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FORMA E DOKUMENTEVE/INFORMACIONEVE
(ELEKTRONIK, KOPJE FIZIKE, AUDIO, VIDEO, FOTO)

Neni 7
Njoftimet e akteve dhe komunikimi

Kérkesat, njoftimi i akteve dhe komunikimi midis strukturave pérbérése té Universitetit ‘Ismail
Qemali’ béhet:

a) né rrugé shkresore (népérmjet specialistéve té Arkiv-Protokollit)

b) né rrugé elektronike (emaili zyrtar i UV)

€) népérmjet publikimit (website zyrtar i UV)

A. Njoftimi dhe komunikimi né rrugé shkresore
1. Pérpilimi i dokumenteve shkresore né UV kryhet sipas pércaktimeve né Vendimin Nr.
4, daté 19.6.2017 té Drejtorisé sé Pérgjithshme té Arkivave.
2. Komunikimi shkresor institucional respekton rregullin hierarkik:
a. Stafi akademik / jo-akademik i drejtohen me shkresé Drejtuesit té njésisé bazé /

Pérgjegjésit respektiv, té cilét nga ana e tyre i drejtohen me shkresé Drejtuesit té
njésisé kryesore dhe ky i fundit i drejtohet shkresérisht Rektorit. Protokollimi i
shkresave béhet sipas radhés sé paragitjes tek Specialisti i Arkiv-Protokollit té
Njésisé Kryesore, i cili mé pas i sjell pér protokollim tek Zyra e Arkiv-Protokollit né
Rektorat. Pas marrjes sé shkresave té protokolluara né kété linjé veprimi Rektori
pércjell / delegon problematikat e parashtruara,

I. népérmjet shkresave pércjellése tek BA, Administratori, Njésité kryesore,

Sektori i Auditit té brendshém, institucionet jashté UV,

ii. népérmjet siglimit tek Zv/rektorét, Drejtorité/Sektorét e varésise,
té cilét pérpunojné informacionin e kérkuar. Né vijim Rektori, né té njéjtén linjé
hierarkike, kthen pérgjigje me shkresé, me ané té sé cilés komunikon vendimmarrjen
e tij ose pércjell informacionin e kérkuar né té njéjtin rend hierarkik.
. Cdo dokument i prodhuar nga specialisti / pérgjegjési i sektorit dérgohet pér miratim
paraprak tek Drejtori i drejtorisé eprore. Ky i fundit e dérgon pér miratim
pérfundimtar tek Zv.Rektori epror, pérpara se t’ia paragesé Rektorit. Né rastin e
dokumentave té prodhuar nga sektorét e Drejtorisé sé Shérbimeve Administrative,
Drejtori i saj bén miratimin pérfundimtar pérpara paragitjes sé dokumentit té
prodhuar tek Administratori.
. Té gjitha kérkesat e stafit akademik / ndihmés-akademik / njésive bazé / njésive
kryesore pér shérbime administrative i drejtohen Rektorit. Ky i fundit pasi vleréson
nevojén dhe mundésiné pér pérmbushjen e kérkesés (népérmjet sektoréve né varési)
ia pércjell kérkesén pér plotésim Administratorit / Bordit t¢ Administrimit.
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d. Té gjitha kérkesat / informacionet e Administratorit / Bordit t& Administrimit pér
shérbime akademike / ndihmés-akademike i drejtohen Rektorit, i cili mé pas i
adreson pér zbatim tek strukturat ose personeli pérkatés né varési.

e. Té gjitha kérkesat e Bordit t¢ Administrimit / Rektorit pér Sektorin e Auditit té
Brendshém i drejtohen Pérgjegjésit té sektorit.

3. Dokumentacioni hyrés dhe dalés i Universitetit ‘Ismail Qemali’ administrohet nga
Sektori i Arkiv-Protokollit né Rektorat dhe Rektori, si titullari protokollar i
Universitetit. Dokumentacioni hyrés dhe dalés i Njésive kryesore té UV administrohet
nga Specialisti i Arkiv-Protokollit né Fakultet dhe Dekani, si titullari protokollar i
Njésisé kryesore.

4. Dorézimi fizik dhe shpérndarja e shkresave pér njésité kryesore / rektoratin béhet
pérgjithésisht nga specialistét e Arkiv-Protokollit. Pérjashtime nga ky nen béhen vetém
né raste emergjente dhe specifike.

5. Organet dhe autoritetet drejtuese, njésité kryesore dhe njésité bazé, njésité ndihmés/
akademike dhe administrative, si dhe ¢do anétar i personelit t¢ UV-sg, njoftohen pér
akte ose shkresa né adresé té tyre nga specialisti i Arkiv/Protokollit né Rektorat /
Fakultet, népérmjet komunikimit verbal, me sms ose me posté elektronike (email
univlora.edu.al).

6. Aktet shkresore té brendshme, apo té hyra nga jashté UV-s€, merren né dorézim nga
specialisti i protokollit, i/e cili/a i regjistron né regjistrin e korrespondencés dhe u
cakton njé numér protokolli vijues né datén e marrjes né dorézim. Specialisti i
protokollit, pasi titullari i UV-sé / Fakultetit siglon destinacionin, i dorézon personalisht
shkresén marrésit né vendin e punés, pérkundrejt nénshkrimit té drejtpérdrejté té
marrésit né librin e dorézimit té akteve.

7. Marrja né dorézim e shkresave éshté e detyrueshme. Kur marrési refuzon marrjen né
dorézim, specialisti i protokollit bén shénimin pérkatés né librin e dorézimit té akteve
dhe njofton menjéheré eprorét té cilét vértetojné situatén me nénshkrimin né libér né
cilésiné e njé déshmitari té& pranishém. Né kété rast, specialisti i protokollit dérgon njé
njoftim né adresén elektronike té marrésit duke i pércaktuar llojin e shkresés gé i éshté
drejtuar. Data e nisjes sé email vlerésohet si data e kryerjes sé njoftimit dhe e fillimit té
efekteve ligjore. Refuzimi i marrésit pér té marré né dorézim shkresén e ngarkon até
me pérgjegjési disiplinore.

8. Dorézimi i shkresave né Protokollin e Rektoratit béhet vetém gjaté ditéve té punés, nga
ora 11% deri né 15%. Shpérndarja e shkresave béhet né orarin 8.00-11.00. Pérjashtime
nga kéto orare béhen vetém né raste emergjente dhe specifike.

B. Njoftimi dhe komunikimi né rrugé elektronike
1. Njoftimi realizohet dhe népérmjet adresave zyrtare té postés elektronike t& UV-sé
email: info@univlora.edu.al dhe rektori@univlora.edu.al né adresat e postés
elektronike individuale té njohura nga UV-ja. Njé shkresé, dérguar me mjete té
komunikimit elektronik, vlerésohet e marré né pérputhje me parashikimet e ligjit pér
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komunikimin elektronik. Né ¢do rast, komunikimi elektronik nuk e zévendéson kthim
pérgjigjen zyrtare e cila realizohet vetém shkresérisht.

2. Personeli akademik, ndihmés akademik dhe administrativ pérdor pér komunikim
institucional vetém adresat elektronike individuale té njohura dhe hapura nga UV-ja.

3. Pérve¢ komunikimit té njoftimeve dhe akteve zyrtare, rruga elektronike konsiderohet
si komunikim zyrtar nga ana e stafit apo strukturave té UV edhe pér paragitjen e
kérkesave té ndryshme pér marrje leje pér largim nga puna, njoftim mosprezence pér
arsye shéndetésore, kérkesé pér transport, marrje informacioni apo prodhimin e
dokumentave, duke ndjekur té njéjtin rend hierarkik (direkt apo cc) té cituar né pikén 1
té kétij neni.

C. Njoftimi dhe komunikimi népérmjet publikimit.

1. Njoftimi mund té béhet edhe népérmjet publikimit né fagen zyrtare elektronike
www.univlora.edu.al. Njoftimi sipas késaj pike, vlerésohet si i béré né datén e
pércaktuar pér publikimin vetém nése dokumenti éshté publikuar faktikisht né até daté.

2. UV-ja krijon pér té gjithé studentét llogari elektronike né sistemin UNVIMAS dhe
postén elektronike me adresé: emri.mbiemri@univlora.edu.al, ku emri dhe mbiemri
jané pérkatésisht emri dhe mbiemri i studentit. Shpérndarja e informacionit pér
studentét né kéto linja komunikimi konsiderohet zyrtare

Neni 9
Korrigjimi, plotésimi dhe interpretimi i aktit

Kur né kuadér té zbatimit té aktit dalin céshtje apo elementé té parregulluara ose té pagarta,
organi ose autoriteti gqé ka nxierr aktin ka kompetencén té béjé korrigjimin, plotésimin ose
interpretimin e aktit, né pérputhje me legjislacionin né fugqi.
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