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Regulament privind regimul actelor de studii §i al documentelor universitare

1. SCOPUL REGULAMENTULUI

Regulamentul reglementeazi gestionarea actelor de studii si a documentelor universitare in
cadrul Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Regulamentul se aplicd de personalul care gestioneazd actele de studii §i documentele
universitare in cadrul Universititii ,,Stefan cel Mare” din Suceava.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legea nr. 1/2011 - Legea educatiei nationale cu modificari i completiri ulterioare

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

3.3. Ordinul nr, 4156 /12.05.2020 - pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind regimul

actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de invitiméant superior

3.4. Ordin nr. 5272/2015 procedura aprobare necesar formulare tipizate care atestd finalizarea

studiilor

3.5, Ordin nr. 3138/2017 completare ordin 5272/2015 proceduri necesar formulare tipizate

3.7. Adresa MEN nr. 375_CNRED/11.12.2018/M.C.A. - privind instructiuni de completare a
rubricilor de legalitate a actelor de studii, anexelor §i documentelor.

3.8. Adresa MEN nr, 05 CNRED/14,01.2019/M.C.A. — privind instructiuni de completare a
rubricilor de legalitate a actelor de studii ,,doar cu semnétura persoanclor responsabile”.

3.9. Acte normative pentru anul respectiv — privind denumirile calificarilor si titlurile conferite
absolventilor invitdmAantului universitar de licenta

3.10. Acte normative pentru anul respectiv — privind Nomenclatorul domeniilor si al
specializirilor/programelor de studii gi structura institutiilor de Invdtimant superior si
specializirile/programelor de studii organizate de acestea

3.11. Acte normative — privind aprobarea continutului si formatului actelor de studii care vor
fi eliberate absolventilor

4. DEFINITII SI ABREVIERIY
4.1. Definitii

4.1.1. Actele de studii sunt documente oficiale de stat, cu regim special, care confirmi studii de
invitamant superior efectuate si titluri si/sau calificiiri dobéandite. Actele de studii sunt de tip
diploma, certificat si atestat.

4.1.2. Documentele universitare sunt:

a) suplimentul la diplomé, suplimentul descriptiv sau suplimentul Europass la diplomd, dupi caz;
b) foaia matricoli;

¢) registrul matricol,

d) registrul de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii;

¢) cataloage;

f) planul de invitadmaént;

g) programele analitice ale disciplinelor din planul de invitimaént;

h) fisa disciplinei;

1) situatia scolaré;

j) adeverinta privind scolarizarea/absolvirea fard examen de finalizare a studiilor;

k) adeverinfa de autenticitate;

1} adeverinta privind finalizarea studiilor;

m) adeverinfa care atestd calitatea de student,.

4.1.3. Gestionarea implica primirea, Intocmirea, anularea, eliberarea, arhivarea gi casarea actelor
de studii $i a documentelor universitare, dupi caz.
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Regulament privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare

4.2, Abrevieri
AS — Acte de studii
Sb - Supliment la diplom&
FM - Foaie matricola
DU - Documente universitare
REFEAS - Registrul de evidents a formularelor si de eliberare a actelor de studii
RM - Registrul matricol
CAS — Compartiment Acte de studii
CEAC — Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitétii
SAS — Secretar acte de studii
SSU — Secretar gef universitate
Usv - Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava
CNIN - Compania Nationala ,,Imprimeria Nationala™ S.A.
MO - Regia Autonomi ,,Monitorul Oficial” al Romaéniei, partea a Ill-a

5. CONTINUT
5.1. Generalititi

5.1.1. (1) Continutul si formatul actelor de studii se stabilesc in conformitate cu legislatia in
vigoare §i se aprobd prin hotardre a Guvernului, inifiatd de Minister, aducéndu-sc la cunostinta
institutiilor de invatdmant superior.

(2) Conceperea si tehnoredactarea modelelor de referinti ale formularelor actelor de studii,
respectiv a suplimentului la diplomd se realizeazi de Minister, in baza consultérii institutiilor.

(3) Datele de pe actele de studii, respectiv din documentele universitare sunt inscrise in limba
roménd.

(4) Pe acelasi AS, SD, respectiv FM, dupa caz, datele inscrise in limba roména pot fi inscrise, in
conditiile legii, si in una sau mai multe limbi de circulatie internationala.

5.1.2. (1) Formularele AS se tipdresc pe hértie speciald cu filigran continuu, sunt inseriate,
numerotate i previzute cu elemente de sigurantd si se broseaza in carnete de céte 25 de buciti.
(2) DU pot {i tiparite de céitre USV numai pe hértie de calitate, astfel incét sa se asigure péistrarea
inscrisurilor cu caracter permanent, cu respectarea elementelor minimale obligatorii.

5.1.3. (1) USV poate gestiona nuimai acele AS si DU la care are dreptul in conditiile legii.

(2) Rectorul USV este responsabil pentru organizarea si desfagurarea activititii de gestionare a
AS siaDU.

(3) Desemnarea compartimentelor si a persoanelor la nivelul USV si de facultate pentru a
desfisura activitifi de gestionare a AS si a DU se aproba de conducerea USV si se numesc prin
decizie a rectorului USV. Persoanele numite sunt rdspunzitoare, potrivit legii, pentru gestionarea
AS sia DU.

(4) Raspunderea pentru exactitatea datelor inscrise in AS si in DU o poartd persoanele care le-au
completat $i persoanele care le-au semnat.

5.1.4. (1) Formularele AS necompletate, AS completate si neridicate de titulari, AS anulate,
precum si duplicatele AS completate si neridicate, documentele (Imputerniciri, delegatii,
procese-verbale) privind primirea, predarea si eliberarea formularelor §i AS se pastreazi, astfel
incét sa se realizeze protectia acestora in conditii de securitate deplind, cu termen permanent la
CAS. :

(2) DU se pistreazi conform nomenclatorului arhivistic al USV, cu exceptia SD/FM neeliberate,
care se pistreazi cu termen permanent la CAS.

4/18



Regulament privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare

5.2. Gestionarea formularelor actelor de studii

5.2.1. USV-CAS transmite anual, la solicitarea Ministerului, stocul formularelor AS.

5.2.2. Formularele AS sunt tipdrite de citre CNIN, care poartd intreaga rdspundere pentru
comenzile primite de la USV in urma avizarii acestora de citre Minister.

5.2.3. (1) Formularele AS se ridicd de citre delegatul USV, pe baza comenzilor avizate de
Minister.

(2) Formularele AS sunt preluate in cadrul USV de citre SAS, in baza unui proces-verbal de
predare-primire incheiat intre delegatul USV si SAS, care efectueazi receptia prin numdararea
carnetelor §i verificarea seriilor §i numerelor formularelor ale AS, conform copiei Facturii
fiscale.

(3) SAS completeazi Caietul de evidentd a formularelor AS din cadrul CAS (cu rubricile:
Denumire formular, de la Seria .. nr. .... pind la Seria ... nr......, cantitatea) si depoziteazi AS in
figete metalice pentru a se realiza protectia acestora in conditii de securitate deplini.

5.2.4. In situatii exceptionale se pot transfera formulare de AS de la o institutie la alta, pe baza
aprobirii Ministerului, in urma unei cereri motivate, insotitd de documente justificative.

5.2.5. (1) La intervale de 10 ani, la nivelul USV se constituie comisia de selectionare, conform
prevederilor legale referitoare la activitatea de arhivi, care poate hotir casarea formularelor
pentru AS necompletate aflate in stoc.

(2) Din comisie fac parte:

a) presedinte: rectorul/prorectorul care are atributii de gestionare a AS;

b) un numdr impar de membri, din care cel pufin 2 membri din randul persoanelor care rispund
de gestionarea AS de la nivelul USV si 1 consilier juridic;

¢) secretar: seful compartimentului de arhiva, Secretarul nu are drept de vot.

(3) Casarea se consemneazd intr-un proces-verbal care se intocmeste in doud exemplare si
cuprinde, in mod obligatoriu, cel putin urmatoarele date: tipul formularului AS, seria si numirul
fiecdrui formular de AS, intervalul propus pentru casare, modul in care a fost casat (prin tocare
cu ajutorul distrugatorului de documente), data casdrii, data intocmirii, numele si prenumele
presedintelui, membrilor si secretarului comisiei §i semniturile acestora.

(4) Un exemplar din procesul-verbal de casare se transmite Ministerului, iar al doilea exemplar
se arhiveazi cu caracter permanent la nivelul USV.

5.3. Completarea si eliberarea actelor de studii

5.3.1. (1) Activitatea de completare a formularelor AS se efectueaz in termen de maximum 12
luni de la promovarca examenelor de finalizare a studiilor, respectiv de doud luni de la
confirmarea, prin ordin al ministrului, a titlului de doctor - in cazul diplomelor de doctor.

(2) Un AS dintr-un carnet cu matcd (cotor) §i matca in cauza sunt completate identic, matca
ramanand in arhiva USV/CAS cu termen permanent.

5.3.2. (1) Completarea unui AS se efectueaza computerizat sau prin scriere de ménd, cu tus ori
cu cerneald de culoare neagra citef si fara stersaturl, rizuiri, acoperiri cu pasti corectoare,

(2) In AS datele se inscriu in ordinea inscrisi in certificatul de nagtere, fard prescurtiri sau
abrevieri. Numele titularului, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatilui (mamei, in cazul in
care tatdl este necunoscut) si prenumele titularului actului de studii se scriu cu majuscule, format
de tipar, cu aphcarea semrelor diacritice,

(3) In cazul in care, la inmatriculare sau in perioada studiilor, un/o student/s tudenta depune
cerere pentru modificarea numelui din certificatul de nastere depus initial, insotitd de copii
certificate conform cu originalul ale documentelor oficiale din care rezultd numele nou si in baza
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ciirora s-a eliberat un alt certificat de nastere, pe baza aprobérii cererii de catre conducerea USV
se procedeazd la modificarea solicitatd in RM si in DU care se vor Intocmi ulterior solicitarii si,
ulterior, in AS.

(4) Dacé la admitere/inmatriculare, un/o student/i este ciséatorit/a si depune copie certificatd
conform cu originalul a certificatului de césétorie, in listele de admitere si in registrul matricol va
fi mentionat si numele de casitorie. Numele de césdtorie va fi menfionat in documentele
universitare (SD/FM, situatie gcolard, adeverintd, centralizator, catalog etc.), prin scrierea intre
paranteze, dupd prenume §i nu va fi mentionat in AS, la finalizarea studiilor.

(5) In cazul persoanelor care au cetitenia unui stat terf al Uniunii Europene, denumiti in
continuare cetafeni striini, completarea AS se realizeazd in conformitate cu datele inscrise in
pagaport §i in alte fnscrisuri oficiale care atestd starea civild, emise de statul care a eliberat
pasaportul, In situatia in care, pe parcursul scolarizirii, studentul strdin isi modifica datele de
identificare (numele si/sau prenumele) cu care a fost inmatriculat, urmeazi a se proceda la
actualizarea scrisorii de acceptarc cu noul nume. Dacd existd neconcordantd intre pasaport si
inscrisurile oficiale, prevaleaza datele din pasaport.

(6) Pe AS prevazute cu "Loc pentru fotografie” se lipeste fotografia titularului-realizatd recent,
pe hértie fotografics, color, format 3 x 4 cm, astfel incit sa acopere chenarul locului respectiv.
(7) AS se semneazd de cétre persoanele ale céror functii sunt precizate in formular (rector,
secretar sef universitate, decan, secretar sef facultate) firi a se mentiona numele si prenumele
acestora, cu stilon sau cu pix de culoare albastrd, nefiind admisi aplicarea parafei. AS se
semneazd de persoanele aflate in functie la data completirii AS. Absolventii semneaza cu pix de
culoare albastri pe matca AS si, dupd caz, pe AS. In REFEAS semneazi in doui locuri distincte,
fiind informati de SAS cd semneazi pentru ridicarea AS si anexei AS, respectiv SD/FM.

(8) Timbrul sec (T.S.) al USV, cu inscrisurile in clar, se aplicd pe AS, in locul marcat.

(9) Sigiliul USV, cu inscrisurile in clar, se aplicd pe "Locul pentru sigiliu" (L.S.), in stdnga
semnéturii.

5.3.3. (1) Inainte de a se trece la completarea unui AS, se verifici existenta si corectitudinea
inscrisurilor imprimate - in raport cu modelele de referintd, precum gi a datelor ce urmeaza a fi
Inscrise — prin confruntare cu datele din documentele oficiale in cauza.

(2) Denumirea localititii de nastere care se inscrie in AS este aceea din certificatul de nastere
sau, dupi caz, noua denumire oficiala in vigoare la data completarii. in cazul studentilor striiini,
denumirea localitdtii de nagstere este aceea din pasaport si alte inscrisuri oficiale. Dacd existd
neconcordantd intre pasaport si inscrisurile oficiale, prevaleazi datele din pagaport.

5.3.4. (1) In situatia in care titularul unui AS isi schimbi numele sau prenumele pe cale
administrativil sau prin hotérire judecitoreascd, dobéndind un alt certificat de nastere, poate
solicita eliberarea unui alt AS pe noul nume,

(2) Cererea (care va fi aprobati de conducerea USV) trebuie sé fie insofita de:

- AS eliberat initial in original (care se va anula si se va arhiva la CAS cu termen permanent),
-actul administrativ, respectiv de hotirarea judecitoreasca din care rezultd schimbarea numelui,

- celelalte acte de stare civild cu noul nume,

-doud fotografii recent realizate pe hértie fotograficd, color, format 3x4cm, dupi caz.

(3) In cazurile previzute la alin, (1), conducerea USV dispune anularea AS initial si completarea
si eliberarea unui nou AS pe noul nume, pe care se inscrie, la subsol, nota: ,,Prezentul/a . . . (act

de studii/duplicat).......... inlocuieste ... ....... (actul de studii/duplicatul}.......... cu
seria.......... sinr. ..., precum si cu nr. de inregistrare . . . (acordat de CAS din REFEAS) ..
....... din..........(data).........., caurmare a schimbirii numelui/prenumelui *.

(4) In REFEAS, in RM, precum si in SD sau in FM se consemneazi la rubrica: mentiuni,
informatii suplimentare, observatii, dupd caz, modificarea survenitd, trecAndu-se numaérul
hotérarii judecétoresti sau a actului administrativ in baza ciruia s-a facut modificarea.
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(5) Titularul poate ridica noul AS in maxim 30 de zile calendaristice de la aprobarea cererii.

5.3.5. (1) In vederea completarii AS, secretariatele facultifilor inainteazd CAS centralizatoarele
rezultatelor obfinute la examenele de finalizare a studiilor, pe domenii, programe de studii i
forme de invatdmant, in termen de maximum 60 de zile de la data promovarii examenelor.

(2) La inscrierea in aceste centralizatoare a datelor previzute in formularele AS se au in vedere
prevederile din prezentul regulament. Centralizatoarele in cauzi se semneazi de cétre decanul
facultitii, secretarul-gef al facultdtii si membrii comisiei de examen.

(3) In termen de 60 de zile de la promovarea examenelor de finalizare a studiilor se inainteaza
ciatre CAS centralizatoarele si dosarele absolventilor care confin in mod obligatoriu in copie
certificatd conform cu originalul, dupa caz, urmitoarele:

a) actul de studii si anexele respectivului act de studii in baza cérora absolventul/absolventa a
fost admis/admisd la studii;

b) actele de stare civili (certificat de nastere, certificat de ciisitorie, carte de identitate, pasaport,
alte acte care modificd numele din certificatul de nastere depus la inscrierea la studii);

¢) doud fotografii realizate recent, pe hértie fotografica, color, format 3 x 4 cm, dupi caz;

d) fisa de lichidare intocmit conform reglementérilor USV;

¢) situafia scolard $i Acordul privind sustinerea examenului in cadrul USV, in cazul absolventilor
proveniti de la altd institufie.

5.3.6. (1) AS se completeazi si se elibereazi de citre institutia la care absolventul a sustinut §i a
promovat examenul de finalizare a studiilor, SD/FM se intocmeste, de reguld, de ctre institutia
care a asigurat scolarizarea.

(2) USV face publice prin afisare, la avizier gi/sau pe pagina web, conditiile de eliberare a AS.

5.3.7. (1) AS se completeazi si se elibereaza titularilor Th maximum 12 lunt de la promovarea
examenelor de finalizare a studiilor, respectiv in maximum doud luni de la acordarea titlului de
doctor, prin ordin de ministru.

(2) Se pot elibera AS si SD/FM in regim de urgentd dacd sunt primite formulare, pe bazi de
cerere, contra unei taxe, Termenul de completare si eliberare a acestora este de minimum 10 zile,
de la aprobarea cererii.

(3) In situatia in care titularul nu se poate prezenta, AS poate fi eliberat imputernicitului acestuia,
pe bazi de procurd autentificatd la notariat/imputernicire avocatiald in copie certificatd conform
cu originalul, in care se mentioneazi in mod expres faptul ca imputernicitul poate ridica AS, de
la USV-CAS, pe baza unei cereri aprobatii de conducerea universitatii.

(4) In cazul in care procura notariald a fost intocmita pe teritoriul altui stat, aceasta se depune in
original, fiind fnsofitd de traducerea legalizatd. Procura trebuic s# fic apostilatd sau
supralegalizati de autoritatile competente ale statului pe al cérui teritoriu a fost intocmits, cu
exceptia celor intocmite in statele care au incheiat cu Roménia conventii, tratate sau acorduri
privind asistenta juridicd in materie civild, care prevad scutirea de orice legalizare. Se accepté
imputernicirile efectuate la ambasadele sau consulatele Roméniei din diverse state.
Imputernicirile efectuate sub semnatura ambasadorului/consulului nu trebuie traduse sau
apostilate/supralegalizate.

(5) inscrisurile mentionate la alin. (3) si (4) se pistrcazi cu termen permanent n arhiva
USV/CAS.

53.8. (1) AS se elibereaza titularului/imputernicitului dupé verificarea de cétre titular /
imputernicit a datelor inscrise in acesta, pe baza prezentdrii documentului de identitate (carte de
identitrte sau pagaport valabile) i, dupi caz, a "Figei de Iichig-'zre" din care rezultd ca titularul nu
are datorii fata de institutie.

(2) Titularul semneazd pentru primire in toate locurile previzute cu semnétura titularului.
Tmputernicitul semneazd pentru primire in toate locurile previizute cu semnitura titularului, mai
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putin pe AS; operatiunea de eliberare se consemneazi in REFEAS completdndu-se numele si
prenumele, calitatea, denumirea si numarul documentului la rubrica "Mentiuni".

5.3.9. (1) AS intocmite si neridicate de titulari/imputerniciti se pastreazd in arhiva CAS, cu
lermen permanent.

(2) AS intocmite si neridicate din cavza decesului titularului pot fi eliberate unui membru al
familiei titufarului (sot/sofie, ascendent ori descendent de gradul I sau II) (rude de gradul intéi:
péarinti - linie dreapta ascendent; copii - linie descendentd; - rude de gradul al doilea: bunici -
linie dreapta ascendentd; nepoti - linie dreapta descendenti; frati/surori - linie colaterald), in baza
unei cereri aprobate de conducerea USV, nsotitd de copie certificati conform cu originalul a
certificatului de deces si de o declaratie pe propria rdspundere privind motivele invocate pentru
ridicarea acestor AS.

(3) AS se pot elibera la cererea persoanci indreptitite si prin intermediul ambasadei
(consulatului) tarii respective in Roménia sau al ambasadei (consulatului) Roméniei din tara de
resedingd a acesteia. In acest caz, la eliberarea AS delegatul desemnat de ambasadé/consulat
semmneazi in REFEAS, fdrd a semna pe AS.

5.4. Completarea i eliberarea duplicatelor actelor de studii

5.4.1. In cazul pierderii, deteriorarii, distrugerii, plastifierii unui AS se elibereaza un duplicat al
AS, daci 1n arhiva USV se glisesc matca actului respectiv si/sau alte documente legale din care
rezulta situatia studiilor titularului.

5.4.2. (1) Pentru eliberarea duplicatului unui AS, titularul adreseazi conducerii USV o cerere
insoftitd, dupi caz, de urmitoarele documente:

a) declaratie scrisd a titularului actului, In care sunt cuprinse toate elementele necesare pentru
identificare gi Imprejurarile in care actul a fost pierdut, distrus sau deteriorat;

b) copie certificatd conform cu originalul a certificatului de nagtere;

¢) doud fotografii - realizate recent pe hartie fotografici, color, format 3 x 4 cm - ale titularului
actului;

d) dovada publicirii in Monitorul Oficial al Romaéniei, Partea a III-a (ziarul in original), in cazul
pierderii sau distrugerii actului de studii;

e} dovada platii taxei pentru eliberarea duplicatului;

f) AS deteriorat sau plastifiat, in original;

g) procura notariald/imputernicirea avocatiala in copie certificati cu originalul.

(2) Cererea previizutd la alin. (1) se poate intocmi de citre titularul AS In cauzi sau de
imputernicitul acestuia. Toate aprobarile date pentru eliberarea de duplicate ale AS impreuni cu
documentele previzute la alin (1) se péstreazi in arhiva USV/CAS, cu termen permanent.

(3) Pentru publicarea pierderii sau distrugerii AS, titularul/imputernicitul acestuia se adreseazi
Regtei Autonome "Monitorul Oficial", anuntul urménd s3 cuprindd urmitoarele date: denumirea
AS original; numele, inifiala/initialele prenumelui/prenumelor tatilui (mamei, in cazul in care
tatdl este necunoscut), prenumele titularului; anul finalizarii studiilor in cauza; seria §i numérul
actului respectiv, numdrul si data la care a fost inregistrat in REFEAS; denumirea institufiei
emitente,

(4) In cazul in care titularul nu cunoaste elementele de identificare ale AS pierdut, poate solicita,
printr-o cerere, contra unei taxe, eliberarea unei adeveringe, de la CAS, care si contini aceste
elemente de identificare, pe care o prezinti Regiei Autonome ,,Monitorul Oficial”.

5.4.3. (1) Duplicatul unui AS conferd titularului aceleagi drepturi ca si AS original si se
realizeazd pe un formular identic seu similar celui original.

(2) In cazul in care la nivelul USV nu se mai gésesc formulare identice sau similare cu cele
originale se aplica prevederile art. 5.2.4.
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(3) In cazul in care, la nivel national, nu se gisesc formulare similare cu cele originale, destinate
promotiilor de studenfi inmatriculafi Tnaintea intrdrii in vigoare a Legii invatiméntului nr,
84/1995, se procedeazd la comandarea de la CNIN a formularelor, conform modelelor
reglementate prin Legea invatamantului nr. 84/1995, republicatd, cu modificarile si completérile
ulterioare, In urma avizarii de catre Minister.

(4) Pe duplicat se mentioneazi urmétoarele inscrisuri suplimentare, scrise cu tug sau cu cerneald
de culoare rosie, intr-un spatiu corespunzitor, dupd cum urmeaza:

a) in partea de sus: DUPLICAT; seria si numdirul actului original eliberat;

b) in locurile pentru semndturile corespunzitoare celor de pe actul original - (S.S.);

¢) in partea de jos, dreapta - Nr. . . . (numdrul de inregistrare acordat de USV din REFEAS) . . ..

...... din..........(data)..........
d) pe verso - "Acest DUPLICAT este eliberat conform deciziei rectorului USV nr, .. ... ... ..
din.......... (data) .......... Confirm#im autenticitatea inscrisurilor cuprinse in prezentul

act de studii.", text care este urmat de functiile (rector, secretar sef universitate, decan/director,
secretar sef facultate/secretar departament, dupa caz) care sunt inscrise pe AS similare celui In
cauzd, la data intocmirii duplicatului, si de semndturile persoanelor care ocupd functiile
respective.

(5) Sigiliul USV se aplicéd doar pe versoul duplicatului si métcii, in stdnga semnaturii rectorului
si, dupé caz, in functie de modelul tipizatului, si pe fotografii. Timbrul sec al USV se aplica in
locul marcat.

5.4.4. (1) Titularul sau Tmputernicitul poate ridica duplicatul unui AS in termen de maximum 30
de zile calendaristice de la data aprobérii cererii.

(2) Duplicatele Intocmite si neridicate se pastreazi cu termen permanent la CAS.

(3) Eliberarea duplicatelor AS se efectueazi in conditiile practicate la eliberarea AS originale.
Duplicatele AS se inregistreazd separat, intr-un REFEAS doar pentru duplicate. La rubrica
~Numdr curent” dat de CAS, numerotarea incepe de la 1 si se continud, in ordine, cu celelalte
numere pentru urmétoarele duplicate ale AS, in ordinea Inregistrarii solicitérilor.

(4) in REFEAS si pe matca AS original se insctiu (cu tus sau cerneald de culoare rosie) seria i
numdrul duplicatului eliberat.

5.4.5. Dacd duplicatul unui AS a fost pierdut, deteriorat, distrus sau plastifiat, titularului i se
elibereazd un alt duplicat, la cerere, in conditiile prezentate mai sus si cu mentiunea ci pe acesta
se inscriu suplimentar seria si numérul duplicatului/duplicatelor anterior/anterioare, precum si
data la care acesta/acestea a/au fost eliberat(e).

5.4.6. (1) In situatia in care completarea gresits a AS sau a duplicatului, dupi caz, este sesizati la
nivelul USV anterior eliberérii actului, aceasta completeazi un nou AS corespunzitor.

(2) In cazul in care titularul constata greseli in AS sau in duplicat, dupi caz, dupd o perioada de
timp de la primirea acestuia, titularul se adreseazi in scris conducerii USV care 1-a eliberat, in
vederea eliberdrii unui nou AS sau a unui alt duplicat, dupd caz. Cererea este insotitd de AS sau
duplicatul completat gresit, in vederea anuldrii acestuia gi pastrarii in arhiva CAS, cu termen
permanent.

(3) In cazurile previazute la alin. (2), conducerea USV dispune anularea AS gresite si
completarea altor formulare corespunzitoare pe care se inscrie, la subsol, nota: "Prezentul/a . . .

(act de studii/duplicat) . ......... inlocuieste . ......... (actul de studii/duplicatul) . .......
cuseria. ..sinr. ..., precum §i cu nr. de inregistrare . . . (acordat de CAS din REFEAS) .. ...
din.. ... (data). ..... , deoarece acesta (aceasta) confinea unele erori."
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3.5. Anularea actelor de studii/duplicatelor

5.5.1. (1) Conducerea USV dispune anularea formularelor AS/duplicatelor completate cu gresel,
deteriorate, plastifiate sau in cazul in care titularul unui AS si schimba numele sau prenumele pe
cale administrativd sau prin hotdrdre judecitoreascd, dobdndind un alt certificat de nastere si
intocmirea altora corespunzitoare. Aceastd operafiune se realizeaza prin scrierea cu tus sau cu
cerneald de culoare rogie a cuvantului "ANULAT" pe toata diagonala imprimatului, atit pe AS,
cét gi pe matcé (cotor).

(2) Mentiunea de anulare se inscrie si in REFEAS, tdind cu o linie rosie §i scriindu-se cuvéntul
"ANULAT" pe rindul formularului gresit. In stinga réndului anulat se scrie cu rogu numirul
curent la care se regiiseste AS refacut corespunzitor,

(3) AS/duplicatele anulate se arhiveaz3 cu termen permanent la CAS.

5.5.2. (1) USV intreprinde demersurile necesare pentru anularea AS/duplicatelor si/sau DU
eliberate referitoare la studii care nu au fost efectuate de catre titular, obtinute prin mijloace
frauduloase, prin incélcarea Codului de eticd §i deontologie universitard sau a altor prevederi
legale.

) in SItuatla previzutid la alin. (1) se face mentiunea in REFEAS, precizdndu-se documentul in
baza ciiruia s-a anulat respectivul AS.

(3) Anularea unui AS in conditiile alin. (1) este ficutd publicd in Monitorul Oficial al Roméniei,
Partea a 11I-a, de citre USV, care 1-a eliberat.

(4) in cel mult 5 zile lucritoare de la data public#rii in Monitorul Oficial al Romaniei se
informeaza Ministerul.

5.6. Gestionarea documentelor universitare

5.6.1. (1) DU prevazute la art. 4.1.2. se intocmesc cu respectarea elementelor minimale
obligatorit.
(2) In DU datele se nscriu in ordinea inscrisid in certificatul de nastcrc Acestea se Inscriu fird
prebcuﬁan sau abrevieri, in conformitate cu termmologla oficiald in vigoare.
(3) In cazul cetédfenilor straini datele se inscriu in ordinea inscrisa in pasaport si in alte inscrisuri
oficiale. In situatia in care exista neconcordanti intre pagaport si inscrisurile oficiale, prevaleazi
datele din pasaport.
{(4) Daca pe parcursul scolarizérii survine modificarea stirit civile, datele din certificatal de
clisiitorie se inscriu in DU, in rubricile corespunzitoare, fard ca ulterior acestea sd fie inscrise in
AS.
(5) Toate rubricile rimase libere se bareaza.
(6) Este interzis sd se facd stersaturi, rizuiri, acoperire cu pastd corectoare, prescurtdri si/sau
adaugari in DU.
(7) Dupa completare, semnare si stampilare, toate DU devin documente cu regim special.
(8) In cazul pierderii, deteriorarii, distrugerii, plastifierii sau in cazul in care titularul unui AS 1si
schimbd numele sau prenumele pe cale administrativi sau prin hotirire judecitoreasca,
dobandind un alt certificat de nastere, se intocmesc si se elibereaza alte DU in original.
(9) Un alt exemplar in original al Suplimentului la diplom# / Foii matricole se elibereaz, la
cerere, cu aprobarea conducerii universitatii si achitarea unei taxe.
(10) Termenul pentru inménarea altui exemplar in original al SD/FM este de 30 de zile
calendaristice de la data aprobarii cererii.
(11) La CAS/Secretariatul facultitii se depun urmdtoarele documente necesare intocmirii si
eliberdrii unui alt exemplar in original al Supllmentulul la dlploma/Fon matricole:

- cerere adresatd Rectorului universitatii in care se solicité aprobatea intocmirii si eliberdrii

unui alt exemplar in original al SD/FM;
- SD/FM in original deteriorat sau plastifiat (se anuleaza si se pistreazd in arhiva CAS),
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- copie certificatd conform cu originalul a Diplomei sau Certificatului pentru care se

solicitd o altd anexi;

- copie certificatd conform cu originalul a certificatului de nastere/certificatului de

céisétorie (dupa caz);

- copie certificatd conform cu originalul a c#irtii de identitate;

- dovada platii taxei pentru eliberarea unui alt exemplar in original al Suplimentului la

diplom#/Foii matricole, taxd asimilatd cu taxa de eliberare duplicat;

- dupd caz - procura notariald/imputernicirea avocatiald in copie certificatd cu originalul.
(12) Pe alt exemplar in original al SD/FM, pe prima pagini, in partea de sus, dreapta - va fi
specificatd mentiunea ,, al ...... —lea exemplar in original”.

(13) Alt exemplar in original al SD/FM va primi un nou numir din Registrul de evidenti si
eliberarea altor exemplare n original ale SD/FM. Numirul si data eliberdrii vor fi specificate pe
prima pagind, in partea de sus, stdnga,

(14) Noul exemplar in original al SD/FM se inregistreazi separat, la CAS, intr-un Registru de
evidentd i de eliberare a altor exemplare in original ale SD/FM. La rubrica ,,Numir curent” dat
de CAS, numerotarea incepe de la 1 si se continud, in ordine cu celelalte numere pentru
urmitoarele exemplare in original ale SD/FM, In ordinea inregistrarii solicitdrilor.

(15) Toate aprobdrile si documentele necesare intocmirii §i eliberdrii unui alt exemplar in
original al Suplimentului la diploméa/Foii matricole se arhiveaza cu termen permanent la CAS.

5.6.2. Suplimentul se intocmegte si se elibereazd In conformitate cu actele normative in vigoare,
pe baza inscrisurilor din RM, prin copierea exacti a datelor, firi modificarea acestora.

5.6.3. (1) FM sau anexa cu note se intocmeste pe baza inscrisurilor din RM, prin copierea exacti
a datelor, fird modificarea acestora. Acestea se completeaza si cu functia, numele, prenumele si
semnatura persoanclor din USV, aflate in funcfie la data completarii (rector, sccretar sef
universitate, decan, secretar sef facultate) si se aplica sigiliul USV.

(2) FM sau anexa cu note insoteste, dupd caz, actele de studii sau poate fi eliberatd i la cerere.

5.6.4. (1) Elementele minimale obligatorii ale RM aferente studiilor universitare sunt previizute
in anexa la prezentul regulament,

(2) In RM datele se completeaza in conformitate cu prevederile art. 5.6.1.

(3) Prin exceptie de la art. 5.6.1. alin. (6), modificarea unor rubrici se face pentru indreptarea
unor erori sau omisiuni comise cu ocazia inregistririlor, prin bararea textului gresit printr-o linie
orizontald trasd cu cerneald rogie, Inscriindu-se deasupra noul text, tot cu cerneald rosie.
Modificarea este semnatd de catre secretarul gef facultate/departament si decan/director, dupi
caz §i se stampileaza.

(4) RM se pot intocmi, semna si arhiva electronic, daci USV dispune de mijloacele necesare, in
baza unei proceduri proprii, cu respectarea elementelor minimale obligatorii previzute in anexa
prezentului regulament si a legislatiei in vigoare.

(5) Nu se admite modificarea numelui, prenumelui, inifialei sau a localitdtii de nastere ale
titularului in RM, daci schimbarea in cauzi s-a produs dupi data de absolvire a anilor de studii,
cu excepfia situafiei in care titularul unui AS isi schimba numele sau prenumele pe cale
administrativd sau prin hotdrére judecétoreasca, dobandind un alt certificat de nagtere i solicitd
eliberarea unui alt AS pe noul nume.

(6) In USV, RM se completeazd conform prevederilor Procedurii operationale pentru
constituirea §i pastrarea evidentei activititii profesionale a studentilor PO-SG-22 art. 5.2.4. cu
respectarea elementelor minimale obligatorii.

5.6.5. (1) In REFEAS se consemneazi: numarul de ordine dat de CAS; seria’§i numérul actului
de studii; numele, inifiala/initialele prenumelui/prenumelor tatdlui (mamei, in cazul in care tatil
este necunoscut) si prenumele titularului; locul si data nasterii titularului; prenumele péringilor;
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anul §i sesiunea examenului de finalizare a studiilor; promotia, instituia care a asigurat
scolarizarea §i institufia la care s-a desfasurat examenul final;, domeniul sau
specializarea/programul de studiu; media examenului de finalizare a studiilor; data eliberérii;
numele, prenumele §i semnatura persoanei care a eliberat AS; semnétura de primire a AS de
cétre titular/imputernicit; seria si numéarul actului de identitate; men{iuni.

(2) USV-CAS primeste de la CNIN si elibereazd mai multe categorii de AS. CAS pastreazi
evidenta formularelor AS in registre separate, pentru fiecare categorie de acte de studii.

(3) in REFEAS numerotarea incepe de la 1 i se continui in ordine, cu celelalte numere pana la
epuizarea Seriei formularelor AS in cauzi, dupa care se reia numerotarea de la 1 pentru fiecare
din Seriile urmétoare.

(4) La sfarsitul fiecdrui an universitar SAS va intocmi cite un proces-verbal constatator, inscris
in paginile rezervate de la sférsitul registrului, consemnéndu-se numeric, formularele AS primite,
utilizate, anulate sau neutilizate,

{(5) REFEAS se pagineazi, se parafeazi cu sigiliul institujiei/stampila CAS, primeste numar de
inventar de la CAS, numir de inregistrare de la Registratura USV si se arhiveazi cu termen
permanent la CAS. De asemenea, REFEAS poate fi intocmit §i completat electronic, dupi care
se urmeazi pasii de mai sus.

5.6.6. (1) Cataloagele cuprind urmitoarele elemente minimale obligatorii:

a) antetul: denumirea institutiei, denumirea facultdtii care gestioneazi gcolarizarea, denumirea
domeniului de studii §i a programului de studii - conform hotardrii Guvernului in vigoare la data
Inmatriculdrii, forma de invitimént, locatia geografica, anul universitar, anul de studii,
semestrul, seria/grupa;

b) datele despre evaluare: tipul evaludrii - examen/verificare, denumirea disciplinei i numérul de
credite conform planului de Tnvitimant, numele, prenumele si gradul didactic al evaluatorilor,
data sustinerii evaludrii;

¢) continutul catalogului: numele gi prenumele studentilor, conform RM, din grupa/seria/anul de
studii In care se sustine evaluarea si care au dreptul sé o sustind, sesiunea din anul universitar in
care se prezintd studentul la evaluare, nota/calificativul/absenta, semnéturile evaluatorilor;

d) semnaturile de certificare a datelor inscrise in catalog in baza procedurilor elaborate la nivelul
USV;

¢) numerotare: numarul paginii din totalul de pagini ale catalogului.

(2) Modificarea notelor/calificativelor/absentelor se realizeazi de cdtre titularul disciplinei prin
bararea cu o linie orizontald, cu cerneald rosie, a notei/calificativului/absentei, Inscriindu-se
deasupra noul text, tot cu cerneali rosie, i semnarea de cétre acesta.

(3) Modificarea altor rubrici din catalog se realizeaza conform prevederilor art. 5.6.4 alin. (3).
(4) in USV, cataloagele se completeazi conform prevederilor Procedurii operationale pentru
constituirea §i péstrarea evidentei activitdfii profesionale a studentilor PO-SG-22 art.5.2.6 -
art.5.2.8.

5.6.7. Planul de Invatimant, figa disciplinei si programele analitice ale disciplinelor din planul de
invatdmant se intocmesc in conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe baza autonomiei
universitare.

5.6.8. (1) Situafia gcolard se completeazi numai la cererea titularului/tmputernicitului, in baza
aprobdrii acesteia de citre conducerea USV, in conformitate cu reglementarile din USV.

(2) Documentul mentionat la alin.(1) are ca model de referinfid structura suplimentului si
cuprinde urmitoarele elemente minimale obligatorii: profilul sau domeniul de studii,
specializarea sau programul de studii, forma de invitimént, limba de predare, locatia geografici
de desfagurare, menfiuni privind scolarizarea (intreruperi de studii, prelungiri ale scolarizirii,
mobilititi academice, numirul documentului care a permis accesul la studii, pentru cetitenii
striini etc.), functia, numele, prenumele gi semnétura persoanelor din institutie, aflate in functie
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la data completarii - rector, secretar gef universitate, decan, secretar sef facultate si sigiliul
institutiei.

5.6.9. (1) Adeverinta privind gcolarizarea se elibereazi la cerere gi atesti parcurgerea unei
perioade de studii. Aceasta cuprinde urmitoarele elemente minimale obligatorii: domeniul de
studii, programul de studii/specializarea, perioada de studii, forma de invitimant, limba de
predare, locatia geograficd de desfisurare, pentru cetdtenii striini - numirul documentului in
baza c#ruia au fost admisi la studii - ordin de ministru, scrisoare de acceptare, aprobare de
scolarizare/adeverintd/atestat - functia, numele, prenumele §i semnéitura persoanelor din
institutie, aflate in functie la data completarii (rector, secretar sef universitate, decan, secretar gef
facultate) si sigiliul institutici.

(2) Adeverinta de absolvire fird examen de finalizare a studiilor universitare atesti absolvirea
unui program de studii §i se elibereazi la cerere absolventilor care nu au sustinut sau nu au
promovat examenul de finalizare a studiilor. Aceasta este intocmitd de institufia absolvit si
cuprinde urmétoarele elemente minimale obligatorii;

a) domeniul de studii universitare;

b) programul de studii/specializarea;

¢) perioada de studii,

d) media anilor de studii,

¢) statutul de acreditare/autorizare de funcfionare provizorie, forma de invitdmant, limba de
predare, locatia geograficd, numérul de credite si actul normativ care le stabileste (hotirare a
Guvernului, ordin al ministrului, dupi caz);

f) numérul ordinului de ministru/scrisorii de acceptare la studii/aprobarii  de
scolarizare/adeverintei de recunoagtere a studiilor - pentru studentii strdini;

g) functia, numele, prenumele §i semndtura persoanelor din institufie, aflate in functie la data
completdrii (rector, secretar gef universitate, decan, secretar sef facultate) si sigiliul institutiei.

(3) Adeverinta care atestd calitatea de student in fata autoritdtilor din afara térii se elibereazi la
cerere si cuprinde urmitoarele elemente minimale obligatorii: domeniul de studii, programul de
studii/specializarea, perioada de studii, forma de invitimant, limba de predare, locatia geograficd
de desfasurare, pentru cetifenii strdini - numéarul documentului in baza céruia au fost admisi la
studii - ordin de ministru, scrisoare de acceptare, aprobare de scolarizare/adeverinti/atestat -
functia, numele, prenumele si semnitura persoanelor din institutie, aflate in functie la data
completirii (rector, secretar sef universitate, decan, secretar sef facultate) si sigiliul institufiei.

(4) In alte 51tua;n decét cele prevazute la alin. (3), adeverinta care atestd calitatea de student se
poate intocmi s§i elibera de cétre facultate si se semneaz3 de decanul gi secretarul gef facultate, cu
aplicarea stampilei facultatii.

5.6.10. (1) Dups promovarea examenului de finalizare a studiilor, absolventilor li se elibereazi o
adeverin{d privind finalizarea studiilor, al céirei termen de valabilitate este de maximum 12 luni
de la promovare,

(2) Adeverinta privind finalizarea studiilor confera titularului aceleasi drepturi legale ca i actul
de studii §i este necesar s contind functia, numele, prenumele §i semndtura persoanelor din
institufie, aflate in functie la data completdrii (rector, secretar sef universitate, decan, secretar gef
facultate), sigiliul institutiei, precum si urmatoarele informatii:

a) domeniul de studii universitare;

b) programul de studii/specializarea;

¢) perioada de studii;

d) media anilor de studii;

e) media examenului de finalizare a studiilor;

f) statutul de acreditare/autorizare de funcnonare prov1zdr1e forma de invéfimant, limba de
predare, locafia geograficsi, numirul de credite si actul normativ care le stabileste (hotdrire a
Guvernului, ordin al ministrului, dupé caz);
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g) numirul ordinului de ministru/scrisorii de acceptare/aprobérii de scolarizare/atestatului de
recunoagstere a studiilor - pentru studentii strdini.

(3) Absolventilor li se elibereazi, de reguld, o singurd adeverinti de finalizare a studiilor. in
cazul pierderii sau distrugerii, la cerere, se elibereazd o noud adeverintd, cu un nou numdr de
inregistrare, al cérei termen de valabilitate se incadreazd in perioada de maximum 12 luni
calculati de la promovarea examenului de finalizare a studiilor.

5.6.11. (1) Adeverinta de autenticitate certificd autenticitatea, valabilitatea si corectitudinea
inscrisurilor din AS si SD/FM

(2) Adeverinta mentionatd la alin,(1) se elibereazi la cererea titularului/imputernicitului i
cuprinde urmatoarele elemente minimale obligatorii: numele si prenumele titularului, aga cum
apare mentionat in RM si pe actul de studii; pericada de studii, numarul de credite,
profilul/domeniul, programul de studii/specializareca si forma de invitimént absolvite; seria,
numarul si data eliberirii diplomei/certificatului; numarul gi data eliberdrii SD/FM; numarul si
data documentului fn baza caruia au fost admisgi la studii-ordin de ministru/scrisoare de
acceptare/aprobare de scolarizare/atestat/adeverin{d (numai pentru cetdfenii strdini); functia,
numele, prenumele si semndtura persoanelor din USV, aflate in functie la data completérii
(rector, secretar sef universitate, decan, secretar sef facultate) si sigiliul USV.

5.6.12. (1) SD/FM se elibereazd, de reguld, de catre institufia care a asigurat scolarizarea.

(2) in cazul in care institutia care a asigurat scolarizarea a fost reorganizata/desfiintatd si arhiva a
fost preluatd de cétre o altd institutie care are dreptul si gestioneze AS, DU previzute la art.
4,12, lit. a) -b) si g) -1) se pot intocmi si elibera de citre aceasta. In aceastd situatic se va face
mentiunea: "Acest inscris este eliberat de . . . (denumirea institufiei} . . ., care define arhiva . . .
{denumirea institutiei reorganizate/desfiintate) . . . unde titularul a finalizat studiile."

(3) In cazul in care institutia care a asigurat scolarizarea a fost reorganizati sau desfiintata gi
arhiva a fost preluatd de ctre Arhivele Nationale, serviciile judetene ale Arhivelor Nationale sau
de operatori economici autorizati in prestarea de servicii arhivistice, SD/FM se pot intocmi si
elibera de cétre institutia la care absolventul a sustinut si a promovat examenul de finalizare a
studiilor, in baza situatiei gscolare/foii matricole cu care acesta a fost admis sé sus{ind examenul
de finalizare a studiilor, respectiv a documentelor eliberate de persoanele juridice mentionate
anterior, dupa caz. In aceasti situatic se va tace mentiunea: "Acest inscris este eliberat de . . . . ..
.« .. (denumirea institutiei) . . . ... .. .. , pe baza documentelor obtinute de la . . ... .....
(denumirea entitatii care a eliberat documentele)."

6. PRECIZARI FINALE

6.1. (1) Anual, la nivelul USV-CAS, se intocmegte un raport privind modul de gestionare a
actelor de studii, precum si stocul acestora, care se aproba de conducerea USV si se arhiveaza cu
termen permanent la CAS.

{2) USV-CAS transmite anual, }a solicitarea Ministerului, un exemplar al raportului previzut la
alin. (1).

6.2. (1) In cazul disparitiei unui formular de act de studii se sesizeazi organul de urmirire penals
si se informeaza Ministerul in cel mult 5 zile lucratoare de la data constatirii disparitiei.

(2) Formularele actelor de studii care fac obiectul alin. (1) sunt declarate "nule" prin publicarea
de cétre USV a unui anunt in Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a I11-a.

6.3. (1) in cazul desfiin{irii sav reorganizarii institutiilor arhiva se preia de citre institutia
desemnatd in actul de reorganizare/desfiintare. Institufia care p#streazé arhiva poate fi: institutie
de Invitdmant superior acreditats, Arhivele Nationale, serviciile judetene ale Arhivelor Nationale
sau orice operator economic autorizat in prestarea de servicii arhivistice.
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(2) Daca arhiva este preluatd de o institutie de inviatimant superior acreditatd, aceasta inscrie pe
actele de studii/duplicatele/documentele universitare eliberate si mentiunea: "Acest inscris este

eliberatde . . ..... ... (denumirea institutiei) . . . ... ... . , care detine arhiva . .. ... .. ..
(denumirea institujiel reorganizate/desfiintate) . . .. ... ... unde titularul a finalizat studiile
respective."

(3) In situatia in care arhiva este preluati de Arhivele Nationale, serviciile judetene ale Arhivelor
Nationale sau de operatori economici autorizati in prestarea de servicii arhivistice,
absolventul/imputernicitul depune la Minister o cerere Insotitd de copii certificate cu originalul
de pe documentele universitare eliberate de cétre entititile enumerate anterior. Ministerul, n
urma consultdrii institutiilor, desemneazid o institutie acreditatd care intocmeste si elibereazd
actul de studii/duplicatul/documentul universitar, conform cererii depuse. Acestea confin si
mentiunea: "Acest fnscris este eliberatde ... ... .. .. (denumirea institufiei) . ... ... ... , pe
baza documentelor obfinutede la. ... ...... (denumirea entitatii care a eliberat documentele)."

6.4. Pentru eliberarea duplicatelor AS/unui alt exemplar n original al SD/FM, adeverintelor de
autenticitate a AS si SD/FM, adeverintelor pentru MO, eliberarea AS si SD/FM in regim de
urgentd, eliberarea FM si Situatiilor scolare la cerere, USV percepe taxe in condifiile stabilite de
conducerea universitétii in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

7. RESPONSABILITATI

I EPEYPE]

a) organizeazd desfdsurarea activititii de gestionare a AS si a DU,

b) semneazd Adresa si Machetele citre Minister privind necesarut de AS;

¢) semneazd Comanda-Contract citre CNIN;

d) semneazid AS, SD/FM, adeverinte;

e) aprobd cererile, decide completarea si eliberarea duplicatelor AS/un alt exemplar in
original al SD/FM;

f) semneazi decizii privind completarea duplicatelor AS;

g) semneazd decizii privind anularea formularelor AS;

h) semneaza duplicatele/un alt exemplar in original al SD/FM.

7.2. Decanul facultiitii are urmitoarele responsabilitifi gi competente:
a) vizeazd centralizatoarele de la examenul de finalizare a studiilor;
b) verifica i semneazd AS, SD/FM, adeverinte;
c¢) verificd si semneazi duplicatele/un alt exemplar in original al SD/FM.

7.3. SSU are urmétoarele responsabilitifi si competente:
a) verificd regulamentul;
b) creeazd conditiile de aplicare a prezentului regulament;
¢) coordoneazi activitatea de gestionare si de completare a AS;
d) verifici si semneazi Machetele privind numaérul de absolventi, citre minister, in vederea
obtinerii avizului pentru necesarul de AS;
e) verificd gi semneazd Comanda-Contract citre CNIN;
f) wverifica si semneazi AS gi SD/FM;
g) verifica si semneazd adeverinte;
h) semneazi decizii;
i) verificd si semneaza duplicatele AS si un alt exemplar in original al SD/FM,

1
/

7.4. Secretarul sef al facultitii are urmatoarele responsabilitéti si competente: -
a) trimite CAS centralizatoarele de la examenul de finalizare a studiitor si dosarele
absolventilor;
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b) verificd si semneazd AS;

c) intocmeste, verificd si semneazd SD/FM,

d) intocmeste, verificd i semneaza un alt exemplar in original al SD/FM;

e) verificd si semneazd duplicatele AS;

f) intocmeste, verificd i semneazid adeverinte de absolvire, privind scolarizarea, privind
calitatea de student.

7.5. SAS are urmétoarele responsabilitati si competente:

a) centralizeazd Machetele de la facultdfi privind numirul de absolventi pe programe de
studii §i trimite la minister Adresa si Machetele centralizatoare, in vederea obfinerii
avizului de la minister pentru necesarul de AS;

b) completeazd Comanda-Contract si necesarul de AS cétre CNIN;

c) depoziteazi si rdspunde pentru gestionarea AS si a DU;

d) primeste centralizatoarele si dosarele absolventilor;

e) verificd corectitudinea datelor personale ale absolventilor din baza de date cu cele din
certificatul de nastere;

f) completeazi computerizat sau prin scriere de ménd AS;

g) lipeste fotografiile absolventilor pe diplome/certificate;

h) prezintd AS spre a fi semnate, persoanelor aflate in functiile care sunt inscrise pe AS;

1) aplicd pe AS sigiliul universitétii i timbrul sec al universitatii;

j) completeazi REFEAS,

k) completeazi Procesele-verbale, in fiecare registru, cu privire la dlplomele/certlﬁcatele
completate pentru promotia respectivi;

1) intocmegte Raportul anual privind modul de gestionare a AS si stocul acestora;

m) primeste st verifich documentele necesare fintocmirii duplicatului, depuse de
titular/imputernicit la CAS;

n) intocmeste decizii ale rectorului universitafii privind completarea si eliberarea
duplicatelor;

o) intocmeste si elibereazi duplicate ale AS;

p) clibereazi un alt exemplar in original al SD/FM;

q) intocmegte si elibereazii adeverinte de autenticitate ale AS si SD/FM;

r) rispunde pentru gestionarea si depozitarea in conditii de siguranta deplind a AS, SD/FM
si duplicatelor AS,

8. DISPOZITII FINALE

8.1. Aprobarea prezentului regulament este de competenta Senatului USV.
8.2. Prezentul regulament intra in vigoare din momentul aprobdrii in Sedinta Senatului USV,
8.3. Prezentul regulament sc publici pe pagina web a USV-CAS,

9. ANEXE

Anexa | - Elemente minimale obligatorii aferente registrelor matricole pentru studii universitare
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ANEXA 1

Elemente minimale obligatorii aferente registrelor matricole pentru studii universitare

Sectiunea 1:

1. Antet

2. Denumirea institufiei

3. Facultatea

4. Domeniul

5. Specializarea/Programul de studii

6. Forma de studii universitare

7. Durata (ani)

8. Numdrul de credite aferente specializirii/programului de studii
9. Limba de studii

Sectiunea a 2-a:

1. Numarul matricol

2. Numele si prenumele (cu initiala/initialele tatilui sau a mamei - in situatia in care tatal este
necunoscut)

3.CNP

Sectiunea a 3-a:

1. Data nasterii: an/luna/zi

2. Localitatea nasterii: comuna/orasul, sectorul/judetul, tara
3. Prenumele périntilor: tata, mama

4. Cetafenia

Sectiunea a 4-a:

1. Admis in baza (concurs/numir si datd scrisoare de acceptare/aprobare de
scolarizare/adeverintd/atestat/numirul si data ordinului de primire la studii)
2. Sesiunea

3. Cumedia

4, In anul

5. Cu aprobarea (dispozitia de inmatriculare)

6. Seria, numirul, data eliberérii, dupd caz, a actelor de studii depuse la inmatriculare (diploma
de

bacalaureat/licenfd/masterat/atestat de recunoastere a studiilor etc.)

7. Institutia de invatimant absolvitd (liceu/universitate/facultate)

Secfiunea a 5-a:

Situafia scolard pe fiecare an universitar parcurs
1. Anul universitar

2. Specializarea/Programul de studii

3. Anul de studii

4, Forma de invitamant

5. Forma de finantare )

6. Planul de invifimant si situatia scolari

7. Situatia la finalul anului de studii

8. Total credite
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9. Media
10. Semnaturi (decan si secretar facultate)
11. Stampila facultate

Secfiunea a 6-a:
1. Media generala de absolvire a anilor de studii
2. Numadrul total de credite

Sectiunea a 7-a:

1. Mentiuni privind scolarizareca/Informatii suplimentare (Intreruperi de studii, prelungiri de
scolaritate,

reinmatriculdri, mobilitati, schimbiri de nume etc.)

Sectiunea a 8-a:

1. Informatii privind finalizarea studiilor (sesiunea, anul, titlul hucrarii de finalizare,
conducitorul/conducitorii

lucririi de finalizare a studiilor)

2. Nota/Notele si numérul de credite obfinute la proba/probele examenului de finalizare
3. Media examenului de finalizare i numarul de credite

4. Semnéturi decan si secretar gef facultate

5. Stampila facultatii
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