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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S| APROBAREA EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI
TN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilii/operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Hava Cristina SECRETAR SEF
UNIVERSITATE

Verificat Panaite Ovidiu PRORECTOR 2
1.3 Avizat Breaz Valer Daniel RECTOR
1.4 Aprobat Tamas Szora Atila PRESEDINTE SENAT

UAB

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII OPERATIONALE

Nr. Editia / Revizia in Componenta Modalitatea reviziei Data de la care
crt. cadrul editiei revizuita se aplica
prevederile
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia2 Elaborare Conformitate cu Ordinul MEC 4156/2020 01.06.2020

de aprobare a Regulamentului — cadrul
privind gestiunea actelor de studii si a
documentelor universitare in

fnvatamantul universitar
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL
EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Difuzare
Nr. o Exemplar . .
Scopul difuzarii Compartiment/Functia Nume si Data .
crt. nr. L Semnatura
prenume primirii
Copia Centrul pentru
31 Evidenta/ scanata Managementul Calitatii si Parvu
' Arhivare Strategie Institutionala Simona
Secretar
. Copia Secretariat general Hava
3.2 | Aplicare/Informare . .
scanata Secretar Sef Cristina
3.2 Aplicare/Informare Copia Secretariat general Andries
' scanata Secretar Birou Diplome Amalia
Aplicare/Informare Copia Secretariat Facultatea de B .
uzasi
33 scanata Istorie si Filologie L
Simona
Secretar sef facultate
Aplicare/Informare Copia Secretariat Facultatea de .
. . . Popa Maria
scanata Stiinte Economice
Carmen
Secretar sef facultate
Aplicare/Informare Copia Secretariat Facultatea de
scanata Stiinte Exacte si Ingineresti Bara Bianca
Secretar sef facultate
Aplicare/Informare Copia Secretariat Facultatea de .
« A . Padurean
scanata Drept si Stiinte Sociale .
Cornelia
Secretar sef facultate
Aplicare/Informare Copia Secretariat Facultatea de
. . . Apolzan
scanata Teologie Ortodoxa o
Tiberiu
Secretar sef facultate
Aplicare/Informare Copia Departamentul pentru
. . . Bogdan
scanata pregatirea personalului
. . Andreea
didactic
Aplicare/Informare Copia Departamentul pentru R
. o . Darman
scanata pregatirea personalului .
. ] Mihaela
didactic
Aplicare/Informare Copia Secretariatul Scolilor .
. Pacurar
scanata Doctorale .
Stefania
Secretar doctorate
35 Aplicare/ Original Secretariat Senat/Secretar Campean
' Informare/Arhivare Senat Daniela

(3]



Entitatea publica Proceduri operationala Editia2 Nr.deex. 1
Universitatea ,,1 Decembrie 1918” | privind regimul actelor de studii si a documentelor ..

. ¢ . X " > Revizia 0 Nr. de ex. 0
din Alba Tulia universitare in cadrul
Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia Pagina4 din

Departamentul (Directia)
Secretariatul General Cod: P.O. SEAQ PO SG 02 Exemplar nr. 1

4. SCOPULPROCEDURII OPERATIONALE

4.1. Modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

4.1.1. Procedura are drept scop descrierea modalitatii prin care se realizeaza gestionarea actelor de studii si a
documentelor universitare in cadrul Universitatii ,1 Decembrie 1918“ din Alba lulia.

4.1.2. Procedura stabileste atributiile si responsabilitatile in procesul de gestionare a actelor de studii si a documentelor
universitare.

4.1.3. Procedura stabileste functiile din cadrul UAB care au atributii si responsabilitati in gestionarea actelor de studii si a
documentelor universitare conform listei de la pct. 3 - Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupd caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale.

4.2. Asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.2.1. Procedura delimiteaza in sectiunea 8.2 documentele utilizate Tn aplicarea procedurii si da asigurari cu privire la existenta
documentatiei adecvate derularii activitatilor mentionate in procedura.

4.3.1. Procedura se aplica si in conditii de perturbare a activitatii. Secretarul Sef al UAB ia masurile corespunzatoare pentru
ca activitatea de gestionare, completare si eliberare a actelor de studii sa poata continua in orice moment, in toate
imprejurarile si pe toate planurile, indiferent care ar fi natura unei perturbari.

4.3.2. Procedura se aplica si in cazul: absentelor temporare ale unor angajati (concedii, invoiri etc.), fluctuatiei personalului
datorata diferitelor situatii (pensionare, transfer, incetarea raporturilor de serviciu/munca), disfunctionalitatilor in
functionarea aparaturii sau alte incidente, criza majora, instituirea starii de urgenta sau alerta etc.)

a) in cazul absentei temporale a secretarului Biroului Diplome, Secretarul sef al UAB deleagé atributiile si sarcinile citre o
persoana din cadrul Secretariatului General, prin decizia rectorului.

b) Tn cazul absentei Secretarului sef al UAB se deleaga atributiile si sarcinile citre o persoana din cadrul Secretariatului
General, prin decizia rectorului.

c) La nivelul facultatilor/departamentelor/IOSUD persoanele, atributiile si sarcinile specifice gestionarii actelor de studii
sunt stabilite de decanul facultatii/directorul de departament/director CSUD care va asigura si delegarea de atributii si
sarcini in cazurile descrise la pct. 4.3.2 .

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector / conducétorul structurii care
aplica sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor

4.4.1. Procedura constituie suport pentru activitatile de audit sau control.

4.4.2. Secretarul Sef al UAB, Secretarul Biroului Diplome, secretarii sefi ai facultatilor iau masurile corespunzatoare pentru
aplicarea controlului intern managerial si au obligatia de a prezenta periodic rapoarte suport in luarea deciziilor
manageriale.

4.4.3. Prin prezenta procedura se urmareste gestionarea actelor de studiu si a documentelor universitare intr-un cadru
eficient, operativ si legal.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala

5.1.1. Procedura vizeaza activitatile desfasurate in UAB pentru gestionarea actelor de studii si a documentelor universitare.
UAB poate gestiona numai actele de studii si documentele universitare la care are dreptul in conditiile legii.

5.1.2. Gestionarea refera la: primirea, intocmirea, anularea, eliberarea, arhivarea si casarea actelor de studii si a
documentelor universitare.
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5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea publica
5.2.1. Activitatile procedurate se aplica asupra urmatoarelor documente:
A. Acte de studii care sunt de tip diplom3, certificat, atestat.
B. Documentele universitare care sunt:
a) suplimentul la diploma, suplimentul descriptiv sau suplimentul Europass la diploma, dupa caz, denumite in continuare
supliment;
b) foaia matricola sau anexa cu note;
c) registrul matricol;
d) registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii;
e) cataloage;
f) planul de invatamant;
g) programele analitice ale disciplinelor din planul de invatamant;
h) fisa disciplinei;
i) situatia scolar3;
j) adeverinta privind scolarizarea/absolvirea fara examen de finalizare a studiilor;
k) adeverinta privind finalizarea studiilor;
1) adeverinta care atesta calitatea de student.
m) adeverinta de autenticitate;

5.2.2. Denumirile si continutul actelor de studii se stabilesc in conformitate cu legislatia in vigoare, se aproba prin hotarare
a Guvernului, initiata de minister.

5.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata
5.3.1. Principalele activitati vizate sunt: primirea, intocmirea, eliberarea, anularea arhivarea si casarea actelor de studii si a
documentelor universitare.

a) intocmirea necesarului, comandarea si primirea formularelor actelor de studii;

b) completarea si eliberarea actelor de studii;

c) completarea si eliberarea duplicatelor actelor de studii;

d) anularea, arhivarea si casarea actelor de studii

e) gestiunea documentelor universitare.

5.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii

5.4.1. In UAB activitatea de gestionare a actelor de studii se desfisoard in compartimentele desemnate in acest scop,
respectiv:

a) Biroul Diplome din cadrul Secretariatului General al UAB, pentru diplomele de licenta, diplomele de inginer,
diplomele de master, diplomele de doctor, diplomele de studii postuniversitare de specializare, diplomele de absolvire,
certificatele de studii universitare de lunga durata sau de scurtd durata (fara diploma de licenta/absolvire sau de finalizare
a studiilor), certificatele de absolvire a programului de pregatire psihopedagogica, alte diplome/certificate pentru studii
efectuate conform legislatiei anterioare privind studiile universitate.

b) Secretariatul din cadrul Departamentului pentru pregitirea personalului didactic, pentru: certificatele de
promovare a examenelor pentru acordarea gradului didactic Isi Il,

c) CIDFRFC - structura organizatoare a invatamantului la distantd, cu frecventa redusa si a cursurilor de formare
continua pentru Certificatele de absolvire a cursurilor de formare continua.

5.4.2. Biroul Diplome gestioneaza formularele actelor de studii, completeaza si elibereaza actele de studii sau duplicatele
actelor de studii.
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5.4.3. Activitatea de gestionare a documentelor universitare se desfasoara in cadrul:

a) Biroului Diplome pentru documentele privind adeverinta de autenticitate.

b) Secretariatele facultatilor/departamentului DPP/secretariatul IOSUD/secretariat pentru documentele de la pct.
5.2.1.B, lit.a—1.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURATE
6.1. Reglementariinternationale
Nu e cazul
6.2. Reglementari primare
- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare;
- Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare;
- Ordinul MEC nr. 4156 din 27.04.2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul actelor de studii si a
documentelor universitare in sistemul de invatdmant superior;
- Ordinuluinr. 5272/2015 din 22 septembrie 2015 privind aprobarea Procedurii de aprobare a necesarului de formulare
tipizate care atestd finalizarea studiilor;
. 6.3. Reglementari secundare
- Carta Universitdtii.
- Metodologia privind regimul actelor de studii in Universitatea , 1 Decembrie 1918” din Alba lulia, aprobatd
prin HS nr. din 29.04.2020.

7. DEFINITII S| ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA OPERATIONALA

7.1. Definitii ale termenilor

:; Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Procedura operationala Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a

1 metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual

) Editie a unei proceduri operationale | Forma initiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata

Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupa

3 caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
Documente oficiale de stat, cu regim special, care confirma studii de
fnvatamant superior efectuate si titluri si/sau calificari dobandite. Actele de

4 Actele de studii studii confera titularilor acestora drepturi si obligatii care decurg din
legislatia Tn vigoare.
Actele de studii sunt de tip diploma, certificat, atestat
Documentele universitare sunt de tip:
a) suplimentul la diploma, suplimentul descriptiv sau suplimentul Europass
la diploma, dupa caz, denumite in continuare supliment;

. . b) foaia matricold sau anexa cu note;

5 Documente universitare . .
c) registrul matricol;
d) registrul unic de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de
studii;
e) cataloage;
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f) planul de invatamant;

g) programele analitice ale disciplinelor din planul de invatamant;

h) fisa disciplinei;

i) situatia scolar3;

j) adeverinta privind scolarizarea/absolvirea fara examen de finalizare a
studiilor;

k) adeverinta privind finalizarea studiilor;

1) adeverinta care atest3d calitatea de student.

m) adeverinta de autenticitate;

Dupa completare, semnare si stampilare, toate documentele universitare

devin documente cu regim special.

7.2. Abrevieri
1 P.O. Procedura operationala
2 SG Secretariat General al UAB
3 UAB Universitatea ,1 Decembrie 1918” din Alba lulia
BD . .
4 Birou Diplome
5 SF Secretariatul facultatii
Institutie organizatoare de studii universitare de doctorat_ Universitatea
6 IOSUD-UAB . . .
»1 Decembrie 1918” din Alba lulia
7 CSuD Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat
DPPD Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic
9 IF invatdmant cu frecventa
Centrul pentru invatamantul la distanta, frecventa redusa si formare
10 CIDFRFC L
continua
11 ECTS Sistemul European de Credite Transferabile
12 CA Consiliul de Administratie

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. GENERALITATI

8.1.1. Rectorul este responsabil pentru organizarea si desfasurarea activitatii de gestionare a actelor de studii si a
documentelor universitare in cadrul UAB.

8.1.2. Consiliul de Administratie al UAB desemneaza compartimentele si persoanele care desfasoara activitati de
gestionare a actelor de studii si a documentelor universitare in cadrul UAB. Persoanele desemnate sunt numite prin decizia
rectorului. Persoanele numite sunt raspunzatoare, potrivit legii, pentru gestionarea actelor de studii si a documentelor
universitare.

8.1.3. Raspunderea pentru exactitatea datelor inscrise in actele de studii si documentele universitare o poarta persoanele
care le-au completat si persoanele care le-au semnat.

8.2. DOCUMENTE UTILIZATE

- Continutul si formatul actelor de studii se stabilesc in conformitate cu legislatia in vigoare si se aproba prin hotarare a
Guvernului, initiata de Ministerul Educatiei si Cercetarii, denumit in continuare Minister.

- Conceperea si tehnoredactarea modelelor de referinta ale formularelor actelor de studii, respectiv a suplimentului se
realizeaza de Minister,.
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- Datele de pe actele de studii, respectiv din documentele universitare sunt inscrise in limba romana. Prin exceptie de la
prevederile pe acelasi act de studii, supliment, respectiv foaie matricold, dupa caz, datele inscrise in limba romana pot fi
nscrise, in conditiile legii, si in una sau mai multe limbi de circulatie internationala.

- Formulare adeverintelor de absolvire;

- Necesarul formularelor actelor de studii;

- Modele ale cererilor de eliberare a actelor de studii.

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Anexa 1- Necesarul actelor de studii

Anexa 2 - Centralizatorul formularelor actelor de studii

Anexa 3 - Cerere de eliberare a actelor de studii

Anexa 4 - Cerere de eliberare a actelor de studii in regim de urgentd

Anexa 5 - Cerere de eliberare a duplicatului actului de studii

Anexa 6 - Cerere de eliberare a unui nou act de studiu

Anexa 7a - Adeverintad de absolvire a studiilor universitare de licentd

Anexa 7b - Adeverintd de absolvire a studiilor universitare de masterat

Anexa 7c — Adeverintd de absolvire a programului de formare psihopedagogicd

Anexa 7d — Adeverintd de acordare a gradului didactic |

Anexa 7e — Adeverintd de acordare a gradului didactic Il

Anexa 8 — Cerere de eliberare a adeverintei privind autenticitatea actelor de studii

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

Anexa 1- Necesarul actelor de studii - Macheta transmisa de minister, completata la nivelul facultatii, pe cicluri de studii,
care contine: denumirea specializarii, domeniul, durata studiilor, reglementarea legala care a permis organizarea admiterii
pentru promotia respectivd, denumirea formularului solicitat, numarul de absolventi,

Anexa 2 - Centralizatorul formularelor actelor de studii — centralizarea la nivelul universitatii a numarului de absolventi si
calculul formularelor actelor de studii;

Anexa 3 - Cerere de eliberare a actelor de studii — document prin care absolventul solicita eliberarea actului de studii;
Anexa 4 - Cerere de eliberare a actelor de studii in regim de urgentd - document prin care absolventul solicita eliberarea
n regim de urgenta actul de studii;

Anexa 5 - Cerere de eliberare a duplicatului actului de studii - document prin care absolventul solicita eliberarea unui
duplicat al actului de studii care a fost deteriorat/pierdut/disparut.

Anexa 6 - Cerere de eliberare a unui nou act de studiu - document prin care absolventul solicita eliberarea unui alt act de
studii, Tn cazul constatarii unor erori de completare, actul de studiu care contine greseli.

Anexa 7a - Adeverintd de absolvire a studiilor universitare de licentd / Anexa 5b - Adeverintd de absolvire a studiilor
universitare de masterat - au rolul de a confirma sustinerea si promovarea examenului de finalizare a studiilor universitare
de licenta/master, continand aceleasi informatii ca si actele de studii. Ele Tnlocuiesc actele de studii pana la eliberarea a
cestora, dar nu mai mult de 12 luni de la sustinerea examenului de finalizare a studiilor, conferind absolventului aceleasi
drepturi ca si actele de studii.

Anexa 7c — Adeverintd de absolvire a programului de formare psihopedagogicd - au rolul de a confirma sustinerea si
promovarea examenului de finalizare a programului de formare psihopedagogicd, continand aceleasi informatii ca si actele
de studii. Ele inlocuiesc actele de studii pana la eliberarea a cestora, dar nu mai mult de 12 luni de la sustinerea examenului
de finalizare a programului, conferind absolventului aceleasi drepturi ca si actele de studii.

Anexa 7d — Adeverintd de acordare a gradului didactic I/ Anexa 5e — Adeverintd de acordare a gradului didactic Il - au
rolul de a confirma sustinerea si promovarea examenului in vederea acordarii gradului didactic I/gradului didactic I,
continand aceleasi informatii ca si actele de studii. Ele inlocuiesc actele de studii pana la eliberarea a cestora, dar nu mai
mult de 12 luni de la sustinerea examenului conferind absolventului aceleasi drepturi ca si actele de studii.
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Anexa 8 — Cerere de eliberare a adeverintei privind autenticitatea actelor de studii — identifica absolventul care doreste
depunerea dosarul pentru vizarea actelor de studii sau a altor documente universitare de catre minister.

8.2.3. Circuitul documentelor

- Necesarul formularelor actelor de studii, necesarul registrelor matricole sau a registrelor de evidenta actelor de studii
se intocmesc la nivelul secretariatelor facultatilor/a DPPD/a Scolilor doctorale/a Biroului Diplome/CIDFRFC. Necesarul se
fnainteaza Secretarului sef al UAB. Numarul de absolventi se calculeaza in concordanta cu datele inregistrate in RMU si in
platforma ANS.

- Centralizatorul formularelor actelor de studii se transmite ministerului necesarul pentru avizare. In termen de 30 de zile
de la primirea avizului, SG va transmite Companiei Nationale "Imprimeria Nationald" - S.A. comanda - contract.

- Formularele actelor de studii se preiau prin delegat imputernicit de la Compania Nationala "Imprimeria Nationala" - S.A
si se predau Biroului Diplome Tn baza unui proces-verbal de predare-primire, care trebuie sa contina datele de identificare
a formularelor, inclusiv seriile si numerele acestora. Formularele sunt inscrise in registrul unic de evidenta a formularelor si
de eliberare a actelor de studii. Formulare actelor de studii sunt completate si transmise pentru semnare, dupa care se
aplica sigiliul si timbru sec si apoi sunt eliberate absolventilor.

- Cererile absolventilor sunt verificate si avizate de Biroul Diplome, apoi se supun aprobdrii conducerii universittii. in baza
lor se elibereaza actele de studii/duplicatele actelor de studii.

8.3. RESURSE NECESARE
Pentru realizarea activitatilor specifice acestei proceduri si pentru aplicarea sa sunt necesare resurse materiale, umane si
financiare.

8.3.1. Resurse materiale
Personalul cu atributii in gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii are nevoie de resurse materiale constand
n:
- calculator;
- imprimante cu performante speciale pentru tiparirea actelor de studii si a documentelor universitare;
- consumabile, hartie de calitate, astfel incat sa se asigure pastrarea inscrisurilor cu caracter permanent, cu
respectarea elementelor minimale obligatorii prevazute in prezentul regulament-cadru.
- acces la internet;
8.3.2. Resurse umane
Resursele umane sunt stabilite prin Structura personalului didactic auxiliar si nedidactic aprobata de Senat la propunerea
CA.
8.3.3. Resurse financiare
8.3.3.1. UAB asigura resursele resurse financiare pentru plata tipizatelor actelor de studii si a documentelor universitare.
Actele de studii, insotite de suplimente/foi matricole sunt eliberate in regim gratuit.
8.3.3.2. UAB percepe taxele pentru urmatoarele servicii:
a) eliberare duplicator actelor de studii insotite de suplimente la diploma/for matricole;
b) eliberarea in regim de urgenta a actelor de studii;
c) eliberarea adeverintelor de autenticitate in vederea vizarii actelor de studii;
d) eliberarea planurilor de invatamant personalizate si a programelor analitice;
e) transmiterea n afara tarii a documentelor care atesta scolaritatea;
f) pastrarea si arhivarea documentelor originale neridicate aflate in dosarele absolventilor/a studentilor exmatriculati/a
candidatilor la admitere;
Taxele prevazute la lit a-f sunt stabilite si aprobate de Senat Thainte de inceperea fiecarui an universitar
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8.4. MODUL DE LUCRU
Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.1. GESTIUNEA ACTELOR DE STUDII

8.4.1.1. Atributiile, sarcinile si responsabilitatile persoanelor care gestioneaza actele de studii si documentele universitare
sunt prevazute in fisa postului.

8.4.1.2. Formulare pentru actele de studiu sunt avizate de catre minister si tiparite in fiecare an, in baza contractului-
comandad, de Compania ,,Imprimeria Nationald” SA.

8.4.1.3. Secretariatele facultatilor, secretariatul DPPD si secretariatul din cadrul 10SUD, intocmesc anual necesarul
formularelor actelor de studiu avand in vedere numarul absolventilor din promotia curentd, numarul estimat de absolventi
din alte promotii care doresc finalizarea studiilor in anul curent, precum si numarul absolventilor din alte institutii de
fnvatamant superior pentru care UAB organizeaza examene de finalizare a studiilor. (Anexa 1- Necesarul actelor de studii).
Necesarul cuprinde si numarul de registre matricole si registre de evidenta actelor de studii. Situatiile se transmit
secretarului sef al UAB.

8.4.1.4. Secretarul sef al UAB centralizeaza informatiile primite si transmite ministerului adresa de solicitare a avizului
nsotita de centralizatorul privind necesarul actelor de studii (Anexa 2 — Centralizatorul formularelor actelor de studii)
8.4.1.5. Dupa primirea avizului, secretarul sef al UAB Tnainteazda Comanda-contract, insotita de avizul ministerului, n
original, catre unitatea de specialitate producatoare, desemnata de minister pentru tipdrirea actelor de studii. Pentru
comandarea registrelor matricole secretarul sef al UAB inainteaza un referat catre Consiliul de Administratie pentru
aprobare. n baza hotdrarii Consiliului de Administratie, Compartimentul de achizitii din cadrul UAB va demara procedurile
de achizitie a registrelor matricole si a registrelor pentru evidenta actelor de studii.

8.4.1.6. Preluarea formularelor actelor de studii se efectueaza de catre delegatul imputernicit al UAB, in baza unui proces-
verbal de predare — primire, incheiat intre acesta si reprezentantul unitatii producatoare. Procesul verbal trebuie sa contina
datele de identificare a formularelor, inclusiv seriile si numerele acestora. Este interzisa expedierea prin postd sau alta cale
de transmitere.

8.4.1.7. Formularele actelor de studii sunt preluate in cadrul UAB printr-un proces-verbal de predare-primire incheiat intre
delegatul Tmputernicit al UAB si persoanele cu atributii de gestionare a actelor de studii, completdndu-se in mod
corespunzator registrul unic de evidenta a actelor de studii.

8.4.1.8. Cataloagele, registrele matricole, formularele actelor de studii, actele de studii completate, duplicatele actelor de
studii completate, actele de studii anulate, carnetele cu matca (cotorul) actelor de studii eliberate, precum si registrele de
evidenta a actelor de studii se gestioneaza astfel incat sa se realizeze protectia acestora in conditii de securitate deplina, cu
termen permanent.

8.4.1.9. Formularele actelor de studii necompletate, actele de studii completate si neridicate de titulari, actele de studii
anulate, precum si duplicatele actelor de studii completate si neridicate, documentele (imputerniciri, delegatii, procese-
verbale) privind primirea, predarea si eliberarea formularelor si actelor de studii se pastreaza, astfel incat sa se realizeze
protectia acestora n conditii de securitate deplind, cu termen permanent.

8.4.1.10. Documentele universitare se pastreaza astfel incat sa se realizeze protectia acestora in conditii de securitate
deplind, conform nomenclatorului arhivistic al UAB.

8.4.1.11. Conducerea UAB, prin intermediul compartimentelor specializate, va asigura spatii de desfasurare a activitatii,
spatii de depozitare si de arhivare cu conditii de pastrare si de securitate corespunzatoare

8.4.1.12. Cataloagele si registrele matricole se pot semna si arhiva electronic, daca exista conditii si mijloace necesare, cu
respectarea prevederilor legale, prin hotararea conducerii UAB.

8.4.1.13. Suplimentele la diplome/foile matricole si adeverintele de absolvire se inregistreaza in registrele de evidenta a
actelor de studii, create special pentru aceste documente.

8.4.1.14. Documentele universitare de tip registru matricol, registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a
actelor de studii sunt realizate conform modelelor aprobate si sunt comandate in baza necesarului fiecarui compartiment
care le gestioneaza.
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8.4.1.15. Registrele de evidentd a actelor de studii se pagineaza, se parafeaza cu sigiliul institutiei si primesc numere de
inventar. Inventarierea registrelor se face anual, odata cu efectuarea inventarierii la nivelul institutiei.

8.4.1.16. La sfarsitul fiecarui an universitar, responsabilul cu gestionarea actelor de studii din cadrul Biroului Diplome va
intocmi un raport privind gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii, vizat de secretarul sef al UAB, care se va
supune aprobarii in Consiliului de Administratie al UAB si va fi arhivat cu termen permanent.

8.4.1.17. la intervale de 10 ani, la nivelul UAB se constituie comisia de selectionare, conform prevederilor legale
referitoare la activitatea de arhiva, care poate hotari casarea formularelor pentru actele de studii necompletate aflate in
stoc.

Din comisie fac parte:

a) presedinte: rectorul/prorectorul care are atributii de gestionare a actelor de studii;

b) un numar impar de membri, din care cel putin 2 membri din randul persoanelor care raspund de gestionarea actelor de
studii de la nivel de institutie/facultate si 1 consilier juridic;

c) secretar: seful compartimentului de arhiva. Secretarul nu are drept de vot.

Casarea se consemneaza intr-un proces-verbal care se intocmeste in doua exemplare si cuprinde, Tn mod obligatoriu, cel
putin urmatoarele date: tipul formularului actului de studii, seria si numarul fiecarui formular de act de studii, intervalul
propus pentru casare, modul in care a fost casat, data casarii, data intocmirii, numele si prenumele presedintelui, membrilor
si secretarului comisiei si semnaturile acestora.

Un exemplar din procesul-verbal de casare se transmite Ministerului, iar al doilea exemplar se arhiveaza cu caracter
permanent la nivelul institutiei.

8.4.2. COMPLETAREA ACTELOR DE STUDII

8.4.2.1. In vederea completarii actelor de studii de tip diplomd, certificat, secretariatele facultitilor/departamentelor
intocmesc centralizatoare nominale cu studentii/absolventii care au promovat examenele de finalizare a studiilor si care
urmeaza sa primeasca actele de studii respective, pe domenii, programe de studii si forme de invatamant, sub semnatura
decanului facultatii, a directorului de departament si a secretarului sef al facultatii si specificarea datei de sustinere a
examenului.
8.4.2.2. in vederea completirii diplomei de doctor, secretariatul I0SUD intocmeste o notificare in baza ordinului de
acordare a titlului de doctor, pentru fiecare student doctorand.
8.4.2.3. Tabelele se nainteaza Biroului Diplome in termen de 60 de zile de la promovarea examenelor de finalizare a
studiilor sau de la data cererii, in cazul actelor de studii care se refera la studii partial finalizate. Tabelele vor purta semnatura
decanului facultatii, directorului de departament si a secretarului sef al facultatii si au consemnata data de sustinere a
examenului.
8.4.2.4. Notificarea privind acordarea titlului de doctor se fnainteaza Biroului Diplome in termen de 30 de zile de la
comunicarea ordinului, sub semnatura directorului CSUD si a secretarului IOSUD.
8.4.2.5. Impreuna cu tabelele nominale, secretariatele facultatilor/ DPPD vor inainta Biroului Diplome dosare absolventilor
care vor contine cel putin urmatoarele documente:

a. actul de studii, inclusiv anexele, in baza careia absolventul/absolventa a fost admis/admisa la studii, in copii

certificate de catre secretariatele facultatilor conform cu originalul;

b. certificatul de nastere in copie certificatd de catre secretariatele facultatilor conform cu originalul;

c. certificatul de casatorie in copie certificata de catre secretariatele facultatilor conform cu originalul;

d. alte acte de stare civila (carte de identitate, pasaport, acte care modificd numele din certificatul de nastere depus la

inscrierea la studii), in copii certificate de catre secretariatele facultatilor conform cu originalele;

e. doua fotografii identice realizate recent, pe hartie fotografica, color, format 3 x 4 cm;

f. fisa de lichidare intocmita conform reglementarilor UAB;

g. situatia scolara, in cazul absolventilor proveniti de la alta institutie de invatamant superior care au sustinut examenul

de finalizare a studiilor in cadrul UAB;
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8.4.2.6. Notificarea privind acordarea titlului de doctor, inaintat Biroului Diplome, este insotita de urmatoarele documente:

a) copie a certificatului de nastere cu mentiunea conform cu originalul;

b) copie a certificatului de cdsatorie sau alte acte care modificd/completeaza numele absolventului/absolventei cu
mentiunea conform cu originalul;

c) doud fotografii identice realizate recent, pe hartie fotografica, color, format 3 x 4 cm;

d) fisa de lichidare intocmita conform reglementarilor UAB;

e) copie dupa ordinul de acordare a titlului de doctor;

f) procesul verbal privind sustinerea tezei de doctorat;

g) extras din rezumatele tezei de doctorat, in limba romana si in limba engleza.
8.4.2.7 Completarea unui act de studii se efectueaza computerizat sau prin scriere de mana, cu tus sau cerneala de culoare
neagra, citet, fara stersaturi, razuiri sau acoperiri cu pasta corectoare.
8.4.2.8 Un act de studii dintru-un carnet cu matca (cotor) si matca in cauza sunt identice, atat in ceea ce priveste
completarea lor cat si fotografia aplicatd, matca ramanand in arhiva institutiei cu termen permanent.
8.4.2.9 in actele de studii datele se scriu fird prescurtiri, in conformitate cu terminologia oficiala in vigoare.
8.4.2.10 Numele titularului, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatdlui sau a mamei, in cazul in care tatal este
necunoscut si prenumele titularului actului de studii se scriu cu majuscule, format de tipar, in ordinea inscrisa in certificatul
de nastere. Numele titularului, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatalui sau a mamei, in cazul in care tatal este
necunoscut si prenumele titularului actului de studii se scriu cu majuscule format de tipar, folosindu-se alfabet latin, cu
aplicarea semnelor diacritice.
8.4.2.11 Tn cazul in care, la Tnmatriculare sau in perioada studiilor, un/o student/studentd depune cerere pentru
modificarea numelui din certificatul de nastere depus initial, Tnsotita de copii certificate conform cu originalul ale
documentelor oficiale din care rezulta numele nou siin baza cdrora s-a eliberat un alt certificat de nastere, pe baza aprobarii
cererii de catre conducerea institutiei se procedeaza la modificarea solicitata in registrul matricol si in documentele
universitare care se vor intocmi ulterior solicitarii si, ulterior, in actele de studii.
8.4.2.12 in cazul persoanelor care au cetitenia unui stat tert al Uniunii Europene, denumiti in continuare cetéteni straini,
completarea actelor de studii se realizeaza in conformitate cu datele inscrise in pasaport si in alte inscrisuri oficiale care
atestd starea civild, emise de statul care a eliberat pasaportul. in situatia in care, pe parcursul scolarizarii, studentul strain
isi modificd datele de identificare (numele si/sau prenumele) cu care a fost inmatriculat, urmeazd a se proceda la
actualizarea scrisorii de acceptare cu noul nume. Daca exista neconcordanta intre pasaport si inscrisurile oficiale, prevaleaza
datele din pasaport.
8.4.2.13 La completarea unui act de studii, datele care se inscriu pe acesta si cele din registrul matricol sunt cel din actele
oficiale.
8.4.2.14 Denumirea localitatii de nastere care se inscrie in registrul matricol si ulterior in actul de studii este cea din
certificatul de nastere sau, dupa caz, noua denumire a oficiala in vigoare.
8.4.2.15 Formularele completate cu greseli, stersaturi, adaugiri, cu sigiliul necorespunzator, murdare sau partial
deteriorate se anuleaza, scriindu-se cuvantul ANULAT, pe toata diagonala imprimatului, atat pe actul de studii cat si pe
matca (cotor), cu mentiune in registrul de evidentd a actelor des studii. in astfel de cazuri conducerea institutiei dispune
anularea acestora si intocmirea altor acte de studii corespunzatoare.
8.4.2.16 Actele de studii se semneaza de catre persoanele ale caror functii sunt precizate in formular, cu stilou sau pix de
culoare albastra, nefiind permisa aplicarea parafei. Actele de studii se semneaza de persoanele aflate in functie la data
completarii actului de studii.
8.4.2.17 Timbrul sec al institutiei, cu inscrierile in clar, se aplica pe actul de studiu Tnhainte de a fi eliberat, in locul marcat:
»Loc pentru timbru sec (T.S.)”.
8.4.2.18 Sigiliul Universitatii, cu inscrisurile in clar se aplica pe locul marcat: ,Locul pentru sigiliu” (L.S.), in stanga
semnaturii.
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8.4.2.19 Suplimentele la diplome se completeaza in conformitate cu hotararile Guvernului privind continutul si formatul
actelor de studii ce se elibereaza absolventilor invatamantului universitar, aferente anului de inmatriculare.

8.4.3. ELIBERAREA ACTELOR DE STUDII

8.4.3.1 Conditiile de eliberare a actelor de studii si programul de eliberare a acestora se fac publice si se afiseaza pe pagina
web a UAB.

8.4.3.2 Actele de studii se elibereaza titularilor in maximum 12 luni de la promovarea examenelor de finalizare a studiilor,
respectiv in maximum doua luni de la acordarea titlului de doctor. (Anexa 3 — Cerere de eliberare a actelor de studii)
8.4.3.3 in situatia in care titularul nu se poate prezenta, actul de studii poate fi eliberat imputernicitului acestuia, pe bazi
de procurd autentificata la notariat/imputernicire avocatiala in copie certificatd conform cu originalul, in care se
mentioneaza in mod expres faptul ca imputernicitul poate ridica acte de studii.

8.4.3.4 n cazul in care procura notarial3 a fost intocmit3 pe teritoriul altui stat, aceasta se depune in original, fiind insotit3
de traducerea legalizata. Procura trebuie sa fie apostilata sau supralegalizata de autoritatile competente ale statului pe al
carui teritoriu a fost ntocmita, cu exceptia celor intocmite in statele care au incheiat cu Romania conventii, tratate sau
acorduri privind asistenta juridica in materie civila, care prevad scutirea de orice legalizare. Se accepta imputernicirile
efectuate la ambasadele sau consulatele Romaniei din diverse state. imputernicirile efectuate sub semnétura
ambasadorului/ consulului nu trebuie traduse sau apostilate/supralegalizate.

8.4.3.5 Tnscrisurile mentionate la alin. (2) si (3) se pstreazd cu termen permanent in arhiva institutiei care elibereazs actul
de studii.

8.4.3.6 Un act de studii completat se elibereaza titularului/imputernicitului, dupa verificarea de catre titular/imputernicit
a datelorinscrise in actul de studii, pe baza prezentdrii documentului de identitate (carte de identitate sau pasaport valabile)
si, dupa caz, a ,Fisei de lichidare”, din care rezulta ca titularul nu are datorii fata de UAB.

8.4.3.7 Titularul semneazd pentru primire in toate locurile previzute pentru semndtura titularului. Imputernicitul
semneaza pentru primire in toate locurile prevazute pentru semnatura titularului, mai putin pe actul de studii. Operatiunea
de eliberare se consemneaza in registrul de evidentda a actelor de studii. Numele si prenumele, calitatea si numarul
documentului de identitate se trec in rubrica ,,mentiuni” din registrul de evidenta a actelor de studii.

8.4.3.8 Actele de studii completate si neridicate de titular/imputerniciti se pastreaza in arhiva UAB cu termen permanent.
8.4.3.9 Actele de studii completate si neridicate datorita decesului titularului pot fi eliberate unui membru al familiei
titularului (sot/sotie, ascendent sau descendent de gradul I sau Il), in baza unei cereri aprobate de conducerea UAB,
Tnsotita de copia certificatului de deces, insotit de actul original pentru certificare conform cu originalul si de o declaratie
pe propria raspundere privind motivele invocate pentru ridicarea actelor de studii.

8.4.3.10 Eliberarea actelor de studii), inclusiv a anexelor care le insotesc, se face in regim gratuit.

8.4.3.11 Actele de studii se pot elibera si in regim de urgenta, contra cost. Taxele pentru eliberarea actelor de studii in regim
de urgenta sunt aprobate anual de Senat impreuna cu conditiile de aplicare. Eliberarea actelor de studiu in regim de urgenta
se face in baza unei cereri adresatd conducerii UAB (Anexa 4 — Cerere de eliberare a actelor de studii in regim de urgentd)
si a copiei dupa chitanta de plata a taxei corespunzatoare.

8.4.3.12 . in cazul in care, in momentul primirii actului de studii/duplicatului completat, titularul/imputernicitul constat
greseli in actul de studii/duplicatul completat, actul de studii respectiv se anuleaza conform art. 4.2.15. urmand sa se
completeze un alt act de studii.

8.4.3.13 . in cazul in care titularul constata greseli in actul de studii sau in duplicat, dup3 caz, dupé o perioadd de timp de
la primirea acestuia, titularul se adreseaza in scris conducerii institutiei care |-a eliberat, in vederea eliberarii unui nou act
de studii sau a unui alt duplicat, dupa caz. (Anexa 6 - Cerere de eliberare a unui nou act de studiu). Cererea este insotita
de actul de studii sau duplicatul completat gresit, in vederea anularii acestuia si pastrarii in arhiva institutiei, cu termen
permanent.

8.4.3.14. in cazurile previzute la alin. 8.4.2.21. conducerea institutiei dispune completarea altor formulare
corespunzatoare pe care se inscrie, la subsol, nota: ,,Prezentul/a ... (act de studii/duplicat) ...... inlocuieste ....... (actul de
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studii/duplicatul) ...... cu seria ....... sinr. ..., precum si cu nr. de inregistrare ... (acordat de institutie din registrul unic de
evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii) ...... din ..... (data) ....... , deoarece acesta (aceasta) continea

unele erori.”

8.4.3.15 . in registrul de evident3 a actelor de studii eliberate se consemneaz3: numarul de ordine dat de institutie; seria si
numarul formularului; numele, initiala/initialele tatalui sau a mamei dupa caz si prenumele titularului; locul si data nasterii
titularului; tipul actului de studii eliberat; numele si prenumele persoanei care a eliberat actul de studii; semnatura de
primire a actului de studii de catre titular/imputernicit, mentiuni (dupa caz).

8.4.4. COMPLETAREA S| ELIBERAREA DUPLICATELOR ACTELOR DE STUDII

8.4.4.1. in cazul pierderii, deteriorrii, distrugerii plastifierii unui act de studii, se elibereaza un duplicat al acestuia dac in
arhiva UAB se gdsesc matca (cotorul) actului respectiv si/sau alte documente legale din care rezultd situatia studiilor
titularului. Daca arhiva a fost distrusa in conditii de forta majora (calamitati naturale, incendii, etc.), duplicatul se elibereaza
ca urmare a reconstituirii situatiei scolare de catre facultatea/departamentul care a asigurat scolarizare.
8.4.4.2. Pentru eliberarea duplicatului unui act de studii, titularul/imputernicitul acestuia adreseaza, in scris, conducerii
UAB o cerere (Anexa 5 — Cerere pentru eliberarea duplicatului actului de studiu ), insotitd de urmatoarele documente:
a) declaratie scrisd a titularului actului, in care sunt cuprinse toate elementele necesare pentru identificare si
imprejurarile in care actul a fost pierdut, distrus sau deteriorat;
b) copie a certificatului de nastere insotita de actul in original, pentru certificare;
¢) doud fotografii (identice) — realizate recent, pe hartie fotografica, color, format 3 x 4 cm — ale titularului actului;
d) dovada publicarii in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Ill-a, a pierderii sau distrugerii, actului de studii;
e) actul de studii deteriorat partial sau plastifiat, in original;
f) dovada platii taxei pentru eliberarea duplicatului;
g) procura notariald/imputernicirea avocationald in copie certificata cu originalul.
8.4.4.3. Depunerea la UAB a documentelor se poate efectua de catre titularul actului de studii Tn cauza sau de
fmputernicitul acestuia.
8.4.4.4. Cererea si documentele insotitoare sunt verificate de secretarul Biroului Diplome care avizeazd si propune
eliberarea duplicatului.
8.4.4.5. Duplicatul unui act de studii confera titularului aceleasi drepturi ca si actul de studii original si se realizeaza pe un
formular identic sau similar celui original, dupa procedura generala prevazuta la actele originale.
8.4.4.6. in cazul in care la nivelul institutiei nu se mai gésesc formulare identice sau similare cu cele originale, Tn situatii
exceptionale, in urma unei cereri motivate, insotita de documente justificative, se poate solicita transferarea de
formulare ale actelor de studii de la o institutie |a alta, pe baza aprobarii Ministerului.
8.4.4.7. n cazulin care, la nivel national, nu se gidsesc formulare similare cu cele originale, destinate promotiilor de studenti
inmatriculati Thaintea intrarii in vigoare a Legii invatamantului nr. 84/1995, se procedeaza la comandarea de la Compania
Nationald , Imprimeria Nationald” - S.A. a formularelor, conform modelelor reglementate prin Legea invatamantului nr.
84/1995, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, in urma avizarii de catre Minister.
8.4.4.8. Completarea datelor si eliberarea duplicatului se efectueazd cu mentiunea ca datele care se inscriu sunt cele
existente in documentele specifice (matca actului original, registre matricole, cataloage etc.) din arhiva institutiei.
8.4.4.9. Completarea duplicatului unui act de studii se efectueaza dupa procedura generala prevazuta la actele originale,
cu urmatoarele inscrisuri suplimentare, scrise cu tus sau cerneala de culoare rosie, intr-un spatiu corespunzator, dupa cum
urmeaza:
- in partea de sus: DUPLICAT; seria si numarul actului original eliberat;
- inlocurile pentru semnaturile corespunzatoare celor de pe actul original se scrie: (S.S.);
- in partea de jos, dreapta: ,Nr. ... (numarul de inregistrare acordat de institutie din registrul unic de evidentad a
formularelor si de eliberare a actelor de studii) ...... din ...... (data) ....... s
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- pe verso : ,Acest DUPLICAT este eliberat conform deciziei rectorului ............. (denumirea institutiei) ........ nr. .... din
...... (data) ........... Confirmdm autenticitatea inscrisurilor cuprinse in prezentul act de studii.”.

- textul este urmat de functiile (rector, secretar sef universitate, decan/director, secretar sef facultate/secretar
departament, dupa caz) care sunt inscrise pe actele de studii similare celui in cauza, la data intocmirii duplicatului, si de
semnaturile persoanelor care ocupa functiile respective.

- Sigiliul institutiei se aplica doar pe versoul duplicatului si matcii, in stanga semnaturii rectorului si, dupa caz, in functie
de modelul tipizatului, si pe fotografii. Timbrul sec al institutiei se aplica in locul marcat.

8.4.4.10. Documentele care stau la baza eliberarii duplicatelor se pastreaza in arhiva Universitatii cu termen permanent
8.4.4.11. Actele de studii deteriorate partial sau plastifiate se anuleaza si se pastreaza in arhiva UAB, in vederea casarii in
conformitate cu prevederile Regulamentului privind regimul actelor de studii si a documentelor universitare in sistemul de
Invdtdmant superior.

8.4.4.12. Titularul duplicatului unui act de studii isi poate ridica duplicatul respectiv in termen de o luna de la aprobarea
cererii. Duplicatele completate si neridicate se pastreaza conform prevederilor referitoare la actele de studii originale.
8.4.4.13. Eliberarea duplicatelor actelor de studii se efectueaza in conditiile practicate la eliberarea actelor originale. Tn
registrul de evidenta a actelor de studii si pe matca actului original (cand actul de studii s-a eliberat din carnet cu matca) se
inscriu seria si numarul duplicatului eliberat.

8.4.4.14. Daca duplicatul unui act de studii a fost pierdut, deteriorat, distrus sau plastifiat, titularului i se elibereaza un alt
duplicat, la cerere, in conditiile prezentate mai sus si cu mentiunea ca pe acesta se inscriu suplimentar seria si numarul
duplicatului/duplicatelor anterior/anterioare, precum si data la care acesta/acestea a/au fost eliberat(e), cu respectarea
prevederilor prezentului regulament-cadru.

8.4.4.15. Pentru eliberarea duplicatelor actelor de studii se percep taxe in conditiile si cuantumul stabilit de Senatul UAB.

8.4.5. ANULAREA ACTELOR DE STUDII/DUPLICATELOR

8.4.5.1. Conducerea institutiei dispune, prin decizie a rectorului, anularea formularelor actelor de studii/duplicatelor
completate cu greseli, stersaturi, adaugari, murdare, deteriorate, plastifiate, cu sigiliul aplicat in mod necorespunzator
sau, in cazul celor cu erori, intocmirea altora corespunzatoare. Operatiune de anulare se realizeaza prin scrierea
cuvantului ,,ANULAT" pe toata diagonala imprimatului, atat pe actul de studii, cat si pe matca (cotor).

8.4.5.2. Mentiunea de anulare se inscrie si in registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii,
taind cu o linie rosie si scriindu-se cuvantul ,,ANULAT“ pe randul formularului gresit. in stanga randului anulat se scrie cu
rosu numarul curent la care se regaseste actul de studii refacut corespunzator.

8.4.5.3. Actele de studii/duplicatele anulate se arhiveaza cu termen permanent.

8.4.5.4. Rectorul, prin decizie, anuleaza actele de studii/duplicatele si/sau documentele universitare eliberate referitoare
la studii care nu au fost efectuate de catre titular, obtinute prin mijloace frauduloase, prin incadlcarea Codului de etica si
deontologie universitara sau a altor prevederi legale. in aceasta situatie, se face mentiunea in registrul unic de evidenti a
formularelor si de eliberare a actelor de studii, precizandu-se documentul in baza caruia s-a anulat respectivul act de
studii.

8.4.5.5. Anularea unui act de studii in conditiile 8.4.5.4. este facuta publica in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lll-a,
de catre institutia care l-a eliberat.

8.4.5.6. In cel mult 5 zile lucritoare de la data publicirii in Monitorul Oficial al Romaniei se informeaza Ministerul.

8.4.6. GESTIUNEA DOCUMENTELOR UNIVERSITARE

8.4.6.1Documentele universitare prevazute la ART. 4 se intocmesc cu respectarea elementelor minimale obligatorii,
respectiv cu respectarea rubricilor din formular prevazute in prezentul regulament.

8.4.6.2in documentele universitare datele se inscriu in ordinea inscrisd n certificatul de nastere. Acestea se Tnscriu fird
prescurtari sau abrevieri, in conformitate cu terminologia oficiala in vigoare.
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8.4.6.30n cazul cetatenilor stréini datele se inscriu in ordinea inscrisa in pasaport si in alte inscrisuri oficiale. in situatia in
care exista neconcordanta intre pasaport si inscrisurile oficiale, prevaleaza datele din pasaport.

8.4.6.4Daca pe parcursul scolarizarii survine modificarea starii civile, datele din certificatul de cdsatorie se inscriu in
documentele universitare, in rubricile corespunzatoare, fara ca ulterior acestea sa fie inscrise in actele de studii. Toate
rubricile ramase libere se bareaza.

8.4.6.5Este interzis sd se faca stersaturi, razuiri, acoperire cu pasta corectoare, prescurtari si/sau adaugari in documentele
universitare.

8.4.6.6. Dupa completare, semnare si stampilare, toate documentele universitare devin documente cu regim special.
8.4.6.7. In cazul pierderii, deteriorarii, distrugerii, plastifierii sau in situatia in care titularul unui act de studii isi schimba
numele sau prenumele pe cale administrativa sau prin hotarare judecatoreascd, dobandind un alt certificat de nastere, se
intocmesc si se elibereaza alte documente universitare in original.

8.4.6.8. Suplimentul se intocmeste si se elibereaza in conformitate cu actele normative in vigoare, pe baza inscrisurilor din
registrul matricol, prin copierea exacta a datelor, fara modificarea acestora.

8.4.6.9. Foaia matricola sau anexa cu note se intocmeste pe baza inscrisurilor din registrul matricol, prin copierea exacta a
datelor, fara modificarea acestora. Acestea se completeaza si cu functia, numele, prenumele si semnatura persoanelor din
institutie, aflate in functie la data completarii (rector, secretar sef universitate, decan, secretar sef facultate) si se aplica
sigiliul UAB. Foaia matricola sau anexa cu note insoteste, dupa caz, actele de studii sau poate fi eliberata si la cerere.
8.4.6.10 . Elementele minimale obligatorii ale registrelor matricole aferente studiilor universitare sunt prevazute in anexa
la Ordinul MEC nr 4156/2020. Tn registrul matricol datele se completeazi in conformitate cu prevederile cuprinse la art.
8.4.6.1-8.4.6.5.

8.4.6.11 . Prin exceptie de la art. 8.4.6.5, modificarea unor rubrici se face pentru indreptarea unor erori sau omisiuni comise
cu ocazia inregistrarilor, prin bararea textului gresit printr-o linie orizontala trasa cu cerneala rosie, inscriindu-se deasupra
noul text, tot cu cerneala rosie. Modificarea este semnata de catre secretarul sef facultate/departament si decan/director,
dupa caz, si se stampileaza.

8.4.6.12 . Registrele matricole se pot intocmi, semna si arhiva electronic, daca institutia respectiva dispune de mijloacele
necesare, in baza unei proceduri proprii, cu respectarea elementelor minimale obligatorii prevazute in anexa la Ordinul
MEC nr. 4156/2020 si a legislatiei in vigoare.

8.4.6.13 . Nu se admite modificarea numelui, prenumelui, initialei sau a localitatii de nastere ale titularului in registrele
matricole, daca schimbarea in cauza s-a produs dupa data de absolvire a anilor de studii, cu exceptia situatiei in care titularul
unui act de studii fsi schimba numele sau prenumele pe cale administrativa sau prin hotarare judecatoreasca, dobandind
un alt certificat de nastere

8.4.6.14 . in registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii se consemneaza: numérul de ordine
dat de institutie; seria si numarul actului de studii; numele, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatalui (mamei, in
cazul in care tatal este necunoscut) si prenumele titularului; locul si data nasterii titularului; prenumele parintilor; anul si
sesiunea examenului de finalizare a studiilor; institutia care a asigurat scolarizarea; domeniul, specializarea, programul de
studiu; media examenului de finalizare a studiilor; promotia; data eliberarii; numele, prenumele si semnatura persoanei
care a eliberat actul de studii; semné&tura de primire a actului de studii de catre titular/imputernicit; seria si numarul actului
de identitate; mentiuni.

8.4.6.15 . Registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii se pagineaza, se parafeaza cu sigiliul
institutiei, primeste numar de inventar si se arhiveaza cu termen permanent.

8.4.6.16 . Cataloagele cuprind urmatoarele elemente minimale obligatorii:

- antetul: denumirea institutiei, denumirea facultatii care gestioneaza scolarizarea, denumirea domeniului de studii si a
programului de studii - conform hotararii Guvernului in vigoare la data inmatriculdrii, forma de fnvatamant, locatia
geografica, anul universitar, anul de studii, semestrul, seria/grupa;

- datele despre evaluare: tipul evaluarii - examen/ verificare, denumirea disciplinei si numarul de credite conform
planului de invatamant, numele, prenumele si gradul didactic al evaluatorilor, data sustinerii evaluarii;
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- continutul catalogului: numele si prenumele studentilor, conform registrului matricol, din grupa/seria/anul de studii in
care se sustine evaluarea si care au dreptul sa o sustind, sesiunea din anul universitar in care se prezinta studentul la
evaluare, nota/calificativul/absenta, semnaturile evaluatorilor;

- semnaturile de certificare a datelor inscrise n catalog in baza procedurilor elaborate la nivelul fiecarei institutii;

- numerotare: numarul paginii din totalul de pagini ale catalogului.

8.4.6.17 .Modificarea notelor/calificativelor/absentelor se realizeazd de catre titularul disciplinei prin bararea cu o linie
orizontald, cu cerneald rosie, a notei/calificativului/absentei, inscriindu-se deasupra noul text, tot cu cerneala rosie, si
semnarea de cdtre acesta.

8.4.6.18 Modificarea altor rubrici din catalog se realizeaza conform prevederilor art. 8.4.6.11.

8.4.6.19 Planul de invatamant, fisa disciplinei si programele analitice ale disciplinelor din planul de Tnvatamant se
intocmesc in conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe baza regulamentelor si procedurilor interne.

8.4.6.20 Situatia scolarad se completeazd numai la cererea titularului/imputernicitului, in baza aprobadrii acesteia de catre
conducerea institutiei/facultatii, in conformitate cu reglementarile interne.

Situatia scolara are ca model de referinta structura suplimentului si cuprinde urmatoarele elemente minimale obligatorii:
profilul sau domeniul de studii, specializarea sau programul de studii, forma de invatamant, limba de predare, locatia
geografica de desfasurare, mentiuni privind scolarizarea (intreruperi de studii, prelungiri ale scolarizarii, mobilitati
academice, numarul documentului care a permis accesul la studii, pentru cetatenii straini etc.), functia, numele, prenumele
si semnatura persoanelor din institutie, aflate in functie la data completarii - rector, secretar sef universitate, decan,
secretar sef facultate si sigiliul institutiei.

8.4.6.21 Adeverinta privind scolarizarea se elibereaza la cerere si atesta parcurgerea unei perioade de studii. Aceasta
cuprinde urmatoarele elemente minimale obligatorii: domeniul de studii, programul de studii/specializarea, perioada de
studii, forma de invatamant, limba de predare, locatia geografica de desfasurare, pentru cetatenii straini - numarul
documentului in baza cdruia au fost admisi la studii - ordin de ministru, scrisoare de acceptare, aprobare de
scolarizare/adeverinta/atestat - functia, numele, prenumele si semnatura persoanelor din institutie, aflate in functie la data
completarii (rector, secretar sef universitate, decan, secretar sef facultate) si sigiliul institutiei.

8.4.6.22 Adeverinta de absolvire fara examen de finalizare a studiilor universitare atesta absolvirea unui program de studii
si se elibereaza la cerere absolventilor care nu au sustinut sau nu au promovat examenul de finalizare a studiilor. Aceasta
este Intocmita de institutia absolvita si cuprinde urmatoarele elemente minimale obligatorii:

a) domeniul de studii universitare;

b) programul de studii/specializarea;

¢) perioada de studii;

d) media anilor de studii;

e) statutul de acreditare/autorizare de functionare provizorie, forma de invatamant, limba de predare, locatia geografica,
numarul de credite si actul normativ care le stabileste (hotarare a Guvernului, ordin al ministrului, dupa caz);

f) numarul ordinului de ministru/scrisorii de acceptare la studii/aprobarii de scolarizare/adeverintei de recunoastere a
studiilor - pentru studentii strdini;

g) functia, numele, prenumele si semnatura persoanelor din institutie, aflate in functie la data completarii (rector, secretar
sef universitate, decan, secretar sef facultate) si sigiliul institutiei.

8.4.6.23 Adeverinta care atesta calitatea de student in fata autoritatilor din afara tarii se elibereaza la cerere si cuprinde
urmatoarele elemente minimale obligatorii: domeniul de studii, programul de studii/specializarea, perioada de studii,
forma de invatamant, limba de predare, locatia geografica de desfasurare, pentru cetdtenii straini - numarul documentului
n baza céruia au fost admisi la studii - ordin de ministru, scrisoare de acceptare, aprobare de scolarizare/adeverinta/atestat
- functia, numele, prenumele si semnatura persoanelor din institutie, aflate in functie la data completarii (rector, secretar
sef universitate, decan, secretar sef facultate) si sigiliul institutiei.

8.4.6.24 Adeverinta care atesta calitatea de student, in alte situatii decat cele prevazute la art. 8.4.6.23 se poate intocmi
si elibera de catre facultate si se semneaza de decanul si secretarul sef facultate, cu aplicarea stampilei facultatii.
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8.4.6.25 Dupa promovarea examenului de finalizare a studiilor, absolventilor li se elibereazd o adeverinta privind
finalizarea studiilor, al carei termen de valabilitate este de maximum 12 luni de la promovarea examenului de finalizare a
studiilor (Anexa 7a - Adeverintd de absolvire a studiilor universitare de licentd, Anexa 7b - Adeverintd de absolvire a
studiilor universitare de masterat). Adeverinta privind finalizarea studiilor confera titularului aceleasi drepturi legale ca si
actul de studii si este necesar sa contina functia, numele, prenumele si semnatura persoanelor din institutie, aflate in functie
la data completarii (rector, secretar sef universitate, decan, secretar sef facultate), sigiliul institutiei, precum si urmatoarele
informatii:
a) domeniul de studii universitare;
b) programul de studii/specializarea;
c) perioada de studii;
d) media anilor de studii;
e) media examenului de finalizare a studiilor;
f) statutul de acreditare/autorizare de functionare provizorie, forma de invatamant, limba de predare, locatia geografica,
numarul de credite si actul normativ care le stabileste (hotdrare a Guvernului, ordin al ministrului, dupa caz);
g) numarul ordinului de ministru/scrisorii de acceptare/ aprobarii de scolarizare/atestatului de recunoastere a studiilor -
pentru studentii straini.
Absolventilor li se elibereazd, de regul3, o singurd adeverinta de finalizare a studiilor. Tn cazul pierderii sau distrugerii, la
cerere, se elibereaza o noua adeverinta, cu un nou numar de inregistrare, al carei termen de valabilitate se incadreaza in
perioada de maximum 12 luni calculata de la promovarea examenului de finalizare a studiilor.
- ncazul in care programul de formare psihopedagogica a fost parcurs pe durata studiilor de licentd/master adeverintele
de absolvire a programului se elibereaza cu conditia prezentarii adeverintei de finalizare a studiilor respective (Anexa 7c -
Adeverintd de absolvire a programului de formare psihopedagogicd)
- Pana la eliberarea certificatelor de acordare a gradului didactic I si Il se pot elibera adeverinte de absolvire (Anexa 7d —
Adeverintd de acordare a gradului didactic I/ 1l), cu termen de valabilitate de 12 luni si care confera titularului aceleasi
drepturi ca si certificatul.
- Adeverintele de absolvire se inregistreaza intr-un registru separat de evidentd a actelor de studii. In caz de pierdere sau
de distrugere, eliberarea unei noi adeverinte urmeaza procedurile legale privind eliberarea duplicatelor actelor de studii.
8.4.6.26 Adeverinta de autenticitate certifica autenticitatea, valabilitatea si corectitudinea inscrisurilor din actul de studii
si documentele universitare.
Adeverinta de autenticitate se elibereaza la cererea i titularului/imputernicitului (Anexa 8 — Cerere de eliberare a
adeverintei privind autenticitatea actelor de studii) si cuprinde urmatoarele elemente minimale obligatorii:
- numele si prenumele titularului, asa cum apare mentionat in registrul matricol;
- perioada de studii,
- numarul de credite,
- profilul/domeniul, programul de studii/specializarea si forma de invatdmant absolvite;
- seria, numarul si data eliberarii diplomei;
- numarul si data eliberarii documentelor universitare,
- numarul si data documentului in baza caruia au fost admisi la studii - ordin de ministru/scrisoare de acceptare/aprobare
de scolarizare/atestat/adeverinta (numai pentru cetatenii straini);
- functia, numele, prenumele si semnatura persoanelor din institutie, aflate in functie la data completarii (rector, secretar
sef universitate, decan, secretar sef facultate) si sigiliul institutiei.

Pentru eliberarea adeverintelor de autenticitate a actelor de studii se plateste o taxa stabilita de Senatul UAB.
8.4.6.27 Documentele universitare de tip supliment si foaie matricola se completeaza si se elibereaza, de reguld, de catre
institutia care a asigurat scolarizarea.
8.4.6.28 Informatiile privind eliberarea actelor de studii, orarul programului cu publicul si date de contact vor fi publicate
pe pagina web a UAB.
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8.4.6.29 Anual, la nivelul institutiei, se intocmeste un raport privind modul de gestionare a actelor de studii, precum si
stocul acestora, care se aproba de conducerea acesteia si se arhiveaza cu termen permanent. Anual, un exemplar al
raportului se transmite Ministerului la solicitarea acestuia.

8.4.6.30 1in cazul disparitiei unui formular de act de studii se sesizeazd organul de urmirire penal3 si se informeazi
Ministerul in cel mult 5 zile lucratoare de la data constatarii disparitiei. Formularele actelor de studii care fac obiectul alin.
(1) sunt declarate ,,nule” prin publicarea de catre institutie a unui anunt in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lll-a.

9. RESPONSABILITATI S| RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

9.1. Secretarul sef al UAB

- ntocmeste centralizatorul privind necesarul de formulare pentru actele de studii, pe baza situatiilor transmise de
la nivelul facultdtilor/departamentelor care organizeaza examene de finalizare a studiilor si transmite aceste documente
pentru obtinerea avizului.

- transmite Companiei Imprimeria Nationala Comanda — contract si avizul ministerului

- urmareste achizitia acestora in conformitate cu comanda contract

- urmareste completarea corecta a actelor de studii

- semneaza actele de studii

- organizeaza activitatea Biroului Diplome, arhivarea si pastrarea in conditii de securitate a actelor de studii;

- avizeaza raportul anual privind activitatea Biroului Diplome.

- asigura transparenta si punerea la dispozitie catre cei interesati a documentatiei, a formularelor specifice si a
informatiilor utile privind activitatea Biroului Diplome, prin intermediul site-ului UAB.
9.2. Secretarul Biroului Diplome

- preia actele de studii si completeaza Registrul de evidenta al actelor de studii

- completeaza si elibereaza actele de studiu/duplicate ale actelor de studii;

- asigura semnarea acestora;

- completeaza registrele de evidenta a formularelor si a eliberarii actelor de studii;

- asigura arhivarea si pastrarea actelor de studii in conditii de securitate prin utilizarea sistemelor de securitate;

- Intocmeste raportul anual privind gestiunea actelor de studii pe care il inainteaza spre avizare Secretarului sef al
UAB;

afiseaza programul cu publicul raspunde de respectarea lui:

- asigura informarea celor interesati asupra activitatii de completare si eliberare a actelor de studiu/adeverintelor de

autenticitate;

9.3. Secretariatele facultatilor

- raspund de intocmirea necesarului formularelor actelor de studii

- intocmesc suplimentele la diploma/foile matricole si se asigura de semnarea lor;

- Tnainteaza la termen Biroului Diplome centralizatorul studentilor absolventi insotit de dosarele absolventilor si
suplimentele la diplome/foile matricole;

- ntocmesc adeverintele de absolvire

- Inregistreaza suplimentele la diplome si adeverintele de absolvite a examenelor de finalizare a studiilor in registrele
de evidenta a actelor de studii
9.4. Secretariatul IOSUD

- ntocmeste necesarul actelor de studiu si a registrelor matricole utilizate in cadrul IOSUD _ UAB.

- Tnainteazad Biroului Diplome Ordinele ministerului privind acordarea titlului de doctor si documentele doctoranzilor
care au finalizat studiile.
9.5. Secretariatul DPPD

- raspunde de intocmirea necesarului formularelor actelor de studii pe care le gestioneaza;
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- Intocmeste centralizatorul absolventilor care au finalizat programul de pregatire psihopedagogica, pe care il

inainteaza Biroului Diplome;

- completeaza foile matricole ale Certificatelor pentru absolvirea programului de pregatire psihopedagogica

- raspunde de completarea Certificatele de acordare a gradelor didactice I si ll
10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumirea anexei . Numar . Arhivare Alte
. Elaborator Aproba Difuzare
anexa exemplare Loc Perioad3 elem.
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Necesarul actelor de Secretarii Decani 2 Secretar Secretarul 5 ani
studii facultatilor sef sef
facultate
2 Centralizatorul Secretar sef Rector 2 MEN Secretarul 5ani
formularelor actelor Secretar sef
de studii sef
3 Cerere de eliberare a Absolvent Rector 1 Birou Birou Permanent
actelor de studii Diplome Diplome
4 Cerere de eliberare a Absolvent Rector 1 Birou Birou Permanent
actelor de studii in Diplome Diplome
regim de urgenta
5 Adeverintd de Secretariatul Rector 2 Secretariat | Secretariat 2 ani
absolvire a studiilor facultatii facultati facultati
universitare de Absolvent
licentd
6 Adeverintd de Secretariatul Rector 2 Secretariat | Absolvent 2 ani
absolvire a studiilor facultati facultati
universitare de
masterat
7 Adeverintd de Secretariat Rector 2 Secretariat | Absolvent 2 ani
absolvire a DPPD DPPD
programului de
formare
psihopedagogica
8 Adeverintd de Secretariat Rector 2 Secretariat | Absolvent 2 ani
acordare a gradului DPPD DPPD
didactic 1
9 Adeverintd de Secretariat Rector 2 Secretariat | Absolvent 2 ani
acordare a gradului DPPD DPPD
didactic Il
10 Cerere de eliberare a Absolvent Rector 1 Birou Birou Permanent
adeverintei privind Diplome Diplome
autenticitatea
actelor de studii
11 Cerere de eliberare a Absolvent Rector 1 Birou Birou Permanent
duplicatului actului Diplome Diplome
de studii
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12 Cerere de eliberare a Absolvent Rector 1 Birou Birou Permanent
unui nou act de Diplome Diplome
studii
11. CUPRINS
Numarul
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
cadrul procedurii
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 6
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 6
8 Descrierea procedurii operationale 7
8.1 Generalitati 7
8.2. Documente utilizate 7
8.3 Resurse necesare 9
8.4. Mod de lucru 10
8.4.1 Gestiunea actelor de studiii 10
8.4.2 Completarea actelor de studii 11
8.4.3 Eliberarea actelor de studii 13
8.4.4 Completarea si eliberarea duplicatelor actelor de studii 14
8.4.5 Anularea actelor de studii/duplicatelor 15
8.4.6 Gestiunea documentelor universitare 15
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 19
10 Anexe, inregistrari, arhivari 20
11 Cuprins 21
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Anexa 1- Necesarul actelor de studii

UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” DIN ALBA IULIA

FACULTATEA
NECESAR FORMUALRE ACTE DE STUDII
anul universitar
Studii universitare de
ADBSOIVENT ...uveeeeeere s s s eeresaees e seaes
Domeniu de L Legea Forma de . Numar de
. . Specializare / H.G. la data e e . Tipul K
Nr. licenta/ . . privind invatama . | absolventi
Program de inmatriculari| A/AP . formularului
crt. | master/ . . organizarea nt (IF, ID, .
studiu i . solicitat
doctorat studiilor IFR, Seral)
Decan

UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” DIN ALBA IULIA
Secretariat General

Secretar sef facultate

Anexa 2 - Centralizatorul formularelor actelor de studii

CENTRALIZATORUL NECESARULUI DE TIPIZATE - ACTE DE STUDII PENTRU ABSOLVENTII ANULUI
UNIVERSITAR .......cccovvvevreveennnne.

Nr. crt.

Denumire formular

Nr. estimativ de
absolventi

Cantitate (bucati)
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RECTOR
Secretar sef UAB

Anexa 3 - Cerere de eliberare a actelor de studii

APROBAT RECTOR

Domnule Rector,

Subsemnatul/a (numele si prenumele purtate pe perioada studiilor, urmate de numele si prenumele actual)

absolvent/a al/a studiilor universitare/programului de

Universitatea
Facultatea de

SPecializarea/Program  dE  SEUAI  ..ccciiiiieeeiii ettt et e eete e et e e ebeeebeeebee e sabeeetaesesaeeabeeessesaseesasaeeaseesabeenssesenseeennres ,
forma de invatamant (cu frecventd/frecventd redusd/invatdmant 10 diSEANTQ) ........cveeveereeieeieeiieeieece et ,
am sustinut si promovat examenul de (se mentioneazd dupd caz diplomd/licentd/ absolvire/ dizertatie)
......................................... in cadrul

{8 TRV =T 8] =L (=T PSP P PP PUPTORTUPPTOPPPINE
[ [olU 1 - L =T e [T OO P PP PO PRPRRPPPRRTRPN
SPECializarea/Program 0@ STUTIT ....uuiiiiieiiieiie ettt et ete e eeteeebe e sbeeetbeestbeeeteeestseesabessansabeeensaeentesesessntaseaseesntesensseees ,

la data de

insotit/a de suplimentul la diploma/foaia matricola .

DAt A CONTACT ..ocveiitieie ettt ettt e et e b eassesbe b saesbaebaneasesasesbennne st

Data Semnatura

Verificat Birou Diplome
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Anexa 4 - Cerere de eliberare a actelor de studii in regim de urgentd

Nr. Tnregistrare .......occveeeverene. APROBAT RECTOR

Domnule Rector,

Subsemnatul/a (numele si prenumele purtate pe perioada studiilor, urmate de numele si prenumele actual)

absolvent/a al/a studiilor unIversitare/ProgramulUi e ..........cciieeiieiieiieie et ere et e ettt e aee s esa s et bee et besebebesennesnraens
LU TRV Y =) (=T SRR
[ Lol 0| =) £ <= o [T PR UUSUUUPPRRRRROPUPPNE

Specializarea/Program de studii
forma de invatamant (cu frecventd/frecventd redusd/invdtdmdnt la distantd)
am sustinut si promovat examenul de (se mentioneazd dupd caz diplomd/licentd/ absolvire/ dizertatie)

......................................... n cadrul

UNIVEISITATOQ ..ttt ettt ettt e e e e et ettt e e e e e e sa s aa b et et e e e aeaas b e e e eeeseaannbe e et e eeeaesan £eeeeeeaannbaneeeeeeesannbnneeeeesaueeaessreeneentene
[ [olU 1 - 1 =T e [ OO PP P S UP PR PRPOTOPPRPTPPN
Specializarea/Program de studii Y

12 data e ooeeeeeiieeee e

va rog a-mi aproba eliberarea in regim de urgenta a diplomei/certificatului de (se mentioneazd dupd caz tipul actului de
L Lo 7 SR , insotita de suplimentul Ia
diploma/foaia matricola, fiindu-mi necesara pentru

Achitarea taxei pentru eliberarea in regim de urgenta (5 zile lucratoare de la data inregistrarii cererii) s-a facut conform

chitantei oo, atasata prezentei.

Date de contact .......cecverververnenee.

Data

Semnatura
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Verificat Birou Diplome

Anexa 5 — Cerere de eliberarea duplicatului actului de studii

Nr. Tnregistrare .......ocveeeveeene. APROBAT RECTOR

Domnule Rector,

Subsemnatul/a (numele si prenumele purtate pe perioada studiilor, urmate de numele si prenumele actual)

..................................................................................................................... absolvent/d al/a studiilor universitare de
(se mentioneazd dupd caz : licentd/masterat/ doctorat/ program de pregdtire psihopedagogicd, etc.),

..................................................................................................................................................... Facultatea
oY ge T4 T Te 1T ¥ o |1 PR SRTRRt , forma de
tnvatdmant (cu frecventd/frecventd redusd/invdtdmant la distantd) ..........ceeveeccneeecneenne. , am sustinut si promovat
examenul de (diplomd/licentd/  absolvire/  dizertatie) — .......ceivieeiinnnnns in  cadrul  Universitatii
............................................................................ e e aa e Facultatea de
................................................................................................................. program de studii
............................................................................................................. n sesiunea et e et eeesebareey anul

,va rog a-mi aproba eliberarea unui duplicat al

(se mentioneazd dupd caz tipul actului de studii/anexa la actul de studii si date de identificare: serie, nr., nr si data eliberdrii),

intrucat originalului este:

pierdut deteriorat

Date de contact (tel. @-Mail) ...ucvcueriieee ettt et ettt et s ,

Anexez prezentei:
O dovada publicarii in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lll-a, a pierderii, distrugerii, deteriorarii sau
plastifierii actului de studii respectiv;
O actul de studii n cauza - daca acesta este deteriorat partial sau
plastifiat;
O  declaratie scrisa a titularului actului, in care sunt cuprinse toate elementele necesare pentru identificare si
imprejurarile in care actul a fost pierdut, distrus complet, deteriorat partial sau plastifiat;
O  copie a certificatului de nastere insotita de original, pentru conformitate (se admite si copie legalizata)
O doua fotografii ale titularului actului — realizate recent, pe hartie fotografica, color, format 3x4
cm.
O  dovada platii taxei pentru eliberarea duplicatului vezi taxe. Taxele se achita la Casieria Universitatii, str.
Unirii, nr. 15-17.

Data,

Semnatura,
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Anexa 6 — Cerere de eliberarea a unuinou act de studiu

Nr. Tnregistrare .......cccceeeeerene. APROBAT RECTOR

Domnule Rector,

Subsemnatul/a (numele si prenumele purtate pe perioada studiilor, urmate de numele si prenumele actual)

..................................................................................................................................... absolvent/a al/a studiilor universitare de
...................................... (se mentioneazé dupd caz : licentd/masterat/ doctorat/ program de pregdtire psihopedagogicd, etc.), 1n cadrul
L8 YA LT | =« T OO UU RO Facultatea de
.............................................................................................................................................. ,

oY ge T4 T 4 Te 1T ¥ o |1 PSR PRRRt , forma de
invatamant (cu frecventd/frecventd redusd/invatamant 1a distantd) .....eeeeeeeeseeverueesesrsessveneenns , am sustinut si promovat examenul de
(diplomd/licentd/ absolvire/ dizertatie) ........cocueereererrverisvensennns TN cadrul UNIVerSitatii ...coocevevieeiee e eeiiee et
..................................... , FACURATEA dE et st s nneenenees. PPOEFAM de studii
TN SESIUNEA cviveiiiiieiiiiieeiee et eeeirr e e e s esbabe e e e e e e e eesnnees ,anul o, ,,Va rog a-mi aproba eliberarea
UN NOU ACt de StUAIT ...ocvveiicie e e (se mentioneazd dupd caz tipul actului de studii/anexa la actul de

studii si date de identificare: serie, nr., nr si data eliberdrii), intrucat originalul contine unele greseli.

Anexez prezentei:
O  actul de studii, in original
O  copie a certificatului de nastere insotita de original, pentru conformitate (se admite si copie legalizata)
O doua fotografii ale titularului actului — realizate recent, pe hartie fotograficd, color, format 3x4

cm.

Data,
Semnatura,
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Anexa 7a - Adeverintd de absolvire a studiilor universitare de licentd

ROMANIA + MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

UNIVERSITATEA ,1 DECEMBRIE 1918”

DIN ALBA IULIA

nascuta Tn anul luna

ADEVERINTA DE ABSOLVIRE
Certificam prin prezenta ca dl/dna

, Ziua , In localitatea

absolvit in anul ,

in cadrul Universitatii

Facultatea

Ciclul | - STUDII UNIVERSITARE DE LICENTA

()

1M ERSITATEA,

| GECEMBRIE 1916

DI ALBATULLA

, judetul , tara a

, din localitatea

, din domeniul

, limba de

, corespunzator unui numar de

predare , durata studiilor

Media generala a anilor de studii a fost (%),

Programul a avut statutul de

la data admiterii, in baza HG. nr.

, programul de studii
, forma de fnvatamant

ani parcurse fin perioada

credite transferabile (ECTS/SECT).

’

Absolventul/a a promovat examenul de finalizare a studiilor universitare de licenta in data de :

in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba lulia, Facultatea de

programul de studii

’

din domeniu

cu media

obtinand titlul de

( %), corespunzator unui numar de credite (ECTS/SECT) si a

Programul este acreditat la data sustinerii examenului prin HG. nr. ,

Adeverinta de absolvire confera titularului aceleasi drepturi legale ca si diploma de licenta si este valabila pana la

eliberarea acesteia, dar nu mai mult de 12 luni de la data promovarii examenului.

RECTOR,

DECAN

SECRETAR SEF UNIVERSITATE,

SECRETAR SEF FACULTATE
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Nr. data

Anexa 7b - Adeverintd de absolvire a studiilor universitare de masterat

ROMANIA « MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

UNIVERSITATEA ,1 DECEMBRIE 1918”
DIN ALBA TULIA 1CEELMERIE TAE

FAS ARA T Loe—

(O}

ADEVERINTA DE ABSOLVIRE

Certificam prin prezenta ca dl/dna

nascut/a in anul luna , ziua __, In localitatea , judetul , tara

, a absolvit in anul ,

Ciclul Il - STUDII UNIVERSITARE DE MASTERAT
n cadrul

Universitatii ,1 Decembrie 1918” din Alba lulia, Facultatea de ,

din localitatea ,

programul de studii , din domeniul ,
forma de invatamant , limba de predare cuduratade ____ ani, In perioada ,
corespunzator unui numér de ____ credite transferabile (ECTS/SECT).

Media generala a anilor de studiu a fost ( %).

Program a fost acreditat la data admiterii in baza Ordinului/HG nr.

Absolventul/a a promovat examenul de finalizare a studiilor universitare de masterat in data de ,n

cadrul Universitatii ,1 Decembrie 1918” din Alba lulia, Facultatea de ,

programul de studii , din domeniul ,

cu media ( %), corespunzator unui numar de credite (ECTS/SECT).
Adeverinta de absolvire confera titularului aceleasi drepturi legale ca si diploma de master si este valabila pana la

eliberarea acesteia, dar nu mai mult de 12 luni de la data promovarii examenului.

RECTOR, SECRETAR SEF UNIVERSITATE,

DECAN SECRETAR SEF FACULTATE
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Nr data

Anexa 7c - Adeverintd de absolvire a programului de formare psihopedagogicéd

ROMANIA « MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

UNIVERSITATEA ,1 DECEMBRIE 1918”
DIN ALBA TULIA

absolvent(a) al Universitatii

Facultatea de

ADEVERINTA DE ABSOLVIRE
Certificam prin prezenta ca dl/dna

©}

VMIVERSITATER,
| DECEMBRIE 1918

DM ALEA THLIA

Specializarea

nascut/a n anul , luna , ziua , In localitatea

judetul/sectorul

, tara

, CNP

formare psihopedagogica, nivelul

in cadrul Departamentului pentru Pregatirea Personalului Didactic al

Universitatii ,1 Decembrie 1918” din Alba lulia, cu media generala a anilor de studii

de credite.

Absolventul(a) a promovat examenul de absolvire a programul de formare psihopedagogica in data de

Adeverinta de absolvire confera titularului aceleasi drepturi legale ca si Certificatul de absolvire si este valabild pana la

cu media corespunzator unui numar de

eliberarea acestuia, dar nu mai mult de 12 luni de la data promovarii examenului.

Nr. /

RECTOR

DIRECTOR DPPD

[29]

, corespunzator unui numar

credite.

SECRETAR SEF UNIVERSITATE

SECRETAR DPPD,

a absolvit Programul de
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Anexa 7d — Adeverintd de acordare a gradul didactic I/l

ROMANIA « MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

UNIVERSITATEA ,1 DECEMBRIE 1918”
DIN ALBA TULIA

| DECEMBRIE 1918

TIM ALRA TULLA

©}

ADEVERINTA

Certificdm prin prezenta ca d-nei (d-lui)

avand functia didactica in specialitatea , la

din , In urma
promovarii probelor de examen in sesiunea , cu media generala ,is-a
acordat gradul didactic in Tnvatamant, prin Ordinul ministrului nr. din incepand cu
data de

Prezenta adeverinta confera titularului aceleasi drepturi legale ca si certificatul de acordare a gradului didactic

mentionat si este valabilda pana la eliberarea acestuia, dar nu mai mult de 12 luni de la data promovarii examenului.

RECTOR SECRETAR SEF UNIVERSITATE

DIRECTOR DPPD SECRETAR DPPD,

Nr. /

[30]
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Anexa 8 — Cerere de eliberare a adeverintei privind autenticitatea actelor de studii

APROBAT RECTOR

Domnule Rector,

Subsemnatul/a (numele si prenumele purtate pe perioada studiilor, urmate de numele si prenumele actual)
X o V= a1 0 £ T 11 2= OO (se mentioneazd: studii universitare
de licentd/masterat/doctorat/program de  pregdtire  psihopedagogicd, etc.) in  cadrul  Universitatii

................................................................... FACUITATEA T vttt e e e e e s e e e e e e e s e e se s e s e s saasasasssanerens

)
(1o =4 T 1o [Ty A0 o ¥ SRR , forma de
Tnvatamant (cu frecventd/frecventd redusd/invatdmant 1a diStANTA) ....eeeeereeereeereresrsieseie s ieseseesseesnneeens , am sustinut si promovat
examenul de (se mentioneazd dupd caz diplomé/licentd/ absolvire/ dizertatie) ........ccccccecvveeeeciieeeeiiieinsieeesnens in cadrul
UNIVersitatii = .ooeceeceeeeeeieiree e et , FACUtatea dE et et st s
[T ge =4 T 1o LT U o 1TSS
TN SESIUNEA  ceeeeii ittt e e et r e e e e e e s eaes ;o ANUDL e, , solicit eliberarea unei
adeverintei de aueNtiCItate @ ....ccccoccrceicci i s er e s s s e saessn s an s snsseesn e sae esnanenesanee (se mentioneazd tipul

actului de studii/anexa la actul de studii si date de identificare, serie, nr. nr si data eliberdrii),
TNEFUCAT TMI @STE NECESAIE |3 cuveieeiee ettt ettt ettt et bbb et s bbb s e b e s e s s se b sseens

Mentionez ca ma legitimez cu BI/Cl seria ....... (3] ,eliberatde i, , la data

Lo [T .DAE B CONTACT: .vveveeriertetretietet ettt ere st et b et eresbeebeetesreeaesnesrsenensenes

Prezentei cereri anexez (se mentioneaza dupa caz):

- copie diplom3;

- copie foaie matricold sau supliment la diploma;

- copie certificat de nastere;

- dovada achitarii taxei de eliberare adeverinte de autenticitate

Data: Semnatura,

[31]
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