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1. Scop
Consta in furnizarea unei proceduri de comanda, gestionare, completare, eliberare a actelor de studii,
precum si eliberarea duplicatelor actelor de studii, a adeverintelor de autenticitate, pastrarea, conservarea si
depozitarea actelor de studii.
Prezenta procedura stabileste:
e modul in care sunt comandate, gestionate, intocmite, verificate si eliberate actele de studii;
e responsabilitati privind comandarea si gestionarea actele de studii;
e responsabilitati privind intocmirea, verificarea si eliberarea actele de studii;
e responsabilitati privind Intocmirea duplicatelor;
e responsabilitati privind intocmirea, verificarea si eliberarea adeverintelor de autenticitate;

e modul de a sprijini facultatile in vederea eliberarii adeverintelor de studii.

2. Domeniu de aplicare
Procedura este utilizata de catre persoana care comanda, gestioneaza, completeaza si elibereaza
actele de studii. Procedura se aplica Secretariatelor facultatilor.
Prezenta procedura se aplica absolventilor care au sustinut si promovat examenul de finalizare a
studiilor universitare de licenta si master, absolventilor de studii postuniversitare de formare si
dezvoltare profesionalad continua.

3. Definitii si abrevieri
UED = Universitatea Europeana "Dragan" din Lugoj;

4. Documente de referinta
Eliberarea actelor de studii se efectueaza conform:

e Legiinr.1/2011 — Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completarile;

e Legiinr. 288/2004 — Legea privind organizarea studiilor universitare;

e  Ordinului ministrului educatie nationale nr. 657 din 24 noiembrie 2014 pentru aprobarea Regulamentului
privind regimul actelor de studii in sistemul de Tnvatdamant superior, publicat Tn Monitorul Oficial al
Romaniei partea |, nr. 874/2014;

Actelor normative in vigoare privind:

e Metodologiile cadru de organizare si desfasurare a examenelor de licenta/diploma si disertatie;

e OM privind diploma de licenta si suplimentul la diplom3;

e OM privind diploma de master si suplimentul la diploma;

e Regulamentelor interne ale UED Lugoj.

5. Descrierea procesului

5.1. Comanda formularelor tipizate pentru actele de studii

Procedura este utilizatd de catre secretarul sef pe universitate care gestioneaza formularele actelor de
studii tipizate.

Comanda actelor de studii se face in baza adresei primitd de la Directia Generald Tnvitdmant Universitar
din cadrul Ministerului Educatiei si Cercetarii.

Secretarul sef al UED si Rectorul UED semneaza adresa catre minister si machetele centralizatoare pe
fiecare pagina, pe baza informatiilor furnizate de secretarii sefi pe facultati.
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Comanda este transmisa spre avizare citre minister — Directia Generald Invatdmant Universitar in format
letric semnat si stampilat pe fiecare pagina, cat si electronic.

Dupa primirea avizului de la MEC privind achizitionarea formularelor tipizate pentru anul universitar in
curs, avizul impreuna cu nota de comanda se trimite la C.N. Imprimeria Nationala S.A. si se trece la pregatirea si
trimiterea Contractului de Comanda la C.N. Imprimeria Nationala S.A.

C.N. Imprimeria Nationald S.A. emite factura proforma si Contractul de Comanda.

UED efectueaza plata si trimite Contractul de Comanda semnat de catre Rector si Contabilul sef.

in baza contractului, C.N. Imprimeria Nationald S.A. trimite formularele actelor de studii tipizate, iar
Secretarul sef efectueaza receptia acestora.

Preluarea acestora se efectueaza prin numararea si verificarea seriilor si numerelor pe baza Procesului
Verbal.

Depozitarea formularelor se face in conditii de maxima securitate si se completeaza Registrul de evidenta
pentru anul universitar respectiv, tipurile de formulare tipizate primite, specificandu-se seriile, numerele si
cantitatea din fiecare tip.

5.2. Completarea si semnarea formularelor tipizate pentru actele de studii

Documentele necesare realizarii procesului de completare a actelor de studii sunt borderourile cu datele
personale ale absolventilor pe facultati, pe domenii, programe de studii si forme de invatamant, si cu notele
obtinute la examenul de finalizare a studiilor.

Borderourile se intocmesc la nivelul facultatilor fiind semnate de Secretarul sef pe facultate si Decan.

Acestea se trimit la Secretarul sef pe universitate in termen de maximum 60 de zile de la promovarea
examenelor de finalizare a studiilor.

Dosarul absolventului/absolventei se constituie la nivelul facultatii si va contine urmatoarele: actul de studii
si anexele respectivului act de studii in baza cdrora absolventul a fost admis la concurs/studii (copii legalizate),
certificatul de nastere, certificatul de casdtorie sau alte acte care modifica/completeazd numele
absolventului/absolventei (copii legalizate), doua fotografii realizate recent, pe hartie fotografica, color, format 3 x
4 cm, fisa de lichidare intocmita conform reglementarilor institutiei.

Completarea actelor de studii se efectueaza in termen de maximum 12 luni de la promovarea examenelor
de finalizare a studiilor.

Un act de studiu dintr-un carnet cu matcd (cotor) si matca in cauza sunt completate identic, matca
ramanand in arhiva UED cu termen permanent.

Completarea actelor de studii se realizeaza de catre secretarul sef pe universitate in format electronic
(computerizat), cu tus sau cerneala de culoare neagr3, citet, fara stersaturi, razuiri, acoperiri cu pasta corectoare.

n actele de studii datele se scriu fiard prescurtdri, in conformitate cu terminologia oficial3 in vigoare.

Numele titularului, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatalui (mamei, in cazul in care tatal este
necunoscut) si prenumele titularului actului de studii se scriu cu majuscule format de tipar, in ordinea Tnscrisa in
certificatul de nastere.

Actele de studii se semneaza cu stilou sau cu pix de culoare albastra/neagra, nefiind admisa aplicarea
parafei.

Tnainte de a se trece la completarea unui act de studii, se verifici existenta si corectitudinea fnscrisurilor
imprimate - In raport cu modelele de referinta, precum si a datelor ce urmeaza a fi inscrise - prin confruntare cu
datele din documentele oficiale in cauza.

La completarea unui act de studii, datele care se inscriu pe acesta sunt cele din registrul matricol si din alte
documente oficiale.

Numele, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatalui (mamei, in cazul in care tatal este necunoscut) si
prenumele titularului, care se nscriu in registrul matricol si in actele de studii, sunt cele din certificatul de nastere.

n cazul in care, la inmatriculare sau in perioada studiilor, un/o student/studentd depune cerere pentru
modificarea sau completarea numelui, Tnsotita de copii legalizate ale documentelor oficiale din care rezultda numele
nou - in raport cu numele initial din certificatul de nastere, pe baza aprobarii cererii in cauza de catre conducerea
institutiei, se procedeaza la modificarea sau completarea solicitata in registrul matricol si, ulterior, in actele de
studii.
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Cererea in cauzd trebuie sa cuprinda, printre altele, declaratia studentului/studentei, autentificata la
notariat, cd nu va mai solicita un alt act de studii, in cazul modificarii ulterioare a numelui.

Denumirea localitatii de nastere care se inscrie in registrul matricol si, ulterior, in actele de studii, este
aceea din certificatul de nastere sau, dupa caz, noua denumire oficiala in vigoare.

Nu se admite modificarea numelui, prenumelui, initialei sau a localitatii de nastere ale titularului in registrul
matricol, respectiv in actele de studii, daca schimbarea in cauza s-a produs dupa data de absolvire a anilor de studii.

Dupa completare, actele de studii sunt verificate si apoi prezentate pentru a fi semnate de catre
persoanele care au functii inscrise pe actele de studii tipizate.

5.3. Eliberarea formularelor tipizate pentru actele de studii

Actele de studii tipizate, insotite de anexele de studii se elibereaza de catre Secretarul sef pe universitate.
Avand regim special, acestea se elibereaza doar titularilor, imputernicitilor acestora sau in caz de deces rudelor de
grad | sau Il al titularilor dupa caz.

Pe un act de studii prevazut cu "Loc pentru fotografie" se lipeste fotografia titularului - realizata recent, pe
hartie fotografica, color, format 3 x 4 cm - astfel incat sa acopere chenarul locului respectiv.

Timbrul sec (T.S.) al institutiei, cu inscrisurile in clar, se aplica pe actul de studii, in locul marcat.

Sigiliul institutiei, cu Tnscrisurile Tn clar, se aplica pe "Locul pentru sigiliu" (L.S.), in stanga semnaturii.

Conditiile de eliberare a actelor de studii si programul de eliberare al acestora se fac publice prin
afisare si se publica pe site-ul universitatii.

Titularii sau Tmputernicitii acestora au dreptul sa solicite eliberarea actelor de studii completate
dupd maximum 12 luni de la promovarea examenelor de finalizare a studiilor.

Un act de studii referitor la studii complete sau partiale finalizate se elibereaza titularului.

Absolventul se prezinta la secretariatul facultatii unde si-a finalizat studiile (unde a sustinut
examenul de finalizare al studiilor) cu cartea de identitate sau pasaport (valabil), in original, de unde va
ridica Suplimentul la diploma/Foaia matricold (documente insotitoare ale diplomei de licenta/diplomei de
master/certificat de atestare a competentelor profesionale).

Secretarul facultatii va elibera din Dosarul de absolvent, anexele de studii, dupda completarea
numarului si datei de eliberare din Registrul de evidenta al facultatii pentru eliberarea documentelor
necesare finalizarii studiilor. Titularul va semna pentru primire in Registrul de evidentda (pentru
Suplimentul la diploma) iar pe Dosarul de absolvent, pentru foaia matricola, cu mentiunea: "Am primit in
original foaia matricold", trecand data si semnatura.

Odata cu ridicarea anexelor de studii, titularului i se vor elibera, in cazul in care nu au fost ridicate
din dosarul de absolvent, si celelalte acte in original care au fost necesare pentru inscrierea la examenul
de finalizare a studiilor. Se va semna si data pe dosar pentru ridicare documentelor respective, cu
mentiunea: "Am primit in original.... ".

Tn vederea ridicarii actului de studiu, absolventul se prezinta la secretariatul universitatii/rectorat
cu documentele necesare eliberérii. In registrul de evidentd a actelor de studii eliberate se consemneaza:
numarul de ordine dat de UED; seria si numadrul formularului; numele, initiala/initialele
prenumelui/prenumelor tatalui (mamei, in cazul in care tatal este necunoscut) si prenumele titularului;
locul si data nasterii titularului; tipul actului de studii eliberat; numele si prenumele persoanei care a
eliberat actul de studii; semnatura de primire a actului de studii de catre titular/imputernicit; mentiuni.

Secretarul sef pe universitate verifica datele din Registrul de evidenta cu datele din C.l., semneaza
de eliberare si completeaza nr. crt. si data de eliberare pe diploma iar pe suplimentul la diploma
completeaza seria si numarul diplomei. Lipeste pozele si aplica sigiliul — timbru sec.
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n cazul eliberarii actului de studiu prin Imputernicit, dupa aprobarea in prealabil a cererii tip, la
care se ataseaza procura notariald in original, Tmputernicitul semneaza de primire in toate locurile
prevdzute pentru semnarea titularului, mai putin pe actul de studiu.

La eliberare se consemneaza in registrul de evidenta si eliberare a actelor de studii, datele de
identificare a imputernicitului, precum si faptul ca diploma a fost ridicata cu procura notariald. Cererea si
procura in original sunt capsate pe dosul cotorului diplomei eliberate.

in cazul decesului absolventului, actul de studii se poate elibera unui membru al familiei
(ascendent sau descendent de gradul | sau Il), prin completarea unei cereri, la care se ataseaza o copie
legalizata dupa certificatul de deces, in vederea aprobarii. Mostenitorul semneaza de primire in toate
locurile prevazute pentru semnarea titularului, mai putin pe actul de studiu. Operatiunea de eliberare se
consemneaza in registrul de evidenta si eliberare a actelorde studii, unde se noteaza “DECEDAT “, precum
si numele, prenumele, calitatea si datele de identificare ale mostenitorului.

Documente necesare la ridicarea actului de studiu de catre titular

e cartea de identitate sau pasaport (valabil), Tn original;

e 2 poze realizate recent, in studio foto, pe hartie mata, color, format 3 x 4 cm;

e anexele de studii (supliment la diploma/foaie matricola);

e chestionarul pentru absolventi (se ridica de la secretariatul facultatii absolvite);

e dovada achitarii taxei de arhivare/inmagazinare (daca este cazul; se achita la casieria universitatii).

Tn situatii bine motivate, cand titularul nu se poate prezenta, actul de studii poate fi eliberat
imputernicitului acestuia, cu aprobarea conducerii institutiei, pe baza unei procuri, care sa mentioneze in
mod expres faptul ca imputernicitul poate ridica acte de studii, autentificata la notariat.

Procura notariala, in original, se pastreaza cu titlu permanent.

Documente necesare la ridicarea actului de studiu de catre imputernicit

e cererea titularului catre Rectorul UED (Anexa ...formular cerere ridicare acte de studii prin procurd
notariald)

e procura notariala in original care sa mentioneze in mod expres faptul ca imputernicitul vine la UED si poate
ridica acte de studii. Pentru titularii, in cazul cetdtenilor romani sau strdini cu domiciliul/resedinta in
strdinatate, procura notariala va fi supralegalizata sau apostilata (apostila de la Haga), conform conventiilor
internationale, de catre autoritatile competente din tara respectiva;

e 2 poze realizate recent, in studio foto, pe hartie mata, color, format 3 x 4 cm — ale titularului actului de studii;

e cartea de identitate sau pasaport (valabil), in original al imputernicitului;

e daca este cazul, dovada achitarii taxei de arhivare/inmagazinare.

Documente necesare la ridicarea actului de studiu in caz de deces al titularului

- cerere aprobata de Rectorul UED;

- copie legalizata a certificatului de deces;

- declaratie pe propria raspundere privind motivele invocate pentru ridicarea actului de studii;

- cartea de identitate sau pasaport (valabil), in original.

Unei persoane cu resedinta in strainatate care adreseaza cererea mentionata la alineatul de mai
sus, i se pot elibera actele de studii solicitate prin intermediul ambasadei (consulatului) tarii respective in
Romania sau al ambasadei (consulatului) Romaniei din tara de resedinta a acesteia.
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5.4. Eliberarea duplicatelor actelor de studii

In cazul pierderii, distrugerii complete, deteriorarii partiale sau plastifierii unui act de studii, se
poate elibera un DUPLICAT al acestuia pe baza arhivei Secretariatului universitatii unde se afla matca
(cotorul) actului de studiu, respectiv si/sau alte documente legale din care rezultd situatia studiilor
titularului.

Duplicatele actelor de studii au acelasi regim cu actele de studii originale.
Pentru eliberarea duplicatului unui act de studii, titularul adreseaza, in scris, conducerii UED o

cerere insotita de urmatoarele documente:

= declaratia scrisa a titularului actului, autentificata la notariat, in care sunt cuprinse toate elementele
necesare pentru identificare si imprejurarile in care actul a fost pierdut, distrus complet, deteriorat partial
sau plastifiat;

= copie legalizata a certificatului de nastere;

= 2 fotografii — realizate recent, pe hartie fotografica, color, format 3 x 4 cm — ale titularului actului;

= dovada publicarii in Monitorul Oficial al Romaniei, partea a lll-a, a pierderii, distrugerii, deteriorarii sau
plastifierii actului de studii respectiv;

= dovada platii taxei pentru eliberarea duplicatului.

Eliberarea duplicatului unui act de studii se efectueaza la o luna de la aprobarea cererii.

Pentru publicarea pierderii unui act de studii, titularul acestuia se adreseazd Regiei Autonome
Monitorul Oficial, anuntul urmand sa cuprinda urmatoarele date: denumirea actului de studii original;
numele, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatdlui (mamei), prenumele titularului; anul finalizarii
studiilor in cauza; seria si numarul actului respectiv, numarul si data la care a fost eliberat, denumirea
institutiei emitente.

Duplicatul unui act de studii se elibereaza, de regula, o singura data.

Daca duplicatul unui act de studii a fost pierdut sau distrus complet in conditii de forta majora
(calamitati naturale, incendii etc), titularului i se poate elibera, o singura data, un alt duplicat, la cerere.

Completarea duplicatului actului de studii

Secretarul sef pe universitate primeste si verifica documentele necesare intocmirii duplicatului si
mentioneaza existenta sau inexistenta tipului actului de studiu necesar intocmirii duplicatului.

Dupa aprobarea cererii, pregateste formularul pentru intocmirea duplicatului.

Duplicatul unui act de studiu se realizeaza pe un formular similar celui original eliberat titularului,
iar in cazul in care nu mai exista formular similar celui original, duplicatul se realizeaza prin scriere dupa
modelul de referinta al actului de studiu original. Completarea datelor duplicatului se realizeaza dupa
procedura de completare a actelor de studii si se mentioneaza ca datele care se inscriu sunt cele existente
in documentele specificate din arhiva Secretariatului universitatii.

Completarea duplicatului unui act de studii se efectueaza dupa procedura generala prevazuta la
actele originale, cu urmatoarele inscrisuri suplimentare: intr-un spatiu corespunzator -DUPLICAT (scris cu
tus sau cu cerneala de culoare rosie); in partea de sus -seria si numarul actului original eliberat; in locurile
pentru semnaturile corespunzatoare celor de pe actul original -(ss); in partea de jos, dreapta -Nr. ...
(numarul de inregistrare acordat de UED din registrul de eliberari) ... din ... (data) ... ; pe verso -"Acest
DUPLICAT este eliberat conform deciziei rectorului UED nr. .... din ... (data) ......... .
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Confirmam autenticitatea inscrisurilor cuprinse in prezentul act de studii.”, text care este urmat de

functiile (Rector, Secretar sef etc., dupa caz) care sunt inscrise pe actele de studii similare celui in cauza, la

data completarii duplicatului, si de semnaturile persoanelor care ocupa functiile respective.

Constatarea greselilor in actul de studii/duplicat
n cazul in care titularul constata greseli in actul de studii/duplicat dupa o perioadd de timp de la

primirea acestuia, titularul se adreseaza in scris conducerii UED in vederea eliberarii unui nou act de
studii/duplicat, pe care se scrie, la subsol, nota: "Prezentul/a ... (act de studii/duplicat) ... inlocuieste ...
(actul de studii/duplicatul) ... cu seria ... si nr. ..., precum si cu nr. de inregistrare ... (acordat de UED din

registrul de eliberari) ... din ... (data) ..., deoarece acesta (aceasta) continea unele greseli."

6.

7.

UED.

8.

Prin decizia rectorului UED documentul gresit se anuleaza si se arhiveaza, cu termen permanent.

Responsabilitati
Secretar sef universitate
Secretar sef facultati
Decan

Rector

Tnregistrari

Tnregistrarea procedurilor se realizeazd in conformitate cu structura circuitului informational din cadrul

Aprobarea procedurilor
Aprobarea procedurilor se va realiza la nivelul Universitatii de catre Senatul UED, acestea intrand Tn vigoare

la data aprobarii lor.

9.

10.

Actualizarea procedurilor

Actualizarea procedurilor implica urmatoarele forme:

1. Revizuirea procedurii care consta in:

= addugarea sau eliminarea unor informatii, date, componente ale unei editii (modificarile propuse nu
depasesc 50% din continutul reviziei curente);

» detalierea unor activitati care nu au fost suficient de bine prezentate anterior.

2. Elaborarea unei noi editii care presupune:

» modificari legislative aferente activitatii procedurale;

» modificari organizatorice;

» modificari ale documentelor de referintda (modificari al caror volum depdseste 50% din continutul
reviziei curente).

Distribuirea procedurilor
Dupa aprobare, procedurile sunt distribuite si comunicate tuturor celor vizati.
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