
�ी साईबाबा स	ं थान िव� व	 त� यव	 था, िशड�  अिभलेख क� िवभाग 

 

 

 

 

मािहती अिधकार अिधिनयम, २००५ आबंधने   

सगणंक/ शासिकय 

कामकाज िलपीक 

	 $ॅप िव$& तसेच जािहर 

िललाव कामकाज िलपीक 

अिभलेख/रेकॉड+ संदभा+त 

कामकाज िलपीक (.र/ त) 

मदतिनस अकुशल कं2ाटी कम+चारी  

 

मदतिनस (.र/ त) 

 

मािहती अिधकार अिधिनयम कलम ४ : साव�जिनक �ािधकरणांवरील आबंधनेः- 
 

• कलम ४ (१) (ख)  माणःे –  

� मु"ा #.(एक) - रचना, काय� व कत�) य याचा तपिशलः-  

�ी साईबाबा सं	 थान िव� व	 त� यव	 था, िशड� यांनी साईभ/ तांना सोयी – सिुवधा उपल< ध क=न 

द>े या? या @A टीने B यांचे अिधपB याखाली िविवध िवभाग स=ु केलेले आहते. B यापैक& अिभलेखक� 

िवभाग काय+रत आह.े B याची रचना, काय+ व कत+� य यांचा तपिशल खालील माण ेआह.े 

  

१) रचनाः-  

      अिध�क (Superintendent) 

 

    

 

 

 

  

 

 

     

 

 

 २) कामांचा आिण कत�) यांचा तपिशलः-  

०१ िवभागाचे नांवः 
 

अिभलेखक� िवभाग 



�ी साईबाबा स	ं थान िव� व	 त� यव	 था, िशड�  अिभलेख क� िवभाग 

 

 

 

 

मािहती अिधकार अिधिनयम, २००५ आबंधने   

०२ संपणू+ पB ता- म.ुपो. िशड�, ता. राहाता, िज. अहमदनगर (महाराA I) - ४२३ १०९. 

०३ काया+लय  मखु अिध�क 

०४ कोणB या खाB या? या अधीन	 त ह े
काया+लय आह े? 

�ी साईबाबा सं	 थान िव� व	 त� यव	 था, िशड�. 

०५ कामाचा अहवाल कोणB या 
काया+लयाकडे सादर केला 
जातो?  

मNु य काय+कारी अिधकारी, �ी साईबाबा सं	 थान िव� व	 त� यव	 था, 
िशड�  

०६ काय+क�ाः भौगोिलक �ी साईबाबा सं	 थान िव� व	 त� यव	 था, िशड� यांचे सव+ िवभाग.. 

०७ अगंीकृत Sत (Mission) साईभ/ तांना सेवा–सिुवधा परुिवणकेामी िविवध िवभागांचे वाप=न 
जमा झालेले िन=पयोगी भंगार सािहB य ई-िनिवदनेे िव$& करण.े 
महB वाचे रेकॉड+ जतन करण.े 

०८ [ यये / धोरण (Vision) साईभ/ तांना आिधकािधक चांग] या सेवा–सिुवधा परुिवणेसाठी 
 यB नशील राहणे, िवभागास नेमनु िदलेले भंगार/िन=पयोगी सािहB य 
वेळेत उचलणसेाठी काय+वाही करणे, जणके=न साईभ/ त व कम+चारी 
यां? या आरो` यास हानी पोहचणार नाही. याची काळजी घेणे. 

०९ काया+लयाची वेळ आिण दरू[ वनी 
$मांक 

काया+लयाची वेळ स.१० ते द.ु१:३० व द.ु२:०० ते ६:०० 
दरू[ वनी $मांक (०२४२३)२५८८८२/८३ 

१० साc तािहक सdुी  रिववार  
 

� मु"ा #.(दोन)- अिधकारी व कम�चारी यांचे अिधकार व कत�) यः-  

अ.नं. अिधकार 
पद 

िवeमान 
पदसंN या 

सव+साधारण कत+� य 

०१  . अिध�क ०१ •       िवभागासंदभा+तील  	 ताव मा.म.ुकाय+कारी अिधकारी यांचे 
माf यतेने व � य.स. पढुे सादर करण.े तसेच � यव	 थापन   सिमती, 
यांचे सेभतेील िनण+याची अमंलबजावणी करण.े 

•       काया+लयीन दनैंिदन कामकाजावर िनय2ंण ठेवण.े 
•       दनैंिदन येणारे टपालावर करावयाची काय+वाही बाबत िनण+य 
घणे ेव काय+वाही वळेेत क=न घणे.े 
•       इतर िवभागाकडुन वळेोवेळी जमा होणार रेकॉड+ची � यवि	थत 
पडताळणी क=न संबिधत िलपीकाकडुन रिज	 टर म[ ये नiदी क=न 
घणे े. 
•       इतर िवभागाकडुन वळेोवेळी जमा होणारे िन=पयोगी भगंार 
सािहB याचे वषा+ माण ेई-िनिवदा बोलावण ेव � य. स. पढुे दरिनिkती 
क=न संबधीत � यापा-यांना B याची िव$& करण ेB यामाला? या िव$& 
झाले] या मालाची र/कम B या-Bया वळेी लेखाशाखते जमा करण.े  

•       िन=पयोगी भगंार सािहB याचा वळेोवळेी जािहर िललाव करण े



�ी साईबाबा स	ं थान िव� व	 त� यव	 था, िशड�  अिभलेख क� िवभाग 

 

 

 

 

मािहती अिधकार अिधिनयम, २००५ आबंधने   

अ.नं. अिधकार 
पद 

िवeमान 
पदसंN या 

सव+साधारण कत+� य 

B यासाठी आव� यक B या  शासिकय/शासिकय माf यता घवेनु संपणु+ 
कामकाजावर िनयं2ण ठेवण ेतसेच जfु या गाडयांचा िललाव, 
करणबेाबतची काय+वाही करणे. 
•       काया+लयीन डेड	 टॉक सांभाळण ेव नiदी अeायावत ठेवण.े 
•     व.रA ठांनी वळेोवळेी सचुिवलेली काम ेकरणे. 

०२ व.रA ठ 
िलपीक 

० सदरचे पद .रl आह.े  

०३ िलपीक – 
टंकलेखक 

०२ काया+लयीन कामकाजासंबधीत िलपीक-०२ 

  •        दनैंिदन आले] या प2ांची संगणकात नiद घेण ेतसेच अिध�क 
यांनी सांिगतले] या काय+वाही माण ेपढुील काय+वाही करण.े 

•          िवभागांकडून आले] या िवषयां? या िटप> या संगणकावर घणेे. 
•        आठवडा वक+ शीट, िवभाग मखुांची मिहना डायरी, 
अिधपB याखालील िठकाणांना भेटी िद] याचा अहवाल तयार करण.े 

•          मा.� यव	 थापन सिमतीचे सभमे[ ये झाले] या िनण+यावरील        
        काय+वाहीची सeि	थती संबधीत िवभागांकडून घऊेन एकि2त  
         अहवाल तयार करणे.  

•          काया+लयीन िटप> या, � यव	 थापन सिमती िटप> या, तसेच 
मािहतीचा अिधकार, कोट+ व शासन प2� यवहारासंबधीत कामकाज  
•          काया+लयीन डेड	 टॉक नiदी अeयावत ठेवणे.  
•          अिभलेख क�ांकडे रेकॉड+ जतन करणबेाबत आव� यक ती 

खबरदारी घणेे, िवभागांकडील जमा कर> यात आले] या 
रेकॉड+चे नiदी घणे.े 

•          िवभागासाठी आव� यक असलेली 	 टेशनरी भांडार 
िवभागाकडून  
        मागिवणे. 
•          िविवध िवभागांकडील भगंार माल िव$& करणेकामी � यापा-
यांना बोलावणे, माल मोजनु देण,े तसेच मालाची र/ कम 
लेखाशाखते जमा क=न घेण.े 

•          िविवध िबले अदा करणेकामी बजटे रिज	 टरला नiदवनु  
        लेखाशाखकेडे पाठिवणे.  
•          दनैंिदन टपालाची संगणकावर आवक रिज	 टरला नiद घऊेन 
व.रA ठांचे  



�ी साईबाबा स	ं थान िव� व	 त� यव	 था, िशड�  अिभलेख क� िवभाग 

 

 

 

 

मािहती अिधकार अिधिनयम, २००५ आबंधने   

अ.नं. अिधकार 
पद 

िवeमान 
पदसंN या 

सव+साधारण कत+� य 

        	 वा�री करीता सादर करण,े B यांनी िदले] या सचुनांनसुार 
काय+वाही    
        करणे. 

•          वक+ िशट कंIोल- आठवडा टपाल, आवक-जावक व B यावर 
झालेली  
        काय+वाही  यांचा अहवाल सादर करण.े  

•          संबिधतांना िवभागकडुन मागणी होताच िवभाग मखु यांचे 
	 वा�रीने माल उचलणबेाबत प2� यवहार करण.े 

•          वािष+क कोटेशनने िव$& होणारे भगंार सािहB याचे रिज	 टर 
म[ ये नiद घणे ेव B यानiदी िवभाग मखुांकडुन वेळोवेळी तपासनु 
घणे.े 

•          दि�णापेटी मोजणी कामी आठवडयातनु दोनदा हजर राहण.े 
 
 
 

०५ मदतनीस ०१ • काया+लय, संगणक व टेबलची साफ सफाई कर> याचे काम 
करण.े 

•  काया+लयीन टपालाचे वाटपाचे काम करण.े 

• कागदप2ांचे फायलpग करण.े 

• आव� यकतेनसुार व.रA ठांना फाईल काढून दणे.ेिविवध 
िवभागांकडील भगंार माल िव$& करणकेामी � यापा-यांना 
बोलावणे, माल मोजनु दणे,े तसेच मालाची र/ कम 
लेखाशाखते जमा क=न घेण ेइ कामात मदत करण.े 

• व.रA ठ सांग तील ती सव+ काम ेकरण.े 
 

 

� मु"ा #.(तीन) - िनण�य घे/ या0 या �ि#येत अनुसर/ यात येणारी काय�प1 दती, तसेच पय�वे2ण 

आिण उ4 तरदािय4 व �णालीः- 

�ी साईबाबा सं	 थान अिधिनयम, २००४ मधील तरतदुpनसुार मा. मNुय काय+कारी अिधकारी यांचे 

सचुनेनसुार ई-िनिवदा, जािहर िललावाचे आयोजन करणे, B याबाबत आव� यक ती सव+ काय+वाही पार पाडण.े 



�ी साईबाबा स	ं थान िव� व	 त� यव	 था, िशड�  अिभलेख क� िवभाग 

 

 

 

 

मािहती अिधकार अिधिनयम, २००५ आबंधने   

िवभागामाफ+ त चालणा-या दनैंिदन कामकाजावर िनयं2ण ठेवण,े आव� यकतेनसुार कामकाजाबाबत महाराA I 

शासन तसेच शासक&य काया+लये यांची मदत घऊेन कामकाजात ससु2ूता आणण.े  

� मु"ा #.(चार) - काय� पार पाड/ यासाठी ठरिव/ यात आलेली मानकेः- �ी साईबाबा 

सं	 थान िव� व	 त� यव	 था, िशड� यांचे कडील िन=पयोगी / भगंार सािहB याचे  B येक वष� ई-िनिवदा मागिवणे, 

ई-िनिवदतेील उ? चतम दर िनिkत करण.े यासाठी 	 थािनक वBृ तप2ात जािहरात  कािशत क=न मा. 

� यव	 थापन सिमतीचे माf यतेने दर मजंरु क=न घणे.े B याबाबत आव� यक ती काय+वाही करणे. 

� मु"ा #.(पाच) - कामांसंबधी सव�सामा7 यपणे िनयमः-  

�ी साईबाबा सं	 थान िव� व	 त� यव	 था, िशड� अिधिनयम- २००४, शासनाने माfयता िदलेला 

अिधिनयम. तसेच सं	 थानचे सेवा-िविनयम 

� मु"ा #.(सहा) - िनयं8णाखाली असले: या द; तऐवजां0 या �वगा�चे िववरणः –  

- अिभलेख क�ाकडे सव+ िवभागाकडील अ,ब,व क  कारचे कागदप2े जतन करणकेामी जमा 

करणते आलेले आहते. जमा केलेली कागदप2े वळेोवळेी िवभागांची मागणी येईल B या माण े

उपल< ध क=न दणे.े जमा केलेले कागदप2ाचq रिज	 टर मqटqन क=न B याची नiद घणे.े तसेच 

अशा कार? या कागदप2ाचे 	 कॅिनंग क=न जपवणकु करण.े अिभलेख जमा असलq] या 

िठकाणी मािसक औषधफवारणी क=न घणे ेइ. 

� मु"ा #.(सात) - धोरण तयार कर/ या0 या िकंवा 4 याची अंमलबजावणी कर/ या0 या संबंधात, 

लोकांशी िवचारिविनमय कर/ यासाठी िकंवा लोकांकडून िनवेदने केली जा/ यासाठी 

अि;त4 वात असले: या कोण4 याही ) यव; थेचा तपशील.  

 

- वत+मानप2ातील व सं	 थानचे संकेत	 थळावरील जािहरातीsारे / िन वदेनाsारे. 

 

� मु"ा #. (आठ) – सं; थेचा एक भाग B हणून िकंवा स: ला दे/ या0 या �योजनासाठी घिटत 

केले: या दोन िकंवा अिधक ) यD तE0 या िमळून बनले: या मंडळाचे, पGरषदांचे, सिम4 यांचे 

आिण अ7 य िनकायांचे िववरण, आिण 4 या मंडळा0 या, पGरषदां0 या, सिमती4 यां0 या आिण 

अ7 य िनकायां0 या बैठकJ लोकांसाठी खु: या आहेत िकंवा कसे िकंवा अशा बैठकEची 

काय�वृ4 ते जनतेला पहावयास िमळ/ याजोगी आहे िकंवा कसे याबाबतचे िववरण. 

अिभलेखक� िवभागाकडील मािहती, मािहती अिधकार अिधिनयम-२००५, कलम ४ मधील 

(१) क,ख नसुार तसेच आदशेातील (१) नसुार मा.�यव	थापन सिमतीचे सभतेील िनण+यांची मािहती सव+ 

सामाf य लोकांना / नागरीकांना उपल<ध क=न देणेकामी िद.१५/०६/२००५ पासनू सं	 थानचे 

www.sai.org.in या अिधकृत संकेत 	 थळावर  िस[ द कर> यात आलेली आह.े 



�ी साईबाबा स	ं थान िव� व	 त� यव	 था, िशड�  अिभलेख क� िवभाग 

 

 

 

 

मािहती अिधकार अिधिनयम, २००५ आबंधने   

� मु"ा #. (नऊ) – अिधका-यांची व कम�चा-यांची िनदMिशकाः-  

अ.#. अिधकार पद अिधकारी वा कम�चारी नांव नोकरीवर Nजू 
झा: याचा िदनांक 

सपंका�साठी दूर1 वनी 
#. 

०१  .अिध�क  �ी िवxलराव मािणकराव 
बगy 

१८/०५/१९८९ ०२४२३-२५८७८२ 

०२ िलपीक – 
टंकलेखक 

�ी दB ता2य सोपान जगताप ०६/०३/१९८९ ०२४२३-२५८७८३ 

०३ िलपीक – 
टंकलेखक 

�ीसाईनाथ िदलीप जगताप ०६/०८/२००४ ०२४२३-२५८७८३ 

०४ मदतिनस  �ी जगf नाथ अ> णासाहबे 
शटेे 

०४/१२/२००६ ०२४२३-२५८७८३ 

 

� मु"ा #.(दहा) - अिधका-याला व कम+चा-याला िमळणारे मािसक वतेन. 

 

� मु"ा #. (अकरा) – योजनांचा तपिशल, �; तावीत खच�, �4 येक अिभकरणाला नेमून िदलेला 
अथ�संक: प, आिण संिवतGरत केले: या रकमांचा अहवाल. 

वािष�क अंदाजप8क २०१९ - २०२० 
अ.नं. तपशील मंजूर रD कम 

०१ कं2ाटी कामगार खच+ २,५०,०००/- 

०२ िकरकोळ खच+ ५,०००/ 

०३ मिशनरी द=ु	 ती व दखेभाल खच+  ३०,०००/ 

०४  वास खच+ २,०००/ 

०५ इधंन खच+  ५,०००/ 

 एकूण रD कमः २,९२,०००/- 

� मु"ा #. (बारा) – अथ�साहाSय काय�#मा0 या अमलबजावणीची Gरत तसेच वाटप केले: या 

रकमा आिण काय�#मां0 या लाभािधका-यांचा तपिशल. 

- िनरंक  

अ.नं. नांव पद मुळ पगार Tेड पे महागाई 
भ4 ता 

घरभाडे 
भ4 ता 

�वास 
भ4 ता 

इतर 

०१ �ी िवxलराव मािणकराव बगy  .अिध�क ४९००० - ५८८० - - - 

०२ �ी दB ता2य सोपान जगताप िलपीक – 
टंकलेखक 

 

३६४०० - ४३६८ २९१२ - - 

०३ �ी साईनाथ िदलीप जगताप २७६०० - ३३१२ २२०८ - - 

०४ �ी जगf नाथ अ> णासाहबे शटेे मदतनीस २०३०० - २४३६ १८०० - - 



�ी साईबाबा स	ं थान िव� व	 त� यव	 था, िशड�  अिभलेख क� िवभाग 

 

 

 

 

मािहती अिधकार अिधिनयम, २००५ आबंधने   

� मु"ा #. (तेरा) - W या ) यD तEना सवलती, परवाने िकंवा �ािधकारप8े िदलेली आहेत अशा 

) यD तEचा तपशीलः-  

- िनरंक  

� मु"ा #. (चौदा) – िवभागाकडे इलेD YािनD स ; वNपात उपलZ ध असलेली मािहतीः-  

- िनरंक 

� मु"ा #. (पंधरा) – मािहती िमळिव/ यासाठी नागGरकांना उपलZ ध असलेली मािहतीः-  

अिभलेखक� िवभागाकडील मािहती, मािहती अिधकार अिधिनयम-२००५, कलम ४ मधील 

(१) क,ख नसुार तसेच आदशेातील (१) नसुार मा.�यव	थापन सिमतीचे सभतेील िनण+यांची मािहती सव+ 

सामाf य लोकांना / नागरीकांना उपल<ध क=न दणेकेामी सं	 थानचे www.sai.org.in या अिधकृत संकेत 

	 थळावर  िस[ द कर> यात आलेली आह.े तसेच अिभलेखक� िवभागाकडे सव+ िवभागांचे महB वाचे 

कागदप2 ेजमा आहते. मािहती अिधकारात मािगतलेली मािहतीची िवभागाकंडुन मागणी झालेवर B या-B या 

िवभागांना मािहती पाठिवली जाते. 

� मु"ा #. (सोळा) – जन मािहती अिधका-यांची नावे, पदनामे आिण इतर तपशीलः-  

जन मािहती अिधकारी –  
अ.#. जन मािहती अिधका-याचे नांव अिधकार पद सपंूण� प4 ता / दूर1 वनी 

#. 

०१ �ी िवxलराव मािणकराव बगy  . अिध�क ०२४२३-२५८७८२/८३ 

 
सहायक जन मािहती अिधकारीः-  
अ.#. जन मािहती अिधका-याचे नांव अिधकार पद सपंूण� प4 ता / दूर1 वनी 

#. 

०१ �ी. दB ता2य सोपान जगताप िलपीक-टंकलेखक ०२४२३-२५८७८३ 

 
�थम अपीलीय �ािधकारीः -  
अ.#. जन मािहती अिधका-याचे नांव अिधकार पद सपंूण� प4 ता / दूर1 वनी 

#. 

०१ �ी. स.ु िव. गम े  शासक&य अिधकारी ०२४२३-२५८७२० 
 

�  मु"ा #. (सतरा) – िवहीत कर/ यात येईल अशी इतर मािहती. 

- िनरंक 

 

 


