
Rتنخواہوں  کا  سسٹم  قائم  کرنا 
 
R ہے  جو  آپ  کو  عملے  کے  اخراجات  کنٹرول  کرنے ،  ملازمين  لوازم انتظامی  ايک تنخواہوں  کا  نظم و نسق  
 کی  شرح  کو  کم  کرنے  کے  قابل   وآنےحوصلہ  بلند  کرنے،  اور  کارکنوں  کی ملازمت  چهوڑ  کر  جانے R Rکا

 کے  لئے  اشتراکہوں  کا  ايک  باقاعدہ   سسٹم  افراد کو  آپ کی  فرم  کی  کاميابی  ميں  ان  کے  کرتا  ہے۔   تنخوا
صلہ  دينے  کا  ايک  ذريعہ  فراہم  کرتا  ہے،  اور  ساته  ہی  اس  بات  کو  يقينی  بناتا  ہے  کہ  ملازمين  کی  تنخواہ  

 ايک  مناسب  منافع   وصول  کرے۔  سرمايہ کاری  کے لئے  آپ  کی  تنظيم   اپنیميں
 
R   واجبی  کی ملازمتوں ميں،    اور  ايک  چهوٹی  کمپنی  مسابقتی تنخواہ کے سطحوں کے تعين کے ليےيہ  اشاعت  

 ،    وقت کے  آزمودہ  نظريات  فراہم  کرتی  ہے۔ سلسلے ميں  رکهنے  کےقائم  رشتے  تنخواہ ادائيگی
 
Rہے ؟ کسے  کی  ضرورتمنصوبہ  ےتنخواہوں  کے  نظم و نسق  ک   
 
Rاس  کام  کے  لئے  محض  ايک  نفيس  اصطلاح  ہوسکتی  ہے  جو  آپ  پہلے  ہی  سے  کر رہے   انتظاميہتنخواہ  

  آپ  کی  تنظيم  اپنے  ملازمين  شايدہيں  ليکن  جس  کو  کوئی  نام  دينے  کے  بارے  ميں  آپ  نے  نہيں  سوچا۔     يا،  
 ،   بلکہ  انتظار  کرتی  رہی  تاوقتيکہ  بيچينی  اور  اضطراب   ہوں سسٹم  کے  تحت  تنخواہيں  نہيں  ديتی  رہیکو  کسی 

 کے تنخواہ بهر  آئے  اور  تنخواہوں  ميں  ايڈجسٹمنٹ  يعنی  تبديلياں  کرنی  پڑيں۔۔دوسرے  لفظوں  ميں،  ڈالروںاُ
   کو رجسٹر

R۔کيا جائےستعمال  جهگڑے  فساد   دبانے  کے  لئے  ا 
 
Rہے  کہ جہاں  تک  ان  کی  ا ديتکا موقع  جو  ملازمين  کو  يہ جاننے ا ہے ،  ايسمنصوبہ  اايک  باقاعدہ  تنخواہوں  ک  

 ان  کی  پوزيشن  کيا  ہے  اور  وہ  کہاں  تک  جاسکتے  ہيں،  آپ  کے  اس کے لحاظ سے  آمدنی  کا  تعلق ہے خالص
۔  بہرحال،  يہ شک و شبہات  اور  افواہوں  امام  ناطوں  سے  متعلقہ  مسائل  حل  نہيں  کرے  گملازمين  کے  ساته  ت

  اور  ناخوش۔۔اور  کم  وفادار  اور   جتنا  آپ  فکر مند  جو  آپ  کے  عملے  کو  ايک مقابلہ کو تو ختم کر دے گاکے 
  ہے۔  اس  ميں  ا  اور  جانے  کے  لئے  تيار۔۔   رکه  سکتچاہ سکتے  ہيں  اس  سے  کہيں  زيادہ  غير  مستقل  اور  کہيں
  ميں۔۔يہ  کاروبار  ے  ميں۔۔خاص  طور  پر  چهوٹکاروبارآپ  کا  کيا  فائدہ  ہے؟   آئيے،  اس  بات  کو  قبول  کريں  کہ  

رازدارانہ  بہت  سے  لوگ   ہيں۔ پيدا کرتےاچهے  لوگ  ہی  ہوتے  ہيں  جو  کاميابی  اور  ناکامی  کے  درميان  فرق  
 کو  پسند  کرتے  ہيں،  ليکن  تب  نہيں  جب  اس  کا  تعلق  اس  بات  سے  ہو  کہ  ان  کی  تنخواہ  کا  تعين  کيسے  بات

  کے  تحت  ہيں  جسے  وہ جانتے  اور  سمجهتے  منصوبہ  ے  ايک  ايسےکيا  جاتا  ہے۔  ملازمين  جو  تنخواہوں  ک
اور  يکساں  ہے۔۔اور يہ  کہ  تنخواہ  خبط  اور  جذبات  سے  )  واجبی(  سکتے  ہيں  کہ  يہ  منصفانہ   ہيں،  وہ  ديکه 

طے  نہيں  کی  گئی۔  وہ  جانتے  ہيں  کہ  وہ  کيا  توقع  کر  سکتے  ہيں  اور    وہ  کتنا  اوپر  جانے  کی  اميد  کرسکتے  
 :  ہےا  آپ  کی  مدد  کرسکتمنصوبہ  ےہيں۔   ايک  لمبے  عرصے  ميں ،  اس  طرح  ک

 
• Rملازمين  کو  بهرتی  کرنے  ميں؛R 
• Rملازمين  کو  اپنے  ساته  رکهنے ميں؛R 
• Rملازمين  کو   دل  لگا  کر   کام  کرنے  کا  سبب  مہيا  کرنے  ميں؛R 
• R  ہے۔ا  کی  ٹهوس  بنياد  تعمير  کرنے  ميں  مدد  کرسکتکاروباريہ  ايک  کامياب  R 

 
Rکرناقائم  اور فروغ ديناو    کمنصوبہ   
 
Rکے لئے  ضروری  نہيں  کہ    اس  پر  آپ  کو  بہت  پيسہ  يا  وقت  صرف  منصوبہ  ايک  باقاعدہ  ےتنخواہوں  ک  

،  اس  ا  اور  دشوار  ہوگا  چوڑا  زيادہ  لمبا  جتنمنصوبہکرنا  پڑے۔  باقاعدہ  کا  مطلب  پيچيدہ  نہيں۔   حقيقت  ميں،  
  درآمد  کرنا،  اس  کو  دوسروں  کے  گوش گزار  کرنا،  اور  اس  کی  تعميل  کرنا  اتنا  ہی  مشکل  ہوگا۔پرعمل 

 



R  تنخواہوں  کا  ايک  باقاعدہ  نظم و نسق  قائم  کرنے  ميں  سب  سے  پہلا  مرحلہ  انتظاميہ  اور   نگران عملے  کی
،  اور  مکمل  کيا گيای  طرح  توضيح  شدہ،   پوری طرح  بحث  رضامندی  اور  تائيد  حاصل کرنا  ہے۔   ايک  پور

  کاميابی  کے  لئے  لازمی  شرط  ہے۔منصوبہ  ا  ہواطور  پر  سمجه
 
R  قائم  کرنے  کے  اقدام  يہ  ہيںمنصوبہ  کاتنخواہوں  : 

 
• Rکاموں  يا  عہدوں  کی  توضيح  کريں؛R 
• Rعہدوں  کی  خاصيت  کا  اندازہ  لگائيں؛R 
• R  کی  قيمت  لگائيں؛عہدوںR 
• Rکو  نصب  کريں؛منصوبہ  R 
• Rکو  ملازمين  کے  گوش گزار  کريں؛منصوبہ  R 
• R  کے  تحت  جانچيں۔منصوبہملازمين  کی  کارکردگی  کو R 

 
Rعہدوں  کی  توضيح  کرنا    

 
R  کے  لئے  جبتک  کہ  آپ  ہر  عہدے  کی  خصوصيات  اور  ضروريات  نہيں  جانتے،  آپ  ان  کا  تنخواہ  کے  مقصد

 ہر  کے ليے  کرنے قائم منصوبہموازنہ  نہيں  کرسکتے۔  اس  لئے  يہ  کوئی  حيران کن  بات  نہيں  کہ  ايک باقاعدہ  
 ابتدائی  قدم ہے۔ايک پوزيشن  يا  عہدے  کے  لئے  کام کی  نوعيت  کا  تشريحی  بيان  تيار  کرنا 

 
R  منيجر  نے     ميں  مالک۔کاروبار  ےی  ہو  سکتے  ہيں  کيونکہ  چهوٹ خود   لکهنے  کے  قابل  بهتوضيحی بيانآپ  يہ

  ہر  ايسے  عہدے  پر  کام  کيا  ہوتا  ہے۔  بہرحال ،  عہدے  کے  بارے  ميں  ايسی  معلومات  کو  َکبهی  نہ  کبهی  تقريبا
 يہ  ہے  کہ  ملازمين  کو  کہيں  کہ  ايک  جگہ  اکٹها  کرکے  تحريری  شکل  دينے  کا  بہترين  اور  آسان ترين  طريقہ 

 R  پر  نظر ثانی  کريں۔بيانات کو  کہا  جانا  چاہيے  کہ  وہ ان  سپر وائزروں  کو  بيان  کريں۔  کاموںوہ  اپنے  

 
R کو  يا  جو  بهی  ملازمين  (يہاں  آپ  کے  لئے  بہترين طريقہ  يہ  ہے  کہ  ايک  سيدها  سادا  فارم  بنائيں  جو  ملازمين

بهريں۔    يہ  وہ   وقت  ہے  جب  آپ  ملازمين کو  بتانا  شروع  کريں  کہ  آپ  کيا  کررہے  ہيں۔   )  انٹرويو  کررہا  ہو
  بنانے  ميں  ان کی  مدد  کی  ضرورت  ہے۔۔اور  يہ  منصوبہ  ےان  کو  يہ  جاننے کی  ضرورت ہے  کہ  تخواہوں    ک

کوشش  نہيں  کررہے  کہ  وہ  اپنا  کام  کتنا  اچها  کرتے  ہيں۔۔بلکہ  صرف  يہ  کہ  وہ  کہ  آپ  يہ  معلوم  کرنے   کی  
 :کيا  کرتے  ہيں۔   فارم  ميں  مندرجہ ذيل  زمرے  ہونے  چاہئيں

 
• Rکا  نام  يا  لقب ؛ملازمت   R 
• R؛ رشتہرپورٹنگR 
• R؛صراحتR 
• R  ۔)عہدے  کی  اولين  ذمہ داری  کيا  ہے؟(اولين  کامR 

 
Rپر  صرف  کئے  ايکاہميت  کی  ترتيب  کے  مطابق ،   اولين  فرائض  کی   فہرست  بنائيں  اور    ہر( ۔۔ائضاولين  فر 

 )    اندازہ  لگائيںکے فيصد کاگئے  وقت  
 

Rادا   نہيں  کئے  جاتے۔پابندی کے ساتهان  فرائض  کی  فہرست بنائيں  جو  (۔۔دوسرے فرائض ( 
 

Rشرائط ضروریعہدے  کی   
 

• R تعليم  يا  ٹريننگ  کی  ضرورت  ہے؛رسمی R 
• R کی  ضرورت  ہے؛)  پس منظر(تجربہ  يا  بيک گراؤنڈR 
• Rانتظامی  پيچيدگی؛/فنیR 



• R ڈالروں  ميں  نتائج    کی  ذمہ داری؛R 
• Rکرنے  کی  ذمہ داری؛)  نگرانی  (سپرويژنR 
• Rکام  کرنے  کے  غير معمولی  حالات۔R 

 
R تنخواہ   کچه  وقت  لگے گا ،  ليکنَ ميں  غالباکی تفصيلات تيار کرنےکام ملازمين  سے  وصول کردہ  معلومات  سے 

 ايک  ايسا  کے مقاصد کے ليے کاموں کا موازنہ کرنے کے علاوہ دوسری چيزوں کا استعمال بهی کيا جا سکتا ہے۔
  آپ  کا   بارے ميںہيں جن کے  آپ  کو  پتا  چلے کہ  کچه  ملازمين  وہ  کام  نہيں  کررہے  شايدتصرف  يہ  ہے  کہ  

  آپ  کو  پتا  چلے  شايدرہے  ہيں يا  جس  کے  لئے  انہيں  ملازمت  پر  رکها  گيا  تها۔   انجام  دے خيال  تها  کہ  وہ  
عمول  ميں  کچه  ردوبدل  کرنا  چاہتے  ہيں۔   يہ  معلومات  ان  کاموں  کے لئے  بهی  مکہ  آپ  ان  کے   کام  کے  

 :ی  ہےکارآمد  ہوسکت
 

• Rملازمت  دينا ،  اور  ملازمين  کو  ٹرينگ  دينا؛R 
• R  فرائض  کو  نئے  سرے  سے  سونپنا؛تربيت و ترقیتنظيم  ميں  R 
• R  سروے کے  لئے  عہدوں  کے  اعدادوشمار  کا  موازنہ  کرنا؛سے متعلقتنخواہوں  R 
• Rکو  يقينی  تعميلقوانين  کی    نرخوں  سے  متعلق  یملازمت  کے  مختلف دستور العمل  اور   تنخواہ  ک  

 Rبنانا؛
• Rکارکردگی  کا  تخمينہ  لگانا۔ کام سے متعلق  شدہ  فرائض  کی  بنياد  پرتفويض  R 

 
R  تعين قدرعہدوں  کا 
 
R کمپنی کے ليے کسی مخصوص کام کی کتنی اہميت ہے اس بات کا ٹهيک ٹهيک فيصلہ کرنے کا سائنسی اور جامع

۔   کسی  کام  يا  عہدے  کی  ڈالروں  ميں  قيمت  لگانے  کا  واحد  طريقہ  انسانی  رائے  اطريقہ کياہے، کوئی نہيں جانت
تعين قدر محض مرتبے کے لحاظ سے  يا  کم  ملازمين   ہيں ، عہدوں  کا  R100Rہے۔ ان  فرموں  کے  لئے  جن  ميں   

  ہے ،  ليکن  ايک  کافی  اندازہ  يہ  بهی  ايک    ہے۔ سادہ درجہ بندی نظام  ايک  اچها  طريق  ترتيب يعنی درجہ بندی کا
 ۔بہتر منظم اندازہ

 
Rکا ايک  دوسرے  سے موازنہ  کيا  جاتا  ہے۔   ان  کی   جاب کی تفصيلات  سسٹم  کے  تحت ،  سادہ درجہ بندی نظام  

کرتے  ہوئے ،  آپ  کے  دشواری  اور  ذمہ داری  کے  لحاظ  سے  درجہ بندی  کی  جاتی ہے۔   اپنی  رائے  استعمال  
پاس عہدوں  کی ايک  ترتيب  رہ  جاتی  ہے  جو  کمپنی  کے  لئے  ہر  عہدے  يا  پوزيشن  کی  دوسروں  کے  مقابلے  

   دکهاتی  ہے۔قدرميں  متناسب  
 
R درجہ بندی  کر  چکيں ،  تو  اس  کے جاب کی تفصيلات کی   کے  لحاظ  سے جاب کی قدر کے  لئے  فرمجب  آپ 

ذمہ داريوں کے  جو دائرہ کار  کرديں جمعبعد  اگلا  قدم  يہ  ہے  کہ  ان عہدوں  کو  ايک  ہی  تنخواہ  کے  گريڈ  ميں  
 سے  کمترين  تنخواہ  کی  وں کو سب سے زيادہ سے زيادہ اور سب سے يکساں  ہيں۔   پهر  آپ  ان  گروپلحاظ سے

واہ  کی  سطحوں  کی  مقدار  آپ  کی  تنظيم  ميں  عہدوں  کی  مقدار    سلسلے  ميں  ترتيب  ديں۔  تنخ ايکسطحوں  کے
 يا  کم  ملازمين  والی  کمپنی  ميں  R100Rاور  نوعيت  کے  لحاظ  سے  عہدوں  کی  اقسام  پر  منحصر  ہے ،  ليکن  

  سطحيں  بس  ٹهيک   ہيں۔R12R يا  R10Rعام  طور  پر   
 

R  کے ليے رقم متعين کرناعہدوں 
 
Rوں  کا  ايک  سسٹم  قائم  کرنے  ميں  ابهی  تک  آپ  کو  خود کمپنی کے  اندر  نظر  ڈالنی  پڑی تهی۔  تنخواہ  تنخواہ

کی  ہر  سطح  کے  لئے  ايک  ڈالروں  ميں  ماليت کا  تعين  کرنے  کے  لئے  آپ  کو  چاہيے  کہ  باہر   اپنے  علاقے 
  پر  بهی  نظر  ڈاليں۔    چونکہ  آپ  نے  تنخواہ  کی  سطحوں  ميں  ميں  اس  طرح  کے  کام  کے  لئے  رائج  نرخوں

  نہيں  کرنا  پڑے  گا۔   ہر  ہعہدوں  کوترتيب کرکے  گروپ  بنائے  ہيں ،  آپ  کو  ہر  عہدے  کا  سروے  يا  مطالع
 صنعت  ميں  عام  ہيں۔  سطح  پر  ان  کا  سروے  کريں  جن  کی  تشريح  کرنا  آسان ترين   ہے  اور    جو  مقامی 



  کی  کوشش  ضرور  کريں  جن  کی  ايک  سے  زيادہ  سطحيں  ہيں ،  مثال  کے  کا جائزہ لينےبہرحال ،  ان  عہدوں  
 طور  پر ،  جونيئر  اور   سينئر  ٹائيپسٹ۔

 
R  دينی  چاہيے ،  بہترين  يہ  جاننے  کے  لئے  کہ  آپ  کو  اپنے  عہدوں  ميں  سے  ہر  ايک  کے  لئے  کيا  تنخواہ

طريقہ  يہ  ہے  کہ  اپنے  علاقے  ميں  سروے  کريں  کہ  کون  کس کے  لئے  کتنی  تنخواہ  دے  رہا  ہے۔  ايسا  
    آپ  کے  پاس  نہ تو  وقت  ہے  اور  نہ  ہی  پيسہ۔  يہ  کوئی  مسئلہ  نہيں  َ خود  کرنے  کے  لئے  غالباِسروے  بذات

آپ  کو  جن  تمام  اعدادوشمار  کی  ضرورت  ہے  وہ  آپ  کو  مختلف  ذرائع  سے  مل  سکتے  ہيں ،  ہونا  چاہيے ؛  
جيساکہ  مقامی  چيمبر  آف  کامرس ،  آپ کے  علاقے  ميں  واقع  بڑی  فرميں ،  يا پهر  ايسے  قومی  ذرائع  جيسے  

 ٹريڈ  ايسوسی ايشن  کے  ساته  ہے تو  آپ  معلوم  کر ہيومن ريسورسز  ڈيولپمنٹ  کينيڈا۔  اگر  آپ  کا  تعلق  کسی 
 سکتے  ہيں  کہ  ايک  يا  زيادہ  عہدوں  کے  لئے  ہر  سطح  پر   تنخواہ  کا  کيا  نرخ  رائج  ہے۔

 
Rکرنے  اور   ان  معلومات کو اپنے  عہدوں  پر   لاگو کرنے  ميں  اس بات  ہاپنے  علاقے  ميں  تنخواہوں  کا  مطالع  
کا  موازنہ  کررہے  )  يعنی  عہدوں  کے  نام  يا  القاب(  نہ کہ  جوب ٹائيٹلز  جاب کی تفصيلات  يقينی بنائيں  کہ  آپ  کو

  اپنے  عہدوں  کو  کيا  نام ديتی  ہيں ،  اس مختلف تنظيميں  سکتے  ہيں ؛   فہمی پيدا کر  غلط  عہدوں کے نامہيں۔       
ايک  دوسری  فرم  ميں  )  جمعدار( سکتے  ہيں۔   ہوسکتا  ہے  کہ  ايک  فرم  کا  جينيٹر  ميں  بہت  زيادہ  تفرقات  ہو
ئر  کہلائے۔   ايک  دفعہ  آپ  کو  اطمينان  ہوجائے  کہ  آپ  سيبوں  کا  موازنہ  سيبوں  سے  ياينوائرنمينٹل  کنٹرول  انجن

،   تو  پهر  آپ  ہر  عہدے  کے  لئے  ايک  متوسط  نرخ  نکال  سکتے  ہيں  ) اور  شلغموں  سے  نہيں(ہے  ہيں  کرر
اور  اس  کا  اندراج  ورک شيٹ  پر  مندرجہ ذيل  )  سط  نرخ  محض  خيالی  ہيں ،  اصلی  نہيںاواس  اشاعت  ميں  (

 : طريقے  سے  کرسکتے ہيں
 
Rمتوسط      ہعہد    تنخواہ  کی  سطح

 نرخ
1     Rکلرک۔ٹائيپسٹ    R$574 
2R     سٹينو  گرافرR    $635 
3R      کلرک) تنخواہوں کا(پے رولR  $687 
4R     ٹریريسکR    
 $723 

5R     اکاؤنٹنگ  کلرکR    $741 
6R     کمپيوٹر  آپريٹرR    $815 

   
          R)اور  ايسے  ہی  آگے( 

 
Rسط  نرخ  تهوڑے  بہت   اوپر  اورے  سے  الگ  رکهنے  کے  لئے ،  آپ  کو  تنخواہ  کی  سطحوں  کو  ايک  دوس

نيچے  کرنے کی  ضرورت  ہوسکتی  ہے۔   ہرتنخواہ  کی   سطح  کے  لئے  رائج  نرخ  جو  آپ  کو  ملتے  ہيں  وہ  
بيشک ،  آپ  (تے  ہيں۔     بن  جادرميانی شرحکے  )  يعنی  سلسلوں(پهر  آپ  کی  تنخواہوں  کی  سطحات  کی  رينجز  

  پروگراموں  کی  مفيد  کمپنی  کے  اپنیاپنی  کمپنی  کی  تنخواہ  دينے کی  قابليت ،  کام  کے  ہفتے  کی  مدت ،  اور  
 )قسم  اور ماليت  کا  تعين  کرسکتے  ہيں۔

 
R  کا  درميانی نکتے کی شرحعام  طور  پر ،  ايک  سطح  ميں  کم از کم  نرخ R85 Rہوتا  ہے ،  اور  زيادہ  سے   فيصد  

 فيصد  آمدنی  بغير  عہدہ  R35 R  فيصد۔   اس  نظام  ميں ،  ايک  نيا  ملازم  اپنیR115 R کا  درميانی نکتے کی شرحزيادہ  
ہے ،  اور  اس  طرح  اسے  اپنی  کارکردگی  بہتر  کرنے  کی  ترغيب  ملتی  ہے  اگرچہ  اس   بدلے  کے  بڑها  سکتا

   نہ  بهی  ملے۔کو  ترقی
 
Rايک  رينج  ہے۔   يہ  مندرجہ ذيل  مثال  سے  ااب  آپ  کے  پاس  اپنی  تنظيم  ميں  ہر  عہدے  کے  لئے  تنخواہ  ک  
   :ا  ہوگا جلتاملت

 



Rوسطی نکتہ   کم از کم    رينجاتنخواہ  ک 
 زيادہ  سے  زيادہ 

1   $490   $575    $660 
2   $530   $625    $720 
3   $580   $685    $785 
4   $615   $725    $835 
5   $690   $815    $935 
         R)اور  ايسے  ہی  آگے( 
 

Rکہ ان  کے  کام  کی  اقسام  کے  لئے  مارکيٹ  کا اہل بنائے گا  رينج  آپ  کو  يہ  بتانے  ا  اس  طرح  کاتنخواہوں  ک  
ی  تنخواہ  اور   مستقبل  ميں  تنخواہ  کی  اہليت  کا  موازنہ  کيسا  کے  نرخوں  کی  مناسبت  سے  آپ  کے  ملازمين  ک

ہے۔  اسے ايک  نظر  ميں  آپ  کو  دکهانا  چاہيے  کہ  آپ  کو  اپنی  تنظيم  ميں  منصفانہ  اور  مناسب  نرخ  مقرر  
اہيں  دينے  کے  لئے  کہاں    کے  مقابلے  کی  تنخوکاروبار  ے  کميونٹی  ميں  اسی  طرح  کآپ کی  اور   کیکرنے  

 ردوبدل  کرنے  کی  ضرورت  ہے۔
 
R  کردہ  تنخواہوں  کے  ڈهانچے  کے  ساته آپ  کو  اس  قابل  ہونا  چاہيے  کہ  تنخواہ  منصوبہعام  طور  پر ،  ايک 
اته  مشروط    نرخوں  کو کارکردگی  اور  کمپنی  کے  اہداف  حاصل  کرنے  ميں  حصہ  بٹانے  کے  سانفرادی   کی

   حالات  سے  نپٹنے  کے  لئے  لچک  بهی  فراہم  کرنی  چاہيے۔خاصکرسکيں۔   اس  کو  
 
Rکرناتيار  منصوبہ   
 
R  ہے ،  ليکن  بيشک  آپ  عام  طريقے  سے  تنخواہ  نہيں  ديتے۔   منصوبہاس  نقطے  پر  آپ  کے  پاس  ايک  عام 

واہ  دينا  ضروری  ہے۔   اب  آپ  کے  لئے  يہ  سوچنا  ضروری  ہے  کہ   آپ  کو  ہر  ملازم کو  انفرادی  طور  تنخ
   جائے  گا۔لايا کيسے  کو روبہ عمل) ےمنصوب(فرادی  تنخواہ  ميں  اضافہ  فراہم  کرنے  کے  لئے  نا

 
Rکے  لئے ،  آپ  کئی  راستے  اختيارکےبندوبست   کی  تنخواہ  ميں  اضافہ  کرنے  کی  خصوصيت  ےمنصوب  

 :کرسکتے  ہيں 
 

• R  ؛جاتے ہيں ديے اشتراک کے اعتراف کے طور پرقابليت  کی  بنياد  پر  اضافے ،  کارکردگی  اورR 
• R  ترقی  پر  اضافے ،  ان  ملازمين  کے  لئے  جن  کو  زيادہ  اونچی  تنخواہ  کی  سطح   پر مختلف  عہدوں  پر

 R ؛جاتا ہےتعين  کيا 
• Rا  ملازمت  ديتے  وقت  رائج  نرخ  سے  کم  تنخواہ  لے  رہے  ہيں ،  ان  کے  ملازمين  جو  کم از کم نرخ   ي

 R؛ کم سے کم ترقی دينے کا عمللئے  
• Rطريقے  سے  کام  کرنے  مؤثر   مدت  پوری  کرنے  پر   اور  یاضافے  جو  نئے  ملازمين  کو  آزمائش  

 Rئيں ؛کے  لئے  ضروری  ہنر  اور  تجربہ  حاصل  کرنے  پر  دئے  جا
• Rجو  کمپنی  کے  ساته  ايک  مخصوص  مدت  گزارنے  پر  دئے  جائيں ؛،اضافے  R 
• R  جيساکہ ،  ديے جاتے ہيں  رکهنے  کے  لئےبرقرارعام  اضافے  جو  ملازمين  کی  اصل  آمدنی  کو  

 R۔ضروری ہيں  رکهنے  کے  لئےمسابقتی  کا  تقاضہ  ہے ،   اور  تنخواہ  کو  عواملمعاشی 
 
Rہيں ،  ليکن   ان   ميں  کئی  گهٹاؤ  بڑهاؤ  ہوسکتے  ہيں۔  زيادہ  سالانہ  اضافے  زندگی  کے  فی عام طريقے کايہ 

اخراجات  بڑهنے  پر ،  کمپنی  کے  ساته  ايک  مخصوص  مدت پوری  ہونے  پر  يا  ملازمت  کی  مارکيٹ  سے  
   کئی ،  تمام ،  يا  مختلف  طريقوں   اضافے کے ليے  آپمتعلقہ  وجوہات کے  لئے  دئے  جاتے  ہيں۔   ظاہر  ہے  کہ

  استعمال  کرسکتے  ہيں۔کو مجموعی طور پر
Rپا   ايک  فارم کافی  کارآمد  ان کے اسباب کے اندراج کے ليے  آپ  کو  پتا  چلے  کہ  تنخواہ  ميں  اضافوں  اور  شايد

ح  کے  ريکارڈ  تنخواہوں  کے  نظم و نسق  کے  مقاصد  کے    آپ  کو  پتا  چلے  گا  کہ  اس  طرَ۔   غالباسکتے ہيں
 لئے  کارآمد  حوالے  ہيں۔



 
R  کے  بارے  ميں  بتانامنصوبہملازمين  کو   
 
Rملازمين  کو  اس  کے     بنا  لينے  کے  بعد ،  آپ  کو  يہ  سوچنا  ہے  کہمنصوبہ  اتنخواہوں  کے  نظم و نسق  ک

  کرنا  اہميت  ميں  اولين  حيثيت  رکهتا  ہے  تو  دوئم  تيارائے۔   اگر ايک  اچها  پروگرام  بارے  ميں   کيسے  بتايا  ج
 درجے  پر  ملازمين  کو  اس  کی  تشريح  کرنا  ہے۔

 
R  ان  کو  کيسے  بتانا  ہے ،  يہ  آپ  کا  فيصلہ  ہے۔   زيادہ  کامياب  طريقوں  ميں  سے  کچه  ميں  شامل  ہيں  ہر

  کی  تشريح  کرنے  اور  سوالات  کا  جواب  دينے  کے  لئے  ان  منصوبہ  بهيجے  گئے  ذاتی  خطوط  اور  ملازم کو
 سے  ملاقاتيں۔

 
R  آپ  جيسے  بهی  ملازمين  کو  بتائيں ،  ضروری  ہے  کہ  آپ  صاف طور  پر ،  ايمانداری  کے  ساته ،  اور  کهلے

  ہے۔   اپنے  ملازمين  کے ساته  اچهے اور  خير ا  کيسے  کام  کرتمنصوبہلفظوں  ميں  ان  کو  تشريح  کريں  کہ  
  نگراںسگالی  کے  رشتے  استوار  کرنے  کا  يہ  ايک  سنہری  موقع  ہے۔   اس  بات  کو  يقينی  بنائيں  کہ  آپ  کے  

  منصوبہ  سے  نئے  ملازمين    اس  کی  تشريح  کرسکتے  ہيں۔ سے  کو  سمجهتے  ہيں  اور  اپنے  ماتحتوں  منصوبہ
  پر  نظرثانی  کرنا  ايک  اچها  منصوبہکی  تشريح   کرنا  بهی  اہم  ہے ،  اور  وقفے  وقفے  پر  ملازمين  کے  ساته  

 خيال  ہے۔
 
R  اندازہ لگاناملازمين  کی  کارکردگی  کا 
R بنا پر   تنخواہ  ميں  اضافے  کے  نظام  کے  کينيڈا  کے  محنت مشقت  کرنے  والے  طبقے  کی  اکثريت   قابليت  کی 

  کا  نتيجہ  ہوتے  ہيں۔   يہ  طريقہ  وقفے  وقفے  ديگر عواملتحت  ہے ،  اگرچہ  ان  کی  تنخواہ  ميں  زيادہ  اضافے  
   نبها  پر  اس  بات  پر  نظرثانی  کرتا  ہے  کہ  ملازمين  اپنے  مخصوص کردہ  فرائض  کتنی  خوش اسلوبی  کے  ساته

  :منصوبہ  مؤثر    ايک  ارہے  ہيں۔  ملازمين  کی  کارکردگی  کا  تخمينہ  لگانے  ک
 

• Rہے ؛ا  ربط ضبط  کو  پيدا  کرت طور پر بہترمنيجر  اور  ملازم  کے  درميان  دوطرفہ  R 
• R ہے ؛ا کارکردگی  اور  نتائج  کے  ساته  منسلک  کرتعملیتنخواہ  کو  R 
• Rہے ؛ا  طريقہ  مہيا  کرتبند  لگانے  کے  لئے  ايک  معيار کارکردگی  کا  تخمينہ  R 
• Rن  کو  يہ  ديکهنے  ميں  مددگار  ُملازمين کو  کام  کی  ذمہ دارياں  اور  توقعات  سمجهنے  ميں  مدد کرکے  ا

 R  کرسکتے  ہيں ؛بہتری  ہے  کہ  وہ  کيسے  اہوت
• R س  کا  وہ  قصد  کريں۔  ہے  جامقرر  کرت)  فاہدا(ملازمين  کے  لئے ٹارگٹسR 

 
Rلگايا  جارہا  ہے اندازہ  ملازم  کی  مدد  کرتا  ہے  جس  کی  کارکردگی  کا   انکارکردگی  کا  ايسا  معائنہ  نہ  صرف  

،  بلکہ  جو  تخمينہ  لگارہا  ہو  اس  منيجر  کی  بهی تنطيم  کے  بارے  ميں  بصيرت  حاصل  کرنے  ميں  مدد  کرتا  
 اور  منيجر  کے  درميان  خيالات  اور رائے  کا ايک  کهلا  تبادلہ  منيجر  کو  دکها  سکتا  ہے  کہ  ملازم  ہے۔  ملازم 

 عمل،  اور  دوسرے  عناصر  ميں  کہاں  ِکی  کارکردگی  بہتر بنانے  کے  لئے  سازوسامان،  طريق کار  يا  طرز
  استوار  کريں  جہاں  ملازمين  سال  بهر   کسی  وقت  بهی اصلاح  يا  ترميم  کی  جاسکتی  ہے۔  ايک  ايسا  ماحول

 ترقی  اور  مسائل  کے  بار  ے  ميں  غير رسمی طور  پر  بات چيت  کرسکيں۔
 
R  لگانے  کے  لئے  ايک  اندازہايک  دفعہ پهر ،  بہترين  نتائج  حاصل  کرنے  کے  لئے  يہ  ايک  اچها  آئيڈيا  ہے  کہ  

 :يا  جائے۔  ايک  مثالی  فارم  ميں  کارکردگی  کے  مندرجہ ذيل  عناصر  شامل  ہوں  گے فارم  استعمال  ک
 

• Rحاصل کردہ  نتائج ؛R 
• R کارکردگی ؛معيارR 
• Rکام  کا  حجم ؛R 
• R  ؛اثر پذيریفرم  ميں  دوسروں  کے  ساته  کام  کرنے  کی R 
• R  ؛معاملہ کرنے ميں اثر پذيریگاہکوں  اور  سپلائرز  وغيرہ  کے  ساته R 



• R؛پہل يا پيش قدمی کرنے کی صلاحيت R 
• Rکام  کا  علم ؛R 
• Rاعتماد ہونا۔ِقابل R 

 
R  اگر  ضروری  ہو  تو  عملے  کے  نظم و نسق  پر  کتابوں  ميں  دی  گئی  مثالوں  کے  استعمال  سے آپ  اپنا  فارم  ڈيزائن

   کے  عين مطابق  ہونے  چاہئيں۔کر  سکتے  ہيں۔  آپ  کے  فارم  عہدوں  کے  تجزيہ  سے  اخذ کردہ  اور  عہدوں
 
Rہے ؟ا کرسکت کيسے  آپ  کی  مددمنصوبہ   
 
R  ۔   اس   ہو  نہگار  مدد ميںکاروبار  ے  اگر  يہ  آپ  کا  بےکار  ہوگمنصوبہ کے ليے دينا کا بہترين تنخواہ ملازمين

 ميں  آپ  کا  کيا  فائدہ  ہے ؟
 
R ن  کو  لينا ،  ان  کو رکهنا ،  اور  ان  کی  حوصلہ افزائی  کرنا۔  آپ  اچهے  ملازمي:   ايک  دفعہ  پهر ،  جواب  ہے

  :ا  آپ  کی  مدد  کرے  گمنصوبہ  اکی  تنخواہوں  ک
 

• R کے درجات  کرنے  کے  لئے ،  تنخواہ  متوجہ۔۔اونچی  قابليت  کے  ملازمين  کو )بهرتی  کرنا(ريکروٹ
 R۔   گے فراہم  کريںمسابقتی شرح

• R کی خاصيت  اور  تنخواہ  ميں  اضافے  منصوبہ  والا۔۔کارکردگی  کا  تخمينہ  لگانے )یبرقرار( ريٹين 
اور ترقی ميں کارکردگی  کی  حوصلہ افزائی  کريں  گے  اور  اس  کے  علاوہ  آپ  کی  تنظيم  ميں  نشو و نما 

 R۔معاون
 
R جسے  حاصل  کرنا  ہے  اور  يہ  اے  گ  کوئی  ہدف  يا  مقصد  فراہم  کرمنصوبہ  ا۔۔تنخواہ  ک)ترغيب(موٹيويٹ  

ملازمين  کو  ان کو  سپرد کردہ  کاموں  ميں  سرگرم  اور    پرجوش  رکهے  گا ،  اور  آپ  کی  کمپنی  ميں  زيادہ  
 R  فراہم  کرے  گا۔کی ترغيببڑے  مواقع  

 
R  ميں  زندہ  رہنے  اور  پهلنے  پهولنے  کی    کاروباراہل  اور  قابل  ملازمين  کا  ہونا  جو  سرگرم  اور  پرجوش  ہوں

 جنگ  ميں    آپ  کی  مدد  کرے  گا۔
 
Rناکر  کو  اپ ڈيٹ  منصوبہ 
 
Rطور پراپنے  تنخواہوں  کے  نظم و نسق  کو  وقت  کے  ساته  ہم آہنگ  رکهنے  کے  لئے ،  آپ  کو  کم از کم  سالانہ   

کو  نئی اسٹاف   نگراں  ہو  وہاں  اس  ميں  ردوبدل  کريں  اور    اس  پر  نظر ثانی  کرنی  چاہيے۔   جہاں  ضرورت
   نہيں  جسے  قائم  کرنے  کے  بعد  بهلايا  جاسکتا  ہو۔منصوبہ  اٹريننگ  دينا  نہ  بهوليں۔  يہ  اس  قسم  ک

 
R  کررہی  ہے۔   يہ  اہم    آپ  کے  لئے  کاممنصوبہاپنی  سالانہ  نظرثانی  کے  دوران ،  اپنے  آپ  سے   پوچهيں  آيا  

ترين  سوال  ہے۔   کيا  آپ  کو  اس  قسم  کے  ملازمين  مل  رہے  ہيں  جيسے  کہ  آپ  کو  چاہئيں  يا  آپ  محض  
گزارہ  کررہے  ہيں ؟   ملازمين  کے  کام  چهوڑ  کر  چلے  جانے  کی  شرح  کيا  ہے ؟   کيا  ايسے  لگتا  ہے  کہ  

   نفيس ا  کتنمنصوبہ  کی  کوئی  پروا  ہے  ؟   آخری  تجزيے  ميں ،  اہم  بات  يہ  نہيں  ہے  کہ  رکاروباملازمين  کو  
  کے  مقاصد  حاصل  کرنے  کاروبار  ےہے  يا  فارم  اور  انتظاميہ  کتنے  خوبصورت  ہيں۔   اہم  بات  يہ  ہے  کہ  اپن

   مددگار  ہے۔ کا کس حد تک  آپ  منصوبہميں  
 
 
 

کينيڈا کی سرکاری زبانوں يعنی انگريزی اور فرانسيسی ميں ) COBSC/CSECO(ڈا۔ اونٹيريو بزنس سروس سنٹر کيني
بزنس کے بارے ميں معلومات فراہم کرتا ہے۔  خوش خلقی کے جذبے کے تحت، ہماری کارآمد ترين دستاويزات ميں 



نس کے بارے ميں اضافی معلومات چاہئيں، تو سے چند کا ترجمہ  دوسری زبانوں ميں بهی کيا گيا ہے۔  اگر آپ کوبز
  پر فون کريں۔4444-576-888-1   کے انفرميشن افسر سے بات کرنے کے لئےCOBSC/CSECO مہربانی کرکے 


