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संगणक/प्रिासवकय 

कामकाज वलपीक 

स् रॅप विरी तसेच जाविर वललाि 

कामकाज वलपीक (ररक् त) 

अविलेख/रेकॉर्डड संदिाडत 

कामकाज वलपीक (ररक् त) 

 

अकुिल कंत्राटी कमडचारी मदतवनस 

 

 

मदतवनस (ररक् त) 

 

 

माहिती अहिकार अहिहियम कलम ४ : सार्वजहिक प्राहिकरणांर्रील आबंििेेः- 

 

• कलम ४ (१) (ख) प्रमाणेेः –  

➢ मुद्दा क्र.(एक) - रचिा, कायव र् कतवव् य याचा तपहिलेः-  

श्री साईबाबा संस् थान विश् िस् तव् यिस् था, विर्डी यांनी साईिक् तांना सोयी– सुविधा उपलब् ध करुन देण् याच् या दृष् टीने त यांचे 

अवधपत याखाली विविध वििाग सुरु केलेले आिेत. त यापैकी अविलेखकक्ष वििाग कायडरत आिे. त याची रचना, कायड 

ि कतडव् य यांचा तपविल खालीलप्रमाणे आिे. 

१) रचिाेः-  

      अवधक्षक (Superintendent) 

 

    

 

 

  

   

 २) कामांचा आहण कतवव् यांचा तपहिलेः-  

०१ वििागाचे नांिेः अविलेख कक्ष वििाग 

०२ संपूणड पत ता- मु.पो. विर्डी, ता. रािाता, वज. अिमदनगर (मिाराष् र) - ४२३ १०९. 

०३ कायाडलय प्रमुख अवधक्षक 

०४ कोणत या खात याच् या अधीनस् त िे 

कायाडलय आिे ? 

श्री साईबाबा संस् थान विश् िस् तव् यिस् था, विर्डी. 

०५ कामाचा अििाल कोणत या 

कायाडलयाकरे्ड सादर केला जातो?  

मुख् य कायडकारी अवधकारी, श्री साईबाबा संस् थान विश् िस् तव् यिस् था, विर्डी  

०६ कायडकक्षाेः िौगोवलक श्री साईबाबा संस् थान विश् िस् तव् यिस् था, विर्डी यांचे सिड वििाग.. 

०७ अंगीकृत व्रत (Mission) साईिक् तांना सेिा–सुविधा पुरविणेकामी विविध वििागांचे िापरुन जमा 

झालेले वनरुपयोगी िंगार सावित य ई-वनविदेने विरी करणे. मित िाचे रेकॉर्डड 

जतन करणे. 

०८ ध् यये / धोरण (Vision) साईिक् तांना आवधकावधक चांगल् या सेिा–सुविधा पुरविणेसाठी 

प्रयत निील रािणे, वििागास नेमुन वदलेले िंगार/वनरुपयोगी सावित य िेळते 

उचलणेसाठी कायडिािी करणे, जेणेकरुन पररसर मोकळा-स् िच् छ रािीन 

याची काळजी घेणे. 

०९ कायाडलयाची िेळ आवण दूरध् िनी 

रमांक 

कायाडलयाची िेळ स.१० ते दु.१:३० ि दु.२:०० ते ६:०० 

दूरध् िनी रमांक (०२४२३)२५८८८२/८३ 
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१० साप् ताविक सुट्टी  रवििार  

 

➢ मुद्दा क्र.(दोि)- अहिकारी र् कमवचारी यांचे अहिकार र् कतवव् येः-  

अ.नं. अवधकार पद विद्यमान 

पदसंख् या 

सिडसाधारण कतडव् य 

०१ प्र. अवधक्षक ०१ १. वििागासंदिाडतील प्रस् ताि मा.मुख् य कायडकारी अवधकारी, मिोदय यांचे 

मान् यतेने ि मा. व् यिस् थापन सवमती पुढे सादर करणे. तसेच व् यिस् थापन   

सवमती, यांचे सेिेतील वनणडयाची अमंलबजािणी करणे. 

२. कायाडलयीन दैनंवदन कामकाजािर वनयतं्रण ठेिणे. 

३. दैनंवदन येणारे टपालािर कराियाची कायडिािीबाबत वनणडय घेणे ि 

कायडिािी िेळेत करुन घेणे. 

३. इतर वििागाकरु्डन िेळोिेळी जमा िोणारे दस् ताऐिजाची व् यिवस्थत 

पर्डताळणी करुन संबवधत वलपीकाकरु्डन रवजस् ष् टर मध् य ेनोंदी करुन घेणे . 

४. वििांगाकरु्डन िेळोिेळी जमा िोणारे वनरुपयोगी िंगार सावित याचे 

विरीकामी िावषडक ई-वनविदा प्ररीया राबिून ि मा. व् य. स. समोर प्राप् त  

उच् चत तम दरधारक व् यापा-यांना सािीत य विरी करणेकामी कायाडदेि 

देणेकामी मान् यता घेऊन विरी झालेल् या मालाची रक्कम त या-तया िेळी 

लेखािाखेत जमा करणे.  

५. वनरुपयोगी िंगार सावित याचा िेळोिेळी जाविर वललाि करणे त यासाठी 

आिश् यक त या प्रिासवकय/िासवकय मान् यता घेिुन संपुणड कामकाजािर 

वनयंत्रण ठेिणे  

६. कायाडलयीन रे्डर्डस् टॉक सांिाळणे ि नोंदी अद्यायाित ठेिणे. 

७. मा. िररष् ठांनी िेळोिेळी सुचविलेली कामे करणे. 

०२ वलपीक-

टंकलेखक  

०३ ०२ पदे ररक्त आिे.  
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अ.नं. अवधकार पद विद्यमान 

पदसंख् या 

सिडसाधारण कतडव् य 

 वलपीक – टंकलेखक 

०१                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

वलपीक – टंकलेखक 

०२ 

 

 

 

 

 

 

वलपीक – टंकलेखक 

०३ 

 

कायाडलयीन कामकाजासंबधीत वलपीक- 

 १.दैनंवदन आलेल् या पत्रांची संगणकात नोंद घेऊन पुढील कायडिािी करणे. 

२.वििागांकरू्डन आलेल् या विषयांच् या अनुिंगाने वटपण् या तयार करणे. 

३.आठिर्डा िकडिीट, वििाग प्रमुखांची मविना र्डायरी, अवधपत याखालील   

     वठकाणांना िेटी वदल् याचा अििाल तयार करणे. 

४. मा.व् यिस् थापन सवमतीचे सिेमध् ये झालेल् या वनणडयािरील कायडिािीची      

सद्यवस्थती संबधीत वििागांकरू्डन घेऊन एकवत्रत अििाल तयार करणे.  

५. कायाडलयीन वटपण् या, व् यिस् थापन सवमती वटपण् या, तसेच मावितीचा  

     अवधकार, कोटड ि िासन पत्रव् यििारासंबधीत कामकाज  

६. कायाडलयीन रे्डर्डस् टॉक नोंदी अद्ययाित ठेिणे.  

७. वििागासाठी आिश् यक असलेली स् टेिनरी िांर्डार वििागाकरू्डन 

    मागविणे. स् टेिनरी नोंद करणे.   

८. विविध वबले अदा करणेकामी बजेट रवजस् टरला नोंदिुन लेखािाखेकरे्ड 

पाठविणे.  

९. दैनंवदन टपालाची संगणकािर आिक रवजस् टरला नोंद घेऊन िररष् ठांचे  

     स् िाक्षरी करीता सादर करणे, त यांनी वदलेल् या सुचनांनुसार कायडिािी करणे. 

१०. िावषडक अंदाजपत्रक तयार करणे, बीले आदा करणेबाबत कायडिािी  

      करणे, ईआरपी नोंद करणे, िावषडक अििाल तयार करणे. 

११. कमडचारी िेतन खारे्डतक् ता तयार करणे, रजा-सुटट यां विषयक कामकाज  

       करणे, पंवचगबाबत कामकाज करणे. 

       रेकॉर्डड वकपींग संबधी कामकाज – सदर पद ररक् त आिे. 

१. अविलेख कक्षांकरे्ड रेकॉर्डड जतन करणेबाबत आिश् यक ती खबरदारी 

घेणे, वििागांकर्डील जमा करण् यात आलेल् या रेकॉर्डडचे नोंदी घेणे. 

२. मित िाचे कागदपते्र स् रॅवनंग/वर्डजीटाईजेिन करणेची कायडिािी 

प्रस् तावित करणे.  

३. िावषडक ईवनविदेद्वारे विरी िोणारे िंगार सावित याचे रवजस् टर मध् ये नोंद 

घेणे ि त या नोंदी वििागप्रमुखांकरु्डन िेळोिेळी तपासुन घेणे. 

४. कागदपत्रांचे फायलींग करणे. 

    स् रॅप मालाची विरी करणे - सदर पद ररक् त आिे. 

१. विविध वििागांकर्डील वनरुपयोगी िंगार सावित य विरी कायडिािी करणे,  

    माल मोजुन देणे, तसेच मालाची रक् कम लेखािाखेत जमा करुन घेणे.     

विरी मालाची रवजस् टरला नोंद करणे, जीएसटी पाित या करुन घेणे. 

०३ मदतवनस-०१ 

(कायाडलयीन कामकाज) 

 

 

 

 

 

१. विविध वििागांकर्डील िंगार माल विरी करणेकामी व् यापा-यांना  

     बोलािणे, माल मोजुन देणे, गेटपास तयार करणे, तसेच मालाची रक् कम  

     लेखािाखेत जमा करुन घेणे. विरी मालाची रवजस् टरला नोंद करणे,  

     जीएसटी पाित या करुन घेणे ि व् यापा-यांना देणे. 

२. दवक्षणापेटी मोजणी कामी उपवस्थत रािणे. 

३. आिश् यकतेनुसार िररष् ठांना फाईल काढून देणे. रेकॉर्डड वकपींग कामात 

मदत करणे. िररष् ठ सांगतील ती सिड कामे करणे. 
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अ.नं. अवधकार पद विद्यमान 

पदसंख् या 

सिडसाधारण कतडव् य 

मदतवनस-०२ 

(कंत्राटी अकुिल कमडचारी) 

 

 

मदतवनस-०३(ररक् त) 

 

१.कायाडलय उघर्डणे, साफ-सफाई करणे, रेकॉर्डड रुम स् िच् छ ठेिणे, रेकॉर्डड 

रुममध् ये िेळोिेळी वकटक नािक फिारणी करुन घेणे. 

२.कायाडलयीन टपालाचे िाटप करणे. 

३.िररष् ठ सांग तील ती सिड कामे करणे. 

१. संस् थानचे विविध वििागाकर्डील स् रॅप सावित यांचे विरीकामी प्रत यक्ष 

िजर रािणे. 

२.विरी सावित यांची व् यापा-यांकरु्डन मोजमाप/विगतिारी करतेिेळी िजर 

रािणे, िजने घेणे, गेटपास तयार करणे, गेटपासप्रमाणे जीएसटी रक् कम 

लेखािाखेत िरणा करणे. 

३. िररष् ठ सांग तील ती सिड कामे करणे. 

 

➢ मुद्दा क्र.(तीि) - हिणवय घेण् याच् या प्रहक्रयेत अिुसरण् यात येणारी कायवपध् दती, तसेच पयवरे्क्षण आहण 

उत् तरदाहयत् र् प्रणालीेः- श्री साईबाबा संस् थान अवधवनयम, २००४ मधील तरतुदींनुसार मा. मुख्य कायडकारी अवधकारी यांचे 

सुचनेनुसार ई-वनविदा, जाविर वललािाचे आयोजन करणे, त याबाबत आिश् यक ती सिड कायडिािी पार पार्डणे. वििागामाफड त 

चालणा-या दैनंवदन कामकाजािर वनयंत्रण ठेिणे, आिश् यकतेनुसार कामकाजाबाबत मिाराष् र िासन तसेच िासकीय 

कायाडलये यांची मदत घेऊन कामकाजात सुसूत्रता आणणे.  

➢ मुद्दा क्र.(चार) - कायव पार पाडण् यासाठी ठरहर्ण् यात आलेली मािकेेः- श्री साईबाबा संस् थान 

विश् िस् तव् यिस् था, विर्डी यांचे कर्डील वनरुपयोगी / िंगार सावित याचे िावषडक विरीकामी स् थावनक िृत तपत्रात जाविरात 

प्रकावित करुन ई-वनविदा प्ररीया राबविणे, ई-वनविदेतील उच् चतम दरधारकास कायाडदेि देणेकामी मा. व् यिस् थापन सवमतीचे 

मान् यतेने दर मंजुर करुन घेणे. त याबाबत आिश् यक ती कायडिािी करणे. 

➢ मुद्दा क्र.(पाच) - कामांसंबिी सर्वसामान् यपणे हियमेः-  श्री साईबाबा संस् थान विश् िस् तव् यिस् था, विर्डी 

अवधवनयम- २००४, िासनाने मान्यता वदलेला अवधवनयम. तसेच संस् थानचे सेिा-विवनयम 

➢ मुद्दा क्र.(सिा) - हियंत्रणाखाली असलेल् या दस् तऐर्जांच् या प्रर्र्ावचे हर्र्रणेः –  

अविलेख कक्ष वििागाकरे्ड संस् थानचे वििागाकर्डील अ,ब,ि क प्रकारचे दस् ताऐिज जतन करणेकामी जमा करणेत आलेले 

आिेत. जमा केलेली कागदपते्र िेळोिेळी वििागांची मागणी येईल त याप्रमाणे उपलब् ध करुन देणे. जमा केलेले कागदपत्राचें 

रवजस् टर मेंटेंन करुन त याची नोंद घेणे. तसेच अिाप्रकारच् या कागदपत्राचे स् कॅवनंग करुन जपिणुक करणे. अविलेख जमा 

असलेंल् या वठकाणी मावसक औषधफिारणी करुन घेणे इ. 

➢ मुद्दा क्र.(सात) - िोरण तयार करण् याच् या हकंर्ा त् याची अंमलबजार्णी करण् याच् या संबंिात, लोकांिी 

हर्चारहर्हिमय करण् यासाठी हकंर्ा लोकांकडूि हिरे्दिे केली जाण् यासाठी अहस्तत् र्ात असलेल् या कोणत् यािी 

व् यर्स् थेचा तपिील.  

 

ितडमानपत्रातील ि संस् थानचे संकेतस् थळािरील जाविरातीद्वारे / वनिेदनाद्वारे. 

➢ मुद्दा क्र. (आठ) – संस् थेचा एक भार् म् िणूि हकंर्ा सल् ला देण् याच् या प्रयोजिासाठी घहित 

केलेल् या दोि हकंर्ा अहिक व् यक् तींच् या हमळूि बिलेल् या मंडळाचे, पररषदांचे, सहमत् यांचे आहण अन् य 

हिकायांचे हर्र्रण, आहण त् या मंडळाच् या, पररषदांच् या, सहमतीत् यांच् या आहण अन् य हिकायांच् या बैठकी 



श्री साईबाबा संस् थान विश् िस् तव् यिस् था, विर्डी  अविलेख कक्ष वििाग 

 

 
 
 

माहिती अहिकार अहिहियम, २००५ आबंििे   

लोकांसाठी खुल् या आिेत हकंर्ा कसे हकंर्ा अिा बैठकींची कायवरृ्त् ते जितेला पिार्यास हमळण् याजोर्ी 

आिे हकंर्ा कसे याबाबतचे हर्र्रण. 

अविलेखकक्ष वििागाकर्डील माविती, माविती अवधकार अवधवनयम-२००५, कलम ४ मधील (१) क,ख नुसार तसेच 

आदेिातील (१) नुसार मा.व्यिस्थापन सवमतीचे सिेतील वनणडयांची माविती सिड सामान् य लोकांना / नागरीकांना 

उपलब्ध करुन देणेकामी वद.१५/०६/२००५ पासून संस् थानचे www.sai.org.in या अवधकृत संकेत स् थळािर प्रवसध् द 

करण् यात आलेली आिे. 

➢ मुद्दा क्र. (िऊ) – अहिका-यांची र् कमवचा-यांची हिदेहिकाेः-  

अ.क्र. अहिकार पद अहिकारी र्ा कमवचारी िांर् िोकरीर्र रुजू 

झाल् याचा हदिांक 

संपकावसाठी दूरध् र्िी 

क्र. 

०१ प्र.अवधक्षक  श्री अरुण िांताराम पाटील ०१/०८/१९९४ ०२४२३-२५८७८२ 

०२ वलपीक – टंकलेखक श्री धनंजय साईदास मराठे ०४/१२/२००६ ०२४२३-२५८७८३ 

०३ मदतवनस  श्री जगन् नाथ अण् णासािेब िेटे ०४/१२/२००६ ०२४२३-२५८७८३ 

 

➢ मुद्दा क्र.(दिा) - अवधका-याला ि कमडचा-याला वमळणारे मावसक िेतन. 

 

➢ मुद्दा क्र. (अकरा) – योजिांचा तपहिल, प्रस् तार्ीत खचव, प्रत् येक अहभकरणाला िेमूि हदलेला अथवसंकल् प, 

आहण संहर्तररत केलेल् या रकमांचा अिर्ाल. 

 

र्ाहषवक अंदाजपत्रक २०२५ - २०२६ 

अ.िं. तपिील मंजूर रक् कम 

०१ इंधन खचड  ५,०००/ 

०२ कंत्राटी कामगार खचड ४,२०,०००/- 

०३ मविनरी दुरुस् ती ि देखिाल खचड  २,०००/- 

०४ वकरकोळ खचड ५,०००/- 

०५ प्रिास खचड २,०००/- 

०६ अ ि ब िगडिारीतील कागदपते्र स् कॅवनंग ि वर्डवजटीलाजेिन २०,००,०००/- 

 एकूण रक् कमेः २४,३४,०००/- 

➢ मुद्दा क्र. (बारा) – अथवसिाय्य कायवक्रमाच् या अमंलबजार्णीची ररत तसेच र्ािप केलेल् या रकमा आहण 

कायवक्रमांच् या लाभाहिका-यांचा तपहिल. 

   वनरंक  

➢ मुद्दा क्र. (तेरा) - ज् या व् यक् तींिा सर्लती, परर्ािे हकंर्ा प्राहिकारपत्र ेहदलेली आिते अिा व् यक् तींचा तपिीलेः-  

अ.िं. िांर् पद मुळ पर्ार गे्रड पे मिार्ाई 

भत् ता 

घरभाडे 

भत् ता 

प्रर्ास 

भत् ता 

इतर 

०१ श्री अरुण िांताराम पाटील प्र.अवधक्षक ४३५०० - २३०५५ ४३५० १३५० - 

०२ श्री  धनंजय साईदास मराठे वलपीक –  

टंकलेखक 

 

३३००० - १८१५० १३०० १३५० - 

०४ श्री जगन् नाथ अण् णासािेब िेटे मदतनीस २२८०० - १०४८८ २०५२ ६७५ - 
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वनरंक  

➢ मुद्दा क्र. (चौदा) – हर्भार्ाकडे इलेक् रॉहिक् स स् र्रुपात उपलब् ि असलेली माहितीेः-  

वनरंक 

➢ मुद्दा क्र. (पंिरा) – माहिती हमळहर्ण् यासाठी िार्ररकांिा उपलब् ि असलेली माहितीेः-  

अविलेखकक्ष वििागाकर्डील माविती, माविती अवधकार अवधवनयम-२००५, कलम ४ मधील (१) क,ख नुसार 

तसेच आदेिातील (१) नुसार मा.व्यिस्थापन सवमतीचे सिेतील वनणडयांची माविती सिड सामान् य लोकांना / नागरीकांना 

उपलब्ध करुन देणेकामी संस् थानचे www.sai.org.in या अवधकृत संकेत स् थळािर प्रवसध् द करण् यात आलेली आिे. 

तसेच अविलेखकक्ष वििागाकरे्ड सिड वििागांचे मित िाचे कागदपते्र जमा आिेत. माविती अवधकारात मावगतलेली 

मावितीची वििागांकरु्डन मागणी झालेिर त या-त या वििागांना माविती पाठविली जाते. 

➢ मुद्दा क्र. (सोळा) – जि माहिती अहिका-यांची िारे्, पदिामे आहण इतर तपिीलेः-  

जि माहिती अहिकारी –  

अ.क्र. जि माहिती अहिका-याचे िांर् अहिकार पद संपूणव पत् ता / दूरध् र्िी क्र. 

०१ श्री. अरुण िांताराम पाटील प्र. अवधक्षक ०२४२३-२५८७८२/८३ 

 

सिायक जि माहिती अहिकारीेः-  

अ.क्र. जि माहिती अहिका-याचे िांर् अहिकार पद संपूणव पत् ता / दूरध् र्िी क्र. 

०१ श्री. धनंजय साईदास मराठे वलपीक-टंकलेखक ०२४२३-२५८७८२/८३ 

 

प्रथम अपीलीय प्राहिकारीेः -  

अ.क्र. जि माहिती अहिका-याचे िांर् अहिकार पद संपूणव पत् ता / दूरध् र्िी क्र. 

०१ श्री. संदीपकुमार िोसले प्रिासकीय अवधकारी ०२४२३-२५८७२३ 

 

➢  मुद्दा क्र. (सतरा) – हर्िीत करण् यात येईल अिी इतर माहिती. 

वनरंक 

 

 जिमाहिती अहिकारी तथा 

प्र,अहिक्षक, अहभलेख कक्ष 

श्री साईबाबा संस् थाि हर्श् र्स् तव् यर्स् था, हिडी. 

 


