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UNIVERSITATEA TEHNICA UTCN pentru companii de
DIN CLUJ-NAPOCA echivalare studil / institulil din Aprobat de C.A.
BIROUL DE RELATI INTERNATIONALE straindtate Data: /_3 ﬁ 2016
PO_BRI_02

Procedura privind confirmarea Editia: |
i“i actelor de studii sau a statutului Revizia: 0

de absolvent/ffost student al

1. SCOPUL PROCEDURII

Reglementarea confirmarilor de acte de studii eliberate de catre UTCN absolventilor sau fostilor

studenti care aplica pentru echivalarea studiilor/angajare in stréinatate.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica la Biroul de Relatii Internationale, la Biroul Acte de studii si la nivelul tuturor

facultatilor, si, pentru aspectele financiare la nivelul Directiei Financiar —Contabile.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Eal

Pracedura initiald aprobata de Senatul UTCN in 2006.

Adresa Nr. 23156/15.10.2007, aprobata in sedinta de Birou Senat din data de 16.10.2007.
Hotérarea Senatului Universitar 555/26.02.2016

Ordin Nr. 5800/2015 privind inregistrarea institutiilor de invatamant superior acreditate din
Romania in Sistemul de Informare al pietei interne- IMI, actualizat.

4. DEFINITII S| ABREVIERI

41.

Definitii

Actele de studii din sistemul de invatdmant superior sunt documente oficiale de stat, cu
regim special, care confirma studii de invatdmént superior efectuate si titluri sau calitati
dobandite. Actele de studii sunt: diploma, certificat sau atestat.

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

Certificatul este actul oficial de studii prin care se confirma exactitatea unui fapt ori
autenticitatea unuiinscris sau in care se atestd o anumita calitate, in vederea valorificarii
unor drepturi.

Atestatul este actul oficial de studii prin care se confirma parcurgerea, insusirea si
dobandirea unor competente intr-un anumit domeniu.

Duplicatul este al doilea exemplar al unui act oficial de studii, care se elibereaza in cazul
pierderii, distrugeri complete sau deteriorrii pariale a primului.
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* Foaia matricold sau suplimentul la diploma sunt anexe la actele de studii care cuprind

datele de identificare ale titularului, programul de studii si specializarea absolvite si

rezultatele obtinute de titular pe perioada scolarizarii.
* Registrul de evidentd a actelor de studii este un document oficial, cu regim special in
care sunt consemnate seria si numarul diplomei, datele personale ale titularului diplomei,

data eliberarii i semnétura de predare/primire a diplomei.

» SWIFTeste codul unic international de identificare a institutillor bancare (acronim

pentru Society for Worldwide Interbank Financial Telecommunication)

+ Cod IBAN- Fiecare cont curent are un numar unic de identificare, format din 24 de caractere.
Acesta este denumit cod IBAN (International Bank Account Number), el fiind recunoscut la nivel

international.

4.2, Abrevieri

UTCN- Universitatea Tehnica din Ciuj-Napoca
CUNBM- Centrul Universitar de Nord, Baia Mare
BRI- Biroul de Relatii Internationale

RON- unitatea monetara a Romaniei

USD- unitatea monetara a Statelor Unite

5. DESCRIEREA PROCEDURII

Tipuri de confirmari:

1. Confirmari de acte de studii - cu taxa (se aplica semnatura si stampila de la Rectorat pe fiecare
fild a copiei dupa actele emise de UTCN- diplome/foi matricole si prima pagin& a programei

analitice).

2. Confirméri statut absolvent/fost student- fara taxa (se emite confirmarea doar Tn scris, prin e-mail

sau fax).

Nota: Pentru cazurile specifice Centrului Universitar de Nord- Baia Mare, Oficiul de Relatii
Internationale al CUNBM va prelua partea de responsabilitate care revine Biroului de Relatii

Internationale.
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Procedura privind confirmarea Editia: |

actelor de studii sau a statutului
Revizia: 0
illi de absolventfost student al eviza

UNIVERSITATEA TEHNICA UTCN pentru companii de
DIN CLUJ-NAFDCA achivalare studii / institutii din Aprobat de C.A.,
BIROUL DE RELATH INTERNATIONALE stridinitate Data: _A_’i- : f_ﬂ_ 2016
PO_BRI_02

5.1.

5.2.

5.3.

54.

PARTEA 1- CONFIRMARI DE ACTE DE STUDII - CU TAXA

Documente necesare pentru emiterea confirmérii actelor de studii:

— Formular- tip (Anexa 1) — se completeaza de céatre absolvent, in cazul in care

acesta trimite setul de acte pentru confirmare;

— Copie simpla dupa Diploma de absolvire/ Diploma de Licenta;

— Copie simpla dupa Foaia matricola cu notele obtinute in decursul anilor de studii

de licentad/ Suplimentul la diploma;

— Copie simpla dupa diploma de Masterat sau Studii Aprofundate (dupa caz);

- Copie simplé dupé Foaia matricold cu notele obtfinute in decursul anilor de

masterat/ Suplimentul la diploma (dupa caz);

— Programa analitica (dupa caz);

- Copie dupa chitanta reprezentand taxa de confirmare a actelor de studii.

- Formular al companiei la care s-a aplicat pentru echivalare.

Nota: absolventul verifica initial conditiile companiei de echivalare sau a institufiei
din strdindtate la care aplic. In cazul in care compania/ institutia solicita
documente eliberate intr-o limba strdiné, absolventul apeleazad la serviciile
unui traducéator autorizat din cadrul unui notariat. Ulterior, aceste traduceri vor
putea fi introduse in plicul contindnd confirmarea actelor.

Biroul de Relati Internationale pastreazid legatura cu compania de

echivalare/institutia din strainatate/ absolventul, preia setul de documente pentru

care se solicita echivalarea si le directioneaza spre Biroul de eliberare Acte de studii
sau facultéti pentru verificare.

Pentru actele emise de facultati, Biroul de Relatii Internationale colaboreaza cu

secretariatele facultatilor in vederea verificarii autenticitatii actelor transmise.

Biroul de eliberare Acte de studii, sau, dupa caz, facultdtile, confirm@ in scris

Biroului de Relatii Internationale daca actele de studii supuse verificarii sunt in

concordanta cu informatiile din registrele Biroului Acte de Studiiffacultatilor.
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5.5. Setul de documente este semnat la nivel de rectorat si este trimis ulterior de cétre
Biroul de Relatii Internationale companiei/institutiei din straindtate care a solicitat
confirmarea.

5.6. Taxele pentru eliberarea confirmarilor de studii sunt urméatoarele:

- 50 USD/set de documente confirmate (pot fi inménate in plic sigilat si stampilat
persoanei imputernicite, pentru trimitere pe cont propriu la adresa indicata, prin
intermediul serviciilor private de curierat). imputernicirea poate fi emisa sub forma
de solicitare scrisad sau e-mail.

- 40 USD/taxe postale aferente expedierii de céatre universitate prin intermediul
serviciilor de posta rapida afe Postei Romane.

5.7. Taxele pot fi achitate:

a) Direct la Casieria UTCN ( Str. Constantin Daicoviciu nr. 15)

b) Prin transfer bancar, in unul din conturile de mai jos:
Cont USD Cont RON
UNIVERSITATEA TEHNICA DIN CLUJ-NAPOCA  UNIVERSITATEA TEHNICA DIN CLUJ-NAPOCA
Str. Memorandumului nr. 28, 400114 Str. Memorandumului nr. 28, 400114
Cluj - Napoca, Romania Cluj - Napoca, Romania
IBAN RO66RNCB 0106 0266 0155 0003(USD) IBAN RO35TREZ 21620F330500XXXX (Romanian
COD SWIFT : RNCBROBU lel- RON)
Adresa: Banca Comerciald Romana (BCR) COD SWIFT : TREZROBU
Sucursala Cluj-Napoca, Str. Baritiu nr. 10-12, Adresa: Adresa: BN Trezoreria Municipiului Cluj-
Cluj-Napoca Romania Napoca, Str. Regele Ferdinand Nr. 8

In oricare din cele dou# cazuri, este necesara dovada achitarii taxei inainte de emiterea

confirmarii.

5.8.

5.9.

in cazul transferului bancar, Biroul de Relatii Internationale va pastra legatura cu
Departamentul Financiar contabil pentru confirmarea intrarii in cont a sumei
aferente. Confirmarea actelor de studii va fi expediata doar in momentul in care
transferul bancar este realizat.

Pentru expedierea plicurilor prin serviciile de posta rapidéd ale Postei Romane,
registratura va intocmi actele necesare expedierii $i decontului aferent.
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5.10. Biroul de Relati Internationale va informa companiafinstitutia din

strainatate/absolventul referitor la data si numarul de expediere al plicului continand
setul de acte de studii confirmate solicitat.

PARTEA A 2-A- CONFIRMAREA STATUTULUI DE ABSOLVENT/FOST STUDENT -

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

FARA TAXA
Companiafinstitutia din strainatate inainteaza solicitarea de confirmare a statutului
de absolvent prin e-mail Biroului de Relatii Internationale, atasand la solicitare copie
dupé diploma emisa de UTCN (in cazul solicitarii statutului de absolvent) si foaia
matricold/suplimentul la diploma (in cazul in care se solicitd confirmarea perioadei
de studii).
In cazul in care solicitarea se refera la un fost student al UTCN care nu a absolvit
studiile, compania/institutia din strainatate/ fostul student va trimite la Biroul de
Relatii Internationale copie dupa actele care certifica faptul ¢d a fost student al
UTCN.
Biroul de Relatii Internationale preia solicitarea insotitd de copie dupa actele
necesare si le directioneaza la Biroul de eliberare Acte de studii sau la facultati
pentru verificare.
Pentru actele emise de facultati, Biroul de Relatii Internationale colaboreaza cu
secretariatele facultatilor in vederea verificarii autenticitatii actelor transmise.
Biroul de eliberare Acte de studii, sau, dupa caz, facultatile confirma in scris Biroului
de Relatii Internationale daca actele de studii supuse verificarii sunt in concordanta
cu informatiile din registrele Biroului acte de studii/facultatii.
Biroul de Relatii Internationale confirma in scris companiei/institutiei din strainatate
statutul de absolvent/fost student prin e-mail/fax.
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PARTEA A 3-A- CONFIRMARI PRIN PLATFORMA ONLINE iMi (SISTEM DE
INFORMARE AL PIETEI INTERNE)

5.17. In conformitate cu Ordinul 5800/2015, UTCN este inregistrata in sistemul IMI, iar persoanele

desemnate prin Ordin de rector ca utilizatori ai platformei raspund online solicitarilor primite.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Biroul de Relatii Internationale (BRI) - pastreaza legatura cu companiile de echivalare de acte
de studii si institutiile din strain&tate, i, dupa caz, cu facultatile UTCN

6.2. Biroul Acte de Studii- pastreaza legatura cu BRI

6.3. Secretariatele facultatilor — pastreaza legatura cu BRI si cu Biroul Acte de Studii

6.4. Directia Financiar-Contabild- pentru cazurile de achitare taxe - pastreazé legatura cu BRI

7. INREGISTRARI

e Formular pentru confirmare acte de studii

¢ Confirmari scrise
¢ Registru UTCN
e HRegistru BRI

e Registru Birou acte studii

e Registru facultati
» Sistem IMI

8. ANEXE

= Anexa 1- Formular pentru confirmare acte de studii

9. FORMULARE

* Formular pentru confirmare acte de studii
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Anexa 1

FORMULAR PENTRU CONFIRMARE ACTE DE STUDII
{de completat cu majuscule)

Absolvent (numele complet [a absolvire) :
Facultate

Specializare
Anul absolvirii

Diploma de Absolvire Seria/Nr.
Foaia matricold/Suplimentut la Diplom3 atagat Nr.
eliberat/3 la data

Diploma de Studii Aprofundate/Master Seria/Nr.
cu Foaia Matricold/Suplimentul la Diploma atagat Nr.
eliberat/a la data

Depun prezentul formular impreund cu urmatoarele copii dupa actele de studil mai sus mentionate (si
optional traducerile acestora):

U

Confirmarea actelor va fi expediali [a adresa:
Numele institutiei din strainatate:

Adresa
Tara Tel/Fax:
E-mail ; Persoand de contact

Persoana imputernicitd (Nume/Prenume- Nr. act de identitate) — In cazul in care se opteaza peniru
expediere confirmare prin persoand imputemicita :

9/11
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