
R مؤثر ملاقاتوں کے اطوار( کنڈکٹنگ افيکٹِو  ميٹنگز(R 

R  جب  کسی  کمپنی  کے  ارکان  ايک  ميٹنگ  ميں  جمع  ہوتے  ہيں ،  تو  ان  کا  مقصد  بزنس  کی  رہنمائی  کرنا ہوتا
  کئے  جائيں  ہے۔ معلومات  اکهٹی  کرنا  اور  مسائل  پر  گفتگو  کرنا  اور  فيصلے  کرنا  کہ  يہ  مسائل  کيسے  حل

گے  يا  ان  سے  کيسے  نپٹا  جائے  گا ۔  ان  کاموں  کو  انجام  دينے  کيلئے  بزنسز جن   طريقوں  کا  انتخاب کرتی  
ہيں  ان  کا  انحصار   اکثر    ميٹنگ  کی  قسم  اور  سائيز   پر  ہوگا ۔  مثال  کے  طور  پر ،  ايک  سالانہ  جنرل  ميٹنگ  

 عام  طور  پر  ايک  بڑے  کمرے  ميں  لوگوں  کی  ايک  بڑی  تعداد  موجود  ہوگی  اور     بحث  مباحثہ  کے  موقع  پر 
کا  محور  گزشتہ  سال   کے  دوران   بزنس    کی  کارکردگی  پر ہوگا ۔   ايک  بورڈ  ميٹنگ  ،   انتظاميہ  کی  ميٹنگ  

شرکت  کرنے  والے  ايک  ميز  کے  گرد  بيٹهے  ہوں  گے ،  اور    يا  کميٹی  ميٹنگ  ميں  کم  حاضرين  ہوں  گے ،  
مباحثہ  کے  موضوع  پاليسی  اور   بزنس  چلانے  کے  مسائل زيرِ بحث ہوں  گے  ۔  مؤثر  ميٹنگ  کو   کنڈکٹ  کرنے  

)  حقائق نامہ( اس  فيکٹ شيٹ کيلئے  محتاط  پلاننگ  اور  تياری  ضروری  ہے  ،  قسم  يا  سائيز  کا  لحاظ  کئے  بغير ۔ 
کا  مقصد  ان  پانچ  عناصر  پر  بات  چيت کرنا  ہے  جو  مؤثر  ميٹنگيں  کنڈکٹ  کرنے  کيلئے  ضروری  ہوتی ہيں  ۔  

،   فيصلے  کرنے   کا    طريقہ  ،   ايک  )ياداشتِ موضوعات(،  ايک  ايجنڈا )  صدر(چيئر پرسن   :  يہ  عناصر  ہيں 
 R۔) جائے وقوع( مباحثہ  اور  ايک  فزيکل  سيٹ اپ منظم  بحث 

R صدر ( چيئرپرسنچيئرپرسن(R 

R  ميٹنگ  کا  چيئرپرسنچيئرپرسن  بہت  احتياط  سے  چنا  جانا  چاہيے ۔  چيئرپرسن  ميٹنگ  کو    رہنمائی  فراہم  کرنے
نا  چاہيے   اور  ان  سے مستقل  ہم آہنگ  پارليمانی    ضابطوں  سے کماحقہ  واقف  ہو کا  ذمہ دار  ہوتا  ہے اور   اسے 

ہے  کہ  وہ  بزنس  کی پاليسی  اور   قوانين  ،   ہوکر    مثال  قائم  کرنا  چاہيے ۔  بطور  ميٹنگ    ليڈر  ،   اس پر لازم  
   ان کو  ميٹنگ  اور جانتی  ہو   /سمجهتی  ہو   ،  اور  وہ  شرکاء  کو  جانتا/ميٹنگ  کے  ہدف  اور  مقاصد  کو  سمجهتا

ميں  مثبت  کردار  ادا  کرنے  کی  طرف  راغب  کر سکے ۔  اگر    ضابطہ  کے  بارے  ميں  کوئی  سوال  اٹهے  يا  
 جهگڑا  وقوع پذير  ہو  تو  چيئرپرسن  کو   ميٹنگ  کنٹرول  کرنے  کا  بهی  اختيار   ہو تا  ہے ۔

R   کرتی  ہے/   ادا  کرتا)کردار( چيئرپرسن  مندرجہ ذيل  اہم  رولز: R 

R کرتی  ہے  /جانتی  ہے   اور  ميٹنگ  ميں  حصہ  لينے  ميں  ان  کی  مدد  کرتا/  ميٹنگ  ميں  شرکاء  کو  جانتا R 
R  اس  کا  کام  شرکاء  کی  قابليت اور   ہنر  کا  تعين  کرنا ہے ،  اور جن کاموں  ميں  ان  کی ذمہ داری  لگا ئی  گئی  ہو

طرف راغب  اور  محرک  کرنا   ،  ان  کی  کارکردگی پر  نظر  رکهنا   اور  ان   رکاء   کو  مثبت  شرکت  کی  ان  ميں ش
 Rکی  رہنمائی  اور   مدد کرنا ۔

 
Rآگے  کے  پلانR 
Rلگاتی  ہے  جن  پر  ميٹنگ  ميں  بحث  کرنا  ضروری  ہے  ،  فيصلہ  /ان  بزنس  کے  موضوعات  کا  اندازہ  لگاتا

فراہم ہيں  اور   کام  مکمل  کرنے کيلئے  کون  سا  آپشن  ) اختياری  راستے (ہے  کہ  کون  سے  آپشنز     R R کرتی/کرتا
 R بہترين  رہے  گا ۔ 

R ميٹنگ  کيلئے  تياری R 
Rکرتی  ہے اور  ميٹنگ  کے  /سيکرٹری اور اگر  ضرورت  ہو  تو  دوسرے  افسران  کی  مدد سے ايجنڈا    پلان  کرتا

 R ليتی  ہے ۔/  انتظامات  کا  جائزہ  ليتاتمام
 

Rکرتی  ہے/ميٹنگ  کی  صدارت کرتاR 
Rکرتی  ہے  ،  ايجنڈے  کی  /ميٹنگ  کی  منظوری  کيلئےکيلئے   رولز آف آرڈر   يعنی  ترتيب  کے ضوابط    پيش  کرتا

بناتی  ہے کہ  ميٹنگ  ميں  /نی  بناتاکرتی  ہے  اور  يقي/شرکاء  کو   بحث   ميں  شريک  کرتا کرتی  ہے ،  /پيروی  کرتا
 R نظم  قائم  رہے ۔

 
Rميٹنگ   کا  تجزيہR 



Rکرتی /يہ   يقينی  بنانے  کيلئے  کہ  ہر   ميٹنگ  کے   مقاصد   حاصل  کر  لئے  گئے  ہيں ،  اس    کا  تجزيہ  کرتا
 Rہے۔
 

Rپارليمانی ضابطہ ، :  يار  کرسکتی  ہے مندرجہ  ذيل  دو   طريقے  ہيں  جو  ايک  ميٹنگ  فيصلے  کرنے  کيلئے  اخت
)  سالانہ عمومی اجلاس(آداب  کی  وجہ  سے  زيادہ  بڑے  اجتماع  جيسا کہ  اينوول جنرل  ميٹنگ  جو  کہ  اپنے  رسم و 

  اور  يکجہتی  سے  فيصلہ  کرنا ہے، جو  چهوٹی  ميٹنگ کيلئے  زيادہ  موزوں  ہے ،  اور  ديگر طريقہ ،  اتفاقِ رائے  
اگرچہ  پارليمانی  ضابطے  کا  رسمی    جيساکہ  بورڈ  ميٹنگ ،  انتظاميہ  کی  ميٹنگ  اور  کميٹی  ميٹنگ  کيلئے  ہے۔  

رہنمائی  کرنی   استعمال بڑے  اجتماع کيلئے  زيادہ  موزوں  ہے ،  تاہم اس  کے  اصولوں  کو  تمام  ميٹنگوں  کی  
  چاہيے ۔

R R.1R  پارليمانی طريقہ کار  (    پارلينٹری  پروسيجر: ( R 

Rايسی  ميٹنگ  کيلئے  جو  پارليمانی  ضابطے  کیRR R  ”  R  حرف بحرف(بائی  دی  بُک ( RR R“  R    تقليد     کرتی   
اور    ان  کے  جواب  )   پوچهے  گئے  سوالات اکثر   ( ہوں ،   ضوابط  کے  بارے  ميں فريکواينٹلی آسکڈ کوايسچنز 

کو  بطور   ) RR RRobert’s Rules of   R     RR ROrderR( رابرٹ     رولز   آف  آرڈر    مندرجہ ذيل  ہيں ۔ 
 Rاستعمال  کيا  گيا  ہے ۔)  حوالہ(ريفرنس   

R سوال: RR  پر  ووٹ  ڈالنے   کے   اقدام   کی  کون  سی   ترتيب   صحيح  ہے  ؟)  تحريک(    ايک  موشن R 
R جواب:RR  سے  آگے  بڑهتا  ہے   ايک  موشن    نو  ممکنہ  اقدام : R 

1. R  سے  ايک  تجويز ،  سيدهے  سادے  طريقے  ) کسی رکن کی جانب سے(۔۔ فلور )پيشکش(مووڈ
  R. . . .Rکرتی   ہوں  کہ  / ميں  تجويز  پيش  کرتاR”   Rسے    ان  الفاظ  ميں  پيش  کی  جاتی ہے ،   

R“   
 
2. R    ۔۔اگر کوئی ديگر شريکِ)تائيد( سيکنڈڈR Rکو غور  طلب   محسوس  کرتا  ہے  کار اس  تجويز  

   “R. . . .R  Rکرتا  ہوں   ) تائيد(  ميں  موشن  سيکنڈ R” Rاور  کہتا  ہے 
 
3. R  ۔۔   يہ يقينی  بنانے  کيلئے  کہ  موشن  کے  الفاظ  صحيح  ريکارڈ  کئے  گئے    اور   )بيان( سٹيٹڈ

ا  ہے ،  سکريٹری   يا  چيئرپرسن  ان  کو  اب ہر  کوئی  سمجهتا  ہے  کہ  موشن  کا  ارادہ  يا  مقصد  کي
 Rکرتی   ہے۔R/Rبيان  کرتا

 
4. R  ۔۔ ہر بولنے والے پر لازم  ہے  کہ وہ  چيئرپرسن  کو  مہذب  لہجے  ميں  )بحث(   ڈِسکَسڈ

مخاطب  کرے  اور  صرف  موشن  کے  بارے  ميں  بات کرے ۔  شرکت کرنے والے  جس رکن نے  
ہلے  بولنے  کا  حق  حاصل  ہے  اور  اُسی کو  پہلے  بولنے  کی  دعوت  موشن  پيش  کيا  ہو  اسے  پ

دی  جانی  چاہيے ۔  بحث کے  دورانشرکت  کرنے  والے ہر فرد  کو  اس  موشن  پر  دو  مرتبہ  بولنے 
 کا  حق  ہے ۔

 
5. R  نے  کی  يا  ارادے  اور  مقصد  کو       تبديل  کر/۔۔ موشن  کے  الفاظ  اور)ترميم (    امنڈڈ

ہر  ترميم، :  غرض  سے  الفاظ  شامل  کرنا  ،  نکالنا  يا  ان  کو  دوسرے الفاظ  سے  تبديل  کرنا ۔   نوٹ
 اقدام کے طريقہ کار   کے  تابع  ہے – 9موشن ہی کی  طرز  پر  پيش  کرنے  اور  ووٹنگ  کرنے  کے 

 R۔
 
6. R  عد ،  يا  تو  موشن  مُوو  ہوتا  ہے،  اس  پر ۔۔  کافی  بحث  کے  ب)ووٹنگ  کيلئے  دعوت  (    کالڈ

موشن -بحث  ہوتی  ہے  اور     بحث   کو  ختم  کرنے  کيلئے اس  پر  ووٹنگ  ہوتی  ہے  اور   مين
پر  ووٹنگ   کے   لئے  آگے  بڑها  جاتا  ہے  ،  اور   يا  پهر  اپنی  سمجه  اور  )  بنيادی  تحريک(

 Rديتی  ہے ۔/رپرسن  اس  پر  ووٹنگ  کی  دعوت  ديتاشعور   کی  روشنی  ميں  چيئ



 
7. R  ۔۔  اس  بات  کو  يقينی  بنانے  کيلئے  کہ   ہر  کوئی  سمجهتا  ہے  کہ  )دوبارہ  بيان(   ريسٹيٹڈ

 Rووٹنگ  کس  بات  پر  کی  جارہی  ہے ،  موشن  کو  ميٹنگ  کے  سامنے  پڑه  کر   سنايا  جاتا  ہے  ۔
 
8. R  ئرپرسن  مندرجہ ذيل  آپشنز  ديتا  ہے  ۔۔چي)ووٹنگ(ووٹڈ :R”   Rسب  جو  حق  ميں  ہيں ؟R “R ،  
اور   ہر  ايک  "  سب  جو  ووٹ  کا  حق  استعمال  نہيں  کررہے؟"يا  "  سب  جو   مخالفت  ميں  ہيں؟'

 Rگنتی  ہے۔   /آپشن  کيلئے  ووٹوں  کی  تعداد  گنتا
 
9. R    کرتی   ہے  اور  / ووٹنگ  کے  نتائج  کا  اعلان  کرتا ۔۔  چيئرپرسن )اعلانِ نتائج(ڈِکليئرڈ

ميں  )  ريکارڈ( سيکرٹری مستقبل  ميں  حوالے  کيلئے  ان کا  اندراج  ميٹنگ  کی  کاروائی  کے  مِنَٹس  
 Rکر ليتا    ہے ۔

R سوال: RRايک  موشن  ميں  کتنی  تراميم  کی  جاسکتی ہيں ؟ R 

R جواب:RRہيں ۔  جو  تجويز کردہ  موشن  سے  منسلک  ہوں  وہ تراميم  دو  قسم  کی  ہوتی  R”R  فرسٹ رينک
موشن  ميں  تراميم  ہوتی    ہيں ۔  جو    تجويز کردہ  موشن پر  )   امينڈمنٹ  ٹو  دی  موشن  (R“Rامينڈمنٹ

امينڈمنٹ  ٹو  (R“R R R سيکنڈ   رينک  امينڈمنٹ R” Rکی  گئی  ترميم  کی  ترميم  کرنے  کيلئے  ہوں  وہ  
موشن  کی  ترميم  ميں  ترميم  ہوتی    ہيں ۔  کسی  ايک  وقت  ميں  ہر  )     امينڈمنٹ آف دی موشندی

رينک  يعنی  ہر   درجے  کی  ايک  ترميم  پر  بحث  ہو  سکتی  ہے ۔  زيادہ  تر  موشن  پر  جتنی  چاہيں 
ں  تراميم  نہيں  کی  جا سکتيں      امينڈمنٹ  ميR“Rسيکنڈ   رينک R” Rتراميم  کی  جاسکتی  ہيں  ،  ليکن 

يعنی ،  امينڈمنٹ  ٹو  دی  امينڈمنٹ  ٹو  دی  امينڈمنٹ  يعنی  ترميم  کی  ترميم  کی  ترميم  کی  اجازت (  
 R۔) نہيں

R سوال: RR  کے  بغير  شروع  ہوسکتی  ہے ؟)  لازمی  تعداد(کيا   ايک  ميٹنگ  کورم R 
R جواب:RR  يعنی  سالانہ  ( کی  وہ  کم از کم  تعداد  ہے  جن  کا  ايک  خاص  ميٹنگ   کورم،  اہل   رائے دہندگان

ميں  بزنس  کنڈکٹ  کرنے  کيلئے   حاضر  ہونا  )  ميٹنگ جنرل  ميٹنگ،  بورڈ  آف  ڈائريکٹرز  کی  
 ہے۔   يعنی   ضوابط  ميں  دی  گئی ہوتی  R R  لازمی  ہے۔ عام  طور  پر  يہ  تعداد  تنظيم  کے  بائی لاز 

طور  پر  کورم،  بورڈ  کی   اکثريت  پر  مشتمل  ہوتا  ہے۔  اگر  ميٹنگ   ايک  بورڈ  ميٹنگ  ميں  عام  
  :کورم  موجود  نہ  ہو  تو  وقت  تک   کے  شروع  ہونے  کے  مقررہ  

R -سکتی  /رہی  ہو    ميٹنگ  برخاست  کر  سکتا/   پريسائيڈنگ افسر  جو   گروپ  کی   صدارت  کر رہا
  ہے ؛

R -  گروپ  اس  بات  پر  رضامند  ہوسکتا  ہے  کہ  ميٹنگ  کی  کاروائی  غيررسمی  طور  پر  ايجنڈے  
فيصلوں  کی  توثيق  اور  منظوری  مستقبل  کی  ميٹنگ  کيلئے   کے  ساته جاری  رکهی  جائے ليکن  

 ملتوی  کر  دی  جائے ؛  يا
R -وضوع  پر  بحث مباحثہ  کرے  ليکن  کوئی  فيصلہ  نہ  کرے۔  گروپ  دلچسپی  کے  کسی  بهی  م R 

R سوال: RRايک  ميٹنگ  کی  صدارت  کرنے  والا  کون ہوگا؟R 

R جواب:RR اکثر    بائی لاز     ميٹنگ  کی  صدارت کيلئے صدر کو نامزد کرتی ہے۔  کئی  گروپ  صدارت  کيلئے
سرے  رکن  کو  ہر  ميٹنگ  کی  باری  باری  صدارت دو کسی  خاص ثالث ، يا  کسی   R R  سابق  صدر   ، 

کرنے کا  کام  سونپ  ديتے  ہيں ۔  يہ  صدر  کو  پاليسی  پر بحث  ميں  شموليت  کرنے  کا  موقع  فراہم  
 Rہے ۔ کرتا  

R سوال: RRہم  کيا  اگر  کافی  بحث مباحثہ  کے  بعد  بهی  ہم  کسی  موشن  پر  ووٹنگ  کيلئے  تيار  نہيں  تو  پهر  
 Rہيں؟ کرسکتے  

R جواب:RR  معاملے کو   اگلی  ميٹنگ  ميں  پيش  کرنے  کا  موشن   موزوں  ہو  سکتا  ہے  تاکہ  مزيد   معلومات
ميٹنگ  کے   مسئلہ کو   عارضی  )   کرنا موشن  کو  پيش  (اکهٹی  کی  جاسکيں ۔ يہ  موشن  ٹو  ٹيبل  

 Rفراہم  کرتا  ہے۔طور  پر  ملتوی  کر نے  کا  موقع  

R  يا  اگر  کوئی  دوسرا  اعتراض  نہ  کرے  تو موشن  پيش  کرنے  والے  کی   گزارش  پر  موشن



 Rواپس  بهی  ليا  جاسکتا ہے۔

R سوال: RR  ہال(تب  کيا  ہوتا  ہے  جب  فلور  سے  (سے  کوئی R”   R  کوايسچن )سوال  (  R“R  کال  کرے ؟   R 
R جواب:RRفلور  سے R”   R سچن کواي  R“R  والی /  کال  کرنے سے   ظاہر  ہوتا  ہے  کہ  کال  کرنے  والا

کرے  کہ  موشن   ہے  کہ  موشن  پر  ووٹننگ  کروائی  جائے ۔    اگر  صدر   يہ محسوس   چاہتی  /چاہتا
پر  مناسب  بحث  ہوچکی  ہے  اور    ارکان  کی  اکثريت ووٹنگ  کيلئے  تيار  ہے ، تو   صرف  اسی 

  اس  بات  پر    R R ۔ صدر)وغيرہ "  سب  جو  حامی  ہيں ؟" مثلاً ،  (  اُسے  ووٹنگ    کروانا  چاہيے  وقت
سکتی  ہے  کہ  آيا اس  زيرِ تذکرہ  سوال  کو  ميٹنگ ميں پيش کر کے   ووٹنگ  /بهی  ووٹنگ  کرواسکتا

 Rکروائی  جائے ۔

R سوال: RRاہيے ؟ميٹنگ  کو کميٹی رپورٹ  سے  کيسے  نمٹنا  چ R 
R جواب:RR کرنے  کے  موشن  کا    مطلب  يہ  ہوتا  ہے  کہ  ميٹنگ  نے  اس  کے ) وصول" (رسيو" رپورٹ  کو

 R ابهی  اپنی  رضامندی  نہيں  دی ،  مثلاً  کے  طور  پر  ،  ماہانہ،  اَن آڈيٹڈ نتائج    يا  سفارشات   کو  
R  ۔)ٹبغير جانچ پڑتال کی خزانچی رپور(ٹريژرز  رپورٹ  

Rرپورٹ  کو  مکمل  طور  پر  يا  جزوی  طور  پر R”   R  اڈوپٹ    R“R  )  اپنانے (  R R    کا  مو شن  ميٹنگ 
ہے  اور  اکثر   اس  کا   کو  رپورٹ  کی  کچه  يا  تمام  سفارشات  کے  ساته  ہم آہنگی  ظاہر  کرتا  

   ہے ۔مطلب  يہ  ہوتا  ہے  کہ  اس  پر  کچہ عمل  کرنے   کی  ضرورت 

R    رپورٹ  کو  R”   R  ايکسپٹ    R“R   يعنی  قبول   کرنے       R R   کے  مو شن  کا  مطلب  يہ  ہے  کہ
 Rميٹنگ  نے  رپورٹ  کو  من و عن  قبول  کر ليا  ہے ۔

R سوال: RR، کبهی کبهار،  جبکہ  ايک  موشن  زيرِ غور  ہوتا  ہے  ، تو   ايک  متبادل  موشن، جو  شائد  بہتر  ہو 
 Rجاسکتا  ہے ؟ کو  بطور متبادل کيسے  پيش  کيا 

R جواب:RR  متبادل  موشن  کو  پيش  کرنے  والا  اور  اس  کی  تائيد  کر نے والا صدر  سے  متبادل  موشن  کو
متبادل  موشن  ميٹنگ  کے   پڑه  کر  سنانے  کی  گزارش  کرتے  ہيں ۔  اگر  صدر  کی  رائے  ميں  

 کی  سمت   کے  ساته  ہم آہنگ  ہوتے ہيں  تو  وہ  اس  کو  پڑهنے  کی  اجازت  دے مقاصد   اور  بحث 
رائے  ميں  متبادل  موشن  ميٹنگ  کے  مقاصد   اور  بحث  کی   سکتی  ہے ۔    اگر  صدر  کی  /سکتا

کرنے  نہيں  ہے  تو  وہ اسے  پيش  کرنے  والے  اور  اس  کی  تائيد   R R  سمت   کے  ساته  ہم آہنگ
  سکتی  ہے ۔  /والے  کو  اس  کو  پڑهنے  کی  اجازت  دينے  سے  انکار  کر  سکتا 

 
R  اگر  متبادل  موشن  ميٹنگ  کے  مقاصد  کے  ساته  ہم آہنگ  ہے  تو   صدر   اوريجنل  موشن  کو

 اپس  لے ليں ۔کہ  وہ  اپنا   موشن   و کہتی  ہے  /پيش  کرنے اور اس کی تائيد کرنے والے   کو   کہتا
 
R  اگر    اوريجنل  موشن  واپس  لے  ليا  جاتا  ہے  تو  متبادل  موشن  پيش    کيا  جاتا  ہے  اور  اس  کی

 تائيد  کی  جاتی  ہے ۔
 
R  اگر    اوريجنل  موشن  واپس  نہيں   ليا  جاتا  تو  متبادل  موشن  پيش  کرنے والا  اور  اس  کی  تائيد

موشن  کی  شکست  کے  بعد  پيش  کيا    کو  بتاتا  ہے  کہ ان  کا  موشن  اوريجنل  کرنے  والا  ميٹنگ 
جائے  گا  اور  اس طرح  وہ  ارکان  کو  اوريجنل  موشن  کی  مخالفت  ميں  ووٹ  ڈالنے  کيلئے  مائل 

 Rکرتے  ہيں ۔

R  ميٹنگ  کيلئے  موضوعات(ايجنڈا( R 

Rعات  کی  فہرست  ہے  جو  ميٹنگ  ميں  مرکزِ  بحث  ہوں  گے ۔  ايجنڈا  ايک  ايجنڈا  ان بزنس  سے  متعلقہ  موضو
قائم  رہنے  ميں  مدد ديتا  ہے  اور   اس امکان  کو  کم  کرديتا  ہے  کہ  بزنس  /نقطوں  پر  متوجہ ميٹنگ  کو   مرکز  ی  

جائے  گا ۔  مندرجہ ذيل  ايجنڈے  کا  خاکہ  اکثر  استعمال  کيا   ا  بهلا ديا  کا  کوئی     موضوع   نظر انداز  ہو جائے  گا  ي
 R :جاتا  ہے 



 

1. R  ميٹنگ  کے  شروع  ہونے  کا  باقاعدہ  اعلان(کال ٹو آرڈر(R 

2. Rايجنڈے  کی  منظوری 

3. Rگزشتہ  ميٹنگ  کی  کاروائی  کے  ريکارڈ  کا  پڑها جانا  اور  اس  کی  منظوری 

4. Rنائب  صدر  ،  سيکريٹری   اور  خزانچی  کی  رپورٹيںافسران  يعنی  صدر  ،    

5. Rکميٹی  کی  رپورٹيں 

6. R  نا مکمل  يا  التوائی  کام  

7. R  نئے  کام  

8. Rاجلاس  کو  ملتوی  کرناR 

R  جن  کو  ميٹنگ  ميں  آنے  کی  دعوت  دی  گئی  ہو   انہيں  کچه  دن  پيشگی  عارضی  ايجنڈا  وصول
عرصہ  اکثر بائی لاز     ميں   طے  کيا  جا چکا  ہوتا  ہے ۔  ايڈوانس   س  کا  چاہيے  ۔  نوٹ ہو  جانا  

 R :طرح  مدد  کرتا  ہے R Rنوٹس  شرکاء  کی  اس

• Rان  کو  ميٹنگ  کی  ياد دہانی  کراتا ہے ؛ 
• Rاس  بات  کو  يقينی  بنانا کہ  بزنس  کے  اہم    پہلو  نظر انداز   نہ ہوں؛  
• R اخت  کرنے  ميں  ان  کی  مدد  کرنا  اور  ان  پر  بحث  کيلئے  ان  کو  تيار  کرنا ؛    اہم  پہلو ؤں  کی  شن

  اور
• Rان  کی  توجہ  ميٹنگ  کے  موضوعات  اور  امور    پر  مرکوز  کرنے  ميں  مدد  دينا ۔ R 

R ايجنڈے  کی  کاپياں  ميٹنگ  ميں    بانٹنے  کيلئے  بهی  مہيا  ہونی  چاہئيں ۔ R 

Rفيصلہ کرناR 

R  ميٹنگز  ميں  فيصلے  تک پہنچنا،  پيچيدہ  اور  مشکل  ہو سکتا  ہے ۔  يہ اہم  ہے  کہ    شرکاء   جو  بولنے  اور  اپنی
ہوں  انہيں  اس  کا  موقع  ديا  جائے  ۔  يہ  بهی  اہم  ہے  کہ  طريقہ ہائے کار  احتياط  سے  چلايا   آراء دينے کے خواہاں  
،  اور  متبادل  راستوں  کو  مدِ نظر  رکها  جائے ۔   ديشوں  ، آراء  اور نظريات  کو  سنا  جائے جائے  ،  شرکا ء کے  ان

اکثريت  اس  کو  قبول   بس،  جب  ايک  فيصلہ  کر  ليا  گيا  ہو  تو  زيادہ  امکان  ہے  کہ  شرکاء  کی  ايک  بهاری  
 نے  اس  کی  تخليق  ميں  حصہ  ليا  ہوتا  ہے ۔  جب  فيصلے  کرے  گی  اور  اس  کی  تائيد  کرے  گی  کيونکہ  انہوں 

بہت  جلدی  ميں  کئے  جاتے  ہيں  تو  اس  بات  کا  کافی  امکان  ہوتا  ہے  کہ  کسی  نہ  کسی  کی  رائے  کو  نظر  
 Rانداز  کيا  گيا  ہے  ۔

Rلئے  استعمال  کيا  جاسکتا  ہے مندرجہ ذہل    طريقہ کار  فيصلے  کرنے  کے  عمل   کو  منظم  کرنے  کي: R 

1. R  معاملے  کی  توضيح    کيجئے ۔  اس  کو  شفاف  طريقے  سے  اور  اگر  ضروری  ہو  تو  لکه  کر
 بيان  کيجئے  ۔



2. R  معاملے  سے  متعلقہ  تمام  معلومات  اکهٹی  کريں ۔  تمام  متعلقہ  حقائق   اور   آئيڈياز  کو  جاننا
   اور  صدر  کيلئے  لازم  ہے  کہ  وہ  حقائق  اور  آراء  کے  درميان   تميز  ضروری  ہے  اور  شرکاء

کر  سکيں ۔  ہوسکتا  ہے  کہ  ايک  فيصلے  کو  ملتوی  کرنا پڑے  تاکہ  اضافی  معلومات  اکهٹی  کی  
 R جا  سکيں ۔

3. Rائی  کريں  تاکہ  نئے  تمام  ممکنہ  حل  يا  افعال  کی  فہرست  بنائيں  ۔  بحث مباحثہ  کی  حوصلہ افز
  آئيڈياز   اور  متبادل  حل  وجود  ميں  آسکيں ۔

4. R  سب  سے  بہترين  اور  ممکن  حل  کا  انتخاب  کريں ۔  سٹيپ  R3R   ميں  دی  گئی  فہرست  کو   مزيد 
ال  کرنے  کا،    طريقہ   استعم بہتر بنانے   اور  اسے  اکهٹا  کرنے  کيلئے،  غير  ضروری  کو  خارج  

 کريں  ۔

5. R  فيصلہ  کرليں ۔  ايک  موشن  کو     شکل  ديں  جوکہ  ميٹنگ  کيلئے  عمل  کرنے  يا  فيصلہ  کرنے
 کا  اندراج  ريکارڈ  ميں  کريں ۔ کی  ايک   باقاعدہ  تجويز   ہو  ،  اس  پر  ووٹ  کريں  اور  نتائج  

6. R  ہے  جب  ايک  فيصلے  پر  عمل درآمد   کيا  جا  نتائج  کو  پرکهيں ۔  عام  طور  پر  يہ  تب  کيا  جاتا
کی  تياری  سے  کيا  جا  سکتا   چکا  ہو  اور  يہ  ايک عام  بحث   کے  ذريعہ  يا  ايک  تحريری  رپورٹ  

 Rہے ۔

R  رہنمائی  کيلئے  اور   يہ  يقينی  بنانے  کيلئے  کہ   ڈيموکريٹک  ميٹنگ  کے  روائتی   اصولوں  کی  
پارليمانی     ضوابط   کی  کوئی  نہ   )    اجلاس(  کی جارہی ہے  ،    زيادہ  تر  ميٹنگز  پيرویR Rدرست

بوشيز   پارليمنٹری    رولز   اينڈ  فورمز   جيساکہ  کوئی  قسم  استعمال  کرتے  ہيں  
) RBeauchesne’s Parliamentary Rules and FormsR    ( رولز   آف      رابرٹس   يا

 R :     اصول  يہ  ہيں ) RRobert’s Rules of OrderR (آرڈر     

• Rہر  ايک  شرکت  کرنے  والے  کے  وہی  حقوق  ہيں  جو  ہر  ديگر شرکاء  کے  ہيں ؛ 
• Rاکثريت  کی  رائے پر عملدرآمد ہوگا؛  
• Rاقليت  کی  بات  سنی  جائے  ،  اس  کے  حقوق  کو  تحفظ  ديا  جائے ؛  اور 
• R  موضوع  زيرِ غور  ہو ۔ايک  وقت  ميں  صرف  ايکR 

R R.2R  چهوٹی  گروپ  ميٹنگ  کے  ضوابط    R 

R  ،  بڑی  ميٹنگز  کيلئے،  جو    بزنس کے  بڑے  معاملات  پر  بحث    کر  رہی  ہوں  R”   R    حرف ( بائی  دی  بُک
  اور  سخت  ہيں ۔  ايک ضابطہ  شفاف  عمل  فراہم کرتا  ہے ۔  يہ  ضوابط،   دستور کے  مطابق   پارليمانی    R“R  )بحرف

 ضوابط  کو  نرم  کرنے  پر  رضامند  ہو  سکتے  ہيں ۔ نسبتاً  چهوٹی  ميٹنگ  کے  شرکاء    پارليمانی  

R  يہ  يقينی  بنانے  کيلئے  کہ  ميٹنگ  ميں  مؤثر  فيصلے  ہورہے  ہيں  ،  ايک  طريقہ  يہ  بهی ہے  کہ  موشن  بنائے
رائے  سے  کئے  جائيں۔  اتفاقِ رائے  تب  پيدا ہوتا  ہے  جب  فيصلے  کے  بارے  ميں   جائيں  اور  فيصلے اتفاقِ 

ميں  يہ  بهی  رجحان  ہوتا  ہے  کہ  ترميم  کرنے  کے  پيچيدہ   گروپ  ميں  ايک  عام  مفاہمت  ہو ۔  اس  طريقہ کار   
پارليمانی  عمل  زير  استعمال     ا  ہے  جب  رسمی  عمل  کو  خارج  کيا  جا  سکے   جو   اکثر    تب  ظہور  پذير   ہوت

  ہو   اور    يہ  طريقہ  زيادہ ترين  شرکت  کی  حوصلہ افزائی  کرتا  ہے ۔

R  ايک  چهوٹی  ميٹنگ  ،  جو  پارليمانی طريقے  کے   R” R   نرم   R“R   ضوابط   استعمال  کر  رہی  ہو ،   اس  ميں  اگر  
ميٹنگ  کے  چار   رسمی  اصولوں  کی  پيروی  نہيں  کی  جا رہی  تو  پهر  غالباَ  زيادہ   وری  يہ  انکشاف  ہو  کہ  جمہ

 Rرسمی  کاروائی  کو  دوبارہ  متعارف  کر ادينا  چاہيے۔



R   بحث  مباحثہ( گروپ  ڈِسکشن( R 

Rع  فراہم  کرتی  ہيں ۔  اچهی  متنظم  ميٹنگ  تمام  شرکاء  کو  فيصلے  کرنے  کے  عمل  ميں  حصہ  لينے  کے  مواق
طريق کار   ہيں  جو  کہ صدر ،   شرکت  اور  بحث  کی  حوصلہ افزائی  اور  مدد   کيلئے  استعمال   مندرجہ ذيل  کچه   

 R :سکتی  ہے /کر  سکتا 

Rمانگتی  ہے/صدر  رائے  مانگتا R 
Rدی گئی آراء  کو  خوش آمديد  کہا  سکتی  ہے  کہ  گروپ کی جانب سے کی گئی   تنقيد  اور  /صدر  تجويز  کرسکتا

سکتی  ہے ۔  اس طرح ،  /رائے  دينے  کی  دعوت  دے  سکتا جائے  گا   اور  وہ  واقعتاً  مخصوص  شرکاء  کو  اپنی  
 Rنظريات  سنتے  ہيں ۔ ايک  يا  دو  لمبی  تقارير  سننے  کی  بجائے  شرکا ء کئی  مختصر    آراء  اور  

 
R   زہجائ(  ايک  سروے(  

کہتی  ہے  تاکہ    /ايک  مختصر  بحث  کے  بعد  ،  صدر  شرکا ء  کو سرعت کے ساته  ہاته  اوپر  اٹهانے  کو  کہتا  ہے
لگا سکے ۔  اس  سے  صدر   کو يہ طے  کرنے  ميں    مدد  ملنی  چاہيے    تجويز کردہ  آئيڈيا  کی  حمايت  کا  اندازہ  

 ہے  کہ  اپنی  رائے  ديں ۔  شرکاء  کی  حوصلہ افزائی  کرتا  کہ  آگے  کيسے بڑهنا  ہے ۔  يہ 

Rگروپس 
آيک  بڑی  ميٹنگ  کے  دوران  فيصلہ  کرنے  کے  طريق کار  ميں  اور  شرکاء  ميں سے  نئے  آئيڈياز   وجود  ميں  

عاملہ  پر  بحث  کرنے  فائدہ مند  ہو سکتے  ہيں ۔   ميٹنگ  کو   مخصوص  موضوع  يا  م لانے  کيلئے  گروپس  بہت  
کے  چهوٹے  گروپس   ميں  تقسيم   کر ديا  جاتا  ہے  ۔  گروپ  کے  نتيجوں  کو   لکهنے   کيلئے  چار  يا  آٹه  لوگوں  

جاتا  ہے ۔  گروپس  پهر    پوری  ميٹنگ  کو  اپنے  نتائج  سے   کيلئے  ايک  شخص  کو  بطور  ريکارڈر  مقرر  کرديا  
اور  مسائل  سلجهانے  ميں  اور   ہيں۔  متبادل  نتائج  جو  وجود  ميں  آتے  ہيں  وہ ميٹنگ  کو  معاملے  آگاہ  کرتے  

  فيصلوں  کو  سب  کيلئے  قابلِ قبول  بنانے  ميں  مدد  ديتے ہيں ۔

R   عقل  لڑانا(برين سٹورمنگ(  
  کو    وجود  ميں  لانے  کا  ايک  طريقہ  کار   ہے    )آئيڈياز(  يہ  بہت  سے  بے ساختہ  اور  مختلف  يا  متنوع خيالات 

تلاش  کرنے  کے   لئے اور  ايک  فيصلے  پر  پہنچنے  ميں  مددگار    ہو  جو   زيرِ بحث  مسائل  کے  متبادل حل  
 R :ہدايات   يہ  ہيں  سکتے  ہيں ۔   برين سٹورمنگ  کيلئے  

• Rياز  کو  تنقيد  کا  نشانہ  نہ بنايا جائے ؛برين سٹورمنگ  کے  دوران  دوسروں  کے  آئيڈ 
• Rناقابلِ عمل  تجاويز  دوسرے  شرکاء  کے  درميان  قابلِ عمل  آئيڈياز  کو  جنم  دے  سکتی  ہيں ؛  
• R  جتنے  آئيڈياز   زيادہ  ہوں گے ،  ايک  زبردست  اور   بہترين  آئيڈيا  کے  ڈويلپ  ہونے  کا  امکان   اتنا  ہی

  زيادہ  ہوگا ؛
• R  دوسروں  کے   آئيڈياز  کو  بنياد  بنا  کر  ،  پچهلے  آئيڈياز   کو  سنوارنا   اور  ان  کی  اصلاح  کرنا  يا

 کرنا ؛ کئی  آئيڈياز  کو   ايک  آئيڈيا  ميں  متحد  
• R  کسی ايک فرد کو   سب  آئيڈياز  کو  ايک  چارٹ  کی  صورت  ميں  ريکارڈ  کرنے  کا   کام  سونپا جائے

 ريکارڈ  رہے ؛  اور اکہ  ہر  کوئی  ان  کو  ديکه  سکے  اور  ان  کا  ت
• R  ايک  برين سٹورمنگ  نشست  کے  بعد   ،  چار  يا  پانچ  ملتے  جلتے  موضوعات کيلئے آئيڈياز  کی  لِسٹ

پس  ميں  سے  سکرين    يا چهان بين کريں۔  مزيد  ،    اگر  برين سٹورمنگ  چهوٹے  گرو کو  تنقيدی  نگاہ  
سے  ايک  جيسے   معاملات  کی  نشاندہی  کی جائے ۔   کی  گئی  ہے  تو انفرادی  گروپس  کی  فہرست  ميں  

 Rتبديل  کريں ۔ کو  فيصلوں  کے  لئے،    آپشنز    ميں  "   شارٹ  لِسٹ'آخر  ميں  ،  آئيڈياز  کی  اس 

Rتنازع R 

Rے  ہيں ۔  کئی  لوگ  سمجهتے  ہيں  کہ  تنازعہ  اور  تصادم  منفی  ميٹنگ  ميں  بحث کے  دوران  تنازعات  ابهر  سکت
چيز  ہے  ليکن    اگر   کسی  معاملے  پر  بحث  کے  دوران   يہ  اختراع  ،  مثبت  تبديلی  اور   مفاہمت  کا   پيشرو  ہو 



پ  ميں  فيصلے  کرنے  کے  عمل  رکهنا  ضروری  ہے  کہ  اختلاف  گرو يہ  مثبت  بهی  ہوسکتا  ہے ۔  يہ  ياد   ، تو 
تنازع  کو  حل  کرنے  کيلئے  اور  قابلِ قبول   کيلئے ضروری  ہے ۔   ايک  ميٹنگ  ميں   صدر  کو  اختلاف  اور  

کرنے  کيلئے  فائدہ مند  ہو  تے   فيصلے  پر  پہنچنے  کيلئے  شائد  مداخلت  کرنا  پڑے ۔ مندرجہ ذيل  اقدام  تنازع  حل  
 R :ہيں 

1. Rاس  حقيقت  کا اعتراف کرنا  کہ  اختلاف موجود  ہے  اور   اس کی وجوہات کی  نشاندہی  کرنا ۔ 

2. Rاختلاف  سے   متعلقہ  تمام  معلومات  اکهٹی  کرنا  ،  دوسروں  سے  شيئر کرنا  اور   ان  کو پرکهنا۔  

3. Rممکنہ  حل  تجويز  کرنا  ،  بشمول تجاويز کے  نتائج   اور  حاصل بحث ۔ 

4. Rناء زبردستی ،  ايسا  حل  ڈهونڈنا  جو  باہمی  طور  پر  قابلِ قبول  ہو ۔ب 

5. R راضی نامے  پر  عمل درآمد  کرانا    اس  ميں  شامل  عام فريقين سے مل  کر   اس  کے  مؤثر ہونے
 R کا   تعين  کرنا ۔

Rب  ميٹنگ  دوبارہ  شروع  ہو  تو  اگر  ميٹنگ  افراتفری  کا  شکار  ہونے  لگے  تو  ايک  مختصر  وقفہ  کريں  ۔  ج
دونوں  فريقوں  کو  کہ   کرسکتی   ہے  يا  وہ  /ہونے  سے  پہلے  کی  بحث  کا  خلاصہ  بيان  کرسکتا صدر  اختلاف  

فريقوں  ميں  مصالحت   سکتی  ہے  کہ  وہ  اپنی اپنی  پوزيشن کا  خلاصہ  پيش  کريں ۔  پهر  صدر  دونوں مخالف  /سکتا 
 Rسکتی   ہے ۔/ےکيلئے  گفت و شنيد  کی  کوشش  کرسکتاکروان

R  طبعی  انتظامات(فزيکل  سيٹ اپ( R 

R  ايک  مثبت  ميٹنگ  کيلئے   جگہ  اور  اس کا ماحول،  بہت  اہم  ہوتے  ہيں ۔  لوگ   جو  ميٹنگ  ميں  شرکت  کررہے
  ،  سالانہ  جنرل  ميٹنگ  کيلئے  لوگوں  کی  بڑی  کو  مدِ نظر  رکهنا  چاہيئے۔  مثال  کے  طور  پر ہوں  ان کی  تعداد  

کمرے  يا  ہال  کے  درميان  ميں  مائيکروفون  رکهنا  سود مند  رہے   تعداد شرکت  کرنے  آئے  گی اور  اس  کے  لئے  
 سُن  سکيں  ۔ گا  تاکہ  جب  لوگ  ميٹنگ  کو  مخاطب کريں  تو  سب  حاضرين   ان  کو  

R    کو  اعلیٰ تر  بنا  سکتا  ہے  اور  )  پريزنٹيشن(يعنی  ديکهنے  سننے  کے آلات ، کسی  پيشکش آڈيو  ويژوئل
جارہی  ہيں  ان  کو  صاف  شفاف  طريقے  سے  لوگوں  تک  پہنچايا  سکتا  ہے ۔     پريزنٹيشن   معلومات  جو  پيش  کی  

ت  ہوگی  ،  اس  کا  فيصلہ  پيشگی  کرنا  ہوگا  اور  ايک  آلات و سامان  کی  ضرور کيلئے  کس  قسم  کی   آڈيو ويژيوئل 
ميں  شريک  ہوں گے،    پلان  بنانے  کيلئے  يہ اہم بات  بار  پهر  کمرے  کا  سائيز  اور  لوگوں  کی  تعداد  جو  ميٹنگ  

کو  ايسی   اونچائی    پر  سکرين   ہوگی۔  ايک  بڑے  کمرے   ميں حاضرين کی  بڑی  تعداد  کيلئے  ضروری  ہوگا  کہ  اِ
  نصب  کيا  جائے  جہاں  سب   شرکا ء    اس  کو  ديکه  سکيں ۔

R ميٹنگ    کی  ميعاد  اور  وقت  کو  ہميشہ  مدِ نظر  رکهنا  چاہيے۔  اگر  شرکا ء     دور  دراز  سے  سفر  کرکے  آ
  اور  اختتام  ہونے  کے  اوقات  ايسے  رکهے  سکتا  ہے  کہ  ميٹنگ  کے  شروع رہے  ہيں  ،  تو  يہ  ضروری  ہو  

وقت  مل  جائے  ۔  يہ  بهی  اہم  ہے  کہ  وقفوں   جائيں  کہ  شرکا ء  کو  ميٹنگ  ميں  پہنچنے  اور  واپس  جانے  کا  
ت  پر  بات   جائيں ۔   شرکا ء   کو    غير رسمی  سطح  پر  ملنے  اور  ايسے   معاملا  کيلئے  انتظامات   پيشگی  کئے

ميں  گفتگو  کرنا  نہ  چاہتے  ہوں  ، مناسب  وقفے،     چيت  کرنے  کے  مواقع  فراہم  کرکے   جن  پر  وہ،  تمام  گروپ  
  ميٹنگ  کی  افاديت  ميں  اضافہ  کر  ديتے  ہيں ۔

Rدرجہ ذيل  شامل  ہيں دوسرے  وقوع  و  انتظامات  ميں  جو   ايک  مثبت  ميٹنگ    ميں  معاون  ہوتے  ہيں ،  من  :
،  ٹيليفون  ،  ٹمپريچر  يعنی  درجہ حرارت  )  صوتی   نظام(سائيز   ،  ايکُوسٹِکس  يعنی   موزوں  روشنی  ،  کمرے  کا  

پوزيشن  اور  آرام  ،  لکهنے  کا  سازوسامان  ،  باته روم  ،   ،  ہوا  کی  آمدورفت  کا  سسٹم  ،  بيٹهنے  کی  جگہ  کی  
  لٹکانے  کی  کهونٹی  ،  پارکنگ  ،  نيم  ٹيگ ،  رفريشمنٹس  يعنی  کهانے  پينے  کی  چيزيں  ،   بجلی   کی  کوٹ

  ايکسٹينشن  کورڈز   کی  جگہ ۔
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