
संगठन, उसके प्रकायय और कर्यव्यों का ब्यौरा 

 (सूचना का अधधकार अधधधनयम, 2005 की धारा 4 (i)(ख)(i) के अनुसरण में) 

 उपराष्ट्रपधि सधचवालय, भारि के उपराष्ट्रपधि को उनके संवैधाधनक और साधंवधधक कितव्यों के धनवतहन में 
सहायिा करिा है। 

 वस्िुि: सधचवालय भारि के उपराष्ट्रपधि के शासकीय कितव्यों और आवश्यकिाओं दोनों के धलए कायतरि 
रहिा है। कितव्यों के धवधभन्न पहलुओं को ध्यान में रखिे हुए उपराष्ट्रपधि को सेवाएं उपलब्ध कराने हेिु इस 
सधचवालय में धवधभन्न अनुभाग कायतरि हैं।  

अधधकाधरयों और कमयचाधरयों के अधधकार और कर्यव्य 

 (सूचना का अधधकार अधधधनयम, 2005 की धारा 4 (I)(ख)(ii) के अनुसरण में) 

क.   सधचव- सधचवालय का प्रमुख होने के नािे प्रशासधनक एवं धवत्तीय कितव्यों सधहि सभी साधंवधधक और 
ित्संबंधी कितव्य धनष्ट्पाधदि धकए जािे हैं। उपराष्ट्रपधि के सधचव भारि सरकार के धवधभन्न मंत्रालयों और 
राज्य सरकारों के साथ समन्वयन करिे हैं। 

ख. संयुक्त सधचव - संयुक्त सधचव, उपराष्ट्रपधि सधचवालय के कायालय का प्रमुख होिा है। वह सभी साधंवधधक 
एवं संबंधधि कितव्यों के धनवतहन में उपराष्ट्रपधि और सधचव की सहायिा करिा है। सभी प्रकायों का 
समन्वयन धनदेशक द्वारा धकया जािा है। इसके अधिधरक्त, वह उपराष्ट्रपधि के सभी घरेल ूऔर धवदेशी दौरों 
के धलए नोडल अधधकारी होिा है।  वह धनवास धवषयक मामलों सधहि सधचवालय के प्रशासन एवं स्थापना 
िथा धवदेश मंत्रालय एवं सुरक्षा से संबंधधि सभी मामलों का पयतवेक्षण करिा है।  

ग.  धवशेष कायय अधधकारी  - उपराष्ट्रपधि के धवशेष कायत अधधकारी धवदेश मंत्रालय से संबंधधि सभी मामलों, 
उपराष्ट्रपधि के सावतजधनक भाषणों के धलए उत्तरदायी होिे हैं। साथ ही, वे संदेशों और पे्रस एवं मीधडया के 
कायत और धनगरानी से संबंधधि पहलुओं को भी देखिे हैं। वे धवरॄधवद्यालय िथा धवरॄ मामलों की भारिीय 
पधरषद  से संबंधधि मामलों को भी देखिे हैं। 

घ.  धनजी सधचव : वह मुलाकािों एवं पूवत-धनधाधरि कायतक्रमों िथा उपराष्ट्रपधि के कार्ममक प्रकोष्ठ  का 
पयतवेक्षण करिा है। 

ड.  अवर सधचव: सधचवालय में दो अवर सधचव हैं। उनके कितव्य धनम्नानुसार हैं:- 

[क] अवर सधचव (प्रशासन): सामान्य प्रशासन, स्थापना संबंधी कायों को देखिा है। वह आहरण एवं 
संधविरण अधधकारी (डीडीओ) भी है िथा अपने अधीन अनुभाग अधधकाधरयों का पयतवेक्षण करिा है।  

[ख] अवर सधचव (धनवास एवं प्रकीर्य मामले ): धवरॄधवद्यालय से संबंधधि मामलों, सूचना का अधधकार से 
संबंधधि मामलों; नयाचार संबंधी कितव्यों; धनवास पर िैनाि कमतचाधरयों, घरेल ूमदों की व्यवस्था और 
प्रापण, वाहनों एवं वाहन चालकों के प्रबंधन के कायों को देखिा है।  

च. अनुभाग अधधकारी:- सधचवालय में िीन अनुभाग अधधकारी हैं। उनके कितव्य धनम्नानुसार हैं:- 

क. कमतचाधरयों में कायत का यथासंभव समान धवभाजन  

ख. कमतचाधरयों का प्रधशक्षण , उनकी सहायिा करना और परामशत देना 



ग. कायत का प्रबंधन और समन्वयन  

घ. डाक की प्राधि और पे्रषण संबंधी मामले  

ड. आयकर धवषयक मामले िथा लेखा कायों संबंधी मामले  

च. दौरे संबंधी व्यवस्थाओं, वीज़ा एवं पासपोटत संबंधी मामले  

छ. भिी संबंधी धनयमावली िैयार करना  

ज. समारोहों एवं दौरों के धलए खान-पान व्यवस्था संबंधी मामले  

झ. स्टेशनरी प्रभारी और उ प-भोज्य और अनुपभोज्य मदों/स्टॉक रधजस्टर/पुस्िकों और प्रकाशनों 
का कायत देखना  

ञ. धनवास संबंधी व्यवस्थाएं 

ट. गैराज, पेरोल और अनुरक्षण  

ठ. सधचवालय का रखरखाव और अनुरक्षण  

ड. नयाचार संबंधी कायत  

ढ़. केन्रीय लोक धनमाण धवभाग और अन्य मंत्रालयीन मामले  

ि. अभ्यावेदन  

थ. धवरॄधवद्यालय संबंधी मामले  

द. सम्मान/पुरस्कार और धनणायक मंडल  

ध. पी एस प्रकोष्ठ सहायिा  

प. ई-फाइललग  

फ. फाइलों और दस्िावेजों को हटाया जाना  

ब. लेखापरीक्षा और लेखा  

भ. सूचना का अधधकार  

म. उपराष्ट्रपधि सधचवालय, नई धदल्ली नगरपाधलका पधरषद के स्टाफ और एमटीएस की उपस्स्थधि 
लेना 

य. वधरष्ठ अधधकाधरयों द्वारा सौंपा गया कोई अन्य प्रकीणत कायत।  

छ. सहायक 

 क. अनुसूधचि जाधि और अनुसूधचि जनजाधि संबंधी प्रधिवेदन (आवधधक रूप से) 

 ख. संसदीय प्रश्न  

 ग. पूवतिा-अधधपत्र का धरकाडत रखना  

घ. आयकर (ई-टीडीएस (धिमाही) भेजने में ) अनुभाग अधधकारी (एच) को सहायिा ) िथा प्रपत्र-
16 िैयार करना 

 ड. धचधकत्सा धबल  

 च. बजट  

 छ. नयाचार संबंधी कितव्य  

 ज. घरेल ूमदों का धरकाडत रखना  



 झ. वधरष्ठ अधधकाधरयों द्वारा सौंपा गया कोई अन्य प्रकीणत कायत । 

 

 

ज.  अवर श्रेर्ी धलधिक/उच्च श्रेर्ी धलधिक/स्वागर् अधधकारी  

 अवर रॅेणी धलधपक/उच्च रॅेणी धलधपक/स्वागि अधधकारी को नेमी स्वरूप का कायत सौंपा जािा है, 
उदाहरण के धलए डाक का पंजीकरण, पे्रषण, फाइल रधजस्टर, फाइल संचलन रधजस्टर, इन्डेक्ससग और 
धरकाधडिंग, टंकण, धमलान, नकदी संभालने का काम, बकाया और अन्य धववरण िैयार करना, समयोपधर भत्ता 
िैयार करना, वेिन धबल, छुट्टी यात्रा धरयायि, महंगाई भत्ता धबल, पेरोल धबल आधद िैयार करना, टेलीफोन धबल 
प्रस्िुि करना, नयाचार संबंधी कायत, संदभत पुस्िकों की शुधि का पयतवेक्षण और नेमी स्वरूप के और सरल प्रारूपों 
आधद को प्रस्िुि करना िथा वधरष्ठ अधधकाधरयों द्वारा सौंपा गया कोई अन्य कायत। 

झ. टेलीफोन ऑिरेटर 

क.  उपराष्ट्रपधि सधचवालय की ईपीएबी एसस प्रणाली को संभालना  

ख.  धनदेशक के नेिृत्व में भारि के उपराष्ट्रपधि और उनके पधरवार के समारोहों/दौरा कायतक्रमों को देखना  

ग.  राज्य सरकार, धवदेश मंत्रालय और वायु सेना िथा अन्य सरकारी अधभकरणों के साथ संपकत  करना  

घ.  वधरष्ठ अधधकाधरयों द्वारा सौंपा गया कोई अन्य प्रकीणत कायत। 

  



अधधकाधरयों के कर्यव्य 

क्र.सं.  नाम (सवयश्री) िदनाम शधक्तया ंऔर कर्यव्य 

1.  रॅी स्वशपवन लसह सधचव, उपराष्ट्रपधि भारि उपराष्ट्रपधि सधचवालय के 
प्रशासधनक प्रमुख  

2.  रॅी अशोक दीवान संयुक्त सधचव सधचवालय के प्रमुख, प्रोटोकॉल 
से संबंधधि मामले, प्रशासन, 
पुरस्कार और जूरी से संबंधधि 
मामल,े दौरे और यात्रा, समारोह 
िथा घरेल ूकायत 

3.  रॅी अंशुमान गौड भारि के उपराष्ट्रपधि के धवशेष 
कायत अधधकारी 

धवरॄधवद्यालय मामले,  
आईसीडब््यूए, आईआईपीए, 
जवाहरलाल नेहरू पुरस्कार, 
प्रवासी भारिीय सम्मान 
पुरस्कार, भाषण, संदेश िथा 
मीधडया संबंधी कायत 

4. (i) रॅी अरलवद कपूर अवर सधचव सामान्य प्रशासन, स्थापना, 
डीडीओ, बजट िैयार करना िथा 
अनुभाग अधधकाधरयों की 
धनगरानी 

 (ii) रॅीमिी हुरबी शकील  अवर सधचव धवरॄधवद्यालय मामले, आरटीआई 
मामल,े प्रोटोकाल से संबंधधि 
कायत, घरेल ूस्टाफ 

5. (i) रॅी पवन लसह धबष्ट  अनुभाग अधधकारी आर टी आई मामल,े अभ्यावेदन 
िथा प्रशासन, एस  सी/एस 
टी/ओबीसी रोस्टर, भिी धनयम, 
अनुशासन रधजस्टर का 
रखरखाव, उपराष्ट्रपधि 
सधचवालय स्टाफ, नई धदल्ली 
नगरपाधलका पधरषद स्टाफ और 
एमटीएस की उपस्स्थधि , वाहनों 
िथा ड्राइवरों का प्रबंधन 

 (ii) रॅीमिी सधरिा चौहान अनुभाग अधधकारी प्रशासन, बजट, आय कर िथा 
नकदी और लेखा  

 (iii) रॅी जवाहर लाल सहायक धनजी सधचव गृहस्थी से संबंधधि समारोह, 
सामान्य कितव्य और 
धजम्मेदाधरया,ं लेखन सामग्री का 
मुरण, धवदेश दौरों की व्यवस्था 

 (iv) रॅी दीवान लसह रावि सहायक धनजी सधचव गृहस्थी से संबंधधि समारोह, 
सामान्य कितव्य और 
धजम्मेदाधरया,ं धवदेश दौरों की 
व्यवस्था िथा प्रोटोकाल संबंधी 
कायत 



 

धवधनश्चय करने की प्रधक्रया में िालन की जाने वाले काययधवधध धजसमें िययवेक्षर् और 
उत्तरदाधयत्व के माध्यम सम्ममधलर् हैं 

 (सूचना का अधधकार अधधधनयम, 2005 की धारा 4 (1)(ख)(iii) के अनुसरण में) 

 उपराष्ट्रपधि सधचवालय का कायत, सुचारू रूप से संचालन के धलए अनुभागों के बीच धविधरि धकया गया 
है। 

 प्रत्येक कायतधदवस डाक की प्राधि के साथ प्रधक्रया शुरू होिी है। प्राि हुई डाक उधचि कारतवाई हेिु संबंधधि 
अनुभागों को भेजी जािी है। संबंधधि कमतचाधरयों द्वारा उन प्राधियों को धवषयवस्िु से संबंधधि प्रवृत्त धनयमों, धवधनयमों 
आधद के अनुसार धवधधवि रूप से जाचं करके अनुमोदन/आदेशों हेिु अनुभागीय प्रभारी के माध्यम से उच्च 
अधधकाधरयों के पास भेजा जािा है। 

 िययवेक्षर् का माध्यम है: 

 अनुभाग अधधकारी 

 अवर सधचव 

धनजी सधचव        धवशेष कायय अधधकारी  
 धनदेशक 

 सधचव 

 सधचवालय के अधधकारी अपने द्वारा की गई कारवाई के संबंध में उत्तरदायी और जवाब देह हैं।  

अिने कृत्यों के धनवयहन के धलए इसके द्वारा स्थाधिर् मानदंड 

 (सूचना का अधधकार अधधधनयम, 2005 की धारा 4 (1)(ख)(iv) के अनुसरण में) 

क्रम सं. शधक्तया ंऔर कृत्यों का धववरर् अवधध 

1. भारि के उपराष्ट्रपधि के धववेकाधीन 
अनुदान से आर्मथक मदद के धलए आवेदन 

शीघ्र अधि शीघ्र/एक सिाह के भीिर 

2. अभ्यावेदन/धशकायिें शीघ्र अधि शीघ्र/दो सिाह के भीिर 

 

  



उि-राष्ट्रिधर् सधचवालय द्वारा धाधरर् अथवा इसके धनयंत्रर्ाधीन अथवा इसके कृत्यों के धनवयहन के 
धलए इसके कमयचाधरयों द्वारा प्रयुक्त धनयम, धवधनयम, अनुदेश, धनदेधशका और अधभलेख  

(सूचना का अधधकार अधधधनयम, 2005 की धारा 4 (1) (ख) (v) के अनुसरण में) 

सेवा धवषयक धनयम 

1. अधखल भारिीय सेवा (एआईएस) धनयमावली 

2. कायालय पिधि धनयम-पुस्स्िका 

3. केन्रीय सधचवालय सेवा धनयमावली, 1962 

4. केन्रीय सधचवालय धलधपक सेवा धनयमावली, 1962 

5. केन्रीय धसधवल सेवा (अस्थायी सेवा) धनयमावली, 1965 

6. केन्रीय धसधवल सेवा (छुट्टी यात्रा धरयायि) धनयमावली, 1988 

7. केन्रीय धसधवल सेवा (छुट्टी धनयमावली)  

8. केन्रीय धसधवल सेवा (आचरण) धनयमावली, 1964 

9. केन्रीय सधचवालय आशुधलधपक सेवा धनयमावली 

10. स्वामी'ज - एफआर एंड एसआर (पाटत I से V) 

11. स्वामी'ज - पेंशन कॉम्पलैशन धरलेलटग टू धद सीसीएस (पेंशन) रू्स, 1972 

12. स्वामी'ज - सीसीएस (कम्युटेशन ऑफ पेंशन) रू्स 

13. स्वामी'ज - लीव रेवल कन्सेशन रू्स 

14. स्वामी'ज - जनरल फाइनेंधशयल रू्स 

15. स्वामी'ज - डेलीगेशन ऑफ फाइनेंधशयल पावर रू्स 

16. स्वामी'ज - सीसीएस (धरवाइज्ड पे) रू्स, 2008  

17. स्वामी'ज - सीधनयोधरटी एंड प्रमोशन इन सेन्रल गवनतमेंट सर्मवस 

18. स्वामी'ज - धरजवेशन्स एंड कन्सेशन्स फॉर एस सीज एंड एस टीज, एसस सर्मवसमेन, स्पोर्टसतमेन, कम्पैशनेट 
अपॉइन्टमैंन्र्टस, धफधजकली हैंडीकेप्ड एंड एसईबीसी (मंडल कमीशन) 

19. स्वामी'ज - कम्पलीट मनुैअल ऑन इस्टेधिशमेंट एंड एडधमधनस्रेशन  

20. केन्रीय सरकार स्वास््य योजना (सीजीएचएस) के अधीन आदेशों का संग्रह 

21. स्वामी'ज  न्यूज 

22. स्वामी'ज हैंडबुक 

23. सूचना का अधधकार अधधधनयम, 2005 

धवश्वधवद्यालय का कैलेंडर संगम ज्ञािन 

1. कैलेंडर खंड - 1 (अधधधनयम, संधवधध और अध्यादेश), धदल्ली धवरॄधवद्यालय, 2004 
2. कैलेंडर खंड - 1 (पंजाब धवरॄधवद्यालय अधधधनयम और धवधनयमावली को सस्म्मधलि करिे हुए), 2005 
3. गाधंीग्राम ग्राम्य संस्थान का संगम ज्ञापन 
4. पाधंडचेरी धवरॄधवद्यालय अधधधनयम, 1985 
5. मध्य प्रदेश माखनलाल चिुवेदी  राष्ट्रीय पत्रकाधरिा धवरॄधवद्यालय संस्थान अधधधनयम, 1990 

 



ऐसे दस्र्ावेजों के, जो उसके  द्वारा धाधरर् या उसके धनयंत्रर्ाधीन हैं, प्रवगों का धववरर्  

 (सूचना का अधधकार अधधधनयम, 2005 की धारा 4 (I)(ख)(vi) के अनुसरण में) 

 उपराष्ट्रपधि सधचवालय को कार्ममक एवं प्रधशक्षण धवभाग के सभी धनदेशों का पालन करना आवश्यक है। 
इसके अधिधरक्त सधचवालय द्वारा कायालय प्रधक्रया धनयमावली के अनुसार सरकारी धरकाडत भी रखा जािा है।  

धकसी व्यवस्था की धवधशधिया,ं जो उसकी नीधर् की संरचना या उसके कायान्वयन के संबंध में 
जनर्ा के सदस्यों से िरामशय के धलए या उनके द्वारा अभ्यावेदन धवद्यमान हैं  

 (सूचना का अधधकार अधधधनयम, 2005 की धारा 4 (I)(ख)(vii) के अनुसरण में)               

लागू नहीं होिा। 

ऐसे बोडों, िधरषदों, सधमधर्यों और अन्य धनकायों के, धजनमें दो या अधधक व्यधक्त हैं, धजसका 
उसके भागरूि में या इस बारे में सलाह देने के प्रयोजनाथय गठन धकया गया है और इस बारे में 
धक क्या उन बोडों, िधरषदों, सधमधर्यों और अन्य धनकायों की बैठकें  जनर्ा के धलए खुली होंगी 

अथवा ऐसी बैठकों के काययवृत्त र्क जनर्ा की िहंुच होगी, का धववरर् 

 (सूचना का अधधकार अधधधनयम, 2005 की धारा 4 (I)(ख)(viii) के अनुसरण में) 

 इस सधचवालय द्वारा इस प्रकार के कोई बोडत, पधरषद्, सधमधि िथा अन्य धनकाय गधठि नहीं धकए जािे हैं। 

  



उिराष्ट्रिधर् सधचवालय के अधधकाधरयों की सूची 

(सूचना का अधधकार अधधधनयम, 2005 की धारा 4(1)(b)(ix) के अनुसरण में) 
 

क्रम सं. नाम दूरभाष सखं्या 

  कायालय आवास 

1. रॅी स्वशपवन लसह, सधचव,      
उपराष्ट्रपधि, भारि 

23017210 26111670 

2. रॅी अशोक दीवान, संयुक्त सधचव 23793478 
23018471 

23384702 

    3. रॅी अंशुमान गौड, भारि के उपराष्ट्रपधि 
के धवशेष कायत अधधकारी 

23794336 26112325 

4. रॅी अरलवद कपूर, अवर सधचव 23018684 24640471 
5. रॅीमिी हुरबी शकील, अवर सधचव 23018684 24690339 
6. रॅी पवन लसह धबष्ट, अनुभाग अधधकारी 23015065 - 
7. रॅीमिी सधरिा चौहान, अनुभाग 

अधधकारी  
23018684 - 

8. रॅी जवाहर लाल, सहायक धनजी सधचव 23017124 29956002 
9. रॅी दीवान लसह रावि, सहायक धनजी 

सधचव 
23017124 - 

 
  



उिराष्ट्रिधर् सधचवालय के प्रत्येक अधधकारी और कमयचारी द्वारा प्राप्त धकया गया माधसक 
िाधरश्रधमक धजसमें इसके धवधनयमों में यथा उिबंधधर् प्रधर्िूर्तर् व्यवस्था भी सम्ममधलर् है। 

(सूचना का अधधकार अधधधनयम, 2005 की धारा 4(1)(b)(x) के अनुसरण में) 

 धदनाकं 01.07.2015 के अनुसार उिराष्ट्रिधर् सधचवालय के अधधकाधरयों और कमयचाधरयों द्वारा  प्राप्त 
माधसक िधरलम्ब्धयां धनम्नानुसार हैं: 

क्रम सं. नाम िदनाम मूल वेर्न 

1. रॅी स्वशपवन लसह उपराष्ट्रपधि के सधचव 80000 

2. रॅी अशोक दीवान संयुक्त सधचव  56740 

3. रॅी अंशुमान गौड भारि के उपराष्ट्रपधि के धवशेष कायत अधधकारी 48880 

4. रॅी अरलवद कपूर अवर सधचव   33910 

5. रॅी मधहिाब लसह अवर सधचव  31960 

6. रॅीमिी हुरबी शकील अनुभाग अधधकारी  25840 

7. रॅी पवन लसह अनुभाग अधधकारी  21630 

8. रॅी जवाहर लाल सहायक धनजी सधचव 22950 

9. रॅी दीवान लसह रावि सहायक धनजी सधचव 21000 

10. रॅीमिी सधरिा चौहान सहायक  17560 

11. रॅी आशीष आनन्द स्वागि अधधकारी  15670 

12. रॅी दरम्यान लसह उच्च रॅेणी धलधपक  12540 

13. रॅी धदनेश यादव उच्च रॅेणी धलधपक  11700 

14. सुरॅी रॅीवल्ली उच्च रॅेणी धलधपक  12190 

15. रॅी अजय कुमार टेलीफोन ऑपरेटर  12170 

16. रॅी राजीव शेखर टेलीफोन ऑपरेटर  12170 

17. सुरॅी सुनीिा खेस कधनष्ठ धलधपक  10850 

18. रॅी दीप चन्र कधनष्ठ धलधपक  9540 



19. रॅी शेखर कुमार कधनष्ठ धलधपक  9260 

20. रॅी सुदीिो काजी प्रमुख रसोइया  17640 

21. रॅी धलयाकि अली मुख्य रसोइया  12390 

22. रॅी सी. शेखरन स्टाफ कार ड्राइवर   17370 

23. रॅी राजबीर लसह स्टाफ कार ड्राइवर   13310 

24. रॅी राजकुमार स्टाफ कार ड्राइवर 12890 

25. रॅी धवनोद सोलंकी स्टाफ कार ड्राइवर   11600 

26. रॅी िुलसी दास स्टाफ कार ड्राइवर  11590 

27. रॅी बलबीर लसह स्टाफ कार ड्राइवर   11590 

28. रॅी एम. लव कुमार स्टाफ कार ड्राइवर   11320 

29. रॅी राजकुमार बडगुजर स्टाफ कार ड्राइवर  10440 

30. रॅी धीरजपाल लसह स्टाफ कार ड्राइवर  11130 

31. मोहम्मद असलम स्टाफ कार ड्राइवर 10940 

32. रॅी मेवा लाल धरकाडत सॉटतर  11060 

33. रॅी नारायण लसह जमादार  11060 

34. रॅी धमिेश कुमार यादव दफ्िरी  7660 

35. सुरॅी माधवी चपरासी  10310 

36. रॅी अंकुर चपरासी  9680 

37. रॅी धवरेन्र शमा चपरासी  8640 

38. रॅी सुनील कुमार बेयरर  8900 

39. रॅी शाहनवाज़ अहमद बेयरर  8900 

40. रॅी अधनल लसह बेयरर  8640 

41. रॅी रमेश लसह बेयरर 7210 



42. रॅी अफसर अहमद मसालची  9730 

43. रॅी मनमोहन लसह मसालची  8900 

44. रॅी सन्नी चौकीदार-कम-फ़राश 7000 

45. रॅी चन्दर पाल स्वीपर  13530 

46. रॅी स्वणत लसह स्वीपर  11980 

47. रॅी राजू स्वीपर  11980 

48. रॅी अजय कुमार स्वीपर  10080 

 
 

  



 

 

 

उि-राष्ट्रिधर् सधचवालय के प्रत्येक अधभकरर् के धलए आबंधटर् बजट धजसमें सभी योजनाओं, 
प्रस्र्ाधवर् व्यय का ब्योरा धनर्तदि है र्था धकए गए संधवर्रर्ों के संबंध में प्रधर्वेदन 

(सूचना का अधधकार अधधधनयम, 2005 की धारा 4(1)(b)(xi) के अनुसरण में) 

क्रम 
सं. 

उि-शीषय बजट अनुमान 2016-2017  धनम्नधलधखर् मदों िर धकए जाने वाला व्यय  

1. वेर्न 2,69,00,000 वषत के दौरान वेिन पर व्यय के धलए 

2. मजदूरी 4,00,000 मजदूरी व्यय (दैधनक मजदूरी) के धलए  

3. समयोिधर भत्ता 6,50,000 अराजपधत्रि सरकारी कमतचाधरयों के कायालय 
समय के परृाि कायत करने पर और बंद 
अवकाश/सरकारी अवकाश के दौरान ड्यूटी 
करने पर धकए जाने वाले भगुिान हेिु व्यय। 

4. धचधकत्सा उिचार 6,00,000 सरकारी कमतचाधरयों के धलए धचधकत्सा प्रधिपूर्मि 
हेिु भगुिान 

5. घरेलू यात्रा व्यय 1,00,000 स्विंत्र रूप से भारि में शासकीय कायत हेिु यात्रा 
करने या भारि के उपराष्ट्रपधि के साथ भारि 
यात्रा पर जाने वाले कमतचाधरयों को यात्रा खचत 

6. धवदेश यात्रा व्यय 7,00,000 भारि के बाहर स्विंत्र रूप से शासकीय कायत हेिु 
यात्रा करने (अधग्रम यात्राएं ) या भारि के 
उपराष्ट्रपधि के साथ  धवदेश यात्रा पर जाने वाले 
कमतचाधरयों को यात्रा खचत  

7. कायालय व्यय 1,60,00,000 इस मद में सधचवालय के संचालन हेिु सभी 
आकस्स्मक व्यय सस्म्मधलि हैं धजसमें अधिधवधशष्ट 
व्यधक्तयों के सत्कार, स्टेशनरी, फनीचर, डाक 
धटकटों की खरीद, कायालय की मशीनें और 
उपकरणों की खरीद िथा रखरखाव और 
टेलीफोन, वर्मदयों, स्टाफ कार, धिपधहया िथा 
पीओएल इत्याधद से संबंधधि व्यय शाधमल हैं। 

8. धववेकाधीन अनुदान 7,50,000 इसमें भारि के उपराष्ट्रपधि के धववेकाधीन 
अनुदान से धचधकत्सा सहायिा/प्राकृधिक 
आपदाओ/ंसधचवालय के कमतचाधरयों के क्याण 
हेिु धदया जाने वाला अनुदान सस्म्मधलि है। 

 कुल 4,61,00,000  
 



सहाधयकी काययक्रमों के धनष्ट्िादन की रीधर् धजसमें आबंधटर् राधश और ऐसे काययक्रमों के 
फायदाग्राधहयों के ब्यौरे सम्ममधलर् हैं  

 (सूचना का अधधकार अधधधनयम, 2005 की धारा 4 (1)(ख)(xii) के अनुसरण में) 

 इस कायालय में प्रशाधसि नहीं है।  

अिने द्वारा अनुदत्त धरयायर्ों, अनुज्ञाित्रों या प्राधधकारों के प्राधप्तकर्ाओं की धवधशिया ं

 (सूचना का अधधकार अधधधनयम, 2005 की धारा 4 (1)(ख)(xiii) के अनुसरण में) 

 इस कायालय में प्रशाधसि नहीं है।  

धकसी इलैक्रॉधनक रूि में सूचना के संबंध में ब्यौरे, जो उसको उिलब्ध हों या उसके द्वारा 
धाधरर् हों 

 (सूचना का अधधकार अधधधनयम, 2005 की धारा 4 (1)(ख)(xiv) के अनुसरण में) 

 उपराष्ट्रपधि सधचवालय की अपनी वेबसाईट http//www.vicepresidentofindia.nic.in है। इस वेबसाईट 
पर भारि के उपराष्ट्रपधि और संधवधान , भारि के उपराष्ट्रपधि के धनवाचन, भाषण, पे्रस धवज्ञधिया,ं संदेश, 
उपराष्ट्रपधि सधचवालय, भिूपूवत उपराष्ट्रपधियों िथा सूचना का अधधकार अधधधनयम, 2005 से संबंधधि सभी 
महत्वपूणत सूचनाएं उपलब्ध हैं। 

 उपराष्ट्रपधि सधचवालय की वेबसाइट पर उपलब्ध सूचनाओं को धनयधमि रूप से अद्यिन धकया जािा है। 
उपराष्ट्रपधि सधचवालय ने उपयुतक्त वेबसाइट का धहन्दी संस्करण सृधजि धकया है।  

  



सूचना अधभप्राप्त करने के धलए नागधरकों को उिलब्ध सुधवधाओं की धवधशधियां, धजनमें धकसी 
िुस्र्कालय या वाचनकक्ष के, यधद लोक उियोग के धलए अनुरधक्षर् हैं र्ो, काययकरर् घंटे 

सम्ममधलर् हैं 
 

 (सूचना का अधधकार अधधधनयम, 2005 की धारा 4 (I)(ख)(xv) के अनुसरण में) 

सूचना प्राप्त करने हेरु् प्रधक्रया 

1. (क)  सूचना की मागं  करने वाले आवेदनों को धहन्दी अथवा अंगे्रजी में उपराष्ट्रपधि सधचवालय के धनम्नधलधखि 
पदाधभधहि लोक सूचना अधधकारी के पास भेजा जा सकिा है। इसके धलए आवेदक नमूना आवेदन-पत्र का उपयोग 
कर सकिे हैं (नमूना आवेदन-ित्र केवल एक धदशाधनदेश है, इसके सभी ब्यौरे भरना अधनवायय नहीं है ) धजसे इस 
खंड के अंि में संलग्न धकया गया है। 

क्रम सं. केन्रीय लोक सूचना 
अधधकारी का नाम 

िर्ा संिकय  हेरु् दूरभाष सं. ई-मेल िर्ा 

1. रॅीमिी हुरबी शकील 
अवर सधचव 

स.ं 6, मौलाना आजाद 
रोड, नई धदल्ली 

23018684/ 
23015065 

hurbi.shakeel@nic.in 

(ख) सूचना की मागं करने के आशय से पे्रधषि आवेदन के साथ 10 रुपए का आवेदन शु्क उधचि रसीद के 
बदले नकद राधश के जधरए अथवा आहरण और संधविरण अधधकारी अथवा लेखा अधधकारी, उपराष्ट्रपधि 
सधचवालय को देय धडमाडं ड्राफ्ट अथवा बैंकसत चेक अथवा आईपीओ के जधरए संलग्न धकया जाए। यधद आवेदक 
'गरीबी रेखा से नीचे ' की रॅेणी में है, िो कोई शु्क देने की आवश्यकिा नहीं है, धकन्िु इसके धलए प्रमाण संलग्न 
करना होगा। 

आरटीआई आवेदन को ऑनलाइन भेजा जाना  

 कार्ममक और प्रधशक्षण धवभाग ने ऑनलाइन आरटीआई आवेदन करने हेिु हाल ही में कुछ मंत्रालयों िथा 
उपराष्ट्रपधि सधचवालय के धलए पेमेंट गेटवे की सुधवधा वाला एक ऑनलाइन पोटतल शुरू धकया है धजससे अपेधक्षि 
शु्क का भगुिान धकया जा सके। ऑनलाइन आरटीआई आवेदन करने के इच्छुक आवेदक यहा ंधिक कर सकरे् 
हैं। 

2. शुल्क:  

 धारा 7 की  उप-धारा (1) के अधीन सूचना मुहैया कराने के धलए, धनम्नधलधखि दरों पर शु्क उधचि रसीद 
के बदले नकद राधश के जधरए अथवा आहरण और संधविरण अधधकारी या लेखा अधधकारी, उपराष्ट्रपधि 
सधचवालय को देय  धडमाडं ड्राफ्ट अथवा बैंकसत चेक अथवा आइपीओ के द्वारा वसूला जाए:- 

(क) िैयार या प्रधिधलधप धकए गए प्रत्येक पृष्ठ (ए-4 या ए-3 के आकार का पेपर) के धलए दो रुपए; 

(ख) बड़े आकार के पेपर की प्रधि का वास्िधवक प्रभार या लागि मू्य; 

(ग) नमूनों या मॉडलों की वास्िधवक लागि या कीमि; और 

(घ) अधभलेखों के धनरीक्षण के धलए, पहले घंटे के धलए कोई शु्क नहीं िथा उसके बाद प्रत्येक घंटे 
(या उसके अंश) के धलए पाचं रुपये का शु्क। 



धारा 7 की उप-धारा (5) के अधीन सूचना देने के धलए,  धनम्नधलधखि दरों पर शु्क उधचि रसीद के बदले 
नकद राधश के जधरए अथवा आहरण और संधविरण अधधकारी या लेखा अधधकारी, उपराष्ट्रपधि सधचवालय को देय 
धडमाडं ड्राफ्ट अथवा बैंकसत चेक अथवा आइपीओ के द्वारा वसूला जाए: 

(क) धडस्क या फ्लॉपी में दी जाने वाली सूचना के धलए प्रत्येक धडस्क या फ्लॉपी के धलए पचास रुपए ; 
िथा  

(ख) मुधरि रूप में दी जाने वाली सूचना के धलए ऐसे प्रकाशन के धनधाधरि मू्य पर अथवा प्रकाशन से 
उिरण के धलए एक प्रधिधलधप के धलए दो रुपए। 

2. लोक उपयोग के धलए धकसी भी पुस्िकालय/वाचनकक्ष का अनुरक्षण नहीं धकया जा रहा है।  

  



नमूना आवेदन प्रित्र 
उिराष्ट्रिधर् सधचवालय 

नई धदल्ली 
आवेदन सादे कागज िर अथवा नीचे धदए गए प्ररूि के अनुसार धकया जा सकर्ा है:-  

भाग I 
1. आवेदक का नाम : 

2. जन्मधिधथ : (वैकस््पक) 

3. ललग : पुरुष/स्त्री : (वैकस््पक) 

4. धपिा का पूरा नाम : (वैकस््पक) 

5. मािा का पूरा नाम : (वैकस््पक) 

6. पिा :  

(कृपया सूचना/उत्तर पहंुचाने के धलए सही पिा सुधनधरृि करें ) 

 

 

7. टेलीफोन/मोबाइल नं. : (वैकस््पक) 

8. ई-मेल पिा, यधद कोई हो : (वैकस््पक) 

भाग II 
(i) धजस सूचना की मागं की गई है उसका ब्योरा। 

(ii) सया मागंी गई सूचना को धनम्नधलधखि प्ररूप में धदया जाना अपेधक्षि है:- 

(क) मुधरि रूप में 

(ख) धडस्क या फ्लॉपी में 

(iii) सया अधभलेखों के धनरीक्षण की मागं भी की गई है।  

(iv) सया 10 रुपए (दस रुपए मात्र ) के आवेदन शु्क का भगुिान कर धदया गया है और यधद हां, िो कृपया 
भगुिान के िरीके का उले्लख करें। 

(क) कृपया संलग्न धडमाडं ड्राफ्ट/बैंकसत चेक/भारिीय पोस्टल आडतर (आईपीओ) का ब्योरा दें। 

(ख) नकद भगुिान के मामले में, कृपया मूल रसीद संलग्न करें।  

(धकसी भी शु्क के भगुिान की आवश्यकिा नहीं है यधद आवेदक 'गरीबी रेखा के नीचे' रॅेणी का है धजसके धलए आवेदक 
को प्रमाण पत्र प्रस्िुि करना होगा।) 

 

(आवेदक के हस्िाक्षर) 

स्थान:                आवेदक का नाम 

  



लोक सूचना अधधकाधरयों के नाम, िदनाम और अन्य धवधशियां 

(सूचना का अधधकार अधधधनयम, 2005 की धारा 4(1)(ख)(xvi) के अनुसरर् में) 

अिील प्राधधकारी, िारदर्तशर्ा अधधकारी, केन्रीय लोक सूचना अधधकारी (सीिीआईओ) और सहायक 
केन्रीय लोक सूचना अधधकारी (एसीिीआईओ) 

प्रथम अिील प्राधधकारी: 

क्रम सं. नाम और िदनाम िर्ा और दूरभाष सं. 

1. रॅी अशोक दीवान, संयुक्त सधचव उपराष्ट्रपधि सधचवालय , 
सं. 6, मौलाना आजाद रोड, नई धदल्ली। 
दूरभाष : 23793478/23015065 
ई-मेल : ashok.dewan@nic.in 

िारदर्तशर्ा अधधकारी: 

क्रम सं. नाम और िदनाम िर्ा और दूरभाष सं. 

1. रॅी अशोक दीवान, संयुक्त सधचव उपराष्ट्रपधि सधचवालय , 
सं. 6, मौलाना आजाद रोड, नई धदल्ली। 
दूरभाष : 23793478/23015065 
ई-मेल : ashok.dewan@nic.in 

केन्रीय लोक सूचना अधधकारी (सीिीआईओ): 

क्रम सं. नाम और िदनाम िर्ा और दूरभाष सं. 

1. रॅीमिी हुरबी शकील, अवर सधचव उपराष्ट्रपधि सधचवालय , 
सं. 6, मौलाना आजाद रोड, नई धदल्ली। 
दूरभाष : 23018684/23015065 
ई-मेल : hurbi.shakeel@nic.in 

सहायक केन्रीय लोक सूचना अधधकारी (एसीिीआईओ): 

क्रम सं. नाम और िदनाम िर्ा और दूरभाष सं. 

1. रॅी पवन लसह धबष्ट, अनुभाग अधधकारी उपराष्ट्रपधि सधचवालय , 
सं. 6, मौलाना आजाद रोड, नई धदल्ली। 
दूरभाष : 23015065 
ई-मेल : pawan.singh@nic.in 

िूवय केन्रीय लोक सूचना अधधकारी (सीिीआईओ): 

क्रम सं. नाम  अंर्राल 

1. रॅी मधहिाब लसह 22/02/2011 से 31/08/2016 

 



  



ऐसी अन्य सूचना, जो धवधहर् की जाए 

(सूचना का अधधकार अधधधनयम, 2005 की धारा 4(1)(ख)(xvii) के अनुसरण में) 

शून्य 

महत्विूर्य नीधर्यों की धवरचना कररे् समय या ऐसे धवधनश्चयों की घोषर्ा कररे् समय, जो जनर्ा को 
प्रभाधवर् कररे् हों, सभी सुसंगर् र्थ्यों को प्रकाधशर् कराना : 

(सूचना का अधधकार अधधधनयम, 2005 की धारा 4(1)(ग) के अनुसरण में)  

इस सधचवालय में लागू नहीं।  

प्रभाधवर् व्यधक्तयों को अिने प्रशासधनक या न्याधयककल्ि धवधनश्चयों के धलए कारर् उिलब्ध कराना  

(सूचना का अधधकार अधधधनयम, 2005 की धारा 4(1)(घ) के अनुसरण में) 

प्रभाधवि व्यधक्तयों को ऐसे कारण, जो लागू हैं, अनुरोध धकए जाने पर उपलब्ध कराए जािे हैं।  

  



नागधरक चाटयर 

 भारि के उपराष्ट्रपधि का पद  देश का दूसरा उच्चिम संवैधाधनक पद है। उनका कायतकाल पाचं वषत की अवधध का 
होिा है लेधकन वह इस अवधध के समाि हो जाने पर भी अपने उत्तराधधकारी के पद ग्रहण करने िक पद पर बने रह सकिे 
हैं। उपराष्ट्रपधि राज्य सभा का पदेन सभापधि होिा है और वह लाभ का कोई अन्य पद धारण नहीं करिा है। धकसी ऐसी 
अवधध के दौरान जब उपराष्ट्रपधि  राष्ट्रपधि के रूप में कायत करिा है या राष्ट्रपधि के कृत्यों का धनवतहन करिा है, िब उस 
अवधध के दौरान वह राज्य सभा के सभापधि के पद के कितव्यों का पालन नहीं करिा है और वह राज्य सभा के सभापधि को 
संदेय धकसी वेिन या भत्ते का हकदार नहीं होिा। 

 उपराष्ट्रपधि सधचवालय का कामकाज वषत 1952 में आरंभ हुआ। इस सधचवालय के कमतचाधरयों की कुल संख्या 60 
है। उपराष्ट्रपधि का सधचव इस सधचवालय का प्रमुख होिा है। सामान्यिया इस पद पर भारि सरकार के अपर 
सधचव/सधचव के रैंक के अधधकारी को धनयुक्त धकया जािा है। उपराष्ट्रपधि के सधचव की सहायिा धनदेशक/धवशेष कायत 
अधधकारी/धनजी सधचव/अवर सधचव के रैंक के वधरष्ठ अधधकाधरयों और अन्य अधधशासी, अनुसधचवीय िथा पधरचालन 
कमतचारीवृंद द्वारा की जािी है। 

क्रम सं. सेवा सेवा धनष्ट्िादन उत्तरदायी अधधकाधरयों से 
संिकय  हेरु् धववरर् 

1. धशकायर् धनवारर् :  इस सधचवालय को 
संगठनों, व्यधक्तयों और केन्र/राज्य 
सरकारों के कमतचाधरयों से उनके 
अधधकारों के हनन/उलं्लघन की 
धशकायिों संबंधी कई अभ्यावेदन प्राि 
होिे हैं। धशकायिों की जाचं करने के 
बाद वे उपयुक्त प्राधधकाधरयों को 
अगे्रधषि कर दी जािी हैं। 

(क) अभ्यावेदन के परीक्षण 
और अनुमोदन में औसिन 
15 धदन का समय लगिा 
है। 

(ख) इलेसराधनक रूप से प्राि 
धशकायिों की पाविी 
भेजने में औसिन 5 धदन 
का समय लगिा है। 

 

रॅी मधहिाब लसह, अवर 
सधचव, उपराष्ट्रपधि 
सधचवालय, नई धदल्ली      
011-23022322     
mahitab.singh@nic.in 

2. सूचना का अधधकार अधधधनयम, 2005 
के र्हर् रु्रन्र् कारयवाई:  सूचना का 
अधधकार अधधधनयम, 2005 के 
अधधधनयमन से अधधधनयम के उपबंधों 
का कायान्वयन अधनवायत हो गया है। 
इस अधधधनयम के अधीन आरटीआई 
आवेदनों के धनपटान हेिु पारदर्मशिा 
अधधकारी/अपीलीय प्राधधकारी और 
केन्रीय लोक सूचना अधधकारी को 
जवाबदेह बनाया गया है। 

(क) सामान्य म्स्थधर् में : लोक 
प्राधधकारी को आवेदन 
प्राि होने की धिधथ से 30 
धदन। 

(ख) यधद आवेदन अन्य धवभागों 
से सबंंधधर् हो:  इन्हें 
आवेदन प्राि होने के 5 
धदन के भीिर अंिधरि कर 
धदया जािा है। 

रॅी अशोक दीवान, संयुक्त 
सधचव, उपराष्ट्रपधि का 
सधचवालय, पारदर्मशिा 
अधधकारी और अपीलीय 
प्राधधकारी।  

011-23793478 
ashok.dewan@nic.in 

रॅी मधहिाब लसह, अवर 
सधचव/केन्रीय लोक सूचना 
अधधकारी और रॅी पवन लसह 
धवष्ट, अनुभाग अधधकारी 
एपीआईओ, 

011-23022322  
mahitab.singh@nic.in 

 

 



3. धशक्षा/धवश्वधवद्यालयों हेरु् धशकायर्ों के 
धनवारर् संबंधी रं्त्र : उपराष्ट्रपधि 
पंजाब धवरॄधवद्यालय, धदल्ली 
धवरॄधवद्यालय पाधंडचेरी धवरॄधवद्यालय 
और माखनलाल चिुवेदी राष्ट्रीय 
पत्रकाधरिा धवरॄधवद्यालय, भोपाल के 
कुलाधधपधि हैं। कायालय को धशक्षण/ 
गैर-धशक्षण कमतचाधरयों और छात्रों द्वारा 
दायर धशकायिें धनवारण धकए जाने हेिु 
प्राि होिी है। प्रभारी अधधकाधरयों को 
इन मामलों में धनवारण उपलब््ााव कराने 
की धजम्मेदारी दी गई है। 

औसिन 15 धदन का समय 
लगिा है। 

रॅी अंशुमान गौड़,धनदेशक 
और भारि के उपराष्ट्रपधि के 
धवशेष कायाधधकारी 

011-23794336 

Osd_vpi@nic.in 

4. अधर् महत्विूर्य/अधर्-अधर् महत्विूर्य 
व्यधक्तयों से प्राप्त ित्रों की त्वधरर् िावर्ी  

 

3-4 धदन रॅी अशोक दीवान, संयुक्त 
सधचव, उपराष्ट्रपधि 
सधचवालय,   नई धदल्ली  

011-23793478 

ashok.dewan@nic.in 

5. धववेकाधीन अनुदान: बड़ी बीमाधरयों से 
ग्रस्ि और सरकार द्वारा मान्यिा प्राि 
अस्पिालों में उपचार करा रहे व्यधक्तयों 
के धलए सीधमि आर्मथक सहायिा और 
कायालय के कमतचाधरयों का क्याण। 

आवेदन के धनपटान/बीमारी के 
उपचार हेिु धनराधश जारी करने 
में औसिन 20 धदन का समय 
लगिा है। 

रॅी अरलवद कपूर, अवर 
सधचव, उपराष्ट्रपधि 
सधचवालय, नई धदल्ली  

011-23018684 

ddo-vps@nic.in 

 


