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Cu privire la aprobarea Instrucfiunii

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

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

Ordin:

I. Se aproba ,Instructiunea cu privire la personalizarea automatizata, eliberarea,
evidenta si pastrarea actelor de studii in institutiile de invatamint 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 Sigcanu lon,
viceministru.

4. Se abrogd ,Instructiunea cu privire la eliberarea, completarea, evidenta si
pastrarea actelor de studii in institutiile de invd{dmant superior” aprobata prin
ordinul nr. 597 din 19.10.2000.
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INSTRUCTIUNE

cu privire la personalizarea automatizatd, eliberarea, evidenta si pastrarea actelor
de studii in institutiile de invtdmint superior din Republica Moldova

I. Dispozitii generale

1. Institutiile de invatimint superior (in continuare institutii de invéatamint)
elibereazia 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 aproba prin ordinul ministrului
educatiei si se publica in Monitorul Oficial al Republicii Moldova.

3. in calitate de institutic 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 entitati 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. FEliberarea actelor de studii se efectueazd contra platd, al cdrei cuantum se
stabileste de Guvern.

6. Pentru invatamintul superior, actele de studii se completeaza in limbile roméana
si englezd.

7. in actele de studii personalizate se indicd urmatoarele categorii de informatii:

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

b) institutia de invatamint absolvita,

¢) date despre absolvent (nume, prenume);

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

¢) numarul de inregistrare;

f) locul pentru semnatura titularului;



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

I1. Procedura de personalizare a actelor de studii in original

8. Actele de studii pentru institutiide invatdmint sint personalizate automatizat pe
blanchete de strictd evidenta.

9. CTICE oferi accesul securizat persoanelor responsabile, desemnate de
institutiile de invitamint, 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 invatimint, colaboratorii CTICE perfecteaza raportul care confine
toate datele introduse si care trebuie sa fie aprobat de trei parti:

- Institutia de invatamint;

- CTICE;

- Ministerul Educatiei.

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

11. Institutia de invatimint poartd responsabilitatea pentru corectitudinea datelor
transmise catre CTICE. In cazul prezentarii datelor eronate, institutia de invatamint 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 cétre 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 initiazd in urma prezentarii
cererii solicitantului catre institutia de Invitamint absolvitd, in care expune cauzele
aparitiei acestei necesitdti. 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/activeaza, solicitantul se adreseaza la
arhiva Ministerului Educatiei.

15. Ca rezultat al adresirii solicitantului, institutia de invdtdmint intocmeste un
demers, in care sint reflectate/anexate informatii §i documente conform anexei la
prezenta Instructiune.

16. Continutul duplicatului actului de studii va corespunde originalului acestuia
eliberat la momentul absolvirii. In cazul schimbdrii 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 cérora au fost perfectate olograf sau In
afara CTICE, in mod obligatoriu, vor avea inscriptia lizibila ,,Duplicat”, in caz contrar
inscriptia respectiva va fi tipdrita la cererea solicitantului.

18. Din momentul receptiondrii cererii de la solicitantul duplicatului, in cazul in
care pachetul de documente prezentat este complet, institutia 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
lucritoare, institutia de invitamint informeaza solicitantul despre actele care urmeaza
a fi anexate, iar procesarea demersului se va efectua, in acelasi termen, dupa
prezentarea pachetului complet. Sarcina de restabilire a documentelor 1i revine
adresantului.

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

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

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

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

24. Duplicatul se elibereazd dupd achitarea de cétre solicitant la institutie si
institutia catre CTICE a taxei stabilite prin Hotarfrea 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,
cetatenii Republicii Moldova anexeazd la cerere certificatul eliberat de politie si
avizul publicat in presa 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 diplomaticd, conform pc.3 din Anexa.

27. in cazul in care institutia isi schimbd denumirea sau este lichidatd/reorganizata,
in duplicat se tipdreste 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 instituiei succesoare.
Indicatiile respective trebuie sd fie inscrise si vizate de cdtre reprezentantii
Ministerului Educatiei pe demersul transmis cédtre CTICE.

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

29. La schimbarea conducatorului institutiei de invatdmint, registrele de evidenta si
eliberare se transmit succesorilor printr-un proces-verbal. Registrele de evidentd si
eliberare se pastreazi in arhiva ca documente de péstrare 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 cdtre reprezentantii
ministerului pe pachetul de documente transmis cétre CTICE.

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

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

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

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

34. Institutia de invatimint inregistreazi actele de studii primite in Registrul de
evidentd si eliberare a actelor de studii.

35. Pind la eliberarea actului de studii, institutia trebuie sd facd o copie xerox a
documentului respectiv. Copiile date trebuie s fie pastrate impreuna 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 brosureazd, paginile numerotate se sigileaza, se confirma prin
semnatura conducatorului institutiei de invatamint, prin stampila si se pdstreazd in
arhivd 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 pastreaza 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 evidenta
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
pastreazi in institutia de Invatamint respectivd 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
pastreazd 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 invatdmint
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 catre conducdtorul institutiei
de invitimint 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, numarul de acte de
studii decontate, seriile si numerele lor. Acest act de decontare trebuie sa fie anexat la
demersul in care se indica explicatia deteriordrii §i seria §i numerele acestora, fiind
aprobat de catre Ministerul Educatiei.

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



45. CTICE pina la 25 ianuarie a anului urmdtor anului raportat, prezintd
Ministerului Educatiei, raportul privind personalizarea actelor de studii, indicind
numarul 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 urmitor 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 decontdrii.
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
prezinta 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 completeazd si se
inainteazi Ministerului Educatiei de citre institutiile de invatamint.



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

Lista actelor necesare pentru efectuarea personalizirii 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 invatdmint care a eliberat originalul actului de studii,
adresati Ministerului Educatiei. In cazul reorganizdrii sau lichiddrii institutiei de
invatamint, cererea va fi depusa de citre institutia succesoare

4) Copiile ordinelor de inmatriculare §i exmatriculare, autentificate prin stampila
umedi si semnitura conducatorului institufiei

5) Copia paginii din Registrul de evidentd si eliberare a actelor de studii, cu datele
actului de studii solicitat, autentificatd prin stampila umedd §i semnatura
conducatorului institutiei

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
autentificati prin stampila umeda si semnéatura conducétorului institutiei

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

9) Tabelul cu situatia academicd a solicitantului (denumirea corecta a institutiei
absolvite si toate datele necesare pentru personalizarea actului de studiu),
autentificat prin stampila umed3 §i semnatura conducatorului institutiei.

2. In cazul in care originalul actului de studiu, pentru care a fost solicitat
duplicatul, a fost anterior personalizat automatizat de catre 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 striini; Forma F9 pentru cetatenii

ce apartin unor confesiuni religioase);



3) Solicitarea institutiei de invatimint care a eliberat originalul actului de studii,
adresati Ministerului Educatiei. In cazul reorganizdrii sau lichiddrii institufiei de
invatamint, cererea va fi depusé 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 deteriordrii actului de studii sau duplicatului care a avut
loc in afara tarii, si solicitantii nu mai sunt cetdteni ai Republicii Moldova, procedura
de eliberare a duplicatului are loc pe cale diplomatica, lista actelor necesare contine

urmétoarele:
1) dispozitia Ministerului Educatiei,
2) scrisoarea ambasadei din numele solicitantului,
3) copia pasaportului solicitantului,
4) situatia academica de la arhiva institutiei absolvite,
5) demersul institutiei cdtre Minister,
6) ordin de inmatriculare §i absolvire din arhiva institutiei.



