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1.SCOP. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Procedura are drept scop descrierea modalitatii prin care se realizeaza gestionarea, completarea si
eliberarea actelor de studii in cadrul Universititii .,1 Decembrie 1918 din Alba lulia.

1.2. Procedura se aplica de catre Secretariatul General, Biroul Diplome, secretariatele facultatilor,
secretariatul Departamentului pentru Pregitirea Personalului Didactic si secretariatul scolilor doctorale, pentru
gestionarea actele de studii si a documentelor cu regim special.

1.3. Prin prezenta proceduri se urmareste gestionarea actelor de studiu intr-un cadru eficient, operativ si

legal.
2.TERMENI S1 ABREVIERI

2.1. Actele de studii din sistemul national de invatimént superior sunt documente oficiale de stat, cu
regim special, care confirma studii de invatamant superior efectuate si titluri si/sau calificari dobandite.

2.2 Actele de studii confera titularilor acestora drepturi si obligatii care decurg din legislatia in vigoare.

2.3. Actele de studii sunt de tip diploma, certificat, atestat, foaie matricoli si suplimentul la diploma.

2.4. Actele de studii din cadrul UAB sunt:

- Diploma de licentd aferenta programelor de studii universitare de licenta insotitd de Suplimentul la
Diploma de licenta;

- Diploma de inginer aferenta programelor de studii universitare de licenta din domeniile ingineresti,
insotita de Suplimentul la Diploma de inginer;

- Diploma de master pentru programele de studii universitare de masterat insotita de Suplimentul la
Diploma de master.

- Diploma de doctor pentru studiile universitare de doctorat in domeniile pentru care UAB are calitatea
de LO.S.U.D

- Diploma/certificat pentru studii/cursuri postuniversitare;

- Certificat de absolvire a programului de pregitire psihopedagogicd (nivel I si II) insotit de Foaia
matricola;

- Certificatul de promovare a examenelor pentru acordarea gradului didactic I5i II;

- Certificatul de absolvire a cursurilor de formare continud

- Certificat de absolvire a anului pregdtitor de invitare a limbii romdne

- acte de studii eliberate pentru studii finalizate conform prevederilor legale anterioare care au reglementat
organizarea studiilor universitare.

2.5. Adeverintele de absolvire a studiilor universitare de licentd/master inlocuiesc diplomele pana la
eliberarea acestora si au acelasi regim ca si actele de studii.

2.6. Documente cu regim special sunt: registrele matricole si registrele de evidenti a actelor de studii.

2.7 Cataloagele, registrele matricole si registrele de evidentd a actelor de studii, precum si alte
documente care privesc scolaritatea sunt reglementate prin ordin al ministrului.

2.8. Denumirile si continutul actelor de studii se stabilesc in conformitate cu legislatia in vigoare, se
aproba prin hotarare a Guvernului, initiatd de minister.

2.9. in cuprinsul prezentei proceduri se utilizeaza urmatoarele abrevieri:

UAB — Universitatea .,] Decembrie 1918 din Alba lulia

BD — Birou Diplome

3.DOCUMENTE DE REFERINTA:

®» Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completdrile ulterioare;
= Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare;
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» Ordinului MEN nr. 657/2014 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii in
sistemul de invajamant superior

® Carta Universitatii.

s Metodologia privind regimul actelor de studii in Universitatea ,, 1 Decembrie 1918” din Alba lulia.

4.DESCRIERE
4.1. Gestionarea actelor de studii

4.1.1. Rectorul este responsabil pentru organizarea si desfisurarea activitatii de gestionare, completare
si eliberare a actelor de studii.

4.1.2. In UAB activitatea de gestionare a actelor de studii se desfasoara 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 lunga duratd sau de scurtd duraté (farad diploma
de licentd/absolvire sau de finalizare a studiilor), certificatele de absolvire a programului de pregatire
psihopedagogica, alte diplome/certificate pentru studii efectuate conform legislatiei anterioare privind studiile
universitate.

b) Secretariatul din cadrul Departamentului pentru pregitirea personalului didactic, pentru:
certificatele de promovare a examenelor pentru acordarea gradului didactic I si 11, foile matricole ce insotesc
certificatele de absolvire a programelor de pregatire psihopedagogice, nivel I si 11, adeverintele de absolvire,
care inlocuiesc diplomele pana la eliberarea acestora:

¢) Secretariatele facultitilor pentru suplimentele la diplomele de licenta sau masterat, foile matricole
care insotesc diplomele, adeverintele de absolvire, care inlocuiesc diplomele péana la eliberarea acestora.

d) Structurile organizatoare a cursurilor de formare continua pentru Certificatele de absolvire a
cursurilor de formare continua.

Rectorul numeste prin decizie persoanele rispunzitoare, potrivit legii, pentru gestionarea, completarea si
eliberarea actelor de studii.

4.1.3. Atributiile, sarcinile si responsabilititile persoanelor care gestioneaza actele de studii si
documentele cu regim special sunt prevazute in fisa postului.

4.1.4. Raspunderea pentru exactitatea datelor inscrise in actele de studii eliberate o poarta persoanele
care le-au completat si persoanele care le-au semnat.

4.1.5. Formulare pentru actele de studiu sunt avizate de catre minister si tiparite in fiecare an, in baza
contractului-comandi, de Compania ,.Imprimeria Nationald™ SA.

4.1.6. Secretariatele facultatilor, secretariatul DPPD si secretariatul din cadrul IOSUD, intocmesc anual
necesarul formularelor actelor de studiu avand in vedere numirul absolventilor din promotia curenta, numarul
estimat de absolventi din alte promotii care doresc finalizarea studiilor in anul curent, precum si numarul
absolventilor din alte institutii de invitdmant superior pentru care UAB organizeaza examene de finalizare a
studiilor. (4nexa 1- Necesarul actelor de studii). Necesarul cuprinde si numarul de registre matricole si
registre de evidenta actelor de studii. Situatiile se transmit secretarului sef al UAB.

4.1.7. Secretarul sef al UAB centralizeaza informatiile primite si transmite ministerului adresa de
solicitare a avizului insotitd de centralizatorul privind necesarul actelor de studii (4nexa 2 — Centralizatorul
Sormularelor actelor de studii).

4.1.8. Dupa primirea avizului, secretarul sef al UAB inainteazi Comanda-contract, insotita de avizul
ministerului, in original, catre unitatea de specialitate producatoare, desemnata de minister pentru tiparirea
actelor de studii. Pentru comandarea registrelor matricole secretarul sef al UAB inainteazd un referat cdtre
Consiliul de Administratie pentru aprobare. In baza hotararii Consiliului de Administratie, Compartimentul de
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achizitii din cadrul UAB va demara procedurile de achizitie a registrelor matricole si a registrelor pentru
evidenta actelor de studii.

4.1.9. Preluarea formularelor actelor de studii se efectueaza de catre delegatul imputernicit al UAB, in
baza unui proces-verbal de predare — primire, incheiat intre acesta si reprezentantul unittii producatoare.
Procesul verbal trebuie sa contina datele de identificare a formularelor, inclusiv seriile si numerele acestora.
Este interzisa expedierea prin posta sau alta cale de transmitere.

4.1.10. 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 atributii de gestionare a actelor de studii,
completandu-se in mod corespunzitor registrele de evidentd a actelor de studii.

4.1.11. 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 evidenta a actelor de studii se gestioneaza astfel incét sa se realizeze protectia
acestora in conditii de securitate deplina, cu termen permanent.

4.1.12. Cataloagele si registrele matricole se pot semna si arhiva electronic, daca exista conditii si
mijloace necesare, cu respectarea prevederilor legale, prin hotarérea conducerii UAB.

4.1.13. Pastrarea si arhivarea formularelor actelor de studii necompletate, a actelor de studii completate
si eliberate dar si a celor neridicate de titulari, a duplicatelor actelor de studii, a actelor de studii anulate, a
registrelor matricole, a registrelor de evidenta a actelor de studii, precum si a documentelor (imputerniciri,
delegatii, procese-verbale) referitoare la primirea, predarea si eliberarea formularelor si a actelor de studii se
realizeazi in conditii de securitate deplina.

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

4.1.15. Registrele de evidenti a actelor de studii se pagineaza, se parafeaza cu sigiliul institutiei si primesc
numere de inventar. Inventarierea registrelor se face anual, odata cu efectuarea inventarierii la nivelul
institutiei.

4.1.16. La sfarsitul fiecarui 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 aprobarii in Consiliului de Administratie al UAB si va fi arhivat cu
termen permanent.

4.2. Completarea actelor de studii

42.1. in vederea completarii actelor de studii de tip diploma, certificat, secretariatele
facultatilor/departamentelor intocmesc centralizatoare nominale cu studentii/absolventii care au promovat
examenele de finalizare a studiilor si care urmeaza si primeascd actele de studii respective, pe domenii,
programe de studii si forme de invatamant, sub semnatura decanului facultatii, a directorului de departament
si a secretarului sef al facultatii si specificarea datei de sustinere a examenului.

in vederea completarii diplomei de doctor, secretariatul IOSUD intocmeste o notificare in baza ordinului
de acordare a titlului de doctor, pentru fiecare student doctorand.

4.2.2. Tabelele se inainteaza Biroului Diplome in termen de 60 de zile de la promovarea examenelor de
finalizare a studiilor sau de la data cererii, in cazul actelor de studii care se refera la studii partial finalizate.
Tabelele vor purta semndtura decanului facultatii, directorului de departament si a secretarului sef al facultatii
si au consemnata data de sustinere a examenului.

Notificarea privind acordarea titlului de doctor se inainteazi Biroului Diplome in termen de 30 de zile de
la comunicarea ordinului, sub semnitura directorului CSUD si a secretarului IOSUD.

4.2.3. impreuni cu tabelele nominale, secretariatele facultatilor/ DPPD vor inainta Biroului Diplome
dosare absolventilor care vor contine cel putin urmatoarele documente:

a) copia conformi cu originalul a diplomei de studii si anexele actului respectiv in baza céreia absolventul
a fost admis la concurs/studii;
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b) copie a certificatului de nastere cu mentiunea conform cu originalul;

c)copie a certificatului de cdsitorie sau alte acte care modificd/completeazi numele
absolventului/absolventei cu mentiunea conforma cu originalul:

d) doua fotografii identice realizate recent, pe hartie fotografica, color, format 3 x 4 cm;

¢) fisa de lichidare intocmita conform reglementarilor UAB.

Notificarea privind acordarea titlului de doctor, inaintat Biroului Diplome, este insotitd de urmitoarele
documente:

a) copie a certificatului de nastere cu mentiunea conform cu originalul,

b) copie a certificatului de casitorie sau alte acte care modifici/completeazd numele

absolventului/absolventei cu mentiunea conform cu originalul;

¢) doua fotografii identice realizate recent, pe hértie fotografica, color, format 3 x 4 cm;

d) fisa de lichidare intocmita conform reglementéarilor UAB;

e) copie dupi ordinul de acordare a titlului de doctor;

f) procesul verbal privind sustinerea tezei de doctorat;

g) extras din rezumatele tezei de doctorat, in limba roména si in limba engleza.

4.2.4. Completarea unui act de studii se efectueaza computerizat sau prin scriere de ména, cu tug sau
cerneald de culoare neagra, citet, fara stersaturi, razuiri sau acoperiri cu pasta corectoare.

4.2.5. Un act de studii dintru-un carnet cu matca (cotor) si matca in cauza sunt identice, atat in ceea ce
priveste completarea lor cét si fotografia aplicatd, matca ramanand in arhiva institutiei cu termen permanent.

4.2.6. In actele de studii datele se scriu fara prescurtiri, in conformitate cu terminologia oficiala in
vigoare.

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

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

4.2.9. Numele titularului, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatalui (mamei, in cazul in
care tatil este necunoscut) si prenumele titularului, care se scriu in registrul matricol si in actele de studii
sunt cele din certificatul de nastere. In cazul in care, la inmatriculare sau pe perioada studiilor,
studentul/studenta depune cerere pentru modificarea sau completarea numelui, insotita de copii legalizate ale
documentelor oficiale din care rezultd numele nou in raport cu numele initial din certificatul de nastere, pe
baza aprobarii cererii in cauzi de citre conducerea UAB, se procedeaza la modificarea sau completarea
solicitata in registrul matricol si ulterior in actele de studii. Cererea in cauzi trebuie sa cuprinda printre altele
declaratia studentului/studentei, autentificata la notariat, ¢ nu va mai solicita un alt act de studii, in cazul
modificarii ulterioare a numelui.

4.2.10. Nu se admite modificarea numelui, prenumelui, initialei tatalui (a mamei, dupéd caz) sau a
localitatii de nastere ale titularului, in registrul matricol §i ulterior in actele de studii, daca schimbarea in cauza
s-a produs dupa data de absolvire a anilor de studii.

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

4.2.12. Prin exceptie de la art. 4.2.9, 4.2.10 si 4.2.11, in cazul cetitenilor strdini, in documentele de
scolarizare precum si in documentele care atesta finalizarea studiilor (diploma, supliment la diploma) se vor
inscrie datele din pasaport.

4.2.13. Formularele completate cu greseli, stersaturi, adaugiri, cu sigiliul necorespunzitor, murdare sau
partial deteriorate se anuleaza, scriindu-se cuvantul ANULAT, pe toata diagonala imprimatului, atét pe actul
de studii cét si pe matca (cotor), cu mentiune in registrul de evidenta a actelor des studii. In astfel de cazuri
conducerea institutiei dispune anularea acestora si intocmirea altor acte de studii corespunzatoare.
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4.2.14. Pe un act de studiu prevazut cu ..Loc pentru fotografie ” se lipeste fotografia titularului, realizata
recent, pe hartie fotografica, color, format 3x4 cm, astfel incat si acopere chenarul locului respectiv. Similar
se procedeaza pe matca actului de studiu, lipindu-se o fotografie identica.

4.2.15. Actele de studii se semneaza cu stilou sau pix de culoare neagra sau albastrd, nefiind permisa
aplicarea parafei.

4.2.16. Sigiliul Universitatii, cu inscrisurile in clar se aplica pe ,.Locul pentru sigiliu” (L.S.), in stanga
semnaturii, de catre persoanele desemnate prin decizie si utilizeze sigiliul institutiei.

4.2.17. Timbrul sec al institutiei, cu inscrierile in clar, se aplica pe actul de studiu in locul marcat ,, Loc
pentru timbru sec (T.S.)”, inainte de a fi eliberate, de catre secretarul Biroului Diplome.

4.2.18. Suplimentele la diplome se completeaza in conformitate cu hotardrile Guvernului privind
continutul si formatul actelor de studii ce se elibereaza absolventilor invatamantului universitar, aferente anului
de inmatriculare.

4.2.19. in cazul in care, in momentul primirii actului de studii/duplicatului  completat,
titularul/imputernicitul constatd greseli in actul de studii/duplicatul completat, actul de studii respectiv se
anuleazi conform art. 4.2.13. urmand sa se completeze un alt act de studii.

4.2.20. In cazul in care, dupd o perioadi de timp de la primirea actului de studii/duplicatului,
titularul/imputernicitul constata greseli, acesta se va adresa conducerii UAB in vederea eliberarii unui nou act
de studii/duplicat, in conformitate cu prezentul regulament. La subsolul noului act de studii/duplicat se va nota:
wPrezentul/a ...... (denumirea actului de studii/duplicatului) inlocuieste...... (denumirea actului de
studii/duplicatului) cu seria ... nr. ..... , precum si cu numdrul de inregistrare ...... (nr. acordat din registrul
de eliberare a actelor de studii) din data de ...... , deoarece acesta/aceasta continea unele greseli.”.
Documentul gresit se anuleaza prin decizia rectorului, se arhiveaza si se pastreaza permanent.

4.2.21. in registrul de evidentd a actelor de studii eliberate se consemneaza: numdrul de ordine dat de
institutie; seria si numiarul 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; semnatura de primire a actului de studii de ctre titular/imputernicit, mentiuni (dupa

caz).
4.3. Eliberarea actelor de studii

4.3.1. Conditiile de eliberare a actelor de studii si programul de eliberare a acestora se fac publice si se
afiseaza pe pagina web a UAB.

4.3.2. Titularii sau imputernicitii acestora au dreptul sa solicite eliberarea actelor de studii completate,
dupi termenul de maxim 12 luni de la promovarea examenelor de finalizare a studiilor, respectiv de doua luni
de la acordarea, prin ordinul ministrului, a titlului stiintific de doctor.(Anexa 3 — Cerere de eliberare a actelor
de studii)

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

4.3.4. 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, autentificata la notariat, care
sd mentioneze in mod expres faptul ¢ imputernicitul poate ridica actul de studii respectiv. In cazul cetitenilor
romani sau striini cu domiciliul/resedinta in striinitate, procura notariala va fi supralegalizata sau apostilata
(apostila de la Haga), conform conventiilor internationale, de cétre autoritatile competente din tara respectiva.
Procura notariald, in original, se pastreaza, cu termen permanent, in arhiva UAB.

4.3.5. Un act de studii completat se elibereazi titularului/imputernicitului, dupa verificarea de catre
titular/imputernicit a datelor inscrise in actul de studii, pe baza prezentirii documentului de identitate (carte de
identitate sau pasaport valabile) si, dupa caz, a ,.Fisei de lichidare™, din care rezulta ca titularul nu are datorii
fatd de UAB.

_ 4.3.6. Titularul semneaza pentru primire in toate locurile prevazute pentru semnatura titularului.
Imputernicitul semneaza pentru primire in toate locurile prevazute pentru semnitura titularului, mai putin pe
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actul de studii. Operatiunea de eliberare se consemneaza in registrul de evidenta a actelor de studii. Numele si
prenumele, calitatea si numarul documentului de identitate se trec in rubrica .mentiuni” din registrul de
evidentd a actelor de studii.

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

4.3.8. Actele de studii completate si neridicate datorita decesului titularului pot fi eliberate unui membru
al familiei (ascendent sau descendent de gradul I sau II), in baza unei cereri aprobate de conducerea UAB,
insotite de copia legalizata a certificatului de deces si de o declaratie pe propria raspundere privind motivele
invocate pentru ridicarea actelor de studii.

4.3.9. Unei persoane cu resedinta in striinatate, care adreseaza cererea prevazutd la pet 4.3.2., i se pot
elibera actele de studii solicitate prin intermediul ambasadei (consulatului) tarii respective in Romania sau al
ambasadei (consulatului) Romaniei din tara de resedintd a acesteia.

4.3.10. Eliberarea actelor de studii), inclusiv a anexelor care le insotesc, se face in regim gratuit.

4.3.13. Actele de studii se pot elibera si in regim de urgenta, contra cost. Taxele pentru eliberarea actelor
de studii in regim de urgent sunt aprobate anual de Senat impreuni cu conditiile de aplicare. Eliberarea actelor
de studiu in regim de urgentd se face in baza unei cereri adresata conducerii UAB (Anexa 4 — Cerere de
eliberare a actelor de studii in regim de urgentd) si a copiei dupa chitanta de platd a taxei corespunzitoare.

4.3.14. Dupa promovarea examenului de finalizare a studiilor universitare de licentd/masterat,
absolventilor li se elibereaza o Adeverintd de absolvire a studiilor (Anexa 5a - Adeverintd de absolvire a
studiilor universitare de licentd, Anexa 5b - Adeverintd de absolvire a studiilor universitare de masterat) cu
termen de valabilitatea de maxim 12 luni. Adeverinta de absolvire confer titularului aceleasi drepturi legale
ca si diploma si trebuie sd contina urmatoarele informatii:

a) domeniul studiilor universitare absolvite;

b) programul de studii/specializarea;

¢) perioada de studii;

d) forma de invatamant;

e) limba de predare:

f) locatia geografica;

g) media anilor de studii;

h) media examenului de finalizare a studiilor;

i) numarul de credite

j) statutul programului de studii si actul normativ care stabileste acest lucru - Hotarare de Guvern/Ordinul
ministrului - aflat in vigoare la data admiterii la studii,

k) statutul programului de studii si actul normativ care stabileste acest lucru -Hotarare de Guvern/Ordinul
ministrului - aflat in vigoare la data sustinerii examenului de finalizare a studiilor.

I) functia, numele, prenumele si semnitura persoanelor care sunt consemnate pe formularul actului de
studiu si sigiliul institutiei.

Pana la eliberarea certificatelor de absolvire a programului de formare psihopedagogica se pot elibera, la
cerere, adeverinte de absolvire (4nexa 5c - Adeverintd de absolvire a programului de formare
psihopedagogicd), cu termen de valabilitate de 12 luni si care conferd titularului aceleasi drepturi ca si
certificatul. In cazul in care programul de formare psihopedagogicd a fost parcurs pe durata studiilor de
licenta/master adeverintele se elibereazi cu conditia prezentarii adeverintei de finalizare a studiilor respective.

Pana la eliberarea certificatelor de acordare a gradului didactic I si Il se pot elibera adeverinte de absolvire
(Anexa 5d — Adeverinti de acordare a gradului didactic I/ II), cu termen de valabilitate de 12 luni si care
confera titularului aceleasi drepturi ca si certificatul.

4.3.15. 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 urmeazi procedurile legale privind
eliberarea duplicatelor actelor de studii.
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4.3.16. Absolventii care nu au promovat examenul de finalizare a studiilor pot primi, la cerere, un certificat
de studii universitare, care va cuprinde toate informatiile prevdzute in adeverinta de absolvire, conform pct.
4.3.15, cu exceptia celor referitoare la finalizarea studiilor.

4.3.17. Informatiile privind eliberarea actelor de studii, orarul programului cu publicul si date de contact
vor fi publicate pe pagina web a UAB.

4.4. Completarea si eliberarea duplicatelor actelor de studii

4.4.1. In cazul pierderii, distrugerii complete, deteriorarii partiale sau plastifierii unui act de studii, se
poate elibera un duplicat al acestuia daca in arhiva UAB se gisesc matca (cotorul) actului respectiv si/sau alte
documente legale din care rezulti situatia studiilor titularului sau, daci arhiva a fost distrusa in conditii de forta
majori (calamitati naturale, incendii, etc.), prin reconstituirea situatiei scolare de catre UAB.

4.4.2. Pentru eliberarea duplicatului unui act de studii, titularul/imputernicitul acestuia adreseaza, in
scris, conducerii UAB o cerere (Anexa 6 — Cerere pentru eliberarea duplicatului actului de studiu ), insotitd
de urmatoarele documente:

- declaratie scrisa a titularului actului, autentificatd la notariat, in care sunt cuprinse toate elementele
necesare pentru identificare si imprejurdrile in care actul a fost pierdut, distrus complet, deteriorat partial sau
plastifiat;

- copie a certificatului de nastere in conformitate cu originalul;

- doua fotografii (identice) — realizate recent, pe hartie fotografica. color, format 3 x 4 em — ale titularului
actului;

- dovada publicrii in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a [11-a, a pierderii, distrugerii, deteriorarii sau
plastifierii actului de studii respectiv;

- actul de studii deteriorat partial sau plastifiat, dupa caz;

- dovada platii taxei pentru eliberarea duplicatului.

Depunerea la UAB a documentelor se poate efectua de catre titularul actului de studii in cauza sau de
imputernicitul acestuia.

4.4.3. Cererea si documentele insotitoare sunt verificate de secretarul Biroului Diplome care confirma
eliberarea actului original.

4.4.4. Duplicatul actului de studii se realizeaza pe un formular similar celui original, eliberat titularului,
sau prin scriere dupa modelul de referinta al actului original - daca nu mai existd formular similar celui original

4.4.5. Completarea datelor si eliberarea duplicatului se efectueaza dupa procedurile prevazute la actele
originale, cu mentiunea ci datele care se inscriu sunt cele existente in documentele specifice (matca actului
original, registre matricole, cataloage etc.) din arhiva institutiei.

4.4.6. Completarea duplicatului unui act de studii se efectueaza dupa procedura generala prevazuta la
actele originale, cu urméitoarele inscrisuri suplimentare:

- intr-un spatiu corespunzator se consemneaza mentiunea ,,DUPLICAT” (scris cu tug sau cu cerneald de
culoare rosie);

- in partea de sus - seria si numdrul actului original eliberat;

- in locurile pentru semnaturile corespunzitoare celor de pe actul original se consemneaza: (ss):

- in partea de jos, dreapta se consemneaza: Nr. ... (numdrul de inregistrare acordat de institutie din registrul
de eliberari), din ... (data);

- pe verso se consemneazi: "Acest DUPLICAT este eliberat conform deciziei rectorului ... (denumirea
institutiei) , nr. ... din ... (data) . Confirmdm autenticitatea inscrisurilor cuprinse in prezentul act de studii.".
Textul 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 semnturile persoanelor care ocupa functiile respective.

4.4.7. 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 in sistemul de
Invatamant superior.
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4.4.8. Documentele care stau la baza eliberarii duplicatelor se pastreaza in arhiva Universitatii cu termen
permanent

4.4.9. 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.

4.4.10. Eliberarea duplicatelor actelor de studii se efectueaza in conditiile practicate la eliberarea actelor
originale. In registrul de evidenta a actelor de studii si pe matca actului original (cand actul de studii s-a eliberat
din carnet cu matci) se inscriu seria si numarul duplicatului eliberat.

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

4.4.12. Daca duplicatul unui act de studii a fost pierdut sau distrus complet in conditii de fortd majora
(calamitati naturale, incendii, etc.), titularului i se poate elibera un al doilea duplicat, in baza unei cereri
aprobatd de conducerea UAB, in conditiile prevazute anterior. Pe acesta se inscriu suplimentar, seria si
numarului duplicatului anterior, precum si data la care acesta a fost eliberat.

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

4.4.14. Absolventii UAB care soliciti adeverinte pentru confirmarea autenticitatii actelor de
studii/duplicatelor, vor inainta o cerere conducerii Universitatii (Anexa 6 — Cerere de eliberare a adeverintei
privind autenticitatea actelor de studii), in care specifica datele de identificare a titularului actului de studii,
datele de identificare a actului de studii si motivul solicitarii adeverintei. Cererea va fi insotita de copii ale
actelor pentru care se solicitd adeverinta. Persoanele responsabile vor verifica legalitatea si autenticitatea
actului de studii/duplicatului/anexelor la actul de studii. Biroul Diplome, prin persona desemnata, elibereaza
adeverinta solicitata, in termen de cel mult 30 de zile de la data inregistririi acesteia.

4.4.15. Adeverinta de autenticitate a actului de studii se elibereaza titularului sau imputernicitului
acestuia, in baza documentelor solicitate la eliberare a actelor de studii.

4.4.16. Pentru eliberarea adeverintelor de autenticitate a actelor de studii se pliteste o taxa stabilitd de
Senatul UAB.

4.4.17. in cazurile in care se constata ¢a un act de studii eliberat se refera la studii care nu au fost efectuate
de catre titular, respectiv ca actul este un fals, conducerea universitatii dispune anularea acestuia.

4.4.18. Anularea unui act in conditiile art.4.4.17. este facuta publica in Monitorul Oficial al Roméniei,
Partea a I1l-a.

4.4.19. Formularele actelor de studii care nu mai sunt valabile sau care nu au fost folosite timp de 10 ani
de la achizitionare, se pot casa.

4.4.20. Informatiile privind eliberarea duplicatelor actelor de studii, orarul programului cu publicul si date
de contact vor fi publicate pe pagina web a UAB.

5. RESPONSABILITATI
5.1. Secretarul sef al UAB

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

- transmite Companiei Imprimeria Nationald Comanda — contract si avizul ministerului

- urmareste achizitia acestora in conformitate cu comanda contract

- urmdreste completarea corecti a actelor de studii

- semneazi actele de studii
- organizeaza activitatea Biroului Diplome, arhivarea si pastrarea in conditii de securitate a actelor de
studii; '

- avizeaza raportul anual privind activitatea Biroului Diplome.
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- 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.

5.2. Secretarul Biroului Diplome

- preia actele de studii si completeaza Registrul de evidentd al actelor de studii

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

- asigurd semnarea acestora;

- completeaza registrele de evidenta a actelor de studii;

- asigura arhivarea si pastrarea actelor de studii in conditii de securitate prin utilizarea sistemelor de
securitate;

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

- afiseaza programul cu publicul raspunde de respectarea lui:

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

studiu/adeverintelor de autenticitate;

5.3. Secretariatele facultatilor

- raspund de intocmirea necesarului formularelor actelor de studii

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

- finainteazi 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

5.4. Secretariatul IOSUD
- intocmeste necesarul actelor de studiu si a registrelor matricole utilizate in cadrul [OSUD _ UAB.
- inainteaza Biroului Diplome Ordinele ministerului privind acordarea titlului de doctor si documentele

doctoranzilor care au finalizat studiile.

5.5. Secretariatul DPPD
- raspunde de intocmirea necesarului formularelor actelor de studii pe care le gestioneaza

- intocmeste centralizatorul absolventilor care au finalizat programul de pregitire psihopedagogica, pe
care il inainteaza Biroului diplome
- completeazi foile matricole ale Certificatelor pentru parcurgerea programului de pregatire
psihopedagogica
- raspunde de completarea Certificatele de acordare a gradelor didactice I si 11

6. LISTA DE DIFUZARE

Nr. . ;
cr: Compartiment/Departament Responsabil

1. Secretariat general Secretar sef

2. Birou Diplome Secretar Birou Diplome

3 Secretariate facultati Secretarii sefi ai facultatilor
4. Secretariat DPPD Secretari DPPD

5. Secretariat IOSUD Secretar scoli doctorale
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7. Anexe

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 5a - Adeverintd de absolvire a studiilor universitare de licentd

Anexa 5b - Adeverintd de absolvire a studiilor universitare de masterat

Anexa 5c — Adeverintd de absolvire a programului de formare psihopedagogica
Anexa 5d — Adeverinta de acordare a gradului didactic 1

Anexa Se — Adeverinti de acordare a gradului didactic I1

Anexa 6 — Cerere de eliberare a adeverintei privind autenticitatea actelor de studii

Dupi data aprobirii prezentei proceduri, procedurile operationale PO 12. 001 - Gestionarea actelor
de studii si PO. 12. 002 - Completarea actelor de studii nu se mai aplica.
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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
ADSOIVENTH .oovviniiiiiiinniiiiineriireriensnieiiiaiiointiiariesssacsons
Nr.| Domeniu | Specializare /| H.G.ladata | A/AP| Legea Forma de Tipul Numir de
crt. de Program de | inmatriculirii privind | invitimant |formularului| absolventi
licenta/ studiu organizar |(IF, ID, IFR,| solicitat
master ea Seral)
studiilor
Decan Secretar sef facultate

Anexa 2 — Centralizatorul formularelor acielor de studii

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

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

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

Nr. crt.

Nr. estimativ | Cantitate (buciti)"

de absolventi

Denumire formular

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 si prenumele actual)

absolvent/a al/a studiilor universitare/programuluide ... e
FACAATU] UIBIVETSITEEIT . vicoem asem orcemmsmsssmsmsnesivsissoss sisossisonsmonsassiosoisisimmisismumes s spmsmsscsgmanpss isiisionss b S e S T U
BACTIBIERTIE ... mosmoonacomams smnios 0 A P R 0 BB O A o R w3 ;
DrOSrarn de SEIHT o asmmmnmss s oo emss o ems oA RS oS A i P S A S R A5 , forma
de invatamant (cu frecventd/frecventd redusd/invdatamadnt la distanfa) ...................coooiiiiinn .am

sustinut si promovat examenul de (se mentioneazd dupd caz diplomd/licentd/ absolvire/ dizertatie)

..................................... 11T CAAEULUTRIVEESTIHTIL connnmnmmorm s e s b s S S R T S
Fadultatea de .co.iesmmai cimasvimsinis oo s s b s o S S e R v i S v s
DGR G SR 00wt 0 A A R 8 A B R B A M R SS9 Ao A
LT 1 7 [ T — Lanul o ,Va rog a-mi
aproba eliberarea diplomei/certificatului (se mentioneazd dupd caz tipul actului de studii).....................
................................................................... , insotit/a de suplimentul la diploméa/foaia matricola .
DDAEAAE GOMBAGE .ivvvnivistive s misin s onmce seiein s i i 400 3550 i85 1048 40 SR8 8 4400 0 R0 08 LR 0 b8 S5 4 S8
Data Semnitura
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Anexa 4 — Cerere de eliberare a actelor de studii in regim de urgenta

NE. IMFEZISHIATE .. v vnnwrimmsrsnssnnnsns APROBAT RECTOR

Domnule Rector,

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

absolvent/a al/a studiilor universitare/Program ............coouomiiiniiniiii e in
I v a1 I B 102 o3 1 11 IR OO PP TSP
FACUIALEA A ... ves et e e e ieeeeeeeeesteisssbeasessesnesnatesaressaeatestobdoRasiE SRR saE e d s e e e b e b ek S0 araueH R SRS A S HOR S s A b e e n st et e e s

[ 000 r:11 (NS LI 111 |1 OO U U e upsvposeepp RS SR R SRS
forma de invatamant (cu frecventd/frecventd redusd/invatamant la distanta)

, am sustinut si promovat examenul de (se menfioneazd dupd caz

diplomd/licentd/  absolvire/  dizertatie) — .............c.cooeiiiiiiiiiiiiiiinnn. in cadrul  Universitatii
....................................................................... . Facultatea de! susmusrvrasevis s s s
................................................................. programde stUdi « o wmommvimm smsssna e s
[ AR e S s ,ANUL .va rog a-mi aproba

eliberarea in regim de urgenti a diplomei/certificatului de (se mentioneazd dupd caz tipul actului de studii)
insotiti de suplimentul la  diplomi/foaia  matricold, fiindu-mi  necesari  pentru
Achitarea taxei pentru eliberarea in regim de urgenta (5 zile lucratoare de la data inregistrarii cererii) s-a facut
CONTOEM CRITANTEL .. vecmimrmmmsmonns om0 atasata prezentei.

DALE T COTLART 5o o i s s a0 s 507 9 0 o a3 e i it S i SR 38000 A P

Data Semnatura
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Anexa Sa - Adeverintd de absolvire a studiilor universitare de licentda

MINISTERUL

UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” DIN ALBA IULIA

ADEVERINTA DE ABSOLVIRE

Certificam prin prezenta ca d-1 (d-na)

nascut/a in anul , luna , Zlua , in localitatea
judetul/sectorul , tara

Universitatii Facultatea

din localitatea

, programul de studii

bl

, a absolvit Ciclul I - studii universitare de licenta, in cadrul

>

>

din domeniul

, forma de invatimant

., limba de predare

(program acreditat prin HG. nr.

). cu media generald

a anilor de studiu ( %), corespunzitor unui numar de

(ECTS/SECT).

Absolventul(a) a promovat examenul de finalizare a studiilor la data de

cadrul Universitatii .,] Decembrie 19187 din Alba lulia, Facultatea

programul de studii

credite transferabile

, din domeniul

(program acreditat la data sustinerii examenului cf. HG nr.

corespunzator unui numdr de

’

), cu media (%),
credite (ECTS/SECT), obtinand titlul de

Adeverinta de absolvire confera titularului aceleasi drepturi legale ca si diploma de licenta si este

valabild pani la eliberarea acesteia, dar nu mai mult de 12 luni de la data promovarii examenului.

RECTOR,

DECAN,

SECRETAR SEF UNIVERSITATE,

SECRETAR SEF FACULTATE,
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Anexa 3b - Adeverinti de absolvire a studiilor universitare de masterat

MINISTERUL

UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” DIN ALBA IULIA

ADEVERINTA DE ABSOLVIRE

Certificam prin prezenta cd d-1/d-na

nascut (@) in anul . luna , ziua, __ in localitatea

judetul/sectorul , tara Romania, a absolvit in anul , Ciclul II - studii universitare de

masterat, in cadrul Universititii  ,,1 Decembrie 1918” din Alba [Iulia, Facultatea
. in localitatea Alba lulia, programul de studii . din

domeniul , forma de invatamant , limba de predare— ;

(program acreditat prin HG. nr. ), cu media generald a anilor de studiu (%),

corespunzator unui numar de credite transferabile (ECTS/SECT).

Absolventul(a) a promovat examenul de finalizare a studiilor universitare de masterat la data

de , in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia, Facultatea

. programul de studii , din
domeniul de studii , cu media (_____ %), corespunzitor unui numar de
credite (ECTS/SECT).

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

valabild pani la eliberarea acesteia, dar nu mai mult de 12 luni de la data promovirii examenului.

RECTOR, SECRETAR SEF UNIVERSITATE,

DECAN, SECRETAR SEF FACULTATE,
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Anexa 5¢ - Adeverinti de absolvire a programului de formare psihopedagogica

MINISTERUL

UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” DIN ALBA IULIA

DEPARTAMENTUL PENTRU PREGATIREA PERSONALULUI DIDACTIC

ADEVERINTA

Certificdm prin prezenta ca d-I (d-na)

absolvent(d) al Universititii ,

Facultatea de ;

Specializarea .

ndscut/a in anul , luna , ziua , In localitatea :
judetul/sectorul . tara , CNP a absolvit
Programul de formare psihopedagogica, nivelul in cadrul Departamentului pentru Pregatirea

Personalului Didactic al Universitatii ,,]1 Decembrie 1918 din Alba lulia, cu media generala a anilor de studii

, corespunzator unui numar de credite.

Absolventul(a) a promovat examenul de absolvire a programul de formare psihopedagogici in data

de cu media corespunzator unui numar de credite.

Adeverinta de absolvire conferi titularului aceleasi drepturi legale ca si Certificatul de absolvire §i este

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

DIRECTOR DPPD SECRETAR DPPD,
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Anexa 5d — Adeverinta de acordare a gradul didactic I/I1

MINISTERUL

UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” DIN ALBA IULIA

DEPARTAMENTUL PENTRU PREGATIREA PERSONALULUI DIDACTIC

ADEVERINTA

Certificdm prin prezenta cd d-nei (d-lui)

avand functia didactica in specialitatea s

la din )

in urma promovirii probelor de examen in sesiunea , cu media

generala , 1 s-a acordat gradul didactic in invatimant, prin Ordinul ministrului nr.
din incepédnd cu data de

Prezenta adeverintd conferd titularului aceleasi drepturi legale ca si certificatul de acordare a gradului
didactic mentionat si este valabila pana la eliberarea acestuia, dar nu mai mult de 12 luni de la data promovirii

examenului.

DIRECTOR D.P.P.D., SECRETAR D.P.P.D.,
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Anexa 6 - Cerere de eliberare a adeverintei privind autenticitatea actelor de studii

Nr. inregistrare APROBAT RECTOR

Domnule Rector,

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

absOIVENt/A  al/a .o e
(se mentioneazd: studii universitare de licentd/masterat/doctorat/program de pregdtire psihopedagogicd, eic.)

TCAArUL UINIVEIBIMATIL s vvvamimn snminm s sooms s s vt s Fss Sy e AR o S e v e S e Facultatea de
o PHOZrE de SHAH  cassmmssemnememE e
forma de invatimant (cu Jfrecventd/frecventd redusd/invatamant la distantd)
...................................................... , am sustinut si promovat examenul de (se mentioneazd dupd caz:
diplomda/licentd/  absolvire/  dizertatie) — .........ccovvviiiiiiiiiiiiiiiiin. in  cadrul  Universitatii
, Eacultates de  ouosasnissasiumsanes
PPOBTAMIE STUATL . v.cccrsmimasimmssrmsssminsusmarn somismpiin s siosinin s snsacomisain s, s o sitasmsnsrisocshck s A oot os s b A R S R
ladatade cevmmnammananas ) 111 ] B , solicit eliberarea unei adeverintei de autenticitate a
(se mentioneaza tipul actului de studii/anexa la actul de studii)

Seria numarul eliberat cu nr. la data de

intrucdt imi este necesard la

Mentionez ca ma legitimez cu BI/Cl seria ....... 1] S seliberat de .ovvvvvvveeeieeeeeee ,la
dataide s

.Date de contact (telefon, email) ...........o.oooirii i e

Prezentei cereri anexez (se mentioneazi dupa caz):

- copie diploma/certificat;

- copie foaie matricold/ supliment la diploma;

- copie certificat de nastere;

- dovada achitarii taxei de eliberare a adeverintei de autenticitate

Data: Semnatura,
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