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NI, Prot. Vloré, mé 05.12.2016
Vendim

Nr. 76, daté 05.12.2016

PER MIRATIMIN E RREGULLLORES
“PER KRIJIMIN, REGJISTRIMIN, RUAJTJEN, SHERBIMIN, DOREZIMIN
E DOKUMENTEVE NE UNIVERSITETIN “ISMAIL QEMALI”, VLORE”

Mbéshtetur né€ pikén 3 t€ nenit 33, shkronjén d t€ pikés 1 t€ nenit 38, nenin 101, né
Ligjin Nr. 80/2015 “Pér Arsimin e Lart€ dhe Kérkimin Shkencor né Institucionet e
Arsimit t€ Larté né Republikén e Shqipéris€”, Ligjin nr. 44/20151 “Kodi i procedurave
administrative i Republikés s€ Shqipéris€”, Ligjin nr. 9154, dat€ 06.11.2003 “Pér
arkivat”, “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike t€ shérbimit arkivor né
Republikén e Shqipéris€”, Statutin e Universitetit “Ismail Qemali”, Vloré, Rregulloren e
Universitetit “Ismail Qemali”, Vloré, si dhe né zbatim té Vendimit nr. 32, daté
06.09.2016, Vendimit nr. 39, daté 06.10.2016 dhe Vendimit nr. 65, daté 14.11.2016 té
Senatit Akademik, Senati Akademik né€ mbledhjen e datés 05.12.2016

VENDOSI:

1. Té miratojé Rregulloren “Pér krijimin, regjistrimin, ruajtjen, shérbimin,
dorézimin e dokumenteve n€ Universitetin “Ismail Qemali”, Vloré” sipas tekstit
qé 1 bashkélidhet kétij vendimi dhe €shté pjesé pérbérése e tij.

2. Ngarkohen sekretaria e pérgjithshme, arkivi i universitetit, sekretaria e
rektorit/dekanit, kryesekretarité e fakulteteve, sekretarité e departamenteve,
komisioni i ekspertiz€s s€ universitetit pér zbatimin e kétij vendimi.

3. Vendimi protokollohet dhe b&éhen njoftimet pérkatése.

4. Ky vendim hyn né fuqi menjéher€.

KRYETARI I SENATIT AKADEMIK
Prof. Dr. Roland ZISI

Ky dokument pérpilohet né 3 (tri) kopje.

Adresa /Adress: Bulevardi Vlore-Skele Web-site:www.univlora.edu.al
Tel. Fax ++355222288 e-mail: info@univlora.edu.al
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RREGULLLORE

“PER KRIJIMIN, REGJISTRIMIN, RUAJTJEN, SHERBIMIN, DOREZIMIN
E DOKUMENTEVE NE UNIVERSITETIN “ISMAIL QEMALI”, VLORE”

I. Dispozita té pérgjithshme

Neni 1

Duke u mbéshtetur né:

e Kodin e Procedurés Administrative;

e Ligjin nr. 9154 daté 06.11.2003 “Pér arkivat”;

e “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike t€ shérbimit arkivor né
Republikén e Shqipérisé”;

e Ligjin 80/2015, “Pér Arsimin e Lart€ dhe Kérkimin Shkencor né Institucionet e
Arsimit t€ Lart€ né Republikén e Shqipérisé”;

e Statutin dhe Rregulloren e Universitetit “Ismail Qemali” Vlorg,

hartohet kjo rregullore pér krijimin, regjistrimin, administrimin, ruajtjen, shérbimin,
dorézimin
¢ dokumenteve né€ Universitetin “Ismail Qemali” Vloré.

Neni 2

“Rregullorja pér krijimin, regjistrimin, administrimin, ruajtjen, shérbimin,
dorézimin e dokumenteve né Universitetin “Ismail Qemali” Vloré”, pércakton rregullat
bazé pér punén me dokumentet né Universitetin “Ismail “Qemali” Vlor€, zbatimi i té
cilave &shté i1 detyrueshém pér t€ gjithé personelin administrativ e akademik té
Universitetit “Ismail Qemali” Vloré.

Adresa /Adress: Bulevardi Vlore-Skele Web-site:www.univlora.edu.al
Tel. Fax ++355222288 e-mail: info@univlora.edu.al
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Neni 3

Me termin dokument, né kuptimin e normativés sé€ sipércituar, nénkuptohet ¢do
dokument shkresor, né zé, né figuré, teknik apo i numerizuar (elektronik, informatik,
dixhital) g€ hyn apo krijohet né Universitetin “Ismail Qemali” Vloré.

1I. Detyrat e Sekretarisé sé Pérgjithshme, Arkivit té Universitetit, Sekretarisé
sé Rektorit/Dekanit, Kryesekretarisé sé Fakultetit, Sekretarisé sé
Departamentit

Neni 3

Né Universitetin “Ismail Qemali” Vloré funksionojné:
e n¢ Rektorat, Sekretaria e Pérgjithshme dhe Arkivi,

e né¢ c¢do Fakultet, Sekretaria e Fakultetit (Kryesekretaria ekzistuese),
Sekretaria e Dekanit,

e né ¢do Departament, Sekretaria Mésimore e Departamentit.

Sekretarit€ dhe Arkivi jan€ pjes€ strukturore g€, pérvec detyrave e pérgjegjésive
akademike (mésimore), kané pérgjegjési administrative pér punén me dokumentet

hyrése ose dokumentet qé krijohen né njésit€ bazé, njésité€ kryesore e ato gendrore té
universitetit.

Neni 4

Pér nevoja t€ vecanta (mungesave t€ gjata), apo pér arsye t€ tjera, me urdhér me
shkrim t€ Rektorit, ngarkohen pér punén me dokumentet (regjistrimin, administrimin,
pé€rpunimin), pér njé periudhé t€ caktuar, nj¢ a mé shumé punonjés, personel
administrativ a akademik. Né pérfundim mbahet njé procesverbal g€ saktéson fillimin,
mbarimin dhe proceset e kryera.

Adresa /Adress: Bulevardi Vlore-Skele Web-site:www.univlora.edu.al
Tel. Fax ++355222288

e-mail: info@univlora.edu.al
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Neni 5

Sekretaria Mésimore e Departamentit kryen funksionet e sekretari-arkivit dhe

administron dokumentacionin e procesit mésimor parashikuar né€ nenin 101 t& ligjit
80/2105, si mé poshté:

1.
2.

1.

Regjistrin Themeltar té Studentéve.

Regjistrin e Arritjeve Akademike si dhe gjithé dokumentacionin e vlerésimit té
studentit (tezé provimi, testim me shkrim, procesverbal provimi etj.).

Planin mésimor né origjinal t& programeve t€ studimit qé zhvillon departamenti,
me anén e t€ cilit verifikohet kryerja e procedurave vler€suese nga personeli
akademik dhe shlyerja e detyrimeve akademike (veprimtarit€é formuese) nga ana e
studentéve, né€ fund té ¢do semestri e viti akademik, sipas orareve t€ provimeve té
publikuara nga Departamenti e Fakulteti.

Kurrikulén e ¢do programi studimi g€ ofron njésia kryesore (planet mésimore
origjinale, rregulloren e studimeve, programet e léndéve, syllabuset, suplimentet e
diplomave, etj.)

Strukturén e vitit akademik dhe kalendarét (oraret) e provimeve té nénshkruara
nga Dekani dhe Pérgjegjési i Departamentit.

Procesverbalet e mbledhjeve si dhe vendimet, urdhrat, udhézimet e
Pérgjegjésit té Departamentit ¢ té€ komisioneve t& krijuara mbi bazé
departamenti.

Dokumentacionin elektronik sipas nivelit t€ aksesit, té parashikuar né
“Rregulloren e programit té dixhitalizimit té sistemit universitar ESSE3”,
Moduli 1, “Automatizimi i proceseve té sekretarive mésimore dhe shérbimeve
online pér studentét”, miratuar n€ mbledhjen e Senatit Akademik té Universitetit
me Vendim Nr. 46 daté 06. 10.2016.

Dokumentacionin tjetér t€¢ mundshém t€ parashikuar né€ nenin 8 t€ késaj
Rregulloreje dhe né Rregulloren e pérgjithshme t& UV-sé.

Neni 6

Sekretaria e Fakultetit kryen funksionet e sekretari-arkivit dhe administron:
Regjistrin e Korrespondencés (protokollit) t& Fakultetit.

2. Regjistrin e Dorézimit/Shérbimit t€ dokumenteve té Fakultetit.
Adresa /Adress: Bulevardi Vlore-Skele Web-site:www.univlora.edu.al
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Vulén e Fakultetit.

Regjistrin e léshimit té diplomave dhe certifikatave, sipas nenit 101, t&€ Ligjit
80/2015.

Planet mésimore né origjinal t€ programeve t€ studimit qé zhvillojné
departamentet e fakultetit, me anén e t€ cilave verifikohet kryerja e procedurave
vlerésuese nga personeli akademik dhe shlyerja e detyrimeve akademike
(veprimtarit€ formuese) nga ana e studentéve, n€ fund t€ ¢do semestri e viti
akademik, sipas orareve t&€ provimeve t€ publikuara nga Departamenti e Fakulteti.
Kurrikulén e ¢do programi studimi g€ ofron njésia kryesore (planet mésimore
origjinale, rregulloren e studimeve, programet e 1€ndéve, syllabuset, suplimentet e
diplomave, etj.)

Strukturén e vitit akademik dhe kalendarét (oraret) e provimeve té nénshkruara
nga Dekani dhe Pérgjegjési i Departamentit.

Dokumentacionin elektronik t€ aksesueshém prej tyre, t€ parashikuar né
“Rregulloren e programit té dixhitalizimit té sistemit universitar ESSE3”,
Moduli 1, “Automatizimi i proceseve té sekretarive mésimore dhe shérbimeve
online pér studentét”, miratuar né mbledhjen e Senatit Akademik té€ Universitetit
me Vendim Nr. 46 dat€ 06.10.2016.

Urdhrat, udhézimet e Dekanit/Dekanatit.

Cdo dokumentacion tjetér t€ mundshém té parashikuar né nenin 8 t€ késaj
Rregulloreje dhe né Rregulloren e pérgjithshme t& UV-sé.

. Procesverbalet e mbledhjeve dhe vendimet e Dekanatit.

Neni 7

Sekretaria e Dekanit/Dekanatit pérvec funksioneve té sekretarisé s€ vecanté
henda, koordinime, njoftime, takime, asistenc€, ndihmé etj.), kryen edhe funksione té

sekretari-arkivit.

Sekretarité e dekanéve ruajné dhe administrojné:

1. Urdhrat, udhézimet dhe vendimet e MAS-it, Senatit t¢ UV-s€, Rektorit,
Rektoratit dhe Dekanit/dekanatit t& fakultetit si dhe gjithé korrespodencén
tjetér shkresore hyrése apo dalése t€ krijuar dhe té pércjellé nga dekani;

2. Formular pé&rmbledhés t€ ngarkesave mésimore e kohés vjetore t€ punés sé

pedagogéve;
Adresa /Adress: Bulevardi Vlore-Skele Web-site:www.univlora.edu.al
Tel. Fax ++355222288 e-mail: info@univlora.edu.al
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3. Listat emérore t€ pedagogé€ve me kohé t€ pjesshme dhe t€ ftuar t€ propozuar
dhe t€ miratuara nga rektori;

4. Statutin, Rregulloren e studimeve, Rregulloren e Etiké€s sé¢ UV-sé,
Rregulloren e Fakultetit si dhe Kodin e Punés n€ Republikén e Shqipérisé.

9]

Planet vjetore t€ punés pedagogjike, kérkimore e shkencore t€ njésisé

kryesore dhe ato té departamenteve;

Vendimet dhe veprimtarité e dekanateve;

Procesverbalet e mbledhjeve qé organizon Dekani apo dekanati;

Guidén e fakultetit;

Raporte dhe analiza pune;

10. Cdo dokumentacion tjetér t€ mundshém té€ parashikuar n€ nenin 8 t&€ késaj
Rregulloreje dhe né€ Rregulloren e pérgjithshme té UV-sg;

11. Marréveshjet institucionale ku pérfshihet fakulteti.

A S I

Neni 8

Pérve¢ dokumentacionit t€ parashikuar n€ nenet 5 dhe 6, té gjitha llojet e

sekretarive sipas detyrés, organigramé€s dhe hierarkis€, kur urdhérohen me shkrim apo
iu dorézohet me procesverbal nga eprorét pérkatés té€ zinxhirit komandues, jané té

detyruara t€ ruajné dhe administrojné edhe:

1. Vendime, rregullore, urdhra, udhé€zime, kontrata etj. t€ krijuara nga njésia s¢€ cilés i
pérket;
2. Oraret e provimeve, firmave, provimeve té pjesshme etj.;
3. Regjistra t€ ¢do lloji e formati (studentésh, personeli etj.);
4. Modularg, formularé t€ miratuar nga organet drejtuese t€ universitetit, MAS e
organe t€ tjera € parashikon n€ normativat né fuqi,
5. Vértetime, déshmi, certifikata t€ miratuara nga organet drejtuese t€ universitetit,
MAS-i e organe té tjera q€ parashikon normativa né fuqi;
6. Keérkesa, ankesa, korrespondencé, statistika etj.;
7. Dokumente shkencore, akademike, administrative;
8. Mijetet evidentuese t& dokumenteve (skedar€, indekse, numératoré etj.).
9. Sisteme informatike t€ miratuar pér krijimin, regjistrimin, administrimin dhe
shérbimin e dokumenteve.
Adresa /Adress: Bulevardi Vlore-Skele Web-site:www.univlora.cdu.al
Tel. Fax ++355222288 e-mail: info@univlora.cdu.al
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Neni 9

Departamentet (edhe pse nuk jané njési administrative), pérmes sekretaris€, ruajné dhe
administrojné:

1. Urdhrat, udhézimet dhe vendimet e MAS-it, Senatit t€ UV-sé, Rektorit, Rektoratit,
dekanit/dekanatit t€ fakultetit, pérgjegjésit t€ departamentit si dhe gjithé
korrespodencén tjetér shkresore hyrése apo dalése;

2. Kriteret e hartuara nga departamenti dhe ato t€ miratuara nga Rektori pér
pérzgjedhjen e personelit akademik me kohé t&€ pacaktuar, t€ caktuar (me kohé té
ploté, t€ pjesshme) dhe personaliteteve t€ ftuara, procesverbalet e procedurave té
pérzgjedhjes sé€ tyre, skemat tekniko-praktike t€ pérzgjedhjes si dhe vendimmarrjen
pérfundimtare;

3. Dokumentacioni origjinal i ¢do procesi zgjedhor i kryer nga vet€ departamenti apo i
organizuar nga KZI brenda tij;

4. Regjistrat e pedagogéve ku pasqyrohen komponentét e vlerésimit t€ vazhduar gjaté
procesit mésimor;

5. Marréveshjet standarde t€ organizimit t€ kohés vjetore t&€ punés pérfshiré dhe
ngarkesat mésimore vjetore t€ pedagogéve né auditor;

6. Planet vjetore t€ punés pedagogjike, kérkimore, shkencore dhe kulturore, sportive e
artistike né funksion té studentéve;

7. Kurrikulat e programeve té studimeve qé€ zhvillon departamenti: Rregulloren e
programit t& studimit, planet mésimore, programet mésimore té 1€ndéve, syllabuset,
suplimentet etj; (njé ekzemplar origjinal i tyre dérgohet né Dekanat dhe Zyrén e
Standardeve dhe té Kurrikulave);

8. Vendimet pér mé€nyrén e zhvillimit té provimeve dhe komisionet e tyre;

9. Vendimet pér caktimin e temave t€ diplomave, udh€heqgjeve té tyre dhe deklaratat
pérkatése, (bashkélidhur kétij materiali);

Adresa /Adress: Bulevardi Vlore-Skele Web-site:www.univlora.edu.al
Tel. Fax ++355222288 e-mail: info@univlora.edu.al
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10. Kriteret pér pércaktimin e studentéve g€ do t€ marrin temé diplome;

11. Vendimet pér ekuivalentimin e 1éndéve pér studenté t&€ ardhur nga universitetet e
tjera dhe apo programe t€ dyta studimi;

12. Vendimet pér studentét q€ nuk kané frekuentuar né masén e caktuar konform
rregullores sé studimit;

13. Punimet ¢ diplomave t& studentéve, oponencat, deklaratat e studentit dhe
udhéheqgsit;

14. Listat e teksteve mésimore té detyrueshme, rekomanduar studentéve dhe
argumentet shkencore e pedagogjike pérzgjedhése (ose jo) pér secilin titull té
paragqitur;

15. Strukturén e vitit akademik;
16. Raportet dhe analizat e puné€s mésimore, kérkimore, shkencore e botuese pune;
17. Procesverbalet e ¢gdo mbledhjeje pér t€ gjitha tipologjité e tematikave.

18. Gjashté shtojcat pér dokumentacionin e punimeve t€ diplomave, bashkélidhur késaj
rregulloreje, miratuar né mbledhjen e senatit akademik daté 14.11.2016.

Neni 10

Rregulloret mésimore t€ programeve t€ studimit, planet mésimore, syllabuset e
léndéve (planet kalendarike), programet mésimore t&€ léndéve (t€ shkurtuara apo té
plota) si dhe suplimentet e diplomave ruhen dhe administrohen né€ ekzemplaré origjinalé
nga departamenti, kryesekretaria e fakultetit dhe zv.rektori pér procesin mésimor nése
ka t€ till€ apo personi i emé&ruar nga rektori pér t€ mbuluar kété€ veprimtari (drejtor apo
kryetar dege mésimore).

Dorézimi i dokumenteve t€ sekretarisé apo arkivit, n€ rastet e l€vizjes sé
punonjésve t€ tyre, b&het me procesverbal té rregullt, ku sakt€sohet inventari,
gjendja fizike si dhe shkalla e pérpunimit t€ dokumenteve.

Dorézimi i dokumenteve té sistemuara béhet sipas inventarit t&€ dosjeve dhe
regjistrave, duke verifikuar dokumentet q€ pérmban dosja. Dokumentet e

Adresa /Adress: Bulevardi Vlore-Skele Web-site:www.univlora.edu.al
Tel. Fax ++355222288 e-mail: info@univlora.edu.al
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pasistemuara dorézohen duke béré matjen e véllimit té tyre.

Cdo regjistér, e né ményré t€ vecanté regjistrat e korrespondencés, té
arritjeve akademike té studentéve, regjistrat themeltaré té studentéve dhe regjistrat
e léshimit té diplomave dhe certifikatave, dorézohen t€ certifikuar. Certifikimi pér ¢do
regjistér kryhet né€ procesverbal té vecanté duke shénuar numrin e fletéve, fillimin e
mbarimin e shénimeve (fleta, numri rendor, emri etj.), ¢do korrigjim, fshirje, manggsi e
¢do démtim t€ secilés flet€, duke mbushur me vijézime t€ kuge ¢do hapésiré qé po té
lihet bosh mund t€ mbushet me té dhéna jo reale.

Dokumentet vendimmarrése, t€ natyrés kontraktuale, apo qé krijojné
konflikt interesash, kontrollohen e dorézohen fleté pér flet€, duke i verifikuar me
regjistrin e korrespondencés dhe dokumentohen né procesverbal.

Dokumentet e vitit n€ vijim g€ ndodhen né sekretari apo arkiv, dorézohen mbi
bazén e regjistrit t€ korrespondencés.

Procesverbali i dorézimit béhet n€ dy ekzemplaré, t€ cilat lihen né€ sekretari
apo né€ arkiv, duke i dhéné€ punonjésit q€ largohet njé vértetim, i cili i referohet kétij
procesverbali.

Cdo punonjés, personel administrativ a akademik, g¢ ndérpret marrédhéniet e
punésimit me universitetin &shté i detyruar t€ dorézojé né sekretari dokumentet qé
ka né pérdorim.

Shképutja e marrédhénieve t€ punés béhet vetém kur eprori direkt dhe sekretaria
e vérteton me shkrim kété.

Neni 11

Né c¢do sekretari kryhen veprimet pér pranimin, evidencimin
(regjistrimin/protokollimin né Regjistrin e Korrespondencés), shpérndarjen/dorézimin
dhe nisjen e korrespondencés.

Dokumentet hyrése nga sekretarit€ e tjera t€ universitetit g€ kané béré dhe
regjistrimin/protokollimin, regjistrohen vetém né Regjistrin e Dorézimit té
Dokumenteve.

Né sekretari:
e kontrollohet zbatimi i kérkesave q& duhet t&€ pérmbushé dokumenti;

e celen/konstituohen regjistrat me shénimin pérkaté€s né regjistér ose né njé
procesverbal t€ vecanté;

e hapen dosjet sipas pasqyrés emértuese té€ celjes s€ tyre dhe vendosen e sistemohen
né to, n€ ményré t€ vazhdueshme, dokumentet qé krijohen e vijné gjaté vitit;

e sigurohet dorézimi i ploté dhe né kohé i dokumenteve qé krijohen apo hyjné

Adresa /Adress: Bulevardi Vlore-Skele Web-site:www.univlora.edu.al
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gjaté vitit, pasi t€ ket€ mbaruar afati operativ i pé€rdorimit, né€ arkivin e
universitetit.

Sekretaria plotéson kérkesat pér shfryt€zim operativ t€ dokumenteve nga

njésité pérbérése t€ universitetit, duke béré evidentimin e tyre né€ Regjistrin e
Dorézimit t€ Dokumenteve.

Sekretaria mirémban e ruan vulat dhe dokumentet;

Sekretaria bén mbylljen e regjistrave dhe té dosjeve t€ ¢elura sipas pasqyrés
eméruese dhe i dorézon me procesverbal né arkivin e universitetit,

Neni 12

Né Arkivin e universitetit (rektorat) kryhen veprimet e méposhtme:
bashkérendohet puna me té gjitha sekretarité, duke marré pjesé né€ mbylljen e

regjistrave dhe t€ dosjeve t€ hapura sipas pasqyré€s emértuese t€ celjes s€ dosjeve;

béhet pérpunimi tekniko-shkencor dhe ekspertiza e vler€s s€ ruajtjes s€
dokumenteve;

organizohet puna pér shfryt€zimin e dokumenteve pér plot€simin e kérkesave

operative, duke hartuar pér kété¢ qéllim edhe mjete t€ ndryshme informative
(skedaré, indekse etj.);

pérgatitet pér shqyrtim lista e vegimit pér asgjésimin ¢ dokumenteve qé kané
plotésuar afatin e ruajtjes;

béhet dorézimi né ASHV Vloré€ i dokumenteve me rénd€si historike kombétare qé
kané plotésuar kohén e géndrimit prané arkivit t€ universitetit dhe organizohet puna

pér pérpunimin tekniko-shkencor t€¢ dokumenteve qé kané hyré né€ arkiv té
pasistemuar.

1. Pérpilimi, shtypja, shuméfishimi dhe evidentimi i dokumenteve

Neni 13

Pérpilimi, shtypja dhe shuméfishimi i dokumenteve béhet brenda mjediseve

Adresa /Adress: Bulevardi Vlore-Skele
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zyrtare t€ universitetit! Dokumentet shtypen me kompjuter né leté€r me format 210 x
297 mm, 170 x 240 mm dhe 148 x 210 mm. Cdo fage e ploté duhet t€ keté jo m& shumé
se 32 rreshta. N€ anésoret lihen 3 cm bosh, ndérsa né krye e né fund té fages nga 2 cm.
Lloji i shkrimit Times New Roman, madhésia 12.

Pér ¢do céshtje hartohet dokument mé vete.

Dokumentet me réndési historike kombétare shtypen né€ letér me cilési.

Neni 14

Mbushja me t€ dhéna, me shkrim dore, e regjistrave béhet duke zbatuar
rreptésishté urdhrat e udhézimet e vecanta t&€ MAS si dhe paragrafin e katért t€ nenit 11
té késaj rregulloreje mbi certifikimin e regjistrave. Cdo korrektim, fshirje, démtim duhet
té shoqgérohet detyrimisht me shénimin pérkat€s, vulén, nénshkrimin, emrin dhe
funksionin e eprorit direkt.

Neni 15

Cdo dokumentet qé krijohet nga njésité e universitetit duhet detyrimisht t&€ keté
t€ gjithé elementét ¢ méposhtém:
e Stemén e Republikés;

e intestimin “Republika e Shqipérisé€”;

e emértimin “Universiteti “Ismail Qemali” Vloré”;

e cemértimin e strukturés (Rektrorati /njésia qendrore ose fakulteti/njésia baz¢)
pérkatése (nése ka té tillé);

e numrin e regjistrit t& korrespondenceés;

e vendin dhe datén;

e shkurtimin e 1éndés;

e adresén e korrespondentit;

e formulén “né pérgjigje” ose “vijim t€ shkres€s” (kur éshté rasti),

e numrin e lidhjeve (kur ka),

o tekstin e dokumentit,

e funksionin, emrin e mbiemrin e personit q€ nénshkruan dokumentin,
nénshkrimin e tij si dhe vulén (nése ka).

e Data dhe numri i protokollit vendosen pas firmosjes nga titullari.

Adresa /Adress: Bulevardi Vlore-Skele Web-site:www.univlora.edu.al
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Ekzemplari i dokumentit g€ mbahet né€ sekretari siglohet edhe nga pérpiluesi
dhe eprori direkt. Né t€ shénohet edhe sasia e ekzemplaréve té shtypur.

Neni 16

Dokumentet e brendshme, si: vendimet, urdhrat, udhé&zimet, materialet e
mbledhjeve t€ senatit, rektoratit, dekanateve t¢é fakulteteve e organeve té tjera
kolegjiale t€ universitetit, procesverbalet e provimeve, studimet, planet e programet e
punés, raportet, relacionet, informacionet, bilancet etj. kané té gjithé elementét e
dokumenteve g€ dalin, me pérjashtim t€ adresés sé korrespondentit e t€ formulés “né
pérgjigje” ose “né€ vijim té shkresés”.

Dokumentet e brendshme, kur i dérgohen njé organi tjetér, shog€rohen me
shkresé pércjellése.

Dokumentet e brendshme i paraqiten titullarit pér firmé apo njohje vet€ém pasi
jané protokolluar.

Neni 17

T€ gjithé ekzemplarét e dokumenteve vulosen.

Nj€ kategori e caktuar dokumentesh t& karakterit vendimmarrés-kontrollues;
marréveshje t€ ndryshme; akte me efekte juridike-pronésore; ose té tilla qé€ krijojné
konflikt interesash; kur pérmbajn€ mé shumé se njé fleté, ¢donjéra prej tyre vuloset né
fund té fages, né anén e majté ose té djathté.

Neni 18

Né mungesé té eprorit, aktet zyrtare mund té firmosen nga personat e autorizuar
me shkrim prej tij. Né két€ rast n€ aktin zyrtar vihet shénimi: “né mungesé dhe me
urdhér/porosi”. Nuk mund t€ delegohen kompetenca dhe té€ firmoset né mungesé té
eprorit pér atribute kushtetuese, ligjore, apo té statutit t€ universitetit q€ 1 njihen
vetém eprorit direkt.

Neni 19

Dokumentet g€ dalin jashté universitetit mbyllen né zarfe ose né€ pako. Né
anén e majté té tyre shénohet adresa e universitetit dhe numri qé ka marré dokumenti né
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regjistrin e korrespondencés, kurse né t€ djatht€ vihet vula. N& mes t€ zarfit apo t€ pakos
shénohet adresa e ploté e marrésit. Kur dokumenti i dérgohet me emér titullarit, mbi zarf
vihet shenja “personale”.

Dokumentet g€ dalin jashté subjektit shtetéror apo joshtetéror evidentohen
né librin e dorézimit.

Neni 20

Dokumentet hyrése pranohen nga sekretarité sipas strukturés organizative té
universitetit. Sekretaria e pérgjithshme pranon dokumentet hyrése g€ i1 adresohen
drejtpérsédrejti universitetit né pérgjithési, rektoratit/rektorit apo organeve e personelit
té zyrave qendrore t€ universitetit. Ndérsa sekretarité e fakulteteve pranojné dokumentet
hyrése q€ i adresohen drejtpérsédrejti fakultetit apo njésive baz€ e personelit t&
strukturés sé tij.

Asnjé sekretari nuk pranon njé zarf/pako qé€ ka si adresé t€ marrésit organe, zyra,
njési apo persona qé nuk jané té struktur€s s€ saj. N¢é kété rast késhillon dorézuesin me
adresén/vendndodhjen e sakté t&€ marrésit t€ zarfit/pakos.

Neni 21

Sekretarit€é kané€ detyrimin t€ pranojné, regjistrojné (si dhe t€ léshojné, nése
kérkohet, konfirmim t€ marrjes n€ dorézim) edhe kérkesa t€ dorézuara dorazi edhe kur
ato jan€ jo t&€ mbyllura né zarf e t€ shkruara me shkrim dore t&€ kuptueshém.

Sekretarité pranojné edhe kérkesa verbale té cilat i transkriptojné me shkrim dhe
i regjistrojné.

Neni 22

Dokumentet hyrése regjistrohen né regjistrin e korrespondencés. Béhet
shénimi né to 1 numrit t& protokollit e data e marrjes, 1 jepen eprorit ose zévendésit t€ tij
dhe, sipas destinacionit, shpérndahen né sektorét pérkatés kundrejt firmés.

Kategori t€ caktuara dokumentesh, pércaktuar me urdhér t€ brendshém té
eprorit, mund t’u kalohen direkt njésive vartése.

Kur né dokumentet hyrése sekretaria konstaton mungesa, mbahet procesverbal
dhe njoftohet subjekti g€ i ka dérguar.

Zarfet q€ i adresohen eprorit me shénimin “personale” apo njé kategori e caktuar
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dokumentesh t€ njé emértese t€ vecanté t€ miratuar me shkrim i1 dorézohen atij té
pahapura kundrejt firmés. N rast se né to trajtohen probleme t€ veprimtarisé sé
universitetit dhe do té€ géndrojné prané tij, eprori i kalon ato né sekretari, e cila
bén evidentimin né regjistrin e korrespondencés.

Neni 23

Procesverbalet e provimeve dhe mbledhjeve kané t€ gjitha elementét e
dokumenteve té€ brendshme. Ato protokollohen.

Procesverbalet ¢ mbledhjeve t€ organeve kolegjiale t€ universitetit e t& njésive
té tij shtypen vegmas pér c¢do cé€shtje dhe nénshkruhen nga mbajtési dhe titullari
ose z€vendési i tij.

Kur mbledhja éshté e pérbashkét me pérfagésues t€ dy a mé shumé
subjekteve, procesverbali nénshkruhet nga mbajté€si dhe nga titullari ose z&vendésit
e secilit subjekt.

Neni 24

T€ gjitha dokumentet g€ krijohen nga njésité e universitetit si dhe ato hyrése,
evidentohen:
1. NE regjistrin e korrespondencés . N¢ t& regjistrohen t&€ gjitha dokumentet qé
krijohen apo q€ vijné né€ njésin€ gendrore apo ato kryesore, me pérjashtim t&
dokumenteve t€ pérmendura n€ nenin 25. Dokumentet qé formojné njé praktiké dhe
gé kané lidhje organike ndérmjet tyre marrin né regjistrin e korrespondencés njé
numér rendor t€ vegant€. Dokumenti i par€ g€ krijohet nga veté njésia apo qé vjen
né€ adresé t€ tij, merr numér rendor t€ ploté, ndérsa dokumentet e tjera qé kané lidhje me
té evidencohen me t€ njéjtin numér e progresivisht me fraksion deri né mbylljen e
praktikés. Nuk lejohet evidentimi né njé numér i dy ose mé shumé praktikave té
péraférta g€ jané t€ pavarura ndérmjet tyre sipas objektit.
2. N¢ indeksin alfabetik dhe numératorin e korrespondencés té cilét mbahen pér té
lehté€suar gjetjen e dokumenteve pér plotésimin e kérkesave té shfrytézimit operativ.
Pérdorimi 1 indeksit alfabetik dhe numératorit €shté jodetyrues. NE& indeksin alfabetik
béhet regjistrimi vetém i1 dokumentit t€ paré me té cilin ka filluar praktika dhe qé né
regjistrin e korrespondencés ka marré numér té ploté. Njé praktiké, sipas rastit, mund
té indeksohet né mé shumé se njé shkronjé sipas objektit.
Né numératorin e korrespondencés regjistrohen dokumentet qé hyjné né€ organin
shtetéror apo joshtetéror. Nj€ praktiké regjistrohet vet€ém njé heré.
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Indeksi alfabetik dhe numératori priten n€ krahun e djathté né formé té shkallézuar, ku
vihen shkronjat e alfabetit shqip, t€ cilat n€ t& parin pérfaqésojné shkronjén e paré
té céshtjes pér t€ cilén ka lindur dokumenti, dhe né t€ dytén autorin e dokumentit.

3. Né Regjistrin e Dorézimit, ku regjistrohen t€ gjitha dokumentet g€ dalin
jashté organit shtetéror e joshtetéror.

4. Njésia gendrore (Rektorati) dhe ato kryesore té universitetit, pér dorézimin e
dokumenteve nga sekretaria né njésité dhe anasjelltas duhet t€ pérdorin Regjistrin
e Dorézimit!

Neni 25

Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né sekretari apo arkiv dokumentet me
karakter t€ thjeshté, evidenca periodike jo vjetore, dokumentet masive t€ llogarisé,
magazin€s e t€ tjera t€ kétij lloji (fatura, mandatpagesa, mandatarkétimi, fleté
hyrje-dalje, fleté udhétimesh etj. té késaj natyre q€ nuk pérfshihen né€ listén e
dokumenteve me réndési kombétare). Kéto dokumente ruhen né€ zyrat pérkatése té
universitetit dhe, mbasi humbasin vlerén operative t€ ruajtjes, nxirren pér asgjésim
sipas normatives.

IV. Dorézimii dokumenteve né Arkiv

Neni 26

Dokumentet mbahen né€ njésit€ e universitetit ose te personeli administrativ
gé ndjek c€shtjen apo personeli akademik q& éshté pérgjegjés pé€r njé proceduré
akademike (p.sh provimet) deri né pérfundimin e tij. Pas pérfundimit t€ ¢éshtjes,
dokumentet dorézohen né sekretari, t€ bashkuara né€ praktika, t& renditura sipas datave e
léndéve (brenda praktikés), té pastruara nga kopjet e tepérta dhe konceptet, duke
véné né aktin e fundit shenjén “a/a” (akti n€ arkiv), datén e pérfundimit té&
¢éshtjes/provimit dhe nénshkrimin e zbatuesit/pedagogut.

Sekretaria ndjek me evidencé t€ rregullt dorézimin e praktikave t€ dokumenteve
pas pérfundimit t€ ¢éshtjes/provimit nga njésité/pedagogét.

Né fund té c¢do viti akademik sekretaria, né€ bazé t& regjistrit té
korrespondencés, verifikon térésiné e dokumenteve t€ dorézuara dhe bén shénimet
pérkatése né té.
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Neni 27

Né fund té c¢do viti akademik, sekretaria dorézon me procesverbal, dokumentet

gé nuk jané mé operative, regjistrin e korrespondencés, dokumentet RHK (dosjet,
regjistrat) dhe indekset né Arkivin e universitetit.

Neni 28

Dorézimi 1 dokumenteve me réndési historike kombétare nga arkivi i
universitetit n€ ASHV Vloré béhet né pérputhje me nenet 42, 43, 44, 45, 46, 47,
t¢ Ligjit “Pér arkivat” dhe at€ “Pér Arsimin e Lart€”. Dorézimi béhet me
procesverbal t&€ rregullt, i cili nénshkruhet nga arkivisti i universitetit dhe
pérfagésuesi 1 ASHV Vloré. S€ bashku me dokumentacionin, universiteti dorézon edhe
dy ekzemplaré t€ inventarit t€ dosjeve e regjistrave.

V. Pérpunimi tekniko-shkencor i dokumenteve

Neni 29

Né fund t€ vitit akademik sekretaria e njésisé qendrore apo kryesore, né
bashképunim me njésité pérkatése, duke pasur parasysh inventarin e dosjeve té vitit apo
viteve t€ méparshme, drejtimet e veprimtaris€é s€ universitetit dhe listén e
dokumenteve té universitetit me afatet e ruajtjes, pérpilojn€ pasqyrén emértuese té
celjes s€ dosjeve né€ bazé t€ kritereve arkivore, si: t€ objektit (¢€shtja), t€ autorit, té
korrespondentit, t& ndarjes né fakultete apo degé, té llojit t€ dokumentit, té kohés
(kronologjis€). Kjo pasqyré hyn né fuqi pasi miratohet nga Rektori.

Pasqyra emértuese e c¢eljes sé dosjeve hartohet vec pér dokumentet me
réndési historike kombétare e veg pér ato me vleré ruajtjeje t€ pérkohshme dhe béhet né
dy ekzemplaré, nga té cilét njeri qéndron né sekretari, (i pérgjithshém pér té
gjitha njésit€) dhe tjetri (i vegant€ pér c¢do njési), u jepet njésive pérkatése. Né
pasqyrén emértuese t€ c¢eljes s& dosjeve c¢éshtjet renditen sipas sektoréve né
pérputhje me radhén g€ kané ato né€ strukturén organizative t€ universitetit e t€ degéve t&
studimit dhe mé tej sipas réndésis€ s€ ¢éshtjes.
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Mbi bazén e pasqyrés emértuese t€ celjes s€ dosjeve ¢do sekretari konstituon
regjistrat (bosh) si dhe hap dosjet (bosh), mé& pas nis plotésimin dit€ pér dité t&
regjistrave me t€ dhéna si dhe vendos né dosje dokumentet g€ krijohen gjaté vitit nga
njésité e q€ dorézohen prej tyre né sekretari. Pérshkrimi n€ kapakun e dosjes
&shté orientues.

Brenda 6-mujorit t€ paré t€ vitit pasardhés akademik, ¢do sekretari mbyll
regjistrat dhe dosjet e hapura sipas pasqyrés emértuese té celjes s€ tyre, duke verifikuar
térésin€ e dokumenteve dhe saktésiné e afateve té ruajtjes.

Neni 30

Dosjet, si njési bazé arkivore, krijohen brenda njé viti akademik, sipas
njésis€ fakultet/departament/degé€), me afat ruajtjeje t€ dhéné mbi bazén e kritereve
arkivore .

Si rregull dosja pérmban jo mé tepér se 200 fleté. Kur sasia e fletéve
kalon kété mas€ dhe jané€ pérdorur gjith€ kriteret e mundshme, krijohen dosje me
fraksion (véllime).

Neni 31

Dosjeve me réndési historike kombétare u béhet organizimi i brendshém
qé pérfshin renditjen dhe numértimin e flet€ve. Renditja béhet po me ato kritere
qé pérdoren pér krijimin e dosjeve, kurse numértimi i flet€ve béhet me laps n€ anén e
djathté sipér.

Dosjeve me vleré ruajtje t€ pérkohshme deri n€ 10 vjet nuk u béhet
organizimi i
brendshém, por shénohet né kapakun e tyre numri i fletéve qé pérmban.

Mbi kapakun e dosjes shkruhet me bojé apo shtypet pastér dhe sipas
rregullave t€ drejtshkrimit: emértimi i ploté zyrtar i universitetit, njésia gendrore,
fakulteti, departamenti, dega, numri i dosjes, viti akademik, titulli i plot€ i dosjes,
afati 1 ruajtjes, datat ekstreme, sasia e dokumenteve g€ ka dosja, numri i inventarit
té dosjes dhe afati i shfrytézimit.

Titulli i dosjes pasqyron drejt e né ményré t€ pé€rmbledhur pérmbajtjen e
dokumenteve qé& pérfshihen né t€, éshté i qarté dhe i plot€ dhe pérmban llojin e
dokumenteve q& pérfshihen né dosje, emértimin e autorit t€ dokumenteve,
emértimin e korrespondentit, ¢é&shtjen (objektin) sé€ cilé€s i referohet pérmbajtja e
dokumenteve dhe, sipas rastit, vendin dhe datén qé pérmbajné dokumentet.
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NE rast se dosja pérbéhet nga disa véllime (fraksione) me pérmbajtje t€ nj€llojte,
t€ gjitha véllimeve u vihet njé titull 1 pérbashkét, duke shtuar n€ véllimin e
fundit shénimin: “véllimi 1 fundit”.

Né pérshkrimin e dosjeve me dokumente qé kané vleré€ t€ vecanté, theksohet dhe
genia e tyre né€ origjinal apo kopje dhe ményra e riprodhimit (doréshkrim,
fotokopje etj.).

Kur n€ njé dosje, krahas dokumenteve t& tjera, ka dokumente shumé té
réndésishme, pérmbajtja e kétyre t€ fundit pasqyrohet n€ ményré mé t€ hollé€sishme né
shénimin e dosjes

Neni 32

Regjistrat e miratuar nga MAS merren né dorézim nga sekretarit€ me
procesverbal t€ rregullt. Po ashtu, ¢cdo regjistér tjetér qé€ krijohet sipas modeleve té
miratuara, konstituohet me procesverbal t€ rregullt ose me shénimin pérkatés n€ fagen e
paré.

Né kapakun e regjistrit ngjitet njé etiketé e cila pérmban elementét e kapakut té
dosjes t& cituar n€ nenin 31. Etiketa shtypet ose plotésohet me shkrim dore, sakté, pastér
e pa korrigjime.

Mbushja e regjistrave dhe mbyllja e tyre béhet sipas kritereve t&¢ MAS e té
certifikimit t€ regjistrave té cilésuara n€ nenin 14.

Neni 33

Regjistrat dhe dosjet me réndési historike kombétare regjistrohen pér ¢do vit né
inventar vegmas nga ato me afat ruajtjeje t€ pérkohshme. NE inventar regjistrat
dhe dosjet renditen sipas sektoréve né pérputhje me radhén qé kan€ né strukturén
organizative t€ universitetit, brenda ¢do njésie sipas degéve dhe sipas réndésisé sé
¢éshtjes.

Dosjet n€ inventar marrin numér njé pas njé€ pér gjithé vitin akademik. Po ashtu
edhe regjistrat. Inventari pérfshin kéto elementé: numrin rendor, numrin e
regjistrit/dosjes, titullin e regjistrit/dosjes (s€ bashku me shénimin kur ka t€ tillg),
datat ekstreme, sasin€ e flet€ve, afatin e ruajtjes, numrin e kutisé, afatin e
shfryt€zimit, shénime.

Né rastet kur pas pérpunimit tekniko-shkencor dhe bérjes s€ inventarit té
dokumenteve t€ njé viti akademik, evidentohen dokumente té tjera t€ pasistemuara,
at€heré€ atyre u béhet pérpunimi tekniko-shkencor dhe ato trajtohen si “shtesa”. Dosjet
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ku vendosen kéto dokumente marrin numér progresiv, duke vazhduar numrin e fundit té
dosjes né€ inventarin e vitit pérkatés.

NEé rast se n€ dosje ndodhen dokumente t&€ njé réndésie t€ vecanté, atéheré béhet
inventari i brendshém i dosjes.

Né inventar shénohen gjithashtu edhe mjetet e evidentimit, si indekse, skedaré
etj. Njé ekzemplar origjinal i inventarit dorézohet né fillim té vitit akademik né Arkiv.
Cdo pérditésim i inventarit gjaté vitit akademik i pércillet gjithashtu Arkivit.

Neni 34

Arkivi 1 universitetit hap dosjen e fondit, né t&€ cilén futen kéto dokumente:
historiku 1 fondkrijuesit (universitetit) dhe i fondit arkivor, udhézimi metodik pér
pé€rpunimin e fondit dhe skema e p€rpunimit, listat e vegimit dhe aktet e tjera pér
asgjésimin e dokumenteve, pér hyrjen dhe daljen, pér shfryté€zimin dhe gjendjen e
dokumenteve né arkiv.

Dosja e fondit géndron prané arkivit t€ universitetit pér tu pasuruar né
vazhdimési dhe dor€zohet né ASHYV Vloré kur pushon veprimtaring€ fondkrijuesi dhe
mbyllet fondi. Kopje e dosjes sé fondit dorézohet né ASHV Vloré né momentin e
doré€zimit té¢ n€ t€ dokumenteve RHK € kané kaluar afatin 10-vjegar t€ ruajtjes né
universitet.

VI.  Ekspertiza e vlerés sé ruajtjes té dokumenteve

Neni 35

Pran€ universitetit, me urdhér t€ Rektorit, krijohet komisioni i ekspertizés.
NEg t€ béjné pjesé specialistét mé me pérvoj€ t€ njésive si dhe specialisti 1 arkivit.
Komisioni 1 ekspertiz€s pérbéhet nga jo mé pak se pes€ specialist€. Ai kryesohet
nga zv/rektori. N€ punén e tij komisioni udhéhiqet nga kriteret themelore t&
ekspertizés s€ vlerés sé ruajtjes té pércaktuara né udhézimet metodike pérkatése té
Drejtorisé sé Pérgjithshme té Arkivave.

Neni 36
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Komisioni i ekspertizé€s s€ universitetit né bazé té “Listés tip t&€ dokumenteve
me afatet e ruajtjes” dhe t€ “Listés s€¢ dokumenteve mé réndési historike kombétare”, t&
shpallura nga Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave, harton listén konkrete té
dokumenteve t€ universitetit me réndési historike kombétare dhe t€ dokumenteve
me afat ruajtjeje t€ pérkohshme, si dhe pércaktojn€ afatet e ruajtjes pér kéto té
fundit.

Kéto lista shqyrtohen e miratohen nga komisioni i ekspertizés s€ ASHV
Vloré.

Neni 37

Arkivi dhe sekretarité e universitetit organizojné€ punén pér ekspertizén e vlerés
s€ ruajtjes s€ dokumenteve. Cdo vit akademik kontrollohen regjistrat dhe dosjet q€ kané
plotésuar afatin e ruajtjes dhe, pasi merret mendimi i njésive pérkatése, pérgatitet lista e
dokumenteve t€ vecuara pér asgjésim.

Regjistrat dhe dosjet e pérfshira né listén e vegimit asgjésohen pas
miratimit té vendimit t€ komisionit t& ekspertiz€s t&€ universitetit dhe nga komisioni i
ekspertizés s¢ ASHV Vloré.

Komisioni i ekspertiz€s gjaté shqyrtimit t€ regjistrave dhe dosjeve t€ vecuara pér
asgjésim mund t€ zgjas€ afatin e ruajtjes s€ tyre kur konstaton se ende nuk e kané
humbur vlerén e shfrytézimit operativ. Pér regjistrat dhe dosjet q€ vendoset pér
asgjésim, arkivi bén shénimet pérkatése né€ shtyllén “shénime” t€ inventarit.

Neni 38

Asgjésimi 1 regjistrave dhe dosjeve t€ pérfshira né listén e vecimit béhet nga
arkivi i universitetit duke i dérguar né fabrikat e letrés ose me djegie. Pér asgjésimin
e tyre mbahet procesverbali pérkatés.

Procesverbali nénshkruhet nga anétarét e komisionit t€ asgjésimit, i pérbéré prej
jo mé pak se tre veta. Aktet e asgj€simit (lista e veg¢imit, vendimet e
komisioneve té ekspertizés dhe procesverbali i asgjésimit), ruhen pérgjithmoné né
dosjen e fondit.

VII. Komunikimi dhe shfrytézimi i dokumenteve
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Neni 39

Shérbimi i komunikimit dhe i shfrytézimit pér nevojat e njé€sive a studentéve té
universitetit apo t€ subjekteve t€ tjera, bé&het sipas vendimit t€ Senatit té
universitetit apo dekanatit té fakultetit i cili saktéson detyrimisht procedurén,
modulistikén, llojin e dokumenteve, tarifat, afatet et;.

Organet vendimmarrése t€ universitetit bazohen n€ hartimin e vendimeve té kétij
tipi n€ normativén né fuqi.

Kéto vendime sakté€sojné detyrimisht edhe rastet kur normativa né fuqi
parashikon shérbimin falas t€ dokumenteve.

Né rastet kur ndalohet me ligj 1€shimi i vértetimit apo ekstrakti i t&€ dhénave nga
njé dokument, vendimi saktéson procedurén e shérbimit té fotokopjeve t€ njé€suara me
origjinalin apo kopjes elektronike t&€ dokumentit.

Neni 40

Dhénia dhe marrja né dorézim e dokumenteve b&het kundrejt firmave dhe fleté
pér fleté. Té gjitha veprimet pé€r komunikimin, shfrytézimin dhe shérbimin e
dokumenteve evidencohen né né€ Regjistrin e Dorézimit/Shfrytézimit t€ dokumenteve.
N¢ rastin e studiuesve shkencor€, Arkivi i universitetit krijon kartela t€ veganta
nominative pér ¢do studiues.

VIII. Ruajtja e dokumenteve

Neni 41

Regjistrat dhe dosjet ruhen né sekretari dhe arkiv sipas kérkesave t€ normativés
né fuqi.
Né mjediset e sekretarive dhe arkivit nuk lejohet pirja e duhanit dhe pérdorimi i
ngrohésve apo ndricuesve q€ mund té shkaktojné zjarre.

Neni 42
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Sekretarité dhe arkivi jo mé rrallé se njé heré né 6 muaj béjné kontroll
fizik t€ dokumenteve, i cili pasqyrohet né procesverbal. Kur vérehen manggsi apo
démtime t€ dokumenteve, njoftohet eprori direkt si dhe ASHV Vloré pér t€ kryer
restaurimin e dokumenteve té démtuara.

Neni 43

Sekretarité dhe arkivi i universitetit b&né jo mé rrallé se njé her€ né vit
shpluhurimin e rafteve, regjistrave dhe dosjeve si dhe dezinfektimin e ambienteve
ku ruhen dokumentet.

Neni 44

Celésat e c¢do sekretarie dhe t€ arkivit té€ jené té sigurt dhe né dy kopje. Njé
kopje mbyllet me zarf, i cili vuloset dhe mbahet nga eprori apo zévendési i tij, qé
ka né varési njésin€, kurse kopja e dyté ruhet sipas rregullave si gjith€ celésat e zyrave
té njésive té universitetit.

Mbas mbarimit té orarit zyrtar, kasafortat, dollapét, dyert e zyrave té sekretarive
dhe arkivit apo sekretari-arkivit, pasi sigurohen mir€, vulosen ose mbikéqyren me
kamera.

IX. Dokumentet e tjera joshkresore

Neni 45

Dokumentet e veganta, si dokumentet teknike, dokumentet zanore, dokumentet
fotografiké a filmik€, dokumentet e numerizuara/elektornike/dixhitale/informatike, 1
nénshtrohen rregullave t€ mésipérme, normativés né€ fuqi, urdhrave e udhézimeve t&
MAS-it si dhe ¢do rregulli tjetér specifik té cilésuar né€ “Normat tekniko-profesionale
dhe metodologjike té shérbimit arkivor né Republikén e Shqipérise”.

Neni 46
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Nése lind nevoja e administrimit nga sekretarit¢ e arkivi i universitetit t&
dokumenteve té llojeve t€ cilé€suara né nenin 45, éshté pérgjegjési e drejtperdrejté e
Rektorit t€ garantojé hartimin mé paré té rregullave t€ shkruara pér administrimin e atij
lloj dokumenti duke marré parasysh kérkesat e normativés né fuqi.

Sekretarité€ dhe arkivi i universitetit, n€ mungesé té rregullave té shkruara nga
organet pérkat€se t€ universitetit, e kan€ rreptésisht€ t€ ndaluar administrimin e
dokumenteve té€ llojit t€ saktésuar né nenin 45!

X. Dispozita té fundit

Neni 47

Moszbatimi me pérpikéri i késaj rregulloreje nga sekretarité, arkivi dhe
drejtuesit e njésive t€ universitetit, ku nuk pérbén vepér penale, pérbén kundérvajtje
administrative e shkelje t€ disiplinés né puné dhe dénohet né prputhje me normativén
né fuqi. Institucioni t€ marré masa logjistike pér zbatimin e késaj rregulloreje.

Neni 48
Njésité kryesore e njésité bazé t€ universitetit, n€ pérputhje me normativén né
fuqi e me két€ rregullore, mund t€ miratojné, né rast nevojash specifike, udhézime me
shkrim t€ vecanta a mé t€ holl€sishme pér punén me dokumente te caktuara.

Neni 49

Cdo rregullore, urdhér a udhézim i méparshém qé bie ndesh me kété rregullore
shfuqizohet.
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Shtojca 1
PROJEKTPROPOZIM PER TEZEN
1. Té dhéna té pérgjithshme
Emri i studentit:

Programi i studimit:
Udhéheqési i propozuar:

N

. Pérshkrimi i projekpropozimit

Titulli i temés

Abstrakti

Fjalét kyce

Hyrja

Sfondi teorik

Formulimi i problemit dhe géllimet e hulumtimit
Pyetjet dhe hipotezat e hulumtimit

Metodat dhe teknikat e hulumtimit

Rezultatet e hulumtimit

Literatura

VVVVVVVVYVYY

Shénim zyrtar:

Vendimi i marré nga komisioni pergjegjés .......ooovvvriviiiiiiniiinninnn.. (emri i
komisionit) M€ .............cevevieninnnnn. (daté)

Studenti........cooooeviiiiiiiiiii lejohet t€ kryejé punimin shkencor
me temé

(Firma e personit pérgjegjés)
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Shtojca 2

FORMATI I BALLINES ME ELEMENTET PASUES

uv

FAKULTETI
DEPARTAMENTI
PROGRAMI I STUDIMIT
TITULLI I TEMES

Paraqitur né kérkim t€ diplomés Master Profesional/Master i Shkencave né

Punuar nga studenti
Udhéhequr nga Prof. Dr./Prof. asoc/Dr
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Shtojca 3

DEKLARATE AKADEMIKE

Nén pérgjegjésiné time deklaroj se ky punim &shté shkruar prej meje, nuk &shté
prezantuar asnjéheré para nj€ institucioni tjetér pér vlerésim dhe nuk éshté botuar i t€ri
ose pjesé té vecanta té tij.

Punimi nuk p&€rmban material té shkruar nga ndonj€ person tjetér pérveg rasteve
té cituara dhe referuara.

TITULLI (shqip, anglisht)
ABSTRAKT (shqip, anglisht)

FUSHA E STUDIMIT (shqip, anglisht)
FJALET KYCE (shqip dhe anglisht)
ADRESA:

YVVYVYV

EMRI, MBIEMRI I STUDENTIT
NENSHKRIMI
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FAKULTETI
DEPARTAMENTI

PROGRAMI I STUDIMIT
VLORE, mé

LEJE PER MBROJTJEN E PUNIMIT TE DIPLOMES
Bazuar né pérmbushjen e kritereve t€ pércaktuara né Manualin e Punimit té
Diplomés jap lejen pér mbrojtjen para Komisionit t€ Vlerésimit t€ punimit me temé:

UDHEHEQKESI SHKENCOR
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Shtojca 5

uv

FAKULTETI

DEPARTAMENTI

PROGRAMI I STUDIMIT

VLERESIM I SHKURTER I UDHEHEQESIT SHKENCOR

PER PUNIMIN E DIPLOMES MP/MSH NE ME
TEME:
PERGATITUR NGA

Udhéheqési shkencor:

VLORE, mé
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Shtojca 6

UV

FAKULTETI
DEPARTAMENTI
PROGRAMI I STUDIMIT

FLETE VLERESIMI

PER PUNIMIN E DIPLOMES

“MASTER PROFESIONAL/SHKENCOR NE »
Emri i studentit:

Titulli i temés sé punimit:

Nr. Kriteret ¢ vlerésimit Pikét e Pikét e
parashikuara fituara

1 Demonstrimi i njé vetédijeje profesionale
né trajtimin e ¢éshtjes sé zgjedhur 25
(pércaktimi i qarté i ¢€shtjes kérkimore,
pérputhja e trajtes€és me temén,
pérshkrimi dhe analiza e thellé e
rezultateve, paraqitja e pérfundimeve dhe
rekomandimeve)

2 Pérdorimi i metodologjisé shkencore
dhe i instrumenteve t& kérkimit 15
(pé€rcaktimi 1 detyrés shkencore né
pérputhje me temén, pércaktimi i
hipotezave ose i pyetjeve kérkimore,
pércaktim i subjekteve, 1 kampionit,
pérzgjedhja e metodave dhe e
instrumenteve t€ pérshtatshém)

3 Origjinaliteti 1 punimit (formulimi 20
origjinal i temés, kéndvéshtrimi origjinal
i temés, struktura origjinale, rezultate dhe
analiza origjinale)

4 Dobia e punimit (dobia e punimit pér 15
zhvillimin e teoris€é, pér zbatimin né
praktiké, pér studime t€ métejshme)
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Cilésia e té€ shkruarit (respektimi 1 stilit
shkencor té t& shkruarit dhe i rregullave
t€ drejtshkrimit)

10

Paraqitja teknike (respektimi i kérkesave
teknike t€ formatit t€ punimit)

05

Cilésia e prezantimit
Shuma e pikéve

10

Komisioni i vle

R W=

VLORE, mé

résimit:
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