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REPUBL1KA�S HQIPERISE
(EMÉRTIMI IINSTITUCIONIT FONDKRIJUES)

(EMËRTESAE INSTITUCIONIT TË VARËSIS� -NËSE KA)
(EMERTIMI I STRUKTURËS)

Nr. Prot.

Tiranë, më.

URDHËR
Nr. datë

PËR NJ�SIMIN E DOKUMENTIT ADMINISTRATIV
Nëmbështetje dhe në zbatim të nenit 11, pika b, të ligjüt nr. 9154, datë 6.11.2003, "Për arkivat", dhe (igjit specifik),

URDHËROJ:
1. Dokumentet administrative të përpiuara sipas Normave tekniko-profesionale të Republikës së Shqipërisë duhet

të jenënë përputhje memodeletbashkëlidhur këtij urdhri.

2. Siglimi i kopjes së dytë të dokumenteve kryhet si më poshtë:

Konceptoit Nistore e emrit, piki, mbienri iploti, nênsherimi i konceptuesit.

Pranoi: NVistoree emrit pikë, mbieeri i plotë,nënsbkrimi i përgegërit ti strukturëssë nivelit të paë(nëreka).
Miratoi: Nistore e emrt, piki, mbienri i ploti, nënsherimi i përgiegjësit të strukturës s� nivelit të dytë (nëse ka).
Konfirmoi: Nistore e emrit, pikë, mbieri i ploti, nënsbkerimi i ziendistitullarit, juristit, apo porjcionit jetër ti përcaktuar nË

TTegulloren e brendsbme tëfunkrionimit të instituconit.

Nërastin e institucioneve mne mëshumë se dy nivele strukturore, sip.sh.: departamentet në Kryeministri, apo raste
të tjera, siglimi istrukturës së nivelit tëtretë kryhet njësoj si nga struktura e nivelit të dytë.)

3. Dokumentet të pëpilohen me shkrim Times New Roman,me madhësi 12 dhe hapësira midis rreshtave të jetë
1.15, sidhe në anësore të lihen 3cm bosh, ndërs� në krye e në fund tëfaqes nga 2cm.

4. Dokunmentet të përpilohen në bazë të rregullave drejtshkrimore, ku të pärdoren germat ()dhe (ç), si dhe
kryeradhët.

5. Struktura të shënohet në dokumentet administrative vetëm në nivelin estrukturës më të lartë (Departamentit ose
Drejtorisë, ose Sektoit etj, sipas rastit) që ka konceptuar dokumentin.Titullai i instituionit është strukturë më vete,
ne rastin.c dokumenteve tkonceptuara nga ai dhe ne keto dokumente shenohet si struktur� me vete emertesae
titullarit sipas organikës.

6. Përjashtirnisht, në rastet kur dokurnentet janë produkt i pozicioneve të posaçme të punës, të parashikuara në lig
dhe që nuk janë strukturë më vete, pozicionet shënohen poshtë strukturës përkatëse, ku ndochet pozicioni i posaçëm,
sipas rastit, Struktura Përgjegjëse për Sinjalizuesit, Autoriteti Pätgjegës për Parandalimin e Konfliktit të Interesit,
Ofceri i Siguris�, Koordinatori për të Drejtën e Informimit, Njësia eBurimeve Njerëzore e të tjera.

7. Njësia e Prokurimeve, Njësia eAnkandeve, Grupi i Menaxhimit Strategjik, grupet ad-boc të punës, Komisioni
Disiplinor, Komisioni i Ekspertizës, si dhe tëgitha njësitë e tjera të ngritura sipas ligjit specifik në nivelin më të lartë
drejtues, shënohen si nënstruktuë,poshtë strukturës me em�rtesën etitullarit, sipas organilkës së instituionit.

8. Sekretari-arkivi i institucionit njofton titullarin në tëgjitha rastet kur shkresat nuk pärpilohen sipas këtij urdhi.
9. Ngarkohen strukturat e institucionit, pozicionet eposaçne të punës,sipas ligjit, dhe selretari-arkivi për zbatimin

e këtij urdhri.

Ky urdh�r hyn në fuqi menjëherë.

(EMÈRTIMIN� GERMA KAPIT�LE I
FUNKSIONIT TË TITULLARIT)

(Emiembiemi)

Adresa eplotë e institucionit, mumii telefont fagjazytae nE infernet (aëse ka), adresa e postës elektronike



Model 1 (përdokumentet që dalin nga instiucionm)

REPUSLIKA E S HQIP�RISË

(EMÉRTIMI IINSTITUCIONIT FONDKRIjUES)
(EM�RTESA EINSTITUQIONIT T� AR�SISË N�SE KA)

EMÈRTE�Á E STRUKTURËS)

Nr� prot Tiranë,m� ,_201_

Lžnda: (Shënohet shk�rinipëmbajtësoni dobumeatit),

(EMËRTIMI I PLOTBN� RASEN DHANGRË,ME GERMA KAPITÁLE, I

INSTITUCIONIT TË CILITIDÈRGOHET)
(Em�rtini ivendit kuka selinë institucioni t� ciliti d�rgohet)

P�r dijeni:(nž sastef katjh� instogione t* tjega përcieni sh�nohet qnërtesa dhe vendiu
ka seinëinstitscientfscjsiti�speg

Në viýim /Në pëngjigje suajës tonës me Nr ,datë
EMERTI�E, MEGRMÀKAPrËALE,
IFUNKSIONTT TÊTITULLARIT)

(Emri eMbiemri)

Adresaeplote einstihcioni ,nuarii telefont, fagjazyrtarendftriet(esel), adresae postés €ektronke



Model2(pëdokumentet që dalin nga institucioni në mungesë dhe meurdhë)

(EMËRTIMI IINSTITUCIONIT FONDKRIJUES)
(EMÈRTESA E INSTITUCIONIT TË VARËSIS� -NËSE KA)

(EMËRTESA E STRUKTURÉS)

Nr prot Tian�, më201_

Lenda (Shinohet shikurimipémba�tesor dokumenti).
(EMÈRTIMII PLOT� NËRASÉNDHANORE,ME G�RMA KAPITALE, I

INSTITHCIONITTÈ CILHTID�RGOHET}
Emëtit Irendit kaka sein� instírucioni të ciiti dêngöhet)

Pêr dijeni: (n�'rastet kur jan�:snstitucione t� tjera p�r d�jeri shënohet emërtesa dhe vendi k�

ka seline asttucioni, �esoi sina sipex)

Në viim /Nëpërgigje suajës /ton�s me NE, date

(EMÉRTIMI,ME GERMA KAPITALE,
IFUNKSIONIT TËTITULLARIT)

NËMUNGESÉ DHE MEUKDHER
(EMÉRTIMI,MEGERMA KAPITALE,
IFUNKSIONIT T�TÊAUTORIZUARIT)

(Ermrie Mbiemri)

(Emi e Mbiemri)

Aaresa e piot�.einstiucienit, nuiiiejefani,fanja zyrtare në internet (nêse ka), adresa e post�s elektronke



Model3(p�r dokumentet ebrendsh�m si,urdhëm, vendime, etj)

prot

REPUBLIKA �SHQlPéRIsE

(EMÈRTIMI I INSTITUCIONIT FONDKRIJUES)
(EM�RTESA ENSTITUCIONIT TËVAR�SISË -N�SE KA)

(EM�RTESA E STRUKTURÈS)

Tianë, mn�

(Bm�rtimi, tnè getmakapitale, i loit të �okumentit:

URDHÈR /VENDIM /UDH�ZIM etj.)

201_

Nr. �ate 20

PER

(TITULINE URDHÊRIT ENDIMIT DHÉZIMIT ETJME GERMA
APITAEE, ENDin b�HEKSUAR)

(Baza igjore).

TRDH ERO/3 ENLOSA /UDE�ZO led)sipas rastid

1(tekstii vendimit, sipzs elementeve të p�rcakiuara në Kodin ePsocc��rave

Adninistrative).

(EMERTIMI, MEERMAKAPITALE,

�FUNKS�ONTI TETrTULLAR�TY

(BmieMbienri)

(Sh�nim: Ni rastet bur Kodi i Procedurave Adninistative parashikon g� akti duhet të jet� i arsyetuar, shtohet

p�es2 arsyeimit, duke shëauag të qënd�stnar KONSTATOVA SE:epasuar nga teksti arszetues, p�rpara

Adresae plotë e institucionit, nnnriitdefonit, faqja zyrtar T� internet (p�se ka), adresae post�s elektrvnike



Model4 (Marrëveshje ndëinstitucionale)

REPUBLLKA E SHQIPËAIS�
(EMÈRTIMI,MEGËRMA KAPITALE, (EMÉRTIM,ME GÉRMA KAPITALE,

IINSTITUCIONIT PALÉ) IINSTITUCIONIT PALË)
(EM�RTEŠA E INSTITUCIONIT TË (EM�RTESA E INSTITUCIONIT TË

VARÉSISË -NËSE KA) VAR�SIS�-NËSE KA)

(EM�RTESAE STRUKTURËS) (EMÈRTESAE STRUKTURËS)

Nt.
prot. Nr. prot.

(Qyteti ku ka seline),më (Qyteti u ka sein�), më

MARRËVESHJE

PËR
(TITULLIN E MARRËVESHJESME G�RMA KAPITALE,QEND�R E

THEKSUAR)

PÉR
(EMÉRTIMI NE �ASEN KALIZORE,

ME GËRMA KAPITALE, I

INSTITUCIONIT PALËNË
MARREVESHJE)

(EM�RTIMI,ME GËRMA KAPITALE,

I FUNKSIONIT TË NÉNSHKRUESIT)

P�R

(EMERTIMINËRASËN KALLZORE,
ME GËRMA KAPITALE, I

INSTITUCIONIT PAL� NË

MARRËVESHJE)

(EM�RTMI ME GËRMA KAPITALE,

IFUNKSIONIT TÈNËNSHRRUESIT)

(Bmri e Mbiemri) (Emri eMbiemri)

Adresa eplotë e institucionit, numri i telefonit, faqjazytre në internet (r�se ka), adresae post�s elektronike



SHTOJCA2

REPU BLIKA ESHQIPRIS�
(EM�RTIMI I INSTITUCIONIT FONDRKRIJUES)

(EM�RTESA E INSTITUCIONITTË VARËSIS�-NËSEKA)
(EM�RTESAE STRUKTURËS)

Nr. prot Tiranë, më 201_

URDHÈR

dat�

PËR

NGRITJEN E KOMISIONIT T� EKSPERTIZËS

Në zbatim të nenit 7 Ligji Nr. 9154, datë 6.11.2003 "Për Arkivat" si dhe neneve 32, 33,

34, 35 të "Nomave tekniko profesionale dhe metodologjike të shësbimit arkivor në

Republkën e Shaipënis�",

URDHÈROJ:

Ngritjene Komisionit të Ekspertizës, pranë ipërb�rë

�ga anötarë, si më poshtë:

1.

2.

3.

4

5:

Kryetar

Sekretar

An�tar

An�tar

An�tar

(EMËRTIMI, ME GERMA KAPITALE,

IFUNKSTONITTËTITULLARIT)

(Emri e Mbiemri)

Adresa e plotë einstitucionit, numrii telefonit, fagja zyrtare n� internet (n�se ka), adresae postës elektronike



SHTOJCA 3

Pasqyra strukturore e fondit:

Nr.

Fondi

Nr, Struktura Viti Nt. Dosjes Nr. ifletës së

inventarit

Värejtje



SHTOJCA 4

Fondi

FLETËVÉRTETIMI

Ky inventarka

Nr. Rendor

Nr. Dosjesh

Dosjeme fraksion

Dorëzohen gjithsej: dosjeme fletëve

Punoi: Marrësi në dorëzim:



SHTOJCA 5

Ni.
prot.

REPUBLIKA ESNIP�R1SÉ
(EMERTIMI IINSTITUCIONITFONDKRIJUES)
EMËRTESA ETNSTITUCIONITTËVAR�SISË-N�SE KA�

(EM�RTIMI ISTRUKTURÉS)

Tiran�, m� .201

PROCESNERBAL

Nëmbështetje të neneve 24pika c ahe 43 pika a, të Ligit N: 9154, datë 6.112003"Pät Arkivat',sotnë dat�n në sekretari-arkivin e

mbahet ky procesvebal ndërmjet Z/Znj. punonës i sekretani-atkivit
dhe. Z/Znj. punonesi aatónzlar �ga
(em�rtii � ackiyit päckaiës, të p�thesh�n), pêt Gor�zimia dae pazjenn� dor�zim t�
dokutneht�ve akivotti atnae petgitiion� RHR ëkët institucioni, që kalojn� p�æ

ruajtje dhezdmiis tiim në,
(adkivi p�rkatësi p�hestëm).

1. FondiNr.

2.-Viti

3, Dosjet fllojnëme Nr1 deri (mdosjeve ne shkim)

5:Dosjet janë venda�ur i� kitikartoni ne Nt:1deri (nr.kuive meshkim)

Ky procesverbalu shtyp në 3 kopje, dy prej t� cilave i jepen,

bashkumeekopje �je Ne kepiembahetnga fondknpuesi

se

Dorëziesi:
Maresi:

Adresa e plote einstitücionit, ptii�tefonit, fac�zyrtaren� ntermt rese ka) adresa epostës elektronike



Datë

SHTOJCA

6

PASQYRA

E
MATJEVE

DITORE

TË

TEMPERAIURËS

DHE

LAGÉSHTISË

BRENDA

DHE

JASHTË

VENDRUAJTJES

MUAJI

2017

SALLA

NR.

Matja

cparë

Matja

edytë

Jashtë

Brenda

Masat

c

narra

dhe

cfekti

Jashtë

Brenda

V�rejtje

dhe

konkluzione

lem.

Lag.

Tem.

Lag.

Tem.

Lag.

Term.

Lag



SHTOJCA

7

REGJISTËR

IDH�NIES

DHE

MARRIES

SÉ

DOKUMENTEVE

NGA

VENDRUAJTJA

Marrësi:.

K#rkesa

edatës:

Nr.

Fondi

Vi�

Kutia

Numri

idosjeve

Data,

finna

e

MArrsit

Data,

tirma

e

kthimit

Shenimo



SHTOJCA 8

REPU BLIk A E sHQIP�RIsË
(EMÉRTIMI I INSIITUCIONIT FONDKRIJUES)

(EMERTESA E INSTITUOIONITT� TARË�S�- NESE KA)

KARTELËSHOQËRUESE E PRAKTIK�S

D�rgues.
Nr. Prot. Data

Shkurtimi il�ndës

Pår tratim'nga:

stuktarz tëjet�

t�gakhuaca)

Me porosi:

Afati:

Data Nr. Prot. Nënshkrimi: (TITULLARI).

Marrë n� dorëzim:

Kalonpêr trajtin (struktuta):

Me porosinë

Marrën� dor��im

Kalonprtrajtim (struktura)

Me porosinë

Marrën� dor�zim:

Kalonpä frajtim Spectalistit

Me porosinë

Trajtimi i materialit p�rfunduar m�
Trajtini imaterialitpranuar më:

Trajtiii materialitmiratuar m�:

Trajtimi imateiait niratiiar m�:

Nënshkrimi

Nënshkrimi

NenshkTimi

Specialisti

Eprori në shkallë hierarkike

Eprori n� shkallë hierarkike

Eprori n� shkallê hierarkike

Adresa eplot� e institucionit, nurmriitelefonit, fagja zyrtare në intermet (n�se ka), adresa e post�s elektr oike


