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INTRODUCERE:

in conformitate cu prevederile OM nr. 4156/27.04.2020 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare
in sistemul de invatamant superior,

Senatul Universitatii Babes-Bolyai aproba prezentul regulament
CAPITOLUL I Dispozitii generale

ART. 1 Prezentul regulament reglementeaza gestionarea actelor de studii si a
documentelor universitare in cadrul UBB. Gestionarea implica: primirea, intocmirea,
anularea, eliberarea, arhivarea si casarea actelor de studii si a documentelor
universitare, dupa caz.

ART.2

(1) Actele de studii din sistemul national de invatamant superior sunt documente
oficiale de stat, cu regim special, care confirma studii de invatamant superior efectuate si
titluri si/sau calificari dobandite. (2) Actele de studii confera titularilor acestora drepturi
si obligatii care decurg din legislatia in vigoare. (3) Actele de studii sunt de tip diploma,
certificat si atestat.

(4) Actele de studii se elibereaza in original sau duplicat.

ART. 3 Documentele universitare sunt:

a) suplimentul la diploma, suplimentul descriptiv sau suplimentul Europass la diploma,
dupa caz, denumite in continuare supliment;

b) foaia matricola sau anexa cu note;

¢) registrul matricol;

d) registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor de studii;
e) cataloagele;

f) planul de invatamant;

g) programele analitice ale disciplinelor din planul de invatamant;

h) fisa disciplinei;

i) situatia scolard;



j) adeverinta privind gcolarizarea/absolvirea férd examen de finalizare a studiilor;
k) adeverinta de autenticitate;

1) adeverinta privind finalizarea studiilor;

m) adeverinta care atestd calitatea de student.

ART. 4

(1) Continutul si formatul actelor de studii se stabilesc in conformitate cu legislatia in
vigoare si se aprobd prin hotdrare a Guvernului, initiatd de Ministerul Educatiei si
Cercetirii, denumit in continuare Minister, aducdndu-se la cunostinta institutiilor de
invitimant superior/Academiei Romane, denumite in continuare institutii.

(2) Conceperea si tehnoredactarea modelelor de referintd ale formularelor actelor de
studii, respectiv a suplimentului se realizeazd de Minister, in baza consultarii
institutiilor.

(3) Datele de pe actele de studii, respectiv din documentele universitare sunt inscrise in
limba romana.

(4) Prin exceptie de la prevederile alin. (3), pe acelasi act de studii, supliment, respectiv
foaie matricold, dupd caz, datele inscrise in limba romana pot fi inscrise, in conditiile
legii, si iIn una sau mai multe limbi de circulatie internationald. Situatia gcolara se
redacteazd bilingv, in limba roménd si in limba englezd sau, la cerere, in limba de
predare a programului de studii (germand, maghiara, francezd). Totodatd, la cerere,
adeverinta privind scolarizarea, adeverinta de absolvire fira examen de finalizare a
studiilor universitare si adeverinta care atestd calitatea de student se pot elibera si In
limba englezd sau in limba de predare a programului de studii (germand, maghiard,
francezad).

ART. 5

(1) Formularele actelor de studii se tiparesc pe hartie speciala cu filigran continuu, sunt
inseriate, numerotate si prevazute cu elemente de siguranta si se broseaza in carnete de
cate 25 de bucati.

(2) Documentele universitare pot fi tipdrite de catre UBB numai pe hartie de calitate,
astfel incat sd se asigure pdstrarea inscrisurilor cu caracter permanent, cu respectarea
elementelor minimale obligatorii prevazute in prezentul regulament.

ART. 6

(1) UBB poate gestiona numai acele acte de studii si documente universitare la care are
dreptul in conditiile legii.

(2) Rectorul UBB este responsabil pentru organizarea si desfasurarea activitatii de
gestionare a actelor de studii si a documentelor universitare de cdtre institutie.

(3) Desemnarea compartimentelor si a persoanelor la nivel de institutie si de
facultate/departament pentru a desfdsura activitdti de gestionare a actelor de studii si a
documentelor universitare se aproba de conducerea institutiei si se numesc prin decizie
a rectorului UBB. Persoanele numite sunt rdspunzitoare, potrivit legii, pentru
gestionarea actelor de studii si a documentelor universitare.



(4) Raspunderea pentru exactitatea datelor inscrise in actele de studii si in documentele
universitare o poartd persoanele care le-au completat si persoanele care le-au semnat.

ART.7

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

(2) Documentele universitare se pdstreazd conform nomenclatorului arhivistic al UBB.

CAPITOLUL II Gestionarea formularelor actelor de studii

ART. 8
UBB transmite anual, la solicitarea Ministerului, stocul formularelor actelor de studii.

ART.9

Formularele actelor de studii sunt tipdrite, In conditiile legii, de catre Compania
Nationald "Imprimeria Nationald" - S.A. care poarta intreaga rdspundere pentru
comenzile primite de la institutii in urma avizdrii acestora de cdtre Minister si pentru
asigurarea securitatii tiparirii si pastrarii formularelor pana la ridicarea acestora.

ART. 10

(1) Formularele actelor de studii se ridicd de cdtre delegatul UBB, pe baza comenzii
avizate de Minister, conform reglementarilor legale in vigoare.

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

(3) Este interzisa solicitarea de cdtre institutie a expedierii prin postd sau pe alta cale a
formularelor actelor de studii.

ART. 11

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

ART. 12

(1) La intervale de 10 ani, la nivelul UBB se constituie comisia de selectionare, conform
prevederilor legale referitoare la activitatea de arhivd, care poate hotdri casarea
formularelor pentru actele de studii necompletate aflate in stoc.

(2) Din comisie fac parte:

a) presedinte: prorectorul care are atributii de gestionare a actelor de studii;



b) un numir impar de membri, din care cel putin 2 membri din randul persoanelor care
rispund de gestionarea actelor de studii de la nivel de institutie/facultate si 1 consilier
juridic;

¢) secretar: seful compartimentului de arhiva. Secretarul nu are drept de vot.

(3) Casarea se consemneazi intr-un proces-verbal care se intocmeste in doud exemplare
si cuprinde, in mod obligatoriu, cel putin urmétoarele date: tipul formularului actului de
studii, seria si numadrul fiecdrui formular de act de studii, intervalul propus pentru
casare, modul in care a fost casat, data casdrii, data intocmirii, numele si prenumele
presedintelui, membrilor si secretarului comisiei si semnaturile acestora.

(4) Un exemplar din procesul-verbal de casare se transmite Ministerului, iar al doilea
exemplar se arhiveazi cu caracter permanent la nivelul institutiei.

CAPITOLUL III Gestionarea actelor de studii
SECTIUNEA 1 Completarea si eliberarea actelor de studii

ART. 13

(1) Activitatea de completare a formularelor actelor de studii se efectueazd in termen de
maximum 12 luni de la promovarea examenelor de finalizare a studiilor, respectiv de
doud luni de la confirmarea, prin ordin al ministrului, a titlului de doctor - in cazul
diplomelor de doctor.

(2) Un act de studii dintr-un carnet cu matca (cotor) si matca in cauza sunt completate
identic, matca rdmanand in arhiva institutiei cu termen permanent.

ART. 14

(1) Completarea unui act de studii se efectueaza computerizat sau prin scriere de mana,
cu tus ori cu cerneald de culoare neagrd, citet si fara stersdturi, rdzuiri, acoperiri cu pasta
corectoare.

(2) In actele de studii datele se inscriu in ordinea inscrisi in certificatul de nastere, fird
prescurtdri sau abrevieri, in conformitate cu terminologia oficiald in vigoare. Numele
titularului, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatdlui (mamei, in cazul in care
tatdl este necunoscut) si prenumele titularului actului de studii se scriu cu majuscule,
format de tipar, folosindu-se alfabetul latin, cu aplicarea semnelor diacritice.

(3) La rubrica initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatdlui (mamei, in cazul in care
tatdl este necunoscut) se va inscrie prima literd a prenumelui/prenumelor, cu exceptia
prenumelor din limba maghiara care incep cu Cs, Gy, Ly, Ny, Sz, Ty, Zs; pentru aceste
situatii, rubrica mai-sus mentionata se va completa, dupa caz, cu Cs., Gy., Ly., Ny., Sz,
Ty., Zs..

(4) In cazul in care, numele de familie sau prenumele sunt compuse din doud sau mai
multe cuvinte, se va respecta modalitatea de Inscriere a acestora in certificatul de nastere
(cu cratima sau fard cratima).

Cazurile particulare de nume proprii romanesti sau strdine, pentru care nu sunt stabilite
sau cunoscute reguli de scriere, vor fi tratate punctual.



(5) In cazul in care, la inmatriculare sau in perioada studiilor, un/o student/studenta
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 cdrora s-a eliberat un alt certificat de nastere, pe baza
aprobadrii cererii de citre conducerea institutiei se procedeazd la modificarea solicitatd in
registrul matricol si in documentele universitare care se vor intocmi ulterior solicitdrii si,
ulterior, In actele de studii.

(6) In cazul persoanelor care au cetdtenia unui stat tert al Uniunii Europene, denumiti in
continuare cetdteni strdini, completarea actelor de studii se realizeaza in conformitate cu
datele Inscrise In pasaport si in alte Inscrisuri oficiale care atestd starea civild, emise de
statul care a eliberat pasaportul. In situatia in care, pe parcursul scolarizirii, studentul
strdin isi modificd datele de identificare (numele si/sau prenumele) cu care a fost
inmatriculat, urmeaza a se proceda la actualizarea scrisorii de acceptare cu noul nume.
Dacd existd neconcordantd intre pasaport si Inscrisurile oficiale, prevaleazd datele din
pasaport.

(7) Pe actele de studii prevazute cu "Loc pentru fotografie" se lipeste fotografia
titularului-realizatd recent, pe hartie fotografica poroasa, color, format 3 x 4 cm - astfel
incat sd acopere chenarul locului respectiv.

(8) Actele de studii se semneaza de cdtre persoanele ale cdror functii sunt precizate in
formular, cu stilou sau cu pix de culoare albastrd, nefiind admisd aplicarea parafei.
Actele de studii se semneazd de persoanele aflate in functie la data completarii actului
de studii.

(9) Timbrul sec (T.S.) al institutiei, cu inscrisurile in clar, se aplicd pe actul de studii, In
locul marcat.

(10) Sigiliul institutiei, cu Inscrisurile in clar, se aplicd pe "Locul pentru sigiliu” (L.S.), in
stinga semnaturii.

ART. 15

(1) Inainte de a se trece la completarea unui act de studii, se verifici existenta si
corectitudinea inscrisurilor imprimate - in raport cu modelele de referintd, precum si a
datelor ce urmeaza a fi Inscrise - prin confruntare cu datele din documentele oficiale in
cauzd.

(2) Denumirea localitdtii de nastere care se inscrie in actele de studii este aceea din
certificatul de nastere sau, dupd caz, noua denumire oficiali in vigoare la data
completirii. In cazul studentilor striini, denumirea localitatii de nastere este aceea din
pasaport si alte inscrisuri oficiale. Dacd existd neconcordanti intre pasaport si
inscrisurile oficiale, prevaleaza datele din pagaport.

ART. 16

(1) In situatia in care titularul unui act de studii isi schimbd numele sau prenumele pe
cale administrativa sau prin hotdrare judecitoreascd, dobandind un alt certificat de
nastere, poate solicita eliberarea unui alt act de studii pe noul nume.



(2) Cererea este insotitd de actul de studii eliberat initial in original, de actul
administrativ, respectiv de hotdrirea judecdtoreasca din care rezultd schimbarea
numelui, precum si celelalte acte de stare civild cu noul nume.

(3) In registrul unic de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii, in
registrul matricol, precum si in supliment sau in foaia matricold se consemneaza la
rubrica: mentiuni, informatii suplimentare, observatii, dupa caz, modificarea survenita,
trecAndu-se numadrul hotdrarii judecdtoresti sau a actului administrativ in baza cdruia
s-a ficut modificarea, conform urmitorului model: “In baza Hotérarii judecdtoresti/
Dispozitiei presedintelui consiliului judetean/Dispozitiei primarului general al
municipiului Bucuresti, nr. ... din data de ...... , titularul si-a schimbat numele/
prenumele”.

ART. 17

(1) Secretariatele facultatilor intocmesc tabele nominale cu absolventii care au promovat

examenul de finalizare a studiilor, pe domenii, programe de studii, forme de

invatdmant, locatii geografice si promotii, pe care le transmit, in cel mai scurt timp de la

data promovdrii, Secretariatului General al UBB, impreund cu adeverintele privind

finalizarea studiilor. Ulterior, tabelele nominale se transmit de la Secretariatul General al

UBB, la Serviciul Acte de studii.

(2) La inscrierea in aceste tabele a datelor se au in vedere prevederile din prezentul

regulament. Tabelele in cauzd se semneazd, pe fiecare pagind, de catre decanul facultatii,

directorul departamentului, dupa caz, si secretarul-sef al facultatii/departamentului.

(3) In vederea completirii actelor de studii, in termen de 60 de zile de la promovarea

examenelor de finalizare a studiilor se inainteaza catre Serviciul Acte de studii dosarele

absolventilor insotite de adresa din care rezulta ca acestia nu au datorii fata de institutie

(conform HCA nr. 139/30.01.2017).

Dosarul absolventului cuprinde:

1. Cerere pentru eliberarea diplomei:

2.Actele de stare civild (certificatul de nastere, pasaportul, cartea de identitate,

certificatul de casdtorie sau alte acte care modificd numele din certificatul de nastere

depus la inscrierea la studii), copii certificate conform cu originalul, dupa caz.

In urmitoarele situatii se anexeazi si copia cartii de identitate:

* certificatul de nastere nu contine codul numeric personal;

= in cazul certificatelor de nastere mai vechi, in care, la locul nasterii copilului este
inscris raionul, nu judetul;

* denumirea oficiald a localitdtii de nastere s-a schimbat;

* 1n alte cazuri particulare, pentru clarificarea datelor personale ale titularului.

In cazul in care la inmatriculare sau in perioada studiilor studentul a depus cerere

pentru modificarea numelui din certificatul de nastere depus initial, se anexeaza si

urmadtoarele documente:

= cererea aprobatd de conducerea facultatii;



* copii certificate conform cu originalul ale documentelor din care rezultd numele
nou, si in baza cdrora s-a eliberat un alt certificat de nastere.

3.Actul de studii si anexele respectivului act de studii in baza cdrora absolventul a fost

admis la studii, copii certificate conform cu originalul, dupd cum urmeaza:

pentru absolventii studiilor universitare de licenta:
» diploma de bacalaureat si foaia matricold (in cazul in care diploma de
bacalaureat a fost insotita de foaie matricold);
pentru  absolventii  studiilor  universitare de  masterat/programelor
postuniversitare de formare si dezvoltare profesionald continud/programelor de
conversie profesionala:
= absolventi cu diploma de licentd eliberatd de UBB:
o diploma de licenta;
= absolventi cu diploma de licentd eliberata de o altd universitate:
o diploma de bacalaureat si foaia matricold (in cazul in care diploma de
bacalaureat a fost insotitd de foaie matricold);
o diploma de licentd si suplimentul la diploma sau foaia matricola (in cazul in
care diploma de licenta a fost insotita de foaie matricola);
pentru absolventii care au fost admisi la concurs/studii pe baza de ordin de
ministru, scrisoare de acceptare, aprobare de scolarizare/adeverinta/atestat, etc.:
o ordinul de ministru, scrisoarea de acceptare, aprobarea de scolarizare/
adeverinta/ atestatul, etc., copie certificatd conform cu originalul;
o actul de studii si anexele respectivului act, copie xerox simpla.

4.Fotografii: pentru actele de studii prevazute cu “Loc pentru fotografie”, se depun 2
fotografii realizate recent, pe hartie fotografici poroasd, color, format 3x4 cm
(fotografiile trebuie sa fie identice, pe un fundal uniform si sa nu fie pixelate; titularul nu
trebuie sa poarte ochelari de soare sau de vedere cu lentile fumurii; fotografiile depuse
sa nu fie murdare sau deteriorate si sd nu mai fi fost folosite anterior). Nu se aplica pe
actele de studii fotografii necorespunzdtoare.

5.Suplimentul la diploma/foaia matricold/anexa cu note, 2 exemplare;

6.Conform Adresei MECS nr. 62/AB/09.02.2015, in vederea echivalarii diplomelor
eliberate cetdtenilor marocani, acestea trebuie sa fie insotite de:

un document emis de unitatea de Invdtdmant care elibereazd diploma,

cuprinzand urmatoarele informatii:

* modalitatea de admitere la studiile vizate, precum si programele urmate -
disciplinele studiate in fiecare an academic, cu mentiunea resursei de timp
alocate;

= modalitatea de evaluare a cunostintelor si competentelor;

* natura si durata stagiilor de practicd prevédzute in programa de Invatamant;

adeverinte de promovare a fiecarui an de studiu;

doua copii ale tezei/lucrarii realizate la finalul nivelului de studii, purtand fiecare

stampila institutiei ce elibereazd diploma.

(4) In vederea completdrii diplomelor de doctor, Institutul de studii doctorale (ISD),
transmite Serviciului Acte de studii, dosarele absolventilor, cu urmatorul continut:
1.Cerere pentru eliberarea diplomei;



2.Procesul-verbal al sedintei publice de sustinere a tezei de doctorat;
3.Actele de stare civild (certificatul de nastere, pasaportul, cartea de identitate,
certificatul de cisitorie sau alte acte care modifica numele din certificatul de nastere
depus la inscrierea la studii), copii certificate conform cu originalul, dupa caz.
In cazul in care la inmatriculare sau in perioada studiilor studentul a depus cerere
pentru modificarea numelui din certificatul de nastere depus initial, se anexeazad si
urmatoarele documente:
= cererea aprobatd de conducerea ISD;
= copii certificate conform cu originalul ale documentelor din care rezultd numele
nou, si In baza cdrora s-a eliberat un alt certificat de nagtere.
4.Actul de studii si anexele respectivului act de studii in baza cdrora absolventul a fost
admis la studii, copii certificate conform cu originalul. Pentru absolventii care au fost
admisi la concurs/studii pe baza de scrisoare de acceptare, adeverinta/atestat, etc.:
o scrisoarea de acceptare, adeverinta/atestatul, etc., copie certificatd conform cu
originalul;
o actul de studii si anexele respectivului act, copie xerox simpla.
5.Fisa de lichidare.

ART. 18

(1) Actele de studii se completeazi si se elibereazd de catre institutia la care absolventul
a sustinut si a promovat examenul de finalizare a studiilor.

(2) UBB face publice prin afisare, la avizier si pe pagina web, conditiile de eliberare a
actelor de studii.

ART. 19

(1) Actele de studii se elibereaza titularilor in maximum 12 luni de la promovarea
examenelor de finalizare a studiilor, respectiv in maximum doud luni de la acordarea
titlului de doctor.

(2) In situatia in care titularul nu se poate prezenta, actul de studii poate fi eliberat
imputernicitului acestuia, pe baza de procura autentificatd la notariat/imputernicire
avocatiala in copie certificatd conform cu originalul, in care se mentioneazda in mod
expres faptul cd imputernicitul poate ridica acte de studii.

(3) In cazul in care procura notariald a fost Intocmita pe teritoriul altui stat, aceasta se
depune in original, fiind insotita de traducerea legalizatd (numai in cazul procurilor care
nu sunt intocmite in limba englezd, germand sau maghiara). Procura trebuie sa fie
apostilata sau supralegalizata de autoritdtile competente ale statului pe al cdrui teritoriu
a fost Intocmitd, cu exceptia celor intocmite in statele care au incheiat cu Romania
conventii, tratate sau acorduri privind asistenta juridica in materie civild, care prevad
scutirea de orice legalizare. Se acceptd imputernicirile efectuate la ambasadele sau
consulatele Romaniei din diverse state. Imputernicirile efectuate sub semnitura
ambasadorului/consulului nu trebuie traduse sau apostilate/supralegalizate.

(4) Inscrisurile mentionate la alin. (2) si (3) se pdstreaza cu termen permanent In arhiva
institutiei care elibereaza actul de studii.



ART. 20

(1) Actul de studii se elibereaza titularului/imputernicitului dupd verificarea de catre
titular/imputernicit a datelor inscrise in acesta, pe baza prezentdrii documentului de
identitate (carte de identitate sau pasaport valabile) si, a "Fisei de lichidare" din care
rezultd cj titularul nu are datorii fatd de institutie, in cazul absolventilor pentru care s-a
emis o notificare privind existenta unor debite.

(2) Titularul semneazd pentru primire in toate locurile prevazute cu semndtura
titularului. Imputernicitul semneaza pentru primire in toate locurile previzute cu
semndtura titularului, mai putin pe actul de studii; operatiunea de eliberare se
consemneazd in registrul unic de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de
studii completindu-se numele si prenumele, calitatea, denumirea si numdrul
documentului la rubrica "Mentiuni".

ART. 21

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

(2) 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 I sau
IT), in baza unei cereri aprobate de conducerea UBB, insotitd 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.

(3) Actele de studii se pot elibera la cererea persoanei indreptatite si prin intermediul
ambasadei (consulatului) tdrii respective In Romania sau al ambasadei (consulatului)
Romaniei din tara de resedintd a acesteia. in acest caz, la eliberarea actului de studii
delegatul desemnat de ambasadd/consulat semneaza in registrul unic de evidenta a
formularelor si de eliberare a actelor de studii, fard a semna pe actul de studii.

SECTIUNEA a 2-a Completarea si eliberarea duplicatelor actelor de studii

ART. 22

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

ART. 23

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

a) declaratie scrisd a titularului actului, In care sunt cuprinse toate elementele necesare
pentru identificare si imprejurarile In care actul a fost pierdut, distrus sau deteriorat;

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

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



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

e) dovada platii taxei pentru eliberarea duplicatului;

f) actul deteriorat sau plastifiat, in original;

g) procura notariald/imputernicirea avocatiala in copie certificata cu originalul.

(2) Cererea previzutd la alin. (1) se poate intocmi de cétre titularul actului de studii in
cauza sau de imputernicitul acestuia.

(3) Pentru publicarea pierderii sau distrugerii actului de studii, titularul/imputernicitul
acestuia se adreseazd Regiei Autonome "Monitorul Oficial’, anuntul urmand sa
cuprindd urmdtoarele date: denumirea actului de studii original; numele,
initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatdlui (mamei, in cazul in care tatdl este
necunoscut), prenumele titularului; anul finalizdrii studiilor in cauza; seria si numarul
actului respectiv, numarul si data la care a fost inregistrat in registrul unic de evidentd a
formularelor si de eliberare a actelor de studii; denumirea institutiei emitente. In cazul
in care titularul nu mai dispune de aceste date, institutia elibereazd, la cerere, o
adeverinta care serveste la publicarea pierderii sau distrugerii actului de studii, in
Monitorul Oficial al Romaniei si o adeverintd care atestd studiile universitare, valabild
panad la eliberarea duplicatului.

(4) Toate aprobdrile date pentru eliberarea de duplicate se pdstreaza in arhiva institutiei
cu termen permanent.

ART. 24

(1) Duplicatul unui act de studii confera titularului aceleasi drepturi ca si actul de studii
original si se realizeazd pe un formular identic sau similar celui original, dupa
procedura generald prevdzuta la actele originale.

(2) in cazul in care la nivelul institutiei nu se mai gdsesc formulare identice sau similare
cu cele originale se aplicad prevederile art. 11.

(3) In cazul in care, la nivel national, nu se gdsesc formulare similare cu cele originale,
destinate promotiilor de studenti inmatriculati Inaintea intrdrii In vigoare a Legii
invatdamantului nr. 84/1995, se procedeaza la comandarea de la Compania Nationala
"Imprimeria Nationald" - S.A. a formularelor, conform modelelor reglementate prin
Legea invatamantului nr. 84/1995, republicata, cu modificdrile si completdrile ulterioare,
in urma avizarii de catre Minister.

(4) Pe duplicat se mentioneaza urmatoarele inscrisuri suplimentare, scrise cu tus sau cu
cerneald de culoare rosie, intr-un spatiu corespunzator, dupa cum urmeaza:

a) in partea de sus: DUPLICAT; seria si numadrul actului original eliberat;

b) in locurile pentru semndturile 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) ....... din .......
(data) ........ ;

d) pe verso - "Acest DUPLICAT este eliberat conform deciziei rectorului Universitatii
Babes-Bolyai din Cluj-Napoca nr. .... din .......... 0 1 - ) — Confirmdm 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,
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dupé caz) care sunt Inscrise pe actele de studii similare celui in cauzd, la data intocmirii
duplicatului, si de semndturile persoanelor care ocupa functiile respective.

(5) Sigiliul institutiei se aplicd doar pe versoul duplicatului si mdtcii, in stinga
semniturii rectorului si, dupd caz, in functie de modelul tipizatului, si pe fotografii.
Timbrul sec al institutiei se aplica in locul marcat.

ART. 25

(1) Titularul sau imputernicitul poate ridica duplicatul unui act de studii in termen de
maximum 30 de zile calendaristice de la data aprobdrii cererii.

(2) Duplicatele intocmite si neridicate se pdstreaza cu termen permanent.

(3) Eliberarea duplicatelor actelor de studii se efectueazd in conditiile practicate la
eliberarea actelor originale.

(4) In registrul unic de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii si pe
matca actului de studii original se Inscriu seria si numarul duplicatului eliberat.

ART. 26

Dacd duplicatul unui act de studii a fost pierdut, deteriorat, distrus sau plastifiat,
titularului i se elibereazd un alt duplicat, la cerere, In conditiile prezentate mai sus si cu
mentiunea cd pe acesta se Inscriu suplimentar seria si numarul duplicatului/duplicatelor
anterior/anterioare, precum si data la care acesta/acestea a/au fost eliberat(e), cu
respectarea prevederilor prezentului regulament.

ART. 27

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

(2) In cazul in care titularul constati greseli in actul de studii sau in duplicat, dupi caz,
dupd o perioadd de timp de la primirea acestuia, titularul se adreseaza In scris
conducerii institutiei, in vederea eliberdrii unui nou act de studii sau a unui alt duplicat,
dupa caz. Cererea este Insotitd de actul de studii sau duplicatul completat gresit, in
vederea anuldrii acestuia si pastrdrii in arhiva institutiei, cu termen permanent.

3) in cazurile prevazute la alin. (2), conducerea institutiei dispune completarea altor
formulare corespunzdtoare pe care se Inscrie, la subsol, nota: "Prezentul/a ... (act de
studii/duplicat) ...... inlocuieste ....... (actul de studii/duplicatul) ...... cu seria ....... sinr. ..,
precum si cu nr. de Inregistrare ... (acordat de institutie din registrul unic de evidentd a
formularelor si de eliberare a actelor de studii) ...... din (data) ....... , deoarece acesta
(aceasta) continea unele erori."

SECTIUNEA a 3-a Anularea actelor de studii/duplicatelor

ART. 28

(1) Conducerea institutiei dispune anularea formularelor actelor de studii/duplicatelor
completate cu greseli, stersaturi, addugdri, murdare, deteriorate, plastifiate, cu sigiliul
aplicat In mod necorespunzator sau in cazul prevdzut la art. 16 si intocmirea altora
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corespunzitoare. Aceastd operatiune se realizeaza prin scrierea cuvantului "ANULAT"
pe toaté diagonala imprimatului, atat pe actul de studii, ct si pe matcd (cotor).

(2) Mentiunea de anulare se inscrie si in registrul unic de evidentd a formularelor si de
eliberare a actelor de studii, tdind cu o linie rosie si scriindu-se cuvantul "ANULAT" pe
randul formularului gresit. Pe randul anulat se scrie cu rosu seria, numdrul ministerului
si numirul din registrul unic de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de
studii la care se regdseste actul de studii refacut corespunzator.

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

ART. 29

(1) Institutia 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 incdlcarea
Codului de etica si deontologie universitard sau a altor prevederi legale.

(2) in situatia previzutd la alin. (1) se face mentiunea in registrul unic de evidenta a
formularelor si de eliberare a actelor de studii, precizandu-se documentul in baza caruia
s-a anulat respectivul act de studii.

(3) Anularea unui act de studii in conditiile alin. (1) este facuta publicd in Monitorul
Oficial al Romaniei, Partea a IlI-a, de catre institutia care l-a eliberat.

(4) In cel mult 5 zile lucritoare de la data publicdrii in Monitorul Oficial al Romaniei se
informeaza Ministerul.

CAPITOLUL IV Gestionarea documentelor universitare

ART. 30

(1) Documentele universitare prevazute la art. 3 se Intocmesc cu respectarea elementelor
minimale obligatorii, respectiv cu respectarea rubricatiei din formular previdzute in
prezentul regulament.

(2) in documentele universitare datele se inscriu in ordinea inscrisi in certificatul de
nastere. Acestea se inscriu fara prescurtdri sau abrevieri, in conformitate cu terminologia
oficiald in vigoare si cu respectarea prevederilor de la art.14 alin. (2), (3) si (4).

(3) In cazul cetdtenilor striini datele se inscriu in ordinea inscris in pasaport si in alte
inscrisuri oficiale. In situatia in care existd neconcordanti intre pasaport si inscrisurile
oficiale, prevaleazd datele din pasaport.

(4) Daca pe parcursul scolarizarii survine modificarea stdrii civile, datele din certificatul
de casdtorie se inscriu In documentele universitare, In rubricile corespunzatoare, fara ca
ulterior acestea sa fie inscrise In actele de studii.

(5) Toate rubricile ramase libere se bareaza.

(6) Este interzis sa se faca stersaturi, razuiri, acoperire cu pasta corectoare, prescurtari
si/sau addugdri in documentele universitare.

(7) Dupd completare, semnare si stampilare, toate documentele universitare devin
documente cu regim special.

(8) In cazul pierderii, deteriorarii, distrugerii, plastifierii sau in cazul descris la art. 16 se
intocmesc si se elibereazd alte documente universitare in original, realizate pe formulare
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identice cu cele initiale si care cuprind functiile (rector, secretar sef universitate,
decan/director, secretar sef facultate/departament) care sunt inscrise pe documentele
similare celui in cauzj, la data Intocmirii documentului universitar, numele, prenumele
si semndturile persoanelor care ocupd functiile respective. In vederea obtinerii unui alt
document universitar in original, titularul adreseazd, in scris, conducerii
facultitii/departamentului care a intocmit documentul initial, o cerere insotitd, dupa caz,
de:

- documentul universitar deteriorat sau plastifiat, in original;

- documentul universitar initial, in original, actul administrativ, respectiv hotdrarea
judecitoreascd din care rezultd schimbarea numelui, precum si celelalte acte de stare
civild cu noul nume, pentru cazul descris la art. 16.

Dup# intocmire, facultitile transmit documentele universitare prevédzute la art. 3 lit. a) si
b), iIn dublu exemplar, Serviciului Acte de studii, in vederea eliberdrii, respectiv
arhivarii.

(9). In cazul in care titularul constatd greseli intr-unul dintre documentele universitare
prevazute la art. 3 lit. a) si b), dupé o perioadd de timp de la primirea acestuia, titularul
se adreseazd in scris conducerii facultatii/departamentului care l-a intocmit, in vederea
eliberdrii unui nou document universitar. Cererea este insotita de documentul
universitar completat gresit, in original. Conducerea facultdtii/departamentului dispune
completarea altui document universitar corespunzator pe care se inscrie, la subsol, nota:
"Prezentul/a ... (supliment la diplomd/supliment descriptiv/supliment Europass la

diplomd/foaie matricold/anexa cu note) ... inlocuieste ....... (suplimentul la
diplomd/suplimentul descriptiv/suplimentul Europass la diplomd/foaia matricold/anexa
cu note) ...... cu seria ....... si nr. .., precum si cu nr. de Inregistrare ........ (acordat de

institutie din registrul unic de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii)
eliberat anterior, deoarece acesta (aceasta) continea unele erori.” Documentul universitar
corect se intocmeste pe un formular identic cu cel initial si cuprinde functiile (rector,
secretar sef universitate, decan/director, secretar sef facultate/departament), numele,
prenumele si semnaturile persoanelor care ocupa functiile respective, la data intocmirii
noului document. Facultatea transmite documentul universitar corect, in dublu
exemplar, Serviciului Acte de studii, Impreund cu documentul universitar completat
gresit, in vederea anuldrii acestuia si pdstrdrii in arhiva institutiei, cu termen permanent.
(10). Documentele universitare prevazute la art. 3 lit. a). si b)., intocmite si neridicate din
cauza decesului titularului pot fi eliberate unui membru al familiei titularului (sot/sotie,
ascendent ori descendent de gradul I sau II), in baza unei cereri aprobate de conducerea
UBB, insotitd de copie certificatd conform cu originalul a certificatului de deces si de o
declaratie pe propria rdspundere privind motivele invocate pentru ridicarea acestor
documente.

ART. 31

(1). Suplimentul se intocmeste si se elibereazd in conformitate cu actele normative in
vigoare, pe baza Inscrisurilor din registrul matricol, prin copierea exactd a datelor, fara
modificarea acestora. Inainte de transmiterea suplimentelor catre Serviciul Acte de
studii, se verifica daca:
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* macheta de supliment aleas3 este cea corectd in functie de nivelul calificdrii gi de
perioada in care a studiat titularul (Legea 84/1995, Legea 288/2004, Legea 1/2011);

= datele de identificare ale titularului sunt completate cu respectarea prevederilor
prezentului regulament;

= informatiile referitoare la denumirea calificdrii, titlul acordat, domeniul de studii,
programul de studii, forma de invatdmant etc., sunt completate in conformitate cu
actele normative care le reglementeaza;

= pentru toti cetitenii strdini este indicat la sectiunea ,Conditii de admitere”,
documentul in baza cdruia au fost admisi la studii: ordinul de ministru, scrisoarea
de acceptare, aprobarea de scolarizare/adeverinta/atestatul etc.;

= sectiunea ,Informatii suplimentare” cuprinde, dupa caz, mentiunile referitoare la
intreruperi de studii, exmatriculdri, relnmatriculari, mobilitdti academice,
prelungirea studiilor etc.

(2) Sigiliul institutiei se aplica la sectiunea ,Legalitatea suplimentului” si pe fiecare

pagina in locul indicat (L.S.)

(3) Suplimentul insoteste actul de studii si se elibereazd, de reguld, Impreuna cu acesta.

In cazurile prevazute la art. 30 alin. (8) si alin. (9), suplimentul se elibereaza la cererea

titularului/imputernicitului, in aceleasi conditii practicate la eliberarea actelor de studii.

ART. 32

(1) Foaia matricola sau anexa cu note se intocmeste pe baza inscrisurilor din registrul
matricol, prin copierea exactd a datelor, fara modificarea acestora. Acestea se
completeaza si cu functia, numele, prenumele si semndtura persoanelor din institutie,
aflate in functie la data completdrii (rector, secretar sef universitate, decan, secretar sef
facultate) si se aplica sigiliul institutiei.

(2) Foaia matricola sau anexa cu note insoteste, dupa caz, actul de studii si se elibereaza,
de reguld, impreuna cu acesta.

(3) in cazul actelor de studii care, la data eliberdrii nu au fost insotite de foaie matricola
sau de anexa cu note, foaia matricold sau anexa cu note poate fi eliberata la cerere.

4) In cazurile prevazute la art. 30 alin. (8) si alin. (9), sau In cazul descris la art. 32 alin.
(3), foaia matricold sau anexa cu note se elibereazda la cererea
titularului/imputernicitului, in aceleasi conditii practicate la eliberarea actelor de studii.
ART. 33

(1) Elementele minimale obligatorii ale registrelor matricole aferente studiilor
universitare sunt prevazute in Anexa nr. 1 la prezentul regulament.

(2) In registrul matricol datele se completeazd in conformitate cu prevederile art. 30.

(3) Prin exceptie de la art. 30 alin. (6), modificarea unor rubrici se face pentru
indreptarea unor erori sau omisiuni comise cu ocazia inregistrarilor, prin bararea
textului gresit printr-o linie orizontala trasd cu cerneald rosie, inscriindu-se deasupra
noul text, tot cu cerneald rosie. Modificarea este semnatd de citre secretarul sef
facultate/departament si decan/director, dupa caz, si se stampileaza.

(4) Registrele matricole se pot intocmi, semna si arhiva electronic, in baza Procedurii
operationale privind gestionarea Registrului Matricol Electronic pentru ciclurile de
licentd si master Incepand cu anul I, an universitar 2019-2020 si Instructiunilor privind
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implementarea Registrului Matricol Electronic la UBB, cu respectarea elementelor
minimale obligatorii previzute in Anexa nr. 1 la prezentul regulament si a legislatiei In
vigoare.

(5) Nu se admite modificarea numelui, prenumelui, initialei sau a localitdtii de nastere
ale titularului in registrele matricole, dacd schimbarea in cauzd s-a produs dupa data de
absolvire a anilor de studii, cu exceptia situatiei prevazute la art. 16.

ART. 34

(1) In registrul unic de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii se
consemneazi: numirul de ordine dat de institutie; seria si numdarul actului de studii;
numele, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatdlui (mamei, in cazul in care tatal
este necunoscut) si prenumele titularului; locul si data nagterii titularului; prenumele
périntilor; anul si sesiunea examenului de finalizare a studiilor; institutia care a asigurat
scolarizarea; domeniul, programul de studiu/specializarea; media examenului de
finalizare a studiilor; promotia; data eliberarii; numele, prenumele si semnatura
persoanei care a eliberat actul de studii; semndtura de primire a actului de studii de
cdtre titular/imputernicit; seria si numarul actului de identitate; mentiuni.

(2) Registrul unic de evidentd a formularelor si de eliberare a actelor de studii se
pagineazd, se parafeaza cu sigiliul institutiei, primeste numar de inventar si se arhiveaza
cu termen permanent.

ART. 35

(1) Cataloagele cuprind urmatoarele elemente minimale obligatorii:

a) antetul: denumirea institutiei, denumirea facultdtii care gestioneaza scolarizarea,
denumirea domeniului de studii si a programului de studii - conform hotdrarii
Guvernului in vigoare la data Inmatriculdrii, forma de invatdmant, locatia geografics,
anul universitar, anul de studii, semestrul, seria/grupa;

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

¢) continutul catalogului: numele si prenumele studentilor, conform registrului matricol,
din grupa/seria/anul de studii in care se sustine evaluarea si care au dreptul sa o sustind,
sesiunea din anul universitar in care se prezintd studentul la evaluare,
nota/calificativul/absenta, semndturile evaluatorilor;

d) semnaturile de certificare a datelor inscrise in catalog in baza procedurilor elaborate
la nivelul institutiei;

e) numerotare: numadrul paginii din totalul de pagini ale catalogului.

ART. 36

(1).Planul de invatimant, fisa disciplinei si programele analitice ale disciplinelor din
planul de invdtdmant se intocmesc in conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe
baza autonomiei universitare.

(2). Planul de invdtamant se intocmeste In conformitate cu Standardele specifice
ARACIS si cu prevederile cuprinse in urmadtoarele documente, actualizate periodic de
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Secretariatul General al UBB: Adresa cu privire la elaborarea planurilor de invdtdmant -
nivel licentd si master, Instructiuni generale pentru completarea planurilor de
invatdimant, Instructiuni privind incdrcarea planurilor de invdtdméant pe platforma
electronica, respectiv Instructiuni privind codificare disciplinelor in Universitatea Babes-
Bolyai.

(3). Fisa disciplinei se intocmeste in conformitate cu prevederile cuprinse in Metodologia
de implementare a cadrului national al calificdrilor din invdtamantul superior, cu
prevederile in vigoare in cadrul institutiei si in concordantd cu planul de Invatdmant si
cu competentele care definesc calificarea. Fisa disciplinei contine informatiile din
modelul prezentat in Anexa nr.2 la prezentul regulament.

(4). Programele analitice se elaboreazi sub formd de brosurd in care se includ
urmatoarele:

1.0 adeverintd semnatd de rector, decan si secretar sef universitate, conform modelului
previzutin Anexa nr. 3. Sigiliul institutiei se aplica in stdnga semnaturii rectorului;

2.0 copie a planului de Invatamant care sd cuprindad urmdtoarele:

- disciplinele din planul de invatamant, studiate de titular, pe ani de studii;

- semestrele In care au fost studiate;

- numdrul de ore alocat fiecdrei discipline (separat pentru curs si seminarii/lucrari
practice/etc.);

- numarul de credite alocat fiecdrei discipline;

- forma de Incheiere a fiecdrei discipline In parte (examen, verificare pe parcurs etc.);
3.Céte un rezumat al programei analitice pentru fiecare disciplind cuprinsd in planul de
invdtamant.

Programele analitice nu vor cuprinde bibliografii, antete si semnaturi, c¢i numai
probleme esentiale, de bazd, studiate la fiecare disciplina in parte. Paginile brosurii se
numeroteazd incepand cu adeverinta.

Programele analitice se Intocmesc In limba romana sau englezd si se elibereaza
cetatenilor strdini, asa cum au fost definiti la art. 14, alineatul (6), dupa finalizarea
studiilor, impreuna cu actele de studii, iar celorlalti absolventi, la cerere.

ART. 37

(1) Situatia scolard se completeaza numai la cererea titularului/imputernicitului, in baza
aprobarii acesteia de catre conducerea facultatii.

(2) Documentul mentionat la alin. (1) are ca model de referintd structura suplimentului
si cuprinde urmadtoarele elemente obligatorii: numele si statutul institutiei de
invatdmant, facultatea, domeniul de studii/profilul, programul de studii/specializarea,
forma de Invatdmant, limba de predare, locatia geografici de desfasurare, nivelul
calificdrii, durata oficiald a programului de studii si numarul de credite ECTS, informatii
privind curriculumul si rezultatele obtinute, informatii suplimentare (intreruperi de
studii, exmatriculdri, reinmatriculdri, mobilitati academice, prelungirea studiilor,
numarul documentului care a permis accesul la studii, pentru cetdtenii strdini etc.),
functia, numele, prenumele si semnatura persoanelor din institutie, aflate in functie la
data completdrii - rector, secretar sef universitate, decan, secretar sef facultate si sigiliul
institutiei.
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(3) Situatia scolard se elibereaza In aceleasi conditii practicate la eliberarea actelor de
studii.

ART. 38

(1) Adeverinta privind scolarizarea solicitatd de autoritatile din afara tarii, se elibereaza
la cerere si atestd parcurgerea unei perioade de studii. Aceasta cuprinde urmétoarele
elemente minimale obligatorii: domeniul de studii, programul de studii/specializarea,
perioada de studii, forma de invitidméant, limba de predare, locatia geografici de
desfasurare, pentru cetdtenii strdini - numarul documentului in baza ciruia au fost
admisi la studii - ordin de ministru, scrisoare de acceptare, aprobare de
scolarizare/adeverintd/atestat - functia, numele, prenumele si semndtura persoanelor din
institutie, aflate In functie la data completdrii (rector, secretar sef universitate, decan,
secretar sef facultate) si sigiliul institutiei.

(2) Adeverinta de absolvire fard examen de finalizare a studiilor universitare (prevazuta
in Anexa nr. 4 la prezentul regulament) atestd 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 Intocmitd de facultatea absolvitd si cuprinde
urmatoarele elemente minimale obligatorii:

a) domeniul de studii universitare/profilul;

b) programul de studii/specializarea;

c) perioada de studii;

d) media anilor de studii;

e) statutul de acreditare/autorizare de functionare provizorie, forma de invitdmant,
limba de predare, locatia geograficd, numarul de credite si actul normativ care le
stabileste (hotdrare 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 studentii straini;

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

(3) Adeverinta care atestd calitatea de student In fata autorititilor din afara tarii
(prevdzuta in Anexa nr. 5 la prezentul regulament) se elibereaza la cerere si cuprinde
urmdtoarele elemente minimale obligatorii: domeniul de studii, programul de
studii/specializarea, perioada de studii, forma de invatdmaént, limba de predare, locatia
geograficd de desfisurare, pentru cetdtenii strdini - numdarul documentului in baza
cdruia 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 completdrii (rector, secretar sef universitate, decan,
secretar sef facultate) si sigiliul institutiei.

@) In alte situatii decat cele prevazute la alin (1) si alin. (3), adeverinta privind
scolarizarea si adeverinta care atesta calitatea de student se pot intocmi si elibera de
citre facultate si se semneazd de decanul si secretarul sef facultate, cu aplicarea
stampilei facultatii.
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(5). Documentele universitare previzute la alin (1), (2) si (3) se intocmesc de cdtre
secretariatul facultitii si se depun la Registratura UBB in vederea semndrii de cdtre
rector si secretar sef universitate si aplicarii sigiliului institutiei.

ART. 39

(1) Dupd promovarea examenului de finalizare a studiilor, absolventilor li se elibereaza
o adeverinti privind finalizarea studiilor (prevdzuta in Anexa nr. 6 la prezentul
regulament), al cdrei termen de valabilitate este de maximum 12 luni de la promovare.
(2) Adeverinta privind finalizarea studiilor conferd titularului aceleasi drepturi legale ca
si actul de studii si este necesar sd contind functia, numele, prenumele si semndtura
persoanelor din institutie, aflate in functie la data completarii (rector, secretar gef
universitate, decan, secretar sef facultate), sigiliul institutiei, precum si urmadtoarele
informatii:

a) domeniul de studii universitare;

b) programul de studii/specializarea;

c) 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 geograficid, numarul de credite si 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 strdini.

(3) Absolventilor li se elibereaza, de reguld, o singurd adeverinta de finalizare a
studiilor. In cazul pierderii sau distrugerii, la cerere, se elibereazi o noua adeverints, cu
un nou numar de inregistrare, al carei termen de valabilitate se Incadreaza in perioada
de maximum 12 luni calculata de la promovarea examenului de finalizare a studiilor.

ART. 40
(1) Adeverinta de autenticitate (prevdzuta In Anexa nr. 7 la prezentul regulament)
certificd autenticitatea, valabilitatea si corectitudinea inscrisurilor din actul de studii si
documentele universitare prevazute la art. 3 lit. a) si b).
(2) Adeverinta mentionatd la alin. (1) se elibereaza la cererea titularului/imputernicitului
si cuprinde urmadtoarele elemente obligatorii: numele si prenumele titularului, asa cum
apare mentionat in actul de studii si In registrul matricol; facultatea, nivelul calificdrii,
domeniul de studii/profilul, programul de studii/specializarea, perioada studiilor,
durata studiilor, numarul de credite, forma de Invatdmant, sesiunea in care a fost
promovat examenul de finalizare a studiilor; seria, numarul si data eliberarii actului de
studii; numarul si data eliberdrii documentelor universitare prevazute la art. 3 lit. a) si
b), dupd caz; numdrul si data documentului in baza céruia a fost admis la studii - ordin
de ministru/scrisoare de acceptare/aprobare de scolarizare/atestat/adeverintd (numai
pentru cetdfenii strdini); functia, numele, prenumele si semndtura persoanelor din
institutie, aflate In functie la data completarii (rector, secretar sef universitate) si sigiliul
institutiei.
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ART. 41

(1) Documentele universitare previzute la art. 3 lit. a) si b) se elibereaza, de regula, de
cdtre institutia care a asigurat scolarizarea.

(2) In cazul in care institutia care a asigurat scolarizarea a fost reorganizatd/desfiintata si
arhiva a fost preluatd de citre o altd institutie care are dreptul sa gestioneze acte de
studii, documentele universitare prevazute la art. 3 lit. a) - b) si g) - 1) se pot intocmi si
elibera de citre aceasta. In aceasti situatie se va face mentiunea: "Acest inscris este
eliberat de ... (denumirea institutiei) ..., care detine arhiva ... (denumirea institutiei
reorganizate/desfiintate) ... unde titularul a finalizat studiile.”

(3) In cazul in care institutia care a asigurat scolarizarea a fost reorganizati sau
desfiintata si arhiva a fost preluatd de catre Arhivele Nationale, serviciile
judetene/Serviciul Municipiului Bucuresti ale/al Arhivelor Nationale sau de operatori
economici autorizati In prestarea de servicii arhivistice, documentele universitare
prevazute la art. 3 lit. a) si b) se pot intocmi si elibera de catre institutia la care
absolventul a sustinut si a promovat examenul de finalizare a studiilor, In baza situatiei
scolare/foii matricole cu care acesta a fost admis sd sustind examenul de finalizare a
studiilor, respectiv a documentelor eliberate de persoanele juridice mentionate anterior,
dupd caz. In aceastd situatie se va face mentiunea: "Acest inscris este eliberat de ......
(denumirea institutiei) ...... , pe baza documentelor obtinute de la ........ (denumirea
entitdtii care a eliberat documentele).”

CAPITOLUL V Dispozitii finale

ART. 42

(1) Anual, la nivelul institutiei, se intocmeste un raport privind modul de gestionare a
actelor de studii, precum si stocul acestora, care se aprobd de conducerea acesteia si se
arhiveazd cu termen permanent.

(2) UBB transmite anual, la solicitarea Ministerului, un exemplar al raportului previzut
la alin. (1).

ART. 43

(1) In cazul disparitiei unui formular de act de studii se sesizeazi organul de urmdrire
penald si se informeaza Ministerul in cel mult 5 zile lucrdtoare de la data constatirii
disparitiei.

(2) Formularele actelor de studii care fac obiectul alin. (1) sunt declarate "nule” prin

publicarea de catre institutie a unui anunt in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a III-
a.

ART. 44
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(1) In cazul desfiintirii sau reorganizdrii institutiei arhiva se preia de citre institutia
desemnat in actul de reorganizare/desfiintare. Institutia care pdstreaza arhiva poate fi:
institutie de 1invitimant superior acreditatd, Arhivele Nationale, serviciile
judetene/Serviciul Municipiului Bucuresti ale/al Arhivelor Nationale sau orice operator
economic autorizat In prestarea de servicii arhivistice.

(2) Dacé arhiva este preluatd de o institutie de invdtdmant superior acreditatd, aceasta
inscrie pe actele de studii/duplicatele/documentele universitare eliberate si mentfiunea:

"Acest inscris este eliberat de ..... (denumirea institutiei) ....., care detine arhiva .......
(denumirea institutiei reorganizate/desfiintate) ....... unde titularul a finalizat studiile
respective.”

(3) In situatia in care arhiva este preluatdi de Arhivele Nationale, serviciile
judetene/Serviciul Municipiului Bucuresti ale/al Arhivelor Nationale sau de operatori
economici autorizati in prestarea de servicii arhivistice, absolventul/imputernicitul
depune la Minister o cerere insotitd de copii certificate cu originalul de pe documentele
universitare eliberate de catre entitdtile enumerate anterior. Ministerul, in urma
consultdrii institutiilor, desemneaza o institutie acreditatd care Intocmeste si elibereaza
actul de studii/duplicatul/documentul universitar, conform cererii depuse. Acestea

contin si mentiunea: "Acest Inscris este eliberat de ...... (denumirea institutiei) ......, pe
baza documentelor obtinute de la ... (denumirea entitdtii care a eliberat
documentele)."

ART. 45

Pentru eliberarea duplicatelor actelor de studii si a documentelor universitare, UBB
percepe taxe, in conditiile stabilite de conducerea institutiei, in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare, cu exceptia situatiilor prevazute la art. 27 alin. (1) si art.
30 alin (9).

Art. 46

Departamentul pentru pregitirea personalului didactic (DPPD) gestioneaza actele de
studii si documentele universitare aferente programelor de pregitire psihopedagogici
initiald si continud In vederea exercitdrii profesiei didactice. In activitatea de gestionare a
actelor de studii si a documentelor universitare DPPD aplicd prevederile prezentului
regulament, cu mentiunea cd, circuitul documentelor se realizeazd intre DPPD si
Rectorat.

ART. 47
Prevederile prezentului regulament se aplicd incepand cu data de 17.10.2022.
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Anexanr. 1

Elemente minimale obligatorii aferente registrelor matricole pentru studii universitare

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

Sectiunea a 2-a:

1. Numadrul matricol

2. Numele si prenumele (cu initiala/initialele tatalui sau a mamei - in situatia In care tatil este
necunoscut)

3.CNP

Sectiunea a 3-a:

1. Data nasterii: an/luna/zi

2. Localitatea nasterii: comuna/orasul, sectorul/judetul, tara
3. Prenumele périntilor: tata, mama

4. Cetdtenia

Sectiunea a 4-a:

1. Admis in baza (concurs/numar si data 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/licentd/masterat/atestat de recunoastere a studiilor etc.)

7. Institutia de invatamant absolvita (liceu/universitate/facultate)

Sectiunea a 5-a: Situatia scolara 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

7. Situatia la finalul anului de studii
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8. Total credite

9. Media

10. Semnaturi (decan si secretar facultate)
11. Stampila facultate

Sectiunea a 6-a:
1. Media generald de absolvire a anilor de studii
2. Numarul total de credite

Sectiunea a 7-a:

1. Mentiuni privind scolarizarea/Informatii suplimentare (intreruperi de studii, prelungiri de
scolaritate,

reinmatriculdri, mobilitati, schimbari de nume etc.)

Sectiunea a 8-a:

1. Informatii privind finalizarea studiilor (sesiunea, anul, titlul lucrarii de finalizare,
conducdtorul/conducatorii lucrarii de finalizare a studiilor)

2. Nota/Notele si numadrul 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 facultatii
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FISA DISCIPLINEI

1. Date despre program

Anexa nr. 2

1.1 Institutia de invatdmant
superior

1.2 Facultatea

1.3 Departamentul

1.4 Domeniul de studii

1.5 Ciclul de studii

1.6 Programul de studiu /
Calificarea

2. Date despre disciplina

2.1 Denumirea disciplinei [

2.2 Titularul activititilor de curs

2.3 Titularul activitatilor de seminar

2.4 Anul de studiu [ ‘2.5 Semestrul ‘

|2.6. Tipul de evaluare|

| 2.7 Regimul disciplinei|

3. Timpul total estimat (ore pe semestru al activititilor didactice)

3.1 Numar de ore pe sdptamina

Din care: 3.2 curs

3.3 seminar/laborator

' 3.4 Total ore din planul de invatamant|

Din care: 3.5 curs

3.6 seminar/laborator

Distributia fondului de timp:

ore

Studiul dupa manual, suport de curs, bibliografie si notite

Documentare suplimentara n bibliotecd, pe platformele electronice de specialitate si pe teren

Pregitire seminarii/laboratoare, teme, referate, portofolii si eseuri

Tutoriat

Examinéri

Alte activité;i:_.f.. ...............

3.7 Total ore studiu individual

3.8 Total ore pe semestru

3.9 Numarul de credite

4. Preconditii (acolo unde este cazul)

4.1 de curriculum °

4.2 de competente &

5. Conditii (acolo unde este cazul)

5.1 De desfasurare a .
| cursului

5.2 De desfasurare a o

seminarului/laboratorului
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6. Competentele specifice acumulate

Competente profesionale

Competente
transversale

7. Obiectivele disciplinei (reiesind din grila competentelor acumulate)

7.1 Obiectivul general al
disciplinei

7.2 Obiectivele specifice

8. Continuturi

8.1 Curs

Metode de predare

Observatii

Bibliografie
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8.2 Seminar / laborator Metode de predare | Observatii

Bibliografie

9. Coroborarea continuturilor disciplinei cu asteptiirile reprezentantilor comunitatii
epistemice, asociatiilor profesionale si angajatori reprezentativi din domeniul aferent
programului

10. Evaluare

Tip activitate 10.1 Criterii de evaluaref 10.2 metode de evaluare | 10.3 Pondere din
nota finala

10.4 Curs

10.5 Seminar/laborator

10.6 Standard minim de performant3

Data completarii Semnitura titularului de curs Semnatura titularului de seminar

............................................................................................

..........................................................................
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Anexanr. 3

UNIVERSITATEA BABES-BOLYAI CLUJ-NAPOCA

FACULTATEA DE

Vizat,

<denumirea ministerului>

ADEVERINTA

Prin prezenta se adevereste ca <nume initiala. prenume>, nascut(d) la data de <Data Nasterii> -
(Ziua, Luna, Anul), in localitatea <Localitatea>, judetul <Judetul>, a studiat si absolvit, in perioada
<perioada>, anii <anii>de studii, ai programului de studiu(specializarii) <SPECIALIZAREA>, <Limba de
predare>, <locatia geografica>, din domeniul(profilul) <Domeniul>, <nivel studii>, conform planului de

fnvatdamant si a programelor analitice anexate.

RECTOR, DECAN,

Prof. univ. dr. Daniel-Ovidiu David

L.S.

SECRETAR SEF UNIVERSITATE,

Cosmina - loana Suciu

Data
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Anexanr. 4

UNIVERSITATEA BABES-BOLYAI CLUJ-NAPOCA

FACULTATEA DE

Nr. din

ADEVERINTA

Prin prezenta se adevereste ca <nume initiala. prenume>, nascut(a) in localitatea <Localitatea>,
judetul <Judetul>, la data de <Data Nasterii> - (Ziua, Luna, Anul), a absolvit la data de <data ultimului
examen> <FACULTATEA>, domeniul <Domeniul>, programul de studiu/specializarea <SPECIALIZAREA>,
<Limba de predare>, <locatia geografica>invitamant <FORMA DE INVATAMANT> ,

<NrCrediteGeneratie>, <nivel studii>, cu durata de <ani> ani, promotia <Promotia>, program de

studiu/specializare <tipAcreditare> <NrOrdinTipAcreditare>, fird examen de finalizare a studiilor

universitare.
Absolventul(a) a studiat in perioada <perioada de studiu>.
Mediile generale de promovare a anilor de studii sunt:
<TabelMediiAni>
Media generala de promovare a anilor de studii este <MediaGenerala>.

Sus-numitul(a) a fost admis(a) la studii in baza adresei MEC / ordinului de ministru / scrisorii de

acceptare / aprobarii de scolarizare / atestatului de recunoastere a studiilor / atestatului de echivalare a

studiilor nr. .... din...

DECAN, SECRETAR SEF FACULTATE,
RECTOR, SECRETAR SEF UNIVERSITATE,
Prof. univ. dr. Daniel-Ovidiu David Cosmina - loana Suciu
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Anexanr.5
UNIVERSITATEA BABES-BOLYAI CLUJ-NAPOCA

FACULTATEA DE

Nr. din

ADEVERINTA

Prin prezenta se adevereste ca <nume initiala. prenume>, nascut(a) in localitatea <Localitatea>,
judetul <Judetul>, la data de <Data Nasterii> - (Ziua, Luna, Anul), in anul universitar <anul
universitar>este student in anul <anul> de studii, la <FACULTATEA>, domeniul <Domeniul>, programul de
studiu/specializarea <SPECIALIZAREA>, <Limba de predare>, <locatia geografica>nvatdmant <FORMA DE

INVATAMANT>, <NrCrediteGeneratie>, <nivel studii>, cu durata de <ani> ani.

Sus-numitul{a) a fost admis(a) la studii in baza adresei MEC / ordinului de ministru / scrisorii de

acceptare / aprobarii de scolarizare / atestatului de recunoastere a studiilor / atestatului de echivalare a

studiilor nr. .... din...

Prezenta adeverinta s-a eliberat la cererea titularului pentru a-i servila< >

DECAN, SECRETAR SEF FACULTATE,
RECTOR, SECRETAR SEF UNIVERSITATE,
Prof. univ. dr. Daniel-Ovidiu David Cosmina - loana Suciu
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Anexanr. 6
UNIVERSITATEA BABES-BOLYAI CLUJ-NAPOCA

-RECTORATUL-

Nr. 4110 din

ADEVERINTA

Prin prezenta se adevereste ca <nume initiala. prenume>, nascut(d) in localitatea <Localitatea>,
judetul <Judetul>, la data de <Data Nasterii> - (Ziua, Luna, Anul), este absolvent(3) al (a) <FACULTATEA>,
domeniul <Domeniul>, programul de studiu/specializarea <SPECIALIZAREA>, <Limba de predare>,
<locatia geografica>invatamant <FORMA DE INVATAMANT> - ZI, <NrCrediteGeneratie>, <nivel studii>, cu

durata de <ani> ani, promotia <Promotia>, program de studiu/specializare <tipAcreditare>

<NrOrdinTipAcreditare>.
Absolventul(a) a studiat in perioada <perioada de studiu>.
Mediile generale de promovare a anilor de studii sunt:
<TabelMediiAni>
Media generald de promovare a anilor de studii este <MediaGenerala>.

Sus-numitul{a) s-a prezentat la examenul de <TipExamen> in sesiunea <SesiunelLicenta> si a fost

declarat(d) reusit(d) cu media: <MedielLicenta>.

Prezenta adeverintd inlocuieste <tipdiploma> si este valabildi un an de la data eliberarii.

Adeverinta confera titularului(ei) aceleasi drepturi legale ca <tipdiploma>.

DECAN, SECRETAR SEF FACULTATE,
RECTOR, SECRETAR SEF UNIVERSITATE,
Prof. univ. dr. Daniel-Ovidiu David Cosmina - loana Suciu
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Anexanr.7

ADEVERINTA

Se certificd prin prezenta autenticitatea, valabilitatea si corectitudinea inscrisurilor
cuprinse in <tip act studii> Seria <seria> Nr. <nr minister/nr universitate>si in <suplimentul la
diploma/foaia matricoldl>cu <numarul>, eliberate de Universitatea “Babes-Bolyai” din Cluj-Napoca la
data de <data>-(Ziua. Luna, Anul), doamnei/domnului <nume initiala. prenume>, nascut(d) la data de
<data nasterii>-(Ziua, Luna, Anul), in localitatea <Localitatea>, judetul <Judetul>.

Sus-numit(a) a urmat si absolvit <nivel studii>, la <Facultatea>, domeniul de studii: <domeniul>,
programul de studii: <programul>, in perioada <perioada de studiu>, <nr credite generatie> credite,
invdtamant <forma de invatdamant>, si a promovat examenul de finalizare a studiilor in sesiunea <luna,
anul>. Sus-numitul(a) a fost admis(a) la studii in baza adresei MEC / ordinului de ministru / scrisorii de
acceptare / aprobdrii de scolarizare / atestatului de recunoastere a studiilor / atestatului de echivalare a

studiilor nr. .... din...

Prezenta adeverintd s-a eliberat la cererea titularului pentru a-i servila<  >.

Rector, Secretar sef universitate,

Prof.univ.dr. Daniel DAVID Cosmina-loana SUCIU
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