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L. Dispozitii generale

1.1. Regulamentul este intocmit de citre Sectia Studii a Universitétii de Stat ,,Alecu Russo” din
Bilti (in continuare USARB) in baza ordinului Ministerului Educatiei nr.12-48 din 31.12.2015
referitor la aprobarea Instructiunii cu privire la personalizarea automatizatd, eliberarea, evidenta
si pastrarea actelor de studii din invatdmdntul superior.
1.2. USARB elibereazi acte de studii, potrivit modelelor elaborate si aprobate de Ministerul Educa-
tiei, Culturii si Cercetirii persoanelor care au sustinut teza de licenta si teza de master.
1.3. Modelele actelor de studii se elaboreazd si se aprobd prin Ordinul Ministerului Educatiei,
Culturii si Cercetdrii $i se publicd In Monitorul Oficial al Republicii Moldova.
1.4. in calitate de institutie imputernicitd pentru personalizarea automatizati a actelor de studii
pentru institutiile de invdtdmant superior se desemneazi Centrul Tehnologii Informationale $i
Comunicationale in Educatie (in continuare CTICE). Actele de studii eliberate in formatul aprobat
de alte entititi juridice nu sunt recunoscute de catre Ministerul Educatiei, Culturii i Cercetarii.
1.5. Se considerd valid numai unicul si ultimul exemplar al actului de studiu personalizat.
Validitatea actului poate fi verificatd online pe site-ul CTICE sau site-ul Ministerului Educatiei,
Culturii si Cercetérii.
1.6. Eliberarea actelor de studii se efectueazi contra plati, al cirei cuantum se stabileste de Guvern.
1.7. Pentru invitdmantul superior, actele de studii se completeaza in limbile roménd si englezi.
1.8. In actele de studii personalizate se indici urmitoarele categorii de informatii:

aj seria si numarul blanchetei, imprimate anterior la tipografie;

b) institutia de invatdmant absolviti,

c) date despre absolvent (nume, prenume);

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

€) numdirul de inregistrare;

f) locul pentru semnétura titularului;

g) locul pentru semnéturile persoanelor imputernicite conform modelelor aprobate

(presedinte, rector, decan).

II. Procedura de personalizare a actelor de studii in original

2.1. Pentru eliberarea diplomelor absolventilor sunt necesare urmétoarele acte:
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a) procesul-verbal al sedintei Comisiei pentru evaluarea tezei de licentd sau tezei de master.

b) ordinul cu privire la conferirea titlului $i eliberarea diplomelor absolventilor;

¢) ordinul cu privire la exmatricularea absolventilor in legiturd cu indeplinirea planului de
invdfamant.

2.2. Decanatele prezintd Sectiei studii a USARB un tabel cu lista absolventilor pentru tiparirea
diplomelor de licentd/master. in tabelul respectiv este indicat:

a) Tipul diplomei;

b) Hotdrarea Comisiel pentru evaluarea tezei de licentd sau de master (data);

c¢) Titlul conferit;

d) Domeniul general de studii;

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

f) Specialitatea/Programul de master;

g) Presedintele Comisiei ( prenume, nume);

h) Rector ( prenume, nume),

1) Decan (prenume, nume);

j) Numele, prenumele absolventilor, codul personal, cetifenia,anul inmatriculdrii, seria §i
numdrul diplomei in baza céreia a fost inmatriculat (pentru programul de master), situatia
academicad (media generald de licen{d/media generald de master).

2.3. Tabelul este semnat de citre decanul facultitii si secretara decanatului.
2.4, Informatia din acest tabel este introdusd in baza de date a CTICE de cétre persoana
responsabild din cadrul Sectiei studii. CTICE oferd accesul securizat persoanei responsabile,
desemnate de USARB, pentru introducerea datelor cu privire la actele de studii.
2.5. Dupa finalizarea introducerii datelor pentru setul de acte de studii solicitate de citre USARB,
colaboratorii CTICE perfecteazi raportul care contine toate datele introduse si care trebuie sa fie
aprobate de trei parti:

a) USARB;

b) CTICE,

¢) Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii.
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 catre CTICE. in cazul
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prezentérii datelor eronate, persoana responsabild desemnata de ciatre USARB va suporta in totalita-

te cheltuielile aferente eliberdrii repetate a actulu de studii.
III. Procedura de personalizare a duplicatelor actelor de studii

3.1. Duplicatul actului de studii se elibereazi de citre USARB in cazul in care actul a fost pierdut
sau a devenit nevalabil din cauza deteriorarii totale sau partiale.

3.2. Procedura perfectirii duplicatul actului de studii se inifiaza in urma prezentdrii cererii solicitan-
tului citre USARB, in care expune cauzele aparitiei acestei necesitati. La cerere se anexeazi avizul
publicat in Monitorul Oficial al Republicii Moldova sau actul de studii deteriorat in original.

3.3. Continutul 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 condifia anexirii documentelor ce confirmid schimbarea
numelui.

3.4. in cazul adresarii solicitantului, USARB intocmeste un demers catre seful CTICE, in care sunt
anexate informatii si documente din dosarul absolventului de la arhiva.

3.5. Din momentul receptionarii cererii de la solicitantul duplicatului, in cazul in care documentele
necesare prezentate sunt complete, USARB in termen de cel mult 10 zile lucratoare inainteaza cétre
CTICE pachetul de documente pentru eliberarea duplicatului.

3.6. iIn qazul lipsei unor documente din pachet, in termen de cel mult 10 zile lucratoare, USARB
informeaza solicitantul despre actele care urmeazi a fi anexate, iar evaluarea demersului se va
efectua, in acelasi termen, dupd prezentarea pachetului complet. Sarcina de restabilire a documente-
lorii revine adresantului.

3.7. Duplicatul se elibereazd de citre CTICE in baza demersului vizat pozitiv de citre USARB.
Pachetul nevizat nu va fi prelucrat, fapt despre care va fi informat solicitantul.

3.8. Dupd receptionarea pachetului vizat, CTICE in termen de cel mult 10 zile lucritoare elibereaza
duplicatul.

3.9. Duplicatul se semneaza de citre persoanele imputernicite (conform rigorilor stabilite) —
angajafi din cadrul USARB, la ziua completarii duplicatului.

3.10. Duplicatul se elibereazd dupé achitarea de cétre solicitant la USARB si USARB citre CTICE
a taxei stabilite prin Hotdrarea Guvernului nr. 373 din 12 aprilie 2006.
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3.11. In cazul pierderii sau a deteriorarii actului de studii/duplicatului in afara trii, cetitenii
Republicii Moldova anexeazi la cerere certificatul eliberat de polifie si avizul publicat in presa din
tara unde a fost pierdut actul de studii.

3.12. In cazul pierderii sau a deteriorarii actului de studii/duplicatului care a avut loc in afara tirii,
si solicitantii nu mai sunt cetiiteni ai Republicii Moldova, procedura de eliberare a duplicatului are

loc pe cale diplomaticd, conform p.3 din Anexa.

3.13. In cazul in care institutia isi schimbi denumirea sau este lichidati/reorganizati, in duplicat se
tipareste denumirea institutiei respective la momentul absolvirii §i se aplicd stampila institutie1 suc-
cesoare acesteia sau stampila organului de conducere (Ministerului Educatiei, Culturii si Cerceta-
rii), in cazul categoriei inferioare a institufiei succesoare. Indicatiile respective trebuie sa fie inscri-
se si vizate de cétre reprezentantii Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetérii pe demersul trans-
mis cétre CTICE. |

3.14. In cazul lichidirii/reorganizirii institutiei, la dispozitia Ministerului Educatiei, Culturii i Cer-
cetdrii, instituyia care pistreaza arhiva institutiei lichidate/reorganizate efectueaza procedura perfec-
térii actului de studiu (original sau duplicat).

3.15. USARB inregistreazi duplicatul in Registru de evidenti si eliberare a duplicatelor, dupd aceea
elibereazi actul de studiu solicitantului. Registrele de evidenti si eliberare se péstreaza in arhivi ca

documente de pdstrare permanenta.

IV. Procedura de eliberare, pistrare si de decontare a actelor de studii
4.1. Responsabilitatea pentru eliberarea, evidenta si péstrarea actelor de studii o poartdi Rectorul
USARB, care prin ordin numeste persoana care va executa functia dati.
4.2. Reprezentantul USARB, in baza delegatiei, preia actele de studii personalizate de la CTICE. La
preluarea actelor de studii, USARB i se elibereazi factura ce confirmé seriile i numerele actelor de
studii respective.
4.3. USARB finregistreazi actele de studii primite in Registrul de evidentd si eliberare a actelor de
studii.
4.4. Pini la eliberarea actului de studii, persoana responsabild a USARB trebuie si facd o copie xe-
rox a documentului respectiv. Copiile date trebuie sa fie pastrate impreuni cu Registrul de evidentd

si eliberare a actelor de studii in cadrul USARB.
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4.5. Registrul de evidentd si eliberare a actelor de studii din USARB este brosat, paginile numerota-
te se sigileaza, se confirma prin semnitura Rectorului USARB, prin stampild si se pastreazi in arhi-
vi ca document de péstrare permanent.

4.6. Actele de studii, Registrele de evidenta si eliberare, copiile xerox a actelor de studii, precum si
toate actele de primire — eliberare a lor (facturile, procurile, chitantele etc.) se pistreazi intr-un du-
lap ignifug, fixat de podea.

4.7. In dosarul personal al absolventului se pistreazi extrasul din ordinele de inmatriculare si de
absolvire, fisa de studii, copia diplomei, a duplicatului ei (dupd caz) si a suplimentului la diploma,
carnetul de student.

4.8. Eliberarea actelor de studii titularului se consemneazi in Registrul de evidenti si eliberare a
actelor de studii.

4.9. Actul de studii se elibereazi doar titularului acestuia. Eliberarea actului de studii, se efectueaza
titularului la prezentarea actului de identitate, datele ciruia se inscriu in Registrul de eliberare a ac-
telor de studii din cadrul USARB. In cazul cind persoana nu se poate prezenta pentru a primi per-
sonal actul de studii, acesta poate fi ridicat de o altd persoand imputerniciti 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 prin proces-verbal la
arhiva USARB si se péstreazi in dosarul personal al absolventului. Actele de studii, care, din anu-
mite cauze, n-au fost eliberate absolventilor se pastreazi in arhiva USARB 75 de ani.

4.11. In Registrul de evident si eliberare a actelor de studii nu se admite nici o rectificare. In caz de
necesitate, corectarea se valideazd de cédtre Rectorul USARB si se confirma prin stampili.

4.12. Tiparul personalizat repetat al actelor de studii deteriorate de citre institutiile de invitimant se
efectueazi in baza actului de decontare intocmit in cadrul institutiei. In actul de decontare se indica
motivul decontirii, data decontérii, numirul de acte de studii decontate, seriile si numerele lor.
Acest act de decontare trebuie sa fie anexat la demersul in care se indicd explicatia deterioririi, se-
ria §i numerele acestora, fiind aprobate de cétre Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii.

4.13. Blanchetele deteriorate in procesul de personalizare si erorile ale ciror erori se depisteazi pa-
né in momentul predirii citre USARB se deconteazi de citre CTICE in baza deciziei comisiei de
decontare formati din cel putin 3 membri, confirmati printr-un proces-verbal semnat de citre pre-
sedintele comisiei in persoana rectorului USARB.

4.14. Oferta privind numérul si denumirea actelor de studii se completeazi si se inainteazi Ministe-
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rului Educatiei, Culturii i Cercetérii de citre USARB.
V. Procedura de perfectare a suplimentului la diploma de licenti/master

5.1. Anexa la diploma (Diploma Supplement) se conformeazid modelului elaborat de citre Comisia
europeand, Consiliul Europei si UNESCO/CEPES.
5.2. Suplimentul isi propune si furnizeze date suficiente pentru a ameliora ,,transparenta” internati-
onald in vederea unei recunoasteri academice §i profesionale echitabile a calificrilor (diplomi de
licentd, diploma de master, titluri etc.).
5.3. Suplimentul descrie natura, nivelul, contextul si statutul studiilor realizate de persoana desem-
nata prin atestarea diplomei originale céreia ii este anexat acest supliment. El nu trebuie s contina
nici o judecatd de valoare, declaratie de echivalare sau sugestie de recunoastere. Este obligatoare
completarea cu informatii a celor opt puncte previzute de prezentul document. Pentru orice infor-
matie care nu este furnizati, se impune o explicatie.
5.4. Datele de identificare a titularului diplomei sunt:

a) numele de familie, prenumele;

b) data nasterii (ziua, luna, anul),

c¢) codul personal.
5.5. Informatiile privind calificarea sunt:

a) tipul diplomei si titlul conferit;

b) domeniul general de studiu, domeniul de formare profesionali si specialitatea;

¢) denumirea si statutul institutiei care acorda calificarea si care administreaza studiile;

d) limba de studiu.
5.6. Informatiile privind nivelul de calificare sunt:

a) nivelul calificérii;

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

c) criterii de admitere.
5.7. Informatii privind programul de studii $i rezultatele obtinute

a) forma de invatamant;

b) cerinfele programului;

¢) detalii privind programul obligatoriu de studii (unititi de curs/module), numérul total de ore,

calificativele/notele, creditele obtinute,stagii de practici, evaluarea finala;,
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d) sistemul de notare si, daca sunt disponibile informatii privind distributia statistici a notelor;
¢) clasificarea generald a diplomei conferite.
5.8. Informatiile privind drepturile conferite de calificare sunt:
a. acces la continuarea studiilor;
b) statutul profesional.
5.9. Informatiile suplimentare sunt:
a) informatii suplimentare;
b) alte surse pentru ob{inerea mai multor informatii.
5.10. Legalitatea suplimentului prevede urmitoarele componente:
a) data;
b) semnitura;
c¢) functia semnatarului;
d) stampila.
5.11. Suplimentul descrie Sistemul National de Invatimant Superior
5.12. Suplimentul se completeazi in limbile romana si englezd. Suplimentul este perfectat de cétre
metodistul facultitii si este verificat de citre sefii catedrelor, decan si semnat de prorectorul pentru
activitate didacticd.
5.13. in cazul pierderii/deteriorarii suplimentului la diplomi in urma unei eventuale solicitiri
USARB poate elibera duplicatul suplimentului. Duplicatele suplimentelor se elibereazi de ciétre ar-
hiva universitifii contra platd al ciirei cuantum este stabilit de USARB. Un exemplar se elibereazi

solicitantului si al doilea se pastreazi la arhiva.

VI. Adeverinta academici

6.1. Adeverinta academica este un document eliberat de citre institutia de Invafimant persoanelor
care au fost exmatriculati din Universitate din anumite motive.
6.2. Eliberarea adeverintei academice se efectueazi in urma prezentarii cererii solicitantului citre
USARRB, contra plata, al cérei cuantum se stabileste de USARB.
6.3. Adeverinta academicd se completeaza in limba roméni §i congine urmétoarea informatie:

a) numele de familie, prenumele;

b) facultatea, specialitatea;

c) perioada de studii;
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d) forma de inva{dmant;

e) studii cu finanfare de la bugetul de stat/studii in bazd de contract;

f) denumirea unitatilor de curs/modulelor;

g) numdrul total de ore;

h) notele obtinute (cu cifre si litere);

i) numirul de credite;

j) media de studiu (daca anul de studiu este promovat complet);

k) numdrul si data ordinului de exmatriculare $1 motivul.
6.4. In cazul cand persoana este exmatriculatd in ultimii trei ani, adeverinta academici este perfec-
tatd de citre metodistul facultdtii si este semnati de decan, prorector pentru activitate didacti-
cé/rector.
6.5. In cazul cand persoana este exmatriculati in perioada anterioard, adeverinta academici este
perfectati de citre seful arhivei si este semnaté de seful arhivei si de citre rector.
6.6. Adeverinta academica se inregistreaza in registrul de evidentd a documentelor eliberate.
6.7. O copie xerox a documentului respectiv se pastreazi in dosarul personal al persoanei exmatri-
culate.

VII. Extras din foaia matricola

7.1. Extrasul din foaia matricold este un document eliberat de cétre institupia de inva{dmant
persoanelor care I5i fac studiile in Universitate i au necesitatea si participe la anumite concursuri.
7.2. Eliberarea extrasului din foaia matricoli se efectueazi in urma prezentirii cererii solicitantului
catre USARB gratuit.
7.3. Extrasul din foaia matricold se completeazi in limba roménd i contine urmitoarea
informatie:

a) numele de familie, prenumele

b) facultatea, specialitatea, grupa academici

¢) forma de invitdmant

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

e) denumirea unititilor de curs/modulelor

f) numirul total de ore

g) notele obtinute (cu cifre si litere)

h) numaérul de credite
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i) media notelor(pe semestre st ani de studii)

j) media generald (la momentul solicitini)

Anexi

la Regulamentul cu privire la personalizarea
automatizatd, eliberarea, evidenta si péstrarea 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 (Buletin de identitate pentru cetdtenii Republicii Moldova;
Permisul de sedere pentru cetitenii stridini; Forma F9 pentru cetitenii ce apartin unor confesiuni
religioase),

¢) Solicitarea institutiei de invatamant care a eliberat originalul actului de studii, adresatd
Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetirii. In cazul reorganizdrii sau lichiddrii instituiei de in-
vitadmant, cererea va fi depusi de citre instituia succesoare;

d) Copiile ordinelor de inmatriculare si exmatriculare, autentificate prin stampila umedi si
semnitura conducidtorulu institutiei;

e) Copia paginii din Registrul de evidenta si eliberare a actelor de studii, cu datele actului de
studii solicitat, autentificatd prin stampild umeda §i semnétura conducatorului institutie;

f) Copia intregii pagini din Monitorul Oficial al Republicii Moldova cu anuntul publicat (in
cazul pierderii) sau actul de decontare (in cazul deteriorarii actului de studii),

g) 1In cazul in care existd copia actului de studii pierdut, aceasta se prezintd autentificatd prin
stampild umeda $i semnétura conducitorului instituties;

h) Copia Certificatului de cisitorie sau a Certificatului de schimbare a numelui (dupd caz);

i) Tabelul cu situatia academicd a solicitantului (denumirea corectd a institufiei absolvite si
toate datele necesare pentru personalizarea actului de studiu), autentificat prin stampild umeda si

semndtura conducédtorului institutiei.

2. 1n cazul in care originalul actului de studiu, pentru care a fost solicitat duplicatul, a fost anterior

personalizat automatizat de citre CTICE, lista actelor necesare contine urmdtoarele:
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a) Cererea solicitantului de duplicat;
b) Copia actului de identitate (Buletin de identitate pentru cetdtenii Republicii Moldova; Per-
misul de sedere pentru cetdtenii strdini; Forma F9 pentru cetitenii ce apargin unor confesiuni religi-

oase);

¢) Solicitarea institutiei de invatimant care a eliberat originalul actului de studii, adresatd Mi-
nisterului Educatiei, Culturii si Cercetirii. In cazul reorganizdrii sau lichiddrii institugiei de invi-
tdmant, cererea va fi depusa de catre institutia succesoare;

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

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

3. In cazul pierderii sau deterioririi actului de studii sau duplicatului care a avut loc in afara tarii, i
solicitantii nu mai sunt cetiteni ai Republicii Moldova, procedura de eliberare a duplicatului are
loc pe cale diplomaticd, lista actelor necesare contine urmétoarele:

a) dispozitia Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetérii;
b) scrisoarea ambasadei din numele solicitantului,

¢) copia pasaportului solicitantului;

d) situatia academici de la arhiva institutiei absolvite;

¢) demersul institutiei citre Minister;

f) ordin de inmatriculare si absolvire din arhiva institutiei.




