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1. Scopul procedurii operationale

Prezenta procedura stabileste modul in care sunt comandate, gestionate, completate, verificate si
eliberate actele de studii in cadrul Universitatii Maritime din Constanta.

2. Domeniu de aplicare a procedurii operationale

Procedura este utilizata de catre personalul Departamentului Acte de Studii care comanda,

gestioneaza, completeaza, verifica si elibereaza actele de studii. Aceasta se aplicd absolventilor
Facultatilor de Electromecanica Navald si Navigatie si Transport Naval, din cadrul Universitatii
Maritime din Constanta.

3.

Documente de referinta

Legea 1/2011 — Legea educatiei nationale;

Legea 288/2004 privind organizarea studiilor universitare;

H.G. nr. 404/2006 privind organizare si desfasurarea studiilor universitare de masterat;
H.G. nr. 1175/2006 privind organizarea studiilor universitare de licenta si aprobarea listei
domeniilor si specializarilor din cadrul acestora;

H.G. nr. 676/2007 privind domeniile de studii universitare de licenta, structurile
institutiilor de invatamant superior si specializarile organizate de acestea;

ORDIN nr. 356/2007 pentru aprobarea Precizdrilor metodologice cu privire la
reconfirmarea sau confirmarea calitatii de conducator de doctorat, corespondenta intre
domeniile de studii universitare de doctorat, precum si nomenclatorul multilingv al
domeniilor de studii universitare de doctorat, cu modificarile si completarile ulterioare;
O.M.E.C.T. nr. 2284/2007 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii 1n sistemul de invatamant superior din Romania;

H.G. 501/2007 privind titlurile obtinute de absolventii invatamantului inmatriculati in anul
i de studii Tn anul universitar 2002/2003, 2003/2004, 2004/2005;

O.M.E.C.T. nr. 5289/2008 privind diploma de licenta si suplimentul la diploma;

H.G. 890/2008 privind denumirile calificarilor si titlurile conferite absolventilor
invatamantului universitar de licentd inmatriculati in anul I de studii in anii universitari
2005/2006, 2006/2007, 2007/2008;

O.M.E.C.l. nr. 4666/2009 pentru modificarea O.M.E.C.T. nr. 4936/2008 privind
modificarea si completarea, O.M.E.C.T. nr. 4644/2008 pentru modificarea O.M.E.C.T. nr.
3628/2008 privind aprobarea programelor de studii universitare de masterat evaluate de
ARA.CIS;

H.G. nr. 749/2009 privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor, a structurilor
institutiilor de invatamant superior si a specializarilor/programelor de studii universitare
de licenta acreditare sau autorizate sa functioneze provizoriu;

O.M.E.C.L nr. 5356/2009 privind programele de studii universitare de masterat infiintate
prin hotarari ale senatelor institutiilor de invatamant superior in baza Legii Invatamantului
nr. 84/1995, a Legii nr. 2/2008 privind modificarea Legii Invatimantului nr. 84/1995,
republicatd, si a Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 89/2008 pentru modificarea Legii
Invatamantului nr. 84/1995
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- O.M.E.C.T.S. nr. 4630/2010 privind aprobarea programelor de studii universitare de
masterat evaluate de A.R.A.C.1.S.;

- H.G. nr. 631/2010 privind modificarea si completarea H.G. nr. 749/2009;

- O.M.E.C.T.S.nr. 4151/2010 privind diploma de master si suplimentul la diploma;

- O.M.E.C.T.S. nr. 6551/2011 privind documentele scolare si universitare oficiale care se
intocmesc numai in limba romana;

- O.M.E.C.T.S. nr. 5703/2011 privind implementarea Cadrului national al calificarilor in
invatamantul superior;

- H.G. nr. 966/2011 privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor si al specializarilor
/programelor de studii universitare, a structurii institutiilor de invatamant superior;

- O.M.E.C.T.S. nr. 5224/2011 privind aprobarea programelor de studii universitare de
masterat evaluate de A.R.A.C.I.S.;

- H.G. nr. 681/2011 privind aprobarea Codului studiilor universitare de doctorat;

- H.G. nr. 707/2012 privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor si al specializarilor
/programelor de studii universitare, a structurii institutiilor de invatdmant superior, a
domeniilor si programelor de studii universitare acreditare sau autorizate sa functioneze
provizoriu, a locatiilor geografice de desfasurare, a numarului de credite de studii
transferabile pentru fiecare program de studii universitare, forma de Tnvatamant si limba
de predare, precum si a numarului maxim de studenti care pot fi scolarizati in anul
universitar 2012/2013;

- O.M.E.C.T.S. nr. 4945/2012 privind domeniile si programele de studii universitare de
masterat evaluate de A.R.A.C.L.S. organizate in cadrul institutiilor de invatamant superior;

-  H.G. nr. 493/2013 privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor si al specializarilor
/programelor de studii universitare, a structurii institutiilor de Tnvatamant superior, a
domeniilor si programelor de studii universitare acreditare sau autorizate sa functioneze
provizoriu, a locatiilor geografice de desfiasurare, a numarului de credite de studii
transferabile pentru fiecare program de studii universitare, forma de Tnvatdmant si limba
de predare, precum si a numarului maxim de studenti care pot fi scolarizati in anul
universitar 2013/2014;

- H.G. 581/2013 privind acreditarea domeniilor de studii universitare de master, a
programelor de studii si a numarului maxim de studenti ce pot fi scolarizati in anul
universitar 2013/2014;

- H.G. 143/2013 privind denumirile calificarilor si titlurile conferite absolventilor
invatamantului universitar de licenta Tnmatriculati in anul I de studii in anii universitari
2008/2009, 2009/2010, 2010/2011;

- O.M.E.N. nr. 183/2014 privind aprobarea Metodologiei — cadru de organizare si
desfasurare a examenelor de licentd/diploma si disertatie;

- 0O.M.E.N. nr. 657/2014 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii
in sistemul de invatdmant superior;

- H.G. 607/2014 privind aprobarea continutului si formatului actelor de studii care vor fi
eliberate absolventilor ciclului 1 - studii universitare de licentd, incepand cu anul
universitar 2011-2012;

- O.M.E.C.S. nr. 6125/2016 privind aprobarea Metodologiei — cadru de organizare si
desfasurare a examenelor de licentd/diploma si disertatie;

- Standard ISO 9001: 2008. Sisteme de Management al Calitatii. Cerinte;

- SR ENISO 14001: 2005. Sisteme de Management de Mediu. Cerinte cu ghid de utilizare;

- Manualul de Management Integrat;

- Charta Universitatii Maritime din Constanta,
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- Codul de Etica al Universitatii Maritime din Constanta.
4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

4.1. Definitii ale termenilor

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

(2) Diploma este actul oficial de studii care certifica pregatirea profesionald a unei persoane
si obfinerea unui anumit titlu, in urma promovarii examenului de finalizare a studiilor universitare de
licenta, master sau doctorat.

(3) 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.

(4) Adeverinta de autentificare este documentul care autentifica inscrisul de pe un act de studii.

(5) 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.

(6) Duplicatul este al doilea exemplar al unui act oficial de studii, care se elibereaza in cazul
pierderii, distrugerii complete sau deteriorarii partiale a primului.

(7) Regulamentul este documentul care reglementeaza gestionarea, intocmirea si eliberarea

actelor de studii 1n sistemul national de Tnvatamant superior.

4.2. Abrevieri ale termenilor

uMC Universitatea Maritima din Constanta.
SSU Secretar sef universitate
SAS Secretar acte studii
DAS Departamentul acte de studii
AST Acte de studii tipizate
DAC Departamentul de asigurare a calitatii
DGJC Directia generala juridic si contencios
DGIS Directia generala invatamant superior
MEN Ministerul Educatiei Nationale
OMEN Ordinul Ministerului Educatiei Nationale
OMECTS Ordinul Ministerului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului
OMECI Ordinul Ministerului Educatiei, Cercetarii si Inovarii
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5. Descrierea activitatii sau procesului

Comanda si gestionarea actelor de studii tipizate

Art. 1 Procesul de comanda

1.1. SSU distribuie spre completare, o data pe an, secretariatelor facultatilor :

a) Formularul de comanda pentru tipizatele specifice invatamantului superior; Anexa
nr.l
b) Adresa M.E.N. cu modele de machete pentru tipizatele actelor de studii. Anexa nr.2

1.2. SSU centralizeaza si verifica Formularul de comanda si machetele de la facultati privind
absolventii pe specializari.

Art. 2 Avizarea comenzii

2.1. SSU semneaza si trimite la M.E.N.-D.G.L.S. Adresa catre Minister si Machetele
centralizatoare. Documentele se trimit in format tiparit si In format electronic . Documentele
tiparite vor fi semnate si stampilate pe fiecare pagina.

2.2. Dupa primirea avizdrii de la M.E.N. privind achizitionarea de formulare tipizate, SSU
trimite adresa cu avizul M.E.N. si Nota de Comanda a formularelor tipizate a actelor de studii
destinate absolventilor si a formularelor necesare in invatamantul superior pentru anul universitar
urmator catre C.N. Imprimeria Nationala S.A.

Art. 3 Primirea actelor de studii

3.1. Dupa primirea facturii proforme de la C.N. Imprimeria Nationalda S.A. privind
formularele AST tiparite, preluarea acestora de la sediul tipografiei C.N. Imprimeria Nationala
S.A. se face de catre delegatul universitatii pe baza imputernicirii speciale, emise de catre Rector
la solicitarea SSU;

3.2. In cadrul UMC, SSU desemnat prin decizia rectorului cu gestionarea formularelor AST,
intocmeste Proces-verbal de predare-primire de la delegatul universitatii a tipizatelor cu toate
datele de identificare a formularelor (denumire, cod, serii $i numere).

3.3. SAS efectueaza receptia prin numararea carnetelor si verificarea seriilor si numerelor
AST, conform copiei Facturii fiscale (Factura fiscala in original se regaseste la Serviciul
Contabilitate).

3.4. SAS completeaza in documentul de evidenta pentru anul universitar respectiv, tipurile
de formulare tipizate primite, specificandu-se: serii, numere, cantitate din fiecare tip. (Anexa nr.3)

Art. 4 Responsabilitdti privind comanda actelor de studii

4.1. Conducerea secretariatului facultdfii primeste si completeazd Nota de comanda si
machetele la nivel de facultate;

4.2. SSU asigura conditiile aplicarii corecte a prevederilor legale privind comanda si
primirea AST, coordoneaza activitatea de comanda si primire a AST, verificd, semneaza si trimite
catre M.E.N. Notele de comanda si Machetele centralizatoare,gestioneaza documentele pentru
comanda AST, arhiveaza Notele de comanda si Machetele

4.3. SAS depoziteaza AST, raspunde pentru gestionarea in conditii de sigurantd deplind a
AST.

4.4. Serviciul Financiar Contabil semneaza Notele de comanda catre C.N. Imprimeria
Nationala SA si urmareste finalizarea achitarii facturilor privind AST.

4.5. Rectorul Universitdtii aproba documentele specifice procesului de comanda a AST si
desemneaza delegatul Universitatii pentru preluare AST.

4.6. SSU creeaza conditiile de aplicare a prezentei Proceduri.

Art. 5 Gestionarea actelor de studii
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5.1. DAS preia formularele actelor de studii in baza unui proces verbal de predare-primire
incheiat Intre persoana cu atribufii in acest sens si SAS;

5.2. Formularele actelor de studii, actele de studii completate, duplicatele actelor de studii
completate, registrele matricole si registrele de evidenta a actelor de studii se gestioneaza astfel
incat sa se realizeze protectia acestora In condifii de securitate deplind, cu termen de pastrare
permanent.

5.3. Pastrarea formularelor actelor de studii necompletate, a actelor de studii completate,
dar neridicate de titulari, a celor anulate, a registrlor de evidenta, precum si a documentelor privind
primirea, predarea si eliberarea formularelor si a actelor de studii se realizeaza in conditii de
securitate deplina.

5.4.Formularele actelor de studii care nu mai sunt valabile sau care nu au fost folosite timp
de 10 ani de la achizitionarea lor se pot casa.

5.5. Registrele de evidenta a formularelor actelor de studii — de primire, predare, eliberare —
se pagineaza, stampileaza si primesc numere de inventar.

Completarea actelor de studii tipizate

Art. 6 Activitatea de completare a formularelor actelor de studii se efectuaza in termen de
maximum 12 luni de la finalizarea studiilor, respectiv de doua luni de la confirmarea, prin ordin
al ministrului, a titlului stiintific de doctor — in cazul diplomelor de doctor;

Art. 7 Un act de studii dintr-un carnet cu matca / cotor si matca / cotorul in cauza sunt
completate identic, matca ramanand in arhiva U.M.C. cu termen de pastrare permanent;

Art. 8 Primirea documentelor necesare completarii AST:

8.1. Primirea documentelor necesare realizarii procesului de completare a AST se realizeaza
n termen de maxim doua luni de la data sustinerii examenului de finalizare a studiilor universitare
de licenta — Ciclul I sau de masterat — Ciclul 11, de la secretariatele facultatilor organizatoare.

8.2. Tabelele cu absolventii promovati la examenul de finalizare a studiilor se inainteaza
DAS, semnate de cétre secretarul care gestioneaza programul de studii. Anexa nr.4

8.3. DAS primeste pe baza de proces verbal de predare-primire, cu asumarea raspunderii cu
privire la corectitudinea datelor si existenta tuturor documentelor la dosar, in termen de maxim 6
luni de la examenul de finalizare a studiilor, dosarele absolventilor care cuprind: 2 exemplare din
suplimentul la diploma de studii universitare de licentd/masterat, copie legalizatd dupa diploma de
studii in baza careia absolventul a fost admis la studii, copie certificat de nastere, copie certificat
de casatorie (dupa caz), fisa de lichidare completata;

8.4. Pentru completarea diplomelor de doctor, SAS primeste de la .O.S.U.D.:

- Copie dupa O.M. cu persoanele care au obtinut titlul stiintific de doctor, semnata de secretar
.0.S.U.D,;

- Proces-verbal privind sustinerea publicd si dezbaterea tezei de doctorat, in care este
specificat titlul tezei in limba romana;

- Document in care se specifica titlul tezei in limba de circulatie international;

- Copie certificat de nastere, copie certificat de casatorie (dupa caz).

Art. 9 Completarea actelor de studii

9.1. Secretarul programului de studiu verifica titlurile obtinute de absolventi conform
legislatiei in vigoare, precum si corectitudinea datelor personale din Baza de date cu cele din
certificatul de nastere si certificat de casatorie (dupa caz);

9.2. Completarea actelor de studii se realizeaza de catre SAS in format electronic sau dupa
caz prin completare manuala a acestora cu tus sau cerneald de culoare neagra;

9.3. SAS completeaza toate tipurile de acte de studii tipizate, eliberate in urma sustinerii
examenului de finalizare de studii.
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9.4. Pentru absolventii altor institutii de invatdmant superior care sustin examenul de
finalizare a studiilor in cadrul U.M.C., cu acordul Senatelor celor doua institutii, SAS primeste de
la institutiile respective Suplimentul la Diploma sau Foaia Matricola, iar de la Secretariatul de
facultate Procesul verbal cu absolventii promovati la examenul de finalizare a studiilor (Anexa 4).

Art.10 SAS prezinta diplomele / certificatele spre a fi verificate §i semnate
persoanelor aflate in functiile care sunt inscrise pe AST;
Art.11 Completarea registrului de evidenta si eliberare a actelor de studii

11.1 Secretarul de facultate emite din aplicatia UMS Registrul de evidenta si eliberare a
actelor de studii, cu urmatoarele date: tip formular, nr. crt., numele si prenumele absolventului,
data si locul nasterii, sesiunea, anul, specializarea absolvitd, nota examen de finalizare studii;
Anexanr.5

11.2 La sfarsitul fiecarui an universitar, SAS completeaza Raportul de gestiune cu
privire la formularele utilizate. Anexa nr.3

Art.12 Responsabilitati privind completarea actelor de studii

12.1. Secretarul de facultate primeste si verifica dosarele absolventilor, pe care le preda DAS
in baza unui proces verbal de predare-primire, si verificd corectitudinea datelor personale ale
absolventilor din baza de date cu cele din certificatul de nastere si de casatorie (dupa caz); emite
din aplicatia UMS Registrul de evidenta si eliberare a actelor de studii.

12.2 SAS completeazd computerizat sau prin scriere de mana AST, gestioneazad si
depoziteazd AST , completeaza nr. crt. si data eliberarii pe diploma si pe SD/FM ,completeaza pe
SD/FM seria si numarul diplomei, lipeste fotografia titularului pe diploma si pe cotor si parcurge
toate etapele de semnare, aplicare timbru sec, completare registre.

12.3 SSU creeaza conditiile de aplicare a procedurii si coordoneaza activitatea de
completare a AST, verifica si semneaza AST;

12.4 Decanul facultatii verifica si semneaza AST;

12.5 Rectorul Universitatii verifica si semneaza AST.

Eliberarea actelor de studii tipizate

Art.13 AST impreuna cu anexele de studii (SD/FM - primite de la secretariatele facultatilor)
se elibereazd de la DAS. Avand un regim special, AST se elibereaza doar titularilor,
Tmputernicitilor sau in caz de deces rudelor de grad I sau II - ascendent /descendent.

Art.14 AST pot fi eliberate in regim de urgenta, in timp de 10 zile lucritoare pe baza
documentelor necesare oricarui tip de AST, in regim normal, Insotite de o cerere catre SSU avizata
de conducerea U.M.C. si taxa de eliberare in regim de urgentd conformd cu Decizia Senatului /
Consiliului de Administratie.

Art.15 Documentele necesare eliberarii AST:

15.1 Documentele necesare cand AST se ridica de catre titular:

a) cerere eliberare AST; Anexa nr.7

b) CI sau pasaport valabil, original pentru identificare;

c) 2 fotografii color ¥ pe hartie fotografica.(pentru absolventii care au sustinut
examenul de finalizare a studiilor anterior iulie 2017)

d) dovada platii taxei de arhivare pentru diplomele care nu au fost ridicate, conform
Deciziei Senatului / Consiliului de Administratie.

15.2 Documentele necesare cand AST se ridica de catre imputernicit:
a) cerere eliberare AST prin imputernicit, inregistrata si aprobata de conducerea U.M.C.;

Anexa nr.8
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b) procurd in original, care sa mentioneze In mod expres faptul cd imputernicitul poate
ridica acte de studii, autentificatd la notariat. In cazul cetdtenilor romani sau straini cu domiciliul/
resedinta in strdindtate, procura notariald va fi supralegalizata sau apostilata (apostila de la Haga),
conform conventiilor internationale, de catre autoritafile competente din tara respectiva,

¢) CI sau pagaport valabil, In copie si original, al imputernicitului,

d) Cl sau pasaport valabil al titularului, in copie;

e) 2 fotografii color % pe hartie fotografica, ale titularului;

f) dovada platii taxei de arhivare pentru diplomele care nu au fost ridicate, conform
Deciziei Senatului / Consiliului de Administratie;

15.3 Documentele necesare de ridicare a AST, in cazul in care titularul a decedat:

a) cerere inregistrata si aprobata de conducerea U.M.C.; Anexa nr.9

b) copie legalizata a certificatului de deces;

¢) declaratie pe propria raspundere privind motivele invocate pentru ridicarea AST,;

d) CI sau pasaport valabil, in copie si original, ale rudei de grad I sau II - ascendent
/descendent;

e) 2 fotografii color % pe hartie fotografica, ale titularului.
Art. 16 Etapele realizarii procesului de eliberare a formularelor AST
16.1 Absolventul se prezintd la DAS cu documentele necesare eliberarii si cu dovada
completarii la Departamentul IMO a chestionarului privind monitorizarea insertiei socio-
profesionale si a traseului ocupational ;
16.2 Completarea AST in vederea eliberarii:

a) SAS completeaza datele In Registrul de evidentd si eliberare si semneazd de
eliberare;

b) SAS completeaza nr. crt. si data eliberarii pe diploma si pe SD/FM;

c¢) completeaza pe SD/FM seria si numarul diplomei;

d) lipeste fotografia titularului pe diploma si pe cotor;

e) aplica stampila institutiei si timbrul sec in locurile mentionate.

16.3 Eliberarea AST titularului:

a) titularul semneaza de primire in Registru de evidenta si eliberare, pe cotor si pe
diploma, dupa caz;

b) SAS decupeaza diploma de la cotor, pe linia ondulata si o inmaneaza impreuna cu
SD/FM absolventului.

16.4 Eliberarea AST Tmputernicitului:

a) imputernicitul completeazd cererea tip de eliberare AST cu procurd, la care se
atageaza procura notariald in original, in vederea inregistrarii si aprobatrii;

b) imputernicitul semneaza de primire in toate locurile prevazute pentru semnarea
titularului, mai putin pe AST;

c) operatiunea de eliberare se consemneaza in registrul de evidenta a actelor de studii;
nr. procurii, numele si prenumele, calitatea, datele de identificare a Tmputernicitului se trec la
rubrica ,,Mentiuni".

16.5 Eliberarea AST unui membru al familiei (ascendent sau descendent de gradul I sau
i)

a) mostenitorul completeaza cererea tip de eliberare AST pentru cazul in care titularul
este decedat, la care se ataseazd copie legalizata dupa certificatul de deces, In vederea inregistrarii
si aprobarii;

b) mostenitorul semneaza de primire in toate locurile prevazute pentru semnarea
titularului, mai putin pe AST;

Universitatea Maritima din Constanta Editia |

Secretariat Nr. de ex. 1
Revizia 2
Nr. deex. 1

Pagina 9 din 15
Exemplar nr. 1




¢) operatiunea de eliberare se consemneaza in registrul de evidenta a actelor de studii
la rubrica ,,Mentiuni" unde se noteaza ,,DECEDAT", numele si prenumele, calitatea, datele de
identificare ale mostenitorului.

Art. 17 Arhivarea documentelor din cadrul DAS:

a) dupa eliberarea tuturor diplomelor/certificatelor din carnet (25 buc) SAS arhiveaza
matcile acestora cu termen permanent, in conditii de siguranta deplina, la DAS;

b) diplomele completate si neeliberate se pastreaza cu termen permanent, in conditii de
siguranta deplina, la DAS;

c) SAS arhiveaza, in conditii de sigurantd deplind, diplomele/certificatele ramase
necompletate;

d) SAS arhiveaza procurile notariale ale imputernicitilor si documentele absolventilor
in baza carora au fost eliberate AST, pe care le preda la arhiva U.M.C., la sfarsitul anului
universitar .

Art. 18 Responsabilitati privind eliberarea actelor de studii:
18.1 SAS verifica actele absolventului si parcurge toate etapele procesului de eliberare a
diplomei impreuna cu SD/FM acesteia;
18.2 SSU creeaza conditiile si urmareste activitatea de eliberare a AST;
18.3 Arhiva Universitatii are responsabilitatea de a arhiva cererile de eliberare AST,
procurile notariale si documentele in baza carora au fost eliberate AST titularului;

Eliberarea duplicatelor actelor de studii tipizate

Art.19 Duplicatele AST au acelasi regim cu actele de studii.

Art.20 In cazul pierderii, distrugerii complete sau deteriorarii partiale a unui AST, se poate
elibera un duplicat al acestuia.

Art.21 Titularul sau imputernicitul acestuia adreseaza, in scris, conducerii institutiei o cerere
prin care solicitd eliberarea duplicatului unui AST, PO_13 07_F6 insotitd de urmatoarele
documente:

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

b) copie legalizata a certificatului de nastere si certificatului de casatorie (dupa caz);

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

d) dovada publicarii in Monitorul Oficial al Romaniei, partea a Ill-a, a pierderii AS
respectiv. In cazul unui AST deteriorat sau partial deteriorat nu mai este nevoie publicarea lui in
Monitorul Oficial, acesta anulandu-se si pastrandu-se in arhiva universitatii cu termen permanent;

e) dovada platii taxei pentru eliberarea duplicatului, conform Deciziei
Senatului/Consiliului de Administratie.

Art.22 Pentru publicarea pierderii unui AST, titularul acestuia se adreseaza DAS pentru
eliberarea unei adeverinte necesare la Regia Autonoma ,,Monitorul Oficial". Aceasta trebuie sa
cuprinda urmatoarele date: numele, prenumele si initiala tatalui titularului, locul si data nasterii
titularului, institutia de Tnvatdmant si specializarea absolvita, denumire AST original, sesiunea de
sustinere a examenului de finalizare a studiilor, anul finalizarii studiilor in cauza, seria si numarul
AST respectiv, numarul si data la care a fost Inregistrat si eliberat din Registrul de evidenta si
eliberare AST.

Art. 23 Tntocmirea duplicatului AST
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23.1 Duplicatul unui AST se realizeaza pe un formular similar celui original, daca nu mai
exista formular similar celui original duplicatul se realizeaza prin scriere dupa modelul de referinta
al AST original;

23.2 SSU primeste si verifica documentele necesare intocmirii duplicatului, dupa care le
predd SAS care verifica existenta sau inexistenta tipului de AST necesar intocmirii duplicatului;

23.3 Dupa aprobarea cererii, SSU intocmeste decizia rectorului privind aprobarea
completarii si eliberarii duplicatului solicitat. Aprobarile si deciziile date pntru eliberarea de
duplicate se pastreaza in arhiva DAS cu termen permanent;

23.4 Completarea duplicatului AST se realizeaza dupa Procedura de completare a AST;

23.5 Inscrisuri suplimentare obligatorii pe duplicat:

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

b) in partea de sus ,,seria ..... nr.actului original eliberat;

¢) in locurile pentru semnaturile corespunzatoare 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
Maritime din Constanta, nr........ din ............ (data emiterii deciziei). Confirmam autenticitatea
inscrisurilor cuprinse Tn prezentul act de studii®;

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

Art.24 Duplicatul unui AST se elibereaza, de reguld, o singura data, respectand Procedura
de eliberare a AST originale. Titularul sau Tmputernicitul poate ridica duplicatul de la DAS, in
termen de o luna de la data aprobarii cererii.

Art. 25 Responsabilitati privind eliberarea duplicatelor AST

25.1 SAS intocmeste si elibereaza duplicatele, raspunzand pentru gestionarea In conditii
de siguranta deplind a duplicatelor AST.

25.2 SSU creeaza conditiile de aplicare a proceduri de eliberare a duplicatelor AST

a) primeste si verificd documentele necesare intocmirii duplicatului,

b) intocmeste §i semneaza decizia conducerii universitatii privind eliberarea unui
duplicat;

c¢) coordoneaza activitatea de intocmire si eliberare a duplicatelor AST;

d) verifica si semneaza duplicate la AST.

25.3 Secretarul de facultate are ca responsabilitate Tntocmirea duplicatelor SD/FM si
verifica 1 semneaza duplicatele AST.

25.4 Decan facultate/Director departament are ca responsabilitate si competentd
verificarea si semnarea duplicatelor AST.

25.5 Casieria universitatii Tncaseaza taxele pentru eliberarea duplicatelor, conform
Deciziei Senatului/Consiliului de Administratie.

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

Intocmirea si eliberarea adeverintelor de autenticitate

Art. 26 SSU intocmeste la cerere, adeverinte de autenticitate si solutioneaza cererile de
cofirmare a informatiilor privitoare la actele de studii eliberate de-a lungul timpului. Anexa nr.11

Art. 27 Intocmirea adeverintelor de autenticitate a actelor de studii consta in transcrierea in
acestea a datelor de pe actele de studii:

- Seria si numarul AST;
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- Numarul si data eliberarii AST si SD/FM;
- Numele, initiala tatalui si prenumele titularului;
- Numarul si data documentului in baza caruia au fost admiti la studiu — Ordin de
ministru,Scrisoare de acceptare,Atestat — pentru cetatenii straini
- Numarul de ani si perioada de studiu;
- Profilul, domeniul, programul de studiu/specializarea
- Forma de invatamant
- Numadrul de credite
- Media, sesiunea si anul examenului de finalizare a studiilor.
Art. 28 Intocmirea adeverintelor de autenticitate se face dupa verificarea in prealabil a
datelor existente in arhiva U.M.C.;
Art. 29 Adeverintele de autenticitate sunt semnate de catre secretarul de facultate, decanul
facultatii absolvite de titular, secretarul sef si rectorul universitatii.
Art. 30 Responsabilitati privind intocmirea si eliberarea adeverintelor de autenticitate
30.1 SSU creeaza conditiile de aplicare a procedurii de elaborare, completare si
eliberare a adeverintelor de autenticitate; verifica corectitudinea datelor din adeverinte si le
semneaza;
30.2 Casieria Universitatii incaseazd taxele pentru eliberarea adeverintelor de
autenticitate, conform Deciziei Senatului/Consiliului de Administratie.
30.3 Decanul facultatii are ca responsabilitate si competentd, verificarea si semnarea
adeverintelor de autenticitate.
30.4 Rectorul Universitdtii are ca responsabilitate si competenta, semnarea adeverintelor
de autenticitate.

. . w

6. Responsabilitati si raspunderi in aplicarea procedurii operationale

k]

Comanda si gestionarea actelor de studii tipizate

SAS are urmatoarele responsabilititi si competente:
e depoziteaza AST;
e raspunde pentru gestionarea in conditii de siguranta deplind a AST.

SSU are urmatoarele responsabilitati si competente:

gestioneaza documentele pentru comanda AST;

completeaza si arhiveaza Notele de comanda si Machetele;

asigura conditiile aplicarii corecte a prevederilor legale privind comanda si primirea AST;
creeaza conditiile de aplicare a prezentei Proceduri;

coordoneaza activitatea de comanda si primire a AST;

verifica Notele de comanda si semneaza Machetele centralizatoare;

trimite catre MEN adresa si Machetele respective.

Serviciul Financiar Contabil are urmatoarele responsabilititi si competente:
e semneazd Notele de comanda catre C.N. Imprimeria Nationald SA;
e urmareste finalizarea achitarii facturilor privind AST.

Rectorul Universitatii:

e aproba documentele specifice procesului de comandd a AST;
e desemneaza delegatul Universitatii pentru preluare AST.
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Completarea actelor de studii tipizate
Secretar facultate are urmatoarele responsabilitati si competente:
e primeste centralizatoarele si dosarele absolventilor
e verificd corectitudinea datelor personale ale absolventilor din baza de date cu cele din
certificatul de nastere si de casatorie(dupa caz);
e cmite din aplicatia UMS Registrul de evidenta si eliberare a AST.

SAS are urmitoarele responsabilitati si competente:

completeaza computerizat sau prin scriere de mana AST

e gestioneaza si depoziteazda AST

lipeste fotografia titularului,aplica stampila si timbrul sec

completeazd numarul si data de eliberare pe AST

completeazd Raportul de gestiune a AST cu privire la diplomele completate pentru promotia
respectiva

SSU are urmatoarele responsabilitati si competente:
e creeaza conditiile de aplicare a prezentei proceduri;
e coordoneaza activitatea de completare a AST;
e verificd si semneazd AST;

Decan facultate are urmatoarele responsabilititi si competente:
e verifica si semneaza AST

Rectorul Universitatii are urmatoarele responsabilitati si competente:
e verifica si semneaza AST.

Eliberarea actelor de studii tipizate si a duplicatelor
SAS are urmatoarele responsabilitati si competente:
e completeaza datele de eliberare in Registrul de evidenta si semneaza de eliberare
o lipeste fotografia titularului,aplicd stampila si timbrul sec,decupeaza diploma de la cotor,pe
linia ondulatd,si o inmaneaza impreuna cu SD absolventului.

SSU are urmatoarele responsabilitati si competente:
e creeaza conditiile de aplicare a prezentei proceduri
e urmareste activitatea de eliberare a AST.

Arhiva Universitatii are urmatoarele responsabilitati si competente:
e arhiveaza copiile dupa CN si diploméd de bacalaureat/licenta ,copia SD si cererea de eliberare diploma.

intocmirea si eliberarea adeverintelor de autenticitate

SSU elaborareaza, completeaza si elibereaza adeverintele de autenticitate; verifica corectitudinea
datelor din adeverinte si le semneaza;

Secretarul de facultate are ca responsabilitate si competentd, semnarea adeverintelor de autenticitate

Casieria Universitatii incaseaza taxele pentru eliberarea adeverintelor de autenticitate, conform
Deciziei Senatului/Consiliului de Administratie.

Decanul facultatii are ca responsabilitate si competentd, verificarea si semnarea adeverintelor de
autenticitate.

Rectorul Universitatii are ca responsabilitate si competentd, semnarea adeverintelor de autenticitate.
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7. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Editia/ Numair de pagina unde
Crt. . s-a efectuat Descrierea modificarii Data aplicarii
revizia -
modificarea
1 1/0 X Versiune initiala 15.10.2016
Actualizare conform ISO 9001 si
I1SO 14001;
2 1 X Actualizare format conform 28.06.2018
ORDIN Nr. 600/2018
3 1/2 14-15 formulare 24.05.2019

8. Formularul de distribuire/difuzare

Procedurile Operationale si Procedurile de Sistem sunt disponibile intregului personal din UMC
pe serverul universitatii la adresa https://cmu-edu.eu/calitate/ si suplimentar se comunica salariatilor
din cadrul structurilor organizatorice carora 1li se aplica procedura prin postare pe
https://owncloud.cmu-edu.eu de catre secretarul tehnic al Comisiei de Monitorizare din UMC; dupa
postare, se transmite si link-ul spre informare, pe mail-ul salariatilor, in vederea indeplinirii sarcinilor
ce Ti revin.

Orice altd copie in format electronic sau tiparit nu este document controlat.

Este mentinut un exemplar martor tiparit gestionat de secretarul tehnic al Comisiei de
Monitorizare.

9. Anexe, inclusiv diagrama de proces

Anexanr. 1 Formularul de comanda pentru tipizatele specifice invatamantului
superior

Anexanr. 2 Adresa M.E.N. cu modele de machete pentru tipizatele actelor de studii

Anexanr. 3 Evidenta formulare acte de studii tipizate

Anexanr. 4 Tabel nominal cu absolventii promovati la examenul de finalizare de
studii

Anexanr. 5 Registrul de evidenta si eliberare a actelor de studii

Anexa nr. 6 Adeverintda MOf

Anexanr. 7 Adeverinta autenticitate

Anexanr. 8 Proces verbal pentru predare documente absolventi catre DAS

PO 13 07 F1 | Fisa eliberare diploma ZI

PO 13 07 F2 | Fisa eliberare diploma -IFR

PO _13 07 F3 | Fisa eliberare diploma -engleza

PO 13 07 F4 | Cerere eliberare AST imputernicit licenta
PO _13 07 F5 | Cerere eliberare AST imputernicit master
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https://owncloud.cmu-edu.eu/

PO 13 07 _F6 | Cerere eliberarea duplicatului dupa diploma

PO 13 07 _F7 | fisa eliberare diploma master

PO 13 07 _F8 | fisa eliberare diploma master - eng

PO_13 07_F9 | Chestionar privind monitorizarea insertiei socio-profesionale si a
traseului ocupational pentru absolventii UMC
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