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MINISTERUL EDUCATIEI, CERCETARII, TINERETULUI SI SPORTULUI

UNIVERSITATEA “TITU MAIORESCU”

DIN BUCURESTI

Calea Vacaresti, nr. 187, sector 4, cod 040051, e-mail: rectorat@utm.ro, website: www.utm.ro
Telefon/fax: +4021.316.16.46; +4021.311.22.97; +40372.710.961; +40372.710.962

REGULAMENT
PRIVIND REGIMUL JURIDIC AL ACTELOR DE STUDII SI AL
DOCUMENTELOR DE EVIDENTA A PARCURSULUI UNIVERSITAR

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentul Regulament reglementeaza gestionarea, completarea si eliberarea actelor
de studii in cadrul Universitatii Titu Maiorescu, in cadrul Biroului Acte de Studii.

Art.2. Gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii in cadrul Universititii Titu
Maiorescu se face in conformitate cu prevederile urmitoarelor acte normative:

- Legeanr.1/2011a Educatiei nationale

- Legeanr. 239/2002 privind infiintarea Universitatii Titu Maiorescu din Bucuresti

- Ordinul MECT nr. 2284/2007 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii in sistemul de invdtamant superior,

- H.G. nr.749/2009 pentru aprobarea Nomenclatorului domeniilor, a structurilor
institutiilor de invdtdmdnt superior §i a specializdrilor/programelor de studii universitare de
licenfd acreditate sau autorizate sd functioneze provizoriu organizate de acestea, cu modificdrile
si completdrile ulterioare;

- Carta Universitatii Titu Maiorescu i alte reglementdri legale, in vigoare.

Art.3. Activitatea de gestionare, completare si eliberare a actelor de studii in Universitatea
Titu Maiorescu se realizeaza de citre Biroul Acte de Studii.

Art.d4. (1) Actele de studii sunt documente oficiale de stat, cu regim special, care confirma
studiile de invatamant superior efectuate i titlurile sau competentele dobandite.

(2) Actele de studii sunt de tip diplomd, certificat, atestat sau alte acte de studii. Foaia
matricold/ suplimentul la diplomé sunt anexe la actele de studii.

(3) Registrele de evidentd a actelor de studii si Registrele matricole sunt, de asemenea,
documente oficiale cu regim special.

(4) Registrele matricole ale Universititii sunt parte ale Registrului matricol unic al
universitétilor din Romania — RMUR - inscris oficial protejat de lege.
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CAPITOLUL 11
DIPLOME SI CERTIFICATE ELIBERATE DE UNIVERSITATE

Art.5. In cadrul Universitatii Titu Maiorescu se emit urmitoarele acte de studii:

a) diplome de licentd;

b) diplome de absolvire;

¢) diplome de master;

d) diplome de doctor;

e) certificate de absolvire;

f) certificate de perfectionare;

g) certificat de atestare a competentelor profesionale specifice programului postuniversitar
de formare i dezvoltare profesionali continus;

h) certificate de studii universitare, eliberate absolventilor care nu au sustinut/promovat
examenele de finalizare a studiilor.

Art.6. (1) Universitatea organizeazd examenele de finalizare a studiilor universitare de
licenta pentru programele si formele de studii acreditate sau autorizate provizoriu,
corespunzitoare specializarilor acreditate si elibereaza diplome de licenti. Pe diploma de licenta
se mentioneazd toate informatiile necesare pentru a descrie programul de studii absolvit, inclusiv
forma de invédtdmant urmati si titlul obtinut. Diploma de licenta este insotiti de suplimentul la
diplomd, redactat in limba roména si intr-o limba de circulatie internationald. Universitatea poate
organiza examenele de licentd si pentru absolventii programelor de studiu din institutiile de
invatgmant superior autorizate si functioneze provizoriu, care au programe de studiu cu profil
similar, desemnate de Ministerului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului.

(2) In cazul unor programe de studii organizate in comun de doui sau mai multe
universitdti, actele de studii se elibereazi in concordanti cu reglementirile nationale si cu
prevederile acordurilor interinstitutionale.

(3) Universitatea organizeaza examenele de finalizare a studiilor universitare de masterat -
examen de disertatie si elibereaza diplome de master, in conditiile legii. Diploma de master
cuprinde toate informatiile necesare pentru a descrie programul de studii absolvit, inclusiv forma
de invédtamant. Aceasta este insotita de suplimentul la diploma redactat in limba rom4na si intr-o
limba de circulatie internationala.

(4) Universitatea organizeazi sustinerea publici a tezelor de doctorat si elibereaza diplome
de doctor in stiinte, corespunzandu-i acronimul Dr., in domeniile de specializare pentru care are
calitatea de IOSUD. Diploma de doctor se elibereaza dupé validarea tezei de doctorat de citre
Consiliul National de Atestare a Titlurilor, Diplomelor si Certificatelor Universitare, prin Ordin
al Ministrului. In diploma care certifica obtinerea si detinerea titlului de doctor se mentioneazi,
In mod expres, domeniul disciplinar sau interdisciplinar al doctoratului, pentru doctoratul
stiintific; In diploma care certifici obtinerea si detinerea titlului de doctor intr-un domeniu
profesoinal se mentioneazd, in mod expres, domeniul profesional, corespunzandu-i acronimul
Dr.P.

(5) Diplomele si certificatele de studii universitare eliberate de Universitatea Titu
Maiorescu, in conditiile legii, pentru aceleasi programe de studii, indiferent de forma de
invatamant absolvita, sunt echivalente.

Art.7. (1) Universitatea organizeazi examenele de absolvire a programelor de studii
psihopedagogice, aflate in lichidare — conform prevederilor legale, si emite certificate de
absolvire a DPPD-ului, potrivit legii.
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(2) Universitatea, organizeazi programe de formare si dezvoltare profesionald continui,
potrivit normelor stabilite de Ministerul Educatiei, Cercetirii, Tineretului si Sportului pentru care
clibereazd certificate de atestare a competentelor profesionale specifice programului
postuniversitar de formare §i dezvoltare profesionali continud.

Art8. Universitatea organizeazd cursuri postuniversitare pentru care elibereazi
absolventilor certificate de absolvire.

CAPITOLUL 111

COMPLETAREA $1 GESTIONAREADOCUMENTELOR DE EVIDENTA SI A
ACTELOR DE STUDII

1. Dispozitii generale

Art.9. Documentele de evidentd scolard se intocmesc cu respectarea prevederilor
corespunzatoare din art. 152 (2), art. 157, art.169 (1) si art.173 din Legea educatiei nationale
nr.1/2011, art.15 (2),(3) din Ordinului MECT nr. 2284/2007 si se arhiveaza cu termen

permanent.

Art.10. (1) Completarea formularelor corespunzitoare actelor de studii se face potrivit
prevederilor Legii educatiei nationale si a prevederilor capitolului III al Ordinului MECT nr.
2284/2007 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii in sistemul de
invatamant superior.

(2) La completarea unui act de studii, datele care se inscriu pe acesta sunt conforme cu cele
din Registrul matricol si din alte documente oficiale, mentionandu-se toate informatiile necesare
pentru a descrie programul de studii absolvit, inclusiv forma de invitimant urmati si titlul
obtinut.

(3) Diploma de licenté si Diploma de master sunt Insotite de suplimentul la diplomd care
se elibereazd, in limba romana si intr-o limba de circulatie internationala.

2. Completarea si gestionarea documentelor de evidenta scolari
2.1 Registrul matricol

Art.11. (1) Conform art. 201 din Legea nr.1/2011a Educatiei nationale, se constituie
Registrul matricol unic al universitatilor din Romania, RMUR, ca o baza de date electronici in
care sunt fnregistrati to{i studentii din Romania din universititile de stat si particulare acreditate
ori autorizate sa functioneze provizoriu.

(2) RMUR este un inscris oficial protejat legal. Falsificarea inscrisurilor din registrul
matricol se sanctioneaza potrivit legii.

(3) Baza de date electronica aferentd RMUR inregistreazi si pastreazi evidenta diplomelor
universitare emise in Romania, pe baza registrelor existente in universititile acreditate.

(4) Ministerul Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului, elaboreazi un regulament de
alocare a codului matricol individual, precum si continutul informatiilor care vor fi inscrise in
RMUR.

Art.12. Registrele matricole ale Universitdtii Titu Maiorescu parte a RMUR, sunt
documente oficiale cu regim special.
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Art.13. (I) Inainte de utilizare, Registrul matricol se inventariazi, se numeroteazi si se
parafeaza.

(2) Pe ultima pagina a Registrului matricol se face mentiunea ,,prezentul registru contine
un numar de ...... file”, se certificd prin semnatura Secretarului gef al facultitii si a Decanului i
prin aplicarea stampilei.

(3) Pani la alocarea de citre MECTS a codului matricol individual, atribuirea numirului
matricol se face incepand cu numarul 1, pe fiecare specializare, la inceputul scolarizarii, pe
cicluri si forme de invatamant, numir care se pistreazi pe toatd durata ciclului de studii la care
este Tnmatriculat studentul;

(4) Studentilor transferati/inmatriculati in ani de studii superiori (II-VI), li se atribuie
numere matricole in continuarea numerelor atribuite promotiei in care au fost inmatriculati.

Art.14. (I) Inscrierea datelor in Registrul matricol se face de catre secretarul facultitii,
astfel:

a) Inscrierea datelor de identificare ale studentului se face pe baza documentelor de stare
civild;

b) inscrierea mediei generale pe anii de studiu se face pe baza mediilor anuale incheiate; la
disciplinele care constituie diferente fatd de planul de invitimant al seriei, se va face aceasti
mentiune;

2) In Registrul matricol se inscriu citet toate disciplinele cuprinse in Planul de invitamant,
cu denumirea corectd si integrald, numarul de ore alocat activititilor didactice, conform Planului
de invatdmant si creditele transferabile aferente fiecarei discipline.

(3) In Registrul matricol se inscriu toate notele de promovare obtinute in urma sustinerii
examenelor/probelor de evaluare a cunostintelor aflate in catalogul de examen, semnat de cadrele
didactice. Catalogul de examen este semnat pe ultima fild de citre decanul si secretarul sef al
facultatii;

(4) Anual, situatia scolard este certificatd de secretarul facultatii si confirmatd, dupa
verificare, de decanul acesteia;

(5) Numdrul matricol atribuit unui student trebuie si corespundi cu cel din Registrul
matricol.

Art.15. Registrele matricole sunt documente ce se arhiveazi cu termen de pastrare
permanent. Scoaterea registrului din facultati este interzisa.

2.2 Registrul de evidentd a actelor de studii

Art.16. (1) in cadrul Biroului Acte de Studii se deschide, pentru fiecare categorie de acte
de studii, Registrul de evidentd a actelor de studii.

(2) In Registrul de evidentd a actelor de studii eliberate se consemneaza:

- numdrul de ordine al actului de studii eliberat de Biroul Acte de Studii;

- seria si numarul formularului;

- numele, inifiala/initialele prenumelui/prenumelor tatilui (mamei, in cazul in care tatil
este necunoscut) si prenumele titularului;

- locul si data nasterii titularului;

- tipul actului de studii eliberat;

- institutia, anul universitar si sesiunea in care titularul a absolvit studiile;

- institutia, anul universitar §i sesiunea in care titularul a promovat examenul de
finalizare a studiilor;

- profilul/domeniul si specializarea;

>
Acreditata prin Legea 239/2002, cod fiscal RO 4337662, cont IBAN RO49 RNCB 0546 0292 2835 0001 BCR, Agentia Timpuri Noi ‘@

4



- media de la examenul de finalizare a studiilor; data eliberirii actului de studii;
- numele si prenumele persoanei care a eliberat actul de studii;

- semnatura de primire a actului de studii de citre titular/imputernicit;

- mentiuni, daca este cazul.

(3) Eventualele corecturi se fac numai cu cerneala rosie, in rubrica imediat urmétoare sau
in rubricd separata, daca este posibil, daci nu, pe acelasi rand.

(4) In vederea eliberarii, numerele de ordine ale actelor de studii se atribuie incepand cu
numdrul 1 si se continud péand la epuizarea lotului seriei respective; in Registrul de evidentd a
actelor de studii eliberate, la sfarsitul seriei, se face mentiunea pozitiilor anulate, a stocului
existent, certificindu-se in clar numele persoanelor care au efectuat operatiunile de Intocmire si
eliberare. Mentiunea se semneaza de Secretarul general al universititii si se contrasemneazi de
Rector.

(5) Registrele de evidenta a actelor de studii - de primire, predare, eliberare - se pagineaza,
se parafeazd cu sigiliul institutiei, primesc numere de inventar si se pastreazi la Biroul Acte de
Studii.

3. Completarea si gestionarea actelor de studii

Art.17. (1) Formularele actelor de studii se achizitioneaza de la unitatea de specialitate
producdtoare desemnatd de MECTS, pe baza comenzilor trimise acesteia cu avizul MECTS, prin
intermediul delegatului universititii, angajat al Biroului Acte de Studii. Predarea-preluarea
formularelor se face pe baza unui proces-verbal in care se trec toate datele de identificare ale
formularelor, inclusiv seriile §i numerele acestor formulare, completdndu-se corespunzitor
Registrele de evidenta a actelor de studii.

(2) Formularele actelor de studii necompletate, actele de studii completate dar neridicate de
titulari, a celor anulate, duplicatele actelor de studii completate, registrele de evidentd a actelor
de studii precum si documentele (imputerniciri, delegatii, procese-verbale) privind primirea,
predarea si eliberarea formularelor si actelor de studii, se gestioneazi astfel incat si se realizeze
protectia acestora in conditii de securitate deplind, cu termen permanent.

Art.18. (1) Denumirile si continutul actelor de studii sunt stabilite In conformitate cu
prevederile legale in vigoare, aprobate prin Ordin al Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului
si Sportului.

(2) Actele de studii confera titularilor acestora drepturile si obligatiile previzute in Legea
nr. 1/2011a Educatiei nationale i in alte reglementari legale in vigoare.

Art.19. (1) In vederea completarii actelor de studii, secretariatele facultitilor Intocmesc
tabele nominale cu absolventii ,care urmeazd si primeascd actele de studii pe domenii,
specializdri si forme de Invatdmant, sub semnéatura decanului facultitii si a secretarului sef al
acestora.

(2) Tabelele absolventilor, cu examenul de licentd promovat, se Tnainteazi Biroului Acte
de Studii 1n termen de 1luna de la finalizarea studiilor.

(3) in vederea eliberarii actelor de studii, odati cu tabelele nominale, secretariatele
facultatilor Tnainteaza Biroului Acte de Studii dosarul absolventului care va avea urmditorul
continut: diploma de studii 1n baza céreia absolventul a fost admis la concurs - copie legalizata,
certificatul de nagtere, certificatul de casatorie sau alte acte care modifici/completeazi numele
absolventului/absolventei - copie/copii legalizate, doud fotografii (identice) realizate recent, pe
hértie fotografica color, format 3 x 4 cm, Fisa de lichidare intocmitd conform reglementirilor
Universitatii. In termen de 6 luni de la data sustinerii examenelor de finalizare a studiilor
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secretariatele facultatilor/ departamentelor au obligatia si inainteazi Biroului Acte de Studii,
Suplimentele la diploma ale absolventilor care au promovat examenele de finalizare a studiilor
insotite de un tabel nominal.

Art.20. (1) Actele de studii, duplicatele actelor de studii, registrele matricole si registrele
de evidentd a actelor de studii precum si inscrierea mentiunilor pe actele de studii se efectueazi
in limba roméana, folosindu-se alfabetul latin.

(2) Pe acelasi act de studii, datele inscrise in limba romani se inscriu si in una sau mai
multe limbi de circulatie internationala.

(3) Se interzice efectuarea de: gtersituri, razuiri, acoperiri cu pasta corectoare, prescurtari si
addugiri in actele de studii, in duplicatele actelor de studii, registre matricole si registre de
evidentd a actelor de studii.

Art.21. (1) Activitatea de completare a formularelor actelor de studii — referitoare la studii
partiale sau complete — se efectueaza in termen de 12 luni de la finalizarea studiilor, respectiv de
doud luni de la confirmarea, prin ordin al ministrului, a titlului stiintific de doctor — in cazul
diplomelor de doctor.

(2) In conformitate cu reglementirile din universitate, un act de studii care confirma studii
partiale de tip situatie scolard, se completeaza numai pe baza cererii scrise a titularului, aprobati
de cétre conducerea universititii.

(3) Un act de studii dintr-un carnet cu matci (cotor), matca in cauza se completeazi
identic, matca ramanand in arhiva universititii cu termen permanent.

(4) Actele de studii se Intocmesc de citre personalul angajat si abilitat din cadrul Biroului
Acte de Studii al Universitatii, se semneazi si se stampileazd de citre persoanele indicate pe
formularul tipizat.

Art.22. (1) In actele de studii, numele titularului, precum si toate prenumele se Inscriu fara
prescurtdri cu majuscule. In toate actele de studii se inscriu cu majuscule toate initialele
prenumelui tatilui/mamei. Initialele mamei se inscriu in cazul in care tatdl este necunoscut.

(2) La inmatriculare sau in perioada studiilor, studentul/studenta poate depune cerere
pentru completarea/modificarea numelui, nsotitd de copii legalizate ale documentelor oficiale
din care rezulta numele nou — in raport cu numele din certificatul de nastere; pe baza aprobarii
cererii in cauzd de catre Rectorul universititii, se procedeazi la completarea solicitatd prin
scriere intre paranteze dupa ultimul prenume in Registrul matricol si, ulterior, in actele de studii.
Cererea in cauza trebuie si cuprindd, printre altele, declaratia studentului/studentei ci nu va mai
solicita un alt act de studii, in cazul modificarii ulterioare a numelui. Modificarea se face cu tus
sau cerneald rosie, mentionandu-se actul in temeiul ciruia s-a efectuat. Actele doveditoare ale
schimbérii de nume, in copie legalizatd pentru conformitate cu originalul, se arhiveazi, cu
termen permanent, la dosarul studentului.

(3) Nicio modificare nu se admite daci schimbarea in cauzi s-a produs dupa data absolvirii
studiilor.

(4) Datele privind locul nagterii precum si celelalte mentiuni se inscriu cu majuscule.
Inscrierea in actele de studii a locului nasterii se face conform nomenclatorului oficial aprobat si
aflat in uz la data eliberarii actului de nastere.

(5) Mediile obtinute la examenul de finalizare a studiilor se inscriu cu cifre arabe, iar
explicitarea acestora se Inscrie cu majuscule.

(6) Mentiunile despre an si zi se inscriu cu cifre arabe, iar luna se completeazi cu
majuscule.
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(7) Actele de studii, cu exceptia celor pe ale ciror formulare nu se indici aceasta, poarti in
mod obligatoriu, in spatiul rezervat, fotografia color a titularului, format 3x4 cm, fotografie care
se aplica prin lipire.

(8) Intocmirea actelor de studii se face prin scriere la calculator, prin dactilografiere sau de
mana, cu tus sau cerneald neagra.

(9) Toate rubricile ramase libere se bareazi cu o linie orizontala.

(10) Actele de studii se semneazd de citre persoanele ce detin functiile precizate in
formular, cu stilou sau pix de culoare albastri/neagrd. Sub semnaturi se trece, in clar, numele
acestora. Nu se admite aplicarea parafei in locul semniturii originale.

(11) Pe actele de studii se aplica sigiliul institutiei, cu Inscrisurile in clar, in stinga
semnaturii rectorului. Stampila se aplica si pe fotografia titularului astfel incat o jumatate si fie
pe aceasta si cealaltd jumatate si fie in afara fotografiei, pe "Locul pentru sigiliu" (L.S.). In toate
cazurile, stampila trebuie sa se aplice clar iar textul si fie citet.

(12) Actele de studii care se elibereazid din carnet cu matci/cotor se intocmesc astfel incat
matca/cotorul carnetului, care ramane in arhiva universitatii, sa aibd inscrise toate datele de pe
exemplarul original ce se elibereazi titularului.

(13) Pentru echivalarea, continuarea sau finalizarea studiilor ori pentru recunoasterea in
stréinatate a unor diplome eliberate anterior introducerii sistemului de credite transferabile, pe
baza informatiilor existente in registrul matricol propriu, Universitatea Titu Maiorescu poate
elibera, la cerere, documente prin care si fie atribuit un numir de credite transferabile
disciplinelor de curs urmate de absolvent. Pentru aceasta operatiune, Universitatea percepe taxe
in cuantumul aprobat de Senatul universitar.

Art.23. Inainte de a fi eliberate absolventilor, pe actele de studii se va aplica timbrul sec.

Art.24. (1) Diploma de licentd si Diploma de master sunt insotite de "suplimentul de
diploma" care se elibereaza gratuit, in limba romana si o limbi de circulatie internationala.

(2) Suplimentul la diplomd/Foaia matricold se intocmeste de citre secretariatele
facultdtilor, pe baza inregistrarilor din Registrul matricol si poarti mentiunea: , Anexd la
certificatul/diploma de ... ... seria ... ... nr...... ”, prin copierea exactd a mediilor, fara rotunjiri si
se semneazd de cétre secretarul sef si decanul facultitii.

(3) Pe suplimentul la diplomé/foaia matricola se inscrie cu majuscule in partea dreapti sus
“COPIE*, 1n cazurile previzute expres de lege.

Art.25. Formularele actelor de studii completate cu greseli, sterséturi, addugiri, cu sigiliul
necorespunzdtor sau murdare, partial deteriorate se anuleaza, scriindu-se cuvantul ANULAT pe
toata diagonala imprimatului, atdt pe actul de studii, cit si pe matcd (cotor), cu mentiune in
registrul de evidenta. In astfel de cazuri, conducerea institutiei dispune anularea acestora si
intocmirea altora, corespunzitoare.

CAPITOLUL IV
ELIBERAREA ACTELOR DE STUDII

1. Eliberarea actelor de studii originale

Art.26. In cadrul Universitatii Titu Maiorescu, conditiile de eliberare a actelor de studii
precum si programul de eliberare a acestora sunt publice prin afisare la avizierele faculttilor, la
Biroul Acte de studii sau/si pe pagina web a UTM-ului.
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Art.27. (1) Un act de studii referitor la studii complete sau partiale se elibereazd numai
titularului, personal.

(2) In situatii bine motivate, cand titularul nu se poate prezenta, actul de studii poate fi
eliberat imputernicitului acestuia, pe baza unei procuri autentificati la notariat, care si
mentioneze in mod expres faptul c& imputernicitul poate ridica acte de studii. in cazul cetdtenilor
roméni sau strdini cu domiciliul/resedinta in strainatate, procura notariali va fi supralegalizati
sau apostilatd (apostila de la Haga), conform conventiilor internationale, de citre autorititile
competente din tara respectiva.

(3) Procura folositd de persoanele imputernicite se pastreazi in dosarul absolventului care
se arhiveaza cu termen permanent.

(4) Titularii sau imputernicitii acestora au dreptul sa solicite eliberarea actelor de studii
completate, dupd termenul aprobat de Senatul Universitatii, care poate fi de cel mult 12 luni de la
finalizarea studiilor, respectiv de doui luni de la confirmarea titlului stiintific de doctor. Titularii
sau Imputernicitii acestora au dreptul si solicite eliberarea actelor de studii completate si in
regim de urgentd, in termen de sase luni de la finalizarea studiilor, respectiv de o lund de la
confirmarea titlului stiintific de doctor, cu achitarea unei taxe de urgenta.

Art.28. (1) Un act de studii completat se elibereaza titularului/imputernicitului, dupi
verificarea de citre acesta a datelor inscrise in actul de studii si pe baza prezentirii documentului
de identitate (carte de identitate sau pasaport valabile).

(2) Operatiunea de eliberare a actului de studii se consemneazi in registrul de evidenti a
actelor de studii, iar titularul semneazi pentru primire in toate locurile previzute pentru
semndtura titularului. in cazul eliberdrii actului de studii unui imputernicit, acesta semneazi
pentru primire in toate locurile previzute pentru semnitura titularului, mai putin pe actul de
studii. Datele de identificare ale Imputernicitului nume, prenume, calitate si semnatura acestuia
se trec in rubrica ,,Mentiuni” din registrul de evidenti a actelor de studii.

(3) Actele de studii completate si neridicate de titular/imputernicit se pastreaza in arhiva
Universitdtii cu termen permanent.

(4) Actele de studii completate si neridicate datoritd decesului titularului pot fi eliberate
unui mostenitor, in baza unei cereri motivate si aprobate de rectorul universititii, insotita de o
copie legalizatd a certificatului de deces.

(5) Unei persoane cu regedinta in striinitate, care adreseazi cererea mentionatd la alin. (4),
i se pot elibera actele de studii solicitate prin intermediul ambasadei (consulatului) tarii
respective in Roménia sau al ambasadei (consulatului) Romaniei din tara de resedinta a acesteia.

2. Eliberarea duplicatelor actelor de studii

Art.29. In cazul pierderii, distrugerii complete sau deterioririi partiale a unui act de studii
eliberat de Universitate, se poate elibera un duplicat al acestuia daci

in arhiva Universitatii se gisesc matca (cotorul) actului respectiv si/sau alte documente legale din
care rezultd situatia studiilor titularului sau, in cazul in care arhiva a fost distrusi in conditii de
fortd majora, prin reconstituirea situatiei scolare de catre Universitate.

Art.30. (1) Pentru eliberarea duplicatului unui act de studii, titularul adreseazd, in scris,
conducerii Universititii o cerere, insotiti de urmitoarele documente: declaratie scrisi a
titularului actului, autentificatd la notariat, in care sunt cuprinse toate elementele necesare pentru
identificarea acestuia si imprejurdrile in care actul a fost pierdut, distrus complet sau deteriorat
partial; copie legalizata a certificatului de nastere; doua fotografii (identice) — realizate recent, pe
hértie fotografica color, format 3 x 4 cm — ale titularului actului; dovada publicérii in Monitorul

0\
Acreditata prin Legea 239/2002, cod fiscal RO 4337662, cont IBAN RO49 RNCB 0546 0292 2835 0001BCR, Agentia Timpuri Noi ‘@




Oficial al Romaniei, Partea a Ill-a, a pierderii actului de studii respectiv - in cazul unui act de
studii pierdut sau actul de studii in cauza - daca acesta este distrus complet/deteriorate partial;
dovada plitii taxei pentru eliberarea duplicatului.

(2) Depunerea la Universitate a documentelor previzute la alin.(1) se poate efectua de catre
titularul actului de studii in cauza sau de imputernicitul acestuia.

(3) Pentru publicarea pierderii unui act de studii, titularul acestuia se adreseazi Regiei
Autonome ,,Monitorul Oficial”, anuntul urméand si cuprindi urmitoarele date: denumirea actului
de studii original; numele, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatdlui (mamei), prenumele
titularului; anul finalizarii studiilor in cauzi; seria gi numarul actului respectiv, numdrul si data la
care a fost Inregistrat in registrul de evidentd a eliberdrii actelor de studii; denumirea
Universitatii.

(4) Actele de studii deteriorate partial se anuleaza si se pastreazi in arhiva Universitatii, in
vederea casdrii in conformitate cu prevederile Regulamentului privind regimul actelor de studii
in sistemul de Invétamant superior.

Art.31. (1) Completarea duplicatelor actelor de studii se face potrivit Capitolului V al
Ordinului MECT nr. 2284/2007 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii in sistemul de invatdmant superior si Capitolului III din prezentul Regulament.

(2) Duplicatul unui act de studii se elibereaza dupd 30 de zile de la aprobarea cererii,
titularului sau imputernicitului, dupi caz.

(3) Duplicatul contine mentiunea cd datele care se inscriu sunt cele existente in
documentele specifice (matca actului original, registrul matricol, cataloage etc.) din arhiva
Universitétii.

Art.32. (1) Duplicatul actului de studii se intocmeste pe un formular identic cu cel
original emis la data absolvirii si se elibereazd dupa procedura previzutd pentru actele de studii
originale.

(2) In situatia in care nu se mai gasesc formulare de acelasi tip (diplomad de absolvire,
certificate de absolvire, certificate de perfectionare, etc.), se elibereazd un duplicat redactat dupa
modelul actului original, in care se inscriu datele existente in arhivi privind situatia scolard a
solicitantului.

(3) Pe duplicatul actelor de studii, intr-un spatiu corespunzitor, se face mentiunea:
DUPLICAT (scris cu tus sau cu cerneald de culoare rosie); in partea de sus - seria si numirul
actului original eliberat; in locurile pentru semnéturile corespunzitoare celor de pe actul original
- (ss); In partea de jos, dreapta - Nr. ... (numarul de Inregistrare acordat de institutie din registrul
de eliberdri) ... din ... (data) ...; pe verso - "dcest DUPLICAT este eliberat conform deciziei
rectorului ... (denumirea institutiei) ..., nr. ... din ..(data) ... Confirmdm autenticitatea
inscrisurilor cuprinse in prezentul act de studii”, text urmat de functiile (Rector, Secretar general
etc., dupd caz) care sunt inscrise pe actele de studii similare celui in cauzi, la data completarii
duplicatului, si de semnaturile persoanelor care ocupi functiile respective.

(4) Pe duplicat se inregistreaza numarul si data eliberarii, care se completeazi cu cerneald
rosie intr-un registru de evidentd a actelor de studii completat separat, semnat de
titular/imputernicit; numerotarea in registru incepe de la 1 si se continui pana la epuizarea
registrului.

(5) In registrul de evidents a actelor de studii si pe matca actului de studii original (cand
actul de studii s-a eliberat din carnet cu matca), la rubrica titular, se mentioneazi, cu cerneali
rosie, seria si numarul duplicatului, numarul din registrul de eliberare si data eliberarii.
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Art.33. (1) De regula, duplicatul unui act de studii se elibereaza o singura data.

(2) Duplicatele completate si neridicate se pastreazd conform prevederilor Ordinului
MECT nr. 2284/2007 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii in
sistemul de invatdmant superior.

(3) Dacé duplicatul unui act de studii a fost pierdut sau distrus complet in conditii de forta
majord (calamitdfi naturale, incendii etc.), titularului i se poate elibera un alt duplicat, pe baza
cererii scrise, aprobatad in conditiile prevdzute mai sus si cu mentiunea cd pe acesta se inscriu,
suplimentar, seria si numarul duplicatului anterior, precum si data la care acesta a fost eliberat.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art.37. (1) In cazul in care titularul actului de studii/duplicatului constatd erori dupa o
perioada de timp de la primirea acestuia, se adreseaza 1n scris Rectorului Universititii, in vederea
eliberarii unui nou act de studii/duplicat, in conformitate cu prevederile prezentului regulament,
pe care se scrie, la subsol, nota: "Prezentul/a ... (act de studii/duplicat) ...inlocuieste ... (actul de
studii/duplicatul) ... cu seria ... §i nr. ..., precum §i cu nr. de inregistrare ... (acordat de
universitate din registrul de eliberdri) ... din ... (data) ..., deoarece acesta (aceasta) continea
unele greseli”.

(2) Prin decizia Rectorului Universitatii documentul gresit se anuleazi si se arhiveaza, cu
termen permanent.

Art.38. In cazurile in care unele specializiri/facultiti au fost reorganizate sau desfiintate,
actele de studii originale sau duplicate ale acestora se gestioneazd, se completeazd si se
elibereaza de catre Institutia care pastreaza arhiva; pe actele eliberate se inscrie si: "Mentiune -
Acest act de studii este eliberat de... (denumirea Biroului...)..., care detine arhiva... (denumirea
specializdarii/facultdtii reorganizate/desfiintate)... unde titularul a finalizat/a urmat cursuri
partiale”.

Art.39. (1) Rectorul Universitdtii poate anula, cu aprobarea Senatului universitar, un
certificat sau o diploma de studii atunci cand se dovedeste cd s-a obtinut prin mijloace
frauduloase sau prin incalcarea prevederilor Codului de etica si deontologie universitara.

(2) Anularea unui act de studii in conditiile alin. (1) este facutd publica, de catre
universitate, in Monitorul Oficial al Roméaniei, Partea a III-a.

Art.40. (1) Formularele actelor de studii care nu mai sunt valabile sau care nu au fost
folosite timp de 10 ani de la achizitionarea lor se caseaza, prin procedura speciala.

(2) In acest sens, se constituie o comisie de casare, numitd prin decizia Rectorului. Din
comisie fac parte: Rectorul Universitétii, Prorectorul cu atributii in domeniul activitatii de
invatamant, Secretarul general al universitatii, Seful Biroului Acte de Studii precum si Directorul
General Administrativ.

(3) Casarea se face prin arderea documentelor, in prezenta intregii comisii. Documentele
care urmeaza a fi distruse se inscriu Intr-un proces verbal, intocmit de cétre Seful Biroului Acte
de Studii, anexa la Procesul-verbal de distrugere intocmit de comisia de casare. Procesul-verbal
intocmit de comisia de casare se Inregistreazd la Registratura Universitatii si se pastreazi la
Biroul Acte de Studii, avand termenul de péstrare permanent.
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Art.41. La sfarsitul fiecdrui an universitar Seful Biroului Acte de Studii Intocmeste un
raport privind gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii la nivelul Universitatii, care
se aprobd de Senatul Univeritatii §i se arhiveazi cu termen permanent.

Art42. (1) Dupd promovarea examenelor de finalizare a studiilor, la cerere,
licentiatilor/masteranzilor li se elibereaza Adeverinta de absolvire a studiilor, al cirei termen de
valabilitate este de maximum 12 luni §i care contine semndturile si informatiile Tnscrise in
diplomd, precum si informatii privind forma de invatiméant la care s-a realizat parcursul
universitar, perioada de studii, mediile de promovare a anilor de studii si media generald de
finalizare a studiilor.

(2) Absolventii care nu promoveaza examenul de finalizare a studiilor primesc, la cerere,
un certificat de studii universitare care cuprinde informatii privind forma de invitamant la care
s-a realizat parcursul universitar, perioada de studii, mediile de promovare a anilor de studii.

Art.43. (1) Modificarea prezentului Regulament se poate face prin Hotirare a Senatului
Universitatii.
(2) Prezentul Regulament se completeaza cu toate dispozitiile legale in vigoare.

(3) Prezentul Regulament intrd in vigoare la data adoptarii prin Hotdrare a Senatului si se
afiseazd la sediul Biroului Acte de Studii §i pe pagina web a Universitatii.

Prezentul Regulament a fost adoptat in sedinta Senatului Universitatii Titu Maiorescu din
data de 27 septembrie 2011.
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