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M

I. SCOPUL PROCEDURII

Procedura urmdre$te etapele procesului de intocmire gi eliberare a duplicatelor AS din cadrul
UniversitSlii ,,$tefan cel Mare" din Suceava.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizati de personalul din cadrul Compartimentului Acte de studii care
intocmegte gi elibereazi duplicate ale actelor de studii. Se aplicd in cadrul facultllilor gi
Departamentului de specialitate cu profil psihopedagogic.

3. DOCUMENTE DE REFER]NTA

3.1. Legea nr.ll20ll - Legea educaliei nalionale cu modificiri qi completdri ulterioare,
3.2. Leget nr. 288 / 2004 - Legea privind organizarea studiilor universitare
3.3. OMEN nr. 657124.11.2014- pentru aprobare Regulament privind regimul actelor de studii
in sistemul de invSldmint superior

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4,1. Termeni 9i definifii

Acte de studii - documente oficiale de stat, cu regim special, care confirmi studii de invapmant
superior efectuate Si titluri sau calificdri dobAndite. Actele de studii sunt de tip diplom6,
certificat.

4.2, Abrevieri
AS - Acte de studii
AST - Acte de studii tipizate
CAS - Compartiment Acte de studii
CEAC - Comisia de Evaluare gi Asigurare a Calitdlii
DSPP - Departamentul de specialitate cu profil psihopedagogic
SAS - Secretar acte de studii
SSU - Secretar qef universitate
M - Ministerul de resort

5. CONTINUT

5.1. Generalititi

5.1.1 Duplicatele AS au acelaqi regim cu actele de studii.
5.1.2 in cazul pierderii, distrugerii complete sau deteriordrii pa4iale a unui AS, se poate

elibera un duplicat al acestuia daci in arhiva CAS se afld matca (cotorul) AS respectiv
qi/sau alte documente legale din care rezulti situalia studiilor titularului.

5.2. Depunereadocumentelornecesareintocmiriiduplicatului

5.2.1 Documentele necesare eliberirii duplicatului se depun la CAS. Aceasta se poate efectua
de cdtre titularul AS in cauzi sau de imputemicitul acestuia.

5.2.2 Pentru eliberarea duplicatelor actelor de studii, se pot acorda reduceri de taxe de pAnd la
50o/o, cu aprobarea rectorului, iar scutirile totale de taxe se pot acorda cu aprobarea
Consiliului de Administralie. Atdt reducerile de taxe, cdt qi scutirile de la plata taxei
pentru eliberarea duplicatelor actelor de studii se vor acorda in baza unor solicitdri
insolite de documente ce dovedesc distrugerea documentelor originale in evenimente de
fo45 majora.
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5.2.3 Pentru eliberarea duplicatului unui AS, titularul adreseaz[, in scris, rectorului
universitilii o cerere, cod PO-SG-04 F01, insoJitd de urmdtoarele documente:
a) declaralie scrisd a titularului AS, autentificat[ la notariat, in care sunt cuprinse toate

elementele necesare pentru identificare qi imprejurdrile in care AS a fost pierdut,
distrus complet sau deteriorat parlial;

b) copie conform cu originalul certificatd de cdtre SAS a certificatului de nagtere (SAS
se obligd si primeasci copia legalizat5, in cazul in care titularul se prezintd cu
aceasta) 9i certificatului de cdsltorie (dupd caz);

c) doud fotografii, recent realizate, pe h6rtie fotografic6, color, format % cm;
d) dovada public[rii in Monitorul Oficial al Romdniei, partea a III-a, a pierderii/

distrugerii/deteriordrii/plastifierii actului de studii respectiv; dovada pldlii taxei
pentru eliberarea duplicatului.

5.2.4 Pentru publicarea pierderii/distrugerii/deteriordrii/plastifierii actului de studii, titularul
acestuia se adreseazd Regiei Autonome ,,Monitorul Oficial", anun1ll urmand se

cuprindi urmdtoarele date: denumire AST original, numele qi prenumele titularului,
anul finalizirii studiilor in cauz6, seria gi numSrul AST respectiv, numdrul qi data la
care a fost inregistrat gi eliberat, denumirea universitafi emitente.

5.2.5 AS deteriorate /plastifiate se anuleazd qi se pdstreazi in arhiva CAS.

5.3. intocmireaduplicatului

5.3.1 SAS primegte gi verificd documentele necesare intocmirii duplicatului, depuse de titular
/imputemicit la CAS qi menlioneazl existenla sau inexistenla tipului de AST necesar
intocmirii duplicatului.

5.3.2 DupI aprobarea cererii, SAS intocmegte Decizia rectorului privind aprobarea
completdrii qi eliberirii duplicatului solicitat.

5.3.3 Toate aprobdrile qi deciziile date pentru eliberarea de duplicate se pdstreaze in arhiva
CAS, cu termen permanent.

5.3.4 Duplicatul unui AS se realizeazd pe un formular similar celui original, eliberat
titularului.

5.3.5 Dacd nu mai existd formular similar celui original duplicafil se realizeazL prin scriere
dup[ modelul de referinJi al AS original.

5.3.6 Completarea datelor duplicatului se realizeazd dupd Procedura de completare a AST 9i
se mentioneaze cd datele care se inscriu sunt cele existente in documentele specificate
din arhiva CAS;

5.3.7 Se inscriu suplimentar urmetoarele:
a) in partea de sus, dreapta,,DUPLICAT" (scris cu tug sau cemeal5 de culoare roqie);
b) in partea de sus,,seria ..... nr. .........." actului original eliberat;
c) in locurile pentru semn5turile corespunzitoare celor de pe AST original ,,(ss)";
d) in partea de jos, ,,Nr. ..........." (num5rul de inregistrare acordat de universitate din

registrul de eliberiri),,din...................." (data eliberlrii duplicatului);
e) pe verso ,,Acest DUPLICAT este eliberat conform deciziei rectorului Universitetii

,,$tefan cel Mare" din Suceava, nr......... din ............(data emiterii deciziei).
Confirmdm autenticitatea inscrisurilor cuprinse in prezentul act de studii";

f) acest text este urmat de funcliile (Rector, Decan, Secretar qef etc., dupd caz) care
sunt inscrise pe AS similare celui in cauzd, la data completirii duplicatului, gi de
semnlfurile persoanelor care ocupd functiile respective.

5.4. Eliberarea duplicatelor AS

5.4.1 Duplicatul unui AS se elibereazd, de reguld, o singurd datd.
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5.4.2 Eliberarea duplicatului se realizeazd dupi Procedura de eliberare a AST prevdzutl la
AST originale. Titularul sau imputemicitul poate ridica duplicatul de la CAS, in termen
de o lund de la data aprobdrii cererii.

6. RESPONSABILITATI

6. 1. SAS are urmdtoarele responsabilitdli Si competente:
a) primegte gi verifici documentele necesare intocmirii duplicatului, depuse de titular la

CAS;
b) intocmegte decizii ale rectorului universitdtrii privind completarea 9i eliberarea

duplicatelor;
c) intocmeqte gi elibereazd duplicate;
d) rdspunde pentru gestionarea in condilii de siguranli deplinl a duplicatelor AS.

6.2. SSU are urmitoarele responsabilitnJi 9i competenle:
a) verificd procedura;
b) creeazd condiliile de aplicare a prezentei proceduri;
c) coordoneazd activitatea de intocmire gi eliberare a duplicatelor AS;
d) semneazd decizii;
e) verificd gi semneazd duplicate la AS.

6.3. Conducerea secretariatului facultitii are urmatoarele responsabiliteti gi competen{e:
a) intocmegte duplicate dupi FM/SD;
b) verificd qi semneazd duplicatele.

6.4. Decan facultate/ are urm5toarele responsabilit[1i $i competentre:

a) verificd 9i semneaz[ duplicatele AST.

6.5. Casieria universiti(ii are urmdtoarele responsabilit5li qi competenle:
a) incaseue taxele pentru eliberarea duplicatelor.

6.6. Rectorul universitdlii aprobi cererile, decide completarea qi eliberarea duplicatelor AS, de

asemenea verificd qi semneazd duplicatele.

6.7. CEAC are urmdtoarele responsabilitii qi competenle:
a) avizeazd procedurile inainte de aprobare.

7. DISPOZITII FINALE

7. 1. Aprobarea modificdrii prezentei proceduri este de competenta Consiliului de Administralie.
7 .2. Prezenta procedurd intrd in vigoare din momentul aprobdrii in Consiliul de Administratie.
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Scopul
difuzirii

Ex.
nr.

Facultate /
Departament /

Compartiment /
Serviciu

Prenume gi nume
responsabili

Data
primirii Semnitura

lnformare
Aplicare

Secretariat general MaTiaMUSCA

Aplicare Acte de studii Camelia COSTIN-CUCU
Daniela-Giconda BURAC

Aplicare Educa{ie Fizici qi

Sport
ITina GRADTNARU

Aplicare Inginerie Alimentard Elena BARSAN
Aplicare Inginerie Electricd gi

$tiinla
Calculatoarelor

Elena CURELARU

Aplicare Inginerie Mecanici,
Mecatronicd qi

Management

Mariana ENE

Aplicare Istorie si Geografie Cristina PIRGARU
Aplicare Litere gi $tiintre ale

Comunicdrii
Mihaela $TEFAN

Aplicare Silviculturi Luminila-POPIUC
Aplicare Stiinte ale Educa{iei Gabriela BLUMENFELD
Aplicare $tiinle Economice qi

Administra{ie Publicd
Luiza PRICOP

Aplicare Drept 9i $tiinle
Administrative

Elena VULTUR

Aplicare Specialitate cu profil
psihopedaqogic

Alina SPIRESCU

Informare Doctorat Carmen SKOKAN
Informare Casierie Dorina ALBICI
Informare Director Economic Luiza PIIU
Informare Oficiul Juridic Oana POSASTIUC
Informare Comisia de Evaluare

gi Asigurare a

Calititii

Costel MIRONEASA
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