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1. SCOP

1.1. Prezenta procedurd, cod PO-26, stabileste regulile si responsabilitétile privind eliberarea actelor
de studii.

2. DOMENIU DE APLICARE

2.1. Se aplica in cadrul Compartimentului Acte Studii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

¢ Legea educatiei nationale nr. 1/2011.
¢ RG-07 - Regulament privind activitatea profesional a studentilor
¢ Regulamentul privind regimul actelor de studii in sistemul de invdtamant superior aprobat prin

O.M. 2284/2007, publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 716/23.10.2007
¢ SR ENISO 9001:2015 - Sisteme de management al calititii. Cerinte.
¢ PG-01 - Elaborarea si gestionarea procedurilor.

4. TERMINOLOGIE; ABREVIERI

4.1. Terminologie
¢ Nu este cazul.
4.2. Abrevieri

¢ Nu sunt.

5. REGULI DE PROCEDURA SI RESPONSABILITATI
5.1. Responsabil de proces — Secretarul din cadrul Compartimentului Acte Studii.
5.2, Resurse:

¢ personal instruit corespunzitor;
¢ alocarea timpului necesar.

5.3. Reglementdrile din prezenta procedurd se deruleaza dupa cum se prezintd in continuare.

5.4. Descrierea procesului

I. Absolventul se prezinta personal la Compartimentul Acte Studii pentru ridicarea diplomei;

2. Absolventul prezinta actul de identitate secretarului din cadrul Compartimentului Acte Studii si
solicitd eliberarea actelor conform studiilor finalizate;

3. Secretarul din cadrul Compartimentul Acte Studii solicitd absolventului sa completeze
chestionarul pentru absolventi;

4. Secretarul din cadrul Compartimentul Acte Studii pregéteste dosarul personal al absolventului si
carnetul cu diplome;

5. Secretarul din cadrul Compartimentul Acte Studii 1i restituie absolventului actele de studii din
dosarul personal si il roagé pe absolvent sa consemneze pe dosar ¢ le-a primit;

6. Secretarul din cadrul Compartimentul acte studii verificd datele din actele de studii cu datele din
actul de identitate si roaga absolventul sa semneze diploma;

7. Secretarul din cadrul Compartimentul Acte Studii dateaza diploma, o taie, lipeste fotografiile,
aplicd timbrul sec;
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8. Secretarul din cadrul Compartimentul Acte Studii completeazd numarul si data eliberdrii pe
suplimentul la diploma;

9. Secretarul din cadrul Compartimentul Acte Studii completeaza in Registrul de evidentd a actelor
de studii data eliberarii, seria si numarul actului de identitate, isi scrie numele in clar si
semneaza;

10. Absolventul semneaza atét pe cotorul diplomei, cat si in registrul de evidenta a actelor de studii;

11. Secretarul din cadrul Compartimentului Acte Studii aplica stampila pe acte si i le inmédneaza
absolventului.

6. INREGISTRARI

6.1. Formulare utilizate

¢ Nu este cazul.

6.2. Dosare utilizate
¢ Carnet cu diplome
7. ANEXE

¢ Nu sunt,



