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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura urmareste etapele procesului de intocmire si eliberare a duplicatelor AS din cadrul
Universitatii ,,Stefan cel Mare” din Suceava.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizatd de personalul din cadrul Compartimentului Acte de studii care
intocmegte i elibereaza duplicate ale actelor de studii. Se aplica in cadrul facultatilor si
Departamentului de specialitate cu profil psihopedagogic.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legea nr. 1/2011 - Legea educatiei nationale cu modificari si completari ulterioare-

3.2. Legea nr. 288 / 2004 — Legea privind organizarea studiilor universitare

3.3. OMEN nr. 657/24.11.2014— pentru aprobare Regulament privind regimul actelor de studii
in sistemul de invatimant superior

4. DEFINITII SI ABREVIERI
4.1. Termeni si definitii

Acte de studii — documente oficiale de stat, cu regim special, care confirma studii de invatimant
superior efectuate si titluri sau calificari dobandite. Actele de studii sunt de tip diplomai,
certificat.

4.2. Abrevieri

AS - Acte de studii
AST - Acte de studii tipizate
CAS - Compartiment Acte de studii

CEAC - Comisia de Evaluare si Asigurare a Calitatii

DSPP - Departamentul de specialitate cu profil psihopedagogic
SAS - Secretar acte de studii
SSU - Secretar sef universitate
M - Ministerul de resort
5. CONTINUT

5.1. Generalitati

5.1.1  Duplicatele AS au acelasi regim cu actele de studii.

5.1.2  In cazul pierderii, distrugerii complete sau deteriorarii partiale a unui AS, se poate
elibera un duplicat al acestuia daca in arhiva CAS se afld matca (cotorul) AS respectiv
si/sau alte documente legale din care rezulta situatia studiilor titularului.

5.2. Depunerea documentelor necesare intocmirii duplicatului

5.2.1  Documentele necesare eliberarii duplicatului se depun la CAS. Aceasta se poate efectua
de catre titularul AS in cauza sau de imputernicitul acestuia.

5.2.2  Pentru eliberarea duplicatelor actelor de studii, se pot acorda reduceri de taxe de pani la
50%, cu aprobarea rectorului, iar scutirile totale de taxe se pot acorda cu aprobarea
Consiliului de Administratie. Atat reducerile de taxe, cat si scutirile de la plata taxei
pentru eliberarea duplicatelor actelor de studii se vor acorda in baza unor solicitiri
insotite de documente ce dovedesc distrugerea documentelor originale in evenimente de
forta majora.
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Pentru eliberarea duplicatului unui AS, titularul adreseaza, in scris, rectorului

universitatii o cerere, cod PO-SG-04 F01, insotitd de urmatoarele documente:

a) declaratie scrisa a titularului AS, autentificata la notariat, in care sunt cuprinse toate
elementele necesare pentru identificare si imprejurarile in care AS a fost pierdut,
distrus complet sau deteriorat partial;

b) copie conform cu originalul certificata de catre SAS a certificatului de nastere (SAS
se obligd sd primeascd copia legalizata, in cazul in care titularul se prezintd cu
aceasta) si certificatului de césatorie (dupa caz);

¢) doua fotografii, recent realizate, pe hartie fotografica, color, format % cm;

d) dovada publicarii in Monitorul Oficial al Romaniei, partea a Ill-a, a pierderii/
distrugerii/deteriorarii/plastifierii actului de studii respectiv; dovada platii taxei
pentru eliberarea duplicatului.

Pentru publicarea pierderii/distrugerii/deteriorarii/plastifierii actului de studii, titularul

acestuia se adreseazd Regiei Autonome ,Monitorul Oficial”, anunful urmand sa

cuprindd urmatoarele date: denumire AST original, numele si prenumele titularului,
anul finalizarii studiilor in cauza, seria si numarul AST respectiv, numarul si data la
care a fost inregistrat si eliberat, denumirea universitafii emitente.

AS deteriorate /plastifiate se anuleaza si se pastreaza in arhiva CAS.

intocmirea duplicatului

SAS primeste si verificd documentele necesare intocmirii duplicatului, depuse de titular
/imputernicit la CAS si mentioneaza existenta sau inexistenta tipului de AST necesar
intocmirii duplicatului.

Dupéd aprobarea cererii, SAS intocmeste Decizia rectorului privind aprobarea
completarii si eliberarii duplicatului solicitat.

Toate aprobarile si deciziile date pentru eliberarea de duplicate se pastreaza in arhiva
CAS, cu termen permanent.

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

Daca nu mai existd formular similar celui original duplicatul se realizeaza prin scriere
dupa modelul de referint al AS original. '

Completarea datelor duplicatului se realizeaza dupa Procedura de completare a AST si
se mentioneaza ca datele care se inscriu sunt cele existente in documentele specificate
din arhiva CAS;

Se inscriu suplimentar urmatoarele:

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

b) in partea de sus ,.seria ..... 1] ”” actului original eliberat;

c) in locurile pentru semnaturile corespunzitoare celor de pe AST original ,,(ss)”;

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

e) pe verso ,,Acest DUPLICAT este eliberat conform deciziei rectorului Universitatii
»otefan cel Mare” din Suceava, nr......... din ............ (data emiterii deciziei).

Confirmam autenticitatea inscrisurilor cuprinse in prezentul act de studii”;

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

Eliberarea duplicatelor AS

Duplicatul unui AS se elibereaza, de regula, o singura data.
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5.4.2  Eliberarea duplicatului se realizeaza dupa Procedura de eliberare a AST prevazuta la
AST originale. Titularul sau imputernicitul poate ridica duplicatul de la CAS, in termen
de o luna de la data aprobarii cererii.

6. RESPONSABILITATI

a) primeste si verifici documentele necesare intocmirii duplicatului, depuse de titular la
CAS;

b) intocmeste decizii ale rectorului universitdtii privind completarea si1 eliberarea
duplicatelor;

c) intocmeste si elibereaza duplicate;

d) raspunde pentru gestionarea in conditii de sigurantd deplind a duplicatelor AS.

6.2. SSU are urmatoarele responsabilitati 1 competente:
a) verifica procedura;
b) creeaza conditiile de aplicare a prezentei procedurt;
¢) coordoneaza activitatea de intocmire si eliberare a duplicatelor AS;
d) semneaza decizii;
e) verifica si semneaza duplicate la AS.

6.3. Conducerea secretariatului facultitii are urmatoarele responsabilitati $1 competente:
a) intocmeste duplicate dupa FM/SD;
b) verifica si semneaza duplicatele.

a) verifica si semneaza duplicatele AST.

6.5. Casieria universitatii are urmatoarele responsabilititi si competente:
a) incaseaza taxele pentru eliberarea duplicatelor.

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

SR b

a) avizeaza procedurile inainte de aprobare.

7. DISPOZITII FINALE

7.1. Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta Consiliului de Administratie.
7.2. Prezenta proceduri intrd in vigoare din momentul aprobarii in Consiliul de Administratie.
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Lista de difuzare a procedurii »intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii”

Facultate /
Scopul Ex. Departament / Prenume §i nume Data %
S ks ¢ s . ... | Semnitura
difuzarii nr. Compartiment / responsabili primirii
Serviciu
Informare Secretariat general Maria MUSCA
Aplicare
Aplicare Acte de studii Camelia COSTIN-CUCU
Daniela-Giconda BURAC
Aplicare Educatie Fizica si Irina GRADINARU
Sport
Aplicare Inginerie Alimentara | Elena BARSAN
Aplicare Inginerie Electrica si | Elena CURELARU
Stiinta
Calculatoarelor
Aplicare Inginerie Mecanica, | Mariana ENE
Mecatronica si
Management
Aplicare Istorie i Geografie Cristina PIRGARU
Aplicare Litere si Stiinte ale Mihaela STEFAN
Comunicarii
Aplicare Silviculturd Luminita-POPIUC
Aplicare Stiinte ale Educatiei | Gabriela BLUMENFELD
Aplicare Stiinte Economice §i | Luiza PRICOP
Administratie Publica
Aplicare Drept si Stiinte Elena VULTUR
Administrative
Aplicare Specialitate cu profil | Alina SPIRESCU
psihopedagogic
Informare Doctorat Carmen SKOKAN
Informare Casierie Dorina ALBICI
Informare Director Economic Luiza PITU
Informare Oficiul Juridic Oana POSASTIUC
Informare Comisia de Evaluare | Coste]l MIRONEASA
1 Asigurare a
Calitatii
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