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CAPITOLUL I. DOMENIUL DE APLICARE

Prezentul regulament al Universitétii reglementeaza domeniul documentelor universitare
emise si gestionate de Universitatea Titu Maiorescu. Personalul specializat din structurile universitatii
care emite si gestioneaza documente universitare este responsabil sa isi exercite atributiile profesionale
in conformitate cu normele juridice care reglementeaza domeniul documentelor universitare.

CAPITOLUL Il. CADRUL JURIDIC
Gestionarea documentelor universitare in Universitatea Titu Maiorescu se face in conformitate
cu prevederile urmatoarelor acte normative:

+ Legeanr. 199/2023 a ivatamantului superior cu modificarile si completarile ulterioare;

* Legeanr. 239/2002 privind infiintarea Universitatii , Titu Maiorescu” din Bucuresti;

* Hotararea 607/2014 privind aprobarea continutului si formatului actelor de studii care vor fi
eliberate absolventilor ciclului | - studii universitare de licenta, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Regulament-Cadru din 2020 privind regimul actelor de studii si al documentelor
universitare in sistemul de invatdmant superior, cu modificérile si completarile ulterioare, modificat
prin Ordinul 3685/2022 pentru modificarea unor acte normative din domeniul educatjei;

» Ordinul 4156/2020 pentru aprobarea Regulament-Cadru privind regimul actelor de studii i
al documentelor universitare in sistemul de invatamant superior

« Carta Universitatii Titu Maiorescu -2023 si alte reglementari legale, in vigoare;

CAPITOLUL Ill. DISPOZITII GENERALE

Art.1. Prezentul regulament defineste modul in care sunt intocmite si gestionate documentele
universitare emise si eliberate de Universitatea Titu Maiorescu. Documentele universitare sunt intocmite
in conformitatea cu legislatia in vigoare la momentul emiterii acestora.

Art.2. Documentele universitare sunt documente cu regim special, care confirma studiile de
invatamant superior efectuate si titlurile sau competentele dobandite.

Art.3. Documentele universitare care fac obiectul prezentului regulament sunt;

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) cataloage;

e) situatia scolaré;

f) adeverinta privind scolarizarea/absolvirea fara examen de finalizare a studiilor;

g) adeverinta de autenticitate;

h) adeverinta privind finalizarea studiilor;
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i) adeverinta care atesta calitatea de student.

Art.4. Datele din documentele universitare sunt inscrise, cu prioritate, in limba roméana si intr-o
limba de circulatie internationald, dupa caz, in unele documente universitare precum, suplimentul la
diplom, situatia scolara, catalogul pentru programele de studii desfasurate intr-o limb& de circulatie
internationald, adeverinta care atesta calitatea de student.

Art.5. Documentele universitare pot fi tiparite de catre Universitatea Titu Maiorescu numai pe
hartie de calitate, astfel incat sa se asigure pastrarea inscrisurilor cu caracter permanent, cu respectarea
elementelor minimale obligatorii prevazute in documentele legale care reglementeaza inscrisurile din
documentele universitare.

CAPITOLUL IV. STRUCTURI IMPLICATE IN GESTIUNEA DOCUMENTELOR UNIVERSITARE

Art.6. Facultatea este structura care are responsabilitatea s redacteaze documentele
universitare destinate inregistrarii parcursului academic al studentilor si absolventilor si confirmérii calitati
de student si absolvent prin documente universitare dedicate.

Art.7. Biroul Acte de Studii este structura din Secretariatul General al Universitatii care
elibereaza actele de studii destinate absolventilor care au promovat examenul de finalizare a studiilor,
suplimentul la diploma / foia matricold, emite si elibereaza adeverinta de autenticitate.

Art.8. Secretariatul General al Universitatii este structura care coordoneaza intreg procesul de
redactare, emitere si eliberare a documentelor universitare.

Art.9. Institutia Rectorului are responsabilitatea sa organizeze intregul proces de gestionare a
actelor de studii si a documentelor universitare.

Art.10. Rectorul Universitatii numeste prin decizie personalul care are responsabilitatea s&
gestioneze documentele universitare.

CAPITOLUL V. RASPUNDEREA JURIDICA S| ADMINISTRATIVA

Art.11. Persoanele numite sunt responsabile, potrivit legii, pentru gestionarea corespunzétoare a
documentelor universitare.

Art.12. Raspunderea juridica si administrativa pentru exactitatea datelor inscrise in documentele
universitare o poarta persoanele care le-au completat si persoanele care le-au semnat.

CAPITOLUL VI. GESTIONAREA DOCUMENTELOR UNIVERSITARE

Art.13. Documentele universitare se intocmesc cu respectarea elementelor minimale obligatorii,
respectiv cu respectarea rubricatiei din formular, prevazute in prezentul regulament.

Art.14. In documentele universitare datele se inscriu in ordinea inscris# in certificatul de nastere.
Acestea se inscriu fara prescurtari sau abrevieri, in conformitate cu terminologia oficiala in vigoare.
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Este interzis sa se facé stersaturi, razuiri, acoperire cu pasta corectoare, prescurtari si/sau adaugari in
documentele universitare.

CAPITOLUL VII. INTOCMIREA REGISTRULUI MATRICOL

Art.15. Elementele minimale obligatorii ale registrelor matricole aferente studiilor universitare sunt
prevazute in anexa la prezentul regulament-cadru.

Art.16. Prin exceptie, modificarea unor rubrici se face pentru indreptarea unor erori sau omisiuni
comise cu ocazia inregistrarilor, prin bararea textului gresit printr-o linie orizontala tras cu cerneal rosie,
inscriindu-se deasupra noul text, tot cu cemeala rosie. Modificarea este semnata de catre secretarul sef
facultate/departament si decan/director, dupa caz, si se stampileaza.

Art.17. Registrele matricole se pot intocmi, semna si arhiva electronic, dac Universitatea dispune
de mijloacele necesare, in baza unei proceduri dedicate, cu respectarea elementelor minimale obligatorii
prevazute in anexa prezentului regulament si a legislatiei in vigoare.

Art.18. Nu se admite modificarea numelui, prenumelui, initialei sau a localitatii de nastere ale
titularului in registrele matricole, daca schimbarea in cauzé s-a produs dupa data de absolvire a anilor
de studii, cu exceptia situatiei prevazute in prezentul regulament si in conformitate cu documentele legale
in vigoare.

Art.19. In cazul cetatenilor straini datele se inscriu in ordinea inscrisé in pasaport si in alte
inscrisuri oficiale. In situatia n care exista neconcordants intre pasaport si inscrisurile oficiale, prevaleaza
datele din pagaport.

Art.20. Datele privind evaluarea studentului la o disciplina se inscriu in registrul matricol numai
conform catalogului.

Art.21. Toate rubricile ramase libere se bareaza.

Art.22. n cazul pierderii, deteriorarii, distrugerii, plastifierii sau in cazul in care studentii sau
absolventii solicita modificarea numelui initial, se intocmesc gi se elibereaza alte documente universitare
in original, n conformitate cu dispozitiile prezentului regulament si a legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL VIll. COMPLETAREA S| ELIBERAREA DOCUMENTELOR UNIVERSITARE
PENTRU STUDENTII SAU ABSOLVENTII CARE SOLICITA MODIFICAREA NUMELUI INITIAL

Art.23. In cazul in care, la inmatriculare sau in perioada studiilor, un/o student/student depune
cerere pentru modificarea numelui din certificatul de nastere depus initial, insotitd de copii certificate
conform cu originalul ale documentelor oficiale din care rezultd numele nou si in baza cérora s-a eliberat
un alt certificat de nagtere, pe baza aprobérii cererii de cétre Rectorul Universitétii, se procedeaz la
modificarea solicitatd in registrul matricol si in documentele universitare care se vor intocmi ulterior
solicitarii, dupa consultarea Oficiului juridic al Universitatii.
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Art.24. Daca pe parcursul scolarizarii survine modificarea starii civile, datele din certificatul de
casatorie se inscriu in documentele universitare, in rubricile corespunzétoare.

Art.25. In situatia in care titularul unui act de studii isi schimba numele sau prenumele pe cale
administrativa sau prin hotarare judecétoreasca, dobandind un alt certificat de nastere, poate solicita
eliberarea unui alt act de studii, respectiv a unui supliment la diploma, pe noul nume.

Art.26. Cererea este insofitd de actul de studii eliberat initial in original, de actul administrativ,
respectiv de hotararea judecatoreasca din care rezultd schimbarea numelui, precum si celelalte acte de
stare civila cu noul nume.

Art.27. In registrul matricol, precum si in supliment sau in foaia matricols se consemneazi Ia
rubrica "mentjuni”, informatjii suplimentare, observatii, dupa caz, modificarea survenit, trecandu-se
numarul hot&rérii judecatoresti sau a actului administrativ in baza caruia s-a facut modificarea.

Art.28. In situatia in care, pe parcursul scolarizarii, studentul strain isi modificd datele de
identificare (numele si/sau prenumele) cu care a fost inmatriculat, urmeaz a se proceda la actualizarea
scrisorii de acceptare cu noul nume, dupa consultarea Oficiului juridic al Universitatii.

CAPITOLUL IX. INTOCMIREA SUPLIMENTULUI LA DIPLOMA

Art.29. Suplimentul se intocmeste si se elibereaza in conformitate cu actele normative in vigoare,
pe baza inscrisurilor din registrul matricol, prin copierea exacté a datelor, fara modificarea acestora.

Art.30. Foaia matricola sau anexa cu note se intocmeste pe baza inscrisurilor din registrul matricol,
prin copierea exacta a datelor, fara modificarea acestora.

Art.31. Suplimentul la diploma/ foaia matricold / anexa cu note se completeaza si cu functia,
numele, prenumele si semnatura persoanelor din Universitate, aflate in functie la data completrii (rector,
secretar gef universitate, decan, secretar sef facultate) si se aplica sigiliul institutjei.

Foaia matricola sau anexa cu note insoteste, dupa caz, actele de studii.

CAPITOLUL X. INTOCMIREA CATALOGULUI

Art.32. Cataloagele cuprind urmatoarele elemente minimale obligatorii:

a) antetul: denumirea institutiei, denumirea facultdtii care gestioneazad scolarizarea, denumirea
domeniului de studii $i a programului de studii - conform hot&rarii Guvernului in vigoare la data
inmatricularii, forma de invatamant, locatia geografica, anul universitar, anul de studii, semestrul,
seria/grupa;

b) datele despre evaluare: tipul evalurii - examen/verificare, denumirea disciplinei si numarul de credite
conform planului de invatamant, numele, prenumele si gradul didactic al evaluatorilor, data sustinerii
evaluarii;

c) continutul catalogului: numele si prenumele studentilor, conform registrului matricol, din
grupa/seria/anul de studii la care se sustine evaluarea i care au dreptul s o sustina, sesiunea din anul
universitar in care se prezinta studentul la evaluare, nota/calificativul/absenta, semnaturile evaluatorilor:
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d) semnéturile de certificare a datelor inscrise In catalog in baza prevederilor elaborate la nivelul
Universitatii;
e) numerotare: numdrul paginii din totalul de pagini ale catalogului.
(2) Modificarea notelor/calificativelor/absentelor se realizeaza de catre titularul disciplinei prin bararea cu
0 linie orizontala, cu cerneala rosie, a notei/calificativului/absentei, inscriindu-se deasupra noul text, tot
cu cerneala rosie, $i semnarea de catre acesta.
(3) Modificarea altor rubrici din catalog se realizeaza pentru indreptarea unor erori sau omisiuni comise
cu ocazia inregistrarilor, prin bararea textului gresit printr-o linie orizontald trasa cu cermneald rosie,
inscriindu-se deasupra noul text, tot cu cemeala rosie; modificarea este semnaté de catre secretarul gef
facultate/departament si decan/director, dupa caz, si se stampileaza.

Art.33. Formatul catalogului este elaborat de Secretarul general si aprobat de Rector.

CAPITOLUL XI. INTOCMIREA SITUATIEI SCOLARE

Art.34. Situafia scolard se completeaza numai la cererea titularului/imputernicitului, in baza
aprobarii acesteia de catre personalul desemnat de institutia rectorului, in conformitate cu reglementérile
din Universitate.

Art.35. Situatia scolara are ca model de referintd structura suplimentului si cuprinde urmatoarele
elemente minimale obligatorii: profilul sau domeniul de studii, specializarea sau programul de studii,
forma de invatdmant, limba de predare, locatia geografica de desfasurare, mentiuni privind scolarizarea
(intreruperi de studii, prelungiri ale scolarizarii, mobilitati academice, numarul documentului care a permis
accesul la studii pentru cetatenii straini etc.), functia, numele, prenumele si semnatura persoanelor din
institutie, aflate in functie la data completarii - rector, secretar sef universitate, decan, secretar sef
facultate si sigiliul institutiei.

Art.36. Formatul situatiei scolare este elaborat de Secretarul general si aprobat de Rector.

CAPITOLUL XII. INTOCMIREA ADEVERINTEI PRIVIND $SCOLARIZAREA

Art.37. Adeverinta privind scolarizarea se elibereaza la cerere si atesta parcurgerea unei perioade
de studii.

Art.38. Adeverinta privind scolarizarea cuprinde urmatoarele elemente minimale obligatorii:
domeniul de studii, programul de studii/specializarea, perioada de studii, forma de invatamant, limba de
predare, locatia geografica de desfasurare, pentru cetatenii straini - numarul documentului in baza caruia
au fost admisi la studii - ordin de ministru, scrisoare de acceptare, aprobare de
scolarizare/adeverinta/atestat - functia, numele, prenumele si semnatura persoanelor din institutie, aflate
in functie la data completarii (rector, secretar sef universitate, decan, secretar sef facultate) si sigiliul
institutiei.

Art.39. Adeverinta care atesta calitatea de student in fata autoritatilor din afara farii se
elibereaza la cerere si cuprinde urmatoarele elemente minimale obligatorii: domeniul de studii, programul

Page 7 of 12




MINISTERUL EDUCATIEI .
UNIVERSITATEA , TITU MAIORESCU” DIN BUCURESTI ooty

Calea Vacaresti, nr. 187, sector 4, Bucuresti, cod 040051
tel.: 021 316 16 46, fax: 021 311 22 97, e-mail: rectorat@univ.utm.ro, www.utm.ro

de studii/specializarea, perioada de studii, forma de invatamant, limba de predare, locatia geografics de
desfagurare, pentru cetatenii stréini - numarul documentului in baza céruia au fost admisi la studii - ordin
de ministru, scrisoare de acceptare, aprobare de scolarizare/adeverintd/atestat - functia, numele,
prenumele si semnatura persoanelor din institutie, aflate in functie la data completarii (rector, secretar
sef universitate, decan, secretar sef facultate) si sigiliul institutjei.

Art.40. In alte situatji decat cele prevazute in articolul precedent adeverinta care atesta calitatea
de student se poate intocmi si elibera de cétre facultate si se semneaza de decanul si secretarul sef
facultate, cu aplicarea stampilei facultatii, in conformitate cu reglementérile Secretariatului General si a
Institutiei Rectorului.

CAPITOLUL XIll. INTOCMIREA ADEVERINTEI DE ABSOLVIRE FARA EXAMEN DE
FINALIZARE A STUDIILOR UNIVERSITARE

Art.41. Adeverinta de absolvire fara examen de finalizare a studiilor universitare atesta absolvirea
unui program de studii si se elibereaza la cerere absolventilor care nu au sustinut sau nu au promovat
examenul de finalizare a studiilor. Aceasta este intocmita de institutia absolvita si cuprinde urmatoarele
elemente minimale obligatorii:

a) domeniul de studii universitare;

b) programul de studii/specializarea;

c) perioada de studii;

d) media anilor de studii;

e) statutul de acreditare/autorizare de functionare provizorie, forma de invatamant, limba de predare,
locatia geografica, numarul de credite si actul normativ care le stabileste (hotarare a Guvernului, ordin al
ministrului, dupa caz);

f) numarul ordinului de ministru/scrisorii de acceptare la studii/aprobarii de scolarizare/adeverintei de
recunoastere a studiilor - pentru studentji straini;

g) functia, numele, prenumele si semnatura persoanelor din institutie, aflate in functie la data completarii
(rector, secretar sef universitate, decan, secretar sef facultate) si sigiliul Universitatii.

Art.42. Formatul adeverintei de absolvire fara examen de finalizare a studiilor universitare este
elaborat de Secretarul general si aprobat de Rector.

CAPITOLUL XIV. INTOCMIREA ADEVERINTEI DE ABSOLVIRE CU EXAMEN DE FINALIZARE
A STUDIILOR UNIVERSITARE

Art.43. Dupa promovarea examenului de finalizare a studiilor, absolventjlor li se elibereaza o
adeverinta privind finalizarea studiilor, al carei termen de valabilitate este de maximum 12 luni de la
promovare.

Art.44. Adeverinta privind finalizarea studiilor confera titularului aceleasi drepturi legale ca si actul
de studii si este necesar sa contina functia, numele, prenumele si semnatura persoanelor din
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Universitate, aflate in functie la data completérii (rector, secretar sef universitate, decan, secretar sef
facultate), sigiliul institutiei, precum si urméatoarele informatii:

a) domeniul de studii universitare;

b) programul de studii/specializarea;

¢) perioada de studii;

d) media anilor de studii;

e)media examenului de finalizare a studiilor;

f) statutul de acreditare/autorizare de functionare provizorie, forma de invatdmant, limba de predare,
locatia geografica, numarul de credite i actul normativ care le stabileste (hotarare a Guvernului, ordin al
ministrului, dupa caz);

g) numarul ordinului de ministru/scrisorii de acceptare/aprobarii de scolarizare/atestatului de
recunoastere a studiilor - pentru studentii straini.

Art.45. Absolventilor |i se elibereaza, de reguld, o singurd adeverinta de finalizare a studiilor. In
cazul pierderii sau distrugerii, la cerere, se elibereazd o noud adeverin{a, cu un nou numar de
inregistrare, al carei termen de valabilitate se incadreaza in perioada de maximum 12 luni calculat de
la promovarea examenului de finalizare a studiilor.

Art.46. Formatul adeverintei de absolvire cu examen de finalizare a studiilor universitare este
elaborat de Secretarul general si aprobat de Rector.

CAPITOLUL XV. INTOCMIREA ADEVERINTEI DE AUTENTICITATE

Art.47. Adeverinta de autenticitate certifica autenticitatea, valabilitatea i corectitudinea
inscrisurilor din actul de studii si din suplimentul la diploma/ foaia matricola.

Art.48. Adeverinta de autenticitate se elibereaza la cererea titularului/imputernicitului si cuprinde
urmatoarele elemente minimale obligatorii: numele si prenumele titularului, aga cum apare mentionat in
registrul matricol; perioada de studi, numérul de credite, profilul/domeniul, programul de
studii/specializarea si forma de invatamant absolvite; seria, numarul si data eliberarii diplomei; numarul
si data eliberarii suplimentului la diploma/ foii matricole numarul si data documentului in baza caruia au
fost admisi la studii - ordin de ministru/scrisoare de acceptare/aprobare de scolarizare/atestat/adeverinta
(numai pentru cetatenii stradini); functia, numele, prenumele si semnatura persoanelor din institutie, aflate
in functie la data completarii si sigiliul institutiei.

CAPITOLUL XVI. ELIBERAREA DOCUMENTELOR UNIVERSITARE

Art.49. Secretariatele facultatilor in acord cu conducerea facultatilor stabilesc la inceputul fiecarui
an de studii, iar dupa caz, la inceputul fiecarui semestru, intervalul orar destinat eliberarii documentelor
universitare.
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Art.50. Intervalul orar destinat activitatii de eliberare a documentelor universitare este afisat pe
pagina facultatii din site-ul Universitatii.

Art.51. Documentele universitare se elibereaza titularului/ imputernicitului, dup verificarea de
catre titular/ imputernicit a datelor inscrise in acesta, pe baza prezentarii documentului de identitate
valabil (carte de identitate sau pasaport).

) CAPITOLUL XVII. ELIBERAREA DOCUMENTELOR UNIVERSITARE CATRE PERSOANE
IMPUTERNICITE

Art.52. In situatia in care titularul nu se poate prezenta, documentele universitare poat fi eliberate
imputernicitului acestuia, pe baza de procura speciala autentificata la notariat/imputernicire avocatiala in
copie certificatd conform cu originalul, in care se mentioneaza in mod expres faptul ca imputernicitul
poate ridica acte de studii / documente universitare.

Art.53. In cazul in care procura notarialé a fost intocmité pe teritoriul altui stat, aceasta se depune
in original, fiind insotita de traducerea legalizata. Procura trebuie s fie apostilata sau supralegalizata de
autoritatile competente ale statului pe al carui teritoriu a fost intocmitd, cu exceptia celor intocmite in
statele care au incheiat cu Romania conventii, tratate sau acorduri privind asistenta juridica in materie
civila, care prevad scutirea de orice legalizare. Se acceptd imputemicirile efectuate la ambasadele sau
consulatele Romaniei din diverse state.

Art.54. Imputernicirile efectuate sub semnatura ambasadorului/consulului nu trebuie traduse sau
apostilate/supralegalizate.

Art.55. Imputernicirile se pastreaza in arhiva Universitatii conform termenului prevazut in
nomenclatorul arhivistic.

CAPITOLUL XVIII. DISPOZITII FINALE

Art.56. Dupa completare, semnare si stampilare, toate documentele universitare devin documente
cu regim special.

LISTA ANEXELOR - Elemente minimale obligatorii aferente registrelor matricole pentru studii
universitare
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ANEXA: Elemente minimale obligatorii aferente registrelor matricole pentru studii universitare

(1) Sectiunea 1

1.Antet

2.Denumirea institutiei

3.Facultatea

4 .Domeniul

5.Specializarea/Programul de studii

6.Forma de studii universitare

7.Durata (ani)

8.Numarul de credite aferente specializarii/programului de studii

9.Limba de studii

(2)Sectiunea a 2-a:

1.Numarul matricol

2.Numele si prenumele (cu initiala/initialele tatélui sau a mamei - in situatja in care tatal este necunoscut)
3.CNP

(3)Sectiunea a 3-a:

1.Data nasterii: an/lund/zi

2.Localitatea nasterii: comunalorasul, sectorul/judetul, tara

3.Prenumele parintilor: tata, mama

4 Cetatenia

(4)Sectiunea a 4-a:

1.Admis in baza (concurs/numar si datd scrisoare de acceptare/aprobare  de
scolarizare/adeverinta/atestat/numarul si data ordinului de primire la studii)
2.Sesiunea

3.Cu media

4.1n anul

5.Cu aprobarea (dispozitia de inmatriculare)

6.Seria, numarul, data eliberarii, dupa caz, a actelor de studii depuse la inmatriculare (diploma de
bacalaureat/licenta/masterat/atestat de recunoastere a studiilor etc.)
7.Institutia de invatamant absolvita (liceu/universitate/facultate)
(5)Sectiunea a 5-a: Situatia gcolara pe fiecare an universitar parcurs
1.Anul universitar

2.Specializarea/Programul de studii

3.Anul de studii

4.Forma de invatamant

5.Forma de finantare

6.Planul de invatamant si situatia scolara
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7.Situatia la finalul anului de studii

8.Total credite

9.Media

10.Semnaturi (decan si secretar facultate)

11.5tampila facultate

(6)Sectiunea a 6-a:

1.Media generala de absolvire a anilor de studii

2.Numarul total de credite

(7)Sectiunea a 7-a:

1.Mentjuni privind gcolarizarea/lnformatji suplimentare (intreruperi de studii, prelungiri de scolaritate,
reinmatriculari, mobilitati, schimbari de nume etc.)

(8)Sectiunea a 8-a:

T.nformatii privind finalizarea studilor (sesiunea, anul, ftitlul lucrari de finalizare,
conducatorul/conducatorii lucrarii de finalizare a studiilor)

2.Nota/Notele si numarul de credite obtinute la proba/probele examenului de finalizare

3.Media examenului de finalizare si numarul de credite

4.Semnaturi decan si secretar sef facultate

5.Stampila facultafji
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