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The meaning of records is Information or data on a specific 

subject collected methodically over a long and short periods. 
  

పరతి స్ంస్థ  కరరరాలయానిక ీకొనిి ఉదేే్శ్రాలు, ఆశయాలు ఉంటాయి. చేపటటట  
కరర్ాకమాాలు, పథకరలు, విధానాలు, పనులు, చెల్లంపులు ఇలా అనేక 

అంశ్రలుంటాయి. ఆ కరర్ాకలాపరలను రకిరర్డు ల  ర్ూపంలో నమోద్ుచేయటం వలల  
ఆ స్ంస్థ  దీ్ర్ఘకరల్కంగ్ర, స్వలపకరల్కంగ్ర ఏ పనులుచేసింద్ీ, ఏ పనులు 

చేపటట బో తునిదీ్ తెలుస్ుి ంది్. 



 
రికరర్డు ల ఆవశాకత : 

 
పరతి గ్రా మపంచాయతీ కూడా తన ఉద్ేేశ్రాలు , ఆశయాలు నెర్వేర్చటానికి, పథకరలు  ర్చంచే 

ఉదేే్శాంతో......  
గ్రా మస్భలు జర్డపుతుంద్ి, పరజాభిపరర యానిి సవవకరిస్ుి ంద్ి.  
గ్రా మస్భ నిర్ణయానిి అమలు జరిపే ద్ిశగ్ర గ్రా మపంచాయతీ స్మావేశ్రలు నిర్వహ ంచ తీరరానాలు 
చేస్ుి ంద్ి.  
పనులు, సేవల  నిర్వహణక ై వనర్డల  స్మీకర్ణ కోస్ం పనుిలు వస్ూలు చేస్ుి ంద్ి.  
చేపటటటన పనులను కొలతలు  పుసి్కం (యం.బుకుు)లో నమోద్ు చేయించ, చెల్లంపు చేస్ుి ంద్ి.  
సిబబంద్ికి జీత భతాాలుయిస్ుి ంద్ి.  
ఆరిథక కరర్ాకలాపరలక ై ఎక ంటసు రిజిష్టర్డల  నిర్వహ స్ుి ంద్ి.  
ఇంకర వివిధ స్ంక్షేమ, అభివృద్ిి  కరర్ాకలాపరల  నిర్వహణని నమోద్ు చేయటానికి, రరబో యిే 
పరతినిధులకు మార్గద్రిిగ్ర ఉండడానికీ కరర్ాకమాాలను రిజిష్టర్లలో వరర సి భద్రపర్డస్ుి ంది్.  



గ్రా మపంచాయతీ నిర్వహ ంచే  రిజిష్టర్లను కింాద్ి విధంగ్ర 
విభజించవచుచను. 

 
 I. స్మావేశ్రలకు స్ంబంధించన రిజిష్టర్డల  
II. సరధార్ణ పరిపరలనకు స్ంబంధించన రిజిష్టర్డల .  
III.రోజువరరీ పరిపరలనకు స్ంబంధించన రిజిష్టర్డల  -ఫరర్ములు.  
IV. ఆరిిక వావహార్ములకు (పనుిలు, వాయములు) స్ంబంధించన రిజిష్టర్డల  



I. స్మావేశ్రలకు స్ంబంధించన రిజిష్టర్డల  

 
1.గ్రా మపంచాయతీ స్మావేశపు ఎజ ండా నోటీస్ు రిజిష్టర్డ.  
2.గ్రా మపంచాయతీ స్మావేశపు స్భుాల  హాజర్డ రిజిష్టర్డ.  
3.గ్రా మపంచాయతీ స్మావేశపు తీరరానాల  రిజిష్టర్డ. 
4.గ్రా మ స్భ ఎజ ండా నోటీస్ు రిజిష్టర్డ  
5.గ్రా మ స్భ స్భుాల  హాజర్డ రిజిష్టర్డ 
6.గ్రా మస్భ తీరరానాల రిజిష్టర్డ 
7.గ్రా మపంచాయతీ కరరరాచర్ణ కమిటీల స్మావేశపు ఎజ ండా నోటీస్ు రిజిష్టర్డ.  
8.గ్రా మపంచాయతీ కరరరాచర్ణ కమిటీల  స్మావేశపు స్భుాల హాజర్డ రిజిష్టర్డ.  
9.గ్రా మపంచాయతీ కరరరాచర్ణ కమిటీల స్మావేశపు తీరరానాల  రిజిష్టర్డ మొద్ల ైనవి. 



 
II. సరధార్ణ పరిపరలనకు స్ంబంధించన రిజిష్టర్డల : 

1. పరరిశుది్య నిర్వహణ స్ంబంధిత రిజిష్టర్డల  
2. తార గునీటట స్ర్ఫరర, నిర్వహణ స్ంబంధిత రిజిష్టర్డల  
3. వధి దీ్పరల నిర్వహణ స్ంబంధిత రిజిష్టర్డల  
4. రోడల  నిరరాణం, నిర్వహణ స్ంబంధిత రిజిష్టర్డల  
5. స్ాశ్రన వరటటక నిర్వహణ స్ంబంధిత రిజిష్టర్డల  
6. ఆస్ుి ల  పరిర్క్షణ, నిర్వహణ స్ంబంధిత రిజిష్టర్డల  
7. స్మాచార్హకుు చటటం రిజిష్టర్   
8. సేటష్న  రిజిష్టర్  
9. కరనిటిటయాష్న  రిజిష్టర్  
10. ఎనిికల రిజిష్టర్  
11. స్భుాల ,అర్హతలు , అనర్హతలు తెలుపు  రిజిష్టర్  (20 ఎ అండ  బి) 
12. సరధార్ణ ఖాళీల  రిజిష్టర్  
13. ఆకమాణల  రిజిష్టర్   
14. కోర్డట  కేస్ుల  రిజిష్టర్  మొద్ల ైనవి. 



III. రోజువరరీ పరిపరలనకు స్ంబంధించన రిజిష్టర్డల -ఫరర్ములు: 
  

1. జనన మర్ణములనమోద్ు మరియు వివర్ములు తెలుపు  రిజిష్టర్డల   
2.వివరహముల  రిజిసేట ేష్న  రిజిష్టర్డ.  
3.మూమ ంట  రిజిష్టర్   
4. వాకిిగత రిజిష్టర్   
5. ఇన వరర్డ  అండ  డిసిట ేబూాష్న  రిజిష్టర్   
6.లోకల  టపర రిజిష్టర్   
7. ఫ ైల  మూవ మ ంట  రిజిష్టర్   
8. సిబబంద్ి సరధార్ణ స లవుల  రిజిష్టర్  మొద్ల ైనవి. 



IV. ఆరిిక వావహార్ములకు స్ంబంధించన రిజిష్టర్డల  
ఆంధరపరద్శే  పరభుతవం వరర్డ (ఉతిర్డవ నెం. 172 ప.ిఆర్  & ఆర్ .డి (అక ంటసు)1, తదే్ి.16-05-2005) ద్ావరర ఆద్ేశములు జారచీసేినార్డ. 
అంద్ల్ ఉతిర్డవల పరకరర్ం ఖచితంగ్ర 16 రిజిష్టర్డల  మరియు బడెెట  ర్ూలపకపన, అంద్ల్ నమూనాల పరకరర్ం జర్గ్రల్. 
01.గ్రా మపంచాయతీ యొకు వరరిిక రరబడుల/వాయముల అక ంటస  
02.కరాపిటల  (ప టసట బడి) వాయము యొకు (పథకం వరరీగ్ర) పటటట క  
03.స్ంవతురరంతమున రరవలసని మరియు చెల్లంపుల జర్డపవలసని పటటట క  
04.స్ంవతురరంతమున డిపరజిటసల , అడావనుులు మరియు అపుపలపటటటక  
05.ద్నిస్రి రరబడుల వాయముల రిజిష్టర్డ  
06.నెలవరరీ రరబడుల వాయముల పటటట క  
07.నెలవరరీ రీకనిుల్యిషే్న  పటటట క  
08.కంప ైలేష్న  షవటస (డీట ైలడ  పో సిటంగ  రిజిష్టర్డ)  
09.కన సరల్డేట డ  అబ సరట ే క్ట  (అబ సరట ే కుట  పో సిటంగ  రిజిష్టర్డ)  
10.డిమాండు వస్ూళళ నిలవ రిజిష్టర్డ (DCB)  
11.నగద్ు పుసి్కము  
12.సరట కు రిజిష్టర్డ  
13.సిథరరస్ుి  రిజిష్టర్డ  
14.చరరస్ుి ల రిజిష్టర్డ  
15.రోడుు  వివర్ముల రిజిష్టర్డ  
16.భూముల వివర్ముల రిజిష్టర్డ  

 
 



రికరర్డు  నిర్వహణ 
 

గ్రా మస్చవరలయమునకు స్ంబంధించన వివిధ పతరములను, రికరర్డు లను ఏ స్మస్ాలు లేకుండా 
అవస్ర్మ ైనపుడు తిరిగ్ి ప ంద్ే విధంగ్ర భద్రపర్చుకొనుటకు వలుగ్ర అనిి సౌకర్ాములతో ఒక రికరర్డు  గద్ిని 
ఏరరపటస చేస్ుకోవరల్. ఆ గది్లో మానుావల  మరియు డిజిటల  రికరర్డు లనీి భద్రపర్చుకొనే అనిి ఏరరపటసల   
ఉండవల ను. 
 
 
  
 
 
 
 
 
. 

రికరర్డు  గది్ 

సరట కు ఫ ైళళళ ముఖామ ైన ఉతిర్డవలు స్ర్డుయలర్ల  



రికరర్డు  నిర్వహణ కొర్కు ఏరరపటసల  
పంచాయతీ కరర్ాద్రిి, 

జూనియర్  స్హాయకుని హో ద్ాకు తకుువ గ్రని ఉద్య ాగి్ రికరర్డు  కీపర్డ 
1. కరలం తీరిన అనిి ఫ ైళళను అయా ఫంక్షనల  అసిస టంటల  నుండి వరరి వాకిిగత రిజిష్టర్డలో తగి్న సవవకృతిని నమోద్ు చేసి వరటటని 
రికరర్డు  గది్కి తర్ల్ంచ, భద్రపర్చాల్. 
2.ఆయా పతార లను నియమాల  పరకరర్ం వరీగకరించ రికరర్డు  గది్లో స్కమామ ైన సరథ నములో స్ర్డే కోవరల్. 
3.రికరర్డు  గది్ని పరిశుభరంగ్ర ఒక పది్తి పరకరర్ం నిర్వహ ంచాల్. 
4.నియతకరల్కంగ్ర వరకూామ  కీలనర్ ను ఉపయోగి్ంచ ద్ుముా తొలగి్ంచాల్. 
5.అవస్ర్మ నై చెద్ నివరర్ణ చర్ాలను చేపటాట ల్. 
6.రికరర్డు  నిర్వహణపది్తులలో వచుచమార్డపలకు అనుగుణంగ్ర రికరర్డు ర్ూమ  నంద్ు చేయద్గు మార్డపలకు, సౌకరరాలకు 
స్ంబంధించన స్ూచనలు ఇవరవల్. 
7.డిజిటల  స్హాయకుని స్ూచనలననుస్రించ రికరర్డు లను కంపయాటరీకించుటకు చర్ాలు తీస్ుకొనబడునటసల  చూడాల్. 
8.ఏవెైనా రికరర్డు లను వివిధ స్ంద్రరాలలో ఉద్హరించు నిమితిం రికరర్డు  గది్ నుండి బయటకు తీస్ుకొని వెళళళటకు ఆయా 
ఫంక్షనల  స్హాయకుల వదే్ నుండి తగి్న ద్ర్ఖాస్ుి ను తతుంబధమ ైన సవవకృతిని ప ంది్ మాతరమే అనుమతించాల్. 
9.కరలము తీరిన రికరర్డు లను తగి్న విధముగ్ర నిరిేశంచన పది్తుల పరకరర్ం నియతకరల్కంగ్ర నాశనము చేయవల ను. 
10.మానుావల గ్ర ఉని రికరర్డు లను కంపయాటర జై  చేసి డిజిటల  ర్ూపములోనికి తెచచ వెబ స ైట  నంద్ు స్ద్ర్డ స్మాచార్మును 
అంద్ుబాటసలో ఉండేటటసల  అనిి పరయతిములు చేయవల ను 



 

రికరర్డు  భద్రపర్చుట మరియు నాశనము చేయు ష డూాల                                                     
(Record- Retention and Disposal Schedules) 

 
 

గ్రా మస్చవరలయమునంద్ు రికరర్డు  భద్రపర్చుటకు అవస్ర్మ ైన స్ూచకలు ర ండు ర్కములు. మొద్టటద్ి 
సరధార్ణ స్ూచ. ఇద్ి అనిి కరరరాయములకు వరిించును. ఇంద్ు ఉద్య ాగుల వాకిిగత రికరర్డు లు, ఆడిట  
రిపో ర్డట లు, బడెెట  తయారీ, సేవలనంద్ించు రికరర్డు లువగ్ ైరరలుఉండును. 
ర ండవ స్ూచ పరతేాకముగ్ర గ్రా మ స్చవరయ నిర్వహణకు స్ంబంధించనద్ి. కరరరాలయ నిరిిష్ట  
స్ూచయంద్ు సరధార్ణ స్ూచ నంద్ు చూపబడని అంశములు ఉండును. ఏ రికరర్డు  అయినను ఆడిట  పయరిి 
అయి, అంద్ుని అభాంతర్ము లనిియు స్మసిపో వునంతవర్కు పద్ిలపర్చవల ను. 
ఆడిట  అయిన (అభాంతర్ము లేని) రికరర్డు లను మాతరమే, రికరర్డు  భద్రపర్చు స్ూచననుస్రించ, 
స్కమామయిన పది్తులంద్ు మాతరమే నాశనము చేయవల ను. 



రికరర్డు లవిలువను బటీట  కనీస్ నిలుపుద్లకరలానిి, తుద్ి పరిష్రుర్ కరలానిి 
ద్ృషిట  యంద్ు ఉంచుకొని నాలుగు ర్కములుగ్ర వరీగకరించవచుచ. 

 
1) పరిపరలనా స్ంబంధితవిలువ కల్గి్న రికరర్డు  
2) ఆరిిక స్ంబంధమ ైన విలువ కల్గి్న రికరర్డు  
3) నాాయ స్ంబంధిత విలువ కల్గి్న రికరర్డు  

4) చారితరక విలువ కల్గి్న రికరర్డు  



పరిపరలనా స్ంబంధమ ైన విలువ కల్గ్ిన రికరర్డు లు 
 

 పరిపరలనా విలువ గల  రికరర్డు లనీి విధానపర్మ ైన రికరర్డు లు కరవు.  
 అంద్ులో చాలామటసకు నిర్వహణకు స్ంబంధించనవెై పంచాయతీ విధానాల  అమలుకు స్ంబంధించనవిగ్ర 

ఉంటాయి.  
 అటసవంటట రికరర్డు లకు స్ంబంధించన పరలనా విలువ ఆయా లావరద్ేవలు  ముగ్ినంతనే అంతమవుతుంద్ి. 
  ఆయా ఫ ైళళకు స్ంబంధించన కియాాశ్రలతప ై ఆయా ఫ ైళళను భద్రపర్చవలసిన కరలపరిమితిని 

స్ూతరపరర యంగ్ర నిర్ణయించవచుచ.  
 ఎపుపడెైతే సిబబంద్ికి ఒక రికరర్డు ను ఉద్హరించవసిన అవస్ర్ం లేకుండా పో తుంద్య  అటటట  రికరర్డు ను తుద్ి 

పరిష్రుర్ము చేయవలసిన రికరర్డు  జాబితాలో చేర్చవచుచ.  
 



ఆరిిక స్ంబంధమ ైన విలువ గల రికరర్డు  
గ్రా మపంచాయతీ యొకు ఆరిిక లావరద్ేవలకు స్ంబంధించన అనిి రికరర్డు లు  ఈ కోవకు 
చెంద్ుతాయి. బడెెటసల , పేరోలు, సరంవతురిక జమా ఖర్డచలు, ఓచర్డల , నగద్ు పుసి్కరలు 
వగ్ ైరర ఆరిిక విలువకు స్ంబంధించన రికరర్డు లను పద్ిలపర్చు కరలపరిమితి వరటట ఆడిట  
అవస్రరలను ద్ృషిటయంద్ు ఉంచుకొని నిర్ణయించాల్. 

నాాయ స్ంబంధిత విలువ  గల  రికరర్డు లు  
నాాయ స్ంబంధమ ైన విలువ కల్గి్న రికరర్డు లు  ర ండు ర్కములు. ఇంద్ు కొనిి వరటట 
స్వభావ రీతాా చటటపర్మ ైన విలువను కల్గి్ గ్రా మ పంచాయతీ చటటపర్ంగ్ర అమలు  చేసే 
హకుులను, బాధాతలను తెల్పేవిగ్ర ఉంటాయి.మరొక ర్ూపంలో చటాట లను, నియమాలను 
తెల్పే రికరర్డు లు కూడా చటటపర్మ ైన లేద్ా శ్రస్నపర్మ ైన విలువను కల్గ్ి ఉంటాయి.  



చారితరకవిలువ కల్గి్న రికరర్డు లు  
రికరర్డు ల తుది్ పరిష్రుర్ము చేసే ముంద్ు వరటటకుని చారితరక విలువను కూడా ల కులోకి 

తీస్ుకోవలసిన అవస్ర్మునిద్ి. కొనిిస్ంద్రరాలలో రికరర్డు లు  వరటట చటటపర్మ ైన, ఆరిికపర్మ ైన 
మరియు పరిపరలనా విలువను కోలోపయినపపటటకీ, వరటటకిగల చారితరక విలువ ద్ృష్రట య వరటటని 

పద్ిలపర్చవలసిన అవస్ర్ముంటసంద్ి. అధీకృత నిద్ర్ినాలుగ్ర నిలుచు గ్రా మపంచాయతీ యొకు 
వావస్థ  పనితీర్డ, విధానము, పది్తులు, నిర్వహణ వంటట వావహార్మును తెల్పే రికరర్డు  కూడా చారితరక 

విలువను కల్గ్ి ఉంటాయి. ఈ రికరర్డు లు  గ్రా మ పంచాయతీ యొకు చరితర, పరిపరలన పర్మ ైన 
మార్డపలు , పరస్ుి త వావస్థ  మొద్ల ైన విష్యములు తెలుస్ుకునేంద్ుకు ఆధారరలుగ్ర నిలబడతాయి. 

అటసవంటట చారితరక ఆధార్ముగ్ర నిల్చే, రోజువరరీ వావహారరలలో ఉపయోగ్ించని రికరర్డు లను, 
గ్రా మస్చవరలయ ఆర ైువుకు తర్ల్ంచ పద్ిలపర్చాల్. 



Records Handover 

…………………gram panchayati/sachivalayam charge handover                                                   
from ……………………………………..to………………………………….on XX/XX/XXXX 

1.CASH BOOK  
2. GP MEETINGS BOOK 
3.DCB REPORT BOOK 
4.GRAMA SABHA ATTEDANCE BOOK  
5. XXXX NUMBER M-BOOK 

CHARGE HANDOVER  CHARGE TAKEOVER 



CASH BOOK 



AJENDA BOOK 





తీరరానం/మినిటు బుక్ 



తీరరానం/మినిటు బుక్ 



గ్రా మ స్భ హాజర్డ పుసి్కం  



ఈ అంశం విష్యమ ై స్ంద్ేహాలను ద్ిగువ తెల్పిన ఫరాకల్టటని స్ంపరద్ించగలర్డ. 
  

1.జితేంద్రకుమార్ 9177863667 ETC,శా్రకరళహసిి  
(కడప,కర్ూిల,చతతి ర్,అనంతపుర్ం) 

2.G.ర్వంద్రనాధ్ 9885248118ETC,బాపటల  
(కృష్ణ ,గుంటయర్డ,పరకరశం,నెలూల ర్డ) 

3.P.శా్రనివరస్రరవు9885779207.  ETC, సరమర్లకోట 
 (వెస్టట  గ్ోద్ావరి, తతర్డపగ్ోద్ావరి, విశ్రఖపటిం, విజయనగర్ం, శా్రకరకుళం) 

Thanku 


