Mbi veprimtarinë e Sektorit të Arkivës dhe Protokollit në QSU “Nënë Tereza”
Sektori i Arkivës dhe Protokollit në QSU “Nënë Tereza” ushtron veprimtarinë e tij në përputhje me strukturën organizative të miratuar dhe legjislacionin në fuqi për administrimin e dokumentacionit zyrtar. Ky sektor garanton funksionimin normal të shërbimit, duke siguruar regjistrimin, protokollimin, shpërndarjen, ruajtjen dhe arkivimin korrekt të dokumenteve. Në bashkëpunim të ngushtë me të gjitha strukturat e QSU “Nënë Tereza”, sektori siguron administrimin e dokumentacionit zyrtar, duke garantuar gjurmueshmërinë, integritetin dhe aksesin në përputhje me kërkesat ligjore dhe procedurat administrative. Në kuadër të veprimtarisë së tij, Sektori i Arkivës dhe Protokollit realizon: •Regjistrimin dhe protokollimin e korrespondencës hyrëse dhe dalëse; •Administrimin dhe ruajtjen e librave të protokollit; •Shpërndarjen në kohë të dokumentacionit dhe ndjekjen e kthimit të përgjigjeve; •Evidentimin dhe arkivimin e dokumentacionit të mbyllur administrativisht; •Sistemin, klasifikimin dhe renditjen e dokumentacionit sipas nomenklaturës arkivore; •Hapjen dhe administrimin e dosjeve për çdo strukturë; •Kontrollin periodik të plotësisë dhe gjendjes fizike të dokumentacionit; •Përgatitjen e listave të dorëzimit për dokumentacionin arkivor; •Ruajtjen e dokumentacionit në përputhje me kushtet teknike dhe standardet arkivore. Lista e dokumenteve që administrohen Sektori administron dhe arkivon këto kategori dokumentesh: •Korrespondencë hyrëse (shkresa, kërkesa, njoftime nga institucione qendrore, vendore dhe subjekte të tjera); •Korrespondencë dalëse (përgjigje, vendime, njoftime zyrtare); •Librat e protokollit (hyrës dhe dalës); •Dosje arkivore sipas strukturave të QSU “Nënë Tereza”; •Dokumentacion i mbyllur administrativisht; •Listat e dorëzimit të dokumenteve për arkivim; •Regjistra dhe evidenca arkivore; •Nomenklatura e dosjeve. Afatet e ruajtjes së dokumentacionit Afatet e ruajtjes së dokumenteve përcaktohen në bazë të legjislacionit arkivor në fuqi dhe nomenklaturës së miratuar në QSU “Nënë Tereza”: •Dokumente me vlerë historike dhe ligjore → ruajtje e përhershme •Dokumente administrative bazë → 5–10 vite •Korrespondencë e zakonshme → 3–5 vite •Dokumente financiare → 5–10 vite (sipas legjislacionit përkatës) • Dosjet personale të punonjësve të thjeshtë ruhen 120 nga lindja. •Vendime, udhëzime, marrëveshje, kontrata, tërësia e dokumenteve personale sipas ligjit, plane, studime, raporte, evidenca statistikore, libri i pagave, regjistri i personelit, regjistri i aksidenteve në punë, të higjenës, të masave disiplinore, aktkontrollet për inspektimin e punës, tërësia e dokumentacionit për veprimtarinë sindikale dhe sociale (Dosjet e personave të personelit drejtues dhe atij inxhinjero-teknik, kampione të dosjeve të punonjësve të tjerë, janë me Rëndësi Historike Kombëtare RHK •Dokumente operative → 1–3 vite Përfundime Veprimtaria e Sektorit të Arkivës dhe Protokollit ka ndikuar në rritjen e disiplinës administrative, përmirësimin e transparencës dhe garantimin e një sistemi funksional dhe të besueshëm në qarkullimin dhe ruajtjen e dokumentacionit në QSU “Nënë Tereza”. RHK :Dokumente për shpenzimet buxhetore për shëndetsinë. Vendime, udhëzime, evidenca statistikore, raporte, studime etj. 5-10 Vjet: Evidenca dhe informacione periodike, të përfshira në përmbledhëse, korrespondencë e thjeshtë etj.. Dokumente për mjekimin e sëmundjeve infektive. RHK :Vendime, konveta, udhëzime, studime, raporte, relacione e informacione përmbledhëse etj. 15 Vjet: Relacione e informacione periodike, përfshirë në përmbledhëse, korrespondencë e thjeshtë etj. Dokumente për sëmundjet dermato-veneriane. RHK :Vendime, udhëzime, studime, raporte, relacione e informacione përmbledhëse etj. 15 Vjet: Relacione e informacione periodike, përfshirë në përmbledhëse, korrespondencë e thjeshtë etj. Dokumente për luftimin e SIDA-s. RHK :Vendime, studime, raporte, relacione e informacione përmbledhëse etj. 15 Vjet: Informacione e relacione periodike, përfshirë në përmbledhëse, korrespondencë e thjeshtë etj. Dokumente për sëmundjet kardio-vaskulare. RHK :Vendime, udhëzime, studime, raporte, relacione e informacione përmbledhëse etj. 15 Vjet: Relacione e informacione periodike, përfshirë në përmbledhëse, korrespondencë e thjeshtë etj. Dokumente për sëmundjet patologjike. Vendime, udhëzime, studime, raporte, relacione e informacione përmbledhëse etj. 15 Vjet: Relacione e informacione periodike, përfshirë në përmbledhëse, korrespondencë e thjeshtë etj. Dokumente për sëmundjet onkologjike. RHK : Vendime, udhëzime, studime, raporte, relacione e informacione përmbledhëse etj. 15 Vjet: Informacione e relacione periodike, përfshirë në përmbledhëse, korrespondencë e thjeshtë etj. Dokumente për sëmundjet psiqiatrike. RHK :Vendime, udhëzime, studime, raporte, relacione përmbledhëse etj. Dokumente për shërbim okulistik. RHK :Vendime, udhëzime, studime, raporte, relacione e informa- cione përmbledhëse etj. 15 Vjet: Relacione e informacione periodike, përfshirë në përmbledhëse, korrespondencë e thjeshtë etj. Dokumente për shërbim kirurgjikal. RHK :Vendime, udhëzime, studime, raporte, relacione e informacione përmbledhëse etj. 15 Vjet: Relacione e informacione periodike, përfshirë në përmblehdëse, korrespondencë e thjeshtë etj. Dokumente për reaminacion. RHK :Vendime, udhëzime, studime, raporte, relacione e informacione përmbledhëse etj. 15 Vjet: Relacione e informacione periodike, përfshirë në përmbledhëse, korrespondencë e thjeshtë etj. Dokumente për mjekimin e sëmundjeve gastro-intestinale. RHK :Vendime, udhëzime, studime, raporte, relacione e informacione përmbledhëse etj. 15 Vjet: Relacione e informacione periodike, përfshirë në përmbledhëse, korrespondencë e thjeshtë etj. Dokumente për mjekimin e sëmundjeve të lëkurës e të gjakut. RHK :Vendime, studime, raporte, relacione e informacione përmbledhëse etj. 15 Vjet: Relacione e informacione periodike, përfshirënë përmbledhëse, korrespondencë e thjeshtë etj. Dokumente për sëmundjet profesionale. RHK :Vendime, udhëzime, studime, raporte, relacione e informacione përmbledhëse etj. 15 Vjet: Relacione e informacione periodike, përfshirë në përmbledhëse, korrespondencë etj. Kartelat e të sëmurëve: Tipike. Të tjerat. Dokumente për treguesit e vaksinimit. RHK: Vendime, udhëzime, studime, raporte, relacione e informacione etj. 15 Vjet: Relacione e informacione periodike, përfshirë në përmbledhëse, korrespondencë e thjeshtë etj. Dokumente për shërbim farmaceutik. RHK :Vendime, studime, udhëzime, raporte, relacione e informacione përmbledhëse etj. 15 Vjet: Relacione e informacione periodike, përfshirë në përmbledhëse, korrespondencë e thjeshtë etj. Dokumente për luftën kundër drogës: RHK: Konventa, vendime, rregullore, raporte, informacione e relacione përdhese etj. 15 Vjet: Korrespondencë, informacione e relacione periodike, përfshirë në përmbledhëse, korrespondencë e thjeshtë etj.
