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1. SCOPUL PROCEDURII

Aceasta procedura descrie etapele procesului de comanda, gestiune, completare si eliberare a
formularelor actelor de studii tipizate in cadrul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.
2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizata de catre personalul Biroului Acte de Studii care comanda, gestioneaz3,
completeaza si elibereaza actele de studii. Se aplica la nivelul tuturor facultatilor, DSPP, I0SUD,
DECIDFR, Directiei Generale Financiar-Contabile, Directiei Achizitii si Desfacere.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legea Educatiei Nationale 1/2011: art.6, art. 115, art. 120, art. 137, art. 140,
art. 146, art.147, art.149, art.152, art. 153, art. 157, art. 169, art. 205, art. 238;

3.2. Legea nr. 288/2004: art. 5, art.6, art. 8, art.15, art. 18;

3.3. Legea nr. 84/1995: art. 60, art.63, art.67, art. 72, art.74, art. 75;
3.4. OMEN nr 3545/15.04.2013: art. 23, art. 24, art. 25;

3.5. OMECT nr. 5370/2012: art. 2, art. 3;

3.6. OMECTS nr. 5803/2010: art. 2, art. 3, art. 4, art. 5;

3.7. OMECTS nr. 4151/15.06.2010: art.1,art.2, art. 3, art. 4;

3.8. OMECT nr. 5289/09.09.2008: art. 2, art. 3;

3.9. OMECT nr. 4872/22.07.2008: art. 1, art. 2;

3.10. OMECT nr. 2284/28.09.2007;

3.11.OMEC nr. 4868/07.08.2006: art. 1, art. 2, art. 4;

3.12.Adresa MEN, DGID si DGJC valabila pentru anul in curs - referitoare la

solicitarea aprobarii notei de comanda a formularelor tipizate;
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3.13.Adresa MEN valabila pentru anul in curs- reprezentand avizul de achizitionare al

formularelor de acte de studii tipizate de la S.C. Romdidac S.A;;

3.14.Carta UTCN: art. 56, art. 91, art. 105 lit. i, art. 188 lit a, art. 193 lit a,b,c, art. 195, lit.
C, art. 196, lit C, art. 197, art. 198, art.199 lit i, art. 200 lit A,B, cap 8 art. 8.1, art. 8.7,
cap 12 art. 12.1;

3.15.Regulamentul ECTS;
3.16. Regulamentul Actelor de Studii;

3.17.Regulamentul de taxe al UTCN.

4. DEFINITII S| ABREVIERI

4.1. Definitii

Actele de studii din sistemul de invatamant superior sunt documente oficiale de stat, cu
regim special, care confirma studii de invatdmant 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
licenta, masterat sau doctorat.

Certificatul este actul oficial de studii prin care se confirma exactitatea unui fapt ori
autenticitatea unui inscris 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 deteriorarii partiale a primului.

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 evidenta 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 si semnatura de predare/primire a diplomei.
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4.2. Abrevieri:
AST - Acte de studii tipizate;
BAS - Biroul Acte de Studii;
DAC - Departametul de Asigurare a Calitatii;
DSPP - Departamentul de Specialitate cu profil Psihopedagogic;
DECIDFR - Departamentul pentru Educatie Continua, Invatdmant la Distant si
Frecventa Redus3;
IOSUD - Institutia Organizatoare de Studii Universitare de Doctorat ;
OMEN - Ordinul Ministerului Educatiei Nationale;
OMECTS - Ordinul Ministerului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului;
MECTS - Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului;
MEN - Ministerului Educatiei Nationale;
DGIS - Directia Generala invatamant Superior;
DGJC - Directia Generala Juridic si Contencios;
OCOC - Oficiul de Consiliere si Orientare in Carier3;
FM - Foaie matricola;
SD - Supliment la diploma3;
Cl - Carte de identitate;
CN - Certificat de nastere;
SAS - Secretar acte de studii;
SSU - Secretar sef universitate;
UTCN - Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca
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5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Subprocedura — ,,Comanda actelor de studii tipizate”

5.1.1. Responsabil: coordonator Birou Acte de Studii

5.1.2. Resurse: umane, materiale, informatii

5.1.3.Scopul subprocedurii: descrie etapele procesului de comanda, gestionare, completare si

eliberare a actelor de studii tipizate in cadrul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.

5.1.4. Domeniul de aplicare: subprocedura este utilizatd de catre personalul BAS care
gestioneaza fomularele AST. Se aplica la nivelul facultatilor, DSPP, I0SUD, DECIDFR,

Compartimentului Financiar-Contabil.

5.1.5. Continut

INTRARI ACTIUNI $I DECIzII IESIRI RESPONSABILI
1. Intocmirea necesarului de acte de
- Adresa dela studii tipizate - Centralizator Secretar
ROMDIDAC insotitd de | 1.1. Distribuire formulare spre facuitati si necesar acte de facultate/
formularul de comanda; | DSPP, DECIDFR, IOSUD; studii tipizate depart t
- Formulare de comanda | 1.2. Centralizare formulare; - Machete epartamen
de la facultati 1.3. Prezentare formular de comanda electronice.
pentru verificare i semnare.
2. Avizarea comenzii §i comanda
- Centralizator necesar 2.1. Transmiterea la MEN a machetelor - Necesar Secretar sef

acte de studii tipizate;
- Machete electronice

de comanda;

2.2. Transmiterea la biroul de
aprovizionare a comenzii actelor de
studii tipizate.

formulare acte de
studii tipizate
transmis la MEN.

universitate

- Aviz MEN;

- Factura proforma de la
ROMDIDAC.

3. Primirea actelor de studii

3.1. Ridicare de la ROMDIDAC a
formularelor tipizate;

3.2. Receptia si verificarea formularelor;

3.3. Depozitarea formularelor ;

3.4. Completarea caietului de evidenta
pentru anul respectiv.

- Formulare acte
de studii tipizate;
- Evidenta
formularelor
AST.

Secretar acte de
studii

Serviciul
Financiar-
Contabilitate

1. Procesul de comanda. Odatd pe an, BAS primeste de la SSU si distribuie spre
completare catre secretariatele facultatilor, DSPP, DECIDFR si IOSUD adresa de la S.C.
Romdidac S.A Bucuresti cu Formularul de comanda pentru tipizatele specifice Tnvatdmantului

superior si adresa MEN cu modelele de machete pentru tipizatele actelor de studii.
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SAS centralizeaza Formularul de comanda si machetele de la facultdti, DSPP, DECIDFR si
IOSUD si prezintd Nota de comanda si machetele centralizatoare spre verificare catre SSU.

S$U si Rectorul UTCN semneaza Adresa catre minister si machetele centralizatoare.

2. Procesul de avizare a comenzii se realizeaza prin trimiterea catre MEN, DGIS a
adresei gi machetelor centralizatoare atat in format tiparit semnat si stampilat pe fiecare pagina,
cat si in format electronic.

Dupa primirea avizului de la MEN privind achizitionarea de formulare tipizate pentru anul
universitar urmator, acesta, impreuna cu nota de comanda se trimite catre Biroul de Achizitii/
Aprovizionare in vederea emiterii comenzii catre S.C. Romdidac S.A.

3. Procesul de primire a actelor de studii

Delegatul imputernicit al universitatii preia formularele AST tiparite de la tipografie. SAS
efectueaza receptia prin numararea carnetelor si verificarea seriilor si numerelor, conform copiei
Facturii Fiscale, intocmeste bonul de consum in doud exemplare, depoziteazad formularele in
conditi de maxima securitate si completeaza in Caietul de evidentd, pentru anul universitar
respectiv, tipurile de formulare tipizate primite, specificAndu-se: seriile, numerele si cantitatea din

fiecare tip.

5.1.6. Responsabilitati

Conducerea secretariatului facultatii/departamentului:

a) primeste si completeazd Nota de comanda si machetele la nivel de
facultate/departament ;

b) trimite la BAS formulare completate, cu semnatura si stampila decanului/directorului de
departament.

SAS:

a) asigurara conditile aplicarii corecte a prevederilor legale referitoare la comanda si
primirea AST,;

b) gestioneaza documentele pentru comanda AST;

c) completeaza si arhiveaza notele de comanda si machetele;

d) depoziteaza, pastreaza si gestioneaza in conditii de maxima siguranta AST.

S$U are urmatoarele responsabilitati:

a) crearea conditiilor de aplicare a procedurii de comanda si primire a AST;

b) coordonarea activitatii de comanda si primire a AST;

c) verificarea notelor de comanda si semnarea machetelor de comanda;
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d) trimiterea catre MEN a adresei si a machetelor de comanda.

Serviciul Financiar —Contabilitate urmareste finalizarea achitarii facturilor privind AST.

Rectorul universitatii aproba documentele procesului de comanda a AST.

5.2. Subprocedura —,,Completarea si semnarea formularelor actelor de studii

tipizate”
INTRARI ACTIUNI $I DECIZII IESIRI RESPONSABILI
- Tabele cu datele 1. Verificarea tabelelor primite
personale ale absolveniilor; | 1.1. Verificarea de conformitate cu - Tabele
- Tabelele cu notele obtinute legea a titlurilor obtinute de corectate Secretar facultate/
la examenele de finalizare absolventi (unde este departament
a studiilor; 1.2. Verificarea corectitudinii datelor nevoie)
- Certificatele de nastere; personale din baza de date cu
- Ordinul de ministru (pentru cele din certificatul de nastere
diplome de doctor). 1.3. Completarea actelor de studii Secretar acte de
tipizate studii
2. Completarea, semnarea si Secretar facultate/
- Formulare acte de studii. aplicarea timbrului sec depar-tament,
21. Completarea actelor de studii - Acte de decan/director
tipizate studii departament,
2.2, Prezentarea diplomelor si a completate secretar sef
certificatelor pentru verificare i semnate $i cu | universitare, rector
semnare timbru sec Secretar acte de
2.3. Aplicarea Timbrului sec aplicat studii
3. Completarea registrului de
- Diplome semnate si eliberare - Registru de
timbrate 3.1. Completarea rubricilor din evidenta si Secretar acte de
Registrul de evidenta si eliberari a eliberare studii
actelor de studii diplome
3.2 ntocmirea Procesului-verbal completat
de la finalul fiecarui registru - Raport
3.3. intocmirea Raportului anual anual de
privind gestionarea, completarea si gestiune,

eliberarea actelor de studii

completare si
eliberare acte
de studii
tipizate

5.2.1. Responsabil: coordonator birou

5.2.2. Resurse: umane, materiale, informatii

5.2.3.Scopul subprocedurii: descrie etapele procesului de completare si semnare a

fomularelor actelor de studii tipizate din cadrul Universitatii Tehnice din Cluj-Napoca.
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5.2.4.Domeniul de aplicare: Subprocedura este utilizatd de cétre personalul BAS care

completeaza si gestioneaza formularele AST.

5.2.5. Continut

1. Primirea documentelor necesare realizarii procesului de completare a AST se
face in termen de maxim o luna de la data sustinerii examenului de finalizare a studiilor, de la
secretariatele facultatior, DSPP si DECIDFR. Documentele necesare completarii AST sunt:
tabelele cu datele personale ale absolventilor, tabelele cu notele obtinute la examenele de
finalizare a studiilor si bazele de date ale absolventilor. Tabele trebuie sd contind obligatoriu
semnatura secretarului sef al facultatii si a decanului, precum si stampila decanatului.

in ceea ce priveste completarea diplomelor de doctor, SAS primeste de la .O.S.UD o
copie dupa Ordinul de ministru cu persoanele care au obtinut titlul stiintific de doctor, tabel semnat
de secretarul 1.0.S.U.D. si directorul CSUD care contine: numele si prenumele titularului diplomei,
initiala tatalui (sau a mamei in cazul in care tatal este necunoscut) titularului diplomei, data nasterii,
data sustinerii tezei de doctorat, numarul si data Ordinului de ministru, domeniul de doctorat,
distinctia, numele conducatorului de doctorat, limba in care a fost redactata teza de doctorat, titlul
tezei de doctorat atat in limba roméana cat si in limba englezd sau o altd limba de circulatie
internationala.

2. Completarea actelor de studii

SAS verifica conformitatea cu legislatia a titlurilor obfinute de absolventi, precum si
corectitudinea datelor personale din baza de date cu cele din certificatul de nastere pentru
diplomele de licentd si master, iar pentru diplomele de doctor datele personale din baza de date
sunt verificate cu tabelul primit i Ordinul de ministru aferent.

Pentru absolventii altor universitati care sustin examenul la UTCN, prin protocol incheiat
intre cele doua universitati, SAS primeste de la universitatile respective si o adresa oficiald
(semnata si stampilata) care atesta numarul de credite care se trece pe diploma.

Completarea actelor de studii se realizeaza de catre SAS in format electronic (computerizat)
sau prin completarea manuald (scriere de mana) a acestora, cu tus sau cerneald de culoare
neagra, citet fara stersaturi, razuiri, acoperiri cu pasta corectoare. In actele de studii datele se scriu
fara prescurtari, in conformitate cu terminologia oficiala in vigoare.

Tipurile de acte de studii completate de catre SAS sunt: toate tipurile de acte de studii

universitare si postuniversitare tipizate, certificate de acordare a definitivatului, grad | si grad Il in
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invatamant, certificat de absolvire DSPP, act de studii care confirma studii partiale finalizate (se

completeaza numai la cererea titularului).

3. Finalizarea etapei de completare
SAS prezinta diplomele si certificatele pentru a fi verificate si semnate de persoanele care

au fost numite in funciile inscrise pe AST, dupa care aplica Timbrul sec in locul destinat T.S.
4. Completarea registrului de eliberare

Completarea Registrului de evidenta si eliberare a actelor de studii se realizeaza de catre
SAS dupa finalizarea etapei de completare a actelor de studii si are ca rubrici: nr. crt., seria si nr.
formularului actului de studiu, numele si prenumele absolventului, locul si data nasterii, prenumele
parintilor, anul gi sesiunea examenului final, institutia de invatamant superior la care s-a desfasurat
examenul final, specializarea absolvita si nota examenului de finalizare a studiilor.

La finalul fiecarui an universitar, SAS intocmeste un Procesul-verbal pentru fiecare registru,
referitor la numarul formularelor utilizate si numarul formularelor ridicate de catre titularii sau
imputernicitii acestora.

Dupa incheierea tuturor Proceselor-verbale, se intocmeste Raportul anual privind
gestionarea, completarea si eliberarea AST din care rezultd numarul formularelor completate,

eliberate si anulate pentru anul in curs.

5.2.6. Responsabilitati

Conducerea secretariatului facultatii sau a departamentelor organizatoare de cursuri:
e Trimite catre BAS tabelele semnate si stampilate cu datele personale ale
absolventilor si bazele de date ale absolventilor;
¢ Verifica si semneaza AST.
SAS:
e Primegte tabelele cu datele absolventilor precum si bazele de date si verifica
corectitudinea datelor personale ale absolventilor din baza de date;
e Completeaza computerizat sau prin scriere de mana AST;
o Gestioneaza si depoziteaza AST;
e Parcurge toate etapele de semnare, aplicare timbru sec, completare registre;
SSu:
o Creeaza conditii pentru aplicarea procedurii de completare a actelor de studii;
o Coordoneaza si supervizeaza activitatea de completare a AST;

o Verifica si semneaza AST.
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Decanul facultatii/ Directorul departamentului:
e Semneaza tabelele cu datele personale ale absolventilor si tabelele cu notele
obtinute la examenele de finalizare ale studiilor;
e Verifica si semneaza AST.
Rectorul verifica si semneaza AST.
5.2.7. Formulare
e Formularul PO_BAS_01_F.01 - Tabel cu date personale ale absolventilor care au
sustinut si promovat examenul de absolvire
e Formularul PO_BAS_01_F.02 — Tabel cu date personale ale absolventilor fara
examen de absolvire

e Formularul PO_BAS 01_F.03 - Tabel cu notele de la examenele de finalizare a

studiilor

e Formularul PO_BAS_01_.04 - Registrul de evidenta si eliberare a actelor de studii.

5.3. Subprocedura — ,Eliberarea actelor de studii tipizate”

INTRARI ACTIUNI Sl DECIzil IESIRI RESPONSABILI
- Documentele 1. Preluarea si verificarea
prezentate de catre documentelor necesare intocmirii
titular sau imputernicitul | duplicatului actului de studiu Decizia Secretar acte de
acestuia (vezi 1.1. Prezentarea absolventului sau a | rectorului studii
subprocedura imputernicitului acestuia la BAS cu
,Eliberarea duplicatelor | actele necesare pentru intocmirea
actelor de studii tipizate” | duplicatului actului de studiu
o Decizia rectorului 2, Completarea duplicatului -Formularul
semnata; 21. Completarea formularului AST Duplicatului Secretar acte de
e Formularul actelor de | cu mentiunea ,DUPLICAT" actului de studiu | studii
studii tipizate completat
- Formularul 3. Eliberarea duplicatului
Duplicatului actului de 3.1.  Completarea AST in vederea -Duplicatul Secretar acte de
studiu completat eliberarii, lipirea pozelor si aplicarea actului de studiu | studii
sigiliului universitatji
3.2, Completarea datelor in Registrul | -Registrul de
de evidenta si eliberari acte de studii si | eviden{a si
semnarea de primire a titularului sau a eliberari semnat
imputernicitului acestuia
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5.3.1. Responsabil: secretar acte de studii

5.3.2. Resurse: umane, materiale, informatii, echipamente

5.3.3. Scopul subprocedurii: stabileste conditiile, etapele care trebuie realizate si
documentele necesare eliberérii actelor de studii absolventilor din cadrul Universitatii

Tehnice din Cluj-Napoca.

5.3.4.Domeniul de aplicare: Subprocedura este utilizatd de cétre personalul BAS care
gestioneaza gi elibereaza AST, precum si de OCOC care prelucreazd chestionarele

completate de absolventi.

5.3.5. Continut

AST insotite de anexele de studii (SD/FM—primite de la secretariatele facultatilor sau de la
departamente) se elibereazd de la BAS. Avand regim special, acestea se elibereazd doar
titularilor, Tmputernicitilor sau in caz de deces rudelor de grad | sau Il (ascendenti sau
descendenti).

AST pot fi eliberate in regim de urgenta, in timp de 10 zile lucratoare pe baza documentelor
nesecare oricaruit tip de AST, in regim normal, insotite de taxa de eliberare in regim de urgenta
conforma cu Regulamentul de Taxe in vigoare.

5.3.6. Documentele necesare la ridicarea AST de catre titular:

a) C.1. sau pasaport valabil, in original;

b) Certificatul de nastere in original sau o copie a acestuia (dupé caz);

C) 2 poze % recente, color, pe hartie fotografica;

d) Dovada a lichidarii (diploma BAC in original, diplomad BAC+diploma licenta, carnet de

student master, dupa caz);

e) Daca este cazul, dovada taxei de arhivare pentru diplomele care n-au fost ridicate in 3
ani de la absolvire, conform Regulamentului de taxe.

5.3.7. Documentele necesare la ridicarea AST de catre imputernicit:

a) cerere aprobata de rectorul universitatii inregistrata la Registratura UTCN;

b) procura in original, care sa mentioneze in mod expres faptul cd imputernicitul poate
ridica acte de studii, autentificata la notariat iar pentru titularii cu resedinta in strainatate,
procura trebuie sa fie supralegalizatad sau apostilata cu apostila de la Haga;

c) copie dupa C.I. si certificatul de nastere al absolventului;

d) 2 poze % recente, color, pe hartie fotografica;
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e) C.I. sau pasaport valabil, in original al imputernicitului;
f) Daca este cazul, dovada taxei de arhivare pentru diplomele care n-au fost ridicate in 3
ani de la absolvire, conform Regulamentului de taxe.

5.3.8. Documentele necesare la ridicarea AST, in cazul in care titularul a decedat:

a) cerere aprobata de conducerea universitatji inregistrata la Registratura UTCN;

b) copie legalizata a certificatului de deces;

c) declaratie pe propria rdspundere privind motivele invocate pentru ridicarea AST;

d) C.I. sau pasaport valabil, in original.
5.3.9. Etapele procesului de eliberare a formularelor AST

Absolventul se prezinta la BAS cu documentele necesare eliberarii, unde SAS verifica fisa
de lichidare. Absolventului i se solicitd si completarea unui chestionarului referitor la locul de
munca si la nivelul satisfactiei in ceea ce priveste dezvoltarea sa personala asiguratd de UTCN.

SAS completeaza AST in vederea eliberarii, completeaza datele in Registrul de evident3 si
eliberare si semneaza de eliberare, completeaza nr. crt. si data eliberarii pe diploma si pe SD,
completeaza pe SD seria si numarul diplomei, lipeste pozele si aplica sigiliul universitatii. Titularul
semneaza de primire in Registrul de evidenta si eliberare, pe cotor si pe diploma, dupa caz; SAS
decupeaza diploma de la cotor si 0 inmaneaza impreuna cu SD absolventului.

in cazul eliberari AST unui imputernicit, acesta completeaza cererea tip, la care se
atageaza procura notariala in original, in vederea aprobdrii. Imputernicitul semneaza de primire in
toate locurile prevdzute pentru semnarea titularului, mai putin pe AST. La eliberare, se
consemneaza in registrul de evidenta si eliberare a actelor de studii, numele si prenumele,
calitatea, datele de identificare a imputernicitului, care se trec la rubrica ,Mentiuni”.

Tn cazul decesului absolventului, AST se poate elibera unui membru al familiei (ascendent
sau descendent de gradul | sau Il), prin completarea unei cereri, la care se atageazad o copie
legalizata dupé certificatul de deces, in vederea aprobarii. Mostenitorul semneaza de primire in
toate locurile prevazute pentru semnarea titularului, mai putin pe AST. Operatiunea de eliberare
se consemneaza in registrul de evidenta si eliberare a actelor de studii la rubrica ,Mentiuni” unde
se noteaza ,DECEDAT” precum si numele, prenumele, calitatea si datele de identificare ale

mostenitorului.
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5.3.10. Arhivarea matcilor actelor de studii eliberate si ale procurilor notariale
a) dupa eliberarea tuturor diplomelor/certificatelor dintr-un carnet (25 buc.) SAS
arhiveazd matcile acestora cu termen permanent in conditi de maxima siguranta la
BAS;
b) diplomele completate si neeliberate se pastreaza in conditii de maxima sigurata cu
termen permanent la BAS;
c) SAS arhiveaza in conditi de maxima siguranta diplomele/certificatele ramase
necompletate;
d) SAS arhiveaza procurile notariale ale imputernicitilor.
Odata pe an, dupd eliberarea diplomelor/certificatelor, SAS intocmeste inventarele
cotoarelor si a celorlalte documente create in cadrul BAS si le preda la arhiva universitatii.
5.3.11. Responsabilitati
SAS primeste chestionarele de la OCOC, verifica fisga de lichidare a absolventului si
parcurge toate etapele procesului de eliberare a diplomei impreuna cu suplimentul acesteia.
S$U are urmatoarele responsabilitati: de a crea conditii de aplicare a prezentei proceduri si
de a urmari activitatea de eliberare a AST.
Rectorul universitatii semneaza si avizeaza documentele specifice procesului de eliberare
a AST.
OCOC are responsabilitatea de a prezenta chestionarele destinate absolventilor, BAS si de
a le ridica pentru prelucrare.
Arhiva universitatii are responsabilitatea de a arhiva cererile de eliberare AST cu procurile
notariale si copiile dupa C.I. si C.N.
5.3.12. Anexe

o Anexa PO_BAS_01_A.01 — Chestionar pentru absolventi

5.4. Subprocedura — “Eliberarea adeverintelor de absolvire a studiilor”

INTRARI ACTIUNI I DECIZII IESIRI RESPONSABILI
- Tabelele cu date personale | 1. Preluarea si verificarea
ale absolventilor; adeverintelor de absolvire
- Tabelele cu notele obtinute | 1.1. Verificarea statutului de acreditare | e Adeverinte Secretar facultate/
de absolventi la examenul si a celorlalte date care sunt inscrise pe | corecte departament
de finalizare a studiilor; adeverinta conform legislatiei n vigoare
- Adeverintele de absolvire a | 1.2.  Verificarea corectitudinii datelor Secretar acte de
studiilor superioare; personale si a sesiunii sau a datei studii
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- Borderoul de eliberare a exacte de finalizare a studiilor (dupa
adeverintelor; caz)
- Adeverinte ;
- Tabele cu date;
- Adeverinte nesemnate si 2. Semnarea gi parafarea Secretar facultate/
nestampilate adeverintelor si numerotarea - Adeverinte departament
borderourilor de eliberare a semnate si Decan/director
adeverintelor stampilate; departament
2.1. Prezentare spre semnare - Borderouri de
persoanelor inscrise pe adeverinfe eliberare ale Secretar acte de
adeverintelor cu | studii
2.2, Aplicarea sigiliului universitatii numar de Secretar sef
inregistrare universitate
Rector

5.4.1. Responsabil: secretar acte de studii

5.4.2. Resurse: umane, informatii, materiale

5.4.3. Scopul subprocedurii: descrie etapele procesului de eliberare a adeverintelor de
absolvire a examenului de licentad/disertatie, din cadrul Universitétii Tehnice din Cluj-

Napoca.

5.4.4. Domeniul de aplicare: subprocedura este utilizatd de cétre personalul BAS si din cadrul

secretariatelor facultatilor.

Adeverinta de absolvire este documentul care confera titularului aceleasi drepturi legale ca
si diploma, avand termen de valabilitate de un an de la absolvire. Pierderea ei implica aceleasi
proceduri de obtinere a unui duplicat.

5.4.5. Continut

1. Primirea documentelor: BAS primeste in cel mai scurt timp posibil (maxim o luna)
de la data sustineri examenului de finalizare a studiilor, de la secretariatele
facultatilor/departamentelor urmatoarele documente:

a) tabelele cu datele personale ale absolventilor de la examenul de finalizare a studiilor,
ordonati alfabetic, pe domenii de studii, programe de studii /specializari si forme de
invatamant care vor contine si informatii referitoare la universitatea, respectiv facultatea
organizatoare a examenului si universitatea, respectiv facultatea absolvita;

b) tabelele cu notele absolventilor de la examenul de finalizare a studiilor, pe specializari i
forme de invatamant;

c) adeverintele listate din baza de date semnate de SFAC si decan;
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d) borderoul de eliberare a adeverintelor ce cuprinde aceleasi date ca si tabelul cu date
personale ale absolventilor, avand aceleasi numere de ordine ca si tabelele de la pct. a).

Dupéa semnarea tabelelor absolventilor de catre secretarul facultatii si decan, acestea se
stampileaza si se predau la BAS.

5.4.6. Verificarea adeverintelor de absolvire

SAS verifica conform legislatiei in vigoare statutul de acreditare/autorizare provizorie, forma
de invatdmant, limba de predare, numarul de credite, actul normativ care le stabileste, domeniul de
studii, programul de studii/specializarea conform nomenclatorului specializarilor, media de
finalizare, perioada de studii, titlurile obtinute de absolventi.

SAS verifica corectitudinea datelor personale precum si sesiunea in cazul adeverintelor cu
examen diploma/licenta/disertatie sau data exacta a finalizarii studiilor in cazul adeverintelor fara
examen de diploma.

Tabelele si borderourile primesc acelasi numar de inregistrare din registrul de eliberari
adeverinte din cadrul BAS/ data intrarii tabelului la BAS.

5.4.7. Finalizarea etapei de predare a adeverintelor

SAS prezintad adeverintele spre a fi semnate persoanelor aflate in functiile de conducere,
aplica pe adeverinte sigiliul universitatii pe ,Locul pentru sigiliu” (L.S.) si preda adeverintele insotite
de borderouri secretariatelor facultatilor unde vor primi fiecare un numar dupa cum urmeaza:
numarul de pe tabel/numarul curent al absolventului din tabelul de date personale/data intrarii
tabelului la BAS.

5.4.8. Responsabilitati

Conducerea secretariatului facultatii/departamentului:

a) verificd si semneaza adeveriniele de absolvire, tabelele cu date personale si
tabelele cu note;

b) trimite catre BAS tabelele cu date personale, tabelele cu notele de la examenul
final, adeverintele absolventilor insotite de borderouri;

c) primeste de BAS adeverintele semnate de conducerea universitatii si stampilate
impreuna cu borderourile.

d) numeroteaza fiecare adeverintd cu numarul de pe borderou/numarul curent al
absolventului din tabelul de date personale/data intrarii si le elibereaza titularului pe
baza actului de identitate. Daca se constata diferente fatd de actul de identitate,

acestea vor fi transmise la BAS pentru a se face corecturile necesare in tabele.
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SAS:

a) primeste tabelele cu date personale, cele cu notele de la examenul final, precum si

adeverintele absolventilor insotite de borderouri, inregistreaza borderourile in registrul

special si inscriu numarul de inregistrare pe borderouri si tabel;

b) verifica corectitudinea datelor;

c) prezinta adeverintele spre a fi semnate, persoanelor aflate in functiile de conducere;

d) aplica pe adeverinte sigiliul universitatii;

e) preda secretariatelor adeverintele semnate si stampilate insotite de borderouri.

S$uU:

a) creeaza conditiile de aplicare a prezentei subproceduri;

b) verifica si semneaza adeverintele.

Decan facultate/Director departament:

a) vizeaza tabelele cu date personale si tabelele cu notele de la examenul final;

b) verifica si semneaza adeverintele.

Rectorul verifica si semneaza adeverintele.

5.4.9. Formulare

e Formularul PO_BAS_01_F.05- Borderou eliberari adeverinte

5.5. Subprocedura — ,Eliberarea duplicatelor actelor de studii tipizate”

INTRARI ACTIUNI SI DECIZII IESIRI RESPONSABILI
-Documente prezentate de 4. Preluarea si verificarea
cétre titular sau documentelor necesare intocmirii
imputernicitul acestuia (vezi | duplicatului actului de studiu
subprocedura ,Eliberarea 4.1. Prezentarea absolventului sau a | Decizia Secretar acte de
duplicatelor actelor de studii | Tmputernicitului acestuia la BAS cu rectorului studii
tipizate” actele necesare pentru intocmirea
duplicatului actului de studiu
-Decizia rectorului semnatd; | 5. Completarea duplicatului -Formularul
-Formularul actelor de studii | 5.1. Completarea formularului AST Duplicatului Secretar acte de
tipizate. cu mentiunea ,DUPLICAT" actului de studiu | studii
completat
- Formularul Duplicatului 6. Eliberarea duplicatului
actului de studiu completat. 6.1. Completarea AST in vederea -Duplicatul Secretar acte de
eliberarii, lipirea pozelor si aplicarea | actului de studiu | studii
sigiliului universitatii -Registrul de
6.2. Completarea datelor in Registrul | evidenta si
de evidenta si eliberari acte de studii | eliberari semnat
si semnarea de primire a titularului
sau a imputernicitului acestuia

17/31




Editia: |
Comanda, gestionarea, Revizia: 0
illi completarea si eliberarea actelor evizia:
""'"rf.‘ﬂ‘[ﬁ'.ﬁﬁ JCEAHNICA de studii tipizate Aprobat de C.A.
BIROUL ACTE DE STuD!l Data :
PO_BAS_01 ’

5.5.1. Responsabil: secretar acte de studii

5.5.2. Resurse: umane, informatii, materiale, echipamente

5.5.3. Scopul subprocedurii: descrie etapele procesului de intocmire gi eliberare a

duplicatelor AS din cadrul Universitétii Tehnice din Cluj-Napoca.

5.5.4. Domeniul de aplicare: Subprocedura este utilizatd de cétre personalul BAS care

intocmesgte si elibereaza duplicate AS.

5.5.5. Continut

Duplicatele AS au acelasi regim cu actele de studii originale.

In cazul pierderii, distrugerii complete sau deteriorarii partiale a unui AS, se poate elibera

un duplicat al acestuia daca in arhiva BAS se aflda matca (cotorul) AS respectiv si sau alte

documente legale din care rezulta situatia studiilor titularului.

Pentru eliberarea duplicatului unui AS, titularul sau mputernicitul acestuia adreseaza o

cerere rectorului universitatii prin care se solicitd eliberarea duplicatului (diplomei, foii matricole,

suplimentului la diploma, certificat de studii universitare), cerere insofitd de urmaétoarele

documente:

a)

b)

Monitorul Oficial al Romaniei unde apare publicat anuntul pierderii AS (diplomei, foii
matricole, suplimentului la diploma, certificat de studii universitare). Daca AS este
partial distrus sau pronuntat deteriorat nu va mai fi nevoie de publicarea lui in Monitorul
Oficial, acesta pastrandu-se in arhiva universitati cu termen permanent. Pentru
publicarea in Monitorul Oficial, titularul primeste de la BAS o adeverinta care contine:
numele, initiala tatalui, prenumele titularului, localitatea nasterii, data nasterii, institutia
de invatamant absolvita, specializarea absolvita, sesiunea de sustinere a examenului
de finalizare a studiilor, seria si numarul diplomei, data eliberarii diplomei si numarul de
inregistrare din Registrul de evidenta si eliberari AST.

Declaratia data de titularul actului autentificata la notar, in care sunt cuprinse toate
elementele necesare pentru identificarea imprejurarilor in care AS a fost pierdut sau
distrus precum gi alte precizari care sa confirme disparitia actului de studii respectiv.

O copie legalizata a certificatului de nastere;

O copie a cartii de identitate sau a pasaportului;

Dovada platii taxei prevazuta pentru eliberarea duplicatului (chitanta in original de la
casieria UTCN);
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f) Doua fotografii ale titularului, format % cm, color, recent realizate, pe hartie fotografica.
5.5.6. Completarea actelor de studii

SAS primeste si verificd documentele necesare intocmirii duplicatului si mentioneaza
existenta sau inexistenta tipuiui de AST necesar intocmirii duplicatului.

Dupé aprobarea cererii, SAS intocmeste decizia rectorului privind aprobarea completérii si
eliberarii duplicatului solicitat. Aprobarile si decizile date pentru eliberarea de duplicate se
pastreaza in arhiva BAS, cu termen permanent.

Duplicatul unui AS se realizeaza pe un formular similar celui original, eliberat titularului iar
in cazul in care nu mai exista formulare similare celui original, duplicatul se realizeaza prin scriere
dupd@ modelul de referintd al AS original. Completarea datelor duplicatului se realizeazi dupa
Procedura de completare a AST si se mentioneaza ca datele care se inscriu sunt cele existente in
documentele specificate din arhiva BAS.

Duplicatul va contine urmatoarele date suplimentare:

a) Tn partea de sus, dreapta ,DUPLICAT” (scris cu tus sau cerneala de culoare rosie);

in partea de sus ,seria..... nr. ceeeees ” actului original eliberat;

b) in locurile pentru semnaturile corespunzatoare celor de pe AST original ,(ss)”;

c) in partea de jos, ,Nr. ........... " (numarul de inregistrare acordat de universitate din
registrul de eliberari) ,din................... " (data eliberarii duplicatului);

d) pe verso ,Acest DUPLICAT este eliberat conform deciziei rectorului Universitatii Tehnice
din Cluj-Napoca, nr......... din ............ (data emiterii deciziei). Confirmam autenticitatea
inscrisurilor cuprinse in prezentul act de studii”;

e) acest text este urmat de functile (Rector, Decan, Secretar sef etc., dupa caz) care sunt
inscrise pe AS similare celui in cauza, la data completarii duplicatului si de semnéturile
persoanelor care ocupa functiile respective.

5.5.7. Eliberarea duplicatelor AS

Duplicatul unui AS se elibereaza o singurd datd, respectand procedura de eliberarea a
actelor originale. Titularul sau imputernicitul poate ridica duplicatul de la BAS, in termen de o luna
de la data aprobarii cererii.

5.5.8. Responsabilitati
SAS:
a) primeste si verificd documentele necesare intocmirii duplicatului, depuse de titular (sau

imputernicitul acestuia) la BAS;
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b) intocmeste decizia rectorului universitatii referitoare la duplicat;

c) intocmeste duplicatul;

d) elibereaza duplicatul;

e) raspunde pentru gestionarea in conditii de siguranta deplind a duplicatelor AS.

SSU:

c) creeaza conditiile de aplicare a prezentei proceduri;

d) coordoneaza activitatea de intocmire si eliberare a duplicatelor AS;

e) semneaza decizii;

f) verifica si semneaza duplicate la AS.

Conducerea secretariatului facultitii/departamentului are ca responsabilitati:
intocmirea duplicatelor dupa FM/SD si verifica si semneaza duplicate la AS.

Decan facultate/Director departament: verifica si semneaza duplicatele AST.

Casieria universitatii: Incaseaza taxele pentru eliberarea duplicatelor.

Rectorul universitatii aproba cererile, decide completarea si eliberarea duplicatelor AS, de
asemenea verifica si semneaza duplicatele.
5.5.9. Formulare

Formularul PO_BAS_01_F.06 — Cerere tip pentru eliberarea adeverintei in vederea

publicarii in Monitorul Oficial.

6. ANEXE

e PO_BAS_01_A.02 - Diagrama flux a procedurii

7. FORMULARE

o PO_BAS_01_F.07 - Lista de difuzare
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“li completarea si eliberarea actelor svies
uulvzgslcliﬁl_'ﬁﬁ ;I'CEAIINICA de studii tipizate Aprobat de C.A.
BIROUL ACTE DE STUDIl Data'
PO_BAS_01_F.04 '
Registrul de evidenta si eliberare acte de studii
Pagina 1
Felul formularului ...........ccoooveeeciiieeeeeiee e
Seria si Anul si
Nr. | MMM | NUMELE $1 PRENUMELE | Loculsidata | Prenumele sesiunea
crt. . TITULARULUI nasterii parintilor examenului
actului de final
studii
Pagina 2
Institutia de Persoana care
Superior a Mega | Data | SPerfEieuice | SRS
Domeniul, (nota) la | eliberarii . : .. | Nr.
care s-a Y . a titularului | Mentiuni
specializarea | examenul | actului . crt.
desfasurat final de studii | Numele si actului de
examenul Umee 1 semnatura studii
final prenumele
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UNIVERSITATEA TEHNICA de studii tipizate Aprobat de C.A,
BIROUL ACTE DE STUDI Data
PO_BAS_01_F.05 '
Universitatea Tehnici Cluj-Napoca
Facultatea de
Borderoul adeverintelor eliberate in
Pentru absolventii din: Universitatea Tehnica din Cluj-Napoca
Facultatea de
Domeniul:
Programul de studii/Specializare:
Durata studii:
Forma de invitimant:
care au susfinut si promovat examenul de licent3 in
Nr. | Numele initiala tatalui gi . o
Nr. adeverin{ad Data primirii Act identitate Semnatura
crt. prenumele
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Decan, Secretar sef,
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Aprobat de C.A.

Data:

Subsemnatul(a)

absolvent(a) a Universititii Tehnice din Cluj — Napoca, Facultatea de

Catre

Conducerea Univertsitatii Tehnice din Cluj — Napoca

. specializarea

promotia

va rog si-mi eliberati o adeverinfd pentru a putea publica in Monitorul Oficial al Romanici

pierderea

Data

Semnétura
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PO_BAS_01_A.01

Data:

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE

L

UNIVERSITATEA TEHNICA
DIN CLUJ-NAPOCA

Oficiul de Consiliere gi Orientare in Cariera

Chestionar pentru absolventi

Conform Hotararii Consiliului de Administratie al UTC-N nr.

Acest chestionar se completeaza de cétre absolventi la ridicarea diplomei de studii.

Scopul chestionarului: Evaluarea parcursului profesional al absolventilor UTC-N; realizarea unui studiu
privind insertia absolventilor pe piata muncii §i corelarea pregatirii lor cu cerintele locurilor de munca

disponibile, in vederea stabilirii indicatorilor de performanta ai UTC-N.

NUME PRENUME

La data de am ridicat de la UTC-N diploma de:

O Licenta 0 Master 0 Arhitect 01 Doctor 0 Alta (precizati care)

Informatii despre studiile de licenta:
Universitatea absolvitd / Facultatea

Specializarea
Luna si anul absolvirii studiilor de licenta

Informatii despre studiile de master (daci este cazul):

Universitatea la care afi realizat studiile de master / Facultatea

Specializarea

Luna si anul absolvirii studiilor de masterat

Informatii despre studiile de doctorat (dac4 este cazul):
Universitatea la care ati realizat studiile de doctorat / Facultatea

Specializarea

Anul obtinerii titlului de doctor

Alte studii absolvite (dacd este cazul):

Universitatea / Facultatea

O Licenta O Master O Doctorat O Postuniversitare  Anul absolvirii

Studii in curs (dacd este cazul):
O Licenta 0O Master O Doctorat O Postuniversitare

Universitatea / Facultatea

str. Memorandurnulur it 28 400114 Ciuj Nopoca, Romaénia

——lel +40 264-401200. fax +40-264-592055 secrotarat tol. +40+264-202207 fax +40 264 202280

np /fwww utciuf.co/
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La ora actuali avefi un loc de munca? o DA O NU

Dacé raspunsul este “DA”, va rugam sa precizali:

Numele firmei la care lucrati

Localitatea/Judetul Tara

Anul angajarii

De cét timp ocupati postul actual?

Profilul locului d-voastra de munca este corespunzitor unui absolvent cu studii superioare?
0 Da O Nu 0 Nu stiu

Apreciati cd aveti un loc de munca in concordanti cu pregitirea d-voastra de specialitate?
0 Da 0O Nu 0 Nu stiu j

Cét de multumit sunteti de locul de munca?

O foarte multumit O muitumit O satisfacdtor O mai putin mulfumit O nemultumit

Salariul primit la angajare este:

O foarte bun O bun O satisfacator O mai putin bun O insuficient

Modalitatea de gdsire a locului de munca:

Q prin facultate O prin Internet O prin Mass-media O prin Directia de munca

O prin cunogtinte personale O aite variante (precizati)

Daca raspunsul este "“NU", va rugdm sa apreciati care este motivul pentru care nu aveti un loc de
muncé (continuare de studii, crestere copii, boala, s.a.);

in timpul studiilor universitare ati avut un loc de munca? 0 DA 0O NU
La cat timp de la absolvire v-ati angajat prima data?

O mai putin de 6 luni O intre 6 si 12 luni O Tntre 1 §i 2 ani O Alta situatie

Sunteti multumit de modul in care v-a asigurat UTC-N dezvoltarea profesionali si personali?

O foarte multumit O multumit O destul de multumit O mai putin multumit 0O nemultumit

Care este cel mai util curs/ atestat pe care I-ati urmat/ obtinut pentru profesia d-voastra?

Intentionati sa va continuati studiile universitare? 0 Da O Nu O Nu stiu
Va multumim gi va invitdm sé& vé inscriefi in Asociatia AD ABSOLUTUM a Absolventilor
Universitétii Tehnice din Cluj-Napoca: http.//adabsolutum.utcluj.ro/
Daca sunteti de acord sd vé contactam in continuare, va rugdm s& completati urmétoarele date:
Domiciliul actual:

E-mail Nr. Telefon

Oficiul de Consiliere si Orientare in Cariera (OCOC), str. C. Daicovicu nr.15, etaj 2, cam. 25
hitp:liococ.utcluj.rol, Tel: 0264 401393; 0264-401394, E-mail: office.ococ@ococ.utcluj.ro
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Aprobat de C.A.

Data:

TITOOMIRL NICE IR ACTE
DE STUDB YPRATE

&
FORMULAR OF
COMANDA
‘-——-.'-’-l-—
b 4

TRARSMITIRE LA
MM PENTRLY
APRDBARL

I‘ nhm;nﬁfcmmami ]

EIAMERE COMAMOA
ROMOIDNC

D

TABELE ARSOLVENTIOE WA
FACULTATE, DOUMART AMENTE

PRONUARL fRUCLPT I ——
FORMLRARE ACTT: DE STUDH §E DATE
) ToRECTy
INRT G ISTRATS FOEP O 4RS
FOSMARARE ACTE D€ STUDS
t .

STuDh

LISTARD ACTY I

NCORECTE

T

SOLKNTARL RIDICARE

A DU SO

COMPLETAR]
CHESTIORAR

i 2

COMILE IARE DAILSSLAGNAT LRI

|H RLGIST 0¥

i ¥
FUBERARE ACT DL
sium

I ARHIVARE MATCL, REGISTRE |

v

DOCLRAENT]
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