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Comanda si primirea actelor de studii tipizate
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Comanda si primirea actelor de studii tipizate

1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste succesiunea etapelor procesului de comanda si primire a formularelor
actelor de studii tipizate in cadrul Universitatii ,,Stefan cel Mare™ din Suceava.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizata de personalul din cadrul CAS care gestioneaza formularele AST. Se
aplicd in cadrul faculttilor. DPPD. Compartimentului Doctorat. Compartimentului
Perfectionare. Bibliotecii. Compartimentului Financiar-contabil. DGA.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea nr. 84 /1995 - Legea invatamantului, cu modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr. 288 / 2004 — Legea privind organizarea studiilor universitare.

OMEN nr. 3848 / 28.05.1998 - Privind acte de studii emise de institutii de invatamant

superior din Romania de invatamant superior.

3.4 OMEN nr. 3741 / 04.05.2000 - Privind tipuri de diplome, certificate acordate de
institutiile.

3.5 OMEN nr. 4729 / 01.10.2000 - Privind controlul realizarii cursului diplomelor de
studii.

3.6 OMECT nr. 2284 / 28.09.2007 — pentru aprobare Regulament privind regimul actelor
de studii in sistemul de invatamant superior.

3.7 Adresa MECTS, DGIS si DGJC valabild pentru anul in curs - Privind solicitarea
aprobadrii notei de comanda a formularelor tipizate conform machete1-6.

3.8 Adresa MECTS valabila pentru anul in curs - Aviz achizitionare de formulare tipizate

de la S.C. Romdidac S.A. - Compania de Material Didactic, pentru actele de studii

destinate absolventilor.

Ly LI LI
(OS8O I

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Termeni si definitii

4.1.1  Acte de studii — documente oficiale de stat, cu regim special, care confirma studii de
invatamant superior efectuate si titluri sau calificari dobandite. Actele de studii sunt de
tip diploma, certificat.

4.1.2  Foaia matricold sau suplimentul la diploma sunt anexe la actele de studii care
cuprind: datele de identificare ale titularului, informatii privind programul de studii,
informatii privind nivelul programului de studii si informatii privind rezultatele obtinute
de titular.

4.1.3  Registrele matricole si Registrele de evidenti si eliberare a actelor de studii sunt
documente oficiale cu regim special in care se inregistreaza datele scolare, personale ale
studentilor si absolventilor.

4.2. Abrevieri

AST — Acte de studii tipizate

CAS — Compartiment Acte de studii

DAC — Directia de Asigurare a Calitatii

DGA — Director General Administrativ

DGJC - Directia Generala Juridic si Contencios

DGIS — Directia Generala Invatamant Superior

DPPD — Departamentul pentru Pregitirea Personalului Didactic
MECTS — Ministerul Educatiei Cercetarii Tineretului si Sportului

3/14



Comanda si primirea actelor de studii tipizate

MEN - Ministerul Educatiei Nationale
SAS - Secretar acte de studii
SSU — Secretar sef universitate
Usv — Universitatea ,.Stefan cel Mare™ din Suceava
5. CONTINUT
5.1.  Procesul de comanda
5.1.1 CAS primeste de la SSU si distribuie spre completare. o datd pe an. secretariatelor
facultatilor si departamentelor. bibliotecii si serviciilor administrative:
a) adresa S.C. Romdidac S.A. Bucuresti cu Formularul de comanda pentru tipizatele
specifice invatamantului superior, cod PO-SG-01 FO1;
b) adresa MECTS cu modele de Machete 1-6 pentru tipizatele privind actele de studii,
cod PO-SG-01 F02.
5.1.2  SAS centralizeazd Formularul de comanda si machetele de la facultati privind absolventii
pe specializari.
5.1.3  SAS prezinta Nota de comanda si Machetele centralizatoare spre verificare SSU.
5.1.4 SSU semneaza Adresa citre minister i Machetele centralizatoare.
5.2.  Avizarea comenzii
5.2.1 SSU trimite la MECTS, DGIS adresa si machetele centralizatoare. Documentele se trimit
in format tiparit si in format electronic pe CD. Documentele tiparite vor fi semnate si
stampilate pe fiecare pagina.
5.2.2  Dupa primirea avizarii de la MECTS privind achizitionarea de formulare tipizate, SSU

trimite adresa cu avizul MECTS si Nota de Comanda a formularelor tipizate a actelor de
studii destinate absolventilor si a formularelor necesare in invatimantul superior pentru
anul universitar urmator catre S.C. ROMDIDAC S.A..

5.3. Primirea actelor de studii

5.3.1

5.3.2

5.3.3

53.4

In vederea receptionarii formularele AST se emite de citre rector o imputernicire
speciald, la solicitarea SSU. )

Dupa primirea facturii proforme de la S.C. Romdidac S.A. privind formularele AST
tiparite, preluarea acestora de la sediul tipografiei S.C. Romdidac S.A. se face de catre
delegatul universittii pe baza Imputernicirii speciale;

in cadrul universitatii, SAS desemnat prin decizia rectorului cu gestionarea formularelor
AST, intocmeste Proces-verbal de predare-primire de la delegatul universitatii a
tipizatelor cu toate datele de identificare a formularelor (denumire, cod, serii si numere),
cod PO-SG-01 F03;

SAS efectueazd receptia prin numararea carnetelor si verificarea seriilor si numerelor

- AST, conform copiei Facturii fiscale (Factura fiscald in original se regaseste la Serviciul

Contabilitate), intocmeste bonul de consum in trei exemplare (doud exemplare raméan la
Serviciul Aprovizionare si cel de-al treilea exemplar la CAS) si depoziteazi AST in fisete
metalice pentru a se realiza protectia acestora in conditii de securitate deplina;

SAS completeaza in Caietul de evidentd, cod PO-SG-01 F04, pentru anul universitar
respectiv, tipurile de formulare tipizate primite, specificandu-se: serii, numere. cantitate
din fiecare tip;

SAS realizeaza o fotocopie a formularelor tipizate in vederea intocmirii Catalogului
modelelor de referintd a actelor de studii tipizate valabile promotiei respective, care se
pastreaza cu termen permanent la CAS.
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Comanda si primirea actelor de studii tipizate

6. RESPONSABILITATI

6.1. Conducerea secretariatului facultatii / departamentului / compartimentului are
urmatoarele responsabilitati si competente:
a) primeste si completeaza Nota de comandid si Machetele la nivel de facultate /
departament / compartiment:
b) trimite catre CAS formularele completate.

6.2. Biblioteca universitara are urméitoarele responsabilitati si competente:
a) primeste si completeazi Nota de comanda:
b) trimite catre CAS formularele completate.

6.3. SAS are urmatoarele responsabilitati si competente:
a) asigurd conditiile aplicérii corecte a prevederilor legale privind: comanda si primirea;
b) gestioneaza documentele pentru comanda AST;
¢) completeaza si arhiveazd Notele de comanda si Machetele;
d) depoziteaza AST;
e) raspunde pentru gestionarea in conditii de siguranta deplinid a AST.

6.4. SSU are urmatoarele responsabilitati si competente:
a) creeaza conditiile de aplicare a prezentei proceduri;
b) coordoneaza activitatea de comanda si primire a AST;
¢) verificd Notele de comanda si semneazi Machetele centralizatoare;
d) trimite citre MECTS adresa si Machete respective.

6.5. DGA are urmatoarele responsabilitati si competente:
a) semneazd Notele de comanda catre S.C. Romdidac S.A.:
b) desemneazi delegatul universitatii pentru preluarea AST:
¢) asigurd resursele materiale pentru pastrarea in siguranta deplini a AST.

6.6. Serviciul Financiar Contabilitate are urmitoarele responsabilitati si competente:
a) semneazd Notele de comanda catre S.C. Romdidac S.A.;
b) urmareste finalizarea achitarii facturilor privind AST.

6.7. Rectorul universitatii aproba documentele specifice procesului de comanda a AST.

6.8. DAC are urmatoarele responsabilititi si competente:
a) verifica si avizeaza procedurile inainte de aprobare.

7. DISPOZITII FINALE

7.1 Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta Biroului Senatului
universitar.

72 Prezenta proceduri intra in vigoare din momentul aprobdrii in Biroul Senatului USV.

7.3 Verificarea aplicarii prezentei proceduri se realizeaza de Biroul Audit.
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Comanda si primirea actelor de studii tipizate

8. ANEXE

Lista anexelor care insotesc aceasta procedura este redatd dupa cum urmeaza:

Denumire Cod
Anexa 1. Formular comanda S.C. Romdidac S.A. PO-SG-01 FO1
Anexa 2. Machete MECTS pentru primire aprobare tipizate PO-SG-01 F02
Anexa 3. Proces-verbal de predare-primire de la delegat a tipizatelor

actelor de studii PO-8G-01 FO3
Anexa 4. Caiet evidenta AST primite PO-SG-01 F04
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Comanda si primirea actelor de studii tipizate

Nota de comanda
PO-SG-01 FO1

Catre: S.C. ROMDIDAC S.A.
Bucuresti, Str.Sf.Vineri nr. 32 ,Sector 3
Tel. comercial / depozit: 021 - 319.75.78
Fax comercial / depozit: 021 - 319.75.79
Tel. Mobil: 0723.513.411

E-mail: office@romdidac.ro

ANEXA 1.

COMANDA

FORMULARE.TIPIZATE PENTRU INVATAMANTUL UNIVERSITAR

ANUL 2010/2011
machete (modele) aprobate de Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului
Cod Denumire formular Cantitate Pret
formular buc. fara TVA
lei
L. ADMITEREA SI INSCRIEREA IN INVATAMANT
17-1-7/2 }jAdeverinta (pentru studenti) 0.08
17-1-18 |Legitimatie concurs admitere 0.15
17-1-21 |Proba de concurs (foaie tip) 0.50
17-1-22 jFisa notelor obtinute Ja proba scrisa 0.06
17-1-23 |Catalog pentru examenul oral - concurs de admitere 0.11
17-1-26 |Legitimatie de student 0.35
17-1-32 |Registru de evidenta a studentilor 12.07
IL. REZULTATELE LA INVATATURA SI FRECVENTA
[17-2-11/e [Carnet de student 1.45
17-2-18 _|Registru matricol pentru invatamantul universitar - 100 file 46.00
17-2-18/a [Registru matricol pentru formele de invatamant postuniversitar 46.00
si de reconversie profesionala - 100 file
17-2-18/b [Registru matricol pentru doctorat - 100 file 46.00
17-2-18/c [Registru matrico!l pentru master - 100 file 46.00
17-2-23/a | Catalog (examene si proiecte sau alte forme de verificare a pregatirii studentilor) = 0.23
17-2-24 _|Registru centralizator al rezultatelor obtinute de student] in sesiunile de examene 9.20
17-2-29 |Bilet de examen 0.10
ITI. ABSOLVIREA
17-3-7__|Fisa pentru inscrierea la examenul de licenta/diploma/absolvire/master 0.08
17-3-12 |Catalog examen de licenta/diploma 0.12
17-3-13 |Catalog examen de absolvire 0.12
17-3-14 |Catalog examen de master 0.12
IV. PROBLEME SOCIALE
17-4-3 _ |Stat pentru plata burselor 0.12
11-4-14/1 |Cartele pentru masa - 30 zile 1.25
17-4-6__ |Lista cartelelor de masa eliberate contracost 0.12
17-4-9 _ |Cerere pentru cazare (in camin) si lista bunurilor folosite individual in camera 0.08
17-4-11 |Lista bunurilor folosite colectiv in camera 0.08
17-4-15 |Legitimatie de camin 0.15
14-2-3/dALista zilnica de alimente 0.12
© S.C. ROMDIDACT™ S.A./2010 Pagina 1 din 3
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Comanda si primirea actelor de studii tipizate

Cod Denumire formular Cantitate Pret
formular buc. fara TVA
lei
V. ACTE DE STUDII - promotia 2010

17-6-10 |Diploma de licenta (Art. 67 — (2), (3) Legea nr. 8§4/1995, republicata; 4.96
H.G. 733/1998;0M nr. 3741/ 2000)
Diploma de licenta - DE MERIT (H.G. 733/1998: OM nr. 3741/ 2000) 4.96

17-6-10/a |Diploma de licenta (Legea 288/2004, OM nr. 5289/2008) 4.96

17-6-10/i |Diploma de inginer(Art. 67—(2).(7) Legea nr.84/1995. republicata;OM nr.3741/ 2000) 4,96

17-6-10/k | Diploma de arhitect(Art. 67—(2),(7) Legea nr.84/1995 republicata;OM nr.3741/ 2000) 4.96

17-6-10/p | Diploma de urbanist(O.M.E.C. 4893/2004) o 4.96

17-6-10/e |Certificat de studii universitare de lunga durata (fara diploma de licenta sau de finalizare 3.32
a studiilor)(Art. 67-(4) Legea nr.84/1995, republicatd; H.G. 733/1998; OM nr. 3741/ 2000)

17-6-10/h{Diploma de absolvire(Art. 63 — (2), Legea nr. 84/1995, republicata; 4.96
H.G. 733/1998; OM nr. 3741/ 2000)
Diploma de absolvire - DE MERIT (H.G. 733/1998; OM nr. 3741/ 2000) 4,96

17-6-10/1 |Certificat de studii universitare de scurta durata, fara examen 3.32
de absolvire(Art. 63 — (3)Legea nr. 84/1995, republicata; H.G. 733/1998; OM nr. 3741/ 2000)

17-6-10/m|Foaie matricola (anexa la diplome, certificate si atestate),(Art. 63 - (3), Art. 67 — (4) 0.25
Legea nr. 84/1995, republicata;H.G. nr. 733 /1998; O.M.E.N. nr. 3922/2001)

17-6-12  |Diploma de doctor(Art. 73 — (6)Legea nr. 84/1995, republicata; 4.96
H.G. 733/1998; OM nr. 3741/ 2000)

17-6-13 {Certificat de absolvire a cursurilor postuniversitare de 3.32
perfectionare(Art. 76 — (3)Legea nr. 84/1995, republicatd; H.G. 733/1998; OM nr. 3741/ 2000)

17-6-13/a|Diploma de studii academice postuniversitare(Art. 74 — (2)Legea nr. 84/1995, republicats; 4.96
H.G. 733/1998; OM nr. 3741/ 2000)

17-6-13/b|Diploma de studii postuniversitare de specializare(Art. 75 — (2)Legea nr.84/1995 republicata 4.96
OM nr. 3741/ 2000)

17-6-13/c | Diploma de conversie profesionala(Art. 161 — (2)Legea rr..84/1995, republicata; 4.96
OM nr. 3821 /2003)

17-6-17/a |Certificat de absolvire a cursurilor de formare continua(H.G. nr. 733/1998) 3.82

17-6-18 |Certificat de promovare a examenului pentru acordarea definitivarii, 3.32
gradul I sau gradul I (Legea nr. 128 privind Statutul cadrelor didactice — Art. 34,35,36,37,38;
H.G. nr. 733 / 1998; OM nr. 3741/ 2000)

17-6-19 {Certificat de absolvire a cursului pregatitor pentru invatarea 3.32
limbii romane {(pentru straini) (H.G. nr. 733/19¢8; OM nr. 3741/2000)

17-6-20 | Certificat de absolvire a cursurilor de conducere auto si 3.32
cunoasterea regulilor de circulatie(Legea nr. 84/1995, republicatd, Art. 26 - b, (3);
Art. 28 — (1); H.G. nr. 733 / 1998; OM nr. 3741/ 2000) .

17-6-21 |Certificat de absolvire a departamentului pentru pregatirea 3.32
personalului didactic(Art. 68 — (4)Legea nr. 84/1995, republicata;
H.G. 733/1998; OM nr. 3741/ 2000)

17-6-21/c | Certificat de absolvire a departamentului pentru pregatirea 3.32
personalului didactic(Legea 288/2004, OM nr. 5289/2008)

17-6-22 |Diploma de studii aprofundate(Art. 72 — (2)Legea nr. 84/1995, republicata; H.G. 733/1998; 4.96
OM ur. 3741/ 2000)

17-6-22/a|Diploma de MASTER (Art. 72 — (6)Legea nr. 84/1995, republicatd, OM nr. 3741/ 2000) 4.96

17-6-22/b|Diploma de MASTER (Legea 288/2004, OM nr. 5289/2008) 4.96

17-6-23 |Certificat de absolvire a scolii de studii avansate(H.G. nr. 733/1998; OM nr. 3741/ 2000) 332

17-6-27 |Atestat de studii universitare generale (H.G. nr. 733/1998; OM nr. 3741/2000) 3.32

17-6-26/c |Registru de evidenta a formularelor actelor de studii tipizate, primite sau predate de 10.50
unitatea de invatamant si a actelor eliberate absolventilor (100 file)

*N.B.- Actele de studii (diplomele,certificatele, atestatele) se tiparesc pe hartie cu filigran
continuu in masa cu stema Romaniei si elemente de securizare suplimentare; se livreaza in carnete a 25 formulare.

© S.C. ROMDIDAC™ S.A./2010
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Comanda si primirea actelor de studii tipizate USH
Cod Denumire formular Cantitate Pret
formular buc. fara TVA
lei
VI. BIBLIOTECI
19-1-1 Registru de miscare a fondului de publicatii (RMF) 12.00
19-1-2 Registru inventar (carti, brosuri, note muzicale) 25.00
19-1-2/a |Registru inventar - publicatij in serie 25.00
19-1-2/d_|Registru inventar grafica, fotografii, harti, atlase, documente audio vizuale 30.00
19-1-3 Fisa de evidenta preliminara (ziare) 0.18
19-1-3/a {Fisa de evidenta preliminara (reviste) 0.18
19-1-4  |Act de primire nr. .. 0.08
19-1-4/a_|Borderou nr. .. 0.12
19-1-6 _ |Fisa de catalog 0.15
19-1-7  {Fisa cartii 0.15
19-1-7/a_|Fisa termenului de restituire 0.15
19-1-8  |Fisa de gestiune - ziare si reviste - 0.20
19-1-9  |Fisa de inscriere la biblioteca 0.18
19-1-9/a |Fisa contract de imprumut 0.17
19-1-9/b |Permis de intrare la biblioteca 0.15
19-1-9/c _{Instiintare de restituire a publicatiilor imprumutate 0.08
19-1-9/d [Declaratie de pierdere a publicatiilor 0.08
19-1-9/e |Fisa de lichidare a imprumuturilor de publicatii 0.18
19-1-10 [Registru de inscriere a cititorilor 12.00
19-1-11 |Cerere de imprumut interbibliotecar 0.08
19-1-12 _|Buletin de cerere (sala de lectura) 0.08
19-1-13 _|Registru topografic - carti, publicatii in serie - 30.00
19-1-15 |Caiet de evidenta a activitatii bibliotecii 12.00
19-1-15/a | Caiet de evidenta a bibliotecii stiintifice 12.00
19-1-15/c |Caiet de evidenta a bibliotecii scolare - ; 12.00
19-1-16 |Registru de evidenta a activitatii bibliografice si de informare 12.00
19-1-20 |Proces-verbal de predare primire 0.12
19-1-21 |Borderou de volume predate la legat conform comenzii nr. .. 0.12
19-1-23  [Nota de comanda 0.08
19-1-23/a |Referat de angajare a platii. Anexa la nota de comanda 0.08
19-1-28 [Borderou de donatie 0.12

SEMNATURI AUTORIZATE :

L.S. -

N.B. S.C. ROMDIDAC S.A. isi rezerva dreptul de a modifica formularele in functie de dispozitiile Ministerului Educatiei,

Cercetarii, Tineretului si Sportului.
Termenele de livrare vor fi corelate cu activitatile din anul scolar curent si cu solicitarile beneficiarilor.

© S.C. ROMDIDAC™ S§.A. /2010 Pagina 3 din 3

9/14




Comanda si primirea actelor de studii tipizate

ANEXA 2.
Machete
PO-SG-01 F02
Macheta 1
Nr. Denumire formular Cantitate Nr. estimativ
ert. (buciti)’' de absolventi
1 Diploma de licenta (Legea nr. 84'1995)*
2 . Diploma de licenta - DE MERIT (Legea nr. 84'1995)*
3 . Diploma de licenta (Legea nr. 288 2004)
4 ' Diploma de inginer (Legea nr. 84'1995)%
5 Diploma de arhitect (Legea nr. 84/1995) %
6 Diploma de urbanist (Legea nr. 84/1995)*
7 Certificat de studii universitare de lunga durata (fara diploma de
licentd sau de finalizare a studiilor) (Legea nr. 84/1995)*
8 Diploma de absolvire (Legea nr. 84/1995)*
9 Diploma de absolvire - DE MERIT (Legea nr. 84/1995)*
10 Certificat de studii universitare de scurta durata. fara examen de
absolvire (Legea nr. 84/1995)*
11 Diploma de doctor (Legea nr.84/1995)*
12 Certificat de absolvire a cursurilor postuniversitare de
perfectionare (Legea nr.84/1995)*
13 Diploma de studii academice postuniversitare (Legea nr.84/1995)*
14 Diploma de studii postuniversitare de specializare (Legea
nr.84/1995)*
15 Diploma de conversie profesionala (Legea nr.84/1995)*
16 Certificat de absolvire a cursurilor de formare continua (Legea
nr.84/1995)*
17 Certificat de promovare a examenului pentru acordarea
definitivarii, grad II sau l(Legea nr.84/1995)*
18 Certificat de absolvire a cursului pregatitor pentru invatarea limbii
romane (Legea nr.84/1995)*
19 Certificat de absolvire a cursurilor de conducere auto si
cunoasterea regulilor de circulatie .
20 Certificat de absolvire a departamentului pentru pregatirea
personalului didactic (Legea nr.84/1995)*
21 Certificat de absolvire a departamentului pentru pregatirea
personalului didactic (Legea nr.288/2004)
22 Diploma de studii aprofundate (Legea nr.84/1995)*
23 Diploma de MASTER (Legea nr.84/1995)*
24 Diploma de MASTER (Legea nr.288/2004)
25 Certificat de absolvire a scolii de studii avansate (Legea
nr.84/1995)*
26 Atestat de studii universitare generale (Legea nr.84/1995)*
27 Registru de evidenta a formularelor actelor de studii tipizate.
primite sau predate de unitatea de invatamant si a actelor eliberate
absolventilor
a. Numarul maxim de diplome comandate poate depdsi numarul estimativ al absolventilor cu maxim
10%.
*Republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.
RECTOR. Secretar sef universitate,
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Comanda si primirea actelor de studii tipizate

7

UsLh

Macheta 2
Absolventi licenta / studii universitare de licenta
(conform Legii nr. 84/1995 si Legii nr. 288/2004)

Nr. Specializarea / Forma de | Tipul Numar de Numar de |
crt. Program de studiu invatamant (Zi, 1D, formularului absolventi" formulare
FR. Seral) solicitat solicitate™
Macheta 3
Absolventi master / studii universitare de masterat
(conform Legii nr.84/1995 si Legii nr.288/2004)
Nr. Program de studiu Forma de Tipul Numar de Numar de
ctt. invatamant (Zi, 1D, formularului absolventi'’ formulare
FR, Seral) solicitat solicitate”
Macheta 4
Absolventi doctorat / studii universitare de doctorat
(conform Legii nr.84/1995 si Legii nr.288/2004)
: Forma de . _
Domeniu de doctorat / e A Tipul o Numar de
Nr. ; o invatamant (cu . Numar de
Domeniu de studii _ - formularului 1) formulare
crt. s frecventa / fara . absolventi : e )
universitare de doctorat o solicitat ’ solicitate
frecventa)
Macheta S
Absolventi invatamant postuniversitar
(conform Legii nr.84/1995)
Nr. | Tipul de invatamant . l:“on:na de, Tpw s Numar de ) Numée-de
ort ctmivensitans invatamant (zi, ID, formularului R formulare
‘ p FR Seral) solicitat i solicitate”
Macheta 6
Absolventi de programe de conversie profesionala
(conform Legii nr.84/1995)
Nr. | Program de Forma de Tipul de Tipul Numar de Numar de
crt. conversie invatdmant (zi, ID, | program 4) | formularului | absolventi formulare
profesionala FR Seral) (U, PU) solicitat solicitate”

LI P —
-

Absolventii se raporteaza separat in functie de legea in baza careia au fost scolarizati

Numarul maxim de formulare comandate poate depasi numarul estimativ al absolventilor cu maximum 10%
Studii academice postuniversitare, studii postuniversitare de specializare, cursuri postuniversitare de perfectionare
Programele de conversie profesionala la nivel — universitar (U). - postuniversitar (PU)
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ANEXA 3.

PROCES — VERBAL

de predare-primire a formularelor actelor de studii
PO-SG-01 FO3

ASTAZI, oo subsemnatii:
(ziua. luna, anul)

L arunaonssmmmnimomsssnsn s 55000055558 56 i btiinn s mmmmsmmmmarmmmenmmeamoenmeny 1M1 Calttate te delegat al
universitatii care a ridicat formulare tipizate de la ROMDIDAC S.A. Bucuresti pe baza
Imputernicirii speciale nr. ............ oo si

O PSP , In calitate de persoana

numita prin decizie, care raspunde de gestlonarea actelor de studii in cadrul Universitatii
»otefan cel Mare” din Suceava, pe de altd parte, am procedat, primul, la predarea, si
secundul, la primirea urmatoarelor formulare pentru acte de studii:

% . Numiér =
Nr.de Denumirea formularelor . el = o
. Cod .. Seria dela......... O =
ordine actelor de studii . -
panala........

Drept pentru care s-a incheiat prezentul proces-verbal, care se va pastra cu termen
»permanent”,

Am predat, Am primit,

(numele §i prenumele persoanei care
raspunde de gestionare acte de studii)

(numele si prenumele delegatului)
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Comanda si primirea actelor de studii tipizate
ANEXA 4.
CAIET
evidentd Formulare tipizate primite
PO-SG-01 F04
PROMOTIA .....................
Formulare tipizate primite pentru anul universitar ......... {S—— )
Aviz MECTS 0.
Comanda nr. ..................
Seria si nr. ;
N, Gl Denumire formular dela.. Canti- U.M. l?at‘a .
crt. | formular . g tatea primirii
pana la....
1 17-6-10 Diploma de licenta Cl 95 Carnet 1.10.2010
XXXX-YYYY
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Comanda si primirea actelor de studii tipizate

Lista de difuzare a procedurii ,,Comanda si primirea actelor de studii tipizate”

Facultate /

Scopul Ex. Departament / Prenume si nume Data -
s : . .. .. | Semnatura
difuzarii nr. Compartiment / responsabil primirii
Serviciu
Informare Secretariat general Maria MUSCA
Aplicare
Aplicare Acte de studii Camelia COSTIN-CUCU
Daniela-Giconda BURAC
Aplicare Educatie Fizica si Irina GRADINARU
Sport
Aplicare Inginerie Alimentara | Gabriela COSTIUC
Aplicare Inginerie Electrica si | Elena CURELARU
Stiinta
Calculatoarelor
Aplicare Inginerie Mecanica, | Mariana ENE
Mecatronica si
Management
Aplicare Istorie si Geografie Cristina PIRGARU
Aplicare Litere si Stiinte ale Mihaela STEFAN
Comunicarii
Aplicare Silvicultura Luminita PADURARU
Aplicare Stiinte ale Educatiei | Lenuta CECOSCHI
Aplicare Stiinte Economice si | Luiza PRICOP
Administratie Publica
Aplicare Pregatirea Alina SPIRESCU
Personalului Didactic
Aplicare Doctorat Carmen SKOKAN
Aplicare Perfectionare Iuliana LEONTE
Aplicare Biblioteca Stela PURICI
Liliana COBZARIU
Aplicare Director General Emil NECHIFOR
Administrativ
Aplicare Financiar Olimpia MACIUCA
Contabilitate
Informare Directia de Asigurare | Coste]l MIRONEASA
a Calitatii
Informare Oficiul Juridic Oana POSASTIUC
Informare Biroul Audit Elena BALAN
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UNIVERSITATEA “STEFAN CEL MARE” DIN SUCEAVA
RECTORAT

HOTARIREA
Biroului Senatului Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 12 din data de 11 ianuarie 2010

cu privire la aprobarea Procedurilor Operationale din cadrul Biroului Acte de Studii

In conformitate cu prevederile H.G. 81 din 05.02.2010 cu modificarile ulterioare privind
organizarea Ministerului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului, anexa 3 punctul 40 prin
care se institutionalizeaza Universitatea “Stefan cel Mare” Suceava;

Avand in vedere aprobarea in cadrul sedintei Biroului Senatului a referatului numarul 386 din
11.01.2010 privind Procedurile Operationale din cadrul Biroului Acte de Studii;

In conformitate cu prevederile Ordinului Ministerului Finantelor Publice nr. 946/2005 pentru
aprobarea Codului controlului intern, cuprinzdnd standardele de management/control intern la
entitdtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;

In baza art. 11 litera b din anexa 1 a Cartei Universitatii “Stefan cel Mare” din Suceava, se

hotaraste:

Art. 1. Se aproba urmatoarele proceduri operationale din cadrul Biroului Acte de Studii, conform
referatului anexat.
- Procedura de comandd si primirea actelor de studii tipizate,
- Procedura de completarea actelor de studii tipizate,
- Procedura de eliberarea actelor de studii tipizate,
- Procedura de intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii;

- Procedurd de elaborare, completare i eliberarea adeverintelor.

Art. 2. Facultatile, departamentele si celelalte structuri ale universitatii vor duce la Indeplinire

dispozitiile prezentei hotdrari.

RECTOR,
Prof.univ.dr.ing. Adi{{én GRA R
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