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4. SCOP

Scopul acestei proceduri este de a descrie activitatile care reglementeaza gestionarea
actelor de studii si documentelor universitare in cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din
lasi.

5. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicd Compartimentului Acte de studii, Consiliului pentru studiile universitare
de doctorat, secretariatelor facultatilor, Departamentului pentru Pregatirea Personalului Didactic,
studentilor si absolventilor Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1 Legislatie primara

* Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile in vigoare;

*Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare, cu maodificarile si completarile in
vigoare,

- Legea nr. 84/1995 Legea invatdmantului;

* OMEN nr. 4156/27.04.2020 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si
al documentelor universitare in sistemul de invatamant superior;

* Ordinul nr. 6125/20.12.2016 privind aprobarea Metodologiei - cadru de organizare si desfasurare
a examenelor de licenta/diploma si disertatie, cu modificarile si completarile in vigoare;

*HG nr. 728/5.10.2016 privind aprobarea continutului si formatului actelor de studii care vor fi
eliberate absolventilor ciclului Il - studii universitare de masterat si absolventilor ciclului | si ciclului
[l de studii universitare oferite comasat;

*OMECTS nr. 4151/15.05.2010 privind diploma de master si suplimentul la diploma;
* OMECT nr. 5289/09.09.2008 privind diploma de licenta si suplimentul la diploma;

*OMECT nr. 4872/22.07.2008 privind aprobarea Certificatului de absolvire a Departamentului
pentru Pregatirea Personalului Didactic;

*OMEN nr. 4750 din 12 august 2019 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si
inregistrare a programelor postuniversitare de catre institutiile de invatamant superior;

* OMECTS nr. 5803/2010 privind aprobarea modelelor diplomei de licenta, diplomei de arhitect si
suplimentului la diploma;

+« OMEC nr. 4868/07.08.2006 privind suplimentul la diplom3;

*HG nr.681/2011 privind aprobarea Codului studiilor universitare de doctorat, cu modificarile si
completarile in vigoare.

6.2 Legislatie secundara
¢« 0.S.G.G. nr. 600/20.04.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru
entitatile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
o Legea nr. 84/1995 Legea invatamantului.

6.3 Alte documente, inclusiv reglementari interne

* Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi;
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*Procedura privind organizarea activitatii didactice pentru studiile universitare de licentd -
PO.DID.01;

* Procedura privind organizarea activitatii didactice pentru studiile universitare de masterat -
PO.DID.02;

* Hotararea Senatului privind aprobarea cuantumului unor taxe administrative:

*Regulamentul de organizare si functionare a Secretariatului Rectoratului Universitatii Tehnice
,Gheorghe Asachi” din lasi - REG.26.

7. DEFINITII

Nr.

St Denumire Definitie

Sunt documente oficiale de stat, cu regim special, care
confirma studiile de invatdamant superior efectuate, titlurile
si/sau calificarile dobandite. Acestea sunt de tipul: diploma,
certificat, atestat.

1. | Actele de studii

Este actul oficial de studii care certificd pregatirea
profesionala a unei persoane si obtinerea unui anumit titlu,
in urma promovarii examenului de finalizare a studiilor
universitare de licenta, masterat sau doctorat.

2. | Diploma

Este actul oficial de studii, prin care se confirma exactitatea
3. | Certificatul unui fapt ori autenticitatea unui inscris, sau in care se atestd
0 anumita calitate, in vederea valorificarii unor drepturi.

Este actul oficial de studii prin care se confirmé& parcurgerea,
4. | Atestatul insugirea si dobandirea unor competente intr-un anumit
domeniu.

Sunt documente universitare, anexe la actele de studii.
5 Foaia matricold/ suplimentul | Acestea cuprind datele de identificare ale titularului,
© | la diploma programul de studii absolvit si rezultatele obtinute de titular
in perioada scolarizarii.

Este al doilea exemplar al unui act oficial de studii, care se
6. | Duplicatul elibereaza in cazul pierderii sau deteriorérii partiale/totale a
primului act,

Este un document universitar, cu regim special, in care sunt
7 Registrul de evidenta si de consemnate seria si numarul diplomei, datele personale ale
- | eliberarea a actelor de studii | titularului diplomei, data eliberarii si semnatura de
predare/primire a diplomei/certificatului.

Cataloagele, Sunt, de asemenea, documente universitare cu regim
centralizatoarele de note si special.

8. | registrele matricole, precum
si alte documente care
privesc scolaritatea

8. DESCRIEREA ACTIVITATII
8.1. PRINCIPIl GENERALE

Art.1 Prezenta procedura se aplica personalului Compartimentului Acte de studii, Consiliului
pentru studiile universitare de doctorat (CSUD), Departamentului pentru Pregétirea Personalului
Didactic (DPPD), tuturor facultatilor, Serviciului Achizitii Publice, care gestioneaza acte de studii si
documente universitare, precum si studentilor si absolventilor Universitatii Tehnice ,Gheorghe
Asachi” din lasi, dupa cum urmeaza:
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. Facultatea de Arhitectura ,G.M. Cantacuzino”;

. Facultatea de Automatica si Calculatoare;
. Facultatea de Constructii si Instalatii;
. Facultatea de Constructii de Masini $i Management Industrial;
. Facultatea de Electronica, Telecomunicatii si Tehnologia Informatiei;
* Facultatea de Hidrotehnica, Geodezie si Ingineria Mediului;
. Facultatea de Inginerie Chimica si Protectia Mediului ,Cristofor Simionescu”;
. Facultatea de Inginerie Electrica, Energetica si Informatica Aplicata;
. Facultatea de Mecanica;
. Facultatea de Stiinta si Ingineria Materialelor;
. Facultatea de Design Industrial si Managementul Afacerilor;
. Consiliul pentru Studiile Universitare de Doctorat;
. Departamentul pentru Pregatirea Personalului Didactic;
. Serviciul Achizitii Publice.
Art. 2

(1) Actele de studii din sistemul national de Tnvatamant superior sunt documente oficiale de
stat, cu regim special, care confirma studii de nvatamant superior efectuate si titluri si/fsau
-calificari dobandite.

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

(3) Actele de studii sunt de tip diploma, certificat si atestat.

(4) Actele de studii se elibereaza in original sau duplicat.

Art.3 Documentele universitare sunt;

- suplimentul la diploma, suplimentul descriptiv sau suplimentul Europass la diploma, dupa caz,
denumite Tn continuare supfiment,

- foaia matricold sau anexa cu note;

- registrul matricol,

- registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii;
- cataloage;

- planul de invatamant;

- programele analitice ale disciplinelor din planul de invatamant;

- fisa disciplinei;

- situatia scolara;

- adeverinta privind scolarizarea/absolvirea fara examen de finalizare a studiilor;
- adeverinta de autenticitate;

- adeverinta privind finalizarea studiilor;

- adeverinta care atesta calitatea de student.

Art. 4

(1) Continutul si formatul actelor de studii se stabilesc in conformitate cu legislatia in vigoare
si se aproba prin hotarare a Guvernului, initiatd de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

(2) Conceperea si tehnoredactarea modelelor de referinta ale formularelor actelor de studii,
respectiv a suplimentului se realizeaza de Ministerul Educatiei si Cercetarii, in baza consultarii
institutiilor de Tnvatamant superior.

(3) Datele de pe actele de studii, respectiv din documentele universitare sunt inscrise in
limba romana.
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(4) Prin exceptie de la prevederile alin. (3), pe acelasi act de studii, supliment, respectiv foaie
matricola, dupa caz, datele inscrise in limba romana pot fi inscrise, in conditiile legii, si in una sau
mai multe limbi de circulatie internationala.

Art. 5

(1) Formularele actelor de studii se tiparesc pe hartie speciald cu filigran continuu, sunt
inseriate, numerotate si prevazute cu elemente de sigurant3 si se broseaza in carnete de cate 25
de bucati.

(2) Documentele universitare pot fi tiparite de catre institutii numai pe hartie de calitate, astfel
incat sa se asigure pastrarea inscrisurilor cu caracter permanent, cu respectarea elementelor
minimale obligatorii.

Art. 6

(1) Institutiile pot gestiona numai acele acte de studii si documente universitare la care au
dreptul in conditiile legii.

(2) Rectorul universitatii este responsabil pentru organizarea si desfasurarea activitatii de
gestionare a actelor de studii si a documentelor universitare.

(3) Desemnarea persoanelor la nivel de universitate si de facultate/departament pentru a
desfasura activitati de gestionare a actelor de studii si a documentelor universitare se aproba de
conducerea universitati si se numesc prin decizie a rectorului. Persoanele numite sunt
raspunzatoare, potrivit legii, pentru gestionarea actelor de studii si a documentelor universitare.

(4) Raspunderea pentru exactitatea datelor inscrise in actele de studii si in documentele
universitare o poartd persoanele care le-au completat si persoanele care le-au semnat.

Art. 7

(1) 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 si se realizeze protectia acestora in
conditii de securitate deplind, cu termen permanent.

(2) Documentele universitare se pastreaza conform nomenclatorului arhivistic al universitatii.

8.2. ETAPELE ACTIVITATII GESTIONATE iN CADRUL COMPARTIMENTULUI ACTE DE
STUDII

Art. 8 Comanda formularelor actelor de studii

(1) Compartimentul Acte de studii, din cadrul Secretariatului Rectorat, primeste anual
Formularul de comanda pentru tipizatele actelor de studii de la Directia Generala invatamant
Universitar (DGIU) - Ministerul Educatiei si Cercetarii pe care il distribuie spre completare
secretariatelor facultatilor, CSUD si DPPD, care isi asuma propunerile privind estimarea numarului
de absolventi si a numarului de formulare de acte de studii solicitate - sub semnatura conducerii
facultatilor, CSUD, DPPD.

(2) Secretarul responsabil din cadrul Compartimentului Acte de studii centralizeaza
comenzile primite de la secretariatele facultatilor, CSUD si DPPD si apoi prezintd nota de
comanda si machetele centralizatoare, spre verificare, secretarului sef al universitatii,

(3) Rectorul universitatii si secretarul sef semneaza formularul de comanda si machetele
centralizatoare pe fiecare pagina, care se inainteaza catre DGIU-MEC spre avizare. Dup3 primirea
avizului de la DGIU-MEC, privind achizitionarea formularelor tipizate pentru anul universitar in
curs, seful Serviciului Achizitii Publice transmite avizul, impreuna cu nota de comanda, la C.N.
Imprimeria Nationald S.A. si apoi pregateste, intocmeste si trimite Contractul de comanda la C.N.
Imprimeria Nationala S A.
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(4) Formularele actelor de studii sunt preluate, in baza unui proces-verbal de predare-primire
incheiat intre delegatul universitatii si secretarul din cadrul Compartimentului Acte de studii cu
atributii in acest sens, completandu-se in mod corespunzator registrul unic de evidentd a
formularelor si de eliberare a actelor de studii.

Art. 9 Gestionarea formulareler actelor de studii

(1) Formularele tipizate ale actelor de studii sunt tiparite, in conditiile legii, de catre
Compania Nationala ,Imprimeria Nationald” S.A. Formularele actelor de studii se ridica de catre
delegatul, desemnat prin imputernicire de catre conducerea universitatii, pe baza comenzilor
avizate de Ministerul Educatiei si Cercetarii, conform reglementarilor in vigoare. Formularele
actelor de studii sunt preluate apoi in cadrul universitatii, in baza unui proces-verbal de predare-
primire incheiat intre delegatul universitatii si persoana desemnata cu atributii in acest sens din
cadrul Compartimentului de Acte de studii, completandu-se in mod corespunzator registrul unic de
evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii. Preluarea acestora in cadrul
Compartimentului Acte de Studii se face prin numararea si verificarea seriilor si numerelor tuturor
formularelor tipizate, conform facturii fiscale. Pastrarea formularelor tipizate ale actelor de studii se
face in conditii de maxima securitate.

(2) In situatii exceptionale se pot transfera formulare de acte de studii de la Universitatea
Tehnica ,Gheorghe Asachi” din lasi la o altd institutie, pe baza aprobarii Ministerului Educatiei si
Cercetarii, in urma unei cereri motivate, insotita de documente justificative.

(3) La intervale de 10 ani, la nivelul universitatii se constituie, prin decizia rectorului, comisia
de selectionare, conform prevederilor legale referitoare la activitatea de arhiva, care poate hotari
casarea formularelor pentru actele de studii necompletate aflate in stoc.

(4) Din comisie fac parte: a) presedinte: rectorul/prorectorul responsabil cu activitatea
didactica si asigurarea calitatii; b) un numar impar de membri, din care cel putin 2 membri din
randul persoanelor care radspund de gestionarea actelor de studii de la nivel de institutie/facultate
si consilierul juridic; c) secretarul angajat la compartimentul de arhiva. Secretarul nu are drept de
vot.

(5) Casarea se consemneaza intr-un proces-verbal care se intocmeste in doua exemplare si
cuprinde, in mod obligatoriu, cel putin urmatoarele date: tipul formularului actului de studii, seria si
numarul fiecarui formular de act de studii, intervalul propus pentru casare, modul in care a fost
casat, data casarii, data intocmirii, numele si prenumele presedintelui, membrilor si secretarului
comisiei si semnaturile acestora.

(6) Un exemplar din procesul-verbal de casare se transmite Ministerului Educatiei si
Cercetarii, iar al doilea exemplar se arhiveaza cu caracter permanent la nivelul universitatii.

Art. 10 Completarea formularelor actelor de studii

(1) Activitatea de completare a formularelor actelor de studii se efectueaza in termen de
maximum 12 luni de la promovarea examenelor de finalizare a studiilor, respectiv de doua luni de
la confirmarea, prin ordin al ministrului, a titlului stiintific de doctor, in cazul diplomelor de doctor.

(2) Un act de studii dintr-un carnet cu matca (cotor) si matca in cauza sunt completate
identic, matca ramanand in arhiva Compartimentului Acte de studii al universitatii cu termen
permanent.

(3) Datele care se inscriu pe actul de studii sunt cele din Registrul matricol, din procesul-
verbal al examenului de finalizare a studiilor si din alte documente oficiale privind scolaritatea. in
actele de studii datele se Tnscriu in ordinea inscrisa in certificatul de nastere, fara prescurtari sau
abrevieri In conformitate cu terminologia oficiald in vigoare. Numele titularului, iniiala/initialele
prenumelui/prenumelor tatalui (mamei, in cazul in care tatdl este necunoscut) si prenumele
titularului actului de studii se scriu cu majuscule, format de tipar, folosindu-se alfabetul latin, cu
aplicarea semnelor diacritice.

(4) Tn cazul in care, la inmatriculare sau in perioada studiilor, un/o student/studentd depune
cerere pentru modificarea numelui din certificatul de nastere depus initial, Tnsotita de copii
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certificate conform cu originalul ale documentelor oficiale din care rezultd numele nou si in baza
carora s-a eliberat un alt certificat de nastere, pe baza aprobarii cererii de catre conducerea
universitatii se procedeaza la modificarea solicitatd in registrul matricol si In documentele
universitare care se vor intocmi ulterior solicitarii si, ulterior, Tn actele de studii.

(5) In cazul persoanelor care au cetatenia unui stat tert al Uniunii Europene, denumiti in
continuare cetateni straini, completarea actelor de studii se realizeaza in conformitate cu datele
inscrise in pasaport si in alte inscrisuri oficiale care atesta starea civild, emise de statul care a
eliberat pasaportul. in situatia in care, pe parcursul scolarizarii, studentul strain isi modifica datele
de identificare (numele si/sau prenumele) cu care a fost inmatriculat, urmeazi a se proceda la
actualizarea scrisorii de acceptare cu noul nume. Dacd exista neconcordanta intre pasaport si
inscrisurile oficiale, prevaleaza datele din pasaport.

(6) Completarea formularelor actelor de studii se efectueazad computerizat sau prin scriere
de mana, cu tus sau cu cerneald neagra, citet si fird stersaturi, razuiri, acoperiri cu pasta
corectoare.

(7) Pe actele de studii prevazute cu "Loc pentru fotografie" se lipeste fotografia titularului -
realizatd recent, pe hartie fotografica, color, format 3 x 4 cm-astfel incat sa acopere chenarul
locului respectiv.

(8) Actele de studii se semneazé de céatre persoanele aflate in functie la data completarii
actului de studii. Semnarea actelor de studii se efectueaza cu stilou sau pix de culoare albastra,
nefiind admisa aplicarea parafei.

(9) Sigiliul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi, cu inscrisurile in clar, se aplica in
stanga semnaturii rectorului, atat pe diploma, cat si pe cotor, pe ,Locul pentru sigiliu” (L.S.).

(10) Timbrul sec al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi, cu inscrisurile in clar, se
aplica in locul special prevazut pentru acesta (T.S.) atat pe diploma/certificat, cat si pe cotor.

(11) nainte de a se trece la completarea unui act de studii, se verificd existenta si
corectitudinea inscrisurilor imprimate - in raport cu modelele de referint, precum si a datelor ce
urmeaza a fi inscrise - prin confruntare cu datele din documentele oficiale in cauzi.

(12) Denumirea localitéti de nastere care se inscrie in actele de studii este aceea din
certificatul de nastere sau, dupa caz, noua denumire oficiald in vigoare la data completarii. In
cazul studentilor straini, denumirea localitatii de nastere este aceea din pasaport si alte inscrisuri
oficiale. Daca existd neconcordanta intre pasaport si inscrisurile oficiale, prevaleaza datele din
pasaport.

(13) in situatia in care titularul unui act de studii isi schimba numele sau prenumele pe cale
administrativa sau prin hotarare judecatoreasca, dobandind un alt certificat de nastere, poate
solicita eliberarea unui alt act de studii pe noul nume.

(14) Cererea este insotitd de actul de studii eliberat initial in original, de actul administrativ,
respectiv de hotararea judecatoreasca din care rezultd schimbarea numelui, precum si celelalte
acte de stare civila cu noul nume in copii certificate conform cu originalul.

(15) In registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii, in registrul
matricol, precum si in supliment sau in foaia matricold se consemneaza la rubrica: mentiuni,
informatii suplimentare, observatii, dupa caz, modificarea survenita, trecandu-se numarul hotararii
judecatoresti sau a actului administrativ in baza caruia s-a facut modificarea.

(16) In vederea completarii formularelor actelor de studii, secretariatele facultatilor/
departamentelor intocmesc tabele nominale (borderouri, conform Anexei 1) cu absolventii care
urmeaza sa primeasca actele de studii respective, pe domenii, pe programe de studii si forme de
invatdmant, in termen de maximum 60 de zile de la data promovarii examenelor de finalizare a
studiilor. Tabelele nominale cu absolventi se semneaza de céatre decanul facultatii, directorul
departamentului, dupé caz, si secretarul sef al facultatii/ secretarul departamentului.

(17) In termen de 60 de zile de Ia promovarea examenelor de finalizare a studiilor se
inainteaza catre Compartimentul de Acte de studii tabelele si dosarele absolventilor care contin in
mod obligatoriu in copie certificatd conform cu originalul, dupa caz, urméatoarele:

- actul de studii si anexele respectivului act de studii in baza carora absolventul/absolventa a fost
admis/admisa la studii;
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- actele de stare civila (certificat de nastere, certificat de casatorie, carte de identitate, pasaport,
alte acte care modifica numele din certificatul de nastere depus la inscrierea la studii);

- doua fotografii realizate recent, pe hartie fotografica, color, format 3 x 4 cm;

- fisa de lichidare intocmita conform reglementarilor universitatii;

- situatia scolara, in cazul absolventilor proveniti de la alta institutie.

Art. 11 Eliberarea actelor de studii

(1) Conditiile de eliberare a actelor de studii sunt facute publice la avizierul Compartimentului
Acte de studii si pe pagina web a universitatii (https://www.tuiasi.ro/acte-de-studii/).

(2) Actele de studii se elibereaza titularilor. In situatia in care titularul nu se poate prezenta,
actul de studii poate fi eliberat imputernicitului acestuia, pe baza de procura autentificata la
notariat/imputernicire avocatiala in copie certificata conform cu originalul, in care se mentioneaza
in mod expres faptul ca imputernicitul poate ridica acte de studii.

(3) TIn cazul in care procura notariald a fost intocmitd pe teritoriul altui stat, aceasta se
depune in original, fiind insotitd de traducerea legalizatd. Procura trebuie sa fie apostilatd sau
supralegalizatd de autoritdtile competente ale statului pe al carui teritoriu a fost intocmita, cu
exceptia celor intocmite in statele care au incheiat cu Romaéania conventiii, tratate sau acorduri
privind asistenta juridicd in materie civila, care prevad scutirea de orice legalizare. Se accepta
imputernicirile efectuate la ambasadele sau consulatele Romaniei din diverse state. iImputernicirile
efectuate sub semnatura ambasadorului/consulului nu trebuie traduse sau
apostilate/supralegalizate.

(4) inscrisurile mentionate la alin. (2) si (3) se pastreaza cu termen permanent in arhiva
universitatii care elibereaza actul de studii.

(5) Actul de studii se elibereaza titularului/imputernicitului dupa verificarea de catre
titular/imputernicit a datelor inscrise in acesta, pe baza prezentarii documentului de identitate
(carte de identitate sau pasaport valabile) si, dupa caz, a "Figei de lichidare" din care rezultad ca
titularul nu are datorii fata de universitate.

(6) Titularul semneaza pentru primire in registrul unic de evidenta a formularelor si de
eliberare a actelor de studii in toate locurile prevazute cu semnatura titularului. Tmputernicitul
semneaza pentru primire in toate locurile prevazute cu semnatura titularului, mai putin pe actul de
studii; operatiunea de eliberare se consemneaza in registrul unic de evidenta a formularelor si de
eliberare a actelor de studii completandu-se numele si prenumele, calitatea, denumirea si numarul
documentului la rubrica "Mentiuni”.

(7) Actele de studii intocmite si neridicate de titulari/imputerniciti se pastreaza in arhiva
Compartimentului Acte de studii al universitatii, cu termen permanent.

(8) Actele de studii intocmite si neridicate din cauza decesului titularului pot fi eliberate unui
membru al familiei titularului (sot/sotie, ascendent ori descendent de gradul | sau Il), in baza unei
cereri aprobate de conducerea universitatii, Tnsotita de copie certificatd conform cu originalul a
certificatului de deces si de o declaratie pe propria raspundere privind motivele invocate pentru
ridicarea acestor acte de studii.

(9) Actele de studii se pot elibera la cererea persoanei indreptatite si prin intermediul
ambasadei (consulatului) tarii respective in Romania sau al ambasadei (consulatului) Roméniei din
tara de resedintid a acesteia. In acest caz, la eliberarea actului de studii delegatul desemnat de
ambasada/consulat semneaza in registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor
de studii, fard a semna pe actul de studii.

(10) Activitatea de completare si de eliberare a diplomelor de doctor se efectueaza de catre
secretarul Consiliului Studiilor Universitare de Doctorat cu respectarea legislatiei in vigoare.

Art.12 Completarea si eliberarea duplicatelor actelor de studii

(1) In cazul pierderii, deteriorarii, distrugerii, plastifierii unui act de studii se elibereaza un
duplicat al actului de studii, daca in arhiva universitatii se gasesc matca actului respectiv si/sau
alte documente legale din care rezulta situatia studiilor titularului. Daca arhiva a fost distrusa in






