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CAPITOLUL |. DOMENIUL ACTELOR DE STUDII
l. SCOPUL

Prezenta proceduré defineste modul in care Universitatea Titu Maiorescu (denumita in continuare
"UTM") emite actele de studii pentru absolventii séi si le elibereaza in conformitate cu prevederile, Legii
invatamantului Superior nr. 199/2023 cu modificérile si completarile ulterioare, a hotarérilor de guvern ce
reglementeazd programele de studii autorizate sau acreditate, a hotararilor de guverm care
reglementeaza aprobarea denumirii calificarilor si fitlurilor conferite absolventilor invatamantului
universitar de licentd, a ordinului ministrului educatiei privind metodologia-cadru de organizare §i
desfasurare a examenelor de licenta/diplomé si disertatie si requlamentul-cadru privind regimul actelor
de studii i al documentelor universitare in sistemul de invatamant superior din Romania. Universitatea
urmareste conformitatea inscrisurilor din actele de studii emise absolventilor sai.

Il. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura privind emiterea si eliberarea actelor de studii, denumita in continuare Procedura PEEAS, se
aplica:

= activitatilor si proceselor din UTM destinate fntocmirii necesarului de formulare tipizate pentru

actele de studii,

= obtinerii aprobarii Ministerului Educatiei pentru stocul de formulare tipizate ale actelor de studii
solicitate de UTM,
ridicarii formularelor de la Imprimeria Nationala,
emiterii actelor de studii,
eliberarii actelor de studii absolventilor care au promovat examenul de finalizare a studiilor in
UTM.
Procedura PEEAS se aplica structurilor Universitatii care participa la emiterea si eliberarea actelor de
studii, respectiv Secretariatul General, Facultétilor si Institutiei Rectorului.

U4l

lll. CADRUL JURIDIC

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

e Ordinul MEC nr. 4156 din 2020 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul actelor
de studii si al documentelor universitare in sistemul de invatamant superior; cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Ordinul MECTS nr. 6551/2011 privind documentele scolare si universitare oficiale care se
intocmesc numai in limba romané, cu modificérile si completérile ulterioare;
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Actele normative de mai sus se completeaza cu dispozitile emise periodic de cétre organele
competente:

— Hotararle de guvern privind aprobarea  Nomenclatorului ~ domeniilor si  al
specializarilor/programelor de studii universitare si a structurii institutiilor de invatamant superior,
emise pentru fiecare an universitar;

— Hotararile de guvern privind domeniile si programele de studii universitare de master acreditate
si numarul maxim de studenti ce pot fi scolarizati, emise pentru fiecare an universitar;

= Hotararile de guvern care reglementeaza aprobarea denumirilor calificérilor si titlurilor conferite
absolventilor invatamantului universitar de licenta, emise periodic;

= Ordinele ministrului educatiei privind metodologia-cadru de organizare si desfasurare a
examenelor de licenta/diploma si disertatie, emise periodic.

IV. DEFINITII ALE TERMENILOR UTILIZATI iN MATERIA ACTELOR DE STUDII

Art. 1. Acte de studii: inscrisuri cu regim special, recunoscute de stat, daca sunt emise cu
respectarea legii, care confirma studii de invatamant superior efectuate si titluri si/sau calificari dobandite,
prin examen de finalizare a studiilor, la ciclul de licentd, de master sau, de doctorat.

Art. 2. Acte de studii emise de UTM sunt:

a) Diplomé de licent3, emisa pentru absolventii programelor de studii de licenta cu durata de 3 sau
4 ani;

b) Diploma de licenta si master, in baza absolvirii Ciclului | - studii unversitare de licenta si a Ciclului
| — studii universitare de masterat oferite comasat intr-un program unitar de studii universitare,
emisa pentru absolventii programelor de studii de 6 ani, medicina si medicina dentara din
domeniul de studii sanatate;

c) Diploma de master, emisa pentru absolventii programelor de studii de master cu duratade 1 an;

d) Diploma de master, emisa pentru absolventii programelor de studii de master cu durata de 2 ani;

e) Diploma de doctor, emisa absolventilor ciclului al Il - lea de studii universitare, scoala doctorala;

f) Certificat, pentru absolventii programelor de studii postuniversitare;

g) Certificat de absolvire pentru absolventii programului de limba romana.

Art. 3. Actele de studii mentionate la art. 2, alin. a), b), c) sunt insotite de suplimentul la diploma,
iar cele de la art. 2, alin e) si f) sunt insotite de foaie matricola.

Art. 4. Documente universitare: inscrisuri care inregistreaza datele de identitate, parcursul
universitar si particularitatile programului de studiu urmat de student sau absolvent, respectiv:
a) suplimentul la diploma, supliment descriptiv, supliment Europass;
b) foia matricola sau anexe cu note;
c) registrul matricol;
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d) registrul unic de evidenta a formularelor i de eliberare a actelor de studii;

e) cataloage;

f) planul de invatamant;

g) programele analitice ale disciplinelor din planul de invatamant

h) fisa disciplinei,

i) situatia scolara;

j) adeverinta privind scolarizarea/absolvirea fara examen de finalizare a studiilor;
k) adeverinta de autenticitate;

) adeverinta privind finalizarea studiilor;

m) adeverinta care atest calitatea de student.

CAPITOLUL Il. GESTIUNEA ACTELOR DE STUDII

. STRUCTURI IMPLICATE IN GESTIUNEA ACTELOR DE STUDII SI A DOCUMENTELOR
UNIVERSITARE

Art. 5. Facultatea este structura care are responsabilitatea sa@ redacteaze documentele
universitare destinate inregistrarii parcursului academic al studentilor si absolventilor si confirmarii calitati
de student si absolvent prin documente universitare dedicate.

Art. 6. Biroul Acte de Studii este structura din Secretariatul General al Universitatii care emite si
elibereaza actele de studii destinate absolventilor care au promovat examenul de finalizare a studiilor
(art. 2; art. 4).

Art. 7. Secretariatul General al Universitatii este structura care coordoneaza intreg procesul de
redactare, emitere si eliberare a actelor de studii si a documentelor universitare.

Art. 8. Institutia Rectorului are responsabilitatea sa organizeze inregul proces de gestionare a
actelor de studii si a documentelor universitare.

Il. ACTIVITATI PRELIMINARE

Art. 9. La inceputul semestrului al doilea, Ministerul Educatiei solicita Universitatilor un raport
privind numarul si tipul actelor de studii ce urmeaza a fi emise pentru absolventii anului de studii in curs.

Art. 10. Biroul Acte de Studii solicita facultatilor un estimat privind numérul de absolventi care
urmeaza sa isi incheie studiile in anul universitar curent.

Art. 11. Biroul Acte de Studii prezinté secretarului general un raport privind necesarul de formulare
de acte de studii ce urmeaza a fi solicitate Ministerului Educatiei.

Art. 12. Secretarul general al Universitatii, cu aprobarea rectorului, transmite Ministerului Educatiei
o adresa prin care se solicita necesarul de formulare tipizate in vederea emiterii actelor de studii pentru
absolventii promotiei in curs.
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Art. 13. Ministerul Educatiei aprob solicitarea UTM si transmite Imprimeriei Nationale dispozitia
de tiparire a necesarului de formulare solicitate de Universitate.

Art. 14, Imprimeria Nationala confirma tipérirea formularelor actelor de studii solicitate si aprobate
si transmite Universitatii ca acestea pot fi ridicate.

Art. 15. Secretariatul general, cu aprobarea rectorului universittii, trimite un delegat al Biroului
Acte de Studii la Imprimeria National& in vederea ridicarii formularelor actelor de studii solicitate i tiparite.

l. RESPONSABILITATEA BIROULUI ACTE DE STUDII AL UNVERSITATII

Art. 16. Biroul Acte de Studii are urmatoarele responsabilitati:
a) prin delegatul desemnat, ridica de la Imprimeria Nationala in baza unui proces-verbal de predare-
primire incheiat intre delegatul institutiei si persoana cu atributii in acest sens din cadrul Imprimeriei
Nationale formularele actelor de studii;
b) arhiveaza cu titlu permanent procesul verbal de predare-primire, mentionat in articolul precedent;
c) completeazé in mod corespunzator registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor
de studii Tnainte ca acestea sa fie emise si eliberate absolventilor de cétre Biroul Acte de Studii al
Universitatii;
d) solicita facultatilor catalogul de finalizare a studiilor sau IOSUD ordinul de ministru privind confirmarea
titlului de doctor pentru absolventii programelor de studii doctorale;
e) documenteaza continutul inscrisurilor din actele de studii, completeaza formularele actelor de studii,
emite actele de studii si le elibereaza absolventilor care au incheiat programul de studii si au promovat
examenul de finalizare a studiilor;
f) actualizeaza anual baza de date privind formularele actelor de studii si a actelor de studii emise si
transmite secretarului general raportul privind actele de studii (numérul actelor de studii solicitate pentru
fiecare promotie, seriile formularelor actelor de studii, plaja de numere aferente actelor de studii, numarul

formularelor actelor de studii necompletate pentru fiecare promotie cu serile i numerele
corespunzatoare, numérul actelor de studii anulate, numarul actelor de studii eliberate, alte informatii
solicitate la cerere;

g) intocmeste baza de date a formularelor actelor de studii ce pot fi propuse spre casare, cu respectarea
prevederilor legale, dupa actualizarea raportului anual privind formularele actelor de studii si actele de
studii emise;

h) arhiveaza formularele actelor de studii necompletate si actele de studii care nu au fost eliberate,

i) redacteaza adeverinta de autenticitate a actelor de studii emise de UTM;

j) completeaza, emite si elibereazé duplicate ale actelor de studii;

k) completeaza, emite si elibereaza acte de studii in care au fost inregistrare erori in continutul
inscrisurilor;

) redacteaza decizia de rector privind emiterea si eliberearea duplicatelor actelor de studii si a actelor
de studii eliberate in care se constata erori de redactare,

m) anuleaza actele de studii pentru care au fost emise decizii de rector privind reemiterea acestora;
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n) gestioneaza timbrul sec si sigiliul Universitétii care se aplica pe actele de studii si solicita inlocuirea
acestora atunci cand este cazul,
0) planifica si gestioneaza activitatea de eliberare a actelor de studii.

IV. RESPONSABILITAEA FACULTATILOR $I A SECRETARIATELOR FACULTATILOR

Art. 17. in vederea completarii actelor de studii, secretariatele facultatilor/departamentelor transmit
cataloagele de finalziare a studiilor cu absolventji care urmeaza sa primeasca actele de studii respective,
pe domenii, programe de studii si forme de invatamant, institutia care a asigurat scolarizarea
absolventilor, alte informatii utile Biroului Acte de Studii, in termen de maximum 7 zile de la data
promovarii examenelor de finalizare a studiilor.

Art. 18. In termen de 60 de zile de la promovarea examenelor de finalizare a studiilor se inainteaza
catre
Biroul Acte de Studii dosarele absolventilor care contin in mod obligatoriu in copie certificatd conform cu
originalul, dupa caz, urméatoarele:

a) actul de studii si anexele respectivului act de studii in baza carora absolventul/absolventa a fost
admis/admisa la studii;

b) actele de stare civila (certificat de nastere, certificat de casatorie, carte de identitate, pasaport, alte
acte care modifica numele din certificatul de nagtere depus la inscrierea la studii);

c) dous fotografii decente, corespunzétoare destinatiei lor, realizate recent, pe hartie fotografica, color,
format 3 x 4 cm;

d) fisa de lichidare intocmita conform reglementarilor institutiei;

e) situatia scolara, in cazul absolventjlor proveniti de la alta institutie.

f) suplimentul la diploma / foaia matricola pentru absolventii proprii vor fi transmise pana la finalul lunii
octombrie al noului an scolar.

CAPITOLUL Ill. COMPLETAREA S| ELIBERAREA ACTELOR DE STUDI $I A
DUPLICATELOR ACTELOR DE STUDII

I. ELIBERAREA ACTELOR DE STUDII PENTRU ABSOLVENTII PROPRII
Art. 19. Biroul Acte de Studii completeaz3 si elibereaza actele de studii in termen de maximum 12
luni de la promovarea examenelor de finalizare a studiilor, respectiv in termen de maximum 2 luni pentru

absolventii programelor de studii doctorale pentru care a fost emis ordinul ministrului de confirmare a
titlului de doctor.
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Art. 20. inainte de a se trece la completarea unui act de studii, Biroul Acte de Studii verifica
existenta si corectitudinea inscrisurilor imprimate in raport cu modelele de referinta, precum si a datelor
ce urmeaza a fi inscrise - prin confruntare cu datele din documentele oficiale in cauza.

Art. 21. Actul de studii se completeaza in carmnetul cu matcé, matca se completeaza si se emite
identic cu actul de studii emis spre eliberare absolventului, matca in cauza ramanand in arhiva
universitaii cu termen permanent.

Art. 22. Completarea unui act de studii se efectueaza computerizat sau prin scriere de mana, cu
tus ori cu cernealé de culoare neagré, citet i fara stersaturi, razuiri, acoperiri cu pasta corectoare.

Art. 23. In actele de studii datele se inscriu in ordinea inscrisa in certificatul de nastere, fara
prescurtar sau abrevieri, in conformitate cu terminologia oficiala in vigoare, dupa cum urmeaza:

a) Numele titularului,
) initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatalui (mamei, in cazul in care tatal este necunoscut)
) prenumele titularului actului de studii
) inscrisurile de la literele a) - ) se scriu cu majuscule, in format de tipar, folosindu-se alfabetul
latin, cu aplicarea semnelor diacritice.

Art. 24. Tn cazul persoanelor care au cetatenia unui stat tert al Uniunii Europene, denumii in
continuare cetateni straini, completarea actelor de studii se realizeaza in conformitate cu datele inscrise
in pasaport si in alte inscrisuri oficiale care atesta starea civila, emise de statul care a eliberat pagaportul.

Art. 25. Daca exista neconcordantd intre pasaport si inscrisurile oficiale, prevaleaza datele din
pasaport.

Art. 26. Denumirea localitatii de nastere care se inscrie in actele de studii este aceea din
certificatul de nastere sau, dupa caz, noua denumire oficiala in vigoare la data completarii.

Art. 27. in cazul studentjlor straini, denumirea localitaii de nastere este aceea din pasaport i alte
inscrisuri.

Art. 28. 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
respectiv.

Art. 29. Actele de studii se semneazé de catre persoanele ale caror functii sunt precizate in
formular, cu stilou sau cu pix de culoare albastra, nefiind admisa aplicarea parafei.

Art. 30. Actele de studii se semneaza de persoanele aflate in functie la data completarii actului de
studii.

Art. 31. Timbrul sec (T.S.) al institutiei, cu inscrisurile in clar, se aplic pe actul de studii, in locul
marcat.

Art. 32. Sigiliul institutiei, cu inscrisurile in clar, se aplica pe "Locul pentru sigiliu" (L.S.), in stanga
semnaturii.

o O O

Il. ELIBERAREA ACTELOR DE STUDII PENTRU ABSOLVENTI AIALTOR UNIVERSITATI CARE
AU SUTINUT EXAMENUL DE FINALIZARE A STUDIILOR LA UNIVERSITATEA TITU
MAIORESCU
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Art. 33. Universitatea Titu Maiorescu elibereaza acte de studii pentru absolventi ai altor universitat
care au sutinut examenul de finalizare a studiilor la Universitatea Titu Maiorescu, cu respectarea
procedurii legale privind sustinerea examenului de finalizare a studiilor de cétre absolventii altor
universitati.

Art. 34. Actul de studii eliberat pentru absolventi ai altor universitati care au sustinut examenul de
finalizare a studiilor la Universitatea Titu Maiorescu va fi Tnsotit de suplimentul la diploma eliberat de
universitatea care a asigurat scolarizarea absolventului.

Art. 35. Transmiterea suplimentului la diploma cétre UTM cade in sarcina universitatii care a
asigurat scolarizarea absolventului,

Art. 36. Biroul Acte de Studii al UTM, inainte de eliberarea actului de studii insofit de suplimentul
la diplom3, verifica conformitatea suplimentului la diploma transmis UTM si, dupa caz, solicita universitatii
emitente autenticitatea documentului supliment la diploma.

Art. 37. Biroul acte de studii al UTM primeste suplimentul la diplomé transmis numai in plic sigilat,
semnat si stampilat de biroul responsabil cu emiterea si eliberarea actelor de studii din universitatea
emitenta.

Art. 38. Biroul Acte de Studii al Universitatii pastreazé la dosarul absolventului o copie a
suplimentului la diploma.

Il. ELIBERAREA ACTELOR DE STUDII CATRE PERSOANE IMPUTERNICITE

Art. 39. in situatia in care ftitularul nu se poate prezenta, actul de studii poate fi eliberat
imputernicitului acestuia, pe baza de procurd autentificatd la notariat/ imputernicire avocatjalé in copie
certificats conform cu originalul, in care se mentioneaza in mod expres faptul ca imputernicitul poate
ridica acte de studii.

Art. 40. In cazul in care procura notariala a fost intocmita pe teritoriul altui stat, aceasta se depune
in original, fiind insotita de traducerea legalizata. Procura trebuie sa 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 conventji, tratate sau acorduri privind asistenta juridica in materie
civila, care prevad scutirea de orice legalizare. Se accepta imputernicirile efectuate la ambasadele sau
consulatele Romaniei din diverse state.

Art. 41. Imputemicirile efectuate sub semnatura ambasadorului/consulului nu trebuie traduse sau
apostilate/supralegalizate.

Art. 42. imputernicirile se pastreaza cu termen permanent in arhiva institutiei care elibereaza
actul de studii.

Art. 43. 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 de
identitate sau pasaport valabile).
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Art. 44. Titularul semneaza pentru primire in toate locurile prevazute cu semnatura titularului.

Art. 45. Imputernicitul semneaza pentru primire in toate locurile prevazute cu semnatura titularului,
mai putin pe actul de studii;

Art. 46. Operatiunea de eliberare se consemneaza in registrul unic de evidenta a formularelor si
de eliberare a actelor de studii completandu-se numele si prenumele persoanei care a eliberat actul de
studii, calitatea, denumirea si numarul documentului la rubrica "Mentjuni".

Art. 47. Actele de studii intocmite si neridicate de titulari/imputemiciti se pastreaza in arhiva
institutiei, cu termen permanent.

IV. ELIBERAREA ACTELOR DE STUDII PENTRU ABSOLVENTII DECEDATI

Art. 48. 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 une cerefi
aprobate de conducerea institutiei, insofita 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.

Art. 49. Actele de studii se pot elibera la cererea persoanei indreptatite si prin intermediul
ambasadei (consulatului) trii respective in Romania sau al ambasade (consulatului) Romaniei din tara
de resedinta a acesteia.

Art. 50. Delegatul desemnat de ambasada/consulat semneaza in registrul unic de evidenta a
formularelor si de eliberare a actelor de studii, féra a semna pe actul de studil

V. SITUATII EXCEPTIONALE

Art. 51. In situatji exceptionale, rectorul Universitétii, la solicitarea Biroului Acte de Studii, cu avizul
secretarului general al Universitatii, poate aproba, in baza deciziei Ministerului Educatiei, transferul unor
formulare tipizare de acte de studii intre UTM si alte universitati din tara, pentru programe de studii
similare.

Art. 52. In situatia prevazuta la articolul precedent, universitatea interesata va initia toate
demersurile interinstitutionale necesare prezentand printr-o adresa motivarea cererii si documentele
justificative, dupa caz.

Art. 53. Transferul unui act de studii, prevézut la art. 66 se va realiza doar prin delegat, cu proces
verbal de predare-primire semnat de catre delegat si reprezentantul universitatii care elibereaza actul de
studii.

Art. 54. Procesul verbal va avea in anexa actul de delegare si o copie a cartii de identitate a
delegatului.

Art. 55. Din partea UTM procesul verbal de predare — primire va fi semnat cu prioritate de catre
seful Biroului Acte de Studii sau daca acest fapt nu este posibil de cétre un reprezentant al Biroului Acte
de Studii, dupa caz.
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VI. COMPLETAREA S| ELIBERAREA ACTELOR DE STUDII PENTRU STUDENTII SAU
ABSOLVENTII CARE SOLICITA MODIFICAREA NUMELUI INITIAL

Art. 56. In cazul in care, la inmatriculare sau in perioada studilor, un/o student/studenta depune
cerere pentru modificarea numelui din certificatul de nagtere depus initial, insotita de copii certificate
conform cu originalul ale documentelor oficiale din care rezultd numele nou i in baza carora s-a eliberat
un alt certificat de nastere, pe baza aprobérii cererii de catre rectorul Universitatii se procedeaza la
modificarea solicitatd in registrul matricol si in documentele universitare care se vor intocmi ulterior
solicitarii i, ulterior, in actele de studii, dupa consultarea oficiului juridic al Universitatii.

Art. 57. In situatia in care, pe parcursul scolarizérii, studentul stréin isi modifica datele de
identificare (numele si/sau prenumele) cu care a fost inmatriculat, urmeaza a se proceda la actualizarea
scrisorii de acceptare cu noul nume, dupa consultarea oficiului juridic al Universitatii.

Art. 58. Biroul Acte de Studii transmite Departamentului de Relatii Internationale al UTM
informarea privind necesitatea actualzarii scrisorii de acceptare la studii cu noul nume.

Art. 59. In situatia in care titularul unui act de studii si schimb numele sau prenumele pe cale
administrativa sau prin hotarare judecatoreascd, dobandind un alt certificat de nastere, poate solicita
eliberarea unui alt act de studii pe noul nume.

Art. 60. Biroul Acte de Studii procedeaza la eliberarea unui nou act de studii, dupa consultarea
oficiului juridic al Universitétii si in urma emiterii unei decizii de rector in acest scop.

Art. 61. Cererea este insofita de actul de studii eliberat initial in original, de actul administrativ,
respectiv de hotararea judecatoreasca din care rezulta schimbarea numelui, precum si celelalte acte de
stare civila cu noul nume.

Art. 62. In registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii, in registrul
matricol, precum si in supliment sau in foaia matricola se consemneaza la rubrica: mentiuni, informati
suplimentare, observatii, dupa caz, modificarea survenita, trecandu-se numarul hotaréarii judecatoresti
sau a actului administrativ in baza caruia s-a facut modificarea.

VIl. COMPLETAREA S ELIBERAREA DUPLICATELOR ACTELOR DE STUDII
1. Conditii generale pentru eliberarea unui duplicat
Art. 63. In cazul pierderii, deteriorarii, distrugerii, plastifierii unui act de studii se elibereaza un
duplicat al actului de studii, dac& in arhiva institutiei se gésesc matca actului respectiv gi/sau alte
documente legale din care rezulta situatia studiilor itularului. Daca arhiva a fost distrusa in conditii de
forta majora (calamitati naturale, incendii etc.), duplicatul se elibereaza ca urmare a reconstituiril situatiei

scolare de céatre Universitate.

2. Conditii specifice impuse de Universitate
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Art. 64. (1) Pentru eliberarea duplicatului unui act de studii, titularul adreseaza conducerii instituiei
o cerere insotita, dupa caz, de urmatoarele documente:
a) declaratie scrisd a fitularului actului, in care sunt cuprinse toate elementele necesare pentru
identificare i imprejurarile in care actul a fost pierdut, distrus sau deteriorat;
b) copie certificata conform cu originalul a certificatului de nagtere;
c) dou 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 pierderil sau distrugerii actului
de studii;
e) dovada platii taxei pentru eliberarea duplicatului;
f) actul deteriorat sau plastifiat, in original;
g) procura notariald/ imputemnicirea avocatiald in copie certificata cu originalul.
(2) Cererea prevézuta la alin. (1) se poate intocmi de catre titularul actului de studii in cauza sau de
imputernicitul acestuia.

3. Conditii impuse pentru publicarea pierderii sau distrugerii unui acte de studii in
Monitorul Oficial

Art. 65. Pentru publicarea pierderii sau distrugerii actului de studii, titularul/ imputernicitul acestuia
se adreseaza Regiei Autonome "Monitorul Oficial”, anuntul urménd sa cuprinda urmatoarele date:
a) denumirea actului de studii original (diploma de licentd / master / doctorat etc)
b) numele, initjala/initialele prenumelui/prenumelor tatalui (mamei, in cazul in care tatal este necunoscut),
¢) prenumele titularului;
d) anul finalizarii studiilor in cauza;
e) seria si numarul actului respectiv,
f) numarul si data la care a fost inregistrat in registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a
actelor de studii;
g) denumirea institutiei emitente.

Art. 66. Daca unele din informatiile de la alin. (3) nu mai sunt cunoscute de catre titularul actului
de studii, acesta poate solicita aceste informatii de la Biroul Acte de Studii al Universitatii.

4. Emiterea duplicatului unui act de studii

Art. 67. (1) Duplicatul unui act de studii confera titularului aceleasi drepturi ca $i actul de studii
original si se realizeaza pe un formular identic sau similar celui original, dupa procedura generala
prevazuta |a actele originale.

(2) In cazul in care la nivelul institutiei nu se mai gasesc formulare identice sau similare cu cele originale
se aplica prevederile art. 66.
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(3) In cazul in care, la nivel national, nu se gasesc formulare similare cu cele originale, destinate
promotiilor de studenti inmatriculafj inaintea intrérii in vigoare a Legii invatdmantului nr. 84/1995, UTM
procedeaza la comandarea de la Compania Nationala "Imprimeria Natjonald" - S.A. a formularelor,
conform modelelor reglementate prin Legea invatémantului nr. 84/1995, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, in urma avizarii de catre Ministerul Educatiel.
(4) Pe duplicat se mentioneaza urmatoarele inscrisuri suplimentare, scrise cu tus sau cu cemeala de
culoare rosie, intr-un spatiu corespunzator, dupa cum urmeaza:
a) in partea de sus: DUPLICAT; seria si numarul actului original eliberat;
b) in locurile pentru semnéturile corespunzatoare celor de pe actul original - (S.S.);
¢) in partea de jos, dreapta - Nr. ... (numarul de inregistrare acordat de institutie din registrul unic de
evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii) ...... it (data) ....... :
d) pe verso - "Acest DUPLICAT este eliberat conform deciziei rectorului ............ (denumirea institutiei)
.......... nr. ... din ...... (data) ......... . Confirmém autenticitatea inscrisurilor cuprinse in prezentul act de
studii.”, text care este urmat de functiile (rector, secretar sef universitate, decan/director, secretar sef
facultate/secretar departament, dupa caz) care sunt inscrise pe actele de studii similare celui in cauza,
|a data intocmirii duplicatului, si de semnaturile persoanelor care ocupa functiile respective.
(5) Sigiliul institutiei se aplica doar pe versoul duplicatului i matcii, in stanga semnaturii rectorului $i,
dupa caz, in functie de modelul tipizatului, si pe fotografii. Timbrul sec al institutiei se aplica in locul
marcat.

Art. 68. (1) Titularul sau imputernicitul poate ridica duplicatul unui act de studii in termen de
maximum 30 de zile calendaristice de la data aprobérii cereril.
(2) Duplicatele intocmite si neridicate se pastreaza cu termen permanent.
(3) Eliberarea duplicatelor actelor de studii se efectueaza in condiiile practicate la eliberarea actelor
originale.
(4) In registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii si pe matca actului de
studii original se inscriu seria gi numarul duplicatului eliberat.

Art. 69. 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 i cu mentjunea ca pe acesta se
inscriu suplimentar seria $i numarul duplicatului/ duplicatelor anterior/anterioare, precum si data la care
acesta/acestea alau fost eliberat(e), cu respectarea prevederilor prezentului regulament-cadru.

5 Remedierea erorilor inregistrate in actele de studii

Art. 70. (1) In situatia in care completarea gresita a actului de studii sau a duplicatului, dupa caz,
este sesizatd la nivelul institutiei anterior eliberarii actului, aceasta completeaza un nou act de studii
corespunzator.

(2) In cazul in care titularul constata greseli in actul de studii sau in duplicat, dupa caz, dupa o perioada
de timp de la primirea acestuia, fitularul se adreseaza in scris conducerii institutiei care I-a eliberat, in
vederea eliberrii unui nou act de studii sau a unui alt duplicat, dupa caz. Cererea este insotita de actul
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de studii sau duplicatul completat gresit, in vederea anularii acestuia si pastrarii in arhiva institutiei, cu

termen permanent.

(3) in cazurile prevazute la alin. (2), conducerea institutiei dispune completarea altor formulare

corespunzatoare pe care se inscrie, la subsol, nota: "Prezentul/a .......... (act de studii/duplicat) .....
inlocuieste........ (actul de studii/duplicatul) .......... cu sefia ... §i Nr. ... , precum si cu nr. de
inregistrare

......... (acordat de institutie din registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii)

........ din ....... (data) ........., deoarece acesta (aceasta) continea unele erori."

CAPITOLUL IV. ANULAREA ACTELOR DE STUDII / DUPLICATELOR PRIN DISPOZITIA
RECTORULUI

Art. 71. Rectorul Universitatii dispune anularea formularelor actelor de studii/ duplicatelor
completate cu greseli, stersaturi, addugéri, murdare, deteriorate, plastifiate, cu sigiliul aplicat in mod
necorespunzator.

Art. 72. (1) Operatiunea de anulare se realizeaza prin scrierea cuvantului "ANULAT" pe toata
diagonala imprimatului, atat pe actul de studii, cat si pe matca (cotor).

(2) Mentiunea de anulare se inscrie si in registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor
de studii, taind cu o linie rosie si scriindu-se cuvantul "ANULAT" pe randul formularului gresit.

(3) In stanga randului anulat se scrie cu rogu numarul curent la care se regaseste actul de studii refacut
corespunzator.

(4) Actele de studii/duplicatele anulate se arhiveaza cu termen permanent.

Art. 73. (1) Conducerea Universitatii intreprinde demersurile necesare pentru anularea actelor de
studii/ duplicatelor si/sau documentelor universitare eliberate referitoare |la studii care nu au fost efectuate
de citre titular, obtinute prin mijloace frauduloase, prin incélcarea Codului de etica si deontologie
universitara sau a altor prevederi legale.

(2) In situatia prevézuta la alin. (1) se face mentjunea in registrul unic de evidenta a formularelor si de
eliberare a actelor de studii, precizandu-se documentul in baza céruia s-a anulat respectivul act de studii.
(3) Anularea unui act de studii in conditiile alin. (1) este facuta public in Monitorul Oficial al Roméniei,
Partea a lll-a, de catre Universiate.

(4) Tn cel mult 5 zile lucratoare de la data publicarii in Monitorul Oficial al Romaniei se informeaza
Ministerul Educatiei.

Art. 74. Rectorul Universitatii dispune emiterea altor documente corespunzatoare.

Art. 75. Rectorul Universitatii dispune, pentru titularul unui act de studii - care si schimba numele
sau prenumele pe cale administrativa sau prin hotérare judecatoreasca, dobandind un alt certificat de
nastere, intocmirea altora corespunzatoare.

CAPITOLUL V. ELIBERAREA ACTELOR DE STUDII
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. PLANIFICAREA ACTIVITATII DE ELIBERARE A ACTELOR DE STUDII
1. Responsabilitatea Biroului Acte de Studii

Art. 76. Biroul Acte de Studii propune la inceputul fiecarui an de studil, iar dupa caz, la inceputul
fiecarui semestru, intervalul orar de eliberare a actelor de studii, secretarul general al Universitatii
avizeaz orarul iar rectorul Universitatii aproba orarul propus.

Art. 77. Biroul acte de studii estimeaza timpul alocat pentru emiterea fiecarui act de studii,
estimand totodata timpul necesar pentru eliberarea tuturor actelor de studii dintr-0 promotie, la care se
adauga cel putin o treime din timpul alocat pentru promotia curenta pentru activitatea de eliberare a
actelor de studii dedicata studentilor din promotii initiale.

Art. 78. Intervalul orar destinat activitatii de eliberare a actelor de studii este editat de catre Biroul
Acte de Studii in Portalul Acte de Studii regasit pe site-ul UTM in fereastra Studenti — Absolventi pe
pagina Acte de Studii.

2. Responsabilitatea absolventilor care au promovat examenul de finalizare a studiilor in
Universitatea Titu Maiorescu.

Art. 79. Absolventii Universitatii Titu Maiorescu care au promovat examenul de finalizare a studiilor
in Universitatea Titu Maiorescu se pot programa pentru a-si ridica actele de studii de la Biroul Acte de
Studii al Universittii dupa ce Biroul Acte de Studii al Universitatii anunt disponibilitatea actelor de studii
pentru programele de studii ai ultimei promotii.

Art. 80. Absolventii altor universitati, care au promovat examenul de finalizare a studiilor in
Universitatea Titu Maiorescu se pot programa pentru a-si ridica actele de studii de la Biroul Acte de Studii
al Universitatii dupa ce Biroul Acte de Studii al Universitatii anunta disponibilitatea actelor de studii pentru
programele de studii ai ultimei promoti.

Art. 81 Programarea in vederea ridicérii unui act de studii se face exclusiv in Portalul Acte de
Studii regasit pe site-ul UTM in fereastra Studenti - Absolventi pe pagina Acte de Studii dupa
completarea corespunzitoare a campurilor din pagina indicata in prezentul articol.

3. Completarea si eliberarea unui act de studii in regim de urgenta

Art. 82. Absolventii Universitatii Titu Maiorescu sau absolventi ai altor universitati, care au
promovat examenul de finalizare a studiilor in Universitatea Titu Maiorescu pot solicita acte de studii
emise in regim de urgneta doar dupa ce Biroul Acte de Studii confirma ridicarea formularelor actelor de
studii de la Imprimeria Nationald a Roméaniei si emite registrul unic de evidenta a formularelor si de
eliberare a actelor de studii pentru promotia in curs, respectiv pentru programul de studii pentru care se
solicita eliberarea unui act de studii in regim de urgenta.
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Art. 83. Pentru emiterea in regim de urgenta a unui act de studii, ebsolventul va de pune o cerere
la Biroul Acte de Studii, urmand ca acesta s& il programeze pentru a-si ridica actul de studii.

Art. 84. Eliberarea unui act de studii in regim de urgenta se realizeaza, de regula, in maximum 10
Zile lucratoare de la data depunerii cererii, cu conditia ca toti cei care semneaza actul de studii sa fsi
desfasoare activitatea in spatiile Universitatii in perioada respectiva, in cazul contrar absolventul va fi
anuntat de indata de catre Biroul Acte de Studii, cu privire la primul termen disponibil pentru ridicarea
actului de studi.

DISPOZITII FINALE
Art. 85. Prezenta procedura isi produce efectele dupa aprobarea ei de catre Consiliul de

Administratie al Universittii si emiterea Hotarérii de adoptare a ei de catre Senatul Universitatii Titu
Maiorescu.
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