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KREU I
DISPOZITA TE PERGJITHSHME
Neni 1
Statusi

1. Sektoti i Studimeve dhe Sektori i TIK jané pjesé pérbérése e strukturés organizative t€ Universitetit “Fan
5. Noli” 1€ Kougés.

2. Otrganizimi, funksionimi, si dhe veptimtaria e Sektotit té Studimeve dhe Sektorit té TIK, bazohen né
ligjin nr. 80/2015, daté 22.07.2015, “Pér arsimin ¢ larté dhe kérkimin shkencor né insiitucionet e arsimit &8 larté né
Republikén e Shgipéirisé?”’ dhe aktet nénligjore té nxjerra né zbatim té tij, né aktet e tjera ligjoree nénligjore né
fuqi, si dhe né Statutin, rregulloren dhe aktet e brendshme té Universitetit “IFan S. Noli”.

Neni 2
Obijekti i Rregullores sé Sektorit t& Studimeve dhe Sektorit t&¢ TIK

Objekti i késaj rregulloreje éshté pércaktimi i rregullave standarde pér zhvillimin e veprimtarive té
Sektorit té Studimeve dhe Sektorit té TTK.

Neni 3
Organizimi i Sektorit té€ Studimeve
1. Sektori 1 Studimeve ka né pérbérje té tij:
a) Pérgjegjésin e sektorit;
b) Specialistét e sekretarisé mésimore;
¢) Specialisti i shérbimeve ndaj studentéve.
Neni 4
Organizimi i Sektorit t&€ Teknologjisé sé Informacionit dhe Komunikimit (TTK)
1. Sektorii TIK ka né pérbérje té tij:
a) Pérgjegjésin e sektorit;

b) Specialistét e sekretarisé sé sistemit.

Neni 5
Veprimtaria e Sektorit t€ Studimeve

Veprimtaria e Sektorit t€ Studimeve dhe Sektorit té TIK pétfshin kurrikulat mésimore dhe studentét,
menaxhimin e tyre né sistem, si dhe koordinimin e kétyre me:

1. Drejtimin né nivel Universiteti;
Drejtimin né nivel Fakulteti;
Drejtimin né nivel Departamenti;

Studentét;

el

Sektorét e tjeré né Universitetin “Fan S. Noli”.

Neni 6
Veprimtaria e Sektorit té¢ TIK

Veprimtaria e Sektorit t& Studimeve dhe Sektorit té TIK pétfshin kurtikulat mésimore dhe studentét,
menaxhimin e tyre né sistem, si dhe koordinimin e tyre me:
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1. Drejtimin né nivel Universiteti,
Drejtimin né nivel Fakulteti
Drejtimin né nivel Departamenti;

Studentet;

R W

Sektorét e tjeré né Universitetin “Fan S. Noli”.

Neni 7
Objektivi i veprimtarisé sé Sektorit t& Studimeve

1. Regjistrimi i studentéve, mbajtja e bazés sé té dhénave té studentéve dhe e rezultateve té tyre né formé
dokumentare.

2. Plotésimi dhe dotézimi i té gjithé dokumenteve individuale té studentéve mbi rezultatet e pjesshme ose
t€ plota té studimeve.

3. Mbajtja e bazés sé té dhénave t& studentéve dhe certifikimi individual i studimeve té kryera.
4. Pérditésimi/plotésimi dhe ruajtja e té dhénave né:

a) Regjistrin themeltar té studentéve,

b) Regjisttin e arritjeve akademike;

c) Regjistrin e léshimit té diplomave dhe certifikatave.

5. Ofrimi i shétbimeve pér studentét né nivel institucional.

6. Kurrikula.
Neni 8
Obijektivi i veprimtarisé sé Sektorit t&¢ TIK

1. Regjistrimi i studentéve, mbajtja e bazés sé té dhénave té studentéve dhe e rezultateve té tyre né formé
elektronike.

2. Plotésimi dhe dorézimi i t& gjithé dokumenteve individuale mbi rezultatet e pjesshme ose té plota t&
studimeve.

3. Mbajtja e bazés sé t& dhénave elektronike té studentéve dhe certifikimi individual i studimeve té kryera.
4. Pérditésimi dhe ruajtja e té dhénave né sistem.

5. Ofrimi i shérbimeve pér studentét né nivel institucional.
6

Kurrikula,
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KREU II
FUNKSIONET, DETYRAT DHE ADMINISTRIMI I DOKUMENTACIONIT

Neni 9
Funksionet dhe pérgjegjésité e sektoréve
Pér studimet

1. Mbajné informacion lidhur me studimet (planet mésimore, etrukturat ¢ vitit akademik, etj.) né té gjitha
ciklet e studimit t& Universitetit “Fan S. Noli”.

2. Evidentojné dhe béjné prezent tek Drejtoria e Kurrikulés dhe Vlerésimit Institucional (DKVI),
népérmjet pérgjegjésve té sektoréve, té gjitha problemet qé hasin né lidhje me studimet, duke sugjeruar
mendime pér mbarévajtjen e procesit mésimor.

3. Né bashképunim me sektorét e tjeré té DKVI hartojné pérbérjen dhe pérmbajtien e
dokumentacionit té nevojshém qé sektotét duhet té arkivojé. Pas miratimit nga Rektorati, respektojné
vénien né funksionim té kétij dokumentacioni:

a) Dokumentacioni i regjistrimit pér ¢do student (sipas kuaduit ligjor pérkatés);

b) Dokumentacioni qé lidhet me zhvillimin e procesit mésimor (kurrikulat mésimore, strukturén evitin
akademik, etj.);

¢) Dokumentacioni gé lidhet me provimet dhe rezultatet e tyre;

d) Dokumentacioni pét diplomimin e studentéve;

e) Dokumentacioni gé lidhet me pérgatitjen dhe shpérndarjen e dokumenteve té studentéve, té
diplomave, suplementin e diplomave, etj.;

f) Dokumentacioni i rregulloreve té studimeve universitare pér ¢do fakultet dhe t€ Universitetit“Fan
S. Noli”.

4, Sigurimin e bazés sé té dhénave dhe ofrimin e informacionit pér studimet dhe studentét né nivele té
ndryshme té drejtimit (departamente, fakultete, rektorat).

5. Bashképunojné me sektorét e tjeré té rektoratit dhe me njésité kryesore dhe bazé né Universitet pér
mbatévajtjen e procesit mésimor.

6. Grumbullojné dhe pérpunojné informacionin mbi rezultatet ¢ arritura té procesit mésimor dhe
prezantimin prané DKVI dhe Dekanateve.

Pér studentét:

1. Informimin e studentéve pér drejtimet e diplomimit né Universitetin “Fan S. Noli”. .

2. Regjistrimin e studentéve né té gjitha ciklet e studimit.

3. Pajisjen e studenteve me kredencialet pérkatése pér pérdorimin ¢ e-mailit universitar.

4

Mbajtjen e té dhénave pér rezultatet e provimeve dhe hedhja e té dhénave né regjistrin e arritjeve
akademike.

5. Plotésimin dhe dorézimin e diplomave dhe suplementeve.

6. Vértetimin me foto si dokument zévendésues pér diplomén.

7. Hartimin e listés sé pjesshme té notave.

8. Konfirmimin mbi ciklin e studimeve, shoqéruar me listén ¢ notave.
9. Administrimin e procesverbaleve té provimeve.

10. Pergatitja e dokumentacionit lidhur me kerkesat e studenteve per transferimin studimesh, pér
program té dyté dhe pér ¢regjistrim.

11. Bashképunimin dhe konsultimin me departamentet e fakulteteve né lidhje me mbarévajtjen e procesit
mésimor. '

- n
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Neni 10
Kompetencat e Sektorit t¢ TIK

I. Pérgjegijésii Sektorit té TIK:

1. Koordinon veprimtariné e sektorit, né bashképunim me drejtorin e drejtorisé.

2. Né fillim t€ vitit akademik harton planin e puneés pér veprimtaring e sektorit, i cili miratohet nga
drejtori i drejtorisé dhe pérfshihet né plankalendatin ¢ drejtoriné

3. Kujdeset gé gjithé veprimtaria e Sektorit té TIK t& jeté né pérputhje me Ligjin 80/2015 “Pér Arsimin

¢ Larté dhe Kérkimin Shkencor né Institucionet e Arsimit 18 Larti ni Republikin ¢ Shgipirisé”, si dhe me kuadrin

ligjor né fuqi.

4. Organizon ndarjen e detyrave midis specialistéve té sektorit dhe bashkérendon punén né nivel sektori.

3. Kontrollon né ményré té vazhdueshme zbatimin korrekt né sistem té regjistrimit t& studentéve, t&

planeve mésimore, té strukturés sé vitit akademik, té zhvillimit t& provimeve, diplomimeve, etj.

6. Kontrollon rregullsing dhe saktésiné e plotésimit té t&¢ dhénave elektronike qé lidhen me procesin

meésimot.

7. Kontrollon plotésimin né kohé dhe me korrektési té suplementeve té diplomave t& studentéve.

8. Informon né ményré periodike drejtorin e drejtorisé mbi ecuriné e drejtimeve qé mbulon, duke dhéné
sugjerime pér mbarévajtjen e procesit mésimor.

9. Pérpilon manualin e sistemit elektronik PITAGORA, mirémban sistemin mbi bazén e rregullave té

pércaktuara né té dhe té miratuara nga Senati Akademik i Universitetit “Fan S. Noli”,

10. Drejton, kontrollon dhe vleréson performancén e punés sé specialistéve té sektorit pér pérmbushjen

e detyrave té tj.

11. Harton raportin vietor té sektorit né bashképunim me specialistét e sektorit sipas pércaktimeve
nénligjore. «

12. Kryen ndérhytjen dhe konfigurimet duke u bazuar né kérkesat e stafit akademik té miratuara nga

titullari i njésisé keyesore dhe vendimet e organeve drejtuese dhe atyre kolegjiale né lidhje me konfigurimet dhe
korrigjimet né sistemin elektronik.

13. Kryen siglimin pérfundimtar té vértetimeve té studentéve, té listave té notave, etj.

14. Kryen gdo detyré tjetér qé nuk parashikohet né rregulloret e drejtorisé apo sektoréve té teré, i
ngarkuar nga drejtori, zv/rektori apo rektori, qé lidhen me natyrén e punés sé tij dhe té sektorit, por
qé nuk bien né kundérshtim me aktet ligjore e nénligjore né fuqi.

IL. Specialistét e Sekretarive té Sistemit:

1. Administrojné té dhénat e studentéve né sistem pér t€ gjitha ciklet ¢ studimit.

2. Rakordojné dhe saktésojné té dhénat e studentéve né bashképunim me specialistét e sekretarive
meésimore.

3. Hedhin me pérgjegjési té dhénat e studentéve t& regjistruar sipas dosjeve té studentéve té marra nga
specialistét e sekretarisé mésimore pér ¢do program studimi dhe pér ¢do kategori né pérfundim té ¢do
raundi, pas fazés sé cregjistrimeve té aplikantéve né rastin e pranimeve t& ciklit té paré dhe
programeve profesionale 2-vjecare.

4. Gjenerojné nga sistemi Pitagora databazén me t& dhénat ¢ studentéve té regjistruar pér pajisje me
numér matrikullimi dhe e pércjellin né specialistet pérkatése té sckretarisé mésimore. Kryejné
korrigjimin dhe saktésimin né sistem té té dhénave té studentéve pas verifikimeve té specialisteve t&
sekretarisé mésimore.

3. Dérgojné né adresat e studentéve kredencialet e tyre (usetname, password) pér aksesin né sistem.

6. Regjistrojné né sistem numrin e matrikullimit t& studentéve pér cdo program studimi né momentin e
pajisjes sé tyre nga QSHA.
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Hedhin pagesén e tarifés sé studimeve né sistem pér ¢do program studimi sipas dokumentacionit t&
marré nga sekretaret e njésive bazé (5 dité para afatit pérfundimtar). Listén e studentéve dhe kriteret e
pagesés pér ¢do kategori studentésh i marrin nga specialistet ¢ sekretarisé mésimore. Afat
pérfundimtar i hedhjes sé tarifave éshté deri né datén 31 janar t& ¢do viti akademik pér programet e
ciklit t€ paré dhe programet me karakter profesional, si dhe deri 3 dité para provimit té paré pétr
programet e ciklit té dyté “Master”.

‘Sipas propozimeve té pérgjegjésit té njésisé bazé, béjné ndarjen e grupeve mésimore dhe kutrseve né

sistem dhe ua pércjellin specialistéve té sckretarive mesimore dhe sekretareve té departamenteve
pérkatés deri tri dité para fillimit t& vitit té ri akademik.

Hedhin né sistem kurrikulat e programeve t€ studimit pér vitin akademik pérkatés, té cilat i marrin nga
rektorati pérpara fillimit té vitit akademik.

Hedhin né sistem studentét pérsérités qé kané fituar statusin si studenté té rregullt, ose studentét qé
kané rifilluar studimet sipas listave té marra nga specialistét e sekretarisé mésimore, deri né fund t&

muajit tetor.

Hedhin né sistem studentét qé jané trajtuar me vendim Rektorati dhe Dekanati sipas listave té marra
nga specialistét e sekretarive mésimore deti né fund té muajit tetor.

Hedhin né sistem studentét qé jané transferuar nga Universitete té tjera/programe té tjera studimi
sipas listave t€ marra nga specialistét e sekretarive mésimore deri né fund t& muajit tetor.

Marrin nga specialistét e sekretarive mésimore rezultatet e ekuivalentimit té léndéve sipas vendimeve
té komisioneve t& ekuivalentimit dhe i ngarkojné ato né sistem pér ¢do student, deri né fund té muajit
tetor. Né rastin e studentéve pérsérités hedhjen e notés né sistem ¢ kryen pedagogu i léndés sipas
vendimit t€ ekuivalentimit nga departamenti dhe té verifikuar nga specialistét e sekretarisé mésimore.

Ngarkojné studentét e rregullt dhe pérsérités pér provimet ¢ sezoneve té rregullta dhe plotésuese dy dité
para fillimit té sezonit.

Aktivizojné aksesin né sistem pér pedagogét né léndét pérkatése.

Shtojné léndét me zgjedhje né librezén e studentit sipas listave t€ marra nga pérgjegjésit e njésive bazé
té programeve pérkatése dhe i regjistrojné javén e paré té cdo semestri.

Hedhin né sistem grafikét e provimeve (sezonet e rregullta, sezone para diplome, sezoni i vjeshtés),
léndét, komisionin, datat, orén dhe sallén pér sezonet pérkatése, té cilat i marrin nga rektorati 4 javé
para fillimit té sezonit.

Regjistrojné studentét sipas praktikave, provim formimi apo punim diplome, deri 3 dité para sezonit.
Procesverbali ngarkohet nga pérgjegjési i njésisé bazé qé mbulon programin pérkatés té studimit.

Hedhin notat e provimit té formimit/temés s¢ diplomés né sistem pasi marrin procesverbalin pérkatés nga
pérgjegjési i departamentit. Menjéheré pas ngarkimit né sistem, ua kalojné specialistéve té sekretarive
mésimore, t& cilét béjné atkivimin dhe pasqyrimin e rezultateve né pasqyrat pérkatése.

Gjenerojné nga sistemi dhe printojné suplementet e diplomave pér studentét qé kané pérfunduar
studimet.

Marrin brenda afateve procesverbalet e grupuara té provimeve nga pérgjegjésit e njésive bazé dhe
vetém nése jané plotésuar né pérputhje me rregulloren mésimore, i siglojné e i ngarkojné né sistem. Pas
ngarkimit né sistem e dérgojné menjeheré né specialistét e sekretarive mésimore pérkatése, té cilét pas
siglimit, kryejné arkivimin e procesverbalit origjinal, arkivojné e pasqyrojné rezultatet né pasqyrat
pérkatése.

Kontrollojné nga sistemi kreditet e fituara nga studentét dhe vetém pasi verifikojné pérputhshmériné e
krediteve me t& dhénat né sckretariné mésimore kryejné kalimin e tyre né sistem né vitin pasardhés para
fillimit té ¢do viti akademik.

Regjistrojné né sistem diplomén e gjuhés sé huaj pér studentét e ciklit t& dyté dhe té treté té studimeve
(Master Profesional, Master i Shkencave, Master Ekzekutiv dhe Doktoratg).

Kryejné mbylljen e karrierés pér cdo student té diplomuar, t€ cregjistruar, té larguar, qé kané humbur

té drejtén e studimit, sipas listés sé véné né dispozicion nga specialistét e sekretarisé mésimore, past
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éshté kryer kontrolli qé vérteton se studenti ka plotésuar té gjitha detyrimet dhe ka shlyer tarifén e
studimit, deri né pérfundim té cdo viti akademik.

25

By

Gjenerojné nga sistemi né kohé dhe me saktési informacionin/dokumentacionin e nevojshém me té dhénat
e kérkuara nga strukturat akademike dhe administrative té Universitetit “Fan S. Noli”, si dhe evidencat
standard sipas kétkesave dhe afateve té pércaktuara nga MAS dhe Universiteti “Fan S. Noli”, evidenca té
regjistrimit té studentéve, evidenca té rezultateve vjetore, evidenca té diplomimit, et;.

26 Gjenerojné nga sistemi vértetimet e studentéve listat ¢ notave, etj. dhe ua kalojné specialistéve t¢
sekretarive mesimore pérkatése me ané té specialistit té shérbimeve ndaj studentéve.

<

27. Pérgatitin vértetimet e studentéve pér pérgjysmim, pérjashtim tarife pér bordin e administrimit, sipas

modelit t€ véné né dispozicion nga drejtoria e financés.

28. Kryejné ¢do detyté tjetér qé nuk parashikohet né kété rregullore, né rregulloren e drejtorisé apo né
akte t€ tjera ligjore, té ngarkuar nga pérgjegjési i scktorit, drejtori, zv/rektoti apo rektori, qé lidhet me
natyrén e punés sé tyre dhe té sektorit, por qé nuk bien né kundérshtim me aktet ligjore e nénligjore né

fugi.

Neni 11
Kompetencat e Sektorit t& Studimeve
L. Pérgjegijési i Sektorit t& Studimeve:

1. Koordinon veprimtariné e sektotit, né bashképunim me drejtorin e drejtorisé.
2. NEé fillim t€ vitit akademik harton planin e punes pér veprimtariné ¢ sckrorit, i cili miratohet nga drejtori i
drejtorisé dhe pérfshihet né plankalendarin e drejtorisé.

3. Kujdeset qé gjithé veprimtaria e Sektorit té Studimeve té jeté népérputhje me Ligjin 80/2015 “Psr
Arsimin ¢ Larté dhe Kirkimin Shkencor né Institucionet ¢ Arsimit 18 Larté né Republikén ¢ Shgipérisé”, si dhe me aktet
ligjore dhe nénligjore né fuqi.

4. Organizon ndarjen e detyrave midis punonjésve dhe bashkérendon punén né nivel sektori.

5. Kontrollon né ményré té vazhdueshme zbatimin korrekt té regjistrimit té studentéve, té planeve
mésimore, té strukturés sé vitit akademik, t¢ zhvillimit té provimeve, si dhe té pérgatitjes dhe t&
shpérndarjes sé diplomave, etj.

6. Kontrollon rregullsing dhe saktésiné e plotésimit té¢ dokumenteve bazé qé lidhen me procesin
meésimor.

7. Kontrollon plotésimin né kohé e me korrektési té diplomave té studentéve.

8. Informon né ményré periodike drejtotin e drejtorisé mbi ecuriné e drejtimeve qé mbulojrié, duke dhéné
sugjetime pér mbarévajtjen e procesit mésimor.

9. Administron sistemin server, postén elektronike dhe rrfetin telefonik té Universitetit.

10. Menaxhon dhe konfiguron sistemin "Firewall", sistemin antivirus dhe rrjetin kompjuterik té Universitetit
“Fan S. Noli”.

11. Menaxhon punén né fakultete pér géshtje qé lidhen me pranimet e reja dhe konfigurimet né sistemin
elektronik U-Albania.

12. Menaxhon punén pér pérpunimin e bazés sé té dhénave té maturantéve nga QSHA sipas kritereve, si
dhe pérgatitjen e listave pér regjistrimin e tyre né portalin U-Albania.

13. Drejton, monitoron dhe vleréson performancén e punés sé specialistéve té sektorit pér

pérmbushjen e detyrave té tij.

14. Harton raportin vjctor t€ sekloril ué bashképunim me specialistét e sektorit sipas pércaktimeve
nénligjore.

I3, Kryen ¢do detyré tjetér qé nuk parashikohet né kété rregullore, né rregulloren e drejlorisé apo né akte
té tjera ligjore, té ngarkuar nga drejtori, zv/rektori apo rektori, qé lidhet me natyrén e punés sé tij dhe
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t€ sektotit, por qé nuk bien né kundérshtim me aktet ligiore e nénligjore né fugi.

IL Specialistét e Sekretarisé Mésimore:

. Administrojné dosjet dhe karrierén studentore te studentéve pér té gjitha ciklet e studimit.

2. Kryejné dhe publikojné regjistrimin ¢ studentéve fitues n@ té gjitha programet dhe ciklet e studimit
sipas kuadrit lipjor né fuqi.

3. Dorézojné, qé né fillim t& vitit akademik prané specialistéve té sckretarive (& sistemit, gjithé
informacionin (listat, databazén elektronike, regjistrat bazé) t& studentéve jo aktivé, studentéve te
transferuar, studentéve g tifillojné studimet, studentéve q€ plotésojné dyfishin e kohézgjatjes sé
studimeve, apo qé ndryshojné program studimi brenda UNIKO me qéllim regjistrimin dhe aktivizimin e
tyte né sistem.

4. Plotésojné regjistrat themeltaré né hard copy sipas udhézimeve pérkatése deri né muajin dhjetor.

5. Né pérfundim té ¢do raundi pércjellin né specialistél pérkatés té sckretarisé sé sistermit dosjet me
t€ dhénat e studentéve té regjistruar né té gjitha programet e studimit dhe pér cdo kategori né
pérfundim t& ¢do raundi, pas fazés s¢ cregjistrimeve né rastin e pranimeve té ciklit té paré dhe
programeve profesionale 2-vjecare, pér t'u ngarkuar né sistem.

6. Marrin nga specialistet e sistemit databazén me t& dhénat e studentéve té regjistruar né ¢do
program studimi pér pajisjen e tyre me numér matrikullimi dhe pas verifikimit me pérgjegjési té té
dhénave, né raste pasaktésish, keyen korrigjimet pérkatése duke dérguar kéto korrigjime edhe né
specialistét e sistemit pér pasqyrimin e tyre né sistemin Pitagora. Pas kryerjes sé rregullimeve, sipas
pércaktimeve pérkatése nénli jore dokumentacioni pér dérgim né QSHA, pércillet né rektorat dhe
gjithashtu njé kopje e databazés i pércillet specialistes pérkatése ta sekretarisé sé sistemit pér té kryer
rregullimet pérkatése né sistemin Pitagora.

7. Pérgatisin dhe u japin pérgjegiésit té sektorit dhe rektoratit informacion té detajuar per regjistrimet
e studentéve ¢do dité, pér t& gjitha raundet dhe fazat e regjistrimeve.

8. Verifikojné formularét e regjistrimit q& shérbejné pér plotésimin e pasqyrave pérkatése pér studentét
q€ kané kryer regjistrimin,

9. Pranojné aplikimet e studentéve pér ciklin e dyté dhe té treté té studimeve.

10. Celin, plotésojné dhe arkivojné, sipas udhézimeve nga MAS dhe QSHA regjistrat bazé, regjistrat
themeltaré té studentéve né format elektronik dhe hard copy pér studentét né té gjitha programet e
studimit, sipas vitit akademik né momentin e regjistrimit t€ studentit. Numei i matrikullimjt shénohet
kur dérgohet nga QSHA. 2

11. Celin, plotésojné dhe arkivojné, sipas udhézimeve nga MAS dhe QSHA, regjistrat e arritjeve
akademike t€ studentéve né format hard copy sipas programeve té studimit.

12. Celin, plotésojné dhe arkivojné, sipas udhézimeve nga MAS dhe QSHA regjistrat e léshimit te
diplomave dhe certifikatave té studentéve né format elektronik dhe hard copy sipas programeve té
studimit.

13. Martin nga Pérgjegjési i njésisé bazé listén e studentéve pér léndét me zgjedhje, t& sigluat nga
pedagogu i léndés dhe pérgjegjési i njésisé bazé dhe i pasqyrojné kéto té dhéna né regjistrat pérkatés, deri

Javén e paré té semestrit pérkatés.

14. Marrin me firmg, brenda afateve té pércaktuara né rregullore, procesverbalet e provimeve nga
specialistét e sekretarive té& sistemit dhe, vetém nése jané plotésuar né pérputhje me rregulloren meésimote,
i siglojné, i administrojné dhe i pérpunojné ato.
15. Regjistrojné té pjitha notat e procesverbuleve dhe rezultatet e provimit né regjistrat e arritjeve
akademike, deri njé javé pata fillimit t& ¢do sezoni,
16. Bashképunojné dhe u japin informacion né kohg specialistéve té sekretarive té sistemit pér
personalizimin dhe ngarkimin né sistem & tarifave té studimit pér cdo student né bazé té krediteve dhe

/

mesatates sé studimeve, sipas kuadrit ligjor né fugi. - /
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17. Kryejné veprime pér studentét qé jané trajtuar me vendime Rektorati ¢ Dekanatt.

18. Pasqyrojné rezultatet e ekuivalentimit té léndéve, sipas vendimeve té komisioneve t& ekuivalentimit, né
pasqyra e regjistrat pérkatés dhe, né momentin e mbylljes sé procedurave ja pércjellin specialistes
pérkatése té sekretarisé sé sistemit.

19. U dorézojné né kohé specialistéve té sekretarive té sisternit rezultatet ¢ ekuivalentimit té léndéve, sipas
vendimeve té komisioneve té ekuivalentimit, deri né fund té muajit tetot, si dhe kérkesat e studentéve
pér pérmirésim note (né vieshté) sipas rregullores sé studimeve. Né rastin e studentéve pérsérités
hedhjen né sistem té notés, sipas vendimit té ckuivalentimit, ¢ kryen pedagogu i léndés.

20.Pér ¢do rast, specialistét e sekretarisé mésimore kryejné verifikimin e notave t€ vendimit té
ekuivalentimit dhe procesverbalit té hedhur nga pedagogu i léndés.

21.Kontrollojné me pérgjegjési dhe kur éshté e nevojshme korrigjojné databazén elektrontke t&
studentéve té diplomuar té véné né dispozicion nga sistemi, si dhe printojné diplomat e studentéve qé kané
pérfunduar studimet deri tre muaj pas diplomimit té tyre. Né rast se para térhegjes sé kartonit té diplomés
konstatohen pasaktési, zévendésimi i diplomés kryhet me miratim t€ dekanit dhe zv. rektorit pér mésimin.

22. Kryejné verifikime pér vértetési té dokumentacionit té studimeve, sipas kérkesave té institucioneve té
ndryshme. Hartojné vértetime, lista notash, verifikime, etj., pér ish-studenté qé nuk figurojné né
sistem.

23. Marrin nga specialistét e sekretarive té sistemit vértetimet e studentéve, listat e notave, etj. dhe pas
verifikimit dhe firmosjes sé tyre i kalojné, me an¢ té specialistit t¢ shérbimeve ndaj studentéve, pérgjegjésit
té Sektorit té TIIK pér siglimin pérfundimtar.

24. Plotésojné sipas té gjitha rregullave dhe afateve formularét, listat e notave té studentéve qé
diplomohen dhe ¢do dokumentacion tjetér qé lidhet me administrimin e rezultateve té studimeve dhe
t€ provimeve etj. (administrojné procesverbalet origjinale).

25, Pérgatisin dokumentacionin e nevojshém me té dhénat e kérkuara nga drejtori 1 drejtorisé.

26. Bashképunojné me té gjithé sektorét e tjeré: pedagogét, njésité bazé pér pérgatitjen né kohé dhe me
saktési té té gjithé informacionit té kérkuar nga ata.

27. Kané akses né sistem vetém pér pérdorime specifike, verifikime, etj.

28. Pérgatisin listat me té dhénat e studentéve sipas kérkesés sé administratorit t¢ UNIKO pér notén
mesatare té studentéve pér ¢do program studimi dhe ua pércjellin administratorit, sekretareve t&
njésive bazé dhe specialisteve té sistemit.

29. Kryejné verifikimet pér vértetésiné e dokumentacionit té studimeve, sipas kétkesave t€ institucioneve
t€ ndryshme.

30.Né bazé té evidencave t€ marra nga sistemi, sipas pércaktimieve té ligjit, evidentojné studentét gé
plotésojné dyfishin e kohés dhe, pasi verifikojné qé nuk kané “ngrirje, pezullim studimesh”, listat i
pércjellin pér miratim te zv. rektori pér mésimin. Pas miratimit t€ listave té studentéve pér ndérprerjen e
studimeve nga zv.rektori pér mésimin kryejné ndérpretjen e karrietés (studimeve) né regjistra dhe njoftojné
me shkresé zyrtare specialisten pérkatése t€ sistemit pér té kryer mbylljen e kartierés né sistem. Shkresa i
pércillet njékohésisht edhe sekretares sé njésisé bazé pérkatése pér té njoftuar studentét pér pérfundimin e
studimeve.

31. Kryejné ¢do detyré tjetér qé nuk parashikohet né kété rregullore, né rregulloren e drejtorisé apo né
akte t€ tjera ligjore, t€ ngarkuar nga pérgjegjési 1 sektorit, drejtori, zv/rektori apo rektori, gé lidhen me
natyrén e punés sé tyre dhe té sektorit, por qé nuk bien né kundérshtim me aktet ligjore e nénligjore né
fugi.

ITI. Specialisti i shérbimeve ndaj studentéve

1. Mban shénim dhe pércjell tek specialistét e sekretarive mésimore ose specialistét e sekretative té
sistemit ¢do problematiké né lidhje me studentin.

2. Pércjell tek specialistét e sckretarisé té sistemit kérkesat e studentéve pér vértetime, listé notash,
informacion, etj. M€ pas, merr nga specialistét e sekretarisé té sistemit vértetimet e studentéve, listat e notave,
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etj., duke i guar né specialistét e sekretarive mésimore pérkatése pér firma plotésuese. Pasi i merr té firmosura
nga specialistét e sekretarisé mésimore, i con tek pérgjegjési i Sektorit t& TIK pér firmén pérfundimtare.

3. NE& bashképunim me specialistét e sekretarisé mésimore informon studentét pér studimet, problematikat
qé ata kané lidhur me karrierén studentore dhe drejtimet e diplomimit né Universitetin “Fan S. Noli”.

=

Pranon kérkesat e studentéve dhe kryejné regjistrimin e tyre né databazén elektronike,

o

Administron dhe pérgjigjet né kohé ndaj kérkesave ¢ studentéve dhe institucioneve té ndryshme.

*a

Siguron mbéshtetje administrative, té dhéna/informacione pér studimet dhe studentét.

+ Pranon dhe dotézon brenda afateve kérkesat e studentéve pér rifillim studimesh.

[= =B |

- Pranon dhe dorézon brenda afateve kérkesat e studentéve pér ndryshim profile, sistemi/programi
studimesh.

9. Ndihmon né ¢do moment studentét té njihen me tarifat e shkollimit dhe kryerjen e tyre sipas
problematikave qé ata kané.

10. Orienton studentét né lidhje me ndryshimet, njoftimet dhe lajmérimet e ndryshme té afishuara né
websitin e universitetit, monitord apo né kéndiu e njoftimeve.

11. Pranon kérkesat e studentéve pér studime jashté shtetit dhe i pércjell te sektorét pérkatés.

12. Kryen ¢do detyré tjetér qé nuk parashikohet né kété rregullore, né rregulloren e drejtorisé apo né akte
té tjera ligjore, t€ ngarkuar nga pérgjegjési i sektorit, drejtoti, zv/rektori apo rektori, qé lidhen me
natyren e punés sé tij dhe té sektorit, por q€ nuk bien né kundérshtim me aktet ligjore e nénligjore né
fuqi.

Neni 12
Dokumentacioni q& mban Sektori i Studimeve dhe Sektori i TIK

Ligjin “Pér Arsimin e Larté dhe Kérkimin Shkencor né Institucionet e Arsimit té Larté né Republikén e
Shqipérisé”, si dhe té gjitha aktet n/ligjore qé burojné né zbatim té ligjit.

[ ]

. Statutin e Universitetit “Fan S. Noli”.

=

Rregulloren e Universitetit “Fan S. Noli”, Korge.

=

Rregulloren e organizimit dhe t& funksionimit t& Sektorit t& Kurtikulave dhe Vlerésimit té Cilésisé,

Rregulloret e Fakulteteve té Universitetit “Fan S. Noli”,

Planet mésimore pér ¢do profil dhe kuts studimi, né té gjitha ciklet.

« Dokumentacionin bazé té rregullimit té organizimit, veprimtarisé dhe zhvillimit & procesit mésimor né
Universitetin “Fan S. Noli”.

NS W

8. Strukturén e vitit akademik.

9. Orarin mésimor (sipas kurseve, semestrave).

10. Grafikét e detyrimeve dhe provimeve, praktikave mésimore.

11. Dokumentacionin e provimeve dhe & shlyerjes sé detyrimeve nga studentét.
12. Regjistrin themeltar té studentéve,

13. Regjistrin e arritjeve akademike.

14. Regjistrin e léshimit té diplomave dhe certifikatave.

15. Librin e nderit dhe regjistrin e studentéve me diplomé “Shkélqyer”.

16. Librin e lévizjes sé¢ dokumenteve.

17. Anekset e diplomés sé studentit (lista e notave).

n

18. Regjistrin pérmbledhés té notave.
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19. Kartat e studentit me té gjithé dokumentacionin pérkatés.

20. Listat e regjistrimit té studentéve.

21. Vendimet qé lidhen me studentét.

22. Modelin e llojeve té diplomave q€ jepen né Universitetin “Fan S, Noli” sipas titujve té diplomave.

23. Modelin e Diplomés Suplement.

24. Modelin e Pasqytés s€ rezultaleve té detyrimeve dhe pLovitneve.

235. Vendimet e Rektoratit, Senatit, Bordit té Administrimit pér zhvillimin e procesit mésimor né Universitetin

“Fan S. Noli”,

26. Cdo akt tjetér ligjor e nénligjor qé tregullon veprimtariné e Sektorit té Studimeve dhe Sektorit TIK, bashké

-l A S

B

1

2.

3.
4.

S

me pérditésimet e mundshme.

Neni 13
Lista e dokumenteve qé léshon sektori i studimeve dhe sektori i TIK

Vértetim studenti (studime t& kryera);

Vértetim studenti (proces studimi);

Listé notash shqip té léndéve me kreditet pérkatése t€ fituara (proces studimi);

Listé notash shqip té léndéve me kreditet pérkatése té fituara (studime té kryera);
Vértetim gregjistrimi (specialistét e sekretarisé mésimore dhe dekani i njésisé kryesore);
Térhegje karton Diplome dhe Suplement diplome;

Térheqgje Suplement diplome (firmoset nga dy specialistet e sekretarisé mésimore, sekretarisé sé
sistemit dhe nga dekani);

Vértetime dhe dokumente té tjera, me kérkesé t& organeve dhe autoriteteve drejtuese.

Neni 14
Detyra t& pérgjegjésve té njésive bazé dhe sekretarive t& njésive bazé qé lidhen me punén e
specialisteve té sektorit t& studimeve dhe sektorit t&é TIK

© Detyra té sekretarive té njésive bazé:

Marrin ndarjen e grupeve mésimore sipas kurseve nga specialistet e sekretarive té sistemit dhe ua pércjellin
stafit akademik njé dité para fillimit té vitit ¢ ri akademik.

Dérgojné listat e léndéve me zgjedhje t& fjrogrameve pérkatése né specialistet e sekretarisé sé
sistemit javén e paré té cdo semestri.

Kryejné njoftimin pér studentét qé kané plotésuar dyfishin ¢ studimeve pér perfundimin e studimeve,
Mbledhim pagesén e tarifés sé studimeve pér ¢do program studimi qé mbulon njésia bazé dhe ua
pércjellin specialisteve pérkatése té sistemit. Listat e kritereve pér tarifat i marrin nga specialistet e
sekretarisé mésimore.

O Detyra té pérgjegjésve té njésive bazé:
Dérgojné propozimet pér ndatjen e grupeve mésimore (kurseve) 3 dité para fillimit té vitit & ri
akademik dhe ua pércjellin specialistéve té sekretarive mésimore dhe specialisteve té sekretarisé sé
sistemmit.

Dérgojné listat pér léndét me zgjedhje té programeve pérkatése javén e paré té cdo semestri,

Harton dhe dotézon né specialistet pérkatése t¢ sistemit procesverbalin e praktikave, provim
formimi apo punim diplome.

Dorézojné brenda afateve procesverbalet e grupuara té provimeve té plotésuara né pérputhje me
tregulloren mésimore.
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) KREU III
TE DREJTAT DHE DETYRIMET E PUNONJESIT
DISIPLINA NE PUNE

Neni 15
Té drejtat e punonjésit

Pérveg té drejtave qé parashikohen né Kushtetuté, né Kodin e Punés, Ligjin pér Arsimin e Larté, né
Statutin e Universitetit dhe né kontratén e punés, punonjési ka edhe kéto té drejta:

1. E drejta pér njé puné té géndrueshme dhe té vazhdueshme né pérputhje edhe me kushtet e
pércaktuara né kontratén e punés.

2. E drejta pér t'u trajnuar né lidhje me punén qé kryen.

3. E drejta pér t€ marré pushimin e pagueshém vjetor, té ploté ose té pjesshém, si edhe pushime té tjera té
pagueshme.

4. E drejta pér t'u véné né dijeni pér ¢do informacion qé ka lidhje me detyrén funksionale.

3. E drejta pér té shprehur lirisht piképamjet rreth ¢do problemi qé lidhet me detyrén qé kryen.

Neni 16
Detyrimet e punonijésit

INE respektim té disiplinés né puné, punonjési éshté i detyruar:

1. Té respektojg, té zbatojé dhe té veprojé né pérputhje me legjislacionin né fuqi, Statutin dhe rregullorete
Universitetit, si dhe me ¢do dispozité tjetér té parashikuar né aktet e tjera me pérmbajtje normative, qé
rregullojné veprimtaring e tij.

2. TE zbatojé dhe té pérmbushé urdhrat e titullarit e t& eprorit, nga i cili ka varési, si dhe té ndjeké késhillate
tyre qé lidhen me procedurat e punés apo té kryerjes sé detyrés.

3. T€ punojé né ményré té rregullt t& pérgjegjshme, si dhe t& mbrojé interesat e institucionit.

4. Té ndihmojé punonjésit e tjeré t€ Universitetit t& bashképunojé me ta, né pérputhje me praktikén e
pérgjithshme dhe rregullat e institucionit.

5. Té respektojé oratin e punés.
6. T& mbajé pastérti dhe rregull né vendin e punés.
7. Té informojé eprorin, né varési té té cilit ésht¢, pér ¢do parregullsi né vendin ¢ punés dhe defekt té
teknikeés sé€ zyrés.
Neni 17
Masat disiplinore

1. Masat disiplinore pér personelin ndihmésakademik pércaktohen né nenin 41 t& Rregullores sé
Universitetit “Fan S. Noli”, Korceé.

Neni 18
Hyrja n€ Fuqi
1- Me hyrjen né fuqi té késaj rregulloreje, shfugizohet rregullorja ekzistuese e sektorit té studimeve dhe
e sektorit té TIK, si dhe rregulloren e sekretarisé mésimore.
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