REPUBLIKA E SHQIPERISE

UNIVERSITETI “ISMAIL QEMALI” VLORE
SENATI AKADEMIK

Vlore m&, L1 .10 .2024

VENDIM
Nr.48 date 23.10.2024

PER
PR DISA NDRYSHIME NE RREGULLOREN E BRENDSHME TE
UNIVERSITETIT “ISMAIL QEMALI”, VLORE

N& mbéshtetje t&€ nenit 33, pikes 3, nenit 38 pika 1, gérma d, t& Ligjit nr. 80/ 2015 “Pér arsimin
e larté dhe kérkimin shkencor né institucionet e arsimit té larté né Republikén e Shqipérisé”,
nenit 90, pika 1, gé€rma dh, t& Statutit t& Universitetit “Ismail Qemali”, Vloré, Senati né&
mbledhjen e datés 08.10.2024:

VENDOSI:

1.T€ miratoj& disa ndryshime né¢ Rregulloren e brendshme t& Universitetit “Ismail Qemali®,
Vloré , si mé poshté:

Neni 117
Kryesekretari i njésisé kryesore

Kryesekretari pérgjigjet pér drejtimin dhe veprimtaring e sekretarisé mésimore té€ njésisé bazé

dhe ka pér detyré€ si vijon:

1. Koordinon raportet midis departamenteve dhe sekretarisé mésimore.

2. Realizon komunikimin shkresor dhe elektronik me njésité e Rektoratit pér informacionet
dhe problematikat e sekretaris€¢ mésimore.

3. Eshté pérgjegjés pér monitorimin e procedurés sé regjistrimit dhe matrikullimit t&
studentéve nga sekretaria mésimore dhe mbajtjen konfidenciale t& dhénave dhe
dokumentave t& dorézuar prej tyre.

4. Kontrollon dhe nénshkruan dokumentacionin (vértetime, lista notash, suplemente,
programe studimesh, etj) e kérkuar prej studentéve apo alumnéve.

5. Pergatit pér vendimmarrje dokumentacione t& aplikimit, regjistrimit, t& ndérprerjes apo
rifillimit &€ studimeve dhe t& transferimeve, pas pérgatities s& dosjeve pérkatése nga
sekretaria mésimore.

6. Eshté pérgjegjés pér zbatimin e procedurave t& transferimit & studentéve me institucionet
homologe pas pérgatitjes s¢ dokumentacioneve pérkatése nga sekretaria mésimore;

7. Pérpilon statistika t& ndryshme mbi arritjet akademike t& studentéve. numrin e ty@%i}itﬁsﬂ%

viteve e programeve, arsyet e ¢rregjistrimit t& studentéve etj. /q.‘:/ /\
8. Shpall orarin e miratuar t€ leksioneve, praktikave, konsultimeve, provimevec q. "y 1\‘
nt
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I komunikon administratorit t&¢ fageve web dhe sociale t& fakultetit dhe UV njoftimet pér

proceset e ndryshme al\%d,emll\e pas miratimit nga Dekani i fakultetit.

Arkivon njé ko{)‘ﬁe té“plane\e mésimore dhe programeve mésimore.

Nénshkruan procesverbalet e notave t& léndéve, pas nénshkrimit t€ tyre prej sekretareve

mésimore.

Cdo pérfundim viti akademik, ose edhe semestri nése i kérkohet, paraget prané Dekanit t&

Fakultetit njé raport t& vecanté me t& dhéna t& detajuara mbi realizimin e detyrave dhe t&

situatés n& pérgjithési né fushén & mbulon.

- Kryesekretari ka detyré t€ plotésojé dokumentacionin i cili pérbéhet nga:

= Regjistrat e [&shimit t& diplomave
dhe ia dorézon diplomén studentéve té diplomuar kundrejt firmés;

Neni 118
Sekretaria mésimore

Sekretaria mésimore e njésive bazé ka detyrat e méposhtme:

1. Kryen regjistrimin e personave q¢ kané fituar t& drejtén pér t& gené studenté.
2. Bén regjistrimin e dokumentacioneve t€ dorézuara nga studentét.
3. Arkivon dosjet e regjistrimit t€ studentéve sipas vitit t& regjistrimit dhe programit t&
studimit.
4. Hap dhe ruan dosje personale shkresore dhe elektronike pér ¢do student me elementét e
méposhtém:
a. dokumentacioni i regjistrimit t& studentit n& IAL
b. kontaktet e studentit (email dhe numér celulari)
c. léndét e marra deri né pérfundim té ciklit mésimor
d. pérséritjet e 1éndéve
e. rezultatet e provimeve
f. gjendjen e detyrimeve financiare
g. masat disiplinore, nése jané marré té tilla
5. Ndjek procesin e krijimit t& grupeve mésimore t& leksioneve dhe
seminareve/laboratoreve/praktikave. Njofton studentét pér listat e grupeve dhe asiston
rregjistrimin e tyre né UVMS.
6. Verifikon listén emérore t€ studentéve sipas léndéve né UVMS pérpara se ti jap akces
pedagogut t& hedh vlerésimin e paré.
7. Dokumenton vlerésimet vjetore dhe frekuentimin e studentéve dhe dorézon njé kopje tek
lektori i [&ndés pér pasqyrim né UVMS. .
8. Plotéson dokumentacionin, i cili pérbéhet nga: OBLIK4 2
a. Regjistrat bazé - ploté€sohen né pérputhje me Udhézimin e MASR “Pér paus;en e
institucioneve t& arsimit t& larté publik dhe privat me regjistrat.t baze € stgdentev
b. Regjistrat e arritjeve akademike (regjistrat e notave) - p!otesohet S: pel ﬂm imit té \mt
akademik (sezoni i riprovimeve té vjeshtés). AN (,J
NE regjistér pasqyrohen vetém rezultatet pozitive t& amturadhe pe1 muesmet e lejuara
pér studentét. y, A& &
Pas pérfundimit t&€ periudhés sé regjistrimeve pér v itin’ dml@mat (nuk mund té
regjistrohen mé studenté ¢ transferuar). regjistri mbyllet me vijén e kuge.
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Mban komunikimin elel\trou;}k' dhe telefonik me studentét pér t& gjitha njoftimet e

nevojshme.

Bén rinovimin e o\lsft‘rqtm?f t€ studentéve cdo fillim viti, sipas krediteve t& fituara deri né

fund € vitit akadem!

Pérgatit dokumentacmnet e aplikimit, regjistrimit, t& ndérprerjes apo rifillimit t& studimeve

dhe t& transferimeve t& studentéve.

Pérgatit dokumentacionin (vértetime, lista notash, suplemente, programe studimesh, etj) e

kérkuar prej studentéve apo alumnéve.

Ndjek procedurat e studentéve q& kérkojné t& ndérpresin studimet dhe kryen ¢rregjistrimin

e tyre.

Evidenton studentét qé nuk kang arritur t& pérfundojné studimet, sipas afatit maksimal t&

pércaktuar né rregullore.

- Evidenton studentét pérfitues t& bursés. si dhe ata t& cilét humbasin t& drejtén e bursés pér

shkak t& mossuksesit né mésime, sipas kérkesés s¢ Rektoratit.

Evidenton studentét ekselenté t& programit t& studimit dhe marrjen e titujve t& nderit prej
tyre.

Dokumenton arsyet e mosfrekuentimit t& justifikuar t& léndés nga studenti.

Dokumenton arsyet e mosparagitjes s& studentit né provim, né rast té kérkimit t& ndryshimit
t& datés s€ provimit prej tij.

Dokumenton procesin e Ankimimit t& studentéve pér vlerésimin n& provime apo pér
procesin mésimor e administrativ.

Verifikon dhe nénshkruan pér listat emérore né procesverbalet e pjesshme dhe
pérfundimtare t&€ provimeve, si dhe né procesverbalet e notave t& léndéve, pas shkarkimit
nga sistemi informativ i Universitetit, UVMS.

. Arkivon té& gjitha procesverbalet e arritjeve akademike.
- Verifikon plotésimin e detyrimeve akademike dhe financiare t& studentit pérpara hyrjes né

diplomé.

- Ndjek plotésimin e dosjes s& studentéve q& diplomohen me temé diplome.
. Merr pjesé€ né& procedurén e sekretimit t& provimit t& diplomés.
5. Plotéson diplomat e studentéve (emri, foto, numra matrikullimi etj), t& cilét kané fituar t&

drejtén pér t'u diplomuar.

. Arkivon dosjet e studentéve t& diplomuar.
-Raporton tek Kryesekretari dhe Drejtuesi i departamentit pér informacionet qé

administrohen prej sekretarisé mésimore.

- Kryen detyra t& tjera, t€ ngarkuara nga strukturat eprore pér nevoja akademike.

Ngarkohen pér zbatimin e kétij vendimi Njésité Kryesore, Njésité Bazé, Drejtoria e
Komunikimit dhe Burimeveve Njerézore, Kryesekretaret e Fakultetit dhe Sekretarité
mésimore n& Universitetin “Ismail Qemali”, Vloré.

Ky vendim hyn né& fuqi menjéherg.

KRYETARI I SENATIT A](A/DEMJK\
Prof. Dr. Aurela Sahagz\)%\'\m - ‘S‘/ﬁb
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