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1. SCOP

1.1. Prezenta procedurd, cod PO-22, stabileste regulile si responsabilitafile privind eliberarea
adeverintelor de atestare a studiilor.

2. DOMENIU DE APLICARE

2.1. Se aplicd in cadrul Serviciului Secretariat.

. DOCUMENTE DE REFERINTA

3
¢ Legea educatiei nationale nr. 1/2011, republicata;

¢ Regulamentul privind regimul actelor de studii in sistemul de inva{gmant superior;
¢ RG-07- Regulament privind activitatea profesionald a studentilor;

¢ SR ENISO 9001:2015- Sisteme de management al calitatii. 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 — Secretar sef facultate.

5.2. Resurse:

¢ personal instruit corespunzator;
¢ alocarea timpului necesar.

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

5.4. Descrierea procesului

1. Absolventul depune la Serviciul Secretariat urmatoarele documente: copii ale actelor de studii
pentru care solicitd autentificarea, cererea prin care solicitd adeverinta de autenticitate si chitanta de
achitare a taxei;

2. Secretarul inregistreazi cererea, apoi o inméaneaza secretarului sef al facultatii;

3. Secretarul sef al facultitii verificd impreund cu secretarul din cadrul Compartimentului Acte
Studii autenticitatea datelor prezentate de absolvent (facultate, specializare, promotie);

4. Secretarul din cadrul Compartimentului Acte Studii verifica cotorul actului de studii eliberat;

5. Secretarul sef al facultatii intocmeste adeverinta care contine datele solicitate, o inregistreazd, o
semneaza i o prezintd secretarului sef al universitatii, decanului i rectorului, pentru a fi semnata;
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6. Secretarul sef al facultatii ridica de la Rectorat adeverinta semnata si stampilatd;

7. Absolventul ridica adeverinta de la Serviciul Secretariat in baza cartii de identitate sau a
pasaportului.

6. INREGISTRARI

6.1. Formulare utilizate

¢ Nu este cazul.

6.2. Dosare utilizate

¢ Nu este cazul.

7. ANEXE

¢ Nu sunt.
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