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REGULAMENT
PRIVIND REGIMUL JURIDIC AL ACTELOR DE STUDII
S| AL DOCUMENTELOR DE EVIDEN TA SCOLARA
IN CADRUL UNIVERSIT ATII HYPERION DIN BUCURE STI

in temeiulsi In aplicarea Legii edugiai naionale nr. 1/2011, Legii nr.
275/2002 privind infiimarea prin lege a Universiti Hyperion din Bucurgti,
Legii nr. 288/2004 privind organizarea studiiloriversitare, H.G. nr. 1175/2006
privind organizarea studiilor universitare de liegi aprobarea listei domeniilor
si specializrilor din cadrul acestora, H.G. nr. 424/2006 prdviarganizareai
deshisurarea studiilor universitare de masterat, H.G. B87/2005 privind
organizareasi desfsurarea studiilor universitare de doctorat, precygma
Ordinului MECT nr. 2284/2007 pentru aprobarea Ragqudntului privind regimul
actelor de studii in sistemul @mantului superiorsi a Cartei Universitare,
Senatul Universiitii Hyperion din Bucurgti elaboreai prezentul Regulament:

Capitolul |
DISPOZITI| GENERALE

Art. 1. Prezentul Regulament stalile regimul juridic al actelor de studii
si documentelor de eviden scolaa in cadrul Universitii Hyperion din
Bucursti, Tn aplicarea prevederilor Legii eduiea naionale nr. 1/2011.

Art. 2. (1) Actele de studii sunt inscrisuri autenticeecatest finalizarea
de dtre titular a unui nivel de Travamant, cu sauafa examen de absolvire
(licenta, master, doctorat).

(2) Actele de studii sunt diplongacertificatul.

(3) In cadrul Universitiii Hyperion din Bucurgti actualmente sunt emise
urmatoarele diplome sau certificate:
a) diplome de lices;
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b) diplomi de inginer;

c) diplome de absolvire;

d) diplome de master;

e) certificate universitare {fa susinerea examenului de licgnsau
diploma);

f) certificat de absolvire a cursurilor DPPD;

g) du@ oltinerea calittii de Institiie organizatoare de doctorat
(1.0.D.) se vor eliberai diplome de doctor in domeniile acreditate.

Art. 3. Documentele de evidgiscolaia sunt:

a) foaie matrical (suplimentul la diplori)) — anexa la actele de absolvire;
b) registrul pentru inscriergaeviderta studetilor;

c) centralizatoarele de note;

d) registrul matricol;

e) registrul de evide# a actelor de studii;

f) cataloagele de examen;

g) cataloagele de licgn(disertaie).

Art. 4. (1) Responsabilitatea intocmirii, eligr, anubrii si completirii
actelor de studgi duplicatelor revine rectorulgi secretarulugef pe universitate.

(2) Responsabilitatea Tntocmirii, elilagr, anukrii, modificarii si comple-
tarii documentelor de evidéh scolafi revine rectoruluisi secretaruluisef pe
universitate.

Capitolul 1l

INTOCMIREA ACTELOR DE STUDIISI A DOCUMENTELOR
DE EVIDENTA SCOLARA

Art. 5. (1) Intocmirea actelor de studii a documentelor de evidgn
scolam precumsi inscrierea meiunilor se fac in limba romén folosindu-se
alfabetul latin.

(2) Este interzissse fad stergituri, razuiri, acoperire cu pastorectoare,
prescurdri si adaugari in actele de studgi documentele de evidenscolar.

Sediunea 1
ACTELE DE STUDII

Art. 6. Actele de studii se Tntocmesc ddre personalul angajat in cadrul
Biroului de Eliberare Acte Studii din cadrul Unigéditii, se semnedizsi se
stampileaz de ctre persoanele indicate pe tipizat, in termen deimmd an de la
finalizarea studiilor (examenul de ligan diploma de absolvire) pentru tio
absolvemi care au promovat examenele de finalizare a gtudi
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Art. 7. (1) Datele necesare pentru completarea actelor tddii sse
transcriu din registrele matricojecataloagele examenelor de absolvire.

(2) In actele de studii, numele titularului, precgintoate prenumele, se
inscriu &ra prescurdri cu litere mari, de tipar. In toate actele dedstse inscriu
cu majuscule toate ifiwlele prenumelui tatui/mamei. Intialele mamei se inscriu
in cazul in care tafteste necunoscut.

(3) Datele privind locul ngerii precumsi celelalte metiuni se inscriu cu
litere mari, de tipar. inscrierea in actele de isttbcului naterii se face conform
nomenclatorului oficial aprobat aflat in uz la data elibani actului de natere.

(4) Mediile ohiinute la examenul de absolvire se inscriu cu @febe, iar
explicitarea acestora se inscrie cu litere matiphe.

(5) Mentiunile despre ani zi se inscriu cu cifre arabe, iar luna se comple-
teaz cu litere mari de tipar.

(6) Tn actele de studii nu se admit modificprivind datele personale ale
titularilor si nici nu se eliberedazalte acte de studii cu hume sau prenume
schimbate dupeliberarea actelor de studii.

(7) Actele de studii, cu excep celor pe aleaor formulare nu se indic
aceasta, poartin mod obligatoriu, in spial rezervat, fotografia titularului (alb-
negru sau color), format 3x4 cm, fotografie caree prin lipire.

(8) Intocmirea actelor de studii se face prin serita calculator, prin
dactilografiere sau de mércu ty sau cernealneagi, fara spaii libere.

(9) Toate rubricileamase libere se bareaeu o linie orizontal.

(10) Actele de studii se semnéade ctre persoanele alér fungii sunt
precizate in formular. Sub se#tura se trece, in clar, numele acestora. Nu se
admite aplicarea parafei in locul setturii originale.

(11) Pe actele de studii se apligampila unistii Tn stanga sendturii
rectorului. Stampila se aplit si pe fotografia titularului astfel incéat o juitate &
fie pe aceasta.

(12) In toate cazurilgtampila trebuiesse aplice clar, iar textui $ie cite.

(13) Instruciunile de completare se tipesc, patial sau totaki pe coperta
carnetelor de formulare pentru actele de studii.

(14) Pentru actele eliberate pe dbade procux notariaf/consula#, la
rubrica ,Meniuni” se trec numele, prenumele, calitatea imputértriui si datele
de identitatei se semnedizde détre acesta.

15) Actele de studii care se elibergadin carnet cu matca/cotor se
intocmesc astfel incat matca/cotorul carnetului ¢anéne in arhiva institiei de
Tnvatamant & aiba nscrise toate datele de pe exemplarul originaecelibereax
titularului.

Art. 8. Tnainte de a fi eliberate absolydor, pe actele de studii se va
aplica timbrul sec.
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Sediunea 2
DOCUMENTELE DE EVIDEN TA SCOLARA

Art. 9. (1) Documentele de evidginscolam se Tntocmesc cu respectarea
prevederilor corespuatoare din art.%i se arhiveaz cu termen permanent.

(2) Schimlarile de nume intervenite pe parcursul frecdennivelului de
Tnvataméant se operedz la solicitarea scrisa titularului, aprobat de rectorul
universittii, pe baza actelor doveditoare, in toate docunhentk evidetd
scolan.

(3) Actele doveditoare ale schiarh de nume, in copie certificatpentru
conformitate cu originalul deatre rectorul Universitii, se arhiveaz, cu termen
permanent.

(4) Modificarea se face cugsau cu cernealrosie, menionand actul in
temeiul @ruia au fost efectuate.

Art. 10. Instrugiunile de completare se tigesc, patal sau total, pe
coperta formularelor documentelor de evidescolai.

Art. 11. (1) Foaia matrical (suplimentul la diplori) este anexla actul de
studii.

(2) Foaia matrical (suplimentul la diplor@) se intocmsgte pe baza inregis-
trarilor din Registrul matricoki poaré meniunea: ,Anex la certificatul/diploma
de ...... seria ...... nr. ......"”, prin copierea exaatmediilor, fira rotunjiri.

(3) Pe foaia matrical se inscrie cu majuscule n partea dreapta sus
“COPIE", in cazurile preazute expres de lege.

(4) Eliberarea foilor matricole se consemrieaz Registrul de eviden a
actelor de studii.

Art. 12. (1) Inscrierea datelor in registrul pentru ingersi evidena stu-
dertilor se face deatre secretarul facuitii, pe baza documentelor de stare divil

(2) Tnainte de utilizare, registrul de evidierse inventariazsi se nume-
roteaz.

(3) Pe ultima pagin a registrului se face mguanea ,prezentul registru
contine un nurdr de ...... file”, se certifia prin semitura secretarulusi a
decanuluki prin aplicaregtampilei.

(4) Atribuirea nurndrului matricol se face incepand cu 1, pe speciadita
inceputulscolarizirii, pe nivelurisi forme de Tndtamant.

Art. 13. (a) Inscrierea datelor in registrul matricol seefale atre secre-
tarul facultiti pe baza datelor din registrul pentru Tnscrierga evidena
studenilor astfel:

b) Tnscrierea mediilor pe ani de studiu se facebgea mediilor anuale
incheiate, la care se adaugneniuni cu privire la eventualele examene
de diferems;
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c) anual, situga scolafi este certificat de secretarul faculii si este
confirma#, dupa verificare, de decanul acesteia;

d) Tn mod obligatoriu, nuanul matricol trebuie & corespuna cu cel din
Registrul matricol, nuir care se fstreaz pe toai duratascolarizirii;

e) pentru absolvein care au promovat examenul de finalizare a shdlii
odat cu eliberarea actului de studii, se completedatele de identificare ale
acestora, precusi rezultatele examenului;

f) n registrul matricol se inscriu, citgi Tn ntregime, toate disciplinele
inscrise in Planul de Ta@amant.

Art. 14. (1) Registrul de evidem a actelor de studii se deschide pentru
fiecare categorie de acte de studii.

(2) Eventualele corecturi se fac numai cu cetnesile, in rubrica imediat
urmatoare sau in rubricseparat, dac este posibil, dacnu, pe acekarand.

(3) Numerotarea actelor de studii eliberate se facepand cu nuanul 1
si se continé pari la epuizarea lotului seriei respective; in registe face la
sfagitul seriei mefiunea poaziilor anulate, a stocului existent, certificanddlar
numele persoanelor care au efectuat gperide de intocmiresi eliberare.
Mentiunea se semneade secretarujef si se avizeaz de decan.

Art. 15. (1) Registrele matricole sunt documente cu termenpdtrare
permanent. Scoaterea registrului din fagu#ste interzis.

Capitolul 111
ELIBERAREA ACTELOR DE STUDII

Art. 16. (1) Actele de studii se eliberegazde regud, titularilor, care
semneaz descifrabil pe actul origina§i pe matd; in situaii excepionale —
accidente, boli, absendin tara etc. — actele de studii se eliberegersoanelor
Imputernicite, pe bazde procut autentificai de notariat/consulat.

(2) Tmputernicitul semneazpentru primire, in clar, In registrul de
evidena a actelor de studii pe cotorul/matca actului de studii eliberat, darsi
pe actul de studii eliberat.

Art. 17. (1) Actele de studii se eliberegape baza prezeirii documen-
tului de identitate.

(2) Prin document de identitate sgeieg buletinul/cartea de identitate sau
pasaportul.

(3) Tn cazul in care nu existoncordati deplira intre actele de studsi
actul de identitate prezentat de titular, este smcea neconcordgele s fie
clarificate Tmpreu# cu organele de stat competente.

(4) Actele de studii se elibereatitularilor — cetiteni staini pe baza pga-
portului; Tn cazul in care titularul nu se poatezanta, actul de studii poate fi
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eliberat Tmputernicitului acestuia, pe baza uneicpri autentificate de notariat
sau eliberate de ambasagiai respective in Romania ori de oficiul diploma-
tic/consular roman dirara de rgedina.

(5) Titularul/imputernicitul este obligat sserifice corectitudinea datelor
din tipizatsi sa semnaleze pe loc eventualelesgieconstatate.

(6) Conducerea Univerditi are obligaia de a lua rsuri pentru evita-
rea stodrii nejustificate a actelor de studii,stintand la timp pe o absolveni,
in vederea ridirii actelor de studii respective.

(7) Actele de studii Tntocmite, dar neridicate, pistreaz pari la elibe-
rare, conform prevederilor prezentului regulament.

Art. 18. (1) Eliberarea actelor se consemrienr registrul de evidea a
elibedrii actelor de studii.

(2) Procura folosit de persoanele Tmputernicite sa&stpeaz n arhiva
unitatii respective cu termen permanent.

(3) Pentru toate categoriile de acte de studii d@umente de eviden
scolai eliberate seine o evideri corespuni#toare in registrele tipizate aflate in
uz, consemnandu-se: naml de ordine dat de unitatea de driwnant, seriagi
numarul formularului, numelsi prenumele titularului, prenumele ihti/mamei,
locul si data naterii titularului, felul actului eliberat, angkolar in care titularul a
terminat studiile, data elib@&ri, numelesi prenumele celui care a completat
eliberat actul, senditura de primire, mefuni.

Capitolul IV

INTOCMIREA S| ELIBERAREA DUPLICATELOR
DE PE ACTELE DE STUDII

Art. 19. (1) in cazul pierderii sau distrugerii actului siidii original, Tn
baza unei cereri scrise a solicitantului, Univatsi& care a eliberat actul respectiv
elibereaz un duplicat al acestuia, intocmit pe baza docuetentflate in arhiva
unitatii din care rezult situgia scolar a solicitantului.

(2) Cererea de eliberare a duplicatului estetitisde urnitoarele acte,
care se arhivedzu titlu permanent:

a) declarga scrigt dat de titularul actului, in care sunt cuprinse toate
elementele necesare pentru identificare, impigjarin care actul a fost pierdut,
precumsi alte precizri care 4 confirme dispatria actului de studii respectiv;

b) dovada publirii pierderii actului de studii, in Monitorul Ofial al
Romaniei, partea a lll-a;

c) copie legalizdtla notariat a certificatului de stare;

d) dou fotografii alb-negru sau color;

e) aprobarea scts rectorului pentru eliberarea duplicatului.
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(3) Pentru publicarea pierderii unui act de stutiylarul se adreseaz
»Monitorului Oficial al Roméaniei”, depunand un arucare va cuprinde urin
toarele date: denumirea actului de studii, origimalmele titularului, irtialele
prenumelui tatlui/mameisi toate prenumele titularului, anul absolvirii, isesi
numarul actului, nundrul si data la care a fost inregistrat n evigde unititii de
Tnvatamant emitente.

Art. 20. (1) Duplicatul actului de studii se intocstee pe un formular
identic cu cel original, emis la data absolvirii mertiunile specificate conform
Metodologiei Ministerului Eduagei, Cercelrii, Tineretului si Sportului si se
elibereaz dup procedura preizuti la actele de studii originale.

(2) Tn situaia In care nu se maiagesc formulare de acelatip, se
elibereaz un duplicat redactat dapmodelul actului original, Tn care se inscriu
datele existente in arkiyprivind situaia scolai a solicitantului.

(3) Pe duplicatul actelor de studii, intr-un pacorespunitor, se face

merntiunea: ,duplicat tipizat” sau ddpcaz, ,redactat” — ,eliberat conform
aprokarii ...... (denumirea institlei/ organului care a aprobat eliberarea
duplicatului), nr. ...... din ...... Confirim autenticitatea datelor cuprinse in

prezentul act de studii”.

(4) Se aplia stampila unistii emitente pe fotografigi timbru fiscal in
condtiile alineatului (2) si sen#tura rectorului.

(5) Duplicatele actelor de studii pagrin partea de sus, segianumiarul
actului original eliberat, datai numarul acordat de unitatea de Hamant
respectiv in registrul de evidea a actelor de studii.

(6) Pe duplicat se inregistrésaaunmirul si data elibeirii, care se comple-
teaz cu cernedl rosie intr-un registru de evidena actelor de studii completat
separat, semnat de titular/imputernicit; numeratémeregistru incepe de lasilse
continui para la epuizarea registrului.

(7) In registrul de eliberare a actului origina titular, se meioneaz, cu
cerneal rosie, seriasi numarul duplicatului, nunarul din registrul de eliberarg
data elibetrii.

Prezentul Regulament a fost aprobats@&dina Senatului Universitii
Hyperion din Bucurgi din data de 12 iulie 2011.

Prezentul Regulament se completeaas toate disponile emise de
Ministerul Educéei, Cercelrii, Tineretuluisi Sportului.

RECTOR,
Prof.univ.dr. ION SPANULESCU
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