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REPUBLIKA E SHQIPÉRISÉ
AGJENCIA PÉR ZHVILLIM BUJQÉSOR DHE RURAL

DREJTORIA JURIDIKE DHE SHÉRBIMEVE MBÉSHTETÉSE

X 15 prot. a .2025

Nr.

sTirané, mé

URDHÉR

, datö

PÉR

MIRATIMIN E PROCEDURES PÉR ADMINISTRIMIN E DOKUMENTACIONIT,
RREGULLAT E ARKIVIMIT, KORRESPONDENCAT DHE FORMAT E
KOMUNIKIMIT ZYRTAR BRENDA DHE JASHTÉ INSTITUCIONIT

Bazuar né ligjin nr. 9154, date 6.11.2003, "Pér arkivat", i ndryshuar; né VKM nr. 719, date

31.10.2014, "Pör organizimin dhe funksionimin e Agjencisé Pér Zhvillim Bujqésor dhe Rural", i
ndryshuar, néUdhézimin nr. 1, daté 10.1.2025, tö Ministrit te Bujqésisé dhe Zhvillimit Rural, "Pér
pörcaktimin e rregullave dhe proceduraveper funksionimin e brendshém té Agjencisé Pér Zhvillim

Bujqösor dhe Rural", né Urdhrin e Kryeministrit me nr. 93, date 12.6.2024, "Pér miratimin e

strukturés dhe organikés séAgjencisé per Zhvillim Bujqösor dhe Rural", si dhe néNormat Tekniko
- Profesionale dhe Metodologjike té Shérbimit Arkivor né Republikön e Shqipörisö,

1.

2.

Pér miratimin e procedures Pör administrimin e dokumentacionit, rregullat e arkivimit,

korrespondencat dhe format e komunikimit zyrtar brenda dhe jashté institucionit, sipas shtojcés
3 dhe 3.1 bashkölidhur kötij urdhri.

Pér zbatimin e kötij urdhri ngarkohen gjithé strukturat e Agjencisé Pér Zhvillim Bujqésor dhe

Rural, si dhe per kontrollin e zbatimit ngarkohet Drejtoria Juridike dhe Shérbimeve
Mbéshtetöse.

Ky urdhör hyn né fuqi menjöheré.

DRE TORI P
•

SHEM

Adresa: Rruga "Muhamet Gjollesha", Nr. 56, Tirané, Tel: 042228318, 'vvww.azhbr.gov.al,



SHTOJCA NR. 3

DOKUMENTET ZYRTARE, ADMINISTRIMI 1 DOKUMENTACIONIT, RREGULLAT
E ARKIVIMIT, KORRESPONDENCADHE FORMAT E KOMUNIKIMIT ZYRTAR

BRENDA DHE JASHTÉ INSTITUCIONIT
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.11Pasqyra emértuese ..... ..... ...
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... .. ..... .... ...11Pérpunimi tekniko-shkencor i dokumenteve

..... 12Inventari i dosjeve ..... ..... .......

DORÉZIMI 1 DOKUMENTEVE NÉ RRJETIN ARKIVOR......... . 12

. ..... ..... ..... ..... ... 12Mbajtja dhe dorözimi i dokumenteve...................... .

EKSPERTIZA E VLERÉS SÉ RUAJTJES TÉ DOKUMENTEVE .. .. 13

. . ................13Komisioni i ekspertizös ..... ..... ..... ..... ....

... ... .... 13Asgjösimi i dokumenteve.................. .

KREU 1

TÉ PÉRGJITHSHME

Neni 1

Fondi arkivor

Fondi arkivor i AZHBR-sö éshté gjithö pasuria dokumentare té krijuara né kétö Agjenci, tö

dérguara dhe te pranuara gjaté veprimtarisö sé institucionit pavarésisht nga koha, vendi, pronésia,

ményra e krijimit dhe Iloji i tyre.

Neni 2

Parime ti pörgjithshme

Né ushtrimin e detyrave dhe pérgjegjésive te tyre, punonjösit e ngarkuar me administrimin e

dokumentacionit tö AZHBR-sé udhéhiqen nga parimet e möposhtme:
1.
2.

3.

4.

5.

Parimi i pérgjegjösisö dhe i mbrojtjes sé pasurise dokumentare te AZHBR-se;
Parimi i mbrojtjes sé té dhénave personale, ruajtjes sékonfidencialitetit tö informacionit dhe
mbrojtjes sé sekretit shtetéror gjatö administrimit té dokumentacionit;
Parimi i ligjshmörisé dhe i objektivitetit né shqyrtimin e kérkesave Pér informim dhe

shfrytözimin e dokumentacionit;
Parimi i pérparösisé né shqyrtimin e ankimeve/kérkesave sipas rregullit "ankimi/kérkesa e

regjistruar e para shqyrtohet e para";

Parimi i ligjshmérise dhe i proporcionalitetit né kufizimin e aksesit nédokumentacion.

Neni 3

Njösia pörgjegjése



1.

2.

Dokumentacioni i AZHBR-sö administrohet né pörputhje me legjislacionin ne fuqi per
arkivat nga njösia pörgjegjése, nén mbikéqyrjen e Drejtorit te Drejtorisö Juridike dhe

Shérbimeve Mböshtetése, dhe ruhet né arkivin e Institucionit, sipas afateve té pércaktuara

nga Komisioni i Ekspertizés, i ngritur me urdhér té Drejtorit tö Pérgjithshöm.

Njésia pérgjegjésePér administrimin e dokumentacionit éshté:

a. Sektori i Protokollit dhe Arkivés lidhur me materialet Pér qéshtjet, si dhe Qdo
dokumentacion tjetér né funksion té tyre dhe Pör dokumentacionin me natyré

administrative;
b. Sekretaria, sekretari-arkivi ose punonjösi i ngarkuar me punén me dokumentet,

administrojnö dhe vulat e institucionit. AZHBR administron 3 vula, vulén e dokumenteve

hyrése, vulén e sekretarisö dhe vulén e institucionit

Neni 3

Detyra e sekretarisé, arkivit apo sekretari-arkivit

Né sekretari kryhen té gjitha veprimet e nevojshme Pér pranimin, evidencimin, shpérndarjen dhe

nisjen e korrespondencös zyrtare ti AZHBR-sé.

1.

2.

3.

Neni 4

Evidentimi dhe shpörndarja

Evidencimi i gdo shkresö, dokumenti apo materiali té ardhur né adresö té Institucionit kryhet
sipas rregullave né fuqi per arkivat né regjistrin e korrespondencés, pörveq rasteve tö

informacionit te klasifikuar "sekret shtetöror", i cili evidencohet né regjistrin pérkatés, né
pérputhje me legjislacionin e posaqém né fuqi.

Dokumentacioni i evidencuar si me sipör dhe i pajisur me kartelön shoqéruese sipas akteve

nénligjore né fuqi pércillet té Drejtori i Pörgjithshöm, tö cilét pércaktojné njésiné/népunésin

pérgjegjésPér trajtim.
Dokumentacioni shpörndahet te strukturat pérgjegjöse dhe pasqyrohet né rubrikat pérkatöse
te librit té qarkullimit té brendshém, mbahet nga Sektori i Protokoll/Arkivit.

KREU 11

PÉRPILIMI, SHTYPJA, SHUMÉFISHIMI DHE EVIDENTIMI 1 DOKUMENTEVE

Neni 6

Prodhimidhe standardet e dokumenteve né AZHBR

Elementet qé duhet té pörmbajné shkresat e prodhuara nga strukturat e institucionit jané sipas

"Rregullores sé njésuar té punés me dokumentet né Autoritetet Publike tö Republikés sé
Shqipérisö".

3 IF aqe



Neni 7

Dokumentet dalöse

Dokumentet qe dalin nga Institucioni duhet tö kené kéto element: Stemön e Republikös, intestimin

"Republika e Shqipörisö", Emértimi i Institucionit, drejtorisé dhe strukturés pérkatöse, Nr. e

regjistrit tö korespondencés, vendin dhe datön, shkurtimin e löndös, institucionin dhe adresön e

tekstin e dokumentit,korrespondentit, formulén "Nö pérgjigie" ose "Nö vijim ti shkresös",

funksionin, emrin e mbiemrin e personit qé nénshkruan dokumentin dhe nénshkrimin e tij, si dhe

vulén e institucionit. Data dhe numri i protokollit vendosen pas firmosjes sé titullarit.
Ekzemplari i dokumentit qé mbahet né sekretari siglohet. Siglimi i kopjes sé dytö té

dokumenteve kryhet si mé poshtö:

Konceptoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i ploté, nönshkrimi i konceptuesit.

Pranoi: Nistore e emrit, pikö, mbiemri i plotö, nénshkrimi i pérgjegjésit té strukturés sé nivelit té

paré (nése ka).

Miratoi: Nistore e emrit, pike, mbiemri i ploté, nénshkrimi i pörgjegjésit té strukturés sé nivelit tö

dyté (nése ka).

Konfirmoi: Nistore e emrit, pikö, mbiemri i plotö, nönshkrimi i zévendéstitullarit, juristit, apo

pozicionit tjetör ti pércaktuar nérregulloren e brendshme tö funksionimit té institucionit.

1.

2.

Dokumentet té pörpilohen me shkrim Times New Roman, me madhési 12 dhe hapésira

midis rreshtave té jeté 1.15, si dhe né anösoretö lihen 3 cm bosh, ndérsa né krye e né fund
té faqes nga 2 cm.
Dokumentet tö pörpilohen né bazö tö rregullave drejtshkrimore, ku te pérdoren germat (E)
dhe (q), si dhe kryeradhét.
Tek elementi "lönda" shénohet né mönyrö te pörmbledhur pérmbajtja e dokumentit né
ményré sa mé té qarté, tö plotö dhe koncize. Nuk lejohen shönimet "dörgohet njö shkresé",
"pörcjellje shkrese", "Pér kompetencö", "pércjellje Pér mendim" etj., si edhe shkurtime té

tjera té késaj natyrö.

Té gjithé ekzemplarét e dokumenteve qi krijohen né AZHBR vulosen, pörfshiré edhe

ekzemplarin qö qendron né Sekretari.

Neni 8

Dokumentet e brendshme

Dokumentet e brendshme, si: vendimet, urdhrat, udhézimet, raportet, relacionet,

informacionet, procesverbalet e dorézimit te detyres etj, kané te gjithé elementet e

dokumenteve dalése, me pörjshtim té adresös sékorrespondentit e té formulés "né pörgjigje"
dhe "né vijim té shkreses" pörveq rastit té relacioneve/kérkesa Pér informacion té kérkuara
drejtperdrejté nga titullari, regjistrohen né regj istrin e korrespondencés {néProtokoll/Arkiv).
Dokumentet e brendshme, kur i dérgohen njö institucioni tjetér, shoqérohen me shkresö

pércjellöse.
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3. Dokumentet e brendshme mbasi depozitohen né Protokoll, regjistrohen né librin e

korrespondencös. Dokumenti i brendshém shpörndahet me libir dorézimi model 4/1, duke
depozituar marrésin e dokumentit, emrin, mbiemrin dhe firmén né librin e dorézimit té

dokumenteve.

Neni 9

Delegimi i kompetencave dhe zövendösimi i tyre, nénshkrimi/firmosja e dokumenteve

1.

2.

3.

4.

5.

6.

l.

2.

Delegimi i kompetencave dhe zévendésimi i tyre béhet néperputhje me Kodin e Procedurave

Administrative.
Dokumentet dalin nga AZHBR-ja, firmosen nga Drejtori i Pérgjithshém ose nga njé

person tjetör né rastet kur delegohet nga ai. Nönshkrimi elektronik aplikohet sipas

legjislacionit né fuqi.
Drejtori i Pörgjithshöm, brenda pörcaktimeve ligjore, per nevoja operacionale dhe té

miréfunksionimit té sistemit, per aq sa éshté e pörshtatshme, mund té böjnö delegimin e

kompetencave te njé nga drejtoröt e drejtorive.

Nö mungesö dhe pa réné ndesh me percaktimet ligjore Pér delegimin e kompetencave dhe

zévendésimin e tyre, aktet/shkresat zyrtare mund té firmosen nga personat e autorizuar me
urdhör me shkrim prejtij. Né kötö rast, né aktin/shkresén zyrtare vihet shénimi: "Né mungesé
dhe me urdhér".

Né rast mungese apo paaftösie afatshkurtör té punonjösve,CléPér shkak té detyrös duhet té

firmosin, dhe pa rénö ndesh me pörcaktimet ligjore Pér delegimin e kompetencave dhe

zévendésimin e tyre, kompetencat delegohen apo keta drejtues zévendösohen Pér shkak té

ligjit, respektivisht te njépunonjési sénjéjtös strukturö apo specialist i sénjéjtés drejtori.
Nuk mund te delegohen kompetencat dhe tö firmoset némungesé té njé titullari apo drejtuesi

Pér atribute ligjore qé i njihen vetém titullarit té institucionit apo drejtuesit te njé strukture.

Neni 10

Vulosja e dokumentit

Té gjithö ekzemplarét e dokumenteve vulosen. Vula elektronike aplikohet, sipas rastit,
bazuar né legjislacionin né fuqi.
Njé kategori e caktuar dokumentesh té karakterit vendimmarrés-kontrollues, provues,
informues, tö tilla si: marréveshje té ndryshme, akte me efekte juridike-pronésore;

dokumentacion provues prané organeve gjyqésoreose dokumente te atilla qi krijojnö

konflikt interesash; kur pérmbajnö mé shumé se njö fletö, vuloset gdonjéra prej tyre né fund
té faqes, né anen e majté ose tö djathtö duke mos zénö germa dhe fialé.

Neni 11

Dörgimi i korrespondencös

51 Faqe



1.

2.

l.
2.

3.

4.

5.

6.

7.

Dokumentet qé dalin jashté AZHBR-sö mbyllen né zarfe ose né pako. Né anén e majtö té

tyre shenohet emri dhe adresa e dérguesit dhe numri qö ka marrödokumenti né Regiistrin
e korrespondencös (Librin e protokollit), kurse né te djathté vihet vula. Né mes té zarfit apo
té pakos shénohet emri dhe adresa e ploté e marrésit dhe vulosen né pjesön mbyllése té

zarfit.

Dokumentet qi dalin jashtö AZHBR-sö evidentohen né librin e dorézimit té postés.

Neni 12

Pritja e korrespondencös

Zarfet ose pakot Clévijné né adresö tö AZHBR-sé hapen nga punonjösi i Protokoll/Arkivit.

Kur konstatohen mungesa, mbahet procesverbal dhe njoftohet subjekti Clé i ka dérguar. Nö

rastet kur adresa mbi zarf éshtö e rregullt, por dokumenti brenda i adresohet njé njösie apo

institucioni tjetér, dokumenti i rikthehet dérguesit nga Protokoll/Arkivi, duke bérö sqarimin

se éshté dérguar gabimisht.

Dokumentet qé vijné né adresé té AZHBR-sö, regjistrohen né regjistrin e korrespondencés

duke vendosur vulén hyrése, numrin e protokollit dhe datön e marrjes, dhe dérgohen prané

titullarit te institucionit duke i bashkölidhur kartelén shoqéruese (model bashkölidhur) Pér
tö marré shénimet dhe ndarjet pérkatése.
Zyra e Protokoll/Arkivit kryen shpörndarjen e dokumentacionit né destinacionin e

pércaktuar mbi kartelén shoqéruese tö praktikös. Dorözimi béhet me liber dorézimi (model
4/1), duke depozituar marrésin e dokumentit, emrin, mbiemrin dhe firmén né librin e

dorézimit té dokumenteve.

Dokumentet e shpérndara si praktiké kthehen né Protokoll/Arkiv pasi te kené plotésuar

afatin.
Zarfet qö u adresohen punonjésveté AZHBR-se me shénimin "personale" apo kategori e

caktuar dokumentesh té njö emértese tö veganté, té pércaktuara paraprakisht nga ana e tyre,

u dorézohen atyre té pahapura kundrejt firmös né librin e dorözimit té postös.

Nö rast se né to trajtohen probleme tö veprimtarisö sé AZHBR-sö dhe ato duhet te

qéndrojné né institucion, kalojnö né sekretari, e cila bin evidentimin ne regjistrin e

korrespondencés dhe i administron ato sipas rregullave.

Neni 13

Aktet e AZHBR-sö

1.

2.

Aktet ti cilat depozitohen nga AZHBR-ja, duhet tö jeni ti shoqéruara me vulön e sekretarisö,
si dhe né pérmbajtje té kené té shönuar: marrésin, dérguesin, nr. prot., date, tö dérguesit, si dhe

Pör marrösin né dorözim, datén dhe orén.
Dorézimi e dokumentet qö dalin jashté institucionit evidentohen né librin e dorézimit (model
4)



Neni 14

Korrespondenca elektronike

Pér dokumentet qé vijnö néAZHBR me posté elektronike apo faks, té cilat nuk arkivohen apo nuk
qéndrojné normalisht né Protokoll/Arkiv, por, Pér arsye té nevojave té ndryshme institucionale,
administrohen né dosje tö ndryshme nga punonjésté caktuar, ky i fundit (punonjösi administron

kétö dokument apo dosjen né pérmbajtjen e sé cilös ndodhen kéto Iloj dokumentesh) duhet té beje

shénimet pérkatöse né njé shkresé pércjellöse Pér dérgimin e dokumentit apo dosjes né sekretari.

Nö köté shkresö pércjellése jepen disa detaje tö domosdoshme té dokumentit, si dhe instruksionet

e nevojshme se ku duhet té ruhet ky dokument apo dosje. Shkresa pércjellése mban emrin,

mbiemrin dhe nénshkrimin e personelit qé e administron dokumentin, si dhe datön e dorözimit tö

saj né Protokoll/Arkiv.

1.

2.

3.

4.

1.

2.

Neni 15

Evidentimi i korrespondencés

Dokumentet qé krijohen apo vijnö né AZHBR dhe qö formojné njé praktikö (qé kané lidhje
organike ndérmjet tyre) marrin né regjistrin e korrespondencös njö numér rendor té veganté.

Dokumenti i pari qé krijohet nga njésia strukturore apo qi vjen né adresé té saj, merr numér
rendor tö ploté, ndérsa dokumentet e tjera, qö kané lidhje me té, evidentohen me té njéjtin

numér dhe progresivisht me fraksion deri némbylljen e praktikés.

Nuk lejohet evidentimi né njö numer i dy ose me shumé praktikave te pöraférta, qi janö té

pavarura ndérmjet tyre per nga objekti qé trajtojné.
Né Protokoll/Arkiv nuk evidentohen dhe nuk dorézohen dokumentet me karakter tö thjeshté,
si evidenca periodike ditore, dokumente masive té Ilogarisö, tö magazines e té tjera (fatura,
mandatpagesa, mandatarkötimi, fleté hyrje-dalje, fleté udhétimesh e te tjera té kösaj natyre).

Kéto dokumente ruhen né sektorét pörkatés dhe, pasi humbasin vlerén operative te ruajtjes,
nxirren Pér asgjösim sipas rregullave, nga veté sektorét.

Neni 16

Korrigjimet

Nuk lejohen korigjimet né regjistrin e korrespondencés.

Nése né ndonjö rast té rrallö do tö ketö ndonjé korrigiim, duhet tö mbahet procesverbal nga
specialisti i protokollit, né lidhje me arsyet e korrigjimit.

KREU 3

KOMUNIKIMI, RAPORTIMI DHE SHFRYTÉZIMI 1 DOKUMENTEVE

Neni 17



1.

2.

3.

4.

5.

6.

l.

2.

3.

Komunikimi né rrugö shkresore dhe elektronike

Komunikimi shkresor duhet té jete etik dhe institucional dhe te respektojé hierarkiné

administrative piramidale si mé poshtö vijon:

Drejtor i Pörgjithshöm/ Drejtor Drejtorie/Pérgjegjös Sektori - Specialist, per shkresat qö
hyjné né institucion dhe anasjelltas Pér shkresat né dalje. Né rastet e delegimit té

kompetencave, hierarkia administrative e shkresave né dalje pércaktohet né urdhrat e
delegimit.

Komunikimi zyrtar me institucionet e tjera béhet né rrugé zyrtare me shkrim dhe firmoset

nga titullari i institucionit ose nga personat e autorizuar per köté qéllim, sipas

kompetencave té pércaktuara né ligj. Né rastet kur kérkesat vijnö nga institucionet e tjera

pérmes postös elektronike, pérgjigjja e pérgatitur dérgohet né rrugé zyrtare, si dhe pérmes

postés elektronike pas miratimit nga titullari i institucionit.
Strukturat e AZHBR-sö, né pérputhje me ligjin dhe kur éshtö e mundur, mund ti

shkémbejné informacion ndérmjet tyre dhe me institucionet e tjera né rrugé elektronike

népérmjet email-it identifikues pérkatés né varési té strukturés.

Komunikimi permes postés elektronike duhet té jetö etik dhe institucional, té respektojé

hierarkiné administrative. Nö komunikimet elektronike zyrtare, Pör firmön e email-it zyrtar
tö AZHBR-sé duhet te vendoset né fund te tekstit té email-it emblema institucionale e

miratuar.
Punonjésit e AZHBR-sé böjné kontrollin e pörditshém té postös elektronike, me qéllim

miradministrimin e korrespondencés brenda institucionit, si dhe me institucionet e tjera.
Korrespondenca e marrö dhe e dérguar né rrugé elektronike do té konsiderohet

korrespondencé zyrtare dhe do té trajtohet si e tillö. Kötu pörjashtohen rastet e mosmarrjes
dijeni Pér arsye objektive (sig éshtö mungesa né puné, mosfunksionim i aparaturave
kompjuterike apo i postis elektronike). Dokumenti elektronik mbetet pjesé e praktikés

dokumentare né pérfundim te saj dhe ruhet sé bashku me pjesön tjetör tö praktikés sipas

afateve té ruajtjes.

Neni 18

Sistemi i raportimit, Ilojet e raportimit

Administrata e AZHBR-sé, me *Ilim kryerjen me korrektesé té té gjitha detyrimeve

ligjore qé ajo ka sipas legjislacionit né fuqi, pörgatit raportime periodike dhe/ose specifike
tö natyrave dhe Ilojeve té ndryshme.
Raportimi mund té jetö periodik (sipas afateve specifike te vendosura per raportim) apo
raportime rast pas rasti.
Raportimetmund té jené té Ilojeve tö ndryshme, té tilla si (lista e méposhtme nuk éshté
shteruese):

a. raportime Pér qéllime té matjes séperformancés;
b. raportime mbi performimin specifik né njé Géshtje te caktuar;
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4.

5.

6.

c. raportime népérfundim té njé procedure kontrolli, hetimi, verifikimi;
d. raportime tö ndryshme sipas kérkesés dhe nevojös sé kérkuar nga eprori.

Raportimi pérgatitet nga struktura raportuese dhe respekton hierarkinö administrative

piramidale. Nö rastet e delegimit té kompetencave, hierarkia administrative e raportimit
pércaktohet né urdhrat e delegimit.
Titullaröt e institucionit, per nevoja operacionale, menaxheriale dhe té miröfunksionimit tö

sistemit, mund té thörrasin dhe/ose kérkojné informacion dhe raportime néményré direkte

nga Gdopunonjés i sistemit té AZHBR-sé, pavarésisht nga hierarkia administrati.

Raportimi pörmes postis elektronike duhet té jeté etik dhe institucional.

Neni 19

Njohja dhe shfrytözimi i dokumentacionit

Njohja dhe shfrytézimi i dokumenteve té AZHBR-sö béhet né mbéshtetje tö kreut VII té ligiit "Pér
arkivat", ligjit Pér informimin publik, si dhe te dispozitave te tjera nénligjore te nxjerra nga Késhilli
i Ministrave dhe Drejtoria e Pörgjithshme e Arkivave.

1.

2.

3.

4.

Neni 20

Dokumentet e fotokopjuara

Dokumentacioni i kérkuar Pér pérdorim té brendshém, fotokopjohet nga specialisti i

Protokoll/Arkivitdhe i vihet né dispozicion kérkuesit;
Körkesa Pér dokumente te cilat janö arkivuar, duhet tö behen népérmjet formularit "Körkesé
Pér dokumentacion né arkiv", duke plotösuar néményré té sakté te dhénat e kérkuara (numér
protokolli, datö, numé urdhri etj., si dhe shönimet pérkatöse-kérkuesi, pérgjegiési dhe duke e

kaluar Pér firmé tek titullari. Pas marrjes sé konfirmimit nga titullari, specialisti i arkivit

pérgatit materialin e körkuar, duke regjistruar né regiistrin e lövizjes sé dokumenteve per
marrésin e tyre, né rastin e törheqjes sédosjeve fizike duke shönuar marrösin (I cili duhet tö

firmosé pörbri emrit) dhe kur dosja té rikthehet né arkiv té béjö shénimet perkatöse);
Dokumentet té cilat duhet té jenö pjesö pérbérése e praktikave té cilat duhet té nisen jashté
institucionit pérgatiten me pérgjegjési té plotö nga specialist i cili trajton shkresén, pas bérjes

gati tö materialit zbriten né protokoll dhe sipas rastit e Ilojit té dokumenteve dhe

korrespondencés ato vulosen me vulön e sekretarisé né Gdo faqe né krahun e majté ose ti

djathté poshté, pa zéné germa e fialé;
Dokumentet te cilat dorézohen né Protokoll/Arkiv, me qéllim dérgimin e tyre jashtö

institucionit, duhet té pastrohen nga vetö strukturat pérkatöse nga té gjitha shönimet e

titullaröve.

Kreu 4
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1.

2.

3.

RUAJTJA E DOKUMENTEVE

Neni 21

Kush tet fizike tö Protokoll/Arkivit

Protokoll/Arkivi néAZHBR vendoset né ambiente té pérshtatshme, qéplotésojné körkesat
e teknologjisö Sö ruajtjes sé dokumenteve.
Ambientet e Protokoll/Arkivitpajisen me mjetet mbrojtése nga zjarri, nga rrezet e diellit,

pluhuri dhe nga démtuesit e tjerö fiziké e biologjiké. Ato pajisen me dyer dritare te

siguruara me rrjeté metalike/skara metalike.

Dokumentet né kéto mjedise pune vendosen né dosje e kuti kartoni dhe keto té fundit né
rafte, kasaforta etj.

Neni 22

Kufizime né mjediset e Protokoll/Arkivit

Né mjediset e Protokoll/Arkivitné AZHBR nuk lejohet pirja e duhanit apo pérdorimi i pajisjeve
elektrike té gdo Iloji, tö cilat mund tö shkaktojnö zjarre.

1.

2.

Neni 23

Kontrolli dhe kujdesi né mjedisin Protokoll/Arkiv

Nö Protokoll/Arkiv né AZHBR jo mé rrallé se njé heré né 1 (njé) vit béhet kontroll fizik i

dokumenteve, i cili pasqyrohet né procesverbal, Cléruhet nö dosjen e vegantö Pér köté qöllim.
Nö ambientet e Protokoll/ArkivitnéAZHBR jo mé rrallé se njé heré né vit béhet shpluhurimi

i rafteve, kasafortave, dollapöve, kutive dhe dosjeve, si dhe dezinfektimi dhe deratizimi i
ambienteve ku ruhen dokumentet.

Neni 24

Siguria e ambienteve

Né mjediset e punés sé Protokoll/Arkivit nuk lejohet hyrja, me pérjashtim tö personave té

autorizuar me shkrim nga Drejtori i Pérgjithshém.

Neni 25

Dokumentet tekniko-shkencore,figurö e zö

Pör dokumentet tekniko-shkencore dhe Pör dokumentet né figuré e né zö, krijohen apo hyjné né
AZHBR, zbatohen respektivisht nenet 47 deri 112 dhe 113 deri 182 té Aktit normativ té Drejtorisö
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sé Pörgjithshme té Arkivave: "Norma tekniko-profesionale dhe metodologjike né shérbimin

arkivor té Republikös sé Shqipérisö".

1.

2.

3.

4.

5.

1.

2.

3.

4.

Kreu 5

PÉRPUNIMI TEKNIKO-SHKENCOR 1 DOKUMENTEVE

Neni 26

Pasqyra emörtuese

Nö fillim té QdoViti, Protokoll/Arkivikryen geljen e dosjeve sipas emörtesave Pér gdo sektor

veg e veg, duke u mböshtetur né tö dhönat e inventarin e dosjeve té vitit te méparshöm, drejtimet

e veprimtarisö té secilit sektor, listen e dokumenteve tö tij me afatet e ruajtjes.

qelja e dosjeve kryhet né bazö té kritereve arkivore si me poshté:
a. té objektit (qöshtja);
b. té autorit;

c. té korrespondentit;
d. té Ilojit té dokumentit.

Gjaté qeljes té dosjeve, Göshtjet renditen sipas sektoréve, né pérputhje me radhén qi kané ato

né strukturén organizative ti njösisé, dhe mé tej sipas drejtimeve tö veprimtarisé dhe, sé fundi,
sipas réndösisé sé géshtjes.
Mbi bazén e dosjeve té qelura, Protokoll/Arkivi vendos né to dokumentet qö krijohen nga
strukturat e qé dorézohen prej tyre né Protokoll/Arkiv.Emörtimi (titulli) né kapakun e dosjes
éshté orientues.

Brenda gjashtémujorit tö parö té vitit pasardhés, Protokoll/Arkivimbyll dosjet e hapura, duke

verifikuar teresiné e dokumenteve dhe saktésiné e afateve te ruajtjes.

Neni 27

Pörpunimi tekniko-shkencor i dokumenteve

Pérpunimi tekniko shkencor i dokumenteve kryhet né pérputhje me normat tekniko-

profesionale e metodologjike té miratuara nga DPA
Mbi kapakun e dosjes shénohet: emértimi i ploti zyrtar i institucionit, drejtorisö apo strukturés,
numri i dosjes, Viti, titulli i ploté i dosjes, afati i ruajtjes, datat ekstreme, sasia e dokumenteve

qé ka dosja, numri i inventarit té dosjes dhe afati i shfrytézimit.

Titulli i dosjes éshté i qarté, i ploté dhe pérmban Ilojin e dokumenteve Clépörfshihen né dosje,

emértimin e autorit tö dokumenteve, emértimin e korrespondentit, Géshtjen (objektin) sé cilés
i referohet pérmbajtja e dokumenteve dhe, sipas rastit, vendin dhe datén Clé pérmbajne

dokumentet.
Kur né njö dosje, krahas dokumenteve té tjera, ka dokumente shumé tö réndésishme,

pérmbajtja e kötyre té fundit pasqyrohet néményré mé té hollösishme né shönimin e dosjes.
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1.

2.

3.

1.

2.

3.

Neni 28

Inventari i dosjeve

Né inventar dosjet renditen sipas strukturave, sipas hierarkisé qé ato kané né strukturön e

AZHBR-sé dhe brenda kétij té fundit sipas réndösisé séGéshtjes. Dosjet ne inventar marrin njé

numér rendor, Pér te gjithé vitin.

Inventari pérfshin te dhénat e méposhtme:
a.

b.

c.
d.

e.

f.

g.
h.

i.

numrin rendor,

numrin e dosjes,

titullin e dosjes (sé bashku me shénimin, kur ka té tillé),
datat ekstreme,
sasiné e fletöve,

afatin e ruajtjes,
numrin e kutisé,
afatin e shfrytézimit,

shénime.

Kur pas pérpunimit tekniko-shkencor dhe bérjes sé inventarit te dokumenteve té njé Viti,
evidentohen dokumente té tjera ti pasistemuara, atöherö u behet pérpunimi tekniko-shkencor
dhe ato trajtohen si "shtesa". Dosjet ku vendosen keto dokumente marrin numér progresiv,
duke vazhduar numrin e fundit té dosjes né inventarin e vitit pérkatés.

Kreu 6

DORÉZIMI 1 DOKUMENTEVE NÉ RRJETIN ARKIVOR

Neni 29

Mbajtja dhe dorözimi i dokumenteve

Dokumentetmbahen né strukturat e institucionit ose nga personat qö ndjekin problemin deri

né perfundimin e tij sipas afateve specifike té pércaktuara per kété qöllim. Dokumentet pas
zgjidhjes sé problemit dorézohen né Protokoll/Arkiv, tö bashkuara né praktika, ti renditura
sipas datave, té pastruara nga kopjet e tepörta dhe, mé pas, Specialisti i Protokollit ben
regjistrimin e tyre dhe mbylljen e procedurés sipas rregullave né fuqi dhe pércaktimeve té kösaj
rregulloreje.

Né rastet kur praktika nuk ka nevojö Pér pergjigje, pasi ka shérbyer thjesht si njé
dokumentacion informativ apo i ka kaluar aktualiteti Pér shkak se ka marré pérgjigje pérmes
njö korrespondence
tö méparshme etj., ajo rikthehet né Protokoll/Arkiv, duke véné mbi tö shénimin "A-A" (Akti
né Arkiv) datén e arkivimit, si dhe nénshkrimin e arkivuesit. Shénimi "A-A" do té vendoset

nga Drejtori i Drejtorisé pérkatése/titullari i strukturés. Ky dorézim mund tö béhet edhe pérmes
njö shkrese specifike arkivimi.
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4.

5.

6.

7.

l.

2.

3.

4.

1.

Protokoll/Arkivi ndjek me evidence té rregullt dorézimin e praktikave te dokumenteve pas

zgjidhjes séproblemeve nga strukturat.

Né fund tö gdo Viti, Protokoll/Arkivi verifikon Regjistrin e korrespondencés, térésiné e

dokumenteve dhe bén shénimet pérkatése né tö, si numri i dokumenteve qé do té arkivohen,

sasia e fletéve tö tyre dhe numri i dokumenteve qé nuk dorözohen né arkiv, sasia e fletéve dhe

vendndodhja e tyre.

Dorézimi béhetme procesverbal ti rregullt, i cili nénshkruhet nga specialisti i Protokoll/Arkivit
dhe dorözuesi.
Protokolli, sé bashku me dokumentacionin, dorézon edhe dy ekzemplarö tö inventarit te

dosjeve.

Kreu 7

EKSPERTIZA E VLERÉS SÉ RUAJTJES TÉ DOKUMENTEVE

Neni 30

Komisioni i ekspertizös

Komisioni i ekspertizés (KE) pérbéhet nga jo mé pak se pese specialistö. Kryetar i KE-sö
éshtö titullari i institucionit ose zévendösi i tij. Sekretar i KE-sé éshté punonjési i ngarkuar me
sekretari-arkivin, specialisti i arkivit ose pérgjegiösi i sektorit té arkivit, sipas madhésisé sé
institucionit. Né rast se fondkrijuesi ka mé pak se pesö punonjés, numri minimal éshtö tre

anétaré.

Nö punén e tij, Komisioni udhöhiqet nga kriteret themelore tö ekspertizés sé vlerös sé ruajtjes,
té pércaktuara né udhézimet metodike pérkatése té Drejtorisé sé Pörgjithshme té Arkivave.

Urdhri per ngritjen e KE-sö pörpilohet brenda ditös se IO-té te punös se gdo viti nga punonjösi
i arkivit, sekretari-arkivit apo punonjösi i ngarkuar me urdhér tö titullarit me punét me
dokumentet dhe miratohetjo mé vonöse 10 dité nga pérpilimi nga titullari i institucionit, sipas
modelit té shtojcés nr. 2 tö kösaj rregulloreje.
Komisioni i Ekspertizés, me propozim te sekretarit, miraton né mbledhjen e paré listen
konkrete me afatet e ruajtjes sé dokumenteve me Röndési Historike Kombétare (RHK) dhe té

dokumenteve me afat ruajtjeje té pörkohshme, sipas modelit dhe né pérputhje me listén tip,

me afatet e ruajtjes sé dokumenteve me Röndési Historike Kombétare (RHK), té miratuar nga
Drejtoria e Pérgjithshme te Arkivave.

Neni 31

Asgjösimi i dokumenteve

Punonjösi i ngarkuar Pér administrimin e dokumenteve organizon punön per kryerjen e

ekspertizés. Ai kontrollon Qdovit njésité e ruajtjes qé kanö humbur vlerén e ruajtjes dhe, pasi

harton listen pérkatöse, merr mendimin e sektoröve dhe e paraqet até Pör shqyrtim e miratim
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né Komisionin e Ekspertizés. Njösité e ruajtjes té pérfshira né listen e dokumenteve té

veguaraper asgjésim (Mod. 1 0 i DPA-sé). Komisioni i Ekspertizés, gjatö shqyrtimit tö njésive
tö ruajtjes té veguara Pér asgjösim, kur konstaton se ekzistojné njösi qi nuk e kané humbur

vlerén e shfrytézimit Pér veprimtariné praktike té organit té dhénö, zgjat afatin e ruajtjes sé
tyre. Pör njösitö qi vendosen ti asgjösohen, béhen shénimet pérkatöse némjetet e evidentimit
té tyre.

2. Asgjösimi i dosjeve té pérfshira né listen e vegimit béhet nga arkivi, duke i dérguar ato né
fabrikat e letrös ose i djegur. Pér asgjösimin e tyre mbahet procesverbali pörkatös.

3. Procesverbali nénshkruhet nga anétaröt e Komisionit té Asgjésimit, i pörbéré prejjo mé pak
se tre veta. Aktet e asgjésimit (vendimet e Komisioneve tö Ekspertizés dhe procesverbali i

asgjésimit) ruhen pérgjithmoné né dosjen e institucionit Pér kété qéllim.
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SHTOJCANR. 3.1

FORMULARÉT QÉ PÉRDOREN NÉ PROCESET E PUNÉS NÉ
SEKRETARI-ARKIV

Formularöt e méposhtém janö miratuar nga Drejtoria e Pérgjithshme e Arkivave té Shtetit sé
bashku me "Norma tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor". Numri i

modelit té formularöve éshtö i njéjté me numrin e modelit té formularéve qö jané publikuar nga

"Norma tekniko-profesionale dhe metodologjike ti shérbimit arkivor né Republikön e

Shqipörisé".

Rregjistri i korespondencös - (Model nr. 1)

Libör i dorözimit té dokumentave qé dalin nga Institucioni - (Model nr.4)

Libri i dorezimit te dokumenteve nga sekretaria né sektoré e anasjelltas (brenda institucionit)
- (Model nr.4/1)

Pasqyré emörtuese e geljes sé dosjeve tö (institucionit) Pér vitin (Model nr. 5)

Elementet e kapakut té dosjes — (Model nr. 6)

subjektit (Model nr. 7)Inventari i dosjeve nr.

Inventari i brendshöm i dosjes (Model nr. 8)

Lista e dokumenteve te Institucionit me afatet e ruajtjes .

Rregjistri i shfrytözimit té dokumenteve — (Model nr. 15)

A. RREGJISTRI 1 KORESPONDENCÉS

(Model Nr. 1)

. (Model nr. 11)

N.

1

Data e

dorézimit
apo

mbrritjes

2

Dorézuesi apo
Marrési

Struktura Firma

Shkurti

mi i
léndés

5

Dokumente hyrése

Subjekti Nr
dérgues

Dt

8

Dokumente
dalése

Kujt i Data
dérgohet

Arkivuar

né dosjen

RHK Pörk-

3 4 6 7 9

nisjes

10 11

Ményra e plotésimit:

Adresa: Rruga "Muhamet Gjollesha", Nr. 56, Tirané, Tel: 042228318, www.azhbr.gov.al, info@azhbr.gov.al

Ohsh

me
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Nö kolonön I shkruhet numri i plotö qé merr dokumenti né momentin qé evidentohet.

Té gjitha dokumentat té njéjtés praktikö marrin fraksione né vazhdimési té nr. té ploté deri né
mbylljen e praktikös.

Né kolonön 2 shkruhet data e dorézimit (dokumentet e brendshme apo dalése) apo ajo e mbrritjes

sé dokumentit (dokumentit hyrös).

Nö kolonén 3 shönohet sektori/struktura apo nen struktura (drejtori, department) qö dorézon

dokumentin (Pér dokumentat e brendshme e dalése) apo qé ndjek problemin (Pér dokumentet

hyrése).

Né kolonén 4 nénshkruan punonjési i sekretarisé kur dorözohet praktika.

Né kolonén 5 shkruhet né ményrö té qarté pérmbajtja e dokumentit hyrös, té brendshém apo
dalös.

Kolonat 6, 7, 8 plotésohen vetém Pér dokumentet hyröse. Nö kolonén 6 shkruhet emri i ploté i

subjektit qi ka dörguar dokumentin. Nö kolonén 7 shkruhet numri i rregjistrit té korrespondencös

qö ka marré dokumenti tek subjekti dörgues. Nö kolonön 8 shkruhet data e dokumentit té

subjektit dérgues.

Kolonat 9 e 10 plotösohen vetém Pör dokumentet dalése. Ne kolonén 9 shkruhet emörtimi i ploté

i subjektit tö cilit i niset dokumenti, kurse né kolonön 10 data e nisjes sédokumentit.

Né kolonat II e 12 shkruhet pérkatesisht nr. i dosjes me rendesi historike kombétare apo me afat

ruajtje te pérkohshme, sipas pasqyrös emértuese té hapjes sé dosjeve model nr.5.

B. LIBRI 1 DORÉZIMIT

(Model nr.4)

Data

1

2 cm

Numri i dokumentit

2

1.1/2 cm

Marrési

3

5.1/2 cm

Adresa e marrésit

4

4.1/2 cm

Nénshkrimi
i marrésit

5

3 cm

Ményra e plotésimit:

Nö kolonön 1 shkruhet data e dorözimit té dokumentit ose dokumenteve qö pörmban zarfi.

Né kolonön 2 shkruhet numri ose numurat e rregjistrit te korrespondencés model 1 Clé jané
shénuar né zarf.

Adresa: Rruga "Muhamet Gjollesha", Nr. 56, Tirané, Tel: 042228318, www.azhbr.gov.al, info@azhbr.gov.al Faqe 2



Nö kolonén 3 shkruhet emri i ploté i subjektit tö cilit i drejtohet zarfi.

Né kolonén 4 shkruhet adresa e ndodhjes sémarrésit.

Né kolonén 5 vihet nénshkrimi i ploté i lexueshém i marrösit.

C. LIBRI 1 DORÉZIMIT TÉ DOKUMENTEVE NGA SEKRETARIA NÉ SEKTORÉ E

ANASJELLTAS

www.azhbr.gov.al, info@azhbr.gov.al

(Model nr.4/1)

Dokumenti

Nr.

1

Data

2

Sektori qé
ndjek

zbatimin
3

2 cm

Data e marjes
nga sekretaria

4

1 .1/2cm

Nénshkrimi i
marrésit

5

3 cm

Data e

kthimit né
sekretari

6

1.1/2cm

Nénshkrimi i
punonjésit

te sekretarisé

7

3 cm1.1/2cm 2 cm

Ményra e plotésimit:

Né kolonén l, 2 shkruhet, sipas rastit numri i rregjistrit tö korrespondencös (model nr.l) dhe data

qé ka marri dokumenti né institucionin qé rregjistron dokumentet.

Nö kolonön 3 shkruhet sektori te cilit i dorézohet dokumenti Pér veprim.

Nö kolonén 4 shkruhet data e marjes né dorézim té dokumentit.

Nö kolonön 5 vihet nénshkrimi i punonjésit té sektorit qé merr né dorézim dokumentin.

Nö kolonön 6 shkruhet data e kthimit té dokumentit né sekretari nga sektori.

Né kolonön 7 vihet nénshkrimi i punonjösit té sekretarisö qi merr né dorézim dokumentin.

D. PASQYRÉ EMÉRTUESE E HAPJES SÉ DOSJEVE TÉ (INSTITUCIONIT) PÉR
VITIN

(Model nr.5)

Numri i dosjes

3

Emertimi i dosjes

41

I

Sektori apo dega e

veprimtarisö
2

Késhilli i Qarkut

Adresa: Rruga "Muhamet Gjollesha", Nr. 56, Tirané, Tel: 042228318,

Afati i ruatjes

5
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11

111
IV

Sektori i bujqösisö

Sektori i industrisé

Sektori i tregötisé

Etj.

Mönyra e plotésimit:

Nö kolonen 1 per gdo sektor apo dege veprimtarie te subjektit shteteror vihet numri rendor

romak.

Né kolonén 2 vihet emri i sektorit ose i degés sé veprimtarisé.

Nö kolonén 3 e 4 duke filluar nga numri 1 Pér Qdo sektor vihen me rradhé numrat rendoré me
shifra arabe per qdo dosje qé parashikohet té hapet.

Né kolonén 5 shénohen né menyrö tö qarté e te pérmbledhur Ilojet e dokumenteve qé do tö

pérfshihen né kötö dosje dhe qéshtja (objekti).

Né kolonén 6 shenohet se sa kohe ruhen dokumentet qe permban kjo dosje.

Shqnim: Köté pasqyrö e pérpilon sekretaria né bashképunim me strukturat e institucionit veg Pér
dokumentet me röndösi historike kombötare dhe vee Pér ato me afat ruajtje té pérkohshöm.

Pasqyrat miratohen nga funksionari mbulon sekretari —arkivin.

E. ELEMENTET E KAPAKUT TÉ DOSJES

(Model nr.6)

Emértimi i subjektit(l):
Emörtimi i sektorit (2):
Afati i shfrytézimit(3):
Dosja nr.(4):
Viti(5):

Titulli i dosjes (6):
Afati i ruajtjes (7):
Sasia e fletöve (8):

ka filluar me(9):
ka mbaruar me (10):

Rregjistruar né inventarin e dosjeve nr.(l l):

Ményra e plotesimit:

l) Shönohet emri i subjektit te cilit i pérket dosja.
2) Shenohet emri i sektorit apo degés séveprimtarisé sé subjektit Clé i pörket dosja.

3) Shénohet afati i shfrytözimit té dokumenteve.
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4) Shénohet numri qé ka maré dosja pas renditjes perfundimtare.
5) Shénohet viti té cilit i pörket dosja.

6) Shönohet qarté e né formé té pörmbledhur titulli i dosjes, duke pasqyruar Ilojin e

dokumenteve qi ajo mban (vendime, urdhra, plane, raporte etj), autorin e

tyre,korespondentet, pörmbajtjen dhe kur lind nevoja kohön dhe vendin.
7) Shénohet afati i ruajtjes: (Me réndési historike kombötare),ose (10vjet), (5vjet), etj.
8) Shénohet sasia e fletöve pérmban dosja.

9) Shénohet data e dokumentit qi pörmban dosja.

10) Shénohet data e dokumentit mé té vonshém qi pérmban dosja.

11) Shönohet numri rendor i inventarit model nr.7 ku öshtö rregjistruar dosja.

F. INVENTARI 1 DOSJEVE NR.

(Model nr.7)

TÉ SUBJEKTIT........ PÉR VITIN

Nr.

1

1 cm

Numri i
dosjeve

2

1.1/2cm

Titulli i

dosjes

3

12 cm

Viti (datat ekstreme
kur ka filluar e

mbaruar dos•a
4

2.1/2cm

Numri

fletéve
5

1 cm

Afati

6

1.1/2cm

Afati i

Sh tézimit

7

1 cm

Numri

kutisé
8

Shönime

9

3 cm

Ky inventar pérmban (vendos numrin e dosjeve),
(vendos numrin e fraksionit ose vellime).

nga té cilat ato me fraksion

FirmaPunonjesi i sekretarisé apo
Sekretari arkivit

Ményra e plotésimit:

Punonjési i arkivit

Né kolonön 1 shkruhet numri rendor, duke filluar nga nr. 1 deri némbylljen e inventarit.

Né kolonén 2 shkruhet numri qé ka maré dosja mbas renditjes, duke filluar me nr.l Pér dosjen e

parö té sektorit té pare dhe duke vijuar deri né dosjen e fundit te sektorit té fundit per vitin e

dhénö.

Né kolonén 3 shkruhet titulli i plote i dosjes.

Né kolonén 4 shkruhen datat e fillimit dhe mbarimit te dokumenteve qi perfshin dosja.
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Nö kolonön 5 shénohet numri i fletöve pörmban dosja.

Né kolonén 6 shénohet afati i ruajtjes Pér dosjet me afat tö pérkohshöm, kurse per ato me réndési

historike kombétare shönohet qi né krye te formullarit: Inventari i dosjeve me réndesi historike
kombötare.

Né kolonén 7 shönohet afati i shfrytézimit tö dokumenteve né dosje.

Né kolonén 8 shénohet numri i kutisé né té cilön éshtö vendosur dosja.

Né kolonén 9 vihen shénime Pér veprimet e ndryshme me dosjen si; dosja e asgjösuar (kur dosja
éshté asgjesuar sepse ka plotösuar afatin e ruajtjes), ose kur zgjatet afati psh. edhe 5 vjet etj.

Shénim: Inventari i dosjeve sipas tabelös model nr.7 béhet njö here ne vit dhe jo mé voné se fundi
i 6-mujorit té paré té vitit pasardhés. Institucioni plotöson dy formularé inventari (njé Pér
dokumentet me rendési historike kombötare dhe njé per ato me vlerö té pörkohshme).

G. INVENTARI 1 BRENDSHÉM 1 DOSJES

(Model nr.8)

Dokumenti
Sasia e fleteve

4

2cm

Shkurtimi i
Iéndés

5

4cm

Data

Shénime

61

1 cm

Num Er

2

1.1/2cm

Daté
3

2cm

Konceptoi:

Miratoi:
(Titullari i institucionit)

Ményra e plotésimit:

Nö kolonén I shkruhet numri qi merr dokumenti né inventarin e brendshöm té dosjes.

Né kolonön 2, 3 shkruhet numri i rregjistrit té korespondencés dhe data qé ka maré dokumenti.

Nö kolonén 4 shkruhet numri i fleteve qé pérmban dokumenti.

Ne kolonén 5 shénohet shkurtimi i léndés sé dokumentit.

Né kolonön 6 béhen shénimet sipas rastit.
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Shénim: Ky model plotésohet per dosjet qé permbajné dokumente mé réndési té vegantö.

H. PÉRCAKTIMI 1 AFATEVE TÉ RUAJTJES

(Model Nr.11)

Lista e dokumenteve mé afatet e ruajtjes té

(Emörtimi i subjektit)

Afati i ruajtjes

1

Emértimi i kategorisé sé dokumenteve tö

pérfshiré né listé

2 3

E pérkohshme

(sa vjet)

4

Shénime

5

Komisioni:

Anétaröt:
Kryetar:

Ményra e plotésimit:

Né kolonön 1 shkruhet numri rendor i kategorisö sé dokumenteve tö perfshira né até artikull.

Né kolonén 2 shönohen Ilojet e dokumenteve Pér kategoriné e dhönö dhe objekti.

Né kolonat 3, 4 shénohet afati i ruajtjes. Nösö dokumenti éshté me réndési historike kombétare
shénohet né kolonén 3 shkurtesa RHK. Nöse éshté me afat te pérkohshem, shönohet né kolonön
4 sipas rastit: 5, 10, 15 vjet etj.

Nö kolonén 5 béhen shénime té ndryshme sipas rastit.

1. RREGJISTRI 1 SHFRYTÉZIMIT TÉ DOKUMENTEVE

(Model Nr. 15)

Emértimi
Data e dhe nr.i

frekuentimit

Nr.i
Dosjes qi

Viti u
shfrytezua

Sasia e
Sasia e mikrofilmave

1

Emri, atésia,

mbiemri
i specialistit

2

fletéve
té dosjes

shfrytézua

7

ose Vérejtje
fotokopj eveté arkivit

3

fondit qé
shfrytézohet

4 5 6

shérb en
8 9
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Ményra e plotésimit:

Nö kolonön I shénohet njö pas njé numri i specialisteve.

Nö kolonön 2 shénohet emri,atösia dhe mbiemri i specialistit.

Nö kolonén 3 shénohet data kur frekuenton arkivin specialisti.

Nö kolonén 4 shénohet emértimi i ploté i fondit qé shfrytézoi specialisti.

Né kolonén 5 shénohet viti té cilit i perkasin dosjet qö u dhanö per shfrytézim.

Né kolonén 6 shénohen numrat e dosjeve qé u dhané Pér shfrytézim.

Né kolonén 7 shénohet numri i fletéve te dosjeve u dhané Pér shfrytézim.

Né kolonén 8 shénohet numri i mikrofilmave apo fotokopjeve qé u dhané Pér shfrytézim.

Né kolonén 9 vihen shönime tö ndryshme.
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