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Gapitolul I

Dispozilii generale

Art. I
(1) Prezentul regulament reglementeazd gestionarea, completarea, pistrarea 9i eliberarea

documentelor gi actelor de studii la nivelul facultdlilor/Deparlamentului pentru pregdtirea personalului

Didactic (denumit in continuare DPPD) gi la nivel de universitate (Birou diplome).
(2) Actele de studii sunt de tip diplomi, certificat, atestat, foaie matricoli 9i supliment la

diplomi. Gataloagele, registrele matricote 9i registrele de evidenfi a actelor de studii sunt, de
asemenea, documente cu regim special.

(3) Denumirile 9i conlinutul actelor de studii se stabilesc in conformitate cu legislalia in vigoare

9i se aprobd prin hotirdre a Guvernului, iniliatd de ministerul de resort. Conceperea gitehnoredactarea
modelelor de referin{i ale formularelor actelor de studii se realizeazd de citre ministerul de resort.

Art.2

(1) Completarea diplomelor, certificatelor gi atestatelor se realizeazd de cdtre personalul din
cadrul Biroului diplome. Completarea foilor matricole gi suplimentelor la diplomd se realizeazi de cdtre
personalul din cadrul facultdlilor/DPPD, conform atribufiilor stabilite prin 1ga postului. persoanele

numite sunt rdspunzdtoare, potrivit legii, pentru gestionarea, completarea gi eliberarea actelor de studii,
(2) Rdspunderea pentru exactitatea datelor inscrise in actele de studii eliberate o poartd atAt

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 eviden!5 a actelor de studii se gestioneazd
astfel incAt sd se realizeze protectia acestora in condilii de securitate deplind, cu termen permanent.

(2) Este interzisd expedierea prin pogtd sau pe altd cale a actelor de studii.
(3) Formularele actelor de studii sunt preluate pe baza de comandd de la institu{ia 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) Pdstrarea formularelor actelor de studii necompletate, a actelor de studii completate dar
neridicate de titulari, a celor anulate, a registrelor de evidentd, precum gi a documentelor (imputerniciri,
delegalii, procese - verbale) privind primirea, predarea 9i eliberarea formularelor gi a actelor de studii
se realizeazd in condilii de securitate deplind.
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Gapitolul ll

Documente gi acte de studii la nivelul facultililor / DppD

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

matricole, cataloage, situalii gcolare, decizii de exmatriculare, foi de lichidare, reg evidenld a

adeverin!ediferitelor documente eliberate. Actele de studii la care fac referire prezentul capitol sunt:

de absolvire, suplimente la diplomd gifoi matricole.

Art.5

(1) inmatricularea studenfilor se face o singurd datd, la inceputul anului universitar in care

acegtia igi incep studiile la Universitatea din Oradea, prin decizie emisi de citre Rectorul universititii,
la solicitarea nominald scrisd a conducerii facultdfilor/DppD.

(2) in concordan!5 cu prevede rile Regulamentului privind activitatea profesionald a studenlitor

(denumit in continuare RAPS), conducerile facultdfilor/DPPD vor intocmi tabelele nominale cuprinzAnd

studenlii propugi pentru a fi inmatriculati, semnate de cdtre decan/director 9i secretarul gef de

facultate/DPPD gi le vor transmite la rectorat in vederea aprobirii gi emiterii deciziei de inmatriculare,

conform modelelor atagate in Anexa 1, precizAndu-se baza legald a inmatriculdrii (concurs de

admitere, mobilitate definitivi, reinmatriculare, scrisoare de acceptare la studii etc.).

(3) Termenele de transmitere ale propunerilor de inmatriculare la rectorat sunt:

a) cel tArziu la data inceperii anului universitar respectiv pentru studenlii romAni gi din state UE,

SEE 9i Confederalia Elveliand admigiin urma concursului de admitere din sesiunile legale (iulie

gi septembrie) ale anului universitar respectiv;

b) cel tArziu pAnd la finele semestrului I al anului universitar respectiv pentru studenlii non UE gi

studenlii UE din anisuperiori (anul ll 9i urmdtorii).

(a) in cazul studenlilor striini, facultdlile vor ataga tabelului o copie a atestatului/scrisorii de

accept/ordinului de ministru gi a certificatului de an pregdtitor/certificatului de competenli lingvistici
(dupd caz), precum gi o copie conform cu originalul a diplomelor care atesti studiile anterioare

absolvite.

(5) Deciziile de inmatriculare, insolite de tabelele nominale mentionate mai sus, se arhiveazi la

facultate cu termen permanent,

(6) Numele gi prenumele studentului se vor completa conform certificatului de nagtere,
precizAndu-se iniliala/inilialele tatdlui (mamei, dacd tatdl este necunoscut) in cazul cetdlenilor rom6ni gi

conform pagaportului in cazul cetdlenilor strdini. Iniliala tatdlui gi codul numeric personal nu se
completeazi in cazul cetdtenilor strdini,

(7) Studenlii vor fi inmatriculali pe programe de studii, in mod curent, fdrd a pdstra numere
matricole libere. Studenlii care se inmatriculeazd intr-un an superior vor fi inmatriculali in volumul



registrului matricol in care se opereazd inmatricularea in acel an universitar, la specializarea pe care o
vor urma, dupd studenlii anului I de studii.

Studen{ii care gi-au intrerupt studiile pe o perioadi determinatd, la reluarea activitdlii gcolare igi
pdstreazi numdrul matricol acordat inilial (acesta este unic pe toati durata gcolarizdrii).

(8) Conform prevederilor RAPS, la inmatriculare se elibereazd fiecdrui student carnetul de
student gi legitimalia de student pentru reducere transport. Fiecare student care primegte legitimalia
pentru reducere transporl va semna de primire intr-un registru de evidenld al acestor documente, unde
se va specifica seria gi numirul legitimaliei eliberate gi data la care documentul a fost ridicat.

Carnetele de student 9i legitimatiile de student pentru reducere transport se vizeazd anual (cu

excepfia anului universitar in care studentul se afli in intrerupere de studii). in cazul retragerii de la
studii in cursul unui an universitar, acestea se predau la secretariatul facultilii impreund cu foaia de
lichidare.

Art.6

(1) Registrele matricole se tipdresc anual din aplicafia Uniweb. in baza deciziei de
inmatriculare, studen{ii sunt inscrigiin registrul matricol pdnd cel tArziu la inceputul sesiunii din iarni.

(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 9i numdrul actului care permite inmatricularea (atestat sau scrisoare de
acceptare la studii). Numele gi prenumele studentului se vor completa cu litere mari de tipar, precizgnd

iniliala sau inilialele tat5lui (mamei, daci tatdl este necunoscut), conform certificatului de nagtere.

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

,,inmatriculat in anul ... de studii, cu echivalarea planului de invd,tamilnt gi examene de diferentd, in
baza .......,,, specificAndu-se toate detaliile gcolarizirii anterioare.

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

completarea sau modificarea numelui, insofiti de copii legalizate ale documentelor oficiale din care
rezultd numele nou - in raport cu numele din certificatul de nagtere. Documentele anexate cererii sunt:
- copie legalizatd a certificatului de nagtere;

- copie legalizati a actului care atestd modificarea numelui (certificat de

dovada schimbdrii numelui pe cale administrativi etc);

- copie a noii cd(i de identitate;

cd

- declaralia studentului, autentificatd la notar, ci nu va mai solicita un

modificdrii ulterioare a numelui.

Pe baza aprobdrii cererii in cauzd de cdtre conducerea universitdlii,

modificarea sau completarea solicitati in registrul matricol, menlionAndu-se la

documentulin baza ciruia a fost efectuatd modificarea.

(4) Nu se admite modificarea numelui sau a localitSlii de nagtere ale studentului in registrul
matricol dacd schimbarea in cauzi s-a produs dupi data de absolvire a anilor de studii.

4
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Denumirea localitdlii de nagtere care se inscrie in registrul matricol gi ulterior in actele de studii
este aceea din certificatul de nagtere sau, dupd caz, noua denumire oficiald in vigoare.

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

obligatorii, oplionale gi facultative. in cazul studenlilor care beneficiazd de mobilitdti ERASMUS+ acest

lucru se va evidentia distinct, conform procesului verbal de echivalare 9i recunoagtere a creditelor

oblinute in timpul programului.

(6) La finele fiecdrui an universitar, in registrele matricole vor fi consemnate notele de
promovare gi creditele ob{inute de student (pAnd la 1 noiembrie a anului calendaristic, cu exceptia

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

finalizare a studiilor). Aceasti situalie se va regdsi 9i in aplicalia Uniweb. Dupd incheierea fiecdrui an

de studii, registrul matricol se va semna gi parafa de citre secretarul gi decanul facultifii.
La finalizarea studiilor, registrul matricol se completeazd cu datele mentionate in rubricatura

aferentd gi notele oblinute la examenul de finalizare. in cazul in care un absolvent se prezinti 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 acelagi an de studii / revenirii din

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

echivalarea planului de invdfdmOnt cel al unei alte promolii, cu suslinere de examene de diferenld, se

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

care va contine planul de invitimAnt al promofiei cu care va termina studiile. La ambele rubrici de

Observafiise va specifica,,continuare in Registrut matricol, vol. ..., pagina...'l respectiv ,,continuare din

Registrul matricol, vol. ..., pagina...", cu pdstrarea numdrul matricol acordat inilial.

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

facultate, secretarului 9ef de facultate/ DPPD gi decanului facultdfi/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 pagini se f
registru confine un numir de... file", se certificd prin semnitura

decanului gi prin aplicarea gtampilei facultd{ii.

Art.7

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

in planul de invSldmAnt. Obligatoriu se vor respecta gi completa toate rubricile

formularului: facultatea, departamentul, domeniul de studii, programul de studii, di

ale

disciplinei, numdr de credite, anul universitar, anul de studiu, semestrul, numirul
numele studenfilor, numele cadrului didactic titular de disciplind ca examinator etc.

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

semnate de cdtre secretarul gef facultate/ DPPD gi decanul facultSlii/directorul DppD, la care se

atageazd anexa la catalog, generatd din aplica[ia Uniweb, care contine urmdtoarele tabele:
. studenlii care nu au taxele de gcolarizare achitate la zi gi nu pot parlicipa la examen;

5
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' studentii care nu au depus la secretariat un exemplar semnat al contractului de
gcolarizare gi/sau contractul anual de studii;

o studenlii care au achitat taxa de refacere de disciplind pentru disciplina respectivd.
(3) Titularul de disciplind examinator va trece in catalog notele acordate in rubrica aferenti,

consemnAnd data examindrii sub semniturd proprie, pentru fiecare student examinat. Dacd la data
programatd studentul nu participd la examen, se va proceda identic, menlionAndu-se "absent" in
rubrica prevdzutd pentru notd. in cazul unei note corectate, cadrul didactic examinator va semna in
dreptul corecturii.

Cadrul didactic care asisti la examinare, in mod obligatoriu, Tgi va consemna numele gi

prenumele, data gi semndtura in spaliul menlionat expres.

(a) Dupd examinare cataloagele vor fi depuse la secretariatul facultefli/DppD la termenele
previzute in RAPS. Secretariatele facultililor vor introduce in aplicalia UNIWEB rezultatele evaluirilor
in maximum 3 zile de la data preddrii cataloagelor de cdtre cadrele didactice.

(5) Dupd 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 Situaliile gcolare se tipdresc din aplicalia Uniweb gi se elibereazd studenlilor la cerere,

cu aprobarea decanului facultdlii, de citre secretariatele facultd{ilor. Situalia gcolari va fi semnatd de

cdtre decanul facultitii, secretarul 9ef al facultdlii, rector gi secretarul gef al universitd{ii, Situaliile
gcolare se elibereazd titularului.

Art.9

(1) Exmatricularea studenfilor se face la finele anului universitar. Conducerile
facultdlilor/DPPD vor intocmi tabelul nominal cuprinzAnd studenlii propugi pentru exmatriculare,
semnat de cdtre decan/director 9i secretarul gef de facultateiDPPD gi il vor transmite la rectorat in
vederea aprobdrii gi emiterii deciziei de exmatriculare pdnd cel tilrziu ultima zi a anului universitar in
curs, conform modelului prevdzut in Anexa 2.

(2) Deciziile de exmatriculare, insolite de tabelele nominale mentionate mai sus, se arhiveazd la

facultate cu termen permanent.

(3) Exmatricularea se opereazi in registrul matricol la rubrica Observatii giin aplicatia Uniweb.

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 situafiile urmdtoare:

APROBAT t$t gETXHTA Df SEi{AT
DIN DATA DE:

Prqodinte:
Prcf.univ,dr. $ORlil
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(2) Formularul de Foaie de lichidare este previzut Tn Anexa 3 gi va fi adaptat la categoria de
student sau absolvent 9i la specificul facultilii, dar cu pistrarea tuturor elementelor din modelul
prevdzut in Anexa 3.

(3) Foaia de lichidare se listeazd din Uniweb.

(a) in cazul studenlilor strdini, se arhiveazd 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 competenti lingvistici (dupd caz);

- diploma/diplomele de studii care au stat la baza inmatricurdrii;

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

a fost cazul).

Art. 11

(1) Adeverinfele de absolvire ale absolvenlilor care au promovat examenul de finalizare a

studiilor au valabilitate de maxim un an de la data suslinerii examenului de finalizare 9i se intocmesc
de cdtre secretariatele facultdlilor, conform prevederilor legale in vigoare.

(2) Adeverinlele semnate la nivel de facultate de cdtre decan 9i secretarul gef se vor transmite

centralizat, pe promolii gi programe de studii, Biroului diplome al universitd{ii pentru verificare gi

transmitere la semnat la nivelul rectoratului. Adeverinlele vor fi inaintate impreuni un tabel

centralizator care cuprinde datele personale ale absolvenlilor gi rezultatele oblinute la examenul de

finalizare, semnat de cdtre decan gi secretarul gef de facultate, insotite de copii ale certificatelor de

nagtere (9i alte acte care atestd schimbarea numelui, dacd este cazul) ale absolvenlilor respectivi,

(3) in caz de pierdere sau de distrugere, eliberarea unei noi adeverinfe de absolvire urmeazi
procedurile legale privind eliberarea duplicatelor actelor de studii.

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

absolvit examenul de finalizare a studiilor. Aceste adeverinte vor avea acelagi format ca gi adeverinlele

de absolvire, dar se va specifica ,,fdrd examen de licen!5/diplomd/disertatie", dupd caz gi se va

consemna doar media de absolvire a anilor de studii.

Art 12

(1) Suplimentele la diplomi/foile matricole se completeazd conform datelor din registrul

matricol 9i se elibereazd de secretariatele facultdlilor/DPPD, care rdspund

inscrise in aceste acte. Se vor utiliza modelele de Supliment la diplomd

ministrului de resorUhotdrAre de guvern.

(2) Suplimentul la diplomd se genereazd din aplicatia Uniweb.

(3) suplimentul la diplomd se redacteazd bilingv. componenta
suplimentului la diplomd in limba englezd (inclusiv rubrica de lnformatii
facultifilor, va fiformatd din:

- Cadrul didactic titular al Universitdtii din Oradea care predi disciplina lim

facultate:

2 8. tuN, 2018
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- Cadrul didactic desemnat de facultate avdnd specializarea din domeniul de licentd al

absolvenlilor;

- Cadrul didactic desemnat de cdtre departamentul de profil de la Facultatea de Litere, la
solicitarea facultSlilor.

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

@) La completarea Suplimentului la diplomi nu este permisd prescuftarea sau abrevrerea
denumirii inscrisurilor. Denumirea universitilii gi facultdlii se va completa cu majuscule. Se va scrie
domeniul studiat 9i programul de studiiispecializarea, conform nomenclatorului domeniilor si

specializarilor in vigoare gi HotirArii de Guvern de la data cAnd absolventul a fost admis in anul L

Inifiala tatdlui gi codul numeric personal nu se completeazd in cazul cetilenilor strdini.
(5) Suplimentele la diplomi 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 absolventilor care au solicitat
eliberarea diplomeiin regim de urgenld.

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

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

lichidare semnati 9i care au completat chestionarul privind monitorizarea profesionald a absolven{ilor.

La fel se va proceda gi cu eliberarea actelor in original din dosarului absolventului.

(7) Facult5lile/DPPD intocmesc un registru de evidenld a eliberdrii suplimentului la diplomi / foii
matricole, in care fiecare absolvent care ridicd aceste documente va semna de primire, indicAndu-se

data la care documentul a fost ridicat.

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

duplicat al acestuia. Pe noul act de studii eliberat se va mentiona distinct DUPLICAT gi se va menliona
data eliberdrii. Pentru eliberarea duplicatului, titularul adreseazd in scris conducerii universitdtii o

cerere, insolitd de urmdtoarele documente:

- declaralie scrisd a titularului actului, autentificatd la notariat,

elementele necesare pentru identificare gi imprejurdrile in care

complet sau deteriorat partial;

in care sunt cuprinse toate

- copie legalizatd a certificatului de nagtere;

- dovada publicdrii in Monitorul oficial ar Romaniei, partea a lll-a, a p

deteriordrii actului de studii;

- dovada plilii taxei pentru eliberarea duplicatului.

(9) Suplimentul la diplomi gi duplicatul acestuia se elibereazd titularului:

nu se poate prezenta, actul de studii poate fi eliberat imputernicitului acestuia, cu aprobarea rectorului,
pe baza unei procuri care sd mentioneze in mod expres faptul ci imputernicitul poate ridica actul de
studii respectiv, autentificatd la notariat. in cazul cetd(enilor romAni sau strdini cu domiciliul/regedinla in

actul a

2 8, luN, 2oig



striindtate, procura notariald va fi supralegalizatd sau apostilatd (apostila de la Haga), conform
conventiilor internalionale, de cdtre autoritdlile competente din lara respectivd. Procura notariali se
pdstreazd, cu termen permanent, in arhiva facultdlii,

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

Gapitolul lll
Documente gi acte de studii la nivelul Biroului diplome

Art. 13 Completarea documentelor gi actelor de studii
(1) Diplomele, certificatele gi atestatele sunt legate sub forma de

fiecare carnet avand 25 bucili diplome. Diploma gi matca (cotor) vor fi
rdmAnAnd in arhiva universitdlii, 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 gtiinfific de doctor - in cazul diplomelor de doctor.

(3) Completarea diplomelor, certificatelor gi atestatelor se efectueazi computerizat sau prin

scriere de mAni cu tug sau cernealS de culoare neagr5, cite! gi fdrd gters5turi, rdzuiri, acoperi1 cu
pastd corectoare. Datele se scriu firi prescurtdri 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 gi din alte documente oficiale.

(4) inainte de a se trece la completarea actului de studii, se verificd existenla gi corectitudinea
inscrisurilor imprimate - in raporl cu modelele de referinfi, precum gi a datelor ce urmeazd a fi inscrise

- prin confruntarea cu datele din documentele oficiale in cauzd.

(5) Numele titularului, iniliala prenumelui(-elor) tatilui (mamei, in cazul in care tatdl este
necunoscut) 9i prenumele titularului actului de studii se scriu cu majuscule format de tipar, in ordinea
inscrisd in certificatul de nagtere. Iniliala tatdlui nu se completeazd in cazul cetilenilor strdini,

Denumirea localitdfii de nagtere care se inscrie in actele de studii este aceea din certificatul de
nagtere sau, dupd caz, noua denumire oficiald in vigoare.

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 previzut cu ,,Loc pentru fotografie" se lipegte fotografia titularului (color),

realizatd recent, format 3 x 4 cm, realizatd pe hArtie fotograficd matd, astfel inc6t si acopere chenarul
locului respectiv. Actul de studii se semneazd cu stilou sau pix, de culoare albastrd/neagri, nefiind
admisi aplicarea parafei. 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.

carnete cu

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

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

ANULAT pe toatd diagonala imprimatului, atAt pe actul de studii, cdt gi pe matca (cotor), cu mentiune in

registrul de evidenld. in astfel de cazuri, conducerea universitdlii dispune anularea acestora gi

intocmirea altora corespunzdtoare.

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

studii la nivelul Biroului diplome, secretariatele facultdtilor/departamentelor intocmesc tabele nominale

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

gi forme de invSldmAnt. Tabelele vor cuprinde datele necesare completdrii diplomei, conform modelului

trimis la facultdli gi vor purta semndtura decanului facultdlii/directorului departamentului gi a

secretarului gef facultate/departament,

in vederea aplicirii fotografiei pe diplome 9i certificatele previzute cu ,,Loc de fotografie",

secretariatele facultdfilor/departamentelor insolesc tabelele nominale cu cAte 2 fotografii - realizate

recent, pe hArtie fotograficd mat5, color, format 3 x 4 cm - ale fiecirui absolvent din tabel.

(9) Diplomele, certificatele 9i atestatele se completeazd de cdtre persoanele desemnate, care

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

gef facultate, decan, secretar gef universitate gi rector, aplici timbrul sec al universitdlii pe locul

prevazut cu ,,Loc pentru timbru sec" (T.S.) 9i aplicd gtampila universitSlii pe locul previzut (L.S.) in

stAnga semndturii rectorului.

(10) Pe diplome, certificate gi atestate se aplicd numai o singurd gtampila (gtampila universitdtii

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

(11) Actele de studii completate, semnate gi parafate, se inregistreazd in Registrul de

evidenfi a formularelor 9i de eliberare a actelor de studii.

in registrul de evidenld a actelor de studii eliberate se consem neazd: numdrul de ordine dat de

universitate; seria gi numirul formularului; numele, iniliala prenumelui tat5lui/mamei gi prenumele

titularului; data gi locul nagterii titularului; prenumele pdrinlilor; anul gi sesiunea examenului de

finalizare a studiilor; tipul actului de studii eliberat; institulia de invdfimAnt superior la care s-a

desfdgurat examenul de finalizare a studiilor; data eliberdri actului de studii; numele gi prenumele

persoanei care a eliberat actul de studii; semnStura persoanei care a eliberat actul de studii: semnatura

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

Registrele de evidenld a actelor de studii - de primire, preda

parafeazd gi primesc numere de inventar.

Art. 14 Eliberarea actelor de studii

(1) Actele de studii se elibereazd titularului.

(2) in situalii bine motivate, cAnd titularul nu se poate prezenta,

imputernicitului acestuia, cu aprobarea rectorului, pe baza unei procuri care si
expres faptul cd imputernicitul poate ridica actul de studii respectiv, autentificatd la

va fi specificat inclusiv numele din certificatul de nagtere al titularului). in cazul

APROAATht gED{fiTA DE 3rtAT
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strdini cu domiciliul/regedinla in strdinitate, procura notariald va fi supralegalizatd sau apostilati
(apostila de la Haga), conform convenliilor internationale, de cdtre autoritilile competente din lara
respectivd. Procura notariald in original se pdstreazd in arhiva universitdlii, cu termen permanent,

(3) Diplomele de studii gi certificatele de studii se elibereazi numai insolite de suplimentul la

diplomd sau foaia matricold, pe care se va trece seria gi numirul diplomei sau certificatului, numirul de

inregistrare gi data eliberdrii lor.

(4) Personalul de la biroul diplome va verifica corectitudinea completarii 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
prezentdrii documentului de identitate (carte de identitate sau pagaport valabile) de cdtre acesta,

Titularul semneazi pentru primire in toate locurile previzute pentru semndtura titularului.

imputernicitul semneazi pentru primire in toate locurile prevdzute pentru semndtura titularului, 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 datoriti decesului titularului pot fi eliberate unui

membru al familiei titularului decedat (so/solie, pdrinte, frate, sord), in baza unei cereri aprobate de

conducerea universitilii, insolitd de copie legalizatd a certificatului de deces gi de o declaralie, pe

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

(8) Unei persoane cu regedinla in strdinitate, care adreseazd cererea descrisd in aliniatul de

mai sus, i se pot elibera actele de studii solicitate prin intermediul ambasadei (consulatului) {drii
respective in RomAnia sau al ambasadei (consulatului) Romdniei din lara de regedinfa a acesteia.

Art. 15 lntocmirea gi eliberarea duplicatelor ra actere de studii
(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 gdsesc matca (cotorul) actului

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

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

universit5lii, o cerere insolitd de urmdtoarele documente:

1. declaralie scrisi a titularului actului, autentificatd la notariat, in care sunt cuprinse toate

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

complet, deteriorat pa(ial sau plastifiat;

2. copie legalizatd a certificatului de nagtere;

3. doud fotografii realizate recent, pe hArlie fotograficd matd, color, format 3 x 4 cm, ale

titularului actului;

4' copie a Monitorului Oficial al RomAniei, Partea a lll - a, in care apare anunlul cu privire la
pierderea, distrugerea, deteriorarea sau plastifierea actului de studii in cauzd:

5. dovada plilii taxei pentru eliberarea duplicatului. APROBAT IN 9EffiTA D€
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Depunerea documentelor prevdzute la aliniatul anterior la Biroul diplome se poate efectua de

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

(3) Pentru publicarea pierderii unui act de studii, titularul acestuia se adreseazi Monitorului
oficial al Romaniei, anunlul urmand a cuprinde urmdtoarele date:

- denumirea actului de studii original;

- numele, iniliala/inilialele prenumelui tatdlui (mamei), prenumele titularului

- anul finalizdrii studiilor in cauzi;

- seria gi numdrul actului respectiv;

- numdrul 9i data la care a fost inregistrat in registrul de evidenld a formularelor gi

actelor de studii;

- denumirea instituliei emitente.

(4) Actele de studii deteriorate parlial sau prastifiate se anuleazd gi se

universitdlii, in vederea casdrii. Toate aprobirile date pentru eliberarea de duplicate se pdstredzd in
arhiva universitS{ii, cu termen permanent.

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

eliberat titularului, sau prin scriere dupi modelul de referin!5 al actului original - dacd nu mai existd

formular similar celui original; completarea datelor gi eliberarea duplicatului 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, cataloage, etc.) din arhiva universitdlii.

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

actele originale, cu urmdtoarele inscrisuri suplimentare: intr-un spaliu corespunzator - DUpLICAT
(scris cu tug sau cerneald de culoare rogie); in partea de sus - seria gi numdrul actului original eliberat;

in locurile pentru semndturile corespunzatoare celor de pe actul original - (ss); in partea de jos dreapta

- Nr. ( numirul 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. - dupd caz) care sunt inscrise pe

actele de studii similare celui in cauzd,la data completdrii duplicatului, gi de semndturile persoanelor

care ocupd funcliile respective.

(7) Titularul duplicatului unui act de studii igi poate ridica duplicatul respectiv in termen de o
luni de la aprobarea cererii. Duplicatele completate gi neridicate se pdstreazi conform prevederilor

prezentului regulament.

(8) Eliberarea duplicatelor actelor de studii se efectueazdin condiliile practicate la eliberarea
actelor de studii originale. in registrul de eviden{d a actelor de studii gi pe matca actului de studii
original, se inscriu seria gi numirul duplicatului eliberat.

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

Daci duplicatul unui act de studii a fost pierdut sau distrus complet in condifii de fo(d majord
(calamit5fi naturale, incendii, etc.), titularului i se poate elibera o singurd datd, un alt duplicat, la cerere
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gi pe baza aprobdrii acesteia, in condiliile prezentate mai sus 9i cu menliunea cd pe acesta se inscriu,

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

Capitolul lV

DrsPoztTil FTNALE

Art. 16

(1)in cazul in care titularul constatd gregeli in actul de studii/duplicat dupi de timp

de la primirea acestuia, titularul se adreseazd in scris conducerii universititii, in
nou act de studii/duplicat, in conformitate cu prevederile in vigoare, pe care se , nota:

Prezentul(-a) ....,..(act de studii/duplicat)... inlocuieste ....(actul de studii/duplicatul)

hr..,,.., precum gi cu nr, de inregistrare... (acordat de universitate din registrul de

...,.(data), deoarece acesta continea unele gregeli. Prin decizia rectorului universitdlii documentul gregit

se anuleazd gi se arhiveazd, cu termen permanent.

(2) Actele de studii eliberate absolvenlilor instituliilor de invSlimdnt superior din RomAnia pot fi

vizate,la cerere, de cdtre Centrul Nalional de Recunoagtere gi Echivalare a Diplomelor (CNRED) din

cadrul ministerului de resort, in conformitate cu regulamentul de organizare gi func{ionare al acestuia,

la cererea titularilor - in vederea utilizirii actelor de studii in striindtate. Titularii actelor de studii se pot

adresa direct CNRED sau pot solicita Universitdtii din Oradea transmiterea actelor in vederea vizdrii,

conform dispoziliilor legale in vigoare.

(3) Actele de studii eliberate de cdtre instituliile de invSldmdnt superior din striindtate, pot fi

supuse procesului de evaluare, recunoagtere i echivalare de citre CNRED din cadrul ministerului de

resort, la cererea titularilor, in vederea utilizdrii actelor de studii respective in Romania.

(4) Studenlilor romdni sau striini care au finalizat studii pa(iale la institulii de invd{dmdnt

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

recunoagte studiile/actele de studiiin cauzd, inbaza procedurilor legale de recunoagtere a studiilor.

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

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

fals, institulia 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 achizilionarea lor, precum gi actele de studii/duplicatele anulate se arhiveazd. cu termen
permanent, de cdtre universitatea care le detine, in condiliile legii.

(7) La finele fiecdrui an universitar se intocmeste un Raport privind gestionarea, completarea gi

eliberarea actelor de studii, la nivelul universitdlii, care se aprobi de conducerea universitdlii 9i se
arhiveazd cu termen permanent.
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(8) Universitatea din Oradea nu percepe taxe pentru eliberarea actelor de studii originale, doar
pentru eliberarea duplicatelor actelor de studii.

GapitolulV

DOCUMENTE DE REFERINTA

1' Legea Educaliei Nalionale nr. 112011, cu modificirile gi completdrile ulterioare;

2. Ordinul ministrului educaliei nalionale gi ministrului delegat pentru invdldmAnt superior,
cercetare gtiinlificd 9i dezvoltare tehnologici nr. 65712014 pentru aprobarea Regulamentului
privind regimul actelor de studii in sistemul de invdldmant superior;

3' Regulamentul privind activitatea profesionala a studentilor in baza Sistemului European de
Credite Transferabile (ECTS).
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Facultatea
Nr.

Aprobat
inbazadeciziei nr. I

Rector

Anexa 1

Tabel nominal
cuprinzAnd studenlii propugi pentru inmatriculare la studii universitare de

in urma concursului de admitere
incepAnd cu anul universitar

Decan Secretar gef

'1)in cazul studenfilor strdini se trece fara de origine.

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

Nr
crl

Numele gi prenumele Domeniul Programul
de studii

An de
studii

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

Forma de
gcolarizare
(bugeUtaxd)

Observa!ii
1)

APROSAT ht g€rxflTA DE SEHAT
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Facultatea
Nr.

Aprobat
Tn baza deciziei nr, I

Rector

Anexa 1

Secretar gef

Tabel nominal
cuprinzAnd studenlii propugi pentru reinmatriculare la studii universitare de

incepAnd cu anul universitar

Decan

1) ln cazul studenlilor strdini se trece lara de origine.

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

Nr
crt

Numele gi
prenumele

Domeniul Programul
de studii

An de
studii

Forma de
invS!dmAnt
(lF, lD, FR)

Decizie de
exmatricu-

lare

Cerere de
reinmatricu-

lare

Observa!ii
1)
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Facultatea
Nr,

Anexa 1

Aprobat
inbaza deciziei nr. | _

Rector

Tabel nominal
cuprinzAnd studen{ii propugi pentru inmatriculare la studii universitare de licentd

in urma mobilitd{ii definitive
incepAnd cu anul universitar

Decan Secretar gef

1) in cazul studen{ilor striini se trece fara de origine.

Notd: modelele de tabele din anexa 1 se pot adapta specificului facultdlii
lnmatriculare, dar vor confine obligatoriu toate datele din prezentul model

Nr
c11

Numele gi
prenumele

Universitatea/
Facultatea de

unde vine

Domeniul
la care se
transferd

Programul
de studii la

care se
transferd

Anul de
studii in
care se

transferd

Forma de
gcolariza-

re

Observa!ii
1)
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Facultatea

Anexa 1

Aprobat
inbaza deciziei nr. | _

Rector

Nr,

Tabel nominal
cuprinzAnd studenlii propugi pentru inmatriculare la studii universitare de

cetileni extracomunitari, cu Scrisoare de accept MEN
incepdnd cu anul universitar

Decan Secretar gef

1) in cazul studen[ilor strdini se trece {ara de origine.

Notd: modelele de tabele din anexa '1 se pot adapta specificului facultd{ii
inmatriculare, dar vor confine obligatoriu toate datele din prezentul model
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Anexa 2

Facultatea
Nr.

Aprobat
in baza deciziei nr.

Rector

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

la finele anului universitar

Decan Secretar gef

1) Credite insuficiente promovdrii anului, restante taxi de gcolarizare, nu a revenit din intrerupere
de studii etc - dupd caz

Nr
crt

Numele gi prenumele Domeniul Programul
de studii

An de
studii

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

Forma de
gcolarizare
(buget/taxd)

Motivul
exmatricu-

ldrii
1)
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Facultatea

Programul de studii

FOAIE DE LICHIDARE

Studentul / Absolventul

studii , an universitar

nu are nici o obligalie fald de urmdtoarele sectoare:

- Biblioteca Universitdtii din Oradea

- Serviciul Contabilitate / Taxe

- Serviciul Social

forma de invdldmAnt 
I

Anexa 3

promolialanul de

- Cond ucdtor proiect/l ucrare final izare stud i i

Oradea. la

Notd: Formularul va fi adaptat la categoria de student

pdstrarea tuturor elementelor din prezentul model.

Secretar gef facultate

(nume, semndturd)

rpnoelr in 9Et)lilTA DE
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