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4.

SCOP

Procedura are drept scop stabilirea succesiunii etapelor privind procesul de eliberare a actelor

de

studii si a documentelor scolare pentru absolventii si studentii Universitatii ,,Vasile

Alecsandri” din Bacdu si a modului de inregistrare a acestor eliberari.

DOMENIU
Procedura se aplicd in cadrul Universitatii ,,Vasile Alecsandri” din Bacau de cétre personalul
din cadrul Biroului acte de studii, din secretariatele facultatilor si a Scolii de Studii Doctorale.

DOCUMENTE DE REFERINTA

Nomenclatorul domeniilor si al specializarilor/programelor de studii universitare, a
structurii institutiilor de invatamant superior, a domeniilor si programelor de studii
universitare acreditate sau autorizate sa functioneze provizoriu, a locatiilor geografice de
desfasurare, a numarului de credite de studii transferabile pentru fiecare program de studii
universitare, forma de invatamant sau limba de predare, precum si a numarului maxim de
studenti care pot fi scolarizati, aprobat anual prin Hotarare a Guvernului, pentru fiecare
serie de studii;

HG 642/07.08.2020 privind denumirile titlurilor si calificarilor conferite absolventilor
invatamantului universitar de licenta inmatriculati in anul I de studii Tn anii universitari
2017-2008 — 2020-2021;

Ordinul M.E.C. nr. 4156/2020 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii Tn sistemul de invatamant superior;

Regulament privind regimul actelor de studii in Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din
Bacau.

DEFINITII ST ABREVIERI

4.1. Termeni si definitii

Actele de studii din sistemul de invatamant superior sunt documente oficiale de stat, cu
regim special, care confirma studiile de invatamant superior efectuate si titlurile si/sau
calificarile dobandite. Actele de studii sunt de tip diploma, certificat si atestat.

Diploma este actul oficial de studii care certifica pregatirea profesionald a unei persoane si
obtinerea unui anumit titlu, in urma promovarii examenului de finalizare a studiilor
universitare de licenta, masterat sau doctorat.

Document universitar (Foaia matricola sau suplimentul la diploma) este documentul care
cuprinde datele de identificare ale titularului, domeniul de studii si specializarea absolvite,
precum si rezultatele obtinute de titular pe perioada scolarizarii. Foile matricole pot fi
simple sau anexe ale unui act de studii. Suplimentele la diploma sunt anexe ale unui act de
studii.

Registrul de evidenta al actelor de studii este un document oficial, cu regim special, in care
sunt consemnate: numadrul de ordine dat de institutie; seria si numarul actului de studii;
numele, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatdlui (mamei, in cazul in care tatal 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;
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4.2.

5.

promotia; data eliberarii; numele, prenumele si semnatura persoanei care a eliberat actul de
studii; semnatura de primire a actului de studii de catre titular/imputernicit; seria si
numarul actului de identitate; mentiuni. Registrul de evidentd al actelor de studii se
foloseste si pentru foile matricole simple, eliberate studentilor sau absolventilor fara
examenul de finalizare a studiilor, ca documente finale doveditoare a studiilor parcurse sau
absolvite.

o Situatiile scolare sunt documente universitare intermediare, pe formatul foilor matricole
sau a suplimentului de studii, care contin aceleasi informatii ca documentele finale
doveditoare ale caror format este urmat, dar au caracter temporar, de maximum un an de
zile de la data eliberarii. Valabilitatea situatiilor scolare este mentionatd expres in continut
inainte de semnaturile de autentificare si nu se inregistreaza si nu se elibereaza prin BAS,
ci prin Registratura UBc sau prin facultati.

Abrevieri

UBc - Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau

SSU — Secretar-sef universitate

SSF — Secretar sef facultate

CEAS — Completare si eliberare acte studii

AST — Acte de studii tipizate

BAS — Birou Acte de Studii

SD — Scoala doctorald

FM — Foaie matricola

SD — Supliment la diploma

Cl — Carte de identitate

CN — Certificat de nastere

SAS — Secretar acte de studii

UMS - sistemul de gestiune electronica a studentilor (University Management System)
Registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii - RUEFEAS

DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Eliberarea actelor de studii
5.1.1 Actele de studii se intocmesc (editeaza computerizat, nu se mana) in programul MS Office,

Word, prin sectiunea ,,imbinare corespondenta”, utilizdnd baza de date completata de catre
secretariatele facultatilor. Baza de date se descarca din UMS, cu informatiile care trebuie
completate in diploma, transmise de catre BAS facultatilor, conform formularului xxx (nu as
pune un formular, pentru ca sunt acte de studii cu informatii diferite si ar trebui formular
pentru fiecare act de studii, iar daca se modificd actul de studii trebuie modificat si
formularul). Baza de date se certifica pentru corectitudine de catre decanul si secretarul-gef al
facultatii.

In ceea ce priveste documentele scolare care se elibereaza prin BAS, simple sau anexa la
actele de studii, acestea sunt editate electronic de facultati, semnate la nivel de facultate si la
nivel de universitate si predate la BAS pe baza de proces-verbal, insotite de documentele
prevazute de procesul-verbal de predare-primire a documentelor in vederea eliberarii actelor
si/sau documentelor scolare prin BAS, formularul F 343.
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5.1.2

5.1.3

5.14

5.15

516

Actele de studii se completeaza cu verificarea fiecarui absolvent cu procesele-verbale de
finalizare de studii intocmire de comisiile de finalizare a studiilor pentru fiecare sesiune de
finalizare a studiilor. Procesele-verbale de finalizare a studiilor se intocmesc in original la
facultate, sunt inregistrate la Registratura universitatii, in vederea emiterii adeverintelor de
finalizare a studiilor cu examen de finalizare a studiilor, conform formularelor in vigoare.
Originalul procesului-verbal de finalizare ramane la facultate, doua copii, vizate de
,conform cu originalul” de citre facultate, se transmit la Biroul de acte de studii si la
Rectorat.

Adeverintele de finalizare a studiilor cu sau fard examen de finalizare a studiilor nu se
elibereaza prin BAS, ci prin secretariatele facultatilor. Numarul de inregistrare al
adeverintelor cu examen de finalizare a studiilor este numarul de inregistrare a procesului-
verbal de finalizare a studiilor, primit de la Registratura UBc, cu pozitia din procesul-verbal
pentru fiecare absolvent. Adeverintele de absolvire a studiilor fard examen de finalizare a
studiilor primesc numar de inregistrare la Registratura UBc, la data prezentarii pentru
semnare la nivel de Rectorat.

Actele de studii, insotite de anexele mentionate in acestea, cat si foile matricole individuale
pentru absolventii fard finalizare de studii, solicitate dupa 3 promotii de la absolvire, sau
care se folosesc in vederea mobilitatilor definitive, se elibereaza numai titularilor, pe baza de
document de identitate valabil la data prezentarii. Absolventii cetdteni straini se legitimeaza,
daca nu detin carte de identitate romaneasca, la ridicarea actelor de studii, pe baza
pasaportului sau a permisului de sedere. Titularii care au documentele de identitate expirate
nu vor putea ridica actele de studii decat cu procura notariala, in care declard ca nu detin un
alt act de identitate valabil.

Dupa legitimare, titularul verifica actul de studii si documentele universitare intocmite de
UBc, pe care urmeaza sa le ridice, pentru corectitudinea datelor nscrise Tn acestea. Daca nu
sunt greseli, semneazd de primire in toate locurile in care trebuie sa semneze: pe cotor, pe
actul de studii si in registrul de eliberari. In cazul in care fotografia nu este corespunzitoare
si refuza prezentarea de fotografii corespunzdtoare, ia cunostinta de acest fapt prin semnare
pe cotorul diplomei, sub mentiunea de ,,foto necorespunzatoare”. Toate persoanele care
ridicd acte/ documente scolare ca fosti studenti, semneaza si in fisa de lichidare pentru actele
de studii si documentele scolare/ universitare depuse la Inscrierea la programul de studii si
pe care nu le-au ridicat de la facultate si au fost predate catre BAS pe baza de proces-verbal
de catre facultate. Persoana care elibereaza actele trebuie sa verifice ca in fisa de lichidare sa
existe semndtura titularului de ridicare a documentelor originale depuse la dosarul de
student, pentru ca la o eventuala reclamatie ca nu si-a ridicat anumite documente aferente
studiilor anterioare celor urmate la UBc, sa se gaseasca usor dovada restituirii acestora sau a
nedepunerii lor la UBc.

Dupa aceastd etapa, secretarul BAS lipeste fotografia si completeaza datele de eliberare a
Tnscrisurilor emise de UBc, conform registrului de eliberari a actelor de studii, corespunzator
promotiei, ciclului de studii si programului de studii absolvit de titular. Tn registrul de
eliberdri, secretarul BAS consemneaza seria si numarului actului de identitate cu care s-a
legitimat titularul, cat si ridicarea inscrisurilor universitare/ scolare pe care titularul le-a
depus la inscriere si pe care le-a ridicat la absolvire, inainte ca titularul sa semneze in
registrul de eliberari. Daca nu a avut inscrisuri originale depuse la facultate (cum ar fi cazul
studentilor cu taxa), casuta respectivd se bareaza de secretarul BAS, inainte ca titularul sa
semneze in registrul de eliberari. Secretarul BAS semneaza pentru completarea de mana a
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5.1.7

518

5.1.9

5.1.10

5.1.11

5.1.12

5.1.13.

5. 2.
5.2.1
5.2.2

acestor informatii 1n registrul de eliberdri. Similar se procedeazd pentru documentele
universitare, foile matricole simple, sau duplicatele anexelor actelor de studii.

Dupa completarea datelor de eliberare in toate locurile si semnare de catre titular in toate
locurile, secretarul BAS autentifica Tnscrisurile cu sigiliului UBc si timbrul sec al UBc, dupa
cum solicitd formularele inscrisurilor respective. In cazul inscrisurilor cu cotor, decupeazi
diploma de cotor cu o taietura ondulatd in vederea unei eventuale verificari a originalitatii
actului de studii pe care titularul il va primi, pe baza potrivirii taieturii.

Titularul va fi informat verbal, chiar daca exista si afisat, ca inscrisurile emise de UBc, act
de studii sau document universitar, ca si orice inscris oficial, civil/ scolar/ academic, nu se
plastifiaza, nu se instraineaza si nu se lasa gaj.

In cazul in care ridicarea inscrisurilor emise de UBc se ridica de imputernicitul delegat prin
procura notariald sau echivalenta, imputernicitul va semna in toate locurile in care ar trebui
sa semneze titularul, cu exceptia Inscrisului In sine care intrd in posesia titularului, daca
acest Tnscris solicitd semnitura titularului. imputernicitul va fi informat ci titularul trebuie sa
semneze pe inscrisul ridicat la momentul in care acesta este predat titularului.

In cazul imputernicitilor, procura notariald sau echivalentul ei, se pastreazi in original si
trebuie sd aiba mentiunea ca este pentru acte de studii. Daca procura are un caracter general,
pentru a putea fi folosita si pentru alte situatii decat de ridicare a actelor de studii, secretarul
BAS face copie si o prezintd la Rectorat pentru aplicarea stampilei de ,,conform cu
originalul” cu mentionarea datei de certificare a conformitatii.

Legitimarea se face pentru persoana care ridica inscrisurile. La verificarea finala a actelor de
studii, impreuna cu imputernicitul se verifica datele personale din inscrisuri (acte de studii
sau documente universitare) pe baza certificatului de nastere si a actului de identitate ale
titularului transmise de facultate sau a informatiilor din UMS. Tmputernicitul semneaza de
primire a inscrisurilor originale depuse la Tnscrierea la studii a titularului, cu mentionarea
fiecdrui inscris pe care-1 va ridica si cu data primirii, in vederea predarii catre titular.
Imputernicirea notariala, cu traducerea legalizata in original daca a fost intocmita intr-o alta
tara si in altd limba decat romana, procura avocatiala, in original, sau copia certificata de
Rectoratul UBc se pastreaza la cotorul actului de studii. Tn cazul inscrisurilor fara cotor,
documentul de Tmputernicire se pastreaza la cererea de eliberarea a respectivului inscris.
Dupa eliberarea foilor matricole ale absolventilor Biroul de acte de studii informeaza
secretariatul facultatii la care a fost nscris studentul privind seria si numarul foii matricole
eliberate, pentru a fi Inscris Tn registrul matricol. Pentru foile matricole pe care Biroul de
acte de studii le Intocmeste dupa registrele matricole din Arhiva, completarea seriei si
numadrului de eliberare a foii matricole 1n registrul matricol.

Eliberarea duplicatelor actelor de studii si a documentelor universitare

Duplicatele actelor de studii se elibereaza in acelasi fel ca originalele.

In plus, fatd de metodologia de eliberare a originalelor, secretarul BAS are obligatia de a
mentiona in dreptul actului original, in registrul de evidenta a eliberarilor, ca respectivul act
de studii are duplicat, cu mentionarea registrului de eliberari si a pozitiei in care se gaseste
duplicatul sau duplicatele. La pozitia documentului original se vor mentiona toate
duplicatele. Tn lipsa de spatiu se va utiliza versoul paginii din registrul de eliberari, iar la
duplicatul anterior sau duplicatele anterioare se face mentiunea de inlocuire a duplicatului,
astfel Incét sa rezulte si sd poata fi identificate usor toate duplicatele, cu toate informatiile de
eliberare.
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5.2.3

5.24

5.3.2

5.3.3

5.34

5.3.5

Fiecare duplicat se va elibera conform Regulamentului de acte de studii, pe baza de cerere.
in plus fata de procesul-verbal de predare primire, in vederea completirii si eliberarii
duplicatului, se ataseaza si dosarul de duplicat, cererea de duplicat cu toate documentele
pentru aprobare. Dosarul de duplicat se arhiveaza cu caracter permanent de citre BAS. Tn
cazul deteriorarii unui act de studii sau a unui document universitar, pentru eliberarea
duplicatului nu se solicita publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei.

Duplicatele documentelor universitare se elibereaza fard mentiunea de duplicat. Diferenta
fatd de original este cd sunt mentionate persoanele pe functii la momentul intocmirii
duplicatului si numarul si data eliberarii este diferit de original. Tn cazul foilor matricole
anexa la diploma care nu mentioneazd decat data eliberarii diplomei, se introduce un rand
nou privind numarul si data eliberarii, pentru mentionarea numarului si datei eliberarii
duplicatului, dar fara a mentiona ca este duplicat. Se mentioneaza in schimb noul document
universitar in registrul de eliberdri a actului de studii la care se anexeaza cu trimitere la
registrul de eliberari unde se inregistreaza eliberarea duplicatului.

Anularea actelor de studii/duplicatelor

In situatia in care completarea gresita a actului de studii/ documentului universitar (inclusiv
duplicat) este sesizata la nivelul institutiei, anterior eliberarii, BAS va proceda la corectarea
corespunzatoare a acestuia prin emiterea unui nou act de studii sau solicitarea unei nou
document universitar corect de la facultate. Daca la sesizarea greselii nu mai pot fi puse
aceleasi semnaturi cu seria celorlalti absolventi (in cazul actelor de studii) sau nu mai sunt
aceleasi persoane pentru autentificare, ca in actele gresite, BAS intocmeste un referat de
corectare cu mentionarea diferentelor pentru care se solicitd aprobare.

in cazul in care greselile sunt constatate de citre titular sau imputernicit, dupa o perioada de
timp de la ridicare, titularul sau Tmputernicitul acestuia, adreseaza rectorului UBC 0 cerere
tip de corectare insotita de:

e actul de studii/duplicatul cu greseli, in original,

e copie dupa certificatul de nastere;

o 2 fotografii (daca este cazul) 3x4 cm, conform legislatiei

Dupa aprobarea cererii, BAS va elibera, in baza dispozitiei rectorului Universitdtii, un nou
act

de studii/duplicat, care va contine, la subsol, nota: ,,Prezentul/a .........c.ccccceennnen. (act de
studii/duplicat).........cceeeuvennee. INloCUIEStE ...eveeeeeniieieeieecee (actul de studii/duplicatul)
.............. CU SEria ..eeeeee SI NI iy, Precum si cu nr. de Iregistrare ........ooceevveenee.
(acordat de institutie din registrul de eliberari unic de evidentd a formularelor si de eliberare
a actelor de studii) ........cccoee. din .......... (data) ............... , Oeoarece acesta (aceasta)
continea unele erori.”

Conducerea UBc dispune anularea formularelor actelor de studii/duplicatelor completate

cu greseli, stersaturi, adaugari, murdare, deteriorate, plastifiate, cu sigiliul aplicat in mod
necorespunzdtor sau in cazul prevazut la pct. 5.1.9 si intocmirea altora corespunzatoare.
Aceastd operatiune se realizeazd prin scrierea de cdtre SAS a cuvantului ,,ANULAT* pe
toatd diagonala imprimatului, atit pe actul de studii, cat si pe matca (cotor).

Mentiunea de anulare se inscrie de catre SAS si 1n registrul unic de evidenta a formularelor
si de eliberare a actelor de studii, tdind cu o linie rosie si scriind cuvantul ,, ANULAT* pe
randul formularului gresit. In stdnga randului anulat, SAS scrie cu rosu numarul curent la
care se regaseste actul de studii refacut corespunzator.
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5.3.6 In cazul unui document universitar gresit, pe baza cererii de corectare completati de titular

5.3.7

5.3.8

5.3.9

sau imputernicitul acestuia se elibereazd un nou document universitar corect, fard alte
mentiuni, dar cu consemnarea emiterii unui nou document universitar, ca si in cazul actelor
de studii. Seria si numarul documentului scolar rdmane la fel cu originalul, in schimb
numarul si data eliberarii vor fi diferite.

Emiterea unor noi inscrisuri se poate face si de catre universitate, prin autosesizare, in
situatia de emitere a unor documente de conformitate a autenticititii documentelor. In
aceasta situatie, procedura de emitere a unor noi inscrisuri se face de catre secretarul
universitatii caruia i s-a repartizat verificare autenticitatii si emiterea adeverintei de
autenticitate.

UBc intreprinde demersurile necesare pentru anularea actelor de studii/documentelor
universitare/duplicatelor eliberate referitoare la studii care nu au fost efectuate de catre
titular, obtinute prin mijloace frauduloase, prin incdlcarea Codului de etica si deontologie
universitard sau a altor prevederi legale. In aceastd situatie, SAS va face mentiunea in
registrul unic de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii, precizandu-se
documentul in baza caruia s-a anulat respectivul act de studii.

Anularea unui act de studii in conditiile pct. 5.3.8 este facuta publica in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea a ll-a, de catre UBc. In cel mult 5 zile lucritoare de la data publicarii in
Monitorul Oficial al Romaniei UBc informeaza Ministerul.

5.3.10 Actele de studii/duplicatele anulate se arhiveaza cu termen permanent.

5.4

54.1

5.4.2

6.1.

Gestionarea actelor de studii

La nivel UBc, 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 (imputerniciri, delegatii, procese-verbale) privind
primirea, predarea si eliberarea formularelor si actelor de studii se pastreaza, astfel incat sa
se realizeze protectia acestora in conditii de securitate deplind, cu termen permanent.
Registrul unic de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii se numeroteaza
pe fiecare pagina, se parafeaza cu sigiliul UBc, primeste numar de inventar si se arhiveaza
Cu termen permanent.

RESPONSABILITATI

Secretariatele facultitilor si Scolii de Studii Doctorale

e TInainteazid BAS, in format letric/ electronic, tabelul nominal semnat, stampilat si datat, cu

datele personale ale studentilor/absolventilor (numele si prenumele

studentului/absolventului, initiala tatilui sau a mamei, dupa caz, data si locul nasterii)
insotite de urmatoarele documente, in copie certificatd conform cu originalul, dupa caz:

- actele de stare civila (certificat de nastere, certificat de casatorie, carte de identitate,
pasaport, alte acte care modificd numele din certificatul de nastere depus la inscrierea la
studii);

- actul de studii si anexele respectivului act de studii in baza carora absolventul/absolventa
a fost admis/admisa la studii;

- documentul universitar anexa la actul de studii care se va elibera.
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

¢ finainteazd BAS tabelele semnate si stampilate cu datele personale ale absolventilor si cele
cu notele obtinute la examenul de finalizare a studiilor (licentd/disertatie/doctorat),
fotografiile absolventilor si bazele de date;

e semneaza de predare in procesul-verbal de predare-primire a actelor absolventilor catre
BAS;

e raspund pentru exactitatea datelor Tnscrise Tn actele de studii eliberate.

Secretar sef facultate
e raspunde, pe baza de semnaturd, pentru exactitatea datelor inscrise bazele de date, in
documentele universitare intocmite de facultate si In actele de studii intocmite de BAS.

Decanii facultitilor
e riaspund, pe baza de semnatura, pentru exactitatea datelor Tnscrise in bazele de date, in
documentele universitare intocmite de facultate si in actele de studii intocmite de BAS.

Secretar sef universitate

e rispunde, pe baza de semnatura, pentru exactitatea datelor inscrise in actele de studii
emise de BAS si documentele universitare emise de facultiti;

e coordoneaza si supervizeaza aplicarea procedurii de eliberare a actelor de studii;

e clibereaza acte de studii si documente universitare in absenta SAS.

Secretar acte de studii

e cditeaza actele de studii pe formularele tipizate;

e verifica corectitudinea datelor din tabelele nominale furnizate de secretariate cu cele din
copiile certificatelor de nastere/pasaport (in cazul studentilor cetateni strdini);

e verifica, pentru fiecare program de studii, cate un formular de diploma listat;

e verifica pentru fiecare program de studii cate un supliment la diploma;

e verifica rezultatele examenului de finalizare a studiilor imprimate pe diploma, in raport
cu tabelul transmis de facultati;

e completeaza, prin scriere de mana/ electronic, duplicatele diplomelor scrise de mana,
precum si a celor pentru care nu mai existd un formular identic sau similar celui original;

e aplicd timbrul sec si stampila institutiei pe actele de studii;

e face publice conditiile de eliberare a actelor de studii, prin afisare la avizierul Biroului
acte de studii si pe site-ul UBC;

e initiazd demersurile necesare pentru anularea actelor de studii/duplicatelor eliberate n
conditiile din prezenta procedurd si inscrie aceste mentiuni in registrul unic de evidenta a
formularelor si de eliberare a actelor de studii.
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7. INFORMATII DOCUMENTATE
Nr. Pastrare/ .
Denumire formular f Cod Elaborat Aprobat |exemplare Perioada Perloada de.
ormular < arhivare (ani)
pastrare
Cerere eliberare Absolvent/
duplicat/corectare act F 296.08 Student Rector/ CA 1 BAS permanent
gresit
Tabel centralizator cu Facultati | Comisia de Facultati permanent
rezultatele examenului de | F 68.07 finalizare a 1 SSU 15
licenta studiilor BAS 15
Proces-verbal predare- Facultati Facultati
primire acte absolventi F343.09 2 BAS 50
Fise de lichidare F 43.07 | Facultati - 1 Facultiti/BAS 50
Registrul de evidentd a
formularelor actelor de
studii tipizate primite sau - BAS Rector 1 BAS permanent
predate si a actelor de
studii eliberate
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