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Bazuar né nenin 55 paragrafi 2 té Ligjit pér organizimin dhe punén e organeve té
administratés shtetérore (“Gazeta Zyrtare ¢ Republikés sé Magqgedonis;” nr. 58/2000, 44/2002,
82/2008. 167/2010 dhe 51/2011) dhe nenit 36 paragrafi 1 paragrafi 5 dhe 11 té Ligjit pér
materialin arkivore (“Gazeta Zyrtare e Republikés sé Maqgedonis€;” nr. 95/2012, 41/2014,
72/2015, 148/2015. 169/2015 dhe 53/ 2016), miraton drejtori i Arkivit Shtetéror té Republikés sé
Magedonisé

UDHEZIM
PER PERPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR DHE
UDHEZIMEVE TE PUNES PER KRIJIMIN E PERMBLEDHJES TE MJETEVE
INFORMATIVE SHKENCORE (PMISH)

1. PERPUNIMI | MATERIALIT ARKIVOR DHE LLOJET E MJETEVE
SHKENCORE-INFORMATIVE

1. Domethénja

Pérpunimi i materialit arkivore paraget pérpunim shkencor i mjeteve informatike.

Pas rregullimit dhe inventarizimit né bazé té materialit, kryhet pérpunimi i materialit
arkivore, pérpunimi i mjeteve shkencore dhe informative. Me mjetet e krijuara shkencore dhe
informative, arkivistét u japin ndihmé té madhe shkencétaréve né punén e tyre kérkimore.
Pérpunimi i materialit arkivore éshté puné profesionale dhe kérkimore-shkencore, pra éshté
ndérthurje e punés profesionale-teknike dhe shkencore-kérkimore.

2.Llojet e mjeteve informative shkencore

Ndér mjetet shkencore dhe informative jané: regjistrat, analitiké inventar (pérmbledhés-
analitik), udhézues, regjistra dhe shénime historike.

2.1.REGEST éshté krijuar pér materiale arkivore nga fonde vecanérisht té réndésishme,
pra pérfagéson njé pérshkrim té ¢do dokumenti individual brenda njé fondi/pérmbledhje.

2.2.INVENTARI ANALITIK (PERMBLEDHJE-ANALITIKE), pérfagéson njé
pérshkrim té njésive arkivore brenda njé fondi/pérmbledhje dhe pérmban elementet e regjistrit.

2.3 UDHEZUES | MATERIALIT ARKIVOR éshté béré pér fondet speciale, té tilla si
materiale t€ mikrofilmuara.

2.4 REGJISTRI béhet pér materialin arkivore (librat amzé, dosjet personale dhe
studentore, etj.)



2.5. SHENIM HISTORIK. Pas pérgatities t¢ mjeteve shkencore dhe informative
(regjistrat, inventari analitik (pérmbledhés-analitik), udhézuesit dhe regjistrat) afrohen pér t'i
futur ato né nénsistemin e klasifikimit dhe pérpunimit dhe pér té pérgatitur njé shénim historik
pér fondin/pérmbledhjen me té dhénat pérfundimtare té¢ mbledhura né procesin e klasifikimit dhe
pérpunimit. Shénimi historik éshté njé mjet bazé shkencoro-informativ, i cili pavarésisht nga
géllimi pér té cilin do té pérdoret, u siguron pérdoruesve té dhénat mé té plota pér
fondin/pérmbledhjen. Ai duhet t'i njohé studiuesit sa mé shpejt me historiné e krijuesit té fondit,
t'i referohet pérmbajtjes sé materialit arkivor dhe t'u referohet té dhénave bibliografike pér dhe
nga materiali arkivor dhe té dhénat pér arkivistin gé e ka krijuar até.

Pér krijimin e shénimit historik pérdoren: dosja e fondit/ pérmbledhjes, inventarét e
materialit arkivore nga fondi/pérmbledhja dhe gazetat zyrtare, té gjitha botimet gé lidhen me
fondin dhe krijuesin e fondit dhe shtypi ditor. Njé regjistrim historik duhet té deklarojé me
saktési, konciz dhe té besueshém té gjitha faktet né té gjitha pjesét e tij bazuar né kérkime té
géndrueshme. Shénimi historik pérbéhet nga disa pjesé dhe secila nga mé shumé elementet,
pérkatésisht:

2.5.1. Historia e ndértuesit té fondit, e cila pérbéhet nga:

- signatura arkivor i fondit/koleksionit,

- emri i Krijuesit té fondit, té gjithé emrat me té cilét ka funksionuar dhe né cilat vite té
kufizuara, organizata gé i ka parapriré, data e themelimit e cila mund té jeté e sakté ose rrjedh
nga dokumentacioni ose literaturén ekzistuese,

- kushtet historike, dukurité ose proceset mbledhjen e fondeve, - funksionet dhe, p.sh.
pérmbajtja e punés,

- vendin dhe rolin e ndértuesit té fondit né vendin ku ai funksionon, organizimi i punés,

- data e pérfundimit té punés.

2.5.2. Historia e fondit pérbéhet nga elementét e méposhtém:

- historik i shkurtér i fondit pérpara transferimit té tij né arkiv,

- té dhéna pér punén né zyré,

- t& dhéna pér vlerésimin e kryer né procesin e klasifikimit,

- zbatohen parimet dhe metodat né klasifikim bazuar né planin e klasifikimit.

2.5.3 Pérmbajtja e materialit arkivore:

- t& dhénat pér vlerén e pérmbajtjes sé materialit arkivore dhe sgarimi i llojeve té
dokumenteve népérmijet faktik normativ roli i njésive organizative,

- shpjegimi i vlerés shkencore, historike, kulturore, operacionale dhe té pérgjithshme té
materialit arkivore.

2.5.4. Listé e shkurtesave dhe transkriptimi i tyre i pérdorur nga mbledhési i fondeve
dhe arkivisti né krijimin e burimeve té informacionit dhe veté shénimit.

2.5.5. Lista e referencave dhe burimeve



2.UDHEZIMET E PUNES PER KRIJIMIN E NJE PERMBLEDHJE TE MJETEVE
SHKENCORE-INFORMATIVE - PMISH

1.Domethénia

Pérmbledhja e mjeteve shkencore-informative éshté térésia e té gjitha mjeteve
informative dhe shkencore-informative té pérdorura né procesin e rregullimit dhe pérpunimit té
materialit arkivore té njé fondi/pérmbledhjes. Ato pérfagésojné njé mjet referimi pér gjetjen mé
té shpejté té materialit, i cili éshté me interes pér pérdoruesit.

Té gjitha mjetet informative dhe shkencore-informative té futura né nénsistemin pér
klasifikim dhe pérpunim jané té disponueshme pér pérdorim né formé elektronike ose té shtypur
si PMISH.

2.Elementet e PMISH
2.1.PERMBAJTJA PMISH:
- Emri dhe mbiemri i fondit
- vitet e kufizuara té fondit,
- vitet e kufizuara té materialit arkivor,
- numri i librave arkivore,
- numri i kutive arkivore,
- numri i njésive arkivore,
- numri i fletéve/fageve.

2.2.HISTORIA E FONDO-THEMELUESIT (themelimi, funksioni,organizimi, detyrat,
veprimtaria etj.)

2.3 PERMBAJTJA E LLOJEVE TE MATERIALIT ARKIVOR NE FOND (statutet,
ligjet, dekretet, procesverbalet, planet, raportet, etj.)

2.4.INVENTARI PERMBLEDHES RISHIKIM | MATERIALIT ARKIVOR SIPAS
KUTIVE
2.5. LISTA DHE PERSHKRIMI | LIBRAVE ARKIVORE

2.6. PERSHKRIMI | MATERIALIT ARKIVOR (regjistri, pérmbledhés-analitik
inventari pér ¢cdo kuti arkivore),

Pas pérpunimit té pérmbledhjes té mjeteve shkencore dhe informative dhe shtypjes sé tij,
plotésohet njé kartelé pune, e cila sé bashku me materialin arkivor i dorézohet Njésisé pér
regjistrim dhe mbrojtje té materialit arkivore né Depon e Arkivit Shtetéror.

3. DISPOZITAT PERFUNDIMTARE

3.1. Me hyrjen né fuqi té kétij udhézimi pushon sé vlefshmi Udhézimi pér pérpunimin e fondeve
té shénimeve historike i miratuar mé 28 shtator 1987.

3.2. Ky Udhézim hyn né fugi né ditén e miratimit té tij.
Drejtor,
Dr. Filip Petrovski



