REGULAMENT RED.: 01

CU PRIVIRE LA PERSONALIZAREA AUTOMATIZATA, REG. PAEEPAS

ELIBERAREA, EVIDENTA SI PASTRAREA ACTELOR DE STUDII Pag. 1 /6

»Aprobat”:

Senatul Uni/ S

Moldova, prg «vei‘;)‘als F

QQJ

ibere Internationale din
8-din 24 iunie 2020

£\
S=—~ Tlian GALBEN

REGULAMENT
CU PRIVIRE LA PERSONALIZAREA AUTOMATIZATA,
ELIBERAREA, EVIDENTA SI PASTRAREA ACTELOR DE STUDII

Nume Functie Semnitura Data

: Prorector pentru / :
Dr. conf. univ. A ¥ = /
VERIFICAT Alexandr CAUIA Strategw Academlcfl' %

si Programe de Studii | _ 7 7.0€. 2020
Director Serviciu J )\ Y
A 7S, Y [*
ELABORAT | Svetlana PARMACLI ] { Iuaely P

Chisinau — 2020



REGULAMENT

RED.: 01

CU PRIVIRE LA PERSONALIZAREA AUTOMATIZATA, REG. PAEEP AS

ELIBERAREA, EVIDENTA SI PASTRAREA ACTELOR DE STUDII Pag. 2 /6

Regulamentul a fost examinat si aprobat de Consiliul pentru Asigurarea Calitatii, ULIM

proces-verbal nr. 8 din 18 iunie 2020

INDICATORUL REVIZIILOR

Nr.

Editia / revizia
data

Continut sumar sau modificare / analiza

Elaborat Aprobat

Functie. Nume. Prenume si
semnatura




REGULAMENT RED.: 01

/,— o
H L I M CU PRIVIRE LA PERSONALIZAREA AUTOMATIZATA, REG. PAEEP AS

ELIBERAREA, EVIDENTA SI PASTRAREA ACTELOR DE STUDII Pag. 3 /6

I. DISPOZITII GENERALE

1.1. Prezentul Regulament vizeazd modalitatea si procedurile de personalizarea automatizata, eliberarea,
evidenta si pastrarea actelor de studii la ULIM.

1.2. Prezentul Regulament este elaborat in conformitate cu Instructiune cu privire la personalizarea
automatizata, eliberarea, evidenta si pastrarea actelor de studii in institutiile de invatamant superior din
Republica Moldova al Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii al RM, ordin nr.1248 din 31.12.2015.

II. PROCEDURI DE PERSONALIZAREA AUTOMATIZATA, ELIBERAREA,EVIDENTA SI
PASTRAREA ACTELOR DE STUDII

2.1. ULIM elibereaza acte de studii, potrivit modelelor elaborate si aprobate de Ministerul Educatiei,
Culturii si Cercetarii persoanelor care au promovat examenele de absolvire.

2.2. ULIM elibereaza modelele actelor de studii care sunt elaborate si aprobate prin ordinul ministrului
educatiei, culturii si cercetarii si publicate in Monitorul Oficial al RM.

2.3. ULIM elibereaza actele de studii in formatul aprobat de Centrul Tehnologii Informationale si
Comunicationale in Educatie (CTICE) care este imputernicit pentru personalizarea automatizata a actelor de
studii pentru institutiile de invatamant superior.

2.4. Se considera valid numai unicul si ultimul exemplar a actului de studiu personalizat. Validitatea
actului poate fi verificata online pe site-ul CTICE sau site-ul Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii.

2.5. Eliberarea actelor de studii se efectueaza contra platd, al carei cuantum se stabileste de Guvern.

2.6. Pentru invatamant superior actele de studii se completeaza in limbile romana si engleza.

2.7. In actele de studii personalizate se indica urmatoarele categorii de informatii:

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

b) institutia de invatdmant absolvitd;

c) date despre absolvent (nume, prenume);

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

e) numarul de inregistrare;

f) locul pentru semnatura titularului;

g) locul pentru semnaturile persoanelor imputernicite conform modelelor aprobate (rectorul/decan etc.).

2.8. Actele de studii sant personalizate automatizat pe blanchete de strictd evidenta.

2.9. CTICE ofera accesul securizat persoanelor responsabile, desemnate de ULIM prin ordinul Rectorului,
pentru introducerea datelor cu privire la actele de studii.

2.10.Dupa finalizarea introducerii datelor pentru setul de acte de studii solicitate de ULIM, colaboratorii
CTICE perfecteaza raportul care contine toate datele introduse si care se aproba de trei parti:

- Universitatea Liberd Internationala din Moldova,;

- CTICE;

- Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii al Republicii Moldova.

Fiecare parte pastreaza exemplarul propriu al raportului dat pentru a preveni falsificarea posibild a datelor
in actele de studii perfectate.
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2.11. ULIM poarti responsabilitatea pentru corectitudinea datelor transmise citre CTICE. In cazul
prezentdrii datelor eronate, ULIM va suporta toate cheltuielile aferente eliberarii repetate a actului de studii.

2.12. Duplicatul actului de studii se elibereazd de catre ULIM in cazul in care actul a fost pierdut sau
devenit nevalabil din cauza deteriorarii totale sau partiale.

2.13. Procedura perfectarii duplicatului actului de studii se initiazd In urma prezentdrii cererii
absolventului catre Rectorul ULIM, 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.

2.14. Ca rezultat al adresarii absolventului, ULIM intocmeste un demers, in care sunt reflectate/anexate
informatii si documente conform anexei la prezent Regulament.

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

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

2.18. Din momentul receptiondrii cererii de la solicitantul duplicatului, in cazul in care pachetul de
documente prezentat este complet, ULIM in termen de cel mult 10 zile lucratoare Tnainteaza catre Ministerul
Educatiei, Culturii si Cercetarii pachetul de documente pentru eliberarea duplicatului.

2.19. In cazul lipsei unor documente din pachet, in termen de cel mult 10 zile lucritoare, ULIM 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.

2.20. Duplicatul se elibereaza de catre CTICE in baza demersului vizat pozitiv de ULIM si de Ministerul
Educatiei, Culturii si Cercetarii. Pachetul nevizat nu va fi prelucrat, fapt despre care va fi informat
solicitantul.

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

2.22. Duplicatul se semneaza de catre persoanele imputernicite (conform rigorilor stabilite) — angajati din
cadrul ULIM, la ziua completarii duplicatului.

2.23. Responsabil de la OSA ULIM 1inregistreazd duplicatul in Registru de evidentd si eliberare a
duplicatelor, dupa aceea elibereaza actul de studii solicitantului sub semnatura.

2.24. Duplicatul se elibereaza dupa achitarea de catre solicitant la ULIM si ULIM catre CTICE a taxei
stabilite prin Hotararea Guvernului nr.373 din 12 aprilie 2006 cu privire la reorganizarea Centrului Noilor
Tehnologii Informationale, cu modificarile si completarile ulterioare.

2.25. In cazul pierderii/deterioririi actului de studii/duplicatului in afara tirii, cetitenii Republicii
Moldova anexeaza la cerere certificatul eliberat de politie si avizul publicat in presd din tara unde a fost
pierdut actul de studii.

2.26. In cazul pierderii/deterioririi actului de studii/duplicatului care a avut loc in afara tarii si solicitantii
nu mai sant cetateni ai Republicii Moldova, procedura de eliberare a duplicatului are lor pe cale diplomatica,
conform pct.3 din Anexa.

2.27. In duplicat se tipareste denumirea universititii la momentul absolvirii.
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2.28. Duplicatele actelor de studii se completeaza numai cu datele si notele existente. in cAmpurile pentru
care nu existd informatia necesara (din motivul schimbarii procesului educational in comparatie cu situatia
actuald), se Inscriu cratime.

2.29. Responsabilitatea pentru eliberarea, evidenta si pastrarea actelor de studii o poarta rectorul ULIM,
care prin ordin numeste persoana care va executa functia data.

2.30. Reprezentantul ULIM, in baza delegatiei universitdtii, preia actele de studii personalizate de la
CTICE. La preluarea actelor de studii, universitatii se elibereaza factura ce confirma seriile si numerele
actelor de studii respective.

2.31. Responsabil de la OSA ULIM inregistreaza actele de studii primite in Registrul de evidentad si
eliberare a actelor de studii.

2.32. Pana la eliberarea actului de studii, universitatea trebuie sa faca o copie xerox a documentului
respectiv. Copiile date sd pastreaza Impreuna cu Registrul de evidenta si eliberarea a actelor de studii in
cadrul ULIM.

2.33. Registrul de evidenta si eliberare a actelor de studii se brosureaza, paginile numerotate se sigileaza,
se confirma prin semndtura rectorului, prin stampila si se pastreaza in arhivd ca document de pastrare
permanenta.

2.34. 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.

2.35. In dosarul personal al absolventului se pastreaza extrasul din ordinele de inmatriculare si 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.

2.36. Eliberarea actelor de studii titularului se consemneaza in Registrul de evidenta si eliberare a actelor
de studii.

2.37. Actul de studii se elibereaza doar titularului acestuia. Eliberarea actului de studii se efectueaza
titularului la prezentarea actului de identitate, datele cérora se inscriu in Registrul de eliberare a actelor de
studii din cadrul universitatii. In cazul cand persoana nu se poate prezenta pentru a primi personal actul de
studii, aceasta poate fi ridicata de o altd persoana imputernicita print-un document eliberat de biroul notarial.

2.38. Actele de studii, care, din anumite cauze, n-au fost eliberate absolventilor se pastreaza in Arhiva
ULIM 75 de ani. Actele de studii care nu au fost ridicate mai mult de un an, se transmit prin proces-verbal
la Arhiva ULIM 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 universitatea demareaza procedura de perfectare a
actului de studiu personalizat. Pe actul de studii neridicat, completat olograf, se face inscriptia «Eliberat
actul de studiu personalizaty, inclusiv seria si numarul actului eliberat.

2.39. In registrul de evidenta si eliberare a actelor de studii nu se admite nici o rectificare. In caz de
necesitate, corectia se valideaza de catre rectorul ULIM si se confirma prin stampila universitatii.

2.40. Tiparul personalizat repetat al actelor de studii deteriorate de catre universitatea se efectueaza in
baza actului de decontare intocmit in cadrul ULIM. In actul de decontare se indicd motivul decontirii, data
decontarii, numarul de acte de studii decontate, seriile si numerele lor. Acest act de decontare se anexeaza
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la demersul in care se indicd explicatia deteriorarii si seria si numerele acestora, fiind aprobat de catre
Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii.

2.41. Blanchetele deteriorate in procesul de personalizare si erorile carora se depisteaza pana in momentul
predarii catre ULIM, se deconteaza de catre CTICE in baza deciziei comisiei de decontare formata din cel
putin 3 membri, confirmatd print-un proces-verbal semnat de catre presedintele comisiei in persoana
directorul institutiei.

2.42. ULIM poate cere de la CTICE extrasul din actul de decontare a actelor deteriorate In cazul daca a
prezentat la CTICE acte de studii deteriorate. In cazul in care universitatea deconteaza actul de studii
deteriorat de sine statator, diploma va fi considerata pierduta.

2.43. Oferta privind numarul si denumirea actelor de studii se completeaza si se Tnainteaza Ministerului
Educatiei, Culturii si Cercetarii de catre universitatea.

I1I. DISPOZITII FINALE

3.1. Prezentul Regulament intre in vigoare din momentul semnarii de catre rectorul ULIM.



