Mujdin Lutfiu

Sekretari i Njesise Akademike kéto detyra dhe pérgjegjési:

- Eshté pérgjegjése pér céshtjet profesionale, administrative dhe teknike,
struktura e te cilave do té caktohet nga fushéveprimi i né perputhje me
dispozitat e Statutit.

» Me autorizim te vecante, perfagesojne Fakultetin ne konteste gjyqgesore,
ose i kompleton provat e nevojshme per perfagesuesin (Zyrtarin) ligjor te
Universitetit;

- Harton projekt-rregullore, te cilat i miratojné autoritetet kryesore
geverisese te Universitetit, Kéeshilli i Fakultetit ose dekani i Fakultetit;
Koordinon pérgatitjen, zbatimin, raportimin dhe vlerésimin e buxhetit te
Fakultetit;

= Mbane té dhéna dhe dosje té géndrueshme pér: personelin e Fakultetit;
kandidatet gé paraqiten per pranim ne studime té te gjitha niveleve;
statistikat per studentét e regjistruar ne te gjitha programet e studimeve
dhe te kerkimeve shkencore; Dosjet e studentéeve te te gjitha niveleve te
studimeve; Té diplomuarit; Mbajtjen e meésimit; pasurise dhe
infrastruktures se Fakultetit, etj;

» Zyra administrative leshon vertetime per statusin e studentit, certifikata
té notave dhe certifikata té diplomimit;

= Eshté pérgjegjése pér vlerésimin vjetor té punés pér stafin administrativ
te njesise akademike dhe pergatitjen e raportit vjetor té arritjes se
objektivave;
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= Kryen puneé profesionale péer te ndihmuar personelin akademik pér zbatim
té objektivave ne realizimin e procesit mesimor praktik ne laboratore;

= Ruan té dhénat e Fakultetit né ményre te standardizuar elektronike. Kéto
te dhéena ruhen née bazeén gendrore te te dhenave ne shérbim te ¢do
Fakulteti; Ofron sherbime logjistike per nevoja te Fakultetit.



