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I. DISPOZITII GENERALE

Prezentul Regulament cu privire la procedura de conferire a titlului si de
eliberare a actelor de studii (in continuare — Regulament) stabileste procedura privind
conferirea titlului si eliberarea actelor de studii — diplomelor, suplimentelor la
diplome, certificatelor academice, programelor analitice, situatiilor academice,
confirmdrilor, completarea si eliberarea lor in Academia ,Stefan cel Mare” a
Ministerului Afacerilor Interne al Republicii Moldova (in continuare — Academia).

Prezentul Regulament este elaborat in baza prevederilor:

e Codului educatiei nr. 152 din 17 1ulie 2014;

e Hotararii Guvernului nr. 482 din 28 iunie 2017 cu privire la aprobarea
Nomenclatorului domeniilor de formare profesionald si al specialitatilor in
invatamantul superior;

e Hotararii Guvernului nr. 896 din 27 octombrie 2014 cu privire la pentru
aprobarea Nomenclatorului si tarifelor la serviciile prestate contra plata,
precum si a Regulamentului cu privire la modul de formare si utilizare a
mijloacelor speciale ale subdiviziunilor Ministerului Afacerilor Interne,
autoritatilor administrative si institutiilor din subordinea acestuia;

e Ordinului Ministrului Educatiei nr. 1047 din 29 octombrie 2015 cu privire la
aprobarea si punerea in aplicare a Regulamentului-cadru privind organizarea
examenului de finalizare a studiilor superioare de licenta;

e Instructiunii cu privire la personalizarea automatizata, eliberarea, evidenta si
pastrarea actelor de studii din Tnv atdmantul superior, aprobatd prin Ordinul
Ministrului Educatiei, nr. 1248 din 31 decembrie 2015;

e Ordinul MECC nr. 1625 din 12.12.2019 cu privire la aprobarea
Regulamentului de organizare a studiilor superioare de licentda (ciclul I) si
integrate;

e Regulamentul cu privire la organizarea examenului de finalizare a studiilor
superioare de licentd in cadrul Academiei ,,Stefan cel Mare” a MAI,

e (Carta Universitara a Academiei ,,Stefan cel Mare” a MAI al RM.,



Actele de studii din sistemul national de invatamant superior sunt documente
oficiale de stat, care confirma studiile de invatamant superior efectuate si titlurile
si/sau calificdrile dobandite.

Actele de studii sunt de tip diploma, supliment la diploma, certificat academic,
programa analitica la specialitate, confirmare de studii al ciclului I (licentd) si ciclului
Il (master) (anexa nr.2).

Academia elibereaza acte de studii, potrivit modelelor elaborate si aprobate de
Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii al Republicii Moldova persoanelor care au
realizat integral programul de studii stabilit prin planul de invatamant si au promovat

examenul de licentd/absolvire sau au sustinut teza de master.

II. CONFERIREA TITLURILOR ABSOLVENTILOR STUDIILOR
SUPERIOARE DE LICENTA CICLUL I, STUDIILOR DE MASTERAT
CICLUL 1l

Conferirea titlurilor in Academia ,,Stefan cel Mare” a MAI se efectueaza in
conformitate cu prevederile Codului Educatiei al Republicii Moldova nr.152 din
17.07.2014 si Hotararii Guvernului nr. 482 din 28 iunie 2017 cu privire la aprobarea
Nomenclatorului domeniilor de formare profesionalda si al specialitatilor in
invatamantul superior.

Dupa absolvirea programului de studii, titlurile se confera in conformitate cu
prevederile Codului Educatiei, articolele 89, 90 si 91(respectiv pentru Ciclul I si
Ciclul II), studiile superioare se finalizeaza cu sustinerea examenului de licenta sau a
tezei de master cu eliberarea diplomelor respective.

In conformitate cu actele normative in vigoare, in Academia ,,Stefan cel Mare”
a MALI, studentilor care realizeaza integral programul de studii stabilit prin planul de
invatamint si promoveaza cu succes examenul de licenta/ teza de master, li se confera
titlul de licenta sau master in domeniu general de studii corespunzator.

Decizia respectiva 1i apartine:

1. Comisiei de licenta - la Ciclul I;

2. Comisiei pentru sustinerea tezei de master- la Ciclul I;



3. Examenul de licenta sau evaluarea tezei de master se Incheie cu semnarea de
catre membrii Comisiilor acestora (formate prin ordinul rectorului) a unui proces-
verbal, care confirmd rezultatele evaluarii finale si recomandarile referitoare la
conferirea titlului;

4. In baza procesului-verbal semnat de Comisie, se emite ordinul rectorului
academiei de conferire a titlului si eliberare a diplomelor de absolvire de modelul
stabilit:

- La Ciclul I, domeniul de formare profesionala Drept, se confera titlul de licentiat
in domeniul general de studii respectiv, cu Diploma de studii superioare de licenta
(240 credite ECTYS), seria ALL;

- La Ciclul I domeniul de formare profesionala Protectia persoanclor si a
proprietatii si se confera titlul de licentiat in domeniul general de studii respectiv, cu
Diploma de studii superioare de licenta (180 credite ECTS), seria ALII;

- La Ciclul 11- titlul de master in domeniul general de studii respectiv, cu diploma
de master de tip MS (de cercetare) sau MP (de profesionalizare).

Titlurile denota finalizarea studiilor superioare de licenta/master si sunt acordate

absolventilor care:

e demonstreaza cunostinte si competente adecvate domeniului de studii realizat;

e pot aplica in mod profesionist cunostintele obtinute;

e demonstreaza capacitatea de a argumenta si solutiona problemele din domeniul
studiilor realizate;

e au abilitatea de a colecta, analiza si interpreta date relevante din domeniul de
studii realizate, precum si de a formula rationamente referitor la probleme
relevante de ordin social, stiintific sau etc;

e pot comunica informatii, idei, probleme si solutii in caz de necesitate;

e si-au dezvoltat competentele necesare pentru a-si continua studiile cu un grad

sporit de autoinstruire.



I11. ELIBERAREA DIPLOMELOR, SUPLIMENTELOR LA DIPLOMA SI A
PROGRAMELOR ANALITICE

In scopul organizirii procesului de colectare centralizati a datelor cu privire la
absolventi, in Academia ,,Stefan cel Mare” a MAI, prin ordinul rectorului este
desemnata o persoana responsabild din Serviciul evidenta si acte de studii al Directiei
studii si management al calitatii pentru introducerea datelor absolventilor pentru
personalizarea actelor de absolvire.

Persoana desemnatd realizeazad un stagiu special la Centrul de Tehnologii
Informationale si Comunicare in Educatie (in continuare CTICE), pentru capatarea
abilitatilor practice necesare, in final obtinind accesul online la baza de date a CTICE
(prin parola individuald).

Dupd confirmarea rezultatelor evaluarii finale de catre Comisii, persoana
responasabila introduce on-line, in baza de date a CTICE informatia necesara pentru
perfectarea diplomelor de absolvire ale absolventilor.

Academia poartd responsabilitate pentru corectitudinea datelor transmise catre
CTICE.

In cazul prezentirii datelor eronate, Academia va suporta in totalitate
cheltuielile aferente eliberarii repetate a actelor de studii.

Dupa introducerea datelor de catre persoana responsabild, CTICE elibereaza 2
(doud) exemplare de liste generalizatoare cu datele absolventilor necesare pentru
perfectarea diplomelor, care se semneaza si se aproba de CTICE si conducerea
Academiei ,,Stefan cel Mare”, fiecarui dintre semnatari ramnindu-i cite un exemplar
(se aplica semnatura electronicad si se expediaza lista semnata pe adresa electronica a
CTICE).

Persoana responsabila din cadrul Academiei ,,Stefan cel Mare” poarta
responsabilitatea pentru colectarea semnaturilor electronice de la Rectorul sau Prim-
prorectorul pentru studii si management al calitatii al institutiei in listele
generalizatoare precum si pentru reintoarcerea (expedierea in posta electronicd a

CTICE) pentru initierea tiparului diplomelor.



Pentru eliberarea actelor de studii se achita o taxa (anexa nr.3 si 4), cuantumul
careia este stabilit prin Hotdrarea de Guvern si CTICE.

Pentru invdtamantul superior si postuniversitar, diplomele se perfecteaza in
limbile romana si engleza.

Diplomele care urmeaza a fi ecliberate absolventilor, sunt personalizate
automatizat de catre CTICE pe blanchete de stricta evidenta.

Diplomele sint primite de la CTICE de catre persoana responsabila de
perfectareca acestora, dupa care coordoneaza activitatea referitoare la colectarea
semnaturilor In diplome (ale presedintelui comisiei, decanului facultatii si rectorului),
aplicarea stampilei in diplome, identificarea persoanelor ce nu au achitat taxa de
perfectare a diplomei, etc.

Eliberarea diplomelor de absolvire are loc intr-o atmosfera solemna pe platoul
institutiei in prezenta cadrelor didactice, parintilor, tuturor absolventilor
specialitatii/facultatii si invitatilor din afara institutiei.

Absolventilor li se elibereaza diploma de studii superioare de licentd/master
insotitd de suplimentul la diploma redactat in limbile romand si engleza, iar
suplimentar la cererea absolventilor li se va elibera certificatul academic, confirmarea
de studii si programa analitica contra plata, cuantumul este stabilit de Academie.

Diplomele se inmaneaza absolventilor care confirma primirea actelor de studii
prin semnatura in registrul de evidenta a eliberarii actelor de studii (anexa nr.5).

Actul de studii se elibereaza doar titularului acestuia la prezentarea buletinului
de identitate pentru cetdtenii Republicii Moldova, permisul de sedere pentru studenti
straini, forma F9 pentru cetitenii ce apartin unor confesiuni religioase. In Registrul
de eliberare a actelor de studii se trec datele personale ale titularului.

In cazul in care titularul nu poate ridica personal actul de studii, acesta poate fi
ridicat de o altd persoand imputernicita prin procura eliberata de un birou notarial,
care stipuleaza dreptul acesteia de a ridica actul de studii respectiv. Procura se
anexeaza la Registrul de eliberare a actelor de studii.

Odatd cu eliberarea diplomei, absolventilor 1i se elibereazd cu titlu gratuit

suplimentul la diplomd, redactat in limbile romand si engleza, conform modelului



elaborat de catre Comisia Europeana, Consiliul Europei si UNESCO/CEPES si
MECC.

Suplimentul descrie natura, nivelul, contextul si statutul studiilor realizate de
detinatorul diplomei. Suplimentul la diploma de studii superioare de licenta si master
include informatii despre: titularul diplomei, nivelul de calificare, continutul
programului de studiu si rezultatele academice obtinute, destinatia diplomei,
informatii complementare, certificarea suplimentului, informatii despre Sistemul
national de Tnvatamant superior.

Suplimentele la diplome se perfecteaza de catre decanat. Suplimentele se
perfecteaza intr-un exemplar, fiind-ui eliberat absolventului odata cu diploma, iar
varianta electronica va fi transmisa de persoana responsabila din decanat si pastrata la
Serviciul evidenta si acte de studii a DSMC.

Programa analiticd se eclibercaza la cererea absolventului cu achitarea taxei
prevazute de legislatie la programul de studii absolvit, care va include informatia
privind discipline pe anii de studii, numarul de ore, forma de evaluare, numarul de
credite si Curriculumul cu indicarea continutului cursurilor, lucrdrilor practice de
laborator, seminarelor si stagiului practic.

Suplimentul la diploma este o parte componentd a diplomei, de aceea in lipsa

acesteia este considerat nevalabil.

IV. ELIBERAREA DUPLICATELOR ACTELOR DE STUDII

Duplicatul actului de studii se elibereazad de catre Academia ,,Stefan cel Mare” a
MALI al RM in cazul cand a fost pierdut sau a devenit nevalabil din cauza deteriorarii
totale sau partiale.

Procedura de perfectare a duplicatului actului de studii se initiaza in urma
prezentdrii cererii solicitantului catre Academia ,,Stefan cel Mare” in secretariatul
institutiei, In forma stabilitd (anexa nr.1). La cerere se anexeaza avizul publicat in
Monitorul Oficial al Republicii Moldova despre pierderea diplomei sau actul de

studii deteriorat in original, copia buletinului de identitate, etc. (anexa nr.3).



Duplicatul va corespunde originalului dupi continut. In cazul schimbirii

numelui de familie, la cererea solicitantului (anexa nr.4), duplicatul poate fi eliberat

pe alt nume de familie, cu conditia anexdrii documentelor ce confirma schimbarea

numelui.

In cazul in care solicitantul duplicatului depune pachetul complet de documente

anexate la cerere, Academia in termen de cel mult 10 zile lucratoare inainteaza catre

CTICE pachetul de documente pentru eliberarea duplicatului.

Pentru personalizarea duplicatelor actelor de studii de catre absolvent se vor

prezenta urmatoare documente:

e cererea completatd in forma stabilitd;

e copia actului de identitate (buletin de identitate pentru cetatenii Republicii

Moldova, permisul de sedere pentru studenti straini, forma F9 pentru cetatenii ce

apartin unor confesiuni religioase);

e copia paginii complete din Monitorul Oficial al Republicii Moldova cu anuntul

publicat despre pierderea actului de studii sau actul de studii deteriorat n original;

e copia Certificatului de casdtorie sau a Certificatului de schimbare a numelui

(dupa caz).

In cazul in care diploma, pentru care se solicita duplicatul, a fost personalizata

automatizat de catre CTICE, solicitantul va prezenta documentele:

cererea completata in forma stabilita;

copia actului de identitate (buletin de identitate pentru cetatenii Republicii
Moldova, permisul de sedere pentru studenti straini, forma F9 pentru
cetdtenii ce apartin unor confesiuni religioase);

copia paginii complete din Monitorul Oficial al Republicii Moldova cu
anuntul publicat despre pierderea actului de studii sau actul de studii
deteriorat in original;

in caz ca persoana a fost transferatd de la alta institutie de invatamint pe
parcursul studiilor, se va prezenta de catre acesta copia ordinului de

inmatriculare, exmatriculare, de transfer cu aplicarea stampilei umede



(vizate de catre conducerea institutiei respective conform originalului si
certificatul academic).

In cazul pierderii/deteriorarii actului de studii/duplicatului care a avut loc in
afara tarii, cetatenii Republicii Moldova anexeaza la cerere un certificat eliberat de
organele de politie si avizul publicat n presa oficiala din tara in care a fost pierdut
actul de studii.

In cazul pierderii/deteriorarii actului de studii/duplicatului care a avut loc in
afara tarii, iar solicitantul nu mai detine cetdtenia Republicii Moldova, eliberarea
actului se realizeaza pe cale diplomatica, fiind prezentate urmatoarele documente:

e dispozitia MECCercetarii al Republicii Moldova;
e scrisoarea ambasadei din numele solicitantului;
e copia pasaportului solicitantului.

Duplicatul se elibereaza de catre CTICE in termeni stabiliti prin legislatia in
vigoare in baza demersului vizat pozitiv de Academie.

Duplicatul se semneazd, conform cerintelor stabilite, de catre persoanele
imputernicite — angajati din cadrul Academiei, la ziua completarii duplicatului.

Duplicatul se elibereaza dupa achitarea de catre solicitant a unei taxe,
cuantumul careia este stabilit de CTICE.

Reprezentantul Academiei, in baza delegatiei eliberata de institutie, preia actele
de studii personalizate de la CTICE. Academia primeste facturd, ce confirma seriile
si numerele actelor de studii.

Duplicatul este inregistrat in Registrul de evidenta si eliberare a duplicatelor la
Academie, dupa care este eliberat solicitantului. La Academie se va pastra copia
duplicatului de studii eliberat.

In duplicatele actelor de studii se tipareste denumirea institutiei la momentul
absolvirii si se aplica stampila actuald a Academiei.

Duplicatele se completeaza numai cu datele si notele incluse in actul de studii
original. In campurile pentru care nu existi informatie necesara din motivul

schimbarii procesului educational, se inscriu cratime.



Se considera valid numai unicul si ultimul exemplar al actului de studiu

personalizat. Validitatea actului poate fi verificata online pe site-ul CTICE.

V. PASTRAREA ACTELOR DE STUDII

Dupa finalizarea studiilor, actele de studii emise se pastreaza pana la 1 (un) an
in Serviciul evidentad si acte de studii al Directiei studii si management al calitatii,
dupa care sunt transmise printr-un act de predare-primire la arhiva Academiei si se
pastreaza in safeu metalic sigilat.

Actele de studii care n-au fost eliberate absolventilor Academiei imediat dupa
finalizarea studiilor se pastreaza in Academia ,,Stefan cel Mare” a MAI 75 de ani.

Tiparul personalizat repetat al actelor de studii deteriorate de catre Academie se
efectueaza in baza actului de decontare intocmit in Academia ,,Stefan cel Mare”, in
care se va indica motivul si data decontarii, numarul actelor de studii decontate cu

indicarea seriilor numerelor acestora.

V1. DISPOZITII FINALE

Decanul facultatii si Seful Directiei studii si management al calitatii vor adduce
la cunostintd tuturor studentilor, masteranzilor si personalului academic din
Academie prevederile prezentului Regulament.

Prezentul Regulament poate fi completat si/sau modificat in cazul emiterii unor
acte normative care modifica prevederile acestuia. Toate modificarile vor fi aprobate
numai de Senatul Academiei ,,Stefan cel Mare” a MAI al RM.

Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii de catre Senatul

Academiei.
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Anexa nr.1
DIul oo, N/P

Rector al Academiei ,,Stefan cel
Mare” a MAI al RM,

CERERE

Rog permisiunea D-stra de a mi se elibera duplicat al diplomei de studii
(superioare de licenta/master, superioare universitare, superioare de scurtd durata).

Sint absolvent al

Asupra celor expuse rog sd dispuneti.

(data)
Adresa

Telefon contact:




Anexa nr.2
Dlui ....ccoonnnn. . N/P

Rector al Academiei ,,Stefan cel
Mare” a MAI al RM,

CERERE

Rog permisiunea D-stra de a mi se elibera (bifati):

o certificat academic (anexa — copia diplomei)

confirmare despre studiile facute  (anexa — copia diplomei)
program analitic (anexa — copia diplomei)

@)
@)
@)
@)

Sunt absolvent al Academiei (bifati)
o sectia zi;

o sectia frecventa redusa;

o contract (zi sau f/f);

o sunt absolvent al Colegiului

Anul Inmatricularii
Anul absolvirii

Am fost transferat (bifati):

o da, de la alta institutie (anul transferului si
institutia );
o da, in cadrul Academiei (anul transferului si
sectia );
o nu

in perioada studiilor mi-am schimbat numele de familie (bifati):
o da, din in ;
o nu

Motivul pentru care rog sa mi se elibereze

N.P.P.
(data) Adresa

Telefon semnatura
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Chisindu

Cu privire la aprobarea Instructiunii

cu privire la personalizarea automatizata,
eliberarea, evidenta si pastrarea actelor
de studii din invagimintul superior

in scopul asigurarii eliberdrii, evidentei §i pastririi regulamentare a actelor de
studii si in conformitate cu art.17, cap. II, art.89, cap. Il, Titlul V, din Codul
Educatiei al Republicii Moldova nr.152 din 17 iulie 2014, Ministrul Educatiei emite

urmétorul
Ordin:

I. Se aprobi ,Instrucfiunea cu privire la personalizarea automatizata, eliberarea,
evidenta si pastrarea actelor de studii in institutiile de inva{amint superior din
Republica Moldova™ (in continuare Instructiune), conform Anexei.

2. Directia e-Transformare si Informatizare (dna Plamadeala Ana):

- va asigura familiarizarea institutiilor de invatamint superior cu prevederile
Instructiunii;

- va aduce la cunostintd dlui Arcadie Malearovici, directorul CTICE, prezentul
ordin.

3. Controlul executdrii prezentului ordin se pune in sarcina dlui §igcanu lon,
viceministru.

4. Se abrogad ,Instructiunea cu privire la eliberarea, completarea, evidenta si
pastrarea actelor de studii in institutiile de invatamant superior” aprobata prin
ordinul nr. 597 din 19.10.2000.

Ministru 7~ Corina FUSU
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Anexa
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INSTRUCTIUNE
cu privire la personalizarea automatizatd, eliberarea, evidenta si pastrarea actelor
de studii in institutiile de invitidmint superior din Republica Moldova

I. Dispozitii generale

1. Institutiile de invatimint superior (in continuare institufii de invatdmint)
elibereaza acte de studii, potrivit modelelor elaborate si aprobate de Ministerul
Educatiei persoanelor care au promovat examenele de absolvire persoanelor care au
promovat examenele de absolvire.

2. Modelele actelor de studii se elaboreazi si se aprobd prin ordinul ministrului
educatiei si se publica In Monitorul Oficial al Republicii Moldova.

3. In calitate de institutie imputernicitd pentru personalizarea automatizatd a
actelor de studii pentru institutiile de invatdmint superior se desemneaza Centrul
Tehnologii Informationale si Comunicationale in Educatie (in continuare CTICE).
Actele de studii eliberate in formatul aprobat de alte entitdti juridice nu sint
recunoscute de citre Ministerul Educatiei.

4. Se considerd valid numai unicul si ultimul exemplar a actului de studiu
personalizat. Validitatea actului poate fi verificatd online pe site-ul CTICE sau site-ul
Ministerului Educatiei.

5. Eliberarea actelor de studii se efectueaza contra platd, al cdrei cuantum se
stabileste de Guvern.

6. Pentru invatamintul superior, actele de studii se completeaza in limbile romana
si engleza.

7. in actele de studii personalizate se indic# urmétoarele categorii de informatii:

a) seria si numarul blanchetei, imprimate anterior la tipografie;

b) institutia de invatadmint absolvita;

¢) date despre absolvent (nume, prenume);

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

¢) numadrul de inregistrare;

f) locul pentru semnatura titularului;



g) locul pentru semnéturile persoanelor imputernicite conform modelelor
aprobate (rectorul/director, etc.).

I1. Procedura de personalizare a actelor de studii in original

8. Actele de studii pentru institutiide invétamint sint personalizate automatizat pe
blanchete de stricta evidenta.

9. CTICE oferd accesul securizat persoanelor responsabile, desemnate de
institutiile de invatamint, pentru introducerea datelor cu privire la actele de studii.

10. Dupa finalizarea introducerii datelor pentru setul de acte de studii solitate de
citre institutiile de invatamint, colaboratorii CTICE perfecteaza raportul care conine
toate datele introduse si care trebuie sé fie aprobat de trei parti:

- Institutia de Invatdmint;

- CTICE;

- Ministerul Educatiei.

Fiecare parte pastreazi exemplarul propriu al raportului dat pentru a preveni
falsificarea posibild a datelor in actele de studii perfectate.

11. Institutia de invatimint poartd responsabilitatea pentru corectitudinea datelor
transmise citre CTICE. In cazul prezentdrii datelor eronate, institutia de invatdmint va
suporta in totalitate cheltuielile aferente eliberarii repetate a actului de studii.

111 Procedura de personalizare a duplicatelor actelor de studii

12. Duplicatul actului de studii se elibereaza de catre institutia de invatamint in
cazul in care actul a fost pierdut sau a devenit nevalabil din cauza deteriorarii totale
sau partiale.

13. Procedura perfectirii duplicatul actului de studii se initiaza in urma prezentarii
cererii solicitantului cdtre institutia de invdtdmint absolvitd, in care expune cauzele
aparitiei acestei necesitati. La cerere se anexeaza avizul publicat in Monitorul Oficial
al Republicii Moldova sau actul de studii deteriorat in original.

14. in cazul in care institutia nu mai existd/activeazd, solicitantul se adreseaza la
arhiva Ministerului Educatiei.

15. Ca rezultat al adresdrii solicitantului, institutia de invatdmint intocmeste un
demers, in care sint reflectate/anexate informatii si documente conform anexei la
prezenta Instructiune.

16. Continutul duplicatului actului de studii va corespunde originalului acestuia
eliberat la momentul absolvirii. In cazul schimbdarii numelui de familie, la cererea
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solicitantului duplicatul poate fi eliberat pe alt nume de familie, cu conditia anexarii
documentelor ce confirma schimbarea numelui.

17. Duplicatele actelor de studii originalele carora au fost perfectate olograf sau in
afara CTICE, in mod obligatoriu, vor avea inscriptia lizibila ,,Duplicat”, in caz contrar
inscriptia respectiva va fi tiparita la cererea solicitantului.

18. Din momentul receptiondrii cererii de la solicitantul duplicatului, in cazul in
care pachetul de documente prezentat este complet, institufia de invagamint in termen
de cel mult 10 zile lucritoare inainteazi catre Ministerul Educatiei pachetul de
documente pentru eliberarea duplicatului.

19. In cazul lipsei unor documente din pachet, in termen de cel mult 10 zile
lucratoare, institutia de invitdmint informeaza solicitantul despre actele care urmeaza
a fi anexate, iar procesarea demersului se va efectua, in acelasi termen, dupd
prezentarea pachetului complet. Sarcina de restabilire a documentelor 1i revine
adresantului.

20. Duplicatul se elibereaza de citre CTICE in baza demersului vizat pozitiv de
citre institutia de invitamint si de Ministerul Educatiei. Pachetul nevizat nu va fi
prelucrat, fapt despre care va fi informat solicitantul.

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

22. Duplicatul se semneaza de catre persoanele imputernicite (conform rigorilor
stabilite) - angajati din cadrul institutiei, la ziua completarii duplicatului.

23. Institutia de invatimint inregistreazd duplicatul in Registru de evidentd si
eliberare a duplicatelor, dupa aceea elibereaza actul de studiu solicitantului.

24. Duplicatul se elibereaza dupd achitarea de citre solicitant la institutie si
institutia catre CTICE a taxei stabilite prin Hotérirea Guvernului nr. 373 din 12 aprilie
2006 cu privire la reorganizarea Centrului Noilor Tehnologii Informationale, cu
modificérile si completarile ulterioare.

25. in cazul pierderii / deteriorarii actului de studii / duplicatului in afara tarii,
cetitenii Republicii Moldova anexeazd la cerere certificatul eliberat de politie si
avizul publicat in presi din tara unde a fost pierdut actul de studii.

26. In cazul pierderii / deteriorarii actului de studii / duplicatului care a avut loc in
afara tarii, si solicitantii nu mai sint cetateni ai Republicii Moldova, procedura de
cliberare a duplicatului are loc pe cale diplomatica, conform pe.3 din Anexa.

27. In cazul in care institutia isi schimba denumirea sau este lichidata/reorganizata,
in duplicat se tipareste denumirea institutiei respective la momentul absolvirii si se
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aplica stampila institutiei succesoare acesteia sau stampila organului de conducere
(Ministerului Educatiei), in cazul categoriei mai inferioare a institufiei succesoare.
Indicatiile respective trebuie si fie inscrise §i vizate de cdtre reprezentantii
Ministerului Educatiei pe demersul transmis cétre CTICE.

28. In cazul lichidarii / reorganizarii institutiei, la dispozitia Ministerului Educatiei,
institutia care pastreazi arhiva institutiei lichidate / reorganizate efectueaza procedura
perfectdrii actului de studiu (original sau duplicat).

29. La schimbarea conducatorului institutiei de invatamint, registrele de evidenta si
eliberare se transmit succesorilor printr-un proces-verbal. Registrele de evidentd si
eliberare se pastreaza in arhiva ca documente de pastrare permanenta.

30. in cazul solicitarii duplicatului actului de studii pentru institutia de invatamint
lichidatd cu arhiva pierdutd, rezolvarea situatiatiei este in competenta Ministerului
Educatiei. Indicatiile respective trebuie sa fie inscrise si vizate de catre reprezentantii
ministerului pe pachetul de documente transmis catre CTICE.

31. Duplicatele actelor de studii se completeaza numai cu datele si notele existente.
in cimpurile pentru care nu existd informatia necesara (din motivul schimbarii
procesului educational in comparatie cu situatia actuald), se inscriu cratime.

IV. Procedura de eliberare, pastrare si de decontare a actelor de studii

32. Responsabilitatea pentru eliberarea, evidenta si pastrarea actelor de studii o
poartd conducitorul institutiei de invatdmint, care prin ordin numeste persoana care va
executa functia data.

33. Reprezentantul institutiei de invafamint, in baza delegatiei institutiei, preia
actele de studii personalizate de la CTICE. La preluarea actelor de studii, institutiei i
se elibereaza factura ce confirmi seriile si numerele actelor de studii respective.

34, Institutia de invatamint inregistreaza actele de studii primite in Registrul de
evidenta si eliberare a actelor de studii.

35. Pina la eliberarea actului de studii, institutia trebuie sa faca o copie xerox a

documentului respectiv. Copiile date trebuie si fie pastrate impreund cu Registrul de
evidenta si eliberare a actelor de studii in cadrul institutiei.

36. Registrul de evidentd si eliberare a actelor de studii din institutiile de
invatamint se brosureazi, paginile numerotate se sigileazd, se confirma prin
semnatura conducatorului institutiei de invatdmint, prin stampila si se pastreaza in
arhiva ca document de pastrare permanenta.



37. 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 pastreazd intr-un dulap ignifug, fixat de podea.

38. In dosarul personal al absolventului se pastreaza extrasul din ordinele de
inmatriculare si de absolvire, fisa de studii, copia diplomei, a duplicatului ei (dupa
caz) si a certificatelor eliberate, carnetul de note, anexa cu situatia academica, carnetul
de student.

39. Eliberarea actelor de studii titularului se consemneaza in Registrul de evidentd
si eliberare a actelor de studii.

40. Actul de studii se elibereaza doar titularului acestuia. Eliberarea actului de
studii, se efectueaza titularului la prezentarea actului de identitate, datele carora se
inscriu in Registrul de eliberare a actelor de studii din cadrul institutiei de invatamint.
In cazul cind persoana nu se poate prezenta pentru a primi personal actul de studii,
aceasta poate fi ridicatd de o altd persoand imputernicitd printr-un document eliberat
de biroul notarial.

41. Actele de studii, care, din anumite cauze, n-au fost eliberate absolventilor se
pastreaza in institutia de Invatamint respectiva 75 de ani. Actele de studii, care nu au
fost ridicate mai mult de un an, se transmit prin proces-verbal la arhiva institutiei si se
pastreaza in dosarul personal al absolventului. Actele de studii completate olograf
care nu au fost ridicate la timp, nu se elibereaza. In cazul dat institutia de invatamint
demareaza procedura de perfectare a actului de studiu personalizat. Pe actul de studiu
neridicat, completat olograf, se face inscriptia “Eliberat actul de studiu personalizat”,
inclusiv seria si numarul actului eliberat.

42. In Registrul de evidentd si eliberare a actelor de studii nu se admite nici o
rectificare. In caz de necesitate, corectia se valideazd de cétre conducétorul institutiei
de Invatamint si se confirmd prin stampila acesteia.

43. Tiparul personalizat repetat al actelor de studii deteriorate de cétre institutiile de
invatamint se efectueaza in baza actului de decontare intocmit in cadrul institutiei. In
actul de decontare se indicd motivul decontarii, data decontarii, numéarul de acte de
studii decontate, seriile si numerele lor. Acest act de decontare trebuie sa fie anexat la
demersul in care se indica explicafia deteriordrii §i seria §i numerele acestora, fiind
aprobat de catre Ministerul Educatiei.

44. Blanchetele deteriorate in procesul de personalizare si erorile cérora se
depisteazd pind in momentul predarii cétre institutia de invatdmint se deconteazd de
citre CTICE in baza deciziei comisiei de decontare formata din cel putin 3 membri,
confirmata printr-un proces-verbal semnat de catre presedintele comisiei in persoana
directorului institutiei.



45. CTICE pind la 25 ianuarie a anului urmator anului raportat, prezintd
Ministerului Educatiei, raportul privind personalizarea actelor de studii, indicind
numiarul actelor personalizate-originale si duplicate, (dezagregat pe institutii) si
numarul actelor decontate, deteriorate in procesul de personalizare pind la predarea
acestora si cele predate institutiei de invatamint.

46. CTICE pina la 10 ianuaric a anului urmdtor anului raportat, deconteaza
blanchetele deteriorate sau nevalide in prezenta unei comisii constituita din 3 membri
angajati ai CTICE. in actul de decontare se indicd motivul decontdrii, numarul de
blanchete decontate, indicind seriile si numerele actelor de studii si data decontarii.
Comisia anexeazi la actul de decontare seriile si numerele decupate ale actelor de
studii. Procesele-verbale ale comisiei de decontare se perfecteaza in 2 exemplare si se
prezinti la Ministerul Educatiei pentru aprobare. Primul exemplar (original)—
impreund cu seriile si numerele decupate se pastreaza la CTICE, al doilea — la
minister. Institutiile ce au prezentat la CTICE acte de studii deteriorate, poate cere de
la CTICE extrasul din actul de decontare. in cazul in care institutia a decontat actul de
studiu deteriorat de sinestatitor, diploma va fi consideraté pierduta.

47. Oferta privind numarul si denumirea actelor de studii se completeaza si 8¢
inainteaza Ministerului Educatiei de catre institutiile de invatamint.



Anexi la Instructiunea cu privire la personalizarea automatizata,
eliberarea, evidenta si pastrarea actelor de studii in institutiile
de invitimint superior din Republica Moldova

Lista actelor necesare pentru efectuarea personalizarii duplicatelor
actelor de studii

1. Pentru personalizarea duplicatelor actelor de studii sint necesare:

1) Cererea solicitantului de duplicat

2) Copia actului de identitate (Buletin de identitate pentru cetatenii Republicii
Moldova; Permisul de sedere pentru studentii strdini; Forma F9 pentru cetdtenii
ce apartin unor confesiuni religioase)

3) Solicitarea institutiei de invatimint care a eliberat originalul actului de studii,
adresata Ministerului Educatiei. In cazul reorganizdrii sau lichiddrii institutiei de
invatamint, cererea va fi depusa de citre institutia succesoare

4) Copiile ordinelor de inmatriculare si exmatriculare, autentificate prin stampila
umeda si semnitura conducatorului institutiei

5) Copia paginii din Registrul de evidenta si eliberare a actelor de studii, cu datele
actului de studii solicitat, autentificatd prin stampilda umedd s§i semnatura
conducitorului institugiei

6) 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)

7)in cazul in care existd copia actului de studii pierdut, aceasta se prezintd
autentificatd prin stampila umeda si semnatura conducétorului institutiel

8) Copia Certificatului de casatorie sau a Certificatului de schimbare a numelui.
(dupa caz)

9) Tabelul cu situatia academica a solicitantului (denumirea corectd a institutiei
absolvite si toate datele necesare pentru personalizarea actului de studiu),
autentificat prin stampila umeda si semnatura conducatorului institutiei.

2. in cazul in care originalul actului de studiu, pentru care a fost solicitat
duplicatul, a fost anterior personalizat automatizat de cétre CTICE, lista actelor
necesare contine urmatoarele:

1) Cererea solicitantului de duplicat;
2)Copia actului de identitate (Buletin de identitate pentru cetatenii Republicii

Moldova; Permisul de sedere pentru studentii straini; Forma F9 pentru cetatenii

ce apartin unor confesiuni religioase);



3) Solicitarea institugiei de invatamint care a eliberat originalul actului de studii,
adresatd Ministerului Educatiei. In cazul reorganizdrii sau lichiddrii institutiei de
invatamint, cererea va fi depusa de cétre institufia succesoare;

4)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).

3. In cazul pierderii sau deteriorarii actului de studii sau duplicatului care a avut
loc in afara tarii, si solicitantii nu mai sunt cetateni ai Republicii Moldova, procedura
de eliberare a duplicatului are loc pe cale diplomatica, lista actelor necesare contine
urmatoarele:

1) dispozitia Ministerului Educatiei,

2) scrisoarea ambasadei din numele solicitantului,

3) copia pasaportului solicitantului,

4) situatia academica de la arhiva instituiei absolvite,

5) demersul institutiei citre Minister,

6) ordin de inmatriculare i absolvire din arhiva institutiei.



MINISTERUL EDUCATIEI
AL REPUBLICII MOLDOVA

MINISTRY OF EDUCATION
OF THE REPUBLIC OF MOLDOVA

ORDIN

mun. Chisindu

Nr. %4 din £Y14 1l dbréron

Cu privire la aprobarea nomenclatorului si tarifelor
pentru serviciile prestate de Centrul Tehnologii Informationale
si Comunicationale in Educatie

in conformitate cu prevederile Hotarrii Guvernului nr. 1350 din 15.12.2016 cu privire la
aprobarea modificarilor si completarilor ce se opereaza in unele hotarari ale Guvernului (publicat
in Monitorul Oficial nr. 459-471 din 23.12.2016), Hotérarii Guvernului nr. 373 din 12.04.2006 cu
privire la reorganizarea Centrului Noilor Tehnologii Informationale, Hotararii Guvernului nr. 872
din 21.12.2015 cu privire la lucrarile si serviciile contra plata, marimea tarifelor la servicii, modul
de formare si utilizare a veniturilor colectate de catre autorititile/institutiile subordonate
Ministerului Educatiei, Ministerul emite urmétorul

ORDIN:

1. Se aproba si intra in vigoare de la data de 01 ianuarie 2017:

a) nomencolatorul si tarifele pentru serviciile prestate contra platd conform anexei 13.1 la
Hotararea Guvernului nr. 872 din 21.12.2015 cu privire la servicii de personalizare a
actelor de studii pentru institutiile de invatimant (Anexa 1).

b) nomencolatorul si tarifele pentru serviciile prestate contra plata conform anexei 2.5 la
Hotardrea Guvernului nr. 872 din 21.12.2015 cu privire la perfectarea si formarea
profesionala continuad (Anexa 2).

2. Directia e-Transformare si Informatizare (dna Valentina Ichim) va aduce la cunostinta
OLDSI raionale, municipale, a UTA Gagauzia, institutiilor de invatamant, subordonate altor
autoritati publice centrale decat Ministerul Educatiei, continutul prezentului ordin.

3. Controlul executarii prezentului ordin se pune in sarcina dlui Vasile Marina, viceministru.

Ministra //./<«-**/  Corina FUSU

Executant Arcadi Malearovci 022 44-32-37
Valentina Ichim, 022 232707



B S

Anexa 1

APR

OBAT

Ministerul Educatiei

conf. Ordinul Ministerului educatiei nr. g& din /7.'//'

/Corina

res

74 2,
Y AE T 2

FUSU
7d

(semnatura)

12
13

wn

16
17
18
19
20
21

22

23

W W NN NN
—_ O O 00 N O\ W

32

w
)

w
s

2017
NOMENCLATORUL SI TARIFELE
pentru serviciile de personalizare a actelor de studii_prestate contra platd de
Centrul Tehnologii Informationale si Comunicationale in Educatie din 01 ianuarie 2017
Seria Tarif (LEI)
Nivelul, ciclul de invatamant/ Denumirea actelor de studii ac:jeelor U'::;;::ade prima cf:::l;::::e eliberare
eliberare | eliberarea |a urgenti
studii repetati
nivelul 2 — invatamintul secundar, ciclul I: invatamintul gimnazial

Certificat de studii gimnaziale ASG | ! act destudi 100,00 | 150,00

Atestat de studii medii de culturi generali ACG | ! act de studii 100,00 | 150,00

Adeverinti de absolvire a invitidmintului special M 1 act de studii 100,00 | 150,00

Adeverinta de competente profesionale in invitimintul special SM | ! act de stdii 100,00 | 150,00

nivelul 3:  — invagamintul secundar, ciclul 11: invaiamintul liceal
Diplomi de bacalaureat | AB | 1actdesuai | [ 100,00 |150,00
nivelul 3: — invajamintul profesional tehnic secundar

Certificat de absolvire a scolii de meserii ACM | ! act de studii 100,00 | 150,00

Certificat de absolvire a scolii profesionale ASP | 1 actdesstudii 100,00 |150,00

Certificat de calificare Invitimintul Profesional Tehnic Secundar PTS | ! actde studii 100,00 |150,00

nivelul 4 — invagamintul profesional tehnic postsecundar, nivelul 5 —invaiamintul profesional tehnic postsecundar nonter{iar
Diplomi de studii medii de specialitate AMS | !actdesudi | 50,00 100,00 |150,00
Diploma de studii profesionale Invitimintul Profesional Tehnic Postsecundar | PTP | actdeswdi | 50,00 100,00 | 150,00
nivelul 6 — invdamintul superior, ciclul 1: invatamint superior de licenfa

Diploma de licentd invitimint superior (toate editiile) ALI ] !actdesudi | 90,00 100,00 | 150,00

Diplomi de licentd invitimint superior (toate editiile) ALII | 1actdeswdi | 90,00 100,00 | 150,00

Diploma de studii superioare AS 1 act de sudii | 90,00 100,00 | 150,00

Diploma de studii superioare ASM | !actdesudi | 90,00 100,00 | 150,00

Diplomi de calificare profesionald suplimentara la studiile superioare ACS | 1actdeswdii | 90,00 100,00 | 150,00

nivelul 7 — invdatamintul superior, ciclul II: invatamint superior de master

Diplomi de master AM 1 act de studii 100,00 [150,00

Diplomi de master invitimint superior AMC | 1actdeswdi § 90,00 100,00 | 150,00

Diplomi de master invitimint superior AMP | 1 actdeswdi | 90,00 100,00 | 150,00

Diplomi de studii superioare de master MP | 1actdeswdi | 90,00 100,00 | 150,00

Diplomi de studii superioare de master MS 1 act de studii | 90,00 100,00 | 150,00

Diplomii de studii superioare integrate (licenta si master) LMI | 1actdeswdi | 90,00 100,00 | 150,00

Diplomi dec licentd invitimint superior studii integrate (Ciclul I-Licentd si Cicly ALM | 1sctdeswdi | 90,00 100,00 | 150,00

Diplomi de licenti in medicini studii superioare integrate (licenta si master) LMM | 1actdeswdi | 90,00 100,00 |150,00

Diplomi de licentd in farmacie studii superioare integrate (licenta de master) LMF | 1actdeswdi | 90,00 100,00 |150,00

formare continud a adulfilor — componentd a invatarii pe tot parcursul viefii

Certificat de perfectionare/specializare de lungd durati ACR | 1actdeswdii | 60,00 100,00 [150,00

Certificat de perfectionare/specializare de scurti durata CRP | 1actdesudi | 60,00 100,00 150,00

Certificat de gradul doi CDD | 1actdeswdi | 60,00 100,00 | 150,00

Certificat de gradul intii CDI | 1eactdeswdi | 60,00 100,00 |150,00

Certificat de gradul superior CDS | 1actdesdii | 60,00 100,00 (150,00

Certificat de gradul managerial doi CDMD | !zt desudii | 60,00 100,00 | 150,00

Certificat de gradul managerial intii CDMI | ! actdeswdi | 60,00 100,00 (150,00

Certificat de gradul managerial superior CDMS | ! actdeswdii | 60,00 100,00 |150,00

3|Diplomai de recalificare profesionali ARP | 1 actdeswdii § 60,00 100,00 | 150,00

Certlﬁcft de'?b.solwre a cursurilor de pregitire preuniversitari pentru cP | rucessi | 60,00 | 100,00 |150,00
studentii striini




Anexa nr.5

Model de registru de evidenta si eliberare al diplomelor

Programul de studii

Promotia....

Facultatea

Ciclul I/l

Nr.
d/o

Data
Hotarire
Comisie

Nume
Prenume

IDNP

Anul
inmatr.

Seria
diplomei

Nr. de

inregistr.

Semnatura
titularului




