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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura urireste etapele necesare procesului de complgta@mnare a formularelor actelor
de studii tipizate din cadrul Universi ,, Stefan cel Mare” din Suceava.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizatde personalul din cadrul Compartimentului Acte skeidii care
gestioneaz si completeaz formularele actelor de studii tipizate. Se aplic cadrul facubtilor
Departamentului de specialitate cu profil psihogedac si Compartimentului de Perfgonare.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legea nr. 1/2011 Legea eduaei naionale cu modifiérile si completirile ulterioare

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

3.3.OMEN nr. 657/24.11.2014 — pentru aprobare Regutamgavind regimul actelor de studii
in sistemul de Tritamant superior

3.4.0MEC nr. 4868/07.08.2006 Privind Suplimentul la diplo#n

3.5.0MECT nr. 5289/09.09.2008 -Privind diploma de licei Bolognasi suplimentul la
diploma

3.6.OMECT nr. 4872/22.07.2008- Privind aprobare Certificat de absolvire a DRPBologna

3.7.0MECTS nr. 4151/15.06.2016- Privind diploma de master Bologia suplimentul la

diploma
3.8.HG nr. 607/23.07.2014 privind aprobarea cainutului si formatului actelor de studii care
vor fi eliberate absolveitor ciclului | — studii universitare de licen (diploma de licena,

diploma de inginer, supliment la diplaip

3.9.0MEN nr. 4554/10.09.2014 -pentru aprobarea modelului diplomei de conversie
profesionad, al suplimentului la diplog

3.10. HG nr. 454/22.06.2016 -pentru modificareasi completarea HG 577/2015 privind
aprobarea camutului si formatul actelor de studii care vor fi eliberaa®solverilor si
personalului didactic din Tawmantul preuniversitar — model Certificat de formare
psihopedagogi;; model diplond de conversie profesiorial

3.11. OU nr. 41/28.06.2016 -privind stabilirea unor @suri de simplificare la nivelul
administraiei publice centralgi pentru modificareai completarea unor acte normative

3.12. OMENCS nr. 4664/02.08.2016 privind aplicarea unor acte normative

3.13. Ordinul ministerului de resort privind lista persoaneloramra li se acord titlul
stiintific de Doctor

3.14. Acte normative pentru anul respectiv— privind denumirile califigrilor si titlurile
conferite absolvatior invatamantului universitar de licef

3.15. Acte normative pentru anul respectiv — privind Nomenclatorul domeniilosi al
specializrilor/programelor de studiki structura institdilor de Tnvatamant superiorsi
specializrile/programelor de studii organizate de acestea

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Termenisi definitii

Acte de studii— documente oficiale de stat, cu regim speciak canfirma studii de Tndtamant
superior efectuatg titluri sau calificiri dobandite.

4.2.  Abrevieri
AST — Acte de studii tipizate
CAS — Compartiment Acte de studii
CEAC —Comisia de Evaluarg Asigurare a Calitii
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DSPP —Departamentul de specialitate cu profil psinopeday
M - Ministerul de reso
SAS — Secretar actde studi
SCP -Secretar compartiment perfemare
SSuU — Secretakef universitate

5. CONTINUT

5.1. Primirea documentelor necesare realiizii procesului de completare

5.1.1 CAS primste, in termen de o lande la data suigerii examenului de finalizare a
studiilor, de la secretariatele facuilor/departamentului ur#itoarele documente
necesare complaii diplomelor/certificatelor:

a) centralizatoarele de la examenul de finalizareudibr, pe specialiri/programe
de studiigi forme de indtamant;

b) dosarele absolveitor care cuprind: copie conform cu originalul ¢écata de dtre
secretariat facultate dagliploma de studii in bazaireia absolventul a fost admis
la studii (in cazul In care absolventul se préizint copia legalizatdup document,
secretariatul este obligat e accepte), copie certificat destexe, copie certificat de
casatorie (dup caz), dod fotografii % cm, fsa de lichidare completat

5.1.2 Se completedz Procesul-verbal de predare-primire a documentalmolverilor in
vederea ligtrii diplomelor, semnat de secretar facultgt8AS - cod PO-SG-02 FO1.

5.1.3 SAS primate de la Compartimentul Doctorat uftbarele documente:

a) Copie dug Ordinul ministerului de resort privind lista peaselor @rora li se
acordi titlul stiintific de Doctor;

b) Copie dug procesul-verbal privind stiserea publig¢ si dezbaterea tezei de
doctorat, in care este specificat titlul tezeiifimda romaa;

c) document in care se specifidtlul tezei in limka de circulaie internaionak;

d) copie certificat de ngere, copie certificat deasitorie (duf caz).

5.2.  Completarea actelor de studii

5.2.1 Se verifia conform legisléei in vigoare titlurile obnute de absolveh

5.2.2 Se verifia corectitudinea datelor personale din Baza de dateele din certificatul de
nasteresi certificat de ésatorie (dup caz);

5.2.3 SAS completeazcomputerizat sau dégaz prin scriere de mamST,;

5.2.4 SAS completeaztoate tipurile de acte de studii tipizate univien® pentru cele trei
cicluri de studiisi postuniversitare;

SCP completeazCertificatele de promovare a examenului pentrudarea gradului

didactic Ilsi gradului I Tn Tndtamant.

5.3. Finalizarea etapei de completare

5.3.1 Se lipesc fotografiile absolvélor pe ,Loc pentru fotografie”;

5.3.2 SAS prezini diplomele/certificatele spre a fi verificajesemnate persoanelor aflate in
functile care sunt inscrise pe AST, pe bade Proces-verbal de predare-primire
respectiv restituire, cod PO-SG-02 F02;

5.3.3 Se aplia pe AST sigiliul universitii pe ,Locul pentru sigiliu” (L.S.);

5.3.4 Se aplia pe diplome/certificate timbrul sec al univeigitpe ,Loc pentru timbru sec”
(T.S.).

5.4. Completarea registrului de eliberarea actelor de studii

5.4.1 Se completedzRegistrul de evidga si eliberare a actelor de studii, cu uitmarele

date: tip formular, nr. crt., numeké prenumele absolventului, datalocul nasterii,
sesiunea, anul, specializarea/programul de stumiolgit, nota examen de finalizare

4/11



\'l Universitatea
Stefan cel Mare
Completarea actelor de studii tipizate Usy Stceaa

studii. Registrul se pagineazse parafedizsi primeste nunir de inventar; cod PO-SG-
02 FOs3;

5.4.2 la sfasitul fiecarui an universitar, se intocgte Procesul-verbal, in fiecare registru, cu
privire la formularele utilizate.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Conducerea secretariatului faculiti/departamentului are urnatoarele responsabiiifi si
competere:

a) trimite CAS centralizatoarele de la examenul figaisarele absolvéitor;

b) verifica si semneax AST,

6.2. SAS are urnitoarele responsabiiii si competere:

a) primeste centralizatoarelg dosarele absolveitor;

b) verifica corectitudinea datelor personale ale absail@ndin baza de date cu cele din
certificatul de nsteresi de aisitorie (dup caz);

c) completeaZz computerizat sau prin scriere de IM&ST;

d) lipeste fotografiile absolvetiior pe diplome/certificate;

e) prezint AST spre a fi semnate, persoanelor aflate intfilemcare sunt inscrise pe AST,;

f) aplica pe AST sigiliul universittii;

g) aplici pe diplome/certificate timbrul sec al univeisit

h) completeaz Registrul de evidea si eliberare a actelor de studii;

i) completeaz Procesele-verbale, in fiecare registru, cu priVeraliplomele/certificatele
completate pentru prortia respectig,

J) gestioneaxsi depoziteaz AST.

6.3. SSUare urnitoarele responsabiiiii si competere:
a) verifica procedura;
b) creeaz condiiile de aplicare a prezentei proceduri;
c) coordoneaz activitatea de completare a AST,;
d) verifica si semneaz AST.

6.4. Decan facultateAre urnitoarele responsabiii si competere:
a) vizeaz centralizatoarele de la examenul final,
b) verifica si semneax AST.

6.5. Rectorulverifica si semneax AST.

6.6. CEAC are urnitoarele responsabiliii si competere:
a) avizeaz procedurile inainte de aprobare.

7. DISPOZITII FINALE
7.1 Aprobarea modifigrii prezentei proceduri este de compegenConsiliului de

Administraie.

7.2 Prezenta procedirr intra in vigoare din momentul aprati Tn Consiliul de
Administraie.

8. ANEXE

Lista anexelor care inggsc aceastproceduk este redatdupi cum urmeax
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Anexa 1.

Anexa 2.

Anexa 3.

Denumire

Proces-verbal de predare-primire a dooteha absolvetilor
in vederea fist diplomelor

Proces — verbal de predare — primire ex@8sprestituire

a diplomelor/certificatelor

Registru de evidgrsi eliberare acte de studii
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PROCES - VERBAL
depredare-primire
a documentelor absolvgior in vederea ligirii DIPLOMELOR

PO-SG-02 FO1

ASBZI, oo, , Subsemna

ANEXA 1

T , In calitate de
Secretar al FACTMil .............oouuiiiiiiiiiiiieie e et e e e e sl.
2 ettt , In calitate Secretar acte de

studii Tn cadrul Universitii ,, Stefan cel Mare” din Suceava
am procedat, primul, la predargasecundul, la primirea uritoarelor documente in vederea

listarii diplomelor pentru promg@a ...........ccccccvvveeeeennnnnnns .
o] W
. ] kS =z
Centraliza |3 sl gn 8
. tor-copie [£ g T o T
© Nr. | Specializarea/ (cu nrp t9 < % gg =l
L o | crt rogramul de studi PP s gt =|ES 0|
Jo 2 prog absolvei |o &2 o §3 E 5 GE)’§
= > dméi 259028 o 28a8|E
0 ‘D admii) oL 0o vl 53558858
S O oOrZS 2| 822 ¢S
Ll n L, c 8NVNIT | OcBalnNT
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

Drept pentru care s-a incheiat prezentul proceisaler

Am predat,

(Secretar facultate)
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ANEXA 2.

PROCES - VERBALnr. ........
depredare-primire a DIPLOMELOR / CERTIFICATELOR

Promaia ........ooeeveeeennnnns
spre a fi verificatai semnate
PO-SG-02 F02
ASEZI, v , Subsengita
(ziua, luna, anul)

K F RSP , In calitate de
Secretar acte de studii in cadrul Univeusit, Stefan cel Mare” din Suceava
si

A ettt ettt ens n calitate de
Secretakef facultate,

am procedat, primul, la predares, secundul, la primirea uritoarelor
diplome/certificate, Tn vedereeerificarii si semmrii in cadrul faculttii de
catre Secretarwef si de ctre Decan.

Numarul Denumirea Numarul Cantitate
carnetu- formularelor actelor de Seria de la........... carnete/
lui studii pan la........ buciti

Total: oo carnétmiciti

Drept pentru care s-a incheiat prezentul procesalgin dod exemplare.

Am predat, Am primit,

(nume si prenume Secretar acte de studii) (nume si prenume Secretar sef facultate

Y= 12 10| =
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PROCES - VERBAL nr. ........ a
derestituire a DIPLOMELOR/CERTIFICATELOR
care au fost verificatg semnate

Formularele actelor de studii meonate in Procesul — verbal de predare —
primire Nr. .........oeee.e. , In nunde ... carnete/latc au fost verificate
si semnate deatre Secretarugef al faculitii si de ctre Decan, drept pentru care
vi le restituim.

Am predat, Am primit,
(nume si prenume Secretar yef facultatel (nume.si prenume Secretar acte de studii)
ST 0 1 = PP
ASLAZI, oo,

(ziua, luna, anul)

PROCES - VERBAL nr. ........ b
derestituire a DIPLOMELOR/CERTIFICATELOR
care au fost verificatg semnate

Formularele actelor de studii meonate in Procesul — verbal de predare —
primire Nr. .........ooeee... , Tn nunde ... carnete/latc au fost verificate
si semnate deatre Secretarugef al facultii si de citre Decan, drept pentru care
vi le restituim.

Am predat, Am primit,
(nume si prenume Secretar sef facultate) (nume si prenume Secretar acte de studii)
SEMIAIUIA coovviii i ereimmmmes eeeeeeeee et e e e e e e ennn— e e e eerrb e e aenee
ASLAZI, oo

(ziva, luna, anul)
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Pagina 1

Felul formularului

REGISTRU de eviderta si eliberare acte de studii
PO-SG-02 F03

ANEXA 3.

Nr, | Seriasinumarul | e E ol PRENUMELE | Loculsidata | Prenumele | Anulsisesiunea
crt formularului TITULARULUI nagterii arintilor examenului final
| actului de studii & paning
Pagina 2
Institutia de Persoana care Semntura
Tnvatamant Media Data elibereaz actul de de primire a
superior la Domeniul, (nota) la | eliberarii studii =P . .| Nr.
o . titularului | Mentiuni
care s-a specializarea| examenul| actului Numelesi actului de crt.
desfisurat final de studii 8! | semnitura .
examenul final prenumele studii
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Lista de difuzare a procedurii ,Completarea actdmistudii tipizate”

Facultate /
Scopul Ex. Departament / Prenumesi nume Data Semmatur
difuzarii nr. Compartiment / responsabili primirii a
Serviciu
Informare Secretariat genel Maria MUSCA
Aplicare
Aplicare Acte de stud Camelia COSTII-CUCU
Daniela-Giconda BURAC
Aplicare Educaie Fizici si Irina GRADINARU
Sport
Aplicare Inginerie Alimentd@r | Elena BARSAN
Aplicare Inginerie Electricsi | Elena CURELARU
Stiinta
Calculatoarelor
Aplicare Inginerie Mecani; | Mariana ENE
Mecatroni@ si
Management
Aplicare Istoriesi Geografie Cristina PIRGARU
Aplicare Literesi Stiinte ale MihaelaSTEFAN
Comunigérii
Aplicare Silvicultug Luminita POPIUC
Aplicare Stiinte ale Educgei | Gabriela BLUMENFELD
Aplicare Stiinte Economicai | Luiza PRICOP
Administraie Public
Aplicare Dreptsi Stiinte Elena VULTUR
Administrative
Aplicare Specialitate cu prof | Alina SPIRESCL
psihopedagogic
Informare Doctora Carmen SKOKA"
Informare Oficiul Juridic Oana POSATIUC
Informare Comisia de Evaluare Costel MIRONEASA
si Asigurare a
Calitatii

1711




