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Lënda: Lista konkrete me afatet e ruajtjes së dokumenteve të Universitetit të Elbasanit 

“Aleksandër Xhuvani” 

 

Bazuar në nenin 7 pika 1 të Ligjit nr. 9154 datë 6.11.2003 “Për arkivat” si dhe nenet 32, 

33 të “Norma tekniko – profesionale dhe metodologjike të Shërbimit Arkivor në 

Republikën e Shqipërisë, Komisioni i Ekspertizës së Universitetit të Elbasanit 

“Aleksandër Xhuvani” në mbledhjen e datës 08.06.2019 shqyrtoi dhe miratoi listën 

konkrete me afatet e ruajtjes së dokumenteve. 

 

                                                              Miratohet  

REKTORI I UNIVERSITETIT TË ELBASANIT 

                                                                       Prof.dr Skender Topi 

 

Nr. Artikulli përshkrues Afati Vërejtje  

 
I. SENATI AKADEMIK  

  

 

Dokumente të prodhuara, si organ më i lartë 

akademik  në përmbushje të misionit të UE 
 

 

 Vendime, procesverbale si dhe relacione bazë për 

vendimarrjen në Senatin Akademik  
RHK 

  

 
Dokumentacioni paraprak (propozues) për 

vendimarrjet  në Senatin Akademik, korrespndencë 

e thjeshtë  

5 vjet 

 
 II. BORDI I ADMINISTRIMIT  

 

 
Dokumente të organit më të lartë kolegjial 

administrativ që garanton përmbushjen e 

misionit të UE 
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 Vendime, procesverbale si dhe relacione bazë për 

vendimarrjen në Bordi Administrimit  
RHK 

 

 
Dokumentacioni paraprak (propozues) për 

vendimarrje  në Bordi Administrimit, korrespndencë 

e thjeshtë  

5 vjet 

 

 KOMISIONET E PËRHERSHME 

INSTITUCIONALE 
 

  

 
Vendime, procesverbale si dhe relacione bazë për 

vendimarrjen e komisioneve të përheshme 

institucionale dhe zgjedhore në UE 

RHK 

 

 Dokumentacioni paraprak i komisioneve të 

përheshme institucionale,  materiale zgjedhore  
5 vjet 

 
 REKTORI  

 

 DREJTORIA E KOORDINIMIT DHE 

MARRËDHËNIEVE ME JASHTË 
 

 

 Dokumente për bashkëpunimin dhe marrëdhënie 

me institucione të tjera brenda e jashtë vendit 
 

 

 
Marrëveshje bashkëpunimi (praktika e plotë),  

dokumentacion për dërgim jashtë shtetit, 

specializime, kualifikime, marrëveshje mobiliteti 

RHK 

 

 Korrespondencë për verifikim diplomash dhe notash 

të studentëve  
5 vjet 

 

 
Vendime, procesverbale si dhe relacionet bazë për 

vendimmarrjen në Bordin Editorial, origjinali i 

Buletinit. 

RHK 

 

 
Dokumentacioni paraprak (propozues) për 

vendimmarrje në Bordin Editorial, korrespondencë e 

thjeshtë  

5 vjet 

 

 

Raporte, diskutime, relacione, përshëndetje mbajtur 

në veprimtari të ndryshme të organizuara nga 

Universiteti. Materiale të ndryshme prezantimi të 

UE  

RHK 

 

 

Guida e Universitetit; Dokumente  për veprimtarinë 

shkencore; Projekte të ndryshme. Vendime, 

udhëzime, raporte, studime. origjinalet  e mjeteve të 

informacionit dhe të botimeve, relacione e 

informacione, evidence përmbledhëse, etj. 

RHK 

 

 DREJTORIA E STANDARDEVE DHE 

KURRIKULAVE 
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 Vendime, udhëzime, studime, praktika për hapje 

programe studimi të reja në Universitet.                                                           

RHK 

 

 Vendime shpallje lista konkuruesish e fituesish, 

informacione e relacione për pranimet e reja 

RHK 

 

 Vendime, udhëzime për regjistrimet e studentëve në 

universitet  

RHK 

 

 Dokumentacioni i regjistrimit të studenteve në UE       5 vjet 
 

 Kërkesat dhe dokumentet në lidhje me pajisjen e 

studentëve me numra matrikullimi. 
RHK  

 
Verifikim diplomash dhe notash të studentëve që 

kanë kryer studimet në Universitetin e Elbasanit 

“Aleksander Xhuvani”. 

5 vjet  

 Statistika të ndryshme RHK  

 
Dokumente për rikuperimin e diplomave. Urdhra, 

udhëzime, rregullore, relacione e informacione 

përmbledhëse etj. 

RHK 

 

 
Dokumente për lëvizje, transferime, ndryshim 

program studimi.  Vendime, urdhra, udhëzime, 

relacione etj. 

RHK  

 Evidenca periodike për realizimin e ngerkesave 

mësimore. 
5 vjet  

 DREJTORIA JURIDIKE KËSHILIMIT TË 

KARRIERËS ALUMNI 
  

 Dokumente juridike mbi procese gjyqësore për 

probleme administrative  
  

 

Vendime gjyqësore të të gjitha shkallëtve ku UE 

është palë paditëse ose e paditur.  
RHK 

  

 Kërkesa materiale ndihmëse, korrespondencë e 

thjeshtë 
5 vjet   

 Dokumente për ligjshmërinë e akteve normative   

 

Dokumente për gjurmimin dhe karrierën e 

studentëve 
 

  

 

Raporte, evidenca, relacione, statistika lidhur me 

këshillimin e karrierës e të dhëna të gjurmimit të 

studentëve të diplomuar, në UE 

RHK 

 

27 
Evidenca e korrespondencë e thjeshtë, 5 vjet 

 

 

DREJTORIA E BURIMEVE NJERËZORE 

PROTOKOLL ARKIV, DBNJPA 
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Dokumente për strukturën organizative dhe 

numrin e punonjësve 
 

 

 

Struktura analitike e miratuar, organika, raporte 

udhëzime etj. 
RHK 

 

 

Propozime të pamiratuara, korrespondencë e 

thjeshtë  
5 vjet 

 

 

Dokumente për emërimin, transferime, ngritje në 

detyrë, masa ndëshkimore, dekorimet 
 

 

 

Urdhëra, kontrata pa afat, procedurë e plotë 

konkurrimi,  evidence përmbledhëse, masa 

disiplinore, dokumentacion për dekorime, 

karakteristika etj 

RHK 

 

 

Evidenca, informacione, realcione periodike, 

kontrata të përkohshme, korrespondencë e thjeshtë 
5 vjet 

 

 
Dokumente për personelin  

 

 

Vendime, udhëzime, plane, studime, rregjistra të 

personelit etj 
RHK 

 

 

Dosje personale të personelit. Dokumente të 

personelit akademik të huaj sipas akteve ne fuqi.                             
RHK,  

 

 

Dokumente të aplikimit të personelit akademik me 

kohë të pjesshme 
5 vjet 

 

 

Dokumente për verifikimin e figurës dhe 

pasurive të zyrtarëve të UE 
 

 

 

Raporte, evidence, përmbledhëse, lista emërore e 

zyrtarëve dhe korrespondencë me ILDKPKI 
RHK 

 

 
Evidencë e periodike, korrespondencë e thjeshtë,  5  vjet 

 

 

Dokumente për sinjalizimin dhe mbrojtjen e 

sinjalizuesve në UE 
 

 

 

Raporte, evidence, përmbledhëse, dhe 

korrespondencë me ILDKPKI 
RHK 

 

 
Evidencë e periodike, korrespondencë e thjeshtë,  5  vjet 

 

 

Dokumentacion në lidhje me vepritarinë e 

arkiv/protokollit  

 

 

Vendime, udhëzime, lista konkrete, lista veçimit, 

proceverbale të komisionit të ekspetizës, 

informacione e konkluzione kontrollesh.  

Regjistra të korrespondences. 

RHK 

 

 
Evidenca për punën e sektorit protokoll/arkiv 5 vjet 
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    NJËSIA E SIGURIMIT TË CILËSISË  

 

 
Raporte vlerësimi dhe kontrolli të brendshëm. RHK 

 

 

Evidenca dhe informacione periodike të përfshira në 

përmbledhëse, korrespondencë e thjeshtë etj 

Formularë  pyetësorësh. 

5 vjet 

 

 
BIBLIOTEKA  

 

 

Dokumente për punën në bibliotekë, raporte, të të 

punës në bibliotekë. Studime udhëzime, raporte, 

plane etj.                                                        

RHK 

 

 

Evidenca, relacione e informacione periodike të 

përfshira në përmbledhëse, korrespondencë e 

thjeshtë etj. Ankesa të ndryshme, sugjerime në 

interes të punës së përgjithshme 

5 vjet 

 

 
ADMINISTRATORI  

 

 
DREJTORIA EKONOMIKE  

 

 
Dokumente për hartimin dhe zbatimin e buxhetit  

 

 

Vendime, Raporte,Projektbuxheti afatmesëm,  

Buxheti i miratuar vjetor, Rialokime të buxhetit 

vjetor,Relacione, evidenca përmbledhëse vjetore, të 

tjera dokumente bashkëlidhur. 

RHK 

 

 

Informacione, relacione e evidenca periodike, 

korespondencë e thjeshtëetje. 
5 vjet 

 

 Dokumente të pasqyrave financiare (bilanci)  
 

 

Dokumente të mbajtjes së kontabilitetit: libra, ditar, 

mbartës të tjerë informacioni,pasqyra financiare 

(bilanci vjetor),evidenca përbledhëse vjetore, të tjera 

dokumente bashkëlidhur. 

RHK 

 

 

Korrespondencë e thjeshtë, 

evidencaperiodike,relacione periodike etje. 
5 vjet 

  

 

Dokumente me Ministrinë e Financave (Dega 

Thesarit,  DPT e institucione të vartësisë) 
 

  

 

Urdhëra shpenzimie të tjera dokumente 

bashkëlidhur, situacione shpenzimesh,akt-rakordimi 

për të ardhurat, evidenca përmbledhëse,dokumente 

banke, dokumentepagese të studentëve 

nëbankedokumente të sistemeve elektonike, kontrata 

qiraje të mjediseve e të tjera dokumente 

bashkëlidhur.  

RHK 
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 Korrespondencë e thjeshtë, relacione periodike etje. 5 vjet  

 

Dokumente për kontrollet ekonomiko – 

financiaretëaudituara nga organet përkatëse 
 

 

 

Raporte, akt kontrolle, vendime, rekomandime, të 

tjera dokumente bashkëlidhur. 
RHK 

 

 Informacione, relacione periodike etje. 5 vjet  

 Dokumente për pagesat e punonjësve.  
 

 

Urdhëra,  Librii pagave, Listë pagesa page e 

kontributesh,listë pagesa të ndryshme, të tjera 

dokumente bashkëlidhur. 

RHK 

 

 Korrespondencë e thjeshtëpagesash. 5 vjet  

 

Dokumente për paaftësinë e përkohshme në punë 

dhe përfitime nga ISSH: Pagesa paaftësie në 

punë, Pagesa raport barrëlindje e shpërblim 

lindje, pagesa të tjera afatshkurtëra. 

 

 

 

Urdhëra,listë pagesa, evidence përmbledhëse, të 

tjera dokumente bashkëlidhur. 
RHK 

 

 Korespondencë e thjeshtë, relacione periodike etje. 5 vjet  

 

Dokumentacion për bursat e studimit, 

përjashtime e reduktim të tarifave të studimit. 
 

 

 

Vendime, procesverbale, relacione, listë pagesa të 

studentëve. 
RHK 

 

 

Praktika e plotë e dokumentacionit të studentëve 

(kërkesa, aplikime) 
5 vjet 

 

 

Dokumentacioni për menaxhimin e aktiveve dhe  

inventarin fizik të pasurisë 
 

 

 

Urdhëra, udhëzime, raporte, kartelë inventariale, 

fletë invetarizimi, dokumente hipotekore, certifikate 

pronësie, fletë hyrje e dalje dhe dokumente 

bashkëlidhur 

RHK 

 

 Korespondencë e thjeshtë, relacione periodike etje. 5 vjet  

 Dokumente të projekteve me financim të huaj  
 

 

Marrëveshje me donatorin e partnerët, urdhëra, 

raporte, evidenca,dokumente banke, dokumente të 

veprimeve financiare, të tjera dokumente 

bashkëlidhur. 

RHK 

 

 

Korresponedencë e thjeshtë, relacione periodike 

etje. 
5 vjet 

 

 

DREJTORIA E PROKURIMEVE DHE 

SHËRBIMEVE 
 

 

 Dokumente për investime të ndryshme  
 

 Praktika e plotë e tenderit fitues për investime RHK  
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tjetërsimi ndërtese apo laboratori etj  marrëveshje, 

kontrata, shpallje, procesverbale, akte kolaudimi dhe 

marrje në dorëzim etj. 

 Informacione periodike, korespondencë e thjeshtë  5 vjet  

 Praktika e plotë e tenderit fitues për blerje të vogla    25 vjet  

 Informacione periodike, korespondencë e thjeshtë 5 vjet  

 

Dokumente për shfrytëzimin dhe mirëmbajtjen e 

mjeteve të transportit. 
RHK 

 

 

NJËSITË KRYESORE,  

FAKULTETET 
 

 

 

Guida e fakulteteve;  

Dokumentacionin e prodhuar nga dekani/dekanati 

si: Procesverbalet e mbledhjeve, vendimet, 

udhëzime të  Dekanit/Dekanatit.  

Protokollin, Raporte dhe analiza pune të fakultetit 

RHK 

 

 Korrespondencë e thjeshtë 5 vjet  

 

Struktura e vitit akademik, kalendarët e provimeve 

firmave 
RHK  

 

 

Kurrikulën e çdo programi studimi që ofron njësia 

kryesore (planet mësimore origjinale, rregulloren e 

studimeve, programet e lëndëve, syllabuset, suplimentet 

e diplomave, etj.) 

RHK 

 

 

KOMISIONET E PËRHERSHME TË NJËSIVE 

KRYESORE 
 

 

 

Vendime,  Projekt vendime, procesverbale të 

mbledhjeve; raporte të veprimtarisë së komisionit 
RHK 

 

 Korrespondencë e thjeshtë 5 vjet  

 SEKRETARITË E FAKULTETEVE 

 

 

 

Process verbalet e provimeve, librat e amzave; 

rregjistrin themeltar 

RHK 

 

 
Dokumentet e studentëve  

5 vjet 

 

 
Rregjistrat e diplomave dhe librin e dorëzimit të tyre 

RHK 

 

 DEPARTAMENTI 
 

 

 

Vendimet e ndryshme të departamentit;  

Raportet dhe analizat e punës mësimore, kërkimore, 

shkencore; Procesverbalet e çdo mbledhjeje e të 

gjitha tematikave 

 

RHK 

 

 

Ngarkesat mësimore vjetore të personelit akademik 

me kohë të plotë dhe me kohë të pjesshme/ftuar  në 

auditor 

RHK  

 

 Planet vjetore të punës mësimore kërkimore, RHK   
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shkencore dhe kulturore, sportive e artistike në 

funksion të studentëve. 

 Procesi i provimeve  
 

 

Vendimet për mënyrën e zhvillimit të provimeve, 

komisionet e provimeve, përcaktimin e temave të 

diplomave  të studentëve dhe ndjekësit e tyre; pwr 

ekuivalentimin e lwndwve tw studentwve trasferues;  

RHK 

 

 

Dokumente për provimet: Udhëzime, teza të 

provimeve, informacionet përfundimtare etj. 

RHK 

 

 

Punimet e diplomave të studentëve, oponencat, 

deklaratat e studentit dhe udhëheqësit 
RHK 

 

 

Informacione periodike të përfshira në 

përmbledhëse, korrespondencë e thjeshtë etj, 
5 vjet 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


