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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura are drept scop stabilirea cgifml, documentele necesakg etapele care trebuie
urmarite in vederea elib&rii actelor de studii absolvéior Universittii , Stefan cel Mare” din
Suceava.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizatde personalul din cadrul Compartimentului Acte skeidii care
gestioneaz si elibereaz actelor de studii tipizate, Centrul de Consiligr®©rientare in Cariar
cu privire la difuzareasi prelucrarea chestionarelai Compartimentul de arhiv privind
arhivarea documentelor.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1.Legea nr. 1/2011- Legea eduagei ngionale cu modifigrile si completrile ulterioare. 3.2.
Legea nr. 288 / 2004- Legea privind organizarea studiilor universitare

3.30OMEN nr. 657/24.11.2014 pentru aprobare Regulament privind regimul actéostudii in
sistemul de Tnitamant superior

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Termenisi definitii

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

4.2.  Abrevieri
AST — Acte de studii tipizai
CAS — Compartiment Acte de studii
CccocC — Centrul de Consilierg Orientare in Cariér
Cl — carte de identitate
CN — certificat de ngtere
CEAC — Comisia de Evaluarg Asigurare a Calitii
DSPP - Departamentul de Specialitate cu Profil Psihoped&go
FM — Foaie matrical
SAS — Secretar acte de stu
SD — Supliment la diplora
SSuU — Secretagef universitate
M - Ministerul de resort
usv - Universitatea Stefan cel Mare” din Suceava
TS - Timbru sec
5. CONTINUT

5.1. Generalifiti

5.1.1 AST impreud cu anexele de studii (SD/FM — primite de la seuiatele facubtilor/
departamentului) se elibergiade la CAS.

5.1.2 AST au regim special, de aceea se elibéredmar titularilor, Tmputernicitului sau
ascendent/descendent.

5.1.3 In situaii bine motivate, cand titularul nu se poate préaem\ST poate fi eliberat
Tmputernicitului acestuia. Tmputernicitul trebuig se prezinte la CAS cu Cl sau
pasaport valabil, Tn originai imputernicirea notarialoriginak.
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5.1.4 In situgia In care titularul a decedaAST pot fi eliberate unui membru al familiei
titularului (ascendent sau descendent de graduhul I$), la cererea aproliatde
conducerea USV.

5.2. Documentele necesare elib@ii AST
5.2.1 Documentele necesare cand AST se #idie Gtre titular:

a) Cl sau paaport valabil, n original;

b) fotocopie dup certificatul de ésitorie (dug caz).

5.2.2 Documentele necesare cand AST se idie cétre imputernicit:

a) cerere cu aprobarea rectorului ingigy

b) procut in original, care@dmenioneze in mod expres faptul timputernicitul poate
ridica acte de studii, autentifiéala notariat. In cazul c&enilor romani sau stini
cu domiciliul/resedinta in stéinatate, procura notarialva fi supralegalizat sau
apostilai (apostila de la Haga), conform convdéor interngionale, de &tre
autoriitile competente dirara respectiy,

c) ClI sau psaport valabil, in original, al imputernicitului.

5.2.3 Documentele necesare pentru ridicarea AST, inl@azare titularul a decedat:

a) cerere aprobatde conducerea universi;

b) copie conform cu originalul certificatle @tre SAS a certificatului de deces (SAS
se oblig sa primeasé copia legalizat, Tn cazul in care un membru al familiei se
prezint cu aceasta);

c) declaraie pe propriadspundere privind motivele invocate pentru ridicah&T;

d) CI sau psaport valabil, in original.

5.3.  Etapele reali#rii procesului de eliberare a formularelor AST
5.3.1 Prezentarea absolventului
a) absolventul se prezinta CAS cu documentele necesare efiber
b) SAS verifia fisa de lichidare;
c¢) absolventul completeaZhestionarul conform Procedurii PO-DAG-01;
d) in cazul in care absolventul nu a depus fotdgrefinte de examenul de finalizagie
se prezint cu fotografiile la momentul ridigii diplomei, SAS lipgte fotografiile si
aplici pe diplonm sigiliul si TS Tn vigoare la data elib@ti diplomei, urmand % faca
aceast mertiune pe matca diplomei ,S-au aplicat fotografitBgiliul institutiei si T.S.
la data elibeirii diplomei”.
5.3.2 Completarea AST in vederea elifxar
a) SAS completeazdatele in Registrul de evidénsi eliberare a actelor de studii
semneaz de eliberare;
b) completeaz nr. crt.si data elibedrii pe diploma si pe SD; completedzpe SD seria
si numarul diplomei.
5.3.3 Eliberarea AST titularului
a) titularul semneaxz de primire in Registru de evidérsi eliberare, pe cotosi pe
diploma, dup caz;
b) Se decupedzdiploma/certificatul de la cotor, pe linia onddlai se Tnmaneaz
mpreura cu SD/FM absolventului.
5.3.4 Eliberarea AST Tmputernicitului
a) Tmputernicitul completeazcererea tip de eliberare AST cu praguwod PO-SG-03
F04, la care se ateaz procura notarialin original, Tn vederea aprafi;
b) Tmputernicitul semneazde primire in toate locurile préxute pentru semnarea
titularului, mai pdin pe AST;
c) operaiunea de eliberare se consemidiazregistrul de evidea a actelor de studii;
nr. procurii, numelgi prenumele, calitatea, datele de identificare put@rnicitului
se trec la rubrica ,Mgiuni”;
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d) Procura notarialin original se pstreaz cu termen permanent in arfiv
5.3.5 Eliberarea AST unui membru al familiei (ascendent descendent de gradul | sau Il)

a) mostenitorul completeazcererea tip de eliberare AST pentru cazul in tarkarul
este decedat, cod PO-SG-03 F02, la care seasiacopie dup certificatul de
deces, in vederea apkoiy

b) mostenitorul semnedz de primire n toate locurile préxute pentru semnarea
titularului, mai puin pe AST;

c) operaiunea de eliberare se consemneiazregistrul de evidea a actelor de studii
la rubrica ,Meniuni” unde se noteaz ,DECEDAT”, numele si prenumele,
calitatea, datele de identificare agtemitorului.

5.3.6  Arhivarea nitcilor de la actele de studii eliberaiea diplomelor

a) dupa eliberarea tuturor diplomelor/certificatelor diarnet (25 buc) SAS arhiveaz
matcile acestora cu termen permanent §até metalice la CAS;

b) diplomele/certificatele completatg neeliberate seastreaz in fisete metalice cu
termen permanent la CAS;

c) SAS arhiveaz in fisete metalice diplomele/certificatelémmase necompletate cu
termen de fstrare permanent;

d) SAS arhiveax procurile notariale ale Tmputernitdr care se fstreaz cu termen
permanent.

5.3.7 a) Chestionarele completate se predau cu ProcdmMarCCOC

b) documentele din CAS se arhivéamnform Nomenclatorului arhivistic Tn vigoare

pentru USV.

6. RESPONSABILITATI

6.1. SAS are urnitoarele responsabiiii si competere:
a) Tnmaneaiz absolventului chestionarul ce trebuie completat;
b) verifica fisa de lichidare a absolventului;
c) completeaz datele de eliberare in Registrul de evil@hsemneai de eliberare;
d) decupeaz diploma/certificatul de la cotor, pe linia onddlat o inmaneax impreur cu
SD/FM absolventului;
e) intocmate inventarele dosarelor;
f) completeaz Procesele-verbale cu privire la chestionarele detae.

6.2. SSUare urnitoarele responsabdiifi si competere:
a) verifica procedura;
b) creeaz condiiile de aplicare a prezentei proceduri;
C) urmareste activitatea de eliberare a AST.

6.3. Rectorul universititii semneaz si avizeaz documentele specifice procesului de eliberare a
AST.

6.4. CCOCare urnitoarele responsabiifi si competere:
a) intocmate formularul de chestionar destinat absoflenUSV;
b) semneaz Procese-verbale de predare-primire a chestiomecefopletate de absolven

6.5.Arhiva universititii are urniitoarele responsabilif:

a) arhiveaz documentele conform Nomenclatorului arhivistic viigoare pentru
usv.
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6.6. CEAC are urritoarele responsabiliii si competere:
a) avizead procedurile Tnainte de aprobare.

7. DISPOZITII FINALE

7.1 Aprobarea modifigrii prezentei proceduri este de competenConsiliului de
Administraie.

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

8. ANEXE
Lista anexelor care inggsc aceastprocedul este redatdupi cum urmeax

Denumire Cod
Anexa. 1 Cerere tip de eliberare AST cu pracur PO-SG-03 FO1
Anexa.2 Cerere tip de eliberare AST pentru cazul in tarkarul este decedat
PO-SG-03 F02
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ANEXA 1
PO-SG-03 FO 1

Domnule Rector,

Subsemnatul/subsemnata—TMPULIEINICIE, .........cceiiiiiiiiiiiii e
N calitate de ... ,avrog gi-mi aproba eliberarea

diplomei/certificatului si suplimentului la diplor#/foii matricole, a domnului/doamnei

...................................................................................................................... , absolvental/a
FACUIBLIT .oeeeiiieee e , Specializareagpamul de studii
............................................... (o]0 10 i - RN
Atasez Procura specihr. .............. [ o, auiéoata la notariat.
Data: Semitura:
ANEXA 2
PO-SG-03 F02
Domnule Rector,
SubseMNAtUl/SUDSEMNALA ........uiiieiieeeeeee s e eene e ,
N calitate de ... ,awrog $i-mi aproba eliberarea

diplomei/certificatului si suplimentului la diplor#/foii matricole, a domnului/doamnei

.................................................................................................................... , absolveat/al/a
FACUIBLIT oo , Specializarea/peogul de studii
............................................... POMtia .......cccvvvvveeeneen.... , decedad data de ... .
Mentionez & actele pe care le ridic imi sunt necesare la.........cccccceeeeviiiiiiiiiiennineeenn. .
Atasez o copie dupcertificatul de deces.
Data: Semitura:
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Lista de difuzare a procedurii ,Eliberarea actelor de studii tipizate”

Facultate /
Scopul Ex. Departament / Prenumesi nume Data <
L ) . o Semmnatura
difuzarii nr. Compartiment / responsabil primirii
Serviciu
Informare Secretariat genel Maria MUSCA
Aplicare
Aplicare Acte de stud Camelia COSTII-CUCU
Daniela-Giconda
BURAC
Informare Centrul de Consilier | Psiholog
si Orientare n Liliana BUJOR
Carien Sociolog Lucian
MOCREI-REBREAN
Informare Compartiment di Cristina SPIRESC
arhiva
Informare Oficiul Juridic Oana POSATIUC
Informare Comisia de Evaluar | Costel MIRONEAS/
si Asigurare a
Calitatii
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