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1. SCOP

1.1. Prezenta procedura, cod PO-20, stabileste regulile si responsabilitatile privind elaborarea
duplicatelor actelor de studii.

2. DOMENIU DE APLICARE

2.1. Se aplica in cadrul Serviciului Secretariat.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea educatiei nationale nr. 1/2011.

RG-07 - Regulament privind activitatea profesionala a studentilor
Regulamentul privind regimul actelor de studii 1n sistemul de invatdmant superior

SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

PG-01 - Elaborarea si gestionarea procedurilor.

. TERMINOLOGIE; ABREVIERI
4.1. Terminologie

¢ Nu este cazul

4.2. Abrevieri

¢ Nu sunt.

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

¢ personal instruit corespunzator,
¢ alocarea timpului necesar.
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5.3. Reglementarile din prezenta procedura se deruleaza dupa cum se prezinta in continuare.

5.4. Descrierea procesului

1. Absolventul depune la Compartimentul Acte Studii cererea de solicitare a duplicatului actului
pierdut, insotitd de urmatoarele documente: copie legalizata a certificatului de nastere, un timbru
fiscal, doua fotografii ale titularului actului - realizate recent, pe hértie fotografica, color, format 3x4
cm, Monitorul Oficial al Romaniei in care a fost publicatd pierderea documentelor,si declaratie
scrisd a titularului actului, autentificata la notariat, in care sunt cuprinse toate elementele necesare
pentru identificare si imprejurarile in care actul a fost pierdut, distrus complet sau deteriorat partial;

2. Secretarul din cadrul Compartimentului Acte Studii verifica daca s-a publicat corect in Monitorul
Oficial al Romaniei seria si numarul actului de studii pierdut;

3. Secretarul din cadrul Compartimentului Acte Studii prezinta toate actele depuse de absolvent la
Rectorat pentru a fi aprobata cererea si intocmita decizia de eliberare a duplicatului;

4. Rectorul analizeaza cererea de eliberare a duplicatului actului de studii si da o rezolutie;
5. Secretarul sef al universitatii Intocmeste decizia de eliberare a duplicatului;

6. Rectorul semneaza decizia de eliberare a duplicatului;
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7. Secretarul din cadrul Compartimentului Acte Studii primeste decizia semnata si actele;

8. Secretarul din cadrul Compartimentului Acte Studii intocmeste duplicatul diplomei, pe baza
cotorului diplomei pierdute (Duplicatul diplomei trebuie si fie identic cu actul initial. Tn cazul Tn
care nu mai exista disponibil un formular de diploma din aceea perioada, se intocmeste un duplicat
tehnoredactat);

9. Secretarul din cadrul Compartimentului Acte Studii prezinta duplicatul diplomei la secretarul sef
al facultatii, secretarul sef al Universitatii, decanului si rectorului pentru a fi semnat;

10. La eliberarea duplicatului se procedeaza ca si la eliberarea diplomei,

11. Duplicatul foii matricole/suplimentului la diploma se intocmeste de secretarul sef al facultatii si
trebuie sa fie identic cu actul initial. Dupa semnare, se elibereaza de catre Compartimentul Acte

Studii.

6. INREGISTRARI
6.1. Formulare utilizate
¢ Nu este cazul.

6.2. Dosare utilizate

¢ Dosarul studentului
¢ Dosar cu decizii

7. ANEXE
¢ Nu sunt.



