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4.9 PRINTIMI | EVIDENCES SE HUAZIMIT

Procedura

C

Mundeésiteé ...

Né dritaren Materiali i bibliotekés kryesore, mund t€ printoni njé evidencé
huazimi, d.m.th. lista e materialit té regjistruar pér anétarin.

1. Shénjoni klasén Anétari dhe zgjidhni metodén Klasa / Materiali i
bibliotekés kryesore.

Hapet dritarja Kérko pérmes celésit.
2. Zgjidhni nj€ anétar
Anétari mund t€ gjendet me numrin e kartés sé anétarésisé ose duke
kérkuar pérmes té dhénave té tjera (shih kapitullin 4.1).
Hapet dritarja Materiali i bibliotekés kryesore.
3. Klikoni butonin Evidenca e huazimit.

Hapet dritarja Shfaq dhe dérgo raportin, nga e cila dérgoni raportin né
destinacionet e pércaktuara ose ndryshuara tashmé. Pérgatitja dhe dérgimi i
printimit pérshkruhen né Manualin e udhézimeve themelore COBISS3 (shih
kapitullin 4.5).

Paralajmérim:

Né bibliotekat me disa departamente, shfaqet njé listé e materialeve té
regjistruara pér anétarin te departamenti né ¢ cilin ndodheni aktualisht.

Paralajmérim:

Nése biblioteka pérdor segmentin COBISS3/Huazimi ndérbibliotekar dhe
gjithashtu siguron materiale nga koleksionet e saj té bibliotekés pér
anétarét e saj pas huazimit ndérbibliotekar, evidenca e huazimit gjithashtu
tregon materialin gé keni rezervuar ose huazuar nga anétari pas huazimit
ndérbibliotekar.

Evidenca e huazimit mund té printohet gjithashtu duke gjetur anétarin né
klasén Anétari dhe duke zgjedhur metodén Objekti / Printo ose Objekti /
Dérgo.

4.9.1 Krijimiievidencave dhe faturave té
huazimit

Procedura ka pér géllim pérgatitjen, modifikimin, aktivizimin dhe fshirjen e
evidencave té€ huazimit dhe faturat. Formulari pércaktohet dhe mirémbahet nga
shérbimi 1 informacionit bibliotekar, dhe pérmbajtja e formularit pércaktohet
dhe mirémbahet nga veté biblioteka.
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Formularét e caktuar posagérisht pér evidencat e huazimit pérdoren kur
pérgatitni njé evidencé né dritaren Materiali i bibliotekés kryesore kur
pérdorni butonin Evidenca e huazimit. Formularét e konfiguruar té faturave
pérdoren gjaté pérgatitjes s€ njé fature né dritaren Shlyerja e detyrimeve kur
pérdorni butonin Dérgo. Evidencat e huazimit mund té dérgohet né adresén
elektronike té anétarit t€ bibliotekés pérmes njé parametri té veganté né

formular.
& Paralajmérim:
Nése njé biblioteké nuk ka evidenca huazimi dhe fatura té pérgatitura, do té

pérdoren forma té paracaktuara té huazimit dhe faturave. Format e
paracaktuar pérmbajné té dhéna dhe tekste té pérgjithshme né gjuhén e vendit.
Printimi i evidencave té huazimit dhe faturave né formatin e ngushté (printer
termik) éshté vendosur si i paracaktuar. Format e parazgjedhura nuk mund té
redaktohen ose #¢ fshihen!

Paralajmérim:

>

Pér té krijuar evidenca dhe fatura té huazimit, duhet autorizimi LOAN_EDT -
ndryshoni parametrat e huazimit.

Paralajmérim:

>

Nése njé biblioteké, pérpara kétij ndryshimi, tashmé ka vendosur njé parametér
té vecanté pér té krijuar evidenca dhe fatura huazimi (p.sh. emrin dhe
mbiemrin e anétarit, emrin dhe mbiemrin e bibliotekarit, té dhéna shtesé pér
materialin, shumén e parave dhe kusurin, listén e detyrimeve té papaguara,
etj.) né modulin e programit COBISS3/Huazimi, bazuar né procesverbalet e
huazimit, pérmbajtia e formave té huazimit dhe faturave do té jeté konfiguruar
tashmé nga IZUM-I.

Pér mé tepér, evidencat dhe faturat e huazimit jané konfiguruar pér njé
biblioteké nése ajo tashmé ka pérshtatur variablat pér njé evidencé dhe faturé
huazimi, duke zhvendosur nénshkrimin dhe shénim mbi evidencén e huazimit
nga dosja Standard né dosjen Pérdorues dhe personalizohen atje né pérputhje
me nevojat e tyre.

Evidencat e personalizuara quhen Forma té personalizuara (IZUM).

Procedura 1. Shénjoni klasén Biblioteka kryesore dhe zgjidhni metodén Pérgatitni
evidencat dhe faturat e huazimit.

Hapet dritarja Evidencat dhe faturat pér huazimin, né t€ cilén shfagen té
dhénat mbi Evidencat dhe faturat e vlefshme pér huazimin.

2. Zgjidhni procedurén me t€ cilén déshironi té vazhdoni mirémbajtjen e
evidencave dhe faturave pér huazimin:

Pérgatitja e evidencave té reja
Redaktimi i evidencave
Aktivizimi i evidencave

[ ]
[ ]
[ ]
e Fshirja e evidencave
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3. Pasi té klikoni butonin Pérzgjidh, vazhdoni procedurén e zgjedhur ose
ndérpritni zgjedhjen e procedurés me butonin Dalje.

4.9.1.1 Pérgatitja e evidencave té reja

Njé grup iri i evidencave dhe faturave pér huazimin mund té krijohet né bazé
té modeleve t€ paracaktuara ose me ndihmén e modeleve té pérgatitura mé
paré.

Procedura 1. Né dritaren Evidencat dhe faturat pér huazimin shénjoni butonin e
pérzgjedhur Pérgatitja e modeleve té reja.
2. Konfirmoni zgjedhjen e procedurés duke klikuar butonin Pérzgjidh.
Hapet dritarja Pérgatitja e modeleve té reja.

3. Vendosni emrin e grupit té ri té¢ modelve né fushén Grupi i modeleve dhe
konfirmoni duke klikuar né butonin Né rregull.

& Paralajmérim:
Grupet e modeleve té reja ruhen si skedar. Pér kété arsye, karakteret e
méposhtém nuk duhet té pérdoren: <,>,:, ", /,\, |,?, *.

Hapet dritarja Grupi i modeleve.

& Paralajmérim:

Kur krijoni Evidencat dhe faturat pér huazimin pér heré té paré, dritarja Grupi
i modeleve nuk do té hapet, sepse nuk jané pérgatitur modele té reja. Né até
rast, gjaté krijimit t¢ modeleve ¢é reja, do té pérdoren té dhénat nga modelet e
parazgjedhura.

4. Zgjidhni nj€ nga grupet ¢ modeleve t€ pérgatitura mé paré pér huazimin
dhe faturat, me ndihmén e t€ cilave do t€ pérgatisim modelet e reja.

5. Konfirmoni zgjedhjen e grupit t€ modeleve me butonin Né rregull.

Do té hapet dritarja Redakto té dhénat mbi evidencat dhe faturat e
huazimit. Né shiritin e titullit mund té shihni emrin e grupit té evidencés sé
re qé€ do t€ redaktoni. Né dritare do t& shfagen t€ gjitha t& dhénat nga grupi i
modeleve g¢ ishin zgjedhur mé paré€. Dritarja éshté e ndaré né tre pjesé.

NE€ pjesén e sipérme né t€ majté té dritares ka njé tabelé ku mund té krijoni
evidencat dhe faturat pér huazimin né kolona individuale me vlera t&
caktuara. Nése biblioteka nuk ka departamente, ka vetém njé rresht né
tabelé, pérndryshe tabela ka aq rreshta sa ka departamente t&€ huazimit té
automatizuar. Titujt e tabelave tregojné emrat e njémbédhjeté kolonave.

Kolonat e veganta té tabelés pérmbajné:

Kolona 1 — Zbatohet pér
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Né bibliotekat me departamente, emrat ¢ departamenteve me huazim t€
automatizuar, pér t€ cilat do t€ zbatohen t€ dhénat e pércaktuara né
evidencat dhe faturat e huazimit, do t€ shfagen né€ rreshta té vecanté. Né
bibliotekat pa departamente, rreshti i vetém tregon Biblioteka kryesore.

Kolona 2 — Formati

Né kété koloné, duke klikuar né qelizén e zgjedhur, hapni njé€ listé
zbritése, nga e cila zgjidhni nj€ nga vlerat q€ do t€ pércaktojé formatin e
evidencés dhe faturés s€ huazimit. Mund t€ zgjidhni midis vlerave:

o 0 format i ngushté (printer termik)

o 1—formati gjeré (A4)

& Paralajmérim:

Né kété koloné, duhet té keni kujdes qé té siguroheni qé formati i zgjedhur
pér printerin pérkatés té jeté vendosur né pérputhje me parametrat e
destinacionit logjik (Evidenca e huazimit - Huazimi) kur té jeni identifikuar
me emrin tuaj ¢é pérdoruesit. Nése shtypni evidenca dhe fatura e huazimit
pér printera té ndryshém né departamente té ndryshme nén emrin tuaj té
pérdoruesit, duhet, pasi té futeni né programin COBISS3, té ndryshoni
parametrat pér printerin pérkatés né destinacionet logjike.

Kolona 3 — Destinacioni

Né kété koloné, duke klikuar gelizén e zgjedhur né tabelé, do té shfaget
njé list€ zbrit€se, ku mund t€ zgjidhni njé nga vlerat pér t€ pércaktuar njé
destinacion ose njé kombinim t€ destinacioneve né té cilat duhet t&
dérgohet evidenca e huazimit (duke klikuar butonin Evidenca e
huazimit ose duke klikuar butonin <Ctrl> dhe butonin Evidenca e
huazimit né t€ njéjtén kohé). Parametrat e destinacionit nuk zbatohet
pér faturat, pasi faturat u dérgohen gjithmoné printeréve. Mund té
zgjidhni nj€ nga vlerat e méposhtme:

e 0 - printer
e 1 - printer ose adresa elektronike (butoni Ctrl)
e 2 -adresa elektronike

e 3 —printer ose adresa elektronike

& Shénim:

Dérgimi i njé evidence huazimi né adresén e e-mail-it té njé anétari
sigurohet vetem pér evidencat e huazimit. Evidenca e huazimit gé dérgohet
né adresén e postés elektronike té njé anétari gjithmoné pérmban té gjithé
materialin e regjistruar.

Kolona 4 - Zgjidh materialin

Né kété koloné, duke klikuar né qelizén e zgjedhur, do t€ shfaqget njé
listé zbritése, ku zgjidhni njé nga vlerat pér t€ pércaktuar se cili material
do té shfaget né evidencén e huazimit (duke klikuar butonin Evidenca e
huazimit ose duke klikuar butonin <Ctrl> dhe butonin Evidenca e
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huazimit né t€ nj&jté€n kohé). | gjithé materiali nga departamenti i hyrjes
do t€ shfaqet si i paracaktuar. Mund t€ zgjidhni nj€ nga vlerat e
méposhtme:

o 0—i gjithé materiali
o 1 gjithé materiali ose materiali i zgjedhur (Ctri)
e 2 —materiali i zgjedhur

Kolona 5 - Materiali i sotém

Né kété koloné, duke klikuar né qelizén e zgjedhur, do t€ shfaget njé
list€ zbritése, ku zgjidhni nj€ nga vlerat pér t€ pércaktuar nése i gjithé
materiali ose vetém materiali i sotém do t€ shfaget né Evidencén e
huazimit (duke klikuar evidencén e huazimit butonin ose duke klikuar
butonin <Ctrl> dhe butonin e Evidencés sé¢ huazimit né té njéjtén
kohg). I gjithé materiali nga departamenti i hyrjes do t€ shfaqget si i
paracaktuar. Mund té zgjidhni njé nga vlerat e méposhtme:

o 0-—1igjithé materiali
o 1 gjithé materiali 0se materiali i sotém (Ctrl)
o 2 —materiali i sotém

Kolona 6 - Té gjitha departamentet

Né kété koloné, duke klikuar né qelizén e zgjedhur, do t€ shfaget lista
zbritése, ku zgjidhni njé nga vlerat pér t€ pércaktuar nése materiali nga
té gjitha departamentet do t€ shfaget né Evidencén e huazimit (duke
klikuar butonin e Evidencés sé huazimit ose duke klikuar butonin
<Ctrl> dhe butonin e Evidencés sé huazimit né t¢ njéjtén kohé). Vetém
materiali nga departamenti i hyrjes do té€ shfaqget si i paracaktuar. Mund
té zgjidhni njé nga vlerat ¢ méposhtme:

e 0 - materiali i departamentit
e 1 -—materiali i departamentit ose ¢ gjitha departamentet (Ctrl)
o 2 —material i té gjitha departamenteve

Kolona 7 - Té dhéna shtesé pér materialin

Né kété koloné, duke klikuar né qelizén e zgjedhur, do t& shfaget lista
zbritése, ku zgjidhni njé nga vlerat pér t€ pércaktuar nése njé€ e dhéné
shtesé do té shfaget né evidencén e huazimit (duke klikuar butonin e
Evidencén e huazimit ose duke duke klikuar butonin <Ctrl> dhe
butonin e Evidencén e huazimit né té njéjtén koh¢€). Vetém titulli i
materialit do t€ shfaqget si i paracaktuar; vet€ém nj€ e dhéné shtes€ mund
té shfaget. Mund t€ zgjidhni nj€ nga vlerat e méposhtme:

o  0— nuk ka té dhéna shtesé

o 1 —numriiinventarit/numri i véllimit
e 2 — autori/té dhénat pér serialin

e 3 —numriivendit

Kolona 8 - Detyrimet e papaguara
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Né kété koloné, duke klikuar né qelizén e zgjedhur, do t€ shfaget lista
zbritése, ku zgjidhni njé nga vlerat pér t€ pércaktuar nése njé listé e
detyrimeve té papaguara pér anétarin do té shfaget né evidencén e
huazimit. Evidenca e huazimit do té shfaget pa borxhe t& papaguara si e
paracaktuar. Mund té zgjidhni njé nga vlerat e méposhtme:

o 0 —nuk ka detyrime té papaguara

o 1 —detyrime té papaguara

Kolona 9 - Material i huazuar (né faturé)

Né kété koloné, duke klikuar né qelizén e zgjedhur, do t€ shfaget lista
zbritése, ku mund t€ zgjidhni nj€ nga vlerat pér t€ pércaktuara nése njé
listé e materialit t& huazuar do t€ shfaqet gjithashtu né faturé. Si e
paracaktuar do té shfaget njé faturé pa listén e materialit t&€ huazuar.
Mund té zgjidhni njé nga vlerat ¢ méposhtme:

o 0 —nuk ka material té huazuar
e 1 —material i huazuar
Kolona 10 — Paraté né doré dhe ato té kthyera (né faturé)

Né kété koloné, duke klikuar né qelizén e zgjedhur, do t& shfaget lista
zbritése, ku mund t€ zgjidhni nj€ nga vlerat pér t€ pércaktuar nése paraté
né doré dhe kthimi i tyre do té shfagen gjithashtu né faturé. Si e
paracaktuar do t€ shfaget njé faturé pa para dhe kthim. Mund té zgjidhni
njé nga vlerat e méposhtme:

o 0 -—paraté dhe kthimi i parave (kusuri)
e 1 pa para dhe kthim parash (kusuri)
Kolona 11 — Paragqitja e pérmbajtjes

Né kété koloné, vlerat numerike t€ té dhénave té pérdorura né evidencat
e huazimit dhe faturé shfagen né gelizén e tabelés.

Késhillé:
@ Nése déshironi t€ shihni pé€rmbajtjen n€ vlera numerike, mund té pérdorni
sugjerimet e ekranit. Nése vendosni kursorin e mausit né gelizén e zgjedhur, do
té shfagen llojet e té¢ dhénave qé mund té pérdoren né evidencat e huazimit ose
faturat. S€ pari do té shihni pérmbajtjen e vlerave té pérdorura né evidencat dhe
faturat e parazgjedhura té huazimit.

NEé pjesén e sipérme né djathté té dritares, zgjidhni llojin e t€ dhénave qé
déshironi t€ redaktoni nga lista zbritése. Né kolonén Paraqgitja e pérmbajtjes
mund té ndryshoni njé ose disa lloje t€ t€ dhénave. Njé lloj i caktuar té dhénash
mund t€ keté disa versione t€ pérmbajtjes, bazuar né departamentin ku éshté
pérgatitur evidenca e huazimit ose fatura (vlen pér bibliotekat me disa
departamente).

Kur redaktoni pér heré t€ par€, pérmbajtja e paracaktuar shfaget nén llojin e
zgjedhur t€ t€ dhénave. Secili variant i pérmbajtjes shénohet me njé numér, né
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bazg té té cilit pérmbajtja e zgjedhur mund té shihet né€ kolonén Paragitja e
pérmbajtjes.

Pozicionet e llojeve té caktuar té¢ dhénash tregohen né rastin e njé fature né
format t€ ngushtg, i cili gjithashtu pérmban njé listé t€ materialeve (shih
Figurén 4.9-1). Kéto lloje té t&€ dhénave mund té redaktohen né ményré
arbitrare.

Mund t€ zgjidhni midis katér llojeve t€ ndryshme té t€ dhénave:

1. Té dhéna pér departamentin/té dhéna shtesé

T€ dhé€nat mbi emrin e bibliotekés ose partnerin superior (nése
specifikohen né bibliotekén kryesore) do té shfagen né€ evidencat e
paracaktuara t€ huazimit dhe faturat. Pikérisht poshté emrit té
bibliotekés, do t€ shfagen adresa dhe t€ dhénat e kontaktit t&
departamentit t& bibliotekés. Nése biblioteka nuk ka departamente,
adresa dhe té dhénat e kontaktit t€ bibliotekés kryesore do t&€ shfagen si
té paracaktuara (telefon, faks dhe e-mail).

Me variantin e ri t€ pé€rmbajtjes, biblioteka mund t€ zévendésojé t&
dhénat e parazgjedhura t€ departamentit dhe té dhénat e kontaktit me
tekstin tjetér N& k&t€ rast, pérmbajtja e déshiruar duhet t€ vendoset pér
kéto lloj té€ dhénash. Nése biblioteka e departamentit déshiron qé t&
shfaget emri i departamentit, ajo duhet t&€ pérfshijé€ vlerén e
ndryshueshme% departamenti i bibliotek&s% ose té shkruajé manualisht
emrin e departamentit.

. Té dhéna shtesé té anétaréve

Numri i kartés sé anétarésisé dhe emri dhe mbiemri i anétarit pérmbajné
tashmé vlerén e paracaktuar, e cila mund t€ ndryshohet duke redaktuar
versionin aktual t€ pé€rmbajtjes ose duke shtuar njé€ t€ ri. Nése d€shironi
té shfagen vetém té dhénat e numrit té kartés sé anétarésisé, higni
pjesén e dyté t€ llojit t€ zgjedhur t€ t€ dhénave ose higni té dy pjesét e
llojit t€ zgjedhur t€ té dhénave.

. Shénim pér faturén

Shénimi mbi t€ dhénat e faturés tashmé pérmban vlerén e paracaktuar,
né vendin e sé cilés do té shfaget shénimi qé éshté vendosur kur keni
krijuar faturén né dritaren Shlyerja e detyrimeve nén »Shénim (qé do té
shfaget né faturé)«. Nése déshironi g€ shénimi i vendosur gjaté krijimit
té njé fature t€ mos shfaqet né faturén e shtypur, vlera duhet t€ higet nga
versioni ekzistues i pé€rmbajtjes ose t€ shtohet njé version i ri i
pé€rmbajtjes.

. Té dhéna shtesé né fund té evidencés dhe faturés sé huazimit

Ky lloj i t€ dhénave tashmé pérmban tekstin e paracaktuar » Dhéné nga,
vlerén e ndryshueshme pér emrin dhe mbiemrin e bibliotekarit dhe
tekstin e paracaktuar "Faleminderit gé vizituat bibliotekén toné dhe
shpresojmé t'ju shohim sé shpejti pérséri." varianti i pérmbajtjes
ekzistuese ose shtoni njé version té ri dhe ndryshojeni até n€ p&rputhje
me rrethanat.
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Shénim:

Pér bibliotekat qé jané pérgjegjése pér verifikimin fiskal t faturave, shfaqgja
e té dhénave pér personin qé ka huazuar materialin éshté i detyrueshém.
Pér kété arsye, éshté mé miré té mos ndryshoni parametrat e paracaktuara.

COBISS Tirang, 20.09.2021 11:27:44

Akademia e Shkencave e Shqipérisé

Sheshi Fan Noli PR

1000 Tirand 1. Té dhéna pér bibliotekén

tel.: +355 4 225 96 58

0000002 Buzo Mirlona 2. T€ dhéna shtesé té anétaréve

LISTA E MATERIALEVE

Materiali i huazuar té kthehet
deri/lloji

Proza e shkurtér : 13.10.2020/

Lypési i kohés : 13.10.2020/

Psikanaliza e artit 13.10.2020/

Materiali i porositur vlené 3. Shénim né faturé
deri/lloji

Kadare ndryshe 20.09.2021/

Kadare né gjuhét e 20.09.2021/

Kadare : fjalor i 20.09.2021/

Subversion drejt 20.09.2021/

Mythologie am 20.09.2021/

Kadare né letrat e 20.09.2021/

Huazuesy/ja:

Mirlona Buzo

Faleminderit pér vizitén!

4. Té dhéna shtesé né fund té evidencés dhe faturés sé
huazimit

Figura 4.9-1: Shembull i njé fature me llojet e té dhénave té shfaqura pér format té ngushté

(printer termik)

"Fusha pér redaktimin e llojit t€ zgjedhur t€ t& dhénave:", ku mund té redaktoni
p€rmbajtjen qé do t€ shfaget né evidencat e huazimit dhe faturat, €shté né pjesén e
poshtme t€ dritares. Mund t€ ruani disa variante t€ pérmbajtjes dhe secili variant do
té jeté né rreshtin e tij t€ numéruar. Nén llojin e zgjedhur t€ t€ dhénave, zgjidhni
variantin e pérmbajtjes q€ déshironi t€ redaktoni. Pérmbajtja e zgjedhur do té
shfaget né fund té dritares, ku mund ta ndryshoni até né pérputhje me rrethanat.

Shénim:

Kur redaktoni té dhéna, mos pérdorni karakterin% pasi ky karakter éshté i
rezervuar pér futjen e vlerave té ndryshueshme.

4.9-8
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Pér t€ redaktuar pérmbajtjen e llojit t& zgjedhur t€ t€ dhénave, mund té pérdorni
funksionet ose butonin e méposhtém:

¢ Vendosni vlerén e ndryshueshme

Kur redaktoni t€ dhéna né formularé, mund t€ pérdorni vlera té
parapérgatitura t€ ndryshores, n€ vendin e s€ cilés do té€ shfaget njé
vleré aktuale né evidencén ose faturén e huazimit:

Mund té futni vlerat e méposhtme té€ ndryshores:

emri dhe mbiemri i anétarit

— emri dhe mbiemri i bibliotekarit
— departamenti i bibliotekés

— data e pérfundimit t€ anétar€simit
— fakulteti anétar

— numri i kart€s sé€ anétarésis€

— shénim né faturé

e Ruaj

Pérdorni butonin Ruaj pér té ruajtur versionin e ndryshuar té
pé€rmbajtjes.

vieré té ndryshueshme. Me kété funksion, mund t€ pérfshini vlerén e
zgjedhur t€ ndryshores, né vend té sé cilés njé vler€ specifike do té
shfaget n€é ményré automatike né€ evidencé ose faturén e pérgatitur
(data e pérfundimit té anétarésimit, shénimi né faturé, etj.).

@ Késhillé: Kur redaktoni t€ dhéna mund té pérdorni funksionin Vendos

e Shto

Pérdorni butonin Shto pér té pércaktuar pérmbajtje té re pér llojin e
zgjedhur té t& dhénave. Mund ta béni kété duke zgjedhur variantin e
pé€rmbajtjes pér llojin e zgjedhur té t€ dhénave, duke e pérditésuar nése
¢shté e nevojshme dhe duke klikuar né butonin Shto. Pér njé lloj té
dhénash mund té shtoni disa versione té pérmbajtjes; secili variant do té
marré numrin e vet t€ ekzekutimit, i cili nuk mund t€ ndryshohet.
Variantet e pérmbajtjes nuk mund t€ renditen sipas numrit t€ porosisé.

e Fshi

Pérdorni butonin Fshi pér té fshiré pérgjithmoné versionin e
pérzgjedhur t€ pé€rmbajtjes n€ pjesén e sipé€rme t€ djathté t& dritares.
Mund ta béni kété€ duke zgjedhur versionin e pérmbajtjes pér llojin e
zgjedhur té té dhénave dhe duke klikuar butonin Fshi.
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& Shénim: .

Nése varianti i pérmbajtjes pérdoret né grupin e formularéve pér
evidencat dhe faturat e huazimi, nuk mund té fshihet. Do té njoftoheni
automatikisht ku né gelizén e kolonés "Paragqitia e pérmbajtjes" éshté
pérdorur varianti i pérmbajtjes.

e Lart

Pérdorni butonin Lart pér té 1€vizur variantin e pérzgjedhur t&
pé€rmbajtjes né pjesén e sipérme t€ djathté té dritares pér nj€ ose disa
rreshta lart. Kur 1éviz variantin e pérmbajtjes, numri i tij aktual nuk
ndryshon pasi lidhet me variantin e pérmbajtjes pér llojin e té€ dhénave.

e Poshté

Pérdorni butonin Poshté pér té 1€vizur variantin e pérzgjedhur t&
pé€rmbajtjes né pjesén e sipérme t€ djathté té dritares pér nj€ ose disa
rreshta posht€. Kur 1éviz variantin e pérmbajtjes, numri i saj aktual nuk
ndryshon pasi lidhet me variantin e pérmbajtjes pér llojin e té dhénave.

Butonat pér ruajtjen dhe anulimin e krijimit t€ evidencave dhe faturave té huazimit:

e Né rregull

Duke klikuar né butonin Né rregull, ruani grupin ekzistues ose t&
formulareve t€ sapo pérgatitur pér evidencat dhe faturat ¢ huazimit.

e Anulo

Duke klikuar né€ butonin Anulo dilni nga redaktuesi i t€ dhénave pér
pér evidencat dhe faturat e huazimit pa e ruajtur.

49.1.1.1 Redaktimi i té dhénave mbi evidencat dhe faturat e
huazimit

Né tabel€ mund té redaktoni t€ dhéna mbi evidencat dhe faturat e huazimit né
kolonén "Paragqitja e pérmbajtjes". Né gelizat e vecanta, renditen vlerat
numerike pér shfagjen e t& dhénave né bibliotekén kryesore ose né njé
departament té caktuar (né bibliotekat me departamente). N¢& dritaren
Redaktimi i té dhénave mbi evidencat dhe faturat e huazimit mund té
redaktoni katér lloje t€ t& dhénave.

NEé secilén geliz€ ka katér numra, t€ ndaré me presje, t€ cilat pérfagésojné lloje
té ndryshme té té€ dhénave mbi evidencat dhe faturat e huazimit. Vlerat e
paracaktuara jané 1, por biblioteka mund t'i ndryshojé kéto.

Procedura 1. Pé&rdorni mausin pér t€ nxjerré n€ pah gelizén e zgjedhur né kolonén
"Paraqitja e pérmbajtjes" pér bibliotekén kryesore ose pér njé departament
té caktuar (né bibliotekat me departamente).

2. ME pas zgjidhni llojin e déshiruar té t€ dhénave dhe variantin e pérmbajtjes

pér kété 1loj t&€ dhéne nga lista zbritése né pjesén e sipérme té djathté t&
dritares. Klikoni dy heré pér t&€ konfirmuar variantin e pérzgjedhur té
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Procedura

A\

pérmbajtjes. Numri aktual i variantit t€ pérmbajtjes (i dukshém né fillim té
rreshtit) do t€ transferohet né€ gelizén e theksuar né€ vendin g€ éshté
pércaktuar pér kété lloj t€ dhénash (p.sh. lloji 1 t€ dhénave 3. Shénimi mbi
faturén né gelizén e theksuar do t€ jeté transferuar né vend me numrin
aktual t€ variantit t€ pérmbajtjes).

Vazhdoni t€ redaktoni evidencat dhe faturat ¢ huazimit né€ ¢do gelizé né
bibliotekén kryesore ose né njé departament té€ caktuar (né bibliotekat me

departamente).
3. Ruani ndryshimet n€ grupin e formularéve duke klikuar né butonin Né
rregull.
Késhillg:

NEé bibliotekat me departamente mund t€ kopjoni pérmbajtjen e nj€ gelize té
caktuar n€ gelizat e tjera n€ kolonén " Paraqitja e p€rmbajtjes” (p.sh. pérmbajtja e
té dhénave g€ do té shfagen né departamentin e paré €shté e njéjté ose e ngjashme
me t€ gjitha departamentet e tjera).

Mund ta kopjoni pérmbajtjen duke theksuar qelizén e zgjedhur me mouse dhe
shtypni <Ctrl> + <C>. M& pas theksoni qelizén e déshiruar ose disa geliza né t&
nj&jtén kohé (p.sh. pér té gjitha departamentet né t€ njéjtén kohé€) dhe ngjisni
pérmbajtjen duke shtypur <Ctrl> + <V>. Nése vet€m njé varianti i p€rmbajtjes pér
njé€ lloj t€ caktuar t& t&€ dhénave (p.sh. 4. T¢ dhéna shtesé mbi evidencén dhe faturén
e huazimit) éshté e ndryshme, ndryshoni vetém kéto t€¢ dhéna né gelizat e zgjedhura
té nj€ departamenti t€ caktuar.

49.1.2 Redaktimiiformularéve

Zgjidhni opsionin e redaktimit t€ evidencave dhe faturave té huazimit nése
déshironi t€ ndryshoni ose pérditésoni té dhénat né formularét e krijuar tashmé.

1. NEé dritaren Formularét e evidencave dhe faturave té huazimit, zgjidhni
butonin Redakto formualarét.
2. Konfirmoni zgjedhjen e procedurés duke klikuar n€ butonin Zgjidh.

Do té hapet dritarja Grupi i formularéve.

Shénim:

Formularét pér evidencat dhe faturat e parazgjedhura té huazimit nuk mund
té redaktohen. Nése njé biblioteké nuk ka krijuar ende formularé té rinj dhe

zgjidhet procedura Ndrysho formularét, do té shfaqet njé shénim gé thoté se
format e parazgjedhura nuk mund té redaktohen. Formularét e rinj duhet té

pérgatiten né bazé té formularéve té paracaktuar.

4. Zgjidhni nj€ nga grupet e formularéve t€ pérgatitur mé paré pér evidencat
dhe faturat e huazimit dhe konfirmoni zgjedhjen duke klikuar né butonin
Né rregull.
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Do t€ hapet dritarja Redakto té dhénat mbi evidencat dhe faturat e
huazimit. Né shiritin e titullit mund t€ shihni emrin e grupit té formularéve
q¢ keni zgjedhur pér redaktim.

Vazhdoni procedurén e redaktimit t€ formularéve né Redakto té dhénat
mbi evidencat dhe faturat e huazimit sipas udhézimeve (shih kap.
4.9.1.1).

49.1.3 Aktivizimi i formularéve

NEé njé biblioteké qé nuk krijon evidencat dhe faturat e huazimit, jané té
vlefshém formularét e paracaktuar. Aktivizimi i grupeve té formularéve té rinj
ose tashmé ekzistues pér evidencat dhe faturat ¢ huazimit mund té aktivizohet
vet€m kur té€ redaktohen dhe té ruhen t€ gjitha t€ dhénat e nevojshme pér grupet
e formularéve.

Procedura 1. NEé dritaren e Formularét e evidencave dhe faturave té huazimit,
zgjidhni butonin Aktivizimi i formularéve.

2. Konfirmoni zgjedhjen e procedurés duke klikuar né butonin Pérzgjidh.

3. Do t€ hapet dritarja Grupi i formularéve, ku mund t€ zgjidhni njé nga
grupet e formularéve t& pérgatitur evidencat dhe faturat e huazimit qé
déshironi t€ aktivizoni.

Gjithashtu mund té zgjidhni formularét pér evidencat dhe faturat e
paracaktuara t&€ huazimit.

4. Konfirmoni zgjedhjen e grupit té& formularéve duke klikuar butonin Né
rregull.

Grupi aktual i formularéve té vlefshém do té shfaqet n€ pjesén e sipérme té
dritares Formularét e evidencave dhe faturave té huazimit.

4.9.1.4 Fshirja e formularéve

Njé biblioteké mund té fshijé pérgjithmoné grupet e formulareve té pérgatitur
pér evidencat dhe faturat e huazimit nése ato nuk jan€ mé t€ nevojshme.

& Shénim:

Evidencat dhe faturat e parazgjedhura té huazimit, si dhe formularét dhe faturat
e huazimit aktualisht té viefshme nuk mund té fshihen. Nése zgjidhni grupin e
viefshém té formularit, automatikisht do té merrni njé njoftim se nuk mund ta
fShini até.

Procedura 1. Ng dritaren Formularét e evidencave dhe faturave té huazimit, zgjidhni
butonin Fshi formularét.

2. Konfirmoni zgjedhjen e procedurés duke klikuar né butonin Pérzgjidh.
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3. Do t€ hapet dritarja Grupi i formularéve, ku mund t€ zgjidhni njé nga
grupet e formularéve té pérgatitur evidencat dhe faturat e huazimit qé
déshironi t€ fshini.

& Shénim:

Nése ka vetém njé grup formularésh pér evidencat dhe faturat e huazimit té
pérgatitura né njé biblioteké, automatikisht do té pyeteni nése jeni té sigurté
qé déshironi té fshini grupin e formularéve.

4. Konfirmoni zgjedhjen e grupit t€ formularéve duke klikuar butonin Né
rregull.

Fshirja e formularit do té kryhet vetém pasi t€ shfaget njé pyetje né ekran
dhe konfirmoni fshirjen duke klikuar né butonin Po. Mund ta anuloni
fshirjen duke klikuar né butonin Jo.

5. Grupi i formularéve t€ zgjedhur do t€ fshihet dhe do té ktheheni né dritaren
Formularét e evidencave dhe faturave té huazimit.
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