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PROCEDURA GESTIONARE ACTE DE STUDII

DEFINITII
Procedura

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmatj, a metodelor de lucru si
a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitdtii, cu privire la aspectul procesual. Se
elaboreaza pe tipuri de activitdfj, stabileste responsabilitafi de tinere sub control a unui

proces cu activitati specifice.
Compartiment

Compartimentul secretariat
Conducatorul compartimentului
Secretar sef

PO Procedura operationald



Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfagoara la nivelul unuia sau
mai multor compartimente din cadrul unitagji;

Editie a unei proceduri operationale

Forma inifjald sau actualizatd, dup& caz, a unei proceduri operationale, aprobaté si difuzata;
Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, adaugare , suprimare sau alte asemenea , dupa caz, a uneia sau
mai multor componente ale unei editi a procedurii operationale , acfiuni care au fost
aprobate si difuzate;

Acte de studii

Documente oficiale de stat, cu regim special, care confirma studii de invadtdmant, nivele,
calificari dobandite;

Diploma

Documentul oficial de studii care certifica pregatirea profesionald a unei persoane si
obtinerea unui titlu, in urma promovarii examenului de finalizare a studiilor universitare de
licenta, masterat;

Certificat

Este actul oficial de studii prin care se confirm exactitatea unui fapt ori autenticitatea unui
inscris in care se atesta o anumita calitate, in vederea valorificarii unor drepturi;

Atestat

Este actul oficial de studii prin care se confirma parcurgerea, insusirea si dobandirea unor
competente intr-un anumit domeniu

Suplimentul la diplomaffoaie matricola

Sunt anexe actele de studii, care cuprind datele de identificare ale titularului, programul de
studii si specializarile absolvite si rezultatele obfinute de titular pe pericada scolarizarii;
Regulament

Document care reglementeaza gestionarea, intocmirea, verificarea, eliberarea actelor de
studii in sistemul national de invatamant;

Absolvent

Persoana care a finalizat un ciclul sau o forma de invatamant;

Duplicat

Document oficial de stat care se elibereaza in cazul pierderii,distrugerii complete,deteriorrii
partiale sau plastifierii unui act de studii eliberat in original;

Adeverin{a de autentificare

Document care certifica inscrisurile de pe un act de studiu in criginal eliberat de institutie;
Registru eliberare acte studii

Caiet de evidenta a formularelor actelor de studii tipizate si a actelor eliberate absolventilor;
Adeverinta de finalizare a studiilor

Documentul oficial de studii care certifica pregatirea profesionala a unei persoane si
obtinerea unui titlu, in urma promovarii examenului de finalizare a studiilor universitare de
licenta, masterat pentru o perioada limitata de 1 an;

Certificat de studii

Documentul oficial de studii care certifica pregatirea profesionald a unei persoane fara
sustinerea examenului de finalizare a studiilor;
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SCOPUL

Manualul de gestionare a actelor de studii are drept scop furnizarea unei proceduri de
comanda, gestionare, completare, eliberare a actelor de studii, precum si eliberarea
duplicatelor, adeverintelor de autenticitate, pastrarea, conservarea si depozitarea actelor de
studit.

Prezenta procedura stabileste:

e modul in care sunt comandate, intocmite, verificate si eliberate actele de studii

e responsabilitati privind intocmirea, verificarea si eliberarea actele de studii;

e responsabilitati privind intocmirea duplicatelor;

e responsabilitéti privind Intocmirea,verificarea si eliberarea adeverintelor de autenticitate;

e cliberarea adeverintei de autenticitate pentru recunoasterea studiilor sau pentru angajare;
e responsabilitati pentru vizarea actelor de studii;

e responsabilitéti pentru verificarea si confirmarea actelor de studii prin sistemul M|
(Sistemul de Informare al Pietei Interne);

o continuitatea activitaii, inclusiv in conditii de fluctuatie de personal;

e modul de a sprijini auditul si/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control;

e modul de a sprijini facultatile in vederea eliberarii adeverintelor de studii.

DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizatd de céatre personalul Biroului Acte de Studii care comanda,
gestioneaza, completeaza si elibereaza actele de studii. Procedura se aplica Biroului Acte
de studii, Departamentului pentru Pregatirea Personalului Didactic, facultatilor, Prezenta
procedura se aplica absolventilor care au sustinut si promovat examenul de finalizare a
studiilor universitare de licentd si master, absolventilor de studii postuniversitare si
absolventilor Departamentului pentru Pregatire Pregatirea Personalutui Didactic.

DOCUMENTELE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATI
PROCEDURALE

Legislatie primara

e Legeanr. 199/2023 — Legea invaidmantului superior cu toate modificarile si completarile;
e Legeanr. 1/2011 - Legea Educatiei Nationale cu toate modificarile si completarile ;

e Legea 288/2004

» | egea privind organizarea studiilor universitare;

o | egea 84/1995 - Legea Invatdmantului;

o Ordinul 657/24.11.2014- Regulamentul privind regimul actelor de studii in sistemul de
invatamant superior;

e Adresa Ministerului Educatiei vaiabilz pentru anul in curs- referitoare la solicitarea
aprobarii notei de comanda a formularelor tipizate;

o Adresa Ministerului Educatiei valabila pentru anul in curs- reprezentand avizul de
achizitionare al formularefor de acte de studii tipizate de la S.C. Imprimeria Nationald S.A.;



e OMEN nr.183/2014 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare §i desfagurare a
examenelor de licenta/diploma si disertaiie;

oOMECT nr.5370/2012 pentru aprobarea modelului certificatului de atestare a
competentelor profesionale si al suplimentului descriptiv;

e OMECTS nr.4151/2010 privind diploma de master si suplimentul la diplomg;

e OMECT nr.5289/2008 privind diploma de licenta si suplimentul la diploms;

o OMECT nr.4872/2008 pentru aprobarea Certificatului de absolvire a Departamentului
pentru pregatirea personalului didactic;

e Regulament pentru vizarea actelor de studii emis de Centrul National de Recunoastere si
echivalare a Diplomelor.

Legislatie secundara

e Carta UVVG;

o Codul drepturilor si obligatiilor studentjlor;

e Regulamentul privind activitatea profesionala a studentilor de la ciclurile de licentd si
master din UWVG;

e Regulament privind sistemul de credite transferabile la UVYG (pentru licenta si master);

e Regulament privind organizarea examenelor de finalizare a studiilor universitare de
licenta si master;

e Regulament privind Organizarea si desfagurarea admiterii in ciclul de studii universitare
de licen{a si master;

o Regulament de ordine intericara al Universitatii de Vest ,Vasile Goldis” din Arad;

Alte documente, inclusiv reglementari interne
e Regulamente ale Senatului UVWWG;

e Decizii ale Rectorulu;

e Hotarari ale Consiliului de Administratie;

e Hotaréri ale Consiliului facultati;

e Contractele de studii.

DESCRIEREA SI ETAPELE PROCESULUI
Comanda actelor de studii tipizate (procedura 1)

Procedura este utilizatéa de catre personalul Biroului Acte de Studii care gestioneaza
formularele actele de studii tipizate.

8.1.1. Procesul de comanda

Odat4 pe an, Biroul de eliberare acte studii primeste de la Directia Generald Invatdmant
Universitar al Ministerului Educatiei si distribuie spre completare secretariatelor facultatilor
si DPPD - Formularui de comanda (Anexa nr.1) pentru tipizatele specifice invatdmantului
superior cu modelele de machete pentru tipizatele actelor de studii. Secretarul responsabil
din cadrul Biroului de eliberare acte studii, cenfralizeaza formularut de comanda si
machetele de la facultati si DPPD si prezinta nota de comanda si machetele centralizatoare
spre verificare catre Secretarul Sef UVWG. Secretarul Sef UVVG si Rectorul UVWG ( sau



prin decizia rectorului, Prorectorut responsabil cu Strategia Academicd) semneazd adresa
catre Ministerul Educatiei si machetele centralizatoare pe fiecare pagina.

8.1.2. Procesul de avizare a comenzii )

Se realizeaza prin frimiterea cédtre Ministerul Educatjei - Directia Generald Invatamant
Universitar a adresei si machetelor centralizatoare atét in format tiparit semnat si stampilat
pe fiecare paging, cat si in format electronic. Dupa primirea avizului de la Ministerul
Educatei privind achizitionarea formularelor tipizate pentru anul universitar in curs, avizul
impreuna cu nota de comand se trimite la C.N. Imprimeria Nationald S.A. si se trece Ia
pregatirea si trimiterea Contractului de Comandd ta C.N.Imprimeria Nationald S.A.
Contractul comanda pregatit pentru C.N. Imprimeria Nationala S.A, va fi semnat de catre :
Rector, Secretar Sef UVVG, Oficiul Juridic si Director Departament Economico-Financiar.
8.1.3. Procesul de primire a actelor de studii

Delegatul imputernicit al universitatii preia formularele actelor de studii tiparite, efectueazi
receptia conform facturii fiscale. Preluarea acestora in cadrul Biroului Acte de Studii se face
prin numararea si verificarea seriilor si numerelor conform facturii fiscale si transmiterea
acesteia catre Biroul Contabilitate. Depozitarea formularelor se face in conditii de maxima
securitate si se completeazd Registrul de evidenta pentru anul universitar respectiv, tipurile
de formulare tipizate primite, specificandu-se seriile, numerele si cantitatea din fiecare tip
(responsabil - secretar acte de studii).

8.2. Completarea si semnarea formularelor actelor de studii tipizate (procedura 2)

Aceasta subprocedura descrie etapele procesului de completare si semnare a formularelor
actelor de studii din cadrul Universitatii de Vest ,Vasile Goidig” din Arad.

8.2.1. Primirea documentelor

Documentele necesare realizérii procesului de completare a actelor de studii sunt
borderourile cu datele personale ale absolventilor, pe domenii, programe de studii si forme
de invatamant, notele obtinute la examenul de finalizare a studiilor

Acestea Impreuna cu dosarele absolventilor se trimit la Biroul Acte de Studii in termen de
maximum 60 de zile de la promovarea examenelor de finalizare a studiilor.

Dosarul absolventutui/absolventei va contine urmétoarele documente:

e actul de studii si anexele respectivului act de studiu in baza carora absolventul a fost
admis fa concurs

o certificatul de nastere,

o certificatul de casatorie sau alte acte care modificd/completeazd numele
absolventului/absolventei ( copii legalizate),

e doua fotografil realizate recent, pe hartie fotografica, color, format 3x4 c¢m, pentru
programele de studii cu durata intre 1,5 si 4 ani

Pentru ca dosarul absolventului sa nu dubleze dosarul studentului se recomanda ca dosarul
absolventului s& contind actele enumerate in aliniatul precedent, mai putin actul de studii si
anexele respectivului act de studiu in baza carora absolventul a fost admis fa concurs.
Tabelele trebuie sa contina obligatoriu semn&tura secretarului sef al facultatii si a decanului,
precum si stampila decanatului. Tabelele vor fi inregistrate la Registratura UVVG.



8.2.2. Completarea actelor de studii

Secretarele din cadrul Birouiui Acte de Studii verifica conformitatea cu legislatia a tithurifor
obtinute de absolventi, precum si corectitudinea datele personale din baza de date cu cele
din certificatul de nastere al absolventului, pentru diplomele de licentd, master, certificate
DPPD, certificate profesionale.

Completarea actelor de studii se realizeaza de catre secretarul din cadrul Biroului Acte de
Studii in format electronic (computerizat) sau prin completarea manuala (scriere de mana),
cu tus sau cerneala de culoare neagra, citet fara stersaturi, rdzuiri, acoperiri cu pasta
corectoare.

in actele de studii datele se scriu fara prescurtari, in conformitate cu terminologia oficiala in
vigoare.

Tipurile de acte de studii completate sunt: toate tipurile de acte de studii universitare si
postuniversitare tipizate, certificatele de acordare a gradului | si grad Il in inv&tamant,
certificate de absolvire DPPD, atestate de echivalare, acte de studii care confirmé studii
partiale finalizate (se completeaza numai la cererea titularujui).

8.2.3. Finalizarea etapei de completare

Secretarul de la Acte de Studii prezintd diplomele si certificatele pentru a fi verificate si
semnate de persoanele care au functii inscrise pe actele de studii tipizate, dupa care aplica
fotografiile, timbru sec pe locul destinat T.S. si stampila.

8.2.4. Completarea registrului de eliberare

Completarea registrului de evidenta si eliberare a actelor de studii se realizeaza de catre
secretarul din cadrul Biroului Acte Studii dupa finalizarea etapei de completare a actelor de
studii si are ca rubrici;

enr.crt.,

eseria si nr.formularului actului de studiu,

enumele si prenumele absolventului,

e|ocul si data nasterii,

eanul si sesiunea examenului final,

einstitufia de invétamant superior ia care s-a desfasurat examenul final,

especializarea absolvita,

edata eliberarii,

esemnatura celui care elibereaza,

esemnatura absolventului

edatele din actul de identitate ale absolventului ( B.1./C.I. sau pasaport)

Registrul de evidenta si eliberari acte de studii ( anexa nr. 2) se leaga, se sigileazs si
primeste numar de inventar, inregistréndu-se in Registrul de Evidentd a Registrelor
Eliberari Acte de Studii.

8.3. Eliberarea actelor de studii tipizate (procedura 3)

Actele de studii tipizate, Tnsotite de anexele de studii se elibereaza de cétre Biroul Acte de
Studii.

Avand regim special, acestea se elibereaza doar titularilor, imputernicitilor acestora sau in
caz de deces rudelor de grad | sau Il al titularilor dupa caz.



Refacerea unei diplome n care s-au constatat greseli- care nu a fost eliberat si tdiata din
matca (cotor), se face in termen de 5 zile de la constatare si prezentarea copiei dupa
certificatul de nastere.

Refacerea unei diplome n care s-au constatat greseli si care a fost eliberatd ( taiatd din
matca), se face pe baza deciziei Rectorului UVVG, in termen de 5 zile de la depunerea
actelor ( diploma in original) si certificatului de nastere in copie.

8.3.1. Documentele necesare la ridicarea actului de studii de catre titular:

o C.I. sau pasaport valabil, In original;

e 2 poze, format % recente, color, facute in studio foto pentru programele de studii cu
durata intre 1,5 - 4 ani;

o daca este cazul (completarea formularului AS4 (Anexa nr. 6)

e pentru diplome licenté/master si formularul AS5 (Anexa nr.7)

e dovada achitarii taxei de arhivare pentru diplomele care nu au fost ridicate in 5 ani de la
absolvire, conform Taxelor universitare aprobate de catre Consiliul de Administratie al
UG

8.3.2. Documentele necesare la ridicarea actului de studii de catre imputernicit:

e cererea aprobata de cétre Rectorul UVVG (formularul AS1- Anexa nr.3), inregistrata la
Registratura UVVG;

e procurd in original, care s& mentioneze in mod expres faptul ¢c& Tmputernicitul vine la
UVVG si poate ridica acte de studii, autentificatd la notariat, iar pentru fitularii cu resedinta
in strainatate, procura trebuie sa fie supralegalizata sau apostilaté cu apostila de la Haga;

¢ 2 poze format % recente, color, pe hartie fotografica ale titularului diplomei:

e C.1. sau pasaport valabil, in original al imputernicitului;

e daca este cazul { formularul AS4), dovada taxei de arhivare pentru diplomele care nu au
fost ridicate in termen de 5 ani de la absolvire, conform Taxelor universitare aprobate de
catre Consiliul de Administratie al UVVG:

8.3.3. Documentele necesare la ridicarea actului de studiu, in cazul in care titularul a
decedat:

e cererea aprobatd de conducerea universitatii, inregistrata la Registratura UVVG;

e copie legalizata a certificatului de deces;

e declaratie pe proprie raspundere privind motivele invocate pentru ridicarea actului de
studiu;

e C.|. sau pasaport vaiabil, in original;

8.3.4. Etapele procesului de eliberare a actelor de studii

Absolventul se prezinta fa Biroul Acte de Studii cu documentele necesare eliberrii, unde
secretarul din cadrul Biroului Acte de Studii verificd datele din Registrul de evidenta si
eliberari cu datele din C.I., semneazd de eliberare si completeaza nr. crt. si data de
eliberare pe diploma si pe suplimentul la diploma (completeaza pe SD seria si numarul
diplomei daca este cazul), lipeste pozele si aplica sigiliul — timbru sec {dacd nu a fost
pregatita diploma in prealabil).



In cazul eliberarii actului de studiu prin imputernicit, dupa aprobarea in prealabil a cererii tip,
la care se ataseaza procura notariald in original, imputernicitul semneaza de primire in
toate locurile prevazute pentru semnarea titularului, mai putin pe actul de studiu.

La eliberare, se consemneaza in registrul de evidenta si eliberare a actelor de studii, datele
de identificare a imputernicitului, precum si faptul ca diploma a fost ridicatd cu procura
notariala. Cererea si procura in original sunt capsate pe dosul cotorului diplomei eliberate.
In cazul decesului absolventului, actul de studii se poate elibera unui membru al familiei
(ascendent sau descendent de gradul | sau Il), prin completarea unei cereri, a care se
ataseaza o copie legalizata dupa certificatul de deces, in vederea aprobdrii. Mostenitorul
semneaza de primire in toate locurile prevazute pentru semnarea titularului, mai putin pe
actul de studiu. Operafiunea de eliberare se consemneazd in registrul de evidentd si
eliberare a actelor de studii, unde se noteaza “DECEDAT *, precum si numele, prenumele,
calitatea si datele de identificare ale mostenitoruiui

8.3.5. Arhivarea matcilor actelor de studii eliberate

Dupd eliberarea tuturor diplomelor/ certificatelor dintr-un carnet (25 buc.) secretarul de la
Biroul Acte de Studii arhiveaza matcile acestora cu termen de péastrare permanent, in
conditii de maxima siguranta in cadrul Arhivei Biroului Acte de Studii;

Diplomele completate si neeliberate ( in termen de 5 ani), se pastreazd in conditii de
maxima siguranta cu termen permanent in cadrul Arhivei Biroului Acte de Studii;

Biroul Acte de Studii arhiveaza in conditii de maxima sigurantd diplomele/certificatele
ramase necompletate;

8.4. Eliberarea adeverintelor/certificatelor de absolvire a studiilor (procedura 4)

Adeverinta de absolvire este documentul oficial care confera titularului aceleasi drepturi
legale ca si diploma, avand termen de valabilitate de un an de zile de la absolvire.
Pierderea ei implica aceleasi proceduri de obtinere ca si a unui duplicat.

In cel mai scurt timp posibil de la data sustinerii examenului de finalizare a studiilor,
secretariatele facultatilor listeaza adeverintele de absolvire din baza de date UMS, pe baza
tabelelor cu notele absolventilor de la examenul de finalizare a studiilor, pe specializari si
forme de nvatamant. Secretarul Sef facultate verificd, conform legislatiei in vigoare, statutul
de acreditare/autorizare provizorie, forma de invatdmant, limba de predare, numarut de
credite,domeniul de studii, programul de studii/specializare conform nomenclatoruiui
specializarilor, media de finalizare, perioada de studii, titlurile obtinute de absolventi.
Secretarele facultatilor verifica corectitudinea datelor personale precum si sesiunea in cazul
adeverintelor cu examen de diplomé&/licentd/disertatie sau data exactd a finalizarii studiilor
in cazul certificatelor (adeverintelor) fara examen de finalizare a studiilor. Secretarul Sef
facultate semneaza adeverintele si le prezinta spre a fi semnate persoanelor aflate in
functile de conducere. Adeverintele cu numdr de inregistrare propriu se elibereaza
titularului pe baza actului de identitate si prin preluarea de la acesta a fisei de lichidare
(responsabil secretar facultate). Actele de studii si anexele la actele de studii, respectiv:
Diploma de Bacalaureat, foaia matricold si suplimentul la diploma vechi se ridicd doar
personal sau prin procura notariala.



Certificatul de studii este documentul oficial de studii care certifica pregétirea profesionala
a unei persoane fara sustinerea examenului de finalizare a studiilor,

8.5. Eliberarea duplicatelor actelor de studii (procedura 5)
Se utilizeaza de catre secretarele din cadrul Biroului Acte de Studii sau secretarele de
facultate pentru eliberarea duplicatelor actelor de studii.

8.5.1. Intocmirea dosarului de duplicat

Duplicatele actelor de studii au acelasi regim cu actele de studii originale. In cazul pierderi,
distrugerii complete sau deteriorarii partiale a unui act de studiu, se poate elibera un
duplicat al acestuia pe baza arhivei Biroului Acte de Studii unde se afla matca (cotorul)
actului de studiu, respectiv si/sau alte documente legale din care rezulta situatia studiilor
titularului. Pentru eliberarea duplicatului unui act de studiu, fitularul sau imputernicitul
acestuia adreseaza o cerere rectorului universitdti prin care se solicitd eliberarea
duplicatului (diploma, foaie matricola, supliment la diplom3, certificat de studii universitare,
adeverinta de licenta/disertatie) formularul AS 2 (Anexa nr.4), cerere insotitd de
urmatoarele documente:

o Monitorul Oficial al Romaéniei in original unde apare publicat anuntu! pierderii actului de
studii (diploma, foaie matricola, supliment la diploma, certificat de studii universitare,
adeverinta de licenta/disertatie), care contine: numele, initiala tatélui, prenumele fitularului,
localitatea nasterii, data nasterii, instituia de inv&tamant absolvitd, specializarea absolvita,
sesiunea de sustinere a examenului de finalizare a studiilor, seria si numarul diplomei, data
eliberarii diplomei si numarul de inregistrare din Registrul de evident si eliberéri:

e declaratia datd de ftitularul actului autentificatd la notar, ™n care sunt cuprinse toate
elementele necesare pentru identificarea imprejurarilor in care a fost pierdut sau distrus
actul de studii;

e 0 copie legalizata a certificatului de nastere;

® 0 copie xerox a cartii de identitate sau a pasaportului;

edovada platii taxei prevazute pentru eliberarea duplicatului ( chitanta in original de la
casieria UVWWG);

edoua fotografii ale titularului, format %, color, recente, realizate in studio foto;

8.5.2. Completarea duplicatului actului de studii

Secrefarul din cadrul Biroului Acte de Studii/Secretar facultate primeste si verifica
documentele necesare intocmirii duplicatului si mentioneazé existenta sau inexistenta
tipului actului de studiu necesar intocmirii duplicatului. Dup& aprobarea cererii, secretarul
din cadrul Biroului Acte de Studii/Secretar facultate pregateste formularul pentru intocmirea
duplicatului. Aprobarile si deciziile date pentru eliberarea de duplicate se pastreaza in
arhiva Biroului Acte de Studii/ arhiva facultétii, cu termen de pastrare permanent. Duplicatul
unui act de studiu se realizeaza pe un formular similar celui original eliberat titularului, iar in
cazul in care nu mai exista formular similar celui original, duplicatul se realizeaza prin
scriere dupa modelul de referintd al actului de studiu original. Completarea datelor
duplicatului se realizeaza dupa procedura de completare a actelor de studii si se
mentioneaza ca datele care se inscriu sunt cele existente In documentele specificate din
arhiva Biroului Acte de Studiu. Duplicatul va contine urmatoarele date suplimentare ( scrise
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cu tus sau cerneald de culoare rosie) : - In partea de sus, intr-un spatiu corespunzatorse
scrie -, DUPLICAT" ( scris cu tus sau cerneald de culoare rosie); - In partea de sus — seria
si numarul actului original eliberat;

- In locurile pentru semnaturile corespunzatoare celor de pe actul de studii original “ss"; - In
partea de jos, “Nr...... “(numarul de inregistrare acordat de universitate din registrul de
eliberari) si “din ........ “ data eliberarii duplicatului ; - Pe verso * Acest dupiicat este eliberat
conform deciziei rectorului UVWWG |, nr. ..., din ....( data emiterii deciziei). Confirmam
autenticitatea inscrisurilor cuprinse in prezentul act de studii “; - Acest text este urmat de
functiile ( Rector, Secretar Sef UVVG, dupé caz) care sunt inscrise pe actul de studii similar
celui in cauza, la data completarii duplicatului si de semnéturile persoanelor care ocup3
functiile respective.

8.5.3. Eliberarea duplicatelor actelor de studii

Duplicatul unui act de studiu se elibereaza o singurad datd, respectand procedura de
eliberare a actelor originale, iar inregistrarea duplicatului se face intr-un registru special de
DUPLICATE (responsabil secretar acte de studii/ secretar facultate). Titularul sau
imputernicitul acestuia poate ridica duplicatul in termen de o luné de la data depunerii
cererii si a dosarului de duplicat.

8.6. Eliberarea adeverintelor de autenticitate (procedura 6)
Adeverinta de autentificare - document care certifica inscrisurile de pe un act de studiu n
original eliberat de instituie.

8.6.1. Documente necesare eliberarii adeverintei de autenticitate

ecererea formulatd de catre solicitant { formularui AS 3)- anexa nr.5

eDiploma de studii {licentd, master, colegiu, doctorat) si foaia matricold (supliment fa
diplomay) in original si copie; ( Dupa verificarea copiilor originalul se returneazé);

ecopie xerox dupa un act de identitate (carte de identitate/pasaport);

ecopie a unui act care confirma schimbarea de nume daca numele de pe diploma diferd de
cel din actul de identitate; Daca solicitantul este absolventul unei alte universitdti si a
sustinut la UVVG examenul de absolvire (licenta, master, colegiu) , atunci acesta poate
primi din partea UVVG adeverinta de autenticitate doar pentru dipioma de absolvire. Pentru
foaia matricola sau suplimentul diplomei trebuie sa solicite adeverinta de autenticitate de la
universitatea absolvita

8.6.2. Emiterea adeverintei de autenticitate

Diploma de absolvire si anexele sunt verificate in registrul de eliberdri acte studii al
universitatii. Datele de identificare a diplomei trebuie s& coincida cu datele din registrul de
eliberari acte studii. Deasemenea inscrisurile de pe diploma trebuie s& fie conforme cu
legislatia in vigoare la momentul emiterii diplomei si anexei acesteia. Daca diploma sau
anexa ef contin omisiuni sau greseli, acestea trebuie refacute conform legislatiei in vigoare
la momentul emiterii acestora. Dacd datele din diploma de absolvire si anexele ei sunt
corecte se trece la completarea adeverintei de autenticitate, mentionand urmétoarele
elemente cheie:

ediploma de absolvire (licenta, master, doctorat, studii aprofundate, doctorat) cu serie
nr...... si data la care a fost ridicata;
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enumele, initiala tatalui, prenumele (asa cum sunt pe diploma);

efacultatea absolvita;

epericada de studii;

eforma de invatdmént (de zi, cu frecventd, cu frecventd redusa, la distanta,);

enumarul de credite obtinute;

esesiunea in care a promovat examenul de absolvire cu mentionarea specializarii si a
mediei obtinute;

econform cererii solicitantului se poate mentiona unde va fi folositd Adeverinta de
autentificare. Astfel intocmita adeverinta de autenticitate va fi semnatd de catre Rectorul
UVVG, Secretarul Sef UVVG, decanul si secretarul facultatii absolvite, dupé care se va
stampila cu stampila UVVG si inregistra la Registratura UVVG,

8.6.3. Certificare ,, CONFORM CU ORIGINALUL ¢

in unele cazuri, institutii de Tnvatdmant superior sau firme de recrutare (angajare) si
verificare a actelor de studii din Canada sau Statele Unite ale Americii, solicitd Tn loc de
adeverinta de autenticitate o copie certificata de Universitatea de Vest "Vasile Goldis" din
Arad pentru actele de studii ale absolventului UVWWG. In acesta situatie se procedeaza
astfel:

Secretarul facultdfii absolvite aplica pe fiecare pagina a actului de studiu stampila “Conform
cu originalul” adaugand data verificarii si semnatura; - pe fiecare pagina se va scrie numele
si prenumele Rectorului cu gradul didactic si functia si se va semna; - dupd semnare se
aplica stampila rotunda de la Rectoratul Universitatii in dreptul semnéturii: - actele finalizate
se trimit, prin post, la institutia care le-a solicitat Termen de executie 3 zile lucratoare

8.6.4.Utilizarea sistemului IMI
8.6.5.1.Sistemul de Informare al Pietei Interne

Piata Interna este definitd prin Art.7 al Tratatului de la Roma ca o zond fard frontiere
interne, in care este asiguratd libera circulafie @ bunurilor, persoanelor, serviciilor i
capitalului. In cadrul Pietei Unice Europene, persoanele, bunurile, serviciile si capitalurile
circula la fel de liber ca si pe teritoriul oricarui Stat Membru. Sistemul de Informare al Pietei
Interne (Sistemul IMI) a fost realizat de catre Comisia Europeand - Directia Generala
Informatica, sub coordonarea Direcfiei Generale Piata Internd si Servicii, pentru a facilita
comunicarea intre Autoritatile Competente din Statele Membre ale Spatiului Economic
European prin intermediul unei aplicatii web-based IMI-NET. Sistemul de informare al pietei
interne {IMI) va permite s& schimbati informatii cu organisme similare din alte tari conectate
din Uniunea Europeana. Sistemul de informare al pietei interne (IMI) este o aplicatie on-line
securizata care le permite autoritatilor nationale, regionale si locale sa comunice repede si
usor cu omologii lor din alte tari ale UE, din Islanda, Liechtenstein sau Norvegia. IMI ajuta
autoritatile s&-si localizeze omologii din alte {ari si sd comunice cu ei in mod rapid si eficient.
Astfel, IMI contribuie la inlaturarea barierelor din calea comunicérii, cum ar fi diferentele
existente la nivelul structurilor administrative sau obstacolele de naturd lingvistica si
dificultatile in identificarea autoritatilor echivalente din alte tari din SEE1. IMI este alcatuit
din elemente individuale, care pot fi utilizate in mod independent.

Acestea sunt:



e Un repertoriu al autoritatilor nregistrate in sistem, responsabile cu schimbul de informatii
intr-un anumit sector al legislatiei privind piata unica, Utilizatorii pot efectua cautari in orice
limba oficiald a UE.

e Un circuit pentru a solicita informatii din partea altor autoritéti. — Sunt utilizate seturi de
intrebari si raspunsuri traduse in prealabil, bazate pe legislatia UE corespunzatoare. —
Utilizatorii pot anexa documente si pot urmari si da curs cererilor de informatii.

» Un circuit pentru frimiterea, primirea si difuzarea de notificéri si alerte. Pentru a facilita
comunicarea dintre autoritati din tari diferite, IMI utilizeaza chestionare si intrebari si
raspunsuri standard (predefinite si traduse in prealabil), disponibile in toate limbile oficiale
ale UE. In cadrul IMI, Comisia European indeplineste urmétoarele sarcini:

e are obligatia juridica sa intervind in anumite tipuri de schimburi de informatii (de exemplu,
notificari cu privire la servicii si calificari profesionale)

e gazduieste si gestioneaza sistemul IM!I

o traduce intrebarile si raspunsurile standard

e conduce un serviciu central de helpdesk pentru a sprijini statele membre in utilizarea IMI

8.6.5.2. Gestionarea unei cereri, primite prin sistemul IM!:

o Utilizatorii sistemului IMI sunt anuntali pe adresa de e-mail de primirea de cereri: Pentru a
vizualiza cererea, utilizatorul trebuie sa se logheze Tn sistemul IM! cu numele de utilizator si
parola acrodata de coordonatorul IMI pe tara;

e La vizualizarea cererii utilizatorul trebuie sa stabileascd un termen de raspuns si sa
accepte cererea;

e Acum se pot accesa intrebdrile din cerere si eventualele atasamente. Daca ulterior
constata ca raspunsul necesita un termen mai lung, se poate prelungi termenul;

e Daca, dupa deschiderea cererii, utilizatorul isi da seama ¢& cererea nu i este adresatd
(intrebarile se refera la absolventi ai altor universitti), sau nu intrd in competenta lui sa
raspunda |a aceste intrebari, cererea va fi redirectionatd la altd autoritate, pe care o poate
selecta din lista de autoritdli din sistemul IMI, sau poate redirectiona cererea la
coordonatorul IMI pe targ;

o In functie de intrebarile din cerere, se solicits informatii de la facultate sau Birou Acte
Studii;

» Dupa primirea informatiilor necesare se réspunde la cerere, se salveazd si se trimite;

o Raspunsul la cerere va fi verificat de coordonatorul pe tard care, daca considerd c3
raspunsul este corect, accepta raspunsul. In caz contrar oferd ajutor la formularea corectd a
raspunsului;

e Dupa acceptarea raspunsului de catre coordonatorul IMI pe tard, raspunsul va fi
redirectionat, prin sistemul IMI, catre solicitant;

e Daca raspunsul utilizatorului este acceptat de céfre solicitant, utilizatorul primeste un
mesaj de finalizare din partea sistemului IMI.



Prezenta Procedura a fost avizatd conform in sedinta Consiliului de Administratie din data
de 18 decembrie 2023 i aprobata de catre Senatul Universitatii de Vest ,Vasile Goldis” din
Arad in sedinta din data de 18 decembrie 2023.

Presedinte,
Conf. univ. dr. Danfel Berlingher
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MINISTERUL EDUCATIEI
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HOTARAREA
e 2960 718.12.2023

peniru aprobarea unor noi proceduri operationale

Senatul Universititii de Vest “Vasile Goldis” din Arad, reunit in sedinta din data de 18.12.2023 in

sistemy HIBRID, avind in vedere:

. Legea invafiimantulu supertor Nr, 1992023 din 4 ke 2023 cu modificariie st completanle ulterioare;

" legea240/23.04 2002 privind infiintarea Universitiiii de Yest ~Vasile Goldis™ Arad:

L] Legea nr. 87/2006 pentru aprobasca Ordonantei de urgentd A Guvernului ar, 752005 privingd asigurarea calitijli educafiei;

= Prevederile H.G. Nr. 367/2023 privind aprobarea Nomenclawriui domenidor si ab specializdrilor/ programelor de studii universitare sia
structutii instituinior de invagimant superior peniru anul universitar 2023 - 2024, ¢ modificarile si corpletirile nlterioare,

. Prevederile FL G Nr, 356/2023 privind domennile 51 programele de studii universitare de masler acreditate i numarnul maxim de studenti
ce pot {i geolarizati T anil universitar 2023 2024 ¢u modificarile i completarile ulterioare;

= Prevederile Ordimalui M.Ed.C  nr. 4811/17.08.2005, privind acordarea calitatii de Institutie Organizatoare de Studii Universitare de

Doctorat & Universiiatea de Vest . Vasile Galdis™ din Arad, in domeniul Madiomz:
*  Prevederile Ordinuloi MEC.L nr. 5199/21.09.2009, prin care Universitatea de Vest _Vasile Geldis™ din Arad a dobindit calitatea de

Institutie Organizatoare de Doctorat in domeniul Huwlogie:

*  Prevederile Ordinului MF Nr. 6255/2023 din 13 septembrie 2023 privind acredifarca domenmiui de doctorar "Biologie” in cadm Seolu
Doctorale de Binlogie. organtzatd !a Laiversitatea de Vest *Vasie (Goldis" din Arad;

. Carta Universitars avizatd de MEN si Regulamentul imfern al UV VG:

. Avizol conform al Consitinlui de adyninistratic:

» Mrocesnl verbal de sedingd.

in temeiul competentelor ce 1i revin,
HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Procedura operationald privind geslionarea registrelor matricole la ciclurile de
licentd si master in (ormat electronic. prezentaid in anexa parte integranta din prezenta hotiirére,

Art.2. Se aproba Procedura operationali privind gestionarca actelor de studii din Universitatea de
Vest Vasile Goldis din Arad, prezentatd in ancxi parte integrantd din prezenta hotirdre.

Art.3. Se aproba Procedura operajionuli privind avizarca pentru legalitatc a documentelor din
Universitatea de Vest Vasile Goldis din Arad, prezentatd in anexa parte integrantd din prezenta

hotarare.

Art.4. Prevederile prezentei hotardri vor fi duse la indeplinire de catre Rectorul Universititii de
Vest ,,Vasile Goldis” din Arad doamna prof. univ. dr. Coralia Cotoraci. Prorectorul pentru strategia
institugionald §i managementul calitflii, domnul prof. univ. dr. Darau Petru Aurel, Prorectorul
pentru strategia academicd si programe de studii. domnul conf. univ. dr. Cristian Bente, Secretarul
sef al Universitafii jr. Flavius Sabiu, Directia Juridica, Directorul Departapentului pentru asigurarea
calitatii. conf. untv. dr. Boja Nicu.

Art.5 Prezenta hotardre sc comunici prin grija secretarulyj Senatului:
- Facultdti/Exrensii/directii/servicii:

¥

Presedintele inteyimar af Senatului,
Prof. univ, dr. Petru Aurel DARAU
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