REPUBLIKA E SHQIPERISE
UNIVERSITETI “ EQREM CABEJ”
SENATI AKADEMIK

Nr. @2& Prot. Gjirokaster, me . O / ©% 2020

RREGULLORE
PER
ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN
E
DREJTORISE SE SHERBIMEVE
NDIHMES AKADEMIKE-

ADMINISTRATIVE

Miratuar me Vendimin té Senatit Akademik nr. 26 , daté ﬂ :’__ﬂf 2020




KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Statusi

1. Drejtoria e Shérbimeve Ndihmés Akademike-Administrative (mé tej DSHNAA) éshté pjesé
pérbérése e strukturés organizative t& Universitetit “Eqrem Cabej” Gjirokastér (mé tej UGJ).

2. Organizimi, funksionimi, si dhe veprimtaria e DSHNAA-s¢, bazohen né Ligjin
nr. 80/2015, daté 22.07.2015, “Pér arsimin e larté dhe kérkimin shkencor né institucionet e
arsimit 1€ larté né Republikén e Shqgipérisé " dhe aktet nénligjore t& nxjerra né zbatim t& tij, né
aktet e tjera ligjore e nénligjore né fuqi, si dhe né Statutin, rregulloret dhe aktet e brendshme
t€ UGJ-sé&.

3. DSHNAA-ja ndjek né t€rési problemet dhe detyrat q& lidhen me burimet njerézore,
komunikimin, shérbimet juridike, standartet dhe kurrikulat, shérbimet bibliotekare-arkivore
dhe studentore, kérkimin shkencor dhe marrédhéniet me jashté.

Neni 2
Objekti i Rregullores

Objekti i1 késaj rregulloreje &shté pércaktimi i rregullave standarde pér zhvillimin e veprimtarisé
s&¢ DSHNAA -sé.

Neni 3
Struktura organizative dhe drejtimi

Organizimi i DSHNAA-sg, i referohet Udhézimit nr. 27 daté 29.12.2017 t€ Ministrit t& Arsimit,
Sportit dhe Rinisé “Pér strukturat ¢ brendshme akademike dheadministrative né& institucionet
publike t& arsimit t€ lart€”, Vendimit nr. 12 daté¢ 07.02.2020, t¢ Bordit t¢ Administrimit té
Universitetit, “P&r miratimin € numrit t& punonjésve né t& gjitha nivelet né Universitetin "Eqrem
Cabej” Gjirokastér pér vitin 2020” si dhe Vendimit nr. 12 daté 05.02.2020, t& Senatit Akademik
t€ Universitetit "Eqrem Cabej” Gjirokastér “Pér miratimin e strukturés”.

I. DSHNAA-ja ka pérbérjen e saj si mé poshté vijon:
- Sektorin e Shérbimeve Juridike, Personelit dhe Sekretari-Protokollit
- Sektorin e Standarteve dhe Kurikulave =
- Sektorin e Shérbimeve Bibilotekare-Arkivore dhe Studentore gf
- Sektorin e Kérkimit Shkencor dhe Marrédhénieve me Jashté &
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a. Sekton i Shérbimeve Juridike, Personelit dhe Sekretari Protokollit
- pérgjegjési i sektorit
- specialist i marrédhéniveve me publikun
- asistent specialist i rektorit dhe skeretare e senatit akademik
- specialist i protokollit rektorat
- k/sekretare mésimor e UGJ-sé
b. Sektori i Standarteve dhe Kurikulave
- pérgjegjés i sektorit
- specialist i standarteve t& cilésisé dhe vlerésimit institucional
- specialist pé&r mé&simin dhe kurrikulat
- specialistiIT
- specialist i rjetit informatik
¢. Sektori i Shérbimeve Bibilotekare-Arkivore dhe Studentore
- pérgjegjés sektori .
specialist i ALUMNI-it, késh t& karrierés dhe formimit t& vazhduar
kryebibliotekar
specialist klasifikator
bibliotekar
specialist arkivi
d. Sektori i Kérkimit Shkencor dhe Marrédhénieve me Jashté
- Pérgjegjés sektori
- Specialit p&r menaxhimin e veprimtarisé¢ kérkimore-shkencore
-~ Specialist i protokollit dhe marrédhénieve me jashté
- Specialist pér projekte
2. DSHNAA-ja drejtohet nga drejtori emérimi i t& cilit béhet nga Rektori.

Neni 4
Objekti i veprimtarisé s¢ DSHNAA-sé

1. DSHNAA-ja kryesohet nga drejtori, né¢ varési 1€ drejtpérdrejté nga rektori UGIJ;
2. Drejtuesi i DSHNAA-sé ka kéto detyra:

1) Ndjekjen, koordinimin dhe kontrollin e punés s& sektoréve né pérbérje té drejtorisé.

2) Siguron q& burimet né dispozicion t& késaj drejtorie t&¢ mirorganizohen né ményré qé
objektivat e pércaktuara t& realizohen né afatet kohore t& parashikuara, duke siguruar
efektivitet t& larté, si edhe nj& ményré té rregullt e korrekte;

3) Pérgatit projekt-urdhra pér t’u miratuar nga titullari pér organizimin dhe kontrollin e
punés né drejtori dhe né institucion;

4) Koordinon aktivitetin € punés midis specialistéve té drejtorisé: cakton, ndjek e analizon
zbatimin e tyre; propozon masa administrative pér punonjésit e vartésisé, kur né ményré
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t¢ pérséritur nuk zbatojné detyrat e ngarkuara dhe kryejné veprime gé jané né
kundérshtim me aktet ligjore e nénligjore né fugi;

5) Monitoron ¢do informacion dhe projekt-akt pérpara se sa t& pércillet né destinacion:
senatin akademik, bordin e administrimit, rektorat, institucionin e administratorit, si dhe
né institucione jashté UGJ, brenda ose jashté vendit;

6) ndjek plotésimin e vendeve t€ punés, informon rektorin dhe administratorin pér mungesat
q€ mund t€ rezultojné dhe pérgatit propozimet pérkatése.;

7) Krijon dosjen personale pér ¢do punonjés mbi kualifikimin dhe aktivitetin mésimor-
shkencor t€ personelit akademik, ndihmésakademik dhe atij administrativ; cdo veprim n&
dosjen personale kryhet mbi bazén e dokumenteve origjinale ose fotokopjeve t&
noterizuara;

8) Administron librezat e punés sé punonjésve dhe kryen veprimet pérkatése né to;

9) Mban regjistrin themeltar t€ punonjésve dhe e plotéson até pér ¢do lévizje e ndryshim;

10) Ndjek largimin apo daljet né pension etj. t&¢ punonjsve t& UGJ dhe bén veprimet
pérkatése;

1 1) N€ bashk&punim me drejtorité e tjera dhe dekanét e fakulteteve harton grafikun e lejeve
t¢ zakonshme pér punonjésit dhe pas miratimit nga rektori ¢ administratori, ndjek
zbatimin e tij;

12) Cdo fund muaji mbledh koh&shénuesit (listéprezencat) e personelit t&¢ DSHNAA dhe i
dorézon ato pér pagesé né strukturén pérkatése;

13) Evidenton dhe ndjek periodikisht vjetérsiné e punés pér punonjésit dhe ia pércjell DSHU
pér té béré pagesat pérkatése;

14) Eshté anétar i komisionit t& vlerésimit t& kandidatéve konkurrues pér vendet vakante pér
personel akademik, ndihmésakademik apo administrativ;

15)kryen detyrén e drejtuesit 1& autoritetit pérgjegjés pér parandalimin, kontrollin dhe
zgjidhjen e gjendjeve t& konfliktit t& interesave t& institucionit;

16)kryen detyrén e drejtuesit t& njésisé pérgjegjése pér sinjalizimin dhe mbrojtien e
sinjalizuesve ng UGJ;

17)Né bashképunim me pérgjegjésat e sektoréve, harton performancén e punés t& ¢do
punonjési t& drejtorisé,

18)&ésht€ pérgjegjése pér zhvillimin dhe mbikéqyrjen e =zbatimit t& politikave dhe
procedurave lidhur me menaxhimin dhe zhvillimin e burimeve njerézore, sipas
legjislacionin né fuqi;

19) propozon dhe zhvillon politikat dhe procedurat lidhur me zhvillimin e karrierés pér
personelin e UGJ, ngritjen e kapaciteteve, menaxhimin e vlerésimit t& performances, si
dhe mbikéqyr zbatimin e tyre;

20) propozon dhe zhvillon politikat dhe procedurat lidhur me vlerésimin dhe analizimin e
nevojave pér trajnim t& personelit t& UGJ;

21) siguron implementimin e modelit standart t& zhvillimit t&¢ burimeve njerézore né UGJ,
pe€rmes harmonizimit t& strukturave, resurseve dhe pérgjegjésive;
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Neni 5
Dokumentacioni & mban drejtori i drejtorisé

Dokumentacioni g€ ruhet dhe administrohet nga drejtori i drejtorisé pérfshin por nuk kufizohet

né:

Regjistrin themeltar.

Dosjet personale t& punonjésve dhe kontratat e punés.

Librezat e punés sé punonjésve.

Dokumentacion tjetér pér ruajtje, t& dhéné nga rektori apo administratori.

ae o

KREU 11
DETYRAT E SEKTORIT TE SHERBIMEVE JURIDIKE, PERSONELIT DHE
SEKRETARI-PROTOKOLLIT

Neni 6
Detyrat e zyrés juridike

. Juristi i UGJ, me statusin e pérgjegjésit t& shérbimeve juridike, personelit dhe sekretari-

protokollit koordinon dhe kontrollon punén e specialistéve né pérbérje t& sektorit dhe
informon drejtoring né rastet e shkeljes sé disiplinés né puné nga ana e tyre;

Raporton para drejtorit t& drejtorisé pér realizimin e detyrave nga sektori sa heré qé i
kérkohet;

Realizon dhe detyra t€ tiera q& i ngarkohen nga titullarét e institucionit t& cilat jané né
pérputhje me misionin dhe funksionimin e pérgjithshém t& kétij sektori;

4. Zyra juridike ka kéto detyra kryesore:

P

mbéshtet UGJ né ¢éshtjet ligjore dhe rreguliative;

Mban evidencén ¢ t€ gjitha akteve ligjore e nénligjore q& rregullojné veprimtariné e UGJ,
si dhe t€ legjislacionit normativ q& paraget interes pér t&, bashké me pérditésimet e
mundshme;

Jep ndihmé juridike dhe mban pérgjegjési pér hartimin n& pérputhje me legjislacionin né
fuqi t€ projektakteve t& ndryshme t& institucionit (statut, rregullore etj.);

Jep mendime pér pérsosjen e akteve t& brendshme me pérmbajtie normative qé
rregullojné veprimtaring e institucionit dhe mban pérgjegjési pér pérditésimin e tyre me
legjislacionin né fuqi,

Pérpilon shkresa apo dokumente t& tjera q& trajtojné ¢éshtje me karakter juridik, té
kérkuara nga rektori/administratori i institucionit, drejtori i drejtorisé s& shérbimeve
ndihmés akademike — administrative;
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f. Trajton ¢&shtje konkrete juridike, t& cilat i pércillen pér shqyrtim nga
rektori/administratori i institucionit, drejtori i drejtoris€ s& shérbimeve ndihmés
akademike — administrative;

g. Informon autoritetet drejtuese t& UGJ dhe personat e tjeré q€ duhet t& kené dijeni pér
aktet ¢ reja ligjore e nénligjore, gé publikohen;

h. Me urdhér t€ autoritetit drejtues pérkatés, merr pjesé né komisione q& ngrihen pér ¢éshtje
t€ ndryshme;

i. Kur konstaton shkelje ligjore dhe kur ato nuk shfugizohen nga personat pérgjegjés,
njofton autoritetin drejtues pérkatés t&¢ UGJ;

J- U jep ndihmé punonjésve e studentéve pér sqarimin e problemeve me karakter juridik;

k. Shqyrton rastet me probleme t¢ paragitura nga studentét prané sekretarive mésimore pér
perjashtimin nga tarifa e shkollimit apo pérfitimin e bursés, sipas vendimit peérkatés t&
Ké&shillit té¢ Ministrave si dhe u jep studenteve sqarimet pérkatése;

I Me autorizim t& rektorit dhe administratorit, pérfagéson UGJ ng proceset gjyqésore, né té
cilat &shté palg,

m. Me urdhér emérimi nga rektori, kryen detyrén e anétarit t& autoritetit pérgjegjés pér
parandalimin, kontrollin dhe zgjidhjen e gjendjeve 1€ konfliktit t& interesave, t& UGJ;

n. vleréson paraprakisht, né bashképunim me njésité e tjera t& UG, drafte-projekte
né¢ funksion t&€ veprimtarisé s¢ UGJ, té cilat i paraqiten pér mendim;

o. harton rreguliore dhe dokumente tjera zyrtare pér ¢éshyjet ligjore qge lidhen
drejtpérsédrejti me punén e UGJ;

p. bazuar né propozimet e njésive t& UGJ dhe né bashképunim me to harton
projektmarréveshjet e bashképunimit pér fushat e veprimtarisé s& UGJ;

q. Pérgatit draftet pér te gjitha ¢éshtjet kontestuese dhe procedurave gjiyqésore si dhe
¢Eshtjet te tjera ge kérkohen nga UGJ dhe bén pérfaqésimin ligjor né ¢éshtjet ku &shte
palé UGJ;

r. ben te gjitha pérgatitjet dhe shqyrtimin e dokumenteve pér mbledhjet e senatit akademik
dhe bordit t¢ administrimit;

s. Pérgatit te gjitha draft vendimet pér senatin akademik dhe bordin e administrimit;

t. zbaton ¢do detyré qé i ngarkohet nga legjislacioni né fugi;

Neni 7
Dokumentacioni qé mban zyra juridike

a. Aktet ligjore e nénligjore qé rregullojné veprimtaring e UGJ, si dhe legjislacioni normativ qé
paraget interes pér té, bashké me pérditésimet pérkatése;

b. Dokumentet ¢ dosjeve t& proceseve gjyqésore, né t& cilat juristi, pérfagéson UGJ,

c. Statutin dhe rregulloret, si dhe akte té tjera té brendshme t& e UGJ;
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Neni 8
Detyrat e zyrés sé protokollit

Detyrat dhe pérgjegjésité e zyrés sé protokolit jané :
bén menaxhimin e dokumentacionit zyrtar g€ hyn e del n&¢ UGJ, duke u kujdesur pér
zbatimin e drejté t& dispozitave t& sistemit t& menaxhimit me shkresa;

pranon, evidenton dhe shpérndan korrespondencén gjaté orarit t€ pun&s brenda
njésive t& UGJ e jashté saj;

bén regjistrimin e shkresave né librin e protokollit, si’ evidenca themelore né
sistemin e menaxhimit zyrtar. Regjistrohen t& gjitha shkresat hyrése e dalé&se
pérvec atyre q€ regjistrohen né evidence té vecanta. Shkresat si rregull
regjistrohen ditén e pranimit, nése nuk &shté e mundur pér shkak té intesitetit t&
shkresave apo arsyet t€ tjera, shkresat regjistrohen s¢ paku ditén vijuese t& punés;
posta ardhése hapet nga rektori i UGJ apo personi i autorizuar prej tij dhe paiset
me Kkartelé shoqéruese, sipas formularit tip, né té cilin pasqyrohen t& gjthé
elementét konform ligjit té arkivave.

ruan, pérpunon dhe ve né shfrytézim dokumentacionin e krijuar apo t& ardhur ng
UGIJ duke zbatuar aktet ligjore né fuqi;

pércjellé, harmonizon dhe regjistron l&ndét sipas zyrave t€ UGJ, sistemon dokumentet né
ményré elektronike, siguron gqasje zyrtare pér personat e autorizuar, duke monitoruar
afatet;

ushtron kujdes p&r t& ruajtur natyrén konfidenciale t&¢ t& dhé&nave t&¢ caktuara dhe
mbikéqyr né mé&nyré t& vazhdueshme bazén e té dhénave & zyrés s¢ protokolit, pér t'u
siguruar se ¢do shkresé hyrése dhe dalése éshté e regjistruar;

kontrollon formatin e shkresave zyrtare dhe i kthen tek zyrat pérkatése kur nuk jané
konform formularit tip si vijon:

stemén e Republikés

shkrimin “Republika e Shqipérisé”

logon dhe emértimin e institucionit

emértimin e strukturés pérkatése

numrin e regjistrit t& korrespondencés

vendin dhe datén

pérmbajtjen e 18ndés

emrin dhe adresén e marrésit

emrin, mbiemrin, funksionin dhe nénshkrimin e titullarit

TR oo a0 o
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Neni 9
Detyrat e zyrés s¢ marrédhénjeve me publikun

Zyra e marrédhénieve me publikun ka si mision promovimin e UGJ. Ajo mbéshtet
institucionin né krijimin e marrédhénieve komunikative me median dhe komunitetin

Zyra e marrédhénjeve me publikun ka si funksion kryesor organizimin e komunikimit
institucional t& UGIJ-sé&;, vendosjen e marrédhénjeve me madian né té gjtha format e saj;
pércjelllen e misionit, mesazheve, ideve dhe aktiviteteve, me géllim promovimin e njé
universiteti té hapur.

Zyra e marrédhénjeve me publikun mban marrédhé&nje me t€ gjitha strukturat ¢ UGJ-sg,
prej té cilave merr informacion me géllim pérdit€simin e t€ dhénave; informon pérfagésuesit ¢
medjave pér veprimtaringé e institucionit pérmes konferencave pér shtyp dhe formave t& tjera té
komunikimit; konsultohet me autoritetet pér pércjelljen e sakté t& informacioneve; mban prezent
komunikimin universitet-komunitet; pérditéson fagen e web me zhvillimet e reja.

Neni 10
Detyrat e asistent specialistit t€ rektorit dhe sekretarit te Senatit Akademik

a. Organizon dhe siguron dorézimin e t& gjitha dokumenteve te rektorit;

b. Evidenton, regjistron dhe organizon realizimin e axhendés s& pérditshme t& rektorit;

¢. Organizon dhe siguron rregullsing e hyrjes sé t& gjitha materialeve informative pér rektorin
dhe né bashképunim me specialistin € protokollit koordinon dhe u krijon mund&sing e pritjes
sé personave gé& kérkojné takime me rektorin;
Népérmjet specialistit té protokollit, pret dhe nis gjithé korrespondencén personale té& rektorit;

e. Pérgatit dosjet e anétaréve té senatit akademik me programin dhe materialet pérkatése qé
zhvillohen né mbledhje sipas rendit t& dités;

f. Njofton anétarét e senatit akademik pé&r datén, orén dhe rendin e dités, pércaktuar nga
kryetari i sentatit akademik pér mbledhjen e radhés;

g. Mban procesverbalet e mbledhjeve t&€ Senati Akademiki dhe Rektoratit t& UGJ.

h. Né& bashké&punim me juristin e UGJ-s€ pérgatit dhe zbardh vendimet ¢ Senatit Akademik dhe
t& Rektoratit.

KREU Ii1
1. DETYRAT E SEKTORIT TE STANDARTEVE DHE KORRIKULAVE

Neni 11

Funksionet dhe detyrat e sektorit t¢é standarteve dhe kurrik
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Punon pér hartimin e programeve t& reja t& studimit, té pérditésimit t& atyre ekzistuese, né
pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi si dhe pérgatitien ¢ dokumentacionit
pérkatés;

Pé&rpunon projekt -politikat e kuotave pér t& tre ciklet e studimit;

Ndjek dhe monitoron procesin e transferimeve dhe regjistrimeve t& studimeve té ciklit t& paré
dhe t& dyt& n¢ UGJ;

Ndjek dhe monitoron pranimet né njésité kryesore t&¢ UGJ, né pérputhje me kuotat e
miratuara dhe kriteret e pranimit;

Ndjek veprimtariné operative mésimore gé lidhet me ciklet e studimit;

Merr pjes€ né hartimin e projekt-dokumentacionit pér emértimet e diplomave pér ciklet e
studimit;

Pérgatit dokumentacionin pér mbledhjet ¢ Senatit Akademik g& lidhen me programet e
studimit;

Harton raportin e vlerésimit t&¢ brendshém & UGJ, mbéshtetur né raportet e vlerésimit &
njésive kryesore t€ UGJ;

Realizon detyra t€ tjera q& gjykohet se jané né pé&rputhje me misionin dhe funksionimin e
pérgjithshém té kétij sektori,

. Monitorin gjithé dokumentacionin mésimor, né& se &shté standartizuar sipas akteve ligjore ¢

nénligjore né fuqi;

. organizon monitorimin sistematik t& treguesve t& miratuar té cilésisg, si vijon:

mbledh& informacione pér cilésiné dhe vierésimin nga t& gjithé aktorét brenda UGJ;

Né bashképunim me me grupin e brendshém t& vlerésimit t& cilésisé organizon procesin e

vlerésimit t€ brendshém sipas standarteve t& kodit té cilésisé;

shpérndan pyetésorét, mbledh, p&rpunon dhe vleréson té dhénat nga fushat e vlerésuara;

ofron mbéshtetje administrative né¢ procedurat e vlerésimit t& brendshém t& sistemit t&

sigurimit t& cilésisé s¢ UGJ,

u ofron mbéshtetje njésive akademike pér cilési dhe vlerésim;

mbledh, p&rpunon dhe analizon t& dhénat e nevojshme pér pérpilimin e raportit vjetor té

veprmtaris€ akademike t& UGJ;

koordinon punén né mbéshtetje t& njésive akademike pér procesin e akreditimit/riakreditimit

institucional dhe t& akreditimit/riakreditimit programeve t& studimit, bazuar né udhé&zuesit

dhe standardet e Angjensis¢ s& Sigurimit t€ Cilésisé né Arsimin ¢ Larté (ASCAL);

Menaxhon dokumentacionin e procesit t& akreditimit / riakreditimit dhe pérgatit raporte e

analiza pérkatése; i

Neni 12 /\-}\U}‘E SHO/,O

Dokumentacioni qé mban sektori i standarteve dhe korrnkulA?

- Statutin dhe rregulloren e universitetit

- Rregulloret e njésive kryesore e bazé

- Rregulloren e DSHNAA

- Rregulloren e sekretarisé mésimore
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Dosjet e programeve mésimore
Rregulloret e programeve té studimit
Planet mesimore
Strukturén e shtrirjes sé vitit akademik
Oraret mésimore sipas programeve té studimit
Dokumentacionin e korrespodencés me MASR pér korrikulat dhe standartet e cilésisé
Dokumenatcionin e korrespodencés me ASCAL
Vendimet e Senatit Akademik dhe Bordit t¢ Administrimit né lidhje me procesin
mésimore.
Neni 13
Detyrat ¢ zyrés sé teknologjisé sé informacionit (TI)

Zyra e Tl ushtron kéto detyra:
Planifikon dhe propozon projekte pér nevojat ¢ UGJ né fushén e teknologjisé s&
informacionit;
Kordinon zbatimin dhe mirémbajtjen e projekteve té TI né UGJ;
Planifikon, dizenjon, integron, bart, freskon, menaxhon dhe mbéshtet sistemet dhe
kérkesat ¢ teknologjis¢ sé informacionit, duke pérfshiré dhe edukimin elektronik;
Udhéheq dhe kordinin procesin e freskimit dhe t& pérditésimit t& vazhdueshém t&
edukimit elektronik, duke propozuar e implementuar aplikacione t& avancuara pér
mé&simin online;
Siguron programe standartizuese dhe t& aplikueshme nga studentét, personelin akademik
e ndihmésakademik, si dhe personelin administrative & UGJ;
Organizon trainime n€ rang universiteti pér njohen me arritjet e reja né fushén e
edukimit elektronik;
KREU IV
DETYRAT E SEKTORIT TE SHERBIMEVE BIBILOTEKARE-ARKIVORE
DHE STUDENTORE

Neni 14
Detyrat e zyrés s¢ ALUMNI-it, késhillimit té karieres dhe vleresimit té vazhduar

. bén organizimin e panaireve t& punés; mbajtjen e t&¢ dhénave pér punésimin e t&
diplomuarve; késhillimin e studentéve t& UGJ qé diplomohen né nivelin e paré pér
mundésit€ e studimeve né nivelin e dyt& né UGJ ose universitete t¢ tjera, t& vendit dhe t&
huaja; késhillimin e studentéve t& UGJ g& diplomohen né nivelin e paré dhe t& dyté pér
mundésité e punésimit né tregun ¢ brendshém t& punés, né sektorin publik dhe privat, si
edhe mundésité e punésimit né tregjet ndérkombétare; informimin e studentéve dhe
publikut t€ interesuar pér t& gjitha ¢Eshtjet q& kané t& bé&jné me procesin mésimor né
UGJ; shpérndarjen e informacionit pér orientimin e aplikantéve dhe studentéve té rinj;
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pérgatitjen e guidave dhe fletépalosjeve orientuese pér studentét e vitit t& paré; dhénien e
informacionit t€ nevojshém pér programet, kurrikulat e studimeve, diplomat q& ofron
UGJ;

bashké&punon ngushté me njésité bazé dhe kryesore pér organizimin dhe vijueshméring e
praktikave profesionale t& studentéve t&¢ UGJ; mban komunikim me tregun e punés pér
t& terhequr mendime sa i takon pérputhjes sé diplomave t¢ ofruara me tregun e punés, si
dhe pér 1€ lehtésuar procesin e praktikave; ndihmon studentét né krijimin e lidhjeve me
punémarrésit potencialé; shérben si burim rekrutimi pér shumé organizata dhe
institucione; ofron shérbime trajnimi pér biznese t& ndryshme; ofron pér studentét:
€orkshope, trajnime, info day, takime té hapura, etj.

Inicion marréveshje t&¢ mundshme mes UGJ dhe institucioneve apo kompanive té
ndryshme, me géllim t€ krijimit t& vendeve pér puné praktike apo edhe punésimit (&
studentéve té UGJ;

bashképunon dhe zhvillon takime me stafin akademik, stafin administrativ (&
universitetit, me punédhénés, vizitoré té huaj, etj;

kryen hulumtime t&€ ndryshme dhe harton plane pér zbatimin e t& gjitha aktiviteteve t&
me objekt késhillimin e karierés;

s€ bashku me njésité kryesore e bazé, sektorin e standarteve dhe korrikulave &shté pjesé
¢ pérgatitjes sé drafteve pér programet e formimit té vazhduar t€ studentéve dhe i
paraqesin pér miratin né strukturat pérkatése t&¢ UGJ;

Neni 15
Detyrat e bibliotekés

Bibliotekat universiteteve e UGJ-s& &shté né shérbim t& procesit mésimor, edukativ, t&
formimit profesional dhe t& veprimtarisé shkencore;

Bblioteka e UGJ-s¢ grumbullon, ruan, pérpunon dhe vé né dispozicion t& pérdoruesve
koleksionet e veta q¢ pérmbajné informacion né shérbim t& formimit & tyre;

Veprimtaria konsiston né: pérpunimin standard t& materialeve bibliotekare; pérgatitjen
dhe shpérndarjen e informacionit bibliotekar-bibliografik; krijimin dhe mirémbajtje e
katalogéve pérmbledhés té pasurisé bibliotekare kombétare dhe asaj t& huaj; shkémbimin
dhe huazimin ndérbibliotekar;

Siguron shérbim falas pér studentét, personelin mésimdhénés e administrativ, si dhe pér
persona (€ tjeré;

Organizon dhe realizon kooperimin dhe koordinimin me bibliotekat e tjera, brenda dhe
jashté vendit;

Pérgatit informacione e studime né funksion t& zhvillimit t& bibliotekés dhe i paraget pér
miratim né rektorat;

Zhvillon veprimtari kulturore, sociale e edukuese pér afirmimin e librit dhe pxitien e t&
mésuarit gjaté gjithé jetés.
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Neni 16
Detyrat e punonjésit t¢ arkivit

Arkivi 1 UGJ ka funksione: koordinuese; evidentuese; certifikuese; asistencé né

miréfunksionimin e institucionit; edukuese e administratés né kulturén e punés me aktet zyrtare (

dokumentet); pérpunuese shkencore e dokumenteve gé krijohen né institucion duke i klasifikuar
ato n€ grupimet mé racionale pér tu shfrytézuar; administruese dhe ruajtje e trashégimisé
dokumentare;

Arkivi si pjesé e strukturés organike t& UGJ ka kéto detyra:

1. T¢ administroj: dokumentet me réndési historike-kombétare deri né plotésimin e afatit t&
dorézimit né& arkivat shtetérore-qendrore, 1€ sistemit ose dhe vendore; dokumentet me afat
ruajtje t& pérkohshme t&€ prodhuara nga institucioni, deri né& plotésimin e afatit pér ruajtjen e
tyre; dokumentet e klasifikuara “sekret shtetéror”, t& cilat administrohen dhe ruhen sipas
legjislacionit pérkatés;

2. Bashkérendon punén me zyrén e protokollit, duke marré pjesé ‘-né mbylljen e dosjeve t&
hapura sipas pasqyrés emértuese pér ¢eljen e tyre; bén pérpunimin tekniko-shkencor dhe
ekspertizén e vlerés sé ruajtjes t¢ dokumenteve; organizon punén pér shfrytézimin e tyre, pér
plotésimin ¢ kérkesave operative dhe harton pér kété qéllim mjete t& ndryshme informative;
pérgatit pér shqyrtim listat pér asgjésimin e dokumenteve qé kané plotésuar afatin e ruajtjes;
dorézon né arkivin gendror té sistemit ose/dhe arkivin vendor dokumentet me réndési
historike-kombétare qé kané plotésuar kohén e qéndrimit prang arkivit t¢ UGJ; organizon
punén pér pérpunimin tekniko-shkencor t& dokumenteve t& pa sistemuara q& jané trashéguar
né arkiv.

Neni 17
Detyrat e sektorit t& kérkimit shkencor dhe marrédhénjeve me jashté

Sektori i kérkimit shkencor dhe marrédhénjeve me jashté:

1. koordinon dhe ndjek projektet kombétare dhe ndérkombétare ku UGJ merr piesé;

2. monitoron zbatimin e marréveshjeve té lidhura me UGJ;

3. organizon aktivitete kombétare dhe ndérkombétare, promovuese apo kérkimore shkencore ku
UG] éshté pérfshirg,

4. bén pérpjekje pér lidhje ndéruniversitare pér nénshkrimin e marréveshjeve dypaléshe
ose shumépaléshe, duke bashképunuar me zyrén juridike;

5. ndjek zbatimin e marréveshjeve né fuqi si dhe aktivitetet e lidhura me to;

6. informon né lidhje me organizimin e konferencave kombétare dhe ndérkombétare ku
UGJ merr pjesé;

7. organizon, koordinon dhe monitoron né bashképunim me fakultetet realizimin e
bursave jashié shtetit pér pedagogé e student&, né& kuadrin e marréveshjeve
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10.
11,
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

ndérshtetérore apo ndéruniversitare sipas programeve té bashk&punimit ku UGJ merr
pjesé;

harton programin dhe siguron pritjen, akomodimin dhe shogérimin e delegacioneve
dhe té ftuarve té UGIJ;

koordinon hartimin dhe publikimin e materialeve promuvuese pér UGJ dhe njésive
perbérése t€ saj n€ fushén e kérkimit shkencor dhe t¢ marrédhénjeve me jashté;

€sht€ strukturé pérgjegjése pér funksionimin e buletinit shkencor t¢ UGJ apo
prodhime té tjera kérkimore shkencore;

ndjek korrespondencén ¢ UGJ me intucione brenda dhe jashté vendit n& fushén e
bashképunimit shkencor, vecanérisht té projekteve;

Pérditéson dhe ndjek zhvillimin e fagés éeb té UGJ né drejtimet qé ka pér kopetencé.
organizon dhe koordinon punén pér kérkime shkencore;

pérpilon informata, analiza dhe raporte t& ndryshme statistikore pér nevoja t& UGJ, lidhur mé
publikimet dhe punimet shkencore;

harton dhe rifreskon databazén e publikimeve shkencore pér stafin akademik t& UGJ;
Organizon dhe stimulon veprimtariné kérkimore me trupén studentore, duke regjistruar dhe
vendosur né databazén pérkatése;

Pér realizimin e detyrave kordinon punén me: senatin akademik, rektorin dhe
zévendésrektorin pérkatés, bordin editorial t€ buletinit shkencor t& UGJ, me faktorét
shkencor né bashképunim e kérkim jashté UGJ;

béné pérgatitien e materialeve pér gjithcka q& lidhet me kérkimin shkencor;
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