[bookmark: _Toc183516830]FORMULARI PËR MARRJEN DHE KALIMIN E DETYRAVE

Informacioni bazë
· Emri i personit që merr detyrat: ______________________
· Pozita: ______________________
· Data e marrjes së detyrave: ______________________

· Emri i personit që kalon detyrat: ______________________
· Pozita/: ______________________
· Data e kalimit të detyrave: ______________________

1. Procesi i marrjes së detyrave

Studimi i kuadrit ligjor dhe rregullores
Personi i emëruar ka studiuar kuadrin ligjor dhe rregulloren e njësisë.

Takimi me pasardhësin
Data e takimit: ______________________
Detajet e detyrave të prezantuara:




Shqyrtimi i dokumenteve
Personi i emëruar ka shqyrtuar dokumentet e përgatitura nga paraardhësi.
Pyetje të bëra për çdo paqartësi:

Takimi prezantues me anëtarët e njësisë
Data e takimit: ______________________
Anëtarët e pranishëm:




2. Procesi i kalimit të detyrave

Dokumenti i kalimit të detyrave
Dokumenti i përgatitur nga përgjegjësi/koordinatori që largohet është dorëzuar.
Data e dorëzimit: ______________________
Detajet e dokumentit përfshijnë:


Takimet për detajet e projekteve
Data e parë e takimit: ______________________
Data e dytë e takimit: ______________________
Pikat e diskutimit:


Verifikimi përfundimtar
Verifikimi i detyrave dhe përgjegjësive është kryer brenda tre ditëve.
Data e verifikimit: ______________________
Detajet e verifikimit:




Firmat
Personi që merr detyrat: ______________________ (Firma)
Personi që kalon detyrat: ______________________ (Firma)
Data e firmosjes: ______________________

Vërejtje shtesë
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