Detyrat e specialistit té Bibliotekés Universitare

1. VEé né dispozicion té anétaréve té saj materialet qé ndodhen né fondet e saj, sipas kushteve
té pércaktuara né kété Rregullore.

2. Mbledh, ruan dhe pasuron fondin e vet népérmjet materialeve gé kané interes pér
veprimtariné e institucionit.

3. Bashképunon me pérgjegjésin e sektorit né zbatimin e iniciativave pér pérdorimin e bazave
té té dhénave, té sistemit informativ té UK.

4. NEé bashképunim me pedagogét, Sektorin e marrédhénieve publikun dhe promocionit dhe
Drejtoriné Ekonomike, kryen huazime dhe shkémbime ndérbibliotekare brenda dhe jashté
vendit.

5. Kirijon, mirémban dhe pasuron né ményreé sistematike fondin dhe koleksionet e saj.

6. Ruan dhe sistemon fondin e saj, duke e véné até né dispozicion té studentéve dhe stafit
akademik, né bazé té kérkesés sé tyre.

7. Organizon fondin dhe pérgatit materialin informativ pér shfrytézimin e kétij fondi,
népérmjet katalogéve dhe bibliografive sipas fushave té koleksionit té bibliotekés, etj;

8. Vendos né bashképunim me Administratorin cmimet e koleksioneve té reja, si dhe kryen
inventarizimin dhe skedimin elektronik té tyre, népérmjet programit ProCite té instaluar né
bibliotekén universitare.

9. Merr mendimin e pedagogéve té caktuar nga dekanatet né rastet e spastrimit té koleksionit
duke nxjerré jashté pérdorimit librat e vjetér, jashté funksionit apo i dhuron studentéve té
institucionit ose i bén dhuraté kopjet e tepérta, né shkolla e institucione té tjera, kjo pér té
krijuar hapésirat e nevojshme pér njé biblioteké né funksion té punés mésimore e
shkencore.

10. Né mbyllje té vitit akademik harton raportin vjetor té sektorit sipas pércaktimeve
nénligjore.

Pérmbajtja dhe organizimi i punés sé bibliotekave
Literatura

Biblioteka éshté e domosdoshme té ruajé specifikat e literaturés gé pérbén fondin e saj. Ajo
pérmban né fondin e saj sidomos literaturé nga fushat e veganta té formimit specifik té studentéve.
Krahas késaj literature ajo duhet té pérmbajé né raporte té caktuara edhe literaturé té fushave té
tjera qé i shérben formimit kulturor e social té studentéve apo géllimeve té vecanta té personelit
dhe administratoréve té institucionit.

Pérpunimi i literaturés
1. Kilasifikimi i librit, shifrimi, etiketimi, vendosja e kartelés né xhepin e librit etj. Klasifikimi
béhet né bazé té Tabelés sé Klasifikimit Dhjetor Universal (KDU).
2. Inventarizimi i literaturés sé re gé hyn né fond dhe mbajtja e dokumentacionit financiar
pérkatés si: fletéhyrje, fletédalje, regjistrat e inventarit, librat e 1évizjes etj.
3. Libri etiketohet dhe shifrohet sipas rregullores sé shifrimit.
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Katalogimi i koleksionit t& bibliotekés népérmjet kétij programi dhe printimi i bibliografive té
krijuara nga ky koleksion sipas fushave pérkatése té specialitetit dhe mé gjeré.

Informimi i vazhdueshém i studentéve, si dhe propagandimi i tij nga ana e punonjésit té
bibliotekés universitare.

Pérpunimi i periodikut sipas rregullave té teknikés bibliotekare dhe kryerja e seleksionimit té
tij jashté pérdorimit, né ¢do 6 muaj.

Organizimi i ekspertizave té librit té ri né mjediset e bibliotekés.

Vénia né shérbim té lexuesve e gjithé literaturés sé fondit té bibliotekés.

Pasurimi i fondit té bibliotekés

Pasurimi i fondit me literaturé té re, realizohet nga pérgjegjési i Bibliotekés Universitare né
bashképunim me Bordin e Administrimit dhe administratorin e institucionit me ané té blerjeve,
huazimeve, shkémbimeve, dhuratave etj. Né lidhje me két&, merret sa mé gjerésisht mendimi i
Dekanateve, personelit akademik dhe késhillave botues té ¢do fakulteti.

Administrimi i materialeve té fondit

1- Hyrja né€ biblioteké e ¢do materiali béhet sipas fletédaljes né magazing.

2- Né rastet kur ka dhurime nga persona privaté apo institucione té tjera, punonjési i
bibliotekés pajis dhuruesin me “akt dhurimi” pér t€ béré pranimin e librave t€ dhuruar.

3- Akti i dhurimit pérgatitet nga drejtoria ekonomike sipas pércaktimeve ligjore.

4- Pér materialet gé& dhurohen nga persona privaté apo institucione té tjera, nése nuk ka
dokument shogérues, mbahet njé procesverbal nga njé komision vlerésimi, procesverbal, i
cili luan rolin e faturés. Komisioni i vlerésimit pérbéhet nga anétaré té Bordit té
Administrimit dhe Bibliotekés Universitare.

5- Né& biblioteké béhet pérpunimi bibliotekar i té gjithé materialeve gé hyjné né té.

6- Punonjési i Bibliotekés mban pérgjegjési pér kthimin né fondet e bibliotekés té materialeve
gé ata u japin lexuesve, sipas afateve té caktuara né kété rregullore,.

7- Pér materialet gé higen nga fondi, pérgatiten aktdaljet dhe kéto pasqyrohen né evidencat
pérkatése.

8- Librat e dhuruar nuk do té shfrytézohen deri né momentin gé do té inventarizohen.

Anétarésimi né biblioteké

Cdo student apo pjesétar i personelit akademik, ndihmésakademik dhe administrativ ka té

drejté té béhet anétar i bibliotek&s universitare. Kartela e anétarésimit hapet pasi lexuesi ka

paragitur letérnjoftimin dhe vértetimin e I&shuar nga sekretaria mésimore (pér studentét) apo
vértetimin e Iéshuar nga Dega e Burimeve Njerézore & Komunikimit (pér personelin).

Kartela e anétarésimit shérben pér kryerjen e veprimtarisé sa heré gé lexuesi térheq apo

dorézon libra.

Pérve¢ studentéve dhe personelit akademik, ndihmésakademik dhe administrativ, kané té

drejté té shfrytézojné Bibliotekén universitare edhe anétaré té Bordit t& Administrimit, si dhe

mésues né detyré, eksperté. Té gjithé kéta persona duhet té jené té pajisur me njé autorizim té
posacém nga rektorati.

Né momentin kur paraqitet pér regjistrim, individi duhet té jeté i pajisur me kartén e identitetit.

Huazimi i librit
1- Biblioteka universitare nuk lejon huazimin e mé shumé se 5 (pesé) librave né pérdorim nga




stafi akademik dhe ndihmés-akademik, pér njé afat kohor jo mé tepér se 1 (njé) muaj nga
huazimi i librit.

Biblioteka universitare nuk lejon huazimin e mé shumé se 1 (njé) libri né pérdorim nga
studentét, pér njé afat kohor jo mé tepér se 1 (njé) muaj nga huazimi i librit.

Biblioteka universitare nuk lejon huazimin e mé shumé se 1 (njé) libri né pérdorim nga
komuniteti, pér njé afat kohor jo mé tepér se 1 (njé) muaj nga huazimi i librit.

Afati pér shfrytézimin e librave té huazuar do té jeté 10 dité pér studentét dhe 8 dité pér
komunitetin.

Pértej kétij afati, ata i reklamohen huazuesit, reklamim, i cili béhet nén kujdesin e
punonjésit té bibliotekés, me ané té njé shkrese té nénshkruar nga Administratori.

Njésité me vlera té rralla, unikale si : fjaloré, enciklopedi etj, do té lejohen pér studim
vetém né mjediset e bibliotekés, pra nuk do té jepen pér huazim.

Nuk mund té huazohen koleksionet e gazetave, revistave, té Fletoreve zyrtare, librat e
rrallé, fjalorét me vleré té konsiderueshme, temat e diplomave té studentéve, albumet,
manualet dhe librat gé jané njé kopje. Kéto jepen pér shfrytézim né sallé me paraqgitjen e
letérnjoftimit.

Té gjitha materialet e konsumuara né sallén e leximit shénohen né njé kartelé, ku shénohet:
emri i lexuesit, titulli i materialit, autori, vendi i ndodhjes né fond, numri i volumit (n.q.s.
materiali pérbéhet nga shumé volume). Pérbri tyre lexuesi duhet té vendosé firmén e tij.
Pér literaturén gé nuk lejohet té nxirret jashté sallés, ndihmohet lexuesi duke i fotokopjuar
vetém njé numér té kufizuar fagesh gé i nevojiten atij (deri né 15 faqge pér titull).

Detyrimet e lexuesit
Né momentin kur libri démtohet, pérdoruesi duhet ta zévendésojé até ose né té kundért té

paguajé 5-fishin e vlerés.

Libri nuk pranohet kur éshté i démtuar pa u riparuar dhe nése éshté i pariparueshém ai
duhet té zhdémtohet.

Kur libri humbet, lexuesi duhet ta zévendésojé até me té njéjtin titull. Né rast se nuk ka
mundési zévendésimi me té njéjtin titull, lexuesi duhet té paguajé pesé deri né dhjetéfishin
e vlerés sé librit. Kjo pércaktohet nga punonjési i bibliotekés sé bashku me Administratorin.
Do té konsiderohet i humbur ¢do libér gé nuk éshté kthyer njé muaj pasi éshté béré dérgimi
i shkresés sé nénshkruar nga Administratori. Kur librat jané me ¢cmimet e vjetra, vlefta e
detyrueshme ndaj bibliotekés éshté e njéjté pér té gjithé (pavarésisht nga ¢mimet,
zhdémtimi éshté né masén 3000 lekeé).

Pér librat unikalé vlerésimi i zhdémtimit duhet té vendoset nga njé komision i posagém.
Fondi pér té béré t& mundur zhdémtimin e librave té démtuar pércaktohet nga drejtoria e
financés né bashképunim me pérgjegjésin e bibliotekés universitare.



