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Nr. 01-296/1 

02.01.2017  

 

 Bazuar në nenin 55 paragrafi 2 të Ligjit për organizimin dhe punën e organeve të 

administratës shtetërore (“Gazeta Zyrtare e Republikës së Maqedonis;” nr. 58/2000, 44/2002, 

82/2008. 167/2010 dhe 51/2011) dhe nenit 36 paragrafi 1 paragrafi 5 dhe 11 të Ligjit për 

materialin arkivore (“Gazeta Zyrtare e Republikës së Maqedonisë;” nr. 95/2012, 41/2014, 

72/2015, 148/2015. 169/2015 dhe 53/ 2016), miraton drejtori i Arkivit Shtetëror të Republikës së 

Maqedonisë  

 

 

UDHËZIM 

PËR PËRPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR DHE 

 UDHËZIMEVE TË PUNËS PËR KRIJIMIN E  PËRMBLEDHJES TË MJETEVE 

INFORMATIVE SHKENCORE (PMISH) 

 

 

 

1. PËRPUNIMI I MATERIALIT ARKIVOR DHE LLOJET E MJETEVE 

SHKENCORE-INFORMATIVE 

 

1. Domethënja 

 

 Përpunimi i materialit arkivore paraqet përpunim  shkencor i mjeteve  informatike. 

 Pas rregullimit dhe inventarizimit në bazë të materialit, kryhet përpunimi i materialit 

arkivore, përpunimi i mjeteve shkencore dhe informative. Me mjetet e krijuara shkencore dhe 

informative, arkivistët u japin ndihmë të madhe shkencëtarëve në punën e tyre kërkimore. 

Përpunimi i materialit arkivore është punë profesionale dhe kërkimore-shkencore, pra është 

ndërthurje e punës profesionale-teknike dhe shkencore-kërkimore. 

 

        2.Llojet e mjeteve informative shkencore 

  

 Ndër mjetet shkencore dhe informative janë: regjistrat, analitikë inventar (përmbledhës-

analitik), udhëzues, regjistra dhe shënime historike. 

 

 2.1.REGEST është krijuar për materiale arkivore nga fonde veçanërisht të rëndësishme, 

pra përfaqëson një përshkrim të çdo dokumenti individual brenda një fondi/përmbledhje. 

 

 2.2.INVENTARI ANALITIK (PERMBLEDHJE-ANALITIKE), përfaqëson një 

përshkrim të njësive arkivore brenda një fondi/përmbledhje dhe përmban elementet e regjistrit. 

  

 2.3 UDHËZUES I MATERIALIT ARKIVOR është bërë për fondet speciale, të tilla si 

materiale të mikrofilmuara. 

 

 2.4 REGJISTRI bëhet për materialin arkivore (librat amzë, dosjet personale dhe 

studentore, etj.) 
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 2.5. SHËNIM HISTORIK. Pas përgatitjes të mjeteve shkencore dhe informative 

(regjistrat, inventari analitik (përmbledhës-analitik), udhëzuesit dhe regjistrat) afrohen për t'i 

futur ato në nënsistemin e klasifikimit dhe përpunimit dhe për të përgatitur një shënim historik 

për fondin/përmbledhjen me të dhënat përfundimtare të mbledhura në procesin e klasifikimit dhe 

përpunimit. Shënimi historik është një mjet bazë shkencoro-informativ, i cili pavarësisht nga 

qëllimi për të cilin do të përdoret, u siguron përdoruesve të dhënat më të plota për 

fondin/përmbledhjen.  Ai duhet t'i njohë studiuesit sa më shpejt me historinë e krijuesit të fondit, 

t'i referohet përmbajtjes së materialit arkivor dhe t'u referohet të dhënave bibliografike për dhe 

nga materiali arkivor dhe të dhënat për arkivistin që e ka krijuar atë.  

 Për krijimin e shënimit historik përdoren: dosja e fondit/ përmbledhjes, inventarët e 

materialit arkivore nga fondi/përmbledhja dhe gazetat zyrtare, të gjitha botimet që lidhen me 

fondin dhe krijuesin e fondit dhe shtypi ditor. Një regjistrim historik duhet të deklarojë me 

saktësi, konciz dhe të besueshëm të gjitha faktet në të gjitha pjesët e tij bazuar në kërkime të 

qëndrueshme. Shënimi historik përbëhet nga disa pjesë dhe secila nga më shumë elementet, 

përkatësisht: 

  

 2.5.1. Historia e ndërtuesit të fondit, e cila përbëhet nga:  
 - signatura arkivor i fondit/koleksionit,  

 - emri i krijuesit të fondit, të gjithë emrat me të cilët ka funksionuar dhe në cilat vite të 

kufizuara, organizata që i ka paraprirë, data e themelimit e cila mund të jetë e saktë ose rrjedh 

nga dokumentacioni ose literaturën ekzistuese,  

 - kushtet historike, dukuritë ose proceset mbledhjen e fondeve, - funksionet dhe, p.sh. 

përmbajtja e punës,  

 - vendin dhe rolin e ndërtuesit të fondit në vendin ku ai funksionon, organizimi i punës,  

 - data e përfundimit të punës.  

 

 2.5.2. Historia e fondit përbëhet nga elementët e mëposhtëm:  

 - historik i shkurtër i fondit përpara transferimit të tij në arkiv,  

 - të dhëna për punën në zyrë,  

 - të dhëna për vlerësimin e kryer në procesin e klasifikimit,  

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

 

 2.5.3 Përmbajtja e materialit arkivore:  

 - të dhënat për vlerën e përmbajtjes së materialit arkivore dhe sqarimi i llojeve të 

dokumenteve nëpërmjet faktik normativ roli i njësive organizative,  

 - shpjegimi i vlerës shkencore, historike, kulturore, operacionale dhe të përgjithshme të 

materialit arkivore. 

 

 2.5.4. Listë e shkurtesave dhe transkriptimi i tyre i përdorur nga mbledhësi i fondeve 

dhe arkivisti në krijimin e burimeve të informacionit dhe vetë shënimit.  

 

 2.5.5. Lista e referencave dhe burimeve 
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2.UDHËZIMET E PUNËS PËR KRIJIMIN E NJË PËRMBLEDHJE TË MJETEVE 

SHKENCORE-INFORMATIVE - PMISH  

 

1.Domethënia 

 Përmbledhja e mjeteve shkencore-informative është tërësia e të gjitha mjeteve 

informative dhe shkencore-informative të përdorura në procesin e rregullimit dhe përpunimit të 

materialit arkivore të një fondi/përmbledhjes. Ato përfaqësojnë një mjet referimi për gjetjen më 

të shpejtë të materialit, i cili është me interes për përdoruesit.  

 Të gjitha mjetet informative dhe shkencore-informative të futura në nënsistemin për 

klasifikim dhe përpunim janë të disponueshme për përdorim në formë elektronike ose të shtypur 

si PMISH. 

  

 2.Elementet e PMISH 

 2.1.PËRMBAJTJA PMISH: 

- Emri dhe mbiemri i fondit 

- vitet e kufizuara të fondit,  

- vitet e kufizuara të materialit arkivor,  

- numri i librave arkivore,  

- numri i kutive arkivore,  

- numri i njësive arkivore,  

- numri i fletëve/faqeve.  

 

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

veprimtaria etj.) 

 

 2.3 PËRMBAJTJA E LLOJEVE TË MATERIALIT ARKIVOR NË FOND (statutet, 

ligjet, dekretet, procesverbalet, planet, raportet, etj.) 

 

 2.4.INVENTARI PËRMBLEDHËS RISHIKIM I MATERIALIT ARKIVOR SIPAS 

KUTIVE  

 2.5. LISTA DHE PËRSHKRIMI I LIBRAVE ARKIVORE 

 

 2.6. PËRSHKRIMI I MATERIALIT ARKIVOR (regjistri, përmbledhës-analitik 

inventari për çdo kuti arkivore),  

 

 Pas përpunimit të përmbledhjes të mjeteve shkencore dhe informative dhe shtypjes së tij, 

plotësohet një kartelë pune, e cila së bashku me materialin arkivor i dorëzohet Njësisë për 

regjistrim dhe mbrojtje të materialit arkivore në Depon e Arkivit Shtetëror. 

 

3. DISPOZITAT PËRFUNDIMTARE 
  

3.1. Me hyrjen në fuqi të këtij udhëzimi pushon së vlefshmi Udhëzimi për përpunimin e fondeve 

të shënimeve historike i miratuar më 28 shtator 1987.  

 

3.2. Ky Udhëzim hyn në fuqi në ditën e miratimit të tij. 

                                                                                                                             Drejtor, 

                                                                                                                    Dr. Filip Petrovski 


