\\’l Universitatea
.Stefan cel Mare”

USL)  din Suceava

HOTARAREA

Consiliului de Administratie al Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 70 din data de 23 iunie 2026

cu privire la aprobarea revizuirii Procedurii operationale privind eliberarea actelor de
studii (PO-SG-03)

In conformitate cu prevederile Hotararii de Guvern nr. 731/29 iunie 2024 privind organizarea
si functionarea Ministerului Educatiei si Cercetarii, Anexa 3, punctul 37, prin care se
institutionalizeaza Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava, cu modificarile si
completarile ulterioare; . i v

Avand in vedere discutarea in sedinta Consiliului de Administratie din data de 23.06.2026 a
propunerii de revizuire a Procedurii operationale przvmd elzberarea actelor de studii (PO-
SG-03);

Luand 1n considerare @ prevederile O.M.E.C. nr. 4156/12 05.2020 pentru aprobarea
Regulamentului cadru privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in
sistemul de Invdtamant superior cu modificédri si completari ulterioare si ale O.M.E.C. nr.
6627/27.10.2025 pentru modificarea Metodologiei de recunoastere si echivalare a actelor de
studii universitare din strainatate aprobata prin O.M.E. nr. 5508/2024;

In baza prevederilor Legii invatdgmantului superior nr. 199/2023 cu modificérile si
completdrile ulterioare si ale art. 52 din Carta Universitétii ,,Stefan cel Mare” din Suceava,
Consiliul de Administratie al USV hotaraste: '

Art. 1. Se aprobd revizuirea Procedurii operationale privind eliberarea actelor de studii (PO-
SG-03), conform anexei prezentei hotarari.

Art. 2. Compartimentul Acte de Studii, facultdtile, Comisia de Evaluare si Asigurare a
Calitdtii vor duce la indeplinire dispozitiile prezentei hotarari.

Presedintele Consiliului de Administratie,
Ordonator de credite,
Prof. univ. dr. Gabriela PRELIPECEAN

Avizat,
Consili¢r Juridic Oana BOICU POSASTIUC

G.P/A.L/lex.

Universitatea "Stefan cel Mare" Suceava, Str. Universitatii nr. 13, 720 229 Suceava, Romania
Tel: +40 230 520 081, Fax: +40 230 520 080, Web: www.usv.ro
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PROCEDURA OPERATIONALA
Eliberarea

actelor de studii

Aceasta proceduri a fost aprobata in Sedinta Consiliului de Administratie din data 23.06.2026

Presedintele Consiliului/de Administratic,

Prof.univ.dr. Gabriela PRELIPCEAN ||
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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste conditiile, documentele necesare si etapele care trebuie urmdrite in vederea
eliberarii actelor de studii absolventilor Universittii ,,Stefan cel Mare™ din Suceava.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizat de catre personalul din cadrul Compartimentului Acte de studii care gestioneaza,
completeazi si elibereaza actelor de studii personalul din cadrul Centrului de Consiliere si Orientare in
Cariera care se ocupd cu intocmirea, difuzarea si prelucrarea chestionarelor destinate absolventilor
precum si personalul din cadrul Compartimentului de arhiva privind arhivarea documentelor.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

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

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

3.3 Regulamentul R74 privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in cadrul USV

3.4 Ordinul MLE.C. nr. 6627/27.10.2025 pentru modificarea Metodologiei de recunoastere si echivalare
a actelor de studii universitare din striinatate aprobata prin O.M.E. nr.5508/2024 — art.12 (rude de
gradul 1)

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Termeni si definitii

4.1.1 Actele de studii sunt documente oficiale de stat, cu regim special, care confirma studii de
invatamant superior efectuate si/sau titluri sau calificiri dobandite. Actele de studii sunt de
tip diploma, certificat si atestat.

4.1.2 Foaia matricoli sau suplimentul la diplomi sunt documente universitare anexe la actele
de studii care cuprind: datele de identificare ale titularului, informatii privind programul de
studii, informatii privind nivelul programului de studii si informatii privind rezultatele
obtinute de catre titular.

4.1.3 Registrele de evidenti a formularelor si de eliberare a actelor de studii sunt documente
universitare oficiale cu regim special in care se inregistreaza datele personale ale
absolventilor, programul de studii absolvit, sesiunea promovarii examenului de finalizare a
studiilor, data eliberarii AS, semnatura.

4.2. Abrevieri

AS — Acte de studii

CAS — Compartiment acte de studii

CCOC — Centrul de Consiliere si Orientare in Carierad

CI — Carte de identitate

CEAC — Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

CNRED — Centrul National de Recunoastere si Echivalare a Diplomelor
FM — Foaie matricolad

REFEAS — Registrul de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii
SD — Supliment la diploma

SAS — Secretar acte de studii

SSU — Secretar sef universitate

USvV — Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava
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5. CONTINUT
5.1 Conditii pentru eliberarea actelor de studii si Suplimentului la diploma/Foii matricole

5.1.1

3.1.2

513

(1) AS se completeaza si se elibereaza de cdtre universitatea la care absolventul a sustinut si a
promovat examenul de finalizare a studiilor.
(2) SD/FM se completeaza si se elibereazd, de reguld, de cétre universitatea care a asigurat
scolarizarea.
AS Tmpreund cu anexele de studii care insotesc AS (SD/FM - intocmite si primite de la
secretariatele facultatilor) se elibereaza de la CAS.
(1) AS sunt cu regim special si cu fermen de pdstrare permanent pana la eliberarea lor.
(2) Se pot elibera AS si SD/FM in regim de urgentd daci sunt primite formularele AS de la
Imprimeria Nationald, pe baza de cerere in care se mentioneaza motivul solicitarii si institutia
solicitantd, contra unei taxe.
Termenul de completare si eliberare a AS este de minimum 10 zile lucratoare, de la aprobarea
cererii.
(3) Modelul de cerere pentru eliberarea AS in regim de urgenta este prevazut in Anexa 1 cod
PO-SG-03 - FO1.
AS si SD/FM au regim special si se elibereaza doar titularului, imputernicitului sau in cazul in
care titularul a decedat, unui membru al familiei titularului (sof/sotie sau ascendent/descendent
de grad I).
(1) In situatii bine motivate, cand titularul nu se poate prezenta, AS si SD/FM pot fi eliberate
imputernicitului acestuia, pe baza unei cereri a imputernicitului de solicitare a AS ale titularului
(modelul de cerere pentru eliberarea AS pe baza de procurd este prevazut in Anexa 2), insotitd
de procurd autentificatd la notariat / imputernicire avocatiala in original, in care trebuie si se
mentioneze in mod expres faptul ca imputernicitul poate ridica AS si SD/FM de la USV. Cererea
se aproba de catre conducerea USV.
(2) Imputernicitul trebuie s se prezinte la CAS cu CI sau pasaport valabil, in original (actul de
identitate prezentat trebuie sa fie cel mentionat in procura) si procurd autentificatd la notariat /
imputernicire avocatiala in original.
(3) In acest caz, la eliberarca AS imputernicitul semneaza in REFEAS, fard a semna pe AS.

5.1.6 (1) In cazul in care procura notariald a fost intocmitd pe teritoriul altui stat (in aceasta trebuie si

se mentioneze in mod expres faptul cd imputernicitul poate ridica AS si SD/FM de la USV),
aceasta se depune in original, fiind insotitd de traducerea legalizata si cererea (modelul de cerere
este prevazut Tn Anexa 2), aprobatd de catre conducerea USV.

(2) Procura trebuie sa fie apostilatd sau supralegalizata de autoritatile competente ale statului pe
al carui teritoriu a fost intocmitd, cu exceptia celor intocmite in statele care au incheiat cu
Romaénia conventii, tratate sau acorduri privind asistenta juridica in materie civil, care prevad
scutirea de orice legalizare, conform site CNRED.

(3) Se accepta imputernicirile efectuate la ambasadele sau consulatele Romaniei din strainatate.
Imputernicirile efectuate in limba romana sub semnitura ambasadorului / consulului nu trebuie
traduse sau apostilate / supralegalizate.

5.1.7 (1) AS si SD/FM se pot elibera la cererea persoanei indreptatite si prin intermediul ambasadei /

5.1.8

consulatului tarii respective in Romania sau al ambasadei / consulatului Romaniei din tara de
resedinta a acesteia, de cétre un reprezentant / delegat desemnat.
(2) In acest caz, cererea de solicitare (modelul de cerere este previzut in Anexa 2) este Insotitd de
procura speciala, Intocmita in limba romana, la consulat / ambasada, in original, in care trebuie si
se mentioneze In mod expres faptul ca reprezentatul / delegatul desemnat poate ridica AS si SD/FM
de la USV. Cererea se aproba de cétre conducerea USV.
(1) In situatia in care fitularul a decedat, AS si SD/EM pot fi eliberate unui membru al familiei
titularului (ascendent sau descendent de gradul I), in baza unei cereri si a unei declaratii pe
propria raspundere privind motivul invocat, insotitd de citre copia certificata ,,conform cu
originalul” a certificatului de deces a titularului, cerere aprobata de cétre conducerea USV.
(2) Modelul de cerere pentru eliberarea AS céand titularul este decedat este prevazut in Anexa 3.
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5.1.9 In cazurile mentionate la Art.5.1.5, Art.5.1.6, Art5.1.7, Art.5.1.8 la eliberarea AS
imputernicitului sau delegatului desemnat de ambasadd | consulat acesta semneazd in REFEAS,
fard a semna pe AS.

5.1.10 Inscrisurile mentionate la Art.5.1.5, Art.5.1.6, Art.5.1.7 si Art.5.1.8 se pastreazd cu termen
permanent in arhiva USV/CAS.

5.2.  Documentele necesare eliberirii actelor de studii si Suplimentului la diploma/Foii
matricole
5.2.1 Documentele necesare in cazul in care AS si SD/FM seridica de citre titular:

(1.1) CI sau pasaport in original, valabil, pentru cetdfenii romani;

(1.2) pasaport in original, valabil, pentru cetétenii striini;

(2) copie dupa certificatul de césatorie (dupa caz);

(3) dovada completarii chestionarului on-line;

(4) fisa de lichidare din care rezulta ca titularul nu are datorii citre USV, Intocmita conform
reglementdrilor USV, doar daca aceasta lipseste de la dosarul absolventului primit
anterior de la secretariatul facultatii.

5.2.2 Documentele necesare in cazul in care AS si SD/FM seridica de catre imputernicit:

(1) cererea imputernicitului de solicitare a AS ale titularului aprobatd de catre conducerea
USv;

(2) procurd autentificatd la notariat / imputernicire avocatiald in originalul, intocmitad
conform Art.5.1.5;

(3) In cazul in care procura notariald a fost intocmitd (conform Art. 5.1.6) pe teritoriul
altui stat, aceasta se depune in original, supralegalizata si apostilata dupd caz, fiind
insotita de traducerea legalizata;

(4) CI sau pasaport valabil, in original, al imputernicitului (actul de identitate prezentat
trebuie sd fie cel mentionat in procura);

(5) fisd de lichidare din care rezulta ca titularul nu are datorii fatd de USV, doar daca aceasta
lipseste de la dosarul absolventului primit anterior de la secretariatul facultatii.

5.2.3 Documentele necesare in cazul in care AS si SD/FM se ridica de cétre reprezentantul
ambasadei / consulatului:

(1) cererea reprezentantului de solicitare a AS ale titularului aprobatd de cétre conducerea
USV;

(2) procura speciald in original Intocmita conform Art.5.1.7;

(3) pasaport diplomatic / de serviciu valabil, in original, al reprezentatului (pasaportul
prezentat trebuie sa fie cel mentionat in procura);

(4) Dupa caz, document special/oficial care atesta calitatea sa oficiala;

(5) Fisa de lichidare din care rezulta ca titularul nu are datorii fatd de USV, doar dacd lipseste

de la dosarul absolventului primit anterior de la secretariatul facultatii.

5.2.4 Documentele necesare pentru ridicarea AS si SD/FM, 1n cazul in care titularul a decedat,

de catre un membru al familiei titularului (sot/sotie sau ascendent/descendent de grad I):

(1) cerere si o declaratie pe propria raspundere privind motivul invocat pentru ridicarea AS,
aprobata de catre conducerea universitatii;

(2) copie certificata “conform cu originalul” a certificatului de deces;

(3) CI sau pasaport valabil, in original si copie certificatd ,,conform cu originalul” dupa

cartea de identitate al membrului familiei titularului;

(4) copii certificate ,,conform cu originalul” dupa documente doveditoare ale gradului de

rudenie.

5.3. Etapele procesului de eliberare a actelor de studii si Suplimentului la diploma/Foii

matricole
53.1  Programarea absolventului
a) Absolventul se programeazd in programatorul on-line de pe pagina web a CAS sau se

prezinta la CAS farad programare;
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5.3.5

53.6

il

b) Absolventul completeaza chestionarul on-line, chestionar intocmit conform Procedurii PO-

DAG-01;

c¢) SAS identificad absolventul in REFEAS, pregateste si verifica AS si SD/I'M, fisa de lichidare.

Daca exista documente lipsa SAS informeaza absolventul ca trebuie sa le prezinte in ziua

programarii;

d) SAS aproba programarea;

Prezentarea absolventului/imputernicitului la CAS

a)  Absolventul/imputernicitul se prezintd la CAS conform programarii cu Cl/pasaport in

original, valabil, si dupa caz, copie dupa certificatul de casatorie. In cazul imputernicitului se

prezinta si cu procura;

b) Absolventul/imputernicitul prezintd documentele lipsa, dupa caz;

c.1) absolventul completeaza chestionarul letric/on-line, doar pentru absolventii care nu pot

prezenta dovada completarii;

c.2) imputernicitul prezintd dovada completarii de catre absolvent a chestionarului sau

informeaza titularul AS ca trebuie sd completeze chestionarul si sa trimitd ulterior dovada

completarii;

d) in cazul in care absolventul nu a depus fotografii inainte de examenul de finalizare si

absolventul/imputernicitul se prezintd cu fotografiile la momentul ridicérii diplomei, SAS

lipeste fotografiile si aplica pe diploma sigiliul USV si timbru sec in vigoare la data eliberarii
diplomei, urmand sa faca aceastd mentiune pe matca diplomei ,,S-au aplicat fotogratfiile, Sigiliul

USV si timbru sec la data eliberarii diplomei”.

Completarea AS si SD/FM 1n vederea eliberarii

a) SAS completeaza datele in REFEAS si semneaza de eliberare;

b) SAS completeazd nr. crt. si data eliberarii pe diploma/certificat/atestat si pe SD/FM;
completeaza pe SD/FM seria si numarul diplomei /certificatului / atestatului.

Eliberarea AS si SD/FM absolventului titular

a) titularul semneazi de primire in REFEAS, pe cotor si pe diploma / certificat / atestat, dupa
caz;

b) titularul primeste AS si SD/FM si verifica datele inscrise in acestea.

Eliberarea AS si SD/FM imputernicitului

a) Imputernicitul completeaza cererea tip de eliberare AS si SD/FM cu procura, cod PO-SG-
03-F02, la care se atageaza procurd autentificatd la notariat / imputernicire avocatiala in
original, In vederea aprobarii;

b) imputernicitul semneaza de primire in REFEAS;

c) operatiunea de eliberare se consemneaza in REFEAS; nr. procurii, numele si prenumele
imputernicitului, calitatea si datele de identificare se trec la rubrica ,,Mentiuni”;

d) procurd autentificatd la notariat / imputernicire avocatiala in original se pastreaza cu termen
permanent in arhiva USV/CAS;

e) Imputernicitul verificad datele inscrise in AS si SD/FM.

Eliberarea AS si SD/FM unui membru al familiei titularului (ascendent sau descendent de

gradul I) in cazul 1n care titularul a decedat

a) membrul familiei completeaza cererea tip de eliberare AS si SD/FM pentru cazul in care
titularul este decedat, cod PO-SG-03-F03, la care se ataseaza copie certificata ,,conform cu
originalul” dupa certificatul de deces, copie certificata ,conform cu originalul” dupa cartea
de identitate a membrului familiei si copii certificate ,,conform cu originalul” dupa
documentele doveditoare ale gradului de rudenie in vederea aprobarii de catre conducerea
USV;

b) membrul familiei semneaza de primire in toate locurile prevdzute pentru semnarea
titularului, mai putin pe AS si pe matca AS;

c) operatiunea de eliberare se consemneaza in REFEAS larubrica ,,Mentiuni” unde se noteaza
LDECEDAT”, numele si prenumele, calitatea, datele de identificare ale membrului
familiei.

Arhivarea mitcilor de la AS eliberate
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a)  dupa eliberarea tuturor diplomelor / certificatelor / atestatelor din carnet (25 buc.) SAS
arhiveazi mitcile acestora cu termen permanent in fisete metalice la CAS;
b)  diplomele/ certificatele / atestatele completate si neeliberate se pastreaza in fisete metalice
cu termen permanent la CAS;
¢)  SAS arhiveazi in fisete metalice diplomele / certificatele / atestatele rimase necompletate
cu termen de pastrare permanent;
d)  Pentru AS SAS intocmeste inventar permanent, anual.
5.3.8  Arhivarea documentelor
a) SAS arhiveazi procurile autentificate la notariat / imputernicirile avocatiale ale imputernicitilor
care se pastreaza cu termen permanent;
b) Chestionarele absolventilor completate letric se predau cu Proces-Verbal la CCOC;
¢) Pentru documentele care au stat la baza completarii AS SAS intocmeste inventare conform
Nomenclatorului arhivistic USV in vigoare si predd documentele impreund cu inventarele, pe
baza de Proces-Verbal, Compartimentului arhiva din USV.

5.4. Dispozitii finale privind eliberarea AS

5.4.1 USV-CAS face publice prin afisare, la avizier si/sau pe pagina web, conditiile de eliberare a AS.

5.4.2 Formularele AS necompletate, AS si SD/FM completate si neridicate de cdtre titulari, AS
anulate, precum si duplicatele AS completate si neridicate, REFEAS, documentele
(imputerniciri, delegatii, procese-verbale) privind primirea, predarea si eliberarea AS se
pastreaza, astfel incat si se realizeze protectia acestora in conditii de securitate deplind, cu termen
de pastrare permanent la CAS.

6. RESPONSABILITATI

6.1. SAS are urmatoarele responsabilitati:

a) identifica absolventul in REFEAS;

b) verifici confirmarea completdrii chestionarului on-line, il indrumd si-1 completeze sau
inmaneazi absolventului chestionarul ce trebuie completat letric;

¢) verificd AS, SD/FM si fisa de lichidare a absolventului;

d) completeazd datele de eliberare in REFEAS, AS si SD/FM si semneazd de eliberare si
absolventul semneaza de primire;

e) intocmeste inventarele dosarelor si inventarele AS;

f) completeazi Procesele-verbale cu privire la chestionarele absolventilor completate letric.

6.2. SSU are urmatoarele responsabilitati:
a) verifica procedura;
b) creeaza conditiile de aplicare a prezentei proceduri;
¢) urmireste activitatea de eliberare a AS si SD/FM.

6.3. Rectorul universititii semneazi si avizeazd documentele specifice procesului de eliberare a AS si
SD/FM.

6.4. CCOC are urmatoarele responsabilitati:
a) intocmeste formularul de chestionar destinat absolventilor USV;
b) preia chestionarele completate letric si semneaza Procese-verbale de predare-primire ale
acestora.

6.5. Arhiva universitatii are urmétoarele responsabilitati:

a) arhiveazi documentele din cadrul CAS conform Nomenclatorului arhivistic n vigoare pentru
USV.
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7. DISPOZITII FINALE

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

7.2 Prezenta procedura intrd in vigoare din momentul aprobarii in Sedinta Consiliul de Administratie.

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

8. ANEXE

Lista anexelor care insotesc aceasta procedura este redata dupa cum urmeaza:

Denumire Cod
Anexa 1 Cerere de eliberare AS 1n regim de urgenta PO-SG-03-F01
Anexa 2 Cerere de eliberare AS cu procura PO-SG-03-F02
Anexa 3 Cerere de eliberare AS 1n cazul in care titularul este decedat PO-SG-03-F03
Anexa 4 Diagrama de proces
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ANEXA 1
PO-SG-03 - FO1
Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava APROBAT
Compartimentul Acte de studii RECTOR,
N, Lo

D SEIITIATTL 8. 555500 i 552 S T T S B S S 5 AR S BB T A -+ SRR ,
(numele si prenumele din certificatul de nagstere si numele de cdsdtorie-dupd caz)

absolvent/a al/a Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava,

Facultatea / Departamentul ............ccccvvieiiiiieiiiiiiiecciiee e , specializarea / programul de studii
anul absolvirii studiilor ...........ccoooiiiiiiin , cu durata studiilor ............ .... ani,
cu examen de finalizare a studiilor sustinut in sesiunea ..............co.oo.... P 1] va rog
sd-mi aprobati intocmirea si eliberarea in regim de urgenta a:

= Diplomel /Certificatilol / AtSBEIIINE U8 5. s smmonmnmamsnasmosismsssmes  wwsssmmssseiss si

- Suplimentului la diploma / Foii matricole.
Motivul pentru care doresc eliberarea diplomei / certificatului / atestatului in regim de

DEERITEAL BB 2. ou s wives s BB b s oo s s 508 3. 558 et £ A 5 5 5 B ) 55 85 5 S ) 0o B 40 . 305§ s i
gl Insfitofis. / marverstabes solelBontE Sale.  su.: ne s on s oo s o mom s e 10 150 § 5 oo s s g .
Mentionez ca pot fi contactat la numarul de telefon ........................oc.ei. , email

in cazul in care vor exista unele probleme legate de eliberarea acestora.

Atasez dovada platii celor douad taxe.

Sunt de acord ca datele cu caracter personal furnizate prin prezenta cerere sa fie prelucrate de Universitatea "Stefan cel Mare”
E] 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 cunostintd ca beneficiez de toate drepturile prevazute de Regulamentul U.E. 679/2016 si publicate la adresa
www.usv.ro - Protectia datelor cu caracter personal.

Data ... SEMNAUTA .. evveeeeeeeeeeeeeeeeees

9/13



\', Universitatea
Stefan cel Mare

Eliberarea actelor de studii Uy Seeeavs

ANEXA 2
PO-SG-03 - F02

Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava APROBAT
Compartimentul Acte de studii RECTOR,
I, s 3 s mmetnns s o TR D R

TN CAlItAte € ..vvvveiiieiieiiee e , va rog sa-mi aprobati eliberarea diplomei

/ certificatului / atestatului si suplimentului la diploma / foii matricole, a domnului / doamnei

absolvent/a al/a FaCUITALIL ....ccccccvieiiiiiiiiiiii e e ettt er e s e eeeta b e e saeeaneeennis g
specidlizarn ¢ prepraal 4 BIdll e e T S RS ;
IO v mvon s s 5T L1 P ————— :

Alngez Procuta Speclalll BF. .cuwwemssssiss: (RS autentificatd la notariat.

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-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.

I:I Am luat la cunostinta ca beneficiez de toate drepturile prevazute de Regulamentul U.E.679/2016 si publicate la adresa www.usv.ro -
Protectia datelor cu caracter personal.

Data........ccocvvunnnn.. Semmndtura...........coovveennnn.

10/13



\ , ' Universitatea
Stefan cel Mare

Eliberarea actelor de studii USy  Steene

ANEXA 3
PO-SG-03 - FO3

Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava APROBAT
Compartimentul Acte de studii RECTOR,
NI, It o5t nnnmmass 26at « i

Subsemhatul / SUDSETRNATA «.curosansnsnssnssma s o5 mstse s sesimesss o6 eae 558 65 s onaess 2y sosmaasss ,
T, GAITEALE A7 .o vemmrowinios insi s sinmss ssammsssmyos ssvssmmvasessmsries mEwes , va rog sa-mi aprobati eliberarea diplomei /

certificatului / atestatului si suplimentului la diploma / foii matricole, a domnului / doamnei
, absolvent/a al/a Facultatii

F Derar I o v ssmsnsinsss s s ds ittt st asesn , specializarea / programul de studii
.......................................................................... s PIOHIOE Lvssmsssmasammsasmasmmsan Qe0e0at/d la data de
FTa 15 8 WA F=1 10 u L: ARUUOR U OO U PP T TP PP PPN

In acest sens atasez:

- copie certificata ,,conform cu originalul” a certificatului de deces;

- copie certificatd ,,conform cu originalul” a cartii mele de identitate;

- copii certificate ,,conform cu originalul” dupa documentele doveditoare ale gradului de rudenie.

Sunt de acord ca datele cu caracter personal furnizate prin prezenta cerere s fie prelucrate de Universitatea "Stefan cel Mare” din
D 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 cunostinta 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 ...oooovviiiiiiinnnn, Semnatura .......ooevviiiiniiinnnn.
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Diagrama de proces

Eliberarea actelor de studii
START

A 4

ANEXA 4

Solicitare detalii studii
absolvite

Absolventul se programeaza in
programatorul on-line sau se prezinta la
—> CAS

SAS verifica daca este
absolvent cu examen de
finalizare studii promovat

DA

A

Absolventul
completeaza chestionarul
on-line/letric

SAS identifica absolventul in
REFEAS, pregiteste AS, SD/FM, fisa
de lichidare

SAS verifica AS, SD, fisa.
Lipsesc: Fisa de lichidare sau fotografiile
sau copii ale AS care trebuiau depuse
inainte de examen?

DA

b

A

NU

NU

SAS informeaza
absolventul/imputernicitul
ca trebuie sa prezinte

documentele lipsa v
SAS aprobd programarea

A 4

Absolventul
se prezinta la CAS cu Cl/pasaport in
original, dovada completarii
chestionarului
si, dupa caz , documentele
lipsa

DA ﬁ‘
DA

Absolventul se
reprogrameaza
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fmputemicitul
se prezintd la CAS cu procura in
original, CI in original al
imputernicitului, dovada completarii de
catre absolvent a chestionarului
si, dupa caz , documentelg

NU

Y

Absolventul
reprogrameaza
imputernicitul
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O

A 4

SAS completeaza date de eliberare
in REFEAS, AS, SD/FM

Imputernicitul completeaza cererea
de eliberare a AS a titularului

Y

Absolventul semneaza de primire in
REFEAS, pe matca AS si pe AS
dupd caz SAS completeaza date de eliberare
in REFEAS, AS, SD/FM

A4

y

Y
Absolventul primeste AS si SD/FM Imputernicitul semneaza de primire
in REFEAS

Y

Imputernicitul primeste AS si
SD/FM

AS si SD/FM eliberate

A 4
A
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