COBISS COBISS3/Huazimi

7.1 MIREMBAJTJA E LISTES SE CMIMEVE

Nése i tarifoni pérdoruesit e bibliotekés pér shérbimet e bibliotekes,
pércaktojini ato né listén e gmimeve. Lista e gmimeve krijohet, ndryshohet dhe
fshihet né klasén Lista e ¢cmimeve. Baza pér tarifimin e shérbimeve &shté lista
aktuale e vlefshme e gmimeve, pérveg ngarkimit té tarifave pér vonasat, e cila
gjithashtu merr parasysh ¢mimet nga listat € gmimeve gé€ jané n€ fuqi gjaté
periudhés sé vonesés.

& Shénim:
Pér té mirémbajtjen e listés sé ¢mimeve, duhet autorizimi CRO_PL -
mirémbajtja e list€s s€ gmimeve.

7.1.1  Krijimi i listés sé cmimeve

Kur krijoni njé listé té re gmimesh, mund té kopjoni listén e vlefshme té
¢mimeve ose njé nga listat ¢ gmimeve té arkivuara tashmé (shih kap. 7.1.1.3).
Gjithashtu mund té krijoni njé listé té re té gmimeve pa transferimin e té
dhénave.

NE nj€ biblioteké g€ ka huazim t€ organizuar me departamente, e njéjta listé
¢mimesh mund t€ zbatohet pér t€ gjitha departamentet, ose secili departament
mund té keté listén e tij t&€ cmimeve. Nése lista € gmimeve éshté e ndryshme
vet€m né disa departamente, s€ pari krijoni nj€ list€ ¢gmimesh qé zbatohet pér
Bibliotekén kryesore dhe mé pas vegoni listat e gmimeve pér departamentet ku
lista e gmimeve €shté e ndryshme.

@ Késhillg:

Nése njé list€ e vetme e ¢gmimeve zbatohet né t€ gjitha departamentet dhe nuk
ngarkoni asgjé€ n€ njé departament, krijoni njé€ listé gmimesh pa artikuj pér kété
departament.

Lista e gmimeve futet dhe ruhet né klasén e list€s sé ¢mimeve. Lista e gmimeve
mund t€ keté njé status né pérgatitje, e vlefshme ose e arkivuar.

Procedura 1. Theksoni klasén Lista e gmimeve dhe zgjidhni metodén Klasa/Objekt i ri.

NE bibliotekat me departamente, hapet dritarja Vlefshméria. Né bibliotekat
pa departamente, vazhdoni procesin n€ pikén 4.

2. Pércaktoni vlefshmériné e listé€s sé€ ¢gmimeve.
Mund t€ zgjidhni midis:

o "Biblioteka kryesore" - nése biblioteka nuk ka departamente ose e njéjta
listé gmimesh zbatohet pér té gjitha ose mé shumé departamente

© IZUM, shtator 2016, pérkthimi né gjuhén shqipe: shkurt 2022 7.1-1



COBISS3/ Huazimi

COBISS

Statusi i listés sé
¢mimeve pas Krijimit

%
A\

e "Departamenti” - zgjidhni departamentin pér té cilin jeni duke
pérgatitur listén e gmimeve nga lista zbritése

3. Klikoni né butonin Né rregull. Hapet redaktuesi Lista e ¢gmimeve.

T€ dhénat né "E vlefshme nga" dhe "E vlefshme deri n€" pércaktohen nga
metoda pér pércaktimin e vlefshmérisé sé€ listés s€¢ gmimeve, késhtu qé nuk
keni gasje né to né€ kété redaktues.

4. Zgjidhni grupin e duhur t€ shérbimeve ose té€ detyrimeve né skedén (shih
kap. 7.1.1.1) dhe klikoni né butonin Objekti i ri.

5. Vendosni t€ dhénat (shih kap. 7.1.1.2).

Ruani té dhénat.

Lista e gmimeve

e né pérgatitje

Késhillé:

Nése biblioteka déshiron gé lista e pérbashkét e gmimeve té merret parasysh
edhe né departament me njé listé t€ vlefshme ¢mimesh, pér kété ndryshim

biblioteka té béjé kérkesé né¢ IZUM.

Shénim:

Nése né njé biblioteké me departamente ndryshoni viefshmériné e listés sé
¢mimeve né ményré qé né njé departament té vecanté, né vend té njé liste
pérbashkét ¢mimesh, pér kété departament do té jeté e viefshme njé listé
¢mimesh, duke filluar nga njé daté e caktuar, nuk do té nuk tarifohet pér
periudhén né té cilén nuk ekziston asnjé listé ¢mimesh e arkivuar pér kété
departament.

7.1.1.1 Pérzgjedhja e njé grupi shérbimesh ose té
detyrimesh

N¢é skedat mund t€ zgjidhni midis grupeve t€ mé€poshtme t€ shérbimeve ose
detyrimeve:
e Shérbime/detyrime - kategoria e anétaréve (H)

Né kété grup, renditja e gmimeve €shté e lidhur me kategoriné e
anétaréve. Grupi zgjidhet nése vendosni ¢gmimin pér tarifén e
anétarésimit ose tarifén e regjistrimit ose gmimin pér kartén e re.

e Shérbimet/detyrimet - lloji i materialit (H)

Ky grup pérmban klasa ¢gmimesh né lidhje me llojin e materialit. Do té
zgjidhni grupin nése déshironi t€ vendosni ¢mimin pér tarifén e
huazimit ose tarifén pér pérdorimin e materialit, gjobén pér vonesat e

huazimit ose gjobén pér vonesat né sallén e leximit. Gjithashtu shénoni

7.1-2
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¢mimin e njoftimeve né két€ grup nése ngarkoni kostot e njoftimeve
pér secilén kopje mé vete.

Shérbimet/detyrimet - njésia (H)

Né kété grup vendosni gmimet e njoftimeve pér vonesat (nése ngarkoni
kostot e njoftimeve, pavarésisht nga numri i kopjeve né kété€ njoftim),
njoftimi i materialit t€ rezervuar t& marré dhe rezervimet e kopjeve t&
disponueshme.

e Shérbimet/detyrimet — t& tjera (H)

Neé kété grup vendosni ¢gmimet e shérbimeve q€ nuk jané t€ lidhura me
klasa t€ caktuara ¢gmimesh, p.sh. gmimet e fotokopjeve, materialit t&
humbur, etj; nése biblioteka pérdor modulin COBISS3/Huazimi ndér
bibliotekar, éshté e detyrueshme t€ vendosni njé shérbim té vecanté pér
huazimin ndérbibliotekar né két€ grup (shih kap. 7.1.1.2).

e  Shérbimet/detyrimet — Huazimi ndérbibliotekar

Né kété grup vendosni ¢gmimet e shérbimeve t€ huazimit
ndérbibliotekar. Procedura pérshkruhet né manualin
COBISS3/Huazimit ndérbibliotekar (shih kap. 11.3).

7.1.1.2 Regjistrimi dhe redaktimi i shérbimeve ose

detyrimeve

Pér t€ regjistruar né€ njé shérbim ose detyrim t€ ri, klikoni né butonin
Objekt i ri.
Hapet redaktuesi Shérbimet/detyrimet - grupi.

Zgjidhni llojin e shérbimit ose detyrimit né listén e kodeve.

Mund té zgjedhni vet€ém midis atyre llojeve t€ shérbimeve ose detyrimeve
gé jané€ né€ dispozicion sipas grupit t€ zgjedhur.

Zgjidhni klasén e gmimeve né listén e kodeve.

Klasa e gmimeve varet nga grupi i shérbimeve ose detyrimeve qé keni
zgjedhur. Pér disa lloje shérbimesh ose detyrimesh, klasat e gmimeve lidhet
me kategoriné e anétarit (p.sh. tarifén e anétarésimit) ose me 1lojin e
materialit (p.sh. gjobat pér vonesat). Né grupin Shérbimet/detyrimet-
njésia (H) nuk mund t€ zgjidhni klasén e gmimeve. Né grupin
Shérbimet/detyrimet - tjetér (H) mund ta specifikoni veté klasén e
¢mimeve, por kodi i list€s s€ cmimeve nuk mund t€ pérmbajé mé€ shumé se
tre shifra.

"Kodi i shérbimit/detyrimit" €sht€ i pérbéré né ményré automatike nga kodi
pér llojin e shérbimit ose detyrimit dhe kodi i klasés sé ¢gmimit.

"Pérshkrimi" &sht€ i pérbéré né ményré automatike nga vlera né "Lloji i
shérbimit/detyrimit" dhe vlera né "Klasa e gmimeve".

Pérshkrimi ka pér qéllim t€ lehtésojé identifikimin e kodit pér shérbimin
ose detyrimin né raportet e caktuara dhe mund té plotésohet ose
ndryshohet.
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Vendosni té dhénat pér llogaritjen e gmimit nén "Njésia e masés", "Cmimi i
njésis€", "Shkalla e taks€s" dhe "Shkalla e zbritjes". Nése ¢mimi pér njési
nuk pércaktohet, duhet t& futet kur regjistroni manualisht detyrimin.

Shénim:

Nése déshironi té regjistroni detyrimin né ményré automatike, duhet té
pércaktoni ¢mimi i njésisé.

Nén "Shuma", shuma totale e ¢mimit llogaritet automatikisht n€ pérputhje
me t& dhénat e vendosura.

Nése kemi zgjedhur njé pérjashtim nga taksat (TVSH-ja ) pér " Shkalla e
taksés", duhet t€ zgjidhni klauzolén e duhur nén "Klauzola e pérjashtimit"
nga lista e kodeve lokale. Klauzola e zgjedhur do té shfaget né pjesén
pérmbledhése té faturés s€ bashku me shumén pér t€ cilén zbatohet
pérjashtimi nga TVSH-ja.

Shénim:

Klauzola e pérjashtimit mund té vendoset nése paraprakisht keni
pércaktuar klauzolén e pérjashtimit té TVSH-sé né listén e kodeve lokale
(KODI 323). Rekomandohet qé kodi té jeté numér njéshifror.

NE¢ listén zbrit€se te "Metoda e shlyerjes"”, zgjidhni nése detyrimi do t&
regjistrohet né ményré automatike ose manuale.

Regjistrimi manual i detyrimeve do té thoté g€ mund t€ regjistroni
detyrimet bazuar n€ ¢gmimin nga lista e gmimeve dhe shénimin manual té
numrit t€ njésive.

Regjistrimi automatik i detyrimeve do té thot€ q€ kéto detyrime mund t&
llogariten dhe regjistrohen gjaté kryerjes sé procedurés. N& két€ ményré me
regjistrimin e njé anétari t€ ri dhe me vizitén e paré€ té njé anétari, anétarésia
e t€ cilit ka pé€rfunduar, &sht€ e mundur t€ regjistrohet njé detyrim pér
tarifén e regjistrimit ose tarifén e anétarésimit. Detyrimet pér njé gjobe€ pér
vonesat mund té regjistrohen automatikisht kur ktheni materialin ose shtyni
afatin e huazimit pér materialin, afati i t€ cilit ka pérfunduar. Nése zgjidhni
llogaritjen automatike nén llojin e shérbimit ose detyrimet pér té cilat
metoda e llogaritjes nuk éshté e disponueshme, do té shfaget njé mesazh
paralajmérues.

Nén "Shénimi", vendosni tekstin e shénimit, i cili €shté pér pérdorim té
brendshém.

Klikoni né butonin Né rregull.
Pér t€ krijuar né njé shérbim ose detyrim té ri, pérséritni pikat 1 deri 9.

Nése déshironi #¢ ndryshoni shérbimin ose detyrimin né listén e ¢gmimeve,
theksojeni até dhe klikoni butonin Redakto.

Nése déshironi #€ fshini njé shérbim ose detyrimnga lista € gmimeve,
theksojeni até dhe klikoni butonin Fshi.
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Shénim:

Nése njé biblioteké pérdor modulin e programit COBISS3/Huazimit
ndérbibliotekar, duhet té vendosni shérbimin TIEHN né listén e cmimeve nén
skedén Shérbime/detyrime - tjetér (H). Nén »Lloji i shérbimit/detyrimitq,
zgjidhni 99 - TIEHN; nén »Klasa e ¢mimeve«, vendosni emértimin HN. Cmimi
nuk éshté pércaktuar, por mund té vendosni ¢mimin e zakonshém qé ngarkoni
pér dorézimin e njésive pérmes huazimit ndérbibliotekar. Nén »Shkalla e
taksave«, zgjidhni vierén e pérjashtuar nga TVSH-ja; nén "Klauzola e
pérjashtimit", zgjidhni vlerén manualisht.

Né bibliotekat me departamente pércaktohet shérbimi TIEHN né listén e
¢mimeve qé zbatohet pér departamentin HN (d.m.th. lista e pérbashkét té
¢mimeve e viefshme pér té gjitha departamentet, ose njé listé ¢mimesh e
veganté pér departamentin HN).

NE€ listén e objekteve qé€ lidhen me listén e gmimeve, hapni dosjen e
Shérbimet/detyrimet - grupi dhe zgjidhni shérbimin/detyrimin qé déshironi t&
ndryshoni nga lista. Pastaj zgjidhni metodén Objekti/Redakto.

Shénim:.

Mund té ndryshoni vetém shérbimet dhe detyrimet né listén e gmimeve me
statusin né pérgatitje, pérve¢ grupit Shérbime/detyrime - grupi (HN), ku mund
té shtoni furnizues té rinj né grupet ekzistuese gjithashtu né listén e ¢gmimeve
me statusin e vlefshém.

7.1.1.3 Kopjimi né listén e pérgatitur té gmimeve

Mund t€ krijoni nj€ list€ t€ re gmimesh duke gjetur dhe pérzgjedhur nj€ listé t&
vlefshme ¢gmimesh ose nj€ nga listat e gmimeve t€ arkivuara dhe duke e
kopjuar até.

Lista e gmimeve ka statusin e viefshém ose né arkiv.

1. Né klasén Lista e ¢mimeve, gjeni dhe zgjidhni listén e gmimeve.
2. Zgjidhni metodén Objekti/Kopjoni né listén e pérgatitur té ¢cmimeve.
3. NEé bibliotekat me departamente, hapet dritarja Vlefshméria.

Mund t€ zgjidhni midis:

o "Biblioteka kryesore" - nése e njéjta listé gmimesh zbatohet pér té
gjitha ose pjesén mé t€ madhe té departamenteve

e "Departamenti” - nése pérgatitni nj€ listé ¢gmimesh pér njé departament
té caktuar, zgjidhni até nga lista zbritése

T& gjitha grupet e pércaktuara t€ shérbimeve ose detyrimeve transferohen nga
lista e gmimeve g€ keni kopjuar né listén e re t€ gmimeve. Vlerat e atributeve
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Mundésite ...

Kusht
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Statusi pas
pércaktimit té
viefshmérisé

"E vlefshme nga" dhe "E vlefshme deri n€" nuk kopjohen né listén e re t&
¢mimeve.

Lista e gmimeve

e ng pérgatitje

7.1.2 Ndryshimi i listés sé cmimeve

Pér listén e gmimeve né pérgatitje, mund té pércaktoni, ndryshoni dhe fshini
grupe shérbimesh dhe detyrimesh. T€ dhénat mund ti ndryshini n€ redaktuesin
Lista e cgmimeve.

Lista e gmimeve ka njé status né pérgatitje.

1. NEé klasén Lista e cmimeve, gjeni dhe zgjidhni listén e cmimeve.

2. Zgjidhni metodén Objekti/Redakto. Hapet redaktuesi Lista e ¢cmimeve.
3. Ndryshoni té dhénat (shih kap. 7.1.1.1 dhe kap. 7.1.1.2).

4. Ruani t€ dhénat.

Mund té ndryshoni listén e gmimeve duke hapur dosjen Shérbime/ detyrime -
grupi né listén e objekteve qé lidhen me listén e gmimeve dhe duke zgjedhur
shérbimin ose detytimin qé déshironi té€ ndryshoni nga lista. Pastaj zgjidhni
metodén Objekti/Redakto.

7.1.3 Pércaktimi i vlefshmérisé sé listés sé
cmimeve

Lista e gmimeve né pérgatitje mund t€ pé€rcaktohet si e vlefshme n€ ¢do kohé.
Statusi i list€s s€ ¢cmimeve éshté né pérgatitje.

1. Gjeni dhe zgjidhni listén e gmimeve.

2. Zgjidhni metodén Objekti/Percakto listén e cmimeve si té vlefshme

Me listén e zgjedhur t& cmimeve, vendoset data aktuale né "E vlefshme nga"
dhe statusi i saj ndryshon. Lista e gmimeve qé éshté pérgatitur deri mé tani
béhet e vlefshme dhe arkivohet lista e cmimeve aktualisht e vlefshme. Né té
njéjtén kohé, njé list€ q€ &shté mé pas se data aktuale, vendoset né listén e
¢mimeve t& vlefshme deri mé tani. Gjithashtu ndryshon statusi i listés aktuale
té€ vlefshme té gmimeve.

Lista e gmimeve né pérgatitje

e e vlefshme
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Lista e vlefshme deri mé tani

e né arkiv

Késhilleé:

Nése déshironi t€ shihni listén aktuale t&€ gmimeve, zgjidhni klasén Lista e
¢mimeve dhe metodén Klasa/Vendos njé listé aktive té ¢mimeve.

Késhilleé:

Nése déshironi té shtypni listén e gmimeve me té gjitha grupet e
shérbimeve dhe detyrimeve né printer, s€ pari gjeni listén e gmimeve dhe
zgjidhni at€ né klasén Lista e cmimeve dhe pérdorni metodén
Objekti/Printo.

7.1.4  Fshirja e listés sé cmimeve

Cdo list€ gmimesh me statusin né pérgatitie mund t€ fshihet nga baza e té
dhénave.

Statusi i list€s s€ ¢cmimeve €shté né pérgatitje.

1. Gjeni dhe zgjidhni listé€n e gmimeve.

2. Zgjidhni metodén Objekti/Fshi.
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