REPUBLIKA E SHQIPERISE
UNIVERSITETI I SPORTEVE TE TIRANES
REKTORI

Nr.4H__ Prot. Tirané, mé ©F. ©l,.2023

URDHER -

Nr. 2, date 0282023

PER NJESIMIN E DOKUMENTIT ADMINISTRATIV

Né mbéshtetie dhe né zbatim & nenit 11, pika b, t& Ligjit nr. 9154, daté 06.01.2003
“Pgr arkivat” si dhe t& pikés 1, 2 t& nenit 4, t& Vendimit me nr. 4, daté 19.6.2017 “Pér
miratimin e rregullores sé njésuar té punés me dokumentet né auforifetet publike té
Republikés sé Shqipérisé”, '

URDHEROJ:

1.  Dokumentet administrative t& pérpiluara sipas Normave tekniko-profesionale &
Republikés sé Shqipérisé duhet t8 jens né pérputhje me modelet bashkélidhur
k&tij urdhri.

2. Siglimi i kopjes s& dyté t& dokumenteve kryhet, si mé poshté:
Konceptoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i ploté, nénshkrimi i konceptuesit.
Pranoi: Nistore e emril, pike, mbiemri i ploté, nénshkrimi i pérgjegjésit 1¢
strukturés sé nivelit té paré' (nése ka).
Miratoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i ploté, nénshkrimi i perg;eg;eszt té
strukturés sé nivelit té dyté (nése ka). _
Konfirmoi: Nistore e emrit, piké, mbiemri i ploté, nénshkrimi i
zévendéstitullarit, juristi, apo pozicionit fietér 1& pércaktuar né rregulloven e
brendshme 1€ funksionimit (¢ Universitetit, té Sporteve té Tiranés.
(N& rastin me mé shumé se dy mivele strukturore, si p.sh.:
departamentet/drejtorité, apo raste t8 tjera, siglimi i strukturés ¢ nivelit t€ treté
kryhet njésoj si nga struktura e nivelit t& dyté.) A

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

4. Dokumentet t& pérpilohen n& bazé t& rregullave drejtshkrimore, ku t& p&rdoren
gérmat (&) dhe (¢), si dhe kryeradhét.

5. Struktura t& shénohet né dokumentet administrative vetém né nivelin e
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strukturés mé t¢ lart¢ (Departamentit ose Drejtorisé, ose Sektorit etj, sipas rastit)
qé ka konceptuar dokumentin. Titullari i institucionit &shtg strukturé mé vete, ng
rastin e dokumenteve t& konceptuara nga ai dhe né kéto dokumente shénohet si
struktur€ mé vete emértesa e titullarit sipas organikés.

Pérjashtimisht, né rastet kur dokumentet jang produkt i pozicioneve t& posagme
t& punés, 1¢ parashikuara n€ ligj dhe g& nuk jan& strukturé mg vete, pozicionet
shénohen poshté strukturés pérkatése, ku ndodhet pozicioni i posagém, sipas
rastit, Struktura Pérgjegjése pér Sinjalizuesit, Autoriteti Pérgjegjés pér
Parandalimin e Konfliktit t& Interesit, Koordinatori pér t& Drejtén e Informimit,

- Njésia ¢ Prokurimeve, Njésia ¢ Ankandeve, Grupi i Menaxhimit Strategjik.,
grupet ad-hoc t€ punés, Komisioni Disiplinor, Komisioni i Ekspertizés, si dhe t&-
giitha njésité e tjera t& ngritura sipas ligjit specifik né nivelin ma& t& larts
drejtues, shénohen si nénstrukturg, poshté strukturés me emértesén e titullarit,
sipas organikds 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 € Tiranés, pozicionet e
posagme t& punés, sipas ligjit, dhe Specialisti i Arkiv/Protokollit pér zbatimin e
kétij urdhri. '

10. Ky urdhér hyn n& fuqi menjéherg.

Q

Prof. Dr. A U'j(m

A
Konceptoi Drejtore; L, Shehu W

Numri i kopjeve origjinale: 3 {tre)
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