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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabilegte succesiunea etapelor procesului de comandE qi primire a fonnularelor
actelor de studii tipizate in cadrul UniversitSlii ".$tefan cel Mare'" din Suceava.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizatd de personalul din cadrul CAS care gestioneazd formularele AST. Se

aplicb in cadrul facultStilor. DPPD, Compartimentului Doctorat, Cornpartinrentului
Perfectionare. B i bl i otec i i. Conipartirn entu I u i F in anc i ar-c ontabi l. DG A.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3. I Legea nr. 84 I 1995 - Legea inv[tdrn6ntului" cu modificdrile gi complet[rile ulterioare.
3.2 Legea nr. 288 l2AA4 - Legea privind organizarea studiilor universitare.
3.3 OMEN nr. 3848 / 28.05.1998 - Privind acte de studii emise de institutii de invdtdmint

superior din RomAnia de invi{dmAnt superior.
3.4 OMEN nr. 3741 / 04.05.2000 - Privind tipuri de diplome, ceftificate acordate de

instituliile.
3.5 OMEN nr. 4729 / 01.10.2000 - Privind controlul realizdrii cursului diplomelor de

studii.
3.6 OMECT nr.2284 I 28.09.2007 - pentru aprobare Regulament privind regimul actelor

de studii in sistemul de inv6!6m6nt superior"
3,7 AdresI MECTS, DGIS qi DGJC valabild pentru anul in curs - Privind solicitarea

aprob[rii notei de comandd a formularelor tipizate conform machete ] -6.
3.8 AdresI MECTS valabild pentru anul in curs - Aviz achizilionare de formulare tipizate

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

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4"L. Termeni qi definifii
4.1.1 Acte de studii - documente oficiale de stat, cu regim special, care confirmd studii de

invdfirnAnt superior efectuate qi titluri sau calificdri dobdndite. Actele de studii sunt de
tip diplomd, certificat.

4.1.2 Foaia matricol5 sau suplimentul Ia diplomi sunt anexe la actele de studii care
cuprind: datele de identificare ale titularului, informatii privind programul de studii,
informalii privind nivelul programului de studii gi infonnatii privind rezultatele obtinute
de titular.

4.1.3 Registrele matricole gi Registrele de eviden{i Ei eliberare a actelor de studii sunt
documente oficiale cu regim special in care se inregistreazddatele qcolare, personale ale
studenlilor gi absolven{ilor.

4.2" Abrevieri

AST - Acte de studii tipizate
CAS - Compartiment Acte de studii
DAC - Direc{ia de Asigurare a Calitatii
DGA - Director General Administrativ
DGJC - Directia Generald Juridic gi Contencios
DGIS - Directia GeneralS invdtdm6nt Superior
DPPD - Departamentul pentru Preg6tirea Personalului Didactic
MECTS * Ministerul Educatiei Cercetirii Tineretului qi Sportului
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MEN
SAS
SSU
USV

- Ministerul Educafiei Nalionale

- Secretar acte de studii

- Secretar qef universitate

- Universitatea ..$tefan cel Mare" din Suceava

5. CONTINUT

5.1. Procesul de comandi

5.1.1 CAS prirnegte de la SSU gi distribuie spre completare. o datd pe an. secretariatelor
facultdtilor gi departamentelor" bibliotecii si serviciilor administrative:
a) adresa S"C. Rorndidac S.A. Bucureqti cu Fornrularul de comandd pentru tipizatele

specifice invd!6rlAntului superior. cod PO-SC-01 F0l;
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 comandd gi rnachetele de la facultiti privind absolventii

pe specializari.
5.1.3 SAS prezint[ Nota de comandd qi Machetele centralizatoare spre verificare SSU.
5.1.4 SSU semneazd Adresa c[tre minister si Machetele centralizatoare.

5.2. Avizarea comenzii

5"2.1 SSU trimite la MECTS, DGIS adresa qi machetele centralizatoare. Documentele se trimit
in format tipirit gi in fonnat electronic pe CD. Documentele tipbrite vor fi semnate qi
qtampilate pe fiecare pagind.

5"2.2 Dupa primirea avizdrii de la MECTS privind achizilionarea de formulare tipizatq SSU
trimite adresa cu avizul MECTS qi Nota de Comandi a fonnularelor tipizate a actelor de
studii destinate absolventilor gi a formularelor necesare in invdfdmdntul superior pentru
anul universitar urmdtor cdtre S.C. ROMDIDAC S.A..

5.3. Primirea actelor de studii

5.3.1 in vederea recepfiondrii formularele AST se emite de citre rector o imputernicire
specialS, la solicitarea SSU.

5.3.2 Dupd primirea facturii proforme de la S"C. Romdidac S.A. privind foirnularele AST
tipdrite, preluarea acestora de la sediul tipografiei S.C. Romdidac S.A. se face de c6tre
dele gatul universitatii pe baza i m puterniciri i spec iale ;

5.3.3 In cadrul universit[fii, SAS desemnat prin decizia rectorului cu gestionarea formularelor
AST, intocmegte Proces-verbal de predare-primire de la delegatul universitb{ii a
tipizatelor cu toate datele de identificare a formularelor (denumire, cod, serii gi numere),
cod PO-SG-01 F03;

5"3"4 SAS efectueazd. recep[ia prin numirarea carnetelor gi verificarea seriilor gi numerelor
AST, conform copiei Facturii fiscale (Factura fiscald in original se regdsegte la Serviciul
Contabilitate), intocmegte bonul de consum in trei exemplare (dou6 exemplare rdmAn la
Serviciul Aprovizionare gi cel de-al treilea exemplar Ia CAS) gi depoziteazA AST in fiqete
metalice pentru a se realiza proteclia acestora in condilii de securitate deplin6;

5.3.5 SAS completeazh in Caietul de evidenfi, cod PO-SG-01 F04, pentru anul universitar
respectiv, tipurile de formulare tipizate primite, specificAndu-se: serii, numere, cantitate
din fiecare tip;

5.3.6 SAS realizeazd. o fotocopie a formularelor tipizate in vederea intocmirii Catalogului
modelelor de referintd a actelor de sfudii tipizate valabile promo{iei respective, care se
pdstreazd, cu termen permanent la CAS.
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Comanda gi primirea aetelor de studii tipizate

6. RESPONSABILITATI

6.1. Conducerea secretariatului faculti{ii I departamentului / compartimentului are
urmS.toareIe responsabiIitdti gi cornpeteltte:

a) primeqte gi completeazi Nota de comandi gi Machetele la nivel de facultate /
departament / compartiment;

b) trimite cdtre CAS formularele completate.

6.2. Biblioteca universifari are unrdtoarele responsabiliteti $i corxperenre;
a) prirne;te gi contpleteazi Nota de comandd;
b) trirnite c6tre CAS fonnularele completate.

6.3. SAS are urmitoarele responsabilitAti qi cornpetenre:
a) asigurl condiliile aplic[rii corecte a prevederilor legale privind: comanda gi primirea:
b) gestioneaz[ documentele pentru comanda AST;
c) completeazd gi arhiveazi Notele de comandh qi Machetele;
d) depoziteazb AST;
e) rdspunde pentru gestionarea in condilii de siguranld deplin[ a AST.

6.4. SSU are urmdtoarele responsabilit5ti gi competenle:
a) creeazd, conditiile de aplicare a prezentei proceduri;
b) coordoneazd, activitatea de comandd gi primire a AST;
c) verificd Notele de comand[ qi semneazb Machetele centralizatoare:
d) trimite cdtre MECTS adresa gi Machete respective.

6.5. DGA are urmdtoarele responsabilitati gi competenfe:
a) semneaz[ Notele de comandi citre S"C. Rorndidac S.A.;
b) desemneazd, delegatul universitdlii pentru preluarea AST;
c) asigurd resursele materiale pentru pistrarea in siguranli deplind a AST.

6.6. Serviciul Financiar Contabilitate are urmbtoarele responsabilitbfi gi competente:
a) semneazi Notele de comandd cdtre S"C. Romdidac S.A.;
b) urrndregte finalizarea achitdrii facturilor privind AST.

6.7. Rectorul universitSlii aprobS documentele specifice procesului de comandd a AST.

6.8. DAC are urmStoarele responsabilit[fl gi competen{e:
a) verificd qi avizeazd procedurile inainte de aprobare.

7. DISPOZITII FINALE

7.1 Aprobarea modificdrii prezentei proceduri este de competenla Biroului Serratului
universitar.

7.2 Prezenta procedurb intrd in vigoare din momentul aprobbrii in Biroul Senatului USV.
7 .3 Verificarea aplicdrii prezentei proceduri se realizeazb de Biroul Audit.

,w
Lis"i
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8" ANEXE

Lista anexelor care insofesc aceastl procedurl este redatd dupi cum urmeazd":

Denumire Cod

Anexa 1. Formular comandd S.C. Rorndidac S.A. PO-SG-0] FOl
Anexa2. Machete MECTS pentru primire aprobare tipizate po-sc-0l F02
Anexa 3. Proces-verbal de predare-primire de la delegat atipizatelor

actelor de studii PO-SG-0I F03
Anexa 4. Caiet evidenta AST primite PO-SG-OI F04
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Noti de comandi
PO-SG-01 F0l

ANEXA 1.

Beneficiar..

Loealitatea,
Strada......"
Judetul......
Cod fiscal. .

Telefon/Fax

E-maii:.,....

... . ... ........Nr.Reg.Corr

COMAI{I}A
Nr",",., Dala.."....."."..,

. Catre: S.C. ROMDIDAC S.A"

. Bucuresti, Str.SlVineri nr. fZ.Sector J
Tel. comercial / depozit: 021 - 3.19.75.7g

. Fax comercial / depozit: 021 _ J19.7S.79
Tel. Mobit: 0723.513.41 |
E-mail: offi ce@romdidac.ro

FORMULARE TIPIZATE PENTRU TNVATAMANTUL UNIVERSITAR
ANUL 20l0t20tl

I. ADMTTEREA SI INSCRIEREA IN INVATAMANT

IV" PROBLEME SOCIALE

machete (modele) aprobate de Ministerul Educatiei, Cercetarii,Tineretului si Sportului

Cod
formular

Denumire formular Cantitate
buc.

Pret
fara TVA

lei

l7-t-18

t7-t-22
examenul oral - concurs de admitere

L t- t-)z de evidenta a studentilor

II" REZUTTATELE LA INVATATURA SI FRECVENTA

17 -2-t-1le
t7-2-t8 Kes

4 AE

l7-2-181a 46.00

si de reconversie profesionala - 100 file
posruntverslmr 46.00

a6iot7-2-18/b Re€istru matricol pentru doctorat - 100 file
Keglsru matncol penh.u masleral00 filet7-2-181c

l7-2-231a 46.0(

t7-2-24
pregarlnl studentrlor)

R.gi.ou ..noulitutor ul ..rulrut"loiffi
Rilet dp cvr-oi

v.t:
t7-2-29 9.2C

0.10

III, ABSOLVIREA

Fi.u pent- inscri.rea la exa
t7-3-12 0.08

t /-J IJ
01

I'7 -3-t4 lata loo 0.1

0.12

Stat pentru plata burselor 0.1
I I-4-t4tl jartele pentru rnasa - 30 zile 1 2f
t7 -4-6 -ista cartelelor de masa eliberate contracost 01
t't -4-9
l7 -4-1

-erere pentru cazare (in camin) si lista bunurilor folosite individuafi" calne* 0.0t
Lrsa ounurllor Ioloslte colectlv ln camera

-

Legrumatle de camrn
0.08

17 -4-15

14-2-3ldl
0. 15

412

O S.C. ROMDIDAC{M S.A" / 2OIO
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Cod
formular

Denumire formular Ca ntitate
buc"

Pret
fara TVA

lei
V. ACTE DE STUDII - promotia 2010

t7 -6-t0 Diplorna de licenta (An. 67 - (2), (3) Legea nr'. 84/1995" republicata;
H.G. 733/1998:OM nr. 374 1/ 2000)

4.96

)ioloma de licenta - DE MERIT (H.G. 73311998: OM nr. 3741i 2000) 4.96
1-6- O/a )rploma de licenta (Legea 288/2004. OM nr. 5289/2008) 4.96
7 -6- 0/ D plorra de inginer(Art. 67-{2),(7) Legea nr.84/l995.republicata;OM nr.374ll 2000) 4.96
7",6- 0/k D plorra de arlritectlAn, 6j-()),(7) Leeea nr.84i 1995,republicatd:OM nr.3741 20001 4.96
1-6- 0rr D plorna de urbanist(O.M.L.C . 4893;2004 t 4 .96

I 7-6- i 0/e leftificat de studii universitare de lunga durata (fara diploma de licenta sau de furalizare
1 studiilorxAfi. 6'7-(4)Leeea nr.84/1995, republicatd; H.G. 733li998: OM nr. 37411 2000)

332

l 7-6- I 0/h Diploma de absolvire(Art. 63 - (2), Legea nr. 8411995, republicat6:

H.G. 73311998; OM nr. 37411 2000)
4.9e

)iploma de absolvire - DE MERIT (H.G.73311998l' OM nr. 3741/ 2000) q.Yo

t7-6-t0/l lenificat de studii universitare de scurta durata. fara examen

le absolvire(Art. 63 - (3 )Lesea nr. 84/1995, republicala: H.G. 733/l 998; OM nr. 374 1/ 2000)
332

I 7-6- I 0Ar Foaie matricola (anexa la diplome, certificate si atestate),(Art. 63 - (3), Art. 67 - (4)

Leqea nr. 8411995, republicatZ;H.G. nr.733 / i998; O.M.E.N. nr.3922D001)
0.25

t7-6-12 )iploma de doctor(Art. 73 - (6)Legea nr. 84/1995, republicatd;

J.G. 733l1998; OM nr. 3741l 2000)
4.9e

17-6-13 Certificat de absolvire a cursurilor postuniversitare de

oerfectionare(Art.'16*8\Lesea nr. 84/1995. republicatd: H.G. 73311998: OM nr.374112000)
3.32

I /-O- I r/a Diploma de studii academice postuniversitare( Art.74 - (2)Legeam. 84/1995, republicatd;
H.G.73311998: OM nr. 3741l 2000)

4.96

L'7 -6-13tb Diploma de studii postuniversitare de specializare(Art" 75 - (2)Legea nr.84/i995,republioa$
OM nr. 374 1/ 2000)

496

l7 -6-l'Jlc Diploma de conversie profeslonala(Art.
CM nr.382l /2003)

161 - (2)Legea nr:.34/l 99-5, republicattr; 4"96

I l-b-t t/a Certificat de absolvire a cursurilor de formare continua(H.G, nr.73311998
t7-6-t8 Certificat de promovare a examenului pentru acordarea definitivarii,

gradul II sau gradul I (Legea nr. 128 privind Statutul cadrelor didactice - Art. 34,35,36,31,38;
H.G. nr. 733 / 1998r OM nr. 3'1411 2000\

3.32

t7-6-19 Certificat de absolvire a cursului pregatitor pentm invatarea

limbii romane (pentru straini) (H.G. nr. 73311998: OM nr, 374112000)
3.32

t7-6-20 Certificat de absolvire a cursurilor de conducere auto si

cunoasterea reguliior de circulatie(Legea nr. 8411995, repdblicat[, Art.26 - b, (3);
Art. 28 - (1 ): H.G. nr. 733 I 1998: OM nr.374ll 2000)

5.52

17 -6-21 Certificat de absolvire a departamsntului pentru pregatirea
personalului didactic(Art. 68 - (4)Legea nr. 84/1995, republicatd;
H.G. 73311998; OM nr. 3741l 2000)

3.32

11-6-21/c lertificat de absolvire a departamentului pentru pregatirea

:ersonalului didactic(Legea 28812004, OM nr. 5289/2008)
3.32

t7-6-22 Diploma de studii aprofundate(Aft. 72 - (2)Legea nr. 8411995, republicatd; H.G. 733li 998;
OM nr. 3741l 2000)

4.96

11-6-221a )iplorna de MASTER (Art. 72 - (6)Leeeanr.84ll995, republicaE; OM nr. 3741l 2000) 4.9€
t'7-6-22/b Diploma de MASTER (Lesea288/2004, OM nr. 5289/2008) 4.9e
ti -6-23 lertificat de absotvire a scolii de studii avansate(H.G. nr. 73311998; OM nr. 3741l 2000) J.JZ

t7 -6-27 {testat de studii universitare senerale (H.G. nr. 733/1998: OM nr. 374112000) J.5Z

17 -6-26/c Registru de evidenta a formularelor actelor de studii tipizate, primite sau predate de

unitatea de invatamant si a actelor eliberate absolventilor (100 file)
10.5t

*N.8,- 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.ROMDIDACTST S.A./2010 Pagina2din3
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Cod
formular

Dcnumire formular Ca ntitale
bue.

Pret
fara TVA

lei
\/I. BIBLIOTECI

SEMNATURI AUTORIZATE :

1. NUME .,,..FUNCTIA .SEMNATURA

2. NUME ., . . .FUNCTIA .SEMNATURA

N"B' s'c. ROMDIDAC S.A. isi rezerva dreptul de a modifica formularele in functie de dispozitiile Ministerului Educatiei,
Cercetarii, Tineretului si Sportului.
Tennenele de livrare vor fi corelate cu activitatile din anul scolar curent si cu solicitariie beneficiarilor.

o s.c. RoMDIDACTil S.A. /2010 Pagina 3 din 3

L.S.

19- l Registru dq rniscare a fondurui de publicarij r RMF r 12 00l9- Registlu inventar {cani- lrrosrrn. note muzicajer 25 00
^€glsuu 

lnvenar - puDltcallt ln sene

YgtTrr t!y."t.''
Fisa de evidenra preliminara (ziare)

25.0C

l9- J
30 00

I9- 3la
0.1

t9- -4 Act de prirnire nr...
Borderou nr. ..

Fisa de catalos
tlsa canll
Fisa terrnenului de restituire

-

frsa de gestlune - ztare si reviste

018

l9-I-4/a 0.08

19-l-6 0.12
0.1

t9-1-',7ta
0.1

l9-l-8 0.15

t9-t-9
19-l-9/a

0.20
0.1

rmprum 0.1
19-r-9lb Pennis de intrare la biblioteca 0.1 5
9- -9/c Instiintare de resJituire a publicatiilor imprumutate 0.0€

l9- l-9ld Declaratie de pierdere a publicatiilor
9. 9/e Fisa de Uchidare a imprumuturilor de publjcatii 01I
9- l0 Registru de inscrrgre a cititorilor

l9-l-ll lerere de imprumut interbibliotecar 008
t>- L- LZ Buletin de cerere (sala de lectura) 0.0€
l9- 3 lLegistru topografic - carti. publicatii in serie - 30 0c
19-t-15 evlOenta a actrvltatu biblioteci: 12.OC

12.00
19-1-15/a

l9-l-15/c
l9-l-16

laiet de evidenta a bibliorecii stiintifice

Rep

evldenla a blbtlotecil sco.lare
de evidenta e 

'^fir/i+a1;i 
L.;hl

12 04

19-t-20 12 00

19-r-21 Jorderorf de vdhlmp nreAo+a lo l-^-r ^^-f^* ^^.-^--.
0.12

,ra u9 uutuallqa
0.08
0081q-r-?R lr
01

9t14
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Nr.
crt. Denumire formular Cantitate

(buciti)r
Nr. estimativ
de absolventi

I Diploma de licentl (Legea nr. 8-l;1995)*

Diplorra de licenti - DE MERIT (Legeo nr. 84'1995)

J Diplonra de licenla (Legea nr. 288.:2001t

4 Diploma de inginer (Legea nr. 8J'1995)+

) Diploma de arhitect (Legea nr. 81.'1995)

Diploma de urbanist (Legea nr. B1/1995)*

7 Ceftificat de studii universitare de lungi duratd (lbrd diplomd de
licentb sau de finalizare a studiilor) (Legea nr. 84:1995)*

8 Diploma de absolvire (Legea nr. 84il995)*
o Diploma de absolvire - DE MERIT (Legea nr. 81,'19951*

l0 Certificat de studii universitare de scurtd durat6. lbri examen de

absolvire (Legea nr. 84i1995)*
11 Diploma de doctor (Legea nr.84/1995)*

t2 Certificat de absolvire a cursurilor postuniversitare de
perfectionare (Le gea nr. 84/ | 99 5 ) *

13 Diploma de studii academice postuniversitare (Legea nr.81/1995)*
14 Diploma de studii postuniversitare de specializare (Legea

nr.84/ I 995) *

t5 Diploma de conversie profesional[ (Legea nr.84/1995)*
t6 Certificat de absolvire a cursurilor de formare continuf, (Lesea

nr.84/l 995)*
17 Certificat de promovare a examenului pentru acordarea

definitivarii, grad II sau I(Lesea nr.84/1995)*
18 Certificat de absolvire a cursului pregititor pentru invf,larea limbii

romdne (Lesea nr.84/ I 995 ) *

19 Certificat de absolvire a cursurilor de conducere auto gi

cunoa5terea regulilor de circulatie
20 Certificat de absolvire a departamentului pentru pregitirea

personalului didactic (Lesea nr.84/ I 995) *

21 Certificat de absolvire a departamentului pentru pregdtirea
personalului didactic (Legea nr.288/2()04)

22 Diploma de studii aprofundate (Legea nr.84/1995.)

ZJ Diploma de MASTER (Legea nr.81i1995)

24 Diploma de MASTER (Legea nr.288/2001)

25 Certificat de absolvire a gcolii de studii avansate (Legea
nr.81/1995)x

26 Atestal de studii universitare generale (Legea nr.84/1995)*

2',7 Registru de evidentf, a formularelor actelor de studii tipizate.
primite sau predate de unitatea de invdtf,mdnt gi a actelor eliberate
absolventilor

Machete
PO-SG-O1 F02

ANEXA 2.

Macheta 1

a. Numdrul maxim de diplome comandate poate depdsi numdrul estimativ al absolventilor cu maxim
l0%.

*Republ i.catit, cu modificarile Si completdrile ulterioare.

RECTOR.

10t14
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Absolventi licentb / studii
(conform Legii nr. 8411995

Macheta 2
universitare de licentd

9i Legii nr" 28812004)

Nr.
afr

Specializarea i
Program de studiu

Fonna de

invb{bmdnt (Zi,lD.
FR" Seral)

Tipul
fomularului

solicitat

Nurndr de

absolventir )

Numdr de

fonnulare
sol icitater)

Absolvenfi master /
(confornr Legii rir

Macheta 3
studii universitare de masterat
8411995 qi Legii nr.288/2004)

Nr"
crt.

Program de studiu Forma de

invdldmAnt (Z1,lD,
FR. Seral)

Tipul
formularului

solicitat

Numdr de

absolventi')
Numdr de
formulare
sol icitate2)

Macheta 4
Absolvenli doctorat / studii universitare de doctorat

(conform Legii nr.84/1995 gi Legii nr.28812004)

Macheta 5
Absolvenf i invifdmAnt postuniversitar

(conform Le gli nr.8 4 I 1 99 5)

Macheta 6
Absolvenfi de programe de conversie profesionalI

(conforrn Legii nr.84/1 995)

I ) Absolvenlii se raporteaza separat in funclie de legea in baza cireia au fost qcolarizati
2) Numdrul maxim de formulare comandate poate deplgi numhrul estimativ al absolventilor cu maximum l0o%
3) Studii acadernice postuniversitare. studii postuniversitare de specializare- cursuri posttmiversitare de perfeclionare
4) Programele de conversie profesionalb la nivel - universitar (U). - postuniversitar (PU)

Nr.
crt.

Domeniu de doctorat /
Domeniu de studii

universitare de doctorat

Forma de
invbtbm6nt (cu
frecvenld / 17ri

frecven{f,)

Tipul
formularului

solicitat

Num[r de

absolventir)

Numdr de
formulare
solicitate2)

Nr.
crt.

Tipul de inv6ldm6nt
postuniversitar3)

Forma de
invdldmdnt (zi, ID,

FR Seral)

Tipul
formularului

solicitat

Numdr de
absolvenlir)

Numf,r de
formulare
solicitate2)

Nr.
crt.

Program de
conversie

profesional6

Forma de
invdldmdnt (zi,lD,

FR Seral)

Tipul de
program 4)

(u, PU)

Tipul
formularului

solicitat

Num6r de

absolvenfi
Numdr de
formulare
solicitater)

11114



Comanda qi primirea actelor de studii tipizate
.w.
*5u

)!iiiri,:i! riil

ANEXA 3"

PROCES - VERBAL
de predare-prirnire a formularelor actelor de studii

PO-SG-01 F03

Astizi, ..". subsenutatii:
(ziue. luna, lnul)

1. in calitate de delegat al
universitilii care a ridicat formulare tipizate de la ROMDIDAC S.A. Bucuregti pe baza
lmputernicirii speciale nr. ............/................ " ".... gi

2. in calitate de persoand
numiti prin decizie, care rispunde de gestionarea actelor de studii in cadrul Universit[lii
,,$tefan cel Mare" din Suceava, pe de altd parte, am procedat, primul, la predarea, gi

secundul, la primirea urmitoarelor formulare pentru acte de studii:

Drept pentru care s-a incheiat prezentul proces-verbal, care se va pdstra cu termen
,,permanent".

Arn predat" Am primit,

(numele Si prenumele delegatului) (numele Si prenuntele persoanei care
rdspunde de gestionare acte de studii)

Nr.de
ordine Cod

Denumirea formularelor
actelor de studii Seria

Numirul
de 1a......"."..
p4n5Ia....."."

cB0)
v6

t2tt4



Comanda qi primirea actelor de studii tipizate

igW$ 
i;,,ii:;l;i;

lgg 5{i:ar;,

ANEXA 4.

CAIET
eviden{i Formulare tipizate primite

PO-SG-O1 F04

PROMOTIA ...........
Formulare tiprzate primite pentru anul universitar ........./...........")

Aviz MECTS nr........"
Comanda nr. .............."...

Nr.
crt.

Cod
formular

Denumire formular
Seria qi nr.

de la ".
nAnI la....

Canti-
tatea

U.M.
Data

primirii

I 17-6-10 Diploma de licenld C1

XXXX-VVVV

95 Carnet 1.10.2010

t3t14



Comanda gi primirea actelor de studii tipizate
ffi,,i i.;,.,i, ;.,,,

lJSiJ r,,.,..,.

Lista de difuzare a procedurii ,,Comanda pi primirea actelor de studii tipizate,,

Scopul
difuzirii

Ex.
nr"

Facultate /
Departament /

Compartiment /
Serviciu

Prenume qi nume
responsabil

Data
primirii I Semnltura

I

Infornrare
Anlicare

Secretariat seneral Maria MUSCA

Aplicare Acte de studii Camelia COSTIN-CUCU
Daniela-Giconda BURAC

Aplicare Educa{ie Fizica gi

Sporl
Irina GRADINARU

Aplicare Insinerie Alirnentard Gabriela COSTIUC
Aplicare Inginerie Electricd gi

$tiinfa
Calculatoarelor

Elena CTJRELARU

Aplicare Inginerie Mecanic[,
Mecatronicb gi

Management

Mariana ENE

Aplicare Istorie si Geografie Cristina PIRGARU
Aplicare Litere gi $tiinte ale

Comunicirii
Mihaela STEFAN

Aplicare Silviculturd Luminita PADURARU
Aplicare Stiinte ale Educatiei Lenuta CECOSCHI
Aplicare $tiinfe Economice qi

Administratie Publicd
Luiza PRICOP

Aplicare Pregltirea
Personalului Didactic

Alina SPIRESCU

Aplicare Doctorat Carmen SKOKAN
Aplicare Perfeclionare Iuliana LEONTE
Aplicare Biblioteca Stela PURICI

Liliana COBZARIU
Aplicare Director General

Administrativ
Emil NECHIFOR

Aplicare Financiar
Contabilitate

Olimpia MACIUCA

Informare Direclia de Asigurare
a Calitdtii

CosteIMIRONEASA

Infonnare Oficiul Juridic Oana POSASTIUC
Informare BiroulAudit Elena BALAN

14/14



UNIVERSITATEA *STEFAN CEL MARE'' DIN SUCEAVA
RECTORAT

HOTARIREA
Biroului Senatului Universitdlii ,,$tefan 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 modificdrile ulterioare privind

organizarea Ministerului Educafiei, Cercetdrii, Tineretului gi Sportului, anexa 3 punctul 40 prin

care se institutionahzeazd Universitatea "$tefan cel Mare" Suceava;

AvAnd in vedere aprobarea in cadrul gedinlei Biroului Senatului a referatului numarul 386 din

1 1.01.2010 privind Procedurile Operationale din cadrul Biroului Acte de Studii;

in conformitate cu prevederile Ordinului Ministerului Finantelor Publice nr. 94612005 pentru

aprobarea Codului controlului intern, cuprinzAnd standardele de management/control intern la

entitSlile publice gi pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;

in baza art. ll litera b din anexa 1 a Cartei Universitdtii "$tefan cel Mare" din Suceava, se

hotdrdgte:

Art. 1. Se aprobd urmdtoarele proceduri operationale din cadrul Biroului Acte de Studii, conform

referatului anexat.

- Procedurd de comandd Si primirea actelor de studii tipizate,'

- Procedurd de completarea actelor de studii tipizate;

- Procedurd de eliberarea actelor de studii tipizate;

- Procedurd de intocmirea Si eliberarea duplicatelor actelor de studii;

- Procedurd de elaborare, completare Si eliberarea adeverintelor.

Art. 2. Facultdtile, departamentele gi celelalte structuri ale universitdtii vor duce la indeplinire

dispozifiile prezentei hotdrdri.

RECTOR,

Prof.univ.dr

CONSILIER JURIDIC

n.oaffirruc
/{
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