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Baza ligjore ¢ Rregullores

Rregullorja e Zyrés s¢ Sekretarisé Mésimore (mé poshté “Rregullorja™ né Universitet
“Eqrem Cabej” €shté¢ mbéshtetur né Ligjin Nr. 80/2015 "Pér Arsimin e Larté dhe Kérkimin
Shkencor né Institucionet e Arsimit t& Larté né Republikén e Shqipérisé”, né aktet nénligjore,
Statutin e UGJ-sé,

Neni 2
Qéllimi

Qéllimi i késaj rregulloreje &shté pércaktimi i rregullave dhe i detyrave pér organizimin dhe
funksionimin e Zyrés sé Sekretarisé Mésimore t& UGJ-s&.

Neni 3
Oraganizimi i sekretarisé¢ mésimore

1. Sekretaria Mésimore e UGJ-s¢ &shté njési ndihmesakademike dhe shérbimi, né funksion
té procesit mésimor né UGJ-s&. Ajo pérgjigjet pér organizimin dhe miréfunksionimin e
proceseve t& regjistrimit 1€ standartizuar studentéve né UG, regjistrimin e arritjeve
akademike studentore, regjistrimin e 1&shimit t& diploméve dhe certifikateve té studentéve
dhe pér detyra (€ tjera t& pércaktuara né nenet pérkatése té késaj rregullore.

2. Sekretaria Mésimore organizon punén e saj mbéshtetur né Rregulloren ¢ Sekretarisé

Mésimore,

Sekretaria mésimore ¢ UGJ-sé pérbéhét nga:

Kryesekretari né vartési té rektoratit

Sekretari mésimor i Fakultetit Edukimit dhe Shkencave Shoqérore

Sekretari mésimor i Fakultetit t& Shkencave Natyrore

Sekretari mé&simor i Fakultetit Ekonomik
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Neni 4

Dokumentacioni themelor i sekretarisé¢ mésimore

Dokumentacioni kryesor i sekretarisé mésimore pérbéhet nga :

1.
2.
3.

Regjistri themeltar i studenteve;

Regjistri i arritjeve akademike;

Regjistrin i leshimit te diplomave dhe certifikatave;

Cdo regjister ka nje numer rendor unik, i cili, se bashku me te ‘dhenat e tjera te

regjistrit perkates mbahen ne QSHA ne nje regjister te vecante, te shkruar (me dore)



dhe elektronik;

Numri i regjistrit percaktohet ne momentin e terhegjes se regjistrit, bazuar ne
numrin e regjistrimit te tij ne regjistrin € QSHA-se;

Pajisja e UGJ-sé€ me regjistrat behet perpara fillimit te vitit akademik, por jo me
vone se data 30 tetor e cdo viti akademik; '

Ne rast ndryshimi/riorganizimi te UGJ-se, njesise kryesore apo te programit te
studimit, UGJ-ja dergon zyrtarisht ne QSHA kerkesen per regjister te ri themeltar,
regjister te ri te arritjeve akademike dhe regjister te ri te leshimit te diplomave dhe

certifikatave;
Neni §

Pajisja me dokumentacionin themelor

Aplikimi per pajisjen me regjistrin themeltar te studenteve, regjistrin e arritjeve
akademike dhe regjistrin ¢ leshimit te diplomave dhe certifikatave kryhet nga UGJ-
Jja ne Qendren e Sherbimeve Arsimore (ne vijim QSHA);

Dosja pér aplikim pérmban kéto 1€ dhéna:

Kerkesen per pajisjen me regjistrin perkates, me te dhenat e meposhtme:
Emertimi i njesise kryesore;

Emertimi i programit te studimit;

Lloji i programit te studimit;

Forma e studimit (studime me kohe te plote dhe me kohe te zgjatur);

Aktin e hapjes se UGlJ-se;
Aktin ¢ akreditimit te pare dhe periodik te UGJ-se;

Aktin e hapjes se programit te studimit;

Aktin e akreditimit te pare dhe periodik te program it te studimit (kur eshte kryer
nga Bordi i Akreditimit perpara leshirnit te diplomave); '

Dokumentin e pageses se tarifes per regjistrin perkates;

Aautorizimin ¢ titullarit per punonjesin e UGJ-se per terhegjen e tyre;

Neni 6
Regjistri themeltar i studenteve




1. Regjistri themeltar i studenteve perbehet nga 29 flete;

2. Regjistri themeltar i studenteve depozitohet ne arkivat e shtetit, sipas kuadrit ligjor
ne fuqi per arkivat, ndersa kopja e njesuar me origjinalin ruhet per gjithe periudhen
kohore te ekzistences se UGJ-se;

3. Ne kopertinen e regjistrave thermeltare te studenteve, punonjesi i QSHA-se
ploteson (me dore) te dhenat lidhur me:

ernertimin e IAL-se,

emertimin e njesise kryesore;

ernertimin e program it te studimit;

ciklin e studimit;

llojin e program it te studimit;

forrnen e studimit;

g. numrin e regjistrit.

4. Regjistri themeltar i studenteve plotesohet me shkrim dore nga sekretari mesimor i
njesise kryesore;

a. Per cdo faqe te re te regjistrit ge fillon te plotesohet, sekretari mesimor i
njesise kryesore ploteson te dhenat e parashikuara ne shtojcen nr.2 1&
udhézimit nr. 16 daté 18.07.2019 “Per pajisjen e institucioneve te arsimit te
larte me regjistrin themeltar te studenteve, regjistrin e arritjeve akademike
dhe regjistrin e leshimit te diplomave dhe certifikatave™;

b. Per cdo rekord te hedhur sekretari mesimor i njesise kryesore dhe
kryesekretari i UGJ-s& nenshkruajné ne hapesiren perkatese;

c. Plotesimi i regjistrit me te dhenat e studenteve behet ne momentin e
regjistrimit te studentit;

d. Rekordet e plotesuara duhet te pasqyrohen sipas dates se regjistrimit te
studentit;

e. Ne mungese te sekretarit mesimor t& njesise kryesore, numri i matrikullimit
plotesohet ne regjistrin themeltar te studenteve nga kryesekretari i UGJ-se, i
cili nenshkruan plotesimin e kryer; )

f.  Per studentet ¢ huaj qe nuk disponojne lejen e qendrimit ne Republiken ¢
Shqiperise ne momentin e regjistrimit, t¢ dhenat perkatese hidhen nga
personi qe ka plotesuar rekordin perkates, jo me vone se afatet e
parashikuara ligjore per gendrimin e shtetasve te huaj ne Republiken e
Shqiperise;

5. Ne regjister nuk mund te behen korrigjime, fshirje, shtesa apo zevendesime te
dhenash. Cdo ndryshim, duhet te behet sipas percaktirneve te kuadrit ligjor ne fuqi
per arkivat, te jete i arsyetuar dhe te mbahet proces-verbal. Proces-verbali
nenshkruhet nga punonjesi i autorizuar, kryesekretari dhe dekani, permban daten,
arsyen dhe shoqgerohet me nje fotokopje te fletes perkatese te regjistrit para kryerjes
se ndryshimit, me vulen e njesise kryesore, si dhe fotokopjen e fletes se regiiﬁb\t;!ﬁ;
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pas ndryshimit te kryer, te vulosur me vulen e njesise kryesore dhe ruhet ne
sekretarine mesirnore te UGJ-se:

Me perfundimnin e hedhjes se te dhenave te regjistrimit, ne fund te afatit ligjor per
vitin akademik perkates, te percaktuar ne aktet ligjore ¢ nenligjore ne fugi, regjistri
mbyllet me vije ndarese te qarte, poshte se ciles shenohet numri i rekordit te fundit
te plotesuar para vijes ndarese, data dhe nenshkrimi i personit te autorizuar;

Hapja e regjistrimeve ne vitin pasardhes ne te njejtin program studimi fillon me
numrin rendor vijues numerik pas atij te meparshem, te saktesuar, ne mbyiljen e
regjistrit me vijen ndarese;

Regjistri themeltar i studenteve ge arkivohet, mbyllet me vije ndarese te qgarte, sipas
kuadrit ligjor ne fugi per arkivat dhe ruhet ne vend te sigurt, duke u shogeruar me
nje dokument te nenshkruar nga kryesekretari, dekani dhe rektori mbi mbylljen e tij,
ku shenohen te dhenat per numrin ¢ faqes se fundit dhe rekordit te fundit te
plotesuar te regjistrit. Hedhja e te dhenave shogerohet me nenshkrimin e personave
pergiegjes;

UGlJ-ja, pervecse ne format te shkruar (me dore), duhet te mbaje dhe regjister
themeltar te studenteve ne forme elektronike. Ne rast mosperputhjeje te dhenash,
merren per baze te dhenat e regjistrave ne forme te shkruar;

- UGJ-ja merr te gjitha masat per ruajtjen e perhershrne te te dhenave te regjistrit
elektronik themeltar te studenteve, duke siguruar back-up te tyre pas cdo hedhje te
dhenash;

Neni 7
Regjistri i arritjeve akademlke

Regjistri i arritjeve akademike perbehet nga 29 flete; .

Regjistri i arritjeve akademike depozitohet ne arkivat e shtetit, sipas kuadrit ligjor
ne fuqi per arkivat, ndersa kopja e njesuar me origjinalin ruhet per gjithe periudhen
kohore te ekzistences se UGJ-se;

Ne kopertinen ¢ regjistrave te arritjeve akademike, punonjesi i QSHA-se ploteson te
dhenat lidhur me:

ermertimin € IAL-se;

emertirnin € njesise kryesore;

emertimin e programit te studimit;

ciklin e studimit;

llojin e programit te studimit;

formen e studimit;

g. numrin e regjistrit.

Regjistri i arritjeve akademike plotesohet me shkrim dore nga sekretarl mesimor i njesise
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kryesore. Per cdo faqe te re te regjistrit ge fillon te plotesohet, personi i autorizuar per




10.

11.

hedhjen e te dhenave ploteson te dhenat e parashikuara ne shtojcen nr.5 te udhezimi nr. 16
daté 18.07.2019 “Per pajisjen e institucioneve te arsimit te larte me regjistrin themeltar te
studenteve, regjistrin ¢ arritjeve akademike dhe regjistrin e leshimit te diplomave dhe
certifikatave” Per cdo rekord te hedhur sekretari mesimor i njesise kryesore dhe kryesekretari
nenshkruajng ne hapesiren perkatese. Plotesirni i regjistrit me te dhenat e arritjeve akademike
te studenteve behet ne momentin e percjelljes se te dhenave te arritjeve akademike. Rekordet
¢ plotesuara duhet te pasqyrohen sipas dates se ardhjes se te dhenave te arritjeve akademike;
Ne regjister nuk mund te behen korrigjime, fshirje, shtesa apo zevendesime te dhenash. Cdo
ndryshim, duhet te behet sipas percaktirneve te kuadrit ligjor ne fuqi per arkivat, te jete i arsyetuar
dhe te mbahet proces-verbal. Proces-verbali nenshkruhet nga sekretari mesimor i njesise kryesore,
kryesekretari dhe dekani, qe permban daten, arsyen dhe shoqerohet me nje fotokopje te fletes
perkatese te regjistrit para kryerjes se ndryshimit, me vulen ¢ njesise kryesore, si dhe fotokopjen ¢
fletes se regj istrit pas ndryshimit te kryer, te vulosur me vulen e njesise kryesore dhe ruhet ne
sekretarine mesimore te UGJ-se;

Ne rastin e transferimit te studimeve, ne regjister pasqyrohen arritjet akademike te studenteve, qe u
Jjane njohur nga UGlJ-ja;

Me perfundimin e hedhjes se te dhenave te arritjeve akademike ne fund te afatit ligjor per vitin
akademik perkates, te percaktuar ne aktet ligjore € nenligjore ne fugqi, regjistri mbyllet me vije ndarese
te qarte, poshte se ciles shenohet numri i rekordit te fundit te plotesuar para vijes ndarese, data dhe
nenshkrirn i personit te autorizuar;

Hapja e regjistrit te arritjeve akademike ne vitin pasardhes per te njejtin program studimi fillon me
numrin rendor vijues numerik pas atij te meparshem, te saktesuar, ne mbylljen e regjistrit me vijen
ndarese;

Regjistri i arritjeve akademike qe arkivohet, mbyllet me vije ndarese te qarte, sipas kuadrit ligjor ne
fuqi per arkivat dhe ruhet ne vend te sigurt, duke u shogeruar me nje dokument te nenshkruar nga
kryesekretari, dekani dhe rektori mbi mbylljen e tij, ku shenchen te dhenat per numrin e fages se
fundit dhe rekordit te fundit te plotesuar te regjistrit. Hedhja e te dhenave shogerohet me nenshkrimin
€ personave pergjegjes; .

UGJ-ja, pervecse ne forme te shkruar (me dore), duhet te mbaje dhe regjister te arritjeve akademike
ne forme elektronike, sipas formatit te parashikuar pérkatés. Ne rast mosperputhjeje te dhenash,
merren per baze te dhenat e regjistrave ne forme te shkruar;

UGJ-ja merr te gjitha masat per ruajtjen e perhershrne te te dhenave te regjistrit elektronik te arritjeve

akademike, duke siguruar back-up te tyre pas cdo hedhje te dhenash.




Neni 8
Regjistri i leshimit te diplomave dhe certiflkatave
Regjistri i leshimit te diplomave dhe certifikatave perbehet nga 29 flete;

Regjistri i leshimit te diplomave dhe certifikatave depozitohet ne arkivat e shtetit, sipas
kuadrit ligjor ne fuqi per arkivat, ndersa kopja e njesuar me origjinalin ruhet per gjithe
periudhen kohore né UGJ,

Ne kopertinen e regjistrit te leshimit te diplomave dhe certifikatave, punonjesi i QSHA-se
ploteson te dhenat lidhur me:

a. emertirnin e IAL-se;

b. emertimin e njesise kryesore;

c. emertirnin e program it te studimit;

d. ciklin e studimit;

e. llojin e program it te studimit;

f. formen e studimit;

g. numrin e regjistrit.

h. aktin e akreditimit te pare dhe periodik te UGJ-se;

1. aktin e akreditimit te pare dhe periodik te program it te studimit.

Regjistri 1 leshimit te diplomave dhe certifikatave plotesohet me shkrim dore nga
kryesekretari i UGJ-s€. Per cdo fage te re te regjistrit qe fillon te plotesohet, kryesekretari
ploteson te dhenat € parashikuara ne shtojcen nr.7 te udhezimi nr. 16 daté 18.07.2019 “Per
pajisjen e institucioneve te arsimit te larte me regjistrin themeltar te studenteve, regjistrin e
arritjeve akademike dhe regjistrin e leshimit te diplomave dhe certifikatave” . Per cdo rekord
te hedhur kryesekretari dhe sekretari mesimor i njesise kryesore nenshkruajné ne hapesiren
perkatese. Plotesimi i regjistrit me te dhenat e leshimit te diplomave dhe certifikatave behet
ne momentin e diplomimit te studentit. Rekordet e plotesuara duhet te pasqyrohen sipas dates
se leshimit te diplomave/certifikatave.

Ne regjister nuk mund te behen korrigjime, fshirje, shtesa apo zevendesime te dhenash. Cdo
ndryshim, duhet te behet sipas percaktirneve te kuadrit ligjor ne fuqi per arkivat, te jete i
arsyetuar dhe te mbahet proces-verbal. Proces-verbali nenshkruhet nga sekretari mesimor
pérkatés i njesise kryesore, kryesekretari dhe dekani, ge permban daten, arsyen dhe

shogerohet me nje fotokopje te fletes perkatese te regjistrit para kryerjes y@y%ﬁlr?ﬁ@
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10.

vulen e njesise kryesore, si dhe fotokopjen e fletes se regj istrit pas ndryshimit te kryer, te
vulosur me vulen e njesise kryesore dhe ruhet ne sekretarine mesimore te UGJ -se;
Me perfundimin e hedhjes se te dhenave te leshimit te diplomave dhe certifikatave ne fund te
afatit ligjor per vitin akademik perkates, te percaktuar ne aktet ligjore e nenligjore ne fuqi,
regjistri mbyllet me vije ndarese te qgarte, poshte se ciles shenohet numri i rekordit te fundit te
plotesuar para vijes ndarese, data dhe nenshkrirni i personit pérgjegjés;
Hapja e regjistrit te leshimit te diplomave dhe certifikatave ne vitin pasardhes per te njejtin
program studimi fillon me numrin rendor vijues numerik pas atij te meparshem, te saktesuar,
ne mbylljen e regjistrit me vijen ndarese;
Regjistri i leshimit te diplomave dhe certifikatave qe arkivohet, mbyllet me vije ndarese te
qarte, sipas kuadrit ligjor ne fugi per arkivat dhe ruhet ne vend te sigurt, duke u shogeruar me
nje dokument te nenshkruar nga kryesekretari, dekani dhe rektori mbi mbylljen e tij, ku
shenohen te dhenat per numrin e fages se fundit dhe rekordit te fundit te plotesuar te
regjistrit. Hedhja e te dhenave shoqerohet me nenshkrimin e personave pergjegjes;
UGlJ-ja, pervecse ne forme te shkruar (me dore), duhet te mbaje dhe regjister te leshimit te
diplomave dhe certifikatave ne forme elektronike, sipas formatit te parashikuar ne shtojcen
nr.6. te udhezimi nr. 16 daté 18.07.2019 “Per pajisjen e institucioneve te arsimit te larte me
regjistrin themeltar te studenteve, regjistrin e arritjeve akademike dhe regjistrin e leshimit te
diplomave dhe certifikatave”. Ne rast mosperputhjeje te dhenash, merren per baze te dhenat e
regjistrave ne forme te shkruar. Regjistri elektronik duhet te permbaje te pakten te dhenat e
parashikuara ne shtojcen nr. 7 te udhezimi nr. 16 dat¢ 18.07.2019 “Per pajisjen e
institucioneve te arsimit te larte me regjistrin themeltar te studenteve, regjistrin e arritjeve
akademike dhe regjistrin e leshimit te diplomave dhe certifikatave”;
UGJ-ja merr te gjitha masat per ruajtjen e perhershrne te te dhenave te regjistrit elektronik te
teshimit te diplomave dhe certifikatave, duke siguruar back-up te,tyre pas cdo hedhje te
dhenash;

Neni 9

Ruajtja dhe sigurimi i informacionit @\—\“U\ HO/
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2. Sekretaria mésimore merr masat e nevojshme per sigurimin e informacionit, per
plotesimin e regjistrave, ne forme elektronike dhe te shkruar (me dore) me ngjyre blu, per

cdo student, sipas te gjitha rubrikave te percaktuara ng kété rregullore;

Neni 10
Kryesekretari

Kryesekretari pérgjigjet pér drejtimin dhe veprimtaring e Sekretarisé Mésimore dhe ka pér
detyré si vijon:

1. Drejton dhe kordinin veprimtariné e sekretarisé mésimore t&¢ UGJ-sé;

2. Plotéson regjistrin e léshimit & diploméve dhe certifikateve t¢ studentéve, sipas
standarteve t& pércaktuara né kété rregullore;

3. Pérgjigjet pér mbajen e regjistrit te leshimit te diplomave dhe certifikatave ne forme
elektronike dhe merr te gjitha masat per ruajtjen e perhershrne te te dhenave né kété
regjistér;

4. Bén aplikimin n& QSHA pér regjistrin themeltar t& studentéve, pér regjistrin e arritjeve
akademike dhe regjistrin e leshimit te diplomave dhe certifikatave;

5. Nénéshkruan t€ gjitha aktete e formuluara nga sekretarét mésimoré té njésive kryesore;

6. Dérgon n¢ QSHA pér cdo vit akademik t& dhénat e studentévé té regjistruar né UGJ pér
paisjen e tyre me numur matrikullimi;

7. Plotéson né regjistrin themeltar t& studentéve numurin e matrikullimit;

8. Ndjek procedurén e firmosjes sé diplomave te drejtuesi i njésis& kryesore dhe rekiori, pasi
ato jan€ plotésuar qarté nga sekretarét mésimor t& njésive kryesore pérkatése;

9. Firmos listén e notave té studentéve t& pérgatitura dhe firmosura nga sekretari mésimor i
njésisé kryesore pérkatése, i pércjell ato tek dekani pér firmosje dhe béné shpérndarjen e
tyre te studentét;

10. Nénéshkruan t€ gjitha aktet g& formulohen nga sekrearia mé&simore;

11. Drejton dhe kordinon punén e pérgatitjes sé diplomave dhe certifikatave t& studentéve t&
UGJ-sé,

12. Shpérndan diplomat, suplimentet e diplomave dhe certifikatat e notave t& studentéve t&
UGJ-sg;

13. Pércjell pér firmosje te drejtuesi i njésisé kryesore apo rektori cdo lloj dokumenti zyrtar,
si vétetime etj. dhe kujdeset pér shpérndarjen e tyre né destinacionn e kérkuar;

14. Pérgatit vértetimiet specifike pér rastet kur ish t& diplomuar t& UGJ-sé kané humbur
diplomén ose ajo &shté béré e papérdorshme dhe i legalizon ato te dekani pérkatés dhe
rektori;

15. N¢ bashképunim me njésité kryesore dhe sektorin e standarteve dhe korrikulave &shté
pérgjegjés pér zbatimin e procedurave té transferimit té studentéve;

16. Koordinon raportet mes sekretarisé mésimore dhe njésive kryesore e ba;ég_-\,\*hE SHOIA
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17. Ndjek realizimin nga secili student t& planit individual t& studimit;

18. Pérgatit pér vendimmarrje dokumentacione t& aplikimit, t& regjistrimit, t& ndérprerjes apo
rifillimit t& studimeve dhe té transferimit;

19. Pérgatit informacione dhe statistika t& ndryshme qé korkohen nga rektorati ¢ njésité
kryesore;

20. Cdo detyre tjetér né funksion té realizimit t& detyrave institucionale

Neni 11

Detyrat e sekretaréve mésimor té njésive kryesore

Sekretari mésimor i njésive kryesore ka detyrat e méposhtme:

L.

IR

10.
1.

12

13.
14.

15.

Pranimi i dokumentacionit gjaté procesit t& regjistrimit t& studentéve duke i hedhur ato
regjistrin themeltar t€ studentéve sipas elementéve & pércaktuar né kété rregullore;

Hedh arritjet akademike 1€ studentéve né regjistin e rritjeve akademike, sipas elementéve té
pércaktuar né kété rregullore ; .

Pranon procesverbalet t& shlyerjes sé provimeve té studentéve dhe bén arkivimi i tyre;
Piotéson diplomat e studentéve dhe dorézon ato te kryesekretari;

Firmos dhe pércjell te kryesekretari vértetimet studentore t¢ llojeve t& ndryshme;

Plotéson, firmos dhe pércjell te kryesekretari pasqyrat e notave té studentéve;

Ne¢ bashk&punim me njésité bazé plotéson dhe depoziton te kryesekretari suplimentet e
diplomés;

Paraget te kryesekretari listén e studentéve t€ cilét plotésojné kriteret pér té pérfituar bursén e
ekselencés;

Identifikon studentét t€ cilét nuk kané arritur t& pérfundojné studimet e tyre brenda periudhés
maksimale;

Monitorn pagesén e tarifés sé shkollimit;

Ndjek vijueshméring dhe korrektésing e stafit akademik né plotésimin ¢ procesverbaleve t&
provimeve,

Pérgjigjet pér regjistrin themeltar dhe regjistrin e arritjeve akademike te studenteve ne forme
elektronike;

Pérgatit dhe firmos fletét e provimit (procesverbalet) dhe i pércjell ato te kryesekretari;

Mban pérgjegjési ligjore pér saktésing e dokumenteve té hartuara e t& léshuara q& i pércillen
pér firmé instancave mé té larta;

Cdo detyre tjetér né funksion té realizimit t& detyrave institucionale

Neni 12
Interpretimi i Rregullores 2Nk
e 1 &
Té drejtén ¢ interpretimit pérfundimtar t& Rregullores e ka Rektori i Univ F;ﬁtetit rEgre
Cabej” Gjirokastér. ;

o




Neni 13
Miratimi dhe ndryshimi i Rregullores

Rreguliorja Sekretarisé Mésimore sé Universitetit “Eqrem Cabej™ Gjirokastér miratohet
dhe ndryshohet me aprovim te Senatit Akademik t& UGJ-sg,

Neni 14
Hyrja né fuqi e rregullores

Rregullorja e Zyrés sé Sekretarisé Mé&simore hyn né fuqi me fillimin e vitit akademik
2020-2021. '




