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1. Cabinet Rector Prof. univ. dr. habil. Sorin Radu
2. giﬁ;ﬁet Prorector Programe de Conf. univ. dr. Horatiu Dura
3. Cabinet Prorector_AdmlnlsErare ¥ Prof. univ. dr. ing. Adrian Pascu
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4. Cabinet Prorector Cercetare, Prof. univ. dr. Andrei Terian-Dan
Inovare si Internationalizare
5. Cabinet Prorector Studenti i Prof. univ. dr. Raluca Sassu
Relatia cu Comunitatea
. Pr. Conf. univ. dr. Daniel Buda, Decan
6. Facultatea de Teologie o :
Ciprian-loan Metiu, secretar sef
7 Facultatea de Drept Conf. Univ. dr. Sebastian Spinei, Decan
Oxana Pancu, secretar sef
8. Facultatea de Litere si Arte Conf. Univ. d_r. Dragos-Valentin Varga,
’ Elena-Stefania Vulcan, secretar sef
9. Facultatea de Stiinte Socio-Umane Prof. univ. dr. Daniel Mara, Decan
T Lucia Irimie, secretar sef
10 Facultatea de Inginerie Prof. univ. dr. ing. Sever Gabriel Racz, Decan
) 9 Delia-Maria Mihalache, secretar sef
11. Facultatea de Stiinte Cor)f. U_nlv. dr. Florin-Daniel Sofonea, Decan
T Delia Mihu, secretar sef
12 Facultatea de Medicina Con_f. Unlv_. d_r. Sorin-Radu Fleaca, Decan
Mariana-Silvia Stan, secretar sef
Facultqtea (_:ie Stunt,ve Agrlcole,_ Prof. univ. dr. ing. Camelia Sava, Decan
13. Industrie Alimentara si Protectia . A
o ; ; Maria-loana Bandescu, secretar sef
Mediului :
14, Facultatea de Stiinte Economice Conf.umy.dr. Cristina-Roxana Tanasescu, Decan
T loana Barbat, secretar sef
15. Secretar sef U.L.B.S. Daniela-Ana Petrovici
Departamentul pentru Tnvét,émént
16. la Distanta si Invatdmant cu Conf. univ. dr. Stefan-Gheorghe-Bogdan Méarza, Director
Frecventa Redusa
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1 SCOP

Prezenta procedura stabileste modul in care sunt intocmite, verificate, eliberate, pastrate si casate actele
de studii si documentele universitare in cadrul Universitatii ,Lucian Blaga” din Sibiu.

2 DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica actelor de studii si documentelor universitare din cadrul Universitatii ,Lucian
Blaga” din Sibiu.
* Actele de studii sunt de tip diploma, certificat si atestat.
» Documentele universitare sunt:
a) suplimentul la diploma, suplimentul descriptiv sau suplimentul Europass la diploma;
b) foaia matricola sau anexa diplomei, cu note;
c) registrul matricol;
d) registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii;
e) cataloagele de note;
f) planurile de invatamant;
g) programele analitice ale disciplinelor din planul de invatamant;
h) fisele disciplinelor;
i) situatia scolarg;
J) adeverinta privind scolarizarea / absolvirea fara examen de finalizare a studiilor
k) adeverinta de autenticitate;
[) adeverinta privind finalizarea studiilor;
m) adeverinta care atesta calitatea de student

3 DOCUMENTE DE REFERINTA

e Legea 1/05.01.2011 - Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

e O.M.E.C. nr. 4156/27.04.2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul actelor de
studii si a documentelor universitare in sistemul de invatamant superior;

e HG 728/05.10.2016 privind aprobarea continutului si formatului actelor de studii care vor fi
eliberate absolventilor ciclului Il — studii universitare de masterat si absolventilor ciclului | si
ciclului Il de studii universitare oferite comasat;

e HG nr. 607/23.07.2014 privind aprobarea continutului si formatului actelor de studii care vor fi
eliberate absolventilor ciclului | - studii universitare de licenta;

e O.M.E.C.T.nr. 3.371 din 28 februarie 2020 pentru aprobarea continutului si formatului foilor
matricole anexe la Certificatele de absolvire a Programului de formare psihopedagogica (nivelul
I si nivelul 1)

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

e OMEN nr. 3.475/17.03. 2017 pentru aprobarea Metodologiei de inscriere si inregistrare a
calificarilor din invatamantul superior in Registrul National al Calificarilor din Invatdmantul
Superior (RNCIS, cu modificarile si completarile ulterioare;

e OMEN NR. 3850/02.05.2017 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare a programelor
de formare psihopedagogica in cadrul institutiilor de invatdmant superior acreditate in vederea
certificarii competentelor pentru profesia didactica, cu modificarile si completarile ulterioare;

e O.M.E.N. nr. 4.750/12.08. 2019 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si
inregistrare a programelor postuniversitare de catre institutiile de invatamant superior;

e H.G.nr. 642 din 7 august 2020 privind denumirile titlurilor si calificarilor conferite absolventilor
fnvatdmantului universitar de licentd inmatriculati n anul | de studii in anii universitari 2017-2018,
2018-2019, 2019-2020, 2020-2021;

e H.G.nr.577/09.08.2017 privind aprobarea denumirilor calificarilor si titlurilor conferite
absolventilor invatamantului universitar de licenta inmatriculati in anul | de studii n anii
universitari 2014-2015, 2015-2016 si 2016-2017;

e H.G.580/2014 privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor si al specializarilor/programelor de
studii universitare si a structurii institutiilor de invatamant superior pentru anul universitar 2014-

4
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2015, precum si aprobarea titlurilor conferite absolventilor invatdmantului universitar de licenta
fnmatriculati in anul I in anii universitari 2011-2012, 2012-2013 si 2013-2014;

H.G. 143/03.04.2013 privind denumirile calificarilor si titlurile conferite absolventilor
invatamantului universitar de licenta inmatriculati in anul | de studii in anii universitari 2008-2009,
2009-2010, 2010-2011;

H.G. nr. 890/20.08.2008 privind denumirile calificarilor si titlurile conferite absolventilor
invatamantului universitar de licentd inmatriculati in anul | de studii n anii universitari 2005-2006,
2006-2007, 2007-2008;

H.G. 501/30.05.2007 privind titlurile obtinute de absolventii invatdmantului universitar,
Tnmatriculati in anul | de studii Tn anii universitari 2002-2003, 2003-2004, 2004-2005;

Legea 288/2004 privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si completarile
ulterioare;

H.G. nr. 404/29.03.2006 privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de masterat;
H.G. nr. 681/29.06.2011 privind aprobarea Codului studiilor universitare de doctorat, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordinele privind atribuirea titlurilor de doctor;

Ordinele de Ministru si Hotararile Guvernului Romaniei privind domeniile si programele de studii
universitare de masterat organizate in cadrul institutiilor de Tnvatamant superior, in vigoare la
momentul inmatricularii;

Hotararile Guvernului Romaniei pentru aprobarea nomenclatorului domeniilor, a structurilor
institutiilor de Tnvatamant superior si a specializarilor/programelor de studii universitare de licenta
acreditate sau autorizate sa functioneze provizoriu, in vigoare la data inmatricularii;

Carta Universitétii ,Lucian Blaga” din Sibiu.

4  DEFINITII S| ABREVIERI
4.1 Definitii
glrrt' Termenul Definitia, si/sau, dacéa este cazul, actul care defineste termenul
1. Conformitate Indeplinirea unei cerinte.
Informatie (procedura, standard, desen, formulare pentru inregistrari, etc.)
2. Document impreuna cu mediul sdu suport (hartia, discurile magnetice, electronice sau
optice pentru computer, fotografia sau mostra sau combinatii ale acestora).
Angajat al U.L.B.S. care creeaza/genereaza un document (membri,
Elaborator document o X
coordonatori din cadrul structurilor U.L.B.S.).
Instructiune de lucru |Descrierea unei activitati specifice din cadrul unei proceduri.
. Documente oficiale de stat, cu regim special, care confirma studii de
Acte de studii s A : S o g
invatamant superior efectuate si titluri sau calificari dobandite.
Document care reglementeaza gestionarea, intocmirea si eliberarea actelor
6. Regulament de studii si a documentelor universitare in sistemul national de invatamant
superior.
Persoana care a parcurs integral activitatile didactice ale unui program de
8. Absolvent studiu din cadrul unui ciclu de studii universitare si a promovat examenul de
finalizare a studiilor.
. Document oficial de stat care se elibereaza in cazul pierderii, distrugerii,
9. Duplicat L . e ; .
deteriorarii partiale, plastifierii unui act de studii .
10 Adeverinta de Document care autentificd Tnscrisurile de pe un act de studiu si/sau un
) autenticitate document universitar.
11. Legislatie primara Legi, hotarari ale guvernului si ordine de ministru.
. Prelucrarea, refacerea sau schimbarea aspectului, formei sau continutului
12. Modificare . C s o ’
unui document sau a unei inregistrari.
13. Neconformitate Neindeplinirea unei cerinte.
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Nr.
Crt.

Termenul

Definitia, si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

14.

Proces

O serie de actiuni sau operatiuni interdependente care derulate intr-o
succesiune logica de catre o entitate (persoana, colectiv, echipa, etc.), care
prin utilizarea unor categorii de resurse (materiale, umane, financiare,
informationale) transforma o serie de elemente de intrare (documente,
materiale, date, informatii, procese) in elemente de iesire (rezultate,
produse, servicii, etc.) in vederea atingerii unui anumit obiectiv n
conformitate cu cerintele si specificatiile institutiei.

15.

Registru

Registrul unic de evidenta a formularelor actelor de studii tipizate primite sau
predate de unitatea de invatamant si a actelor eliberate absolventilor.

16.

Supliment

Suplimentul la diploma, suplimentul descriptiv sau suplimentul Europass la
diploma.

17

Actele de studii

diploma, certificat si atestat.

18

Documentele
universitare

(1) suplimentul la diploma, suplimentul descriptiv sau suplimentul
Europass la diploma

(2) foaia matricola sau anexa diplomei, cu note;

(3) registrul matricol;

(4) registrul unic de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de
studii;

(5) cataloagele de note;

(6) planurile de invatamant;

(7) programele analitice ale disciplinelor din planul de invatdmant;

(8) fisele disciplinelor;

(9) situatia scolara

(10) adeverinta privind scolarizarea/ absolvirea fara examen de finalizare a
studiilor

(11) adeverinta de autenticitate;

(12) adeverinta privind finalizarea studiilor.

(13) Adeverinta care atesta calitatea de student.

4.2 Abrevieri

M.E.C./ Minister — Ministerul Educatiei si Cercetarii

C.N.R.E.D. — Centrul National de Recunoastere si Echivalare a Diplomelor
U.L.B.S. — Universitatea ,Lucian Blaga” din Sibiu

C.A. — Consiliul de Administratie

M.O. — Monitorul Oficial al Roméaniei

5 RESPONSABILITATE SI AUTORITATE

Senatul universitatii

- aproba procedura operationals;

- aproba revizuirea procedurii operationale.
Rectorul universitatii

- dispune aplicarea procedurii;

- avizeaza procedura

- aloca resursele pentru desfasurarea procesului de aplicare a procedurii;
Serviciul Asigurarea Calitatii

- verifica procedura din punct de vedere al sistemului calitatii;

- gestioneaza aprobarea, difuzarea, modificarea si reviziile procedurii;

- auditeaza procesul si procedura in vederea identificarii oportunitatilor de imbunétatire a calitatii.

Responsabilul de proces — Prorector Programe academice
- monitorizeaza aplicarea procedurii.
- avizeaza procedura
- aproba si dispune aplicarea masurilor corective si preventive;
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- elaboreaza, modifica, retrage procedura;
- difuzeaza procedura in cadrul structurilor responsabile cu indeplinirea procedurii;
- organizeaza grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea procedurii;
- monitorizeaza aplicarea procedurii;
- intreprinde masurile preventive in vederea evitarii neconformitatilor;
- semnalizeaza conducerii ULBS orice abaterea/neconformitate referitoare la derularea procedurii
si propune conducerii ULBS masurile corective legale care se impun;
Secretariatele facultatilor
- aplica si respecta procedura;
- efectueaza inregistrarile specifice in vederea completarii actelor de studii si a documentele
universitare;
- intreprind masurile preventive in vederea evitarii neconformitatilor;
- semnalizeaza Secretariatului General orice abaterea/neconformitate referitoare la derularea
procedurii si propune conducerii ULBS masurile corective legale care se impun;

6 GESTIONAREA FORMULARELOR ACTELOR DE STUDII

Formularele actelor de studii — de tip diploma, certificat, atestat — se achizitioneaza de la unitatea de
specialitate producatoare, dupa aprobarea necesarului de catre Ministerul Educatiei si Cercetarii, pe baza
comenzilor transmise anterior acesteia, prin delegatul U.L.B.S. Predarea-preluarea formularelor se
efectueaza in baza unui proces-verbal incheiat intre delegatul U.L.B.S. si reprezentantul unitatii de
specialitate producatoare, in care sunt trecute toate datele de identificare a formularelor, inclusiv seriile si
numerele acestora.

Expedierea prin posta sau pe alta cale a formularelor actelor de studii dinspre unitatea de specialitate
producatoare catre Biroul Acte Studii al U.L.B.S. sau de catre Biroul Acte Studii catre titularii actelor de
studii este interzisa. Exceptie de la aceasta restrictie face expedierea prin posta militard a actelor de
studii, la cererea titularilor, catre M.E.C. — C.N.R.E.D, in vederea vizarii acestora.

Biroul Acte Studii preia formularele actelor de studii in baza unui proces-verbal de predare-primire
incheiat Tntre delegatul U.L.B.S. si persoana cu atributii in acest sens din cadrul Biroului. Se vor completa
in mod corespunzator registrele de evidenta.

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 conditii de securitate deplind, conform prevederilor legale, cu termen de pastrare
permanent.

Pastrarea formularelor actelor de studii necompletate, a actelor de studii completate, dar neridicate de
titulari, a celor anulate, a registrelor de evidenta, precum si a documentelor privind primirea, predarea
(delegatii, procese-verbale) si eliberarea formularelor (imputerniciri) si a actelor de studii se realizeaza in
conditii de securitate deplind, conform prevederilor legale.

Registrele de evidenta a formularelor actelor de studii — de primire, predare, eliberare — se pagineaza, se
parafeaza cu sigiliul U.L.B.S. si primesc numere de inventar. Au termen de pastrare permanent.

7 COMPLETAREA $I ELIBERAREA ACTELOR DE STUDII

Intocmirea actelor de studii se efectueaza in termen de maximum 12 luni de la promovarea examenului
de finalizare a studiilor, respectiv de doua luni de la confirmarea, prin ordin al ministrului, a titlului stiintific
de doctor, in cazul diplomelor de doctor.

7.1 Reguli de completare

- un act de studii dintr-un carnet cu matca (cotor) si matca in cauza sunt completate identic, matca
ramanand in arhiva U.L.B.S., cu termen de pastrare permanent;

- Tn U.L.B.S. completarea unui act de studii se efectueazd computerizat;

- nu sunt admise corecturi, stersaturi, razuiri, acoperiri cu pasta corectoare s.a.;

- datele se scriu fara prescurtéri, in conformitate cu terminologia oficiald in vigoare si cu datele inscrise
n registrul matricol si alte documente oficiale;
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- numele titularului, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatalui (mamei, in cazul in care tatal este
necunoscut) si prenumele titularului actului de studii se Tnscriu Tn registrul matricol si Tn actele de
studii cu majuscule format de tipar, in ordinea inscrisa in certificatul de nastere;

- pe parcursul studiilor un/o student(a) poate solicita in scris modificarea numelui din certificatul de
nastere depus initial, daca detine un nou certificat de nastere, cu un nou nume; cererea va fi insotita
de copii legalizate/certificate pentru conformitate ale documentelor oficiale din care rezultd noul
nume; dupa aprobarea cererii de catre conducerea institutiei, noul nume se transcrie in registrul
matricol, in celelalte documente universitare si, ulterior, in actele de studii;

- daca pe parcursul studiilor survine modificarea starii civile, datele din certificatul de casatorie se
inscriu in documentele universitare, in rubricile corespunzatoare, fara ca ulterior acestea sa fie
inscrise in actele de studii;

- nu se admite modificarea numelui, prenumelui, initialei sau a localitatii de nastere ale titularului, in
registrul matricol, respectiv in actele de studii, daca schimbarea in cauza s-a produs dupa data de
absolvire a anilor de studii. Exceptia de la aceasta reguld o constituie doar situatia schimbarii numelui
pe cale administrativa/hotarare judecatoreasca, pe baza noului certificat de nastere si a celorlalte
documente doveditoare;

- pentru cetatenii straini, proveniti din state terte U.E., datele care se transcriu in actele de studii si
documentele universitare sunt cele din pasaport;

- denumirea localitatii de nastere care se inscrie Tn registrul matricol si, ulterior, in actele de studii, este
aceea din certificatul de nastere sau, dupa caz, noua denumire oficiala in vigoare;

- pe un act de studii prevazut cu "Loc pentru fotografie" se lipeste fotografia titularului - realizata recent,
pe hartie fotografica, color, format 3 x 4 cm - astfel incat sa acopere chenarul locului respectiv;

- actele de studii se semneaza cu stilou sau cu pix de culoare albastra, nefiind admisa aplicarea
parafei;

- sigiliul institutiei, cu Tnscrisurile Tn clar, se aplica: pe fotografie, astfel incat jumatate sa fie pe
fotografie si jumatate sa fie in afara fotografiei; pe "Locul pentru sigiliu” (L.S.), in stdnga semnaturii.

- Tnainte de a se trece la completarea unui act de studii, se verificd existenta si corectitudinea
inscrisurilor imprimate - in raport cu modelele de referintd, precum si a datelor ce urmeaza a fi
Tnscrise - prin confruntare cu datele din documentele oficiale in cauza.

7.2 Atributiile personalului desemnat pentru completarea si eliberarea actelor de studii
7.2.1 Operatiuni in sarcina personalului din secretariatele facultatilor:

in vederea completérii actelor de studii, secretariatele facultitilor/departamentelor intocmesc tabele
nominale cu absolventii care urmeaza sa primeasca actele de studii respective, pe domenii, specializari si
forme de Tnvatamant, in termen de maximum o luna de la finalizarea studiilor sau de la nregistrarea
cererii - in cazul actelor de studii care se refera la studii partiale finalizate. La inscrierea in aceste tabele a
datelor prevazute in formularele actelor de studii se au in vedere instructiunile din articolele anterioare
privind completarea actelor de studii. Tabelele Tn cauza vor purta semnatura decanului facultatii, a
directorului departamentului si a secretarului sef al facultatii.

In termen de o luna de la finalizarea studiilor, secretariatele facult&tilor inainteaza Biroului Acte Studii din
cadrul U.L.B.S., Tabelul centralizator al rezultatelor obfinute la examenul de finalizare a studiilor, Tn
format electronic si Th format tiparit, cu semnaturile decanului si secretarului sef facultate, precum si
dosarele absolventilor.

Dosarul absolventului va contine obligatoriu urmatoarele:

- supliment la diploma;

- copie legalizaté/certificata pentru conformitate a certificatului de nastere (alte documente oficiale
din care rezulta schimbarea numelui pe parcursul studiilor, daca este cazul);

- copie legalizata/certificatd pentru conformitate a actului de studii in baza caruia a fost admis la
studii universitare in cadrul U.L.B.S. (diploma bacalaureat/diploma licenta/ atestat de echivalare
eliberat de CNRED/ aprobare de scolarizare/ scrisoare de acceptare la studii)

- rezultatul examenului de finalizare a studiilor (licenta/disertatie);

- 2 fotografii color, realizate recent, format 3x4.

- ,Fisa de lichidare", din care rezulta ca absolventul nu este debitor fata de U.L.B.S.
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Operatiuni n sarcina personalului la Biroului Acte de Studii:

intocmirea comenzii catre unitatea de specialitate producatoare a diplomelor cu precizarea

numarului si tipului formularelor de acte de studii, in functie de solicitérile centralizate de la

facultati, pe baza numarului estimat de absolventj;

preluarea formularelor actelor de studii, pe baza de proces-verbal de predare-primire, de la

delegatul U.L.B.S. care a ridicat formularele actelor de studii de la unitatea de specialitate

producatoare;

preluarea de la facultati a dosarelor absolventilor si verificarea continutului acestora;

verificarea suplimentului la diploma, operatiune ce consta in :

o confruntarea titlului obtinut, a domeniului si specializarii inscrise pe suplimentul la diploma cu
cele din Hotararea Guvernului privind denumirile calificarilor si titlurile conferite absolventilor,
valabild pentru promotia in cauza;

o confruntarea datelor din Registrul Matricol cu cele inscrise pe suplimentul la diploma: anul
inmatricularii, curriculumul parcurs, numarul de ore, rezultatele obtinute si numarul de credite;

o confruntarea numarului de ore si a disciplinelor fiecarei specializari inscrise in suplimentul la
diploma cu cele din planul de invatamant;

o confruntarea datelor de identificare ale fiecarui absolvent inscrise in suplimentul la diploma cu
cele din certificatul de nastere;

o verificarea formei de invatamant;
completarea actelor de studii de tip diploma, certificat, atestat, prin tehnoredactare computerizata,
fara corecturi sau acoperiri cu pasta corectoare, fara prescurtari, in conformitate cu terminologia
oficiala in vigoare si cu respectarea rubricaturilor din formular;
completarea Suplimentului la diploma, in spatiile corespunzatoare, cu seria si numarul diplomei,
numarul de inregistrare din Registrul unic de evidentd a actelor de studii, precum si data emiterii;
transportul actelor de studii de la facultati sau Departamentul Doctorate la Biroul Acte de Studii
pentru Tntocmirea diplomelor;
transportul diplomelor si a suplimentelor la diplome de la Biroul Acte de Studii la facultati pentru a
fi semnate de catre decanul si secretarul-sef al Facultatii respective, si retur, pentru a fi semnate
de secretarul-sef al Universitatii si apoi in rectorat pentru a fi semnate de catre rectorul U.L.B.S.
sau unul dintre prorectori;
centralizarea rezultatelor examenelor de finalizare a studiilor in baza de date electronica a
Biroului Acte Studii si, ulterior, completarea datelor referitoare la actul de studii, pentru fiecare
absolvent (serie, numar, data emiterii, data eliberarii, eventualele mentiuni);
completarea, pentru fiecare absolvent, a seriei si a numarului actului de studii in varianta tiparita
a Tabelului centralizator a rezultatelor examenelor de finalizare a studiilor;
completarea Tn Registrul Matricol Unic al Universitatilor din Roménia (RMUR), sectiunea
~<Absolventi”, a datelor referitoare la actele de studii;
aplicarea stampilei in locul prevazut notat cu ,L.S.”;
aplicarea timbrului sec al U.L.B.S. pe actele de studii prevazute cu "Loc pentru timbru sec”;
ndosarierea in bibliorafturi a tabelelor centralizatoare a rezultatelor examenelor de finalizare a
studiilor, pe facultati, domenii/ programe de studii si sesiuni de licenta;
consemnarea eliberarii actelor de studii Tn Registrul de evidentd a actelor de studii, unde se vor
mentiona urmatoarele: numarul de ordine dat de U.L.B.S.; seria si numarul formularului; numele,
initiala/initialele prenumelui/ prenumelor tatalui (mamei, in cazul in care tatal este necunoscut) si
prenumele titularului; locul si data nasterii titularului; tipul actului de studii eliberat; institutia, anul
universitar si sesiunea in care titularul a incheiat studiile; institutia si anul universitar in care
titularul a promovat examenul de finalizare a studiilor; profilu/domeniul si specializarea; media
examenului de finalizare a studiilor; data Tntocmirii Si data eliberarii actului de studii; numele si
prenumele persoanei care a eliberat actul de studii; semnatura de primire a actului de studii de
catre titular/imputernicit; mentiuni;

paginarea, parafarea cu sigiliul institutiei si inventarierea (prin atribuirea unui numar de inventar)

registrelor de evidenta a actelor de studii;

gestionarea si pastrarea in conditii de securitate deplind, cu termen permanent, a formularelor

actelor de studii necompletate, a actelor de studii completate, dar neridicate de titulari, a celor

anulate, a registrelor de evidenta a actelor de studii, precum si a documentelor privind primirea,
predarea si eliberarea formularelor actelor de studii (imputerniciri, delegatii, procese-verbale);

9
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- pastrarea actelor de studii in rafturi in ordinea seriilor in functie de anul sustinerii examenului de
licenta si a tipului diplomei (licenta, master, doctorat etc.);

- copertarea topurilor de diplome, capsarea acestora si inscriptionarea copertilor;

- la sféarsitul fiecarui an universitar Biroul Acte Studii Tntocmeste un raport privind gestionarea,
completarea si eliberarea actelor de studii, care va fi arhivat cu termen de pastrare permanent;

- la predarea catre Arhiva U.L.B.S. a carnetelor completate si eliberate/ anulate (cu matca) se
intocmeste un proces-verbal de predare-primire Biroul Acte Studii si arhivarul U.L.B.S.; procesul-
verbal va contine: numarul curent, denumirea tipului diplomei, seria si numarul diplomei, numarul
de bucati anulate, numarul de bucati eliberate.

7.3. Eliberarea actelor de studii

- Actul de studii se elibereaza titularului, pe baza prezentarii unui document de identitate valabil
(carte de identitate/ pasaport);

- In situatii bine motivate, cand titularul nu se poate prezenta, actul de studii poate fi eliberat
imputernicitului acestuia, cu aprobarea rectorului institutiei, pe baza unei procuri notariale sau a
unei Tmputerniciri avocatiale Tn care sa se mentioneze in mod expres faptul ca imputernicitul
poate ridica acte de studii; procura se pastreaza in arhiva Biroului Acte Studii, cu termen de
pastrare permanent;

- n cazul in care procura a fost intocmita pe teritoriul altui stat, aceasta va fi insotita obligatoriu de
traducere legalizata si va fi supralegalizatd sau apostilatd (apostila de la Haga), conform
conventiilor internationale, de catre autoritatile competente din tara respectiva;

- sunt acceptate si imputernicirile efectuate la ambasadele sau consulatele Roméniei din diverse
state; acestea nu trebuie traduse sau apostilate/ supralegalizate daca sunt sub semnatura
ambasadorului/ consulului;

- n cazul decesului titularului, actul de studii poate fi eliberat unui membru al familiei acestuia
(sot/sotie, rude de gradele | sau Il), in baza cererii aprobate de conducerea U.L.B.S.; cererea va
fi insotitd de declaratia pe proprie raspundere privind motivele invocate pentru ridicarea actului de
studii si de copia certificatului de deces, certificatd pentru conformitate.

- actele de studii prevazute cu "Loc pentru timbru sec" (T.S.) se supun aplicarii timbrului sec al
institutiei;

- titularul actului de studii verifica datele nscrise in actul de studii si semneaza pentru primire n
toate locurile prevazute pentru semnatura titularului;

- imputernicitul verifica datele Tnscrise Tn actul de studii si semneaza pentru primire in toate locurile
prevazute pentru semnatura titularului, mai putin pe actul de studii; numele si prenumele,
calitatea, datele de identificare si semnatura imputernicitului se trec la rubrica "Mentiuni" din
registrul de evidenta a actelor de studii;

Operatiunea de eliberare se consemneaza in Registrul unic de evidentd a actelor de studii, conform celor
descrise 1n sectiunea Operafiuni in sarcina personalului Biroului Acte Studii.

Actele de studii intocmite si neridicate de catre titulari se pastreaza in arhiva institutiei, cu termen de
pastrare permanent.

8 INTOCMIREA S| ELIBERAREA DUPLICATELOR ACTELOR DE STUDII

in cazul pierderii, distrugerii complete, deteriorarii partiale sau plastifierii unui act de studii, la solicitarea
scrisa a titularului/ Tmputernicitului, se poate elibera un duplicat al actului de studii, daca in arhiva
U.L.B.S. se gasesc matca actului respectiv si/sau alte documente legale din care rezultd situatia
matricola a titularului.

Daca arhiva a fost distrusa in conditii de fortd majora (calamitati naturale, incendii etc.), duplicatul se
elibereaza ca urmare a reconstituirii situatiei scolare de catre facultatea/ departamentul din cadrul
U.L.B.S. care a asigurat scolarizarea.

Cererea pentru eliberarea duplicatului se adreseaza conducerii U.L.B.S., fiind insotitd de urmatoarele:
- declaratie scrisa a titularului actului, in care sunt cuprinse toate elementele necesare pentru
identificarea si imprejurarile in care actul a fost pierdut, distrus complet sau deteriorat partial;
- copie legalizata/ certificata pentru conformitate a certificatului de nastere;
- doua fotografii ale titularului, realizate recent, pe hartie fotografica color, format 3x4;
- dovada publicarii Tn Monitorul Oficial al Romaniei, a pierderii actului de studii;

10
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actul de studii original, in starea in care se afla, pentru actele de studii deteriorate partial sau
plastifiate.

Duplicatul actului de studii se realizeaza pe un formular identic sau similar celui original eliberat titularului,
cu unele inscrisuri suplimentare, scrise cu tus /cerneala rosie, dupa cum urmeaza:

9

pe fata: in partea de sus se transcrie: DUPLICAT; seria si numarul actului original eliberat;
in partea de jos, dreapta — Nr...(numarul de inregistrare acordat de institutie din registrul de
eliberari) ... din ...(data);

pe verso se transcrie: Acest DUPLICAT este eliberat conform deciziei rectorului Universitatii
,Lucian Blaga” din Sibiu, nr.... din ... (data) ... . Confirmam autenticitatea inscrisurilor cuprinse in
prezentul act de studii.”; textul va fi urmat de functile care sunt inscrise pe actele de studii
similare celui in cauza la data completarii duplicatului si de semnaturile persoanelor care ocupa
functiile respective (rector, secretar sef universitate, decan/director, secretar sef facultate);

in locurile pentru semnaturile corespunzatoare celor de pe actul original — (ss).

sigiliul institutiei se aplicd doar pe verso si pe fotografii, daca formularul prevede loc pentru
fotografii;

daca duplicatul unui act de studii a fost pierdut, distrus, deteriorat, plastifiat, titularului i se
elibereaza, la cerere, un nou duplicat, cu mentiunea ca pe acesta se inscriu suplimentar seria si
numarul duplicatului anterior, precum si data la care a fost eliberat;

eliberarea duplicatului se face in conditii identice cu eliberarea unui act de studii original.

ANULAREA ACTELOR DE STUDII

Conducerea U.L.B.S. dispune anularea formularului unui act de studii in situatia completarii gresite a
acestuia.
Operatiunile pentru anularea unui act de studii sunt urméatoarele:

anularea se face prin scrierea cuvantului ,ANULAT” pe toatd diagonala imprimatului, atat pe actul
de studii, cat si pe matca acestuia;

anularea se consemneaza in Registrul unic de evidenta a actelor de studii prin bararea randului
cu o linie rosie;

in stanga randului anulat, se scrie cu rosu numarul la care se regaseste actul de studii refacut
corespunzator;

noul act de studii va purta mentiunea ,Prezentul act de studii/ duplicat Tnlocuieste actul de studii
Cu seria... si nr. ..., precum si cu nr de Tnregistrare ..... din data ...., deoarece acesta continea
unele greseli.”

actele de studii anulate se pastreaza in arhiva institutiei cu termen de pastrare permanent.

Conducerea U.L.B.S. intreprinde demersurile necesare pentru anularea unui act de studii/duplicat,
precum si a documentelor universitare eliberate referitoare la studii care nu au fost efectuate de catre
titular sau daca actul de studii a fost obtinut prin mijloace frauduloase, prin incalcarea Codului de etica si
deontologie universitard a U.L.B.S.

Pentru aceasta situatie, operatiunile sunt urmatoarele:

publicarea anularii actului de studii Tn Monitorul Oficial al Roméaniei, partea a lll-a;

consemnarea anularii in Registrul unic de evident{a a actelor de studii, conform regulilor generale
referitoare la anulare, cu mentionarea documentului in baza caruia s-a facut anularea;

informarea Ministerului Educatiei si Cercetarii in termen de maximum cinci zile lucratoare de la
data publicarii in Monitorul Oficial.

10 GESTIONAREA DOCUMENTELOR UNIVERSITARE
10.1 Reguli generale:

Documentele universitare se intocmesc cu respectarea elementelor minimale obligatorii
prevazute in actele normative care le reglementeaza si cu respectarea rubricaturii din formularele
de referinta;

datele se inscriu in ordinea inscrisa in certificatul de nastere, fara prescurtari sau abrevieri, in
conformitate cu terminologia oficiala in vigoare;

in cazul cetatenilor straini datele se inscriu in ordinea inscrisa in pasaport si in alte inscrisuri
oficiale; daca exista neconcordante intre pasaport si inscrisurile oficiale, prevaleaza datele din
pasaport;

11
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10.2

10.3

10.4.

10.5.

daca pe parcursul scolarizarii survine modificarea starii civile, datele din certificatul de casatorie
se Tnscriu Tn documentele universitare, in rubricile corespunzatoare, fara ca ulterior acestea sa fie
inscrise n actele de studii;

nu este admisa modificarea numelui, prenumelui, initialei sau a localitatii de nastere daca
modificarea a survenit dupd data absolvirii; Exceptie: dobandirea de catre titular a unui nou
certificat de nastere, ca urmare a schimbarii numelui pe cale administrativa/prin hotarare
judecatoreasca,;

este interzis s& se faca stersaturi, razuiri, acoperire cu pastad corectoare, prescurtari si/sau
adaugari in documentele universitare;

toate rubricile ramase libere se bareaza;

dupa completare, documentele universitare se semneaza si stampileaza, devenind documente cu
regim special;

in cazul pierderii, deteriorarii, distrugerii, plastifierii, se elibereaza alte documente universitare in
original.

Suplimentul la diploma/ foaia matricola/ anexa cu note

se intocmesc si se elibereaza in conformitate actele normative in vigoare, pe baza inscrisurilor
din registrul matricol, prin copierea exacta a datelor, fara modificarea acestora;

intocmirea suplimentului la diploma se supune regulilor generale de completare a documentelor
universitare descrise la Tnceputul acestui capitol;

se completeaza si cu functia, numele, prenumele si semnatura persoanelor din U.L.B.S., aflate n
functie la data completarii (rector, secretar sef universitate, decan/ director, secretar sef
facultate);

se aplica sigiliul U.L.B.S.;

in cazul pierderii, deteriorarii, distrugerii, plastifierii, la cererea titularului, se elibereaza alt
supliment la diploma/ foaie matricola/ anexa cu note, in original.

Situatia matricola

se intocmeste pentru studii partial efectuate, la cererea titularului/ Timputernicitului, cu aprobarea
conducerii U.L.B.S,;

respecta regulile generale de completare a documentelor universitare, descrise anterior;

are ca model de referintd structura suplimentului la diploma, inclusiv mentiunile privind
scolarizarea (intreruperi de studii, prelungiri de scolarizare, mobilitate; pentru cetatenii straini se
va mentiona si numarul documentului in baza caruia a fost admis la studii (aprobare de
scolarizare/ scrisoare de acceptare la studii/ atestat de echivalare eliberat de C.N.R.E.D.),

Registrul matricol

modelul registrului matricol care se foloseste in U.L.B.S. este cel prevazut in Anexa 7 si respecta
elementele minimale prevazute in O.M.E.C. 4156/2020;

completarea datelor in registrul matricol se supune regulilor generale de gestionare a
documentelor universitare descrise la inceputul acestui capitol.

disciplinele studiate, numarul de ore, forma de examinare, numarul de credite s.a. se vor transcrie
cu respectarea stricta a planului de invatamant valabil pentru fiecare serie de studiu;

notele care se transcriu sunt cele din catalogul de note semnat de catre cei in drept;

nu sunt admise stersaturi, razuiri, acoperire cu pasta corectoare, prescurtari si/sau adaugari;

toate rubricile ramase libere se bareaza;

dupa completare, se semneaza de catre cei in drept si stampileaza, devenind document cu regim
special.

Catalogul de note

Modelul catalogului care se foloseste in U.L.B.S. este cel din Anexa 8 si respectad elementele minimale
prevazute de art. 35 al O.M.E.C. 4156/2020, respectiv:

antet: U.L.B.S., denumirea facultatii, domeniului de studii, programul de studii (conform H.G. in
vigoare la data inmatricularii), forma de invatamant, locatia geografica, anul universitar, anul de
studii, semestrul, seria/ grupa;
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- date despre evaluare: tipul evaluarii (examen/colocviu/verificare), denumirea disciplinei, numar de
credite conform planului de Tnvatamant; numele, prenumele si gradele didactice ale evaluatorilor,
data sustinerii evaluarii;

- continutul catalogului: numele si prenumele studentilor din grupa/seria/anul de studii Tn care se
sustine evaluarea si care au dreptul sa o sustina; sesiunea, nota/calificativul/absenta; semnaturile
evaluatorilor;

- Numele si prenumele persoanelor care vor certifica datele inscrise in catalog, prin semnatura
proprie (decan, secretar sef facultate);

- numerotare: numarul paginii din totalul de pagini (ex: Pagina 1 din 3);

Orice modificare da datelor inscrise in catalog se realizeaza in mod exclusiv de catre titularul disciplinei,
care certifica modificarea prin semnatura proprie.

Operatiunea consta Tn bararea notelor/calificativelor/absentelor cu o linie orizontald, de culoare rosie, iar
deasupra de inscrie noul text, tot cu cerneald rosie.

10.6. Adeverinta de student

- atesta calitatea de student si parcurgerea unei perioade de studii;

- cuprinde urmatoarele elemente minimale obligatorii: domeniul de studii, programul de studii, anul
de studii, forma de Tnvatdamant, limba de predare, locatia geografica de desfasurare;

- pentru cetatenii straini se va consemna si documentului in baza caruia au fost admisi la studii
(scrisoare de acceptare la studii, aprobare de scolarizare/ adeverinta/atestat eliberat de CNRED);

- se intocmeste si se elibereaza de catre facultate, fiind semnata de catre decanul si secretarul sef
facultate, cu aplicarea stampilei facultatii.

- adeverinta care atesta calitatea de student in fata autoritatilor din afara tarii se elibereaza la cerere,
cuprinde toate elementele prevazute anterior si se semneaza de catre rector, secretar sef
universitate, decan, secretar sef facultate. e aplica sigiliul U.L.B.S.

10.7. Adeverinta de absolvire

- se elibereaza dupa promovarea examenului de finalizare a studiilor;

- are termen de valabilitate pana la data eliberarii diplomei de absolvire, dar nu mai mult de 12 luni
de la promovare;

- confera titularului aceleasi drepturi legale ca si actul de studii;

- de regula, se elibereaza o singura adeverinta de finalizare a studiilor;

- In cazul pierderii sau distrugerii, la cerere, se elibereaza o noua adeverinta, cu un nou numar de
inregistrare, al carei termen de valabilitate se incadreaza in perioada de maximum 12 luni calculata
de la promovarea examenului de finalizare a studiilor.

- contine urmatoarele informatii:

o domeniul de studii universitare;

programul de studii/specializarea;

perioada de studii;

media anilor de studii;

media examenului de finalizare a studiilor;

statutul de acreditare/autorizare de functionare provizorie, forma de invatamant, limba de

predare, locatia geografica, numarul de credite si actul normativ care le stabileste (hotarare a

Guvernului, ordin al ministrului, dupa caz);

o numarul ordinului de ministru/scrisorii de acceptare/aprobarii de scolarizare/atestatului de
recunoastere a studiilor - pentru studentii straini.

- adeverinta de absolvire fara examen de finalizare a studiilor universitare atestad absolvirea
unui program de studii si se elibereaza la cerere absolventilor care nu au sustinut sau nu au
promovat examenul de finalizare a studiilor;

- cuprinde toate elementele prevazute in adeverinta de absolvire, mai putin media de promovare a
examenului de finalizare a studiilor.

- adeverinta de absolvire (cu sau fara examen de finalizare a studiilor) se semneaza de catre rector,
secretar sef universitare, decan si secretar sef facultate;

- se aplica sigiliul U.L.B.S.

O O O O O
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10.8. Adeverinta de autenticitate

La cerere, Biroul Acte Studii intocmeste adeverinte de autenticitate si solutioneaza cererile de confirmare
a informatiilor privitoare la actele de studii eliberate de-a lungul timpului.
Operatiunea consta in:

transcrierea in aceste adeverinte, dupa verificarea in prealabil a datelor existente in arhiva
U.L.B.S., a unor date din continutul actelor de studii: tipul actului de studii, seria si numarul
acestuia, numarul si data eliberarii, numele, initiala tatalui si prenumele titularului, numarul de ani
si perioada de studiu, media, numarul de credite, sesiunea si anul examenului de finalizare a
studiilor, numarul documentului in baza céaruia au fost admisi la studii (ordin de ministru, scrisoare
de acceptare la studii, aprobare de scolarizare/ adeverinta/ atestat de echivalare);

se semneaza de catre rector, secretar sef universitare, decan si secretar sef facultate;

se aplica sigiliul U.L.B.S.;

se inregistreaza la registratura U.L.B.S;

se transmite CNRED, impreuna cu actele de studii in original, prin posta Militara, In vederea
vizarii.

dupa vizare, se elibereaza titularilor sau imputernicitilor acestora.

11. INREGISTRARI

Nr. N . Suportul/Codul . Perioada
Denumire inregistrare - PR Loc depozitare .
Crt. inregistrarii arhivare
1 Proces-vgrbal predare-primire Letric Secretariat General Permanent
acte studii
5 Registru unic de evidenta a Letric Birou Acte Studii Permanent
' formularelor actelor de studii Electronic Arhiva U.L.B.S
3 Dioloma Letric Birou Acte Studii Permanent
' P Arhiva U.L.B.S
i Letric Birou Acte Studii
4. Certificat Arhiva U LB.S Permanent
Letric Birou Acte Studii
5. Atestat Arhiva ULB.S Permanent
Supl!mentul la d'P'.O”_‘a’ . Birou Acte Studii
6. Suplimentul descriptiv sau Letric : Permanent
: . . Arhiva U.L.B.S
Suplimentul Europass la diploma
Foaia matricold sau anexa . Arhiva electronica a
7. . . ) Electronic . - - Permanent
diplomei, cu note; Biroului Acte Studii
8 Registrul matricol; Letric . BirOl.J Acte Studii Permanent
' ' Electronic Arhiva U.L.B.S
Letric Secretariat
9. Cataloagele de note; . departamente/ Permanent
Electronic s
facultati
Letric Secretariat
10. | Planurile de invatamant; ; departamente/ Permanent
' Electronic e
facultati
Programele analitice ale . Secretariat
L2 : Electronic
11. | disciplinelor din planul de ; departamente/ Permanent
o s A Letric e
invatdmant facultati
Electronic Secretariat
12. | Fisele disciplinelor . departamente/ Permanent
’ Letric o
facultati
Electronic Secretariat
13. | Situatia matricola : departamente/ Permanent
’ Letric o
facultati
Adeverinta privind scolarizarea/ . Secretariat
A ; Electronic
14. | absolvirea fara examen de : departamente/ Permanent
o . Letric o
finalizare a studiilor facultati
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. e . Secretariat
16. Adeverinta privind finalizarea Electrgnlc departamente/ Permanent
studiilor Letric e
facultati
Adeverinta care atesta calitatea Electronic Secretariat
17. ’ ; departamente/ Permanent
de student Letric facultsti
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12. ANEXE

Anexal Proces-verbal predare- primire acte studii
Anexa 2  Registru unic de evidenta a formularelor actelor de studii
Anexa 3 Diploma (licenta, inginer, licenta si master, master, doctor)

Anexa 4 Certificat
Anexa 5 Atestat

Anexa 6 Supliment la diplomé&

Anexa 7 Registru matricol (licenta si master)
Anexa 8 Catalog de note

Anexa 9 Plan de invétamant

Anexa 10 Fisa disciplinei

Anexa 11 Situatie matricola

Anexa 12 Adeverinta de autenticitate

Anexa 13 Adeverinta de absolvire

Anexa 14 Adeverinta student
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