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Per miratimin e Rregullores pér garkullimin dhe arshivimin ¢ dokumentacionit t€ bréndshém né

Universitetin = Aleksandér Moisiu™ Durrés.

N¢ mbésheetje @& ligjit nr. 80/2015. daté 17.09.2015 ~Pé&r arsimin ¢ lar€ dhe kErkimin shkencor ne
institucionet ¢ arsimit & {arté né Republikén ¢ Shqipérisé™. 18 Vendimii & K&shillit t8 Ministrave nr.
685 daté 25.08.2010 “Pér riorganizimin e Universitetit ~Aleksandér Moisiu™. Durrés™. € lighit ne.
9180, daté 27.05.1999 ~Pér funksionimin ¢ organeve kolegiiale t& administratds shteigrore dhe enteve
publike™. ligjii nr.9154 daig 06.11.2003 ~P&r Arkivat™. né ~Normat tekniko-profesionale dhe
melodoiogjike & shérbimit arkivor ng Republikén ¢ Shgipgrisé. 1& Statutit 1& Universitetit. si dive &
Vendimit nr. 4. daté 19.06.2017 ~P&r miratimin e Rreguilores s¢ njgsuar ¢ punds me dokumentet né

Autoritetet Publike 1& Republikés s& Shqipérise™. Senati Akademik i mbiedhur me daé 27.05.2018
VENDOSIE:

i Miratimin ¢ e Rregullores pér qarkullimin dhe arshivimin e dokumentacionit 1€ hréndshim

né Universitetin “Aleksandér Moisiu™ Durrés. sipas materialit bashkéngjitur.
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Pér zbatimin e Kétij vendimi ngarkohen:
~ Administratori

~ 7. Reklorét

»~ Dekanet e Fakulleteve

~ Drejloria ¢ Burimeve Njerzore dhe Juridike

3. Ky vendim hyn né fugi menjéher€. - "
K RYE T AR
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REPUDLIKA E suotPERISE

Shgye 1 .\.D“.b\

UNIVERSITET! “ALEKSANDER MOISIUT DURRES

REKTORI

“RREGULLORE PER QARKULLIMIN DHE ARKIVIMIN E .
DOKUMENTACIONIT TH BRENDSHEM NE U;_s:WERsrfmm “ALEKSANDER
MOISIU” DURRES

NENI 1
BAZA LIGIORE
Kjo rregullore mbéshietet né Ligjin nr 9134 dai€ 06.11.2003 ~Pér arkivar”. n¢ "Nuormat tekniko-
profesionale dhe metodologjike t& shérbimit arkivor né Republikén ¢ Shqipérisg” . aé Statutin ¢ UAS E D-s&
“Rregulloren ¢ Universitetit Aleksandér Moisiu Durrés™. si dhe né Vendimin fii. 3. datd 19.06.2017
miratimin ¢ “Rregullores s& njehsuar 1¢ punés me dokumentet 2 Autoritetet Publike t& Republiks s

Shqipérist™.

NENI 2
OBJEKTI DHE QELLIMI

Kjo rregullore ka pér qéllim percaktimin ¢ rregullave bazé dhe t& njehsuara né (& giithé rrjetin arkivor ne
UAMD dhe né njésité pérbérése (& institucionit si dhe (& pércaktimit & procedurave dire 1& madaliteteve &
garta  té krijimit, protokollimit. evidencimit.administrimit. shptrndarjes. nisjes & korrespondencés.
arkivimit. t& pérpunimit tekniko-

shkencor. ruajtjes dhe dorézimit dokumentacionit né arkivat e pérhershém brenda afateve 1€ cakiuara me

ligl.

NENI 3
FUSHA E ZBATIMIT

Kjo rreguifore ¢ shirin zbatimin e saj né Sektorin ¢ Protokoll Arkives st Universitetit “Alcksandér Moisia™
Durrés e cila. pranon, evidencon regjistron. administren dhe arkivon aktet e breadshme. ato byrése dhe
dalgse si dhe 18 gjitha dokumentet ¢ pércaktuara né normén tekniko profesionale. si dhe vulat Zyriaie i
universitetit {vula e protokoliit, vula e sekretarisé ). Gjithashtu kjo rregullore ¢ shtrin zbatimin e saj edhe n¢
sekretaring arkivé 18 njésive kryesore 18 UAMD-s€ ¢ cila regjistron. evidencon, adminisiron dhe arkivoen
aktet e brendshme. ato hyrése dhe dalgse 1€ njésisé kryesore si dhe vulgn zyrtare (& njésise kryesore.

NENI 4
VULAT E INSTITUCIONIT

N& sekiorin ¢ protokoll arkivés s& Rekioratit administrohen dhe ruhen né kasaforé nga pérgjegjésiu ¢
sektorit: '
Vula zyrtare

Vula e rregjistrimit t& korrespondences,




té jer€1. 15, si dhe né anésore 18 lihen 3 cm bosh. ndérsa né krye dhe n€ fund (€ fages nga 2om.

7.3 Dokumentet (& p&rpilohen né baze t& rregullave drejishkrimore. ku € pérdoren permat ¢ dhe 77, &

dhe kryeradiidl.

Tek elementi “1énda”shénohet né ményré € pérmbledhur pérmbajtja € dokumentit n€ ményré & yand. &

ploté. kongize. Nuk lgjohen shkurtimet ~dérgohet njé shkresg™, ~pércjeilje shkrese™ “pér kompetencd”, pér
mendim™. si dhe shkuriime 18 gera 1€ k&saj natyre.

7.4 Kur dokumenti i drejiehet institucionit, poshtd elementit ~iénda™ nuk sh&nohen emrat ¢ individéve of
mbajnd pozicione 1€ cakiuara né administraté por shénohet emértesa ¢ institucionit.

Strukture € shénohet né dokumentet administrative veidm né mivelin ¢ sirukturés mé & Jantd
“Departamentit ase Drejtorisé ose Sektorit.. sipas rastit”™ gé ka konceptuar dokumentin.

7.5 Tiwllari 1 institucionit &shi€ strukturg me vete, né rastin e dokumentave (& korceptuara nga ai dhe né
kéte dokumente shénohet si strukturg mé vetem emértesa ¢ titullarit sipas organikés.

Periashtimisht, né rastel Kur dokumentet jang produkt | pozicioneve (€ posagmie 1€ punds. (€ parashikuara né
ligi dhe g8 nuk jang strukiurg mé vete, pozicionet shénohen poshié struktrés pérkadse ku ndodhet
pozicionl i posacém. sipas rastit. Strukrurz pérgjegj@se pér Sinjalizuesit. Autoriteti Pdrgjegiés nér
Parandalimin ¢ Konfliktit 1& Interesit. Koordinatori pér (€ drejtén e informimit.

Njégsia e Prokurimeve. grupet ad hoc t€ punés, komisionet. komisioni 1 ekspertizés, si dhe 1€ gjitha nidsitd e
tjera & ngritura sipas ligjit specifik né nivelin mé& © lan€ drejlues. shénohen si ndastrukuud poshtd
strukturés me emertesdn e titullarit. sipas organikes s€ institucionit.

NENI 8
DOKUMENTET KU VENDOSET VULA ZYRTARE E UNIVERSITETIT/FAKULTETIT

Viula zyrtare vendoset né dokumentel e parashikuara ng aktet ligjore dhe nénligjore. Ajo vendoset ng
shkresat zyriare (¢ nénshkruara nga Rektori, zv/Rektori pér kompetencar ¢ deleguara nga Rekiori
Administratori. Krvetari i Senatit Akademik dhe Kryetari i Bordit 1 Administrimit.

Né fakuliete vula zynare e fakulietit vendoset né shkresat zyvrtare 1€ nénshkruara nga Dekani i Fakubetit
{Z~ Dekani pér kompetencat e deleguara nga Dekani.

NENI 9
LLOJET E DOKUMENTEVE DHE KOMUNIKIMI

9.1 Korrespondenca e jashume e Universitetit bghet vetgm me shkresé zvrture. Korrespondenca @
brendshme né Rektorar si dhe ajo midis Rektoratit dhe Njésive Kryesore béhet me shkresé nsc meme.
Personeli | UAMD/Fakulteteve duhet U1 pérgjigjet shkresave me shkresé dhe memo-ve me memn.

9.2 Komunikimi i brendshém me sektorét/Drejtorive me memo-t& shkruar dhe prinwar dhe asul
elektronike. Memo e shkruar dhe e printuar mbahet e regjistruar prane SckiorivDrejrorisé dhe dorézohe:
kundrejt firm&s me numér protokolli t& brendshém Sektori. Memo elektronike dérgohet népérmjet postés
elektoronike  népérmjet adresés elektronike zyrtare € punonjésve € uvniversiteiit. Pér 18 gjitha
komunikime: e punonjésve t&¢ UAMD —s& népérmjet adresave elekironike duhel 1@ vEn né dijeni (.0
eprerin e drejipérdrejté si dhe drejtorin e drejtorisé pérkatése.

NENT 10
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HARTIMI I DOKUMENTAVE
Shanimi § ekzemplarit 1€ dokumentave qé mbahet n sektorin e protokoll arkivis/ sekretaring arkived 1€
fakultetit kryhet si mé poshté: _
Koneeptai: Nistore € emrit,piké. mbiemri i ploté. nénshkrimi | koncepiuesit.
Pranoi;  Nistore ¢ emrit. piké, mbiemri i plotc. n&nshkrimi i pérgjegiesit 1€ strukturs s¢
pivelit 1& par® {nése Ka). o _
Miratais  Nistore e emrit, piké. mbiemr i ploté nénshkrimi 1 ctrukiurds € nivelit 1€ dyiC

{nése Ka) _ s .
pikE. mbiemri i plot€. nénshkrimi i zvendgsrektorit per anen institugonale,

Konfirmoi: Nistore ¢ emrit.
Né rast se hartohen mbi 2 (dv) ekzemplarg cildsohet dhe numrt | IvTe.

NENI 11 .
DOKUMENTET DALLSE

|21 Né sekiorin e Drotokoll Arkivés né Rekrorat! Sekretari Arkiven ¢ Eakultetit  Kryhen veprimet pir
pranimin. evidentimin. shpérndarjen dhe nisjen ¢ korrespondences.

Dokumentet ¢ pérgatiura nga sirukturat akademike dhe ato administrative né Rekiorat/Fakultete dovgzohen
1% Sektorin ¢ Protokoll Arkivés né Rektorat ¢ Arkivén e Fakultetit. dérgohen rek titallari pér tu firmosur
dhe pas firmosjes nga titullari. protokoliohen dhe mbyvllen né zarfe dhe pako.

2.2 Né anén e majté & tyre shénohet adresa dhe numri g€ ka marré dokumenti né repjistein <
kuar dhe vafa, N

korrespondencés, kurse né & djathté vihet shénimi “sekret” kur dokumenti &shté i kiasilt
mes 1€ zarfit apo pakas shEnohel adresa e ploté e marrésit. Kur dokumenti i dérgohct me emer vitatarit mbi
sa¢f vihel shenja “personale”™

Dokumentet gé dalin jushté UAMD-sé/Fakulteteve evidencohen né librin & dorgzimit.

NENI 12
REGJIMI | DOKUMENTEVE HY RESE

Mbérritja ¢ shkresave n ua jashié:
| Shkresa ¢ ardhur nga jashié rregjistrohet dhe protokollohet n¢ regjistrin ¢ korrespondencés. @ viber
data e hyrjes. numri i protokollit. vula dhe m& pas i paragitet Rektorit JAdministratorit sipes
kopetencave dhe fushave pérkatése & ju jep ligji.

2. Shkresa merret né dorézim nga Rekiori/Administratori (& Cilél kant plrgjegjdst per siglimin ¢ yre
sipas fushave i€ tyre 1€ pérgjegjésist. ‘

3. Shkresa merret né dorézim nga Fakuiteti/Drejtoria pérkatése népermjet protokoliit Dekani/Drejtori
i Drejtorisé nt varési 1€ problematikés s& parashtruar né shkresé ¢ wajton dokumentinepéreakion
Sektorin pérkatés i cili do € merrel me shkressn ¢ ardhur duke pércaktuar afatin prenda 1 il
duhet Ui jepet zgjidhje prohlemit dhe i kalon njé kopje t& shkresés Pérujegidsit 1€ Sektoril.

1. NE rastin ¢ shkresave q€ i pérkasin njékohgsisht fushave gé mbulojné d» sutoriietet drejluese
Scktori i Protokol! Arkivés duhet @ shpérndajé shkresén tek & dy autoritetel.

5 Ne rastet kur materiali i adresohet dy ose mé shumé drejtorive/departamenteve. punonjgsi i sekterit
té protokollit/sekretari arkivés sé fakultetit pajis me fotokopje 1€ materialit & gjitheé personat ©
ngarkuar me ndjekjen ¢ tj.
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shkresat ¢ arkivuara prané fakultereve.

NENIL 27
Ruajtja e dokumentave

Sekretaria dhe arkiva ¢ UAMD dhe ¢ lakulteieve vendosen né ambjenie & pérshiashme. gf plo@soingd
kérkesal ¢ weknologjisé sé ruajijes s€ dokumenteve. Ato pajisen me mjetet mbrojlése ngi Ziarri. agu rrezel ¢
diellit. pluhuri dhe nga démuesit ¢ tjeré fzike e biologjiké. Dyert e dritaret e tyvre sigurohen me rricis
metalike ¢ brava automatike. NE sekretari dhe arkiv apo sekretari-arkiv Jokumentet vendesen né doxie ©
N

kuti kartoni dhe kéw @ Turdit né rafie metalike @ lvera me boié kand®r ndryshkjes. Raltet vendosen

diejtim vertikal me dritaret. Raftet vendosen 40-00 ey larg murit dhe 80 ¢m farg nea njeri-Yewrt. Rrugicw ¢

garkullimit krvesor 1€ jeng 100-120 cm. Cdo clement i raftit t€ jetd me 7-8 nivele. secili me Juridsi 30 om.
thellgsi 80 em (pér Uy shityiézunr nga @ dy an#t) dhe me giadsi 100 em. Nivel | par® dhe @ fundit { ruftev s

W jend nea 20 om mbi dvsheme dhe nén wvan. Llampat e ndriciimit vendosen midis rafteve.

NENI 28
Afatet e runjties s& dokumentave
Afatet ¢ rugjyes se dokumentave né sekretaring dhe arkivén ¢ 1 AMD-sE. péreakiohen nga L
¢ cila hartohet nug Komisiont | Ekspertizés s¢ Universitetit

isly honkrele.

NENI 24
Njehsimi i Diplomave

Niehsimi i fotokopjeve te diplomave e studenteve kryhet me Firmen ¢ Rekieres dhe me vulen st
institucionale mbas koafirmimil me vulé e firmé nga Fakulieti g€ ka Bshuar Diplomén.
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Afptet ¢ pércakiuard pér zgjidhien dhe pk\imnnm ¢ detyrave & nuarkuara jané si

6. N takulter shiresd © ardhur nga jashié rregjistrohet dhe protokaliohet dhe mé pas i paragiict

Dekanit 1@ 1 Njésist Rryesore.
Qpkresa merrel n€ dordzim nga Titullari. !

njésisé kryesorc. i oili ni varési (€ prablema
pérkatése © cila du & merret me trajtimin € saj sipas afaweve @ trajtimit 1€

Rekioni Zv. Rekrori 1 deleguar’ Adminisiratort Drejiuesi |
(ikas s& parashtuar pé shkresé pa:n,_lkmn Drejtorind

3

forrespondentiye i

\‘J{chaktuam e ki rregullore.
¢ Wawepori ¢ cakiuard Jokumentesh & percakiuara me urdhér € brendshém & Greliarit mund
kalohen direkt sekioréve. Kur né dokumentet hyrése punonjisit € Sektorit 1@ Protokoll Arkivis

Konstatoing mungesd. mbahet proccwumi dhe njoflohet subjeku gé 1 Ka dérguar,

tiallarit me shinimin "persond ale” apo njé Kategort v cakiuar dokumentesh

g, Zarfer g€ 1 adresohen
NG ritst

Anté 1@ miraar me shkrim i Jurézohen atij 1€ P thapurd kundrejt firmis.
se né 1o rajiohen (,c%huz_ & wpnmmnw sé !"\u'\-‘TDJFai-;uh-:n!. Grutlart 1 kalon aio a3 sohiorit ¢
Arkivén ¢ Fakultetit < cila bin evidencimin pé regjistrin @

'UL emorese & veg

prnmnml\ arkivis /Sekretart

orrespondencés.

NENI 13
\FATET E TRAJTIMIT TE KORRESEO NDENCAVE

me mnlm.

Y

. Tee worrespondencat o zakonshme & jepet pérgjizie prenda 10 ditéve nga dita ¢ marrjes 3¢ shkrosés

dhe materialit né dordzim.

2. Per korrespondencat qé do & ajykohet se kané prieritet & jepet 1 péryjiic prend e pt ditw
marrjes né Jorézim.
S Per Lorrespondencat Urs gjente brenda Jité & marrjes st s paterialit né dordsum.
"nru:‘:-*'.a

4. PEr ato Lorrespondenca qé kérkajne nmuhn' dhe hashképunim me drejroritd

institucionit pérajigia mund ti kalojé al fatel @ mésipérme por nuk mund t& kalnig mi shu nd il e

noa data © Dcr“tundmm (& korrespondeeds 5¢ sakonshme.

Neni 14
VIARRJA E SI‘IKRESES NGA PERGJEG. TESTISE KTORIT

yvie marrjen <€ shkresés Du‘ﬂ[u.;v-\ i Sektorit erkah.s ¢ shqyrton aid dhe merr s g
\H. “":un kur 1!'!&!‘:_\

nga prnhlcnmuka réndésia ose pnrpnr\,\u pmhh,mn 1 paragitur né shk resé,
pér i'rudhr' wm.;.mlwut pérkatés. Pérajegjisi 1 Gekorit merr masd pér zhe Jimin e afat & péreakiuar R

')wmr: i I)r*-um SE.

NENI 13
MARRJAE SHKRESES NGA SPECIALISTI

Me marijen ¢ shkrescs. spu,u’mx pu"am pérgjigjen st ipas rasu Juke respertuar ‘\IJ.I ne
Pergjegiést i ; Sektorit dhe pasi bén shénimet perkatése né shkrese. ia kalon pet rsdri Plrgl
K i fundit nasi ¢ shygyren po“]i:_]Cﬂ ¢ dhéné nga specialist vendos: B

_ Lihimin e shkreses pér Fiformulim nése nuk éshie dakort me pi srafigjen ¢ Loncepiuar nd apecialis

_ kalimin e shkresés 1€ Drejtort i Drejtorisé mbasi gshié sigiuar nga al voue.
i"_irg_":t

- Ni rastin kur shkresa i drejtohet disa dn,mrlu peér -.rum]hs e p.;;u“u‘ 4 do 1@ kthehel nui
ka lidhje direkte me problemin. Drejlorilé ¢ pireakiuara pér marré me probiemin dw
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et dorézimi né arkivin gendror. 12 sistemit apo sendor € dokumenteve me rEndés’

3. Ba
izoket puaa

Lombatare gé kang plotésuar kohén ¢ géndrimit prand arkivit t& UAMD-sE dhe org

Grpunimin tekniko shkencor & dokumenteve qé kan€ hyré né arkiv 18 pasistemuat.
6. Mhan pérgjegjést dhe keyen 1& gjitha detyrat fjera 1& parashikuara né normin tekniko profesionae

<t dhe nd Rregulloren ¢ njchsuar & punds me Jokumentet né autoritetet publike © republikés »2

shqiplrisé [ miratuar me vendimin nr. 4. daté 19.06.201 7 nua Késhilli i Larté § Arkhave.

NENI 21 )
REGJISTRI 1 KORRESPONDENCES (model 1)

{do shkresé protokoiiohet pa aabime dhe me rregullsi duke kryver plotgsimin ¢ regyistrit 1€ Lorrespondencis

st mé poshté:
a) N& shivilen | evidentehet pumri © ploté gé merr dokumenti nd didn ¢ evidentimit.NEn

shkruhen lraksionet ¢ numrit © plotd g¢ marrin & ajitha dokumentet © njE e njE prukiise dert
mbylljen ¢ saj.

by N shivlign 2 evidentohet dota ¢ dorézimit i dokumentel ¢ brendshme ose t& jashime) ape © midér

<& dokumentit.
] N shiviién 3 evidentohet sekiori g¢ dorézon dokumentin.
dy N shiyllén ey identohet nénshkrimi § punonjésit 4€ dorézon dokumentin.
N& shiylién 3 evidentonet né ménvre 1& qartd pérmbajija ¢ aktit zyrtar hyrds ose dalés.

~

Ng shnlién 6.7.8 platéschen veiem pér dokumentet hyrése. NE shiviitn o evidentobiet emri 1 plotd

subjektit g¢ dérgon dokumentin. NE shuyilén 7. evidentohe: numri i protokoilit 1€ insitucionit dérgues.
Ng shivilén 8 evidentohet data gé Eshté |zshuar dokumenti nga instituciont déreuus.

uy Shivilat 9 ¢ 0 plotésohen veim pér dokumentet dulése. NE shivllén © evidentohet emérimi
institucionit ose subjektit marrés. ndérsa né shiyllén 10 e identohetl data e nisjes 8¢ dokumentacionil.

by Néshivllarite 2 avidentohet pérkatdsisht nri dosjeve sipas rEndésist s¢ sul.

NENI 22
DOKUMENTET ME PRAKTIKE

Mokumentel g8 fermojné nj¢ prakiiké dhe qé kané lidhje areanike midis e marrin ng
Lorrespondences njé pumér rendor € vegante. Dokumenti 1 paré g€ krijohet nza veld Tnstitucion:
nE adresd (& i) merr pumrin rendor @ ploté ndérsa dokumentet ¢ terd g kand lidhje me 1€ eviden
¢ ajdjtin numer progresivisht me fraksion deri né mbylljen ¢ prokiikds. Nuk teiohter cvidend

& jand 1& pavarura nudis tyre sipas oiblekit

Ajdjtén numér i dy ose mé shumé praktikave @ pérafirta g
NG evidentimin ¢ njé praktike. né librin e protokellit zakonisht pushté numfit fillesiar reaenvohen dist
rrieshta bosh pér (€ rregjistruar shkresat me fraksion @ praktikave. Kur lind nevoja prak

ransterohen né fage yeter duke viné shénimin pérkatés {kalohet né fagen tjeidr) .

NENI 23
DOKUMENTET QE_N{?K EVIDENCOHEN NE SEKTORIN £ PROTORKOLL
ARKIVES/SEKRETART ARKIY EN E FAKULTETIT
Nuk lejohen & evidencohen dhe nuk dorézohen prané sekiorit 1€ protokolt arkivis dokumentet me karakier
(& thjeshtg si vérietime per punonjdsit. pér lévizje automjetesh dhe 1€ kéti] Haji. evidence perivd ke i

dokumentat masive & llogarisé. magazings ¢ 18 tjera 1€ K& ij Hoii (latra. muandatpageso. mandatarkétimi.




Vula sekretarisé (postés)

Vuta e thaté . ) i o
Punonjési i sekretari arkivés s€ njésisé kryesore administron dhe pérdor vulén zyrtare ¢ njesise kryiesore
dhe Sshié pergjegits per ruajijen e saj. . o 1

Pas pErfundimit t& orarit zyrar t& punés, vulat mbylien né kasalorie me celés, nje kopje 1€ 1€ cilite mban

pergjegjési i sektorit dhe njé kopje Titullari i institucionit.

. NENLS ..
7EVENDESIMI | PERKOHSHEM

N rasiet kur punonjési i sekorit & protokoll arkivés aé Rektorat 0se punonjési i sE%;nZ{_iu'i arkives nd
Fakultel mungon pérkohésisht. detyrat e 1ij {administrimi i regjistrit & korrespondencés. i vulave dhe |
dc"!;umf:ma\feh @& perditshme) kryhet nga njé person i autorizuar me shkrim nga Rektort
Uni\fes'siietib"l)rejtuési i Njésise kryesore ). Veprimet € dorézimit dokumentohen né ajé procesverbal i cilt
evidentohel né regjistrin e korrespondences.

NENIL 6
DOREZIMI I DOKUMENTAVE KUR LA RGOHET PUNONJESI

Dorézimi i dokumentave t€ sektorit & protokoll arkivés s€ universitetit dhe & sekretari arkives s¢ fukoltetit
né rostel ¢ largimit 1€ punonjsve (€ tyre bihet me procesverbal & rregullt, ku saktdsohet inventari ¢ giéndja
fizike si dhe shkalla ¢ pérpunimit 1€ dokumentave.

Darézimi i dokumentave € sistemuara behet sipas inveniarit 1€ dosjeve duke verilikuar dokuntentat qe
pérmban dosja. Dokumentat € pasistemuara dorézohen duke beéré matjen e véHimit & tyre.

Dokumentat vendimarrése © natyrés sé marrédhénieve prongsore. kontraktuale apo g@ krijojng kondlikt
interesash dorézohen fieté mé fleté. duke i verifikuar me regjisirin ¢ korrespondencés dhe dokumeniohen
né procesverbal.

Dokumentat e vitit aé vijim g€ ndodhen né sektorin ¢ protokail arkiviés apo nC sekretaring arkive (&
fakultetit dorézohen mbi bazén e regjistrit & korrespondencés. Procesverhalt dorgzimit behet me dy
ckzemplaré t& cilét lihen ng sekiorin e protokol! arkivés duke i 1én€ punanjisit g2 largohet #jd viretim |
cili i referohet kétij procesverbali. Punonjésit qé ndérpresin marrédhéniet & punés me UAMDB-n¢ _iu.-wt'-'!i'-
detvruar & dorézojné né sekretari arkiv dokumentat g kané n€ pérdorim. Shképuija ¢ marrédhenieve &

punés béhet vetém kur eprori direkt dhe sekretaria e vérteton me shkrim kété.

-
/

Neni
PERMBAJTJA E DOKUMENTAVE NE UAMD

7 1 Dokumentet ¢ brendshme 1@ UAMD-s si dhe dokumentet daidse dubet & kend nd pdrmbajtjen ¢ tare
kito elements: Stemén ¢ Republikés s2 Shqipérisé né krye dhe stemén e Uiniversitetit “Aleksandér
Moisiu"Durrés né anén ¢ majté 1& dokumentit. Intestimin Republika ¢ Shqipérise, eméntimin ¢ Institucions
~Universiteti Aleksandér Moisiu™ Durrés. emértimin ¢ strukiurgs. pérkatise. numrin e regpisirit (€
korrespondencés. vendin dhe datén. shkurtimin e léndés.adresén ¢ korrespondentit. formuln “né pérgiigic”
ose “né vijim t& shkresés (kur Eshté rasti) numrin ¢ lidhjeve “kur ka™. tekstin ¢ dokumentit. funksionin.
cmrin ¢ mbiemrin e personit gé nénshkruan dokumentin die nénshkrimin ¢ tij si dhe vulén. Dats dhe numrt
i protokollit vendosen pas firmosjes s& tyre nga titutlari.

7.2 Dokumentet @& pérpilohen me shkrim Times new Roman. me madhési 12 dhe hapGsira midis reshtave
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