
    

      

    

      

       

पदनाम कोणता कायदा 
िनयम /शासन 

िनण«य / 
पिरपĝकानुसार  

अिभ
Ģाय 

 

  

1.गटातील कोण¾याही अिधका-याकडून ȋकवा कम«चा-याकडून 

कोणतीही मािहती ȋकवा िववरणपĝ  िहशोब ȋकवा अहवाल 

मागिवता येईल. 
2. पंचायत सिमती´या सभेची सव« कागदपĝे सुरि©त ठेवतील  

3. पंचायत सिमतीचे सिचव Çहणून काम करतील  

4. अनुदानाची र¯कम काढून ¾याची िवतरण देतील  

5. गट अनुदानातनू िवकास कामे घेवून योजना राबवतील  

6. मु°य काय«कारी अिधकारी यांचेकडून िमळालेÊया सव« 
अिधकाराचा वापर करतील ¾यांचे िनयंĝणाखाली कम«चा-यांचे 

गोपनीय अहवाल िलहतील  

7. िनयम 125 व 126 Ģमाणे Ģशासकीय मंजूरी देवून िनिवदा 
ȎÎवकारतील  

8. शासन ȋकवा मु°य काय«कारी अिधकारी सोपवतील ते कामे पार 

पाडतील  

  

1.जनसंपक«  तथा तĎार िनवारण अिधकारी जनतेकडून आलेÊया 
तĎारीची चौकशी करणे  

2.गटिवकास अिधकारी यांचे अनुपȎÎथतीत अÆयांगता´या 
भेटी,समाधानकारक खुलासा करणे. 
3.कायɕलयीन कामकाजावर िनयंĝण व पय«वे©ण  

4.सव«साधारण Ģशासन हजेरीपĝक व िनयंĝण व हालचाल 

नȗदवही  
5.पंचायत सिमतीतील इतर िवभाग कायɕलयांचे संिनयंĝण 

अिधकारी Çहणून काम पाहणे 

6.पंचायत सिमती सभा िवषयी िनयमाĢमाणे कामकाज पाहणे  

7.कायाल«यीन कम«चा-यांची केस/िरसीट रिजÍटरमधील गोषवारा 
मधील Îवा©री करणे  

8.गोषवारा कायɕलय Ģमुखाकडे सादर करणे, Ģलंिबत संदभɕचा 
आढावा घेणे 

9.कायɕलयांत येणारी सव« अध«शासकीय पĝे, तारा,शासन 

संदभ«,आयु̄ त लोकआयु̄ त संदभ«, व मु°य काय«कारी अिधकारी 
यांचेकडील वैयȎ¯तक संदभ« जलद िनपटारा करणे  

10.कम«चारी दÃतर तपासणी करणे  

11.पाÎटेज ÎटॅÇप अे व बी रिजÎटर तपासणे  

  



12.अिभलेख वगȓकरण तपासणे  

13.कायɕलयीन रचना व काय«पÁदती, बाबत सव« कामकाज  

14.सव« वग« 3 ´या कम«चा-यांचीÎटाप िमटȒग बोलिवणे  

15. ©ेĝीय कम«चारी व अिधका-यां́ या दैनिदÂया तपासणे  

16.योजनांची आȌथक व भौितक साÁय पूण« होणेबाबत 

कायɕलयीन Îतरावर आढावा घेवून गटिवकास अिधकारी यांना 
मािहती देणे. 
17.कायɕलयाचे संबंिधत िलपीक, विरÍठ सहायक ,अिध©क 

यां́ या कामाची पूव« िटपणी कǗन Ģ¾येकास पुरेसे काम असलेची 
खबरदारी घेणे . 
सेवापुÎतके, वेतनवाढी, द©ता रोध, भिवÍयिनवɕहिनधी ,गटिवमा , 
ठेवसंल±न िनधी, िनवासÎथान भाडे वसुली,पंचायत सिमती 
Îतरावरील सभा कामकाज, अिधकारी दैनिदनी िफरती काय«Ďम, 
दरुÁवनी व वाहने संबंधी कामकाज ,िनयतकालीके , गोपनीय 

अहवाल,Îथायी आदेश संकलन सव« Ģकार´या  नȗदवहया, सव« 
संदभ« , Îथावर जंगम मालमǄा, अिभलेख वगȓकरण ,मा.आयु̄ त 

,मुकाअ तपासणी ,Ģितभुती बंधपĝक,अपहार िनलंबन, चौकशी , 
Âयायालयीन Ģकरणे 

  

Đामपंचायत कारभार, अपहार Ģकरणे , आरो±य खा¾या´या योजना , 
बांधकाम खा¾या´या योजना , पशुसंवध«न खा¾या´या योजना, मिहला 
बालकÊयाण खाते योजना कृषी खाते योजना,पाणीपुरवठा योजना, 
हातपंप व िवदयुत पंप दǗुÎती व वग«णी , िजÊहा Đामिवकास कडील 

योजना, सभाची मािहती सादर करणे, Đामसेवक सभा आयोजन, 
पंचायत सिमती Îथायी संबंधी अपील, योजना िवषयक अहवाल 

िनयतकालीके , विरÍटांनी वेळोवेळी सोपवलेली कामे पार पाडणे  

  

लेखा शाखेकडील सव« कम«चा-यावर व कामकाजावर 

िनयंĝण,आȌथक बाबी´या िटपणीवर दरपĝकावर व िनिवदा 
बाबतअिभĢाय देणे , बांधकाम, छोटे पाटबंधारे(िव),  िश©ण, 
Ģशासन,आरो±य, पशुसंध«न इ. िवभागाकडील सव« देयके तपासणे 

.पंचायत सिमती लेखा पिर©ण अहवाल पूत«ता करणे .दरमहा दोन 

दÃतराची तपासणी करणे. दैनिदन पĝËयवहार पाहणे.  

  

पंचायत सिमती सेस फंड,अंदाजपĝक तयार करणे ,मा.आयु̄ त 

महालेखाकार ,मुकाअ,मु°य लेखा व िवǄ अिधकारी ,उपमुकाअ 

यांनी केलेÊया तपासणी व ऑडीट मधील व लेखािवषयक शकांची 
पूत«ता करणे, कम«चा-यांची व िनवृǄी वेतन धारकांची वेतन Ģवास 

भǄे िबले पािरत करणे, िकरकोळ रोकड वही तपासणी करणे गिवअ 

व सहा.लेखािधकारी वेळोवेळी सुचना देतील ¾या Ģमाणे काम करणे  

  

 

 

अिभकरण सेस फंड,अÊपबचत बाबत नमुनानं.7 ठेवणे व चेक 

काढणे नमुना नं.13,14,15,16,17,20,21,ठेवणे व मािसक लेखा 
तयार कǗन िज.प.ला सादर करणे गिवअ व सहा.लेखािधकारी 
वेळोवेळी सुचना देतील ¾या Ģमाणे काम करणे . 
 

 
 
 
 
 

 

एकिĝत काय«िववरण नȗदवही ठेवणे , टपाल ȎÎवकारणे व चेक   



  सहीत सव« पĝËयवहार  

  

िजÊहा िनधी बाबत नमुना 4 व 7 ठेवणे व चेक काढणे , ĢाÃत 

धनादेश नȗदवही 11 ठेवणे , वेतन भǄे सादील रकमा वाटप करणे , 
बी फॉम« करणे , बॅक व कोषागारातील रकमा काढणे व भरणा करणे 

गिवअ व सहा.लेखािधकारी वेळोवेळी सुचना देतील ¾या Ģमाणे 

काम करणे .   

  

आÎथापना िवषयक सव« कामकाज ,िनवृǄीवेतन Ģकरणे तयार 

करणे , योजना´या ĢÎतावाची छाणणी करणे, काय«त¯ता िलहणे, 
लाभाथȓ िनवड यादी तयार करणे विरÍटांनी वेळोवेळी सुचना देतील 

¾या Ģमाणे काम करणे . 

  

  सव« टंकलेखनाचे काम करणे, काय«त¯ता िलहणे, आवक जावक 

नȗदवहया , विरÍठांनी वेळोवेळी सुचना देतील ¾या Ģमाणे काम 

करणे  

  

शासकीय वाहन चालिवणे व सुȎÎथतीत ठेवणे    

टपाल वाटणे व कायɕलयातील दÃतराची ने आण करणे ,   

 
 



 

       

        

             
 
अ 
Ď 

पद 
नाम 

कोणता कायदा 
िनयम /शासन 

िनण«य / पिर 
पĝकानुसार 

अ
िभ 
Ģाय 

1 Đाम िवकास 

अिधकारी 
/Đामसेवक 

/कंĝाटी 
Đामसेवक 

पंचायतीचे दÃतर ताÅयात ठेवणे    

2 पंचायतीकडे येणा-या सव« रकमेबाबत नमुना नं.10 व7´या पाव¾या देणे    

3 येणारी सव« जमा र¯कम िकदȓस जमा घेवून बॅकेतील Đामपंचायत िनधीत 

जमा करणे  

  

4 पंचायतीचे सव« रिजÍटर वेळ´या वेळी िलहणे, नमुना 1 ते 33   

5 नोकरावर देखरेख ठेवणे व ¾यां́ याकडून Đामपंचायतीची कामे कǗन घेणे   

6 Đांप´या सरपंचा´या मंजुरीने आवÌयक बाबीवर खच« करणे   

7 कलम 57 अ अÂवये,जमा खचɕचे िववरण पĝ सरपंचास दरमहा सादर 

करणे 

  

8 Ǘ.5000/- ´या पुढील रकमा रोखने न देता चेक ने अदा करणे   

9 Đामपंचायतीने अगर सरपंचाने िनयमबाहय गोÍटी केÊया तर गÃुतपणे 

पचायत सिमतीस अगर िजÊहा पिरषदेस कळिवणे   

  

10  Đामपंचायती´या ठरावाची अमंलबजावणी सरपंचा´या सÊÊयाने करणे    

11  पंचायती´या सभा बोलिवणे, मािसक, Đामसभा ,महीला Đामसभा,वाड« सभा 
व ¾याचे इितवृǄ अǏावत ठेवणे. 

  

12  नोकरांची पगार िबले व Ģशासकीय कारभाराची देखभाल करणे    

13  जÂम,म¾यु ,िववाह नȗदी वेळेत घेणे व अहवाल पं.स.कडे वेळेत सादर करणे   

14  Đामिनधी व पाणीपुरवठा कराची वसुली करणे    

15  गांवातग«त सफाई करणे व आरो±य िवषयक सव« बाबीची अंमलबजावणी 
करणे  

  

16  गावांतग«त िवदयुत पुरवठा सुरळीत चालू ठेवणे   

17  शासनाने िनदȃश केलेÊया सव« योजनाना ĢिसÁदी देणे व अंमलबजावणी 
करणे. 

  

18  पुरेसा शÁुद पाणीपुरवठा करणे , पाणीपुरवठा योजनेची  देखभाल व 

दǗुÎतीवर ल© ठेवणे 

  

19  गावामÁये होणारे बालिववाह रोखणे   

20  शेतक-यांना सुधािरत िब-िबयाणे वापरणे व िपकसंर©ण करणे व शासन 

अनुदानातनू शेती सुधार½या´या योजनांची मािहती देणे 

  

21  िजÊहा पिरषद व पंचायत सिमतीने वेळोवेळी आदेश िदलेÊया सव« योजनांची 
अंमलबजावणी करणे  

  

22  Đा.पं.मालकी´या जंगम व Îथावर मालमǄा संर©ीत ठेवणे   

23  वरील ÎतरावǗन िदलेÊया वेळोवेळी आदेशानुसार  कामकाज पहाणे.   

 


