
संगठन, उसके Ĥकाय[ और कत[åयɉ का Þयौरा 

 (सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम, 2005 कȧ धारा 4 (i)(ख)(i) के अनुसरण मɅ) 

 उपराçĚपǓत सͬचवालय, भारत के उपराçĚपǓत को उनके संवैधाǓनक और सांͪ वͬधक कत[åयɉ के 

Ǔनव[हन मɅ सहायता करता है। 

 वèतुत: सͬचवालय भारत के उपराçĚपǓत के शासकȧय कत[åयɉ और आवæयकताओ ंदोनɉ के ͧलए 

काय[रत रहता है। कत[åयɉ के ͪवͧभÛन पहलुओं को Úयान मɅ रखत े हुए उपराçĚपǓत को सेवाएं उपलÞध 

कराने हेतु इस सͬचवालय मɅ ͪवͧभÛन अनुभाग काय[रत हɇ।  

अͬधकाǐरयɉ और कम[चाǐरयɉ के अͬधकार और कत[åय 

 (सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम, 2005 कȧ धारा 4 (I)(ख)(ii) के अनुसरण मɅ) 

क.   सͬचव- सͬचवालय का Ĥमुख होने के नात ेĤशासǓनक एवं ͪवƣीय कत[åयɉ सǑहत सभी सांͪ वͬधक 

और त×संबंधी कत[åय ǓनçपाǑदत ͩकए जात ेहɇ। उपराçĚपǓत के सͬचव भारत सरकार के ͪवͧभÛन 

मंğालयɉ और राÏय सरकारɉ के साथ समÛवयन करत ेहɇ। 

ख. संयुÈत सͬचव - संयुÈत सͬचव, उपराçĚपǓत सͬचवालय के काया[लय का Ĥमुख होता है। वह 

सभी सांͪ वͬधक एव ंसंबंͬ धत कत[åयɉ के Ǔनव[हन मɅ उपराçĚपǓत और सͬचव कȧ सहायता करता 

है। सभी Ĥकायɟ का समÛवयन संयुÈत सͬचव ɮवारा ͩकया जाता है। इसके अǓतǐरÈत, वह 

उपराçĚपǓत के सभी घरेल ूऔर ͪवदेशी दौरɉ के ͧलए नोडल अͬधकारȣ होता है।  वह Ǔनवास 

ͪवषयक मामलɉ सǑहत सͬचवालय के Ĥशासन एव ंèथापना तथा ͪवदेश मंğालय एव ंसुर¢ा से 

संबंͬ धत सभी मामलɉ का पय[वे¢ण करता है। 

ग.  Ǔनजी सͬचव - उपराçĚपǓत के काͧम[क Ĥकोçठ का संचालन करता है िजसमɅ ǓनयुिÈतया ंऔर 

अÛय काय[Đम,ͪवदेश मंğालय से संबंͬ धत सभी मामल,े उपराçĚपǓत के साव[जǓनक काय[Đमɉ हेतु 

भाषणɉ, संदेशɉ और Ĥेस तथा मीͫडया कȧ Ǔनगरानी शाͧमल है। 

घ.  ͪवशेष काय[ अͬधकारȣ : उपराçĚपǓत का ͪवशेष काय[ अͬधकारȣ उनके सहायक के Ǿप मɅ काय[ 

करता है। 

ड.  अवर सͬचव: सͬचवालय मɅ दो अवर सͬचव हɇ। उनके कत[åय Ǔनàनानुसार हɇ:- 

[क] अवर सͬचव (Ĥशासन): सामाÛय Ĥशासन, èथापना संबंधी कायɟ को देखता है। वह 

आहरण एव ंसंͪवतरण अͬधकारȣ (डीडीओ) भी है तथा अपने अधीन अनुभाग अͬधकाǐरयɉ 

का पय[वे¢ण करता है। 

[ख] अवर सͬचव (Ǔनवास एव ंĤकȧण[ मामले): ͪवæवͪवɮयालय से संबंͬ धत मामलɉ, सूचना का 

अͬधकार से संबंͬ धत मामलɉ; नयाचार संबंधी कत[åयɉ; Ǔनवास पर तैनात कम[चाǐरयɉ, घरेल ू

मदɉ कȧ åयवèथा और Ĥापण, वाहनɉ एव ंवाहन चालकɉ के Ĥबंधन के कायɟ को देखता है। 

च. सहायक Ǔनजी सͬचव : Ǔनजी सͬचव एव ंͪवशेष काय[ अͬधकारȣ कȧ सहायता करता है। 



छ. अनुभाग अͬधकारȣ:- सͬचवालय मɅ तीन अनुभाग अͬधकारȣ हɇ। उनके कत[åय Ǔनàनानुसार हɇ:- 

क. कम[चाǐरयɉ मɅ काय[ का यथासंभव समान ͪवभाजन 

ख. कम[चाǐरयɉ का Ĥͧश¢ण, उनकȧ सहायता करना और परामश[ देना 

ग. काय[ का Ĥबंधन और समÛवयन 

घ. डाक कȧ ĤािÜत और Ĥेषण संबंधी मामले 

ड. आयकर ͪवषयक मामले तथा लेखा कायɟ संबंधी मामले 

च. दौरे संबंधी åयवèथाओ,ं वीज़ा एव ंपासपोट[ संबंधी मामल े

छ. भतȸ संबंधी Ǔनयमावलȣ तैयार करना 

ज. समारोहɉ एव ंदौरɉ के ͧलए खान-पान åयवèथा संबंधी मामले 

झ. èटेशनरȣ Ĥभारȣ और उप-भोÏय और अनुपभोÏय मदɉ/èटॉक रिजèटर/पुèतकɉ और 
Ĥकाशनɉ का काय[ देखना  

ञ. Ǔनवास संबंधी åयवèथाएं 

ट. गैराज, पेĚोल और अनुर¢ण 

ठ. सͬचवालय का रखरखाव और अनुर¢ण 

ड. नयाचार संबंधी काय[ 

ढ़. केÛġȣय लोक Ǔनमा[ण ͪवभाग और अÛय मंğालयीन मामले 

त. अßयावेदन 

थ. ͪवæवͪवɮयालय संबंधी मामले 

द. सàमान/पुरèकार और Ǔनणा[यक मंडल 

ध. पी एस Ĥकोçठ सहायता 

प. ई-फाइͧलगं 

फ. फाइलɉ और दèतावेजɉ को हटाया जाना 

ब. लेखापरȣ¢ा और लेखा 

भ. सूचना का अͬधकार 

म. उपराçĚपǓत सͬचवालय, नई Ǒदãलȣ नगरपाͧलका पǐरषद के èटाफ और एमटȣएस कȧ 
उपिèथǓत लेना 

य. वǐरçठ अͬधकाǐरयɉ ɮवारा सɋपा गया कोई अÛय Ĥकȧण[ काय[। 

ज. सहायक 

 क. अनुसूͬचत जाǓत और अनुसूͬचत जनजाǓत संबंधी ĤǓतवेदन (आवͬधक Ǿप से) 

 ख. संसदȣय Ĥæन 

 ग. पूव[ता-अͬधपğ का ǐरकाड[ रखना 



घ. आयकर (ई-टȣडीएस (Ǔतमाहȣ) भेजने मɅ) अनुभाग अͬधकारȣ (एच) को सहायता) तथा 
Ĥपğ-16 तैयार करना 

 ड. ͬचͩक×सा ǒबल 

 च. बजट 

 छ. नयाचार संबंधी कत[åय 

 ज. घरेल ूमदɉ का ǐरकाड[ रखना 

 झ. वǐरçठ अͬधकाǐरयɉ ɮवारा सɋपा गया कोई अÛय Ĥकȧण[ काय[। 

झ.  अवर Įेणी ͧलͪपक/उÍच Įेणी ͧलͪपक/èवागत अͬधकारȣ 

 अवर Įेणी ͧलͪपक/उÍच Įेणी ͧलͪपक/èवागत अͬधकारȣ को नेमी èवǾप का काय[ सɋपा जाता 

है, उदाहरण के ͧलए डाक का पंजीकरण, Ĥेषण, फाइल रिजèटर, फाइल संचलन रिजèटर, इÛडिेÈसंग 

और ǐरकाͫडɍग, टंकण, ͧमलान, नकदȣ संभालने का काम, बकाया और अÛय ͪववरण तैयार करना, 

समयोपǐर भƣा तैयार करना, वेतन ǒबल, छुɪटȣ याğा ǐरयायत, महंगाई भƣा ǒबल, पेĚोल ǒबल आǑद 

तैयार करना, टेलȣफोन ǒबल Ĥèतुत करना, नयाचार संबंधी काय[, संदभ[ पुèतकɉ कȧ शुɮͬध का पय[वे¢ण 

और नेमी èवǾप के और सरल ĤाǾपɉ आǑद को Ĥèतुत करना तथा वǐरçठ अͬधकाǐरयɉ ɮवारा सɋपा गया 

कोई अÛय काय[। 

ञ. टेलȣफोन ऑपरेटर 

क.  उपराçĚपǓत सͬचवालय कȧ ईपीएबी एÈस Ĥणालȣ को संभालना  

ख.  संयुÈत सͬचव के नेत×ृव मɅ भारत के उपराçĚपǓत और उनके पǐरवार के समारोहɉ/दौरा काय[Đमɉ को 

देखना 

ग.  राÏय सरकार, ͪवदेश मंğालय और वायु सेना तथा अÛय सरकारȣ अͧभकरणɉ के साथ संपक[  करना 

घ.  वǐरçठ अͬधकाǐरयɉ ɮवारा सɋपा गया कोई अÛय Ĥकȧण[ काय[। 

  



अͬधकाǐरयɉ के कत[åय 

Đ.सं.  नाम (सव[Įी) पदनाम शिÈतयां और कत[åय 

1.  डॉ. आई.वी. 
सुÞबा राव 

सͬचव, उपराçĚपǓत भारत उपराçĚपǓत सͬचवालय के ĤशासǓनक 
Ĥमुख  

2.  Įी अशोक दȣवान संयुÈत सͬचव सͬचवालय के Ĥमुख, नयाचार से 
संबंͬ धत मामले, Ĥशासन, अनुदेश, 
पुरèकार एव ंÛयाǓयक मामले, घरेल ू
और अंतरराçĚȣय दौरे एव ं याğाएं, 
समारोह तथा घरेल ूकाय[ 

3.  डा. एन. युवराज Ǔनजी  सͬचव उपराçĚपǓत का काͧम[क Ĥकोçठ 
िजसमɅ ǓनयुिÈतया ं और काय[Đमɉ, 
ͪवदेश मंğालय से संबंͬ धत सभी 
मामल,े उपराçĚपǓत के साव[जǓनक 
काय[Đमɉ हेतु भाषणɉ, संदेशɉ और 
Ĥेस तथा मीͫडया कȧ Ǔनगरानी 
शाͧमल है। 

4.   भारत के उपराçĚपǓत के 
ͪवशेष काय[ अͬधकारȣ 

उपराçĚपǓत के सहायक के Ǿप मɅ 
काय[। 

5. (i) Įी अरͪवदं कपूर अवर सͬचव सामाÛय Ĥशासन, èथापना, डीडीओ, 

बजट तैयार करना तथा अनुभाग 
अͬधकाǐरयɉ कȧ Ǔनगरानी 

 (ii) Įीमती हुरबी 
शकȧल 

 अवर सͬचव ͪवæवͪवɮयालय मामले, आरटȣआई 
मामले, Ĥोटोकाल से संबंͬ धत काय[, 
घरेल ूèटाफ 

6.   Įीमती Ĥनथी 
भाग[वी पी. 

सहायक Ǔनजी सͬचव Ǔनजी सͬचव एव ं ͪवशेष काय[ 
अͬधकारȣ कȧ सहायता हेतु। 

7. (i) Įी पवन ͧसहं 
ǒबçट  

अनुभाग अͬधकारȣ आर टȣ आई मामले, अßयावेदन 
तथा Ĥशासन, एस सी/एस 
टȣ/ओबीसी रोèटर, भतȸ Ǔनयम, 
अनुशासन रिजèटर का रखरखाव, 
उपराçĚपǓत सͬचवालय èटाफ, नई 
Ǒदãलȣ नगर पाͧलका पǐरषद èटाफ 
और एमटȣएस कȧ उपिèथǓत, वाहनɉ 
तथा Ĝाइवरɉ का Ĥबंधन 

 (ii) Įीमती सǐरता 
चौहान 

अनुभाग अͬधकारȣ Ĥशासन, बजट, आय कर तथा 
नकदȣ और लेखा  

 (iii) Įी चदंन दȣ¢ीत 
गोलȣ 

अनुभाग अͬधकारȣ ͪवæवͪवɮयालय मामले, आरटȣआई 
मामले, Ĥोटोकाल से संबंͬ धत काय[, 



घरेल ूèटाफ मामलɉ मɅ अवर सͬचव 
कȧ सहायता करत ेहɇ। 

 

  



 

ͪवǓनæचय करने कȧ ĤͩĐया मɅ पालन कȧ जान ेवाले काय[ͪ वͬध िजसमɅ पय[वे¢ण और 
उƣरदाǓय×व के माÚयम सिàमͧलत हɇ 

 (सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम, 2005 कȧ धारा 4 (1)(ख)(iii) के अनुसरण मɅ) 

 उपराçĚपǓत सͬचवालय का काय[, सुचाǾ Ǿप से संचालन के ͧलए अनुभागɉ के बीच ͪवतǐरत 

ͩकया गया है। 

 Ĥ×येक काय[Ǒदवस डाक कȧ ĤािÜत के साथ ĤͩĐया शुǾ होती है। ĤाÜत हुई डाक उͬचत कार[वाई 

हेतु संबंͬ धत अनुभागɉ को भेजी जाती है। संबंͬ धत कम[चाǐरयɉ ɮवारा उन ĤािÜतयɉ को ͪवषयवèतु से 

संबंͬ धत Ĥवƣृ Ǔनयमɉ, ͪवǓनयमɉ आǑद के अनुसार ͪवͬधवत Ǿप से जांच करके अनुमोदन/आदेशɉ हेतु 

अनुभागीय Ĥभारȣ के माÚयम से उÍच अͬधकाǐरयɉ के पास भेजा जाता है। 

 पय[वे¢ण का माÚयम है: 

 अनुभाग अͬधकारȣ 

 अवर सͬचव 

Ǔनजी सͬचव        ͪवशेष काय[ अͬधकारȣ 
 संयुÈत सͬचव 

 सͬचव 

 सͬचवालय के अͬधकारȣ अपने ɮवारा कȧ गई कारवाई के संबंध मɅ उƣरदायी और जवाब देह हɇ। 

अपने कृ×यɉ के Ǔनव[हन के ͧलए इसके ɮवारा èथाͪपत मानदंड 

 (सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम, 2005 कȧ धारा 4 (1)(ख)(iv) के अनुसरण मɅ) 

Đम सं. शिÈतयां और कृ×यɉ का ͪववरण अवͬध 

1. भारत के उपराçĚपǓत के ͪववेकाधीन 
अनुदान से आͬथ[क मदद के ͧलए 
आवेदन 

शीē अǓत शीē/एक सÜताह के भीतर 

2. अßयावेदन/ͧशकायतɅ शीē अǓत शीē/दो सÜताह के भीतर 

 

  



उप-राçĚपǓत सͬचवालय ɮवारा धाǐरत अथवा इसके Ǔनयंğणाधीन अथवा इसके कृ×यɉ के 

Ǔनव[हन के ͧलए इसके कम[चाǐरयɉ ɮवारा ĤयुÈत Ǔनयम, ͪवǓनयम, अनुदेश, Ǔनदȶͧशका और 

अͧभलेख  

(सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम, 2005 कȧ धारा 4 (1) (ख) (v) के अनुसरण मɅ) 

सेवा ͪवषयक Ǔनयम 

1. अͨखल भारतीय सेवा (एआईएस) Ǔनयमावलȣ 

2. काया[लय पɮधǓत Ǔनयम-पुिèतका 

3. केÛġȣय सͬचवालय सेवा Ǔनयमावलȣ, 1962 

4. केÛġȣय सͬचवालय ͧलͪपक सेवा Ǔनयमावलȣ, 1962 

5. केÛġȣय ͧसͪवल सेवा (अèथायी सेवा) Ǔनयमावलȣ, 1965 

6. केÛġȣय ͧसͪवल सेवा (छुɪटȣ याğा ǐरयायत) Ǔनयमावलȣ, 1988 

7. केÛġȣय ͧसͪवल सेवा (छुɪटȣ Ǔनयमावलȣ)  

8. केÛġȣय ͧसͪवल सेवा (आचरण) Ǔनयमावलȣ, 1964 

9. केÛġȣय सͬचवालय आशुͧलͪपक सेवा Ǔनयमावलȣ 

10. èवामी'ज - एफआर एंड एसआर (पाट[ I से V) 

11. èवामी'ज - पɅशन कॉàपलैशन ǐरलेǑटगं टू Ǒद सीसीएस (पɅशन) Ǿãस, 1972 

12. èवामी'ज - सीसीएस (कàयुटेशन ऑफ पɅशन) Ǿãस 

13. èवामी'ज - लȣव Ěेवल कÛसेशन Ǿãस 

14. èवामी'ज - जनरल फाइनɅͧशयल Ǿãस 

15. èवामी'ज - डलेȣगेशन ऑफ फाइनɅͧशयल पावर Ǿãस 

16. èवामी'ज - सीसीएस (ǐरवाइÏड पे) Ǿãस, 2008  

17. èवामी'ज - सीǓनयोǐरटȣ एंड Ĥमोशन इन सेÛĚल गवन[मɅट सͪव[स 

18. èवामी'ज - ǐरजवȶशÛस एंड कÛसेशÛस फॉर एस सीज एंड एस टȣज, एÈस सͪव[समेन, èपोɪ[समेन, 
कàपैशनेट अपॉइÛटमɇÛɪस, ͩफिजकलȣ हɇडीकेÜड एंड एसईबीसी (मंडल कमीशन) 

19. èवामी'ज - कàपलȣट मैनुअल ऑन इèटेिÞलशमɅट एंड एडͧमǓनèĚेशन  

20. केÛġȣय सरकार èवाèØय योजना (सीजीएचएस) के अधीन आदेशɉ का संĒह 

21. èवामी'ज  Ûयूज 

22. èवामी'ज हɇडबुक 

23. सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम, 2005 

ͪवæवͪवɮयालय का कैलɅडर संगम £ापन 

1. कैलɅडर खंड - 1 (अͬधǓनयम, संͪवͬध और अÚयादेश), Ǒदãलȣ ͪवæवͪवɮयालय, 2004 

2. कैलɅडर खंड - 1 (पंजाब ͪवæवͪवɮयालय अͬधǓनयम और ͪवǓनयमावलȣ को सिàमͧलत करत े हुए), 
2005 



3. गांधीĒाम Ēाàय संèथान का संगम £ापन 

4. पांͫ डचरेȣ ͪवæवͪवɮयालय अͬधǓनयम, 1985 

5. मÚय Ĥदेश माखनलाल चतुवȶदȣ  राçĚȣय पğकाǐरता ͪवæवͪवɮयालय संèथान अͬधǓनयम, 1990 

 

ऐस ेदèतावेजɉ के, जो उसके  ɮवारा धाǐरत या उसके Ǔनयंğणाधीन हɇ, Ĥवगɟ का 

ͪववरण 

 (सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम, 2005 कȧ धारा 4 (I)(ख)(vi) के अनुसरण मɅ) 

 उपराçĚपǓत सͬचवालय को काͧम[क एव ं Ĥͧश¢ण ͪवभाग के सभी Ǔनदȶशɉ का पालन करना 

आवæयक है। इसके अǓतǐरÈत सͬचवालय ɮवारा काया[लय ĤͩĐया Ǔनयमावलȣ के अनुसार सरकारȣ ǐरकाड[ 

भी रखा जाता है। 

ͩकसी åयवèथा कȧ ͪवͧशिçटया,ं जो उसकȧ नीǓत कȧ संरचना या उसके काया[Ûवयन के 

संबंध मɅ जनता के सदèयɉ स ेपरामश[ के ͧलए या उनके ɮवारा अßयावेदन ͪवɮयमान हɇ 

 (सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम, 2005 कȧ धारा 4 (I)(ख)(vii) के अनुसरण मɅ)               

लागू नहȣं होता। 

ऐस ेबोडɟ, पǐरषदɉ, सͧमǓतयɉ और अÛय Ǔनकायɉ के, िजनमɅ दो या अͬधक åयिÈत 

हɇ, िजसका उसके भागǾप मɅ या इस बारे मɅ सलाह देने के Ĥयोजनाथ[ गठन ͩकया गया 

है और इस बारे मɅ ͩक Èया उन बोडɟ, पǐरषदɉ, सͧमǓतयɉ और अÛय Ǔनकायɉ कȧ 

बैठकɅ  जनता के ͧलए खलुȣ हɉगी अथवा ऐसी बैठकɉ के काय[वƣृ तक जनता कȧ पहंुच 

होगी, का ͪववरण 

 (सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम, 2005 कȧ धारा 4 (I)(ख)(viii) के अनुसरण मɅ) 

 इस सͬचवालय ɮवारा इस Ĥकार के कोई बोड[, पǐरषɮ, सͧमǓत तथा अÛय Ǔनकाय गǑठत नहȣं 

ͩकए जात ेहɇ। 

  



उपराçĚपǓत सͬचवालय के अͬधकाǐरयɉ कȧ सूची 

(सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम, 2005 कȧ धारा 4(1)(b)(ix) के अनुसरण मɅ) 
 

Đम 
सं. 

नाम 
दरूभाष संÉया 

  काया[लय आवास 

1. डॉ. आई.वी. सुÞबा राव, भारत के 
उपराçĚपǓत के सͬचव 

23017210  

2. Įी अशोक दȣवान, संयुÈत सͬचव 23793478 
23018471 

21420273 

3. डॉ. एन. युवराज, Ǔनजी सͬचव 23016344 
23016422 

23072577 

    
4. 

भारत के उपराçĚपǓत के ͪवशेष काय[ 
अͬधकारȣ 

23794336  

5. Įी अरͪवदं कपूर, अवर सͬचव 23018684 24640471 

6. Įीमती हुरबी शकȧल, अवर सͬचव 23018684 24690339 

7. Įीमती Ĥनथी भाग[वी पी., सहायक 
Ǔनजी सͬचव 

23017124 - 

8. Įी पवन ͧसहं ǒबçट, अनुभाग अͬधकारȣ 23015065 - 

9. Įीमती सǐरता चौहान, अनुभाग 
अͬधकारȣ  

23018684 - 

10. Įी चदंन दȣ¢ीत गोलȣ, अनुभाग 
अͬधकारȣ 

23018210 - 

 
  



 

उपराçĚपǓत सͬचवालय के Ĥ×येक अͬधकारȣ और कम[चारȣ ɮवारा ĤाÜत ͩकया गया 
माͧसक पाǐरĮͧमक िजसमɅ इसके ͪवǓनयमɉ मɅ यथा उपबंͬ धत ĤǓतपूǓत [ åयवèथा भी 

सिàमͧलत है। 

(सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम, 2005 कȧ धारा 4(1)(b)(x) के अनुसरण मɅ) 

 Ǒदनांक 01.07.2018 के अनुसार उपराçĚपǓत सͬचवालय के अͬधकाǐरयɉ और कम[चाǐरयɉ ɮवारा 
ĤाÜत माͧसक पǐरलिÞधयां Ǔनàनानुसार हɇ: 

Đम सं. नाम पदनाम मूल वेतन 

1.  डॉ. आई.वी. सुÞबा राव भारत के उपराçĚपǓत के सͬचव  225000 

2.  Įी अशोक दȣवान संयÈुत सͬचव  188200 

3.  डॉ. एन. यवुराज  Ǔनजी सͬचव 134500 

4.  Įी अरͪवदं कपरू अवर सͬचव   
102500 

5.  Įीमती हुरबी शकȧल अवर सͬचव 80900 

6.  Įी पवन ͧसहं अनभुाग अͬधकारȣ  65000 

7.  Įीमती सǐरता चौहान अनभुाग अͬधकारȣ  55200 

8.  Įी चदंन दȣ¢ीत गोलȣ,  अनभुाग अͬधकारȣ 53600 

9.  Įीमती Ĥनथी भाग[वी पी. सहायक Ǔनजी सͬचव 57800 

10.  Įी अजय कुमार गेड सहायक Ǔनजी सͬचव 56100 

11.  Įी आशीष आनÛद सहायक 50500 

12.  Įी जवाहर लाल सͬचव के Ǔनजी सहायक 70000 

13.  Įी दरàयान ͧसहं èवागत अͬधकारȣ  38700 

14.  Įी Ǒदनेश यादव उÍच Įेणी  ͧलͪपक  35300 

15.  Įी अजय कुमार उÍच Įेणी  ͧलͪपक 36400 

16.  Įी राजीव शेखर टेलȣफोन ऑपरेटर  36400 

17.  सुĮी सुनीता खेस टेलȣफोन ऑपरेटर 33000 

18.  Įी दȣप चÛġ टेलȣफोन ऑपरेटर 30200 

19.  Įी शेखर कुमार कǓनçठ ͧलͪपक  27600 

20.  Įी  ǒबजेÛġ ͧसहं कǓनçठ ͧलͪपक  19900 

21.  Įी  अमन कुमार कǓनçठ ͧलͪपक  19900 

22.  Įी सुदȣÜतो काजȸ Ĥमुख रसोइया  53600 

23.  Įीमती राͬधका अगèती मुÉय रसोइया  26300 

24.  Įी सी. शेखरन èटाफ कार Ĝाइवर   52000 

25.  Įी राजबीर ͧसहं èटाफ कार Ĝाइवर   40400 

26.  Įी राजकुमार èटाफ कार Ĝाइवर 39200 

27.  Įी ͪवनोद सोलंकȧ èटाफ कार Ĝाइवर   35300 



28.  Įी तुलसी दास èटाफ कार Ĝाइवर  35300 

29.  Įी बलबीर ͧसहं èटाफ कार Ĝाइवर   35300 

30.  Įी एम. लव कुमार èटाफ कार Ĝाइवर   35300 

31.  Įी राजकुमार बडगुजर èटाफ कार Ĝाइवर  32000 

32.  Įी धीरजपाल ͧसहं èटाफ कार Ĝाइवर  34000 

33.  Įी अशोक कुमार èटाफ कार Ĝाइवर 22400 

34.  Įी मोहàमद असलम ͫडèपचै राइडर 32000 

35.  ĮीमǓत ज.ेए. लêमी Ǔनजी अनचुर 20500 

36.  Įी मेवा लाल बहु काय[ कम[चारȣ 35000 

37.  Įी नारायण ͧसहं बहु काय[ कम[चारȣ 35000 

38.  Įी ͧमतेश कुमार यादव बहु काय[ कम[चारȣ 22800 

39.  सुĮी माधवी बहु काय[ कम[चारȣ 31100 

40.  Įी अकुंर बहु काय[ कम[चारȣ 30200 

41.  Įी ͪवरेÛġ शमा[ बहु काय[ कम[चारȣ 26800 

42.  Įी सुनील कुमार बहु काय[ कम[चारȣ 28400 

43.  Įी शाहनवाज़ अहमद बहु काय[ कम[चारȣ 28400 

44.  Įी अǓनल ͧसहं बहु काय[ कम[चारȣ 26800 

45.  Įी रमेश ͧसहं बहु काय[ कम[चारȣ 22100 

46.  Įी अफसर अहमद बहु काय[ कम[चारȣ 31100 

47.  Įी मनमोहन ͧसहं बहु काय[ कम[चारȣ 28400 

48.  Įी सÛनी बहु काय[ कम[चारȣ 20900 

49.  Įी चÛदर पाल सफाई-कम[चारȣ 41000 

50.  Įी èवण[ ͧसहं सफाई-कम[चारȣ 32000 

51.  Įी राज ू सफाई-कम[चारȣ 36100 

52.  Įी अजय कुमार सफाई-कम[चारȣ 30200 

 

  



 

उप-राçĚपǓत सͬचवालय के Ĥ×येक अͧभकरण के ͧलए आबंǑटत बजट िजसमɅ सभी 

योजनाओं, Ĥèताͪवत åयय का Þयोरा ǓनǑद[çट है तथा ͩकए गए संͪ वतरणɉ के संबंध मɅ 

ĤǓतवेदन 

(सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम, 2005 कȧ धारा 4(1)(b)(xi) के अनुसरण मɅ) 

Đम 
सं. 

उप-शीष[ बजट अनुमान 2017-
2018  

Ǔनàनͧलͨखत मदɉ पर ͩकए जाने वाला åयय 

1. वेतन 3,35,00,000 वष[ के दौरान वेतन पर åयय के ͧलए 

2. मजदरूȣ 6,00,000 मजदरूȣ åयय (दैǓनक मजदरूȣ) के ͧलए  

3. समयोपǐर भƣा 6,50,000 अराजपǒğत सरकारȣ कम[चाǐरयɉ के काया[लय 
समय के पæचात काय[ करन े पर और बंद 
अवकाश/सरकारȣ अवकाश के दौरान ɬयूटȣ 
करन ेपर ͩकए जाने वाले भुगतान हेतु åयय। 

4. ͬचͩक×सा उपचार 7,00,000 सरकारȣ कम[चाǐरयɉ के ͧलए ͬचͩक×सा 
ĤǓतपǓूत[ हेतु भुगतान 

5. घरेल ूयाğा åयय 2,00,000 èवतंğ Ǿप से भारत मɅ शासकȧय काय[ हेतु 
याğा करन ेया भारत के उपराçĚपǓत के साथ 
भारत याğा पर जाने वाले कम[चाǐरयɉ को 
याğा खच[ 

6. ͪवदेश याğा åयय 16,00,000 भारत के बाहर èवतंğ Ǿप से शासकȧय काय[ 
हेतु याğा करने (अͬĒम याğाएं) या भारत के 
उपराçĚपǓत के साथ ͪवदेश याğा पर जाने 
वाले कम[चाǐरयɉ को याğा खच[  

7. काया[लय åयय 1,40,00,000 इस मद मɅ सͬचवालय के संचालन हेतु सभी 
आकिèमक åयय सिàमͧलत हɇ िजसमɅ 
स×कार, èटेशनरȣ, फनȸचर, डाक Ǒटकटɉ कȧ 
खरȣद, काया[लय कȧ मशीनɅ और उपकरणɉ 
कȧ खरȣद तथा रखरखाव और टेलȣफोन, 
वǑद[यɉ, èटाफ कार, ǓतपǑहया तथा पीओएल 
इ×याǑद से संबंͬ धत åयय शाͧमल हɇ। 

8. अÛय  ĤशासǓनक 
åयय 

32,00,000 स×कार पर åयय के हेतु। 

9. अÛय  Ĥभार 
(आईटȣ) 

5,00,000 कàÜयूटर और सूचना Ĥोɮयोͬगकȧ उपकरणɉ 
इ×याǑद कȧ खरȣद पर åयय हेतु। 

10. ͪववेकाधीन अनुदान 
7,50,000 इसमɅ भारत के उपराçĚपǓत के ͪववेकाधीन 

अनुदान से ͬचͩक×सा सहायता/ĤाकृǓतक 
आपदाओं/सͬचवालय के कम[चाǐरयɉ के 



कãयाण हेतु Ǒदया जाने वाला अनुदान 
सिàमͧलत है। 

 कुल 5,57,00,000  

 

सहाǓयकȧ काय[Đमɉ के Ǔनçपादन कȧ रȣǓत िजसमɅ आबंǑटत राͧश और ऐस ेकाय[Đमɉ के 
फायदाĒाǑहयɉ के Þयौरे सिàमͧलत हɇ 

 (सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम, 2005 कȧ धारा 4 (1)(ख)(xii) के अनुसरण मɅ) 

 इस काया[लय मɅ Ĥशाͧसत नहȣं है। 

अपने ɮवारा अनुदƣ ǐरयायतɉ, अन£ुापğɉ या Ĥाͬधकारɉ के ĤािÜतकता[ओं कȧ ͪवͧशçटया ं

 (सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम, 2005 कȧ धारा 4 (1)(ख)(xiii) के अनुसरण मɅ) 

 इस काया[लय मɅ Ĥशाͧसत नहȣं है। 

ͩकसी इलैÈĚॉǓनक Ǿप मɅ सूचना के संबंध मɅ Þयौरे, जो उसको उपलÞध हɉ या उसके 

ɮवारा धाǐरत हɉ 

 (सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम, 2005 कȧ धारा 4 (1)(ख)(xiv) के अनुसरण मɅ) 

 उपराçĚपǓत सͬचवालय कȧ अपनी वेबसाईट http//www.vicepresidentofindia.nic.in 

है। इस वेबसाईट पर भारत के उपराçĚपǓत और संͪवधान, भारत के उपराçĚपǓत के Ǔनवा[चन, भाषण, 

Ĥेस ͪव£िÜतयां, संदेश, उपराçĚपǓत सͬचवालय, भूतपूव[ उपराçĚपǓतयɉ तथा सूचना का अͬधकार 

अͬधǓनयम, 2005 से संबंͬ धत सभी मह×वपूण[ सूचनाएं उपलÞध हɇ। 

 उपराçĚपǓत सͬचवालय कȧ वेबसाइट पर उपलÞध सूचनाओं को Ǔनयͧमत Ǿप से अɮयतन ͩकया 

जाता है। उपराçĚपǓत सͬचवालय ने उपयु[Èत वेबसाइट का ǑहÛदȣ संèकरण सिृजत ͩकया है।  

  



सूचना अͧभĤाÜत करने के ͧलए नागǐरकɉ को उपलÞध सुͪ वधाओं कȧ ͪवͧशिçटया,ं िजनमɅ 
ͩकसी पुèतकालय या वाचनक¢ के, यǑद लोक उपयोग के ͧलए अनुरͯ¢त हɇ तो, 

काय[करण घंटे सिàमͧलत हɇ 
 

 (सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम, 2005 कȧ धारा 4 (I)(ख)(xv) के अनुसरण मɅ) 

सूचना ĤाÜत करन ेहेतु ĤͩĐया 

1. (क)  सूचना कȧ मांग करन ेवाले आवेदनɉ को ǑहÛदȣ अथवा अंĒेजी मɅ उपराçĚपǓत सͬचवालय 

के Ǔनàनͧलͨखत पदाͧभǑहत लोक सूचना अͬधकारȣ के पास भेजा जा सकता है। इसके ͧलए आवेदक नमूना 

आवेदन-पğ का उपयोग कर सकत ेहɇ (नमूना आवेदन-पğ केवल एक ǑदशाǓनदȶश है, इसके सभी Þयौरे 

भरना अǓनवाय[ नहȣं है) िजसे इस खंड के अंत मɅ संलÊन ͩकया गया है। 

Đम 
सं. 

केÛġȣय लोक सूचना 
अͬधकारȣ का नाम 

पता संपक[  हेतु दरूभाष 
सं. 

ई-मेल पता 

1. Įीमती हुरबी शकȧल 
अवर सͬचव 

सं. 6, मौलाना 
आजाद रोड, नई 
Ǒदãलȣ 

23018684/ 

23015065 

hurbi.shakeel@nic
.in 

(ख) सूचना कȧ मांग करने के आशय से Ĥेͪषत आवेदन के साथ 10 ǽपए का आवेदन शुãक उͬचत 
रसीद के बदले नकद राͧश के जǐरए अथवा आहरण और संͪवतरण अͬधकारȣ अथवा लेखा अͬधकारȣ, 
उपराçĚपǓत सͬचवालय को देय ͫडमांड ĜाÝट अथवा बɇकस[ चके अथवा आईपीओ के जǐरए संलÊन ͩकया 
जाए। यǑद आवेदक 'गरȣबी रेखा से नीच े' कȧ Įेणी मɅ है, तो कोई शुãक देने कȧ आवæयकता नहȣं है, 
ͩकÛतु इसके ͧलए Ĥमाण संलÊन करना होगा। 

आरटȣआई आवेदन को ऑनलाइन भेजा जाना 

 काͧम[क और Ĥͧश¢ण ͪवभाग ने ऑनलाइन आरटȣआई आवेदन करन े हेतु हाल हȣ मɅ कुछ 

मंğालयɉ तथा उपराçĚपǓत सͬचवालय के ͧलए पेमɅट गेटवे कȧ सुͪवधा वाला एक ऑनलाइन पोट[ल शुǾ 

ͩकया है िजससे अपेͯ¢त शुãक का भुगतान ͩकया जा सके। ऑनलाइन आरटȣआई आवेदन करन े के 

इÍछुक आवेदक यहां िÈलक कर सकत ेहɇ। 

2. शुãक: 

 धारा 7 कȧ  उप-धारा (1) के अधीन सूचना मुहैया कराने के ͧलए, Ǔनàनͧलͨखत दरɉ पर शुãक 
उͬचत रसीद के बदले नकद राͧश के जǐरए अथवा आहरण और संͪवतरण अͬधकारȣ या लेखा अͬधकारȣ, 
उपराçĚपǓत सͬचवालय को देय  ͫडमांड ĜाÝट अथवा बɇकस[ चके अथवा आइपीओ के ɮवारा वसूला जाए:- 

(क) तैयार या ĤǓतͧलͪप ͩकए गए Ĥ×येक पçृठ (ए-4 या ए-3 के आकार का पेपर) के ͧलए 
दो ǽपए; 

(ख) बड़ ेआकार के पेपर कȧ ĤǓत का वाèतͪवक Ĥभार या लागत मूãय; 

(ग) नमूनɉ या मॉडलɉ कȧ वाèतͪवक लागत या कȧमत; और 



(घ) अͧभलेखɉ के Ǔनरȣ¢ण के ͧलए, पहले घंटे के ͧलए कोई शुãक नहȣं तथा उसके बाद 
Ĥ×येक घंटे (या उसके अंश) के ͧलए पांच ǽपये का शुãक। 

धारा 7 कȧ उप-धारा (5) के अधीन सूचना देने के ͧलए,  Ǔनàनͧलͨखत दरɉ पर शुãक उͬचत 
रसीद के बदले नकद राͧश के जǐरए अथवा आहरण और संͪवतरण अͬधकारȣ या लेखा अͬधकारȣ, 
उपराçĚपǓत सͬचवालय को देय ͫडमांड ĜाÝट अथवा बɇकस[ चके अथवा आइपीओ के ɮवारा वसूला जाए: 

(क) ͫडèक या Ýलॉपी मɅ दȣ जाने वालȣ सूचना के ͧलए Ĥ×येक ͫडèक या Ýलॉपी के ͧलए 
पचास ǽपए; तथा  

(ख) मुǑġत Ǿप मɅ दȣ जाने वालȣ सूचना के ͧलए ऐसे Ĥकाशन के Ǔनधा[ǐरत मूãय पर अथवा 
Ĥकाशन से उɮधरण के ͧलए एक ĤǓतͧलͪप के ͧलए दो ǽपए। 

2. लोक उपयोग के ͧलए ͩकसी भी पुèतकालय/वाचनक¢ का अनुर¢ण नहȣं ͩकया जा रहा है। 

  



नमूना आवेदन Ĥपğ 
उपराçĚपǓत सͬचवालय 

नई Ǒदãलȣ 

आवेदन सादे कागज पर अथवा नीच ेǑदए गए ĤǾप के अनुसार ͩकया जा सकता है:- 

भाग I 

1. आवेदक का नाम : 

2. जÛमǓतͬथ : (वैकिãपक) 

3. ͧलगं : पुǽष/èğी : (वैकिãपक) 

4. ͪपता का पूरा नाम : (वैकिãपक) 

5. माता का पूरा नाम : (वैकिãपक) 

6. पता :  

(कृपया सूचना/उƣर पहंुचाने के ͧलए सहȣ पता सुǓनिæचत करɅ) 

 

 

7. टेलȣफोन/मोबाइल नं. : (वैकिãपक) 

8. ई-मेल पता, यǑद कोई हो : (वैकिãपक) 

भाग II 

(i) िजस सूचना कȧ मांग कȧ गई है उसका Þयोरा। 

(ii) Èया मांगी गई सूचना को Ǔनàनͧलͨखत ĤǾप मɅ Ǒदया जाना अपेͯ¢त है:- 

(क) मुǑġत Ǿप मɅ 

(ख) ͫडèक या Ýलॉपी मɅ 

(iii) Èया अͧभलेखɉ के Ǔनरȣ¢ण कȧ मांग भी कȧ गई है। 

(iv) Èया 10 ǽपए (दस ǽपए माğ) के आवेदन शुãक का भुगतान कर Ǒदया गया है और यǑद हा,ं 
तो कृपया भुगतान के तरȣके का उãलेख करɅ। 

(क) कृपया संलÊन ͫडमांड ĜाÝट/बɇकस[ चके/भारतीय पोèटल आड[र (आईपीओ) का Þयोरा दɅ। 

(ख) नकद भुगतान के मामले मɅ, कृपया मूल रसीद संलÊन करɅ। 

(ͩकसी भी शुãक के भुगतान कȧ आवæयकता नहȣं है यǑद आवेदक 'गरȣबी रेखा के नीच'े Įेणी का है िजसके 
ͧलए आवेदक को Ĥमाण पğ Ĥèतुत करना होगा।) 

 

(आवेदक के हèता¢र) 

èथान:                आवेदक का नाम 

  



लोक सूचना अͬधकाǐरयɉ के नाम, पदनाम और अÛय ͪवͧशçटयां 

(सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम, 2005 कȧ धारा 4(1)(ख)(xvi) के अनुसरण मɅ) 

अपील Ĥाͬधकारȣ, पारदͧश[ता अͬधकारȣ, केÛġȣय लोक सूचना अͬधकारȣ (सीपीआईओ) और 
सहायक केÛġȣय लोक सूचना अͬधकारȣ (एसीपीआईओ) 

Ĥथम अपील Ĥाͬधकारȣ: 

Đम सं. नाम और पदनाम पता और दरूभाष सं. 

1. Įी अशोक दȣवान, संयुÈत सͬचव उपराçĚपǓत सͬचवालय, 
सं. 6, मौलाना आजाद रोड, नई Ǒदãलȣ। 
दरूभाष : 23793478/23015065 
ई-मेल : ashok.dewan@nic.in 

पारदͧश[ता अͬधकारȣ: 

Đम सं. नाम और पदनाम पता और दरूभाष सं. 

1. Įी अशोक दȣवान, संयुÈत सͬचव उपराçĚपǓत सͬचवालय, 
सं. 6, मौलाना आजाद रोड, नई Ǒदãलȣ। 
दरूभाष : 23793478/23015065 
ई-मेल : ashok.dewan@nic.in 

केÛġȣय लोक सूचना अͬधकारȣ (सीपीआईओ): 

Đम सं. नाम और पदनाम पता और दरूभाष सं. 

1. Įीमती हुरबी शकȧल, अवर सͬचव उपराçĚपǓत सͬचवालय, 
सं. 6, मौलाना आजाद रोड, नई Ǒदãलȣ। 
दरूभाष : 23018684/23015065 
ई-मेल : hurbi.shakeel@nic.in 

सहायक केÛġȣय लोक सूचना अͬधकारȣ (एसीपीआईओ): 

Đम सं. नाम और पदनाम पता और दरूभाष सं. 

1. Įी पवन ͧसहं ǒबçट, अनुभाग 
अͬधकारȣ 

उपराçĚपǓत सͬचवालय , 
सं. 6, मौलाना आजाद रोड, नई Ǒदãलȣ। 
दरूभाष : 23015065 
ई-मेल : pawan.singh@nic.in 

पूव[ केÛġȣय लोक सूचना अͬधकारȣ (सीपीआईओ): 

Đम सं. नाम  अंतराल 



1. Įी मǑहताब ͧसहं 22/02/2011 से 31/08/2016 

 

ऐसी अÛय सूचना, जो ͪवǑहत कȧ जाए 

(सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम, 2005 कȧ धारा 4(1)(ख)(xvii) के अनुसरण मɅ) 

शूÛय 

मह×वपूण[ नीǓतयɉ कȧ ͪवरचना करते समय या ऐस ेͪवǓनæचयɉ कȧ घोषणा करते समय, जो 
जनता को Ĥभाͪवत करते हɉ, सभी सुसंगत तØयɉ को Ĥकाͧशत कराना: 

(सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम, 2005 कȧ धारा 4(1)(ग) के अनुसरण मɅ)  

इस सͬचवालय मɅ लागू नहȣं।  

Ĥभाͪवत åयिÈतयɉ को अपने ĤशासǓनक या ÛयाǓयककãप ͪवǓनæचयɉ के ͧलए कारण उपलÞध 
कराना 

(सूचना का अͬधकार अͬधǓनयम, 2005 कȧ धारा 4(1)(घ) के अनुसरण मɅ) 

Ĥभाͪवत åयिÈतयɉ को ऐसे कारण, जो लागू हɇ, अनुरोध ͩकए जाने पर उपलÞध कराए जात ेहɇ। 

  



उपराçĚपǓत सͬचवालय 

 

सं.वी.पी.एस.-13/06/18- Ĥशासन                                                                                       
नवंबर 7, 2017 

 

काया[लय £ापन 

 

 गहृ मंğालय, राजभाषा ͪवभाग के काया[लय £ापन संÉया 12024/92 – OL (B-II) Ǒदनांक 

21.07.1992 के Ǔनदȶशानुसार इस काया[लय मɅ राजभाषा काया[Ûवयन सͧमǓत का गठन ͩकया जाता है, िजसका 

Þयौरा Ǔनàन Ĥकार से है : 

 

1. Įी अरͪवदं कपूर, अवर सͬचव   - अध¢ 
2. ĮीमǓत हुरबी शकȧल, अवर सͬचव   - सदèय  
3. ĮीमǓत सǐरता चौहान, अनुभाग अͬधकारȣ  - सदèय 

 

 

 

 

ĤǓतͧलͪप : 

1. Įी अरͪवदं कपूर, अवर सͬचव।    

2. ĮीमǓत हुरबी शकȧल, अवर सͬचव।     

3. ĮीमǓत सǐरता चौहान, अनुभाग अͬधकारȣ। 
4. काया[लय £ापन फाइल।  

5. संबंͬ धत फाइल।  
 

 


