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 کتا ب کے استعمال کا طریق 

زہ لینے کے لئاس  ۔  (Manualیہ ات  دستی کتاب )  ◼

 
 

ز ادارے کی کارکردگی کا جائ
 
ہ

س کو استعمال کیا جائیگا۔

 

ست
ل

 کتاب کی ضرورت پڑیگی اور اس کتاب کی چی  

ا چاہتے ہیں تو پھر اس کی فوٹو کاپی کرکے اس چی  لسٹ کو   ◼

 

اگر آپ  کسی ادارے کی آڈٹ کرن

 استعمال کرلیں۔

 کرتے ہیں  ہیں تو اس کتاب کا مطالعہ کرکے   اگر آپ ڈونر ◼

ک
 

، جس ادارے کی آپ معاون

اک آپ کے ذریعے سے بہتری کا آغاز ہو جائے۔

ک

 ان سے سوالات کرلیں ن

زبیتی   ◼

ک

زبیت  کی جاسکتی ہے۔اس کتاب کی بنیاد پر ئ

ک

زاد کی ئ

 

عموم مطالعہ کرکے اداروں اور اف

 ہیں۔پروگرام کرکے  اس فیلڈ می روزگار کے ذرائع پید
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 ا ہوسکت
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رکاؤٹ پیدا کرنے کو کوشش کریں ان کو آمادہ کریں ورنہ ان کی امداد کے    جو اف

 لئ یہ کام لازم کروادیں۔

زقی اور حق کو حقدار پہنچانے کی ات  کوشش ہے۔ ◼

ک

 اداروں کی بہتری، ئ

ام سے  ◼

 

  کے نیاس ہیں اور اس کی  دیگر کسی ن

ک

 کی  کتاب کے قانونی  حقوق مرن

ک

اع

 

اش

 اجازت نہیں ہے 
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 تشک 

۔ ◼  کی ملاقات  کے  بعد یہ ڈاکومنٹ تیار ہوا ہے۔  ۲۰۲۰جنوری  ۷محترم راشد نسیم صاح  اور محترم مسعو د اعجازی صاح 
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زی کے اس ڈاکومنٹ ◼

 

زادر محترم عبدالسلام سلام نے انگرئ  زجمہ کیا۔ ئ 

ک

 کو اردو می ئ

س ◼
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 پر مختلف اداروں اور ڈونرز ایجنسیز کے پرمارمنس آڈٹ کی چی  

 

 

 

موجود ہیں۔ ان می سے تین کو سلیکٹ کیاگیا ہے اورمعمولی    انٹرن

زجمہ کرکے 

ک

 ہے۔  پیش کی جارہی اور دینی اداروں کے لئ یہ کتاب نیاکستان کے سماجی، رفاہیردو بدل کےساتھ  اس کا ئ

 سے ڈاؤن لوڈ کیا گیا ہے۔ ◼

 

 

 

 اس دستی کتاب کے لئ عموم طور پر لوازمہ انٹرن

 ساتھ ساتھ اور متباد ل استعمال ہوتے رہیں گے۔  )  (Performanceاس دستی  کتاب می کارکردگی اور پرفارمنس 

ز می  واضح رہے ک یہ

 

س ہیں۔ انہیں   ادارے کی صورت حال کے پیش نظر اپنان ا جاسکتا ہے۔ اس لئ قارئین کو اس   کتاب کے آخ

 

ست
ل

تین الگ الگ چی  

  ملے گا۔ڈپلیکیٹ لوازمہ بھی  می

زی 

 

زبیت کا سلسلہ فوری طور پر شروع کردینا چاہیے۔ نیاکستان می مرک

ک

 سطح پر ات  کمیٹی بناکر اس کا م کی ئ

د آسانیاں پیدا کرے۔ ہم اپنے رب  اس کے شکر گزار ہیں ک اس نے ہمیں  زی 

 

ارے معاملات می م
 
اری اس کاوش کو قبول کرے۔ ہ

 
یہ کام  اللہ تعالیم ہ

 نعمت ات  جنگلی جانور ہے اسے شکر کی زنجیروں سے ن اندھ کر رکھو۔ اے اللہ  ہم تیری نعمتوں کے شکرگزار ہیں۔  کرنے کی توفیق دی۔

 محمد بشیر جمع

 ۔کینیڈا ۲۰۲۰دسمبر  ۳۰، ۱۴۴۲ جمادی الاول  ۱۵

basheer.juma@gmail.com 
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 مصن 

 

س 

 

ت

 

ن

 

ت

 

ن

اکاؤ ڈ  نیاکستان انسٹیٹیوٹ آف چارٹر   ہیں۔ انہوں نے 

 
   

محمد بشیر جمع پیشے کے لحاظ سے چارٹرڈ اکاؤن

کیا۔  1980سے   اے  سی  می   Ernst & Young Ford Rhodes Sidatء 

Hyder  زم سے رہے ہیںکے نیارٹنر

 

 ء سے وابستہ ہیں۔1986۔ اس ف

قبل   سے  ا  1974اس 

ک

ن جہاں  1985ء  گزارا،  می  اینڈ کمپنی  زگوسن 

 

ف ایف  اے  نے  انہوں  عرصہ  کا  ء 

دمات 1983ء اور  1982

 

ز اور بعد کے عرصے می بحیثیت منیجر خ  

 

 

ء کے عرصے می بحیثیت اسسٹنٹ م

زک مدر 

 

 
سہ انجام دیں۔ مصن نے بی کام کراچی کے گورنمنٹ کالج آف کامرس اینڈ اکنامکس سے اور م

 اسلامیہ سیکنڈری اسکول کھارادار سے کیا۔ 

 : محمد بشیر جمع آڈٹ سے وابستہ ہیں اور انہیں

Ernst & Young, Arthur Andersen and PwC 

کا     سے دیکھنے 
 
ن ز

ک

ف کو  اداروں  اور ملٹی نیشنل   

 
 
پرائیون زے، سرکاری، 

 

ئ  کے توسط سے ملک کے چھوٹے، 

 1989موقع ملا ہے انہوں نے  

 

 
امہ ج

 

دیشن می ء سے روزن

 

 کے لیے مضامین لکھنا شروع کیے جو جمع ای 

کے   رابطہ  نشرن اتی  قوم  کے  نیاکستان  دیو 

 

ری  خلاصہ  کا  انہوں نے مضامین  علاوہ  کے  اس  ہوتے تھے۔  ائع 

 

ش

اور   اداروں  وہ مختلف  سے  حوالے  انہی مضامین کے  کیا۔   پیش 

ک

سال ت ات   پر  نیاکستان”  “صبح  پروگرام 

 اس پتے پر کی جا سکتی ہے: تنظیموں کے لیے لیکچر بھی د

ک

 
 یتے رہے ہیں۔ مصن سے خط و کتان

 بکس نمبر 

 

 75530، کراچی 8545پوس

 basher.juma@gmail.com ای میل: 
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زے 

 
 

 کے مقاص   کارکردگی کے جائ

ص ◼

ی 

 

خ

 

ش

ک

ت

داری ، رپورٹنگ اور داخلی ضابطوں کی  زی 

 

 ہوتی ہے۔  حساب داری سے  متعلق مالیاتی استعداد ، فنڈز کی آمد، خ

، عملے ◼

ک
 

زاد اور  نگرانی، رپورٹنگ، داخلی اور بیرونی آڈٹ، اطلاعات کا نظام، قیادت، نظم و نس کی تعمیل  جیسے   تنظیمی ساح

 

کے اف

زہ

 
 

ا ہے اہم شعبوں کا تشخیصی جائ

ک

 لیا جان

د  اور آئی پی/ آر پی )ذمے   (کےمالی انتظام کی استعدا Implementing Partnerعم درآمد  می شرت  )آئی پی ◼

 و ں  کے حوالے سے نقصان کے مجموعی اندیشے کا تعین کیا جاسکتا ہے۔ 
قلی

ک

ی

 

مت
(   کو نقد   دار شرت 

داری، داخلی آڈٹ، رپورٹنگ اور نگرانی،   ◼ زی 

 

زادکی بھرتی، حساب داری کی نیالیسیوں اور طریقوں، خ

 

فنڈز کی آمد ، عملے کے اف

 کیا جاسکتا ہے۔  ن کے اندیشوں کی درجہ بندی  کا تعیناور اطلاعات کے نظاموں کو لاحق نقصا

ات ، اور    ◼

 

ز ہونے والی  داخلی ضابطوں  کی کمزورن اں کم/ دور  کرنے کے لیے سفارش
 
ص  کے دوران  ظاہ

ی 

 

خ

 

ش

ک

ت

درج ن الاشعبوں می 

 دن ا جاسکتا ہے۔ کم مدت و درمیانی مدت کے اصلاحی  اقدامات کا مشورہ

ِ ز ◼ ز زہ منتخب، عم درآمد ئ 

 
 

  کی  ںیقوموزوں طر  کے لیے   منتقل  ( کو نقد رقوم کی)آر پی ذمےدارشرکا (/پی )آئی  ت  شر   میجائ

 کی جاسکتی ہے۔  سفارش

 ہوتی ہے۔لاکھ  ۸۰نیاکستان می تقریبا  ◼

 

زبیت اور بہتری کے لئ    ارب روپے کی امدادی فنڈن

ک

سے زائد ادارے ہیں جن کی ئ

 یہ کتاب تیار کی گئی ہے۔ 

◼ )https://www.pcp.org.pk( for Philonthropy CentrePakistan    سے امید ہے

زغیب کا کام کریں گے۔ 

ک

 اور ئ

ک

زن  

ک

 ک اس سلسلہ می ئ

زاد ◼

 

زغیب دے۔وزارت مذہبی امور سے گزارش ہے ک وہ بھی اس سلسلہ می  دینی مدارس سے وابستہ اف

ک

 کو ئ
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  یہ آڈٹ نہیں ہے۔ کتاب کا مقصد 

ز چ ہورہے ہیں۔  ◼

 

، رفاہی کاموں اور مذہبی اداروں پر اربوں ڈالرز خ

ک

دم

 

 دنیا بھر می سماجی خ

◼  

ک

دم

 

 اور   لفظ کو نکال دن ا جائے کے اگر خ

ک

زاد کو عزت، شہرت، دول

 

زا اور پر تعیش کارون ار ہے۔ اس سے وابستہ اف

 

تو یہ بہت ئ 

زقی کے خواہشمند ہوتے ہیں۔ اقتدار بھی ملتا ہے۔ 

ک

 کئی لوگ اس ذریعہ کو استعمال کرکے، ئ

زی کرپشن نیائی جاتی ہے۔  ◼

 

 کے بعد اس شعبے می بہت ئ 

ک
 

 حکومتی اداروں می بددن انتی اور خیان

لوگ اعتماد کرکے رقم دے دیتے ہیں اور عموما ادارے کی ساکھ ن ا اس کی  لوگوں کے مخلصانہ تعاون سے چلتے ہیں۔ یہ ادارے،   ◼

 قیادت کے احترام می بھروسہ کی بنیاد پر  تعاون کرتے ہیں۔ 

زاد کے ہاتھوں ہائی جیک ہوے ہوتے ہیں اور ات  گروہ  ◼

 

 اس پر سالوں قابض رہتا ہے۔ یہ ادارے عموم طور پر چند اف

زاد کو یہ  رول نہیں دیتے۔ ◼

 

دینی  عموم طور پر یہ ادارے  خاندان کی نسلوں می قیادت  کو منتقل کرتے ہیں  اور دیگر اہل اف

  کے

ک

 

 

  ساتھ چلتے ہیں۔ ادارے نسل در نسل خاندانی اور مورون

دا ان کے محاسبہ اور آڈٹ ک ضرورت بھی محسوس نہیں ہوتی۔  ◼

 

ا ہے ل

ک

لوگ مطالبہ بھی نہیں  چونکہ اداروں پر اعتماد کیا جان

 کرتے۔

ا ہے۔ ◼

ک

زاد کو راستہ سے ہٹا دن ا جان

 

زد ہوجائے تو ن اخبر اف زد ئ 

 

 ان اداروں می اگرخ

ز   عام طور پر   ◼
 
د فنڈز کارکردگی بظاہ

 

زی 

 

 کے حصول کے لیے ہوتی ہے۔  م

 بھی ہے اور ذمہ داری بھی ہے۔ ◼

ک
 

دا یہ ات  امان

 

م
ا ہے، ل

ک

ا ہون

 

 پہچان

ک

  ان اداروں کا کام حق کو حق دار ت

ک

یہ ذمہ داری کس حد ت

 اتنی رائج نہیں ہے۔ 

ک

 
ارے ملک می یہ روان

 
 پوری ہوتی ہے ، اس سلسلے می ن اقاعدہ آڈٹ نظام کی ضرورت ہے۔ مگر ہ

زد نہیں ہوتی مگر بعض اوقات ان اداروں سے وابستہ کارون ار می ذاتی وابستگی  ان اداروں سے ◼ زدئ 

 

ز خ
 
 بعض معاملات می بظاہ

 بنتی ہے 

 

 جو ک شفافیت کے اصول کے خلاف ہے۔   مفادات کے ٹکراؤ کا ن اع

 بعض ادارے  محض اپنی زندگی کے ارمان پورے کرنے کے لئ بنائے جاتے ہیں۔   ◼
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زاد اس سے  ◼

 

  بعض اف
 
ا ہے تو لازم طور پر   ذاتی فائدہ حاصل کرتے ہیں ، ح

ک

زد ذاتی فائدہ حاصل کرن

 

ادارے سے وابستہ کوئی ف

 ادارے کے نقصان ہی سے وہ فائدہ پہنچتا ہے۔ چند مثالیں یہ ہیں۔ 

 رکھواکر، اپنے مفاد کے لئ استعما ادارے کے رقم، فنڈز کا ذاتی استعمال ▪

ک
 

ل  ن ا اپنے نیاس ادارے کی رقم بطور امان

ا۔

 

 کرن

ا۔  ▪

 

اثہ جات کو ذاتی مفاد می استعمال کرن

 

 ادارے کے ان

ا۔  ▪

 

دن زی 

 

زی گاڑن اں ادارے کے فنڈز سے خ

 

زی ئ 

 

ام سے ئ 

 

ان گاڑیوں کو ادارے کے مقاص کے علاوہ  سیکوریٹی کے ن

ا۔   ذاتی اور خاندانی زندگی

 

 کے لئ استعمال کرن

ا مگر ادارے کے لئ ہو  ▪

 

ا۔ ذاتی زندگی می بس ن ا ٹرین سے سفر کرن

 

 ائی جہاز می اعلی درجہ کی ٹکٹ پر سفر کرن

ام سے اعلی درجہ کے کھانے اور نیار ▪

 

ا۔  ٹیزمہمان نوازی کے ن

 

 کرن

 لینا۔  ▪

 
 

ا، تحفے تحائ

 

داری کے عم می  اپنا کمیشن لینا، ذاتی فائدہ حاصل کرن زی 

 

 ادارے کی خ

▪  

 

ں

 

ش
کلک

ا مناس  کمیشن ن ا 

 

ا، ن

 

ا۔  ادارے کی آمدنی سے کٹوتی کرن

 

دب ہوجان

 

 فیس لینا، ن ا ادارے کی آمدنی کا راستہ می خ 

ا ہے۔ ▪

ک

اکام ہوجان

 

 ادارے کی رسید بکس چھپواکر تقسی کردینا اور ان بکس کا حساب نہ رکھنا، جس سے پورا سسٹم ن

ادی بیاہ کے فنکشنز کی ذمہ داری قبول کرلینا ▪

 

ا، بچوں کی ش

 

 دینا، بچوں کی فیس ادا کرن

 
 

  سے وظائ

 

زز کی جان

 

 اور  سپلائ

ا۔ 

 

زاد کا  ان کو فائدہ پہنچان

 

 متعلقہ اف

ا۔  ▪

 

 کرن

ک
 

زوح

 

 اداروے کے وسائل کو ذاتی مفاد کے لئ ف

ا۔  ▪

 

زاجات  کی رقم حاصل کرن

 

زاجات  کے اوپر تصوراتی ن ا غلط بیانی پر مبنی اخ

 

 اصل اخ

زن انی، صقہ کے جانور کو ▪

ک

ا اور ادارے کی وابستگی کی بنیاد پر اد   ف

 

ز پر پرورش کرن

 

ا اور اس  اپنے فارم

 

 کرن

ک
 

زوح

 

ارے کو ف

ا۔ 

 

 سے فائدہ اٹھان

ا اور   ▪

 

زاد کا کنٹرول ہون

 

زاد کے اسکولوں اور مدارس اور دارالعلوم کے کتب خانوں پر مخصوص خاندان کے اف

 

  اف
 
غرن

و م کو کتابیں
عل
ز طالبان 

 

ا اور اس سے اس خاندان کو اس خاندان کے ذریعے عمائدین کو فائدہ    اور یونیفارم

 

 کرن

ک
 

زوح

 

ف
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ا ک وہ فی پہنچا

 

ز کرن
 
ا۔ جبکہ لوگوں کو یہ ظاہ

 

مگر دوسرے انداز  اللہ کام کررہے ہیں اور تنخواہ بھی نہیں لیتے۔سبیل    ن

 سے فائدہ اٹھاتے ہیں۔ 

ا جو ک عام حالات می نہیں ہوسکتی تھیں اور اس سے   ▪

 

ادارے سے وابستگی کی بنیاد پر شہرت کے ذریعے ایسی ڈیلز کرن

ا۔

 

 کمان

ک

زیکر بننا اور  پوزیشن دول  ڈیل ئ 

 

 اپنا کٹ لینا۔ کے ن اع

اطے بین الاقوام  ▪

 

دردی کے ن
 
انی ہ

 

   ان

 

درن

  

ا اور اس کے ذریعے سے منی لای

 

دہشت گردوں  سے لوگوں کو چھڑوان

ا۔

 

 کرن

ا اور پھر اسی رقم سے غریبوں کے لئ دستر خوان   ▪

 

زوڑوں  اور اربوں روپے جمع کرن

 

ام پر ک

 

ز کے ن

 

 

 

لوگوں سے پنال

ا۔قائم کر 

 

زھان

 

 کے عوام می اپنی عزت ئ 

ا اور پھر اپنی زمین   ▪

 

دور دراز علاقوں می اپنے خاندان کی زمینوں پر لوگوں کے دیے گے فنڈز سے ادارے قائم کرن

ا۔ 

 

ز بنان

 

 ز
ی

 

 ن
ت

 

ن

ا ن ا وہاں ہاؤسنگ سوسا

 

 کرن

ک
 

زوح

 

 کو مہنگے داموں ف

 ات  ہی پروجیکٹ کے لئ دو  ن ا دو سے زائد ڈونرز سے پوری پوری رقم لینا، اور اس  اضافی رقم کو اپنا حق سمجھنا۔ ▪

زاد( کو تنخواہوں   ▪

 

 اف

 

زاد )گھوس

 

ا۔  غیر موجود اف

 

ام سے رقم نکالنا اور ذاتی مفاد می استعمال کرن

 

 کے ن

امل نہ  ▪

 

ا اور نہ تو ان کا حساب رکھنا اور نہ ہی حساب دینا۔مال کی صورت می آنے والی امداد کو آمدنی می ش

 

 کرن

ا اور پھر ان سے وہ رقم واپس لینا ن ا اس پر کمیشن لینا۔  ▪

 

زاد می تقسی کرن

 

  اف
 
 آپ کی خیرات کے آپ کے سامنے غرن

 کاغذی کاروائی کے لئ اپنا کٹ رکھنا۔ سرکاری اور غیرسرکاری امدا د کی اپروول اور  ▪

 ن ا ادار ▪

ک

ا اور پھر اس ادارے کو اپنی ذاتی ملکیت بنا لینا اور پھر اس می  تنظیم، جماع

 

ے کے تعاون سے ادارہ قائم کرن

ا اور ادارے کو ہائی جیک کرلینا۔ 

 

 اپنے خاندان کے لوگوں کی بھرتی کرن

زاد کا ان معاملات  ◼

 

 ن ا کرپشن کہتے ہیں۔ اور اداروں اور ان سے وابستہ اف

ک
 

ا   کو عموم زن ان می بد دن انتی، خیان

 

اس سے نیاک ہون

زی ضرورت ہے۔

 

دا مالیاتی امور کی سالانہ آڈٹ ات  بہت ئ 

 

م
 جس کے لیے  اقدامات کرنے ضروری ہیں۔ ضروری ہے۔ ل
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 اس کے علاوہ بعض اوقات ان اداروں کی خصوصی آڈٹ کی بھی ضروت ہوتی ہے۔   ◼

 

 مطلوبہ مقاص 

 

 

 

  

 خلق   کے لئ

ک

دم

 

خ

حاصل کی جانے والی

ات  متعینہ مقا

 

ص کے امان

اور لئ استعمال ہوں۔

محاسبہ ہو۔

مطلوبہ نتائج حاصل

ہوں۔

مسابقت فی اللہ پیدا ہو۔ 

رواداری پیدا ہو۔

سماجی، رفاہی اور دینی

بہتر اداروں کی کارکردگی

ہو۔
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ٔ

ہ ز

 
 

ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 )الف(   اول  حصہ 

 ۔ ات  تعارف پرفارمنس آڈٹ
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 پرفارمنس آڈٹ کا تصور اور مفہوم 

ال  مالی معاملات عموم آڈٹ کا مقصد  ◼

ک

اثے، واجبات ،،کی جانچ پڑن

 

زاجاتان

 

ا ہے۔ کو وغیرہ  آمدنی اور اخ

ک

ا  ہون

 

 چی  کرن

 پرفارمینس آڈٹ می کوالٹی اور نتائج پر توجہ دی جاتی ہے۔  ◼

ا ہےکارکردگی کا   تی مالیا  کے ذریعےیعنی منافع ، ریٹرن آن انوسٹمنٹ  عموم کارون اری آڈٹ می ن اٹم لائن  ◼

ک

 ۔ اندازہ لگا ن ا جان

زہکارکردگی   میفارمنس آڈٹ  پر ◼

 
 

ا ہے۔سےحصول نتائج  کار اور ِ وسائل کے استعمال کے طریق  کا جائ

ک

 لیا جان

ا  وسائلسرکاری اداروں اور غیر کارون اری تنظیموں کی کارکردگی اور یہ عموما ◼

ک

جہاں منافع   ہے کے استعمال کے حوالے سے ہون

ا  ہی س  کچھ

ک

 ۔ نہیں ہون

ا ہے ک آن ا   ◼

ک

  beneficiaryمستفید    متعلقہ غیر سرکاری اور سماجی اداروں کا ات  اہم مقصداس آڈٹ سے یہ حاصل کیا جان

 کو مطلوبہ فائدہ پہنچا ن ا نہیں۔ 

 ڈٹ کے اہم مقاص ا ٓ           فارمنسپر 

◼  

ک
 

 قائم ہے۔  معاملات می دن ان

زاجات  ویلیوفار دی منی ◼

 

 آئی اس کا خاطر خواہ فائد کیے۔ یعنی جو اخ

ک

 Value forہ حاصل ہوا ن ا نہیں۔ گئے ن ا جو لاگ

Money ۔VFM 

 ۔ کیا کام مطلوبہ احسا س ذمہ داری کے ساتھ کیا گیا  ◼

 ۔ تصرف سے بچا گیا کیا۔گئے  کیےاستعمال کر کے حاصل   مناس  وسائل کا   ب نتائج دستیا مطلوبہ کیا ◼

زتی ہے۔  ◼

ک

 کیا کارکردگی ، حسن کارکردگی کے معیا ر پر ائ
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ٔ

ہ ز

 
 

ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 پرفارمینس آڈٹ کی تعریف  

ال کو پرفارمینس آڈٹ کہا 

ک

ا  کسی  سرکاری  ادارے ن ا غیر سرکاری تنظیم کے پروگرام، کام ،عملی سرگرم  ن ا انتظام  نظام کی آزاد جانچ پڑن

ک

جان

زی حاصل دئ 

 

ز یی

 

،  کارکر دگی اور ائ

ک

 
ا ہے ک  ادارہ ن ا تنظیم دستیاب وسائل کے استعمال کے نتیجے می کفان

ک

 کر  ہے۔ اس کا مقصد  یہ جانچنا ہون

 رہی ہے ن ا نہیں۔ 

ص کے لیے  داخلی آڈیٹرز   

ی 

 

خ

 

ش

ک

ت

زی کی    دئ 

 

ز یی

 

،   کارگزاری اور ائ

ک

 
زاجات اور کارکردگی  می کفان

 

پرفارمینس آڈٹنگ     ، ادارے ن ا تنظیم  کے اخ

ا ہے ک کیا  اس کے  بنیاد

ک

ا  ممکن ہون

 

زوئے کار لائے جارہے  کی تکنیک   استعمال کرتے ہیں جس سے انتظامیہ  کے لیے یہ  اندازہ  لگان ی مقاص ئ 

انی کرکے بہتر بنانے کی ضرورت ہے۔ 

 

 ہیں  ن ا ان پر نظر ن

ال ہے ک  کیا تنظیم ن ا ادارے کی   سرگرمیاں،            ◼

ک

 اعتماد  جانچ پڑن
 
پرفارمینس آڈٹ اس ن ات کی  ات  معروضی، آزاد انہ اور قاب

زی کے اصولوں کے مطابق کام کر   اقدامات، نظام، پروگرام اور عملی کارروائیاں )آپریشنز( دئ 

 

ز یی

 

، کارگزاری اور ائ

ک

 
، کفان

 رہے ہیں  ن ا  ان  می بہتری کی گنجائش ہے۔

زی سے ہے جس می:  ◼ دئ 

 

ز یی

 

، کار گزاری اور ائ

ک

 
 پرفارمینس آڈٹنگ کا تعلق  کفان

ا ہے ک  کیا

ک

ا ہے اور دیکھا جان

ک

 ہونے کا آڈٹ کیا جان

ک

 
 یہ سرگرمیاں مستحکم انتظام اصولوں،  )الف(   انتظام سرگرمیوں   کے ن اکفان

 طریقوں اور  انتظامیہ کی نیالیسیوں   کے مطابق ہیں ؛ 

انی وسائل اور دیگر وسائل   

 

)ب(   انفارمیشن سسٹم کی جانچ، کارکردگی کے اقدامات ، نگرانی کے انتظامات اور کام کے طریقوں  سمیت ان

ا؛  اور کے استعمال کا آڈٹ اور آڈٹ اداروں کے 

 

 کردہ کمزوریوں/ خامیوں کو دور کرن

ک
 

 ذریعے  شناح

ز ات کے  

 

زی اور مطلوبہ   ائ دئ 

 

ز یی

 

)ج(  جس ادارے/ تنظیم کا آڈٹ کیا جارہا ہے  اس کے مقاص  کے حصول  کے لیے کارگزاری کی ائ

زات کا آڈٹ۔

 

  مقابلے می سرگرمیوں کے اصل ائ
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 پرفارمینس آڈٹ کی اہم خصوصیات 

زےمی  کارکردگی کے مطابق    آڈٹ اسٹینڈرڈزکے  پرفارمنس آڈٹ

 
 

ضرورت سے زن ادہ تقاضے اور توقعات مطلوب نہیں  جائ

ً مقررہ معیارات کے تحت کیا اا

ک

 ن
ست

 

ت
اہوتی۔مالیاتی آڈٹ 

ک

مقاص، طریقوں    آڈٹ کےآڈٹ می موضوعات،   پرفارمینس   ہے جبکہ  جان

اس کی جڑیں نجی  نہ  ساتھ ن اقاعدہ تنقیح ن ا آڈٹ نہیں ہے اور  کےأآڈٹ رسمی آر  پرفارمینسکے چناؤ می زن ادہ لچک ہوتی ہے۔ أ اور آر

 ہیں۔ یہ ات  آزادانہ 

ک

ہے۔ نوعیت کے اعتبار سے   کی جاتی( بنیاد پر Non recurringتکراری)ہے جو غیر  جانچآڈٹ می پیوس

زۂ 

 

تی اور تجزن اتی طریقوں کا وسیع انتخاب  کھلی گنجائش ہے۔ اس می تحقیقا  اور توضیحات کیہے اور اس می فیصلہ سازی  کار وسیعاس کا دائ

۔ ہے  روایتی آڈٹ کے مقابلے می اس کی بنیاد قطعی مختلف علم پر ہوتی ہے۔ اس کی بنیاد آڈٹنگ کی کوئی چی  لسٹ نہیں ۔کیا جاسکتا ہے

اکی خاص خوبی اس کا تنوع اور اس کے کام سے متعلق سوالات کے جوان ات کی گنجائش  پرفارمنس آڈٹ

 

ز ہے۔ہون

 

کار می  ۂ  قانونی دائ

 جانچ کرنے کی آزادی ہے۔  سرگرمیوں کی مختلف تناظر می کامطلب    پرفارمنس آڈٹرہتے ہوئے 

ا چاہیے۔کارکردگی آڈٹ کی جڑیں نجی  اور تعاون کو تباہ کرنے  ربط کے درمیانکے آڈٹ  کارکردگی آڈٹ کا کردار دو اقسام  

 

 والا نہیں ہون

 نہیں ہیں۔ اس کی جڑیں سرکاری پروگراموں اور ایجنسیوں کی معیشت کی غیر تکراری بنیاد پر  

ک

شعبے می مستعمل عام آڈٹنگ می پیوس

 ، اور اہلیت کار می پوشیدہ ہیں۔  وسیع آزادانہ تجزیے
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ہ ز

 
 

ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 ی ا  تین ۔        کلیدی اصولکےفارمنس ا  ٓڈٹ  پر 

ا فنڈز مہیا کرنے والے ادارے کرواتے ہیںعموما ً  پرفارمنس آڈٹ

ک

زی تین ان کی دی ہوئی رقم کو درج ذیل   یہ جانچا جا سکے ک  ک  ن

 

  انگرئ 

 کیا گیا  ن ا نہیں۔ استعمال  لیے کے حاصل کرنے کے  حروف 

 شعاری     : 

ک

 
 کفان

زچی اور  

 

 کے ساتھ فائدہ اٹھان ا گیا۔ تصر ف ، فضول خ

ک

 
 وسائل کا کیا مہیا وسائل سے کفان

 ضیاع  تو نہیں ہوا۔

زاہم 

 

 پر ف

ک
ک

 گئے۔  کیےکیا وسائل صحیح وق

زاہم 

 

 گئے۔ کیےمناس  اور مطلوبہ تعداد اور کوالٹی می ف

 ۔می بہتری آئیکار  کیا مروجہ طریقۂ

Economy 

Cost-Output 

Value for the money. 

= Cost /Output 

E 

 : کارگزاری 

 کیا مطلوبہ رفتار  اور معیار کے مطابق  کام ہوا ن ا نہیں ہوا۔ 

زاہم  

 

ف کا  ۔ئےگئے کیا اس کے مطلوبہ نتائج حاصل ہو  کیےجو وسائل  و نتائج  کیا وسائل 

 تناس  بہترین ہے 

Efficiency 

Input-Output 

Time spent. 
Performance. 

“Doing things right” = 
Input / Output 

E 

ز    ی کارگر 

 

ز و ائ دئ 

 

 : ی یی

 فنڈز اور وسائل مہیا کیے گے تھے کیا وہ مقاص حاصل ہوئے۔  ٖلیےجن مقاص کے 

  ہیں ئے  تھے  کیا ان کے مطابق نتائج حاصل ہوئے جو مقاص متعین ہو

Effectiveness 

Result-Objective. 

Matching of results 
with objectives. 

“Doing the right 
things” 

= Results / Objectives 

E 
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اکا  ن ا معاملات    مروجہ پرفارمنس آڈٹ کن چیزوں  

ک

 ہے۔   ہون

زاہم   لیے پروگرام ۔ کسی پروگرام کے  ◼

 

 گے ہوں۔  کیےوسائل ف

 ۔ لیےکسی کام ن ا پروجیکٹ کے  ◼

 ۔ لیےکسی ادارے کے  ◼

 ۔ لیے منتظمین کی کارکردگی دیکھنے کے کسی ادارے کے ◼

 فوائد ہوتے ہیں   پرفارمنس آڈٹ کے کیا 

زاجات می بچت   ◼

 

۔ تصورِ اور اخ

ک

 
 اور تصور ِ کفان

ک
 

ا ہے۔  داری ذمہامان

ک

 اجاگر ہون

ز اوراحسن طریقے ◼

 

 معلوم ہوتے ہیں اور سمجھ می آتے ہیں۔  کام کرنے کے بہتر ، مؤئ

زاجات سے بچت۔ غیر ضروری تصرفات سے بچت ◼

 

 کے راستے سمجھ می آتے ہیں۔   اخ

◼  

ک

زاجات کی صلاح 

 

زجیحات کا شعور پید ا ہوتی ہے مقاص کے مطابق اخ

ک

ا ہے۔  ۔ ئ

ک

 پیدا ہون
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ہ ز

 
 

ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 ۔  کےکرنےکےکام یٹر پرفارمنس آڈ 

ا ہے ک وہ یہ دیکھے اور تعین کرے آڈیٹرکا  پرفارمنس 

ک

: ک کردار یہ ہون  

  اچھےاورمنطق آڈٹ کے پورے عم می  

 ۔ ہیں جاتے کیے فیصل 

Sound judgement is exercised 

throughout the audit process.  

S 

  یقۂ طر   مناس    لیے مختلف اعداد وشمار کو اکٹھے کرنے کے  

 ہے۔ موجود کار 

Methodologies are appropriate 

and combined to capture a 

range of data.  

M 

ا

ک

  سوالان

ک

گے ہیں ک ان کے جوان ات  کیےس انداز سے مرن

د 

  

 ہیں۔ کیےسے نتائج اخ

ک

 جاسکت

Audit question(s) are set which 

can be concluded against. 

A 

زاہمی سے وابستہ  

 

 تجزیہ اور انتظام  خطراتکاآڈٹ رپورٹ کی ف

 ہو سکتا ہے۔ 

Risks to delivering the audit 

report are analysed and 

managed.  

R 

گے ہیں  وہ کامیاب    کیےاستعمال   ٹولز آڈٹ کے عم می جو  

 ہیں۔ 

ک

 آڈٹ  کے مقصد کو حاصل کر سکت

Tools are employed to help 

achieve successful delivery of 

the audit. 

T 

 کرنے کے  نتائج  آڈٹ کے  

ک

 
ان

 

کافی،    و شواہد   ثبوت   لیے کو ن

 اعتماد ہیں۔   متعلق 
 
 اورقاب

Evidence is sufficient, relevant 

and reliable to support the 

audit findings.  

E 

می پیش    حتمی رپورٹ ہی    آڈٹ کی منصوبہ بندی کے دوران   

ات    ممکن   جانے والے   کیے 

 

  گیا غور کیا  پر   اہم نتائج اور سفارش

 ہے۔ 

Significant / substantive 

conclusions and 

recommendations to the final 

report are considered from the 

planning phase onwards. 

S 

 اور غیر متوقع سوچ کے    شفافیت 

 

کے ذریعے ۔غیر   اچات
Transparency - a 'no surprises 

approach' - is adopted with the 

T 
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ا ہے 

ک

 ساتھ کام کیا جان
auditee.  

 آڈیٹر سے توقعات  پرفارمنس 

 سے توقع ہوتی ہے ک وہ اپنے کام کو اس انداز سے کریں گے۔   پرفارمنس آڈیٹر 

 خطرات کو ذہن نشین کریں گے اور اندازہ لگائیں گے۔  درجِ ذیل  وہ

ات ہیں

 

 ۔  کیا غلط ہونے کے  امکان

 کیا غلط ہو سکتا ہے۔

What could go wrong;  
 

 ممکن ہے۔ جاغلط ہو 

ک

ا کس حد ت

 

 ن

How likely it is to go 

wrong;  

 

زات کیا ہوں گے۔ ہو گیا تو اس   غلط  اگر  

 

 کے ائ

What would be the 

impact of it going wrong; 

 

ات کو کم  غلطیوں

 

 لیےکے  کم کرنے سے  کے امکان

 کیاجاسکتا ہے کیا 

What can be done to 

minimize the chances of 

it going wrong; and 

 

تو  ئیں جا می آ اگرواقعی  عم  لاحق ہیں جو خطرات 

ا 

 

 

 

 .جائے (Manage) ان سے کیسے ن

How the risk can be 

managed, should it 

materialize  

 

 سے آگاہ تھی۔ ان خطراتکیا قیادت 

Was leadership aware of 

this risk. 
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ئ گی   جا د کر ر کا  
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ا  رمنس آڈٹ کیسے کیا فاپر 

ک

 ہے   جان

 

 

 

 

  

A-objective and 
systematic.

و منظما                    لف۔ معروضی

B-Generally using 
structured and
Professionally 

adopted 
methodologies.

 متعین لعموم ٹھوس،   پہلے سےب ۔                                ن ا

 استعمالاور پیشہ ورانہ طریق کار کا
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ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 کار   کے مراحل و طریقِ آڈٹ  فارمنسپر 

 

 

 

 اقدامات:   اہم

 

زہ اور کام کا منصوبہ؛ لیسینیا ◼

 
 

 اور خطرات کا جائ

؛  آڈٹ   ◼

ک
 

 منصوبہ بندی کی ن ادداس

 ؛ آڈٹ کی بیرون دفتر سرگرمیاں ◼

ا   سےآڈٹ کرانے والے  ◼

 

 ؛آڈٹ کے نتائج   پر رضامندی حاصل کرن

؛  ◼

ک

اع

 

 آڈٹ رپورٹ کی اش

 پیروی)فالو اپَ( کارروائی  کی   ◼

 

 

A-

Project 
Selection

پروجیکٹ کا تعین

B-
Planning

منصوبہ بندی

C-
Conducting

آڈٹ کا انعقاد

D-
Reporting

رپورٹنگ

E

-Follow up

ا    پیروی تعقب ن 
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 کے مراحل  ڈٹ  ٓ ا   فارمنسپر 

 :پرفارمنس آڈیٹرز کو ان پر رسائی ہوتی ہے

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ا ت

 

ز
ی 
د ستاو  ا سٹاف
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ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 " ت "   ساتکے  ڈٹ  ٓ ا   پرفارمنس

اندہی کرتے ہیں  "جو آڈٹ کےت "پرفارمنس آڈٹ کے سات ضروری 

 
 

: ارتقائی مراحل کی ن

 

  

زغیب

ک

ئ

تنقیح

زکیب

ک

ئ

ز

 

ائ

ک

ن

ز تصوئ 

زبیت

ک

ئ

تصور
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 معیارات   عالمی آڈٹ  کے  پرفارمینس  

ز) ◼

 
 
 

زیشن آف سپریم آڈٹ انسٹی ٹیوش

 
 

ائ

 

" اسٹینڈرڈ آف پرفارمینس  (نے INTOSAIدی انٹرنیشنل آرگ

 " 2016آڈٹنگ

  (Standards of Performance Auditing 2016)  آڈٹ کے عنوان سے پرفارمینس  

 کے

 

 

 

  سان
 
سطح کا    پر دستیاب ہیں۔ ان معیارات کا ات  اعلیم www.Issai.orgمعیارات جاری کیے ہیں جو ون

 دن ا جارہا ہے:   ذیل می خلاصہ 

ا چاہیے؛   اختیارآڈٹ کا واضح، طے شدہ   پرفارمینس  آڈیٹر کو  ◼

 

 حاصل ہون

 منصوبہ بندی ہونی چاہیے؛  ن اقاعدہ  آڈٹ کی  پرفارمینس ◼

 آڈٹ کا معیار آڈٹ کرانے والے ادارے کے علم می ہو اور ممکن طور پر اس پر دونوں کا مکمل اتفاق ہو؛  پرفارمینس ◼

 آڈٹ کی ن اقاعدہ نگرانی کی جائے؛  پرفارمینس ◼

 پر ہونی چاہیے؛ اہد آڈٹ کی رپورٹ کی بنیاد متعلقہ،کافی اور مسلمہ شو پرفارمینس ◼

ات بھی   پرفارمینس ◼

 

امل کیا جائے اور بہتری کے لیے سفارش

 

آڈٹ رپورٹ می کمزوریوں کے ساتھ مثبت کامیابیوں کو بھی ش

 دی جائیں؛ 

کو چاہیے ک وہ تمام انکشافات و نتائج آڈٹ کرانے والے ادارے کے علم می لائیں   آڈٹ کرنے والوں )آڈیٹرز(پرفارمینس  ◼

امل کریں۔   اور آڈٹ کے 

 

 رد عم کو حتمی آڈٹ رپورٹ می ش

 کرنے کی مکمل اہلیت رکھتے ہوں۔   آڈٹ مجموعی بحیثیت  آڈٹ کرنے والے آڈیٹرز پرفارمینس ◼

زح آزاد ہوں آڈٹ کرنے والے آڈیٹرز پوری طر پرفارمینس ◼

 

کے   تما م شعبہ جات کار می آنے والے   ۂ اور انہیں اپنے دائ

 کی پوری آزادی ہو۔ آڈٹ  

آڈٹ کرنے والے آڈیٹرز دن انتداری، معروضیت، اخفا، غیر جانبداری اور احتیاط کے اخلاقی اصولوں پر عم پیرا   پرفارمینس ◼

 ہوں۔
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ہ ز

 
 

ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 

 

 حصہ            اول                )ب( 
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 لیے غور کے  کے    ذمہ داران:  پرفارمنس آڈٹ کیوں    

 

 

اری کامیابی کی
 
اندہی کارکردگی ہ

 
 

 ن

کرتی ہے۔

زجیحات ۔کرنے کے

ک

 کام اور مقاص و ئ

ی ہے۔ضروری کام ان کا تعین ضرور

 مالیاتی نیاکستان کے تمام اداروں کے

۔معاملات اربوں روپوں کے ہیں

ز

ک

زبیت اور ئ

ک

ارے ادارے اسے ئ
 
قی ہ

 تنخواہ کی کے لیے استعمال کریں۔ محض

۔ادائیگی کا ذریعہ نہ بنائیں

 سے یہ پروجیکٹ

ک

چلا کر کم لاگ

 حاصل  کی جاسکتی

ک

 
ہے۔افادن

 ا س بین ا لاقوا می پ ا بندیوں کے

 

پ ا عث

 ھ جاتی ہے۔

 

ز
ی 
کی ا ہمیت 

mailto:basheer.juma@gmail.com-


37 | P a g e کا    ں  و ر ا د ا ہبی  مذ ر  و ا ہی  فا ر  ، جی  سما

ٔ

ہ ز

 
 

ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 عموم تعلق ان معاملات سے ہے۔   : کے کرنے کے کام   دارانذمے 

 

  

قابلیتاہلیت

۔طریق کار

دگیفن کارکر

ٹیم ورک، 

خوشگواری 

زہ، 

 
 

جائ

احتساب
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زاد کی کارکردگی  کے عوامل 

 

 اف

 

 

  

،ٹولز ٹیکنالوجی

 

ن ک

 

ن کت

 

ٹ

ساور 

ں

ک

ن ت
ح

صلا عادات رویہ کردار

احساسِ 

ذمے داری
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ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

زہ کے عوامل 

 
 

 جائ

 

 

 

 

 

  

ا  حالات ن 

ماحول

دلچسپی

رجحان  

ن امیلان

 

ک
 

ذہان تعلیم صلاحیتی
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 کا محاسبہ کیسے ہوگا می کارکردگی  نیاکستان  کے  دینی اور سماجی اداروں  

 

 

 

 کرنےکو حاصلاہدافکیا ان 

کا طریقۂ کار متعین

(کیسے)ہے۔

یفکی تعراہدافکیا ان 

کی گئی ہے۔

متعیناہدافکیا  مقاص و 

سمارٹ ہیں؟ہیں۔ کیا یہ اکیے

 حا)

ک

صل کیا اور کب ت

اہے

 

(کرن

 میکے تعیناہدافکیا ان 

م مروجہ عوامل سے عد

۔مطابق  تو نہیں ہے

اہلیت،اہدافکیا یہ 

، قوت اور 

ک

صلاح 

ں کے دور ِحاضر کے تقاضو

مطابق ہیں۔

می کنان اہداف کے تعین

زاد کو شرت  کیا

 

 گیا ہے۔اف
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ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 

 

کے لیےکے حصولاہدافکیا ان 

 گیا ہے،جن وسائل پر انحصار کیا

 ، اور متوانوہ میسر ، مناس 

۔(چار میم)مطابق ہیں 

لیے جو کے حصول کےاہدافان 

 ہے کٹیم بنائی گئی کیا
 
 وہ اس قاب

سکے۔اس کام کو سر انجام دے

کا طریق کیا ان اہداف کے حصول

کار دینی تقاضوں اور 

 کاردور حاضر کے مروجہ طریق

۔اور وسائل کے مطابق ہے

کیا حصول وسائل می

مروجہ طریق کار کے

 کے

ک

 
 اصول مطابق کفان

 ہے۔کا خیال رکھا گیا

 اور کیا ان وسائل کو صحیح

حاصل کیامناس  قیمت پر

گیا ہے۔

ستعمال کیا ا ن وسائل کے ا

یق کار کے لیے مطلوبہ طر

زبیت حاصل ہو

ک

 چکی کی ئ

ہے



basheer.juma@gmail.com- Facebook-LinkedIn-YouTube. 

 

 

کیا اس معاہد ےپر

 عم شیڈول کے مطابق

درآمد ہورہا ہے۔

 عم کیا اس معاہدے  پر

اخیر کی

ک

 ذمے درآمد می ن

  کا داری اور سزا متعین

۔تعین کیا گیا ہے

کے کیا حصول وسائل

زی معا ہد ہ کیا گیالیے  تحرئ 

ہے۔

ر کیا مروجہ اصولوں او

طرت قۂکاار 

 ساتھکے مطابق اہلیت کے

کام ہورہا ہے۔

زادِ کاراہدافکیا 

 

، متعینہ ، اف

وسائل اورمقاص کی

مطابقت کا 

زہ لیا جا رہا ہے۔

 
 

جائ

قاعدہ کیا اس معاہد ےپر ن ا

زے

 
 

کا طریقۂ گفتگو اور جائ

س  پرعمکار متعین ہے اور ا

درآمد بھی ہورہا ہے۔
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ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 

 

ر طریقۂ کیا مروجہ اصولوں او

کار 

 ساتھکے مطابق اہلیت کے

کام ہورہا ہے۔

زاد کاراہدافکیا 

 

، متعینہ  ، اف

وسائل اورمقاص کی

مطابقت کا

زہ لیا جا رہا ہے۔

 
 

جائ

قاعدہ کیا اس معاہد ےپر ن ا

زے

 
 

کا طریقۂ گفتگو اور جائ

س  پرعم کار متعین ہے اور ا

درآمد بھی ہورہا ہے۔

زی س  معاملات تحر ئ 

صورت می ہیں۔

اس کیا نظم ِن الا  نے

 اور رپورٹ کے مطالعے

ز

 
 

ہ کا عم درآمد کے جائ

حق ادا   کیا۔

کاگیکارکراور اہدافکیا 

زہ لےکر اسے

 
 

نظمِ ن الاجائ

ہے۔رہاجاکو رپورٹ کیا 
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 لوازمات می کارکردگی کے   اداروں کے امور  

 

 

لباس کے معاملات

ابط ادارے کے قواعد و ضو

کریں اور سے واقفیت حاصل

 کریںان ضوابط پر عم بھی

ول پر اپنے کام کے شیڈ

کرتے ن اقاعدگی سے عم

رہیں

ئیںخوشگوار رویہ اپنا

زادِ کار کے ساتھ

 

 مل کر اف

 کام کرنے کی صلا

ک

ح 

پیدا کریں

 اور کو اہل، قاآپاپنے 
 
ب

ز بھی
 
 کریںپروفیشنل ظاہ

 بھی کر

ک

 
ان

 

یںاور ن
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 کا رویہ اور معاملات اپنے دفتر کے ساتھیوں کے ساتھ آپ  

 

 

 اعتما
 
د قاب

  

 

ب 

نن اہمی تعاو

زاد کے 

 

دیگر اف

ا انصا

 

فیساتھ ن

نہ کریں

اصولوں پر 

کاربند رہیں

دوستانہ انداز 

اپنائیے

دوسروں کی 

عزتِ نفس

کا خیال 

رکھیں اور 

عزت دیں

اپنی عزتِ 

نفس کا خیال 

رکھیے۔

کام می اور 

ادارے می 

رکھیےحوصلہ 

مستقل 

زاجی۔

 

م

کا وفا شعاری

زہ 
 
مظاہ

کیجیے۔

معاملہ فہم

درد 
 
اور ہ

رہیے۔
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 چند مطلوبہ صلاحیتی 

 

 

 کا بہتر 

ک
ک

وق

استعمال

قوت عم اور 

محرکقوتِ 

 لیقہگفتگو کا

منصوبہ بندی کرنے 

اور اس کی نگرانی 

 کرنے کی صلا

ک

ح 

قوت ِفیصلہ اور تجزیہ 

 کرنے کی صلا

ک

ح 

اسمارٹ انداز سے

 فنمحنت کرنے کا
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ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 

 

  

کام کرنے اور اپنے 

معاملات می 

مہارت

فوکس رہنے اور 

انہماک سے کام 

 کرنے کی صلا

ک

ح 

کام کو شروع 

نے ختم کرکرکے

 

ک

کی صلاح 

احساس ِ

ذمہ داری

احساسِ 

کامیابی

 داری

ک
 

دن ان

رازداریاور 
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 کرنے کے کام لیےکے پرفارمنس آڈٹ  

 

 

زاد یہ آڈٹ کر

 

یں گےکون اف

قابلیت کواور ان کی تعلیم اور

 جائے گا۔کیسے متعین کیا

زاد، شعبہ

 

 جات،متعلقہ  اف

ں  کےکمیٹیوادارہ جات اور 

ام اور شمارن ات

 

ن

مینول پرفارمنس آڈٹ کے

کی ضرورت۔

زبیت

ک

 اور تجرن اترفتہ رفتہ ئ

کی روشنی می

زائے  زبیتی ادارہ ئ 

ک

ئ

ا کارکردگی کا

 

 قیاممحاس 

اری 
 
پروسیجرزر اونیالیسیاںکیا ہ

ہیں۔ہوئےبنے 

ارے ادارے کے طر
 
یقۂ کیا ہ

 اور ہائےکار مروجہ اور مطلوبہ

بقت قانونی تقاضوں سے مطا

رکھتے ہیں۔
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ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 

  

 لسٹمحاسب  کی چی  

کی تقسی

بہ آڈٹ کے مطلو

ز

  
 

پیشگیکیڈاکوم

اطلاع

ارات کی صورت

 

اش

زو  ڈرافٹمی زئ 

دگیحسنِ کارکر

کا آڈٹ

دگیحسنِ کارکر

 

ک

کی وضاح

زاد اور قیادت 

 

اف

زبیت

ک

کی ئ
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زاد آڈٹ کریں گے

 

 ؟ کون اف

 

 

 

  

زاد

 

جو  پروفیشنلزاداروں سے وابستہ اف

 کے پیشےہوں ن ا ٹیکنالوجی ن ا اڈٓٹنگ

سے وابستہ ہوں۔

زاد جو

 

زڈ اف

 

ریٹائ

یں د پر رہنمائی کراپنے تجربہ کی بنیا

گے۔
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ٔ

ہ ز

 
 

ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 

 دوم حصہ  

 کا انتخاب   جیکٹ پرو   لیے آڈٹ کے   پرفارمنس 
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 کے نکات    کاانتخاب  پروجیکٹ لیے کے  آڈٹ   پرفارمنس 

زادِ  ◼

 

 کا ر کی دستیابی کی بنیاد پر شیڈول  ِ ِوسائل اور اف

ا شوریم   ن الا  نظمِ ◼
زجیحات کا تعین ن ا بورڈ  ن 

ک

 سے مشاورت کے بعد ئ

 نیائلٹ  

ح 

 پرو

ن 

س 

 

کت

 کا تعین۔  

 ز

 

 کیا جائے۔  سےآغاز جات داروںااورشعبہ ن امرک

 زجیحا۔    ادارے وگنجلک ہپیچید

ک

 متعین کی جائیں۔   ت ئ

 ہے ان پر خاص توجہ دی جائے۔  انحصارکے مستقبل   ادارےپر   کارکردگی کی  ادارےجن وہ 

 کاشکارہیں   مسائلادارےجوگھمبیر وہ 

 اورمشک   آسانلیےکے  ِڈٓٹ  

ح 

 پرو

ن 

س

 

کت

 کا انتخاب   

 ۔ کیسے کیا جائے۔ کرو  اورلرننگ تجربہ 

 اک متنوع نمونے بن سکیں

ک

ز سطح کی ات  اکائی ن
 
 ۔ ہ
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ٔ

ہ ز

 
 

ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 

 سوم   حصہ 

 ی بند   منصوبہ     آڈٹ کی   پرفارمنس 
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 آڈٹ کے مراحل   پرفارمینس 

 

 

  

Project 
Selection

پروجیکٹ کا تعین

Planning

منصوبہ بندی

Conducting

ڈٹ کا انعقادآ

Reporting

رپوٹنگ

Follow 
up

ویتعقب ن ا پیر
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ٔ

ہ ز

 
 

ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 پرفارمینس آڈٹ کےاہم مراحل 

 منصوبے کے انتخاب کی منصوبہ بندی 

زہ  ◼

 
 

 نیالیسی اور خطرات کے اندیشوں کا جائ

 آڈٹ منصوبے کی خاک سازی ◼

◼  

ک
 

 آڈٹ منصوبہ بندی کی ن ادداس

 عم درآمد 

 آڈٹ فیلڈ ورک  ◼

 آڈٹ کرانے والے کی منظوری ◼

 رپورٹنگ 

◼  

ک

اع

 

 آڈٹ رپورٹ کی اش

   پیروی  ◼

ات پر عم درآمد کی پیروی ◼

 

 سفارش
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ا 

 

 واقفیت/مانوس  کران

زات کو سمجھنا ہے۔  آڈٹ  پہلا قدم  ◼

 

 منصوبے ن ا پروجیکٹ کے مقاص، آپریشن، متوقع نتائج، انکشافات، اور ائ

 پیدا کرنے  داری ہے ک وہ   آڈیٹرز کی ذمے ◼

ک

 کے لیے کم از کم مندرجہ ذیل معلومات جمع کریں:  واقفیت اور مانوس 

ا ہےپروگرام کے پس منظر کی معلومات جن  -

 

، سرگرمیاں اور  )نیالیسی، مقاص، کرکا آڈٹ کیا جان

 
 

دار اور  وظائ

ات وغیرہ سمیت 

 

زقیاتی رجحان

ک

 طریقے(   کام کے عملی   عموم، ئ

  کارکردگی کے اہداف 

  اور احتسابی تعلقات 

ک
 

 تنظیمی ساح

  زیقی اندرونی اور بیرونی ماحول اور

 

 متعلقہ ف

  دمات ن ا

 

زاہمی   بنیادی خ

 

 ف

  داخلی کنٹرول کا نظام 

   ز کرنے والی بیرونی رکاوٹیں ن اپروگرام کی کارکردگی می حائل

 

 طاقتیں   پروگرام کو متائ

   تحقیقات  شعبے می پہلے  کی گئیاس 

  طریقے اور وسائل  انتظام 

انیا جا سکتا  آڈیٹرز کا بنیادی مقصد یہ دیکھنا ہے ک آڈٹ کرانے والوں کے مقاص  ◼

 

ن ا نہیں۔ اگر ایسا نہیں ہے   کو مقدارکے طور پر ن

 کرنی چاہیے۔ تو انہیں متعلقہ انتظامیہ سے

ک

  ایسا کرنے کی درخواس
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ٔ

ہ ز

 
 

ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 پرفارمینس آڈٹ کی منصوبہ بندی 

زہ

 
 

 مقاص   -  نیالیسی اور خطرات کا  جائ

اک مستقبل کا 

ک

 :. آڈٹ پرفارمینس درجہ بندی پر زور دن ا جائے ن

 حقیقت پسندانہ،  •

 ممکن العمل، اور  •

 مفید ہو •

زاہمی مندرجہ ذیل 

 

 .    شرائط کے ساتھآڈٹ کی منصوبہ بندی کے لیے بنیاد کی ف

زین، ڈیٹا  •
 
 ( . . . وسائل کی ضرورت)مطلوب مہارت، ماہ

 مراحل کے اہم  نظام الاوقات )  •

ک

 سنگ میل(   کام کی تکمیل ت

زات(   اہم سوالات، معیار کار، شہادتی، طریق آڈٹ کےآڈٹ کا خاک)  •

 

 کار، سعت، ائ

زین    ن ارے می  آڈٹ کرانے والے ادارے کے 

ک

ازہ ئ

ک

 مکمل معلومات:   اور ن

 کیا ہے؟  ( منطق ضرورت)  کی  آڈٹں؟ مقاص کیا ہیں اور کیو ◼

 ستیاب ہیں؟ د  وسائل    نیاس کتنے ادارے   کتنے؟ ◼

زد کون ہوگا؟  کون/ کب؟  ◼

 

   آڈٹ کے مختلف مراحل می ذمے دار ف

 ہیں؟   دستیاب  معلومات کہاںبنیادی  نگرانی اور کنٹرول کی  کہاں؟  ◼

زے خطرات کن  کیا غلط ہوسکتا ہے؟  ◼

 

 ہیں؟  کے اندیشے  ئ 
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 اور منطق کیا ہے؟ مقاص کیا  آڈٹ کے     کیوں؟

ز   ◼
 
ان دہی  می  شعبے آڈٹ کے ہ

 
 

 کے جواز کی  ن

 

اکام ہوئی) فنڈن

 

. .  ہے اس می عوام کی کوئی بہتری؟ کیا مارکیٹنگ می کہاں ن

 (؟.

  یعنی  مقاصمخصوص   )  ؟ہیں(SMART)  مقاص اسمارٹ سوال کریں ک کیااس کے ◼
 
 پیمائش ہیں ، قاب

 
ہیں،قاب

 ہیں( 

ک
ک

زوق ؟  اورکب  مقصود ہیںہیں؟ کیا یہ واضح ہے ک کیا نتائج    مقداری کیا مقاص  . . . ؟ حصول ہیں ، حس  حال اور ئ 

؟

ک

 ت

 کریں  ◼

ک
 

ارے شناح

 

 موجودہیں۔  ( RACER indicators)   ک مسابقتی اش

 اعتبار، آسان اور  تسلیم شدہ، حس  حالیعنی ) 
 
ارے مقاص    کیا(  مضبوط، قاب

 

 حالاش
ِ
اور آسان   ہیں؟ کیا یہ سادہ   کے حس 

 ہیں؟

 دستیاب ہیں؟   کے اس شعبے کے لیےکتنے وسائل  نیالیسی    کتنے؟ 

 کے لیے  ادارے/ اس ◼

 
 

زاہمی کا پختہ وعدہ  کیا گیا ہے؟ اسی شعبے کے لیے مختص : کیا یہ کریں  بجٹ کا تجزیہ   مختص  یون

 

اس کی ف

 ؟ ہے

زاہم کردن ا گیا 

 

ارہ ہے؛   ہے؟کیا ف

 

اخیر، عم درآمد می مشکلات کا ات  اش

ک

ال     ن

ک

اخیر کی وجوہ کی جانچ پڑن

ک

مستقبل می آڈٹ کے  ن

 ممکن نتائج کو نمان اں کرے گی۔ 

انی/انتظام وسائل   ◼

 

ان دہی کریں ان

 
 

 سے  : کیا یہ کافی ہیں؟ کی ن

ک

  بجٹ کی لاگ

ک

 کرنے کی کوشش کریں۔  ان کا موازنہ   مرن

 دار ہے؟  کون کس کام کا ذمے  حل می ا مر   مختلفکون/ کہاں؟

 پر وہاں جہاں  ذمے داری مشترک ہو، داریوں کا تعین کریں )احتساب(،خاص طور کی متعلقہ ذمے کرداروںمختلف   ◼

ان دہی کریں ◼

 
 

ا ہے کونفیصل )  اہم کرداروں کی ن

ک

ا ہے؟ ادائیگیاں کون کررہاہے؟ انتظامیہ  ؟   کرن

ک

زاد سے مشورہ کیا جان

 

کن اف

 کس طرح ملوث ہوتی ہے؟(  کب اور

ا چاہیے؟. . .  ◼

 

 اس سے آپ کو یہ جاننے کا موقع ملے گا ک آڈٹ کے د وران کس کا انٹرویو کرن
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ٔ

ہ ز

 
 

ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 

 ہیں؟   کہاں  معلومات   بنیادی  کی  کنٹرول  اور   نگرانی  کہاں؟

ان د ہی معلومات کے اپنی   ◼

 
 

،  ( کا متعلقہ موادمیڈن ا  ابلاغ) ذرائع ،اجلاسوں کی رودادکریں )گزشتہ آڈٹ کا ڈیٹا،   وسائل کی ن

 سرکاری

 ( . . . اعداد و شمار، سالانہ سرگرم ن ا آڈٹ کرانے والوں کی کنٹرول رپورٹس، مینوئلز 

 اگر  ◼

 

ان دہی کریں کہاں مل سکتا ہے  ڈیٹا دستیاب ہے   مانیٹرن

 
 

ز، کمیٹیوں کی  اصول ،)مینوئلز، داخلی رہنما تو ن

 

  
ڈیٹا ب

 ( یں کارروائی کی رپورٹس چی  کر 

لوگوں کے انٹرویو   کے  خیال کریں )مختلف سطحوں  لۂ تبادان پر   اور آڈٹ کرانے والوں کے ساتھ  کا موازنہ کریں  تنقیدی آرأ   ◼

 کریں( 

 نظاموں پر غور کریں )کے   اطلاعات ◼

ک

ا  ان نظاموں ت

ک

 کیا جان

 

 
کس کی رسائی ہے؟ انہیں کب اور کتنے وقفے سے اپ ڈن

 آڈٹ کے مرحلے می داخل نہیں ہوئے ہیں!  آپ   ابھی   . . .  ق سے آگاہ رہیں حقو  اپنے   لیکن رسائی کے . . . ہے؟(

   ہیں؟    اہم خطرات کے اندیشے کیا کیا غلط ہوسکتا ہے؟  

 اور تجز کے اندیشوں   خطرات   ◼

ک
 

 ۔ پر توجہ دیں یے کی شناح

 خطرے کا تصور

دشہ؛  ◼

 

 یہ اندیشہ ک کچھ غلط ہوجائے گا نقصان ن ا زخم لگ جانے کا خ

جو اگر رونما ہو تو ادارے کے مقاص کے حصول کو منفی طور    حادثہ ہونے والان ا خاص حالات می رونما  اقعہکوئی و  تعریف: ◼

ز کرے گا۔ 

 

 متائ
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 کا تجزیہ  کے اندیشے  خطرے

 خطرات کی نوعیت؛  ◼

 کا امکان؛  کسی واقعے کے پیش آنے  ◼

زات ے کا اندیشہ  اگر خطر ◼

 

 ؛ ہوں گے حقیقت بن گیا تو ممکن ائ

 ۔ کیا ہوگی آڈٹ کرانے والوں کی حکمت عملی خطرات کے اندیشوں کی صورت می  ◼

زہ  ◼

 
 

 نیالیسی اور خطرات کے اندیشوں کا جائ

 خطرات کے عوامل 

 کی نوعیت اور پیچیدگی؛  اور عملی کارروائیوں  ادارے، پروگرام،  ◼

؛ ◼

ک

 مقاص کا تنوع، یکجائی اور وضاح

 موجودگی اور استعمال؛ کارکردگی کی پیمائش کے اقدامات کی  ◼

 سے نمٹنے کے لیے دستیاب وسائل؛ کے اندیشے  خطرات  ◼

 کی پیچیدگی اور ذمے ◼

ک
 

؛  تنظیمی ساح

ک

 داریوں کی وضاح

 ۔معیار اور کنٹرول کے نظام کی موجودگی ◼

 سے  خطرات کے مخصوص اندیشے   ”E“تین  

ک

 
 کی مناس

◼  

ک

 
زچی)مثلاً   (Economy) کفان

 

 وغیرہ(:   زن اں، فضول خ

o  داری می لاپروائیاشیا اور زی 

 

دمات کی خ

 

 ، خ

o  گھٹانے پر 

ک

 ۔ توجہ نہ دینالاگ

(  غیر صحت مند  و سائل کے استعمال اور نتائج کاداخلی وسائل کا زن اںمثلاً )  (Efficiency)  کار گزاری ◼  تناس 

o کا زن اں 

ک
ک

ا  (SPOs) ، کام کے میعاری طریقوںوق

 

 ۔ کا فقدان ، نگرانی کا نہ ہون
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ٔ

ہ ز

 
 

ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

زی ◼ دئ 

 

ز یی

 

زائن ن ا  حقیقی ضرورتوں کو  سامنے رکھے بغیر   )مثلاً Effectiveness)) ائ

 

وسیع     عملی کارروائیاں   ؛ادارہ جاتی ڈئ 

زمقا

ک

 (جن کی پیمائش ممکن نہ ہو ص ئ

o ،ا

 

ا،   (SMART) اسمارٹ اہداف اہداف نہ ہون

 

زجیحات ، بدلتی ہوئی سمتیں۔غیر واضح اور الجھی   کا نہ ہون

ک

 ئ

ا   آڈٹ پلان کا خاک 

 

 تیار کرن

 آڈٹ   ◼

ک
 

 منصوبہ بندی کی ن ادداس

 )ٹولز( طریقے آڈٹ کے   ◼

 شواہد جمع کرنے کا منصوبہ  ◼

ا  آڈٹ پلان کا خاک ◼

 

 تیار کرن

  

ک
 

 آڈٹ منصوبہ بندی کی ن ادداس

 آڈٹ کے سوالات  ◼

زہ کار آڈٹ   ◼

 

 کا دائ

 ی اصول آڈٹ کا معیار ◼

   کے شواہد  اور ان کے ذرائعآڈٹ   ◼

 کار    کا طریقۂآڈٹ   ◼

ات امکانی    آڈٹ کے ◼

 

 نتائج اور سفارش

 کے انتظامات قائم رکنے آڈٹ کا نظام الاوقات، وسائل اور معیار  ◼

 ن اہمی تبادلہ خیال۔ آڈٹ کرانے والوں کے ساتھ  ◼
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ک
 

 آڈٹ منصوبہ بندی کی ن ادداس

 ۔آڈٹ کے سوالات:1

 ابتدائی مطالعہ کی بنیاد پرسوالات   ◼

 

 
 

 ہونے چاہ

زجیحی طور پر ات  سوال لیکن ممکن طور پر دو ن ا تین سوالات   ◼

ک

خاص طورپر امور سے متعلق ہوں اور اہمیت کے اعتبار  جامع اور   جو ئ

( می ہوں۔ 

ک
 

زام کی ساح
 
زتیب )اہ

ک

 سے  بتدریج زن ادہ اہم سے کم اہم سولات کی ئ

 ہوں یعنی ان کو  سے متعلق( اور قاکے اندیشے متعلقہ ہوں )یعنی خطرے    معاملے سے سوالات   ◼

ک

 سماع
 
سمجھ کر  سن کر اورب

 جواب دن ا جاسکے۔ 

 کریں ک تجزیے کی سطح کیا ہے ◼

ک

 ۔ )مثلاً نظام ن ا منصوبے کی کارکردگی( وضاح
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63 | P a g e کا    ں  و ر ا د ا ہبی  مذ ر  و ا ہی  فا ر  ، جی  سما

ٔ

ہ ز

 
 

ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 

ک
 

 آڈٹ منصوبہ بندی کی ن ادداس

  

زہ کار آڈٹ ۔2

 

 کا دائ

 : کا تعین  کریں آڈٹ کی حدود  

 کی مد)بجٹ لائن( . . .  ، بجٹ کے کون سے طریقے  پروگرام، پیمائش کیا؟ کون سا ◼

 کون؟ کس کا آڈٹ ہوگا؟: ادارہ، ◼

 
 

 ؟ فائدہ حاصل کرنے والے، یون

 کہاں؟ کون سا  ◼

 
 

 ؟ کیا جائے گا کس بنیاد پر انتخاب  علاقے. . . ، یون

 کی مدت ◼

ک
ک

 ؟ می کام مکمل کیا جائے گاجس    کا تعین   کب؟ وق

زہ کار بہت وسیع ◼

 

 ؟  ہےدرج ذیل  کے مدِ نظرکیا دائ

 ۔ آپ کے وسائل؟  ▪

 ۔آپ کی مہارت ؟ ▪

 کی مہلت۔ ▪

ک
ک

 ؟ وق

 غور کریں۔ متعلقہ امور پر بہتر توجہ  کے طریقوں پر ◼

 آڈٹ کا معیار  ۔3

 ؛ استعمال  کردہ معیاراتکارکردگی ن ا مشاہدات کی جانچ کے لیے  ◼

 معروضی، متعلق اور معقول رہنے کی ضرورت؛  ◼

 سے حاصل کردہ؛ تسلیم شدہ شواہد  ◼

 معروضی؛ ◼

 متعلق؛ ◼

 معقول؛ ◼
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 حصول؛  ◼
 
 قاب

 ۔آڈٹ کرانے والے کا معیار پر اتفاق ◼
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ٔ

ہ ز

 
 

ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 

آڈٹ کا معیار پرفارمینس   

ز ما  پرفارمینس آڈٹ  ◼
 
ا چاہیے  آڈٹ  کے لیے ہم معاملے می آڈیٹرز  کو ہ

 

  آڈٹ  جیسا مالیاتی   پرفارمینس آڈٹ، ۔کا معیار مقرر کرن

 مشق پر مبنی ہیں،کے اصول   اور میعارات صیوں پرانی  عملی    آڈٹنہیں ہے جس می 

د کوئی    پرفارمینس آڈٹ  ◼

  

۔آڈیٹرز کو آڈٹ کرانے والے ادارے کی کارکردگی کا  ہے  نہیںات   ذریعہ می آڈٹ کے معیار کا ماخ

ا ہے؛ خاصی تعین 

ک

ا پڑن

 

 ہیں:  آڈیٹرز تحقیق کے بعد کرن

ک

 درج ذیل ذرائع سے مدد لے سکت

  مقرر کردہ مقاص   کے  تنظیم، پروجیکٹ ن ا پروگرام 

  کام کے  عملی طریقے  عموم طور پر تسلیم شدہ   

  گزشتہ کارکردگی معیارات 

 تنظیم کے معیاری طریق ہائے کار 

 زین اور  شعبہ جاتی

ک

د ئ دی   مطالعے خ 

 پروگراموں کے ساتھ موازنہ   تنظیموں ن ا  جلتیملتی 

  أ علمی آر  پیشہ ورانہ 

پر آڈٹ کرانے والے ادارے کو اعتماد می لیا جائے اور منصوبہ   ات مشق کا تقاضا ہے ک آڈٹ معیارعمدہ  کی   پرفارمینس آڈٹ  ◼

 ئے۔  جا حاصل کی  کی رضامندی  بندی کے مرحلے می اس  
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 اور ذرائع  کے شواہد  ٹآڈ -4

اک ایسے ◼

ک

 کیا جاسکے۔   شواہدآڈٹ کے سوالات کا تجزیہ ن

ک
 

زیقوں سے دستیابی کو درن افت اور شناح

 

 ، ذرائع اور ان کی تیسرے ف

  ہونے  ایسے شواہد ◼

 

 
 

 :  جوچاہ

 آڈٹ کے سوالات کا تسلی بخش جواب دے سکے؛  - 

 آڈٹ کے سوالات سے متعلق ہو؛ - 

 اعتبار ہو۔  - 
 
 غیر جانبداری اور معروضیت کے اعتبار سے قاب

 کس طرح پیش کیا جائے گا؟   کو حتمی آڈٹ رپورٹ می ایسے شواہد    غور کیا جائے ک  ◼

 استعمال کیے جائیں گے  " طریقے" کون سے   --اصولی طریق    ۔آڈٹ کا5 

 ہوں؛   طریقے  مقدار اور معیار کے مختلف 

ک

 مثلاً:   جو آڈٹ سوالات کی بنیاد پر کارکردگی آڈٹ می استعمال کیے جا سکت

 فوکس گروپس           مطابق نمونہ  سازی اصل کے ◼

ز خلاف  ◼  مفروضے پر مبنی تجرن اتی جانچ    حقیقت کے ئ 

 واقعاتی مطالعہ     معیار بندی ◼

◼  ٍِ  کے فوائد کا تجزیہٍٍِ

ک

 انٹرویوز    لاگ

ز ◼

 

زہ     سروئ 

 
 

 فائلوں کا جائ

زات 6

 

 ۔ ممکن نتائج اور آڈٹ کے ائ

 پہنچنے کے لیے  ◼

ک

ات پر غور ایسے  ممکن تبدیلی ت

 

 تو پھر کیا؟ –کریں مشاہدات اور سفارش

ز) ◼

 

 ( ن اد رکھیں؛ E'sتین ائ 

 منصوبہ بندی پر غور کریں؛   کی    اوقات۔پروگرام ◼

 مات آڈٹ نظام الاوقات، وسائل اور ذرائع اور معیاری انتظا -7

 کی گنجائش رکھیں؛  نقصان کے اندیشے کم کرنے ات  حقیقت پسندانہ منصوبہ مطلوب ہے:  ◼

 مہارت کے حصول کی ضرورت پر غور کریں؛   اندرونی/بیرونی  ◼
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67 | P a g e کا    ں  و ر ا د ا ہبی  مذ ر  و ا ہی  فا ر  ، جی  سما

ٔ

ہ ز

 
 

ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

انی  اور معیار کی نیابندی اور کنٹرولز کی  ◼

 

 کریں نظر ن

ک

 ؛ وضاح

د لائنز )مثلاً  بیرونی   ◼

 

ا(۔  ام کینفاذ، پروگر  می کسی نئے ضابطے کا  متعلقہ شعبے ڈی 

 

 مالیاتی مدت کا ختم ہون

 ابلاغ ۔ آڈٹ کرانے والوں )آڈیٹی( کے ساتھ8

 پلان پہنچائیں اور ان کے ساتھ مختصر ہے  ن ات نہیںعجیب کوئی  ◼

ک

 کریں۔ خیال  تبادلہ ۔آڈٹ کرانے والوں ت

ز رکن کے ساتھ آڈٹ کے معیار پر ممکن  کے آڈٹ کرانے والوں  ◼  

 

 
 کسی س

ک

 ۔رائے پیدا کریں اتفاقحد ت

طلاب ہے کام کے دوران بہتر  ◼
م
 بہتر تعلقات ابلاغ کا 

   کرانے والوں   کے دوران آڈٹکے عم   آڈٹ   ◼

ک

 
ی

د ن ات ح زی 

 

 ۔ کی منصوبہ بندی کریں  کے ساتھ م
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 طریقے   آڈٹ کے  

 انٹرویوز  ◼

ز  ◼

 

ز

 

ی

 

س
یک ن
ش

 

ت

 معائنے ن ا ا

زرویشنز  ◼

 

 مشاہدے ن ا آئ 

 تفتی  ◼

 گفتگو   گروپس  فوکس ◼

زے اورسروے  ◼

 
 

 جائ

ز اور مشیران  ◼

 
 

ی 

زین کے پ
 
 ماہ

 معیار بندی ن ا بنچ مارکنگ  ◼

 ہے:    کرنے کا مطلب انٹرویو   گروپ   فوکس

پر ان کے نظرن ات و تصورات اور تجرن ات کے متعلق منظم اظہار  موضوع کسی خاص  کے ات  منتخب گروپ کے ساتھلوگوں  ◼

 خیال 

  لیے یہ طریق بہت موزوں ہے حاصل کرنے کے لوگوں کی مختلف آرأ    پر مختلف کسی خاص موضوع   ◼

زاد کے رویے اس کا بنیادی مقصد   ◼

 

، تجرن ات، اور ردعم کے ن ارے می جاننا اور معلومات حاصل  نظرن ات، احساسات، ان اف

ا  ہے  جو دیگر ذرائع ن ا طریقوں سے ممکن نہ ہو۔ 

 

 کرن

 فوائد 

ا؛   ن ارے می  لوگوں  کی ن اہمی تفہیمزندگی ن ا حالات کے  روزمرہ ◼

 

 کے ن ارے می معلومات حاصل کرن

زاد دوسروں کے   یہ مشاہدہ کرنے کا موقع ک  ◼

 

ز کرتے ہیں   کس طرح اور پرأ آرا خیا لات اور اف
 
 کیاردعم ظاہ

 اہم بنان ا ہے۔   انہیںکون سے عوامل ہیں ج نھوں نےکیوں اہم ہیں اور  ن ا مسائل ک بعض خاص امور یہ جاننا  ◼

ات

 

 دشوارن اں/ نقصان

ا ہے   ◼

ک

زد کے  نقطۂ  کے   ک گروپ یہ جاننا مشک ہون

 

  نظر سے کتنا مختلف ہے انفرادی نقطۂ نظر سے ف

ا ہےیہ  بعض اوقات   ◼

ک

 ک کسی  خاص  بندو بست ن ا انتظام کو ضرورت کے مطابق صحیح طرح کیا جا سکے   مشک ہوجان
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69 | P a g e کا    ں  و ر ا د ا ہبی  مذ ر  و ا ہی  فا ر  ، جی  سما

ٔ

ہ ز

 
 

ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 کار/ماڈریٹر اچھاات  اچھے گروپ مباحثے کے لیے   ◼

ک

 ہے۔ ہمیت ہوتی بہت ا  کی سہول

ز 

 

زے اور سروئ 

 
 

 جائ

 سروے کا مقصد

 آپ کو سروے کی کیوں ضرورت ہے؟ ◼

 اس سے کیا خصوصی معلومات حاصل ہوں گی؟  ◼

 صل ہوں گے؟ اس سے کیا فوائد حا ◼

ا:

 

 سروے کرن

ا  سوالنامہ  ◼

 

 تیار کر ن

 سوالنامہ کی جانچ؛  ◼

   فیلڈ ورک ◼

ا۔   ◼

 

 ڈیٹا جمع کرن

زین اور مشیروں کا استعمال 
 
 ماہ

 مقصد 

امل ہیں مواقع کی وسعت

 

 : جس می یہ بھی ش

زین کی آر ◼
 
زاہمی)خاص طور پر تکنیکی مشورہ أ   ماہ

 

 ( ،آئندہ کے ن ارے می قیاس/پیش بینیکی ف

 خصوصی  ◼

ک

ز ن ا لاگ

 

 تجزیہ؛  کا  طریقوں کے استعمال می مدد مثلاً سروئ 

 کے لیے   ◼

ک
 

ا جو کسی آڈٹ ٹیم کی اعان

 

 کے طورپر  ن ا کسی دور دراز مقام پر کام کرن

ک

 
 ہو۔ ن ا اس کی نیان

ا چاہیے 

 

 ان نکات/مسائل پر غور کرن

 یںابتدائی مرحلے ہی می استعمال کر   انہیں  ◼
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 کا تعین کریں  مقاص   مشیروں کے کام کے لیے واضح ا  ◼

ان دہی کریں  کی شعبوں   ان  ◼

 
 

 گی  کی ضرورت ہو  کو مدد   جہاں مشیروں ،ن

 طلب کریں  قیمت   پہلے سے مقررہ  مقرر/فکس ن ا  ◼

زھائیں   اور اس کے  مطابق سودا  کریں مارکیٹ  ◼

 

 کی قیمتوں سے واقفیت کو ئ 

ھن ک  ◼
 

ٹ

ان دہی  کریں

 
 

 ے کے منتظم )منیجر( کی ن

ھن ک  ◼
 

ٹ

 ی  کرائیںے کے معاہدے   کی نیابند 

 کے ساتھ مربوط کریں۔ مشیر کے نتائج   کو  ٹیم کے حاصل کردہ نتائج  ◼

 بنچ مارکنگ/معیار بندی 

 مقصد اور اہم امور 

جن کی بنیاد کسی تنظیم ن ا پروجیکٹ کی کارکردگی کے پیمائش کے اصول ن ا کسی مقررہ معیار پر ہو؛ اور جسے مندرجہ ذیل مقاص کے لیے   

 استعمال کیا جائے: 

 کارکردگی کی معروضی جانچ؛ ◼

ان ◼

 
 

 دہی جہاں بہتری کی ضرورت ہو  ان علاقوں کی ن

ان دہی  بہترین کام کر نے کے   ◼

 
 

 طریقوں کی ن

 ہیں  کامیاب   وگرامبہتری کے پر   کیا ک  کریں  جانچ  ◼

 کریں  خیال اور اس کی تصدیق   کے ساتھ معیار پر تبادلۂآڈٹ کرانے والوں  ◼

 جو خامیاں/کمیاں ہیں ان کا تجزیہ کریں۔   اور کارکردگی می  یں ، ڈیٹا جمع کر کریں   ڈیٹا جمع کرنے کے طریقے کا تعین  ◼
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71 | P a g e کا    ں  و ر ا د ا ہبی  مذ ر  و ا ہی  فا ر  ، جی  سما

ٔ

ہ ز

 
 

ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 تکنیک  کی جانے والی  زن ادہ استعمال س  سے  حلے می مرمنصوبہ بندی کے

ں 
 
ن کت

 

کت

ک

ن

ص کی 

ی 

 

خ

 

ش

ک

ت

 مقاص 

خوبیوں، کمزوریوں، مواقع اور  

اور   (SWOT)خطرات

 خطرات کے اندیشے  کا تجزیہ 

 خوبیوں، کمزوریوں اور بیرونی ماحول کے مواقع  کی اندرونی ماحول می آڈٹ کے مقاص  •

ان دہی  

 
 

 کریں۔ اور خطرات  کی ن

ان دہی  کریں۔ تفتی کے ممکن علاقوں کی   •

 
 

 ن

ان دہی کریں اور  ان سے نمٹنے کی  خطرات کے عوامل کی   •

  
 

زہ  تنظیم کی استعدا کان

 
 

جائ

 لیں۔ 

زاد/اداروں 

 

 مفاد سے وابستہ  اف

 کا تجزیہ  

•   
ن
ک
اان دہی )جس می وابستہ مفاد  لوگوں/اداروں کی  دلچسپی رکھنے والے اصل گروپوں 

 

س

 

ت

ی ہو( 

یش چیت
ل

 د

ان دہی کریں اور ضروری   •

 
 

لوگوں کی رائے اور مفادات کے ٹکراؤ کے  مواقع کی ن

 معلومات جمع کریں۔ 

دمات(  اور)مصنوعات 

 

   خ

اروں کا نقش 

 

 کارکردگی اش

 سے واقفیت  حاصل کریں۔ ادارے ن ا پروگرام کے اصل مقاص  •

دمات  •

 

 کریں۔ کو واضح تعلق  کے  انحصار  ات  دوسرے پر درمیان کے    خ

زین   •

ک

دماتاہم ئ

 

ا دہی کریںداروں کی  کے ذمے   خ

  
 

 ن

ار •

 

 وضع کریں۔ ے  کارکردگی کے اش

 کام کے طریقے کے عملی پہلوؤں سے واقفیت حاصل کریں • طریقۂ کار کا نقش  

•  

ک
 

 کریں اچھی مشق کی شناح

ان دہی کریں۔  •

 
 

 کام کے طریقوں کو عقلی بنیاد پر بہتر بنانے  کے مواقع کی ن

 

  



basheer.juma@gmail.com- Facebook-LinkedIn-YouTube. 

ارے اور

 

)ڈیٹا( کارکردگی کے اش

 
 

 بنیادی کوائ

ز انگیزی، اور   کرانے والے  ٹ کارکردگی کا ڈیٹا آڈ

 

زی کی معیشت، اہلیت، ائ دئ 

 

ز یی

 

کے پہلوؤں کی جانچ کے لیے ضروری ہے۔ کارکردگی    ائ

اروں کا معائنہ 

 

 کے اش

ک
ک

ا  ضروری ہےذیل اصولوں پر غور  درج  کرتے وق

 

 : کرن

ارے لا

 

 الف(  کیا کارکردگی کے اش

ک

 اعتبار اور منصفانہ ہیں؟ کے  گ
 
 فوائد کے اعتبار سے ن ا جواز، قاب

ز ہیںہائے  طریقکےب( کیا کارکردگی کا ڈیٹا جمع کرنے  

 

 ؟ کار موزوں، کافی اور موئ

ارے فیصلہ سازی کے عم کا لازم حصہ ہیں؟

 

 ج( کیا کارکردگی کے اش

اروں اور ڈیٹا می مسائل کارکرد

 

 گی کے اش

زاہم کردہ کارکردگی معلومات کو مندرجہ  اگرچہ آڈٹ کی منصوبہ

 

  سے ف

 

زی حیثی حاصل ہے، لیکن منیجر کی جان

 

 بندی می اسے مرک

 ہے: سکتاذیل مسائل کا سامنا ہو

 غیر موزوں طور پر   ◼

ک

اروں کے تعین می مشکلات کردہ مقاص کی بنیاد پر کارکردگی وضاح

 

   کے اش

زاہمی کا  ◼

 

 اعتبار  معلومات کی ف
 
اقاب

 

اکافی ن ا ن

 

 نظام ن

زات جو  ◼

 

ان  پروگراموں کی کارکردگی پر بیرونی عوامل کے ائ

 
 

  نتائج کی ن

ک

زاہ راس مخصوص نیالیسیوں اور اقدامات  سے متعلق ئ 

 مشک بنادیتے ہیں  دہی 

دمات )مصنوعات(  ایسی ◼

 

 دشواری جو ات  جنس ن ا نوع کی نہ ہوں  کی پیمائش می   خ

اروں کے ◼

 

امل کرنے می مشکلاتمیعاری   پہلوؤں کارکردگی کے اش

 

و  ش
ک

 

زی پروگرام کی  ◼ دائ 

 

ز یی

 

اروں کی ضرورت۔   ا ئ

 

 و اہلیت کا خاک حاصل کرنے کے لیے کثیر جہتی اش
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73 | P a g e کا    ں  و ر ا د ا ہبی  مذ ر  و ا ہی  فا ر  ، جی  سما

ٔ

ہ ز

 
 

ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 منصوبہ جمع کرنے کا  اہد  شو  

  

ک
 

ن ادداس ز کی ہے جس کی    ہے لیکن کارکردگی می  کا ضمیمہ  یہ آڈٹ منصوبہ بندی 

 

تفصیل درج  اس کی حیثی کلیدی دستاوئ 

 ذیل ہے:

 آڈٹ کے )ضمنی( سوالات  ◼

 آڈٹ کا میعار  ◼

 شواہد  ◼

 شواہد کے ذرائع  ◼

 )ڈیٹا( جمع کرنے کے طریقے  ◼

 
 

 بنیادی کوائ

 )ڈیٹا( کے تجزیے کے طریقے  ◼

 
 

 بنیادی کوائ

 

ک
 

 شواہد جمع کرنے کا منصوبہ  -  آڈٹ منصوبہ بندی کی ن اد داس

 

دوسرے مرحلے  آڈٹ کے سوالات

 کے سوالات 

مرحلے کے تیسرے 

 سوالات 

چوتھے مرحلے کے  

 سوالات 

 )ڈیٹا(  جمع کرنے شواہد کے ذرائع شواہد  معیار

 
 

 کوائ

 کے طریقے  

)ڈیٹا  (کے 

 
 

کوائ

 تجزیے 

 کے طریقے 

 

 ہم کیا جاننا چاہتے ہیں 

 ہم کن معیارات پر

 جانچ کریں 

 

 سے شواہد کون 

 ں گے سوال کا جواب ہو 

کہاں سے شواہد ہم

 شہادت 

 حاصل کریں  

 

 کیسے شواہد ہم 

 حاصل کریں 

حصول کے شواہد کے

 بعد ہم

کے ساتھ کیا  نا

 کریں؟ 

 

 

 

 ہاں اور نہیں  ،جوان ات ہاںـ 

 ہیں، ہاں لیکن

ک

بھی  بھی ہوسکت

 اور نہیں لیکن بھی۔

 

 جوابـ 
 
 قاب

 

 منطق ـ 

 ضوابط سازیـ    

 قواعد

 پیشہ ورانہ معیار،

ن ا  اقدامات معیارات،  

 

 
 
 کرانے نتائج،آڈن

 والے

 کے وعدے 

 موازنہ اداروں  -
 
قاب

 کی 

کارکردگی، بہترین  -

مشق ن ا آڈیٹر کے تخلیق 

 کردہ  معیارات 

 ۔حقائق عددی شہادت،

 وضاحتی شہادت

 معلومات  مقداری 

 

 تجرن ات  -

 أ آرتصورات/

 

 

 

 

 

 ادارہ ـ 

دیگر سرکاری ادارے، 

ائع شدہ تحقیق، فائدہ 

 

ش

زز، اٹھانے والے، 

 

سپلائ

دلچسپی رکھنے والے 

 گروپس 

 شخصی ن ا ذاتی 

 

 

ذاتی )مشاہدہ، معائنہ،   -

ز، 

 

دستاوئ 

انٹرویوز،فوکس 

 گروپس 

دریعہ فون، ڈاک، ۔

 

 ی 

زات کی  

 

ای میل، دستاوئ 

، سوالنامے( 

ک

 درخواس

ز -

 

زے/سروئ 

 
 

نمونہ جائ

دریعہ 

 

جو ذاتی طور پر ن ا ی 

 
 
ڈاک ن ا ای میل(،قاب

موازنہ اداروں کے 

 
 
معیار بند/بنچ مقاب

 مارک 

  اہد شو مقداری ـ 

 

 اہد شو مقداری -

ات، 

 

)مثلاً رجحان

 موازنے تناسبات( 

، کے شواہدعمدگی 

زیسز( 

 

 
  م

 

 کوڈن

ز)مثلاً فلو 

 

ز
 س
لت

ا

 

سسٹم ان

 چارٹس( 

  واقعاتی -

ز 

 

 مطالعات/ اسٹڈئ 
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 منصوبہ بندی کا سانچہ 

 آڈٹ کے مسائل اور سوالات کی 

ک

ا چاہیے۔اس می آڈٹ می منصوبہ بندی کی   وضاح

 

کے بعد ٹیم کو ات  منصوبہ بندی سانچہ تیار کرن

دولپر مشتمل ات  متعلقہ معلومات کے خلاصے امل ہو  خ 

 

دول۔مندرجہ ذیل نی چاہیےش منصوبہ بندی سانچے کا ات  ماڈل ن ا نمونہ    خ 

 ہے۔ 

آڈٹ  

سوال/ ذیلی  

 سوال

بہ مطلو

 معلومات 

 

معلومات 

 کے ذرائع 

 

ڈیٹا جمع کرنے  

 کا طریق عم

ڈیٹا کے  

تجزیہ 

کرنے کا  

 عم طریقۂ 

حدبندن اں ن ا 

 حدود 

 

تجزیہ ہمیں  

کیا کہنے کی  

اجازت دیتا 

 ہے؟

کلیدی شرائط  

  کی 

ک

  وضاح

کا   اور سوال 

زہ کار 

 

 دائ

 معیار  -

کی    - منصوبے 

 کا عرصہ  تکمیل

مفاد رکھنے   -

کی   والوں 

 شمولی 

  جغرافیائی ا  -

زہ کار 

 

 دائ

آڈٹ سوال کے  

جواب کے لیے  

مطلوب  

معلومات کی  

ان دہی کریں

 
 

 ن

 

معلومات کے  

ز
 
ز ہ

 

 
کے ذرائع   خ

ان دہی   کی 

 
 

ن

 کریں

 

 و ں کی  
ن کی

 

کت

ک

ن

ان 

اندہی کریں جو  

 
 

ن

بنیادی  

 

 
 

جمع  (ڈیٹا)کوائ

می    کرنے

استعمال کیاجائیں  

متعلقہ  گی، اور 

طریق کار  بیان  

 کریں۔ 

 

ڈیٹا کے  

   می  تجزیے

ہونے   استعمال

  ں تکنیکو والی

ان دہی   کی 

 
 

ن

متعلقہ  اور 

کار   طریقۂ

 بیان کریں۔ 

 

درج ذیل سے  

ق  

لع

ک

ن
م

حدود کی  

 کریں: 

ک

 وضاح

طریق ہائے کار   -

جو   کی حکمت عملی  

اختیار کی جائے  

 گی

لوگوں اور   -

  

ک

معلومات ت

 رسائی

معلومات کا    -

 معیار

انجام دینے  کام ـ 

 ۔ شرائط  کی

    مختصراً 

ک

  وضاح

  کریں ک کیا

نتائج حاصل  

  کیے جاسکیں 

 گے۔
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75 | P a g e کا    ں  و ر ا د ا ہبی  مذ ر  و ا ہی  فا ر  ، جی  سما

ٔ

ہ ز

 
 

ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 

 کا ماحص 

ک
 

 آڈٹ منصوبہ بندی  ن اد داس

ز )جس می آڈ  پر مبنی کلیدی  کے خلاصے  مجوزہ آڈٹ خاکے ◼

 

، اغراض، بجٹ،اصل  کرانے والےٹ  منصوبہ بندی دستاوئ 

ز /اہد+ ممکن آڈٹ سوالات/ معیار/شو  کردار، اصل خطرات

 

امل ہوں( ات طریق کار/پھیلاؤ/ ائ

 

 ش

ز ◼

 

ات، اور ائ

 

(  ات ممکن نتائج، سفارش

ک
ک

 کے وق

ک

اع

 

 )آڈٹ رپورٹ کی اش

 ہے، جاسکتا کیا  ، پیش خلاصہمتعلقہ ایگزیکٹو اور انتظامیہ کو ات  مختصر بعض اوقات ◼

 ک آڈٹ حقیقت پسندانہ، ممکن العمل، اور مفید ہے۔  ملے  قع جس می درجہ وار انتظامیہ کو یہ فیصلہ کرنے کا مو  ــ  

 

  



basheer.juma@gmail.com- Facebook-LinkedIn-YouTube. 

 ی منصوبہ بند   آڈٹ کی   پرفارمنس 

 

ک

 ت

ک
 

زے سے آڈٹ منصوبہ بندی ن اد داس

 
 

 ابتدائی جائ

 ابتدائی کام کی انجام دہی 

 

 

 

زین معلومات حاصل کر  آڈٹ کے علاقے

ک

ازہ ئ

ک

یںکی  ن  

اروں کی منطق اور مقاص کی متعلقہ  منصوبے کے   -1

 

ان دہی کریں اش

 
 

 ن

2-  

م

و بے 
ص

 

می

 کریں  کے لیے دستیاب  ذرائع/وسائل کا تعین  

زیقوں / اداکاروں  مختلف-3

 

  ف
مہ
 کریں داریوں کا تعینےکی متعلقہ ذ

ا دہی کریں انفارمیشن ٹیکنا لوجی سمیت انتظاما ت سے متعلق تمام  اہم  -4

  
 

 طریق ہائے کار کی ن

   ن کریں انتظامیہ اور کنٹرول کے طریقوں  سے متعلق معلومات کی ضرور ن ات بیا -5

ا دہی کریں۔  کو لاحق خطرات کی  کے استحکام   مالیاتی نظم   -6

  
 

 ن
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77 | P a g e کا    ں  و ر ا د ا ہبی  مذ ر  و ا ہی  فا ر  ، جی  سما

ٔ

ہ ز

 
 

ئ گی   جا د کر ر کا  
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 چہارم حصہ  

 انعقاد    آڈٹ کا   پرفارمنس 

Coducting the Performance 

Audit 
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79 | P a g e کا    ں  و ر ا د ا ہبی  مذ ر  و ا ہی  فا ر  ، جی  سما

ٔ

ہ ز

 
 

ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 

 نعقاد آڈٹ کا ا پرفارمنس  

 

 آڈٹ پر عم درآمد کے مراحل

 پروگرام کی تیاریآڈٹ   ◼

◼   (

 
 

ز  کام  می پیش رفت، بنیادی کوائ
 
ا  (ڈیٹا دفتر کے ن اہ

 

 جمع کرن

زات کی تیاری  ◼

 

 آڈٹ ورکنگ پیپرز/دستاوئ 

 ڈیٹا کا تجزیہ  ◼

 آڈٹ کی نگرانی  ◼

 آڈٹ کے نتائج کی تیاری ◼
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 پرفارمنس آڈت کا انعقاد

 آڈٹ کو روبہ عم لانے کا منصوبہ 

ز  پرفارمینس آڈٹسے قطع نظر کار آڈٹ مالیاتیآ
 
"خود ساختہ  کے لیے ات   پرفارمینس آڈٹکے لیے معیاری تیار آڈٹ پروگرام دستیاب نہیں ہیں۔ہ

ا ہےٹیلر میڈ آڈٹ پروگرام)”آڈٹ پروگرام 

ک

۔ ( کا سہارا لینا پڑن  

ز مسئلے کے حل کے لیے  ◼
 
ا کی  ں طریقو آڈٹ کرانے والا آڈٹ  کے آڈٹ پروگرام می ہ

ک

 کرن

ک

 ہے۔  وضاح

ا چاہیے: آڈٹ کے اغراض و مقاص  کیا ہیں؟  ء سوالوں کا جواب تلاش کرنے کے لیے طریق   درجہ ذیل آڈیٹروں کو  ◼

 

کار بنان

ا معیار سے کہاں  اصولی  کیا ہے؟ حقائق کیا ہیں؟ آڈٹ کے (criteria)معیاراصولی آڈٹ کا  

 

ہے؟   انحراف کرن

  سے اس صورت حال کا کیا تدارک کیا    انحرافکیا ہیں؟   ت کی وجوہا انحراف 

 

زات ہوں گے؟  انتظامیہ کی جان

 

کے کیا ائ
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81 | P a g e کا    ں  و ر ا د ا ہبی  مذ ر  و ا ہی  فا ر  ، جی  سما

ٔ

ہ ز

 
 

ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 بنا کو ان  جاسکتا ہے؟ ان سوالات کا جواب تلاش کرنے کے لیے آڈیٹرز 

ک

ا  جن نی ہوگی اقدامات کی فہرس

 

 پر عم کرن

 ۔یہی اقدامات آڈٹ پروگرام بن جاتے ہیں۔ ہوگا

ز  کاآڈٹ پر عم درآمد   ،آڈٹ پروگرام  ◼  ی منصوبہ ہے۔ تحرئ 

ا ہے۔  -

 

ا ہے جن پر عم کیا جان

ک

 یہ آڈٹ کے ان طریقوں پر مشتمل ہون

د ن ا رہنما    بیرون دفتر سرگرمیوںیہ  -

  

ا  کے لیے گای

ک

 ہے۔ کا کام کرن

ا ہے یہ -

ک

ز طریق ہے جو یقینی بنان

 

ک موزوں طریقوں پر عم کیا جائے اور آڈٹ اس انداز  نگرانی کا ات  موئ

  ہوسکے۔ می مکمل ہو ک مقاص کی تکمیل

 اڈٓٹ منصوبے پر عم درآمد  ◼

ا  ◼

 

زات و شواہد کا حصول اور انہیں منظم کر ن

 

 دستاوئ 

 کام کی تقسی اور نظام الاوقات کی تیاری  ◼

ز استعمال ، انٹرویوز، مطالعہ، ،سروے وغیرہ ◼

 

 اڈٓٹ  کے طریقوں کا موئ

 نئی معلومات و شواہد کی بنیاد پر منصوبے می ردو بدل  ◼

 ڈیٹا اور معلومات کا ن ارت  بینی سے تجزیہ جمع کیے گئے  ◼

۔  ◼

ک

 
 منتظمین وکارکنوں سےگفتگو، خط و کتان

 اصول  چند آڈٹ کے شواہد کے لیے  عملی مشق پرمبنی

  کی نظر سے دیکھیں۔جو چیز پیش کی جائے اس پر فوراً یقی     ◼

 

د پر انحصار کرنے سے پہلے اس کو جانچیں اور اسے سب

  

ز ڈیٹا کے ماخ
 
ہ

 ۔ یں نہ کر 

 آڈٹ کرانے والوں کے عملے سے انٹرویو کر   ◼

ک
ک

’چار آنکھوں‘ کے اصول پر عم کریں۔عام حالات می کم از کم دو  تے وق

ا چاہیے۔ 

 

زاد کو انٹرویو کرن

 

 اف

ز انٹرویو کے بعد ا ◼
 
ز کا حصہ بنائیں۔ اسے نوٹس   انٹرویو  س  ہ

 

  کو دستاوئ 

ک
ک

 چھوڑیں۔ آپ بہت سے   کسی اور وق

ک

  کے لیے م

   اہم

ک

 ہیں۔ نکات بھول سکت

امل ہونے ہیں۔  انٹرویو  نوٹس ◼

 

 کی آڈٹ کرانے والے سے تصدیق کریں خاص طور پر وہ نکات جو آڈٹ رپورٹس می ش
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زتنا چاہیے۔ لوگ غلط بیانی   ◼ انوی رپورٹس، اعداد و شمار، میڈن ا کی معلومات، پبلک انٹرویوز وغیرہ کو بے حد احتیاط سے ئ 

 

ن

 ہیں اور بہت 

ک

 ہیں، مبالغہ آرائی کرسکت

ک

 ہیں۔ایسی معلومات بے ربط ہوجاتی ہیں۔ کرسکت

ک

  سی ن اتی بھول بھی سکت

زیں کھینچیں اور وڈیوز بنائیں اور آڈٹ کرانے والے عملے کو اعتماد می   ◼ طبعی معائنے کے لیے جگہوں کا دورہ کریں، تصوئ 

 لیں۔ 

 آڈٹ فیلڈ ورک 

 (

 
 

 جمع کرنے کے عم می اقدامات   ( ڈیٹا بنیادی کوائ

ا ہو( اہم امورمنصوبہ بندی) ◼

 

 کا عم ن ا وہ مسائل جن کا مطالعہ کرن

ک

 کی وضاح

 ( درکار ہیں آڈٹ کے سوالات )جن سوالوں کے جوان ات  ◼

زائن)مطلوبہ معلومات اور  ◼

 

 (  ہے کی ضرورت مطالعےجن امور می مطالعہ کا ڈئ 

 ( ضروری ہے تتحقیقا کس  نوعیت کی  آڈٹ پروگرام)  ◼

ا )ڈیٹا جمع کرنے می استعمال  ◼

 

 ہونے والی   ڈیٹا جمع کرن

ن ک

 

کت

ک

ن

ں 
 
ت

 ) 

  تجزن ات ) ◼
 

م

 ااور تعلق کی درن افت(ںوضاحتوحاصل شدہ مواد کے ن ارے مٰ

اک کمزور مشق کے حامل علاقوں کا خلاصہ     شواہد ◼

ک

ات ن

 

د لائنز کی    ASOSAIکے تجزیہ کا عم، نتائج کی تیاری اور سفارش

  

گای

   کے مطابق کیا جاسکے۔خاکے روشنی می مندرجہ ذیل 
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ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 

ا 

 

 معلومات جمع کرن

    یہ بے حد اہم ہے ک آڈیٹر ممکن  ◼

ک

 ۔ےمعلومات حاصل کر   بہترین حدف ت

 فکرپر توجہ دیںغور و حقائق کے ساتھ ساتھ آراء، دلائل، اور -

زین کی مدد حاصل  جہاں ضرورت ہو اورمعلومات حاصل کریں  سے  ذرائع  مختلف   -
 
 ۔ کریں ماہ

  نہ  توجہ  کام سے پر دھیان دیں ک  تلاش کریں اور اس   شواہد  آڈیٹر کو چاہیے ک وہ مختلف آڈٹ سوالات  کے جواب کے لیے  ◼

 بہت زن ادہ معلومات جمع کرنے سے بچیں جو اکثر غیر ضروری اور غیر متعلق ہوتی ہے۔  نیائے، ہٹنے 

 غور   اہم اور 
 
 نکات قاب

 داری اور  ◼

ک
 

  عم کریں کے ساتھ بین الاقوام معیار ات کے مطابق احتیاط  ورک پلان پر دن ان

ک
ک

زوق ۔ آڈٹ کے دوران  ، ئ 

ا

 

زمیم جاری رکھیں۔ منصوبہ بندی جاری رہنی چاہیے۔ تمام سرگرمیوں پر نظر ن

ک

 نی کرتے رہیں اور عم کے دوران ئ

ا چاہیے(

 

 آڈٹ کارکردگی کی جانچ کا اصول )کیا ہون

 آڈٹ کے شواہد ) کیا ہے( 

ا چاہیے"(" بمقابلہ "کیا ہوآڈٹ کے نتائج )" کیا ہے

 

ن  

زات کا تعین کریں

 

 نتائج کے اسباب اور ان کے ائ

ات اور فیصلہ کن رائے تشکیل دیں

 

 حتمی نتیجہ، سفارش

 ہیں 

ک

ات اور فیصلہ کن رائے کے ممکن فوائد کیا ہوسکت

 

  بھی ممکن ہو،اندازہ لگائیں ک سفارش
 
 ح
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ا چاہیے۔اس دوران ات  فعال، کھلا اور تعمیری  ◼

 

آڈٹ    مکالمہپروجیکٹ کو آڈٹ کرانے والوں کے سامنے متعارف کران

زیقوں( کے ساتھ جاری ر

 

  ادرے کے  آڈٹ کرانے والےن ا  ۔آڈٹ )ہنا چاہیےکرانے والوں )اور دیگر دلچسپی رکھنے والے ف

زاداعلیم

 

امل   اف

 

ا چاہیے  ( کو اس عم می ش

 

 ۔  کرن

زہ کارپر آڈٹ کے   ◼

 

ز   ، تجزیےکے حصول  عم کریں۔ ڈیٹا   سے احتیاط  دائ

 

 اہم ہےمی معیار    کاری اور دستاوئ 

ک

 
 ۔ نہان

دوں سے حقائق، آراء، دلائل، اور  ◼

  

زین معلومات جمع کریں؛ مختلف ذرائع اور ماخ

ک

پر   غور و فکرممکن طور پر بہترین اور موزوں ئ

 کے   جمع کریں اور مطلوبہ معلومات اور مہارتی مبنی خیالات

ک

۔ یہ دیکھیں ک کام معروضیت، غیر جانبداری، اور حساس 

زھائیں۔ تمام متعلقہ حقائق اور  

 

ال کریں اور دلائل کے ساتھ آگے ئ 

ک

ساتھ ہو۔حاصل کردہ معلومات کی احتیاط کے ساتھ پڑن

 ثبوت جمع کر

 

 
 

 ۔ نے چاہ

زاہم   ◼

 

زاد کی معلومات ف

 

غلط طور پر آگے نہ    کام سے متعلق کاغذات  ک   تحفظ کریں، یقینی بنائیںکا  سالمیت کرنے والے اف

زھا

 

 می   کا  ، پیشہ ورانہ اقدار جائیں  ئےئ 

ک

ز حال
 
 خیال رکھیں۔ ہ

ات  ◼

 

ا  کا  کے اسباب  مسائل کی جڑوںکے ذریعے  جائیں تو ان پیش کی اگر سفارش

 

کام کے نتائج    بیرونِ دفترچاہیے۔ سد ن اب ہون

زکو

 

  ، اور متعلق ہونےتسلیم شدہکافی،   اہد۔شو کریں   ، انہیں فائلوں می حوالہ جات کے ساتھ محفوظی شکل دیں دستاوئ 

۔ 

 

 
 

 چاہ

زتجزیہ کریں مقداری، اور معیاری  موزوں طریقے سے  ◼  

 

 
متعلقہ   ، اور یکساں مفاد کے حامل شرکا آڈیٹرز، ۔ان تجزیوں پر س

زین سے تبا پیشے  کے 
 
کا تجزیہ    شواہدمعیار کی بنیاد پر  مخصوص   ، عقلی دلائل، اور آڈٹ کےعزائمخیال کریں۔سیاسی ءدلہ ماہ

 کریں۔ 

زاہم کرنی چاہیے۔ 

 

ات کی بنیاد ف

 

 نتائج کو سفارش

 ہوں   یقینی بنائیں   ◼

ک

ات ن الکل درس

 

کے لیے منصفانہ، متوازن،    ٹ کرانے والےانہیں آڈ   ،ک تفصیلات، تجزیے اور سفارش

ا چاہیے۔آڈیٹر کو یقینی  ابلاغ اور

 

ا مضبوط بنیادوں کا حامل ہون

 

ات،  بنان

 

جارہی ہیں تو ان سے آڈٹ   پیش کی  چاہیے ک اگر سفارش

 کے مقاص حاصل ہوں۔ 

 آڈٹ ورکنگ پیپرز   پرفارمینس 

ورکنگ   کو شواہدآڈٹ کےسمیت    آڈٹ کے معیارات کا تقاضہ ہے ک آڈیٹرز آڈٹ پلان، کار کردگی اور نتائج ◼

   می محفوظ کرلیں۔ پیپرز 

 آڈٹ کے دوران بناتے ہیں۔    ،آڈٹ ورکنگ پیپرز ان فائلوں پر مشتمل ہوتے ہیں جو آڈیٹرز ◼
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ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 ا اوراس کا اصل مقصد آڈٹ کی معلومات جمع کر

 

ا ہے۔ ن

ک

ا ہون

 

 انہیں محفوظ کرن

  زروں

 
 

دلاتے ہیں ک کام تسلی بخش   اطمینان   کون اقاعدہ محفوظ کیے ہوئے ورکنگ پیپرز آڈٹ سپر وائ

 استعمال کیا ہے۔  

ک

 طور پر کیا گیا ہے اور آڈٹ ٹیم نے آڈٹ جانچ کے طریقوں  کو درس

  کیے گئے  

ک

یہ موقع ملتا ہے  ک   آڈٹ ورکنگ پیپرز سے آڈیٹرز کوات  آڈیٹر کے عمدہ طریقے سے مرن

اآ

ک

ز نہیں پڑن

 

 ۔ ڈٹ کے دوران ٹیم کے رکن کو تبدیل کردن اجائے تو آڈٹ کے کام اور ریکارڈ پر کوئی ائ

  ۔ انھیںرکھتے ہیںآڈٹ رپورٹ کے دمیان ربط  پرفارمینس  یٹرز کے کام اور آڈ آڈٹ ورکنگ پیپرز  

ااس طرح   کےساتھ  تفصیل  مناس  

 

  کرن

ک

 ک حوالہ جات کا حصول آسان ہو۔  چاہیے مرن

امل ہو درجہ ذیل معلومات میطور پر پرفارمینس آڈٹ ورکنگ پیپرز روایتی  ◼

 

:  نی ش

 

 
 

 چاہ

  ،زات مثلاً تمام بنیادی کاغذات

 

موضوع سے واقفیت اور بنیادی  آڈٹ منصوبہ بندی کی دستاوئ 

ز مطالعہ  زات ، معلومات  کی زئ 

 

 دستاوئ 

 کے داخلی کنٹرول کا تجزیہ ٹ کرانے والے آڈ 

 ز اہم معیار اور اصولی آڈٹ کا
 
 طریق کار   کاآڈٹ   موضوع پر ہ

  ز رکن کے آڈٹ کام کی تفصیلات
 
 آڈٹ ٹیم کے ہ

 انی کی گئی ہے اس  ن ات کے شواہد

 

 ک آڈٹ ٹیم کے کام پر ن اقاعدہ نظرن

  آڈٹ کے نتائج کا خلاصہ 

   ۔ اور حتمی آڈٹ رپورٹسے  مسودرپورٹ کے مختلف 
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زتیب 

ک

 ورکنگ پیپرز کی فائلوں کی ئ

 مستقل فائلیں: 

سے متعلق مستقبل   ٹ کرانے والےفائلیں اپنی نوعیت کے اعتبار سے حتمی اور مستقل ہوتی ہیں اور ان کی حیثی ات  خاص آڈمستقل 

س کا کام دیتی ہیں۔ 

 

ت

 

ن
م

 

ن

 

ٹ

 کے آڈٹ اسا

 موجودہ فائلیں: 

  آڈٹ پروگرام 

  آڈٹ منصوبہ بندی کے لیے ورکنگ پیپر 

  روداد مختلف میٹنگز کی 

 ں وغیرہ  ٹ کرانے والے آڈ
 
ت

ک

ن
ح

زائے حصول معلومات، تصدیقات، وضا  ئ 

ک

 
 کے ساتھ خط  وکتان

  ز اور منتخب نمونے

 
 

 نمونے کا سائ

   انٹرویو نوٹس 

   کام کی تفصیلات  گئے  کیے حقیقت می  اور   بیرون دفتر عملی کام کا منصوبہ  کے لیے درآمد  آڈٹ پروگرام پر عم 

  آڈٹ کے حاصلات کا خلاصہ 

 مسودہ: رپورٹ کے  تمام  سابقہ مسودے  پرفارمینس آڈٹ کی رپورٹ کا 

 کا رد عم   ٹ کرانے والے آڈ 

  د  تبصرے زی 

 

 آڈٹ کرانے والے کے ردعم پر م

  پرفارمینس آڈٹ کی حتمی رپورٹ کے تمام سابقہ مسودے 

 ۔ مستقبل  کے آڈٹ کے لیے  دلچسپی کا مواد 

 استعمال کی گئی چند    -ڈیٹا کا تجزیہ 

ن ک

 

کت

ک

ن

ں 
 
ت

 

                          

 بمقابلہ فوائد کا تجزیہ  ◼

ک

 لاگ

 کی قدر )قیمت(  ◼

ک
ک

 وق

 (IRR)منافع کی داخلی شرح  ◼

ال  ◼

ک

 حساس  پڑن

 کا میزانیہ )بجٹ(  ◼

ک

 اصل لاگ
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ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 کارکردگی کا میزانیہ  ◼

گ(        

 

ن

 

چ ت
ٹ 

 

 
ی
   )آؤٹ ن

ز( ربط و مراجعت کا تجزیہ)کوریلیش  ◼

 

ز
 س
لت

   اینڈ ریگریشن اینا

◼  

ک

 کا اندزہ اور متوقع لاگ

ک

 لاگ

 شرح تناس  کا تجزیہ  ◼

ز  ◼ دئ 

 

 عناصر کا تجزیہ )بے قابو اور جن پر قابو ممکن ہے( تغیر یی

 کی تشکیل۔   معیار )بینچ مارک(  جانچ کے 

 آڈٹ کے نتائج: 

زق  موجودہ صورت حال اور   یسا نتیجہ  ن امعلومات  جن سے  ا ◼

 

ز  اصولی معیار کے درمیان ف
 
ا ہوظاہ

ک

ایسی صورت ۔ ہون

ا ہے۔  بیرون دفتر عملی تصدیق آڈیٹر  حال کی 

ک

 کام کے دوران کرن

 ہے کی وہ کسوٹی کارکردگی   کا اصولی معیار،آڈٹ   ◼

ک

 
زی اور   کار گزاری ، جو آڈٹ  کی جانے والی شے کی کفان دئ 

 

ز یی

 

کی   ائ

 ہے۔ کی جاتی پیمائش کے لیے استعمال 

اتعین کر  آڈٹ کا اصولی معیار  ◼

ک

ن ا زن ادہ رہی    گیا ہے ، اس کی کارکردگی توقع سے کم رہی آڈٹ کیا  جس ادارے کا  ہے ک   ن

 مقدار ن ا معیار کی کمی و بیشی سے 

ک

 تی ہے۔ کی جا  ۔ اس کی وضاح

ز کرتی ہے۔  ◼
 
زھ کر کارکرکردگی   ،عمدہ  کارگزاری کو ظاہ

 

زار رکھنا ن ا معیار سے ئ 

ک

زف  معیار  ئ 

اہم    اس صورت حال کو سامنے رکھتے ہوئے، جن می آڈٹ ◼

ک

  اطمینان بخش کارکردگی مثالی کارکردگی نہیں ہوتی، ن

 کرانے والے نے کام کیا ہے، اسے متوقع کارکردگی کہا  جاسکتا ہے۔ 

 آڈٹ کے اصولی معیار کے مطابق نہ ہونے  کا مطلب ہے ک کارکردگی بہتر بنانے کے مواقع موجود ہیں۔ ◼

   کیاہے(، اسبا

ک

ا چاہیے(، صور ت حال )موجودہ حال

 

 : اصولی معیار )کیا ہون

 

 
 

ب)اصولی معیار  نتائج می درج ذیل صفات ہونی چاہ

زات )موجودہ صورت حال کا نتیجہ(۔

 

 سے انحراف کی وجوہات( اور ائ

زی شکل دی   ◼

 

ان  دہی کی گئی اور دستاوئ 

 
 

صورت حال  کا مطلب  وہ موجودہ حالات ہیں، آڈٹ کے دوران جن کی ن

 گئی۔
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زق کی وجوہات ہیں۔  اسباب، ◼

 

مسائل کے   مجوزہ   حل   اسباب  کا مطلب  موجودہ حالات اور اصولی معیار کے درمیان ف

 کی بنیاد ہوں گے۔ 

ز   ◼
 
زق  کو ظاہ

 

زات   کا مطلب وہ خصوصیات ہیں جو آڈٹ کے دوران  اصولی معیار اور صورت حال کے درمیان  ف

 

ائ

ز کرتے ہیں۔ 
 
ارہ  دیتے ہیں اور اصلاحی اقدامات  کی شدت ظاہ

 

 کی سنگینی  کا اش

ک

زات، درپیش   حال

 

 کرتی ہیں ۔  ائ

 شواہد کے  آڈٹ  

 اعتبار  ،عم درآمد کے مرحلے کا مقصد کافی ◼
 
اک آڈیٹر  شواہدمتعلقہ اور قاب

ک

ا ہے ن

 

آڈٹ کے سوالات پر نتائج  ،جمع کرن

د کرسکے 

  

 ہوں۔ آڈٹ رپورٹ جو  اخ

ک

 
ان

 

 می معاون ن

ا ہے؛ میاس مرحلے   ◼

ک

د کرنے کے لیے استعمال کیا جان

  

اس   آڈٹ کے طریق ہائے کار کو ڈیٹا جمع کرنے اور نتائج اخ

ا  (کا تجزیہ پہلے سے متعین آڈٹ کسوٹی )"کیا ہے")وہ ئقن ا حقا   شواہدکے نتیجے می حاصل ہونے والے

 

"کیا ہون

زات کا تعین کیا جاسکے۔ چاہیے"

 

د کیے جاسکیں؛ اور ان نتائج کی وجوہ اور ائ

  

اک آڈٹ کے نتائج اخ

ک

ا ہے ن

ک

 ( پر کیا جان

اصولی  معیار)جس کا اظہار آڈٹ کے کسی سوال ن ا   جن کا موزانہ  پر مشتمل ہوتے ہیں ان شواہدچنانچہ آڈٹ کے نتائج   ◼

ا ہے  سے معیار 

ک

، جس  کے علم می لائے جاتے ہیں   ٹ کرانے والے۔ یہ نتائج آڈتجزیے سے کیا گیا ہو( اور کیاجان

زی جواب   کی ضرورت ہوتی ہے۔  کے تحرئ 

  ، اس کےکے حصولڈیٹا    کا تعلق ن اتی عمدونوں پر مشتمل ہے۔تجز ن اہمی ابلاغ، اور عم    تجزن اتی   انعقادآڈٹ کا ◼

 اور   تجزیے

ک
ک

ا ہے شروع ہو قدر پیمائی سے ہے ، جبکہ ابلاغ کا عم اس وق

ک

  آڈٹن
 
ن ار آڈٹ کرانے  پہلی  شدہ کام   ح

اور آڈٹ   کا عم  جاری رہےل ء خیاوالے کے  سامنے پیش کیا جائے۔ ضروری ہے ک اس مرحلے می ن اہمی تبادلہ

 سامنے آئیں۔ مختلف نتائج، دلائل، اور تناظر     کی جانچ کے دوران

اہے، اورپرفارمینس   کی نوعیتکے  مطلوبہ شواہد آڈٹ   ◼

ک

کا تعین  متعلقہ موضوع اور آڈٹ کے سوالات سے ہون

زق  ہو سکتا ہے 

 

ز آڈٹ کرنے والے کے اپنے   زن ادہ  کی بنیاد   آڈٹس  علاوہ ازیں ان ۔ آڈٹ می ان می نمان اں طور پر ف

ک

ئ

ز

ک

غیبانہ )اس سے یہ نتیجہ  فیصلوں پر ہوتی ہے، جس کے نتیجے  می آڈٹ کے شواہد  فیصلہ کن ) صحیح/غلط( کے بجائے ئ

اا ہے ک . . .( نوعیت کے ہوتے ہیں

ک

کلن

 

ت
ذہن رکھتے   ک وہ تخلیقی  تے ہیںسے مطالبہ کر ز عوامل آڈیٹردونوں    یہ ۔

 

ک

 ان کا رویہ لچکدار ہو۔ می  کی تلاش  قسم کے شواہد ہوں اور درس
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 فیلڈ ورک   آڈٹ 

 : شواہد کے زمرے

 مشاہدے سے حاصل ہوتے شواہدطبعی  ◼

ک

زاہ راس س کی  ہیں ئ 

 

 ن کت
ح

  ۔اس کی مثالوں می نقدی کی ذاتی توثیق، پرو

امے)   کا دورہ،  جگہ

 

امل ہیں۔   ( انونٹری مال ن

 

 کی تصدیقات  وغیرہ ش

ات کی شکل می حاصل کیے کےدوسروں   شواہد پر مشتملسند ◼

 

زی بیان کسی پروجیکٹ ن ا     جاتے ہیں۔ زن انی ن ا تحرئ 

ز ن ا مفید ہونے کی جانچ پروگرام کے مو

 

ال کے لیےئ

ک

کی  نوعیت خاص کے شواہد بعض اوقات آڈیٹرز کو اس قسم  پڑن

 

ک

دم

 

 سے حاصل  کرنے ہوتے ہیں۔ گروپ   کے  ںفائدہ اٹھانے والوسے  خ

زی شو  ◼

 

اموں  ، فائلوں، رپورٹوں، مینوئلز، اور ہدان ات  اہددستاوئ 

 

 ۔ ہوتے ہیںپر مشتمل ن

آڈٹنگ   پرفارمینس۔ کے دوران سامنے آتے ہیں   کردہ معلومات کے تجزیے دیگر ذرائع سے حاصل شواہد تجزن اتی  ◼

 عام مثال اس کی   می 

ک

 ۔ ہے(benefit-cost analysis)تجزیہ فائدہ بمقابلہ لاگ

 لینا نئی  درن افت شدہ معلومات  کی آڈٹ کرانے والے سے منظوری

زمسئلے •
 
 ہے ی نظرسمجھناضرورءکا نقطہ  اور منتظمین  انتظامیہ پر ہ

 ممکن ہے ک آپ کا تجزیہ غلط ہو۔  •

ز علاج   •

 

اخیری حربوں  کا موئ

ک

 ن

زی جواب(  شواہدمستحکم  •  )تحرئ 

 سنسنی خیزی )         •

 

زNo Surpriseا چات

 

 ۔ (سے گرئ 
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 حصہ پنجم

ات

 

 آڈٹ رپورٹنگ اور سفارش
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ات حصہ پنجم 

 

 آڈٹ رپورٹنگ اور سفارش

 آڈٹ رپورٹ کا معیار 

ز  ءغیر جانبدارانہ نقطہ  - مقصد ◼  کی گئی نظر سے تحرئ 

امل ہوں   - مکمل ◼

 

 اس می تمام معلومات اور دلائل ش

 پیغام پوری طرح واضح ہو اور سمجھ می آئے   - واضح  ◼

 یقی ◼
 
 ہونے کے ن ارے می  -  قاب

ک

 یقی دلائے  قاری کو نتائج کے درس

ا ضروری ہے رپورٹ کے مندرجات کا آڈٹ سوالات سے متعلق ہو  - متعلق ◼

 

 ن

 ن الکل  ◼

ک

 طور پر پیش کیا گیا ہو  تمام شواہد سچائی اور حقیقت پر مبنی ہوں  -  درس

ک

 اور ان کی بنیاد پر نتائج کو درس

 مددگار ہو  لیے  انتظامیہ کے مستقبل می پیدا ہونے والے مسائل کے حل می     - تعمیری ◼

 ۔می معاون ہوکی تفہیم  پیغام  اوراصل جامع۔ غیر ضروری طور پر طویل نہ ہو  ◼
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 ڈھانچہ آڈٹ رپورٹ کا  

 عملی خلاصہ  ◼

 تعارف  ◼

زہ کارآڈٹ   ◼

 

 کار  ءاور طریقنقطہء نظر،  کا دائ

 مشاہدات ◼

ات  ◼

 

 نتائج اور سفارش

اتسفا 

 

، جن می بہتری آنی چاہیے،  ہیں:   اہم معاملہ   رش

 

 
 

اپنے مشاہدے کو بہتر  ہم ان چیزوں پر غور کرتے ہیں جو تبدیل ہونی چاہ

 ــبنانے کے لیے

 کافکر کےساتھ  واضح 

ک
ک

ا چاہیےحقیقت پسند نیابنداور ،وق

 

 ۔ ہون

زی شکل دی نتائج  ◼

 

 ہو۔  کو دستاوئ 

ک
ک

ز وق  جائے اور رپورٹنگ ئ 

اضروری ہے۔    علم می کے  ٹ کرانے والےآڈ مکمل طورپر  آڈٹ رپورٹ ◼

 

کے ساتھ رپورٹ      مکمل معلوماتلان

ال کی حامل ہویوتجز کومعروضی ،

ک

اک ں اور جانچ پڑن

ک

ا چاہیے ن

 

متعلقہ   فوائد می شرت  دیگر فیصلہ سازوں اور دیگر ن

زیقوں  

 

 قدر  یہ کے لیے ف
 
 قاب

ک

 
ان

 

 ہو۔ ن

 کی حامل، جامع کو رپورٹ ◼

ک
 

ز کردہ، بہترین ساح  اعتبار معروضی، اچھی طرح تحرئ 
 
،اور  ضوع سے متعلقمو  ،، قاب

 استعمال نتائج پر مبنی ہو
 
ا چاہیےقاب

 

 ۔ن

ائع کیا جائے اور معروضی انداز می  ◼

 

 ۔اس کی پیروی کرنی چاہیےرپورٹ کو ش

 اعتبار ہو۔  ◼
 
 آڈٹ رپورٹ قاب

امل کی جائیں جن کا اور منطق  رپورٹ معلوماتی ہو اور اس می واضح ◼

 

ات ش

 

آڈٹ کے مقاص اور نتائج   تعلق   سفارش

 سے ہو۔

زہ کارآڈیٹرز کو چاہیے ک وہ آڈٹ کے مقاص،  ◼

 

دوںکار، اور ء، طریقدائ

  

کے ساتھ آڈٹ کے    استعمال شدہ ماخ

ات رپورٹ کریں۔ 

 

 نتائج، اور سفارش

 آڈٹ کے مقاص کو سمجھنا اور نتائج کی توضیح آسان ہو۔  ◼
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ز کن ◼

 

، ن امقصد، متائ

ک

ز اعتبار سے مکمل، درس
 
 ، واضح اور ممکن طور پر جامع ہو۔ رپورٹ ہ

زیقی رپورٹوکی عمدہ   آڈٹ  پرفارمینس  ◼

 

 ر  اقدکیا  ں کوفوائد می شرت  ف

 

اور اغراض و مقاص   می اضافے کا ن اع

ا چاہیے کے مطابق ہو

 

 ۔ ن

 ہونی چاہیے جس رپورٹ علم می اضافے کا  ◼

 

 ۔ کے اقدامات پر توجہ دلائی گئی ہو می بہتری    ن اع

زتیب قاری کی دلچسپی کا مواد  می عام  رپورٹ  ◼

ک

ا چاہیے، اس کی ئ

 

 ِفہم   بھی ہون
 
  و پیش کش عمدہ اور بیان  قاب

اچاہیےہو

 

 ۔ن

،  ہو۔ نتائج اور اختتامیہ الگ  معقول انداز می پیش کیا گیا معروضی اور   کو نتائج ◼

 

 
 

فطری  حقائق کو الگ دینے چاہ

 بھیپیش کرتے ہوئے  انداز می 

ک

 ہو۔  کی گئی ان کی وضاح

پیش کیے  رپورٹ تعمیری ہو یعنی مثبت نتائج    ،مختلف تناظر اور نقطہ ہائے نظر، دلائل، اور شہادتی پیش کی گئی ہوں  ◼

 گئے ہوں۔
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 حصہ ششم

ات سفاآڈٹ 

 

 کی پیروی  رش

(Follow Up) 
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ات کی پیروی 

 

 آڈٹ سفارش

 اصل مقاص: 

ات پر عم  ◼

 

 ہوگا۔ اس امید اور امکان می اضافہ کرے ک سفارش

 می رہنمائی کرے۔ عملی اقدامات  حکام/انتظامیہ کے لیے مددگار ہو اور  ◼

 اسے بہتر بنائے۔ اور  کی قدر پیمائی کرے تنظیم کی کارکردگی   ◼

د پیش رفت سیکھنے اور   طریقے  بہترین کام کرنے کے    ◼ زی 

 

زغیب دے۔ آئندہ کے لیے م

ک

 کی ئ

 کب؟ 

 ۔  پیروی کی کارروائی کرنی چاہیےکارکردگی آڈٹ رپورٹ پیش کیے جانے کے چند ہفتے کے بعد   ◼

 کیسے؟ 

  سے  آغاز ◼

 

انتظامیہ، نگراں اداروں )مثلاً بورڈ، سی ای او، ایگزیکٹیو کمیٹی(رپورٹ پیش کیے جانے   آڈٹ کرانے والے کی جان

 سے ہو۔

ا نہیں ہے لیکن اس  ◼

 

زان
 
جن   اور رپورٹ می ہےاس پر عم درآمد کررہا آڈٹ کرانے والا  کی جانچ ہے ک ن ات   یہ آڈٹ کا دہ

ان دہی کی گئی ہے انہیں دور کرنے کی کوشش کی جا

 
 

 ۔رہی ہےکمزوریوں کی ن

 آڈٹ رپورٹ کی پیروی، آڈیٹرز کے لیے سیکھنے کا ذریعہ/ طریق ہے 

ات  کیاکیا چیز اچھا کام کرتی ہے اور کیوں )مثلاً  ◼

 

،سفارش  حصول معاملات سے متعلق مناس 
 
، اور قاب

ک
ک

زوق  ؟(ہیں  ، ئ 

 کیا اور کیوں؟   کس چیز نے کام نہیں ◼

 ۔ اطلاق   کارکردگی آڈٹس کے لیے ممکن م آئندہ کے  تمااور   سیکھا گیا سب  مستقبل کے لیے   ◼
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ہفتم حصہ   

س

 

ست
ل

 مجوزہ آڈٹ چی  

مختلف قسم کی  تین  

زاہم کی گئی ہیں۔  

 

س ف

 

ست
ل

 چی  
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ساداروں کی نوعیت کے حوالے سے پیش کی جانے  

 

ست
ل

 والی چی  

 

 

 

 

ا  ◼ س ہیں۔ انہیں   ادارے کی صورت حال کے پیش نظر اپنان 

 

ست
ل

جاسکتا ہے۔ یہ تین الگ الگ چی  

 ڈپلیکیٹ لوازمہ بھی ملے گا۔  اس لئ قارئین کو اس می

ز، مشورے اور آرا جمع   ◼

 

ز می ات  نیارکنگ سپیس بنائی گئی ہے جس می مختلف تجاوئ 

 

اس کے علاوہ آخ

ا اللہ

 

زتیب اور شمولی پر غور کیا جائیگا۔ ان ش

ک

  ۔کی جائیں گی اور پھر منصوبہ کے مطابق ان کی ئ

 

 

خ

 

ش

ک

ت

صاستعداد کی 

ی 

ابستہ اقوام متحدہ سے و)

( اداروں کے لئ

زے کی مشقی 

 
 

مختصر جائ

کتاب

لیے عموم مقاص کے

 تشخیصیتنظیمی استعدا کی

جانچ کے طریقے



basheer.juma@gmail.com- Facebook-LinkedIn-YouTube. 

 

 

 عموم مقاص   پہلی چی  لسٹ۔ 

 

 کی تشخیصی جانچ کے طریقےد مقاص کے لیے تنظیمی استعدا عام  
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 نظم و نس 1-

 مجلس عاملہ بورڈ اور ٹرسٹی 1.1  

 شمار 

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ 

  عاملہ/بورڈ/ٹرسٹی( تنظیم کی سرگرمیوں کی نگرانی کرتی ہے؟ کیا ات   آزاد اور خود مختار انتظام   مجلس) مجلسِ  1.1.1

  کیا  مجلسِ عاملہ/بورڈ/ٹرسٹیادارہ  ن ا  تنظیم کے لیے نیالیسیاں بناتے ہیں؟   1.1.2

 )حلقہ، علاقہ،کمیونٹی(  کے مفادات کی نمائندگی کرتے ہیں؟   1.1.3

ک

 
  کیا مجلس عاملہ/بورڈ/ٹرسٹی حلقہ نیان

 کرنے، تعلقات استوار کرنے اور  تنظیم کے مقاص کے لیے  دوسروں کو ہم خیال بنانے می  مدد دیتا  کیا بور  1.1.4

 

ڈ فنڈز اکھٹ

 ہے؟ 

 

ا ہے ک تنظیم  کی سرگرمیاں بورڈ کی نیالیسی  کی عکاس ہوں؟   1.1.5

ک

  کیا بورڈ یہ یقینی بنان

   

   

   

   

 وژن/مش   1.2

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

 فہم  وژن اور  مش رکھتی ہے؟  1.2.1
 
  کیا   تنظیم  ن ا ادارہ ات  واضح اور قاب

 )حلقہ، علاقہ،کمیونٹی(، رضاکار اور    کیا وژن اورمش  1.2.2

ک

 
زاد ، بورڈ/مجلسِ عاملہ/ٹرسٹی، حلقہ نیان

 

کو تنظیم  کے عملے کے اف

درد   بخوبی سمجھتے ہیں؟ 
 
ز کے  ہ

 
 تنظیم سے ن اہ

 

  کیا تنظیم کی سرگرمیاں اس کے  وژن اور مش  پر مرکوز ہیں اور ان کی عکاسی کرتی ہیں؟   1.2.3
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 )حلقہ، علاقہ،کمیونٹی(   1.3

ک

 
زہ کار ن ا علاقہ(   حلقہ ءنیان

 

 )کمیونٹی ن ا دائ

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

 )حلقہ، علاقہ،کمیونٹی( موجود ہے؟  1.3.1

ک

 
  کیا تنظیم کا تسلیم شدہ  حلقہ ءنیان

 )حلقہ، علاقہ،کمیونٹی( کے لوگوں کے   1.3.2

ک

 
  ساتھ  ن اقاعدہ  شراکتی رابطے رکھتی ہے؟کیا تنظیم حلقہ نیان

 )حلقہ، علاقہ،کمیونٹی( کے لوگوں کی مدد کرتی ہے ک  وہ اپنے  مسائل و معاملات خود حل کر یں؟  1.3.3

ک

 
  کیا تنظیم  حلقہ نیان

 )حلقہ، علاقہ،کمیونٹی(  کو اپنا شرت  سمجھت   1.3.4

ک

 
  ہے؟  کیا تنظیم اپنے کام اور سرگرمیوں می  حلقہ نیان

 )حلقہ، علاقہ،کمیونٹی( کی پیروکاری  سے جوڑتی ہے؟ 1.3.5

ک

 
زاہمی  کے کام کو حلقہ نیان

 

دمات کی ف

 

  کیا تنظیم اپنی خ

   

   

 قیادت      1.4

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

زیکٹر کے کام  اور مجلس عاملہ/بورڈ/ٹرسٹی کے کاموں  کے ن ارے می واضح ہے؟   1.4.1

 

  کیا تنظیم ڈائ

ز انداز ہوتے ہیں؟   1.4.2

 

  پہنچائے  جاتے ہیں جن پر فیصل ائ

ک

 کے ساتھ ان لوگوں ت

ک

  کیا فیصل وضاح

  می فیصل کیے جاتے ہیں؟   کیا قائدین  فیصلوں سے پہلے ان لوگوں سے مشاورت کرتے ہیں جن کے ن ارے   1.4.3

دمات  کی اہمیت  سمجھنے می مدد کرتے ہیں؟ 1.4.4

 

زاد کو ان کی خ

 

  کیا قائدین  تنظیم کے مش/مقصد  کی تکمیل می عملے کے اف

زیکٹر کے کام  اور مجلس عاملہ/بورڈ/ٹرسٹی کے کاموں  کے ن ارے می واضح ہے؟   1.4.1

 

  کیا تنظیم ڈائ

   

   

 نونی حیثی قا     1.5

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

  کیا تنظیم قانونی طورپر قائم کی گئی ہے؟   1.5.1

 اور رجسٹریشن کے قواعد کے تمام قانونی تقاضوں کی تکمیل کرتی ہے؟  1.5.2

ک
 

  کیا تنظیم  اپنی قانونی شناح

  کیا تنظیم ان تمام رعایتوں  اور سہولتوں سے واقف ہے جو  اس کا حق ہیں) ٹیکس وغیرہ کی ادائیگی می(؟ 1.5.3

1.5 .  و ں سے ٹیکس کٹوتی کرتی ہےکیا تنظیم مروجہ ٹیکس قوانین کے مطابق  4.
گی

 

ن
  ادا
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 . انتظام  طور طریقے 2

   2.1    

ک
 

 تنظیمی ساح

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

زیشن چارٹ بنا ہوا ہے۔  2.1.1

 
 

ائ

 

  کیا تنظیم کا ات  واضح  تنظیمی ڈھانچہ ہے اور س  کو اس کا علم ہے؟ کیا آرگ

ز موجود ہے؟   2.1.2

 

زائضِ کار کی واضح دستاوئ 

 

زد کی ف

 

ز ف
 
  کیا تنظیم کے عملے کے ہ

ا ہے؟  2.1.3

ک

زے می ملحوظ رکھا جان

 
 

ز کو عملے کے سالانہ جائ

 

زائضِ کار کی دستاوئ 

 

  کیا ف

   

   

   

   

   

   

 

 اطلاعات کا نظام      2.2

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

)بیس لائن ڈیٹا( جمع کیےجاتے ہیں؟   2.2.1

 
 

  کیا حلقے می کام شروع کرنے سے پہلے علاقے کے ن ارے می بنیادی کوائ

  معلومات جمع کرتی ہے؟ کیا تنظیم اپنے پروگراموں کے ن ارے می ن اقاعدگی کے ساتھ   2.2.2

زات کے ن ارے می معلومات جمع کرتی ہے؟  2.2.3

 

 کی روشنی می کیا تنظیم علاقے می اپنے کام  کے ائ

 
 

  بنیادی کوائ

زے  اور نئے پروگراموں  کے لیے رہنمائی  ملتی ہے؟ 2.2.4

 
 

  کیا حاصل کردہ معلومات  سے پروگرام کے جائ

ا ہے؟ کیا حاصل کردہ  2.2.5

ک

  معلومات کو  حلقے  کی  پیروکاری کے لیے استعمال کیا جان
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ام بندوبست کے طریقے   2.3

ک
 

 ان

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

واضح  طور پر بیان کیے    Administrative Procedures)تنظیم کے انتظام بندو بست  کے طور طریقے)کیا   2.3.1

زاد  گئے ہیں اور عملے 

 

 کو بتادیے گئے ہیں؟ کے اف

 

 کی جاتی ہے؟  2.3.2

ک

 
ی

زادسے  ن ات ح

 

 عملے  کے اف

ک
ک

  کیا انتظام بندو بست کے طریقوں می کسی تبدیلی کے وق

   

   

   

زادِ کار      2.4

 

    اف

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

زاد کو بھی   2.4.1

 

زی طور پر موجود ہیں اور متعلقہ اف زاد اور رضاکاروں کے کام کی شرائط تحرئ 

 

کیا تنظیم می  اس کے بورڈ، عملے کے اف

زاہم کی گئی ہیں؟ 

 

 ف

 

زادکی 2.4.2

 

زیکٹر کے مشورے سے عم می لائی جاتی ہے؟  کیا عملے کے اف

 

زطرفی   ڈائ   بھرتی اور  ئ 

   

   

   

 منصوبہ بندی    2.5

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

  کیا تنظیم کے منصوبے اس کے مش اور حکمت عملی   سے مطابقت رکھتے ہیں؟  2.5.1

زاداور 2.5.2

 

ا ہے ، خاص طورپر   کیا منصوبہ بندی  می عملے  کے اف

ک

ز پر غور کیا جان

 

 )حلقہ، علاقہ،کمیونٹی( کی رائے اور تجاوئ 

ک

 
حلقہ نیان

 ان کی   جو منصوبے پر عم درآمد کریں گے؟ 

 

  کیا منصوبہ بندی  دستیاب وسائل  کی بنیاد پر کی جاتی ہے؟  2.5.3

انی کی جاتی ہے؟ کیا تنظیم کے منصوبوں  پرن اقاعدگی  2.5.4

 

  سے نظر ن
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زقیاتی پروگرام کی  تیاری    2.6   

ک

 ئ

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

زے  2.6.1

 
 

  اور اپنی استعداد  کے مطابق پروگرام  تیار کرتی  اور ان پر عم در آمد  کرتی ہے؟  کیا تنظیم   ضرورتوں کےجائ

ا ہے؟  2.6.2

ک

امل ہون

 

زے کا عنصر ش

 
 

  کیا پروگرام کی تیاری می می  اس کے ن اقاعدہ جائ

 )حلقہ، علاقہ،کمیونٹی( کو شرت   رکھتی   2.6.3

ک

 
کیا پروگرام کی تیاری اور اس پر عم درآمد  کے مرحلوں می تنظیم اپنے حلقہ نیان

 ہے؟

 

ان دہی کرتی ہے؟ 2.6.4

 
 

اریوں کی ن

 

  کیا تنظیم پروگرام کی کامیابی کے اش
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انی وسائل   -3

 

 ان

زقی    3.1

ک

انی وسائل کی ئ

 

 ان

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

اہے؟ 3.1.1

ک

زہ قاعدگی سے لیا جان

 
 

زاد کی کارکردگی کا جائ

 

  کیا تنظیم می  عملے کے اف

زاد کی ضرورت اور ان کی تنظیم کی  کارکردگی  بہتر  3.1.2

 

زبیت کے مواقع اف

ک

  سے مشروط ہیں؟ کیا ئ

ک

  بنانے کی صلاح 

زقیاتی سرگرمیاں منظم کرنے می انتظامیہ  کی   3.1.3

ک

زے ن اقاعدگی سے ہوتے ہیں اور  ئ

 
 

زاد کی استعداد کے جائ

 

کیا   عملے کے اف

 رہنمائی کرتے ہیں؟ 

 

   

   

   

   

زاد کا کردار    3.2

 

 عملے کے اف

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

زات موجود ہیں  اور انتظامیہ ان پر نظررکھتی ہے؟  3.2.1

 

زائض  کار اور ذمے داریوں کی واضح دستاوئ 

 

زادکے ف

 

  کیا عملے کے اف

زاد کی استعداد کے مطابق   کام تقسی کرتی ہے؟ 3.2.2

 

  کیا انتظامیہ  مطلوب کاموں کا تجزیہ کرتی ہے  اور  اف

زادکی کاکردگی می جہاں کمی  3.2.3

 

زاد کی مہارتوں می اضافے  عملے کے اف

 

ان دہی کرکے  متعلقہ اف

 
 

نظر آئے، کیا انتظامیہ  ان کی ن

 کی کوشش کرتی ہے؟ 

 

   

   

 تنوع کے معاملات     3.4

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

امل ہیں؟  3.4.1

 

  کیا تنظیم کے  بورڈ  ارکان می مرد و خواتین، دونوں ش

 )حلقہ،   بورڈ اور عملے   3.4.2

ک

 
 )حلقہ، علاقہ،کمیونٹی( سے مشاورت تو کرتے ہیں لیکن  حلقہ نیان

ک

 
زاد تنظیم کے حلقہ نیان

 

کے اف

زاداور بورڈ می نمائندگی نہیں ہے؟ 

 

 علاقہ،کمیونٹی( کے  تمام شعبوں کی عملے کے اف
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 نگرانی کے طور طریقے   3.5

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

  تنظیم ملازمین کے ساتھ ن ار آور اور خوش گوار تعلقات استوار رکھنے پر توجہ دیتی ہے؟ کیا  3.5.1

ا ہے؟  3.4.2

ک

  تنازعات کو  فوراً،  پختہ عزم سے اور منصفانہ طور پر حل کیا جان

ن اادلہء خیال کرتے ہیں؟  3.4.3

ک

ہت

 

ٹ
زاد  مسائل کے ن ارے می اپنے ساتھیوں سے آزادا

 

  عملے کے اف

   

   

   

 تنخواہیں اور مراعات   3.6

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

زاد  کو اضافی  3.6.1

 

زادکو  نجی صنعتی شعبے  می رائج  تنخواہوں کے مساوی تنخواہ دیتی ہے اور کم تنخواہ نیانے والے اف

 

  کیا تنظیم عملے کے اف

 مراعاتدیے جاتے ہیں؟ 

 

زاد کے لیے کام کرتے ہیں اور تنظیم کو مالی   کیا تنظیم کے عملے 3.6.2

 

زاد  اس ن ات سےواقف ہیں ک وہ پس ماندہ  اور محروم اف

 

کے اف

 منفعت کا ذریعہ نہیں سمجھتے؟ 

 

ا   3.6.3

ک

ا سے زن ادہ نہیں ہے،) البتہ ذمے  داری کا الاؤنس دن ا جان

 

تنظیم می  س  سے زن ادہ تنخواہ،  س  سے کم  تنخواہ سے نیانچ گ

 ہے(۔ 
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 مالی  وسائل -4

 .   حساب داری 4.1

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

  کیے جاتے ہیں؟   4.1.1

ک

 اور معلوماتی انداز می مرن

ک
ک

زوق  طریقے سے، ئ 

ک

  کیا تنظیم کے حسان ات  بہتر  اور  درس

ا ہے؟   4.1.2

ک

 رکھ

ک

زیکٹر اور سینئر عملہ حسان ات  سمجھنے کی صلاح 

 

  کیا ڈائ

  کیے جاتے ہیں؟  منصوبوں  کیا ذیلی  4.1.3

ک

  کے حسان ات علیحدہ مرن

  کیا مالی  امور سے متعلق معلومات ، مستقبل کی منصوبہ بندی  کے لیے استعمال کی  جاتی ہیں؟   4.1.4

   

   

 .   بجٹ 4.2    

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

زاجات کی نگرانی کے لیے ات  انتظام آلے کے طورپر استعمال   کیا تنظیم سالانہ بجٹ تیار کرتی ہے اور ان بجٹوں  4.2.1

 

کو  بجٹ  اخ

ا ہے؟   

ک

 کیاجان

 

زیکٹر اور   4.2.2

 

ا ہے، لیکن  حتمی منظوری کا اختیار ڈائ

ک

ا ہون

 

زچ کرن

 

زادکرتے ہیں  جنھیں اسے خ

 

کیا بجٹ کی منصوبہ بندی اور  تیاری  وہ اف

 بورڈ کا ہے؟ 

 

   

   

   

(  کے ضابطے )کنٹرولز(    4.3   

ک

امے)سامان کی فہرس

 

 مالیاتی اور مال ن

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

امے )انونٹری( کا واضح ریکارڈ رکھتی ہے؟   4.3.1

 

 وصول، اسٹاک اور مال ن
ِ  
  الادا، قاب

 
  کیا تنظیم  واح

زاجات بہت معمولی ہوں(؟   4.3.2

 

ا ہے )سوائے اس کے ک  اخ

ک

  کیا تنظیم کے حسان ات کا بیرونی آڈٹ ہون
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 مالیاتی امور کی رپورٹنگ     4.4

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

  طورپر تیار کر لیتی  ہے؟   4.4.1

ک

  کیا تنظیم مالی سال ختم ہونے کے تین ماہ کے اندر اپنے مالیاتی اامور  کے  حسان ات  درس

  کیا تنظیم  مالیاتی رپورٹ کو آئندہ کی منصوبہ بندی کے لیے استعمال کرتی ہے؟  4.4.2

زیکٹر)ز(، رجسٹریشن اتھارٹی  کو بھیجتی ہے اور یہ رپورٹ عوام کو دستیاب ہوتی ہے؟کیا تنظیم اپنی مالیاتی رپورٹ  بورڈ،  4.4.3

 

  ڈائ

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   



basheer.juma@gmail.com- Facebook-LinkedIn-YouTube. 

 )اہلیت(  -5

ک

 

 

 مش  کی موزن

 شعبہ جاتی مہارتی5.1-

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

امل ہیں؟  5.1.1

 

زاد ش

 

  کیا تنظیم می   اس کے کام سے متعلق  شعبوں می تجربہ اور مہارت رکھنے والے اف

 رکھتی    5.1.2

ک

 )حلقہ، علاقہ،کمیونٹی( می ہونے والی تبدیلیوں کے مطابق  خود کو ڈھالنے کی صلاح 

ک

 
کیا تنظیم اپنے حلقہ نیان

 ہے؟

 

زہ کار وسیع کرنے کے لیے تیار ہے؟    5.1.3

 

  اگر  ضرورت نظر آئے،توکیا تنظیم اپنا کام/دائ

   

   

 )حلقہ، علاقہ،کمیونٹی(کی  ملکیت 5.2-

ک

 
 حلقہ نیان

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

 )حلقہ، علاقہ،کمیونٹی 5.2.1

ک

 
( کے ساتھ مکالمہ کرتی ہے، لیکن  اپنے تجربے اور مہارت کوبھی کام می لاتی  کیا تنظیم حلقہ نیان

 ہے؟

 

اک وہ تنظیم کی مدد کے بغیر   5.2.2

ک

 )حلقہ، علاقہ،کمیونٹی(  کے لوگوں کو خود کفیل ہونے می مددیتی ہے ن

ک

 
کیا تنظیم اپنے حلقہ نیان

 رہ سکیں؟ 

 

   

   

   

زہ -5.3

 
 

زات کا جائ

 

 ائ

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

ز اپنےتنظیم کیا  5.3.1

 
 

زات کی نگرانی اور جائ

 

  ے کا کوئی نظام رکھتی ہے؟ پروگرام/منصوبوں کے ائ

اریوں کے تنا ظر می پیش رفت   5.3.2

 

اریوں کو کیسے جانچا جائے، اش

 

 کیسے جمع  کیے جائیں ،اش

 
 

کیا تنظیم واقف ہے ک بنیادی کوائ

زہ کیسے لیا جائے؟ 

 
 

 کی نگرانی کیسے کی جائے اور پروگرام کا تشخیصی جائ
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 بیرونی تعلقات 6-

 )حلقہ،       6.1

ک

 
 علاقہ،کمیونٹی( سے تعلقات حلقہ نیان

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

 ہیں؟ 6.1.1

ک

 )حلقہ، علاقہ،کمیونٹی(  کے لوگ تنظیم کے ساتھ آسانی سے رابطہ کرسکت

ک

 
  کیا حلقہ نیان

 )حلقہ، علاقہ،کمیونٹی(  کی ن ات پر توجہ دیتی ہے اور  ن الائی سطح پر فیصلہ  6.1.2

ک

 
  سازی  نہیں کرتی ؟ کیا تنظیم حلقہ نیان

   

   

 تنظیموں کے درمیان اشتراک عم      6.2

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

 ورک سے منسلک  ہے؟   6.2.1

 

 

 

  کیا تنظیم، اپنے شعبے  کی تنظیموں کے کسی اتحاد/ ن

کیا تنظیم  پورے ملک می ن ا محدود مقاص کے لیے ، اپنے شعبے سے متعلق  تنظیموں  کے ساتھ ا شتراک عم  پر غور کرنے کو   6.2.2

 تیار ہے؟ 

 

  کیا ہم کار تنظیموں کے حلقے می آپ کی تنظیم کی عزت کی جاتی ہے؟   6.2.3

   

   

   

 کےساتھ اشتراک عم    6.3

ک

 حکوم

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

 تنظیم 6.3.1

ک

 بھروسا ساتھی سمجھت ہے؟ کیا حکوم
 
   کو  ات  مکمل اور قاب

 کےساتھ  تنظیم کا اشتراک عم ہے؟   6.3.2

ک

  کیا متعلقہ شعبے  اور متعلقہ جغرافیائی حلقے می  حکوم

ز  6.3.3

 

 کو پیش کرتی رہتی ہے؟ کیا تنظیم  اپنے کام سے متعلق پیروکاری  کی تجاوئ 

ک

  حکوم
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 امداد دینے والوں کے ساتھ تعلقات        6.4 

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

  کیا امداد دینے والے اداروں کےساتھ تنظیم کے تعلقات ن اہمی احترام پر مبنی ہیں؟   6.4.1

   

   

   

 تعلقات عامہ      6.5

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

دمات کے ن ارے می  عوام کی معلومات کے لیے   لٹریچر تیار کیا ہے اور وہ دستیاب  6.5.1

 

کیا تنظیم  نے اپنے اغراض و مقاص  اور خ

 ہے؟

 

  اچھی طرح واقف ہیں؟  6تنظیم کی سرگرمیوں کے حوالے سے  کیا حلقے کے لوگ اس سے 6.5.2
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 مقام وسائل       6.6  

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

  کیا تنظیم نجی کارون اری شعبے سے اچھے تعلقات رکھتی ہے؟    6.6.1

 رسائی حاصل ہے؟ 6.6.2

ک

  کیا تنظیم کو مقام وسائل ت

   

   

   

 میڈن ا تعلقات      6.7

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

ا ہے؟  6.7.1

ک

  کیا ذرائع ابلاغ)میڈن ا(  تنظیم سے واقف ہے اور اس کا احترام کرن

  کیا تنظیم نے خود کو ذرائع ابلاغ می متعارف کران ا ہے؟  6.7.2
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 استحکام   –  7

 منصوبے/ فوائد کا استحکام        7.1

 

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

دمات   7.1.1

 

 )حلقہ، علاقہ،کمیونٹی( )کمیونٹی( کو تنظیم کے کام/خ

ک

 
کیا تنظیم ات  نظام کے تحت یہ جانچ کرتی ہے ک  حلقہ نیان

 سے فائدہ پہنچ رہا ہے؟ 

 

دما  7.1.2

 

 )حلقہ، علاقہ،کمیونٹی( کے لوگ تسلیم کرتے ہیں ک وہ تنظیم کے کام/خ

ک

 
ت سے فائدہ  حاصل کر رہے  کیا حلقہ نیان

 ہیں؟

 

  کیا تنظیم مقام  تنظیموں اور اداروں کے ساتھ کام کرتی ہے؟ 7.1.3

  کیا تنظیم اپنے  کام کے تسلسل کے لیے  منصوبہ بندی کرتی ہے؟ 7.1.4

   

   

   

   

 

 تنظیمی استحکام      7.2

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

  کیا تنظیم دیگر تنظیموں کے ساتھ  شراکت دارن اں تشکیل دیتی ہے؟  7.2.1

زقی می اپنے کردار اور دوسروں کے کردار کی اہمیت کو سمجھت ہے؟   7.2.2

ک

  کیا تنظیم  سماجی ئ

زیشنز کے ساتھ کام کرتی ہے؟  7.2.3

 
 

ائ

 

 ورکس اور امبریلاآرگ

 

 

 

  کیا تنظیم   دیگر تنظیموں کے اتحاد، ن

 ہیں؟  کیا 7.2.4

ک

  تنظیم  کےخصوصی شعبوں/ مہارت کی تنظیموں کے ساتھ تعلقات ہیں جو اس کے لیے مفید ہوسکت
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 مالیاتی استحکام      7.3

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

  کر سکتی ہے؟  کیا متوقع عطیہ دہندگان 7.3.1

ک

  کے سامنے تنظیم اپنی مالی ضرورتوں کی وضاح

 کے غیر ملکی اور مقام  ذرائع کی ضرورت کا اداراک رکھتی ہے؟  7.3.2

 

  کیا تنظیم  فنڈن

  کیا تنظیم مختلف  اور متعدد مالی ذرائع رکھتی ہے؟  7.3.3

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 بنیاد کا  استحکام وسائل کی       7.4

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

  کیا تنظیم  مالی وسائل کے استحکام کی اہمیت سمجھت ہے؟ 7.4.1

  کیا تنظیم کے نیاس محفوظ فنڈز ن ا بچت ہے جو مشک مالی حالات می مدد دے سکے؟  7.4.2

  کیا تنظیم مختلف  اور متعدد مالی ذرائع رکھتی ہے؟  7.4.3
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 قانونی  تعمیل اور نظم و نس   -  01

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

زاہ کرم تنظیم    کیا تنظیم )این جی او( قانونی طورپر  1.1 رجسٹرڈ ہے؟ اگر ہاں، تو کیا رجسٹریشن قانونی تقاضوں کے مطابق ہے؟  ئ 

اریخ نوٹ کریں۔ 

ک

 کی قانونی حیثی اور رجسٹریشن کی ن

 

ادارے  کے وسائل )امداد( استعمال کرتی رہی ہے  تو کیاان وسائل   اگر تنظیم ماضی می اقوام متحدہ ن ا کسی اور بین الاقوام 1.2

 کے انتظام می نمان اں مسائل کی اطلاع دی گئی، بشمول  پچھلی  سرگرمیوں کی یقیں دہانیوں کے حوالے سے؟

 

 کیا تنظیم دستوری طورپر رپورٹ کرنے کی نیابند ہے؟ 1.3

زسوں کے دوران  اس  ا رہا ہے؟ اگر ہاں ، تو کیا گزشتہ تین ئ 

ک

 نیابندی پر عم کیا جان

 

ا ہے؟  1.4

ک

  کیا گورننگ ن اڈی  کے  اجلاس ن اقاعدگی  سے ہوتے ہیں اور نگرانی  کا عم انجام دن ا جان

امل ہیں، کیا تنظیم   عم درآمد کی مناس  نگرانی  کو یقینی بناتی ہے؟  1.5

 

ز/ بیرونی ادارے  عم درآمد کے کام می ش

ک

  کیا دیگر  دفائ

اہے؟)بنیادی وسائل، مالی امداد  کا رجحان(۔  1.6

ک

 کیا ملک می تنظیم کو مالی طورپر مستحکم سمجھا جان

 طریقء  کار 

زاہم کریں۔ 

 

زاجات کے گوشورے  ف

 

اثوں، مجموعی  واجبات، آمدنی اور اخ

 

 حالیہ اور گزشتہ تین سال  کے مجموعی ان

 

1.7    
 
زا مسئلہ پیش آن ا ہے،  خاص طورپر ح

 

کیا تنظیم کو فنڈز آسانی سے مل جاتے ہیں؟  کیا ماضی می فنڈز کے حصول می کوئی ئ 

 فنڈز وزارت کی طرف سے آنے ہوں؟ 

 

زاہم کنندہ/ ٹھیکیدار کی طرف  سے کوئی نمان اں  قانونی معاملہ/ تنازعہ التوا می  ہے؟ کیا 1.8

 

  تنظیم کے خلاف کسی  ف

زاہم کریں اور  بتائیں ک تنظیم نے اس مسئلے/تنازعے کے حل کے لیے کیا اقدام کیے؟ 

 

 اگر ہاں،  تو اس کی تفصیلات ف

 

  بدعنوانی   کے حوالے سے کوئی  نیالیسی ہے؟ کیا تنظیم  می دھوک دہی اور  1.9

زادکیا تنظیم نے  اپنے  1.10

 

دمات سے استفادہ کرنے والوں اور دیگر   کو یہ مشورہ دن ا ہے ک اگر انہیں  دھوک دہی، عملے کے اف

 

، خ

اس قسم کی رپورٹنگ کے ردِ عم   ، تو کیا ہاںہو تو تنظیم کو اطلاع دیں؟ اگر کا شبہتنظیم کے وسائل  ن ا املاک کے غلط استعمال  

 می انتقام کارروائی  سے نمٹنے کی نیالیسی موجود ہے؟

 

زے نقصان  کا اندیشہ  ہےجواس سوالنامے می نہیں پوچھا   1.11

 

ق کسی  ایسے ئ 

ع

ک

می

کیا تنظیم کوکسی اہم مالی ن ا عملی کارروائیوں سے 

زاہ کرم بیان کریں۔ مثلاً:   زرِ مبادلہ کے نقصان کا اندیشہ، نقد وصولیاں۔گیا؟ اگر ہاں، تو ئ 
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 پروگرام کی انتظام کاری   –  02

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

زی طورپر موجود   2.1 کیا تنظیم کے نیاس پروگرام  اور منصوبے وضع کرنے کے لیے  مناس  اور تفصیلی  نیالیسیاں اور طریقے تحرئ 

 ہیں؟ 

س( کام  کی منصوبہ بندی کا شیڈول( 

 

ن ت
یل ن
 م
ن

 

ٹ

، کام کی منصوبہ بندی کے خاکے)

ک

 ) مثلاً منصوبوں کی پیش رفت کی جانچ فہرس

 

 کے مقررہ دورانیے اور بجٹ کے مطابق نتائج کے حصول کے لیے کی جانے  کیا کام  2.2

ک
ک

کےمنصوبوں می متوقع نتائج ،  وق

ان دہی کی گئی ہے؟ 

 
 

 والی سرگرمیوں کی ن

 

ان   2.3

 
 

کیا تنظیم نے  پروگرام  پر عم درآمدکے حوالے سے متوقع نقصان کے اندیشے اور اس سے نمٹنے کے ممکن اقدامات کی ن

 ہے؟دہی کی 

 

زے کے لیے  تنظیم کے نیاس مناس  اور تفصیلی نیالیسیاں، طریق ہائے کار ، رہنما اصول اور دیگر ضروری   2.4

 
 

کیا  نگرانی اور جائ

 طریقے وجود ہیں؟ 

 )جانچ فہرستیں، خاکے( 

 

ا 2.5

 

زے کا ایسا بنیادی خاک موجود ہے جس می اش

 
 

زے   کیا تنظیم کے نیاس اپنے پروگراموں کی نگرانی اور جائ

 
 

ریے، بنیادی جائ

 کے نتائج کے ذریعے اہداف  اور پروگرام کے نتائج کے حصول کا  پتا لگان اجا سکے؟ 

 

2.6  

 
 

زہ اجلاسوں اور منصوبے کی سان

 
 

  کے دوروں جیسی سرگرمیاں سے منصوبے کی ن اقاعدہ نگرانی کرتی ہے؟   کیا تنظیم جائ

)ڈیٹا( منظم طورپر جمع    2.7

 
 

زے کے  بنیادی کوائ

 
 

کیا تنظیم منصوبے کے نتائج  کے حصول کے حوالے  سےنگرانی اور  اور جائ

 کرتی ہے؟

 

ز اور سفا 2.8

 

ا ہے ک تنظیم آزادانہ پیش کی گئی تجاوئ 

ک

ات  پر عم درآمد پر توجہ دیتی ہے؟ کیا یہ واضح نظر آن

 

  رش
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زادکی بھرتی    -  03

 

 تنظیمی ڈھانچہ اور عملے کے اف

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

زادِ  3.1

 

 اور اف

ک

زادبھرتی، ملازم

 

ا   کیا تنظیم  می عملے کی  کے اف

ک

کار کے کام کے طریقے واضح طورپر  متعین ہیں اور ان پر عم کیاجان

 ہے، اور  کیا وہ شفافیت اور مسابقت کے اصولوں کے مطابق ہیں؟

 

زائض، کار واضح طور پر متعین کیے ہیں؟   3.2

 

  کیا تنظیم نے ف

 اور عملے کی  3.3

ک
 

اہلیت  تنظیم کی مخصوص  نوعیت اور سرگرمیوں    کیا مالیات اور پروگرام مینجمنٹ  کے شعبوں کی انتظام ساح

 کے پھیلاؤ  کےلحاظ سے مناس  ہے؟  

امل ہو۔ 

 

 اور پس منظر اور پیشہ ورانہ  تجربہ ش

ک
ک

ان  دہی کریں جس می عہدہ، ذمے دارن اں، تعلیمی لیاق

 
 

 کلیدی  عملے کی ن

 

زاد یہ یقینی بنانے کی اہلیت رکھتے  ہیں ک تنظیم کے فنڈز کے  محفوظ انتظام   3.4

 

کیا تنظیم کے شعبہ حسان ات/ مالیات  کے کارگزار اف

   ضرورت  
ِ
 ہوں ؟ضابطے )کنٹرولز( موجود کے لیے حس 

 

زبیتی نیا  3.5

ک

زاد کے لیے تنظیم می ئ

 

زبیتی  کیا حسان ات / مالیات/ پروگرام کا انتظام کرنے والے اف

ک

لیسیاں موجود ہیں؟ کیا ضروری ئ

 سرگرمیاں عم می آتی ہیں؟ 

 

زد کے پس منظر  کی چھان بین اور   3.6

 

کیا  حسان ات/ مالیات اور انتظامیہ کے شعبوں کی تمام  اسامیوں  پر تقرری سے پہلے  متعلقہ ف

 تصدیق کی کارروائی عم می لائی جاتی ہے؟ 

 

 کیا گزشتہ نیانچ سال کے دوران تنظیم  کے شعبہ مالیات می اہم  عہدوں پر  مختلف لوگ آتے رہے ہیں؟   3.7

زاب ہوئی اور لگا ک کوئی مسئلہ ہے؟ 

 

 اگر ہاں، تو اس شعبے کی کارکردگی بہتر ہوئی ن ا خ

 

 کیا تنظیم کے نیاس داخلی کنٹرول کا منظم خاک موجود ہے؟    3.8

ا ہے؟  کیا یہ خاک عملے می 

ک

 کیا جان

 

 
ن د

 

ا ہے اور کیا اسے وقتاً فوقتاًایی

ک

 تقسی کیا گیا ہے اور فوری حوالے کے لیے دستیاب ہون

زاہ کرم تفصیل بیان کریں۔   اگر ہاں، تو ئ 
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 حساب داری  )اکاؤنٹنگ(کی نیالیسیاں اور طریق ہائے کار   -  04 

 عموم الف ۔     4

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

اداروں  کے ذیلی اداروں    کیا تنظیم   می حساب داری )اکاؤنٹنگ( کا ایسا نظام  موجود ہے جس می  نظم اعلیم  ن ا دیگر بین الاقوام 4.1

ز کے مطابق ، مخصوص درجہ بندیوں  می  متعدد  

 

 
ا ہو، بشمول پروگرام کے متعلقہ خ

ک

کے مالی لین دین  کا ن اقاعدہ ریکارڈ رکھا جان

ا ؟ 

 

ز کرن
 
ا اور فنڈ کا ذریعہ ظاہ

 

 ذرائع سے ملنے والے فنڈز مختص کرن

 

4.2     

ک

 سےن الکل درس

 

 مختص کرنے کا طریق کار موجود ہے جو  معاہدوں کے مطابق مختلف ذرائع   کی فنڈن

ک

کیا تنظیم می  لاگ

ا ہو؟ 

ک

ا  یقینی بنان

 

  مختص کرن

ک

 لاگ

 

 ضرورت   کیا حساب داری  اور اس سے متعلق تما  م مدگار 4.3

ک
ک

  کی جاتی ہیں ک وق

ک

زات منظم انداز می اس طرح مرن

 

دستاوئ 

زاد کو آسانی سے دستیاب ہوسکیں؟  

 

 مجاز  اف

 

 کی جاتی ہے؟    reconciled)کیا جنرل لیجر اور اس کے ذیلی لیجرز کی کم از کم مہینے می ات  ن ار تطبیق )  4.4

  دی جا

ک

  ہے؟تیکیا  تطبیق کی نمان اں مدوں کی وضاح

 

   

   

زائض کی تقسی 4

 

 ب ف

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

زاد انجام دیتے ہیں؟  4.5

 

 کیا درج ذیل عملی ذمے دارن اں مختلف شعبے ن ا اف

 الف(  لین دین عم می لانے کا اختیار۔

 ب(  لین دین  کا اندراج؛ اور 

اثوں کی  محفوظ تحویل؟

 

امل ان

 

 ج(  لین دین می ش

 

زا دمی  4.6

 

دمات کے عوض ادائیگی کی ذمے دارن اں مناس  طورپر مختلف اف

 

کیا لین دین کا حکم دینے، وصولی، اندارج،  اشیا  اور خ

 تقسی ہیں؟ 

 

زاد ہیں جو  ادائیگی کی منظوری دیتے   4.7

 

زاد سے الگ اف

 

کیا بینک کے  ذریعے ہونے والے لین دین  کی تطبیق کے ذمے دار، ان اف

  کرتے ہیں؟ہیں اور ادائیگی
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ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 ج بجٹ سازی کا نظام 4

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

کیا تمام سرگرمیوں کے لیے بجٹ تمام ضروری تفصیلات کے ساتھ  اس طرح بنائے جاتے ہیں  ک بعد می کارکردگی  کے   4.8

ز طریقے دستیاب ہوں؟

 

زے اور نگرانی کے لیے موئ

 
 

 جائ

 

ا ہے؟ کیا بجٹ می  نمان اں تبدیلیوں   کی وضا  4.9

ک

زاجات   کابجٹ سے موازنہ کیا جان

 

 کی  کیا مناس  وقفوں سے اصل اخ

ک

ح

 ضرورت ہوتی ہے؟ 

 

 اجازت  لی جاتی ہے؟  4.10

ک
ک

زوق زمیم و تبدیلی کے لیے کیا پیشگی اور ئ 

ک

  بجٹ می ئ

  کیا تنظیم کے بجٹ  ن اقاعدہ اور مناس  سطح  سے منظورکرائے  جاتے ہیں؟   4.11

   

   

   

   

   

 د۔ ادائیگیاں 4

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

 انوائس پر کارروائی کے طریقوں می درج ذیل کی نیابندی کی جاتی ہے:کیا  4.12

  متعلقہ شعبے سے وصول کی جاتی ہیں؟  •

ک

زاہ راس  پرچیز آرڈر اور وصولی کی رپورٹ کی نقول  ئ 

دمات سے موازنہ؟  •

 

 انوائس می درج تعداد، قیمت اور شرائط کی پرچیز آرڈر  اور اصل وصول شدہ اشیا/خ

 نچ؟ حساب کی درستگی کی جا

 

 کیا ادائیگی کی منظوری مناس  سطح پر دی گئی ہے؟   4.13

 کیا تنظیم کے نیاس  ادائیگیوں کی منظوری کی حد کا گوشوارہ ہے؟ 

 

ز پر  4.14

 

 

ا ہے؟ ’ PAID‘کیا تمام انوائ

ک

 کوڈ درج کیا جان

 
 

  ، منظور شدہ کی مہر لگائی  جاتی ہے اور   منصوبے کا کوڈ اور اکاؤن

زاجات کی تیاری اور منظوری کے ضابطے )کنٹرول( موجود ہیں؟ کیا  4.15

 

 تنخواہوں کے اخ

 کیا  تنخواہوں کے گوشوارے می تبدیلی کی ن اقاعدہ اجازت دی جاتی ہے؟ 

 

زاد کے صَزف شدہ اصل   4.16

 

، منصوبے پراف

ک

  لاگ

ک

زاہ راس کیا ایسے ضابطے موجود ہیں  جو یقینی بنا سکیں ک عملے کی  تنخواہ کی ئ 

ز کرتی ہے؟ 
 
 کو ظاہ

ک
ک

 وق

 

ز نہیں ہوتے، مثلاً ، سفر اور    4.17
 
 ں کی ادائیگی سے ظاہ

 

ز( کے ضابطے موجود ہیں جو انوائ

 

رزئ 
ن گ

 

ن ت
ک

زاجات کے زمروں )

 

کیا اخ

 کے زمرے؟ داخلی

ک

   لاگ
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 ۔نیالیسیاں اور طریق کار ہ 4

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

 کے عوض 4.18
 
اور کیا یہ   cash or accrual )/کیا تنظیم می حساب داری کی طے شدہ  بنیاد موجود ہے )مثلاً نقد ن ا ب

 ادارے کی ضرورت  کے مطابق ہے؟ 

 

زاہم کیے گئے ہیں؟ 4.19

 

زاد کو ف

 

  کیا تنظیم می نیالیسیوں اور طریق ہائے کار کے مینولز موجود ہیں اور متعلقہ اف

   

   

 نقد اور بنک و۔ 4

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

 کیا تنظیم می  بینک کے ذریعے لین دین  می  دو  دستخطوں/ اجازت کی ضرورت ہوتی ہے؟    4.20

  

ک
ک

زوق  
 

 

ا ہے توکیا نئے دستخطوں کی مناس  سطح پر اجازت  لی جاتی  اورٹ ہکاارروائ

ک

  سابقہ دستخط کرنے والا رخصت ہون
 
ح

 کی جاتی ہے؟

 

 
 اپ ڈن

 

،  اور رسید وں و ادائیگیوں کا ریکارڈ رکھتی ہے؟  4.21   کیش ت 

 

 
  کیا تنظیم  ات  مناس  اور  اپ ٹو ڈن

  رقم جمع کرنے  اور  وصولی   4.22

ک
ک

زوق ز مقام پر رقوم کی وصولی، ئ 
 
زضوں  می شرت  ہے تو کیا   ہ

ک

اگر کوئی ساتھی تنظیم چھوٹے ف

 کے اندراج کے ضابطے موجود ہیں؟ 

 

ز ماہ مناس  طور پرمطابقت کی جانچ  کر کے منظوری دی جاتی ہے؟ کیا نمان اں، غیر   4.23
 
 معمولی  کیا بینک بیلنس اور کیش لیجرمی ہ

 کی جاتی ہے؟

ک

 اور پرانی مطابقت کی مدوں کی وضاح

 

زاجات کی نقد ادائیگی کیا جاتی ہے؟ 4.24

 

 کیا معقول حد کے   اخ

 اگر ایسا ہے تو  کیا تنظیم  می نقد ادئیگیوں کے لیے  مناس   ضابطے موجود ہیں؟  

 

  م ہے؟کیا تنظیم می   پیٹی کیش کی ن اقاعدہ مطابقت کی جانچ کا انتظا 4.25

س ، محدود رسائی کے ساتھ محفوظ جگہ رکھے جاتے ہیں؟   4.26

ن ک ی
ح

 کیا نقد رقم اور 

کےساتھ محفوظ  (remote access controls)کیا بینک اکاؤنٹس مناس   فاصلاتی  رسائی کے ضابطوں

 ہیں؟

 

زقیاتی ادائیگیوںکیا  4.27 ں جمع کرنے  مناس    (Electronic Payment) ئ 
 
ن لت

 

ٹ

ضابطے موجود ہیں جو یقینی  کی فا

 ورکس پر کی گئی

 

 

 

و ظ/ مخفی ن
خف
م
ن ل
س

ز

ک

  بنائیں ک  ادائیگی منظور ہونے کے بعد کوئی غیر مجاز تبدیلی نہ ہوسکے  اور فائیلوں کی ئ

 ہو؟

 

 انٹرنل آڈٹ ۔ ح 4

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

  مختار ہے ک  تنقیدی  آڈٹ کر سکے؟ کیا انٹرنل آڈیٹراتناخود 4.29
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اہے ؟ 

ک

ے  رپورٹ کرن
ش
ک

ٓاڈیٹر 

 

 انٹرن

زاد  مقررہ  اہلیت اور تجربہ رکھتے ہیں؟  4.30

 

  کیا   تنظیم کےانٹرنل آڈٹ  کے شعبے کے اف

کے   کیا مختلف ایجنسیوں )امدا د دینے والے اداروں( کے عطیات سے جاری سرگرمیاں  انٹرنل آڈٹ کے شعبے کے کام  4.31

امل ہوتی ہیں؟ 

 

 منصوبے می ش

 

ات پر کارروائی کرتی ہے؟  4.32

 

ٓاڈیٹرز کی سفارش

 

  کیا تنظیم انٹرن
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امہ ن اانوینٹری(    -05

 

)مال ن

ک

اثے اور ان کی مکمل فہرس

 

 مستقل ان

اثوں کے تحفظ کا بندوبست ۔ الف 5

 

 ان

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

اثوں کو  دھوک دہی، ضائع ہونے اور غلط استعمال سے محفوظ رکھنے کا مناس  بند وبست  ہے؟ 5.1

 

  کیا ان

5.2   

ک

زین حال

ک

ازہ ئ

ک

  ن

ک

اثوں کا ذیلی ریکارڈ   اور ان کی مکمل فہرس

 

  می حسان ات کے مطابق ہوتی ہے؟ (Up to date)کیا   ان

 (کے اندراج کے مطابق گنتی کی جاتی ہے؟ کیا سامان کی موجودگی اور درستگی  کی وقتاً فوقتاً 5.3

ک

امے )فہرس

 

   طبعی جانچ/ ن ا  مال ن

زاہ کرام تفصیل بتائیں۔   اگر ہاں، تو ئ 

 

امہ   مناس   تکافل نیالیسیوں کے ذریعے محفوظ  ہیں؟  5.4

 

اثے اور مال ن

 

  کیا مستقل ان

   

   

   

   

اثوںب۔ 5

 

امے کا انتظام   گودام اور  ان

 

 کے مال ن

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

  کیا گودام کی حفاظت کے مناس   انتظام کیے گئے ہیں؟ 5.5

ان دہی  ہوسکے 5.6

 
 

امے  می درج اشیا کو اس طرح رکھا گیا ہے ک ان کی ن

 

، نقصان سے محفوظ ہوں اور ان کی گنتی کی  کیا مال ن

 جاسکے؟

 

امے کا ایسا انتظام رکھتی ہے جو  دستیاب اشیا کی تقسی کی نگرانی ممکن بنائے؟   5.7

 

  کیا تنظیم مال ن

امے  کا ریکارڈ  5.8

 

زاد کے نیاس ہے جو  مال ن

 

اثوں کی وصولی اور تقسی کی ذمے داری   ان لوگوں سے الگ اف

 

  تیار کرتے ہیں؟ کیا ان
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ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 مالیاتی رپورٹنگ اور نگرانی –06

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

 ہو ک  کون سی رپورٹیں تیار کرنی ہیں،    کیا تنظیم نے  مالیاتی رپورٹنگ کے طریق ہائے کار تشکیل دیے 6.1

ک

ہیں جن می وضاح

 اہم رپورٹوں کے ذرائع کیا ہوں، رپورٹ کی تیاری کا وقفہ، رپورٹ کے مندرجات اور ان کے استعمال کا طریق  بتا ن ا گیا ہو؟  

 

ا ہے؟  6.2

ک

  کیا تنظیم  کامجموعی مالیاتی گوشوارہ تیار کیا جان

کیا  ات  آزاد آڈیٹر ، آڈٹ کے  قوم ن ا بین الاقوام معیارات کے مطابق تنظیم کے مجموعی مالیاتی گوشوارے کان اقاعدگی سے  6.3

زاہ کرم  آڈیٹر کی تفصیل بتائیں۔ ا ہے؟ اگر ہاں،  تو ئ 

ک

 آڈٹ کر ن

 

زاجا 6.4

 

زسوں کی آڈٹ رپورٹوں می  ڈونرز کے عطیات  سے ہونے والے اخ ز   کیا گزشتہ نیانچ ئ 

 
 

اجائ

 

ت می کسی  قسم کے ن

ان دہی کی گئی ہے؟ 

 
 

زاجات کی ن

 

 اخ

 

ات  می کوئی ایسی سفارش ہے جس  6.5

 

زسوں کی آڈٹ رپورٹوں  اور/ن ا انتظامیہ کے خطوط می  دی گئی اہم  سفارش گزشتہ نیانچ ئ 

 پر عم درآمد نہیں کیا گیا؟ 

 

زڈ ہے؟ کمپی کیا مالیاتی انتظام کا پورا سسٹم   6.6

 
 

  ٹرائ

ا ہے؟  6.7

ک

زڈ مالیاتی نظام کا سسٹم ضروری رپورٹیں تیار کرن

 
 

  کیا کمپیٹرائ

کیا تنظیم کے نیاس   مالیاتی ڈیٹا کی رازداری، سالمیت،  اور دستیابی   کی حفاظت  یقینی بنانے کا مناس  انتظام ہے؟ مثلاً نیاس ورڈ   6.8

ا۔ 

 

 کے ضابطے؛ ڈیٹا کا ن اقاعدہ بیک اپ   بنان
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داری اور  معاہدوں کا انتظام      -07 زی 

 

 سامان کی خ

داری الف۔7 زی 

 

 خ

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

زی نیالیسیاں اور طریق ہائے کار رکھتی ہے؟  7.1 داری  کی تحرئ  زی 

 

  کیا تنظیم  سامان کی خ

  کیا    7.2

ک

زی ثبوت مرن

 

داری کے  مقررہ طریقوں سے استثنا  کے لیے انتظامیہ سے منظوری لی جاتی ہے اور اس کا دستاوئ  زی 

 

کیا خ

ا ہے؟

ک

 جان

 

داری آرڈر کا اندراج کرنے، منظوری دینے   7.3 زی 

 

زڈ نظام  رسائی کے مناس   ضابطوں  اور خ

 
 

داری کا  کمپیٹرائ زی 

 

کیا تنظیم  می  خ

زئض کی تقسی کے  ساتھ موجود ہے؟  

 

 اور اشیاوصول کرنے والوں کے درمیان ف

زاہم کریں۔ 

 

داری نظام کی تفصیل ف زی 

 

 خ

 

داری رپورٹیں   ن اقاعدگی سے 7.4 زی 

 

زے  کیا خ

 
 

ا ہے؟ تیار کی گئی رپورٹوں، ان کی مدت، جائ

ک

زہ لیا جان

 
 

تیار کی جاتی ہیں اور ان کا جائ

زاہم کریں۔ 

 

 اور منظوری کی تفصیل ف

 

 ہے جو کارکردگی اور   کیا  تنظیم می رپورٹنگ کے مقررہ ضابطوں کےساتھ 7.5

 
 

داری  یون زی 

 

،مستحکم بنیاد پر تشکیل  دن ا گیا خ

زوغ دیتا ہو؟ 

 

 جواب دہی کو   ف

 

داری    7.6 زی 

 

زاد موجود ہیں   جو نظم ن الا اور دیگر اداروں کی خ

 

زبیت ن افتہ  اور سندن افتہ  اف

ک

  می ایسے اہل، ئ

 
 

داری یون زی 

 

کیا تنظیم کےخ

داری کے قواعد و ضوابط سے واقف ہو ؟   کے مطلوبہ اصولوں   اور تنظیم کے زی 

 

 خ

 

ات  می کوئی ایسی سفارش ہے جس  7.7

 

زسوں کی آڈٹ رپورٹوں  اور/ن ا انتظامیہ کے خطوط می  دی گئی اہم  سفارش گزشتہ نیانچ ئ 

 پر عم درآمد نہیں کیا گیا؟ 

 

امے کی  7.8

 

زی ن ا سسٹم کے  اجازت ن داری کے لیے  تحرئ  زی 

 

 ضرورت ہوتی ہے؟کیا تنظیم می  خ

داری کی مالی کی حد مناس  ہے؟   زی 

 

زہ لیں ک کیا  خ

 
 

 اگر ہاں،  تو جائ

 

داری  کے طریقے اور معاہدوں کے مقررہ خاکے 7.9 زی 

 

داری کے اخلاقی اصولوں سے ہم آہنگ  (Templatesکیا خ زی 

 

( خ

 کرکے انہیں خارج کرتے ہیں۔ 

ک
 

ااہلی کے معیارات کی شناح

 

 ہیں اور  ن

 

  کیا تنظیم  معاہدے پر دستخط سے پہلے   ضروری منظوری  حاصل کرتی ہے؟   7.10

داری ایجنٹوں کے ساتھ مفادات کے ٹکراؤ کے 7.11 زی 

 

زاہم کنندگان/خ

 

اندہی، نگرانی اور  کیا  تنظیم می ممکن ف

 
 

 ممکن  مسائل  کی ن

ا ہے؟  اگر ہاں، تو  مفادات کے ٹکراؤ کی  

ک

ان سے نمٹنے کے  رہنما اصول اور طریق ہائے کار  موجود ہیں ا ور ان کا اطلاق کیا جان

 صورت می تنظیم  کیا کرتی ہے؟ 

 

زاہم کنندگان 7.12

 

دمات حاصل کرنے کا  واضح طریق کار  رکھتی ہے؟    کیا تنظیم  ف

 

 کی خ

امل ہے؟ 

 

داری کے مواقع کی  وسیع تشہیر ش زی 

 

داری کے مقررہ طریقوں می   خ زی 

 

 کیا خ

 

زاہم کنندگان کی سابقہ کارکردگی کا  ریکارڈ رکھتی ہے؟   7.13

 

 کیا تنظیم ف

(۔

ک

زاہم کنندگان کا  ڈیٹا بیس)فہرس

 

  اعتماد ف
 
 مثلاً قاب

 

داری کے لیے طلب کی گئی بولیوں کا واضح  طریق کار موجود ہے جس می بولیوں  کی حفاظت ، شفافیت  اور ان کے   7.14 زی 

 

کیا  خ

ا ہو؟ اگر ہاں، تو  اس کی تفصیل بیان کریں۔ 

ک

زے  کو یقینی بنان اجان

 
 

 جائ
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ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

   ن اقاعدہ طور پر بولیاں 7.15
 
ز می درج   تکنیکی  معلومات اور قیمت کو مدِ نظر رکھتے   ح

 

طلب کی جاتی ہیں ، تو کیا تنظیم  بولی کی دستاوئ 

 ہوئےپہلے سے طے شدہ  بنیاد پر ٹھیکہ دیتی ہے؟  

 

  کیا تنظیم   ایسے معاہدوں کے انتظام کی نیالیسی تیار کرتی  ہے؟   7.16

ک
ک

زا  معاہدہ کرتے وق

 

  کوئی ئ 

   

   

   

   

   

   

   

 

 ب۔معاہدوں کا انتظام7

 

ا"   یہ حصہ صرف وہ تنظیمیں پر کریں گی جو  پروگرام پر عم درآمد کے حصے کے طورپر 

ک

زہ کے لیے   "اطلاق نہیں ہون

 
 

معاہدوں کا انتظام کرتی ہیں۔              بصورت دیگر نقصان کے اندیشے کا جائ

(N/A)   منتخب کریں ۔ 

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

زاد  مقررہیں؟  7.17

 

  کیا معاہدوں اور ان کی مدت  ختم ہونے  کی نگرانی اور بندو بست کے لیے  خاص  اف

دے گئے سامان /آلات کے کارآمد رہنے کی مدت، نقصان  اور نقصان   7.18 زی 

 

 کی مدت ،  وارنٹی، خ

ک
 

کیا کارکردگی کے زرِ ضمان

زاد مقرر ہیں؟    کے دیگر اندیشوں کی  مدت ختم ہونے  کے معاملوں کی نگرانی

 

 اور انتظام کے لیے  خاص  اف

 

  کیا معاہدوں کے بعد پیش آنے والے واقعات کی کوئی نیالیسی موجود ہے؟  7.19

  معاہدوں کے بعد پیش آنے والے واقعات سال می کتنی ن ار   رونما ہونے ہیں؟  7.20
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ص تیسری چی  لسٹ۔ 

ی 

 

خ

 

ش

ک

ت

 استعداد کی 

 یواینڈی پی کی بنیاد پر 
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 قیادت 01-

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

زم استعمال  کیے۔ -الف  1.1

 

ز

 

ن ی
ن ک
م

 اہداف اور مقاص کے مطابق اپنی کارکردگی جانچنے کے لیے تنظیم  نے ماضی می  کیا طریقے/

 طریقء  کار 

 ۔ )دگی کے وہ گوشوارے حاصل  کریں جن می ان دونوں کا موازنہ کیا گیا ہو بجٹ اور اصل  کاکر-) الف •

زات حاصل   •

 

ز اور مقاص و اہداف کی دستاوئ 

 

اپنے کے طریقوں)پیمانوں( سے متعلق دستاوئ 

 

ماضی کی کارکردگی ن

 کریں۔ 

زات کا موازنہ کریں اور جہاں  انحراف نظر آئے اس کے ن ارے می درن افت کریں ۔(  

 

 دونوں قسم کی دستاوئ 

 

اہے؟    1.2

ک

 پروگرام کےمقاصحاصل کرنےکےلیےقیادت کی کن خصوصیات کوضروری سمجھاجان

زیکٹر

 

زاہ   /ذمے داریہ کیسےطےکرتے/ پروگراموں کےڈائ زد می اہم قائدانہ خوبیاں موجودہیں؟  سرئ 

 

 ہیں ک متعلقہ ف

ا ہے؟ 

ک

 کا استعمال کس طرح کیا جان

ک

 انفرادی پروگرام کی سطح پرقائدانہ صلاح 

ص کریں

ی 

 

خ

 

ش

ک

ت

زہ لے کرقیادت کی خصوصیات کی 

 
 

زقیاتی امورکا جائ

ک

ز/شعبوں کےسماجی اورئ

ک

 ۔ متعلقہ دفائ

 طریقء  کار 

 اور منصوبوں کے ن ارے می درن افت کریں( )وژن •

ا ہے  کس طرح عم درآمد کیااور منصوبے پر وژن  •

ک

 جان

ز/ کنٹرول ہے اور منصوبے پر          

 

زاد سے  ان کے ذمے داروں   کے ن ارے می درن افت کریں  ک  منصوبے  پر ان کتنا ائ

 

ماتحت اف

 پیش رفت کی نگرانی کس طرح کی جاتی ہے(۔ 

 

زاد کی درجہ بندی کس طرح کی جاتی ہے؟  • 1.3

 

 کارکردگی کے اعتبار سے ماتحت اف

اہے؟  •

ک

زاہم کیاجان

 

 کیاعملےکودرجہ بندی کامعیارف

ک
ک

امل ہوتےوق

 

 تنظیم می ش

اہے؟ •

ک

 درجہ بندی نظام می شفافیت کوکیسے یقینی بنان اجان

زد  کو درجہ بندی کے ن ارے می بتانے سے پہلےاس کے مینیجر اور سینئر اسٹاف کےساتھ اس ن ارے    کیامتعلقہ •

 

ف

اہے؟ 

ک

 می تبادلہء  خیال ن اجان

دبہ اور حوصلہ   •

 

ز ہیں،  خ 

 

زاد کو دی گئی درجہ بندی  کی سطح کی جانچ کریں ک  کیا وہ اطمینان بخش اور موئ

 

ماتحت اف

زھاتی ہیں،  تنظیمی ماحول کے اعتبا

 

 ر سے موزوں ہیں اور ان کے ماحول  سے مطابقت رکھتی ہیں ۔ئ 

 طریقء  کار 

زحاصل کریں( 

 

 )درجہ بندیوں کی دستاوئ 

زاد کی درجہ بندی کا طریقء  کار معلوم کریں ۔درجہ بندی کی ات   

 

ددیکرنے والے ذمےدار سےماتحت اف

 

 ن
ہت
ج 

الف:در

زہ لیں( 

 
 

زکا جائ

 

 دستاوئ 

 

 جواز موجود ہے؟ کیا درجہ بندی کا مناس   • 1.4

 طریقء  کار 

زاد    •

 

)درن افت کریں ک درجہ بندی کس طرح کی جاتی ہے ، اس طریقء کار کے ن ارے می پوچھیں  جوماتحت اف
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ا ہے( 

ک

 کی  درجہ بندی  کے لیے  استعمال کیا جان

 کیسی ہے؟)متعلقہ اضلاع  می جانچ کریں ک  پیدا ہونے  والے مسائل  کے ن ارے می فیصلہ کرنے کی 

ک

 صلاح 

1.5 

 

 کی جانچ کی گئی؟ •

ک

 وہ کون سی اور کس نوعیت کی صورت حال تھی جن می فیصلہ سازی کی صلاح 

 فیصلہ  کرنے کے بعد ن ا پہلے، ذمے داروں کو  فیصلوں کے ن ارے می  اطلاع دی گئی؟(  •

 طریقء  کار 

زہ لیں(:) درج ذیل  نکات کے حوالے سے منصوبے کی بجٹ رپورٹ اور  •

 
 

زاجات کی رپورٹ کا جائ

 

 اخ

 بجٹ،  منصوبوں  کے تخمینوں کی منظور شدہ  رقم کے مطابق ہے •

زچ کیا گیا ہے( 

 

 رقم کو بجٹ می  درج   مدوں می ہی خ

 

زبیت حاصل کی  ہے؟  • 1.6

ک

ی کی ئ

 

 جانچ کریں ک کیا   ذمے داران نے  لیڈر س

زبیت دی جاتی    اعلیم •

ک

زاد کی قائدانہ خوبیوں می اضافے کےلیے انہیں کس قسم کی ئ

 

ز اف

 
 

انتظام عہدوں پر فائ

 ہے؟

ا ہے؟ •

ک

زبیت کاروں کو اس ن ارے می کیسے بتان ا جان

ک

ان دہی کس طرح کی جاتی ہے اور  ئ

 
 

 کمزوریوں کی ن

زبیت سال می کتنی مرتبہ ہوتی ہے؟ •

ک

 اس طرح کی ئ

زبیت دی گئی؟  •

ک

زاد سے ان کی رائے معلوم کی جاتی ہے جنھیں ئ

 

زبیت کے بعد، ان اف

ک

 ئ

ا ہے اور کیا  یہ   •

ک

زبیت کی ضرورت  پر معلومات کا تبادلہ کیاجان

ک

ز کے ساتھ   ئ

ک

کیا تنظیم کے دوسرے شعبوں /دفائ

زبیت دوسری جگہوں

ک

زائی  جاتی ہے؟/ئ
 
 مقامات پربھی دہ

 طریقء  کار 

زات حاصل کر  •

 

زبیت منعقد ہوئی تھی۔ وہ دستاوئ 

ک

 یں جن سے تصدیق ہو ک ئ

زہ لیں۔ •

 
 

ز کا جائ

 

زبیت کا مقصد جاننے کے لیے دستاوئ 

ک

 ئ

ان  دہی کی جاسکے(۔ 

 
 

زبیت کی ضرورت کی ن

ک

ز حاصل کریں جن سے ئ

 

 وہ دستاوئ 

 

1.7 

 

 

 

 

زبیت حاصل کرنے  موزو •

ک

زہ  بھی لیں ک کیا ئ

 
 

زبیت  کے موضوعات  کی جانچ  کریں ، یہ  جائ

ک

 کے لحاظ سے  ئ

ک

 

 

ن

ا ہے؟ 

ک

 رکھ

ک

 والا اس کے نفاذ کی صلاح 

امل مشقوں کے موضوعات  کا انتخاب کس طرح کیا گیا ہے؟   •

 

زبیت می ش

ک

 ئ

زبیت کی ضرورن ات  کے  ن ارے می  •

ک

ان دہی  اور ئ

 
 

زبیت کی ضرورت کی ن

ک

 اطلاع دینے کا ذمے دار کون ہے؟  ئ

ص سال می   کتنی ن ار کی جاتی ہے؟ •

ی 

 

خ

 

ش

ک

ت

زبیت کی ضرورت  کی 

ک

 ئ

 طریقء  کار 

زہ لیں۔ •

 
 

زبیت کے موضوعات کا جائ

ک

زات می  ئ

 

 اوپر بتائی گئی دستاوئ 

زد  کی انفرادی استعدا 

 

زبیت کسی ف

ک

 دمی کس طرح اضافہ کرتی ہے۔ درن افت کریں ک  یہ ئ

 

زاد کے انٹرویو کریں ک کیا وہ  مجوہ مقاص پر عم درآمد کے لیے پر عزم ہیں؟ • 1.8

 

 یہ جانچنے کے لیے متعلقہ اف

 قائدین پروگراموں کے مجوزہ مقاص سے اپنی وابستگی کا  اظہار کس طرح کرتے ہیں؟  •

 کی وابستگی کا اندازہ کیسے کرتے ہیں؟ قائدین  پروگرام کے مقاص سے  متعلقہ ذمے داروں   •

 طریقء  کار 

زاہ /ذمے دار سے پروگرام کے مقاص سے ن ارے می، اس  کی وابستگی کے ن ارے می اور   زیکٹر/ پروگرام کے سرئ 

 

) ڈائ

 مستقبل می ان مقاص می کسی ممکن تبدیلی کے ن ارے می  پوچھیں (۔ 
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 تصور  )وژِن(  اور نیالیسی   -  02

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

2.1 

 

   (  کے وژِن1)ذیلی ادارے( کا وژِن،  ادارے )این جی او  2یہ  ن ات کس طرح یقینی بنائی جاتی ہے ک  این جی او  •

 کے مطابق ہے؟ )ذیلی تنظیم اور نظم ن الا( 

ا ہے ک پروگرام  م کا وژِن  ادارے )این جی او   •

ک

 ( کے وژِن سے مطابق ہے؟1یہ کیسے یقینی بنان ا جان

زی صور ت می  2جانچ کریں ک  متعلقہ  این جی او  •

 

)ذیلی ادارے( کے دفتر می مش کا بیان/ وژِندستاوئ 

ا ہے۔ )اد 1موجود ہے، جو این جی او

ک

 ارے( کے مجموعی مش بیانیے سے مطابقت رکھ

 طریقء  کار 

ز حاصل کریں۔ 1(  اور  ادارے )این جی او 2)ذیلی ادارے )این جی او  •

 

 (، دونوں کے وژِن  کے بیان  کی دستاوئ 

 )مطابقت( نیائی جاتی ہے۔ 

ک

 

 

زہ لیں ک کیا  ان می یکسان

 
 

 دونوں  کا جائ

 

زاد کو بتان ا گیا ہے؟کیا وژِن/ مش  کا بیان  • 2.2

 

 متعلقہ اف

زاد کو  کس طریقے /ذریعے سے   بتان ا گیا؟ •

 

 متعلقہ اف

 وژِن/ مش  کے بیانیے می اگر کوئی تبدیلی ہوئی  تو اس کی اطلاع کیسے دی گئی؟  •

زاد کو کیا مقاص اور اہداف کے ن ارے می بھی  بتان ا گیا ہے؟  •

 

 متعلقہ اف

زاد کے سوالات کے جوان ا •

 

زاد کے سوالات کے جواب دینے کا  کیا متعلقہ اف

 

ا ہے؟ کیا متعلقہ اف

ک

ت  کا جواب دن ا جان

 کوئی طریق موجود ہے؟ 

زاد کے درمیان دوطرفہ ابلاغ  کو کیسے یقینی بنان ا گیا ہے؟ 

 

 انتظامیہ اور متعلقہ اف

 طریقء  کار 

اندہی کریں ک  تمام پہلوؤں کا احاطہ   )ابلاغ کے طریقء 

 
 

 مکمل معلومات حاصل کریں  اور ن

ک

کار کے  ن ارے می ممکن حد ت

 کیا گیا ہے(۔  

 

زات موجود   • 2.3

 

کیا کام کو انجام دینے  کے طریقوں )آپریشنل لیول( کے ن ارے می   پہلے سے طے شدہ دستاوئ 

 ہیں؟

ا ہے؟ •

ک

 ان طریقوں پر عم درآمد کو کیسے یقینی بنان ا جان

 نیالیسیوں می تبدیلی کا طریق  کیا ہے؟   •

 پر ردِ عم طے کیا گیا ہو؟ کیا ایساکوئی طریق ءکار موجود ہے جس می نیالیسیوں کی نیابندی نہ کرنے •

زی   2جانچ کریں ک ذیلی ادارے )این جی او  •

 

( کے کام کرنے طریقوں کےن ارے می طے شدہ/ دستاوئ 

 نیالیسیاں موجود ہیں۔ 

 طریقء  کار 

 (  کی تمام عملی  سرگرمیوں  کی نیالیسیاں حاصل کریں۔ 2)ذیلی ادارے )این جی او  •

 موجود ہے(۔  

ک

زہ لیں ک تمام متعلقہ شعبوں کے  ن ارے می وضاح

 
 

 ان نیالیسیوں کا جائ

 

 نیالیسیوں کی منظوری کا اختیار کس کے نیاس ہے؟ • 2.4

 جانچیں ک نیالیسیاں ن ااختیار ذمے داروں سے منظور کرائی گئی ہیں۔ •
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ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 طریقء  کار 

زاد  کا مقررہ فارم حاصل کریں2 ) ذیلی ادارے )این جی او •

 

 ( سے منظور ی کا اختیار رکھنے والے ذمے داراف

 یقی کرلیں ک یہ منظور شدہ ہیں، اس کے لیے درج ذیل کا خیال رکھیں: •

ک
ک

زت حاصل کرتے وق

 

 دستاوئ 

زات دستخط شدہ ہیں  •

 

 نیالیسی دستاوئ 

 اس اجلاس کی روداد جس می نیالیسیاں منظور کی گئیں(

2.5 

 

 یہ کیسے یقینی بنان ا گیا ک عملی سرگرمیوں کے منصوبے وژِن کی تکمیل  کریں گے؟  •

زاد ہیں ؟  •

 

ا ہے اور یہ کس سطح  کے اف

ک

 عملی سرگرمیوں کی منصوبہ سازی    کون کرن

 کیا پروگرام کے  اہم مرحلوں  کا تعین کیا گیا ہے؟ •

جانچ کریں ک کیا عملی سرگرمیوں کے  منصوبے اور  اورطریقء کار  اس طرح وضع کیے گئے ہیں ک وژِن کی  

 تکمیل ہوسکے۔

 طریقء  کار 

 اور مطابقت کے ن ارے می معاملات حاصل کریں  اور  ذیلی ادارے )این  

ک

 

 

)عملی سرگرمیوں کے اسباب، ان  کی موزون

 ( کے منصوبوں  کے مقاص اور وژِن سے ان کاتعلق تلاش کریں۔2 جی او

 

 عملی سرگرمیوں کے ن ارے می معلومات کے تبادلے )ابلاغ(  کے ذرائع کیا ہیں؟   • 2.6

زادعملی سرگرمیوں  کے منصوبے کو سمجھتےہیں؟   •

 

ہااف
علق

ک

می
ا ہے ک 

ک

 یہ  کیسے یقینی بنان ا جان

  کے حل کا ذمے دار کون ہے؟ معلومات کے تبادلے )ابلاغ( اور   مسائل  •

زاد کو     •

 

جانچیں ک کیا نیالیسیوں، کام کے طریقوں اور عملی سرگرمیوں کے منصوبوں کے ن ارے می متعلقہ اف

زبیتی اجلاسوں کے ذریعے (؟۔ 

ک

 واضح طورپر بتا دن ا گیا ہے)بھرپور آگہی  اور ئ

 طریقء  کار 

امل ہیں، 

 

زبیتی اجلاس ش

ک

زی ثبوت حاصل کریں(۔ ) اس می بھرپور آگہی  اور ئ

 

زبیت  کے دستاوئ 

ک

 اس قسم کی ئ

 

 کیا نیالیسیاں اور کام کے طریقے مناس  ہیں؟  • 2.7

 طریقء  کار 

 ) ذمے داروں سے معلوم کریں ک کیا وہ انہیں موزوں سمجھتے ہیں؟  •

؟  •

 

 
 

 کس قسم کی تبدیلیاں کرنی چاہ

 گفتگو کی روشنی می اپنی رائے  کے اظہار پر بھی  غور کیں(۔  

 

ا ہے ک نیالیسیوں پر موزوں طریقے سے عم کیا گیا ہے؟  • 2.8

ک

 یہ کیسے یقینی بنان اجان

 اس ن ات کا ذمے دار کون ہے ک نیالیسیوں  کی تعمیل کی گئی ہے؟  •

ز تیار کی  •

 

 گئی ہے؟ نیالیسیوں کی تعمیل  یقینی بنانے کے لیے کوئی دستاوئ 

 نیالیسیوں کی تعمیل  کی جانچ کتنی  ن ار کی جاتی ہے؟ 

 جانچیں ک نیالیسیوں اور کام کے طریقوں  کی مناس  طور پر نیابندی کی جاتی ہے۔  •

 طریقء  کار 

 )سوالات  اور مشاہدے کے ذریعے  نیالیسیوں پر عم درآمد کی جانچ کریں •

 



basheer.juma@gmail.com- Facebook-LinkedIn-YouTube. 

زات حاصل کریں(۔ 

 

 نیالیسیوں پر عم در آمد سے متعلق دستاوئ 

زادنظم و نس )گورننس( کے ڈھانچے کو سمجھتے ہیں؟  • 2.9

 

 کیا متعلقہ اف

 کیا اختیارات کے ن ارے می واضح  حدیں موجود ہیں؟ •

زد •

 

زاد  جانتے ہیں  ک ان کا فوری ذمے دارف

 

زد کون ہے؟  کیااف

 

 اور  ماتحت ف

زد کی انفرادی شمولی اور اس ڈھانچے سے متعلق اس  کی سمجھ  بوجھ کا اندازہ   •

 

زف
 
نظم و نس کے ڈھانچے می ہ

 لگائیں۔

 طریقء  کار 

زاد سے محدود پیمانے پر  تحقیق کریں، •

 

 ) متعلقہ اف

 ان کی تفہیم کیا ہے؟( سوالات  ذریعے  اپنی رائے بنائیں ک نظم و نس کے ڈھانچے کے ن ارے می

 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 تنظیمی علم  پر مبنی انتظام نظام )مینجمنٹ سسٹم( 03-

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

 کیسے کی گئی؟  • 3.1

ک
 

  تنظیمی علم  کی شناح
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ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

ا ہے؟  •

ک

ں تنظیمی علم  کہا جان
 
ھت

 

خ ن

زاد   ان چیزوں کو سمجھتے اور جانتے ہ ی ں

 

 کیا متعلقہ اف

ا ہے؟  •

ک

 پہنچان ا جان

ک

ا  ہےاورعملے ت

ک

 وہ کون سا ذریعہ ہے جس سےتنظیمی علم  کو ریکارڈ کیا جان

 تنظیمی علم کو ذخیرہ کرنے کا طریقء کار کیا ہے؟  •

ا ہے؟  •

ک

انی کون کرن

 

 تنظیمی علم پر نظر ن

ا ہے؟متعلقہ •

ک

  عملے کو تنظیمی علم می  کس طرح  شرت  کیا جان

 کیا تنظیمی علم کو جمع کرنے کا کوئی فعال  طریق/پروگرام موجود ہے؟  •

 تنظیمی علم ذخیرہ کرنے کے طریقے کی جانچ کریں۔  •

 طریقء  کار 

 حاصل کریں: )تنظیمی علم سے متعلق کوئی بھی دستی کتاب)مینول(/ تنظیمی  خاک/فلو چارٹ کی نقل  •

-  

ک
 

 شناح

انی   -

 

 حصول اور نظر ن

 ذخیرہ  -

 رسائی اور ن اہمی تبادلہ  -

ک

 معلومات ت

زہ( 

 
 

 تنظیمی علم کا میعادی جائ

3.2 

 

 

زاد کو تنظیمی علم سے متعلق ان کی ذمے داریوں کے  ن ارے می  بتان ا گیا ہے؟  •

 

 کیامتعلقہ اف

زد کو تنظیمی علم کی ذمے داری سونپی گئی  •

 

 ہے؟ کیا کسی ات  ف

 معلوم کریں ک تنظیمی علم کا ذمے دار کون ہے؟  •

 طریقء  کار 

زد سے اس ن ارے می زن انی معلومات حاصل کریں(

 

 )اگر دستی کتاب)مینول( موجود نہ ہو تو اف

 

 تنظیمی علم کا طریقء کار کیا ہے؟  • 3.3

 تنظیمی علم کے طریقء کار کی جانچ کریں۔ •

 طریقء  کار 

 انتظام کے طریقے کے ن ارے می تفصیلی معلومات حاصل کریں() تنظیمی علم کے 

 

 اورحاصل کردہ علم   کی قدر و قیمت کا اندازہ لگانے کا نظام کیا ہے؟ • 3.4

ک
 

 حصول علم  کے لیے ذرائع کی   شناح

زتیب دینے اوراس •

ک

 می دوسروں کو شرت  کرنے کا کیا نظام ہے؟ حاصل کردہ علم  کو ذخیرہ کرنے، ئ

 طریقء  کار 

زد سے اس ن ارے می زن انی معلومات حاصل کریں(

 

ہااف
علق

ک

می
 )اگر دستی کتاب)مینول( موجود نہ ہو تو

 

3.5 

 

 

 

 تنظیمی علم کے تحفظ  کا کیا انتظام کیاگیا ہے؟ •

 طریقء  کار  •

 حاصل کریں(  ]مینولز [)تنظیمی علم کے تحفظ کی دستی کتابیں •

امل ہیں:  •

 

زہ لیں اور یقینی بنائیں ک کم از کم درج ذیل موضوعات اس می ش

 
 

 فہرت کا جائ

 نیاس ورڈ نیالیسی  -

 



basheer.juma@gmail.com- Facebook-LinkedIn-YouTube. 

 سسٹم بیک اپَ نیالیسی  -

 طبعی )فزیکل( اور منطق )لاجیکل( رسائی کی نیابندن اں  -

 کرنے کا طریق کار  -

 

 
ن د

 

 )ڈیٹا( کو ایَی

 
 

 کوائ

زسیل اور منظوری کی نیالیسی۔ 

ک

 کی ئ

 
 

 کوائ

3.6 

 

 

 

 کا حامل ہے؟  •

ک
ک

 درکار ہے کیا متعلقہ عم وہ اہلیت اور لیاق

ک
ک

 کام کی ادائیگی کے لیے جس قسم اہلیت اور لیاق

 طریقء  کار 

زد سے اس  کی تعلیمی قابلیت  اور کام کے تجربے کے ن ارے می معلوم کریں، ک کتنے سال کا تجربہ   •

 

) متعلقہ ف

 کرتے رہے۔ ہے  اور پہلے کس پوزیشن پر کام 

 سوالات کریںاپنی قوت فیصلہ استعمال کریں(۔

 

3.7 

 

ز طور پر انجام دے رہا ہے؟  •

 

 تنظیمی علم کے انتظام   کا ذمے دار  کیا اپنا کام موئ

 طریقء  کار 

)اہم ذمے داروں سے معلوم  کریں ک کیا تنظیمی علم  کا معیار اور سطح ،تنظیمی علم کے ذمے داروں کی کمتر  مہارتوں سے    

زہورہی ہے؟(

 

 یںمتائ

 

ز طریقے  سے انتظام کر رہے ہیں؟ • 3.8

 

زادتنظیمی علم کا موئ

 

 کیا متعلقہ اف

 طریقء  کار 

 )متعلقہ ذمے داروں  سے  کام  سے متعلق ان کے کردار کے ن ارے می سوالات کریں(۔  •

زائض کو اچھی طرح سمجھتے  

 

معلوم کریں ک کام کی ادائیگی می انہیں کیا مشکلات پیش آتی ہیں، یہ بھی پتا کریں ک کیا وہ اپنے ف

 ن ارے  ہیں؟

 

   

   

   

   

   

   

   

   تنظیمی ڈھانچہ اور عملے کی بھرتی 04-

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

 کیا ادارے  کے تنظیمی ڈھانچے  کا خاک موجود ہے؟  • 4.1

 کیا تنظیمی ڈھانچے کا خاک مجاز  شعبے سے منظور شدہ ہے؟  •

ز کی گئی ہیں؟ کیاذمے •
 
 داروں کے عہدوں می کی گئی تبدیلیاں  تنظیمی ڈھانچے کے خاکے می ظاہ

 ادارے سے تنظیمی ڈھانچے کا خاک حاصل کریں اور  جانچیں ک یہ مجاز شعبے سے منظور شدہ ہے۔  •

 طریقء  کار 
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ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 )تنظیمی ڈھانچے کا خاک حاصل کریں  •

  دستخط ہیں اوریہ تصدیق شدہ ہے(۔ یقینی بنائیں ک  اس پر مجاز  شعبے کے حکام کے  

ا ہے؟   • 4.2

ک

 کیا تنظیمی ڈھانچے  کا خاک ادارے کے مقاص سےمطابقت رکھ

ا ہے؟  •

ک

زاج اور عملی سرگرمیوں  سے مطابقت رکھ

 

 کیا یہ  ادارے کے م

زہ لیں  ک کیا یہ ذیلی ادارے )این جی او   •

 
 

ص کے لیے تنظیمی ڈھانچے کا جائ

ی 

 

خ

 

ش

ک

ت

( کے مقاص / عملی  2اس ن ات کی 

زاج سے ہم آہنگ ہے؟ 

 

 سرگرمیوں  اور دیگر شعبوں کے م

 طریقء  کار 

زہ لیں(۔ ) ادارے کے مقاص اور عملی سرگرمیوں  سے مطابقت اور ہم آہنگی  جانچنے کے لیے تنظیمی ڈھانچے کا جا

 
 

 ئ

 

 پیچیدہ نوعیت کی ہے؟  • 4.3

ک
 

 کیا ادارے کی ساح

 کیا   یہاں  غیر معمولی طور پراختیاراتکےمتعدداانتظام  سلسلے ہیں؟  •

 کیااختیاراتکےغیر معمولی انتظام سلسلے نیائے جاتے ہیں؟  •

ان  دہی کی جاتی ہے؟  •

 
 

 معاہدے کرنے سے پہلے  مناس  وجوہات  کی ن

ال کریں ک تنظیمی  ڈھانچہ بہت زن ادہ پیچیدہ نہیں ہے اور اس  می اختیارات  کے بہت زن ادہ انتظام سلسلے   •

ک

پڑن

 نہیں ہیں۔

زی  مقصد کے بغیر منصوبے کے معاہدے نہیں کیے جاتے۔   •
 
 یہ بھی  دیکھیں ک   کسی ظاہ

 طریقء  کار 

زہ لیں 

 
 

ک زن ادہ پیچیدہ نہ ہو اور اس می  متعدد انتظام سلسلے نہ ہوں ۔   تمام معاہدوں کے حوالے سے  تنظیمی ڈھانچے کا جائ

 کے ن ارے می پوچھیں(۔ 

ک

 

 

 منصوبے کے تعلق سے  معاہدوں کے جواز اوور موزون

 

 کیا بعض   کلیدی عہدے طویل عرصے سے خالی ہیں؟ • 4.4

 اگر کوئی کلیدی عہدہ طویل مدت سے خالی ہے تو اس کی وجہ معلوم کریں۔   •

زاد  کے ڈیٹا   •

 

انتظامیہ کے ساتھ تبادلہء  خیال  کریں،  تنخواہوں کی ادائیگی  کے گوشوارے کاکام کرنےوالے اف

 بیس   سے موازنہ کریں اور دیکھیں ک   بعض کلیدی عہدے طویل مدت سے خالی ہیں؟ 

 طریقء  کار 

 کے تین مہینوں کا تنخواہوں کا گوشوارہ حاصل کریں سال

 طویل عرصے سے خالی کلیدی عہدوں کےن ارے می تفتی کریں(۔  

 

زاد کی مناس  تعداد موجود ہے؟  • 4.5

 

ز سطح پر کام کرنے والے اف
 
 کیا عملی سرگرمیوں کی ہ

زاد کی  انتظامیہ سے تبادلہء خیال  کے ذریعے اطمینان کریں ک  موجودہ  عملی سرگرمیو •

 

ں  کے لیے موجودہ اف

 تعداد واقعی  مناس  ہے؟

ز کرتی ہیں؟ •

 

 خالی اسامیاں عملی سرگرمیوں کو کس طرح متائ

زہ لیں۔ 

 
 

 منظور شدہ تنظیمی ڈھانچے سے خالی اسامیوں  کا  ات  سے زن ادہ ذرائع سے تقابلی جائ

 طریقء  کار 

زاہ /ذمے دار کےن ارے می درن افت زیکٹر/ پروگرام کے سرئ 

 

 کریں( ) ڈائ
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 کیا متصادم کردار اور ذمے دارن اں  نیائی جاتی ہیں؟ • 4.6

زدایسا کام انجام دے رہا ہے جس می وہ   دھوک دہی  کا ارتکاب کرسکتا ہے؟  •

 

 کیا کوئی  ات  ف

ا  •

ک

  کیا یہ یقینی بنان اجان

ک
ک

زائض اور ذمے دارن اں سونپتے وق

 

زد   ایسے کام نہ کرے جو ات  دوسرے   ف

 

ہے ک متعلقہ ف

 سے متصادم ہوں؟

زد کو  متصادم کردار اور ذمے دارن اں تو  •

 

متعدد ذرائع سے جانچیں ک  تنظیمی ڈھانچے کے اندر کسی ات  شعبے ن اف

داری  ن ا ایچ آر کی ذمے دارن اں(۔  زی 

 

 نہیں دی گئیں )مثلاً مالیات کے شعبے کو سامان کی خ

 کار طریقء  

 ) ملازم سے ان تمام کاموں کی تفصیل معلوم کریں جو وہ انجام دیتا ہے۔  •

ان  دہی کریں  جو متصادم ہوں(۔ •

 
 

زائض می ایسے کردار ن ا ذمے داری کی ن

 

 افسرون کو  سونپے گئے ف

 

 

 کسی معاملے کی آزاد حیثی جانچنے کے لیے کیا سرگرمیاں انجام دی جاتی ہیں؟  • 4.7

ا ہے ک نگرانی کا کام  مناس  طریقے سے ہورہا ہے؟  •

ک

 کن سرگرمیوں کے ذریعے یہ یقینی بنان ا جان

 ات  سے زن ادہ ذرائع سے جانچیں ک آزادانہ کام کرنے ن ا نگرانی کے مسائل تو نہیں نیائے جاتے۔ •

 طریقء  کار 

ز حاصل کریں۔ •

 

زین دستاوئ 

ک

ازہ ئ

ک

 )منصوبے کی نگرانی کی ن

ان دہی کریں۔  متصادم ذمے داریوں کی •

 
 

 ن

ا ہے؟  •

ک

زاہ /ذمے دار سے پوچھیں کی  آزادی کو کیسے یقینی بنان اجان زیکٹر/پروگرام کے سرئ 

 

 ڈائ

ا ہے؟(  

ک

زاہ /ذمے دار سے پوچھیں کی  نگرانی کو کس طرح یقینی بنان اجان زیکٹر/پروگرام کے سرئ 

 

 ڈائ

 

 کیا مفادات کے  ٹکراؤ کی نیالیسی موجو دہے؟  • 4.8

 کے تحفظ کی نیالیسی موجود ہے؟  کیا ڈیٹا •

 پہنچا دی  گئی ہے؟َ •

ک

زاد ت

 

 کیا یہ نیالیسی عملے کے تمام اف

ا ہے؟ •

ک

 یہ کیسے یقینی بنان ا گیا ہے ک نیالیسی پر عم درآمد کیاجان

مفادات کے ٹکراؤ کی نیالیسی اور ڈیٹا کے تحفظ کی نیالیسی حاصل کریں  اور تصدیق کریں ک ان نیالیسیوں کے   •

زاد، دونوں سطح پر  ان کا اطلاق  ہورہا ہے۔مطابق کام ہور

 

 ہا ہے اور اعلیم انتظامیہ اور عملے کے اف

ا ہے؟ •

ک

ے اور اس پر عم درآمد کیا جان
ملہ
مک

 دیکھیں ک کیا نیالیسی 

 طریقء  کار 

 ) سوال می بتائی گئی  نیالیسیاں حاصل کریں۔  •

 دیکھیں ک نیالیسی پرعم درآمد ہورہا ہے(۔  چل پھر کر

 

زد اسے سمجھ لے؟  • 4.9

 

ز ف
 
ا ہے ک ہ

ک

 کو کیسے یقینی بنان اجان

ک

 ادارے کے تنظیمی ڈھانچے  کی وضاح

ازہ رکھنا کس کی ذمے داری ہے؟  •

ک

 تنظیمی ڈھانچے  کو دیکھ بھال اور اس کی معلومات کو ن

ز موجود ہے؟  •

 

 کیا اختیارات تفویض کرنے  کی نیالیسی/ دستاوئ 

ازہ رکھنے کا ذمے دار کون ہے؟   اختیارات تفویض کرنے  ، اس معاملے کی دیکھ •

ک

ز کو ن

 

 بھال  اور اس کی دستاوئ 

حاصل کریں۔ دیکھیں ک یہ واضح ہے۔ادارے کے تنظیمی  (Matrix)اختیارات  تفویض کرنے کا  سانچہ  •

 ڈھانچے ، اختیارت کی تفویض  اور کردار و ذمے داریوں  کے لحاظ سے اس کی تشخیصی جانچ کریں ۔
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ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 طریقء  کار 

 حاصل کریں۔  (Matrix)تفویضِ اختیارات کا سانچہ ) •

ان  دہی کریں۔  •

 
 

 کسی بھی نوعیت کی متصادم ذمے داریوں کی ن

 یقینی بنائیں ک  تفویضاختیارت  ن اقاعدہ منظور شدہ ہے(۔  

 تیار کی ہے؟  • 4.10

ک

 کیا ادارے  نے تمام اسامیوں پر تعیناتی کی فہرس

 کی تیاری کس  کے ذمے ہے؟   •

ک

 اس فہرس

 کیا تمام عہدے تنظیمی ڈھانچے کے خاکے کے مطابق ہیں؟  •

ام، معاہدے کی نوعیت اور معاہدے کی مدت  درج ہے؟ مختلف ذرائع سے   •

 

ام، عہدے کا ن

 

 می ن

ک

کیا فہرس

 جانچیں ک یہ تمام نکات  منظور شدہ تنظیمی ڈھانچے کے خاکے کے مطابق ہیں۔

 طریقء  کار 

 حاصل کریں •

ک

 تیار شدہ فہرس

زاد کا ریکارڈ حاصل کریں •

 

ں/عملے کے اف
 
ن لت

 

ٹ

 ایچ آر کی فا

 ہیں۔ 

ک

 یقی کریں ک یہ تنظیمی ڈھانچے کے خاکے کے مطابق درس

 

4.11 

 

 

 

 

 

 

 

 

زائضِ کار )  •

 

  اس   job description)کیا تمام عہدوں کے لیے ذمے دار وں کے  ف

ک

اور شرائط ملازم

 کام کے مطابق ہیں جومتعلقہ ذمے دار اصل می انجام دیتا ہے؟

زائضِ کار پر متعلقہ ذمے دار کے دستخط ہیں؟  •

 

ز عہدے کے ف
 
 کیا  ہ

 طریقء  کار 

 ) گھوم پھر کر کم از کم تین ذمے دار وں سے در جِ ذیل کی تصدیق کریں: •

زائضِ کار/ شرائطِ کار ان -

 

زائض کے مطابق ہیں جومتعلقہ ذمے دار اصل می   متعلقہ عہدے کے ف

 

ف

 انجام دے رہا ہے 

کِاارپر  متعلقہ افسر کے دستخط موجود ہیں؟  

 

ص

 

ت
زا

 

 عہدے کے ف

 

زاد کا تعلیمی پس منظر کیا ہے؟ • 4.12

 

ز متعلقہ اف

 
 

 اہم عہدوں پر فائ

زاد کا تجربہ کیسا ہے) اس سے پہلے کس ادارے می،  •

 

ز متعلقہ اف

 
 

ز کے نیاس کتنے سال  اہم عہدوں پر فائ
 
کس آخ

 اور کس عہدے پر کام کیا ہے؟( 

ک

 ت

زائضِ کار کے مطابق ہے؟  •

 

 کیا تعلیمی اہلیت اور  کام کا تجربہ موجودہ ف

زاد کی  جانچ کی گئی تعلیمی قابلیت/ کام کا تجربہ ان کے کام کی نوعیت کے   •

 

کیا  اہم عہدوں پر کام کرنے والے اف

 مطابق اور  موزوں ہے؟ 

 طریقء  کار 

 کا ریکارڈ حاصل کریں اور درج ذیل کی جانچ کریں: •

ک

زاد کی ملازم

 

 )اہم عہدوں پر کام کرنے والے اف

 تعلیمی پس منظر -

ا ہے؟

ک

 0کیا  متعلقہ ذمے دار کا تجربہ اس کے موجودہ کردار سے مطابقت رکھ
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(کی نیالیسیوں کی    کیا انسدادِ   • 4.13

 
 

زاسم
 
زاساں کرنے  کے انسداد  )اینٹی ہ

 
دھوک دہی) اینٹی کرپشن( اور ہ

زات موجود ہیں؟ 

 

 دستاوئ 

 طریقء  کار 

زاساں کرنے کے انسداد کی نیالیساں حاصل کریں(۔
 
 ) انسدادِ دھوک دہی اور ہ

 

رزنے کے انسداد کی نیالیسیوں  کے ن ارے  • 4.14
ک
زاساں
 
زادکے لیے آگہی اور   انسدادِ دھوک دہی اور ہ

 

می عملے کے اف

زبیتی اجلاس منعقد ہوتے ہیں؟ 

ک

 ئ

 طریقء  کار 

زی شہادتی حاصل کریں(۔ 

 

ازہ   دستاوئ 

ک

زبیت کی ن

ک

 )متعلقہ نیالیسیوں سے متعلق  حالیہ ئ

 

ا ہے؟  • 4.15

ک

 ادارہ نیالیسی  پر عم درآمد  اور نیابندی کو کیسے یقینی بنان

( تیار کی گئی ہے؟ کیا نیالیسی کے نفاذ اور عم  •

ک

ز )جانچ فہرس

 

 درآمد  سے متعلق  کوئی دستاوئ 

ا ہے؟ •

ک

 جانچیں ک کیا نیالیسیوں پر عم درآمد کیا جان

 طریقء  کار 

 )نیالیسی سے متعلق کسی  واقعے  کی تفصیل معلوم کریں جس کے حل کے لیے انتظامیہ نے  کارروائی کی ہو(۔

 

زات تیار کی ہیں؟   • 4.16

 

 داری، اخلاقی اقدار کے بیانیے اور ضابطہ ءکار کی دستاوئ 

ک
 

 کیا  ادارے نے دن ان

زبیت کے ذریعے نیالیسیوں پر عم درآمد کے لیے ابلاغ، آگہی  اور توقعات  سے متعلق   •

ک

زاد کی   ئ

 

کیا عملے کے اف

 اجلاس منعقد کیے جاتے ہیں؟ 

 داری، اخلاقی اقد  •

ک
 

زات موجود ہیں؛  اور مناس  جانچیں ک کیا  دن ان

 

ار کےبیانیے اور ضابطہ ءکار کی دستاوئ 

زبیت   کی جاتی ہے۔

ک

 ابلاغ  اور توقعات   یقینی بنانےکے لیے عملے کی ئ

 طریقء  کار 

زات حاصل کریں:  •

 

 )درجِ ذیل سے متعلق نیالیسی دستاوئ 

 داری    -

ک
 

 دن ان

 اخلاقی اقدار کا بیانیہ    •

ا ہے  ضابطہء •

ک

 کار موجود ہے اور اس پر عم کیا جان

 ذمے داروں  سے معلوم کریں ک کیا اوہ ان نیالیسیوں کی موجودگی  سے واقف ہیں؟( 

 

زد کی کارکردگی جانچنے کا طریق کیا ہے؟   • 4.17

 

 ادارے می انفرادی طورپرف

ز 

 

زبیت کی ف

ک

زد کو ئ

 

زد کی کار کر دگی جانچنے کے طریقوں  اور ف

 

زہ لیں۔انفرادی طورپرف

 
 

 اہمی کے طریقے کا جائ
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ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

انی وسائل کا انتظام 05-

 

   ان

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

 کیا نئی اسامیوں کی منصوبہ بندی ن ا تنظیمی ڈھانچے کے خاکے می تبدیلی  کا کوئی طریق ء کار ہے؟  • 5.1

ا کس کی ذمے دای ہے؟ •

 

 اس نوعیت کا منصوبہ تیار کرن

( کی جاتی ہیں؟   •

 

 
ن د

 

ازہ )ایَی

ک

 منصوبے کی تفصیلات  کتنی مدت کے بعد ن

  منصوبہ بندی کی نیالیسیاں اور طریق ہائے کار  منظور شدہ تنظیمی چارٹ اور مختلف ذرائع سے جانچیں ک  تنظیمی •

 موجود ہیں؟ 

 طریقء  کار 

•  :

 

 
 

امل ہونی چاہ

 

 )تنظیمی منصوبہ بندی کی نیالیسیاں حاصل کریں ، ان می یہ ن اتی ش

 منصوبے کے مرحلے -

 سلسلہ وار منصوبہ بندی -

 کو 

ک
 

ا ہے،  اس طریق کار کے ن ارے می درن افت کریں جس کے تحت  تنظیمی ساح

ک

( کیا جان

 

 
ن د

 

ازہ )ایَی

ک

حالات کے مطابق ن

زقیاں دی جاتی ہیں تنزلی کی جاتی ہے ن ا تنظیمی خاکے  می دیگر تبدیلیاں عم می لائی 

ک

ان دہی کی جاتی ہے، ئ

 
 

اسامیوں کی ن
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 جاتی ہیں(۔

 کیا بھرتی کی نیالیسیاں/ طریق ء کار موجود ہے؟  • 5.2

 کیا بھرتی کا منصوبہ بنان ا گیا  ہے؟  •

ا ہے؟ •

ک

 بھرتی کے منصوبہ کتنی مدت کے وقفے سے بنان ا جان

ا کس کی ذمے داری ہے؟   •

 

 یہ منصوبہ بنان

 مختلف ذرائع سے جانچیں ک بھرتی کی نیالیسیاں اور طریق ہائے کار موجود ہیں   •

زاد  کی بھرتی  کے ضابطے وغیرہ(۔ 

 

 )مثلاً بھرتی کا منصوبہ، طریقء کار/عملے کے اف

 طریقء  کار 

 )درج ذیل نیالیسیاں حاصل کریں: •

زاد  کا انتخاب اور بھرتی -

 

 عملے کے اف

 کارکردگی کی نگرانی اور قدر پیمائی  -

زقی/ تنزلی کے ضابطے ن ا نیالیسیاں  -

ک

 ئ

زطرفی/ نکالنا (   سے ئ 

ک

 ملازم

 

زبیت کی نیالیسیاں اور طریق ہائے کار موجود ہیں؟  • 5.3

ک

زاد  کی ئ

 

 کیا عملے کے اف

زبیت کا ات  طے   •

ک

 شدہ پروگرام موجود ہے؟کیا ئ

زبیت  سے متعلق نیالیسیاں اور طریق ہائے کار موجود ہیں اور ات  طے شدہ   •

ک

مختلف ذرائع سے جانچیں ک ئ

زبیتی پروگرام موجود ہے۔ 

ک

 ئ

 طریقء  کار 

زبیتی کی نیالیسی  حاصل کریں، •

ک

 )ئ

ا ہے(۔ 

ک

زبیت کے اس پروگرام  کی تفصیل حاصل کریں جس پر عم کیا جان

ک

 ادارے سے  ئ

 

زے کی نیالیسیاں  ن ا طریق ہائے کار موجود ہیں؟  • 5.4

 
 

 کارکرگی کے انتظام اور جائ

زے کی نیالیسیاں  ن ا طریق ہائے کار موجود ہیں۔ •

 
 

 مختلف ذرائع سے جانچیں ک کارکرگی کے انتظام اور جائ

 طریقء  کار 

زے کی نیالیسیاں حاصل کریں(۔ 

 
 

 )کارکردگی  کے انتظام  اور جائ

 طریقء  کار 

زات حاصل کریں:  •

 

زاد کی درجِ ذیل دستاوئ 

 

 )عملے کے کم از کم تین اف

زہ    -

 
 

 کارکردگی کا  حالیہ تشخیصی جائ

زائضِ کار کی تفصیل   -

 

 ف

زائضِ کار کی تفصیل

 

زد کی کارکردگی اس  کے ف

 

 کے مطابق ہے۔  یقینی بنائیں ک  متعلقہ  ف

زائض کیا ہیں اور وہ کیا کیا کام انجام دیتا ہے؟(

 

زد سے  معلوم کریں ک اس کی ذمے دارن اں اور ف

 

ز متعلقہ ف
 
 ہ

 

ز  عملی سرگرمیاں انجام  چھٹیوں کے انتظام  کی نیالیسیاں اور طریق کار موجود ہے، خاص طورپر • 5. 5
 
دفتر سے ن اہ

زاد کے لیے۔ 

 

 دینے والے اف

 طریقء  کار 

ز حاصل کریں،  •

 

 حاضری کے ریکارڈ اوررخصت)  چھٹیوں( کے انتظام  کی نیالیسیاں اور طریق کارکی دستاوئ 
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ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 حاضری رجسٹر کے ات  صفحے کی نقل حاصل کریں،  •

ز فیلڈ می کام کرنے 
 
والے ذمے داروں کی حاضری اور رخصت)چھٹیوں( کا ریکارڈ کس  درن افت کریں ک  دفتر سے ن اہ

ز ہے تو وہ حاصل کریں(۔ 

 

ا ہے)اگر اس ن ارے می کوئی نیالیسی دستاوئ 

ک

 طرح رکھا جان

گ اور ان کے ریکارڈ کو محفوظ تحویل می رکھنے کی نیالیسیاں ن ا   • 5.6

 

ن لن

 

ٹ
زاد  سے متعلق ریکارڈ کی فا

 

کیا عملے کے اف

 ؟ طریق کار موجود ہیں

  کرنے،عملےکی ریکارڈمینجمنٹ اوراس طرح کےریکارڈکومحفوظ تحویل می  •

ک

چی  کریں ک فائلیں مرن

 ۔رکھنےکےلیےنیالیسیاںااورطریق کارموجودہیں

 طریقء  کار 

 )ریکارڈ مینجمنٹ کی نیالیسی حاصل کریں، •

•   

ک

ز حاصل کریں،  ریکارڈمرن

 

 کرنے کے طریق کار کی دستاوئ 

 درن افت کریں ک ریکارڈ کی محفوظ تحویل کس طرح یقینی بنائی جاتی ہے(۔ 

 

زد کے مستعفیم • 5.7

 

 ہونے/ ادارے سے علیحدگی   کی نیالیسیاں اور طریق کار موجود ہیں؟  کیاکسی ف

چی  کریں  ک مستعفیم ہونے ذمے دار / ادارے سے علیحدگی   کی نیالیسیاں اور طریق کار موجود ہیں) مثلاً   •

زات، واجبات کی حتمی ادائیگی کے حسان ات وغیرہ( 

 

 انٹریو، متعلقہ دستاوئ 

ک
ک

 ادارے سے علیحدگی کے وق

 ء  کار طریق

 )درج ذیل  نیالیسیاں حاصل کریں: •

زد کے مستعفیم ہونے کی نیالیسی  -

 

 عملے کے ف

زطرفی کی نیالیسی  - زد کی ئ 

 

 عملے کے ف

زد کی علیحدگی کے کسی اور طریقے کی نیالیسی(۔ 

 

 ادارے سے ف

 

زقیوں • 5.8

ک

 قہکاارموجودہیں؟ تنزلی،تنخواہ می  /  کیا ئ
ت
الیسیاںن ااطر ی

 
 اضافےک

زقی •
ک

ین ک  کریں اوردیکھیں ک ان پر عم /  ئ
 خ
گن

 قہکاارکی موجود
ت
الیسیاںااورطر ی

 
تنزلی،تنخواہ می اضافے ک

 ۔ درآمد کے مناس  طریقے  موجود ہیں

 طریقء  کار 

 )درج ذیل نیالیسیاں حاصل کریں: •

زقی/ تنزلی کے ضابطے/نیالیسیاں  -

ک

 ئ

 نیالیسی تنخواہ می اضافے کی  -

 یقینی بنائیں ک مناس  کنٹرول موجود ہیں(۔ 

 

ادیبی  کارروائیوں کے ن ارے می نیالیسیاں اور طریق کاراور طے شدہ  انضباطی اقدامات  / احتساب کے   • 5.9

ک

کیا ن

 طریقےموجود ہیں؟ 

ادیبی  کارروائیوں •

ک

کے ن ارے می نیالیسیاں اور طریق کاراور طے شدہ  انضباطی اقدامات  /  چی   کریں ک ن

 احتساب کے طریقے موجود ہیں۔ 

 طریقء  کار 
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ادن ت ی کاارروائیوں  کی نیالیسی حاصل کریں(۔ 

ک

زاد کے خلاف  ن

 

 )عملے کے اف

س( کی نیالیسیاں اور طریق ہائے کا • 5.10

 

ی فت

 

 ن ت
ٹ

زنج 

 

زاد کے لیے اضافی فوائد )ف

 

 ر موجود ہیں؟کیا عملے کے اف

( کی نیالیسی  کے مطابق ہے 1چی   کریں ک اضافی فوائد کی طے شدہ نیالیسی موجود ہے جو ادارے )این جی او  •

ز  اس پر عم کرتے ہیں۔ 

ک

 اور اور صون ائی  دفائ

 طریقء  کار 

 ) اضافی فوائد کی نیالیسی حاصل کریں •

زہ لیں ک یہ دارے )این جی او   •

 
 

 (  کی نیالیسی کے مطابق ہے(۔1یہ یقی کرنے کے لیے نیالیسی کا جائ

 اطلاق شعبوں کا احاطہ کرتی ہیں؟ •
 
 کیا نیالیسیاں  قاب

 کیا نیالیسیوں پر عم درآمد کیا جارہا ہے؟ 

 

ا ہے؟ • 5.11

ک

زہ لیں ک کیا نیالیسیاں اور طریق ہائے کار  تما شعبوں کا احاطہ کرتے ہیں اور ان پر عم درآمد کیا جان

 
 

 جائ

 طریقء  کار 

 ) نیالیسیاں حاصل کریں  اور یہ یقینی بنائیں ک  کیا تمام شعبوں کا احاطہ کیا گیا ہے؟  •

 لیسی پر عم درآمد کیا جارہا ہے؟( درن افت کریں ک انتظامیہ کیسے یقینی بناتی ہے ک  کسی نیا 

 

کیا ایچ آر کی طرف سے  تنخواہوں کے  پے رول  کا ماسٹر فائل بنانے اورمالیات کے شعبے کی طرف سے   ماہانہ   • 5.12

زوں کی بینک کے ذریعے  ادائیگی  کے کام کی علیحدہ علیحدہ تقسی موجود ہے؟ 
 
 مشاہ

 طریقء  کار 

 )ان کاموں کے الگ الگ  شعبوں کی طرف سے انجام دہی کے ن ارے می انتظامیہ سے درن افت کریں(۔

 

کے غلط استعمال کو   علاقے می بینک  کی عدم موجود گی کی وجہ سے اگر تنخواہیں نقد ادا کی جاتی ہیں  تو کیا  فنڈز  • 5.13

ا ہے؟ 

ک

 روکنے کے لیے ادائیگی اور وصولیوں کا  مناس  ریکارڈ  رکھا جان

 طریقء  کار 

 )نقد ادائیگیوں کے ریکارڈ کی نقل  حاصل کریں  جس می  وصولی کی رسیدیں بھی موجود ہوں(

 

زاجات  کی ادائیگیوں  کےن ارے می • 5.14

 

س(کے اخ

 

ت

 

ن

 

سلت

 

کت

زین  )
 
زی نیالیسی ن ا طریق  کیا ادارے می فنی ماہ  تحرئ 

امل ہو؟ 

 

 کار  موجود ہے جس می ادائیگیوں کی وصولی کا ریکارڈ بھی  ش

زاد کے لیے جو پروگرام کے لیے کام کرتے ہیں(۔ 

 

 ) صرف ان اف

 طریقء  کار 

زوں
 
زین کے مشاہ

 
ز حاصل کریں(۔  )فنی ماہ

 

 کی ادائیگی کی نیالیسی /دستاوئ 

 

 اس کے عہدے کے مطابق   • 5.15

ک
ک

زہ لیں اور دیکھیں ک کام کا تجربہ اور تعلیمی لیاق

 
 

 کا جائ

 
 

ز  کے  ذاتی کوائ
 
ز فنی ماہ
 
ہ

 ہے؟

 طریقء  کار 

امل ہیں(۔ اس می تجربے کی مدت اور سابقہ عہد  -)کام کے تجربے اور  پس منظر کے ن ارے می معلوم کریں 

 

 ے بھی ش

 

کام کے منصوبے پر عم درآمد  کا   کیا طریق ہے اورمنصوبے پر پیش رفت کی   نگرانی  کے لیے کیا طریقے  • 5.16

 استعمال کیے جاتے ہیں؟ 

 کیا یہ طریقے مناس  ہیں؟ •

زہ لیں ۔  

 
 

زد   کے طریق ءکار کا جائ

 

ز ف
 
 کام کی نگرانی  اور عم درآمد کے  حوالے سے  ہ
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ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 طریقء  کار 

 کی  نگرانی اور نگرانی کے طریق کار  کے ن ارے می درن افت کریں(۔ ]ورک پلان  [)کام کے منصوبے

زد کی سرگرمیوں کی داخلی طورپر  • 5.17

 

ز ف
 
 تشخیصی جانچ کی جاتی ہے؟   کیا ہ

 طریقء  کار 

 ) معلوم کریں ک  منصوبوں کی داخلی تشخیصی جانچ کا طریق کیا ہے؟( 

 

5.18 

 

دمات حاصل کرنے طریقء کار کیا ہے؟ •

 

زد کی خ

 

 کسی ف

و رپرحاصل کی جاتی ہیں؟  •
ی ط

 

ض
دمات مسابقت ،  انصاف اور شفافیت  کی بنیاد پر  معرو

 

زد کی خ

 

 کیا یہ شواہد ہیں ک ف

زہ لیں۔  •

 
 

دمات حاصل کرنے کے طریق کار کا جائ

 

 انفرادی طورپر خ

 طریقء  کار 

ز حاصل کریں اور اس کا مطالعہ کریں، •

 

دمات حاصل کرنے کے طریق کار کی دستاوئ 

 

زد کی خ

 

 )ف

ا ہے( در 

ک

 ن افت کریں ک اس عم می شفافیت کو کیسے یقینی بنان اجان

 

دمات حاصل کی گئی ہیں کیا وہ اپنی ذمے داریوں سے واقف ہے؟ • 5.19

 

زدکی خ

 

 جس ف

ز  سے اس کا موازنہ کریں۔ •

 

زائض کار کی دستاوئ 

 

زہ لیں اور ف

 
 

زد کی اصل کارکردگی کا جائ

 

 ف

 طریقء  کار 

زد اپنی ذمے داریوں سے آگاہ ہے؟  •

 

 کیا متعلقہ ف

زائضِ کار کی تفصیل سے اس کا موازنہ کریں، یقینی بنائیں ک وہ   •

 

زہ لیں اور  ف

 
 

زد کی اصل کارکردگی کا جائ

 

متعلقہ ف

 اپنی ذمے داریوں سے آگاہ ہے۔

 

 

زد کے نیاس اس کام کا  تجربہ ہے جو وہ انجام دیتا ہے؟ • 5.20

 

 متعلقہ  ف

 طریقء  کار 

زاد سے ان کی تعلیمی قابلیت اور کام کے تجربے کے ن ارے می معلوم کریں، یہ بھی درن افت کریں   •

 

)متعلقہ اف

 ک اس سے پہلے وہ کن عہدوں پر کام کرتے رہے؟

 اپنی  رائے کی بنیادپر فیصلہ کریں(۔ 

 

زائضِ کار کے تحت  انجام دینے  • 5.21

 

زائض احسن طور پر انجام دے رہے ہیں جو انہیں ف

 

زاد اپنے ف

 

کیا متعلقہ اف

؟

 

 
 

 چاہ

 طریقء  کار  

ز انداز می کام کر رہے ہیں؟( 

 

زاد  موئ

 

 )ذمے داروں سے درن افت کریں ک کیا ان کے ماتحت اف

 

انی وسائل مناس  تعداد می دستیاب ہیں؟ پروگرام کے مقاص حاصل کرنے کے لیے کیا   225.

 

 ان

زہ لیں۔ 

 
 

 کا تشخیصی جائ

ک

 

 

انی وسائل کی موزون

 

زائض اور ذمے داریوں کے لحاظ سے ان

 

 ف

 طریقء  کار 

زاد  دستیاب ہے؟

 

 )ذمے داروں سے درن افت کریں ک کیا  پروگرام کی نوعیت اور سرگرمیوں کے لحاظ سے مناس   اف
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 مالیاتی اور مادّی وسائل کا انتظام   –06

اثوں کا انتظام 

 

 مستقل ان

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

اثوں کے انتظام کے ن ارے می رہنما اصول، نیالیسیاں اور طریق ہائے کار موجود ہیں؟ • 6.1

 

 کیا مستقل ان

 طریقء  کار 

اثوں کے ن ارے می رہنما اصول/نیالیسیاں حاصل کریں( 

 

 )مستقل ان

 

اثوں کی نیالیسیوں پر عم درآمد کی نگرانی کس طرح کی جاتی ہے؟  • 6.2

 

 مستقل ان

 طریقء  کار 

 )نیالیسیوں پر عم درآمد  کے ن ارے می درن افت کریں، •

ا ہے(۔  •

ک

زات حاصل کریں  اور یقی کریں ک نیالیسیوں پر عم کیا جان

 

 عم درآمد سے متعلق دستاوئ 

 

 

اثوں کا ریکارڈ     کیا ادارے کا ایسا نظام ہے ک ک فوری طورپرتمام • 6.3

 

ز می موجود ان

ک

اثوں، خصوصاً دور دراز دفائ

 

ان

 دیکھاجا  سکے؟ 

اثوں سے ن اخبر رہنے کا ذمے دار کون ہے؟  •

 

 ان

زات تیار کی گئی ہیں؟  •

 

 کس نوعیت کی دستاوئ 
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ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

ا ہے؟ •

ک

 تلاش اور ن اخبر رہنے کے کام کی نگرانی کون کرن

 طریقء  کار 

اثوں کے رجسٹر  •

 

  کی نقل  حاصل کریں۔کے کسی ات  صفحے(FAR))مستقل ان

ز کی نقل حاصل کریں(۔ 

 

اثے کے ن ارے می معلومات کیسے حاصل کی جاتی ہیں؟  متعلقہ دستاوئ 

 

 معلوم کریں ک کسی ان

اثوں کے  ن اقاعدہ تحفظ کے انتظامات کیا ہیں، خاص طورپر دور دراز  علاقوں کے پر خطر مقامات پر؟  • 6.4

 

 ان

 طریقء  کار 

اثوں کے تحفظ کے 

 

ز کی  نقل حاصل کریں()ان

 

 انتظام کی دستاوئ 

 

ا ہے؟  • 6.5

ک

ا جان

 

 رپر   گ
 
اثوں کوانفرادی

 

 کیا ان

 گنتی سال می کتنی ن ار کی جاتی ہے؟ 

ا ہے؟   •

ک

امل ہون

 

 گنتی کے عم می کون کون ش

ا ہے؟  •

ک

ا ہے اور نتیجہ  درج کیا جان

ک

 سے موازنہ کیا جان

ک

اثوں کی فہرس

 

 کیا گنی جانے والی شے  کا ان

یم(۔ 

 

ن

 

ت

ک

سن

 )بشمول  ا

 طریقء  کار 

 کی نقل حاصل کریں۔  •

ک

اثوں  کی گنتی کی گئی حالیہ  فہرس

 

 ) مادی طورپر  ان

 کسی گمشدہ شے کے /تصدیق شدہ شے کے ن ارے می تفصیل معلوم کریں(۔

 

اثوں کی  موجودگی کی مادی  طورپر تصدیق کرنے والی ٹیم   آزادانہ • 6.6

 

کام کرتی ہے  اوراس ٹیم سے الگ ہے جو    کیا ان

اثوں کے انتظام اور دیکھ بھال کی ذمے دار ہے؟

 

 ان

 طریقء  کار 

اثوں کا ریکارڈ رکھنے 

 

اثوں کی مادی  موجودگی کی تصدیق کرتے ہیں اور دیکھیں ک کیا یہ لوگ  ان

 

 )درن افت کریں ک وہ کون لوگ ہیں جو ان

 اور دیکھ بھال کرنے والوں سے  مختلف ہیں ا ور آزادانہ کام کرتے ہیں؟(

 

6.7 

 

 

ا ہے:  •

ک

مل ریکارڈ رکھا جان اثے کا درج ذ

 

ز ان
 
 کیا ہ

 ر نمبر شما  -

 شے کی تفصیل  -

 ذریعہ   -

اریخ اور قیمت؟  -

ک

 حاصل کرنے کی ن

 طریقء  کار 

اثوں کا رجسٹر[)متعلقہ ریکارڈ  •

 

زہ لیں اور تصدیق کریں ک سامان جس   -FAR] عام طورپر مستقل ان

 
 

کا جائ

زد 

 

ا ہے، کم از کم درج ذیل  کی تصدیق کریں:ف

ک

 نے وصول کیا وہ اس کی دیکھ بھال کرن

 نمبر شمار  -

 تفصیل سامان کی  -

 سامان  حاصل کرنے کا ذریعہ  -

اریخ اور قیمت  -

ک

 وصولی کی ن
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اثوں  کے رجسٹر می درج ہے(۔ 

 

ز سامان پر معلومات کی تفصیل کا کاغذ چسپاں ہے اور  یہ تفصیل مستقل ان
 
 یقی کریں ک ہ

  کا ریکارڈ دیکھیں ک  درجِ ذیل ن اتوں کا خیال رکھتے ہوئے اس کا اندراج کیا   6.8

ک
 

زوح

 

د ن ا ف زی 

 

جانچ کے لیے کسی ات  سامان کی خ

 گیا ہے:

 

اثے موجود ہیں؟   • 6.9

 

 کیا پروگرام    پر عم درآمد  کے لیے مناس   ان

 طریقء  کار 

زاد سے درن افت کریں ک کیا پروگرام پر عم د •

 

 رآمد کے لیےمناس  وسائل موجود ہیں؟ )عملے کے اف

زاد کے جوان ات کی بنیاد پر فیصلہ کریں(۔

 

زات اور عملے کے اف

 

 مشاہدے، دستاوئ 

 

 

اثوں کی دیکھ بھال اور انتظام • 6.10

 

 کے ذمے دار وںکاا تجربہ اور  قابلیت کیا ہے؟(FAM)مستقل ان

ا ہے؟    •

ک

زاد اس کام کا مناس  علم اور تجربہ رکھ

 

زہ لیں ک کیا   ان سرگرمیوں پر متعین اف

 
 

 جائ

 طریقء  کار 

 کےعہدے کے  چل پھر کر) •

ک

زاد  سے ان کی قابلیت ،کام کے تجربے)سال(  اورسابقہ ملازم

 

عملے کے اف

 ن ارے می سوالات کریں ،

 کے جوان ات کی روشنی می فیصلہ کریں(۔  مشاہدے اور عملے 

 

 مالیاتی نظام اور انفارمیشن ٹیکنا لوجی 

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

6.12 

 

ی ہے،  •

 

ن گن

زی شکل د

 

مالیات کے انتظام سے متعلق  مناس  داخلی کنٹرول وضع کیے گئے ہیں اور ان کو دستاوئ 

 ادائیگیوں اور وصولیوں کے ن ارے می؟  خاص طورپر

 طریقء  کار 

ز حاصل کریں •

 

 )ادائیگیوں اور وصولیوں کی نیالیسی/رہنما اصول کی دستاوئ 

 ادائیگیوں اور وصولیوں کے کام  سے متعلق انتظامیہ کے  وضع کردہ کنٹرولز کو سمجھیں۔   •

 

 

ا ہے؟ کیا  حساب داری )اکاؤنٹنگ( کا ات  خود   • 6.13

ک

 کارسافٹویئر استعمال کیاجان

 کس کو رسائی حاصل ہے؟  •

ک

 اس سافٹویئر ت

 طریقء  کار 

 )اس کے ن ارے می انتظامیہ  سے معلومات حاصل کریں(

 

ا ہے تو  ڈیٹا/ معلومات کے مکمل   • 6.14

ک

  کیا جان

ک

اگر مالیاتی ریکارڈ  دستی طریقے )ایکسل پرن ا رجسٹر پر( سے مرن

 ہونے/درستگی/ اور تحفظ  یقینی بنانے کے کیا انتظامات ہیں؟ 

 حسان ات کو ن اقاعدہ اور محفوظ طور پر رکھنے کا ذمے دار کون ہے؟  •

 طریقء  کار 

 ) انتظامیہ سے درج ذیل  نکات کے ن ارے می معلومات حاصل کریں: •

 ڈیٹا کی تکمیل -

 

mailto:basheer.juma@gmail.com-


147 | P a g e کا    ں  و ر ا د ا ہبی  مذ ر  و ا ہی  فا ر  ، جی  سما

ٔ

ہ ز

 
 

ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 ڈیٹا کا تحفظ  -

ا ہے:  •

ک

 انتظامیہ سے معلوم کریں ک کیا درج ذیل کا استعمال کیا جان

 نیاس ورڈ  -

 مادی طورپر رسائی کا تحفظ -

 سسٹم  بیک اپَس 

س(/ فارمیٹس موجود ہیں:  • 6.15

 

ن ت
یل ن
 م
ن

 

ٹ

 دیکھیں ک کیا درج ذیل کے لیے متعین  سانچے)

 (/ جنرل لیجر کنٹرول کے کوڈز الف(  حسان ات کا خاک )چارٹ آف اکاؤنٹس

ز

 

زنل   واؤچرز کے   چھپے ہوئے فارم
 
 ب(   وصولی/ ادائیگی۔ خ

اثوں کا ریکارڈ، پیشگیوں کا  

 

 ادائیگی۔ مستقل ان
 
 وصول، قاب

 
ج(  کیا ذیلی لیجرز  تیار کیے جاتےہیں )مثلاً قاب

 ریکارڈ وغیرہ(۔ 

 طریقء  کار 

ان دہی کی 

 
 

ز ات  کا نمونہ حاصل کریں(۔) الف، ب اور ج  می جن  کی ن
 
 گئی ہے ان می سے ہ

 

 کیا ذیلی لیجرز کے مندرجات کا جنرل لیجر کے حسان ات  کےمطابق  ہونے  کا کوئی ضابطہ )کنٹرول( ہے؟  • 6.16

 حسان ات کی تیاری  اورتمام ریکارڈ کی مطابقت)ریکونسی لی ایشن( اور  ان کی  درستگی  کی منظوری کون دیتا ہے؟ •

 حسان ات کی مطابقت  سال می کتنی ن ار  جانچی جاتی ہے؟ •

 طریقء  کار 

ا ہے؟( •

ک

 درن افت کریں کیا ادارہ ذیلی لیجرز کی جنرل لیجر کے حسان ات سے مطابقت  کی جانچ کرن

 اس طرح کی مطابقت کی نقل حاصل کریں(۔  

 

زائض سونپنے کا کیا طریق ہے:  درج ذیل کاموں کے لیے علیحدہ علیحدہ  • 6.17

 

 ف

 حسان ات کا اندارج -

زہ لینا -

 
 

 اندارج شدہ حسان ات کا جائ

 حسان ات کی منظوری اور پوسٹنگ؟  -

 طریقء  کار 

دیل طریق  ہائےکارکے ن ارے می معلوم کریں:  •

 

 ) انتظامیہ سے درخ 

 حسان ات کی تیاری   - •

زہ   -

 
 

 حسان ات کا جائ

 کی رجسٹر ن ا سسٹم می  پوسٹنگ(  حسان ات کی منظوری/مندرجات

 

 طریقے   • 6.18

ک

ادارے می جو سسٹمز اور طریقے دستیاب ہیں  کیا وہ  اہداف کے حصول اور مختلف کاموں کو درس

 سے انجام دینے کے لیے مناس  ہیں؟ 

 طریقء  کار 

 )مشاہدے ،معلومات اور تجربے کی بنیاد پر فیصلہ کریں(۔ 

 

 کیا ہے؟    ذمے دارمالیاتی حسان ات کا انتظام کرنے  والے • 6.19

ک
ک

  کے کام کا تجربہ اور تعلیمی لیاق
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زائض  انجام دینے کے لیے مطلوبہ مہارت اور تجربہ رکھتے ہیں؟ •

 

زاد اپنے ف

 

 جانچیں ک کیا  متعلقہ اف

 طریقء  کار 

زاد سے ان کے کام کے تجربے  )مدت(اورتعلیمی اہلیت  کے ن ار •

 

ے می معلوم کریں۔ یہ بھی  ) عملے کے اف

 درن افت کریں ک پہلے کن عہدوں پرکام کرتے رہے؟ 

 معلومات، مشاہدے کی بنیاد پر فیصلہ کریں(۔ 

   

   

   

   

   

   

   

   

داری اور مالیاتی انتظام 07 زی 

 

 ۔ خ

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

 

7.1 

زہ لیں اور   -

 
 

داری:  درج ذیل کا جائ زی 

 

 جانچ کریں:خ

داری کا ایسا ن اقاعدہ نظام کیسے تشکیل دن ا ہے جس می    • زی 

 

ادارے نے نیالیسیوں اور طریق ہائے کار کے  ساتھ خ

امل ہے؟ 

 

 ن ازار کی قیمتوں کی تصدیق  بھی ش

 طریقء  کار 

داری کے انتظام کی نیالیسی حاصل کریں( زی 

 

 ) خ

 

 

 

7.2 

داری  نظام کے تمام پہلوؤں کا احاطہ کرتے ہیں؟   • زی 

 

 کیا نیالیسیاں اور طریق ہائے کار  خ

 طریقء  کار 

زہ لیں  اور دیکھیں ک کیا  اس می اس کا جا آپ نے جو نیالیسی حاصل کی ہے ) •

 
 

امل ہیں:ںئ

 

 ددرجِ ذیل ش

-   

ک

داری کی درخواس زی 

 

 خ

 سے منظوری ذمے داروںمتعلقہ  -

 سامان کی وصولی پیشگی ادائیگی/  -

 سامان کا معائنہ  -

 وصول شدہ سامان  کا اندراج( 

 

 

 

7.3 

ا ہے؟  •

ک

 کیا  ادارے می طریق کار پر مناس  طور پر عم کیا جان

ا ہے؟  •

ک

 ادارہ نیالیسیوں پر عم درآمد کو کس طرح یقینی بنان

 طریقء  کار 

داری  اور وصولی سے   زی 

 

داری کی رسید  حاصل کریں، خ زی 

 

دی گئی شے کے ن ارے تصدیق کریں، اس کی خ زی 

 

) کسی ات  خ
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ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 متعلق اندراج کی جانچ کریں(۔ 

داری کا منصوبہ موجود ہے؟  • 7.4 زی 

 

 کیا مناس  وقفے سے خ

داری منظور شدہ منصوبے کے مطابق تھی، جس می  کا • زی 

 

م کا گوشوارہ، بجٹ کا  کیا گزشتہ مدت می کئی  گئی خ

 تخمینہ، بولی دینے والوں  کی مطلوبہ اہلیت وغیرہ موجود تھیں؟ 

امل تھیں؟  •

 

داری منصوبے می ش زی 

 

دی گئی اشیا ، خ زی 

 

 یہ کیسے یقینی بنان ا گیا ک  خ

 طریقء  کار 

داری منصوبہ حاصل کریں، • زی 

 

 ) خ

داری منصوبے کے مطابق کی گئی (۔  زی 

 

 تصدیق کریں ک خ

 

داری  قانونی ضابطوں اور طے شدہ قواعد کے تحت   اور مسابقتی بولی دہندگان     • 7.5 زی 

 

یہ کس طرح یقینی بنان ا گیا ک  خ

 کے طریقے  کے مطابق کی گئی؟   

داری  قانونی ضابطوں اور طے شدہ قواعد کے تحت   اور مسابقتی بولی دہندگان   کے طریقے  کے   • زی 

 

جانچیں  ک خ

 مطابق کی گئی ہے۔ 

 ء  کار طریق

زات حاصل کریں: •

 

 )درج ذیل دستاوئ 

س(   -

 

ت

 

 ن
مت

زات )ٹینڈر ڈاکو

 

 لگائی گئی  بولیوں  کی دستاوئ 

 تقابلی گوشوارہ  -

زات جو تیار کی گئیں(۔ 

 

 دیگر متعلقہ  دستاوئ 

 

زہ کس طرح یقینی بنان اگیا )مثلاً  بولی دہندگان • 7.6

 
 

 کے لیے طے شدہ  معیار(؟  بولی دہندگانکامناس   تشخیصی جائ

جانچیں  ک بولی دہندگان  کی تشخیصی جانچ  کا مناس   طریق کار موجود ہے )مثلاً بولی دہندگان  کی تشخیصی جانچ  کا   •

 طے شدہ معیار(۔ 

 طریقء  کار 

زے  کا طریق کیا ہے(۔ 

 
 

 )معلوم کریں ک وصول شدہ  بولیوں کے جائ

 

7.7 

 

 

ی •

ک

زے  کو مناس  طریقے سے  کیا بولیوں

 
 

ال کے لیے کمیٹی تشکیل دی گئی ہے اور کمیٹی کے جائ

ک

جانچ پڑن

  کی  تجزن اتی طورپردرجہ بندی کی گئی ہے؟

  

 
ی

ز بولی دہندہ کی پ
 
زی شکل دی گئی ہے جس می  ہ

 

 دستاوئ 

ال کرنے والی  کمیٹی  کے  ارکان کس طرح منتخب کیے جاتے ہیں؟   •

ک

 بولیوں کی جانچ پڑن

زے  کو مناس  طریقے جانچیں  •

 
 

ال کے لیے کمیٹی تشکیل دی گئی ہے اور کمیٹی کے جائ

ک

ک بولیوں کی جانچ پڑن

  کی  تجزن اتی طورپردرجہ بندی کی گئی ہے۔

  

 
ی

ز بولی دہندہ کی پ
 
زی شکل دی گئی ہے جس می  ہ

 

 سے دستاوئ 

 طریقء  کار 

داری  زی 

 

زہ لیں جس می خ

 
 

داری  کے کسی ات  ایسے طریقے کا جائ زی 

 

 کمیٹی  نے کام کیا ہو(۔  )خ

 

ال کرنے والی کمیٹی کے لیے ن اقاعدہ شرائطِ کار  بنائے گئے ہیں؟  • 7.8

ک

 کیا معاہدوں کی جانچ پڑن

امل ہیں:  •

 

 کیا شرائطِ کار می درج ذیل نکات ش

ال کمیٹی کے ارکان 

ک

 الف(  جانچ پڑن
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ال کمیٹی می 

ک

زاد کو جانچ پڑن

 

ان  دہی  جن کے اف

 
 

داری اور  ب(  ان شعبوں کی ن زی 

 

ا چاہیے، بشمول  خ

 

امل ہون

 

ش

 مالیات  کا   شعبہ۔ 

ال مکمل کرنے کا دورانیہ

ک

 ج(   بولیوں کی جانچ پڑن

داری کمیٹی کی منظوری کا اختیار اور ذمے دارن اں زی 

 

 د(  خ

 ہ(    بولیاں  کھولنے  والی کمیٹی کی منظوری کا اختیار اور ذمے دارن اں۔ 

 طریقء  کار 

ال کمیٹی کی •

ک

  شرائطِ کار حاصل کریں،) جانچ پڑن

امل ہیں (۔  •

 

ا  ہ اس می ش

ک

زہ لیں اور دیکھیں ک درجِ ن الا نکات  الف ن

 
 

 شرائطِ کار کا جائ

 

 معاہدے کی تفصیلات  طے کرنے کے لیے مذاکرات کا کیا طریق ہے؟   • 7.9

زد  •

 

ام

 

ال کمیٹی /ٹیم/ ن

ک

اہلکار  کی رپورٹ کے مطابق  یہ یقینی بنانے کے کیا طریقے ہیں ک  مذاکرات  جانچ پڑن

 ہوں؟

 طریقء  کار 

 معاہدوں کے مذاکرات  کا طریق کار معلوم کریں، •

ال کمیٹی کی   •

ک

ا ہے ک  مذاکرات  جانچ پڑن

ک

اس طریق کار   کی تفہیم حاصل کریں  جس کے تحت ادارہ یہ یقینی بنان

ات کے مطابق  ہوں(۔ 

 

 سفارش

 

 

داری کی جارہی ہے  کیا  • 7.10 زی 

 

داری کی مہارت اور تجربہ رکھتے ہیں؟ جس سطح کی خ زی 

 

  متعلقہ اہلکار اس نوعیت کی خ

 طریقء  کار 

زاد کے تجربے  کے ن ارے می معلوم کریں(۔

 

امل اف

 

داری کے کام می ش زی 

 

 )خ

 

داری ٹیم  معاہدے پر ، معاہدے کے مطابق عم درآمد  کرانے کی اہل   یہ یقینی بنانے کاکیا  • 7.11 زی 

 

طریق ہے ک خ

زاہم کرنے والے کے دستخط کے بعد(۔ 

 

 ف

ک

دم

 

 کنندہ/ٹھیکیدار/ خ

ک
 

زوح

 

 ہے )ف

 طریقء  کار 

داری ٹیم معاہدے پر کس طرح عم دار آمد کراتی ہے(۔ زی 

 

 )اس ن ات کی تفہیم  حاصل کریں ک  خ

 

 ادائیگیوں کا طے شدہ طریق کار موجود ہے)پیشگی، عبوری، مرحلہ وار اور حتمی( کیا  • 7.12

 طریقء  کار 

 ٹھیکیداروں کو کی جانے والی ادائیگی کی نیالیسی /طریقے کی تفہیم حاصل کریں(۔

 

حاصل کریں اور جانچیں ک  ادائیگیاں معاہدے کی شرائط کے مطابق، کراس چی   لین دین کے چند نمونے • 7.13

ال کمیٹی کے منظور شدہ فیصل کے مطابق  معینہ مالی کے اندر کی گئی ہے۔

ک

داری کی جانچ پڑن زی 

 

 کے ذریعے اور  خ

 طریقء  کار 

زات حاصل کریں: •

 

 )کسی بھی ات  معاہدے کی درج ذیل  دستاوئ 

 معاہدے کی  نقل    -

ز کی نقل  -

 

 جس شکل می  ادائیگی کی گئی،  اس دستاوئ 

 یقی کریں ک ادائیگی معاہدے کی شرائط کے مطابق کی گئی ہے  -
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 -یقینی بنائیں ک اداشدہ رقم  کمیٹی کی منظور کردہ رقم   کی حد کے اندر ہے( 

7.14 

 

 

 

داری فائل کے لیے تیار کی گئی جانچ  • زی 

 

ز/خ

 

زہ لیں، بشمول:ادائیگی/معاہدے  کی دستاوئ 

 
 

 کا جائ

ک

 فہرس

 الف(  فائل  کا مواد 

دف  کیا گیا مواد

 

/ مندرجات می خ

ک

 ب(  فائل  کی فہرس

ام  اور دستخط۔ 

 

 ج(  فائل  کے مواد می تبدیلیاں کرنے والے  اہلکاروں کے ن

 طریقء  کار 

 حاصل کریں۔ •

ک

داری سے متعلق فائلوں کی جانچ فہرس زی 

 

 ) خ

  تمام نکات کا احاطہ کیا گیا ہے(۔ یقی کریں ک 

ک

 اوپردرج  الف سے ج ت

 

زدیہ • 7.15

 

ا ہے ک یہ   جانچ   کیا  ات  مجازف

ک

زات کی جانچ کرن

 

یقینی بنانے کے لیے فائل کی  جانے والی تمام  دستاوئ 

  کے مطابق ہے اور مناس  حوالہ دن ا گیا ہے؟

ک

 فہرس

زہ لے کر دستخط کیے  جاتے ہیں؟ •

 
 

ز لحاظ سے مکمل ہیں ان کا جائ
 
زات  ہ

 

 یہ دیکھنے لیے ک کیا  دستاوئ 

 طریقء  کار 

کن اا ذ
ہ
ک
زہ  لیتے ہیں)جو اختیار رکھتے ہوں  ) درن افت کریں 

 
 

زات کا جائ

 

  کے مطابق دستاوئ 

ک

زادفائلنگ سے پہلے ،فہرس

 

مےداراف

 اور دستخط کرتے ہوں(۔ 

 

زات کس طرح ذخیرہ کی جاتی ہیں؟  • 7.16

 

 دستاوئ 

زات کی محفوظ تحویل کا ذمے دار کون ہے؟

 

 دستاوئ 

زات  مناس  طریقے سے محفوظ تحویل می رکھی گئی ہیں۔

 

داری سے متعلق تمام دستاوئ  زی 

 

 جانچیں ک خ

 طریقء  کار 

زات ذخیرہ کرنے اور ان کی محفوظ تحویل کے ن ارے می معلوم کریں(۔

 

 ) انتظامیہ سے دستاوئ 

 

داری  سے متعلق لین دین کا ریکارڈ فوری طورپر دستیاب ہے۔ نمونے کے طورپر • 7.17 زی 

 

 جانچ کریں ک  خ

 طریقء  کار 

 )کسی  ات  لین دین کے  تمام متعلقہ ریکارڈ کی نقل حاصل کریں(۔

 

ا ہو( کی جانچ کریں  جو عدم موافقت  • 7.18

ک

نمونے کے طورپرایسے اے ایف ایم آئی ایس  اندراج)اگر اطلاق ہون

ز

 

 رقوم کے ساتھ کی ہو۔کے حامل  ف

ک

 گوگل سے ایف ایم آئی ایس  معلوم کریں((د نے درس

 طریقء  کار 

 )کسی  ات  لین دین کے  تمام متعلقہ ریکارڈ کی نقل حاصل کریں(۔

 

 سے ان    • 7.19

ک

زہ لیں اور  ان کے عہدوں کی مناس 

 
 

 کا جائ

 
 

زاد کے ذاتی کوائ

 

شعبہ مالیات می کام  کرنے والے اف

 کے تجربے اور تعلیمی اہلیت کی جانچ کریں۔ 

 طریقء  کار 

زادکا تجربہ معلوم کریں۔  •

 

 )مالیات کا کام کرنے والے اف

زاد  کی تعلیمی اہلیت   

 

 معلوم کریں۔( مالیات کا کام کرنے والے اف

 

زد کام  کے منصوبے اورمتعینہ طریقوں کے مطابق  عم درآمد کرانے کی ضروری   • 7.20

 

 کیا نگراں ذمےدار ف
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ا ہے؟ 

ک

 مہارت  رکھ

 طریقء  کار 

زاد سے معلوم کریں ک  کس سطح کی نگرانی کی جاتی ہے؟ •

 

 ) عملے کے اف

زائض کی ادا

 

زاد سے معلوم کریں ک  اپنے ف

 

 ئیگی  کے لیے وہ کیا طریقے استعمال کرتے ہیں؟( نگران  ذمے دار اف

زائض سے واقف ہیں؟ • 7.21

 

زاد اپنے ف

 

 کیا شعبے کے اف

زائضِ •

 

زائض سے واقف  ف

 

زد کی کارکردگی کا موازنہ کریں اور یقینی بنائیں ک وہ اپنے ف

 

ز ف
 
ز سے ہ

 

کار کی دستاوئ 

 ہے۔

 طریقء  کار 

زاد سے درج ذیل حاصل کریں: •

 

 )شعبے می کام کرنے والے  کم از کم تین اف

زہ      -

 
 

 کارکردگی کا حالیہ جائ

ز 

 

زائضِ کار کی دستاوئ 

 

 ف

ز کی روشنی می لیا گیا ہے۔ 

 

زدکیفرائضِ کار کی دستاوئ 

 

زہ   متعلقہ ف

 
 

 یقینی بنائیں ک کارکردگی کا جائ

 

زائض اور کام کے ن ارے می درن افت کریں۔   • 7.22

 

زاد سے ان کے  ف

 

 متعلقہ اف

زہ لیں اور جانچیں: -

 
 

 مالیاتی انتظام: درج ذیل  کا جائ

ز مالی سال  کے آغاز پر  
 
ا ہے؟ کیا ادارہ ہ

ک

 سرگرمیوں کا پروگرام اور منظوری کے لیے بجٹ تیار کرن

 طریقء  کار 

 )بجٹ کی نقل حاصل کریں(۔  •

 

 

امل ہوتی ہیں: • 7.23

 

 کیا بجٹ می کم ازکم درج ذیل  چیزیں ش

 طریقء  کار 

امل ہیں(   •

 

ا ج  بجٹ می ش

ک

 )یقینی بنائیں ک ذیل می درج الف ن

ا 

ک

انی شدہ تخمینہ اگر اطلاق ہون

 

زاجات کا تخمینہ)ن ا نظر ن

 

ز مد  کے  لیے آمدنی اور اخ
 
الف(  اگلے سال کے دوران  ہ

 ہو( اور گزشتہ سال کے اصل نتائج،

ز پروگرام کے ذرائع آمدن )مثلاً سرکاری امد
 
 اد، فیس اور وصول شدہ    واجبات، عطیات ن ا مختص فنڈز(  ب(  علیحدہ علیحدہ ہ

 

 فنڈ کی کٹوتی، اضافی فوائد اور  7.24

 
 

 
دن

 

زاجات کا تخمینہ )بشمول عملے کی تنخواہ،  پرووی 

 

ج( مختلف مدوں کے اخ

زائضِ کار سے متعلق الا

 

زاجات بشمول ضیافت اور بیرونِ ؤف

 

 ملک دورے، متوقع اور   نس( انتظام اخ

زاہمی کے فنڈز اور  

 

دمات کی ف

 

زاجات بشمول  عطیات کا استعمال،  سرکاری امداد ن ا  وعدہ کی گئی خ

 

غیر متوقع اخ

زئین نو کا کام(

 
ک

زاجات کی مدیں )مثلاً  ئ

 

زے اخ

 

 دیگر ئ 

 کیا بجٹ می ردو بدل  کی داخلی رپورٹ تیار کی گئی ہے؟ •

  تیار کی گئیں؟اس نوعیت کی رپورٹیں کتنے وقفے سے •

انی اور منظوری کے اختیارات کس کے نیاس ہیں؟ •

 

 رپورٹ کی تیاری، نظر ن

 طریقء  کار 

 )بجٹ می ردو بدل  کے تجزیے کا گوشوارہ حاصل کریں( •

 یقی کریں ک یہ مجاز حکام سے منظور شدہ ہے؟(
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زہ لیتی ہے؟   کیا بجٹ می ردو بدل کا تجزیہ   متعین وقفوں  • 7.25

 
 

ا ہے اور انتظامیہ جائ

ک

 سے تیار کیا جان

زہ ، عملی  اقدامات اور تبدیلیوں سے پیدا ہونے والے مسائل کیسے حل کیے   •

 
 

اہم نوعیت کی تبدیلیوں   کا جائ

 جاتے ہیں؟ 

 طریقء  کار 

ا ہے؟  •

ک

 ) معلوم کریں ک رد وبدل  کا گوشوارہ  کتنے وقفے سے تیارر کیا جان

طے شدہ   بجٹ می  انحراف  کے مسائل کیسے حل  کیے جاتے  ہیں، اور مسائل  کے حل کے لیے  کیا  درن افت کریں ک 

   اقدامات اٹھائے جاتے ہیں؟(

 

د کرتی ہے؟ • 7.26

 

/ اپ گری 

 

 
 اپ ڈن

ک
ک

ز وق  کیا بجٹ می ردو بدل  کی رپورٹ کے بعدانتظامیہ   بجٹ کو ئ 

•  

 

 
 کرنے کا ذمے دار کون ہے؟  اپ ڈن

 طریقء  کار 

انی شدہ بجٹ حاصل کریں( 

 

ا ہو، تو نظر ن

ک

 اگر اطلاق ہون

 

کیا بینک کے ذریعے  لین دین کے گوشوارے تیارکرنے اور  ت  کیپنگ  کے کام  الگ الگ لوگوں کے سپرد  • 7.27

 ہیں؟

 لین دین کا ریکارڈ رکھنے والا افسر الگ ہے؟کیا بینک کے ذریعے لین دین کی منظوری دینے والا افسر اور  اس  •

 بینک کے ذریعے لین دین کی منظوری کون دیتا ہے؟ •

ا ہے؟ •

ک

 بینک کے ذریعے لین دین  کا ریکارڈ کون رکھ

 طریقء  کار 

 ) یقی کریں ک درج ذیل کام ات  ہی افسر انجام نہیں دے رہا:  •

 بینک کے ذریعے لین دین کی منظوری،   -

ا۔   بینک کے کے -

 

 ذریعے لین دین کے حسان ات اور گوشوارے تیار کرن

 نقد رقم /لین دین کی ت  کیپنگ / بینک  کےجنرل لیجر اکاؤنٹس(۔

 

 کیا ادارے می  ادائیگیوں  کی حدکے تعین   کی منظوری  کانظام  ہے؟   • 7.28

 بینک کے ذریعے ادائیگی می ات  مجاز افسر کے دستخط ہوتے ہیں ن ا دو کے؟  •

 مجاز افسر کا عہدہ کیا ہے؟   دستخط  کے •

 طریقء  کار 

ز حاصل کریں،  •

 

 )ادائیگیوں کے لیے  رقم کی حدکے اختیار کی دستاوئ 

ا ہے(۔ 

ک

زہ لے کر یقی کریں ک  اس پر عم کیا جان

 
 

 کم از کم تین ادائیگیوں کا جائ

 

7.29 

 

 

 

زہ لیں ک نقد وصولی/بینک کے بغیر ادائیگی کا کیا طریق ہے، اس  •

 
 

 طریقے  کے جواز کا اندازہ لگائیں۔جائ

ز کریں جن کی ادائیگی بینک کے ذ ریعےہوسکتی ہے۔ 

 

 ایسے لین دین تجوئ 

 طریقء  کار 

 ) ایسے لین دین کی تفہیم حاصل کریں جہاں نقد ادائیگی  ہورہی ہو۔ •

لین دین کی نوعیت کو سمجھ کر رائے دیں ک  بینک کے ذریعے ادائیگی  کے مقابلے مین نقد ادائیگی کیوں  •
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 مناس  ہے۔ 

 تھیں(۔ 

 

 
 

ان دہی کریں جو نقد کے بجائے  بینک کے ذریعے ہونی چاہ

 
 

 ان ادائیگیوں کی ن

 موجود ہیں:  کیا ادارے می  نقد ادائیگیوں  کے لیے  درج ذیل سمیت مناس   ضابطے  • 7.30

 طریقء  کار 

 درن افت کریں ک نقد لین دین  کے لیے مناس  ضابطے )کنٹرولز(موجود ہیں؟   •

 تمام کاموں کے لیے مناس  ضابطے موجود ہیں:  •

ک

 یقینی بنائیں ک نیچے درج  الف سےہ ت

زاد کے سپردہو، 

 

 الف(  نقد وصولی/ادائیگی اور نگرانی اور ریکارڈ کے انتظام کی ذمےداری الگ الگ اف

 طریقء  کار 

زد انجام نہیں دیتا:

 

 ) یقی کریں ک درج ذیل تمام کام ات  ف

 نقد رقم کی وصولی/ادائیگی   -

 نگرانی  -

 نقد رقم  کے لین دین کا ریکارڈ رکھنا  -

 

 

 گنتی ب(   نقد رقم کی اچات

ز حاصل کریں( •

 

 حالیہ گنتی کی دستاوئ 

 

 )نقد رقم کی اچات

ال کی جاتی ہو،

ک

 ج(   تفصیلی کیش رجسٹر، جس کی مناس  وقفے سے  جانچ پڑن

 

 طریقء  کار  

 ) کیش رجسٹر کے ات  صفحے کی نقل حاصل کریں( •

 د(  نقد لین دین کی طے شدہ حدود۔ 

 طریقء  کار 

ز حاصل کریں جس می نقد ادائیگی کی حدود درج ہوں(۔   •

 

 )وہ دستاوئ 

ا ہے۔

ک

ا/جمع کران

ک

ز جو نقد رقم وصول کرن

 

زد کی طرف سے  وصولی کی تصدیق کی دستاوئ 

 

 ہ(  اس ف

 طریقء  کار 

زد کی طرف سے وصولی کی رسید کی نقل حاصل کریں(

 

 )نقد رقم وصول کرنے /جمع کرانے  والے ف

 

 کیا ادارے می  لین دین کے لیے  استعمال ہونے والے واؤچرز پر نمبر ہوتے ہیں؟  • 7.31

 ) لین دین کا ریکارڈ رکھنے کے لیے استعمال ہونے والے واؤچرز کی نقل حاصل کریں(۔طریقء  کار

 

ا ہے؟  • 7.32

ک

ادیبی کارروائی  کرن

ک

زد/ فنڈز ن ا ریکارڈ می جعل ساز ی پر ن زد ئ 

 

 کیا ادارہ   مالی خ

ادیبی  کیا  •

ک

زد/فنڈز ن ا ریکارڈ می جعل سازی  پر ادارہ ن زد ئ 

 

زاد اس ن ات سے واقف ہیں ک مالی خ

 

 عملے کے اف

ا ہے؟ 

ک

 کارروائی کرن

 طریقء  کار 

زاد سے معلوم کریں ک کیا وہ  ادارے کی درج ذیل نیالیسیوں سے واقف ہیں: •

 

 ) شعبہ مالیات کے  اف

زد  - زد ئ 

 

اثوں می خ

 

 ان

 سازی۔ فنڈز/ریکارڈ می جعل  -

ا نیان ا گیا تو اس 

ک

زاد سے معلوم کریں  ک کیا وہ اس ن ات سے واقف ہیں ک اگر   کوئی درج ن الا کا ارتکاب کرن

 

)شعبہ مالیات کےاف

ادیبی کارروائی کی جائے گی؟( 

ک

 کے خلاف ن
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زات موجود ہیں۔  • 7.33

 

 نمونے کے طورپر جانچ کریں ک تمام ادائیگیوں کے ساتھ تمام  متعلقہ دستاوئ 

 ء  کار طریق

زات حاصل کریں۔ •

 

ے واؤچرز اور ان کی متعلقہ دستاوئ 
ک
 ) ادائیگیوں

زات  واؤچرز کے مندرجات کے مطابق ہیں(۔

 

 یقی کریں ک  متعلقہ دستاوئ 

 

زاجات کی ادائیگی کے لیے چھوٹی  رقم)پیٹی کیش( رکھنے کا نظام  درج ذیل   کیا ادارے می روز مرہکےعام • 7.34

 

اخ

 اقدامات کےساتھ موجود ہے: 

 طریقء  کار 

زاجات کی ادائیگی کے نظام کے ن ارے می درن افت کریں۔  •

 

 )چھوٹی رقم /معمولی اخ

امل ہیں(۔   •

 

ا ومی درج ضابطے ش

ک

 معلوم کریں ک  نیچے دیے گئے نکات الف ن

ا۔  الف(  عملے

 

ا اور رقم کی حد مقرر کرن

 

زد کو چھوٹی رقم کا حامل بنان

 

 کے ات  ف

 طریقء  کار 

ز دیکھیں(۔  •

 

زائضِ کار کی دستاوئ 

 

 ) چھوٹی رقم کے حامل افسر )پیٹی کیش آفیسر( کی ف

 موصول )مثلاً پیٹی کیش واؤچر( ہونے اور مجاز افسر کی تصدیق پر جاری کی  

ک

زی درخواس ب(  چھوٹی رقم تحرئ 

 ۔جاتی ہے

زتیار کی جاتی ہے اس   کی نقل حاصل کریں •

 

 اصل )پیٹی کیش افسر کے رقم جاری کرنے پر جو دستاوئ 

 یقی کرلیں ک یہ مجاز افسر سے تصدیق شدہ ہے(۔ •

)انوائس(/رسید پر  اداشدہ

ک

زی ادائیگی سے بچنے کے لیےسامان کی اصل فہرس
 
 کی مہر      لگائی جاتی ہے۔  (PAID)ج( دوہ

 طریقء  کار 

/ رسید کی نقل حاصل کریں  اور یقی کریں ک   •

ک

 کی مہر لگی ہوئی ہے(۔  PAID)سامان کی فہرس

 د(  کیا رسید/واؤچر پر رقم وصول کرنے والے کے  دستخط لیے جاتے ہیں، اور  

 طریقء  کار 

 کرنے والے سے دستخط لیے جاتے ہیں۔ یقی کریں ک  رقم کی ادائیگی کے بعد رقم وصول  •

ز کے ساتھ مجاز افسرکی منظوری کے بغیر نقد رقم کی پیشگی ادائیگی  منع ہے۔  

 

 ہ(  جواز اور دستاوئ 

ال اور آڈٹ کے لیے  فوری دستیابی کی خاطر ادائیگیوں کاریکارڈ  اور متعلقہ      امدادی         

ک

و(  نگران کی طرف سے جانچ پڑن

زات )مثلاً

 

ز اور ڈلیوری نوٹس وغیرہ( سلیقے سے رکھی  جاتی ہیں۔دستاوئ 

 

 

  پرچیزآرڈرز، انوائ

 طریقء  کار 

ا ہے۔ •

ک

  کیا جان

ک

زات کا ریکارڈ کس طرح مرن

 

 )انتظامیہ سے درن افت کریں ک  امدادی دستاوئ 

  کیا گیا ہے(۔   •

ک

 غور کریں ک کیا یہ مناس  ہے اور سلیقے سے مرن

زد کو اس کام کے لیے مقرر کریں جو ادائیگی 

 

زاد  می سے کسی ات  ف

 

ز( اگر وسائل اجازت دیتے ہوں تو عملے کے اف

زد وقتاً فوقتاً ادائیگیوں کے واؤچرز ن ا چھوٹی رقم کے واؤچرز وغیرہ سے متعلق اکاؤنٹرن اکرڈ 

 

کے کام می شمال نہ ہو۔ یہ ف

ا ک غیر مجاز ادائیگیوں، خلا

ک

ان دہی کی جا سکے۔کی جانچ کرے ن

 
 

س احکامات وغیرہ کی ن

ق

 

می

زاجات، 

 

 فِ ضابطہ اخ

 طریقء  کار

 ریکارڈ کی جانچ   •

 
 

ی  کا پتا لگانے کے لیے اکاؤن

ت طگ

)انتظامیہ سے درن افت کریں ک  کیا عملے کا کوئی رکن  بے  ضا
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ا ہے؟(۔

ک

 کرن

•  

 غیر مجاز ادائیگیوں کی روک تھام کے لیے ادارے کا  اکاؤنٹنگ نظام مناس  ہے؟  • 7.35

• :

 

 
 

 درج ذیل ضابطے موجود ہونے چاہ

 طریقء  کار 

 انتظامیہ سے  ادائیگیوں کے ضابطوں کے ن ارے می درن افت کریں۔  •

امل ہیں۔  •

 

ا ہ ش

ک

 یقی کریں ک الف ن

ز چیکر( 

 

 الف( منظوری کا اختیار )می

 طریقء  کار 

   بنائیں ک  تمام  ادائیگیاں مجاز افسر سے منظر شدہ ہیں۔ یقینی  •

زتیب سے ہیں۔ 

ک

 ب( نمبر ئ

 طریقء  کار 

زتیب سے لگے ہیں۔ •

ک

 نمبر ئ

ک

ی
زات ن

 

 یقینی بنائیں ک تمام دستاوئ 

ن لن اایشن(  •
ش

 

ت

رزیکو
گ

 

ن

 

ت

 

ن

 تمام حسان ات  مطابقت رکھتے ہیں)اکاؤ

 طریقء  کار 

زاجات کی تطبیق) •

 

 تیار کی جاتی ہے۔ reconciliationsیقینی بنائیں ک اخ

ک
ک

زوق  ( ئ 

ز کی نقل حاصل کریں۔   •

 

 تیار شدہ تطبیقی دستاوئ 

ز منظور شدہ ہے۔  •

 

 یقی کریں ک یہ دستاوئ 

زاجات کی تطبیقی رپورٹ   د( 

 

 اخ

 طریقء  کار 

 تیار کی جاتی ہے۔   •

ک
ک

زوق زاجات کی تطبیقی رپورٹ ئ 

 

 یقی کریں ک اخ

 

 حاصل کریںتطبیق شدہ رپورٹ کی نقل   • 7.36

 یقی کریں ک  یہ منظور شدہ ہے۔  •

ہ(   دوسرے مقامات پر رقم منتقل کرنے کے کیا ضابطے ہیں) بینک کے ذریعے ن ا بغیر بینک کے، دونوں طرح(  

ز اینڈ  چیکر طریقے کا استعمال، نگرانی اور رپورٹنگ؟

 

زی منظوری، ڈیٹا کے اندراج مین می
 
 مثلاً  دوہ

 نچیں ک یہ طریقے کتنے مناس  ہیں۔انتظامیہ سے گفتگو کرکے جا •

 طریقء  کار 

 ) دوسرے مقامات پر رقم کی منتقل کے طریقوں کے ن ارے می انتظامیہ سے درن افت کریں۔ •

زات  کے ن ارے می پوچھیں۔  •

 

 اس قسم کی منتقل سے پہلے تیار کی جانے والی دستاوئ 

  حاصل کریں(۔   رقوم کی منتقل سے متعلق ادارے کے  انتظام ضابطوں  کی تفہیم  •

 

زاجات کے گوشوارے می درج اصل  • 7.37

 

زاجات کی اجازت دی گئی ہے، اخ

 

بجٹ می  جن کاموں کے لیے اخ

زاجات  بجٹ  کے مطابق ہیں، اور کسی قسم کی  

 

کاموں سے ان کا موازنہ کریں  اور یقی کریں ک اصل اخ

  ہے۔ بدعنوانی، بھتہ خوری  ن ا    کسی بھی قسم کے  بدعنوان گروپوں  سے نقصان  کا اندیشہ نہیں

 طریقء  کار 
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زاجات کےتجزیے پر مبنی مختلف گوشوارے حاصل کریں ۔ •

 

 ) بجٹ اور اصل اخ

زچ کی تفصیل  درن افت کریں(۔  •

 

 کر کیے گئے کسی بھی نمان اں  خ

 

 
 بجٹ سے ہ

 

 

زاد کو   • 7.38

 

زائض  الگ الگ اف

 

ایسی شہادتی )ثبوت( حاصل کریں جن سے تصدیق کی جا سکے ک درج ذیل ف

 سونپے گئے ہیں:

ا ہے ،ریکارڈ رکھنے کے کام      اس کے 

ک

ا ہے اور رقم جاری کرن

ک

 الف( جو شخص رقم جاری کرنے کی تیاری کرن

 ذمےنہیں ہے۔ 

ا ہے؟    ب(  جو شخص لین دین کی منظوری دیتا ہے کیا وہ 

ک

 اس شخص سے مختلف ہے جو لین دین کا ریکارڈ تیار کرن

زاد سے مختلف ہیں اور آزاد ہیں جو  چی  جاری کرنے       

 

زاد  ، ان اف

 

 ج(  بینک  کھاتوں کی تطبیق تیار کرنے والے اف

 محفوظ تحویل می رکھنے اورچی  پر  دستخط کرنے کے ذمے دار ہیں؟ 

 شخص چی  ت  کی حفاظت اور اندراج کی ذمے داریوں سے آزاد ہے۔د(  چی   کی منظوری  دینے والا 

 طریقء  کار 

   بتائے گئے  کام  ات  ہی افسرکے ذمے نہیں ہیں(۔ •

ک

 ) درن افت کریں اور مشاہدہ کریں ک  الف سے د ت

 اپنی رائے  پر فیصلہ دیں(۔  •

 

 کی بہتر طور پر ادائیگی کے لیے مناس  وسائل دستیاب ہیں؟ جانچ کریں ک سرگرمیوں اور ذمے داریوں • 7.39

 طریقء  کار 

 عملے سے درن افت کریں ک ان کے خیال می پروگرام کے لیے مناس  وسائل موجود ہیں؟  •

 اپنی رائے کی بنیاد پر فیصلہ کریں(۔  •

 

 ہیں؟ کیا عملے  • 7.40
 
زاد مالیاتی اطلاعات کو سنبھالنے کے قاب

 

 کے اف

 کیا مالیاتی انتظام اور رقوم کے انتظام کے طریقے مناس  ہیں؟ •

 طریقء  کار 

 )اپنی رائے پر فیصلہ کریں(  •

 

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   
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 ۔منصوبہ بندی، نگرانی اور رپورٹنگ 8

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

زے   • 8.1

 
 

 کی منصوبہ سازی کا طریقء کار موجود ہے؟  (M&E)کیا نگرانی اور جائ

زد سے منظور شدہ ہے؟ •

 

 کیا نگرانی کا  منصوبہ کسی     مجاز ف

 طریقء  کار 

 )نگرانی منصوبے کی نقل حاصل کریں، •

 یقی کریں ک منصوبے پر  متعلقہ مجاز افسر کے دستخط موجود ہیں(۔ 

 

ا ہے؟  • 8.2

ک

زاد اور طریقے( رکھ

 

زبیت ن افتہ  اف

ک

زے کے کام کی استعدا )ئ

 
 

زے کا شعبہ  نگرانی اور جائ

 
 

 کیا نگرانی اور جائ

 طریقء  کار 

زاد موجود ہے؟ •

 

زہ لیں ک کیا شعبے می مناس  اف

 
 

 )جائ

 دیکھیں ک پروجیکٹ کی ضرورت کے لحاظ سے مناس  وسائل دستیاب ہیں؟( 

 

زے کے منصوبے منظور شدہ منصوبے کے مطابق ہیں؟  • 8.3

 
 

 کیا نگرانی اور جائ

ا ہے ک  منصوبے کے مطابق کام کیا جارہا ہے؟  •

ک

 ادارہ یہ کیسے یقینی بنان

 طریقء  کار 

زہ منصوبہ حاصل کریں •

 
 

 )نگرانی اور جائ

 درن افت کریں ک کیا یہ منظور شدہ منصوبے کے مطابق ہے؟ •

 کی گئی ہے  تو اس کی وجہ کیا ہے؟ اگر منصوبے می کوئی تبدیلی 

 

زے کے کام کو بلا رکاوٹ اور میعاری  • 8.4

 
 

طریقے سے انجام دینے کے لیے کیا  اس سے متعلق  نگرانی اور جائ

/ کام کا منصوبہ موجود ہے)خاص طورپر  مختلف نوعیت کے فیلڈ  

ک

سرگرمیوں کی  ات  معیاری جانچ فہرس

س کے لیے(؟ 

 

 ن کت
ح

 پرو

ا کس کی ذمے داری ہے؟ •

 

 مکمل کرن

ک

 جانچ فہرس

 عام طورپر سال می کتنی ن ار مکمل کی جاتی ہے؟ •

ک

 جانچ فہرس

انی اور اس کی منظوری  کس کے ذمے  ہے؟ جانچ فہر •

 

 پر نظر ن

ک

 س

 طریقء  کار 

 حاصل کریں(۔ 

ک

ز سطح کی سرگرمیوں کی جانچ فہرس
 
زے کی  ہ

 
 

 )نگرانی اور جائ

 

زے کی رپورٹ کا ات  معیاری  خاک موجود ہے؟ • 8.5

 
 

 نگرانی اور جائ

 طریقء  کار 

 )میعاری خاک حاصل  کریں، •

اک تصدیق کی  جا سکے ک  رپورٹ خاکے کے مطابق تیار کی گئی ہے(۔ 

ک

زے کی مکمل رپورٹ حاصل کریں ن

 
 

 نگرانی اور جائ

 

8.6 

 

کار موجود ہے  جس کا  عملی سرگرمیوں سے   تعلق نہ ہو اور   کیا رپورٹ  کی تیاری کا ات  آزادانہ  مقررہ طریقء •

 یہ یقینی بنان ا جا سکے ک مفادات کا ٹکراؤنہیں ہے؟
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 طریقء  کار 

ز حاصل کریں، •

 

 )رپوررٹ تیار کرنے کے طریق کار کے رہنما اصول/ دستاوئ 

زے کے کام 

 
 

زد نگرانی اور جائ

 

امل نہیں ہے(۔تصدیق کریں ک عملی سرگرمیوں سے متعلق کوئی ف

 

 می ش

زہ ٹیم کی تحقیق پر عملی کارروائی کا طریق موجود ہے؟  • 8.7

 
 

 کیا نگرانی اور جائ

ا ہے؟  •

ک

زہ ٹیم کی تحقیق  اور نتائج پر کیسے عم درآمد کیا جان

 
 

 نگرانی اور جائ

 طریقء  کار 

زہ ٹیم کی تحقیق  اور نتائج پر کارروائی کے ن ارے می درن افت کریں، •

 
 

 )نگرانی اور جائ

ز حاصل کریں(۔ 

 

زہ ٹیم کی تحقیق  اور نتائج پر عملی کاروائی کی دستاوئ 

 
 

 نگرانی اور جائ

 

زے  اورسرگرمیو • 8.8

 
 

زے کے علاوہ کیا  مالیات کے داخلی آڈٹ  اور  طریق ہائے کار  کے جائ

 
 

ں کے  نگرانی اور جائ

 آڈٹ  کا نظام موجود ہے؟ 

امل ہیں؟  •

 

زاد  ش

 

 داخلی آڈٹ کے کام می کتنے اف

 طریقء  کار 

ز حاصل کریں،  •

 

زائض کار کی دستاوئ 

 

 ) داخلی آڈٹ  ٹیم کے ذمے داروں کے ف

زادسے

 

زائض کے ن ارے می پوچھیں(۔  داخلی آڈٹ  کے عملے کے اف

 

 ان کے کردار اور ف

 

زادنگرانی کی سرگرمیوں انجام دینے کے لیے  مناس  مہارت اور علم رکھتے ہیں؟ • 8.9

 

 کیا متعلقہ اف

 طریقء  کار 

زاد سے ان کی اہلیت اور تجربے کے ن ارے می درن افت کریں(۔  )عملے

 

 کے اف

 

ز طورپر انجام دینے کے لیے مناس  وسائل دستیاب ہیں؟  • 8.10

 

زے کی سرگرمیاں موئ

 
 

 کیا نگرانی اور جائ

 طریقء  کار 

و نپے گئے •
ش

 

ص

 

ت

زا

 

زاد سے پوچھیں ک انہیں جوف

 

ہیں ان کی ادائیگی کے لیے مناس  وسائل موجود   )عملے کے اف

 ہیں؟

 اپنی رائے پر فیصلہ کریں(۔ 
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زسیل        -09

ک

 رابطہ کاری اور ابلاغ کی ئ

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

ز کی صورت می  مناس  ن اہمی رابطے    کیا مختلف شعبوں کے درمیان بین الشعبہ • 9.1

 

جاتی کمیٹیوں ن ا دیگر فورم

 موجود ہیں؟ 

زسیل کی ذمے داری کن ذمے داروں کے سپرد ہے؟  •

ک

 رابطہ کاری اور ابلاغ کی ئ

 طریقء  کار 

( کی صورت حال کے ن ارے می درن افت کریں(

 

ں

 

 ش
ن کت

 

ٹ

 ) انتظامیہ سے شعبوں کے درمیان  ابلاغ)کمیو

 

زسیل کے لیے کمیٹیاں  ہیں اوروقتاًفوقتاً ان کے   • 9.2

ک

کیا مختلف  شراکت داروں کے درمیان رابطوں  اور ابلاغ کی ئ

 اجلاس  منعقد ہوتے ہیں؟ 

 کمیٹیوں کی تشکیل  کس کی ذمے داری ہے؟  •

 کمیٹی کے ارکان ن اہمی ابلاغ کس طرح کرتے ہیں؟ •

 طریقء  کار 

 اور کمیٹیوں کے  •

ک

 حاصل کریں،)کمیٹیوں کی فہرس

ک

 ارکان کی فہرس

 پہنچانے کے طریق کار کی تفہیم حاصل  

ک

کمیٹیوں کے اجلاسوں می فیصلہ سازی اور ان فیصلوں کو شراکت داروں ت

 کریں(۔

 

زسیل کا طریقء کار  مختلف شعبوں   • 9.3

ک

زہ لیں ک کیا  رابطہ کاری اور ابلاغ کی ئ

 
 

انتظامیہ سے گفتگو کی روشنی می  جائ

ز طور پر کام کرنے اور ادارے کے اہداف حال  کرنے می مدد دیتا ہے؟

 

 کو  موئ

 طریقء  کار 

 )انتظامیہ سے گفتگو کریں(۔ 

 

اہے؟  • 9.4

ک

ز پر کیے گئے فیصلوں  پر عم درآمد کیاجان

 

زہ   لیتی  ہے ک ان فورم

 
 

 انتظامیہ کس طرح جائ

 طریقء  کار 

 انتظامیہ سے فیصلوں پر عم درآمد اور نفاذ یقینی بنانے کے ن ارے می درن افت کریں (۔ 

 

زسیل  اور رابطہ کاری کے کاموں کے لیے  • 9.5

ک

 مناس  سہولتیں موجود ہیں؟کیا ادارے می  ابلاغ کی ئ

زسیل اور رابطہ کاری کے لیے کون سے آلات/طریقے اور سہولتیں استعمال کی  جاتی ہیں؟ •

ک

 ابلاغ کی ئ

 طریقء  کار 

زائض کی تکمیل کے لیے مناس   وسائل دستیاب  •

 

زادسے درن افت کریں ک ان  کے خیال می  ف

 

)عملےکے اف

 ہیں؟

 کریں(۔ اپنی رائے کی بنیاد پر فیصلہ 

 

زقی  کی انجام دہی کے لیے رہنمائی اور مدد   • 9.6

ک

زاہ انتظام معاملات، روز مرہ معاملات اور سماجی ئ پروگرام کا سرئ 

اہے؟

ک

زاہم کرن

 

 ف

زبیتی کورس کا   •

ک

ا ہے  اور ئ

ک

زبیت کی ضرورت  کا اندازہ کیسے لگان

ک

زاہ ئ استعداد می اضافے کے لیے پروگرام کا سرئ 
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ا ہے؟ 

ک

 تعین کس طرح کرن

زقیاتی منصوبے ، خاس طور پر دیہی علاقوں می شروع کیے  جانے والے  •

ک

ا ہے ک نئے ئ

ک

وہ کس طرح یقینی بنان

زقیاتی منصو

ک

 بوں سے ہم آہنگ ہیں اور مطابقت رکھتے ہیں؟ منصوبے متعلقہ  وزارت  کے ئ

 رپورٹنگ کے کے لیے کون سے طریقے استعمال کیے جاتے ہیں؟  •

 طریقء  کار 

ز سوال کے لیے الگ   الگ تحقیق کریں(  
 
 )درج ن الا ہ

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   
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ٔ

ہ ز

 
 

ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 احتساب  اور نتائج                                                    10       -

 جوان ات اور تبصرے  سوالنامہ  شمار 

 سے    مالی سال کے لیے مقاص اور نصب العین کے تعین کا طریق کار کیاہے؟  10.1

ک

 ادارے کے مجموعی اہداف  کی مناس 

 طریقء  کار 

 )انتظامیہ سے  مقاص اور نصب العین تعین کرنے کی نیالیسی کے  ن ارے می درن افت کریں،

ز حاصل کریں،

 

 مقاص اور بجٹ کے  متعلق تیار کیا گیا  کوئی بھی گوشوارہ/دستاوئ 

ا ہے  ک  منصوبے کے اہداف  ادارے کے مقاص اور نصب العین کے مطا

ک

بق  درن افت کریں ک یہ کس طرح یقینی بنان ا جان

 ہیں؟( 

 

ا ہے؟  10.2

ک

زاد  کو  متعلقہ کام  کی توقعات ن ا حاصل کیے جانے والے  اہداف   کے ن ارے می بتان ا جان

 

 کیا عملے کے تمام اف

 طریقء  کار 

زاد سے جو امیدیں 

 

)انتظامیہ سے درن افت کریں ک  اہداف کے حصول اور توقعات   کی تکمیل کے حوالے سے  عملے کے اف

ا ہے؟(

ک

زاد کو ان سے کس طرح آگاہ کیا جان

 

 ہیں، عملے کے اف

 

زاد اور شعبوں / سرگرمیوں کو  دیے گئے اہداف کی وقتاً فوقتاً نگرانی   اور جانچ کا کوئی 10.3

 

 طریقء کار موجود ہے؟  کیا اف

 طریقء  کار 

زحاصل کریں(۔ 

 

 )نگرانی اور جانچ کے طریقے کے ن ارے می درن افت کریں اور اس پر عم درآمد کی کم از کم دو دستاوئ 

 

 کا طریقء کار موجود ہے؟ 10.4
 
 کارکردگی کے اصل نتائج اور بجٹ می دیے گئے متوقع نتائج  کے تقاب

 طریقء  کار 

ز حاصل کریں،

 

 )اصل نتائج اور بجٹ می درج نتائج  کے موازنے کی تیار کی گئی دستاوئ 

ز مجاز حکام سے تصدیق شدہ ہے(۔ 

 

 یقی کریں ک یہ دستاوئ 

 

زاد کے علم می ہو اور اس  10.5

 

زاد کے احتساب کی طے شدہ  ایسی نیالیسی موجود ہے جو ان اف

 

کیا اہداف حاصل  نہ ہونے پر ،تعلقہ اف

زے کے عم  می  نظر آتی ہو؟ سے متعلق

 
 

زاد کی کارکردگی اور جائ

 

  کارروائی ان اف

 طریقء  کار 

 )اہداف  حاصل نہ کرنے  پر احتساب کی نیالیسی کےن ارے می انتظامیہ سے درن افت کریں۔

 اس نیالیسی کی نقل حاصل کریں(۔ 

 

 پروگراموں اور نتائج کے حصول کا ذمے دار کون ہے؟ • 10.6

زائن اور تخمینے   صون ائی سطح  •

 

زے)بیس لائن سروے(،  منصوبے کے تکنیکی امور، ڈئ 

 
 

پر بنیادی معلومات کے جائ

 سے متعلق کام کس طرح کیے جاتے ہیں؟ 

ا ہے؟  •

ک

 صون ائی سطح پر منصوبے  کا تشخیصی  مطالعہ کس طرح کیا جان

ا ہے؟   •

ک

زہ کس طرح لیا جان

 
 

 کارکر دگی کے مراحل   اور عم درآمد کا جائ

 ٹیں تیار کی  جاتی ہیں اور کتنے وقفے سے؟کون سی رپور •

 طریقء  کار 
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 پوچھیں(۔ 

ک

زاہ راس  )یہ سوالات  ئ 

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   

 •   
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ٔ

ہ ز

 
 

ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 دیگر معلومات اور نکات 

 لیے ۔ صحیح رپورٹنگ کے  عموم نکات 

 زی  گنتی سے بچا جاسکے۔ یعے کار پر عم جس کے ذر ءایسے طریق
 
  استفادہ کرنے والوں کی دہ

  ڈیٹا( کے لیے عم درآمد کا  میعاری(

 
 

ز قسم کے بنیادی کوائ
 
ا۔  ءطریق ہ

 

 کار  وضع کرن

   ا۔   ں اور کامیابی کی کہانیوں کی تلاش کام کے بہترین طریقوتنظیم کے اند ر

 

 کا طریق اختیار کرن

  اشتراک عم اور بہتر پیروکاری کے لیے  دیگر تنظیموں کے ساتھ اشتراک عم۔ 

   زہ لینا۔

 
 

   کا جائ

ک

 

 

زاہمی می  خلا دور کرنے  کے لیے حکمت عملیوں کی موزون

 

دمات کی ف

 

 خ

   ا۔  رویوں کے حامل گروہوں کے لیے اشعبوں  سے تعلق رکھنے والے  مختلف زندگی کے مختلف

 

زسیل  الگ الگ  طریقے اختیار کرن

ک

 بلاغ کی ئ

  

 

 

 

ا۔  ورکس اور اتحادوں کےساتھ  بیرمقام آن ادی)کمیونٹی( ، میڈن ا،  تنظیموں کے ن

 

 ونی تعلقات قائم کرن

  ا۔ ضلعی، صون ائی، قوم اور بین الاقوام

 

ز پر  اپنی  کامیابیوں کو نمان اں کرن

 

 فورم

  ڈیٹا( کی تصدیق اور حصول عملے  نے(

 
 

 بیت حاصل کی ہے۔کیتربنیادی کوائ

 صنف کی   اورمعیاری ڈیٹا جمع کرنے کے نئے طریقے/آلات استعمال کیے جارہے ہیں  جن کی مدد سے استفادہ کرنے والوں کی تقسی  ان کی  عمر

 بنیاد پر کی جا سکے۔ 

  رجسٹریشن؟( کا نیا نظام۔ر (

ک
 

 ضاکاروں کی شناح

  ضلعی  شراکت داروں کےساتھ  بہتر اشتراک عم۔ 

  ؟(  ۔ آغاز/مشاورت کا  تعارف والینقصان کے اندیشے کم کرنے( 

   کا قیام۔ 

 
 

 فنڈ جمع کرنے والے یون

 انتظامیہ 

  داری اور اخلاقی اقدار کی 

ک
 

 اہمیت پر زور دیتی ہے؟ کیا انتظامیہ   قول و عم کے ذریعے دن ان

  زوں   کو نمان اں اہمیت دیتی ہے؟ کیا

 
 

 انتظامیہ بیرونی آڈٹ اور دیگر جائ

  ز کرتی ہے؟
 
 کیا انتظامیہ معلومات  پر رد ِعم ظاہ

  کیا اعلیم انتظامیہ اپنے بنائے ہوئے ضابطوں پر عم کرکے مثال قائم کرتی ہے؟ 
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 مقاص 

  زہ(کی جاتی ہے؟ مش اور اہداف پر کتنے وقفے سے نظر

 
 

انی )جائ

 

 ن

  )َمناس  طور پر  واضح ہیں؟  )؟ 

ک

 کیا مقاص اس شعبے کی حد ت

 امل ہیں؟

 

 کیا جانچنے کے پیمانے  مقاص می ش

  زادکیا

 

 کو مقاص واضح طور پر پہنچا دیے گئے ہیں؟ عملے کے تمام اف

 مطلوبہ وسائل دستیاب ہیں؟ اگر نہیں، تو کیا  انتظامیہ نے   وسائل کے  حصول کا منصوبہ  تیار کیا ہے؟ مقاص کے حصول  کے لیے تما 

 کیا پروگرام کے مقاص  شعبہ جات   کو پہنچتے ہیں  اور ان کے مقاص  سے مربوط ہیں ؟ 

  زاد کیا  تمام درجوں کے

 

اں ہیں؟ مقاص  کو مستحکم کرنے اور اپنے اختیار سے متعلقعملے کے اف

 

 شعبوں می  ان کے حصول  کے لیے کوش

 نقصان کے اندیشے 

 اکام بنانے والے ممکن حالات کیا ہوسکے ہیں؟

 

 کسی شعبے کے مش  کی تکمیل کو ن

  ا ہے؟

ک

زہ کتنے وقفے سے لیا جان

 
 

 ممکن  مسائل  کے پیش نظر مش ن ا مقاص می کی جانے والی تبدیلیوں کا جائ

  ان دہی کا  نظام موجود ہے؟ کیا بیرونی  عوامل کی

 
 

 وجہ سے  نقصان کے اندیشے  کی ن

 کیا نقصان کے اندیشے  پر قابو نیانے کے ضابطے/طریقے مناس  ہیں؟ مثلاً،  کیا وہ  بہت مشک ن ا  غیرموزوں ہیں؟ 

 نیالیسی اور طور طریقے 

 ز

 

زے منصوبے اور انتظام شعبے کے لیے  نیالیسیاں اور کام کے طریقے دستاوئ 

 

ز ئ 
 
 ی شکل می موجود ہیں؟کیا ہ

 ز ہیں؟

 

زات کو کم کرنے کے لیے  مؤئ

 

 کیا موجودہ نیالیسیاں اور  کام کے طریقے   س  سے زن ادہ ممکن نقصان  کے ائ

 زہ  کتنے وقفے سے لیا

 
 

ا ہے؟ ان کا جائ

ک

  جان

 زاد نیالیسیوں اور کام کے طریقوں ، اور ان می ہونے والی تبدیلیوں کو عملے

 

 کس طرح پہنچان ا کے اف

ک

ا ہے؟ ت

ک

  جان

  نیالیسیوں اور کام کے طریقوں کی جانچ کس طرح اور کتنے وقفے سے کی جاتی ہے؟ 

  نیالیسیوں اور کام کے طریقوں می کن حالات می اور کتنے وقفے سے تبدیلی کی جاتی ہے؟ 

 رسائی حاصل کر 

ک

دار کتنے وقفے سے  شعبوں کے  اور ملکی سطح کے آن لائن نظام ت  تے ہیں؟انتظامیہ کے اعلیم عہدی 
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ٔ

ہ ز

 
 

ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

 کی تشکیل   مالی امور کا مشاورتی گروپ سماجی اداروں کا  

زاد  کا   ات  گروپ   

 

ا ہے: تنظیم کو درج ذیل   کارون اری شعبے  کے تجربے کار اف

ک

زاہم کرن

 

  امور پر مشاورت ف

زیکٹرز کا کردار اور ذمے دارن اں   ◼

 

 کارون اری نظم و نس: بورڈ آف ڈائ

 قوانین    اور قواعد وضوابط کی تعمیل  ◼

زبیت غیر سرکاری اور غیر نفع بخش  ◼

ک

 تنظیموں کے کام  سے متعلق اضافی ئ

 ل سوسائٹی  اور سماجی تنظیموں  کے شعبے می کام کے بہترین طریقوں کے ن ارے می آگہی  ◼
ِ
 س

 مالیات کے انتظام، اکاؤنٹنگ سسٹم  او حساب داری کا یکساں نظام  ◼

 م کے مینولز کی تیاری ، نفاذ اور تعمیل مالیاتی انتظا ◼

 داخلی ضابطوں  کے نظام پر عم درآمد  ◼

 پوری تنظیم می  داخلی آڈٹ  کا نفاذ اور عم درآمد   ◼

 مالیاتی امور کی رپورٹنگ اور آڈٹ می پیش آنے والے مسائل کے حل کے لیے بیرونی آڈیٹرزسے تعاون  ◼

زہ اور  ان پر عم درآمد  آڈیٹرز ◼

 
 

 کی طرف سے جاری کردہ  خطوط  کا جائ

زاہمی   ◼

 

 نیچے سے اوپر کی طرف کے اصول پر بجٹ کی تیاری کے معاملے می قیادت کو مشارت کی ف

زاہمی   ◼

 

 منصوبوں کے امکانی خاکے اور بجٹ کی تیاری  می قیادت کو مشاورت کی ف

 دت کی مدد استعمال  می قیا امداد حاصل کرنے اور اس کے   ◼

زبیت کاری ◼

ک

 حساب داری اور مالیاتی  رپورٹنگ می تنظیم کے عملے کی ئ

زبیت کاری ◼

ک

 داخلی ضابطوں کے نظام می تنظیم کے عملے کی ئ

زاہمی  استعمال می قیادت   کےیئریکساں سافٹو ◼

 

 کو مشاورت کی ف

زاہمی  ◼

 

 ٹیکس کے  معاملوں می قیادت کو مشارت کی ف

زاہمی   ٹیکس اور بعض اقسام کی آمدنیوں  پر ٹیکس اہوں کی ادائیگی پر تنخو ◼

 

 کے امور می مشاورت کی ف

◼  

ک
 

 خصوصی رپورٹوں کی تیاری می  قیادت کی معاون

زاد کل وقتی عملے کے  ◼

 

   اف

ک
 

زے  کے طریق کار کی تیاری  اور نفاذ می  قیادت کی معاون

 
 

 کی کارکردگی کے جائ

ا ہے  ◼

 

زیکٹرز کے ارکان کی کارکردگی کی  جانچ کا طریق کار وضع کرن

 

 بورڈ آف ڈائ
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◼  

ک
 

ان دہی می قیادت کی معاون

 
 

 تنظیم سے وابستہ نقصان کے اندیشوں کی ن

 اجلاس اور سرگرمیاں 

ی پر ماہانہ اجلاس  ◼

 

 اسکان

ز ◼

ک

 کانفرنس کے موقع پر  متوائ

زبیت ◼

ک

 سال می دو ن ار ملازمین کی ئ

 پورے سال  کے دوران مختلف مقامات پر داخلی آڈٹ  ◼

◼  

 
 

ز یون
 
 ۔آڈٹ ات  ن ار دو سال می کا   ہ

 رپورٹنگ

ز  ◼
ِ
زرپورٹنگ  کا خاک متعارف کران ا جائے گا، جسے ص ُ
ی

 

ا ہوگا ف

 

  کرن

زیکٹر فیصلہ کرے گا ک کون کس کو  ◼

 

 ۔ رپورٹ کرے گابورڈ آف ڈائ
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 توجہ اورسوچنے کو ضرورت 

کی  ت  عطیا  دیگر  اور  صقات  خیرات،   ، زکوۃ  سالانہ  کی  روپے  اربوں  می  نیاکستان 

 تقسی ہوتی ہے۔ 

 ؟کیا ان کے ذریعے سے حق، حقدار کو پہنچ رہا ہے۔ ◼

فندز ◼ زمین   کیایہ  کےتحت  منصوبہ  سمجھے  سوچے  ن ا  حادثے  کمیشن،  کسی  می  راستے 

دب تو نہیں ہوجاتے۔

 

 ؟می خ 

 نہیں بن رہے۔؟ ◼

 

 کیا یہ فنڈز، چند عمائدین کی معیشت کے استحکا م کا تو ن اع

 نہیں بن رہے۔؟ ◼

 

 کیا یہ فنڈز، کئی لوگوں کی اعلی تنخواہوں کا تو ن اع

ام پر دنیا بنانے ◼

 

 نہیں ہورہے۔؟کیا یہ فنڈز دین کے ن

 

  کا ن اع

سمیٹ  ◼ نہیں  تو  دنیا  اپنی  کر،  اٹھا  فائدہ  سے  منصب  اس  دار،  عہدہ  کے  اداروں  ان  کیا 

 رہے۔؟

 کیا ان فنڈز کا صحیح استعمال ہورہا ہے۔؟ ◼

 کیا ان فنڈز کا صحیح محاسبہ ہورہا ہے۔؟ ◼

 کیا یہ ادارے خاندانی کارون ار تو نہیں بن گئے۔؟ ◼

کرنے ◼ فیصلہ  می  اداروں  ان  کے   کیا  خاندان  کے  ان  اور  زاد 

 

اف مخصوص  اختیار  کا 

ز کے لوگوں کو ہے ن ا نہیں ہے؟
 
 ن اہ
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سالانہ  ◼ اپنی  می  زانے 

 
 

خ قوم  زاد، 

 

اف وابستہ  سے  اداروں  مذہبی  اور  رفاہی  سماجی،  کیا 

ز کرکے ٹیکس ادا کرتے ہیں۔؟
 
 آمدنی ایمانداری سے ظاہ

ز ◼

 

اف وابستہ   سے  اداروں  مذہبی  اور  رفاہی  سماجی،  ارے 
 
ہ ز کیا 

 
ن اہ سے  ملک  کی  اد 

گئی  کی  ز 
 
ظاہ می  ٹیکس  انکم  نظام  ارے 

 
ہ وہ  کیا  اور  ہیں  اکاؤنٹس  بنک  اور  جائدادیں 

 ہیں۔؟

معیشت  ◼ اپنی  وہ  ک  ہے  ملتا  معاوضہ  اتنا  کو  زاد 

 

اف وابستہ  سے  دارون  ان  ارے 
 
ہ کیا 

 کی گئی ہے۔؟

ک

 کے تقاضے پورا کرسکیں؟ کیا ان کے ذرائع آمدنی کی وضاح

کے ◼ اداروں  ان  متعلقہ کیا  کے  ان  ک  ہیں  کرتے  ڈکلیر  کو  ن ات  اس  زاد 

 

اف سرکردہ   

 اداروں سے مفاد کا کوئی ٹکراؤ نہیں ہے۔؟

ہلا  ◼ نہیں  تو  کو  بنیادوں  ملکی  پر،  بنیاد  کی  امداد  الاقوام  بین  ادارے،  سماجی  ارے 
 
ہ کیا 

 رہے۔؟

اور  ◼ نظرن اتی  کی  سےملک  رقم  والی  ہونے  حاصل  سے  اداروں  الاقوام  بین  ان  کیا 

 م سرحدوں کو تو نقصان تو نہیں پہنچان ا جارہا ہے؟قو

ل کے طور پر تو استعمال نہیں ہورہی۔؟  ◼

 

 ن
ت چی

 کیا بین الاقوام امداد، منفی مقاص کے لئ 

ا ہے۔؟  ◼

ک

 کیا ان امدادی اداروں کا سالانہ آڈٹ ہون

 کیا آڈٹ اسکوپ مکمل اور واضح ہے۔ ؟  ◼

ا ہے۔؟ کیا تکمیل آمدنی  کو مناس  طریق سے چی  کیا  ◼

ک

 جان

 احباب تو نہیں ہیں۔؟  ◼

ک

زاد دوس

 

 کیا آڈٹ کرنے والے اف
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ا ہے۔؟  ◼

ک

 کیا  آڈٹیٹرس کو مناس  معاوضہ دن ا جان

 کیا آڈیٹرز خود ایماندار لوگ ہیں۔ جھوٹ تو نہیں بولتے، دھوک تو نہیں دیتے۔؟  ◼

 کیا اس سلسلہ می آڈیٹرس کی فائلیں دستیاب ہوتی ہیں۔؟  ◼

ا، اگر ایسا ہے تو کیا بین   ◼

ک

 ان اداروں کی آمدنی می اضافہ تو نہیں ہوجان

ک
ک

کیا ملکی انتخان ات کے وق

 تو نہیں کررہے؟ 

 

 الاقوام ادارے تو انکی فنڈن

  سے انعامات اور عطیات تو نہیں دیے   ◼

 

زادکو مخصوص طبقات کی جان

 

کیا  ان اداروں سے وابستہ اف

 جارہے۔ 

ز  ◼

 

زچ ہونے والی رقم انکی آمدنی سے کوئی نسبت  کیا ان اداروں سے وابستہ اف

 

  پر خ
 
اد کے ہاں تقارن

 کا نتیجہ ہیں۔ن ا کوئی اور معاملہ ہے؟ 

 

 رکھتی ہیں ن ا کسی فنڈن

 فیس ہے؟ کیا یہ مناس  فیس   ◼

 

ں

 

ش
کلک

 کے لئ کوئی 

 

کیا ان اداروں کے لئ جمع کی جانے والی فنڈن

 ہے۔ ہے؟ کیا سفیروں سے تکمیل آمدنی کی پوچھ گچھ ہوتی  

کیا اجتماعات می جمع کی جانے والی رقومات کی گنتی س  کے سامنے ہوتی ہے، کیا اس کا حساب کتاب   ◼

ا ہے۔؟ 

ک

 رکھا جان

 ان پر بھی توجہ دینے کی ضرورت ہے۔

 

 

ک

دہ اور اح

  

 مواخ
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ا ہے تو امید ہے، 

ک

دہ اور احتساب کا   سلسلہ شروع کیا جان

  

 اگر اس معاملہ می مواخ

زھے گی ◼

 

 ۔کارکردگی ئ 

زھے گی۔استعد ◼

 

 اد ئ 

 ختم ہوگی۔ ◼

ک

 
 ملک سے غرن

ی۔ ◼

ن گ
سک

 پہنچ 

ک

 غریبوں ت

ک

 امیروں سے دول

کی  ◼ زاد 

 

اف روزگار  بے  اور  زاد 

 

اف والے  رکھنے  تعلق  سے  علاقوں  پسماندہ  زاد، 

 

اف   
 
غرن

 معیشت ٹھیک اور بہتر ہوگی، ملک می خوشحالی آئے گی۔

چھوٹے ◼ کرکے  زچ 

 

خ می  زوغ 

 

ف کے  مندی  ہنر  رقم  کچھ  می  روپوں   اربوں 

 کارون ار شروع ہوسکیں گے۔

نوجوان  ◼ بھی   کرکے  پروگرام  کے  ادیوں 

 

ش اجتماعی  لئ  کے  کلاس  مڈل  رقم  کچھ 

 نسل کے لئ آسانی پید ا کی جائیگی۔

 

 ہیں 

ک

د سوالات لکھ کر آپ اس  پر ای میل کرسکت زی 

 

 basheer.juma@gmail.com۔ م

 

 

  کی دوسری کتابیں 

ک

 مرن

د مطالعے  زی 

 

 ہوسکتی ہیں   لیے کے   م

ک

 
ان

 

 : مصن کی یہ کتابیں مفید ن
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ئ گی   جا د کر ر کا  

 
 

❑  ) زقی اور کامیابی کے لیے گائیڈ ت 

ک

زاہ ِزندگی پر کامیابی کا سفر )بقا، ئ
 
اہ

 

 ش

اموں پر مشتمل مختصر کتاب(  ❑

 

اریخی نصیحت اور وصیت ن

ک

زاہِ عافیت )ن
 
اہ

 

 ش

زبیت کے لیے مختصر کتاب(  ❑

ک

ز شخصیت )شخصیت  کی ئ

 

 کامیاب اورمؤئ

زاہِ روزگار پر کامیا ❑
 
اہ

 

زقی اور کامیابی کے لیے کتاب( ش

ک

زاد کی ئ

 

زسر روزگار اف  بی کا سفر )ئ 

 آج نہیں تو کبھی نہیں )سستی اور کاہلی کےموضوع پر مختصر کتاب(  ❑

 کا بہتر استعمال )مختلف علما ءاور مفکرین کے مضامین پر مشتمل کتاب( ❑

ک
ک

 وق

 بی کے لیے( مطالعہ اور امتحان کی تیاری)طلبہ اور طالبات کے لیے امتحان می کامیا ❑

ز بنانے کے لیے( ❑

 

زاد کو مؤئ

 

ز اور مستعد مسلمان )عام اف

 

 منظم، مؤئ

زرز اور مینیجرز کےلیےلائحہ عم(  ❑

 
 

 )سپروائ

ک
ک

دریعہ تنظیم وق

 

زقی اور کامیابی ی 

ک

 ئ

ز( ❑  اور زندگی کی تنظیم۔) ٹی وی پروگراموں پر مشتمل تقارئ 

ک
ک

 وق

❑ Climb Up (Study Methods and Examination Techqniques 

❑ My Personal Planner (Planning Templates) 

   

ک

 پر موجود ہے۔   مرن

 

 

 

 ہیں ان  کا تعارف انٹر ن

 
   

 پیشے کے لحاظ سے چارٹرڈ اکاؤن

  کی یہ کتابیں امیزون کنڈل پر میسر ہیں۔ 

ک

 مرن

  کی وڈیوز یو 

ک

 ہیں۔   مرن

ک

  کی وڈیوز دیکھ سکت

ک

 ٹیوب پر موجود ہیں۔ آپ  درج ذیل لکھ کر مرن

Basheer Juma,  

 ہیں۔

ک

  ,Bashir Juma, Basheer Jummaاس کے علاو ہ یہ بھی لکھ سکت

  
  



basheer.juma@gmail.com- Facebook-LinkedIn-YouTube. 

  کی کتابیں حاصل  

ک

 کریں مرن

 

 

Physical Books are available at 

Karachi 

Maktaba Noor e Haq 

504, Quideen Colony, Near Islamia College Karachi 

Ph-021 34 94 06 06 Email maktaba504@gmail.com- 

Academy Book Center 

D-35, Block 5, Federal B Area, Karachi 75950 

021-36809201 and 021-36349840 

Fazlee Book Super Market 

Temple Road, Urdu Bazar, Karach 

0092 21 3221 2991 

fazleebook@hotmail.com 

Lahore 

Al-Badr Publications 

27-Rahat Market, Urdu Bazar, Lahore,  

0092 42 37 24 50 30 

Maktaba e Taamir e Insaniat 

Gizni Street, Urdu Bazar Lahore, 

042-37310530 

Islamabad 

Millat Books, 

Faisal Masjid, Islamabad 

IPS Press 

IPS Press Nasr Chambers, Plot No. 1, Commercial Centre, MPCHS, E-11/3, Islamabad, 

44000 Pakistan +92518438391-93, Fax +92518438390 http://www.ips.org.pk  

publications@ips.net.pk 
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 ہیں۔ 

ک

 آپ کے بچوں کے رشتے گھر بیٹھے بھی ہوسکت

جس کے ذریعے آپ کے بچوں کے رشتے اب گھر بیٹھے تلاش کئے جا  پر کام کررہے ہیں، ات  پروجیکٹ  کےمفاد عامہ ہم 

 

ک

ام اور  گھر بیٹھے رابطہ بھی کیا جاسکتا ہے ہیں سکت

 

 کا ن

 

 

 

  سان
 
ز می درج ہے    ۔اس ون

 

 آخ

زادری وغیرہ تو لوگ دیکھ سکیں گے مگر   ▪  پر رجسٹریشن کروائیں۔ وہ معلومات  جیسے عمر، قد، تعلیم،ئ 

 

 

 

  سان
 
ون

دریس دینگے۔

 

  آپ اپنا  فون نمبر ن ا ای میل ای 
 
 ہوگی ح

ک
ک

 اس وق

ک
 

آپ کی عزت نفس کو محفوظ  آپ کی شناح

 ۔ رکھ کر سہولیات کا اہتمام کیا گیا ہے

▪   
 
 فارم نمبر کے حوالے سے ہوگی۔اس کا ون

ک

 
ی

 کے ذریعے آپ کی ن ات ح

ک

رز کی سہول
خ 

 

 ست ن
مت

 کی اپنی 

 

 

 

سان

دیو 

 

 ہیں۔اور ڈاکومینٹ  ریکارڈ بھی آپ کو میسر ہوگا۔ اس سلسلہ می ہدان ات آپ وی 

ک

 کے ذریعے دیکھ سکت

ا چاہیں گے تو خود ہی بند کرسکیں گے۔ ▪

 

 بند کرن

 
 

  اپنا اکاؤن
 
 آپ ح

 ہیں۔ اس کی وجہ میرج بیوروز کو روکنے کی ہے۔ ات  ای میل آئ ▪

ک

 کھول سکت

 
 

 ڈی سے صر ف ات  ہی اکاؤن

اگر آپ صحیح انداز می فارم بھرتے ہیں اور تمام مندرجات کو بھرتے ہیں تو پھر آپ کے لئ مشورے اتنے ہی   ▪

 متعلقہ ہوتے جائیں گے۔

 کے ▪

 

 

 

  سان
 
زجیحات بدل کر نئے مشورے بھی ون

ک

ز کی ئ

 

 ز
یی چ
من 

 ہیں۔آپ اپنی 

ک

  ذریعے حاصل کرسکت

ا چاہتے ہیں تو اس سلسلے می  ▪

 

  کی فیلڈ می اپنا فون نمبر   About myselfاگر آپ  اپنا تعارف س  کو کروان

دریس 

 

 دے دیں۔ن ا ای میل  ای 

 ہو جائیگی  ▪

ک
 

   ۔فیس بھی اس لئ چارج نہیں کررہے ک اس کی وجہ سے شناح

 ف وہی لوگ دیکھ سکیں گے جو ک ممبر ہیں۔  ڈیش بورڈ صر   ▪

 رجسٹریشن کے دوران مون ائیل فون اور ای میل کی تصدیق کی جاتی ہے۔    ▪

دریعہ ایس ایم ایس اطلاع مل جائیگی۔   ▪

 

 متحرک ہوگا، آپ کو ی 

 
 

 جیسے ہی آپ کا اکاؤن

 میل بنانے کی ضرورت بھی نہیں ہو گی۔ آپ کو نیا ای  ▪
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 ورک میٹنگ کا بھی اہتما  ▪

 

 

 

ا چاہ رہے ہیں۔ امید ہے آپ تما  ماس سلسلے می رجسٹرڈ ممبرز کی ن

 

حضرات   مکرن

 و احباب کی  رجسٹریشن کرو اکر

ک

 ور کنگ  اس پروجیکٹ پر اپنے بچوں کی اور اپنے دوس

 

 

 

 می شرت   ن

 
 

ایون

 ہونگے۔ 

زیل ▪

 

 
 کو فارورڈ اور شیئر کریں گے اور اپنے اپنے حلقہ احباب می  اس کی توسیع کریں گے۔  امید ہے آپ اس م

 کے ذریعے اس پریشانی کو حل کرنے کی   ▪

 

 

 

  سان
 
یقی کیجیے لوگ اس سلسلے می بہت پریشان ہیں اور ون

ا ہے۔ 

ک

ا ہے وہ داخل ہوہی جان

ک

ا ہے اور کوشش بھی کرن

ک

 کوشش کی گئی ہے۔ جو شخص دروازہ کھٹکھٹان

 آپ صحابہ کرام ؓ کے طریق کے مطابق اپنے بچوں کے رشتوں کے لئ پہل کریں۔ ▪

 اور  ▪

ک

ارے دوس
 
ز ملک کے لئ احباب کی ات   اس  احباب اگر ہ

 
ا چاہتے ہیں تو  وہ ہ

 

 سے مستفید ہون

ک

سہول

اککمیونٹی بنا دیں گے 

ک

 تعارف اور ملاقات  می آسانی ہو  ۔   ن

 پر دی 

 

 

 

  سان
 
 یو ٹیوب پر ات  وڈیو بھی ہے۔  ہے۔ات  گائیڈ ت  بھی ون

Website- www.betabeti.org 

https://betabeti.org/Downloads/BetaBetiOrg-registration-guide.pdf 

https://www.youtube.com/watch?v=kawjCqRxiDU&t=200s 
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