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1. Scopul procedurii:
1. SCOP

1.1. Prezenta procedurd stabileste modul in care sunt intocmite, verificate si eliberate

actele de studii la Universitatea Apollonia din Iasi.
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2. DOMENIU DE APLICARE
2.1. Prezenta procedurd se aplica absolventilor care au sustinut examenul de licentd in

cadrul U niversitatii Apollonia din Iasi.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legea 1/05.01.2011 - Legea educatiei nationale;

3.2. Legea 288/2004 privind organizarea studiilor universitare;

3.3. O.M.E.C.T. nr. 2284/28.09.2007 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii in sistemul de invatdmant superior din Romania;

3.4. OM.E.C.T. nr. 5289/09.09.2008 privind diploma de licentd si suplimentul la
diploma;

3.5. OM.E.C.T.S. nr. 6551/2011 privind documentele scolare si universitare oficiale
care se intocmesc numai in limba roméni;

3.6. Carta Universititii Apollonia din Iasi;

DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Definitii

1. Conformitate - Indeplinirea unei cerinte

2. Document - Informatie (procedurd, standard, desen, formulare pentru Inregistriri, etc.)
impreund cu mediul sdu suport (hértia, discurile magnetice, electronice sau optice pentru
computer, fotografia sau mostra sau combinatii ale acestora)

3. Elaborator document - Angajat al UAI care creeazi/genereazi un document
(membri, coordonatori din cadrul structurilor UAI)

4. Instructiune de lucru -Descrierea unei activitati specifice din cadrul unei proceduri

5. Acte de studii - Documente oficiale de stat, cu regim special, care confirmi studii de
invatamant superior efectuate si titluri sau calificdri dobéandite

6. Regulament -Document care reglementeazd gestionarea, intocmirea si eliberarea
actelor de studii in sistemul national de invédtdmant superior

7. Absolvent - Persoani care a terminat un ciclu sau o formi de Invitamant

8. Duplicat - Document oficial de stat care se elibereazi in cazul pierderii unui act de
studii
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9. Adeverinti de autentificare - Document care autentifici inscrisurile de pe un act de

studiu.

10. Legislatie primari -Legi si ordonante ale Guvernului
11. Modificare - Prelucrarea, refacerea sau schimbarea aspectului, formei sau
continutului unui document sau a unei inregistrari
12. Neconformitate - Neindeplinirea unei cerinte

13. Proces - O serie de actiuni sau operatiuni interdependente care derulate intr-o
succesiune logicd de cétre o entitate (persoand, colectiv, echipa, etc.), care prin utilizarea
unor categorii de resurse (materiale, umane, financiare, informationale) transforma o
serie de elemente de intrare (documente, materiale, date, informatii, procese) in elemente
de iegire (rezultate, produse, servicii, etc.) in vederea atingerii unui anumit obiectiv in
conformitate cu cerintele si specificatiile institutiei.

14. Registru - Caiet de evidentd a formularelor actelor de studii tipizate primite sau
predate de unitatea de invatdmant si a actelor eliberate absolventilor.

UAI - Universitatea Apollonia din Iasi
C.N.R.E.D. - Centrul National de Recunoastere si Echivalare a Diplomelor

M.E.N. Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii si Stiintifice.

5. RESPONSABILITATE SI AUTORITATE

5.1. Senatul universititii

- aprobd procedura operationali;

- aprobd revizuirea procedurii operationale.

5.2. Rectorul universititii

- impune aplicarea procedurii;

- alocd resursele pentru desfasurarea procesului de aplicare a procedurii.

5.3. Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calititii
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- avizeazd procedura;

- elaboreazd propuneri de imbunétatirea calititii.

5.4. Departamentul pentru Asigurarea Calititii

- verificd procedura din punct de vedere al sistemului calitatii;

- gestioneazi aprobarea, difuzarea, modificarea si reviziile procedurii;

- auditeazd procesul §i procedura in vederea identificarii oportunititilor de imbunititire a
calitatii.

5.5. Responsabilul de proces — Prorector Programe academice

- elaboreaza, modifici, retrage procedura;

- monitorizeazi aplicarea procedurii.

5.6. Responsabilii calititii, structurile implicate in procesul scolarititii

- aplicd si respectd procedura; - difuzeaza procedura in cadrul Compartimentului:
- organizeazd grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea procedurii.

6. GESTIONAREA ACTELOR DE STUDII

6.1. Formularele actelor de studii

— de tip Diplomé de Licents, Certificat de absolvire — se achizitioneaza de la unitatea de
specialitate producatoare (IMPRIMERIA NATIONALA.), pe baza comenzilor transmise anterior
acesteia, prin delegatul UAIL Predarea-preluarea formularelor se efectueazi in baza unui proces-
verbal incheiat intre delegatul UAI si reprezentantul unititii de specialitate producitoare
(IMPRIMERIA NATIONALA), in care sunt trecute toate datele de identificare a formularelor,
inclusiv seriile si numerele.
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6.2. Compartimentul Acte Studii preia formularele actelor de studii in baza unui process verbal
de predare-primire incheiat intre delegatul U.AL si persoana cu atributii in acest sens din cadrul
Compartimentului; se vor completa in mod corespunzitor registrele de evidenta.

6.3. Formularele actelor de studii, actele de studii completate, duplicatele actelor de studii
completate, registrele matricole si registrele de evidenta a actelor de studii se gestioneaza astfel
incat sd se realizeze protectia acestora in conditii de securitate deplind, cu termen de pistrare
permanent.

6.4. Pastrarea formularelor actelor de studii necompletate, a actelor de studii completate, dar
neridicate de titulari, a celor anulate, a registrelor de evidenta, precum si a documentelor privind
primirea, predarea (delegatii, procese-verbale) si eliberarea formularelor (imputerniciri) si a
actelor de studii se realizeaza in conditii de securitate deplina.

6.5. Registrele de evidentd a formularelor actelor de studii — de primire, predare, eliberare — se
pagineaza, se parafeaza cu sigiliul UAI si primesc numere de inventar.

7. COMPLETAREA FORMULARELOR ACTELOR DE STUDII

7.1. Activitatea de completare a formularelor actelor de studii se efectueazi dupa sustinerea
Licentei si dupa achizitionarea acestora de la imprimeria nationala.

7.2. Un act de studii dintr-un carnet cu matci (cotor) si matca in cauza sunt completate identic,
matca raménand in arhiva UAL, cu termen de péstrare permanent.

7.3. Un act de studii care confirma studii partiale (de tip situatie scolard), se completeazi numai
la cererea scrisi a titularului, in baza aprobdrii acesteia de catre conducerea institutiei.

7.4. Un document de tip situatie scolari se elibereazi, la cererea titularului, ori de céte ori acesta
are nevoie.

7.5. In UAI completarea unui act de studii se efectueazi computerizat. Nu sunt admise corecturi,
stersaturi, razuiri, acoperiri cu pasti corectoare s.a.

Page 6 of 10




M Universitatea ,,Apollonia” din Iasi
X

EUROPEAN BUSINESS ASSEMBLY. prin SOCRALES COMMITTEE OF OXFORIY, a do ‘arat

LB S &

“

IVERSITATEA APOLLONIA _BLST REGIONAL UNIVERSITY™
Str. Muzicii nr, 2, lasi, 700365
Tel: 02377210.310; Fav: 02327210310 “

E-mil secrcaariat .punivapo! loniaao

wwsv.univapollon .o

UNIVERSITATEA “APOLLONIA” PROCEDURA Edifiar 1

DIN IASI Revizia: 1

PRIVIND GESTIONAREA, COMPLETAREA,

VERIFICAREA SI ELIBERAREA ACTELOR DE Aok

STUDII SENAT

Data:
SECRETARIAT COD UAI 09.11.2017
POS 13

7.6. In actele de studii datele se scriu fira prescurtari, in conformitate cu terminologia oficiald in

vigoare.

7.7. Numele titularului, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatilui (mamei, in cazul in care
tatdl este necunoscut) si prenumele titularului actului de studii se nscriu in registrul matricol si
in actele de studii cu majuscule format de tipar, in ordinea inscrisd in certificatul de nastere.

7.8. Pe un act de studii prevazut cu "Loc pentru fotografie" se lipeste fotografia titularului -
realizatd recent, pe hértie fotografici, color, format 3 x 4 cm - astfel incat si acopere chenarul
locului respectiv.

7.9. Actele de studii se semneazi cu stilou sau cu pix de culoare albastrd/neagra, nefiind admisi
aplicarea parafei.

7.10. Sigiliul institutiei, cu inscrisurile in clar, se aplici: pe fotografie, astfel incét jumitate si fie
pe fotografie i jumdtate si fie in afara fotografiei; pe "Locul pentru sigiliu" (L.S.), in stdnga
semnaturii.

7.11. Inainte de a se trece la completarea unui act de studii, se verifici existenta si corectitudinea
inscrisurilor imprimate - in raport cu modelele de referinti, precum si a datelor ce urmeazi a fi
inscrise - prin confruntare cu datele din documentele oficiale in cauza.

7.12. La completarea unui act de studii si a anexei acestuia (supliment la diplomi/foaie
matricold) datele care se inscriu pe acestea sunt cele din registrul matricol si din alte documente
oficiale.

7.13. Formularele actelor de studii completate cu greseli, stersituri, adiugari, cu sigiliul
necorespunzator sau murdare, partial deteriorate se anuleazi, scriindu-se cuvantul ANULAT pe
toatd diagonala imprimatului, atdt pe actul de studii, cit §i pe matci (cotor), cu mentiune in
registrul de evidentd. In astfel de cazuri, conducerea institufiei dispune anularea acestora si
intocmirea altora, corespunzitoare.

7.14. In vederea completdrii actelor de studii, secretariatele facultitilor/ departamentelor
intocmesc tabele nominale cu absolventii care urmeazi si primeasci actele de studii respective,
pe domenii, specializéri si forme de invifimant, in termen de maximum o luni de la examenul de
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finalizare a studiilor sau de la inregistrarea cererii - in cazul actelor de studii care se refers la
studii partiale finalizate; la inscrierea in aceste tabele a datelor previzute in formularele actelor
de studii, se au in vedere instructiunile din articolele anterioare privind completarea actelor de
studii; tabelele in cauza vor purta semnétura decanului facultatii/directorului departamentului si a
secretarului sef al acestora.

7.15. In termen de o luni de la finalizarea studiilor, secretariatele facultitilor inainteazi
secretariatului rectorat din cadrul UAI. Tabelul centralizator al rezultatelor obtinute la examenul
de finalizare a studiilor, precum si dosarele absolventilor.

7.Secretarul sef va efectua urmitoarele operatiuni:

- intocmirea comenzii catre unitatea de specialitate producitoare a diplomelor (IMPRIMERIA
NATIONALA.) cu precizarea numdrului si tipului formularelor de acte de studii, in functie de
solicitarile centralizate de la facultti, pe baza numarului estimat de absolventi;

- preluarea formularelor actelor de studii, pe bazi de proces-verbal de predareprimire, de la
delegatul UAI care a ridicat formularele actelor de studii de la IMPRIMERIA NATIONALA;

- verificarea suplimentului la diploma
.completarea diplomei si eliberarea acesteia
- consemnarea eliberdrii actelor de studii in Registrul de evidenti a actelor de studii

- gestionarea si péstrarea in conditii de securitate deplini, cu termen permanent, a formularelor
actelor de studii necompletate, a actelor de studii completate, dar neridicate de titulari, a celor
anulate, a registrelor de evidenta a actelor de studii, precum si a documentelor privind primirea,
predarea si eliberarea formularelor actelor de studii (imputerniciri, delegatii, proceseverbale);

- agezarea pe rafturi in ordinea seriilor in functie de anul sustinerii examenului de licenta si a
tipului diplomei (licents, master, doctorat etc.);

- copertarea topurilor de diplome, capsarea acestora si inscriptionarea copertilor;
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- la sfarsitul fiecdrui an universitar secretarul sef intocmeste un raport privind gestionarea,
completarea si eliberarea actelor de studii, care va fi arhivat cu termen de pastrare permanent;

8. ELIBERAREA ACTELOR DE STUDII

8.1. Un act de studii referitor la studii complete sau partiale finalizate se elibereazi titularului,
pe baza prezentdrii unui document de identitate valabil (carte de identitate/ pasaport).

8.2. In situatii bine motivate, cand titularul nu se poate prezenta, actul de studii poate fi eliberat
imputernicitului acestuia, cu aprobarea rectorului institutiei, pe baza unei procuri

8.3. Operatiunea de eliberare se consemneazd in Registrul de evidenti a actelor de studii
9. INTOCMIREA SI ELIBERAREA DUPLICATELOR ACTELOR DE STUDII

9.1. In cazul pierderii, distrugerii complete sau deteriordrii partiale a unui act de studii, se poate
elibera un duplicat al acestuia. Pentru eliberarea duplicatului unui act de studii, titularul
adreseaza, n scris, conducerii institutiei o cerere, insotiti de urmitoarele documente:

- declaratie scrisd a titularului actului, autentificatd la notariat, in care sunt cuprinse toate
elementele necesare pentru identificarea §i imprejurdrile in care actul a fost pierdut, distrus
complet sau deteriorat partial;

- copie legalizatd a certificatului de nastere;
- doua fotografii ale titularului;
- dovada publicérii in Monitorul Oficial al Roméniei, a pierderii actului de studii.

9.2. Duplicatul actului de studii se realizeazd pe un formular similar celui original, eliberat
titularului, cu unele inscrisuri suplimentare: intr-un spatiu corespunzitor — DUPLICAT (scris cu
cerneald de culoare rosie);

in partea de sus — seria si numdrul actului original eliberat; in locurile pentru semniturile
corespunzétoare celor de pe actul original — (ss);
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in partea de jos, dreapta — Nr...(numdrul de inregistrare acordat de institutie din registrul de
eliberdri) ... din ...(data); pe verso — ,Acest DUPLICAT este eliberat conform deciziei
recorului... (denumirea institugiei)..., nr.... din ...(data) ... . Confirmim autenticitatea

inscrisurilor cuprinse in prezentul act de studii.”, text care este urmat de functiile (Rector,
Secretar-sef, etc., dupd caz) care sunt inscrise pe actele de studii similare celui in cauzd, la data
completérii duplicatului, si de semniturile persoanelor care ocupi functiile respective.

10. INTOCMIREA SI ELIBERAREA ADEVERINTELOR DE AUTENTICITATE

10.1. La cerere, Compartimentul Acte Studii intocmeste adeverinte de autenticitate si
solutioneazd cererile de confirmare a informatiilor privitoare la actele de studii eliberate de-a
lungul timpului.

10.2. Intocmirea adeverintelor de autenticitate a actelor de studii consta in transcrierea in aceste
adeverinte a unor date de pe actele de studii: tipul actului de studii, seria si numarul acestuia,
numdrul §i data eliberarii, numele, initiala tatilui si prenumele titularului, numarul de ani si
perioada de studiu, media, sesiunea si anul examenului de finalizare a studiilor.

10.3. Intocmirea adeverintelor de autenticitate se face dupd verificarea in prealabil a datelor
existente in arhiva UAI

10.4. Adeverintele de autenticitate sunt semnate de citre decanul facultatii absolvite de titular,
secretarul-sef si rectorul universitatii. De asemenea, adeverinta va purta i semnétura persoanei
care a verificat actele de studii gi a intocmit adeverinta de autenticitate.
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