
B9ED302CCT


(School Management)










 32 



  ©


 ISBN: 978-93-80322-27-8

First Edition: December, 2018
Second Edition: July, 2019

Third Edition: January, 2022

    
2022   

 00/-  

1000  
  
  

School Management

Edited by: 

Prof. Najmus Saher
Professor (Education), DDE, MANUU, Hyderabad

On behalf of the Registrar, Published by:
Directorate of Distance Education
Maulana Azad National Urdu University

Gachibowli, Hyderabad-500032 (TS), Bharat
Director: dir.dde@manuu.edu.in Publication: ddepublication@manuu.edu.in

Phone: 040-23008314 Website: manuu.edu.in

mailto:dir.dde@manuu.edu.in
mailto:ddepublication@manuu.edu.in






 




 1   


 2   
3  








5  

6  

7  
9   1:  

31   2:  

48   3:  





 1998 
(4)  (3)  (2)  (1)

2020 





 ‘‘  ’’





(Challenges) 





 1998 




















 1998 

 2004 






 DEBUGC 




 SLM 


 ‘  ‘  ‘ 
 5  9 








 155 
 (Learner Support Centre)







 (SMS)  




 ‘ 




















   

 "  " 







 "  " 



 "  " 
 







(School Management)
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 تعلیمی انتظاؾ  ۔ 1کائیا

(Educational Management) 

 

 اکائی کے اجزا

  (Introduction) تمہید 1.1

  (Objectives) مقاصد 1.2

 و مفہوؾ، تعریف، تصور اور مقاصد انتظاؾ: معنیتعلیمی  1.3

(Meaning, Definintion, Concept and Aims of Educatinal Mangement) 

  (Types of Educational Management) قساؾاتعلیمی انتظاؾ کے  1.4

  (Principal (Role, Duties and Qualities of School) خصوصیات، فرائض اورکردارپرنسپل کا اسکوؽ 1.5

 (Role and Duties of Principle) فرائضاور  کردارپرنسپل کا  1.5.1 

 (Characteristics of School Principle) خصوصیات اسکوؽ پرنسپل کی 1.5.2 

 تعلقات پرنسپل کے ساتھ والدین کےاور اسٹاػ، طلبہ   1.6

 (Principal’s Relationship with Staff, Students and Parents) 

 (Points to be Remembered) نکاتیاد رکھنے کے  1.7

 (Glossary) فرہنگ     1.8

  (Unit End Activities) سرگرمیاںاکائی کے اختتاؾ کی  1.9

  (Suggested Books for Further Readings) مزید مطالعے کےلیے تجویز کردہ کتابیں 1.10
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 (Introduction) تمہید 1.1

اسکوؽ ہمارے  معاشرے کا ایک اہم ادارہ ہوتا ہے جس کا کاؾ معاشرے میں رہنے والے افراد کو تعلیم فراہم کرتے ہوئے 

 یں  ہ  اسکوؽ ی  وہ ادارہ ہے و  سماج کو نانے  اور نواارے  میں ایک نگ  یل سکتے خدمت کرنا ہوتا ہے۔ اس طرح ہم کہہ سماج کی

کی حیثیت رکھتا ہے۔مستقبل کے لیے اچھے شہری نانے  کا عمل اس بات پر منحصر ہوتا ہےہ  معاشرہ اپنے مدارس کتنے احسن طریقے 

 سے چلاے  کے فرائض انجاؾ دے رہا ہے۔ 

 ضر م میں ااد د کی ہ د دارں ں میں ایک اہم ہ د داری اسکوؽ کے انتظاؾ و اراماؾ  کی ی یہ بات ہم بخوبی جانتے یں  ہ  عصر

 ہوتی ہے۔ اس لیے انہیں اس کے  متعلق معلومات فراہم کرنا انتہائی  موری ہو جاتا ہے۔

 (Objectives) مقاصد 1.2

 س اکائی کے مطالعہ کے بعد  آپا

 ۔ؾ مجھنے  کے ابل  ہو جایں  ےتعلیمی انتظاؾ و اراماؾ کے معنی و مفہو 

  ے۔ کے بارے میں جاؿ سکیںاہم اقساؾ تعلیمی انتظاؾ کی 

   اسکولی پرنسپل کے فرائض منصبی، خصوصیات اور اسٹاػ ، طلبہ واولیائے طلبہ کے ساتھ اس کے تعلقات کس طرح ہوے

 چاہیے ، جاؿ سکیں ے۔

  صدتعلیمی انتظاؾ: معنی و مفہوؾ، تعریف، تصور اور مقا 1.3

 (Meaning, Definintion, Concept and Aims of Educatinal Mangement)ا 

 انتظاؾ کی تعریف :

   (Administration) اور نظم ونسق (Organisation)  انتظاؾ اپنے اندر ایک وسیع مفہوؾ رکھنے والی اصطلاح ہے۔ یہ تنظیم 

 toسے ماخوہ ہے۔ جس کے لفظی معنی  Managgaireلویی لفظ کہیں  زیادہ وسیع مفہوؾ رکھتی ہے۔ لفظ انتظاؾ ایک اطاسے 

handleاور  to handle a horse یں ۔ اسی طرح ایک اور ہریعہ سے پتہ چلتا ہےہ  انگریزی لفظ Management  لاطینی

 کا ی نان ہے۔جس کے معنی یں  ہاتھ Manualیعنی ہاتھ۔ ااسی سے لفظ handکردہ ہے۔جس کے معنی یں  سے اخذManusلفظ 

 کاؾ۔

 انتظاؾ کے مفہوؾ کو ہم تین مختلف تصورات سے سمجھ سکتے یں ۔

(i) بحیثیت اسم 
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(ii) بحیثیت عمل(Process) 

(iii)   علمی شعبہ  بحیثیت(Academic Discipline)  

 یہ اؿ افراد کی نشاندی  کرتا ہے و  تعلیمی ادارے میں قیادت کی صلاحیت رکھتے یں  یعنی منتظم، اسکوؽ کا پرنسپل،بحیثیت اسم 

 اساتذہ وغیرہ۔

 بحیثیت عمل کا مطلب منصوبہ بندی کرنا، منظم کرنا، ہدایات دینا،   مالیاتی امور انجاؾ دینا اور اببو میں رکھنا وغیرہ۔

مختلف علمی میداؿ جیسے سماجی تنظیم، تنظیمی کارکردگی، تنظیمی قیادت  وغیرہ کا مطالعہ کرنا اور تحقیق کرنا شامل  شعبہبحیثیت علمی 

 ہے۔

 

تعلیمی انتظاؾ کے عمومی تصور سے مراد تعلیم کا انتظاؾ ، تدریسی عمل، تحقیق و توسیعی کاؾ، انسانی و مادی وسائل  کے استعماؽ  کے 

ہریعے کسی ی ادارے کے امور کو منصوبہ بند طریقے ، با منظم طریقے ، ہدایت و کنٹروؽ کا استعماؽ کرتے ہوئے  بحسن خوبی انجاؾ 

 پہلے سے طے شدہ تعلیمی انتظامیہ اصولویں کا نفاہ ہے۔ تعلیمی انتظامی میں اؿمید انتظاؾ تعلیمی طور پر ، تعلیمی یدبنیادینا ہے۔

 یکانتظاؾ ا ہ  تعلیمی  یں سکتےاخذ کر نتیجہ یہ وسائل کے حصوؽ اور ختص  کرے  کا عمل ہے۔ ہم اہداػ کے حصوؽ کے لیے

 ہے۔ وسائل کے انتظاؾ پر مبنی ػ تک پہنچنے کے لیےاہدا کے مطابق تعلیمی یہے و  منصوبہ بند عمل یاسائنس 

کے دہے کے اواخر میں  1960ہوا،  یں  صدی کے اوائل میں امرکہ  میںعلم بیسو ایک شعبہآغاز و ارتقا  بحیثیت   تعلیمی انتظاؾ کا

و ں اور
م

 

ظ

 

ن

 

ت

 اداروں پر لاگو ہوتا ہے۔ انگلینڈ میں اس کی ترقی ہوئی۔ جیسا ہ  ناؾ سے ظاہر ہےتعلیمی انتظاؾ تعلیمی 

 تعلیمی انتظاؾ کی کوئی ایک متفقہ طور پر قبوؽ ہوے  والی تعریف نہیں ہے۔  

 ماہرین ے  مختلف تصورات کے مطابق انتظاؾ کی اصطلاح کی تعریف پیش کی یں  ۔ جن میں سے کچھ اہم تصورات اس طرح  یں ۔

 تصور تفاعلی(Functional Concept)کرتا ہے۔ ہے و  مینیجر وی  : اس تصور کے مطابق مینجمنٹ 

i.   ر یی  ہ
 

ن
 اور کنٹروؽ کرنا ہے۔ ینیٹ، کمانڈ ، کوآرڈ ، ترتیب ی، منصوبہ بند گوئی پیش، : مینجمنٹ(Henri Fayol)ؽفیو 

ii.   ی  ج 
 

ز
م
 یکاور ا ، حوصلہ افزائی ، ہم آہنگی یطور پر منصوبہ بند یدبنیا : مینجمنٹ(James, L.Lundy)ی. لنڈیل، ا 

 کوششوں کو کنٹروؽ کرے  کا کاؾ ہے۔ دوسروں کیطرػ  خاص مقصد کی

 تعلق کا تصور انسانی(Human Relation Concept)یعےدوسروں کے ہر : اس تصور کے مطابق مینجمنٹ 

 فن ہے۔ یککو ضرصل کرے  کا ا وںچیز

i. یلیر ، اور اے سی مونی یجے ڈ(J.D.Mooney, and A.C.Railey)اور  ینےد یتلویگوں کو ہدا : مینجمنٹ
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 کرے  کا فن ہے۔ متاثر

 کا تصور  سازی اور فیصلہ دتقیا(Leadership and Decision Making Concept) اس تصور :

 فن اور سائنس ہے۔ یککا ا دتاور قیا یساز فیصلہ کے مطابق مینجمنٹ

i. جے کلو لڈڈونا(Donald J.clough)کا فن اور سائنس ہے۔ دتاور قیا یساز فیصلہ : مینجمنٹ 

 تصور کا انضماؾ(Integration Concept)ہم  وسائل کی یاور ماد انسانی تصور کے مطابق مینجمنٹ کے : انضماؾ

 ہے۔ آہنگی

i. Robert, L.Trewatha and M.Gene.Newport  :وسائل کی یاور ماد انسانی سے مراد مینجمنٹ 

 ہے۔ ی مور ہے و  ہ  مقاصد کے موثر حصوؽ کے لیے ہم آہنگی

  انتظاؾ کو مختلف طروں ں سے ان ؿ ا ہ ہے۔اس کے علاوہ مختلف ماہرین ے  تعلیمی

 

ادارے کے طور پر ، بہت سے  یککے ا یہنظر ، تعلیمی اسکوؽ  مینجمنٹ  : (1913) (Paul Monreo) پاؽ منرو .1

تر  دہیااور ز  سے متعلق ہوتے یں  تکنیک طور پر کلاس روؾ کے عمل کی یداور احکامات شامل کرتا ہے و  بنیا تیانظر

 ۔مشق سے ضرصل ہوتے یں  ہ کیاساتذ بکامیا

 انتظاؾ موو دہ اداروں کی : تعلیمی یں لکھتے ( میں1978) کیشنیجوآػ ا یڈکشنر انٹرنیشنل تھامس  اور جے بی پیج یٹیر جی .2

 اور عمل ہے۔ یہکا نظر اور انتظامیہ تنظیم

 ں کی روشنی میں تعلیمی

 

 
 ۔ انتظاؾ کی درج ہیل خصوصیات واح  ہوتی یں اوپر دی گئی تعری

  یہ ایک جدید تصور ہےو  جمہوری  ،غیر مرکزیت اور شمولیت پر زور دیتا ہے۔ 

 یہ فطرتاً  جدت پسندی اور جمہوریت کا ضرمی ہے۔ 

 یہ پیشہ وارانہ اور سائنٹفک اصوؽ و نظریات پر مبنی ہوتا ہے۔ 

 مختصراً   کہا جائے تو تعلیمی  انتظاؾ  وسائل کے انتظاؾ پر مبنی ہے۔

 

 کے مندرجہ ہیل مقاصد یں ۔ تعلیمی انتظاؾ

i.  ۔ یبہتر اور نفاہ میں تنظیم ،یمنصوبہ بند کار کی یقہاور طر ںسرگرمیو کی ادارے 
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ii.  اور برقرار رکھنا۔ ناننا  کو بہتر  یشنپوز عوامی کی ادارے 

iii. وسائل کا موثر استعماؽ کرنا۔ انسانی بدستیا شکل میں عملے اور طلةء کی تعلیمی ، غیر ہر قسم کے تعلیمی  

iv. ۔ناتنازعات کو حل کر اور باہمی نا رابطے کو بہتر نان ہمیبا 

v.   ۔کو یقینی ناننا حصوؽ یابیکی  تنظیم کے مقاصد 

vi. کرنا۔ اور تحفظ عکاسی اقدار کی یدبنیا 

vii. سماجی تبدیلی کا انتظاؾ کرنا۔ 

viii. تجربے سے فائدہ اٹھانا۔ 

ix. ت پسندی جد(Modernization) ۔اختیار کرنا 

x. سائنس کا پرچار کرنا۔ 

xi. ۔پیدا کرنا کا احساس یکجہتی می قو 

xii. ۔کردار اور اقدار کی تشکیل 

 شرط ہے اور اس کے موثر استعماؽ کے بغیر انتظاؾ اولین تعلیمی کے لیے ویجاور تر ترقی ادارے کی تعلیمی ی اس طرح کسی

 سے ضرصل کرنا ناممکن ہے۔ یقےاس ادارے کے مقاصد کو بہتر طر

   (Check your Progress) اپنی معلومات کی جانچ

 تعلیمی انتظاؾ سے ا ہ مراد ہے؟ .1

-------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------- 

 تعلیمی انتظاؾ کی کوئی دو تعریفیں لکھیئے۔ .2

 

 (Types of Educational Management)  اقساؾ کے انتظاؾ تعلیمی 1.4

 تعلیمی انتظاؾ کی مختلف طروں ں سے تعریف کی جا سکتی ہے۔

i. آمرانہ تعلیمی نظاؾ /جمہوری تعلیمی انتظاؾ 

ii.  غیر مرکوز ی طرز تعلیمی انتظاؾ /مرکوز ی طرز تعلیمی  انتظاؾ 
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iii. بیرونی تعلیمی انتظاؾ /اندرونی تعلیمی انتظاؾ 

iv. تعلیمی انتظاؾ    جمہوری  

 یکنہ صرػ ا یہہے۔  چکاجا " کے طور پر قبوؽ ا ہسمجھا جاتا ہے اور اسے "طرز زندگی اقدارکو متفقہ طور پر یتجمہور ور میںد یدجد

اصولویں ، اقدار  یجمہور کے ہر پہلو میں ظاہر ہوتا ہے ہ  ترقی یہسے  ؿابل  اطلاؼ ہے۔ اس ان   کے لیے دنیا یمخصوص قوؾ بلکہ پور

 ۔جانا چاہیے اسے قبوؽ اور نافذ ا ہ ی کے شعبے میں کے مطابق مینجمنٹ نظریے ہے۔ اس یقبوؽ کرنا  مور یاماننا  کو لاتاور خیا

 تعلیمی یکہا جا سکتا ہے ہ  جمہور یہ جاتا ہے۔ دوسرے لفظوں میں یانظم و نسق پر بہت زور د یجمہور میں اؿکے مید تعلیم 

 اور کنٹروؽ" ی رطرح "اختیا انتظامات کی تعلیمی یگر مورت ہے۔ د ج کیآ کے لیے ترقی صحت مندانہ تعلیمی انتظاؾ ہر قوؾ کی

 ۔ یں  اصوؽ  یدنظم و نسق کے دو بنیا تعلیمی یجمہور

 انتظاؾ میں ۔ اس قسم کے تعلیمیادارے سے منسلک یں  کرتا ہے و  تعلیمی افراد کے حقوؼ کو تسلیم یا ںیجنسیواؿ تماؾ ا یہ 

پلاننگ ، گروپ ڈسکشن ،  یٹو، اس کے ساتھ کوآپر اعتماد کے ماحوؽ کے ساتھ غالب آتے یں  باہمی ادارے میں احساسات' تعلیمی ہم'

کردہ  یضاساتذہ کو تفو میں اس مینجمنٹ ہے۔ ہوتی تنظیم پروگراؾ کی شرکت اور مشترہ  منصوبے میں سکیسٹاػ ممبراتماؾ 

س کی

 

ٹ

 

ی
م

 

ی

 

ت

 ، کوآرڈ یت، انتظاؾ ، ہدا یمنصوبہ بند اسا

 
ت

 

 

ی

 

ٹ 

 

 

ن

 

ش

 یہے۔ جمہور مناسب گنجائش ملتی کے لیے ، کنٹروؽ اور تشخیص انی، نگر 

 جاتا ہے۔ یااصولویں پر بہت زور د یلطرح مندرجہ ہ کی یتجمہور انتظاؾ میں تعلیمی

(Principles of Democratic Educational Management)   انتظاؾ کے اصوؽ تعلیمی یجمہور  

۔یں  مندرجہ ہیل انتظاؾ کے اصوؽ  تعلیمی یجمہور  

 بانٹنے کا اصوؽ یہ د دار(Principle of sharing responsibility): 

 لینی یہ د دار کی حصہ لینے اسے کاؾ میں ،شامل ہو کم و بیش ہر وہ شخص و  اس عمل میں میں اؿانتظاؾ کے مید تعلیمی یجمہور

 ۔چاہیے

 مساوات کا اصوؽ(Principle of Equality) 

 شرہ ا تماؾ ۔ لہٰذجانا چاہیے قبوؽ ا ہ اس کو میں اؿانتظاؾ کے مید تعلیمی یپہچاؿ ہے۔ جمہور یدبنیا کی یتہ  مساوات جمہور جیسا

 ۔، حقوؼ اور مواقع ملنے چاہئیں تسہولیا ںیکسا کرے  میں ٹیں ڈ اپنی انہیں شامل یں  و  اس عمل میں

 کا اصوؽ یآزاد(Principle of Freedom): 

۔ اس سے ہر چاہیے جانی ید یآزاد کرے  کی ٹیں ڈ اپنی میں رہر فرد کو اپنے دائرہ اختیا میں اؿانتظاؾ کے مید تعلیمی یجمہور

 ہوگا۔ بنقطہ نظر سے کامیا یانتظاؾ جمہور پروگراؾ کا تعلیمی تعلیمی
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 تعاوؿ کا اصوؽ(Principle of Co-operation) 

 ؿانتظاؾ کے شعبے سے وابستہ مختلف افراد کے درمیا تعلیمی نانے  کے لیے بانتظاؾ کو کامیا پروگراؾ کے تعلیمی تعلیمی ی کسی

 ۔ناننا چاہیے یقینیتعاوؿ کو  دہیاسے ز دہیاز

 (Autocratic Educational Management)آمرانہ تعلیمی انتظاؾ

 پساس جب اختیارات اور ہ د داریاں کسی خاص شخص یا گروہ کے ارد گرد گھومتی یں  تو پھر  آمریت منظر عاؾ پر آتی ہے۔

ہے۔ اس  ہوتا میں کے ہاتھ ادارے یاگروہ  یاشخص  یکاور کنٹروؽ ا رجہاں اختیا یں انتظاؾ پر بات کر آمرانہ تعلیمی   ہم اگر میں منظر

 تعلیم انتظاؾ میں ۔ اس قسم کے تعلیمییں پر مبنی ہوتے ضرلت  کی یانتظاؾ اجارہ دار اور تعلیمی یں   ہوتےحقوؼ مطلق اور اعلیٰ انتظاؾ میں

 پورے سسٹم کا محور اور انتظامیہ جاتا ہے۔ اور تعلیمی کنٹروؽ ا ہ یعےرکے ہشخص  یا   کسی ایک مخصوص گروہ  یکا کسی ہر پہلو کو کے

، قواعد و ضوابط کے سخت انتظاؾ کے  کا غلبہ ہوتا ہے ، و  قوانین  (Bureaucracy)یسیروکربیو اور ہے جاتی کر رہ مرکزبن

 کرتا ہے۔کنٹروؽ  پورے سسٹم کویعےہر

۔ اس کا فیصلہ ی اتھارٹی ی  کرتی ہے کرنا ہے سوچنا ہے اور ا ہ اساتذہ اور طلةء کو ا ہ اس طرح کےآمرانہ تعلیمی انتظاؾ میں

واحد  پروگراؾ کے انتظاؾ میں ہے۔ وہ اپنے آپ کو ادارے کے ہر تعلیمی یتید تیاہے اور اساتذہ اور طلةء کو تماؾ ہدا لیتی فیصلہ اتھارٹی

 ہے۔ رہتی انا غالب فرد کی یکاور ا رہتا ہےاحساس' غالب  میں کا' ہے۔ اس قسم کے انتظاؾ میں سمجھتی یجنسیؽ افعا

کے ہاتھ میں ہوتا ہے۔ آمرانہ  (Manager)آمرانہ تعلیمی انتظاؾ کے تحت فیصلہ سازی کا اختیار  صر ػ اور صرػ منتظم 

کار کردگی بعض اوابت جلد فیصلہ سازی میں معاوؿ  طرز  آمرانہ ضرلانکہ  ،نہیں کرتا منتظم اپنے ماتحتوں سے کسی قسم کا مشورہ قبوؽ

اس طرح کے انتظاؾ  میں تعلیم ہوتی ہے۔لیکن عاؾ طور پر اساتذہ میں محرہ  پیدا کرے  اور انہیں مطمئن  کرے  میں نا کاؾ رہتی ہے۔

   کا محور اور مرکزکنٹروؽ ا ہ جاتا ہے۔ تعلیمی انتظامیہ پورے سسٹمکے ہر پہلو کو کسی ایک شخص یا کسی ایک مخصوص گروہ کے ہریعے  

کا غلبہ ہوتا ہے۔ و  قواعد، قوانین و ضوابط کے تحت انتظاؾ کے ہریعے پورے (Bureaucracy) بن کر رہ جاتا ہے اور بیوروکریسی 

 سسٹم کو کنٹروؽ کرتا ہے۔

 فرؼ درمیاؿ کے  تعلیمی انتظاؾ ی آمرانہ اور جمہور

 ی تعلیمی انتظاؾجمہور تعلیمی  انتظاؾ نہآمرا

 ۔اعتماد کا ماحوؽ باہمی عدؾ اعتماد کا ماحوؽ ۔ باہمی

 ہے۔ جاتی طرػ سے کی پورے عملے کی باہمی منصوبہ بندی ۔/سربراہ کرتے یں صرػ منیجر یمنصوبہ بند



16 

 

 ۔ہےرہتا  "ہم" کا احساس غالب  ۔ہےرہتا  " کا احساس غالب میں"

کو  یزکرتا ہے اور تجاو ؽاساتذہ کے ساتھ مسائل پر تبادلہ خیا منیجر کرنا ہے۔ ہ ااد د کو بتاتا ہے ہ  ا ہسربرا یا منیجر

 قبوؽ کرتا ہے۔

 بعض اوابت اساتذہ کو بچوں کے سامنے شرمندہ کرتا ہے۔ منیجر کا احتراؾ کرتا ہے۔ شخصیت سربراہ اساتذہ کی

 ہے۔ یتاکو د ںکا سہرا ساتھیو بیبراہ کامیاسر ہے۔ لیتا ٹیڈکا کر ںبیوتماؾ کامیا مینیجر

 ہے۔ جاتی کی یعہپورے عملے کے ہر یمنصوبہ بند کی میٹنگز فیکلٹی ہے۔صرػ سربراہ کرتا یمنصوبہ بند کی میٹنگز فیکلٹی

 

 ٓ مرانہ قیادت کی خصوصیات حسب ہیل یں ۔ا

 یا ٹیم کے ارکاؿ  کی حصہ داری کے بغیر خو

 

ن
 
ٹ

 

ی
ح

 

ت

 د ی  یتے  یں ۔منتظمین اپنے فیصلے ما 

 منتظمین  آزادانہ طور پر  کاؾ کاج اور پالیسیوں کی ہ د داری سنبھالتے یں ۔

 گروپ کے ارکاؿ پر ہمیشہ منتظم کی راست طور پر نگرانی رہتی ہے۔

(ii) ی طرز تعلیمی انتظاؾزغیر مرکو/مرکوزی طرز 

 Centralized vs. Decentralized Educational Management 

حقیقی یا پھر  ہایک فرد کے ہاتھ میں ہوتی یں ۔ وز تعلیمی انتظاؾ میں ہر طرح کے اختیارات اور ہ د داریاں حض مرکوزی طر

کے شعبہ میں ڈائرکٹر  ہائر ایجوکیشن ی  اصل  ہے۔ مثاؽ کے طور پر اعلیٰ تعلیم صدر ہو سکتا (Titular)ٹائٹلر 

و  

 

 ن
ی کٹ

 اختیارات  اور ہ د داریاں اس کے ہاتھ میں ہوتی یں ۔ دیگر اسوسی اٹ سربراہ ہوتا ہے۔ اور ہر قسم کے  (Executive)اگز

 ی  کاؾ انجاؾ افسراؿ، ڈپٹی ڈائرکٹر، اسسٹنٹ ڈائرکٹر

 

ن
 
ٹ

 

ی
ح

 

ت

عکس  برے  انھیں تفویض ا ہ ہو۔ اس کے  دیتے یں  و  ڈائرکٹر  اور دیگر ما 

ؾ ازمزن ا اختیارات  اور ہمیہ دارں ں میں برابر کے حصہ دار میں ڈائرکٹر سے لے کر چپراسی تک کے تماغیر مرکوزی طرز تعلیمی انتظاؾ 

 ہوتے یں ۔ ہر ایک اپنے تفویض کردہ دائرہ اختیار میں آزادانہ کاؾ انجاؾ دیتا ہے۔ اس طرز میں اعلیٰ تعلیم کے شعبہ سے وابستہ ہر فرد

 سنجیدگی  سے تعلیمی انتظاؾ کی ہ د داری محسوس کرتا ہے۔

  انتظاؾاندرونی تعلیمی /بیرونی 

 تعلیمی تناظر میں ونیہے و  بیر کے لیے ںیجنسیوانتظاؾ کا مطلب اؿ عناصر، عوامل اور معاوؿ ا ونیپروگراؾ کے بیر تعلیمی

 ونیپروگراؾ کا بیر نقطہ نظر سے تعلیمی وسائل کے ۔ انسانیفراہم کرتے یں  تمواقع اور سہولیا پروگراؾ کے ہموار انتظاؾ کے لیے
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 ۔شامل یں  عناصر سے مراد ہے و  بالویاسطہ طور پر اس کے انتظاؾ میں یااد انتظاؾ اؿ افر

 یکہے ہ  ا یہفرض  ۔ اؿ کا پہلا اور اولینیں  ںیجنسیاتماؾ ا یگرنگراؿ اور د ،ینوالد ،منتظمین ،ینماہر ،ینکے ارکاؿ، ماہر نٹیکمیو وہ

 جائے۔ اس کے علاوہ انہیں پر مدد کی دوںبنیا اور اخلاقی جایں  جائے اور ہر قسم کے وسائل فراہم کیے یامناسب اور درست ماحوؽ نان

 ۔چاہیئے  ینید یزتجاو شرکت اور مشاہدہ کے لیے امور میں کے انتظامی ارےاد تعلیمی

ؽ اور فعا پروگراؾ کے انتظاؾ میں پروگراؾ کا انتظاؾ اؿ افراد پر ہوتا ہے و  ہر تعلیمی تعلیمی ی انتظاؾ سے مراد کسی تعلیمی اندرونی

عملے ، طلةء اور  یسیتدر یگراسکوؽ کے پرنسپل اور د یاواح  طور پر ادارے کے سربراہ  اس سے مراد۔ طور پر شامل ہوتے یں  اندرونی

 ہے۔سےعملے  یسیتدر غیر

،  ، نگرانی یابطہ کار، انتظاؾ ، ر یمنصوبہ بند ہ  انہیں ہے جیسا جاتی کی خدمتطرػ سے  کے علاوہ اؿ اہلکاروں کیکاروں  انتظاؾ  داخلی

طور پر پروگراؾ کو منظم  یسرکار ہے ہ  اگرچہ انہیں یبتانا  مور یہ ںیہا۔ ہو گیا ا ہ یضتفو کے سلسلے میں کنٹروؽ ، انتظاؾ اور تشخیص

سطح پر  کی توقع جائے گا وہ اؿ کی یاد سرٹیفکیٹ یا یو  ڈگر انہیں ہے لیکن گیا ا ہ نہیں یضتفو کرے  اور اس کو پورا کرے  کے لیے

 انتظاؾ کے عناصر اس عمل میں کہ داخلیکیوںرکھتا ہے۔ اہمیت دہیاز انتظاؾ سے کہیں ونیانتظاؾ بیر طور پر ، اندرونی عملیہوگا۔

 کا دارومدار اؿ پر ہے۔ بیکامیا اور انتظاؾ کی عمل یں سرگرؾ  

   (Check your Progress)اپنی معلومات کی جانچ

اؾ سے ا ہ .1

 
 

  مراد ہے؟جمہوری تعلیمی ان

-------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------- 

 آمرانہ تعلیمی انتظاؾ کی ا ہ خامیاں یں ؟ .2

-------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------- 

 مرکوزی اور غیر مرکوزی تعلیمی انتظاؾ میں فرؼ واح  کیجیئے۔ .3
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-------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------- 

  تاورخصوصیا فرائض کاکردار، پرنسپل اسکوؽ 1.5

 (Role, Duties and Qualities of School Principal) 

 اور فرائض کردارپرنسپل کا 1.5.1

کو پورا  تیا مور طلةء کی یمقاصد اور انفراد کے مجموعی ادارےہے جس کا کاؾ ہوتا کا حصہ  ٹیم یٹومنسٹریڈا نلیژڈو یکپرنسپل ا

کی ضرمل  (Multidimension)کے فرائض اور ہ د داریاں کثیر جہت پرنسپل/ ہیڈ ماسٹر مددکرنا ہے۔ سکوؽ کیا کرے  میں

ہیڈ ماسٹر سے کچھ دیگر فرائض انجاؾ دینے کی توقع کی جاتی ہے۔ اس لیے ہیڈ ماسٹر کو ساتھ ساتھ یں ۔ اسکوؽ  کے اچھے انتظاؾ کے ہوتی

 ہوتا ہے بلکہ ایک اچھے یڈرر ، منصوبہ ساز ، ااد د ، کمیونٹی کے ساتھ تعلق نانے  والے کا کردار کا کردار ادا کرنا منیجرنہ صرػ ایک اچھے 

 مندرجہ ہیل  امور  میں اپنا کردار ادا کرتا ہے۔ پرنسپل عمومی طور پر ایک ی ادا کرنا ہوتا ہے۔ 

 پرنسپل کا کردار اسکوؽ  کے اندر قیادت ، سمت اور ہم آہنگی فراہم کرنا ہے۔ 

 کے اسکوؽ  اپنے اور رکھنا برقرار اور تیار کو پروگراموں تعلیمی موثر اندر کے اسکوؽ  اپنے توجہ بنیادی کی پرنسپل 

 و  چاہیے کرنی کوشش کی نانے  ماحوؽ اور تنظیم ایک کو پرنسپل۔ ہے دینا فروغ کو بہتری کی سیکھنے اور تدریس ساتھ

 ۔دے فروغ کو ترقی کی اساتذہ اور طلةء

 اس بالویاسطہ یا راست براہ پہلو تماؾ کے کاؾ اسکوؽ کے کیونکہ یں  شامل میں امور تماؾ فرائض کے پرنسپل ؽ اسکو 

 : میں شرائط عمومی کی پرنسپل۔ یں  میں اختیار دائرہ کے

  تنظیم تفصیلی کی اسکوؽ ( ا)

(b )ترقی کی پروگراؾ تعلیمی 

 (c )انینگر کی ارکاؿ کے عملے کے اس اور تفویض کی فرائض 

(d ) ۔آپریشن عمومی کا سہولت کی اسکوؽ 

 کو سمجھ سکتے یں ۔  دارں ں ہ د اور اختیارات کے نکات کے ہریعے ہم ایک اسکوؽ پرنسپل ہیل مندرجہ

 و ماحوؽ  قیادت 
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i.  ۔ہے دار ہ د وہ لیے کے جس کرنا کوشش مسلسل لیے کے نانے  بہتر کوکارکردگی  کی اسکوؽ 

ii. س

گ

 

ی

 

ی ٹ
م

 کے مواد کے مطالعہ کے ہریعہ اسکوؽ  ورانہ پیشہ اور ، کرنا شرکت میں کانفرنسوں تیترقیا ورانہ پیشہ اور 

 ۔رہنا باخبر سے تکنیکوں اور طروں ں موو دہ متعلقہ سے انتظامیہ اور تدریس ، پروگراموں

iii. زیادہ سے زیادہ لیے کے نگرانی کی سکے تواسکوؽ   ہو نہ شامل میں فرائض تدریسی پرنسپل خود ایسی صورت میں جب 

 کی نانے  بہتر کو کارکردگی کی اسکوؽ  اور عملے کرےاور مشاہدہ کا طروں ں کے ہدایات کرے اور وقف وقت

 ۔کرے کوشش

iv.  سپرنٹنڈنٹ میں بارے کے  موریات اور ضرلات کے اسکوؽ(Supritendent)  ۔دے  مشورہ پر طور مکمل کو 

v.  ۔نانئے یقینی کو عمل پر کار طریقہ اور وں ںطر ، پالیسیوں شدہ منظور اور کرے تجویز تبدیلیاں مناسب 

 کا اعقادپروگرامس  

i. میں اس فروغ اور آہنگی ہم کی پروگراموں اندر کے اسکوؽ  لیے کے کرے  پورا کو مفادات اور  موریات کی طلةء 

 ۔کا اعقاد کرے ہے شامل تشخیص اور نگرانی ، قیاؾ کا پروگراموں تعلیمی خصوصی

ii. کورسز شدہ منظور کو سپرنٹنڈنٹ اور ، کریں  مدد میں انتخاب اور ترمیم ، نفاہ ، ترقی کی مواد نصابی کو عملے تدریسی 

 ۔رکھیں آگاہ میں بارے کے متبادؽ یا تبدیلی کسی میں

iii. اور کریں  معاونت اور افزائی حوصلہ کی درجے بلند کے طلةء ہریعے کے خدمات اور سرگرمیوں نصابی غیر اور نصابی 

 ۔کریں  مربوط کو شرکت کی ارکاؿ تماؾ کے عملے تدریسی میں پروگراؾ نصابی غیر

  سٹافنگا اور کی تنظیم  اسکوؽ 

i. ۔لے حصہ ساتھ کے آفس ڈویژؿ اسکوؽ  میں انتخاب کے عملے معاوؿ اور ماہرین ، ور پیشہ 

ii. ۔بنے دار ہ د کے کاج کاؾ کے اؿ اور تیاری کی شیڈوؽ کے نگرانی اور ، شیڈوؽ اور لسٹ کلاس ، ٹیبل ٹائم 

iii. ۔کرے ازمابتیں باابعدہسےعملے لیے کے مقصد کے خیاؽ تبادلہ پر امور انتظامی اور تعلیمی 

iv.  ۔ہو دار ہ د کا بھاؽ دیکھ کی ریکارڈ مجموعی کے اورطلةء منتقلی اور رجسٹریشن مناسب کی طلةء میں اسکوؽ 

v. تیاری کی رپورٹس مطابق کے ورت م اور ، دے ہدایت یا رکھے برقرار کو بھاؽ دیکھ کی فائلوں اور ریکارڈز دیگر 
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 ۔کرائے جمع اور

vi. ۔کرے ابئم کار طریقہ مناسب لیے کے کنٹروؽ کے وغیرہ ساماؿ ، مواد ، کتب درسی کی اسکوؽ  تماؾ 

vii. کے سنبھالنے داریاں ہ د اور فرائض کے پرنسپل میں موو دگی غیر کی پرنسپل وہاں ہو نہ پرنسپل وائس کوئی جہاں 

 ۔کرے مطلع کو عملے کے شخص نامزد اور کرے نامزد کو ممبر کسی کے عملے تدریسی کے اسکوؽ  اس لیے

 ترقی ورانہ پیشہ کی عملے 

i. فروغ ہریعے کے رابطہ ہاتی اور تربیت میں سروس ، میٹنگوں کی عملے کو ترقی تعلیمی اور ورانہ پیشہ کی عملے اپنے 

 ۔دے

ii. کی ترقی ورانہ پیشہ لیے کے عملے سے وؿتعا کے کمیٹی ڈں لپمنٹ پروفیشنل کی ڈویژؿ اور آفس سپرنٹنڈنٹ 

 ۔کرے ادا کردار فعاؽ میں درآمد عمل پر اؿ اور بندی منصوبہ ، انتخاب کے سرگرمیوں

 

 تشخیص اور نگرانی کی عملے 

i. عملے، معاوؿ اور ورانہ پیشہ کاروں، سہولت ،طلةکے اس ،اسکوؽ پرنسپل سے حیثیت کی ایڈمنسٹریٹر بلڈنگ 

 ۔ہے دار ہ د کا نگرانی روزانہ کی اہلکاروں کے ایجنسیوں بیرونی اور رضاکاروں،

ii. ۔اؿ کو تفویض کردہ  ہ د دارں ں کے مطابق  کرے کار کردگی کا اندازہ  کی ممبر ہر کے اسٹاػ 

 نگرانی اور کنٹروؽپر طلةء 

i. ۔کرسکیں پیدا ضبط و نظم خود طلةء میں جس کریں  ابئم ماحوؽ ایسا ایک 

ii.  مجاز کی اسکوؽ  اور ہوے  سوار پر بسوں اسکوؽ  ، دوراؿ کے جاے  اور جاے   اسکوؽ میں، اضرطے کے اسکوؽ 

 ۔رکھنا کو ابئم ضبط و نظم پر علم طالب ہر دوراؿ کے لینے حصہ میں سرگرمیوں

iii. ۔کنٹروؽ رکھنا  پر سرگرمیوں اہتماؾ زیر کے ‘تنظیموں طلبہ’ کی اسکوؽ  کے اؿ 

iv.  اسکوؽ  ، بنیں دار ہ د لیے کے فراہمی کی نگرانی کی سرگرمیوں کی علموں طالب اور طلةء میں عمارتوں کی اسکوؽ 

 سپانسرا سے طرػ کی اسکوؽ  یا ٹرپ فیلڈ یا ، دوراؿ کے لویڈنگ اؿ یا لویڈنگ سے بسوں اسکوؽ  ، پر بنیادوں کی
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 ۔ہوں شامل میں سرگرمیوں طلبہ دیگر کردہ

v. سروسز، ہیلتھ کمیونٹی جیسے ایجنسیوں بیرونی (Community Health Services)ڈویلپمنٹ اینڈ کیئر ،چائلڈ 

 ۔کرے کاؾ سے تعاوؿ ساتھ کے وغیرہ ،(Child Care and Development Services)، سروسز

vi. کی توجہ پر نان کی وو ہات دیگر کی صحت یا ہے بیماری میں مبتلا متعدی کسی ہ  ہے ہوتا ظاہر و  ایسا بچہ ایسا ی کوئی 

 پرنسپل کی ہوتی ہے۔  داری ہ د کی کرے  رو ع سے ہیلتھ ہے تو ایسی صورت میں پبلک  مورت

 رپورٹنگ اور تشخیص کی طلةء 

i. ۔کرنا مدد میں بہتری کی اس اور کروانا واقف سے ترقی کی علم طالب عاؾ کو آپ اپنے 

ii. لیے کے اہمیفر کی رپورٹس باابعدہ کو والدین مطابق کے پالیسی کی بورڈاور  لینے جائزہ کا کامیابی اور ترقی کی طلةء 

 ۔ہدایت اور آہنگی ہم

 عا د تعلقات اور مواصلات 

i. رابطے میں بارے کے رویے اور جگہ ، کامیابی کی علم طالب ، پروگراؾ اسکوؽ  ساتھ کے سرپرستوں یا والدین 

 ۔رکھیں برقرار

ii. سے وغیرہ نسزکانفر ٹیچر/والدین ، نائٹس انفارمیشن ، لیٹرز نیوز میں بارے کے سرگرمیوں کی اسکوؽ  کو والدین 

 ۔کریں  آگاہ

 خریداری اور بجٹ 

i.  یں  رکھتے تعلق سے ڈویژؿ اسکوؽ  یا اسکوؽ  و  مواد یا پیسے اور انتظامیہ کی بجٹ کے ساماؿ تعلیمی لیے کے اسکوؽ 

 ۔ کی ہ د داری رکھنے محفوظ کو

ii. کرے۔ ابئم کار طریقہ لیے کے وصولی اور مقصد کی ساماؿ اور مواد  موری لیے کے مدد کی پروگراؾ تدریسی 

iii.  اسکوؽ  یا فنڈز دیگر متعلقہ سے اسکوؽ  یا تحائف ، فیس کی طلةء ، سرگرمیوں کی طلةء ہ  نانئے یقینی کو بات اس 

 ۔ہے موو د نظاؾ کا کرے  کتاب حساب کا رقم لیے کے گروپ علم طالب ی کسی اندر کے

 نگرانی کی ادارے اور حفاظت ، صحت 
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i.  ایک ادارہ تاہ  دیں  فروغ کو اس کرےاور پیدا احساس کا احتراؾ طلة، اساتذہ و عملے میں لیے کے جائیداد کی اسکوؽ 

 ۔بن سکے جگہ پرکشش

ii. حفاظت کی بہبود و فلاح عاؾ اور صحت کی طلةء کے اسکوؽ  کے اس اور عملے کے اس ہ  نانئے یقینی کو بات اس 

 مناسب کو عملے اور طلةء ہ  دیکھے وہ لیے کے مقصد اس۔ جایں  کی اختیار تدابیر احتیاطی مناسب تماؾ لیے کے

 ۔سکے جا نانیا موثر منصوبہ ی کوئی  موری لیے کے حفاظت کی اؿ تاہ  ہو گئی دی تربیت

iii.  مہماؿ میں، اس۔ سکے جا ا ہ کنٹروؽ اور نگرانی کی والویں آے  میں اسکوؽ  ہریعے کے جس کریں  ابئم کار طریقہایسا 

 ۔ہوگی شامل رسائی کی طلةء سابق اور مقررین

iv.  ضردثات و  یں  پاک سے خطرات وہ ہ  ہو معلوؾ کرےتاہ  معائنہ کا عمارتوں اسکوؽ کی اور میدانوں کے اسکوؽ 

 ۔ہے  موری ازالہ کا جس گا کرے آگاہ سے صورتحاؽ ایسی ی کسی کو حکاؾ مناسب وہ اور یں  سکتے بن باعث کا

v. محکمہ علاوہ کے آفس ڈویژؿ اطلاع کی اس ، ہو گیا ا ہ کر جھبو جاؿ اور ہو سنگین نقصاؿ جہاں میں صورت اس 

 ۔گی جائے دی ی کو پولیس

vi. ۔دیں  کو آفس سپرنٹنڈنٹ پر فارؾ کردہ فراہم اطلاع کی ہوے  زخمی یا ضردثے ی کسی کے عملے یا طلةء 

vii. لگنے آگ اہلکار تماؾ دموو  اندر کے اسکوؽ  ہ  دیکھیں اور کریں  مشقیں کی بجھاے  آگ مطابق کے ضوابط و قواعد 

 ۔یں  واقف سے کار طریقہ تماؾ میں صورت کی

viii.  ابئم کنٹروؽ موثر پر استعماؽ کے( وغیرہ اسپرین) کلرز پین ، ادویات ی کسی سے طرػ کی طلةء میں اسکوؽ 

 ۔کریں 

ix. ۔کریں  قبوؽ داری ہ د کی بھاؽ دیکھ اور صفائی عمومی کی اسکوؽ  اپنے 

x.  آتی پیش مشکلات اگر۔ ہوں دار ہ د لیے کے سمت کی کاؾ کے نگراؿ میں صفائی کی معموؽ کی اضرطے کے اسکوؽ 

 ۔جائے دی ہریعے کے خزانچی سیکرٹری اطلاع کی اؿ تو یں 

xi. میں بھاؽ دیکھ کی معموؽ کی میدانوں اور عمارتوں کی اسکوؽ  اور بندی منصوبہ کی منصوبوں کے دارالحکومت 

 ۔کریں  کاؾ ساتھ کے خزانچی سیکرٹری



23 

 

xii. ۔گا کرے کنٹروؽ کو استعماؽ کے میدانوں اور عمارتوں کی اسکوؽ  مطابق کے پالیسی بورڈ نسپلپر 

 

 اسکوؽ  پرنسپل  کی خصوصیات1.5.2

دو اہم  اہم جزو کے طور پر ، اس کی یکہے۔ اسکوؽ کے اہوتا عہدے پر فائز  یکلید رہنما اسکوؽ میں ماسٹر ، بطور تعلیمی ہیڈ 

، پلانٹ ، عملہ ، نصاب ،  ہر چیز ۔ اسکوؽ میںنگرانی شامل اہلکاروں کی کے عمل میں سیکھنے یسانتظاؾ اور تدراسکوؽ کا ۔یں  ںیاہ د دار

ااد د کے  کرے  کے لیے کا تعین رمعیا ۔تعلیمیاہتماؾ یں  یراس کے ز ہوغیر ںسرگرمیا نصابی ہم،  اور تکنیک یقےکے طر یستدر

ورانہ  ماسٹر کے پیشہ ہے۔ اسکوؽ کا کردار ہیڈ اہم شخصیت ماسٹر اسکوؽ کی ہم عنصر ہے۔ ہیڈفکر بہت ا کی رماسٹر کے معیا ساتھ ساتھ ہیڈ

سے اس  حیثیت ماسٹر اور اچھے انساؿ کی اچھے ہیڈ یکو  ا چاہئیں ہونی ںخوان  یزماسٹر کے پاس کچھ امتیا ہیڈ کرتا ہے۔ عکاسی کردار کی

 ۔کرے یقتصد کی نتیاد کی

 صلاحیت کو منظم اور مدد کرے  کی فیکلٹی میں ینےد پروگراؾ ترتیب کو بہتر نانے  کے لیے تعلیم سکوؽ میں، ا رماسٹر ، بطور یڈر ہیڈ 

 ناننا چاہیے یقینی اؿ کے تعاوؿ کو  کرے  میں رکے پروگراؾ تیا ، نگرانی چاہیے ہونی حوصلہ افزائی ۔ اس سے اساتذہ کیچاہیے ہونی

 ۔ چاہیے کرنی حوصلہ افزائی شرکت کی اور اؿ کی

 ۔ اس میںاور اعتماد ہونا چاہیے بصیرت۔ اس کے پاس کاؾ کرنا چاہیے کے لیے ترقی اور اسکوؽ کی ماسٹر کو پرو ش ہونا چاہیے ہیڈ 

 ۔چاہئیں ہونی ںخوان  جیسی اور سچائی خلوص ، صاػ گوئی

 اسے  کو حل کرے  کے لیےرائے کے اختلافات کے مسائل  پہلوؤں کے بارے میں یگرد یاکار  یقہ، طر ںوں پروگراؾ کے طر ،

۔ اسے کا مالک ہونا چاہیے تخصوصیا ، کھلے ہہن اور وسائل جیسی ، موافقت ، درست فیصلہ ، حقیقت خود پر اببو ، منصفانہ ہہنیت

 رائے کا احتراؾ کرنا چاہیے دوسروں کی

 طرز  یبو غر ۔ اسے عجیبہونی چاہیئے ی ںخوان  جیسی اور دوستی یہرو ، سائنسی ، سالمیت حس مزاح ، احساس پیشہ ماسٹر میں ہیڈ

درد چاہیے ینیاجازت د کی ی۔ اسے رہنماؤں کو آزادکرنا چاہیے یزعمل سے گر
 
 اور اؿ کی آنا چاہیے سے پیش ی، اؿ کے ساتھ ہ

 ۔ہیےکا احتراؾ کرنا چا شخصیت

 ٰہے۔ تماؾ اساتذہ کو اس کا وفادار ہونا  یاستدلاؽ ہونا  مور اور منطقی تبصیر ی، ہہانت ، گہر صلاحیتیں ہہنی اس کے پاس اعلی

 ۔ہونا چاہیے اخلاؼ کا آدمی ۔ اسے اعلیٰچاہیےسے رو ع کرنا اس  مشورے کے لیےاور  اور رہنمائی چاہیے

 مناسب  کی ، پانی فراہمی متوازؿ غذا ، وٹامن کی یکدرست جسم ، ا یککو ا ٹیچر ہیڈ یک، ا صحت کے پہلوؤں میں اور ہہنی جسمانی
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 یقین۔ ، اپنے اور اپنے خالق پر لامحدود اچھا دماغ ہونا چاہیے یکا میں کا خاتمہ ، ورزش اور صحت مند زندگی ءاشیا فضلہ کیمقدار ، 

 ۔ہونا چاہیے

 عزت  کے الفاظ سے متاثر کرسکے ، اعلی یعملے کو دانشمند اورضرلات کو سمجھ سکے  تاہ  وہ انسانی چاہیے ہونی یدور اندیشی کے اس

کو  دتاور قیا دلچسپی میں اؿمید اور تعلیمی ینےد یزتجاو کے تماؾ معاازمت پر قیمتی سے لطف اندوز ہوسکے ، زندگیاور شہرت 

 ۔ صلاحیت ہونا چاہیئے برقرار رکھنے کی

 لیابئم کرے اور مثا مثالیں اچھا ااد د بن کر سب سے پہلے اچھی یکہے ہ  وہ ا جاتی سے توقع کی ورانہ طور پر ، اسکوؽ ہیڈ پیشہ 

 ۔بخوبی انجاؾ دے سکےہ  وہ اپنا کاؾ  کرے۔ اسے دوسروں کو متاثر کرے  کے ابل  ہونا چاہیے اسباؼ پیش

 ۔ اسکوؽ چاہیے کوشش کرنی افراد کو انساؿ نانے  کی انسانی کاؾ کرے  والے غیر ۔ اسے نظاؾ میںہونا چاہیے یقینپر  انسانیت اسے

 پورا کرے۔ یعے" کو اپنے پروگراموں کے ہرتعلیم "پورے انساؿ کی یعنیکاؾ ، و  اپنے مناسب  چاہیے ہونی یسیا تنظیم کی

  :دوسروں کو فرائض  نتائج ضرصل کرے  کے لیے ینماسٹر بہتر ہے۔ ہیڈ راور اہم معیا یکماسٹر کا ا اچھے ہیڈ یکا یہاچھا منتظم

 ںسرگرمیو نصابی ہمکے ساتھ تعلق ،  نٹیکمیو آب و ہوا ، ہ  اسکوؽ کی ۔ اسے معلوؾ ہونا چاہیےختص  کرے  کے ابل  ہونا چاہیے

 جاننا ہوگا ہ  دوسروں کی یہ۔ اسے سے براہ راست رابطہ ہونا چاہیے نٹیاور کمیو ینماسٹر کا طلةء ، عملے ، والد ۔ ہیڈہکا اہتماؾ کرنا وغیر

 کس طرح متحرک کرنا ہے۔  ہے اور انہیں جیتنی کیسے نیتی عزت اور نیک

 سے محبت نہیں ماسٹر کو اپنے یشے ۔ اگر ہیڈو ش ہونا چاہیےپر کاؾ کرے  کے لیے کے لیے سٹر کو اپنے یشےما سے محبت: ہیڈ پیشہ 

 ناکاؾ ہو جائے گا اور منافق بننے کا خطرہ موؽ لے گا۔ ہے تو وہ اپنے عملے ، طلةء کو متاثر کرے  میں

 ماسٹرز کو لچکدار ہوے   ہو جاتا ہے تو ہیڈ فیل امتحاؿ میں  کسیطالب علم ۔ جب کوئیہے  ہوتی ہپیچید زندگی لچک: طلةء کی میں یےرو

 لچکدار ہے۔  یکبلکہ ا جامد نہیں ہ  سیکھنا سمجھنا چاہیے یہماسٹر کو  ۔ ہیڈرہنا چاہیے رتیا کے لیے

 فتار )کاؾ کیاور ر( یےاچھا ااد د اپنے داد ر )لباس( ، گفتار )رو یککہا جاتا ہے ہ  ا میں یتروا : ہندواد نیشکل یظاہر ونیبیر 

۔ اس کے ۔ اسے صاػ ستھرا ، سادہ اور سادہ لباس پہننا چاہیےماسٹر کو مناسب لباس پہنا جانا چاہیے رفتار( سے جانا جاتا ہے۔ ہیڈ

 تاہ  وہ طلةء کو متاثر کرسکے۔ اور دلکش چہرہ ہونا چاہیے بولی ، میٹھی پاس پرسکوؿ طبیعت

 ۔طور پر صحت مند ہونا چاہیے اور ہہنی ماسٹر جذباتی اچھا ہیڈ یکصحت: ا اور ہہنی جذباتی 

 ساتھ معاملہ کرتے  کے ین۔ اسے اپنے اسٹاػ ، طلةء اور طلةء کے والدہونا چاہیے ماسٹر کو خود مختار نہیں نقطہ نظر: ہیڈ یجمہور

 ۔ چاہیےہونا  اور رہنما طالب علموں کا دوست ، فلسفی معنوں میں ۔ وہ حقیقی چاہیےرکھنانقطہ نظر  یہوئے جمہور

 مشکل ہوے  پر اسے اپنے چہرے پر مسکراہٹ  یں ۔ چیزپر تھوڑا کم سوچنا چاہیے اور منفی دہیاماسٹر کو مثبت پر ز : ہیڈیہرو مثبت ہہنی
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 ۔ چاہیئےمثبت تلاش کرنا  صورتحاؽ میں ہر منفی ،  چاہیئےیکھناکا روشن پہلو د وں، چیز چاہیئے رکھنی

 ہے۔ اسے معلوؾ ہونا  یلیتبد یلیتبد واحد حقیقی میں ہ  زندگی کرے  کے ابل  ہونا چاہیے تسلیم یہسٹر کو ما کھلا: ہیڈ کے لیے یلیتبد

جگہ  یکا ی ، نئے نظاموں اور نئے انداز کے لیے لات، نئے خیا ںوں نئے طر جگہ ہے لیکن یکا کے لیے یتہ  روا چاہیے

رہنا  رتیا کو سننے کے لیے لاتکھلے اور دوسروں کے خیا اور ہمیشہ چاہئیں ڈالنی نہیں رکاوٹیں ماسٹر کو اؿ کے راستے میں ہے۔ ہیڈ

 ۔ چاہیئے

 ۔وقت کا پابند ہونا چاہیے ماسٹر اپنے فرائض میں اچھا ہیڈ یک: ایپابند وقت کی 

 ماحوؽ کو ہلکا کرتا  بڑا احساس رکاوٹوں کو کم کرتا ہے اور ااسکولویں میں یکہ  مزاح کا ا ماسٹر کو معلوؾ ہونا چاہیے حس مزاح: ہیڈ

ماسٹرز  عزت ضرصل کرے گا۔ اس سے ہیڈ دہیااور وہ ز اسے بہت آے لے جائے گی صلاحیت ہے۔ اس کے طلةء کو ہنساے  کی

 اضافہ ہوگا۔ ی میں مقبولیت کی

ہر  میں ہ  دنیا ؾ ہونا چاہیےہے۔ اسے معلو اہم نہیں دہیاسے ز اور کسی ی کوئی میں ہ  دنیا ماسٹر کو معلوؾ ہونا چاہیے ابل  احتراؾ: ہیڈ

 ۔ماسٹر کو اپنے سٹاػ اور اپنے طلةء کا احتراؾ کرنا چاہیے ا مقاؾ ہے۔ ہیڈاپنا  ک یکا

 

  (Check your Progress)اپنی معلومات کی جانچ

 ایک اچھے پرنسپل میں کوؿ سی خصوصیات پائی جانی چاہیئے؟ .1

-------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------- 

 ایک اسکوؽ کی بہتر کارکردگی میں پرنسپل کی ا ہ ہ د داریاں ہوتی یں ؟  .2

-------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------- 

 

 تعلقاتساتھ پرنسپل کے  اوروالدین کےاسٹاػ، طلبہ  1.6

 (Principal’s Relationship with Staff, Students and Parents) 

 اسٹاػ کے ساتھ تعلقات:
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ادارے کی کامیابی و ناکامی  غیر تدریسی اراکین شامل ہوتے یں ، جیسا ہ  ہم سبھی جانتے یں  ہ  کسی یواسٹاػ میں تدریسی 

 کا دار و مدار حض ایک شخص پر نہیں ہوتا ہے بلکہ ادارہ سے جڑے تماؾ افراد اس میں شامل ہوتے یں ۔

اسی طرح کسی ی تعلیمی ادارے میں پرنسپل کے علاوہ اساتذہ ، کلرک، کمپیوٹر آپریٹر سے لے کر چپراسی تک ہر ایک کو   

ؾ دی  کرنی ہوتی ہے۔ چونکہ پرنسپل کی حیثیت ایک سربراہ، سرپرست نگراں اور سہولت رساں اپنے متعلقہ فرائض کی انجا

(Facilitator)  اپنے ساتھی اسٹاػ ممبراؿ کے ساتھ  میں پرنسپل کوکی ہوتی ہے لہٰذا اسکوؽ میں خوش گوار ماحوؽ کو ابئم رکھنے

 ہ  وہ انتظاؾ میں جمہوری طرز کو اپنائے، کسی ی فیصلہ سازی سے ہر پرنسپل کو چاہیے خوش گوار تعلقات ابئم رکھنا  موری ہوتا ہے۔

قبل متعلقہ اراکین کے ساتھ رائے مشورہ کرے، اؿ کی رائے کا احتراؾ کرے،  اؿ کے ساتھ آمرانہ برتاو نہ کرے۔ اؿ کی غلطیوں 

 کی اصلاح کرے اور اؿ کے ساتھ سخت گیری سے نہ پیش آئے۔

 طلبہ کے ساتھ تعلقات:

ی اسکوؽ کے لیے طلبہ مرکزی حیثیت رکھتے یں ، اسکوؽ میں انھیں جس طرح کا ماحوؽ ملے گا آے چل کر وہ اسی  کسی

تعلیم کا اولین مقصد بچوں کی ہمہ جہت ترقی ہوتی ہے۔ اور اس مقصد کو پورا کرے  میں نہ صرػ اساتذہ  طرح کے شہری بنیں ے۔

محبت و شفقت کا برتاو رکھے، اؿ کے ساتھ دواد نا رویہ  تھتا ہے۔پرنسپل اپنے طلة کے ساہو دار بلکہ پرنسپل ی یکساں طور پر ہ د

رکھے۔ طلبہ کی صلاحیتوں کو نواارے  ، نکھارے  اور فروغ دینے  کے لیے مختلف سرگرمیوں کا اعقاد کرے۔طلبہ کو اسکولی 

نی سزا نہ دے بلکہ اؿ کی غلطیوں کی اصلاح فقانہنہ سرگرمیوں میں و ش و خروش سے حصہ لینے کے مواقع فراہم کرے۔ انہیں جسما

 انداز میں کرے۔

 والدین کے ساتھ تعلقات:

اور گھر پر کی جاے  والی  طلبہ کی تعلیم و تربیت میں اساتذہ اور والدین کی ہ د داری برابر ہوتی ہے۔ طالب علم کی تعلیمی ترقی 

تاً  ازمابت کرے  کے لیے  وہ طلبہ کے والدین سے وتاً  وہے ہ  سرگرمیوں سے واقف رہنے کے لیے پرنسپل کے لیے  موری

س رکھے۔ اؿ کی باتوں کو غور سے سنے۔ اگر کوئی طالب علم یا طلبہ کو تعلیمی مسائل یا دیگر مسائل در پیش ہوں تو انہیں حل کرے  

گ

 

ی

 

ی ٹ
م

اس طرح کی روں کو ی لحوظظ رکھے۔کی کوشش کرے۔جہاں تک ممکن ہواسکوؽ کی پالیسیوں  کو نانتے وقت اؿ کی رائے مشو

ل ی ممکن ہوتی ہے۔
ی 
ک

 

ش

 

ش

 

ت

 کوششوں سے نہ صرػ طلبہ کی بہتر تربیت ہوتی ہے بلکہ ایک اچھے سماج اور کمیونٹی کی 

  (Check your Progress)اپنی معلوما ت کی  جانچ

 تعلیمی عمل میں طلبہ کو کیوں کر مرکزی حیثیت ضرصل ہوتی ہے؟ .1

-------------------------------------------------------------------
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------------------------------------------------------------------- 

 کسی ی اسکوؽ کی موثر کارکردگی کا انحصار ٹیم ورک پر ہوتا ہے اس ان ؿ سے آپ ا ہ مفہوؾ مراد یتے  یں ۔ .2

-------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------- 

 

 (Points to be remembered) نکات کے رکھنے دیا 1.7

کا نفاہ ہے۔  اصولویں انتظامی میں اؿمید انتظاؾ تعلیمی طور پر ، تعلیمی یدبنیاتعلیمی انتظاؾ ایک وسیع مفہوؾ رکھنے والی اصطلاح ہے۔

 ۔ وسائل کے حصوؽ اور ختص  کرے  کا عمل ہےاہداػ کے حصوؽ کے لیے پہلے سے طے شدہ تعلیمی انتظامیہ تعلیمی

 ۔تعلیمی انتظاؾ کی مختلف ماہرین ے  مختلف تعریفیں پیش کی یں  و  اس اصطلاح سے جڑے مختلف تصورات کو پیش کرتی یں 

 کرتا ہے۔ ہے و  مینیجر وی  ر کے مطابق مینجمنٹاس تصو: (Functional Concept)تفاعلی تصور

کو  وںچیز یعےدوسروں کے ہر : اس تصور کے مطابق مینجمنٹ(Human Relation Concept)تعلق کا تصور انسانی

 فن ہے۔ یکضرصل کرے  کا ا

: اس تصور کے مطابق (Leadership and Decision Making concept)تصور کا  سازی اور فیصلہ دتقیا

 فن اور سائنس ہے۔ یککا ا دتاور قیا یساز فیصلہ مینجمنٹ

 ہے۔ ہم آہنگی وسائل کی یاور ماد انسانی : انضماؾ تصور کے مطابق مینجمنٹ(Integration Concept)تصور کا انضماؾ

 تعلیمی انتظاؾ کی اقساؾ درج ہیل یں ۔

 میں کے ہاتھ ادارے یاگروہ  یاشخص  یکاور کنٹروؽ ا راختیا میں ؾ انتظا آمرانہ تعلیمی   :جمہوری تعلیمی انتظاؾ اور آمرانہ تعلیمی نظاؾ

 تعلیمی انتظاؾ میں تماؾ ازمزن ا اختیارات  اور ہمیہ دارں ں میں برابر کے حصہ دار ہوتے یں ۔ جمہوری جب ہ  ہے ہوتا

ؾ میں ہر طرح کے اختیارات اور ہ د داریاں مرکوزی طرز تعلیمی انتظا :مرکوز ی طرز تعلیمی  انتظاؾ اور غیر مرکوز ی طرز تعلیمی انتظاؾ

تک کے تماؾ  میں ڈائرکٹر سے لے کر چپراسیعکس غیر مرکوزی طرز تعلیمی انتظاؾ  براس کے ، حض ایک فرد کے ہاتھ میں ہوتی یں 

 ازمزن ا اختیارات  اور ہمیہ دارں ں میں برابر کے حصہ دار ہوتے یں ۔

ہے و   کے لیے ںیجنسیوانتظاؾ کا مطلب اؿ عناصر، عوامل اور معاوؿ ا ونیپروگراؾ کے بیر تعلیمی  :اندرونی  اور بیرونی تعلیمی انتظاؾ

پروگراؾ  نقطہ نظر سے تعلیمی ۔ انسانیفراہم کرتے یں  تمواقع اور سہولیا پروگراؾ کے ہموار انتظاؾ کے لیے تعلیمی تناظر میں ونیبیر
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انتظاؾ سے مراد  تعلیمی اندرونی، جب ہ   شامل یں  ہے و  بالویاسطہ طور پر اس کے انتظاؾ میں عناصر سے مراد یاانتظاؾ اؿ افراد  ونیکا بیر

۔ طور پر شامل ہوتے یں  فعاؽ اور اندرونی پروگراؾ کے انتظاؾ میں پروگراؾ کا انتظاؾ اؿ افراد پر ہوتا ہے و  ہر تعلیمی تعلیمی ی کسی

 ہے۔سےعملے  یسیتدر عملے ، طلةء اور غیر یسیتدر یگراسکوؽ کے پرنسپل اور د یاواح  طور پر ادارے کے سربراہ اس سے مراد 

 تعلیمی انتظاؾ کے کئی مقاصد یں  جس میں سے چند اہم یہ یں 

i. ۔ یبہتر اور نفاہ میں تنظیم ،یمنصوبہ بند کار کی یقہاور طر ںسرگرمیو کی ادارے 

ii. ۔ اور برقرار رکھنا ناننا   کو بہتر  یشنپوز عوامی کی ادارے 

iii. وسائل کا موثر استعماؽ کرنا۔  انسانی بدستیا شکل میں عملے اور طلةء کی تعلیمی ، غیر ہر قسم کے تعلیمی 

iv. سماجی تبدیلی کا انتظاؾ کرنا۔ 

v. ۔ناتنازعات کو حل کر اور باہمی نارابطے کو بہتر نان باہمی 

vi.  کو یقینی ناننا۔ حصوؽ یابی کی تنظیم کے مقاصد 

 (Glossary) فرہنگ 1.8

 Autocratic   مرانہآ

 Democratic   جمہوری

 Management   انتظاؾ

 Decision Making  فیصلہ سازی

 Powers  اختیارات

 Leadership   قیادت

 Integrate   انضماؾ

 Centralized   مرکوزی

 Decentralized  غیر مرکوزی

 Supervision   نگرانی

 Organization   تنظیم

  (Unit End Activities)  گرمیاںاکائی کے اختتاؾ کی سر 1.9
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 تنظیم کی تفہیم ۔   اسکولی2 اکائی  

)Understanding School Organization) 

 

 اکائی کے اجزا

 (Introduction) تمہید 2.1

 (Objectives) مقاصد 2.2

 یجنسیاہم ا بحیثیت نٹی: تصور اور اہم اجزاء،کمیوتنظیم اسکولی 2.3

(School Organization: Concept and Major Components; Community an Important 

Agency) 

  اصوؽ دیکے بنیا کارکردگی کی تنظیم اسکولی 2.4

 (Basic Principles for the Functioning of School Organization) 

  کے حصہ کے طور پر کے طور پر اور اسکوؽ تنظیم تنظیم یکاسکوؽ ا 2.5

(School as an Organization and as a part of Organization) 

  سطح کادار اور قومی یاستیاساتذہ کے ادارے،ر تعلق: تعلیم ؿکے درمیا ںتنظیمو تعلیمی یگراسکوؽ اور د 2.6

(Relation between School and other Educational Organizations: Teacher 

Education Institution, State and National Level Bodies) 

 (Points to be Remembered)  نکات کے رکھنے یاد  2.7

 (Glossary) فرہنگ 2.8

  (Unit End Exercise) ںسرگرمیا کی اختتاؾ کے اکائی 2.9

 (Suggested Books for Further  Readings)مزید مطالعے کےلیے تجویز کردہ کتابیں 2.10
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 ((Introductionتمہید2.1 

جانے  یےک یںد تک دارومدار اسکول مکا بہت ح یابیکام ینظام ک یمیتعل ۔اور مشکل عمل ہے یچیدہپ یتنہا یکا یمتنظ یاسکول

تو  یوںکے  یمتنظ یاسکول ۔امور پر ہوتا ہے یگرتعاون اور د یوسائل کے بہتر استعمال، مختلف اجزاء کے باہم یسےج والے انتظام

 ینصاب ہم یم،تنظ یوسائل ک ینظام الاوقات، اسکول پلانٹ، انسان یسےچند اہم عناصر ج یںم عناصران  یکنل یںبہت سارے عناصرہ

 یکارگردگ یاس کے علاوہ اسکول ک ۔ہے یگئ یڈال یسے روشن یلپر تفص یمنصوبہ بند ینظم و ضبط اور ادارہ جات یاں،سرگرم

۔ہے یاگ یاک یانب یتعلق کو بھ یاناداروں کے درم یمیتعل یگراصول اور اسکول و د یادیکے بن  

 

 Objectives))  مقاصد 2.2  

 :ے ہ  اس ابل  ہو جایں کے مطالعے کے بعد آپ  اس اکائی

 ۔کے تصور کو سمجھ سکیں تنظیم اسکولی 

 ۔عناصر سے واقف ہو سکیں دیکے بنیا تنظیم اسکولی 

 ۔کے جز کے طور پر سمجھ سکیں اور تنظیم تنظیم یکا بحیثیت اہمیت کی اسکوؽ 

 ۔جاؿ سکیں تعلق کے بارے میں ؿسطح کے اداروں کے درمیا و قومی یاستیر یگراور د اسکوؽ 

 

 یجنسیا اہم بحیثیت نٹی: تصور اور اہم اجزاء،کمیوتنظیم اسکولی 2.3 

 (School Organization: Concept and Major Components; Community an Important Agency) 

اور متعدد د  ے  ڑتتے یں کردارنبھا  مختلف انہیں اس میں ۔بسر کرتے یں  زندگی اور معاشرتی اور اجتماعی  یں  رہتے کے تماؾ انساؿ سماج میں دنیا

 یعنیہے  آتی  مورت پیش کوششوں کی تر کے لئے اجتماعی یادہز سے مسائل اور اہم امور میں تاہم درپیش ڑتتے یں  ینےامور انجاؾ د

   مورت ہوتی سماج کی ی سے آراستہ کرے  کے لیے سماج کے نونہالویں کو تعلیم  طرحافراد پر انحصار کرنا ڑتتا  ہے اسی سرےمعاشرے کے دو

بلکہ اس  رہ گئی ہے نہیں ی  اساتذہ کی یاماں باپ  صرػ یہ د داریہ  اب آے  کے بعد ضرؽ میں مگر کے مقاصد محدود تھے تعلیم میں ہے ماضی

 ۔ہے  مورت ڑتتی وسائل کی یہے اور بے شمار ماد  مورت ڑتتی افراد کی یافتہ تربیت خصوصی کے نٹیاور کمیو نٹیکے لئے کمیو

ؾ مادی و انسانی وسائل کوایک یٹ ف فارؾ پر  جمع کرنا اور انسانی وسائل کی بہتر ہم آہنگی کے ساتھ تعلیم کی فراہمی کے لئے اؿ تما 

 استعماؽ کرنا ی  اسکولی تنظیم یا تنظیم مدرسہ کہلاتی ہے۔

 

 (Meaning and Concept of School Organization)کا تصور اور مفہوؾ تنظیم اسکولی 2.3.1

کو  کے معنی اسکوؽ اور تنظیم کو مجھنے  کے لیے کے معنی تنظیم اسکوؽ کی  ۔تنظیم اور  اسکوؽ، دو الفاظ کا مجموعہ ہے تنظیم کی سکوؽا
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 ۔ہے  یالگ الگ سمجھنا  مور

  (Meaning of School) کے معنی اسکوؽ

جہاں طلة اپنے فرصت کے اوابت کو   یں جگہ سمجھتے یسیا یککچھ لویگ اسکوؽ کو ا یں  کے بہت سے مختلف معنی'اسکوؽ ' اصطلاح

چھوٹا سا معاشرہ ہے  یکا یہ ہے کی ؽکچھ دوسرے لویگوں کا خیا یں  جگہ سمجھتے کی کچھ لویگ اسے سیکھنے سے استعماؽ کرتے یں  یقےفائدہ مند طر

پر اپنے تماؾ اختلافات کو بھلا کر  دبنیا  کیجہاں طلةء ہات نسل رنگ اور جنس کرتے یں  کے مندر سے تعبیر سرسوتیدں ی  کواسکوؽ  ، کچھ لویگ

 ۔ سے کرتے یں  یقےطر یلمندرجہ ہ یفتعر وجہ سے علماء اس اصطلاح کی اس طرح کے اختلافات کی ۔یں  ساتھ بیٹھے یکا

اہم فر ںسرگرمیا اور مخصوص قسم کی زندگی رخاص معیا یکخاص ماحوؽ ہے جہاں ا یک"اسکوؽ ا کے مطابق (John Dewey)ں یڈ جاؿ

 ناننا ہے" یقینینشوونما کو  جس کا مقصد مطلوبہ خطوط پر بچے کی یں  جاتی کی

  ؿ
 

 

 ینےاور د کا ادارہ ہے جہاں تعاوؿ لینے تعاوؿ باہمی یکہے "اسکوؽ ا کی اس طرح پیش یفتعر کی تنظیم ے  اسکوؽ کی(Ryburn)  رائ

 "۔کا تجربہ سب لویگ ضرصل کرتے یں 

جاتا ہے  یامخصوص علم سکھا یکجگہ ہے جہاں ا کی سیکھنے یکا یہجاتا ہے ہ   ا ہ ؽمتعلق عاؾ طور پر خیا کے مطابق "اسکوؽ کے(Nunn) نن

اؿ کے  میں دنیا و  وسیع ںسرگرمیا یسیڈھالا جاتا ہے مثلا ا میں ںمخصوص سرگرمیو یکجگہ ہے جہاں چھوٹے بچوں کو ا یسیدراصل ا یہ لیکن

 "۔یں  ہوتی ملضر کی اہمیت لیے

اور کوششوں  یمنصوبہ بند جاے  والی طرػ سے کی کا براہ راست تعلق لویگوں کی لانا ہے۔ تنظیم کو وو د میں چیز  مطلب کسیکا تنظیم

ما  یڈمنسٹریشن۔ اجاتے یں  طرػ سے تصور کردہ اہداػ اور مقاصد ضرصل کیے کی انتظامیہ یعےہے، جس کے ہر یعہہر یساا یکا یہسے ہے۔ 

و  مشترہ   یں  ںمربوط سرگرمیا گروپ کی یکافراد کے ا یہ۔ ہونا چاہیے یاہے  سطح پر ہوتی درآمد تنظیمی  عملاصل جبکہقبل عمل مرحلہ ہے 

 ۔یں  یتید کو تشکیل تنظیم کے لیے رہنمائی مقصد کی

لویگ و   میں تنظیم یسیہے۔ ا جاتی ابئم کی یعہکے ہر اتھارٹی ونیبیر یکا تنظیم ۔ رسمیرسمی اور غیر رسمی ،یں  ہوتی دو قسم کی تنظیمیں

 گیا ابئم ا ہ یعےادارے کے ہر نجی کسی یاحکومت  یاستیکالج ر یک۔ مثاؽ کے طور پر، احکاؾ کرتے یں  ونیکچھ بیر اؿ کا تعین عہدہ رکھتے یں 

بلکہ  کالج کے کارکناؿ نہیں عملے کا تعین وزارتی یا رزاور لیکچر یڈرزر ز،پرنسپل، نائب پرنسپل، پروفیسر یعنیمختلف عہدہ داروں،  ہے۔ کالج میں

 ۔حکاؾ کرتے یں  ونیبیر

 ۔ہے آتی وجہ سے وو د میں تعلقات کی گروپ کے باہمی صورت میں یدوسر یاہے  سے نکلتی تنظیم رسمی یکا تنظیم رسمی غیر ایک
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کرے    کے ساتھ بات یتگروپ کا ہر ممبر گروپ کے ہر دوسرے ممبر ۔جاتا ہے یامشترہ  تعلق پا یکا ؿکے ارکاؿ کے درمیا تنظیم رسمی

 تکنیک کاؾ کرے  کی یاہے۔ گروپ اپنا ڈھانچہ جاتا  یاد رضاکارانہ طور پر تشکیل کے حصوؽ کے لیے صدگروپ کچھ مقا یہہے۔  ہوتا کے ابل 

طرػ  ئے گروپ کیسوا یں  ہوتے برابر کم و بیش ہے۔ وہ تماؾ معاازمت میںہوتی   نہیں ترتیب کی یدرجہ بند کوئی کرتا ہے۔ گروپ میں رتیا

 کے ۔ ں ںکردہ ہ د دار یصسے تفو

 تنظیم DAVاسکوؽ  یہہ   ہے: مثاؽ کے طور پر، جب ہم کہتے یں  جا سکتی کی سے ی یقےطرسرےاور دو  یکا یحتشر کی تنظیم

درست ہے، تو ہمارا  تنظیم ہ  اسکوؽ کی ہے۔ جب ہم کہتے یں  تنظیم کنٹروؽ کرے  والی یا (Body)یباڈ یکسے مراد ا کے تحت ہے، تو تنظیم

وہ مرحلہ ہوتا ہے جب  یہکا تعلق اسکوؽ کے عمل سے پہلے کے مرحلے سے ہے۔  تنظیم ح،۔ اس طرینے سے ہوتا ہےد ترتیب یں چیز مطلب

 ہے: گئی اس طرح کی یفتعر اصطلاح کی کی ۔ تنظیمہوتے یں  باسکوؽ کے تماؾ انتظامات دستیا

W.H. Ryburn 

وہ ہمارے  ہ  کاؾ کا و  نظاؾ ہم استعماؽ کرتے یں  اٹھاتے یں  نانے  کے لیے یقینیاقدامات و  ہم اس بات کو  کامطلب ہے وہ عملی "تنظیم

 فائدہ مند ثابت ہو گا۔" یادہسب سے ز مقاصد کو پورا کرے  اور ہمارے بچوں کے لیے

Elsbrel مطابق  کے 

 ‚ ۔ہے کے نظم و نسق کا اظہار ہوتی یےنظر تعلیمی تنظیم کی اسکوؽ‛

J.B. Sears 

 ‚۔ہے مشین یکا مدرسہ کاؾ کرے  کی تنظیم‛

  (Need of School Organization) مورت کی تنظیم اسکولی 2.3.2 

اسباب مندرجہ ہیل   مورت ہمیں مدرسہ کی تنظیم ۔یں  سہولت فراہم کرتے  کردہ اہداػ کے حصوؽ میں کے متعین ادارہ  تنظیم اسکولی

 ہے  وجہ سے ہوتی کی

 ۔ہے  مورت ہوتی مدرس کی ینبہتر یکا ہے اور اؿ کے لیے رہتی ہوتی یلیمسلسل تبد میں سبقطلبہ کے  اسکولی .1

اساتذہ  اس بدلتے ہوئے سماج میں یں  رہتی آتی یلیاںتبد ہ  سماج میں جانتے یں  بخوبی یہنظاؾ ہے اور ہم سب  یلیہ یکنظاؾ سماج کا ا تعلیمی  .2

 ۔ عمل کرتے ہوئے طلةء کو ہم آہنگ کرتے یں  یہ یعےکے ہر ںحکمت عملیواور  یاور صدر مدرس بہتر منصوبہ بند

 ۔افراد باہم مل کر کاؾ کرتے یں  یافتہ تربیت خصوصی  ہے جب مخصوص اہداػ کے حصوؽ کے لیے آتی اس وقت وو د میں تنظیم .3
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 ۔کرے  کے لئے اپید محرہ  اساتذہ اور طلبہ میں  .4

 ۔نانے  کے لئے یقینی جہت نشوونما کو ہمہ کی شخصیت ء کیطلة .5

کے سوا  ؾادارے کے قیا یکا تنظیم ہے ہ  اسکوؽ کی یہتو ہمارا مطلب  ،کرتے یں  یکجاکو  ہم دو اصطلاضرت، اسکوؽ اور تنظیم جب

 نیچرکلاس روؾ کو فر ،تعمیر عمارت کی کا حصوؽ، اسکوؽ کی اراضی کے لیے اہم اقدامات اسکوؽ کیمپس کے لیے تنظیم ہے۔ اسکوؽ کی کچھ نہیں

کارڈز  یکارڈر کا اعقاد، مجموعی ںسرگرمیو اور ہم نصابی کا تقرر، نصابی زماسٹر اور اسسٹنٹ ٹیچر ہیڈ ینا،سے آراستہ کرنا، اسکوؽ کے طلبہ کو داخلہ د

حصہ  اػ کے حصوؽ میںو  مقررہ اہد طور پر اؿ نظاموں اور عملوں سے متعلق یں  دیپہلو بنیا تنظیمی یہ۔ اسکوؽ کے یں  ہکو برقرار رکھنا وغیر

۔ مثاؽ خاص مقصد کو مدنظر رکھنا چاہیے یککو ا ںسرگرمیو جاتا ہے۔ اسکوؽ کی عوامل کا اضرطہ ا ہ اور طبعی اؿ تماؾ انسانی ۔ اس میںیں  یتے 

مطلوبہ  کوکردار  کے اخلاقی طلةء جا سکے جس میں ا ہ امناسب ماحوؽ پید یکتاہ  ا کا اہتماؾ کرتے یں  ںسرگرمیو اور سماجی ہم نصابیکے طور پر، 

 ۔چاہیے  یناپر زور د یتقرر ابل ، با اخلاؼ اور سرشار اساتذہ کی جا سکے۔ اس کے حصوؽ کے لیے خطوط پر استوار ا ہ

کے طور پر آتے  ٹیم یکمتعلقہ افراد ا یگرماسٹر، ااد د، طلةء اور د ہیڈ ہے جس میںہوتا نظاؾ سے  یسےا یککا تعلق ا تنظیم کی اسکوؽ

تماؾ  کے مقاصد کو ضرصل کرے  کے لیے سے ہمارا مطلب تعلیم تنظیم اسکوؽ کی ۔ اس لیےیں خطوط پر چلاے  کا کاؾ کر تاہ  اسکوؽ کو صوتی یں 

 منظم کرنا ہے۔ ترتیب کے ساتھوسائل کو  اور انسانی جسمانی بدستیا

  (Components of School Oranizationg) کے اجزاء تنظیم اسکولی 2.3.3

 ۔ے  ڈالیں ہم چند اہم اجزاء پر روشنی اس اکائ میں لیکن اجزاء یں  کے کئی تنظیم تو اسکولی ں ں

 (Organization of School Plant)تنظیم  اسکوؽ پلانٹ کی   ) الف (

تماؾ وہ  ۔یں  شامل ہوتے آلات وغیرہ  یسیتدر ،فرنیچر، اؿکا مید ،کیمپسعمارت  جامع اصطلاح ہے جس میں یکپلانٹ ا اسکوؽ

 ۔ کرتے یں  تشکیل اسکوؽ پلانٹ کی کے لئے درکار ہوتے یں  بیحصولیاکی سکوؽ کے مختلف مقاصد  ا و  ہ  تسہولیا طبعی

 ۔جاتا ہے  شامل ا ہ کو ی یاتآے  والے تماؾ  مور پیش کا شمار ہوتا ہے بلکہ مستقبل میں تنہ صرػ موو د سہولیا پلانٹ میں اسکوؽ

جا  سے استعماؽ ا ہ یقےاور بہتر طر یادہسے ز یادہہر شے کو ز جاتا ہے کی وسائل کو اس طرہ سے منظم ا ہ طبعیو   انسانی اؿ تماؾ مدرسہ میں تنظیم

  ۔سکے

 (Organization of Human Resources) تنظیم وسائل کی انسانی  ب( (

 شامل یں  ہوغیر انتظامیہ ینئنہ کرے  والا عملہ ماہرمعا، آفس اسٹاػ  یاعملہ  عملہ جیسی و غیرتدریسی یسیتدر،طلبہ  وسائل میں انسانی
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 جا سکے۔ یامؤثر اور کارآمد نان یادہکے عمل کو ز یستدر تماؾ متعلقہ افراد کو اس طرح متحرک اور منظم رکھنا ہے کی اس کا مطلب ہے ہ 

  (Time Table)  نظاؾ الاوابت  )ج(

کاؾ کو مکمل  ی جس طرح کسی ۔کا ضرمل ہوتا ہےبہت ی  اہمیت  ؾ الاوابت لئے نظا جا د پہناے  کے لیے منصوبے کو عملی ی کسی

جاتا  یاخاہ  نان طرح اسکوؽ کے مقاصد کو ضرصل کرے  کے لئے لیے ہوتا ہے اسی یکرنا  مور کا تعین یخپہلے سے وقت اور تار کرے  کے لیے

 ۔جاتا ہے یانکات کو دکھا یلاور مندرجہ ہ ںمختلف سرگرمیو ؽ کیاسکو الاوابت میں نظاؾ۔   کہتے یں ٹائم ٹیبل یانظاؾ الاوابت  جسےہے 

 ہم نصابی ، کے آغاز کا وقت اسمبلی، مختلف کمروں کا مختلف استعماؽ ،کردہ کاؾ اور آراؾ کے اوابت یضاساتذہ کو تفو ، کے گھنٹے کاؾ

  یریلائبر ، کے اوابت کھیل  ، کے اوابت ںسرگرمیو
ل
 و ریٹریاور مختلف 
 ن
ٹ

 وغیرہ۔ کے اوابت رٹریسائنس لیة   ، رٹریلیة ٹرکمپیو جیسے 

 تتفصیلا جاے  والے تماؾ کاموں کی یےطرػ سے انجاؾ د اور مختلف اساتذہ کی مختلف جماعتوں میں یعےطرح نظاؾ الاوابت کے ہر اس

 ؟گی ئےجا یاور کب اور کہاں د گی ئےجا یانجاؾ د یعےکس کے ہر سرگرمی کوئی خاصہ   یں  ضرصل ہوتی

  (Institutional Planning)یمنصوبہ بند جاتی ادارہ )د( 

پر  دبنیا  مورت اور موو دہ وسائل کی ادارہ اپنی تعلیمی یککا پروگراؾ ہے جس کو ا فروغ اور ترقی یکا یمنصوبہ بند جاتی ادارہ

 ۔تا ہے کر رتیا جا د پہناے  کے لیے اور اسکوؽ سے جڑے امور کو عملی ینےد اسکوؽ کے پروگراؾ کو ترقی

  ۔ہے جاتی موو د تماؾ وسائل کے بہتر استعماؽ کے اصوؽ پر رکھی اسکوؽ اور معاشرہ میں یمنصوبہ بند جاتی ادارہ

 (Co-curricular Activities)ںسرگرمیا ہم نصابی )ح(

اسکولویں  ںو  سرگرمیاکے ناؾ پر  ںسرگرمیو آج کل ہم نصابی۔کا عمل  تعلیم تنظیم ہے جتنا کی پرانی ی  اتنی ںسرگرمیا نصابی ہم

 کاموں سے سے ضرصل نہیں  و  صرػ علمییں  یسےکے چند مقاصد ا تعلیم ۔ ہکود وغیر کھیل ، ورزش ، ڈرا د، مثلا مباحثہ  یں  جاتی یانجاؾ د میں

صحت مند  یکتا ہے اکا بہت بڑا کردار ہو ںسرگرمیو مختلف ہم نصابی میں ینےکو فروغ د ہمہ جہت شخصیت طالب علم کی ی ہو سکتے بلکہ کسی

کو اجاگر کرے  کے  صلاحیتوں یطالبعلم کے فطر کے مدارس میں تعلیم یقہطر یدنظر جد کے پیش زندگی صحت مند سماجی یککے ا سماج زندگی

سے ہٹ کر  تعلیم ۔ہے جاتا  یارکھنے والا فرد نان طرح واقفیت یسماج کے حقوؼ و فرائض سے پور، باکردار انساؿ  ، یاچھا شہر یکعلاوہ اسے ا

 یں  بڑھ چڑھ کر حصہ یتے  میں ںسرگرمیو طلبہ و  ہم نصابی یسےا ۔ہے بڑھتی ی مدرسے سے دلچسپی سے طلةء میں ںسرگرمیو معاوؿ نصابی

 ۔کا جذبہ پرواؿ چڑھتا ہے  زندگی اؿ سے سے اجتماعی

 (School Descipline)  نظم و ضبط اسکولی )و( 



37 

 

پر اسکوؽ کا ماحوؽ  ددرست نشوونما کے بنیا نظم و ضبط کی ۔یں   یتےمدد د  کے موثر حصوؽ میںنظم و ضبط اسکوؽ کے مقاصد بہترین

 یفتعر مقصد کے اعتبار سے نظم و ضبط کی ۔جس قدر ممکن ہوسکے اور مقابلہ طلب بن جائے  زندگی ہ  اس کے اندر کی اس طرح کا ہونا چاہیے

سمجھا  یہ رکھتا ہے اور اس کے بارے میں کو نظر میں تعلیم یپور یہنظر یہ۔کرنا  رتیا ج کے لیےسما یکو جمہور ں"لڑکوں اور لڑکیو ہے گئی کی ں ں

 یےوہ رو بات شامل ہے ہ  طلبہ میں یہ مفہوؾ میں جائے تو اس کے وسیع یکھاد ہے لیکن یفتعر عاؾ قسم کی یتنہا یکا یہ کی جاتا ہے ہ  تعلیم

 ۔ہے  ی مور یتکے لئے نہا یہجمہور و  اس مثالی یں کر اپید جذبہ کا اورصبر

 (Community as an Agency)  کے طور پر یجنسیا یکا نٹیکمیو  2.3.4

 ۔ناننا ہوتا ہے یاچھا شہر یککا مقصد بچوں کو سماج کا ا ینےد مختصر سماج ہوتا ہے اور تعلیم یکاسکوؽ ا جانتے یں  ہ  ہم سبھی جیسا

سکیں ۔اسکوؽ کو یہ  نبھا یموثر طور پر حصہ دار اپنے سماج میں وہ جاتا ہے ہ  یابچوں کو اس ابل  نان کے زریعہ ںسرگرمیو یگراور د تعلیم لیاسکو

اور سماج سے جڑا  زندگی یہ بلکہہے جاے  والا عمل نہیں ضرصل کیے میں علحدگی یکا تعلیم ۔ہے ہوتا ضرصل کرنا ی  سے یعےکے ہر تعلیم  ہدػ

دوسرے کے ساتھ مل کر کاؾ  یکسکوؽ ا ااور نٹیہے ہ  کمیو ی مور یتکے ابل  نانے  کے لئے نہا سماج کو بہتر زندگی ۔ہےایک عمل  ہوا 

 یں ۔کر

کے ساتھ کاؾ کرے  کا موقع نٹی جس سے طلةء کو کمیو یں منعقد کر ںسرگرمیا یسیا  وہہ  کو چاہیے ںمقصد کے لئے اسکولوی اس

  سکیں۔سیکھ یقےر طرکے طو زندگی اور باہمی دتاور نظم و ضبط کے ساتھ قیاملے

ہے اور  یکھتاثقافت کا تحفظ اور احتراؾ کرتے ہوئے د اپنے بزرگوں کو اپنی بچہ شروع سے ی  اور کلچر ہوتا ہے یککا اپنا ا نٹیکمیو ہر

 ۔ہےی  اپناتا  اسے آے چل کر 

 (Check Your Progress)  اپنی معلومات کی جانچ

 ںدو تعر ئیکے تصور کو کو تنظیم اسکولی (1)  سواؽ 

 

 
 ۔کیجئے اح و میں روشنی کی ی

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------ 

 ۔ڈالیں پر روشنی یتو افاد اہمیت کی یمنصوبہ بند جاتی ادارہ (2)  سواؽ 
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------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------- 

 

 ہے ی مور ںنظم و ضبط کا کو ابئم رکھنا کیو اسکولویں میں (3)  سواؽ 

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------ 

 

 اصوؽ دیکے بنیا کارکردگی کی تنظیم اسکولی 2.4

 (Basic Principles for the Functioning of School Organization)   

اور  سماج اپنی امنگوں اور مقاصد کی حصولیابی کے لئے اسکوؽ ابئم کرتا ہے ۔ کسی ی اسکوؽ کو اؿ تماؾ تعلیمی مقاصد کو ضرصل کرے  کے لئے 

 کے لیے اور بہتر کارکردگی حصوؽ یادہسے ز یادہمقاصد کے ز ے  تعلیمی ینمفکر ؽ پر کاؾ کرنا ہوتا ہے۔تعلیمیبہتر کارکردگی کے لئے کچھ اصو

 ۔یں  کیے اصوؽ پیش یلدرج ہ

 کا اصوؽ یتزطلة مرکو (1)

 ں،صلاحیتو طلةء کی یہپر، کے طور  بچوں پر مرکوز ہو۔ نتیجے تنظیم ہے ہ  اسکوؽ کی ی مور ہے، اس لیے ترقی ہمہ گیر کا مقصد بچے کی تعلیم چونکہ

 حوؽما یساہ  ا چاہیے ہونی یسیا تنظیم مدد کر سکتا ہے۔ اسکوؽ کی خصلتوں کو پرواؿ چڑھاے  میں یاور فطر ں ںجذبات، رو ت،خصوصیا یفطر

قع فراہم امو نشوونما کے ینبہتر معاوؿ ہو۔ ہر بچے کو اس کی نشوونما میں کی ںصلاحیتو اور ہہنی جسمانی ،اخلاقی ،سماجی جائے و  بچے کی ا ہ اپید

 ۔جانا چاہیے سے منظم ا ہ یقےکو مناسب طر ںسرگرمیو اسکوؽ کی کرے  کے لیے

 کمیو  (2)
 

 

 

 کا اصوؽ یتمرکوز ن
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 اور خصوصی جزو ہوے  کے ناطے اسے معاشرے کے عمومی یکاقدار کا تحفظ ہے۔ معاشرے کا ا کا پہلا اصوؽ سماجی یشنآرگنائز اسکوؽ

 یافعاؽ، کارآمد اور ابل  رکن نان یکہے ہ  بچے کو معاشرے کا ا ی یہمقصد  یککا ا ۔تعلیمچاہیے میں اپنا بھر پور تعاوؿ دینا  کی حصولیابیمقاصد 

۔ اصوؽ کو اپنانا چاہیے(Community Centered)ڈ سینٹر نٹیکمیو اصوؽ کے ساتھ ساتھ، اسکولویں میںطلة مرکوزیت کے جائے۔ لہٰذا،

 ۔ اسکوؽ کیکرنا چاہیےانتظامات  ی کے لیے ترقی معاشرے کی تو ہمیں کوشش کرتے یں  کی نشوونما   بچے کیسے حیثیت جب ہم فرد کی

مدنظر رکھنا  اقدار اور ثقافت کو ی یات،خواہشات،  مور یات،کے نظر نٹیکے ساتھ ساتھ کمیو یات مور کی ترقی کو بچوں کی ںتنظیمو

 ۔چاہیے

 اصوؽ یجمہور  (3)

 بچوں کے ہہنوں میں یعےکے ہر ںسرگرمیو اقدار کو ابھارتا ہے۔ اسکوؽ کی یجمہور کرتا ہے اور اؿ میں رکو تیا ں ںمستقبل کے شہر اسکوؽ

 علم ضرصل کر سکتے اصولویں کے بارے میں یتو طلةء جمہور خطوط پر منظم کر سکتے یں  یجاتا ہے۔ اگر ہم اسکولوی کو جمہور یاکو بسا یاتنظر یجمہور

۔ مدد کر سکتے یں  کرے  میں اعلم پید کے بارے میں زندگی یکے اصوؽ طلةء کو جمہور تعاوؿ اور ہم آہنگی ے نظاؾ میں۔ اسکوؽ کے پوریں 

  یہ۔ انہیںیں کے جذبے سے کاؾ کر ٹیم ایک عملہ یگرماسٹر، اساتذہ، طلبہ اور د جائے ہ  ہیڈ کی اس انداز میں یمنصوبہ بند کی تنظیم اسکوؽ کی

ناکاؾ ہو  یاتنظر یفرد کا غلبہ ہے، تو تماؾ جمہور یکپر ا تنظیم ہے۔ اگر اسکوؽ کی سرگرمی اپنی اؿ کی تنظیم اسکوؽ کیہ   چاہیےہونا سمحسو

 ے۔  جایں 

 استعماؽ کا اصوؽ یادہسے ز یادہوسائل کے ز بدستیا  (4)

جن کو ضرصل کرنا ہے۔ اؿ مقاصد کو  یں کے کچھ مقاصد  مدد کرتا ہے۔تعلیم کا استعماؽ مقاصد کے حصوؽ میں یتافاد ممکنہ وسائل کی تماؾ

 اور انسانی کے جسمانی نٹی۔ کمیوجانا چاہیے استعماؽ ا ہ یادہسے ز یادہوسائل کا ز باسکوؽ کو منظم کرتے وقت دستیا ،ضرصل کرے  کے لیے

 سے استعماؽ ا ہ یقےکو مؤثر طر اور توانائی پیسہ ء،کے لئے اشیا مناسب تنظیم جانا چاہئے ہ  اسکولویں کی اس طرح استعماؽ ا ہ وسائل کو

 چاہیے جانی کی اس انداز میں تعمیر اور نصاب کی ریتیا کتب کی کا استعماؽ، آلات کا استعماؽ، نصابی تکنیک یسیتدر یدجد ،بھرتی اساتذہ کی۔جائے

 ۔ کر سکیں طرػ رہنمائی کو پورا کرے  اور اؿ کے غلط استعماؽ سے بچنے کی یات مور تعلیمی طلبہ کی وہہ  

 لچک کا اصوؽ  (5)

  کا مقصد بچے کی ۔ چونکہ تعلیممتحرک ہے، جامد نہیں فطرت میں معاشرہ

ف

 

 

 ر
ن

 

ی
ن کل

 میں ترقی کرنا ہے جس سے معاشرے کی رتیا کو اس انداز میں 

 ۔جامدنہ ہ   نا چاہیےکو متحرک ہو تنظیم اسکوؽ کی ہو جاتا ہے۔ اس لیے یلانا  مور یلیاںتبد میں تنظیم وتاً  وتاً  اسکوؽ کی مدد ملے، اس لیے
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 مخصوص مقاصد کے حصوؽ کا اصوؽ (6)

 ۔چاہیے کرنی نگرانی کی اور ترقی یسکو مخصوص مقاصد، موثر اور موثر تدر اسکوؽ

 اختلافات کو لحوظظ رکھنے کا اصوؽ  ی. بچے کے انفراد (7)

جائے ہ  ہر  یاکو اس طرح نان ۔ اور تنظیمچاہیے رکھنا اس عنصر کو ہہن میں اس لیے  یں ہوتی نہیں صلاحیتیں یکساں تماؾ بچوں میں میں اسکوؽ

 کو نکھارے  کا موقع ملے۔ ںصلاحیتو اندرونی بچے کو اپنی

 کے ساتھ تعاوؿ کا اصوؽ سوسائٹی (8)

 نہ کرے۔ اپید یہمثبت رو سکتا جب تک ہ  معاشرے کا فرد اسکوؽ کے لیےکر سے نہیں اسکوؽ اس وقت تک ترقی ایک

 کا اصوؽ جامعیت (9)

 ۔چاہیے جانی کی پیش یرواح  تصو کی اور تنظیم  جامع ہونا چاہیےکا ہر پہلو سرگرمی

 احتساب کا اصوؽ (10)

 کے لیے ںاور باقیو چاہیے کرنی حوصلہ افزائی ہے۔ پرنسپل کو سخت محنت کرے  والے کی یتاد کو مثبت نتیجہ تنظیم یہکا تجز ںسرگرمیو کی عملے

 ۔چاہیے علامت ہونی چوکنا رہنے کی

کے  تعلیم ینماہر مقاصد کے حصوؽ کے لیے یادہسے ز یادہکے ز بات واح  ہے ہ  تعلیم یہاس سے  یں  بحث آئی یرز یں چیز تک و  ی اب

 ہے۔ یکردہ چند ابل  غور اصولویں کو بہتر طور پر اپنانا   مور یزتجو

 (Check Your Progress) جانچ معلومات کی اپنی 

 ؿ کیجیے۔۔ان مراد ہے اصوؽ سے ا ہ یتمرکز طلبہ (1)  سواؽ 

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------ 
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 ۔واح  کیجیے۔ہے یاپنانا  مور ںلچک کے اصوؽ کو کیو مدرسہ میں تنظیم (2)  سواؽ 

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------ 

 پر طور کے حصہ کے تنظیم اسکوؽ اور پر طور کے تنظیم یکا اسکوؽ  2.5

(School as an Organization and as a part of Organization) 

کے طور پر تو یہ  موری ہو جاتا  کے حصے  تنظیم یکاور دوسرے ا بطور تنظیم یکا سے جائزہ لیں ں ںسے پہلے ہ  ہم اسکوؽ کا دو مختلف زاو اس

 ۔پر نظر ڈالیں تخصوصیا کی ہ  ہم تنظیمہے 

 ںکردہ تعر پیش کی ینماہر مختلف

 

 
وہ اس طرح  یں  جاتی پائی میں ںتماؾ تنظیمو الگ -و  الگ یں  تخصوصیا یسیپانچ ا کی تنظیم میں روشنی کی ی

 ۔طرح یں 

 تقسیم کاؾ کی )1

 تنظیم آسکتی نہیں وو د میں کے بغیر تقسیم کاؾ کی تنظیم ی کوئی دوسرے لفظوں  میں۔ہے  ہوتی دبنیا کی تنظیم ی کسی تقسیم کاؾ کی 

 شعبوں میں

 

 ۔ہوتا ہے  تقسیم شعبوں میں یلیبٹا ہوتا ہے اور ہر شعبہ  ہ کا پورا کاؾ ک

 تعاوؿ باہمی )2

 یعنیہوتا ہے  ی  یکاؿ تماؾ افراد کے کاؾ کا مقصد ا لیکن جاتے یں  کیے یضکے تحت مختلف افراد کو مختلف کاؾ تفو تنظیم ی کسی   

دوسرے افراد پر انحصار  ساتھکرے  کے ساتھ  کاؾ  تھہے ہ  تماؾ افراد شا نانتی یقینیاس بات کو  تنظیم ۔کردہ مقاصد کا حصوؽ ادارہ کے تعین

 ۔ دوسرے سے مختلف کاؾ انجاؾ دے رہے ہوتے یں  یکوہ ا نکہضرلا یں کر

  یتتکثیر افراد کی )3

 کی فرد تنظیم یکا کوئی  ۔جمع ہوتے یں  صد کو پورا کرے  کے لیےمقا مشترہ  جس میں تماؾ لویگہے  گروہ ہوتی یکافراد کا ا تنظیم

 شعبوں میں تنظیم میں ہے ہ  ۔ آپ کے علمکر سکتا نہیں تشکیل

 

اسلئے یہ  ہوتا ہے  تقسیم شعبوں میں یلیبٹا ہوتا ہے اور ہر شعبہ  ہ کا پورا کاؾ ک
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 یت پر مبنی افراد کی تقرری ہو۔تکثیر کے کاؾ کی نوعیت کے لحاظ سے شعبوں موری ہو جاتا ہے ہ  اؿ تماؾ 

 مشترہ  اہداػ اور مقاصد )4

وہ تماؾ کے مقاصد اور  سے جڑے ہوئے ہوتے یں  تنظیم افراد کسی جتنے ی یعنیہے ، ہوتی  اہم خصوصیتسب سے کی تنظیم ی کسی یہ  

 ۔ہوتے یں  یکساںاہداػ 

سکوؽ   یااکے طور پر سمجھیں ہم اسکوؽ کو تنظیم ے ہ  ا ہ کو مد نظر رکھتے ہوئے جائزہ لیں تخصوصیا کی تنظیم گئی یہم اوپر د اب

 ۔ہے  یتیطور پر اپنا کاؾ انجاؾ دکے حصے کے  تنظیم کسی

ہ د اس کے اپنے مخصوص  اور ہر فرد کی مختلف افراد شامل ہوتے یں  اسکوؽ میں نکہکیو سکتے یں  کہہ تنظیم یککو بلاشبہ ا اسکوؽ

نظم و نسق  پرماسٹر  ر پر ہیڈکے طو ۔مثاؽہے یتاانجاؾ د کا ہر فرد اپنے اپنے ہمے کے کاؾ کو بخوبی تنظیم ۔یں  ہوتی یضتفو یاںفرائض اور ہ د دار

عملے کے  یسیتدر غیر۔ یں  یتےکو انجاؾ د ںسرگرمیو اور ہم نصابی نصابی یگراور د یستدر اساتذہ طلبہ کی ۔ہے ہوتی یہ د دار اور انتظاؾ کی

عملہ کے  رٹیاور سیکو چپراسی طرح اسی یں  یتےد ؾامور انجا یگرداخلے اور د وسائل کے استعماؽ اور نگرانی یاخراجات ماد وصولی فیس اراکین

کے امور کو  یسماسٹر تدر نہ ہو تو ہیڈ یسااگر ا دوسرے پر مکمل انحصار کرتے یں  یکتماؾ افراد ا یہ ۔اور اپنے مخصوص فرائض ہوتے یں  ی

 غیر عملہ کے بغیر یسیتدر اس طرح غیر۔دے سکتا  انجاؾ نہیں

 

تعاوؿ کے  تماؾ باہمی یہ ۔جا سکتے یاد امور انجاؾ نہیں یسیتدر اسکوؽ کے ک

 ۔اصوؽ پر کاربند ہوتے یں 

وہ  لیکن مختلف کاؾ ہوتے یں  ہے ہ  وہ گروہ کے تماؾ ممبراؿ ضرلانکہ اؿ کے ہ د میں ہوتی ی یہ اور خصوصیت یکا کی اسکوؽ

ہم  میں روشنی بالا حقائق کی ۔درجراستہ کرنا سے آ تعلیم ں رقوؾ کے نونہاؽ کو ز یہ ہ اور وہ  نظر رکھتے یں  ہدػ اور مقصد کو پیش ی  یکصرػ  ا

 ۔کہہ سکتے یں  تنظیم یکاسکوؽ کو ا

 ۔ے کے حصے کے طور پر جائزہ لیں تنظیم یکہم اسکوؽ کا ا اب

 اصطلاح ہے جس میں وسیع ایکنظاؾ  تعلیمی ۔نظاؾ پر ہوتا ہے رائج تعلیمی تر انحصار اس ملک میں یادہکا ز ترقی ملک اور قوؾ کی ی کسی

شعبہ جات  اس کے علاوہ مختلف مخصوص تعلیمی۔ ہوغیر تعلیمکی   سٹیں نیوراور  تعلیم ، کالج کی تعلیماسکولی  جیسے نظاؾ شامل ہوتے یں  یلیہ کئی

ہ   نتے یں ہم جا۔ ہوغیر ہوغیر تعلیم زراعت کی ،تعلیم کی باغبانی ،تعلیم کی یسنمیڈ ،تعلیم ابنوؿ کی، تعلیم کی نگ اجینئرجیسے ۔ہوتے یں  ی

 یکاسکوؽ حض ا میںجس  کے طور پر لے سکتے یں  تنظیم یککو ہم ا ؾ تعلیملہذا نتظا ، قواعد و ضوابط ہوتے یں  ،کے مخصوص آداب ہر تعلیم

 ۔ہوتا ہے جز  یککا ا اس کل ہے تو اسکوؽ ہ  اگر نظاؾ تعلیم کہہ سکتے یں  یہمختصرا ہم  ۔کرتا ہے ؾکے بطور کا تنظیم یلیہ
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 (Check Your Progress)  معلومات کی جانچ اپنی

 ۔کیجئے اح و؟مراد ہے سے ا ہ تنظیم (1)  سواؽ 

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------ 

 

 ۔وضاحت کیجیے ؟کہہ سکتے یں  کر تعظیم ں( اسکوؽ کو ہم کیو2سواؽ   )

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------ 

 ےداراسطح کے اور قومی یاستیتذہ کے ادارے،راسا تعلق: تعلیم ؿکے درمیا ںتنظیمو تعلیمی یگراسکوؽ اور د  2.6

(Relation between School and other Educational Organizations: Teacher Education 

Institution, State and National Level Bodies) 

 کو مدنظر رکھتے ہوئے طلبہ کی ػاہدا یدہمخصوص اور پسند جہاں سماج کے ۔ادارہ ہے سماجی ؽ ایکہ  اسکو جانتے یں  تماؾ بخوبی ہم

 سے اداروں  کر سکتا بلکہ اسے دوسرے تعلیمی نہیں تکمیل الگ تھلگ رہتے ہوئے اپنے مقاصد کی ۔اسکوؽہے جاتی ہمہ جہت نشونما کی

 ۔ہے  مورت ڑتتی کیاشتراک 
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 کے لیے یستدر اساتذہ کو مشقی میں سرپرستی یراساتذہ کے ادارے اپنے ز  تعلیم ۔اساتذہ کے ادارے یں  تعلیمی یکسے ا میں اؿ

 تربیت یراؿ ز ۔کا تجربہ ضرصل کرتے یں  یستدر میں نگرانی کیاساتذہ کے ساتھ  جہاں وہ اسکوؽ کے کے سینئر یں  مختلف اسکولویں کو بھیجتے

اس  ۔ہے ہوتی واقفیت سے یوالے مختلف امور  ینےہے بلکہ اساتذہ کو انجاؾ د ضرصل ہوتی سے واقفیت یستدر جماعت کی ہاساتذہ کو وہاں کمر

 ۔ے دو اہم اداروں سے اسکوؽ کے تعلق کو جانیں ہوتا ہے جن میں اداروں سے ی سطح کے تعلیمی و قومی یاستیر یگرکا تعلق د

 (NCERT) آر ٹی یا سی این

 اشاعت برسر قیمت کتب کی درسی ی بندمنصوبہ نصاب کی کے مختلف امور جیسے خود مختار ادارہ ہے جس کا مقصد تعلیم یکحکومت ہند ہند کا ا یہ

 ۔کرنا ہے اپید ہم آہنگی میں اداروں کے مختلف پروگراموں میں تعلیمی یگراور ملک کے د فراہمی کی یننگاساتذہ کو ٹر

 (SCERT) آر ٹی یا سی ایس

  سیینسطح پر ا یاستیو  ر ابئم یں  آر  ٹی یا  سییسا میں یاستہر ر سطح پر کاؾ کرتا ہے ویں  قومی و تربیت تحقیق کونسل برائے تعلیمی قومی جہاں

 ۔یں  یتےکاؾ انجاؾ ناؾ د میں سرپرستی یرز یتہدا کی آر ٹیای 

 ۔جاتا ہے یاتعلق پا ؿاداروں کے درمیا تعلیمی یگرمناسبت سے اسکوؽ اور د اس

 

 (Check Your Progress)  اپنی معلومات کی جانچ

 ۔ سے تعلق کو واح  کیجیےاین سی ای آرٹی کے اسکولی تنظیم (1)  سواؽ 

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------ 

 

 (Points to be Rememberedنکات )رکھنے کے  یاد  2.7

  ۔تنظیم اور  اسکوؽ، دو الفاظ کا مجموعہ ہے تنظیم کی اسکوؽ ٭
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 کا مقصد مطلوبہ جس یں  جاتی فراہم کی ںسرگرمیا اور مخصوص قسم کی زندگی رخاص معیا یکخاص ماحوؽ ہے جہاں ا یکاسکوؽ ا ٭

 ۔ناننا ہے یقینینشوونما کو  خطوط پر بچے کی

اور کوششوں  یمنصوبہ بند جاے  والی طرػ سے کی کا براہ راست تعلق لویگوں کی لانا ہے۔ تنظیم کو وو د میں چیز کا مطلب کسی تنظیم ٭

 سے ہے۔

وہ  ہ  کاؾ کا و  نظاؾ ہم استعماؽ کرتے یں  اٹھاتے یں  نانے  کے لیے یقینیاقدامات و  ہم اس بات کو  کامطلب ہے وہ عملی تنظیم ٭

 فائدہ مند ثابت ہو گا یادہسب سے ز ہمارے مقاصد کو پورا کرے  اور ہمارے بچوں کے لیے

  مورت کی تنظیم اسکولی ٭

 ۔ہے  مورت ہوتی مدرس کی ینبہتر یکا ہے اور اؿ کے لیے رہتی ہوتی یلیمسلسل تبد میں سبقطلبہ کے  اسکولی 

 ۔کرے  کے لئے اپید محرہ  تذہ اور طلبہ میںاسا 

 ۔نانے  کے لئے یقینیجہت نشوونما کو  ہمہ کی شخصیت ء کیطلة 

 ۔یں  شامل ہوتے آلات وغیرہ  یسیتدر ،فرنیچر، اؿکا مید ،کیمپسعمارت  جامع اصطلاح ہے جس میں یکپلانٹ ا اسکوؽ ٭

 ۔شامل یں  ہوغیر انتظامیہ یناسٹاػ معائنہ کرے  والا عملہ ماہرآفس  یاعملہ  عملہ جیسی یسیطلبہ تدر وسائل میں انسانی ٭

کاؾ کو مکمل  ی جس طرح کسی ۔کا ضرمل ہوتا ہےبہت ی  اہمیت  لئے نظاؾ الاوابت  جا د پہناے  کے لیے منصوبے کو عملی ی کسی ٭

جاتا  یاخاہ  نان مقاصد کو ضرصل کرے  کے لئے لیے طرح اسکوؽ کے ہوتا ہے اسی یکرنا  مور کا تعین یخپہلے سے وقت اور تار کرے  کے لیے

 ۔   کہتے یں ٹائم ٹیبل یانظاؾ الاوابت  جسےہے 

پر  دبنیا  مورت اور موو دہ وسائل کی ادارہ اپنی تعلیمی یککا پروگراؾ ہے جس کو ا فروغ اور ترقی یکا یمنصوبہ بند جاتی ادارہ ٭

 ۔کرتا ہے  رتیا جا د پہناے  کے لیے ے امور کو عملیاور اسکوؽ سے جڑ ینےد اسکوؽ کے پروگراؾ کو ترقی

ہے اور  یکھتاثقافت کا تحفظ اور احتراؾ کرتے ہوئے د اپنے بزرگوں کو اپنی بچہ شروع سے ی  اور کلچر ہوتا ہے یککا اپنا ا نٹیکمیو ہر ٭

 ۔ہےی  اپناتا  اسے آے چل کر 

 طلةء کی یہکے طور پر،  بچوں پر مرکوز ہو۔ نتیجے تنظیم ہے ہ  اسکوؽ کی ی مور لیےہے، اس  ترقی ہمہ گیر کا مقصد بچے کی تعلیم چونکہ ٭

 مدد کر سکتا ہے۔ خصلتوں کو پرواؿ چڑھاے  میں یاور فطر ں ںجذبات، رو ت،خصوصیا یفطر ں،صلاحیتو

پورا کرے  کی ہ د داری اسکوؽ متنوع سماج میں ہر کمیونٹی کےابئم  کردہ ادارے کی کچھ مخصوص  موریات و مقاصد ہوتے یں  جسے  ٭

 ۔چاہیے کرنی نگرانی کی اور ترقی یسکو مخصوص مقاصد، موثر اور موثر تدر اسکوؽکی ہوتی ہے۔

 شعبوں میں تنظیم آسکتی نہیں وو د میں کے بغیر تقسیم کاؾ کی تنظیم ی کوئی میں ٭

 

 شعبوں میں یلیبٹا ہوتا ہے اور ہر شعبہ  ہ کا پورا کاؾ ک

 ۔ہے ہوتا  تقسیم
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ہ د اس کے اپنے مخصوص  اور ہر فرد کی مختلف افراد شامل ہوتے یں  اسکوؽ میں نکہکیو سکتے یں  ہ  تنظیم یککو بلاشبہ ا اسکوؽ ٭

 ۔یں  ہوتی یضتفو یاںفرائض اور ہ د دار

 ۔ہوتا ہے جز  یککا ا اس کل ہے تو اسکوؽ نظاؾ تعلیم ٭ٍ

 درسی یمنصوبہ بند نصاب کی کے مختلف امور جیسے مختار ادارہ ہے جس کا مقصد تعلیمخود  یکہند ہند کا ا حکومت آر ٹی یا سی این ٭ٍ

کرنا  اپید ہم آہنگی میں اداروں کے مختلف پروگراموں میں تعلیمی یگراور ملک کے د فراہمی کی یننگاساتذہ کو ٹر اشاعت برسر قیمت کتب کی

 ۔ہے

 ۔یں  یتےکاؾ انجاؾ ناؾ د میں سرپرستی یرز یتہدا کی آر ٹیای   سیینسطح پر ا ستییاو  ر ابئم یں  آر  ٹی یا  سییسا میں یاستہر ر ٭

 (Glossary) فرہنگ  2.8

 منصوبہ بندکوششوں سے ہے۔ جاے  والی طرػ سے کی لویگوں کی مطلب کا  تنظیم     :  تنظیم

Components :   اجزاء 

 ۔ آلات وغیرہ  یسیتدر ،نیچرفر، اؿکا مید ،کیمپسرت عما اسکوؽ میں شامل : اسکوؽ پلانٹ

 انتظامیہ ینآفس اسٹاػ معائنہ کرے  والا عملہ ماہر یاعملہ  غیر تدریسیعملہ  یسیطلبہ تدر اسکوؽ میں شامل :   وسائل انسانی

 ۔ ہوغیر

 خصلتوں پر مبنی سرگرمی یاور فطر ں ںجذبات، رو ت،خصوصیا یفطر ں،صلاحیتو ء کیطلة : یتزطلة مرکو

Joint  : ہ مشتر 

 (Unit End Exercise) سرگرمیاں کے اختتاؾ کی اکائی  2.9

 (Short Answer Type Questions) مختصر و ابات کے ضرمل سوالات

 کیجیے ؿان  یفتعر یکا کوئی اسکوؽ کی ۔1

 کسے کہتے یں  تنظیم ۔  2

 لکھیے تدو خصوصیا کوئی کی تنظیم ۔ 3

   نوٹ لکھیئے یکپر ا اہمیت الاوابت کی نظاؾ ۔ 4

 (Long Answer Type Questions) طویل و ابات کے ضرمل سوالات
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 ۔واح  کیجیے میں روشنی طروں ں کیکے تصور کو مختلف  تنظیم اسکولی ۔ 1    

 ہے۔ عاؾ ہے جیسی یکا اسکوؽ کی نٹیہ  کمیو ۔ آپ کس طرح کہہ سکتے یں 2

 ۔کے اہم اصولویں پر بحث کیجئے کارکردگی کی تنظیم اسکولی ۔  3

 

 

 (Suggested Books for Further Readings) مزید مطالعے کےلیے تجویز کردہ کتابیں 2.10 

 1.  Anderson. V.D. (1963) Secondary School Administration Houghton, M. Company, 

Boston, 

2.  Mohd. Ibrahim Kahled, School Management and System of Education, DECCAN Treders, 

Hyderabad. 

3. Educational and Development. Report of Education Commission, New Delhi. 1964-66. 

Sharmas M.L. Buch Piloo and rai Kamala (1973): 

4. Thurston L.M. and RoE, W.H. (1995) State School Administration, Harper & Brother New 

York. 

6. Feldvebel, A.M.(1964): Organizational Climate, Social Class and Educational 

Administrative Note Book No. 12. NCERT (1966): 

7. Sharmas M.L. Buch Piloo and rai Kamala (1973): Educational and Development. Report of 

Education Commission, New Delhi. 1964-66. 

8. Sataya, R.N. Shaida, B.D (2000), School Administration and Organization, Dhanpat Rai 

and Sons, Delhi. 
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 اسکولی انتظاؾ کے امور ۔3 اکائی 

(Aspects of School Management) 

 

 اکائی کے اجزا

  (Introduction) تمہید 3.1

  (Objectives) مقاصد 3.2

 اسکولی انتظاؾ: تصور، بنیادی اصوؽ 3.3

(School Management: Concept, Meaning and Basic Principles) 

 (School Community Relationship) اسکوؽ تعلقات -کمیونٹی 3.4

 (School - Community Relationship)تعلقات اسکوؽ کمیونٹی  3.4.1 

  کے مقاصد تعلقاتاسکوؽ کمیونٹی  3.4.2 

 (Objectives of School - Community Relationship)  

 ؟سکتا ہے تعلقات کو کس طرح ابئم ا ہ جا کمیونٹیسکوؽ ا 3.4.3 

 (How to Establish School - Community Relationship?) 

   (Planning Mechanism in School Management)اسکولی انتظاؾ میں منصوبہ بندی کا میکانزؾ  3.5

درسالانہ اسکوؽ  3.5.1 

 

ڈ

 

 ی
ی لٹ
ک

 (Annual School Calendar) 

 (Time Table)الاوابت نظاؾ  3.5.2 

 (Staff Meeting) میٹنگاسٹاػ  3.5.3 

 (Problems of Student) طلبہ کے مسائل 3.5.4 

 (Managing School Resources)اسکولی ہرائع کا انتظاؾ   3.6

 (School Building) اسکوؽ کی بلڈنگ  3.6.1 

 (School Budget) اسکوؽ بجٹ 3.6.2 

 (Laboratories) یزلیاباریٹر 3.6.3 
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 (Workshop) ورک شاپ 3.6.4 

 

 (Library) لائبریری 3.6.5 

 (Play Ground) کھیل کا میداؿ 3.6.6 

 (Hostel)ہاسٹل  3.6.7 

 (Maintaining Hygiene) انتظاؾصفائی کا صاػ  3.6.8 

 موثر انتظامی سسٹم میں اسکوؽ ریکارڈز کا کردار  3.7

(Role of School Records in Effective Management System) 

 (Importance and Utility of Scholl Record) اہمیت و افادیت اسکوؽ ریکارڈز کی 3.7.1 

 (Types of School Record)اقساؾ اسکوؽ ریکاڈز کی  3.7.2 

  (Glossary) فرہنگ 3.8

  (Points to be Remembered) یاد رکھنے کے نکات    3.9

  (Unit End Exercise) اکائی کے اختتاؾ کی سرگرمیاں 3.10

  (Suggested Readings) موادسفارش کردہ  3.11
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 (Introduction) تمہید 3.1

نتظاؾ ایک وسیع تر تعلیمی انتظاؾ کا ایک حصہ ہوتا ہے۔ تعلیمی انتظاؾ مطالعہ کا وہ میداؿ ہے جہاں ہم تعلیمی اداروں اسکولی ا 

 اور تنظیموں اور  اؿ کے کا ؾ کرے  سے متعلق معلومات ضرصل کرتے یں ۔

و ں سے  اسکولی انتظاؾ میں 
ک

 

ی
ک

 

ی

مختلف اصوؽ اور تصورات شامل رہتے یں  و  بنیادی طور پر کمرہ جماعت میں کیے جاے  والے عمل کی 

 متعلق ہوتے یں ۔

 سادہ لفظوں میں کہا جائے تو اسکوؽ کے انتظاؾ سے مراد اسکوؽ کے معاازمت کا انتظاؾ کرنا اور مطلوبہ  اورپسندیدہ تعلیمی پالیسیوں  کی

 ہے۔یہ اسکوؽ کے تماؾ امور کا اضرطہ کرتا ہے۔) پایسیاںں، مادی اور انسانی وسائل ، پروگراؾ ، سرگرمیاں، آلات سمت اسکوؽ چلانا

 کی شکل میں مربوط کرتا ہے۔(Whole)وغیرہ( اور  اؿ تماؾ کو ایک مفید کل 

 (Objectives) مقاصد 3.2

 آپ اس ابل  ہو جایں  ے ہ ۔اس اکائی کے مطالعہ کے بعد  

 کے انتظاؾ کے تصور کو سمجھ سکیں ے۔ اسکوؽ 

 اسکولی انتظاؾ کے بنیادی اصولویں سے واقف ہو سکیں ے۔ 

 ؿ سکیں ے۔اسکولی ہرائع کا کس طرح بہتر استعماؽ ا ہ جا سکتا ہےجا 

 اسکولی ریکارڈز کی تیاری اور اہمیت سے واقف ہو سکیں ے۔ 

 

      ؾ: تصور، تعریف اور بنیادی اصوؽانتظااسکولی  3.3

 (School Management: Concept, Meaning and Basic Principles) 

 (School Management) انتظاؾ اسکولی 

دہ لفظوں کا مجموعہ ہے۔   ح
 
۔ سب سے پہلے اؿ دونوں لفظوں کے مفہوؾ کو سمجھتے ‘انتظاؾ ’اور ‘اسکوؽ’اسکولی انتظاؾ دو علی

 یں ۔

 ہے۔  و  ہ  سماج کی اہم  مورت یعنی تعلیم کو پورا کرے  کی غرض سے وو د  میں لائی اسکوؽ انسانوں کی تشکیل کردہ ایک رسمی ایجنسی

جیسے ناؾ  (Miniature Society)جاتی ہے۔ اسکوؽ کو ایک خوشیوں کا گھر ، مقدس عبادت گاہ، ایک سماجی مرکزاور مختصر سماج
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 ی دیے یں ۔

دارہ ہے۔ و  اساتذہ کی نگرانی میں طلبہ کی تدریس کے لیے اکتسابی اسکوؽ کی ایک تعریف اس طرح ہے۔اسکوؽ ایک ایسا تعلیمی ا

 ماحوؽ اور مقاؾ فراہم کرتاہے۔

کے بارے میں معلومات ہمیں زمانہ قددیم سے طلبہ کو  کسی مرکزی مقاؾ پر جمع کرے  کا تصور پایا جاتا ہے۔ رسمی اسکولویں کے وو د  

 ۔  کی ذیبوں ں سے ملتی یں ر قدیم چینقدیم ں ناؿ، قدیم روؾ،قدیم ہندواد ؿ او

ااد د کے پاس رہائش علم کسی  تشنگاؿ  قدیم ہندواد ؿ میں ویدک دور سے ی  گروکل کے قیاؾ کا پتہ چلتا ہے۔جہاں دور دراز مقامات سے 

 پزیر رہتے تھے۔اور برسوں اپنے گرو کے ساتھ رہتے ہوئے  علم ضرصل کرتے تھے۔

 دور میں تعلیم کی ترویج کی کئی 

 

شٹ
ھ
مثالیں ملتی یں ۔اس دور میں اسکولی تعلیم سے لے کر اعلیٰ تعلیم کی ں نیورسٹیاں ی ابئم کی گئی بد

 تھیں۔

 مغلیہ دور میں مکتب اور مدرسوں کا قیاؾ عمل میں لایا گیا تھا۔

 ایک جامع اصطلاح ہے اور بلا شبہ تنظیم Management ہے۔ کا اردو ترجمہ Managementلفظ انتظاؾ انگریزی لفظ 

(Organization) اور نظم و نسق(Administration)سے زیادہ وسیع مفہوؾ کی ضرمل ہے۔ 

 انتظاؾ سے مراد لویگوں کا باہم مل کر مطلوبہ اہداػ کو ضرصل کرے   کے لیے کسی ی کاؾ کا پورا کرنا ہے۔

رہنمائی اور کنٹروؽ کرنا یہ تماؾ سرگرمیاں شامل  میں منصوبہ بندی کرنا ، منظم کرنا ، ہرائع فراہم کرنا ، قیادت کرنا، کے تصور انتظاؾ

 ہوتی یں ۔

 ہیل میں مینجمنٹ کی چند اہم تعریفیں دی جاتی یں :

  ٓٗ۔مینجمنٹ رسمی طور پر منظم کردہ گروپ کے ساتھ مل جل کر کاؾ کرے  کا فن ہےKooutz  

  ٓٗ۔مینجمنٹ لویگوں کی ہمت افزائی اور رہنمائی کرے  کا فن ہےMoorey & Railey  

  ٓٗ۔مینجمنٹ فیصلہ سازی اور یڈرر شپ کی آرٹ اور سائنس ہےDonald. J Clough 

 انتظاؾ کی خصوصیات حسب ہیل یں ۔

 یہ ایک سرگرمی ہے 

 یہ ایک سماجی عمل ہے۔ 

 انتظاؾ بہ یک وقت سائنس ی ہے اور آرٹ ی ہے۔ 

 انتظاؾ کا تعلق گروپ کی مشترہ  کوششوں سے ہوتا ہے۔ 
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  انجاؾ دینا ہے۔انتظاؾ کسی کاؾ کو 

 انتظاؾ ایک ارتباطی عمل ہے۔ 

 انتظاؾ کا مقصد نفع کا زیادہ سے زیادہ حصوؽ ہے۔ 

 انتظاؾ ایک عالمی سرگرمی ہے۔ 

 کے تصور سے واقف ہوں ے۔ ‘اسکولی انتظاؾ’دونوں اصطلاحوں کے تصور سے واقف ہوے  کے بعد ہم  ‘ انتظاؾ ’اور ‘ اسکوؽ’

 ہ  اسکوؽ انتظاؾ در اصل اسکوؽ کے جملہ معاازمت اور امور کو منظم طور پر انجاؾ دینے کا ناؾ ہے۔ جیسا ہ  تمہید میں کہا جا چکا ہے

م )سے بنی عمارت نہیں ہے۔ یہ دو روحوں (Mortar)کے و شی کے مطابق اسکوؽ کوئی اینٹ اور مورٹر  

عل

 

من

کے ملنے کا  ( معلم اور 

 مقاؾ ہے۔یہ روضرنی نشو نما ہے۔ 

 

 ۔ درج ہیل خصوصیات ہوتی یں ایک اچھے اسکوؽ کی

 : تعلیم کے مقاصد کے حصوؽ کا ہریعہ ہے۔ (Objective based)معروضیت پر مبنی  .1

ر کو ابئم : ایک اچھا اسکولی انتظاؾ اسکولویں میں دی جاے  والی تعلیم کے معیا (Quality of Education)رتعلیم کا معیا .2

 رکھنے کے تئیں سنجیدہ ہوتا ہے۔ 

 کی قیادت: ہر اسکولی انتظاؾ کی قیادت خصوصی صلاحیتوں کےضرمل پرنسپل یا ہیڈ ماسٹر کرتا ہے۔ صد مدرس /پرنسپل .3

 ہوتا ہے۔ .4

 

:یہ کاؾ متعلقہ افرا د، اساتذہ ، طلبہ،  والدین وغیرہ کا مشترہ  پراج کٹ

 

 مشترہ  پراج کٹ

 

 اسکوؽ انتظاؾ کے بنیادی اصوؽ:

 اصوؽ سے ا ہ مراد ہے؟

  ڈکشنری 

 

 
 

 سے مراد  (Principle)کے مطابق   اصوؽ (Merriam Webster Dictionary)مریم وی

 ایک اخلاقی ضابطہ یا اعتقاد و  آپ کو صحیح اور غلط کو جاننے میں مدد کرتا ہے اور  و  آپ کے اعماؽ پر اثر انداہ ہوتا ہے۔)الف( 

 (Code of Conduct))ب( ایک ضابطہ اخلاؼ  

 کو مختلف اسباب کی نان پر مددگار مانا جاتا ہے۔ کسی ی کاؾ کی انجاؾ دی  میں اصولویں

 اسکولی انتظاؾ کے دوراؿ چند بنیادی اصولویں کواختیارکرنا  موری ہوتا ہے۔
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 منصوبہ بندی کے اصوؽ(1) 

i. بنیادی مقاصد کا اصوؽ: انتظاؾ کا مرکزی رجحاؿ مقاصد کا حصوؽ ہو۔ 

ii. سے زائد متبادؽ موو د ہوں۔مناسب متبادؽ کا اصوؽ: مختلف کاموں کی انجاؾ دی  میں ایک  

iii. ضردثات اتفاقی /ہنگامی ضرلات(Contingencies)  کا اصوؽ: جب کوئی ہنگامی صورت ضرؽ رونما ہوتو موزوں تدابیراور

 حکمت عملیاں اختیار کی جایں ۔

 

 اصوؽ تنظیمی(2) 

i. احکامات میں وحدت(Unity of Command)  مات ہوں اؿ میں کے اصوؽ: اس مراد انتظاؾ کے دوراؿ و  ی احکا

 یکسانیت ہو۔

ii.  مناسب اختیارات کا اصوؽ: اس اصوؽ کے تحت ہر فرد اپنے فرائض کی انجاؾ دی  میں مناسب اختیارات کا استعماؽ

 کرے۔

 اسٹافنگ کے اصوؽ: ہرادارہ میں کاؾ کرے  والے افراد کی مناسب تعداد ہو۔(3) 

 سسٹم کے ارکاؿ کی مسلسل رہنمائی کرے اور مناسب ہدایات دیتا رہے۔ ہدایت و رہنمائی کے اصوؽ: منتظم یا صدر مدرس اپنے(4) 

 کنٹروؽ کرے   کے اصوؽ: کوئی ی کاؾ بحسن خوبی انجاؾ نہیں پا سکتا جب تک ہ  منتظم تماؾ سرگرمیوں پر کنٹروؽ نہ رکھے۔(5) 

کے تصور اور اس کے مفہوؾ سے واقف ہو چکے  اوپر دی گئی تماؾ معلومات کے مطالعہ سے یہ توقع کی جاتی ہے ہ  آپ اسکولی انتظاؾ

 ہوں ے۔

 

  (Check Your Progress) اپنی معلومات کی جانچ

 ایک تعریف پیش کیجیے۔ کوئی اسکوؽ کی .1

-------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------- 

 انتظاؾ کی کوئی دو خصوصیات لکھیئے۔ .2

-------------------------------------------------------------------
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-------------------------------------------------------------------

---------------------------- 

 کن اہم اصولویں کو لحوظظ رکھنا چاہیئے۔ اسکولی انتظاؾ کے دوراؿ .3

-------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------- 

 

 تعلقات 3.4 

 

 

 

 (School Community Relationship) اسکوؽ کمیون

 ؟کمیونٹی سے ا ہ مراد ہے

 ہوںتوقعات اور زندگی رکھنے والے لویگ ، عقائد اور رسوؾ و رواج ،کمیونٹی سے عاؾ طور پر ایک جغرافیائی وقوػ جہاں یکساں کلچر 

اکین مخصوص سماجی ہ د اس کے ار ۔کمیونٹی لویگوں کا ایک گروہ ہوتی ہے و  یکساں سماجی معاشی ثقافتی دلچسپیاں رکھتے یں  ۔مراد لی جاتی ہے

 ۔عاؾ طور پر کمیونٹی کے تماؾ اراکین یکساں سماجی اقدار پر کاربند ہوتے یں ۔دارں ں کے تحت ایک دوسرے کے ساتھ بندھے رہتے یں  یں  

 (School - Community Relationship)تعلقات اسکوؽ کمیونٹی   3.4.1

لئے اسکوؽ اور کمیونٹی کے  درمیاؿ باہمی تعلق کا پایا جانا فطری ہے۔اسکوؽ اسکوؽ کسی ی کمیونٹی کا ایک اختصار ہوتا ہے   اس 

 کمیونٹی تعلقات اسکوؽ اور کمیونٹی کے درمیاؿ ربط و تعلق کی ماہیت ان ؿ کرے  کے لئے استعماؽ کی جاتی ہے۔

ی لکاا 
س

(Cibulka) نٹی  کے درمیاؿ تعامل ہے جہاں اسکوؽ واقع پرنسپل اور اس کمیو، ے  اسکوؽ کمیونٹی تعلقات کی تعریف ں ں کی "یہ اساتذہ

 "ہے

اسکوؽ کمیونٹی تعلقات ایک باہمی تفہیم ہے جس کے ہریعہ سکوؽ اور کمیونٹی ایک دوسرے کے ساتھ رابطہ رکھتے یں  تاہ  کمیونٹی 

 ۔سکوؽ کے اہداػ کو ضرصل ا ہ جا سکے ااور

وؿ کمیونٹی اور بیروؿ کمیونٹی  بہتر اور مؤثر عمل سے بہتر انداز میں کاؾ جیسا ہ  ہم جانتے یں  اسکوؽ ایک سماجی ادارہ ہے و  و  اندر

اسکوؽ اثر اس کا انجاؾ دیتا ہے۔اگر اسکوؽ میں کوئی مسئلہ پیدا ہوتا ہے تو کمیونٹی کو متاثر کرتا ہے اور اس طرح کمیونٹی میں و  کچھ ی ہوتا ہے 
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 ۔ر کمیونٹی دونوں ایک دوسرے پر انحصار کرتے یں ا ہم یہ کہہ سکتے یں  ہ  اسکوؽ اولہٰذ۔ڑتتا ہے  پر

یہ والدین اور دیگر شہرں ں کو اپنی ہ د  ۔یں  ر کو بہتر نانے  میں مددگار ہوتےاسکوؽ کمیونٹی تعلقات تماؾ بچوں کی تعلیم کے معیا

 کی فراہمی میں دونوں برابر کے حصہ داری رکھتے سماج کی بہتری اور تعلیم کرتے یں  ۔ ہم  یہ ی کہہ سکتے یں  ہ دارں ں کو مجھنے  کا موقع فراہم 

صحت کے مراکز وغیرہ کا  کھیل کے میداؿ، لائبریری اس پارٹنرشپ میں اسکوؽ اپنے اطراػ کی کمیونٹی  میں دستیاب وسائل جیسے ۔یں 

بہتری  کیو دیگر عوامل کا استعماؽ کمیونٹی  انسانی وسائل جیسے اساتذہ  ۔جبکہ دوسری جانب اسکوؽ کی عمارت انفرااسٹرکچر ۔استعماؽ کرسکتا ہے

 ۔کے لیے ا ہ جا سکتا ہے

 (Objectives of School - Community Relationship)تعلقات کے مقاصد کمیونٹیاسکوؽ  3.4.2

  ۔اسکوؽ اور کمیونٹی کے مابین تعلقات کے مقاصد حسب ہیل یں 

 ۔انااسکوؽ سے متعلق معلومات سے کمیونٹی کے افراد کو واقف کر 

 ۔اسکوؽ کے لئے فنڈ اکٹھا کرنا 

 ۔کمیونٹی کی  موریات وسائل کمیونٹی  کے ارکاؿ کی دلچسپیاں روئے خیالات سے اسکوؽ کو واقف کرانا 

 ۔طلةء میں کمیونٹی کے سرگرمیوں میں حصہ لینے کو فروغ دینا 

 ۔طلةء کی تعلیمی ترقی میں میں اولیاء طلبہ کو شامل کرنا 

  تعلقات کو کس طرح ابئم ا ہ جا سکتا ہےاسکوؽ کمیونٹی3.4.3  

 (How to Establish School - Community Relationship?) 

سکتے  ہم اسکوؽ اور کمیونٹی کے باہمی تعلق کی اہمیت و  مورت کو سمجھ چکے یں ۔ اب ہمیں یہ دیکھنا ہے ہ  اؿ تعلقات کو ہم کس طرح مستحکم کر

  یں ۔

 اولیاء طلبہ کی انجمن -اساتذہ(Parent Teacher Association - PTA) اولیاء طلبہ کو نہ صرػ یہ ہ  ا ہ اؿ کے بچوں

کی تعلیمی ترقی بلکہ اسکوؽ کی دیگر سرگرمیوں سے واپس کرواے  اور اسکوؽ کی کارکردگی میں اؿ کی شمولیت کو یقینی نانے  کے لئے 

ی امر ہے اؿ انجمنوں کے مناسب وقفوں سے میٹنگ کا اعقاد ا ہ جانا اساتذہ اور اولیاء طلبہ کی انجمن کی تشکیل ایک نہایت ی   مور

 چاہئے۔

 طلةء کو کمیونٹی سے بہتر طور پر واقف کراے  کے لئے اؿ کو کو سروں یا پروجیکٹ کاؾ دیا جائے۔ 
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 چڑھ کر حصہ  طلبہ کے اشتراک سے سماجی خدمت کی مجلس ابئم کی جائے جائے جس کے تحت طلة سماجی خدمت کے کاموں میں بڑھ

 لے سکیں۔

  اسکوؽ میں میں اسکوؽ سے باہر مختلف پروگراموں میں حصہ لینے سے مینار مباحثہ حصہ لے چل مقابلے وغیرہ منعقد کیے جایں  جس

میں طلبہ کے ساتھ کمیونٹی  کے دیگر افراد کو ی شریک ہوے  کے مواقع ملے اس طرح کے اشتراک اور باہمی تعاوؿ سے اسکوؽ 

 تعلقات کو بہتر نانیا جا سکتا ہے۔کمیونٹی 

 

 (Check Your Progress)  اپنی معلومات کی جانچ

 ۔کمیونٹی سے آپ ا ہ سمجھتے یں  یں  ان ؿ کیجیے (1)  سواؽ 

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------ 

 ۔اسکوؽ اور کمیونٹی کیوں کر ایک دوسرے پر انحصار کرتے یں  وضاحت کیجئے (2)  سواؽ 

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------ 

 

 ؾ 5.3

 

ر

 

ی کن
م

   (Planning Mechanism in School Management) اسکولی انتظامیہ میں منصوبہ بندی کا 

کسی ی کاؾ کو انجاؾ دینے میں موثر منصوبہ بندی کی  مورت ہوتی ہے۔ و  کاؾ جتنا پیچیدہ ہوگا جامع منصوبہ بندی کی اتنی ی  

  مورت ہوگی۔

بے حد پیچیدہ صبح کاؾ ہوتا ہے لہذا مختلف امور کے انجاؾ دی  کے مختلف نوعیت کی منصوبہ بندی ہونی چاہیے میں ہم  اسکولی انتظامیہ و  کی ایک
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 منصوبہ بندی کے اس میں کی نظم کو مجھنے  کی کوشش کریں  ے۔

 (Annual School Calendar)  سالانہ اسکوؽ کا کیلنڈر 3.5.1

تی یں  جن میں تدریسی سرگرمیوں کے علاوہ ہم نصابی سرگرمیاں دیگر چند تدریسی سرگرمیاں ی ا سکوؽ میں بے شمار سرگرمیاں انجاؾ دی جا

کوؿ سی سرگرمیوں کو کس وقت انجاؾ دینا ہے تعلیمی ساؽ کے آغاز سے قبل ی  طے کر لیتا ہے اور اؿ تماؾ  ہوتی یں  ۔ اسکوؽ کا انتظامیہشامل 

ہے سرگرمیوں کی اس ترتیب کو سالانہ کیلنڈر کہتے یں  گھر سے ہم کو قبل از وقت یہ پتہ چل جاتا ہے سرگرمیوں کو تاریخی اعتبار سے ترتیب دیتا 

 کی کن چیزوں کو منعقد کرنا ہے اور اس کی پہلے سے ی  تیاری شروع کر دی جاتی ہے۔

 (Time Table) نظاؾ الاوابت 3.5.2

 اہم روؽ ہوتا ہے۔ نظاؾ الاوابت وہ  ہوتا ہے جس میں اسکوؽ کے تماؾ اہم امور لئے نظاؾ الاوابت کا کسی ی منصوبہ کو عملی جا د پہناے  کے

جیسے تدریسی اوابت اسمبلی کے اوابت ہم نصابی سرگرمیوں کے اوابت کیل کے اوابت اور مختلف لیةرٹری اور لائبریری کے اوابت کو 

ور مخصوص مہارتوں کا خاص خیاؽ رکھا جاتا ہے ساتھ ی   ساتھ تعلیمی ظاہر ا ہ جاتا ہے۔ نظاؾ الاوابت کی تیاری میں اساتذہ کی صلاحیتوں ا

 اتھارٹیز کے جاری کردہ قواعد و ضوابط کو ی لحوظظ رکھا جاتا ہے یہ ی دیکھا جاتا ہے کی تماؾ میں کاؾ کی تقسیم برابر کی گئی ہو۔

 مددگار ہوتا ہے۔ اب ہم یہ دیکھیں ے ہ  نظاؾ الاوابت اسکوؽ کی بہتر کارکردگی میں کس طرح

 وقت اور توانائی کے زائل ہوے  کو روکتا ہے۔ 

 کاموں کے ایک دوسرے میں الجھنے اور دہرائے جاے  کو روکتا ہے۔ 

 ہر سرگرمی اور منصوبے پر مناسب توجہ کو یقینی نانتا ہے۔ 

 اسکوؽ کی زندگی میں نظم و ضبط پیدا کرتا ہے۔ 

  کو یقینی نانتا ہے۔تماؾ اساتذہ کے درمیاؿ کاؾ کی برابر تقسیم 

 اخلاقی اقدار اور اچھی عادتوں کو پرواؿ چڑھاتا ہے۔ 

 (Staff Meeting) اسٹاػ میٹنگ 3.5.3

پرنسپل کے لئے ۔ہم جمہوری ملک میں رہتے یں  اور ہمارا ہر کاؾ جمہوری طرز پر ہونا چاہیے  ۔اسکوؽ کا پرنسپل یا ہیڈ ماسٹر اپنی ٹیم کا ابئد ہوتا ہے

مشاورت کے اس اجلاس کو اسٹاػ ۔ہے ہ  اسکولی اراماؾ کے تماؾ امور میں متعلقہ ساتھیوں کے ساتھ مشاورت کرے ی  موری ہوتا 
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 میٹنگ کہتے یں ۔

دہکے ساتھ ی کی جاسکتی ہے یا پھر عملے تماؾ تدریسی و غیر تدریسی  تومیٹنگ ػاسٹا
ح  
منحصر ہوتا ہے ہ   یہ اس بات پر  ۔ی کی جا سکتی ہے علی

دی جاتی ہے اور اس کا ایجنڈا ی اس سے پہلے ی  طے  اطلاع  اس سے قبل تماؾ ممبراؿ کو نوٹس کے ہریعے ۔کا ایجنڈا اور مقاصد ا ہ یں میٹنگ 

جمہوری طرز اختیار کرتے ہوئے تماؾ ممبراؿ سے رائے مشورہ کرتے ہوئے متفقہ طور پر ابل  قبوؽ فیصلوں کو اختیار ۔ پرنسپل کر لیا جاتا ہے 

 ہے۔ کرتا

مل جل کر کاؾ کاؾ کرے  اور ایک دوسرے کی رائے کا احتراؾ کرے  کا موقع ملتا ہے۔ کو اسٹاػ میٹنگ کے اعقاد سے پرنسپل اور دیگر ارکاؿ 

 اس سے ربط و ضبط فروغ پاتاہے جس سے ایک اچھا  اور خش گوار ماحوؽ فراہم ہوتا ہے۔

 (Problems of Student) طلةء کے مسائل 3.5.4

  انتظامیہ میں طلةء مرکزی حیثیت رکھتے یں  اچھا مینجمنٹ وی  ہے و  طلبہ کی ہمہ جہت ترقی کو یقینی نانے  کے لیے کوشاں رہتا ہے۔اسکولی

کی  اس عمل میں کئی مرتبہ طلةء سے جڑے کئی مسائل درپیش ہوتے یں  یا مسائل کھیل تعلیم میں ترقی سے متعلق عشق دی ہو سکتے یں  یا پھر اؿ

 نوعیت کے ی ہو سکتے یں  ہر دو صورتوں میں انتظامیہ کی ہ د داری ہے مسائل سے ممکنہ حد تک واقف ہوں اور پھر اؿ مسائل کو حل ہاتی

 .کرے  کی کوشش کریں  اس عمل میں وہ مختلف ہرائع کا استعماؽ کر سکتے یں 

 (Check Your Progress)  اپنی معلومات کی جانچ

 ر سے ا ہ مراد ہے ان ؿ کیجیےاسکوؽ کیلنڈ (1)  سواؽ 

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------ 

 نظاؾ الاوابت سے ا ہ فائدہ ضرصل ہوتے یں  یں  ان ؿ کیجیے (2)  سواؽ 

------------------------------------------------------------------------------
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------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------ 

 

 (Managing School Resources)اسکولی ہرائع کا انتظاؾ    3 .6

انسانی ہرائع میں طلةء تدریسی و غیر تدریسی عملہ معائنہ  ۔ہرائع دیما اوسراسکولی ہرائع دو قسم کے ہوتے یں  ایک انسانی ہرائع اور د

 شامل ہوتے یں ۔ ما ہرین انتظاؾ وغیرہ و کرے  والا عملہ 

جیسے اسکوؽ کی بلڈنگ فرنیچر آلات کھیل کا میداؿ مالیات مختلف لائبریری  ۔ہرائع میں تماؾ انفراسٹرکچر کی سہولیات شامل ہوتی یں  مادی

 ۔پ وغیرہورکشا

 (School Building)  اسکوؽ کی عمارت 3.6.1

اس پلانٹ میں اسکوؽ کی عمارت  ۔وہ تماؾ انفراسٹرکچر سہولیات و  کسی اسکوؽ کو چلاے  کے لیے درکار ہوتی یں  اسے اسکوؽ پلانٹ کہتے یں 

اسکوؽ کی عمارت کا منصوبہ اور عمل آوری بہت ی   لہذ۔دارومدار ایک خوشگوار ماحوؽ کی تخلیق پر ہوتا ہے  جس کا مرکزی نوعیت کی ہوتی ہے

اسکوؽ کی عمارت کشادہ ہو اور اس میں طلبہ کے مختلف سرگرمیوں کو انجاؾ دینے کے لیے مناسب جگہوں پر  ۔سنجیدگی کے ساتھ ا ہ جانا چاہئے

ہو پانی کا مناسب انتظاؾ کو طلبہ کے کھیل کود کے لیے  کمپیوٹر کا انتظاؾ ہو اور روشنی کا پورا انتظاؾ ساتھ ی  ساتھ ں۔بیٹھنے کے لئے فرنیچر ہو

 میداؿ اور سازوساماؿ مہیا ہوں کے آراؾ اور اور نشست کے لیے آفس اسٹاػ کے لیے ہو مختلف ریکارڈز اور رجسٹر و دیگر اسٹیشنری کو محفوظ

 ۔رکھنے کا واقعہ بندوبست ہو

 (School Budget) اسکوؽ بجٹ 3.6.2

کسی ی ادارے کو چلاے  کے لئے مالیات کی  مورت ڑتتی ہے اور  ۔ایک اہم عنصر اسکولی مالیات کی منصوبہ بندی ہے اسکولی انتظامیہ میں

 ۔لیات میں ایک اہم اصطلاح بجٹ ہوتی ہے بجٹ آمدنی اور اخراجات کی خمینہ  کو کہتے یں یں ۔ما اسکوؽ ی اس سے مستثنیٰ نہیں ؾ

مثاؽ کے طور پر سرکاری اسکوؽ کے تماؾ اخراجات کو  ،پر انحصار کرتا ہے ہوتے یں  یا اس اسکوؽ کی قسمہر اسکوؽ کی آمدنی کے ہرائع مختلف 
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پرائیوٹ اسکولویں کی  ،حکومت برداشت کرتی ہے اور اؿ اسکولویں میں بچوں کی طلبہ سے فیس نہیں لی جاتی اس لیے آمدنی برائے ناؾ ہوتی ہے

 ۔ سے ہوتی ہےآمدنی طلةء کی فیس گرانٹ ایڈ اور ڈونیشن

دیگر  و  تدریسی آلات کی خریداری  ، دیکھ بھاؽ کے اخراجات ، سٹاػ کی تنخواہ اسکوؽ پلانٹ کا کرایہااسکولی اخراجات میں تدریسی و غیر تدریسی 

اور کتب کی خرید اری لائبریری کی دیکھ بھاؽ اور رسائل و جرائد  ، سرگرمیوں میں استعماؽ ہوے  والے سازوساماؿ کی خریداری اور دیکھ بھاؽ

 ۔کے سازو ساماؿ کی خرید اور دیکھ بھاؽ یہ تماؾ مدات شامل ہوتے یں 

 ۔کے وسائل کو مفت استعماؽ کرے  کی سہولت ضرصل ہوتی ہے نٹیکی جانب سے ی امداد ضرصل ہوتی ہے یا کمیو نٹیبعض اسکولویں کو کمیو

 (Laboratories) لیةریٹری 3.6.3

روایتی طریقہ کار میں طلبہ میں مہارتوں کے فروغ اور عملی کاؾ کی جانب ۔میں عملی کاؾ کی ی بہت اہمیت ہے طلةء کی مکمل نشونما 

 و ریٹریز کے قیاؾ کی  مورت  جاتی تھی۔ زیادہ توجہ نہیں دی جاتی تھی جس کے سبب اؿ کی شخصیت ادھوری رہ
 ن
لٹ
اسکوؽ میں عملی کاؾ کے لیے 

 و ریٹریز 
 ن
لٹ
 ۔آرٹ ایجوکیشن کی لیب وغیرہ وغیرہ ،سائنس لیب،سماجی علوؾ کی لیب ،لینگویج لیب  ،ہوتی یں  جیسے کمپیوٹر لیبقسم کی کئی  ہوتی ہے 

درکار ہوتا  کسی ی لیةرٹری کے قیاؾ کے لئے مناسب جگہ مناسب سازوساماؿ اور اس کی دیکھ بھاؽ کے لئے موضوع اور ماہر عملہ

 و ریٹری ایسی ۔ہے 
 ن
لٹ

 و ریٹری ی ہوتی یں  ۔متعدد  اپنے عملی کاؾ کو انجاؾ دے سکیںجہاں طلبہ جگہ ہوتی ہے
 ن
لٹ
متعلقہ  اور مدارس میں 

 و ریٹری کا پایا جانا کوئی معنی نہیں رکھتا
 ن
لٹ
 ۔سازوساماؿ ی لیکن طلبہ کو اؿ کے استعماؽ کی اجازت نہیں ہوتی اس طرح کے ضرلات میں 

 (Workshop) ورکشاپ 3.6.4

خود کاؾ کرے  کی ، کارپینٹر کا ورکشاپ  ، جہاں طلةء مختلف مہارتوں کو سیکھتے یں  جیسے الیکٹریکل ورکشاپیں  مقامات  ورکشاپ اسکوؽ میں ایسے

مہارتوں کے فروغ سے آے چل کر طلبہ کو روزگار کے مواقع دستیاب ہوتے  ،تعلیم میں پیشہ ورانہ تعلیم کی کافی اہمیت ہے۔سرگرمیاں وغیرہ 

 ۔کے روزگار سے جڑسکتے یں یں  یا پھر وہ خود 

 (Library) لائبریری 3.6.5

لائبریری میں مختلف موضوعات پر  ۔کتب خاے  کی اہمیت مسلمہ ہے اور ہر اسکوؽ کے لئے اس کا وو د ناگزیر ہوتا ہے اسکوؽ کی لائبریری یا
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لائبریری کی  ۔ استعماؽ تک محدود نہ رہ جایں وسائل و جرائد ہوے  چاہیے جس سے طلبہ حض درسی کتب کے، فرہنگ ، انسائیکلوپیڈیا ، کتب 

 فک 
ن

 

ٹ

 

ی

 

ت

کتب کی اجرہ وصولی کے رجسٹر رکھے جایں  جس میں تماؾ چیزوں کا اندراج  ،ہو روشنی اور بیٹھنے کا مناسب انتظاؾ ہو طرز پرتنظیم ی سا

 ۔ئبریری کی دیکھ بھاؽ کے لئے لیے لائبریرین اور دیگر معاوؿ اسٹاػ موو د ہونا چاہیے۔ہو

 

 (Play Ground) کھیل کا میداؿ 3.6.6

لہذا تماؾ ماہرین  ۔جسمانی نشونما کھیل کو اور ورزش سے فروغ پاتی ہے ۔بچوں کی ہہنی نشونما کے ساتھ ساتھ جسمانی نشوونما ی  موری ہے

ؽ کا اپنا کھیل کا میداؿ ہونا چاہیے لیکن جہاں تک ممکن ہو ہر اسکو ۔تعلیم بچوں کو کھیل کود کی سرگرمیوں میں مشغوؽ رکھنے کی تلقین کرتے یں 

اس طرح کی صورتحاؽ میں قریبی  ۔نہیں ہو پاتا ہےممکن  بعض مقامات پر اور خاص طور پر شہری علاقوں میں اسکوؽ کا اپنا کھیل کا میداؿ ہو نا 

کے میداؿ میں جسمانی سرگرمیوں کا اعقاد ا ہ جا سکتا نتظامیہ استعماؽ کرسکتا ہے یا قریبی دیگر اسکوؽ یا اداروں کے کھیل ا عوامی میداؿ  اسکولی

 ۔ہے

 (Hostel) ہاسٹل 3.6.7

ہے و  رہائشی سرکاری اور غیر سرکاری نوعیت کے ہوتا  اسکولویں کے لیے  موری  اؿ  ۔یہ ہاسٹل سے مراد طلبہ کی رہائشی مقاؾ یں 

عاؾ طور پر ایسے ی  اسکوؽ دیہاتوں میں یا شہروں سے دور مقامات پر  ۔ہے  کئی ایسے اسکوؽ ہوتے یں  جہاں طلبہ کے قیاؾ و طعاؾ کا انتظاؾ ہوتا

 ابئم ہوتے یں 

متوازؿ غذا اور طعاؾ کا مناسب انتظاؾ رکھنا چاہیے  ، تماؾ انفراسٹرکچر  بچوں کی  موریات کے، ہاسٹل کے انتظاؾ میں انتظامیہ کو مناسب عمارت 

درد نگراںہاسٹل میں طلةء کی نگرانی کے لیے محنتی ۔
 
ہاسٹل میں طلبہ کے لیے مختلف سرگرمیوں کا ی  ۔کا تقرر ہونا چاہیے (Warden)اور ہ

 ۔اعقاد کرنا چاہیے

 (Maintaining Hygiene) صاػ صفائی 3.6.8

ریاں بیماسےگندگی  ۔ہوے  چاہیے صاػاسکوؽ اور اس سے متعلق تماؾ مقامات  ۔انتظاؾ مدرسہ میں صاػ صفائی ی ایک اہم ہ د داری ہے
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 ۔پیدا ہوتی ہے اور اس سے طلبہ و اساتذہ کی صحت پر برا اثر ڑتتا ہے

 (Check Your Progress)  اپنی معلومات کی جانچ

 ان ؿ کیجیے۔ ؟اسکوؽ یا عمارت کیسی ہونی چاہیے (1)  سواؽ 

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------ 

 کھیل کے میداؿ بچوں کے لئے کیوں  موری ہے (2)  سواؽ 

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------ 

 لیةرٹری سے ا ہ فائدے ضرصل ہوتے یں ؟ (3)  سواؽ 

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------ 

 کتب خاے  سے طلةء میں کونسی صلاحیتیں پرواؿ چڑھتی یں  ؟ (4)  سواؽ 

------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------
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------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------ 

 

 

 

 

  کردار کا ریکارڈز میں سسٹم انتظامی موثر3.7

(Role of School Records in Effective Management System) 

یقہ ہر  اسکوؽ میں مختلف ریکارڈز اور رجسٹر ہوتے یں  جس سے امور کے آغاز اور ارتقا کا پتا چلتا ہےیہ ی کہا جاتا ہے  ہ  جتنا موثر طر

 کار رجسٹراور ریکارڈز کے لیے  اپنایا جائے گااتنا ی  اسکولی انتظاؾ بہتر اور سہولت بخش ہوگا۔

 (Importance and Utility of Scholl Record) رڈز کی اہمیتاسکولی ریکا3.7.1

اسکوؽ ریکارڈز سے ہر طالب علم کے داخلے سے لے کر اس کے اسکوؽ سے  ٹرانسفر لینے تک کے ضرلات ایک ی  جگہ پر مل جاتے 

 یں ۔

 کے افسراؿ کو مطلوبہ معلومات فراہم کرے  کے لیے  موری

 

ٹ

 

 ن
مٹ

 

ت

 ہوتے یں ۔ اسکولی ریکارڈز تعلیم کے ڈپار

ریکارڈز اور رجسٹر نہ صرػ انفرادی طالب علم کی ترقی بلکہ پورے اسکوؽ کی ہمہ جہت ترقی و کارکردگی کا اندازہ لگاے  کے لیے 

  موری ہوتے یں ۔

 ریکارڈز اور رجسٹر  تعلیمی تحقیق سے متعلق مواد کی دستیابی میں معاوؿ ہوتے یں ۔

 (Types of School Record)اقساؾ اسکوؽ ریکاڈز کی  3.7.2

 امور  کا اندراج کرتے یں  اور انہیں محفوظ ہیل میں  مختلف اقساؾ کے ریکارڈز ، رجسٹر اور رپورٹس کی فہرست  دی گئی  ہے و   مختلف 

 رکھتے یں ۔

 لاگ بک (Log Book)  

 کیش بک(Cash book)  

 رجسٹر 

 

پ    (Dispatch and Receipt Register)ڈسپیچ اور رس 
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  اتفاقی چھٹی کا رجسٹرازمزن ا کی (Casual Leave Register)  

 امتحانات کی فائل 

 ترسیل کا رجسٹر (Correspondence Register)  

  ازمزن ا کی سروس بک 

  ٹرانسفر سرٹٖیفکیٹ کا ریکارڈز 

  اساتذہ کی ڈں ٹی کے رجسٹر 

  روؽ 

  
 

 (Acquaintance Roll)اکیون

  اسکالرشپ رجسٹر 

 طلبہ کی فیس وصولی کا رجسٹر 

 ساز و ساماؿ کا ررجسٹر 

   

 

ر
س
ج 

 لائبریری کی کتب کا ر

 ہیڈ ماسٹر یا اعلیٰ افسراؿ کے معائنہ کی رپورٹس 

 و  ریکارڈ کا رجسٹر 
ن

 

ی ٹ
ل

 طلبہ کے کیومو 

 طلبہ کے اہلیت کارڈز 

 طلبہ کے داخلہ کا رجسٹر 

تے یں ۔ موو دہ زمانہ میں کمپیوٹر کے استعماؽ درج بالا رجسٹرز اور ریکارڈز کے علاوہ  اور ی مختلف  قسم کے رجسٹر  اسکوؽ میں رکھے جا

سے اؿ تماؾ امور کو محفوظ رکھنا بہت سہولت بخش ہو گیا ہے۔ اس کے باوو د اؿ امور سے متعلق اندارجات کوہارڈ کاپی  کی شکل میں 

 رکھنا   موری ہے۔

 

 (Check Your Progress)  اپنی معلو مات کی جانچ

 کیوں ہوتی ہے؟ اسکوؽ میں رجسٹر رکھنے کی  مورت .1

-------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------- 
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 کوئی پانچ رجسٹر کے ناؾ لکھیئے۔ .2

-------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------- 

 

 (Points to be Remembered) یاد رکھنے کے نکات 3.8

زندگی رکھنے والے لویگ رہتے یں   کمیونٹی سے عاؾ طور پر ایک جغرافیائی وقوػ جہاں یکساں کلچر عقائد اور رسوؾ و رواج توقعات اور ٭

 سے مراد لی جاتی ہے۔

 اسکوؽ کسی ی کمیونٹی کا ایک اختصار ہوتا ہے   اس لئے اسکوؽ اور کمیونٹی کے  درمیاؿ باہمی تعلق کا پایا جانا فطری ہے۔ ٭

ی لکاا  ٭
س

(Cibulka)کے درمیاؿ تعامل ہے جہاں ے  اسکوؽ کمیونٹی تعلقات کی تعریف ں ں کی "یہ اساتذہ پرنسپل اور اس کمیونٹی  

 "اسکوؽ واقع ہے

ں اسکوؽ کمیونٹی تعلقات تماؾ بچوں کی تعلیم کے معیار کو بہتر نانے  میں مددگار ہوتا ہے یہ والدین اور دیگر شہرں ں کو اپنی ہ د دارں  ٭

 کو مجھنے  کا موقع فراہم کرتے یں ۔

 مورت ہوتی ہے۔ و  کاؾ جتنا پیچیدہ ہوگا جامع منصوبہ بندی کی اتنی ی   کسی ی کاؾ کو انجاؾ دینے میں موثر منصوبہ بندی کی ٭

  مورت ہوگی۔

ہم جمہوری ملک میں رہتے یں  اور ہمارا ہر کاؾ جمہوری طرز پر ہونا چاہیے پرنسپل کے لئے ی  موری ہوتا ہے ہ  اسکولی اراماؾ کے  ٭

 ت کے اس اجلاس کو اسٹاػ میٹنگ کہتے یں ۔تماؾ امور میں متعلقہ ساتھیوں کے ساتھ مشاورت کرے مشاور

کسی ی منصوبہ کو عملی جا د پہناے  کے لئے نظاؾ الاوابت کا اہم روؽ ہوتا ہے۔ نظاؾ الاوابت اسکوؽ کی بہتر کارکردگی میں مددگار  ٭

ائے جاے  کو روکتا ہے، اسکوؽ کی ہوتا ہے۔جیسے وقت اور توانائی کے زائل ہوے  کو روکتا ہے،  کاموں کے ایک دوسرے میں الجھنے اور دہر

 زندگی میں نظم و ضبط پیدا کرتا ہے، تماؾ اساتذہ کے درمیاؿ کاؾ کی برابر تقسیم کو یقینی نانتا ہے۔

اسکوؽ اور کمیونٹی کے مابین تعلقات کے مقاصدہوتے یں  جیسے اسکوؽ سے متعلق معلومات سے کمیونٹی کے افراد کو واقف کرانا،  ٭

  اکٹھا کرنا، طلةء میں کمیونٹی کے سرگرمیوں میں حصہ لینے کو فروغ دینا وغیرہ۔اسکوؽ کے لئے فنڈ

اسکولی انتظامیہ میں طلةء مرکزی حیثیت رکھتے یں  اچھا مینجمنٹ وی  ہے و  طلبہ کی ہمہ جہت ترقی کو یقینی نانے  کے لیے کوشاں رہتا  ٭

 ہے۔
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 (Points to be Remembered) یاد رکھنے کے نکات 3.8

Miniature Society  :     ۔مختصر سماج 

 علم کے پیاسے :   علم تشنگاؿ  

Code of Conduct  : ضابطہ اخلاؼ 

 ایسا عمل جس میں ربط پایا جاتا ہو :     ارتباطی عمل

Nature    : ماہیت 

 کسی خاص چیز کے تئیں عقیدہ،رائے،احساسات، جذبات۔ :    رویہ

 (Unit End Exercise) اکائی کے اختتاؾ کی سرگرمیاں 3.9

 مختصر و ابی سوالات:

 کمیونٹی سے ا ہ مراد ہے؟ .1

 اسکوؽ کی کوئی ایک تعریف لکھیئے۔ .2

 اسکوؽ کو ہم کیوں کر مختصر سماج ہ  سکتے یں ؟ .3

 اسکوؽ کی کارکردگی کا اندازہ لگاے  میں نظاؾ الاوابت  کس طرح  موری ہے۔ .4

 ؟ہیڈ ماسٹر اور اساتذہ کی میٹنگ کیوؿ منعقد کی جاتی ہے .5

 اسکولی بجٹ سے ا ہ مراد ہے؟ .6

 لائبریری کے انضماؾ میں کوؿ سے امور پیش نظر رہنا چاہیئے۔ .7

 کسی ی اسکوؽ میں مناسب صفائی ستھرائی کا انتظاؾ کیوں  موری ہے۔

 طویل و ابی سوالات:

 ں کی روشنی میں وضاحت کیجیے۔ .1

 

 
 اسکولی انتظاؾ کے تصور کی مختلف تعری

 اصوؽ ا ہ یں ؟انتظاؾ مدرسہ کے بنیادی  .2

 موثر انتظاؾ کے لیے موثر منصوبہ بندی  موری ہوتی ہے۔ وضاحت کیجیے۔ .3

 ایک مثالی اسکوؽ میں کوؿ سی خصوصیات ہونی چاہیے؟ .4

 پ کے اسکوؽ میں کوؿ سے ریکارڈز اور رجسٹر رکھے جاتے یں ؟ تفصیل سے ان ؿ کیجیے۔ .5
ُٓ
 آ
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