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1. SCOPUL PROCEDURII
Procedura prevede succesiunea etapelor privind stabilirea necesarului formularelor actelor de studii
sl achizitionarea acestora in cadrul Universititii ,,Stefan cel Mare™ din Suceava.

2. DOMENIUL DE APLICARE

(I') Procedura este utilizata de catre personalul din cadrul Compartimentului Acte de studii care
gestioneaza formularele actelor de studii.

(2) Perscana desemnatd cu activitatea de comanda, primire, receptionare, evidentd a formularelor
actelor de studii este numita prin Decizia Rectorului Universitatii “*Stefan cel Mare™ din Suceava.
(3) Se aplica in cadrul Secretariatelor facultatilor, Secretariatului Departamentului de specialitate cu
profil psihopedagogic, Compartimentului de Perfectionare Personal Didactic Preuniversitar,
Secretariatului Consiliului pentru Studiile Universitare de Doctorat si Directiilor implicate in procesul
de avizare si aprobare a documentatiei specifice.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

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

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

3.3.  Ordinul nr. 5272/22.09.2015 privind Procedura de aprobare a necesarului de formulare
tipizate care atestd finalizarea studiilor cu modificarile si completirile ulterioare

3.4.  Regulamentul R74 privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in cadrul
USv

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Termeni si definitii

Actele de studii sunt documente oficiale de stat, cu regim special, care confirma studii de invitdmant
superior efectuate si titluri si/sau calificari dobandite.

4.2. Abrevieri

AS — Acte de studii
CAS  — Compartimentul Acte de studii
CC — Comanda-Contract

CEAC — Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

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

SSU  — Secretar sef universitate

PDD — Persoana desemnatd cu activitatea de comandi, primire, receptionare, evidenta a
formularelor actelor de studii numita prin Decizia Rectorului

RMUR — Registrul matricol unic al universititilor din Roménia

USV  — Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava

5. CONTINUT

5.1. Stabilirea si avizarea necesarului formularelor actelor de studii

5.1.1. Ministerul de resort solicitd printr-o circulard insotitd de machete, anual, numarul de
absolventi pentru fiecare ciclu de studii universitare si studii postuniversitare, pentru stabilirea
necesarului formularelor AS pentru absolventii USV din promotia curenta.

(1) PDD transmite machetele secretariatelor facultatilor, Compartimentului de Perfectionare
Personal Didactic Preuniversitar, Secretariatului Consiliului pentru Studiile Universitare de
Doctorat pentru a fi completate.

5.ll2.
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(2) De asemenea, PDD solicitd secretariatelor documente justificative pentru absolventii din
promotiile anterioare care au urmat studiile universitare in baza Legii nr. 84/1995 sau Legii
nr. 288/2004 si care nu au sustinut si promovat examenul de finalizare a studiilor:
a) Cerere aprobata de catre conducerea USV- Anexa [ si
b) Foaie matricola / Situatie scolara.
5.1.3. PDD centralizeaza Machetele de la facultati si le prezinta spre verificare si semnare SSU si
Rectorului USV.
5.1.4. (1) PDD transmite Ministerului Adresa semnata si stampilatd si Machetele cu numarul
absolventilor si necesarul de formulare de AS, semnate si stampilate pe fiecare pagina.
(2) Fatd de numadrul total de formulare pentru AS solicitat, Ministerul aloca un procent
suplimentar de 10% pentru situatiile speciale (duplicate, AS redactate gresit etc.).
5.1.5. (1) Ministerul verifica concordanta dintre numarul de absolventi specificat de catre USV in
machete si informatiile inscrise in RMUR.
(2) Ministerul emite Avizul privind achizitionarea de formulare pentru AS.
(3) Ministerul trimite Avizul catre CNIN in vederea realizarii de formulare pentru AS si catre
USV in vederea achizitionarii formularelor AS solicitate.

5.2. Completarea Comenzii-Contract cu necesarul formularelor actelor de studii

5.2.1. (1) Dupa primirea Avizului de la Minister, PDD solicitda CNIN formularul CC in vederea
completarii si semnarii.
(2) CC se semneazi de catre persoanele implicate in procesul de avizare si aprobare din cadrul
USV.
(3) PDD transmite CC catre CNIN pentru semnare.

5.2.2. PDD intocmeste si inainteaza Referatul de necesitate catre Serviciul Achizitii Publice in
vederea achizitionarii formularelor AS.

5.3. Primirea formularelor actelor de studii

5.3.1. Formularele AS se ridica de la sediul CNIN de catre delegatul USV pe baza Imputernicirii
speciale emisa de catre rector si a Avizului Ministerului, sau prin livrare la sediul clientului-
beneficiar la USV, conform precizarilor din CC.

5.3.2. Formularele AS sunt preluate in cadrul USV de cétre PDD, in baza unui PV de predare-primire
incheiat:

a) intre delegatul USV (in cazul ridicarii de la sediu) si PDD,
b) sau intre delegatul - imputernicit al CNIN si PDD in cazul livrarii la sediu.

5.3.3. PDD efectueazd receptia prin numararea carnetelor si verificarea seriilor si numerelor
formularelor AS, conform copiei Facturii fiscale.

5.3.4. PDD completeaza Caietul de evidentad al formularelor AS din cadrul CAS (cu rubricile:
Denumire formular, de la Seria .... nr. ....... pana la Seria ... nr......, cantitatea) Anexa 2 si
depoziteaza formularele AS in fisete metalice pentru a se realiza protectia acestora in conditii
de securitate deplina.

5.3.5. PDD realizeaza fotocopia formularelor AS in vederea intocmirii Catalogului modelelor de
referintd al formularelor AS valabile promotiei respective, catalog ce se pastreaza cu termen
permanent la CAS.

5.3.6. PDD finainteazi CC in original catre Serviciul Achizitii Publice in vederea achitarii
formularelor AS.

6. RESPONSABILITATI
6.1. Secretariatele facultatilor, Secretariatul Departamentului  de specialitate cu  profil
psihopedagogic, Compartimentul de Perfectionare Personal Didactic Preuniversitar, Secretariatul
Consiliului pentru Studiile Universitare de Doctorat au urmatoarele responsabilitati:
a) completeaza Machetele cu numarul de absolventi pentru fiecare ciclu de studii universitare si
studii postuniversitare (dupa caz) si pe programe de studii:
b) transmit citre PDD Machetele completate si semnate, precum si in format electronic.
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6.2. PDD are urmitoarele responsabilitati:

a) centralizeazd Machetele de la facultati privind numérul de absolventi pe cicluri de studii
universitare, pe programe de studii;

b) trimite la Minister Adresa si Machetele centralizatoare semnate de catre conducere;

c¢) primeste Avizul de la Minister pentru formularele AS solicitate;

d) completeaza CC si Adresa catre CNIN cu necesarul formularelor AS;

e) inainteaza Referatul de necesitate pentru achizitionarea formularelor AS catre Serviciul
Achizitii Publice;

f) efectueaza receptia prin numirarea carnetelor si verificarea seriilor si numerelor formularelor
AS;

g) semneaza PV de predare-primire de la delegatul universititii / delegatul - imputernicit al
CNIN;

h) preia formularele AS;

1) completeaza Caietul de evidentd al formularelor AS;

j) realizeaza fotocopia formularelor AS in vederea intocmirii Catalogului modelelor de referinta;

k) depoziteaza formularele AS in fisete metalice;

1) raspunde pentru gestionarea formularelor AS.

6.3. SSU are urmatoarele responsabilitati:
a) coordoneazd activitatea de comanda, primire si gestionare al formularelor AS:
b) verifica si semneaza Adresa si Machetele centralizatoare catre Minister;
¢) Semneazad CC si Adresa catre CNIN.

6.4. Rectorul universitatii are urmatoarele responsabilitati:
a) semneaza Adresa si Machetele catre Minister privind necesarul de formulare a AS;
b) Semneaza CC si Adresa catre CNIN;
¢) raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii de gestionare al formularelor AS.

6.5. CEAC are urmatoarele responsabilitati:
a) verifica si avizeazd procedura inainte de aprobare.

T DISPOZITII FINALE

7.1.  Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta Consiliului de Administratie.
7.2.  Prezenta procedurd intrd in vigoare din momentul aprobirii in Sedinta Consiliului de
Administratie.

7.3.  Prezenta Procedura abroga editia precedenta aprobata prin Hotararea Biroului Senatului nr.12
din 11.01.2011.

8. ANEXE

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

Denumire Cod
Anexa 1 - Cerere inscriere la examen finalizare studii absolventi din alte
promotii, cu studii efectuate in baza Legii nr. 84/1995 sau
Legii nr. 288/2004 PO-SG-01 — FO1
Anexa 2 - Caietul de evidenta al formularelor actelor de studii
Anexa 3 - Diagrama de proces
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ANEXA 1
PO-SG-01 - FO01

Universitatea ,,Stefan cel Mare™ din Suceava APROBAT

Numar nregistrare USV............ooovinne RECTOR,
Aviz,

DECAN,

Domnule Rector,

SUDSEMNATUL /@ 1ot e ettt \
(numele si prenumele din certificatul de nastere si numele de cdsdtorie-dupa caz)
absolvent/a al/a Universitdtii ,,Stefan cel Mare™ din Suceava / Universitatii ................ocoeevennn ;
LT 2 (2 T T —— 3
speetalizares/ propramnl Featinlil . oemmmmmmmmi e R S S , forma de
invatamant ............ , cu durata studiilorde .............. y PEDTAOHA wonvossspvpammmmmag

fara examen de finalizare a studiilor, va rog sa-mi aprobati inscriereain vederea sustinerii examenului
de licenta / diploma / absolvire / disertatie in S€SIUNEA ...........oviviiiiii i

la Universifiiri , Stefan cel Mare® din Suceang, Pagultilen ... v svesmemins s imasiin s s ;

q

Sunt de acord ca datele cu caracter persanal 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.

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 oo, Semnatura ....cooiviiiiiiiiieeieirecn
DECHRIGIIAL »vmmsimwwsnsanswisso i

Dommul/doanma... ... .......c.cooco oo iovvcivs e e8te absolvent/a al/a Facultdrii ........................,
programul de Studii ..., JOrma de Invatdmdnt
PrOMOfid ... ..o oo ov oo, d efectuat studiile in baza Legii nr. 84/1995 sau Legii nr. 288/2004.

Mentiondm ca nu a sustinut i nu a promovat examenul de finalizare a studiilor pinain anul ... ... ...

Secretar sef facultate,
Numele si prenumele,
Semmndtura,
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ANEXA 2

Caietul de evidenti al formularelor actelor de studii

PROMOTIA .......cccevvieees

Formularele actelor de studii primite pentru anul universitar ......... A—
Avizul ministerului nr. ............. P i

Comanda — Contract CNIN nr. ........./ ...

Seria si Nr. : g
Nr. . 3 Canti- Unitatea Data
Legeanr. | Denumire formular | delanr.... " Py

crt. tatea de masurd | primirii

pana la nr. .....
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Diagrama de proces

Necesar formulare AS
START

Ministerul solicita, pe machete, numarul absolventilor
pe cicluri de studii, in vederea stabilirii necesarului AS

v

USV prin CAS distribuie machetele secretariatelor

v

v

1

Secretariatele completeaza machetele de la minister cu
numarul de absolventi, pe programe de studii

PDD

verifica. Sunt necesare
modificidri sau documente
justificative?

ANEXA 3

PDD centralizeazd machetele
si intocmeste Adresa cétre minister

SSU verifica.
Sunt necesare modificiri?

SSU semneaza Adresa si machete

Y

v

v

Rectorul semneazd Adresa si machetele

v

PDD trimite la Minister Adresa si machetele

Ministerul verifica
numarul de absolventi din
machete cu informatiile din RMUR.
Lipsesc documente justificative?
Exista neconcordante?

USV - Secretariatele rectificd numarul absolventilor
sau completeaza cu documente justificative

NU

v

Ministerul emite Aviz

v

PDD intocmeste Adresa cu rectificari sau Adresa cu
suplimentare formulare AS
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ﬁ{; ’ & Universitatea
% @ Stefan cel Mare

USU Succava

AVIZ Minister

CNIN primeste Avizul.
Astepta solicitarea trimiterii CC la USV

USV—PDD primeste Avizul.
PDD trimite Avizul la CNIN si solicita CC

A\ 4
Comanda-Contract

A4

Se completeaza si se semneazd CC in cadrul USV

|

CNIN semneaza CC,
tipareste si livreaza formularele AS

l USV-PDD se adreseaza CNIN

receptia prin verificare cantitativa si

PDD efectueaza

calitativa a formularelor AS.
Exista neconcordante?

PDD semneazi PV si
preia formularele AS

h 4

Formularele AS

PDD depoziteaza formularele AS in fisete

STOP
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