
काशने िवभाग 
ी साईबाबा सं  थान िव  व  त  यवसथा, िशड  

 
मािहती अिधकार अिधिनयम कलम ४ सावजिनक ािधकरणांवरील आबंधने .  
कलम (४) (ख) माणे:- 

 तावना- ी साईबाबा सं थान िव  व  त  यव  था, िशड  यांनी साईभ  तांना सोयी-सिुवधा उपल  ध क न दे  या  या  टीने  िविवध 
िवभाग सु  केलेले आहते.  यापैक  काशने हा एक िवभाग कायरत आह.े ीसाईबाबांशी सबंंिधत मिु त तसचे क ा  य 
मा  यमातील सािह  य कािशत क न ते वाजवी दरात साईभ  तांपयत पोचिवण ेया उ ेशाने या िवभागाची िनिमती कर  यात आलेली 
आह.े 

साईबाबां  या िविवध कार  या ितमा, (Photo) ीसाईबाबांची िशकवण व त  व ानाचा उ ोष करणारी िविवध भाषेतील 
पु  तके, नवीन वष सु  हो  यापवू  ीसाई दनंैिदनी व िदनदिशका  याच माण े ीसाईबाबां  या आर  या, गु पाठाचे अभगं आद  या 
सीडी.. अशा िविवध काशनांची छपाई-तथा-िनिमती क न हे सािह  य या िवभागामाफत अ  यंत वाजवी दरात साईभ  तांना उपल  ध 
क न िदले जाते. 

या िवभागाची रचना, काय व कत  ये यांचा तपशील खालील माण ेआह.े 

 मु ा . (एक)-रचना, काय व कत  य याचा तपशील- 

 रचना 
                              काशने िवभाग कमचारी वग  

 
  
      अिध क-१ 
 
 
   उपअिध क-१ 
 
 

  व र  ठ िलपीक -१ 
 

 
    िलपीक -५ 
 
 
                                                                 िशपाई -१ / मदतनीस-८ 
   
अ. .                      मािहती तपिशल 

१. िवभागाचे नांव काशने िवभाग. 
२. पणू प ा पो.िशड , ता.राहाता, िज  हा-अहमदनगर (महारा  ) ४२३१०९  
३. कायालय मखु अिध क 
४. कोण  या खा  या  या अधीन  त कायालय आहे? ी साईबाबा सं  थान िव  व  त  यव  था, िशड . 
५. कामाचा अहवाल कोण  या कायालयाकडे सादर केला 

जातो? 
मु  य कायकारी  अिधकारी, साईबाबा सं  थान िव  व  त  यव  था, िशड . 

६. कायक ा: भौगोिलक ी साईबाबा सं  थान िव  व  त  यव  था, िशड चे शांतीिनवास इमारतीत 
कायालय व प रसरात भांडार व  काशने िव  काऊंटर (बकु  टॉ  स) 

७. अंिगकृत त . साईभ  तांना सवेा- सिुवधा परुिवण.े 
८.  येय/धोरण  ी साईबाबांचे जीवन,  यांचे काय,  यां  या लीला व  यां  या 

िशकवणकु चा चार- सार करणे, साईभ  तांना अिधक चांग  या सवेा 
सिुवधा परुिव णसेाठी सात  याने य  नशील राहणे. 
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अ. . 

 
मािहती 

 
तपिशल 

९. कायालयाची वेळ 
आिण दरू  वनी 

मांक 

कायालयाची वेळ स.१०.०० ते १.३० व २.०० ते ६.०० 

अ. .  
कामकाजाची 

वेळ 
 

दरू  वनी  
मांक 

 
 

१. अिध क १०ते ६ २५८८०८ 
२. कायालय १०ते ६ २५८८०० 
३.  टोअर (उपभांडार) १०ते ६ २५८८०१ 
४. बकु  टॉल (द  तमंदीर जवळ) २-िश ट २५८८०२ 
५. बकु  टॉल (साई कॉ  पले स) २-िश ट २५८८०५ 
६. बकु  टॉल (४ नंबर गेट समोर) २-िश ट २५८८०९ 
७. बकु  टॉल ( ारावती भ  तिनवास) १०ते ६ २५८८०७ 
८. बकु  टॉल (साई आ म भ  तिनवास) १०ते ६ २५९५०६ 
९ बकु  टॉल  ( ीसाई सादालय) १०ते ६ २५८८०४ 
१० फोटो िव  काऊंटर (देणगी काऊंटर-२ समोर) २ िश ट २५८८०३ 

 

१०. सा  तािहक सु ी रिववार ( सव कमचा-यांना िनयोिजत प  दतीने सा  तािहक सु ी देणते येते) 
 

कामांचा आिण कत  यांचा तपिशल:- 
२) सं  थान कािशत पु  तकांची 

भ  तांसाठी सवलतीचे दरात 
िव  

ी साईबाबां  या लीला व  यांची िशकवण याबाबत चार- सार होणेसाठी ी साईबाबा सं  थान 
िव  व  त  यव  था, िशड  माफत सं  थान कािशत साईच र े, पु  तके, फोटो व 
ऑडीओ/  हीडीओसीडी साईभ  तांना माफक िकंमतीत िव  केली जाते. 
यािशवाय  या काशनाचे मु  य १० पयांपे ा अिधक आह े  यां  या िव मु  यावर २० ट  के 
सवलत िदली जाते. 

 

मु ा . (दोन) अिधकारी व कमचारी यांचे अिधकार व कत  ये:- 

अ. . अिधकार पद 
िव मान 
पदसं  या 

सवसाधारण कत  य 

१. अिध क ०१ १)  साठा संपत आले  या सं  थान कािशत पु  तके, फोटोची छपाई ि या सु करण.े 
२)  कायालयीन कामकाज. 
३) आदशे प रप क अनपुालन. 
४) िवभागातील सव कामकाजावर िनयं ण ठेवणे, 
५) काशने िवभागामाफत चालिव  या जाणा-या बकु  टॉल वर िनयं ण ठेवण.े 
६) बंगलोर, चे  नई, िसकंदराबाद येथे असले  या मािहतीक ामाफत होणा-या काशने िव वर  
िनयं ण ठेवणे 
७) व र  ठां  या आदेशा  वये कामकाज करणे 

२ उप अिध क १ पद र  त 
३ व र  ठ िलपीक १ पद र  त 
४ कायालयीन िलपीक-१ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
िलपीक-०२ 

०२ १) साठा सपंत आले  या काशनां  या छपाईकामा  या िनिवदांसबंंधी कामकाज, ई-िनिवदा 
ि येची सपंूण कायवाही  क न  कायादशे दणेे 

२) साईलीला  अंक छपाईकामी व र  ठांचे सचुने माण ेई-िनिवदा, दरप के मागणी करण ेव 
पढुील कायवाही क न कायादेश देणे. 
३) ेसधारकांचे पु  तके ि ंिटंग/छपाई कामासदंभात तसचे बील अदायगी सदंभात ई-मेल 
पडताळणी करण ेतसचे दैनंिदन ई-मेल पाठवणे. 
४) कायकारी संपादक-साईलीला ैमािसकाचे मानधन तसचे वास भ  ता अदायगीचे कामकाज 
करण े
५) डायरी-कॅलडर आद  या छपाईसंबंधीचे कामकाज पाहणे 
६) मंजरू ेसधारकांकडून पु  तक छपाई सदंभात करारनामे तयार क न घेण ेव  या माण े
कायवाही करणे 
१) साईभ  तांना पो  टा ारे/ ा  सपोट ारे  यांनी न दिवले  या मागणी माण े काशने पाठिव  याची 
कायवाही करणे 
२) सं थान  या है ाबाद, बंगलोर, चे  नई येथील मािहती क ांसबंंधी कामकाज 
३) पु  तकां  या काशनाचे  ताव दणेा-या लेखकांशी प  यवहार. 
४) दैनंिदन कायालयीन कामकाज 
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५ िलपीक ( टोअर)  १ १) काशने  टोअरम  ये असले  या  टॉकवर िनयं ण ठेवणे 
२) ेसमधनू छपाई होऊन आले या काशनांचा  टॉक बीलानसुार तपासनू ता  यात घेणे 
३) पु  तक िव  काऊंटरवर आव  यकतेनसुार काशनांचा परुवठा करणे 
४) उ  सव, पारायण-स  सगं, पादकुा दशन सोहळा आदी सगंी व र  ठांचे आदेशानसुार व 
मागदशनाखाली पु  तक िव   टॉलची उभारणी करणे 
५) ऑफ स  यित र  त सव कमचा-यां  या ड्यटुीचे िनयोजन करणे 
६) आदशे प रप काबाबत कमचा-यांना समज दवेनू  यानुसार काम क न घेणे 
७) पेटी कॅश िबलांची पतूता करण े
८) हजेरी रिज  टर, कायम तसचे कं ाटी कमचा-यां  या रजा-सु ्यांसबंंधी कामकाज, िनयोिजत 
वेळेत खाडेत  ता तयार क न संबंिधत कायालयात सादर करणे 
९) कं ाटी कमचा-यां  या पगारबीलासबंंधीचे कामकाज 
१०) पु  तक िव  काऊंटरवर सव कारची काशने िव साठी उपल ध आहते याची खा ी 
करण.े उपल  ध नसलेली काशने  वरीत व र  ठांना कळिवणे 
११) दरमहा पु  तके  टॉक त  ता तयार करण ेव पढुील चार मिह  यात सपंणा-या पु  तकांची  
मािहती व यादी तयार क न काशने कायालयात सादर करणे 
१२) बकू  टॉल मधील डेड  टॉक (फिनचर, कॉ ं  यटुर आदी) ची जागा बदल  यास तस े
कायालयात लेखी कळवनू  यांची  टॉक रिज  टर व सगंणकावर न दी घेण.े  
१३)  येक बकू  टॉल वरील काशने िव चा दैनंिदन भरणा िनयोिजत वेळेत लेखाशाखा 
िवभागात होईल याची द ता घेणे 
१४) व र  ठांचे आदशेा  वये कायवाही करणे 

६ काऊंटरवरील िलपीक ०१ काऊंटरवर काशनांची िव  करणे, काशनांचा  टॉक िव साठी घेणे, भ  तांना िव  व 
काशने सबंंधी मागदशन करणे,  टॉक न दवही अ ावत ठेवणे. 

७ कायालयीन िशपाई ०१ कायालयाची साफसफाई करणे, कायालयीन प  यवहार ने-आण करणे 
८ मदतनीस ०८ काऊंटरवर काशने पु  तके/फोटो भ  तास दाखिवणे, िलपीकास काशने िव कामी मदत करण,े 

भ  तास काशने सबंंधी मागदशन करणे 
९ १)मािहतीक , 

है ाबाद कुशल कं ाटी 
कमचारी-१ 
अकुशल कं ाटी 
कमचारी-१ 
२)मािहतीक , 
चे  नई   
(कुशल कं ाटी 
कमचारी)-१ 
३)मािहतीक , 
बंगलोर  
(कुशल कं ाटी 
कमचारी)-१ 

 
०२ 

 
 
 

०१ 
 
 
 

०१ 
 
 

 
 
 
 
िशड  कायालय येथे दरमहा िव  केले  या काशनांचा तपशील दर मिह  याला दणेे. पेटीकॅश 
िबलांचा िहशोब ठेवणे, पेटीकॅश िबले िशड  कायालयाकडे मंजरुीसाठी पाठवणे, मािहती क  येथे 
असलेला डेड  टॉक सांभाळण.े काऊंटरवर काशनांची िव  करण.े भ  तांना मागदशन करण.े 

काशने  टॉकचा िहशोब ठेवण.े सपंत आले  या काशने सािह  याचा अंदाज घेऊन िशड  
कायालयाकडे काशनांचे मागणीप  पाठवण.े 
 
 
 
 

 
 

मु ा . (तीन) –िनणय घे  या  या ि येत अनुस न येणारी कायप ती, तसेच पयवे ण उ  तरदािय  व णाली- 
काशने िवभागाकडून सादर करावया  या  तावाबाबतची िटपणी तयार क न थम ती अवलोकनाथ/पढुील आदशेासाठी 

मा. शासक य अिधकारी, मा. उप मु  य कायकारी अिधकारी, मा.मु  य कायकारी अिधकारी या माने सादर केली जाते. 
आव  यकतेनुसार मा. मु  य कायकारी अिधकारी यांचे मा  यतेनंतर सदरची सिंचका िनणयाथ मा.  यव  थापन सिमती  या सभेपढेु सादर 
करणते येते व मा.  यव  थापन सिमती  या िनणयानसुार  य ात अंमलबजावणी केली जाते. काही  ताव महारा   शासनाचे िवधी व 
 याय िवभागाकडे  सादर केले जातात.  
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मु ा . (चार) काय पार पाड  यासाठी ठरिव  यात आलेली मानके- 
महारा   शासनाने ी साईबाबा सं  थान अिधिनयम २००४ हा तयार केलेला आह.े  यातील तरतदुी माण े सं  थानचे 

कामकाज चालते.  
 
 

मु ा . (पाच) कामासंबंधी सव सामा  यपणे िनयम – 
महारा   शासनाने ी साईबाबा सं  थान अिधिनयम २००४ हा तयार केलेला आह.े  यातील तरतदुी माण े सं  थानचे 

कामकाज चालते. 
 
 
 

मु ा . (सहा) धोरण तयार कर  या  या िकंवा  याची अंमलजावणी कर  या  या संबंधात, लोकांशी िवचार िविनमय 
कर  यासाठी िकंवा लोकांकडून िनवेदन केली जा  यासाठी अि त  वात असले  या कोण  याही  यव  थेचा तपिशल – 

 या साईभ  तांना अथवा  यि ं ना सं  थानकडे िनवेदन सादर करावयाचे असले, तर ते सं  थानचे शासन शाखेतील आवक 
िवभागाकडे सादर करता येतात व  यावर शासक य  तरावर दखल घेतली जाते.  

 मा.  यव  थापन सिमतीचे सभेत धोरणा  मक िनणय घेतले जातात व  यातील िनणयानुसार अंमलबजावणी केली जाते. मा. 
 यव  थापन सिमतीने घेतलेले िनणय सं  थानचे अिधकृत सकेंत  थळ www.sai.og.in यावर कािशत केले जातात.   

 
मु ा . ( सात) सं  थेचा एक भाग  हणून िकंवा स  ला दे  या  या योजनासाठी घटीत केले  या दोन िकंवाअिधक 
 य  त  या िमळून बनिवले  या मंडळाचे,प रषदांचे सिम  यांचे आिण अ  य िनकषांचे बैठक  लोकांसाठी खु  या आहेत 

िकंवा कसे िकंवा अशा बैठक ची कायत  वे जनतेला पहावयास िमळ  याजोगी आहे िकंवा कसे याबाबतचे िववरण- 
 उपरो  त नमदु केले  या बैठक  लोकांसाठी खु  या नाहीत. मा  एखा ा  तावावर चचा कर  यासाठी सबंंधीत 

 तावधारकास चचसाठी बोलिवले जाते. वर नमदुकेले माणे मा.  यव  थापन सिमतीने घेतलेले िनणय सं  थानचे अिधकृत 
सकेंत  थळ www.sai.og.in यावर कािशत केले जातात.अितमह  वाचे िनणय वगळता सव कायवृ े व र  ठां  या परवानगीने 
जनतेला पहावयास िमळ  याजोगी आहते. 
 
 

मु ा .(आठ) अिधका-यांची व कमचा-यांची िनदिशका- 

अ. . अिधकारी/कमचारी नांव अिधकार पद 
नोकरीवर ज ू

तारीख 
१. ी. अ ण शांताराम पाटील .अिध क ०१.०८.१९९४ 
२. ी. गोरख तकुाराम कुमावत िलपीक-टंकलेखक ०७.०८.१९८४ 
३. ी.म  छ  सयुभान डांगे िलपीक-टंकलेखक ०६.०३.१९८९ 
४. ी. िवण िशवराम िशंदे िलपीक-टंकलेखक ०४.१२.२००६ 
५. ी. बाळासाहबे द  ता य तरुकणे िलपीक-टंकलेखक ०६.०८.२००४ 
६. ी. राज  सपंत कोळगे िलपीक-टंकलेखक ०४.१२.२००६ 
७. ी.गणपत नाथा शेजवळ मदतनीस ०६.०३.१९८९ 
८. ी. िव ण ुनवनाथ टुपके मदतनीस ०४.१२.२००६ 
९. ी. साईनाथ िश वाजी चेोधरी मदतनीस ०४.१२.२००६ 

१०. ी. भाकर िभमराज सोनवणे मदतनीस ०४.१२.२००६ 
११. ी. राजाराम बाबरुाव िचने मदतनीस ०५.१२.२००६ 
१२. ी. िवण बाळाजी पवार  मदतनीस ०५.१२.२००६ 
१३. ी. शिश कांत िवलास दहात डे िशपाई ०४.१२.२००६ 
१३. ी. अशोक िसताराम भोर मदतनीस ०४.१२.२००६ 
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मु ा .(नऊ) अिधकारी व कमचारी यांना िमळणारे मािसक वेतन 
अ.

. 
कमचा-यांची नांवे पदनाम मळुवेतन महागाई भ ा घरभाडे भ ा वासभ ा इतर 

१ ी. अ ण शांताराम पाटील  .अिध क ४१०००/- १५५८०/- ३६९०/- - - 
२ ी. गोरख तकुाराम कुमावत िलपीक-टंकलेखक ५२०००/- १९७६०/- - - - 
३ ी.म  छी  सयुभान डांगे  िलपीक-टंकलेखक ३८६००/- १४६६८/- ३४७४/- १३५०/- - 
४ ी. िवण िशवराम िशदंे िलपीक-टंकलेखक ३०२००/- ११४७६/- २७१८/- १३५०/- - 
५ ी. बाळासाहेब द  ता य तरुकणे िलपीक-टंकलेखक २७६००/- १०४८८/- २४८४/- १३५०/- - 
६ ी. राज  सपंत कोळगे िलपीक-टंकलेखक ३०२००/- ११४७६/- २७१८/- १३५०/- - 
७ ी. गणपत नाथा शेजवळ मदतनीस ३४७००/- १३१८६/- ३१२३/- - - 
८ ी. िव ण ुनवनाथ टुपके मदतनीस २२१००/- ८३९८/- १९८९/- ६७५/- - 
९ ी. साईनाथ िश वाजी चेोधरी मदतनीस २२१००/- ८३९८/- १९८९/- ६७५/- - 
१० ी. भाकर िभमराज सोनवणे मदतनीस २२१००/- ८३९८/- १९८९/- ६७५/- - 
११ ी. राजाराम बाबरुाव िचने मदतनीस २२१००/- ८३९८/- - - - 
१२ ी. िवण बाळाजी पवार  मदतनीस २२१००/- ८३९८/- - - - 
१३ ी. शिश कांत िवलास दहात डे मदतनीस २२१००/- ८३९८/- १९८९/- ६७५/- - 
१४ ी. अशोक िसताराम भोर  मदतनीस २२१००/- ८३९८/- १९८९/- - - 

 

 मु ा .(दहा) योजनांचा तपिशल,  तािवत खच,  येक अिभकरणाला नेमनू िदलेला अथसकं  प आिण सिंवत रत केले  या 
रकमांचा अहवाल 

अ. . तपशील मंजरू र  कम 
०१. वाचनालय दखेभाल खच ३,००,०००/- 
०२. पु  तके/ फोटो/दनंैिदनी/ िदनदिशका छपाई खच ८,००,००,०००/- 
०३. ी साईलीला छपाई खच ३०,००,०००/- 
०४. कं ाटी कामगार खच १,००,००,०००/- 
०५. ऑडीओ-तथा-  हीडीओ  खच ५,००,०००/- 
०६. वास २०,०००/- 

 
मु ा .(अकरा) अथसहा य व काय मा  या अंमलबजावणीची रीत तसेच वाटप केले  या रकमा आिण काय मां  या लाभािधका-यांचा 

तपशील:- िनरंक 

मु ा .(बारा)  या  य  त ना सवलती, परवाने, िकंवा ािधकारप े िदलेली आहते अशा  य  त चा तपशील:- िनरंक 

मु ा .(तेरा) िवभागाकडे इले  ॉिन  स स ्व पात उपल ध असलेली मािहती:-िनरंक 

मु ा .(चौदा) मािहती िमळिव  यासाठी नाग रकांना उपल  ध असणा-या सिुवधांचा तपिशल 

सं  थान अिधकृत सकेंत  थळ www.sai.org.in 

मु ा .(पंधरा) जनमािहती अिधका-यांची नांवे, पदनामे, आिण इतर तपशील:- 

सहायक जन मािहती अिधकारी- 
अ. . सहा यक जन मािहती अिधका-याचे नांव अिधकार पद दरू  वनी मांक 

०१. बाळासाहेब द  ता य  तरुकणे िलपीक –टंकलेखक ०२४२३-२५८८०० 
जन मािहती अिधकारी- 

अ. . जन मािहती अिधका-याचे नांव अिधकार पद दरू  वनी मांक 
०१. अ ण शांताराम पाटील .अिध क ०२४२३-२५८८०८ 

थम अिपलीय अिधकारी- 
अ. . थम अिपलीय अिधका-याचे नांव अिधकार पद दरू  वनी मांक 

०१. सजंय जोरी शासक य अिधकारी ०२४२३-२५८८९९ 
मु ा .(सोळा)- िवहीत कर  यात येईल अशी इतर मािहती-िनरंक 
 
        (अ ण पाटील) 
         .अिध क, 
       काशने िवभाग                                          (सजंय जोरी) 
                                                                                                                           . शासक य अिधकारी 
                                                                                               ी साईबाबा सं  थान िव  व  त  यव  था, िशड . 
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