Shérbimet e sekretarisé sé shkollés pér persona té jashtem

Orari i pritjes sé publikut
Cdo dité pune, ora 12.00 — 14.00

Personat e interesuar pér dokumente shkollore duhet té plotésojné njé formular kérkese prané
sekretarisé (ose kérkesén pér informacion gé mund ta shkarkoni duke klikuar kétu) dhe ta dorézojné
né sekretari

Dokumenti i kérkuar mund té merret né sekretari deri né 3 dité pas kérkesés (vértetimet me nota).

Detyrat e sekretares sé shkollés, sipas nenit 48 té Rregullores pér funksionimin e institucioneve
arsimore parauniversitare né Republikén e Shqipérisé

1. Sekretari i IA-sé, ose personi i ngarkuar me kété funksion, ka kéto detyra:

a) sistemon dhe mirémban arkivin e |A-sg;

b) plotéson amzén, indeksin e saj dhe regjistrin e vecanté né pérputhje me udhézimet qé jepen né
fagen e paré té tyre dhe mban pérgjegjési pér ¢do shkelje;

c) pérgatit dokumentet gé |éshon shkolla pér nxénésit ose ish-nxénésit e saj;

¢) vé né dijeni drejtorin e IA-sé kur bén gabime né dokumentacion dhe ndreqgja e tyre béhet vetém né
praniné e drejtorit dhe té dy mésuesve, duke nénshkruar té gjithé njé procesverbal ku shpjegohet
korrigjimi;

d) merr dhe dérgon postén zyrtare (sekretari);

dh) pérgatit, sipas kuadrit ligjor né fuqi, statistikat qé dérgohen né ZVA dhe i ruan ato;

e) pér cdo regjistrim té ri té nxénésve siguron dhe ruan dokumentacionin e kérkuar sipas akteve
nénligjore né fuqi;

&) pérgatit procedurat e transferimit té nxénésve;

f) administron regjistrat e klasave qé jané né pérdorim té pérditshém;

g) kryen ¢do detyré tjetér té ngarkuar nga drejtori i IA-sé.
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