':!-:;w_-.'{:' Universitatea

USL) stefan cel Mare

Cod:PO-SG-05

Editia:

Revizia:

PROCEDURA OPERATIONAL A
Elaborarea,redactareasi eliberarea

adeverintelor

Aceastd proceduri a fost aprobati in Sedinta Consiliului de Administratie din 20.12.2016

PRESEDINTE, &L

|
/1

Prof.univ.dr. ing. Valentin POPA

Prenumele si numele Functia Data Semnatura
Elaborat Datiicla— Giconda BURAC Secretar acte de studii 17.10.2016 f/~ .
(U~
Verificat | Maria MUSCA Secretar sef USV 17.10.2016 W
Avizat Costel MIRONEASA Coordonator CEAC 17.10.2016 __l»ui




w Universitatea

USU Stefan cel Mare

. SCOPUL PROCEDURIL......ietettiae ettt e e e e e e e e e e ee e eees 2.

. DOMENIUL DE APLICARE

. DOCUMENTE DE REFERINTA

AW N

. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Termeni si definitii

4.2, ADFBVIEIT ..o et e et 2
5. CONTINUT ettt ettt e e e e e e e e ettt e e e e e e e e e e bbbttt e e e e e e e e eaas s e annbnbnbeeeeas 2
5.1, GENEIANALI ... .o e e e 2
5.2. Primirea cererilor_si a documentelor necesare elabdrii adeverintelor............. 3
5.3, Verificarea datelor ..........coooiiiiiiiiiie et
5.4. Elaborareasi redactarea adeVverimelor .............ooovieiiiiiiiiiiiiiee e 3
5.5. Elberarea adeVverintelOr ... ... .o e e 3
6. RESPONSABILITAT ..vveueteteeeteseeeeteseseetes et seses s et e s s e st neesenesse s eeeneseens 3
DISPOZITH FINALE ..ottt ettt e e e e e e e e e s e sennes 4
AN E X E . e e ettt eh e et e et e e et aa e eaaas 4

Lista de difuzare a procedurii ,Elaborarea, redactareasi eliberarea adeverirtelor” 10




w Universitatea

USU Stefan cel Mare

1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabifge succesiunea etapelor procesului de elaboradectaresi eliberare a
adeverinelor privind studiile efectuate in cadrul Univeigit, Stefan cel Mare” din Suceava.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizatde personalul din cadrul Compartimentului Acte Sieidii care
gestioneaz arhiva Compartimentului Acte de Studii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Legea nr. 1/ 201 Legea in&tamantului, cu modifidrile si completrile ulterioare

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

3.3 OMEN nr. 657 / 24.11.2014- pentru aprobare Regulament privind regimul actel
de studii in sistemul de Tamant superior.

3.4 Adresa MEC nr. 34537 / 20.07.2004 care face referire la adeveefe eliberate de
universiati privind confirmarea studiilor la cursuri de zirgeu absolvetii care i
completeaz dosarul de pensionare, conform Legii nr. 276 082004.

3.5 PrevederiCNRED — minister de resortprivind echivalarea studiilor superioare.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Termenisi definitii

4.4.1 Acte de studii— documente oficiale de stat, cu regim speciak canfirmi studii de
Tnvatamant superior efectuate titluri sau calificiri dobandite. Actele de studii sunt
de tip diplona, certificat.

4.4.2 Foaia matricola sausuplimentul la diploma sunt anexe la actele de studii care
cuprind: datele de identificare ale titularuluifammaii privind programul de studii,
informaii privind nivelul programului de studigi informatii privind rezultatele
obtinute de titular.

4.4.3 Registrele matricolesi Registrele de evideti si eliberare a actelor de studii sunt
documente oficiale cu regim special in care segisteaz datelescolare, personale
ale studetilor si absolverilor.

4.2. Abrevieri

AS - Acte de stud

CAS - Compartiment Acte de studii

CNRED - Centrul National de Recungiaresi Echivalare a Diplomelor
CEAC - Comisia pentru EvaluargaAsigurarea Calitii

MENCS - Ministrul Educaiei Nationalesi Cercedirii Stiintifice

MEC - Ministerul Educdei si Cercetrii

SAS - Secretar acte de studii

SSuU - Secretasef universitat
5. CONTINUT

5.1. Generalitti

5.1.1 CAS elibereaz diverse tipuri de adevetim absolvetilor Universititii , Stefan cel
Mare” din Suceava:
a) adeverime pentru confirmarea studiilor la cursuri de zitpembsolvetii care i
completeaz dosarul de pensionare;
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b) adeverime de autentificare a diplomelor/certificatelor/éaéslor eliberate de
Universitatea Stefan cel Mare” din Suceava, in limbile romi&n'sau englez,
pentru apostilare, recungarea studiilor in siinatate, completarea dosarului
personal, pentru Monitorul Oficial etc;

c) adeverime redactate la cererea diverselor firme de ver#éica studiilor
absolvefilor sau a unor univergiti din stiinatate.

Primirea cererilor si a documentelor necesare redadtii adeverintelor

SAS primate cererile pentru eliberarea adevggior:

a) la biroul CAS;

b) telefonic;

c) prin fax;

d) prin posta;

e) prin e —malil.

Documentele care trebuie gdée la cereri sunt:

a) copii dup actele de studi;

b) pentru redactarea adevedlor de autentificare trebuie prezentate in origina
actele de studiii anexele lor;

c) chitarte de la casieria universiti, pentru taxa de eliberare a adevegindaa
este cazul.

Cererile Tnregistrate cu documentelesata, pot fi depuse personal sau dgecalte

persoane desemnate dre titular.

Verificarea datelor

SAS verifia in arhiva CAS datele personale, corectitudinesstace, datele de
studii;

Elaborareasi redactarea adeverirtelor

SAS confruni datele privind perioada dgolarizare a absolventului din cererea
depud cu cele din registrul matricol din arhiva CAS salyp caz, solicid
facultitilor confirmarea datelor din Registrul matricol dirhiva faculitilor;

SAS elaborear continutul adeveritei, in funcie de particularittile acesteiasi o
redacteax,

SAS prezini adeverima SSU pentru a fi verificatsi semnai, care ulterior va fi
semnal de atre rectorul universitii.

Eliberarea adeverintelor

Pe adeveritele redactate in dublu exemplar semnate sedagtdiul institutiei;

SAS inregistreazadeveriga in registrul de eliberare a adeveglor;

Adeverirtele nu constituie acte cu regim special, putarmdilieratesi altor persoane
decat titularului, pe bazawii de identitate/pgaport.

In funaie de opiunea exprimaitde solicitant, adeveriale sunt eliberate titularului,

unei alte persoane, pe bazatic de identitate, cu declinarea catit acestuia fa de titular,
sunt trimise prin pga, scanatgi trimise pe e-mail sau sunt trimise prin fax.

6. RESPONSABILITATI
6.1. SAS are urnitoarele responsabilii si competere:
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a) gestioneaz arhiva CAS;

b) elaboreaz, redacteaz elibereaz adeveritele;

c) arhiveaz al doilea exemplar al adever@hor si documentele insitoare, paa cand
sunt transferate in arhiva univeisit pe baz de inventar.

d) urmareste desisurarea in cele mai bune cofidia circuitului adeverirelor n
universitate.

6.2. SSUare urnitoarele responsabiiii si competere:
a) verifica procedura;
b) creeaz condiiile de aplicare a prezentei proceduri;
c) coordoneax activitatea de redactageeliberare a adeverielor;
d) verifica corectitudinea datelor din adeveengi le semneay,
e) prezint rectorului universitii adeverinele pentru a fi semnate.

6.3. Arhiva are urntoarele responsabiiii si competere:
a) Verifica inventarele de predare — primigearhiveaz cererea, al doilea exemplar al
adeverinelor, documentele ingtoaresi copii ale chitarelor, dugp caz;
b) Termenul degstrare al acestor documente este de trei ani.

6.4. Casieria universitatii are urnitoarele responsabiiii si competere:
a) Incaseartaxele pentru eliberarea adeveeior.

6.5. Directorul Diregiei economice are urfitparele responsabiliii si competere:
a) urmareste ca sumele achitate Tn casieria univetisisa fie dirijate ctre fondurile
rectoratului.

6.6. Rectoruluniversititi semneaz adeveritele.

6.7.CEAC are urritoarele responsabilifi si competere:
a) avizeaz procedurile inainte de aprobare.

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

Administraie.

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

8. ANEXE

Lista anexelor care inggsc aceastprocedud este redatdupi cum urmeax

Denumire Cod
Anexa 1. Adeveriti de autentificare in limba rom#n PO-SG-05 FO1
Anexa 2. Adeverita de autentificare in limba engkez PO-SG-05 F02
Anexa 3. Adeveria de autentificare pentru MO PO-SG-05 FO3
Anexa 4. Cerere pentru eliberarea adeveripentru completarea dosarului

de pensionare PO-SG-05 F0O4
Anexa 5. Adeverina pentru completarea dosarului de pensionareO-SG-05 F05
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ANEXA 1.

PO-SG-05 FO1
[ din ..o

ADEVERIN TA

Se adeverge, prin prezenta, ac DIPLOMA DE
LICEN TA/ABSOLVIRE/MASTER , Seria..., nr. ..........., eliberai de
Universitatea ,Stefan cel Mare” din Suceava Facultatea de................. :
domeniul..............ooenni , Specializarea............ccooovevinnnnnn. , CU durata
de...... ani,ladatade....................... ,Ccunr......... , doamnei/domnului
............................................. , a fost verifical si este autentic

Diploma de ............... este Tnspta de Suplimentul la diploma/Foaia
matricol a.

Sus — numita/sus - numitul a gasit si promovatexamenul delicenta in
sesiunea............ ,anul..............

Actul de studii a fost verificat de conducergaiversititii “ Stefan cel
Mare” din Suceava, universitate de stat acreditaf conform HGR nr.
225/07.03.1990, care §i asuna raspunderea pentru exactitatea datelor inscrise n
acesta.

| s-a eliberat prezenta adevedipentru a-i servila......................

RECTOR, SECRETAEF UNIVERSITATE,
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ANEXA 2.
PO-SG-05 FO2
NO ..ooovvvvnn, Lo
CERTIFICATE
This is to certify that th®IPLOMA IN..................... , SERIES ....... , N0
.......... , issued no to Mr./Mrs.

.......................................... , by the University Suceava, Faculty
........................... , evening-courses, the ...,
speciality, has been verified and has been foutiteatic.

The above named obtained his/her degree in ......................

The document has been verified by the RectoratehefStefan cel Mare
University in Suceava that assumes full responsalidr the accuracy of the
data contained in it.

The present certificate has been issued in ordesetwe Mr./Mrs. for the
completion of his/her personal file at.............ccoooiiiiiiiiiii i enns

RECTOR, CHIEF REGISTRAR,
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ANEXA 3.
PO-SG-05 FO3
NF e, din................
ADEVERINTA
Se adeverge, prin Prezenta,aC.........covvvvurruiineeeeeeeeeeeeiirininnnneeens , fiul
Uil e Sl e , ascut la data de
............................................... , Tlocalitatea ... udeul
.................................... , a urmat cuileu de zi ale Facuiti de
.............................. , profilul ............., specializarea ...................c.veeeee, CU
examen de licghl susinut TN SeSIUNEa ..........cevvvvvvrenneeeesimne..
Sus — numitului i s-a eliberat DIPLOMA DE .................. seria ............
] PR , CU nr. de evid&n................ dindatade ...........eeeeeenee.
Adeverina se eliberedizspre a servi la Monitorul Oficial.
RECTOR, SECRETASEF UNIVERSITATE,
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ANEXA 4.
PO-SG-05 FO4

Domnule Rector,

Subsemnatul/a, .

(numele §| prenumele conform certlflcalulw de na;tere sl dupa caz, numele dupa
casatorie)
fiul/fiica Ul ..o S A i ,ABcuth la
datade ........ccccoeeeveennnn. ,Inlocalitatea .....ccceeee v, ,
judetul , absolverdt/ alla .............coiiii :
Facultatea B e e e e e —————— :
segia/specializarea ........ e €r@ada ..., CU
examen de stat/dlpltﬁnsusmut n sesiunea ..........ccovveiinvinnns ,avrog $i-mi aproba
eliberarea unei adevetencare & certifice & am absolvit cursurile universitare la forma de
Tnvatamantzi.

Mentionez @ adeverima imi este necesala completarea dosarului de pensionare.

Data, Seritora,
Numele si
(11100 L= = TP P U PRI
Adresa 1S3 (= o - P PPPRPRUPR , nr
Bloc ................................................. , scara , eta] , apartarne
jocalitatea e jude
000 PGl oo
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ANEXA 5.
PO-SG-05 F05
Nr e din ...
ADEVERIN TA
Se adeverge, prin prezenta, ac doamna/domnul
................................ , fiicalfiul lui oS
nascuti/nascut la data de.................... , In localitatea....................... :
judegul ..o , a urmat cursurile de zi ale Facultatii
............................................... specialitatea .....................ceieeeennnndin
cadrul INSHEUtUIUL  .evveeeiiee e , In perioada
Doamna/Domnul este
posesoarea/posesorul DIPLOMEI DE ................... ] ,
elibera cu nr. ......, la data de ................ GU eXamMen ........oeeeeeeeeennnne

suginut in sesiunea..................
Adeverina se eliberedz la cerere, pentru a-i servi la completarea

dosarului de pensionare.

RECTOR, SECRETA$EF UNIVERSITATE,
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Facultate /
Scopul Ex. Departament / Prenumesi nume Data .
R . . - Semnitura
difuzarii nr. Compartiment / responsabil primirii
Serviciu
Informare Secretariat general Maria MUSC
Aplicare
Aplicare Acte de studii Camelia COSTIN-CUCU
Daniela-Giconda BURAC

Aplicare Arhivd Cristina SPIRESCU
Aplicare Casierie Dorina ALBICI
Informare Director Economi Elena BALAN
Informare Oficiul Juridic Oana POSAIUC
Informare Comisia pentru Costel Mironeasa

Evaluaregi
Asigurarea Calitii
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