
एसओपी (मानक संचालन पक्या) गाम पंचायत
उपयोगकतात के ललए

यह दसतावेज उन कायाततमकताओं को ववसतार से बताता है जो गाम पंचायत उपयोगकतात को
पशनावली के उतरो को भरने के ललए ननषपाददत करनी होती है, जजसे केन् दवारा बनाया जाता है तथा
राजय दवारा पकालित ककया जाता है।

ददनांक – 03 जुलाई, 2024

नोट: हिंदी अनुवाद मे किसी भी अस्षटता या टंिण तुहट िी अवस्ा मे, अंग्जी संसिरण मानय िोगा।
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लॉगगन
 ब्उजर पर ज्एं और यूआरएल दज् करे: https:// panchayataward.gov.in

लॉविन आईडी के स्थ आिे कैसे बढे,
 एप्केशन के ऊपर द्एं कोने पर मौजूद लॉविन बटन पर प्क करे।

आिंवटत उपयोिकत्् क् न्म, प्सिड् और कैपच् दज् करे और विर लॉविन बटन पर प्क करे जैस् वक नीचे सीन मे वदख्य् िय् है।

 लॉविन बटन पर प्क करने के ब्द, वनम पेज पदवश्त होि्-

 सबवमट बटन पर प्क करने के ब्द, होम पेज नीचे वदए अनुस्र वदख्ई देि्-
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नोट: होम पेज पर, "ग्म पंच्यत की ित्म्न पिवत इस पक्र है" न्मक एक ड्यलॉि बॉक है जो भरे िए विषय आि्ररत पश्िली की
प्वत को दश््त् है।

पशनावली की तीन जसथनतयाँ है-

 No Action - यि प्वत दश््ती है वक GP उपयोिकत्् द्र् उस विषय के विरद कोई क्र्ि्ई नहीं की िई है।
नमून् सीनशॉट नीचे संलग है-

 Saved - यि सस्तत यि दराशती िै कि GP उ्योगिताश न् उस ववषय स् संबंधधत ड्टा िो संरक्त/सेव िर ललया िै
ल्किन अभी ति फीज निीं किया िै। सै्ल स्ीनरॉट नीच् संलगन िै

 Freezed- यह प्वत दश््ती है वक GP उपयोिकत्् ने उस विषय से संबंवित डेट् फीज कर वदय् है। नमून्
सीनशॉट नीचे संलग है

गाम पंचायत का मूल वववरण भरना
उदेश: GP उपयोिकत्् को अपने संबंवित ग्म पंच्यत के मूल वििरण (सरपंच / अधक क् वििरण, पत्, पीएिएमएस मैप
वकए िए बैक वििरण, जनसंख् वििरण और वनि््वचत सदसों की ज्नक्री) भरन् होि्।

नोट: GP उपयोिकत्् को सभी विषयों के वलए पश्िली के उतर भरने य् फीज करने से पहले ग्म पंच्यत क्
मूल वििरण भरन् होि्। यवद GP उपयोिकत्् अपने संबंवित GP के मूल वििरण को भरे वबन् पश्िली भरने क् पय्स करत् है,
तो वनमवलपखत तुवट संदेश पदवश्त होि्-

मूल वववरण भरने के ललए ननमनललखित चरण आवशयक है -

 बाएं मेनू मे Basic Details पर जाएं।
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 Basic Details -> Add मेनू पर प्क करे| Add मेनू आइटम पर प्क करने के ब्द वनम पेज पदवश्त होि्

 मेनू का ववसतार करने के ललए “Basic Details of Panchayat” आइकन पर ज्लक करे। नमूना स्ीनिॉट नीचे
संलगन है

 “Basic Details of Panchayat” के अंति्त वनमवलपखत वििरण भरे-
 सरपंच/चेयरपस्न/अधक क् न्म*
 आयु*
 ड्ॉप ड्उन से वलंि*
 मोब्इल नंबर*
 ईमेल*
 क् पंच्यत की िेबस्इट उपलब है (रेवडयो बटन)*

नोटः * (त्र्ंकन) क् अथ् है वक संबंवित फील भरन् अवनि्य् है
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 मेनू क् विस्र करने के वलए “Address Details ” आइकन पर प्क करे। नमून् सीनशॉट नीचे संलग है-

 “Address Details” के अंति्त वनमवलपखत वििरण भरे-
 वपन कोड*
 वपछले पंच्यत चुन्ि क् महीन् और िष्*
 GP/VC मे घरों की संख्*
 GP/VC मे सरक्री सूलों की संख्*
 GP/VC मे आंिनि्व़यों की संख्*
 ््नीय वनक्य क् न्म, बॉक पंच्यत क् न्म, वजल् और र्ज पहले से भरे हए है।

नोटः * (त्र्ंकन) क् अथ् है वक संबंवित फील भरन् अवनि्य् है
 मेनू क् विस्र करने के वलए PFMS mapped Bank Details आइकन पर प्क करे। नमून्

सीनशॉट नीचे संलग है-

“PFMS mapped Bank Details” ि् अंतगशत तनमनललखित वववरण भरे-
 एजेसी/पंचायत िाताधारक का नाम*
 बैक का नाम*
 िािा का पता*
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 िाता संखया*
 PFMS कोड
 IFSC*

नोटः * (त्र्ंकन) क् अथ् है वक संबंवित केत भरन् अवनि्य् है

“जनिणन् 2011 के अनुस्र GPs/VCs वििरण की जनसंख्” मेनू क् विस्र करने के वलए जनिणन्
2011 के अनुस्र GPs/VCs वििरण की जनसंख् आइकन पर प्क करे। नमून् सीनशॉट नीचे संलग
है

 “जनिणन् 2011 के अनुस्र GPs/VCs की जनसंख् क् वििरण” के अंति्त वनमवलपखत वििरणों की कुल
संख्/विनती भरे-

 मदहला*
 पुरष*
 कुल*(यह उपरोक दो केतों य्नी मवहल् और पुरष के योि के आि्र पर

सच्वलत रप से पदवश्त वकय् ज्एि्

नोटः * (त्र्ंकन) क् अथ् है वक संबंवित केत भरन् अवनि्य् है

 मेनू का ववसतार करने के ललए Elected Representative No of member आइकन पर ज्लक करे। नमूना
स्ीनिॉट नीचे संलगन है-
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 “Elected Representative No of member” के अंति्त वनि््वचत सदसों की कुल संख्/विनती भरे
-

 मदहला*
 पुरष*
 कुल*(यह उपरो्त दो केतों यानी मदहला और पुरष के योग के आधार पर
सवचाललत रप से पदलितत ककया जाएगा)

नोटः * (त्र्ंकन) क् अथ् है वक संबंवित केत भरन् अवनि्य् है

उपरोक सभी वििरण भरने के ब्द, SAVE बटन पर प्क करे। प्क करने पर, वनमवलपखत पुव्करण
संदेश पदवश्त होि्-

मूल वववरण को संिोगधत करना/देिना/हटा देना
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उददेशय: GP उपयोिकत्् ने क्य् कमत् पद्न की है वजसमे उपयोिकत्् आिशक होने पर मूल वििरण को संशोवित, देख य्
हट् सकत् है

मूल वववरणो के पबंधन के ललए ननमनललखित चरणो का पालन ककया जाना चादहए-

बाएं मेनू पर Basic Details पर जाएं।

Basic Details ->Manage मेनू पर ज्लक करे । Manage मेनू आइटम पर ज्लक करने के बाद
उपयोगकतात दवारा सेव ककया गया ररकॉडत पदलितत होगा। सैपल स्ीनिॉट नीचे संलगन है

 क्य् पि्ह देखने के वलए View आइकन पर प्क करे
 क्य् पि्ह मे संशोिन करने के वलए modify आइकन पर प्क करे (यवद कोई संशोिन

आिशक हो)
 क्य् पि्ह को हट्ने के वलए delete आइकन पर प्क करे (मूल वििरण हट्ने की प्वत

मे)

ववषयगत पशनावली का उतर देना
उदेश: इस क्य्कमत्/मॉडूल मे, GP उपयोिकत्् को सभी विषयों के वलए सभी मैनुअल पश भरने होंिे

्ूवाश््का- मूल वववरण GP उ्योगिताश दवारा भर् जात् िै
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पशनावली का उतर देने के ललए ननमनललखित चरण िालमल है
बाएं म्नू ्र Questionnaire for Nine Themes ्र जाएं।
Questionnaire for nine themes ->Add ्र स्लि िरे। ननमन पृष् पदलितत होगा

Accept बटन पर प्क करे। Accept बटन पर प्क करने के ब्द, नीचे वदए अनुस्र पेज वदख्ई देि्-

 ननमनललखित का चयन करे –
 ववषय का चयन करे-नीच् पदलरशत डॉ् डाउन सूची स् ववषय िा पिार चयन िरे
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 उप-विषय- विषय क् चयन करने के ब्द, नीचे पदवश्त ड्ॉप ड्उन सूची से उप-विषय
(विषय के चयन के आि्र पर) क् चयन करे-

उपरोक दो क् चयन करने के ब्द Continue बटन पर प्क करे। Continue बटन पर प्क करने पर

उस विषय से संबंवित पश पदवश्त होंिे। नमून् सीनशॉट नीचे संलग है-

उन पशों के वलए डेट् दज् करे वजने मैनुअल रप से भरन् है। दज् वकए िए डेट् के आि्र पर पवतशत की
िणन् की ज्एिी। नमून् सीनशॉट नीचे संलग है-



12 | P a g e

नोट: जजन पशनो मे डेटा मैनयुअल रप से दजत करना है, वे स्म रप मे होगे और इन पशनो का टे्सट रंग अलग
होगा यानी मैजेटा। अनय पशन यानी जजनका डेटा PDI से पोटत ककया जाना है, वे अ्म रप मे होगे और टे्सट का
रंग काला होगा। बाद के ललए नमूना स्ीनिॉट नीचे पदलितत ककया गया है-

Save बटन पर प्क करने के ब्द, दज् वकय् िय् डेट् संरवकत/सेि हो ज्एि् और वनम सीन पदवश्त
होिी।

िेष सभी ववषयो के ललए उपरो्त चरणो को दोहराएं।
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उतरो मे संिोधन
यवद उपयोिकत्् द्र् आिशक हो तो मैनुअल पशों को भी संशोवित वकय् ज् सकत् है (फीवजंि से पहले)।
संशोिन के वलए वनमवलपखत चरणों क् प्लन वकय् ज्न् च्वहए-
ब्एं मेनू पर Questionnaire for Nine Themes पर ज्एं।
Questionnaire for nine themes ->Manage मेनू पर प्क करे । वनम पृष पदवश्त होि्-
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 वजस विषय के वलए उपयोिकत्् को डेट् संशोवित करन् है, उसके अनुरप Modify आइकन पर प्क
करे। Modify आइकन पर प्क करने के ब्द, वनम पृष पदवश्त होि्-

उपयोगकतात अपनी इच्ानुसार पररवततन कर सकता है और किर Update बटन पर ज्लक कर सकता है।
Update बटन पर ज्लक करने के बाद ननमन संदेि पदलितत होगा-


