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Capitolul |

Dispozitii generale

Art. 1

(1) Prezentul regulament reglementeaza gestionarea, completarea, pastrarea si eliberarea
documentelor si actelor de studii la nivelul facultatilor/Departamentului pentru Pregatirea Personalului
Didactic (denumit in continuare DPPD) si la nivel de universitate (Birou diplome).

(2) Actele de studii sunt de tip diploma, certificat, atestat, foaie matricola si supliment la
diploma. Cataloagele, registrele matricole si registrele de evidentd a actelor de studii sunt, de
asemenea, documente cu regim special.

(3) Denumirile si continutul actelor de studii se stabilesc in conformitate cu legislatia in vigoare
si se aprobé prin hotarare a Guvernuiui, initiatd de ministerul de resort. Conceperea si tehnoredactarea
modelelor de referinté ale formularelor actelor de studii se realizeaza de catre ministerul de resort.

Art. 2

(1) Completarea diplomelor, certificatelor si atestatelor se realizeazd de céatre personalul din
cadrul Biroului diplome. Completarea foilor matricole si suplimentelor la diploma se realizeaza de catre
personalul din cadrul facultatilor/DPPD, conform atributiilor stabilite prin fisa postului. Persoanele
numite sunt rdspunzatoare, potrivit legii, pentru gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii.

(2) Raspunderea pentru exactitatea datelor inscrise in actele de studii eliberate o poartd atat
persoanele care le-au completat, cat si persoanele care le-au semnat.

Art. 3

(1) Formularele actelor de studii, actele de studii completate, duplicatele actelor de studii
completate, cataloagele, registrele matricole si registrele de evidenta a actelor de studii se gestioneaza
astfel incat sa se realizeze protectia acestora in conditii de securitate deplind, cu termen permanent.

(2) Este interzisa expedierea prin posta sau pe alta cale a actelor de studii.

(3) Formularele actelor de studii sunt preluate pe baza de comandi de la institutia de
specialitate desemnata de ministerul de resort cu proces — verbal de predare primire de persoanele cu
atributii in acest sens de la Biroul diplome din cadrul universitétii.

(4) Pastrarea formularelor actelor de studii necompletate, a actelor de studii completate dar
neridicate de titulari, a celor anulate, a registrelor de evidenta, precum si a documentelor (imputerniciri,
delegatii, procese — verbale) privind primirea, predarea si eliberarea formularelor si a actelor de studii
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Capitolul i
Documente si acte de studii la nivelul facultatilor / DPPD

Art. 4 Documentele la care fac referire prezentul capitol sunt: decizii de inmatriculare, registre
matricole, cataloage, situatii scolare, decizii de exmatriculare, foi de lichidare, registre de evidenta a
diferitelor documente eliberate. Actele de studii la care fac referire prezentul capitol sunt: adeverinte
de absolvire, suplimente la diploma si foi matricole.

Art. 5

(1) Inmatricularea studentilor se face o singurd data, la inceputul anului universitar in care
acestia isi incep studiile la Universitatea din Oradea, prin decizie emisa de catre Rectorul universitatii,
la solicitarea nominala scrisa a conducerii facultatilor/DPPD.

(2) In concordanta cu prevederile Regulamentului privind activitatea profesionald a studentilor
(denumit in continuare RAPS), conducerile facultatilor/DPPD vor intocmi tabelele nominale cuprinzand
studentii propusi pentru a fi inmatriculati, semnate de céatre decan/director si secretarul sef de
facultate/DPPD si le vor transmite la rectorat in vederea aprobérii pana cel tarziu la data de 5 octombrie
a anului universitar respectiv, conform modelelor atasate in Anexa 1, precizandu-se baza legald a
inmatriculdrii (concurs de admitere, mobilitate definitivd, reinmatriculare, scrisoare de acceptare la
studii etc.). Tn cazul studentilor stréini, facultatile vor atasa tabelului o copie a atestatului/scrisorii de
accept/ordinului de ministru si a certificatului de an pregéatitor/certificatului de competenta lingvistica
(dupa caz).

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

(4) Numele si prenumele studentului se vor completa conform certificatului de nastere,
precizandu-se initiala/initialele tatalui (mamei, dacé tatal este necunoscut).

(5) Studentii vor fi inmatriculati pe programe de studii, in mod curent, fard a pastra numere
matricole libere. Studentii care se inmatriculeaza intr-un an superior vor fi inmatriculati in volumul
registrului matricol in care se opereaza inmatricularea in acel an universitar, la specializarea pe care o
vor urma, dupa studentii anului | de studii.

Studentii care si-au intrerupt studiile pe o perioada determinat3, la reluarea activitatii scolare isi
pastreaza numarul matricol acordat initial (acesta este unic pe toata durata scolarizarii).

(6) Conform prevederilor RAPS, la inmatriculare se elibereazi fiecarui student carnetul de
student si, in cazul studentilor de la forma de invatamant cu frecventd cu varsta sub 26 de ani,
legitimatia de student pentru reducere transport. Fiecare student care primeste legitimatia pentru

reducere transport va semna de primire intr-un registru de evidenta Blsag@ston gasumentsmunde se va
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specifica seria si numarul legitimatiei eliberate si data la care documentul a fost ridicat. Studentul va
semna de primire si in cazul eliberdrii cupoanelor de calatorie cu 6, 18 sau 24 de calitorii.

Carnetele de student si legitimatiile de student pentru reducere transport se vizeaza anual (cu
exceptia anului universitar in care studentul se afla in intrerupere de studii). in cazul retragerii de la
studii in cursul unui an universitar, acestea se predau la secretariatul facultatii impreuna cu foaia de
lichidare.

Art. 6

(1) Registrele matricole se tiparesc anual din aplicatia Uniweb. in baza deciziei de
fnmatriculare, studentii sunt inscrigi in registrul matricol pana cel tarziu la inceputul sesiunii din iarna.

(2) Se completeaza toate rubricile din registrul matricol: datele personale ale studentului, date
referitoare la admitere, numarul deciziei de inmatriculare, actele prezentate la inmatriculare. In cazul
studentilor straini se va trece si numarul actului care permite inmatricularea (atestat sau scrisoare de
acceptare la studii). Numele si prenumele studentului se vor completa cu litere mari de tipar, precizand
initiala sau initialele tatalui (mamei, daca tatél este necunoscut), conform certificatului de nastere.

In cazul studentilor inmatriculati intr-un an superior, se va mentiona la rubrica de Observatii
.inmatriculat in anul ... de studii, cu echivalarea planului de invatamant si examene de diferentd, in
baza ....... » , specificandu-se toate detaliile scolarizarii anterioare.

(3) La inmatriculare sau in perioada studiilor, un student poate depune cerere pentru
completarea sau modificarea numelui, insotitd de copii legalizate ale documentelor oficiale din care
rezultd numele nou — Tn raport cu numele din certificatul de nastere. Documentele anexate cererii sunt:
- copie legalizata a certificatului de nastere;

- copie legalizatd a actului care atesta modificarea numelui (certificat de casatorie, sentinta de divort,
dovada schimbarii numelui pe cale administrativa etc);

- copie a noii carti de identitate;

- declaratia studentului, autentificatd la notar, c& nu va mai solicita un alt act de studii, in cazul
modificarii ulterioare a numelui.

Pe baza aprobarii cererii in cauzd de catre conducerea universitati, se procedeazi la
modificarea sau completarea solicitatd in registrul matricol, mentionéndu-se la rubrica Observatii
documentul in baza caruia a fost efectuatd modificarea.

(4) Nu se admite modificarea numelui sau a localitati de nastere ale studentului in registrul
matricol daca schimbarea in cauza s-a produs dupé data de absolvire a anilor de studii.

Denumirea localitatii de nastere care se inscrie in registrut matricol si ulterior in actele de studii
este aceea din certificatul de nastere sau, dupa caz, noua denumire oficiald in vigoare.

(5) Registrul matricol va contine planul de invataméant pentru fiecare an de studii - disciplinele

obligatorii, optionale si facultative. In cazul studentilor care beneficiazd de mobilitati ERASMUS+ acest
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lucru se va evidentia distinct, conform procesului verbal de echivalare si recunoastere a creditelor
obtinute n timpul programului.

(6) La finele fiecarui an universitar, in registrele matricole vor fi consemnate notele de
promovare si creditele obtinute de student (pana la 1 noiembrie a anului calendaristic, cu exceptia
anului terminal cand termenul limita de completare a notelor este 5 zile inainte de data examenului de
finalizare a studiilor). Aceasta situatie se va regdsi si in aplicatia Uniweb. Dup3 incheierea fiecarui an
de studii, registrul matricol se va semna si parafa de catre secretarul si decanul facultatii.

La finalizarea studiilor, registrul matricol se completeaza cu datele mentionate in rubricatura
aferenta si notele obtinute la examenul de finalizare. in cazul in care un absolvent se prezinta de mai
multe ori la examenul de finalizare (in urma nepromovarii la prima inscriere), se vor consemna
rezultatele obtinute la fiecare sesiune de examene de finalizare la care a fost inscris.

(7) Tn cazul in unui student care, datorit3 reluarii studiilor in acelasi an de studii / revenirii din
intrerupere de studii / reinscrierii in an terminal in regim cu taxd de disciplind, beneficiaza de
echivalarea planului de invatamant cel al unei alte promotii, cu sustinere de examene de diferent3, se
va specifica la rubrica de Observatii acest lucru si i se va deschide o noua pagina de registru matricol,
care va contine planul de invatamant al promotiei cu care va termina studiile. La ambele rubrici de
Observatii se va specifica ,continuare in Registrul matricol, vol. ..., pagina...”, respectiv ,continuare din
Registrul matricol, vol. ..., pagina...”, cu pastrarea numarul matricol acordat initial.

(8) Raspunderea pentru corectitudinea completarii registrelor matricole revine secretarului de
facultate, secretarului sef de facultate/ DPPD si decanului facultati/directorul DPPD.

(9) Registrele matricole completate sunt documente de studii cu regim special si au termen de
arhivare permanent. Registrul matricol se numeroteaza, pe ultima pagina se face mentiunea ,prezentul
registru contine un numdr de ... file”, se certificd prin semnatura secretarului sef de facultate si a
decanului si prin aplicarea stampilei facultatii.

Art. 7

(1) Cataloagele de note se intocmesc din aplicatia Uniweb pentru fiecare disciplina prevazuta
in planul de invatamant. Obligatoriu se vor respecta si completa toate rubricile existente ale
formularului: facultatea, departamentul, domeniul de studii, programul de studii, disciplina, codul
disciplinei, numar de credite, anul universitar, anul de studiu, semestrul, numarul matricol, grupa si
numele studentilor, numele cadrului didactic titular de disciplind ca examinator etc.

(2) Cadrul didactic examinator va prelua de la secretariat doar cataloagele stampilate si
semnate de catre secretarul sef facultate/ DPPD si decanul facultatii/directorul DPPD, la care se
atageaza anexa la catalog, generata din aplicatia Uniweb, care contine urmatoarele tabele:

— studentii care nu au taxele de scolarizare achitate la zi si nu pot participa la examen;
— studentii care nu au depus la secretariat un exemplar semnat al contractului de scolarizare si/sau

contractul anual de studii:
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- studentii care au achitat taxa de refacere de disciplind pentru disciplina respectiva.

(3) Titularul de disciplina examinator va trece in catalog notele acordate in rubrica aferentd,
consemnand data examinarii sub semnatura proprie, pentru fiecare student examinat. Daca la data
programata studentul nu participd la examen, se va proceda identic, mentionandu-se “absent” in
rubrica prevazuta pentru notd. in cazul unei note corectate, cadrul didactic examinator va semna in
dreptul corecturii.

Cadrul didactic care asistd la examinare, in mod obligatoriu, isi va consemna numele si
prenumele, data i semnétura in spatiul mentionat expres.

(4) Dupa examinare cataloagele vor fi depuse la secretariatul facultati’DPPD la termenele
prevazute in RAPS. Secretariatele facultatilor vor introduce in aplicatia UNIWEB rezultatele evaluérilor
in maximum 3 zile de la data predarii cataloagelor de catre cadrele didactice.

(5) Dupa fiecare sesiune de examene, cataloagele se vor indosaria pe domenii/programe de
studii si ani de studiu. Cataloagele de note sunt documente de studii cu regim special si au termen de
arhivare permanent.

Art. 8 Situatiile gcolare se tiparesc din aplicatia Uniweb si se elibereaza studentilor la cerere,
cu aprobarea decanului facultatii, de catre secretariatele facultatilor. Situatia scolara va fi semnaté de
catre decanul facultatii, secretarul sef al facultatii, rector si secretarul gef al universitatii. Situatiile
scolare se elibereaza titularului.

Art. 9

(1) Exmatricularea studentilor se face la finele anului universitar. Conducerile
facultatilor/DPPD vor intocmi tabelul nominal cuprinzand studentii propusi pentru exmatriculare, semnat
de catre decan/director si secretarul sef de facultate/DPPD si il vor transmite la rectorat in vederea
aprobarii si emiterii deciziei de exmatriculare pana cel tarziu ultima zi a anului universitar in curs,
conform modelului prevazut in Anexa 2.

(2) Deciziile de exmatriculare, insotite de tabelele nominale mentionate mai sus, se arhiveaza la
facultate cu termen permanent.

(3) Exmatricularea se opereaza in registrul matricol la rubrica Observatii si in aplicatia Uniweb.

Art. 10

(1) Foaia de lichidare se completeaza obligatoriu pentru fiecare student / absolvent care
solicita retragerea dosarului personal de la secretariatul facultatii pentru oricare din situatiile urmatoare:

- finalizarea studiilor;

- transferul de la Universitatea din Oradea la o alta institutie de invatdmant superior;

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

- exmatriculare.

APROBAT IN SEDINTA DE SEMAT
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(2) Formularul de Foaie de lichidare este prevazut in Anexa 3 si va fi adaptat la categoria de
student sau absolvent si la specificul facultdtii, dar cu pastrarea tuturor elementelor din modelul
prevazut in Anexa 3.

(3) Foaia de lichidare se listeaza din Uniweb.

(4) in cazul studentilor stréini, se arhiveaza la facultate cu termen permanent copii ale
urmatoarelor acte din dosarul studentului/absolventului:

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

- certificatul de an pregatitor/certificatul de competenta lingvistica (dupa caz);

- situatia scolara care a stat la baza inmatriculdrii intr-un an superior si programa analitica (daca

a fost cazul).

Art. 11

(1) Adeverintele de absolvire ale absolventilor care au promovat examenul de finalizare a
studiilor au valabilitate de maxim un an de la data sustinerii examenului de finalizare si se intocmesc de
catre secretariatele facultatilor, conform prevederilor legale in vigoare.

(2) Adeverintele semnate la nivel de facultate de catre decan si secretarul sef se vor transmite
centralizat, pe promotii si programe de studii, Biroului diplome al universitatii pentru verificare si
transmitere la semnat la nivelul rectoratului. Adeverintele vor fi inaintate impreuna un tabel centralizator
care cuprinde datele personale ale absolventilor si rezultatele obtinute la examenul de finalizare,
semnat de catre decan si secretarul sef de facultate, insotite de copii ale certificatelor de nastere (si
alte acte care atesta schimbarea numelui, daca este cazul) ale absolventilor respectivi.

(3) In caz de pierdere sau de distrugere, eliberarea unei noi adeverinte de absolvire urmeaza
procedurile legale privind eliberarea duplicatelor actelor de studii.

(4) La cerere, facultatile pot elibera adeverinte si absolventilor care nu s-au prezentat sau nu au
absolvit examenul de finalizare a studiilor. Aceste adeverinte vor avea acelasi format ca si adeverintele
de absolvire, dar se va specifica ,fara examen de licentd/diploméa/disertatie”, dupd caz si se va
consemna doar media de absolvire a anilor de studii.

Art. 12

(1) Suplimentele la diploma/foile matricole se completeaza conform datelor din registrul
matricol si se elibereazd de secretariatele facultatilor/DPPD, care raspund de exactitatea datelor
inscrise Tn aceste acte. Se vor utiliza modelele de Supliment la diplom& aprobate prin ordin al
ministrului de resort/hotarare de Guvern.

(2) Suplimentul la diploma se genereaza din aplicatia Uniweb.

(3) Suplimentul la diplom& se redacteaza bilingv. Componenta comisiei pentru traducerea

suplimentului la diploma in limba englezad (inclusiv rubrica de Informatii suplimentare), la nivelul

facultatilor, va fi formata din: APROBAT IN SEDIHTA DE SEMAT
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- Cadrul didactic titular al Universitatii din Oradea care preda disciplina limba engleza in

facultate;

- Cadrul didactic desemnat de facultate avand specializarea din domeniul de licentd al

absolventilor;

- Cadrul didactic desemnat de catre departamentul de profil de la Facultatea de Litere, la

solicitarea facultatilor.

Fiecare facultate va aproba prin Consiliul sdu componenta nominala a acestei comisii.

(4) La completarea Suplimentului la diploma nu este permisd prescurtarea sau abrevierea
denumirii inscrisurilor. Denumirea universitatii si facultatii se va complata cu majuscule. Se va scrie
domeniul studiat si programul de studii/specializarea, conform nomenclatorului domeniilor si
specializarilor in vigoare si Hotararii de Guvern de la data cand absolventul a fost admis in anul I.

Initiala tatalui si codul numeric personal nu se completeaza in cazul cetatenilor straini.

(5) Suplimentele la diplom& semnate la nivelul facultatii se vor transmite centralizat, pe promotii si
programe de studii, Biroului diplome al universitatii pentru verificare si transmitere la semnat la nivelul
rectoratului, in termen de maxim 9 luni de la data sesiunii de sustinere a examenului de finalizare a
studiilor. Suplimentele la diploma vor fi transmise individual doar in cazul absolventilor care au solicitat
eliberarea diplomei in regim de urgenta.

(6) Suplimentul la diploma/foaia matricola se emite pentru toti absolventii facultatii/ DPPD care au
sustinut si promovat examenul de finalizare a studiilor si se va elibera doar absolventilor care au fisa de
lichidare completata. La fel se va proceda si cu eliberarea actelor in original din dosarului absolventului.

(7) Facultatile/DPPD intocmesc un registru de evidenta a eliberarii suplimentului la diploma / foii
matricole, in care fiecare absolvent care ridica aceste documente va semna de primire, indicandu-se
data la care documentul a fost ridicat.

(8) In cazul pierderii sau distrugerii suplimentului la diploma/foii matricole, se poate elibera un
duplicat al acestuia. Pe noul act de studii eliberat se va mentiona distinct DUPLICAT si se va mentiona
data eliberarii. Pentru eliberarea duplicatului, titularul adreseaza in scris conducerii universitatii o
cerere, insotita de urmatoarele documente:

- declaratie scrisa a ftitularului actului, autentificatd la notariat, in care sunt cuprinse toate

elementele necesare pentru identificare si imprejurarile in care actul a fost pierdut, distrus

complet sau deteriorat partial;

- copie legalizata a certificatului de nastere;

- dovada publicarii Tn Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lll-a, a pierderii, distrugerii sau

deteriorarii actului de studii;

- dovada platii taxei pentru eliberarea duplicatului.

(9) Suplimentul la diploma si duplicatul acestuia se elibereaza titularului; eliberarea duplicatului

se efectueaza in conditiile practicate la eliberarea actului original. in situatii bine motivate, cand titularul

APROBAT IN $EDINTA DE SEMAT
_ _ DIN DATA DE:
Pagind 7 din 13 ’
z LJ!‘J ZD ,L
Pregedinte;
Prof.univ.dr. SORIN )

VIV



nu se poate prezenta, actul de studii poate fi eliberat imputernicitului acestuia, cu aprobarea rectorului,
pe baza unei procuri care sa mentioneze in mod expres faptul ca imputernicitul poate ridica actul de
studii respectiv, autentificata la notariat. in cazul cetatenilor romani sau stréini cu domiciliul/resedinta in
strainatate, procura notariala va fi supralegalizatd sau apostilatd (apostila de la Haga), conform
conventiilor internationale, de céatre autoritatile competente din tara respectivd. Procura notariald se
pastreazé, cu termen permanent, in arhiva facultatii.

Duplicatul unui act de studii se elibereaza, de reguld, o singura data.

Capitolul 11l

Documente si acte de studii la nivelul Biroului diplome

Art. 13 Completarea documentelor si actelor de studii

(1) Diplomele, certificatele si atestatele sunt legate sub forma de carnete cu matca (cotor),
fiecare carnet avand 25 bucati diplome. Diploma si matca (cotor) vor fi completate identic, matca
rdmanand in arhiva universitatii, cu termen permanent.

(2) Completarea formularelor actelor de studii se efectueaza in termen de maximum 12 luni de
la promovarea examenului de finalizare a studiilor, respectiv de 2 luni de la confirmarea, prin ordin de
ministru, a titlului stiintific de doctor — in cazul diplomelor de doctor.

(3) Completarea diplomelor, certificatelor si atestatelor se efectueaza computerizat sau prin
scriere de mana cu tus sau cerneald de culoare neagra, citet si fara stersaturi, razuiri, acoperiri cu
pasta corectoare. Datele se scriu fara prescurtari sau abrevieri, in conformitate cu terminologia oficiala
in vigoare. La completarea actului de studii, datele care se inscriu pe acesta sunt cele din registrul
matricol si din alte documente oficiale.

(4) Inainte de a se trece la completarea actului de studii, se verifici existenta si corectitudinea
inscrisurilor imprimate — in raport cu modelele de referinta, precum si a datelor ce urmeaza a fi inscrise
— prin confruntarea cu datele din documentele oficiale in cauza.

(5) Numele titularului, initiala prenumelui(-elor) tatalui (mamei, in cazul in care tatdl este
necunoscut) si prenumele titularului actului de studii se scriu cu majuscule format de tipar, in ordinea
inscrisa in certificatul de nastere. Initiala tatalui nu se completeaza in cazul cetatenilor straini.

Denumirea localitatii de nastere care se inscrie in actele de studii este aceea din certificatul de

nastere sau, dupa caz, noua denumire oficiala in vigoare.
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Nu se admite modificarea numelui, prenumelui, initialei sau a localitétii de nastere ale titularului
in actele de studii daca schimbarea in cauza s-a produs dupa data de absolvire a anilor de studii.

(6) Pe actul de studii prevazut cu ,Loc pentru fotografie” se lipeste fotografia titularului (color),
realizata recent, format 3 x 4 cm, realizata pe hartie fotograficd mata, astfel incat s& acopere chenarul
locului respectiv. Actul de studii se semneaza cu stilou sau pix, de culoare albastra/neagra, nefiind
admisa aplicarea parafei. Sigiliul universitatii, cu inscrisurile in clar, se aplica pe ,Locul pentru sigiliu”
(L.S.), In stdnga semnaturii. Timbrul sec al universitatii, cu inscrisurile in clar, se aplicd pe actul de
studii, in locul marcat.

(7) Formularele actelor de studii completate cu greseli, stersaturi, adaugiri suplimentare, sigiliul
oficial necorespunzator sau murdare, partial deteriorate etc. se anuleaza, scriindu-se cuvantul ANULAT
pe toata diagonala imprimatului, atat pe actul de studii, cat si pe matca (cotor), cu mentiune in registrul
de evidenta. In astfel de cazuri, conducerea universitatii dispune anularea acestora si intocmirea altora
corespunzatoare.

(8) In vederea verificarii datelor inscrise in adeverintele de absolvire si a completarii actelor de
studii la nivelu! Biroului diplome, secretariatele facultatilor/departamentelor intocmesc tabele nominale
cu absolventii care urmeaza sa primeasca actele de studii respective, pe domenii, programe de studii si
forme de invatamant. Tabelele vor cuprinde datele necesare completarii diplomei, conform modelului
trimis la facultati si vor purta semnatura decanului facultatii/directorului departamentului si a secretarului
sef facultate/departament.

in vederea aplicarii fotografiei pe diplome si certificatele prevazute cu ,Loc de fotografie”,
secretariatele facultatilor/departamentelor insotesc tabelele nominale cu cate 2 fotografii - realizate
recent, pe hartie fotografica mata, color, format 3 x 4 cm — ale fiecarui absolvent din tabel.

(9) Diplomele, certificatele si atestatele se completeaza de catre persoanele desemnate, care
vor verifica inca o data corectitudinea inscrisurilor si le vor tnhainta spre a fi semnate de catre secretar
sef facultate, decan, secretar sef universitate si rector, aplica timbrul sec al universitati pe locul
prevazut cu ,Loc pentru timbru sec” (T.S.) si aplica stampila universitatii pe locul prevazut (L.S.) in
stanga semnaturii rectorului.

(10) Pe diplome, certificate si atestate se aplica numai o singura stampila (stampila universitatii
cu stema tarii), pe locul marcat pentru aceasta.

(11) Actele de studii completate, semnate si parafate, se inregistreaza in Registrul de evidenta
a formularelor si de eliberare a actelor de studii.

In registrul de evidentd a actelor de studii eliberate se consemneaza: numarul de ordine dat de
universitate; seria si numarul formularului; numele, initiala prenumelui tatilui/mamei si prenumele
titularului; data si focul nasterii titularului; prenumele parintilor; anul si sesiunea examenului de finalizare
a studiilor; tipul actului de studii eliberat; institutia de invatdmant superior la care s-a desfasurat

examenul de finalizare a studiilor; data eliberari actului de studii; numele si prenumele persoanei care a
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eliberat actul de studii; semnatura persoanei care a eliberat actul de studii; semnatura de primire a
actului de studii de catre titular/imputernicit si eventuale mentiuni.

Registrele de evidentd a actelor de studii - de primire, predare, eliberare - se pagineazi,
parafeaza si primesc numere de inventar.

Art. 14 Eliberarea actelor de studii

(1) Actele de studii se elibereaza titularului.

2) in situatii bine motivate, cand titularul nu se poate prezenta, actul de studii se poate elibera
imputernicitului acestuia, cu aprobarea rectorului, pe baza unei procuri care s mentioneze in mod
expres faptul ca imputernicitul poate ridica actul de studii respectiv, autentificata la notariat (in procura
va fi specificat inclusiv numele din certificatul de nastere al titularului). in cazul cetatenilor romani sau
stréini cu domiciliul/resedinta in straindtate, procura notariald va fi supralegalizatd sau apostilatd
(apostila de la Haga), conform conventiilor internationale, de catre autoritatile competente din tara
respectiva. Procura notariala in original se pastreaza in arhiva universitatii, cu termen permanent.

(3) Diplomele de studii si certificatele de studii se elibereazd numai insotite de suplimentul la
diploma sau foaia matricold, pe care se va trece seria si numarul diplomei sau certificatului, numarul de
inregistrare si data eliberérii lor.

(4) Personalul de la biroul diplome va verifica corectitudinea completarii foilor matricole si a
suplimentului la diploma, daca sunt completate conform legislatiei in vigoare.

(5) Actul de studii completat se elibereaza titularului sau imputernicitului acestuia, pe baza
prezentarii documentului de identitate (carte de identitate sau pasaport valabile) de catre acesta.

Titularul semneaza pentru primire in toate locurile prevazute pentru semnatura titularului.
Imputernicitul semneaza pentru primire in toate locurile prevazute pentru semnéatura titularului, mai
putin pe actul de studii.

(6) Actele de studii completate si neridicate de titulari/imputerniciti se pastreazd in arhiva
universitatii cu termen permanent.

(7) Actele de studii completate si neridicate datoritd decesului titularului pot fi eliberate unui
membru al familiei titularului decedat (sot/sotie, parinte, frate, sord), in baza unei cereri aprobate de
conducerea universitatii, insotitd de copie legalizatd a certificatului de deces si de o declaratie, pe
proprie raspundere, privind motivele invocate pentru ridicarea acestor acte de studii.

(8) Unei persoane cu resedinta in strainatate, care adreseaza cererea descrisa in aliniatul de
mai sus, i se pot elibera actele de studii solicitate prin intermediul ambasadei (consulatului) tarii

respective in Roménia sau al ambasadei (consulatului) Romaniei din tara de resedinta a acesteia.

I—-_-'_-:‘_____'_-"-‘-_‘
APROBGAT M 8§ DINTA DE SENAT
DIN DATA DE:
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(1) In cazul pierderii, distrugerii complete, deteriorarii partiale sau plastifierii unui act de studii se

poate elibera un duplicat al acestuia daca in arhiva universitati se gasesc matca (cotorul) actului

respectiv si/sau alte documente legale din care rezulta situatia studiilor titularului.

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

universitatii, o cerere insotitd de urmatoarele documente:

declaratie scrisa a titularului actului, autentificatd la notariat, in care sunt cuprinse toate
elementele necesare pentru identificare si imprejurérile in care actul a fost pierdut, distrus
complet, deteriorat partial sau plastifiat;

copie legalizata a certificatului de nastere;

doua fotografii realizate recent, pe hartie fotograficA mata, color, format 3 x 4 cm, ale
titularului actului;

copie a Monitorului Oficial al Romaniei, Partea a lll - a, in care apare anuntul cu privire la
pierderea, distrugerea, deteriorarea sau plastifierea actului de studii in cauza;

dovada platii taxei pentru eliberarea duplicatului.

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

catre titularul actului de studii in cauza sau de imputernicitul acestuia.

(3) Pentru publicarea pierderii unui act de studii, titularul acestuia se adreseazad Monitorului

Oficial al Roméniei, anuntul urmand a cuprinde urmétoarele date:

denumirea actului de studii original;

numele, initiala/initialele prenumelui tatalui (mamei), prenumele titutarului;

anul finalizarii studiilor in cauza;

seria si numarul actului respectiv;

numarul si data la care a fost inregistrat in registrul de evidentd a formularelor si de
eliberare a actelor de studii:

denumirea institutiei emitente.

(4) Actele de studii deteriorate partial sau plastifiate se anuleaza si se péastreaza in arhiva

universitatii, in vederea casarii. Toate aprobarile date pentru eliberarea de duplicate se pastreaza in

arhiva universitatii, cu termen permanent.

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

eliberat titularului, sau prin scriere dupa modelul de referintd al actului original — dacad nu mai exista

formular similar celui original; completarea datelor si eliberarea duplicatului se efectueazd dupa

procedurile prevazute la actele originale, cu mentiunea ca datele care se inscriu sunt cele existente n

documentele specifice (matca actului original, registre matricole, cataloage, etc.) din arhiva universitatii.

(6) Completarea duplicatului unui act de studii se efectueaza dupad procedura prevazuti la

actele originale, cu urmatoarele inscrisuri suplimentare: intr-un spatiu corespunzator — DUPLICAT

(scris cu tug sau cerneala de culoare rosie); in partea de sus — seria-si-n| umﬁiul-actmw igi
APROBAT M SEDINTA DE SEWAT
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in locurile pentru semnaturile corespunzatoare celor de pe actul original - (ss); in partea de jos dreapta
— Nr. ... ( numarul de inregistrare acordat de universitate din registrul de eliberari) .... din
....(data)....; pe verso — ,Acest DUPLICAT este eliberat conform deciziei Rectorului ........ (denumirea
institutiei).., nr. ... din ....(data).... Confirmam autenticitatea inscrisurilor cuprinse in prezentul act de
studii”, text care este urmat de functiile (Rector, secretar sef etc. — dupa caz) care sunt inscrise pe
actele de studii similare celui in cauza, la data completarii duplicatului, si de semnaturile persoanelor
care ocupa functiile respective.

(7) Titularul duplicatului unui act de studii isi poate ridica duplicatul respectiv in termen de o lun&
de la aprobarea cererii. Duplicatele completate si neridicate se péastreazad conform prevederilor
prezentului regulament.

(8) Eliberarea duplicatelor actelor de studii se efectueaza in conditiile practicate la eliberarea
actelor de studii originale. in registrul de evidentd a actelor de studii si pe matca actului de studii
original, se inscriu seria si numarul duplicatului eliberat.

Duplicatul unui act de studii se elibereaza, de reguld, o singura data.

Daca duplicatul unui act de studii a fost pierdut sau distrus complet in conditii de fortd majora
(calamitati naturale, incendii, etc.), titularului i se poate elibera o singura data, un alt duplicat, la cerere
si pe baza aprobarii acesteia, in conditiile prezentate mai sus si cu mentiunea ca pe acesta se inscriu,

suplimentar, seria si numarul duplicatului anterior, precum si data la care acesta a fost eliberat.
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Art. 16

(1) In cazul in care titularul constata greseli in actul de studii/duplicat dupa o perioada de timp

de la primirea acestuia, titularul se adreseaza in scris conducerii universitatii, in vederea eliberarii unui
nou act de studii/duplicat, in conformitate cu prevederile in vigoare, pe care se scrie, la subsol, nota:
Prezentul(-a) ....... (act de studii/duplicat)... inlocuieste ....(actul de studii/duplicatul) ... cu seria .....
nr...., precum si cu nr. de inregistrare ... (acordat de universitate din registrul de eliberari)... din
..... (data), deoarece acesta continea unele greseli. Prin decizia rectorului universitatii documentul gresit
se anuleaza si se arhiveaza, cu termen permanent.

(2) Actele de studii eliberate absolventilor institutiilor de invatamant superior din Romania pot fi

vizate, la cerere, de catre Centrul National de Recunoastere si Echivalare a Diplomelor (CNRED) din
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cadrul ministerului de resort, in conformitate cu regulamentul de organizare si functionare al acestuia,
la cererea titularilor — in vederea utilizarii actelor de studii in strainatate. Titularii actelor de studii se pot
adresa direct CNRED sau pot solicita Universitatii din Oradea transmiterea actelor in vederea vizarii,
conform dispozitiilor legale in vigoare.

(3) Actele de studii eliberate de catre institutile de Tnvatamant superior din strainatate, pot fi
supuse procesului de evaluare, recunoastere / echivalare de catre CNRED din cadrul ministerului de
resort, la cererea titularilor, in vederea utilizarii actelor de studii respective in Romania.

(4) Studentilor roméani sau straini care au finalizat studii partiale la instituti de nvatdmant
superior din straindtate si care solicitd continuarea studiilor la Universitatea din Oradea li se pot
recunoaste studiile/actele de studii in cauza, in baza procedurilor legale de recunoastere a studiilor.

(5) In cazurile in care se constatid de catre institutiile/organele abilitate ca un act de studii
eliberat se refera la studii care nu au fost efectuate de catre titular, respactiv ca actul de studii este un
fals, institutia care I-a eliberat dispune anularea acestuia. Anularea este facuta 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 si actele de studii/duplicatele anulate se arhiveaza, cu termen
permanent, de catre universitatea care le detine, in conditiile legii.

(7) La finele fiecarui an universitar se intocmeste un Raport privind gestionarea, completarea si
eliberarea actelor de studii, la nivelul universitatii, care se aproba de conducerea universitatii si se
arhiveaza cu termen permanent.

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

Avizat in sedinta Consiliului de administratie nr. 87 din 09.06.2016
Aprobat in sedinta Senatului nr.07 din 21.06.2016
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Anexa 1

Facultatea Aprobat
Nr. / in baza deciziei nr. /
Rector

Tabel nominal
cuprinzand studentii propusi pentru inmatriculare [a studii universitare de
fn urma concursului de admitere
incepand cu anul universitar

fNr

Numeié Si prenu-n_1ele Domeniul | Programul
' crt | - de studii studii ' Tnvatdmant | scolarizare 1)
| f (IF, ID, FR) | (buget/taxs) |

Ande | Formade | Forma de | Observétﬁ i
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1) Se trece tara de origine, Tn cazul studentilor strini

Nota: modelele de tabele din anexa 1 se pot adapta specificului facultatii si tipurilor de situatii de

inmatriculare, dar vor contine obligatoriu toate datele din prezentul model




Facultatea

Nr.

/

Tabel nominal

in baza deciziei nr. /

Anexa 1

Aprobat

Rector

cuprinzénd studentii propusi pentru reinmatriculare la studii universitare de

Nr Numele si
crt prenumele
Decan

Domeniul

incepand cu anul universitar

Programul | An de| Forma d-e
de studii | studii |invatamant
(IF, ID, FR)

1) Se trece tara de origine, in cazul studentilor straini

Decizie de | Cerere de Observatu |
exmatricu- | retnmatricu- | 1)
lare lare
_ . ____ 1 o
Secretar sef
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Notd: modelele de tabele din anexa 1 se pot adapta specificului facultatii si tipurilor de situatii de
fnmatriculare, dar vor contine obligatoriu toate datele din prezentul model




Facultatea

Nr.

/

-Nr

Numele si
crt | prenumele
Decan

Universitatea/
Facultatea de

unde vine

Tabel nominal
cuprinzand studentii propusi pentru inmatriculare la studii universitare de licenta
fn urma mobilitatii definitive
incepand cu anul universitar

Domeniul
la care se
transfera

Programul
de studii la
care se

transfera |

1) Se trece tara de origine, Tn cazul studentilor straini

Aprobat
fn baza deciziei nr. /
Rector

Anexa 1

Anul de i Forma | Forma de Observatii
studii Tn de scolariza- 1)
care se | invata- re
transfera | mant

Secretar sef
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Notda: modelele de tabele din anexa 1 se pot adapta specificului facultatii si tipurilor de situatii de
inmatriculare, dar vor contine obligatoriu toate datele din prezentul model




Facultatea

Nr.

Nr
crt

/

* Numele si

prenumele

Domeniul

Tabel nominal

cuprinzand studentii propusi pentru inmatriculare la studii universitare de
cetateni extracomunitari, cu Scrisoare de accept MENCS

fncepand cu anul universitar

Programul
de studii

1) Se trece tara de origine, Tn cazul studentilor straini

An de
studii

in baza deciziei nr. /

Forma de
invatamant
(IF, ID, FR)

(CPNV/CPV) 1)

Anexa 1

Aprobat

Rector

Forma de Accept nr. Obser—l
scolarizare vatii

Secretar sef
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Nota: modelele de tabele din anexa 1 se pot adapta specificului facultdtii si tipurilor de situatii de
inmatriculare, dar vor contine obligatoriu toate datele din prezentul model



Anexa 2

Facultatea Aprobat
Nr. / in baza deciziei nr. /
Rector

Tabel nominal
cuprinzand studentii propusi pentru exmatriculare de la studii universitare de
la finele anului universitar

Nr | Numele si prenume_le _ng_eniul ] Programul _‘ A:n de_._F&r-ﬁa de | Forma de 7 Motivul
| crt de studii | studii Tnvétémént‘ scolarizare | exmatricu-
(IF, ID, FR) J(buget/taxé) [&rii

| |
S [ S e —

|
|
S — |

Decan Secretar sef
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Anexa 3

Facultatea

Programul de studii

FOAIE DE LICHIDARE

Studentul / Absolventul , promotia/anul de

studii , an universitar , forma de invatamant ,

nu are nici o obligatie fatd de urmatoarele sectoare:

- Biblioteca Universitatii din Oradea

- Serviciul Contabilitate / Taxe

- Serviciul Social

- Conducator proiect/lucrare finalizare studii

Oradea, la Secretar sef facultate

(nume, semnatura)

APROBAT IN SEDINTA DE SENAT
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21 1UN. 2016

Pregedinte:

Prof.uniy,dr SORMY CURILA
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Nota: Formularul va fi adaptat la categoria de student sau absolvent si la specificul facultatii, dar cu

pastrarea tuturor elementelor din prezentul model.



