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1 SCOP
Procedura stabileste modul Tn care se intocmesc documentele eliberate absolventji care sustin sau nu examenul

de finalizare a studiilor in cadrul institutiei noastre.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura este utilizata de Biroul acte de studii din cadrul Universitatii ,Dundrea de Jos" din Galatj.

3; DOCUMENTE DE REFERINTA
Legea educatiei nationale nr. 1/2011
Regulamentul privind regimul actelor de studii in invatdmant superior

4. DEFINITII $1 PRESCURTARI

Diploma de licent3 pentru specializarile acreditate sau autorizate potrivit legii.

Diplom& de master pentru programele de studiu acreditate de ARACIS si aprobate de Ministerul Educatiei,
Cercetarii, Tineretului si Sportului potrivit legii.

Diplomé de doctor in domeniile pentru care are calitatea de 1.0.S.U.D. Diploma de doctor se elibereaza cu conditia
validarii de catre Consiliul National de Atestare a Titlurilor, Diplomelor si Certificatelor Universitare, prin ordin al
ministrului educatiei.

Diploma de studii postuniversitare de specializare;

Diploma de absolvire a studiilor universitare de scurta durata;

Certificat de absolvire a departamentului pentru pregétirea cadrelor didactice (modul psihopedagogic, nivel | si Il)
Certificat de promovare a examenelor pentru acordarea definitivarii, a gradului didactic Il i a gradului didactic |;
Certificat de absolvire a cursurilor de formare continua;

Certificate de studii universitare de lunga duratd sau de scurta durata (fara diploma de licenté/absolvire sau de
finalizare a studiilor).

(Y

O

ODOo0O0D0DO

.

UDJG - Universitatea ,Dunarea de Jos" din Galati
A -aproba;

C - contribuie ;

D - decide asupra efectuarii actiunii (conducere);
E - executd,

V - verifica

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5. Procurarea actelor de studii
Se solicitd avizul Ministerului Educatiei Nationale pentru comandarea actelor de studii;
Dupé primirea avizului se completeaza comanda cétreinstitutia care tipareste actele de studii;
Se Tnainteazd comanda Biroului achizitji care face demersurile necesare pentru cumpérarea
Salariatul Biroului achizitii preda actele de studii, insotite de copia facturii, secretarului Biroului acte de studii
Secretarul le verifica, le inregistreaza in registrul de primire a documente §i le depoziteaza in figete.
Periodic, diplomele eliberate si cele anulate, se predau la arhiva. in gestiune rimanand doar actele albe. Acestea
se folosesc la intocmirea duplicatelor.
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Intocmirea actelor de studii
Intocmirea diplomelor si certificatelor
Secretariatele facultétilor sau departamentelor trimit la Biroul acte de studii tabelul cu absolventii| promotei

respective, dosarele personale ale absolventilor (fisa de lichidare, copie legalizats a certificatului de nastere, atestat de
competenta lingvistica, diploma de bacalaureat, 2 fotografii tip buletin) si baza de date in format electronic (acolo lunde este

cazul);

guvern din anul inmatricularii, in cazul absolventjlor de studii universitare de licents si masterat;

cursurilor organizate de DFCTT;

civila;

facultatii sau dupé ce introduce datele in program:;

ce acestea au fost in prealabil verificate;

semnarea acestora.

9.2.2.

5.2.3.

nr. diplomei pierdute, pentru publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei;

profilul/domeniu, specializarea, sesiunea, seria si nr. actului de studii pierdut);

Exemplar nenumerotat 5

Se face verificarea datelor ce se inscriu pe actele de studii, dupd cum urmeaza:
Se verifica numele facultétii in functie de hotararile de guvern, anul absolvirii si anul promovarii examenulli final:
Se verificd daca profilul/domeniul, specializarea, forma de invatdmant, durata studiilor sunt conform hot;rérilor de

Se verifica daca denumirea specializarii §i durata studiilor sunt conform planului de invatdmant, pentru absolventii

Se verificd domeniul din Ordinul Ministrului pentru studii universitare de doctorat:
Secretarele din cadrul Biroului acte de studii verificd daca dosarul este complet si corectitudinea datelor de stare

Se prezinta tabelele secretarului sef al Universitatii pentru confirmarea verificarilor facute anterior;
Secretarul din cadrul Biroului acte de studii editeazi diplomele cu ajutorul datelor primite de la secretariatul

Se verifica corectitudinea datelor din diplome;

Se inregistreaza diplomele Tn registrul de evidenta a formularelor si eliberare a actelor de studii
Se duc diplomele la Serviciul multiplicare pentru a le lega in carnete;

Secretarul gef al facultatii si decanul semneazi diplomele;

Se ageaza lang fiecare diploma sau certificat suplimentul la diploma sau foaia matricola (daca este cazul), dupa

Se prezinta carnetele cu diplome, certificate si anexele acestora la secretarul sef al Universitatii si la rector pentru

Intocmirea foilor matricole ,la cerere”
Absolventul depune cererea de solicitare a foii matricole, insofjta de copia diplome, la Registratura Universitatii:
Secretarul de la Registratura trimite cererea la secretariatul facultafii;

Secretarul facultatii intocmeste foaia matricola solicitata de absolvent;

Secretarul gef al facultatii semneaza foaia matriocol;

Decanul semneaza foaia matricola;

Secretariatul facultatii trimite la Rectorat, prin Registratura Universititii, foaia matricola;

Secretarul sef al Universitatii semneaz4 foaia matricola;

Rectorul sau prorectorul responsabil cu activitatea didacticd semneaza foaia matricola;

Secretarul din cadrul Biroului acte de studii primeste, prin Registratura Universitétii, foaia matricola.
intocmirea duplicatelor

Absolventul depune la Registratura Universitétii cererea de solicitare a unei adeverinte, care sa cuprindg seria si

Secretarul de la Registratura prezinta cererea secretarului sef al Universitatii ;
Secretarul sef directioneaza cererea, prin Registratura, catre Biroul acte de studii;
Secretarul din cadrul Biroului acte de studii verifica datele precizate de absolvent in cerere (facultatea finalizat,

PO-DGS-04/Ed.1-Rev.1/2015
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Secretarul din cadrul Biroului acte de studii intocmeste adeverinta care trebuie sé cuprinda datele sus mentjonate
si 0 semneaza;

Secretarul din cadrul Biroului acte de studii prezintd adeverinta secretarului sef si rectorului sau prorectorului
responsabil cu activitatea didactica pentru a o semna;

Se prezinta la Registraturd pentru inregistrarea i aplicarea sigiliului pe adeverintd ;

Absolventul ridica adeverinta de la Biroul acte de studii, in baza B.1. /C. |/ pasaport

Absolventul depune, la Registratura Universitétii, cererea de solicitare a duplicatului actului pierdut, insofita de
Monitorul Oficial al Romaniei, declaratja de la notar, copia legalizata a certificatului de nastere, timbrul fiscal si 2 fotografii;

Secretarul de la Registratura prezinta cererea secretarului gef al Universitafii ;

Secretarul sef directioneaza cererea, prin Registratura, catre Biroul acte de studii;

Secretarul din cadrul Biroului acte de studii verifici daca s-a publicat corect, in Monitorul Oficial al Romaniei, seffa
si nr. actul de studii pierdut, intocmeste decizia care se supune aprobérii rectorului;

Secretarul din cadrul Biroului acte de studii prezintd decizia, insofitd de toate actele depuse de absolvent,
secretarului sef al Universitatii pentru a fi semnaté de rector sau prorectorul, responsabil cu activitatea didactica;

Secretarul din cadrul Biroului acte de studii primeste, prin Registratura Universitétii, decizia i actele;

Secretarul din cadrul Biroului acte de studii intocmeste duplicatul diplomei, pe baza cotorului diplomei pierdute
(Duplicatul diplomei trebuie s fie identic cu actul iniial. In cazul in care nu mai exista disponibil un formular de diploma din
aceea perioada, se intocmeste un duplicat tehnoredactat);

Secretarul din cadrul Biroului acte de studii invitd decanul sa semneze duplicatul diplomei;

Secretarul din cadrul Biroului acte de studii prezinta duplicatul diplomei la secretarul sef al Universitatii si rectorului
sau prorectorului responsabil cu activitatea didacticd pentru a fi semnat,

La eliberarea duplicatului se procedeaza ca la eliberarea diplomei;

5.3 Eliberarea actelor de studii - Actele de studii se elibereaza, de regul3, titularului. Tn 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 autentificate la notar. in cazul cetatenilor romani sau stréini cu domiciliul in stréinatate, procura notarie'*
va fi supralegalizata sau apostilatd, conform conventjilor internationale, de cétre competentele din tara respectiva. -
5.3.1. Eliberarea diplomelor insotite sau nu de anexele de studii

Absolventul se prezinté personal la Biroul acte de studii pentru ridicarea actelor de studii;

Absolventul prezint actul de identitate secretarului din cadrul Biroului acte de studii si solicita eliberarea actelor
conform studiilor finalizate;

Secretarul din cadrul Biroului acte de studii solicitd absolventului s& completeze chestionarul pentru absolventj;

Secretarul din cadrul Biroului acte de studii pregateste dosarul personal al absolventului si carnetul cu diplome;

Secretarul din cadrul Biroului acte de studii roagd absolventul sa consemneze actele de studii din dosarul personal
pe figa de lichidare pentru a i le putea restitui;

Secretarul din cadrul Biroului acte de studii verifica datele din actele de studii cu datele din actul de identitate §i
roaga absolventul sa semneze diploma;

Secretarul din cadrul Biroului acte de studii dateaza diploma, o taie, lipeste fotografiile, aplica timbrul sec si sigiliul;

Secretarul din cadrul Biroului acte de studii completeaza numarul si data eliberarii pe suplimentul la diploma;

Secretarul din cadrul Biroului acte de studii completeaza in Registrul de evidenta a actelor de studii data eliberarii,
seria §i nr. actului de identitate al absolventului, isi scrie numele in clar si semneaza;

Absolventul semneaza in registrul de evidenta a actelor de studii;

Secretarul din cadrul Biroului acte de studii inméneazé absolventului actele de studii;
5.3.2. Eliberarea foilor matricole intocmite "la cerere "
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Absolventul se prezinta la Biroul acte de studii pentru a ridica foaia matricola:
Secretarul din cadrul Biroului acte de studii solicitd absolventului actul de identitate, verifica datele| din foaia
matricold, completeaza seria §i nr. diplomei:
Secretarul din cadrul Biroului acte de studii completeaza, in registrul de eliberare a foilor matricole datele
absolventului, Tsi trece numele In clar, semneaza;
Secretarul din cadrul Biroului acte de studii aplica sigiliul, roaga absolventul s3 semneze in registru, i inmaneaza
foaia matricola.
5.3.3. Eliberarea suplimentelor la diploma pentru absolventii care au sustinut examenul de finalizare a studiilor in alte
institutii de Tnvétdmant superior.
Absolventul se prezint la Biroul acte de studii si solicita eliberarea suplimentului la diploma:
Secretarul din cadrul Biroului acte de studii solicitd actul de identitate al absolventului pentru a verifica|datele de
stare civila;
Secretarul din cadrul Biroului acte de studii inregistreaza, in registrul de evidenta a formularelor, suplimentul la

diploma;
Secretarul din cadrul Biroului acte de studii trece in registru datele absolventului, Tsi trece numele [in clar si
semneaza;
Absolventul semneza pentru ridicarea suplimentului in registrul de evidenta a formularelor actelor de studiji:
Secretarul din cadrul Biroului acte de studii stampileaza actul.

54.  Intocmirea si eliberarea programelor analitice
Absolventul depune la Registratura Universitétii cererea de solicitare a programei analitice, insotits de|copia foii
matricole;
Secretarul de la Registratura prezintd cererea secretarului sef al Universitatii care o directioneaza, prin
Registratura, catre Biroul acte de studii:
Secretarul din cadrul Biroului acte de studii verifici daca i programa primitd de la facultate exista toate d sciplinele
din foaia matricola;
Secretarul din cadrul Biroului acte de studii, in cazul in care constaté ca unele discipline lipsesc, anunt3 secretarul
de la facultate s ia legatura cu cadrul didactic care preda disciplina respectiva;
Cadrul didactic preda secretarului facultatii programa disciplinei lips&;
Secretarul facultatii trimite la Biroul acte de studii planul de invatamant si completérile necesare;
Secretarul din cadrul Biroului acte de studii intocmeste programa, adauga planul de invatamant si adeverinta;
Secretarul din cadrul biroului Acte de studii stampileaz toate paginile programei si o trimite, prin Registratura
Universitatii, la secretariatul facultafii pentru a fi semnaté de secretarul sef al facultatii si de decanul facultatii;
Secretariatul facultafii transmite programa, prin Registratura, la Biroul acte de studii;
Secretarul din cadrul Biroului acte de studii o prezint4 rectorului sau prorectorului responsabil cu activitatea
didactica pentru a semna programa;
Secretarul din cadrul Biroului acte de studii elibereazi absolventului programa analitici in baza B.l., C.I. sau
pasaportului;

9.5. intocmirea si eliberarea adeverintelor
Absolventul depune cererea, la Registratura Universitatii, in care precizeazi studiile finalizate si institufia care fi
solicita adeverinta;
Secretarul de la Registratura prezinta cererea secretarului gef al Universittji ;
Secretarul gef directioneaza cererea, prin Registratur, catre Biroul acte de studii;

Exemplar nenumerotat 7
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Secretarul din cadrul Biroului acte de studii verifica autenticitatea datelor prezentate de absolvent (facultate,
specializare, promotje);

Secretarul din cadrul Biroului acte de studii verifici cotorul actului de studii eliberat fmpreund cu secretarul de la
Arhiva Universitatii ;

Secretarul din cadrul Biroului acte de studii intocmeste adeverinta care contine datele solicitate, 0 semneaza si o
prezinta secretarului sef si rectorului sau prorectorului responsabil cu activitatea didactica pentru a o semna;

Secretarul din cadrul Biroului acte de studii duce adeverinta la Registratura Universitatii pentru a fi stampilata si
inregistrata;

Secretarul din cadrul Biroului acte de studii elibereaza absolventului adeverinta, in baza B.I., C.. sau pasaportului.

5.6.  Autentificarea copiilor actelor de studii -

Absolventul depune cererea de autentificare a actelor de studii insofitd de copiile acestor acte, la Registratura
Universitatji;

Secretarul de la Registratura prezinta cererea secretarului gef al Universitatii ;

Secretarul sef directioneaza cererea prin Registratura catre Biroul acte de studii;

Secretarul din cadrul Biroului acte de studii trimite, prin Registratura Universitatii, copia foii matricole la secretariatul
facultatii absolvite de solicitant pentru a fi comparata cu registrul matricol,

Secretarul din cadrul Biroului acte de studii verificd autenticitatea copiei diplomei, impreund cu secretarul de la
Arhiva Universitatii ;

Secretarul sef al facultatii, dupa ce verifica copia foii matricole, o semneazé pe fiecare pagin si o prezinta
decanului pentru a o semna;

Secretarul sef al facultatii trimite copia foii matricole, prin Registratura Universitafii, la Biroul acte de studii;

Secretarul responsabil cu relatiile internationale intocmeste adresa in limba engleza, catre institutia de invatamant
care se ocupa de echivalarea studiilor solicitantului, din care reiese ce studii a urmat absolventul i ce acte de studii a
primit ;

Secretarul din cadrul Biroului acte de studii prezinta copiile actelor de studii, insoite de adresa, secretarului gef~'
Universitatii si rectorului sau prorectorului responsabil cu activitatea didactica pentru a le semna ; -

Secretarul din Registratura Universitétii stampileazé actele semnate;

Secretarul din cadrul Biroului acte de studii sigileaza plicul, care cuprinde toate actele sus mentionate, si il prezinta
rectorului sau prorectorului responsabil cu activitatea didactica pentru a-i semna colfurile;

Secretarul din Registratura Universitatii stampileaza colturile plicului;

Secretarul din cadrul Biroului acte de studii inmaneaza plicul persoanei care a solicitat aceste servicii sau
secretarul din Registratura Universitatii il trimite prin posta institutiei care a solicitat autentificarea copiilor actelor de studii.

5.1, Vizarea actelor de studii la MEN

Secretarul desemnat, din cadrul Biroului acte de studii, primeste de la fitular sau persoana Tmputernicita
documentele solicitate de MEN — CNRED pentru vizarea actelor de studii;

Se Tnregistreaza actele si se inmaneaza titularului nr. de inregistrare;

Se intocmeste o adresa prin care se precizeaza ce acte se trimit la vizat;

Adresa este semnata de conducerea Universitétji i inregistrata la Registratura Universitti;

Se sigileaza plicul, se semneaza colfurile plicului de conducerea instututiei, se stamplileaza colturile plicului de
secretarul din Registratura Universitatji si se trimite prin Posta Militara, la MEN - CNRED;

Se primeste plicul cu actele vizate de la registratura;

Se anunta fitularul care vine, semneaza de primire si primeste actele vizate.

Exemplar nenumerotat 8]
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6. RESPONSABILITATI

Nr PERSOANE/SERVICII IMPLICATE

or ETAPE

Rectar/nraoractor
Secratar eof Liniversitate |

Decan

Secratariat facult
Secret

Secretariat facultate
Secratar _arhiva
Secretar acte de studii
Absolvent

Registratura

Legatorie

1. | Secretariatele facultatilor sau
departamentelor trimit la Biroul acte de E
studii tabelul cu absolventi promotiei
respective, dosarele personale ale
absolventilor (fisa de lichidare, copie
legalizatd a certificatului de nastere,
atestat de competenta lingvistica, diploma
de bacalaureat, 2 fotografii tip buletin) si
baza de date in format electronic (acolo
unde este cazul);

2. | Se face verificarea datelor ce se inscriu Vv
pe actele de studii

3. | Secretarele din cadrul Biroului acte de
studii verifica daca dosarul este complet si v
corectitudinea datelor de stare civila

4. | Se prezintd tabelele secretarului sef al Vv, E
Universitatii pentru confirmarea A
verificarilor facute anterior

5. | Secretarul din cadrul Biroului acte de
studii editeazd diplomele cu ajutorul C E
datelor primite de la secretariatul facultatii
sau dupa ce introduce datele fn program

6. | Se verificd corectitudinea datelor din Vv
diplome

Exemplar nenumerotat 9
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Nr PERSOANE/SERVICII IMPLICATE
ol ETAPE . . =
-— w
| 8§28 | =
g i 8§ 3| § ¢
q g .,,‘E a= Q L)
§ E E 9 ® = =2 @
< a s| 8 8| 2| £| 8
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[a% U] o ] ] w o] w <C o -1
A4
7. | Se inregistreaza diplomele in registrul de E
evidentd a formularelor si eliberare a
actelor de studii
8. | Se duc diplomele la Serviciul multiplicare C E
pentru a le lega in carnete
9. | Scretarul sef al facultdti si decanul
semneaza diplomele A vV E
A
10. | Se aseaza langa fiecare diplomad sau
certificat suplimentul la diploma sau foaia E
matricold, dupd ce acestea au fost in
prealabil verificate
-
11.| Se prezintd carnetele cu diplome, | A
certificate si anexele acestora |la V E
secretarul gef al Universitatii si la rector A’
pentru semnarea acestora

7. INREGISTRARI
Actele de studii intocmite sunt : diplomé de licentd, diploma de licentd pentru profesii reglementate, diploma de
master, diploma de doctor, diploma de inginer, diplomé de absolvire, certificat de absolvire a Departamentului
pentru Pregatirea Personalului Didactic, certificat de atestare a competentelor profesionale,certificat de absolvire a
cursului pregatitor pentru invatarea limbii romane, certificat de promovare a examenului pentru acordarea

definitivarii, grad Il sau grad |, certificat de absolvire a cursurilor de formare continua, certificat de calificare
profesionald, atestat de echivalare.

8. ANEXE
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ANEXA 1 FPO-CC-01.01

FISA DE OBSERVATII S| AVIZARI

Compartiment elaborator al procedurii:

Data primirii fisei de observatii: Semnatura ..........ceeueee.

Compartiment elaborator al procedurii: Semndtura.....................

Data primirii figei de observatii:

Exista observafii pa [ nud

Continutul observatiilor:

OBS: Daca se depageste spatjul se completeazi pe pagini separate ce se vor atasa acestei file!

FISA SE RETURNEAZA IN MAXIM 5 ZILE COMPARTIMENTULUI ELABORATOR
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ANEXA 2 FPO-CC-01.02
LISTA DE DIFUZARE A DOCUMENTELOR SISTEMULUI CALITATII

Exem Denumire Structura Numele, prenumele, functia celui Data Semnatura de
plar care primegte documentul primirii primire
1. | Cabinet Rector Prof.dr.ing. lulian Gabriel BIRSAN
2. | PRORECTOR - Activitatea didactica Prof.dr.ing. Toader MUNTEANU
3. | PRORECTOR - Strategii universitare gi dezvoltare | Prof.dr.ing. Adrian LUNGU
institutionala |
4. | PRORECTOR - Relatii internatjonale si probleme | Prof.dr. Anca GATA ~
studentesti
5. | PRORECTOR - Activitatea de cercetare stiinfifica | Prof.dr.ing. Anca NICOLAU
6. | PRORECTOR - Managementul calitafii Conf.dr. Dana TUTUNARU
7. | Facultatea de Inginerie prof. dr. ing. Catalin FETECAU
8. | Facultatea de Stiinta si Ingineria Alimentelor Prof.dr.ing. Petru ALEXE
9. | Facultatea de Economie si Administrarea Conf.dr. Edit LUKACS
Afacerilor
10. | Facultatea de Litere Prof.dr. Michaela PRAISLER
11.| Facultatea de Medicina si Farmacie Conf. Dr. Costinela GEORGESCU
12. | Facultatea de Stiinte si Mediu Conf.dr. Jenicd CRINGANU
13. | Facultatea de Arhitectura Navala Prof.dr.ing. Leonard DOMNISORU
14, | Facultatea de Stiinte Juridice, Sociale si Politice | Conf.dr. Florin TUDOR
15. | Facultatea de Automatica, Calculatoare, Inginerie | Conf.dr.ing. PECHEANU Emilia
Electrica si Electronica ]
16. | Facultatea de Istorie, Filosofie si Teologie Conf.dr. IVLAMPIE Ivan -’
17.| Facultatea de Educatie Fizica si Sport Conf.dr. Constantin PLOESTEANU
18. | Facultatea de Arte Prof. dr. Valentin TABACARU
19.| Facultatea de Inginerie din Braila Conf.dr.ing. Cristian Silviu
SIMIONESCU
20. | Facultatea Transfrontaliera de Stiinte Umaniste, Conf.univ.dr.ing. Nicolae DIACONU
Economice si Ingineresti
21. | Directia resurse umane, investitii gi achizitii Ing. Cezar BICHESCU
22. | Director general administrativ Ing. Romeu HORGHIDAN
23. | Directia economica Ec. Doina BERIGIC
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