 پیداواری طور پر استعمال ہو رہے ہیں۔

 

انی وسائل کس حد ی

س

 کر سکے، اور یہ معلوم کر سکے کہ دستیاب ان

اثوں کا تجزیہ ۔3

 

انی ان

س

اثوں کا تجزیہ کر: ان

 

انی ان

س

زار رکھے گئے ہیں، ختم ہو چکے ہیں ن ا ان کی قدر میں ان

 

زق اثے ب 

 

ا جا سکے کہ آن ا یہ ان

س

اکہ یہ جان

 

ا ن

س

ن

زتیب دی جا سکے۔

 

 اضافہ ہوا ہے، اور اس کے مطابق مستقبل کی حکمتِ عملی ب

زہ لے کر: انتظامی اصولوں اور ن الیسی سازی میں مدد ۔4

س
 

زاہم  مختلف متبادل طریقوں کے مالی نتائج کا تقابلی جاب

س

زقی میں مدد ق

 

انتظامی اصولوں کی ب

ز اور موزوں فیصلے کیے جا سکیں۔

 

اکہ مستقبل کے لیے زن ادہ مؤب

 

ا، ن

س

 کرن

  ۔5

 

انی وسائل سے متعلق : مالی رپورٹنگ میں سہول

س

ات میں ان

س

 کی کتابوں میں ریکارڈ کرنے اور مالیاتی بیان

 
س

ص کو اکاؤن

ن 

س

ج

 

ش

 

ن

انی وسائل کی 

س

ان

ز واضح ہو سکے۔معلومات کے افشاء کو ممکن بنا ا، جس سے تنظیم کی مجموعی مالی تصوب 

س

 ن

  HR ۔6

 
س

ج ک فیصلوں میں معاون

 

ی ی

زاہم کرتی ہے،  HR ہیومن ریسورس اکاؤنٹنگ تنظیم کو مختلف: سے متعلق اسٹر

س

فیصلوں میں مدد ق

 :جیسے

زقی •

 

 بھرتی بمقابلہ اندرونی ب

 

زاہ راس  ۔ب 

زاری •

 

زق  ۔منتقلی بمقابلہ ب 

زادی قوت بمقابلہ  •

س

زار رکھناتخفیفِ اق

 

زق  ۔ب 

انی تعلقات اور تنظیمی روی ّ سے متعلق بجٹ کنٹرول •

س

 ۔ان

 ۔موجودہ یونٹس کو بند کرنے ن ا نئے مقامات پر پلانٹس قائم کرنے کے فیصلے •

 ۔بیرونِ ملک ذیلی کمپنیوں کی توسیع سے متعلق فیصلے •

3.4 HR اکاؤنٹنگ کے فوائد 

انی وسائل کی منصوبہ بندی نہ صرف مطلوبہ قسم ا

س

ز ایکشن ان

 

ور تعداد کے ملازمین کا اندازہ لگاتی ہے بلکہ اس کے ساتھ ساتھ ای  مؤب

زاہم کرتی ہے۔ اس تناظر میں، ہیومن ریسورس اکاؤنٹنگ کے درج ذیل اہم فوائد ہیں

س

 :پلان کی تشکیل میں بھی مدد ق

 منصوبہ بندی کی جانچ •

 
 
 منصوبوں: کارپورن

 
 
جیسے توسیع، تنوع، ن ا تکنیکی —ہیومن ریسورس اکاؤنٹنگ تنظیم کے کارپورن

زادی قوت دستیاب نہ ہو تو—تبدیلی

س

 کی اق

 

انی وسائل کی دستیابی کے تناظر میں جانچنے میں مدد کرتی ہے۔ اگر مطلوبہ صلاح 

س

 کو ان

HRA زمیم کی سفارش کرتی ہے۔

 

 منصوبے میں مناس  ب

 
 
 کارپورن
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،  یہ نظام غیر یقینی اور تبدیلی: غیر یقینی صورتحال میں کمی •

 
 

ا ہے کہ صحیح وق

 

 بنان
 
ا ہے کیونکہ یہ تنظیم کو اس قاب

 

زات کو کم کرن

 

کے اب

زد کا انتخاب کیا جا سکے۔

س

 صحیح جگہ اور صحیح کام کے لیے موزوں ق

زقی اور پیشہ ورانہ نشوونما •

 

زقی  HRA: ملازمین کی ب

 

زقی اور ب

 

زقیاتی پروگراموں کے ذریعے ملازمین کی پیشہ ورانہ ب

 

زبیت اور ب

 

ز ب

 

مؤب

 ہوتی ہے۔

 

 
ان

 

زاہم کرنے میں معاون ن

س

 کے مواقع ق

زقی، بہتر مراعات اور کیریئر میں بہتری کے مواقع کے حصول میں مدد دیتا ہے، : انفرادی ملازمین کی حوصلہ افزائی •

 

یہ نظام ملازمین کو ب

ا ہے۔

 

 جس سے ان کی وابستگی اور اطمینان میں اضافہ ہون

ز استعمال •

 

انی شمولیت کا مؤب

س

 ضائع نہ ہو اور ان کی بھرپور  اسHRA: ان

 

انی وسائل کی صلاح 

س

ن ات کو یقینی بناتی ہے کہ تنظیم میں ان

 شمولیت کے ذریعے تنظیم زن ادہ سے زن ادہ منافع حاصل کر سکے۔

 میں اضافہ •

 

اندہی کرتی ہے، جس کے نتیجے : پیداواری صلاح 

 
س

ز اقدامات کی ن

 

میں یہ ملازمین کی شراکت کو بہتر بنانے کے لیے مؤب

ا ہے۔

 

 میں اضافہ ہون

 

 تنظیم کی مجموعی پیداواری صلاح 

زاہم کرتی ہے، جو مہارت کی سطح، قابلیت اور  HRA: انتخاب کے بہتر طریقے •

س

ن ق
 
ٹ کن

س

کن

 

ث

ز انٹرویو 

 

مختلف جانچ کے طریقے اور مؤب

 کی بنیاد پر موزوں امیدواروں کے انتخاب میں مدد دیتی ہیں۔

 

 مستقبل کی صلاح 

انی وسائل کی •

س

ّ کا تجزیہان انی وسائل کی قدر، اہلیت اور روی ّ ں میں ہونے والی تبدیلیوں کا اندازہ لگانے میں مدد :  قدر اور روی 

س

یہ ان

 تکنیکوں میں ضروری تبدیلی ممکن بناتی ہے۔ HR کرتی ہے، اور اس کے مطابق ن اہمی انتظام اور

3.5 HR آڈٹ 

انی وسائل کے انتظام سے متعلق حِکمت عملیوں، ہیومن ریسورس آڈٹ ای  منظم اوررسمی عمل ہے،جس کا

س

مقصد کسی تنظیم میں ان

زہ لینا ہے۔ یہ آڈٹ تنظیمی کارکردگی کو بہتر بنا

س
 

زات، تنظیمی ڈھانچے، نظام اور عملی طریقوں کا جامع جاب

س

نے کے وسیع ن الیسیوں، طریقۂ کار، دستاوب 

انی وسائل کی موجودہ طاقتوں، کمزوریوں

س

ز مقصد کے تحت ان

 

ا ہے۔ ب

 

زقیاتی ضرورن ات کا سائنسی اور منظم انداز میں تجزیہ کرن

 

 اور ب

انی وسائل کے طریقۂ کار جامد نہیں ہوتے بلکہ متحرک ہوتے ہیں، اور انہیں 

س

ہیومن ریسورس آڈٹ اس تصور پر مبنی ہے کہ ان

زتیب دینا اور مؤ

 

انی وسائل کے آڈٹس محض مسلسل بدلتی ہوئی تنظیمی اور ماحولیاتی ضرورن ات کے مطابق ازسرِنو ب

س

ا ہے۔ ان

 

ا ضروری ہون

س

ز بنان

 

ب

ا ہو۔ بلکہ مالیاتی آڈٹ کی طرح، 

س

 مسائل کا حل پیش کرن

 

زاہِ راس آڈٹ موجودہ اور ممکنہ  HRمعمول کے طریقۂ کار نہیں ہوتے جن کا مقصد ب 

ا ہے۔

 

زاہم کرن

س

 مستقبل کے مسائل کی بنیادی وجوہات کے ن ارے میں قیمتی بصیرت ق

HR زات ہوتے ہیں، جنہیں آڈٹ کے

س

 نتائج تنظیمی فیصلہ سازی میں اہم کردار ادا کرتے ہیں اور عموماً یہ اندرونی نوعیت کی دستاوب 

زعکس زآں، مالیاتی آڈٹس کے ب  ڈ ب  زی 

س

ا۔ م

 

ا ضروری نہیں ہون

س

-جو عمومانً اقاعدہ،معیاری اورقانونی طور پر منظم ہوتے ہیں-عوام کے ساتھ شیئر کرن
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زائن کیا جا سکتا ہیومن ریسورس آڈٹس 

س

 پر تنظیم کی منفرد ضرورن ات کے مطابق ڈب 

 
 

غیر معمولی نوعیت کے ہوتے ہیں اورانہیں کسی خاص وق

 ہے۔

 

 

درحقیقت، ہیومن ریسورس آڈٹس ای  مخصوص نوعیت کے تشخیصی مطالعے ہوتے ہیں۔ ان کے انعقاد کے طریقے مختلف ہو سکت

امل  (Self-directed Surveys) ہیں، جن میں خود تشخیصی سروے

 

 ش

 

س کی مداخلت ی

 

ن

س

ٹ

 

سلن

س

کن

زین ن ا 
 
سے لے کر بیرونی ماہ

ز، ہم آہنگ اور نتیجہ خیز بنان ا جا سکے۔

 

انی وسائل کے انتظام کو زن ادہ مؤب

س

اکہ ان

 

 ہے، ن

3.6 HR ضرورت آڈٹ کی 

 دور ر

 

 
انی وسائل کے طریقۂ کار اور افعال ملازمین کے حوصلے، وابستگی اور کارکردگی پر نہان

س

  کرتے ہیں، جس کے ان

 

زات مرن

 

س اب

انی وسائل کے طریقے کارون ار کے بیلنس 

س

ا ہے کہ ان

 

ز ہوتی ہے۔ اسی تناظر میں یہ کہا جان

 

اسکور کارڈ نتیجے میں تنظیم کی مجموعی کارکردگی بھی متاب

زاد اور عمل

س

، اق

 

ز—سے گہرےطور پر جڑے ہوتے ہیں، کیونکہ یہ پیداواری صلاح 

 

 اب

 

زاہِ راس  ں پر ب 

س

 

 

 ۔(Ulrich)  انداز ہوتے ہیںت

ا ہے جتنا کہ مالیاتی فنکشن کا۔ 

 

زہ لینا اتنا ہی ضروری ہو جان

س
 

انی وسائل کے فنکشن کا ن اقاعدہ اور منظم جاب

س

تنظیمی اس اہمیت کے پیش نظر، ان

زاررکھنےکےلیے

 

زق زقی کوب 

 

ز ہے، خصوصاً آج کے متحرک اور بعضHRصحت اورن ائیدارب اگزب 

س

 اوقات غیر یقینی کے افعال کی مسلسل جانچ ن

ڈ اور تنظیمی حِکمت عملی کے ساتھ ہم آہنگ کرنے کی ضرورت پیش آتی

 

انی وسائل کے انتظام کو ن ار ن ار اپ گری 

س

 کارون اری ماحول میں، جہاں ان

 ہے۔

زھتی ہوئی اہمیت کے 

 

انی شراکت کی ب 

س

زآں، علم پر مبنی معیشت میں تنظیموں کے مسابقتی فائدے کے حصول میں ان ڈ ب  زی 

س

انی م

س

 ان

 

ن اع

زاہم کرنے والے کردار سے نکل کر ای  

س

وسائل کا فنکشن خود بھی ای  تبدیلی کے عمل سے گزر رہا ہے۔ یہ بتدریج محض ای  سروس ق

زھ رہا ہے۔

 

زنس ن ارٹنر کے کردار کی طرف ب 

س

ج ک ب 

 

ی ی

 اسٹر

انی وسائل 

س

ز انداز میں ادا کرنے کے لیے ضروری ہے کہ ان

 

زہ لیا اس ابھرتے ہوئے کردار کو مؤب

س
 

کے فنکشن کا مسلسل اور تنقیدی جاب

اکہ یہ جانچا جا سکے

 

 :جائے ن

انی وسائل کا فنکشن اپنی حکمتِ عملیوں، ن الیسیوں، طریقۂ کار اور عملی اقدامات کے ذریعے تنظیم کے لیے حقیقی قدر پیدا کر رہا •

س

 آن ا ان

 ہے؛

زاہم کی جا رہی ہے؛ اورآن ا یہ س   •

س

 پر ق

 

کچھ ایسے انداز میں ہو رہا ہے جو ملازمین، معاشرے اور قانونی تقاضوں  آن ا یہ قدر مسابقتی لاگ

 قبول ہو اور طویل مدتی نقطۂ نظر سے ن ائیدار بھی ہو۔
ِ  
 کے لیے قاب

ز اور جامع جوان ات کے حصول کے لیے ہیومن ریسورس آڈٹ کی ن اقاعدہ ضرورت پیش آتی ہے، جو 

 

ان تمام بنیادی سوالات کے مؤب

ا ہے۔تنظیم کو اپنے ا

 

زاہم کرن

س

ج ک بنانے میں مدد ق

 

ی ی

ز اور اسٹر

 

انی وسائل کے انتظام کو بہتر، مؤب

س

 ن
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3.7 HR زہ

 

  آڈٹ کا داب

ا ہے، یعنی

 

زز کا احاطہ کرن

 

 
 :ہیومن ریسورس آڈٹ عموماً تین بنیادی پیرام

 (HR Policies and Practices) ن الیسیاں اور طریقۂ کار HR ۔1

 (HR Professionals) پروفیشنلز HR ۔2

 (HR Department) ڈیپارٹمنٹ HR ۔3

ز ای  کے حوالے سے
 
ا ہے HR ان میں سے ہ

 

زہ لینے کی کوشش کرن

س
 

 :آڈٹ درج ذیل پہلوؤں کا جاب

•  

 

 (Current Status) موجودہ ن ا اصل حال

زق •

س

 کے درمیان ہم آہنگی ن ا ق

 

 اور اصل حال

 

 (Gap Analysis) مطلوبہ حال

 (Alignment) صف بندیمجموعی تنظیمی حکمتِ عملی اور اہداف کے ساتھ  •

 (Legal Compliance) متعلقہ قوانین اور ضوابط کی تعمیل •

 کا عمل یٹنگآڈ 3.8

ا ہے۔ اگرچہ یہ

 

 کار، تنظیم کی نوعیت اور اعلیٰ انتظامیہ کی شمولیت کی سطح پر منحصر ہون
ٔ
زہ

 

 آڈٹنگ کا عمل تنظیم کے مقاصد، آڈٹ کے داب

ا ہےعمل مختلف تنظیموں میں مختلف ہو سکتا ہے، 

 

اہم عمومی طور پر ہیومن ریسورس آڈٹ درج ذیل مراحل پر مشتمل ہون

 

 :ن

 اور واقفیت

س
س

زی   (Briefing and Orientation) ب 

اکہ

 

ا ہے، جس میں ای  ن ا زن ادہ ابتدائی میٹنگز منعقد کی جاتی ہیں ن

 

 :یہ مرحلہ کلیدی عملے کی تیاری پر مشتمل ہون

اندہی اور ان پر •

 
س

  تبادلۂ خیال کیا جا سکے؛اہم اور حساس مسائل کی ن

 آڈٹ کے طریقۂ کار اور اپروچ کا خاکہ تیار کیا جا سکے؛ اور •

 آڈٹ کے لیے تفصیلی منصوبہ اور پروگرام وضع کیا جا سکے۔ •

زہ

س
 

 (Scanning of Information/Materials) معلومات اور مواد کا جاب

انی وسائل سے متعلق تمام دستیاب ریکارڈز او

س

امل ہیںاس مرحلے میں ان

 

ا ہے، جن میں ش

 

زہ لیا جان

س
 

زات کا تفصیلی جاب

س

 :ر دستاوب 

 عملے کے ریکارڈز اور فائلیں؛ •

 اسٹاف ہینڈ بکس، ن الیسی مینولز اور گائیڈ لائنز؛ •

 تشخیصی فارم، بھرتی سے متعلق مواد؛ •

زڈ سسٹمز اور ڈیٹا بیس؛ •

س
 

 کمپیوٹراب
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 اور دیگر تمام متعلقہ معلومات۔ •

ا ہے۔ اس مقصد کے لیے آڈٹ کو مقداری،  HRM  میں موجودہہیومن ریسورس آڈٹ دراصل تنظیم

 

نظام کا تنقیدی تجزیہ ہون

 

 

ا چاہیے۔ اس مرحلے کی کامیابی کا انحصار اس ن ات پر ہے کہ اہلکار ریکارڈز اور معلومات کو کس حد ی

س

 اور منظم مستند اور جامع ڈیٹا پر مبنی ہون

 

درس

زار رکھتے ہیں۔ اسی لیے 

 

زق  کے معیار کی اہمیت نمان اں ہو جاتی ہے۔HRISانداز میں ب 

 (Survey of Employees) ملازمین کا سروے

 ہیں

 

امل ہو سکت

 

زاد سے معلومات حاصل کی جاتی ہیں، جن میں ش

س

 :اس مرحلے میں ضرورت کے مطابق مختلف سطحوں کے اق

 کلیدی مینیجرز؛ •

 فنکشنل ایگزیکٹوز؛ •

ڈاران؛ •  اعلیٰ عہدی 

  نمائندے۔اور بعض صورتوں میں ملازمین کے •

اندہی اور 

 
س

انی وسائل سے متعلق تشویش کے اہم مسائل، موجودہ طاقتوں، مستقبل کی ضرورن ات اور انتظامی فلسفے کی ن

س

اس کا مقصد ان

ا ہے۔

 

ا ہون

س

 درجہ بندی کرن

 (Conducting Interviews) انٹرویوز کا انعقاد

 کار، اس مرحلے میں متعلقہ اور تحقیقی نوعیت کے سوالات کی ای  جامع 
ٔ
زہ

 

 تیار کی جاتی ہے۔ سوالات کا انتخاب آڈٹ کے داب

 

فہرس

ا ہے۔

 

 مقاصد اور تنظیمی کلچر پر منحصر ہون

 اعتماد معلومات حاصل کر 
ِ  
، متعلقہ اور قاب

 

انٹرویو لینے والے کی مہارت اس ن ات میں مضمر ہوتی ہے کہ وہ بغیر دن اؤ پیدا کیے درس

 سکے۔

زکیب اور تجزیہ

 

 (Synthesis and Analysis) ڈیٹا کی ب

اکہ درج ذیل پہلو واضح کیے جا سکیں

 

ا ہے ن

 

زکیب کیا جان

 

 :اس مرحلے میں جمع شدہ ڈیٹا کو منظم اور ب

 موجودہ صورتحال؛ •

زجیحات؛ •

 

 ب

 عملے کے پیٹرن؛ •

اندہی شدہ •

 
س

 مسائل۔ HR اور ن

زجیحا

 

انی وسائل کی ب

س

اندہی کی جاتی ہے، اور ان

 
س

ات کو نمان اں کرنے اسی طرح مستقبل کی ضرورن ات کی بھی ن

 

ت اور مخصوص سفارش

 تیار کیے جاتے ہیں۔ (Benchmarks) کے لیے مناس  معیار
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 (Reporting) رپورٹنگ

ا ہے۔  HR اس مرحلے میں آڈٹ کے نتائج پر مینیجرز اور

 

زین کے ساتھ ای  ن ا ای  سے زائد میٹنگز میں تفصیلی تبادلۂ خیال کیا جان
 
ماہ

ڈ  زی 

س

 کے دوران مسائل م

 

  واضح اور مربوط ہو جاتے ہیں۔ان مباح

حتمی ان نتائج اور گفتگو کی بنیاد پر ای  حتمی آڈٹ رپورٹ تیار کی جاتی ہے، جو ن اضابطہ طور پر اعلیٰ انتظامیہ کے سامنے پیش کی جاتی ہے۔

امل ہوتے ہیں

 

 :رپورٹ میں عموماً درج ذیل ش

•  

 

 ؛(Organizational Health Report)تنظیم کی مجموعی حال

زہ؛آڈٹ میں •

س
 

 اور کارکردگی کا جاب

 

 
ن ز

 

امل مختلف شعبوں کی مؤب

 

  ش

 قانونی تعمیل اور تشویش کے اہم شعبے؛ •

ات۔ •

 

 عمل سفارش
ِ  
انی وسائل کے انتظام میں بہتری کے لیے عملی اور قاب

س

 اور ان

3.9 HR ڈمات کا تصور

س

 مشترکہ ج

زی تنظیموں کے 

 

ڈمات ای  ایسا انتظامی ماڈل ہے جس میں ب 

س

انی وسائل سے متعلق انتظامی اور آپریشنل ایچ آر مشترکہ ج

س

روزمرہ ان

ج ک

 

ی ی

ا ہے۔ اس ماڈل میں عموماً ن ا تو کسی تیسری ن ارٹی HR کاموں کو اسٹر

 

مینجمنٹ کمپنی کو ذمہ داری سونپی  HR سرگرمیوں سے الگ کر دن ا جان

ا ہے۔ یہ  HR جاتی ہے ن ا تنظیم کے اندر ای  علیحدہ

 

 قائم کیا جان

 
س

ڈمات یون

س

ل مینجمنٹمشترکہ ج

 

 ٹ
 ٹ ن
کن

ڈ ہیومن  ڈی   ج 

 
س

 (HCM) یون

ا ہے۔

 

زاہم کرن

س

ا ہے اور ملازمین کے لیے سیلف سروس سہولیات ق

 

 سسٹمز کے ذریعے انتظامی کاموں کو خودکار بنان

HRڈمات کےماڈل کےتحت تمام آپریشنل اورانتظامی

س

جیسےپےرول،فوائدکی انتظامیہ،ملازمین -افعالHRمشترکہ ج

زی-کےڈیٹاکاانتظام،اور بھرتی

س

اہے۔اس کابنیادی HRکوای  واحد،مرک

 

 کرن

 

ڈم

س

اہےجوپوری تنظیم کی ج

 

 میں یکجاکردن اجان

 
س

یون

 اور  HRمقصد

 

 

س

زاجات میں کمی، اور مختلف مقامات ن ا کارون اری اکائیوں کے درمیان یکسان

س

زاہمی میں کارکردگی میں اضافہ، اچ

س

سروسز کی ق

ا ہے۔

 

زار رکھنا ہون

 

زق  معیار کو ب 

ڈ HRاس طرح، 

س

ج کمشترکہ ج

 

ی ی

ز انداز میں سنبھالتے ہوئے اسٹر

 

ا ہے کہ وہ انتظامی امور کو مؤب

 

 بنان
 
 مات کا ماڈل تنظیم کو اس قاب

HR زقی اور تنظیمی تبدیلی—اقدامات

 

 پر زن ادہ توجہ مرکوز کر سکے۔—جیسے ٹیلنٹ مینجمنٹ، قیادت کی ب

3.10  HR ڈمات کے فوائد

س

 مشترکہ ج

زاجی

س

 (Process Consistency) عمل کی مستقل م

HR  پیدا کرتی ہیں اور ن الیسیوں و 

 

 

س

انی وسائل کے عمل میں یکسان

س

 میں مجتمع کرنے سے تنظیمیں ان

 
س

زی یون

س

کے افعال کو ای  مرک

زاد سے متعلق ورک فلو میں پروسیس گورننس قائم کرتی ہیں، انہیں  HR ضوابط کی بہتر تعمیل کو یقینی بناتی ہیں۔

س

ڈمات اق

س

 HCMمشترکہ ج
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ز کے مقاماتسسٹمز کے ذریعے

 

 کے ساتھ رگ

 
 

اندہی کر کے عملوں کا  (Friction Points)  خودکار بناتی ہیں، اور وق

 
س

اکاریوں کی ن

س

اور ن

 تجزیہ اور اصلاح کرتی ہیں۔

HR  ا

س

 بنان
 
ج ک اقدامات پر توجہ دینے کے قاب

 

ی ی

 کو اسٹر

HR ڈمات کے ماڈل کا بنیادی مقصد لین دین پر مبنی اور انتظامی کاموں

س

ا  مشترکہ ج

س

کو آٹومیشن ن ا آؤٹ سورسنگ کے ذریعے الگ کرن

ج ک سرگرمیوں HR ہے۔ اس سے بنیادی

 

ی ی

  مینجمنٹ ٹیم کو اسٹر
 
 

زائن، جانشینی کی —اور پ

س

زقی، ملازم کے تجربے کا ڈب 

 

جیسے ملازمین کی ب

 پر زن ادہ توجہ دینے کا موقع ملتا ہے۔—منصوبہ بندی

 (Improved Institutional Knowledge) ادارہ جاتی علم میں بہتری

HR ڈمات مختلف مواصلاتی ذرائع

س

زبیتی —مشترکہ ج

 

 اور ب

س

ن

 

 س
ٹ کن

س

ی

، ایمپلائی سیلف سروس پورٹلز، ای میل کمیو

 

 

س

جیسے انٹران

ز

س

ر

س

ی

 

 س
سن

زسیل، تشریح —

 

زی نقطۂ نظر ن الیسیوں کی ب

س

 رسائی بناتی ہیں۔ ن الیسی مینجمنٹ کا یہ مرک
ِ  
کے ذریعے کمپنی کی ن الیسیوں کو س  کے لیے قاب

ا ہے، جس سے ادارہ جاتی علم کو بہتر انداز میں محفوظ اور منظم کیا جا سکتا ہے۔ا

 

 ور تعمیل کو مضبوط بنان

HR سے متعلق عمل میں ملازمین کی شمولیت میں اضافہ 

HR  

 

 
ن ز

س

 امور خود منظم کرنے HR اور دیگر محکموں کے درمیان سائلو کو ختم کرتی ہے اور ملازمین کو اپنے HR افعال کی مرک

ات دیکھنا، اور کارکردگی کے انتظام میں —کا اختیار دیتی ہے

س

، تنخواہ کے بیان

 

، رخصت ن ا فوائد کے لیے درخواس

 
 
مثلاً ذاتی معلومات کی اپ ڈن

ا ہے۔ HR شرکت۔ اس سے

 

ا ہے اور شفافیت و اعتماد میں اضافہ ہون

 

 پر بوجھ کم ہون

 میں کمی

 

 (Cost Reduction) لاگ

HR ڈمات انتظامی

س

زڈمشترکہ ج

س
 

 بنتی ہیں۔ سنٹرلاب

 

 کی بچت کا ن اع

 

 لاگ

 

زاہِ راس   کے ذریعے ن ار ن ار  HR  بوجھ کم کر کے ب 
 
ہ

 میں غیر ضروری اضافہ کیے بغیر آپریشنل کارکرد

 
س

 ہیں، جس سے ٹیم کے ہیڈ کاؤن

 

گی انجام دیے جانے والے کام ٹیکنالوجی کے سپرد کیے جا سکت

زھتی ہے۔

 

 ب 

 ملازمین کی کارکردگی میں اضافہ

HR س میں

کلک

ڈمات بیوروکریسی کم کرتی ہیں اور ٹیموں کو زن ادہ خودمختاری دیتی ہیں۔ ملازمین چند 

س

کام انجام دے  HR مشترکہ ج

 ہیں

 

ڈ ٹریننگ PTO جیسے—سکت

س 

 ن ا آن ڈیمای

 

ا ہے۔—کی درخواس

 

 میں اضافہ ہون

 

 کی بچت اور مجموعی پیداواری صلاح 

 
 

 جس سے وق

 (Learning Outcomes)اکتسابی نتائج  3.11

اثہ کے طور پر سمجھ سکیں اور 

 

 پیمائش ان
ِ  
انی وسائل کو ای  قاب

س

 ہوں گے کہ وہ ان
 
 کے اختتام پر طلبہ اس قاب

 
س

 Humanاس یون

Resource Accounting  کر سکیں۔ طلبہ 

 

انی  HR Accountingکے تصور، مقاصد اور فوائد کی وضاح

س

کے ذریعے ان

زآں، وہ وسائل میں سرمایہ کاری کی قدر ا ڈ ب  زی 

س

 ہوں گے۔ م
 
زات کا تجزیہ کرنے کے قاب

 

 Humanور اس کے تنظیمی فیصلوں پر اب
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Resource Audit  

 

 
ن ز

 

انی وسائل کے انتظام کی مؤب

س

زہ کار اور عمل کو سمجھتے ہوئے تنظیمی کارکردگی، قانونی تعمیل اور ان

 

کی تعریف، داب

زہ لے سکیں گے۔ طلبہ 

س
 

کے تصور اور فوائد کو بھی سمجھ سکیں گے اور یہ جان سکیں گے کہ کس  HR Shared Servicesکا تنقیدی جاب

 اور

 

 

س

 میں کمی، عمل کی یکسان

 

ا ہے۔ HR طرح یہ ماڈل لاگ

 

 بنان
 
ج ک کردار ادا کرنے کے قاب

 

ی ی

 کو اسٹر

 (Model Examination Questions)نمونہ امتحانی سوالات  3.12

 (Objective Answer Type Questions)معروضی جوان ات کے حامل سوالات

 سے کیا مراد ہے؟ Human Resource Accounting (HRA) ۔1

 کا بنیادی مقصد کیا ہے؟ HR Accounting ۔2

ا ہے؟ HR Accounting ۔3

 

انی وسائل کو کس حیثیت سے دیکھا جان

س

 میں ان

 کی ای  جامع تعریف لکھیں۔ HR Audit ۔4

ا ہے؟ HR Audit ۔5

 

 کا بنیادی مقصد کیا ہون

 سے کیا مراد ہے؟ "Scope" میں HR Audit ۔6

 کا مفہوم بیان کریں۔ HR Shared Services ۔7

ا ہے؟ HR ماڈل میں HR Shared Services ۔8

 

 افعال کو کس طرح منظم کیا جان

 کا ای  فائدہ لکھیں۔ HR Audit ۔9

 کا ای  اہم فائدہ بیان کریں۔ HR Shared Services ۔10

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

 کریں۔ Human Resource Accounting ۔1

 

 کے مقاصد کی وضاح

 کے فوائد بیان کریں۔ HR Accounting ۔2

 کار Human Resource Audit ۔3
ٔ
زہ

 

 پر بحث کریں۔ (Scope) کے داب

 کریں۔ (Process) کے عمل HR Audit ۔4

 

 کے مختلف مراحل کی وضاح

 کے فوائد کو بیان کریں۔ HR Shared Services ۔5

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

 کریں اور اس کے مقاصد اور فوائد پر تفصیل سے بحث کریں۔ Human Resource Accounting ۔1

 

 کی وضاح

 کو مرحلہ وار بیان کریں۔ (Process) کی تعریف کریں اور اس کے عمل Human Resource Audit ۔2
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 کار HR Audit ۔3
ٔ
زہ

 

 کریں اور اس کی تنظیمی اہمیت پر روشنی ڈالیں۔کی تفصیلی (Scope) کے داب

 

  وضاح

 کریں اور تنظیم کے لیے اس کے فوائد پر تفصیلی بحث کریں۔ HR Shared Services ۔4

 

 کے تصور کی وضاح

کے کردار کا تنقیدی تجزیہ کریں اور بتائیں کہ یہ تنظیمی HR Auditاور Human Resource Accounting ۔5

 نے میں کس طرح معاون ہیں۔کارکردگی کو بہتر بنا
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انی وسائل کی منصوبہ بندی۔4اکائی

س

 ان

(Human Resource Planning) 

زا

س

 
 :اکائی کے  اچ

 (Introduction) تمہید 4.0

 (Objectives) مقاصد 4.1 

انی وسائل کی منصوبہ بندی ای  تعار 4.2 

س

 (Introduction of Human Resource Planning)ف ان

انی وسائل 4.3 

س

 کی منصوبہ بندی تعریف اورمفہوم ان

(Meaning and Definition of Human Resource Planning) 

انی وسائل کی منصوبہ بندی کی ضرورت 4.4 

س

 (Need of Human Resource Planning)           ان

انی وسائل کی منصوبہ بندی کے مقاصد 4.5 

س

 (Human Resource Planning)ان

انی وسائل کی 4.6 

س

 (Process of Human Resource Planning)      منصوبہ بندی کا عمل ان

 کا تجزیہ مفہوم اور عمل 4.7 

 

 (Meaning and Process of Job Analysis)       ملازم

 کی تفصیل 4.8 

 

   ملازم

 

 کی وضاح

 

 (Job Description and Job Specification)       اور ملازم

ز 4.9 

 

زائن پر اب

س

 کے ڈب 

 

 (Factors Affecting Job Design)          انداز ہونے والے عواململازم

 میں افزودگی 4.10 

 

 میں وسعت  ملازم

 

 (Job Enrichment and Job Enlargement)        اور ملازم

 (Learning Outcomes)            اکتسابی نتائج 4.11 

 (Model Examination Questions)      نمونہ امتحانی سوالات 4.12 

 (Introduction) تمہید 4.0

انی وسائل کی مالی "(HR Accounting & Audit)ایچ آراکاؤنٹنگ اورآڈٹ"3اکائی

س

میں  ہم نےان

ڈمات

س

زہ لیا۔اب اکائی (HR Shared Services)قدرکےتصورایچ آر آڈٹ کےمقاصداوراشتراکی ج

س
 

 کاتفصیلی جاب

 

 
ای  4کی افادن

انی

س

 اہم اوربنیادی موضوع ان

 

 
زن ہے (Human Resource Planning-HRP)وسائل کی منصوبہ بندی نہان

س

کی طرف گام

ز حیثیت رکھتی ہے۔ اگزب 

س

ز انتظام کے لیے ن

 

زادی قوت کے مؤب

س

زقی اوراق

 

 جوتنظیمی ب
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 پر موزوں عہدوں پر 

 
 

زادکو مناس  وق

س

انی وسائل کی منصوبہ بندی ای  حکمتِ عملی پرمبنی عمل ہےجوکسی ادارےمیں صحیح اق

س

ان

اہے۔ای  مستحکم اورمتوازنتعینا

 

ز استعمال  مستقبل کی صلاحیتوں کی پیش گوئی  اور HRPت کرنےکویقینی بنان

 

زادی قوت کےموب

س

نہ صرف اق

زقی کے لیے

 

زی  اورن ائیدارب

 

زب اہےبلکہ یہ کارکردگی میں بہتری  مسابقتی ب 

 

انی وسائل کےامتزاج میں معاون ہون

س

 تنظیمی ضرورن ات کےساتھ ان

 ہے۔یہ منصوبہ بندی ورک فورس کی طلب اوررسدکےمابین ای  اہم ربط قائم کرتی ہے جوتنظیموں کوبھرتیبھی ای  کلیدی عنصر

(Recruitment) زبیت

 

 تجزیے کارکردگی کے اور (Succession Planning) منصوبہ بندی جانشینی (Training) ب

(Performance Analysis) زاہم کرتی ہے۔

س

 جیسے عوامل میں مدد ق

زہ لیں گے  ساتھ ہی اس اکائی میں

س
 

انی وسائل کی منصوبہ بندی کی تعریف  اس کی اہمیت  اور اس کے بنیادی مقاصد کا جاب

س

 HRP ہم ان

 کےتجزیے کوتفصیل سےسمجھنےکی کوشش کریں(Process)کےمنظم عمل

 

زآں  ہم ملازم ڈب  زی 

س

 Job Analysis) گے۔م

Process)کی تفصیل 

 

  (Job Description) پرغورکریں گے جس میں ملازم

 

 کی وضاح

 

 Job) اور ملازم

Specification) زاندازہونےوالےعوامل

 

زائن پراب

س

 کےڈب 

 

امل ہوں گے۔اس کےعلاوہ  ہم ملازم

 

زاءش

س

 
زاچ اگزب 

س

 جیسےن

(Factors Affecting Job Design)میں وسعت 

 

اور  (Job Enlargement) کا بھی تجزیہ کریں گے اور ملازم

 میں افزودگی

 

زات کا گہرائی سے مطالعہ کریں گے۔ (Job Enrichment) ملازم

 

زق اور ان کے عملی اب

س

 کے مابین ق

زاہم کرے گی اور انہیں اس ن ات کی سوجھ 

س

انی وسائل کی منصوبہ بندی کے عملی و نظرن اتی پہلوؤں پر مہارت ق

س

یہ اکائی سیکھنے والوں کو ان

ز

 

 ادا کرتی ہے۔ تنظیم کی کامیابی میں کلیدی کردار HRP بوجھ دے گی کہ کس طرح ای  مؤب

 (Objectives)مقاصد 4.1

 :کو سمجھ سکیں گے  نکاتاس اکائی کا مطالعہ کرنے کے بعد  آپ مندرجہ ذیل

انی وسائل کی منصوبہ بندی کی بنیادی اہمیت کو سمجھنا ▪

س

 ۔ان

ا ▪

س

 کے تجزیے کے عمل اور اس کے عناصر کا تجزیہ کرن

 

 ۔ملازم

ز انداز ہونے والے عوا ▪

 

زائن پر اب

س

 کے ڈب 

 

املازم

س

اندہی کرن

 
س

 ۔مل کی ن

ا ▪

س

زق کرن

س

 میں افزودگی اور وسعت کے تصورات میں ق

 

 ۔ملازم

انی وسائل کی منصوبہ بندی ای  تعارف 4.2

س

  ان

(Introduction of Human Resource Planning) 

انی وسائل کی منصوبہ بندی

س

اہےکہ کسی تنظیم کے(HRP)ان

 

ن اس مطلوبہ  ای  حکمتِ عملی پرمبنی عمل ہےجواس ن ات کویقینی بنان

زادی قوت کی ضرورن ات کی 

س

اکہ تنظیمی مقاصد حاصل کیے جا سکیں۔ اس میں اق

 

 اور مقام پر دستیاب ہوں ن

 
 

زاد مناس  وق

س

مہارت رکھنے والے اق
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زبیت  اور جانشینی منصوبہ بندی

 

کے لیے حِکمت عملی کی  (Succession Planning) پیش گوئی  موجودہ وسائل کا تجزیہ  اور بھرتی  ب

امل ہوتی ہے۔تشکیل

 

  ش

HRP  انی وسائل کو تنظیمی اہداف کے مطابق ڈھالنے

س

زادی قوت کے بہترین استعمال  مہارتوں کے خلا کو کم کرنے  اور ان

س

تنظیم میں اق

ا ہے۔ مستقبل کی ضرورن ات کا اندازہ لگا کر  تنظیمیں ٹیلنٹ ایکوزیشن

 

مین ملاز  (Talent Acquisition) میں ای  کلیدی کردار ادا کرن

ا 

 

 میں اضافہ ہون

 

ز طریقے سے سنبھال سکتی ہیں  جس سے کارکردگی اور پیداواری صلاح 

 

زقی  اور ورک فورس میں متوقع تبدیلیوں کو مؤب

 

کی ب

 ہے۔

انی وسائل کی منصوبہ بندی تعریف اور مفہوم 4.3

س

 ان

(Meaning and Definition of Human Resource Planning) 

 : (Definition)تعریف

ا

س

ای  منظم اور حکمتِ عملی پر مبنی عمل  (Human Resource Planning - HRP) نی وسائل کی منصوبہ بندیان

ز حکمتِ عملی تشکیل

 

ا ہے اور انہیں پورا کرنے کے لیے مؤب

 

زادی قوت کی ضرورن ات کا تجزیہ کیا جان

س

 ہے جس کے ذریعے کسی تنظیم کی مستقبل کی اق

 پر اور  (Skills) یہ ہے کہ مطلوبہ مہارتوں دی جاتی ہے۔ اس عمل کا بنیادی مقصد

 
 

 وق

 

زاد تنظیم میں درس

س

اور صلاحیتوں کے حامل اق

اکہ تنظیم کے اہداف

 

 کامیابی سے حاصل کیے جا سکیں۔ (Goals) مناس  تعداد میں دستیاب ہوں ن

 : (Meaning)مفہوم

انی وسائل کی منصوبہ بندی

س

زادی قوت کی دستیابی او (HRP) ان

س

ر کارون اری ضرورن ات کے درمیان توازن قائم تنظیم میں اق

انی وسائل

س

 گوئی   (Workforce) کرنے کا ای  مربوط اور منظم طریقہ کار ہے۔ اس میں موجودہ ان

س

 

 
 

کا تجزیہ  مستقبل کی ضرورن ات کی پ

زبیت  (Recruitment) اور بھرتی

 

عوامل جیسے  (Succession Planning) اور جانشینی منصوبہ بندی  (Training) ب

 

 

ز انتظام کرنے میں مدد دیتی ہے  جس کے نتیجے میں پیداواری صلاح 

 

انی وسائل کا مؤب

س

امل ہوتے ہیں۔ یہ منصوبہ بندی تنظیم کو اپنے ان

 

 ش

(Productivity)  کارکردگی (Efficiency)  زی

 

زب ا  (Competitive Advantage) اور مسابقتی ب 

 

میں اضافہ ہون

 ہے۔

انی وسائل کی منصو 4.4

س

 (Need of Human Resource Planning)بہ بندی کی ضرورتان

انی وسائل کی منصوبہ بندی

س

کسی بھی تنظیم کے لیے ای  اہم حکمتِ عملی ہے جو اس ن ات کو یقینی بناتی ہے کہ مستقبل  (HRP) ان

ز طریقے سے پورا کیا جائے۔ تنظیم کے اہداف

 

زادی قوت کی ضرورن ات کو مؤب

س

کے  (Resources) اور وسائل (Goals) کی اق

زاد کی دستیابی کو یقینی بنانے کے لیے

س

 اق

 

 ای  بنیادی کردار ادا کرتی ہے۔ HRP مطابق درس
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زادی قوت کی دستیابی اور طلب میں توازن ۔1

س

 HRP: (Balancing Workforce Demand and Supply)اق

زادی قوت کی ضرورن ات کا اندازہ لگا کر  موجودہ اور متوقع

س

زادی قوت کے درمیان خلا کو کم کرنے میں مدد دیتی ہے۔ تنظیم کی مستقبل کی اق

س

 اق

 مہارتوں

 

 پر درس

 
 

 کے حامل ملازمین کی دستیابی کو یقینی بنا سکتی ہے۔ (Skills) اس سے تنظیم صحیح وق

 منظم: (Improved Recruitment and Selection Process)بھرتی اور انتخاب کے عمل میں بہتری ۔2

HRP تنظیم کو بھرتی (Recruitment) اور انتخاب (Selection)  ز طریقے اپنانے میں مدد دیتی ہے۔ اس سے

 

کے موب

 

 

  (Cost) تنظیم کی لاگ

 
 

ا ہے۔ (Time) اور وق

 
س

 
 کی بچت ہوتی ہے اور صحیح ملازمین کا انتخاب یقینی ب

زبیت ۔3

 

زقی اور ب

 

زادی قوت کی HRP: (Employee Development and Training)ملازمین کی ب

س

 نہ صرف اق

زبیتی پروگرام

 

زقیاتی  (Training Programs) موجودہ مہارتوں کا تجزیہ کرتی ہے بلکہ مستقبل کی ضرورن ات کے مطابق ب

 

اور ب

اکہ تنظیم میں موجود ملازمین کی مہارتیں مسلسل  (Development Initiatives) اقدامات

 

کی بھی منصوبہ بندی کرتی ہے  ن

 بہتر ہوتی رہیں۔

زقی اور توسیع ۔4

 

 اگر کسی تنظیم کا توسیعی منصوبہ: (Organizational Growth and Expansion)تنظیمی ب

(Expansion Plan) ہو تو HRP  زاہمی کو یقینی بناتی ہے اور تنظیم

س

زادی قوت کی ق

س

اس کے لیے ضروری ہے  کیونکہ یہ مطلوبہ اق

 ہوتی ہے۔

 

 
ان

 

 کے مستقبل کے اہداف کو پورا کرنے میں معاون ن

ز ۔5

 

زق : (Employee Retention and Succession Planning)اری اور جانشینی منصوبہ بندیملازمین کی ب 

HRP زاری

 

زق کو بہتر  (Succession Planning) اور جانشینی منصوبہ بندی (Retention) تنظیم میں ملازمین کی ب 

 کسی

س

زاد تیار کیے جا سکیں اور تنظیم کو اچای

س

اکہ اہم عہدوں کے لیے متبادل اق

 

اہم ملازم کے چلے جانے کی وجہ سے مسائل کا سامنا  بناتی ہے  ن

ا پڑے۔

س

 نہ کرن

  ۔6

 

ز: (Enhanced Performance and Productivity)کارکردگی میں بہتری اور پیداواری صلاح 

 

 HRP مؤب

زادی قوت کے ذریعے کام کی کارکردگی

س

  (Performance) تنظیم میں مناس  اق

 

 اور پیداواری صلاح 

(Productivity) زقی ہوتی ہے بلکہ کو بہتر

 

  ملازمین اپنی صلاحیتوں کے مطابق کام کرتے ہیں تو نہ صرف تنظیم کی ب
 
 بناتی ہے۔ ح

زھتی ہے۔ (Commitment) اور وابستگی (Job Satisfaction) ملازمین کی اطمینان

 

 بھی ب 

انی وسائل کی منصوبہ بندی ای  مستقبل بین حکمتِ عملی ہے جو کسی بھی تنظیم کے مسلسل 

س

 ان

 

 
زقی  استحکام  اور کامیابی کے لیے نہان

 

ب

ز

 

زقی  اور تنظیم کے طویل مدتی اہداف کے حصول کو  HRP اہم ہے۔ ای  مؤب

 

زاد کے انتخاب  ان کی ب

س

 اق

 

 پر  درس

 
 

کے ذریعے تنظیم صحیح وق

 یقینی بنا سکتی ہے۔
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انی وسائل کی منصوبہ بندی کے مقاصد 4.5

س

 (Human Resource Planning) ان

انی

س

زادی  (Human Resource Planning - HRP)  وسائل کی منصوبہ بندیان

س

کا بنیادی مقصد تنظیم میں اق

ا ہے۔ یہ منصوبہ بندی تنظیم کی

س

زاہمی کو یقینی بنان

س

زاد کی ق

س

 مہارتوں کے حامل اق

 

 تعداد میں  درس

 

ز حکمت عملی کے ذریعے درس

 

زقی  قوت کی مؤب

 

 ب

ز

 

زب  ی حاصل کرنے میں مدد دیتی ہے۔کارکردگی میں بہتری  اور مسابقتی ب 

ا  ۔1

س

زادی قوت کی ضرورن ات کا اندازہ لگان

س

کا ای  HRP: (Forecasting Future Workforce Needs)مستقبل کی اق

 حل نکالا جا سکے اور صحیح

 
 

زوق اکہ تنظیم کو درپیش چیلنجز کا ب 

 

ا ہے ن

س

زادی قوت کی ضرورن ات کا تجزیہ کرن

س

 اہم مقصد تنظیم کی مستقبل کی اق

 

 
 

 پر موزوں ملازمین کی دستیابی یقینی بنائی جا سکے۔وق

زادی قوت کی دستیابی اور طلب میں توازن ۔2

س

: (Balancing Workforce Demand and Supply)اق

HRP اکہ ملازمین کی کمی ن ا زن ادتی کے

 

تنظیم میں ورک فورس کی طلب اور رسد کے درمیان توازن قائم کرنے کے لیے کام کرتی ہے ن

زاد موجود ہوں۔مسائل سے بچا 

س

 جا سکے اور کارون اری مقاصد کے لیے مناس  اق

ا ۔3

س

ز بنان

 

: (Enhancing Recruitment and Selection Process)بھرتی اور انتخاب کے عمل کو مؤب

HRPتنظیم میں بھرتی (Recruitment) اور انتخاب (Selection)  

 

اکہ موزوں اور ن اصلاح 

 

کے عمل کو بہتر بناتی ہے ن

زاد کا انتخا

س

 ب کیا جا سکے اور تنظیم کے اہداف حاصل کیے جا سکیں۔اق

زقی اور صلاحیتوں میں اضافہ ۔4

 

: (Employee Development and Skill Enhancement)ملازمین کی ب

HRPزقی

 

زبیت (Career Development) کا ای  اور مقصد ملازمین کی ب

 

ا  (Training) اور ب

س

زاہم کرن

س

کے مواقع ق

اکہ کارکردگی اور پید

 

 کو بہتر بنان ا جا سکے۔ہے ن

 

 اواری صلاح 

زاری اور جانشینی منصوبہ بندی ۔5

 

زق : (Employee Retention and Succession Planning)ملازمین کی ب 

HRP اکہ کسی بھی اہم ملازم کے چلے جانے کی

 

ا ہے ن

س

زاد تیار کرن

س

کا ای  بنیادی ہدف تنظیم میں اہم عہدوں کے لیے موزوں متبادل اق

ز نہ ہو اور مستقبل کے قائدین صورت میں تنظیم

 

زقی ممکن ہو۔ (Future Leaders) متاب

 

 کی ب

ا ۔6

س

ز استعمال کو یقینی بنان

 

: (Ensuring Optimal Utilization of Resources)تنظیمی وسائل کے مؤب

HRPتنظیم کے محدود وسائل (Resources) زادی قوت کو

س

اکہ اق

 

ز طریقے سے استعمال کرنے میں مدد دیتی ہے ن

 

  کو مؤب

 

درس

 طریقے سے تعینات کیا جا سکے اور تنظیم کی کارکردگی میں اضافہ ہو۔

زی میں اضافہ ۔7

 

زب  اور مسابقتی ب 

 

 Enhancing Productivity and Competitive) پیداواری صلاح 

Advantage :)HRPزاد کی موجودگی یقینی بنائی جاتی ہے  جس سے نہ صر

س

ف کے ذریعے تنظیم میں صحیح مہارتوں کے حامل اق
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زقی

 

زی (Business Growth) کارون اری ب

 

زب  Competitive) ممکن ہوتی ہے بلکہ تنظیم کو مسابقتی ب 

Advantage) بھی حاصل ہوتی ہے۔ 

انی وسائل کی منصوبہ بندی

س

زادی قوت کی بہتر منصوبہ بندی   (HRP) ان

س

کسی بھی تنظیم کے لیے ای  کلیدی حِکمت عملی ہے جو اق

زبیت  اور کارکرد

 

زبھرتی  ب

 

نہ صرف تنظیم کی مستقبل کی  HRP گی میں بہتری کے ذریعے تنظیمی اہداف کے حصول میں مدد دیتی ہے۔ ای  مؤب

زقی اور استحکام کو بھی یقینی بناتی ہے۔

 

 ہوتی ہے بلکہ مسلسل ب

 

 
ان

 

 ضرورن ات پوری کرنے میں معاون ن

انی وسائل کی منصوبہ بندی کا عمل 4.6

س

 (Process of Human Resource Planning)ان

انی وسائل کی منصوبہ بندی

س

 Systematic and Stepwise) ای  منظم اور مرحلہ وار عمل (HRP) ان

Process) زادی قوت

س

ز  (Workforce) ہے جس کا مقصد تنظیم میں اق

 

ا اور مستقبل کی ضرورن ات کا مؤب

س

کی ضرورن ات کو پورا کرن

ا ہے۔ اس عمل کے ذریعے تنظیم کو 

س

کا مکمل  (Current Workforce) نہ صرف اپنی موجودہ ورک فورسطریقے سے انتظام کرن

زقی

 

زہ لینے کا موقع ملتا ہے بلکہ وہ مستقبل کی ب

س
 

انی وسائل (Challenges) اورچیلنجز(Future Growth)جاب

س

 کے مطابق ان

(Human Resources) کو منظم (Manage)بھی کر سکتی ہے۔ 

: (Analyzing Organizational Objectives and Strategy)تنظیمی مقاصد اور حکمتِ عملی کا تجزیہ ۔1

HRPکے پہلے مرحلے میں تنظیم کے مجموعی مقاصد (Objectives) اور حکمتِ عملی (Strategy)  اکہ

 

ا ہے ن

 

کا تجزیہ کیا جان

زادی قوت کی ضرورن ات

س

 Organizational) کو تنظیمی منصوبوں (Workforce Requirements) اق

Plans) کیا جا سکے۔ اگر تنظیم کسی نئی مارکیٹکے مطابق متعین  (New Market) میں داخل ہونے ن ا کسی نئے پروجیکٹ 

(New Project) زادی قوت کی ضرورن ات

س

 Human Resource) پر کام کرنے کا ارادہ رکھتی ہے  تو اسے مستقبل کی اق

Needs) ا ہوگا۔

س

 کا بھی اندازہ لگان

زادی قوت کا تجزیہ ۔2

س

زادی قوت: (Assessing Current Workforce)موجودہ اق

س

 اس مرحلے میں تنظیم اپنی موجودہ اق

(Existing Workforce) اکہ یہ معلوم کیا جا سکے کہ موجودہ ملازمین

 

زہ لیتی ہے ن

س
 

 Current) کا تفصیلی جاب

Employees) میں کون سی مہارتیں (Skills) موجود ہیں اور کون سی نئی مہارتیں (New Skills) ڈ درکار ہو زی 

س

ں م

 قابلیت  (Experience) ان کے تجربے  (Number of Employees) گی۔ ملازمین کی تعداد

(Qualifications)   

 

ا ہے کہ آن ا تنظیم کے ن اس اپنی  (Productivity) اور پیداواری صلاح 

 

کا تجزیہ کرکے یہ طے کیا جان

زادی قوت

س

 ن ا نہیں۔موجود ہے  (Appropriate Workforce) ضرورن ات کے مطابق موزوں اق

زادی قوت کی ضرورن ات کا اندازہ ۔3

س

میں تنظیم HRP: (Forecasting Future Workforce Needs)مستقبل کی اق

زادی قوت کی دستیابی (Future Requirements) کی مستقبل کی ضرورن ات

س

اکہ اق

 

ا ہے ن

 

 کا تجزیہ بھی کیا جان
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(Availability of Workforce) اور طلب (Demand)  رکھا جا سکے۔ اس میں ممکنہ اقتصادیمیں توازن قائم 

(Economic) اور تکنیکی (Technological)  ِاکہ تنظیم کسی بھی غیر متوقع صورت

 

ا ہے ن

 

تبدیلیوں کو بھی مدنظر رکھا جان

ز (Unexpected Situations) حال

 

 سے نمٹنے کے لیے پہلے سے تیار ہو۔ اگر کسی تنظیم میں کئی ملازمین ریٹاب

(Employees Retiring) ہونے والے ہیں  تو ان کی جگہ متبادل ملازمین (Replacement Employees)  کو

زبیت

 

 دینے کی منصوبہ بندی کی جاتی ہے۔ (Training) بھرتی کرنے ن ا موجودہ ملازمین کو ب

اندہی ۔4

 
س

زادی قوت کی کمی ن ا زن ادتی کی ن

س

  تنظیم اپنی : (Identifying Workforce Gaps and Surpluses)اق
 
ح

ا  (Projected Needs) اور متوقع ضرورن ات (Current) دہموجو ا ہے کہ آن 

 

کا تجزیہ مکمل کر لیتی ہے  تو اسے معلوم ہو جان

ڈ ملازمین زی 

س

 میں ملازمین کی کمی (Department) کی ضرورت ہے ن ا نہیں۔ اگر کسی شعبے (Employees) اسے م

(Shortage of Employees) ہے تو بھرتی (Recruitment) تی ہے  جبکہ اگر کسی شعبے میں اضافی ملازمینکی جا 

(Surplus Employees) موجود ہیں تو تنظیم انہیں دوسرے کاموں میں لگا کر (Job Transfers)  ن ا ان کی مہارتوں

زھا کر

 

ز طریقے سے استعمال کر سکتی ہے۔ (Skill Development) کو ب 

 

 مؤب

زقی کی حِکمت عملی ۔5

 

زبیت  اور ب

 

 Developing Recruitment, Training, and Development) بھرتی  ب

Strategies :)زادی قوت میں اضافے

س

اہےکہ اسےکس سطح پراق

 

  تنظیم کویہ معلوم ہوجان
 
 Workforce)ح

Expansion)ن ابہتری (Improvement) کی ضرورت ہے  تو وہ بھرتی (Hiring)  زبیت

 

زقی  (Training) ب

 

 اور ب

(Development) تی ہے۔ اگر تنظیم کو فوری طور پر نئے ملازمینکی حکمتِ عملی تیار کر (New Employees)  درکار

 Existing) کا آغاز کرتی ہے۔ اگر موجودہ ملازمین (Recruitment Process) ہوں  تو وہ بھرتی کے عمل

Employees) کی مہارتوں (Skills) ڈ ٹیکنالوجیز ڈی   Modern) کو بہتر بنانے کی ضرورت ہو  تو انہیں ج 

Technologies) اور تنظیمی ضرورن ات (Organizational Needs) زبیت دی جاتی ہے

 

 کے مطابق ب

(Training is Provided) اکہ وہ اپنی ذمہ داریوں

 

 کو بہتر طریقے سے نبھا سکیں۔ (Responsibilities) ن

زی HRP: (Implementing and Monitoring HR Plan)منصوبے پر عملدرآمد اور مسلسل نگرانی ۔6

س

کے آچ

ا ہے (Strategy) حلے میں طے شدہ حکمتِ عملیمر

 

اور  (Implementation of Strategy) کو عملی جامہ پہنان ا جان

زادی قوت کی منصوبہ بندی (Continuous Monitoring) مسلسل نگرانی

س

اکہ معلوم کیا جا سکے کہ آن ا اق

 

 کی جاتی ہے ن

(Workforce Planning) ہو رہی ہے ن ا نہیں۔ تنظیم 

 

 
ان

 

ز ن

 

زہ  (HR Strategy)  وقتاً فوقتاً اپنی حِکمت عملیمؤب

س
 

کا جاب

 Necessary) کی ضرورت ہو تو ضروری تبدیلیاں (Improvement) لیتی ہے اور اگر کسی جگہ بہتری

Modifications) کی جاتی ہیں۔ یہ مرحلہ تنظیم کی کارکردگی (Performance)  کو مسلسل بہتر بنانے میں مدد دیتا ہے اور
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زادی قوتاس ن ات کو

س

ا ہے کہ اق

 

کے مطابق کام  (Organizational Goals) تنظیمی اہداف (Workforce)  یقینی بنان

 کر رہی ہے۔

انی وسائل کی منصوبہ بندی

س

 Ongoing )اورمسلسل جاری رہنےوالاعمل(Systematic)ای  منظم(HRP)ان

Process ) زادی قوت کی ضرورن ات ہے

س

 اندازہ لگانے  ان کے حل کے لیے حکمتِ عملیکا  (Workforce Needs) جوتنظیم کواق

(Strategies) زقی

 

 Appropriate)کے لیےموزوں اقدامات (Organizational Growth)بنانےاورتنظیمی ب

Measures)  ز

 

ا ہے۔ای  مؤب

 

زاہم کرن

س

زادی قوت کی کمیHRPاٹھانےمیں مددق

س

 Workforce)تنظیم کواق

Shortage)اورزن ادتی (Workforce Surplus) ئل سےبچانےکےساتھ ساتھ ملازمین کی کےمسا

زقی(Employee Skills)مہارتوں

 

کویقینی بنانےاورمسابقتی (Business Growth)کو بہتر بنانے  تنظیمی ب

زی

 

زب ا ہے۔(Competitive Advantage)ب 

 

 ہون

 

 
ان

 

 حاصل کرنےمیں معاون ن

 کا تجزیہ مفہوم اور عمل 4.7

 

 (Meaning and Process of Job Analysis) ملازم

 (Meaning of Job Analysis) مفہوم

 کا تجزیہ

 

ہے جس کے ذریعے کسی مخصوص (Systematic Process) ای  منظم عمل(Job Analysis)ملازم

 

 

امل کام (Job) ملازم

 

 اور ضروری مہارتیں  (Responsibilities) ذمہ دارن اں  (Tasks) کی نوعیت  اس میں ش

(Required Skills) ا ہے

 

زہ کارکا تجزیہ کیا جان

 

 کا داب

 

ز ملازم
 
  (Scope) ۔ اس عمل کے ذریعے تنظیم اس ن ات کو یقینی بناتی ہے کہ ہ

واضح  (Competencies) اور اس کے لیے درکار صلاحیتیں  (Performance Standards) کارکردگی کے معیارات

 ہوں۔

 کے تجزیے کا بنیادی مقصد تنظیم میں بھرتی

 

زبیت  (Recruitment) ملازم

 

 کارکردگی کی جانچ  (Training) ب

(Performance Evaluation)  زقی

 

ا ہے۔ اس کے  (Career Development) اور ملازمین کی ب

س

ز بنان

 

کے عمل کو مؤب

ا ہے کہ کسی خاص کام کے لیے کن مہارتوں  علم

 

کی ضرورت  (Experience) اور تجربے  (Knowledge) ذریعے یہ تعین کیا جان

 ہے۔

 کے تجزیے کا عمل

 

 (Process of Job Analysis) ملازم

 کے تجزیے کا عمل ای  منظم اور مرحلہ وار

 

عمل ہے جس میں مختلف  (Systematic and Stepwise) ملازم

 کی نوعیت

 

امل کاموں  (Nature of Job) تکنیکوں کو استعمال کرکے ملازم

 

 اور ضروری مہارتوں  (Tasks) اس میں ش

(Skills)  ا ہے۔ اس

 

 :عمل کے درج ذیل مراحل ہوتے ہیںکا تجزیہ کیا جان
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 کے تجزیے کی ضرورت کا تعین ۔1

 

 (Determining the Need for Job Analysis) ملازم

  نئی 
 
 کا تجزیہ کیا جا رہا ہے۔ تنظیم میں ح

 

ا ہے کہ کس وجہ سے ملازم

س

 کے تجزیے کا پہلا مرحلہ اس ن ات کا تعین کرن

 

ملازم

ا   (Structural Changes) تنظیمی ڈھانچے میں تبدیلی آتی ہے  (New Job Creation) ملازمتیں تخلیق کی جاتی ہیں ن 

 کے تقاضے تبدیل ہوتے ہیں

 

ا ہے۔ (Changes in Job Requirements) ملازم

 

 کا تجزیہ ضروری ہو جان

 

 تو ملازم

ا ۔2

س

 (Choosing Methods for Data Collection) معلومات اکٹھا کرنے کے طریقے متعین کرن

 کے تجز

 

 :یے میں معلومات اکٹھا کرنے کے لیے مختلف طریقے استعمال کیے جاتے ہیں  جیسے کہملازم

 کی تفصیلات جمع کی جاتی ہیں۔: (Interviews)انٹرویوز •

 

 کرکے ملازم

 

 
 

زرز سے ن ات ح

س
 

 ملازمین اور سپرواب

 کی نوعیت اور اس کے تقاضوں کو سمجھنے: (Surveys and Questionnaires)سروے اور سوالنامے •

 

 کے ملازم

زی سوالنامے استعمال کیے جاتے ہیں۔  لیے تحرب 

 دیکھ کر ان کی ذمہ داریوں اور کام کرنے کے طریقے کا تجزیہ : (Observation)میدانی مشاہدہ •

 

زاہ راس ملازمین کے کام کو ب 

ا ہے۔

 

 کیا جان

زہ •

س
 

 کی تفصیلات اور کارکردگی : (Review of Past Records)ماضی کے ریکارڈز کا جاب

 

کے معیارات کو سمجھنے ملازم

ا ہے۔

 

زات اور رپورٹس کا مطالعہ کیا جان

س

 کے لیے تنظیمی دستاوب 

ا ۔3

س

زائض اور ذمہ داریوں کی تفصیل تیار کرن

س

 کے ق

 

 (Defining Job Duties and Responsibilities) ملازم

 کی اہم ذمہ داریوں

 

ز ملازم
 
 کاموں انجام دیے جانے والے  (Key Responsibilities) اس مرحلے میں ہ

(Tasks Performed)  اور ان کے تنظیمی ڈھانچے میں مقام (Position in Organizational Hierarchy) 

 کی جاتی ہے۔

 

 کی وضاح

 کی کارکردگی کے معیارات کا تعین ۔4

 

 (Setting Performance Standards) ملازم

ا ہے کہ ملازمین کی کارکردگی

 

 Clear) کو جانچنے کے لیے واضح معیارات (Performance) یہ مرحلہ اس ن ات کو یقینی بنان

Standards)  

 

اور   (Quality of Work) معیار  (Productivity) موجود ہوں۔ اس میں مطلوبہ پیداواری صلاح 

 کے اہداف متعین کیے جاتے ہیں۔ (Efficiency) ملازم کی کارکردگی

  ۔5

 

 کے لیے درکار مہارتوں اور صلاحیتوں کی وضاح

 

 Identifying Required Skills and) ملازم

Qualifications) 

 کے لیے کون سی مہارتیں

 

ا ہے کہ کسی مخصوص ملازم

 

 Educational) تعلیمی قابلیت  (Skills) اس میں یہ تجزیہ کیا جان

Qualifications)  تجربہ (Experience)  اور جسمانی ن ا ذہنی صلاحیتیں (Physical or Mental Abilities) 

 ۔درکار ہوں گی
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  ۔6

 

 کی وضاح

 

  (Job Description) ملازم

 

 کی وضاح

 

 کی تیاری (Job Specification) اور ملازم

زات تیار کی جاتی ہیں

س

زی مرحلے میں دو بنیادی دستاوب 

س

 کے تجزیے کے آچ

 

 :ملازم

 کی تفصیل •

 

زائض  ذمہ داریوں  اور تنظیمی : (Job Description)ملازم

س

زہ کار  ق

 

 کے مجموعی داب

 

حیثیت کی اس میں ملازم

 کی جاتی ہے۔

 

 وضاح

•  

 

 کی وضاح

 

 کے لیے درکار تعلیمی قابلیت  تجربہ  مہارتیں  اور جسمانی : (Job Specification)ملازم

 

اس میں ملازم

 ضرورن ات بیان کی جاتی ہیں۔

 کا تجزیہ

 

ز انتظام (Job Analysis) ملازم

 

انی وسائل کے مؤب

س

 Effective HR) ای  اہم عمل ہے جو تنظیم میں ان

Management)  کے لیے درکار ذمہ داریوں  مہارتوں  اور قابلیت 

 

ز ملازم
 
ا ہے۔ اس کے ذریعے تنظیم کو ہ

 

کے لیے بنیادی حیثیت رکھ

زہ لینے کا موقع ملتا ہے  جس سے نہ صرف بھرتی اور انتخاب

س
 

ا ہے بلکہ  (Recruitment & Selection) کا مکمل جاب

 

ز ہون

 

کا عمل مؤب

زقی

 

زبیتی   (Performance Evaluation) کارکردگی کی نگرانی  (Employee Development) ملازمین کی ب

 

اور ب

ز

س

 ہیں۔ (Training Programs) پروگرام

 

زتیب دیے جا سکت

 

 بھی بہتر انداز میں ب

 کی تفصیل 4.8

 

  ملازم

 

 کی وضاح

 

 (Job Description and Job Specification)اور ملازم

 کا تجزیہ

 

 کی تفصیل (Job Analysis) ملازم

 

زاء ملازم

س

 
 کی  (Job Description) کے دو اہم اچ

 

اور ملازم

 

 

زاہم کرتے ہیں۔ (Job Specification) وضاح

س

 ہیں  جو کسی بھی عہدے کے ن ارے میں مکمل معلومات ق

 کی تفصیل

 

 (Job Description) ملازم

 کی تفصیل

 

ز(Job Description)ملازم

س

زی دستاوب  ہےجوکسی مخصوص (Written Document)ای  تحرب 

زائض

س

 کے ق

 

اور تنظیم میں   (Nature of Work) کام کی نوعیت  (Responsibilities) ذمہ داریوں(Duties) ملازم

کو بیان کرتی ہے۔ اس کا مقصد یہ ہے کہ ملازم کو اس کی ذمہ داریوں اور تنظیم کے  (Position in Organization) اس کے مقام

زاہم کی جائیں۔اندر اس کے کردار کے ن ارے میں

س

  واضح معلومات ق

 :اہم نکات

 کے  •

 

امملازم

س

ا ہے۔ (Job Title) ن

 

 کا ذکر کیا جان

  (Department) اور محکمے (Position) عہدےتنظیم میں  •

 

 کی جاتی ہے۔ کی وضاح

 کی  •

 

بیان کیے جاتے  (Daily Tasks) اور روزمرہ کے کام (Key Responsibilities) اہم ذمہ دارن اںملازم

 ۔ہیں
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ا ہے (Reporting and Accountability) رپورٹنگ اور جوابدہی •

 

یعنی ملازم کن کے ماتحت کام  کا تعین کیا جان

 کرے گا اور کون اس کی کارکردگی کی نگرانی کرے گا۔

 کے  •

 

کی  (Terms & Conditions) شرائط و ضوابطاور  (Work Environment) کام کے ماحولملازم

 کی جاتی ہے۔

 

 وضاح

 کی

 

 ملازم

 

 (Job Specification)  وضاح

 

 

 کی وضاح

 

ہےجوکسی مخصوص (Detailed Statement)ای  تفصیلی بیان(Job Specification)ملازم

 Educational)تعلیمی قابلیت(Experience)تجربے(Skills)عہدے کےلیےدرکارمہارتوں

Qualifications)اورجسمانی ن اذہنی صلاحیتوں(Physical & Mental Abilities)ن کرتی ہے۔اس کامقصدیہ کوبیا

و ں

 

 ن
ہ لن
اہےکہ تنظیم ان ا

 

 کی بنیاد پر موزوں امیدواروں کا انتخاب کر سکے۔(Competencies) ہون

 :اہم نکات

 یعنی امیدوار کے لیے مطلوبہ تعلیمی معیار کیا ہوگا۔ (Educational Qualifications) تعلیمی قابلیت •

ا چاہیے۔یعنی امید (Work Experience) پیشہ ورانہ تجربہ •

س

 تجربہ ہون

 

 وار کے ن اس کس حد ی

 جیسے کمپیوٹر کی مہارت  زن ان دانی  اور تکنیکی صلاحیتیں۔ (Special Skills) خصوصی مہارتیں •

جیسے مخصوص ذہنی استعداد  کام کرنے کی  (Mental & Physical Requirements) ذہنی اور جسمانی تقاضے •

  ن ا جسمانی صحت کے معیار۔

 

 صلاح 

  مسئلہ حل کرنے کی مہارت  اور تنظیمی مطابقت۔ (Personal Attributes) صیاتذاتی خصو •

 

 جیسے قیادت کی صلاح 

 کی تفصیل

 

  (Job Description) ملازم

 

 کی وضاح

 

کسی بھی تنظیم میں  (Job Specification) اور ملازم

ز انتظام

 

زادی قوت کے مؤب

س

ز (Effective Workforce Management) اق

س

 
زات کے بنیادی اچ

س

اء ہیں۔ یہ دونوں دستاوب 

زبیت  (Recruitment) بھرتی

 

زقی  (Performance Evaluation) کارکردگی کی جانچ  (Training) ب

 

 اور تنظیمی ب

(Organizational Growth)  تنظیم کو موزوں 

 

 کی تفصیل اور وضاح

 

میں کلیدی کردار ادا کرتی ہیں۔ ای  جامع ملازم

زاہم کرتی ہے اور ملازمین کو ان کی ذمہ داریوں اور توقعات کے ن ارے میں مکمل آگاہی دیتی ہے۔امیدواروں کے انتخاب میں مد

س

 د ق

ز انداز ہونے والے عوامل 4.9

 

زائن پر اب

س

 کے ڈب 

 

 (Factors Affecting Job Design) ملازم

زائن

س

 کا ڈب 

 

  ذمہ داریوںای  ایسا عمل ہے جس کے ذریعے کسی کام کو انجام دینے کے لیے (Job Design) ملازم

(Responsibilities)  کام کے طریقہ کار (Work Processes)  اور مہارتوں (Skills)  ز

 

ا ہے۔ ای  مؤب

 

کو منظم کیا جان



 

51 

زائن ملازمین کی کارکردگی

س

 کا ڈب 

 

   (Job Satisfaction) اطمینان  (Performance) ملازم

 

 اور تنظیمی پیداواری صلاح 

(Productivity) ز ڈا

 

امل ہیںپر مثبت اب

 

ز انداز ہوتے ہیں  جن میں درج ذیل ش

 

زائن پر اب

س

 کے ڈب 

 

 :ل سکتا ہے۔ مختلف عوامل ملازم

اور   (Structure) ڈھانچہ  (Strategy) کسی تنظیم کی حکمت عملی: (Organizational Factors)تنظیمی عوامل ۔1

ز کرتے ہیں۔ اگر تنظیم کا ڈھانچہ (Resources) وسائل

 

زائن کو متاب

س

 کے ڈب 

 

زی نوعیت کاملازم

س

 (Centralized)  مرک

 کے کردار زن ادہ متعلقہ

 

زی (Specialized) ہے  تو ملازم

س

ہے  تو  (Decentralized) ہوتے ہیں  جبکہ اگر یہ غیر مرک

 ملازمین کو زن ادہ آزادی دی جاتی ہے۔

زائن پر ٹیکنالوجی: (Technological Factors)تکنیکی عوامل ۔2

س

 کے ڈب 

 

ا کا نما (Technology) ملازم

 

ز ہون

 

ن اں اب

 زن ادہ معیاری (Automation) ہے۔ اگر تنظیم میں اعلیٰ درجے کی خودکار ٹیکنالوجی

 

 استعمال ہو رہی ہے  تو ملازم

(Standardized) تخلیقی مہارتوں 

 

کی متقاضی  (Creative Skills) اور آسان ہو سکتی ہے۔ دوسری طرف  اگر ملازم

زائن زن ادہ لچکدار

س

 ہوگا۔ (Complex) اور پیچیدہ (Flexible) ہو  تو اس کا ڈب 

  (Legal Requirements) بیرونی ماحول جیسے کہ قانونی تقاضے: (Environmental Factors)ماحولیاتی عوامل ۔3

زدوری کے قوانین

س

 اور معاشی حالات  (Industry Regulations) صنعتی ضوابط  (Labor Laws) م

(Economic Conditions) زائن

س

 کے ڈب 

 

ز کرتے ہیں۔ مثال کے طور پر  کچھ ملازمتوں میں حفاظتی  بھی ملازم

 

کو متاب

زائن ضروری ہو سکتا ہے۔ (Safety Standards) معیارات

س

زار رکھنے کے لیے مخصوص ڈب 

 

زق  کو ب 

انی عوامل ۔4

س

 مہارتیں  (Needs) ملازمین کی ضرورن ات: (Psychological and Human Factors)نفسیاتی اور ان

(Skills)  اور توقعات (Expectations) گ

س

 ٹ
ج

س

ٹ لی  
چ

 زن ادہ 

 

زائن میں اہم کردار ادا کرتی ہیں۔ اگر ملازم

س

 کے ڈب 

 

 بھی ملازم

(Challenging) اور دلچسپ (Interesting) ہو  تو ملازمین زن ادہ متحرک (Motivated) اور مطمئن 

(Satisfied)  

 

 

س

 بہت یکسان

 

زعکس  اگر ملازم تو اس سے ملازمین کی  رکھتی ہے  (Monotonous) رہیں گے۔ اس کے ب 

ز ہو سکتا ہے۔ (Morale) کارکردگی اور حوصلہ

 

 متاب

 کے : (Legal and Social Factors)قانونی اور سماجی عوامل ۔5

 

زدور قوانین  صنعتی ضوابط  اور سماجی توقعات بھی ملازم

س

م

زی زاب  ز انداز ہوتے ہیں۔ ب 

 

زائن پر اب

س

 کے   (Diversity) تنوع  (Equality) ڈب 

 

 Employee) حقوقاور ملازم

Rights) امل ہوتے ہیں۔

 

 کے کردار کی تشکیل میں ش

 

 جیسے عوامل بھی ملازم

زائن نہ صرف تنظیم کی 

س

 کا ڈب 

 

ا ہے۔ ای  متوازن ملازم

 

ن زائن متعدد داخلی اور خارجی عوامل کے امتزاج سے تشکیل ن ا

س

 کا ڈب 

 

ملازم

 

 

ا ہے بلکہ ملاز (Productivity) پیداواری صلاح 

 

 Job) اطمینان  (Performance) مین کی کارکردگیکو بہتر بنان

Satisfaction)  اور تنظیمی کامیابی (Organizational Success) ا ہے۔

 

 کو بھی یقینی بنان
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 میں افزودگی  4.10

 

 میں وسعت ملازم

 

 اور ملازم

(Job Enrichment and Job Enlargement) 

 میں افزودگی

 

 میں (Job Enrichment) ملازم

 

دونوں  (Job Enlargement)  وسعتاور ملازم

زائن

س

 کے ڈب 

 

ا اور انہیں زن ادہ حوصلہ افزا  (Job Design) ملازم

س

کی اہم حکمتِ عملیاں ہیں جن کا مقصد ملازمین کی کارکردگی کو بہتر بنان

زق موجود ہے۔

س

اہم  ان دونوں تصورات میں بنیادی ق

 

ا ہے۔ ن

س

زاہم کرن

س

 کام کے مواقع ق

 میں افزودگی

 

 (Job Enrichment) ملازم

 میں افزودگی

 

گ (Job Enrichment) ملازم

س

 ٹ
ج

س

ٹ لی  
چ

 کو زن ادہ 

 

 ای  ایسا طریقہ ہے جس کے ذریعے کسی ملازم

(Challenging)  دلچسپ (Interesting)  اور ن امقصد (Meaningful) ا ہے۔ اس میں ملازمین کو زن ادہ خودمختاری

 

 بنان ا جان

(Autonomy) زن ادہ اہمیت دی جاتی ہے۔دی جاتی ہے اور ان کے فیصلوں کو  

 :خصوصیات

دی جاتی ہیں جو زن ادہ مہارتوں اور اختیارات کا  (Additional Responsibilities) اضافی ذمہ دارن اںملازمین کو  •

 تقاضا کرتی ہیں۔

ا ہے (Decision-Making) فیصلہ سازی •

 

زھان ا جان

 

ز ڈال سکے کا اختیار ب 

 

 اب

 

زاہ راس اکہ ملازم اپنی کارکردگی پر ب 

 

 ۔ن

امل کیے جاتے ہیں (Challenges) اور چیلنجز (Variety) تنوعکام میں  •

 

زار رہے۔ ش

 

زق اکہ ملازمین کی دلچسپی ب 

 

 ن

زقیملازمین کی  •

 

ا ہے (Learning) اور سیکھنے (Personal Growth) ذاتی ب

 

 ۔کے مواقع میں اضافہ ہون

 میں وسعت

 

 (Job Enlargement) ملازم

 میں وسعت

 

 ای  ایسا طریقہ ہے جس میں ملازمین کی ذمہ داریوں میں اضافہ (Job Enlargement) ملازم

(Increasing Job Scope)  ا ہے  لیکن ان کاموں کی نوعیت پہلے سے دیے گئے کاموں سے زن ادہ مختلف نہیں ہوتی۔ اس کا

 

کیا جان

 

 

 

س

ا اور یکسان

س

زھان

 

ا ہے۔ (Monotony) مقصد ملازمین کی کام میں دلچسپی ب 

 

ا ہون

س

 کو کم کرن

 :صیاتخصو

تفویض کیے جاتے ہیں  لیکن وہ کام مہارت کے لحاظ سے اسی سطح کے ہوتے  (More Tasks) زن ادہ تعداد میں کامملازمین کو  •

 ۔ہیں

 کو کم کرنے کی کوشش کی جاتی ہےکام کے دوران  •

 

 
 اور بورن

 

 

س

 ۔یکسان

  (Engagement) مصروفیتملازمین کی  •

 

ا ہے  لیکن اس سے  فہمیں اضا (Productivity) اور پیداوری صلاح 

 

ہون

ا۔

 

 ملازمین کے اختیار میں کوئی خاص اضافہ نہیں ہون
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زق کا خلاصہ

س

 (Summary of Differences) ق

 میں افزودگی

 

 Job) ملازم

Enrichment) 

 میں وسعت

 

 Job) ملازم

Enlargement) 

 پہلو

ا 

س

گ اور دلچسپ بنان

س

 ٹ
ج

س

ٹ لی  
چ

ا  کام کو زن ادہ 

س

زہ کار میں اضافہ کرن

 

 مقصد کام کے داب

 (Autonomy) اختیار ملازمین کے اختیار میں کوئی خاص تبدیلی نہیں ہوتی ملازمین کو زن ادہ فیصلے کرنے کی آزادی دی جاتی ہے

زاہم 

س

نئی اور زن ادہ پیچیدہ مہارتیں سیکھنے کے مواقع ق

 ہوتے ہیں

ا ہے لیکن 

 

موجودہ کام کی تعداد میں اضافہ ہون

ا 

 

زق نہیں آن

س

 مہارت میں نمان اں ق

 رتوں میں اضافہمہا

(Skill 

Enhancement) 

زقی اور کارکردگی میں بہتری آتی ہے

 

 میں  ملازم کی ب

 

ملازمین کی مصروفیت اور پیداواری صلاح 

زقی کے مواقع محدود ہوتے 

 

ا ہے  لیکن ب

 

اضافہ ہون

 ہیں

ز

 

 (Impact) اب

کسی مارکیٹنگ ایگزیکٹو کو مارکیٹ تجزیہ اور حِکمت 

 دینا عملی بنانے کی ذمہ داری

 کرنے 

 
س

زوح

س

کسی سیلز ایگزیکٹو کو اضافی مصنوعات ق

 کی ذمہ داری دینا

 مثال

 میں افزودگی

 

 میں وسعت (Job Enrichment) ملازم

 

دونوں اہم  (Job Enlargement) اور ملازم

زھانے کے لیے استعمال کی جاتی ہیں۔ 

 

 میں افزودگی زن ادہ مہارتوں  حکمتِ عملیاں ہیں جو ملازمین کی کارکردگی اور کام میں دلچسپی کو ب 

 

ملازم

زہ کار کو وسیع کرنے پر توجہ دیتی ہے۔ تنظیم کی ضرورن ات 

 

 میں وسعت کام کے داب

 

اور چیلنجز  اور خودمختاری پر مرکوز ہوتی ہے  جبکہ ملازم

اکہ کارکر

 

ز طور پر استعمال کیا جا سکتا ہے ن

 

زوغ دن ا جا ملازمین کی صلاحیتوں کے مطابق ان دونوں طریقوں کو مؤب

س

زقی کو ق

 

دگی  اطمینان  اور تنظیمی ب

 سکے۔

 (Learning Outcomes)اکتسابی نتائج  4.11

 

 

انی وسائل کی منصوبہ بندی کے تصور، مفہوم، تعریف، ضرورت اور مقاصد کی وضاح

س

 کے مطالعے کے بعد طلبہ ان

 
س

اس یون

انی وسائل کی منصوبہ بندی کے 

س

 ہو گئے ہیں۔ طلبہ ان
 
عمل کے مختلف مراحل کو سمجھ چکے ہیں اور انہیں عملی تناظر میں بیان کر کرنے کے قاب

زق کو 

س

 کے درمیان ق

 

 کی وضاح

 

 کی تفصیل اور ملازم

 

 کے تجزیے کے مفہوم اور عمل، ملازم

 

 کے ذریعے طلبہ ملازم

 
س

 ہیں۔ اس یون

 

سکت
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ز کرنے والے عوا

 

زائن کو متاب

س

 کے ڈب 

 

زآں، طلبہ ملازم ڈ ب  زی 

س

 میں سمجھ چکے ہیں۔ م

 

 میں افزودگی اور ملازم

 

مل کے ساتھ ساتھ ملازم

 ہو گئے ہیں۔
 
زات کا تجزیہ کرنے کے قاب

 

 وسعت کے تصورات اور ان کے ملازمین کی کارکردگی اور حوصلے پر اب

 (Model Examination Questions)نمونہ امتحانی سوالات  4.12

 (Objective Answer Type Questions)معروضی جوان ات کے حامل سوالات

انی وسائل کی منصوبہ بندی ۔1

س

 کیا ہے؟ (Human Resource Planning) ان

 کے تجزیے ۔2

 

زاء کون سے ہیں؟ (Job Analysis) ملازم

س

 
 کے دو بنیادی اچ

 کی تفصیل ۔3

 

  (Job Description) ملازم

 

 کی وضاح

 

زق کیا  (Job Specification) اور ملازم

س

میں بنیادی ق

 ہے؟

زائن ۔4

س

 کے ڈب 

 

ز انداز ہونے والے دو عوامل کون سے ہیں؟ (Job Design) ملازم

 

 پر اب

 میں افزودگی ۔5

 

ا ہے؟ (Job Enrichment) ملازم

 

 کا مقصد کیا ہون

 میں وسعت ۔6

 

 کا مطلب کیا ہے؟ (Job Enlargement) ملازم

انی وسائل کی منصوبہ بندی کے عمل کا پہلا مرحلہ کون سا ہے؟ ۔7

س

 ان

ا ۔8

 

 کی تفصیل میں کون کون سی معلومات ش

 

 مل ہوتی ہیں؟ملازم

 کے تجزیے میں معلومات حاصل کرنے کا ای  طریقہ بتائیں؟ ۔9

 

 ملازم

زائن میں تنظیمی عوامل ۔10

س

 کے ڈب 

 

ا ہے؟ (Organizational Factors) ملازم

 

 کا کیا کردار ہون

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

انی وسائل کی منصوبہ بندی ۔1

س

 کی ضرورت پر مختصر نوٹ لکھیں۔ (Human Resource Planning) ان

 کے تجزیے ۔2

 

 کریں۔ (Job Analysis) ملازم

 

 کے بنیادی مراحل کی وضاح

ز انداز ہونے والے ماحولیاتی اور تکنیکی عوامل پر تبصرہ کریں۔ ۔3

 

زائن پر اب

س

 کے ڈب 

 

 ملازم

 کی تفصیل ۔4

 

  (Job Description) ملازم

 

 کی وضاح

 

زق واضح کریں۔ (Job Specification) اور ملازم

س

 میں ق

 میں افزودگی ۔5

 

 میں وسعت (Job Enrichment) ملازم

 

کے درمیان تین  (Job Enlargement) اور ملازم

زق بتائیں۔

س

 بنیادی ق

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

انی وسائل کی منصوبہ بندی ۔1

س

 کریں۔کے عمل کو تفصیل سے بیان کریں  (HRP) ان

 

ز مرحلے کی وضاح
 
 اور اس کے ہ
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 کے تجزیے ۔2

 

 کے مفہوم  اہمیت اور طریقہ کار پر تفصیلی نوٹ لکھیں۔ (Job Analysis) ملازم

زائن ۔3

س

 کے ڈب 

 

زات کا  (Job Design) ملازم

 

 کریں اور ان کی تنظیمی کارکردگی پر اب

 

ز انداز ہونے والے مختلف عوامل کی وضاح

 

پر اب

 تجزیہ کریں۔

 کی تفصیل ۔4

 

  (Job Description) ملازم

 

 کی وضاح

 

کو ای  مثال کے ذریعے  (Job Specification) اور ملازم

 تفصیل سے بیان کریں۔

 میں افزودگی ۔5

 

 میں وسعت (Job Enrichment) ملازم

 

زق  (Job Enlargement) اور ملازم

س

کے درمیان ق

زات کا تجزیہ کریں۔

 

 واضح کریں اور ان کے عملی اب
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 ر انتخاببھرتی او۔5اکائی

(Recruitment and Selection) 

زا

س

 
 اکائی کے  اچ

 (Introduction) تمہید 5.0

 (Objectives) مقاصد 5.1 

 (Recruitment & Selection an Introduction) بھرتی اور انتخاب ای  تعارف 5.2 

 (Meaning and Definition of Recruitment)    بھرتی مفہوم اور تعریف 5.3 

 (Sources of Recruitment)      کے ذرائعبھرتی  5.4 

 (Methods of Recruitment)     بھرتی کے طریقے 5.5 

 (Meaning and Definition of Selection)        انتخاب مفہوم اور تعریف 5.6 

 (Selection Process)  انتخاب کا عمل 5.7 

زق 5.8 

س

 (Difference between Recruitment and Selection)    بھرتی اور انتخاب کے درمیان ق

ڈکشن اور اورینٹیشن 5.9 

س 

       تعریف اور تعارف: ای

(Meaning and Introduction of Induction & Orientation) 

 (Learning Outcomes)            اکتسابی نتائج 5.10 

 (Model Examination Questions)      نمونہ امتحانی سوالات 5.11

 (Introduction) تمہید 5.0

انی وسائل کی منصوبہ بندی"4اکائی

س

زہ "(Human Resource Planning-HRP)ان

س
 

میں ہم نے اس ن ات کا جاب

زادی قوت کی ضرورن ات کوپوراکرنےکےلیےای  منظم حکمتِ عملی تیارکرتی ہے۔

س

کےعمل HRPلیا کہ کس طرح تنظیم اپنی مستقبل کی اق

 کےتجزیے

 

 (Job Analysis)میں ملازم

 

 (Job Description)کی تفصیل ملازم

 

 کی وضاح

 

 Job) اورملازم

Specification)  زاہم کرتے ہیں۔ اس کے ساتھ

س

ز نظم و نسق میں مدد ق

 

زادی قوت کے مؤب

س

امل ہوتے ہیں  جو تنظیم کو اق

 

زاء ش

س

 
جیسے اہم اچ
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زائن

س

 کے ڈب 

 

 میں افزود (Job Design) ہم نے ملازم

 

ز انداز ہونے والے عوامل اور ملازم

 

 (Job Enrichment) گیپر اب

 کے تصورات کو بھی سمجھا  جو ملازمین کی کارکردگی اور اطمینان میں اضافہ کرتے ہیں۔(Job Enlargement) و وسعت

اہےکہ HRP"(Recruitment & Selection)بھرتی اورانتخاب"5اکائی

 

کاعملی پہلوپیش کرتی ہے جویہ طےکرن

زادی قوت کی ضرورن ات کوپوراکرنے تنظیم اپنی

س

 کےلیےموزوں امیدواروں کوکس طرح تلاش اورمنتخب کرےگی۔بھرتیاق

(Recruitment)کاعمل موزوں امیدواروں کوتنظیم کی طرف راغب کرنےکاای  طریقہ ہے  جبکہ انتخاب(Selection) ان میں

 بہترین امیدواروں کو چننے کا ای  مرحلہ وار طریقہ کار ہے۔ سے

 Sources & Methods of) کے ذرائع اور طریقے (Recruitment) اس اکائی میں  ہم س  سے پہلے بھرتی

Recruitment)  زاہم کرتے ہیں۔ اس کے

س

زاد کی تلاش میں مدد ق

س

 اق

 

کا مطالعہ کریں گے  جو تنظیموں کو مختلف چینلز کے ذریعے ن اصلاح 

زق

س

پر غور  (Difference between Recruitment and Selection) بعد  ہم بھرتی اور انتخاب کے درمیان ق

زآں  ہم انتخاب کے عمل ڈ ب  زی 

س

اکہ یہ واضح ہو سکے کہ یہ دونوں عمل کس طرح ای  دوسرے سے مختلف لیکن ن اہمی مربوط ہیں۔ م

 

 کریں گے ن

(Selection Process)   ز میں

س

امل ہیں۔ آچ

 

کا تفصیلی مطالعہ کریں گے  جس میں امیدواروں کی جانچ  انٹرویوز  اور تقرری کے مراحل ش

کے تصور پر گفتگو کریں گے  جو نئے ملازمین کو تنظیمی  (Orientation) اور رہنمائی (Induction) مین کی تنظیم میں شمولیتہم ملاز

 ماحول سے ہم آہنگ کرنے میں مدد دیتے ہیں۔

اکہ وہ جان سکیں یہ اکائی طلبہ کو بھرتی اور انتخاب کے بنیادی اصولوں  ان کے ذرائع  طریقوں  اور عملی اطلاق کو سمجھنے میں مد

 

د دے گی  ن

زتیب دیتی ہے۔

 

زادی قوت کو بہترین طریقے سے کیسے ب

س

 کہ ای  تنظیم اپنی اق

 (Objectives)مقاصد 5.1

 :کو سمجھ سکیں گے  نکاتاس اکائی کا مطالعہ کرنے کے بعد  آپ مندرجہ ذیل

 بھرتی اور انتخاب کے بنیادی تصورات کو سمجھنا ▪

ا بھرتی کے ذرائع اور طریقوں کا ▪

س

  تجزیہ کرن

ا  ▪

س

 انتخابی عمل کی تفصیل اور اس کے مراحل کا مطالعہ کرن

ڈکشن اور اورینٹیشن کے عمل کو سمجھنا ▪

س 

 ای
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 (Recruitment & Selection an Introduction) بھرتی اور انتخاب ای  تعارف 5.2

انی وسائل کےنظم ونسق میں کلیدی اہمیت(Selection)اورانتخاب(Recruitment)بھرتی

س

 رکھتےہیں  کیونکہ ان ان

ا ہے  جبکہ انتخاب کا عمل 

س

زادی قوت کو مکمل کرتی ہے۔ بھرتی کا مطلب موزوں امیدواروں کو تنظیم کی طرف راغب کرن

س

م اپنی اق
 

ی

 

ظ

س

ن

کے ذریعے

 ان میں سے بہترین اور مطلوبہ صلاحیتوں کے حامل امیدواروں کو منتخب کرنے کا طریقہ ہے۔

 Internal) مختلف ذرائع اورطریقےاستعمال کیےجاتےہیں  جیسےکہ اندرونی بھرتی بھرتی ای  وسیع عمل ہےجس میں

Recruitment)  بیرونی بھرتی (External Recruitment)   ز کا استعمال۔

س

ڈ ٹیکنالوجی جیسے آن لائن پلیٹ فارم ڈی  اور ج 

 پروسیس ہے  جس میں تنظیم مختلف مراحل  جیسے کہ درخو

س

استوں کی جانچ  انٹرویوز  اور تشخیصی ٹیسٹ کے دوسری طرف  انتخاب ای  فلٹرن

ا ہے  جو تنظیم کی  ذریعے موزوں امیدواروں کا انتخاب کرتی ہے۔

 

زاہم کرن

س

زاد ق

س

 اور موزوں اق

 

ز عمل تنظیم کو ن اصلاح 

 

بھرتی اور انتخاب کا مؤب

  اور مجموعی کارکردگی کو بہتر بناتے ہیں۔

 

زقی  پیداواری صلاح 

 

 ب

 (Meaning and Definition of Recruitment)تعریف بھرتی مفہوم اور 5.3

 (Meaning of Recruitment) مفہوم

ای  ایسا عمل ہے جس کے ذریعے کسی تنظیم میں خالی اسامیوں کے لیے موزوں امیدواروں کو  (Recruitment) بھرتی

زغیب دی جاتی ہے۔ یہ تنظیمی کامیابی

 

 دینے کی ب

 

ا ہے اور انہیں درخواس

 

کے لیے ای  بنیادی قدم ہے  کیونکہ اسی کے ذریعے  تلاش کیا جان

ا ہے جو تنظیم کے تقا

س

زاد کو منتخب کرنے کی بنیاد رکھی جاتی ہے۔ بھرتی کا مقصد ایسے امیدواروں کو راغب کرن

س

ضوں بہترین صلاحیتوں کے حامل اق

 کے مطابق مطلوبہ مہارت  تجربہ  اور صلاحیتوں کے حامل ہوں۔

 (Definition of Recruitment) تعریف

ا 

 

بھرتی ای  ایسا عمل ہے جس کے ذریعے کسی تنظیم میں خالی عہدوں کو پر کرنے کے لیے موزوں اور اہل امیدواروں کو تلاش کیا جان

زغیب دی جاتی ہے۔

 

 دینے کی ب

 

 ہے اور انہیں درخواس

ا  ن 

اندہی کرتی

 
س

 دینے  بھرتی ای  منظم طریقہ کار ہے  جس کے تحت تنظیم ممکنہ امیدواروں کی ن

 

ہے  انہیں مدعو کرتی ہے  اور درخواس

زادی قوت دستیاب ہو سکے۔

س

اکہ تنظیم کے مقاصد کو حاصل کرنے کے لیے بہترین اق

 

زاہم کرتی ہے ن

س

زغیب ق

 

 "کے لیے ب

 رسائی حاصل ہوتی ہے  جیسے کہ 

 

بھرتی کے مختلف ذرائع اور طریقے ہوتے ہیں  جن کے ذریعے تنظیم کو موزوں امیدواروں ی

ڈ بھرتی کے طریقے   (External Recruitment) بیرونی بھرتی  (Internal Recruitment) ونی بھرتیاندر ڈی  اور ج 

ز اور سوشل میڈن ا کا استعمال۔

س

 جیسے آن لائن پلیٹ فارم
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 (Sources of Recruitment) بھرتی کے ذرائع 5.4

زادی قوت کو حاصل کر (Recruitment) بھرتی

س

زقی اور کسی بھی تنظیم میں مطلوبہ اق

 

نے کا ای  بنیادی ذریعہ ہے  جو تنظیم کی ب

ا ہے۔ تنظیم کی ضرورن ات اور دستیاب وسائل کے مطابق بھرتی کے ذرائع کو دو بنیادی اقسام میں تقسیم کیا

 

ز کرن

 

 متاب

 

زاہ راس ا کارکردگی کو ب 

 

 جان

 :ہے

 (Internal Recruitment) اندرونی بھرتی ۔1

ز 

س

ادی قوت سے ہی موزوں امیدواروں کو منتخب کرتی ہے۔ اس طریقہ کار کے ذریعے تنظیم کے اس طریقے میں تنظیم اپنی موجودہ اق

زقی

 

 ملازمین کو ب

 

زاہم کیے جاتے ہیں  جو نہ صرف ملازمین کی حوصلہ افزائی (Career Growth) اندر موجود ن اصلاح 

س

 کے مواقع ق

(Motivation) ا ہے بلکہ تنظیم کو بھی ای  مستحکم او

 

ا ہے۔ اندرونی بھرتی کے چند اہم میں اضافہ کرن

 

زاہم کرن

س

زادی قوت ق

س

ر تجربہ کار اق

 :طریقے درج ذیل ہیں

زقی •
 

زقی دیناکی بنیاد پر ای   اس کی کارکردگی  تجربے  اور مہارتکسی ملازم کو : (Promotion)ب

 

اکہ  اعلیٰ درجے کے عہدے پر ب

 

ن

 وہ زن ادہ ذمہ داریوں کو نبھا سکے۔

سے دوسرے محکمہ ن ا مقام پر  (Location) ن ا مقام (Department) ای  محکمہ کو ملازمین: (Transfers)منتقلی •

ا

س

ز طریقے سے استعمال کیا جا سکے۔ منتقل کرن

 

ڈ مؤب زی 

س

اکہ تنظیم میں بہتر ورک فلو اور ملازمین کی مہارتوں کو م

 

 ن

ا  ملازمین کو خالی عہدوں کے ن ارےتنظیم کے اندر : (Internal Job Posting)داخلی اشتہار •

س

اکہ وہ نئے  میں آگاہ کرن

 

ن

 دے سکیں۔ اس طریقے سے تنظیم کو پہلے سے موجود  وفادار  اور تجربہ کار ملازمین سے استفادہ کرنے کا 

 

مواقع کے لیے درخواس

 موقع ملتا ہے۔

ات •

 

ات تنظیم : (Employee Referrals)ملازمین کی سفارش

 

موجودہ ملازمین کے ذریعے نئے امیدواروں کی سفارش

 ہوتے ہیں۔  کرتی ہےحاصل 

 

 
ان

 

 بھروسہ اور تنظیمی ثقافت سے ہم آہنگ ن
 
 جو اکثر زن ادہ قاب

 

 

ز اور کم لاگ

 

طریقہ ہے  کیونکہ اس میں پہلے سے موجود  (Cost-Effective) اندرونی بھرتی تنظیم کے لیے زن ادہ مؤب

 اور و

 
 

ا ہے اور بھرتی کے عمل میں وق

 

زادی قوت کو بہتر طور پر منظم کیا جان

س

 سائل کی بچت ہوتی ہے۔اق

 (External Recruitment) بیرونی بھرتی ۔2

زاد کی ضرورت ہو جو پہلے سے اس کے ساتھ کام نہیں کر رہے  تو وہ بیرونی ذرائع سے موزوں امیدواروں کو تلاش 

س

اگر تنظیم کو ایسے اق

ڈ خیالات  (Fresh Talent) کرتی ہے۔ بیرونی بھرتی تنظیم کو نئی مہارتوں ڈی  زی  (Innovative Ideas) ج 

 

زب  اور مسابقتی ب 

(Competitive Edge) ز ذرائع درج ذیل ہیں

 

 :حاصل کرنے میں مدد دیتی ہے۔ بیرونی بھرتی کے چند عام اور مؤب
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 کے اشتہارات •

 

ا  اور : (Job Advertisements)ملازم   سائٹس  سوشل میڈن 
 
تنظیم اپنی خالی اسامیوں کو اخبارات  ون

زے پیمانے پر بھرتیدیگر ذرائع کے ذریعے تشہیر

 

 پہنچا جا سکے۔ یہ طریقہ خاص طور پر ب 

 

اکہ زن ادہ سے زن ادہ امیدواروں ی

 

  کرتی ہے ن

(Mass Hiring) ا ہے۔

 

 کے لیے مفید ہون

 کی ایجنسیاں •

 

یہ پیشہ ورانہ ادارےتنظیموں کےلیےموزوں امیدواروں کو : (Employment Agencies)ملازم

زاہم کرتےہیں۔خا

س

گتلاش کرنے میں مددق

س

ٹ

 

ن

س

ٹ  
ہ
ایجنسیاں (Head Hunting)ص طورپراعلیٰ عہدوں پربھرتی کےلیےہیڈ

 تنظیم کے لیے بہترین امیدوار تلاش کرتی ہیں۔

تنظیمیں یونیورسٹیوں اور کالجوں سے فارغ التحصیل طلبہ کو بھرتی کرتی ہیں : (Campus Recruitment)کیمپس بھرتی •

ازہ دم خیالات کو تنظیم میں

 

اکہ نئی مہارتوں اور ن

 

ا ہے جو ن

 

زاہم کرن

س

زاد کو موقع ق

س

 اق

 

امل کیا جا سکے۔ یہ طریقہ نئی نسل کے ن اصلاح 

 

 ش

ڈ ٹیکنالوجی اور مہارتوں میں مہارت رکھتے ہیں۔ ڈی   ج 

ڈ دور میں تنظیمیں جاب پورٹلز: (Online Recruitment)آن لائن بھرتی • ڈی   جیسے (Job Portals) ج 

LinkedIn  Indeed  اور Naukri کرتی ہیں  جس سے تنظیمیں کسی بھی مقام سے موزوں امیدواروں کے ذریعے بھرتی 

 رسائی حاصل کر سکتی ہیں۔

 

 ی

ا  خاص طور پر ایسے شعبوں : (Walk-in Interviews)اوپن انٹرویوز •

س

 انٹرویو کے لیے مدعو کرن

 

زاہ راس امیدواروں کو ب 

زی تعداد میں ملازمین کی ضرورت ہو  جیسے کہ کسٹمر سروس  ہو

 

 سیکٹر۔میں جہاں ب 

س

ڈسٹری  اور مینوفیکچرن

س 

 ای

 

 ب

زادبیرونی بھرتی تنظیم کو 

س

اہم  یہ طریقہ  نئی مہارتوں  متنوع تجربے  اور بہتر کارکردگی کے حامل اق

 

زاہم کرتی ہے۔ ن

س

امل کرنے کا موقع ق

 

زن ادہ کو ش

 لینے والا

 
 

زبیتمیدواروں کو کیونکہ تنظیم کو نئے ا  ہو سکتا ہے (Costly) اور مہنگا (Time-Consuming) وق

 

 ب

(Training) اور تنظیمی ماحول میں ہم آہنگ (Onboarding) ا ہے

 

ا ہون

س

 ۔کرن

زقی 

 

ا ہے۔ اندرونی بھرتی موجودہ ملازمین کو ب

 

بھرتی کے ذرائع کا انتخاب تنظیم کی ضرورن ات  بجٹ  اور دستیاب وسائل پر منحصر ہون

زار رکھنے  اور تنظیمی ثقافت کو مضبوط کرنے 

 

زق امل کرکے تنظیم میں دینے  ب 

 

ازہ دم خیالات کو ش

 

میں مدد دیتی ہے  جبکہ بیرونی بھرتی نئی مہارتوں اور ن

زقی  پیداواری 

 

ا ہے  جو تنظیم کی ب

 

زاہم کرن

س

زاد ق

س

 اور موزوں اق

 

ز بھرتی کا عمل تنظیم کو ن اصلاح 

 

ڈت پیدا کرتی ہے۔ ای  مؤب   تنوع اور ج 

 

صلاح 

 ہیں۔اور مجموعی کارکردگی کو بہتر بناتے 

 (Methods of Recruitment)بھرتی کے طریقے 5.5

ز  (Methods) بھرتی کے لیے تنظیمیں مختلف طریقے

 

اکہ موزوں امیدواروں کی تلاش اور ان کی جانچ کو مؤب

 

اختیار کرتی ہیں ن

 بنان ا جا سکے۔

 



 

61 

 (Traditional Methods) روایتی طریقے ۔1

ائع مقامی: (Newspaper Advertisements)اخباری اشتہارات •

 

 کے مواقع ش

 

 اور قومی اخبارات میں ملازم

ا۔

س

 کرن

ز •

 

زاہم کرتے : (Employment Exchanges)روزگار کے دفاب

س

سرکاری ن ا نجی ادارے جو تنظیموں کو مناس  امیدوار ق

 ہیں۔

ڈ طریقے ۔2 ڈی   (Modern Methods) ج 

ز جیسے: (E-Recruitment)بھرتی-ای •

س

اور دیگر جاب پورٹلز   LinkedIn  Naukri  Indeed آن لائن پلیٹ فارم

 کے ذریعے امیدواروں کی تلاش۔

 اور  Facebook  Twitter تنظیمیں: (Social Media Recruitment)سوشل میڈن ا بھرتی •

LinkedIn ز پر ملازمتوں کی تشہیر کرتی ہیں۔

س

 جیسے پلیٹ فارم

 ن ا: (Talent Pooling)ٹیلنٹ پول •

 
 

  سان
 
 ریکارڈ رکھتی ہے اور ضرورت ڈیٹا بیس میں امیدواروں کا HR تنظیم اپنی ون

 ان سے رابطہ کرتی ہے۔

 
 

 کے وق

بھرتی کے ذرائع اور طریقے تنظیم کی ضرورن ات  بجٹ  اور عہدے کی نوعیت کے مطابق منتخب کیے جاتے ہیں۔ اندرونی بھرتی موجودہ 

زاہم کرتی ہے  جبکہ بیرونی بھرتی نئے ا

س

زار رکھنے کا موقع ق

 

زق زقی دینے اور ب 

 

امل کرنے میں مدد دیتی ملازمین کو ب

 

زاد کو تنظیم میں ش

س

 اق

 

ور ن اصلاح 

ڈ دور میں ای ڈی  زاہم کرتے ہیں۔-ہے۔ ج 

س

ز ذرائع بن چکے ہیں  جو تنظیموں کو تیز اور بہتر بھرتی کے مواقع ق

 

 بھرتی اور سوشل میڈن ا بھرتی کے مؤب

 (Meaning and Definition of Selection)انتخاب مفہوم اور تعریف 5.6

 (Meaning of Selection) مفہوم

ای  ایسامنظم عمل ہےجس میں تنظیم بھرتی کیےگئےامیدواروں میں سےس  سےموزوں اور بہترین (Selection)انتخاب

امل ہوں جو مطلوبہ مہارتوں

 

ا ہے کہ صرف وہی امیدوار تنظیم میں ش

 

ا ہون

س

 امیدواروں کا انتخاب کرتی ہے۔ اس عمل کا مقصد یہ یقینی بنان

(Skills)  بےتجر (Experience)  اور صلاحیتوں (Competencies) زتے ہوں۔

 

 پر پورا اب

اہےجس میں امیدواروں کی درخواستوں کی جانچ(Multiple Stages)انتخاب کاعمل متعددمراحل

 

 پرمشتمل ہون

(Screening)انٹرویوز(Interviews),اورمختلف تشخیصی ٹیسٹ(Assessment Tests) ز

 

امل ہوتے ہیں۔ ای  مؤب

 

ش

اہےبلکہ مستقبل میں کارکردگی اورملازمین کےاستحکامانتخا

 

زادمہیاکرن

س

  اوراہل اق

 

  ن اصلاح 
 
 Employee) بی عمل تنظیم کونہ صرف قاب

Retention)ا ہے۔

 

 کو بھی بہتر بنان
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 (Definition of Selection) تعریف

زاد کو ای  ایسا عمل ہے جس کے ذریعے تنظیم ممکنہ امیدواروں میں سے (Selection) انتخاب"

س

 اق
 
 س  سے موزوں اور قاب

زادی قوت کے معیار کو بہتر بنان ا جا سکے۔

س

اکہ تنظیم کی اق

 

 "منتخب کرتی ہے ن

ا  ن 

 کا "

 

 

س

انتخاب ای  ایسا مرحلہ وار عمل ہے جس میں امیدواروں کی صلاحیتوں  تجربے  اور تنظیمی ضرورن ات کے مطابق ان کی موزون

ا ہے اور بہترین امیدو

 

ا ہے۔تجزیہ کیا جان

 

 "اروں کا انتخاب کیا جان

 (Selection Process) انتخاب کا عمل 5.7

ای  منظم اور مرحلہ وار عمل ہے جس کے ذریعے تنظیم بھرتی کیے گئے امیدواروں میں سے س  سے  (Selection) انتخاب

امل

 

ا ہے کہ تنظیم میں ش

 

زاد درکار مہارتوں موزوں اور بہترین امیدواروں کا انتخاب کرتی ہے۔ یہ عمل یقینی بنان

س

 ہونے والے اق

(Required Skills)  تجربے (Experience)  اور تنظیمی ضرورن ات (Organizational Requirements) 

زیں۔

 

 پر پورا اب

ا ہے

 

 :انتخاب کا عمل عام طور پر درج ذیل مراحل پر مشتمل ہون

 (Preliminary Screening) ابتدائی جانچ ۔1

 موصول ہونے والی درخواستوں (HR Team) ہے  جس میں تنظیم کی بھرتی ٹیم یہ انتخابی عمل کا پہلا مرحلہ

(Applications) اور امیدواروں کے سی وی (CVs)  ا

 

زہ لیتی ہے۔ اس مرحلے میں غیر موزوں امیدواروں کو مسترد کر دن ا جان

س
 

کا جاب

ز

 

ا ہے جو بنیادی تقاضوں پر پورا اب

 

 تے ہیں۔ہے اور صرف ان امیدواروں کو آگے بھیجا جان

 (Application Review & Shortlisting) درخواستوں کی چھان بین ۔2

زاہم کردہ تعلیمی اسناد

س

 Work) تجربہ  (Educational Qualifications) اس مرحلے میں تنظیم امیدواروں کی ق

Experience)  اور مہارتوں (Skills)  ا ا ہے  جبکہ کم تجربہ کار ن ا غیر کا تجزیہ کرتی ہے۔ موزوں امیدواروں کو اگلے مرحلے میں بلان 

 

جان

ا ہے۔

 

 متعلقہ پروفائل والے امیدواروں کو مسترد کر دن ا جان

زی امتحان ۔3  (Written Test)تحرب 

 

ٹ

س

من
سش

 (Assessment Test)ن ا ا

ات

س

زی ن ا عملی امتحان اکہ  (Written or Practical Tests) منتخب امیدواروں کو مختلف تحرب 

 

ا ہے ن

 

کے لیے مدعو کیا جان

زہ لیا جا سکے۔ان کی 

س
 

 مہارتوں اور صلاحیتوں کا جاب

 ہیں  جیسے

 

 :یہ ٹیسٹ مختلف اقسام کے ہو سکت

ا ہے۔: (Aptitude Test)ذہنی آزمائش •

 

زہ لیا جان

س
 

 مسائل حل کرنے  تجزن اتی مہارتوں  اور منطقی سوچ کا جاب
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 کسی خاص شعبے سے متعلق ہو  جیسے آئی: (Technical Test)تکنیکی امتحان •

 

  ن ا اکاؤنٹنگ  تو متعلقہ  اگر ملازم

س

ٹی  انجینئرن

 مہارتوں کی جانچ کی جاتی ہے۔

 کا اندازہ لگانے کے : (Psychometric Test)نفسیاتی ٹیسٹ •

 

امیدوار کی شخصیت  رویے  اور دن اؤ میں کام کرنے کی صلاح 

ا ہے۔

 

 لیے کیا جان

 (Interview Process) انٹرویو ۔4

زاہ انٹرویو انتخاب کے عمل کا ای  س  سے ا ا ہے  جس میں تنظیم امیدوار کی ذاتی  پیشہ ورانہ  اور تکنیکی صلاحیتوں کا ب 

 

ہم مرحلہ ہون

زہ لیتی ہے۔

س
 

 جاب

 

 راس

 :انٹرویو کی اقسام

 چ   کی جاتی ہے۔: (Initial Interview)ابتدائی انٹرویو •

 

 

س

 عمومی سوالات کے ذریعے امیدوار کی بنیادی موزون

ا ہے  جو متعلقہ محکمے کے : (Technical Interview)تکنیکی انٹرویو •

 

زہ لینے کے لیے لیا جان

س
 

امیدوار کی مخصوص مہارتوں کا جاب

زین کرتے ہیں۔
 
 ماہ

 کی جاتی ہے۔: (HR Interview)ایچ آر انٹرویو •

 

 
 

 تنظیم کے قواعد و ضوابط  تنخواہ  اور کام کی نوعیت پر ن ات ح

 (Background & Reference Check) پس منظر اور حوالہ جات کی جانچ ۔5

کی تصدیق کی  (References) اور حوالہ جات (Background) کسی بھی امیدوار کی حتمی تقرری سے قبل پس منظر

اکہ تنظیم کو موزو

 

ا ہے ن

 

زہ لیا جان

س
 

زد ملجاتی ہے۔ اس میں امیدوار کی تعلیمی اسناد  سابقہ تجربہ  اور کسی بھی ممکنہ قانونی ریکارڈ کا جاب

س

 اعتماد ق
ِ  
 ں اور قاب

 سکے۔

 (Medical Examination) طبی معائنہ ۔6

اکہ یہ یقینی بنان ا جا سکے کہ وہ صحت  (Medical Test) کچھ تنظیمیں منتخب امیدواروں کے لیے طبی معائنے

 

کا اہتمام کرتی ہیں ن

 ہیں۔

 

 کی جسمانی ضرورن ات کو پورا کر سکت

 

 مند ہیں اور ملازم

  ۔7

  

 
 

 کی پ

 

 (Job Offer & Appointment Letter) تقرری اور ملازم

 

  

 
 

 کی پ

 

 کی  (Job Offer) تمام مراحل میں کامیاب امیدواروں کو ملازم

 

دی جاتی ہے  جس میں تنخواہ  مراعات  اور ملازم

امہ

س

 قبول کر لے تو اسے ن اضابطہ تقرری ن

  

 
 

ا ہے اور  (Appointment Letter) شرائط درج ہوتی ہیں۔ امیدوار اگر پ

 

جاری کیا جان

ا ہے۔وہ تنظیم کا

 

  حصہ بن جان

زقی  کارکردگی  اور 

 

انتخاب کا عمل ای  منظم طریقہ ہے جس کے ذریعے تنظیم موزوں امیدواروں کو منتخب کرتی ہے  جو تنظیم کی ب

زادی وسائل

س

ز انتخابی نظام تنظیم کے اق

 

ا ہے  (Human Resources) کامیابی میں نمان اں کردار ادا کرتے ہیں۔ ای  مؤب

 

کو مضبوط بنان

ا ہے۔ اور

 

 مستقبل میں کارکردگی اور استحکام کو یقینی بنان
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زق 5.8

س

 بھرتی اور انتخاب کے درمیان ق

(Difference between Recruitment and Selection) 

زق کے نکات (Selection) انتخاب (Recruitment) بھرتی

س

 ق

امل 

 

زن ادہ سے زن ادہ امیدواروں کو تنظیم میں ش

ا 

س

 ہونے کے لیے مدعو کرن

زاد کا امیدو

س

اروں کی مکمل جانچ کرکے موزوں اق

ا 

س

 انتخاب کرن

 مفہوم

زاد   مثبت عملای  

س

کیونکہ اس میں زن ادہ سے زن ادہ اق

ا ہے

 

 کو موقع دن ا جان

کیونکہ اس میں غیر موزوں   منفی عملای  

ا ہے

 

 امیدواروں کو مسترد کیا جان

 عمل کی نوعیت

خالی اسامیوں کے لیے موزوں امیدواروں کی 

ا  تلاش اور

س

 راغب کرن

 امیدواروں کا انتخاب 
 
س  سے بہترین اور قاب

ا 

س

 کرن

 مقصد

کوئی تفصیلی جانچ نہیں ہوتی  صرف امیدواروں کو 

ا ہے

 

 راغب کیا جان

زی  مکمل تفصیلی جانچ کی جاتی ہے  جیسے انٹرویو  تحرب 

 ٹیسٹ  اور ریفرنس چ   

 (Screening) جانچ

 Time) مدت عمل طویل اور تفصیلیای   مختصر اور تیز عملای  

Duration) 

زچ

س

ً کم چ اا

 

 ٹ
سن

س

ن
 (Low Cost) زن ادہ مہنگا (High Cost)  

 

 (Cost) لاگ

ا  اور 

س

صرف اشتہارات  درخواستیں جمع کرن

 امیدواروں سے ابتدائی رابطہ

انٹرویو  ٹیسٹ  ریفرنس چ    میڈیکل ٹیسٹ  اور 

 فائنل سلیکشن

 (Stages) مراحل

ڈکشن اور 5.9

س 

 اورینٹیشن تعریف اورتعارف: ای

(Meaning and Introduction of Induction & Orientation) 
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ا ہے تو اسے تنظیمی ماحول  ن الیسیوں  اور کام کے طریقہ کار سے واقف کروانے کے لیے ای  

 

امل ہون

 

  کوئی نیا ملازم کسی تنظیم میں ش
 
ح

ڈکشن

س 

ا ہے  جسے ای

 

ا ہے۔ یہ دونوں عمل نئے ملازمین کو  (Orientation) اور اورینٹیشن (Induction) منظم عمل انجام دن ا جان

 

کہا جان

ز طریقے سے ضم کرنے میں مدد دیتے ہیں۔

 

 تنظیم میں مؤب

 

ڈکشن ۔1

س 

 (Induction)ای

ڈکشن

س 

زاہم کی جاتی  (Induction) ای

س

ای  ایسا عمل ہے جس کے ذریعے نئے ملازمین کو تنظیم کے ن ارے میں بنیادی معلومات ق

اکہ وہ اپنی نئی ذمہ د

 

 & Rules) اصول و ضوابط  (Policies) اریوں کے لیے تیار ہو سکیں۔ اس عمل میں تنظیمی ن الیسیوںہیں ن

Regulations)  زہ کار

 

 کی جاتی ہے۔ (Work Scope) اور کام کے داب

 

 کی وضاح

 :اہم نکات

ا ہے۔ •

 

 تنظیمی ماحول اور ثقافت سے واقف کروان ا جان

 کے ن ارے میں آگاہی دی جاتی ہے۔ ابطن الیسیوں  طریقہ کار  اور اصول و ضوتنظیم کی  •

ا ہے (Health & Safety) ہیلتھ اینڈ سیفٹیملازمین کو  •

 

 ۔اور دیگر قواعد و ضوابط سے آگاہ کیا جان

ا ہے اور انہیں تنظیم کے ساتھ ہم آہنگ ہونے میں مدد دی جاتی ہے۔ •

 

ات کو دور کیا جان

 

ڈش

س

 نئے ملازمین کے ج

 (Orientation)اورینٹیشن ۔2

 کےکردار(Orientation)اورینٹیشن

 

ڈکشن کاای  خاص پہلوہےجوزن ادہ ملازم

س 

 اورعملی تفصیلات(Job Role)ای

(Practical Details)اہے۔اس عمل میں ملازمین کوان کی مخصوص ذمہ داریوں

 

ٹیم کے  (Responsibilities)پرمرکوزہون

ا  (Daily Tasks) اور روزمرہ کے کاموں  (Team Members) ارکان ا ہے۔سے روشناس کران 

 

 جان

 :اہم نکات

ا ہےنئے ملازمین کو  •

 

زائض کے ن ارے میں تفصیل سے بتان ا جان

س

 ۔ان کے مخصوص کاموں اور ق

ا ہے (Department) محکمہانہیں  •

 

زاد سے متعارف کروان ا جان

س

اکہ وہ بہتر طریقے سے کام کر سکیں۔ کے دیگر اق

 

 ن

 کی توقعاتاور ملا  (Reporting System) رپورٹنگ سسٹمروزمرہ کے طریقہ کار   •

 

 Job) زم

Expectations) کی جاتی ہے 

 

 ۔کی وضاح

زبیتنئے ملازمین کو  •

 

ز طریقے سے نبھا سکیں (Training) ضروری ب

 

اکہ وہ اپنی ذمہ داریوں کو مؤب

 

زاہم کی جاتی ہے ن

س

 ۔ق

ڈکشن اور اورینٹیشن دونوں اہم عمل ہیں جو نئے ملازمین کو تنظیمی ماحول سے ہم آہنگ کرنے میں مدد

س 

ڈکشن تنظیم کے  ای

س 

دیتے ہیں۔ ای

 کی تفصیلات  کام کے طریقہ کار  اور رو

 

ا ہے  جبکہ اورینٹیشن مخصوص ملازم

 

زاہم کرن

س

زمرہ کی مجموعی ڈھانچے  ن الیسیوں  اور اصولوں سے واقفیت ق
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زنے

 

ُ
 
ڈکشن اور اورینٹیشن پروگرام ملازمین کو تنظیم کے ساتھ چ

س 

ز ای

 

ا ہے۔ ای  مؤب

 

ز طریقے سے کام ذمہ داریوں پر مرکوز ہون

 

 اور جلد از جلد مؤب

ا ہے۔

 

 بنان
 
 کرنے کے قاب

 

 

 

 (Learning Outcomes)اکتسابی نتائج  5.10

اس اکائی کے مطالعے کے بعد طلبہ بھرتی اور انتخاب کے تصور، مفہوم اور تعریف سے واقف ہو چکے ہیں۔ طلبہ بھرتی کے مختلف 

 ہو گئے ہیں۔ اس کے علاوہ، طلبہ بھرتی  ذرائع اور طریقوں کو سمجھ چکے ہیں اور انتخاب
 
 کرنے کے قاب

 

کے عمل کے مختلف مراحل کی وضاح

ڈکشن اور اورینٹیشن کے مفہوم اور اہمیت کو سمجھ

س 

زآں، طلبہ ای ڈ ب  زی 

س

 ہیں۔ م

 

زق کو واضح طور پر بیان کر سکت

س

 چکے ہیں اور انتخاب کے درمیان بنیادی ق

ز

 

 ہو گئے ہیں۔اور انہیں تنظیم میں نئے ملازمین کے مؤب
 
  انضمام کے تناظر میں بیان کرنے کے قاب

 (Model Examination Questions)نمونہ امتحانی سوالات  5.11

 (Objective Answer Type Questions)معروضی جوان ات کے حامل سوالات

 کیا ہے؟ (Recruitment) بھرتی ۔1

ا ہے؟ (Selection) انتخاب ۔2

 

 کا مقصد کیا ہون

 دی ذرائع ہوتے ہیں؟بھرتی کے کتنے بنیا ۔3

 کی کوئی ای  مثال دیں؟ (Internal Recruitment) اندرونی بھرتی ۔4

ا ہے؟ (Selection Process) انتخابی عمل ۔5

 

 کا پہلا مرحلہ کیا ہون

ا ہے؟ (Interview) ملازمین کے انتخاب میں انٹرویو ۔6

 

 کیوں لیا جان

ڈکشن ۔7

س 

 کا بنیادی مقصد کیا ہے؟ (Induction) ای

ا ہے؟ (Orientation) اورینٹیشن ۔8

 

 میں ملازمین کو کس چیز سے آگاہ کیا جان

زق کیا ہے؟ ۔9

س

 بھرتی اور انتخاب میں بنیادی ق

 کریں؟ (External Recruitment) بیرونی بھرتی ۔10

 

 کے کسی ای  طریقے کی وضاح

 (Short Answers Type Questions)جوان ات  کے  حامل  سوالات   مختصر
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 کی اقسام پر مختصر نوٹ لکھیں۔ (Sources of Recruitment) بھرتی کے ذرائع ۔1

 کریں۔ (Selection Process) انتخاب کے عمل ۔2

 

 کے ابتدائی تین مراحل کی وضاح

ڈکشن ۔3

س 

زق بیان کریں۔ (Orientation) اور اورینٹیشن (Induction) ای

س

 میں ق

زق بیان کریں۔ (Recruitment & Selection) بھرتی اور انتخاب ۔4

س

 کے درمیان تین بنیادی ق

 کریں۔ (External Recruitment) بھرتیبیرونی  ۔5

 

 کے کسی بھی تین طریقوں کی وضاح

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

 پر تفصیلی نوٹ لکھیں۔ (Methods) اور طریقوں (Sources of Recruitment) بھرتی کے ذرائع ۔1

 کے ساتھ بیان کریں۔کے تمام مراحل کو (Selection Process) انتخابی عمل ۔2

 

  وضاح

ڈکشن اور اورینٹیشن ۔3

س 

زقی میں ان کی اہمیت پر روشنی ڈالیں۔(Induction & Orientation)ای

 

 کےعمل کی تفصیلات اور تنظیمی ب

زہ پیش کریں۔ (Recruitment & Selection) بھرتی اور انتخاب ۔4

س
 

 کے درمیان تفصیلی تقابلی جاب

کے فوائد اور  (External Recruitment) اور بیرونی بھرتی (Internal Recruitment) اندرونی بھرتی ۔5

ات پر تفصیل سے روشنی ڈالیں۔

س

 نقصان
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زاری۔6اکائی

 

زق  کیریئر پلاننگ اور ملازمین کی ب 

(Career Planning and Employee Retention) 

زا

س

 
 اکائی کے  اچ

 (Introduction) تمہید 6.0

 (Objectives) مقاصد 6.1 

زاریکیریئر پلاننگ 6.2 

 

زق  ای  تعارف  اور ملازمین کی ب 

(Career Planning & Employee Retention an Introduction) 

 (Meaning and Definition of Career Planning)          مفہوم اور تعارفکا    کیریئر پلاننگ 6.3 

زقی کا عمل 6.4 

 

 (Process of Career Planning and Development)      کیریئر پلاننگ اور ب

 (Meaning and Definition of Succession Planning)مفہوم اور اہمیتکا    جانشینی منصوبہ بندی 6.5 

 (Importance of Succession Planning)           اہمیتکی   جانشینی منصوبہ بندی 6.6 

 (Transfer)       منتقلی 6.7 

زقی 6.8

 

 (Promotion)   ب

ز 6.9  زاری مفہوم اور تعارفملازمین کی ب 

 

 ق

(Meaning and Definition of Retention of Employees)  

زاری کی اہمیت 6.10 

 

زق  (Importance of Employee Retention)            ملازمین کی ب 

زاری کی حِکمت عملی 6.11 

 

زق  (Strategies of Employee Retention) ملازمین کی ب 

 (Learning Outcomes)             اکتسابی نتائج 6.12

 (Model Examination Questions)     نمونہ امتحانی سوالات 6.13

 (Introduction) تمہید 6.0

زہ لیاکہ تنظیمیں "(Recruitment & Selection)بھرتی اورانتخاب"5اکائی 

س
 

میں ہم نےاس ن ات کاتفصیلی جاب

ڈکشن و اورینٹیشن موزوں امیدواروں کوکیسےتلاش اورمنتخب کرتی ہیں۔بھرتی کےمختلف

س 

 ذرائع اورطریقوں  انتخابی عمل  اورنئےملازمین کےای
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زاد

س

اکہ موزوں اق

 

زادی قوت کی شمولیت ای  منظم اور مرحلہ وار طریقے سے کی جاتی ہے ن

س

کو  پر روشنی ڈالتےہوئے ہم نےیہ سمجھاکہ تنظیم میں اق

اہم  محض موزوں 

 

زاد کو بھرتی کر لینا کافی نہیں  بلکہ تنظیم کے طویل مدتی استحکام کے لیے ضروری تنظیمی اہداف کے مطابق تعینات کیا جا سکے۔ ن

س

اق

زقی

 

ز حکمت عملی (Career Development) ہے کہ ملازمین کی پیشہ ورانہ ب

 

زار رکھنے کی مؤب

 

زق زوغ دن ا جائے اور انہیں ب 

س

 کو ق

(Retention Strategies) اختیار کی جائے۔ 

زاری"کیر 6یہی وجہ ہے کہ اکائی 

 

زق  Career Planning & Employee) یئر پلاننگ اور ملازمین کی ب 

Retention)"  زقی کے مواقع کس طرح

 

زہ لیں گے کہ تنظیمیں ملازمین کی پیشہ ورانہ ب

س
 

اس عمل کا اگلا مرحلہ ہے  جس میں ہم اس ن ات کا جاب

 اپنے ساتھ جوڑ

 

زاد کو طویل عرصے ی

س

 اق

 

زاہم کرتی ہیں اور کس طرح ن اصلاح 

س

 ے رکھتی ہیں۔ق

 Process of Career Planning and) اس اکائی میں  ہم س  سے پہلے کیریئر پلاننگ اور ڈویلپمنٹ

Development)   کرتی ہیں۔ اس کے بعد 

 
س

زقی میں معاون

 

کے عمل کو سمجھیں گے  جس کے ذریعے تنظیمیں اپنے ملازمین کی پیشہ ورانہ ب

کا مطالعہ کریں گے  جو کسی تنظیم میں کلیدی عہدوں پر مستقبل کے قائدین کی  (Succession Planning) ہم جانشینی منصوبہ بندی

زآں  ہم منتقلی ڈ ب  زی 

س

زقی (Transfer) تیاری کے لیے ای  اہم حکمت عملی ہے۔ م

 

زہ لیں گے   (Promotion) اور ب

س
 

جیسے عوامل کا جاب

 کرتے ہیں۔جو ملازمین کی کارکردگی اور تنظیم کے استحکام میں اہم کردار ادا 

زاری

 

زق کی ضرورت اور اس کی  (Retention of Employees) اس اکائی کے دوسرے اہم پہلو میں ہم ملازمین کی ب 

 اور تجر

 

زار رکھے  کیونکہ ن اصلاح 

 

زق زادی قوت کو ب 

س

 ضروری ہے کہ وہ اپنی بہترین اق

 

 
بہ کار اہمیت پر روشنی ڈالیں گے۔ ای  تنظیم کے لیے نہان

ز زاریملازمین کی عدم ب 

 

ز ڈال سکتی ہے۔ اسی لیے  ہم  (Employee Turnover) ق

 

 پر منفی اب

 

تنظیمی کارکردگی اور پیداواری صلاح 

زاری کی حکمت عملیوں

 

زق اکہ یہ سمجھا جا سکے کہ تنظیمیں کس  (Strategies of Retention) ملازمین کی ب 

 

پر بھی گفتگو کریں گے  ن

 کردگی کو یقینی بنا سکتی ہیں۔طرح ملازمین کی اطمینان  وابستگی  اور کار

زقی  تنظیم میں ان کے طویل مدتی استحکام  اور پیشہ ورانہ کامیابی کے عوامل کو سمجھنے میں مدد دے گی۔

 

 یہ اکائی طلبہ کو ملازمین کی ب

 (Objectives)مقاصد 6.1

 :کو سمجھ سکیں گے  نکاتاس اکائی کا مطالعہ کرنے کے بعد  آپ مندرجہ ذیل

زاری کے بنیادی تصورات کو سمجھناکیریئر پلاننگ ▪

 

زق   اور ملازمین کی ب 

ا  ▪

س

زقی کے عمل کا تجزیہ کرن

 

 کیریئر پلاننگ اور ب

 جانشینی منصوبہ بندی اور اس کی تنظیمی اہمیت کو جاننا ▪

ا  ▪

س

ز طریقے اور حکمت عملیوں کا مطالعہ کرن

 

زاری کے مؤب

 

زق  ملازمین کی ب 
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زاری 6.2

 

زق   تعارفای   کیریئر پلاننگ اور ملازمین کی ب 

 (Career Planning & Employee Retention an Introduction) 

 Career) ای  منظم عمل ہے جس کے ذریعے ملازمین اپنے پیشہ ورانہ اہداف (Career Planning) کیریئر پلاننگ

Goals) زاہم کرتی ہے۔ یہ عمل ملازمین کی مہا

س

زقی کے لیے مواقع ق

 

 تجربے  (Skills) رتوںکا تعین کرتے ہیں اور تنظیم ان کی ب

(Experience)  ات

س

زقی کے امکان

 

اکہ وہ اپنی صلاحیتوں کو  (Growth Opportunities) اور ب

 

کو بہتر بنانے میں مدد دیتا ہے ن

ز طریقے سے استعمال کر سکیں۔ تنظیمیں کیریئر پلاننگ کے ذریعے ملازمین کی حوصلہ افزائی

 

 وابستگی  (Motivation) مؤب

(Commitment)  ور کارکردگیا (Performance) میں اضافہ کرتی ہیں۔ 

زاری

 

زق  اور تجربہ کار ملازمین  (Employee Retention) ملازمین کی ب 

 

اس ن ات کو یقینی بنانے کا عمل ہے کہ ن اصلاح 

زقی کے مواقع  کام کا مثبت ماحول  ا

 

  تنظیمیں اپنے ملازمین کو بہتر ب
 
 تنظیم کے ساتھ جڑے رہیں۔ ح

 

 ور مسابقتی مراعاتطویل عرصے ی

(Competitive Benefits) زاری

 

زق زاہم کرتی ہیں  تو وہ ملازمین کی عدم ب 

س

کو کم کر سکتی  (Employee Turnover) ق

 ہیں۔

انی وسائل

س

زاری کی حکمت عملی تنظیم کو بہترین ان

 

زق ز کیریئر پلاننگ اور ب 

 

زار رکھنے   (Human Capital) ای  مؤب

 

زق کو ب 

 میں اضافہ کرنے میں مدد دیتی ہے۔ (Job Satisfaction)   اور ملازمین کی اطمینانکارکردگی کو بہتر بنانے

 (Meaning and Definition of Career Planning) مفہوم اور تعارفکا    کیریئر پلاننگ 6.3

 (Meaning of Career Planning) مفہوم

 Career) اپنےپیشہ ورانہ مقاصد ای  منظم عمل ہےجس کےذریعےملازمین(Career Planning)کیریئرپلاننگ

Goals)زدکواس کےموجودہ مہارتوں

س

  (Skills) کاتعین کرتےہیں اوران کی تکمیل کےلیےحکمت عملی تیارکرتےہیں۔یہ عمل ق

زقیاتی مواقع  (Abilities) صلاحیتوں

 

ا ہے۔ (Growth Opportunities) اور مستقبل کے ب

 

زاہم کرن

س

 کے ن ارے میں آگاہی ق

زقی کے مواقع پیدا کرتے ہیں۔ اس کیریئرپلاننگ ای  

 

 ایساطریقہ کارہےجس کےذریعےتنظیم اورملازم دونوں مل کر پیشہ ورانہ ب

زبیت حاصل کرتے ہیں  اور اپنے طویل مدتی پیشہ ورانہ اہداف کو حاصل کرنے

 

کے لیے  میں ملازمین اپنی مہارتوں کوبہتر بناتےہیں  اضافی تعلیم ن اب

 ہیں۔ ای  واضح راستہ اختیار کرتے

زقی

 

زبیت  (Promotion) تنظیمیں کیریئر پلاننگ کے عمل کے ذریعے ملازمین کو ب

 

اور مہارتوں کے   (Training) ب

ز اور مطمئن طریقے سے کام کر سکیں۔ اس عمل سے نہ صرف ملازمین کی کارکردگی

 

اکہ وہ زن ادہ مؤب

 

زاہم کرتی ہیں ن

س

 اضافے کے مواقع ق
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(Performance)   زقی اور کامیابی میں بہتری آتی ہے

 

ا ہے  جو طویل مدتی ب

 

زاہم کرن

س

  تجربہ کار  اور وفادار ملازمین ق
 
بلکہ یہ تنظیم کو بھی قاب

 میں معاون ہوتے ہیں۔

زقی کا عمل 6.4

 

 (Process of Career Planning and Development) کیریئر پلاننگ اور ب

زقی

 

منظم عمل ہے جو ملازمین کو اپنے پیشہ ای  (Career Planning & Development)کیریئرپلاننگ اورب

اہے۔اس عمل  (Career Goals) ورانہ اہداف

 

زاہم کرن

س

کے تعین اورانہیں حاصل کرنے کےلیےضروری اقدامات کرنےمیں مددق

زقی

 

کےمواقع پیداکرتےہیں  جس سےتنظیم (Professional Growth)میں تنظیم اور ملازمین دونوں مل کر پیشہ ورانہ ب

زددونوں کو

س

ا ہے۔ اورق

 

 فائدہ ہون

ا ہے

 

 :کیریئر پلاننگ کا عمل درج ذیل مراحل پر مشتمل ہون

ص ۔1

ن 

س

ج

 

ش

 

ن

ص:(Self-Assessment)خود 

ن 

س

ج

 

ش

 

ن

 (Self-Assessment)کیریئرپلاننگ کاپہلامرحلہ ملازمین کی خود

اہےجس میں وہ اپنی صلاحیتوں

 

 Career)اورکیریئرکےاہداف(Values)اقدار(Interests) دلچسپیوں(Skills)ہون

Objectives) ا ہے کہ وہ کن شعبوں میں مہارت رکھتے ہیں اور کن

 

کاتجزیہ کرتےہیں۔اس عمل کےذریعےملازمین کو یہ معلوم ہون

ڈ کام کرنے کی ضرورت ہے۔ زی 

س

 پہلوؤں پر م

اندہی ۔2

 
س

زداورتنظیم کیریئرکےممکنہ : (Exploring Career Opportunities)کیریئر کے مواقع کی ن

س

اس مرحلےمیں ق

ات(Career Opportunities)مواقع

س

زقی کےامکان

 

زہ لیتےہیں۔ملازم اس ن ات (Growth Prospects)اورب

س
 

کا جاب

ا ہے۔

 

ا چاہتا ہے ن ا کسی اور شعبے میں نئے مواقع تلاش کرنے کا ارادہ رکھ

س

زقی کرن

 

ا ہے کہ آن ا وہ موجودہ تنظیم میں ب

 

 کا تعین کرن

-Short) ملازمین اپنےمختصر مدتیاس مرحلےمیں: (Setting Career Goals)کیریئر کے اہداف کا تعین ۔3

Term)اورطویل مدتی(Long-Term)زقی

 

 Next)کیریئرکےاہداف طےکرتے ہیں۔ مختصر مدتی اہداف میں اگلی ب

Promotion) ہیں  جبکہ طویل مدتی اہداف میں اعلیٰ عہدے 

 

امل ہو سکت

 

 Higher) ن ا نئی مہارت سیکھنے جیسے اقدامات ش

Position)  ڈسٹری میں

س 

امل ہو سکتا ہے۔ (Industry Shift) داخلہن ا نئی ای

 

 ش

زقیاتی منصوبہ بندی ۔4

 

 کیریئر کے اہداف کو پورا کرنے کے لیے ای  منظم منصوبہ: (Creating a Development Plan)ب

(Development Plan)  ا ہے کہ وہ اپنی ضروری مہارتیں اور قابلیت کیسے

 

ا ہون

س

ا ہے  جس میں ملازم کو یہ طے کرن

 

تیار کیا جان

زبیتحا

 

اور   (Higher Education) اعلیٰ تعلیم  (Workshops) ورکشاپس  (Training) صل کرے گا۔ اس میں ب

 ہیں۔

 

امل ہو سکت

 

 تجربہ حاصل کرنے کے اقدامات ش

زقی ۔5

 

زبیت اور مہارتوں کی ب

 

اس مرحلے میں ملازمین کو ان کیریئر اہداف کو : (Training & Skill Development)ب

زبیت اور مہارتیں سکھائی جاتی ہیں۔ تنظیمیں ورکشاپسحاصل کرنے کے لیے 

 

 سیمینارز  (Workshops) ضروری ب
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(Seminars)  آن لائن کورسز (Online Courses)   

س

 
اکہ ملازمین کی  (Coaching) اور کوچ

 

زاہم کرتی ہیں ن

س

ق

 کارکردگی کو بہتر بنان ا جا سکے۔

زہ ۔6

س
 

زقی اور جاب

 

زہ: (Career Growth & Performance Evaluation)ملازمین کی ب

س
 

 ملازمین کی کارکردگی کا جاب

(Performance Evaluation)  ا اکہ یہ معلوم ہو سکے کہ وہ اپنی کیریئر پلاننگ کے اہداف حاصل کر رہے ہیں ن 

 

ا ہے ن

 

لیا جان

ص  (Feedback) نہیں۔ اس مرحلے میں تنظیم فیڈ بیک

ن 

س

ج

 

ش

 

ن

ڈ   (Performance Appraisal) کارکردگی کی  زی 

س

اور م

ز

 

زاہم کرتی ہے۔ب

س

 قی کے مواقع ق

کیریئر پلاننگ : (Career Advancement & Continuous Improvement)کیریئر میں بہتری اور تسلسل ۔7

ہے  جس میں ملازمین اپنے تجرن ات کی بنیاد پر اپنی حکمت عملی میں بہتری لاتے  (Continuous Process) ای  مسلسل عمل

زقی کے لیے

 

زاہم کرتی ہے۔ہیں اور تنظیم بھی ان کی ب

س

  نئے مواقع ق

زقی ای  ایسا منظم عمل ہے جس میں ملازمین اپنے پیشہ ورانہ اہداف کو طے کرتے ہیں اور تنظیم ان کے سیکھنے اور 

 

کیریئر پلاننگ اور ب

زبیت  مہارتوں کی بہتری  اور کا

 

ص  کیریئر کے اہداف کا تعین  ب

ن 

س

ج

 

ش

 

ن

زاہم کرتی ہے۔ اس عمل میں خود 

س

زقی کے مواقع ق

 

ا ب

 

امل ہون

 

زہ ش

س
 

رکردگی کا جاب

ا ہے  کیونکہ یہ ملازمین کی کارکردگی  اطمینان  ا

 

ز کیریئر پلاننگ کا عمل تنظیم اور ملازمین دونوں کے لیے فائدہ مند ہون

 

زقی ہے۔ ای  مؤب

 

ور تنظیمی ب

ا ہے۔

 

 ہون

 

 
ان

 

 میں معاون ن

 مفہوم اور اہمیتکا    جانشینی منصوبہ بندی 6.5

(Meaning and Definition of Succession Planning) 

 (Meaning of Succession Planning) مفہوم

ہے جس کے  (Systematic Process) ای  منظم عمل (Succession Planning) جانشینی منصوبہ بندی

 اور تیاری کرتی ہے۔ اس عمل کا بنیادی

 
س

زاد کی شناح

س

ا ہے کہ اگر  ذریعے تنظیم مستقبل میں اہم عہدوں کے لیے اہل اور موزوں اق

 

مقصد یہ ہون

ز ہو جائے  مستعفی ہو جائے  ن ا کسی اور وجہ سے دستیاب نہ ہو  تو اس کا متبادل پہلے

 

زد ریٹاب

س

ز کوئی ق

س
 

اکہ کسی تنظیم میں اعٰلی عہدے پر فاب

 

 سے تیار ہو ن

ز نہ ہو۔

 

 تنظیم کی کارکردگی متاب

 جو تنظیم کو مستقل قیادت  ہے (Forward-Looking Strategy) یہ ای  مستقبل بین حِکمت عملی

(Leadership Continuity)  کام کے تسلسل (Business Continuity)  زقی

 

 اور تنظیمی ب

(Organizational Growth) کو یقینی بنانے میں مدد دیتی ہے۔ 
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 (Importance of Succession Planning)اہمیت کی  جانشینی منصوبہ بندی 6.6

جانشینی منصوبہ بندی تنظیم کو : (Leadership Continuity in the Organization)تنظیم میں قیادت کا تسلسل ۔1

ا ہے کہ اگر  (Leadership Positions) قائدانہ عہدوں

 

زاہم کرتی ہے۔ اس سے یہ یقینی بنان ا جان

س

کے لیے موزوں امیدوار ق

اور کارون اری  (Instability)  میں عدم استحکامکوئی اہم عہدہ خالی ہو جائے  تو فوری طور پر اس کا متبادل دستیاب ہو۔ اس سے تنظیم

ات کم ہو جاتے ہیں۔ (Business Loss) نقصان

س

 کے امکان

زقی اور حوصلہ افزائی ۔2

 

  ملازمین جانتے ہیں کہ تنظیم میں ان : (Employee Growth & Motivation)ملازمین کی ب
 
ح

زقی کے مواقع موجود ہیں اور انہیں مستقبل کے لیے تیار کیا

 

 اور کارکردگی (Loyalty) جا رہا ہے  تو ان کی وفاداری کی ب

(Performance) زقی

 

کی راہ ہموار کرتی ہے   (Career Growth) بہتر ہوتی ہے۔ جانشینی منصوبہ بندی ای  پیشہ ورانہ ب

 جو ملازمین کی حوصلہ افزائی کا ای  اہم ذریعہ ہے۔

زد : (Organizational Stability & Business Continuity)تنظیمی تسلسل ۔3

س

ز ق

س
 

اگر کوئی اعلیٰ عہدے پر فاب

ز

 

 ریٹاب

س

ن ا غیر متوقع طور پر تنظیم چھوڑ دے  تو جانشینی منصوبہ بندی کی مدد سے تنظیم کو فوری   (Resign) مستعفی  (Retire) اچای

ا ہے۔ اس سے تنظیمی کاموں میں رکاوٹ

 

زد دستیاب ہون

س

زبیت ن افتہ ق

 

پیدا نہیں ہوتی اور  (Disruptions) طور پر ای  تجربہ کار اور ب

زار رہتا ہے۔

 

زق  کارون ار کا تسلسل ب 

کئی ن ار تنظیموں کو غیر متوقع : (Preparedness for Unexpected Situations)ہنگامی صورتحال میں تیاری ۔4

ٰ  انتقال  ن ا تنظیمی ی

عف

 

سن

 ا

س

ز ملازمین کا اچای

س
 

ا ہے  جیسے کہ اہم عہدوں پر فاب

 

ا پڑن

س

بحران۔ اگر تنظیم کے ن اس پہلے سے مستقبل  چیلنجز کا سامنا کرن

 

 

زاد کی فہرس

س

ز طریقے سے مقابلہ کر سکتی ہے۔ (Succession Pipeline) کے متبادل اق

 

 موجود ہو  تو وہ ان چیلنجز کا مؤب

زادی قوت کی تیاری ۔5

س

 : (Building a Skilled Workforce)ہنر مند اق

 

جانشینی منصوبہ بندی کے ذریعے تنظیم ن اصلاح 

زبیتملاز

 

زقی  (Training) مین کی ب

 

پر  (Skill Enhancement) اور مہارتوں میں اضافے  (Development) ب

زاد کی ای  مستقل ٹیم تیار ہوتی ہے  جو مستقبل میں قیادت سنبھالنے کے 

س

 اق

 

توجہ دیتی ہے۔ اس سے تنظیم کے اندر ہنر مند اور ن اصلاح 

 لیے مکمل طور پر تیار ہوتی ہے۔

زیتنظیمی ساکھ  ۔6

 

زب اگر : (Organizational Reputation & Competitive Advantage)اور مسابقتی ب 

زادی قوت موجود ہو  تو یہ تنظیم کی ساکھ (Strong Leadership) تنظیم میں مضبوط قیادت

س

 اور مستقبل کے لیے ای  مستحکم اق

(Reputation) زی

 

زب صل کرنے میں مدد دیتی ہے۔ حا (Competitive Advantage) کو بہتر بنانے اور مسابقتی ب 

زا

 

زق اکہ وہ مارکیٹ میں ای  مستحکم حیثیت ب 

 

زی تنظیمیں ہمیشہ جانشینی منصوبہ بندی کو اپنی طویل مدتی حکمتِ عملی کا حصہ بناتی ہیں ن

 

ر رکھ ب 

 سکیں۔
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ز

 

قی  اور کارون اری استحکام کو یقینی جانشینی منصوبہ بندی ای  حکمتِ عملی پر مبنی عمل ہے  جو تنظیم میں قیادت کے تسلسل  ملازمین کی ب

زھانے  اور غیر متو

 

قع بنانے میں مدد دیتا ہے۔ یہ عمل تنظیم کو اہم عہدوں کے لیے بہترین امیدوار تیار کرنے  ملازمین کی حوصلہ افزائی ب 

ز جانشینی منصوبہ بندی نہ صرف تنظیم

 

ا ہے۔ ای  مؤب

 

 ہون

 

 
ان

 

 کو قیادت کے بحران سے محفوظ صورتحال کے لیے پہلے سے تیار رہنے میں معاون ن

زاہم کرتی ہے۔

س

زقی اور کامیابی کے لیے ای  مضبوط بنیاد بھی ق

 

 رکھتی ہے  بلکہ مستقبل کی ب

 (Transfer)منتقلی 6.7

ا   (Location) مقام  (Department) ای  ایسا عمل ہے جس کے تحت کسی ملازم کو ای  محکمہ(Transfer)منتقلی ن 

ا ہے بغیر اس کی تنخواہ ن ا درجے میں کوئی خاص تبدیلی کیے۔ یہ عمل تنظیم کی ضرورن ات  سے د (Position) عہدے

 

وسرے پر منتقل کیا جان

 ملازم کی کارکردگی  ن ا کسی مخصوص وجہ کے تحت کیا جا سکتا ہے۔

 :اہم نکات

ا۔(Lateral)منتقلی افقی •

 

 ہوتی ہے  یعنی ملازم کے عہدے میں اضافہ نہیں ہون

ز(Departments) محکموںیہ تنظیم کے مختلف •

س

 

س

زان ز استعمال کے لیے کی جاتی (Branches)اور ب 

 

میں مہارتوں کے مؤب

 ہے۔

ا ہے۔ •

 

ا ہون

س

 منتقلی کا مقصد ملازمین کو نئے چیلنجز دینا  مختلف محکموں کا تجربہ دینا  ن ا تنظیمی ضرورن ات کو پورا کرن

 کے بوجھ کو متوازن کرنے کام (Performance Improvement)بعض اوقات کارکردگی میں بہتری •

(Workload Balancing)   ن ا ملازمین کی ذاتی وجوہات(Personal Reasons) کے تحت بھی منتقلی کی جاتی

 ہے۔

زقی 6.8

 

 (Promotion) ب

زقی

 

 تجربے(Performance) ای  ایسا عمل ہے جس میں کسی ملازم کو بہتر کارکردگی(Promotion)ب

(Experience) اور مہارتوں(Skills)کی بنیاد پر ای  اعٰلی عہدے (Higher Position)  ا ہے۔ اس کے نتیجے

 

ز کیا جان

س
 

پر فاب

ا ہے۔(Responsibilities)اور ذمہ داریوں (Authority)اختیارات  (Salary) میں تنخواہ

 

 میں اضافہ ہون

 :اہم نکات

زقی ملازمین کی  •

 

ا ہے۔ محنت  مہارت  اور تنظیم کے ساتھ وابستگیب

 

 کا اعتراف ہون

کے  (Decision-Making) اور فیصلہ سازی (More Authority) ملازمین کو زن ادہ اختیارس کے ذریعے ا •

 مواقع ملتے ہیں۔
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زقی کا مقصد ملازمین کو  •

 

ا ہے۔ (Leadership) اور تنظیم میں قیادت (Motivation) حوصلہ دیناب

 

ا ہون

س

 کے لیے تیار کرن

زھانے  ملازمین کی وایہ  •

 

 کو مضبوط کرنے  اور جانشینی منصوبہ بندی (Commitment) بستگیتنظیم کی کارکردگی کو ب 

(Succession Planning) ز بنانے

 

 میں مدد دیتی ہے۔ کو مؤب

زھانے میں مدد دیتے ہیں۔

 

زقی کے اہم عناصر ہیں  جو ملازمین کے بہتر استعمال اور ان کی کارکردگی کو ب 

 

زقی دونوں تنظیمی ب

 

 منتقلی اور ب

زقی ملازمین کی محنت اور مہارت کا اعتراف کرتے ہوئے منتقلی کے ذریعے ملا

 

زاہم کیے جاتے ہیں  جبکہ ب

س

زمین کو نئے چیلنجز اور سیکھنے کے مواقع ق

زقی میں مدد دیتے ہیں

 

 ۔انہیں زن ادہ اختیارات اور مراعات دیتی ہے۔ دونوں طریقے تنظیم کو ملازمین کی کارکردگی  اطمینان  اور طویل مدتی ب

زاری مفہوم اور تعارفملازمین  6.9

 

زق  کی ب 

(Meaning and Definition of Retention of Employees) 

 (Meaning of Employee Retention) مفہوم

زاری

 

زق   ہنر مند  اور  (Employee Retention) ملازمین کی ب 

 

ای  ایسا منظم عمل ہے جس کے ذریعے تنظیم ن اصلاح 

 اپنے

 

ز حکمت عملی اختیار کرتی ہے۔ اس عمل کا مقصد ملازمین کے عدم تجربہ کار ملازمین کو طویل عرصے ی

 

 ساتھ جوڑے رکھنے کے لیے مؤب

ا ہے۔ (Employee Turnover) استحکام

 

ا ہون

س

زقی کو یقینی بنان

 

زاجی اور ب

س

ا اور تنظیم میں مستقل م

س

 کو کم کرن

زجیح

 

زاری کسی بھی تنظیم کے لیے ای  بنیادی چیلنج اور ای  اہم ب

 

زق  Top)  ہوتی ہے۔ اگر تنظیم بہترین صلاحیتوںملازمین کی ب 

Talent) زار نہیں رکھ ن اتی  تو اسے نہ صرف نئے ملازمین کی بھرتی

 

زق زبیت (Recruitment) کو ب 

 

پر اضافی  (Training) اور ب

زاجات اٹھانے پڑتے ہیں  بلکہ اس کی کارکردگی

س

پر  (Business Continuity) اور کارون اری تسلسل (Productivity) اچ

ز پڑ سکتا ہے۔

 

 بھی منفی اب

  (Career Growth Opportunities) کیریئر ڈیولپمنٹ کے مواقع  (Incentives) تنظیمیں مختلف مراعات

کو یقینی بنا  (Job Satisfaction) اور ملازمین کی اطمینان  (Positive Work Environment) مثبت کام کے ماحول

زاری میں بہتری لاتی ہیں

 

زق زیکر ان کی ب 

 

زب زاری کی حکمت عملی تنظیم کو مسابقتی ب 

 

زق ز ب 

 

 Competitive) ۔ ای  مؤب

Advantage) زقی میں کلیدی کردار ادا کرتے ہیں۔

 

 ملازمین تنظیم کی ب

 

زاہم کرتی ہے  کیونکہ تجربہ کار اور ن اصلاح 

س

 ق

زاری کی اہمیت  6.10

 

زق  (Importance of Employee Retention) ملازمین کی ب 

زاریملازمین کی 

 

زق  (Employee Retention)ب 

 

 اہم ہے کیونکہ ن اصلاح 

 

 
کسی بھی تنظیم کی کامیابی کےلیےنہان

ز

 

زق  ب 

 

زادی قوت کو طویل مدت ی

س

زقی میں کلیدی کردار ادا کرتے ہیں۔ اگر تنظیم اپنی اہل اور ہنر مند اق

 

ار رکھنے اورتجربہ کار ملازمین تنظیم کی ب
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اکام ہو جائے  تو اسے مسلسل بھر

س

زبیت  (Recruitment)تیمیں ن

 

 اور کارکردگی کے مسائل  (Training) ب

(Performance Issues) زاری کی اہمیت درج ذیل نکات میں واضح کی جا سکتی ہے

 

زق ا پڑ سکتا ہے۔ ملازمین کی ب 

س

 :کا سامنا کرن

زاجات میں کمی ۔1

س

زبیت کے اچ

 

  ملازمین: (Reduction in Recruitment & Training Costs)بھرتی اور ب
 
 ح

زبیت (Hiring) جلدی تنظیم چھوڑ دیتے ہیں  تو تنظیم کو نئے ملازمین کی بھرتی

 

زاجات ن ار ن ار اٹھانے  (Training) اور ب

س

کے اچ

زاجات کو کم کرنے میں مدد دیتی ہے۔

س

زاری کی حکمت عملی ان اچ

 

زق ا ہے۔ ای  مضبوط ب 

 

 اور وسائل دونوں کا ضیاع ہون

 
 

 پڑتے ہیں  جو کہ وق

 میں اضافہتنظیمی استحکام  ۔2

 

 Organizational Stability & Increased) اور پیداواری صلاح 

Productivity :) تنظیم میں کام کرتے ہیں  تو وہ نہ صرف زن ادہ تجربہ حاصل کرتے ہیں  بلکہ اپنی 

 

  ملازمین طویل عرصے ی
 
ح

 مہارتوں میں بھی نکھار لاتے ہیں  جس کے نتیجے میں تنظیم کی کارکردگی اور پیداو

 

ا  (Productivity) اری صلاح 

 

میں اضافہ ہون

 ہے۔

 Positive Work Environment & Employee) مثبت کام کا ماحول اور ملازمین کی حوصلہ افزائی ۔3

Morale :)زاج

س

ا ہے  تو یہ ن اقی ملازمین کے لیے  (High Employee Turnover) اگر تنظیم میں ملازمین کا ن ار ن ار اچ

 

ہون

زار رکھتی ہے  تو وہ زن ادہ مطمئن عدم استحکام اور عدم

 

زق   تنظیم ملازمین کو ب 
 
  بن سکتا ہے۔ ح

 
 اور پرجوش (Satisfied) تحفظ کا س

(Motivated) ا ہے۔

 

 ہوتے ہیں  جس سے تنظیم کا مجموعی ماحول بہتر ہون

ا ۔4

س

ڈ اور ساکھ کو بہتر بنان

س 

زای زمین کو اگر تنظیم ملا: (Enhancing Employer Brand & Reputation)تنظیم کے ب 

ا ہے  بلکہ نئے امیدوار بھی تنظیم کے

 

زاہم کرتی ہے  تو یہ نہ صرف موجودہ ملازمین کے لیے فائدہ مند ہون

س

 ساتھ ای  مستحکم اور سازگار ماحول ق

 کام کرنے میں دلچسپی لیتے ہیں۔

زار رکھنا ۔5

 

زق (: Maintaining Customer & Business Relationships) گاہکوں اور کارون اری تعلقات کو ب 

 کام کرتے ہیں  تو وہ گاہکوں

 

  تجربہ کار ملازمین تنظیم میں طویل عرصے ی
 
 اور کارون اری شراکت داروں (Customers) ح

(Business Partners) ہوتے ہیں۔ 

 

 
ان

 

 کے ساتھ بہتر تعلقات قائم کر لیتے ہیں  جو تنظیم کے لیے فائدہ مند ن

  ملازمین تنظیم میں طویل : (Leadership & Succession Planning)قیادت اور جانشینی منصوبہ بندی میں مدد ۔6
 
ح

 کام کرتے ہیں  تو وہ مستقبل میں قائدانہ کردار

 

کے لیے تیار ہو جاتے ہیں  جس سے تنظیم  (Leadership Roles) عرصے ی

زوغ  (Succession Planning) اور جانشینی منصوبہ بندی (Strong Leadership) میں مضبوط قیادت

س

ملتا کو ق

 ہے۔

زقی میں مدد دیتی ہے۔ اگر

 

ز تنظیمی حکمت عملی کا حصہ ہے  جو تنظیم کو استحکام  کارکردگی  اور طویل مدتی ب

 

زاری ای  مؤب

 

زق  ملازمین کی ب 

زار رکھنے میں کامیاب ہو  تو وہ نہ صرف اپنے کارون اری اہداف کو حاصل کر سکتی ہے  بلکہ ای  

 

زق  ملازمین کو ب 

 

مضبوط  مسابقتی   تنظیم اپنے ن اصلاح 

ڈ کے طور پر بھی پہچانی جا سکتی ہے۔

س 

زای  اور مستحکم ب 
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زاری کی حکمتِ عملی  6.11

 

زق  (Strategies of Employee Retention)ملازمین کی ب 

زاری

 

زق  کو یقینی بنانے کے لیے تنظیمیں مختلف حکمتِ عملیوں (Employee Retention) ملازمین کی ب 

(Strategies)  زاری کی حِکمت کو اپناتی ہیں

 

زق ز ب 

 

 تنظیم کے ساتھ وابستہ رہیں۔ مؤب

 

 اور تجربہ کار ملازمین طویل عرصے ی

 

اکہ ن اصلاح 

 

ن

زاری

 

زق کو بہتر  (Performance) کو کم کرنے  کام کی کارکردگی (Employee Turnover) عملی تنظیم کو ملازمین کی عدم ب 

 کو یقینی بنانے میں مدد دیتی ہے۔ (Organizational Stability) بنانے  اور تنظیمی استحکام

 (Competitive Salary & Benefits) مسابقتی تنخواہ اور مراعات ۔1

زار رکھنے کے لیے مناس  اور مسابقتی تنخواہ

 

زق  اور مراعات (Competitive Salary) تنظیمیں اپنے ملازمین کو ب 

(Benefits) زاہم کرتی ہیں  جو مارکیٹ کے معیار کے مطابق ہوں۔

س

 ق

 : اقداماتعملی

زہ •

س
 

ا۔ لینا (Regular Salary Review) تنخواہ کا ن اقاعدہ جاب

س

 اور مارکیٹ کے مطابق اضافہ کرن

زغیبات  (Bonuses) بونسملازمین کو  •

 

اور دیگر مالی   (Performance-Based Incentives) کارکردگی پر مبنی ب

ا۔ فوائد

س

زاہم کرن

س

 ق

زمنٹ پلا  (Health Insurance) صحت انشورنس •

 

زریٹاب

س
س

 اور دیگر مراعات دینا۔  (Retirement Plans) ب

 (Positive Work Environment) مثبت کام کا ماحول ۔2

 اہم  (Healthy Work Environment) ای  سازگار اور مثبت کام کا ماحول

 

 
زاری کے لیے نہان

 

زق ملازمین کی ب 

ا پسند کرتے ہیں جہاں ان کے 

س

زی کا سلوک ہو۔ہے  کیونکہ ملازمین ایسے ادارے میں کام کرن زاب   ساتھ عزت اور ب 

 :عملی اقدامات

زوغ دینا۔ (Teamwork) ٹیم ورک •

س

 اور مثبت تعلقات کو ق

 کار    •
ِ
ا۔ (Equality) اور مساوات (No Discrimination) عدم تفریقپر مقام

س

 کو یقینی بنان

املازمین کے مسائل کو  •

س
س

ا۔اور ان کے حل کے لیے ا (Open Communication) کھلے دل سے س

س

 قدامات کرن

 

 

زقی کے مواقع ۔3

 

 (Career Growth Opportunities) کیریئر ب
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زقی کے مواقع نظر آتے ہیں۔ اگر تنظیم اپنے 

 

  انہیں ب
 
 وابستہ رہتے ہیں  ح

 

ملازمین تبھی کسی تنظیم کے ساتھ طویل عرصے ی

ز (Career Progression) ملازمین کو کیریئر میں بہتری

س

زھانے کے مواقع ق

 

اہم کرے  تو وہ تنظیم کے ساتھ زن ادہ اور مہارتیں ب 

زے رہیں گے۔

 

ُ
 
 چ

 :عملی اقدامات

زقی •
 

ا (Promotion) ب

س

اکہ ملازمین کو بہتر عہدے اور زن ادہ ذمہ دارن اں دی جا سکیں۔ کے مواقع پیدا کرن

 

 ن

زبیتملازمین کو  •

 

زقی (Training) ب

 

 کے مواقع دینا۔ (Professional Development) اور پیشہ ورانہ ب

زبیتقیادت کی •

 

ا  (Leadership Training)  ب

س

زاہم کرن

س

اکہ ملازمین کو مستقبل میں اعلیٰ عہدوں کے لیے تیار کیا جا  ق

 

ن

 سکے۔

 (Work-Life Balance) کام اور ذاتی زندگی میں توازن ۔4

زے رہتے

 

ُ
 
 ملے  تو وہ تنظیم کے ساتھ زن ادہ چ

 
 

ہیں اور ان کی  اگر ملازمین کو کام کے ساتھ ساتھ اپنی ذاتی زندگی کے لیے بھی وق

 کارکردگی بہتر ہوتی ہے۔

 :عملی اقدامات

ا۔ (Flexible Work Hours) لچکدار کام کے اوقات •

س

زاہم کرن

س

 ق

 دینا  خاص طور پر ہنگامی حالات میں۔ (Work from Home) گھر سے کام •

 

 کی سہول

ا۔ (Paid Leaves) چھٹیوں •

س

ز کو بہتر بنان

س

 ر
 سی
لن

 اور فیملی سپورٹ ن ا

 (Employee Recognition & Motivation) ور حوصلہ افزائیملازمین کی پہچان ا ۔5

ا ہے۔

 

زھان

 

ا ان کی تنظیم سے وفاداری اور وابستگی کو ب 

س

ا اور ان کی حوصلہ افزائی کرن

س

 ملازمین کی محنت اور کامیابیوں کو تسلیم کرن

 :عملی اقدامات

 Appreciation) داور تعریفی اسنا (Awards) بہترین کارکردگی دکھانے والے ملازمین کو ایوارڈز •

Certificates) دینا۔ 

 ماہ" •
ِ
زتیب دینا۔ "(Employee of the Month) ملازم

 

 جیسے پروگرامات ب

اور ان کے کام کو سراہنے کے لیے مالی ن ا غیر مالی انعامات  (Public Recognition) عوامی طور پر سراہناملازمین کی محنت کو  •

 دینا۔

 

 

ز قیادت اور مینجمنٹ ۔6

 

 (Effective Leadership & Management) مؤب
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زاری میں بہت اہم کردار ادا کرتی ہے۔ اگر مینیجرز ملازمین کو سپورٹ

 

زق   (Support) ای  اچھی قیادت اور مینجمنٹ ملازمین کی ب 

زے رہیں گے۔  (Guidance) رہنمائی

 

ُ
 
زاہم کریں  تو ملازمین تنظیم کے ساتھ چ

س

زقی کے مواقع ق

 

 اور ب

 :عملی اقدامات

ز اچھے لیڈ •

س

  پروگرام

 

زتیب دینا۔ (Leadership Development Programs) ر س

 

 ب

ا ملازمین کی  •

س
س

ز کو س

س

ا۔ (Employee Feedback System) شکان ات اور تجاوب 

س

 اور ان پر عمل کرن

 اور فیصلے کرنے کا موقع دینا۔ (Empowerment) کام میں آزادیملازمین کو  •

زاری ای  مربوط حکمتِ عملی

 

زق کاتقاضاکرتی ہے جس میں تنظیم (Comprehensive Strategy)ملازمین کی ب 

ز

 

زق  ب 

 

ا ہے۔ اگر تنظیمیں درس

 

ا ہون

س

زاہم کرن

س

زقی کےمواقع  مثبت کام کا ماحول  اور کام و زندگی میں توازن ق

 

اری کی حکمتِ کوملازمین کو بہترتنخواہ  ب

زار رکھ سکتی ہیں  بلکہ

 

زق  ملازمین کو ب 

 

زقی میں بھی اضافہ کر سکتی ہے تنظیمی کارکردگی  استحکام  اعملی اپنائیں  تو وہ نہ صرف ن اصلاح 

 

 ۔ور ب

 (Learning Outcomes)اکتسابی نتائج  6.12

زاری کے بنیادی تصور، مفہوم اور اہمیت سے بخوبی واقف ہو چکے 

 

زق اس اکائی کے مطالعے کے بعد طلبہ کیریئر پلاننگ اور ملازمین کی ب 

زقی

 

 ہو گئے ہیں اور جانشینی منصوبہ بندی کے مفہوم اور تنظیمی  ہیں۔ طلبہ کیریئر پلاننگ اور ب
 
 کرنے کے قاب

 

کے مختلف مراحل کی وضاح

زق کرتے ہوئے انہیں عملی تناظر میں بیا

س

زقی کے تصورات میں ق

 

ن کر استحکام میں اس کی اہمیت کو سمجھ چکے ہیں۔ اس کے علاوہ، طلبہ منتقلی اور ب

زآں، طلبہ ملازمین ڈ ب  زی 

س

 ہیں۔ م

 

ز حکمتِ عملیوں کو سمجھ چکے ہیں اور تنظیمی کامیابی کے لیے ان سکت

 

زاری کے مفہوم، اس کی اہمیت اور مؤب

 

زق  کی ب 

 ہو گئے ہیں۔
 
 کے کردار کا تجزیہ کرنے کے قاب

 (Model Examination Questions)نمونہ امتحانی سوالات  6.13

 (Objective Answer Type Questions)معروضی جوان ات کے حامل سوالات

 کیا ہے؟ (Career Planning) کیریئر پلاننگ ۔1

ا ہے؟ (Succession Planning) جانشینی منصوبہ بندی ۔2

 

 کا مقصد کیا ہون

زق ہے؟ ۔3

س

 کیریئر پلاننگ اور کیریئر ڈیولپمنٹ میں کیا ق

زقی (Transfer) منتقلی ۔4

 

زق کیا ہے؟ (Promotion) اور ب

س

 میں بنیادی ق

زاری ۔5

 

زق  کیوں ضروری ہے؟ (Employee Retention) ملازمین کی ب 

زاری میں مثبت کام کے ماحول ۔6

 

زق  کا کیا کردار ہے؟ (Positive Work Environment) ملازمین کی ب 

 تنظیم میں جانشینی منصوبہ بندی کیوں کی جاتی ہے؟ ۔7



 

80 

زاری میں مسابقتی تنخواہ ۔8

 

زق  کا کیا کردار ہے؟ (Competitive Salary) ملازمین کی ب 

 جوڑے رکھنے کے لیے کون سی دو حکمت عملی استعمال کی جا سکتی ہیں؟ملازمین کو تنظیم کے ساتھ  ۔9

ا ہے؟ (Leadership Continuity) تنظیم میں قیادت کے تسلسل ۔10

 

زار رکھنے کے لیے کون سا منصوبہ اپنان ا جان

 

زق  کو ب 

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

زقی ۔1

 

 کریں۔ (Career Planning & Development) کیریئر پلاننگ اور ب

 

 کے عمل کے بنیادی مراحل کی وضاح

 کی تنظیمی اہمیت پر روشنی ڈالیں۔ (Succession Planning) جانشینی منصوبہ بندی ۔2

زقی (Transfer) منتقلی ۔3

 

زق واضح کریں اور دونوں کے فوائد بیان کریں۔ (Promotion) اور ب

س

 کے درمیان ق

زاری ۔4

 

زق  کی ن انچ اہم وجوہات بیان کریں۔ (Employee Retention) ملازمین کی ب 

 ملازمین کو تنظیم کے ساتھ جوڑے رکھنے کے لیے مثبت کام کے ماحول کی اہمیت پر تبصرہ کریں۔ ۔5

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

زقی ۔1

 

 کو تفصیل سے بیان کریں اور اس کے پورے عمل (Career Planning & Development) کیریئر پلاننگ اور ب

 کی تنظیمی اہمیت پر روشنی ڈالیں۔

 کے فوائد اور چیلنجز پر تفصیل سے روشنی ڈالیں۔ (Succession Planning) جانشینی منصوبہ بندی ۔2

زاری ۔3

 

زق  کی اہمیت اور اس کے فوائد پر تفصیل سے تبصرہ کریں۔ (Employee Retention) ملازمین کی ب 

زار ۔4

 

زق کو تفصیل سے بیان کریں اور ان کے عملی اطلاق کی  (Strategies of Retention) ی کی حکمت عملیوںملازمین کی ب 

 کریں۔

 

 وضاح

زقی ۔5

 

زہ لیں۔ (Transfer & Promotion) منتقلی اور ب

س
 

زات پر تفصیلی جاب

 

 کریں اور تنظیم میں ان کے اب

 

 کی وضاح
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زے۔7اکائی

س
 

 کارکردگی کے جاب

(Performance Appraisal) 

زااکا

س

 
 ئی کے  اچ

 (Introduction)تمہید 7.0

 (Objectives) مقاصد 7.1 

زہ ای  مختصر تعارف 7.2 

س
 

 (Performance Appraisal a brief Introduction)           کارکردگی کا جاب

زہ مفہوم اور تعریف 7.3 

س
 

 (Meaning and Definition of Performance Appraisal)           کارکردگی کا جاب

زے کے مقاصد 7.4 

س
 

 (Objectives of Performance Appraisal)       کارکردگی کے جاب

زے کی اہمیت 7.5 

س
 

 (Importance of Performance Appraisal)       کارکردگی کے جاب

زے کا عمل 7.6 

س
 

 (Appraisal Process)   کارکردگی کے جاب

زے کے طریقے 7.7 

س
 

 (Methods of Performance Appraisal)           کارکردگی کے جاب

زہ 7.8 

س
 

زہ ای  مختصر جاب

س
 

 (Potential Appraisal an Introduction)          صلاحیتوں کا جاب

 (Learning Outcomes)           اکتسابی نتائج     7.9

 (Model Examination Questions)      نمونہ امتحانی سوالات 7.10

 (Introduction) تمہید 7.0

زاریکیر"6اکائی

 

زق میں ہم "(Career Planning & Employee Retention)یئرپلاننگ اورملازمین کی ب 

زار رکھنے کے لیے کس طرح 

 

زق  ب 

 

زاہم کرکےانہیں طویل عرصےی

س

زقی کےمواقع ق

 

زہ لیاکہ تنظیمیں اپنےملازمین کوب

س
 

نےاس ن ات کاتفصیلی جاب

ز حکمت عملی اپناتی ہیں۔کیریئرپلاننگ  جانشینی منصوبہ بندی

 

زاری کےاصولوں کوسمجھنےکےبعداب ہم تنظیم   مؤب

 

زق زقی  اورملازمین کی ب 

 

منتقلی اورب

زے کےای  (Performance Assessment)جانچ کارکردگی کی میں

س
 

 Performance) اہم پہلویعنی کارکردگی کےجاب

Appraisal)پر توجہ مرکوز کریں گے۔ 

زہ

س
 

کےذریعےتنظیم اپنےملازمین کی کام کی ای  ایساعمل ہےجس (Performance Appraisal)کارکردگی کاجاب

زہ لیتی (Task Completion)اورذمہ داریوں کی تکمیل(Skills)مہارتوں(Job Performance) کارکردگی

س
 

کاجاب
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زاہم کر سکتی 

س

زقی کے مواقع ق

 

 کر سکتی ہے  ان کی ب

 
س

زہ کرنے والے ملازمین کی شناح
 
 ہے ہے۔ اس عمل کے ذریعے تنظیم بہترین کارکردگی کا مظاہ

 اور کمزور کارکردگی کے حامل ملازمین کی بہتری کے لیے مناس  اقدامات کر سکتی ہے۔

زےکی تعریف

س
 

کو (Objectives)اوراس کےمقاصد(Definition)اس اکائی میں  ہم س  سے پہلے کارکردگی کےجاب

اکہ یہ واضح ہوکہ یہ عمل تنظیم اور ملازمین دونوں کےلیےکیوں ضروری ہے۔ اس کے بعد

 

زے کی اہمیتسمجھیں گےن

س
 

   ہم کارکردگی کے جاب

(Importance of Performance Appraisal) زقی  حوصلہ افزائی  اور کارکردگی کو

 

پرروشنی ڈالیں گےجوتنظیم میں ب

زے کے عمل

س
 

زآں  ہم کارکردگی کے جاب ڈ ب  زی 

س

زھانے میں مدد دیتی ہے۔ م

 

 اور اس کی مختلف طریقوں (Appraisal Process) ب 

(Methods of Appraisal)  اکہ یہ جان سکیں کہ تنظیمیں کن کن طریقوں سے ملازمین کی کارکردگی کا

 

کا تفصیلی مطالعہ کریں گے ن

 تجزیہ کرتی ہیں۔

زے

س
 

ز میں  ہم صلاحیتوں کے جاب

س

ا ہے  (Potential Appraisal) آچ

 

 بنان
 
کے تصور کو بھی سمجھیں گے  جو تنظیم کو اس قاب

زاہم کر سکے۔کہ وہ اپنے ملازمین کی مستقبل کی قا

س

زہ لے کر انہیں بہتر مواقع ق

س
 

ات کا جاب

س

زقی کے امکان

 

 ئدانہ صلاحیتوں اور ب

زے کے بنیادی اصولوں  اس کے طریقہ کار  اور تنظیم میں اس کے عملی اطلاق کو سمجھنے میں مدد دے 

س
 

یہ اکائی طلبہ کو کارکردگی کے جاب

ز کارکردگی کا جا

 

اکہ وہ جان سکیں کہ کس طرح ای  مؤب

 

ا ہے۔گی  ن

 

 ہون

 

 
ان

 

زقی اور ملازمین کی حوصلہ افزائی میں معاون ن

 

زہ تنظیم کی ب

س
 

 ب

 (Objectives)مقاصد 7.1

 :کو سمجھ سکیں گے  نکاتاس اکائی کا مطالعہ کرنے کے بعد  آپ مندرجہ ذیل

زے کے بنیادی اصولوں کو سمجھنا ▪

س
 

 کارکردگی کے جاب

زے کے عمل اور اس کے طریقوں کا تجزیہ ▪

س
 

ا  کارکردگی کے جاب

س

 کرن

زے کی اہمیت کو سمجھنا ▪

س
 

 صلاحیتوں کے جاب

ا  ▪

س

زات پر غور کرن

 

زے کی تنظیمی اہمیت اور اب

س
 

 کارکردگی کے جاب

زہ ای  مختصر تعارف 7.2

س
 

 (Performance Appraisal a brief Introduction) کارکردگی کا جاب

زہ

س
 

ہےجس (Systematic Process)ای  ایسامنظم عمل(Performance Appraisal)کارکردگی کاجاب

زہ لیتی (Task Completion)اور ذمہ داریوں کی تکمیل  (Skills)کےذریعے تنظیم ملازمین کی کام کی کارکردگی  مہارتوں

س
 

کاجاب

اور کارکردگی کے (Goals)ہے۔ اس عمل کے ذریعےتنظیم یہ تجزیہ کرتی ہےکہ آن املازمین اپنےمتعین اہداف

ز رہے ہیں(Performance Standards)معیار

 

  ن ا نہیں۔پر پورا اب
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زہ نہ صرف ملازمین کی کامیابیوں

س
 

 Areas of) اوربہتری کےپہلوؤں(Achievements)کارکردگی کاجاب

Improvement) زقی  مراعات

 

اہے بلکہ ان کی ب

 

زبیت(Incentives)کواجاگرکرن

 

کےفیصلوں میں بھی مدد (Training)اورب

 کر سکتی ہے اور کمزور کارکردگی رکھنے والے ملازمین کی بہتری دیتا ہے۔ اس کے ذریعے تنظیم بہترین کارکردگی دکھانے والے ملا

 
س

زمین کی شناح

 کے لیے اقدامات کر سکتی ہے۔

زقی

 

زھانے(Employee Development)یہ عمل تنظیم کےلیےملازمین کی ب

 

 Quality) کام کےمعیارکوب 

Improvement)اور تنظیمی کارکردگی (Organizational Performance) ا میں اضافے کا

 

 ہون

 

 
ان

 

ز ذریعہ ن

 

 ای  مؤب

 ہے۔

زہ مفہوم اور تعریف 7.3

س
 

 کارکردگی کا جاب

(Meaning and Definition of Performance Appraisal)  

 (Meaning of Performance Appraisal) مفہوم

زہ

س
 

کی  ای  ایسا منظم عمل ہے جس کے ذریعے تنظیم ملازمین کی کام (Performance Appraisal) کارکردگی کا جاب

کا تجزیہ کرتی ہے۔ اس عمل کا مقصد ملازمین کی  (Task Completion) اور ذمہ داریوں کی تکمیل  (Skills) کارکردگی  مہارتوں

زقی

 

ا  اور کارکردگی میں بہتری کے  (Incentives) اور مراعات (Promotion) موجودہ کارکردگی کو جانچنا  ان کی ب

س

کے فیصلے کرن

ز

س

ا ہے۔ لیے ضروری اقدامات تجوب 

س

 کرن

ا ہے  بلکہ تنظیم کو بھی کارکردگی کے معیار (Motivation) یہ عمل نہ صرف ملازمین کی حوصلہ افزائی

 

 میں اضافہ کرن

(Performance Standards) ات کا اندازہ لگانے میں مدد دیتا ہے۔

س

زقی کے امکان

 

 اور مستقبل کی ب

 (Definition of Performance Appraisal) تعریف

و ں کا تجزیہ کرتی  کارکردگی"

 

 ن
ہ لن
زہ ای  ایسا عمل ہے جس کے ذریعے تنظیم ملازمین کی کام کے دوران کارکردگی  مہارتوں  اور ا

س
 

کا جاب

زبیت  اور مراعات کے متعلق فیصلے کیے جا سکیں۔

 

زقی  ب

 

اکہ ان کی ب

 

 "ہے ن

ا  ن 

زہ ای  ن اضابطہ نظام ہے جو ملازمین کی صلاحیتوں اور کارکردگی"

س
 

زاہم کرنے  اور کارکردگی کا جاب

س

زقی کے لیے مواقع ق

 

 کو جانچنے  ان کی ب

ا ہے۔

 

 "تنظیمی مقاصد کے حصول میں ان کے کردار کو بہتر بنانے کے لیے اپنان ا جان

زقی

 

 کارکردگی میں تسلسل  (Employee Development) یہ عمل تنظیموں میں ملازمین کی ب

(Performance Consistency)  اور تنظیمی اہداف (Organizational Goals)  

 

 
کو حاصل کرنے کے لیے نہان

ا ہے۔

 

 اہمیت رکھ
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زے کے  7.4

س
 

 (Objectives of Performance Appraisal) مقاصدکارکردگی کے جاب

زہ

س
 

ات کا  (Performance Appraisal) کارکردگی کا جاب

س

زقی کے امکان

 

تنظیم میں ملازمین کی کارکردگی  مہارتوں  اور ب

زقی   اندازہ لگانے کے لیے ای  

 

ا ہے بلکہ مستقبل کی ب

س

منظم اور ن اضابطہ عمل ہے۔ اس کا مقصد نہ صرف ملازمین کی موجودہ کارکردگی کا تجزیہ کرن

ا ہے۔

س

زبیت کے لیے بھی منصوبہ بندی کرن

 

 مراعات  اور ب

زے کے بنیادی مقاصد درج ذیل ہیں

س
 

 :کارکردگی کے جاب

 (Evaluating Employee Performance) ملازمین کی کارکردگی کا تجزیہ ۔1

زہ لینا ہے۔ اس سے یہ 

س
 

زے کا س  سے اہم مقصد ملازمین کی کام کے دوران کارکردگی  مہارتوں  اور صلاحیتوں کا جاب

س
 

کارکردگی کے جاب

ز طریقے سے انجام دے رہا ہے ن ا نہیں۔

 

ا ہے کہ آن ا ملازم اپنے کام کو مؤب

 

زے میں :مثال معلوم ہون

س
 

 یہ ای  سیلز ایگزیکٹو کے کارکردگی کے جاب

 مکمل کیے ہیں ن ا نہیں۔

 

ارگٹ

 

 دیکھا جا سکتا ہے کہ آن ا اس نے دیے گئے سیلز ن

زقی ۔2
 

ا  (Incentives) اور مراعات (Promotion) ب

س

 کے فیصلے کرن

زقی

 

 اور کارکردگی پر مبنی مراعات  (Salary Increment) تنخواہ میں اضافہ (Promotion)تنظیمیں ب

(Performance-Based Incentives)  زے کی بنیاد پر کرتی ہیں۔کے

س
 

اگر ای  ملازم نے  :مثال فیصلے کارکردگی کے جاب

زقی دی جا سکتی ہے۔

 

زہ کیا ہے  تو اسے اعلیٰ عہدے پر ب
 
 بہترین کارکردگی کا مظاہ

اندہی ۔3

 
س

 Identifying Weaknesses & Areas for) ملازمین کی کمزوریوں اور بہتری کے پہلوؤں کی ن

Improvement) 

زبیت اور مہارتوں کی بہتری کی کارکردگی کے 

 

ڈ ب زی 

س

اندہی کرتی ہے جہاں ملازمین کو م

 
س

زے کے ذریعے تنظیم ان شعبوں کی ن

س
 

جاب

زبیتی پروگرام :مثال ضرورت ہوتی ہے۔

 

 اگر کسی ملازم کو نئے سافٹ ویئر استعمال کرنے میں مشکلات پیش آ رہی ہیں  تو تنظیم اسے ب

(Training Program) زاہم کر سکتی ہے۔

س

 ق

زقی ۔4

 

زبیت اور ب

 

ا  (Training & Development) ب

س

زاہم کرن

س

 کے مواقع ق

زقی

 

زاہم  (Career Growth) ملازمین کی پیشہ ورانہ ب

س

زبیت اور سیکھنے کے مواقع ق

 

کے لیے ضروری ہے کہ انہیں بہترین ب

زبیت

 

 میں مدد دیتا ہے جنہیں اضافی ب

 
س

زہ ان ملازمین کی شناح

س
 

ن ا مہارتوں  (Additional Training) کیے جائیں۔ کارکردگی کا جاب

ای  مارکیٹنگ مینیجر کو ڈیجیٹل مارکیٹنگ میں نئی مہارتیں  :مثال کی ضرورت ہوتی ہے۔ (Skill Enhancement) میں بہتری

 سکھانے کے لیے خصوصی ورکشاپس دی جا سکتی ہیں۔

 & Enhancing Employee Motivation) ملازمین کی حوصلہ افزائی اور وابستگی میں اضافہ ۔5

Engagement) 
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  ملازمین کو ان کی کارکردگی پر مثبت فیڈبیک اور مناس  انعامات دیے جاتے ہیں  تو وہ زن ادہ پرجوش اور متحرک ہو جاتے ہیں  جس 
 
ح

ا  :مثال اور کارکردگی میں بہتری آتی ہے۔ (Commitment) سے ان کی وابستگی

 

زہ کرن
 
ز سال بہترین کارکردگی کا مظاہ

 
ای  ملازم جو ہ

 اگر اسے "بہترین ملازم کا ایوارڈ" دن ا جائے  تو وہ زن ادہ محنت اور جوش کے ساتھ کام کرے گا۔ ہے 

ا  ۔6

س

 (Aligning Individual & Organizational Goals) تنظیمی اہداف اور کارکردگی کو بہتر بنان

ا ہے کہ ملازمین کے انفرادی اہداف اور تنظیمی

 

زے کا ای  اور مقصد یہ بھی ہون

س
 

 مقاصد کو ای  ہی سمت میں لے کر آن ا کارکردگی کے جاب

  :مثال جائے۔

 
س

زوح

س

ا چاہتی ہے  تو ملازمین کو بھی اس مقصد کے مطابق اپنی کارکردگی میں 20میں  (Sales) اگر تنظیم اپنی ق

س

% اضافہ کرن

 بہتری لانے کے لیے ہدان ات دی جا سکتی ہیں۔

ز رابطہ ۔7

 

 Improving Communication Between Employees) ملازمین اور مینجمنٹ کے درمیان مؤب

& Management) 

 ہیں۔ اس کے ذریعے ملازمین اپنی 

 

 کر سکت

 

 
 

ا ہے جہاں ملازمین اور مینیجرز کھل کر ن ات ح

 

زاہم کرن

س

زہ ای  پلیٹ فارم ق

س
 

کارکردگی کا جاب

 ہیں۔

 

ات پر تبادلہ خیال کر سکت

س

زقی کے امکان

 

ز  ای  ملازم اپنی :مثال کارکردگی  چیلنجز  اور ب

س

زے کے دوران اپنی رائے اور تجاوب 

س
 

کارکردگی کے جاب

ا ہے۔

 

 پیش کر سکتا ہے  جس سے تنظیم اور ملازم کے درمیان مثبت تعلق قائم ہون

زقی  تنظیمی اہداف کے حصول  اور تنظیمی استحکام کو

 

زے کا مقصد صرف ملازمین کی کارکردگی کو جانچنا نہیں بلکہ ان کی ب

س
 

 کارکردگی کے جاب

ا بھی ہے۔یقینی بنا

س

زوغ ای   ن

س

زقی دینے  کمزور کارکردگی کو بہتر بنانے  اور تنظیمی کامیابی کو ق

 

 ملازمین کو ب

 

زہ تنظیم کو ن اصلاح 

س
 

ز کارکردگی کا جاب

 

مؤب

 دینے میں مدد دیتا ہے۔

زے کی اہمیت 7.5

س
 

 (Importance of Performance Appraisal)کارکردگی کے جاب

زہ

س
 

کسی بھی تنظیم کے لیے ای  بنیادی مینجمنٹ ٹول ہے جو ملازمین کی  (Performance Appraisal) کارکردگی کا جاب

زقی کے

 

زقی کو جانچنے میں مدد دیتا ہے۔ اس عمل کے ذریعے تنظیم ملازمین کی قابلیتوں  کمزوریوں  ب

 

 مواقع  اور کارکردگی  مہارتوں  اور پیشہ ورانہ ب

ز انداز میں منظم کر سکتی

 

  ہے۔مراعات کے فیصلوں کو مؤب

زے کی اہمیت درج ذیل نکات میں واضح کی جا سکتی ہے

س
 

 :کارکردگی کے جاب

زے کا س  سے : (Evaluation of Employee Performance)ملازمین کی کارکردگی کا تجزیہ ۔1

س
 

کارکردگی کے جاب

اکہ تنظیم کو یہ معلوم ہو سکے کہ

 

ا ہے ن

 

ا ہون

س

ز طریقے سے  بنیادی مقصد ملازمین کی مجموعی کارکردگی کا تجزیہ کرن

 

آن ا وہ اپنی ذمہ داریوں کو مؤب

  انجام دے رہے ہیں ن ا نہیں۔

زے میں اس کے طلبہ کی کامیابی کی شرح  تدریسی مہارت  اور کلاس روم مینجمنٹ کا تجزیہ کیا جا سکتا : مثال

س
 

ای  ٹیچر کے کارکردگی کے جاب

 ہے۔
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زقی اور مراعات کے فیصلے ۔2

 

زقیملازمین کی : (Decisions on Promotions & Incentives)ب

 

 ب

(Promotion)   تنخواہ میں اضافہسالانہ (Salary Increment)   مراعاتاور (Incentives)  کا انحصار ان کے

زاہم کرتی ہے۔

س

زقی کے بہتر مواقع ق

 

زہ کرتے ہیں  انہیں تنظیم ب
 
ا ہے۔ جو ملازمین بہترین کارکردگی کا مظاہ

 

زے پر ہون

س
 

  کارکردگی کے جاب

ز مہینے  سیلز ایگزیکٹو اگر ای  : مثال
 
ا ہے ہ

 

 سے زن ادہ سیلز کرن

 

ارگ

 

زقی اور اضافی بونس کی  ن

 

زے کے ذریعے اس کی ب

س
 

تو کارکردگی کے جاب

 سفارش کی جا سکتی ہے۔

زقی ۔3

 

زے کے ذریعے تنظیم : (Career Growth & Skill Development)ملازمین کی پیشہ ورانہ ب

س
 

کارکردگی کے جاب

زبیت (Skill Enhancement) یملازمین کی مہارتوں میں بہتر

 

اکہ وہ  کے مواقع (Training) اور ب

 

زاہم کر سکتی ہے ن

س

ق

ز طریقے سے کام کر سکیں۔

 

  زن ادہ مؤب

زے کے بعد تنظیم  (Leadership) کو قیادت پروجیکٹ مینیجراگر کسی : مثال

س
 

میں مشکلات کا سامنا ہے  تو کارکردگی کے جاب

  ٹریننگ پروگرام

 

زاہم کر سکتی  لیڈرس

س

 ہے۔ق

  ملازمین کو ان کی اچھی : (Employee Motivation & Job Satisfaction)حوصلہ افزائی اور اطمینان ۔4
 
ح

ا ہے  جس سے وہ زن ادہ محنت سے 

 

زقی دی جاتی ہے  ن ا بونس ملتا ہے  تو ان کی حوصلہ افزائی میں اضافہ ہون

 

ا ہے  ب

 

کام کرتے کارکردگی پر سراہا جان

  ہیں۔

ا ہے  تو اس سے ملازمین کے اندر بہتر  "(Best Employee Award) بہترین ملازم کا ایوارڈ" اگر کسی تنظیم میں: مثال

 

دن ا جان

 کام کرنے کی تحری  پیدا ہوتی ہے۔

اندہی اور بہتری ۔5

 
س

کارکردگی کا : (Identifying & Improving Weak Performance)کمزور کارکردگی کی ن

زہ تنظیم کو یہ جاننے میں مدد دیتا ہے 

س
 

  کہ کون سے ملازمین بہتر کارکردگی نہیں دکھا رہے اور کن شعبوں میں بہتری کی ضرورت ہے۔جاب

ز : مثال

س

ز
سکل
 ا

س

ن

 

 س
ٹ کن

س

ی

زے میں یہ معلوم ہو کہ اس کی مواصلاتی مہارت کمزور ہے  تو اسے کمیو

س
 

اگر ای  کال سینٹر ایجنٹ کے کارکردگی کے جاب

زبیت دی جا سکتی ہے۔

 

 کی ب

: (Aligning Individual & Organizational Goals)کے اہداف میں ہم آہنگی تنظیمی مقاصد اور ملازمین ۔6

ا ہے کہ ملازمین کی انفرادی کارکردگی تنظیم کے مجموعی اہداف کے مطابق ہو

 

زہ اس ن ات کو یقینی بنان

س
 

 ۔ کارکردگی کا جاب

ا ہے  تو کارکردگی کے  30اگر ای  کمپنی کا ہدف سالانہ% : مثال

س

زے کے ذریعے ملازمین کی کام کی حکمت عملی کو منافع میں اضافہ کرن

س
 

جاب

 اس مقصد کے مطابق بنان ا جا سکتا ہے۔

یہ عمل : (Improved Communication & Employee Relations)بہتر ابلاغ اور تنظیمی تعلقات ۔7

زوغ دیتا ہے  جہاں ملازمین ا

س

 کو ق

 

 
 

 ہیں اور ملازمین اور مینیجرز کے درمیان بہتر تعلقات اور دو طرفہ ن ات ح

 

پنی رائے کا اظہار کر سکت

 ہیں۔

 

ات کو سن سکت

 

ڈش

س

  مینیجرز ان کے ج
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زے کے دوران ملازم : مثال

س
 

زقی  تنظیم کی توقعات  اور کسی بھی ممکنہ مسائل پر تبادلہ خیال کر سکتا ہے۔کارکردگی کے جاب

 

 اپنی ب

کارکردگی کے : (Stability & Consistency in Performance)تنظیم میں استحکام اور کارکردگی میں تسلسل ۔8

 

 

زے کے ذریعے تنظیم اپنی مجموعی کارکردگی اور پیداواری صلاح 

س
 

کو مستحکم رکھ سکتی ہے  کیونکہ یہ ملازمین  (Productivity) جاب

ا ہے۔

 

  کو مسلسل بہتر کارکردگی کے لیے متحرک رکھ

 کرنے اگر ای  فیکٹری ورکر کی پیداواری شرح میں کمی ہو رہی ہے  تو : مثال

 

زے میں اس مسئلے کو پہچان کر اسے درس

س
 

کارکردگی کے جاب

 ہیں۔

 

 کے اقدامات کیے جا سکت

زقی کے فیصلے کرنے  اور تنظیمی 

 

 اہمیت ہے  کیونکہ یہ ملازمین کی کارکردگی کو جانچنے  ان کی ب

 

 
زے کی تنظیم میں نہان

س
 

کارکردگی کے جاب

زقی کو اس کے ذریعے تنظیم ملازمین کی  اہداف کے حصول کو یقینی بنانے میں مدد دیتا ہے۔

 

حوصلہ افزائی  کارکردگی میں تسلسل  اور پیشہ ورانہ ب

زوغ دے سکتی ہے 

س

ا ہے۔ ق

 

 ہون

 

 
ان

 

 جو مجموعی طور پر تنظیم کی کامیابی میں معاون ن

زے کا عمل 7.6

س
 

 (Appraisal Process) کارکردگی کے جاب

زہ

س
 

 اورمرحلہ وارعمل ہےجس کےذریعے تنظیم ملازمین کی ای  منظم(Performance Appraisal)کارکردگی کاجاب

زہ لیتی ہے۔ اس عمل کے ذریعے تنظیم  اور تنظیمی اہداف کے حصول میں ان کے کردار  (Skills) کام کی کارکردگی  مہارتوں

س
 

بہترین کا جاب

زاہم کرتی ہے

س

زقی  انعامات  اور اضافی مراعات ق

 

زہ کرنے والے ملازمین کو ب
 
جبکہ کمزور کارکردگی کے حامل ملازمین کی بہتری کے   کارکردگی کا مظاہ

 لیے ضروری اقدامات کرتی ہے۔

ا ہے

 

زے کا عمل عام طور پر درج ذیل مراحل پر مشتمل ہون

س
 

 :کارکردگی کے جاب

 (Setting Performance Standards) کارکردگی کے معیارات کا تعین ۔1

 طے کرتی ہے جن کے ذریعہ(Performance Standards)واضح معیاراتس  سے پہلے  تنظیم کارکردگی کے ایسے 

 ہیں

 

 :ملازمین کی کارکردگی کو جانچا جائے گا۔ یہ معیارات درج ذیل پہلوؤں پر مشتمل ہو سکت

 (Quality of Work) کام کے معیار •

•  

 

 (Productivity & Efficiency) پیداواری صلاح 

 کی ن ابندی •

 
 

 (Punctuality & Attendance) وق

 (Behavior & Professionalism)  ورانہ مہارترویے اور پیشہ •

نئی ڈیلز مکمل  10نئے کلائنٹس سے رابطہ کرے اور کم از کم  50ای  سیلز ایگزیکٹو کے لیے کارکردگی کا معیار یہ ہو سکتا ہے کہ وہ ماہانہ : مثال

 کرے۔
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 (Choosing the Appraisal Method & Tools) کارکردگی کی پیمائش کے طریقوں کا انتخاب ۔2

یہ طریقےدرج ذیل ملازمین کی کارکردگی کوجانچنےکےلیےکون سےطریقےاورٹولزاستعمال کیےجائیں گے۔تنظیم فیصلہ کرتی ہےکہ 

 ہیں

 

 :ہو سکت

 منیجرز  ساتھی ملازمین  اور کلائنٹسجہاں ملازم کی کارکردگی کا تجزیہ  Degree Feedback)-360ڈگری فیڈبیک ) 360 •

ا ہے۔

 

 کے ذریعے کیا جان

صخو •

ن 

س

ج

 

ش

 

ن

زہ خود لیتا ہے۔ (Self-Assessment) د 

س
 

 جہاں ملازم اپنی کارکردگی کا جاب

ز  •

س

جو ملازم کی کامیابیوں  مہارتوں  اور بہتری کے پہلوؤں  (Performance Review Forms) پرفارمنس ریویو فارم

 پر مشتمل ہوتے ہیں۔

ملازم کے ساتھی  سینئر مینیجر  اور ماتحت ملازمین اس کی کارکردگی پر  ڈگری فیڈبیک سسٹم استعمال کر سکتی ہے  جس میں 360ای  کمپنی : مثال

 رائے دیتے ہیں۔

ا ۔3

س

 (Monitoring & Data Collection) اصل کارکردگی کا مشاہدہ اور ڈیٹا اکٹھا کرن

زرز ملازمین کی کارکردگی کا ن اقاعدہ 

س
 

ان کے کام کے کرتے ہیں اور  (Observation) مشاہدہاس مرحلے میں مینیجرز اور سپرواب

زے کے دوران ان کا تجزیہ کیا جا سکے۔ (Performance Data) اعداد و شمار

س
 

اکہ جاب

 

اگر کسی ٹیچر کا  :مثال کو اکٹھا کرتے ہیں ن

زہ لیا جا رہا ہو  تو اسکول انتظامیہ اس کے 

س
 

زہ لے سکتی طلبہ کی کامیابی کی شرح  کلاس میں حاضری  اور تدریسی مہارتکارکردگی کا جاب

س
 

  ہے۔کا جاب

 (Evaluating & Comparing Performance) کارکردگی کا تجزیہ اور موازنہ ۔4

 Pre-Set) متعین کردہ معیاراتکو  (Actual Performance) اصل کارکردگیاب تنظیم ملازم کی 

Standards)  اکہ یہ دیکھا جا سکے کہ آن ا ملازم اپنی ذمہ داریوں کو

 

 بق ادا کر رہا ہے ن ا نہیں۔مطلوبہ معیار کے مطاسے موازنہ کرتی ہے ن

تو اس کی  کسٹمرز ہی سنبھال سکا  30لیکن وہ صرف  کسٹمرز کو سنبھالنے کا ہدف دن ا گیا تھا  50اگر کسی بینک کے کسٹمر سروس آفیسر کو روزانہ  :مثال

 کارکردگی کو کمزور تصور کیا جائے گا۔

  ۔5

 

 
 

 Providing Feedback & Performance Review) ملازم سے کارکردگی کے ن ارے میں ن ات ح

Meeting) 

ا ہے  جہاں 

 

زےآمنے سامنے بیٹھ کر  منیجر اور ملازمیہ ای  اہم مرحلہ ہون

س
 

پر تبادلہ خیال کرتے ہیں۔ اس میں ملازم کو  کارکردگی کے جاب

ا ہے کہ

 

 :بتان ا جان

 کیا ہیں؟ (Achievements) اس کی کامیابیاں •

 کن شعبوں میں بہتری کی ضرورت ہے؟ •

ز •

 

 ہیں؟آئندہ ب

 

 قی کے کیا مواقع ہو سکت
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اکہ کارکردگی: مثال

 

 کی مینجمنٹ کو بہتر بنائے ن

 
 

 کی ن ابندی کمزور ہے  تو مینیجر اسے مشورہ دے سکتا ہے کہ وہ اپنے وق

 
 

میں  اگر کسی ملازم کی وق

 بہتری آئے۔

زقی  مراعات  اور بہتری کے فیصلے ۔6

 

 (Deciding Promotions, Rewards & Training Needs) ب

زقیفیڈبیک کے بعد تنظیم ملازمین کے لیے 

 

زبیت  (Bonus) بونس  (Promotion) ب

 

 Training) ن ا اضافی ب

Needs) کرتی ہے۔ کا فیصلہ 

 :مثال

زقی(Salary Increment)تنخواہ میں اضافہاگر کسی ملازم نے بہترین کارکردگی دکھائی ہو تواسے •

 

 ن ا ب

(Promotion)  جا سکتی ہے۔  دی 

زبیتکی کارکردگی کمزور ہو  تو اسے  اگر کسی ملازم •

 

 ن ا مشاورت (Additional Training) اضافی ب

(Counseling) زاہم کی جا سکتی ہے۔

س

 ق

زہ ۔7

س
 

 (Follow-up & Continuous Monitoring) فالو اپ اور مستقل جاب

زہ ای  

س
 

زہ مکمل ہونے کے بعد  (Continuous Process) مسلسل عملکارکردگی کا جاب

س
 

مستقل تنظیم  ہے۔ ای  ن ار جاب

زہ لیتی رہتی ہے

س
 

زاہم کرتی ہے۔ بنیادوں پر ملازمین کی کارکردگی کا جاب

س

اگر کسی ملازم کو  :مثال اور انہیں بہتری کے لیے ضروری رہنمائی ق

زے میں 

س
 

اکہ یہ  بہتری کے لیے مخصوص اہداف دیے گئے ہیں کارکردگی کے جاب

 

زہ لیا جا سکتا ہے ن

س
 

معلوم ہو سکے کہ آن ا تو اگلے چھ ماہ بعد دون ارہ جاب

 اس نے بہتری حاصل کی ہے ن ا نہیں۔

زقی  

 

زہ لے کر ان کی ب

س
 

زے کا عمل ای  مرحلہ وار طریقہ ہے  جس کے ذریعے تنظیم ملازمین کی کام کی کارکردگی کا جاب

س
 

کارکردگی کے جاب

زبیت  اور مراعات کے فیصلے کرتی ہے۔

 

زہ تنظیم کے اہداف اور ملازمین کی کا ب

س
 

ز جاب

 

رکردگی کو بہتر بنانے میں مدد دیتا ہے  جس سے نہ ای  مؤب

میں  (Overall Performance) ہوتی ہے  بلکہ تنظیم کی مجموعی کارکردگی (Motivation) حوصلہ افزائیصرف ملازمین کی 

ا ہے۔

 

 بھی اضافہ ہون

زے کے طریقے 7.7

س
 

 (Methods of Performance Appraisal)کارکردگی کے جاب

زہ

س
 

کارکردگی  ای  ایسا عمل ہے جس کے ذریعے تنظیم ملازمین کی  (Performance Appraisal) کارکردگی کا جاب

زے کے مختلف طریقے موجود ہیں  جنہیں تنظیم اپنی ضرورن ات کے مطابق منتخب کرتی  مہارتوں  اور کام کے نتائج

س
 

کا تجزیہ کرتی ہے۔ اس جاب

 

 

 : ہیںہے۔ یہ طریقے عمومی طور پر دو اقسام میں تقسیم کیے جا سکت

 (Traditional Methods) روایتی طریقے ۔1

ڈ طریقے ۔2 ڈی   (Modern Methods) ج 
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 (Traditional Methods of Performance Appraisal) روایتی طریقے ۔1

(i) سیدھا درجہ بندی کا طریقہ(Straight Ranking Method) : بہتر اس طریقے میں ملازمین کو ان کی کارکردگی کی بنیاد پر

زتیب  سے کمزور

 

ا ہے۔کی ب

 

  میں درجہ دن ا جان

 کرنے والے ملازم کو پہلے کام کر رہے ہیں  تو ان کی سیلز کے مطابق  سیلز ایگزیکٹوز 10اگر ای  کمپنی میں : مثال

 
س

زوح

س

س  سے زن ادہ ق

زی نمبر پر رکھا جائے گا۔

س

 کرنے والے ملازم کو آچ

 
س

زوح

س

 نمبر پر اور س  سے کم ق

(ii) درجہ بندی کے پیمانے کا طریقہ(Graphic Rating Scale Method) : اس طریقے میں ملازمین کی کارکردگی کو

  اور کام کی رفتار کے مطابق نمبر دیے جاتے ہیں۔ (Attributes) مخصوص پہلوؤں

 

  جیسے ایمانداری  تخلیقی صلاح 

ا ہے۔ 5کمزور کارکردگی اور  1کے اسکیل پر جانچا جا سکتا ہے  جہاں  5سے  1ای  ملازم کی کارکردگی کو : مثال

 

ز کرن
 
 بہترین کارکردگی کو ظاہ

(iii) زن انی وضاحتی رپورٹ کا طریقہ(Essay Appraisal Method) : ز ملازم کی کارکردگی کے ن ارے
 
اس طریقے میں مینیجر ہ

امل ہوتے ہیں۔

 

 میں تفصیلی رپورٹ لکھتا ہے  جس میں اس کی کامیابیاں  مہارتیں  اور بہتری کے پہلو ش

ز استاد کے تدریسی طریقے  طلبہ کے ساتھ رویے  اور کلاس مینجمنٹ کی رپورٹ تیار کر سکتا ہے۔ای  اسکول میں پرنسپل : مثال
 
 ہ

(iv) تنقیدی واقعہ کا طریقہ(Critical Incident Method) : زہ غیر معمولی ن ا اہم

س
 

اس طریقے میں ملازمین کی کارکردگی کا جاب

ا ہے۔

 

  واقعات کی بنیاد پر لیا جان

زاہم کیں  تو اس کی تعریف کی جائے گی  جبکہ اگر کسی نے غیر ذمہ داری اگر ای  ملازم نے مشکل: مثال

س

ڈمات ق

س

 حالات میں بھی بہترین ج

اندہی کی جائے گی۔

 
س

زہ کیا  تو اس کی ن
 
 کا مظاہ

(v) موازنہ کا طریقہ(Paired Comparison Method) : ز ملازم کو دوسرے ملازمین کے ساتھ جوڑ کر
 
اس طریقے میں ہ

ا ہے۔ان کی کارکردگی کا مو

 

  ازنہ کیا جان

 کی ن ابندی  اور تخلیقی سوچ کو آپس میں موازنہ کر کے بہتر ملازم کا انتخاب کیا جا سکتا ہے۔: مثال

 
 

 ای  کمپنی میں دو ملازمین کی سیلز  وق

ڈ طریقے ۔2 ڈی   (Modern Methods of Performance Appraisal) ج 

(i) 360( ڈگری فیڈبیکDegree Feedback Method-360) :اس کے مینیجر   میں ملازم کی کارکردگی کا اس طریقے

ا ہے۔

 

زہ لیا جان

س
 

 ساتھی ملازمین  ماتحتوں  اور حتیٰ کہ کلائنٹس سے حاصل کردہ فیڈبیک کی بنیاد پر جاب

زانچ مینیجراگر ای  بینک میں : مثال زہ لینا ہو  تو اس کے  ب 

س
 

کر کے تجزیہ کیا جائے  کی آراء کو اکٹھا کسٹمرز  ساتھی ملازمین  اور سینئر مینیجرزکا جاب

 گا۔

(ii) و ز 
ن

 

 ٹ کن
ج
ی 

 اس طریقے میں ملازمین کے اہداف: (Management by Objectives - MBO)مینجمنٹ ن ائی آ

(Goals) ا ہے کہ آن ا ان اہداف کو حاصل کیا گیا ن ا نہیں۔

 

زہ اس ن ات پر لیا جان

س
 

  پہلے سے طے کیے جاتے ہیں  اور بعد میں کارکردگی کا جاب

ز کو ای  سافٹ ویئر: مثال
 
 

زہ اسی بنیاد پر لیا جائے۔ 5مہینوں میں  6 ڈوی

س
 

 نئے فیچرز تیار کرنے کا ہدف دن ا جائے  اور کارکردگی کا جاب
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(iii) و ئیر اینکرڈ ریٹنگ اسکیل 
 ہن
ی ی

(Behaviorally Anchored Rating Scale - BARS) : اس طریقے میں

  جاتی ہے۔ملازمین کی مخصوص رویوں اور طرزِ عمل کی بنیاد پر درجہ بندی کی 

ا ہے :مثال

 

 بہترین  اوسط  ن ا کمزور؟ –کسی کسٹمر سروس ایجنٹ کی درجہ بندی کی جا سکتی ہے کہ وہ کس طرح سے کسٹمر کی شکان ات کو ہینڈل کرن

(iv) نفسیاتی جانچ(Psychological Appraisal) :اس طریقے میں ملازم کی تخلیقی سوچ (Creativity)   قیادت کی

 

 

   (Leadership Skills) صلاح 

 

زین  (Stress Management) اور دن اؤ میں کام کرنے کی صلاح 
 
کو ماہ

ا ہے۔

 

  نفسیات کے ذریعے جانچا جان

 کے  (Leadership Roles) ای  تنظیم مستقبل کے قیادت کے عہدے: مثال

 
س

کے لیے موزوں امیدواروں کی شناح

 لیے اس طریقے کا استعمال کر سکتی ہے۔

(v) انی وسائل کی اکاؤنٹنگ کا

س

یہ طریقہ ملازم کی : (Human Resource Accounting Method)طریقہ ان

 ہو رہا ہے۔

 

 
ان

 

  کارکردگی کو مالی لحاظ سے جانچتا ہے  یعنی وہ تنظیم کے لیے کتنا منافع بخش ن ا فائدہ مند ن

رہا ہے  تو اس کی کارکردگی مثبت سمجھی  لاکھ روپے کی سیلز کر 50لاکھ روپے تنخواہ دی جا رہی ہے  اور وہ  10اگر ای  ملازم کو سالانہ : مثال

 جائے گی۔

ز تجزیہ کرنے میں مدد دیتے ہیں۔

 

زے کے مختلف طریقے تنظیم کو ملازمین کی کارکردگی کا مؤب

س
 

ز طریقہ اپنے مقاصد  کارکردگی کے جاب
 
ہ

ا ہے  اور تنظیمیں اپنی ضرورن ات کے مطابق 

 

ڈ طریقےاور استعمال کے مطابق مختلف ہون ڈی  زہ منتخب کرتی ہیں۔ ای   روایتی ن ا ج 

س
 

ز کارکردگی کا جاب

 

مؤب

ا ہے۔

 

زقی  حوصلہ افزائی  اور تنظیمی کامیابی میں اہم کردار ادا کرن

 

 ملازمین کی ب

زہ 7.8

س
 

زہ ای  مختصر جاب

س
 

 (Potential Appraisal an Introduction)  صلاحیتوں کا جاب

زہ

س
 

زقی  ہے جس کے ذریعے تنظیم ای  ایسا منظم عمل  (Potential Appraisal) صلاحیتوں کا جاب

 

ملازمین کی مستقبل کی ب

ڈ ذمہ دارن اں سنبھالنے کی اہلیت  (Leadership Abilities) قیادت کی صلاحیتوں زی 

س

زہ لیتی ہے۔ یہ طریقہ عام طور پر  اور م

س
 

کا جاب

زقی

 

وں اور قیادت کے عہدوں کے لیے موز  (Succession Planning) جانشینی منصوبہ بندی  (Promotion) ب

 

 
س

ا ہے۔ امیدواروں کی شناح

 

 کے لیے استعمال کیا جان

 :اہم نکات

ات کا تجزیہ ۔1

س

زقی اور نئی مہارتیں سیکھنے کی اس میں صرف موجودہ کارکردگی نہیں دیکھی جاتی  بلکہ ملازم میں  – مستقبل کے امکان

 

ڈ ب زی 

س

م

 

 

ا ہے۔ صلاح 

 

زہ لیا جان

س
 

 کا بھی جاب

 کی جاتی ہے جو مستقبل میں ایسے ملازمین –قیادت کے عہدوں کے لیے تیاری ۔2

 
س

 ن ا قیادت کے کردار کی شناح

 

 

 ہیں۔ منیجری

 

 ادا کر سکت
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زقی کے مواقع ۔3

 

زبیت اور ب

 

زبیتتنظیم ملازمین کو  – اضافی ب

 

زقی کے مواقع (Training) ضروری مہارتوں میں بہتری کے لیے ب

 

 اور ب

زاہم کرتی ہے۔

س

 ق

زےجہاں کارکر – کارکردگی سے زن ادہ مہارتوں پر توجہ ۔4

س
 

موجودہ کارکردگی میں  (Performance Appraisal) دگی کے جاب

ا ہے 

 

زے میں  کا تجزیہ کیا جان

س
 

ا ہے۔وہیں صلاحیتوں کے جاب

 

ات کو پرکھا جان

س

زقی کے امکان

 

 مستقبل کی ب

ات کو جانچنا اور تنظیم کے مستقبل کے

س

زقی کے امکان

 

زے کا مقصد ملازمین کے طویل مدتی کیریئر میں ب

س
 

ا صلاحیتوں کے جاب

س

 رہنما تیار کرن

زاہم کر سکتی ہے اس عمل سے تنظیم  ہے۔

س

 پر صحیح مواقع ق

 
 

 ملازمین کو صحیح وق

 

ا ہے بلکہ تنظیم  ن اصلاح 

 

جو نہ صرف ملازمین کی حوصلہ افزائی کرن

ا ہے۔کی 

 

 ہون

 

 
ان

 

زقی اور استحکام میں بھی معاون ن

 

 مستقبل کی ب

 (Learning Outcomes)اکتسابی نتائج     7.9

زے ئی کے مطالعہاس اکا

س
 

کے تصور، مفہوم اور تعریف  (Performance Appraisal) کے بعد طلبہ کارکردگی کے جاب

 ہو
 
 کرنے کے قاب

 

زے کے مقاصد اور تنظیمی و انفرادی سطح پر اس کی اہمیت کی وضاح

س
 

گئے  کو واضح طور پر سمجھ چکے ہیں۔ طلبہ کارکردگی کے جاب

زآں، طلبہ کارکردگی کے  ڈ ب  زی 

س

 ہیں اور ان کے عملی اطلاق کو بیان کرنے کی ہیں۔ م

 

زے کے مختلف مراحل اور طریقوں کا تجزیہ کر سکت

س
 

جاب

زے

س
 

 حاصل کر چکے ہیں۔ اس کے ساتھ ساتھ، طلبہ صلاحیتوں کے جاب

 

کے بنیادی تصور سے  (Potential Appraisal) صلاح 

زادی قوت کی منصوبہ بندی میں اس

س

 ہو گئے ہیں۔ واقف ہو چکے ہیں اور مستقبل کی اق
 
 کے کردار کو سمجھنے کے قاب

 (Model Examination Questions)نمونہ امتحانی سوالات  7.10

 (Objective Answer Type Questions)معروضی جوان ات کے حامل سوالات

زے ۔1

س
 

 کا بنیادی مقصد کیا ہے؟ (Performance Appraisal) کارکردگی کے جاب

زے کے کتنے بنیادی  ۔2

س
 

 طریقے ہیں؟کارکردگی کے جاب

ا ہے؟ (Straight Ranking) سیدھا درجہ بندی ۔3

 

زے میں استعمال ہون

س
 

 کا طریقہ کس قسم کے جاب

امل ہوتی ہے؟ (Degree Feedback-360ڈگری فیڈبیک ) 360 ۔4

 

 میں کس کس کی رائے ش

 ؟طریقہ کس پر توجہ دیتا ہے "Management by Objectives (MBO)" ملازمین کی کارکردگی کو جانچنے کے لیے ۔5

زے ۔6

س
 

ا ہے؟ (Potential Appraisal) صلاحیتوں کے جاب

 

 کا بنیادی مقصد کیا ہون

ا ہے؟ (Critical Incident) تنقیدی واقعہ ۔7

 

 کے طریقے میں کن چیزوں کا تجزیہ کیا جان

زے میں  ۔8

س
 

 و ئیر اینکرڈ ریٹنگ اسکیل"کارکردگی کے جاب
 ہن
ی ی

 (BARS)" ا ہے؟

 

 کا استعمال کیوں کیا جان

ڈ کارکر ۔9 ڈی  زق کیا ہے؟روایتی اور ج 

س

زے میں بنیادی ق

س
 

 دگی کے جاب
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زے کا کیا کردار ہے؟ ۔10

س
 

زقی اور مراعات کے فیصلے میں کارکردگی کے جاب

 

 ملازمین کی ب

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

زے ۔1

س
 

 کے ن انچ اہم مقاصد پر روشنی ڈالیں۔ (Performance Appraisal) کارکردگی کے جاب

کے  (Graphic Rating Scale) اور درجہ بندی کے پیمانے (Straight Ranking) درجہ بندیسیدھا  ۔2

زق بیان کریں۔

س

 طریقوں کے درمیان ق

زے کی اہمیت پر تبصرہ کریں۔ (Motivation) ملازمین کی حوصلہ افزائی ۔3

س
 

 میں کارکردگی کے جاب

 MBO (Management by اور (Degree Feedback-360ڈگری فیڈبیک ) 360 ۔4

Objectives) زق ہے؟

س

 کے طریقے میں کیا ق

زے ۔5

س
 

 کریں اور تنظیم میں اس کی اہمیت پر روشنی ڈالیں۔ (Potential Appraisal) صلاحیتوں کے جاب

 

 کی وضاح

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

زے کے عمل ۔1

س
 

  سے بیان کریں۔کے تمام مراحل کو تفصیل (Appraisal Process) کارکردگی کے جاب

ڈ طریقوں ۔2 ڈی  ز ای  کے فوائد و  (Traditional & Modern Methods) روایتی اور ج 
 
کا تفصیلی موازنہ کریں اور ہ

ات بیان کریں۔

س

 نقصان

 و ئیر اینکرڈ ریٹنگ اسکیل (Degree Feedback-360ڈگری فیڈبیک ) 360 ۔3
 ہن
ی ی
کے طریقوں کو  (BARS) اور 

ات پر روشنی ڈالیں۔تفصیل سے بیان کریں اور ان کے فو

س

 ائد و نقصان

زات کو تفصیل سے بیان کریں۔ ۔4

 

زقی پر اس کے اب

 

زے کے تنظیمی فوائد اور ملازمین کی ب

س
 

 کارکردگی کے جاب

زے ۔5

س
 

 کریں کہ یہ جانشینی منصوبہ بندی (Potential Appraisal) صلاحیتوں کے جاب

 

 کا مکمل تجزیہ کریں اور وضاح

(Succession Planning) ا ہےمیں کیسے مد

 

 ہون

 

 
ان

 

 ۔ دگار ن
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زقی۔8اکائی

 

زبیت اور ب

 

 -Iب

(Training and Development) 

زا اکائی

س

 
 کے  اچ

 (Introduction) تمہید 8.0

 (Objectives)مقاصد 8.1 

زقی ای  مختصر تعارف 8.2 

 

زبیت اور ب

 

 (Training & Development)  ب

زہ کار 8.3 

 

زقی کا داب

 

زبیت اور ب

 

 (Scope of Training & Development)             ب

زقی کے مقاصد 8.4 

 

زبیت اور ب

 

 (Objectives of Training & Development)    ب

زبیت کا کردار 8.5 

 

 (Role of Training in Organizations) تنظیموں میں ب

زبیتی ضرورن ات کا تجزیہ 8.6 

 

 (Training Need Assessment - TNA)            ب

زبیتی ضرورن ات کے 8.7 

 

 (Stages of Training Need Assessment)         تجزیے کے مراحل ب

زقی کے طریقے 8.8 

 

زبیت اور ب

 

 (Methods of Training & Development)        ب

 (Learning Outcomes)            اکتسابی نتائج 8.9

 (Model Examination Questions)      نمونہ امتحانی سوالات 8.10

 (Introduction) تمہید 8.0

زے7اکائی 

س
 

کےتصورکوتفصیل سےسمجھا جہاں تنظیمیں (Performance Appraisal)میں ہم نےکارکردگی کےجاب

زے کا ای  اہم پہلو یہ

س
 

 بھی ملازمین کی موجودہ کارکردگی کاتجزیہ کرتی ہیں اوران کی بہتری کے لیے مختلف اقدامات کرتی ہیں۔ کارکردگی کے جاب

ا (Skill Gaps)رتوں میں موجودخلاہے کہ وہ ملازمین کی مہا

 

زقی کےلیےضروری اقدامات کی راہ ہموار کرن

 

اہےاوران کی ب

 

اندہی کرن

 
س

کی ن

زھاتےہوئےاکائی

 

زقی8ہے۔ اسی تسلسل کوآگےب 

 

زبیت اورب

 

پرتوجہ دیں (Training & Development)میں ہم ب

 گےجوملازمین کی کارکردگی کو بہتر بنانےکےلیےای  بنیادی ذریعہ ہے۔

زبیت 

 

زقی کسی بھی تنظیم کےلیےای  اہم حکمت عملی ہے جونہ صرف ملازمین کی مہارتوں اورعلم میں اضافہ کرتی ہے  بلکہ تنظیم ب

 

اور ب

 

 

ا کہ ملازمین کو ان (Productivity)کی مجموعی کارکردگی اورپیداواری صلاح 

 

زبیت کا مقصد صرف یہ نہیں ہون

 

زھاتی ہے۔ ب

 

کوبھی ب 
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زقیکےموجودہ کام کےلیےتیارکیاجا

 

کوبھی یقینی بنان اجائے۔ تنظیمیں اپنے (Career Growth)ئے بلکہ ان کی طویل مدتی پیشہ ورانہ ب

اکہ 

 

ز متعارف کراتی ہیں ن

س

زبیتی پروگرام

 

وہ ملازمین کی صلاحیتوں میں نکھارپیداکرنےاورانہیں نئی مہارتوں سے روشناس کرانے کے لیے مختلف ب

 ہو سکیں۔

 

 
ان

 

ز اور پیداواری ن

 

 زن ادہ مؤب

ڈ ٹیکنالوجی  نئی حکمت عملیوں  اور  ڈی  موجودہ دور میں جہاں کارون اری ماحول مسلسل بدل رہا ہے  وہاں تنظیموں کو اپنے ملازمین کو ج 

زھ گئی ہے۔ تنظیمیں

 

زقی کی اہمیت پہلے سے کہیں زن ادہ ب 

 

زبیت اور ب

 

ا ہے۔ اسی لیے ب

 

ا ضروری ہون

س

 مسابقتی مارکیٹ کے تقاضوں سے ہم آہنگ کرن

اکہ وہ اپنے پیشہ ورانہ اہدمختلف 

 

زتیب دیتی ہیں  ن

 

ز ب

س

زبیتی پروگرام

 

زہ لیتی ہیں اور ان کے لیے موزوں ب

س
 

اف کو بہتر سطحوں پر ملازمین کی مہارتوں کا جاب

 طور پر حاصل کر سکیں۔

زہ کار اور تنظیم میں ان کے کر

 

زقی کے بنیادی تصورات کو سمجھیں گے  ان کے داب

 

زبیت اور ب

 

زہ لیں گے۔ ہم اس اکائی میں ہم ب

س
 

دار کا جاب

زبیتی ضرورن ات کا تجزیہ

 

زبیت کے مقاصد کیا ہوتے ہیں اور تنظیمیں کس طرح ب

 

 Training Need) یہ بھی دیکھیں گے کہ ب

Assessment - TNA)  زبیتی

 

زاہم کیے جا سکیں۔ اس کے علاوہ  ہم مختلف ب

س

زبیتی مواقع ق

 

اکہ ملازمین کے لیے بہترین ب

 

کرتی ہیں ن

 Off-the-Job) آف جاب ٹریننگ  (On-the-Job Training) بھی ن ات کریں گے  جن میں آن جاب ٹریننگطریقوں پر 

Training)  لرننگ-سیمینارز  ورکشاپس  اور ای (E-Learning) امل ہیں۔

 

 ش

زقی تنظیموں کے لیے کیوں ضروری ہے اور کس طرح ا

 

زبیت اور ب

 

زبیتی یہ اکائی طلبہ کو اس ن ات کی گہری سمجھ دے گی کہ ب

 

ز ب

 

ی  مؤب

ا ہے۔

 

 نظام ملازمین کی استعداد کار میں اضافہ کرکے تنظیم کی کامیابی میں نمان اں کردار ادا کرن

 (Objectives)مقاصد 8.1

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

زقی کے بنیادی تصورات کو سمجھنا ▪

 

زبیت اور ب

 

 ب

زبیت کی تنظیمی اہمیت ▪

 

ا ب

س

زات کا تجزیہ کرن

 

  اور اس کے اب

زبیتی ضرورن ات کے تجزیے کی تکنیکوں کو سمجھنا ▪

 

 ب

زقی کے مختلف طریقوں کے عملی اطلاق کو جانچنا ▪

 

زبیت اور ب

 

 ب

زقی ای  مختصر تعارف 8.2

 

زبیت اور ب

 

 (Training & Development)ب

زقی

 

زبیت اور ب

 

 تنظیمیں ملازمین کی مہارتوں  علم  ای  ایسا عمل ہے جس کے ذریعے (Training & Development)ب

ز اور نتیجہ خیز طریقے سے انجام دے سکیں۔ اس عمل کا مقصد

 

اکہ وہ اپنے کام کو زن ادہ مؤب

 

 نہ صرف اور پیشہ ورانہ صلاحیتوں میں بہتری لاتی ہیں ن

ا ہے بلکہ ملازمین کو مستقبل کے چیلنجز کے لیے بھی تیا

س

 کی ضرورن ات کو پورا کرن

 

ا ہے۔موجودہ ملازم

 

ا ہون

س

 ر کرن
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زبیت

 

سکھانے پر مرکوز ہوتی ہے  جو ان  (Specific Skills) عام طور پر ملازمین کو مخصوص مہارتیں (Training) ب

ز مختصر مدت

 

ا ہے اور مخصوص عملی  (Short-Term) کے موجودہ کام کے تقاضوں کو پورا کرنے میں مدد دیتی ہیں۔ یہ عمل زن ادہ ب

 

کا ہون

 یتا ہے۔پہلوؤں پر توجہ د

زقی

 

ز تصور ہے  جو ملازمین کی پیشہ ورانہ اور ذاتی نشوونما (Development) ب

 

 & Professional) ای  وسیع ب

Personal Growth) ا ہے اور ملازمین کو مستقبل کے قائدانہ کرداروں

 

ا ہے۔ یہ عمل طویل المدتی ہون

 

 پر مرکوز ہون

(Leadership Roles) ا ہے۔

 

 کے لیے تیار کرن

زقی ای  اہم حکمت موجودہ 

 

زبیت اور ب

 

کارون اری ماحول میں  جہاں مسابقت اور ٹیکنالوجی تیزی سے بدل رہی ہیں  تنظیموں کے لیے ب

  (Performance) عملی بن چکی ہے۔ اس سے نہ صرف ملازمین کی کارکردگی

 

میں  (Productivity) اور پیداواری صلاح 

ا ہے  بلکہ تنظیم کو بھی اپنی مسابقتی

 

زیاضافہ ہون

 

زب زار رکھنے میں مدد ملتی ہے۔ (Competitive Advantage)  ب 

 

زق  ب 

زہ کار 8.3

 

زقی کا داب

 

زبیت اور ب

 

 (Scope of Training & Development) ب

زقی

 

زبیت اور ب

 

زہ کار وسیع اور متنوع ہے  کیونکہ یہ نہ صرف ملازمین کی  (Training & Development) ب

 

کا داب

 میں اضافے مہارتوں میں اضافہ اور ان کی 

 

زقی اور پیداواری صلاح 

 

کارکردگی میں بہتری لانے کے لیے ضروری ہے بلکہ یہ تنظیم کی مجموعی ب

زقیات 

 

ڈ مہارتوں اور تکنیکی ب ڈی  زادی قوت کو ج 

س

ا ہے۔ کسی بھی تنظیم کے لیے یہ ضروری ہے کہ وہ اپنی اق

 

سے ہم کے لیے بھی کلیدی کردار ادا کرن

اکہ وہ مسابقتی کا

 

ز نہ صرف انفرادی سطح پر بلکہ تنظیمی اور صنعتی سطح پر بھی آہنگ کرے ن

 

زہ کر سکے۔ اس کا اب
 
رون اری ماحول میں بہتر کارکردگی کا مظاہ

ا ہے۔

 

 نظر آن

 (Individual Level) انفرادی سطح ۔1

ا ہے  جہاں ملازمین کو ان کی موجو

 

ز انداز ہون

 

زہ کار انفرادی سطح پر اب

 

زقی کا س  سے پہلا داب

 

زبیت اور ب

 

دہ مہارتوں میں بہتری لانے کے ب

ا ہے اور وہ اپنی ذمہ داریوں کو بہتر انداز میں نبھانے کے 

 

زبیت دی جاتی ہے۔ اس عمل سے ان کے پیشہ ورانہ اعتماد میں اضافہ ہون

 

 ہوتے لیے ب
 
قاب

 کے تقاضوں کو پورا کرنے میں مدد دیتی ہے بلکہ 

 

زبیت نہ صرف ملازمین کو اپنی مخصوص ملازم

 

زقی کے مواقع کے ہیں۔ ب

 

انہیں مستقبل میں ب

زھتی ہے اور ان کی کارکردگی کے معیار میں نمان اں بہتری

 

آتی ہے   لیے بھی تیار کرتی ہے۔ مہارتوں میں بہتری کے ساتھ  ملازمین کی خود اعتمادی ب 

اثہ بن جاتے ہیں۔

 

 جس سے وہ تنظیم کے لیے ای  قیمتی ان

 (Organizational Level) تنظیمی سطح ۔2

ا ہے کہتنظیم

 

زبیتی نظام تنظیم کو اس ن ات کی یقین دہانی کران

 

ز ب

 

ا ہے  اور ای  مؤب

 

زقی کا انحصار اس کے ملازمین کی کارکردگی پر ہون

 

اس   کی ب

 میں اضافہ کرتی 

 

زقی تنظیم کی مجموعی پیداواری صلاح 

 

زبیت اور ب

 

اور  ہےکے ملازمین بہترین کارکردگی دکھانے کے لیے مکمل طور پر تیار ہیں۔ ب

ز طریقے سے حاصل کرتی ہے بلکہ

 

زادی قوت نہ صرف اپنے اہداف کو مؤب

س

زبیت ن افتہ اق

 

 ملازمین کی کارکردگی کے معیار کو بلند کرتی ہے۔ ای  ب
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زھاتی

 

ہے اور نئے  تنظیم کے طویل مدتی وژن میں بھی اپنا کردار ادا کرتی ہے۔ اس کے علاوہ  ملازمین کی بہتر کارکردگی تنظیم میں کام کے معیار کو ب 

زقی کی راہ ہموار ہوتی ہے۔

 

 پیدا کرتی ہے  جس سے ادارے کی ب

 

 چیلنجز سے نمٹنے کی صلاح 

 (Industry Level) صنعتی سطح ۔3

ا بلکہ یہ وسیع پیمانے پر کسی بھی صنعت کے معیار کو بلند کرنے 

 

 محدود نہیں ہون

 

زہ صرف ای  مخصوص تنظیم ی

 

زقی کا داب

 

زبیت اور ب

 

ب

زبیت ن افتہ اور ہنر مند میں مدد دیتا ہے

 

ڈ مہارتوں سے آراستہ کرتی ہیں  تو اس سے پوری صنعت میں ای  ب ڈی    مختلف تنظیمیں اپنے ملازمین کو ج 
 
۔ ح

زبیت

 

ز اور ب
 
ا ہے  کیونکہ ای  ماہ

 

 ہون

 

 
ان

 

ا ہے۔ یہ عمل کسی بھی ملک کی معیشت کو مستحکم بنانے میں بھی مددگار ن

 

زادی قوت کا اضافہ ہون

س

 ن افتہ اق

ز

س

زقیاق

 

زبیت ن افتہ ملازمین ٹیکنالوجی میں ہونے والی ب

 

ز ادی قوت زن ادہ پیداوار اور اعلیٰ معیار کے کام کو یقینی بناتی ہے۔ اس کے علاوہ  ب

 

 سے زن ادہ مؤب

زی حاصل کرنے کے مواقع پیدا ہوتے ہیں۔

 

زب  ہیں  جس سے صنعت میں مسابقتی ب 

 

 طریقے سے فائدہ اٹھا سکت

زقی ۔4

 

 (Skill Enhancement) مہارتوں کی ب

ا ہے۔ یہ مہارتیں مختلف اقسام کی ہو

 

ا ہون

س

زقی کا ای  اہم پہلو ملازمین کی مہارتوں میں مسلسل بہتری لان

 

زبیت اور ب

 

 کسی بھی تنظیم میں ب

امل ہیں۔ تکنیکی مہارتوں کے ذریعے

 

 ملازمین اپنے کام کو سکتی ہیں  جن میں تکنیکی مہارتیں  انتظامی صلاحیتیں  تخلیقی سوچ  اور مواصلاتی مہارتیں ش

 ہیں  جبکہ انتظامی مہارتیں انہیں قیادت اور فیصلہ سازی میں مدد دیتی ہیں۔ اسی طرح  بہتر مواصلا

 

ز طریقے سے انجام دے سکت

 

تی زن ادہ مؤب

 بناتی ہیں  جو کہ کسی بھی تنظیم کے کا
 
 کرنے کے قاب

 

 
 

ز انداز میں ن ات ح

 

میاب آپریشن کے لیے مہارتیں ملازمین کو دوسروں کے ساتھ مؤب

ا

 

ا ہے  جس سے ملازمین زن ادہ فعال اور نتیجہ خیز ن

 

زاہم کرن

س

زبیتی عمل ان تمام مہارتوں کو بہتر بنانے میں مدد ق

 

 ہوتے ضروری ہے۔ ای  مسلسل ب

 

 
ن

 ہیں۔

زقی کے طریقے ۔5

 

زبیت اور ب

 

 (Methods of Training & Development) ب

زقی کے مختلف طریقے تنظیم کی

 

زبیت اور ب

 

 ضرورن ات اور ملازمین کی نوعیت کے مطابق اپنائے جاتے ہیں۔ آن جاب ٹریننگ ب

(On-the-Job Training)  زبیت دی جاتی ہے  جس سے وہ حقیقی کام کے

 

کے ذریعے ملازمین کو عملی طور پر ان کے کام کے دوران ب

 ہیں۔ آف جاب ٹریننگ

 

 سیمینارز  ورکشاپس  اور آن لائن میں (Off-the-Job Training) ماحول میں مہارت حاصل کر سکت

ز میں شرکت کرتے ہیں۔ ای لرننگ

س

ر

س

ی

 

 س
سن

امل ہوتے ہیں  جہاں ملازمین مخصوص مہارتوں کو بہتر بنانے کے لیے خصوصی 

 

-E) کورسز ش

Learning) ز

 

ڈ دور میں ای  مؤب ڈی  ا ہے  جو کہ آج کے ج 

 

زاہم کیا جان

س

زبیتی مواد ق

 

ز پر آن لائن ب

س

زبیتی طریقہ بن کے ذریعے ڈیجیٹل پلیٹ فارم

 

 ب

ز اور نتیجہ خیز

 

زبیتی طریقوں کی مدد سے تنظیمیں اپنے ملازمین کی مہارتوں میں اضافہ کرتی ہیں اور انہیں زن ادہ مؤب

 

  بناتی ہیں۔چکا ہے۔ ان مختلف ب

زقی کسی بھی تنظیم کے لیے ای  مسلسل جاری رہنے والا عمل ہے  جو نہ صرف ملازمین کی کارکردگی میں

 

زبیت اور ب

 

 بہتری لانے کے ب

ا ہے 

 

ز انداز ہون

 

زہ انفرادی  تنظیمی  اور صنعتی سطح پر اب

 

ز ہے۔ اس کا داب اگزب 

س

زقی کے لیے بھی ن

 

جہاں یہ ملازمین  لیے ضروری ہے بلکہ تنظیم کی مجموعی ب

زاہم کر

س

زبیتی نظام تنظیم کو نہ کی مہارتوں کو بہتر بنانے  تنظیمی مقاصد کو حاصل کرنے  اور صنعتی معیار کو بلند کرنے میں مدد ق

 

ز ب

 

ا ہے۔ ای  مؤب

 

ن

ا ہے۔

 

 ہون

 

 
ان

 

ا ہے بلکہ اسے عالمی مسابقت میں بھی ای  نمان اں مقام دلانے میں معاون ن

 

 صرف داخلی سطح پر مستحکم بنان
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زقی کے مقاصد 8.4

 

زبیت اور ب

 

 (Objectives of Training & Development)ب

زقی

 

زبیت اور ب

 

ا  مہارتوں میں اضافہ  (Training & Development) ب

س

کا بنیادی مقصد ملازمین کی کارکردگی کو بہتر بنان

زبیتی پروگرام نہ صرف ملازمین کو موجودہ کام کے تقاضوں سے ہم

 

ز ب

 

ا ہے۔ ای  مؤب

س

زاہم کرن

س

 ق

 
س

ا  اور تنظیمی اہداف کے حصول میں معاون

س

 کرن

ڈ بہتر مواقع کے لیے بھی  زی 

س

ا ہے بلکہ انہیں مستقبل میں م

 

زی  اور استحکام آہنگ کرن

 

زب   مسابقتی ب 

 

ا ہے۔ یہ عمل تنظیم کی پیداواری صلاح 

 

تیار کرن

ا ہے۔

 

 کو یقینی بنانے میں اہم کردار ادا کرن

 (Enhancing Employee Skills) ملازمین کی مہارتوں میں اضافہ ۔1

ا ہے جو انہیں اپنے

س

زاہم کرن

س

زقی کا بنیادی مقصد ملازمین کو وہ ضروری مہارتیں ق

 

زبیت اور ب

 

 ب
 
 کام کو بہتر انداز میں انجام دینے کے قاب

زبیتی پروگرام ملازمین کو ان مہارتو

 

ز تنظیم میں کچھ مخصوص تکنیکی اور عملی مہارتوں کی ضرورت ہوتی ہے  اور ای  مناس  ب
 
ں میں بناتی ہیں۔ ہ

  ملازمین اپنی مہارتوں میں بہتری لاتے ہیں  تو ا
 
ا ہے  مہارت حاصل کرنے میں مدد دیتا ہے۔ ح

 

ن کی کارکردگی اور کام کے معیار میں اضافہ ہون

ا ہے۔

 

 ہون

 

 
ان

 

زقی میں معاون ن

 

ز تنظیم کی مجموعی ب

س

 جو ن الآچ

 میں بہتری ۔2

 

 (Improving Productivity) پیداواری صلاح 

ا ہے۔ منا

 

 ہون

 

 
ان

 

ز اور نتیجہ خیز ن

 

زبیت ن افتہ ملازم کے مقابلے میں زن ادہ مؤب

 

زبیت ن افتہ ملازم غیر ب

 

زبیت ملازمین کو اپنے کام ای  ب

 

س  ب

  ملازمین اپنی ذمہ 
 
ا ہے۔ ح

 

 میں اضافہ ہون

 

 اور وسائل کا بہترین استعمال سکھاتی ہے  جس سے تنظیم کی پیداواری صلاح 

 
 

کے دوران وق

ز طریقے سے نبھاتے ہیں  تو وہ نہ صرف اپنی انفرادی کارکردگی کو بہتر بناتے ہیں بلکہ تنظیمی

 

 سطح پر بھی نمان اں بہتری لانے میں داریوں کو زن ادہ مؤب

 مدد کرتے ہیں۔

زی ۔3

 

زب زقی اور مسابقتی ب 

 

 (Organizational Growth & Competitive Advantage) تنظیمی ب

 بناتی ہے کہ وہ اپنے 
 
زقی تنظیم کو اس قاب

 

زبیت اور ب

 

زادی قوت کی مہارتوں پر منحصر ہوتی ہے۔ ب

س

کسی بھی تنظیم کی کامیابی اس کی اق

زیملازمین

 

زب ڈ کارون اری ماحول کے مطابق تیار کرے  جس سے وہ مسابقتی ب  ڈی  حاصل کر  (Competitive Advantage)  کو ج 

 ہوتی

 

 
ان

 

زقی پسند ن

 

زاہم کیے جاتے ہیں  وہ زن ادہ مستحکم اور ب

س

زقی کے مواقع ق

 

  ہے۔سکے۔ ای  ایسی تنظیم جہاں ملازمین کو مسلسل سیکھنے اور ب

 (Employee Motivation & Job Satisfaction) ر اطمینانملازمین کی حوصلہ افزائی او ۔4

زقی میں سرمایہ کاری کر رہی ہے  تو ان کی حوصلہ افزائی اور تنظیم سے وابستگی میں 

 

ا ہے کہ تنظیم ان کی ب

 

  ملازمین کو یہ محسوس ہون
 
ح

ڈ دلچسپی لینے  زی 

س

زبیتی پروگرام ملازمین کو اپنے کام میں م

 

ز ب

 

ا ہے۔ ای  مؤب

 

  ملازمین اضافہ ہون
 
زغیب دیتا ہے۔ ح

 

زاہم کرنے کی ب

س

اور بہتر نتائج ق

 سے زن ادہ مطمئن ہوتے ہیں۔

 

زھتا ہے  اور وہ اپنی ملازم

 

 اپنی مہارتوں میں بہتری محسوس کرتے ہیں  تو ان کا اعتماد ب 
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ا ۔5

س

 (Enhancing Performance Standards) کارکردگی کے معیار کو بہتر بنان

زبیت ملازمین کو ان کے کا

 

ڈ طریقوں  ب ڈی  م کے دوران غلطیوں کو کم کرنے اور زن ادہ درستگی کے ساتھ کام کرنے میں مدد دیتی ہے۔ ج 

زبیت سے ملازمین کی کارکردگی کے معیار میں نمان اں بہتری آتی ہے۔ تنظیمیں اپنے کسٹمر سر

 

وس  تکنیکی آلات  اور کارون اری حکمت عملیوں کی ب

اکہ کارکردگی کے مجموعی معیار کو بلند کیا جا سکے۔پروڈکٹ ڈیلیوری  اور اندرونی عمل میں

 

ز کا انعقاد کرتی ہیں ن

س

زبیتی پروگرام

 

  بہتری کے لیے بھی ب

 (Developing Leadership Skills) قیادت کی صلاحیتوں کی نشوونما ۔6

زقی کا ای  اور اہم مقصد تنظیم میں مستقبل کے قائدین

 

زبیت اور ب

 

ا ہے (Future Leaders) ب

س

۔ تنظیمیں اپنے ہنر مند تیار کرن

 اور قیادت کے کرداروں
س  س 
 کرتی ہیں اور انہیں من

 
س

 ملازمین کی شناح
 
 (Managerial & Leadership Roles) اور قاب

زقی 

 

ا ہے  جو اس کے طویل مدتی استحکام اور ب

 

زاہم کرن

س

لیے  کےکے لیے تیار کرتی ہیں۔ قیادت کی مہارتوں میں اضافہ تنظیم کو ای  مضبوط قیادت ق

 ضروری ہے۔

  ۔7

 

 (Adaptability to Change) تبدیلیوں کے مطابق ڈھالنے کی صلاح 

ا ضروری 

س

آج کے کارون اری ماحول میں تبدیلیاں مسلسل رونما ہو رہی ہیں  اور تنظیموں کو اس تبدیلی کے مطابق اپنے ملازمین کو تیار کرن

ات  ا

س

زبیت ملازمین کو نئی ٹیکنالوجیز  مارکیٹ کے رجحان

 

ڈ چیلنجز کا سامنا کرنے ہے۔ ب ڈی  ڈ کارون اری طریقوں سے آگاہ کرتی ہے  جس سے وہ ج  ڈی  ور ج 

 ہوتے ہیں۔
 
ز طریقے سے نمٹنے کے قاب

 

 اور ان سے مؤب

 (Improving Teamwork & Collaboration) ملازمین کے مابین بہتر ہم آہنگی ۔8

ز ملازمین کو ای  دوسرے کے ساتھ بہتر رابطے اور تعاو

س

زبیتی پروگرام

 

ن کے اصول سکھاتے ہیں  جس سے تنظیم میں ٹیم ورک کو ب

زقی میں اہم

 

زاہم کرتے ہیں اور تنظیم کی ب

س

ز طریقے سے کام کرتے ہیں  تو وہ زن ادہ بہتر نتائج ق

 

  ملازمین ای  ساتھ مؤب
 
زوغ ملتا ہے۔ ح

س

کردار ادا  ق

 کرتے ہیں۔

ات اور غلطیوں میں کمی ۔9

 

 کار   پر حادن
ِ
 (Reducing Workplace Accidents & Errors) مقام

 کار   پر 
ِ
زبیت ملازمین کو محفوظ کام کے اصولوں اور حفاظتی اقدامات سے آگاہ کرتی ہے  جس سے مقام

 

خاص طور پر صنعتی شعبے میں  ب

زبیت ملازمین کو یہ سکھاتی ہے کہ وہ مشینوں اور آلات کو صحیح طریقے

 

ات کم ہو جاتے ہیں۔ تکنیکی اور حفاظتی ب

س

ات کے امکان

 

 سے استعمال حادن

 کار   پر کسی بھی قسم کی پریشانی ن ا نقصان سے بچا جا سکے۔
ِ
اکہ مقام

 

 کریں  ن

زاری ۔10

 

زق  (Enhancing Employee Retention) تنظیم میں ملازمین کی ب 

 

 

زقی پر توجہ نہ دیں  تو وہ بہتر مواقع کی تلاش میں دوسری کمپنیوں کی طرف راغب ہو سکت

 

زبیت اور اگر تنظیمیں اپنے ملازمین کی ب

 

 ہیں۔ ب

  ملازمین
 
زقی ای  ایسا ذریعہ ہے جس کے ذریعے تنظیمیں اپنے ملازمین کو تنظیم کے ساتھ طویل مدتی وابستگی کے لیے آمادہ کر سکتی ہیں۔ ح

 

 کو ب

زے رہتے ہیں  جس سے تنظیم کو ن ار ن ا

 

ُ
 
زاہم کیے جاتے ہیں  تو وہ تنظیم کے ساتھ زن ادہ وفادار اور چ

س

زقی کے مواقع ق

 

ر نئی بھرتیاں کرنے کی ب

 ضرورت کم پڑتی ہے۔
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زقی  پیداواری 

 

 محدود نہیں بلکہ یہ تنظیم کی مجموعی ب

 

زہ صرف ملازمین کی مہارتوں میں اضافے ی

 

زقی کے مقاصد کا داب

 

زبیت اور ب

 

ب

زبیتی نظام نہ صرف ملازمین کو ان کے روزمرہ کے

 

ز ب

 

  اور استحکام کو بھی یقینی بناتے ہیں۔ ای  مؤب

 

ا ہے بلکہ انہیں صلاح 

 

 کام کے لیے تیار کرن

ا ہے  تو ان کی کارکردگی  حوصلہ افزائی  اور

 

  ملازمین کی مہارتوں میں اضافہ ہون
 
ا ہے۔ ح

 

 بھی بنان
 
تنظیم کے  مستقبل کے چیلنجز سے نمٹنے کے قاب

زھتی ہے  جو کسی بھی تنظیم کی کامیابی کے لیے ای  ضروری عنصر ہے۔

 

 ساتھ وفاداری بھی ب 

زبیت کا کردار 8.5

 

 (Role of Training in Organizations)تنظیموں میں ب

ز طریقے سے نبھانے کے 

 

زبیت کسی بھی تنظیم کے لیے ای  بنیادی عنصر کی حیثیت رکھتی ہے  جو ملازمین کو ان کی ذمہ داریوں کو مؤب

 

ب

زبیتی نظام نہ صرف ملازمین کی کارکردگی میں بہتری 

 

ز ب

 

 بناتی ہے۔ ای  مؤب
 
ز ادارہ قاب ڈب 

س

زقی ی 

 

ا ہے بلکہ تنظیم کو بھی ای  مستحکم  مسابقتی  اور ب

 

لان

زھ رہی ہے  وہاں تنظیموں کے لیے یہ لازمی ہو چکا

 

زقی مسلسل ب 

 

ڈ کارون اری ماحول میں جہاں مسابقت اور تکنیکی ب ڈی   ہے کہ بننے میں مدد دیتا ہے۔ ج 

ڈ مہارتوں اور کارون اری تقاضوں سے  ڈی  اکہ وہ زن ادہ پیداواریوہ اپنے ملازمین کو ج 

 

ز  (Productive) ہم آہنگ کریں ن

 

 مؤب

(Efficient)  اور نتیجہ خیز (Result-Oriented) ہو سکیں۔ 

 

 
ان

 

 ن

 میں بہتری ۔1

 

 (Enhancing Performance & Productivity) کارکردگی اور پیداواری صلاح 

زبیت تنظیم میں ملازمین کی کارکردگی کو بہتر بنانے کا س  سے اہم ذ

 

زبیت ب

 

ز ب

 

  ملازمین کو ان کے کام کے مطابق مؤب
 
ریعہ ہے۔ ح

زاہم کی جاتی ہے  تو وہ زن ادہ خود اعتمادی

س

زائض انجام دیتے ہیں اور ان کی غلطیوں میں کمی واقع ہوتی  (Confidence) ق

س

کے ساتھ اپنے ق

ڈ تکنیکی مہارتیں  مسئلہ حل کرنے کی صلا ڈی  زبیتی پروگرام ملازمین کو ج 

 

ز ب

 

ز ہے۔ ای  مؤب

س

ا ہے  جو ن الآچ

 

حیتیں  اور بہتر فیصلہ سازی کے اصول سکھان

ز طریقے سے انجام دیتے ہیں  تو تنظیم

 

  ملازمین اپنی ذمہ داریوں کو زن ادہ مؤب
 
ا ہے۔ ح

 

 میں اضافہ کرن

 

کے  تنظیم کی مجموعی پیداواری صلاح 

زقی کی راہیں ہموار ہوتی ہیں

 

 ۔مقاصد تیزی سے حاصل ہوتے ہیں اور کارون ار میں ب

 (Skill Development & Enhancement) ملازمین کی مہارتوں میں اضافہ ۔2

زبیت کا ای  اہم کردار یہ ہے کہ یہ ملازمین کو نئی 

 

کسی بھی تنظیم میں کامیابی کی بنیاد اس کے ملازمین کی مہارتوں پر ہوتی ہے۔ ب

ڈ تکنیکوں  (Skill Enhancement) سیکھنے  موجودہ مہارتوں میں بہتری (New Skills) مہارتیں ڈی   اور ج 

(Advanced Techniques) زبیت ن افتہ ملازمین زن ادہ تخلیقی

 

زاہم کرتی ہے۔ ب

س

 (Creative) سے روشناس ہونے کا موقع ق

  ملازمین کی مہارتیں  (Problem-Solving) ہوتے ہیں اور وہ تنظیم میں مسائل کے بہتر حل
 
 ہیں۔ اس کے علاوہ  ح

 

زاہم کر سکت

س

ق

 

 
 
ز طریقے سے ہم آہنگ رہتے ہیں۔ مسلسل اپ ڈن

 

 ہوتی رہتی ہیں  تو وہ تنظیم کے بدلتے ہوئے تقاضوں سے مؤب

 

 (Leadership & Decision-Making Improvement) قیادت اور فیصلہ سازی میں بہتری ۔3
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زبیتی نظام تنظیم میں موجودہ اور ممکنہ قائدین

 

ز ب

 

زبیت کو تیار کرنے میں بھی مدد دیتا ہے (Leaders) ای  مؤب

 

۔ قیادت کی ب

 اور کارون اری حکمت عملیوں  (Team Management) ٹیم مینجمنٹ  (Decision-Making) ملازمین کو بہتر فیصلہ سازی

(Business Strategies)  کی مہارتیں سکھاتی ہے  جو انہیں مستقبل کے قائدانہ کرداروں کے لیے تیار کرتی ہیں۔ ای  مضبوط

 ضروری ہے  کیونکہ یہ ملازمین کی حوصلہ افزائی اور تنظیم کے طویل مدتی استحکام کو یقینی بناتی ہے۔قیادت تنظیم کی کامیابی کے 

 

 
 لیے نہان

زی کا حصول ۔4

 

زب  (Gaining Competitive Advantage) مسابقتی ب 

 وہ اپنے ملازمین کو آج کے دور میں  جہاں کارون اری مسابقت میں مسلسل اضافہ ہو رہا ہے  تنظیموں کے لیے یہ ضروری ہو چکا ہے کہ

زادی قوت تنظیم کو زن ادہ اختراعی

س

زبیت ن افتہ اق

 

 بنائے۔ ای  ب
 
زھنے کے قاب

 

زاہم کریں جو انہیں مسابقتی مارکیٹ میں آگے ب 

س

زبیت ق

 

 ایسی ب

(Innovative)  بہتر کارکردگی کا حامل (High-Performing)   ات سے ہم آہنگ

س

اور تیزی سے بدلتے ہوئے کارون اری رجحان

 تنظیمیں اپنے ملازمین کو بناتی

 

زبیت کی بدول

 

جس سے انہیں  مارکیٹ کے بدلتے ہوئے تقاضوں کے مطابق ڈھالنے میں کامیاب ہوتی ہیں  ہے۔ ب

 طویل مدتی کامیابی حاصل کرنے میں مدد ملتی ہے۔

 (Employee Satisfaction & Retention) ملازمین کی اطمینان اور وابستگی میں اضافہ ۔5

 جڑے رہتے ملازمین کو ا

 

زاہم کیے جائیں  تو وہ تنظیم کے ساتھ زن ادہ عرصے ی

س

زقی کے مواقع اور بہتر مہارتیں سیکھنے کے مواقع ق

 

گر ب

  ملازمین کو لگتا
 
زقی میں سرمایہ کاری کر رہی ہے۔ ح

 

ا ہے کہ تنظیم ان کی ب

 

زبیت ای  ایسا ذریعہ ہے جو ملازمین کو یہ احساس دلان

 

 ہے کہ ہیں۔ ب

زھنے کے مواقع مل رہے ہیں  تو ان کا تنظیم سے وفاداری اور وابستگیانہیں تنظیم میں

 

زھ جاتی ہے۔  (Commitment)  سیکھنے اور آگے ب 

 

ب 

زاری

 

زق ا ہے بلکہ تنظیم کو ن ار ن ار نئی بھرتیاں کرنے کے  (Employee Retention) اس سے نہ صرف ملازمین کی ب 

 

میں اضافہ ہون

ا 

 

ا پڑن

س

زاجات میں بھی کمی آتی ہے۔ چیلنج کا بھی سامنا نہیں کرن

س

 جس سے اچ

زقی اور تنظیمی استحکام ۔6

 

 (Business Growth & Organizational Stability) کارون اری ب

  ملازمین کی مہارتیں مسلسل بہتر ہوتی رہتی ہیں 
 
ا ہے۔ ح

 

زقی اور استحکام اس کے ملازمین کی کارکردگی پر منحصر ہون

 

 کسی بھی تنظیم کی ب

زبیت کے ذریعے تنظیمیں نہ صرف موجودہ چیلنجز کا سامنا کر تو وہ تنظیم کے مقا

 

 ہو جاتے ہیں۔ ب
 
صد کے مطابق اپنی کارکردگی کو ڈھالنے کے قاب

ز

 

زق زبیتی نظام تنظیم کو مارکیٹ میں اپنی جگہ ب 

 

زقی کی راہ ہموار کر سکتی ہیں۔ ای  مستحکم ب

 

ڈ سکتی ہیں  بلکہ مستقبل میں بھی کارون اری ب زی 

س

 ار رکھنے اور م

زن ہونے میں مدد دیتا ہے۔

س

زقی کی طرف گام

 

 ب

ات سے ہم آہنگی ۔7

س

ڈ رجحان ڈی   (Adaptation to Technology & Market Trends) ٹیکنالوجی اور ج 

ڈ ٹیکنالوجیز اور نئے ڈی    تنظیموں کو اپنے ملازمین کو ج 

 

ات میں تبدیلی کے ن اع

س

زوغ اور کارون اری رجحان

س

 دنیا میں تیزی سے ٹیکنالوجی کے ق

ڈ ٹیکنالوجیز سے متعارف کروانے میں  طریقہ ڈی  زبیت ملازمین کو ڈیجیٹل ٹولز  خودکار سسٹمز  اور دیگر ج 

 

ا ہے۔ ب

 

ا ضروری ہون

س

کار سے ہم آہنگ کرن

ڈ مہارتیں سیکھتے ہیں  تو وہ مارکیٹ ڈی    ملازمین ج 
 
 ہیں۔ ح

 

ز طریقے سے انجام دے سکت

 

  میںمدد دیتی ہے  جس کے ذریعے وہ اپنے کام کو زن ادہ مؤب

زی

 

زب  ہوتے ہیں۔ (Competitive Edge) تنظیم کے لیے مسابقتی ب 

 

 
ان

 

 حاصل کرنے میں مددگار ن
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ات اور غلطیوں میں کمی ۔8

 

 کار   پر حادن
ِ
 (Reduction in Workplace Errors & Accidents) مقام

ز

 

ا ہے  وہاں ب

 

بیت ملازمین کو حفاظتی اقدامات اور کام خاص طورپرصنعتی شعبوں میں  جہاں مشینری اوردیگرپیچیدہ آلات کا استعمال کیا جان

 استعمال  اور

 

زبیت ملازمین کو کام کے دوران احتیاطی تدابیر اختیار کرنے  مشینری کے درس

 

 کے محفوظ طریقوں سے آگاہ کرتی ہے۔ حفاظتی ب

 کار   پر حاد
ِ
ز ردعمل دینے کی مہارتیں سکھاتی ہے۔ اس کے نتیجے میں مقام

 

ات میں کمی واقع ہوتی ہے اور تنظیم کے ہنگامی صورتحال میں مؤب

 

ن

ا ہے۔

 

 وسائل کا زن ادہ بہتر استعمال ممکن ہون

زبیت تنظیم میں ای  لازمی کردار ادا کرتی ہے  جو نہ صرف ملازمین کی کارکردگی کو بہتر بناتی ہے بلکہ تنظیم کو مسابقتی مارکیٹ میں 

 

آگے ب

 بھی بناتی ہے۔ یہ ملازمین کی مہارتو
 
زھنے کے قاب

 

 میں بہتری  قیادت کی تیاری  اور تنظیمی استحکام کے لیے ای  ب 

 

ں میں اضافہ  پیداواری صلاح 

ات  اور بہترین کارون اری طریقوں سے 

س

ڈ ٹیکنالوجیز  مارکیٹ کے بدلتے ہوئے رجحان ڈی    تنظیمیں اپنے ملازمین کو ج 
 
ز حکمت عملی ہے۔ ح

 

مؤب

زقی  کامیابی  روشناس کرواتی ہیں  تو وہ ای  مضبوط  مستحکم  او

 

زبیتی نظام تنظیم کے لیے مسلسل ب

 

ز ب

 

زقی ن افتہ ادارے کے طور پر ابھرتی ہیں۔ ای  مؤب

 

ر ب

ا ہے۔

 

 ہون

 

 
ان

 

 اور مارکیٹ میں ای  نمان اں مقام حاصل کرنے کا بہترین ذریعہ ن

 

زبیتی ضرورن ات کا تجزیہ 8.6

 

 (Training Need Assessment - TNA)ب

زبیتی ضرورن ات کا تجزیہ

 

ای  منظم عمل ہے جس کے ذریعے  (Training Need Assessment - TNA) ب

اکہ وہ اپنی ذمہ داریوں کو مؤ

 

ز تنظیم یہ طے کرتی ہے کہ ملازمین کو کن مخصوص مہارتوں  معلومات  اور صلاحیتوں میں بہتری کی ضرورت ہے ن

 

ب

زقطریقے سے نبھا سکیں۔ اس تجزیے کا مقصد تنظیم کی کارکردگی کے موجودہ معیار 

س

 Performance) اور مطلوبہ معیار کے درمیان ق

Gap) ز

 

ا ہے۔ ای  مؤب

 

ا ہون

س

ز تیار کرن

س

زبیتی پروگرام

 

زق کو کم کرنے کے لیے مناس  ب

س

ا اور اس ق

س

 کرن

 
س

زبیتی وسائل  TNA کی شناح

 

تنظیم کو ب

 لانے میں مدد دیتا ہے۔کا بہترین استعمال  ملازمین کی مہارتوں میں اضافہ  اور تنظیم کی مجموعی کارکردگی میں بہتری 

ز میں سرمایہ کاری نہ کرے۔ 

س

زبیتی پروگرام

 

کسی بھی تنظیم کے لیے یہ ضروری ہے کہ وہ بغیر کسی واضح ضرورت کے غیر ضروری ب

زبیت مخصوص مہارتوں کی بہتری  پیداوار میں اضافے  اور ملازمین

 

زبیتی ضرورن ات کے تجزیے کے ذریعے تنظیمیں یہ یقینی بناتی ہیں کہ ب

 

 کی ب

ا ہے  جس سے تنظیم

 

ات کو واضح کرن

س

 بنے۔ اس کے علاوہ  یہ تجزیہ ملازمین کی کمزوریوں اور بہتری کے امکان

 

ز تبدیلی کا ن اع

 

 کے کارکردگی میں مؤب

 ہیں۔

 

زبیتی اقدامات کیے جا سکت

 

 اہداف کے مطابق ب

 

 

 

زبیتی ضرورن ات کے تجزیے کے مراحل 8.7

 

 (Stages of Training Need Assessment) ب
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 (Assessing Current Performance) موجودہ کارکردگی کا تجزیہ ۔1

ا ہے کہ موجودہ حالات میں ملازمین کی کارکردگی کس سطح پر ہے۔ اس کے لیے 

 

زبیتی ضرورن ات کے تجزیے کا پہلا مرحلہ یہ جاننا ہون

 

ب

زے

س
 

اکہ اس  (Performance Appraisal) تنظیم کارکردگی کے ڈیٹا  فیڈبیک  اور کارکردگی کے جاب

 

کے نتائج کا تجزیہ کرتی ہے ن

 کی جا سکے کہ ملازمین کہاں بہتری کی ضرورت محسوس کر رہے ہیں۔

 
س

 ن ات کی شناح

  ۔2

 
س

زق کی شناح

س

 (Identifying Performance Gap) کارکردگی کے ق

زہ لینے کے بعد  اگلا مرحلہ مطلوبہ کارکردگی

س
 

 موجودہ کارکردگیاور  (Desired Performance) موجودہ کارکردگی کا جاب

(Current Performance)  ز طریقے سے انجام نہیں دے

 

ا ہے۔ اگر ملازمین اپنی ذمہ داریوں کو مؤب

 

زق کو سمجھنا ہون

س

کے درمیان ق

 رہے  تو تنظیم یہ جانچتی ہے کہ آن ا یہ مہارتوں کی کمی  تکنیکی مسائل  ن ا دیگر عوامل کی وجہ سے ہو رہا ہے۔

زبیتی اہداف کا تعین ۔3

 

 (Setting Training Objectives) ب

زبیتی اہداف کو واضح 

 

زبیت کی ضرورت ہے  تو اس کے بعد ب

 

 کر لیتی ہے کہ ملازمین کو کن مخصوص مہارتوں میں ب

 
س

  تنظیم یہ شناح
 
ح

امل ہو سکتی

 

زقی ش

 

ا ہے۔ ان اہداف میں مخصوص مہارتوں کی بہتری  کارکردگی میں بہتری  اور ملازمین کی پیشہ ورانہ ب

 

زبیتی اہداف کو کیا جان

 

 ہے۔ ب

زات کو جانچنا ممکن ہو۔

 

زبیتی پروگرام کے اب

 

اکہ ب

 

ا ضروری ہے ن

س

 واضح طور پر طے کرن

 Aligning Training Needs with Organizational) ملازمین اور تنظیم کی ضرورن ات کا موازنہ ۔4

Goals) 

زبیتی پروگرام صرف انفرادی سطح

 

ا ہے کہ ب

 

 محدود نہ ہو بلکہ تنظیم کے یہ مرحلہ اس ن ات کو یقینی بنان

 

 پر مہارتوں میں بہتری لانے ی

زبیت 

 

 ہو۔ اس تجزیے کے دوران  تنظیم یہ طے کرتی ہے کہ کون سے ملازمین کو کس نوعیت کی ب

 

 
ان

 

مجموعی مقاصد کے حصول میں بھی مددگار ن

زبیت تنظیم کے کارون اری مقاصد سے کتنی مطابقت رکھتی ہے۔

 

 کی ضرورت ہے اور یہ ب

زبیتی طریقہ کار کا انتخابمنا ۔5

 

 (Selecting the Right Training Method) س  ب

 

 

 
ان

 

ز ن

 

زبیتی طریقہ س  سے زن ادہ مؤب

 

زبیتی ضرورن ات کا تجزیہ مکمل ہونے کے بعد  تنظیم اس ن ات کا فیصلہ کرتی ہے کہ کون سا ب

 

ب

سکتی ہے  جبکہ کچھ کو ورکشاپس  سیمینارز  ای موزوں ہو  (On-the-Job Training) ہوگا۔ کچھ ملازمین کے لیے آن جاب ٹریننگ

زبیتی طریقہ کار کا انتخاب تنظیم کے وسائل اور ملازمین کی ضرورن ات کو مدنظر رکھ 

 

کر کیا لرننگ  ن ا کلاس روم ٹریننگ کی ضرورت ہو سکتی ہے۔ ب

ا ہے۔

 

 جان

 

 

زہ ۔6

س
 

زات کا جاب

 

زبیت کے اب

 

 (Evaluating the Impact of Training) ب



 

104 

ز

 

زات کو جانچا جائے اور دیکھا جائے کہ آن ا ملازمین کی کارکردگی میں  TNA ای  مؤب

 

زبیت کے اب

 

ا ہے کہ ب

 

زی مرحلہ یہ ہون

س

کا آچ

زے کے نتائج کا تجز

س
 

یہ واقعی بہتری آئی ہے ن ا نہیں۔ اس مقصد کے لیے تنظیم کارکردگی کے نئے ڈیٹا  ملازمین کے فیڈبیک  اور کارکردگی کے جاب

زبیت کے

 

زبیتی ضرورن ات کے تجزیے نے اپنا کرتی ہے۔ اگر ب

 

انی ہے کہ ب

 
س

 بعد ملازمین کی مہارتوں میں واضح بہتری نظر آ رہی ہو  تو یہ اس ن ات کی ن

 مقصد حاصل کر لیا ہے۔

 اہم حکمت عملی ہے جو ملازمین کی مہارتوں میں اضافہ کرنے  تنظیمی مقاصد کے 

 

 
زبیتی ضرورن ات کا تجزیہ تنظیم کے لیے ای  نہان

 

ب

اور ل کو یقینی بنانے  اور کارون اری کارکردگی کو بہتر بنانے میں مدد دیتی ہے۔ یہ ای  ایسا منظم عمل ہے جو ملازمین کی موجودہ صلاحیتوں حصو

ز

 

  تنظیم ای  مؤب
 
ا ہے۔ ح

 

 ہون

 

 
ان

 

ز کی منصوبہ بندی کرنے میں معاون ن

س

زبیتی پروگرام

 

 TNA مستقبل کی ضرورن ات کو مدنظر رکھتے ہوئے ب

 ہو جاتی ہے۔کو اپنا
 
زقی میں ای  نمان اں مقام حاصل کرنے کے قاب

 

ڈ مہارتوں سے آراستہ کرنے اور کارون اری ب ڈی   تی ہے  تو وہ اپنے ملازمین کو ج 

زقی کے طریقے 8.8

 

زبیت اور ب

 

 (Methods of Training & Development)ب

زقی اورکامیابی کےلیےای  بنیادی ستون 

 

زقی کسی بھی تنظیم کی ب

 

زبیت اورب

 

کی حیثیت رکھتی ہے۔مختلف تنظیمیں اپنےملازمین کی ب

زبیتی طریقےاستعمال کرتی ہیں  جو تنظیم کی ضرورن ات  ملازمین کی نوعیت  اور دستیاب وسائل پر منحصر

 

 مہارتوں میں بہتری لانےکےلیےمختلف ب

زےطریقےہوتےہیں

 

زبیت کےدوب 

 

رآف جاب او(On-the-Job Training)آن جاب ٹریننگ:ہوتےہیں۔عمومی طورپرب

اکہ ملازمین کوعملی مہارتیں اورپیشہ ورانہ (Off-the-Job Training) ٹریننگ

 

جن کےتحت مختلف طریقہ کاراپنائےجاتےہیں ن

زاہم کی جا سکیں۔

س

 صلاحیتیں ق

 (On-the-Job Training - OJT) آن جاب ٹریننگ ۔1

 کے

 

زبیت دی جاتی آن جاب ٹریننگ ای  ایسا طریقہ ہے جس میں ملازمین کوان کی موجودہ ملازم

 

 دوران  حقیقی کام کے ماحول میں ب

 ہو جاتے ہیں اور فوری طور پر اپنی مہارتوں کو
 
ا ہے  جس سے ملازمین جلدی سیکھنے کے قاب

 

زبیت میں عملی تجربے پر زور دن ا جان

 

بہتر بنا  ہے۔ اس ب

 ہیں۔

 

 سکت

(i) زبیت

 

زاہم کی اس طریقے میں : (Job Instruction Training - JIT)کام کے دوران ب

س

ملازمین کو قدم بہ قدم ہدان ات ق

ا ہے  اسے عملی طور پر 

 

 کرن

 

زبیت دہندہ ای  خاص عمل کی وضاح

 

اکہ وہ کام کے مختلف مراحل کو بہتر انداز میں سمجھ سکیں۔ ب

 

جاتی ہیں ن

زائے  جس سے وہ کام کی مہارتیں سیکھتا ہے۔
 
ا ہے  اور پھر ملازم سے کہتا ہے کہ وہ اسے دہ

 

 دکھان

(ii) اور نگرانیرہنمائی (Coaching & Mentoring) : اس طریقہ کار میں ای  سینئر ملازم ن ا مینیجر کسی نئے ن ا کم تجربہ کار ملازم

ا ہے کہ کیسے کام کیا جائے۔ رہنمائی کا یہ عمل ای  طویل مدتی تعلق

 

ا ہے  اسے مشورے دیتا ہے  اور عملی طور پر سکھان

 

 پر کی ذاتی رہنمائی کرن

ا ہے  جہا

 

ا ہے۔ (Mentee) ای  خاص ملازم (Mentor) ں تجربہ کار رہنمامبنی ہون

 

زبیت کرن

 

 کی مسلسل نگرانی اور ب
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(iii) کام کی گردش(Job Rotation) : ا

 

اس طریقے میں ملازمین کو مختلف محکموں ن ا مختلف ذمہ داریوں میں عارضی طور پر منتقل کیا جان

اکہ وہ مختلف مہارتیں حاصل کر سکیں اور تنظیم کے مجمو

 

عی کام کو بہتر طریقے سے سمجھ سکیں۔ اس سے ملازمین میں نئی مہارتیں ہے  ن

 پیدا ہوتی ہے۔

 

زار رکھنے  اور تنظیم میں مختلف کرداروں کو سمجھنے کی صلاح 

 

زق  سیکھنے  کام میں دلچسپی ب 

(iv) ٹریننگ  

 

س  یہ طریقہ خاص طور پر تکنیکی اور ہنر مند پیشوں جیسے: (Apprenticeship Training)اپرنٹس س

ک

س

 ٹ
مکن

 کہ 

زانہ نگرانی میں
 
 ماہ

 

زبیت میں ای  مخصوص مدت ی

 

ا ہے۔ اس ب

 

 عملی الیکٹریشنز  انجینئرز  اور دیگر مہارتوں پر مبنی شعبوں میں استعمال کیا جان

ا ہے۔

 

زبیت دی جاتی ہے  جس کے بعد ملازم مستقل طور پر کام کرنے کے لیے تیار ہون

 

 ب

(v) زبیت

 

اس طریقے میں ملازمین کو کسی مخصوص پروجیکٹ ن ا کام پر کام : (Project-Based Training)پروجیکٹ پر مبنی ب

زبیت خاص طور پر ریسرچ اور 

 

 پیدا کرتے ہیں۔ یہ ب

 

ا ہے  جہاں وہ حقیقی دنیا کے مسائل حل کرنے کی صلاح 

 

کرنے کا موقع دن ا جان

  اور انفارمیشن ٹیکنالوجی (R&D)ڈیولپمنٹ

س

 عام ہے۔کے شعبوں میں زن ادہ  انجینئرن

 (Off-the-Job Training) آف جاب ٹریننگ ۔2

ا  اکہ وہ اپنے مخصوص کام ن 

 

زبیت دی جاتی ہے  ن

 

ز ب
 
 کار   سے ن اہ

ِ
آف جاب ٹریننگ ای  ایسا طریقہ ہے جس میں ملازمین کو ان کے مقام

ا

 

 ہے  اور ملازمین کو مختلف سیکھنے کے مواقع مستقبل کےعہدوں کے لیے نئی مہارتیں سیکھ سکیں۔ یہ طریقہ عام طور پر زن ادہ رسمی اور نظرن اتی ہون

ا ہے۔

 

زاہم کرن

س

 ق

(i) لیکچرز اور سیمینارز(Lectures & Seminars) : زین کسی خاص موضوع پر لیکچر
 
یہ س  سے عام طریقہ ہے جس میں ماہ

زاہم کرتے ہیں۔ سیمینارز میں ملازمین کو بحث

س

 (Discussion) و مباحثہدیتے ہیں اور ملازمین کو نئی مہارتیں اور تکنیکی معلومات ق

 ورکنگ کے مواقع(Q&A)سوالات و جوان ات

 

 

س

زھتا ہے۔ اور ن

 

 بھی ملتے ہیں  جس سے ان کی معلومات اور تجربہ ب 

(ii) ورکشاپس اور سیمولیشن ٹریننگ(Workshops & Simulation Training) : زبیت ہیں

 

ورکشاپس ای  ایسی عملی ب

   جن میں ملازمین کو کسی خاص مہارت پر تجربہ کر

س

س۔ دوسری جان

 س
لن

س  مارکیٹنگ  ن ا ڈیٹا اینا

ٹ ک

س

ٹ کن

 

ی

ا ہے  جیسے کہ سیلز 

 

نے کا موقع دن ا جان

زبیت

 

س کو ب

 

لن

 

ث

 سیمولیٹر  جہاں ن ا

 
 

ا ہے  جیسے کہ فلان

 

دی  سیمولیشن ٹریننگ میں ملازمین کو حقیقی کام کے ماحول جیسا مصنوعی تجربہ دن ا جان

 کو ہنگامی صورتحال سے نمٹنے کی مشق کرائی جاتی ہے۔ جاتی ہے  ن ا میڈیکل سیمولیشن  جہاں ڈاکٹرز

(iii) کیس اسٹڈی طریقہ(Case Study Method) : اس طریقےمیں ملازمین کوحقیقی زندگی کےکارون اری ن اتنظیمی مسائل پر کام

ز کا تجزیہ کرتے ہیں  مسائل کو سمجھتے ہیں  اور ممکنہ حل پیش 

س

ا ہے۔ وہ مختلف کیس اسٹڈب 

 

کرتے ہیں۔ یہ طریقہ مسئلہ حل کرنے کا موقع دن ا جان

زوغ دیتا  (Critical Thinking) اور تنقیدی سوچ (Problem-Solving Skills) کرنے کی مہارت

س

کو ق

 ہے۔

(iv) اارز اور ای لرننگ

س

 ٹ
 ٹ ن
ی
زقی کے ساتھ  تنظیمیں اپنے ملازمین کو آن : (Webinars & E-Learning)و

 

ڈیجیٹل ٹیکنالوجی کی ب

زاہم کر رہی ہیں

س

زبیت بھی ق

 

اارزلائن ب

س

 ٹ
 ٹ ن
ی
ا ہے۔ اس طریقے  (E-Learning) اور ای لرننگ (Webinars)   جسے و

 

کہا جان
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زبیت دی جاتی ہے۔ یہ طریقہ دور دراز

 

س کے ذریعے ب

 

ن

س

ٹ
م
سن ش

ڈیوز  اور آن لائن ا

 

 میں ملازمین کو آن لائن لیکچرز  انٹرایکٹو وی 

(Remote) کے 

 

ا ہے  کیونکہ وہ اپنی سہول

 

ز ہون

 

 ہیں۔ملازمین کے لیے زن ادہ مؤب

 

 سیکھ سکت

 
 

  مطابق کسی بھی وق

(v) میجک گروپ ڈسکشن(Management Games & Group Discussion) : یہ طریقہ تنظیموں میں ٹیم ورک

ا ہے۔ مینجمنٹ گیمز  رول پلے  اور گروپ ڈسکشن ملازمین کو فیصلہ سازی  

 

زوغ دینے کے لیے استعمال کیا جان

س

اور قیادت کی صلاحیتوں کو ق

ز ابلاغ

 

زاہم کرتے ہیں۔ اور دن اؤ میں کام کرنے  (Effective Communication) مؤب

س

 ق

 

 کی صلاح 

زقی کے لیے مختلف طریقے استعمال کرتی ہیں  جو ان کے مخصوص کارون اری مقاصد  ملازمین 

 

زبیت اور ب

 

مختلف تنظیمیں اپنے ملازمین کی ب

زاہم کرتی ہے اور فوری سیکھنے کا موقع دیتی ہے  جبکہ آف کی ضرورن ات  اور وسائل پر منحصر ہوتے ہیں۔ آن جاب ٹریننگ ملازمین 

س

کو عملی تجربہ ق

ز

 

زاہم کرتی ہے۔ ای  مؤب

س

  کی صلاحیتیں ق

 

زقی کے لیے ضروری لیڈر س

 

 جاب ٹریننگ انہیں نظرن اتی معلومات  تکنیکی مہارتیں  اور مستقبل کی ب

زی  بہتر کارکردگی  اور طویل مد

 

زب زبیتی نظام تنظیم کو مسابقتی ب 

 

 تی کامیابی حاصل کرنے میں مدد دیتا ہے۔ب

 (Learning Outcomes)اکتسابی نتائج 8.9

زقی

 

زبیت اور ب

 

 کار کو بخوبی  (Training & Development) اس اکائی کے مطالعے کے بعد طلبہ ب
ٔ
زہ

 

کے تصور اور داب

ز کردار کی

 

زقی کے مقاصد اور تنظیموں میں اس کے مؤب

 

زبیت اور ب

 

زآں، طلبہ سمجھ چکے ہیں۔ طلبہ ب ڈ ب  زی 

س

 ہو گئے ہیں۔ م
 
 کرنے کے قاب

 

 وضاح

زبیتی ضرورن ات کے تجزیے

 

کے مفہوم اور اس کے مختلف مراحل کو سمجھ چکے ہیں اور  (Training Need Assessment) ب

زقی کے مختلف طریقوں کا تجزیہ

 

زبیت اور ب

 

 ہیں۔ اس کے ساتھ ساتھ، طلبہ ب

 

زادی قوت عملی تناظر میں ان کا اطلاق بیان کر سکت

س

 کرتے ہوئے اق

 ہو گئے ہیں۔
 
 کی بہتری اور تنظیمی کارکردگی میں ان کی اہمیت کو واضح کرنے کے قاب

 (Model Examination Questions)نمونہ امتحانی سوالات  8.10

 (Objective Answer Type Questions)معروضی جوان ات کے حامل سوالات

زبیت ۔1

 

زقی (Training) ب

 

زق کیا ہے؟  (Development) اور ب

س

 میں بنیادی ق

ا ہے؟  ۔2

 

زبیت کا بنیادی مقصد کیا ہون

 

 ب

زبیتی ضرورن ات کے تجزیے ۔3

 

 کا ای  فائدہ کیا ہے؟  (Training Need Assessment) ب

 کیا ہوتی ہے؟  (On-the-Job Training) آن جاب ٹریننگ ۔4

 کی ای  مثال دیں۔  (Off-the-Job Training) آف جاب ٹریننگ ۔5

زبیت  ۔6

 

ا ہے؟ تنظیم میں ب

 

 کا کیا کردار ہون

زق کیا ہے؟  ۔7

س

 ورکشاپ اور سیمینار میں بنیادی ق
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زقی ۔8
 

 کی اہمیت کیوں ہوتی ہے؟  (Development) ب

ا ہے؟  ۔9

 

ز انداز ہون

 

زہ کار کن کن سطحوں پر اب

 

زقی کا داب

 

زبیت اور ب

 

 ب

زبیتی ضرورن ات کے تجزیے کے کتنے مراحل ہوتے ہیں؟ ۔10

 

 ب

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

 کے ساتھ بیان کریں۔  ۔1

 

زقی کے مقاصد کو وضاح

 

زبیت اور ب

 

 ب

زبیتی ضرورن ات کے تجزیے ۔2

 

 کریں۔  (Training Need Assessment - TNA) ب

 

 کے مراحل کی وضاح

زق بیان کریں اور ان کی مثالیں دیں۔  ۔3

س

 آن جاب ٹریننگ اور آف جاب ٹریننگ کے درمیان ق

زبیت ۔4

 

ز کرتی ہے۔ تنظیموں میں ب

 

 کریں کہ یہ تنظیمی کارکردگی کو کیسے متاب

 

  کے کردار پر روشنی ڈالیں اور وضاح

 ہو سکتا ہے۔ ۔5

 

 
ان

 

ز ن

 

ز طریقہ کس صورتحال میں مؤب
 
 کریں اور بتائیں کہ ہ

 

زبیت کے مختلف طریقوں کی وضاح

 

 ب

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

ز ۔1

 

زبیت اور ب

 

زہ کار  اور تنظیم میں ان کی اہمیت پر تفصیل سے روشنی  (Training & Development) قیب

 

کی تعریف  داب

 ڈالیں۔ 

زبیتی ضرورن ات کے تجزیے ۔2

 

 کے ساتھ  (Training Need Assessment - TNA) ب

 

کے تمام مراحل کو وضاح

 بیان کریں اور ان کی تنظیمی اہمیت پر بحث کریں۔ 

ات پر تفصیلی تبصرہ کریں۔ آن جاب ٹریننگ اور آ ۔3

س

 ف جاب ٹریننگ کے مختلف طریقوں کا تجزیہ کریں اور ان کے فوائد و نقصان

زبیتی نظام تنظیم کی  ۔4

 

ز ب

 

 کے ساتھ بیان کریں اور یہ واضح کریں کہ کس طرح ای  مؤب

 

زبیت کے کردار کو وضاح

 

تنظیمی کامیابی میں ب

 کارکردگی کو بہتر بنا سکتا ہے۔ 

زی ۔5

 

زب  ہو سکتی ہے؟  (Competitive Advantage) مسابقتی ب 

 

 
ان

 

زقی کس طرح مددگار ن

 

زبیت اور ب

 

کے حصول میں ب

 کریں۔

 

 تفصیل سے وضاح
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زقی۔9اکائی

 

زبیت اور ب

 

 -IIب

(Training and Development-II) 

زا اکائی

س

 
 کے  اچ

 (Introduction)تمہید 9.1

 (Objectives) مقاصد  9.0 

زقی کے فوائد 9.2 

 

زبیت اور ب

 

 (Benefits of Training & Development)         ب

 کا تجزیہ 9.3 

 

 
ن ز

 

زبیت کی مؤب

 

 (Evaluation of Training Effectiveness)         ب

 کے تجزیے کے طریقے 9.4 

 

 
ن ز

 

زبیت کی مؤب

 

 (Methods of Evaluating Training Effectiveness)      ب

زبیت کے تجزیے کی اہمیت 9.5 

 

 (Importance of Training Evaluation)             ب

 (Kirkpatrick Model) کرک پیٹرک ماڈل 9.6 

 (Learning Outcomes)            اکتسابی نتائج 9.7

 (Model Examination Questions)       نمونہ امتحانی سوالات 9.8 

 (Introduction) تمہید 9.0

زقی 8اکائی 

 

زبیت اور ب

 

زہ کار  مقاصد  اور (Training & Development)میں ہم نے ب

 

کے بنیادی تصورات  اس کے داب

زبیتی ضرورن ات کاتجزیہ

 

زہ لیا۔ہم نےیہ بھی دیکھاکہ کس طرح تنظیمیں ب

س
 

 Training Need) تنظیم میں اس کےکردارکاتفصیل سےجاب

Assessment - TNA)کرتی ہیں اورملازمین کی مہارتوں میں اضافےکےلیےمختلف آن جاب(On-the-Job) آف  اور

ا  تنظیمی کارکردگی کو  (Off-the-Job) جاب

س

زبیت کا بنیادی مقصد ملازمین کی پیشہ ورانہ صلاحیتوں کو بہتر بنان

 

زبیتی طریقے اپناتی ہیں۔ ب

 

ب

ا ہے۔

س

زقی کو ممکن بنان

 

ا  اور کارون اری ب

س

زھان

 

 ب 

 کے تجزیے  اور کرک پیٹرک ماڈل9اکائی

 

 
ن ز

 

زبیت کی مؤب

 

زقی کےفوائد ب

 

زبیت اورب

 

 Kirkpatrick)میں ہم ب

Model) زاہم کرتی ہیں  تو وہ

س

زبیت ق

 

  تنظیمیں اپنے ملازمین کو ب
 
زبیتی عمل کی جانچ پرتوجہ مرکوزکریں گے۔ ح

 

جیسے معیاری ماڈلزکےذریعےب

زات کوجانچنےکےلیےای  مناس  تشخیصی عمل

 

اکہ یہ معلوم ہو (Evaluation Process)اس کے فوائد اور اب

 

اختیارکرتی ہیں ن

ز

 

زبیت کےفوائدنہ صرف ملازمین کی مہارتوں میں اضافے کام کی کارکردگی میں سکےکہ آن اب

 

بیت اپنے مقاصد کوحاصل کر رہی ہےن انہیں۔ب
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زقی (Productivity)بہتری  اورتنظیم میں پیداوارن

 

زہوتےہیں بلکہ یہ تنظیم کی طویل مدتی ب
 
کےاضافےکی صورت میں ظاہ

 ہوتے ہیں

 

 
ان

 

زی میں بھی معاون ن

 

زب  ۔اورمسابقتی ب 

 کا تجزیہ

 

 
ن ز

 

زبیت کی مؤب

 

تنظیم کو یہ جانچنے میں مدد دیتا ہے  (Evaluation of Training Effectiveness) ب

ڈ بہتری کی کیا گنجائش موجود ہے۔ کرک پیٹرک ماڈل زی 

س

زبیتی عمل میں م

 

 کہ ملازمین کی مہارتوں میں واقعی بہتری آئی ہے ن ا نہیں اور ب

(Kirkpatrick Model) زات کا تجزیہ کرنے کے لیے چار سطحوںای  ایسا معیا

 

زبیت کے اب

 

 ,Reaction) ری ماڈل ہے جو ب

Learning, Behavior, and Results)  ا ہے۔ اس ماڈل کی مدد سے تنظیمیں نہ صرف ملازمین کے ردِعمل کا

 

پر مشتمل ہون

زبیت کے 

 

زقی پر ب

 

زہ لیتی ہیں بلکہ ان کی کارکردگی میں عملی تبدیلی اور تنظیمی ب

س
 

اپتی ہیں۔جاب

س

زات کو بھی ن

 

 اب

زیم ورک 

س

زات کے تجزیے کے طریقوں  اور کرک پیٹرک ماڈل جیسے معیاری ق

 

زقی کے عملی فوائد  اس کے اب

 

زبیت اور ب

 

یہ اکائی طلبہ کو ب

 کے استعمال کو بہتر طریقے سے سمجھنے میں مدد دے گی۔

 (Objectives)مقاصد 9.1

 :کو سمجھ سکیں گے  نکاتذیل اس اکائی کا مطالعہ کرنے کے بعد  آپ مندرجہ

زقی کے فوائد کو سمجھنا ▪

 

زبیت اور ب

 

 ب

ا  ▪

س

 کے تجزیے کے طریقوں کا مطالعہ کرن

 

 
ن ز

 

زبیت کی مؤب

 

 ب

 کرک پیٹرک ماڈل کے عملی اطلاق کو سمجھنا ▪

زبیتی سرمایہ کاری پر واپسی ▪

 

 کی اہمیت کو جانچنا (ROI) ب

زقی کے فوائد 9.2

 

زبیت اور ب

 

 (Benefits of Training & Development) ب

زقی

 

زبیت اور ب

 

کسی بھی تنظیم کے لیے ای  بنیادی عنصر ہے جو ملازمین کی  (Training & Development) ب

زبیتی پروگرام نہ صرف ملازمین

 

ز ب

 

ا ہے۔ ای  مؤب

 

 ہون

 

 
ان

 

زقی میں معاون ن

 

 میں اضافہ  اور تنظیمی ب

 

کو نئی  کارکردگی میں بہتری  پیداواری صلاح 

ا ہے

 

ڈ کارون اری ماحول میں  جہاں مسابقت اور تکنیکی  مہارتیں سکھان ڈی  ا ہے۔ ج 

 

زقی کو بھی یقینی بنان

 

بلکہ ان کے اعتماد میں اضافہ اور ان کی پیشہ ورانہ ب

اکہ وہ مارکیٹ

 

زقی پر توجہ دیں ن

 

زبیت اور ب

 

زھ رہی ہے  تنظیموں کے لیے یہ ضروری ہو گیا ہے کہ وہ اپنے ملازمین کی مسلسل ب

 

زقی مسلسل ب 

 

 کے ب

 بدلتے ہوئے تقاضوں سے ہم آہنگ رہ سکیں۔

 (Improved Employee Performance) ملازمین کی کارکردگی میں بہتری ۔1

ز اور

 

زاہم کرتی ہے  جس سے وہ اپنی ذمہ داریوں کو زن ادہ مؤب

س

ڈ تکنیکی اور عملی مہارتیں ق ڈی   سے متعلق ج 

 

زبیت ملازمین کو ان کی ملازم

 

 ب

 ہیں

 

 بہتر طریقے سے انجام دے سکت

 

ڈ مہارتوں سے لیس ہوتے ہیں  تو ان کی پیداواری صلاح  ڈی    ملازمین ج 
 
 (Productivity) ۔ ح
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  ملازمین کو نئے چیلنجز کے مطابق تیار کیا
 
 ہو جاتے ہیں۔ اس کے علاوہ  ح

 
 میں زن ادہ کام کرنے کے قاب

 
 

ا ہے اور وہ کم وق

 

ا میں اضافہ ہون

 

 جان

 میں بہتری آتی ہے۔ہے  تو وہ خود کو زن ادہ پراعتماد محسوس کر

 

 تے ہیں اور ان کی فیصلہ سازی کی صلاح 

 اور کارکردگی میں اضافہ ۔2

 

 (Increased Productivity & Efficiency) پیداواری صلاح 

زانہ انداز میں کام کرتے ہیں  غلطیوں کی شرح کم ہوتی ہے  اور وسائل کا بہتر استعمال کرتے ہیں۔ ای  
 
زبیت ن افتہ ملازمین زن ادہ ماہ

 

ز ب

 

 مؤب

  ملا
 
 ہیں۔ ح

 

ا ہے  جس سے وہ زن ادہ تیزی اور درستگی کے ساتھ اپنے کام کو مکمل کر سکت

 

ڈ طریقے سکھان ڈی  زبیتی نظام ملازمین کو کام کے ج 

 

زمین کام ب

ا ہے۔

 

 کا ضیاع کم ہون

 
 

ز انداز میں انجام دیتے ہیں  تو تنظیم کی مجموعی کارکردگی میں بہتری آتی ہے اور وق

 

 کو مؤب

 (Higher Employee Motivation & Satisfaction)  کی حوصلہ افزائی اور اطمینانملازمین ۔3

ڈ بہتری لانے کے لیے زن ادہ  زی 

س

زاہم کیے جاتے ہیں  تو وہ اپنے کیریئر میں م

س

  ملازمین کو تنظیم کی طرف سے نئے سیکھنے کے مواقع ق
 
ح

زبیتی نظام ملازمین کو یہ احساس د

 

ز ب

 

زقی میں دلچسپی لے رہی ہے  جس سے ان کی تنظیم سے پرجوش ہو جاتے ہیں۔ ای  مؤب

 

ا ہے کہ تنظیم ان کی ب

 

لان

 سے  (Commitment) وابستگی

 

  ملازمین کی مہارتیں بہتر ہوتی ہیں  تو وہ اپنی ملازم
 
ا ہے۔ اس کے علاوہ  ح

 

اور وفاداری میں اضافہ ہون

ا ہے اور ملازمین

 

زاریزن ادہ مطمئن ہوتے ہیں  جس سے تنظیم میں استحکام آن

 

زق  میں بہتری آتی ہے۔ (Retention)  کی ب 

زاری ۔4

 

زق  (Higher Employee Retention & Reduced Turnover) تنظیم میں ملازمین کی ب 

زار رکھنے کے لیے مراعات

 

زق زقی (Incentives) بہت سی تنظیمیں اپنے ملازمین کو ب 

 

  (Promotion) اور ب

  

 
 

کی پ

زقی کی راہ  کرتی ہیں  لیکن ای  بہترین حکمت عملی

 

زاہم کیے جاتے ہیں  تو وہ اپنے کیریئر میں ب

س

زبیتی مواقع ق

 

  ملازمین کو ب
 
زبیت بھی ہے۔ ح

 

ز ب

 

مؤب

ڈ محنت کرنے کی کوشش کرتے ہیں۔ ای  ایسا ماحول جہاں ملازمین مسلسل سیکھ رہے ہوں اور  زی 

س

دیکھتے ہیں اور تنظیم کو چھوڑنے کے بجائے م

زقی کر رہے ہوں  انہیں طویل مدت

 

ا ہے۔ ب

 

 تنظیم کے ساتھ جوڑے رکھ

 

 ی

زی ۔5

 

زب  (Competitive Advantage) مسابقتی ب 

ا ہے  وہ ہمیشہ اپنی مسابقتی پوزیشن

 

ڈ مہارتوں اور نئی تکنیکی صلاحیتوں سے آراستہ رکھ ڈی   ای  ایسا ادارہ جو اپنے ملازمین کو ج 

(Competitive Position) ا ہے۔ مارکیٹ

 

زار رکھنے میں کامیاب ہون

 

زق میں وہ تنظیمیں کامیاب ہوتی ہیں جو اپنے ملازمین کی  کو ب 

زقی کسی بھی تنظیم کے لیے

 

زبیت اور ب

 

ڈ کارون اری تقاضوں سے ہم آہنگ رہ سکیں۔ اس طرح  ب ڈی  اکہ وہ ج 

 

ڈ کرتی ہیں ن

 

 مہارتوں کو مسلسل اپ گری 

 ہوتی ہے۔

 

 
ان

 

ز ذریعہ ن

 

زی حاصل کرنے کا ای  مؤب

 

زب  مسابقتی ب 

 (Enhanced Creativity & Innovation) ں میں اضافہملازمین کی تخلیقی صلاحیتو ۔6

ا ہے  تو ان میں نئے خیالات اور اختراعی حل پیش کرنے کی 

 

امل کیا جان

 

ز میں ش

س

زقیاتی پروگرام

 

ز اور ب

س

ر

س

ی

 

 س
سن

زبیتی 

 

  ملازمین کو مختلف ب
 
ح

زبیت ملازمین کو نئے مسائل کے حل تلاش کرنے  تخلیقی سوچنے  اور

 

 پیدا ہوتی ہے۔ ب

 

ڈ تبدیلیاں متعارف کرانے میں مدد  صلاح  ڈی  تنظیم میں ج 

 رکھتی ہے۔

 

ڈ کارون اری حکمت عملیوں کو اپنانے کی صلاح  ڈی  ز  اور ج 

 

زادی قوت ہمیشہ زن ادہ تخلیقی  مؤب

س

زبیت ن افتہ اق

 

 دیتی ہے۔ ای  ب
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زقی ۔7

 

 (Leadership Development) تنظیم میں قیادت کی ب

ز قیادت کسی بھی تنظیم

 

زقی ملازمین کو انتظامی اور قائدانہ  ای  مضبوط اور مؤب

 

زبیت اور ب

 

زقی کے لیے ضروری ہے۔ ب

 

کے استحکام اور ب

 

 

ٹ

س

 من
ج
ی 

س

ن ٹ 
م

زاہم کرتی ہے  جس سے وہ مستقبل میں قیادت کے عہدوں کے لیے تیار ہو جاتے ہیں۔ بہت سی تنظیمیں 

س

صلاحیتیں سیکھنے کا موقع ق

 ملازمین کو

 

ز کے ذریعے اپنے ن اصلاح 

س

قیادت کے لیے تیار کرتی ہیں  جس سے مستقبل کے قائدین پیدا ہوتے ہیں اور تنظیم میں  ٹریننگ پروگرام

زار رہتا ہے۔

 

زق  قیادت کا تسلسل ب 

ا ۔8

س

 (Improved Quality of Work) کارکردگی کے معیار کو بہتر بنان

زبیت ن افتہ ملازمین کام کو زن ادہ احتیاط  مہارت  اور درستگی کے ساتھ انجام دیتے ہیں  جس 

 

کے نتیجے میں کام کے معیار میں بہتری آتی ب

 
 
زبیت دی جاتی ہے  تو ان کی غلطیوں میں کمی آتی ہے اور وہ تنظیم کے معیارات کے مطابق بہتر کام کرنے کے قاب

 

ز ب

 

  ملازمین کو مؤب
 
 ہو ہے۔ ح

 جاتے ہیں۔

ات اور غلطیوں میں کمی ۔9

 

 کار   پر حادن
ِ
 (Reduced Workplace Accidents & Errors) مقام

زبیت ملازمین کو حفاظتی اصولوں اور 

 

ا ہے  وہاں ب

 

خاص طور پر صنعتی شعبوں میں  جہاں مشینری اور دیگر پیچیدہ آلات کا استعمال کیا جان

 کار   پر حفاظتی پروٹوکول پر مکمل عبور رکھتے 
ِ
  ملازمین مقام

 
زاہم کرتی ہے۔ ح

س

  تو ہیںہنگامی صورتحال میں مناس  ردعمل کے ن ارے میں آگاہی ق

ات اور غلطیوں کی شرح کم ہو جاتی ہے  جس سے تنظیم کو نقصان سے بچان ا جا سکتا ہے۔

 

 حادن

زقی ۔10

 

 (Organizational Stability & Business Growth) تنظیمی استحکام اور کارون اری ب

ڈ

س

زقی ی 

 

  ملازمین اپنی ذمہ داریوں کو بہتر طریقے سے نبھاتے ہیں  تو تنظیم مضبوط  مستحکم  اور ب
 
زقی تنظیم کو ح

 

زبیت اور ب

 

ز بن جاتی ہے۔ ب ب 

زاہم کرتی ہے۔

س

زقی کے لیے ای  مضبوط بنیاد ق

 

 نئے چیلنجز کا مقابلہ کرنے کے لیے تیار کرتی ہے اور اسے طویل مدتی کامیابی اور ب

 محدود نہیں رہتے بلکہ یہ پوری تنظیم کو مستحکم کرنے اور کارو

 

زقی کے فوائد صرف ملازمین ی

 

زبیت اور ب

 

زقی کو ممکن بنانے میں ب

 

ن اری ب

زوغ دیتا ہے  جس

س

زبیتی نظام ملازمین کی کارکردگی  مہارت  حوصلہ افزائی  اور تخلیقی صلاحیتوں کو ق

 

ز ب

 

 سے تنظیمی اہم کردار ادا کرتے ہیں۔ ای  مؤب

  تنظیمیں اپنے ملازمین میں سرمایہ کاری کرتی ہیں  تو وہ نہ
 
زھ جاتے ہیں۔ ح

 

ات ب 

س

زی حاصل کرتی ہیں بلکہ ای   کامیابی کے امکان

 

زب صرف مسابقتی ب 

ز کام کا ماحول بھی قائم کرتی ہیں  جہاں ملازمین خود کو تنظیم کا اہم حصہ سمجھتے ہیں اور بہترین کارکردگی د ڈب 

س

زقی ی 

 

کھانے کی کوشش ایسا مثبت اور ب

 کرتے ہیں۔

 کا تجزیہ 9.3

 

 
ن ز

 

زبیت کی مؤب

 

 (Evaluation of Training Effectiveness)ب

 کا تجزیہ

 

 
ن ز

 

زبیت کی مؤب

 

ای  منظم عمل ہے جس کے  (Evaluation of Training Effectiveness) ب

زبیت مطلوبہ نتائج حاصل کر رہی ہے ن ا نہیں۔ اس عمل کے ذریعے تنظیمیں یہ معلوم کرتی ہیں

 

زاہم کردہ ب

س

 کہ ذریعے تنظیم یہ جانچتی ہے کہ آن ا ق
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زبیت سے ملازمین کی مہارتوں  رویوں  ا

 

ور کارکردگی میں کیا تبدیلی آئی ہے اور آن ا اس تبدیلی نے تنظیمی مقاصد کو پورا کرنے میں کوئی کردار ادا کیا ب

 ہے۔

 کے تجزیے کے مراحل

 

 
ن ز

 

زبیت کی مؤب

 

 (Stages of Training Effectiveness Evaluation) ب

زبیت سے پہلے کا تجزیہ ۔1

 

زبیت کے آ: (Pre-Training Assessment)ب

 

اکہ ملازمین کی یہ مرحلہ ب

 

ا ہے ن

 

غاز سے پہلے کیا جان

 Performance) موجودہ مہارتوں  علم  اور صلاحیتوں کا اندازہ لگان ا جا سکے۔ اس مرحلے میں تنظیم کارکردگی کے معیار

Standards) اور مہارتوں کی کمی (Skill Gaps) زبیت درکار ہے

 

اکہ یہ طے کیا جا سکے کہ کس طرح کی ب

 

 ۔کا تجزیہ کرتی ہے ن

زبیت کے دوران کا تجزیہ ۔2

 

زبیت کے دوران تنظیم ملازمین کے سیکھنے کے انداز اور : (During Training Evaluation)ب

 

ب

ز  اور انٹرایکٹو

س

ر

س

ی

 

 س
سن

زبیتی پروگرام میں ان کی دلچسپی کا مشاہدہ کرتی ہے۔ یہ تجزیہ مختلف طریقوں جیسے فیڈبیک فارم  سوال و جواب کے 

 

 ب

ز ہو رہی ہے۔ سرگرمیوں کے ذریعے کیا

 

زبیت کتنی مؤب

 

اکہ یہ معلوم ہو کہ ب

 

ا ہے ن

 

 جان

زبیت کے بعد کا تجزیہ ۔3

 

ا ہے جہاں تنظیم یہ جانچتی ہے کہ : (Post-Training Evaluation)ب

 

یہ س  سے اہم مرحلہ ہون

زرز کے

س
 

زبیت کے بعد ملازمین کی کارکردگی میں کیا بہتری آئی ہے۔ اس مرحلے میں کارکردگی کے ڈیٹا  سپرواب

 

 مشاہدات  اور ملازمین کے خود ب

زبیت کا عملی فائدہ ہوا ن ا نہیں۔

 

اکہ یہ معلوم ہو سکے کہ ب

 

ا ہے ن

 

زوں کا تجزیہ کیا جان

س
 

 تشخیصی جاب

ی ہے : (On-the-Job Application Evaluation)کارکردگی کے عملی اطلاق کا تجزیہ ۔4

 

ھی
ث ک

اس مرحلے میں تنظیم یہ د

زبیت کے دوران حاصل کردہ مہارتیں

 

زرز  مینیجرز  کہ ب

س
 

ز طریقے سے استعمال کی ہیں۔ اس کا تجزیہ سپرواب

 

 ملازمین نے عملی طور پر کتنی مؤب

ز انداز میں

 

اکہ یہ معلوم ہو کہ آن ا ملازمین اپنے سیکھے ہوئے اسباق کو کام میں مؤب

 

لاگو کر  اور کلائنٹس کے فیڈبیک کے ذریعے کیا جا سکتا ہے ن

 رہے ہیں ن ا نہیں۔

زبیت کی سرما ۔5

 

زبیت پر : (Return on Investment - ROI Analysis)یہ کاری پر واپسیب

 

تنظیم یہ جانچتی ہے کہ ب

 

 

 
ان

 

زھانے میں مددگار ن

 

زبیت ملازمین کی کارکردگی کو ب 

 

زاجات کے مقابلے میں کارون اری نتائج میں کتنا اضافہ ہوا ہے۔ اگر ب

س

 ہونے والے اچ

ا ہے۔  ہو رہی ہے اور کارون اری اہداف حاصل ہو رہے ہیں

 

 تو اسے کامیاب تصور کیا جان

 کے تجزیے کے طریقے 9.4

 

 
ن ز

 

زبیت کی مؤب

 

 ب

(Methods of Evaluating Training Effectiveness) 

زبیت کے بعد  ملازمین اور ٹرینرز سے فیڈبیک فارم اور : (Feedback Forms & Surveys)فیڈبیک فارم اور سروے ۔1

 

ب

ڈ بہتری سروے کے ذریعے ان کے خیالات لیے جاتے ہیں زی 

س

زبیت کتنی مفید رہی اور اس میں م

 

۔ اس طریقے سے تنظیم جانچ سکتی ہے کہ ب

 کی کیا گنجائش موجود ہے۔
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زے ۔2

س
 

زبیت سے پہلے اور بعد میں ملازمین کی کارکردگی کے : (Performance Appraisal Reports)کارکردگی کے جاب

 

ب

اکہ یہ دیکھا جا سکے کہ آن ا

 

ا ہے ن

 

 اور کام کے معیار میں اضافہ ہوا ہے ن ا نہیں۔ڈیٹا کا موازنہ کیا جان

 

زبیت کے بعد ان کی پیداواری صلاح 

 

  ب

زرز اور مینیجرز کا مشاہدہ ۔3

س
 

زرز اور مینیجرز ملازمین کی : (Supervisor & Manager Observation)سپرواب

س
 

سپرواب

زبیت سے ملازمین کے رویے

 

  مہارتوں  اور کام کے طریقوں میں کوئی مثبت تبدیلی روزمرہ کارکردگی کا مشاہدہ کرتے ہیں اور دیکھتے ہیں کہ ب

 آئی ہے ن ا نہیں۔

س ۔4

 

ن

س

ٹ
م
سن ش

زی ٹیسٹ  عملی : (Tests & Practical Assessments)ٹیسٹ اور عملی ا ملازمین کی مہارتوں اور علم کا تحرب 

زبیت کے دوران سیکھے

 

اکہ یہ معلوم ہو کہ ب

 

 مشق  ن ا کسی خاص پروجیکٹ کے ذریعے جانچ کی جاتی ہے ن

 

 گئے اسباق کو ملازمین نے کس حد ی

 سمجھا اور اپنان ا ہے۔

زات کو جانچنے : (Business Performance Metrics Analysis)کارکردگی کے اعداد و شمار کا تجزیہ ۔5

 

زبیت کے اب

 

ب

اریے

 

جیسے پیداواری شرح   (Key Performance Indicators - KPIs) کے لیے تنظیم کارکردگی کے کلیدی اش

  ہو رہے ہیں۔سیلز کے

 

زات مرن

 

زبیت کے مثبت اب

 

اکہ معلوم ہو سکے کہ آن ا ب

 

  اعداد و شمار  اور صارفین کی اطمینان کی سطح کا تجزیہ کرتی ہے ن

 کا تجزیہ تنظیموں کے لیے ای  ضروری عمل ہے جو نہ صرف یہ جانچنے میں مدد دیتا ہے کہ ملازمین نے کیا سیکھا بلکہ 

 

 
ن ز

 

زبیت کی مؤب

 

ب

ز تجزن اتی طریقہ تنظیم کو یہ اس سے یہ بھی

 

زبیتی پروگرام تنظیم کے مقاصد کو حاصل کرنے میں کتنا کامیاب رہا۔ ای  مؤب

 

ا ہے کہ ب

 

 معلوم ہون

ز بنا

 

ڈ مؤب زی 

س

زقی کو م

 

زبیتی عمل میں ضروری بہتری لا کر ملازمین کی مہارتوں  کارکردگی  اور تنظیمی ب

 

ا ہے کہ وہ اپنے ب

 

زاہم کرن

س

 سکے۔ موقع ق

ز 9.5

 

 (Importance of Training Evaluation)بیت کے تجزیے کی اہمیتب

زبیت کے تجزیے

 

  اور  (Training Evaluation) ب

 
 

کی اہمیت اس حقیقت سے جڑی ہوئی ہے کہ تنظیمیں وسائل  وق

زاہم کرتی ہیں  اور انہیں یہ جانچنے کی ضرورت ہوتی ہے کہ آن ا یہ سرمایہ 

س

زچ کرکے ملازمین کو مہارتیں ق

س

 ہو رہی ہے ن ا بجٹ چ

 

 
ان

 

کاری واقعی مفید ن

ز نہیں ہے  تو تنظیم کو اس میں ضروری بہتری لا کر ملازمین کی کارکردگی کو زن ادہ نتیجہ خیز بنانے کی ضرورت ہوتی

 

زبیت مؤب

 

 ہے۔ نہیں۔ اگر ب

ا ۔1

س

ز استعمال کو یقینی بنان

 

زبیتی سرمایہ کاری کے مؤب

 

 (Ensuring Effective Use of Training Investment) ب

زبیت نے مطلوبہ نتائج 

 

  اور بجٹ مختص کرتی ہے  اور اس کی کامیابی کا انحصار اس پر ہے کہ آن ا ب

 
 

زبیت کے لیے وسائل  وق

 

ز تنظیم ب
 
ہ

زبیت کے تجزیے کے بغیر  تنظیم یہ معلوم نہیں کر سکتی کہ آن ا ملازمین نے واقعی نئی مہارتیں سیکھیں اور انہیں عملی

 

طور پر  حاصل کیے ن ا نہیں۔ ب

ا ن ا نہیں۔  اپنان 
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 Improving Performance & Achieving) کارکردگی میں بہتری اوراہداف کےحصول میں مدد ۔2

Organizational Goals) 

ز طریقے سے 

 

زبیت کے تجزیے سے تنظیم یہ جان سکتی ہے کہ ملازمین کی کارکردگی میں کیا بہتری آئی ہے اور تنظیمی اہداف کتنے مؤب

 

ب

زبیت کامیاب ہو تو ملازمین زن ادہ پیداواری حاصل ہو رہے

 

ز  (Productive) ہیں۔ اگر ب

 

ز  (Efficient) مؤب
 
 (Skilled) اور ماہ

زقی ممکن ہوتی ہے۔

 

 بن جاتے ہیں  جس سے تنظیم کی مجموعی ب

زبیتی پروگرام میں بہتری ۔3

 

اندہی اور ب

 
س

 Identifying Weaknesses & Improving) کمزور پہلوؤں کی ن

Training Programs) 

اندہی کرنے اور مستقبل میں ان 

 
س

زبیتی پروگرام کے کمزور پہلوؤں کی ن

 

زبیت کے تجزیے کا ای  اہم فائدہ یہ بھی ہے کہ یہ تنظیم کو ب

 

ب

 ہو رہا ہو  تو تنظیم بہتر حکمت عملی اختیار کر سکتی ہے

 

 
ان

 

ز ن

 

زبیتی طریقہ غیر مؤب

 

 ۔میں بہتری لانے میں مدد دیتا ہے۔ اگر کوئی مخصوص ب

 (Assessing Practical Application of Skills) ملازمین کی مہارتوں کے عملی اطلاق کو جانچنا ۔4

ا ہے کہ آن ا ملازمین سیکھے گئے اسباق کو حقیقی کام میں اپلا

 

زبیت کافی نہیں ہوتی  بلکہ یہ دیکھنا بھی ضروری ہون

 

ئی کر صرف تھیوری پر مبنی ب

زبیت کے تجزیے کے

 

ذریعے تنظیم یہ معلوم کر سکتی ہے کہ ملازمین نے کتنی مہارتیں حاصل کی ہیں اور وہ اپنے کام میں انہیں  رہے ہیں ن ا نہیں۔ ب

 کتنی کامیابی سے استعمال کر رہے ہیں۔

 (Boosting Employee Motivation & Confidence) ملازمین کی حوصلہ افزائی اور اعتماد میں اضافہ ۔5

زبیت

 

  ملازمین محسوس کرتے ہیں کہ ب
 
اور حوصلہ  (Confidence)  سے ان کی کارکردگی میں بہتری آئی ہے  تو ان کا اعتمادح

زاہم  (Motivation) افزائی

س

ز کے تجزیے کے بعد  تنظیم یہ یقینی بنا سکتی ہے کہ ملازمین کو بہترین مواقع ق

س

زبیتی پروگرام

 

ز ب

 

زھتی ہے۔ مؤب

 

ب 

ا ہے۔ (Commitment) کیے جا رہے ہیں  جس سے ان کی تنظیم سے وابستگی

 

 میں بھی اضافہ ہون

زبیت کے سرمایہ کاری پر واپسی ۔6

 

 (Measuring Return on Investment - ROI) ب

 ہو رہی ہے ن ا نہیں۔ 

 

 
ان

 

زبیتی پروگرام میں کی گئی سرمایہ کاری واقعی فائدہ مند ن

 

ز تنظیم کو یہ جاننے کی ضرورت ہوتی ہے کہ کیا ب
 
ہ

زبیت کے تجزیے کے بغیر  تنظیم یہ معلو

 

زقی میں ب

 

  اور کارون اری ب

 

 
زچ کیا گیا بجٹ ملازمین کی مہارتوں  پیداوارن

س

م نہیں کر سکتی کہ آن ا اس پر چ

 نہیں ہو رہی  تو تنظیم کو متبادل طریقے اختیار کرنے کی ضرورت پیش آ سکتی ہے۔

 

 
ان

 

ز ن

 

زبیت مؤب

 

 بنا ن ا نہیں۔ اگر ب

 

 بہتری کا ن اع

زی ۔7

 

زب ا  (Competitive Advantage) مسابقتی ب 

س

 حاصل کرن

ڈ مہارتوں اور  ڈی  زادی قوت کو ج 

س

آج کے تیزی سے بدلتے ہوئے کارون اری ماحول میں  تنظیموں کے لیے یہ ضروری ہے کہ وہ اپنی اق

زار رکھ سکتی ہے  کیونکہ اس کے ملا

 

زق زی ب 

 

زب ز ہو  تو تنظیم مارکیٹ میں اپنی مسابقتی ب 

 

زبیت مؤب

 

 بہتر زمینتکنیکی قابلیتوں سے آراستہ کریں۔ اگر ب

 ہوتے ہیں۔
 
 طریقے سے کام کرنے اور بدلتے ہوئے کارون اری تقاضوں کا سامنا کرنے کے قاب
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زقی اور استحکام ۔8

 

 (Organizational Growth & Stability) تنظیمی ب

زقی

 

ا نہیں  بلکہ تنظیم کو مستحکم اور ب

س

زبیتی پروگرام کا مقصد صرف ملازمین کی کارکردگی کو بہتر بنان

 

ا ہے۔  ای  کامیاب ب

 

ا بھی ہون

س

ن افتہ بنان

ز بن جاتی ڈب 

س

زقی ی 

 

ز  اور ب

 

زاہم کرتی ہیں  تو وہ زن ادہ مستحکم  مؤب

س

زادی قوت کو مستقل بنیادوں پر سیکھنے کے مواقع ق

س

  تنظیمیں اپنی اق
 
  ہیں۔ح

ز کو بہتر بنانے  سرما

س

زبیتی پروگرام

 

زبیت کے تجزیے کی اہمیت اس حقیقت سے جڑی ہے کہ یہ تنظیم کو اپنے ب

 

یہ کاری کا صحیح استعمال ب

زہ لیتی ہیں  تو وہ نہ 

س
 

زبیتی نتائج کا مسلسل جاب

 

  تنظیمیں ب
 
ز بنانے میں مدد دیتا ہے۔ ح

 

صرف اپنے ملازمین کرنے  اور ملازمین کی کارکردگی کو زن ادہ مؤب

زقی کو بھی یقینی

 

  بناتی ہیں۔کی مہارتوں کو نکھارنے میں کامیاب ہوتی ہیں  بلکہ اپنی کارون اری کامیابی اور ب

 (Kirkpatrick Model)کرک پیٹرک ماڈل 9.6

ڈ کرک  (Kirkpatrick Model) کرک پیٹرک ماڈل

 
س

زبیتی تجزن اتی ماڈل ہے  جسے ڈون

 

ای  بین الاقوامی طور پر تسلیم شدہ ب

 کا 1959نے  (Donald Kirkpatrick) پیٹرک

 

 
ن ز

 

زات اور اس کی مؤب

 

زبیت کے اب

 

 تجزیہ میں متعارف کران ا تھا۔ یہ ماڈل ب

زبیتی پروگرام سے کیا سیکھا  ا

 

ا ہے کہ ملازمین نے ب

 

ا ہے۔ اس ماڈل کا بنیادی مقصد یہ جانچنا ہون

 

س سیکھنے کا کرنے کے لیے چار سطحوں پر مشتمل ہون

 ہوا۔

 

 
ان

 

 معاون ن

 

ز پڑا  اور یہ تنظیم کے مجموعی نتائج میں کس حد ی

 

 ان کے رویے اور کارکردگی پر کیا اب

 :درج ذیل ہیںیہ چار سطحیں 

زات - (Reaction) ردِعمل ۔1

 

اب

 

زبیت کے فوری ن

 

 ب

زبیت کی س  سے پہلی سطح ردِعمل

 

زبیتی پروگرام کے  (Reaction) ب

 

ا ہے کہ ملازمین نے ب

 

زہ لیا جان

س
 

ہے  جس میں اس ن ات کا جاب

ز

 

زبیت ملازمین کے لیے مؤب

 

زی ن ا ن ارے میں کیا محسوس کیا۔ یہ مرحلہ یہ جاننے میں مدد دیتا ہے کہ کیا ب

 

  دلچسپ  اور ان کی توقعات پر پوری اب

 نہیں۔

 :تجزیے کے طریقے

زبیت کے بعد فیڈبیک فارم اور سروے کے ذریعے ملازمین کی رائے لی جاتی ہے۔ •

 

 ب

زاہمی •

س

زبیتی مواد اور اس کی ق

 

ا ہے کہ انہیں ب

 

 کیسی لگی؟ (Delivery) ملازمین سے انٹرویوز کے ذریعے پوچھا جان

زبیتی پروگرام میں بہتری لائی جا سکے۔ملازمین کی شکان ات  •

 

اکہ آئندہ ب

 

ا ہے ن

 

ز کو مدنظر رکھا جان

س

 اور تجاوب 

 مہارتوں اور علم کا اضافہ - (Learning) سیکھنا ۔2

زبیت کے دوران کیا نیا  (Learning) دوسری سطح سیکھنے

 

پر مرکوز ہے  جہاں یہ جانچنے کی کوشش کی جاتی ہے کہ ملازمین نے ب

میں بہتری آئی  (Attitude) اور رویے  (Skills) مہارتوں  (Knowledge) ہے کہ کیا ملازمین کے علم سیکھا۔ اس کا مطلب

 ہے ن ا نہیں۔
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 :تجزیے کے طریقے

 ٹیسٹ •

 

ا ہے۔ (Pre & Post Training Tests) پری ٹیسٹ اور پوس

 

 کے ذریعے سیکھنے کا تجزیہ کیا جان

ز کے ذریعے ملازمین •

س

س اور کیس اسٹڈب 

 

ن

س

ٹ
م
سن ش

ا ہے۔پریکٹیکل ا

 

زہ لیا جان

س
 

  کی نئی مہارتوں کا جاب

 کو جانچتے ہیں۔ •

 

زقی اور ان کے نئے سیکھنے کی صلاح 

 

زرز ملازمین کی ب

س
 

 ٹرینر اور سپرواب

 عملی اطلاق اور کارکردگی میں بہتری - (Behavior) رویے میں تبدیلی ۔3

زہ لیا جا (Behavior) تیسری سطح رویے

س
 

زبیت میں سیکھی گئی پر مرکوز ہوتی ہے  جہاں اس ن ات کا جاب

 

ا ہے کہ ملازمین نے ب

 

ن

 مہارتوں کو حقیقی کام کے ماحول میں کیسے لاگو کیا۔

 :تجزیے کے طریقے

زرز اور مینیجرز ملازمین کے رویے کا مشاہدہ کرتے ہیں۔ •

س
 

 سپرواب

زے •

س
 

زبیت کے بعد ملازمین کی بہتری کو  (Performance Appraisal Reports) کارکردگی کے جاب

 

کے ذریعے ب

ا ہے۔جا

 

 نچا جان

 کار   پر عملی مشاہدہ •
ِ
اکہ معلوم ہو کہ ملازمین نے سیکھے گئے اسباق کو  (On-the-Job Observation) مقام

 

ا ہے ن

 

کیا جان

 اپنان ا ہے۔

 

 کس حد ی

زات - (Results) نتائج ۔4

 

زبیت کے اب

 

 تنظیمی کامیابی پر ب

زبیت کے (Results) چوتھی اور س  سے اہم سطح نتائج

 

ا ہے۔ اس سطح پر   ہیں  جس میں ب

 

زہ لیا جان

س
 

زات کا جاب

 

کارون اری نتائج پر اب

زبیت نے مجموعی کارون اری اہداف میں بہتری پیدا کی؟

 

 تنظیم یہ جانچتی ہے کہ کیا ب

 :تجزیے کے طریقے

 میں (Organizational Goals) تنظیمی اہداف •

 

زبیت نے پیداواری صلاح 

 

اکہ دیکھا جا سکے کہ ب

 

ا ہے ن

 

 کا تجزیہ کیا جان

 اضافہ کیا ن ا نہیں۔

اریے •

 

جیسے سیلز میں اضافہ  کسٹمر سروس  (Key Performance Indicators - KPIs) کارکردگی کے کلیدی اش

ا ہے۔

 

 میں بہتری  اور پیداواری کارکردگی کا تجزیہ کیا جان

• ROI (Return on Investment) زچ ہو

س

زبیت پر چ

 

اکہ معلوم ہو سکے کہ آن ا ب

 

ا ہے ن

 

نے والی رقم تنظیم کا تجزیہ کیا جان

 کے لیے فائدہ مند رہی ن ا نہیں۔

 (Significance of the Kirkpatrick Model) کرک پیٹرک ماڈل کی اہمیت

اپنے میں مدد دیتا ہے۔ •

س

زات کو ن

 

ز کے اب

س

زبیتی پروگرام

 

ا ہے جو تنظیموں کو ب

 

زاہم کرن

س

ز طریقہ ق

 

 یہ ای  معیاری اور مؤب

زبیت کے دوران سیکھنے پر توجہ •

 

ا ہے۔ یہ صرف ب

 

 نہیں دیتا بلکہ عملی اطلاق اور کارون اری نتائج پر بھی توجہ مرکوز کرن
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ا ہے۔ •

 

زاہم کرن

س

ڈ بہتری کے پہلوؤں کو جانچنے کا موقع ق زی 

س

زبیت کے معیار اور اس میں م

 

 یہ تنظیم کو ب

ا 

 

زاہم کرن

س

زیم ورک ق

س

زہ لینے کے لیے ای  مربوط اور عملی ق

س
 

 کا جاب

 

 
ن ز

 

زبیت کی مؤب

 

ہے۔ یہ تنظیموں کو ملازمین کرک پیٹرک ماڈل ب

ز طریقے سے استعما

 

اپنے میں مدد دیتا ہے۔ اگر تنظیم اس ماڈل کو مؤب

س

زات کو ن

 

زبیت کے اب

 

زقی پر ب

 

ل کرے  تو کے سیکھنے  رویے میں تبدیلی  اور تنظیمی ب

ز بنا سکتی ہے  جس سے نہ صرف ملازمین کی کا

 

ز کو زن ادہ نتیجہ خیز اور مؤب

س

زبیتی پروگرام

 

رکردگی میں بہتری آئے گی بلکہ تنظیم کی مجموعی وہ اپنے ب

 کامیابی میں بھی اضافہ ہوگا۔

 (Learning Outcomes)اکتسابی نتائج 9.7

زبیت کی 

 

زقی کے فوائد کو انفرادی اور تنظیمی سطح پر واضح طور پر سمجھ چکے ہیں۔ طلبہ ب

 

زبیت اور ب

 

اس اکائی کےمطالعےکےبعدطلبہ ب

 کے تجزیے

 

 
ن ز

 

کےتصوراوراس کی ضرورت سےواقف ہو (Evaluation of Training Effectiveness)مؤب

زبیت کےتجزیےکی 

 

زآں،طلبہ ب ڈب  زی 

س

 ہو گئےہیں۔م
 
 کرنےکےقاب

 

زبیتی پروگراموں کی جانچ کےمختلف طریقوں کی وضاح

 

گئےہیں اورب

 ہیں۔ اس کے

 

زبیتی سرمایہ کاری اورکارکردگی کےدرمیان تعلق کاتجزیہ کر سکت

 

  ساتھ ساتھ، طلبہ کرک پیٹرک ماڈلاہمیت کوسمجھتےہوئےب

(Kirkpatrick Model)  زجانچ کےلیےاس کےعملی اطلاق کی

 

زبیتی پروگراموں کی مؤب

 

کےمختلف مراحل کوسمجھ چکےہیں اورب

 حاصل کر چکے ہیں۔

 

 کرنے کی صلاح 

 

 وضاح

 (Model Examination Questions)نمونہ امتحانی سوالات 9.8

 (Objective Answer Type Questions)تمعروضی جوان ات کے حامل سوالا

 کا تجزیہ ۔1

 

 
ن ز

 

زبیت کی مؤب

 

ا ہے؟  (Training Effectiveness Evaluation) ب

 

 کیوں ضروری ہون

 میں کتنی سطحیں ہوتی ہیں؟  (Kirkpatrick Model) کرک پیٹرک ماڈل ۔2

ا ہے؟  ۔3

 

زبیت کے تجزیے میں فیڈبیک فارم کا کیا مقصد ہون

 

 ب

 کا مطلب کیا ہے؟  ROI (Return on Investment) ۔4

ا ہے؟  (Behavior Change) رویے میں تبدیلی ۔5

 

زبیت کے کون سے مرحلے میں کیا جان

 

 کا تجزیہ ب

 کرک پیٹرک ماڈل کی پہلی سطح کیا کہلاتی ہے؟  ۔6

زے ۔7

س
 

زبیت کے نتیجے میں کارکردگی کے جاب

 

ا ہے؟  (Performance Appraisal) تنظیم میں ب

 

 کا کیا کردار ہون

ا ہے؟  (Learning) سیکھنے ۔8

 

 کے تجزیے کا بنیادی مقصد کیا ہون

  ۔9

 

ا ہے؟  (Productivity) ملازمین کی پیداواری صلاح 

 

ز ہون

 

زبیت کا کیا اب

 

 پر ب

زقی ۔10

 

ا ہے؟ (Organizational Growth) تنظیمی ب

 

زبیت کا کیا کردار ہون

 

 میں ب
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 (Short Answers Type Questions)جوان ات  کے  حامل  سوالات   مختصر

ز  ۔1

 

زبیت کے مؤب

 

 کریں۔ ب

 

 تجزیے کے لیے کون کون سے اہم مراحل ہوتے ہیں؟ وضاح

 کرک پیٹرک ماڈل کی چار سطحوں کو مختصراً بیان کریں۔  ۔2

زبیتی سرمایہ کاری پر واپسی ۔3

 

ا ہے؟  (ROI) تنظیم میں ب

 

 کا تجزیہ کیوں ضروری ہون

 میں اضافے پر روشنی ۔4

 

زبیت کے فوائد میں ملازمین کی مہارتوں اور پیداواری صلاح 

 

  ڈالیں۔ ب

 ہیں؟ ۔5

 

 ہو سکت

 

 
ان

 

زبیت کے معیار کو بہتر بنانے میں مددگار ن

 

 فیڈبیک اور سروے کس طرح ب

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

کے چار مراحل کو تفصیل سے بیان کریں اور ان کے عملی اطلاق پر روشنی  (Kirkpatrick Model) کرک پیٹرک ماڈل ۔1

 ۔ڈالیں

زات پر تبصرہ کریں۔ ۔2

 

زقی پر اب

 

 کے ساتھ بیان کریں اور اس کے تنظیمی ب

 

زقی کے فوائد کو وضاح

 

زبیت اور ب

 

 تنظیم میں ب

ز انداز ہوتے  ۔3

 

 کریں کہ یہ تنظیم کی کارکردگی پر کس طرح اب

 

 کے تجزیے کے مختلف طریقوں کو بیان کریں اور وضاح

 

 
ن ز

 

زبیت کی مؤب

 

ب

 ہیں۔

زہ لینے میں کس طرح  (ROI) سرمایہ کاری پر واپسی ۔4

س
 

زبیت کے مالیاتی فوائد کا جاب

 

 کریں کہ یہ ب

 

کا تفصیل سے تجزیہ کریں اور وضاح

ا ہے۔

 

 ہون

 

 
ان

 

 مددگار ن

کے تجزیے کے عمل کو  (Business Results) اور کارون اری نتائج (Behavior Change) رویے میں تبدیلی ۔5

 کریں کہ یہ تنظیم

 

ز کرتے ہیں۔تفصیل سے بیان کریں اور یہ وضاح
 
زبیت کی کامیابی کو کس طرح ظاہ

 

  میں ب

زبیت کے تجزیے  اس کے فوائد  اور کرک پیٹرک ماڈل کے عملی اطلاق کو گہرائی سے سمجھنے میں مدد دیں گے۔ ۔6

 

 یہ سوالات طلبہ کو ب
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 -Iمعاوضہ مینجمنٹ۔10اکائی

(Compensation Management-I) 

زا

س

 
 اکائی کے  اچ

 (Introduction) تمہید  10.0

 (Objectives) مقاصد  10.1 

 (Introduction of Compensation Management)         معاوضہ مینجمنٹ کا تعارف  10.2 

 (Meaning of Compensation)معاوضہ کا مطلب  10.3 

 (Meaning of Compensation Management)  معاوضہ مینجمنٹ کا مطلب  10.4 

 (Objectives of Compensation Management)           صدمعاوضہ مینجمنٹ کے مقا  10.5 

 (Importance of Compensation Management)           معاوضہ مینجمنٹ کی اہمیت  10.6 

 (Factors in a Compensation Plan)     معاوضہ منصوبے کے عوامل  10.7 

ات  10.8 

س

 (Trends in Compensation Management)     معاوضہ مینجمنٹ کے موجودہ رجحان

 (Learning Outcomes)           اکتسابی نتائج  10.9

 (Model Examination Questions)     نمونہ امتحانی سوالات 10.10 

 (Introduction) تمہید  10.0

زقی

 

زبیت اورب

 

کی  کی اہمیت کودرن افت کیاجوملازمین(Training and Development)پچھلی اکائی میں   ہم نےب

زہ لینے 

س
 

 کاجاب

 

 
ن ز

 

زبیتی پروگراموں کی موب

 

 ہوتی ہے۔ہم نےب

 

 
ان

 

زھانے  کارکردگی کوبہتربنانےاورتنظیمی کامیابی میں معاون ن

 

کے مہارتوں کو ب 

اہم   جہاں (Kirkpatrick Model)طریقوں پربھی غورکیاجن میں وسیع پیمانےپراستعمال ہونےوالاکرک پیٹرک ماڈل

 

امل ہےن

 

ش

زقی ملا

 

زبیت اور ب

 

 Compensation) زمین کی نشوونما میں اہم کردار ادا کرتی ہیں   وہیں ای  منظم معاوضہ مینجمنٹ نظامب

Management System)  سے اطمینان اور تنظیم کے ساتھ 

 

اکہ ملازمین کی حوصلہ افزائی   ملازم

 

کی ضرورت بھی ہوتی ہے ن

زار رکھا جا سکے۔

 

زق  وابستگی کو ب 
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انی وسائل کےانتظام(Compensation Management)یہ اکائی معاوضہ مینجمنٹ

س

 پرروشنی ڈالتی ہےجوان

(Human Resource Management)  

 

زاہ راس کاای  کلیدی پہلوہےاورملازمین کی حوصلہ افزائی اورتنظیمی کارکردگی پر ب 

ابلکہ یہ ای  حکمتِ عملی پرمبنی طر

 

 محدودنہیں ہون

 

ا ہے۔ معاوضہ محض تنخواہوں ی

 

ز انداز ہون

 

یقہ ہےجس کےذریعےملازمین کومنصفانہ اب

ز انداز ہونے و

 

ا ہے۔ ہم معاوضہ مینجمنٹ کے تصور   مقاصد اور اہمیت   معاوضے کی منصوبہ بندی پر اب

 

الے اورمسابقتی طریقے سےانعام دن ا جان

ات کو درن افت کریں گے۔

س

 کلیدی عوامل اور معاوضے کے ڈھانچے میں موجودہ رجحان

  (Compensation Plan) ای  منظم معاوضہ منصوبہ

 

ا ہے   جس سے پیداواری صلاح 

 

ملازمین کو اہمیت کا احساس دلان

زقی کر رہی ہے   تنظیموں کو چاہیے کہ وہ اپنی معاوضہ حکمتِ عملیوں

 

ا ہے۔ جیسے جیسے کارون اری دنیا ب

 

 اور وابستگی میں اضافہ ہون

(Compensation Strategies) کی توقعات کے مطابق ڈھالیں۔ یہ اکائی معاوضہ مینجمنٹ کو صنعت کے معیارات اور ملازمین 

زاہم کرے گی

س

زات کے ن ارے میں بصیرت ق

 

 کے متحرک پہلوؤں اور تنظیمی کامیابی پر اس کے اب

 (Objectives)مقاصد 10.1 

 :کو سمجھ سکیں گے  نکاتاس اکائی کا مطالعہ کرنے کے بعد   آپ مندرجہ ذیل

  معاوضہ مینجمنٹ کا تصور سمجھنا ▪

ز کرنے والے عوامل کا تجزیہ  ▪

 

 معاوضہ منصوبے کو متاب

زہ  ▪

س
 

 معاوضہ مینجمنٹ کی اہمیت اور مقاصد کا جاب

زہ  ▪

س
 

ات کا جاب

س

ڈ رجحان ڈی   معاوضہ کے ج 

 (Introduction of Compensation Management) معاوضہ مینجمنٹ کا تعارف 10.2 

انی وسائل کے (Compensation Management) معاوضہ مینجمنٹ

س

 Human Resource) انتظام ان

Management - HRM)  کا ای  اہم پہلو ہے جو کسی تنظیم میں منصفانہ   مسابقتی اور حکمت عملی کے مطابق معاوضہ ڈھانچے کو

زار رکھنے اور ان کی حوصلہ افزائی کرنے میں 

 

زق ا ہے۔ یہ ملازمین کو اپنی طرف متوجہ کرنے   ب 

 

افذ کرنے پر مرکوز ہون

س

زائن اور ن

س

ا ڈب 

 

اہم کردار ادا کرن

ا ہے۔

 

ز انداز ہون

 

ز تنظیمی کامیابی پر اب

س

 ہے   جو ن الآچ

ز معاوضہ نظام تیار کریں جو نہ صرف قانونی اور 

 

آج کے متحرک کارون اری ماحول میں   تنظیموں کے لیے ضروری ہے کہ وہ ای  مؤب

 Performance-based) انعاماتکارکردگی پر مبنی    (Equity) ضابطہ جاتی تقاضوں کو پورا کرے بلکہ مساوات

Rewards) اور ملازمین کی اطمینان (Employee Satisfaction)  محدود 

 

کو بھی یقینی بنائے۔ معاوضہ صرف تنخواہوں ی

امل ہوتے ہیں جو ملازم کی  (Financial and Non-Financial Benefits) نہیں بلکہ اس میں مالی اور غیر مالی فوائد

 

ش
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ز طور پر منظم معاوضہ نظام ملازمین کی کوششوں کو تنظیمی مقاصد کے ساتھ ہم آہنگ  م کے تجربے کو بہتر بناتے ہیں۔مجموعی آمدنی اور کا

 

ای  مؤب

ا ہے۔

 

زاہم کرن

س

زار رکھنے میں مدد ق

 

زق زی کو ب 

 

زب زوغ دینے اور لیبر مارکیٹ میں مسابقتی ب 

س

 کو ق

 

 
 کرنے   پیداوارن

 (Meaning of Compensation) معاوضہ کا مطلب 10.3 

ڈمات کے (Compensation)معاوضہ

س

  سے ملازمین کو ان کی ج

س

سےمرادوہ مالی اورغیرمالی فوائدہیں جوکسی تنظیم کی جان

ا  (Basic Salary) یہ نہ صرف بنیادی تنخواہ ہیں۔ جاتے دیے بدلے

 

 (Bonus) مراعات جیسےکہ بونس بلکہ دیگر ہے پرمشتمل ہون

 و ز
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

 فلاحی فوائد دیگر اور(Insurance)بیمہ(Pension)پنشن(Allowances)الاونسز(Incentives) ا

(Welfare Benefits) ا ہے۔

 

امل کرن

 

 کو بھی ش

ا ہے

 

ا ہون

س

ا   اور تنظیم کے اندر ان کی وابستگی کو مضبوط کرن

س

۔ ای  معاوضہ کابنیادی مقصد ملازمین کی حوصلہ افزائی   کارکردگی کو بہتر بنان

ز معاوضہ نظام تنظیموں کو بہتر

 

ا ہے   جبکہ ملازمین کی مجموعی اطمینان اور مؤب

 

زاہم کرن

س

زار رکھنے میں مدد ق

 

زق ین ٹیلنٹ کو اپنی طرف متوجہ کرنے اور ب 

ا ہے۔

 

زھان

 

 کارکردگی کو بھی ب 

 (Meaning of Compensation Management) معاوضہ مینجمنٹ کا مطلب  10.4

زتسے مراد ملا (Compensation Management) معاوضہ مینجمنٹ
 
 (Remuneration) زمین کی اچ

اکہ منصفانہ   مسابقتی   اور حوصلہ افزا معاوضہ نظام کو یقینی بنا

 

ن ا جا سکے۔ اس میں وہ کے مختلف طریقوں کی منصوبہ بندی   تنظیم   اور نگرانی کا عمل ہے ن

امل ہوتے ہیں جو تنظیم کی طرف سے ملازمین کو ان کی 

 

زاہم کیے جاتے ہیں۔تمام مالی اور غیر مالی انعامات ش

س

ڈمات کے بدلے ق

س

 ج

 :معاوضہ کی اقسام

 معاوضہ ۔1

 

زاہ راس زتیں   (Salaries) مالی فوائد جیسے کہ تنخواہیں: (Direct Compensation)ب 
 
 بونس   (Wages) اچ

(Bonuses)   و ز 
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

 ۔(Incentives) اور ا

   (Health Benefits)  صحت کے فوائدغیر مالی انعامات جیسے کہ: (Indirect Compensation)ن الواسطہ معاوضہ ۔2

زمنٹ منصوبے

 

زاہم کردہ سہولیات   (Paid Leave) تنخواہ کے ساتھ چھٹیاں   (Retirement Plans) ریٹاب

س

 اور کمپنی کی ق

(Company-Provided Perks)۔ 

ا ہے جو اندرونی مساوات

س

یعنی  (Internal Equity) معاوضہ مینجمنٹ کا بنیادی مقصد ای  متوازن اور منصفانہ نظام قائم کرن

ا   اور انفرادی  (External Competitiveness) تنظیم کے اندر انصاف   بیرونی مسابقت

س

یعنی صنعت کے معیارات کے مطابق ہون

ا چاہیے  (Individual Performance) کارکردگی

س

زائن کرن

س

کو مدنظر رکھے۔ تنظیموں کو معاوضہ کی حکمت عملیوں کو احتیاط سے ڈب 

اکہ وہ

 

ز سکیں اور ساتھ ہی مالیاتی استحکام ن

 

زار رکھ سکیں۔ (Financial Sustainability) ملازمین کی توقعات پر پورا اب

 

زق  کو ب 
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ای  حکمت عملی پرمبنی طریقہ کار ہےجس کےتحت (Compensation Management)معاوضہ مینجمنٹ

ا ہے جو ملازمین کو تنظیم

 

افذ کیا جان

س

زائن اور ن

س

ا ہے کہ ملازمین ایسےانعامی نظام کو ڈب 

 

زاہم کیے جاتے ہیں۔ یہ یقینی بنان

س

ڈمات کے بدلے ق

س

 میں ان کی ج

کے مطابق منصفانہ معاوضہ دن ا جائے   جبکہ تنظیم  (Performance) اورکارکردگی(Efforts)محنت(Skills) کو ان کی مہارتوں

زتی ڈھانچے
 
 Industry) معیاراتصنعتی(Business Goals)کواس کےکارون اری مقاصد(Pay Structure) کے اچ

Standards)اورقانونی تقاضوں (Legal Requirements) کے ساتھ ہم آہنگ رکھا جائے۔ 

 معاوضہ مینجمنٹ صرف ملازمین کوادائیگی کرنےکاعمل نہیں بلکہ یہ ای  منظم اورمتوازن انعامی طریقہ کارہےجوحوصلہ افزائی

(Motivation)سےاطمینان 

 

اہےملازم

 

زھان

 

زاررکھنے(Job Satisfaction)کوب 

 

زق اہےاورملازمین کوب 

 

 کوبہتربنان

(Employee Retention) اکہ وہ بہترین ٹیلنٹ

 

میں مدددیتاہے۔تنظیمیں معاوضہ کی حکمت عملیوں کواس اندازمیں اپناتی ہیں ن

زتی کی حوصلہ افزائی کر سکیں   اور تنظیم کے اند(High Performance)کواپنی طرف متوجہ کر سکیں   اعٰلی کارکردگی
 
رونی و بیرونی اچ

زار رکھ سکیں۔ (Internal and External Pay Equity) مساوات

 

زق  کو ب 

 (Objectives of Compensation Management) معاوضہ مینجمنٹ کے مقاصد  10.5

اکہ وہ بہترین  (Compensation Management) معاوضہ مینجمنٹ

 

ا ہے ن

 

تنظیم کے لیے ای  اہم کردار ادا کرن

زار رکھے   اور ان کی حوصلہ افزائی کرے   جبکہ مالی استحکامملازمین 

 

زق  Financial) کو اپنی طرف متوجہ کرے   انہیں ب 

Sustainability) اور قانونی تقاضوں (Legal Compliance)  کو بھی یقینی بنان ا جائے۔ معاوضہ مینجمنٹ کے بنیادی مقاصد

 :درج ذیل ہیں

ز ۔1 ا اور ب 

س

زار رکھنابہترین ٹیلنٹ کو متوجہ کرن

 

 (Attracting and Retaining Talent) ق

زار

 

زق زاد کو اپنی طرف متوجہ کرنے اور موجودہ ملازمین کو ب 

س

 اور ہنر مند پیشہ ور اق
 
 ای  منظم اور متوازن معاوضہ نظام تنظیموں کو قاب

 ملازمین کو  (Benefits) اور فوائد (Competitive Pay Packages) رکھنے میں مدد دیتا ہے۔ مسابقتی تنخواہوں

  

 
 

کی پ

زاج

س

زغیب دیتی ہے   جس سے ملازمین کے اچ

 

زاجات (Turnover Rate) تنظیم سے وابستہ رہنے کی ب

س

 اور بھرتی کے اچ

(Recruitment Costs) میں کمی آتی ہے۔ 

 

 

 

ا ۔2

س

 (Ensuring Internal and External Equity) اندرونی اور بیرونی مساوات کو یقینی بنان
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ا ہے۔ جو ملازمین : (Internal Equity)اتاندرونی مساو •

 

زت کو یقینی بنان
 
معاوضہ مینجمنٹ تنظیم کے اندر یکساں اور منصفانہ اچ

رکھتے ہیں   انہیں مساوی معاوضہ ملنا  (Experience) اور تجربہ (Skills) ای  جیسے کردار ادا کرتے ہیں اور یکساں مہارت

 چاہیے۔

کے مطابق  (Industry Standards) ں کو صنعت کے معیاراتتنظیمو: (External Equity)بیرونی مساوات •

اکہ ملازمین بہتر مواقع کی تلاش میں دوسری کمپنیوں کی طرف نہ جائیں۔

 

زاہم کرنے چاہئیں ن

س

 مسابقتی تنخواہیں اور فوائد ق

 Motivating and Enhancing Employee) ملازمین کی حوصلہ افزائی اور کارکردگی میں اضافہ ۔3

Performance) 

  (Motivator) معاوضہ ملازمین کے لیے ای  اہم محرک

 

 ہے۔ ای  منظم معاوضہ نظام ملازمین کی پیداواری صلاح 

(Productivity) اور اعٰلی کارکردگی (High Performance)  ڈمات

س

زوغ دیتا ہے   کیونکہ اس میں مہارت   تجربے   اور ج

س

کو ق

 و زدیے جاتے ہیں (Rewards) کی بنیاد پر انعامات
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

   (Performance-Based Incentives) ۔ کارکردگی پر مبنی ا

ڈ حوصلہ افزائی پیدا کرتے ہیں۔   (Commissions) اور کمیشنز (Bonuses) جیسے بونس زی 

س

 م

ا ۔4

س

 Aligning Compensation with Organizational) معاوضہ کو تنظیمی اہداف کے ساتھ ہم آہنگ کرن

Goals) 

ز معاوضہ نظا

 

ا ہے کہ ملازمین کو ملنے والے انعامات تنظیم کے کارون اری مقاصدای  مؤب

 

 Business) م یہ یقینی بنان

Objectives) معاوضہ کو کمپنی کی کارکردگی  
 
اور حکمت عملی  (Company Performance) سے ہم آہنگ ہوں۔ ح

ا ہے   تو تنظیم میں ای  اعٰلی کا (Strategic Goals) کے اہداف

 

-High) رکردگی پر مبنی ثقافتکے ساتھ جوڑا جان

Performance Culture) زوغ ملتا ہے۔

س

زھتی ہے اور کارون اری کامیابی کو ق

 
 
 پروان چ

 Ensuring Compliance with Legal and Regulatory) قانونی اور ضابطہ جاتی تقاضوں کی ن ابندی ۔5

Requirements) 

زت کے ضوابط   (Labor Laws) تنظیموں کے لیے ضروری ہے کہ وہ محنت کش قوانین
 
 Minimum) کم از کم اچ

Wage Regulations)   زت کی ن الیسیاں
 
کی  (Tax Laws) اور ٹیکس قوانین   (Equal Pay Policies) مساوی اچ

زمانوں   اور ساکھ کے نقصان
 
اکہ قانونی مسائل   چ

 

ا ہے ن

 

 ن ابندی کریں۔ معاوضہ مینجمنٹ ان قوانین پر عمل درآمد کو یقینی بنان

(Reputational Damage) سے بچا جا سکے۔ 
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ا ۔6

س

زاجات کو قابو میں رکھنا اور مالی استحکام کو یقینی بنان

س

 Controlling Costs and Ensuring Financial) اچ

Sustainability) 

زت اور منافع
 
زار رکھنے میں مدد د (Profitability) معاوضہ مینجمنٹ تنظیموں کو ملازمین کی اچ

 

زق یتا ہے۔ کے درمیان توازن ب 

اکہ مالی

 

ز طریقے سے کنٹرول کیے جائیں ن

 

زاجات موب

س

ا چاہیے کہ اچ

س

استحکام  تنظیموں کو مسابقتی تنخواہیں پیش کرتے ہوئے اس ن ات کو بھی یقینی بنان

زار رہے۔

 

زق  ب 

زوغ دینا ۔7

س

 سے اطمینان اور ملازمین کی وابستگی کو ق

 

 Promoting Job Satisfaction and Employee) ملازم

Engagement) 

زت سے متعلق  (Job Satisfaction) منصفانہ اور شفاف معاوضہ نظام ملازمین کے اطمینان
 
ا ہے اور اچ

 

میں اضافہ کرن

 

 

 قدر محسوس کرتے ہیں اور منصفانہ معاوضہ حاصل کرتے ہیں   تو وہ اپنی ملازم
 
  ملازمین خود کو تنظیم میں قاب

 
ا ہے۔ ح

 

 سے شکان ات کو کم کرن

  اور کام میں بھرپور دلچسپی لیتے ہیں۔زن ادہ مطمئن ہوتے ہیں

زقی کی حوصلہ افزائی ۔8

 

زوغ اور پیشہ ورانہ ب

س

 Encouraging Skill Development and Career) مہارتوں کے ق

Growth) 

زقی

 

ز   (Skill Development) تنظیمیں اکثر معاوضہ کو مہارتوں کی ب

س

ر

س

ی

 

 س
فکن
ن 

 

ی

اور پیشہ ورانہ    (Certifications) سر

زقی

 

 Merit-Based Pay) سے منسلک کرتی ہیں۔ میرٹ پر مبنی تنخواہ میں اضافہ (Career Progression) ب

Increases) زغیب دیتا ہے۔

 

ز کردار ادا کرنے کی ب

 

ڈ مؤب زی 

س

 ملازمین کو اپنی مہارتوں میں بہتری لانے اور تنظیم میں م

زوغ دینا ۔9

س

 (Supporting Pay Transparency and Fairness) تنخواہ میں شفافیت اور انصاف کو ق

ا ہے کہ تنخواہ کے ڈھانچے

 

ز معاوضہ مینجمنٹ نظام یہ یقینی بنان

 

زتی فیصلے (Salary Structures) ای  مؤب
 
 Pay) اور اچ

Decisions) زت سے متعلق تنازعات
 
  معاوضہ ن الیسیاں واضح ہوتی ہیں   تو ملازمین تنظیم پر زن ادہ اعتماد کرتے ہیں اور اچ

 
 شفاف ہوں۔ ح

(Workplace Conflicts) میں کمی آتی ہے۔ 

ا ۔10

س

 Enhancing Employee Well-Being through Benefits) ملازمین کی فلاح و بہبود کو بہتر بنان

and Perks) 

 کو بہتر بنانے کے لیے مختلف فوائد (Employee Well-Being) تنخواہوں کے علاوہ   تنظیمیں ملازمین کی فلاح و بہبود

(Benefits)  ہیں   جیسے کہ صحت بیمہپیش کرتی (Health Insurance)   زمنٹ منصوبے

 

   (Retirement Plans) ریٹاب

ز   (Paid Leave) تنخواہ کے ساتھ چھٹیاں

س

۔ یہ فوائد ملازمین کے لیے ای  (Wellness Programs) اور فلاحی پروگرام

زاہم کرتے ہیں۔ (Supportive Work Environment) معاون کام کا ماحول

س

 ق
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انی وسائل کے انتظاممعاو

س

کا ای  اہم شعبہ ہے جو ملازمین کی توقعات اور تنظیمی مقاصد کے درمیان توازن  (HR) ضہ مینجمنٹ ان

ز معاوضہ نظام تنظیموں کو ای  پیداواری اور مطمئن ورک فو

 

ا ہے۔ منصفانہ   حوصلہ افزا   اور قانونی تقاضوں کے مطابق ای  مؤب

 

رس قائم کرن

ز

س

ا ہے   جبکہ مالی کارکردگیبنانے میں مدد ق

 

ا ہے۔ (Financial Efficiency) اہم کرن

 

 کو بھی یقینی بنان

 (Importance of Compensation Management) معاوضہ مینجمنٹ کی اہمیت  10.6

ملازمین اور تنظیموں دونوں کے لیے انتہائی اہم ہے کیونکہ یہ  (Compensation Management) معاوضہ مینجمنٹ

 کے

 

 اور مالی استحکام   (Organizational Performance) تنظیمی کارکردگی   (Job Satisfaction)  اطمینانملازم

(Financial Stability)  ا ہے۔ ذیل میں معاوضہ مینجمنٹ کی اہمیت کو اجاگر کرنے والے چند منفرد نکات

 

ز انداز ہون

 

 اب

 

زاہ راس پر ب 

 :درج ہیں

 اور مارکیٹ میں سا ۔1

س

ڈن

س 

زای ز کی ب 
 
ا ہےآچ

 

 Enhances Employer Branding and Market) کھ کو بہتر بنان

Reputation :)ز معاوضہ نظام تنظیم کی ساکھ

 

ز (Reputation) ای  مؤب
 
 Employer of) کو ای  مثالی آچ

Choice) زاہم کرتی ہیں   بہترین ٹیلنٹ کو

س

ا ہے۔ وہ کمپنیاں جو مسابقتی تنخواہیں اور فوائد ق

 

اپنی طرف متوجہ کرنے  کے طور پر مضبوط کرن

ڈ

س 

زای ز ب 
 
 بنانے میں کامیاب رہتی ہیں۔ (Employer Brand) اور ای  مضبوط آچ

ا ہے ۔2

 

 کرن

 

 
 Supports Organizational Culture and Work) تنظیمی ثقافت اور کام کے اخلاقیات کی حمان

Ethics :)معاوضہ مینجمنٹ کمپنی کی ثقافت (Company Culture)  ا ہے۔ کارکردگی پر کو بہتر بنانے میں

 

اہم کردار ادا کرن

 و ز
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

ڈت   (Accountability) ملازمین میں جوابدہی (Performance-Based Incentives) مبنی ا  ج 

(Innovation)   اور نتائج پر مبنی کام کے اصول (Results-Driven Work Ethic) زوغ دیتے ہیں۔

س

 کو ق

زتی اختلافات ۔3
 
 کار   پر تنازعات اور اچ

ِ
ا ہے مقام

 

 Reduces Workplace Conflicts and Pay) کو کم کرن

Disputes :)شفاف اورمنظم معاوضہ ن الیسیاں تنخواہ سےمتعلق تنازعات(Salary-Related Conflicts) کوکم کرتی

زتی ڈھانچے
 
  اچ
 
ز محسوس نہیں کرتے ا(Pay Structures) ہیں۔ ح

 

ور نہ ہی واضح اور منصفانہ ہوتے ہیں   تو ملازمین خود کو کم ب

زق پر تنازعات میں ملوث ہوتے ہیں۔

س

زتی ق
 
 اچ

اہے ۔4

 

ااورغیرحاضری کوکم کرن

 

 Encourages Workforce Stability and) ملازمین کےاستحکام کویقینی بنان

Reduces Absenteeism :)مسابقتی معاوضہ پیکیج (Competitive Compensation Package) 

ا ہے   جس

 

 سے اطمینان کو بہتر بنان

 

 وابستہ رہتے ہیں اور غیر حاضریملازم

 

  سے ملازمین تنظیم کے ساتھ طویل مدت ی

(Absenteeism)  کی شرح میں کمی آتی ہے۔ جو ملازمین مالی طور پر محفوظ اور خود کو قدر کی نگاہ سے دیکھتے ہیں   وہ زن ادہ وفادار اور محنتی

 ہوتے ہیں۔
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زوغ دیتا ہے ۔5

س

 کار   کو ق
ِ
منصفانہ : (Facilitates Workforce Diversity and Inclusion)متنوع اور مساوی مقام

زت
 
ا ہے   جس  (Equal Pay for Equal Work) اور غیر جانبدار معاوضہ نظام مساوی کام کے لیے مساوی اچ

 

کو یقینی بنان

زوغ ملتا ہے۔ یہ ای  ایسا ماحول بنانے میں (Inclusion) اور شمولیت (Diversity) سے تنظیم میں تنوع

س

ا ہے کو ق

 

 مدد کرن

 محسوس کریں۔
 
 جہاں تمام ملازمین خود کو قدر کے قاب

اہے ۔6

 

 کرن

 

 
زقی کی حمان

 

 Supports Succession Planning and) جانشینی منصوبہ بندی اورقیادت کی ب

Leadership Development :)تنظیمیں منظم معاوضہ منصوبوں (Structured Compensation 

Plans)  مستقبل کے رہنماکو استعمال کرتے ہوئے (Future Leaders)  تیار کرتی ہیں۔ مسابقتی تنخواہیں اور طویل مدتی

 و ز
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

زاہم  (Long-Term Incentives) ا

س

زار رکھنے اور قیادت کے استحکام کو یقینی بنانے میں مدد ق

 

زق ہنر مند ملازمین کو ب 

 کرتے ہیں۔

ا ہے ۔7

 

 میں اضافہ کرن

 

 
 و ز کے ذریعے پیداوارن

ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

 Enhances Workforce Productivity through) ا

Incentives :)و  پر مبنی معاوضہ ڈھانچے 
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

   (Incentive-Based Compensation Structures) ا

ملازمین کی    (Profit-Sharing Schemes) اور منافع میں شراکت (Commission Plans) جیسے کمیشن پلان

 

 

 
 ا (Productivity) پیداوارن

 

زاہ راس ا ہے   تو وہ بہترین پر ب 

 

  ملازمین کو کارکردگی کی بنیاد پر انعام دن ا جان
 
ز ڈالتے ہیں۔ ح

 

ب

زہ کرنے کے لیے زن ادہ محنت کرتے ہیں۔
 
 کارکردگی کا مظاہ

 Helps Organizations Adapt to) بدلتے ہوئے معاشی حالات کے مطابق تنظیم کو ڈھالنے میں مدد دیتا ہے ۔8

Changing Economic Conditions :)ای  لچکدار معاوضہ مینجمنٹ نظام (Flexible 

Compensation Management System) تنظیموں کو تنخواہوں   بونس   اور فوائد کو معاشی حالات 

(Economic Conditions)   مہنگائی (Inflation)   ات

س

کے  (Industry Trends) اور صنعت کے رجحان

 دیتا ہے   جس

 

ڈجسٹ کرنے کی سہول

 

زار رہتا ہے۔ مطابق ای 

 

زق  سے مالی استحکام ب 

ا ہے ۔9

 

ز کے درمیان تعلقات کو مضبوط کرن
 
 Strengthens Employee-Employer) ملازمین اور آچ

Relationships :)ملازمین محسوس کرتے ہیں کہ انہیں منصفانہ معاوضہ دن ا جا رہا ہے   تو وہ تنظیم پر زن ادہ اعتماد  
 
اور  (Trust) ح

ز کرتے ہیں۔ اس سے ای  مثبت کام کا ماحولظا (Loyalty) وفاداری
 
 (Positive Work Environment) ہ

ز کے درمیان مضبوط تعلقات قائم ہوتے ہیں۔
 
زھتا ہے اور ملازمین اور آچ

 
 
 پروان چ

ا ہے ۔10

 

 کرن

 

 
زقی اور توسیع کی حمان

 

  : (Supports Organizational Growth and Expansion)تنظیمی ب
 
ح

زقی کرتی ہیں   تو

 

زتی ڈھانچے نئے کرداروں   مارکیٹ کی ضرورن ات   اور عالمی توسیعکمپنیاں ب
 
ا ہے کہ اچ

 

  معاوضہ مینجمنٹ یہ یقینی بنان

(Global Expansion) زار رکھ سکے۔

 

زق زی ب 

 

زب  کے مطابق ڈھالے جا سکیں   جس سے تنظیم مختلف خطوں میں مسابقتی ب 
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 Strategic) بلکہ یہ ای  حکمت عملی پر مبنی فنکشن معاوضہ مینجمنٹ صرف ملازمین کو ادائیگی کرنے کا عمل نہیں

Function) کے اطمینان 

 

اور    (Organizational Culture) تنظیمی ثقافت   (Job Satisfaction) ہے جو ملازم

زائن شدہ معاوضہ نظام تنظیم کو بہترین ٹیلنٹ (Business Success) کارون اری کامیابی

س

ا ہے۔ ای  بہتر ڈب 

 

ز انداز ہون

 

 حاصل پر اب

زھانے   اور طویل مدتی مالی استحکام

 

 کو ب 

 

 
زار رکھنے میں مدد  (Long-Term Financial Stability) کرنے   پیداوارن

 

زق کو ب 

ا ہے۔

 

زاہم کرن

س

 ق

 (Factors in a Compensation Plan)معاوضہ منصوبے کے عوامل  10.7

ز معاوضہ منصوبہ

 

ا ہے (Compensation Plan) ای  مؤب

 

زت دی  یہ یقینی بنان
 
کہ ملازمین کو منصفانہ اور مسابقتی طور پر اچ

کے ساتھ ہم آہنگ رکھا جائے۔ مختلف عوامل معاوضہ کے ڈھانچے اور  (Organizational Goals) جائے   جبکہ اسے تنظیمی اہداف

 ہیں

 

ز انداز ہوتے ہیں۔ یہ عوامل دو بنیادی اقسام میں تقسیم کیے جا سکت

 

 پر اب

 

 
ن ز

 

اور  (Internal Factors) عواملداخلی  :اس کی مؤب

 و ز   اور فوائد کا تعین کرتے ہیں۔   (External Factors) بیرونی عوامل
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

 جو تنخواہوں   ا

ز انداز ہونے والے داخلی عوام ۔1

 

 Internal Factors Affecting Compensation)معاوضہ منصوبے پر اب

Plan) 

(a) تنظیمی حکمت عملی اور اہداف(Organizational Strategy and Goals) : ز تنظیم کی ای  منفرد معاوضہ
 
ہ

 Business) ہوتی ہے   جو اس کے کارون اری مقاصد (Compensation Strategy) حکمت عملی

Objectives) زاجات میں کمی

س

پر توجہ دیتی ہیں   جبکہ کچھ بہترین  (Cost-Cutting) پر مبنی ہوتی ہے۔ کچھ کمپنیاں اچ

زاہم کرتی ہیں۔ معاوضہ منصوبے کو تنظیم کے قلیل مدتیٹیلنٹ کو متوجہ کرنے کے لیے

س

زت اور فوائد ق
 
-Short)  زن ادہ اچ

Term) اور طویل مدتی (Long-Term) ا چاہیے۔

س

زائن کیا جان

س

 اہداف کے مطابق ڈب 

(b) کا کردار اور ذمہ دارن اں 

 

 کی نوعیت: (Job Role and Responsibilities)ملازم

 

 Nature of)ملازم

Job)ز زڈالتی ہے۔اعلیٰ ذمہ داری کےحاملمعاوضہ پرب 

 

 اب

 

 ایگزیکٹوپوزیشنز اور (Managerial)عہدےجیسےکہ مینیجر اہ راس

(Executive Positions) عام طورپرانٹری لیول ملازمتوں (Entry-Level Positions)  کے مقابلے میں

 و ز اور فوائد حاصل کرتے ہیں۔
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

 زن ادہ تنخواہ   ا

(c)  ملازمین کی کارکردگی اور 

 

بہت سی : (Employee Performance and Productivity)پیداواری صلاح 

جہاں اعلیٰ کارکردگی  کواپناتی ہیں(Performance-Based Compensation)تنظیمیں کارکردگی پرمبنی معاوضہ

 و زجیسےبونس
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

زت دی جاتی ہے۔ ا
 
زہ کرنے والے ملازمین کواضافی اچ

 
 (Bonuses)کامظاہ
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  (Stock Options) اور اسٹاک آپشنز (Commissions)کمیشنز

 

 ملازمین کی پیداواری صلاح 

(Productivity) اور تنظیمی کامیابی (Business Success) کے درمیان ہم آہنگی پیدا کرتے ہیں۔ 

(d) مہارت   تجربہ   اور تعلیمی قابلیت(Skills, Experience, and Education) :وہ ملازمین جو خصوصی مہارت 

(Specialized Skills)   اعلیٰ تعلیمی قابلیت (Higher Education Qualifications)   اور وسیع تجربہ 

(Extensive Experience)  رکھتے ہیں   عام طور پر زن ادہ تنخواہ کے مستحق ہوتے ہیں۔ معاوضہ منصوبے کو ملازم کی

ا ہے۔ (Value) مہارت اور تنظیم میں اس کی قدر

 

زائن کیا جان

س

 کے مطابق ڈب 

(e) زتی ڈھانچہاندر
 
زت: (Internal Equity and Pay Structure)ونی مساوات اور اچ

 
 تنظیم میں منصفانہ اچ

(Fair Compensation) زار رکھنے کے لیے اندرونی مساوات

 

زق ا ہے۔  (Internal Equity) کو ب 

 

کو یقینی بنان ا جان

ز معاوضہ منصوبہ تنخواہوں کے  اس کا مطلب ہے کہ ای  جیسے کردار ادا کرنے والے ملازمین کو مساوی معاوضہ

 

دن ا جائے۔ ای  مؤب

ا ہے۔ (Wage Disparities) تفاوت

 

 سے پیدا ہونے والی بے اطمینانی اور تنازعات کو کم کرن

(f) تنظیم کی مالی حیثیت (Financial Position of the Organization) : 

 

 کسی تنظیم کی ادائیگی کی صلاح 

(Ability to Pay)  

 

زاہ راس ز انداز ہوتی ہے۔ اسٹارٹ اپسمعاوضہ پر ب 

 

اور چھوٹے کارون ار محدود  (Startups)  اب

زاہم کر سکتی ہیں۔

س

زی کارپوریشنز مسابقتی تنخواہیں اور پرکشش فوائد ق

 

 بجٹ رکھتے ہیں   جبکہ ب 

(g) ملازمتی فوائد  اور مراعات(Employee Benefits and Perks) : تنخواہ کے علاوہ   تنظیمیں مختلف

زاہم کرتی ہیں   جیسے کہ صحت بیمہ(Benefits)فوائد

س

زمنٹ منصوبے   (Health Insurance) بھی ق

 

 ریٹاب

(Retirement Plans)تنخواہ کےساتھ چھٹیاں(Paid Leaves)اورلچکدارکام کےطریقے (Flexible 

Work Arrangements)ا ہے۔

 

زہ کار تنظیم کی ن الیسیوں اور مالی وسائل پر منحصر ہون

 

 ۔ فوائد کا داب

ز انداز ہونے والے بیرونی عوامل معاوضہ ۔2

 

 External Factors Affecting Compensation)منصوبے پر اب

Plan) 

(a) مارکیٹ اور صنعتی معیارات(Market and Industry Standards) : تنظیمیں مسابقتی

زی

 

زب زاررکھنےکےلیےاپنی تنخواہیں صنعت کےمعیارات(Competitive Advantage)ب 

 

زق  Industry)ب 

Standards)ڈ سیکٹرزکے

س 

جیسےکہ (High-Demand Sectors)مطابق رکھتی ہیں۔ایسی کمپنیاں جوہائی ڈیمای

زاد کو متوجہ کرنے کے لیے زن ادہ  (Finance) ن ا فنانس(Technology) ٹیکنالوجی

س

میں کام کرتی ہیں   بہترین ہنر مند اق

زاہم کرتی ہیں۔

س

 معاوضہ ق

(b) معاشی حالات اور مہنگائی(Economic Conditions and Inflation) :مجموعی معاشی ماحول 

(Economic Environment)   مہنگائی کی شرح (Inflation Rate)   زاجات

س

 Cost) اور رہن سہن کے اچ
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of Living) ڈ زی 

س

ز انداز ہوتے ہیں۔ تنظیمیں ملازمین کی قوت چ

 

 (Purchasing Power) معاوضہ منصوبہ بندی پر اب

زار رکھنے کے لیے وقتاً فوقتاً 

 

زق ڈجسٹ کرتی ہیں۔کو ب 

 

 تنخواہوں کو ای 

(c) زدوری قوانین

س

حکومتیں کم از کم : (Government Regulations and Labor Laws)حکومتی ضوابط اور م

زت کے قوانین
 
زت کی ن الیسیوں   (Minimum Wage Laws) اچ

 
 Equal Pay) مساوی اچ

Regulations)   ٹیکس ن الیسیوں (Tax Policies)     اور ملازمتی فوائد(Employee Benefits)  سے

زمانوں اور تنازعات سے بچنے 
 
ز ڈالتے ہیں۔ تنظیموں کو قانونی چ

 

 اب

 

زاہ راس افذ کرتی ہیں   جو معاوضہ منصوبہ بندی پر ب 

س

متعلق قوانین ن

 کے لیے ان قوانین کی ن ابندی کرنی چاہیے۔

(d) ہنر مند ملازمین کی طلب اور رسد(Demand and Supply of Talent) :کسی صنعت  
 
میں ہنرمندپیشہ  ح

زادکی قلت

س

ہوتی ہے   تو کمپنیاں انہیں متوجہ کرنے کے لیے زن ادہ  (Shortage of Skilled Professionals)وراق

ً کم رکھی جاتی ہیں۔ اا

 

 ٹ
سن

س

ن
زعکس   جن صنعتوں میں ملازمین کی سپلائی زن ادہ ہوتی ہے   وہاں تنخواہیں   تنخواہیں پیش کرتی ہیں۔ اس کے ب 

(e) ں کے معاوضہ 

س

 
کمپنیاں مارکیٹ میں مسابقتی : (Competitor Compensation Practices)کے طریقے حری

زتی سروے
 
 ں کےمعاوضہ ڈھانچوں(Salary Surveys)رہنےکےلیےاچ

س

 
 Competitor) اورحری

Compensation Structures) ا تنظیموں کو بہترین ٹیلنٹ

س

زاہم کرن

س

کاتجزیہ کرتی ہیں۔پرکشش تنخواہیں اور فوائد ق

زار ر

 

زق  کھنے میں مدد دیتا ہے۔ب 

(f) اور جغرافیائی محل وقوع 

 

زے : (Cost of Living and Geographic Location)رہن سہن کی لاگ

 

ب 

اور مہنگے علاقوں میں ملازمین کو زن ادہ تنخواہیں دی جاتی ہیں   جبکہ چھوٹے شہروں اور  (Metropolitan Cities) شہروں

ً کم ہو سکتی ہے اا

 

 ٹ
سن

س

ن
زت 
 
زاجاتدیہی علاقوں میں اچ

س

 Cost of Living) ۔ تنظیمیں معاوضہ ڈھانچے کو رہن سہن کے اچ

Differences) زتیب دیتی ہیں۔

 

 کے مطابق ب

(g) ات

س

زت کے رجحان
 
زیشن اور بین الاقوامی اچ

س
 

: (Globalization and International Pay Trends)گلوبلاب

 کرنسی کی شرح تبادلہ مختلف ممالک میں کام (Multinational Companies) کثیر القومی کمپنیاں

 
 

 کرتے وق

(Currency Exchange Rates)   مقامی لیبر قوانین (Local Labor Laws)    اور بین الاقوامی معاوضہ

ات

س

اکہ عالمی سطح پر مناس   (International Compensation Trends) کے رجحان

 

کو مدنظر رکھتی ہیں ن

زتیب دیے جا سکیں۔

 

 معاوضہ ڈھانچے ب

ای  پیچیدہ عمل ہے جو مختلف داخلی اور بیرونی عوامل سے  (Compensation Planning) بہ بندیمعاوضہ کی منصو

ا ضروری ہے   جبکہ قا

س

ا ہے۔ ای  متوازن معاوضہ منصوبہ تنظیموں کے لیے منصفانہ   مسابقتی   اور کارون اری مقاصد کے مطابق ہون

 

ز ہون

 

نونی اور متاب
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کی بھی تعمیل کرے۔ تنظیموں کو اپنی معاوضہ حکمت عملیوں کا  (Legal and Economic Conditions) معاشی شرائط

اکہ وہ ملازمین کے لیے پرکشش اور مارکیٹ میں مسابقتی رہ سکیں۔

 

ا چاہیے ن

س

ڈجسٹ کرن

 

زہ لینا اور ای 

س
 

 مسلسل جاب

ات  10.8

س

 (Trends in Compensation Management)معاوضہ مینجمنٹ کے موجودہ رجحان

تنظیموں کےلیےای  اہم پہلوبن چکاہے جونہ صرف ملازمین (Compensation Management)معاوضہ مینجمنٹ

ا ہے۔ آج کی بدلتی (Organizational Success)بلکہ تنظیمی کامیابی(Job Satisfaction)کی اطمینان

 

ز انداز ہون

 

پربھی اب

 

 

زقی   اور ملازمین کی بدلتی توقعات کے ن اع

 

ڈ اور لچکدار ماڈلز میں  ہوئی معاشی صورتحال ٹیکنالوجی کی ب ڈی  معاوضہ کے روایتی ماڈلز تیزی سے ج 

ملازمین کی  تبدیل ہو رہے ہیں۔تنظیمیں اب ای  ایسے معاوضہ نظام کو اپنا رہی ہیں جو نہ صرف تنخواہوں پر مرکوز ہو   بلکہ کارکردگی   مہارت   اور

 ضرورن ات کے مطابق ہو۔

ڈ دور میں معاوضہ کی شفافیت اور مساوات ڈی  ای  اہم رجحان بن چکا ہے۔  (Pay Transparency and Equity) ج 

ز
 
اکہ ملازمین میں اعتماد پیدا ہو اور اچ

 

ت میں کسی بھی قسم بہت سی تنظیمیں تنخواہ کی تفصیلات کو واضح طور پر بیان کرنے کی ن الیسی اختیار کر رہی ہیں ن

از کو ختم کیا جا سکے۔ خاص طور پر حکومتیں اور کمپنیا  

 

زقکے ام

س

زت کے ق
 
کو کم کرنے اور مساوی کام  (Gender Pay Gap) ں صنفی اچ

زت
 
کو یقینی بنانے کے لیے اقدامات کر رہی ہیں۔ اس کے علاوہ   کئی  (Equal Pay for Equal Work) کے لیے مساوی اچ

اکہ امیدواروں کو

 

 کی فہرستوں میں تنخواہ کی حدوں کو عام کرنے لگی ہیں   ن

 

تنخواہ کے ن ارے میں پہلے سے معلومات حاصل  کمپنیاں اپنی ملازم

 ہوں۔

زت
 
بھی ای  نمان اں رجحان کے  (Performance-Based and Variable Pay) کارکردگی پر مبنی اور متغیر اچ

زت
 
زھ رہی ہیں    (Pay-for-Performance) "طور پر سامنے آن ا ہے۔ تنظیمیں اب "کارکردگی کے بدلے اچ

 

ماڈل کی طرف ب 

زتجہاں ملازمین 
 
 و  پر مبنی اچ

ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

ا ہے۔ ا

 

زقی میں شراکت کے مطابق انعام دن ا جان

 

   کامیابیوں اور تنظیمی ب

 

 کو ان کی پیداواری صلاح 

(Incentive-Based Pay)    زآں   مہارت پر مبنی ڈ ب  زی 

س

جیسے کہ بونس   کمیشنز اور منافع میں شراکت   اب زن ادہ مقبول ہو چکے ہیں۔ م

زت
 
ا ہے   جبکہ اسٹاک آپشنز (Skill-Based Pay) اچ

 

 Stock) کے ذریعے ملازمین کو نئی مہارتیں حاصل کرنے پر انعام دن ا جان

Options) اور ایکویٹی معاوضہ (Equity Compensation)  خاص طور پر اسٹارٹ اپس اور ٹیکنالوجی کمپنیوں میں ہائی

زار رکھنے کے لیے استعمال 

 

زق  کیے جا رہے ہیں۔پرفارمنس ملازمین کو متوجہ کرنے اور ب 

 Flexible Benefits and Personalized) لچکدار فوائد اور ذاتی نوعیت کے معاوضہ پیکیجز

Compensation Packages)  ز پہلو بن چکے ہیں۔ ملازمین اب اپنی مخصوص ضرورن ات کے اگزب 

س

بھی آج کے دور میں ای  ن

زجیح دیتے ہیں   اس لیے بہت سی تنظیمیں

 

زاہم کر رہی ہیں جو ملازمین کو انتخاب کی آزادی دیتے ہیں۔ ان مطابق معاوضہ پیکیجز کو ب

س

 ایسے لچکدار فوائد ق

زآں   بہت سی ڈ ب  زی 

س

امل ہیں۔ م

 

    ذہنی صحت کے پروگرام   اور ورچوئل ہیلتھ کیئر ش

 

 تنظیمیں میں صحت اور فلاح و بہبود کے فوائد جیسے کہ جم ممبرس
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کی ن الیسیاں بھی اپنا رہی ہیں   جو ملازمین کو اپنی ضرورت کے مطابق چھٹی لینے  (Paid Time Off - PTO) تنخواہ کے ساتھ چھٹیوں

 کا حصہ بنتے جا رہے ہیں   جیسے ٹیوشن ری 

 

ج

 ٹ ک
ی

زوغ کے فوائد بھی معاوضہ 

س

کی اجازت دیتی ہیں۔ اس کے ساتھ ساتھ   تعلیم اور مہارت کے ق

اکہ ملازمین 

 

ز   ن

س

ر

س

ی

 

 س
ٹ کن
ن ف

 

ی

 اور پروفیشنل سر

 
س

زسم
 
 

زقی کو یقینی بنان ا جا سکے۔ای

 

 کی پیشہ ورانہ ب

ڈجسٹمنٹ (Remote Work) ریموٹ ورک

 

زھنے کے ساتھ   تنظیمیں جغرافیائی بنیاد پر تنخواہ میں ای 

 

 کے ب 

(Geographic-Based Pay Adjustments)  زاجات کے مطابق مختلف

س

کر رہی ہیں۔ کچھ کمپنیاں رہن سہن کے اچ

ڈجسٹ 

 

اکہ مقامی اقتصادی عوامل کے مطابق معاوضہ دن ا جا سکے۔ دوسری طرف   کچھ تنظیمیں عالمی سطح پر علاقوں میں تنخواہوں کو ای 

 

کر رہی ہیں ن

زت
 
 کی ن الیسی اپنا رہی ہیں۔ (Uniform Pay) بہترین ٹیلنٹ کو اپنی طرف متوجہ کرنے کے لیے   مقام سے قطع نظر ای  جیسی اچ

ڈ رجحا ڈی  ارہ کرتے مجموعی طور پر   معاوضہ مینجمنٹ کے ج 

 

ات ای  زن ادہ شفاف   کارکردگی پر مبنی   اور لچکدار معاوضہ نظام کی طرف اش

س

ن

ات کو اپناتے ہوئے بہترین ٹیلنٹ کو اپنی طرف متوجہ کر سکتی ہیں   ملازمین کی کارکردگی میں اضافہ کر سکتی ہیں

س

اور مارکیٹ    ہیں۔ تنظیمیں ان رجحان

زار رکھ سکتی ہیں

 

زق ا ہے   بلکہ ملازمین کی مجموعی میں اپنی مسابقت ب 

 

ڈ اور متحرک معاوضہ نظام نہ صرف تنظیم کی مالی کامیابی کو یقینی بنان ڈی  ۔ ای  ج 

زوغ دیتا ہے۔

س

 فلاح و بہبود کو بھی ق

 (Learning Outcomes)اکتسابی نتائج  10.9

دی تصور اور کے بنیا (Compensation Management) اس اکائی کے مطالعے کے بعد طلبہ معاوضہ مینجمنٹ

زق کرتے ہوئے اس کے مقاصد اور تنظیمی سطح پر اس 

س

کی مفہوم کو واضح طور پر سمجھ چکے ہیں۔ طلبہ معاوضہ اور معاوضہ مینجمنٹ کے معنی میں ق

 ہیں اور

 

ز کرنے والے عوامل کا تجزیہ کر سکت

 

زآں، طلبہ معاوضہ منصوبے کو متاب ڈ ب  زی 

س

 ہو گئے ہیں۔ م
 
منصفانہ، مسابقتی  اہمیت بیان کرنے کے قاب

ات سے واقف 

س

ز معاوضہ نظام کی تشکیل میں ان کےکردارکوسمجھ چکے ہیں۔ اس کے ساتھ ساتھ، طلبہ معاوضہ مینجمنٹ کے موجودہ رجحان

 

اور مؤب

 حاصل کر چکے ہیں۔

 

 ہو چکے ہیں اور بدلتے ہوئے کارون اری ماحول میں معاوضہ ن الیسیوں کی اہمیت کو واضح کرنے کی صلاح 

 (Model Examination Questions)نمونہ امتحانی سوالات  10.10

 معاوضہ مینجمنٹ کا بنیادی مقصد کیا ہے؟ ۔1

 کی تعریف کریں۔ (Compensation) سادہ الفاظ میں معاوضہ ۔2

ز کرتے ہیں۔ (Internal Factors) کسی بھی دو داخلی عوامل ۔3

 

ام بتائیں جو معاوضہ منصوبے کو متاب

س

 کے ن

ز ۔4
 
 سے کیا مراد ہے؟ (Pay Transparency) "ت میں شفافیتمعاوضہ مینجمنٹ میں "اچ

زت ۔5
 
 کی ای  مثال دیں۔ (Performance-Based Pay) کارکردگی پر مبنی اچ

ز میں "لچکدار فوائد ۔6

س

ز
ج 
 ٹ ک
ی

 سے کیا مراد ہے؟ (Flexible Benefits) "معاوضہ 
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ا ہے؟ (Stock Options) کس قسم کا معاوضہ اسٹاک آپشنز ۔7

 

 کی صورت میں دن ا جان

زتجغرافیا ۔8
 
ز کرتی ہے؟ (Geographic-Based Pay) ئی بنیاد پر اچ

 

 ریموٹ ملازمین کو کس طرح متاب

 معاوضہ ۔9

 

زاہ راس میں کیا (Indirect Compensation)اورن الواسطہ معاوضہ(Direct Compensation)ب 

زق ہے؟

س

 ق

 کیوں اہم ہے؟ (External Equity) کسی معاوضہ منصوبے میں بیرونی مساوات ۔10

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

 کریں اور مثالوں کے ساتھ بیان کریں۔  ۔1

 

 معاوضہ مینجمنٹ کے کلیدی مقاصد کی وضاح

ز کرتے ہیں۔  (Internal Factors) ان تین داخلی عوامل ۔2

 

 پر بحث کریں جو کسی تنظیم کے معاوضہ منصوبے کو متاب

کے ذریعے معاوضہ میں انصاف کو  (Internal and External Equity)  مساواتتنظیمیں کس طرح اندرونی اور بیرونی ۔3

 یقینی بناتی ہیں؟ 

 کے اطمینان (Motivation) ملازمین کی حوصلہ افزائی ۔4

 

میں معاوضہ مینجمنٹ کا کردار  (Job Satisfaction) اور ملازم

 بیان کریں۔ 

زتی نظام ۔5
 
 کو اپنانے کے کیا فوائد ہیں (Performance-Based Pay System) کارکردگی پر مبنی اچ

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

ڈ تنظیموں میں اس کی اہمیت پر روشنی ڈالیں۔  ۔1 ڈی   معاوضہ مینجمنٹ کی تعریف کریں اور ج 

ز انداز ہونے والے داخلی اور خارجی عوامل ۔2

 

پر تفصیل  (Internal and External Factors) معاوضہ منصوبہ بندی پر اب

 سے تبادلہ خیال کریں   اور متعلقہ مثالیں دیں۔ 

ات ۔3

س

ات کو تفصیل سے بیان کریں۔  (Current Trends) معاوضہ مینجمنٹ میں موجودہ رجحان

س

 کیا ہیں؟ تین رجحان

ا ہے؟ ای  جا(Organizational Success)معاوضہ مینجمنٹ تنظیمی کامیابی ۔4

 

 ہون

 

 
ان

 

مع تجزیہ پیش میں کس طرح معاون ن

 کریں۔ 

زتی ڈھانچوں ۔5
 
ڈ لچکدار معاوضہ ماڈلز(Traditional Salary Structures)روایتی اچ ڈی   Modern) اور ج 

Flexible Compensation Models) زق واضح کریں۔

س

 کے درمیان ق
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 -IIمعاوضہ مینجمنٹ۔11اکائی

(Compensation Management-II) 

زا

س

 
 اکائی کے  اچ

 (Introduction)تمہید  11.0

 (Objectives)  مقاصد  11.1 

زت/  11.2 
 
 (Wage/Salary Differentials)تنخواہی تفاوت  اچ

زت/  11.3 
 
 (Types of Wage/Salary Differentials)          کی اقسام تنخواہی تفاوت  اچ

زت/  11.4 
 
 (Importance of Wage/Salary Differentials)کی اہمیت تنخواہی تفاوت  اچ

زاء  11.5 

س

 
 (Components of Salary)         تنخواہ کے اچ

 و ز اور فوائد  11.6 
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

 (Incentives and Benefits)      ا

 و ز کی اقسام  11.7 
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

 (Types of Incentives)ا

 (Employee Benefits)ملازمتی فوائد    11.8 

 (Types of Employee Benefits)           کی اقسامملازمتی فوائد    11.9 

س: ای  مختصر نوٹ  11.10

 

ن فن

س

ن  ٹ 
ی

زینج 

س

 (Fringe Benefits: A Brief Note)         ق

 (Learning Outcomes)            اکتسابی نتائج  11.11

 (Model Examination Questions)      نمونہ امتحانی سوالات  11.12

 (Introduction) تمہید  11.0

 

 
س

کے بنیادی پہلوؤں کا مطالعہ کیا  جن  (Compensation Management) میں  ہم نے معاوضہ مینجمنٹ 10یون

امل تھے۔ ای  منظم معاوضہ نظام ملازمین

 

ات ش

س

ز انداز ہونے والے عوامل  اور ابھرتے ہوئے رجحان

 

کو  میں اس کا تصور  مقاصد  اہمیت  کلیدی اب

زار رکھنے  (Attract) متوجہ

 

زق  اہم ہے  جبکہ روزگار کی منڈی  (Motivate) اور ان کی حوصلہ افزائی  (Retain) ب 

 

 
کے لیے نہان

ا ہے۔ (Competitiveness) اور مسابقت (Fairness) میں انصاف

 

 کو بھی یقینی بنان
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س

زھاتے ہوئے  یون

 

ڈ آگے ب  زی 

س

زت اور  11انہی اصولوں کو م
 
ا ہے  جن میں اچ

 

زاء پر توجہ مرکوز کرن

س

 
تنخواہی معاوضہ کے مخصوص اچ

اور ملازمین کو دی جانے   (Salary Structures) تنخواہ کے ڈھانچے  (Wage and Salary Differentials) تفاوت  

امل ہیں۔ تنظیمیں صرف بنیادی تنخواہوں (Incentives and Benefits) والی مختلف مراعات اور فوائد

 

 Basic) ش

Salaries) ز

س

ز
ج 
 ٹ ک
ی

 (Comprehensive Compensation Packages) پر انحصار نہیں کرتیں بلکہ جامع معاوضہ 

 و ز
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

زائن کرتی ہیں  جن میں مالی اور غیر مالی ا

س

امل ہوتے ہیں  (Financial and Non-Financial Incentives) ڈب 

 

ش

 سے اطمینان

 

اکہ ملازمین کے ملازم

 

 کو بہتر بنان ا جا سکے۔ (Performance) اور کارکردگی (Job Satisfaction) ن

 (Objectives)مقاصد 11.1 

 :کو سمجھ سکیں گے  نکاتاکائی کا مطالعہ کرنے کے بعد  آپ مندرجہ ذیل اس

زت اور  ▪
 
  کو سمجھنا تنخواہی تفاوت  اچ

ا  ▪

س

زاء کا تجزیہ کرن

س

 
 تنخواہ کے اچ

زق  ▪

س

 و ز میں ق
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

 مالی اور غیر مالی ا

▪  

 

س کی اہمیت کی وضاح

 

ن فن

س

ن  ٹ 
ی

زینج 

س

  ق

زت/تنخواہی تفاوت    11.2
 
 (Wage/Salary Differentials) اچ

زت/تنخواہی تفاوت   کا مفہوم
 
 (Meaning of Wage/Salary Differentials) اچ

زت ن ا تنخواہی تفاوت  
 
  (Wage or Salary Differentials) اچ

 

زق ہے جو ملازمین کو ان کی ملازم

س

سے مراد وہ ق

 مقام  (Experience) تجربہ  (Skill Level) مہارت کی سطح  (Industry) صنعت  (Job Role) کے کردار

(Location)  اور تنظیمی ن الیسیوں (Company Policies)  زق

س

ا ہے۔ یہ ق

 

زت ن ا تنخواہ میں ن ان ا جان
 
کی بنیاد پر دی جانے والی اچ

 اقتصادی  تنظیمی  اور مارکیٹ سے متعلق عوامل کی وجہ سے موجود ہوتے ہیں جو مختلف شعبوں اور ملازمتوں میں معاوضہ ڈھانچے

(Compensation Structures) ز کرتے ہیں۔

 

 کو متاب

 کرتی ہے کہ کیوں کچھ ملازمین دوسروں کے مقابلے میں زن ادہ تنخواہ حاصل کرتے 

 

زت/تنخواہی تفاوت   کی وضاح
 
سادہ الفاظ میں  اچ

زق انصاف (Industry) ن ا صنعت (Organization) ہیں  چاہے وہ ای  ہی تنظیم

س

 (Fairness) میں کام کر رہے ہوں۔ یہ ق

زار

 

زق  کے لیے ضروری ہے۔ (Motivation) کرنے  اور ملازمین کی حوصلہ افزائی (Attract) رکھنے  بہترین ٹیلنٹ کو متوجہ کو ب 
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زت/تنخواہی تفاوت   کی اقسام  11.3
 
 (Types of Wage/Salary Differentials) اچ

a) جغرافیائی ن ا علاقائی تفاوت (Geographical or Regional Differentials) 

زاجاتتنخواہیں مختلف

س

زوپولیٹن  (Cost of Living)  مقامات پر رہن سہن کے اچ

 

 
کی بنیاد پر مختلف ہوتی ہیں۔ عام طور پر  م

ای  سافٹ ویئر  :مثال شہروں میں کام کرنے والے ملازمین کو دیہی علاقوں میں کام کرنے والوں کے مقابلے میں زن ادہ تنخواہ دی جاتی ہے۔

زاجات  (Software Engineer) انجینئر

س

ا ہے کیونکہ وہاں کے اچ

 

نیون ارک میں کسی چھوٹے شہر کے انجینئر کے مقابلے میں زن ادہ کمان

 زن ادہ ہوتے ہیں۔

b) صنعت پر مبنی تفاوت (Industry-Based Differentials) 

 اور لیبر کی ضرورن ات  (Profitability) منافع بخش ہونے  (Demand) مختلف صنعتوں میں تنخواہوں کا ڈھانچہ طلب

(Labor Requirements) ا ہے۔

 

زین  (Finance) اور فنانس (IT) آئی ٹی :مثال کے مطابق مختلف ہون
 
کے شعبے کے ماہ

ی

 

ٹ لی

 

ٹ ن
س

 سیکٹر کے ملازمین کے مقابلے میں زن ادہ کماتے ہیں۔ (Retail) ن ا ریٹیل (Hospitality) عام طور پر ہا

c) مہارت پر مبنی تفاوت (Skill-Based Differentials) 

 Higher) ن ا زن ادہ تعلیمی قابلیت (Specialized Skills) زمین کے ن اس خصوصی مہارتیںجن ملا

Qualifications) زاد سے زن ادہ تنخواہ دی جاتی ہے۔

س

 ای  ڈیٹا سائنٹسٹ :مثال ہوتی ہیں  انہیں بنیادی مہارتوں کے حامل اق

(Data Scientist) کسی جنرل آفس کلرک (General Office Clerk) ا ہے کیونکہ اس کے کے مقابلے

 

 میں زن ادہ کمان

 ن اس زن ادہ تکنیکی اور تجزن اتی مہارتیں ہوتی ہیں۔

d) تجربے پر مبنی تفاوت (Experience-Based Differentials) 

زانہ صلاحیتوں
 
کی بنیاد پر زن ادہ تنخواہ  (Seniority) اور سینئرٹی (Expertise) زن ادہ تجربہ رکھنے والے ملازمین کو ان کی ماہ

ا ہے  چاہے دونوں ای  ہی عہدے پر  10ای   :مثال جاتی ہے۔دی 

 

 کے مقابلے میں زن ادہ کمان

 
 
سال کے تجربے والا مینیجر کسی نئے گریجون

 کام کر رہے ہوں۔

e) صنفی تفاوت (Gender-Based Differentials - Wage Gap) 

ا ہے  

 

زق ن ان ا جان

س

زت میں ق
 
 حالانکہ وہ ای  جیسے کردار ادا کر رہے ہوتے ہیں۔کچھ صنعتوں میں  مردوں اور عورتوں کے درمیان اچ

زت کی ن الیسیاں :نوٹ
 
زی کی اچ زاب  زق کو ختم کیا جا سکے۔ (Equal Pay Policies) اب بہت سی تنظیمیں ب 

س

اکہ اس ق

 

 اپنا رہی ہیں ن
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f) بین الشراکتی تفاوت (Inter-Company Differentials) 

زتی تفاوت ن ان ا جا سکتا ہے۔ (Same Industry) مختلف تنظیموں میں ای  ہی صنعت
 
ای  کثیر  :مثال کے اندر بھی اچ

کے  (Small Startup) کسی چھوٹے اسٹارٹ اپ (Multinational Corporation - MNC) القومی کمپنی

 مقابلے میں اسی عہدے کے لیے زن ادہ تنخواہ پیش کر سکتی ہے۔

g) یونین اور غیر یونین ملازمین کے درمیان تفاوت (Union vs. Non-Union Differentials) 

زت  (Labor Unions) وہ ملازمین جو لیبر یونینز
 
امل ہوتے ہیں  عام طور پر غیر یونین ملازمین کے مقابلے میں زن ادہ اچ

 

میں ش

 پلانٹس (Government Jobs) حکومتی اداروں :مثال اور بہتر فوائد حاصل کرتے ہیں۔

س

زے مینوفیکچرن

 

 Large) ن ا ب 

Manufacturing Plants)  میں کام کرنے والے ملازمین عام طور پر زن ادہ بہتر تنخواہیں اور مراعات حاصل کرتے ہیں  کیونکہ ان کی

زت یونین مذاکرات
 
 کے ذریعے طے کی جاتی ہے۔ (Union Negotiations) اچ

زت/تنخواہی تفاوت   مختلف معاشی
 
اور   (Organizational) تنظیمی  (Industrial) صنعتی  (Economic) اچ

 عوامل کی بنیاد پر پیدا ہوتے ہیں۔ تنظیمیں ان تفاوتوں کو مدنظر رکھتے ہوئے اپنے معاوضہ کے ڈھانچے (Geographical) جغرافیائی

(Compensation Structures)  زائن کرتی ہیں کہ وہ ملازمین کے لیے پرکشش ہوں  جبکہ کارون اری مقاصد اور

س

کو اس طرح ڈب 

ات کے مطا

س

کو  (Competitiveness) کو یقینی بنانے  مسابقت (Fairness) یہ تفاوت انصاف بق بھی ہوں۔مارکیٹ کے رجحان

زار رکھنے  اور ملازمین کی حوصلہ افزائی

 

زق زقی (Employee Motivation) ب 

 

 ہوتے ہیں  جس سے تنظیمی ب

 

 
ان

 

 میں معاون ن

(Organizational Growth) زادی قوت کی تسلی

س

ا ہے۔ (Workforce Satisfaction) اور اق

 

 میں اضافہ ہون

زت/تنخواہی تفاوت   کی اہمیت  11.4
 
 (Importance of Wage/Salary Differentials) اچ

زت/تنخواہی تفاوت  
 
  تنظیموں کے معاوضہ مینجمنٹ (Wage/Salary Differentials) اچ

(Compensation Management)  زق کو منظم کرنے کا ای  اہم حصہ ہیں  جو مختلف عوامل کی بنیاد پر ملاز

س

مین کی تنخواہوں میں ق

 ہوتے ہیں۔ ان کی  (Competitive) میں مدد دیتے ہیں۔ یہ تفاوت تنظیموں کو مسابقتی

 

 
ان

 

اور ملازمین کو مطمئن رکھنے میں معاون ن

 :اہمیت درج ذیل نکات میں بیان کی جا سکتی ہے

زار رکھنے میں مدد دیتا ہے ۔1

 

زق : (Attracts and Retains Skilled Employees)ہنر مند ملازمین کو متوجہ اور ب 

زار رہنے  (Competitive Pay) مسابقتی تنخواہ

 

زق  ب 

 

امل ہونے اور طویل مدت ی

 

 ملازمین کو تنظیم میں ش

 

ہنر مند اور ن اصلاح 

زغیب دیتی ہے۔

 

 کی ب

ا ہے ۔2

 

زت کی حوصلہ افزائی کرن
 
 Encourages Fair) تجربہ  مہارت  اور کارکردگی کے مطابق منصفانہ اچ

Compensation Based on Experience, Skills, and Performance :) زتی تفاوت اس ن ات
 
اچ
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کے  (Performance) اور کارکردگی  (Experience) تجربے  (Skills) کو یقینی بناتے ہیں کہ ملازمین کو ان کی مہارت

زار (Fairness) مطابق مناس  معاوضہ دن ا جائے  جو انصاف

 

زق ا ہے۔ کے اصول کو ب 

 

 رکھ

ا ہے ۔3

 

 Reflects Market and Economic Conditions to) مارکیٹ اور معاشی حالات کی عکاسی کرن

Ensure Sustainable Wage Structures :)ات

س

زت کے تفاوت مارکیٹ کے رجحان
 
 Market) اچ

Trends) اور معیشت کی صورتحال (Economic Conditions) زتی ڈھانچوں
 
 Wage) کے مطابق اچ

Structures) اکہ تنظیم کے لیے مالیاتی استحکام

 

زار رکھنے میں مدد دیتے ہیں  ن

 

زق کو  (Financial Sustainability) کو ب 

 یقینی بنان ا جا سکے۔

ا ہے ۔4

 

 Motivates Employees by Rewarding) ملازمین کو مہارت اور محنت کا انعام دے کر حوصلہ افزائی کرن

Expertise and Hard Work :)زت دینا ان کی حوصلہ افزائیاعلیٰ کا
 
 رکردگی دکھانے والے اور ہنر مند ملازمین کو زن ادہ اچ

(Motivation) ڈ محنت اور مہارت میں بہتری کے لیے متحرک ہوتے ہیں۔ زی 

س

ا ہے  جس سے وہ م

 

زھان

 

 کو ب 

ا ہے ۔5

 

 Helps Companies Remain Competitive in the Job) کمپنی کو روزگار کی منڈی میں مسابقتی رکھ

Market :)زتی ڈھانچوں کو مارکیٹ کی مسابقت
 
زائن  (Market Competitiveness) تنظیمیں اپنے اچ

س

کے مطابق ڈب 

زار رکھنے کے عمل کو مضبوط بنا سکیں۔

 

زق اکہ بہترین ٹیلنٹ کو اپنی طرف متوجہ کر سکیں اور ملازمین کی بھرتی اور ب 

 

 کرتی ہیں ن

زت/تنخواہی تفاوت   معاوضہ مینجمنٹ کا ا
 
ڈماتاچ

س

 ی  فطری حصہ ہیں  جو یہ یقینی بناتے ہیں کہ ملازمین کو ان کی ج

(Contribution)  مہارت (Skills)  اور مارکیٹ کی طلب (Market Demand)  کے مطابق منصفانہ ادائیگی کی جائے۔

زتی ڈھانچوں
 
اکہ وہ انصاف (Pay Structures) تنظیموں کو اپنے اچ

 

ا چاہیے ن

س

زائن کرن

س

ملازمین کی   (Fairness) کو احتیاط سے ڈب 

زار رکھیں  جبکہ مارکیٹ میں اپنی مسابقت (Legal Compliance) اور قانونی تقاضوں  (Motivation) حوصلہ افزائی

 

زق  کو ب 

(Competitiveness) کو بھی یقینی بنائیں۔ 

زاء  11.5

س

 
 (Components of Salary) تنخواہ کے اچ

زاء پر مشتمل وہ کل معاوضہ ہے جو کسی  (Salary) تنخواہ

س

 
ا ہے۔ یہ مختلف اچ

 

زاہم کرن

س

ز ق
 
ملازم کو اس کے کام کے بدلے میں ای  آچ

زاء

س

 
زاء (Fixed Components)ہوتی ہے  جنہیں عام طور پر مستقل اچ

س

 
اور   (Variable Components) متغیر اچ

ز اور  (Benefits/Perks) فوائد/مراعات
 
زاء کو سمجھنا آچ

س

 
ملازمین دونوں کے لیے تنخواہ کے ڈھانچے کو میں تقسیم کیا جا سکتا ہے۔ ان اچ

ز طریقے سے منظم کرنے میں مدد دیتا ہے۔

 

 مؤب

زاء ۔1

س

 
 (Guaranteed Pay - Fixed Components) مستقل اچ

زاء کسی ملازم کی بنیادی تنخواہ کا حصہ ہوتے ہیں اور کارکردگی سے قطع نظر  ن اقاعدگی سے ادا کیے جاتے ہیں۔

س

 
 یہ اچ
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a) بنیادی تنخواہ(Basic Salary) :ا ہے۔

 
س

 
ا ہے اور معاوضہ ڈھانچے کی بنیاد ب

 

یہ ای  مقررہ رقم  یہ ملازم کی کل تنخواہ کا بنیادی حصہ ہون

زاء جیسے الاؤنسز کی بنیاد پر تبدیل نہیں ہوتی۔ (Performance) ہوتی ہے اور کارکردگی

س

 
اور  (Allowances) دیگر اچ

 فنڈ

 
س

ڈن

 

 فیصد کے طور پر شمار کیے جاتے ہیں۔ بنیادی تنخواہ کے ای  مخصوص (PF) پراوی 

b) مہنگائی بھتہ(Dearness Allowance - DA) : زاجاتملازمین کو

س

 Inflation and Cost) مہنگائی اور رہائشی اچ

of Living)  ا ہے۔عام طور پر

 

زاہم کرنے کے لیے دن ا جان

س

 سرکاری ملازمتوںمیں اضافے کے مطابق معاوضہ ق

(Government Jobs) ا ہے۔یہ بنیادی تنخواہ کے ای  مخصوص اور عوامی شعبے

 

 (Percentage) فیصد میں زن ادہ عام ہون

ا ہے۔

 

 کے طور پر دن ا جان

c) کرایہ بھتہ(House Rent Allowance - HRA) : زاجاتملازمین کو ان کے

س

 Rental) رہائشی اچ

Expenses) ا ہے۔

 

زاہم کیا جان

س

ا ہے جہا پورا کرنے کے لیے ق

 

زے شہروں اس کا دارومدار اس شہر پر ہون

 

ں ملازم کام کر رہا ہے  اور ب 

 کے لیے اہل نہیں ہوتے۔ HRA اپنے گھروں میں رہتے ہیں  وہجو ملازمین  میں اس کی رقم زن ادہ ہوتی ہے۔

d) سفری بھتہ(Conveyance Allowance) : زاجاتملازمین کو

س

پورا  (Daily Travel Expenses) سفر کے اچ

ا ہے۔

 

زاہم کرتی ہیں۔ (Fuel Reimbursements) ایندھن کی ادائیگیں اس کے بجائے کچھ کمپنیا کرنے کے لیے دن ا جان

س

 ق

e) دیگر مقررہ الاؤنسز(Other Fixed Allowances) :طبی الاؤنس(Medical Allowance)  ملازمین کی طبی

زاجات پورا کرنے میں مدد دیتا ہے۔

س

کو ملازمین  :(Leave Travel Allowance - LTA) چھٹی کے سفر کا الاؤنس اچ

ا ہے(۔

 

یٰ ہون

س

ی

 

ن

 

ٹ
س
م

ا ہے )کچھ شرائط کے تحت ٹیکس سے 

 

زاجات پورا کرنے کے لیے دن ا جان

س

شہری  سالانہ چھٹیوں کے دوران سفر کے اچ

مہنگے شہروں میں رہنے والے ملازمین کو اضافی  :(City Compensatory Allowance - CCA) معاوضہ الاؤنس

ا ہے۔

 

زاجات پورا کرنے کے لیے دن ا جان

س

 اچ

زاء متغیر ۔2
س

 
 (Performance-Linked Pay - Variable Components) اچ

زاء ملازم کی کارکردگی

س

 
 اور کارون اری اہداف  (Company Profits) کمپنی کے منافع  (Performance) یہ اچ

(Business Goals) پر منحصر ہوتے ہیں۔ 

a) بونس(Bonus) : ا ہے۔کے اعتراف میں کمپنی میں کارکردگی اور شراکتملازمین کو ان کی

 

 تہواروں  (Annual) سالانہیہ   دن ا جان

(Festival-Based)  ن ا کارکردگی پر مبنی (Performance-Based) ہو سکتا ہے۔ 

b) و ز اور کمیشنز 
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

 ملازمین کو ان کے : (Incentives and Commissions)ا

 
س

زوح

س

 اہداف مکمل کرنے ن ا زن ادہ ق

(Sales Revenue) و ز دیے جا حاصل کرنے 
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

 ,Sales) سیلز  مارکیٹنگ  اور فنانستے ہیں۔عام طور پر پر ا

Marketing, and Finance) پر کمیشنای  سیلز ایگزیکٹو  :مثالکے شعبوں میں زن ادہ عام ہے۔ 

 
س

زوح

س

ا ہے۔ اپنی ق

 

 کمان
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c) منافع میں شراکت(Profit-Sharing) : اپنے منافع کا کچھ تنظیمیں ملازمین کو کارون اری کامیابی میں شراکت دار بنانے کے لیے

 اس سے ملازمین کو تنظیم کے مقاصد کے ساتھ ہم آہنگ کرنے میں مدد ملتی ہے۔ای  حصہ دیتی ہیں۔

d) اسٹاک آپشنز(Employee Stock Ownership Plans - ESOPs) : اسٹارٹ اپسکچھ کمپنیاں  خاص طور پر 

(Startups) اور ملٹی نیشنل کمپنیز (MNCs)   زاہم کرتی ہیں۔اس کے ذریعے ملازمین ملازمین کو کمپنی کے شیئرز

س

دینے کا موقع ق

زقی سے 

 

 فائدہکمپنی کی ب

 

زاہ راس  ہیں۔ ب 

 

 حاصل کر سکت

 (Non-Salary Components - Benefits and Perks) فوائد اور مراعات ۔3

 یہ وہ اضافی مراعات ہیں جو ملازمین کو ان کی تنخواہ کے علاوہ دی جاتی ہیں۔

a) زمنٹ فوائد

 

 (Retirement Benefits) ریٹاب

 فنڈ •

 
س

ڈن

 

زمنٹ کے لیے بچت میں دن ا جانے : (Provident Fund - PF)پراوی 

 

ز دونوں کی طرف سے ریٹاب
 
ملازم اور آچ

 والا تعاون۔

م: (Gratuity)گریچوئٹی •

فش

 

ن

 کمپنی کے ساتھ کام کرنے کے بعد ملازم کو دن ا جانے والا لا

 

 Lump) ای  مخصوص مدت ی

Sum) معاوضہ۔ 

ز •

س
س

 کرتی ہیں۔: (Pension Plans)پنشن پلاب

  

 
 

زمنٹ کے بعد کی مالی منصوبہ بندی کی پ

 

 کچھ کمپنیاں ملازمین کے لیے ریٹاب

b) انشورنس اور صحت کی سہولیات (Insurance and Healthcare Benefits) 

ا ہے: (Health Insurance)صحت بیمہ •

 

زاجات کا احاطہ کرن

س

 ۔ملازمین اور بعض اوقات ان کے خاندان کے لیے طبی اچ

ا ہے۔: (Life Insurance)زندگی کا بیمہ •

 

 ملازم کے انتقال کی صورت میں خاندان کے مالی تحفظ کو یقینی بنان

c) دیگر مراعات (Fringe Benefits & Perks) 

 (Fuel Reimbursements) اور ایندھن کی ادائیگی (Company Car) کمپنی کی گاڑی •

 (Meal Coupons/Food Allowance) میڈیکل واؤچرز ن ا کھانے کے کوپن •

ز •

س

 (Gym Memberships, Wellness Programs) جم کی رکنیت  فلاحی پروگرام

 (Childcare and Education Assistance) بچوں کی تعلیم اور ڈے کیئر کی سہولیات •

d) کام اور زندگی میں توازن کے فوائد (Work-Life Balance Benefits) 

ڈری چھٹی وغیرہسالا( Paid Leaves)تنخواہ کے ساتھ چھٹیاں •  نہ  بیمار  زچگی  ی 

 (Hybrid Work Models) اور ہائبرڈ ورک ماڈلز (Remote Work) ریموٹ ورک •

 (Flexible Working Hours) لچکدار کام کے اوقات •
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امل ہوتے ہیں

 

 و ز  اور اضافی فوائد ش
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

زت  کارکردگی پر مبنی ا
 
جو ملازمین کی   ای  اچھی طرح سے تیار کردہ تنخواہ پیکیج میں مستقل اچ

 کے اطمینان (Financial Stability) مالی استحکام

 

ز (Job Satisfaction) اور ملازم
 
 کو یقینی بناتے ہیں۔ آچ

(Employers) اکہ وہ بہترین ٹیلنٹ کو متوجہ

 

ا چاہیے ن

س

زائن کرن

س

زار  (Attract) کو تنخواہ کے ڈھانچے کو حکمت عملی کے ساتھ ڈب 

 

زق  ب 

(Retain)  اور متحرک (Motivate) رکھ سکیں  جبکہ قانونی اور ٹیکس سے متعلقہ ن الیسیوں کی تعمیل بھی یقینی بنائیں۔ 

 و ز اور فوائد  11.6
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

 (Incentives and Benefits) ا

 (Fixed Salary) صرف مقررہ تنخواہ (Employee Compensation) ملازمین کو دن ا جانے والا معاوضہ

ا بلکہ اس میں

 

 محدود نہیں ہون

 

 و زی
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

امل ہوتے ہیں  جو ملازمین کی حوصلہ  (Benefits) اور فوائد (Incentives)  مختلف ا

 

بھی ش

 سے اطمینان  (Motivation) افزائی

 

   (Job Satisfaction) ملازم

 

 
میں اضافہ  (Productivity) اور پیداوارن

زار رکھنے

 

زق زاء تنظیموں کو بہترین ٹیلنٹ ب 

س

 
 اور ملازمین کی کوششوں کو تنظیمی اہداف (Retain Talent) کرتے ہیں۔ یہ اچ

(Organizational Goals) کے مطابق کرنے میں مدد دیتے ہیں۔ 

 و ز کا مفہوم
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

 (Meaning of Incentives) ا

 و ز سے مراد وہ مالیاتی
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

انعامات ہیں جو اعٰلی کارکردگی   (Non-Monetary) ن ا غیر مالیاتی (Monetary) ا

 

 

کو تسلیم کرنے اور حوصلہ افزائی کے لیے ملازمین کو دیے جاتے  (Goal Achievement)   ن ا اہداف کے حصولپیداواری صلاح 

 و ز عام طور پر کارکردگی پر مبنی (Fixed Salary) ہیں۔ مقررہ تنخواہ
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

زعکس  ا ہوتے  (Performance-Based) کے ب 

ڈ متحرک رکھنے کے لیے استعمال کیے زی 

س

  جاتے ہیں۔ہیں اور ملازمین کو م

 و ز کی اقسام  11.7
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

 (Types of Incentives)ا

 و ز ۔1
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

 (Financial Incentives - Monetary Rewards) مالیاتی ا

 مالی فوائد

 

زاہ راس  و زب 
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

زاہم کرتےہیں  جوملازمین کی کارکردگی اورتنظیم (Direct Monetary Benefits)یہ ا

س

ق

  ہوتے ہیں۔پر مبنی(Contribution)میں ان کی شراکت

a) کارکردگی پر مبنی بونس(Performance-Based Bonuses) : کارکردگی کے اہدافوہ ملازمین جو 

(Performance Targets) ا ہے۔ سے تجاوز

 

 سہ ماہی  (Annual) سالانہیہ  کرتے ہیں  انہیں اضافی بونس دن ا جان

(Quarterly)  ن ا منصوبے کی تکمیل (Project-Based) سیلز ایگزیکٹوای   :مثال ہے۔ پر دن ا جا سکتا (Sales 

Executive)  ا ہے۔جو اپنی

 

ز میں بونس دن ا جان

س

ا ہے  اسے سال کے آچ

 

 کے ہدف سے زن ادہ سیلز کرن

 
س

زوح

س

 سالانہ ق
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b) کمیشن(Commission) : سیلز اور مارکیٹنگخاص طور پر (Sales & Marketing) کے شعبوں میں عام ہے۔ 

ا ہے۔ کے ای  مخصوص فیصد (Sales Revenue) سیلز ریونیوملازمین کو 

 

 اسٹیٹ ای   :مثال کے طور پر کمیشن دن ا جان

 

 

ری

 کردہ پراپرٹی پر  (Real Estate Agent) ایجنٹ

 
س

زوح

س

ز ق
 
ا ہے۔ کمیشن %2ہ

 

 حاصل کرن

c) منافع میں شراکت(Profit-Sharing Plans) : اپنے سالانہ منافعکمپنی (Annual Profit)  کا ای  مخصوص

زقی  (Employee Ownership) اس سے ملازمین کی شراکت داری تقسیم کرتی ہے۔ ملازمین میں حصہ

 

اور کارون ار کی ب

زھتی ہے۔

 

ڈ متحرک کیا جا  ملازمین میں تقسیم کرتی ہے %10ای  کمپنی اپنے سالانہ منافع کا  :مثال میں دلچسپی ب  زی 

س

اکہ انہیں م

 

ن

 سکے۔

d) اسٹاک آپشنز(Stock Options - ESOPs) : کے شیئرزکمپنیملازمین کو  (Company Shares)  دیے

 فائدہ حاصل کر سکیں۔

 

زاہ راس زقی میں ب 

 

اکہ وہ کمپنی کی ب

 

زی  (Startups) اسٹارٹ اپسیہ عام طور پر  جاتے ہیں ن

 

اور ب 

ا ہے۔ (MNCs) کارپوریشنز

 

 کے ساتھ ان کی  :مثال میں دن ا جان

 
 

زاہم کرتی ہے  جو وق

س

ای  کمپنی ملازمین کو اسٹاک آپشنز ق

  میں اضافہ کرتے ہیں۔مالیت

e) زار رکھنے کے بونس

 

زق  و  جو ملازمین کو : (Retention Bonuses)ب 
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

 کمپنی کے ساتھ وابستہ وہ مالیاتی ا

 

لمبے عرصے ی

ا ہے۔ رکھنے کے لیے

 

زم اپنے ملازمین کو  :مثال دن ا جان

س

 کمپنی میں کام کرنے پر خصوصی بونس 3ای  آئی ٹی ق

 

 دیتی ہے۔ سال ی

f)  ائم

 

کام جو ملازمین اپنی معمول کی : (Overtime Pay and Extra Allowances)تنخواہ اور اضافی الاؤنسزاوور ن

جو  فیکٹری ورکرای   :مثال سے زن ادہ کام کرتے ہیں  انہیں اضافی تنخواہ دی جاتی ہے۔ (Working Hours) کے اوقات

ز
 
ا ہے  اسے عام تنخواہ کے مقابلے میں دوگنی اچ

 

 ملتی ہے۔ (Double Pay) تاضافی گھنٹے کام کرن

 و ز ۔2
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

 (Non-Financial Incentives - Non-Monetary Rewards) غیر مالیاتی ا

 سے اطمینان  اور کام کی زندگی کے توازن

 

 و ز ملازمین کی حوصلہ افزائی  ملازم
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

کو  (Work-Life Balance) یہ ا

 مالی

 

زاہ راس  معاوضے کے۔ بہتر بنانے پر مرکوز ہوتے ہیں  بغیر کسی ب 

a) پہچان اور ایوارڈز(Recognition and Awards) : تعریفملازمین کی (Appreciation)  کو عوامی سطح پر

اکہ ان کی حوصلہ افزائی ہو۔

 

ا ہے ن

 

کا  (Employee of the Month) "ماہ کے بہترین ملازم" :مثال اجاگر کیا جان

 اعزاز  جس کے ساتھ مراعات بھی دی جا سکتی ہیں۔

b) زقی کے مواقعپیشہ ور

 

زقی: (Career Growth Opportunities)انہ ب

 

قیادت   (Promotion) ملازمین کو ب

زاہم کی جاتی ہے۔  (Leadership Roles) کے کردار

س

 ای  کمپنی ملازم کی ایم بی اے :مثال ن ا پروفیشنل ٹریننگ ق

(MBA) کرتی ہے۔ 

 
 

زداس زاجات ب 

س

 ڈگری کے اچ
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c) لچکدار کام کے انتظامات(Flexible Work Arrangements) :ملازمین کو ریموٹ ورک (Remote 

Work)  ہائبرڈ ورک ماڈل (Hybrid Work Model)  ن ا لچکدار اوقات (Flexible Hours)  دیے جاتے

 ای  کمپنی ملازمین کو ہفتے میں دو دن گھر سے کام کرنے کی اجازت دیتی ہے۔ :مثال ہیں۔

d) زقی اور اضافی ذمہ دارن اں

 

 کی ب

 

: (Job Enrichment and Increased Responsibility)ملازم

س

 

ٹ کن  
چ

گ پرو

س

 ٹ
ج

س

ٹ لی  
چ

  رولز (Challenging Projects) ملازمین کو زن ادہ 

 

 Leadership) ن ا لیڈرس

Roles) ای  سینئر اینالسٹ :مثال دیے جاتے ہیں۔ (Senior Analyst) زقی دی جاتی ہے۔

 

 کو ٹیم لیڈر کے طور پر ب

e) کی سرگرمیاںفلاح و بہبودکےپروگرام اورملازمین (Wellness Programs and Employee 

Engagement Activities :)ملازمین کی جسمانی اور ذہنی صحت کو بہتر بنانے کے لیے جم کی رکنیت (Gym 

Membership)  ز

س

ر

س

ی

 

 س
سن

زاہم  (Sports Activities) ن ا کھیلوں کی سرگرمیاں  (Yoga Sessions) یوگا 

س

ق

س سیشن کا انعقاد کرتی ہے۔ای  کمپنی  :مثال کی جاتی ہیں۔

س

ن

 

ٹ
ف

ز ہفتے ملازمین کے لیے 
 
 ہ

 

 

 و ز اور فوائد ملازمین کی پیداواری صلاح 
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

اور تنظیمی   (Loyalty) تنظیم کے ساتھ وفاداری  (Productivity) ا

 میں مالیاتی اور (Organizational Success) کامیابی

 

ج

 ٹ ک
ی

 و ز کا  میں اہم کردار ادا کرتے ہیں۔ ای  جامع معاوضہ 
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

غیر مالیاتی ا

اکہ ملازمین کو متوجہ

 

ا ضروری ہے ن

س

زار (Attract)توازن ہون

 

زق زھان ا جا سکے۔ تنظیمیں   (Retain)ب 

 

اور ان کی کارکردگی کو زن ادہ سے زن ادہ ب 

 و ز کی حکمت عملیوں کو مسابقتی مارکیٹ
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

ل کر اور ملازمین کی توقعات کے مطابق ڈھا (Competitive Market) اپنی ا

زقی

 

 کو یقینی بنا سکتی ہیں۔ (Business Growth) کارون اری ب

 (Employee Benefits)ملازمتی فوائد    11.8

 (Meaning of Employee Benefits) ملازمتی فوائد  کا مفہوم

  سے  (Additional Perks) وہ اضافی مراعات (Employee Benefits)ملازمتی فوائد  

س

ز کی جان
 
ہیں جو آچ

زاہم ملازمین 

س

اکہ ان کی فلاح و بہبودکو ق

 

 سے اطمینان  (Security) تحفظ  (Well-Being) کی جاتی ہیں ن

 

 Job) اور ملازم

Satisfaction) کو یقینی بنان ا جا سکے۔ یہ فوائد تنظیموں کو بہترین ٹیلنٹ کو متوجہ (Attract) زار رکھنے

 

زق  ب 

 

 کرنے اور طویل مدت ی

(Retain) میں مدد دیتے ہیں۔ 
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 (Types of Employee Benefits) ملازمتی فوائد  کی اقسام  11.9

 (Financial Benefits) مالیاتی فوائد (1

a) زمنٹ فوائد

 

ملازمین کو : (Retirement Benefits - Provident Fund & Pension Plans)ریٹاب

زمنٹ کے بعد طویل مدتی مالی تحفظ

 

زاہم کرنے  (Long-Term Financial Security) ریٹاب

س

کے لیے دیے ق

 جاتے ہیں۔

 فنڈ12ای  کمپنی ملازم کی تنخواہ کا : مثال

 
س

ڈن

 

زمنٹ کے بعد مالی تحفظ حاصل کر  (PF) % پراوی 

 

اکہ وہ ریٹاب

 

میں جمع کر رہی ہے ن

 سکے۔

b) گریچوئٹی(Gratuity) :م رقم

فش

 

ن

ڈمات انجام دینے کے بعد ملازم کو ای  لا

س

 کمپنی میں ج

 

 Lump) ای  مخصوص مدت ی

Sum Amount) دی جاتی ہے۔ 

زاہم کرتی ہے۔ 5ای  کمپنی : مثال

س

 سال مکمل کرنے پر ملازمین کو گریچوئٹی ق

c) ڈوانسز

 

زضے اور ای 

 

 کچھ کمپنیاں ملازمین کو ذاتی ضرورن ات کے لیے بغیر سود: (Loans and Advances)ق

(Interest-Free) زاہم کرتی ہیں۔

س

زضے ق

 

 ن ا کم سود پر ق

زاہم کرتی ہے۔ای  کمپنی اپنے ملازمین کو : مثال

س

زض ق

 

ڈنے کے لیے آسان اقساط پر ق زی 

س

 گھر ن ا گاڑی چ

 (Health and Insurance Benefits) صحت اور بیمہ کے فوائد (2

a) صحت بیمہ(Health Insurance) :زاجات

س

کو  (Medical Expenses) ملازمین اور ان کے اہل خانہ کے طبی اچ

ا ہے۔

 

 پورا کرنے کے لیے دن ا جان

زاہم کرتی ہے۔ (Medical Insurance) لاکھ کا طبی انشورنس 5₹ملازمین کو ای  کمپنی اپنے : مثال

س

 ق

b) زندگی کا بیمہ(Life Insurance) :یہ ملازم کی وفات (Death)  ا

 

زاہم کرن

س

کی صورت میں اس کے خاندان کو مالی تحفظ ق

 ہے۔

 انشورنس کور دیتی ہے۔ 10₹ای  کمپنی اپنے ملازمین کو : مثال

س
 

 لاکھ کا لائ

c) بیمہمعذوری کا (Disability Insurance) :وہ ملازمین جو حادثے (Injury) ن ا بیماری (Illness)  

 

کے ن اع

زاہم کی جاتی ہے۔

س

 کام کرنے سے قاصر ہو جاتے ہیں  ان کے لیے مالی مدد ق

زاہم کرتی ہے۔ (Income Protection) ای  کمپنی زخمی ملازمین کے لیے آمدنی تحفظ: مثال

س

 ق

 

 کی سہول

d)  ڈ حاملہ خواتین اور والد بننے والے ملازمین کے : (Maternity and Paternity Leave)ری رخصتزچگی اور ی 

زاہم کی جاتی ہے۔ (Paid Leave) لیے تنخواہ کے ساتھ رخصت

س

 ق



 

144 

زاہم کرتی ہے۔ 6ای  کمپنی اپنی خواتین ملازمین کو : مثال

س

 ماہ کی زچگی کی رخصت ق

 (Work-Life Balance and Fringe Benefits) کام اور زندگی میں توازن کے فوائد (3

a) تنخواہ کے ساتھ چھٹی(Paid Time Off - PTO) :اس میں سالانہ چھٹی (Annual Leave)  بیماری کی چھٹی 

(Sick Leave)  اور اتفاقیہ چھٹی (Casual Leave) امل ہوتی ہے۔

 

 ش

زاہم 30ای  کمپنی اپنے ملازمین کو سالانہ : مثال

س

 کرتی ہے۔ دن کی تنخواہ کے ساتھ چھٹی ق

b) سفری اور رہائشی الاؤنسز(Travel and Housing Allowances) :ملازمین کے لیے سفر (Travel)  اور

زاہم کی جاتی ہے۔ (Housing) رہائش

س

زاجات کے لیے مالی مدد ق

س

 کے اچ

زاہم کرتی ہے۔: مثال

س

 ای  کمپنی دوسرے شہر منتقل ہونے والے ملازمین کو رہائش کا الاؤنس ق

c) ں کی دیکھ بھال کے فوائدتعلیمی اور بچو(Education and Childcare Benefits) : ٰکچھ کمپنیاں ملازمین کو اعلی

زبیت

 

زاہم کرتی ہیں۔  (Skill Training) تعلیم  ہنر کی ب

س

 اور بچوں کی تعلیم کے لیے مالی مدد ق

 ادا کرتی ہے۔ 50ای  کمپنی ملازمین کے بچوں کی ٹیوشن فیس کا% : مثال

d) الاؤنس کھانے اور سفری(Meals and Transport Allowance) :ملازمین کو کھانے کے کوپن (Food 

Coupons)  مفت کھانے (Free Meals)  ن ا سفری سہولیات (Transport Facilities)  زاہم کی جاتی

س

ق

زاہم کرتی ہے۔ :ہیں۔مثال

س

 ای  کمپنی ملازمین کو مفت لنچ اور شٹل سروسز ق

e)  ز

س

تنظیمیں ملازمین کی : (Gym Membership and Wellness Programs)جم کی رکنیت اور فلاحی پروگرام

زاہم کرتی ہیں۔مثال

س

ز ق

س

  پر  :جسمانی اور ذہنی صحت کو بہتر بنانے کے لیے مختلف پروگرام

 

ای  کمپنی اپنے ملازمین کو جم کی ممبرس

 ن ا ذہنی صحت کے مشورے

 

 
زاہم کرتی (Mental Health Counseling) خصوصی رعان

س

 ق

 

  ہے۔کی سہول

 و ز
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

 سے اطمینان (Benefits) اور فوائد (Incentives) ا

 

  (Job Satisfaction) ملازمین کی ملازم

 و ز کارکردگی  (Retention) اور تنظیم کے ساتھ وفاداری  (Motivation) حوصلہ افزائی
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

میں اہم کردار ادا کرتے ہیں۔ جبکہ ا

  (Financial Security) ہوتے ہیں  فوائد ملازمین کو مالی تحفظ (Performance-Based Rewards) پر مبنی انعامات

زاہم  (Work-Life Balance) اور کام کے ساتھ زندگی کے توازن  (Health Support) صحت کی سہولیات

س

 ق

 

کی سہول

 کرتے ہیں۔

زائن 

س

 و ز اور فوائد کی حکمت عملی کو حکمت عملی سے ڈب 
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

زادی کمپنیوں کو چاہیے کہ وہ اپنے ا

س

اکہ ای  متحرک اور پرعزم اق

 

کریں ن

ا ہے بلکہ  (Performance) تیار ہو سکے۔ یہ نہ صرف ملازمین کی کارکردگی (Motivated Workforce) قوت

 

زھان

 

کو ب 

ز
 
 بنانے میں بھی مدد دیتا ہے۔ (Employer of Choice) تنظیم کو ای  بہتر آچ
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س: ای  مختصر نوٹ  11.10

 

ن فن

س

 ٹ ن
ی

زینج 

س

 (Fringe Benefits: A Brief Note) ق

س

 

ن فن

س

ن  ٹ 
ی

زینج 

س

ز (Fringe Benefits) ق
 
کی طرف سے  (Employers) وہ اضافی مراعات اور سہولتیں ہیں جو آچ

زت (Regular Salary) ملازمین کو ان کی ن اقاعدہ تنخواہ
 
زاہم کی جاتی ہیں۔ ان فوائد کا مقصد ملازمین  (Wages) اور اچ

س

کے علاوہ ق

 سے اطمینان  (Well-Being) کی فلاح و بہبود

 

-Work) اور کام اور زندگی کے توازن  (Job Satisfaction) ملازم

Life Balance) ا ہے  جبکہ ساتھ ہی ہنر مند ملازمین

 

ا ہون

س

 کو تنظیم میں متوجہ (Skilled Employees) کو بہتر بنان

(Attract) زار

 

زق  رکھنے میں بھی مدد دیتے ہیں۔ (Retain) اور ب 

س کی

 

ن فن

س

ن  ٹ 
ی

زینج 

س

 (Types of Fringe Benefits) اقسام ق

س ۔1

 

ن فن

س

ن  ٹ 
ی

زینج 

س

 یہ فوائد ملازمین کو ان کی تنخواہ کے علاوہ اضافی مالی مراعات: (Financial Fringe Benefits)مالیاتی ق

(Monetary Advantages) زاہم کرتے ہیں۔

س

 ق

 فنڈ •

 
س

ڈن

 

ز(Provident Fund - PF)پراوی 

س
س

زمنٹ کے بعد  ملازمین کے: (Pension Plans)اور پنشن پلاب

 

ریٹاب

 کے مالی تحفظ کے لیے دیے جاتے ہیں۔

م رقم: (Gratuity)گریچوئٹی •

فش

 

ن

 کمپنی میں کام کرنے والے ملازمین کو لا

 

 Lump Sum) ای  مخصوص مدت ی

Payment) دی جاتی ہے۔ 

 Company) ملازمین کو کمپنی کی کارکردگی: (Bonus & Profit-Sharing)بونس اور منافع میں شراکت •

Performance) کی بنیاد پر اضافی ادائیگی دی جاتی ہے۔ 

ڈنے کی  (Shares) ملازمین کو کمپنی کے حصص: (Stock Options - ESOPs)اسٹاک آپشنز • زی 

س

رعایتی قیمت پر چ

 دی جاتی ہے۔

 

 سہول

زضے •

 

ڈوانس اور ق

 

ا (Education) تعلیم (Housing) رہائش کمپنی ملازمین کو: (Loans & Advances) ای   ن 

زاہم کرتی ہے۔(Vehicles)   گاڑی

س

زضے ق

 

 کے لیے کم سود ن ا بغیر سود کے ق

س ۔2

 

ن فن

س

ن  ٹ 
ی

 Health) یہ فوائد ملازمین کی صحت اور مالی تحفظ: (Health & Insurance Benefits)صحت اور انشورنس 

& Financial Security) کو یقینی بنانے کے لیے دیے جاتے ہیں۔ 

زاجات: (Medical & Health Insurance)طبی اور صحت بیمہ •

س

اور  (Hospitalization) ہسپتال کے اچ

زاہم کی جاتی ہے۔

س

 ق

 

 طبی علاج کی سہول

ا  (Death) ملازم کی وفات: (Life Insurance)زندگی کا بیمہ •

 

زاہم کیا جان

س

کی صورت میں اس کے خاندان کو مالی تحفظ ق

 ہے۔
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بیماری کی وجہ سے کام نہ کر سکے تو اس کے لیے مالی  اگر ملازم کسی حادثے ن ا: (Disability Insurance)معذوری کا بیمہ •

 دی جاتی ہے۔

 
س

 معاون

 ملازمین کو بغیر کسی کٹوتی کے بیماری کی رخصت دی جاتی ہے۔: (Paid Sick Leave)تنخواہ کے ساتھ بیماری کی چھٹی •

تی اور پیشہ ورانہ زندگی کے یہ فوائد ملازمین کو ذا: (Work-Life Balance Benefits)کام اور زندگی کے توازن کے فوائد ۔3

زار رکھنے میں مدد دیتے ہیں۔

 

زق  درمیان توازن ب 

ملازمین کو آرام اور تفریح کے لیے تنخواہ کے : (Paid Vacation & Holidays)تنخواہ کے ساتھ تعطیلات اور چھٹیاں •

 ساتھ چھٹی دی جاتی ہے۔

ڈری رخصت • نومولود کی دیکھ بھال کے لیے تنخواہ کے  ملازمین کو: (Maternity & Paternity Leave)زچگی اور ی 

 ساتھ چھٹی دی جاتی ہے۔

زتیب دینے کی : (Flexible Work Hours)لچکدار کام کے اوقات •

 

 کے مطابق کام کے اوقات ب

 

ملازمین کو اپنی سہول

 اجازت دی جاتی ہے۔

ورک ماڈل اختیار کرنے  ملازمین کو گھر سے کام کرنے ن ا ہائبرڈ: (Remote Work Options)ریموٹ ورک کے مواقع •

 دی جاتی ہے۔

 

 کی سہول

س ۔4

 

ن فن

س

ن  ٹ 
ی

زینج 

س

 کے لیے ق

 

 کار   کو : (Fringe Benefits for Employee Comfort)ملازمین کی سہول
ِ
یہ فوائد مقام

زاہم کیے جاتے ہیں۔

س

 زن ادہ آرام دہ اور سازگار بنانے کے لیے ق

•  

 

ا : (Company Vehicle or Transport Facility)کمپنی کی گاڑی ن ا ٹرانسپورٹ سہول ملازمین کو مفت ن 

زاہم کی جاتی ہے۔

س

ڈی پر ٹرانسپورٹ ق

 

سڈ
سن 

 

 کار   پر مفت ن ا رعایتی کھانے کی : (Meal Coupons & Free Lunch)کھانے کے کوپن اور مفت کھانے •
ِ
مقام

 دی جاتی ہے۔

 

 سہول

ز •

س

  اور فلاحی پروگرام

 

زمین کی صحت ملا: (Gym Membership & Wellness Programs)جم کی ممبرس

زاہم کی جاتی ہیں۔

س

زوغ دینے کے لیے مختلف سہولتیں ق

س

س کو ق

س

ن

 

ٹ
ف

 اور 

•  

 
س

 ن ا مالی مدد دی : (Childcare Assistance)بچوں کی دیکھ بھال میں معاون

 

ملازمین کے بچوں کے لیے ڈے کیئر سہول

 جاتی ہے۔

زقی کے فوائد ۔5

 

یہ فوائد ملازمین کو اپنی : (Professional Growth & Development Benefits)پیشہ ورانہ ب

زقی (Skills) مہارتوں

 

زھانے اور کیریئر میں ب

 

زاہم کرنے کے لیے دیے جاتے ہیں۔ (Career Growth) کو ب 

س

 کے مواقع ق

•  

 
س

زسم
 
 

ا ہے۔: (Tuition Reimbursement)ٹیوشن ری ای

 

زاجات کو پورا کرن

س

ز ملازمین کی تعلیم کے اچ
 
 آچ
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ز •

س

زقیاتی پروگرام

 

ملازمین کو نئی مہارتیں سیکھنے اور : (Training & Development Programs)ٹریننگ اور ب

ا ہے۔

 

زاہم کیا جان

س

 قیادت کے لیے تیار ہونے کا موقع ق

•   

 

ملازمین کو پیشہ ورانہ سیکھنے : (Conference & Seminar Sponsorships)کانفرنس اور سیمینار کی اسپانسرس

زاہم کیے جاتے ہیں۔

س

 ورکنگ کے مواقع ق

 

 

س

 اور ن

ز

س

ڈ معاوضہ حکمت عملیق ڈی  س ج 

 

ن فن

س

ن  ٹ 
ی

میں ای  اہم کردار ادا  (Modern Compensation Strategies) ینج 

 سے وابستگی

 

زھاتے ہیں۔ کمپنیاں اگر  (Loyalty) اور وفاداری (Job Satisfaction) کرتے ہیں اور ملازمین کی ملازم

 

کو ب 

س پیکیج تیار کریں تو وہ نہ صرف ملازمین کی

 

ن فن

س

ن  ٹ 
ی

ز 

 

 (Performance) اور کارکردگی (Motivation) حوصلہ افزائی ای  مؤب

زی

 

زب  بھی حاصل کر سکتی ہیں۔ (Competitive Edge) میں اضافہ کر سکتی ہیں بلکہ مارکیٹ میں مسابقتی ب 

 (Learning Outcomes)اکتسابی نتائج  11.11

زت اور تنخواہی تفاوت  
 
کے تصور، اس کی  (Wage/Salary Differentials) اس اکائی کے مطالعے کے بعد طلبہ اچ

 ہو گئے ہیں اور معاوضہ 
 
 کرنے کے قاب

 

زاء کی وضاح

س

 
کے نظام اقسام اور تنظیمی و معاشی اہمیت کو بخوبی سمجھ چکے ہیں۔ طلبہ تنخواہ کے مختلف اچ

 و ز اور ملازمتی فوائد  کے مفہوم، 
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

زآں، طلبہ ا ڈ ب  زی 

س

 ہیں۔ م

 

اقسام اور اہمیت سے واقف ہو چکے ہیں اور میں ان کے کردار کا تجزیہ کر سکت

 حاصل کر چکے ہیں۔ اس کے ساتھ 

 

زاری میں ان کے کردار کو واضح طور پر بیان کرنے کی صلاح 

 

زق ملازمین کی حوصلہ افزائی، اطمینان اور ب 

 اور عملی اہمیت 

 

 
ڈ تنظیموں میں ان کی افادن ڈی  س کے تصور کو سمجھتے ہوئے ج 

 

ن فن

س

ن  ٹ 
ی

زینج 

س

 ہو گئے ہیں۔ساتھ، طلبہ ق
 
 کا تجزیہ کرنے کے قاب

 (Model Examination Questions)نمونہ امتحانی سوالات   11.12

 (Objective Answer Type Questions)معروضی جوان ات کے حامل سوالات

زت/ ۔1
 
 کا کیا مطلب ہے؟  تنخواہی تفاوت  اچ

ام بتائیں۔  ۔2

س

زاء کے ن

س

 
 تنخواہ کے کسی بھی دو اچ

 و  کی ای   ۔3
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

 مثال دیں۔ مالی ا

س کا مقصد کیا ہے؟  ۔4

 

ن فن

س

ن  ٹ 
ی

زینج 

س

 ق

 و ز کی تعریف کریں۔  ۔5
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

 ای  جملے میں غیر مالی ا

ام کیا ہے؟  ESOPs ۔6

س

 کا مکمل ن

ام بتائیں۔  ۔7

س

 و ز کی کوئی دو اقسام کے ن
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

 مالی ا

 منافع میں شراکت کا بنیادی مقصد کیا ہے؟  ۔8
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 و  کی ای  مثال دیں۔  ۔9
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

 غیر مالی ا

ز ۔10

 

زق  سے کیا مراد ہے؟ (Employee Retention) ار رکھنےملازمین کو ب 

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

زت/ ۔1
 
 کا تصور مثالوں کے ساتھ واضح کریں۔  تنخواہی تفاوت  اچ

زاء اور ان کی اہمیت پر تبادلہ خیال کریں۔  ۔2

س

 
 تنخواہ کے اہم اچ

ز ۔3

س

 و ز میں ق
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

 ق کو مثالوں کے ساتھ واضح کریں۔ مالی اور غیر مالی ا

س ملازمین کے اطمینان ۔4

 

ن فن

س

ن  ٹ 
ی

زینج 

س

 میں کس طرح معاون ہوتے ہیں؟  (Job Satisfaction) ق

زار رکھنے میں معاوضہ مینجمنٹ کیوں اہم ہے؟ ۔5

 

زق  ملازمین کو ب 

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

زت/ ۔1
 
ز انداز ہونے والے عوامل پر تفصیل سے تبادلہ خیال کریں۔ کی وضا تنخواہی تفاوت  اچ

 

 کریں اور ان پر اب

 

 ح

ز بیان کریں۔  ۔2

 

زاء پر تفصیل سے گفتگو کریں اور ان کا ملازمین کی آمدنی پر اب

س

 
 تنخواہ کے مختلف اچ

 کے ساتھ بیان کریں اور ان کی مثالیں دیں۔  ۔3

 

 و ز کو وضاح
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

 مالی اور غیر مالی ا

  ۔4

ن ف

س

ن  ٹ 
ی

زینج 

س

س کی تعریف کریں اور ان کی مختلف اقسام کو مثالوں کے ساتھ بیان کریں۔ ق

 

ن

 

کا ملازمین کی  (Salary Components, Incentives, Fringe Benefits) معاوضہ کی حکمت عملیوں ۔5

 کریں۔

 

ا ہے؟ تفصیل سے وضاح

 

ز ہون

 

 پر کیا اب

 

 
 حوصلہ افزائی اور پیداوارن
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 شکان ات کے ازالے کا طریقہ کار ملازمین کی علیحدگی اور ۔12اکائی

(Employee Separation & Grievance Redressal) 

زاء

س

 
 اکائی کے  اچ

 (Introductionتمہید )  12.0

 (Objectivesمقاصد )  12.1 

 (Meaning of Employee Separationم )ملازمین کی علیحدگی کا مفہو  12.2

 (Types of Employee Separationم )ملازمین کی علیحدگی کی اقسا  12.3

 (Grievance Redressalر )شکان ات کے ازالے کا طریقہ کا  12.4

زمنٹ   12.5

 

 (Retirement) ریٹاب

زخاستگی  12.6  (Termination) ب 

زمنٹ اسکیم  12.7

 

 (Voluntary Retirement Scheme – VRS )رضاکارانہ ریٹاب

 (Suspension )معطلی  12.8

 (Grievance Procedureر ) کاشکان ات کے ازالے کا طریقہ  12.9

 (Steps in the Grievance Procedure) شکان ات کے ازالے کے مراحل  12.10

 (Learning Outcomesاکتسابی نتائج )   12.11

 (Model Exam Questionsنمونہ امتحانی سوالات )  12.12

 (Introduction) تمہید  12.0

 میں، ہم نے معاوضہ مینجمنٹ

 
س

کا مطالعہ کیا، جس میں تنخواہ کے  (Compensation Management) پچھلے یون

 و ز   Salary Structures) ڈھانچے
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

امل تھے، جو تنظیموں کو ملازمین کو  (Benefits) اور فوائد   Incentives) ا

 

ش

زار   Attract) متوجہ

 

زق اہم، بہترین معا (Motivate) اور متحرک   Retain) ب 

 

وضہ حکمت عملیوں کے کرنے میں مدد دیتے ہیں۔ ن

 

 

غیر معینہ مدت کے لیے نہیں ہوتی۔ ملازمین مختلف وجوہات کی بنا پر تنظیم  (Tenure) ن اوجود، کسی بھی تنظیم میں ملازمین کی مدت ملازم

زمنٹ

 

 ہیں، جیسے ریٹاب

 

ٰ    Retirement) چھوڑ سکت ی

عف

 

سن

زخاستگی   Resignation) ا  ن ا رضاکارانہ علیحدگی   Termination) ب 
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(Voluntary Separation) کے دوران، انہیں 

 

 کار   ۔ اسی طرح، ملازم
ِ
ز مقام

 

پر مختلف مسائل کا سامنا ہو سکتا ہے، جن کے مؤب

 ضروری ہے۔ (Grievance Redressal Mechanism) ازالے کے لیے ای  منظم شکان ات کے ازالے کا طریقہ کار

 ملازمین کی علیحدگی

 
س

زمنٹ (Employee Separation) یہ یون

 

 کی مختلف اقسام پر روشنی ڈالتا ہے، جن میں ریٹاب

(Retirement   زطرفی زمنٹ اسکیم   Termination) ب 

 

 Voluntary Retirement Scheme) رضاکارانہ ریٹاب

- VRS   اور معطلی (Suspension) امل ہیں۔ اس کے علاوہ، یہ ملازمین کی شکان ات کے ازالے کے طریقہ کار

 

 Employee) ش

Grievance Redressal Mechanism)  ا ہے، جو انصاف کو یقینی بنانے اور ای  مثبت کام کے ماحول کو

 

پر بھی بحث کرن

زار رکھنے کے لیے اہم ہے۔

 

زق  ب 

ز مختلف وجوہات 

س

ڈمات انجام دیتے ہیں، اور ن الآچ

س

امل ہوتے ہیں، اپنی ج

 

تنظیمیں ای  متحرک ماحول میں کام کرتی ہیں، جہاں ملازمین ش

ز انتظامکی بنا 

 

  (Effective Separation Management) پر تنظیم سے علیحدہ ہو جاتے ہیں۔ ملازمین کی علیحدگی کا مؤب
ِ
مقام

زار رکھنے، لیبر قوانین (Workplace Stability) پر استحکامکار   

 

زق کی تعمیل کو یقینی بنانے، اور تنظیم کی  (Labor Laws) کو ب 

 سے کو محفوظ رکھنے (Reputation) ساکھ

 

 ملازمین تنظیم کا حصہ ہوتے ہیں، انہیں ملازم

 

  ی
 
 کے لیے ضروری ہے۔ اسی طرح، ح

ات

 

ڈش

س

ز حل کے لیے ای  مضبوط شکان ات کے ازالے کا  (Workplace Concerns) متعلق ج

 

کا سامنا ہو سکتا ہے، جن کے مؤب

اکہ انصاف (Grievance Redressal System) نظام

 

 زمین کی اطمیناناور ملا (Fairness) ضروری ہے، ن

(Satisfaction) کو یقینی بنان ا جا سکے۔ 

 ملازمین کی علیحدگی

 
س

 Grievance) اور شکان ات کے ازالے کے طریقہ کار (Employee Separation) یہ یون

Redressal Mechanism) انی وسائل کے انتظام

س

 Human Resource) پر تفصیلی بحث کرے گا، جو ان

Management)  پہلو ہیں۔کے دو اہم 

 (Objectives)مقاصد  12.1

 :کو سمجھ سکیں گے  نکاتاس اکائی کا مطالعہ کرنے کے بعد، آپ مندرجہ ذیل

 ملازمین کی علیحدگی کو سمجھنا  ▪

ا ▪

س

  معطلی کے طریقہ کار کا تجزیہ کرن

زہ لینا  ▪

س
 

 شکان ات کے ازالے کے طریقہ کار کا جاب

ا  ▪

س

 قانونی اور اخلاقی پہلوؤں کا تجزیہ کرن
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 (Meaning of Employee Separation)ملازمین کی علیحدگی کا مفہوم  12.2

ا ہے جس کے تحت کوئی ملازم کسی تنظیم کو  (Employee Separation) ملازمین کی علیحدگی

 

اس عمل کو کہا جان

 وجوہات کی بنا طور پر چھوڑ دیتا ہے۔ ملازمین کی علیحدگی مختلف (Involuntarily) ن ا غیر رضاکارانہ (Voluntarily) رضاکارانہ

زمنٹ

 

ٰ    Retirement) پر ہو سکتی ہے، جیسے ریٹاب ی

عف

 

سن

زخاستگی   Resignation) ا زمنٹ    Termination) ب 

 

رضاکارانہ ریٹاب

 ۔(Suspension) ن ا معطلی   Voluntary Retirement Scheme - VRS) اسکیم

ز انتظام

 

 ملازمین کے لیے آسان منتقلی (Effective Separation Management) ملازمین کی علیحدگی کا مؤب

(Smooth Transition   تنظیمی مفادات (Organizational Interests)  ڈ

س 

زای ز ب 
 
 کے تحفظ، اور ای  مثبت آچ

(Employer Brand) ا ہے۔

 

 کے قیام میں معاون ہون

 (Types of Employee Separation)ملازمین کی علیحدگی کی اقسام  12.3

a) زمنٹ

 

  کوئی ملازم مقررہ عمر: (Retirement)ریٹاب
 
 کی مخصوص مدت (Prescribed Age) ح

 

 ن ا ملازم

(Service Tenure) مکمل کرنے کے بعد تنظیم چھوڑ دیتا ہے۔ 

b)  ٰی

عف

 

سن

  کوئی ملازم رضاکارانہ طور پر تنظیم چھوڑنے: (Resignation)ا
 
ا  (Voluntarily Quits) ح

 

کا فیصلہ کرن

 ہے۔

c) زخاستگی ز: (Termination)ب 
 
  آچ

 
اقص    Misconduct) کسی ملازم کی غیر اخلاقی رویے (Employer) ح

س

ن

    Performance Issues) کارکردگی

س

زن

س
 

 ختم کر دیتا  (Downsizing) ن ا تنظیمی ڈاؤن ساب

 

کی وجہ سے ملازم

 ہے۔

d) زمنٹ اسکیم

 

ای  ایسی اسکیم جس میں ملازمین : (Voluntary Retirement Scheme - VRS)رضاکارانہ ریٹاب

زمنٹکو قبل 

 

 ریٹاب

 
 

زغیب دی جاتی ہے اور انہیں مالی فوائد (Early Retirement) از وق

 

 Financial) لینے کی ب

Benefits) زاہم کیے جاتے ہیں۔

س

 ق

e) معطلی(Suspension) :کسی ملازم کو تحقیقات  
 
 Disciplinary) ن ا انضباطی کارروائی (Investigation) ح

Action) سے ہٹا 

 

ا ہے۔کے تحت عارضی طور پر ملازم

 

 ن ا جان

ا

س

نہ  (Proper Handling of Separation Processes) ملازمین کی علیحدگی کا صحیح طریقے سے انتظام کرن

زادی قوت کی تبدیلی (Compliance) کی تعمیل (Labor Laws) صرف لیبر قوانین

س

ا ہے بلکہ تنظیم میں ہموار اق

 

 کو یقینی بنان
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(Smooth Workforce Transition) ا ہے۔ ای  منظم علیحدگی کا عمل تنظیم اور ملازم دونوں کے لیے پیشہ کو بھی ممکن

 

 بنان

 کو بہتر بنانے میں مدد دیتا ہے۔ (Professional Relationships) ورانہ تعلقات

 (Grievance Redressal)شکان ات کے ازالے کا طریقہ کار  12.4

طریقہ کار ہے جس کے ذریعے ملازمین اپنی  سے مراد وہ ن اضابطہ (Grievance Redressal) شکان ات کے ازالے

  (Dissatisfaction) ن ا عدم اطمینان   Complaints) شکان ات   Concerns) تشویشات
ِ
 ہیں، جو انہیں مقام

 

کا اظہار کر سکت

 تنخواہ   Work Conditions) سے متعلق کسی بھی مسئلے پر ہو سکتا ہے۔ یہ شکان ات کام کے حالات (Workplace)کار   

(Salaries   زقی

 

ازی سلوک   Promotions) ب  

 

 Conflicts) ن ا انتظامیہ کے ساتھ تنازعات   Discrimination) ام

with Management) سے متعلق ہو سکتی ہیں۔ 

ز شکان ات کے ازالے کا نظام

 

تنظیم  (Well-Structured Grievance Redressal System) ای  مؤب

زار رکھنے، انصاف (Harmonious Work Environment) میں خوشگوار کام کے ماحول

 

زق کو یقینی  (Fairness) کو ب 

زھانے میں مدد دیتا ہے۔ (Employee Satisfaction) بنانے، اور ملازمین کی تسلی

 

 کو ب 

ز شکان ات کے ازالے کے نظام کی خصوصیات

 

 ای  مؤب

(Key Features of an Effective Grievance Redressal System) 

a) شفافیت(Transparency) : واضح رہنما اصولملازمین کے لیے (Clear Guidelines)  اکہ وہ

 

زاہم کیے جائیں ن

س

ق

 آسانی سے اپنی شکان ات درج کر سکیں۔

b) انصاف پسندی(Fairness) :  منظم اور غیر جانبدارانہشکان ات کے حل کے لیے ای (Unbiased Resolution) 

 اختیار کیا جائے۔ طریقہ کار

c) کارروائی 

 
 

زوق لیا  (Prompt Action) فوری اقدامشکان ات کو جلد از جلد حل کرنے کے لیے : (Timeliness)ب 

زھنے سے روکا جا سکے۔

 

اکہ تنازعات کو ب 

 

 جائے ن

d) رازداری(Confidentiality) :کنندہ 

 

 
 & Privacy) پرائیویسی اور تحفظکی  (Complainant) شکان

Protection) اکہ وہ خوف کے بغیر

 

  اپنی شکان ات درج کرا سکیں۔کو یقینی بنان ا جائے ن

ز شکان ات کے ازالے کا نظام

 

 تنظیم میں اعتماد (Efficient Grievance Redressal System) ای  مؤب

(Trust) زوغ دیتا ہے، ملازمین کے حوصلے

س

  (Employee Morale) کو ق

 

 
ا ہے، اور مجموعی تنظیمی پیداوارن

 

زھان

 

 کو ب 

(Organizational Productivity) ا ہے۔ تنظیموں کو چاہیے کہ وہ شکان ات کے حل کے لیے ن اقاعدہ، غیر میں بہتر

 

ی لان

اکہ ملازمین ای  سازگار اور حوصلہ افزا کام کے ماحول میں کام کر سکیں۔

 

 طریقہ کار اپنائیں ن

 
 

زوق  جانبدار اور ب 
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زمنٹ   12.5

 

 (Retirement)ریٹاب

زمنٹ کا مفہوم

 

 (Meaning of Retirement) ریٹاب

زمنٹ

 

 مکمل کرنے (Retirement) ریٹاب

 

  کوئی ملازم کسی تنظیم میں مخصوص مدت کی ملازم
 
 وہ مرحلہ ہے ح

(Specified Period of Service)ن ا مقررہ عمر (Predetermined Age)  

 

 پہنچنے کے بعد رسمی طور پر ملازم

 

ی

 Government) بطن ا سرکاری ضوا (Organizational Policies) چھوڑ دیتا ہے۔ یہ عمل تنظیمی ن الیسیوں

Regulations) ا ہے۔

 

 کے مطابق ہون

زد کے پیشہ ورانہ کیریئر

س

زمنٹ کسی ق

 

ز کرتی ہے اور انہیں مالی آزادی (Professional Career) ریٹاب
 
 کے اختتام کو ظاہ

(Financial Independence) ز

س
س

   Pension Plans) کے ای  نئے مرحلے میں داخل کرتی ہے، جہاں وہ پنشن پلاب

ڈ

 

 فنڈپراوی 

 
س

زمنٹ فوائد   Provident Funds) ن

 

سے مستفید  (Post-Retirement Benefits) ن ا دیگر بعد از ریٹاب

 ہوتے ہیں۔

زمنٹ صرف ای  ذاتی فیصلہ

 

 نہیں بلکہ تنظیمی سطح پر ای  منظم عمل (Individual Decision) ریٹاب

(Structured Process) زادی قوت کے ہمو

س

ا ہے، جو تنظیم میں اق

 

 Smooth Workforce) ار منتقلیبھی ہون

Transition) ز
 
ا ہے اور آچ

 

کا موقع  (Succession Planning) کو جانشینی کی منصوبہ بندی (Employer) کو یقینی بنان

زمنٹ فوائد

 

ا ہے۔ اکثر کمپنیاں ریٹاب

 

زاہم کرن

س

   Gratuity) گریچوئٹی   Pension) جیسے پنشن (Retirement Benefits) ق

زڈ ملازمین کی فلاح و بہبود کو یقینی بنان ا جا سکے۔ (Health Coverage) تاور صحت کی سہولیا

 

اکہ ریٹاب

 

زاہم کرتی ہیں ن

س

 ق

زمنٹ کی اقسام

 

 (Types of Retirement) ریٹاب

a) زمنٹ

 

  کوئی ملازم : (Superannuation Retirement)سپر اینویشن ریٹاب
 
زمنٹ ح

 

سرکاری طور پر مقرر کردہ ریٹاب

ا ہے۔ (سال 60پر، بہت سی تنظیموں میں کی عمر )مثال کے طور 

 

ز ہو جان

 

 مکمل کرنے کے بعد ریٹاب

b) زمنٹ

 

 ریٹاب

 
 

  کوئی ملازم : (Early Retirement)قبل از وق
 
زمنٹ کی عمر سے پہلے رضاکارانہ طور پرح

 

 مقررہ ریٹاب

(Voluntarily) ا ہے

 

 چھوڑنے کا فیصلہ کرن

 

 ۔ملازم

c) زمنٹ اسکیم

 

  ملازمین کو : (Voluntary Retirement Scheme - VRS)رضاکارانہ ریٹاب
 
 مالی فوائدح

(Financial Incentives) ا ہے

 

زمنٹ کا اختیار دن ا جان

 

 ریٹاب

 
 

  کے ساتھ قبل از وق

 

اکہ وہ سرکاری عمر سے پہلے ملازم

 

ن

 چھوڑ سکیں۔
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d) زمنٹ

 

ز: (Compulsory Retirement)جبری ریٹاب
 
  کوئی آچ

 
 انضباطی وجوہات (Employer) ح

(Disciplinary Reasons) زادی قوت کی تنظیم نو

س

کی بنیاد پر کسی  (Workforce Restructuring) ن ا اق

ا ہےملازم کو 

 

زمنٹ لینے پر مجبور کرن

 

زدستی ریٹاب  ۔زب 

زمنٹ منصوبہ بندی

 

ز ریٹاب

 

ملازمین اور تنظیم دونوں کے لیے فائدہ  (Effective Retirement Planning) مؤب

زاہم کرتی ہے (Financial Security) ملازمین کو مالی تحفظمند ہوتی ہے۔ یہ 

س

زادی قوت کی تبدیلی، جبکہ تنظیموں کو ق

س

 ہموار اق

(Smooth Workforce Transition)   زمنٹ ای

 

میں داخل ہونے کا  نئے معاشی اور سماجی مرحلےکا موقع دیتی ہے۔ ریٹاب

ا ہے، جس کے لیے مناس  حکمت عملی اور تیاری ضروری ہوتی ہے۔

 

 موقع ہون

زخاستگی  12.6  (Termination)ب 

زخاستگی کا مفہوم  (Meaning of Termination) ب 

زخاستگی  کا اختتام (Termination) ب 

 

ا تو  (End of Employment) سے مراد کسی ملازم کی ملازم ہے، جو ن 

ز (Voluntarily) ملازم کی رضامندی
 
ا ہے ن ا آچ

 

  سے غیر رضاکارانہ طور پر (Employer) سے ہون

س

 کی جان

(Involuntarily) ا ہے۔

 

 کیا جان

اقص کارکردگی

س

زخاستگی مختلف وجوہات کی بنا پر ہو سکتی ہے، جیسے کہ ن  غیر اخلاقی رویہ   Poor Performance) ب 

(Misconduct   تنظیمی ڈھانچے میں تبدیلی (Business Restructuring   ن ا ضرورت سے زن ادہ عملہ 

(Redundancy)طریقے سے۔ اس عمل کو قانونی اور اخلاقی  (Legally & Ethically)  اکہ لیبر

 

ا ہے ن

 

انجام دینا ضروری ہون

 کار   پر انصاف (Compliance) کی تعمیل (Labor Laws) قوانین
ِ
کو یقینی  (Workplace Fairness) اور مقام

 بنان ا جا سکے۔

زخاستگی ملازمین کی علیحدگی  :دو اقسام میں تقسیم کیا جا سکتا ہےکا ای  اہم پہلو ہے اور اسے  (Employee Separation) ب 

زخاستگی •   کوئی ملازم : (Voluntary Termination)رضاکارانہ ب 
 
 چھوڑنےح

 

 خود اپنی مرضی سے ملازم

(Resigns or Leaves the Job) ا ہے

 

 ۔کا فیصلہ کرن

زخاستگی • ز : (Involuntary Termination)غیر رضاکارانہ ب 
 
  آچ

 
 کر دیتا کسی مخصوص وجہ کی بنا پر ملازم کوح

 

زخاس  ب 

اقص کارکردگی، غیر اخلاقی سرگرمیاں، ن ا تنظیمی ضرورن ات میں تبدیلی۔ہے

س

 ، جیسے ن

 

 

زخاستگی کی اقسام  (Types of Involuntary Termination) غیر رضاکارانہ ب 
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a) زخاستگی   کوئی ملازم : (Dismissal for Cause)وجہ کی بنا پر ب 
 
زاسانی   Fraud) بدعنوانیح

 
   Harassment) ہ

 کیا جا  ن ا دیگر غیر اخلاقی سرگرمیوں   Policy Violations) ن الیسی کی خلاف ورزی

 

زخاس میں ملوث ہو تو اسے تنظیم سے ب 

 سکتا ہے۔

b) چھانٹی ن ا تنظیمی ڈھانچے کی تبدیلی(Layoff or Retrenchment) : تنظیم  
 
 Economic) معاشی بحرانح

Downturns   کارون ار کی بندش (Business Closure   ن ا عملے میں کمی (Downsizing)  ملازمین 

 

کے ن اع

 کرتی ہے۔

 

زخاس  کو ب 

c) زخاستگی اقص کارکردگی کی بنیاد پر ب 

س

  کوئی ملازم : (Termination Due to Poor Performance) ن
 
مسلسل ح

ا

 

زن

 

ا   Fails to Meet Job Expectations) کارکردگی کے معیار پر پورا نہیں اب  

س 

زبیت حالانکہ اسے پہلے اب

 

ہات اور ب

 دی جا چکی ہو۔

d) زخاستگی   کسی ملازم کی : (Contractual Termination)معاہدے کی مدت ختم ہونے پر ب 
 
 کا معاہدہح

 

 ملازم

(Fixed-Term Contract) ڈ نہیں کی جاتی۔ ڈ تجدی  زی 

س

ا ہے اور اس کی م

 

 مکمل ہو جان

زخاستگی کا عمل  Organizational) تنظیمی سالمیت (Proper Termination Process) صحیح اور منصفانہ ب 

Integrity)  ملازمین کے قانونی حقوقاور (Employee Rights)  ا ہے۔

 

ڈکے تحفظ کے لیے ضروری ہون

 

 نوٹس پیری 

(Notice Period   حتمی مالی معاملات (Final Settlements   اور قانونی تقاضے (Legal Compliance)  جیسے

زخاستگی اکہ تنظیمی ماحول میں  عوامل کو مدنظر رکھ کر ب 

 

ا چاہیے، ن

س

سے بچا جا سکے اور ای  مثبت  (Disputes) تنازعاتکے عمل کو منظم کیا جان

 کار   
ِ
 ۔کو یقینی بنان ا جا سکے (Positive Workplace)مقام

زمنٹ اسکیم  12.7

 

 (Voluntary Retirement Scheme - VRS) رضاکارانہ ریٹاب

VRS کا مفہوم (Meaning of VRS) 

زمنٹ اسکیمرضا

 

ای  ایسا طریقہ ہے جس کے  (Voluntary Retirement Scheme - VRS) کارانہ ریٹاب

زمنٹ کی عمر

 

  (Official Retirement Age) تحت ملازمین رسمی ریٹاب

 

 پہنچنے سے پہلے تنظیم کو خود اپنی مرضی سے چھوڑ سکت

 

ی

ز  (Financial Package) مالی فوائدہیں۔ اس کے بدلے میں انہیں 

س

ا ہے۔ق

 

 اہم کیا جان

زادی    Financial Difficulties) مالی مشکلاتیہ اسکیم عام طور پر ان تنظیموں کی طرف سے پیش کی جاتی ہے جو 

س

اضافی اق

کا سامنا کر رہی  (Restructuring Needs) ن ا تنظیمی ڈھانچے میں تبدیلی   Workforce Redundancies) قوت

 گریچوئٹی   Pension) پنشن   Severance Pay) سروس کے اختتام پر ادائیگیزمین کو اختیار کرنے والے ملا VRS ہوتی ہیں۔

(Gratuity   زمنٹ فوائد

 

 حاصل ہوتے ہیں۔ (Post-Retirement Perks) اور دیگر بعد از ریٹاب



 

156 

VRS ای  ن اہمی فائدہ مند حکمت عملی (Mutually Beneficial Strategy) کے مالی تحفظ ، جہاں ملازمین کو ہے

زمنٹ

 

 ریٹاب

 
 

کا موقع ملتا ہے، جبکہ تنظیمیں  (Early Retirement with Financial Security) ساتھ قبل از وق

زخاستگی (Reduce Workforce) ملازمین کی تعداد کو کم ۔ یہ اسکیم سے بچ سکتی ہیں (Forced Layoffs) کیے بغیر لازمی ب 

 Public Sector) عوامی شعبے کے اداروں   Government Organizations) سرکاری اداروںعام طور پر 

Undertakings - PSUs   زی کارپوریشنز

 

 Economic) معاشی بحرانمیں  (Large Corporations) اور ب 

Downturns) ن ا تکنیکی تبدیلیوں (Technological Changes) افذ کی جاتی ہے۔

س

 کے دوران ن

VRS کی کلیدی خصوصیات (Key Features of VRS) 

a) کارانہ نوعیترضا (Voluntary in Nature) –  

 
 

ا بلکہ وہ اپنی مرضی سے قبل از وق

 

ملازمین پر کوئی دن اؤ نہیں ہون

 ہیں۔

 

زمنٹ لے سکت

 

 ریٹاب

b) پرکشش مالی پیکیج (Attractive Financial Package) – ملازمین کو ان کی سروس کے سالوں (Years 

of Service) ا ہے، جس

 

امل ہوتے ہیں۔کے حساب سے معاوضہ دن ا جان

 

  میں تنخواہ، گریچوئٹی، اور دیگر فوائد ش

c) قانونی مطابقت (Legal Compliance) – تنظیمیں VRS پیش کرنے سے پہلے لیبر قوانین (Labor 

Laws) اکہ کسی بھی قانونی پیچیدگی سے بچا جا سکے۔

 

 پر عمل کرنے کی ن ابند ہوتی ہیں ن

d) زادی قوت کی تنظیم نو کا آلہ

س

زاجات – (Workforce Restructuring Tool) اق

س

 تنظیموں کو تنخواہوں کے اچ

(Payroll Costs) کم کرنے، کارکردگی کو بہتر بنانے، اور ضرورت سے زائد ملازمین کو کم کرنے میں مدد ملتی ہے۔ 

VRS   ز حکمت عملیای

 

 Streamlined) تنظیموں کو بہتر انتظامہے جو  (Effective Strategy) موب

Operations) زمنٹ کے مالی فوائدا

 

 ریٹاب

 
 

 Early Retirement with Financial) ور ملازمین کو قبل از وق

Cushion)  زاہم کرتی ہے۔ اس اسکیم کے ذریعے تنظیمیں

س

 کم کر سکتی ہیںق

 

ز انتظام    Reduce Costs) اپنی لاگ

 

زادی قوت کا مؤب

س

اق

میں اضافہ  (Operational Efficiency) اداور آپریشنل استعد   Manage Surplus Employees) کر سکتی ہیں

زمنٹ۔ دوسری طرف، ملازمین کو کر سکتی ہیں

 

 و رٹی کے ساتھ ریٹاب
ٹ کن
س

لینے کا موقع ملتا ہے، جو ان کے مستقبل کے لیے ای   بغیر کسی جبر کے مالی 

 ہو سکتا ہے۔

 

 
ان

 

 محفوظ قدم ن

 

 

 

 (Suspension)معطلی  12.8
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 (Meaning of Suspension) معطلی کا مفہوم

اس کے کام  (Temporarily) عارضی طور پرای  ایسا عمل ہے جس کے تحت کسی ملازم کو  (Suspension) معطلی

ا ہے

 

 تحقیقاتکے طور پر ن ا کسی  (Disciplinary Action) انضباطی کارروائی۔ یہ عام طور پر اور ذمہ داریوں سے ہٹا دن ا جان

(Investigation)  

 

ا  کے مکمل ہونے ی

 

 ہے۔کیا جان

امعطلی کی مدت کے دوران، ملازم 

 

زائض انجام دینے کا اہل نہیں ہون

س

 کے ق

 

اہم، بعض صورتوں میں، اسے اپنی ملازم

 

روزمرہ ، ن

 اور تنظیمی ن الیسیوں (Labor Laws) دن ا جا سکتا ہے، جو لیبر قوانین (Subsistence Allowance) گزارہ الاؤنس

(Company Policies) ا ہے۔

 

 کے مطابق ہون

زار رکھنے  (Order) نظم و ضبط، جو تنظیموں کو ہے (Disciplinary Measure)  ای  اہم انضباطی اقداممعطلی

 

زق ب 

ا ہے  کے معاملات کی تحقیقات (Serious Misconduct) اور سنگین بدانتظامی

 

کرنے میں مدد دیتا ہے۔ اس سے یہ بھی یقینی بنان ا جان

ا    Tampering with Evidence) شواہد میں ردوبدل   Interference) معطل ملازم جاری تحقیقات میں مداخلتکہ  ن 

ز انداز

 

 ۔نہ کر سکے (Influencing Witnesses) گواہوں پر اب

زخاستگی اہم، معطلی کا مطلب ب 

 

 پر  (Termination) ن

 

ا، اور اگر ملازم کو بے قصور ن ان ا جائے تو اسے دون ارہ ملازم

 

نہیں ہون

  ہے۔کیا جا سکتا (Reinstated) بحال

 (Types of Suspension) معطلی کی اقسام

a) سزان اب معطلی(Punitive Suspension) : بدانتظامیکسی ملازم کو (Misconduct)  ہونے پر تحقیقات 

 

 
ان

 

ن

ا ہے۔

 

 کے بعد سزا کے طور پر معطل کیا جان

b) تحقیقات کے دوران معطلی(Pending Inquiry Suspension) :عارضی طور کسی ملازم کو تحقیقات مکمل ہونے 

 

 ی

اکہ وہ معاملے میں مداخلت نہ کر سکے۔

 

ا ہے ن

 

 پر معطل کیا جان

c) انتظامی معطلی(Administrative Suspension) : کسی تنظیم کو  
 
 Operational) آپریشنل مسائلح

Issues) ا  کا سامنا ہو اور عارضی طور پر ملازمین کی تعداد کم کرنے کی ضرورت پیش آئے تو اس صورت میں معطلی

 

کا اطلاق کیا جان

 ہے۔

چاہیے۔  طریقے سے انجام دینا (Legally Compliant) اور قانونی (Fair) معطلی کے عمل کو شفافتنظیموں کو 

 Chance to) اپنا موقف پیش کرنے کا موقعدی جانی چاہیے، انہیں  (Proper Notice) صحیح اطلاعملازمین کو 

Respond) اطلاق شواہد فیصلے کا، اور کسی بھی دن ا جائے (Evidence-Based Decision) ۔ اگر معطلی کی بنیاد پر کیا جائے

 اور انصاف   Transparency) شفافیت   Discipline) نظم و ضبطتو یہ تنظیم میں  صحیح طریقے سے انتظام کیا جائےکا 

(Fairness) زوغ دے سکتی ہے

س

 ۔کو ق
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 (Grievance Procedure)شکان ات کے ازالے کا طریقہ کار  12.9

 (Meaning of Grievance Procedure) شکان ات کے ازالے کے طریقہ کار کا مفہوم

ہے  (Formal Process) ن اضابطہ عملای   (Grievance Procedure) شکان ات کے ازالے کا طریقہ کار

 کار   جس کے ذریعے ملازمین 
ِ
 ہیں۔ یہ پر درپیش مسائل، شکان ات، ن ا تنازعاتمقام

 

کام کے    Wages) تنخواہوںمسائل  کو درج کرا سکت

ازی سلوک   Working Conditions) حالات  

 

زاسانی   Discrimination) ام
 
ن ا غیر منصفانہ    Harassment) ہ

 ہیں۔ (Unfair Treatment) سلوک

 

 سے متعلق ہو سکت

ز شکان ات کےازالے کا طریقہ کار

 

ا ہے،  (Fair Resolution) انصاف ای  مؤب

 

 زمین کے حوصلےملاکو یقینی بنان

(Employee Morale) اہے،اورای  صحت مند کام کےماحول

 

 Healthy Work)کو بلندرکھ

Environment)زوغ دیتا ہے

س

 ۔کوق

 (Steps in the Grievance Procedure) شکان ات کے ازالے کے مراحل 12.10

  ۔1

 
س

 کی شناح

 

 
 (Identification of Grievance) شکان

ا 

 

 کرن

 
س

 ہے ملازم اس مسئلے کی شناح

 

 (Well-Being) ن ا فلاح و بہبود (Productivity) جو اس کی پیداواری صلاح 

ز ڈال رہا ہو

 

 کا تعلق   ۔پر منفی اب

 

 
ساتھیوں کے    Workload) کام کے بوجھ   Salary Disputes) تنخواہ کے تنازعاتشکان

 سے ہو سکتا ہے۔ (Policy Violations) ن ا ن الیسی کی خلاف ورزیوں   Colleagues' Behavior) رویے

  ۔2

 

 
 

 (Informal Discussion) غیر رسمی ن ات ح

 

 

 
زرملازم اپنی شکان

س
 

 اپنے فوری سپرواب

 

زاہ راس کے  (Manager) ن ا مینیجر (Immediate Supervisor) ب 

ا ہے

 

 درج  بہت سی شکان ات اسی مرحلے پر حل ہو جاتی ہیں ۔ساتھ گفتگو کے ذریعے حل کرنے کی کوشش کرن

 

 
کرانے کی اور ن اضابطہ شکان

 ضرورت نہیں پڑتی۔

  ۔3

 

 
زی شکان  (Formal Written Complaint) ن اضابطہ تحرب 

 کےذریعےحل نہ ہواگرمسئلہ 

 

 
 

 غیررسمی ن ات ح

 

 
ن ا شکان ات  (HR Department) ڈن ارٹمنٹ HRتوملازم اپنی شکان

ا ہے (Grievance Committee) کمیٹی

 

زی طور پر جمع کران  میں   ۔کو تحرب 

 

 
   Issue Details) مسئلے کی تفصیلاتشکان

ا ہے (Desired Resolution) اور مطلوبہ حل   Relevant Facts) متعلقہ حقائق

 

 ۔درج ہون

 کی تحقیقات ۔4

 

 
 (Investigation of Grievance) شکان
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HR  غیر جانبدارانہ تحقیقاتڈن ارٹمنٹ ن ا شکان ات کمیٹی (Impartial Investigation) اس میں   ۔کرتی ہے

ات لینا

س

زہ لینا   Interviewing Witnesses) گواہوں کے بیان

س
 

زات کا جاب

س

اور    Reviewing Documents) دستاوب 

ا 

س

ا ہے (Gathering Evidence) شواہد اکٹھے کرن

 

امل ہون

 

 ۔ش

 (Resolution and Decision) مسئلے کا حل اور فیصلہ ۔5

 کا حل پیش کرتی ہے

 

 
 Policies and Legal) نی اصولوںن الیسیوں اور قانوجو  تحقیقات مکمل ہونے کے بعد، تنظیم شکان

Guidelines) ا ہے

 

 ۔کے مطابق ہون

 :ممکنہ نتائج 

 (Policy Changes) ن الیسی میں تبدیلیاں •

 (Disciplinary Action) انضباطی کارروائی •

 (Compensation) ن ا مالی معاوضہ (Mediation) مصالحت •

 (Appeal Process - If Needed) اپیل کا عمل ۔6

  نل (Higher Management) اعلیٰ انتظامیہتو وہ  سے مطمئن نہ ہوفیصلے اگر ملازم 
  
 Labor) ن ا لیبر ٹرت

Tribunal) ا ہے، اور ای  حتمی فیصلہ کر سکتا ہے۔ میں اپیل

 

زہ لیا جان

س
 

ا ہے (Final Verdict) اپیل کا مکمل جاب

 

 ۔سنان ا جان

 (Implementation and Follow-up) عمل درآمد اور فالو اپ ۔7

ا ہے (Agreed-Upon Solution) حلاتفاق شدہ 

 

ا ہے کہ  HR ، اورپر عمل درآمد کیا جان

 

مسئلہ اس ن ات کو یقینی بنان

ڈ تنازعات سے بچنے کے لیے فالو اپ ۔مکمل طور پر حل ہو چکا ہو زی 

س

 ۔کیا جا سکتا ہے (Follow-Up) م

ز شکان ات کے ازالے کا نظام

 

 ہم آہنگی تنظیم میں (Effective Grievance Procedure)ای  مؤب

(Workplace Harmony) ا ہے، ملازمین کے اعتماد

 

زوغ دیتا ہے، اور  (Employee Confidence) پیدا کرن

س

کو ق

زار رکھیں،  (Transparency) شفافیتتنظیموں کو چاہیے کہ وہ   ۔کو کم کرنے میں مدد دیتا ہے (Conflicts) تنازعات

 

زق ب 

اکہ ملازمین کا اطمینان جلد حل کریں انصاف کو یقینی بنائیں، اور شکان ات کو جلد از

 

اور تنظیمی  (Employee Satisfaction) ن

 بہتر ہو سکے۔ (Organizational Efficiency) کارکردگی
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 (Learning Outcomes) اکتسابی نتائج  12.11

 مختلف اقسام کے مفہوم اور اس کی (Employee Separation) اس اکائی کے مطالعے کے بعد طلبہ ملازمین کی علیحدگی

زمنٹ اسکیم

 

زخاستگی، رضاکارانہ ریٹاب زمنٹ، ب 

 

 ہو گئے ہیں۔ طلبہ ریٹاب
 
اور معطلی جیسے تصورات کے  (VRS) کو واضح طور پر سمجھنے کے قاب

 ہیں۔

 

 ہیں اور تنظیمی نقطۂ نظر سے ان کی اہمیت کا تجزیہ کر سکت

 

زق بیان کر سکت

س

 درمیان ق

زآں، طلبہ شکان ات کے ازالے ڈ ب  زی 

س

کے تصور، طریقۂ کار اور مختلف مراحل سے واقف  (Grievance Redressal) م

ز شکایتی نظام کے کردار کو سمجھنے

 

زار رکھنے میں مؤب

 

زق   ہو چکے ہیں اور تنظیم میں صنعتی ہم آہنگی، انصاف اور ملازمین کے اطمینان کو ب 

 

کی صلاح 

 حاصل کر چکے ہیں۔

 (Keywords)کلیدی الفاظ  12.12

انی و ۔1

س

عمل جس کے ذریعے تنظیم کی ای  ایسا : (Human Resource Planning - HRP)سائل کی منصوبہ بندیان

ا ہے

 

زادی قوت کی موجودہ اور مستقبل کی ضرورن ات کا تجزیہ کیا جان

س

زتیب دی جاتی ہے۔ اق

 

زقی کے لیے حکمت عملی ب

 

زبیت  اور ب

 

 اور بھرتی  ب

 کا تجزیہ ۔2

 

زائض  ذمہ دارن اں  مہارتیں  اور درکار نظام جس کےای  : (Job Analysis)ملازم

س

 کے ق

 

 ذریعے کسی مخصوص ملازم

 کی جاتی ہے

 

اکہ تنظیمی ضرورن ات پوری کی جا سکیں۔ تجربہ کی وضاح

 

 ن

 کی تفصیل ۔3

 

زائض  اور تنظیم میں اس کے کردار ای  : (Job Description)ملازم

س

زہ کار  ق

 

 کے داب

 

ز جو کسی ملازم

س

زی دستاوب  تحرب 

اکہ امیدواروں اور موجودہ ملازمین کو ان کی ذمہ داریوں کا مکمل ادراک ہو۔ ہےکو بیان کرتی 

 

 ن

  ۔4

 

 کی وضاح

 

 کے لیے درکار تعلیمی قابلیت  تجربہ  مہارتیں  اور ذہنی و کسی : (Job Specification)ملازم

 

مخصوص ملازم

 کی تفصیل جو موزوں امیدوار کے انتخاب میں مدد دیتی ہے۔ جسمانی صلاحیتوں

زائن کے عواململاز ۔5

س

 کے ڈب 

 

تکنیکی  تنظیمی  ماحولیاتی  نفسیاتی  اور قانونی عوامل جو : (Factors Affecting Job Design)م

ز کرتے ہیں

 

 کے ڈھانچے اور نوعیت کو متاب

 

ز انتظام میں اہم کردار ادا کرتے ہیں۔ کسی ملازم

 

 اور کام کے مؤب

ز کرنے کے لیے موزوں امیدواروں کو مدعو کرتی ای  ایسا عمل جس کے ذریعے تنظیم: (Recruitment)بھرتی ۔6 ُ
 خالی اسامیوں کو ب 

 ہے اور ان کی درخواستیں حاصل کرتی ہے۔

زاد کو مختلف : (Selection)انتخاب ۔7

س

ای  مرحلہ وار عمل جس میں تنظیم بھرتی کیے گئے امیدواروں میں سے س  سے موزوں اق

ات اور انٹرویوز کے ذریعے منتخب کرتی ہے۔

س

 امتحان

زقی (Internal Sources) تنظیم اندرونی ذرائع: (Sources of Recruitment)بھرتی کے ذرائع ۔8

 

 جیسے ب

(Promotion) اور بیرونی ذرائع (External Sources) جیسے جاب پورٹلز اور اشتہارات کے ذریعے بھرتی کرتی ہے۔ 
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زی ٹیسٹ  انٹرویو  پس منظر کی جانچ    (Screening) امیدواروں کی ابتدائی جانچ: (Selection Process)انتخابی عمل ۔9 تحرب 

 اور حتمی انتخاب جیسے مراحل پر مشتمل ای  تفصیلی عمل۔

ڈکشن ۔10

س 

نئے ملازمین کو تنظیمی ثقافت  ن الیسیوں  اور ضابطہ اخلاق سے واقف کروانے کا ای  منظم عمل جو انہیں کام : (Induction)ای

 کے ماحول سے ہم آہنگ کرنے میں مدد دیتا ہے۔

 سے متعلق مخصوص تفصیلات  جیسے کہ ذمہ داریوں  کام کے طریقہ : (Orientation)اورینٹیشن ۔11

 

تنظیم میں نئے ملازمین کی ملازم

 کار  اور ٹیم کے ساتھ رابطے کا ای  تعارفی مرحلہ۔

زقی اپنے پیشہ ورانہ مقاصد طے کرتے ای  منظم عمل جس کے ذریعے ملازمین : (Career Planning)کیریئر پلاننگ ۔12

 

ہیں اور ب

 کے لیے ضروری مہارتیں اور تجربہ حاصل کرتے ہیں۔

ات کو بہتر بنانے کا ملازمین کی : (Career Development)کیریئر ڈیولپمنٹ ۔13

س

زقی کے امکان

 

مہارتوں  تجربے  اور تنظیم میں ب

ا ہے۔

 

زد دونوں کے لیے فائدہ مند ہون

س

 ای  عمل  جو تنظیم اور ق

مستقبل کی قیادت اور اہم عہدوں کے لیے موزوں تنظیم میں : (Succession Planning)جانشینی منصوبہ بندی ۔14

 اور تیاری کرنے کا ای  حِکمت عملی پر مبنی عمل۔

 
س

 امیدواروں کی شناح

ا  جس میں ان کے عہدے ن ا تنخواہ میں کوئی خاص ملازمین کو : (Transfer)منتقلی ۔15

س

ای  محکمہ  مقام  ن ا عہدے سے دوسرے پر منتقل کرن

  نہیں آتی۔تبدیلی

زقی ۔16
 

زقی دینا  جس کے نتیجے میں ذمہ کسی ملازم کو : (Promotion)ب

 

بہتر کارکردگی  تجربے  اور مہارتوں کی بنیاد پر اعلیٰ عہدے پر ب

ا ہے۔

 

 داریوں اور اختیارات میں اضافہ ہون

زاری ۔17

 

زق زار رکھنے  عدم ایسی حکمت عملی  جو ملازمین کو طویل تنظیم کی : (Employee Retention)ملازمین کی ب 

 

زق  ب 

 

عرصے ی

 کو کم کرنے  اور کارکردگی میں بہتری لانے کے لیے اپنائی جاتی ہے۔ (Turnover) استحکام

زہ ۔18

س
 

زہ لینے کا ملازمین کی : (Performance Appraisal)کارکردگی کا جاب

س
 

کام کی کارکردگی  مہارتوں  اور اہداف کی تکمیل کا جاب

زقی 

 

ا ہے۔ای  منظم طریقہ  جو تنظیم کی ب

 

 میں اہم کردار ادا کرن

زے کے مقاصد ۔19

س
 

زقی  انعامات  : (Objectives of Performance Appraisal)کارکردگی کے جاب

 

ملازمین کی ب

زے کے بنیادی مقاصد

س
 

زاہم کرنے کے لیے کیے جانے والے جاب

س

 ۔تنخواہ میں اضافے  اور بہتری کے مواقع ق

زے کے طریقے ۔20

س
 

 (Traditional) روایتی: (Methods of Performance Appraisal)کارکردگی کے جاب

ڈ ڈی  اور گرافک ریٹنگ اسکیل  جو ملازمین کی کارکردگی کو جانچنے کے   MBOڈگری فیڈبیک   360طریقے  جیسے  (Modern) اور ج 

 لیے استعمال کیے جاتے ہیں۔
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زہ ۔21

س
 

زقی  قیادت  اور نئیملازمین کی : (Potential Appraisal)صلاحیتوں کا جاب

 

 کا  مستقبل میں ب

 

ذمہ دارن اں سنبھالنے کی صلاح 

 تجزیہ کرنے کا ای  عمل۔

زہ کا عمل ۔22

س
 

مرحلہ وار عمل جس میں ملازمین کی کارکردگی کی پیمائش  تجزیہ  فیڈبیک  ای  : (Appraisal Process)کارکردگی کا جاب

امل ہوتے ہیں۔

 

زقیاتی فیصلے ش

 

 اور ب

زے کی اہمیت ۔23

س
 

ملازمین کی حوصلہ افزائی  : (Importance of Performance Appraisal)کارکردگی کے جاب

زے کا کردار۔

س
 

 تنظیمی استحکام  اور طویل مدتی کامیابی کو یقینی بنانے کے لیے کارکردگی کے جاب

  ۔24

 

 
ن ز

 

زبیت کی مؤب

 

ای  ایسا عمل جس کے ذریعے تنظیم یہ جانچتی ہے : (Training Effectiveness Evaluation)ب

زبیتی پروگرام ملازمین کی

 

 ہو رہا ہے ن ا نہیں۔ کہ آن ا ب

 

 
ان

 

 کارکردگی کو بہتر بنانے اور تنظیمی اہداف کو پورا کرنے میں مددگار ن

اکہ : (Feedback & Surveys)فیڈبیک اور سروے ۔25

 

ا ہے ن

 

زرز  اور مینیجرز سے فیڈبیک لیا جان

س
 

زبیت کے بعد ملازمین  سپرواب

 

ب

زات کو جانچا جا سکے اور اس میں بہتری لانے کے لیے

 

زبیت کے اب

 

ز حاصل کی جا سکیں۔ب

س

  تجاوب 

زبیت کے بعد ملازمین کے رویے اور کام کرنے کے طریقے میں مثبت تبدیلیاں : (Behavior Change)رویے میں تبدیلی ۔26

 

ب

ز کرتی ہیں۔
 
 آتی ہیں  جو ان کی مہارتوں کے عملی اطلاق کو ظاہ

زچ ہونے والے وسائل تنظیم یہ جانچتی ہے : (Return on Investment - ROI)سرمایہ کاری پر واپسی ۔27

س

زبیت پر چ

 

کہ ب

 اور بہتر کارکردگی۔

 

 
 اور بجٹ کے بدلے میں کیا مثبت نتائج حاصل ہو رہے ہیں  جیسے کہ زن ادہ پیداوارن

زات کو چار مراحل : (Kirkpatrick Model)کرک پیٹرک ماڈل ۔28

 

زبیت کے اب

 

زبیتی تجزن اتی ماڈل جو ب

 

ردِعمل   –ای  معیاری ب

 کی بنیاد پر جانچتا ہے۔ – سیکھنا  رویہ  اور نتائج

زے ۔29

س
 

اکہ یہ معلوم ہو سکے کہ : (Performance Appraisal)کارکردگی کے جاب

 

ا ہے ن

 

ملازمین کی کارکردگی کا تجزیہ کیا جان

 میں کیا بہتری آئی ہے۔

 

زبیت کے بعد ان کی مہارتوں  کام کی رفتار  اور پیداواری صلاح 

 

 ب

ای  حکمت عملی پر مبنی عمل   جس کے ذریعے ای  منظم انعامی : (Compensation Management)معاوضہ مینجمنٹ ۔30

زاہم کی جا سکے۔ (Reward System) نظام

س

زت ق
 
اکہ ملازمین کو منصفانہ اور مسابقتی اچ

 

ا ہے ن

 

افذ کیا جان

س

زائن اور ن

س

 کو ڈب 

زت ۔31
 
کی پیداواری  ای  ایسا معاوضہ ماڈل جس میں ملازمین کو ان: (Performance-Based Pay)کارکردگی پر مبنی اچ

 

 

 کی بنیاد پر بونس (Performance) اور کارکردگی   (Achievements) کامیابیوں   (Productivity) صلاح 

(Bonuses)   و ز 
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

ا ہے۔ (Salary Increments) ن ا تنخواہ میں اضافہ   (Incentives) ا

 

 دن ا جان

 (Internal Equity) ندرونی مساواتا: (Internal and External Equity)اندرونی اور بیرونی مساوات ۔32

زت ملے   جبکہ بیرونی مساوات
 
ز اچ زاب   اس ن ات کو یقینی بناتی ہے کہ تنظیم کے اندر یکساں کردار ادا کرنے والے ملازمین کو ب 
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(External Equity) تنخواہوں کو صنعتی معیارات (Industry Standards)  اکہ تنظیم

 

کے مطابق رکھتی ہے ن

 مسابقتی رہے۔

ڈ طریقہ   جس میں ملازمین کو اپنی مراعات: (Flexible Benefits)ار فوائدلچکد ۔33 ڈی  خود  (Benefits) معاوضہ کا ای  ج 

ا ہے   جیسے کہ صحت بیمہ

 

اور    (Paid Leave) تنخواہ کے ساتھ چھٹیاں   (Health Insurance) منتخب کرنے کا اختیار دن ا جان

ز 

س

 ۔(Wellness Programs) فلاحی پروگرام

ز ۔34 زتی ڈھانچے: (Pay Transparency)ت میں شفافیتاچ 
 
 ای  ن الیسی جس کے تحت تنظیمیں اپنے ملازمین کے لیے اچ

(Salary Structures) اکہ انصاف

 

ز کرتی ہیں   ن
 
زق (Fairness) کو ظاہ

س

زت کے ق
 
زوغ دن ا جا سکے   اچ

س

 Wage) کو ق

Disparities) کو کم کیا جا سکے   اور اعتماد پیدا کیا جا سکے۔ 

ڈجسٹمنٹجغر ۔35

 

زت کی ای 
 
ای  ایسی معاوضہ حکمت عملی جس میں ملازمین کی : (Geographic-Based Pay)افیائی بنیاد پر اچ

زاجات

س

ڈجسٹ کی جاتی ہیں   خاص طور پر  (Cost of Living) تنخواہیں مختلف علاقوں میں رہن سہن کے اچ

 

کے مطابق ای 

 کے ماحول میں۔ (Remote Work) ریموٹ ورک

زت/تنخواہی  ۔36
 
ا : (Wage/Salary Differentials)تفاوت  اچ زق جو تجربہ  مہارت  صنعت  ن 

س

ملازمین کی تنخواہوں میں ق

ا ہے۔ 

 

ز انداز ہون

 

ات پر اب

س

زق ملازمین کے اطمینان اور لیبر مارکیٹ کے رجحان

س

ا ہے۔ یہ ق

 

 جغرافیائی مقام کی بنیاد پر دن ا جان

زاء ۔37

س

 
زاء جیسے بنیادی تنخواہ  الاؤنسز  کٹوتیاں  اور مراعات  جو ملازم کی تنخوا: (Salary Components)تنخواہ کے اچ

س

 
ہ کے مختلف اچ

 مجموعی آمدنی کا تعین کرتے ہیں۔ 

 و ز ۔38
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

وہ مالی فوائد جیسے بونس  کمیشن  اور منافع میں شراکت  جو ملازمین کو کارکردگی اور : (Financial Incentives)مالی ا

 کی بنیاد پر دیے جاتے ہیں۔ 

 

 
 پیداوارن

 و ز ۔39
ن

 

ن

س

 ٹ
سن

س

ن

زقی کے مواقع  لچکدار کام کے اوقات  اور : (Non-Financial Incentives)غیر مالی ا

 

غیر مالی فوائد جیسے کیریئر کی ب

زھاتے ہیں۔ 

 

 پہچان کے پروگرام  جو ملازمین کی حوصلہ افزائی کو ب 

س ۔40

 

ن فن

س

ن  ٹ 
ی

زینج 

س

زمنٹ فوائد  تنخو: (Fringe Benefits)ق

 

اہ کے ساتھ چھٹیاں  اور سفری الاؤنسز  اضافی مراعات جیسے صحت بیمہ  ریٹاب

 جو ملازمین کی فلاح و بہبود کو بہتر بناتے ہیں۔ 

زار رکھنا ۔41

 

زق  جس کے ذریعے وہ ملازمین کو مطمئن اور متحرک : (Employee Retention)ملازمین کو ب 

 

تنظیم کی وہ صلاح 

زار رکھ سکے۔

 

زق  کمپنی میں ب 

 

 رکھتے ہوئے  انہیں طویل عرصے ی

ا ہے، جو ن ا تو رضاکارانہ: (Employee Separation) کی علیحدگیملازمین ۔42

 

 وہ عمل جس کے ذریعے کوئی ملازم تنظیم چھوڑن

(Voluntarily) زمنٹ( ن ا غیر رضاکارانہ

 

یٰ، ریٹاب

عف

 

سن

زخاستگی، معطلی (Involuntarily) طور پر )ا ہو سکتا  (طور پر )ب 

 ہے۔ 
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زمنٹ ۔43

 

 ن اسروس کی مخصوص مدت(Predetermined Age)طےشدہ عمرکسی ملازم کی پیشگی : (Retirement)ریٹاب

(Tenure)مکمل ہونےپرتنظیم سےرسمی علیحدگی،جواکثرپنشن اوردیگرفوائد(Pensions & Benefits) کےساتھ ہوتی

 ہے۔

زخاستگی ۔44  کا خاتمہ: (Termination)ب 

 

اقص کارکردگی (End of Employment) ملازم

س

 مختلف وجوہات جیسے ن

(Poor Performanceغیراخلاقی رویہ((Misconductن اتنظیمی ڈھانچےمیں تبدیلی(Restructuring) کی

ا ہے۔ 

 

 بنیادپرکیا جان

زمنٹ اسکیم ۔45

 

ای  ایسا نظام جس میں ملازمین کو : (Voluntary Retirement Scheme - VRS)رضاکارانہ ریٹاب

زمنٹ

 

 ریٹاب

 
 

اکہ تنظیم کی اجازت دی جاتی ہے اور مالی فوا (Early Retirement) قبل از وق

 

زاہم کیے جاتے ہیں، ن

س

ئد ق

زدستی ملازمین کو نکالنے  سے بچ سکے۔  (Forced Layoffs) زب 

ا ہے، ن ا تو انضباطی کارروائی (Temporarily) کسی ملازم کو عارضی طور پر: (Suspension)معطلی ۔46

 

 کام سے ہٹا دن ا جان

(Disciplinary Action) کے طور پر ن ا کسی تحقیقات (Investigation)  کے دوران۔ 

 (Structured Process) ای  ن اضابطہ طریقہ کار: (Grievance Redressal)شکان ات کے ازالے کا طریقہ کار ۔47

 کار   کے مسائل کو ن اضابطہ طور پر حل
ِ
کر  (Workplace Concerns Resolution) جس کے ذریعے ملازمین مقام

اکہ انصاف اور تنظیمی ہم آہنگی

 

 ہیں، ن

 

 کو یقینی بنان ا جا سکے۔ (Workplace Fairness & Harmony) سکت

 (Model Examination Questions)نمونہ امتحانی سوالات  12.13

 (Objective Answer Type Questions)معروضی جوان ات کے حامل سوالات

 کیا ہے؟  (Employee Separation) ملازمین کی علیحدگی ۔1

زمنٹ کی ۔2

 

 تعریف کریں۔  ملازمین کی علیحدگی کے تناظر میں ریٹاب

ام کیا ہے؟  VRS ۔3

س

 کا مکمل ن

زخاستگی ۔4  کی کوئی ای  قسم بتائیں۔  (Termination) ب 

 کا مقصد کیا ہے؟  (Grievance Redressal Mechanism) شکان ات کے ازالے کے طریقہ کار ۔5

ام بتائیں۔  (Suspension) معطلی ۔6

س

 کے کسی ای  طریقہ کا ن

زمنٹ ۔7

 

 کی ای  کلیدی خصوصیت کیا ہے؟  (Voluntary Retirement) رضاکارانہ ریٹاب

 میں معطلی کی تعریف کریں۔  (Employee Management) ملازمین کے انتظام ۔8

 شکان ات کے ازالے کے طریقہ کار کا پہلا مرحلہ کیا ہے؟  ۔9
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ا ہے؟ HR شکان ات کے ازالے میں ۔10

 

 کا کیا کردار ہون

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

 کی مختلف اقسام کو مثالوں کے ساتھ واضح کریں۔  (Employee Separation) ملازمین کی علیحدگی ۔1

زمنٹ اسکیم ۔2

 

 کے تصور اور اہمیت پر تبادلہ خیال کریں۔  (VRS) رضاکارانہ ریٹاب

 کے مختلف طریقے بیان کریں۔  (Suspension) تنظیم میں معطلی ۔3

 کے مراحل بیان کریں۔  (Grievance Redressal Procedure) شکان ات کے ازالے کے طریقہ کار ۔4

زخاستگی ۔5 زق واضح کریں۔ (Suspension) اور معطلی (Termination) ب 

س

زہ لیں اور ان میں ق

س
 

 کا تقابلی جاب

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

 کریں کہ یہ تنظیمی  کی وجوہات اور اقسام (Employee Separation) ملازمین کی علیحدگی ۔1

 

کی تفصیل بیان کریں، اور وضاح

ز کرتی ہیں؟ (Organizational Performance) کارکردگی

 

 کو کس طرح متاب

 کریں کہ تنظیموں کو کن حالات میں  (Suspension) معطلی ۔2

 

کے مختلف طریقوں پر تفصیل سے تبادلہ خیال کریں اور وضاح

ا چاہیے؟

س

 معطلی کا اطلاق کرن

 کریں اور بیان کریں (Grievance Redressal Procedure)زالےکےطریقہ کارشکان ات کےا ۔3

 

زسطح کی وضاح
 
کی ہ

کو (Organizational Stability)اور تنظیمی استحکام(Employee Satisfaction)کہ یہ ملازمین کی اطمینان

ا ہے؟

 

ز کرن

 

 کس طرح متاب

زخاستگی ۔4 زمنٹ اسکیم (Termination) ب 

 

 کریں  (VRS) اور رضاکارانہ ریٹاب

 

زق کو بیان کریں اور وضاح

س

کے درمیان بنیادی ق

افذ کرتی ہیں؟ VRS کہ تنظیمیں

س

 کو کب اور کیوں ن

پر تفصیل سے تبادلہ خیال  (Legal and Ethical Aspects) شکان ات کے ازالے کے عمل میں قانونی اور اخلاقی پہلوؤں ۔5

ز شکان ات کے ازالے کا نظام 

 

 کریں کہ ای  مؤب

 

 ہو سکتا ہے؟کریں اور وضاح

 

 
ان

 

 تنظیم کے لیے کس طرح فائدہ مند ن
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 حصہ اول

 1سوال: 

I. رقی

 

انی وسائل ت

س

 سے کیا مراد ہے؟ (HRD) ان

II. Potential Appraisal اور Performance Appraisal رق کیجئے۔

س

 کے درمیان ف

III. HRA ام __________ ہے۔

س

 کا پورا ن

IV. Acquisition اور Retention رق کیجئے۔

س

 کے درمیان ف

V. کی قابلیت 

 

 ہے۔ (Part) کا حصہ __________ (Job Qualification) ملازم

VI. Induction سے کیا مراد ہے؟ 

VII. Need Analysis کے مفہوم کو بیان کیجئے۔ 

VIII. رت
 
رق کیجئے۔ (Salary) اور تنخواہ (Wage) اج

س

 کے درمیان ف

IX. Kirk Partrick کیجئے۔ 

 

 ماڈل کی وضاح

X. VRS ام __________ ہے۔

س

 کا پورا ن

 حصہ دوم

انی وسائل انتظامیہ (1

س

ات (HRM) ان

س

 کیجئے۔ (Trends) کے نئے رجحان

 

 کی وضاح

انی وسائل انتظامیہ (2

س

 کے افعال کو بیان کیجئے۔ (HRM) ان

انی وسائل  (3

س

 کیجئے۔ (HRP) کی منصوبہ بندیان

 

 کی ضرورت اور اہمیت کی وضاح

 کیجئے۔ (Sources of Recruitment) بھرتی کے ذرائع (4

 

 کی وضاح

5) Performance Appraisal کے طریقہ (Method) پر بحث کیجئے۔ 

ربیت (6

 

 ے۔ (training) ت
ھی
لک

 کے مقاصد کو مختصر نوٹ 

ات (Compensation) معاوضہ (7

س

 کیجئے۔ (Current Trends) کے ن ارے میں رجحان

 

 کی وضاح

8) Fringe Benefit کیجئے۔ 

 

 کی وضاح

 



 حصہ سوم

1) HRIS سے کیا مراد ہے؟ اس کی ضرورت (Need) و استعمالات (Uses) کو بیان کیجئے۔ 

ر (2  کیجئے۔ (Process) سے کیا مراد ہے؟ کم منصب بندی کے طریقے (Career) کیرت 

 

 کی وضاح

3) Process of Job Analysis ت

 

 کیجئے۔ کی وضاح

4) E-Learning کیجئے۔ 

 

 کی وضاح

 Grievance) سے کیا مراد ہے؟ ہندوستانی صنعتوں میں شکان ات کے طریقہ کار (Grievances) شکان ات (5

Procedure) کیجئے۔ 

 

 کی وضاح

 



 Notes /اہم نکات


