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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste succesiunea etapelor procesului de elaborare, redactare si eliberare a
adeverintelor privind studiile efectuate in cadrul Universititii ,,Stefan cel Mare” din Suceava.

2. DOMENIUL DE APLYCARE

Procedura este utilizati de personalul din cadrul Compartimentului Acte de Studii care
gestioneazd athiva Compartimentului Acte de Studii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Legea nr. 1/2011 - Legea invatimantului, cu modificarile si completirile ulterioare .

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

33 OMEN nr. 657 / 24.11.2014 — pentru aprobare Regulament privind regimul actelor
de studii in sistemul de invatimant superior.

3.4 Adresa MEC nr. 34537 / 20.07.2004 - care face referire la adeverinfele eliberate de
universititi privind confirmarea studiilor la cursuri de zi pentru absolventii care isi
completeazd dosarul de pensionare, conform Legii nr. 276 / 23.06.2004.

3.5 Prevederi CNRED — minister de resort privind echivalarea studiilor superioare.

4. DEFINITH SI ABREVIERT

4.1.  Termeni si definitii
4.4.1  Acte de studii — documente oficiale de stat, cu regim special, care confirm4 studii de
' invatimant superior efectuate gi titluri sau calificiri dobéndite. Actele de studii sunt
de tip diplom4, certificat.

442  Foaia matricold sau suplimentul la diplomii sunt anexe la actele de studii care
~cuprind: datele de identificare ale titularului, informatii privind programul de studii,
informatii privind nivelul programulvi de studii si informatii privind rezultatele
obtinute de titular.

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

4.2.  Abrevieri

AS — Acte de studii
CAS — Compartiment Acte de studii
CNRED — Centrul National de Recunoagtere si Echivalare a Diplomelor
CEAC - Comisia pentru Evaluarea §i Asigurarea Calititii
MENCS — Ministrul Educatiei Nationale §i Cercetiirii Stiintifice
MEC — Ministerul Educatiei gi Cercetirii
 SAS — Secretar acte de studii
SSuU — Secretar sef universitate
5. CONTINUT

5.1..  Generalitati

5.1.1  CAS elibereazi diverse tipuri de adeverinte absolventilor Universititii ,,Stefan cel
Mare” din Suceava:
a) adeverinie pentru confirmarea studiilor la cursuri de zi peniru absolventii care 1si
completeaza dosarul de pensionare;
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b) adeverinfe de autentificare a diplomelor/certificatelor/atestatelor eliberate de
Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava, in limbile roméni si/sau engleza,
pentru apostilare, recunoagterea studiilor in-striinitate, completarea dosarului
personal, pentru Monitorul Oficial etc;

¢} adeverinte redactate la cererea diverselor firme de verificare a studiilor
absolventilor sau a unor universititi din striinitate.

Primirea cererilor si a documentelor necesare redactirii adeverintelor

SAS primeste cererile pentru eliberarea adeverintelor:

a) labiroul CAS;

b) telefonic;

c) prin fax;

d) prin postd;

¢) prin e —mail.

Documentele care trebuie atasate 1a cereri sunt:

a) copii dupd actele de studii;

b) pentru redactarea adeverintelor de autentificare trebuie prezentate in original
actele de studii si anexele lor;

¢) chitante de la casieria universititii, pentru taxa de eliberare a adeverintei, dacd
este cazul.

Cererile inregistrate cu documentele atasate, pot fi depuse personal sau de catre alte

persoane desemnate de céatre titular.

Verificarea datelor

SAS verificd n arhiva CAS datele personale, corectitudinea acestora, datele de
studii;

Elaborarea si redactarea adeverintelor

SAS confruntd datele privind perioada de scolarizare a absolventului din cererea
depusd cu cele din registrul matricol din arhiva CAS sau, dupi caz, solicitd
facultitilor confirmarea datelor din Registrul matricol din arhiva facultitilor;

SAS elaboreazi continutul adeverinfei, in functic de particularitétile acesteia §i o
redacteazi;

SAS prezintd adeverinta SSU pentru a fi verificati si semnatd, care ulterior va fi
semnati de cétre rectorul universitatii.

Eliberarea adeverintelor

Pe adeverintele redactate in dublu exemplar semnate se aplici sigiliul institutiei;

SAS inregistreazi adeverinta in registrul de eliberare a adeverintelor;

Adeverintele nu constituie acte cu regim special, putind fi eliberate i altor persoane
decét titularului, pe baza cirtii de identitate/pasaport,

In functie de optiunea exprimati de solicitant, adeverinfele sunt eliberate tltularulm

unei alte persoane, pe baza cértii de identitate, cu declinarea calitatii acestuia fati de titular,
sunt trimise prin postd, scanate gi trimise pe e-mail sau sunt trimise prin fax.

6. RESPONSABILITATI

T LY
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a) gestioneazd arhiva CAS;

b} elaboreazs, redacteazi, elibereazi adeverintele;

c) arhiveazi al doilea exemplar al adeverintelor §i documentele insotitoare, pana cénd
sunt transferate in arhiva universititii, pe bazi de inventar.

d) urmireste desfasurarea in cele mai bune conditii a circuitului adeverintelor in
universitate.

6.2. SSU are urmitoarele responsabilititi si competente:

a) verificd procedura;

b) creeazi conditiile de aplicare a prezentei proceduri;

¢) coordoneazi activitatea de redactare si eliberare a adeverintelor;

d) verificd corectitudinea datelor din adeverinte gi le semneazi;

e) prezintd rectorului universititii adeverintele pentru 2 fi semnate.

6.3. Arhiva are urmatoarele responsabilititi si competente:

a) Verificd inventarele de predare — primire si arhiveazii cererea, al doilea exemplar al
adeverinelor, documentele Insotitoare si copii ale chitantelor, dupi caz;

b) Termenul de pastrare al acestor documente este de trei ani.
6.4. Casieria universititii are urmitoarele responsabilititi §i competente:

a) Incaseazi taxele pentru eliberarea adeverintelor.

6.5. Directorul Directiei economice are urmatoarele responsabilititi i competente:
a) urmdregie ca sumele achitate In casieria universititii s fie dirjate citre fondurile
rectoratolui,

6.6. Rectorul universititii semneazi adeverintele.

g

6.7. CEAC are urmitoarele responsabilititi si competente:
a) avizeazd procedurile inainte de aprobare.

7. DISPOZITII FINALE

7.1 Aprobarea modificdrii prezentei proceduri este de competenta Consiliului de
Administratie.

7.2 Prezenta procedurd intrd in vigoare din momentul aprobirii in Consitiul de
Administratie.

8. ANEXE

Lista anexelor care insofesc aceasti procedurd este redatd dupd cum urmeazi:

Denumire Cod
Anexa 1. Adeverintd de autentificare in limba romani PO-8G-05 FO1
Anexa 2. Adeverintd de autentificare in limba englezi PO-8G-05 FO?2
Anexa 3. Adeverinti de autentificare pentru MO PO-SG-05 FO3
Anexa 4, Cerere pentru eliberarea adeverintei pentru completarea dosarului

de pensionare PO-8G-05 Fo4

Anexa 5. Adeverintd pentru completarea dosarului de pensionare ~ PO-$G-05 F05
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ANEXA 1.

PO-SG-05 FO1

ADEVERINTA

Se adevereste, prin prezenta, cl DIPL.OMA DE
LICENTA/ABSOLVIRE/MASTER, Seria..., 0r. .eceeeeen , cliberatdi de
Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava, Facultatea de ......... cevenves .

domeniul......ccoveriecinnncannen , SPECIAlIZArEa veuevrrrsrreerenarecssrensnss , cu durata

................ srarsessannssansacnsasansesasy @ 08t verificatd i este autenticd.

Diploma de ............... este insotitd de Suplimentul la diplomi/Foaia
matricola.

Sus — numita/sus - numitul a sustinut si promovat examenul de licentd in
sesiunea............ I 1117 I -

Actul de studii a fost verificat de conducerea Universititii “Stefan cel
Mare” din Suceava, universitate de stat acreditatd conform HGR nr.
225/07.03.1990, care isi asuma raspunderea pentru exactitatea datelor inscrise in
acesta.

I s-a eliberat prezenta adeverintd pentru a-1 Servi Ia cueeceeeersesnessenss

RECTOR, SECRETAR $EF UNIVERSITATE,
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ANEXA 2.
PO-5G-05 F02
NO v, fo e
CERTIFICATE
This 1s to certify that the DIPLOMA IN....cceinvenvnennnns , SERIES ....... , ho
.......... , 1ssued ...y, DO eeeei., to Mr./Mrs.
eeiasteesrcarsetesstrerrennntennsranrannns , by the University Suceava, Faculty

..................... feeeees,  EVENING-COULSES, ThE  .oiveriiriisieiesai i
speciality, has been verified and has been found authentic.

The above named obtained his/her degree in ........................
The document has been verified by the Rectorate of the Stefan cel Mare
University in Suceava that assumes full responsability for the accuracy of the

data contained in it.

The present certificate has been issued in order to serve Mr./Mrs. for the
completion of his/her personal file at v.vvvvieiiiiiiiciiniiiiriiiaen,

RECTOR, , CHIEF REGISTRAR,
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ANEXA 5.
PO-SG-05 F0O5
NE v din i,
ADEVERINTA

Se adevereste, prin prezenta, cd doamna/domnul
...... civrrererensnasesnsenennny TICATIUL JUL ciriiiiiiiiniininnnee SI ceineenincininnnnn
ndscutd/ndscut Ia data de ...cvevvereeennierans , In localitatea .......... teerrsreenaee ,
judetul i , a urmat cursurile de =zi ale Facultitii
........................................... seneey Specialitatea .....occiiiiiiieiniinininiene.., din
cadrul Institutului  ....eevrevecnissssessessnssssencnns trrsssrsanrsssasaressas , in perioada
Doamna/Domnul  ciiciiieiieseniesenieeieennn este
posesoarea/posesorul DIPLOMEI DE ... 11 OO ,
eliberati cu nr. ...... , la data de ................. , CU eXAMEN .......ocveveerernnenn,

sus{inut fn sesiunea ....... wearsaserrans

Adeverinta se elibereazd la cerere, pentru a-i servi la completarea

dosarului de pensionare.

RECTOR, SECRETAR $EF UNIVERSITATE,
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Eliberarea actelor de studii tipizate Usy

1. SCOPUL PROCEDURIIL

Procec.iura are drept scop stabilirea conditiilor, documentele necesare si etapele care trebuie
- urmarite in vederea eliberdrii actelor de studii absolventilor Universitétii ,,Stefan cel Mare” din
Suceava.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizatd de personalul din cadrul Compartimentului Acte de studii care
gestioneazd §i elibereazi actelor de studii tipizate, Centrul de Consiliere si Orientare in Carierd
cu privire la difuzarea §i prelucrarea chestionarelor si Compartimentul de arhivi privind
arhivarea documentelor.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legea nr. 1/2011 - Legea educatiei nationale cu modificirile §i completirile 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 actelor de studii in
sistemul de invatimant superior

4. DEFINITII ST ABREVIERI
4.1, - Termeni §i definitii

Acte de studii — documente oficiale de stat, cu regim special, care confirmi studii de invatimant
superior efectuate si titluri sau calificiri dobandite.

4.2,  Abrevieri

AST — Acte de studii tipizate
CAS — Compartiment Acte de studii
cCcocC — Centrul de Consiliere gi Orientare in Cariers
CI — carte de identitate
CN — certificat de nastere
CEAC — Comisia de Evaluvare gi Asigurare a Calititii
DSPP - Departamentul de Specialitate cu Profil Psihopedagogic
FM — Foaie matricold
SAS - Secretar acte de studii
SD — Supliment la diplomé
SSU — Secretar sef universitate
M - Ministerul de resort
usy - Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava
TS - Timbru sec
5. CONTINUT

5.1.  Generalititi

5.1.1  AST impreuni cu anexele de studii (SD/FM - primite de la secretariatele facultatilor/
departamentului) se elibereazi de la CAS.

512 AST au regim special, de aceea se elibereazd doar titularilor, imputernicitului sau
ascendent/descendent.

51.3 n situatii bine motivate, cénd titularul nu se poate prezenta, AST poate fi eliberat
imputernicitului acestuia. Imputernicitul trebuie si se prezinte la CAS cu CI sau
pagaport valabil, in original si imputernicirea notariala originala.
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In situatia in care titularul a decedat, AST pot fi eliberate unui membru al familiei
titularului (ascendent sau descendent de gradul I sau IT), la cererea aprobati de
conducerea USV.

Documentele necesare eliberirii AST

Documentele necesare cind AST se ridici de citre titular:

a) CI sau pasaport valabil, In original;

b) fotocopie dupi certificatul de cisitorie (dupi caz).

Documentele necesare cnd AST se ridicd de citre imputernicit:

a) cerere cu aprobarea rectorului institutiei;

b) procurd in original, care si mentioneze in mod expres faptul ci imputernicitul poate
ridica acte de studii, autentificats la notariat. In cazul cetatenilor roméni sau striini
cu domiciliul/resedinta Tn striindtate, procura notariald va fi supralegalizati sau
apostilatd (apostila de la Haga), conform conventiilor internationale, de ciire
autoritdtile competente din tara respectivi;

¢) CIsau pasaport valabil, in original, al imputernicitului.

Documentele necesare pentru ridicarea AST, in cazul in care titularul a decedat:

a) cerere aprobatd de conducerea universititii;

b) copie conform cu originalul certificatd de citre SAS a certificatului de deces (SAS
se obligd s primeascd copia legalizatdl, Tn cazul in care un membru al familiei se
prezintd cu aceasta);

c) declarajie pe propria rispundere privind motivele invocate pentru ridicarea AST;

d) CI sau pasaport valabil, in original.

Etapele realizirii procesului de eliberare a formularelor AST

Prezentarea absolventului

a) absolventul se prezintd la CAS cu documentele necesare eliberirii;

b) SAS verifica figa de lichidare;

¢) absolventul completeazd Chestionarul conform Procedurii PO-DAG-01;

d) in cazul in care absolventul nu a depus fotografii inainte de examenul de finalizare si
se prezintd cu fotografiile la momentul ridicdrii diplomei, SAS lipeste fotografiile si

 aplicii pe diploma sigiliul §i TS in vigoare la data eliberirii diplomei, urméand sa faci

aceasti mentiune pe matca diplomei ,,S-au aplicat fotografiile, Sigiliul institutici si T.S.
la data eliberirii diplomei”.

Completarea AST in vederea eliberarii

a) SAS completeazi datele In Registrul de evidentd si eliberare a actelor de studii si

semneazi de eliberare;
b) completeazd nr. crt. §i data eliberfirii pe diplomai si pe SD; completeazi pe SD seria

si numérul diplomei.

Eliberarea AST titularului

a) titularul semneazi de primire in Registru de evident3 si eliberare, pe cotor si pe
diplomad, dupa caz;

b) Se decupeazd diploma/certificatul de la cotor, pe linia ondulati si se Inméneazi
impreuna cu SD/FM absolventului.

Eliberarea AST Tmputernicitului

a) imputernicitul completeazi cererea tip de eliberare AST cu procurd, cod PO-SG-03
F04, la care se atageazi procura notariald In original, in vederea aprobarii;

b) imputernicitul semneazd de primire in toate locurile previizute pentru semnarea
titularului, mai putin pe AST; '

¢) operatiunea de eliberare se consemneaza in registrul de evidenti a actelor de studii;
nr. procurii, numele gi prenumele, calitatea, datele de identificare a imputernicitului
se trec la rubrica ,,Mentiuni”;
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d) Procura notariali in original se pistreazi cu termen permanent in arhiva.
5.3.5  Eliberarea AST unui membru al familiei (ascendent sau descendent de gradul I sau IT)
a) mogtenitorul completeazi cererea tip de eliberare AST pentru cazul in care titularul
este decedat, cod PO-SG-03 F02, la care se atageaza copie dupd certificatul de
deces, in vederea aprobirii;
b) mostenitorul semneazi de primire in toate locurile prevazute pentru semnarca
titularului, mai pufin pe AST;
¢) operatiunea de eliberare se consemneaza in registrul de evidentd a actelor de studii
la rubrica ,Mentiuni” unde se noteazi ,,DECEDAT”, numele si prenumele,
calitatea, datele de identificare a mostenitorului,
536  Arhivarea mitcilor de la actele de studii eliberate sia diplomelor
a) dupd eliberarea tuturor diplomelor/certificatelor din carnet (25 buc) SAS arhiveazi
matcile acestora cu termen permanent in fisete metalice la CAS;
b) diplomele/certificatele completate si neeliberate se pistreazi in fisete metalice cu
termen permanent la CAS;
¢) SAS arhiveazd in fisete metalice diplomele/certificatele rimase necompletate cu
termen de péstrare permanent;
d) SAS arhiveazi procurile notariale ale Imputernicitilor care se pastreazd cu termen
permanent.
5.3.7  a) Chestionarele completate se predau cu Proces-Verbal Ia CCOC
b) documentele din CAS se arhiveazi conform Nomenclatorului arhivistic in vigoare
pentru USV.

6. RESPONSABILITATI

6.1. SAS are urméatoarele responsabilitifi i competente:
a) inméneazi absolventului chestionarul ce trebuie completat;
b) verifici fisa de lichidare a absolventului;
¢) completeazi datele de eliberare in Registrul de evidenid si semneazi de eliberare;
d) decupeazé diploma/certificatul de la cotor, pe linia ondulati si o inméaneazi impreuni cu
SD/FM absolventului;
e) Intocmeste inventarele dosarelor; :
f) completeaza Procesele-verbale cu privire la chestionarele completate.
6.2. SSU are urmitoarele responsabiliti{i gi competente:
a) verificd procedura;
b) creeazi conditiile de aplicare a prezentei proceduri;
c) urméreste activitatea de eliberare a AST.

6.3. Rectorul universitdfii semneazi §i avizeazd documentele specifice procesului de eliberare a
AST.

T

a) intocmeste formularul de chestionar destinat absolventilor USV;
b) semneazd Procese-verbale de predare-primire a chestionarelor completate de absolventi.

6.5. Arhiva universitatii are urmatoarele responsabilitafi:

a) arhiveazd documentele conform Nomenclatorului arhivistic in vigoare pentru
USsv.
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a) avizeazi procedurile inainte de aprobare, -

7. DISPOZITII FINALE

7.1 Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta Consiliului de
Administratie. '

7.2 Prezenta procedurd intrd in vigoare din momentul aprobdrii in Consiliul de
Administratie,

8. ANEXE

Lista anexelor care insofesc aceastd proceduré este redati dupi cum urmeazi:

Denuniire Cod
Anexa. 1 Cerere tip de eliberare AST cu procuri PO-5G-03 FO1
Anexa- 2 Cerere tip de eliberare AST pentru cazul in care titularul este decedat
PO-SG-03 02
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ANEXA 1
PO-SG-03F0 1 '

Domnule Rector,
Subsemnatul/subsemnata—TmpPUterniCit, .......o..cooveooooreeceoreeosoressoeeesseoess oo

Cin calitate de oo , VA rog sd-mi aprobaji eliberarea

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

................................................................................................................................ , absolvent/i al/a
FacultBfil ..o.ovveviecicec e , specializarea/programul de studii
................................................ » PIOMOHIA oo

Atagez Procura speciald or, ............. [, autentificati la notariat.

Data: Semnitura:

ANEXA 2
PO-SG-03 F02
Domnuie Rector,

Subsemnatul/SUBSEIMMALA ........ccvvevevs cvveeeieecesee et ees e oo ,

In calltate de ...ovoeirieceeeiiree et , Vi rog sd-mi aprobati eliberarea

diplomei/certificatului §i suplimentului la diplomd/foii matricole, a domnului/doamnei

........................................................................................................... e, @bsolvent/3 al/a

FacultAfii ....ccocoeiinvineirreee e et » specializarea/programul de studii

................................................ , Promotia ........ccoccrvrvennnenee. , decedat/i ladata de oo
Mentfionez c actele pe care le ridic Tmi sunt necesarela ........ocoveoeoeeeeeeovooo .

Atagez o copie dupi certificatul de deces.

Data: Semnitura:
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Lista de difuzare a procedurii ,Eliberarea actelor de studii tipizate”

Facultate /
S.copvul" Ex, Departa{nent / Prenume si nime I.)at.a | Semnatura
difuzérii | or. Compartiment / responsabil primirii
Serviciu
Informare Secretariat general Maria MUSCA
Aplicare _
Aplicare Acte de studii Camelia COSTIN-CUCU
Daniela-Giconda
BURAC
Informare Centrul de Consiliere | Psiholog
si Orientare in Liliana BUJOR
Carierd Sociolog Lucian
MOCREI-REBREAN
Informare Compartiment de Cristina SPIRESCU
arhiva
Informare Oficiul Juridic Oana POSASTIUC
Informare Comisia de Evaluare | Costel MIRONEASA
si Asigurare a
| Calitafit
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Completarea actelor de studii tipizate

1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura urméreste etapele necesare procesului de completare si semnare a formularelor actelor
de studii tipizate din cadrul Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizati de personalul din cadrul Compartimentului Acte de studii care
gestioneaza §i completeaza formularele actelor de studii tipizate. Se aplicd in cadrul facultatilor
Departamentului de specialitate cu profil psthopedagogic i Compartimentului de Perfectionare.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legea nr. 172011 - Legea educatiei nationale cu modificirile si completirile 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 actelor de studii
in sistemul de Inv&tdmant superior

3.4.OMEC nr. 4868/07.08.2006 — Privind Suplimentul la diploma

3.5.0MECT nr. 5289/09.09.2008 — Privind diploma de licentd Bologna si suplimentul la
diploma

3.6. OMECT nr. 4872/22.07.2008 — Privind aprobare Certificat de absolvire a DPPD — Bologna

3.7.0MECTS nr. 4151/15.06.2010 — Privind diploma de master Bologna i suplimentul la
diploma

3.8.HG nr. 607/23.07.2014 - privind aprobarea confinutului §i formatului actelor de studii care
vor fi eliberate absolventilor ciclului I — studii universitare de licentd (diploma de licenta,
diplomi de inginer, supliment la diplomi)

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

3.10. HG nr. 454/22.06.2016 - pentru modificarea gi completarea HG 577/2015 privind
aprobarea continutului si formatul actelor de studii care vor fi eliberate absolventilor i
personalului didactic din InvétiméAntul preuniversitar — model Certificat de ' formare
psthopedagogici, model diplomé& de conversie profesionald

3.11. OU ar. 41/28.06.2016 - privind stabilirea unor méasuri de simplificare la nivelul
administratiei publice centrale gi pentru modificarea si 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 persoanelor cérora li se acordi titlul
stiintific de Doctor

3.14. Acte normative pentru anul respectiv — privind denumirile calificarilor si tithurile
conferite absolventilor invafamantului universitar de licenti

3.15. Acte normative pentru anul respectiv — privind Nomenclatorul domeniilor si al
specializirilor/programelor de studii §i structura institutiilor de 1nva;ama,nt superior §i
specializarile/programelor de studii organizate de acestea

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Termeni si definitii

Acte de studii — documente oficiale de stat, cu regim special, care confirma studii de nvatamant
superior efectuate si titluri sau calificéri dobandite.

4.2.  Abrevieri

AST — Acte de studii tipizate
CAS — Compartiment Acte de studii
CEAC —Comisia de Evaluare gi Asigurare a Calititii
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DSPP —Departamentul de specialitate cu profil psihopedagogic
M - Ministerul de resort
SAS — Secretar acte de studii
SCP -Secretar compartiment perfectionare -
SSU — Secretar scf universitate

5. CONTINUT

5.1.  Primirea documentelor necesare realizirii procesului de completare

51.1  CAS primegste, in termen de o lund de la data sustinerii examenului de finalizare a
studiilor, de la secretariatele facultifilor/departamentului urmétoarele documente
necesare completarii diplomelor/certificatelor:

a) ceniralizatoarele de la examenul de finalizare 2 studiilor, pe specializari/programe
de studii si forme de Invitdmant;

b) dosarele absolventilor care cuprind: copie conform cu originaltul certificatd de catre
secretariat facultate dupa diploma de studii in baza cireia absolventul a fost admis
la studii (in cazul In care absolventul se prezinti cu copia legalizatd dupd document,
secretariatul este obligat sd o accepte), copie certificat de nagtere, copie certificat de
cisatorie (dupd caz), doud fotografii % cm, fisa de lichidare completatd;

5.1.2 Se completeazd Procesul-verbal de predare-primire a documentelor absolventilor in
vederea listarii diplomelor, semnat de secretar facultate si SAS - cod PO-SG-02 FO1.

5.1.3  SAS primeste de la Compartimentul Doctorat urmétoarele documente:

a) Copie dupd Ordinul ministerului de resort privind lista persoanelor cérora li se
acorda titlul stiintific de Doctor;

b) Copie dupd procesul-verbal privind sustinerea publici i dezbaterea tezei de
doctorat, Tn care este specificat titlul tezei in limba roména;

¢) document in care se specifics titlul tezei in limbi de circulatic internationals;

d) copie certificat de nagtere, copic certificat de csitorie (dupi caz).

5.2. Completarea actelor de studii

52.1  Se verificd conform legislatiei in vigoare titlurile obtinute de absolventi;

522  Se verifica corectitudinea datelor personale din Baza de date cu cele din certificatul de

. nagtere si certificat de césétorie (dupa caz);

52.3  SAS completeazi computerizat sau dupé caz prin scriere de ménd AST,

52.4  SAS completeazi toate tipurile de acte de studii tipizate universitare pentru cele frei
cicluri de studii §i postuniversitare;

SCP completeazd Certificatele de promovare a examenului pentru acordarea gradului

didactic II si gradului I Tn Invitamant. '

5.3. Finalizarea etapei de completare

53.1  Se lipesc fotografiile absolventilor pe ,,Loc pentru fotografie”;

53.2  SAS prezintd diplomele/certificatele spre a fi verificate gi semnate persoanelor aflate in
functiile care sunt fnscrise pe AST, pe baz# de Proces-verbal de predare-primire
respectiv restituire, cod PO-SG-02 F02;

53.3  Seaplica pe AST sigiliul universititii pe ,,Locul pentru sigiliu” (L.S.);

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

5.4, Completarea registrului de eliberare a actelor de studii

54.1  Se completeazd Registrul de evidentd si eliberare a actelor de studii, cu urmitoarele

date: tip formular, nr. crt., numele si prenumele absolventului, data §i locul nagterii,
sesiunea, anul, specializarea/programul de studii absolvit, nota examen de finalizare

4/11



%ég Lni
Completarea actelor de studii tipizate sy e

studii. Registrul se pagineaz#, se parafeazi si primeste numar de inventar; cod PO-SG-
02 FO3;

542 la sfarsitul fiecdrui an universitar, se fntocmeste Procesul-verbal, in fiecare registru, cu
privire la formularele utilizate.

6. RESPONSABILITATI

Pl gt

competente:
a) trimite CAS centralizatoarele de Ia examenul final, dosarele absolventilor;
b) verificad si semneazd AST;

ALyt

a) primegte centralizatoarele §i dosarele absolventilor;

b) verificd corectitudinea datelor personale ale absolventilor din baza de date cu cele din
certificatul de nagtere i de casitorie (dupi caz);

c) completeazd computerizat sau prin scriere de mani AST;

d) lipeste fotografiile absolventilor pe diplome/certificate;

e) prezintd AST spre a fi semnate, persoanelor aflate In functiile care sunt inscrise pe AST;

) aplic pe AST sigiliul universitafii;

g) aplicd pe diplome/certificate timbrul sec al universitatii;

h) completeazd Registrul de evidenti si eliberare a actelor de studii;

1) completeazi Procesele-verbale, in fiecare registru, cu privire la diplomele/certificatele
completate pentru promotia respectivi,

J) gestioneazi si depoziteazi AST.

aga e

a) verificd procedura;

b) creeazd conditiile de aplicare a prezentei proceduri;
¢) coordoneazi activitatea de completare a AST;

d) verifics si semneazi AST.

gy

a) vizeazi centralizatoarele de la examenul final;
b) verificd gi semneazd AST.

6.5. Rectorul verificd si semneazd AST.

a) avizeaza procedurile nainte de aprobare.

7. DISPOZITII FINALE

7.1 Aprobarea modificirii prezentei proceduri este de competenta Consiliului de
Administratie.

7.2 Prezenta procedurd intrA in vigoare din momentul aprobirii in Consiliul de
Administratie. :

8. ANEXE

Lista anexelor care insotesc aceastd procedurd este redatd dupi cum urmeazi:
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Denumire Cod
Anexa |. Proces-verbal de predare-primire a documentelor absolventilor
in vederea listrii diplomelor PO-SG-02 FO1
Anexa 2. Proces — verbal de predare — primire, respectiv restituire
a diplomelor/certificatelor PO-8G-02 FO2
Anexa 3. Registru de evidenii i eliberare acte de studii PO-8G-02 FO3
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ANEXA 1.

- PROCES - VERBAL

de predare-primire
a documentelor absolventilor in vederea listirii DIPLOMELOR

PO-SG-02 FO1
ASAZI, o, , Subsemnatii:
(ziua, luna, anul)
L ettt et et et , In calitate de
Secretar al FACUIALI ........coovvieireieecti sttt e e s e S
ettt e et ene e , In calitate de Secretar acte de

studii In cadrul Universititii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
am procedat, primul, la predarea, si secundul, la primirea urmétoarclor documente in vederea

listarii diplomelor pentru promotia ......cccoovcvveeevoveererennee. .
. '-8 .8 pla)
Centraliza g % =§ F
. [+ 0=
- tor-cople | g 2w
Nr. | Specializarea/ P = E Eog=|S
o . {(cu nr, 5o 5! &< o wll
S « | crt. | programul de studii - 18 e 2| 5= g 8iE
= b absolventi 2 SIER-RAEE:
= = S .98500 o‘?‘q-—«:iga
= S admisi) L2 TP g geEE E
5 i om)gq_{cu Qbﬁ"jﬂﬁ.“‘—'
® 3 O & dal &) 0F 5 8|58
= 77} .8 o | DS aolng
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Drept pentru care s-a incheiat prezentul proces-verbal.
Am predat, Am primit,
(Secretar facultate) (Secretar acte de studii)
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ANEXA 2
PROCES - VERBAL nr. .......
de predare-primire a DIPLOMELOR / CERTIFICATELOR
Promotia ...ocoevveeveereecunnns ,
spre a fi verificate si semnate
PO-SG-02 F02
ASLEZL, v, , subsemnatii:-
(ziva, luna, anul)

B ettt s bt st ettt et e nesenn s , In calitate de
Secretar acte de studii in cadrul Universitatii ,Stefan cel Mare” din Suceava
si

et , in calitate de

Secretar gef facultate,
am procedat, primul, la predarea, §i secundul, la primirea urmétoarclor
diplome/certificate, In vederea verificarii si semnarii in cadrul facultatii de
catre Secretarul sef si de cétre Decan.

Numarul Denumirea Numirul Cantitate
carnetu- formularelor actelor de Seria de la........... camete/
i studii pénila........ bucifi

Total: oo ircerieeeneee... CAMEtEe / bucti

Drept pentru care s-a Incheiat prezentul proces-verbal, in doud exemplare.

Am predat, Am primit,

.................................................................................................

(nume §i prenume Secretar acte de studii) (nume 3i prenume Secretar sef facultate

SBITIIIALUTA ©vvvveeeeeeeiesieeseseeeressseerrerenrennnsaeeersees it titsseessieseeesesieenreeseasaaenesresaeeaatateeseerarennes
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PROCES - VERBAL nr. ........ a
de restituire a DIPLOMELOR/CERTIFICATELOR
care au fost verificate si semnate

Formularele actelor de studii mentionate in Procesul -- verbal de predare —
primire nr., .................. , 1N NUMAT d€ e carnete/buciti, au fost verificate
s1 semnate de citre Secretarul sef al facultitii si de cétre Decan, drept pentru care
vi le restituim.

Am predat, | Am primit,
(rume 5i prenume Secretar gef facultatel (mime 3i premime Secretar acte de studip)
SEMNELUFA .oveerreeereiieereeee e
ASIGZE, o

(ziua, funa, anul)

" PROCES - VERBAL nr. ........ b

de restituire a DIPLOMELOR/CERTIFICATELOR
care au fost verificate gi semnate

Formularele actelor de studii mentionate 1n Procesul — verbal de predare —
Primire nr. ..........cv...e.. ,innumarde ......cocvvvvennnnn, carnete/bucati, au fost verificate
si semnate de cétre Secretarul sef al facultafii si de catre Decan, drept pentru care
vi le restituim. :

Am predat, Am primit,
(nume §i prenume Secretar sef facultate) (nume §i prenume Secretar acte de studii)
SEMNATULA ...t
ASIAZL, ceeeeeeeeeeeeeeeereeeee et eerree st enene e

(ziua, luna, anul)
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USU Ruceisva

REGISTRU de evidenta si eliberare acte de studii

ANEXA 3.

PO-SG-02 FO3
Pagina 1
Felul formularulid oo,
Nr. Siﬁiﬁ;ﬁi‘{ul NUMELE $SI PRENUMELE Locul i data Prenumele Anul si sesiunea
ort. | iului de studii TITULARULUI nagterii périntilor examenului final
Pagina 2
Institutia de Persoana care Semnitura
invafiméant Media Data elibereazi actul de de primire a
superior la Dor‘ne.mul, (nota) la ehberarp stdii fitularului | Mengiuni Nr.
care $-a specializarea | examenul | actului Numele si actului de crt.
desPigurat final | de studii 1 Semnitura ;
: prenumele studii

examenul f';nal
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Lista de difuzare a procedurii ,,Completarea actelor de studii tipizate”

Facultate /
Scopul Ex. Departament / Prenume §i nume Data Semnatur
difuzirii | nr. Compartiment / responsabili primirii a
Serviciu
Informare Secretariat general Maria MUSCA
Aplicare
Aplicare Acte de studii Camelia COSTIN-CUCU
Daniela-Giconda BURAC
Aplicare Educatie Fizici g Irina GRADINARU
Sport
Aplicare Inginerie Alimentara | Elena BARSAN
Aplicare Inginerie Electricasi | Elena CURELARU
Stiinta
Calculatoarelor
Aplicare Inginerie Mecanici, | Mariana ENE
Mecatronica si |
Management
Aplicare Istoric 5i Geografie | Cristina PIRGARU
Aplicare Litere si Stiinte ale Mihaela STEFAN
Comunicirii
Aplicare Silvicultur Luminita POPIUC
Aplicare Stiinte ale Educatiei | Gabriela BLUMENFELD
Aplicare Stiinte Economice si | Luiza PRICOP
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Intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii

1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura urméreste etapele procesului de intocmire si eliberare a duplicatelor AS din cadrul
Universitétii ,,Stefan cel Mare” din Suceava,

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizatd de personalul din cadrul Compartimentului Acte de studii care
intocmegte §i elibereazd duplicate ale actelor de studii. Se aplici in cadrul facultitilor si
Departamentului de specialitate cu profil psihopedagogic.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legea nr. 172011 - Legea educatiei nationale cu modificiri si completiri ulterioares

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

3.3. OMEN nr. 657/24.11.2014— pentru aprobare Regulament privind regimul actelor de studii
in sistemul de invatiméant superior

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Termeni si defini¢ii

Acte de studii — documente oficiale de stat, cu regim special, care confirma studii de Invatimant
superior efectuate i titluri sau calificiri dobéndite. Actele de studii sunt de tip diploma,
certificat. -

4.2.  Abrevieri

AS — Acte de studii
AST — Acte de studii tipizate
CAS — Compartiment Acte de studii
CEAC — Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitifii
DSPP —Departamentul de specialitate cu profil psihopedagogic
SAS — Secretar acte de studii
SSU — Secretar sef universitate
M - Ministerul de resort
5. CONTINUT

5.1.  Generalititi

5.1.1  Duplicatele AS au acelasi regim cu actele de studii.

512  In cazul pierderii, distrugerii complete sau deterioririi partiale a unui AS, se poate
elibera un duplicat al acestuia daci in arhiva CAS se afld matca (cotorul) AS respectiv
sifsau alte documente legale din care rezulti situafia studiilor titularului.

5.2.  Depunerea documentelor necesare intocmirii duplicatului

52.1  Documentele necesare eliberdrii duplicatului se depun la CAS. Aceasta se poate efectua
de ctre titularul AS in cauzi sau de Tmputernicitul acestuia.
522  Pentru eliberarea duplicatului unui AS, titularul adreseazi, in scris, rectorului
universitatii o cerere, cod PO-SG-04 F01, insotitd de urmitoarele documente:
a) declaratie scrisa a titularului AS, autentificatd la notariat, in care sunt cuprinse toate
elementele necesare pentru identificare §i imprejuririle in care AS a fost pierdut,
distrus complet sau deteriorat partial;

317



% ’ﬁ I)Ili‘\"_!(.‘iﬂiic!d.
ZR&E  Seban ool Mave

Intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii g1y Sueesa -

523

524

5.3.
53.1

532

53.3

534

5.3.5

5.3.6

5.3.7

54.

5.4.1
542

b) copie conform cu originalul certificati de citre SAS a certificatului de nagtere (SAS
se obligd sd primeasci copia legalizati, in cazul In care titularul se prezintd cu
aceasta) si certificatului de casatorie (dupi caz);

¢) doud fotografii, recent realizate, pe hartie fotografica, color, format % cm;

d) dovada publicdrii in Monitorul Oficial al Roméniei, partea a Ill-a, a pierderii/
distrugerii/deteriordrii/plastifierii actului de studii respectiv; dovada platii taxei
pentru eliberarea duplicatului.

Pentru publicarea pierderii/distrugerii/deteriordrii/plastifierii actului de studii, titularul

acestuia se adreseazi Regiel Autonome ,Monitorul Oficial”, anuntul urménd si

cuprindi urmétoarele date: denumire AST original, numele si prenumele titularului,
anul finalizdrii studiilor fn cauzd, seria si numarul AST respectiv, numrul si data la
care a fost inregistrat gi eliberat, denumirea universitifii emitente.

AS deteriorate /plastifiate se anuleazi si se pistreazi n arhiva CAS.

intocmirea duplicatului

SAS primeste §i verificd documentele necesare Intocmirii duplicatului, depuse de titular
/imputernicit la CAS §i mentioneazi existenja sau inexistenja tipului de AST necesar
intocmirii duplicatului;

dupd aprobarea cererii, SAS fintocmeste Decizia rectorului privind aprobarea

completirii si eliberdri duplicatului solicitat;

toate aprobérile si deciziile date pentru eliberarea de duplicate se pistreazi in arhiva

CAS, cu termen permanent;

duplicatul unui AS se realizeazi pe un formular similar celui original, eliberat

titularului;

dacd nu mai existd formular similar celui original duplicatul se realizeazi prin scriere

dupa modelul de referinti al AS original;

completarea datelor duplicatului se realizeaza dupé Procedura de completare a AST si

se menfioneaza cd datele care se inscriu sunt cele existente in documentele specificate

din arhiva CAS;

Se inscriu suplimentar urméatoarele:

a) 1in partea de sus, dreapta ,, DUPLICAT™ (scris cu tus sau cerneald de culoare rosie);

b) in partea de sus ,,seria ..... or. ..........” actului original eliberat;

¢) in locurile pentru semniturile corespunzitoare celor de pe AST original ,,(ss)”;

d) in partea de jos, ,Nr. ...........” (numirul de inregistrare acordat de universitate din
registrul de eliberdri) ,,din....................”" (data eliberérii duplicatului);

e} pe verso ,,Acest DUPLICAT este eliberat conform deciziei rectorului Universitatii
motefan cel Mare” din Suceava, nr......... din ... (data emiterii deciziei).
Confirmédm autenticitatea fnscrisurilor cuprinse in prezentul act de studii”;

f) acest text este urmat de finctiile (Rector, Decan, Secretar sef etc., dupd caz) care
sunt inscrise pe AS similare celui in cauza, la data completirii duplicatului, si de
semnéturile persoanclor care ocupd functiile respective, .

Eliberarea duplicatelor AS

Duplicatul unui AS se elibereazi, de reguld, o singurd dati.

Eliberarea duplicatului se realizeazi dupd Procedura de eliberare a AST prevazuti la
AST originale. Titularul san Tmputernicitul poate ridica duplicatul de la CAS, in termen
de o luni de la data aprobérii cererii.

6. RESPONSABILITATI

6.1. SAS are urmitoarele responsabilitédfi si competente:
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a) primeste si verifici documentele necesare intocmirii duplicatului, depuse de titular la
CAS;

b) Intocmeste decizii ale rectorului universitifii privind completarea si ecliberarea
duplicatelor; '

c) intocmeste si elibereazd duplicate;

d) réspunde pentru gestionarea n conditii de siguranti deplin a duplicatelor AS.

e

a) verificd procedura;

b) creeazd conditiile de aplicare a prezentei proceduri;

c) coordoneaz activitatea de intocmire si eliberare a duplicatelor AS;
d) semneazi decizii;

e) verificd §i semneazd duplicate la AS.

LTI

a) Intocmeste duplicate dupda FM/SD;
b) verificd gi semneazi duplicatele.

LY

a) incaseazi taxele pentru eliberarea duplicatelor.

6.6. Rectorul universitatii aprobd cererile, decide completarea si eliberarea duplicatelor AS, de
asemenea verificd i semneazi duplicatele.

a) avizeazd procedurile fnainte de aprobare.

7. DISPOZITII FINALE

7.1. Aprobarea modificérii prezentei proceduri este de competenta Consiliului de Administratie.
7.2. Prezenta procedurd intrl in vigoare din momentul aprobirii in Consiliul de Administratie,

8. ANEXE

Lista anexelor care Insotesc aceastd procedurd este redatd dupd cumn urmeazi:

Denumire Cod
Anexa 1. Cerere tip de eliberare duplicat AS PO-SG-04 F01
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ANEXA 1.
PO-SG-04 FO1

NE. cevieeeecreeeeeee e,

Dommnule Rector,

SUDSEIMNATII/A c.cvvv ettt e e et b et st n s st b e s sbsaers et asas R
{numele §i prenumele din certificatul de nagstere si numele de cdsitorie-dupd caz)

absolvent/a al/a Universititii ,.Stefan cel Mare” din  Suceava, Facultalea de

000UV O O SPORP S NRUUOON , specializarea/programul de studii
...................................................... , cu examen de licen{d/diplom#/absolvire/disertatie sustinut in
SESIUNEA vveveeresrenrerscvieeeeis s ,oanul e vi rog si-mi aprobati eliberarea
DUPLICATULUI dupa diploma/certificatul de .......ocovrioeeeenrenenconnencere , Sl nr.
...................... si duplicatului foii matricole/suplimentului la diplomi, intrucit originalul este
pierdut/distrus/deteriorat/plastifiat. | |

Data : Semnétura:
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Lista de difuzare a procedurii ,,intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii”

Facultate /
Scopul Ex. - Departament / Prenume §i nume Data =
difuzirii | nr. Compartiment / responsabili primirii Semniitura
Serviciu
Informare Secretariat general Maria MUSCA
Aplicare
Aplicare Acte de studit Camelia COSTIN-CUCU
Daniela-Giconda BURAC
Aplicare Educatie Fizica si Irina GRADINARU
Sport
Aplicare Inginerie Alimentari | Elena BARSAN
Aplicare Inginerie Electrici i | Elena CURELARU
Stiinfa
Calculatoarelor
Aplicare Inginerie Mecanicd, | Mariana ENE
Mecatronici si
Management
Aplicare Istorie si Geografie | Cristina PIRGARU
Aplicare Litere gi Stiinte ale Mihaela STEFAN
Comunicarii
Aplicare Silviculturd Luminita-POPIUC
Aplicare Stiinfe ale Educatiei | Gabriela BLUMENFELD
Aplicare Stiinte Economice i | Luiza PRICOP
Administratie Publica
Aplicare Drept si Stiinte Elena VULTUR
Administrative
Aplicare Specialitate cu profil | Alina SPIRESCU
psihopedagogic
Informare Doctorat Carmen SKOKAN
Informare Casierie Dorina ALBICI
Informare Director Economic Elena BALAN
Informare Oficiul Juridic Oana POSASTIUC
Informare Comisia de Evaluare | Costel MIRONEASA
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