REPUBLIKA E SHQIPERISE
Késhilli i Ministrave

VENDIM

Nr. 355, daté 7.7.2000

PER ORGANIZIMIN E DOSJES DHE RREGJISTRIT TE PERSONELIT

Ne mbéshtetje t€ nenit 100 t€ Kushtetutés, t& neneve 26 dhe 29 te ligjit Nr 8549, “ Pér statusin e népunésit
civil”, me propozimin e Kryeministrit, Keshilli i Ministrave

VENDOSTI:

=

Dosja e personelit éshté individuale dhe pérmban té dhéna té karakterit teknik, profesional, masat
disiplinore,té dhéna pér vlerésimin periodik té rezultateve individuale né€ puné, si dhe t€ dhéna té
tjera sipas ankeseve I dhe II.

Institucioni me propozimin e drejtorisé sé personelit dhe miratimin e Departamentit t&
Administrates Publike mund t'i shtojé dosjes sé personelit, elementé q€ mund t& shihen t&
arsyeshme pér specifikat e atij institucioni.

Drejtoria, apo seksioni i personel-organizimit né ¢do institucion pérgjigjet pér mbajtjen dhe
sistemimin e dosjeve t€ personelit pér ¢do népunés.

Dosja e personelit ka karakter konfidencial. Personat, q€ kané t& drejté t& njihen me kété dosje
jané:

a)eprori drejtpérdrejte.

b)népunésit e zyrés sé personel-organizimit, qé pérgjigjen pér mbajtjen dhe sistemimin e dosjeve.
c)népunési te cilit i perket kjo dosje.

¢) Komisioni i Shérbimit Civil.

d)Departamenti i Administratés Publike.

dh) sekretari i pérgjithshém

e)titullari i institucionit

Népunési éshté i detyruar t'u pérgjigjet menjéheré kérkesave té drejtorisé sé personelit, pér té
gjitha t€ dhénat e pércaktuara né pikén 2 t€ kétij vendimi si dhe t€ njoftojé menjéheré pér
ndryshimin e tyre. Népunési mban pérgjegjési pér vértetésiné e t&€ dhénave qé jep pér plotésimin e
dosjes s€ personelit.

Né Departamentin e Administratés Publike mbahet Regjistri Qendror i Personelit (baza e t&
dhénave pér gjithé népunésit e Administratés Publike).

Materiali g€ pérmbahet né kété regjistér mund t€ pérdoret edhe pér studime statistikore.

Institucionet e administratés publike jané té detyruara qé ¢do muaj té njoftojné ndryshimet e té
dhénave pér personelin, né Departamentin e Administratés Publike.

Ky vendim hyn né€ fuqi pas botimit né “Fletoren Zyrtare”

KRYEMINISTRI

ILIR META



ANEKS I

Shenim:

Ne dosjen teknike te nepunesit do te perfshihen:

N —

Fleteinventari me listen e gjithe dokumentacionit ge ndodhet ne dosje.

Fleta prezantuese e dosjes teknike te nepunesit, (ANEKS II), formati i te ciles mund te jete i
ndryshueshem.

Te dhenat qe do te permbaje dosja duhet te shogerohen me dokumentin perkates ge verteton
pohimin e bere,

a)Certifikata e gjendjes familjare

b)Diploma e shkolles se larte, lista e notave

c)Certifikatat ose diplomat e kualifikimeve ose specializimeve.

d)Deshmi e mbrojtes se gjuheve te huaja.

e)Dokumenti i laurimit me grade shkencore.

f)Te tjera.

Dokumentat duhet te jene origjinal ose fotokopje te vertetuara me noteri dhe jane pjese perberese e dosjes.
Te gjitha dokumentat ne dosje shkruhen ne inventarin e saj. Fleteinventari do te firmoset nga Nepunesi dhe

Drejtori

ANEKS

i Personelit.

II

TE DHENAT QE DUHET TE PERMBAIJE FLETA PREZANTUESE E DOSJES TEKNIKE TE
NEPUNESIT.
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NUMRI IDENTIFIKIMIT NEPUNESIT CIVIL

EMRI, ATESIA, MBIEMRI

NUMRI KOMBETAR I IDENTIFIKIMIT OSE NJE I NGJASHEM ME TE
SHTETESIA

GJINIA

DATELINDJA

GJENDJA CIVILE

PERBERJA FAMILJARE

ADRESA E VENDBANIMIT TE PERHERSHEM
ADRESA E VENDBANIMIT TE PERKOHSHEM
ARSIMIMI

DIPLOMA

KUALIFIKIMI (LLOJET)

GRADE SHKENCORE (TITULLI)

NJOHURI GJUHE TE HUAJ

DATA E FILLIMIT TE PUNES POZICIONIN PERKATES



17. PERSHKRIMI I KARRIERES

18. DENIMET (MASA DIPLINORE, GJYQESORE)

19. NJESIA E PUNES

20. POZICIONI

21. PAGA BAZE

22. SHTESAT MBI PAGE

23. SHPERBLIMI NGA PJESEMARJA NE BORDE DREJTUESE

FLETEINVENTARI I DOSJES SE NEPUNESIT

Nr. PERSHKRIMI I MATERIALEVE
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NEPUNESI DREJTORI PERSONELIT
Z/ZNJ. Z/ZNJ.




