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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI MANUALULUI

Elemente Numele si Functia Data Semnitura
privind prenumele
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Ramona Puiu Secretar Sef Universitatea
de Vest din Timisoara
1.2. Verificat Conf. Univ. Dr. Prorector Strategie
Irina Macsinga Academica UVT

1.3. Avizat Oficiul Juridic c.j.Nadia Topai
1.3. Avizat Avizat pentru Ec. Daniela Hag

conformitate cu
OSGG 600/2018

1.3. Avizat Consiliul de uvT
Administratie
1.4. Aprobat Prof. Univ. Dr. Rector

Marilen Gabriel
Pirtea
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2. SITUATIA EDITIILOR SI REVIZIILOR iN CADRUL EDITIILOR MANUALULUI

Editia/ Numair Modificari | Baza pe care au Data la care se
Revizia capitol, efectuate, fost facute aplica prevederile
Nr./Data pagina, paragrafe modificirile editiei sau reviziei

paragraf | noi aparute editiei
revizuit

2.1. Editia 1 X Dupa aprobarea ei In

CA
2.2. Editia 2
2.3. Editia 3
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA
CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII DE LUCRU DIN MANUAL

Scopul Exem | Facultate/ Functia Numele si Data Semnitura
difuzarii | plar prenumele primirii
nr.
1 2 3 4 5 6 7
3.1. aplicare 1 Secretariat Secretar | Puiu Ramona
General- Acte | Sef UVT
Studii Secretar | Trofim
Acte Nicoleta
Studii Citana Corina
Diu Ramona
Caceu Anca

3.1. aplicare 1 Arte si Design Decan/ | Conf.Dr. Vica
Secretar | Adorian/lonela

Sef Szuromi
3.1. aplicare 1 Chimie,Biologie | Decan/ Conf.Dr.
Geografie Secretar Citalina
Sef Ancuta/Gabriel
a Bumb
3.1. aplicare 1 Drept Decan Prof.Univ.Dr.

/Secretar | Lucian Bercea/
Sef Adriana Murgu

3.1. aplicare 1 Economie side | Decan/ Prof.Univ.Dr.
Administrarea | Secretar Petru
Afacerilor Sef Stefea/Sabina
Vilceanu
3.1. aplicare 1 Educatie Fizica Decan/ Conf.Dr.
si Sport Secretar Adrian
Sef Nagel/Gabriela
Igna
3.1. aplicare 1 Fizica Decan/ Prof.Univ.Dr.
Secretar | Daniel Vizman/
Sef Marioara
Ciucanu
3.1. aplicare 1 Litere, Istorie si Conf.Dr. Dana
Teologie Decan/ | Percec/Ramona
Secretar Mitiga

Sef
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3.1 aplicare Matematica si Conf.Dr.
Informatica Decan/ Mircea
Secretar | Dragan/Corina
Sef Lascu
3.1 aplicare Muzica si Teatru | Decan/ Prof.Univ.Dr.
Secretar Violeta
Sef Zonte/Diana
Ivagchescu
3.1 aplicare Sociologie si Decan/ Lect.Dr.
Psihologie Secretar Mariana
Sef Crasovan/Alina
Voaides
3.1. aplicare Stiinte Politice,
Filosofie si Decan/ Prof.Univ.Dr.
Stiinte ale Secretar | Robert Reisz/
Comunicarii Sef Valentina
Vladut
3.1. aplicare DPPD Director | Conf. Marian
llie
3.1. aplicare Departamentul | Director Spiridon
Economico Cosmin
Financiar
3.1 aplicare Departamentul | Director Mircea Rob
Evidenta
Patrimoniu,
Achizitii si
Monitorizare
Investitii
3.2. evidenta Secretar Sef Secretar | Ramona Puiu
UvT Sef
3.3. arhivare Secretariat
General
Secretariate
facultati
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4.1. DEFINITIIL
Nr. crt Termenul Definitia

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie

1 Procedura : . . N
urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea
realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual. Se
claboreazad pe tipuri de activitdti, stabileste responsabilitati de
tinere sub control a unui proces cu activitati specifice.

2 Compartiment Compartimentul secretariat;Compartimentul didactic;

3 Conducatorul Director; Secretar Sef;

compartimentului

4 PO ( Procedura
Operationala )

Procedura care descrie o0 activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din
cadrul unitatii;

5 Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobata si difuzata,

6 Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, addugare , suprimare sau alte asemenea ,
editii dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a

procedurii operationale , actiuni care au fost aprobate si difuzate;

7 Acte de studii

Documente oficiale de stat, cu regim special, care confirma studii
de invatamant, nivele, calificari dobandite;

8 Diploma

Documentul oficial de studii care certifica pregatirea profesionala
a unei persoane si obtinerea unui titlu, in urma promovarii
examenului de finalizare a studiilor universitare de licenta,
masterat;

9 Certificat

Este actul oficial de studii prin care se confirm exactitatea unui
fapt ori autenticitatea unui inscris in care se atestd o anumita
calitate, in vederea valorificarii unor drepturi;

10 Atestat

Este actul oficial de studii prin care se confirma parcurgerea,
insusirea si dobandirea unor competente intr-un anumit domeniu

11 Suplimentul la diploma/
Foaie matricola

Sunt anexe actele de studii, care cuprind datele de identificare ale
titularului, programul de studii si specializarile absolvite si
rezultatele obtinute de titular pe perioada scolarizarii;

12 Regulament

Document care reglementeaza gestionarea, intocmire, verificarea,
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eliberarea actelor de studii in sistemul national de invatamant;

13 Absolvent Persoana care a finalizat un ciclul sau o forma de invatamant;

14 Duplicat Document oficial de stat care se elibereaza in cazul
pierderii,distrugerii complete,deteriorarii partiale sau
plastifieriiunui act de studii eliberat in original,

15 Adeverinta de Document care certifica inscrisurile de pe un act de studiu in

autentificare original eliberat de institutie;

16 Registru Caiet de evidenta a formularelor actelor de studii tipizate si a
actelor eliberate absolventilor;

17 Adeverinta de finalizare Documentul oficial de studii care certifica pregatirea profesionala

studii a unei persoane si obtinerea unui titlu, in urma promovarii
examenului de finalizare a studiilor universitare de licenta,
masterat pentru o perioada limitata de 1 an;

18 Certificat de studii Documentul oficial de studii care certifica pregatirea profesionala
a unei persoane fara sustinerea examenului de finalizare a
studiilor;

4.2. Prescurtari:
Nr. ;
Prescurtarea Denumire
crt.

1 P.O. Procedura operationala

2 E Elaborare

3 \% Verificare

4 A Aprobare

5 Ap Aplicare

6 Ah Arhivare

7 Cl Carte de identitate

8 CA Consiliul de Administratie

9 DEF Director Economico-Financiar

BF Birou Financiar

10

1 BC Birou Contabilitate

12 AST Acte de studii tipizate

13 BST Biroul Acte de Studii
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14 FM

Foaie matricola

15 SD

Supliment la diploma
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5. SCOPUL

Manualul de gestionare a actelor de studii are drept scop furnizarea unei proceduri de
comanda, gestionare, completare, eliberare a actelor de studii, precum si eliberarea
duplicatelor, a adeverintelor de autenticitate, pastrarea, conservarea si depozitarea actelor de

studii.

Prezenta procedura stabileste:

modul in care sunt comandate, intocmite,verificate si eliberate actele de studii;
responsabilitti privind Intocmirea,verificarea si eliberarea actele de studii;

responsabilitati privind Intocmirea duplicatelor;

responsabilitati privind Intocmirea,verificarea si eliberarea adeverintelor de autenticitate;
eliberarea adeverintei de autenticitate pentru recunoasterea studiilor sau pentru angajare;
responsabilitdti pentru vizarea actelor de studii;

responsabilitdti pentru verificarea si confirmarea actelor de studii prin sistemul IMI
(Sistemul de Informare al Pietei Interne);

continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie de personal,

modul de a sprijini auditul si/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control,

modul de a sprijini facultatile in vederea eliberarii adeverintelor de studii.
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6. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizatd de cétre personalul Biroului Acte de Studii care comanda, gestioneaza,
completeaza si elibereaza actele de studii. Procedura se aplica Biroului Acte de studii, Departamentului
pentru Pregatirea Personalului  Didactic, facultatilor, Directiei Financiar-Contabilitate si
Departamentului Evidenta Patrimoniu, Achizitii si Monitorizare Investitii.

Prezenta procedurd se aplica absolventilor care au sustinut si promovat examenul de finalizare a
studiilor universitare de licentd si master, absolventilor de studii postuniversitare si absolventilor
Departamentului pentru Pregatire Pregatirea Personalului Didactic-
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7. DOCUMENTELE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE
ACTIVITATII PROCEDURALE

7.1. Legislatie primara

- Legea nr. 1/2011 — Legea Educatiei Nationale cu toate modificarile si completarile ;

-Legea 288/2004 - Legea privind organizarea studiilor universitare;

- Legea 84/1995 — Legea Invatimantului;

- Ordinul 657/24.11.2014- Regulamentul privind regimul actelor de studii in sistemul de invatamant
superior;

-Adresa MEN valabila pentru anul in curs- referitoare la solicitarea aprobarii notei de comanda a
formularelor tipizate;

- Adresa MEN valabild pentru anul in curs- reprezentand avizul de achizitionare al formularelor de
acte de studii tipizate de la S.C. Imprimeria Nationald S.A.;

- OMEN nr.183/2014 privind aprobarea Metodologiei-cadru de organizare si desfasurare a
examenelor de licentd/diploma si disertatie;

- OMECT nr.5370/2012pentru aprobarea modelului certificatului de atestare a competentelor
profesionale si al suplimentului descriptiv;

- OMECTS nr.4151/2010 privind diploma de master si suplimentul la diploma;

- OMECT nr.5289/2008privind diploma de licenta si suplimentul la diploma;
- OMECT nr.4872/2008probarea Certificatului de absolvire a Departamentului pentru
pregatirea personalului didactic;

- Regulament pentru vizarea actelor de studii emis de Centrul National de Recunoastere si

echivalare a Diplomelor.

7.2. Legislatie secundara

-Carta UVT,

- Codul drepturilor si obligatiilor si regulamentul privind activitatea profesionald a studentilor de la
ciclurile de licenta si master din UVT;

-Regulament privind sistemul de credite transferabile la UVT (pentru licenta si master);
- Regulament privind organizarea examenelor de finalizare a studiilor universitare de licentd si master;

- Regulament privind Organizarea si desfasurarea admiterii in ciclul de studii universitare de licenta
si master;

- Regulament de ordine interioara al Universitatii de Vest din Timisoara;

- Regulamentul de organizare si functionare a Secretariatului General.

7.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
-Regulamente ale Senatului UVT;

- Decizii ale Rectorului;

- Hotaréri ale Consiliului de Administratie;

- Hotarari ale Consiliului facultatii ;

- Contractele de studii.
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8. DESCRIEREA SI ETAPELE PROCESULUI
8.1. Comanda actelor de studii tipizate (procedura 1)

Procedura este utilizata de catre personalul Biroului Acte de Studii( BAS) care gestioneaza
formularele actele de studii tipizate (AST).

8.1.1. Procesul de comandi- odati pe an, BAS primeste de la Directia Generald Invatimant
Universitaral Ministerului Educatiei Nationale si distribuie spre completare secretariatelor facultatilor si
DPPD — Formularul de comanda( Anexa nr.1)pentru tipizatele specifice invatamantului superior cu
modelele de machete pentru tipizatele actelor de studii.

Secretarul responsabil din cadrul BAS, centralizeaza formularul de comandd si machetele de la
facultati si DPPDsi prezintd nota de comandd si machetele centralizatoare spre verificare catre
Secretarul Sef UVT.

Secretarul Sef UVT si Rectorul UVT( sau prin decizia rectorului, Prorectorul responsabil cu
Strategie Academica) semneaza adresa catre MEN si machetele centralizatoare pe fiecare pagina.

8.1.2. Procesul de avizare a comenzii—se realizeaza prin trimiterea ciatre MEN - Directia
Generala Invatamant Universitar a adresei si machetelor centralizatoare atat in format tiparit semnat si
stampilat pe fiecare pagina, cat si in format electronic.

Dupa primirea avizului de la MEN privind achizitionarea formularelor tipizate pentru anul
universitar in curs,avizul impreuna cu nota de comanda se trimite la C.N. Imprimeria Nationala S.A. si
se trece la pregatirea si trimiterea Contractului de Comanda laC.N.Imprimeria Nationald S.A.

Contractul comanda pregatit pentru C.N.Imprimeria Nationald S.A, va fi semnat de catre :
Rector, Secretar Sef UVT, Oficiul Juridic, Director Departament Economico-Financiar, viza CFP.

8.1.3. Procesul de primire a actelor de studii —delegatul imputernicit al universitatii preia
formularele actelor de studii tiparite, efectueaza receptia conform Facturii Fiscale. Preluarea acestora in
cadrul Biroului Acte de Studii se face prin numararea si verificarea seriilor si numerelor conform
Facturii Fiscale si transmiterea acesteia catre Biroul Contabilitate.

Depozitarea formularelor se face in conditii de maxima securitate si secompleteaza Registrul de
evidenta pentru anul universitar respectiv, tipurile de formulare tipizate primite, specificandu-se seriile,
numerele si cantitatea din fiecare tip (responsabil - secretar acte de studii).

Formularele diplomelor de doctor, certificatelor de acordare a gradelor didactice, certificat de
absolvire a cursului pregatitor de limba romana, atestatelor de echivalare sunt transmise pentru tiparire
responsabililor din Biroul Consiliul Studiilor Universitare de Doctorat, Facultatii de Litere, Istorie si
Teologie si DPPD.

8.2. Completarea si semnarea formularelor actelor de studii tipizate (procedura 2)
Aceastd subprocedurd descrie etapele procesului de completare si semnare a formularelor

actelor de studii din cadrul Universitétii de Vest din Timisoara.
8.2.1. Primirea documentelor
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Documentele necesare realizarii procesului de completare a actelor de studii sunt borderourile
cu datele personale ale absolventilor,pe domenii, programe de studii si forme de invatadmant, notele
obtinute la examenul de finalizare a studiilor(anexa nr.8). Acestea impreuna cu dosarele absolventilor se
trimit la Biroul Acte de Studii in termen de maximum 60 de zile de la promovarea examenelor de
finalizare a studiilor.

Dosarul absolventului/absolventei va contine urmatoarele documente: actul de studii si anexele
respectivului act de studiu in baza carora absolventul a fost admis la concurs (copii legalizate),
certificatul de nastere, certificatul de casatorie sau alte acte care modificd/completeazd numele
absolventului/absolventei( copii legalizate), doua fotografii realizate recent, pe hartie fotografica, color,
format 3x4 cm.

Pentru ca dosarul absolventului sd nu dubleze dosarul studentului se recomanda ca dosarul
absolventului sa contind actele enumerate in aliniatul precedent, mai putin actul de studii si anexele
respectivului act de studiu in baza cérora absolventul a fost admis la concurs (copii legalizate).

Tabelele trebuie sa contind obligatoriu semnatura secretarului sef al facultatii si a decanului,
precum si stampila decanatului. Tabelele vor fi inregistrate la Registratura UVT.

8.2.2. Completarea actelor de studii

Secretarele din cadrul Biroului Acte de Studii verificd conformitatea cu legislatia a titlurilor
obtinute de absolventi, precum si corectitudinea datele personale din baza de date cu cele din certificatul
de nastere al absolventului, pentru diplomele de licentd, master, certificate DPPD, certificate
profesionale.

Completarea actelor de studii se realizeaza de catre secretarul din cadrul Biroului Acte de Studii
in format electronic (computerizat) sau prin completarea manuala (scriere de mana), cu tus sau cerneala
de culoare neagra, citet fira stersaturi, razuiri, acoperiri cu pasta corectoare.in actele de studii datele se
scriu fara prescurtari, in conformitate cu terminologia oficiala in vigoare.

Tipurile de acte de studii completate sunt: toate tipurile de acte de studii universitare si
postuniversitare tipizate, certificatele de acordare a gradului I si grad II in invatimant, certificate de
absolvire DPPD, atestate de echivalare, acte de studii care confirma studii partiale finalizate (se
completeaza numai la cererea titularului).

8.2.3. Finalizarea etapei de completare

Secretarul de la Acte de Studii prezinta diplomele si certificatele pentru a fi verificate si
semnate de persoanele care au functii inscrise pe actele de studii tipizate, dupa care aplica fotografiile,
timbru sec pe locul destinat T.S. si stampila.

8.2.4. Completarea registrului de eliberare

Completarea registrului de evidentd si eliberare a actelor de studii se realizeazd de catre
secretarul din cadrul Biroului Acte Studii dupa finalizarea etapei de completare a actelor de studii si are
ca rubrici:nr.crt., seria si nr.formularului actului de studiu, numele si prenumele absolventului, locul si
data nasterii, anul si sesiunea examenului final, institutia de Invatdmant superior la care s-a desfasurat
examenul final, specializarea absolvita, data eliberdrii, semnatura celui care elibereazd, semnatura
absolventului si datele din actul de identitate ale absolventului ( B.I./C.I. sau pasaport).

Registrul de evidenta si eliberari acte de studii( anexa nr. 2)se leaga, se sigileaza si primeste
numar de inventar, inregistrandu-se in Registrul de Evidenta a Registrelor Eliberari Acte de Studii.

8.3. Eliberarea actelor de studii tipizate (procedura 3)
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Actele de studii tipizate, insotite de anexele de studii se elibereazd de catre Biroul Acte de
Studii. Avand regim special, acestea se elibereaza doar titularilor, imputernicitilor acestora sau in caz de
deces rudelor de grad I sau Il al titularilor dupa caz.

Actele de studii pot fi eliberate in regim de urgentd (ultima promotie), insotite de taxa de
eliberare in regim de urgentd conform Regulamentului de taxe in vigoare ( se completeazd cererea
pentru eliberare in regim de urgentd), anexa nr.10.

Refacerea unei diplome in care s-au constatat greseli- care nu a fost eliberata si tdiata din matca
(cotor), se face in termen de 5 zile de la constatare si prezentarea copiei dupa certificatul de nastere.

Refacerea unei diplome in care s-au constatat greseli si care a fost eliberata ( tdiatd din matca),
se face pe baza deciziei Rectorului UVT, in termen de 5 zile de la depunerea actelor ( diploma in
original) si certificatului de nastere in copie.

8.3.1. Documentele necesare la ridicarea actului de studii de catre titular:

- C.I. sau pasaport valabil, in original,

- 2 poze, format % recente, color, facute 1n studio foto;

- daca este cazul (completarea formularului AS4 (Anexa nr. 6)- pentru diplome licenta/master si
formularul AS5 (Anexa nr.7)- pentru atestatede echivalare mai vechi de 5 ani) si dovada achitarii taxei
de arhivare pentru diplomele care nu au fost ridicate in 5 ani de la absolvire, conform Taxelor
universitare aprobate de catre Senatul UVT;

8.3.2. Documentele necesare la ridicarea actului de studii de ciatre imputernicit:

- cererea aprobatd de catre Rectorul UVT (formularul AS1- Anexa nr.3), inregistratd la
Registratura UVT;

- procura 1n original, care sd mentioneze in mod expres faptul cd imputernicitul vine la UVT si
poate ridica acte de studii, autentificata la notariat, iar pentru titularii cu resedinta in strdindtate, procura
trebuie sa fie supralegalizata sau apostilata cu apostila de la Haga;

- 2 poze format % recente, color, pe hartie fotografica ale titularului diplomei;

- C.I. sau pasaport valabil, in original al imputernicitului;

- daca este cazul ( formularul AS4), dovada taxei de arhivare pentru diplomele care nu au fost
ridicate in termen de 5 ani de la absolvire, conform Taxelor universitare aprobate de catre Senatul UVT,;

8.3.3. Documentele necesare la ridicarea actului de studiu, in cazul in care titularul a
decedat:

- cererea aprobatd de conducerea universitatii, inregistratd la Registratura UVT,

-copie legalizata a certificatului de deces;

- declaratie pe proprie raspundere privind motivele invocate pentru ridicarea actului de studiu;

- C.I. sau pasaport valabil, in original,

8.3.4. Etapele procesului de eliberare a actelor de studii

Absolventul se prezintd la Biroul Acte de Studii cu documentele necesare eliberarii, unde
secretarul din cadrul Biroului Acte de Studii verifica datele din Registrul de evidenta si eliberari cu
datele din C.I., semneaza de eliberare si completeaza nr. crt. si data de eliberare pe diploma si pe
suplimentul la diploma (completeaza pe SD seria si numarul diplomei daca este cazul), lipeste pozele si
aplica sigiliul — timbru sec (dacd nu a fost pregatita diploma in prealabil).

In cazul eliberarii actului de studiu prin imputernicit, dupa aprobarea in prealabil a cererii tip, la
care se ataseazd procura notarialad in original, imputernicitul semneazd de primire in toate locurile
prevazute pentru semnarea titularului, mai putin pe actul de studiu. La eliberare, se consemneaza in
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registrul de evidenta si eliberare a actelor de studii, datele de identificare a imputernicitului, precum si
faptul ca diploma a fost ridicata cu procurd notariald. Cererea si procura in original sunt capsate pe
dosul cotorului diplomei eliberate.

In cazul decesului absolventului, actul de studii se poate elibera unui membru al familiei
(ascendent sau descendent de gradul I sau II), prin completarea unei cereri, la care se ataseazd o copie
legalizata dupa certificatul de deces, in vederea aprobarii. Mostenitorul semneaza de primire in toate
locurile prevazute pentru semnarea titularului, mai putin pe actul de studiu. Operatiunea de eliberare
se consemneaza in registrul de evidenta si eliberare a actelorde studii, unde se noteaza “DECEDAT *,
precum si numele, prenumele, calitatea si datele de identificare ale mostenitorului.

8.3.5. Arhivarea maitcilor actelor de studii eliberate

- dupa eliberarea tuturor diplomelor/ certificatelor dintr-un carnet (25 buc.) secretarul de la
Biroul Acte de Studii arhiveazd matcile acestora cu termen de pastrare permanent, in conditii de
maxima siguranta in cadrul Arhivei Biroului Acte de Studii;

- diplomele completate si neeliberate ( in termen de 5 ani), se pastreaza in conditii de maxima
sigurantd cu termen permanent 1n cadrul Arhivei Biroului Acte de Studii;

- Biroul Acte de Studii arhiveaza in conditii de maxima sigurantd diplomele/certificatele ramase
necompletate;

8.4. Eliberarea adeverintelor/certificatelor de absolvire a studiilor (procedura 4)

Adeverinta de absolvire este documentul oficial care confera titularului aceleasi drepturi legale
ca si diploma, avand termen de valabilitate de un an de zile de la absolvire. Pierderea ei implica aceleasi
proceduri de obtinere ca si a unui duplicat.

Certificatul de studii este documentul oficial de studii care certificd pregatirea profesionala a
unei persoane fara sustinerea examenului de finalizare a studiilor.

in cel mai scurt timp posibil de la data sustinerii examenului de finalizare a studiilor,
secretariatele facultatilor listeaza adeverintele de absolvire din baza de date UMS, pe baza tabelelor cu
notele absolventilor de la examenul de finalizare a studiilor, pe specializari si forme de Invatamant.

Secretarul Sef facultate verifica, conform legislatiei in vigoare, statutul de acreditare/autorizare
provizorie, forma de Invatdmant, limba de predare, numarul de credite,domeniul de studii, programul de
studii/specializare conform nomenclatorului specializarilor, media de finalizare, perioada de studii,
titlurile obtinute de absolventi.

Secretarele facultatilor verifica corectitudinea datelor personale precum si sesiunea in cazul
adeverintelor cu examen de diploma/licenta/disertatic sau data exactd a finalizarii studiilor in cazul
certificatelor (adeverintelor) fara examen de finalizare a studiilor.

Secretarul Sef facultate semneaza adeverintele si le prezinta spre a fi semnate persoanelor aflate
in functiile de conducere.

Adeverintele semnate de conducerea universitatii merg la Biroul Acte de Studii pentru
stampilare cu stampila purtand stema Romaniei (responsabil secretar facultate).

Adeverintele cu numar de inregistrare propriu se elibereaza titularului pe baza actului de
identitate si prin preluarea de la acesta a fisei de lichidare (responsabil secretar facultate).

Actele de studii si anexele la actele de studii, respectiv: Diploma de Bacalaureat, foaia
matricola si suplimentul la diploma vechi se ridica doar personal sau prin procura notariala.
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8.5. Eliberarea duplicatelor actelor de studii (procedura 5)

Se utilizeaza de catre secretarele din cadrul Biroului Acte de Studii sau secretarele de facultate
pentru eliberarea duplicatelor actelor de studii.

8.5.1. intocmirea dosarului de duplicat

Duplicatele actelor de studii au acelasi regim cu actele de studii originale.

In cazul pierderii, distrugerii complete sau deteriorarii partiale a unui act de studiu, se poate
elibera un duplicat al acestuia pe baza arhivei Biroului Acte de Studii unde se afla matca(cotorul)
actului de studiu, respectiv si/sau alte documente legale din care rezulta situatia studiilor titularului.

Pentru eliberarea duplicatului unui act de studiu, titularul sau imputernicitul acestuia adreseaza
o cerere rectorului universitatii prin care se solicita eliberarea duplicatului (diploma, foaie matricola,
supliment la diploma, certificat de studii universitare, adeverinta de licenta/disertatie) formularul AS 2
(Anexa nr.4), cerere insotita de urmatoarele documente:

-Monitorul Oficial al Romaniei in original unde apare publicat anuntul pierderii actului de studii
(diploma, foaie matricold, supliment la diploma, certificat de studii universitare, adeverintd de
licentd/disertatie), care contine: numele, initiala tatdlui, prenumele titularului, localitatea nasterii, data
nasterii, institutia de Invatamant absolvitd, specializarea absolvita, sesiunea de sustinere a examenului
de finalizare a studiilor, seria si numarul diplomei, data eliberarii diplomei si numarul de inregistrare
din Registrul de evidenta si eliberari;

-declaratia data de titularul actului autentificatd la notar, in care sunt cuprinse toate elementele
necesare pentru identificarea Tmprejurdrilor in care a fost pierdut sau distrus actul de studii;

-0 copie legalizata a certificatului de nastere;

-0 copie xerox a cartii de identitate sau a pasaportului;

-dovada platii taxei prevazute pentru eliberarea duplicatului ( chitanta in original de la casieria
uvT);

-doud fotografii ale titularului, format %, color, recente, realizate 1n studio foto;

8.5.2. Completarea duplicatului actului de studii

Secretarul din cadrul Biroului Acte de Studii/ Secretar facultate primeste si verifica
documentele necesare intocmirii duplicatului si mentioneaza existenta sau inexistenta tipului actului de
studiu necesar intocmirii duplicatului.

Dupa aprobarea cererii, secretarul din cadrul Biroului Acte de Studii/Secretar facultate
pregateste formularul pentru Intocmirea duplicatului.

Aprobdrile si deciziile date pentru eliberarea de duplicate se pastreaza in arhiva Biroului Acte
de Studii/ arhiva facultatii, cu termen de pastrare permanent.

Duplicatul unui act de studiu se realizeaza pe un formular similar celui original eliberat
titularului, iar in cazul 1n care nu mai exista formular similar celui original, duplicatul se realizeaza prin
scriere dupa modelul de referintd al actului de studiu original. Completarea datelor duplicatului se
realizeaza dupd procedura de completare a actelor de studii si se mentioneaza céd datele care se Inscriu
sunt cele existente in documentele specificate din arhiva Biroului Acte de Studiu.

Duplicatul va contine urmatoarele date suplimentare ( scrise cu tus sau cerneald de culoare
rosie) :

- In partea de sus, intr-un spatiu corespunzitorse scrie - ,, DUPLICAT* ( scris cu tus sau

cerneald de culoare rosie);

- In partea de sus — seria si numarul actului original eliberat;
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- Inlocurile pentru semniturile corespunzitoare celor de pe actul de studii original “ss*;

- In partea de jos, “Nr...... “(numarul de inregistrare acordat de universitate din registrul de
eliberari) si “ din ........ “ data eliberarii duplicatului ;

- Pe verso “ Acest duplicat este eliberat conform deciziei rectorului UVt , nr. ...., din .....(
data emiterii deciziei). Confirmam autenticitatea inscrisurilor cuprinse in prezentul act de
studii “;

- Acest text este urmat de functiile ( Rector, Secretar Sef UVT, dupa caz) care sunt inscrise
pe actul de studii similar celui in cauza, la data completarii duplicatului si de semnaturile
persoanelor care ocupa functiile respective.

8.5.3. Eliberarea duplicatelor actelor de studii
Duplicatul unui act de studiu se elibereaza o singura data, respectand procedura de
eliberare a actelor originale, iar inregistrarea duplicatului se face intr-un registru special de
DUPLICATE ( responsabil secretar acte de studii/ secretar facultate).

Titularul sau Tmputernicitul acestuia poate ridica duplicatul in termen de o lund de la data

depunerii cererii si a dosarului de duplicat.

8.6. Eliberarea adeverintelor de autenticitate (procedura 6)

Adeverintd de autentificare - document care certifica inscrisurile de pe un act de studiu in
original eliberat de institutie.
8.6.1. Documente necesare eliberarii adeverintei de autenticitate

- cererea formulatd de catre solicitant ( formularul AS 3)- anexa nr.5

- Diploma de studii (licenta, master, colegiu, doctorat) si foaia matricola (supliment la diploma) in

original si copie; ( Dupa verificarea copiilor originalul se returneaza);

- copie xerox dupa un act de identitate (carte de identitate/pasaport);

- copie a unui act care confirmd schimbarea de nume dacd numele de pe diploma difera
de cel din actul de identitate;

Daca solicitantul este absolventul unei alte universitati si a sustinut la Universitatea
de Vest din Timisoara examenul de absolvire (licenta, master, colegiu) , atunci acesta poate primi
din partea Universititii de Vest adeverinta de autenticitate doar pentru diploma de absolvire.
Pentru foaia matricold sau suplimentul diplomei trebuie sd solicite adeverinta de autenticitate de la
universitatea absolvita.

8.6.2. Emiterea adeverintei de autenticitate

Diploma de absolvire si anexele sunt verificate in registrul de eliberdri acte studii al
universitatii. Datele de identificare a diplomei trebuie sa coincida cu datele din registrul de eliberari acte
studii. Deasemenea inscrisurile de pe diploma trebuie sd fie conforme cu legislatia in vigoare la
momentul emiterii diplomei si anexei acesteia.

Daca diploma sau anexa ei contin omisiuni sau greseli, acestea trebuie refacute conform
legislatiei 1n vigoare la momentul emiterii acestora.

Daca datele din diploma de absolvire si anexele ei sunt corecte se trece la completarea
adeverintei de autenticitate ( in 3 exemplare), mentiondnd urmatoarele elemente cheie:

- diploma de absolvire (licentd, master, doctorat, studii aprofundate, doctorat) cu serie nr...... si
data la care a fost ridicata;

- numele, initiala tatalui, prenumele (asa cum sunt pe diploma);

- facultatea absolvita;

- perioada de studii;

- forma de Invatdmant (de zi, cu frecventa, la distanta, seral);
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- numarul de credite obtinute;

- sesiunea In care a promovat examenul de absolvire cu mentionarea specializarii si a mediei
obtinute;

- conform cererii solicitantului se poate mentiona unde va fi folosita Adeverinta de
autentificare.

Astfel intocmitd adeverinta de autenticitate va fi semnatd de catre Secretarul Sef UVT si de
catre Prorectorul pentru Strategie Academica al UVT, dupa care se va stampila cu stampila de la Biroul
Acte studii si Inregistra la Registratura UVT.

In termen de maxim 3 zile lucritoare de la depunerea cererii la secretarul CRID, acesta va
anunta solicitantul, telefonic sau prin e-mail si ii va inmana adeverinta de autenticitate in 2 exemplare (
responsabil secretar CRID).

8.6.3. Vizarea actelor de studii de citre CNRED

Procedura stabileste etapele care trebuie parcurse de UVT din momentul primirii unei cereri
prin care se solicitd vizarea actelor de studii.

Solicitantul cere vizarea actelor de studii pentru recunoasterea studiilor in
strainatate.

Pentrua demara procesul de vizare a actelor de studii persoana solicitanta trebuie sd inainteze
catre CRID urmaitoarele documente:

- cererea formulata de catre solicitant;

- Diploma de studii (licentd, master, colegiu, doctorat) si foaia matricold (supliment la
diploma) 1n original si copie xerox;

- adeverinta de autenticitate a actelor de studii, semnata de conducerea universitatii, care a
emis actele de studii;

- taxa de procesare a dosarului, conform regulamentului emis de céatre Centrul National de
Recunoastere a Diplomelor;

- copie dupd actul de identitate (carte de identitate/pasaport);

- copie a unui act care confirma schimbarea de nume daca numele de pe diploma difera
de cel din actul de identitate;

Daca solicitantul nu are la dosar adeverinta de autenticitate si este absolvent al Universitatii de
Vest din Timisoara, atunci acesta va depune la CRID documentele in vederea intocmirii adeverintei de
autenticitate ( vezi punctul 8.6.1. din prezentul manual).

Daca solicitantul este absolventul unei alte universitati si a sustinut la Universitatea
de Vest din Timisoara examenul de absolvire (licentd, master, colegiu) , atunci acesta va avea la dosar
doua adeverinte de autenticitate:

- una pentru foaia matricola sau supliment, emisa de universitatea la care a urmat
cursurile universitare;

- una pentru diploma, emisa de Universitatea de Vest din Timisoara, Secretariat
General (CRID);

Dosarul complet, se trimite la CNRED, impreuna cu o adresa insotitoare,

(inregistrata la registratura UVT) prin posta militara.

in termen de minim 10 zile calendaristice si maxim 10 zile lucritoare dosarulse va intoarce,
vizat, la Universitatea de Vest din Timisoara, la secretarul CRID tot prin posta militara.

Secretarul CRID anunta solicitantul, telefonic sau prin e-mail, de sosirea actelor de studii
vizate.

Solicitantul preia de la CRID actele de studii vizate.

8.6.4. Certificare ,, CONFORM CU ORIGINALUL “

In unele cazuri, institutii de invatamant superior sau firme de recrutare (angajare) si verificare a
actelor de studii din Canada sau Statele Unite ale Americii, solicita in loc de adeverinta de autenticitate
o copie certificatd de Universitatea de Vest din Timisoara pentru actele de studii ale absolventului UVT.

In acesta situatie se procedeaza astfel:
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- Secretarul CRID aplica pe fiecare pagind a actului de studiu stampila “Conform cu originalul”
addugand data verificarii si semnatura;

- pe fiecare pagina se va scrie numele si prenumele Rectorului cu gradul didactic si functia si se
va semna de cétre Prorectorul responsabil cu Strategie Academica;

- dupa semnare se aplica stampila rotunda de la Biroul Acte studii in dreptul semnaturii;

- actele finalizate se trimit, prin posta, la institutia care le-a solicitat

Termen de executie 3 zile lucratoare (responsabil secretar CRID).

8.6.5.Utilizarea sistemului IMI
8.6.5.1.Sistemul de Informare al Pietei Interne

Piata Interna este definita prin Art.7 al Tratatului de la Roma ca o zona fara frontiere interne,
in care este asigurata libera circulatie a bunurilor, persoanelor, serviciilor si capitalului.

in cadrul Pietei Unice Europene, persoanele, bunurile, serviciile si capitalurile circul la fel de
liber ca si pe teritoriul oricarui Stat Membru.

Sistemul de Informare al Pietei Interne (Sistemul IMI) a fost realizat de catre Comisia
Europeana - Directia Generala Informatica, sub coordonarea Directiei Generale Piata Interna si Servicil,
pentru a facilita comunicarea Intre Autoritatile Competente din Statele Membre ale Spatiului Economic
European prin intermediul unei aplicatii web-based IMI-NET.

Sistemul de informare al pietei interne (IMI) va permite sa schimbati informatii cu organisme
similare din alte tari conectate din Uniunea Europeana.

Sistemul de informare al pietei interne (IMI) este o aplicatie on-line securizata care le permite
autoritatilor nationale, regionale si locale sd comunice repede si ugor cu omologii lor din alte tari ale
UE, din Islanda, Liechtenstein sau Norvegia.

IMI ajuta autoritatile sa-si localizeze omologii din alte téri si s comunice cu ei in mod rapid si
eficient. Astfel, IMI contribuie la inldturarea barierelor din calea comunicarii, cum ar fi diferentele
existente la nivelul structurilor administrative sau obstacolele de naturd lingvisticd si dificultatile in
identificarea autoritatilor echivalente din alte tari din SEEI.

IMI este alcatuit din elemente individuale, care pot fi utilizate in mod independent. Acestea

sunt:

o Un repertoriu al autoritatilor Inregistrate 1n sistem, responsabile cu schimbul de
informatii intr-un anumit sector al legislatiei privind piata unica. Utilizatorii pot efectua cautari in orice
limba oficiala a UE.

¢ Un circuit pentru a solicita informatii din partea altor autoritati. — Sunt utilizate
seturi de intrebari si raspunsuri traduse in prealabil, bazate pe legislatia UE corespunzatoare. —
Utilizatorii pot anexa documente si pot urmari si da curs cererilor de informatii.

e Un circuit pentru trimiterea, primirea si difuzarea de notificari si alerte.

Pentru a facilita comunicarea dintre autoritdti din tari diferite, IMI utilizeaza chestionare si
intrebari si raspunsuri standard (predefinite si traduse in prealabil), disponibile in toate limbile oficiale
ale UE.

In cadrul IMI, Comisia Europeani indeplineste urmatoarele sarcini:

e are obligatia juridica sa intervinad In anumite tipuri de schimburi de informatii (de exemplu,
notificéri cu privire la servicii si calificéri profesionale)

e gazduieste si gestioneaza sistemul IMI

e traduce intrebdrile si rdspunsurile standard

¢ conduce un serviciu central de helpdesk pentru a sprijini statele membre in utilizarea IMI.

8.6.5.2. Gestionarea unei cereri, primite prin sistemul IMI:

o Utilizatorii sistemului IMI sunt anuntati pe adresa de e-mail de primirea de cereri;
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e Pentru a vizualiza cererea, utilizatorul trebuie sa se logheze in sistemul IMI cu numele de
utilizator si parola acrodata de coordonatorul IMI pe tara;

e La vizualizarea cererii utilizatorul trebuie sa stabileasca un termen de raspuns si sa accepte
cererea,

e Acum se pot accesa intrebarile din cerere si eventualele atasamente. Daca ulterior constata
ca raspunsul necesita un termen mai lung, se poate prelungi termenul;

e Daca, dupa deschiderea cererii, utilizatorul 1si dd seama ca cererea nu 1i este adresata
(Intrebarile se refera la absolventi ai altor universitati), sau nu intrd Tn competenta lui sa
raspunda la aceste intrebari, cererea va fi redirectionata la alta autoritate, pe care o poate
selecta din lista de autoritati din sistemul IMI, sau poate redirectiona cererea la
coordonatorul IMI pe tara;

e In functie de intrebarile din cerere, se solicita informatii de la facultate sau Birou Acte
Studii;

e Dupa primirea informatiilor necesare se raspunde la cerere, se salveaza si se trimite;

e Raspunsul la cerere va fi verificat de coordonatorul pe tara care, daca considera ca
raspunsul este corect, acceptd raspunsul. In caz contrar ofera ajutor la formularea corectd a
raspunsului;

e Dupa acceptarea raspunsului de catre coordonatorul IMI pe tara, raspunsul va fi
redirectionat, prin sistemul IMI, cétre solicitant;

o Daca raspunsul utilizatorului este acceptat de catre solicitant, utilizatorul primeste un mesaj
de finalizare din partea sistemului IMI.
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9.DATE DE INTRARE, INREGISTRARI

Nr. Document intrare Continut (actiune si decizie) Responsabil
crt.

1. -Adresia MEN formulare | Intocmirea necesarului de acte de studii tipizate SecretarSef

de comanda -distribuire formular comanda spre facultati; facultate/ Secretar

-Formulare de comanda -centralizare formulare; Acte Studii/

facultati -prezentare formular comanda pentru verificare Secretar Sef UVT
si semnare;

2. Centralizator necesar acte | -avizarea comenzii ; Secretar Acte

de studii tipizate; -transmiterea la MEN a machetelor de comanda, | Studii/ Secretar
Machete electronice; electronic si scriptic; Sef UVT

3. Aviz MEN -obtinerea avizului MEN Secretar Acte
-transmitere aviz MEN la C.N. Imprimeria Studii/ Secretar
Nationald S.A. Sef UVT

4. Contract UVT- C.N. - transmitere contract spre C.N. Imprimeria Secretar Acte

Imprimeria Nationala Nationala S.A. Studii
S.A. -ridicare de la C.N.Imprimeria Nationald S.A. a

formularelor tipizate;

-receptia si verificarea formularelor;

-depozitarea formularelor;

-completarea caietului de evidenta pentru anul

respectiv;

5. Borderouri cu date ale -verificarea de conformitate cu legea a titlurilor Secretar Acte

absolventilor obtinute de absolventi; Studii
Dosarele absolventilor -verificarea corectitudinii datelor personale din

baza de date cu cele din certificatul de nastere;

6. Formulare acte de studii -completarea actelor de studii tipizate; SecretarSef
-prezentarea diplomelor si a certificatelor pentru | facultate/ Decan/
verificare si semnare Secretar Sef UVT/

Rector
7. Diplome semnate -aplicare poze si timbru sec; Secretar Acte

-completarea registrului de evidenta si eliberari

Studii
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acte studii;

8. Eliberare actului de -prezentarea absolventului sau a imputernicitului | Secretar Acte
studiu acestuia la Biroul Acte de Studii cu actele Studii

necesare eliberarii;
-verificarea actelor si eliberarea diplomei;

9. Documente prezentate de | -prezentarea absolventului sau a imputernicitului | Secretar Acte
catre titular sau acestuia cu actele necesare pentru intocmirea Studii
imputernicit pentru duplicatului actului de studiu;
eliberarea unui duplicat

10. | Aprobarea si decizia -completarea formularului actului de studiu cu Secretar Acte
rectorului mentiuneca DUPLICAT Studii

11. | Eliberarea duplicatului -completarea actului de studii in vederea Secretar Acte

eliberarii: lipire poze, aplicarea timbrului sec; Studii
-completareaa datelor in registrul de evidenta si
eliberari acte de studii — DUPLICATE;

12. | Tabele cu notele obtinute | -verificarea statutului de acreditare si a celorlalte | Secretar facultate/
de absolventi la examenul | date care sun inscrise pe adeverintd conform Secretar Sef
de finalizare a studiilor; legislatiei in vigoare; facultate
Adeverinte de absolvire a | -emiterea adeverintelor de absolvire
studiilor;

13. | Adeverinte nesemnate si | -Semnarea si parafarea adeverintelor; Secretar facultate/
nestampilate -prezentarea spre semnare persoanelor Inscrise pe | Secretar Sef

adeverinte; facultate/ Decan/

-aplicarea stampilei universitatii; Secretar Sef UVT/
Rector/ Secretar
acte studii

14 Cerere solicitare -verificare document depuse; Secretar CRID
adeverinta autenticitate -verificare acte studii in registrul de eliberari acte

studii;

15 Aprobarea si decizia -completarea adeverintei de autenticitate Secretar CRID
rectorului

16 Eliberarea adeverintei de | -anuntarea solicitantului si Inménarea adeverintei | Secretar CRID

autenticitate

de autenticitate;
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumirea anexei
anexa

0 1
1 Formular comanda MEN - anexa nr.1

2 Registru de evidenta si eliberari acte studii —anexa nr.2

3 Formularul AS1- anexa nr.3

4 Formularul AS2 — anexa nr.4
5 Formularul AS3 —anexa nr.5
6 Formularul AS4 —anexa nr.6
7 Formularul AS5 — anexa nr.7
8 Borderou cu datele personale si notele de la examenul de finalizare - anexa nr.8
9 Chestionar pentru absolventi —anexa nr.9

10 Cerere de eliberare in regim de urgenta a Diplomei- anexa nr.10
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11. CUPRINS
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu evaluarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei manualului de proceduri operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor manualului de proceduri 3
operationale
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, 4
revizia din cadrul editiei manualului de proceduri operationale
4. Definitii i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operational 6
5. Scopul manualului procedurii operationale 8
6. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 9
7. Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurale 10
8. Descrierea si etapele procesului 11
9. Date de intrare, inregistrari 19
10. Anexe, Inregistrari, arhivari 22
11. Cuprins 23
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ANEXE :

ANEXA NR.1

#N/A

Denumirea universitatii

CENTRALIZATORUL NECESARULUI DE TIPIZATE - ACTE DE STUDII
PENTRU ABSOLVENTII ANULUI UNIVERSITAR 2017-2018

Nr. crt. Denumire formular Nr'a i)sst(i)?:fz;itvi de &inct;;tﬁ

1 Diploma de licenta (Legea nr. 1/2011)

2 Diploma de inginer (Legea nr. 1/2011)

3 Diploma de urbanist (Legea nr. 1/2011)

4 Diploma de licenta §i master (Legea nr. 1/2011)

5 Diploma de conversie profesionala (Legea nr. 1/2011)

6 Certificat grad 11 sau | (Legea nr. 1/2011)

7 Certificat de atestare a competentelor profesionale
(Legea nr. 1/2011)

8 Certificat de absolvire a programului de formare
psihopedagogica (Legea nr. 1/2011)

9 Diploma de master (Legea nr.1/2011)

10 Diploma de licenta (Legea nr. 288/2004)

11 Diploma de licenta pentru profesii reglementate (Legea

nr. 288/2004)
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12 Diploma de arhitect (Legea nr. 288/2004)

13 Diploma de master (Legea nr. 288/2004)

14 Diploma de doctor (Legea nr. 84/1995)

15 Certificat Qe al.).solvire a cursului pregatitor pentru
invatarea limbii roméane (Legea nr. 84/1995)

Y Numérul maxim de formulare de acte de studii comandate poate depdsi numdrul estimativ al absolvenilor cu maximum 10
%.

Certificam autenticitatea si corectitudinea datelor.

Data completarii
formularului
22 iunie 2018

Rector, Secretar sef,

ANEXA NR. 2

Diploma Master Legea 1/2011 2016-2017

Nr. Crt. Seria gi nr. Numele si Data nasterii Locul nasterii Anul si il itutia de itutia de (] lizarea | Data eliberarii actului Persoana | Semnatura Act de
Formularului | prenymele examenului final invatimant unde | invatamant unde de studii carea de primire a identitate
actului de 5
studii titularului s-a desfagurat s-au efectuat eliberat titularului
examenul final studiile actul de
studii
Loc. Jud. Numele si | Semnatura
prenumele
1 MA/0106176 | SFERA J. 02-01-1984 Vrsac - SEPTEMBRIE 2017 Universitatea de | Universitatea de Teoria si
LAURA Republica Vest din Timigoara | Vest din Timisoara practica
Serbia - Facultatea de - Facultatea de traducerii
Litere, Istorie si Litere, Istorie si (engleza si

Teologie Teologie franceza)
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ANEXA NR. 3
AS1 -Cu procura notariala Nr. inregistrare:

Data:

Se completeaza de catre conducerea
UVT:

Se aproba cu procura notariala in original,

DOMNULE RECTOR,

Subsemnatul/a

(numele de familie al absolventului, initiala/initialele tatalui si toate prenumele conform certificatului
de nastere), nascut(3a) la data , localitatea

)

judetul , va rog sa aprobati sa mi se elibereze pe baza de
procura notariala DIPLOMA / CERTIFICATUL de:

LICENTA

MASTER

BIPostuniversitar de specializare ,,Management educational si scolar”
Certficat absolvire DPPD
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BIPostuniversitar de specializare

Studii Aprofundate- D.S.A.

Absolvire — Colegiu

Conversie Profesionala- P.I.R.

Absolvire - Curs Psihopedagogic si Metodic de specializare, invatamant prescolar
Studii academice postuniversitare (SISEC)

Postuniversitar de perfectionare

Certificate - Specializare Postuniversitara Informatica

Grade didactice — certificat de acordare a gradului didactic, anul sustinerii:

Universitatea absolvita )
Facultatea )
Specializarea

Examenul de licentd / disertatie / absolvirel-am promovat in anul sesiunea

Motivul pentru care nu se prezinta personal absolventul :

Mentionez ca pot fi contactat(a) telefonic la nr.:

Data: Semnatura,

NOTA DE INFORMARE CU PRIVIRE LA PRELUCRAREA S| STOCAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Prin libera vointa si de comun acord am convenit incheierea prezentului Acord cu privire la prelucrarea si stocarea datelor cu caracter
personal, denumit in continuare “Acord”.

Preambul

Universitatea de Vest din Timisoara, Operator de date cu caracter personal, reprezentata prin , avand functia de
Rector, cu sediul in Timisoara, B-dul Vasile Parvan nr. 4, judetul Timis, telefon +40-(0)256-592133, fax +40-(0)256-592310, e-mail acte-
studiie@e-uvt.ro, cod fiscal/cod unic de inregistrare 4250670, prelucreaza si stocheazadatele cu caracter personal furnizate de absolventii si
fmputernicitii acestora pentru Biroul Acte de Studii din cadrul Universitatii de Vest din Timisoara.

Articol unic

(1) Semnatarii convin de comun acord sa ia toate masurile rezonabile necesare pentru a preveni dezvaluirea unor informatii pe care le
primesc una de la alta sau pe care le pot obtine in alte modalitati pe timpul desfasurarii concursului.

(2) La semnarea prezentului Acord, semnatarii iau cunostinta despre prelucrarea datelor cu caracter personal si isi exprima consimtamantul
in mod liber, expres si neechivoc cu privire la astfel de prelucrari pentru indeplinirea obligatiilor legale, in conformitate cu prevederile
Regulamentului UE 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie, ce
va deveni aplicabil incepand cu 25 mai 2018.

(3) Prin ,,Date cu caracter personal” se intelege orice informatie privind o persoana fizicd identificatd sau identificabila (,persoana vizatd”); o
persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi identificata, direct sau indirect, in special prin referire la un element de
identificare, cum ar fi un nume, un numar de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturare sau sociale.

(4) Scopul in care vor fi utilizate datele:

Este obligatorie furnizarea datelor dumneavoastra cu caracter personal in vederea. Se prelucreaza toate datele si in vederea generdrii unei
baze de date centralizate. Refuzul de a furniza datele solicitate are ca si consecinta imposibilitatea eliberarii actelor de studii.

(5) Datele cu caracter personal supuse prelucrdrii privesc: numele si prenumele, sexul, data si locul nasterii, cetatenia, etnia, semnatura,
telefon/fax, adresa (domiciliu/ resedinta), e-mailul, profesia, statutul pe piata muncii, formarea profesionald — diplome — studii, situatia
familiala, date privind sanatatea, inclusiv cele privind apartenenta la o categorie defavortizata pe baza unor dizabilitati, precum si date cu
caracter special furnizate de beneficiari si pentru care va exprimati in scris si in mod expres acordul de utilizare a acestora, referitoare la
codul numeric personal si seria si numarul actului de identitate/ pasaport, in scopul prelucrarii acestora pentru tiparirea si eliberarea actelor
de studii.

(6) Drepturi de care beneficiaza persoana vizata sunt: dreptul de acces, dreptul de rectificare sau stergere a datelor cu caracter personal,
dreptul de a solicita restrictionarea prelucrdrii datelor cu caracter personal, dreptul de portabilitate a datelor, dreptul de a se opune
prelucrdrii datelor cu caracter personal care o privesc, dreptul de a se adresa justitiei si Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii
Datelor cu Caracter Personal, dreptul de a nu face obiectul unui proces decizional automatizat (crearea de profiluri).
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(7) Pentru exercitarea acestor drepturi, va puteti adresa Universitatii de Vest din Timisoara cu o cerere scrisd, datata si semnata transmisa via
e-mail la adresa, prin posta sau personal la adresa Bd. Vasile Parvan nr. 4, etaj 1, sala 153B, Timisoara, jud. Timis.

(8) Semnatarii se obligd, de asemenea, sd ia, pe propria raspundere toate mdsurile de precautie rezonabile pentru a asigura securitatea si
prevenirea oricaror distrugeri, pierderi, modificari, dezvaluiri, achizitii sau accesari ilegale sau neautorizate cu privire la “Datele cu caracter
personal” detinute despre cealaltd parte. Cu toate acestea, in cazul in care Datele cu caracter personal furnizate au fost accesate sau
obtinute de o persoana neautorizata sau are loc orice incalcare a securitdtii Datelor cu caracter personal, fiecare Parte va notifica imediat
celeilalte Parti un astfel de incident si va coopera in vederea ludrii oricdror mdsuri considerate necesare pentru atenuarea oricdrei pierderi
sau daune provocate de un astfel de acces neautorizat si pentru notificarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal.

(9) Partile vor lua, pe propria raspundere, toate masurile rezonabile si necesare pentru a se asigura ca toti angajatii, agentii, partenerii si
subcontractantii lor respecta aceste clauze ori de cate ori prelucreaza orice Date cu caracter personal ca parte a acestui Acord.

Universitatea de Vest din Timisoara
prin Reprezentant legal

Am luat la cunostinta de continutul prezentei informari si declar ca I-am inteles in integralitatea sa si totodata imi exprim, prin semnarea
prezentei, in mod expres acordul ca UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA sa prelucreze datele cu caracter personal ale subsemnatului,
inclusiv pe cele cu caracter special, date furnizate de subsemnatul in deplina cunostinta de cauza.

Nume si prenume:

CNP:
Data: SEeMNALUra...cccccenerrerirnciinnnnneennnes
ANEXA NR. 4

AS2 -Duplicat Nr. inregistrare:

Data:

Se aproba de catre conducerea UVT:
DOMNULE RECTOR,
Subsemnatul/a

(numele de familie, initiala/initialele tatalui si toate prenumele conform certificatului de
nastere)nascut(a) la data , localitatea
judetul ,
absolvent/a al/a Universitatii
facultatea
specializarea

tipul actului de studii(bifati cdsuta corespunzdtoare formei de invatdmadnt absolvite):
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LICENTA
MASTER
BIPostuniversitar de specializare ,,Management educational si scolar”
Certficat absolvire DPPD
BIPostuniversitar de specializare
Studii Aprofundate- D.S.A.
Absolvire — Colegiu
Conversie Profesionala- P.I.R.
Absolvire - Curs Psihopedagogic si Metodic de specializare, invatamant prescolar
Studii academice postuniversitare (SISEC)
Postuniversitar de perfectionare
Certificate - Specializare Postuniversitara Informatica
Grade didactice — certificat de acordare a gradului didactic, anul sustinerii:

va rog sa aprobati eliberarea unuiDUPLICAT dupé diploma de licentad /disertatie/ absolvire Seria

Nr. ,eliberata cu nr. din data de
Examenul de licentd / disertatie / absolvire I-am promovat in anul , sesiunea

Motivul pentru care solicit eliberarea duplicatului: -

’

Mentionez ca pot fi contactat(a) telefonic la nr.:

Data: Semnatura,

NOTA DE INFORMARE CU PRIVIRE LA PRELUCRAREA SI STOCAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Prin libera vointa si de comun acord am convenit incheierea prezentului Acord cu privire la prelucrarea si stocarea datelor cu caracter
personal, denumit in continuare “Acord”.

Preambul

Universitatea de Vest din Timisoara, Operator de date cu caracter personal, reprezentata prin , avand functia de
Rector, cu sediul in Timisoara, B-dul Vasile Parvan nr. 4, judetul Timis, telefon +40-(0)256-592133, fax +40-(0)256-592310, e-mail acte-
studiie@e-uvt.ro, cod fiscal/cod unic de inregistrare 4250670, prelucreaza si stocheazadatele cu caracter personal furnizate de absolventii si
fmputernicitii acestora pentru Biroul Acte de Studii din cadrul Universitatii de Vest din Timisoara.

Articol unic

(1) Semnatarii convin de comun acord sa ia toate masurile rezonabile necesare pentru a preveni dezvaluirea unor informatii pe care le
primesc una de la alta sau pe care le pot obtine in alte modalitati pe timpul desfasurarii concursului.

(2) La semnarea prezentului Acord, semnatarii iau cunostinta despre prelucrarea datelor cu caracter personal si isi exprima consimtamantul
in mod liber, expres si neechivoc cu privire la astfel de prelucrari pentru indeplinirea obligatiilor legale, in conformitate cu prevederile
Regulamentului UE 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie, ce
va deveni aplicabil incepand cu 25 mai 2018.

(3) Prin ,,Date cu caracter personal” se intelege orice informatie privind o persoana fizica identificata sau identificabila (,persoana vizata”); o
persoana fizica identificabila este o persoand care poate fi identificatd, direct sau indirect, in special prin referire la un element de
identificare, cum ar fi un nume, un numar de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturare sau sociale.

(4) Scopul in care vor fi utilizate datele:

Este obligatorie furnizarea datelor dumneavoastra cu caracter personal in vederea. Se prelucreaza toate datele si in vederea generdrii unei
baze de date centralizate. Refuzul de a furniza datele solicitate are ca si consecinta imposibilitatea eliberarii actelor de studii.

(5) Datele cu caracter personal supuse prelucrdrii privesc: numele si prenumele, sexul, data si locul nasterii, cetatenia, etnia, semnatura,
telefon/fax, adresa (domiciliu/ resedinta), e-mailul, profesia, statutul pe piata muncii, formarea profesionald — diplome — studii, situatia
familiala, date privind sanatatea, inclusiv cele privind apartenenta la o categorie defavortizata pe baza unor dizabilitati, precum si date cu
caracter special furnizate de beneficiari si pentru care va exprimati in scris si in mod expres acordul de utilizare a acestora, referitoare la
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codul numeric personal si seria si numarul actului de identitate/ pasaport, in scopul prelucrarii acestora pentru tiparirea si eliberarea actelor
de studii.

(6) Drepturi de care beneficiaza persoana vizata sunt: dreptul de acces, dreptul de rectificare sau stergere a datelor cu caracter personal,
dreptul de a solicita restrictionarea prelucrarii datelor cu caracter personal, dreptul de portabilitate a datelor, dreptul de a se opune
prelucrdrii datelor cu caracter personal care o privesc, dreptul de a se adresa justitiei si Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii
Datelor cu Caracter Personal, dreptul de a nu face obiectul unui proces decizional automatizat (crearea de profiluri).

(7) Pentru exercitarea acestor drepturi, va puteti adresa Universitatii de Vest din Timisoara cu o cerere scrisa, datata si semnatd transmisa via
e-mail la adresa , prin posta sau personal la adresa Bd. Vasile Parvan nr. 4, etaj 1, sala 153B, Timisoara, jud. Timis.

(8) Semnatarii se obligd, de asemenea, sd ia, pe propria raspundere toate mdsurile de precautie rezonabile pentru a asigura securitatea si
prevenirea oricdror distrugeri, pierderi, modificari, dezvaluiri, achizitii sau accesari ilegale sau neautorizate cu privire la “Datele cu caracter
personal” detinute despre cealaltd parte. Cu toate acestea, in cazul in care Datele cu caracter personal furnizate au fost accesate sau
obtinute de o persoana neautorizata sau are loc orice incalcare a securitatii Datelor cu caracter personal, fiecare Parte va notifica imediat
celeilalte Parti un astfel de incident si va coopera in vederea ludrii oricdror masuri considerate necesare pentru atenuarea oricdrei pierderi
sau daune provocate de un astfel de acces neautorizat si pentru notificarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal.

(9) Partile vor lua, pe propria raspundere, toate mdsurile rezonabile si necesare pentru a se asigura ca toti angajatii, agentii, partenerii si

subcontractantii lor respecta aceste clauze ori de cate ori prelucreaza orice Date cu caracter personal ca parte a acestui Acord.

Universitatea de Vest din Timisoara
prin Reprezentant legal

Am luat la cunostinta de continutul prezentei informari si declar ca I-am inteles n integralitatea sa si totodata imi exprim, prin semnarea
prezentei, in mod expres acordul ca UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA sa prelucreze datele cu caracter personal ale subsemnatului,
inclusiv pe cele cu caracter special, date furnizate de subsemnatul in deplina cunostintd de cauza.

Nume si prenume:

CNP:

Data: SEMNAtUNA...ccuereerreeerenereneereneens

ANEXA NR. 5
AS3 — Adeverinta de autenticitate

Nr. inregistrare

Data

DOMNULE RECTOR,

Subsemnatul /a
(numele de familie, initiala/initialele tatalui si toate prenumele conform certificatului de nastere)

nascut(d) la data , localitatea ,
judetul , tara

Absolvent(a)al /a

Facultatea

Specializarea

Forma de invatamant:(incercuiti forma de invatdmant corespunzitoare)
e Llicenta
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o Master

e Programa analitica

e Postuniversitar de specialitate

e Perfectionare

e Studii Aprofundate

e Absolvire Colegiu

e Absolvire cursuri ale Departamentului de Pregatire a Personalului Didactic
e C(Certificat de acordare a

e Conversie Profesionala (P.I.R.)
e Absolvire curs Psihopedagogic si metodic de specializare, invatamant prescolar
e Studii Academice Postuniversitare (SISEC)
e Doctorat
Examenul de licenta /disertatie/ absolvire I-am promovat in anul sesiunea

Va rog sa aprobati eliberarea unei Adeverinte de autenticitate a Diplomei *,
e Foaia matricola * / supliment la diploma *
(‘incercuiti daca solicitati autentificarea si pentru foaia matricold / suplimentul la Diploma)

Adeverinta imi este necesara pentru

Mentionez ca pot fi contactat(a) telefonic la nr.:
E- mail:

Data Semnatura,

* cererea va fi insotitd de copii dup3 actul de studii, pentru care se solicitd autentificarea
si, dupa caz, a foii matricole / suplimentului la diploma

NOTA DE INFORMARE CU PRIVIRE LA PRELUCRAREA S| STOCAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Prin libera vointa si de comun acord am convenit incheierea prezentului Acord cu privire la prelucrarea si stocarea datelor cu caracter
personal, denumit in continuare “Acord”.

Preambul

Universitatea de Vest din Timisoara, Operator de date cu caracter personal, reprezentata prin , avand functia de
Rector, cu sediul in Timisoara, B-dul Vasile Parvan nr. 4, judetul Timis, telefon +40-(0)256-592111, fax +40-(0)256-592310, e-mail
anca.caceu@e-uvt.ro, cod fiscal/cod unic de finregistrare 4250670, prelucreaza si stocheaza datele cu caracter personal furnizate de
absolventul Universitatii de Vest din Timisoara care solicita o adeverinta de autenticitate in vederea angajarii sau pentru continuarea studiilor
n strdindtate, motive mentionate in cererea pentru adeverinta de autenticitate

Articol unic

(1) Semnatarii convin de comun acord sa ia toate masurile rezonabile necesare pentru a preveni dezvaluirea unor informatii pe care le
primesc una de la alta sau pe care le pot obtine in alte modalitati pe timpul desfasurdrii procedurii de intocmire a adeverintei de
auteticitate.

(2) La semnarea prezentului Acord, semnatarii iau cunostinta despre prelucrarea datelor cu caracter personal si isi exprima consimtamantul
in mod liber, expres si neechivoc cu privire la astfel de prelucrari pentru indeplinirea obligatiilor legale, in conformitate cu prevederile
Regulamentului UE 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie, ce
va deveni aplicabil incepand cu 25 mai 2018.
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I”

(3) Prin ,,Date cu caracter personal” se intelege orice informatie privind o persoana fizica identificata sau identificabila (,,persoana vizatd”); o
persoana fizica identificabila este o persoand care poate fi identificatd, direct sau indirect, in special prin referire la un element de
identificare, cum ar fi un nume, un numar de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturare sau sociale.

(4) Scopul in care vor fi utilizate datele:

Este obligatorie furnizarea datelor dumneavoastra cu caracter personal. Se prelucreaza toate datele si in vederea generarii unei baze de date
centralizate. Refuzul de a furniza datele solicitate are ca si consecintd imposibilitatea intocmirii adeverintei de autenticitate.

(5) Datele cu caracter personal supuse prelucrarii privesc:numelesi prenumele, sexul, data si locul nasterii, cetatenia, etnia, semnatura,
telefon/fax, adresa (domiciliu/ resedinta), e-mailul, profesia, statutul pe piata muncii, formarea profesionald — diplome — studii, situatia
familiala, date privind sanatatea, inclusiv cele privind apartenenta la o categorie defavortizatd pe baza unor dizabilitati, precum si date cu
caracter special furnizate de beneficiari si pentru care va exprimati in scris si in mod expres acordul de utilizare a acestora, referitoare la
codul numeric personal si seria si numarul actului de identitate/ pasaport, in scopul prelucrdrii acestora pentru intocmirea adeverintelor de
autenticitate solicitate de absolvent.

(6) Drepturi de care beneficiaza persoana vizata sunt: dreptul de acces, dreptul de rectificare sau stergere a datelor cu caracter personal,
dreptul de a solicita restrictionarea prelucrarii datelor cu caracter personal, dreptul de portabilitate a datelor, dreptul de a se opune
prelucrdrii datelor cu caracter personal care o privesc, dreptul de a se adresa justitiei si Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii
Datelor cu Caracter Personal, dreptul de a nu face obiectul unui proces decizional automatizat (crearea de profiluri).

(7) Pentru exercitarea acestor drepturi, va puteti adresa Universitatii de Vest din Timisoara cu o cerere scrisd, datata si semnata transmisa via
e-mail la adresa anca.caceu@e-uvt.ro, prin postd sau personal la adresa Bd. Vasile Pdrvan nr. 4, etaj lll sala 316, Timisoara, jud. Timis.

(8) Semnatarii se obligd, de asemenea, sd ia, pe propria raspundere toate mdsurile de precautie rezonabile pentru a asigura securitatea si
prevenirea oricaror distrugeri, pierderi, modificari, dezvaluiri, achizitii sau accesari ilegale sau neautorizate cu privire la “Datele cu caracter
personal” detinute despre cealaltd parte. Cu toate acestea, in cazul in care Datele cu caracter personal furnizate au fost accesate sau
obtinute de o persoana neautorizata sau are loc orice incalcare a securitatii Datelor cu caracter personal, fiecare Parte va notifica imediat
celeilalte Parti un astfel de incident si va coopera in vederea ludrii oricaror masuri considerate necesare pentru atenuarea oricdrei pierderi
sau daune provocate de un astfel de acces neautorizat si pentru notificarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal.

(9) Partile vor lua, pe propria raspundere, toate masurile rezonabile si necesare pentru a se asigura catoti angajatii, agentii, partenerii si
subcontractantii lor respecta aceste clauze ori de cate ori prelucreaza orice Date cu caracter personal ca parte a acestui Acord.

Universitatea de Vest din Timisoara

prin Reprezentant legal

Am luat la cunostinta de continutul prezentei informari si declar ca |I-am inteles in integralitatea sa si totodata imi exprim, prin semnarea
prezentei, in mod expres acordul ca UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA sa prelucreze datele cu caracter personal ale subsemnatului,
inclusiv pe cele cu caracter special, date furnizate de subsemnatul in deplind cunostintad de cauza.

Nume si prenume:

CNP:
L SeMNAtUra....cccivieiiieinneinniinneennennnn
ANEXA NR. 6
AS4 — Cerere de eliberare diplome mai vechi de 2013 Nr. inregistrare:
Data:
DOMNULE RECTOR,
Subsemnatul/a (

numele de familie, initiala/initialele tatalui si toate prenumele conform certificatului de nastere)
nascut(d) la data , localitatea ,
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judetul , va rog sa aprobati s3 mi se eliberezeDIPLOMA /
CERTIFICATUL de:
LICENTA
MASTER

BIPostuniversitar de specializare ,,Management educational si scolar”
Certficat absolvire DPPD

BIPostuniversitar de specializare

Studii Aprofundate- D.S.A.

Absolvire — Colegiu

Conversie Profesionala- P.1.R.

Absolvire - Curs Psihopedagogic si Metodic de specializare, invatamant prescolar
Studii academice postuniversitare (SISEC)

Postuniversitar de perfectionare

Certificate - Specializare Postuniversitara Informatica

Grade didactice — certificat de acordare a gradului didactic, anul sustinerii:

Postuniversitara Informatica

Universitatea absolvita ,

Facultatea ,

Specializarea

Perioada studiilor .

Examenul de ABSOLVIRE al studiilorl-am promovat in anul sesiunea .
Mentionez ca pot fi contactat(d) telefonic la nr.: , In cazul in care

vor exista unele probleme legate de eliberarea diplomei mele.

Data: Semnatura,

NOTA DE INFORMARE CU PRIVIRE LA PRELUCRAREA S| STOCAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Prin libera vointa si de comun acord am convenit incheierea prezentului Acord cu privire la prelucrarea si stocarea datelor cu caracter
personal, denumit in continuare “Acord”.

Preambul

Universitatea de Vest din Timisoara, Operator de date cu caracter personal, reprezentata prin , avand functia de
Rector, cu sediul in Timisoara, B-dul Vasile Parvan nr. 4, judetul Timis, telefon +40-(0)256-592133, fax +40-(0)256-592310, e-mail acte-
studiie@e-uvt.ro, cod fiscal/cod unic de inregistrare 4250670, prelucreaza si stocheazddatele cu caracter personal furnizate de absolventii si
fmputernicitii acestora pentru Biroul Acte de Studii din cadrul Universitatii de Vest din Timisoara.

Articol unic

(1) Semnatarii convin de comun acord sa ia toate masurile rezonabile necesare pentru a preveni dezvaluirea unor informatii pe care le
primesc una de la alta sau pe care le pot obtine in alte modalitati pe timpul desfasurarii concursului.

(2) La semnarea prezentului Acord, semnatarii iau cunostinta despre prelucrarea datelor cu caracter personal si isi exprima consimtamantul
in mod liber, expres si neechivoc cu privire la astfel de prelucrari pentru indeplinirea obligatiilor legale, in conformitate cu prevederile
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Regulamentului UE 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie, ce
va deveni aplicabil incepand cu 25 mai 2018.

(3) Prin ,,Date cu caracter personal” se intelege orice informatie privind o persoana fizicd identificatd sau identificabild (, persoana vizata”); o
persoana fizica identificabila este o persoand care poate fi identificatd, direct sau indirect, in special prin referire la un element de
identificare, cum ar fi un nume, un numar de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturare sau sociale.

(4) Scopul in care vor fi utilizate datele:

Este obligatorie furnizarea datelor dumneavoastra cu caracter personal in vederea. Se prelucreaza toate datele si in vederea generdrii unei
baze de date centralizate. Refuzul de a furniza datele solicitate are ca si consecinta imposibilitatea eliberarii actelor de studii.

(5) Datele cu caracter personal supuse prelucrarii privesc: numele si prenumele, sexul, data si locul nasterii, cetdtenia, etnia, semnatura,
telefon/fax, adresa (domiciliu/ resedinta), e-mailul, profesia, statutul pe piata muncii, formarea profesionald — diplome — studii, situatia
familiala, date privind sanatatea, inclusiv cele privind apartenenta la o categorie defavortizata pe baza unor dizabilitati, precum si date cu
caracter special furnizate de beneficiari si pentru care va exprimati in scris si in mod expres acordul de utilizare a acestora, referitoare la
codul numeric personal si seria si numarul actului de identitate/ pasaport, in scopul prelucrarii acestora pentru tiparirea si eliberarea actelor
de studii.

(6) Drepturi de care beneficiaza persoana vizata sunt: dreptul de acces, dreptul de rectificare sau stergere a datelor cu caracter personal,
dreptul de a solicita restrictionarea prelucrarii datelor cu caracter personal, dreptul de portabilitate a datelor, dreptul de a se opune
prelucrdrii datelor cu caracter personal care o privesc, dreptul de a se adresa justitiei si Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii
Datelor cu Caracter Personal, dreptul de a nu face obiectul unui proces decizional automatizat (crearea de profiluri).

(7) Pentru exercitarea acestor drepturi, va puteti adresa Universitatii de Vest din Timisoara cu o cerere scrisa, datata si semnatd transmisa via
e-mail la adresa, prin posta sau personal la adresa Bd. Vasile Parvan nr. 4, etaj 1, sala 153B, Timisoara, jud. Timis.

(8) Semnatarii se obligd, de asemenea, sd ia, pe propria raspundere toate mdsurile de precautie rezonabile pentru a asigura securitatea si
prevenirea oricaror distrugeri, pierderi, modificari, dezvaluiri, achizitii sau accesari ilegale sau neautorizate cu privire la “Datele cu caracter
personal” detinute despre cealaltd parte. Cu toate acestea, in cazul in care Datele cu caracter personal furnizate au fost accesate sau
obtinute de o persoana neautorizata sau are loc orice incalcare a securitatii Datelor cu caracter personal, fiecare Parte va notifica imediat
celeilalte Parti un astfel de incident si va coopera in vederea ludrii oricaror masuri considerate necesare pentru atenuarea oricdrei pierderi
sau daune provocate de un astfel de acces neautorizat si pentru notificarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal.

(9) Partile vor lua, pe propria raspundere, toate masurile rezonabile si necesare pentru a se asigura ca toti angajatii, agentii, partenerii si

subcontractantii lor respecta aceste clauze ori de cate ori prelucreaza orice Date cu caracter personal ca parte a acestui Acord.

Universitatea de Vest din Timisoara
prin Reprezentant legal

Am luat la cunostinta de continutul prezentei informari si declar ca I-am inteles n integralitatea sa si totodata imi exprim, prin semnarea
prezentei, in mod expres acordul ca UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA sa prelucreze datele cu caracter personal ale subsemnatului,
inclusiv pe cele cu caracter special, date furnizate de subsemnatul in deplina cunostinta de cauza.

Nume si prenume:

CNP:

Data: SeMNAtUra.....ccevicnneericnneenicnnnenns
ANEXA NR. 7

AS5— Cerere cu Procura pentru Atestate Nr. inregistrare:

Data:

Se completeaza de catre conducerea UVT:
Se aproba cu procura notariala in original,
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DOMNULE RECTOR,

Subsemnatul/a
(numele de familie al absolventului, initiala/initialele tatalui si toate prenumele conform certificatului
de nastere) nascut(a) la data , localitatea ,
judetul , va rog sa aprobati sa mi se elibereze pe baza

de procura notariala ATESTATUL DE ECHIVALARE.
Anul absolvirii:

Judetul ,

Domeniul ,

Specializarea )
Motivul pentru care nu se prezinta personal absolventul:

Mentionez ca pot fi contactat(a) telefonic la nr.:

Data: Semnatura,

NOTA DE INFORMARE CU PRIVIRE LA PRELUCRAREA S| STOCAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Prin libera vointad si de comun acord am convenit incheierea prezentului Acord cu privire la prelucrarea si stocarea datelor cu caracter
personal, denumit in continuare “Acord”.

Preambul

Universitatea de Vest din Timisoara, Operator de date cu caracter personal, reprezentata prin , avand functia de
Rector, cu sediul in Timisoara, B-dul Vasile Parvan nr. 4, judetul Timis, telefon +40-(0)256-592133, fax +40-(0)256-592310, e-mail acte-
studiie@e-uvt.ro, cod fiscal/cod unic de inregistrare 4250670, prelucreaza si stocheazidatele cu caracter personal furnizate de absolventii si
fmputernicitii acestora pentru Biroul Acte de Studii din cadrul Universitatii de Vest din Timisoara.

Articol unic

(1) Semnatarii convin de comun acord sa ia toate masurile rezonabile necesare pentru a preveni dezvaluirea unor informatii pe care le
primesc una de la alta sau pe care le pot obtine in alte modalitati pe timpul desfasurarii concursului.
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(2) La semnarea prezentului Acord, semnatarii iau cunostinta despre prelucrarea datelor cu caracter personal si isi exprima consimtdmantul
in mod liber, expres si neechivoc cu privire la astfel de prelucrari pentru indeplinirea obligatiilor legale, in conformitate cu prevederile
Regulamentului UE 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie, ce
va deveni aplicabil incepand cu 25 mai 2018.

(3) Prin ,,Date cu caracter personal” se intelege orice informatie privind o persoana fizicd identificatad sau identificabila (,,persoana vizatd”); o
persoana fizica identificabila este o persoand care poate fi identificatd, direct sau indirect, in special prin referire la un element de
identificare, cum ar fi un nume, un numar de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturare sau sociale.

(4) Scopul in care vor fi utilizate datele:

Este obligatorie furnizarea datelor dumneavoastra cu caracter personal in vederea. Se prelucreaza toate datele si in vederea generdrii unei
baze de date centralizate. Refuzul de a furniza datele solicitate are ca si consecinta imposibilitatea eliberarii actelor de studii.

(5) Datele cu caracter personal supuse prelucrarii privesc: numele si prenumele, sexul, data si locul nasterii, cetdtenia, etnia, semnatura,
telefon/fax, adresa (domiciliu/ resedinta), e-mailul, profesia, statutul pe piata muncii, formarea profesionald — diplome — studii, situatia
familiala, date privind sanatatea, inclusiv cele privind apartenenta la o categorie defavortizata pe baza unor dizabilitdti, precum si date cu
caracter special furnizate de beneficiari si pentru care va exprimati in scris si in mod expres acordul de utilizare a acestora, referitoare la
codul numeric personal si seria si numarul actului de identitate/ pasaport, in scopul prelucrarii acestora pentru tiparirea si eliberarea actelor
de studii.

(6) Drepturi de care beneficiaza persoana vizata sunt: dreptul de acces, dreptul de rectificare sau stergere a datelor cu caracter personal,
dreptul de a solicita restrictionarea prelucrarii datelor cu caracter personal, dreptul de portabilitate a datelor, dreptul de a se opune
prelucrdrii datelor cu caracter personal care o privesc, dreptul de a se adresa justitiei si Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii
Datelor cu Caracter Personal, dreptul de a nu face obiectul unui proces decizional automatizat (crearea de profiluri).

(7) Pentru exercitarea acestor drepturi, va puteti adresa Universitatii de Vest din Timisoara cu o cerere scrisd, datata si semnatd transmisa via
e-mail la adresa , prin posta sau personal la adresa Bd. Vasile Parvan nr. 4, etaj 1, sala 153B, Timisoara, jud. Timis.

(8) Semnatarii se obliga, de asemenea, sd ia, pe propria raspundere toate masurile de precautie rezonabile pentru a asigura securitatea si
prevenirea oricdror distrugeri, pierderi, modificari, dezvaluiri, achizitii sau accesari ilegale sau neautorizate cu privire la “Datele cu caracter
personal” detinute despre cealaltd parte. Cu toate acestea, in cazul in care Datele cu caracter personal furnizate au fost accesate sau
obtinute de o persoana neautorizata sau are loc orice incalcare a securitatii Datelor cu caracter personal, fiecare Parte va notifica imediat
celeilalte Parti un astfel de incident si va coopera in vederea luarii oricaror masuri considerate necesare pentru atenuarea oricarei pierderi
sau daune provocate de un astfel de acces neautorizat si pentru notificarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal.

(9) Partile vor lua, pe propria raspundere, toate masurile rezonabile si necesare pentru a se asigura ca toti angajatii, agentii, partenerii si
subcontractantii lor respecta aceste clauze ori de cate ori prelucreaza orice Date cu caracter personal ca parte a acestui Acord.

Universitatea de Vest din Timisoara
prin Reprezentant legal

Am luat la cunostinta de continutul prezentei informari si declar ca |I-am inteles in integralitatea sa si totodata imi exprim, prin semnarea
prezentei, in mod expres acordul ca UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA sa prelucreze datele cu caracter personal ale subsemnatului,
inclusiv pe cele cu caracter special, date furnizate de subsemnatul in deplind cunostintad de cauza.

Nume si prenume:

CNP:

Data: LY=111 11T 100 ] - S

ANEXA NR. 8

MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
Universitatea de Vest din Timisoara

Facultatea de Economie si de Administrare a Afacerilor
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Domeniul: Finante

Program de studii / Specializarea: Piete financiare

Forma de invatamant: ZI
Tip studii: Studii postuniversitare de masterat
Durata studiilor: 2 ani

BORDEROUL CU ABSOLVENTII CARE AU SUSTINUT EXAMENUL FINAL
SESIUNEA: IULIE 2014 (PROMOTIA 2007)
UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA

Numele, initiala/initialele 3 |
R L Q
preynumelm/p.repumelor Data nasterii % £ g5
tatalui/mamei §i prenumele - = x =]
- . (ziua, luna, anul) | Prenume . g @ & =2
titularului . - Promotia 2z |s_|o® .
Nr. Locul nasterii tatd - b csS|([Cel|l g
CNP . Titlul 3 sE|l=T| L
Crt N . (localitatea) Prenume . eE|=S5| O
Seria si numarul . ~ obtinut 5 5 =
. e g . (judet) mama 2 = £ 'S
buletinului/cartii de identitate (ard) 3 o & S
Data eliberdrii, Organul ! & = 2
emitent = |2
T DEvA e IOAN
DEVA
. 9.50 9.50 | 9.05
1 &.X.;C.LﬁUN Sexul: HUNEDOARA FLORICA 2007
ROMANIA
DECAN, SECRETAR SEF,
L.S.
iNTOCMIT,

Stimate absolvent al UVT,
Universitatea de Vest din Timisoara se bucura ca ai revenit pe culoarele ei, unde cu ani in urma
al urmat studiile, desdvarsindu-te ca om si intelectual.

Secretar master

ANEXANR. 9

Iti multumim ci ne-ai vizitat si dorim si pastrim legitura cu tine prin intermediul unei
platforme online (UVTerra), care are menirea sa conecteze absolventii si profesorii UVT cu o
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multitudine de oportunitdti precum: locuri de munca, intalniri aniversare, forum de discutii pe
subiecte alese de alumni, personalitdti, proiecte antreprenoriale, cursuri online, evenimente etc.
In acest sens, pentru a te inscrie in aceasti comunitate care cuprinde absolventii UVT de pe
toate meridianele globului, ne sunt necesare cateva informatii:

Nume si prenume student

Nume dupa cdsdtorie

Facultatea absolvitd

Specializarea absolvita

Anul absolvirii

Orasul de domiciliu

Compania la care lucreaza

Functia

E-mail

Telefon

Iti multumim pentru amabilitate si te asteptam pe pagina de Facebook UVTerra si platforma UVTerra:

AMERRA

1 uvterra.uvtro

uvterra.uvt.ro

2 Request invitation 3 Fill the fields

DAy

ANEXA NR.10

Cerere de eliberare in regim de urgenta a Diplomei de Licentd/ Master,
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(NUMAI PENTRU PROMOTIA 2018)

Subsemnatul (a)

(numele de familie, initiala/initialele tatalui si toate prenumele conform certificatului de nagtere)

va rog sa aprobati sa mi se elibereze DIPLOMA de:

Licenta
Master

Universitatea absolvita

Facultatea

Specializarea/ Programul de studii

Anul absolvirii studiilor

Durata studiilor

Examenul de licenta / dizertatie I-am promovat in anul sesiunea
Motivul pentru care doresc eliberarea diplomei in regim de urgenta:
Mentionez ca pot fi contactat(a) telefonic la nr. n cazul

n care vor exista unele probleme legate de eliberarea diplomei mele.

Data:

NOTA DE INFORMARE CU PRIVIRE LA PRELUCRAREA S| STOCAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Semnatura,

Prin libera vointa si de comun acord am convenit incheierea prezentului Acord cu privire la prelucrarea si stocarea datelor cu caracter

personal, denumit in continuare “Acord”.
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SECRETARIAT GENERAL EXEMPLAR nr.
Preambul
Universitatea de Vest din Timisoara, Operator de date cu caracter personal, reprezentata prin , avand functia de

Rector, cu sediul in Timisoara, B-dul Vasile Parvan nr. 4, judetul Timis, telefon +40-(0)256-592133, fax +40-(0)256-592310, e-mail acte-
studiie@e-uvt.ro, cod fiscal/cod unic de inregistrare 4250670, prelucreaza si stocheazadatele cu caracter personal furnizate de absolventii si
imputernicitii acestora pentru Biroul Acte de Studii din cadrul Universitatii de Vest din Timisoara.

Articol unic

(1) Semnatarii convin de comun acord sa ia toate masurile rezonabile necesare pentru a preveni dezvdluirea unor informatii pe care le
primesc una de la alta sau pe care le pot obtine in alte modalitati pe timpul desfasurarii concursului.

(2) La semnarea prezentului Acord, semnatarii iau cunostinta despre prelucrarea datelor cu caracter personal si isi exprima consimtamantul
n mod liber, expres si neechivoc cu privire la astfel de prelucrari pentru indeplinirea obligatiilor legale, in conformitate cu prevederile
Regulamentului UE 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie, ce
va deveni aplicabil incepand cu 25 mai 2018.

(3) Prin ,,Date cu caracter personal” se intelege orice informatie privind o persoana fizicd identificata sau identificabila (,persoana vizatd”); o
persoana fizica identificabila este o persoand care poate fi identificatd, direct sau indirect, in special prin referire la un element de
identificare, cum ar fi un nume, un numar de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturare sau sociale.

(4) Scopul in care vor fi utilizate datele:

Este obligatorie furnizarea datelor dumneavoastra cu caracter personal in vederea. Se prelucreaza toate datele si in vederea generdrii unei
baze de date centralizate. Refuzul de a furniza datele solicitate are ca si consecinta imposibilitatea eliberarii actelor de studii.

(5) Datele cu caracter personal supuse prelucrarii privesc: numele si prenumele, sexul, data si locul nasterii, cetdtenia, etnia, semnatura,
telefon/fax, adresa (domiciliu/ resedinta), e-mailul, profesia, statutul pe piata muncii, formarea profesionald — diplome — studii, situatia
familiala, date privind sanatatea, inclusiv cele privind apartenenta la o categorie defavortizatd pe baza unor dizabilitati, precum si date cu
caracter special furnizate de beneficiari si pentru care va exprimati in scris si in mod expres acordul de utilizare a acestora, referitoare la
codul numeric personal si seria si numarul actului de identitate/ pasaport, in scopul prelucrarii acestora pentru tiparirea si eliberarea actelor
de studii.

(6) Drepturi de care beneficiaza persoana vizata sunt: dreptul de acces, dreptul de rectificare sau stergere a datelor cu caracter personal,
dreptul de a solicita restrictionarea prelucrarii datelor cu caracter personal, dreptul de portabilitate a datelor, dreptul de a se opune
prelucrdrii datelor cu caracter personal care o privesc, dreptul de a se adresa justitiei si Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii
Datelor cu Caracter Personal, dreptul de a nu face obiectul unui proces decizional automatizat (crearea de profiluri).

(7) Pentru exercitarea acestor drepturi, va puteti adresa Universitatii de Vest din Timisoara cu o cerere scrisd, datata si semnata transmisa via
e-mail la adresa, prin posta sau personal la adresa Bd. Vasile Parvan nr. 4, etaj 1, sala 153B, Timisoara, jud. Timis.

(8) Semnatarii se obligd, de asemenea, sd ia, pe propria raspundere toate mdsurile de precautie rezonabile pentru a asigura securitatea si
prevenirea oricaror distrugeri, pierderi, modificari, dezvaluiri, achizitii sau accesari ilegale sau neautorizate cu privire la “Datele cu caracter
personal” detinute despre cealaltd parte. Cu toate acestea, in cazul in care Datele cu caracter personal furnizate au fost accesate sau
obtinute de o persoana neautorizata sau are loc orice incalcare a securitatii Datelor cu caracter personal, fiecare Parte va notifica imediat
celeilalte Parti un astfel de incident si va coopera in vederea ludrii oricdror masuri considerate necesare pentru atenuarea oricdrei pierderi
sau daune provocate de un astfel de acces neautorizat si pentru notificarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu
Caracter Personal.

(9) Partile vor lua, pe propria raspundere, toate masurile rezonabile si necesare pentru a se asigura ca toti angajatii, agentii, partenerii si

subcontractantii lor respecta aceste clauze ori de cate ori prelucreaza orice Date cu caracter personal ca parte a acestui Acord.

Universitatea de Vest din Timisoara
prin Reprezentant legal

Am luat la cunostinta de continutul prezentei informari si declar ca I-am inteles n integralitatea sa si totodata imi exprim, prin semnarea
prezentei, in mod expres acordul ca UNIVERSITATEA DE VEST DIN TIMISOARA sa prelucreze datele cu caracter personal ale subsemnatului,
inclusiv pe cele cu caracter special, date furnizate de subsemnatul in deplina cunostinta de cauza.

Nume si prenume:

CNP:

Data: LY=111 111 140 ] - Py

Aprobat in Sedinta Senatului din 27.09.2018.



