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HOTARAREA
Consiliului de Administratie al Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava

Nr. 52 din data de 17.07.2018

cu privire la aprobarea Procedurii Operafionale —PO-SG-04
Intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii

In conformitate cu prevederile H.G. nr. 26/2017 privind organizarea si functionarea Ministerului
Educatiei Nationale, Anexa 3, punctul 39, prin care se institutionalizeazd Universitatea »otefan
cel Mare” din Suceava;

Avand in vedere discutarea si aprobarea in cadrul Sedintei Consiliului de Administratie din data
de 17.07.2018 a propunerii de completare a procedurii operationale intocmirea si eliberarea
duplicatelor actelor de studii - PO-SG-04;

in conformitate cu prevederile OMEN nr. 657/24.11.2014 pentru aprobarea Regulamentului
privind regimul actelor de studii in sistemul de invi{dmant superior, ale Legii nr. 288/2004 si ale
Legii nr.1/2011, cu completarile si modificarile ulterioare:;

in baza art.53 din Carta Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava, Consiliul de Administratie
al USV hotaraste:

Art.1. Se aproba revizia Procedurii Operationale de Intocmire si eliberare a duplicatelor actelor
de studii -PO-SG-04, conform atasamentului;

Art.2. Compartimentul acte de studii si Directia Economicé vor respecta prevederile prezentei
hotarari.

Uhive
Stefan cel Mare
din Suceava

Vizat,
Consilier Juridic Oana BOICU POSASTIUC

V.P/AN./lex.
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{ntocmirea si cliberarea duplicatelor actelor de studii usy °

1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura urmireste etapele procesului de intocmire si eliberare a duplicatelor AS din cadrul
Universitagii ,,Stefan cel Mare” din Suceava.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizatd de personalul din cadrul Compartimentului Acte de studii care
intocmeste si clibereazd duplicate ale actelor de studii. Se aplici in cadrul facultailor si
Departamentului de specialitate cu profil psihopedagogic.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legea nr. 1/2011 - Legea educatiei nationale cu modificiri si completari 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 Invatamént superior

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Termeni si definitii

Acte de studii — documente oficiale de stat, cu regim special, care confirma studii de invagimant
superior efectuate si 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 i Asigurare a Calitétii
DSPP - Departamentul de specialitate cu profil psihopedagogic

SAS - Secretar acte de studii

SSU - Secretar sef universitate

M - Ministerul de resort

5. CONTINUT

5.1. Generaitiiti

5.1.1 ~ Duplicatele AS au acelasi regim cu actele de studii.

5.1.2  In cazul pierderii, distrugerii complete sau deteriorairii partiale a unui AS, se poate

elibera un duplicat al acestuia daca in arhiva CAS se afl3 matca (cotorul) AS respectiv
si/sau alte documente legale din care rezultd situatia studiilor titularului.

5.2.  Depunerea documentelor necesare intocmirii duplicatului

5.2.1  Documentele necesare eliberdrii duplicatului se depun la CAS. Aceasta se poate efectua
de citre titularul AS in cauzi sau de Imputernicitul acestuia.

522 Pentru eliberarea duplicatelor actelor de studii, se pot acorda reduceri de taxe de pana la
50%, cu aprobarea rectorului, iar scutirile totale de taxe se pot acorda cu aprobarea
Consiliului de Administraie. Atat reducerile de taxe, cat si scutirile de la plata taxei
pentru eliberarea duplicatelor actelor de studii se vor acorda in baza unor solicitiri
insofite de documente ce dovedesc distrugerea documentelor originale in evenimente de
fortd majori. ::
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{ntocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii sy

ANEXA 1.
PO-8G-04 F01

SUDBSEITIIATUI/R 1.evvriiiriiitiie it iesreesissiiaeesrars e rasrsrre s e s eb e srtr e s b e aere e s abessuesabennesesaneresrbbanre s reas R
(munele 5i prenumele din certificatul de nagtere §i numele de cisdtorie-dupd caz)

absolvent/a al/a  Universitafii ,.Stefan cel Mare” din  Suceava, Facultatea de

, specializarea/programul de studii

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

...................................................... , cu examen de licentd/diploma/absolvire/disertatie sustinut in
SESIUNEA  covrvverrierirsineseeneimienns o Anul e, vd rog sd-mi aprobati eliberarea
DUPLICATULUI dupa diploma/certificatul de .....ccovvinreinsenenmiimnnennnnn, ET<1 4T TOUOOO nr,

si duplicatului foii matricole/suplimentului la diploma, Intrucdt originalul este

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

pierdut/distrus/deteriorat/plastifiat.

Data : Semndtura:
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intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii

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

Facultate /
Scopul Ex. Departament / Prenume $i nume Data <
difuzirii nr. Compartiment / respon:abili primirii Semnatura
Serviciu
Informare Secretariat general Maria MUSCA
Aplicare
Aplicare Acte de studii Camelia COSTIN-CUCU
Daniela-Giconda BURAC
Aplicare Educatie Fizicd si Irina GRADINARU
Sport
Aplicare Inginerie Alimentari | Elena BARSAN
Aplicare Inginerie Electricd si | Elena CURELARU
Stiinta
Calculatoarelor
Aplicare Inginerie Mecanica, | Mariana ENE
Mecatronicd si
Management
Aplicare Istorie si Geografie | Cristina PIRGARU
Aplicare Litere si Stiinte ale Mihaela STEFAN
Comunicarii
Aplicare Silviculturd Luminita-POPIUC
Aplicare Stiinte ale Educatiei | Gabricla BLUMENFELD
Aplicare Stiinte Economice si | 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 Qana POSASTIUC
Informare Comisia de Evaluare, | Costel MIRONEASA
si Asigurare a
Calitatii
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