MANUAL PER ADMINISTRIMIN, SISTEMATIZIMIN DHE DOREZIMIN E
DOKUMENTACIONIT ARKIVOR NE PERFAQESITE DIPLOMATIKE DHE
KONSULLORE DREJT ARKIVIT HISTORIK DHE DIPLOMATIK (AHD)

(Pérshkrim i thjeshtézuar i punés arkivore né njé pérfagési diplomatike)

I. QELLIMI DHE BAZA LIGJORE

Ky manual pérshkruan procedurén e unifikuar té punés me dokumentacionin arkivor né pérfagésité
diplomatike dhe konsullore té Republikés sé Shqipérisé, gé nga momenti i krijimit ose marrjes sé
dokumentit, deri né dorézimin e dokumenteve me Réndési Historike Kombétare (RHK) né Arkivin
Historik dhe Diplomatik (AHD).

Manuali bazohet né:

e Ligjin nr. 9154/2003 “Pér Arkivat”, i ndryshuar me Ligjin nr. 27/2024;
https://punetejashtme.gov.al/wp-content/uploads/2025/07/Ligj-per-Arkivat.pdf

o Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit
arkivor;https://arkiva.gov.al/static/media/Normat%20Tekniko%20Profesionale%20t%C3
%AB%20Republik%C3%ABs%205s%C3%AB%20Shqip%C3%ABris%C3%AB.bd42al
6946fb750ba9ee.pdf

e Rregulloren “Pér punén me dokumentacionin dhe arkivat né MEPJ, pérfaqésité
diplomatike dhe konsullore dhe institucionet pérgjegjése pér ¢éshtjet e jashtme dhe
diasporén”; https://punetejashtme.gov.al/wp-content/uploads/2025/07/Rregullores-per-
Punen-me-Dokumentacionin-dhe-Arkivat-ne-Ministrine-per-Evropen-dhe-Punet-e-

Jashtme.pdf

o Modelet standarde té regjistrave, inventaréve dhe procesverbaleve né fugi. (Modelet 1-15
bashkélidhur)

Né arkivin teknik té pérfagésive diplomatike dhe konsullore (fondkrijuese), dorézohen dhe ruhen,
né origjinal dhe né kopje, dokumentet e méposhtme: - Dokumentet me réndési historike
kombétare, deri né plotésimin e afatit té dorézimit né Arkivin Historik dhe Diplomatik (AHD). -
Dokumentet me afat ruajtjeje té pérkohshém, deri n€ plotésimin e afatit pér t’i asgjésuar;

I1. HAPAT E PROCESIT ARKIVOR NE PERFAQESI
HAPI 0 - NGRITJA E KOMISIONIT TE EKSPERTIZES (KE)

0.1. Brenda dités sé 10-té té punés sé ¢do viti kalendarik, Titullari i Pérfagésisé ngre Komisionin
e Ekspertizés (KE) me urdhér té brendshém.

0.2. Komisioni pérbéhet nga numér tek anétarésh (minimumi 3), ku:
o Kiryetar éshté Titullari i Pérfagésisé;
o Sekretar éshté sekretari-arkivi ose punonjési i ngarkuar me dokumentacionin;

o Anétaré jané diplomaté ose punonjés té tjeré té pércaktuar.
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https://arkiva.gov.al/static/media/Normat%20Tekniko%20Profesionale%20t%C3%AB%20Republik%C3%ABs%20s%C3%AB%20Shqip%C3%ABris%C3%AB.bd42a16946fb750ba9ee.pdf
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0.3. Komisioni mblidhet minimalisht dy heré né vit:
e né fillim té vitit;
e né fund té vitit kalendarik.

Shénim: Pa ngritjen formale té KE-s€, nuk mund té kryhet ekspertiza, vecimi, asgjésimi apo
dorézimi i dokumenteve RHK.

HAPI 1- KRIJIMI DHE MARRJA E DOKUMENTEVE (Administrimi fillestar — Sekretaria
| Sekretari-arkiv)

Gjaté veprimtarisé sé pérditshme, pérfagésia diplomatike krijon dhe merr dokumente zyrtare
(korrespondencé diplomatike, raporte, nota verbale, shkresa administrative, marréveshje,
materiale konsullore etj.). Cdo dokument:

* protokollohet né regjistrin e korrespondencés;

* pajiset me daté, numér dhe elementét formalé; si; vula e pérfagésisé, indeksi sipas skemés

sé klasifikimit

* ruhet n€ ményré t€ sigurt sipas rregullave arkivore dhe t€ sigurisé.

1.1. Cdo dokument i krijuar ose i ardhur né pérfagési:
o protokollohet menjéheré;
e pajiset me daté dhe numér;
« evidenton hyrje/dalje dhe lidhjen e praktikave.
Modeli gé zbatohet:

e Model nr. 1 — Regjistri i korrespondencés (pér protokollimin, datén, numrin, hyrje/dalje.
Ky regjistér merret nga Pérfagésia né magazinén e MEPJ))

e Mod. 2 — Indeks alfabetik (ndihmés).
e Mod. 3 — Numérator dokumentesh hyrése (ndihmés).
e Mod. 4 — Libri i dorézimit té dokumenteve.

Qéllimi: gjurmueshmeéri ligjore dhe arkivore gé né momentin e krijimit apo ardhjes sé
dokumentit, e deri né mbylljen e praktikés sé dokumentit pérkatés.

HAPI 2 - SISTEMATIZIMI GJATE VITIT (Krijimi i praktikave dhe dosjeve aktive)

Dokumentet organizohen né dosje sipas ¢éshtjeve dhe fushave té veprimtarisé sé pérfagésisé.
Gjaté vitit:

» dokumentet vendosen kronologjikisht né dosjet pérkatése;

* higen kopjet e panevojshme;

* ruhet lidhja logjike e dokumenteve gé€ i1 pérkasin s€ njéjtés praktike.

2.1. Pérpara datés 15 dhjetor té ¢cdo viti, pérgatitet pasqyra emértuese e ¢eljes sé dosjeve pér vitin
pasardhés.



2.2. Dosjet hapen sipas ¢éshtjeve, strukturés funksionale dhe afatit té ruajtjes.
Modelet gé zbatohen:

« Model nr. 5 — Pasqyra emértuese e ¢eljes sé dosjeve— pércakton paraprakisht ¢faré
dosjesh hapen gjaté vitit

e Model nr. 6 — Kapaku i dosjes— pér ¢do dosje t& hapur (RHK dhe t€ pérkohshme)
Qéllimi: ndértimi i strukturés arkivore gé né fazén aktive té dokumentit.

HAPI 3 - MBYLLJA VJETORE E DOSJEVE (Kalimi nga faza aktive né arkiv teknik)

Né pérfundim té vitit kalendarik: dosjet mbyllen dhe verifikohet plotésia e tyre nga Komisioni i
Ekspertizés né Pérfagési.

3.1. Né fund té vitit kalendarik, dosjet mbyllen dhe ndahen sipas vlerés sé ruajtjes. (RHK —
Réndési Historike Kombétare ose ruajtje e pérkohshme);

3.2. Komisioni i Ekspertizés:
e miraton listén e dosjeve RHK;
e miraton listén e dosjeve me ruajtje té pérkohshme;
e pérgatit listén e vegimit pér asgjésim.

Modelet qé zbatohen:

e Model nr. 11 — Lista e dokumenteve me afatet e ruajtjes— pércakton RHK / ruajtje t&
pérkohshme

e Model nr. 7 — Inventari i dosjeve— regjistrimi pérfundimtar i dosjeve té vitit
e Model nr. 6 — Kapaku i dosjes (plotésim pérfundimtar)
Sipas vendimit té Komisionit té Ekspertizés né Pérfagési

HAPI 4 - PERPUNIMI ARKIVOR DHE INVENTARIZIMI | DOSJEVE RHK

Pérfagésité diplomatike dhe konsullore jané té detyruara té kryejné sistemimin, inventarizimin dhe
pérgatitjen fizike té€ dokumenteve, pérfshiré plotésimin e Inventarit té Dosjeve (Modeli nr. 7) dhe
Inventarit té Brendshém té Dosjes (Modeli nr. 8).

Dokumentet RHK:
* renditen dhe numérohen fleté pér fleté (shénohet me laps, né anén e djathté, lart té
dokumentit, numér rendor);
* pérshkruhen né inventar arkivor (fleta e pare shogéruese e dosjes);
* pajisen me titull t€ sakté, data ekstreme dhe afat ruajtjeje.

Dokumentet me afat té pérkohshém ruhen vegmas dhe trajtohen sipas afateve ligjore.



4.1. Dosjet RHK pérpunohen sipas standardeve arkivore:
« renditje logjike dhe kronologjike;

o numeértim fleté-pér-fleté; (shénohet me laps, né anén e djathté, lart t¢ dokumentit, numér
rendor);

e pérshkrim i sakté arkivor.
Modelet gé zbatohen:
e Model nr. 7 — Inventari i dosjeve(i detajuar)

e Model nr. 8 — Inventari i brendshém i dosjes (kur ka dokumente RHK) Veprimet kyce:
numértim fleté-pér-fleté; renditje logjike; pérshkrim arkivor korrekt

HAPI 5 - RUAJTJA NE PERFAQESI DERI NE DOREZIM (ARKIVI TEKNIK |
PERFAQESISE)

Dokumentet ruhen né ambiente té pérshtatshme, té sigurta dhe té kontrolluara, deri né momentin
e dorézimit:
* respektohen kushtet bazé té ruajtjes fizike ( temperatura, lagéshtia, ekspozime ndaj
agjenteve atmosferike);
* kufizohet aksesi vetém pér persona té autorizuar;
» mbahet evidencé pér ¢do 1évizje t&€ dokumenteve.

5.1. Dokumentacioni i pérpunuar ruhet né arkivin teknik té pérfagésisé deri né dorézim.
Modelet gé zbatohen:

e Model nr. 7 — Inventari i dosjeve (si mjet reference)

e Model nr. 15 — Regjistér i shfrytézimit t&€ dokumenteve (nése ka pérdorim té brendshém)

Qéllimi: Kontroll fizik, administrativ dhe ligjor i dokumentacionit. Pérgjegjésia pér ruajtjen
fizike dhe administrative mbetet e pérfagésisé.

HAPI 6 - PERGATITJA PER DOREZIM NE AHD

Pérfagésité diplomatike dhe konsullore té Republikés sé Shqipérisé, si pjesé pérbérése e
administratés shtetérore dhe subjekte fondkrijuese, jané té detyruara té dorézojné né Arkivin
Historik dhe Diplomatik dokumentet arkivore té krijuara gjaté veprimtarisé sé tyre, té cilat, pas
vlerésimit arkivor, klasifikohen si dokumente me Réndési Historike Kombétare (RHK).

Kur dokumentet RHK plotésojné afatin e géndrimit né pérfagési:
* pérgatiten listat pérfundimtare dhe inventarét;
» dokumentet paketohen sipas rregullave arkivore;
* hartohet procesverbali i dorézimit.

6.1. Dorézimi i dokumenteve RHK nga pérfagésité béhet:



e jo mé herét se 3 vjet pas vitit té krijimit;
e 0se mé herét, né rast rreziku, me kérkesé t& AHD.
6.2. Dokumentacioni shogérohet me:
e inventar pérfundimtar;
e procesverbal dorézimi—-marrjeje.
6.3. Né kété fazé kérkohet: Lista e dorézimit qé miratohet:
o fillimisht nga Komisioni i Ekspertizés;
e mé pas nga Komisioni Epror i Ekspertizés né MEPJ/AHD.

6. Pérgatitja pér dorézim né AHD (Faza kritike formale dhe ligjore)
Modelet qé zbatohen:
* Model nr. 7 — Inventari i dosjeve (RHK)
* Model nr. 8 — Inventari i brendshém i dosjes (Aplikohet pér RHK)
* Procesverbal dorézimi—marrjeje

HAPI 7 - TRANSPORTIMI ME POSTE DIPLOMATIKE

7.1. Dokumentet RHK dérgohen né AHD pérmes postés diplomatike ose kargos diplomatike.
7.2. Cdo dérgesé shogérohet me:

o listé shogéruese;

o ambalazhim té sigurt dhe vulosje;

o njoftim paraprak té strukturave mbéshtetése.
Procesi konsiderohet i pérfunduar vetém pas konfirmimit té€ marrjes nga AHD.

HAPI 8 - DOREZIMI DHE REGJISTRIMI NE AHD

Dorézimi 1 dokumenteve arkivore me réndési historike kombétare rregullohet nga Ligji “Pér
Arkivat”, 1 ndryshuar me Ligjin nr. 27/2024, daté 4.4.2024, veganérisht Kreu VI — Dorézimi i
dokumenteve né arkivat shtetérore (nenet 42-49), si dhe nga Normat tekniko-profesionale dhe
metodologjike té shérbimit arkivor né Republikén e Shqipérisé. Pérfagésité diplomatike dhe
konsullore té Republikés sé Shqipérisé, si subjekte fondkrijuese, jané té detyruara té dorézojné né
Arkivin Historik dhe Diplomatik dokumentet arkivore té krijuara gjaté veprimtarisé sé tyre, té
cilat, pas vlerésimit arkivor, klasifikohen si dokumente me Réndési Historike Kombétare (RHK).

Dorézimi béhet zyrtarisht:
* me procesverbal t&€ nénshkruar nga pérfagésia diplomatike dhe AHD;
* s€ bashku me inventarét pérkatés;
* dokumentet kalojn€ n€ ruajtje t€ pérhershme né fondet e Arkivit Historik Diplomatik.



Qéllimi i gjithé procesit éshté té garantojé ruajtjen, integritetin dhe pérdorimin afatgjaté té
dokumentacionit diplomatik si pjesé e kujtesés institucionale dhe historike té shtetit shqiptar, né
pérputhje me legjislacionin dhe normat arkivore né fugi. Dokumentet regjistrohen né Regjistrin e
Hyrjes sé Dokumenteve né AHD.

Modelet gé zbatohen nga AHD:
e Model nr. 13 — Regjistér i hyrjes sé dokumenteve
e Model nr. 14 — Regjistér inventari i fondeve

Dokumentet marrin statusin e ruajtjes sé pérhershme dhe béhen pjesé e Fondit Arkivor
Kombétar. Statusi i dokumenteve: Ruajtje e pérhershme — pjesé e fondit arkivor kombétar.

I11. VECIMI DHE ASGJESIMI | DOKUMENTEVE -Dokumentet me ruajtje té pérkohshme,
pas plotésimit té afatit:

« vecohen nga KE;

« miratohen nga Komisioni Epror i Ekspertizés;

e asgjésohen me procesverbal.
Aktet e asgjésimit pérbéjné dokumente RHK dhe dérgohen né AHD pér ruajtje té pérhershme.
IV. ROLI | DAHD (Drejtoria e Arkivit Historik dhe Diplomatik):

e jep udhézime metodike;

« ushtron kontrolle periodike;

e asiston pérfagésité;

e raporton prané Titullarit t&¢ MEPJ;

Dorézimi para afatit normativ - Né rast rreziku té dukshém démtimi ose zhdukjeje fizike,
dokumentet mund té dorézohen para afatit normativ, né pérputhje me nenin 46 té ligjit.

Pérgjegjésia institucionale - Pérgjegjésia pér pérgatitjen dhe saktésiné e dokumentacionit deri né
dorézim i pérket pérfagésisé diplomatike ose konsullore, ndérsa administrimi afatgjaté i kalon
Arkivit Historik dhe Diplomatik.

Dorézimi i Dokumenteve né Pérfagési - Né rast: lévizjeje personeli (ambasador, konsull,
sekretar-arkiv); mbylljeje t¢é mandatit; dorézimi periodik né AHD, dorézimi i dokumenteve né
pérfagési béhet: me procesverbal dorézimi; mbi bazén e Regjistrit t¢ Korrespondencés (Mod. 1);
duke specifikuar inventarin, gjendjen fizike dhe shkallén e pérpunimi.



MODEL NR. 0
URDHER PER NGRITJEN E KOMISIONIT TE EKSPERTIZES

Né zbatim té ligjit nr. 27/2024 “Pér Arkivat”, akteve nénligjore né fuqi, Normave tekniko-
profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor, si dhe né funksion té administrimit, vlerésimit
dhe dorézimit t&€ dokumentacionit arkivor t€ krijuar nga Pérfagésia Diplomatike sipas “Rregullores
pér punén me dokumentacionin dhe arkivat né Ministriné Pér Evropén dhe Punét e Jashtme,
Pérfagésité Diplomatike dhe Konsullore té Republikés sé Shqipérisé dhe Institucionet pérgjegjése
pér ¢éshtjet e jashtme dhe diasporén”,,

URDHEROJ:
1. Ngritjen e Komisionit té Ekspertizés prané (Pérfagésisé Diplomatike she Konsullore) té
Republikés sé Shqipérisé né , (i pérbéré nga 3 deri né 5 anétaré, né varési té stafit apo
volumit dhe kompleksitetit té dokumentacionit arkivor), me kété pérbérje:
1. Kryetar/e
2. Sekretar/e
3. Anétar/e
4. Anétar/e (kur éshté e nevojshme)
5 Anétar/e (kur éshté e nevojshme)

2. Komisioni i Ekspertizés ka pér detyré:

— té shqyrtojé dokumentacionin arkivor té krijuar dhe administruar nga pérfagésia;

— té kryejé vlerésimin arkivor sipas afateve té ruajtjes;

— té propozojé dokumentacionin me vleré té pérhershme (RHK) pér dorézim né Arkivin Historik
dhe Diplomatik;

— té propozojé dokumentacionin pér asgjésim, né pérputhje me ligjin;

— té hartojé procesverbalet, listat dhe relacionet pérkatése sipas modeleve zyrtare.

3. Komisioni i Ekspertizés ushtron veprimtariné e tij pér vitin arkivor dhe pérfundon
detyrén me paraqgitjen e dokumentacionit dhe propozimeve pérkatése pér shqyrtim nga Komisioni
Epror i Ekspertizés.

4. Propozimet dhe materialet e Komisionit i paragiten pér shqyrtim dhe miratim Komisionit
Epror té Ekspertizés prané Arkivit Historik dhe Diplomatik.

5. Ky urdhér hyn né fugi menjéheré dhe u komunikohet anétaréve té Komisionit pér zbatim.

AMBASADOR/E

(Nénshkrimi)

Shénim; Prané ¢do subjekti shtetéror apo jo shtetéror, me urdhér té titullarit, krijohet komisioni i
ekspertizés. Né té béjné pjesé specialistét mé me pérvojé té sektoréve kryesoré, si dhe punonjési i
arkivit apo sekretari-arkivit. Komisioni i ekspertizés pérbéhet nga jo mé pak se pesé specialisté.
Al kryesohet nga veté titullari ose zévendési i tij. Né punén e tij komisioni udhéhiget nga kriteret
themelore té ekspertizés sé vlerés sé ruajtjes té pércaktuara né udhézimet metodike pérkatése té
Drejtorisé sé Pérgjithshme té Arkivave.

Asgjésimi i njésive té ruajtjes té pérfshira né listén e vecimit béhet nga arkivi i organit té dhéné,
duke i guar né fabrikén e letrés ose me djegie. Pér asgjésimin e tyre mbahet procesverbali pérkatés
(Mod. 12) né dy ekzemplarg, i cili nénshkruhet nga anétarét e komisionit té asgjésimit, gé pérbéhet
prej jo mé pak se tre veta. Aktet e asgjésimit (lista e dokumenteve té veguara pér asgjésim) ruhen
pérgjithmoné né dosjen e fondit.



MODEL NR. 1
REGJISTRI | KORRESPONDENCES

(Hartuar sipas nenit 19 té “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor
né Republikén e Shqipérisé”)

N | Datae | Drejto | Fir | Shkurti | Dokumente t¢ | Dokumente Arkiv dosje
r. | dorézi |riaapo | ma mii hyra té dala
mit | sektori Iéndés
apo
mbérrit
jes
Subje | N | Dat | Kui Dat | Me E
kti r. |a dérgo |ae | réndési | pérkohsh
dérgu het nisj | historik | me
es es |e
kombét
are

MENYRA E PLOTESIMIT:

1. Né shtyllén 1 shkruhet numri i ploté gé merr dokumenti ditén e evidentimit. Nén numrin e ploté
shkruhen fraksionet e numrit té ploté gé marrin té gjitha dokumentet e njé praktike deri né mbylljen
e saj.

2. Né shtyllén 2 shkruhet data e dorézimit (dokumente té brendshme apo dalése) apo ajo e
mbérritjes sé dokumentit (dokumenti hyrés).



3. Né shtyllén 3 shénohet sektori/struktura apo nén struktura (drejtori, departament) gé dorézon
dokumentin (pér dokumentet e brendshme e dalése) apo gé ndjek problemin (pér dokumentet
hyrése).

4. Né shtyllén 4 nénshkruan punonjési i sekretarisé apo sekretari-arkivit kur dorézohet praktika.

5. Né shtyllén 5 shkruhet né ményré té garté pérmbajtja e dokumentit hyrés, té brendshém apo
dalés.

6. Shtyllat 6, 7, 8 plotésohen vetém pér dokumentet e hyra. Né shtyllén 6 shkruhet emri i ploté i
subjektit gé ka dérguar dokumentin. Né shtyllén 7 shkruhet numri i regjistrit t& korrespondencés
gé ka marré dokumenti tek subjekti dérgues. Né shtyllén 8 shkruhet data e dokumentit té subjektit
dérgues.

7. Shtyllat 9 e 10 plotésohen vetém pér dokumentet dalése. Né shtyllén 9 shkruhet emértimi i ploté
i subjektit té cilit i niset dokumenti, kurse né shtyllén 10 data e nisjes sé dokumentit.

8. Né shtyllat 11 e 12 shkruhet pérkatésisht nr. i dosjes me réndési historike kombétare apo me
afat ruajtje té pérkohshme, sipas pasqyrés emértuese té celjes sé dosjeve Model nr. 5.

Né evidentimin e njé praktike, né regjistrin e korrespondencés (Mod. 1) zakonisht poshté numrit
té ploté rezervohen 4-5 rreshta pér té regjistruar dokumentet me fraksion té praktikés sé dhéné.
Praktikat midis tyre ndahen nga njéra-tjetra me njé vijé té trashé. Kur lind nevoja, praktika mund
té transferohet né nj€ faqe tjetér t& regjistrit duke véné shénimin: “Kalon né fagen ...”.

Shénim: Evidentimi dhe administrimi i dokumenteve né pérfagésité diplomatike dhe
konsullore (Bazuar né nenet 6, 7 dhe 19 t& Normave tekniko-profesionale dhe metodologjike té
shérbimit arkivor) Né pérfagésité diplomatike dhe konsullore té Republikés sé Shqipérisé, ¢do
dokument qgé krijohet, merret, garkullon ose dérgohet jashté pérfagésisé, evidentohet dhe
administrohet sipas rregullave arkivore, me géllim: garantimin e gjurmueshmérisé ligjore dhe
institucionale; ruajtjen e vlerés diplomatike, administrative dhe historike t& dokumentacionit;
pérgatitjen e dokumenteve pér dorézim periodik né Arkivin Historik dhe Diplomatik (AHD).
Evidentimi realizohet pérmes regjistrave standardé (Modelet nr. 1-4).

Regjistri 1 korrespondencés — Modeli nr. 1 (regjistri bazé) éshté regjistri themelor, mbi té cilin
mbéshteten té gjithé regjistrat e tjeré. Né ¢do pérfagési diplomatike dhe konsullore: Té gjitha
dokumentet hyrése dhe dalése (nota verbale, shkresa diplomatike, raporte, korrespondencé
konsullore, dokumente administrative, etj.) regjistrohen detyrimisht né Regjistrin e
Korrespondencés (Mod. 1). Dokumentet gé lidhen me té njéjtén ¢éshtje diplomatike, konsullore
ose administrative formojné njé praktiké (dosje pune). Dokumenti i paré i praktikés merr numér
rendor té ploté; Dokumentet pasuese té sé njéjtés praktiké regjistronen me té njéjtin numér, me
fraksion (p.sh. 45/1, 45/2, etj.); Nuk lejohet regjistrimi me njé numér té vetém i dokumenteve qé i
pérkasin praktikave té ndryshme pa lidhje objekti. Dokumentet e klasifikuara “sekret shtetéror”
NUK regjistrohen né Regjistrin e Korrespondencés (Mod. 1). Ato administrohen: né regjistra té
vecanté té sigurisé, nga punonjés té autorizuar, sipas procedurave té ligjit pér informacionin e
klasifikuar dhe akteve nénligjore pérkatése



MODEL NR. 2
INDEKSI ALFABETIK | KORRESPONDENCES

(Késhillues)

(Hartuar sipas nenit 19 té “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor
né Republikén e Shqipérisé”)

Lénda Dérguesi apo sektori Numri i ploté i regjistrit
Autori i dokumentit Model 1
1 2 3
13 cm 5cm 2cm

MENYRA E PLOTESIMIT
1. Né shtyllén 1 shkruhet pérmbajtja e shkurtér e dokumentit.

2. Né shtyllén 2 shkruhet emri i subjektit qé ka dérguar dokumentin, me té cilin fillon praktika e
caktuar; ose i strukturés/nén strukturés, kur dokumentin me numér té ploté qé cel praktikén e ka
nxjerré veté organi gé bén indeksin.

3. Né shtyllén 3 shkruhet numri i ploté gé ka marré dokumenti né regjistrin e korrespondencés
Mod. 1 té subjektit qé bén indeksin.

Shénime: Né pérfagésité me volum té madh dokumentacioni: Pérdoret Indeksi alfabetik pér té
lehtésuar kérkimin e praktikave. Né treguesin alfabetik té korrespondencés, shkronjat e alfabetit
priten té shkallézuara duke I€né pér secilén shkronjé fletét e nevojshme;

Né indeksin alfabetik (Mod. 2) béhet regjistrimi vetém i dokumentit té paré me té cilin ka filluar
praktika dhe gé né regjistrin e korrespondencés ka marré numér té ploté. Njé praktiké, sipas rastit,
mund té indeksohet né mé shumé se njé shkronjé sipas objektit.

Indeksi alfabetik i korrespondencés — Modeli nr. 2 (éshté jodetyrues.) nuk zévendéson Mod. 1,
por shérben vetém si mjet orientues.
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MODEL NR. 3
NUMERATORI | KORRESPONDENCES
(Késhillues)

(Hartuar sipas nenit 19 té “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor
né Republikén e Shqipérisé”)

Dokumenti i Evidentuar né Dokumenti i Evidentuar né
ardhur regjistrin e ardhur regjistrin e
korrespondencés korrespondencés
(Model 1) me
numer
Nr. Data Nr. Data
1 2 3 1 2 3
1.1/2cm 1.1/2cm 1.1/2 cm 1.1/2 1.1/2 1.1/2 cm
cm cm

MENYRA E PLOTESIMIT
1. Né shtyllat 1 e 2 shkruhen numri i regjistrit dhe data qé dokumenti ka marré né regjistrin e
korrespondencés té subjektit dérgues.

2. Né shtyllén 3 shkruhet numri gé merr dokumenti i ardhur né regjistrin e korrespondencés (Mod.
1) té subjektit gé mban numératorin.

Shénime: Né numérator evidentohen vetém dokumentet e hyra. Njé praktiké evidentohen vetém
njé heré; Né té djathté té regjistrit té numératorit fletét priten té shkallézuara sipas rendit alfabetik,
duke shénuar né ¢cdo shkallé emrin e ploté té subjektit me té cilin mbahet korrespondenca. Renditja
e subjekteve béhet sipas alfabetit, duke 1€né fleté té rezervuara pér secilin subjekt. Cdo praktiké
regjistrohet vetém njé heré. Numératori shérben pér té lidhur dokumentin hyrés me numrin
pérkatés né Regjistrin e Korrespondencés (Mod. 1). Numératori i korrespondencés — Modeli nr.
3 (ndihmés pér dokumentet hyrése, jo detyrues) éshté instrument ndihmés, kryesisht pér
kontroll dhe kérkim té shpejté.
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MODEL NR. 4
LIBER | DOREZIMIT

(Hartuar sipas nenit 19 té “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor
né Republikén e Shqipérisé”)

Data Numri i Kujt i dérgohet Vendi ku Nénshkrimi i
dokumentit ndodhet marrésit
marrési né
dorézim
1 2 3 4 5
2cm 1.1/2 cm 5.1/2 cm 4.1/2 cm 3cm

MENYRA E PLOTESIMIT

1. Né shtyllén 1 shkruhet data e dorézimit té dokumentit ose dokumenteve qé pérmban zarfi.
2. Né shtyllén 2 shkruhet numri ose numrat e regjistrit t€ korrespondencés (Mod. 1) gé jané
shénuar né zarf.

3. Né shtyllén 3 shkruhet emri i ploté i subjektit té cilit i drejtohet zarfi.

4. Né shtyllén 4 shkruhet adresa e ndodhjes sé marrésit né dorézim.

5. Né shtyllén 5 vihet nénshkrimi i ploté i lexueshém i marrésit.

Shénime: Né pérfagésité diplomatike dhe konsullore: Cdo dokument gé dérgohet jashté
pérfagésisé (me posté diplomatike, dorézim fizik, etj.) evidentohet né Librin e Dorézimit; Né raste
té vecanta, libri pérdoret edhe pér dorézime té brendshme (nga sekretaria te sektori
konsullor/diplomatik).Libri i dorézimit — Modeli nr. 4 dokumenton faktin e dorézimit, jo
pérmbajtjen arkivore.
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MODEL NR. 5

PASQYRE EMERTUESE E CELES SE DOSJEVE
PER VITIN
(Ambasada/Misioni/Konsullata))

Hartuar sipas nenit 25 t€ “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor
né€ Republikén e Shqipérisé”

Nr. Sektori / dega e | Numri i dosjes | Emértimi i Afati i ruajtjes
veprimtarisé dosjes
(Emértimi)

Ményra e plotésimit

1. Pasqyrén e pérpilon sekretaria dhe arkivi ose sekretari-arkivi, né bashképunim me
strukturat/nénstrukturat pérkatése té subjektit shtetéror apo jo shtetéror.

2. Pérpilohen pasqyra té vecanta pér dokumentet me réndési historike kombétare dhe pér ato
me afat ruajtjeje té pérkohshme.

3. Kur lind nevoja, mund té béhen shtesa. Pasgyra miratohet nga funksionari gé mbulon
sekretari-arkivin.

4. NEé shtyllén 1 pér cdo sektor ose degé veprimtarie vihet numri rendor romak.

5. Né shtyllén 2 vihet emri i sektorit ose i degés sé veprimtariseé.

6. N&é shtyllat 3 dhe 4, duke filluar nga nr. 1, pér ¢do sektor vihen me radhé numrat rendoré
me shifra arabe pér aq dosje sa parashikohet té hapen.

7. Né shtyllén 5 shénohen né ményré té garté e té pérmbledhur (né kllapa) llojet e
dokumenteve gé do té pérfshihen sipas rastit né dosjen me réndési historike kombétare
apo né até me vleré ruajtjeje té pérkohshme dhe céshtja (objekti).

8. NEé shtyllén 6 shénohet sa kohé ruhen dokumentet gé pérmban kjo dosje.

SHENIM - Modeli nr. 5 — Pasqyra emértuese e celés sé dosjeve éshté dokumenti gé tregon cilat
dosje hapen gjaté vitit né pérfagési, si quhen dhe sa kohé ruhen. Né fund té vitit sekretaria apo
sekretari-arkivi e Pérfaqésisé, duke pasur parasysh inventarin e dosjeve té vitit apo viteve té
méparshme, drejtimet e veprimtarisé sé Pérfagésisé dhe listén e dokumenteve me afatet e ruajtjes,
pérpilojné pasqyrén emértuese té celjes sé dosjeve (Mod. 5) né bazé té kritereve arkivore, si: té
objektit (céshtja), té autorit, té korrespondentit, té shteteve rezident -jo rezident, organizatave etj.; té
llojit t& dokumentit, té kohés (kronologjisé). Pasqyra emértuese e celjes sé dosjeve hartohet veg pér
dokumentet me réndési historike kombétare e ve¢ pér ato me vleré ruajtjeje té pérkohshme Pasqyra
pérgatitet nga sekretaria ose diplomati i caktuar nga titullari me sekretari arkivin i pérfagésisé né
bashképunim me Komisionin e Ekspertizés dhe miratohet nga Titullari i Pérfagésisé mbi bazén e
késaj pasqyre: hapen dosjet pér vitin pérkatés; sistemohen dokumentet dhe mbyllen dosjet e vitit t&
kaluar. Dosjet hapen vetém sipas Pasqyrés emértuese dhe ¢do dokument vendoset né dosjen gé i
pérgjigjet ¢éshtjes
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Mbi bazén e pasqyrés emértuese té celjes sé dosjeve sekretaria apo sekretari-arkivi hap dosjet (bosh)
dhe vendos né to dokumentet gé krijohen gjaté vitit nga sektorét e gé dorézohen prej tyre né sekretari.
Pérshkrimi né kapakun e dosjes éshté orientues. Brenda 6-mujorit té paré té vitit pasardhés, sekretaria
apo sekretari-arkivi mbyll dosjet e hapura sipas pasqyrés emértuese té celjes sé tyre, duke verifikuar
térésiné e dokumenteve dhe saktésiné e afateve té ruajtjes. Né rast se gjenden dokumente té vjetra, té
papérpunuara ose té pa inventarizuara: ato klasifikohen fillimisht sipas viteve dhe veprimtarisé
(diplomatike, konsullore, administrative); mé pas futen né dosjet e parashikuara né Pasqyrén
emértuese. Cdo dosje: pérmban dokumente pér njé ¢éshtje té vetme; ka njé afat ruajtjeje té vetém;
nuk duhet té keté mé shumé se 200 fleté. Kur tejkalohet kjo sasi, dosja ndahet né véllime (fraksione).
Kur njé céshtje vazhdon né dy a mé shumé vite dokumentet pérbéjné njé térési té vetme dhe
klasifikohen né vitin kur pérfundon ¢éshtja. Dokumentet me fuqi juridike (qé né tjetér vit jané krijuar
e né tjetér vit hyjné né fuqi) klasifikohen né vitin gé hyjné né fuqi.

Pasqyra emértuese éshté orientuese né pérmbajtje, por detyruese pér ményrén e sistemimit té
dokumenteve dhe shérben si bazé pér kontrollin dhe dorézimin e dosjeve né Arkivin Historik dhe
Diplomatik.
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MODEL NR. 6
ELEMENTET E KAPAKUT TE DOSJES
Hartuar sipas nenit 29 t€ “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor
né Republikén e Shqipéris¢”
Emértimi i subjektit (1):
Emeértimi i sektorit/degés (2):
Afati i shfrytézimit (3):
Dosja nr. (4): Viti (5):
Titulli i dosjes (6):

Afati i ruajtjes (7): Kafilluarmé (9): [/ [/
Sasia e fletéve (8): Ka mbaruar mé (10): _/ /
Regjistruar né inventarin e dosjeve

Numér rendor (11):

Ményra e plotésimit
1. Shénohet emri i subjektit shtetéror apo joshtetéror, té cilit i pérket dosja.

Shénohet emri i sektorit apo degés sé veprimtarisé sé subjektit té dnéné qé i pérket dosja.

Shénohet afati i shfrytézimit té dokumenteve.

Shénohet numri gé ka marré dosja pas renditjes sé tyre.

Shénohet viti té cilit i pérket dosja.

Shénohet garté e né formé té pérmbledhur titulli i dosjes, duke pasqgyruar llojin e

dokumenteve gé ajo mban (vendime, urdhra, plane, raporte etj.), autorin e tyre,

korrespondentét, pérmbajtjen dhe, kur lind nevoja, kohén dhe vendin.

7. Shénohet afati 1 ruajtjes: “Me réndési historike kombétare”, ose “10 vjet”, “5 vjet” etj.

8. Shénohet sasia e fletéve gé pérmban dosja.

9. Shénohet data e dokumentit mé té hershém qé pérmban dosja.

10. Shénohet data e dokumentit mé té vonshém qgé pérmban dosja.

11. Shénohet numri rendor i inventarit Model nr. 7 ku éshté regjistruar dosja. Numri i
inventarit fillon me 1 né vitin e paré té veprimtarisé sé subjektit shtetéror apo jo shtetéror
dhe vjen né rritje pér ¢do vit.

S

SHENIM-(Modeli nr. 6 — Elementet e kapakut té dosjes) Kapaku i dosjes shérben pér identifikimin
e sakté té dosjes dhe duhet té plotésohet garté, pastér dhe njétrajtshém. Né kapakun e dosjes
shénohen: a)emértimi i pérfagésisé; b)numri i dosjes dhe viti; c)titulli i dosjes (¢éshtja); d)afati i
ruajtjes; e)data e dokumentit té paré dhe té fundit; f)numri i inventarit té dosjes. Titulli i dosjes
duhet té jeté i gqarté dhe pérmbledhés, té tregojé: llojin e dokumenteve gé pérmban dosja; ¢éshtjen
(objektin) gé trajtojné dokumentet; autorin, kur éshté e nevojshme.

Nése dosja pérmban dokumente me réndési té vecanté, kjo theksohet shkurt né kapakun e dosjes.
Kur njé dosje pérbéhet nga mé shumé se njé véllim (fraksion): té gjitha véllimet mbajné té njéjtin
titull; né€ véllimin e fundit shénohet “véllimi i fundit”. Kapaku i dosjes éshté i detyrueshém dhe
shérben si bazé pér: sistemimin e dosjeve; inventarizimin; kontrollin arkivor; dorézimin né Arkivin
Historik dhe Diplomatik.
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MODEL NR. 7 - INVENTARI | DOSJEVE

INVENTARI | DOSJEVE NR. TE (Emértimi i
Pérfagésisé diplomatike dhe Konsullore té RSH-s&)
PER VITIN

Hartuar sipas nenit 30 t€ “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor
né Republikén e Shqipérisé”

Nr. Numri | Titullii | Viti Sasiae | Afatii | Afatii Nr. i Shénime
rendor | idosjes | dosjes | (datat fletéve | ruajtjes | shfrytézimit | kutisé
ekstreme)
Ky inventar pérmban dosje,
nga té cilat me fraksione (véllime).

Punonjési i sekretarisé / sekretari-arkivit (firma)::

Kryetari i Komisionit té Ekspertizés (firma):

Ményra e plotésimit
1. Né shtyllén 1 shkruhet numri rendor, duke filluar nga nr. 1 e vijim.
Né shtyllén 2 shkruhet numri gé ka marré dosja mbas renditjes.
Né shtyllén 3 shkruhet titulli i ploté i dosjes.
Né shtyllén 4 shkruhen datat e fillimit dhe mbarimit t& dokumenteve.
Né shtyllén 5 shénohet sasia e fletéve qé pérmban dosja.
Né shtyllén 6 shénohet afati i ruajtjes.
Né shtyllén 7 shénohet afati i shfrytézimit.
Né shtyllén 8 shénohet numri i kutiseé.
Né shtyllén 9 shénohen shénime té& ndryshme

©ooNe s WDN

SHENIM - Inventari i dosjeve (Model nr. 7) plotésohet jo mé voné se 6-mujori i paré i vitit
pasardhés, vec pér dokumentet me réndési historike kombétare dhe ato me vleré té pérkohshme.
Inventari i dosjeve éshté dokumenti gé liston té gjitha dosjet e njé viti né pérfagési dhe shérben pér
kontrollin, ruajtjen dhe dorézimin arkivor. Dosjet renditen né inventar: sipas temes se mbulimit
(diplomatik, konsullor, administrativ) dhe sipas ¢éshtjeve kryesore. Cdo dosje né inventar merr:
a) njé numér rendor progresiv pér até vit; b)titullin e dosjes; c)datat e dokumentit té paré dhe té
fundit; d) sasiné e fletéve; e) afatin e ruajtjes; f) numrin e kutisé; g) shénime, kur ka.

Dosjeve me réndési historike kombétare u béhet organizimi i brendshém gé pérfshin renditjen dhe
numértimin e fletéve. Renditja béhet po me ato kritere qé pérdoren pér krijimin e dosjeve, kurse
numeértimi i fletéve béhet me laps né anén e djathté sipér. Dosjeve me vleré ruajtje té pérkohshme
nuk u behet pérpunim, por shénohet né kapakun e tyre numri i fletéve qé pérmban. Nése pas
pérgatitjes sé inventarit gjenden dokumente té tjera té té njéjtit vit: ato trajtohen si shtesa;
regjistrohen duke vazhduar numrin e fundit té dosjes né inventar. Inventari i dosjeve éshté
dokument detyrues dhe pérdoret si bazé pér: kontrollin arkivor; dorézimin e dosjeve né Arkivin
Historik dhe Diplomatik; gjurmimin dhe shfrytézimin e dokumenteve.
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MODEL NR. 8
INVENTARI | BRENDSHEM | DOSJES

Hartuar sipas nenit 30 t€ “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor
né€ Republikén e Shqipérisé”

Nr. Numri i Data Sasia e Shkurtimi i | Shénime
dokumentit fletéve Iéndés
Pérpiluesi: Data:

Punonjési i sekretarisé / sekretari-arkivit (firma); -------------====mmmmmmmmeno-

MIRATOHET

(Titullari i Pérfagésisé)

Ményra e plotésimit
1. Né shtyllén 1 shkruhet numri gé merr dokumenti né inventarin e brendshém té dosjes.
2. Né shtyllat 2—-3 shkruhet numri i regjistrit té korrespondencés dhe data gé ka marré
dokumenti.
3. Né shtyllén 4 shkruhet sasia e fletéve gé pérmban dokumenti.
Né shtyllén 5 shénohet shkurtimi i Iéndés sé dokumentit.
5. N&é shtyllén 6 béhen shénimet sipas rastit.

&

SHENIM - Modeli nr. 8 — Inventari i brendshém i dosjes pérdoret vetém pér dosjet qé pérmbajné
dokumente me réndési historike (RHK) dhe shérben pér té listuar dokument pér dokument
pérmbajtjen e dosjes. a) Inventari i brendshém hartohet pasi dosja éshté sistemuar dhe mbyllur.; b)
Al plotésohet nga sekretaria ose sekretari-arkivi dhe miratohet nga titullari i pérfagésisé.

Né inventarin e brendshém shénohen, pér ¢do dokument: a) numri rendor brenda dosjes; b)numri
i dokumentit dhe data; c) sasia e fletéve; d) pérshkrimi i shkurtér i 1éndés; e) shénime, kur ka.
Inventari i brendshém: nuk zévendéson inventarin vjetor té dosjeve (Mod. 7); pérdoret si mjet
orientimi dhe kontrolli pér dosje me pérmbajtje té ndjeshme ose me vleré té larté dokumentare.
Kur pas pérpunimit té dokumenteve té njé viti gjenden dokumente shtesé: ato trajtohen si shtesa;
dosja ku vendosen dokumentet pajiset me inventar té brendshém. Inventari i brendshém i dosjes
éshté pjesé pérbérése e saj dhe ruhet bashké me dosjen gjaté gjithé afatit té ruajtjes. (RHK)
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MODEL NR. 9
VENDIMI | KOMISIONIT TE EKSPERTIZES
Hartuar sipas nenit 30 t€ “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor
né€ Republikén e Shqipérisé”

VENDIM
Nr. daté

Komisioni i Ekspertizés i
(emri i subjektit shtetéror apo jo shtetéror)

i mbledhur sot mé , Nén Kryesiné e
(emri, mbiemri dhe pérgjegjésia e kryetarit)

me praniné e anétaréve (emri, mbiemri dhe pérgjegjésia pér secilin), pasi shqyrtoi listén e
vegimit nr. té paragitur nga (arkivi apo
sekretari-arkivi), vérejti se:

Dosjet e pérshkruara né kété listé pérmbajné dokumente me vleré ruajtjeje té pérkohshme, qé e
kané plotésuar afatin e ruajtjes dhe nuk ka lindur nevoja e zgjatjes seé tij, prandaj vendosi
asgjésimin e tyre, sipas listés sé bashkéngjitur.

KRYETARI
SEKRETARI

SHENIM - Modeli nr. 9 (“Vendimi i Komisionit t& Ekspertizés”) shérben ekskluzivisht pér
dokumentimin formal té vendimmarrjes sé Komisionit té Ekspertizés lidhur me dosje gé: kané
vleré ruajtjeje té pérkohshme; kané pérmbushur afatin e ruajtjes; nuk paragesin nevojé ligjore,
administrative apo historike pér zgjatje té afatit; dhe jané verifikuar nga Komisioni i Ekspertizés.
pér rrjedhojé, propozohen pér asgjésim.

Ky model nuk pérdoret pér dosje me réndési historike kombétare.
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MODEL NR. 10 - HARTIMI | LISTAVE TE VECIMIT -

Hartuar sipas nenit 34 t€ “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor

né Republikén e Shqipéris¢”

Anétarét:
Kryetari:
LISTA E VECIMIT NR.
Nr. Nr.idosjes | Nr.i listés sé Viti Titulli i Vérejtje
sipas akteve té dosjes
inventarit ruajtjes
(Model nr. 7)

Gjithsej né metra linear (shénohet sasia né ml)

Ményra e plotésimit

1. Né shtyllén 1 shénohet numri rendor i dosjes gé vecohet pér asgjésim, duke filluar me
numrin 1 pér dosjen e paré té sektorit té paré e né vazhdim.
Né shtyllén 2 shénohet numri rendor i dosjes sipas inventarit té dosjeve (Model nr. 7).
Né shtyllén 3 shénohet numri rendor i listés sé dokumenteve me afatet e ruajtjes qé kané
marré prej fondkrijuesit (subjektit shtetéror apo jo shtetéror) pérkatés (Model nr. 11).
Né shtyllén 4 shénohet viti té cilit i pérket dosja.
Né shtyllén 5 shénohet titulli i dosjes.
Né shtyllén 6 vihen shénime té ndryshme.
Né fund té listés shénohet sasia né metra linearé dokumenteve gé do té asgjésohen dhe
nénshkruhet nga kryetari dhe té gjithé anétarét e komisionit té ekspertizés.

w

N o ok

MIRATOHET:

Titullari i institucionit fondkrijues

Shénim: Arkivi apo punonjési i ngarkuar pér punén me dokumentet, organizojné punén pér
ekspertizén e vlerés sé ruajtjes sé dokumenteve. Cdo vit kontrollohen dosjet gé kané plotésuar
afatin e ruajtjes dhe, pasi merret mendimi i sektoréve pérkatés, pérgatitet lista e dokumenteve té
veguara pér asgjésim (Mod.10). Dosjet e pérfshira né listén e vecimit asgjésohen pas miratimit té
vendimit té komisionit té ekspertizés (Mod. 9) t é pérfagésisé dhe mé tutje nga komisioni epror i
ekspertizés s &€ AHD. Komisioni i ekspertizés gjaté shqyrtimit té dosjeve té veguara pér asgjésim
mund té zgjaté afatin e ruajtjes sé tyre kur konstaton se ende nuk e kané humbur vlerén e
shfrytézimit operativ. Pér dosjet gé vendoset pér asgjésim, arkivi bén shénimet pérkatése né
shtyllén “shénime” té inventarit (Mod. 7)
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MODEL NR. 11 - PERCAKTIMI | AFATEVE TE RUAJTJES
Hartuar sipas nenit 30 té “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor
né Republikén e Shqipéris¢”

LISTA E DOKUMENTEVE ME AFATET E RUAJTJES TE

(Emértimi ; Ambasada/Misioni/Konsullata))

Nr. Emértimi i Réndési E pérkohshme Shénime
kategorisé sé historike (né vite)
dokumenteve kombétare
té pérfshira né (RHK)
listé

Komisioni:

Anétarét:

Kryetari:

Ményra e plotésimit

1. Né shtyllén 1 shkruhet numri rendor i kategorisé sé dokumenteve té pérfshira né até
artikull.

2. Né shtyllén 2 shénohen llojet e dokumenteve pér kategoriné e dhéné dhe objekti (¢éshtja).

3. Né shtyllat 3 dhe 4 shénohet afati i ruajtjes. Nése dokumenti &shté me réndési historike
kombétare, shénohet né shtyllén 3 shkurtesa “RHK”. Nése éshté me afat t€ pérkohshém,
shénohet né shtyllén 4 sipas rastit: 5, 10, 15 vjet etj.

4. NEé shtyllén 5 béhen shénime té ndryshme té rastit.

Shénim: Komisionet e ekspertizés né bazé té “Listés tip t&€ dokumenteve me afatet e ruajtjes”
hartojné listén konkrete té dokumenteve té tyre me Réndési Historike Kombétare dhe té
dokumenteve me afat ruajtjeje té pérkohshme.
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MODEL NR. 12
ASGJESIMI | DOKUMENTEVE PA VLERE RUAJTJE

(Hartuar sipas nenit 35 té “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor
né€ Republikén e Shqipérisé™)

PROCESVERBAL
| mbajtur sot mé datén , Né , Pér asgjésimin e dokumenteve
té pérfshira né listén e vegimit nr. , Né praniné e komisionit, t& pérbéré nga:
me kryetar
Dokumentet e pérfshira né listén , me njé véllim prej metra linearé, u
asgjésuan me (ményra e asgjésimit).

Komisioni ndogi deri né fund procesin e asgjésimit.( 3-5 anétaré por gjithmoné numér tek)

Emér mbiemér Nénshkrimi
Emér mbiemér Nénshkrimi
Emér mbiemér Nénshkrimi
Emér mbiemér Nénshkrimi
Emér mbiemér Nénshkrimi

Shénim: Asgjésimi i dosjeve té pérfshira né listén e vecimit (Mod. 10) béhet nga komisioni i
asgjésimit duke i dérguar né fabrikat e letrés, me djegie ose grirje. Pér asgjésimin e tyre mbahet
procesverbali pérkatés (Mod. 12). Procesverbali nénshkruhet nga anétarét e komisionit té
asgjésimit, i pérbéré prej jo mé pak se tre veta. Aktet e asgjésimit (lista e vecimit, vendimet e
komisioneve té ekspertizés dhe procesverbali i asgjésimit), ruhen pérgjithmoné né dosjen e fondit,
pra jané RHK.

Lista e dokumenteve té veguara pér asgjésim (Mod. 10), asgjésohen pas miratimit nga komisioni i
ekspertizés dhe Komisionit Epror te Ekspertizés.
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MODEL NR. 13
REGJISTER | HYRJES SE DOKUMENTEVE NE ARKIVIN HISTORIK DHE
DIPLOMATIK

Hartuar sipas nenit 30 t€ “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor
né Republikén e Shqipéris¢”

Nr.

Data e
hyrjes

Emértimi i
subjektit /
personit
dorézues

Emértimi i
fondit

Data (vitet)
ekstreme té
dokumenteve

Nr. i
njésive té
ruajtjes /

sasia (cm)

Vérejtje

Dorézuesi ( pérfagésuesi i Ambasada/Misioni/Konsullata, firma):

Marrési né dorézim (pérfagésuesi i DAHD, firma):

Ményra e plotésimit

Hobde

Né shtyllén 1 shénohen njé pas njé hyrjet e dokumenteve né AHD.
Né shtyllén 2 shénohet data e hyrjes né AHD .
Né shtyllén 3 shénohet emértimi i subjektit apo personit gé dorézon dokumentet.
Né shtyllén 4 shénohet emértimi gé ka fondi né vitet ekstreme té€ dokumenteve gé dorézohen

ne AHD. . Kur hyjné dokumente té pasistemuara ose gé takojné disa fonde, kjo shtyllé lihet
bosh dhe plotésohet pas pércaktimit té pérkatésisé sé fondeve.

o

Né shtyllén 5 shénohen datat ekstreme gé pérfshijné dokumentet e dorézuara ne AHD.

6. NE& shtyllén 6 shénohet numri i njésive té ruajtjes (kur dokumentet jané té sistemuara dhe té
inventarizuara) ose sasia né cm (kur dokumentet jané té pasistemuara).
7. Né shtyllén 7 vihen shénime té ndryshme gé kané té béjné me cilésiné e pérpunimit dhe me
gjendjen fizike té dokumenteve.
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MODEL NR. 14

REGJISTER INVENTARI | FONDEVE TE DOREZUARA NE ARKIVIN HISTORIK

DHE DIPLOMATIK

Hartuar sipas nenit 30 t€ “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor
né€ Republikén e Shqipérisé”

Nr.

Emértimi i Sasia e Datat Mijetet Shénime
fondit dosjeve ekstreme t¢ | informuese té
fondit hartuara pér
fondin e
dhéné

Ményra e plotésimit

ok 0w E

Né shtyllén 1 shénohen njé pas njé té gjitha fondet gé hyjné e ruhen né AHD

Né shtyllén 2 shénohet emértimi i ploté i subjektit fondkrijues (Pérfagésia Diplomatike).
Né shtyllén 3 shénohet sasia e njésive té ruajtjes pér fondin e dhéné.

Né shtyllén 4 shénohen datat ekstreme gé pérmbajné dokumentet e fondit té dhéné.

Né shtyllén 5 shénohen mjetet e informacionit qé ka hartuar AHD pér fondin e dhéné, si:
skedar, katalog sistematik apo tematik, udhérréfyes etj.

Né shtyllén 6 vihen shénime té ndryshme, si transferim fondi, dalje dosjesh gé nuk i
takojné fondit etj.
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REGJISTER | SHFRYTEZIMIT TE DOKUMENTEVE (model pér AHD)

MODEL NR. 15

(Hartuar sipas nenit 40 t& “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit arkivor
né Republikén e Shqipérisé”)

-~

Emri,
atésia,
mbiemri

i
specialist
it ose
studiuesit

Data e
frekuentim
it té arkivit

Emértimi
dhe nr. i
fondit gé
shfrytézoh
et

Vit
i

Nr. i
dosjes gé
u
shfrytézu
a

Sasia e
fletéve té
dosjes gé
u
shfrytézu
a

Sasia e
mikrofilma
Ve 0se
fotokopjeve
qé iu
shérbyen

Vérejtj
e

Ményra e plotésimit

1. Né shtyllén 1 shénohet njé pas njé numri i specialistéve ose studiuesve.

2. Né shtyllén 2 shénohet emri, atésia dhe mbiemri i specialistit ose studiuesit.
3. Né shtyllén 3 shénohet data kur frekuenton arkivin specialisti ose studiuesi.

4. Né shtyllén 4 shénohet emértimi i ploté dhe numri i fondit qé shfrytézoi specialisti ose

studiuesi.
5. Né shtyllén 5 shénohet viti té cilit i pérkasin dosjet gé u dhané pér shfrytézim.
6. Né shtyllén 6 shénohen numrat e dosjeve qé u dhané pér shfrytézim.
7. Né shtyllén 7 shénohet numri i fletéve té dosjeve qé u dhané pér shfrytézim.
8. Né shtyllén 8 shénohet numri i mikrofilmave apo fotokopjeve gé u dhané pér shfrytézim.

9. Né shtyllén 9 vihen shénime té ndryshme.

Shénim: Dhénia dhe marrja né dorézim e dokumenteve béhet kundrejt firmave dhe fleté pér fleté.
Té gjitha veprimet pér shfrytézimin e dokumenteve evidencohen né kartela té vecanta pér ¢do
shfrytézues ose né regjistrin e shfrytézimit t¢ dokumenteve (Mod. 15).
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CIKLI BAZE | PUNES ARKIVORE
(Ambasada / Misione / Konsullata / AHD)

1. DOKUMENTI KRIJOHET / HYN
(noté, raport, shkresé, etj.)

!

2. REGJISTRIMI
Regjistri i Korrespondencés (Mod. 1)
Nr. i ploté / fraksion — Neni 19

!

3. ORIENTIMI (opsional)
Mod. 2 — Indeksi alfabetik
Mod. 3 — Numératori

!

4. SISTEMIMI NE DOSJE
Pasqyra emértuese e celjes sé dosjeve (Mod. 5)
Neni 25

l

5. DOSJA ARKIVORE
Njé céshtje = njé dosje
<200 fleté | >200 fleté — fraksione
Neni 27- Mod. 5, Mod. 6

l

6. QARKULLIMI / DERGIMI
Libri i dorézimit (Mod. 4)
Dokumente dalése / dorézime té brendshme

!

7. MBYLLJA E DOSJEVE
Brenda 6-mujorit té vitit pasardhés
Verifikim & afat ruajtjeje - Mod. 7, Mod. 8, PV

!

8. DOREZIMI NE AHD
Vetém dosjet me RHK

+ procesverbal dorézimi dhe lista e perpunimit Mod. 13, Mod. 14
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Vlerésim profesional

Teksti i thjeshtésuar nga Rregullorja me kété lidhje té
garté té modeleve:

* ¢ bén operacional pér pérfaqésité,
e ¢ bén té auditueshém pér AHD,

* dhe plotésisht né pérputhje me Ligjin nr. 27/2024.

PA REGJISTRIM — nuk ka dosje - PA DOSJE —
nuk ka inventar. - PA INVENTAR — nuk ka dorézim
né AHD.
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