
कॅ  टीन िवभाग 
ी साईबाबा सं  थान िव  व  त  यव  था,िशड . 

 
मािहती अिधकार अिधिनयम कलम ४ : सावजिनक ािधकरणांवरील आबंधने :-  

कलम ४ (१) (ख) माणे :- 

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

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

अिधप  याखाली िविवध िवभाग सु  केलेले आहेत.  यापैक  कॅ  टीन िवभाग हा एक िवभाग कायरत आह.े  यांची रचना, काय व 

कत  य ेयांचा तपिशल खालील माण ेआह.े  

रचना- 

        कॅ  टीन िवभाग 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

अिध क  

उप अिध क  

किन  ठ पयवे क १२  

िलिपक टंकलेखक ५   

कुपन िव े ता ११    

िशपाई १  

मदतिनस ९९  



 

● कामांचा आिण कत  यांचा तपिशल :-  

०१ िवभागाचे नांव कॅ  टीन िवभाग 
०२ संपणु प  ता म.ुपो . िशड , ता, राहाता,िज.अहमदनगर (महारा  ) ४२३१०९ 
०३ कायालय मखु .अिध क,कॅ  टीन िवभाग 
०४ कोण  या खा  या  या अधीन  त ह ेकायालय आह.े ी साईबाबा सं  थान िव  व  त  यव  था,िशड . 
०५ कामाचा अहवाल कोण  या कायालयाकडे सादर केला 

जातो 
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 . येथील कॅ  टीन, 
साईनाथ मगंलकायालय,निवन भ  तिनवास  थान (५०० म) ,  
कॅ  टीन व िठकिठकाणी असले  या चहा,कॉफ , दधु व िब  क ट, 
पाणी िव   कांऊटर  

०७ अंगीकृत त (Mission) साईभ  तानंा सेवा – सिुवधा परुिवण े
०८  यये/धोरण (Vision) साईभ  तानंा अिधक चांग  या सेवा-सिुवधा परुिवणसेाठी 

सात  याने य  निशल राहन मु  य कॅ  टीन अंतगत साईबाबा 
कॉ   ले  स (१६ गुंठे),  दारावती, साईबाबा व साईनाथ 
हॉि पटल, निवन भ  तिनवास (५०० म), साई आ म 
भ  तिनवास  थान G wing व J wing तसेच दशन रांग 
भ  तिनवास, साईआ म धमशाळा या िठकाणी कॅ  टीन 
चालिवण े व चांग  या कारे चहा, कॉफ ,दधू,िब  क ट, पाणी 
बाटली  देण.े  

०९ कायालयाची वेळ  आिण दरु  वनी मांक कायालयाची वेळ जनरल १० ते ०६ व इतर कामा  या िठकाणी 
२४ तास िश  ट म  य ेकामकाज चालते. (िश  ट माण े– ४/१२, 
५/१३, ६/१४, १२/२०, १३/२१, १४/२२, २०/०४,  
(०२४२३) २५८७९०, २५८७९१ 

१० सा  तािहक सु ी कायालयीन कमचारी रिववार व िश  ट म  य ेकाम करणा-या 
कमचा-यांना कामा  या सोईनसुार वेगवेगळया िदवशी सु ी 
दे  यात येते.  

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

अ.  अिधकार पद िव मान पदसं  या सवसाधारण कत  ये 
०१ . अिध क ०१ १) िवभाग मखु  हणनू काम पहाण े

२) कॅ  टीन िवभागातील िलपीक - टंकलेखक यांना मागदशन 
क न िटपणी  ताव तयार करण.े  

३) कॅ  टीन िवभागात देखभालीच ेकाम ेक न स  लागार व 
हाताखालील कमचारी यांचा सम  वय ठेवनू अदंाजप के व 
िनिवदा ि यचेे  यव  थापन करण.े 

४) कॅ  टीन िवभागाची देखभाल ठेवनू – कामांच े गतीबाबत 
संबंिधतांचा सम  वय ठेवनू कामावर िनयं ण ठेवणे. 

५) या  यित र  त व र  ठांनी सचुना िदलेली इतर कत  य.े  
६) कॅ  टीन िवभागातील हाताखालील कमचारी याचंेकडुन 

अंदाजप के व िनिवदा फॉम तयार क न घेण े. 
७) चालु असले  या कॅ  टीन िवभागातील िलपीक - टंकलेखक 

यांचे सहा यान ेदखेरेख ठेवणे व चहा,कॉफ , दधू यावर 
वेळोवेळी देखरेख ठेवण.े 

८) अ  ती  वातील सं  थान परीसरातील कॅ  टीन  टॉल यांच े
चहा,कॉफ , दधू , िमनरल वॉटर, िबि कटे यांचे  यव  थापन 
करण.े  

९) कमचा-यांचे रजा सु यावर िनयं ण ठेवण े
१०) या  यित र  त व र  ठांनी सचुना िदलेली इतर कत  य ेव 

जबाबदा-या. 
 



०२ िलपीक - टंकलेखक ०५ 
(स  या-०१ कायम,०४ कं ाटी ) 

१) .िवभाग मखु, व शासनाने िवहीत केलेले कामकाज पुण 
करण.े 

२) दनंैिदन डयटुी चाटचे मेल करण.े 
३) संगणक य कामकाज करण े
४) .िवभाग मखु (व र  ठ िलपीक) यांना  याचे कामात सहा य 

करण.े कामकाजा  या ीने आव  यक असणा-या सव न द 
वहया ठेवण/े कागदप े सिु थतीत ठेवण.े 

५) या  यित र  त व र  ठांनी सचुना िदलेली इतर कत  य े 
६) आणले  या मालाचे बीलाची पुतता करण.े  
७) आले  या टपालाची न द घऊेन पतूता करण.े  
८) वािषक खरेदी , अंदाज प क तयार करण.े 
९) कॅ  टीन िवभागाकडील असले  या डेड  टॉक अ ावत न दी 

ठेवण.े  
१०) गॅस बीले व दधू बीला  या न दी ठेवनू बील अदा करणबेाबत 

कायवाही करण.े  
११) चहा,साखर,कॉफ , िबि कटे, िमनरल वॉटरची भांडार 

िवभागाकडुन मागणी क न   यके कांऊटरवर माल परुिवण े
व  या  या न दी रिज  टम  य ेठेवण.े 

१२) चहा,कॉफ ,दधू व अ  नपािकटे यांची पु  तकांची छपाई क न 
गरजे नसुार  यके कांऊटरला परुिवणे . 

१३) चहा,कॉफ ,दधू व अ  नपािकटे, िबि कटे , िमनरल वॉटर 
िव  या न दी ठेवण.े 

१४) भांडार िवभागातनु आव  यक  या मालाची मागणी क न 
 याची न द आवक रिज  टर म  य ेठेवण.े  

१५) साखर, चहा, पावडर, कॉफ , िबि कटे, िमनरल वॉटर 
खचा  या न दी ठेवण.े  

१६) कायम व कं ाटी कमचा-यां  या डयटुी लावण ेव रजा 
सटुयाची न दी ठेवण.े  

१७) कं ाटी कमचारी बीले तयार करण.े 
 

०३ कुपन िव े ता १३ 
(स  या -१० ) 

१) आलेले साईभ  तानंा चहा,कॉफ ,दधू  यां  या ितिकटाची 

िव  करण.े 

२) िमनरल वॉटर व िबि कटे याचंी िव  करण.े 

३) दनंैिदन व िहशेब ठेवण.े  

४) दनंैिदन भरणा करण.े  

५) ऑडीटच े  टीने रेकाड तयार ठेवण.े  
 

०४ िशपाई -- शासनान े/ िवभागीय वरी  ठ अिधकारी यांनी नेमनू िदललेी/ 
िवहीत केललेी कामे करण.े कायालयीन कामकाजात सहा य 
करण.े  

०५ मदतिनस ९९ (स  या -४४ ) १) िवभागीय वरी  ठ अिधकारी / शासनाने नेमनू िदलेली / 
िविहत केललेी कामे पणु करण.े 

२) चहा,कॉफ , दधू तयार करण ेटी - जार भरण े
३) चहा,कॉफ , दधू वाटप करण ेचहा वाटप करण ेकरीता पेपर 

कप े टम  य ेभरण ेवाटप कांऊटरची साफ सफाई करण.े  
४) चहा,कॉफ , दधू वाहतुक करण ेव रकामे िट-जार िकचन 

म  य ेजमा करण.े  
५) चहा, साखर, कॉफ , िमनरल वॉटर, िबि कटे व कॅ  टीन 

करीता लागणारे इतर सव कारच ेमटे रयल भांडार 
िवभागाकडून मागणी नसुार वाहतकु क न कॅ  टीन 
िवभागाकडे पोहच करण ेव गरजे नसुार काऊटरला परुिवण.े 
 



०६ मदतिनस (कं ाटी 
कामगार) 

३४+६५ १) िवभागीय वरी  ठ अिधकारी / शासनाने नेमनू िदलेली / 
िविहत केललेी कामे पणु करण.े  

२) चहा,कॉफ , दधू तयार करण ेटी - जार भरण े 
३) चहा,कॉफ , दधू वाटप करण ेचहा वाटप करण ेकरीता पेपर 

कप े टम  य ेभरण ेवाटप कांऊटरची साफ सफाई करण.े  
४) चहा,कॉफ , दधू वाहतुक करण ेव रकामे िट-जार िकचन 

म  य ेजमा करण.े  
५) चहा, साखर, कॉफ , िमनरल वॉटर, िबि कटे व कॅ  टीन 

करीता लागणारे इतर सव कारच ेमटे रयल भांडार 
िवभागाकडून मागणी नसुार वाहतकु क न कॅ  टीन 
िवभागाकडे पोहच करण ेव गरजे नसुार काऊटरला परुिवण.े 

 

 मु ा . (तीन) िनणय ि येत अनुसर  यात येणारी कायप  दती , तसेच पयवे ण आिण उ  तरदािय  व णाली  

कॅ  टीन िवभागास लागणारे साखर, चहा,कॉफ , दधू, िवलायची , िल  वीड सोप,  िमनरल वॉटर , िबि कटे इ. मटे रयल 

खरेदी साठी अंदाजे खचासह  ताव खरेदी िवभागाकडे सादर कर  यात येतो. खरेदी िवभागाकडून  ताव मु  यकायकारी 

अिधकारी याचंे मंजरुी  तव तसेच आव  यकतेनसुार  यव  थापन सिमती सभेपढु े िनणया  तव सादर केला जातो.  यांचे 

मा  यतेनंतर सदर कामा  या िनिवदा/कोटेशन इ.बाबीची पतुता खरेदी िवभागाकडे कर  यात येते व कॅ  टीन िवभागास खरेदी 

िवभागा माफत  परुवठा कर  यात येतो . कॅ  टीन िवभागासाठी इतर सािह  य खरेदीचा  ताव तयार क न खरेदी िवभागाकडे 

दे  यात येतो व खरेदीची कायवाही खरेदी िवभागामाफत कर  यात येते.  

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

सव साधरणपण े कॅ  टीन िवभागाकडे लागणारे मटे रयल खरेदीचा  ताव कॅ  टीन िवभागाकडून तयार क न खेरदी 

िवभागाकडे दे  यात येतो खरेदी िवभागामाफत सदर स ् ताव मा.  यव  थापन सिमतीपढु े िनणयाथ सादर केला जातो. 

खेरदीचा  तावास मा  यता िमळा  यानंतर िविहत प  दतीन ेमटे रयल खरेदीची कायवाही खरेदी िवभागामाफत कर  यात यतेे.  

 मु ा . (पाच) कामांसबधी सवसामा  यपणे िनयम :-  

 कमचारी वगाकडून वापर  यात यणेार िनयम िविनयम , सचुना, िनयम , िनयम पु  तीका आिण अिभलेख :-  

ी साईबाबा सं  थान िव  व  त  यव  था, िशड . अिधिनयम २००४ अ  वये काय पार पाड  यात यतेात.  

 मु ा . (सहा) :-  िनयं णाखाली असले  या द  तऐवजां  या वगाचे िववरण :- 

िवहीत वगानसुार द  तऐवज वेळोवेळी अिभलेख क ाकडे जमा कर  यात यतेात.  

 मु ा . (सात) :-  धोरण तयार कर  या  या िकंवा  याची अंमलबजावणी कर  या  या सबंंधात ल कांशी 

िवचारिवनमय कर  यासाठी िकंवा लोकांकडून िनवेदने केली जा  यासाठी अि त  वात  असले  या कोण  याही 

 यव  थेचा तपशील.  

वतमानप ातील व सं  थानचे संकेतस ् थळावरील जाहीराती ारे / िनवेदना  दारे .  

  मु ा . (आठ) :- सं  थचेा एक भाग  हणनू िकंवा स  ला दे  या  या योजनासाठी घिटत केले  या दोन िकंवा अिधक 

 य  ती  या िमळुन बनले  या मडंळाच,े प रषदांच,े सिम  याचंे आिण अ  य िनकषांच ेिविवरण , आिण  या मडंळा  या, प रषदां  या 

सिम  यां  या आिण अ  य िनकषां  या  बैठक  लोकांसाठी खु  या आहते िकंवा कसे िकंवा अशा बठैक ची कायवृ  ते जनतेला 

पहावयास िमळ  याजोगी आह ेिकंवा कसे याबाबतचे िववरण.   
 
 
 



 मु ा . (नऊ) :- अिधका-यांची व कमचा-यांची िनदिशका 
अ.न ं अिधकार पद  कमचा-यांचे नाव वग  नोकरीवर ज ू

झा  यांचा 
िदनांक  

सपंकासाठी दुर  वनी 
.  

०१ .अिध क ी चं कातं दवेराम डांगे   वग ३  ०६/०३/१९८९ ०२४२३-२५८७९० 
०२ िलिपक टंकलेखक  ी नामदेव कारभारी िनकम                                                                                                     वग ३  ०६/०३/१९८९ ०२४२३-२५८७९१ 
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५५ ी रिवं  सतं ुगवांद े  मदतिनस  २०९०० ३५५३ १८०० ४०० ० २६६५३ 
५६ ीमती ि यांका गलुशन वमा मदतिनस  २०९०० ३५५३ १८०० ० ० २६२५३ 
 

 मु ा . (अकरा) :- योजनांचा तपिशल,  तािवत खच, अिभकरणाला नेमून िदले  या अथसकं  प आिण सिंवतरीत 

केले  या रकमांचा अहवाल . 

अ.न ं  तपिशल मंजुर र  कम 

०१ मु  य कॅ  टीन खच मु  य कॅ  टीन खच (साखर, चहा पावडर, कॉफ , दधू, 
िवलायची ,िल  वीड सोफ, फिनचर, कुपन पु  तक छपाई , 
इधंन, िकरकोळ खरेदी खच)   

९,५०,००,००० 

वरील पैक  िकरकोळ खरेदी खच वजा जाता उवरीत माल 
खरेदी कामी खरेदी िवभागाकडे वग केलेली र  कम  

९,२०,००,००० 

०२ कं ाटी कामगार खच  १,४५,००,००० 
०३ वास खच   ३,००० 
 
 

 मु ा . (बारा) :- अथसाहा य काय मा  या अंमलबजावणीची रत तसेच  वाटप केले  या रकमा 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  
परवाने िकंवा ािधकारप े – मा.मु  य कायकारी अिधकारी  
 
 

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

 मु ा . (पंधरा) :- मािहती िमळिव  यासाठी नाग रकांना उपल  ध सुिवधाचा तपिशल   
कॅ  टीन िवभाग  
 
 
 



 मु ा . (सोळा) :- जन मािहती अिधका-यांची नावे, पदनामे आिण तपिशल    
अ.न ं सहा यक जन  मािहती अिधका-यांचे नांव  अिधकार पद  सपुंण प  ता / दुर  वनी . 
०१ ी नामदेव कारभारी िनकम  िलिपक – टंकलेखक  ०२४२३ – २५८७९० 

 
जन मािहती अिधकारी     

अ.न ं जन मािहती अिधका-यांचे नांव  अिधकार पद  सपुंण प  ता / दुर  वनी . 
०१ ी चं कातं दवेराम डांगे  .अिध क  ०२४२३ – २५८७९० 

 
थम अपीलीय अिधकारी    

अ.न ं अपीलीय मािहती अिधका-यांचे नांव  अिधकार पद  सपुंण प  ता / दुर  वनी . 
०१ ी राज  सोपान जगताप  . शासिकय अिधकारी  ०२४२३ – २५८७१८ 

 

 मु ा . (सतरा) :- िवहीत कर  यात येईल अशी इतर मािहती  
कॅ  टीन िवभागामाफत साई भ  तांना दे  यात येणा-सा सवेा व सिुवधा खालील माण े 

 दशन रागंे म  य ेचहा,कॉफ ,दधू,िब  क टे मोफत वाटप कर  यात येते.  

  साईबाबा कॉ   ले  स (१६ गुंठे) ,  दारावती भि  त िनवास, साईबाबा व साईनाथ हॉि पटल , निवन भ  तिनवास  थान , साईआ म 
G wing व J wing  , साईआ म धमशाळा या िठकाणी साईभ  तानंा खालील माण ेसिुवधा माफक दरात  दे  यात येतात.  
 

अ.न ं तपिशल दर 
०१ चहा  ०२/- 
०२ कॉफ  ०३/- 
०३ दधू  ०३/- 
०४ िब  क टे  कंपनी दरा माण े 
०५ १ िलटर पाणी बाटली  १०/- 
०६ ५०० िमली पाणी बाटली  ०५/- 
०७ अ  न पाक टे  ०५/- 

 साईभ  तानंा चांग  या ितचा चहा,कॉफ ,दधू दणेसेाठी सरासरी २१०० ते २२०० िलटर दधु खरेदी कर  यात येते. गद चे 
कालावधीत २५०० ते २६०० िलटर दधू खरेदी कर  यात येते. खरेदी कर  यात आले  या दधुातनु मंिदर िवभागास ६ ते ७ िलटर , 
साई सभागहृ व साईिनवास अितथीगहृ १५-१७ िलटर, सादालयाकरीता २२० ते २३० िलटर दधू संबंधीत िवभागांना दनंैिदन 
दे  यात येते. उव रत दधू चहा, कॉफ , दधूांसाठी वापर  यात यतेे. दधूा  या गणुव  तेबाबत आव  यकतेनसुार िज  हा आरो  य  

योगशाळा अहमदनगर यांचेकडुन तपासनू घतेले जातात.    

 ी साईबाबा हॉि पटल , ी साईनाथ हॉि पटल, को  हीड केअर सटर येथे उपचारासाठी दाखल झाले  या  णांकरीता सकाळी 
दधू व दपुारी चहा मोफत वाटप कर  यात यतेे. 

 कॅ  टीन िवभागामाफत सव िवभागांना कायालयीन कामासाठी असले  या सव कमचा-यांसाठी दररोज सकाळ व दपुार िवभागांच े

मागणी माण े चहा,कॉफ ,दधू मोफत दे  यात यतेे. या  यित र  त िवभागांनी काही काय मांच े आयोजन केले अस  यास  या 

िठकाणी चहा,कॉफ ,दधू,िब  क टे,पाणी बाटलीची मागणी के  यास  यांचे मागणी माण े  या िवभागांना मोफत दे  यात येतात.  

 कॅ  टीन िवभागासाठी लागणरे साखर, चहा, दधू, िवलायची,कॉफ , पेपर कप, पाणी बाटली, िब  क टे, िल  वीड सोप इ.मालाची 

वािषक मागणी खरेदी िवभागाकडे कर  यात यतेे.  या अनषुगंाने खरेदी िवभागामाफत कॅ  टीन िवभागासाठी लागणारा माल िवहीत 

प  दतीन ेखरेदी क न वेळेवर कॅ  टीन िवभागास परुिव  यात यतेो.      

 

 

       (चं कांत डांगे )  

 .अिध क , कॅ  टीन िवभाग  

        (राज  जगताप) 

        . शा सिकय अिधकारी 

        ी साईबाबा सं  थान िव  व  त  यव  था, िशड . 


