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HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Serviciului Acte de

Studii, a Procedurilor operationale si a Registrului de riscuri

Consiliul de administratie al Universititii Babes-Bolyai, reunit in sedinta din
data de 17.07.2017,

Hotardste:

Se aproba urmatoarele documente:

1. Regulamentul de Organizare gi Functionare al Serviciului Acte de Studii,

2. Procedurile operationale referitoare la activititile desfisurate in cadrul Serviciului Acte de
Studii,

3. Registrul de riscuri la nivelul Serviciului Acte de Studii.

Prezenta Hotardre se transmite catre Senat spre aprobare.
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REGULAMENT DE ORGANIZARE Sl FUNCTIONARE AL
SERVICIULUI ACTE DE STUBI

Capitolul | — Dispoezitii generale

Art. 1. Serviciul Acte de studii (denumit, Tn continuare, Serviciu) face parte din
cadrul Secretariatului General al Universitdti Babes-Bolyai si este subordonat

prorectorului de resort, din punct de vedere functional, respectiv rectorului, din punct de
vedere organizatoric.

Art. 2. Principalele atributii ale Serviciului sunt:

1. Gestionarea actelor de studii: comandarea, achizitionarea si pastrarea actelor de
studii;

Completarea actelor de studii;

Eliberarea actelor de studii;

intocmirea si eliberarea duplicatelor actelor de studii;

intocmirea si eliberarea adeverintelor de autenticitate pentru actele de studii;
Gestionarea arhivei proptii.

SIS

Art. 3. Pentru indeplinirea atributiilor ce i revin, Serviciul coopereaza cu
Secretariatul General, cu secretariatele facuitatilor, cu Directia Generald Administrativa,
cu alte structuri din cadrul UBB, cu instituii si structuri aflate in subordinea/cadrul
Ministerului Educatiei Nationale, precum si cu alte institutii si organisme din tara si
strainatate.

Art. 4. Activitatea Serviciului este conceputa si se desfasoara in conformitate cu

prevederile actelor normative si precizarile metodologice care reglementeaza domeniul
sau de competenta:
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e Legea Educaliei Nationale nr. 1/2011, cu modificarite si completarile
ulterioare;

o Regutamentul privind regimul actelor de studii in sistemul de thvatamant
superior, aprobat prin OM nr. §57/2014;

¢ Ordinul ministrului educatiei si cercetarii stiintifice nr. 5272/2015, privind
aprobarea Procedurii de aprobare a necesarului de formulare tipizate care
atesta finalizarea studiilor;

e Metodologia-cadru de organizare §i desfasurare a examenelor de
licenta/diploma si disertatie, aprobata anual prin ordin al ministrului;

¢ Ordinul ministrului educatiei, cercetdrii, tineretului si sportului nr.
5436/2011, pentru vizarea actelor de studii $i a anexelor la actele de studii
emise de institutiile de Tnvatamant superior din Romania, cu modificarile si
completarile ultericare;

o alte reglementari legislative specifice domeniului de activitate al
Serviciului.

Art. 5. In conformitate cu prevederile Art. 5 din Regulameniul privind regimul
actelor de studii n sistemul de Tnv3tdmant superior, personalul angajat in cadrul
Serviciului desfagoara activititile de gestionare, completare si eliberare a actelor de
studii pe baza Deciziei Rectorului nr. 2059/04.02.2015.

Capitolul H - Organizarea Serviciului Acte de studii

Art. 6. Structura organizatoricd a Serviciului cuprinde:
a). Conducerea Serviciului;
b). Personalul cu functii de executie.

Art. 7. Relatile Tn cadrul Serviciului sunt icrarhice, de conducere sau de
subordonare, iar intre personalul cu functii de executie, de cooperare.
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Capitolul Il - Atributiile personalului din cadrul Serviciului Acte de studii

Art. 8. Atributiile generale si specifice ale personalului din cadrul Serviciului sunt
cele prevazute in prezentul regulament, precum si in fisele posturilor.

Art. 9. Conducerea Serviciului este asigurata de seful Serviciului, care raspunde
in fata conducerii UBB pentru intreaga activitate desfasuratd in cadrul Serviciului,
tndeplinind atributiile prevazute in fisa postului.

Art. 10. In exercitarea actului de conducere, seful Serviciului:

1. Reprezintd Serviciul in relatiile cu superiorii ierarhici, cu structurile din cadrul
UBB, cu alte institutii si organisme din {ara sau strainatate;

2. Planifica, organizeaza, coordoneaza si controleaza activititile desfasurate in
cadrul Serviciului;

3. Transmite personalului din subordine informatiile necesare pentru aplicarea
actelor normative, a ordinelor si reglementarilor emise de structurile
superioare, i urmareste executarea acestora;

4. intocmeste fisele posturilor pentru personalul din subordine si urmareste
evolutia profesionald a subordonatilor, preocupéndu-se de imbunatatirea
performantelor acestora;

5. Deleaga atributii din competenta sa altor persoane din subordine.

Art. 11. Personalul cu functii de executie din cadrul Serviciului indeplineste
urmatoarele atributii:

1. Tntocmeg,te actele de studii (diplome de licentd, master, studii
postuniversitare, etc.) pe baza documentatiei transmise de facultati;

2. Elibereaza actele de studii, prin rotatie, in cadrul programuiui cu publicul,
respectiv intre orele 9 si 12, de luni pana vineri;

3. intocmeste duplicate ale actelor de studii pe baza documentelor depuse de
titularii acestora si a datelor existente in arhiva institutiei;

4. Preia cereti, intocmeste si elibereaza adeverinte de autenticitate ale actelor
de studii;

5. Verificd, inregistreazd si elibereazd foi matricole la cerere si Programe
analitice;



UNIYERSITATER BABES-BOLYAL
PABES-BOLYA TUDDMANYERYETEN Serviciul Acte de studi
BABES-HOLYAT INIVERSTTAT

TRADITIO ET EXCELLEMTIA

Str. Universitétii nr, 7-9
Clui-Napsca, RO-400091
Tel.: 0264-40.53.56

Fax: 0264-59.19.06
adina.marginean@ ubbcluj.ro

www.ubbcluj.ro

6. Preia apeluri telefonice, organizeaza fluxul informational, inregistreaza
documente si le distribuie la compartimentele din Universitate;
7. Indeplineste alte sarcini i activitati la solicitarea superiorilor ierarhici.

Atributiile personalului cu functii de executie sunt detaliate in fisa postului.

Capitolul 1V - Dispozitii finale

Art. 12. intrequl personal al Serviciului are obligatia de a cunoasgte prevederile
prezentului regulament Th pértite care il privesc.

{ntocmit,
Sef Serviciu Acte de Studii,

Adina Marginean

i

Secretar sef universitate,

Cosmina-loana Suciu
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