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Nr. 4 din data de 21 ianuarie 2026

cu privire la aprobarea unei noi editii a Procedurii operationale privind completarea
Jormularelor actelor de studii (PO —SG - 02)

In conformitate cu prevederile Hotararii de Guvern nr. 731/29 junic 2024 privind organizarea
si functionarea Ministerului Educatiei gi Cercetarii, Anexa 3, punctul 37, prin care se
institutionalizeaza Umversﬂatea ,,Stefan cel Mare” dtn Suceava, cu modificérile si
completarile ulterioare;

Avénd propunerea unei noi editii a Proceduru opera,nonale pr zvmd completarea Sformularelor
actelor de studii (PO —8G - 02); .

In conformitate cu prevedenle OM.E.C. nr. 4156/12 05. 2020 pentru aprobarea
Regulamentului cadru privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in
sistemul de invatdmant superior cu modificdri si completiri ulterioare, ale O.M.E.C. nr.
3741/08.04.2025 pentru aprobarea Metodologiei privind analizarea procedurii administrative
desfasurate la nivelul institutiilor organizatoare de studii universitare de doctorat pentru
acordarea diplomei de doctor si ale Regulamentul R74 privind regimul actelor de studii si al
documentelor universitare in cadrul USV;

in baza prevederilor Legii invatimantului superior nr. 199/2023 cu modificarile si
completirile ulterioare si ale art, 52 din Carta Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava,
Consiliul de Administratie al USV hotaraste:

Art. 1. Se aprobi o noud editie a Procedurii operafionale privind completarea formularelor
actelor de studii (PO = SG - 02), conform anexei prezentei hotarari.

Art. 2. Prorectorul de resort, facultatile, Compartimentul Acte de Studii si Comisia de

Evaluare si Asigurare a Calitatii vor duce la indeplinire dispozitiile prezentei hotarari.

Presedintele Consiliului de Administratie,
Rector,
Prof. univ. dr. Mihai DIMIAN

Avizat,
Consilier Juridic Oana BOICU POSASTIUC

MDJ/AL/Lex.
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Completarea formularelor actelor de studii

1. SCOPUL PROCEDURII

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

2. DOMENIUL DE APLICARE

(1) Procedura este utilizata de catre personalul din cadrul Compartimentului Acte de studii care
gestioneaza si completeazi formularele actelor de studii.

(2) Se aplica in cadrul Secretariatelor facultatilor, Secretariatului Departamentului de specialitate cu
profil psihopedagogic, Secretariatului Consiliului pentru Studiile Universitare de Doctorat.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Legea nr. 199/04.07.2023 Legea invatamantului superior cu modificarile si completarile
ulterioare

3.2 Ordinul nr. 4156/12.05.2020 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind regimul actelor de
studii si al documentelor universitare in sistemul de invatamént superior cu modificari si
completari ulterioare

3.3 Ordinul nr. 3741/08.04.2025 pentru aprobarea Metodologiei privind analizarea procedurii
administrative desfasurate la nivelul institutiilor organizatoare de studii universitare de doctorat
pentru acordarea diplomei de doctor

3.4 Adresa MLE.N. nr. 375 _CNRED/11.12.2018/M.C.A. — privind instructiuni de completare a
rubricilor de legalitate a actelor de studii, anexelor si documentelor

3.5 Adresa MLE.N. nr. 05_CNRED/14.01.2019/M.C.A. — privind instructiuni de completare a
rubricilor de legalitate a actelor de studii ,.,doar cu semnatura persoanelor responsabile™

3.6 Regulamentul R74 privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in cadrul
Usv

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Termeni si definitii

Actele de studii sunt documente oficiale de stat, cu regim special, care confirma studii de invatamant
superior efectuate si titluri si/sau calificiri dobandite.
Actele de studii sunt de tip diploma, certificat si atestat si sunt brosate in carnete de cate 25 buciti.

4.2, Abrevieri

AS — Acte de studii

CAS — Compartimentul Acte de studii

CEAC — Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

CN — Certificat de nastere

CSUD — Consiliul pentru Studiile Universitare de Doctorat
DSPP — Departamentul de specialitate cu profil psihopedagogic
FM - Foaia matricola

[OSUD — Institutia organizatoare de studii universitare de doctorat
PV — Proces-verbal

REFEAS — Registrul de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii
SAS  — Secretar acte de studii

SCP  — Secretar al Compartimentului de Perfectionare Personal Didactic Preuniversitar
SD —  Supliment la diploma

SSF  —  Secretar sef facultate

SSU  —  Secretar sef universitate
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Completarea formularelor actelor de studii

TS — Timbru sec
USV  — Universitatea ,,Stefan cel Mare™ din Suceava
5. CONTINUT

5.1.  Primirea documentelor necesare completirii formularelor actelor de studii

5.1.1 SAS primeste, in termen de maximum 60 de zile de la data promovarii examenelor de finalizare

a studiilor, de la secretariatele facultatilor urmatoarele documente necesare completarii

diplomelor/certificatelor:

a. copii ale centralizatoarelor de la examenele de finalizare a studiilor, pe programe de studii
si forme de invagamant;

b. dosarele absolventilor care contin Tn mod obligatoriu, dupa caz, urméitoarele:

- copie alb-negru certificata “conform cu originalul™ al AS si anexele respectivului AS in
baza cdrora absolventul/absolventa a fost admis/admisa la studii;

- copii alb-negru certificate “conform cu originalul™ ale: CN, certificat de casatorie - dupa
caz, carte de identitate sau pasaport pentru cetatenii straini, alte acte care modifica numele
din CN depus la inscrierea la studii;

- doua fotografii realizate recent, pe hartie fotografica, color, format 3 x 4 cm, in functie de
modelul AS;

- fisa de lichidare intocmita conform reglementirilor USV;

- pentru absolventii altor universitati care sustin examenul de finalizare la USV: Cererea
aprobata/Acordul semnat de ambele universitati, Situatia scolara si ulterior Suplimentul la
diploma emis de catre universitatea absolvita.

In vederea completarii diplomelor de doctor secretariatul CSUD va inainta citre SAS in
termen de maximum 4 zile calendaristice de la primirea Ordinului ministrului de atribuire a
titlului de Doctor / Deciziei rectorului de acordare a diplomei de doctor in urma emiterii
Avizului Conform CNATDCU urméitoarele documente:
a. Adresa de Tnaintare semnata de citre Director CSUD si secretar CSUD;
b. Ordinul ministrului de atribuire a titlului de Doctor / Decizia rectorului de acordare a diplomei
de doctor - in copie certificata “conform cu originalul™;
c. PV de sustinere a tezei de doctorat - in copie certificata “conform cu originalul™;
d. AS si anexele respectivelor AS in baza carora doctorandul/doctoranda a fost admis/admisa la
studii - in copii certificate “conform cu originalul™;
e. copii certificate “conform cu originalul™ ale: CN, certificat de casitorie - dupa caz, carte de
identitate, pasaport pentru cetatenii straini;
f. fisa de lichidare intocmita conform reglementarilor USV;
g. documente cu titlul tezei in limba romana si titlul tezei in limba engleza / franceza / etc. -
avizate de catre coordonator - in copie certificata “conform cu originalul™;
h. document din care sa rezulte cotutela, daca este cazul - in copie certificata “conform cu
originalul™;
i. document din care sa rezulte limba oficiala de pregatire a doctoratului si de sustinerea tezei
de doctorat, daci este alta decat limba romana - in copie certificata “conform cu originalul™.
5.1.3  Se completeaza PV de predare-primire a documentelor absolventilor in vederea listarii AS si
se semneaza de citre secretar facultate si SAS. Modelul PV este prevazut in Anexa 1.
5.1.4 (1) Ulterior SAS verificd copiile certificate “conform cu originalul” ale AS si anexele
respectivelor AS in baza cirora absolventii au fost admisi la studii.
(2) Daca lipsesc copii ale AS sau copiile AS nu sunt certificate “conform cu originalul” SAS
intocmeste Anexd la PV de predare-primire, informeaza secretariatul si se semneaza Anexa de
catre SAS si secretar facultate.
5.2. Completarea formularelor actelor de studii
§.2.1 (1) Activitatea de completare a formularelor AS se efectueaza de citre SAS in termen de
maximum 12 luni de la promovarea examenelor de finalizare a studiilor.
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(2) In cazul diplomelor de doctor activitatea de completare se efectueaza in termen de doud
luni de la confirmarea prin ordin al ministrului a titlului de doctor, respectiv de 30 de zile
calendaristice de la primirea Avizului Conform emis de citre CNATDCU si emiterea de
citre IOSUD a Deciziei Rectorului de acordare a diplomei de doctor, dupa caz.

522 Completarea unui AS se efectueaza computerizat sau prin scriere de mana cu cerneald de
culoare neagra, citet si fara stersaturi, razuiri, acoperiri cu pastd corectoare.

5.23  Un AS dintr-un carnet cu matca (cotor) si matca in cauza sunt completate identic de catre
SAS, matca rdimanand in arhiva CAS cu termen permanent.

5.2.4  SAS verifica corectitudinea datelor personale din baza de date cu datele din CN. Denumirea
localitdtii de nastere care se inscrie in AS este aceea din CN sau, dupi caz, noua denumire
oficiala in vigoare la data completarii. Denumirea tarii de nastere este cea oficiald in vigoare.

52.5 (1) SAS verificd concordanta notelor de la examenul de finalizare a studiilor din baza de
date cu notele de pe centralizatorul de la examenul de finalizare a studiilor.

(2) Datele care se completeaza in AS sunt conforme cu CN, fara prescurtéri sau abrevieri.
(3) Numele titularului, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatalui (mamei, in cazul in
care tatdl este necunoscut) si prenumele titularului AS se scriu cu majuscule, format de tipar.,
cu aplicarea semnelor diacritice.

(4) In cazul cetitenilor striini completarea AS se realizeazi in conformitate cu datele inscrise
in pasaport si in alte Tnscrisuri oficiale care atesta starea civila, emise de statul care a eliberat
pasaportul. Dacad exista neconcordante intre pasaport si inscrisurile oficiale, prevaleazi
datele din pasaport.

5.2.6 SAS completeaza AS pentru cele trei cicluri de studii universitare, certificate DSPP si
certificate postuniversitare.

52.7  SCP completeaza Certificatele de promovare a examenului pentru acordarea gradului
didactic II si gradului I in Tnvatamant.

52.8 (1) Secretariatele facultatilor intocmesc anexele AS: SD/FM conform actelor normative in
vigoare.

(2) SD/FM se completeaza cu functia, numele, prenumele i semnatura persoanelor din USV,
aflate Tn functie la data completarii (rector, SSU, decan, SSF).

(3) Pe fiecare pagind in dreapta jos a SD/IM se aplica sigiliul USV, identic cu cel din caseta
de legalitate a SD.

5.3. Completarea unui alt act de studii in cazul schimbarii numelui si anularea actului de
studii initial eliberat
53.1 (1) in situatia in care titularul unui AS fisi schimbi numele si/sau prenumele pe cale
administrativa sau prin hotaréare judecatoreasca sau certificat de cetitenie, dobandind un alt CN,
absolventul poate solicita eliberarea unui alt AS si alt SD/FM pe noul nume si/sau prenume.
(2) Cererea absolventului - 4nexa 2 (aprobata de catre conducerea USV) trebuie sa fie insotita
de:
a) AS si SD/FM eliberate initial, in original (care se anuleazi si se arhiveaza la CAS cu termen
permanent),
b) copia certificata “conform cu originalul™ a actului administrativ / a hotararii judecatoresti / a
certificatului de cetatenie din care rezulta schimbarea numelui,
¢) precum si celelalte acte de stare civila cu noul nume, in copii certificate “conform cu
originalul®,
d) doua fotogratii recent realizate pe hartie fotografica, color, format 3x4em, dupa caz.
(3) In cazurile prevazute la alin. (1) conducerea USV dispune anularea AS initial si
completarea si eliberarea unui nou AS pe noul nume si/sau prenume. pe care se inscrie la
subsol cu cerneala de culoare neagra, nota: “Prezentul/a . ...... (AS) inlocuieste . . . ... (AS)
cuseria ...sinr. ..., precum si cu nr. de inregistrare ., . (acordat de CAS din REFEAS) din
....... (data), ca urmare a schimbarii numelui si/sau prenumelui".
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Completarea formularelor actelor de studii

(4) In REFEAS, in Registrul matricol, precum si in SD/FM SAS si SSF dupd caz,
consemneaza la rubrica: mentiuni, informatii suplimentare, observatii, dupa caz, modificarea
survenita, trecandu-se numarul hotararii judecatoresti / a actului administrativ / certificatului
de cetiitenie in baza ciruia s-a facut modificarea.

(5) SAS arhiveazd AS si/sau SD/FM anulate la CAS cu termen permanent.

(6) Titularul poate ridica noul AS in 30 de zile lucratoare de la aprobarea cererii.

54.  Anularea actelor de studii completate necorespunzitor si completarea altor acte de

studii corespunzitoare

5.4.1 In situatia in care completarea gresiti a AS/SD/FM este sesizata la nivelul USV anterior
eliberarii AS/SD/FM, se completeaza un nou AS/SD/FM corespunzitor si se semneaza de catre
persoanele aflate in functii la data completarii acestuia.

5.4.2 (1) In cazul in care titularul constata greseli in AS si/sau SD/EM dupd o perioadd de timp de la
primirea acestora, titularul se adreseaza in scris conducerii USV care le-a eliberat, in vederea
eliberarii unui nou AS si/sau SD/FM corespunzitor.

(2) Cererea absolventului - Anexa 3 este insotita de AS si/sau SD/FM completat gresit, in
original, in vederea anularii acestuia/acestora si pastrarii in arhiva CAS cu termen permanent.
(3) In cazurile previzute la alin. (1) conducerea USV dispune anularea AS si/sau SD/FM
completate cu greseli si completarea altor formulare AS corespunzatoare pe care se inscrie, la
subsol, nota: "Prezentul/a . ...... (AS/SD/FM) inlocuieste . ... ... ... (AS/SD/EM) cu seria .
...sinr. . ........., precum si cu nr. de inregistrare . . . (acordat de CAS din REFEAS) din . . .
.. (data), deoarece acesta /aceasta continea unele erori."

5.4.3 (1) SAS realizeaza operatiune de anulare prin scrierea cu cerneald de culoare rosie a
cuvantului "ANULAT" pe toata diagonala AS, cat si pe matci (cotor) AS si/sau SD/FM.
(2) Mentiunea de anulare se inscrie de citre SAS si in REFEAS taind cu o linie rosie si scriindu-
se cuvantul "ANULAT" pe randul formularului gresit. In stanga randului anulat SAS scrie cu
rosu numdrul curent la care se regéseste AS refacut corespunzitor.
(3) SAS arhiveaza AS si/sau SD/FM anulate la CAS cu termen permanent.
(4) Titularul poate ridica noul AS si/sau SD/FM in 30 de zile lucratoare de la aprobarea cererii.

5.5.  Finalizarea etapei de completare a formularelor actelor de studii

5.5.1 Pe AS si matca prevazute cu "Loc pentru fotografie" SAS aplica fotografiile titularului,
realizate recent, in studio foto, pe hartie fotogratica, color, format 3 x 4 cm, astfel incat sa
acopere chenarul locului respectiv.

5.5.2 (1) SAS prezinta AS completate spre a fi verificate si semnate de catre persoanele aflate in
functiile care sunt precizate pe AS, la data completarii AS.
(2) AS se semneazi cu stilou sau cu pix de culoare albastra, nefiind admisa aplicarea parafei.
(3) Pe AS nu se mentioneaza numele si prenumele persoanelor aflate in functii.

5.5.3 SAS aplica pe AS sigiliul universitatii pe .,.Loc pentru sigiliu” (L.S.) in stdnga semnéturii
rectorului USV.

5.5.4 SAS aplica pe AS TS al universititii pe ,,L.oc pentru timbru sec” (T.5.).

5.5.5 SAS depoziteaza AS completate in fisete metalice, cu termen de pastrare permanent, in
vederea eliberarii AS titularilor.

5.6. Completarea registrului de evidenta a formularelor si eliberare a actelor de studii

5.6.1 (1) REFEAS este un document universitar cu regim special.
(2) SAS completeaza REFEAS computerizat sau prin scriere de méana cu cerneala de culoare
neagra.
(3) Modelul REFEAS este prevdzut in Anexa 4.

5.6.2 SAS pastreazi evidenta AS in registre separate, pentru fiecare categorie de AS.
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5.6.3

5.6.4

5.6:5

5.6.6

5.7.
5.7.1

5.74

in REFEAS numerotarea AS incepe de la | si se continua in ordine, cu celelalte numere pani
la epuizarea Seriei formularelor AS in cauza, dupa care se reia numerotarea de la 1 pentru
fiecare din Seriile urmatoare. Dacd la urmétorul an universitar este aceeasi Serie, numerotarea
continua si in urmatorul volum de REFEAS.

La sférsitul fiecarui an universitar SAS intocmeste cate un PV constatator, Inscris in paginile
rezervate de la sfarsitul REFEAS, consemnandu-se numeric, formularele AS primite, utilizate,
anulate sau neutilizate.

SAS pagineazd REFEAS si il parafeaza cu sigiliul institutiei/stampila CAS.

(1) REFEAS primeste numir de inventar de la CAS, numir de inregistrare de la Registratura
USV.

(2) SAS arhiveaza REFEAS cu termen permanent la CAS.

intocmirea raportului privind formularele actelor de studii

La sfarsitul fiecarui an universitar, dupa completarea AS, SAS intocmeste un Referat in care
mentioneaza Seria si Nr. fiecdrui formular anulat completat cu greseli, stersdturi, adaugiri,
deteriorat, cu sigiliul aplicat necorespunzator. Referatul se aproba de cétre conducerea USV,
Pe baza referatului aprobat, SAS intocmeste Dispozitia rectorului privind anularea
formularelor AS completate necorespunzator si intocmirea altor AS corespunzitoare.

Anual, SAS intocmeste un Raport privind modul de gestionare a formularelor AS si stocul
acestora. Raportul se aprobi de catre conducerea USV si se arhiveaza cu termen permanent la
CAS.

SAS transmite anual, la solicitarea ministerului de resort, un exemplar al Raportului previzut
la art. 5.7.3.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Secretariatele facultatilor/DSPP/CSUD au urmaétoarele responsabilitati:

a)
b)
c)

trimit SAS copiile centralizatoarelor de la examenul final si dosarele absolventilor;
semneaza PV de predare-primire al documentelor absolventilor:
intocmesc SD/FM.

6.2. SAS are urmatoarele responsabilitati:

a)
b)
c)

d)
€)
t)
g)
h)
i)
J)
k)
1)

primeste copiile centralizatoarelor si dosarele absolventilor;

intocmeste si semneaza PV de predare-primire a documentelor absolventilor;

verifica copiile certificate “conform cu originalul” ale AS si anexele respectivelor AS in baza
carora absolventii au fost admisi la studii;

verifica corectitudinea datelor personale ale absolventilor din baza de date cu cele din CN;
completeaza computerizat sau prin scriere de ména AS;

aplica fotografiile absolventilor pe AS, dupa caz;

prezinta AS spre a fi semnate, persoanelor aflate in functiile care sunt inscrise pe AS;

aplicd pe AS sigiliul universititii si TS al universitatii;

completeaza REFEAS;

completeazd PV in fiecare REFEAS cu privire la AS completate pentru promotia respectiva;
gestioneaza si depoziteazi AS in fisete metalice;

intocmeste Referatul, Dispozitia si Raportul privind AS.

6.3. SSF are urmatoarele responsabilititi:

a)
b)

vizeaza centralizatoarele de la examenul final;
verifica si semneaza AS si SD/FM.

6.4. Decan facultate are urmitoarele responsabilitati:

a)

b)

vizeaza centralizatoarele de la examenul final;
semneazid AS si SD/FM.

6.5. SSU are urmatoarele responsabilitati:

a)

verificd procedura;
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b) creeaza conditiile de aplicare a prezentei proceduri;

c) coordoneaza activitatea de completare a AS;

d) verifica si semneaza AS si SD/FM;

e) avizeaza Referatul, Dispozitia si Raportul privind AS.
6.6. Rectorul universititii are urmatoarele responsabilititi:

a) semneazd AS si SD/FM;

b) aproba/semneaza Referatul, Dispozitia si Raportul privind AS.
6.7. CEAC are urmatoarele responsabilitati:

a) verifica si avizeaza procedura 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 aprobarii in Sedinta Consiliul de
Administratie.

7.3 Prezenta Procedurd abroga editia precedentd aprobata in Sedinta Consiliul de Administratie din
data de 20.12.2016.

8. ANEXE

Lista anexelor care insotesc aceastd procedura este redatd dupa cum urmeaza:
Denumire Cod

Anexa 1 Proces-verbal de predare-primire a documentelor absolventilor

in vederea listarii actelor de studii
Anexa 2 Cerere solicitare alt act de studii in urma schimbarii numelui PO-SG-02 FO1
Anexa 3 Cerere solicitare alt act de studii corespunzator PO-SG-02 F02
Anexa 4 Registru de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor

de studii
Anexa 5 Diagrama de proces
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niversitatea
stcfan cel Mare

Completarea formularelor actelor de studii LISL) S

ANEXA 1
PO-SG-02
Compartimentul Acte de studii

PROCES — VERBAL nr. ......

de predare-primire
a documentelor absolventilor in vederea listarii Diplomelor/Certificatelor de ...........

ASTAZL; cosasvesssvesvivmss v , subsemnatii:
(ziva, luna, anul)
L e e et e et e e et e e ete e eae e ereennens , In calitate de
Beoretar Bl FOBUMBI cuomnsnmsnmmmmim s ara s s s s sy e sl
D i mberensses o o A T R A B S , In calitate de Secretar acte de studii in

cadrul Universitatii ,.Stefana cel Mare” din Suceava, am procedat, primul la predarea, si
secundul la primirea urmatoarelor documente, in vederea listarii diplomelor / certificatelor
pPENtru Promotia ....ceevvereecveeeeveeeneennns.
Se mentioneazd ca la preluarea documentelor nu s-au verificat numeric, nu s-a verificat
concordanta dintre inscrisurile de pe centralizator si copiile conform cu originalul ale Diplomelor
de Bacalaureat / Diplomelor de licentd/inginer si al suplimentelor la diploma. Verificarea se va
face ulterior, urméand a se instiinta secretariatul facultatii cu privire la eventualele lipsuri ale
documentelor de la dosare, printr-o Anexa la prezentul Proces-Verbal.

-&): Q2 ~
L 5= 2 272 .
o Centralizator- | - 5 O 5 z g 5
o 2 o @ L = S 2 .=
T copie = e~ = S B B
= g Nr. Specializarea / (Cupm o8 i< S £ 2
= = ert. Programul de studii i 572 < u o5 8 @
-] @ absolventi 9% N < - 58
= 3 LT 9 0838 o o ‘[, 8 8
= 5 admisi) [ - = S % §
s 28 &8 i Oz 2
&} %\' = g 1 o =
[ =S = I & Py
o
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Drept pentru care s-a incheiat prezentul Proces-Verbal.
Am predat, Am primit,
(semnditura Secretar facultate) (semndiura Secretar acte de studii)
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Completarea formularelor actelor de studii

ANEXA 2
PO-SG-02 - F01
Universitatea ,,Stefan cel Mare™ din Suceava APROBAT
[13] R S —— e RECTOR,
AVIZAT,
OFICIUL JURIDIC

UL e Bab LR 1ol v RS ——
(numele si prenumele dinnoul certificat de nastere)

solicit eliberarea unui alt act de studii si unui alt Supliment la diploma/Foaie matricoli pe noul
nume’ si/sau noul prenume obtinute pe cale administrativd (conform Actului administrativ /

Hotararii judecatoresti / Certificatului de cetatenie nr. ............... S ¥

Mentionez ca am urmat §i absolvit pe numele ...........oooiieiiiiiiiiiiii
............................................................................................................................................ cursurile

(numele si prenumele din certificatul de nastere/pasaport prezentat la admitere/examen licentd)

Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava, Facultatea de ............cooooviiniiiiiiiiiii.
............................................................................ , specializarea / programul de studii
........................................................................ . cu examen de licenta / disertatie / absolvire sustinut si
promovat in Sesiunea ..........cccoeveeeeieeennen. 3| | :

In acest sens atasez:
[J Diploma / Certificatul de ....................... in original si Suplimentul la diplomd / Foaia
matricola in original Seria ....... T, s svom i eliberate initial cu nr. ............... la data
..................... in vederea anularii si arhivarii;

[ copie certificatd “conform cu originalul” a documentului oficial din care rezultd noul nume
si/sau noul prenume;

L copie certificatd “conform cu originalul” a noului certificat de nastere;
L] copie certificata “conform cu originalul” a cirtii de identitate;

[] fotografii 3x4 cm - 2 buciti.

Sunt de acord ca datele cu caracter personal furnizate prin prezenta cerere sa fie prelucrate de Universitatea "Stefan cel Mare”
din Suceava, ca operator de date cu caracter personal, in scop educatie-cultura, in conformitate cu Regulamentul U.E. 679/2016

] privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date.

Am luat la cunostintd ¢a beneficiez de toate drepturile previzute de Regulamentul U.E. 679/2016 si publicate la adresa
www.usv.ro - Protectia datelor cu caracter personal.

Data, Semnatura,
* Conform Art. 16, al (1), al.(2), al.(3) dn Regulamentul-cadru privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de

invatamdnt superior aprobat prin Ordinud MEC nr. 4156/27.04.2020 si conform Art..5.3.4. din Regulamentul USV R74 absolventul poate solicita
eliberarea unui alt act de studii pe noul nume si/sau prenume obtinute pe cale administrativa.
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4} Universitatea
Stefan cel Mare

Completarea formularelor actelor de studii uspy e
ANEXA 3
PO-SG-02-F02
Universitatea ,,Stefan cel Mare™ din Suceava APROBAT
i | R | S —— RECTOR,

SUBSEMNAIUL / @ ..o et
(numele si prenumele din certificatul de nastere si numele de casdlorie-dupd caz)
absolvent/a al/a Universitatii ,,Stefan cel Mare™ din Suceava,

FORUITBBEE 00 1ocnsonmsmsmmmssmmnssssosnain s s s o o5 i o e TS S o s e s
speeializaren/ programul destdil s ummsssm T AR
cu examen de finalizare a studiilor sustinut in sesiunea .............cccccooeeernene.

rog si-mi aprobati eliberarea”:

] unei noi Diplome de licentd/inginer/master/conversie corespunzitoare,
[J unui nou certificat DSPP corespunzitor,

[] unei noi Foi matricole corespunzitoare,

(] unui nou Supliment la diploma corespunzitor,

deoarece Diploma / Certificatul / Foaia matricola / Suplimentul la diploma eliberat/a la data de

...................................... B (5011 i 21 <1 PPN

Atasez copie certificatd “conform cu originalul™ dupa ...
(document pentru confirmarea erorii)

si Diploma / Certificatul / Foaia matricola /Suplimentul gresit/a, in original, in vederea anuldrii si
pastrarii In arhiva cu termen permanent.

Sunt de acord ca datele cu caracter personal furnizate prin prezenta cerere si fie prelucrate de Universitatea "Stefan cel Mare” din
Suceava, ca operator de date cu caracter personal, in scop educatie-culturd, in conformitate cu Regulamentul U.E. 679/2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

Am luat la cunostinti cd beneficiez de toate drepturile previzute de Regulamentul U.E. 679 /2016 si publicate la adresa www.usv.ro -
Protectia datelor cu caracter personal.

Data: Semnatura:
* Conform Art.27, al.(2), al.(3) din Regulamentul-cadru privind reginul actelor de studii si al documentelor universitare in sistenul de invaamdnt

superior aprobat prin Ordinel MEC nr. 4156/27.04.2020 si conform Art.3.5.1 al.(2) din Regulamentul USV R74 absolveniul poate solicita eliberarea
unni alt act de studii corespunzator.
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Completarea formularelor actelor de studii

Stefan cel Mare
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ANEXA 4

REGISTRU de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii
Pagina 1

Felul formularului

Seria gi numérul s B § i ; Anul §i sesiunea
Nr. fonguhrului NUMELL, initiala tatalui si Locul si data Prenumele cxa}nenuluiL L
crt. o o PRENUMELE TITULARULUIL nasterii parintilor =" i
actului de studii . final
Pagina 2
o 5 aturs rimire
Institugia de Persoana care elibereaza Sc_.mmmr‘l.de e
E—— ol dastid a titularului actului de
k‘.upclrior( la Media Data studii
) ‘ Domeniul, (nota) la | eliberarii Supliment e | g
care s-a > j ; " Mentiuni
h specializarea | examenul actului P Diploma la ? crt.
desfasurat .| Numele si . " ) . -
) final de studii Semndtura / diploma /
examenul prenumele - ’
< Certificat Foaic
final A
matricola
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i‘k " & Iniversitatea
;g'\ £ 3ician cel Mare

Completarea formularelor actelor de studii sy Suea

ANEXA 5

Diagrama de proces

Completarea formularelor AS
START

Secretariatele facultétilor inainteaza dosarele \

absolventilor si copiile centralizatoarelor de Secretariatul CSUD inainteaza copiile
la examenul de finalizare a studiilor Ordinului ministrului / Decizia rectorului, copia
PV de sustinerea tezei, dosarele doctoranzilor

Y

A

SAS completeazi PV de predare-primire a
dosarelor absolventilor si preia dosarele

v

j SAS verifica copiile certificate “conform cu |

SAS completeaza originalul” ale AS si anexele AS in baza | SAS completea.za
Anexa la PV si carora au fost admisi la studii . Anexa la PV si

informeaza i informeaza

secretariatul secretariatul

i Lipsesc
DA copii * coal}torm cu DA I
originalul”ale AS si
anexelor?

SAS verifica:
- concordanta datelor personale din baza de date cu datele din CN
- concordanta notelor de la examenul final din baza de date cu notele
de pe copiile centralizatoarelor

Existd
neconcordante?

DA

A

DA

—

Lg

SAS completeazi AS

v
' SAS aplica fotografiile pe AS si matca (dupa caz)
L_T_Fisf—rd SAS completeazi REFEAS
SAS trimite AS la SSF
v

SSF verifica AS

Exista
neconcordante?

DA NU
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Completarea formularelor actelor de studii usp S

SSF semneaza AS

\ 4

Decanul semneaza AS

A

SAS preia AS semnate
SAS trimite AS la SSU

v

SSU verifica AS
v

//Jf-f'\\
- - Existd —
< _(::*“\ neconcordame;/,)_*’

i R

|
SSU semneazd AS id—

A

Rectorul semneaza AS

b

SAS aplica sigiliul si TS pe AS

l

AS
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