MINISTERUL EDUCATIEI, CERCETARII, TINERETULUI
SI SPORTULUI
UNIVERSITATEA "BOGDAN VODA” DIN CLUJ-NAPOCA

ANEXA B.13.

REGULAMENT PRIVIND REGIMUL ACTELOR
DE STUDII

2011



Universitatea ,,Bogdan Voda” din Cluj-Napoca
Regulamentul privind actele de studii

REGULAMENT PRIVIND
REGIMUL ACTELOR DE STUDII IN UBV

CAP.I. DISPOZITII GENERALE

Art.1. Gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii. In Universitatea
“Bogdan Voda” din Cluj-Napoca regimul actelor de studii este organizat in
conformitate cu prevederile: Legii educatiei nationale nr.1/2011; H.G.
966/29.09.201Ipentru  aprobarea  Nomenclatorului  domeniilor — si  al
specializdrilor/programelor de studii universitare a structurii institutiilor de
invdtdmdnt superior, a domeniilor si programelor de studii universitare
acreditate sau autorizate sd functioneze provizoriu, a locatiilor geografice de
desfisurare, a numdrului de credite de studii transferabile pentru fiecare
program de studii universitare, forme de invdtdmdnt sau limbd de predare,
precum §i a numdrului maxim de studenti care pot fi scolarizati; Ordinul MECTS
nr. 5224/30.08.2011 privind aprobarea programelor de studii universitare de
masterat evaluate de ARACI:, Ordinul MECTS nr. 5289/9.09.2008 privind
diploma de licenta si suplimentul la diplomd; Carta Universitatii ,, Bogdan
Voda™. ‘

Art.2. Compartimentul diplome _
Activitatea de gestionare, completare si eliberare a actelor de studii in

Universitatea ,Bogdan Vodid” din Cluj-Napoca se realizeazd de catre
Compartimentul Diplome, din cadrul Secretariatului Universitétii.

Art.3. Actele de studii
Actele de studii sunt de tip diploma3, certificat, atestat. Foaia matricold sau

suplimentul la diploma sunt anexe la actele de studii. Ele sunt documente oficiale
de stat, cu regim special, care confirma studii de invatdmaént superior efectuate si
titluri sau calitati dobéndite.

Art.4. Personalul privind regimul actelor de studii

Desemnarea personalului la nivel de institutie si de facultate pentru a
desfisura activititi de gestionare, completare si eliberare a actelor de studii se
aprobd de citre Senat $i se numesc prin decizie a rectorului. Raspunderea pentru
exactitatea datelor inscrise in actele de studii eliberate o poartd persoanele care
le-au completat si persoanele care le-au semnat. Rectorul este responsabil pentru
organizarea si desfigurarea regimului actelor de studii.
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Art.5. Alte acte de studii
Documente oficiale cu regim special sunt Registrele matricole si

Registrele de evidenta a actelor de studii.

CAP.II. DIPLOME, CERTIFICATE, ATESTATE

Art.6. Diploma de licenta

Universitatea organizeaza examenele de finalizare a studiilor universitare
de licentd si elibereazd diplome de licentd la specializirile acreditate sau de
acelasi profil. Universitatea poate organiza examenele de licentd si pentru
absolventii specializérilor autorizate si functioneze provizoriu din alte institutii
de Invatdmant superior autorizate sau acreditate, potrivit legii.

Art.7. Diploma de master -
Universitatea organizeaza examenele de finalizare a studiilor universitate

de masterat (dizertatie) si elibereazi diplomele de master corespunzitoare
acestora pentru specializirile aprobate de Ministerul Educatiei, Cercetarii,
Tineretului si Sportului si pentru specializarile acreditate de ARACIS, potrivit
legii.

Art.8. Diploma de invdatimant postuniversitar

Universitatea organizeazd cursuri postuniversitare de specializare si
elibereaza absolventilor diplome de studii postuniversitare de specializare.
Cursurile postuniversitare de perfectionare acordda absolventilor certificate de
absolvire.

Art.9. Atestate de competenta lingvistica
Colectivul de Limbi strdine organizeazd cursuri de invitare a limbilor
striine si examene pe baza cdrora se eclibereazd afestate de competenti

lingvistica.

CAP.III. GESTIONAREA SI COMPLETAREA FORMULARELOR
ACTELOR DE STUDII

Art.10. Gestionarea actelor de studii

Formularele actelor de studii se achizitioneaza de la unitatea de
specialitate producatoare, pe baza comenzilor trimise anterior acesteia, prin
intermediul delegatului universitatii. Formularele actelor de studii, actele de
studii completate, duplicatele actelor de studii completate, registrele matricole si
registrele de evidentd a actelor de studii se gestioneazi astfel incét sa se realizeze
protectia acestora in conditii de securitate deplind, cu termen permanent.

Art.11. Completarea actelor de studii
Activitatea de completare a formularelor actelor de studii se efectueaza in

termen de 12 luni de la finalizarea studiilor.
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Art.12. Tabelele si dosarele absolventilor

In vederea completirii actelor de studii, secretariatele facultatilor
intocmesc tabele nominale cu studentii/absolventii care urmeaza sd primeasca
actele de studii respective pe domenii, specializdri si forme de invatdmant, sub
semnétura decanului facultatii si a secretarului sef al acestora.

Tabelele si dosarele absolventilor se inainteazd Compartimentului diplome
in termen de 1 luni de la finalizarea studiilor.

Art.13. Dosarul absolventului

El va avea urmatorul continut: diploma de studii in baza careia absolventul
a fost admis la concurs (copie legalizatd), certificatul de nastere, certificatul de
casdtorie sau alte acte care modificd/completeaza numele
absolventului/absolventei (copie/copii legalizate), doud fotografii (identice)
realizate recent, pe hértie fotografica, color, format 3 x 4 cm, fisa de lichidare
intocmita conform reglementérilor Universitatii si dovada achitérii taxei stabilite
de Senat.

CAP.IV. ELIBERAREA ACTELOR DE STUDII

Art. 14. Titulari sau Imputerniciti.

Un act de studii referitor la studii complete sau partiale se elibereazi
titularului. In situatii bine motivate, cind titularul nu se poate prezenta, actul de
studii poate fi eliberat imputernicitului acestuia, cu aprobarea rectorului
institutiei, pe baza unei procuri, care si mentioneze in mod expres faptul cd
imputernicitul poate ridica acte de studii, autentificatd la notariat. In cazul
cetdtenilor roméni sau strdini cu domiciliul/resedinta in strdinatate, procura
notariald va fi supralegalizatd sau apostilatd (apostila de la Haga), conform
conventiilor internationale, de cétre autoritatile competente din tara respectiva.

Titularii sau imputernicitii acestora au dreptul sé solicite eliberarea actelor
de studii completate, dupa termenul de sase luni de la finalizarea studiilor.

Art.15. Operatiunea de eliberare
Un act de studii completat se elibereaza titularului/imputernicitului, dupa

verificarea de citre titular/imputernicit a datelor inscrise in actul de studii, pe
baza prezentdrii documentului de identitate (carte de identitate sau pasaport
valabile) de citre acesta si, dupd caz, a ,,Fisei de lichidare”, din care rezulta ca
titularul nu are datorii fatd de Universitate.

Operatiunea de eliberare a actului de studii se consemneazd in registrul de
evidentd a actelor de studii, iar titularul semneaz pentru primire in toate locurile
previzute pentru semndtura titularului. In cazul eliberirii actului de studii unui
imputernicit acesta semneaza pentru primire in toate locurile prevazute pentru
semnitura titularului, mai putin pe actul de studii. Datele de identificare ale
imputernicitului si semnétura acestuia se trec in rubrica ,Mentiuni” din registru
de evident a actelor de studii.
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Actele de studii completate si neridicate de titular/imputerniciti se
pastreaza in arhiva Universitatii cu termen permanent.

CAP.V. ELIBERAREA DUPLICATELOR ACTELOR DE STUDII

Art. 16. Eliberarea duplicatului

In cazul pierderii, distrugerii complete sau deteriorarii partiale a unui act
de studii, se poate elibera un duplicat al acestuia dacd in arhiva Universitatii se
gisesc matca (cotorul) actului respectiv si/sau alte documente legale din care
rezultd situatia studiilor titularului sau, dacd arhiva a fost distrusi in conditii de
fortd majord, prin reconstituirea situatiei scolare de citre Universitate.

Art. 17. Procedura de eliberare a duplicatului

Pentru eliberarea duplicatului unui act de studii, titularul adreseazd, in
scris, conducerii Universititii o cerere, insotitd de urmditoarele documente:
declaratie scrisd a titularului actului, autentificatd la notariat, in care sunt
cuprinse toate elementele necesare pentru identificare $i imprejurarile in care
actul a fost pierdut, distrus complet sat deteriorat partial; copie legalizatd a
certificatului de nastere; doud fotografii (identice) — realizate recent, pe hartie
fotograficd, color, format 3 x 4 cm — ale titularului actului; dovada publicarii in
Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a Ill-a, a pierderii actului de studii
-respectiv. sau actului de studii in cauzd, dacid acesta este distrus
- complet/deteriorat partial; dovada platii taxei pentru eliberarea duplicatului.

Depunerea la Universitate a documentelor se poate efectua de cétre
titularul actului de studii in cauza sau de imputernicitul acestuia.

Art.18. Publicarea pierderii actului de studii
Pentru publicarea pierderii unui act de studii, titularul acestuia se

adreseazi Regiei Autonome ,,Monitorul Oficial”, anuntul urmand s& cuprinda
urmatoarele date: denumirea actului de studii original; numele, initiala/initialele
prenumelui/prenumelor tatdlui (mamei), prenumele titularului; anul finalizérii
studiilor in cauza; seria si numarul actului respectiv, numarul si data la care a fost
inregistrat in registrul de evidentd a eliberarii actelor de studii; denumirea
Universitatii emitente.

Art.19. Acte de studii deteriorate

Actele de studii deteriorate partial se anuleazd si se pdstreazd in arhiva
Universitatii, in vederea casarii in conformitate cu prevederile Regulamentului
privind regimul actelor de studii in sistemul de invdtdmdnt superior.

Art.20. Completarea duplicatelor actelor de studii
Titularul duplicatului unui act de studii isi poate ridica duplicatul respectiv

in termen de o luna de la aprobarea cererii.
Eliberarea duplicatelor actelor de studii se efectueazd in conditiile

practicate la eliberarea actelor originale.
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CAP.VI. DISPOZITII FINALE

Art.21. Raportul de activitate anual

La sfarsitul fiecirui an universitar se intocmeste un raport privind
gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii, la nivelul Universitatii,
care se aproba de conducerea acesteia si se arhiveaza cu termen permanent.

Art.22. Adeverinta de absolvire
Dupi finalizarea completd a studiilor, la cerere, absolventilor 1i se

elibereaza Adeverinta de absolvire a studiilor, al carei termen de valabilitate este
de maximum 12 luni, pani la eliberarea diplomei.

Art.23. Adoptarea regulamentului

Regulamentul privind eliberarea actelor de studii intrd in vigoare la data
adoptarii prin Hotararea Senatului si se afigeaza.

Modificarea Regulamentului se poate face prin Hotararea Senatului.

Prezentul Regulament a fost readoptat in sedinta de Senat din 25
octombrie 2011 si intréd in vigoare imediat.

Rector
Prof.univ.dr. ,I;IIM\I\TRU PURDEA




