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INSTRUCTIUNE
cu privire la perfectarea dosarelor studentilor /
masteranzilor exmatriculati Data: 24.04.2026
si predarea in Arhiva Universitatii

1. Pentru fiecare student /masterand exmatriculat de la studii universitare se
constituie si se gestioneaza, in cadrul Departamentului Didactic si Management
Academic, dosarul personal, ce contine urmatoarele documente, in ordinea
indicata:

Cererea de inscriere la concursul de admitere la studii;
Fotografie 3x4;

Copia actelor de studii (atestat, diploma de BAC, de studii medii de
specialitate /profesionale, diploma de licenta etc. (dupa caz);

Copia suplimentului la diploma (dupa caz);

Copiile diplomelor de studii obtinute pe parcursul anilor de studii in alte
institutii de invatamant (dupa caz);

Actele de studii In original (pastrate pana la absolvire/exmatriculare);

Alte acte prezentate initial la admitere/inmatriculare (certificat de
dizabilitate, de deces etc.);

Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal al candidatului
la studii;

Extrasul din Ordinul de inmatriculare;
Contractele de studii pentru fiecare an;

Cererile studentului / masterandului exmatriculat cu privire la: transfer,
acordarea concediului academic, exmatriculare, mobilitate academica,
schimbare a numelui de familie/prenumelui, concediu de ingrijire a
copilului, restabilire din concediul academic sau dupa exmatriculare,
rambursare a mijloacelor banesti etc,;

Extrasele/copiile din ordinele cu privire la activitatea academica a
studentului / masterandului de: promovare, transfer, exmatriculare,
restabilire dupa exmatriculare, mobilitate academicd, schimbare a
numelui/prenumelui, concediu academic, concediu de ingrijire a
copilului, restabilire din concediul academic etc.;

Copiile notelor informative/explicative etc,;

Copiile altor acte ce vizeaza activitatea academica a studentului /
masterandului exmatriculat;
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- Nota de lichidare cu semnaturile si stampila subdiviziunilor
corespunzatoare, inclusiv a decanatului;

- Procura si copia buletinului persoanei imputernicite (in original sau
copie) eliberata si autentificata de biroul notarial, cu termenul de
valabilitate (dupa caz, in cazul cand studentul / masterandul exmatriculat
a Imputernicit alta persoana);

- Carnetul de student / masterand;
- Carnetul de note;

Fiecare dosar personal al studentului / masterandului exmatriculat, este
verificat la compartimentul corectitudinii, ordonarii actelor, documentelor
colectate si anexate pe tot parcursul procesului de studii universitare pana la
exmatriculare.

Actele, ordinele, alte documente receptionate de la decanatele responsabile de
programul de studii, se aranjeaza in ordine cronologicd, pe masura
introducerii lor in dosar, astfel incat cele mai vechi sa se regaseasca la inceputul
dosarului, iar cele mai noi - la sfarsit.

2. Numerotarea filelor din dosar se efectueaza cu creion simplu, fila cu filg, in
coltul din dreapta de sus, conform cerintelor Instructiunii cu privire la
ordonarea documentelor in organizatiile, institutiile si intreprinderile
Republicii Moldova nr. 1 din 18.01.2010.

3. La sfarsitul fiecarui an de studii, in dosarul studentului exmatriculat, la
compartimentul ,Lista actelor incluse in dosarul nr. _____ al studentului(ei)
/masterandului(ei) ", obligatoriu, se inscriu documentele anexate
(denumirea actului anexat in dosar). Inscrierile se fac cu acuratete, citet, cu pix
negru/albastru, in dependenta de culoare pixului folosit anterior, cu indicarea

(data, luna, anul) cand a fost efectuata certificarea, sub semnatura.

4. Fiecare dosar personal al studentului/masterandului exmatriculat este
cusut si certificat.

5. Certificarea dosarelor se efectueaza prin anexarea unei file de marime 10 x
15 cm, cu inscrierea: ,In dosar sunt numerotate si cusute file (In cifre si

litere file”, cu indicarea (data, luna, anul) cand a fost efectuata
certificarea, semndtura executantului, stampila Departamentului Didactic si
Management Academic.
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6. Pe coperta dosarului (din partea din fata si posterioara) se fac doar
inscrierile, conform cerintelor Instructiunii cu privire la ordonarea
documentelor in organizatiile, institutiile si intreprinderile Republicii
Moldova nr. 1 din 18.01.2010: se specifica numarul dosarului, programul de
studii, facultatea, numele, prenumele si patronimicul studentului /
masterandului exmatriculat, anul inmatriculdrii, anul exmatricularii  si
termenul de pastrare (75 ani-V), unde V este varsta.

7. Se supun arhivarii dosarele studentilor / masteranzilor exmatriculati, care
au depasit termenul de 3 ani de la data exmatricularii.

8. Dosarele personale ale studentilor/ masteranzilor exmatriculati sunt
transmise In Arhiva Universitatii, conform unei liste bine structurate, in
ordinea alfabetica (Anexa nr. 3) atat pe suport de hartie, cat si in format
electronic. Se verifica anul inmatricularii si anul exmatricularii. Numarul de file
din dosar trebuie sa coincida cu cifra indicata in lista si in fila de certificare
(Anexanr. 1).

9. Lista studentilor exmatriculati este insotita de Actul de predare-primire,
conform modelului stabilit, atat pe suport de hartie, cat si electronic. Actul de
predare-primire (pe suport de hartie) se intocmeste in 2 exemplare, sub
semnatura executantilor, cu pix albastru.

10. Anual, in perioada lunii decembrie a anului curent - ianuarie a anului ce
urmeaza, are loc predarea dosarelor studentilor / masteranzilor exmatriculati
in Arhiva Universitatii, conform cerintelor in vigoare.
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Anexa nr. 1

Model de fisa de certificare a dosarului

In dosar sunt numerotate si cusute

file

Functia Semnatura

(data, luna, anul)

Model de fisa de certificare a dosarului completata

In dosar sunt numerotate si cusute

250 (doua sute cinci zeci) file
Specialist
Functia Semnatura

25 iunie 2025
(data)
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Anexa nr. 2

MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
AL REPUBLICII MOLDOVA

P UNIVERSITATEA DE STAT DE MEDICINA SI FARMACIE
+NICOLAE TESTEMITANU" DIN REPUBLICA MOLDOVA

Facultatea de

DOSARUL PERSONAL

Nr.

Programul de studii (de licenta, integrate, de master)

I
Numele

Prenumele
Patronimicul

Termenyl de pastrare
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Anexa nr. 3
Lista pentru predarea dosarelor in Arhiva Universitatii
Nr. | Indicele i i Datele Termenul Nr. de i
: _ Titlul dosarului de pistrare k Mentiuni
d/o |dosarului extreme .| file
a dosarului
1 2 3 4 5 6 7
Anul 2014. Dosarul personal al
absolventului Facultatii de
Medicina nr. 1
1 Andruh Alexandru Vladimir 2008-2014 75-V 25
2 Arsenie Elena Nicolae 2008-2014 75-V 21
3 Braileanu Mariana Grigorie 2007-2014 75-V 19
4 Bratescu Marcel Gheorghe 2008-2014 75-V 15
5 Codreanu Valeria Alexandru 2008-2014 75-V 18
6 Cretu Ana-Maria Vasile 2008-2014 75-V 24
Data
A predat: Prenumele si numele de familie, functia
(semndtura)
A primit: Prenumele si numele de familie, functia

(semndtura)

Nota: Campul nr. 2 Indicii dosarelor se completeaza de specialistii Arhivei Universitatii.
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Anexa nr. 4

Denumirea subdiviziunii

ACT DE PREDARE-PRIMIRE A DOCUMENTELOR
iN ARHIVA UNIVERSITATII

nr.

Prin prezentul, dl/dna prenume si nume, functia, denumirea subdiviziunii, preda in

Arhiva Universitatii .... (se indica tipul documentelor si numarul dosarelor predate in
Arhiva).
A predat: Prenumele si numele,

functia, denumirea subdiviziunii

A primit: Prenumele si numele,
specialist/a, Arhiva, Departamentul
Comunicare si Relatii Publice

Prenumele si numele,
specialist/a, Arhiva, Departamentul
Comunicare si Relatii Publice

Coordonat: Prenumele si numele,
sef departament, Departamentul
Comunicare si Relatii Publice

_ Prenumele si numele,
sef adjunct departament,

Departamentul Comunicare si Relatii
Publice




