\\'l Universitatea
~Stefan cel Mare”

USL)  din Suceava

HOTARAREA

Consiliului de Administratie al Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava
Nr. 71 din data de 23 iunie 2026

cu privire la aprobarea revizuirii Procedurii operationale privind intocmirea si eliberarea
duplicatelor actelor de studii si / sau unui alt exemplar in original al S uplzmentulut la
dtploma / Foii matricole (PO-SG-04)

In conformitate cu prevederile Hotararu de Guvern nr. 731/29 iunie 2024 pr1v1nd orgamzarea
si functionarea Ministerului Educatiei si Cercetirii, Anexa 3,  punctul 37, prin care se
institutionalizeazd = Universitatea ,.Stefan cel Mare” dm Suceava cu modificarile si
completdrile ulterioare;

Avand in vedere discutarea in sedinta Consiliului de Adm1n1strat1e din data de 23.06.2026 a
propunerii de revizuite a Procedurii operafionale privind intocmirea si eliberarea
duplicatelor actelor de studii si / sau unui alt exemplar in original al Suplimentului la
diploma / Foii matricole (PO-SG-04);

Luidnd 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 invatamant superior cu modificari si completri ulterioare.

In baza prevederilor Legii invatamantului superior nr. 199/2023 cu modificarile si
completdrile ulterioare si ale art. 52 din Carta Universititii ,,Stefan cel Mare” din Suceava,
Consiliul de Administratie al USV hotiriste:

Art. 1. Se aprobd revizuirea Procedurii operationale privind intocmirea si eliberarea
duplicatelor actelor de studii §i / sau unui alt exemplar in original al Suplimentului la
diploma / Foii matricole (PO-SG-04), conform anexei prezentei hotarari.

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

Presedintele Consiliului de Administratie,
Ordonator de credite,
Prof. univ. dr. Gabriéla PREIARCEAN

Avizat,
Cons111er 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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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste etapele procesului de intocmire si de eliberare a duplicatelor actelor de studii
si/sau unui alt exemplar in original al Suplimentului la diploma / Foii matricole din cadrul
Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizatd de catre personalul din cadrul Compartimentului Acte de studii care
intocmeste si elibereaza duplicate ale actelor de studii, personalul din cadrul Compartimentului de
Perfectionare Personal Didactic Preuniversitar si personalul din cadrul facultatilor care intocmeste
un alt exemplar in original al Suplimentului la diploma / Foii matricole.

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 invatimant superior cu
modificari si completari ulterioare
3.3 Regulamentul R74 privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in cadrul
USVv

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 calificari dobandite. Actele de studii sunt de
tip diploma, certificat si atestat.

4.1.2 Suplimentul la diploma sau Foaia matricola 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 evidenta 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 actelor de studii, semnétura.

4.2. Abrevieri

AS — Acte de studii

CAS — Compartiment Acte de studii

CEAC — Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

CGD1 — Certificat de acordare a gradului didactic [ in invatamant

CGD2 — Certificat de acordare a gradului didactic Il in invatamant

CNIN — Compania Nationald ,,Imprimeria Nationald” S.A.

CPPDP — Compartiment de Perfectionare Personal Didactic Preuniversitar

DSPP — Departamentul de Specialitate cu Profil Psihopedagogic

FM — Foaie matricold

MO — Ziarul ,,Monitorul Oficial” al Romaniei

REFEAS — Registrul de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii

SAS — Secretar acte de studii

SCP — Secretar al Compartimentului de Perfectionare Personal Didactic
Preuniversitar
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SD — Supliment la diploma
SSU — Secretar sef universitate
USv — Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava

5. CONTINUT

5.1. Generalitati

5.1.1 Duplicatele actelor de studii si un alt exemplar in original al SD/FM au acelasi regim special
cu actele de studii si documentele universitare in original.

5.1.2 In cazul pierderii, distrugerii complete, deteriorarii partiale sau plastifierii unui AS se poate
elibera un duplicat al acestuia dacd in arhiva CAS/CPPDP se afld matca (cotorul) AS
respectiv si/sau alte documente legale din care rezulta situatia studiilor titularului.

5.1.3 In cazul pierderii, deteriorarii, distrugerii sau plastifierii unui SD/FM se intocmeste si se
elibereaza un alt exemplar in original al SD/FM.

5.1.4 Duplicatul unui AS confera titularului aceleasi drepturi ca si AS original si se realizeaza pe
un formular identic sau similar celui original.

5.2. Depunerea documentelor necesare intocmirii duplicatului actului de studii

5.2.1 Duplicatul AS se elibereaza la cerere cu documente insotitoare, cu aprobarea conducerii
universitatii si achitarea unei taxe.

5.2.2 (1.1) Cererea si documentele necesare intocmirii si eliberdrii duplicatului AS se depun la
CAS.

(1.2) Cererea si documentele necesare intocmirii si eliberarii duplicatului AS de tip

CGD1/CGD2 se depun la CPPDP.

(2) Acestea se pot depune de catre titularul AS in cauza saude catre Imputernicitul acestuia.

5.2.3 (1) Pentru intocmirea si eliberarea duplicatelor AS se pot acorda reduceri de taxe de pana la
50%, cu aprobarea rectorului;

(2) Scutirile totale de taxe se pot acorda cu aprobarea Consiliului de Administratie;

(3) Atat reducerile de taxe, cat si scutirile de la plata taxei pentru intocmirea si eliberarea
duplicatelor AS se vor acorda in baza unor solicitari insotite de documente ce dovedesc
distrugerea actelor de studii originale in evenimente de fortd majora.

5.2.4 (1) Pentru eliberarea duplicatului unui AS, titularul adreseaza in scris rectorului universitatii
o cerere ce contine declaratia scrisd a titularului AS, in care sunt cuprinse toate elementele
necesare pentru identificare si imprejurarile in care AS a fost pierdut, distrus complet,
deteriorat partial sau plastifiat
Model de Cerere pentru intocmirea si eliberarea duplicatului AS este prevdzut in Anexa 1.
Model de Cerere pentru intocmirea si eliberarea duplicatului AS de tip CGD1/CGD?2 este
prevdzut in Anexa 2.

(2) Cererea va fi insotitd, dupd caz, de urmatoarele documente:

a) copie certificatd ,,conform cu originalul” a certificatului de nastere si certificatului de
casatorie (dupa caz);

b) copie certificata ,,conform cu originalul” a cartii de identitate;

¢) doua fotografii, recent realizate, pe hartie fotografica, color, format % cm, dupa caz;

d) dovada publicarii in Monitorul Oficial al Romaniei, partea a Ill-a, a pierderii /
distrugerii / deteriorarii AS respectiv;

e) dovada plitii taxei pentru eliberarea duplicatului (chitanta de la casieria universitatii
sau factura fiscala in cazul platii taxei online);

f) AS deteriorat sau plastifiat, in original, se anuleaza, se ataseaza la matca actului
original si se pastreaza in arhiva CAS, respectiv in arhiva CPPDP in cazul CGDI si
CGD2.
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5.2.5

3.3.
5.3.1

(1) Pentru publicarea pierderii / distrugerii / deteriorarii AS, titularul acestuia se adreseaza
Regiei Autonome ,,Monitorul Oficial”, anuntul urménd sa cuprindd urmaétoarele date:
denumirea originala a AS, numele si prenumele titularului, anul finalizarii studiilor in cauza,
seria si numarul AS respectiv, numarul si data la care a fost inregistrat si eliberat din
REFEAS, denumirea universitatii emitente.

(2) In cazul in care titularul nu cunoaste elementele de identificare ale AS pierdut, poate
solicita, printr-o cerere (care se poate descarca si edita de pe pagina CAS/CPPDP - modele
de cereri pentru absolventi), contra unei taxe, eliberarea unei adeverinte, de la CAS/CPPDP,
care sd contind aceste elemente de identificare, pe care o prezinta Regiei Autonome
»Monitorul Oficial”.

(3) AS este declarat ,,nul” prin publicarea de catre titular a unui anunt de pierdere/distrugere
a acestuia In MO, partea a I1l-a.

intocmirea duplicatului actului de studii

(1) SAS primeste si verifica cererea si documentele necesare Intocmirii duplicatului, depuse
de catre titular/imputernicit la CAS si mentioneaza existenta sau inexistenta tipului de
formular AS necesar intocmirii duplicatului.

(2) SCP primeste si verificd cererea si documentele necesare intocmirii duplicatului CGD1
sau CGD2 depuse de catre titular/imputernicit la CPPDP.

5.3.2 Dupa aprobarea cererii, insotita de documentele necesare, se intocmeste Decizia rectorului

3,3.3

privind aprobarea completérii si eliberarii duplicatului solicitat.

(1) Duplicatul unui AS se realizeaza pe un formular similar celui original eliberat titularului.
(2) Daca nu mai exista la CAS/CPPDP formular de AS similar celui original, se pot transfera
formulare de AS de la o altd universitate, pe baza aprobarii Ministerului de resort, in urma
unei cereri motivate, insotitd de documente justificative.

(3) In cazul in care, la nivel national, nu se gasesc formulare similare cu cele originale,
destinate promotiilor de studenti Inmatriculati inaintea intrdrii in vigoare a Legii
invatamantului nr. 84/1995, se procedeazi la comandarea de la CNIN a formularelor AS,
conform modelelor reglementate prin Legea invatdmantului nr. 84/1995, republicati, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, in urma avizarii de citre Minister.

5.3.4 Completarea datelor duplicatului se realizeaza dupa Procedura de completare a AS si se

mentioneaza cd datele care se inscriu sunt cele existente in documentele specificate din
arhiva CAS/CPPDP.

5.3.5 Pe duplicat AS si pe matca acestuia se mentioneaza urmatoarele inscrisuri suplimentare, intr-

un spatiu corespunzator, dupd cum urmeaza:
a) in partea de sus, dreapta ,, DUPLICAT” (scris cutus sau cerneald de culoare rosie);
b) 1n partea de sus, dreapta ,,seria ..... 51— ” AS original eliberat (scris cu tus sau
cerneald de culoare rosie);
¢) 1Inlocurile pentru semnéturile corespunzatoare celor de pe AS original ,,(S.S.)” (scris
cu tus sau cerneala de culoare neagra);

d) Inparteadejos, JNE i ” (numarul de Inregistrare acordat de USV din REFEAS)
T 1 O ” (data eliberarii duplicatului);

e) pe verso ,,Acest DUPLICAT este eliberat conform Deciziei Rectorului Universitatii
»otefan cel Mare” din Suceava, nr......... din ........... (data emiterii deciziei).

Confirmam autenticitatea Inscrisurilor cuprinse in prezentul act de studii” (scris cu
tus sau cerneala de culoare rosie);

f) acest text este urmat de functiile (Rector, Decan, Secretar sef universitate, Secretar
sef facultate dupa caz) care sunt inscrise pe AS similare celui in cauza, si de
semndturile persoanelor care ocupd functiile respective la data completarii
duplicatului.
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5.3.6 Sigiliul USV se aplica doar pe verso-ul duplicatului si matcii, in stinga semnaturii rectorului
si, dupi caz, in functie de modelul formularului AS si pe fotografii. Timbrul sec al USV se
aplicd in locul marcat.

5.4. Eliberarea duplicatului actului de studii

5.4.1 Duplicatul unui AS se intocmeste si se elibereaza, de reguld, o singurd data.

5.4.2 Eliberarea duplicatului se realizeazd dupa Procedura de eliberare a AS prevazutd la AS
originale.

5.4.3 Titularul sau imputernicitul poate ridica duplicatul de la CAS/CPPDP, in termen de minim
o luna de la data aprobdrii cererii.

5.4.4 Duplicatele intocmite si neridicate se pastreaza cu termen permanent la CAS/CPPDP pana
la eliberare.

5.4.5 (1) Duplicatele AS se inregistreaza separat, intr-un REFEAS doar pentru duplicate.
(2) La rubrica ,,Numir curent” dat de CAS, numerotarea incepe de la 1 si se continud, in
ordine, cu celelalte numere pentru urmatoarele duplicate ale AS, in ordinea Inregistrarii
solicitarilor.
(3) La rubrica ,,Seria si Numarul AS” se scriu Seria si Numarul formularului AS duplicat.
(4) De asemenea, se face cu rosu mentiunea despre AS original ,duplicatul diplomei /
certifieatulul de ... Seria .. ftw.. .
(5) La rubrica ,,Mentiuni” se noteaza cu rosu ,,Duplicat diploma/certificat.............

5.4.6 In REFEAS a AS pierdut / distrus / plastifiat se scrie cu tus sau cerneald de culoare rosie

mentiunea ,,i s-a eliberat duplicat nr. ....la data ....”.
5.4.7 Pe matca AS original pierdut / distrus / plastifiat se scrie cu tus sau cerneala de culoare rosie
mentiunea ,,i s-a eliberat duplicat nr. ....la data ....cu seriasi numarul .......... duplicatului

AS eliberat”.

5.4.8 Toate aprobarile si deciziile date pentru intocmirea si eliberarea duplicatelor AS, impreuna
cu documentele insotitoare, se pastreaza in arhiva CAS, cu termen permanent.

5.4.9 Arhivarea matcilor duplicatelor AS se realizeazd dupa Procedura de eliberare a AS
originale.

5.5. Depunerea documentelor necesare intocmirii unui alt exemplar in original al

Suplimentului la diplomai / Foii matricole

5.5.1 Un alt exemplar in original al SD/FM se elibereaza la cerere, cu aprobarea conducerii
universitatii si achitarea unei taxe.

5.5.2 Cererea si documentele necesare intocmirii si eliberdrii unui alt exemplar in original al
SD/FM se depun la CAS / Secretariatul facultatii. Acestea se pot depune de cétre titular sau
de catre imputernicitul acestuia.

5.5.3 (1) Pentru intocmirea si eliberarea unui alt exemplar in original al SD/FM se pot acorda
reduceri de taxe de pana la 50%, cu aprobarea rectorului,

(2) Scutirile totale de taxe se pot acorda cu aprobarea Consiliului de Administratie.

(3) Atat reducerile de taxe, cat si scutirile de la plata taxei pentru Intocmirea si eliberarea

unui alt exemplar in original al SD/FM se vor acorda in baza unor solicitari insotite de

documente care dovedesc distrugerea SD/FM originale in evenimente de forta majora.
5.5.4 (1) Pentru intocmirea si eliberarea unui alt exemplar in original al SD/FM, titularul adreseaza

in scris rectorului universitétii o cerere ce contine declaratia scrisa a titularului SD/FM, in

care sunt cuprinse toate elementele necesare pentru identificare si imprejurdrile in care

SD/FM a fost pierdut, distrus, deteriorat sau plastifiat. Modelul de Cerere pentru intocmirea

si eliberarea altui exemplar in original al SD/FM este previzut in Anexa 3

(2) Cererea va fi insotitd, dupa caz, de urmatoarele documente:

a) copie certificatd ,,conform cu originalul” a Diplomei sau Certificatului pentru care se

solicitd un alt exemplar in original al SD/FM;
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b) copii certificate ,,conform cu originalul” ale certificatului de nastere st de casatorie (dupa
caz);

¢) copie certificatd ,,conform cu originalul” a cartii de identitate;

d) dovada platii taxei pentru intocmirea si eliberarea unui alt exemplar in original al SD/FM
(chitanta de la casieria universititii sau factura fiscala in cazul platii taxei online);

e) SD/FM deteriorat sau plastifiat, in original, care se anuleaz si se pastreaza in arhiva CAS.

5.6. Intocmirea unui alt exemplar in original al Suplimentului la diplomi / Foii matricole

5.6.1 SAS primeste cererea si documentele insotitoare aprobate de catre conducerea USV si le
Inainteaza secretariatului facultitii in vederea intocmirii unui alt exemplar in original al
SD/FM.

5.6.2 Secretariatul facultatii intocmeste un alt exemplar in original al SD/FM. Acesta se semneaza
de catre conducerea aflatd in functie la data completirii si se trimite la CAS in vederea
inregistrarii si eliberarii.

5.6.3 (1) Pe un alt exemplar in original al SD/FM, pe prima pagin, in partea de sus, dreapta, va fi
specificatd mentiunea ,, al ...... —lea exemplar in original” (cu tus sau cerneald de culoare
neagra).

(2) Un alt exemplar in original al SD/FM va primi un nou numér dintr-un REFEAS separat
pentru alte exemplare in original ale SD/FM. Numiarul si data eliberarii vor fi specificate pe
prima pagind a SD/FM, in partea de sus, stAnga (cu tus sau cerneald de culoare neagra).

5.7. Eliberarea unui alt exemplar in original al Suplimentului la diplom / Foii matricole

5.7.1 Titularul sau imputernicitul poate ridica un alt exemplar in original de la CAS, in termen de
o lund de la data aprobdrii cererii.

5.7.2 Alte exemplare in original ale SD/FM intocmite si neridicate se pastreazd cu termen
permanent la CAS.

5.7.3 (1) Noul exemplar in original al SD/FM se inregistreazi, la CAS, intr-un REFEAS separat a
altor exemplare in original ale SD/FM.
(2) La rubrica ,,Numar curent” dat de CAS, numerotarea incepe de la 1 si se continud, in
ordine cu celelalte numere pentru urmétoarele exemplare in original ale SD/FM 1in ordinea
inregistrarii solicitarilor.
(3) La rubrica ,,Seria si Numarul AS” se face mentiunea cu tus sau cerneals de culoare verde
»un alt exemplar in original anexi la diploma de ... Seria ....Numirul.. .. formularului AS”.
(4) La rubrica ,,Mentiuni” se noteazi cu verde ,,al cételea exemplar in original” este.

5.7.4 In REFEAS si pe matca AS original se mentioneaza cu tus sau cerneald de culoare verde al
cételea exemplar in original al SD/FM i s-a eliberat.

5.7.5 In cazul pierderii celui de-al doilea exemplar in original al SD/FM, se pot obtine alte
exemplare 1n original.

5.7.6 Toate aprobrile si documentele necesare intocmirii si eliberdrii unui alt exemplar in original
al SD/FM se arhiveaza cu termen permanent la CAS.

6. RESPONSABILITATI

6.1. SAS are urmatoarele responsabilitati:

a) primeste si verifica documentele necesare intocmirii duplicatului AS si/sau un alt exemplar
in original al SD/FM, depuse de citre titular la CAS;

b) intocmeste decizii ale rectorului universitatii privind completarea si eliberarea duplicatelor
AS;

¢) intocmeste si elibereaza duplicate ale AS;

d) elibereaza un alt exemplar in original al SD/FM;

e) raspunde pentru gestionarea in conditii de siguranté deplina a duplicatelor AS.
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6.2. SCP are urmatoarele responsabilitati:

a) primeste si verifica documentele necesare intocmirii duplicatului AS de tip CGD1, CGD2
depuse de catre titular la CPPDP;

b) Intocmeste decizii ale rectorului universitatii privind completarea si eliberarea duplicatelor
AS de tip CGD1, CGD2;

¢) intocmeste si elibereazd duplicate ale AS de tip CGD1, CGD2;

d) raspunde pentru gestionarea in conditii de sigurantd deplind a duplicatelor AS de tip CGDI,
CGD2.

6.3 SSU are urmaitoarele responsabilitati:
a) verifica procedura;
b) creeaza conditiile de aplicare a prezentei proceduri;
¢) coordoneaza activitatea de intocmire si eliberare a duplicatelor AS si unui alt exemplar in
original al SD/FM;
d) semneazi decizii;
e) verificd si semneazd duplicate la AS si un alt exemplar inoriginal al SD/FM.

6.4 Conducerea secretariatului facultitii are urméatoarele responsabilitati:
a) intocmeste un alt exemplar in original al SD/FM ;
b) wverificd si semneaza duplicatele AS si un alt exemplar in original al SD/FM.

6.5 Decan facultate/ are urmatoarele responsabilitati:
a) semneazi duplicatele AS si-un alt exemplar in original al SD/FM.

6.6. Rectorul universitatii aproba cererile, decide completarea si eliberarea duplicatelor AS si
semneaza duplicatele AS si un alt exemplar 1n original al SD/FM.

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 abrogi editia precedentd aprobatd in Sedinta Consiliul de Administratie

din data de 17.07.2018.

8. ANEXE

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

Denumire Cod
Anexa 1 Cerere pentru intocmirea si eliberarea duplicatului AS PO-SG-04-FO01
Anexa 2 Cerere pentru intocmirea si eliberarea duplicatului AS de
tip CGD1/CGD2 PO-SG-04-F02
Anexa 3 Cerere pentru intocmirea si eliberarea altui exemplar
in original al SD/FM PO-SG-04-F03
Anexa 4 Diagrama de proces
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\ ' Universitatea
Stefan cel Mare

Intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii LiSl) s

ANEXA 1
PO-SG-04-F01

Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava APROBAT
Compartimentul Acte de studii RECTOR,
INE; 05 5 st s § 5 Sossmne Lo

SUDSEMNALUL / @ 1.vvveiiicec e e e ,
(numele si prenumele din certificatul de nagstere si numele de cdsdtorie-dupd caz)

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

POBIIMEIUBA, 5. s e s v s s s o i 5 i 5 8 8 B et ,

cu examen de finalizare a studiilor sustinut in sesiunea ......................... yanul ...,

va rog sd-mi aprobati intocmirea si eliberarea

DUPLICATULUI Diplomei / Certificatului / Atestatului de ............cocooveeeereveeeerenenn.,

este pierdut / distrus / deteriorat / plastifiat.
DECLAR pe propria raspundere, cunoscand prevederile Art.326 din Codul Penal
referitoare la falsul in declaratii, ca am deteriorat / distrus / plastifiat/ pierdut in imprejurari

necunoscute / in urmatoarele IMpPrejurari .............oeoiiis oot

(titularul va completa olograf: ,, Aceasta este declaratia pe care o dau, o sustin si o semnez”)

Sunt de acord ca datele cu caracter personal furnizate prin prezenta cerere si fie prelucrate de Universitatea "Stefan cel Mare”
D 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 cd beneficiez de toate drepturile previzute de Regulamentul UE. 679/2016 si publicate la adresa
www.usv.ro - Protectia datelor cu caracter personal.

Data ..coovveeeeeeeieeeenn, Semnatura .........ocoeeveveeeeeeereenn,
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\ ' Universitatea
Stefan cel Mare

[ntocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii E
ANEXA 2
PO-SG-04-F02
Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava APROBAT
RECTOR,
NE e Do
Domnule Rector,
SUDSEMNATUL/A ..o e e e et e et ,
(numele si prenumele din certificatul de nastere si numele de cdsdtorie-dupd caz)
profesor/invatatoare/educatoare 1a ........c.ccccoeut it ,
localitatea ......cccvveeevvieee et i JUAEEUL ,

cu definitivare in invatamant / grad didactic II / grad didactic [ sustinut in cadrul

Universitatii ”Stefan cel Mare” din Suceava, Facultatea ............cccoevniiviniiniiinicnennn. ,
specializarea ........cccocveveviieniiiniicicinns , vd rog sda-mi aprobati intocmirea si eliberarea
DUPLICATULUI Certificatului de acordare a .............ouuvvmieeiieeiieeiiieeieieeiieeiveeeeee e g
Seria ......... N e , Intrucat originalul eliberat cunr. .................... la data de
....................... este pierdut / distrus / deteriorat / plastifiat.

DECLAR pe propria raspundere, cunoscand prevederile Art.326 din Codul Penal
referitoare la falsul in declaratii, ca am pierdut / deteriorat / distrus / plastifiat in Imprejuréri

necunoscute / in urmatoarele IMPIEJUIALT ....c.eevvirririierieieiie et sttt

(titularul va completa olograf: ,, Aceasta este declaratia pe care o dau, o sustin si o semnez”)

Sunt de acord ca datele cu caracter personal furnizate prin prezenta cerere safie prelucrate de Universitatea "Stefan cel Mare”
D 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 cunostinta ci beneficiez de toate drepturile prevdzute de Regulamentul U.E. 679/2016 si publicate la adresa
www.usv.ro - Protectia datelor cu caracter personal.

Data .cooovevveeeeiiiiiiinnnn, Semnatura .....oceeeevenevennnn.
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\ ’ I Universitatea
Stefan cel Mare

[ntocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii LB|) S
ANEXA 3
PO-SG-04-F03
Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava APROBAT
Compartimentul Acte de studii RECTOR,
Nroco [,

BEEEEITIRALILL 7 B snsi snmesm s o im0t 5555 om0 8o s s e ,
(numele si prenumele din certificatul de nastere si numele de cdsdtorie-dupd caz)

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

FaCUltatea ..o e ,
specializered ; prostanl e ShmAT .. ams s s s s e o s i ,
cu examen de finalizare a studiilor sustinut n sesiunea ............c.c..ccoe..n... 1| PO

vad rog sa-mi aprobati Intocmirea si eliberarea

celui de-al . -lea exemplar in original al Suplimentului la diploma / Foii matricole,
anexa la Diploma / Certificatul / Atestatul de ...........c..ccoevvveevireeennnn.n, , Seria cooeeeeeeeeeeennnn, ,
NI e , Intrucat originalul eliberat cu nr. ........... la data de ........................

este pierdut / distrus / deteriorat / plastifiat.
DECLAR pe propria raspundere, cunoscand prevederile Art.326 din Codul Penal
referitoare la falsul in declaratii, cd am deteriorat / distrus /plastifiat/ pierdut in imprejurari

nEcunsemke ) 1 uahiitoansles TEPHRIUEAT, s musssshmomsms oo oo o o s om0

matriceld anexi la Diploma / Certificaiul / Atestatul S8 s sswsms s e s s o smanoen

cu Seria ........... NI e, .

(titularul va completa olograf: ,, Aceasta este declaratia pe care o dau, o sustin si o semnez”)

Sunt de acord ca datele cu caracter personal furnizate prin prezenta cerere sa fie prelucrate de Universitatea "Stefan cel Mare”

D 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 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...ccooovevvvvvineeeennnn, SemMNAtULA .oveoeeeeeeeeeeeeeee e
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\ ' ' Universitatea
Stefan cel Mare

intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii LigL) e

ANEXA 3

Diagrama de proces

Absolventul solicita duplicat AS sau/si un alt
exemplar in original SD/FM
START

SAS

DA verifica daca absolventul -
a!t ex?lﬁplflﬂ' doreste un alt exemplar in T
in origina e .
SD/FM original SD/FM sau

duplicat AS

A4

SAS/SCP
Absolventul depune ot T
dosar de solicitare a unui DA velzlif;llcrzld;/[cg i]ue ;i:ir?tsar NU
alt exemspllja/lisgr/l[original pierdere AS j
SAS finainteaza dosarul
complet spre a fi aprobat
de conducerea USV SAS/SCP
verifica dacd are copie
DA AS pierdut pentru NU
A elementele de identificare

SAS inainteaza copia necesare la MO
dosarului aprobat cétre

secretariatul facultatii

y

Secretariatul facultatii v
intocmeste un alt exemplar . .
in original SD/FM SAS/SCP mtocmggte Adevermta
cu elementele de identificare AS
pentru MO
v ‘}
Un alt exemplar in original Absolventul anunti la MO
SP/FM se semneazi de > pierderea AS
catre SSF, Decan, SSU,
Rector l
N Absolventul depune dosarul
\ 4 "1 complet de solicitare duplicat AS
SAS aplicd sigiliul USV si
completeazd REFEAS cu l

datele SD/FM

SAS/SCP inainteaza dosarul spre a

fi aprobat de conducerea USV
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[ntocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii

\ \/ Universitatea
Stefan cel Mare
USU Suceava

Absolventul se prezinta la
CAS cu Cl/pasaport in
original, semneaza in
REFEAS si primeste un alt
exemplar in original SD/FM

STOP

Se intocmeste
si se semneaza Decizia
Rectorului

SAS/SCP intocmeste duplicatul
AS si il Inainteazd spre semnare
citre SSF, Decan, SSU, Rector

\ 4

SAS/SCP aplica sigiliul USV,
TS sicompleteazd REFEAS cu
datele duplicatului AS

y

Absolventul se prezinta la
CAS/CPPDP cu Cl/pasaport in
original, semneaza in REFEAS

si primeste duplicatul AS
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