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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale

Marius Cretu

Elemente
privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat jr. Voinea Diana Secretar acte studii
dr. Daniela Aurora Tanase Secretar-sef
universitate
jr. Geamanu Larisa-Liliana Secretar-sef 30.12.2020
universitate adjunct
1.2. Verificat Cj. dr. Codrina Mihaela Consilier juridic 19.01.2021
Levai
1.3. Aprobat Prof. univ. dr. Octavian Rector 19.01.2021

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii operationale

Editia/reviziain Componenta | Modalitatea | Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X
2.2. Revizia 1 Intreaga
procedura
2.3. Revizia 2

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii operationale:

Scopul | Ex. Compartiment Functia Nume si Data | Semnaitura
difuzarii | nr. prenume | primirii
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Birou Acte Studii Secretar Voinea
acte studii Diana
3.2. | Aplicare 2 | Secretariat Facultatea | Secretar Sef | Davidas
de Medicina Facultate Ramona
3.3. | Aplicare 3 | Secretariat Facultatea | Secretar Sef Stoica
de Medicina Dentara Facultate Andreea
3.4. | Aplicare 4 | Secretariat Facultatea | Secretar Sef Stefan
de Farmacie Facultate Adelina
Larisa
3.5. | Aplicare 5 Studii masterale Secretar Hoanca
masterat Alina
3.6. | Aplicare 6 Birou Scoala Secretar Maghet
doctorala doctorat Ramona
3.7. Aplicare 7 Departament Operator- | Cozmaciuc
Dezvoltare controlor Rodica
Academica — date
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Compartiment IT-
Statistica
3.8. | Aplicare 8 Departament Operator- Berinde
Dezvoltare controlor Cristian
Academica — date
Compartiment IT-
Statistica
3.9. | Informare | 9 Departament Director Cosnita
Dezvoltare Romeo
Academica Minodoru
3.10. | Informare | 10 Rectorat Rector Prof. univ.
dr.
Octavian
Marius
Cretu
3.11 | Evidenta | 11 Secretariat General | Secretar-gef Daniela
universitate Aurora
Tanase
3.12 | Evidenta | 12 Directia Resurse Director Mitrovici
Umane Sasa
3.13. | Evidenta | 13 Compartimentul Auditor Dumitru
Audit Public Intern Dobrisan

4. Scopul procedurii

Procedura are drept scop stabilirea succesiunii etapelor privind procesul de completare si eliberare a
actelor de studii pentru studentii absolventi ai Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din
Timisoara --- ciclurile de licenta, masterat si doctorat.

5. Domeniu de aplicare

Procedura se aplica in cadrul UMFVBT de catre personalul din cadrul Biroului Acte de Studii,
secretariatelor Facultatilor de Medicina, Medicind Dentara si Farmacie, respectiv Biroului Scolii
Doctorale.

6. Documente de referinta

6.1. Legea nr. 1/2011 — Legea educatiei nationale;

6.2. H.G. nr. 733/1998 cu privire la tipurile de diplome, certificate si atestate acordate in Tnvatamantul
superior;

6.3. Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare;

6.4. H.G. nr. 404/2006 privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de masterat;

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

6.6. Nomenclatorul domeniilor si al specializarilor/programelor de studii universitare, a structurii
institutiilor de invatamant superior, a domeniilor si programelor de studii universitare acreditate 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 invatamant sau limba de
predare, precum si @ numarului maxim de studenti care pot fi scolarizati, aprobat anual prin Hotarare a
Guvernului;

6.7. Ordinul M.E.C. nr. 4156/2020 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii Tn
sistemul de Tnvatamant superior;
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6.8. Ordinul MENCS nr. 3855/26.05.2016 privind aprobarea Metodologiei de primire la studii si
scolarizare a cetatenilor straini n unitatile de Tnvatamant preuniversitar/institutiile de Tnvatamanbt
superior de stat si particular acreditate, Tn anul scolar /universitar 2016/2017,

6.9. Carta Universitatii de Medicina si Farmacie ”Victor Babes” din Timisoara;

6.10. Regulamentul privind gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii si a documentelor
universitare in cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara, aprobat prin
H.S. nr. 34/9754/29.07.2020.

7. Definitii si abrevieri
7.1. Termeni si definigii

7.1.1. Actele de studii din sistemul de Tnhvatamant superior sunt documente oficiale de stat, cu
regim special, care confirma studii de Tnvatamant superior efectuate si titluri si/sau calificari dobandite.
Actele de studii sunt de tip diploma, certificat si atestat.

7.1.2. Diploma este actul oficial de studii care certifica pregatirea profesionala a unei persoane si
obtinerea unui anumit titlu, in urma promovarii examenului de finalizare a studiilor universitare de
licenta, masterat sau doctorat.

7.1.3. Foaia matricola sau suplimentul la diploma sunt documente universitare, anexe ale unui
act oficial de studii care cuprind datele de identificare ale titularului, programul de studii si specializarea
absolvite, precum si rezultatele obtinute de titular pe perioada scolarizarii.

7.1.4. Registrul de evidenta al actelor de studii este un document oficial, cu regim special, in
care sunt consemnate: numarul de ordine dat de institutie; seria si numarul actului de studii; numele,
initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatalui (mamei, in cazul in care tatal este necunoscut) si
prenumele titularului; locul si data nasterii titularului; prenumele parintilor; anul si sesiunea examenului
de finalizare a studiilor; institutia care a asigurat scolarizarea; domeniul, specializarea, programul de
studiu; media examenului de finalizare a studiilor; promotia; data eliberarii; numele, prenumele si
semnatura persoanei care a eliberat actul de studii; semnatura de primire a actului de studii de catre
titular/imputernicit; seria si numarul actului de identitate; mentiuni.

7.2. Abrevieri
UMFVBT — Universitatea de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara
SSU — Secretar-sef universitate
SSF — Secretar sef facultate
CEAS — Completare si eliberare acte studii
AST — Acte de studii tipizate
BAS — Birou Acte de Studii
SD — Scoala doctorala
FM — Foaie matricola
SD — Supliment la diploma
Cl — Carte de identitate
CN — Certificat de nastere
SAS — Secretar acte de studii
Registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii - RUEFEAS

8. Mod de lucru

8. 1. Primirea documentelor in vederea completarii formularelor actelor de studii tipizate

8.1.1. Pentru promotia ce urmeaza sa sustina examenele de finalizare a studiilor, in cursul lunilor
mai-iunie a fiecarui an, secretariatele facultatilor transmit BAS, Tn format letric, un tabelul nominal
(Anexa 1) semnat, stampilat si datat, cu datele personale ale studentilor/absolventilor (numele si
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prenumele studentului/absolventului, initiala tatalui sau a mamei, dupa caz, data si locul nasterii) insotite
de urmatoarele documente, in copie certificata conform cu originalul, dupa caz:

— actele de stare civila (certificat de nastere, certificat de casatorie, carte de identitate, pasaport, alte

acte care modifica numele din certificatul de nastere depus la inscrierea la studii);

— actul de studii si anexele respectivului act de studii Tn baza carora absolventul/absolventa a fost

admis/admisa la studii;

— situatia scolara, in cazul absolventilor proveniti de la alta institutie;

8.1.2. BAS verifica corectitudinea datelor personale din tabelul nominal cu copia certificatului de
nastere, certificatului de casatorie (unde este cazul) sau a pasaportului (in cazul cetatenilor din state
terte).

8.1.3.Tn termen de maximum o luna de la promovarea examenelor de finalizare a studiilor,
secretariatele facultatilor intocmesc si inainteaza BAS urmatoarele:

o tabelele centralizatoare ale rezultatelor examenului de licenta cu studentii/absolventii care urmeaza
sa primeasca actele de studii respective (Anexa 2), cu urmatoarele date: numar de Tnregistrare, denumirea
facultatii, domeniul, programul de studii, durata studiilor, forma de invatamant, notele obtinute la
examenele de finalizare a studiilor, promotia (in cazul in care exista absolventi din promotiile
anterioare), semnatura decanului facultatii, a secretarului sef de facultate, stampila facultatii;

e doua fotografii realizate recent, pe hartie fotografica, color, format 3x4 cm;

o Adeverinta/tabel care atesta ca studentul /studentii respectivi au fisa de lichidare intocmita conform
reglementarilor interne ale universitatii.

8.1.4. Secretariatele facultatilor vor transmite bazele de date ale absolventilor, in format electronic si
Compartimentului Statistica IT din cadrul Departamentului Dezvoltare Academica.

8.1.5. In ce priveste completarea diplomelor de doctor, SD transmite BAS, in termen de 15 zile
lucratoare de la primirea si Tnregistrarea la UMFVBT a Ordinul de ministru cu persoana/persoanele care
a/au obtinut titlul stiintific de doctor, urmatoarele documente:

e un tabel, cu numar de nregistrare, semnat de secretarul SD si directorul CSUD care contine:
numele si prenumele titularului diplomei, initiala tatalui titularului diplomei, data nasterii, data sustinerii
tezei de doctorat, numarul si data Ordinului de ministru, domeniul de doctorat, distinctia, numele
conducatorului de doctorat, titlul tezei de doctorat atat in limba roméana cét si in limba engleza;

e copie dupa Ordinul de ministru cu persoana/persoanele care a/au obtinut titlul stiintific de doctor;

e copia certificatului de nastere;

e copie dupa certificatul de casatorie, insotita de cererea de completare sau modificare a numelui,
aprobata de conducerea Universitatii (unde este cazul);

e copie dupa pasaport (in cazul cetatenilor straini).

8.1.6. SD transmite Compartimentului Statistica — IT, Tn termen de 20 zile lucratoare de la primirea
si Tnregistrarea la UMFVBT a Ordinul de ministru cu persoana/persoanele care a/au obtinut titlul
stiintific de doctor, baza de date, in format electronic.

8.1.7. BAS verifica conformitatea cu legislatia a titlurilor obtinute de absolventi precum si existenta
si corectitudinea Tnscrisurilor imprimate — in raport cu modelele de referinta, respectiv a datelor ce
urmeaza a fi inscrise, prin confruntare cu datele din documentele oficiale Tn cauza.

8. 2. Completarea si listarea formularelor actelor de studii tipizate

8.2.1. Pornind de la actele normative in vigoare si pe baza tabelelor nominale si a celor cu rezultatele
de la examenul licentd, a bazei de date, transmise de secretariatele facultatilor/ SD, Biroul Acte Studii, in
colaborare cu secretariatele facultatilor, Scoala Doctorala si Compartimentul Statistica — IT, procedeaza
la completarea si listarea formularelor actelor de studii tipizate.
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8.2.2. Completarea formularelor actelor de studii se efectueaza in termen de maximum 12 luni de la
promovarea examenelor de finalizare a studiilor, respectiv de doua luni de la confirmarea, prin ordin al
ministrului, a titlului de doctor — in cazul diplomelor de doctor.

8.2.3. Completarea actului de studii se efectueaza computerizat, cu tus de culoare neagra, citet si fara
stersaturi, razuiri, acoperiri cu pasta corectoare.

8.2.4. Tn actele de studii datele se Tnscriu Tn ordinea inscrisa in certificatul de nastere, fara prescurtari
sau abrevieri, in conformitate cu terminologia oficiala in vigoare. Numele titularului, initiala/initialele
prenumelui/prenumelor tatalui (mamei, in cazul in care tatal este necunoscut) si prenumele titularului
actului de studii se scriu cu majuscule, format de tipar, folosindu-se alfabetul latin, cu aplicarea semnelor
diacritice.

8.2.5. Tn cazul 1n care, la Tnmatriculare sau Tn perioada studiilor, un/o student/studenta depune cerere
pentru modificarea numelui din certificatul de nastere depus initial, insotita de copii certificate conform
cu originalul ale documentelor oficiale din care rezulta numele nou si Tn baza carora s-a eliberat un alt
certificat de nastere, pe baza aprobarii cererii de catre conducerea institutiei se procedeaza la modificarea
solicitata Tn registrul matricol si in documentele universitare care se vor intocmi ulterior solicitarii si,
ulterior, in actele de studii.

8.2.6. In cazul persoanelor care au cetatenia unui stat tert al Uniunii Europene, denumiti in
continuare cetateni straini, completarea actelor de studii se realizeaza in conformitate cu datele nscrise
in pasaport si n alte Tnscrisuri oficiale care atesta starea civila, emise de statul care a eliberat pasaportul.
Tn situatia Tn care, pe parcursul scolarizarii, studentul strain Tsi modifica datele de identificare (numele
si/sau prenumele) cu care a fost inmatriculat, urmeaza a se proceda la actualizarea scrisorii de acceptare
cu noul nume. Daca exista neconcordanta ntre pasaport si inscrisurile oficiale, prevaleaza datele din
pasaport.

8.2.7. Denumirea localitatii de nastere care se inscrie in actele de studii este aceea din certificatul de
nastere sau, dupa caz, noua denumire oficiala Tn vigoare la data completarii. Tn cazul studentilor straini,
denumirea localitatii de nastere este aceea din pasaport si alte Tnscrisuri oficiale. Daca exista
neconcordanta Tntre pasaport si inscrisurile oficiale, prevaleaza datele din pasaport.

8.2.8. Un act de studii dintr-un carnet cu matca (cotor) si matca in cauza sunt completate identic,
matca ramanand n arhiva institutiei cu termen permanent.

8.2.9. Compartimentul Statistica — IT transmite BAS, spre verificare, un exemplar al diplomei de
licentd/diplomei de master/suplimentului la diploma, diplomei de doctor, listat din baza de date
transmisa de secretariatele facultatilor /SD, pentru fiecare facultate, respectiv program de studii in parte,
pe hartie simpla, format A3.

8.2.10. SAS verifica urmatoarele:

o formatul diplomei si a suplimentului la diploma, conform legislatiei in vigoare;

e conformitatea cu legislatia a datelor inscrise pe diploma, respectiv suplimentul la diploma,
referitoare la denumirea calificarilor si a titlurilor conferite absolventilor;

8.2.11. Compartimentul Statistica — IT procedeaza la corectarea greselilor constatate de SAS, daca
este cazul, si listeaza diplomele de licenta/master/doctor.

8.2.12. Dupa listarea diplomelor de catre Compartimentul Statistica — IT, SAS:

o verifica notele obtinute la examenul de finalizare a studiilor Tnscrise pe diplomele listate, Tn baza
tabelelor centralizatoare transmise de secretariatele facultatilor;

e consemneaza n Registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii
(RUEFEAS), seria si numarul diplomei, datele personale ale titularului diplomei;

e introduce in baza de date seria si numarul diplomelor aferente suplimentelor la diploma, pentru a fi
listate de catre Compartimentul Statistica — IT.
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8. 3. Semnarea formularelor actelor de studii tipizate

8. 3.1. SAS lipeste fotografiile titularilor realizate recent, pe hartie fotografica, color, format 3 x 4
cm astfel incét sa acopere chenarul locului respectiv si Tnainteaza diplomele pentru a fi verificate si
semnate de catre persoanele ale caror functii sunt precizate pe AST.

8. 3.2. Actele de studii se semneaza de persoanele aflate Tn functie la data completarii actului de
studii, cu stilou sau cu pix de culoare albastra/neagra, nefiind admisa aplicarea parafei.

8. 3.3. SAS aplica pe actul de studii, Tn locul marcat (T.S.) timbrul sec al institutiei, iar SSU aplica pe
,Locul pentru sigiliu” (L.S.), sigiliul institutiei, cu inscrisurile in clar, Tn stdnga semnaturii.

8. 4. Eliberarea actelor de studii

8.4.1. Actele de studii se elibereaza de catre SAS titularilor Tn maximum 12 luni de la promovarea
examenelor de finalizare a studiilor, respectiv in maximum doua luni de la acordarea titlului de doctor.

8.4.2. Actul de studii completat se elibereaza titularului/imputernicitului dupa verificarea de catre
titular/imputernicit a datelor inscrise in actul de studii, pe baza prezentarii de catre acesta a documentului
de identitate (C.l./pasaport, valabile) si a adeverintei de lichidare/tabelului emis (a) de secretariatul
facultatii care atesta ca titularul nu are datorii fata de UMFVBT.

8.4.3. In situatia Tn care titularul nu se poate prezenta, actul de studii poate fi eliberat imputernicitului
acestuia, pe baza de procura autentificata la notariat/imputernicire avocatiala in copie certificata conform
cu originalul, Tn care se mentioneaza ih mod expres faptul ca imputernicitul poate ridica acte de studii.

8.4.4. n cazul n care procura notariali a fost intocmita pe teritoriul altui stat, aceasta se depune Tn
original, fiind Tnsotita de traducerea legalizata. Procura trebuie sa fie apostilata sau supralegalizata de
autoritatile competente ale statului pe al carui teritoriu a fost intocmita, cu exceptia celor intocmite n
statele care au incheiat cu Romania conventii, tratate sau acorduri privind asistenta juridica in materie
civila, care prevad scutirea de orice legalizare. Se accepta imputernicirile efectuate la ambasadele sau
consulatele Romaniei din diverse state. Tmputernicirile efectuate sub semnatura ambasadorului/
consulului nu trebuie traduse sau apostilate/supralegalizate.

8.4.5. Solicitarea, respectiv eliberarea actelor de studii si a documentelor universitare pe baza de
procura autentificata la notariat/imputernicire avocatiala se face in aceeasi zi in limita unui numar de 3
diplome/imputernicit/delegat. Eliberarea unui numar mai mare de diplome/imputernicit/delegat se va
face cu o programare solicitata in prealabil.

8.4.6. Inscrisurile mentionate la pct. 8.4.4. si 8.4.5. se pastreaza cu termen permanent in arhiva
UMFVBT.

8.4.7. Titularul semneaza pentru primire in toate locurile prevazute cu semnatura titularului.
Tmputernicitul semneaza pentru primire in toate locurile previazute cu semnatura titularului, mai putin pe
actul de studii.

8.4.8. SAS aplica timbrul sec iar SSU aplica sigiliul inainte ca actul de studii sa fie eliberat.

8.4.9. SAS consemneaza in RUEFEAS: numarul de ordine dat de institutie; seria si numarul actului
de studii, numele, initialele prenumelui tatalui sau mamei, daca tatal este necunoscut si prenumele
titularului; locul si data nasterii; tipul actului de studii eliberat; prenumele parintilor; anul si sesiunea
examenului de finalizare a studiilor; institutia care a asigurat scolarizarea; domeniul, specializarea,
programul de studiu; media examenului de finalizare a studiilor; promotia; data eliberarii, numele,
prenumele si semnatura persoanei care a eliberat actul de studii; semnatura de primire a actului de studii
de catre titular/imputernicit; seria si numarul actului de identitate; la rubrica mentiuni: informatii
suplimentare, observatii, dupa caz, si modificari ale numelui sau prenumelui, trecandu-se numarul
hotararii judecatoresti sau a actului administrativ in baza caruia s-a facut modificarea.

8.4.10. n situatia in care titularul unui act de studii Tsi schimba numele sau prenumele pe cale
administrativa sau prin hotarére judecatoreasca, dobandind un alt certificat de nastere, poate solicita
eliberarea unui alt act de studii pe noul nume.
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8.4.11. Cererea este insotita de actul de studii eliberat initial Tn original, de actul administrativ,
respectiv de hotararea judecatoreasca din care rezulta schimbarea numelui, precum si celelalte acte de
stare civila cu noul nume.

8.4.12. Actele de studii intocmite si neridicate de titulari/imputerniciti se pastreaza n arhiva
UMFVBT, cu termen permanent.

8.4.13. Actele de studii Tntocmite si neridicate din cauza decesului titularului pot fi eliberate unui
membru al familiei titularului (sot/sotie, ascendent ori descendent de gradul 1 sau 1), Th baza unei cereri
aprobate de conducerea institutiei, Tnsotita de copie certificata conform cu originalul a certificatului de
deces si de o declaratie pe propria raspundere privind motivele invocate pentru ridicarea acestor acte de
studii.

8.4.14. Actele de studii se pot elibera la cererea persoanei indreptatite si prin intermediul ambasadei
(consulatului) tarii respective in Romania sau al ambasadei (consulatului) Romaniei din tara de resedinta
a acesteia. In acest caz, la eliberarea actului de studii, delegatul desemnat de ambasada/consulat
semneaza Tn registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii, fara a semna pe
actul de studii.

8. 5. Intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii

8.5.1. n cazul pierderii, distrugerii complete, deteriorarii partiale sau plastifierii unui act de studii,
SAS poate elibera un duplicat al acestuia h baza deciziei Rectorului UMFVBT, daca in arhiva se gasesc
matca actului respectiv si/sau alte documente legale din care rezulta situatia studiilor titularului.

8.5.2. Daca arhiva a fost distrusa Tn conditii de forta majora (calamitati naturale, incendii etc.),
duplicatul se elibereaza ca urmare a reconstituirii situatiei scolare de catre UMFVBT.

8.5.3. Cererea tip pentru eliberarea duplicatului unui act de studii (Anexa 3) se depune de catre
titular/imputernicit, Tnsotita de urmatoarele documente:

— declaratie scrisa a titularului actului, Tn care sunt cuprinse toate elementele necesare pentru
identificare si Tmprejurarile in care actul a fost pierdut, distrus sau deteriorat;

— copie certificata conform cu originalul, a certificatului de nastere;

— doua fotografii realizate recent, pe hartie fotografica, color, format 3x4 cm ale titularului
actului;

— dovada publicarii in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a I11-a, a pierderii sau distrugerii,
actului de studii; Potrivit Ordinului nr. 4156 nu se aplicd pentru deteriorare si plastifiere
pentru ca titularul preda in original actul de studii la universitate. Se face o dispozitie de
anulare a actului deteriorat/plastifiat precum si o decizie de eliberare a unui duplicat.

— dovada platii taxei pentru eliberarea duplicatului;

— actul deteriorat sau plastifiat, Tn original,

— procura notariala/imputernicirea avocatiala, in copie certificata cu originalul (daca este
cazul).

8.5.4. Pentru publicarea pierderii sau distrugerii actului de studii, titularul/imputernicitul acestuia se
adreseaza Regiei Autonome ,,Monitorul Oficial®, anuntul urmand sa cuprinda urmatoarele date:
denumirea actului de studii original; numele, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatalui (mamei, in
cazul in care tatal este necunoscut), prenumele titularului; anul finalizarii studiilor n cauza; seria si
numarul actului respectiv, numarul si data la care a fost Tnregistrat in registrul unic de evidenta a
formularelor si de eliberare a actelor de studii; denumirea institutiei emitente.

8.5.5. Duplicatul actului de studii confera titularului aceleasi drepturi ca si actul de studii original si
se realizeaza pe un formular identic sau similar celui original eliberat titularului, dupa procedura
generald prevazuta la actele originale.

8.5.6. Tn cazul n care la nivelul UMFVBT nu se mai gisesc formulare identice sau similare cu cele
originale se pot transfera formulare de acte de studii de la o institutic la alta, pe baza aprobarii
Ministerului, in urma unei cereri motivate, insotita de documente justificative. In cazul in care, la
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nivel national, nu se gasesc formulare similare cu cele originale, destinate promotiilor de studenti
inmatriculati inaintea intrarii in vigoare a Legii invatamantului nr. 84/1995, SAS face
demersurile necesare comandarii de la Compania Nationald ,,Imprimeria Nationala*“ - S.A. a
formularelor, conform modelelor reglementate prin Legea invatamantului nr. 84/1995,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, in urma avizarii de catre Minister.

Pe duplicat de mentioneaza urmatoarele inscrisuri suplimentare, scrise cu tus sau cu cerneala de
culoare rosie, intr-un spatiu corespunzator, dupa cum urmeaza:

— 1n partea de sus — DUPLICAT, seria si numarul actului original eliberat;

— In locurile pentru semnaturile corespunzatoare celor de pe actul original — (S.S.);

— 1n partea de jos, dreapta - Nr. ................... (numarul de Tnregistrare acordat de UMFVBT din
registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii)............... din
......................... (data) .....ccccoevvenens

— pe verso — , Acest DUPLICAT este eliberat conform deciziei rectorului/presedintelui
Academiei Romane ............... (denumirea institutiei) ..........ccceevververeennn. , Nl din
..................... (data) .........cc.cceeeveneeee.. Confirmam autenticitatea inscrisurilor cuprinse in

prezentul act de studii.”, text care este urmat de functiile: rector, secretar sef universitate,
decan/director, secretar sef facultate/secretar departament, dupa caz) care sunt nscrise pe
actele de studii similare celui in cauza, la data Tntocmirii duplicatului, si de semnaturile
persoanelor care ocupa functiile respective.

8.5.7. SSU va aplica sigiliul UMFVBT doar pe versoul duplicatului si matcii, in stanga semnaturii
rectorului si, dupa caz, in functie de modelul tipizatului, si pe fotografii.

8.5.8. SAS va aplica timbrul sec al UMFVBT 1in locul marcat.

8.5.9. Titularul sau Tmputernicitul poate ridica duplicatul unui act de studii in termen de maximum
30 de zile calendaristice de la data aprobarii cererii.

8.5.10. Duplicatele Tntocmite si neridicate se pastreaza cu termen permanent.

8.5.11. Eliberarea duplicatelor actelor de studii se efectueaza in conditiile prevazute pentru eliberarea
actelor originale.

8.5.12. SAS va inscrie Tn registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii si
pe matca actului de studii original seria si numarul duplicatului eliberat.

8.5.13. Daca duplicatul unui act de studii a fost pierdut, deteriorat, distrus sau plastifiat, titularului i
se elibereaza un alt duplicat, la cerere, in conditiile prezentate mai sus si cu mentiunea ca, pe acesta, SAS
va Tnscrie suplimentar seria si numarul duplicatului/duplicatelor anterior/anterioare, precum si data la
care acesta/acestea a/au fost eliberat(e), cu respectarea prevederilor prezentei proceduri.

8. 6. Anularea actelor de studii/duplicatelor

8.6.1. In situatia in care completarea gresita a actului de studii sau a duplicatului, dupa caz, este
sesizata la nivelul institutiei anterior eliberarii actului, SAS va proceda la intocmirea unui nou act de
studii corespunzator.

8.6.2. Tn cazul n care titularul constata greseli Tn actul de studii/duplicat dupa o perioada de timp de
la primirea acestuia, titularul adreseaza rectorului UMFVBT o cerere tip (Anexa 4), Tnsotita de:

— actul de studii/duplicatul cu greseli, in original,
— copie dupa certificatul de nastere;
— 2 fotografii (daca este cazul),
8.6.3. Dupa aprobarea cererii, SAS va elibera, in baza dispozitiei rectorului Universitatii, un nou act

de studii/duplicat, care va contine, la subsol, nota: ,,Prezentul/a ............c..cc.coo....... (act de studii/duplicat)
........................ inlocuieste .........cccceevevvecvereeennenn. (@ctul de studii/duplicatul) .............. cu seria .......... si
1] S , precum si cu nr. de TNregistrare .........c.ccocvevevenns (acordat de institutie din registrul de
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eliberart unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii) .................... din .o,
(data) ............... , deoarece acesta (aceasta) continea unele erori.”

8.6.4. Conducerea UMFVBT dispune anularea formularelor actelor de studii/duplicatelor completate
cu greseli, stersaturi, adaugari, murdare, deteriorate, plastifiate, cu sigiliul aplicat in mod
necorespunzator sau in cazul prevazut la pct. 8.4.10 si intocmirea altora corespunzatoare. Aceasta
operatiune se realizeaza prin scrierea de catre SAS a cuvantului ,,ANULAT pe toatd diagonala
imprimatului, atat pe actul de studii, cat si pe matca (cotor).

8.6.5. Mentiunea de anulare se inscrie de catre SAS si in registrul unic de evidenta a formularelor si
de eliberare a actelor de studii, taind cu o linie rosie si scriind cuvantul ,,ANULAT* pe randul
formularului gresit. Tn stanga randului anulat, SAS scrie cu rosu numarul curent la care se regaseste actul
de studii refacut corespunzator.

8.6.6. UMFVBT intreprinde demersurile necesare pentru anularea actelor de studii/duplicatelor
eliberate referitoare la studii care nu au fost efectuate de catre titular, obtinute prin mijloace frauduloase,
prin incalcarea Codului de etica si deontologie universitara sau a altor prevederi legale.

8.6.7. In situatia prevazuta la pct. 8.6.6., SAS va face mentiunea n registrul unic de evidenti a
formularelor si de eliberare a actelor de studii, precizandu-se documentul in baza caruia s-a anulat
respectivul act de studii.

8.6.8. Anularea unui act de studii in conditiile pct. 8.6.6. este facuta publica Tn Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea a Il1-a, de catre UMFVBT.

8.6.9. In cel mult 5 zile lucratoare de la data publicarii in Monitorul Oficial al Romaniei UMFVBT
informeaza Ministerul Educatiei si Cercetarii.

8.6.10. Actele de studii/duplicatele anulate se arhiveaza cu termen permanent.

8.6.11. Persoanele desemnate prin adresa UMFVBT nr. 745/08.02.2016, sa gestioneze, in cadrul
UMFVBT, modulul de alerte pentru diplome false, prin intermediul Sistemului de informare al pietei
interne — IMI, au responsabilitatea de a instiinta autoritatile competente sd cerceteze reclamarea
existentei unei diplome false. Utilizatorii IMI inregistrati lanseaza, in cel mult 3 zile lucratoare de la data
emiterii deciziei judecatoresti definitive si irevocabile, alerte privind identificarea unei diplome false.

9. Gestionarea actelor de studii

9.1. La nivel UMFVBT, formularele actelor de studii necompletate, actele de studii completate si
neridicate de titulari, actele de studii anulate, precum si duplicatele actelor de studii completate si
neridicate, documentele (imputerniciri, delegatii, procese-verbale) privind primirea, predarea si
eliberarea formularelor si actelor de studii se pastreaza, astfel incat sa se realizeze protectia acestora in
conditii de securitate deplina, cu termen permanent.

9.2. Registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii se pagineaza, se
parafeaza cu sigiliul UMFVBT, primeste numar de inventar si se arhiveaza cu termen permanent.

10. Responsabilitati

10.1. Secretariatele Facultaitilor si SD:

a) Tnainteaza BAS, n cursul lunilor mai — iunie a fiecarui an, in format letric, un tabelul nominal
(Anexa 1) semnat, stampilat si datat, cu datele personale ale studentilor/absolventilor (numele si
prenumele studentului/absolventului, initiala tatalui sau a mamei, dupa caz, data si locul nasterii) insotite
de urmatoarele documente, in copie certificata conform cu originalul, dupa caz:

— actele de stare civila (certificat de nastere, certificat de casatorie, carte de identitate, pasaport, alte

acte care modifica numele din certificatul de nastere depus la inscrierea la studii);

— actul de studii si anexele respectivului act de studii Tn baza carora absolventul/absolventa a fost

admis/admisa la studii;

— situatia scolara, Tn cazul absolventilor proveniti de la alta institutie.

10



UNIVERSITATEA
DE MEDICINA SI FARMACIE
VICTOR BABES | TIMISOARA

Cod Regulament: UMFVBT- PO/SGU/BAS/2/2021
Anexa la H.S. nr.5/1252/27.01.2021
Aprobata prin H.C.A. nr. 2/782/19.01.2021

b) Tnainteaza BAS tabelele semnate si stampilate cu datele personale ale absolventilor si cele cu
notele obtinute la examenul de finalizare a studiilor (licenta/disertatie/doctorat), fotografiile
absolventilor si bazele de date — prin intermediul Departamentului Statistica — IT;

c) raspund pentru exactitatea datelor inscrise Tn actele de studii/adeverintele de absolvire a
studiilor/certificatele de studii universitare eliberate.

10.2. Decanii facultatilor:

a) raspund pentru exactitatea datelor inscrise in actele de studii/adeverintele de absolvire a
studiilor/certificatele de studii universitare eliberate;

b) verifica si semneaza AST;

10.3. SAS are urmatoarele responsabilitati:

a) verifica corectitudinea datelor din tabelele nominale furnizate de secretariate cu cele din copiile
certificatelor de nastere/pasaport (in cazul studentilor cetateni straini);

b) verifica, pentru fiecare program de studii, cate un formular de diploma listat;

c) verifica pentru fiecare program de studii cate un supliment la diploma;

d) verifica rezultatele examenului de finalizare a studiilor imprimate pe diploma, in raport cu tabelul
transmis de facultati;

e) introduce, in baza de date, pe suplimentul la diploma, numarul si seria diplomei corespunzatoare;

f) completeaza, prin scriere de ména, duplicatele diplomelor scrise de mana, precum si a celor
pentru care nu mai exista un formular identic sau similar celui original;

g) aplica timbrul sec al institutiei pe actele de studii;

h) raspunde pentru exactitatea datelor inscrise in actele de studii eliberate;

1) intocmeste un raport privind gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii, la nivelul
fiecarei institutii, care se aproba de conducerea acesteia si se arhiveaza cu termen permanent;

J) face publice conditiile de eliberare a actelor de studii, prin afisare la avizierul Secretariatului Acte
de Studii si pe site-ul UMFVBT,;

k) initiaza demersurile necesare pentru anularea actelor de studii/duplicatelor eliberate Tn conditiile
prevazute la pct. 8.6.6. din prezenta procedura si inscrie aceste mentiuni in registrul unic de evidenta a
formularelor si de eliberare a actelor de studii.

10.4. Compartimentul IT listeaza actele de studii tipizate, conform bazei de date transmise de
secretariate.

10.5. SSF are urmatoarele responsabilitati:

a) raspunde pentru exactitatea datelor Tnscrise in actele de studii/adeverintele de absolvire a
studiilor/certificatele de studii universitare eliberate;

b) verifica si semneaza AST;

c) respecta si pune n aplicare coordoneaza si supervizeaza aplicarea procedurii de completare a
actelor de studii.

10.6. SSU are urmatoarele responsabilitati:

a) raspunde pentru exactitatea datelor nscrise in actele de studii/adeverintele de absolvire a
studiilor/certificatele de studii universitare eliberate;

b) verifica si semneaza AST,;

C) aplica sigiliul institutiei pe actele de studii;

d) coordoneaza si supervizeaza aplicarea procedurii de completare a actelor de studii.

11. Dispozitii finale
10.1. Prezenta procedura intra in vigoare din momentul aprobarii de catre rectorul Universitatii.
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12. Anexe
Lista anexelor care insotesc aceasta procedura este redata dupa cum urmeaza:
Denumire Cod

Anexa 1 Tabel nominal cuprinzand datele personale ale absolventilor PO-BAS-CEASO1

Anexa 2 Tabel centralizator cu rezultatele examenului de licenta PO-BAS-CEAS02

Anexa 3 Cerere eliberare duplicat PO-BAS-CEASO3

Anexa 4 Cerere eliberare un alt act de studii (in cazul actelor de studii cu greseli) PO-BAS-

CAS04

Anexa 5 Model Adeverinta de finalizare a studiilor PO-BAS-CEAS05

Anexa 6 Model Adeverinta de absolvire fard examen de finalizare a studiilor universitare
PO-BAS-CEAS06

Anexa 7 Model Registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii
PO-BAS-CEASQ7

13. Cuprins

Numarul componentei
n cadrul procedurii Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
operationale

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii 1
operationale

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, | 1-2
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale 2

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 2

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati n procedura 4
operationala

8. Descrierea procedurii operationale 4

9 Gestionarea actelor de studii 10

10 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 10

11. Dispozitii finale 11

12. Anexe 12

13. Cuprins 12
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Nr. de inregistrare: ....... [iviiinnnn.

UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE

UNIVERSITATEA
DE MEDICINA SI FARMACIE
VICTOR BABES | TIMISOARA

,VICTOR BABES” DIN TIMISOARA

Domeniul de studii:

Facultatea

Programul de studii
Forma de invatamant

TABEL NOMINAL
Cuprinzénd datele personale ale absolventilor

Cod Regulament: UMFVBT- PO/SGU/BAS/2/2021

Anexd la H.S. nr.5/1252/27.01.2021
Aprobata prin H.C.A. nr. 2/782/19.01.2021

ANEXA 1. PO-BAS-CEASO1

PROMOTIA
Nr. Numele Initiala Prenumele Data nasterii: Locul nasterii: Numele de
Crt. tatalui an, luna, zi localitate, judet, casatorie
tara
Decan,

Secretar-gef facultate,
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ANEXA 2. PO-BAS-CEAS02
Nr. inregistrare /

UNIVERSITATEA DE MEDICINA SI FARMACIE
,»VICTOR BABES” DIN TIMISOARA

Domeniul de studii
Facultatea
Programul de studii
Forma de invatamant

REZULTATELE EXAMENULUI DE FINALIZARE A STUDIILOR

PROMOTIA
Nr. Numele Prenumele Proba 1 Proba 2 Nota la Nota la Media
Crt. Proba scrisd | Proba practica examenul lucrarea examenului
(unde este cazul) de licenta de licenta de licenta
Decan, Secretar-sef facultate,

14



UNIVERSITATEA
DE MEDICINA SI FARMACIE
VICTOR BABES | TIMISOARA

Cod Regulament: UMFVBT- PO/SGU/BAS/2/2021
Anexa la H.S. nr.5/1252/27.01.2021
Aprobata prin H.C.A. nr. 2/782/19.01.2021

ANEXA 3. PO-BAS-CEASO3

DE ACORD,
RECTOR

DOMNULE RECTOR,

Subsemnatul/a , absolvent/a

al/a Universitatii de Medicind si Farmacie ”Victor Babes” din Timisoara, Facultatea

de : programul de studii
, promotia , Cu examen
de , va rog sa aprobati eliberarea unui duplicat dupa diploma de
: eliberata pe numele
, Seria nr. , eliberata cu nr.
din data de

Mentionez ca actul de studii amintit a fost:

Pierdut in imprejurari necunoscute Deteriorat

Distrus Plastifiat

La prezenta anexez:

[ |

diploma a a fost pierduta, distrusd sau deteriorata

Declaratia ce cuprinde toate elementele necesare pentru identificare si ~ imprejurarile in care

Certificatul de nastere (copie certificatd conform cu originalul)

2 fotografii realizate recent pe hartie fotografica, color, format 3x4cm

Publicatia din Monitorul Oficial, Partea a-111-a, In cazul pierderii/distrugerii diplomei

L]

Chitanta de achitare a taxei de eliberare duplicat (300 ron)

Actul deteriorat sau plastifiat in original

Procura notariald/imputernicirea avocatiala (copie certificata cu originalul)

Data: Semnatura,
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ANEXA 4. PO-BAS-CEAS04

DE ACORD,
RECTOR
DOMNULE RECTOR,
Subsemnatul/a , absolvent/a al/a
Universitatii de Medicina si Farmacie ,Victor Babes” din Timisoara, Facultatea de
, programul de studii
, promotia ,
cu examen de , va rog sa aprobati eliberarea unui nou act de studii
( ), deoarece am constatat unele greseli Tn
actul de studii/duplicat seria ___ nr. , eliberat cu nr. din data
de :
Greselile constatate sunt:
Anexez:
[] Copie dupa certificat de nastere
[] Diploma in original
[] Foaia matricolid/suplimentul/anexa la diploma in original
[ ] 2 fotografii
Data: Semnatura,
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ANEXA 5. PO-BAS-CEAS05

UNIVERSITATEA DE MEDICINA S| FARMACIE
,VICTOR BABES” DIN TIMISOARA
FACULTATEA DE

PROGRAMUL DE STUDII:

DOMENIUL: SANATATE

FORMA DE INVATAMANT: CU FRECVENTA
Nr. de Tnregistrare

ADEVERINTA DE FINALIZARE A STUDIILOR

Prin prezenta, se adevereste ca dl/dna , hascut(a) in anul ___, luna

, ziua __, Tn localitatea , judetul , tara

, este absolvent(a) al(a) Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din

Timisoara, Facultatea de , programul de studii: , @ urmat cursurile acestei facultati in
perioada si @ promovat examenul de finalizare a studiilor, sesiunea , In baza caruia
i se confera titlul de , in domeniul: Sanatate, programul de studii: , statutul:
, forma de finvatamant: cu frecventa, limba de predare: , locatia geografica:

, numir de credite transferabile (ECTS): _ , conform H. G. nr. 966/2011, numarul

documentului Tn baza caruia a fost admis(a) la studii:

Mediile de promovare a anilor de studii:

Anul de Anul universitar Media
studii

|

I

11

v

\/

VI

Media generala
Rezultatele examenului de finalizare a studiilor, sesiunea ( )
Proba Nota Media la examenul de

Cunostinte fundamentale si de specialitate
Lucrare de

Prezenta adeverinta de absolvire confera titularului aceleasi drepturi legale ca si diploma si are valabilitate

pana la eliberarea diplomei de , dar nu mai mult de 12 luni de la promovarea examenelor de finalizare
a studiilor.
RECTOR, DECAN,
SECRETAR-SEF UNIVERSITATE, SECRETAR-SEF FACULTATE,
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ANEXA 6. PO-BAS-CASO05

UNIVERSITATEA DE MEDICINA S| FARMACIE
,VICTOR BABES” DIN TIMISOARA
FACULTATEA DE

PROGRAMUL DE STUDII:

DOMENIUL: SANATATE

FORMA DE INVATAMANT: CU FRECVENTA
Nr. de inregistrare

ADEVERINTA DE ABSOLVIRE FARA EXAMEN DE FINALIZARE A
STUDIILOR UNIVERSITARE

Prin prezenta, se adevereste ca dl/dna , hascut(d) in anul __,
luna , ziua ___, in localitatea , judetul , tara
, este absolvent(a) al(a) Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes”

din Timisoara, Facultatea de , , a urmat cursurile acestei facultati in perioada
la programul de studii: domeniul: Sanatate, statutul: , forma de

invatamant: cu frecventa, limba de predare: , locatia geografica: , numar
de credite transferabile (ECTS): __ , conform H. G. nr. 966/2011, numarul documentului in baza

caruia a fost admis(a) la studii:

Mediile de promovare a anilor de studii:

Anul de Anul universitar Media
studii
I
]
11
\Y
V
VI
Media generala

Prezentul certificat nu confera titularului aceleasi drepturi legale ca si diploma si are valabilitate pana
la eliberarea adeverintei de absolvire/diplomei.
RECTOR, DECAN,

SECRETAR-SEF UNIVERSITATE, SECRETAR-SEF FACULTATE,
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Anexa 7 PO-BAS-CEASOQ7
Registrul unic de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii

Anul si Institutia de <
Seria si sesiunea fnvatamant Semnatura
numrul NUMELE S Locul si examenului superior la Domeniul Media Data Persoana care de primire
Nr. . | PRENUMELE > | Prenumele . P s (nota) la eliberarii eliberecaza actul de a .. | Nr.
formularului data o final care s-a specializarea . - . .| Mentiuni
Crt. . TITULARUL .. | parintilor . N examenul | actului de studii titularului ; crt.
actului de nasterii ; (absolvire, desfasurat etc. . - X
- Ul : ; - ’ final studii actului de
studii diploma, examenul -
S . studii
licenta etc.) final
Numele si <
H Semnatura
prenumele
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