RREGULLORE INSTITUCIONALE

PER KOMUNIKIMIN DHE RAPORTIMIN E
CESHTJEVE NE UNIVERSITET

Udhézim pér Studentét, Stafin Akademik dhe Stafin Administrativ

l. QELLIMI | RREGULLORES

Kjo rregullore ka pér géllim té pércaktojé ményrén dhe rendin institucional t¢ komunikimit dhe
raportimit té ¢éshtjeve nga studentét, stafi akademik dhe stafi administrativ, né pérputhje me
strukturén organizative dhe kompetencat pérkatése brenda Universitetit “Néné Tereza” né
Shkup.

Rregullorja synon té sigurojé:

komunikim té garté, korrekt dhe profesional ndérmjet té gjitha strukturave té universitetit
trajtim té shpejté dhe efikas té kérkesave, ankesave dhe problemeve

shmangien e kegkuptimeve dhe mbivendosjes sé kompetencave

funksionim té rregullt dhe efikas té shérbimeve universitare

respektimin e hierarkisé institucionale dhe procedurave administrative

Pérmes késaj rregulloreje pércaktohet zinxhiri institucional i komunikimit dhe raportimit té
céshtjeve, i cili duhet té respektohet nga té gjithé pjesémarrésit né jetén akademike dhe
administrative té Universitetit.

Il. FUSHA E ZBATIMIT

Kjo rregullore zbatohet pér:

o studentét e té gjitha cikleve té studimeve
« stafin akademik (profesoré, docenté, asistenté dhe bashképunétoré té tjeré)
« stafin administrativ dhe teknik té Universitetit

Té gjitha kérkesat, ankesat, raportimet apo komunikimet institucionale duhet té paragiten
fillimisht né nivelin kompetent pérkatés, duke ndjekur rendin institucional té pércaktuar né kété
rregullore.



[1l. PARIMET E KOMUNIKIMIT
INSTITUCIONAL

Komunikimi institucional né Universitet bazohet né parimet e méposhtme:

e parimi i hierarkisé institucionale — ¢do ¢éshtje trajtohet fillimisht né nivelin mé té afért
kompetent

parimi i efikasitetit — kérkesat trajtohen né ményré sa mé té shpejté dhe profesionale
parimi i transparencés — informatat institucionale duhet té jené té garta dhe té sakta
parimi i pérgjegjésisé institucionale — ¢do strukturé pérgjigjet pér kompetencat e veta
parimi i respektit profesional — komunikimi ndérmjet paléve duhet té jeté korrekt dhe
institucional

Mosrespektimi i kétij rendi institucional mund té shkaktojé vonesa né trajtimin e ¢éshtjeve dhe
mbivendosje té kompetencave ndérmjet strukturave universitare.

V. RENDI INSTITUCIONAL |
KOMUNIKIMIT DHE RAPORTIMIT

Cdo student, profesor apo anétar i stafit administrativ duhet t’i drejtohet autoritetit pérkatés sipas
natyrés sé céshtjes, duke ndjekur rendin institucional t€ méposhtém.

1. Drejtori Teknik

Emri: Ben Rexhepi
Pozita: Drejtor Teknik
E-mail: ben.rexhepi@unt.edu.mk

Drejtori Teknik éshté pérgjegjés pér mirémbajtjen dhe funksionimin e infrastrukturés dhe
kushteve teknike né hapésirat universitare.

Studentét dhe stafi duhet t’i drejtohen Drejtorit Teknik pér ¢éshtje gé lidhen me:

e ndérprerjet e energjisé elektrike dhe defektet né instalimet elektrike
e problemet me sistemin e ndrigimit né objektet universitare



« sistemin e ngrohjes, ftohjes dhe ventilimit té hapésirave

o funksionimin e sistemit té sigurisé dhe mbikéqyrjes (kamera, alarme)

e praniné e genve endacaké ose rrezige té tjera gé mund té ndikojné né siguriné e
studentéve dhe stafit

e pastérting, higjienén dhe mirémbajtjen e hapésirave universitare

« funksionimin e pajisjeve teknike né sallat e ligjératave dhe laboratorét (projektoré,
kompjuteré, sisteme audio)

o démtime infrastrukturore si: dyer, dritare, mobilie, ashensorg, rrjet interneti dhe pajisje té
tjera

Qéllimi: zgjidhja e shpejté e problemeve teknike dhe pérmirésimi i kushteve té punés dhe
studimit né universitet.

2. Sekretarét e Fakulteteve

Cdo fakultet ka sekretarin/en e vet, i cili/e cila koordinon proceset administrative né nivel
fakulteti.

Studentét dhe profesorét duhet t’i drejtohen sekretarit/es sé fakultetit pér:
e informata rreth orarit mésimor dhe ndryshimeve né ligjérata
e organizimin dhe koordinimin e provimeve
e procedurat administrative té regjistrimit té semestrit
o pagesat dhe detyrimet financiare té studentéve
e l&shimin e dokumenteve administrative né nivel fakulteti
e koordinimin e komunikimit ndérmjet studentéve, profesoréve dhe dekanatit
Shénim: Lista e sekretaréve té fakulteteve éshté e publikuar né fagen zyrtare t€ Universitetit.

Qéllimi: zgjidhja e ¢éshtjeve administrative né nivelin mé té afért institucional.

3. Referentét Studentoré

Referentét studentoré jané pérgjegjés pér shérbimet studentore dhe pér administrimin e
dokumentacionit studentor.

Studentét dhe profesorét duhet t’u drejtohen referentéve pér:

e regjistrimin e semestrit dhe procedurat e regjistrimit té studentéve
o plotésimin dhe dorézimin e formularéve administrativé



Iéshimin e vértetimeve té studimit dhe dokumenteve zyrtare
transkriptet e notave dhe evidencén akademike

informata rreth statusit té studentit dhe detyrimeve akademike
pérpunimin e kérkesave administrative té studentéve

Qéllimi: ofrimi i shérbimeve studentore dhe menaxhimi i dokumentacionit administrativ.

4. Dekanét dhe Prodekanét e Fakulteteve

Dekanét dhe Prodekanét jané pérgjegjés pér organizimin dhe funksionimin akademik té
fakulteteve.

Studentét dhe profesorét duhet t’u drejtohen atyre pér:

organizimin dhe ndryshimet né procesin mésimor

angazhimin dhe koordinimin e stafit akademik

céshtje gé lidhen me etikén dhe sjelljen profesionale té stafit akademik
procesin e vlerésimit dhe organizimin e provimeve

kérkesat pér shtyrje té provimeve ose obligimeve akademike

céshtje gé lidhen me cilésiné e procesit mésimor

Qéllimi: zgjidhja e ¢éshtjeve akademike né nivel fakulteti.

5. Sekretari | Pérgjithshém

Emri: Raim Jashari
Pozita: Sekretar i Pérgjithshém
E-mail: raim.jashari@unt.edu.mk

Sekretari i Pérgjithshém éshté pérgjegjés pér funksionimin e administratés gendrore universitare
dhe koordinimin e strukturave administrative.

Céshtjet gé mund t’i drejtohen Sekretarit té Pérgjithshém pérfshijné:

punén dhe performanceén e referentéve studentoré

funksionimin e sekretariateve té fakulteteve

koordinimin ndérmjet njésive administrative té universitetit
procedurat administrative dhe dokumentacionin zyrtar

vonesat né ofrimin e shérbimeve administrative

kérkesat qé kérkojné koordinim ndérmjet disa njésive administrative



Qéllimi: pérmirésimi i shérbimeve administrative dhe sigurimi i funksionimit té rregullt té
administratés universitare.

6. Prorektori pér Arsim

Emri: Fati Iseni
Pozita: Prorektor pér Arsim
E-mail: fati.iseni@unt.edu.mk

Prorektori pér Arsim mbikéqyr dhe koordinon procesin mésimor né nivel universiteti.
Ai trajton ¢éshtje gé lidhen me:

koordinimin e procesit mésimor ndérmjet fakulteteve

shqyrtimin e ankesave akademike té studentéve dhe profesoréve

ndérhyrjen institucionale né vendimet e fakulteteve kur éshté e nevojshme
ruajtjen dhe zhvillimin e standardeve akademike né universitet

7. Prorektori pér Shkencé

Emri: Sani Demiri
Pozita: Prorektor pér Shkencé
E-mail: sani.demiri@unt.edu.mk

Prorektori pér Shkencé éshté pérgjegjés pér zhvillimin dhe koordinimin e veprimtarisé
kérkimore-shkencore né universitet.

Ai mbikéqyr:
o projektet kérkimore dhe shkencore

o bashképunimin shkencor ndérmjet fakulteteve
 aktivitetet dhe publikimet shkencore té universitetit

8. Prorektori pér Marréveshje
Ndérkombétare



Emri: Diturije Ismaili
Pozita: Prorektor pér Marréveshje Ndérkombétare
E-mail: diturije.ismaili@unt.edu.mk

Prorektori pér Marréveshje Ndérkombétare koordinon:
e bashképunimin ndérkombétar té universitetit

e marréveshjet me universitete dhe institucione partnere
e programet e shkémbimit akademik dhe studentor

9. Prorektori pér Financa

Emri: Bujamin Bela
Pozita: Prorektor pér Financa
E-mail: bujamin.bela@unt.edu.mk

Prorektori pér Financa éshté pérgjegjés pér:
« menaxhimin financiar té universitetit

o planifikimin dhe mbikéqyrjen e buxhetit
« koordinimin e ¢éshtjeve financiare dhe buxhetore.

10. Rektori

Nése njé céshtje nuk zgjidhet né instancat e méparshme institucionale, studenti, profesori apo
anétari i stafit administrativ mund t’i drejtohet Rektorit si autoritetit mé té larté drejtues té

Universitetit.

Rektori shqyrton céshtje gé kané réndési té vecanté institucionale dhe merr vendime

pérfundimtare né raste té jashtézakonshme.

V. DISPOZITA PERFUNDIMTARE

Kjo rregullore &shté e detyrueshme pér té gjithé studentét, stafin akademik dhe stafin

administrativ té Universitetit “Néné Tereza”.



Cdo kérkesé, ankesé apo raportim duhet té paraqgitet fillimisht né nivelin kompetent pérkatés,
duke kaluar né instancat mé té larta vetém né rast se ¢éshtja nuk zgjidhet né nivelin paraprak.

Respektimi i kétij rendi institucional kontribuon né:
« funksionimin efikas té shérbimeve universitare

e pérmirésimin e komunikimit institucional
e rritjen e pérgjegjésisé dhe transparencés né universitet.



ANEKS 1

Skema e rendit institucional té komunikimit

Skema e méposhtme paraget rendin institucional t¢ komunikimit dhe trajtimit té kérkesave né
Universitetin “Néné Tereza” né Shkup.

Rendi institucional i komunikimit

Studenti / Stafi akademik
!

Referenti studentor i fakultetit

!
Sekretarja e fakultetit

!
Dekani / Prodekani i fakultetit

!
Sekretari i Pérgjithshém

l

Prorektori kompetent

!
Rektori

Pér céshtje teknike dhe infrastrukturore

Studenti / Stafi akademik

!
Drejtori Teknik

!
Sekretari i Pérgjithshém

)
Rektori

Kjo skemé shérben si udhézim praktik pér ndjekjen e hierarkisé institucionale dhe pér orientimin
e studentéve dhe stafit akademik drejt autoritetit kompetent.

ANEKS 2

Tabela e kompetencave institucionale



Njésia / Autoriteti Fusha e pérgjegjésisé Shembuj ¢éshtjesh
regjistrimi i semestrit, vértetime
studentore, evidenca

Sekretarja e Koordinimi administrativ né verifikimi i dokumenteve, procedurat
fakultetit fakultet administrative

energjia elektrike, pajisje teknike,
mirémbajtja e hapésirave

orari mésimor, provimet, ¢éshtje
akademike

Sekretari i - shérbimet studentore, koordinimi
RN Administrata gendrore R
Pérgjithshém administrativ

Referenti studentor Administrata studentore

Drejtori teknik Infrastrukturé dhe mirémbajtje

Dekani / Prodekani Procesi akademik

. Politikat akademike dhe arsim, shkencé, financa, bashképunim
Prorektorét e . .
zhvillimi institucional ndérkombétar
Rektori Drejtimi strategjik i Universitetit ¢éshtje me réndési institucionale

Kjo tabelé ndihmon né orientimin e studentéve dhe stafit akademik pér adresimin e sakté té
céshtjeve sipas kompetencés institucionale.

ANEKS 3

Standardet e komunikimit institucional

Studentét dhe stafi akademik gjaté komunikimit institucional duhet té respektojné kéto
standarde:

1. Pérdorimi i emailit institucional

Komunikimi zyrtar realizohet pérmes emailit institucional té Universitetit.

2. Qartésia e komunikimit

Cdo kérkesé duhet té pérmbajé pérshkrim té garté té ¢éshtjes dhe dokumentacionin pérkatés.
3. Respekti dhe etika

Komunikimi duhet té jeté profesional dhe né pérputhje me standardet e etikés akademike.

4. Afatet administrative



Njésité e Universitetit jané té obliguara té pérgjigjen brenda afateve administrative té pércaktuara
né kété Rregullore.

5. Transparenca institucionale

Studentét dhe stafi akademik kané té drejté té informohen pér statusin e trajtimit té kérkesés sé
tyre.

Shénim institucional

Anekset e késaj Rregulloreje jané pjesé pérbérése e saj dhe kané karakter orientues pér zbatimin
praktik té rendit institucional t&é komunikimit né Universitetin “Néné Tereza” né Shkup.
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