
 
 
 

organizon trajnimin me temën: 
 

MENAXHIMI I DOKUMENTEVE ZYRTAR, PROTOKOLLIMI, ARKIVIMI 
DHE PROCEDURAT PËR QASJE NË DOKUMENTA 

 
Nga 03 - 06 shkurt 2011, në  Ohër - Maqedoni 
Me trajner me përvojë në ketë fushë. 

 
F T E S Ë  

I/E nderuar, 
 
Ftoheni që të merrni pjesë në trajnimin e radhës të organizuar nga Kompania FLSA me temën: 
Menaxhimi i Dokumenteve Zyrtar, Protokollimi, Arkivimi dhe Procedurat për Qasje në 
Dokumenta Publik, nga  03 - 06 shkurt 2011, në  Ohër - Maqedoni. 
 
Çfarë do të përmbajë programi i trajnimit? 
 
1. Menaxhimi i Protokollit Bazë dhe Librave Ndihmës; 
2. Parimet, Procedurat dhe shenjat e Klasifikimit të Dokumenteve Zyrtar; 
3. Menaxhimi i Dokumenteve në mënyrë Klasike dhe Elektronike;   
4. Kriteret për Hartimin e Regjistrave me afate të Ruajtjes në pajtim me standardet Arkivore;  
5. Procedurat Ligjore për Qasje në Dokumenta Publik;  
6. Trajtimi i Kërkesave dhe e drejta e Qasjes në Dokumente Publike; 
7. Sfidat e Qasjes në Dokumente Publike; 
 
Kujt i dedikohet trajnimi i tillë? 
Të gjithë personave të cilët në një mënyrë apo tjetër kanë të bëjnë me ketë temë si: drejtorëve të 
administratës, zyrtarëve administrativ, menaxherëve të arkivave, zyrtarëve të informimit, 
zyrtarëve për komunikim me publikun, zyrtarëve të arkivave, menaxherëve të shkrimoreve, 
zyrtarëve të shkrimoreve, zyrtarëve të personelit, asistentëve (ligjor, prokurimit, financiar, 
administratës, personal, kabineteve, zyrave, departamenteve, drejtoratëve), zyrtarëve që 
arkivojnë lëndët që kanë të bëjnë me financa, zyrtarëve të logjistikës, auditorëve etj. 
 
Në koston e trajnimit përfshihet: transporti, akomodimi, ushqimi, trajnimi, materiali 
shpenzues për trajnim dhe një vizitë rekreative. 
Çmimi i pjesëmarrjes për person është 499 EURO. 
 
Informata shtesë: 
Për të marrë pjesë në trajnim, të gjithë të interesuarit janë të obliguar që rezervimin e pjesëmarrjes 
dhe pagesën e trajnimit ta bëjnë më së largu deri me 31 janar 2012, në mënyrë që të garantohet 
vendi, pasi që është numri i kufizuar. 
Për çfarëdo informate shtesë mund të kontaktoni përmes: Telefon mob: 049/ 71 90 44 dhe          
045/ 27 36 05 apo përmes e-mailit: flsa2007@yahoo.com  




