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Né baze té dispozitave ligjore té nenit 48 té Statutit té Universitetit “Haxhi Zeka” né Pejé, Senati
i Universitetit n& mbledhjen e mbajtur me dt. 15.05.2023, e miratoi kété:

RREGULLORE PER OFRIMIN E SHERBIMEVE NDAJ STUDENTEVE DHE PALEVE
TIERA

DISPOZITAT E PERGJITHSHME
Neni 1

FUSHEVEPRIMI

Kjo rregullore rregullon punén e Shérbimit té Studentéve né té gjitha njésité akademike té Universitetit
“Haxhi Zeka” né Pejé (né tekstin e métejmé: Shérbimi), menaxhimin e shérbimit, organizimin e punés,
detyrat e punés, detyrat e shérbimit té studentit gjaté periudhés sé provimeve, kérkesat, regjistrimet,
procedura pér korrigjimet, ndryshimet apo shtesat né dokumente dhe dispozitat pérfundimtare.

Neni 2
PARIMET E PUNES

Detyrat né kompetencé té Shérbimit do té kryhen né até ményré qé té sigurohet: ekzekutimi ligjor,
profesional, racional dhe efikas i detyrave.

Neni3

MENAXHIM| | SHERBIMIT

. Né nivel té njésisé akademike Shérbimi Studentor drejtohet nga Sekretari i njésisé akademike. Né& punén
e shérbimit studentor mund té marrin pjesé persona té tjeré té caktuar nga Dekani i njésisé akademike
né marréveshje me Sekretarin e pérgjithshém té Universitetit,

. Sekretariinjésisé akademike, sé bashku me punonjésit e tij, pér punén e sherbimit studentor | pérgjigien
Dekanit te njésisé akademike.

Neni 4
ORGANIZIMI | PUNES SE SHERBIMIT

Shérbimiistudentéve, gjaté téré orarit té punés, éshté i detyruar té mbajé kontakte té pérditshme sime
studentét ashtu edhe me té gjitha palét e tjera. Qéllimi kryesor i shérbimit studentor éshté té mbaje
kontakte me studentét me géllim té dhénies sé informacionit, si dhe té Jjeté né shérbim té kujtdo qé
shérbimi studentor mund té takohet me informacionin qé disponon.

Zyrtarét e shérbimit studentor mbajné kontakte pérmes sportelit t& shérbimit studentor, me telefon
dhe me e-mail.

Te dhénat personale té punonjésve dhe personelit mésimdhénés, nése nuk publikohen né fagen e
internetit té Universitetit “Haxhi Zeka” (mé tutje UHZ), nuk mund té béhen publike ose té pércillen pa
miratimin e tyre.
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Neni 5

DETYRAT E PUNES TE ZYRTAREVE TE SHERBIMIT TE STUDENTIT

Né bazé té konkursit t& shpallur pér regjistrimin e studentéve, shérbimi studentor éshté i detyruar té
regjistrojé studenté té rinj té pranuar. Me rastin e regjistrimit personeli i shérbimit studentor jané té
obliguar té kené potencial t'u sigurojé studentéve té gjitha informacionet pérkatése pér Fakultetin
dhe ményrén e studimit dhe t'i njoftojné ata me Rregullat e Studimit.

Zyrtarét e Shérbimit Studentor jané té detyruar t'i trajtojné studentét né meényré jashtézakonisht
profesionale dhe té gasshme, né ményré gé studenti té marré té gjitha informacionet dhe
pérgjigiet e mundshme lidhur me studimet, ta udhézojné studentin pér formularét e regjistrimit
dhe té shpjegojné kuptimin e tyre.

Neni 6

Punonjésit e shérbimit studentor gjaté regjistrimit mbledhin nga kandidati dokumentacionin e
nevojshém sé bashku me formularét e plotésuar té regjistrimit dhe jané té detyruar t'i trajtojné me
pérgjegjési té ploté dhe t'i arkivojné né kohén e duhur né vendin e caktuar. Gjaté shkarkimit té
dokumentacionit, dokumentacioni duhet té jeté i ploté, pérndryshe regjistrimi nuk éshté i viefshem.
Nése studenti nuk ka dorézuar té gjithé dokumentacionin e nevojshém, zyrtarét e shérbimit
studentor do ta informojé até gé té dorézojé dokumentacionin e nevojshém sa mé shpejt té jeté e
mundur.

Neni 7

Gjaté regjistrimit, zyrtarét e shérbimit té€ studentéve jané té detyruar té arkivojné me kohé
dokumentacionin e kandidatit né vendin e caktuar si dhe té pérditésojné té dhénat né bazén
elektronike té té dhenave. Gjaté periudh&s sé regjistrimit Shérbimi i Studentéve mban té dhéna
statistikore né lidhje me regjistrimin dhe bashképunon me departamentet e tiera té UHZ —sé.

Neni 8
DETYRAT E SHERBIMIT TE STUDENTIT NE REGJISTRIM

Shérbimi i studentéve &shté | detyruar té regjistrojé ¢do kandidat né bazén e t& dhénave dhe né
formularét statistikorg, té regjistrojé né ményré té rregullt dhe né kohé studentét né librat ame te
njésisé akademike dhe té krijojé njé kopje té kartelds sé& studentit pér t& mirémbajtur dhe
kompletuar dosjen e tij.

Neni 9

Gjaté studimeve né njésité akademike t& UHZ —sé&, né rast se ndodhin disa ndryshime, student
éshté i detyruar té njoftojé shérbimin studentor né ményré qé ato té regjistrohen né kohén e
duhur.

Neni 10

DETYRAT E SHERBIMIT TE STUDENTIT GJATE PERIUDHES SE PROVIMIT

. Shérbimi i studentéve duhet té jeté né koordinim me stafin akademik. si dhe me studentét pér

mbajtjen e afateve t& provimeve.

. Shérbimi i studentéve éshté i detyruar té regjistrojé dhe kontrollojé saktésing e t& dhénave pér

dokumentet e méposhtme: paragitjen e studentéve pér dhénien e provimit, listat e studentéve qé
jané paragitur né provim, si dhe librin amzé.



3. Organizoninjé takim me mésimdhénésit né rast té pagartésive dhe mos pérputhjeve té notave te
evidentuara né SEMS me listat fizike. Shérhimi duhet t'i raportojé personalit akademik ¢cdo pasaktési
té té dhénave né lidhje me rezultatet e provimit dhe t'i korrigjojé ato né kcordinim me ta.

Neni 11
DETYRAT E SHERBIMIT TE STUDENTIT NE LIDHJE ME KERKESAT

Té gjitha dokumentet nga studentét dorézohen nepéermjet kerkesave qé mund té shkruhen né forme te
liré dhe té firmosen personalisht, ose népérmjet formularéve individualé, ato mund t'i drejtohen
Shérbimit Studentor, nése Shérbimi Studentor ka pérgatitur tashmé formularé/kérkesa.

Neni 12

Té gjitha kérkesat e studentéve regjistrohen dhe zyrtari i caktuar e pércill kété kérkesé né shérbime té
tjera pérkatése né varési té€ asaj qé i referohet kérkesa. Pas pérpunimit té kérkesés, ajo kthehet né
shérbimin studentor dhe shérbimi studentor e informon studentin pér rezultatet. Zyrtari i shérbimit pér
studenté nuk ka te drejté té kérkojé ose udhézojé studentin gé ai té i drejtohet zyrtaréve té tjeré pér té
realizuar kérkesén e tij.

Neni 13

Sherbimi i studentéve éshté i detyruar té pérgatisé té gjitha dokumentet pér studentét né numér té
mjaftueshém gjaté vitit akademik. Dokumentacioni kryesisht i referohet formularéve té regjistrimit pér
certifikim dhe regjistrim pér semestrin e ardhshém, pérgatitjes sé kérkesave dhe dokumentacionit tjetér
té plotésuar nga studenti.

Shérbimiistudentéve éshté i detyruar té pergatisé dokumentacionin qé studentét kérkojné me ané té njé
kérkese, si Certifikata e Statusit té Studentit, Certifikata e Provimeve té Kaluara, etj.

Shérbimi i studentit evidenton konfirmimin e semestrit dhe formularét vendosen né dosjen e studentit.

Neni 14

Né menyreé qé shérbimi studentor i njésive akademike té UHZ —sé, té kryejné funksionin e tij né ményré
same efektive, duhet té bashképunojé ngushté me shérbimet e tjera té UHZ —sé.

Neni 15

Me kérkesé té studentit, Shérbimi i Studentéve ju mundéson studentéve gé pérkohésisht t'i marrin
dokumente e tyre té shkollés sé mesme vetém pér t'i noterizuar ato dhe brenda orarit t& punés té té
njéjtés dité t'i kthejné prapé né dosjen e tij né njési akademike.

Neni 16

Shérbimi studentor léshon Certifikata studentore nepérmijet sistemit elektronik (sistemi i informacionit té
shérbimeve studentore).

Studenti e paraget kérkesén né ményré elektronike (népérmjet kétij sherbimi ) dhe brenda 24 oréve
mund té marré konfirmimin e kérkuar né sportelin e Shérbimit Studentor.

Zyrtari kontrollon saktésiné e té dhénave pér cdo student dhe ia dorézon certifikatén pér nénshkrim
personit té autorizuar kompetent. Certifikata vértetohet me vulén e Fakultetit.

Né rast se shérbimi studentor refuzon té veprojé sipas kérkesés sé studentit ose nuk vepron brenda
afateve té pércaktuara, ose nése studenti éshté i pakénaqur me veprimin e Shérbimit Studentor sipas
kérkesés sé tij. , studenti mund t'i dérgojé njé ankesé me shkrim Dekanit t& njésisé akademike. Dekani
éshté i detyruar ta shqyrtojé ankesén dhe té vendosé pér até znkesé brenda tri ditéve.



Neni 17

Shérbimi studentor né njési akademike éshté i obliguar t'i informojé studentét rreth procedurés sé
diplomimit duke filluar nga inicimi i kérkesés pér diplomim e deri né marrjen e diplomés.

Neni 18

Me kérkesé té Agjencisé té Statistikave té Republikés sé Kosovés, Ministrisé s& Arsimit, Shkencés,
Teknologjisé dhe Inovacionit té€ RKS —sé dhe institucioneve té tjera, shérbimi i studentéve né nivel té
UHZ —sé éshté i detyruar té ofrojé té gjitha informacionet e nevojshme né lidhje me regjistrimin e
studentéve, dhe detyra e shérbimit té studentéve eshté té pérditésojé té gjitha té dhénat dhe tj
pércjellin ato né formén e duhur.

Neni 19

PROCEDURA PER KORIGJIMET, NDRYSHIMET APO SHTESAT NE DOKUMENTE

1. Korrigjimet, ndryshimet ose shtesat né shénimet né regjistrat e Shérbimit Studentor béhen si mé poshté:

1.1.Sirregull, asgjé nuk mund té fshihet né té dhénat e Shérbimit Studentor. Anulimi i njé hyrje té
gabuar béhet duke e kryqézuar até.

1.2.Nése njé fjalé duhet té shkruhet - anulohet, do t& béhet né ményré gé té mbetet e lexueshme.
Gjaté kryerjes sé korrigjimeve, éshté e nevojshme gé né kolonén "SHENIM" té shénchet
"korrigjimi i béré né kolonén numér ose nén emrin "xx" dhe datén e korrigjimit dhe nénshkrimin
e personit pérgjegjés.

1.3.Nése e gjithé fleta e regjistrimit né librin amzé ose ndonjé regjistrim tjetér anulohet, duhet té
béhet né até menyré gé té gjitha fletét té krygézohen diagonalisht me njé vizore dhe né kolonén
"SHENIM" duhet theksuar se &shté njé hyrje e pavlefshme, me datén e anulimit dhe
nénshkrimin e njé personi pérgjegjés.

DISPOZITAT PERFUNDIMTARE
Neni 20
Ndryshimi dhe ploté&simi i Rregullores
Ndryshimi dhe plotésimii késaj Rregulloreje mund té béhet sipas procedurés sé njéjté té nxjerrjes.
Neni 21
ZBATIMI DHE INTERPRETIMI | RREGULLORES

Dispozitat e késaj Rregulloreje vlejné pér té gjithé zyrtarét e shérbimit studentor, zyrén e IT-s&,
Sekretarét e njésive akademike, et].

Interpretimin e késaj Rregulloreje e jep Senatii UHZ —sé .
Neni 22
HYRJA NE FuQl

Kjo Rregullore hyn né fugi ditén e miratimit nga Senati.




