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 2 صفحہ — 2 نمبر مشق امتحانی — (301) اردو دفتری

 آباد اسلام یونیورسٹی، اوپن اقبال علامہ

 (301) اردو دفتری :کورس

 انٹرمیڈیٹ :سطح — اردو شعبہ

 2026 خزاں :سمسٹر

 2 نمبر مشق امتحانی

 40 :نمبر کے کامیابی — 100 :نمبر کل

SOLVED ASSIGNMENT GUIDE — For Study & Reference 

 تحریر مطابق کے سمجھ اپنی میں، الفاظ اپنے مشق طلبہ ہے۔ لیے کے حوالے اور مطالعے صرف گائیڈ شدہ حل یہ :نوٹ

 شناخت فہرستی) ہے چھپا “301” کوڈ کورس میں کتابچے ہے۔ سکتا ہو شمار بددیانتی تعلیمی کرنا نقل بعینہٖ  کریں؛

 یونٹ کوئی بھی ںمی گائیڈ اس لیے اس ہیں، نہیں درج یونٹس اور (ہے شکل والی صفر کی صورت چھپی اسی 0301

 ہیں۔ درج 40 مطابق کے کتابچے نمبر کے کامیابی گیا۔ کیا نہیں ایجاد نمبر

 1 سوال

 نجی ہیں؟ چکے کھو افادیت اپنی میں دور رفتار تیز کے آج طریقے روایتی کے کتابت و خط سرکاری کیا :1 سوال

 (20) کریں۔ مطالعہ تقابلی کا کتابت و خط والی ہونے درمیان کے محکموں سرکاری اور اداروں

 تعارف

 ہر جاتی، لکھی بات ہر :تھا پایا تشکیل سے ضرورتوں انتظامی کی دور انگریز نظام روایتی کا کتابت و خط سرکاری

 دور کا آج کرتی۔ طے سفر پورا کا تک ڈسپیچ سے ڈائری فائل ہر اور گزرتی، سے منظوری وار درجہ بات ہوئی لکھی

 سرکار شہری اور ہیں، عام پورٹل لائن آن اور میل ای ہیں، کرتی سفر میں لمحوں اتاطلاع :ہے برعکس بالکل کے اس

 کتابت و خط سرکاری روایتی کیا کہ ہے ہوتا پیدا پر طور فطری سوال یہ میں ایسے ہے۔ رکھتا توقع کی جواب فوری سے

 کی ان پھر گا، جائے لیا جائزہ اک تنقید والی ہونے پر طریقوں روایتی پہلے میں جواب اس ہے؟ چکی کھو افادیت اپنی

 تقابلی کا کتابت و خط کی محکموں سرکاری اور اداروں نجی بعد کے اس گے، جائیں کیے پیش دلائل کے افادیت پائیدار

 گا۔ جائے کیا اخذ نتیجہ متوازن ایک میں آخر اور گا، جائے کیا مطالعہ

 تنقید پر طریقوں روایتی
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 3 صفحہ — 2 نمبر مشق امتحانی — (301) اردو دفتری

 سپرنٹنڈنٹ، سے کلرک خط معمولی ایک ہے۔ رفتاری سست کی اس تنقید بڑی سے سب پر کتابت و خط سرکاری روایتی

 ہفتے اوقات بعض اور دن میں سفر اس ہے؛ آتا واپس کر جا اوپر بدرجہ درجہ طرح اسی اور اسسٹنٹ، سے سپرنٹنڈنٹ

 بوجھل کی سا تنقید دوسری ہے۔ جاتی ہو طے دن اسی سے میل ای ایک بات وہی میں شعبے نجی جبکہ ہیں، جاتے لگ

 لمبی جیسی “ہے عرض سے حوالے کے فلاں مورخہ فلاں نمبر مراسلہ کے آپ” :ہے پر جملوں کلیشے اور زبان

 ہے، پر رسمیت بڑھی سے حد تنقید تیسری کرتیں۔ نہیں اضافہ کچھ میں مفہوم مگر ہیں لیتی وقت کا والے پڑھنے تمہیدیں

 جسمانی کا فائل :ہے پر انحصار کاغذی تنقید چوتھی ہے۔ جاتی بد تلے بوجھ کے القاب اور احتیاط بات اصل میں جس

 ہے یہ تنقید پانچی ہے۔ جاتا ہو مفلوج نظام میں صورت کی ہونے گم فائل اور ہے، جاتا رک معاملہ پورا سے رکنے سفر

 اصل کی صلےفی مگر ہے، دیتا بڑھا آگے فائل کے کر دستخط کوئی ہر ہے؛ ہوتی منتشر داری ذمہ میں نظام روایتی کہ

 ہے وزن خاصا میں تنقیدوں ان ہے۔ جاتا کہا ثقافت کی فیتے سرخ میں زبان عام جسے کرتا، نہیں قبول کوئی داری ذمہ

 ہے۔ مرکوز پر کرنے دور کو خرابیوں انہی حصہ بڑا کا اصلاحات انتظامی جدید اور

 افادیت پائیدار کی طریقوں روایتی

 بنیاد کی ان کیونکہ ہیں، چکے کھو افادیت اپنی پر طور مکمل طریقے روایتی کہ یںنہ درست کہنا یہ باوجود کے تنقید اس

 خط، باضابطہ :ہے حیثیت دستاویزی و قانونی خوبی پہلی نہیں۔ موجود بھی آج متبادل کا جن ہیں خوبیاں ایسی کچھ میں

 اس پیغام رسمی غیر یا بات زبانی جبکہ ہے، بنتا ثبوت مستند میں انکوائری اور آڈٹ عدالت، ساتھ، کے دستخط اور مہر

 تجربہ ہی اتنے ہے، گزرتی سے مرحلوں جتنے فائل :ہے کی جائزے وار درجہ خوبی دوسری اترتا۔ نہیں پورا پر معیار

 نازک اور بڑے بعض رفتاری سست یہ ہے؛ ہوتا کم امکان کا بازی جلد اور غلطی سے جس ہیں، پرکھتے اسے ذہن کار

 کر بن حصہ کا فائل کی کل خط کا آج :ہے تسلسل کا ریکارڈ خوبی تیسری ہے۔ نظام حفاظتی کای درحقیقت میں فیصلوں

 معاملے ہر اور شہری ہر قالب مقررہ :ہے شفافیت اور یکسانیت خوبی چوتھی ہے۔ کرتا مہیا بنیاد کی فیصلوں کے مستقبل

 ہے۔ رہتا خطرہ کا ہونے داخل ناپسند ندپس میں رابطے تیز رسمی غیر جبکہ ہے، دیتا ضمانت کی سلوک یکساں ساتھ کے

 کے ان مگر ہیں، رہی ہو متروک ضرور شکلیں بوجھل اور سست کی طریقوں روایتی کہ ہے یہ نتیجہ درست لیے اس

 فرق ہیں؛ ضروری ہی اتنے بھی آج داری، ذمہ دستاویزی اور منظوری مجاز ریکارڈ، تحریری یعنی اصول، بنیادی

 ہیں۔ گئے ہو تیز کر ڈھل میں نظام آفس ای اور کمپیوٹر اصول یہی اب کہ ہے یہ صرف

 مطالعہ تقابلی کا کتابت و خط کی محکموں سرکاری اور اداروں نجی
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 4 صفحہ — 2 نمبر مشق امتحانی — (301) اردو دفتری

 نتیجہ اور راست براہ مختصر، انداز کا اس لیے اس ہے، مقابلہ اور گاہک منافع، مرکز کا کتابت و خط کی اداروں نجی

 نہیں تمہید ضروری غیر ہے، جاتا لکھا عمل مطلوبہ پہلے سے سب میں لمی ای یا خط میں ادارے نجی ہے۔ ہوتا خیز

 غیر نسبتا ٖ زبان ہے۔ ہوتی واضح ساتھ کے نام کے فرد داری ذمہ اور ہے، ہوتی طے میں گھنٹوں مدت کی جواب ہوتی،

 تلاش میں جس ہے ہوتا الیکٹرانک رابطہ تمام تقریبا ٖ اور ہیں، جاتے ہو میں درجوں دو یا ایک فیصلے ہے، ہوتی رسمی

 اختیار قاعدہ، مرکز کا کتابت و خط کی محکموں سرکاری برعکس کے اس ہے۔ جاتا مل سے نظام کار خود حوالہ اور

 ہوتی محتاط اور رسمی زبان ہیں، ہوتے لازمی نظائر اور جات حوالہ ہے، ہوتا طویل سفر کا خط یہاں ہے۔ احتساب اور

 ادارہ نجی :چاہیے سمجھنی بھی وجہ کی فرق اس ہے۔ ہوتی شامل رائے کی درجوں کئی پہلے سے فیصلے اور ہے،

 ہوتا دہ جواب کو سب آڈٹ اور عدالت پارلیمان، عوام، محکمہ سرکاری جبکہ ہے، ہوتا دہ جواب کو بورڈ یا مالک اپنے

 اس ہے، ہوتا احتساب قانونی و عوامی پر اس اور ہے سکتا کر متاثر کو شہریوں ہزاروں فیصلہ سرکاری غلط ایک ہے؛

 بہت سے شعبے نجی نظام سرکاری البتہ ہے۔ تقاضا کا داری ذمہ کی اس بلکہ نہیں کمزوری کی نظام کے اس احتیاط لیے

 لائن آن کو شہری اور مدت مقررہ کی فیصلے فائلنگ، الیکٹرانک خطوط، مختصر زبان، سادہ :ہے سکتا سیکھ کچھ

 اور عدالت کیونکہ ہے، سکتا سیکھ حفاظت کی ریکارڈ اور نظم زیدستاوی سے نظام سرکاری شعبہ نجی اور آگاہی؛

 دوسرے ایک آہستہ آہستہ نظام دونوں ہے۔ آتا کام ہی ریکارڈ مستند بالآخر بھی کو ادارے نجی میں معاملات کے ٹیکس

 ہے۔ دیا کر کم خاصا فاصلہ درمیان کے ان نے دور ڈیجیٹل اور ہیں رہے بڑھ طرف کی

 موازنہ کا کتابت و خط کی محکموں سرکاری اور اداروں نجی :1 جدول

 محکمے سرکاری ادارے نجی پہلو

 احتساب اور اختیار قاعدہ، رفتار اور منافع گاہک، مرکز

 ساتھ کے جات حوالہ محتاط، رسمی، رسمی کم راست، براہ مختصر، لہجہ و زبان

 سلسلہ پورا کا نوٹنگ درجے، کئی درجے دو یا ایک درجے کے فیصلے

 میں ہفتوں یا دنوں میں دن دو ایک یا گھنٹوں رفتار کی جواب

 دونوں الیکٹرانک اور کاغذی الیکٹرانک مکمل تقریبا ٖ ذریعہ

 تک احتساب عوامی و قانونی تک ضرورت مالی و عملی اہمیت کی ریکارڈ

 خلاصہ
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 5 صفحہ — 2 نمبر مشق امتحانی — (301) اردو دفتری

 بنیادی کے اس مگر ہے، رہی کھو زبان بوجھل اور شکلیں سست اپنی کتابت و خط سرکاری روایتی کہ ہے یہ خلاصہ

 بڑے بھی کسی اور ہیں کارآمد طرح پوری بھی آج احتساب، دستاویزی اور منظوری مجاز ثبوت، تحریری یعنی اصول،

 کی محکموں سرکاری اور ہے آگے میں سادگی اور رفتار کتابت و خط کی اداروں نجی ہیں۔ ناگزیر لیے کے نظام عوامی

 سرکاری کو رفتار کی شعبے نجی جو ہے وہی نظام کامیاب کا مستقبل ہے؛ مضبوط میں ریکارڈ اور احتیاط کتابت و خط

 ہیں۔ رہے کر نظام کے خدمات لائن آن اور آفس ای کہ جیسا دے، جوڑ ساتھ کے مضبوطی دستاویزی کی شعبے

 2 سوال

 کا مشکلات والی نےآ پیش میں عمل اس ہے؟ ممکن رکھنا برقرار روح کی متن اصل میں نگاری خلاصہ کیا :2 سوال

 (20) لیں۔ جائزہ

 تعارف

 مواد اور ہے ہوتا کم وقت پاس کے افسر ہے۔ ایک سے میں مہارتوں بنیادی کی زندگی تعلیمی اور دفتری نگاری خلاصہ

 خلاصے ہے۔ نگاری خلاصہ ہی رکھنا سامنے کے اس نچوڑ کا درخواست مفصل یا فائل لمبی رپورٹ، طویل زیادہ؛ بہت

 مکمل مگر مختصر میں، الفاظ اپنے کو خیالات مرکزی کے متن اصل کہ ہے جاتی کی یوں پر طور عام تعریف کی

 کہ ہے یہ سوال جائے۔ ہو شامل بات نئی کوئی یا جائے چھوٹ بات اہم کوئی کہ کے اس بغیر کرنا، پیش میں صورت

 یا ہے بھی ممکن رکھنا برقرار زور، اور لہجہ مقصد، اصل کا اس یعنی روح، کی متن اصل میں عمل اس کے اختصار

 دیے دلائل میں حق کے امکان اس پہلے میں جواب اس ہے؟ جاتا بن تصویر جان بے کی متن پر طور لازمی خلاصہ

 جائے بتایا میں آخر اور گا، جائے لیا جائزہ تفصیلی کا مشکلات عملی والی آنے پیش میں نگاری خلاصہ پھر گے، جائیں

 ہے۔ پاتا قابو کیسے پر مشکلات ان نگار خلاصہ اچھا کہ گا

 ہے؟ ممکن رکھنا برقرار روح کیا

 متن نگار خلاصہ بشرطیکہ ہے، ممکن رکھنا برقرار روح کی متن اصل ہاں، :ہے میں اثبات مشروط جواب کا سوال اس

 کا لےوا لکھنے ہر ہے؛ نہیں نقل کی الفاظ مراد سے روح کرے۔ خلاصہ سے داری دیانت اور سے سلیقے کر، سمجھ کو

 پورا پہلے نگار خلاصہ جب ہے۔ ہوتا روح کی متن ہی زور کا نتیجے کے اس اور ترتیب کی دلائل کے اس مقصد، اصل

 اور ہے، کرتا الگ سے نکات مرکزی کو نکات معاون پھر ہے، لیتا پہچان سوال مرکزی کا اس کر پڑھ سے غور متن

 حاصل سمجھ وہی کو قاری تو ہے، کہتا دوبارہ میں الفاظ مختصر کو بات ساتھ کے زور اسی اور ترتیب اسی میں آخر
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 6 صفحہ — 2 نمبر مشق امتحانی — (301) اردو دفتری

 نظر روزمرہ مثال عملی کی اس میں دفتر ہے۔ جاتی ہو کم تفصیل صرف تھی، ہونی حاصل سے متن اصل جو ہے ہوتی

 ہے، دیتا بنا قابل کے فیصلے کو افسر خلاصہ کا صفحات دو کا اہلکار کار تجربہ پر فائل کی صفحات سو ایک :ہے آتی

 کے تناسب کے اہمیت اصل اپنی سب آپشنز، اور قواعد موقف، کے فریقین تاریخ، کی معاملے میں خلاصے اس یونکہک

 اور اہم وہ کیونکہ ہے، دیتا نکال روح کی فائل اسی خلاصہ کا ہاتھ کار ناتجربہ برعکس کے اس ہیں۔ ہوتے موجود ساتھ

 اور فہم کی نگار خلاصہ نہیں، پر طوالت کی متن بقا کی روح کہ ہے ہوتا معلوم سے اس پاتا۔ کر نہیں تمیز میں اہم غیر

 کے ان روح کی تحریروں، جذباتی اور ادبی پر طور خاص متون، بعض کہ ہے حقیقت بھی یہ البتہ ہے۔ منحصر پر دیانت

 حد کی خلاصے وہاں نہیں؛ اثر ہے، سکتا دے اطلاع محض خلاصہ کا ان کہ ہے ہوتی جڑی قدر اس سے فضا اور الفاظ

 ہے۔ دیانت ہی کرنا تسلیم

 تناسب اور انتخاب :مشکلات والی آنے پیش میں نگاری خلاصہ

 میں متن اصل جائے؟ چھوڑا کیا اور جائے رکھا کیا :ہے کی انتخاب مشکل بڑی سے سب اور پہلی کی نگاری خلاصہ

 دلیل مرکزی کو مثال معاون کسی نے نگار خلاصہ اگر ہے۔ ہوتی محدود جگہ میں خلاصے اور ہیں ہوتی باتیں درجنوں

 دوسری جڑی سے اس گا۔ جائے بن تصویر غلط کی متن اصل خلاصہ تو دی چھوڑ دلیل اصل اور لیا رکھ کر سمجھ

 سب اسے بھی میں خلاصے ہو، ملا زور اور جگہ زیادہ سے سب کو نکتے جس میں متن اصل :ہے کی تناسب مشکل

 دیتا بڑھا کو نکتے کے پسند اپنی نگار خلاصہ کہ ہے ہوتا برعکس کے اس اکثر میں عمل مگر چاہیے؛ ہونا نمایاں سے

 لہجے کے مصنف مشکل تیسری ہے۔ جاتی بدل روح کی متن سے جس ہے، دیتا کر کم کو زور اصل کے مصنف اور ہے

 نگار خلاصہ لاپرواہ بھی؛ مخالف اور ہے سکتا ہو بھی حامی کا تجویز کسی مصنف میں متن اصل :ہے کی موقف اور

 ہے۔ دیتا بنا تعریفی کو متن تنقیدی یا تھا، مخالف میں اصل مصنف کا جس ہے دیتا لکھ بات وہ میں الفاظ جانبدارانہ غیر

 صورتیں استثنائی اور شرائط اعداد، میں متون تحقیقی اور رپورٹوں :ہے کی تفصیلات اعدادی اور تکنیکی مشکل چوتھی

 ہو خطرناک مگر خوبصورت خلاصہ سے دینے چھوڑ انہیں ہے؛ ہوتا ٹکا پر یانہ فیصلہ مگر ہیں، لگتی بوجھل بظاہر

 ہے۔ جاتا

 داخلہ کا رائے ذاتی اور ترتیب زبان، :مشکلات

 ہیں ہوتی ایسی اکثر اصطلاحات کی متن اصل مگر ہے، ہوتا لکھنا میں الفاظ اپنے خلاصہ ہے۔ کی زبان مشکل پانچویں

 توں کا جوں اور ہے بگڑتا مفہوم سے بدلنے انھیں اصطلاحات؛ سائنسی یا طبی قانونی، مثلاٖ  ہوتا، نہیں موجود بدل کا جن
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 7 صفحہ — 2 نمبر مشق امتحانی — (301) اردو دفتری

 آخر نتیجہ اور ہے بنتی تدریجا ٖ دلیل میں متون بعض :ہے کی ترتیب مشکل چھٹی ہے۔ جاتا بن نقل خلاصہ سے رکھنے

 کی داخلے کے رائے ذاتی مشکل ںساتوی ہے۔ لگتا لگنے بنیاد بے نتیجہ تو دے بدل ترتیب اگر نگار خلاصہ ہے؛ آتا میں

 خلاصے حالانکہ ہے، دیتا کر شامل مخالفت یا تائید اپنی پر طور شعوری غیر کبھی اور شعوری کبھی نگار خلاصہ :ہے

 اور قانونی سیاسی، پر طور خاص مشکل یہ آئے؛ نہ ہرگز بات اپنی کی نگار خلاصہ میں اس کہ ہے یہی اصول پہلا کا

 میں جلدی خلاصہ اکثر میں دفتر :ہے کمی کی توجہ اور وقت مشکل آٹھویں ہے۔ جاتی ہو دیدش میں موضوعات متنازع

 یہ مشکل نویں ہیں۔ جاتے رہ اوجھل سے نظر نکات اہم نتیجتا ٖ ہے، جاتا پڑھا سرسری متن میں جلدی اور ہے پڑتا لکھنا

 والا کرنے سدباب کا غلطی کی نگار خلاصہ لیے اس دیکھتے؛ نہیں کبھی متن اصل اکثر قاری کے خلاصے کہ ہے

 کم محض نگاری خلاصہ کہ ہے ہوتا اندازہ یہ سے مشکلات ان ہے۔ جاتی بڑھ مزید داری ذمہ کی اس اور ہوتا نہیں کوئی

 ہے۔ فن مشکل کا کرنے منتخب سے دیانت اور پرکھنے سمجھنے، بلکہ نہیں، نام کا لکھنے

 حل کا ان اور مشکلات کی نگاری خلاصہ :2 جدول

 حل ممکنہ نقصان کلمش

 رہ معمولی جائے، چھوٹ نکتہ اہم مشکل کی انتخاب

 جائے

 نکات مرکزی کر پڑھ متن پورا پہلے

 کرنا زد نشان

 خلاصہ سے ہی تناسب کے متن اصل ہے جاتا بدل زور کا مصنف خرابی کی تناسب

 لکھنا

 روکنا مکمل مخالفت و تائید اپنی ہے جاتا ہو جانبدار خلاصہ داخلہ کا رائے

 توں کی جوں اصطلاحات تکنیکی ہے جاتا بگڑ مفہوم مشکل کی اصطلاحات

 رکھنا

 نظرثانی اور مطالعہ بار دو کم از کم متاثر دونوں تفصیل اور روح مطالعہ سرسری اور جلدی

 نتیجہ اور شرائط کی خلاصے اچھے

 از کم متن پورا تک جب :ہے مطالعہ مکمل شرط پہلی ہیں۔ معلوم راہیں کی نگاری خلاصہ اچھی باوجود کے مشکلات ان

 دلائل اہم سوال، مرکزی :ہے بنانا خاکہ مرکزی شرط دوسری چاہیے۔ کرنا نہیں شروع خلاصہ جائے، پڑھا نہ بار دو کم

 ہوئے بکھرے :ہے ترتیب مربوط اور الفاظ اپنے شرط تیسری ہے۔ جاتا ہو آسان انتخاب سے لینے لکھ الگ نتیجہ اور
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 8 صفحہ — 2 نمبر مشق امتحانی — (301) اردو دفتری

 ہوں۔ جڑے سے دوسرے ایک جملے کے جس چاہیے ہونی تحریر ہوئی بہتی ایک خلاصہ بجائے کے تفہرس کی نکات

 چھپانے کو ابہام وہاں ہو مبہم متن اصل جہاں اور جائے، کی داخل رائے نہ جائے، بڑھایا کچھ نہ :ہے دیانت شرط چوتھی

 کہ دیکھنا کر ملا سے متن اصل کو خلاصے مکمل :ہے نظرثانی شرط پانچی جائے۔ کیا ظاہر طرح اسی بجائے کے

 متن اصل نگار خلاصہ والا کرنے پابندی کی شرائط ان گئی۔ نہیں تو آ بات اضافی کوئی اور گئی نہیں تو رہ بات اہم کوئی

 پہلے میں دور کے انبار اطلاعاتی کے آج جو ہے مہارت وہ یہی اور ہے؛ سکتا رکھ برقرار تک حد بڑی کو روح کی

 ہے۔ گئی ہو قیمتی زیادہ سے

 خلاصہ

 نہیں خودبخود یہ مگر ہے، ضرور ممکن رکھنا برقرار روح کی متن اصل میں نگاری خلاصہ کہ ہے سکتا جا کہا اختتاما ٖ

 لہجہ، تناسب، انتخاب، :ہیں حقیقی مشکلات ہے۔ درکار مشق مسلسل اور حس کی تناسب دیانت، فہم، لیے کے اس ہوتا؛

 کر پہچان کو مشکلات ان شخص جو ہے۔ آزماتا کو نگار خلاصہ پر قدم ہر داخلہ کا رائے ذاتی اور ترتیب اصطلاحات،

 ہے، رہتا خبر بے سے ان جو اور ہے؛ بنتا سفیر وفادار کا متن اصل خلاصہ کا اس ہے، لیتا سیکھ طریقہ کا بچنے سے ان

 ہے۔ دیتا نکال روح کی اس مگر ہے دیتا کر تو چھوٹا کو متن طویل خلاصہ کا اس

 3 سوال

 جدید کے بندی مسل اور حفاظت کی ریکارڈ میں روشنی کی بیان اس ہے۔ ہوتی حافظہ کا دفتر بھی کسی “فائل” :3 سوال

 (20) کریں۔ تجزیہ کا طریقوں

 تعارف

 سہارے کے یادداشت تجربات کے ماضی اپنے انسان طرح جس ہے۔ ہوتی حافظہ کا دفتر بھی کسی فائل کہ ہے جاتا کہا یہ

 اگر ہے۔ رکھتا زندہ سہارے کے فائلوں تاریخ کی معاملات اور احکامات فیصلوں، اپنے دفتر طرح اسی ،ہے کرتا استعمال

 اور نہیں دہراتا غلطی اپنی ہے، سیکھتا سے ماضی اپنے دفتر وہ تو ہوں دستیاب اور منظم محفوظ، فائلیں کی دفتر کسی

 کھو یادداشت اپنی گویا دفتر تو جائیں ہو تلف یا بکھری م،گ فائلیں اگر اور ہے؛ دیتا سے دستاویز جواب کا سوال بھی کسی

 مالی و قانونی ادارہ اور ہے جاتا دیا سے اندازے جواب کا سوال ہر ہے، ہوتا شروع سے سرے نئے معاملہ ہر :ہے بیٹھتا

 اصول کے حفاظت کی ریکارڈ پھر گی، جائے کی تشریح کی بیان اس پہلے میں جواب اس ہے۔ جاتا آ میں زد کی نقصان
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 9 صفحہ — 2 نمبر مشق امتحانی — (301) اردو دفتری

 جائے کیا تجزیہ کا طریقوں جدید کے مینجمنٹ ریکارڈ اور فائلنگ یعنی بندی مسل میں آخر اور گے، ہوں بیان مسائل و

 گا۔

 تشریح کی بیان :“ہے حافظہ کا دفتر فائل”

 سانان بغیر کے یادداشت طرح جس :ہے دیتا شناخت حافظہ اول، ہے۔ ہوتی واضح سے باتوں تین گہرائی کی استعارے اس

 کے اس بنا، تحت کے اختیار کس وہ کہ سکتا بتا نہیں یہ دفتر بغیر کے فائلوں طرح اسی ہے، دیتا کھو شناخت اپنی

 کیے۔ فیصلے اور وعدے کیا میں ماضی نے اس اور ہیں کیا اثاثے اور جائیداد کی اس ہوئیں، کیسے تقرریاں کی ملازمین

 ہے جاتا دیکھا تو آئے معاملہ نیا ہیں؛ جاتی بن نظیر فائلیں کی املاتمع پرانے :ہے کرتا محفوظ کو تجربے حافظہ دوم،

 قائم روایت کی فیصلے صحیح اور دہراتا نہیں بار بار غلطی ہی ایک دفتر یوں تھا، ہوا کیا میں معاملے ہی ایسے پہلے کہ

 کر کھول فائل دفتر تو کرے السو نمائندہ عوامی یا آڈٹ عدالت، کو کل :ہے بناتا ممکن دہی جواب حافظہ سوم، ہے۔ رہتی

 ہے؛ غلطی سمجھنا گٹھا کا کاغذوں محض کو فائل لیے اسی تھا۔ کیا پر بنیاد کس اور کب نے، کس فیصلہ کہ ہے دیتا بتا

 کام انتظامی محض میں دفاتر کو حفاظت کی فائل کہ ہے وجہ یہی ہے۔ نام کا شعور اجتماعی کے ادارے درحقیقت فائل

 چاہیے۔ جانا سمجھا حفاظت کی وجود کے ادارے بلکہ نہیں

 خطرات اور اصول :حفاظت کی ریکارڈ

 دیمک نمی، پانی، آگ، :ہیں خطرات جسمانی پہلے ہیں۔ کے قسم چار وہ ہے، درکار حفاظت سے خطرات جن کو ریکارڈ

 اونچی انتظامات، کے بجھانے آگ لیے کے اس ہیں؛ دیتے کر تلف ریکارڈ قیمتی کا دفاتر شمار بے سال ہر چوہے اور

 دوسرے ہے۔ ضروری استعمال باقاعدہ کا ادویات مار کیڑے اور جگہ مخصوص کی روم ریکارڈ الماریاں، خشک اور

 اس جانا؛ دیا دبا کا فائل خاطر کی مفاد کسی یا جانا لیا نکال کا کاغذ جانا، دیا رکھ جگہ غلط کا فائل :ہیں خطرات انسانی

 فائل کہ ہو معلوم وقت ہر تاکہ ہے لازم بندی حد کی رسائی اور رپورٹ چارج اندراج، کا حرکت و نقل کی فائل لیے کے

 روشنائی اور ہے جاتا ہو کرکرا کر پڑ پیلا ساتھ کے وقت بھی خود کاغذ :ہیں خطرات زمانی تیسرے ہے۔ پاس کے کس

 ہے۔ ضروری جائزہ کا التح پر مدت مقررہ اور سکیننگ سازی، نقل کی ریکارڈ اہم لیے کے اس ہے؛ جاتی پڑ مدھم

 سے سب ریکارڈ تو ہے ہوتا تبدیل عملہ یا ہیں ہوتے منتقل دفاتر ہیں، ہوتے ضم ادارے جب :ہیں خطرات تنظیمی چوتھے

 کی ریکارڈ وقت کے منتقلی لیے کے اس ہے؛ ہوتا ضیاع زیادہ سے سب پر مرحلے اسی اور ہے ہوتا انداز نظر پہلے
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 01 صفحہ — 2 نمبر مشق امتحانی — (301) اردو دفتری

 وہ جائے، ہو گم بار ایک ریکارڈ جو کہ ہے یہ اصول سنہری کا حفاظت چاہیے۔ ہونی سپردگی باضابطہ ساتھ کے فہرست

 چاہیے۔ سمجھنا کاری سرمایہ نہیں، خرچی فضول کو خرچ پر حفاظت لیے اس سکتا؛ بن نہیں کبھی دوبارہ اکثر

 طریقے جدید کے مینجمنٹ ریکارڈ اور بندی مسل

 نام یا موضوع فائلیں میں نظام روایتی ہے۔ دی بدل شکل کی نظام تیروای نے طریقوں جدید کے فائلنگ یعنی بندی مسل

 دفتر چھوٹے نظام یہ تھا؛ ہوتا اندراج کا ان میں رجسٹر اور تھیں جاتی رکھی میں الماریوں مطابق کے تہجی حرفٖ  کے

 درجہ اہم سے سب میں طریقوں جدید ہیں۔ جاتی ہو ظاہر حدود کی اس میں اداروں بڑے مگر ہے کارآمد بھی آج لیے کے

 جاتی پہچانی سے کوڈ اسی فائل اور ہے جاتا دیا نمبر یا کوڈ مقررہ کو موضوع ہر میں جس ہے، نظام سائنسی کا بندی

 کی ادارے پورے میں جس ہے، نظام ریکارڈ مرکزی طریقہ جدید دوسرا میں۔ کمپیوٹر یا ہو میں الماری وہ خواہ ہے،

 درج سے ویئر سافٹ یا کوڈ بار حرکت و نقل کی فائل ہر اور ہیں ہوتی بند فہرست تحت کے شعبے مخصوص ایک فائلیں

 انقلابی سے سب اور تیسرا ہے۔ جاتی مل پر کلک ایک اطلاع یہ گی، آئے واپس کب اور ہے پاس کے کس فائل ہے؛ ہوتی

 سکین کاغذات :ہے اتاج کہا سسٹم مینجمنٹ دستاویز یا آفس ای پر طور عام جسے ہے، نظام دستاویزی الیکٹرانک طریقہ

 چند بھی سے کہیں صارف مجاز اور ہے، ہوتی سازی فہرست اور الفاظ کلیدی ساتھ کے فائل ہر ہیں، ہوتے محفوظ کر ہو

 جو ہے، رہتا بھی اندراج کار خود کا تبدیلی ہر اور رسائی ہر میں نظام اس ہے۔ لیتا کر تلاش دستاویز مطلوبہ میں لمحوں

 سے ہی شروع لیے کے ریکارڈ کے قسم ہر :ہے بندی میعاد کی ریکارڈ طریقہ چوتھا ہے۔ فیدم نہایت لیے کے احتساب

 مطابق کے قواعد یا گا ہو محفوظ مزید تو یا بعد کے جائزے پھر گا، جائے رکھا تک عرصے کتنے وہ کہ ہے ہوتا طے

 ریکارڈ اہم طریقہ پانچواں ہے۔ رہتا ںنمایا ریکارڈ اہم اور ہے ہوتا ختم انبار ضروری غیر سے اس گا؛ جائے دیا کر تلف

 پر طور مکمل حافظہ کا ادارے بھی میں صورت کی حادثے کسی تاکہ ہے، کرنا محفوظ پر کلاؤڈ یا جگہ الگ کو نقل کی

 ہو۔ نہ ضائع

 تجزیہ تنقیدی کا طریقوں جدید

 اور رسائی کی صارفین کئی وقت بیک بچت، کی جگہ آسانی، میں تلاش رفتار، :ہیں واضح فوائد کے طریقوں جدید

 آتے بھی خطرات اور داریاں ذمہ نئی ساتھ کے طریقوں ان کہ ہے بتاتا بھی یہ تجزیہ تنقیدی مگر انتظام۔ بہتر کا حفاظت

 اور نامے اجازت ورڈ، پاس لیے اس ہے، ہوتا میں زد کی رسائی مجاز غیر اور وائرس حملے، سائبر ریکارڈ ڈیجیٹل ہیں۔

 ساتھ کے وقت ٹیکنالوجی چوکیدار۔ اور تالا لیے کے ریکارڈ کاغذی طرح جس ہیں ضروری طرح اسی نظام حفاظتی
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 00 صفحہ — 2 نمبر مشق امتحانی — (301) اردو دفتری

 اس ہے، سکتا ہو استعمال ناقابلٖ  بھی ہوئے ہوتے موجود ریکارڈ تو کھلیں نہ میں نظام کے کل فارمیٹ کے آج ہے؛ بدلتی

 ہوتا ناکام بھی نظام ترین مہنگا بغیر کے ربیتت کی عملے ہے۔ لازم استعمال کا فارمیٹ معیاری اور منتقلی فوقتا ٖ وقتا ٖ لیے

 ایک بھی لاگت میں آغاز ہے۔ دیتی بنا گمشدہ عملا ٖ بھی کو فائل ڈیجیٹل سازی فہرست غلط اور اندراج غلط کیونکہ ہے،

 وار مرحلہ طریقے جدید کہ ہے میں اسی سمجھداری لیے اس لیے۔ کے دفاتر چھوٹے پر طور خاص ہے، رکاوٹ حقیقی

 ڈیجیٹل کر دے ترجیح کو ریکارڈ مستقل و اہم پھر جائے، کی درست سازی فہرست اور بندی درجہ پہلے :جائیں اپنائے

 جائے۔ رکھی جاری بھی حفاظت کی اصل کاغذی ساتھ ساتھ اور جائے، بنایا

 موازنہ کا نظام ریکارڈ جدید اور روایتی :3 جدول

 نظام الیکٹرانک جدید نظام کاغذی روایتی پہلو

 میں لمحوں چند سے لفظ کلیدی طلب وقت سے، الماری اور رجسٹر تلاش

 ہونا پرانا کا فارمیٹ حملہ، سائبر گمشدگی دیمک، پانی، آگ، خطرات کے حفاظت

 وقت بیک صارف، کئی مجاز شخص ایک میں وقت ایک رسائی

 درکار سرور جگہ، جسمانی کم درکار الماریاں و کمرے جگہ

 ریکارڈ کار خود کا رسائی ہر انحصار پر رجسٹر دستی اندراج کا احتساب

 خلاصہ

 حقیقت ٹھوس کی نظام دفتری بلکہ نہیں کہاوت خوبصورت ایک محض “ہے ہوتی حافظہ کا دفتر فائل” کہ ہے یہ خلاصہ

 لیے کے حفاظت کی حافظے اس ہے۔ رکھتی محفوظ کو تینوں دہی جواب اور تجربہ شناخت، کی ادارے فائل :ہے

 یعنی طریقے، جدید کے بندی مسل اور چاہیے، عملی حکمت مربوط کی بچاؤ سے خطرات تنظیمی اور انیانس جسمانی،

 ہیں، بناتے ممکن کو حفاظت اسی نقل، محفوظ اور بندی میعاد نظام، الیکٹرانک نگرانی، مرکزی بندی، درجہ سائنسی

 فیصلے کے اس ہے، کرتا حفاظت کی فظےحا اپنے ادارہ جو جائے۔ کیا انتظام بھی کا خطرات اپنے کے ان بشرطیکہ

 ہیں۔ رہتے محفوظ لیے کے مستقبل اور جڑے سے ماضی

 4 سوال

 واضح ساتھ کے مثال کار طریقہ مکمل کا لکھنے روداد کی اجلاس باقاعدہ کسی ہے؟ مراد کیا سے “ایجنڈا” :4 سوال

 (20) کریں۔
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 02 صفحہ — 2 نمبر مشق امتحانی — (301) اردو دفتری

 تعارف

 مفید وقت اسی اجلاس مگر ہیں۔ ہوتے میں اجلاسوں فیصلے اجتماعی اور ہے چلتی سے فیصلوں اجتماعی زندگی دفتری

 آئیں، کے کر تیاری وہ گی، ہو بات پر معاملے کس کہ ہو معلوم سے پہلے کو شرکا :ہو باقاعدہ تیاری کی اس جب ہے ہوتا

 بنیادی راو پہلا کا نظام اس کے تیاری ہے۔ کرنا کیا نے کس اور پایا طے کیا کہ ہو واضح بھی یہ بعد کے اجلاس اور

 کی ایجنڈے پہلے میں جواب اس ہے۔ روداد دستاویز کا کرنے محفوظ کو کارروائی کی اجلاس اور ہے، ایجنڈا دستاویز

 کار طریقہ مکمل کا لکھنے منٹس یعنی روداد کی اجلاس باقاعدہ کسی پھر گے، جائیں کیے بیان اجزا اور اہمیت تعریف،

 نظری صرف کار طریقہ تاکہ گی جائے دی مثال مکمل مگر مختصر ایک ںمی آخر اور گا، جائے کیا واضح وار مرحلہ

 جنہیں ہیں، مثالی اور فرضی تاریخ اور ادارہ نام، گئے دیے میں مثال جائے۔ آ سامنے بھی میں شکل عملی بلکہ رہے نہ

 ہے۔ سکتا بدل سے تفصیلات کی اجلاس اصل اپنے علم طالب

 اجزا اور اہمیت مفہوم، :ایجنڈا

 میں اصطلاح دفتری ہیں۔ کے “ہیں جانے دیے انجام جو امور وہ” معنی لغوی کے جس ہے لفظ کا زبان انگریزی ایجنڈا

 مقصود ہونا فیصلہ اور بحث و غور میں اجلاس کسی پر جن ہے فہرست باقاعدہ کی نکات و امور ان مراد سے ایجنڈے

 واضح سے باتوں تین اہمیت کی اس ہے۔ جاتا بھیجا تھسا کے نوٹس کو شرکا تمام کے کر تیار پہلے سے اجلاس ایجنڈا ہو۔

 لیے اس ہے، دینی رائے اسے پر نکات کن کہ ہے جانتا سے پہلے رکن ہر :ہے دیتا موقع کا تیاری کو شرکا یہ اول، ہے۔

 :ہے دیتا نظم کو اجلاس یہ دوم، ہے۔ بچتی سے طوالت نتیجہ بے بحث اور ہے لاتا ساتھ شمار و اعداد اور فائل متعلقہ

 لا واپس طرف کی ایجنڈے کو والوں جانے باہر سے موضوع اجلاس صدرٖ  ہے، رہتی اندر کے نکات شدہ طے گفتگو

 کی نکتے ہر اور ترتیب کی نکات :ہے کرتا قدر کی وقت یہ سوم، ہوتا۔ نہیں انداز نظر نکتہ اہم کوئی اور ہے، سکتا

 اور نام کا ادارے :ہیں یہ اجزا کے ایجنڈے اچھے ہیں۔ تیسک جا کی طے ترجیحات اور مدت کی اجلاس کر دیکھ نوعیت

 نکتے ہر فہرست، واضح کی امور نئے نکتہ، کا توثیق کی روداد پچھلی مقام، اور وقت تاریخ، نمبر، و نوعیت کی اجلاس

 جانے اٹھائے سے اجازت کی صدر میں آخر اور حوالہ، کا کاغذات منسلک یا نوٹ مختصر تو ہو ضروری ساتھ کے

 منظوری کی اجلاس صدرٖ  اور ہے کرتا تیار افسر متعلقہ یا سیکرٹری پر طور عام ایجنڈا گنجائش۔ کی امور دیگر الےو

 ہے۔ ہوتا جاری بعد کے

 اجلاس دورانِ  اور پہلے سے اجلاس :کار طریقہ کا لکھنے روداد
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 03 صفحہ — 2 نمبر مشق امتحانی — (301) اردو دفتری

 نویس روداد میں مرحلے ےک تیاری ہے۔ ہوتا شروع پہلے سے ہونے شروع اجلاس کام کا لکھنے منٹس یعنی روداد

 اور ہے، رکھتا تیار فارم کا حاضری اور فہرست کی شرکا ہے، لیتا کر مطالعہ کا کاغذات متعلقہ اور روداد پچھلی ایجنڈا،

 حاضر غیر اور نام کے ارکان حاضر :ہیں یہ داریاں ذمہ کی اس اجلاس دورانٖ  ہے۔ کرتا انتظام مناسب کا لینے نوٹ

 و تجویز کی اس فیصلہ، ہر پر طور خاص اور لکھنا، نچوڑ کا بحث والی ہونے پر نکتے ہر کرنا، درج معذرت کی ارکان

 پائے۔ طے وہ وقت جس کرنا بند قلم وقت اسی عین کو مدت و داری ذمہ کی درآمد عمل اور نام کے والوں کرنے تائید

 اسی کیونکہ جائیں، لیے کر تصدیق کر دوہرا سے صدر وہیں الفاظ کے فیصلے کہ ہے یہ عادت اچھی اجلاس دورانٖ 

 کام کا اس لکھتا؛ نہیں لفظ بہ لفظ بات ہر کی بحث نویس روداد ہے۔ دیتی کر ختم کو اختلاف کے بعد تصدیق کی لمحے

 رائے، اختلافی اہم کی رکن کسی تاہم ہے۔ خلاصہ درست کا وجوہات بنیادی کی ان اور فیصلوں بلکہ نہیں نقل کی الفاظ

 درج سے جانبداری غیر اور مختصرا ٖ بھی اسے تو ہو، اثر پر معاملے کا اس یا کرے درخواست کی ےکرن درج وہ اگر

 چاہیے۔ کرنا

 مراحل کے بعد کے اجلاس :کار طریقہ کا لکھنے روداد

 باقاعدہ اور صاف ہوں، تازہ باتیں جب بعد، فورا ٖ کے اجلاس کو نوٹس کچے :ہے سازی مسودہ مرحلہ پہلا بعد کے اجلاس

 طور عام قالب کا روداد ہے۔ بناتی معتبر غیر کو روداد اور مدھم کو یادداشت تاخیر میں اس ہے؛ جاتی دی شکل کی ادرود

 حاضری پھر مقام؛ اور وقت تاریخ، پھر نمبر؛ اور نوعیت کی اجلاس یا کمیٹی نام، کا ادارے میں عنوان :ہے ہوتا یوں پر

 آخر اور فیصلہ؛ اور خلاصہ کا بحث پر نکتے ہر مطابق کے نمبروں کے ایجنڈے تحت کے “کارروائی” پھر تفصیل؛ کی

 و منظوری مرحلہ دوسرا دستخط۔ کے صدر اور سیکرٹری کے کر درج بھی وہ تو ہو اعلان کا تاریخ کی اجلاس آئندہ میں

 کو ارکان تمام کے کر درج میں فائل یا کتاب رودادی بعد کے اصلاح کی اس ہے، جاتا دکھایا کو صدر مسودہ :ہے توثیق

 :ہے نگرانی کی درآمد عمل مرحلہ تیسرا ہے۔ جاتی کی توثیق باقاعدہ کی اس میں اجلاس آئندہ اور ہے، جاتی بھیجی نقل

 پیشرفت پر فیصلوں سابقہ میں اجلاس آئندہ اور ہے جاتا بھیجا لیے کے عمل کو شعبے متعلقہ حصہ متعلق سے فیصلے ہر

 کے غور نے کمیٹی” مثلاٖ  ہے، ہوتی میں صیغے کے ماضی اور جانبدار غیر سادہ، زبان کی روداد ہے۔ جاتا لیا جائزہ کا

 ہی روداد درست اور مکمل ہوتا۔ نہیں دخل کوئی کا پسند یا رائے اپنی کی نویس روداد میں اس اور ،“کہ۔۔۔ کیا فیصلہ بعد

 ے۔ہ بناتی فیصلہ دستاویزی مستقل کا ادارے کر بڑھا سے گفتگو وقتی کو اجلاس

 نمونہ کا روداد اور ایجنڈا :مثال
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 04 صفحہ — 2 نمبر مشق امتحانی — (301) اردو دفتری

 و نام ہے؛ رہا جا دیا نمونہ مختصر کا روداد کی اس اور ایجنڈا کا اجلاس کے ادارے تعلیمی فرضی ایک میں ذیل

 صبح وقت ،2026 نومبر 12 تاریخ — 4 نمبر اجلاس کمیٹی، رابطہ جاتی محکمہ :نمونہ کا ایجنڈے ہیں۔ مثالی تفصیلات

 کی کاموں مرمتی میں تعطیلات کی سرما موسمٖ  (2) توثیق، کی روداد سابقہ (1) :نکات روم۔ ٹیکمی مقام بجے، 11

 (5) جائزہ، کا رپورٹ ماہانہ کی حاضری کی طلبہ (4) تجویز، کی خرید کی کتب نئی لیے کے لائبریری (3) منظوری،

 کا کمیٹی رابطہ جاتی محکمہ” :گا جائے لکھا یوں نمونہ کا روداد کی اجلاس اسی امور۔ دیگر سے اجازت کی صدر

 نام کے ارکان حاضر ہوا۔ منعقد میں صدارت کی کمیٹی صدر بجے 11 صبح کو 2026 نومبر 12 مورخہ اجلاس چوتھا

 روداد کی اجلاس سابقہ :1 نمبر نکتہ تھی۔ بھیجی معذرت پیشگی نے رکن ایک ہیں؛ درج مطابق کے حاضری فہرستٖ 

 کے تعطیلات کام مرمتی کہ ہوا فیصلہ بعد کے بحث :2 نمبر نکتہ گئی۔ دی کر توثیق یمترم بلا اور گئی سنائی کر پڑھ

 لائبریری :3 نمبر نکتہ گا۔ کرے پیش میں اجلاس آئندہ رپورٹ کی اس اسٹیٹ انچارج اور جائے کیا مکمل میں ہفتے پہلے

 نکتہ گی۔ ہو بعد کے تکمیل کی دقواع مالی خرید حتمی تاہم گئی، کی منظور پر طور اصولی فہرست کی کتب لیے کے

 فیصلہ کا بھیجنے اطلاع کو والدین کے طلبہ والے حاضری کم اور گیا کیا اظہار کا اطمینان پر رپورٹ حاضری :4 نمبر

 روداد کہ ہے واضح سے نمونے اس “ہوا۔ ختم اجلاس اور کیا ادا شکریہ کا شرکا نے صدر ہوا، نہ پیش امر اور کوئی ہوا۔

 آتی۔ نہیں تفصیل ضروری غیر کی بحث مگر ہے، جاتا لکھا صاف قدم اگلا اور داری ذمہ ،فیصلہ ہر میں

 مراحل کے لکھنے روداد :4 جدول

 کام اہم وقت مرحلہ

 مطالعہ، کا روداد سابقہ و ایجنڈا پہلے سے اجلاس تیاری

 فارم حاضری

 کا مدت اور داری ذمہ فیصلوں، اجلاس دورانٖ  سازی نوٹ

 اندراج فوری

 دینا شکل کی روداد باقاعدہ کو نوٹس بعد فورا ٖ کے اجلاس مسودہ

 نقل کو ارکان اصلاح، کی صدر بعد کے مسودے ترسیل و منظوری

 بھیجنا

 جائزہ کا درآمد عمل پر فیصلوں تک اجلاس آئندہ پیروی
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 05 صفحہ — 2 نمبر مشق امتحانی — (301) اردو دفتری

 خلاصہ

 عطا سمت کو گفتگو اور نظم کو اجلاس تیاری، کو شرکا جو ہے امور فہرستٖ  پیشگی کی اجلاس ایجنڈا کہ ہے یہ خلاصہ

 اجلاس دورانٖ  تیاری، کار طریقہ کا لکھنے روداد ہے۔ جاتا رہ کر بن گفتگو ترتیب بے اجلاس بغیر کے اس ہے؛ کرتا

 پر پیروی کی فیصلوں اور ترسیل کو ارکان منظوری، کی صدر سازی، مسودہ فوری بعد کے اجلاس سازی، نوٹ درست

 محفوظ، میں تحریر فیصلے کے اس ہے، لیتا کر قائم نظام کا روداد دارانہ دیانت اور ایجنڈا باقاعدہ ادارہ جو ہے۔ مشتمل

 ہے۔ جاتا ہو جائزہ قابلٖ  درآمد عمل اور واضح داریاں ذمہ

 

 (خاکہ تدریسی) کار طریقہ کا اجلاس — تک درآمد عمل اور روداد سے ایجنڈے :1 تصویر

 5 سوال

 نویسی روداد غلط ہے؟ ضروری کیوں جانبداری غیر وقت کرتے مرتب (Minutes) روداد کی اجلاسوں دفتری :5 سوال

 (20) کریں۔ بحث پر نتائج انتظامی کے

 تعارف

 تاریخ دستاویزی کی ادارے بلکہ نہیں یادداشت کی اجلاس محض ہے، جاتا کہا منٹس جسے روداد، کی اجلاسوں دفتری

 داریاں ذمہ ہیں، ہوتے نافذ پر بنیاد کی تحریر اسی اکثر فیصلے ہے۔ ہوتی ثبوت انتظامی و قانونی کا فیصلوں کے اس اور

 کے تحریر اہم ایسی ہے۔ جاتی کھولی دستاویز یہی پہلے سے سب میں صورت کی اختلاف اور ہیں، ہوتی طے سے اسی

 زیادہ، ےس اس نہ پایا، طے واقعی میں اجلاس جو لکھے وہی نویس روداد :ہے شرط بنیادی سے سب جانبداری غیر لیے

 غیر میں روداد کہ گا جائے کیا واضح یہ پہلے میں جواب اس ساتھ۔ کے رنگ کے پسند اپنی نہ اور کم، سے اس نہ

 نتائج انتظامی کے اس میں آخر اور گی، جائیں کی بیان صورتیں کی نویسی روداد غلط پھر ہے، ضروری کیوں جانبداری

 گی۔ جائے کی بحث تفصیلی پر
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 06 صفحہ — 2 نمبر مشق امتحانی — (301) اردو دفتری

 ہے ضروری کیوں بداریجان غیر میں روداد

 نہیں حاضر میں اجلاس جو ہیں کرتے بھروسا بھی ارکان وہ پر روداد ہے۔ اعتماد دستاویزی وجہ پہلی کی جانبداری غیر

 اپنی نویس روداد کہ جائے ہو شبہ یہ کو ارکان اگر ہیں؛ کرتے عمل پر بنیاد کی اسی میں بعد جو بھی ادارے وہ اور تھے،

 ہو شکار کا تنازعے پر مرحلے کے توثیق اجلاس ہر اور گی جائے ہو مشکوک دستاویز پوری تو ہے کرتا شامل مرضی

 کا نویس روداد ہے، کو کمیٹی اختیار کا کرنے فیصلہ :ہے آئینہ نہیں، مالک کی فیصلوں روداد کہ ہے یہ وجہ دوسری گا۔

 اختیار جو گیا، بدل ہی فیصلہ گویا وت جائے بدل عکس اگر ہے؛ کرنا بند عکس سے ایمانداری کو فیصلے اس صرف کام

 ہیں؛ ہوتی آراء کی دونوں اقلیت اور اکثریت میں اجلاس :ہے حفاظت کی حقوق کے فریقین وجہ تیسری ہے۔ تجاوز سے

 رکن کسی سے جس ہے، پاتی جگہ مناسب بھی رائے اختلافی اہم اور ہے جاتا لکھا واضح فیصلہ میں روداد جانبدار غیر

 ثبوت میں آڈٹ اور انکوائری عدالت، اوقات بعض روداد :ہے حیثیت قانونی وجہ چوتھی سکتا۔ جا نہیں ادبای کو موقف کے

 پانچی ہے۔ سکتی بن باعث کا نقصان شدید لیے کے ادارے وہاں روداد شدہ تبدیل یا جانبدار ہے؛ ہوتی پیش پر طور کے

 تو ہو جانبدار تحریر اگر ہے؛ سمجھتا روح اصل یک فیصلے کر پڑھ روداد کی آج افسر کا کل :ہے تسلسل انتظامی وجہ

 :ہے واضح اصول لیے کے نویس روداد میں نظام دفتری اچھے لیے اسی گی۔ ہو کھڑی پر بنیاد غلط پالیسی کی مستقبل

 اخراج۔ مکمل کا رائے اپنی اور جانبدار، غیر زبان مکمل، حقائق

 صورتیں کی نویسی روداد غلط

 دینا بدل کا فیصلے صورت پہلی ہے۔ الگ نقصان کا صورت ہر اور ہے ہوتی ظاہر میں وںصورت کئی نویسی روداد غلط

 دوسری جائے۔ دیا لکھ منظور اسے میں روداد مگر ہو گئی کی موخر تجویز میں اجلاس مثلاٖ  ہے، دینا کر سخت و نرم یا

 ہر میں بعد اور نہیں، ہی آئے میں روداد سے جانبداری یا غفلت بات شدہ طے کوئی :ہے دینا کر ضائع کا فیصلے صورت

 ایک داری ذمہ کی کام جس :ہے تعین غلط کا داری ذمہ صورت تیسری رہے۔ کرتا دعویٖ  سہارے کے یادداشت اپنی فریق

 غلط بھی احتساب اور رکے بھی درآمد عمل سے جس جائے، دی لکھ نام کے دوسرے وہ میں روداد ہو، ملی کو شعبے

 سخت کی کسی یا سخت کو بات متوازن کی رکن کسی :ہے خلاصہ شدہ تحریف کا ےرائ صورت چوتھی جائے۔ سمت

 ہے لگتی چھوٹی بظاہر جو ہے، غلطی کی حاضری اور تاریخ وقت، صورت پانچویں دینا۔ کر ظاہر معمولی کو مخالفت

 روداد :ہے یمترم بغیر کے توثیق صورت چھٹی ہے۔ جاتی بن کن فیصلہ میں سوالات کے حیثیت قانونی اور کورم مگر

 ہیرا میں دستاویز یہ کیونکہ ہے صورت سنگین سے سب جو دینا، بدل الفاظ میں اس سے خاموشی بعد کے ہونے جاری
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 07 صفحہ — 2 نمبر مشق امتحانی — (301) اردو دفتری

 صورتوں ہی دونوں سے؛ جانبداری کچھ اور ہیں ہوتی پیدا سے غفلت کچھ سے میں صورتوں ان ہے۔ مترادف کے پھیری

 کو مراحل کے رکھنے محفوظ اور توثیق منظوری، کی روداد کہ ہے وجہ یہی اور ہے، پڑتا اٹھانا کو ادارے نقصان میں

 ہے۔ جاتی دی اہمیت اتنی

 نتائج انتظامی کے نویسی روداد غلط

 غلط :ہے خرابی کی درآمد عمل نتیجہ فوری بھی۔ رس دور اور ہیں ہوتے بھی فوری نتائج انتظامی کے نویسی روداد غلط

 منصوبہ اور ہے ہوتا ضائع وقت اور پیسہ ہے؛ جاتا ہو میں سمت غلط یا ہوتا، نہیں ہی عمل تو یا پر فیصلے غائب یا

 الزام پر دوسرے ایک ارکان :ہے ہونا پیدا کا تنازعات اندر کے ادارے نتیجہ دوسرا ہے۔ جاتا نکل آگے سے مدت مقررہ

 رائے اور شرکت ارکان میں لاسوںاج آئندہ اور ہے، ہوتا خراب ماحول کا اجلاسوں تھا، ہوا اور کچھ فیصلہ کہ ہیں لگاتے

 :ہے تباہی کی احتساب نتیجہ تیسرا ہے۔ جاتی پڑ کمزور سازی فیصلہ اجتماعی سے جس ہیں، لگتے کترانے سے دینے

 ملازم محنتی سزا؛ کی غلطی نہ ہے ہوتی قدر کی کام اچھے نہ تو ہو درج غلط میں دستاویز ہی داری ذمہ اصل جب

 یا تقرری ٹھیکے، :ہے نقصان مالی و قانونی نتیجہ چوتھا ہے۔ نکلتا بچ ملازم لاپرواہ اور ہے ہوتا شکار کا شکنی حوصلہ

 کے اعتراض آڈٹ یا ہے سکتا ہو باطل معاہدہ ہے، سکتا پھنس میں مقدمے ادارہ پر روداد غلط کی فیصلے کے خریداری

 کہ جائیں ہو مشہور رودادیں کی ادارے جس :ہے نقصان کا ساکھ نتیجہ پانچواں ہے۔ سکتا آ حکم کا واپسی کی رقم تحت

 تیار کو ماننے بات کوئی بغیر کے توثیق تحریری عوام اور ادارے دیگر ساتھ کے اس سکتا، جا کیا نہیں بھروسا پر ان

 شدہ ثابت :ہے ہوتا بھی پر سطح ذاتی نتیجہ چھٹا ہے۔ ہوتا مجروح پر طور مستقل وقار کا ادارے اور ہوتے، نہیں

 اور ہے، کرتا سامنا کا محرومی سے اعتماد اور کارروائی تادیبی خود نویس روداد میں صورت کی تحریف یا جانبداری

 اختیار کا تعین کے جن ہیں، سکتے نکل بھی نتائج قانونی کے اس تو پہنچے تک سازی جعل میں دستاویز معاملہ اگر

 ہے۔ ہوتا کو اختیار اہلٖ  اور فورم مجاز متعلقہ

 نتائج کے اس اور نویسی روداد غلط :5 جدول

 نتیجہ رس دور نتیجہ فوری صورت کی غلطی

 نقصان مالی و قانونی درآمد عمل غلط دینا کر نرم یا بدل فیصلہ

 بداعتمادی و تنازع میں ارکان جانا رک کا کام کرنا نہ ہی درج فیصلہ

 تباہ نظام کا احتساب تاخیر میں عمل تعین غلط کا داری ذمہ
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 08 صفحہ — 2 نمبر مشق امتحانی — (301) اردو دفتری

 ختم دلچسپی سے اجلاسوں جانا دب موقف کا رکن تحریف کی رائے

 خاتمہ کا اعتماد اور ساکھ مشکوک دستاویز ترمیم بغیر کے توثیق

 نتیجہ اور تدابیر احتیاطی

 کر پڑھ ہی اجلاس دورانٖ  فیصلے کہ ہے یہ تدبیر پہلی چاہیے۔ پابندی کی نظام صرف نہیں، مشکل بچاؤ سے نتائج ان

 نقل کو ارکان تمام پھر اور لینا منظوری کی صدر کے کر تیار جلد مسودہ کا روداد تدبیر دوسری جائیں۔ لیے کر تصدیق

 آئندہ توثیق باقاعدہ کی روداد تدبیر تیسری جائے۔ آ سامنے پہلے سے توثیق تو ہو اعتراض کو کسی تاکہ ہے، بھیجنا

 نویس روداد تدبیر چوتھی ہے۔ رکھنا مشروط سے فیصلے تحریری بھی کو ترمیم ہر بعد کے توثیق اور کرنا میں اجلاس

 ہو۔ نہ دباؤ کا فریق کسی پر اس اور جائیں سکھائے اصول کے اختصار اور درستگی جانبداری، غیر اسے :ہے تربیت کی

 خاموش میں اس کہ ہو محفوظ طرح اس روداد اصل میں نظام الیکٹرانک یا کتاب رودادی :ہے ریکارڈ محفوظ تدبیر پانچی

 جانبداری غیر یہی اور ہے، جاتی بن اثاثہ لیے کے ادارے روداد گئی کی مرتب ساتھ کے تدابیر ان رہے۔ ہن ممکن تبدیلی

 ہے۔ حفاظت کی نظام پورے بلکہ نہیں عادت کی فرد ایک یہ :ہے قدر عملی کی

 خلاصہ

 بگڑ ہی صورت تو جائے ہو جانبدار اگر آئینہ اور ہے، دستاویز دار آئینہ کی اجلاس منٹس یعنی روداد کہ ہے یہ خلاصہ

 اور حیثیت قانونی حقوق، کے ارکان اعتماد، کا دستاویز پر اسی کہ ہے ضروری لیے اس جانبداری غیر ہے۔ جاتی

 تباہی، کی احتساب تنازعات، کر لے سے خرابی کی درآمد عمل نتائج کے نویسی روداد غلط ہے۔ قائم تسلسل انتظامی

 کے سمجھنے کام تحریری معمولی کو نویسی روداد لیے اس ہیں۔ پھیلتے تک مےخات کے ساکھ اور نقصان مالی و قانونی

 پہچانے نہیں اتنا سے فیصلوں اپنے ادارے کیونکہ چاہیے، دینا انجام ساتھ کے نظام باقاعدہ اور تربیت دیانت، بجائے

 ہیں۔ جاتے پہچانے سے ریکارڈ دستاویزی کے فیصلوں ان جتنا جاتے
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