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1.

SCOP

1.1. Prezenta procedurd, cod PO-24, stabileste regulile si responsabilitatile privind gestionarea si
elaborarea actelor de studii.

2.

DOMENIU DE APLICARE

2.1. Se aplicd in cadrul Compartimentului Acte Studii.
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4.

DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

RG-07- Regulament privind activitatea profesionald a studentilor;

Regulamentul privind regimul actelor de studii in sistemul de invatamant superior aprobat prin
O.M.E.N. NR. 657/24.11.2014 cu modificarile si completarile ulterioare;

HG 501/30.05.2007 privind titlurile obtinute de absolventii invatamantului universitar,
inmatriculati in anul I, in anii universitari 2002-2003, 2003-2004, 2004-2005;

HG nr. 890/20.08.2008 privind denumirile calificarilor si titlurile conferite absolventilor
invatimantului universitar de licentd inmatriculati in anul I de studii in anii universitari 2005-
2006, 2006-2007, 2007-2008;

HG nr. 143/03.04.2013 privind denumirile calificarilor si titlurile conferite absolventilor
invitdmantului universitar de licentd inmatriculati in anul I de studii in anii universitari 2008-
2009, 2009-2010, 2010-2011;

HG nr. 577/2017 privind aprobarea denumirilor calificarilor si titlurilor conferite absolventilor
invatdimantului universitar de licentd inmatriculati in anul I de studii in anii universitari 2014-
2015, 2015-2016 s1 2016-2017,

Legea 288/2004 privind organizarea studiilor universitare;

O.M.E.C.S. nr. 5289/09.09.2008 privind diploma de licenta si suplimentul la diploma;
O.M.E.C.S. nr. 4151/15.06.2010 privind diploma de master si suplimentul la diploma;
O.M.E.C.S. nr. 6551/13.12.2011 privind documentele scolare si universitare oficiale care se
intocmesc numai 1n limba romana;

O.M.E.N. nr. 607/ 23 iulie 2014, privind aprobarea continutului si formatului actelor de studii
care vor fi eliberate absolventilor ciclului I-studii universitare de licenta;

SR EN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii. Cerinte.

PG-01 - Elaborarea si gestionarea procedurilor.

TERMINOLOGIE; ABREVIERI

4.1. Terminologie

¢

Nu este cazul.

4.2. Abrevieri

¢

5.

Nu sunt.

REGULI DE PROCEDURA SI RESPONSABILITATI

5.1. Responsabil de proces — secretar sef facultate, secretarul din cadrul Compartimentului Acte
Studii.
5.2. Resurse:

L4

personal instruit corespunzator;
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¢ alocarea timpului necesar.
5.3. Reglementirile din prezenta procedura se deruleazd dupa cum se prezintd in continuare.

5.4. Descrierea procesului

5.4.1. Gestionarea actelor de studii

1. Formularele actelor de studii - de tip diploma de licenta, diploma de master, certificat de atestare
a competentelor profesionale (Legea nr. 1/2011), certificat de absolvire a programului de formare
psihopedagogica (Legea nr. 1/2011) - se achizitioneaza prin delegatul Universitatii ,,Danubius™ din
Galati, de la Compania Nationald "Imprimeria Nationald" - S.A pe baza comenzii avizate favorabil de
catre Ministerul Educatiei Nationale, dupa plata taxelor aferente, conform contractului.

2. Predarea — preluarea documentelor se realizeazd in baza unui proces verbal incheiat intre -
secretarul din cadrul Compartimentului Acte Studii, ca delegat al Universitatii ,.Danubius™ din
Galati si reprezentantul Companiei Nationala "Imprimeria Nationald" - S.A., in care sunt trecute toate
datele de identificare ale formularelor, inclusive seriile si numerele. Se vor completa in mod corespunzator
registrele de evidenta a formularelor si eliberare a actelor de studii.

3. Secretarul din cadrul Compartimentului Acte studii este raspunzator, potrivit legii, pentru
gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii, iar raspunderea pentru exactitatea datelor inscrise in
actele de studii eliberate o poartd persoana care le-a completat si persoanele care le-au semnat.

4. Formularele actelor de studii, actele de studii completate, duplicatele actelor de studii completate,
registrele matricole si registrele de evidentd a actelor de studii se gestioneaza astfel incat si se realizeze
protectia acestora in conditii de securitate deplin, cu termen de pastrare permanent.

5. La sfarsitul fiecarui an universitar, secretarul din cadrul Compartimentului Acte Studii Intocmeste un
raport privind gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii, la nivelul universitdtii, care se aproba
de conducerea acesteia si se arhiveaza cu termen permanent.

5.4.2. Elaborarea actelor de studii

6. Completarea unui act de studii si a anexei acestuia, se realizeaza strict conform prevederilor
Regulamentului privind regimul actelor de studii in sistemul de invatamant superior, ce a fost
adoptat prin O.M.E.N. nr. 657/24.11.2014.

7. Pentru completarea actelor de studii, in urma examenelor de finalizare/absolvire a studiilor,
secretarii sefi ai facultdtilor/departamentelor intocmesc listele nominale cu rezultatele obtinute,
pentru fiecare tip de studii/program de studii/forma de invatamant, astfel:

7.1. Dupd incheierea examenului de licentd, secretarul sef al facultatii intocmeste, pentru fiecare
program de studii in parte, formd de invitdmant si tip de diploma conferite, Lista nominala cu
rezultatele obtinute la examenul de licenta de catre candidatii inscrisi in sesiune (cod PO-24-F1), in
care sunt inscrise toate informatiile care sunt necesare pentru completarea diplomei de licenta,
tindnd cont de denumirea facultatii, profilului/domeniului specializarii, a calificarii, a tipului de
diploma, conform cu anul inmatriculdrii si cu hotararile de guvern privind denumirile calificarilor si
titlurilor conferite absolventilor invatamantului superior, in vigoare.

7.2. Dupa incheierea examenelor de disertatie, secretarul sef al facultatii intocmeste, pentru fiecare
program de studii In parte, formd de invatdmant si tip de diploma conferite, Lista nominala cu
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rezultatele obtinute la examenul de disertatie de catre candidatii inscrisi in sesiune (cod PO-24-F2),
in care sunt inscrise toate informatiile care sunt necesare pentru completarea diplomei de master,
tinand cont de denumirea facultafii, profilului/domeniului specializarii, a calificarii, a tipului de
diplomai, conform cu anul inmatricularii si cu hotararile de guvern privind denumirile calificarilor si
titlurilor conferite absolventilor invagdmantului superior, in vigoare.

7.3. Dupa incheierea examenului de certificare a competentelor profesionale, sustinut de absolventii
programelor postuniversitare de formare si dezvoltare profesionald continud, secretarul sef al
facultdtii intocmeste Lista nominald cu rezultatele obtinute la examenul de certificare a
competentelor profesionale de citre candidatii inscrisi in sesiune (PO-24-F3) in care sunt inscrise
toate informatiile care sunt necesare pentru completarea Certificatului de atestare a competentelor
profesionale.

7.4. Dupa incheierea examenului de absolvire sustinut de absolventii programelor de formare
psihopedagogica, secretarul sef al Departamentului pentru pregatirea personalului didactic
intocmeste, corespunzitor nivelului programului de formare psihopedagogicd absolvit, Lista
nominala cu rezultatele obtinute la examenul de absolvire de catre candidatii inscrisi In sesiune
(PO-24-F4) ce contine toate informatiile necesare completarii certificatului de absolvire a
programului de formare psihopedagogica.

8. Lista nominald cu rezultatele obtinute la examenul de licentd de catre candidatii inscrisi in
sesiune (cod PO-24-F1), Lista nominala cu rezultatele obtinute la examenul de disertatie de catre
candidatii inscrisi in sesiune (cod PO-24-F2), si Lista nominald cu rezultatele obfinute la examenul
de certificare a competentelor profesionale de catre candidatii inscrisi In sesiune (PO-24-F3) se
semneazi de catre Decanii facultitilor din cadrul cédrora fac parte programele de studii si de catre
Rector.

9. Lista nominald cu rezultatele obtinute la examenul de absolvire de catre candidatii inscrisi in
sesiune (PO-24-F4), absolventi ai programelor programelor de formare psihopedagogica este
semnatd de citre Directorului Departamentului pentru pregatirea personalului didactic si Rector.

10. Secretarul sef al facultdtii/Departamentului pentru pregatirea personalului didactic preda
secretarului de la Compartimentul Acte Studii, dosarele absolventilor insotite de listele nominale cu
rezultatele obtinute la examenele de finalizare a studiilor, respectiv, dupa caz, formularele (cod PO-
24-F1), (cod PO-24-F2), (cod PO-24-F3), (cod PO-24-F4); dosarele predate contin toate
documentele prevazute de reglementérile interne.

11. Secretarul din cadrul Compartimentului Acte Studii verifica dosarele primite conform listelor
nominale cu rezultatele obtinute la examenele de finalizare a studiilor ;

12. Secretarul sef de facultate completeazd dosarul fiecarui absolvent cu suplimentul la diploma,
intocmit conform legislatiei in vigoare;

13. Secretarul din cadrul Compartimentului Acte Studii completeaza baza de date necesard editarii
formularelor actelor de studii pe baza actelor de stare civild din dosare, a Listei nominale cu
rezultatele obtinute la examenul de finalizare a studiilor, cu respectarea tuturor prevederilor
Regulamentului privind regimul actelor de studii in sistemul de invatamant superior, verifica datele
culese, apoi printeaza diplomele si daca formularul prevede, lipeste fotografiile;

14. Secretarul din cadrul Compartimentului acte studii inregistreaza diplomele in registrul de
evidentd a formularelor si eliberarea actelor de studii;
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15. Secretarul din cadrul Compartimentului Acte Studii invita secretarul sef si decanul facultatii
pentru a semna diplomele, apoi prezintd carnetele cu diplome secretarului sef al Universitafii si
rectorului, pentru a le semna; diplomele se semneaza cu pix sau stilou cu cerneald albastra, nefiind
admisa aplicarea parafei.

16. Secretarul din cadrul Compartimentului Acte Studii stampileaza si aplicd timbrul sec pe
diplome.

17. Activitatea de completare a formularelor actelor de studii se efectueaza in termen de maximum
12 luni de la finalizarea studiilor.

18. Un act de studii dintr-un carnet cu matca(cotor) si matca in cauza sunt completate identic, matca
ramanand 1n arhiva Universititii ,,Danubius” din Galati, cu termen de pastrare permanent.

19. Un act de studii care confirma studii partiale (de tip situatie scolard), se completeazd numai la
cererea scrisd a titularului, in baza aprobarii acesteia de catre conducerea institutiei.

20. Un document de tip situatie scolard se elibereazd, in mod gratuit, la cererea titularului, ori de
céte ori acesta are nevoie, daci si-a indeplinit obligatiile financiare catre universitate.

6. INREGISTRARI

6.1. Formulare utilizate

¢ Listd nominald rezultate licentd Cod-PO-24-F1
¢ Lista nominala rezultate disertatie Cod-PO-24-F2
¢ Lista nominala rezultate competente profesionale Cod-PO-24-F3
¢ Lista nominala rezultate examen absolvire Cod-PO-24-F4

6.2. Dosare utilizate

¢ Dosarul studentului;
¢ Registrul de evidenta a formularelor si eliberarea a actelor de studii.

7. ANEXE

¢ Nu sunt.
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MINISTERUL APROBAT RECTOR,

UNIVERSITATEA ,,DANUBIUS” DIN GALATI
FACULTATEA
Domeniul de licenta:
Specializarea /Programul de studii universitare de licenta :

Forma de invatamant:
Nr. credite de studii transferabile (ECTS/SECT): ; Durata studiilor : ani
Tip formular: diplomad de licenta (Legea nr. 288/2004/Legea 1/2011, Legea 84/1995)

LISTA NOMINALA

cu rezultatele obtinute la examenul de licentd de catre candidatii inscrisi
in sesiunea

CANDIDATI ADMISI

Nota la proba: Nota la proba: MEDIA

Nr. § S 2 : m<m_.:m3m “Prezentarea si FlALS . . . Facultatea care a asigurat Universitatea care a

Numele*, initiala tatdlui, prenumele absolventului cunostintelor susfieres ol de a Promotia Titlul obtinut senliaaten et et

art. fundamentale si de licen(a” examenului de ; g $
specialitate” licentd
1. Licentiat in Facultatea Universitatea
DECAN,
Intocmit:

/3 exemplare,

PO-24-Ed.4-R0O-F1

*Numele din paranteza reprezintd numele dobandit dupa casatorie.




MINISTERUL APROBAT RECTOR,

UNIVERSITATEA ,,DANUBIUS” DIN GALATI

FACULTATEA

Domeniul de studii universitare de master:

Programul de studii universitare de master:

Durata studiilor: __ani (___ semestre)

Nr. credite de studii transferabile (ECTS/SECT):

Forma de invdtdmant:
Tip formular: diploma de master (Legea nr. 288/2004/Legea 1/2011, Legea 84/1995)

LISTA NOMINALA
cu rezultatele obtinute la examenul de Disertatie de catre candidatii Inscrisi

1n sesiunea

CANDIDATI ADMISI
Nr. Numele*, initiala tatalui, . Forma de Media ﬁna!a = Rezultatul
’ . Promotia Ao examenului de :
crt. prenumele absolventului ? invataimant di . probei
’ isertatie
l. ADMIS
DECAN,

intocmit,
/ 3 exemplare

* Numele din paranteza reprezintd numele dobandit dupi casitorie PO-24-Ed.4-R0O-F2



MINISTERUL

UNIVERSITATEA ,,DANUBIUS” DIN GALATI

FACULTATEA
Domeniul de licenta pe care se

fundamenteaza programul de studii:

Program postuniversitar de formare si
dezvoltare profesionala continua:

Forma de invatamant cu frecventa

APROBAT RECTOR,

Sesiunea
LISTA NOMINALA
cu rezultatele obtinute la examenul de certificare a competentelor profesionale
de catre candidatii inscrisi in sesiunea
CANDIDATI ADMISI
MEDIA
N Numele si prenumele FINALA . REZULTATUL
@t aexamenului
de certificare
1. ADMIS
DECAN,

Intocmit,

/3 ex.

PO-24-Ed.4-R0-F3



UNIVERSITATEA ,,DANUBIUS” DIN GALATI

DEPARTAMENTUL PENTRU PREGATIREA PERSONALULUI DIDACTIC | ,
PROGRAMUL DE FORMARE PSIHOPEDAGOGICA iN VEDEREA APROBAT RECTOR,
CERTIFICARII COMPETENTELOR PENTRU PROFESIA DIDACTICA

Tip studii:
Forma de invajamant cu frecventa
Numar credite ECTS/SECT:

Nivelul
Sesiunea
LISTA NOMINALA
cu rezultatele obtinute la examenul de absolvire (portofoliu didactic)
de citre candidatii inscrisi in sesiunea
CANDIDATI ADMISI
MEDIA
Nr. Numele si prenumele FINALA ; REZULTATUL
crt. aexamenului
de absolvire
L. ADMIS
DIRECTOR,

Intocmit,
/3 ex.

PO-24-Ed.4-R0-F4



