
   
  



   
  



   
  

        रा¶य मािहती आयु̄ त यांचे काम अध«Âयाियक ÎवǗपाचे असून 

िǎतीय अिपले व 

तĎारी यां́ या संदभɕत कागदपĝे तपासून  सुनाव½या घेवून िनण«य देणे. 

  िनयंĝक अिधकारी तथा Ģादेिशक कायɕलय Ģमुख Çहणून सव« Ģशासकीय व 
िवǄीय ÎवǗपाची पय«वे©ीय कामे. 

    १. नेमून िदलेÊया शाखे´या कामाशी संबंिधत सव« पĝËयवहार करणे,  
२. संिचका (नÎती) िनण«याथ« सादर करणे,  
३. ȎËदतीय अिपले आिण तĎारी हया संदभɕतील सुनावणी नोटीसा पाठिवणे, 
िनण«य/ आदेश तयार झाÊयानंतर टंकलेखन कǗन घेऊन ते तपासून,  िनग«िमत 

कर½याची ËयवÎथा करणे.  
४. आहरण व संिवतर अिधकारी Çहणुन काम करणे. 
५. शाखेतील कम«चाÉयांवर िनयंĝण ठेवणे. 

      

 

  नेमून दे½यात आलेÊया िवषयासंबंधी सव« टपाल ÎवीकाǗन, आवÌयक तेथे 

सिवÎतर िटÃपणीसह ĢÎताव माÂयतेसाठी सादर करणे, माÂयतेनंतर पĝËयवहार 

करणे, सुनावणी वेळी ¶येÍठतेनुसार अपील/तĎारी सादर करणे,  ¾यासंदभɕत 

नोटीसा तयार करणे, िनकालानंतर पाठपुरावा करणे इ.  
  िविहत वेळी देयके कोषागारात सादर करणे, कॅशबकु, इतर संिचका अǏयावत 

ठेवणे, कम«चाÉयां´या िनयु¯ती,  रजा, इ. बाबी हाताळणे.  

           

  

अपील/तĎारीसंबंधी सुनावणीचे Ǜृतलेखन घेवून मा.आयोगाचे िनण«य 

टंकिलखीत करणे. 

          

  

अपील/तĎारीसंबंधी सुनावणीचे Ǜृतलेखन घेवून मा.आयोगाचे िनण«य 

टंकिलखीत करणे. 

   आवक टपाल Îवीकारणे व ¾याची नȗद करणे, कायɕलयीन टपाल पाठिवणे व 

¾या अनुषंगाने आवÌयक नȗद करणे, कायɕलयीन पĝËयवहाराचे टंकलेखन 

करणे आयोगाचे अिभलेख सुȎÎथतीत जतन करणे व ¾याचे वेळोवेळी 
िनदणीकरण करणे, कायɕलयीन कामका´या अनुषंगाने िविवध Ģकार´या 
नȗदवǩा अǏावत ठेवणे तसेच विरÍठांकडून नेमून िदलेले / सूचनेनूसार 

कामकाज करणे.  
   एक िशपाई मा. आयु̄ त यांचे दालनासाठी, दसुरा िशपाई कायɕलयीन 

कामकाजासाठी व ितसरा िशपाई कोषागारासाठी िनयु¯त. 
   रा¶य मािहती आयु̄ तां´या शासकीय वाहनासाठी. 
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