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Arkivistika éshté njé shkencé né vete, e cila konsiderohet e domosdoshme né léndét
hulumtuese, sidomos ne pjesén historike dhe konceptet e saja. Né kété punim diplome pérvec
hulumtimin né arkivin e Akademisé, kemi shfrytézuar literaturé dhe dokumentacione nga
burime té ndryshme dhe té besueshme. Qéllimi i kétij hulumtimi ishte shpalosja e punés dhe
ményra e menaxhimit t¢ dokumenteve zyrtare ne ASHAK. Dokumentet e arkivuara kané pér
géllim té shérbejné interesat publik dhe nevojave shkencore. Arkivistika kérkon shumé
vémendje dhe investim, kur themi investim flasim si pér mjetet financiare ashtu edhe ato
teknike e njerézore. Njoftimi dhe edukimi i stafit me rendésin e dokumenteve dhe vlerén e tyre,
éshté para sé gjithash njé sfidé né vete dhe kérkon puné dhe njeréz adekuat pér té béré kété
puné. Zgjedhja e burimeve té informacionit dhe ruajtja e déshmive té atij informacioni éshté
njé sfide e kulturés dhe qytetérimit. Ruajtja e fakteve népér vite kérkon puné dinamike, duke
filluar nga mirémbajtja e kushteve té ambientit, vazhdimin e klasifikimit t& tyre né bazé té
parametrave té parapércaktuar, ruajtjen e autenticitetit dhe besueshmériné.

Lirshém mund té themi se arkivistika ka njé rol té vecante né historiné e sé kaluarés, té tashmes
dhe té ardhmes sé njé populli. Arkivat jané pjesa mé e réndésishme e njé vendi, aty ruhet
historia e njé populli dhe prandaj shpesh éshté edhe cak i sulmeve té ndryshme.

Kété punim, pérvec Parathénies, Hyrjes, Pérfundimit dhe Literaturés, e kemi ndaré né katér

pjesé ose kapituj.

Né kapitullin e paré, kam paragitur: Menaxhimin zyrtar me dokumente, kur flasim pér
menaxhimin zyrtar me dokumente zyrtare, veprimtari kjo gé ju ndihmon organeve ose
institucioneve né kryerjen e detyrave themelore zyrtare né ményrén e drejt dhe efikase. Sistemi
i menaxhimit zyrtar té€ dokumenteve pérbéhet nga dy komponenté kryesore, kéto komponenté
jané: shkresat, aktet, Iéndét dhe dosjet. Institucionet e Kosovés pas pérfundimit té luftés kané
ndjekur sisteme té& ndryshme té menaxhimit me dokumente, pra institucionet tona ndjekin
standarde ndérkombétare pér menaxhimin me dokumente deri sa njé dispozité e tillé té krijohet
né vendin tone. Institucionet e Kosovés ndjekin standardin 1SO 15489, i cili éshté njé prej
standardeve té para profesionale gé rregullon né ményre gjithépérfshirése menaxhimin me
dokumente. Qéllimet e menaxhimit zyrtar té dokumenteve mund té jené afatshkurtér ose
afatgjate. Qéllimi afatshkurtér ka pér géllim té siguroj gjetjen e lehté té shkresave, ndérsa ai

afatgjaté ka pér géllim qé té mbroj besueshmériné e shkresave deri sa ato té gjendet te krijuesi.



Né kapitullin e dyté, kam paragitur Akademiné e Shkencave dhe Arteve té Kosovés,
historikun e Akademisé si dhe arkivin né Akademi. Né fillim té viteve 70-ta, krejt natyrshém
dhe paralelisht me kérkesat pér mévetésimin e Kosovés né rrafsh té barabarté me njésit e tjera
federale té Jugosllavisé, u shtrua nevoja pér krijimin e institucionit mé té larté té shkencés dhe
arteve. . Né pérgjigje té késaj, Kuvendi i Kosovés mé 1974 ngriti komisionin Amé pér
themelimin e Shogatés sé Shkencave dhe té Arteve té Kosovés, sipas udhézuesve gé ishin véné
né pérdorim né republikat tjera té€ Jugosllavisé dhe né Vojvodiné. Brenda muajit tetor 1975,
komisioni zgjodhi 11 anétaré té rregullt dhe 2 korrespodenté té shogatés, ndérsa me 20 dhjetor
té atij viti u themeluan organet e saj. Brenda tre vjetésh puné, kjo shogaté u transformua né
Akademi té Shkencave dhe té Arteve té Kosovés. Kété transformim kuvendi i Kosovés e
sanksionoi me ligjin mbi themelimin e Akademisé sé Shkencave dhe té Arteve té Kosovés mé
18 prill 1978. Arkivi né Akademiné e Shkencave dhe té Arteve té Kosovés, dokumentet e

ruajtura né Akademi datojné nga vitit 1975 gé nga themelimi i saj.

Né kapitullin e treté, kam paraqitur depon a arkivit, konceptet themelore pér arkivim, géllimin
dhe ményrén e shfrytézimit, Statutin e Shkencave dhe Arteve té Kosovés, llojet e dokumenteve
dhe historiné e arkivimit. Depoja e arkivit &shté pjesa mé e réndésishme dhe mé delikate, né té
cilén vendoset dhe ruhet Iénda arkivore, né té éshté i vendosur téré thesari i ASHAK-ut.
Caktimi i vendit dhe hapésirés pér ruajtje t¢ dokumenteve arkivore éshté njéra nga armét
kryesor.

Depoja si pjesé pérbérése e arkivit, duhet té punohet prej materialit ndértimor né ményré qé té
sigurohet né térési lénda arkivore nga lagéshtia, drita e tepért, zjarri, pluhuri dhe faktorét tjeré
gé e démtojné dhe e shkatérrojné até.

Pér njé arkivim té miré éshté e nevojshme té dallohen mjaft koncepte té tjera themelore si:
dokumenti, akti, dosja, shkrimi, regjistrimet elektronike, rasti, dosja gjygésore, zyra kryesore,
ditari, plani i klasifikimit, shenja e klasifikimit, shenja plani, shenja e shenjés, kodi i rastit, vula
e marrjes, regjistrimet e materialit dokumentar né operacionet e zyrés, njésité teknike té
materialit dokumentar, koleksioni aktual i materialit dokumentar, mikrofilmimi i materialit
dokumentar, skanimi i materialit dokumentar, periudhat e ruajtjes, eliminimi i materialit
dokumentar.

Né bazé té ligjit pér Akademia e Shkencave dhe Arteve té Kosovés Nr.05/L-38 neni6, mé 11
maj 2016 éshté miratuar Statuti i Akademisé. Ky Statut pércakton organizimin e brendshém té
Akademisé sé Shkencave dhe té Arteve té Kosovés ményrén e zgjedhjes sé anétaréve dhe té

organeve té punés dhe té geverisjes sé Akademisé. Céshtjet e tjera té cilat nuk rregullohen me



kété Statut pércaktohen me rregulloret e vecanta t€ Akademisé. . Ky statut tregon ményrén e
realizimit t€ bashképunimit té akademisé me institucionet tjera té arsimit té larté, institute
shkencore, si dhe agjenci té ndryshme shkencore gé kané pér géllim hulumtimet né fusha té
ndryshme té shkencés dhe artit. Qéllimi i Akademisé éshté: zhvillimi, nxitja, promovimi dhe
avancimi i shkencés dhe i artit né Kosové. Zyrtarisht arkivi dhe biblioteka né Akademi u
themeluan mé 1985, pas vendimit t€ marré né Kuvendin e ASHAK-ut, t& mbajtur po né kété
vit. Pas funksionalizimit té arkivit dhe bibliotekés, puna vazhdoi deri mé 1994, kur Akademia,
si institucionet e tjera né Kosové u mbyllén pér shkak té ndérhyrjes sé pushtetit serb. Gjaté
késaj kohe, pérvec pamundésisé pér té vijuar punét e nisura né godinén e Akademisé, té gjitha
dokumentet dhe materialet bibliotekare mbetén nén méshirén e punonjésve té pushtetit serb.
Késhtu pas clirimit né kété godiné nuk u gjetén té gjitha materialet, disa dokumente ishin
dorézuar né Agjenciné Shtetérore té Arkivave té Kosovés, ku ekzistojné edhe tani, kurse shumé
tjera ishin shkatérruar. Akademia éshté e obliguar té keté arkivin e vet, pér dallim nga disa
institucione tjera Akademia béné pjesé né arkivat speciale. Arkivat speciale, funksionojné
prané disa institucioneve Kkrijuese té léndés arkivore, duke pasur varési té dyfishté:
metodologjiné nga Agjencia Shtetérore té Arkivave té Kosovés dhe administrativisht nga
institucioni gé e ka krijuar.

Né kapitullin e katért, kam trajtuar temat: sistemin e klasifikimit, ruajtjen e dokumenteve
elektronike dhe pérzgjedhjen e 1éndéve arkivore dhe asgjésimin e materialit.

Pra klasifikim é&shté sistem i njohurive dhe renditjes sé dokumenteve né kategoriné e cila éshté
né harmoni me konvencionet logjike té rregulluara, si dhe me metodat dhe rregullat vepruese
né planin/skemén e klasifikimit, pérkatésisht pércaktimi i vendit té dokumenteve arkivore sipas
planit té klasifikimit. Ekzistojné dy sisteme themelore té klasifikimit t¢ dokumenteve:
numerike dhe alfabetike. Sistemet e tjera té klasifikimit jané modifikime ose kombinime té dy
sistemeve themelore. Né boté po edhe te ne pérdoren kéto sisteme: sistemi mé i thjeshte éshté
numerik i pastér, ndérsa baza éshté renditja e numrave natyroré nga 0 deri né 9, Sistemi i pastér

numerik pérdorét p.sh né kontabilitet, gjaté udhéheqgjes sé librave amé.

Né kété kapitull kemi paraqgitur, ruajtjen e dokumenteve elektronike ku géllimi themelor i
arkivimit elektronik té dokumenteve éshté ruajtja e rregulluar e dokumenteve gé kané gené
ekskluzivisht né formé elektronike gé nga krijimi i tyre, ose jané digjitalizuar mé voné. Pérveg
ruajtjes, éshté e nevojshme té sigurohet kontrolli dhe menaxhimi i té gjitha fazave té ciklit té
jetés sé dokumentit, si dhe té sigurohet njé nivel i larté i sigurisé dhe besueshmérisé sé sistemit.

Né rastin e arkivimit elektronik, éshté e nevojshme té pércaktohet se kush ka té drejtén e gasjes



né njé dokument individual, sa kohé do té mbahet njé dokument individual né arkiv dhe né
cfaré ményre do té pérjashtohet nga arkivi pas skadimit té afatit - afati i fundit. Thelbi i gasjes
sé dokumenteve elektronike éshté digjitalizimi dhe klasifikimi i kétyre dokumenteve sipas llojit
dhe géllimit. Arkivimi elektronik i dokumenteve gjithashtu i siguron kompanisé kursime té
médha né kohé dhe para, pasi punonjésit mund té pérgendrohen né detyra mé té réndésishme
pér shkak té gasjes mé efikase né dokumente dhe kérkimit té thjeshté dhe té shpejté té
informacionit, dhe rrjedhimisht té rrisin efikasitetin e té gjithé biznesit t¢ kompanisé. Nése
dokumentet e letrés jané plotésisht té lexueshme edhe pas disa dekadash né arkiva, pér fat té
keq kjo nuk mund té thuhet pér dokumentet elektronike. Pér shkak té géndrueshmérisé sé
kufizuar té mediave kompjuterike dhe ndryshimit té standardeve. Arkivi elektronik kérkon

kujdes dhe mirémbajtje té vazhdueshme.

Né kété kapitull, kam paraqgitur edhe temén pérzgjedhja e 1éndés arkivore dhe asgjésimi i
materialit. Me pérzgjedhje té Iéndés arkivore nénkuptojmé zgjedhjen me géllim té ruajtjes sé
atyre pjeséve té dokumentacionit té cilat e kané cilésiné e léndés arkivore. Me ndarje té
materialit regjistraturik nénkuptojmé procedurat e ndarjes sé dokumenteve té karakterit masive
dhe tipik si dhe materialet té cilat e kané afatin e ruajtjes té caktuar kohor, dhe kjo proceduré
éshté e njohur me emrin asgjésim. Asgjésimi éshté njé proceduré kur nga njé térési e léndés

ndahen njésit té cilave afati ju ka skaduar.



