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ఈ టాపిక్ కంట ంట్ డెవలప్ చేసినవార్ు 
  

A.పరశాంతి ETC, శీ్రకాళహసిి.  
K. పరసాదర్ావు ETC, బాపటల . 

P.శీ్రనివాసర్ావు ETC, సామర్లకోట. 



 
 

 
పంచాయతీ కార్యదర్శి 

  
   1.గ్ాీ మ పంచాయతీలో కార్యనిర్ాాహక హో దాలో    
   విధులు,బాధయతలు,అధికార్ాల నిర్ాహణ   
 2. గ్ాీ మ సచివాలయం కన్వానర్ గ్ా నాయకతా లక్షణాలు  
 3. వయవసథలను ఏకీకృతం విధానంలో సమనాయ పర్చటం 

 [Coordinator of LGs Executive, Administration & Convergence ]                                 
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పంచాయతీ కార్యదర్శి అంటే..... 
 

   కమయయనిటీ డెవలప్ మ ంట్ ప్రర గ్ాీ ం  విలేజ్ లెవెల్    
 వర్కర్్/ గ్ాీ మ సేవక్్  
   గ్ాీ మ అభివృదిి అధికార్ులు [VDOs] 
   పంచాయతీ కార్యదర్శి గ్రీడ్ 1,2,3,4                             
 (G.O.No.369 PR&RD (ML -2)  తేదీ. 9.12.2001)  
   పంచాయతీ కార్యదర్శి గ్రీడ్ 5 [G.O.No.110, 2019]               
3 



 
 

పంచాయతీ కార్యదర్శి  
జాబ్ చార్్ 

 
APPR ACT-1994 సెక్షన్ 268 మర్శయు 36(6)పరకార్ం 

     1.G.O.MS .No. 199 PR&RD(MDL-II), Dated:18-05-2007  

 గ్ాీ మ పంచాయతీ – పంచాయతీ కార్యదర్శి 1,2,3,4 గ్రీడ్్ 
      2.G.O.MS .No. 149 PR&RD(MDL-I], Dated: 30-09-2019 

గ్ాీ మ పంచాయతీ మర్శయు గ్ాీ మ సచివాలయం – పంచాయతీ      
  కార్యదర్శి 1,2,3,4,5 గ్రీడ్్                    
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2019 సచివాలయం వయవసథ    

G.O.M.S.No.149 PR&RD(MDL-II), తేది 30-09-2019 
 

       గ్ాీ మ సచివాలయం యొకక సాధార్ణ విధులలో కన్వానర్ గ్ా   
       పంచాయితీ కార్యదర్శి ప్ాతర  

       పర్శప్ాలనాపర్మ ైన విధులు 
       ఆర్శికపర్మ ైన విధులు 
       సామాజిక, సంక్షరమ మర్శయు అభివృదిి  విధులు             3  



 
గ్ాీ మసచివాలయం యొకక  

సాధార్ణ విధులలో కన్వానర్ గ్ా 
 పంచాయితీ కార్యదర్శి ప్ాతర 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

పరజల ఇంటిముంగ్శటకు పరభుతా సేవలను సమర్థవంతంగ్ా అందజరయు 
యంతార ంగముగ్ా, నవర్తాాల అమలుకు శకతివంతమ ైన మార్గముగ్ా 
పరజలకు పరభుతాసేవలను అందజరయడంలో ప్ార్దర్ికత మర్శయు 
జవాబుదారీ్తనానిా సంతర్శంచుకునావయవసిగ్ా గ్ాీ మసాథ యిలో వివిధ 
శాఖల సేవలను పరజలకందించే ఏకీకృత వేదికగ్ా గ్ాీ మసచివాలయం 
పనిచేయాలి. 
గ్ాీ మ సచివాలయంలో పనిచేయు ఉదయ యగులందర్ూ సాథ నిక పరభుతా 
ఉదయ యగులుగ్ా గ్ాీ మ పంచాయతీకత బాధయత వహిసాి ర్ు. 
ఫంక్షనల్  అసిసె్ంటలల , తమ శాఖకు సంబంధించి గ్ాీ మ వాలంటీర్ుల  
గుర్శించిన పరజల అవసర్ాలు / పరయోజనాలు / సమసయలు/లబి్ధదార్ులను 
పర్శశ్రలించి కాీస  చెక్  చేయాలి. 
గ్ాీ మ పంచాయతీ యొకక సాయం పరతిపతిిని కాప్ాడుతూ గ్ాీ మ 
పంచాయతీ విధుల నిర్ాహణలో పంచాయతీ కార్యదర్శి మర్శయు 
ఫంక్షనల్  అసిస్ెంటలల  గ్ాీ మపంచాయతీకత సహకర్శంచాలి.                                                                            
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       భాగసాామయ మదింపు పదితు(PRA) లను ప్ాటించి పరజ అవసర్ాలను      
 గుర్శించి, సమగీ వార్శిక పరణాళికలను తయార్ు చేయాలి. 
       సిటిజన్  చార్్ర్  మేర్కు గ్ాీ మ సచివాయం అనిా ర్ంగ్ాలకు సంబంధించిన 
 సేవలందించాలి.  
       ఫంక్షనల్  అసిసె్ంటలల  తమ విధి నిర్ాహణ నియమాలను అనుసర్శంచి 
 పనిచేసతి  మర్శయు గ్ాీ మ పంచాయతీకత ఆధీనులెై పనిచేయాలి. 
       పరతి ఫంక్షనల్  అసిసె్ంట్  తమ ర్ోజువారీ్ కార్యకలాప్ాల  డెైరీ్ని వార యాలి 
 మర్శయు ప్ాల క వర్గ  సమీక్షకు సమర్శపంచాలి. 
       ఫంక్షనల్  అసిసె్ంటలల  గ్ాీ మ పంచాయతీ మర్శయు గ్ాీ మ సభ సమావేశాకు 
 హాజర్ ై వివిధ శాఖ మధయ ఏకీకర్ణ కొర్కు కృషి చేయాలి. 
      గ్ాీ మ అభివృదిి  పరణాళికల  తయారీ్ కమీానిా అనుసర్శంచి ఫంక్షనల్    
 అసిసె్ంటలల  దీర్ఘకాలిక పరణాళికలు మర్శయు వార్శిక పరణాళికల  తయారీ్లో 
 ప్ాలగగ నాలి.                                                                               3 



 
      గ్ాీ మ సాథ యి సపందన కార్యకమీంలో అందిన ఫిర్ాయదుల పర్శష్ాకర్ానికత  
 గ్ాీ మ సచివాలయ అధికార్ులు కృషి చేయాలి. 
     ఆంధరపరదేశ  పంచాయతీ ర్ాజ్  చట్ం 1994 ను అమలు చేసే విధంగ్ా  
 గ్ాీ మ సచివాలయ అధికార్ులు పనిచేయాలి. 
     పరతి సర మవార్ం పరధాన కార్ాయలయంలో ఉండవలసిన ర్ోజు అయినందున  
 గ్ాీ మసచివాలయ  సిబబంది అందర్ూ ఖచిితంగ్ా పరధాన కార్ాయలయం 
 నందు నివాసం ఉండాలి. 
    తమ ఆధీనంలోని ర్శకార్ుు లకు ఫంక్షనల్  అసిసె్ంటలల  సంర్క్షకుని    
 (Custodian ) గ్ా వయవహర్శంచాలి, మర్శయు ర్శకార్ుు లను పర్శశ్రలన /  
 తనిఖీ / ఆడిట్  కొర్కు సంబంధిత శాఖలు మర్శయు గ్ాీ మ పంచాయితీ 
 కోర్శనపుడు అందజరయాలి. 
    అందర్ు ఫంక్షనల్  అసిసె్ంటలల   గ్ాీ మ పంచాయితీచే అపపగ్శంచబడు ఇతర్ 
 పనులను(తమ శాఖకు సంబంధం లేకప్ర యినపపటికీ) కూడా చేయాలి. 
   పెై అధికార్ులు  క్షరతర తనిఖీకు  హాజర్ ైనచ  ోఅందర్ు ఫంక్షనల్  అసిసె్ంటలల   
 వార్శని అనుసర్శంచాలి. 

గ్ాీ మ సచివాలయంనకు కన్వానర్ గ్ా పంచాయతీ కార్యదర్శి  పెై 
అంశాలు సకమీంగ్ా అమలుజర్శగ్రటటలల  ఏకీకృతం విధానంలో 

సమనాయ పర్ుచుకోవాలి. 
 



 
పర్శప్ాలనాపర్మ ైన విధులు 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

పంచాయతీ ర్ాజ్       
చట్ము ననుసర్శంచి 

పనిచేయాలి 

గ్ాీ మ పంచాయతీ 
కార్యనిర్ాహణాధికార్శ & 

సచివాలయం 
కన్వానర్/కార్యదర్శి 

 
గ్ాీ మ పంచాయతీ మర్శయు 

సర్పంచ్ అధనీంలో పనిచేయాలి.  

 

జి.పి ర్శజిస్ర్ుల , చెక్ బుక్ 
లకు బాధయత 
వహించాలి. 

పనుాలు,పనేాతర్ాలు 
వసతలు & జమ,  

గ్ాీ మ పంచాయతీ,గ్ాీ మ 
సభ,కార్ాయచర్ణ కమిటలీు,ఇతర్ 

సమావేశాల ఏర్ాపటల, 
హాజర్ు,తీర్ాానాల అమలు 

ఇతర్ సచివాలయ సిబబందితో 
సమనాయం మర్శయు పనితీర్ు 
పర్యవేక్షణ-కీమశిక్షణ చర్యలు 
పరతిప్ాదించు అధికార్ం 

 

గ్ాీ మ పంచాయతీ 
ఆసుథ ల పర్శర్క్షణ  

 

విపతుి ల నిర్ాహణ 

 

అంటలవాయధుల నివార్ణ 

 

తార గున్వటి సర్ఫర్ా,సంపూర్ణ 
ప్ార్శశుదియo, ర్ోడుల , 

వీధిదీప్ాల నిర్ాహణ 

మహిళా,శిశు సంక్షరమం 



పర్శప్ాలనాపర్మ ైన విధులు 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

జనన,మర్ణ,వివాహ
ముల నమోదు 

మర్శయు ధృవపతార ల 
జార్ ీ

పరజల అవసర్ాలు, 
సమసయలు గ్ాీ మ సభ 
ముందు ఉంచడం 

 
ఎనిాకల విధులు 

 

.SC/ST ల పెై 
అతాయచార్ాల నివార్ణ 

చర్యలు 

అంటర్ానితనం 
నిర్ూాలన 

మహిళలు,చినాపిలలల
పెై అతాయచార్ాల 
నివార్ణా చర్యలు  

కలి్త ఎర్ువులు,వితినాలు, 
పుర్ుగు మందుల వికీయం 

పెై అధికార్ులకు 
సమాచార్ం  

 
సచివాలయo వివిధ         
సాఫ్్ట వేర్్ నకు 
అడిానిసే్ేటర్ 

టేరడ్ లెైసెన్్, 
లేఅవుట్్,భవన 

నిర్ాాణ అనుమతులు 



ఆర్శిక సంబంధమ ైన విధులు 
 
 
 
 
 
 
 
 

DDO 
[సచివాలయం] 

డిజిటల్ 
టార నా్క్షన్్  

 
సాంవత్ర్శక లెకకలు, 
బడెెట్, DCB తయార్శ -

ఆడిట్ 

 

సచివాలయంలోని వివిధ 

శాఖల లెకకల తనిఖీ 

ఆర్శిక సంబంధిత ర్శజిష్్ర్ల  
అపేుష్న్ 

GPDP మేర్కు వివిధ శాఖల 
పథక/పరణాళిక నిధుల 

వినియోగం, U.C లను పంపడం 



సామాజిక సంక్షరమము మర్శయు అభివృదిి విధులు 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

సామాజిక భదరతా 
ఫించనుల పంపిణ ీ

అభివృదిి కార్యకమీాల 
అమలు సమాచార్ం 
సేకర్ణ,సమర్పణ 

 

వాలంటీర్ల  సహకార్ంతో 
పేదర్శక ర్రఖకు దిగువన గల 
కుటలంబాల లిసు్  తయార్ీ 

DATA VISION 

 

సాయంసహాయక సంఘాల 
ఏర్ాపటల,సామర్ాి యల 

పెంపుదల 

మండల పర్శష్త్ 
నిర్ాహించు 

సమావశేాలకు హాజర్ు 

VTDA  లలో మ ైకోీ ప్ాల న్ ల 
తయారీ్,అమలు 

పరజా భాగసాామయంతో గ్ాీ మ 
పంచాయతీ అభివృదిి  

పరణాళిక తయార్ీ బాధయత 

 

వయవసాయ/ఉదాయన 
/సెర్శకలిర్ అధికార్ులతో 

సమనాయం 

 

ఉప్ాధిహామీ కార్యకమీం 
అమలు,సమనాయం 

 

మొకకల పెంపకం,సహజ 
వనర్ుల సంర్క్షణ 

 

 జి.పి ఆసుి ల,అభివృదిికత 
సంబంధించినసమాచార్ 

బో ర్ుు ల ఏర్ాపటల 

టాం టాం-ఇతర్ 
పబ్ధల సిటీ పదితులు 



పుటల్ క నుంచి చావు దాకా  పరజల అవసర్ాలను 
తీర్ుసతి  24 గంటల జాబ్ చార్్ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

జనన ర్శజిసే్ేష్న్ & 

ధృవీకర్ణ పతరం 
జార్ ీ

తార గున్వర్ు, సహజ 
వనర్ుల సంర్క్షణ, 

చెటల  పెంపకం 

ప్ార్శశుదియo, 

పరజార్ోగయం, 
విపతుి లు 

గ్ాీ మసభ, గ్ాీ మ 
సచివాలయం దాార్ా 

పరజాసేవలు 

వివాహ ర్శజిసే్ేష్న్ & 

ధృవీకర్ణ పతరం 

ర్ోడుల ,డెైైనేజి, 
వీధిదీప్ాలు, 
లేఅవుట్,        

బ్ధలిుంగ్ పర్శాష్న్్ 

పనుాలు, టేరడ్   
లెైసెను్లు, ఇతర్ 
ధృవ పతార లు 

సామాజిక 
భద్రతా ఫ ించన్లు  

మరణ 
రిజిస్ట్ర షేన్ & 
ధృవీకరణపత్రిం 



ర్ోజువార్ీ కాయలండర్ 
వార్ంవార్ీ కాయలండర్ 
నెలవార్ీ కాయలండర్ 
వార్శిక కాయలండర్ 

ఋతువులవార్ీ కాయలండర్ 
 
 
 
 
 
   

 





 
గత ట ైనైింగ్ లోని కొనిా సందేహాలు 

1.DDO అధికార్ం? 
          2 ర్కాలు 1.గ్ాీ మపంచాయతికత వునా DDO[సర్పంచ్]/ సచివాలయం నేపధయంలో  
 ఇవాబడిన DDO[పంచాయతీకార్యదర్శి] 

2. సెలవలు, టార నా్ార్్ కొర్కు ఎవర్శని అడగ్ాలి? 
           SOP ర్ావాలి్వుంది. ఈలోపు ఎ ంపి డి ఓ జిలాల  పంచాయతీ అధికార్శ జిలాల   JC  
       [సచివాలయం] 

3. చారె్ అపపగ్శంత? 
         సచివాలయం పర్శధిలో విభజించబడిన పనులకత చెందిన చారె్ ని తీసుకోవాలి. SOP 
 ర్ావాలి్వుంది. 

4. సచివాలయం నుండి గ్ాీ మ పంచాయతికత చెందిన పనులను చేయాలంటే 
ముందుగ్ా ఏముండాలి? 

         తీర్ాానం మర్శయు ఆఫీస ప్రర సీడింగ్్ వుండేలా చతసుకోవాలి.  
5.తీర్ాానం విష్యంలో పంచాయతీ కార్యదర్శి బాధయత  ఏమిటి?  

        తీర్ాానం అమలు చేయటం పంచాయతీ కార్యదర్శి ముఖయవిధి. తీర్ాానం ర్దుి  చేయాలంటే 
  ఆ అధికార్ం కలెక్ర్ గ్ార్శకుంది. పరభుతాం ఇచిిన ఉతిర్ుాలను తీర్ాానం చేయటానికత 
 గ్ాీ మ పంచాయతీ తిర్సకర్శంచిన కలెక్ర్ గ్ార్ు ఒక సెపష్ల్ ఆఫీసర్ ను నియమించి  
 ఆ తీర్ాానం పని పూర్శిచేసాి ర్ు.   
 
  



Thanku 

ఈ అంశం విష్యమ  ైసందేహాలను దిగువ తెలిపిన ఫ్ాయకల్్తని 
సంపరదించగలర్ు. 

 

A.పరశాంతి 9491043589  
(కడప,కర్ూాల్,చితూి ర్,అనంతపుర్ం) 

K. పరసాదర్ావు 8977660080  
(కృష్ణ ,గుంటూర్ు,పరకాశం,నెలూల ర్ు) 

P. శీ్రనివాసర్ావు9885779207 
(వెస్ గ్ోదావర్శ, తూర్ుపగ్ోదావర్శ, విశాఖపటాం, విజయనగర్ం, శీ్రకాకుళం) 


