REPUBLIKA E SHQIPERISE

UNIVERSITETI “ISMAIL QEMALI” VLORE
SENATI AKADEMIK

Nr. 1368 !;. Prot. Vioré, mé _Z3 . 12.2019

VENDIM

Nr. &5 | daté 20. 12. 2019

PER
MIRATIMIN E DISA NDRYSHIMEVE NE VENDIMIN
Nr.76, DATE 05. 12. 2016 TE SENATIT AKADEMIK

Né& zbatim t& ligjit nr.80/2015, daté 22.07.2015 “Pér Arsimin ¢ Larté dhe kérkimin shkencor
né institucionet ¢ arsimit t& larté né& Republikén e Shqipéris¢”, Udh&zimit Nr. 27, daté
29.12.2017 “Pér strukturat e brendshme akademike dhe administrative né& institucionet e
arsimit t& lart€”, Vendimit Nr. 8, daté 14. 02. 2018 “Pér strukiurén organizative né&
Universitetin “Ismail Qemali” Vlorg”, Senati Akademik né mbledhjen e datés 20. 12. 2019

VENDOSI:

1. T& miratoj& ndryshimin e nenit 6, nenit 7 t¢ Vendimit Nr. 76, daté 05. 12. 2016 t&
Senatit Akademik t& Universitetit “Ismail Qemali”, Vloré si mé poshté .

Neni 6 formulohet si mé poshté:

Ishte

Sekretaria e Fakultetit kryen funksionet e sekretari-arkivit dhe administron
dokumentacionin e procesit mésimor parashikuar ng neni 101, t& ligjit 80/2015 st m& poshté:
1. Regjistrin e Korrespondencés (protokollit) t& Fakultetit.

2. Regjistrin e Dorézimit/Shérbimit t& dokumenteve t& Fakultetit.

3. Vulén e Fakultetit.

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

5.Planet mésimore né origjinal t& programeve t& studimit q& zhvillojné departamentet e
fakultetit, me anén e t& cilave verifikohet kryerja e procedurave vlerésuese nga
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personeli akademik dhe shlyerja e detyrimeve akademike (veprimtarité formuese) nga
ana e studentéve, né fund té ¢do semestri e viti akademik, sipas orareve (& provimeve 1€
publikuara nga Departamenti e Fakulteti.

5. Kurrikulén e c¢do programi studimi q& ofron njésia kryesore (planet mésimore
origjinale, rregulloren e studimeve, programet e l€ndéve, syllabuset, suplimentet e diplomave,
etj.)

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

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

8. Urdhrat, udh&zimet e Dekanit/ Dekanatit.

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

10, Procesverbalet e mbledhjeve dhe vendimet e Dekanatit.

Béhet

Sekretaria e Fakultetit kryen funksionet e sekretari-arkivit pé&r  administrimin e
dokumentacionit t& procesit mésimor parashikuar n€ neni 101 t€ ligjit 80/2015 si mé& poshtg:
1. Regjistrin e I8shimit t& diplomave dhe certifikatave, sipas nenit 101, t€ Ligjit
80/2015.

2.Planet mé&simore né origjinal t& programeve € studimit g€ zhvillojng 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 ¢ studentéve, n& fund t& ¢do semestri e viti akademik, sipas orareve t& provimeve té
publikuara nga Departamenti e Fakulteti.

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

4. Strukturén e vitit akademik dhe kalendarét {oraret) e provimeve t& nénshkruara nga Dekani
dhe Pérgjegjési i Departamentit.

5. Dokumentacionin elektronik t&é aksesuesh&m prej tyre, t& parashikuar né& “Rregulloren
e programit t€ dixhitalizimit t& sistemit universitar ESSE3”, Moduli 1, “Automatizimi i
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proceseve t&  sekretarive mésimore dhe shérbimeve online pér student&t”, miratuar né
mbledhjen e Senatit Akademik t& Universitetit me Vendim Nr. 46 daté 06.10.2016.

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

Neni 7 formulohet si mé poshté:

Ishte

Sekretaria e Dekanit/ Dekanatit pérveg funksioneve t& sekretarisé sé€ vecanté (axhenda,
koordinime, njoftime, takime, asistencé, ndihmé etj.), kryen edhe funksione t& sekretari-
arkivit.

Sekretarité e dekanéve ruajné dhe administrojné:

1. Urdhrat, udh&zimet 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 t€ pércjellé nga dekani;

2. Formular pérmbledhés t& ngarkesave mésimore e kohés vjetore t& punés sé pedagogéve;

3. Listat emérore té pedagogéve me kohé t& pjesshme dhe t&€ ftuar t& propozuar dhe t&
miratuara nga rektori;

4. Statutin, Rregulloren e studimeve, Rregulloren e Etikés s& UV-sg, Rregulloren e
Fakultetit si dhe Kodin e Punés né Republikén e Shqipérisé.

5. Planet vijetore t& punés pedagogjike, kérkimore e shkencore t& njésisé kryesore dhe
ato t€ departamenteve;

6. Vendimet dhe veprimtarité e dekanateve;

7. Procesverbalet ¢ mbledhjeve g€ organizon Dekani apo dekanati;

8. Guidén e fakultetit;

9. Raporte dhe analiza pune;

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

11. Marréveshjet institucionale ku pérfshihet fakulteti.
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Béhet

Specialist protokolli/ asistent dekani kryen funksione t& sekretari-arkivit dhe administron:

1. Regjistrin e Korrespondencés (protokollit) t¢ Fakultetit.

2. Regjistrin e Dorézimit/ Shérbimit t¢ dokumenteve té Fakultetit.

3. Vulén e Fakultetit.

4. Urdhrat, udhézimet dhe vendimet e MAS-it, Senatit t& UV-sé, Rektorit, Rektoratit
dhe Dekanit/ Dekanatit té fakultetit si dhe gjithé korrespodencén tjetér shkresore hyrése
apo dalése t€ krijuar dhe t&€ pércjellé nga Dekani;

5. Axhendén, njoftimet, mbledhjet e Dekanit/Dekanatit

6. Procesverbalet e mbledhjeve qé organizon Dekani / Dekanati;

7. Raporte dhe analiza pune;

8. Formular pérmbledhés t& ngarkesave mé&simore e kohés vjetore t& punés sé pedagogéve;

9. Marréveshjet institucionale ku pérfshihet fakulteti.

10. Ligjin e Arsimit t& Larté, Statutin, Rregulloren e UV-sé, Rregulloren e Fakultetit,
Rregulloren e studimeve, Kodin e Etikés s& UV-s€, Kodin e Punés né Republikén e
Shqipérisé, Kodin e Progedurave Administrative si dhe gjitha aktet ligjore dhe nénligjore né
fuqi qé kang zbatim né fushén e arsimit.

11. Guidén e fakultetit;

12. Cdo dokumentacion tjetér t&¢ mundshém t& parashikuar né nenin 8 t€ ké&saj Rregulloreje
dhe né Rregulloren e pérgjithshme t&¢ UV-sé

2. Pér zbatimin e kétij vendimi ngarkohen kryesekretarité e fakulteteve, asistentia e
dekanit, komisioni i ekspertizés sé universitetit.

3. Vendimi protokollohet dhe béhen njoftimet pérkatése

4. Ky vendim hyn né fugi menjéheré
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