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I. Dispozitii generale

1.1. Regulamentul este intocmit de cdtre Secfia Studii a Universitnfii de Stat,"Alecu Russo" din

Bdlli (in continuare USARB) in baza ordinului Ministerului Educaliei nr.l2-48 din 31.12.2015

referitor la aprobarea Instrucliunii cu privire la personalizorea automatizatd, eliberarea, evidenla

gi pdstrarea actelor de studii din iwdldmdntul superior.

1.2. USARB ellbereazd acte de studii, potrivit modelelor elaborate gi aprobate de Ministerul Educa-

1iei, Culturii gi Cercetdrii persoanelor care au suslinut teza de licenla gi teza de master.

1.3. Modelele actelor de studii se elaboreazd gi se aprobi prin Ordinul Ministerului Educafiei,

Culturii gi Cercetdrii gi se publich in Monitorul Oficial al Republicii Moldova.

1.4. in calitate de institutie imputernicitl pentru personalizarea automatizatd. a actelor de studii

pentru institu;iile de invildmint superior se desemneazA Centrul Tehnologii Informalionale gi

Comunicationale in Educalie (in continuare CTICE). Actele de studii eliberate in formatul aprobat

de alte entitiifi juridice nu sunt recunoscute de cdtre Ministerul Educayiei, Culturii gi Cercetiirii.

1.5. Se consider[ valid numai unicul 9i ultimul exemplar al actului de studiu personalizat.

Validitatea actului poate fi verificati online pe site-ul CTICE sau site-ul Ministerului Educafiei,

Culturii gi Cercetirii.

1.6. Eliberarea actelor de studii se efectueazd contra plath, al cdrei cuantum se stabilegte de Guvern.

1.7. Pentru inv6![mdntul superior, actele de studii se completeazilln limbile romfinl gi englezI^

1.8. in actele de studii personalizate se indicd urmdtoarele categorii de informalii:

uj seria gi numdrul blanchetei, imprimate anterior la tipografie;

b) institulia de invdldmdnt absolvitd;

c) date despre absolvent (nume, prenume);

d) mediile/totalurile examenelor (conform modelelor aprobate pentru actele respective);

e) num[ru] de inregistrare;

f) locul pentru semnltura titularului;

g) locul pentru semniturile persoanelor imputernicite conform modelelor aprobate

(pregedinte, rector, decan).

II. Procedura de personalware a actelor de studii in original

2.1. Pentru eliberarea diplomelor absolvenlilor sunt necesare urmitoarele acte:
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a) procesul-verbal al gedinlei Comisiei pentru evaluarea tezei de licent[ sau tezei de master.

b) ordinul cu privire la conferirea titlului gi eliberarea diplomelor absolvenfilor,

c) ordinul cu privire la exmatricularea absolvenfilor in legdturfl cu indeplinirea planului de

invlldmflnt.

2-2. Decanatele prezintl Secliei studii a USARB un tabel cu lista absolvenlilor pentru tipdrirea

diplomelor de licenld,/master. in tabelul respectiv este indicat:

a) Tipul diplomei;

b) Hotirdrea Comisiei pentru evaluarea tezei de licenJa sau de master (data);

c) Titlul conferit,

d) Domeniul general de studii;

e) Domeniul de formare profesionald (pentru ciclul I - licenfd);

f) Specialitatea/Programul de master;

g) Pregedintele Comisiei ( prenume, nume);

h) Rector ( prenume, nume);

i) Decan (prenume, nume);

j) Numele, prenumele absolvenlilor, codul personal, cet5lenia,anul inmatriculdrii, seria gi

numdrul diplomei inbaza cd.reia a fost inmatriculat (pentru programul de master), situalia

academicd (media generalfl de licentra/media general6 de master).

2.3. Tabelul este semnat de citre decanul facultitii gi secretara decanatului.

2.4. Informalia din acest tabel este introdusl in baza de date a CTICE de cdtre persoana

responsabild din cadrul Secliei studii. CTICE ofer[ accesul securizat persoanei responsabile,

desemnate de USARB, pentru introducerea datelor cu privire la actele de studii.

2.5. Dupd frnalizarea, introducerii datelor pentru setul de acte de studii solicitate de cdtre USARB,

colaboratorii CTICE prfecteazd, raportul care conline toate datele introduse gi care trebuie sa fie

aprobate de trei p6rti:

a) USARB;

b) cTrcE;

c) Ministerul Educafiei, Culturii gi Cercetirii.

2.6. Fiecare parte pdstreazd exemplarul propriu al raportului dat pentru a preveni falsificarea

datelor in actele de studii perfectate.

2.7. USARB poarti responsabilitatea pentru corectitudinea datelor transmise cdtre CTICE. in cazul
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prezentdii datelor eronate, persoana responsabild desemnatd de c6tre USARB va suporta in totalita-

te cheltuielile aferente eliberdrii repetate a actului de studii.

m. Procedura de personalizare a duplicatelor actelor de studii

3.1. Duplicatul actului de studii se elibereazd de cdtre USARB in cazul in care actul a fost pierdut

sau a devenit nevalabil din cauza deteriordrii totale sau partiale.

3.2. Procedura perfect?irii duplicatul actului de studii se iniliazd in urma prezentilrii cererii solicitan-

tului cdtre USARB, in care expune cauzele apariliei acestei necesitali. La cerere se anexeazd avintl

publicat in Monitorul Oficial al Republicii Moldova sau actul de studii deteriorat in original.

3.3. Confinutul duplicatului actului de studii va corespunde originalului acestuia eliberat la mo-

mentul absolvirii. in cazul schimbirii numelui de familie, la cererea solicitantului duplicatul poate fi

eliberat pe alt nume de familie, cu condilia anex6rii documentelor ce confirml schimbarea

numelui.

3.4. ln cazul adresdrii solicitantului, USARB intocmegte un demers cdtre geful CTICE, ln care sunt

anexate infonnatrii gi documente din dosarul absolventului de la arhivd.

3.5. Din momentul receplionarii cererii de la solicitantul duplicatului, in cazul in care documentele

necesare prezentale sunt complete, USARB in termen de cel mult l0 zile lucrltoareinainteazd cdtre

CTICE pachetul de documente pentru eliberarea duplicatului.

3.6. in cazul lipsei unor documente din pachet, in termen de cel mult 10 zile lucrdtoare, USARB

informeaz[ solicitantul despre actele care urmeazd a fi anexate, iar evaluarea demersului se va

efectua, in acelapi termen, dup6 prezerrtarea pachefului complet. Sarcina de restabilire a documente-

lor ii revine adresantului.

3.7. Duplicatul se ellbereazd" de cdtre CTICE inbaza demersului vizatpozitiv de cfltre USARB.

Pachetul nevizat nu va fi prelucrat, fapt despre care va fi informat solicitantul.

3.8. Dup[ recep]ionarea pachetului vizat, CTICE in termen de cel mult 10 zile lucrltoare elibereazd

duplicatul.

3.9. Duplicatul se semneazi de cltre persoanele imputemicite (conform rigorilor stabilite) -
angaj afi din cadrul USARB, la ziua completilrii duplicatului.

3.10. Duplicatul se elibereazd dupl achitarea de citre solicitant la USARB gi USARB c[tre CTICE

a taxei stabilite prin Hotiirdrea Guvernului nr. 373 din 12 apilie 2006.



Universitatea de Stat rAlecu RussoD din BIlti
Edi{ia:1
Revizia:0
Data:25.M.18
Pag.5 din 11

Regulament cu privire la procedura de conferire a titlului
qi de eliberare a diplomelor, suplimentului }r diplomS'
certificatelor academice, exhasului din foaia matricol5

3.11. in cazul pierderii sau a deterior[rii actului de studii/duplicatului in afara ]6rii, cetA]enii

Republicii Moldova anexeazd la cerere certificatul eliberat de polilie gi avizul publicat in presa din

lara unde a fost pierdut actul de studii.

3.l2.incazul pierderii sau a deteriordrii actului de studii/duplicatului care a avut loc in afara f[rii,
gi solicitanfli nu mai sunt cetiteni ai Republicii Moldov4 procedura de eliberare a duplicatului are

loc pe cale diplomaticS, conform p.3 din Anexd.

3.13. in cazul in care institulia igi schimbd denumirea sau este lichidati/reorganizati,in duplicat se

tipdregte denumirea instituliei respective la momentul absolvirii gi se aplicd gtampila instituliei suc-

cesoare acesteia sau $tampila organului de conducere (Ministerului Educaliei, Culturii gi Cercet6-

rii), in canil categoriei inferioare a instituliei succesoare. Indicatiile respective trebuie sd fie inscri-

se gi vizate de cdtre reprezentanlii Ministerului Educafiei, Culturii gi Cercetirii pe demersul trans-

mis cdtre CTICE.

3.14. in cazul lichiddrlilreorganiz[rii institufiei, la dispozilia Ministerului Educa]iei, Culturii gi Cer-

cetlrii, institulia care plstreazd arhiva instit4iei lichidate/reorganizate efectueazd procedura perfec-

tdrii actului de studiu (original sau duplicat).

3.15. USARB inregistreazA duplicatul in Registru de evidenld gi eliberare a duplicatelor, dup[ aceea

elibereazi actul de studiu solicitantului. Registrele de evidenll # eliberare se pdstreazd in arhivtr ca

documente de pistrare permanentd.

' ry. Procedura de eliberare, plstrare gi de decontare a actelor de studii

4.1. Responsabilitatea pentru eliberarea, evidenfa gi plstrarea actelor de studii o poartd Rectorul

USARB, care prin ordin numepte persoana cateva executa functia dati.

4.2.Reprezentantul USARB, inbazadelegafiei, preia actele de studii personalizate de la CTICE. La

preluarea actelor de studii, USARB i se elibereazlfanfixa ce confirm[ seriile gi numerele actelor de

studii respective.

4.3. USARB inregistreaz[ actele de studii primite in Registrul de evidenl[ 9i eliberare a actelor de

studii.

4.4. Pend,la eliberarea actului de studii, persoana responsabild a USARB trebuie s[ fac6 o copie xe-

rox a documentului respectiv. Copiile date trebuie sd fie pistrate impreuni cu Registrul de evidenfE

gi eliberare a actelor de studii in cadrul USARB.



Universitatea de Stat rrAlecu Russot din Bllti
Edifia:1
Revizia:0
Data:25.04.18
Pag.6 din 11

Regulament cu privire la procedura de conferire a titlului
qi de eliberare a diplomelor, suplimentului lfl diplomi,
certificatelor academice. extrasului din foaia matricolE

te se sigileazd, se confirmfl prin sem Rectorului USARB, prin gtampilS gi se pdstreazd in arhi-

vd ca document de pdstrare permanentd.

4.6. Actele de studii, Registrele de evidenf[ gi eliberare, copiile xerox a actelor de studii, precum gi

toate actele de primire - eliberare a lor (facturile, procurile, chitanlele etc.) se pistreazd intr-un du-

lap ignifug, fixat de podea.

4.7.in dosarul personal al absolventului se pdstreazd extrasul din ordinele de inmatriculare gi de

absolvire, figa de studii, copia diplomei, a duplicatului ei (dupd caz) gi a suplimentului la diplomd,

carnetul de student.

4.8. Eliberarea actelor de studii titularului se consemneazlin Registnrl de evidenp gi eliberare a

actelor de studii.

4.9. Actul de studii se elibereaz[ doar titularului acestuia. Eliberarea actului de studii, se efectueazi

titularului la prezentarea actului de identitate, datele clruia se inscriu in Registrul de eliberare a ac-

telor de studii din cadrul USARB. in cazsl cdnd persoana nu se poate prezentapentru a primi per-

sonal actul de studii, acesta poate fi ridicat de o altd persoand imputernicitEi printr-un document eli-

berat de biroul notarial.

4.10. Actele de studii care nu au fost ridicate mai mult de un an se transmit prinproces-verbal la

arhiva USARB gi se pdstreazd in dosarul personal al absolventului. Actele de studii, care, din anu-

mite cauze, n-au fost eliberate absolvenlilor se plstreazdinarhiva USARB 75 de ani.

4.11. inRegistrul de evidenf[ gi eliberare a actelor de studii nu se admite nici o rectificare. in caz de

necesitate, corectarea se valideaz[ de c6tre Rectorul USARB gi se confirm[ prin stampil5.

4.72.Tiparul personalizat repetat al actelor de studii deteriorate de cltre instituliile de inv[]flmdnt se

efecttrcazlinbazaactului de decontare intocmit in cadrul instituliei. in actul de decontare se indic[

motivul decontlrii, data decontdrii, num[rul de acte de studii decontate, seriile 9i numerele lor.

Acest act de decontare trebuie sa fie anexat la demersul in care se indicd explicalia deteriorlrii, se-

ria gi numerele acestora, fiind aprobate de citre Ministerul Educatiei, Cultudi gi Cercetlrii.

4.13. Blanchetele deteriorate in procesul de personalizare gi erorile ale clror erori se depisteazd p6-

ni in momentul preddrii cdtre USARB se deconteazd" de c[tre CTICE in baza deciziei comisiei de

decontare formati din cel pufin 3 membri, confirmati printr-un proces-verbal semnat de cdtre pre-

gedintele comisiei in persoana rectorului USARB.

4.14. Oferta privind num[ru] gi denumirea actelor de studii se completeazd, Si se inainteazi Ministe-
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V. Procedura de perfectare a suplimentului la diploma de licenfi/master

5.1. Anexa la diplomi (Diploma Supplement) se conformeazd, modelului elaborat de c[tre Comisia

european[, Consiliul Europei gi UNESCO/CEPES.

5.2. Suplimenful igi propuno s[ furnizeze date suficiente pentru a ameliora,,transparenfa" internati-

onald in vederea unei recunoa5teri academice gi profesionale echitabile a calificdrilor (diplomd de

licenld, diplomi de master, titluri etc.).

5.3. Suplimentul descrie natura, nivelul, contextul gi statutul studiilor realizate de persoana desem-

nati prin atestarea diplomei originale clreia ii este anexat acest supliment. El nu trebuie sd conflni

nici o judecatd de valoare, declaralie de echivalare sau sugestie de recunoagtere. Este obligatoare

completarea cu informalii a celor opt puncte prevd.zute de prezentul document. Pentru orice infor-

malie care nu este furnizatd, se impune o explicatie.

5.4. Datele de identificare a titularului diplomei sunt:

a) numele de familie, prenumele;

b) data nagterii (ziua,luna, anul);

c) codul personal.

5.5. Informaliile privind calificarea sunt:

a) tipul diplomei 9i titlul conferit;

b) domeniul general de studiu, domeniul de formare profesional[ gi specialitatea;

c) denumirea gi statutul institu;iei care acordi calificarea gi care administreazd studiile;

d) limba de studiu.

5.6. Informaliile privind nivelul de calificare sunt:

a) nivelul calificdrii;

b) durata oficiald a programului de studiu: ani, ECTS;

c) criterii de admitere.

5.7. Informalii privind programul de studii gi rezultatele obfinute

a) forma de invdlimdnt;

b) cerinlele programului;

c) detalii privind programul obligatoriu de studii (unitnp de curVmodule), numdrul total de ore,

calificativele/notele, creditele obtinute,stagii de practici, evaluarea finald;
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d) sistemul de notare gi, dacd sunt disponibile informalii privind distributia statisticd a notelor;

e) clasificarea generali a diplomei conferite.

5.8. Informaliile privind drepturile conferite de calificare sunt:

a. acces la continuarea studiilor,

b) statutul profesional.

5.9. Informaliile suplimentare sunt:

a) informatrii suplimentare;

b) alte surse pentru oblinerea mai multor informalii.

5. I 0. Legal itatea suplimentului prevede urmbtoarele componente:

a) data;

b) semndtura;

c) funclia semnatarului;

d)Stampila.

5.11. Suplimentul descrie Sistemul Nalional de lnv6![m6nt Superior

5.12. Suplimentul se completeazd,in limbile romdnl gi englez6. Suplimentul este perfectat de cltre

metodistul facultilii gi este verificat de cltre gefii catedrelor, decan gi semnat de prorectorul pentru

activitate didactici.

5.13. in cazul pierderii/deteriordrii suplimentului la diplomd in urma unei eventuale solicitiri

USARB poate elibera duplicatul suplimentului. Duplicatele suplimentelor se elibereazi de cltre ar-

hiv[ universitillii contra plat[ al c6rei cuantum este stabilit de USARB. Un exemplar se elibereazl

solicitantului 5i al doilea se pdstreaz6 la arhiv[.

VI. Adeverinfa academici

6.1. Adeverinla academicd este un document eliberat de cfltre institulia de inv6f5mdnt persoanelor

care au fost exmatricula! din Universitate din anumite motive.

6.2.Ellbenrea adeverintei academice se efecfueaznin urma prezentdrii cererii solicitantului c[tre

USARB, contra plati, al c6rei cuantum se stabilege de USARB.

6.3, Adeverinla academici se completeazd in limba romdnd 9i conline urm[toarea informa]ie:

a) numele de familie, prenumele,

b) facultatea, specialitatea;

c) perioada de studii;
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d) forma de invdlflmdnt;

e) studii cu finanlare de la bugetul de staUstudii in bazS de contract;

f) denumirea unitElilor de curs/modulelor;

g) numdrul total de ore,

h) notele obtinute (cu cifre gi litere);

i) num I de credite;

tatl de citre metodistul facultilii gi este semnatl de decan, prorector pentru activitate didacti-

cdlrector.

6.5. in cazul cdnd persoana este exmatriculatii in perioada anterioard, adeverinla academici este

perfectati de cdtre geful arhivei 9i este semnatd de geful arhivei gi de cdtre rector.

6.6. Adeverinla academicd se inregistreazd in registrul de evidenlI a documentelor eliberate.

6.7. O copie xerox a documentului respectiv se plstreaz[.indosanrl personal al persoanei exmatri-

culate.

VIL Extras din foaia matricol5

7.1. Extrasul din foaia matricolfl este un document eliberat de cltre institugia de inv6][mdnt

persoanelor care igi fac studiile in Universitate gi au necesitatea sd participe la anumite concursuri.

7 -2. E\iberarea extrasului din foaia matricoli se efecfueaz[ in urma prezentdrii cererii solicitantului

c[tre USARB gratuit.

7.3. Extrasul din foaia matricol[ se completeazi in limba romflnd gi con;ine urmdtoarea

informalie:

a) numele de familie, prenumele

b) facultatea, specialitatea, grupa academic[

c) forma de inv[][mdnt

d) studii cu finanlare de la bugetul de stat/studii in bazd de contract

e) denumirea unitiililor de curs/modulelor

f) num[rul total de ore

g) notele obfinute (cu cifre 9i litere)

h) numirul de credite



i) media notelor(pe semestre gi ani de studii)

j) media general[ (la momentul solicitirii)

Anexd

la Regulamentul cu privrre la personalizarea

automatizati, eliberarea, evidenta gi pdstrarea actelor de studii

Lista actelor necesare pentru efectuarea personalizirii duplicatelor actelor de studii

1. Pentru personalizarea duplicatelor actelor de studii sunt necesare:

a) Cererea solicitantului de duplicat;

b) Copia actului de identitate @uletin de identitate pentru cetdlenii Republicii Moldova;

Permisul de gedere pentru ceti|enii strdini; Forma F9 pentru cetiilenii ce apa4in unor confesiuni

religioase);

c) Solicitarea instituliei de inv[]6mdnt care a eliberat originalul actului de studii, adresatd

Ministerului Educaliei, Culturii gi Cercettirii. tn cazul reorganizdrii sau tichiddrii institutiei de in-

v[][mAnt, cererea va fi depusd de cfltre institu]ia succesoare;

d) Copiile ordinelor de inmatriculare gi exmatriculare, autentificate prin gtampila umedd gi

semn[tura conducltorului institu]iei;

e) Copia paginii din Registrul de evidenld gi eliberare a actelor de studii, cu datele actului de

f) Copia intregii pagini din Monitorul Oficial al Republicii Moldova cu anunful publicat (in

c I pierderii) sau actul de decontare (in cazul deteriorbrii actului de studii);

g) in cazul in care existi copia actului de studii pierdut, aceasta se prezint[ autentificatl prin

gtampild umedd 9i semnltura conducltorului institutiei;

h) Copia Certificatului de clsitorie sau a Certificatului de schimbare a numelui (dupi caz);

i) Tabelul cu situalia academicl a solicitantului (denumirea corectd a instituliei absolvite gi

toate datele necesare pentru personalizarea actului de studiu), autentificat prin gtampill umedd 5i

semnStura conducltorului institufiei.

2. tn cazul in care originalul actului de studiu, pentru care afost solicitat duplicatul, a fost anterior

personalizat automatizat de c[tre CTICE, lista actelor necesare con]ine urmdtoarele:
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qi de eliberare a diplomelor, suplimentului la diplomf,,
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a) Cererea solicitantului de duplicat;

b) Copia actului de identitate (Buletin de identitate pentru cetilenii Republicii Moldova; Per-

misul de gedere pentru cetiilenii str[ini; Forma F9 pentru ceti]enii ce apar[in unor confesiuni religi-

oase);

c) Solicitarea instituliei de invilImdnt care a eliberat originalul actului de studii, adresatl Mi-

nisterului Educafiei, Culturii 9i Cercetirii. in cazul reorganizdrii sau lichiddrii instituliei de invl-

t[mdnt, cererea va fi depusa de cdtre instrtulia succesoare;

d) Copia intregii pagini din Monitorul Oficial al Republicii Moldova cu anunful publicat (in

cazul pierderii) sau acflrl de decontare (in cazul deteriordrii actului de studii).

3. in cazul pierderii sau deterior[rii actului de studii sau duplicatului care a avut loc in afaratarii, gi

solicitanlii nu mai sunt cetileni ai Republicii Moldova, procedura de eliberare a duplicatului are

loc pe cale diplomaticd, lista actelor necesare confine urmdtoarele:

a) dispozilia Ministerului Educaliei, Culturii gi Cercetilrii;

b) scrisoarea ambasadei din numele solicitantului;

c) copiapagaportului solicitantului;

d) situalia academicd de la arhiva institufiei absolvite;

e) demersul instituliei citre Minister;

0 ordin de inmatriculare gi absolvire din arhiva instituliei.


