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Kjo rregullore éshté nxjerré né zbatim t€ ligjit pér Arsimin e Larté, t€ Statutit dhe Rregullores sé
Kolegjit Universitar “Reald”, si dhe té akteve ligjore dhe nénligjore né fuqi qé kané té béjné me
fushén e veprimit té kétij kodi.

Neni 1
Sekretaria Mesimore

Sekretaria éshté njésia bazé qé ndjek dinamikén e procesit mésimor né té gjithé zérat e tij, dhe qé
ka pérgjegjési t€ drejtpérdrejté pér evidentimin e sakté té kétij procesi.

Puna dhe personeli i sekretarisé mésimore drejtohet nga kryesekretari i cili emérohet nga Senati
Akademik. Ai duhet té jeté me arsim t€ larté.

Neni 2
Kryesekretari

Kryesekretari i Kolegjit ka pér detyré:

1. Té organizojé punén e Sekretarisé Mésimore sipas detyrave duke pasur parasysh
strukturén e planeve dhe procesin mésimor

2. Té plotésojé me rigorozitet té gjithé dokumentet qé Sekretaria pérdor gjaté vitit;
3. Té vértetojé né dublikatat e certifikatave té notave njésiné me origjinalin;

4. Té kontrollojé, té firmosé dhe té shpérndajé procesverbalet e provimeve dhe detyrimeve.

Neni 3
Detura té tjera té sekretaris€ mésimore

1. Nuk duhet té pranojé me korrigjime proges-verbalet e provimeve dhe detyrimeve. Nése
béhen rastésisht gabimet, ato shénohen mbrapa fletés sé procesverbalit, duke u firmosur né
prezencé té pérgjegjésit té sekretarisé nga té dy pedagogét si dhe nga pérgjegiési i sekretarisé;
mé pas, me miratim té Dekanit, kéto procesverbale zévendésohen me procesverbale té reja,
té cilat plotésohen rishtas pa gabime.

2. Ka pér detyré té komunikojé me studentet e interesuar pér studime universitare,duke u béré
prezent kushtet e pranimit dhe kushtet e studimit qé ofron institucioni.

3. Ka pérgjegjési pér pranimin e studenteve ,dokumentacionin e paragitur sipas rregullores sé
pranimit te studenteve.

4. Mbajtjen e arkivit té t€ dhénave té studenteve né sistemin elektronik dhe né ate manual.

5. Te jape informacion per pérgatitjen e raporteve dhe statistikave pér pérdorim té brendshém
dhe té jashtém.
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11.
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13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

Sigurimin e ruajtjes sé¢ konfidencialitetit té té dhénave personale.

Realizon Matrikullimin e Studenteve né Sistemin Manual dhe Elektronik dhe krijon
Rregjistrat Themeltare dhe ato té Notave

Sigurimin e plotesimit té sakté t€ dokumentave akademike.

Nxjerrjen e listés se notave, dhe suplementit te diplomes.

Organizimin dhe realizimin e veprimeve rregjstruese sipas procedurés "Add & Drop".
Kontrollin e frekuentimit té pedagogéve dhe raportimin tek eprorét pérkatés.

Mbikgytjen e faciliteteve te mésimdhénies: kapacitetin e klasave, pajisjeve té tyre dhe
rnirémbajtjen e tyre, disponueshmériné e mjeteve audiovizuale.

Lajmérimin e studentéve pér cdo ndryshim né programin e tyre (p.sh. anulimin e ndonjé ore
rnésimi / 1énde),

T¢ plotésojé regjistrat e kurseve te studimit pér fillimin e vitit t€ ri mésimor, evidencat e
numrit t€ studentéve sipas degéve, te verifikoje realizimin e oreve mesimore nga regjistri etj.

Té realizoje informatizimin e te gjithe informacionit te sekretarise.

Té pérgatisé ne bashkepunim me pergjegjesat e departamenteve , strukturén mésimore dhe
orarin e mésimeve si dhe ti shpalli ato dy javé para fillimit t€ procesit mésimors;;

Té mbledhé nga departamentet vendimet e komisionit té mbrojtjes sé diplomave dhe pas
miratimit nga dekani té€ pérgatisé diplomat pérkatése pér ¢do student;

Té ruajé me korrektési té gjithé informacionin mbi procesin mésimor né fakulte;

Fletet e provimeve te ruhen deri ne 3muaj pas kryerjes se provimit ne sezonet perkatese;
proces-verbalet e vleresimeve te studenteve si dhe regjistrat e kurseve te ruhen pergjithmone.

Té mos lejojé dhénien e té dhénave personave té tjeré pa pasur autorizimin apo lejen e
Dekanit.

Neni 4
Miratimi dhe zbatimi i Rregullores

Kjo rregullore hyn ne fuqi né diten e miratimit te saj né Senatin Akademik.
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