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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in

cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Actiunea
crt. Organism/ Numele si Functia Hotarari, Luna/
compartiment prenumele Avize an

1. Elaborat Directia Emilia RAILEANU Secretar Proiect 03. 2024
Management Acte procedura 07.2024
Studii
Directia Control Oana Cristiana Administrator
Intern POPESCU financiar

2. Verificat Directia Sorin Director Propunere | 05. 2024

d.p.d.v. continut | Management Acte DRAGNEA avizare 06. 2024

de Studii

3. Verificat Directia Control Mariana Director Propunere | 04.2024

conform Ordin | Intern MURESAN avizare 07. 2024
SGG
nr.600/2018
4, Avizat Directia Juridica Lacramioara POP Director Aviz 12.08.2024
o . legalitate
MadahPa VOICU Consilier nr.614
GARDU juridic

S. Avizat Comisia de Emil Presedinte Aviz 02.09.2024
monitorizare BALAN Presedinte

6. Aprobat Consiliul de Decizia | Data ...
Administratie CAnr. ..
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. Editia sau, dupai caz, Componenta Temeiul Data intririi in
Crt. revizia in cadrul revizuita reviziei vigoare
editiei

1 Editia I Elaborarea Conform Ordin SGG nr. Conform Hotararii

editiei initiale | 600/2018, cu modificarile si Senatului SNSPA
completarile ulterioare

2 Revizia 1

3 Revizia 2

4 Revizia 3

3. Lista cuprinzind compartimentele/persoanele la care se difuzeaza in format electronic editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Scopul
crt. difuzarii Compartiment Functia
1 Aplicare si evidentda | Directia Management Acte Studii Director
2 Informare si aplicare | Structuri academice
3 Informare Senat SNSPA
4 Arhivare Directia Scolaritate
Directia Control Intern
5 Coordonare, Comisia de monitorizare Presedinte Comisie de
control monitorizare
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4. Scopul procedurii operationale

Scopul prezentei proceduri este de a descrie, de a stabili etapele si modalitatea de eliberare a actelor de
studii universitare absolventilor Universitatii SNSPA.

Procedura constituie suport pentru activitatile de audit sau control si sprijind conducerea universitatii in
luarea deciziilor.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura se aplica la nivelul secretariatului Directiei Management Acte de Studii din cadrul
Universitatii SNSPA. Directia Management Acte de Studii comanda si gestioneaza tipizatele actelor de studii.

Biroul Acte de Studii completeaza si elibereaza actele de studii.

Prezenta procedura se aplicd si absolventilor care au sustinut si promovat examenul de finalizare a
celor trei cicluri de studii: licenta, master si doctorat, absolventilor de studii postuniversitare si absolventilor
Departamentului pentru Pregatirea Personalului Didactic.

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

6.1  Reglementari internationale

a) Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016

privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind

libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind

protectia datelor);

6.2  Legislatie primara

a) Legea invatdmantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) Legea nr. 200/2004 privind recunoasterea diplomelor si calificarilor profesionale pentru
profesiile reglementate din Roménia, cu modificarile si completarile ulterioare;

C) Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 42/2015 privind dreptul absolventilor de a beneficia de
acte de studii recunoscute la finalizarea unor studii neautorizate si sanctionarea institutiilor de
invatamant care scolarizeaza fara autorizare;

d) Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv.
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6.3  Legislatie secundari
a) Hotararea nr. 1225/2024 pentru aprobarea tipurilor de continut si formatului actelor de studii,

precum si al suplimentului la diploma;

b) Ordinul MEC nr. 4156 din 27.04.2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul
actelor de studii si a documentelor universitare in sistemul de invatamant superior, consolidat, cu modificarile
si completarile ulterioare;

C) Ordin Ministerul Educatiei nr. 3685/2022 din 4 mai 2022 pentru modificarea unor acte normative
din domeniul educatiei;

d) Ordin Ministerul Educatiei nr. 3067/2020 din 20 ianuarie 2020 privind aprobarea Normelor
metodologice pentru vizarea actelor de studii, a anexelor la actele de studii si a documentelor scolare universitare
emise de institutiile de invatamant superior din Romania;

e) Ordinului nr. 5272/2015 din 22 septembrie 2015 privind aprobarea Procedurii de aprobare a
necesarului de formulare tipizate care atestd finalizarea studiilor, consolidat, cu modificarile si completarile
ulterioare;

f) Ordinul nr. 6121/2016 privind aprobarea Metodologiei de recunoastere a actelor de studii de
nivel licenta, master sau postuniversitar eliberate de institutii acreditate de invatamant superior din straindtate;

9) Ordinul nr. 4750/2019 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si inregistrare a
programelor postuniversitare de catre institutiile de invatamant superior, consolidat, cu modificarile si
completarile ulterioare;

h) Ordin nr. 5289/2008 privind diploma de licenta si suplimentul la diploma;

) Ordin nr. 4151/2010 privind diploma de master si suplimentul la diploma;

), Ordin nr. 4872/2008 privind aprobarea Certificatului de absolvire a Departamentului pentru
pregatirea personalului didactic;

k) Hotérarea nr. 404/2006 privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de masterat cu
modificarile si completarile ulterioare;

) Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitagilor
publice;

m) Hotérare Nr. 607 din 23 iulie 2014 privind aprobarea continutului si formatului actelor de studii
5
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care vor fi eliberate absolventilor ciclului I - studii universitare de licenta,

n) Hotararile de guvern privind denumirile calificarilor si titlurile conferite absolventilor
invatamantului universitar de licenta,

0) Hotararea nr. 728/2016 privind aprobarea continutului si formatului actelor de studii care vor fi
eliberate absolventilor ciclului II - studii universitare de masterat si absolventilor ciclului I si ciclului IT de studii
universitare oferite comasat;

p) HG 917/2018 privind aprobarea Registrului national al calificarilor profesionale din Romania;

q) OM anuale cu privire la aprobarea Metodologiei - cadru de organizare si desfasurare a
Hotararilor anuale de guvern privind aprobarea Nomenclatorului domeniilor si al specializarilor/ programelor

de studii universitare si a structurii institutiilor de invatamant superior:

6.4  Alte reglementari interne

- CARTA SNSPA;
- Regulamentul privind activitatea profesionala a studentilor;
- Regulamentul de organizare a examenului de finalizare a studiilor - examene de licentd/diploma
si disertatie - in cadrul Universitatii SNSPA,;
- Regulamentul institutional de organizare si desfasurare a programelor de studii universitare de
doctorat;
- Regulament privind organizarea examenului de finalizare a studiilor universitare de doctorat,

prin sustinerea publica a tezei de doctorat in cadrul Universitatii SNSPA
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata

7.1 Definitii:

Nr. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. | Absolvent Persoana care a finalizat un ciclul sau o forma de invatamant;
2. | Absolvent cu diploma | Persoana care a finalizat un ciclul sau o forma de invatdmant si care a sustinut
examenul de finalizare a studiilor
3. | Acte de studii Documente oficiale de stat, cu regim special, care confirma studii de
invatamant superior efectuate si titluri si/sau calificari dobandite. Actele de
studii confera titularilor acestora drepturi si obligatii care decurg din legislatia
in vigoare. Actele de studii sunt de tip diploma, certificat, atestat
4. | Adeverintd de Document care certifica inscrisurile de pe un act de studii in original eliberat de
autenticitate institutie
5. | Adeverinta de Documentul oficial de studii care certifica pregatirea profesionald a unei
finalizare studii persoane si obtinerea unui titlu, in urma promovarii examenului de finalizare a
studiilor universitare de licenta, masterat pentru o perioada limitatd de 1 an
6. | Atestat Actul oficial de studii prin care se confirma parcurgerea, insusirea si dobandirea
unor competente intr-un anumit domeniu
7. | Certificat Actul oficial de studii prin care se confirma exactitatea unui fapt ori
autenticitatea unui inscris in care se atesta o anumita calitate, in vederea
obtinerii unor drepturi
8. Comunitate Personal didactic, didactic auxiliar, de cercetare stiintifica, studenti si cursanti
universitara
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9. Decan Presedinte al consiliului facultatii si reprezentant in relatia cu terti, care
raspunde de managementul acesteia;
10. | Diploma Documentul oficial de studii care certifica pregatirea profesionald a unei

persoane si obtinerea unui titlu, in urma promovarii examenului de finalizare a

studiilor universitare de licentd, masterat si doctorat

11. | Dispozitie

Act cu caracter obligatoriu, normativ al unui organ de conducere care stabileste

directia unei actiuni si modul ei de realizare;

12. | Documente

universitare

Documentele universitare sunt de tip:

a) suplimentul la diploma, suplimentul descriptiv sau suplimentul Europass la
diploma, dupa caz, denumite in continuare supliment;

b) foaia matricold sau anexa cu note;

c) registrul matricol;

d) registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studi;
e) cataloage;

f) planul de invatamant;

g) programele analitice ale disciplinelor din planul de invatamant;

h) fisa disciplinei;

1) situatia scolard;

j) adeverinta privind scolarizarea/absolvirea fard examen de finalizare a
studiilor;

k) adeverinta privind finalizarea studiilor;

1) adeverinta care atesta calitatea de student. m) adeverinta de autenticitate.
Dupa completare, semnare si stampilare, toate documentele universitare devin

documente cu regim special.

13. | Duplicat

Document oficial de stat care se elibereaza in cazul pierderii, distrugerii
complete, deteriorarii partiale sau plastifierii unui act de studii eliberat in

original
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14. | Editie a unei

proceduri operationale

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale, aprobata

st difuzata

15. | Facultate/Departament

asimilat unei facultati

Unitatea functionala care elaboreaza si gestioneaza programele de studii.

16. | Fisa/Nota de lichidare

Cuprinde situatia debitelor angajatului/studentului la momentul finalizarii

relatiei contractuale.

17. | Foaie matricola/

Supliment la diploma

Document de studiu care cuprinde datele de identificare ale titularului,
programul de studii si specializarile absolvite si rezultatele obtinute de titular pe

perioada scolarizarii, cuprinse n registrul matricol. (anexa la diploma).

18. | Procedura

operationala

Prezentarea formalizata, 1n scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu

privire la aspectul procesual

19. | Program de studii

universitare

Grup de unitati curriculare de predare, invatare, cercetare, aplicatii practice si
evaluare, planificate astfel incat sa duca la o calificare universitara certificata

printr-o diploma si printr-un supliment la diploma;

20. | Rector

Persoanad care conduce o institutie de invatamant superior. Reprezinta legal
universitatea in relatiile cu tertii si realizeaza conducerea executiva a

universitatii. Rectorul este ordonatorul de credite;

21. | Registru evidenta

eliberari acte de studii

Caiet de evidenta a formularelor actelor de studii tipizate si a actelor eliberate

absolventilor

22. | Regulament

Document care reglementeaza gestionarea, intocmirea, verificarea, eliberarea

actelor de studii in sistemul national de invatamant

23. | Secretariat

Structura din cadrul unei universitatii/facultati care se ocupa cu gestionarea

scolaritatii studentilor;

24. | Student/Cursant

Persoana admisa la un program de studii universitare de licentd, masterat sau

doctorat are calitatea de student, respectiv student-doctorand, pe intreaga
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perioada a desfasurarii programului respectiv, de la inmatriculare si pana la
finalizarea programului de studii sau exmatriculare;
Persoana admisa la un program de studii postuniversitare care pastreza aceasta

calitate de la Tnmatriculare pana le iesirea din evidentele scolare.

25.

Studii universitare de

doctorat

Reprezinta al I1I-lea ciclu de studii universitare si se finalizeaza prin nivelul 8
din EQF/CEC si din Cadrul National al Calificarilor. Acestea au o durata

normala de 3 ani.

26.

Studii universitare de

masterat

Reprezinta al 11-lea ciclu de studii universitare si se finalizeaza prin nivelul 7
din EQF/CEC si din Cadrul National al Calificarilor. Acestea au o durata
normala de 1-2 ani si corespund unui numar minim de credite de studii

transferabile, cuprins Intre 60 si 120.

27. | Studii universitare de | Studii care corespund unui numar cuprins intre minimum 180 si maximum 240
licenta de credite de studii transferabile, conform ECTS/SECT, si se finalizeaza prin
nivelul 6 din EQF/CEC;
28. | Vizare acte studii Procedura prin care se verifica si se certifica autenticitatea si legalitatea actului

de studii, precum si legalitatea anexelor la actele de studii sau a documentelor

scolare universitare

10
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7.2 Abrevieri ale termenilor
Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. AS Acte studii
2. CNRED Centrul National de Recunoastere si Echivalare a Diplomelor
3. DMAS Directia Management Acte de Studii
4. BAS Biroul Acte de Studii
5. DRD Scoala Doctorala
6. DRIIE Departamentul de Relatii Internationale si Integrare Europeana
7. ECTS/SECT Sistemul European de Credite Transferabile
8. FAP Facultatea de Administratie Publica
9. FCRP Facultatea de Comunicare si Relatii Publice
10. FM Facultatea de Management
11. FSP Facultatea de Stiinte Politice
12. IF Invatimant cu frecventi
13. ID Invatimant la distanta
14, IFR Invatamant cu frecventa redusi
15. PO Procedura operationala
16. SD Supliment diploma
17. SNSPA Scoala Nationald de Studii Politice si Administrative

11
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8. Descrierea procedurii formalizate

8.1. Generalitati

Prezenta procedurd operationald prezinta activitati de referinta privind actele de studii la: completare,
eliberare acte studii si alte operatiuni adiacente.

Scoala Nationald de Studii Politice si Administrative poate gestioana, completa si elibera numai actele
de studii si documentele universitare la care are dreptul, in conditiile legii.

Actele de studii din sistemul national de invatamant superior sunt documente oficiale de stat, cu regim
special, care confirma studii de Tnvatamant superior efectuate si titluri si/sau calificari dobandite si confera
titularilor, drepturi si obligatii care decurg din legislatia in vigoare.

Continutul si formatul actelor de studii se stabilesc in conformitate cu legislatia in vigoare si se aproba
prin hotdrare a Guvernului, initiatd de Ministerul Educatiei.

Pe acelasi/aceeasi act de studii, supliment, respective foaie matricola, dupa caz, datele sunt inscrise in
limba romana si in limba engleza, ca limba de circulatie internationala, in conditiile legii.

Acordarea diplomei de finalizare a studiilor se face Tn conditiile promovarii examenului de finalizare a
studiilor, media minima de promovare fiind stabilitd prin Regulamentul de finalizare a studiilor si metodologiile
interne ale facultatilor din cadrul SNSPA.

Biroul Acte Studii al universitatii preia formularele actelor de studii tiparite, efectueaza receptia conform
Facturii Fiscale si preluarea acestora in cadrul Directiet Management Acte de Studii se face prin numararea si
verificarea seriilor si numerelor conform Facturii Fiscale.

Depozitarea formularelor se face in conditii de maxima securitate si se completeaza Registrul de
evidentd pentru anul universitar respectiv, tipurile de formulare tipizate primite, specificandu-se seriile,
numerele si cantitatea din fiecare tip responsabil - secretar acte de studii).

Formularele diplomelor, certificatelor de absolvire, certificatelor de atestare a competentelor profesionale,

certificatelor de pregatire a personalului didactic sunt evidentiate conform pasilor mentionati mai sus.

12
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8.2. Etapele activitatii de baza a procedurii

A. Primire acte absolventi;

B. Completare Registre - alocare serii;

C. Completare - eliberare acte studii;

D. Operatiuni adiacente.

8.3. Descrierea etapelor activitatilor

A. Primire acte absolventi

Etapa de predare — primire acte absolventi

Secretariatele facultatilor/departamentelor transmit la Biroul Acte Studii, Tn termen de maximum 60 de

zile de la promovarea examenelor de finalizare a studiilor, documentele necesare pentru intocmirea si eliberarea

diplomelor.

a) Tabele nominale cu absolventii care urmeaza sa primeasca actele de studii, pe domenii, programe

de studii si forme de invatamant (Tabelele trebuie sa contind obligatoriu semnatura secretarului sef

al facultatii si a decanului precum si stampila decanatului);

b) Procese verbale de predare-primire acte absolventi pe domenii programe si promotii conform

Anexei nr. 3.

c) Documentele absolventilor ce au sustinut examenul de finalizare studii necesare pentru

eliberarea diplomelor:

certificatul de nastere in copie (legalizata/copie certificata conform cu originalul);

certificatul de casatorie (dupa caz) in copie (legalizata/copie certificata conform cu originalul);
diploma de bacalaureat/licenta in copie (legalizata/copie certificata conform cu originalul);

2 fotografii 3/4 cm color; (unde este cazul);

adeverinta de absolvire a studiilor, in original (copie certificata conform cu originalul);

fisa de lichidare; (Anexa nr. 6)

Foaia matricola, suplimentul la diploma, suplimentul descriptiv sau suplimentul Europass

la diploma dupa caz, denumite in continuare supliment;

13
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d) Cataloagele cu notele obtinute la examenul de finalizare a studiilor.
Biroul Acte Studii primeste si verifica actele inaintate de secretariatele facultatilor (copii
legalizate/copie conform cu originalul ale certificatelor nastere, diplome de bacalaureat/licenta sau echivalente,

documente privind finalizarea studiilor aflate in dosare).

B. Completare Registre — alocare serii

Etapa de alocare, inscriere serii si numere in Registrul special si verificarea actelor de studii

Secretarul Biroului Acte Studii completeaza registrele de evidenta a actelor de studii cu datele din
certificatele de nastere ale absolventilor si din documentele primite de la secretariatele facultatilor (licenta,
master, modul psihopedagogic, doctorat etc).

Secretarul aloca seriile diplomelor si certificatelor Tn registrele de evidentd pentru toate categoriile de
acte de studii si anume: diploma de licentd, de master, de doctor, de studii postuniversitare de specializare,
certificate de absolvire a departamentului de pregétire a personalului didactic etc.

Completarea registrului de evidenta si eliberarea actelor de studii se realizeaza in cadrul Biroului Acte
Studii, dupa finalizarea etapei de completare a actelor de studii si are ca rubrici: numar curent, seria si numarul
formularului actului de studiu, numele si prenumele absolventului, locul si data nasterii, prenumele parintilor,
anul si sesiunea examenului de finalizare a studiilor, institutia de invatdmant superior la care s-a desfasurat
examenul de finalizare a studiilor, domeniul/specializarea/facultatea absolvita, media(nota)/calificativul la
examenul final, data eliberarii actului de studii, numele si semndtura celui care elibereaza, semnatura
absolventului si datele din actul de identitate ale absolventului ( B.I./C.I. sau pasaport), sau cu datele

imputernicitului, dupa caz.

C. Completare - eliberare acte studii
C.1 Etapa de completare a actelor de studii
Directia Management Acte Studii pune la dispozitia Biroului Acte Studii toate actele normative

si metodologiile sau regulamentele interne cu privirea la continutul si completarea actelor de studii.
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Se completeaza si se elibereaza de catre institutiile de invatimant superior acreditate la care
absolventul a sustinut si promovat examenul de finalizare a studiilor. Institutiile fac publice prin afisare,
la avizier sau/si pe pagina web, conditiile de eliberare a actelor de studii.

Secretarul Biroului Acte Studii repartizeaza toate categoriile de acte de studii pe facultati,
programe de studiu (specializari) in functie de necesar.

Biroul Acte Studii verificd conformitatea cu legislatia a titlurilor obtinute de absolventi si
corectitudinea datelor personale, repartizeaza suplimentele la diploma si foile matricole pe dosarele
primite de la secretariate, aferente fiecarui program de studiu (specializare) in parte, in vederea eliberarii
lor odata cu diploma sau certificatul ca anexa obligatorie, aplicd stampila pe acestea.

Completarea actelor de studii se realizeaza, in format electronic sau prin completarea manuala,
cu tus sau cerneali de culoare neagri, citet fara stersaturi, rizuiri, acoperiri cu pasti corectoare. In actele

de studii datele se scriu fard prescurtari, in conformitate cu terminologia oficiala in vigoare.

C.2 Etapa de semnare a actelor de studii;
Secretarul Biroului Acte Studii transmite spre semnare toate actele de studii catre: secretar sef

facultate, decan/director, secretar sef universitate, rector.

C.3 Etapa de eliberare a actelor de studii

Actele de studii se elibereaza titularilor in maximum 12 luni de la promovarea examenelor de finalizare
a studiilor, respectiv in maximum doua luni de la acordarea titlului de doctor.

Secretarul Biroului Acte Studii primeste fisa de lichidare insotita de poze (dupa caz), lipeste pozele pe
diploma (cand este cazul), elibereaza diplomele, dupa aplicarea timbrului sec si sigiliului pe diploma si sigiliului
pe suplimentele la diploma, certificatele si foile matricole si se asigurd de inscrierea semnaturii de primire a
titularului in registrul de evidentd a actelor de studii. Completeaza seria si numarul diplomei, numarul curent
din registrul de evidenta a actelor de studii si data eliberarii actului pe suplimentele la diploma si pe foile

matricole.
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Absolventul se prezinta la Biroul Acte Studii cu documentele necesare eliberarii, unde se verifica datele
din Registrul de evidenta si eliberare a actelor cu datele din cartea de identitate (C.l./ pasaport), semneaza de
eliberare.

Tn situatia in care titularul nu se poate prezenta, actul de studii poate fi eliberat imputernicitului acestuia,
pe baza unei procuri, autentificata la notariat, care mentioneaza in mod expres faptul ca imputernicitul poate
ridica acte de studii. In cazul cetitenilor romani sau striini cu domiciliul/resedinta in striinitate, procura
notariald va fi supralegalizata sau apostilata (apostila de la Haga), conform conventiilor internationale, de catre
autoritatile competente din tara respectiva. In cazul in care procura notariala a fost intocmiti pe teritoriul altui
stat, se depune in original, precum si traducerea legalizatd. Procura trebuie sa fie apostilata sau supralegalizata
de autoritatile competente ale statului pe al carui teritoriu a fost intocmitd. Procura sau dupa caz, traducerea
legalizatd sau imputernicirea se pdstreaza, cu termen permanent, in arhiva institutiei care elibereaza actul de
studii.

In cazul eliberarii actului de studii prin Tmputernicit, acesta depune procura notariald in original, si,
semneaza de primire in toate locurile prevazute pentru semnarea titularului, mai putin pe actul de studii. La
eliberare, se consemneazd in registrul de evidentd si eliberare a actelor de studii, datele de identificare a
imputernicitului si procura in original se ataseaza la matca diplomei eliberate.

Tn cazul decesului absolventului, actul de studii se poate elibera unui membru al familiei (ascendent sau
descendent de gradul 1 sau 1), prin completarea unei cereri adresata rectorului universitatii, la care se ataseaza
o copie legalizata dupa certificatul de deces, in vederea aprobarii. Mostenitorul semneaza de primire in toate
locurile prevazute pentru semnarea titularului, mai putin pe actul de studiu. Operatiunea de eliberare se
consemneaza in registrul de evidenta si eliberare a actelor de studii.

Registrul de evidenta si eliberare acte de studii (Anexa nr. 7) se leaga, se sigileaza si primeste numar de
inventar, nregistrandu-se n Registrul de Evidenta a Registrelor Eliberari Acte de Studii.

Acesta este semnat de rectorul universitatii si se aplica sigiliul, consemnandu-se numarul de pagini.
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D. Operatiuni adiacente

- Directia Management Acte Studii intocmeste si eliberecaza adeverintele de autenticitate pentru toate

categoriile de acte de studii;

- Intocmeste comanda catre Imprimeria Statului privind necesarul de acte de studii respectiv diplome,

certificate, catre ME (Anexa nr.2);

- Biroul Acte Studii intocmeste arhiva pe promotii si programe de studii (specializari), care contine:

Dosarele care au stat la baza intocmirii actelor de studii;
Matca actelor de studii eliberate;

Actele de studii neeliberate;

Tipizatele actelor de studii neutilizate;

Registrele de evidenta a eliberarii actelor de studii;

Fisele de lichidare insotite de copii ale actelor absolventilor, cu termen de pastrare permanent

D.1 Completare -eliberare duplicate acte studii

Tntocmirea dosarului de duplicat

Duplicatele actelor de studii au acelasi regim cu actele de studii originale.

In cazul pierderii, distrugerii complete sau deteriordrii partiale a unui act de studiu, se poate elibera un

duplicat al acestuia pe baza arhivei Biroului Acte Studii unde se afla matca (cotorul) actului de studiu, respectiv

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

Pentru eliberarea duplicatului unui act de studiu, titularul sau imputernicitul acestuia adreseaza o cerere

rectorului universitdtii prin care se solicitd eliberarea duplicatului (diplomd, foaie matricola, supliment la

diploma, certificat de studii universitare, adeverinta de licenta/disertatie) Cerere eliberare duplicat acte studii

(Anexa nr 4), cerere insotitd de urmatoarele documente:

- Monitorul Oficial al Romaniei in original unde apare publicat anuntul pierderii actului de studii care

contine: numele, initiala tatalui, prenumele titularului, localitatea nasterii, data nasterii, institutia de invatamant

absolvita, specializarea absolvitd, sesiunea de sustinere a examenului de finalizare a studiilor, seria si numarul

diplomei, data eliberarii diplomei si numarul de inregistrare din Registrul de evidenta si eliberari;
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- declaratia scrisa pe propria raspundere, data de titularul actului, Tn care sunt cuprinse toate elementele
necesare pentru identificarea imprejurarilor in care a fost pierdut distrus sau deteriorat actul de studii;

- 0 copie (legalizata/ certificata conform cu originalul) a certificatului de nastere;

- 0 copie a cartii de identitate sau a pasaportului;

- doua fotografii ale titularului, format %, color, recente (daca este cazul) ;

- actul deteriorat sau plastifiat in original (daca este cazul).

Completarea duplicatului actului de studii

Secretarul Biroului Acte Studii intocmeste si elibereaza duplicatele pentru orice tip de act de studii
pierdut si anume: diplome, certificate, etc. Acestea se completeaza urmand aceleasi proceduri ca pentru actele
de studii originale.

Directia Management Acte de Studii primeste si verificd documentele necesare intocmirii duplicatului.

Dupa aprobarea cererii, Directia Management Acte de Studii pregateste dosarul pentru intocmirea
duplicatului.

Se emite dispozitie de eliberare duplicat act de studii vizata de Directia juridica si semnata de rector,
dosarul complet este Tnaintat Biroului Acte Studii.

Aprobarile si deciziile date pentru eliberarea de duplicate se pastreaza in arhiva Biroului Acte de Studii,
cu termen de péstrare permanent.

Duplicatul unui act de studiu se realizeaza pe un formular similar celui original eliberat titularului, iar
in cazul in care nu mai existd formular similar celui original, duplicatul se realizeaza prin scriere dupa modelul
de referinta al actului de studiu original. Completarea datelor duplicatului se realizeaza dupa procedura de
completare a actelor de studii originale si se mentioneaza ca datele care se inscriu sunt cele existente in
documentele specificate din arhiva Biroului Acte Studii .

Duplicatul va contine urmatoarele date suplimentare (scrise cu tus sau cerneala de culoare rosie):

- In partea de sus, intr-un spatiu corespunzitorse scrie - ,, DUPLICAT* ( scris cu tus sau cerneald de
culoare rosie);

- Tn partea de sus — seria si numarul actului original eliberat;

- In locurile pentru semnaturile corespunzatoare celor de pe actul de studii original “ss*;
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- In partea de jos, “Nr...... “(numirul de inregistrare acordat de universitate din registrul de eliberari) si

“din........ “ data eliberarii duplicatului ;

- Pe verso “ Acest duplicat este eliberat conform dispozitiei rectorului SNSPA, nr. ..., din .....( data
emiterii dispozitiei ). Confirmam autenticitatea inscrisurilor cuprinse in prezentul act de studii ;

- Acest text este urmat de functiile (Rector, Secretar Sef SNSPA, Decan/Director, Secretar sef
facultate/Departament, dupa caz) care sunt inscrise pe actul de studii similar celui in cauza, la data completarii

duplicatului si de semnaturile persoanelor care ocupa functiile respective.

Eliberarea duplicatelor actelor de studii

Duplicatul unui act de studii se elibereaza, de regula, o singura data, respectand procedura de eliberare
a actelor originale, iar Tnregistrarea duplicatului se face in registrul de eliberarea actelor de studii (responsabil
secretar acte de studii).

Duplicatul se completeaza si poate fi eliberat dupa 30 de zile de la depunerea cererii in acelesi conditii

ca actele originale.

D.2 Completare — eliberare adeverinte de autenticitate acte studii

Eliberare adeverinte de autenticitate

Adeverinta de autentificare se elibereaza de DMAS si reprezintd un document care certifica inscrisurile
de pe un act de studii, Tn original, eliberat de institutie.

a) Documente necesare eliberarii adeverintei de autenticitate:

- cererea formulata de catre solicitant (Cerere adeverintd de autenticitate)- Anexa nr.8

- Diploma de studii (licenta, master, colegiu, doctorat) si foaia matricold (supliment la diplomd) in
original si copie; (Dupa verificarea copiilor originalul se returneazd);

- copie dupa un act de identitate (carte de identitate/pasaport);

- copie a unui act care confirma schimbarea de nume daca numele de pe diploma difera de cel din actul

de identitate;
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Daca solicitantul este absolventul unei alte universitati si a sustinut la SNSPA examenul de finalizare a
studiilor atunci acesta poate primi din partea SNSPA adeverintd de autenticitate doar pentru diploma de
absolvire. Pentru foaia matricola sau suplimentul la diploma trebuie sa solicite adeverinta de autenticitate de la
universitatea absolvita.

De asemenea, daca solicitantul este absolventul SNSPA si a sustinut examenul de finalizare a studiilor
in cadrul altei universitati, se poate elibera adeverinta de autenticitate doar pentru suplimentul la diploma/foaia
matricold. Pentru actul de studii trebuie sa solicite adeverinta de autenticitate de la universitatea unde a sustinut

examenul de finalizare a studiilor.

Emiterea adeverintei de autenticitate

Diploma de absolvire si anexele sunt verificate In registrul de eliberari acte studii al universitatii. Datele
de identificare a diplomei trebuie sd coincida cu datele din registrul de eliberari acte studii. Deasemenea
inscrisurile de pe diploma trebuie sa fie conforme cu legislatia in vigoare la momentul emiterii diplomei si
anexei acesteia.

Daca diploma sau anexa ei contin omisiuni sau greseli, acestea trebuie refacute conform legislatiei in
vigoare la momentul emiterii acestora.

Daca datele din diploma de absolvire si anexele ei sunt corecte se trece la completarea adeverintei de
autenticitate (In 3 exemplare), mentiondnd urmatoarele elemente cheie:

- diploma de absolvire (licentd, master, doctorat, studii aprofundate, etc.) cu serie nr...... si data la care
a fost ridicata;

- numele, initiala tatdlui, prenumele (asa cum sunt pe diploma);

- facultatea absolvita;

- perioada de studii;

- forma de Invatdmant

- numarul de credite obtinute;

- sesiunea in care a promovat examenul de absolvire cu mentionarea specializarii si a mediei obtinute;

- conform cererii solicitantului se poate mentiona unde va fi folositd Adeverinta de autentificare.
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Astfel intocmita adeverinta de autenticitate va fi semnatd de catre Secretarul Sef SNSPA si de catre
Rectorul SNSPA, dupa care se va stampila cu sigiliul SNSPA.
Tn termen de maxim 3 zile lucritoare de la depunerea cererii, solicitantul v-a fi anuntat telefonic sau prin

e-mail pentru a se prezenta pentru ridicarea adeverintei de autenticitate, in 2 exemplare.

D.3 Depozitarea formularelor
Stocarea se face 1n conditii de maxima securitate si se completeaza Registrul de evidenta pentru anul
universitar respectiv, tipurile de formulare tipizate primite, specificandu-se seriile, numerele si cantitatea din

fiecare tip.

8.4. Prelucrarea datelor cu caracter personal

In calitate de operator de date cu caracter personal, Scoala Nationala de Studii Politice si Administrative
prelucreaza datele care 11 sunt furnizate in mod voluntar sau in posesia cdrora intrd in mod indirect in
conformitate cu prevederile Legii nr.190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 si Legea nr. 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in
sectorul comunicatiilor electronice, in conditii de sigurantd, doar in scopul pentru care acestea au fost colectate.

Scopul acestei colectari si prelucrari de date este asigurarea accesului la educatie si la implementarea
proiectelor cu finantare europeand. Scoala Nationald de Studii Politice si Administrative pastreazd datele cu
caracter personal numai pe perioada necesara indeplinirii scopurilor pentru care au fost colectate, iar ulterior
pentru timpul necesar in conformitate cu prevederile legale in vigoare referitoare la arhivare. Asigura protectie
si securitate privind protectia datelor personale, in vederea evitarii distrugerii accidentale sau cu intentie,

pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat la acestea.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Raspunderea pentru exactitatea datelor Inscrise in actele de studii si documentele universitare o poarta
persoanele care le-au completat si persoanele care le-au semnat.

- Secretarul Biroului Acte de Studii — raspunde de inregistrarea actelor de studii in registrul actelor, de
gestionarea, emiterea si eliberarea diplomelor si certificatelor, de gestionarea documentelor
absolventilor necesare eliberarii actelor de studii;

- Secretarul Biroului Acte de Studii - raspunde de registrele de evidenta a actelor de studii: corectitudinea
datelor inscrise si de arhivarea lor corespunzatoare;,

- Secretarul de an al Facultatii/departamentului transmite catre Biroul Acte de Studii documentele, in
vederea eliberarii diplomelor: situatia privind numarul absolventilor (din promotia curenta/alte
promotii); documentele absolventilor care au sustinut examenul de finalizare studii; foaia matricola,
suplimentul la diploma, suplimentul descriptiv sau suplimentul Europass la diploma, dupa caz, denumite
n continuare supliment; cataloagele cu notele de la examenul de finalizare studii etc.

- Secretarul sef de facultate - SSF/Secretar facultate — SF- raspunde de verificarea tuturor datelor inscrise
n actele de studii si de semnarea acestora;

- Secretarul sef SNSPA - raspunde de verificarea tuturor datelor inscrise in actele de studii si de semnarea
acestora;

- SSF - verifica si raspunde de corectitudinea documentelor emise de SF si care sunt inaintate conducerii

Spre semnare;

- Decanul facultatii si Rectorul - raspund de verificarea tuturor datelor inscrise in actele de studii si de

semnarea acestora.
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10. Anexe, formulare

10.1 Anexa nr. 1- Diagrama de proces (elaborarea si eliberarea actelor de studii)

10.2 anexa nr. 2 — Formular comanda

10.3 Anexa nr. 3 — Proces verbal predare -primire acte absolventi
10.4 Anexa nr. 4 - Cerere eliberare duplicat acte studii

10.5 Anexa nr. 5 — Tabel nominal absolventi

10.6 Anexa nr. 6 — Fisa lichidare
10.7 Anexa nr. 7 — Registrul eliberari acte studii

10.8 Anexa nr. 8- Cerere adeverintad de autenticitate
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10.1 Anexa nr.1 - Diagrama de proces pentru elaborarea si eliberarea actelor de studi

Predare -primire

- acte absolventi

- tabel absolventi

- catalog examen final

Alocare serii si numere acte de
studii

Demarare Completare acte de studii

REZULTAT —

. ELIBERARE ACTE DE
procedura

STUDII

Transmitere acte studii la semnat
Eliberare acte de studii

Arhivare evidente, registre,

documente aferente eliberarii
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10.2 Anexa nr. 2 — Formular comanda - Centralizatorul necesarului de tipizate - acte de studii pentru

absolventii anului universitar

CENTRALIZATORUL NECESARULUI DE TIPIZATE

Rector,

- ACTE DE STUDII PENTRU ABSOLVENTII ANULUI UNIVERSITAR

Nr. Denumire formular Numar estimativ Cantitate (buc)*
Crt. absolventi

1.| Diploma de licentd (Legea nr. 1/2011)

2.| Diploma de master (Legea nr. 288/2004)

3.| Diploma de doctor (Legea nr. 84/1995)

4.] etc

Data completarii formularului

Certificam autenticitatea si corectitudinea datelor.

1 Numarul maxim de formulare de acte de studii comandate poate depasi numarul estimativ al absolventilor cu maximum 10 %.
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10.3 Anexa nr. 3 — Proces verbal predare -primire acte absolventi

Proces — verbal

Incheiat azi ....................... , intre Facultatea ....................... si Directia Management Acte
Studii din cadrul SNSPA, prin care s-au predate actele necesare pentru intocmirea si eliberarea diplomelor de
absolvire ale studentilor care au sustinut examenul de licentd/master in sesiunea ............. , Specializarea
............ promotia .........

Nr NUME CERTIFICAT | CERTIFICAT | DIPLOMA | DIPLOMA | FOTO | BI/CI FISA
PRENUME | NASTERE | CASATORIE BAC LICENTA LICHIDARE
ABSOLVENT
Am primit, Am predat,
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10.4 Anexa nr. 4 - Cerere eliberare duplicat acte studii

Domnule Rector,

SUDSEMNATUIG, oottt e e e e e e e e et e e e e e e e e e eeens , absolvent/a al/a
Facultatii de ....ooveeviivieiiceiecee et , specializarea/programul ................cccevenen. ,
forma de invatamant ............... in perioada .................. oeeeeeeeeinnans , cu examen de finalizare a studiilor sustinut
in  Sesiunea ..........cccoeeeeeeenne. , vd rog sa binevoiti a-mi elibera duplicatul diplomei/certificatului de
................................................... cuseria ....., numarul ..............., eliberat/a la data de ................, cu numarul .....

Eliberare duplicat foie matricola/supliment la diploma, la diploma anterior mentionata, conform anuntului

din Monitorul Oficial, daca este cazul.

DA NU

Anexez prezentei urmatoarele documente:

Dovada publicarii in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a I1I-a, in cazul pierderii sau distrugerii actului de
studii;

Declaratie scrisd a titularului actului, in care sunt cuprinse toate elementele necesare pentru identificare si
imprejurdrile in care actul a fost pierdut, distrus sau deteriorat;

Copie certificata conform cu originalul a certificatului de nastere;

Doua fotografii - realizate recent pe hartie fotografica, color, format 3 x 4 cm - ale titularului actului (dupa caz);
Dovada platii taxei pentru eliberarea duplicatului (dupa caz);

Actul deteriorat sau plastifiat, Tn original (sau o copie a acestuia in cazul ca originalul nu exista);

Procura notariald/imputernicirea avocatiala in copie certificata cu originalul (in cazul in care actul nu este ridicat
de titular).

Data, Semnatura,

Domnului Rector al Scolii Nationale de Studii Politice si Administrative
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10.5 Anexa nr. 5 — Tabel nominal cu absolventii care au sustinut examenul final, sesiunea __, promotia

TABEL NOMINAL
CU ABSOLVENTII CARE AU SUSTINUT EXAMENUL DE FINALIZARE

Programul de studii: .............cccoceiiiiiiiiin, Sesiunea: ................... (promotia .......... )
Examenul de finalizare a studiilor de
Nr. Numele, initiala/initialele prenumelui/prenumelor LICENTA Observatii
Crt tatdlui/mamei si prenumele titularului Proba 1 Proba 2 Media crvatit
(media) (media) finala
DECAN/DIRECTOR/PRESEDINTE COMISIE DE EXAMEN,
SECRETAR SEF,
L.S.
TABEL NOMINAL
CU ABSOLVENTII CARE AU SUSTINUT EXAMENUL DE FINALIZARE
Programul de studii: ... Sesiunea: ................... (promotia .......... )
Examenul de finalizare a studiilor
Nr. Numele, initiala/initialele prenumelui/prenumelor de MASTER Obs i
Crt tatalui/mamei §i prenumele titularului ervatt
Media finala
DECAN/DIRECTOR/PRESEDINTE COMISIE DE EXAMEN,
SECRETAR SEF,

L.S.
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10.6. Anexa nr. 6 — Fisa lichidare

Domnule Rector,
Subsemnatul(a)

nascut(a) in anul , luna , zlua , localitatea
judetul absolvent(a) al(a) Facultatii de
licenta/master ,

, ma Inscriu pentru sustinerea examenului de licenta /disertatie in sesiunea

b
, programul de
forma de invatamant

Date de contact:

- Adresa

- Telefon: fix , mobil
- E-mail:

Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

Sunt de acord, in mod expres si neechivoc, ca datele mele avand caracter personal si fie prelucrate prin orice mijloace, in conformitate
cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea, precum si libera
circulatie a acestor date, atdt pe parcursul desfasurarii tuturor activitatilor cuprinse intre admitere si absolvire, cat si Tn scopuri
academice ulterioare (cercetari statistice, studii referitoare la cariera profesionald a absolventului SNSPA etc.) Detalii:

https://snspa.ro/wp- content/uploads/2020/04/Politica- deconfidentialitate.pdf

Data, Semnatura,

FISADE LICHIDARE
Nume, initiala tata si prenume

Nr | Compartimentul DA | NU | Numele si | Semnatura | Observatii | Biroul
crt prenumele Social
1. Viza secretariat (situatia scolara) -

2. | Viza Biblioteca (carti)

3. | Viza Serviciul Financiar (debite)

4. | Viza Birou Social (debite)

Precizam ca ordinea in care trebuie sd va prezentati la structurile inscrise in Fisa de lichidare este cea mentionata in formular.

Tntocmit:
Numele si penumele, Semnatura
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10.8 Anexa nr. 8- Cerere adeverinta de autenticitate

Nr. Tnregistrare .....................
Data ...................

Subsemnatul /a ...
(numele de familie, initiala/initialele tatalui si toate prenumele conform certificatului de nastere)
nascut(d) ladata ................cooiiii Jlocalitatea ..., ,
Judetul ..o S ¥ | ¢ A
ADbSOIVENt(Q)al /a. . ...
FACUITALEA ... ..ottt e
Specializarea ............oooiiiiiii
Formadeinvatamant: ...............................

- Licenta

- Master

- Doctorat

- Postuniversitar

- Departament de pregatire a personalului didactic (DPPD)

Examenul de licenta /disertatie/ absolvire 1-am promovat inanul .......... Sesiunea ..............

Vi rog si aprobati eliberarea unei Adeverinte de autenticitate a Diplomei *2,
[J Foaia matricold * / supliment la diploma *

(incercuiti daca solicitati autentificarea si pentru foaia matricold / suplimentul la Diploma)
Adeverinta Imi €Ste NECESATA PENLITL ... ...uuntttt ettt ettt e et et e e e

Mentionez ca pot fi contactat(a) telefonic lanr.: ... ...
B Ml
Data..........ooovvvviiin, Semnatura, .............ooeeen.n.

2 cererea va fi insotitd de copii dupa actul de studii, pentru care se solicitd autentificarea si, dupa caz, a foii matricole /
suplimentului la diploma
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