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CONFERIREA TITLULUI SI ELBERAREA ACTELOR
DE STUDII
1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei in cadrul procedurii de sistem
Elemente privind Nume, prenume Functie Data Semnitura
responsabilii/operatiunea J— —
Elaborat Mereacre Maria metodist 7% O.7.20/7 / |/
Verificat Revenco Adelina | sefsectiec | /5 03 2p4#f N [2re s o
Avizat dr. Tatiana Poting | prorector |/ =3 /& (| ety
Aprobat Acad. Maria Duca | rector oL oL Vv 7l V4
2. Lista persoanelor la care se difuzeazi editia procedurii de sistem
Scopul Facultate/catedr | Functia Nume, prenume | Data Semniitura
difuzarii | d/sectie P
Aplicare | Facultiti Decan Aliona Mereuta | 09. 06 Jof7 %‘W ,
Rodica Ciobanu | 09. o J0r7 M ;%
Daniela Elenciuc | 09. og A7 _
Informare | Catedre Sefi catedra T
Arhivare | Sectia studii Sef sectie Revenco Adelina

3. Scop: procedura reglementeazi procesul de monitorizare, completare si eliberare a actelor de studii in

cadrul UnASM.

4. Domeniu de aplicare: procedura se aplicd pentru toate facultitile la absolvirea programelor de studii la
ciclurile I si II.

S. Documente de referinti: Codul educatiei, Regulamentul cadru privind organizarea examenului de
finalizare a studiilor superioare de licenta aprobat prin ordinul Ministrului Educatiei nr.1047 din 29
octombrie 2015, Regulamentul cu privire la organizarea ciclului II - studii superioare de master aprobat prin
Hotérérea Guvernului Republicii Moldova nr.464 din 28 iulie 2015, Nomenclatorul domeniilor de formare |
profesionald si al specialitatilor pentru pregatirea cadrelor in institutiile de Invatimant superior ciclul I, 1
aprobat prin Legea nr. 142-XVI din 7 iulie 2005, ordinul Ministrului Educatiei nr. 1088 din 29 decembrie |
2016, ordinul Ministrului Educatiei nr. 06 din 11 ianuarie 2016, ‘
6. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura de sistem

Procedura de sistem - proceduri cu caracter general, aplicabild in UnASM, care descrie o activitate sau un

proces ce se desfdsoara la nivelul tuturor domeniilor si a subdiviziunilor.

Procedura operationald - descrie o activitate sau un proces care se desfdsoard la nivelul unuia sau mai

multor domenii de activitate sau subdiviziuni. Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie

urmafi, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizirii unei activitati, a atributiilor

si sarcinilor de serviciu. .

Editie a unei proceduri operationale - forma initiald sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri operationale,
aprobati si difuzati. ‘ .

Revizie - Actiuni aprobate si difuzate de modificare, addugare, suprimare, dupi caz, a uneia sau mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale.

Model, procedurd — document de uz intern ce impune formatul procedurilor.

Subdiviziune - Componenti structurali: Facultate/ Catedrs/ Sectie.
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Abrevieri
P.S. Procedura de sistem
P.O. Procedura operationald
CNC Cadrul National al Calificarilor
SNCS Sistemul National de Credite de studiu
SMC Sistemul de Management al Calititii
CTICE Centrul Tehnologii Informationale si Comunicationale in Educatie
ME Ministerul Educatiei

7. Descriere:

a) conferirea titlurilor

Studiile superioare de licentd se finalizeazi cu sustinerea examenului de licentd. Studiile superioare de
master se finalizeaza cu sustinerea publici a tezei de master.

Titlurile pentru absolvirea ciclul 1 si II de studii superioare se conferd absolventilor conform
Nomenclatorului domeniilor de formare profesional si al specialititilor in domeniul general de studii

Pentru desfasurarea examenului de licenta si sustinerea tezei de master se constituie comisii de examinare
respective.

Comisia de examinare decide asupra conferirii titlului si eliberdrii diplomei absolventilor programului
respectiv. Actele de studii sunt eliberate in baza deciziei comisiei de examinare si prin ordinul rectorului.
Conferirea titlurilor i eliberarea diplomelor absolventilor universititii se consemneazi in procese verbale,
perfectate pentru fiecare program de licenti/master

b) eliberarea actelor de studii si a suplimentelor la diploma.

Eliberarea diplomelor se efectueazi contra plata al cirei cuantum se stabileste de Guvernul RM.

Diplomele care urmeazi a fi eliberate absolventilor sunt personalizate automatizat de citre Centrul
Tehnologii Informationale si Comunicationale in Educatie (in continuare CTICE).

Pentru introducerea in sistemul automatizat de personalizare a datelor corespunzatoare, CTICE oferd acces
securizat persoanelor responsabile, desemnate de ciitre administratia universitatii, fiind creati baza de date a
absolventilor pe specialititi si programe: studii superioare de licent3, studii de master.

Baza de date a absolventilor universititii este creati in temeiul listelor nominale, perfectate pe programe de
licentd/ master de citre metodistii decanatelor, conform structurii elaborate de CTICE, care informeazi
absolventii cu datele incluse si solicita corectarea eventualelor greseli in cazul depistirii acestora.

Despre finalizarea introducerii in baza de date a absolventilor, universitatea informeazi CTICE printr-o
cerere. CTICE emite listele absolventilor universititii in trei exemplare, acestea urmand si fie aprobate de
CTICE, UnASM si Ministerul Educatiei, la care se pastreaza un exemplar al listelor absolventilor pentru a
preveni falsificarea datelor in actele de studii.

UnASM poartd responsabilitate pentru corectitudinea datelor despre absolventi transmise citre CTICE. In
cazul prezentdrii datelor eronate universitatea va suporta in totalitate cheltuielile aferente eliberirii repetate a
diplomelor, perfectate initial cu greseli.

CTICE tipareste si elibereazi universititii diplome care urmeazi a fi securizate prin aplicarea fotografiei
color mat cu dimensiunile 30 X 40 milimetri si a foliei protectoare de citre responsabilul desemnat de
decanul facultatii, ulterior fiind semnate de presedintii CEL/CEM, rector, decanii facultatilor si aplicata
stampila universitétii. Diplomele semnate si stampilate se transmit decanilor facultatilor, se trec in registre
de evidentd si apoi se inmana absolventilor, acestia confirmand prin semnéturi primirea diplomei.
Diplomelor de studii superioare li se atribuie serii in functie de ciclul de studii: pentru diplomele de licenta —
seria ALII; pentru diplomele de studii integrate — AMC; pentru diplomele de master: MS — pentru
programele de master stiintific si MP — pentru programele de master de profesionalizare.
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Odata cu eliberarea diplomei, absolventilor li se elibereaza cu titlu gratuit suplimentul la diplom3, redactat in
limbile romana si englezd, conform modelului elaborat de citre Comisia Europeans, Consiliul Europei si
UNESCO/CEPES.

Suplimentul descrie natura, nivelul, contextul si statutul studiilor realizate de detinitorul diplomei.
Suplimentul la diploma de studii superioare de licentd/ de master include 8 compartimente: informatii despre
titularul diplomei; informatii privind calificarea; informatii despre nivelul de calificare; informatii despre
continutul programului de studiu si rezultatele academice obtinute; informatii privind drepturile conferite de
calificare; informatii complementare; legalitatea suplimentului; informatii despre sistemul National de
Invatamant Superior.

Suplimentul la diploma se elaboreaza de decanate in conlucrare cu catedrele de specialitate i se completeazi
pentru fiecare absolvent care a promovat programul de studii corespunzitor. Suplimentul se perfecteaza in 2
exemplare, unul fiind eliberat absolventului concomitent cu diploma, iar al doilea exemplar se pastreazi in
dosarul personal al acestuia.

Actul de studii se elibereazd doar titularului, la prezentarea buletinului de identitate si a Fisei de lichidare,
semnatd, care se anexeazi la dosar. 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 alti persoani
Imputernicita prin procura eliberatd de biroul notarial, care stipuleazi dreptul persoanei de a ridica actul de
studii. Procura se anexeaza la Registrul de eliberare a actelor de studii.

Actele de studii, care nu au fost eliberate absolventilor UnASM imediat dupa finalizarea studiilor, se
pastreaza in universitate timp de 75 de ani i se pot elibera in baza cererii personale sau procurii avizate
notarial.

Copiile actelor de studii emise sunt transmise la arhiva UnASM si se pastreaza in dosarul personal al
absolventului.

8. Anexe:
Model de supliment la diploma de licentd/master




