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Domeniul de aplicare: Prezenta procedura operationala se aplica in cadrul Universitatii ,,Aurel
Vlaicu” din Arad
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1. Scop
1.1. Aceasta etapa descrie etapele procesului de comanda, gestiune, completare si eliberare a
formularelor actelor de studii in cadrul Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.

2. Domeniul de aplicare
2.1. Procedura este utilizata de catre personalul CCGCEAS, care comanda, gestioneaza,
completeaza si elibereaza actele de studii.
2.2. Prezenta procedura se aplica tuturor facultatilor si absolventilor din cadrul Universitatii “Aurel
Vlaicu” din Arad.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara

e Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

e HG nr. 1225/2024 pentru aprobarea tipurilor de continut si formatului actelor de studii,
precum si al suplimentului la diploma;

e OUG nr. 153/2024 privind stabilirea unor masuri la nivelul administratiei publice central,

e Ordin 4156 din 12 mai 2020 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind regimul actelor
de studii si al documentelor universitare in sistemul de invatdmant superior, cu modificarile
si completarile ulterioare;

e OMEC nr. 4148/2025 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind organizarea si
desfasurarea programelor de studii postuniversitare de formare profesionala a adultilor;

¢ Regulamentul Actelor de Studii Ordinul 657/2014.

3.2. Legislatie secundara

SR EN ISO 9001:2015;

SR EN ISO 19011:2011;

SR EN ISO 9001:2008;

SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea 1ISO
9001 in domeniul educatiei;

e OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru entitatile
publice.

3.3. Alte documente

e PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor documentate;

¢ Regulamentul CCGCEAS.



LJAurel Vlaicu“ din Arad

Universitatea

PROCEDURA OPERATIONALA cob: -
’ PO. 01- Editia: a ll-a
privind organizarea si functionarea AS
Centrului de Comanda, Gestionare, Revizia: 0
Completare, Eliberare Acte de Studii Ex. nr.
(CCGCEAS) Pagina: 4/ 14

4. Termeni si abrevieri
4.1. Definitii ale termenilor

zl:t Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
“ Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
1. | Procedura . o e o
regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.
= < Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
rocedura e : A A
2. ! “ metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
operationala s e L v
' activitatii, cu privire la aspectul procesual.
3 Editie a unei | Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
) proceduri difuzata.
Actele de
studii din sunt documente oficiale de stat, cu regim special, care confirma studiile de
4. | sistemul de invatamant superior efectuate si titluri sau calitati dobandite. Actele de
invatamant studii sunt: diploma, certificat si atestat
superior
este actul oficial de studii care certifica pregatirea profesionala a unei
5. | Diploma persoane si obtinerea unui anumit titlu, in urma promovarii examenului de
finalizare a studiilor universitare de licenta, masterat sau doctorat
este actul oficial de studii prin care se confirma exactitatea unui fapt ori
6. | Certificatul autenticitatea unui inscris sau in care se atesta o anumita calitate, in
vederea valorificarii unor drepturi
este actul oficial de studii prin care se confirma parcurgerea, insusirea si
7. | Atestatul o “ . . ; ;
dobandirea unor competente intr-un anumit domeniu
este al doilea exemplar al unui act oficial de studii, care se elibereaza in
8. | Duplicatul cazul pierderii, distrugeri complete sau deteriorarii partiale a primului act
oficial de studii
Foalg < sunt anexe la actele de studii care cuprind datele de identificare ale
matricola sau | .. ; . - o
9. ; titularului, programul de studii si specializarea absolvite si rezultatele
suplimentul la . ) ) ; e g
. - obtinute de titular pe perioada scolarizarii
diploma ’ ’
Registrul de - . N .
evidents a este un document oficial, cu regim special in care sunt consemnate seria
10. actelor de si numarul diplomei, datele personale ale titularului diplomei, data eliberarii
studii si semnatura de predare/primire a diplomei
4.2. Abrevieri ale termenilor
:::t Abrevierea Termenul abreviat
1. CA Consiliu de Administratie
2. CJ Compartiment juridic
3. CM Comisia de monitorizare
4. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
5. PO Procedura operationala _
6. DAIC Departamentul Asigurarea si Imbunatatirea Calitatii
7. UAV Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad
Centrul de Comanda, Gestionare, Completare,
8. CCGCEAS Eliberare Acte de Studii
9. PS Procedura de sistem
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5. Descriere

5.1 Gestionarea formularelor actelor de studii

(1) Institutiile transmit anual, la solicitarea Ministerului, stocul formularelor actelor de studii.

(2) Formularele actelor de studii sunt tiparite, in conditiile legii, de catre Compania Nationala
.Imprimeria Nationala” - S.A., care poarta intreaga raspundere pentru comenzile primite de la
institutii in urma avizarii acestora de catre Minister gi pentru asigurarea securitatii tiparirii si pastrarii
formularelor pana la ridicarea acestora.

(3) Formularele actelor de studii se ridica de catre delegatii institutiilor, pe baza comenzilor avizate
de Minister, conform reglementarilor legale in vigoare.

(4) Formularele actelor de studii sunt preluate in cadrul institutiei, Tn baza unui proces-verbal de
predare-primire incheiat intre delegatul institutiei si persoana cu atributii in acest sens din cadrul
institutiei, completandu-se in mod corespunzator registrul unic de evidenta a formularelor actelor de
studii.

(5) Este interzisa solicitarea de catre institutii a expedierii prin posta sau pe alta cale a formularelor
actelor de studii.

(6) In situatii exceptionale, se pot transfera formulare de acte de studii de la o institutie la alta, pe
baza aprobarii Ministerului, in urma unei cereri motivate insotita de documente justificative.

5.2. Completarea formularelor actelor de studii
(1)Activitatea de completare a formularelor actelor de studii, se efectueaza in termen de maximum
12 luni de la promovarea examenelor de finalizare a studiilor, respectiv de 2 luni de la confirmarea,
prin ordin al ministrului, a titlului de doctor - in cazul diplomelor de doctor.
(2)Un act de studii dintr-un carnet de matca — cotor si matca in cauza sunt completate identic,
matca ramanand in arhiva institutiei cu termen permanent.
(3)La completarea unui act de studii, datele care se inscriu pe acesta sunt cele din registrul
matricol, din procesul verbal al examenului de finalizare a studiilor si din alte documente oficiale
privind scolaritatea.
(4)Completarea unui act de studii se efectueaza computerizat sau prin scriere de mana cu tus ori
cu cerneala neagra, citet si fara stersaturi, razuiri, acoperiri cu pasta corectoare.
(5)In actele de studii datele se inscriu in ordinea inscrisa in certificatul de nastere, fira prescurtari
sau abrevieri, in conformitate cu terminologia oficiala in vigoare. Numele titularului, initiala /
initialele prenumelui / prenumelor tatalui (mamei, in cazul in care tatal este necunoscut) si
prenumele titularului actului de studii se scriu cu majuscule, format de tipar, folosindu-se alfabetul
latin, cu aplicarea semnelor diacritice.
(6)in cazul cetatenilor straini care nu detin certificate de nastere, completarea actelor de studii se
realizeaza in conformitate cu datele inscrise in pasaport sau din alte inscrisuri oficiale care atesta
starea civila.
(7)Pe actele de studii prevazute cu ,Loc pentru fotografie” se lipeste fotografia titularului -
realizata recent, pe hartie fotografica, color, format 3 x 4 cm - astfel incat sa acopere chenarul
locului respective.
(8)Actele de studii se semneaza de catre persoanele ale caror funciii sunt precizate in formular, cu
stilou sau cu pix de culoare albastra, nefiind admisa aplicarea parafei. Sub semnatura se trece, in
clar, numele si prenumele persoanelor aflate in functie la data completarii actului de studii.
(9)Timbrul sec (T.S.) al institutiei, cu inscrisurile in clar, se aplica pe actul de studii, in locul marcat.
(10) Sigiliul institutiei, cu inscrisurile Tn clar, se aplica pe ,Locul pentru sigiliu” (L.S.), in stanga
semnaturii.

5.3. Eliberarea actelor de studii
(1)Conditiile de eliberare a actelor de studii, sunt facute publice prin afisare la avizierul CCGCEAS
si/sau pe site-ul UAV ( www.uav.ro).
(2)Actul de studii se elibereaza titularului/imputernicitului dupa verificarea de catre
titular/imputernicit a datelor inscrise in acesta, pe baza prezentarii documentului de identitate (carte



http://www.uav.ro/
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de identitate sau pasaport valabile) si, dupa caz, a ,Fisei de lichidare” din care rezulta ca titularul nu
are datorii fata de institutie.

(3)In situatia in care titularul nu se poate prezenta, actul de studii poate fi eliberat imputernicitului
acestuia, pe baza unei procuri autentificata la notariat in copie certificata conform cu originalul, in
care se mentioneaza in mod expres faptul ca imputernicitul poate ridica acte de studii. (Anexa 1).
(4)In cazul cetatenilor romani sau straini cu domiciliul/resedinta in strdinatate, procura notariald va
fi supralegalizata sau apostilata (apostila de la Haga), conform conventiilor internationale, de catre
autoritatile competente din tara respectiva. Institutiile pot solicita si traducerea legalizata a acesteia.
Procura trebuie sa fie apostilata sau supralegalizata de autoritatile competente ale statului pe al
carui teritoriu a fost intocmita, cu exceptia celor intocmite in statele care au incheiat cu Roméania
conventii, tratate sau acorduri privind asistenta juridica in materie civila, care prevad scutirea de
orice legalizare. Se accepta imputernicirile efectuate la ambasadele sau consulatele Roméaniei din
diverse state. imputernicirile efectuate sub semnatura ambasadorului/consulului nu trebuie traduse
sau apostilate/supralegalizate.

(5)Inainte de a fi eliberate titularilor/imputernicitilor, actele de studii prevazute cu ,Loc pentru timbru
sec” (T.S) se supun aplicarii timbrului sec al Universitatii.

(6)Titularul semneaza pentru primire in toate locurile prevazute pentru semnatura titularului.
Imputernicitul semneaz& pentru primire in toate locurile previzute pentru semnétura titularului, mai
putin pe actul de studii; operatiunea de eliberare se consemneaza in registrul de evidenta a actelor
de studii; numele si prenumele, calitatea, datele de identificare si semnatura imputernicitului se trec
in rubrica ,Mentiuni” din registrul de evidenta a actelor de studii.

(7)Actele de studii intocmite si neridicate de titulari/imputerniciti se pastreaza in arhiva institutiei, cu
termen permanent.

(8)Actele de studii intocmite si neridicate din cauza decesului titularului pot fi eliberate unui membru
al familiei titularului (sot/sotie, ascendent ori descendent de gradul | sau Il), in baza unei cereri
aprobate de conducerea institutiei, insotita de copie certificata conform cu originalul a certificatului
de deces si de o declaratie pe propria raspundere privind motivele invocate pentru ridicarea acestor
acte de studii.(Anexa 2).

(9)Unei persoane cu resedinta in strainatate, care adreseaza cererea (Anexa 2) i se pot elibera
actele de studii solicitate prin intermediul ambasadei (consulatului) tarii respective in Roméania sau
al ambasadei (consulatului) Romaniei din tara de resedinti a acesteia. In acest caz, la eliberarea
actului de studii delegatul desemnat de ambasada/consulat semneaza in registrul de evidenta a
formularelor si eliberare a actelor de studii, fara a semna pe actul de studii.

5.4. intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii

(1) In cazul pierderii, deteriorarii, distrugerii, plastifierii unui act de studii se elibereaza un duplicat
al actului de studii, daca in arhiva institutiei se gasesc matca actului respectiv si/sau alte
documente legale din care rezulta situatia studiilor titularului. Daca arhiva a fost distrusa in conditii
de forta majora (calamitati naturale, incendii etc.), duplicatul se elibereaza ca urmare a reconstituirii
situatiei scolare de catre institutie.

(2) Pentru eliberarea duplicatului unui act de studii, titularul adreseaza conducerii institutiei o
cerere insotita, dupa caz, de urmatoarele documente:

a) declaratie scrisa a titularului actului, autentificata la notariat, in care sunt cuprinse toate
elementele necesare pentru identificare si imprejurarile in care actul a fost pierdut, distrus
sau deteriorat;

b) copie certificata conform cu originalul a certificatului de nastere;

c) doua fotografii - realizate recent pe hartie fotografica, color, format 3 x 4 cm - ale titularului
actului;

d) dovada publicarii in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a lll-a in cazul pierderii sau
distrugerii actului de studii;

e) dovada platii taxei pentru eliberarea duplicatului;

f) actul original deteriorat sau plastifiat, actul de studii eliberat initial, in original, dupa caz,
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g) actul administrativ, respectiv hotararea judecatoreasca din care sa rezulte schimbarea
numelui, precum si celelalte acte de stare civila cu noul nume ;

h) procura notariala in copie certificata cu originalul, dupa caz.
(3) Cererea prevazuta pentru eliberarea duplicatului unui act de studii se poate intocmi de catre
titularul actului de studii in cauza, de imputernicitul acestuia conform modelului (Anexa 3).
(4) Pentru publicarea pierderii sau distrugerii actului de studii, titularul/imputernicitul acestuia — pe
baza unei procuri autentificata la notariat — se adreseaza Regiei Autonome ,Monitorul Oficial”,
anuntul urmand sa cuprinda urmatoarele date: denumirea actului de studii original; numele,
initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatalui (mamei), prenumele titularului; anul finalizarii
studiilor Tn cauza; seria si numarul actului respectiv, numarul si data la care a fost inregistrat in
registrul unic de evidenta a actelor de studii; denumirea institutiei emitente.
(5) Cererile aprobate, insotite de documentele justificative pentru eliberarea de duplicate se
pastreaza in arhiva institutiei, cu termen permanent.
(6) Duplicatul unui act de studii confera titularului aceleasi drepturi ca si actul de studii original si
se realizeaza pe un formular identic celui original, dupa procedura generala prevazuta la actele
originale.
(7) in cazul in care nu se mai gasesc formulare identice sau similare cu cele originale se
elibereaza un duplicat redactat/tehnoredactat/scanat, conform datelor cuprinse in modelul de
referinta al actului original, cu mentiunea ca datele care se inscriu pe acesta sunt cele existente in
documentele specifice (matca actului original, registre matricole, cataloage etc.) din arhiva
institutiei. In aceasta situatie se aplica timbrul fiscal.
(8) Pe duplicat se mentioneaza urmatoarele inscrisuri suplimentare, scrise cu tus sau cu cerneala
de culoare rosie, intr-un spatiu corespunzator, dupa cum urmeaza:

a) 1n partea de sus: DUPLICAT; seria si numarul actului original eliberat;

b) in locurile pentru semnaturile corespunzatoare celor de pe actul original - (S.S.);

c) in partea de jos, dreapta - Nr. ... (numarul de inregistrare acordat de institutie din registrul

unic de evidenta a formularelor actelor de studii) ...... din ...... (data) ....... ;
d) 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 funcfiiile (Rector, Secretar-sef universitate,
Decan/Director, Secretar-sef facultate/secretar departament, dupa caz) care sunt inscrise
pe actele de studii similare celui in cauza, la data intocmirii duplicatului, si de semnaturile
persoanelor care ocupa funcfiile respective.
(8) Sigiliul institutiei se aplica doar pe verso-ul duplicatului si matcii, in stdnga semnaturii rectorului
si, dupéa caz, in functie de modelul tipizatului, si pe fotografii. Timbrul Sec al institutiei se aplica in
locul marcat.
(9) Titularul/imputernicitul poate ridica duplicatul unui act de studii in termen de maximum 30 de
zile calendaristice de la data aprobarii cererii.
(10) Duplicatele intocmite si neridicate se pastreaza cu termen permanent.
(11) Eliberarea duplicatelor actelor de studii se efectueaza in conditiile practicate la eliberarea
actelor originale.
(12)1n registrul unic de evidentd a formularelor si eliberare a actelor de studii $i pe matca actului de
studii original se inscriu seria si numarul duplicatului eliberat.
(13) Daca duplicatul unui act de studii a fost pierdut, deteriorat, distrus sau plastifiat, titularului i se
elibereaza un alt duplicat, la cerere, in conditiile prezentate mai sus si cu mentiunea ca pe acesta
se nscriu suplimentar, seria si numarul duplicatului/duplicatelor anterior/anterioare, precum si data
la care acesta a fost eliberat, cu respectarea prevederilor prezentului regulament-cadru.
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6. Responsabilitati
(1)Secretarul sef supervizeaza aplicarea corecta a prezentei proceduri.

(2) Centrul de Comanda, Gestionare, Completare, Eliberare Acte de Studii este responsabil
pentru elaborarea si implementarea procedurii.

7. Anexe

- Anexa 1 - Formular F.PO.01-AS.01 Model Cerere pentru eliberare diploma;

- Anexa 2 — Formular F.PO.01-AS.02 Model Cerere pentru eliberare diploma fiu/fiica;
- Anexa 3 — Formular F.PO.01-AS.03 Model Cerere pentru eliberare duplicat;

- Anexa 4 — Formular F.PO.01-AS.04 Fisa ALUMNI;
- Anexa 5 - Diagrama de proces.

8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Editia/ revizia in | Componenta Modalitatea 2EIE G2 I.a care se .apllca
e - s Lo prevederile edifiei sau
cadrul editiei revizuita reviziei MO
reviziei editiei
Editia | X X 20.09.2019
Editia |, rev 1 Cap.7,8 modificare 16.06.2020
Editia [, rev 2 Anexa 3 modificare 17.12.2021
Editia a Il-a X X 29.09.2025

9. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei

Scopul difuzarii Ex. nr. Structura_ll Modalitatea de difuzare
Compartiment

Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semnat si stampilat

Informare si | Copia Secretar sef, Posta electronica, public afisare pe site

Aplicare scanata CCGCEAS

10. Dispozitii finale

(1) Anexele 1, 2, 3 si 4 fac parte integranta din aceasta procedura operationala.
(2) Prezenta Procedura operationala a fost aprobata prin Hotararea de Senat nr.379 din data
29.09.2025 si intra in vigoare incepand cu data de 29.09.2025.
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Anexa 1
Catre,
Rectoratul Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din Arad
Subsemnatul/Subsemnata , domiciliat/a in ,
Str. nr. ,cu CNP , In calitate de
imputernicit al , prin prezenta solicit eliberarea
diplomei de , Specializarea

Atasez Procura Notariala in original.

Telefon:

Arad, Semnatura,

Data:
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Anexa 2

Catre,

Conducerea Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din Arad

Domnule Rector,

Subsemnatul/Subsemnata

domiciliata n ,  Str. nr. ,cu CNP
, va rog a-mi aproba ridicarea diplomei de a

fiului/fiicei mele pe numele
Mentionez ca fiul/fiica mea, a decedat in data de , iar eu doresc sa le

pastrez ca amintire sau sa-mi serveasca la

Atasez Certificatul de deces in copie legalizata.

Telefon:

Arad, Semnatura,

Data
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Catre,
Conducerea Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din Arad

Domnule Rector,
Subsemnatul/a absolvent/a,

al/a Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad, Facultatea ,
program de studii/specializarea (licenta/master/doctorat/certificat)

promotia ,solicit eliberarea duplicatului urmatoarelor acte de studii (bifafj
casuta corespunzatoare formei de invatamant absolvite si completati datele cerute):
O Diploma de Licenta — Seria Nr. , eliberat cu nr. la data
de
O Supliment/Foaie Matricola la Diploma de Licenta — Seria Nr. ,
eliberat cu nr. la data
0 Diploma de Master — Seria Nr. , eliberat cu nr. la data
O Supliment/Foaie Matricola la Diploma de Master — Seria __ Nr.
eliberat cu nr. la data
O Diploma de Inginer — Seria Nr. eliberat cu nr. la data
O Supliment/Foaie Matricola la Diploma de Inginer — Seria Nr. ,
eliberat cu nr. la data
O Diploma de Doctor — Seria___ Nr. , eliberat cu nr. la
data
O Certificat: Tip
Seria___ Nr. , eliberat cu nr. la data
O Supliment/Foaie Matricola—Seria Nr. .eliberat cu nr. la
data

Motivul pentru care solicit eliberarea duplicatului:

Mentionez ca atasez prezentei solicitari urmatoarele documente:
e Declaratie scrisa a titularului actului, autentificata la notariat
e Copie legalizata a certificatului de nastere
e Doua fotografii realizate recent, pe hartie fotografica, color, format 3x4 cm - ale
titularului actului
e Dovada publicarii in Monitorul Oficial al Romaniei
o Dovada platii taxei pentru eliberarea duplicatului
e Dosar plic
Telefon contact:

Data
Semnatura,
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Catre,

Anexa 4

Universitatea “Aurel Vlaicu “ din ARAD

Nume si Prenume:

Nume dupa casatorie (daca este cazul) :

CNP :

Domiciliul actual:

Telefon:

E-mail:

Lucrati in specializarea de pe diploma? DA/NU :

Locul de munca :

Functia postului de lucru:

Program Licenta Absolvit:

Program Master Absolvit:

Program Doctorat Absolvit:

Program Conversie Profesionala Absolvit:

Program Modul/Grad

Promotia:

Data completarii :

RASPUNSURILE DVS. SUNT UTILIZATE EXCLUSIV PENTRU ANALIZE

STATISTICE, STRICT CONFIDENTIALE.

CONSIMTAMANT ABSOLVENT

Consimt, in mod expres, ca UNIVERSITATEA "AUREL VLAICU” din ARAD, cu sediul in
Arad, B-dul. Revolutiei nr. 77, cod fiscal 3519500, reprezentata prin Rector
Conf.univ.dr. Teodor Florin CILAN, sa colecteze si sa prelucreze datele mele cu caracter

personal in scopul ANALIZELOR STATISTICE.
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Ministerul de
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Solicitare centralizator
(necesarul de tipizate -

acte de studii)
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Secretariate
facultati/Scoala
doctorala/Departamente

v

'd N\
Completare Centralizator

( ; )

Verificare centralizator }

Centralizator
conform

A 4
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Aprobarea comenzii
actelor de studii +
Centralizatorul

A 4

Imprimeria Nationala

~[ Achizitionare

A 4

Proces verbal
Predare-preluare
formulare

NU

Vizare }

Diagrama de proces

Delegat UAV

Imprimeria Nationala
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Secretariate facultati/Scoala
doctorala/Departamente
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'

Tntocmire tabele nominale cu
absolventii care urmeaza sa
primeasca actele de studii

v

{ Predare }

'

CCGCEAS
( i N\
Verificare
tabele
nominale
. J

y

Necesita DA

modificari

NUJ

y

Efectuarea de

Tiparire Gestionare Eliberare acte Adrese/Adeverinte/Duplicate
de studii legate de actele de studii
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