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1.Hyrje 

 

 

Ky dokument paraqet manualin e përdorimit për sistemin ERP të SCAAK për portalin e punëtorit. 

 

Qëllimi i këtij manuali është të ofrojë një udhëzim të detajuar për përdoruesit në përdorimin e funksionaliteteve të 

sistemit. 

 

Në vijim janë listuar të gjitha modulet, nënmodulet dhe shërbimet që ofron sistemi në pika të shkurtra: 
 

 

  

1.Autentikim 

2.Të dhënat personale 

3.Pushimet 

4.Kërkesat 

a. Kërkesat për udhëtim 

b. Kërkesat e blerjes 

c. Kërkesat për punë nga shtëpia 

5.Lista e pagave 

6.Dokumentet 

7.Pozitat e hapura 

8.Familja 

9.Sistemi i menaxhimit 

10.Projektet 

11.Chat 

12.Vlerësimi i performancës 

 

2. Autentikimi 

 

Pasi të hapni sistemin, dritarja e parë qe shfaqet është ajo e autentikimit. 

Kjo dritare lejon përdoruesit të kyçet në sistem përmes kredencialeve të tij [Fig .1]. 

 



 

2 
 

 

Fig. 1. Dritarja e për kyçje në sistem sipas kredencialeve 

 

Pas plotësimit të kredencialeve, përkatësisht emrin e përdoruesit dhe fjalëkalimin, shtypni butonin “Kyçu” për të 

hyrë në sistem. 

 
Poashtu nëse dëshironi të ndërroni gjuhën e sistemit atëherë klikoni mbi përshkrimin “Shqip” që gjendet para 

përcaktimit se në cilin sistem do hyjmë [Fig.1]. Gjuha e paracaktuar e sistemit është Shqip. 

 

3.Të dhënat personale 

 

Të dhënat personale është dritarja hyrëse që ofron një përmbledhje vizuale të të dhënave të punëtorëve, të dhënat 

kontraktuale, përvoja brenda dhe jashtë institucionit [Fig.2]. 
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Fig. 2. Dritarja e të dhënave të punëtorit 

4. Kërkesat 

Kërkesat të cilat mund të bëhen përmes portalit të punëtorit janë për udhëtim, të blerjes dhe punë nga shtëpia. 

 

4.1 Kërkesat për udhëtim 

Ketu mund të bëhen kërkesat për udhëtim duke plotesuar fushat sic shihen ne figuren 3. 

 

Fig. 3. Kërkesat për udhëtim 
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4. 2 Kërkesat e blerjes 

Ketu mund të bëhen kërkesat për blerje duke plotesuar fushat sic shihen ne figuren 4. 

 

Fig. 4. Kërkesat për blerje 

 

4. 3 Kërkesat për punë nga shtëpia 

Ketu mund të bëhen kërkesat për blerje duke plotesuar fushat sic shihen ne figuren 4. 

 

 

Fig. 5. Kërkesat për punë nga shtëpia 
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5. Pushimet 

 

Moduli “Pushimet” është një nga modulet kryesorë të sistemit dhe shërben për paraqitjen e pushimieve të cilat i 

takojnë punëtorit gjatë vitit ose edhe viteve paraprake nëse punëtori gëzon të drejtën e tyre. Për paraqitjen e një 

pushimi duhet të plotësohen fushat ashtu siç janë treguar në Fig. 6. 

 

 

 

 Fig. 6. Moduli pushimet, paraqitja e një pushimi. 

Pasi të plotësohen fushat e nevojshme, do shohim një shirit ngjyrë gri i cili tregon se sa ditë pune janë në atë 
interval të cilin e keni zgjedhur për pushim. Për të shikuar pushimet e më hershme shkojmë te dritarja ‘Lista e 

kërkesave për pushim’ ku do shohim listën me të dhënat e pushimeve të kërkuara më herët dhe statusi i tyre nga 

menaxheri [Fig. 7]. 

 

 Fig. 7. Lista e paraqitjeve të pushimeve. 

Njejtë kemi edhe raportet për ditët e pushimeve [Fig. 8]. 
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 Fig. 8. Lista e raporteve për ditët e pushimeve. 

Te pushimet paraprake shihen lista e pushimeve të aprovuara [Fig. 9]. 

 

 Fig. 9. Lista e pushimeve paraprake. 

6. Lista e pagave 

Moduli ‘Lista e pagave’ shërben për të parë pagat e kalkuluara për veten nga sistemi  [Fig. 10]. 
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 Fig. 10 Lista e pagave. 

 

 

7. Dokumentet 

Moduli ‘Dokumentet shërben për të parë dokumentet e ngarkuara nga sistemi i administrimit për punëtorë [Fig. 

11]. 
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 Fig. 11. Lista e dokumenteve. 

 

 

 

8. Pozitat e hapura 

Moduli i konkurseve shërben për menaxhimin e konkurseve dhe aplikimeve të tyre, si nga publiku edhe për 

punëtorët brenda shoqatës. Nën modulet e modulit janë: 

1. Lista e konkurseve 

2. Shto konkurs 

3. Aplikuesit 

4. Aplikacionet e pranuara 

5. Ftesat për testin me shkrim 

6. Ftesat për intervistë 

9. Projektet 

Në këtë modul shihen projektet në të cilat je lider or antarë i ekipës. Nga aty mund të menagjosh detyrat e 

caktuara për ty [Fig. 12-13-14]. 
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 Fig. 12. Lista e projekteve. 

 

 Fig. 13. Projekti i detaizuar. 
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 Fig. 14. Menagjimi i detyrave të caktuara. 

10. Chat 

 

Këtu mundësohet live chat mes punëtorëve të regjistruar në sistem. Chat është i mundur ne mënyrë grupore dhe 

bisedë private [Fig. 15]. 

  

 Fig. 15. Live chat mes punëtorëve brenda shoqatës. 

10. Vlerësimi i performancës 

Këtu mundësohet shtimi i dokuementit për vlerësimin e performancës, për periudhat që hapen nga CMS – Admini 



 

11 
 

[Fig. 16]. 

 

 Fig. 16. Vlerësimi i performancës. 
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