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UORT RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI SAU
DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE
N Eleme.n‘t'e pnvm.d Aamele g Functia Data Semnitura
crt. | responsabilii/operatiunea prenumele ;
1 2 3 4 ]
1.1 Elaborat Hava Cristina SECRETAR SEF | 25.05.2020 /]
UNIVERSITATE o
1.2 Verificat Panaite Ovidiu PRORECTOR 1 | 27.05.2020 #
13 Avizat Breaz Valer Daniel RECTOR 29.05.2020 M
A
1.4 Aprobat Tamas-Szora Atila | PRESEDINTE | 29.05.20201 "
SENAT UAB el '

2. SITUATIA EDITIILOR

OPERATIONALE
Data de la care
Nr. | Editia / Revizia in | Componenta ; T 5¢ aphcz‘l
’ cia i A Modalitatea reviziei prevederile
ert. cadrul editiei revizuita A
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | EditiaI Elaborare Conformitate cu cadrul legal in vigoare 24.02.2017
Revizia I Elaborare Conformitate cu cadrul legal in vigoare - 28.06.2018
OSGG nr. 400/2015 cu modificarile si
completirile ulterioare
2.2. | Editia I Elaborare Conformitate cu Ordinul MEC 29.05.2020
4156/2020 de aprobare a
Regulamentului — cadrul privind
gestiunea actelor de studii si a
documentelor universitare in
invitimantul universitar N

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE

REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Nr Scopul Exemplar Difuzare
' > OPUL p Compartiment/Functia Nume si
crt. | difuzarii nr.
prenume
Evidenta/ Capia « Cen.u:ull_p et Ma‘nagen}ent'ul " Parvu
31 . scanata Calitatii si Strategie Institutionald .
Arhivare Simona
Secretar
39 Aplicare/ | Copia Secretariat general Hava
) Informare | scanati Secretar Sef Cristina
39 Aplicare/ | Copia Secretariat general Andries
) Informare | scanati Secretar Birou Diplome Amalia
Aplicare/ | Copia Secretariat Facultatea de Istorie si i
g : . Buzasi
3.3 | Informare | scanati Filologie .
Simona
Secretar sef facultate

3

SI A REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
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Nr Scopul Exemplar Bilizar
ot | difugdi r Compartiment/Functia Nume si
prenume
Aplicare/ | Copia Secretariat Facultatea de Stiinte Popa
3.4 | Informare | scanati Economice Maria
Secretar sef facultate Carmen
Aplicare/ | Copia Secretariat Facultatea de Stiinte B
. Nl : ara
3.5 | Informare | scanati Exacte si Ingineresti Bi
ianca
Secretar sef facultate
Aplicare/ | Copia Secretariat Facultatea de Drept si -
” = : Padurean
3.6 | Informare | scanati Stiinte Sociale C :
ornelia
Secretar sef facultate
Aplicare/ | Copia Secretariat Facultatea de Teologie
e i Apolzan
3.7 | Informare | scanata Ortodoxa Tiberiu
Secretar sef facultate
33 Aplicare/ | Copia Departamentul pentru pregitirea llea
' Informare | scanati personalului didactic Andreea
39 Aplicare/ | Copia Departamentul pentru pregitirea Darman
' Informare | scanata personalului didactic Mihaela
3.10 Aplicare/ | Copia Secretariatul Scolilor Doctorale Pacurar
' Informare | scanati Secretar doctorate Stefania
Aplicare/ | Original Secretariat Senat/Secretar Senat .
Campean
3.11 | Informare/ Daniela
Arhivare

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1. Modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

4.1.1.Procedura are drept scop descrierea modalitétii prin care se realizeaza gestionarea actelor de studii
si a documentelor universitare in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia.

4.1.2. Procedura stabileste atributiile si responsabilititile n procesul de gestionare a actelor de studii si
a documentelor universitare.

4.1.3.Procedura stabileste functiile din cadrul UAB care au atributii si responsabilititi in gestionarea
actelor de studii si a documentelor universitare conform listei de la pet. 3 - Lista cuprinzénd persoanele
la care se difuzeazd editia sau, dupd caz, revizia din cadrul edifiei procedurii operationale.

4.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruliirii activitatii
4.2.1. Procedura delimiteaza in sectiunea 8.2 documentele utilizate in aplicarea procedurii si di asiguriri cu
privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitifilor mentionate in procedur.

4.3. Asiguri continuitatea activitiitii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.3.1. Procedura se aplica si in conditii de perturbare a activitatii. Secretarul Sef al UAB ia misurile
corespunzdtoare pentru ca activitatea de gestionare, completare si eliberare a actelor de studii si poata
continua in orice moment, in toate imprejuririle si pe toate planurile, indiferent care ar fi natura unei
perturbéri.

4.3.2. Procedura se aplici si in cazul: absentelor temporare ale unor angajati
fluctuatiei personalului datorata diferitelor situatii (pensionare, transfer, incetarea raporturilor de
serviciu/muncd),  disfunctionalitatilor in functionarea aparaturii sau alte incidente, crizi majora,
instituirea starii de urgenta sau alerti etc.)

(concedii, invoiri etc.),
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] entei temporale a secretarului Biroului Diplome, Secretarul sef al UAB deleagi atributiile
7 si Sar(%'@j dtre o persoand din cadrul Secretariatului General, prin decizia rectorului.

Lol absentei Secretarului sef al UAB se deleagi atributiile si sarcinile citre o persoand din cadrul
Secretariatului General, prin decizia rectorului.
¢) La nivelul facultatilor/departamentelor/IOSUD persoanele, atributiile si sarcinile specifice gestionrii
actelor de studii sunt stabilite de decanul facultatii/directorul de departament/director CSUD care va
asigura si delegarea de atributii si sarcini in cazurile descrise la pct. 4.3.2.

4.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, iar pe Rector /
conducitorul structurii care aplici sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor

4.4.1. Procedura constituie suport pentru activititile de audit sau control.

4.4.2. Secretarul Sef al UAB, Secretarul Biroului Diplome, secretarii sefi ai facultatilor iau masurile
corespunzatoare pentru aplicarea controlului intern managerial si au obligatia de a prezenta periodic
rapoarte suport in luarea deciziilor manageriale,

4.4.3. Prin prezenta procedura se urmdreste gestionarea actelor de studiu si a documentelor universitare
intr-un cadru eficient, operativ si legal.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referi procedura operationala

S.L.1. Procedura vizeaza activitatile desfdgurate in UAB pentru gestionarea actelor de studii si a
documentelor universitare. UAB poate gestiona numai actele de studii si documentele universitare la
care are dreptul Tn conditiile legii.

5.1.2. Gestionarea referi la: primirea, intocmirea, anularea, eliberarea, arhivarea si casarea actelor de
studii si a documentelor universitare.

5.2. Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitiiti desfisurate
de entitatea publici
5.2.1. Activititile procedurate se aplicd asupra urmatoarelor documente:
A. Acte de studii care sunt de tip diploma, certificat, atestat.
B. Documentele universitare care sunt:
a) suplimentul la diploma, suplimentul descriptiv sau suplimentul Europass la diploma, dupi caz,
denumite in continuare supliment;
b) foaia matricola sau anexa cu note;
¢) registrul matricol;
d) registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii;
e) cataloage;
f) planul de invatimant;
g) programele analitice ale disciplinelor din planul de invitdmant;
h) fisa disciplinei;
i) situatia scolara;
i) adeverinta privind scolarizarea/absolvirea firi examen de finalizare a studiilor;
k) adeverinta privind finalizarea studiilor;
1) adeverinta care atestd calitatea de student.
m) adeverinta de autenticitate;
5.2.2. Denumirile si continutul actelor de studii se stabilesc in conformitate cu legislatia in vigoare,
se aproba prin hotérére a Guvernului, initiati de minister.
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ilirea sau identificarea (listarea) principalelor activitati de care depinde si/sau care depind
activitatea procedurati

5.3.1. Principalele activitéti vizate sunt: primirea, intocmirea, eliberarea, anularea arhivarea s casarea
actelor de studii si a documentelor universitare.

a) intocmirea necesarului, comandarea si primirea formularelor actelor de studii;

b) completarea si eliberarea actelor de studii;

¢) completarea si eliberarea duplicatelor actelor de studii;

d) anularea, arhivarea si casarea actelor de studii

¢) gestiunea documentelor universitare.

5.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare
de rezultate ale activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii
5.4.1. In UAB activitatea de gestionare a actelor de studii se desfisoara in compartimentele desemnate
in acest scop, respectiv:

a) Biroul Diplome din cadrul Secretariatului General al UAB, pentru diplomele de licentd,
diplomele de inginer, diplomele de master, diplomele de doctor, diplomele de studii postuniversitare de
specializare, diplomele de absolvire, certificatele de studii universitare de lungd durata sau de scurta
duratd (fard diploma de licentd/absolvire sau de finalizare a studiilor), certificatele de absolvire a
programului de pregatire psihopedagogici, alte diplome/certificate pentru studii efectuate conform
legislatiei anterioare privind studiile universitate.

b) Secretariatul din cadrul Departamentului pentru pregatirea personalului didactic, pentru:
certificatele de promovare a examenelor pentru acordarea gradului didactic I si II,

¢) CIDFRFC - structuri organizatoare a inviitimantului la distanta, cu frecventit redusa si a
cursurilor de formare continui pentru Certificatele de absolvire a cursurilor de formare continua.
5.4.2. Biroul Diplome gestioneaza formularele actelor de studii, completeaza si elibereazi actele de
studii sau duplicatele actelor de studii.

5.4.3. Activitatea de gestionare a documentelor universitare se desfisoara in cadrul:

a) Biroului Diplome pentru documentele privind adeverinta de autenticitate.

b) Secretariatele facultatilor/departamentului  DPP/secretariatul 10SUD/secretariat pentru
documentele de la pet. 5.2.1. B, lit. a — 1.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. Reglementiri internationale
Nu e cazul
6.2. Reglementiri primare
- Legea Educafiei Nafionale nr. 1/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare;
- Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare;
- Ordinul MEC nr. 4156 din 27.04.2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul
actelor de studii si a documentelor universitare in sistemul de invdtdamant superior;
- Ordinului nr. 5272/2015 din 22 septembrie 2015 privind aprobarea Procedurii de aprobare a
necesarului de formulare tipizate care atestd finalizarea studiilor:
6.3. Reglementiiri secundare
- Carta Universitdfii.
- Metodologia privind regimul actelor de studii in Universitatea ., 1 Decembrie 1918" din
Alba lulia, aprobatd prin HS nr. 7 din 29.05.2020.
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7.1. Definitii ale termenilor

UTILIZATI IN PROCEDURA

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
termenul

Procedura operationala

Prezentarea formalizati, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual

Editie a
operationale

unei  proceduri

Forma iniiald sau actualizatd, dupi caz, a unei proceduri
operafionale, aprobati si difuzatd

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele
asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost
aprobate si difuzate

Actele de studii

Documente oficiale de stat, cu regim special, care confirma
studii de Invatamant superior efectuate si titluri si/sau calificari
dobandite. Actele de studii confer titularilor acestora drepturi
si obligafii care decurg din legislatia in vigoare.

Actele de studii sunt de tip diploma, certificat, atestat

Documente universitare

Documentele universitare sunt de tip:
a) suplimentul la diploma, suplimentul descriptiv  sau
suplimentul Europass la diploma, dupa caz, denumite in
continuare supliment;

b) foaia matricola sau anexa cu note;

¢) registrul matricol;

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

e) cataloage;

f) planul de invitimant;

g) programele analitice ale disciplinelor din planul de
invatdimant;

h) fisa disciplinei;

i) situatia scolari;

J) adeverinta privind scolarizarea/absolvirea fari examen de
finalizare a studiilor;

k) adeverinta privind finalizarea studiilor;

I) adeverinta care atesti calitatea de student.

m) adeverinta de autenticitate;

Dupéd completare, semnare si stampilare, toate documentele
universitare devin documente cu regim special.

7.2. Abrevieri

—

P.O.

Proceduri operationala

SG

Secretariat General al UAB

UAB

Universitatea ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia

LRV RE SR

BD

Birou Diplome
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L ,“:t;) L5 Secretariatul facultatii
%;T//IOSUD-U AB Institutie organizatoare de studii universitare de doctorat_
Universitatea ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia
7 CSUD Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat
8 DPPD Departamentul pentru Pregitirea Personalului Didactic
9 IF invﬁtﬁmﬁnt cu frecventi
10 | CIDFREC (;entrul pentru. i‘m:ﬁtﬁmz’intul la distanti, frecventi redusi
si formare continui
11 | ECTS Sistemul European de Credite Transferabile
12 | CA Consiliul de Administratie

8. DESCRIEREA PROCEDURII

8.1. GENERALITATI

8.1.1. Rectorul este responsabil pentru organizarea si desfasurarea activitatii de gestionare a actelor de
studii si a documentelor universitare in cadrul UAB.

8.1.2.Consiliul de Administratie al UAB desemneazi compartimentele si persoancle care desfasoard
activitifi de gestionare a actelor de studii s a documentelor universitare in cadrul UAB. Persoanele
desemnate sunt numite prin decizia rectorului. Persoanele numite sunt raspunzitoare, potrivit legii,
pentru gestionarea actelor de studii si a documentelor universitare.

8.1.3.Réspunderea pentru exactitatea datelor inscrise in actele de studii si documentele universitare o
poartd persoanele care le-au completat si persoanele care le-au semnat.

8.2. DOCUMENTE UTILIZATE

- Continutul si formatul actelor de studii se stabilesc in conformitate cu legislatia in vigoare si se aproba
prin hotarére a Guvernului, initiati de Ministerul Educatiei si Cercetarii, denumit in continuare Minister.
- Conceperea si tehnoredactarea modelelor de referintd ale formularelor actelor de studii, respectiv a
suplimentului se realizeazi de Minister,.

- Datele de pe actele de studii, respectiv din documentele universitare sunt inscrise in limba romana.
Prin exceptie de la prevederile pe acelasi act de studii, supliment, respectiv foaie matricold, dupa caz,
datele inscrise in limba roman3 pot fi inscrise, in conditiile legii, si in una sau maj multe limbi de
circulatie internationala.

- Formulare adeverintelor de absolvire;

- Necesarul formularelor actelor de studii;

- Modele ale cererilor de eliberare a actelor de studii.

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Anexa I- Necesarul actelor de studii

Anexa 2 — Centralizatorul formularelor actelor de studii

Anexa 3 — Cerere de eliberare a actelor de studii

Anexa 4 - Cerere de eliberare a actelor de studii in regim de urgenti

Anexa 5 - Cerere de eliberare a duplicatului actului de studii

Anexa 6 - Cerere de eliberare a unui nou act de studiu

Anexa 7a - Adeverinti de absolvire a studiilor universitare de licenti

Anexa 7b - Adeverinti de absolvire a studiilor universitare de masterat

Anexa 7c — Adeverinti de absolvire a programului de formare psihopedagogici

Anexa 7d — Adeverinti de acordare a gradului didactic [

Anexa 7e — Adeverinti de acordare a gradului didactic IT

Anexa 8 — Cerere de eliberare a adeverintei privind autenticitatea actelor de studii
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mutul si rolul documentelor utilizate

I- Necesarul actelor de studii - Macheta transmisa de minister, completatd la nivelul facultatii,
pe cicluri de studii, care contine: denumirea specializirii, domeniul, durata studiilor, reglementarea
legala care a permis organizarea admiterii pentru promotia respectivi, denumirea formularului solicitat,
numérul de absolventi,
Anexa 2 — Centralizatorul formularelor actelor de studii — centralizarea la nivelul universitatii a
numarului de absolventi si calculul formularelor actelor de studii;
Anexa 3 — Cerere de eliberare a actelor de studii — document prin care absolventul soliciti eliberarea
actului de studii;
Anexa 4 — Cerere de eliberare a actelor de studii in regim de urgentd - document prin care absolventul
solicitd eliberarea in regim de urgenta actul de studii;
Anexa 5 - Cerere de eliberare a duplicatului actului de studii - document prin care absolventul solicita
eliberarea unui duplicat al actului de studii care a fost deteriorat/pierdut/dispirut.
Anexa 6 - Cerere de eliberare a unui nou act de studiu - document prin care absolventul solicita
eliberarea unui alt act de studii, in cazul constatirii unor erori de completare, actul de studiu care contine
greseli.
Anexa 7a - Adeverinti de absolvire a studiilor universitare de licentd / Anexa 5b - Adeverinti de
absolvire a studiilor universitare de masterat - au rolul de a confirma sustinerea si promovarea
examenului de finalizare a studiilor universitare de licentd/master, continnd aceleasi informatii ca si
actele de studii. Ele inlocuiesc actele de studii pani la eliberarea a cestora, dar nu mai mult de 12 luni
de la sustinerea examenului de finalizare a studiilor, conferind absolventului aceleasi drepturi ca si
actele de studii.
Anexa 7c — Adeverintd de absolvire a programului de formare psihopedagogicd - au rolul de a confirma
sustinerea si promovarea examenului de finalizare a programului de formare psihopedagogici,
confinand aceleasi informatii ca si actele de studii. Ele inlocuiesc actele de studii pana la eliberarea a
cestora, dar nu mai mult de 12 luni de la sustinerea examenului de finalizare a programului, conferind
absolventului aceleasi drepturi ca si actele de studii.
Anexa 7d — Adeverinti de acordare a gradului didactic I/ Anexa 5e — Adeverinti de acordare a
gradului didactic IT - au rolul de a confirma sustinerea $i promovarea examenului in vederea acordirii
gradului didactic I/gradului didactic II, continand aceleasi informatii ca si actele de studii. Ele inlocuiesc
actele de studii pana la eliberarea a cestora, dar nu mai mult de 12 luni de la sustinerea examenului
conferind absolventului aceleasi drepturi ca si actele de studii,
Anexa 8 — Cerere de eliberare a adeverintei privind autenticitatea actelor de studii — identifica
absolventul care doreste depunerea dosarul pentru vizarea actelor de studii sau a altor documente
universitare de citre minister.
8.2.3. Circuitul documentelor
- Necesarul formularelor actelor de studii, necesarul registrelor matricole sau a registrelor de
evidenta actelor de studii se intocmesc la nivelul secretariatelor facultatilor/a DPPD/a Scolilor
doctorale/a Biroului Diplome/CIDFRFC. Necesarul se inainteazi Secretarului sef'al UAB. Numarul de
absolventi se calculeaza In concordanti cu datele inregistrate in RMU si in platforma ANS.
- Centralizatorul formularelor actelor de studii se transmite ministerului necesarul pentru avizare. in
termen de 30 de zile de la primirea avizului, SG va transmite Companiei Nationale "Imprimeria
Nationala" - S.A. comanda - contract.
- Formularele actelor de studii se preiau prin delegat imputernicit de la Compania Nationald
"Imprimeria Nationald" - S.A si se predau Biroului Diplome in baza unui proces-verbal de predare-
primire, care trebuie si contina datele de identificare a formularelor, inclusiv seriile si numerele acestora.
Formularele sunt inscrise in registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii.
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telor de studii sunt completate si transmise pentru semnare, dupd care se aplica sigiliul si
s1 apoi sunt eliberate absolventilor.

ererile absolventilor sunt verificate si avizate de Biroul Diplome, apoi se supun aprobirii conducerii
universitétii. In baza lor se elibereazi actele de studii/duplicatele actelor de studii.

8.3. RESURSE NECESARE
Pentru realizarea activititilor specifice acestei proceduri si pentru aplicarea sa sunt necesare resurse
materiale, umane si financiare.
8.3.1. Resurse materiale
Personalul cu atributii in gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii are nevoie de resurse
materiale constand in:
- calculator;
- imprimante cu performante speciale pentru tipdrirea actelor de studii si a documentelor
universitare;
- consumabile, hértie de calitate, astfel incét si se asigure pastrarea inscrisurilor cu caracter
permanent, cu respectarea elementelor minimale obligatorii prevazute in prezentul regulament-
cadru.
- acces la internet;
8.3.2. Resurse umane
Resursele umane sunt stabilite prin Structura personalului didactic auxiliar si nedidactic aprobata de
Senat la propunerea CA.
8.3.3. Resurse financiare
8.3.3.1. UAB asigurd resursele resurse financiare pentru plata tipizatelor actelor de studii sia
documentelor universitare.
Actele de studii, insotite de suplimente/foi matricole sunt eliberate in regim gratuit.
8.3.3.2. UAB percepe taxele pentru urmitoarele servicii:
a) eliberare duplicator actelor de studii insotite de suplimente la diploma/for matricole;
b) eliberarea in regim de urgenta a actelor de studii;
¢) eliberarea adeverintelor de autenticitate in vederea vizirii actelor de studii;
d) eliberarea planurilor de invitamant personalizate si a programelor analitice;
e) transmiterea in afara tarii a documentelor care atestd scolaritatea;
f) péstrarea si arhivarea documentelor originale neridicate aflate in dosarele absolventilor/a studentilor
exmatriculati/a candidatilor la admitere;
Taxele prevazute la lit a-f sunt stabilite si aprobate de Senat inainte de inceperea fiecarui an universitar

8.4. MODUL DE LUCRU

Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.1. GESTIUNEA ACTELOR DE STUDII

8.4.1.1. Atributiile, sarcinile si responsabilitdtile persoanelor care gestioneazi actele de studii si
documentele universitare sunt previzute in fisa postului.

8.4.1.2.  Formulare pentru actele de studiu sunt avizate de citre minister si tiparite in fiecare an, in baza
contractului-comanda, de Compania ,,Imprimeria Nationald™” SA.

8.4.1.3. Secretariatele facultitilor, secretariatul DPPD si secretariatul din cadrul IOSUD, intocmesc
anual necesarul formularelor actelor de studiu avind in vedere numdrul absolventilor din promotia
curentd, numdrul estimat de absolventi din alte promotii care doresc finalizarea studiilor in anul curent,
precum si numérul absolventilor din alte institutii de invatimant superior pentru care UAB organizeazi

examene de finalizare a studiilor, (4dnexa I- Necesarul actelor de studii). Necesarul cuprinde si numirul
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4.1.4. Secretarul sef al UAB centralizeazi informatiile primite si transmite ministerului adresa de
solicitare a avizului insotitd de centralizatorul privind necesarul actelor de studii (dnexa 2 -
Centralizatorul formularelor actelor de studii)

8.4.1.5. Dupd primirea avizului, secretarul sef al UAB inainteazi Comanda-contract, insotita de avizul
ministerului, in original, citre unitatea de specialitate producitoare, desemnatd de minister pentru
tiparirea actelor de studii. Pentru comandarea registrelor matricole secretarul sef al UAB nainteazd un
referat cétre Consiliul de Administratie pentru aprobare. in baza hotirarii Consiliului de Administratie,
Compartimentul de achizitii din cadrul UAB va demara procedurile de achizitie a registrelor matricole
s1 a registrelor pentru evidenta actelor de studii.

8.4.1.6. Preluarea formularelor actelor de studii se efectucazi de citre delegatul imputernicit al UAB,
in baza unui proces-verbal de predare — primire, incheiat intre acesta si reprezentantul unitatii
producatoare. Procesul verbal trebuie s contind datele de identificare a formularelor, inclusiv seriile si
numerele acestora. Este interzisa expedierea prin posta sau alti cale de transmitere.

8.4.1.7. Formularele actelor de studii sunt preluate in cadrul UAB printr-un proces-verbal de predare-
primire incheiat intre delegatul imputernicit al UAB si persoanele cu atribufii de gestionare a actelor de
studii, completandu-se in mod corespunzitor registrul unic de evidenti a actelor de studii.

8.4.1.8. Cataloagele, registrele matricole, formularele actelor de studii, actele de studii completate,
duplicatele actelor de studii completate, actele de studii anulate, carnetele cu matca (cotorul) actelor de
studii eliberate, precum si registrele de evidentd a actelor de studii se gestioneaza astfel incat si se
realizeze protectia acestora in conditii de securitate deplind, cu termen permanent.

8.4.1.9. Formularele actelor de studii necompletate, actele de studii completate si neridicate de titulari,
actele de studii anulate, precum si duplicatele actelor de studii completate si neridicate, documentele
(fmputerniciri, delegatii, procese-verbale) privind primirea, predarea si eliberarea formularelor st actelor
de studii se pastreaza, astfel incat si se realizeze protectia acestora in conditii de securitate deplina, cu
termen permanent,

8.4.1.10. Documentele universitare se pastreaz astfel incit si se realizeze protectia acestora in conditii
de securitate deplind, conform nomenclatorului arhivistic al UAB.

8.4.1.11. Conducerea UAB, prin intermediul compartimentelor specializate, va asigura spatii de
desfdsurare a activititii, spatii de depozitare si de arhivare cu conditii de pastrare si de securitate
corespunzitoare

8.4.1.12. Cataloagele si registrele matricole se pot semna si arhiva electronic, daci existd conditii si
mijloace necesare, cu respectarea prevederilor legale, prin hotararea conducerii UAB.

8.4.1.13. Suplimentele la diplome/foile matricole si adeverintele de absolvire se inregistreaza in
registrele de evidentd a actelor de studii, create special pentru aceste documente.

8.4.1.14. Documentele universitare de tip registru matricol, registrul unic de evidenti a formularelor si
de eliberare a actelor de studii sunt realizate conform modelelor aprobate si sunt comandate in baza
necesarului fiecdrui compartiment care le gestioneaza.

8.4.1.15. Registrele de evidentd a actelor de studii se pagineazd, se parafeazi cu sigiliul institutiei si
primesc numere de inventar. Inventarierea registrelor se face anual, odati cu efectuarea inventarierii la
nivelul institutiei.

8.4.1.16. La sférsitul fiecdrui an universitar, responsabilul cu gestionarea actelor de studii din cadrul
Biroului Diplome va intocmi un raport privind gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii,
vizat de secretarul sef al UAB, care se va supune aprobirii in Consiliului de Administratie al UAB siva
fi arhivat cu termen permanent.
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intervale de 10 ani, la nivelul UAB se constituic comisia de selectionare, conform
lor legale referitoare la activitatea de arhivi, care poate hotari casarea formularelor pentru
actele de studii necompletate aflate in stoc.

Din comisie fac parte:

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

b) un numar impar de membri, din care cel putin 2 membri din randul persoanelor care raspund de
gestionarea actelor de studii de la nivel de institutie/facultate si 1 consilier juridic;
¢) secretar: seful compartimentului de arhivi. Secretarul nu are drept de vot.

Casarea se consemneazi Intr-un proces-verbal care se intocmeste in doud exemplare si cuprinde, in mod
obligatoriu, cel putin urmitoarele date: tipul formularului actului de studii, seria si numarul fiecirui
formular de act de studii, intervalul propus pentru casare, modul in care a fost casat, data casarii, data
intocmirii, numele §i prenumele presedintelui, membrilor si secretarului comisiei si semnéturile acestora.
Un exemplar din procesul-verbal de casare se transmite Ministerului, iar al doilea exemplar se arhiveazi
cu caracter permanent la nivelul institutiei.

8.4.2. COMPLETAREA ACTELOR DE STUDII
84.2.1. In vederea completéirii actelor de studii de tip diplomd, certificat, secretariatele
facultétilor/departamentelor intocmesc centralizatoare nominale cu studentii/absolventii care au
promovat examenele de finalizare a studiilor si care urmeazi si primeasca actele de studii respective, pe
domenii, programe de studii si forme de invitimant, sub semnitura decanului facultatii, a directorului
de departament si a secretarului sef al facultatii si specificarea datei de sustinere a examenului.
8.4.2.2 . In vederea completarii diplomei de doctor, secretariatul IOSUD intocmeste o notificare in baza
ordinului de acordare a titlului de doctor, pentru fiecare student doctorand.
8.4.2.3 . Tabelele se inainteazi Biroului Diplome in termen de 60 de zile de la promovarea examenelor
de finalizare a studiilor sau de la data cereril, in cazul actelor de studii care se referi la studii partial
finalizate. Tabelele vor purta semnitura decanului facultatii, directorului de departament si a secretarului
sef al facultafii si au consemnati data de susfinere a examenului.
8.4.2.4 . Notificarea privind acordarea titlului de doctor se inainteaza Biroului Diplome in termen de 30
de zile de la comunicarea ordinului, sub semnitura directorului CSUD si a secretarului IOSUD.
8.4.2.5 . Impreun cu tabelele nominale, secretariatele facultitilor/ DPPD vor inainta Birouluj Diplome
dosare absolventilor care vor contine cel putin urmétoarele documente:
a.actul de studii, inclusiv anexele, in baza cireia absolventul/absolventa a fost admis/admis3 la
studii, in copii certificate de ciitre secretariatele facultatilor conform cu originalul;
b. certificatul de nastere in copie certificati de citre secretariatele facultétilor conform cu originalul;
.certificatul de casdtoric in copie certificatd de citre secretariatele facultatilor conform cu
originalul;
d.alte acte de stare civila (carte de identitate, pasaport, acte care modificd numele din certificatul de
nastere depus la inscrierea la studii), in copii certificate de citre secretariatele facultatilor conform
cu originalele;
e. doud fotografii identice realizate recent, pe hartie fotografics, color, format 3 x 4 cm;
f. fisa de lichidare intocmitd conform reglementirilor UAB;
g. situatia scolar3, in cazul absolventilor proveniti de la alti institutie de invafamant superior care au
sustinut examenul de finalizare a studiilor in cadrul UAB;
8.4.2.6 . Notificarea privind acordarea titlului de doctor, inaintat Biroului Diplome, este insotita de
urmatoarele documente:
a) copie a certificatului de nastere cu mentiunea conform cu originalul;
b) copie a certificatului de casdtorie sau alte acte care modificd/completeazi numele
absolventului/absolventei cu mentiunea conform cu originalul;
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e) copie dupa ordinul de acordare a titlului de doctor;

f) procesul verbal privind sustinerea tezei de doctorat;

g) extras din rezumatele tezei de doctorat, in limba roméni $1in limba engleza.
8.4.2.7 Completarea unui act de studii se efectucazi computerizat sau prin scriere de mand, cu tus sau
cerneald de culoare neagri, citet, fird stersdturi, rizuiri sau acoperiri cu pastd corectoare.
8.4.2.8 Un act de studii dintru-un carnet cu matca (cotor) si matca in cauzi sunt identice, atit in ceea ce
priveste completarea lor cat si fotografia aplicatd, matca rimanand in arhiva institutiei cu termen
permanent.
8.4.2.9 In actele de studii datele se scriu fira prescurtari, in conformitate cu terminologia oficiali in
vigoare.
8.4.2.10 Numele titularului, inifiala/initialele prenumelui/prenumelor tatilui sau a mamei, in cazul in
care tatdl este necunoscut si prenumele titularului actului de studii se scriu cu majuscule, format de tipar,
in ordinea inscrisi in certificatul de nagtere. Numele titularului, initiala/initialele prenumelui/prenumelor
tatalui sau a mameli, in cazul in care tatil este necunoscut si prenumele titularului actului de studii se
scriu cu majuscule format de tipar, folosindu-se alfabet latin, cu aplicarea semnelor diacritice.
8.4.2.11 In cazul in care, la inmatriculare sau in perioada studiilor, un/o student/student3 depune cerere
pentru modificarea numelui din certificatul de nastere depus initial, insotitd de copii certificate conform
cu originalul ale documentelor oficiale din care rezulti numele noy s1 in baza cérora s-a eliberat un alt
certificat de nastere, pe baza aprobirii cererii de citre conducerea institutiei se procedeazi la modificarea
solicitatd in registrul matricol si in documentele universitare care se vor intocmi ulterior solicitarii si,
ulterior, in actele de studii.
8.4.2.12 In cazul persoanelor care au cetfitenia unui stat tert al Uniunii Europene, denumiti in continuare
cetdteni strdini, completarea actelor de studii se realizeaza in conformitate cu datele inscrise in pasaport
si In alte inscrisuri oficiale care atestd starea civild, emise de statul care a eliberat pasaportul. In situatia
in care, pe parcursul scolarizarii, studentul striin isi modificd datele de identificare (numele si/sau
prenumele) cu care a fost inmatriculat, urmeazi a se proceda la actualizarea scrisorii de acceptare cu
noul nume. Daci existd neconcordanta intre pasaport si inscrisurile oficiale, prevaleaza datele din
pasaport.
8.4.2.13 La completarea unui act de studii, datele care se inscriu pe acesta si cele din registrul matricol
sunt cel din actele oficiale.
8.4.2.14 Denumirea localititii de nastere care se inscrie in registrul matricol si ulterior in actul de
studii este cea din certificatul de nastere sau, dupd caz, noua denumire a oficial in vigoare.
8.4.2.15 Formularele completate cu greseli, stersaturi, addugiri, cu sigiliul necorespunzitor, murdare sau
partial deteriorate se anuleazi, scriindu-se cuvantul ANULAT, pe toati diagonala imprimatului, atét pe
actul de studii ct §i pe matci (cotor), cu mentiune in registrul de evidents a actelor des studii. in astfel
de cazuri conducerea institutiei dispune anularea acestora si intocmirea altor acte de studii
corespunzitoare,
8.4.2.16 Actele de studii se semneazi de citre persoanele ale céror functii sunt precizate in formular, cu
stilou sau pix de culoare albastri, nefiind permisd aplicarea parafei. Actele de studii se semneazi de
persoanele aflate in functie la data completirii actului de studii.
8.4.2.17 Timbrul sec al institutiei, cu inscrierile in clar, se aplica pe actul de studiu inainte de a fi eliberat,
in locul marcat: ,,Loc pentru timbru sec (T.5.)”.
8.4.2.18 Sigiliul Universitaii, cu nscrisurile in clar se aplica pe locul marcat: ,,Locul pentru sigiliu”
(L.S.), in stinga semniturii.
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continutul si formatul actelor de studii ce se elibereaza absolventilor invatamantului universitar, aferente
anului de inmatriculare.

8.4.3. ELIBERAREA ACTELOR DE STUDII
8.4.3.1 Conditiile de eliberare a actelor de studii s1 programul de eliberare a acestora se fac publice si se
afigeaza pe pagina web a UAB.

8.4.3.2 Actele de studii se elibereazi titularilor in maximum 12 luni de la promovarea examenelor de
finalizare a studiilor, respectiv in maximum doua luni de la acordarea titlului de doctor. (dnexa 3 -
Cerere de eliberare a actelor de studii)

8.4.3.31n situatia in care titularul nu se poate prezenta, actul de studii poate fi eliberat imputernicitului
acestuia, pe baza de procura autentificati la notariat/imputernicire avocatiala in copie certificata conform
cu originalul, in care se mentioneaza in mod expres faptul ca imputernicitul poate ridica acte de studii.
8.4.3.4 In cazul in care procura notariala a fost intocmita pe teritoriul altui stat, aceasta se depune in
original, fiind nsotitd de traducerea legalizati. Procura trebuie si fie apostilatd sau supralegalizata de
autoritafile competente ale statului pe al ciirui teritoriu a fost intocmitd, cu exceptia celor intocmite in
statele care au incheiat cu Roméania conventii, tratate sau acorduri privind asistenta juridicd tn materie
civild, care previd scutirea de orice legalizare. Se acceptd imputernicirile efectuate la ambasadele sau
consulatele Roméniei din diverse state. Imputernicirile efectuate sub semnatura ambasadorului/
consulului nu trebuie traduse sau apostilate/supralegalizate.

8.4.3.5 Inscrisurile mentionate la alin. (2) si (3) se pastreazd cu termen permanent in arhiva institutiei
care elibereazd actul de studii.

8.4.3.6 Un act de studii completat se elibereaza titularului/imputernicitului, dupa verificarea de citre
titular/imputernicit a datelor inscrise in actul de studii, pe baza prezentirii documentului de identitate
(carte de identitate sau pasaport valabile) si, dupd caz, a ,,Fisei de lichidare”, din care rezulti ci titularul
nu are datorii fata de UAB.

8.4.3.7 Titularul semneazd pentru primire in toate locurile prevdzute pentru semnitura titularului.
Imputernicitul semneaz pentru primire in toate locurile previzute pentru semnitura titularului, mai
putin pe actul de studii. Operatiunea de eliberare se consemneaz in registrul de evidents a actelor de
studii. Numele gi prenumele, calitatea si numarul documentului de identitate se trec in rubrica wmenfiuni”
din registrul de evidenta a actelor de studii.

8.4.3.8 Actele de studii completate si neridicate de titular/imputerniciti se pastreazi in arhiva UAB cu
termen permanent.

8.4.3.9 Actele de studii completate s1 neridicate datoritd decesului titularului pot fi eliberate unui
membru al familiei titularului (sot/sotie, ascendent sau descendent de gradul I sau II), in baza unei
cereri aprobate de conducerea UAB, insotitd de copia certificatului de deces, insotit de actul original
pentru certificare conform cu originalul si de o declaratie pe propria raspundere privind motivele
invocate pentru ridicarea actelor de studii.

8.4.3.10 Eliberarea actelor de studii), inclusiv a anexelor care le insotesc, se face in regim gratuit,
8.4.3.11 Actele de studii se pot elibera si In regim de urgentd, contra cost. Taxele pentru eliberarea
actelor de studii in regim de urgentd sunt aprobate anual de Senat impreuni cu conditiile de aplicare.
Eliberarea actelor de studiu in regim de urgentd se face in baza unei cereri adresati conducerii UAB
(Anexa 4 — Cerere de eliberare a actelor de studii in regim de urgentd) si a copiei dupa chitanta de
platd a taxei corespunzatoare.

84.3.12. In cazul in care, in momentul primirii actului de studii/duplicatului
titularul/imputernicitul constata greseli in actul de studii/duplicatul
se anuleazd conform art. 4.2.15. urménd si se completeze un alt act

completat,
completat, actul de studii respectiv
de studii,
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o perioada de timp de la primirea acestuia, titularul se adreseaza in scris conducerii institutiei care 1-
a eliberat, in vederea eliberdrii unui nou act de studii sau a unui alt duplicat, dupa caz. (Anexa 6 - Cerere
de eliberare a unui nou act de studiu). Cererea este insotitd de actul de studii sau duplicatul completat
gresit, in vederea anuldrii acestuia gi pastrarii in arhiva institutiei, cu termen permanent.

8.4.3.14 . In cazurile previzute la alin. 8.4.2.21. conducerea institutiei dispune completarea altor
formulare corespunzitoare pe care se inscrie, la subsol, nota: ,,Prezentul/a ... (act de studii/duplicat)
csevse: SLOCHIBSIR eseeser (actul de studii/duplicatul) ...... cu seria ....... si nr. ..., precum si cu nr. de
inregistrare ... (acordat de institutie din registrul unic de evidentd a formularelor si de eliberare a
actelor de studii) ...... din ..... (data) ......., deoarece acesta (aceasta) continea unele erori.*

8.4.3.15 . In registrul de evident a actelor de studii eliberate se consemneazi: numérul de ordine dat de
institutie; seria $i numarul formularului; numele, initiala/initialele tatdlui sau a mamei dupa caz si
prenumele titularului; locul si data nasterii titularului; tipul actului de studii eliberat; numele si
prenumele persoanei care a eliberat actul de studii; semnétura de primire a actului de studii de catre
titular/imputernicit, mentiuni (dupa caz).

8.4.4. COMPLETAREA SI ELIBERAREA DUPLICATELOR ACTELOR DE STUDII
8.4.4.1. In cazul pierderii, deteriorarii, distrugerii plastifierii unui act de studii, se elibereazi un duplicat
al acestuia dacd in arhiva UAB se gésesc matca (cotorul) actului respectiv si/sau alte documente legale
din care rezultd situatia studiilor titularului. Daca arhiva a fost distrusa in conditii de fortd majora
(calamitifi naturale, incendii, etc.), duplicatul se elibereazi ca urmare a reconstituirii situatiei scolare de
catre facultatea/departamentul care a asigurat scolarizare.
8.4.4.2. Pentru eliberarea duplicatului unui act de studii, titularul/imputernicitul acestuia adreseaza, in
scris, conducerii UAB o cerere (Anexa 5 — Cerere pentru eliberarea duplicatului actului de studiu ),
insotitd de urmatoarele documente:

a) declaratie scrisa a titularului actului, in care sunt cuprinse toate elementele necesare pentru
identificare §i imprejurdrile in care actul a fost pierdut, distrus sau deteriorat;

b) copie a certificatului de nastere insotitd de actul in original, pentru certificare;

¢) doua fotografii (identice) — realizate recent, pe hértie fotografica, color, format 3 x 4 cm — ale
titularului actului;

d) dovada publicarii in Monitorul Oficial al Romaéniei, Partea a IlI-a, a pierderii sau distrugerii,
actului de studii;

e) actul de studii deteriorat partial sau plastifiat, in original;

f) dovada plétii taxei pentru eliberarea duplicatului;

g) procura notariala/imputernicirea avocationald in copie certificatd cu originalul.
8.4.4.3. Depunerea la UAB a documentelor se poate efectua de catre titularul actului de studii in cauza
sau de imputernicitul acestuia.
8.4.4.4. Cererea si documentele insotitoare sunt verificate de secretarul Biroului Diplome care avizeaza
si propune eliberarea duplicatului.
8.4.4.5. Duplicatul unui act de studii conferd titularului aceleasi drepturi ca si actul de studii original si
se realizeazd pe un formular identic sau similar celui original, dupa procedura generala previzuti la
actele originale,
8.4.4.6. in cazul in care la nivelul institutiei nu se mai gisesc formulare identice sau similare cu cele
originale, In situatii exceptionale, in urma unei cereri motivate, insotita de documente justificative, se
poate solicita transferarea de formulare ale actelor de studii de la o institutie la alta, pe baza aprobarii
Ministerului.
8.4.4.7. In cazul in care, la nivel national, nu se gisesc formulare similare cu cele originale, destinate
promotiilor de studenti inmatriculati inaintea intrarii in vigoare a Legii invatdiméantului nr. 84/1995, se
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d la comandarea de la Compania Nationala ,,Imprimeria Nationald® - S.A. a formularelor,
modelelor reglementate prin Legea invatAmantului nr. 84/1995, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare, in urma avizirii de citre Minister.

8.4.4.8. Completarea datelor si eliberarea duplicatului se efectueaza cu mentiunea cd datele care sc
inscriu sunt cele existente in documentele specifice (matca actului original, registre matricole, cataloage
etc.) din arhiva institutiei.

8.4.4.9. Completarea duplicatului unui act de studii se efectueazi dupd procedura generali previzuta la
actele originale, cu urmatoarele tnscrisuri suplimentare, scrise cu tus sau cerneald de culoare rosie, intr-
un spatiu corespunzator, dupa cum urmeaza:

- inpartea de sus: DUPLICAT; seria si numirul actului original eliberat;

- inlocurile pentru semnéturile corespunzitoare celor de pe actul original se scrie: (S.S.);

- In partea de jos, dreapta: ,,Nr. ... (numirul de inregistrare acordat de institutie din registrul unic de
evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii) ...... din ...... (data) ....... "

- pe verso : ,Acest DUPLICAT este eliberat conform deciziei rectorului ............ (denumirea
institutiei) ........ nr. ... din ...... (data) .......... Confirmdm autenticitatea inscrisurilor cuprinse in
prezentul act de studil. .

- textul este urmat de functiile (rector, secretar sef universitate, decan/director, secretar sef
facultate/secretar departament, dupi caz) care sunt inscrise pe actele de studii similare celui in cauzi, la
data intocmirii duplicatului, i de semniturile persoanelor care ocupa functiile respective.

- Sigiliul institutiei se aplica doar pe versoul duplicatului $1 matcii, in stdnga semndturii rectorului si,
dupa caz, in functie de modelul tipizatului, si pe fotografii. Timbrul sec al institutiei se aplica in locul
marcat.

8.4.4.10. Documentele care stau la baza eliberirii duplicatelor se pastreazd in arhiva Universitatii cu
termen permanent

8.4.4.11. Actele de studii deteriorate partial sau plastifiate se anuleazi si se pastreaza in arhiva UAB,
in vederea casarii in conformitate cu prevederile Regulamentului privind regimul actelor de studii si a
documentelor universitare in sistemul de invifdmant superior.

8.4.4.12. Titularul duplicatului unui act de studii isi poate ridica duplicatul respectiv in termen de o luna
de la aprobarea cererii. Duplicatele completate si neridicate se pastreaza conform prevederilor referitoare
la actele de studii originale.

8.4.4.13. Eliberarea duplicatelor actelor de studii se efectueazi in conditiile practicate la eliberarea
actelor originale. In registrul de evidentd a actelor de studii si pe matca actului original (cind actul de
studii s-a eliberat din carnet cu matci) se inscriu seria si numarul duplicatului eliberat,

8.4.4.14. Daca duplicatul unui act de studii a fost pierdut, deteriorat, distrus sau plastifiat, titularului i
se elibereaza un alt duplicat, la cerere, in conditiile prezentate mai sus $1 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), cu respectarea prevederilor prezentului regulament-cadru.

8.4.4.15. Pentru eliberarea duplicatelor actelor de studii se percep taxe In conditiile si cuantumul stabilit
de Senatul UAB.

8.4.5.ANULAREA ACTELOR DE STUDII/DUPLICATELOR

8.4.5.1. Conducerea institutiei dispune, prin decizie a rectorului, anularea formularelor actelor de
studii/duplicatelor completate cu greseli, stersaturi, addugdri, murdare, deteriorate, plastifiate, cu
sigiliul aplicat in mod necorespunzator sau, in cazul celor cu erori, intocmirea altora corespunzitoare.
Operatiune de anulare se realizeaza prin scrierea cuvantului ,ANULAT* pe toatd diagonala
imprimatului, atat pe actul de studii, cat si pe matca (cotor).

8.4.5.2. Mentiunea de anulare se inscrie si in registrul unic de evidentd a formularelor si de eliberare a
actelor de studii, tdind cu o linie rosie si scriindu-se cuvantul ,ANULAT* pe randul formularului
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s ik\fail anga randului anulat se scrie cu rosu numarul curent la care se regaseste actul de studii
corespunzator.
8.4.5.3. Actele de studii/duplicatele anulate se arhiveazi cu termen permanent.
8.4.5.4. Rectorul, prin decizie, anuleazi actele de studii/duplicatele si/sau documentele universitare
cliberate referitoare la studii care nu au fost efectuate de citre titular, obtinute prin mijloace
frauduloase, prin incilcarea Codului de etici i deontologie universitari sau a altor prevederi legale. in
aceasta situatie, se face mentiunea in registrul unic de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor
de studii, precizandu-se documentul in baza ciruia s-a anulat respectivul act de studii.
8.4.5.5. Anularea unui act de studii in conditiile 8.4.5.4. este ficuti publica in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea a I1I-a, de citre institutia care l-a eliberat.
8.4.5.6. In cel mult 5 zile lucritoare de la data publicérii in Monitorul Oficial al Romaniei se
informeaza Ministerul.

8.4.6. GESTIUNEA DOCUMENTELOR UNIVERSITARE

8.4.6.1 Documentele universitare previzute la ART. 4 se intocmesc cu respectarea elementelor minimale
obligatorii, respectiv cu respectarea rubricilor din formular prevézute in prezentul regulament.

8.4.6.2 In documentele universitare datele se inscriu in ordinea inscrisa in certificatul de nastere. Acestea
se inscriu fird prescurtiri sau abrevieri, in conformitate cu terminologia oficialid in vigoare.

8.4.6.3 In cazul cetdtenilor strdini datele se inscriu in ordinea Tnscrisi in pasaport si in alte nscrisuri
oficiale. In situatia Tn care existd neconcordanta intre pasaport si Inscrisurile oficiale, prevaleaza datele
din pasaport.

8.4.6.4 Daca pe parcursul scolarizarii survine modificarea stirii civile, datele din certificatul de casitorie
se Inscriu in documentele universitare, in rubricile corespunzatoare, fara ca ulterior acestea si fie inscrise
in actele de studii. Toate rubricile rimase libere se bareaz.

8.4.6.5 Este interzis sa se faci stersituri, rizuiri, acoperire cu pasta corectoare, prescurtiri si/sau adaugari
in documentele universitare.

8.4.6.6 . Dupi completare, semnare si §tampilare, toate documentele universitare devin documente
cu regim special.

8.4.6.7 . In cazul pierderii, deteriordrii, distrugerii, plastifierii sau in situatia in care titularul unui act de
studii isi schimba numele sau prenumele pe cale administrativd sau prin hotdrare judecitoreasca,
dobéndind un alt certificat de nastere, se intocmesc si se elibereaza alte documente universitare in
original.

8.4.6.8 . Suplimentul se intocmeste si se elibereazi in conformitate cu actele normative in vigoare, pe
baza inscrisurilor din registrul matricol, prin copierea exactd a datelor, fird modificarea acestora.
8.4.6.9 . Foaia matricoli sau anexa cu note se intocmeste pe baza inscrisurilor din registrul matricol,
prin copierea exacta a datelor, fird modificarea acestora. Acestea se completeazi si cu functia, numele,
prenumele §i semnétura persoanelor din institutie, aflate in functie la data completirii (rector, secretar
sef universitate, decan, secretar sef facultate) si se aplicid sigiliul UAB. Foaia matricold sau anexa cu
note insoteste, dupi caz, actele de studii sau poate fi eliberati si la cerere,

8.4.6.10 . Elementele minimale obligatorii ale registrelor matricole aferente studiilor universitare sunt
prevazute in anexa la Ordinul MEC nr 4156/2020. in registrul matricol datele se completeazi in
conformitate cu prevederile cuprinse la art. 8.4.6.1 — 8.4.6.5.

8.4.6.11 . Prin exceptie de la art. 8.4.6.5, modificarea unor rubrici se face pentru indreptarea unor erori
sau omisiuni comise cu ocazia inregistrarilor, prin bararea textului gresit printr-o linie orizontal3 trasi
cu cerneald rosie, inscriindu-se deasupra noul text, tot cu cerneala rosie. Modificarea este semnatii de
catre secretarul sef facultate/departament si decan/director, dupi caz, si se stampileaza.
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4.6.1 egistrele matricole se pot intocmi, semna si arhiva electronic, daci institutia respectivi

Epyglispupe’de mijloacele necesare, in baza unei proceduri proprii, cu respectarea elementelor minimale

1gatorii previzute in anexa la Ordinul MEC nr. 41 56/2020si a legislatiei in vigoare.
8.4.6.13 . Nu se admite modificarea numelui, prenumelui, inifialei sau a localitétii de nastere ale
titularului in registrele matricole, daca schimbarea in cauzi s-a produs dupa data de absolvire a anilor de
studii, cu exceptia situatiei in care titularul unui act de studii isi schimba numele sau prenumele pe cale
administrativa sau prin hotarére judecitoreascd, dobandind un alt certificat de nastere
8.4.6.14 . In registrul unic de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii se
consemneazd: numarul de ordine dat de institutie; seria si numdrul actului de studii; numele,
inifiala/initialele prenumelui/prenumelor tatilui (mamei, in cazul in care tatil este necunoscut) si
prenumele titularului; locul si data nasterii titularului; prenumele parintilor; anul si sesiunea examenului
de finalizare a studiilor; institutia care a asigurat scolarizarea; domeniul, specializarea, programul de
studiu; media examenului de finalizare a studiilor; promotia; data eliberdrii; numele, prenumele si
semnatura persoanei care a eliberat actul de studii; semnitura de primire a actului de studii de citre
titular/imputernicit; seria si numdarul actului de identitate; mentiuni.
8.4.6.15 . Registrul unic de evidenti a formularelor si de eliberare a actelor de studii se pagineazi, se
parafeaza cu sigiliul institutiei, primeste numar de inventar si se arhiveazi cu termen permanent.
8.4.6.16 . Cataloagele cuprind urmitoarele elemente minimale obligatorii:
- antetul: denumirea institutiei, denumirea facultatii care gestioneazi scolarizarea, denumirea
domeniului de studii si a programului de studii - conform hotdrarii Guvernului in vigoare la data
inmatricularii, forma de invatdmant, locatia geografica, anul universitar, anul de studii, semestrul,
seria/grupa;
- datele despre evaluare: tipul evaluirii - examen/ verificare, denumirea disciplinei si numirul de
credite conform planului de invatimant, numele, prenumele si gradul didactic al evaluatorilor, data
sustinerii evaludrii;
- continutul catalogului: numele si prenumele studentilor, conform registrului matricol, din
grupa/seria/anul de studii in care se sustine evaluarea si care au dreptul sd o sustind, sesiunea din anul
universitar in care se prezinta studentul la evaluare, nota/calificativul/absenta, semniturile evaluatorilor;
- semnaturile de certificare a datelor inscrise in catalog in baza procedurilor elaborate la nivelul
fiecdrei institutii;
- humerotare: numdrul paginii din totalul de pagini ale catalogului.
8.4.6.17 . Modificarea notelor/calificativelor/absentelor se realizeaza de citre titularul disciplinei prin
bararea cu o linie orizontald, cu cerneald rosie, a notei/calificativului/absentei, inscriindu-se deasupra
noul text, tot cu cerneald rosie, si semnarea de citre acesta.
8.4.6.18 Modificarea altor rubrici din catalog se realizeaza conform prevederilor art. 8.4.6.11.
8.4.6.19 Planul de invitimant, fisa disciplinei si programele analitice ale disciplinelor din planul de
invatdmant se intocmesc in conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe baza regulamentelor si
procedurilor interne.
8.4.6.20 Situatia scolarii se completeazi numai la cererea titularului/imputernicitului, in baza aprobarii
acesteia de catre conducerea institutiei/facultatii, in conformitate cu reglementdrile interne.
Situatia scolard are ca model de referintd structura suplimentului si cuprinde urmitoarele elemente
minimale obligatorii: profilul sau domeniul de studii, specializarea sau programul de studii, forma de
invafimént, limba de predare, locatia geografica de desfasurare, mentiuni privind scolarizarea
(intreruperi de studii, prelungiri ale scolarizarii, mobilitati academice, numarul documentului care a
permis accesul la studii, pentru cetifenii striini etc.), functia, numele, prenumele si semnitura
persoanelor din institutie, aflate in functie la data completdrii - rector, secretar sef universitate, decan,
secretar sef facultate si sigiliul institutiei.
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8.4.6.2€I\?ﬂCJ everinta privind scolarizarea se elibereaza la cerere si atest parcurgerea unei perioade de
N\ Du?f,!&ﬁél ACeasta cuprinde urmitoarele elemente minimale obligatorii: domeniul de studii, programul de
“studii/specializarea, perioada de studii, forma de invatamant, limba de predare, locatia geograficd de
desfégurare, pentru cetétenii striini - numarul documentului in baza ciruia au fost admisi la studii - ordin
de ministru, scrisoare de acceptare, aprobare de scolarizare/adeverintd/atestat - functia, numele,
prenumele si semndtura persoanelor din institutie, aflate in functie la data completrii (rector, secretar
sef universitate, decan, secretar sef facultate) si sigiliul institutiei.

8.4.6.22 Adeverinta de absolvire firi examen de finalizare a studiilor universitare atesti absolvirea
unui program de studii si se elibereaza la cerere absolventilor care nu au sustinut sau nu au promovat
examenul de finalizare a studiilor. Aceasta este intocmit de institutia absolvita si cuprinde urmatoarele
elemente minimale obligatorii:

a) domeniul de studii universitare;

b) programul de studii/specializarea;

¢) perioada de studii;

d) media anilor de studii;

e) statutul de acreditare/autorizare de functionare provizorie, forma de invagimant, limba de predare,
locatia geografica, numarul de credite si actul normativ care le stabileste (hotidrare a Guvernului, ordin
al ministrului, dupi caz);

f) numarul ordinului de ministru/scrisorii de acceptare la studii/aprobirii de scolarizare/adeverintei de
recunoastere a studiilor - pentru studentii striini;

g) functia, numele, prenumele si semnitura persoanelor din institutie, aflate in functie la data completarii
(rector, secretar sef universitate, decan, secretar sef facultate) si sigiliul institutiei.

8.4.6.23 Adeverinta care atesti calitatea de student in fata autorititilor din afara tirii se elibereazi
la cerere si cuprinde urmitoarele elemente minimale obligatorii: domeniul de studii, programul de
studii/specializarea, perioada de studii, forma de invéatamant, limba de predare, locatia geografica de
desfisurare, pentru cetdfenii straini - numarul documentului in baza ciruia au fost admisi la studii - ordin
de ministru, scrisoare de acceptare, aprobare de scolarizare/adeverinti/atestat - functia, numele,
prenumele §i semnatura persoanelor din institutie, aflate in functie la data completirii (rector, secretar
sef universitate, decan, secretar sef facultate) si sigiliul institutiei.

8.4.6.24 Adeverinta care atesti calitatea de student, in alte situafii decét cele previzute la art. 8.4.6.23
se poate intocmi si elibera de cétre facultate si se semneazi de decanul si secretarul sef facultate, cu
aplicarea stampilei facultatii.

8.4.6.25 Dupa promovarea examenului de finalizare a studiilor, absolventilor li se elibereazi o
adeverinti privind finalizarea studiilor, al cirei termen de valabilitate este de maximum 12 luni de la
promovarea examenului de finalizare a studiilor (4nexa 7a - Adeverinti de absolvire a studiilor
universitare de licenti, Anexa 7b - Adeverinti de absolvire a studiilor universitare de masterat).
Adeverinta privind finalizarea studiilor confera titularului aceleasi drepturi legale ca si actul de studii si
este necesar sa contind functia, numele, prenumele si semnitura persoanelor din institutie, aflate in
functie la data completirii (rector, secretar sef universitate, decan, secretar sef facultate), sigiliul
institutiei, precum si urmétoarele informatii:

a) domeniul de studii universitare;

b) programul de studii/specializarea;

¢) perioada de studii;

d) media anilor de studii;

€) media examenului de finalizare a studiilor;

f) statutul de acreditare/autorizare de functionare provizorie, forma de invatimant, limba de predare,
locatia geografica, numirul de credite si actul normativ care le stabileste (hotarare a Guvernului, ordin
al ministrului, dupi caz);
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drul ordinului de ministru/scrisorii de acceptare/ aprobdrii de scolarizare/atestatului de
recunoastere a studiilor - pentru studentii straini.
Absolventilor li se elibereaza, de reguld, o singura adeverinta de finalizare a studiilor. In cazul pierderii
sau distrugerii, la cerere, se elibereazi o noui adeverin{d, cu un nou numar de inregistrare, al cirei termen
de valabilitate se incadreaza in perioada de maximum 12 luni calculati de la promovarea examenului de
finalizare a studiilor.
- In cazul in care programul de formare psihopedagogicd a fost parcurs pe durata studiilor de
licentd/master adeverintele de absolvire a programului se elibereaza cu conditia prezentirii adeverintei
de finalizare a studiilor respective (dnexa 7c - Adeverintd de absolvire a programului de formare
psihopedagogici)
- Péna la eliberarea certificatelor de acordare a gradului didactic I si I se pot elibera adeverinte de
absolvire (Anexa 7d — Adeverinii de acordare a gradului didactic I/ II), cutermen de valabilitate de
12 luni si care confera titularului aceleasi drepturi ca si certificatul.
- Adeverintele de absolvire se inregistreaza intr-un registru separat de evidentd a actelor de studii. In
caz de pierdere sau de distrugere, eliberarea unei noi adeverinte urmeaza procedurile legale privind
cliberarea duplicatelor actelor de studii.
8.4.6.26 Adeverinta de autenticitate certifici autenticitatea, valabilitatea si corectitudinea
inscrisurilor din actul de studii si documentele universitare.
Adeverinta de autenticitate se elibereazi la cererea i titularului/timputernicitului (4nexa 8 — Cerere de
eliberare a adeverintei privind autenticitatea actelor de studii) si cuprinde urmitoarele elemente
minimale obligatorii:
- numele §i prenumele titularului, asa cum apare mentionat in registrul matricol;
- perioada de studii,
- numarul de credite,
- profilul/domeniul, programul de studii/specializarea si forma de invatdmant absolvite;
- seria, numarul si data eliberdrii diplomei;
- numarul si data eliberarii documentelor universitare,
- numarul si data documentului in baza ciruia au fost admisi la studii - ordin de ministru/scrisoare de
acceptare/aprobare de scolarizare/atestat/adeverinta (numai pentru cetifenii strdini);
- functia, numele, prenumele si semnatura persoanelor din institutie, aflate in functie la data completirii
(rector, secretar sef universitate, decan, secretar sef facultate) si sigiliul institutiei.

Pentru eliberarea adeverintelor de autenticitate a actelor de studii se plateste o taxa stabilitd de Senatul
UAB.
8.4.6.27 Documentele universitare de tip supliment si foaie matricol se completeazd si se elibereaza,
de reguld, de citre institutia care a asigurat scolarizarea.
8.4.6.28 Informatiile privind eliberarea actelor de studii, orarul programului cu publicul si date de
contact vor fi publicate pe pagina web a UAB.
8.4.6.29 Anual, la nivelul institutiei, se intocmeste un raport privind modul de gestionare a actelor
de studii, precum si stocul acestora, care se aproba de conducerea acesteia si se arhiveazi cu termen
permanent. Anual, un exemplar al raportului se transmite Ministerului la solicitarea acestuia.
8.4.6.30 In cazul disparitiei unui formular de act de studii se sesizeaza organul de urmdrire penali si se
informeaza Ministerul in cel mult 5 zile lucritoare de la data constatirii disparitiei. Formularele actelor
de studii care fac obiectul alin. (1) sunt declarate ,nule* prin publicarea de catre institutie a unui anunt
in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a I1I-a.
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9.1. Secretarul sef al UAB

- intocmeste centralizatorul privind necesarul de formulare pentru actele de studii, pe baza
situatiilor transmise de la nivelul facultitilor/departamentelor care organizeaza examene de finalizare a
studiilor si transmite aceste documente pentru obtinerea avizului.

- transmite Companiei Imprimeria Nationald Comanda — contract si avizul ministerului

- urmdreste achizifia acestora in conformitate cu comanda contract

- urmareste completarea corectd a actelor de studii

- semneazi actele de studii

- organizeaza activitatea Biroului Diplome, arhivarea i pastrarea in conditii de securitate a actelor
de studii;

- avizeazd raportul anual privind activitatea Biroului Diplome.

- asigurd transparenta si punerea la dispozitie citre cei interesati a documentatiei, a formularelor
specifice si a informatiilor utile privind activitatea Biroului Diplome, prin intermediul site-ului UAB.,
9.2. Secretarul Biroului Diplome

- preia actele de studii si completeazd Registrul de evidenta al actelor de studii

- completeaza si elibereaza actele de studiu/duplicate ale actelor de studii;

- asigurd semnarea acestora;

- completeaza registrele de evidentd a formularelor si a eliberdrii actelor de studii;

- asigurd arhivarea si pastrarea actelor de studii in condifii de securitate prin utilizarea sistemelor
de securitate;

- Intocmeste raportul anual privind gestiunea actelor de studii pe care il inainteazi spre avizare
Secretarului sef al UAB;

- afiseazd programul cu publicul rispunde de respectarea lui:

- asigurd informarea celor interesati asupra activititii de completare si eliberare a actelor de

studiw/adeverintelor de autenticitate;
9.3. Secretariatele facultitilor

- raspund de intocmirea necesarului formularelor actelor de studii

- intocmesc suplimentele la diploma/foile matricole si se asigura de semnarea lor;

- inainteazd la termen Biroului Diplome centralizatorul studentilor absolventi insotit de dosarele
absolventilor si suplimentele la diplome/foile matricole;

- Intocmesc adeverintele de absolvire

- inregistreaza suplimentele la diplome si adeverintele de absolvite a examenelor de finalizare a
studiilor in registrele de evidenta a actelor de studii
9.4. Secretariatul IOSUD

- Intocmeste necesarul actelor de studiu si a registrelor matricole utilizate in cadrul IOSUD _UAB.

- inainteazd Biroului Diplome Ordinele ministerului privind acordarea titlului de doctor si
documentele doctoranzilor care au finalizat studiile.

9.5. Secretariatul DPPD

- raspunde de intocmirea necesarului formularelor actelor de studii pe care le gestioneazi;

- Intocmeste centralizatorul —absolventilor care au finalizat programul de pregitire
psihopedagogici, pe care il inainteazi Biroului Diplome;

- completeazd foile matricole ale Certificatelor pentru absolvirea programului de pregitire
psihopedagogica

- raspunde de completarea Certificatele de acordare a gradelor didactice I si I
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Nr. Denumirea anexei Elaborator | Aproba Numir Difuzare Arhivare Alte
anexa exemplare Loc Perioada | elem.
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Necesarul actelor de Secretarii Decani 2 Secretar sef | Secretarul 5 ani
studii facultitilor facultate sef
2 Centralizatorul Secretar sef | Rector 2 MEN Secretarul S ani
SJormularelor actelor Secretar sef sef
de studii
3 Cerere de eliberare a Absolvent Rector 1 Birou Birou Permanent
actelor de studii Diplome Diplome
4 Cerere de eliberare a Absolvent Rector 1 Birou Birou Permanent
actelor de studii in Diplome Diplome
regim de urgentii
5 Adeverinti de Secretariatul | Rector 2 Secretariat | Secretariat 2 ani
absolvire a studiilor facultaii facultati facultiti
universitare de Absolvent
licenti
6 Adeverinti de Secretariatul | Rector 2 Secretariat | Absolvent 2 ani
absolvire a studiilor facultati facultati
universitare de
masterat
i/ Adeverinti de Secretariat Rector 2 Secretariat | Absolvent 2 ani
absolvire a DPPD DPPD
programului de
Jormare
psihopedagogici
8 Adeverinti de Secretariat Rector 2 Secretariat | Absolvent 2 ani
acordare a gradului DPPD DPPD
didactic 1
9 Adeverintii de Secretariat Rector 2 Secretariat | Absolvent 2 ani
acordare a gradului DPPD DPPD
didactic Il
10 Cerere de eliberare a Absolvent Rector 1 Birou Birou Permanent
adeverinfei privind Diplome Diplome
autenticitatea actelor
de studii
11 Cerere de eliberare a Absolvent Rector 1 Birou Birou Permanent
duplicatului actului Diplome Diplome
de studii
12 Cerere de eliberare a Absolvent Rector 1 Birou Birou Permanent
unui nou act de Diplome Diplome
studii
11. CUPRINS
Numiirul
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

cadrul procedurii

Coperta

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
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2 Situatia ediiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
: Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, 2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii 5
procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 6
8 Descrierea procedurii operationale 7
8.1 Generalitati o
Bl Documente utilizate 7
8.3 Resurse necesare 9
8.4. Mod de lucru 9
8.4.1 Gestiunea actelor de studiii 9
8.4.2 Completarea actelor de studii 11
8.4.3 Eliberarea actelor de studii 13
8.4.4 Completarea si eliberarea duplicatelor actelor de studii 14
8.4.5 Anularea actelor de studii/duplicatelor 15
8.4.6 Gestiunea documentelor universitare 16
9 Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii 20
10 Anexe, inregistrari, arhiviri 21
11 Cuprins 21

In desfisurarea activitatilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementirile
curopene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
transpuse prin Legea nr. 190 din 18 iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului
(UE) 2016/679 si reglementirile interne elaborate in cadrul Universitatii ,,| Decembrie 1918 din Alba
Iulia (Regulamentul privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date

1918” din Alba Iulia, politici de confidentialitate).

Aprobat in Sedinfa Senatului Universitdfii ,, 1 Decembrie 1918" din Alba lulia
din 29 mai 2020.

AVIZAT
Oficiul Juridic

17

si privind libera circulatie a acestor date side
privind protectia datelor), cele nationale

, aplicabil in cadrul Universititii ,,] Decembrie

Consilier juridi¢’Claudia Rotar
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Anexa 1- Necesarul actelor de studii

UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” DIN ALBA IULIA

FACULTATEA
NECESAR FORMUALRE ACTE DE STUDII
anul universitar
Studii universitare de
ADTOLYEIER 150400558855 1315 lbro mennnpanemenssmmerenssrss sosErsses s
Domeniu Snedditsne Legea Forma de Tioul Numir de
Nr.| de licenta/ P H.G. la data privind | invitimant P . | absolventi
/ Program |, . .| A/AP . formularului
crt.| master/ ; Imatricularii organizarea| (IF, ID, IFR, . .
de studiu - solicitat
doctorat studiilor Seral)
Decan

Secretar sef facultate

Anexa 2 — Centralizatorul formularelor actelor de studii

UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” DIN ALBA IULIA
Secretariat General

CENTRALIZATORUL NECESARULUI DE TIPIZATE - ACTE DE STUDII PENTRU
ABSOLVENTII ANULUI UNIVERSITAR

----------------------------

Nr. estimativ
de absolventi

Nr. crt. Denumire formular Cantitate (buciiti)

RECTOR
Secretar sef UAB
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Anexa 3 — Cerere de eliberare a actelor de studii

Nr. Inregistrare ..........................

APROBAT
RECTOR

Domnule Rector,

Subsemnatul/a (numele si prenumele purtate pe perioada studiilor, urmate de numele i
prenumele actual)

....................................................................................................................

. absolvent/a al/a studiilor
universitare/programului de ...............ocoiiiiiiieiieeeeeeeeeeeoee Universitatea

...............................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

am sustinut i promovat examenul de (se menfioneazd dupd caz diplomd/licentd/ absolvire/ dizertafie)
......................................... in cadrul Universitafii ...................

.....................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

................................................................................................................ ,
15X 1 G ————— PR 1111 | O S ,
va rog a-mi aproba eliberarea diplomei/certificatului (se menfioneazd dupd caz tipul actului de

studii) .. %

insotit/a de supllmentu] la dlploma/foala matncola

Date de contact

..................................................................................................................

Data Semnditura

Verificat Birou Diplome
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Anexa 4 — Cerere de eliberare a actelor de studii in regim de urgentd

Nr. inregistrare .......................... APROBAT RECTOR
[05:1 ¢ O

Domnule Rector,

Subsemnatul/a (numele si prenumele purtate pe perioada studiilor, urmate de numele si
prenumele actual)

.....................................................................................................................
........................................................................................................................................

...........................................................................................................

......................................... in cadrul Universitatii ...................ccooviii)

................................................................. Facultatea de .........
...................................................................................... Specializarea/Program de studii
.................................................................................................................................................................... ,
ladatade ..o 311 | R , VA rog a-mi

aproba eliberarea in regim de urgentd a diplomei/certificatului de (se menfioneazd dupd caz tipul

actultii de SIUAT) ...........ocoiiiiiiiiin e , Insotita

...................................

............................................................................................................................

........................................................................................................

Data Semnatura

Verificat Birou Diplome
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Anexa 5 — Cerere de eliberarea duplicatului actului de studii

Nr. Tregistrare ... sw meoarmensss APROBAT RECTOR
Data ...oooooviviiiiiiiiiiiiic i
Domnule Rector,

Subsemnatul/a (numele si prenumele purtate pe perioada studiilor, urmate de numele §i prenumele

actual)

absolvent/a al/a studiilor universitare de ....cciovvensisiemssarmsmsess (se mentioneazd dupd caz :
licentd/masterat/ doctorat/ program de pregdtire psihopedagogicd, etc.), in cadrul Universitatii
FaCUI AIEaA & ..ottt ettt e et esseraatrreeeeeessssraas s rraerreeaeseeessesassrsasssnntsreeaeseseanarnrnrtesenansranns s
DEOBTATI R STUCIIT s noswssemmns s s i s e S A e D o S S R e ;

forma de invatdmant (cu frecventd/frecventd redusd/invatdmdnt la distantd@) .............c.ocoeveveviniininnny
am  sustinut si  promovat examenul de (diplomd/licentd/  absolvire/  dizertatie)
..................................... in cadrul Universitatil .....covviviiieeinsiriins e eneesnensnsneesnen o
.............................................................. Facultatea de .........ovvviiiviiiiiiiiiiiiie,

uld duplieat al osueovserosermenprsrvmmas o s s e T G T AR R B S
(se mentioneazda dupd caz tipul actului de studii/anexa la actul de studii si date de identificare: serie,
nr., nr §i data eliberdrii), intrucit originalului este:

pierdut deteriorat

O O
Date de contact (tel. e-mail)

Anexez prezentei:
O dovada publicirii in Monitorul Oficial al Romainiei, Partea a I1l-a, a pierderii, distrugerii,
deteriorarii sau plastifierii actului de studii respectiv;
O actul de studii in cauzd — dacd acesta este deteriorat partial sau
plastifiat;
O declaratie scrisa a titularului actului, in care sunt cuprinse toate elementele necesare pentru
identificare si imprejurdrile in care actul a fost pierdut, distrus complet, deteriorat partial sau
plastifiat;
O copie a certificatului de nastere insotita de original, pentru conformitate (se admite si
copie legalizati)
O doui fotografii ale titularului actului — realizate recent, pe hartie fotografica, color, format
3x4 cm.
O dovada platii taxei pentru eliberarea duplicatului vezi taxe. Taxele se achita la Casieria
Universitétii, str. Unirii, nr. 15-17.

Data,
Semnatura,
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Nr. inregistrare .............
|21 S———————

Anexa 6 — Cerere de eliberarea a unui nou act de studiu

............. APROBAT RECTOR

Domnule Rector,

Subsemnatul/a (numele si prenumele purtate pe perioada studiilor, urmate de numele si prenumele

AEIUEL) ssvuiinn dvimmenmanennn

...................................................

absolvent/a al/a studiilor universitare de ........................._ (se menfioneazd dupd caz :
licentd/masterat/ doctorat/ program de pregatire psihopedagogicd, etc.), in cadrul Universitatii

B il o T R N
PIOGTAM A8 STUAH ....oooo vttt s :
forma de invatamant (cu Jrecventd/frecventd redusd/invafamant la distantd) ........................... ;

am  sustinut  si  promovat examenul de (diplomd/licenti/  absolvire/ dizertatie)

.................................

................................

................................

................................

...... in cadrul Universitatii ........................

%3
................... Facultatea de
............................... in sesiunea
> VA rog a-mi aproba eliberarea un nou act de studii ..................___
....................................... (se menfioneazd dupi caz tipul actului de

studii/anexa la actul de studii si date de identificare: serie, nr., nrsi data eliberdrii), intrucit originalul

contine unele greseli.

................................

................................

................................

Anexez prezentei:

..........................................................................................

...........................................................................................

.....................................

O actul de studii, in original
O copie a certificatului de nastere insotiti de original, pentru conformitate (se admite si

copie legalizati)

O doui fotografii ale titularului actuluj — realizate recent, pe hartie fotografica, color, format

3x4 cm.

Data,

Semnétura,



WANI4
Qz@ﬂfﬁé't%éﬁqblic Proceduri operationali Editia2 Nr.deex. 1

o Universitate:ay,,,l ecembrie 1918” ) privind regimul a‘ctelo.r de itudii Revizia 0 Nr. de ex. 0

© din zﬂbﬁi?llao?_ Z si a documentelor universitare in cadrul : .

= %E o Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia Pagina 28 din 32

' ;% epartamen ifectia)
7. %) Secretariat¥eperal Cod: P.O. SEAQ PO SG 02 Exemplar nr. 1 ]
Epuch1e

Anexa 7a - Adeverinti de absolvire a studiilor universitare de licentd

ROMANIA « MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII H

UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918”

DIN ALBA IULIA
e UNIVERSITATEA <o
_ | 1 DECEMBRIE 1918 |
ADEVERINTA DE ABSOLVIRE DN LA A
Certificdm prin prezenta ci dl/dna
ndscutd n anul luna , Ziua , in localitatea , judetul
, fara a absolvit in anul ;

Ciclul I - STUDII UNIVERSITARE DE LICENTA
incadrul Universititii

]

Facultatea , din localitatea ;
programul de studii , din domeniul

, forma de invitamant , limba de predare "
durata studiilor __ ani parcurse in perioada ,» corespunzator unui numdir de

credite transferabile (ECTS/SECT).
Media generala a anilor de studii a fost (%),
Programul a avut statutul de la data admiterii, in baza HG. nr. 5
Absolventul/a a promovat examenul de finalizare a studiilor universitare de licentd in data de
» in cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, Facultatea de
, programul de studii

din domeniul cu media ( %), corespunzitor unui numir de
credite (ECTS/SECT) si a obtinand titlul de

Programul este acreditat la data sustinerii examenului prin HG. nr. ;
Adeverinta de absolvire confera titularului aceleasi drepturi legale ca si diploma de licentd si este
valabild pana la eliberarea acesteia, dar nu mai mult de 12 luni de la data promovirii examenului.

RECTOR, SECRETAR SEF UNIVERSITATE,
DECAN SECRETAR $EF FACULTATE

Nr. data
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N ] EDUCAT“"\& Anexa 7b - Adeverinti de absolvire a studiilor universitare de masterat
ROMANIA « MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918”
DIN ALBA TULIA

grememen: UNIVERSTEAT LA
|1 DECEMBRIE 1918 |
S T ALBA TULEA o

ADEVERINTA DE ABSOLVIRE
Certificdm prin prezenta ci dl/dna

ndscut/d in anul luna , zlua __, in localitatea , judetul
, tara , a absolvit in anul ,

Ciclul IT - STUDII UNIVERSITARE DE MASTERAT
in cadrul
Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Tulia, Facultatea de
, din localitatea ,» programul de studii
, din domeniul 5
forma de invatimant , limba de predare cu durata de __ ani, in perioada
» Corespunzator unui numar de ____ credite transferabile (ECTS/ SECT).
Media generala a anilor de studiu a fost ( %).
Program a fost acreditat la data admiterii in baza Ordinului/HG nr. ;
Absolventul/a a promovat examenul de finalizare a studiilor universitare de masterat in data de
, In cadrul Universititii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, Facultatea de
, programul de studii
, din domeniul , cu media
( %), corespunzitor unui numar de credite (ECTS/SECT).

Adeverinta de absolvire conferi titularului aceleasi drepturi legale ca si diploma de master s este

valabila pana la eliberarea acesteia, dar nu mai mult de 12 luni de la data promovirii examenului.

RECTOR, SECRETAR SEF UNIVERSITATE,

DECAN SECRETAR $EF FACULTATE

Nr data
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Anexa 7c - Adeverintd de absolvire a programului de formare psihopedagogici

ROMANIA « MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918”
DIN ALBA IULIA

TEA

e URAVIRSITATEA -y
| | DECEMBRIE 1918 |
e LU ALBA LA e

ADEVERINTA DE ABSOLVIRE
Certificim prin prezenta ci dl/dna

absolvent(d) al Universitatii
Facultatea de

Specializarea "
néscut/a in anul , luna , ziua : in
localitatea , judetul/sectorul , tara , CNP

a absolvit Programul de formare psihopedagogici,
nivelul in cadrul Departamentului pentru Pregitirea Personalului Didactic al
Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, cu media generald a anilor de studii
corespunzitor unui numair de credite.

Absolventul(a) a promovat examenul de absolvire a programul de formare psihopedagogici in data
de cu media corespunzitor unui numar de

credite.

Adeverinta de absolvire confer3 titularului aceleasi drepturi legale ca si Certificatul de absolvire si este
valabild pana la eliberarea acestuia, dar nu mai mult de 12 luni de la data promovarii examenului.

2

RECTOR SECRETAR SEF UNIVERSITATE

DIRECTOR DPPD SECRETAR DPPD,

Nr. /
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Anexa 7d — Adeverinti de acordare a gradul didactic I/11

ROMANIA « MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII

DIN ALBA IULIA

UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” \®‘

ADEVERINTA

CertificAm prin prezenta ci d-nei (d-lui)

avand functia didactica in specialitatea
la din
, In urma promovérii probelor de examen in sesiunea

, cu media general , 1 s-a acordat gradul didactic
in fnvatdmant, prin Ordinul ministrului nr. din incepéand cu data

b

de

Prezenta adeverintd confera titularului aceleasi drepturi legale ca si certificatul de acordare a

gradului didactic mentionat si este valabils pana la eliberarea acestuia, dar nu mai mult de 12 luni de la
data promovirii examenului.

RECTOR SECRETAR SEF UNIVERSITATE

DIRECTOR DPPD SECRETAR DPPD,

Nr. /
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o
U EDUCATE, . . L . Nl
8 — Cerere de eliberare a adeverintei privind autenticitatea actelor de studii

Nr. Inregistrare .......................... APROBAT RECTOR
EIAER: w5m0m 050 i35 semmremmmm sy smnspns

Domnule Rector,

Subsemnatul/a (numele §i prenumele purtale pe perioada studiilor, urmate de numele St prenumele
actual)

.............................................................................................................................

BDSOIVENLE AL/ .......ooveeiiiiriritinerennnen vt esere e re oo (se menfioneazd:
studii universitare de licentd/masterat/doctorat/program de pregatire psihopedagogicd, etc.) in cadrul
Universititii P S ST GRS s e v TS SR ensamsannen s esssavasmaseres | TACHITEEE de
PTOBIAM A& ST .vvvvrrsovvssrssenesesssmisssssssssssenseessessssssssssssessssssessssssssssssessssseeeeesese . , forma de
invidtdimant (cu frecventd/frecvent redusd/invaamant la distantc) e,
am sustinut si promovat examenul de (se mentioneazd dupd caz diplomd/licentc/ absolvire/ dizertatie)

weoeeeee A cadral Universitatii ...
.............................................................. , Facultatea de

...................................................................

............................................................. (se menfioneazd tipul actului de studii/anexa la
actul de studii §i date de identificare, serie, nr. nr si data eliberdrii),

................................................

.....................................................................................................................................................................
...................................................................................

..........................................

..........................................

....................................................................................................

Prezentei cereri anexez (se mentioneazd dupi caz):

- copie diplomi;

- copie foaie matricold sau supliment la diploma;

- copie certificat de nastere;

- dovada achitirii taxei de eliberare adeverinte de autenticitate

Data: Semndtura,



