
ी साईबाबा सं  थान िव  व  त  यव  था, िशड . 

मािहती तं ान िवभाग 

िदनांक :- २८ एि ल, २०२२ 

 
मािहती अिधकार अिधिनयम कलम - ०४ सावजिनक ािधकरणांवरील आबंधने – 

ी साईबाबा सं  थान िव  व  त  यव  था, िशड  यांनी साईभ  तानंा सव सोयी-सिुवधा उपल  ध क न दे  या  या  टीन े

 यांच ेअिधप  याखाली िविवध िवभाग सु  केलले ेआहते.  यापकै  मािहती तं ान िवभागही सु  करणते आललेा आह.े 

 याची रचना, काय व कत  य यांचा तपिशल खालील माण े–  

 कलम ४ (१) (ख) माणे –  

 मु ा . (एक) – रचना, काय व कत  य यांचा तपिशल – 

अ. रचना – 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
          
 
 

  

 
 
  
 

I.T.Manager 

System Administrator Database Administrator 

Network Engineer Hardware Engineer Web Administrator 
Cum Programmer 

Software Programmer 

Technical Assistant Hardware  Website Operator Technical Assistant Software  

Sr.Clerk
k 

Clerk Typist 

Peon 



आ. कामांचा व कत  यांचा तपिशल -  
०१ िवभागाच ेनाव मािहती तं ान िवभाग 
०२ पणु प  ता - म.ुपो.िशड . ता.राहाता, िज  हा- अहमदनगर (महारा  ) - ४२३१०९ 
०३ कायालय मखु ी ए. के. िशंद,े .िवभाग मखु, मािहती तं ान िवभाग. 

०४ 
कोण  या खा  या  या अधीन  त 
कायालय आह े? 

ी साईबाबा सं  थान िव  व  त  यव  था, िशड  

०५ 
कामाचा अहवाल कोण  या खा  याकडे 
सादर केला जातो. 

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

०६ कायक ा - भौगोिलक 
ी साईबाबा सं  थान िव  व  त  यव  था, िशड  यांची िशड  व इतर 

प रसरात असलेली कायालय.े 
०७ अंगीकृत त साईभ  तानंा अिधक चांग  या सवेा - सिुवधा परुिवण.े 

०८  यये/धोरण 
साईभ  तानंा अिधक चांग  या सेवा-सुिवधा परुिवणसेाठी सात  यान े

य  नशील राहण.े  

०९ कायालयाची वेळ व दरु  वनी मांक 
कायालयाची वळे स.१०:०० ते १३:३० व १४:०० ते १८:०० 
दरु  वनी माकं – (०२४२३) २५८९५५, २५८९५३, २५८९५९ 

१० सा  तािहक सु ी रिववार  

• मु ा . (दोन) अिधकारी व कमचारी यांच ेअिधकार व कत  य े– 

अ.
नं. 

अिधकारी पद 
िव मान 
पदसं  या 

सवसाधारण कत  ये 

०१ 

आयटी मॅनजेर 
[ .िवभाग मखु तथा 

तांि क सहा यक 
(सॉ टवअेर)] 

०१ 

• मा.  यव  थापन सिमतीच े  ताव तपासुन सादर करण.े 
• परुवठादार यांची मािसक बील ेतपासनु पढुील कायवाही करीता पाठिवण.े 
• परुवठादारांच ेकरारना  यांबाबत कायवाही करण.े 
•  थायी / कं ाटी पदावरील कमचा-यांच ेकामांवर िनयं ण ठेवणे व  यांना 

कामकाजासंबधंी सुचना देण.े 
• वािषक अंदाजप क, छपाई, ई-िनिवदा,  टेशनरी इ. बाबत कायवाही. 
• कायालयीन कामा  या िटप  या तपासनु मंजरुीसाठी सादर करण े व 

 या माण ेपढुील कायवाही करण.े 
• ऑडीटसंबधंी कामाची पतुता करण.े 
• वािषक दरप के संबंधी िनयोजन करण.े 
• व र  ठाचंे सुचनेनसुार कामाची पुतता करण.े 
• मािहती अिधकार अिधिनयम-२००५ अंतगत ा  त प ांवर कायवाही 

क न पतुता करण.े 
• कायालयीन कामा  या  टीन े इतर िवभागास संपक साधुन सम  वय 

साधण.े 
• िविवध िवभागांच ेमागणीनसुार कायालयीन कामकाजाकरीता संगणके व 

संगणक य सािह  य तसचे णाली चलीत प तीन ेउपल ध क न दणेे. 



अ.
नं. 

अिधकारी पद 
िव मान 
पदसं  या 

सवसाधारण कत  ये 

• काया  वीत णाली आव यकतेनसुार अ ायावत करणचेी कायवाही. 
• निवन णाली िवकसीत क न काया  वीत करणबेाबतची कायवाही. 
•  थायी पदावरील कमचारी यांच ेगोपनीय अहवालाबाबत पतुता करण.े 
• सं  थानच े अिधकृत सकेंत  थळावर शासक य मा  यतेन े मािहती 

काशीत करण.े  
• उ  कृ  ट कामगाराबाबत परु  कारासाठी िशफारस करण.े   

०२ िसि टम अॅडिमनी  ेटर  ०१ र  
०३ डेटाबसे अॅडिमनी  ेटर  ०१ र  त  
०४ नेटवक इिंजिनयर  ०१ र  त  
०५ हाडवअेर इिंजिनयर  ०१ र  त  
०६ सॉ टवअेर ो ामर  ०१ र  त  

०७ 
वबे अॅडिमनी  ेटर कम 

ो ामर  
०१ र  त  

०८ 
तांि क सहा यक 

हाडवअेर  

०४ पैक  ०१ 
कायरत,  

०१  य  
कामकाज 

 णालय 
िवभागाकडे व 

०२ र  त 

• सं थानकडील सव संगणक य संच, यपुीएस, ि ंटस व नेटवक संबधंीच े
सािह यांची दु  ती-दखेभाल.  

• नादु त झाले या संगणक य सािह यांची ॅ प व िव  बाबतची 
ि या पार पाडण.े 

• निवन संगणक य सािह य खरेदीच े ताव तयार करण,े सदर सािह य 
गरजेनसुार वापरास घणेे व यावर संपणुत: िनयं ण ठेवण.े  

• Anti-virus णाली अ ायावत ठेवणे. 
• सं थान डेड टॉकच ेवरील ि ंटरसाठी आव यक Consumable सािह य 

खरेदी करण ेव Toner Refilling ची यव था करण.े 
• संगणके व संगणक य सािह  यांच ेडेड  टॉक न दी अ ायावत ठेवण.े  
• क  यमुेबल सािह  यांच ेआवक जावक न दी वळेेत करण.े  
• डेड  टॉक व क  यमुेबल सािह  याचंा  टॉक अ ायावत ठेवण.े 
• लखेाप र णाच े  टीन े सव अनषुिंगक मािहती अ ायावत ठेवणे व 

मागणीनसुार सादर करण.े 
• .िवभाग मखु वेळोवळेी सांगतील ती काम ेकरण.े 

०९ 
तांि क सहा यक 

सॉ टवअेर  
०२ 

• काया  वीत संगणक णाल च े  यव  थापन व यणेा-या अडचण च ेिनरसण 
करणेबाबतची कायवाही. 

• काया  वीत संगणक णाल म  य े आव यकते माण े निवन सुिवधा 
काया  वीत करणकेामीची कायवाही. 

• िविवध िवभागांच ेमागणीनसुार कायालयीन कामकाजाकरीता आव यक 
निवन संगणक णाली िवकसीत करणकेामी Requirement 
gathering, Testing व Implementation बाबतची कायवाही.   



अ.
नं. 

अिधकारी पद 
िव मान 
पदसं  या 

सवसाधारण कत  ये 

(स ि थतीत ०२ पकै  ०१ . िवभाग मखु  हणनु कायरत व ०१ र  त) 
१० व र  ठ िलपीक  ०१ र  त 

११ िलिपक टंकलेखक ०१ 

• दररोज आले  या टपालांची वकिशटला न द घेऊन मा.िवभाग मखुांच े
सुचननेसुार पतुता करण.े 

• कायम कमचा-यांच ेरजा / सु ी अजा  या न दी रिज  टरम  य ेठेवण.े 
• मािसक खाडे त  ता दर मिह  यास शासन शाखसे सादर करण े व 

त  संबधंी कामांची पतुता करण.े 
• व र  ठ / अिध क / िवभाग मखु सांगतील  या माण े कायालयीन 

िटप  या िवभाग मखुाचं े  वा रीने व र  ठांकडे मंजरुीसाठी पाठवनु 
पाठपरुावा करण.े 

• वळेोवळेी डेड  टॉक  या न दी घऊेन जमा नांव ेकरण ेव त  संबधंी काम.े 
• परुवठादारांना कायालयीन सचुना-प  देण.े 
• िविवध िवभागांना कामासंंदभात ावया  या िड.पी. / प  तयार करण.े 
• आ  थापना िवभागाकडून आलले े आदेश, प रप के यांची 

अंमलबजावणी क न पढुील कायवाही करण.े 
• कायम / कं ाटी कमचा-यांच ेशै िणक शु  क परता  यासंबधंीची कामे.  
• लबेर कॉ  ॅ  टरची िबल ेव अ ीम रकमा यां  या बजेट रिज  टरला न दी 

घेऊन पतुतेसाठी लेखा शाखेकड ेअदायगीसाठी पाठिवण.े 

१२ वबेसाईट ऑपरेटर ०२ 

• सं  थानच े अिधकृत सकेंत  थळावर ी साईबाबा व सं  थान िवषयक 
मािहती चलीत प तीन ेअपलोड करण.े 

• िविवध िवभागाकंडून मा  यतेअंती ा  होणा-या खरेदीबाबत तसेच इतर 
जािहराती वबेसाईटवर कािशत करण.े 

• अनािधकृत वबेसाईट व सोशल िमडीया हॅडंल यांच े िवरोधात कारवाई 
करणसेंदभातील काम.े  

• सं  थानमाफत साजरे करणेत यणेारे िविवध उ  सवांना  यापक  व पात 
वबेसाईटवर िस ी दणे.े 

• मािहती अिधकार संदभातील मािहती अ ायावत ठेवण.े 
• थेट पेण (Live Darshan) िनयं ण ठेवणेकामी वळेोवळेी यणेा-या 

अडचण च ेिनरसण संबधंीतांमाफत करणसंेदभातील काम.े  
(स ि थतीत र  त) 

१३ िशपाई  ०१ 

• िविवध िवभागाच ेटपाल दणे.े  
• ऑिफस साफसफाई करण.े 
• झेरॉ स काढुन आणण.े 
• कागदप ांची फाईल ग करण.े 
• व र ांनी वेळोवळेी सुचिवललेी कायालयीन काम ेकरण.े 



 मु ा . (तीन) - िनणय घे  या  या ि येत अनुसर  यात येणारी कायप ती, तसेच पयवे ण उ  तरदािय  व 

णाली –  

  तािवत योजना अथवा क  पांबाबत िनणय घेताना  ताव तयार क न  यात करा  या लागणा-या कामांचा 

तसेच यणेा-या अंदाज े खचाचा समावशे केला जातो. सदर  ताव मु  य कायकारी अिधकारी सो., यांच े

मंजरुी  तव तसेच आव  यकतेनसुार मा.तदथ / मा.  यव  थापन सिमती सभपेढु े िनणया  तव सादर केला जातो. 

मा  यतेनतंर सदर कामा  या िनिवदा / कोटेशन इ बाब ची पतुता क न व िविहत िनयमांच ेपालन क न सदरच े

काम पणु कर  यात यते.े  

 मु ा . (चार) - काय पार पाड  यासाठी ठरिव  यात आलेली मानके –  

 सवसाधारणपण ेसाईभ  तानंा या ऑनलाईन दशन सिुवधेचा लाभ घेणकेामी सिुवधा खडंीत होणार नाही 

याची काळजी घणे.े च े ऑनलाईन आरती / दशनपास व म बकु ग तसेच ऑनलाईन देणगी यासार  या 

साईभ  तासंाठी  या सिुवधा अखंडीत सु  राहतील याची काळजी घेण.े सं  थानमाफत उपल ध सोयी-

सुिवधाचंा लाभ साईभ  तानंा अिधक सलुभतनेे घेता यावा, याकरीता संगणक णाली सरुळीत सु  ठेवण.े  

 मु ा . (पाच)  - कामांसंबंधी सवसामा  यपणे िनयम –  

 कमचारी वगाकडून वापरणते यणेारे िनयम, िविनयम, सुचना, िनयम पिु तका आिण अिभलखे - ी साईबाबा 

सं  थान िव  व  त  यव  था, िशड  अिधिनयम २००४ अ  वय ेकाय पार पाडतात.  

 मु ा . (सहा) - िनयं णाखाली असले  या द  तएवैजा  या वगाचे िववरण –  

 िविहत वगानुसार द  तएवैज वळेोवळेी अिभलखे क ाकडे जमा कर  यात यतेात. 

 मु ा . (सात) - धोरण तयार कर  या  या िकंवा  याची अंमलबजावणी 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 –  

 वतमानप ातील व सं  थानच ेसकेंत  थळावरील जािहराती ारे / िनवदेना ारे. 

 मु ा . (आठ) – सं  थेचा एक भाग  हणुन िकंवा स  ला दे  या  या योजनासाठी घटीत केले  या दोन िकंवा 
अिधक  य  त  या िमळुन 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 –  

 अितमह  वाच ेिनणय वगळता इतर कायत  व ेव र  ठां  या परवानगीन ेजनतेला पहावयास िमळ  याजोगी आहते. 

 मु ा . (नऊ) - अिधका-यांची व कमचा-यांची िनदिशका –  

अ.नं अिधकारी/कमचारी नांव अिधकारी पद नोकरीवर जु तारीख 
०१ ी अिनल केशवराव िशंद े . िवभाग मखु  िद. ०२.०८.२००४ 
०२ ी रमेश चांगदेव पजुारी  तांि क सहा यक (हाडवअेर) िद. ०२.०८.२००४ 
०३ ी साई साद सरेुश जोरी  तांि क सहा यक (नेटवक) िद. ०६.०८.२००४ 



अ.नं अिधकारी/कमचारी नांव अिधकारी पद नोकरीवर जु तारीख 
०४ ी पोपट िनवृ  ती फरगडे  िलपीक टंकलेखक  िद. ०४.१२.२००६ 
०५ ी राजेश िव  ण ुजाधव  मदतिनस िद. ०४.१२.२००६ 

 मु ा . (दहा) अिधकारी व कमचारी यांना िमळणारे मािसक वेतन –  

अ.
नं. 

कमचा-यांची नावे पदनाम मुळ वेतन 
महागाई 
भ  ता 

घरभाड े
भ  ता 

वास 
भ  ता 

इतर 

०१ ी अिनल केशवराव िशंद े 
. िवभाग 

मखु 
४३,६००/- १३,५१६/- ३,९२४/- -- -- 

०२ ी रमशे चांगदवे पजुारी  
तांि क 

सहा यक 
४३,६००/- १३,५१६/- ३,९२४/- -- -- 

०३ 
ी साई साद सुरेश जोरी  

(  य  कामकाज ी साईबाबा 
हॉि पटल ईडीपी िवभाग) 

तांि क 
सहा यक 

३८,६००/- ११,९६६/- ३,४७४/- -- -- 

०४ ी पोपट िनवृ  ती फरगडे  
िलपीक 

टंकलेखक 
२६,८००/- ८,३०८/- २,४१२/- ४००/- -- 

०५ ी राजेश िव  ण ुजाधव मदतिनस २१,५००/- ६,६६५/- -- -- -- 

 मु ा . (अकरा) - योजनांचा तपिशल,  तािवत खच,  य  खच,  य  अिभकरणाला नेमुन िदलेला 

अथसंक  प, आिण संिवत रत केले  या रकमांचा तपिशल. 

अ.नं. तपिशल मंजुर र  कम 
०१ कायालयीन  संगणक करण, साईटेक क  प ( ोजे ट), िवकासकाम े १२,००,००,०००/- 
०२ कं ाटी कमचारी मंजरुी खच ५०,००,०००/- 
०३ मिशनरी दु  ती व दखेभाल  ३,००,०००/- 
०४ िकरकोळ खच, तािं क त  स  लागार मानधन ३,००,०००/- 
०५ संगणक िश ण (कॉ   यटुर ेिनगं) खच  १,००,०००/- 
०६ संकेत  थळ (वबेसाईट) क  प खच ५,००,०००/- 
०७ िशकाऊ उमदेवार िव ावतेन ( िश णाथ  मानधन)  ७,००,०००/- 
०८ वास खच  १०,०००/- 
०९ कायम कमचारी वेतन ८६,८०,०००/- 

एकूण र कम १३,५५,९०,०००/- 

 मु ा . (बारा) - अथसहा य व काय मा  या अंमलबजावणीची रत तसेच केले  या र  कम आिण 

काय मां  या लाभािधका-यांचा तपिशल –  

 िनरंक  



 मु ा . (तेरा) –  या  य  त ना सवलती, परवाने िकंवा ािधकारप े िदलेली आहेत अशा  य  त चा 

तपिशल-  

 िनरंक  

 मु ा . (चौदा) - िवभागाकडे इले  ॉिनक  व पात उपल  ध असलेली मािहती –  

 www.sai.org.in व online.sai.org.in ही वबेसाईट.  

 मु ा . (पंधरा) - मािहती िमळिव  यासाठी नाग रकांना उपल  ध असणा-या सुिवधांचा तपिशल –  

 वबेसाईट  

 मु ा . (सोळा) - जनमािहती अिधका-यांची नाव,े पदनामे आिण इतर तपिशल - 

जनमािहती अिधकारी 

अ.नं जनमािहती अिधका-यांचे नावे अिधकारी पद संपुण प  ता/दुर  वनी . 
०१ ी ए. के. िशंद े .िवभाग मखु  ०२४२३-२५८९५५ 

सहा यक जनमािहती अिधकारी 

अ.न ं सहा यक जनमािहती अिधका-यांचे नावे अिधकारी पद संपुण प  ता/दुर  वनी . 
०१ ी पोपट िनवृ  ती फरगडे िलपीक-टंकलेखक ०२४२३-२५८९५९ 

थम अपीलीय ािधकारी 

अ.नं अपीलीय मािहती अिधका-यांचे नावे अिधकारी पद संपुण प  ता/दुर  वनी . 
०१ डॉ.आकाश आर. िकसव े शासक य अिधकारी ०२४२३- २५८७२२ 

 मु ा . (सतरा) - िविहत कर  यात येईल अशी मािहती - िनरंक     

 


