
,r/'nr* Z
/# o.t c/rt"zz dA -?62/4:

REGULAMENT

PRTVTND REGTMUL DOCUMENTELOR gt ACTEL,OR DE STUD|I

Gapitolul I

Dispozifii generale

Art. 1

(1) Prezentul regulament reglementeazd gestionarea, completarea, pdstrarea gi eliberarea

documentelor gi actelor de studii la nivelul facultdfilor/Departamentului pentru Pregdtirea Personalului

Didactic (denumit in continuare DPPD) 9i la nivel de universitate (Birou dliplome).

(2) Actele de studii sunt de tip diplomi, certificat, atestat, foaie matricoli gi supliment la

diplomi. Cataloagele, registrele matricole 9i registrele de evidenlii a actelor de studii sunt, de

asemenea, documente cu regim special.

(3) Denumirile gi conlinutul actelor de studii se stabilesc in conformitate cu legislalia in vigoare

gi se aprobi prin hotdrAre a Guvernului, iniliatd de ministerul de resorl. Conceperea gitehnoredactarea

modelelor de referintd ale formularelor actelor de studii se realizeazd de citre ministerul de resort.

Art.2

(1) Completarea diplomelor, certificatelor gi atestatelor se reallzeazd de citre personalul din

cadrul Biroului diplome. Completarea foilor matricole gi suplimentelor la diplomi se realizeazd de cdtre

personalul din cadrul facultdlilor/DPPD, conform atribuliilor stabilite prin figa postului. Persoanele

numite sunt rispunzdtoare, potrivit legii, pentru gestionarea, completarea gi eliberarea actelor de studii.

(2) Rdspunderea pentru exactitatea datelor inscrise in actele de studii eliberate o poarti at6t

persoanele care le-au completat, cAt gi persoanele care le-au semnat.

Art. 3

(1) Formularele actelor de studii, actele de studii completate, duplicatele actelor de studii

completate, cataloagele, registrele matricole gi registrele de evidenld a erctelor de studii se gestioneazd

astfelincAt sd se realizeze proteclia acestora in condilii de securitate de;olind, cu termen permanent.

(2) Este interzisi expedierea prin pogtd sau pe alti cale a actelor de studii.

(3) Formularele actelor de studii sunt preluate pe baza de comandd de la institulia de

specialitate desemnatd de ministerul de resort cu proces - verbal de predare primire de persoanele cu

atribulii in acest sens de la Biroul diplome din cadrul universitdlii.

(4) Pistrarea formularelor actelor de studii necompletate, a ac;telor de studii completate dar

neridicate de titulari, a celor anulate, a registrelor de evidentd, precum gi a documentelor (imputerniciri,

delegatii, procese - verbale) privind primirea, predarea gi eliberarea formularelor gi a actelor de studii

se realizeazd in condilii de securitate deplini. APRoBAT rH gEDfiTA 0E rf,r T
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Gapitolul ll

Documente gi acte de studii la nivelul facultdtilor / DPPD
)

Art. 4 Documentele la care fac referire prezentul capitol sunt: decizii de inmatriculare, registre

matricole, cataloage, situalii gcolare, decizii de exmatriculare, foi de li<;hidare, registre de evidenld a

diferitelor documente eliberate. Actele de studii la care fac referire prelzentul capitol sunt: arleverinie

de absolvire, suplimente la diplomd gi foi matricole.

Art. 5

(1) inmatricularea studenfilor se face o singuri dat5, la inceltutul anului universitar in care

acegtia igi incep studiile la Universitatea din Oradea, prin decizie emisd de cdtre Rectorul universitdtii,

la solicitarea nominald scrisd a conducerii facultililor/DPPD.

(2) in concordanti cu prevederile Regutamentului privind activitatea profesionald a studen,tilor

(denumit in continuare RAPS), conducerile facultdlilor/DPPD vor intocmi tabelele nominale cuprinzdnd

studenlii propugi pentru a fi inmatriculafi, semnate de cdtre decan/director gi secretarul gef de

facultate/DPPD 9i le vor transmite la rectorat in vederea aprobirii pAni cel tAziu la data de 5 octombrie

a anului universitar respectiv, conform modelelor atagate in Anexa 1, precizilndu-se baza legald a
inmatriculSrii (concurs de admitere, mobilitate definitivi, reinmatriculare, scrisoare de acceptare la
studii etc.). in cazul studentilor striini, facultdlile vor ataga tabelului o copie a atestatului/scrisorii de

accept/ordinului de ministru gi a certificatului de an pregdtitor/certificatului de competenld lingvisticd

(dupi caz).

(3) Deciziile de inmatriculare, insolite de tabelele nominale mentionate mai sus, se arhiveazd la
facultate cu termen permanent.

(4) Numele gi prenumele studentului se vor completa conform cerlificatului de nagtere,

precizandu-se iniliala/inilialele tatdlui (mamei, dacd tatdl este necunoscut).

(5) Studenlii vor fi inmatriculali pe programe de studii, in mod curent, fdrd a pdstra numere

rnatricole libere. Studenlii care se inmatriculeazd intr-un an superior vor fi inmatriculati in volumul

registrului matricol in care se opereazd inmatricularea in acel an univers;itar, la specializarea pre care o
vor urma, dupd studenlii anului I de studii.

Studenlii care gi-au intrerupt studiile pe o perioadd determinatd, la reluarea activititii gcolare igi
pdstreazd numdrul matricol acordat inilial (acesta este unic pe toatd durata gcolarizdrii).

(6) Conform prevederilor RAPS, la inmatriculare se elibereazii fiecdrui student carnetul de
student gi, in cazul studenlilor de la forma de invdldmAnt cu frecventd cu v6rsta sub 26 de ani,

legitimalia de student pentru reducere transport. Fiecare student care primegte legitimatia pentru

reducere transport va semna de primire intr-un registru de evidentd
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specifica seria gi numerul legitimaliei eliberate gi data la care documentul a fost ridicat. Studentul va

semna de primire gi in cazul eliberirii cupoanelor de cil5torie cu 6, 18 sau 24 de cdldtorii.

Carnetele de student gi legitimaliile de student pentru reducere transport se vizeazd anual (cu

exceptia anului universitar in care studentul se afld in intrerupere de s;tudii). in cazul retragerii de la
studii in cursul unui an universitar, acestea se predau la secretariatul lfacultdtii impreund cu foaia de

lichidare.

Art.6

(1) Registrele matricole se tipiresc anual din aplicatia LJniweb. in baza deciziei de

inmatriculare, studentii sunt inscrigi in registrul matricol pAnd cel tArziu la inceputul sesiunii din iarnd.

(2) Se completeazd toate rubricile din registrul matricol: datele personale ale studentului, date

referitoare la admitere, numdrul deciziei de inmatriculare, actele prezentate la inmatriculare. in cazul

studenlilor strdini se va trece gi numdrul actului care permite inmatricullarea (atestat sau scrisoare de

acceptare la studii). Numele 9i prenumele studentului se vor completa cu litere mari de tipar, precizAnd

iniliala sau inilialele tatilui (mamei, dacd tatdl este necunoscut), conform certificatului de nagtere.

in cazul studenlilor inmatriculali intr-un an superior, se va mentiona la rubrica de Crbservalii

,,inmatriculat in anul ... de studii, cu echivalarea planului de invdldmdnt gi examene de dife'rentd, in

baza .......,,, specificAndu-se toate detaliile gcolarizdrii anterioare.

(3) La inmatriculare sau in perioada studiilor, un student poate depune cerere pentru

completarea sau modificarea numelui, insolitd de copii legalizate ale rlocumentelor oficiale din care

rezultd numele nou - in raport cu numele din certificatul de nagtere. Documentele anexate cererii sunt:

- copie legalizati a certificatului de nagtere;

- copie legalizati a actului care atestd modificarea numelui (certificat de cdsitorie, sentin{d de divort,

drovada schimbdrii numelui pe cale administrativi etc);

- copie a noii cd(i de identitate;

- declaralia studentului, autentificatd la notar, cd nu va mai solicita un alt act de studii, in cazul

nnodificdrii ulterioare a numelui.

Pe baza aprobdrii cererii in cauzd de citre conducerea universitdtii, se procedeazd la

modificarea sau completarea solicitatd in registrul matricol, mentioniAndu-se la rubrica Crbservatii

documentulin baza cdruia a fost efectuatd modificarea.

(a) Nu se admite modificarea numelui sau a localitdtii de nagtr:re ale studentului in registrul

matricol dacd schimbarea in cauzd s-a produs dupi data de absolvire a ilnilor de studii.

Denumirea localitilii de nagtere care se inscrie in registrul matricol gi ulterior in actele de studii

este aceea din certificatul de nagtere sau, dupi caz, noua denumire oficiald in vigoare.

(5) Registrul matricol va conline planul de inv6lim6nt pentru fiecare an de studii - disciplinele

obligatorii, oplionale gi facultative. in cazul studentilor care benefigaz? cle mobilitdti ERASMUS+ acest

FrepCin!+;
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lucru se va evidentia distinct, conform procesului verbal de echivalare gi recunoagtere a creditelor

oblinute in timpul programului.

(6) La finele fiecdrui an universitar, in registrele matricole 'uor fi consemnate notele de

promovare 9i creditele oblinute de student (pAnd la 1 noiembrie a anului calendaristic, cu exceplia

anului terminal cAnd termenul limitd de completare a notelor este 5 zile inainte de data examenului de

finalizare a studiilor). Aceastd situalie se va regisi gi in aplicalia Uniweb. Dupd incheierea fiecdrui an

de studii, registrul matricol se va semna gi parafa de citre secretarul 9i drecanul facultilii.

La finalizarea studiilor, registrul matricol se completeazd cu datele menfionate in rubricatura

aferenti gi notele oblinute la examenul de finalizare. in cazul in care un absolvent se prezint6 de mai

multe ori la examenul de finalizare (in urma nepromovdrii la prima inscriere), se vor consemna

rezultatele oblinute la fiecare sesiune de examene de finalizare la care a fost inscris.

(7) in cazul in unui student care, datoritd reluirii studiilor in acerlagi an de studii / revenirii din

intrerupere de studii / reinscrierii in an terminal in regim cu taxd de disciplind, beneficiazd de

et:hivalarea planului de invdldmAnt cel al unei alte promolii, cu sustinerr-'de examene de difenentd, se

va specifica la rubrica de Observalii acest lucru 9i i se va deschide o noud pagind de registru matricol,

care va conline planul de invdldmAnt al promoliei cu care va termina studiile. La ambele rubrici de

Obserualiise va specifica ,,continuare in Registrul matricol, vol. ..., pagina...", respectiv ,,continuare din

Registrul matricol, vol. ..., pagina...'i cu pdstrarea numdrul matricol acordat initial.

(8) Rdspunderea pentru corectitudinea completirii registrelor matricole revine secretarului de

facultate, secretarului gef de facultate/ DPPD gi decanului facultdli/directorul DPPD.

(9) Registrele matricole completate sunt documente de studii cu regim special gi au termen de

arhivare permanent. Registrul matricol se numeroteazd, pe ultima paginii se face menliunea ,,prezentul

registru conline un numdr de... file", se certificd prin semndtura seoretarului gef de facultate gi a
decanului 9i prin aplicarea gtarnpilei facultdtii.

Art. 7

(1) Gataloagele de note se intocmesc din aplicalia Uniweb pentru fiecare disciplini prevdzut5

in planul de invdldmAnt. Obligatoriu se vor respecta gi completa toate rubricile existente ale

formularului: facultatea, departamentul, domeniul de studii, programul de studii, disciplina, codul

disciplinei, numdr de credite, anul universitar, anul de studiu, semestrul, numirul matricol, grupa gi

numele studenlilor, numele cadrului didactic titular de disciplind ca examinator etc.

(2) Cadrul didactic examinator va prelua de la secretariat doar cataloagele gtannrpilate gi

semnate de cdtre secretarul gef facultate/ DPPD gi decanul facultdliiidirectorul DPPD, la care se

atageazd anexa la catalog, generati din aplicalia Uniweb, care contine urmitoarele tabele:

studenlii care nu au taxele de gcolarizare achitate la zi gi nu pot participa la examen;

studenlii care nu au depus la secretariat un exemplar semnat al contractului de gcolarizare gi/sau

APRS|,T lru 1r:Orn1r O€ 
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studenlii care au achitat taxa de refacere de disciplini pentru disciplina respectivd.

(3) Titularul de disciplini examinator va trece in catalog notele, acordate in rubrica aferentS,

consemnAnd data examinirii sub semndturd proprie, pentru fiecare student examinat. Dacd la data

programatd studentul nu participi la examen, se va proceda identic, menliondndu-se "absent" in

rubrica prevdzutd pentru not5. in cazul unei note corectate, cadrul didactic examinator va semna in

dreptul corecturii.

Cadrul didactic care asistd la examinare, in mod obligatoriu, igi va consemna numele gi

prenumele, data 9i semnitura in spaliul mentionat expres.

(a) Dupd examinare cataloagele vor fi depuse la secretariatul facultetii/DPPD la termenele

previzute in RAPS. Secretariatele facultdlilor vor introduce in aplicalia IJNIWEB rezultatele evaluirilor

in maximum 3 zile de la data preddrii cataloagelor de citre cadrele didactice.

(5) Dupa fiecare sesiune de examene, cataloagele se vor indosaria pe domenii/programe de

studii gi ani de studiu. Cataloagele de note sunt documente de studii cu regim special gi au termen de

arhivare permanent.

Art. 8 Situafiile gcolare se tipiresc din aplicalia Uniweb 9i se elibereazd studenlilor la cerere,

cu aprobarea decanului facultdlii, de cdtre secretariatele facultSlilor. Situatia gcolari va fi sernnatd de

cdtre decanul facultitii, secretarul gef al facultdtii, rector gi secretarurl gef al universitdlii. Situaliile

gcolare se elibereazd titularului.

Art. I
(1) Exmatricularea studenfilor se face la finele anului universitar. Conducerile

facultitilor/DPPD vor intocmi tabelul nominal cuprinzAnd studenlii propuqii pentru exmatriculare, semnat

de cdtre decan/director gi secretarul gef de facultate/DPPD gi il vor transmite la rectorat in vederea

aprobdrii gi emiterii deciziei de exmatriculare pAnd cel tlrziu ultima z:i a anului universitar in curs,

conform modelului previzut in Anexa 2.

(2) Deciziile de exmatriculare, insotite de tabelele nominale mentionate mai sus, se arhlveazd la

facultate cu termen permanent.

(3) Exmatricularea se opereazd in registrul matricol la rubrica Observatii giin aplicatia Ulniweb.

Art. 10

(1) Foaia de lichidare se completeazd obligatoriu pentru fiecare student / absolvent care

solicitd retragerea dosarului personal de la secretariatul facultdlii pentru oricare din situaliile urmdtoare:

- finalizarea studiilor;

- transferul de la Universitatea din Oradea la o altd institutie de invitdmAnt superior;

cererea studentului de retragere de la studii inainte de finalizarea acestora;

APROCAT h{ $EDiltTA DE ttfAT
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(2) Formularul de Foaie de lichidare este prevdzut in Anexa 3 qi va fi adaptat la categoria de

student sau absolvent gi la specificul facultdlii, dar cu pdstrarea tuturor elementelor din modelul

prevdzut in Anexa 3.

(3) Foaia de lichidare se listeazd din Uniweb

(a) in cazul studenlilor striini, se arhiveazi la facultate cu termen permanent copii ale

urmdtoarelor acte din dosarul studentului/absolventului :

- atestatul/scrisoarea de accept/ordinul de ministru care a stat la baza inmatriculdrii;

- certificatul de an pregdtitor/certificatul de competenld lingvisticd (dupd caz);

- situafia gcolard care a stat la baza inmatriculirii intr-un an superior gi programa analiticd (daci

a fost cazul).

Art" 11

(1) Adeverinfele de absolvire ale absolventilor care au promrovat examenul de finalizare a

studiilor au valabilitate de maxim un an de la data suslinerii examenului de finalizare gi se intocmesc de

ciitre secretariatele facultdlilor, conform prevederrlor legale in vigoare.

(2) Adeverinlele semnate la nivel de facultate de cdtre decan gi secretarul gef se vor transmite

centralizat, pe promolii gi programe de studii, Biroului diplome al universitilii pentru verlficare gi

transmitere la semnat la nivelul rectoratului. Adeverinlele vor fi inaintate i'mpreund un tabel centralizator

care cuprinde datele personale ale absolvenJilor gi rezultatele oblinurte la examenul de finalizare,

semnat de cdtre decan gi secretarul gef de facultate, insotite de copii itle certificatelor de nagtere (gi

alte acte care atestd schimbarea numelui, dacd este cazul) ale absolventilor respectivi.

(3) in caz de pierdere sau de distrugere, eliberarea unei noi ad,everinte de absolvire urmeazd

procedurile legale privind eliberarea duplicatelor actelor de studii.

(4) La cerere, facultdlile pot elibera adeverinle gi absolvenlilor care nu s-au prezentat sau nu au

absolvit examenul de finalizare a studiilor. Aceste adeverinle vor avea ar:elagi format ca 9i adeverintele

de absolvire, dar se va specifica ,,fdrd examen de licenld/diplomS/disertafie", dupi caz gi se va

consemna doar media de absolvire a anilor de studii.

Art.12

(1) Suplimentele la diplomd/foile matrlcole se completeazd conform datelor din registrul

matricol gi se elibereazd de secretariatele facultdlilor/DPPD, care riispund de exactitatea datelor

inscrise in aceste acte. Se vor utiliza modelele de Supliment la diplomd aprobate prin ordin al

ministrului de resorVhotdr6re de Guvern.

(2) Suplimentul la diplomi se genereazd din aplicalia Uniweb.

(3) Suplimentul la diplomd se redacteazd bilingv. Componenta comisiei pentru traducerea

suplimentului la diplomd in limba englezd (inclusiv rubrica de lnformatii suptimentare), la nivelul

21. lUN, Z0li
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- Cadrul didactic titular al Universitilii din Oradea care predd disciplina limba englezd in

facultate;

- Cadrul didactic desemnat de facultate avAnd specializareer din domeniul de licen!5 al

absolven!ilor;

- Cadrul didactic desemnat de cdtre departamentul de profil rle la Facultatea de Litere, la

solicitarea facultSlilor.

Fiecare facultate va aproba prin Consiliul sdu componenla nominialS a acestei comisii.

(a) La completarea Suplimentului la diplomd nu este permisd prescurtarea sau abrevierea

denumirii inscrisurilor. Denumirea universitilii gi facultdlii se va compl-.ta cu majuscule. Se va scrie

domeniul studiat gi programul de studii/specializarea, conform rromenclatorului domeniilor gi

specializarilorin vigoare gi HotdrArii de Guvern de la data cdnd absolventul a fost admis in anul l.

Iniliala tatdlui gi codul numeric personal nu se completeazd in caz:ul cetdlenilor strdini.

(5) Suplimentele la diplomd semnate la nivelul facultdlii se vor transmite centralizat, pe promolii gi

programe de studii, Biroului diplome al universitdlii pentru verificare gi transmitere la semnat la nivelul

rectoratului, in termen de maxim 9 luni de la data sesiunii de suslinere a examenului de finalizare a

studiilor. Suplimentele la diplomi vor fi transmise individual doar in cazul absolvenlilor care au solicitat

eliberarea diplomeiin regim de urgenld.

(6) Suplimentul la diplomd/foaia matricold se emite pentru toli absolvenlii facultilii/ DPPD care au

sustinut gi promovat examenul de finalizare a studiilor gi se va elibera doar absolvenlilor care au figa de

lichidare completatd. La fel se va proceda gi cu eliberarea actelor in origirral din dosarului absolventului.

(7) FacultSlile/DPPD intocmesc un registru de evidenld a eliberdrii suplimentului la diplomd / foii

matricole, in care fiecare absolvent care ridicd aceste documente va semna de primire, indir:Andu-se

data la care documentul a fost ridicat.

(8) in cazul pierderii sau distrugerii suplimentului la diplomS/foii matricole, se poate elibera un

duplicat al acestuia. Pe noul act de studii eliberat se va menliona distinc;t DUPLICAT gi se va menliona

data eliberdrii. Pentru eliberarea duplicatului, titularul adreseazi in rscris conducerii universititii o

cL^rere, insolitd de urmdtoarele documente:

- declaralie scrisd a titularului actului, autentificatd la notariat, in care sunt cuprinrse toate

elementele necesare pentru identificare gi imprejurdrile in care actul a fost pierdut, distrus

complet sau deteriorat pa(ial;

- copie legalizatd a certificatului de nagtere;

- dovada publicdrii in Monitorul Oficial al RomAniei, Partea a lll-a, a pierderii, distrugerii sau

deteriordrii actului de studii;

- dovada pldlii taxei pentru eliberarea duplicatului.

(9) Suplimentul la diplomd gi duplicatul acestuia se elibereazd titularului; eliberarea durplicatului

se efectueazi in condiliile practicate la eliberarea actului original. in situatii bine motivate, cAnd titularul

APRO&AT h $rOilrrr D€ *rAT
D}N DATA OE:

2 i ltiN, ?lj1$

Pagini 7 din 13



nu se poate prezenta, actul de studii poate fi eliberat imputernicitului acestuia, cu aprobarea rectorului,

pe baza unei procuri care si menlioneze in mod expres faptul ci imputernicitul poate ridica actul de

studii respectiv, autentificati la notariat. in cazul cetdlenilor rom6ni sau sitriini cu domiciliul/regedinta in

strdinitate, procura notariali va fi supralegalizatd sau apostilatd (apostila de la Haga), conform

conventiilor internationale, de cdtre autoritdlile competente din tara respectivd. Procura notariald se

pdstreazi, cu termen permanent, in arhiva facultSlii.

Duplicatul unui act de studii se elibereazd, de reguld, o singurd datd.

Gapitolul lll
Documente 9i acte de studii la nivelul Biroului diplome

Art. 13 Gompletarea documentelor gi actelor de studii

(1) Diplomele, certificatele gi atestatele sunt legate sub forma de carnete cu matca (cotor),

fiecare carnet avAnd 25 bucdli diplome. Diploma gi matca (cotor) vor fi completate identic, matca

rdmAnAnd in arhiva universitStii, cu termen permanent.

(2) Completarea formularelor actelor de studii se efectueazd in termen de maximum 12luni de

la promovarea examenului de finalizare a studiilor, respectiv de 2 luni de la confirmarea, prin ordin de

ministru, a titlului gtiinlific de doctor - in cazul diplomelor de doctor.

(3) Completarea diplomelor, certificatelor gi atestatelor se efec;tueazd computerizat sau prin

sr;riere de mAnd cu tug sau cernealS de culoare neagrd, citef gi fdrd gtersdturi, rdzuiri, acoperiri cu

piasti corectoare. Datele se scriu fird prescurtiri sau abrevieri, in conformitate cu terminologia oficiald

in vigoare. La completarea actului de studii, datele care se inscriu pe acesta sunt cele din registrul

matricol 9i din alte documente oficiale.

(4) inainte de a se trece la completarea actului de studii, se verificd existenta gi corec;titudinea

inscrisurilor imprimate - in raport cu modelele de referinti, precum 9i a datelor ce urmeazd a fi inscrise

- prin confruntarea cu datele din documentele oficiale in cauzi.

(5) Numele titularului, initiala prenumelui(-elor) tatSlui (mameii, in cazul in care tatdl este

necunoscut) gi prenumele titularului actului de studii se scriu cu majuscule format de tipar, in ordinea

inscrisd in certificatul de nagtere. Iniliala tatSlui nu se completeazd in caz:ul cetilenilor strdini.

Denumirea localitdlii de nagtere care se inscrie in actele de stuclii este aceea din certificatul de

nagtere sau, dupi caz, noua denumire oficiald in vigoare.
APflOSITh pOnlr 9E rnuT
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Nu se admite modificarea numelui, prenumelui, inilialei sau a localitdlii de nagtere ale titularului

in actele de studii dacd schimbarea in cauzd s-a produs dupd data de absolvire a anilor de studii.

(6) Pe actul de studii prevdzut cu ,,Loc pentru fotografie" se lipegte fotografia titularului (color),

realizatd recent, format 3 x 4 cm, realizatd pe hArtie fotograficd matd, astfel incdt sd acopere chenarul

locului respectiv. Actul de studii se semneazd cu stilou sau pix, de culoare albastri/neagrd, nefiind

arlmisd aplicarea parafer. Sigiliul universitdlii, cu inscrisurile in clar, se aplicd pe ,,Locul pentru sigiliu"

(L.S.), in stAnga semndturii. Timbrul sec al universitdlii, cu inscrisurile in clar, se aplicd pe actul de

studii, in locul marcat.

(7) Formularele actelor de studii completate cu gregeli, gtersdturi, addugiri suplimentare, sigiliul

oficial necorespunzator sau murdare, pa(ial deteriorate etc. se anuleazd, scriindu-se cuvAntul ANULAT

pe toatd diagonala imprimatului, atAt pe actul de studii, cAt gi pe matca (cotor), cu menliune in registrul

de evidentd. in astfel de cazuri, conducerea universitdtii dispune anularera acestora gi intocmirea altora

corespunzdtoare.

(8) in vederea verificdrii datelor inscrise in adeverinlele de absolvire gi a completdrii actelor de

studii la nivelul Biroului diplome, secretariatele facultifilor/deparlamenterlor intocmesc tabele nominale

cu absolvenlii care urmeazd si primeascd actele de studii respective, pe domenii, programe de studii gi

forme de invildmAnt. Tabelele vor cuprinde datele necesare completirii diplomei, conform rnodelului

trimis la facultdli gi vor purta semnatura decanului facultdtii/directorului dt-.partamentului gi a secretarului

gef facu ltate/departament.

in vederea aplicdrii fotografiei pe diplome gi certificatele prev'dzute cu ,,Loc de fotografie",

secretariatele facultd{ilor/departamentelor insolesc tabelele nominale c;u cAte 2 fotografii - realizate

recent, pe hArtie fotograficd matd, color, format 3 x 4 cm - ale fiecirui absolvent din tabel.

(9) Diplomele, certificatele gi atestatele se completeazi de cdtrr-. persoanele desennnate, care

vor verifica incd o datd corectitudinea inscrisurilor gi le vor inainta spre a fi semnate de cdtre secretar

gr-'f facultate, decan, secretar 9ef universitate gi rector, aplicd timbrul sec al universitSlii pe locul

prevazut cu ,,Loc pentru timbru sec" (T.S.) gi aplici gtampila universititii pe locul prevdzut (L.S.) in

stAnga semndturii rectorului.

(10) Pe diplome, certificate 9i atestate se aplicd numai o singuri gtampila (gtampila universitdtii

cu stema !drii), pe locul marcat pentru aceasta.

(11) Actele de studii completate, semnate gi parafate, se inregistreazd in Registrul de evidenti
a formularelor 9i de eliberare a actelor de studii.

in registrul de evidentd a actelor de studii eliberate se consem nenzd: numdrul de ordine dat de

universitate; seria gi numdrul formularului; numele, iniliala prenumelui tatilui/mamei gi prenumele

tillularului; data gi locul nagterii titularului; prenumele pdrinlilor; anul gi ses;iunea examenului de finalizare

a studiilor; tipul actului de studii eliberat; institulia de invildmdnt superior la care s-a desfigurat

examenul de finalizare a studiilor; data eliberdri actului de studii; numele gi prenumele persoanei care a
APR@AThr gonlr 0c*rAT
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eliberat actul de studii; semndtura persoanei care a eliberat actul de studii; semnatura de primire a

actului de studii de cdtre titular/imputernicit gi eventuale mentiuni.

Registrele de evidenli a actelor de studii - de primire, predare, eliberare - se pagineazd,

parafeazd gi primesc numere de inventar.

Art. 14 Eliberarea actelor de studii

(1)Actele de studii se elibereazi titularului.

(2) in situalii bine motivate, cAnd titularul nu se poate prezenta, actul de studii se poate elibera

imputernicitului acestuia, cu aprobarea rectorului, pe baza unei procuri care si mentioneze in mod

expres faptul ci imputernicitul poate ridica actul de studii respectiv, auterntificatd la notariat (in procuri

va fi specificat inclusiv numele din certificatul de nagtere al titularului). in cazul cetd{enilor romAni sau

strdini cu domiciliul/regedin!a in strdindtate, procura notariald va fi s;upralegalizatd sau apostilatd

(apostila de la Haga), conform conventiilor internationale, de cdtre autoritalile competente din !ara
respectivd. Procura notariald in original se pdstreazd in arhiva universit5lii, cu termen permanent.

(3) Diplomele de studii 9i certificatele de studii se elibereazi numai insotite de suplinnentul la

diplomd sau foaia matricold, pe care se va trece seria gi numdrul diplomeli sau cerlificatului, numdrul de

inregistrare gi data eliberdrii lor.

(4) Personalul de la biroul diplome va verifica corectitudinea c,cmpletarii foilor matricole gi a
suplimentului la diplomd, dacd sunt completate conform legislalieiin vigoare.

(5) Actul de studii completat se elibereazd titularului sau imputernicitului acestuia, pe baza

prezentirii documentului de identitate (carte de identitate sau pagaport valabile) de cdtre acesta.

Titularul semneazd pentru primire in toate locurile prevdzute pentru semnitura titularului.

imputernicitul semneazi pentru primire in toate locurile prevdzute pentru semndtura titr-llarr.rlui, mai

pulin pe actul de studii.

(6) Actele de studii completate gi neridicate de titulari/imputernicili se pistreazd in arhiva

universitdlii cu termen permanent.

(7) Actele de studii completate gi neridicate datoritd decesului titularului pot fi eliberate unui

membru al familiei titularului decedat (sofsolie, pirinte, frate, sori), in baza unei cereri aprobate de

conducerea universitdlii, insoliti de copie legalizatd a cerlificatului de deces 9i de o declaralie, pe

proprie rdspundere, privind motivele invocate pentru ridicarea acestor acl,e de studii.

(8) Unei persoane cu regedinla in strdinitate, care adreseazd c;ererea descrisd in aliniatul de

mai sus, i se pot elibera actele de studii solicitate prin intermediul ambasadei (consulatului) tdrii

respective in RomAnia sau al ambasadei (consulatului) RomAniei din tarar de regedinla a acesteia.

Arrt. 15 intocmirea gi eliberarea duplicatelor la actele de studii
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(1)in cazul pierderii, distrugerii complete, deteriordrii pa(iale sau plastifierii unui act de studii se

poate elibera un duplicat al acestuia dacd in arhiva universitdlii se gldsesc matca (cotorul) actului

respectiv gi/sau alte documente legale din care rezultd situalia studiilor titularului.

(2) Pentru eliberarea duplicatului unui act de studii, titularul adreseazd in scris conducerii

universitilii, o cerere insolitd de urmdtoarele documente:

declaratie scrisd a titularului actulur, autentificatd la notariat, in care sunt cuprinse toate

elementele necesare pentru identificare gi imprejuririle in carre actul a fost pierdut, distrus

complet, deteriorat pa(ial sau plastifiat;

copie legalizatd a certificatului de nagtere;

doui fotografii realizate recent, pe hirlie fotografici mat5, color, format 3 x 4 cm, ale

titularului actului:

copie a Monitorului Oficial al RomAniei, Padea a lll - a, in care apare anunlul cu privire la

pierderea, distrugerea, deteriorarea sau plastifierea actului de studii in cauzd;

dovada pldlii taxei pentru eliberarea duplicatului.

Depunerea documentelor previzute la aliniatul anterior la Biroul diplome se poate efectua de

cdtre titularul actului de studii in cauzd sau de imputernicitul acestuia.

(3) Pentru publicarea pierderii unui act de studii, titularul acesltuia se adreseazd Monitorului

Oficial al RomAniei, anunlul urmdnd a cuprinde urmitoarele date:

- denumirea actului de studii original;

- numele, ini{iala/ini{ialele prenumelui tatdlui (mamei), prenumelc. titularului;

- anul finalizirii studiilor in cauzi;

- seria gi numdrul actului respectiv;

numdrul gi data la care a fost inregistrat in registrul de r:videnld a formularelor gi de

eliberare a actelor de studii;

denumirea instituliei emitente.

(4) Actele de studii deteriorate parlial sau plastifiate se anuleztzd gi se pdstreazd in arhiva

universitdfii, in vederea casdrii. Toate aprobdrile date pentru eliberarea de duplicate se pdstreazd in

arhiva universitilii, cu termen permanent.

(5) Duplicatul actului de studii se realizeazd pe un formular iderntic sau similar celui original,

eliberat titularului, sau prin scriere dupd modelul de referinld al actului original - dacd nu mai existd

formular similar celui original; completarea datelor gi eliberarea duprlicatului se efectueazi dupd

procedurile prevdzute la actele originale, cu mentiunea ci datele care se inscriu sunt cele existente in

documentele specifice (matca actului original, registre matricole, cataloaE;e, etc.) din arhiva universititii.

(6) Completarea duplicatului unui act de studii se efectueaza dupd procedura prevazutd la

actele originale, cu urmdtoarele inscrisuri suplimentare: intr-un spaliur corespunzator - DUPLICAT

(scris cu tug sau cerneald de culoare rogie); in partea de sus -
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in locurile pentru semndturile corespunzatoare celor de pe actul original -- (ss); in partea de jos dreapta

- Nr. ( numdrul de inregistrare acordat de universitate din registrul de eliberdri) .... din

....(data)...., pe verso - ,,Acest DUPLICAT este eliberat conform deciziei Rectorului ........(denumirea

instituliei).., nr. ... din....(data).... Confirmdm autenticitatea inscrisurilor cuprinse in prezentul act de

studii", text care este urmat de funcliile (Rector, secretar gef etc. - dupi caz) care sunt inscrise pe

actele de studii similare celui in can)zd, la data completirii duplicatului, gi de semniturile persoanelor

care ocupd funcliile respective.

(7) Titularul duplicatului unui act de studii i9i poate ridica duplicatul respectiv in termen de o lund

de la aprobarea cererii. Duplicatele completate gi neridicate se pdrstreazi conform prevederilor

prezentului regulament.

(8) Eliberarea duplicatelor actelor de studii se efectueazd in condiliile practicate la eliberarea

actelor de studii originale. in registrul de evidenld a actelor de studii gi pe matca actului de studii

original, se inscriu seria gi numdrul duplicatului eliberat.

Duplicatul unui act de studii se elibereazd, de reguld, o singuri dertd.

Dacd duplicatul unui act de studii a fost pierdut sau distrus complet in conditii de fo(5 majord

(calamitdli naturale, incendii, etc.), titularului i se poate elibera o singurd datd, un alt duplicat, lla cerere

gi pe baza aprobdrii acesteia, in condiliile prezentate mai sus gi cu menlliunea cd pe acesta se inscriu,

suplimentar, seria 9i numdrul duplicatului anterior, precum gi data la care acesta a fost eliberat.

Capitolul lV

DISPOZITII FINALE

Art. 16

(1)in cazul in care titularul constatd gregeli in actul de studii/dultlicat dupd o perioada de timp

de la primirea acestuia, titularul se adreseazd in scris conducerii universiititii, in vederea eliberirii unui

nou act de studii/duplicat, in conformitate cu prevederile in vigoare, pe care se scrie, la subsol, nota:

Pnezentul(-a) .......(act de studii/duplicat)... inlocuiegte....(actul de sturdii/duplicatul)... cu seria.....
nr'......, precum gi cu nr. de inregistrare... (acordat de universitate din registrul de eliberdri)... din

.....(data), deoarece acesta conlinea unele gregeli. Prin decizia rectorului universitilii documentul gregit

se anuleazd gi se arhiveazd, cu termen permanent.

(2)Actele de studii eliberate absolventilor instituliilor de invdldmiint superior din RomAnia pot fi

vizate, la cerere, de citre Centrul National de Recunoagtere 9i Echivalare a Diplomelor (CNRED) din

APROBAT lX grOil1l !E xr T
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cadrul ministerului de resort, in conformitate cu regulamentul de organiz:are gi func{ionare al acestuia,

la cererea titularilor - in vederea utilizirii actelor de studii in strdinitate. 'Iitularii actelor de studii se pot

adresa direct CNRED sau pot solicita UniversitSlii din Oradea transmitelrea actelor in vederea vizdrii,

conform dispoziliilor legale in vigoare.

(3) Actele de studii eliberate de cdtre instituliile de invi!5mAnt superior din strdindtate, pot fi

supuse procesului de evaluare, recLrnoagtere / echivalare de cdtre CNRED din cadrul ministerului de

resod, la cererea titularilor, in vederea utilizirii actelor de studii respective in Romania.

(4) Studentilor romAni sau strdini care au finalizat studii pa(irale la institulii de invitdmAnt

superior din strdindtate gi care solicitd continuarea studiilor la Universitatea din Oradea li se pot

recunoagte studiile/actele de studii in cauzd,inbaza procedurilor legale cle recunoagtere a studiilor

(5) in cazurile in care se constatd de cdtre instituliile/organeler abilitate cd un act de studii

eliberat se referd la studii care nu au fost efectuate de citre titular, resprectiv cd actul de studii este un

fals, institutia care l-a eliberat dispune anularea acestuia. Anularea este ficutd publicd in Monitorul

Oficial al RomAniei, partea a lll-a.

(6) Formularele actelor de studii care nu mai sunt valabile sau care nu au fost folosite timp de

10 ani de la achizitionarea lor, precum gi actele de studii/duplicatele anulate se arhiveazd, cu termen

permanent, de cdtre universitatea care le deline, in condiliile legii.

(7) La finele fiecirui an universitar se intocmegte un Raport privind gestionarea, completarea gi

eliberarea actelor de studii, la nivelul universitilii, care se aprobi de conducerea universitltii gi se

arhiveazd cu termen permanent.

(8) Universitatea din Oradea nu percepe taxe pentru eliberarea arctelor de studii originale, doar

pentru eliberarea duplicatelor actelor de studii.

Avizat in gedinfa Gonsiliului de administralie nr. 87 din 09.06.2016

Aprobat in gedinfa Senatului nr.07 din 21.06.2016
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Anexa 1

Facultatea
Nr.

Aprobat
in baza deciziei nr. I

Rector

Forma de
gcolarizare
(bugeVtaxd)

Secretar gef

Tabel nominal
cuprinzAnd studenlii propugi pentru inmatriculare la studii universitarre de

in urma concursului de admitere
incepdnd cu anul universitar

Numele gi prenumele Forma de
invd!dmdnt
(lF, lD, FR)

An de
studii

Decan

Domeniul I Programul

APROEAT iH IEDIHTA DE IIIAT
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1) Se trece tara de origine, in cazul studenfilor strdini

Notd: modelele de tabele din anexa 1 se pot adapta specificului facultifii qi
inmatriculare, dar vor conline obligatoriu toate datele din prezentul model

tipurilor de situatii de



Anexa 1

Facultatea
Nr.

Aprobat
in baza deciziei nr.

Rector
_J

Tabel nominal
cuprinzAnd studenlii propugi pentru reinmatriculare la studii universitare de

incepAnd cu anul universitar

Decan Secrel,ar gef

'l) Se trece lara de origine, in cazul studen{ilor strdini

Notd: modelele de tabele din anexa 1 se pot adapta specificului facultilii 9i tipurilor de situalii de
inmatriculare, dar vor conline obligatoriu toate datele din prezentul model

Nr
crt

Numele gi
prenumele

Domeniul Programul
de studii

An de
studii

Forma de
invd!imdnt
(lF, lD, FR)

Decizie de
exmatricu-

lare

Cerere de
reinmatricu-

lare

Observafii
1)
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Anexa 1

Facultatea Aprobat
inbaza deaiziei nr. | _

Rector
Nr.

Tabel nominal
cuprinzdnd studenlii propugi pentru inmatriculare la studii universitare de licenld

in urma mobilitdtii definitive
incepAnd cu anul universitar

Decan Secretar gr:f

1) Se trece lara de origine, in cazul studen{ilor strdini

Notd: modelele de tabele din anexa 1 se pot adapta speciflcului facultdfii gi tipurilor de situatii de
inmatriculare, dar vor confine obligatoriu toate datele din prezentul model
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Anexa 1

Facultatea
Nr.

Aprobat
in baza deciziei nr.

Rector

Tabel nominal
cuprinzAnd studenlii propugi pentru inmatriculare la studii universitare de

cetileni extracomunitari, cu Scrisoare de accept MEN0$
incepdnd cu anul universitar

Domeniul ProgramulNumele gi
prenumele de studii

An de
studii

Forma de
invd!dmAnt
(tF, tD, FR)

Fornra de
gcolarizare
(cPN\//CPV)

Decan Secretar gef

1) Se trece tara de origine, Tn cazul studenfilor strdini

Notd: modelele de tabele din anexa 1 se pot adapta specificului facultdlii
inmatriculare, dar vor confine obligatoriu toate datele din prezentul model
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Facultatea
Nr.-

Anexa 2

Aprobat
inbaza deciziei nr. | _

Rector

Tabel nominal
cuprinzAnd studenlii propugi pentru exmatriculare de la studii universitare de

la finele anului universitar

Nr
crt

Numele gi prenumele Domeniul Programul
de studii

An de
studii

Forma de
invd!6mAnt
(lF, lD, FR)

Forma de
gcolarizare
(bugeUtaxd)

Motivul
exmatricu-

lirii

Decan Secretar gef



Studentul / Absolventul

studii

Anexa 3

Facultatea

Programul de studii

FOAIE DE LICHIDARE

promo{ialanul de

an universitar forma de invdlimAnt ,

nu are nici o obligalie fala de urmdtoarele sectoare:

- Biblioteca Universitd{ii din Oradea

- Serviciul Contabilitate / Taxe

- Serviciul Social

- Cond ucdtor proiecVl u c rar e finalizare stu d i i

Oradea, la Secretar gef facultate

(nume, semndturd)

Notd: Formularul va fi adaptat la categoria de student sau absolvent gi la specificul facultdfii, dar cu

pistrarea tuturor elementelor din prezentul model.
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