REPUBLIKA E SHQIPERISE
UNIVERSITETI I SPORTEVE TE TIRANES
REKTORI

Nr. H  Prot. : Tirané, méQS_.O_L.ZOZ?;

URDHER

Nr. 2, date @3.8.2023

PER NJESIMIN E DOKUMENTIT ADMINISTRATIV

N& mbéshtetje dhe né zbatim té nenit 11, pika b, t& Ligjit nr. 9154, daté 06.01.2003
“Pér arkivat” si dhe t€ pikés 1, 2 t& nenit 4, t& Vendimit me nr. 4, daté 19.6,.2017 “Pér
miratimin e rregulloves sé njésuar ¢ punés me dokumentet né qutoritetet publike té
Republikés sé Shqipérisé”,

URDHEROQJ:

L. Dokumentet administrative t& pérpiluara sipas Normave tekniko-profesionale t&
Republikés s& Shqipéris¢ duhet t& jené n& pérputhje me modelet bashk&lidhur
kétij urdhri.

2. Siglimi i kopjes s& dyt t& dokumenteve Kryhet, si mé poshté:
Konceptoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i ploté, nénshkrimi i konceptuesit.
Pranoi: Nistore e emrit, pike, mbiemri i ploté, nénshkrimi i pérgjegjésit té
strukturés sé nivelit té paré' (nése ka).
Miratoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i ploté, nénshkrimi i pérgjegjésit té
strukturés sé nivelit té dyté (nése ka).
Konfirmoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i ploté, nénshkrimi i
zévendéstitullarit, juristi, apo pozicionit tjetér 1é pércakiuar né rregulloren e
brendshme 1¢ funksionimit 1é Universitetit té Sporteve 1é Tiranés.
(N&¢ rastin me mé shumé& se dy nivele strukturore, si p.sh.:
departamentet/drejtorité, apo raste t& tjera, siglimi i strukturés s& nivelit t& treté
kryhet njésoj si nga struktura e nivelit t& dyt&.)

3. Dokumentet & pérpilohen me shkrim Times New Roman, me madhési 12 dhe
hapésira midis rreshtave te jeté 1.15, si dhe n& angsore t& lihen 3 cm bosh,
ndérsa né& krye e né fund t& fages nga 2 cm.

4, Dokumentet t€ pérpilohen né bazé t& rregullave drejtshkrimore, ku t€ pérdoren
gé&rmat (&) dhe (¢), si dhe kryeradhét.

5. Struktura té& shénohet né dokumentet administrative vetém n& nivelin e
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strukturss mé t& larté (Departamentit ose Drejtorisé, ose Sektorit etj, sipas rastit)
qé ka konceptuar dokumentin. Titullari i institucionit &ht¢ strukturé mé vete, n&
rastin e dokumenteve t& konceptuara nga ai dhe né kéto dokumente shénohet si
strukturg mé vete emértesa e titullarit sipas organikeés.

Pérjashtimisht, né rastet kur dokumentet jané produkt i pozicioneve t& posagme
8 pungs, & parashikuara né ligj dhe q& nuk jan& strukturé mé vete, pozicionet
shénohen poshté strukturgs pérkatése, ku ndodhet pozicioni i posagm, sipas
rastit, Struktura Pérgjegjése pér Sinjalizuesit, Autoriteti Pérgjegjés pér
Parandalimin e Konfliktit t& Interesit, Koordinatori pér t& Drejtén e Informimit.

Njésia e Prokurimeve, Njésia ¢ Ankandeve, Grupi i Menaxhimit Strategjik.,
grupet ad-hoc t& punés, Komisioni Disiplinor, Komisioni i Ekspertizés, si dhe t&
gjitha njdsité e tjera t& ngritura sipas ligjit specifik ng nivelin mé t& lart§
drejtues, shénohen si n&nstrukturg, poshté strukturés me emértesén e titullarit,
sipas organikés s¢ institucionit.

Specialisti i Arkiv/Protokollit t& institucionit njofton titullarin né t¢ gjitha rastet
kur shkresat nuk pérpilohen sipas kétij urdhri. '

Ngarkohen strukturat e Universitetit t& Sporteve € Tirangs, pozicionet ¢
posagme t& punés, sipas ligjit, dhe Specialisti i Arkiv/Protokollit pér zbatimin e
kétij urdhri. '

10. Ky urdhér hyn né fuqi menjéheré.
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MODEL 1

N

REPUBLIKA E SHQIPERISE
UNIVERSITETI I SPORTEVE TE TIRANES

REKTORI

Nr. Prot. ' Tirang, mé& . .2023

Lé&nda: (Shénohet shkurtimi p&rmbajtésor i dokumentit)

(EMERTIMI I PLOTE NE RASEN DHANORE, ME GERMA KAPITALE, I
INSTITUCIONIT TE CILIT I DERGOHET)

(Em&rtimi i vendit ku ka seling institucioni té cilit i dérgohet)

Pér dijeni: (ng rastet kur jang institucione t& tjera pér dijeni shénohet emértesa dhe
vendi ku ka seling institucioni, njésoj si mé sipér)

N&€ vijim / Né pérgjigje suajés / tonés me Nr.____ daté

D T T T B T S

......................................................................................................

REKTORI/ ADMINISTRATORI / DEKANI / DREJTORI

(Emri e Mbiemri)
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MODEL 1,1

REPUBLIKAE SHQIPERISKE
UNIVERSITETI I SPORTEVE TE TIRANES

FAKULTETI I SHKENCAVE TF LIEVIZJES
DEKANI

Nr. Prot. Tirang, m& . .2023

Lénda: (Shénohet shkurtimi p&rmbajtésor i dokumentit)

(EMERTIMI 1 PLOTE NE RASEN DHANORE, ME GEERMA KAPITALE, I
INSTITUCIONIT TE CILIT I DERGOHET)

(Emértimi i vendit ku ka seling institucioni té cilit i dérgohet)

Pér dijeni: (n& rastet kur jang institucione t€ tjera pér dijeni shénohet emé&rtesa dhe
vendi ku ka seling institucioni, njésoj si mé sipér)

Neé vijim / N& pérgjigje suajés / tonés me Nr.___ daté

......................................................................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------------

DEKANI

(Emri e Mbiemri)
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MODEL 1,2

8
Ay

REPUBLIKA E SHQIPERISE
UNIVERSITETI I SPORTEVE TE TIRANES
FAKULTETI I VEPRIMTARISE FIZIKE DHE REKREACIONIT
DEKANI

Nr. Prot. Tirang, mé¢ . 2023

Lénda: (Shénohet shkurtimi pérmbajtésor i dokumentit)

(EMERTIMI I PLOTE Nf RASEN DHANORE, ME GERMA KAPITALE, 1
INSTITUCIONIT TE CILIT I DERGOHET)

(Emértimi i vendit ku ka seliné institucioni t€ cilit i dérgohet)

Pér dijeni: (né rastet kur jan& institucione t& tjera pér dijeni shénohet emé&rtesa dhe
vendi ku ka seling institucioni, njésoj si mé& sipér)

Neé vijim / Né pérgjigje suajés / tonés me Nr.____ daté

------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------

DEKANI

(Emri e Mbiemri)

Rr. Muhamet Gjollesha, Tiran&, Tel: 35542226652, www,ust.edu.al, contact@ust.edu.al



MODEL 1,3

REPUBLIKA E SHQIPERISE
UNIVERSITETI I SPORTEVE TE TIRANES

FAKULTETI 1 SHKENCAVE T REHABILITIMIT
DEKANI

Nr. Prot. Tirang, mé& . 2023

Lénda: (Shé&nohet shkurtimi pérmbajtésor i dokumentit)

(EMERTIMI I PLOTE NE RASEN DHANORE, ME GERMA KAPITALE, I
INSTITUCIONIT TE CILIT I DERGOHET)

(Emértimi i vendit ku ka seliné institucioni t& cilit i dérgohet)

Pér dijeni: (n& rastet kur jand institucione t& tjera pér dijeni shénohet emértesa dhe
vendi ku ka seling institucioni, njésoj si mé& sipér)

.......................................................................................................

.......................................................................................................

DEKANI

(Emri e Mbiemri)
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MODEL 1,4

'l
EAS
REPUBLIKAE SHQIPERISE .
UNIVERSITETI I SPORTEVE TE TIRANES
INSTITUTI I KERKIMIT SHKENCOR TF§ SPORTIT
DREJTORI
Nr. Prot. Tiran&, mé . 2023

Lénda: (Sheénohet shkurtimi pérmbajtssor i dokumentit)

(EMERTIMI I PLOTE NE RASEN DHANORE, ME GERMA KAPITALE, I
INSTITUCIONIT TE CILIT I DERGOHET)

(Emértimi i vendit ku ka selin& institacioni t& cilit i dérgohet)

Pér dijeni: (n& rastet kur jan€ institucione t€ tjera pér dijeni shénohet emértesa dhe
vendi ku ka seling institucioni, njésoj si mé& sip&r)

N&€ vijim / N& pérgjigje suajés / tonés me Nr.____ daté

------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------

DREJTORI

(Emri e Mbiemri)
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MODEL 2 (pér dokumentet g€ dalin nga institucioni né mungesé dhe me urdhér)

A REPUBLIKA E SHQIPERISE
UNIVERSITETI I SPORTEVE Tii TIRANES
REKTORI

Nr. - Prot, . Tirang, mé¢ 2023

Lé&nda: (Shénohet shkurtimi pérmbajtésor i dokumentit)

(EMERTIMI I PLOTE NE RASEN DHANORE, ME GERMA KAPITALE, 1
INSTITUCIONIT TE CILIT I DERGOHET)
(Emértimi i vendit ku ka seliné institucioni t& cilit i dérgohet)

Pér dijeni: (ng rastet kur jané institucione t& tjera pér dijeni shénohet emértesa dhe
vendi ku ka seling institucioni, njésoj si mé sipér)

Né vijim / Né pérgjigje suajés / tonés me Nr, ___ daté

------------------------------------------------------------------------------------------------------

......................................................................................................

REKTORI / ADMINISTRATORI / DEKANI/ DREJTORI

{Emri e Mbiemri)

NE MUNGESE DHE ME URDHER
(EMERTIMI, ME GERMA KAPITALE,
1 FUNKSIONIT TE TE AUTORIZUARIT)

(Emri e Mbiemri)
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MODEL 3 (pér dokumentet e brendsh&m si, urdhéra, vendime etj.)

%

REPUBLIKA E SHQIPERISE
UNIVERSITETI I SPORTEVE TE TIRANES
REKTORI

Nr._  Prot. _ Tirang, m& . .2023

(Emértimi, me gérma kapitale, i llojit t&€ dokumentit:
URDHER / VENDIM / UDHEZIM etj.)

Nr. ,daté . 2020

( TITULLIN E URDHERIT / VENDIMIT / UDHEZIMIT ETJ ME GERMA
KAPITALE, QENDER, E THEKSUAR )

( URDHEROQJ: / VENDOSA: / UDHEZOJ: / etj., sipas rastit )

1. (teksti 1 vendimit, sipas clementéve t& pércaktuara n& Kodin e Procedurave
Administrative)....o.ooouvniiniiinii e et teneen ..

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

REKTORI/ ADMINISTRATORI / DEKANI / DREJTORI

(Emri e Mbiemri)

{Shénim: Ne rastet kur Kodi i Procedurave Administrative parashikon q& akti duhet t& jeté i arsyetuar,
shtohet pjesa e arsyetimit, duke shénuar t& géndérsuar “* KONSTATOVA SE:” ¢ pasuar nga teksti
arsyetues, pérpara pjesés normative.)
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MODEL 4 (Marréveshje ndérinstitucionale)

:W'

REPUBLIKA E SHQIPERISE

(EMERTIMI, ME GERMA (EMERTIMI, ME GERMA
KAPITALE, I INSTITUCIONIT KAPITALE, I INSTITUCIONIT
PALE) PALE)

(EMERTESA E INSTITUCIONIT TE VARESISE (EMERTESA E INSTITUCIONIT T VARESISE
-NESE KA) -NESE KA) ‘

(EMERTESA E STRUKTURES) (EMERTESA E STRUKTURES)

Nr. prot. Nr, prot,

{Qyteti ku ka seling), mg___, (Qyteti ku ka seling), mé___._

MARREVESHJE
PiER
(TTTULLIN E MARREVESHJES ME GERMA KAPITALE, QENDER E
‘ THEKSUAR '
_ PR ‘ PER

(EMERTIMI NE RASEN KALLZORE, (EMERTIMI NE RASEN KALLZORE,
ME GERMA KAPITALE, I ME GERMA KAPITALE, I
INSTITUCIONIT PALF NE INSTITUCIONIT PALE NE

MARREVESHJE) MARREVESHIJE)

(EMERTIMI ME GERMA KAPITALE, (EMERTIMIME GERMA KAPITALE,
I FUNKSIONIT TE NENSHKRUESIT) 1 FUNKSIONIT Ti NENSHKRUESIT)

(Emri e Mbiemri) {Emri e Mbiemri)
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w,
- Q_
£ UST?

REPUBLIKA E SHQIP@RISE ]
UNIVERSITETI I SPORTEVE TE TIRANES

KARTELE SHOQERUESE E PRAKTIKIES

Dérgues > Nr. Prot. ,Data . . ’
Shkurtimi i léndés

Pér trajtim nga:

(struktura t& tjera
t& ngarkuara)

Me porosi:

Afati: hormal (7 dit€) IDPrioritet (3 dit&) | Urgjent (brenda dités) ‘Da afat/pér dijeni |
Tieter  dité

Data , Nr. Prot, R Nénshkrimi: (TITULLARI)
Marré né dorézim: _ ., R Nénshkrimi

Kalon pér trajtim (struktura): e »
Me porosiné:

Marré né dorézim: . . ) Nénshkrimi

Kalon pér trajtim (struktura):
Me porosiné:

Marré né dorézim; __ 3 Nénshkrimi

Kalon pér trajtim Specialistit:
Me porosiné:

Trajtimi i materialit pérfunduar mé: y  Specialisti

Trajtimi i materialit pranuar mé: Eprori né shkallé hierarkike
Trajtimi i materialit miratuar mé: . . , Eprori né shkallg¢ hierarkike
Trajtimi i materialit miratuar mé: »  Eprori né shkallg hierarkike

Adresa e plott e institucionit, numri i telefonit, fagja zyrtare né internet (n&se ka), adresa e postés elektronike



