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 2صفحہ  — 1مشق نمبر  —( 544)فن تدوین کتب  —حل شدہ اسائنمنٹ گائیڈ 

 علامہ اقبال اوپن یونیورسٹی، اسلام آباد

 3: کریڈٹ•  بی اے  : سطح•  (  544)فن تدوین کتب : کورس

 ء0202خزاں : سمسٹر

 (5تا  1یونٹ نمبر ) 1امتحانی مشق نمبر 

 52: کامیابی کے نمبر•    122: کل نمبر

 حل شدہ اسائنمنٹ گائیڈ

 (مطالعہ و حوالہ کے لیے)

 جوابات اپنے الفاظ میں لکھیں۔ گائیڈ صرف مطالعہ اور حوالے کے مقصد کے لیے تیار کی گئی ہے۔ طلبہ کو مشورہ دیا جاتا ہے کہ وہ کورس کی کتاب کے متعلقہ یونٹس پڑھ کریہ : نوٹ

 

 (نمبر 02)اقسام، افادیت اور ترتیب  —کتاب کے ابتدائی اور اختتامی صفحات : 1سوال نمبر 

 (02)کے ابتدائی اور اختتامی صفحات کی اقسام، افادیت اور ترتیب کی وضاحت کریں۔  کتاب: 1سوال نمبر 

 تعارف

جو قاری کو کتاب، اس کے  ہر مطبوعہ کتاب محض اس کے اصل متن کا نام نہیں ہوتی بلکہ وہ ایک مکمل اور منظم شے ہوتی ہے جس کے آغاز میں کچھ ایسے صفحات ہوتے ہیں

کا رف کراتے ہیں، اور اس کے آمی میں  کچ کچھ ایسے صفحات ل ہو ہوتے ہیں جو متن کی یل، ا، اس کی یح او اور اس کے امال مل میں لت مصنف اور اس کے ناشر سے متعا

 عد  آنے والے اور متن کے( rFtto  toorF)کام دیتے ہیں۔ تدوینِ کتب کی اصطلاح میں کتاب کے متن سے پہلے آنے والے صفحات کو ابتدائی صفحات یا فرنٹ میٹر 

کہا جاتا ہے۔ ایک اچھا مدیر ان صفحات کی اقسام، ان کی ترتیب اور ان کی افادیت سے پوری طرح واقف ہوتا ہے ( rttt  toorF)صفحات کو اختتامی صفحات یا بیک میٹر 

 ثر  قام  کرتے ہیں۔کیونکہ یہی صفحات کتاب کو پیشہ ورانہ شکل دیتے ہیں اور قاری کے ذہن میں کتاب کے بارے میں پہلا تا
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 3صفحہ  — 1مشق نمبر  —( 544)فن تدوین کتب  —حل شدہ اسائنمنٹ گائیڈ 

 رقورو اور ق کو کا صفحہ، ابتدائی اور اختتامی صفحات کی درست ترتیب بین الاقوامی ال عتی روایات کے مطابق طے ہوتی ہے۔ ان میں سے بعض صفحات لازمی ہوتے ہیں، جیسے

اور مصنف و ناشر کی صوابدید پر منحصر ہوتا ہے۔ ذیل میں پہلے ابتدائی صفحات کی اقسام اور بعض اختیاری ہوتے ہیں، جیسے انتساب یا اظہارِ تشکر، جن کا ل ہو کرنا کتاب کی نوعیت 

 ۔اور ترتیب بیان کی جاتی ہے، پھر اختتامی صفحات کا جائزہ لیا جاتا ہے اور آمی میں دونوں کی افادیت کا مجموعی تجزیہ پیش کیا جاتا ہے

 ابتدائی صفحات کی اقسام اور ترتیب

آتا ہے جس پر صرف کتاب کا نام درج ہوتا ہے۔ یہ صفحہ کتاب کے اصل ( etai  foar) رواتی  ترتیب کچھ اس طرح ہوتی ہے کہ ب  سے پہلے یم  رقورو ابتدائی صفحات کی

یگر تصانیف کی فہرست یا کوئی اہم رقورو کی حفاظت کا کام  کچ دیتا ہے اور جلد بندی کے دوران اضافی تحفظ فراہم کرتا ہے۔ یم  رقورو کے عد  بعض کتابوں میں مصنف کی د

آتا ہے جو کتاب کا ب  سے اہم تعارفی صفحہ ہے۔ اس پر کتاب کا مکمل نام، ذیلی عنوان، ( foar ltir )دی جاتی ہے۔ اس کے عد  اصل رقورو ( rFttofitfrtr)تصویر 

  کچ درج ہوتا ہے۔ قاری اور لابرییری کے لیے یہی صفحہ کتاب کی ناخت  کا نیاددی ذرعہ  ہوتا مصنف یا مرتب کا نام، ناشر کا نام اور اس کے شہر کا نام اور بسا اوقات ال عت کا سن

 ہے۔

ہوتا ہے جسے اردو ال عت میں عموماً ق کو محفوظ کا صفحہ کہا جاتا ہے۔ اس پر جملہ ق کو کی تفصیل، ناشر اور ( ettPFfigo ltir)رقورو کے پچھلے صفحے پر ق کو کا صفحہ 

اور قیمت درج ہوتی ہے۔ اس صفحے کی قانونی اہمیت بہت زیادہ ( NBrI)ہ کا نام و پتہ، ال عت کا سن، ایڈیشن نمبر، بین الاقوامی معیاری کتابی نمبر یعنی آئی ایس بی این طباعت کنند

سکتا ہے جس پر مصنف کتاب کو کسی شخصیت کے نام منسوب کا صفحہ آ ( nrifttoftt)ہے کیونکہ کتاب کے ق کو کا تحفظ اسی اعلان سے وابستہ ہوتا ہے۔ اس کے عد  انتساب 

 آتا ہے جس میں مصنف کتاب کی غرض و غایت، اس کے پس منظر اور اپنے طریقِ کار کی وضاحت کرتا ہے۔( lFrittr)کرتا ہے۔ پھر دیباچہ یا پیش لفظ 

انات ان کے صفحہ نمبروں کے ساتھ درج ہوتے ہیں تاکہ قاری اپنی دلچسپی کا حصہ دی جاتی ہے جس میں ابواب اور ذیلی عنو( ettortoi)دیباچے کے عد  فہرستِ مضامین 

 آسانی سے تلاش کر سکے۔ جن کتابوں میں تصاویر، نقشے یا جداول کثرت سے ہوں ان کی علیحدہ فہرست  کچ دی جاتی ہے۔ اس کے عد  اظہارِ تشکر
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 4صفحہ  — 1مشق نمبر  —( 544)فن تدوین کتب  —حل شدہ اسائنمنٹ گائیڈ 

(stttteariirortoi ) کیا جاتا ہے جنہوں نے کتاب کی تیاری میں مدد کی ہو۔ بعض کتابوں میں تعارف یا تمہید میں ان افراد اور اداروں کا شکریہ ادا

(NtoFtidtoftt )ں تسلیم کی  کچ ابتدائی صفحات کا حصہ ہوتی ہے جو قاری کو موضوع کے پس منظر سے روناخس کراتی ہے۔ ان صفحات کی ترتیب پوری دنیا میں تقریباً یکسا

  کہ وہ اس ترتیب کی لافف ورزی نہ ہونے دے۔جاتی ہے اور مدیر کا فرض ہے

 ابتدائی صفحات کی افادیت

ناخت  قام  کرتے ہیں۔ لابرییریوں میں کیٹلاگ سازی، کتابوں کی میید و فروت   hfhaftiFttgftابتدائی صفحات کی ب  سے پہلی افادیت یہ ہے کہ وہ کتاب کی قانونی اور 

ق کو کے صفحے سے ہی معلومات لی جاتی ہیں۔ دوم، یہ صفحات قاری کی رہنمائی کرتے ہیں۔ فہرستِ مضامین دیکھ کر قاری فیصلہ کرتا ہے کے ریکارڈ اور حوالہ جات میں رقورو اور 

 کے درمیان ایک ری اور مصنفکہ کتاب اس کی ضرورت پوری کرتی ہے یا نہیں اور مییداری کا بیشتر فیصلہ انہی صفحات کے مطالعے سے ہوتا ہے۔ سوم، دیباچہ اور تعارف قا

 فکری ربط پیدا کرتے ہیں اور متن کو سمجھنے کے لیے ضروری پس منظر مہیا کرتے ہیں۔

قاری کے رقورو پر ناشر کا نام غلط درج ہو تو اس کے علاوہ ابتدائی صفحات کتاب کی پیشہ ورانہ ساکھ  کچ بناتے ہیں۔ اگر کسی کتاب میں فہرست موجود نہ ہو، ق کو کا صفحہ ناقص ہو یا 

 یہ صفحات ایک یک  سٹ  کی یثیت ذہن میں ناشر کی غیر سنجیدگی کا تاثر  پیدا ہوتا ہے۔ اس کے برعکس مکمل اور مرتب ابتدائی صفحات کتاب کو معتبر بناتے ہیں۔ مدیر کے لیے

 معلومات درست اور مکمل ہیں۔رکھتے ہیں؛ ال عت سے پہلے وہ انہی صفحات کی جانچ کر کے یقینی بناتا ہے کہ کتاب کی تمام ناخختی 

 اختتامی صفحات کی اقسام اور ترتیب

ل ہو کیے جاتے ہیں جن میں وہ اضافی مواد دیا جاتا ( sttrtiftri)متن کے اختتام کے عد  آنے والے صفحات کو اختتامی صفحات کہا جاتا ہے۔ ان میں ب  سے پہلے ضمیمے 

 میں ل ہو کرنے سے سلسل  تاثثر  ہوتا ہو، جیسے دتاووزاات، اضافی جداول، سوالات ناے  یا قانوین کے متن۔ اس کے ہے جو متن کی یح او کے لیے ضروری ہو مگر اصل متن

ب آتی ہے جس میں ان تمام مآخذ کا اندراج ہوتا ہے جن سے مصنف نے استفادہ کیا ہو۔ کتابیات کتا( rfhaftiFttgP)عد  حواشی و حوالہ جات کی تفصیلی فہرست اور کتابیات 

 کی علمی ساکھ کی دلیل ہوتی ہے اور دورقے محققین کے لیے مزید مطالعے کی راہ کھولتی ہے۔
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 5صفحہ  — 1مشق نمبر  —( 544)فن تدوین کتب  —حل شدہ اسائنمنٹ گائیڈ 

کو خصوصی اہمیت حاصل ہے۔ ال ریہ حروفِ تہجی کی ترتیب سے ان تمام اہم اصطلاحات، شخصیات، مقامات اور موضوعات کی فہرست ( NtirI)اختتامی صفحات میں ال ریہ 

کو مطلوبہ  ہوا ہو، ساتھ ہی ان کے صفحہ نمبر درج ہوتے ہیں۔ تحقیقی اور علمی کتابوں میں ال ریہ کے بغیر کتاب ادھوری سمجھی جاتی ہے کیونکہ محققہوتا ہے جن کا متن میں ذکر 

 ہوتی ہے۔ اسی طرح مصنف  کچ دی جاتی ہے جس میں مشکل اصطلاحات کی مختصر یح او( yatiitFP)مقام تلاش کرنے میں اسی سے مدد ملتی ہے۔ بعض کتابوں میں فرہنگ 

ت کی ترتیب میں ضمیمے پہلے، کتابیات عد  کا مختصر تعارف، ناشر کی دیگر مطبوعات کی فہرست اور آرڈر فارم  کچ اختتامی صفحات میں ل ہو کیے جا سکتے ہیں۔ یاد رہے کہ اختتامی صفحا

 میں اور ال ریہ ہمیشہ ب  سے آمی میں رکھا جاتا ہے۔

 ور اختتامی صفحات کی ترتیب و افادیت کا لافصہابتدائی ا: 1جدول 

 نیاددی افادیت (ترتیب وار)صفحات  قسم

 کتاب، مصنف و ناشر کی ناخت  اور قانونی تحفظ یم  رقورو، رقورو، ق کو کا صفحہ ابتدائی صفحات

اور قاری سے فکری ربط پیش لفظ/ انتساب، دیباچہ  ابتدائی صفحات  مصنف کی غرض و غایت 

 قاری کی رہنمائی اور مطلوبہ حصے تک رسائی جداول/ فہرستِ مضامین، فہرستِ تصاویر  ابتدائی صفحات

 معاونین کا اعتراف اور موضوع کا پس منظر تمہید/ اظہارِ تشکر، تعارف  ابتدائی صفحات

 اضافی یح یحی مواد کی فراہمی ضمیمے اختتامی صفحات

 مآخذ کا اندراج اور علمی ساکھ کتابیات و حوالہ جات اختتامی صفحات

اور موضوع کی فوری تلاش فرہنگ، ال ریہ اختتامی صفحات  اصطلاحات کی یح او 

 

 اختتامی صفحات کی افادیت اور مدیر کی ذمہ داری

صفحات کی طرف رجوع کرتا ہے۔ ال ریے کی مدد سے وہ کسی اختتامی صفحات کی افادیت کا اندازہ اس بات سے لگایا جا سکتا ہے کہ قاری کتاب ختم کرنے کے عد   کچ بار بار انہی 

کرتا ہے۔ درسی اور تحقیقی  خاص موضوع کو چند لمحوں میں تلاش کر لیتا ہے، کتابیات سے مزید مطالعے کے مآخذ حاصل کرتا ہے اور ضمیموں سے متن کی تفصیلات کی تصدیق

 منحصر ہوتا ہے۔ اس کے علاوہ اختتامی صفحات کتاب کی ملی  زندگی بڑا  دیتے ہیں کیونکہ ایک اھی  کتاب لابرییری کتابوں کی قدر و قیمت کا بڑا حصہ انہی صفحات کی جامعیت پر

 میں حوالے کی کتاب کے طور پر برسوں امال مل ہوتی رہتی ہے۔

USMAN NOTES  |  AIOU Code 455 Solved Assignment 1 (Autumn 2026) Official Portal: www.usmannotes.com

Page 5 of 18 - USMAN NOTES (100% Quality Academic Reference) WhatsApp Orders: +92 324 5836626

USM
AN N

OTES

www.u
sm

an
no

te
s.c

om



 6صفحہ  — 1مشق نمبر  —( 544)فن تدوین کتب  —حل شدہ اسائنمنٹ گائیڈ 

برتے۔ وہ یہ جانچے کہ رقورو پر کتاب کا نام اور مصنف کا نام حروف بہ حروف مدیر کی ذمہ داری ہے کہ وہ ابتدائی اور اختتامی دونوں قسم کے صفحات کی تیاری میں پوری احتیاط 

رست صفحات کی طرف ال رہ وہی ہے جو متن اور معاہدے میں درج ہے، فہرستِ مضامین کے صفحہ نمبر حتمی صفحہ بندی سے مطابقت رکھتے ہیں، ال ریے کے تمام اندراجات د

ندراج مقررہ اصول کے مطابق ہے۔ ذیل کے جدول میں دونوں قسم کے صفحات کی ترتیب اور نیاددی افادیت کا لافصہ پیش کیا گیا ہے جو کرتے ہیں اور کتابیات میں ہر ماخذ کا ا

 مدیر کے لیے ملی  رہنما کا کام دیتا ہے۔

 (نمبر 02)مسودات کی عام غلطیاں اور مدیر کی اصلاح : 0سوال نمبر 

 (02)لی عام غلطیوں کی نشاندہی کریں اور وضاحت کریں کہ مدیر انہیں کیسے درست کر سکتا ہے۔ مسودات میں پائی جانے وا: 0سوال نمبر 

 تعارف

 امر ہے۔ لکھنے والا اپنے خیالات کے بہاؤ مسودہ مصنف کی خام تحریر ہوتی ہے اور خواہ مصنف کتنا ہی تجربہ کار کیوں نہ ہو، مسودے میں کسی نہ کسی نوعیت کی غلطیاں رہ جانا فطری

مقام ہے جہاں مدیر کا کردار شروع ہوتا  میں اس قدر منہمک ہوتا ہے کہ املا، رموزِ اوقاف، حقائق اور سلسل  کی چھوٹی چھوٹی کوتاہیاں اس کی نظر سے اوجھل رہ جاتی ہیں۔ یہی وہ

ے کو اس قابل بنانا ہے کہ قاری اسے بغیر رکاوٹ اور غلط فہمی کے پڑھ ہے۔ مدیر کا کام صرف غلطیاں نکالنا نہیں بلکہ مصنف کے اسلوب اور آواز کو برقرار رکھتے ہوئے مسود

قسم کی غلطی کو کس طریقے سے درست  سکے۔ اس جواب میں پہلے مسودات میں پائی جانے والی عام غلطیوں کی نشاندہی کی جائے گی اور پھر تفصیل سے بیان کیا جائے گا کہ مدیر ہر

 کرتا ہے۔

نگتی  ہے،  ضروری ہے کہ ہر قسم کی غلطی کا علاج ا ہ ہوتا ہے۔ املا کی غلطی ت س سے درست ہوتی ہے، حقائق کی غلطی تند م مآخذ سے جانچ پڑتال ماغلطیوں کی درجہ بندی اس لیے

ں کو ایک ہی نظر سے دکھے  تو وہ یا تو جبکہ اسلوب کی ناہمواری کا حل اسٹائل شیٹ اور پوری تحریر کے مربوط مطالعے سے نکلتا ہے۔ ایک غیر تربیت یافتہ شخص اگر تمام غلطیو

 ضروری اصلاحات چھوڑ دے گا یا مصنف کی تحریر میں بے جا مداخلت کر کے اس کی انفرادیت ختم کر دے گا۔
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 املا، تلفظ اور رموزِ اوقاف کی غلطیاں

لِف ممدودہ اور الِف مقصورہ، نون غنہ، بڑی ے اور چھوٹی ی، اور مرکب الفاظ مسودات میں ب  سے عام غلطیاں املا کی ہوتی ہیں۔ اردو مسودات میں خصوصاً ہمزہ کے امال مل، ا

دیتے ہیں جس سے تحریر غیر معیاری محسوس کو ا ہ یا ملا کر لکھنے میں غلطیاں عام پائی جاتی ہیں۔ مثلاً کئی مصنفین ایک ہی مسودے میں ایک ہی لفظ کو دو مختلف صورتوں میں لکھ 

دارے کی کے غلط جوڑ توڑ سے معنی بدل جاتے ہیں اور قاری الجھن کا شکار ہوتا ہے۔ مدیر ایسی غلطیوں کو درست کرنے کے لیے تند م ت س اور اپنے ا ہوتی ہے۔ اسی طرح الفاظ

 اسٹائل شیٹ کا سہارا لیتا ہے اور پورے مسودے میں ایک ہی املا کو یکساں طور پر نافذ کرتا ہے۔

، ، تہ، ، سواہ ن نشان، ائیہ ن نشان اور قون ک کا غلط یا بے ل ا امال مل لے ک کے ہوم م کو بدل کر رکھ دیتا ہے۔ بعض مصنفینرموزِ اوقاف کی غلطیاں دورقی بڑی قسم

 

ہ

 

م
  ہیں۔ 

  طویل جملوں میں کہیں تہ،  ہی نہیں لگاتے جس سے قاری کو سانس لینے اور ہوم م سمجھنے میں دشواری ہوتی ہے، جبکہ بعض ہر چھوٹے وقفے پر

 

ہ

 

م
،  لگا کر سلسل  توڑ دیتے ہیں۔ 

تاریخوں کی صورت اور ل رحات کا امال مل مدیر ہر لے ک کو معنی کے اعتبار سے پڑھتا ہے اور رموزِ اوقاف کو قواعد کے مطابق درست کرتا ہے۔ اس کے علاوہ اعداد لکھنے کا انداز، 

 کرتا ہے۔ یہ معمولی دکھائی دینے والی اصلاحات ہی کتاب کو معیاری بناتی ہیں۔ کچ مسودے میں ناہموار ہوتا ہے جسے مدیر یکسانیت کے اصول پر درست 

 گرامر، جملہ سازی اور سلسل  کی غلطیاں

عام ملتے ہیں۔ بعض  لے ک اردو مسودات میں تیسری قسم قواعد اور جملہ سازی کی غلطیوں کی ہے۔ فعل اور فاعل کی مطابقت، تذکیر و تانیث، جمع اور واحد کا غلط امال مل، اور بے ربط

میں  کچ غلطیاں پائی جاتی ہیں؛ ایک  مصنفین انگرزای طرز پر لمبے اور پیچیدہ لے ک لکھتے ہیں جن میں اصل فعل آمی تک آتے آتے گم ہو جاتا ہے۔ اسی طرح پیراگرافوں کی تقسیم

مڈ کر دیے جاتے ہیں۔ مدیر ایسے جملوں کو سادہ اور واضح جملوں میں تقسیم کرتا ہے،  ہی خیال کئی پیراگرافوں میں بکھرا ہوتا ہے یا کئی خیالات ایک ہی پیراگراف میں گڈ

 پیراگرافوں کو خیالات کی اکائی کے مطابق نئے رقے سے ترتیب دیتا ہے اور فالتو الفاظ حذف کر کے تحریر کو پُر اثر  بناتا ہے۔

ت کا ذکر اس کے پس منظر سے پہلے کر دیتا ہے، کبھی کسی کردار، مقام یا واعے  کا نام آے  یچھے  بدل دیتا ہے چوتھی اہم قسم سلسل  اور ربط کی غلطیوں کی ہے۔ مصنف کبھی ایک با

 پورے بار بار دہرایا جاتا ہے۔ مدیر اور کبھی ایک ہی واقعہ دو جگہ مختلف تفصیل سے بیان ہو جاتا ہے۔ تکرار  کچ اسی زمرے میں آتی ہے جس میں ایک ہی خیال مختلف الفاظ میں
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کی توجہ کے لیے نشان زد کرتا ہے۔  مسودے کا مربوط مطالعہ کر کے ایک نوٹ بک یا نظام کے تحت ناموں، تاریخوں اور واقعات کا ریکارڈ رکھتا ہے اور جہاں تضاد ملے اسے مصنف

 اس مرحلے کو ساختی یا مربوط تدوین کہا جاتا ہے اور یہ مسودے کی ب  سے اہم اصلاح ہوتی ہے۔

 ، حوالہ جات اور اعداد و شمار کی غلطیاںحقائق

ہو جائیں تو ناشر کی ساکھ برباد ہوتی ہے اور قانونی پانچویں قسم حقائق کی غلطیوں کی ہے جو ب  سے خطرناک ہوتی ہیں کیونکہ غلط تاریخی واقعہ، غلط سن، غلط نام یا غلط اعداد و شمار ل ئع 

 سہارے لکھتے ہوئے اکثر نین  اور ناموں میں غلطی کر یٹھتا  ہے۔ اسی طرح دورقوں کی تحریروں سے لیے ئے  اتباسسات میں مسائل  کچ پیدا ہو سکتے ہیں۔ مصنف یادداشت کے

اج میں  کچ ناہمواری پائی عت اور ناشر کے اندرالفاظ کی تبدیلی، حوالے کا غلط اندراج اور ماخذ کا ذکر نہ کرنا  کچ عام غلطیاں ہیں۔ کتابیات میں کتابوں اور رسائل کے نام، سنِ ال 

 جاتی ہے۔

اعداد و شمار اور اصل کتب سے موازنہ کرتا مدیر حقائق کی غلطیوں سے نمٹنے کے لیے ہر قابلِ جانچ دعوے کو تند م مآخذ سے پرکھتا ہے۔ وہ انسائیکلوپیڈیا، تند م تاریخوں، رقکاری 

 سے اتفسارر ھیجتا  ہے کیونکہ حقائق میں تبدیلی کا اختیار نیاددی طور پر مصنف کا ہوتا ہے۔ اتباسسات کو ہے۔ جہاں اسے شک ہو وہاں وہ ازخود تبدیلی کرنے کے بجائے مصنف

لے کے کسی دورقے مصنف کا ہو تو اصل ماخذ سے ملا کر دیکھا جاتا ہے اور حوالہ جات کو ادارے کے مقررہ اسلوب کے مطابق یکساں صورت دی جاتی ہے۔ اگر کوئی مواد بغیر حوا

 یر اسے نشان زد کر کے رقے  کے خطرے سے ادارے اور مصنف دونوں کو چاتتا ہے۔مد

 مدیر کا اصلاحی طریقِ کار

ثر ، اسلوب اور کمزور مقامات کی مدیر غلطیاں درست کرنے کے لیے ایک منظم طریقِ کار اختیار کرتا ہے۔ پہلے وہ پورے مسودے کو بغیر قلم اٹھائے پڑھتا ہے تاکہ مجموعی تا

وین ہوتی ہے جس میں املا، ہی ہو سکے۔ پھر دورقی خواندگی میں وہ ساختی مسائل، یعنی ترتیب، سلسل  اور تکرار کو درست کرتا ہے۔ تیسری خواندگی میں طر  بہ طر  تدنشاند

ناگزیر فیصلے، مثلاً مخصوص الفاظ کا چنا ہوا املا، اعداد لکھنے کا قواعد، رموزِ اوقاف اور اسلوب کی یکسانیت درست کی جاتی ہے۔ اس دوران وہ اسٹائل شیٹ تیار کرتا رہتا ہے جس میں 

 اصول اور ناموں کی صورت، درج ہوتے ہیں تاکہ عد  کے مراحل میں یکسانیت قام  رہے۔
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ضح کرے اور مصنف کی رائے کو مقدم رکھے، کیونکہ اصلاح کے عمل میں مدیر اور مصنف کا تعلق باہمی احترام پر قام  ہونا چاہیے۔ مدیر کو چاہیے کہ وہ ہر بڑی تبدیلی کی وجہ وا

جیسے ذرائع سے کرتا ہے تاکہ مصنف ہر تبدیلی دیکھ کر  Fttt egttiri کتاب بالآمی مصنف کے نام سے ل ئع ہوتی ہے۔ جدید دور میں مدیر مسودے پر تبدیلیوں کی نشاندہی 

ر نکھرتا چلا جاتا ہے۔ یاد رہے کہ مدیر کا مقصد مصنف کی جگہ لینا نہیں بلکہ اس کی تحریر کو اس کی بہترین قبول یا مسترد کر سکے۔ اس طرح باہمی مشاورت سے مسودہ مرحلہ وا

 صورت میں قاری تک پہنچانا ہے۔

 (نمبر 02)مسودے کو طباعت کے لیے تیار کرنے کے مراحل : 3سوال نمبر 

 (02)۔ مسودے کو طباعت کے لیے تیار کرنے کے مراحل بیان کریں: 3سوال نمبر 

 تعارف

 عمل حائل ہوتا ہے جس کے ہر مصنف کے ہاتھ کا لکھا یا ٹائپ کیا ہوا مسودہ براہِ راست چھپنے کے قابل نہیں ہوتا۔ مسودے اور مطبوعہ کتاب کے درمیان ایک طویل اور منظم

 جاتا ہے۔ اگر یہ مراحل ترتیب اور توجہ سے طے کیے جائیں تو کتاب م  سے م  مرحلے پر مختلف ماہرین اپنا کردار ادا کرتے ہیں۔ اس عمل کو مسودے کی طباعت کے لیے تیاری کہا

ی کتاب، وقت کی ضیاع اور مالی غلطیوں کے ساتھ، خوبصورت صورت میں اور مقررہ وقت پر ل ئع ہوتی ہے، اور اگر کسی مرحلے میں کوتاہی ہو جائے تو اس کی قیمت غلطیوں بھر

  ہے۔ ذیل میں مسودے کی وصولی سے لے کر طباعت کے لیے حتمی نظورری تک کے تمام مراحل ترتیب وار بیان کیے جاتے ہیں۔نقصان کی صورت میں ادا کرنا پڑتی

عیت اور  ہیں، تاہم مراحل کی نویہ مراحل بڑے ال عتی اداروں میں باقاعدہ محکموں کے ذریعے طے ہوتے ہیں جبکہ چھوٹے اداروں میں ایک یا دو افراد ہی کئی مراحل سنبھالتے

سے رابطہ رکھتا ہے اور کوالٹی کی ترتیب دونوں صورتوں میں یکساں رہتی ہے۔ مدیر اس پورے سلسلے کا نگران ہوتا ہے؛ وہ ہر مرحلے کے لیے وقت مقرر کرتا ہے، متعلقہ افراد 

ندگی دونوں میں مسودے کی تیاری کا یہ نقشہ اس کے لیے رہنما ثابت ہوتا جانچ کرتا ہے۔ طالب علم کے لیے ان مراحل کو سمجھنا اس لیے  کچ ضروری ہے کہ امتحانی اور ملی  ز

 ہے۔
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 وصولی، جائزہ اور تدوین: پہلے مراحل

مطلوبہ ر شدہ اور ترتیب وار ہیں، پہلا مرحلہ مسودے کی وصولی اور اس کے ابتدائی جائزے کا ہے۔ مدیر مسودہ وصول کرتے ہی دیکھتا ہے کہ آیا وہ مکمل ہے، اس کے صفحات شما

، مثلاً کتاب کا جم،، موضوع ابواب موجود ہیں اور کیا اس کے ساتھ تصاویر، جداول اور حوالہ جات کی فہرست لف ہے۔ اس کے ساتھ مصنف اور ناشر کے درمیان طے شدہ شرائط

 پر مصنف سے رابطہ کر کے یل، ا کرائی جاتی ہے تاکہ عد  میں بڑی اور آمیی تاریخ، کا جائزہ  کچ لیا جاتا ہے۔ اگر مسودہ نامکمل یا طے شدہ خاکے سے ہٹ کر ہو تو اسی مرحلے

 تبدیلیوں کی نوبت نہ آئے۔

 درست کیا جاتا ہے۔ دورقی دورقا اور ب  سے اہم مرحلہ تدوین کا ہے جس کی تین سطحیں ہیں۔ پہلی سطح ساختی تدوین ہے جس میں ابواب کی ترتیب، مواد کی تقسیم اور سلسل 

ہے جس میں املا، رموزِ اوقاف، ( ettP difofti)ہے جس میں زبان، اسلوب، جملہ سازی اور پیراگراف بندی نکھاری جاتی ہے۔ تیسری سطح نقل تدوین  سطح طر ی تدوین

 تبدیاں ں دیکھتا ہے، اتفساررات اعداد و حوالہ جات کی یکسانیت اور حقائق کی جانچ ل ہو ہے۔ تدوین کے عد  تدوین شدہ مسودہ مصنف کی نظورری کے لیے بھیجا جاتا ہے۔ مصنف

 ر وقت طلب ہوتا ہے۔کے جواب دیتا ہے اور نظورری دیتا ہے۔ اس نظورری کے عد  مسودے میں بڑی تبدیلی کی گنجائش ختم ہو جاتی ہے کیونکہ آے  کا عمل مہنگا او

 اسٹائل، کمپوزنگ اور ڈزاائن: درمیانی مراحل

 دی جاتی ہے اور کتاب کے کنیکی  خاکے، یعنی ٹائپ ایریا، حایے،، فونٹ اور اس کے سائز، طر  کا فالہ،، عنوانات کے درے  اور صفحہ تیسرے مرحلے میں اسٹائل شیٹ کو حتمی شکل

ضح عنوانات رکھے جاتے ہیں۔ اسی ب میں وانمبر کی جگہ وغیرہ کا فیصلہ ہوتا ہے۔ یہ فیصلے کتاب کی نوعیت کے مطابق کیے جاتے ہیں؛ مثلاً بچوں کی کتاب میں بڑا فونٹ اور درسی کتا

 مرحلے میں تصاویر، نقشوں اور جداول کی فہرست تیار کر کے ان کے مقامات متن میں نشان زد کیے جاتے ہیں۔

۔ آج کل یہ کام مپیوٹر تا ہےچوتھا مرحلہ کمپوزنگ یا آب پاشی یعنی ٹائپ سیٹنگ کا ہے جس میں نظورر شدہ مسودہ طے شدہ ڈزاائن کے مطابق صفحات کی صورت میں ڈا لا جا

کتاب کی فروت  میں فیصلہ کن  سافٹ ویئر کے ذریعے ہوتا ہے۔ کمپوزنگ کے ساتھ ساتھ ڈزاائنر کتاب کے اندرونی صفحات کا انداز اور رقورو کا خاکہ تیار کرتا ہے۔ رقورو
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ت کا مسودے سے موننہ وار موازنہ کرتا ہے تاکہ کوئی طر ، لفظ یا پیراگراف چھوٹ نہ گیا کردار ادا کرتا ہے اس لیے اس کی تیاری پر خاص توجہ دی جاتی ہے۔ مدیر کمپوز شدہ صفحا

 ہو۔ اس مرحلے کی ایک غلطی پوری کتاب میں نقل ہو سکتی ہے اس لیے احتیاط ناگزیر ہے۔

 پروف خوانی کے مراحل

وف جسے تاریخی طور پر یلی  پروف کہا جاتا تھا، کمپوزنگ کے فورا  عد  نکالا جاتا ہے جس میں مدیر یا پانچواں مرحلہ پروف خوانی کا ہے جو عام طور پر تین درجوں میں ہوتا ہے۔ پہلا پر

واضح ہدایت ملتی ہے کہ کہاں پروف ریڈر اصل مسودے سے ملا کر غلطیاں نشان زد کرتا ہے۔ پروف کی اصلاحات کے لیے مخصوص علامات امال مل ہوتی ہیں جن سے کمپوزیٹر کو 

 یا نہیں اور کوئی ی غ غلطی تو فہ یا تبدیلی کرنی ہے۔ اصلاحات کے عد  دورقا پروف نکالا جاتا ہے جس میں یہ جانچا جاتا ہے کہ پہلی اصلاحات درست طور پر نافذ ہوئی ہیںحذف، اضا

 پیدا نہیں ہوئی۔

 ہے۔ اس مرحلے پر مدیر فہرستِ مضامین کے صفحہ نمبر، ال ریے کے ہوتا ہے جس میں مکمل صفحہ بندی ہو چکی ہوتی( ltir lFtti)تیسرا اور حتمی پروف صفحہ پروف 

، تصاویر کی ترتیب اور ان کے عنوانات کی جانچ کرتا ہے۔ مصنف کو  کچ حتمی پروف دکھایا جاتا ہے (sdttfti ertii)اندراجات، صفحات کے اوپر چلنے والے عنوانات 

گزیر اور انتہائی ضروری اصلاح کی اجازت ہوتی ہے کیونکہ صفحہ بندی بدلنے سے فہرست اور ال ریہ دونوں تاثثر  ہوتے تاکہ وہ آمیی نظر ڈال سکے۔ اس مرحلے کے عد  صرف نا

  پڑھواتا ہے۔ہیں۔ پروف خوانی میں عجلت ہمیشہ نقصان دہ ہوتی ہے؛ تجربہ کار مدیر ہر پروف کو تازہ نظر سے اور ممکن ہو تو کسی دورقے اہل شخص سے  کچ

 پری پریس جانچ اور طباعت کی نظورری :آمیی مراحل

، تصاویر کی رزاولوشن، (e MC)چھٹا مرحلہ پری پریس تیاری کا ہے جس میں کتاب کی حتمی فائل پرنٹر کے تقاضوں کے مطابق تیار کی جاتی ہے۔ اس میں رنگوں کی صورت 

کوڈ اور قیمت کی درستگی  کچ اسی مرحلے میں دوبارہ پرکھی جاتی ہے۔ جدید طباعت میں آف سیٹ سے بلیڈ اور حایے،، اور رقورو کی فائل کی جانچ ل ہو ہے۔ آئی ایس بی این، بار 

 رنگوں اور ترتیب کی آمیی جانچ کرتا پہلے پلیٹیں بنتی ہیں اس لیے فائل کی کوئی غلطی پلیٹ سازی کے عد  مہنگی پڑتی ہے۔ مدیر پرنٹر سے مشین پروف یا ڈیجیٹل ثبوت طلب کر کے

 ہے۔
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کتاب چھاپی جائے۔ طباعت کے عد  اں اور آمیی مرحلہ طباعت کی باضابطہ نظورری ہے جسے ال عتی اصطلاح میں اوکے یا پاس کرنا ہتے  ہیں۔ مدیر تحریری نظورری دیتا ہے کہ ساتو

، کاغذ اور جلد کے معیار کے اعتبار سے پرکھتا ہے۔ یوں مسودے جلد بندی ہوتی ہے اور تیار شدہ کتاب کی پہلی کاپیاں مدیر کے پاس جانچ کے لیے آتی ہیں جنہیں وہ رقورو، رنگ

جانچ اور طباعت کی نظورری جیسے سے کتاب بننے کا سفر مکمل ہوتا ہے۔ لافصہ یہ ہے کہ یہ سفر وصولی، تدوین، مصنف کی نظورری، کمپوزنگ و ڈزاائن، پروف خوانی، پری پریس 

 کسی ہی کتاب کے معیار کی مانت  ہوتی ہے۔مراحل سے گزرتا ہے اور ہر مرحلے پر مدیر کی چو

 (نمبر 02)تقابلی جائزہ  —مطبوعہ کتاب اور ای بک کی ال عت : 5سوال نمبر 

 (02)مطبوعہ کتاب کی ال عت اور ای بک کی ال عت کا تقابلی جائزہ لیں۔ : 5سوال نمبر 

 تعارف

ہے، مگر گزشتہ چند دہائیوں میں ڈیجیٹل ٹیکنالوجی نے ال عت کی دنیا میں انقلاب برپا کر دیا ہے۔ اب کوئی کتاب صدیوں سے کاغذ پر چھپی ہوئی شکل ہی میں قاری تک پہنچتی رہی 

، موبائل فون یا مخصوص 

 

 ب لی ٹ
ی

 

ٹ
ای ریڈر پر پڑھی جاتی ہے۔ اس کتاب صرف مطبوعہ صورت میں نہیں بلکہ ای بک یعنی برقی کتاب کی صورت میں  کچ ل ئع ہوتی ہے جو مپیوٹر، 

اور پائیداری کے اعتبار سے  نے ناشر، مصنف اور قاری نوں ں کے تجربے کو بدل دیا ہے۔ اس جواب میں دونوں صورتوں کا تیاری، لا ،، تقسیم، قاری کے تجربے، آمدنی تبدیلی

 تقابلی جائزہ لیا جائے گا تاکہ دونوں کے فوائد اور حدود واضح ہو سکیں۔

 چاہیے کہ ای بک نے مطبوعہ کتاب کو ختم نہیں کیا بلکہ دونوں ازیازی رہ رہی ہیں۔ ترقی یافتہ لک می میں  کچ مطبوعہ کتابوں کی یہ موازنہ کرتے وقت یہ بات پیشِ نظر رکھنی

شرین کے لیے نئے اکاننات لے کر ں ای بک نافروت  برقرار ہے جبکہ ای بک نے اپنا ا ہ دائرہ بنا لیا ہے۔ پاکستان جیسے ملک میں جہاں کاغذ مہنگا اور تقسیم کا نظام کمزور ہے، وہا

ے۔ ذیل کے مباحث کے آئی ہے۔ ایک باشعور مدیر کے لیے ضروری ہے کہ وہ دونوں ذرائع کی خصوصیات سمجھ کر کتاب کے موضوع اور قاری کے مزاج کے مطابق فیصلہ کر

 عد  جدول میں موازنے کا لافصہ  کچ دیا گیا ہے۔
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 03صفحہ  — 1مشق نمبر  —( 544)فن تدوین کتب  —حل شدہ اسائنمنٹ گائیڈ 

 تیاری اور لا ، کا موازنہ

 و ل ک کے کی تیاری میں تدوین اور ڈزاائن کے عد  طباعت اور جلد بندی کے بھاری مراحل آتے ہیں۔ اس کی لا ، میں کاغذ، چھپائی، جلد، گودام اور نقل مطبوعہ کتاب

ہے؛ اگر اندازہ غلط ہو جائے تو یا کتابیں گودام میں پڑی  امیاجات ل ہو ہوتے ہیں اور ہر نسخے کی ا ہ قیمت پڑتی ہے۔ ناشر کو پہلے ایڈیشن کی تعداد کا اندازہ لگا کر رقمایہ لگانا پڑتا

  رہتی ہیں یا دوبارہ چھپائی میں وقت اور رقمایہ لگتا ہے۔ اس کے برعکس ای بک میں طباعت اور جلد کا مرحلہ ہی نہیں ہوتا۔ تدوین شدہ متن
 

یا پی ڈی ایف ( dlPr) کو ای ب

 ری کے عد  اس کی لاحدوود قولل بغیر اضافی لا ، کے تقسیم ہو سکتی ہیں۔جیسی صورت میں ڈا لا جاتا ہے اور ایک بار کی تیا

 ہے، اس کے علاوہ فار کی کی تاہم ای بک کی تیاری  کچ مفت نہیں ہوتی۔ اس میں  کچ تدوین، پروف خوانی، ڈزاائن اور رقورو پر وہی محنت لگتی ہے جو مطبوعہ کتاب پر لگتی

کتاب  ق کو کے ام کیم کی ت درت درکار ہوتی ہے۔ فرو صرف اہے  ہے کہ ای بک کی لا ، کا بڑا حصہ ابتدائی تیاری پر لگتا ہے جبکہ مطبوعہ تبدیلی، مختلف آلات پر جانچ اور ڈیجیٹل

ہے، جبکہ بڑی تعداد میں فروت   میں ہر نسخے کے ساتھ لا ، بڑھتی رہتی ہے۔ اسی بنا پر چھوٹے ناشر اور نئے مصنفین کے لیے ای بک م  رقمائے میں ال عت کا دروازہ کھولتی

 ہونے والی کتابوں کے لیے مطبوعہ صورت  کچ معاشی طور پر قابلِ عمل رہتی ہے۔

 تقسیم، رسائی اور قاری کا تجربہ

ری تک اس کی رسائی مشکل اور مہنگی ہوتی تقسیم کے اعتبار سے ای بک کو واضح برتری حاصل ہے۔ مطبوعہ کتاب کو دکانوں اور شہروں تک پہنچانے میں ہفتے لگتے ہیں اور رقحد پار قا

مقیم قاری تک فورا  پہنچ سکتی ہے جو ہے، جبکہ ای بک دنیا کے کسی  کچ کونے میں چند لمحوں میں ڈاؤن لوڈ ہو جاتی ہے۔ پاکستان سے ل ئع ہونے والی اردو کتاب اب بیرونِ ملک 

ش، بک مارک، فونٹ کا سائز بدلنے، اندرونی ت س اور متن کو سننے جیسی للتیں قاری کو میسر ہوتی ہیں اور مطبوعہ صورت میں تقریباً ناممکن تھا۔ اسی طرح ای بک میں تلا

 سینکڑوں کتابیں ایک چھوٹے سے آلے میں سما جاتی ہیں۔

 کا ااس س اور کتاب کو لف م میں ا ک کر رنے ک کی دورقی طرف قاری کے جذباتی اور حسی تجربے میں مطبوعہ کتاب اب  کچ آے  ہے۔ کاغذ کا لمس، کتاب کی خوشبو، صفحات پلٹنے

زیادہ توجہ مرکوز کر پاتے ہیں جبکہ خوشی ڈیجیٹل صورت میں میسر نہیں۔ تحقیقی مطالعات سے  کچ ظاہر ہوتا ہے کہ طویل اور سنجیدہ مطالعے میں بہت سے قارئین کاغذی کتاب پر 
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بچوں کی تصویری کتابیں، تحفے کی کتابیں اور فنِ خطاطی و آرٹ کی کتابیں مطبوعہ صورت ہی میں اپنا اثر  رکھتی ہیں۔ یہی وجہ ہے کہ  اسکرین پر تھکن اور توجہ کا بٹوارا زیادہ ہوتا ہے۔

 ناول اور عام مطالعے کی کتابوں میں ای بک نے جگہ بنائی ہے مگر درسی اور حوالہ جاتی کتابوں میں دونوں صورتیں ساتھ ساتھ رہ رہی ہیں۔

 و اور خطراتآمدنی، ق ک

ائلٹی ملتی ہے۔ ای بک میں فی نسخہ آمدنی کے ماڈل میں  کچ دونوں صورتیں مختلف ہیں۔ مطبوعہ کتاب میں ناشر ہر نسخے کی فروت  سے آمدنی حاصل کرتا ہے اور مصنف کو مقررہ ر

 ای بک کی قیمت عموماً مطبوعہ کتاب سے م  رکھی جاتی ہے۔ ای بک کا ایک بڑا فائدہ یہ لا ، نہ ہونے کے باعث عالمی پلیٹ فارم مصنف اور ناشر کو نسبتاً زیادہ حصہ دیتے ہیں، تاہم

 ہے کہ وہ کبھی آؤٹ آف پرنٹ نہیں ہوتی؛ برسوں عد   کچ قاری اسے میید سکتا ہے جس سے مصنف کی پرانی کتابیں  کچ آمدنی دتی  رہتی ہیں۔

 یعنی پائریسی کا سا زی زیادہ ہے کیونکہ اس کی نقل بنانا اور آے  جنا ان انتہائی آسان ہے۔ یہی خطرہ اردو ای  کو کو ب  خطرات کے اعتبار سے ای بک کو چوری اور غیر قانونی تقسیم

ئی کی محنت درکار اسکیننگ اور چھپا سے زیادہ نقصان پہنچاتا ہے کیونکہ سوشل میڈیا گروپوں میں پی ڈی ایف فائلیں بغیر اجازت گھومتی رہتی ہیں۔ مطبوعہ کتاب کی نقل کے لیے

کے امیاجات اور غیر فروت  شدہ  ہوتی ہے اس لیے اس کی پائریسی نسبتاً م  اور مشکل ہے۔ اس کے برعکس مطبوعہ کتاب کے خطرات میں کاغذ کی قیمتوں میں اتار چڑا ؤ، گودام

 مگر آلات کی تیاری اور بجلی کی کھپت اس کے اپنے ماحولیاتی اثر ات ہیں۔نسخوں کا نقصان ل ہو ہے۔ ماحولیاتی اعتبار سے ای بک کاغذ اور درختوں کی بچت کرتی ہے 

 مطبوعہ کتاب اور ای بک کی ال عت کا تقابلی لافصہ: 1جدول 

 ای بک مطبوعہ کتاب پہلو

 تدوین، ڈزاائن، ڈیجیٹل فار کی کی تیاری تدوین، ڈزاائن، طباعت، جلد بندی تیاری

 تقریباً صفر؛ لا ، صرف ابتدائی تیاری پر سے ہر نسخے پر لا ،کاغذ و طباعت کی وجہ  فی نسخہ لا ،

اور حدوود تقسیم  انٹرنیٹ کے ذریعے دنیا بھر میں فوری دکانوں و گودام کے ذریعے، سست 

اور جمع کرنے کا جذباتی لطف قاری کا تجربہ اور پورٹیبل لت لمس، توجہ   تلاش، فونٹ تبدیلی 

 کبھی آؤٹ آف پرنٹ نہیں ہوتی نایابایڈیشن ختم ہونے پر  دستیابی

 پائریسی اور غیر قانونی تقسیم غیر فروت  شدہ نسخے اور کاغذ کی مہنگائی بڑا خطرہ
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 05صفحہ  — 1مشق نمبر  —( 544)فن تدوین کتب  —حل شدہ اسائنمنٹ گائیڈ 

 حاصلِ کلام

وین شدہ متن سے دونوں یک ہی تدحاصلِ کلام یہ ہے کہ مطبوعہ کتاب اور ای بک ایک دورقے کی حریف نہیں بلکہ تکمیلی صورتیں ہیں۔ دانشمندانہ حکمت ملی  یہ ہے کہ ناشر ا

 ہے اور جو قاری بیرونِ ملک صورتیں تیار کرے؛ اسے ال عتی دنیا میں بیک وقت ال عت کہا جاتا ہے۔ اس طرح وہ قاری جو کاغذی کتاب پسند کرتا ہے اسے مطبوعہ صورت ملتی

ئع آمدنی پیدا ہوتے ہیں۔ مدیر کا فرض ہے کہ وہ دونوں صورتوں کے تقاضوں، یعنی ہے یا فوری رسائی چاہتا ہے اسے ای بک میسر آتی ہے، اور ایک ہی تدوینی محنت سے دو ذرا

 اور ٹیکنالوجی دونوں کو ساتھ لے کر چھپائی کے لیے پری پریس معیار اور ای بک کے لیے فار کی اور میٹا ڈیٹا کی درستگی، کو یکساں توجہ دے۔ مستقبل اسی ناشر کا ہے جو روایت

 چلے۔

 (نمبر 02)ب کتاب کی ال عت کے لیے ال عتی ادارے کی احتیاں کامیا: 4سوال نمبر 

 (02)ایک کامیاب کتاب کی ال عت کے لیے ال عتی ادارے کو کن باتوں کا خیال رکھنا چاہیے؟ : 4سوال نمبر 

 تعارف

فیصلے کتاب کی کامیابی یا ناکامی کا تعین کرتے ہیں۔ ایک ہی موضوع پر لکھی گئی کتاب کی ال عت محض چھپائی کا نام نہیں بلکہ ایک مکمل کاروباری اور ثقافتی عمل ہے جس میں درجنوں 

ہوتا ہے۔ کامیاب ال عت سے مراد دو کتابیں، جن میں ایک کامیاب اور دورقی ناکام ہو، ان کے درمیان فرو اکثر مصنف کی صلاحیت کا نہیں بلکہ ال عتی ادارے کے فیصلوں کا 

جائے گا ہو، وقت پر  کچ آئے، قاری تک  کچ پہنچے اور ادارے کے لیے معاشی طور پر  کچ قابلِ قدر ہو۔ اس جواب میں ان تمام باتوں کا جائزہ لیا  ایسی کتاب ہے جو معیاری  کچ

 ۔جن کا خیال رکھنا ال عتی ادارے کے لیے ناگزیر ہے، جن کا آغاز مسودے کے انتخاب سے ہوتا ہے اور اختتام قاری کے تاثر ات تک جاتا ہے

جائے تو ضائع ہو جاتا ہے، اھی  کتاب اگر  ال عتی ادارے کو یہ سمجھنا چاہیے کہ کتاب کی کامیابی کسی ایک مرحلے کی مرہونِ منت نہیں ہوتی۔ اچھا مسودہ اگر بری تدوین کا شکار ہو

واضح پالیسی، اہل عملہ اور جانچ کا نظام رکھنا چاہیے۔ ذیل میں یہ باتیں  درست قیمت اور تشہیر کے بغیر آئے تو گودام میں پڑی رہتی ہے۔ اس لیے ادارے کو ہر مرحلے کے لیے

 ترتیب وار بیان کی جاتی ہیں تاکہ طالب علم کے سامنے کامیاب ال عت کا مکمل نقشہ آ سکے۔
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 مسودے کا انتخاب، مارکیٹ کی تحقیق اور معاہدہ

 کہ وہ اپنی ال عتی پالیسی کے مطابق مسودے قبول کرے اور ہر مسودے کا جائزہ اہل قارئین یعنی کامیاب ال عت کی نیادد درست مسودے کا انتخاب ہے۔ ادارے کو چاہیے

نا چاہیے کہ اس موضوع ریڈرز سے کرائے جو اس کے موضوع، اسلوب اور قاری کی طلب کا تجزیہ کریں۔ اس کے ساتھ مارکیٹ کی تحقیق  کچ ضروری ہے؛ ادارے کو معلوم ہو

تعداد اور قیمت کا ابتدائی  بیں موجود ہیں، ان کی قیمت اور معیار کیا ہے اور قاری کس لاف کو محسوس کر رہا ہے۔ اسی تحقیق کی نیادد پر کتاب کا جم،، ایڈیشن کیپر پہلے سے کون سی کتا

 اندازہ لگایا جاتا ہے۔ بغیر تحقیق کے ل ئع کی گئی کتاب اکثر مارکیٹ میں اپنی جگہ نہیں بنا پاتی۔

مدت اور   مصنف کے ساتھ واضح اور تحریری معاہدہ ناگزیر ہے جس میں ق کو، رائلٹی کی شرح، کتاب کی کیت، ، ای بک اور ترے ک کے ق کو، ال عت کیانتخاب کے عد 

ف معاہدہ مصنف اور ناشر دورقے ایڈیشن کی شرائط صاف درج ہوں۔ پاکستان میں بہت سے ہے زعات اسی وجہ سے پیدا ہوتے ہیں کہ معاہدے زبانی یا مبہم ہوتے ہیں۔ شفا

دے کے موضوع کی قانونی دونوں کے اعتماد کی نیادد ہوتا ہے اور اچھے مصنفین اسی ادارے کی طرف آتے ہیں جہاں ان کے ق کو محفوظ ہوں۔ اس کے علاوہ ادارے کو مسو

  پیدا نہ ہوں۔جانچ  کچ کرنی چاہیے تاکہ ہتکِ عزت، مذہبی  زیفرت یا ممنوعہ مواد جیسے مسائل ال عت کے عد 

 تدوین، ڈزاائن اور طباعت کا معیار

 کرائے اور پروف خوانی کے م  کامیاب کتاب کی دورقی بڑی شرط تدوین کا معیار ہے۔ ادارے کو چاہیے کہ وہ تربیت یافتہ مدیر رکھے، مسودے کی ساختی، طر ی اور نقل تدوین

 ہی اھی  طرح چھپی ہو، قاری کے دل میں جگہ نہیں بنا سکتی کیونکہ قاری ناشر کی سنجیدگی کا اندازہ کتاب کی زبان از م  دو مراحل ضرور رکھے۔ غلطیوں سے بھری کتاب چاہے کتنی

ں کی بھیڑ کی عکاسی کرے اور کتابو سے لگاتا ہے۔ اسی طرح کتاب کا ڈزاائن، رقورو، کاغذ کا انتخاب اور طباعت کا معیار کتاب کی شخصیت بناتے ہیں۔ رقورو ایسا ہو جو موضوع

 میں قاری کی نظر کو روک سکے۔

دنوں میں بوسیدہ دکھائی دینے لگتی ہے۔ کاغذ اور طباعت میں سستا حل تلاش کرنا اکثر مہنگا پڑتا ہے کیونکہ میاب کاغذ پر سیاہی پھیلتی ہے، جلد کھل جاتی ہے اور کتاب چند ہی 

؛ درسی اور حوالہ جاتی کتابیں زیادہ رصصہ امال مل ہوتی ہیں اس لیے ان کا کاغذ اور جلد ضبوطط ہونا چاہیے۔ قیمت کا ادارے کو کتاب کی عمر اور امال مل کے مطابق کاغذ چننا چاہیے
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 لا ،، رائلٹی، ادارے قیمت طے کرتے وقتتعین  کچ توازن سے کرنا چاہیے؛ اتنی زیادہ قیمت کہ قاری میید ہی نہ سکے، اور اتنی م   کچ نہیں کہ لا ،  کچ پوری نہ ہو۔ تجربہ کار 

 تقسیم کار کا کمیشن اور قاری کی قوتِ میید ب  کو سامنے رکھتے ہیں۔

 تشہیر، تقسیم اور مصنف سے تعلق

 سوشل بہ بنانا چاہیے جس میںتیسری بڑی شرط تشہیر اور تقسیم کا نظام ہے۔ آج کے دور میں اھی  کتاب  کچ خود بخود نہیں بکتی۔ ادارے کو ال عت سے پہلے ہی تشہیری منصو

وں کے کتاب فروشوں، آن میڈیا، اخبارات و رسائل میں تبصرے، کتاب میلوں میں شرکت، مصنف کے انٹرویو اور موننہ ابواب کی تقسیم ل ہو ہو۔ تقسیم کے لیے بڑے شہر

اور اساتذہ تک رسائی فروت  کی کنجی ہوتی ہے۔ بروقت لائن پلیٹ فارموں اور تعلیمی اداروں تک رسائی ہونی چاہیے۔ درسی کتابوں کے لیے اداروں میں کتاب کی نظورری 

 ترسیل اور کتاب فروشوں کو  زیب  مارجن دینا  کچ تقسیم کی کامیابی کی شرائط ہیں۔

 اور مصنف کو تشہیر میں ل ہو  ہےاسی طرح مصنف کے ساتھ پائیدار اور باعزت تعلق ادارے کا اثاثہ ہوتا ہے۔ جو ادارہ رائلٹی وقت پر ادا کرتا ہے، فروت  کا اس ب شفاف رکھتا

ائلٹی میں تاخیر ادارے کی ساکھ کو کرتا ہے، اس کے پاس اچھے مصنفین خود آتے ہیں اور ان کی آئندہ کتابیں  کچ اسی ادارے کو ملتی ہیں۔ اس کے برعکس مصنف سے بدسلوکی یا ر

 نکہ کتاب کی شہرت بالآمی مصنف ہی کے نام سے وابستہ ہوتی ہے۔دیرپا نقصان پہنچاتی ہے۔ کامیاب ادارے مصنف کو شراکت دار سمجھتے ہیں کیو

 مالی نظم، ای بک اور طویل مدتی منصوبہ بندی

کی جائے۔  اد فروت  کی رتارر دیکھ کر مقررادارے کو مالی نظم و ضبط کا  کچ خیال رکھنا چاہیے۔ ہر کتاب کا علیحدہ اس ب رکھا جائے، لا ، کا بجٹ پہلے سے طے ہو اور ایڈیشن کی تعد

سست فروت  کا اثر  دورقی سے پورا  تمام رقمایہ ایک ہی کتاب پر لگا دینا خطرناک ہوتا ہے؛ کامیاب ادارے اپنی فہرست میں مختلف موضوعات کی کتابیں رکھتے ہیں تاکہ ایک کی

 ال عت کا فیصلہ بروقت کرنا  کچ مالی دانشمندی ہے۔ ہو سکے۔ اسی طرح کتابوں کا اسٹاک اور گودام کا ریکارڈ درست رکھنا اور پرانی کتابوں کی دوبارہ
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ں پر پیش کرنا بیرونِ ملک قاری تک موجودہ دور میں ادارے کو ای بک اور آن لائن فروت  کو نظر انداز نہیں کرنا چاہیے۔ ایک ہی متن سے ای بک تیار کر کے عالمی پلیٹ فارمو

لی ہوتی ہے۔ اس کے ساتھ ادارے کو اپنی فہرستِ مطبوعات کو باقاعدہ تازہ رکھنا، قارئین کے تاثر ات جمع کرنا اور ا  رسائی کا آسان ذرعہ  ہے اور اس کی اضافی لا ،  کچ معمو

قیمت، ین و طباعت،  زیب  کتابوں کی منصوبہ بندی میں ان سے فائدہ اٹھانا چاہیے۔ لافصہ یہ ہے کہ کامیاب ال عت اچھے مسودے کے انتخاب، شفاف معاہدے، معیاری تدو

 کامیاب ہوتی ہیں اور اس کی ساکھ  کچ ل د در مؤثر  تشہیر و تقسیم، مصنف سے اچھے تعلق اور ضبوطط مالی نظم کا مجموعہ ہے۔ جو ادارہ ان تمام باتوں کا خیال رکھتا ہے اس کی کتابیں  کچ

 ل د قام  رہتی ہے۔
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