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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei, sau dupii caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

I Elemente privind
responsabili/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4
1.1 Elaborat Florin POP Inspector scolar |/, &€ Za20

1.2 | Verificat/Avizat | Sabin Gavril PASCAN lnspeotor geolar' ya. o, Ao 70
general adjunct

Claudiu Gabriel Inspector scolar #
s Aprabat BINDILA general 0% 05 V&M’)

2. Situatia editiilor si a revizuirilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se aplica
prevederile editiei sau
reviziei editiei

Editia/revizia in cadrul Componenta Modalitatea
editiei revizuita reviziei

2.1 | Editia 1/0/ ...... 10.2019
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Scopul Numele si Data Semnitura
Y Compartiment Functi 3 -
difuzarii P Ha prenumele primirii
Inspector gcolar Clauciy
3.1 Aprobare [$J Mures P 3 Gabriel 7
general BINDILA L
Verificare/ i i
32 . ISJ Mures Inspector §colar Sabjn Gavril
Avizare general adjunct PASCAN X
Biologie - ; ‘
Aplicare Geografie Inspector gcolar ICRNESES /<3Z '
fnvétémﬁnt 4
33 Aplicare profesional si Inspector scolar Laura POP M
tehnic :
. sia [
Ap'llcargl _ Consilier- responsabil iniien
Evidenta/ Secretariat cu péstrarea si aplicarea A
: : . RAPANU
Arhivare timprului sec
Director si /
Unitatile de invdtdmaént preuniversitar persoana
acreditate cu personalitate juridicd care desemnata
34 Aplicare intocmesc si elibereaza acte de studii la pentru
care absolventii au dreptul, conform completarea si
prevederilor legale in vigoare aplicarea
timbrului sec
Afisare pe ; Responsabil intretinere si - 7
3.5 Wl Informatizare T Y IMRE ATTILA (/%

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE
4.1 Prin aceasta procedurd se asigura cadrul legal pentru avizare in vederea aplicarii timbrului sec

tuturor actelor de studii eliberate de unitétile de invatamant preuniversitar, pentru toti elevii care

au promovat nivelul de invatdmant/examenul.

4.2 Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii activitatii.

4.3 Prin aceasta procedurd se elaboreazi toate situatiile necesare cu privire la modul de aplicare a

4.4 Asigurd realizarea activitatii procedurale, in conformitate cu normele legale in materie.

timbrului sec pe formularele actelor de studii.
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5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1 Procedura se aplicd in cadrul Inspectoratului Scolar Judetean Mures si la nivelul unititilor de
invatdmant preuniversitar acreditate cu personalitae juridica, care completeaza si eliberiazi actele
de studii tuturor absolventilor care au dreptul, conform prevederilor legale in vigoare;

5.2 Reglementeaza modul de intocmire, completare i avizare a actelor de studii,

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1 Legea Educatie Nafionale nr. 1/ 2011, cu completdrile si modificarile ulterioare.

6.2 Regulamentul privind regimul actelor de studii gi documentelor scolare gestionate de unitdile de
invdfdmadnt preuniversitar, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei Nationale si Cercetdrii
Stiinfifice nr. 3844/24,05.2016

6.3 OMEN. nr. 4005/25.06.2018 pentru modificarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii §i al documentelor gcolare gestionate de unititile de invatimant preuniversitar, aprobat prin
Ordinul Ministerului Educatiei Nationale i Cercetirii Stiintifice nr. 3844/24.05.2016

6.4 H.G. nr. 461/ 10.07.2017, hotdrérea privind aprobarea continutului si formatului actelor de studii
care vor i eliberate absolventilor §i personalului didactic din sistemul national din InvafAmantul
preuniversitar,

6.5 O.MEN. nr. 4276 din 14.06.2019 pentru modificarea art. 6, alin 6, din Regulamentului privind
regimul actelor de studii §i al documentelor scolare gestionate de unitatile de invétimant
preuniversitar, aprobat prin Ordinul Ministerului Educatiei Nationale si Cercetirii Stiintifice nr.
3844/24.05.2016

6.6 Ordinului nr. 3665 din 13.03.2019 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de
studii eliberate cadrelor didactice de cétre inspectoratele scolare si centrele de perfectionare,

6.7 Toate prevederile legale actualizate.

7. DEFINITH SI ABREVIERI
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7.1 Definitii ale termenilor

Nr. Termen Definitia
crt.

Documente oficiale de stat, cu regim special, care atestd finalizarea de citre

1. Acte de studii | . . P : :
titular a unui nivel de invagimant, cu sau farg examen de absolvire/finalizare

2. Timbrusec |Imagine imprimaté in relief pe hartie, cu ajutorul unui dispozitiv special de
metal, care intireste valoarea unui act.

3. Absolvent  |Persoand care a terminat un ciclul sau o formi de invatamant,

7.2. Abrevieri ale termenilor

g: Abrevierea Termenul abreviat
1. MEC Ministerul Educatiei gi Cercetirii
2. [ISJMS Inspectoratul Scolar Judetean Mures

3. [CAISJMS  [Consiliul de Administratie al Inspectoratului Scolar Judetean Mures

4. [T.S. Timbru sec

5. H.G. Hotérére de guvern

6. [ISG [nspector scolar general
7. |L.S. Loc pentru stampila

1. DESCRIEREA ACTIVITATILOR SI A RESPONSABILITATILOR

1.1. GENERALITATI

L.1.1. Actele de studii din sistemul national de Invafimant preuniversitar sunt documente oficiale de
stat, cu regim special, care atestd finalizarea de catre titular a unui nivel de invitimént, cu sau
fard examen de absolvire/finalizare.

1.1.2. In sistemul national de Invifimant preuniversitar se emit, incepdnd cu anul scolar 2015-2016,
acte de studii, conform:

- Ordinului 3844 din 24.05.2016, art. 1, alin (2), Regulamentul privind regimul actelor de
studii §i al documentelor scolare gestionate de unitdfile de invétdmadnt preuniversitar,

- H.G. nr. 461/ 10.07.2017, art, 1, alin 1 si 2, Hotdrdrea privind aprobarea continutului
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1

§i Jormatului actelor de studii care vor fi eliberate absolvenilor si personalului didactic din sistemul
national din invdtdmadntul preuniversitar.

1.1.4. Unitdifile de invitdmint preaniversitar acreditate gestioneazd actele de studii mentionate la

art. 1 alin. (2), din Ordinului 3844 din 24.05.2016, Regulamentul privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitdtile de invafimant preuniversitar, conform nivelului de
invatamant/profilului/specializirii/domeniului/calificirii profesionale pentru care sunt acreditate.

(2) Unitdtile de invatdmant preuniversitar care au autorizafie de functionare provizorie NU

gestioneazd acte de studii.

L1.5. Unitifile de invitimant acreditate, cirora le-au fost arondate de citre inspectoratul gcolar
unititi de invafimant autorizate si functioneze provizoriu, gestioneazd, infocmesc si elibereazd acte de
studii absolventilor unitatilor de nvitamant arondate care au sustinut §i promovat examenul de
absolvire/finalizare a studiilor.

1.1.6. Unititile de invitimént preuniversitar acreditate, in baza situatiilor gcolare transmise de cétre

unitatile de invitdmant preuniversitar autorizate si functioneze provizoriu, au obligatia s intocmeascd,

sd_elibereze si sd arhiveze toate actele de studii la care absolventii acestora au dreptul, conform

prevederilor legale in vigoare.

L1.7. Conform Ordinului nr. 3665 din 13.03.2019 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii eliberate cadrelor didactice de catre inspectoratele scolare si centrele de perfectionare,
actele de studii se elibereazi dupd cum urmeazi:

- actele de studii prevéizute la art. 1 alin (4) lit. a) se completeaz si se elibercaza de ISI MS

- actele de studii prevazute la art. 1 alin (4) lit. b) se completeazi si se elibereaza de liceele/colegiile
cu profil pedagogic

- actele de studii prevazute la art. 1 alin (4) lit. ¢) se completeazi si se elibereaza de unitigile de
invafamant — centre de perfectionare.

1.1.8. Continutul si formatul actelor de studii sunt aprobate prin hotarare a Guvernului, la propunerea
Ministerului Educatiei Nationale §i Cercetdrii Stiintifice, in conformitate cu prevederile art. 6 alin. (3)

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

8.2. DESCRIEREA ACTIVITATILOR
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M
8.2.1. Compictarea actelor de studii
8.2.1.1. In sistemul national de invétdmant, actele de studii se intocmesc numai in limba romana,

folosindu-se alfabetul latin, cu aplicarea semnelor diacritice, in conformitate cu prevederile art. 10
alin. (4) din Legea educatiei naionale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare,

8.2.1.2. Completarea actelor de studii se poate face prin scricere la calculator, prin dactilografiere sau
de ménd, cu tug sau cerneald neagri, fard spatii libere.

8.2.1.3. Toate rubricile rimase libere se bareaza.

8.2.1.4. Este interzis s3 se faci stersaturi, rdzuiti, acoperire cu pastd corectoare, plastifieri, prescurtari
si/sau adaugari in actele de studii, altele decat cele prevazute de Regulamentul privind regimul actelor
de studii 5i al documentelor scolare gestionate de unitdfile de invdtdmdnt preuniversitar, aprobat prin
Ordinul Ministerului Educatiei Nationale $i Cercetdrii Stiingifice nr. 3844/24.05.2016, cu
completdrile i modificarile uiterioare.

8.2.1.5. Datele necesare pentru completarea actelor de studii se transcriu din registrele matricole gi
din cataloagele examenelor de absolvire/finalizare a studiilor.

8.2.1.6. In actele de studii, numele titularului, precum si toate prenumele se inscriu fard prescurtiri,
cu litere mari, de tipar, utilizand diacriticele. In toate actele de studii se Inscriu cu majuscule toate

inifialele prenumelui tatilui, doar prima literd din prenume. Inifialele prenumelui mamei se inseriu in

cazul in care tatil este necunoscut.

8.2.1.7. Datele privind locul nagterii, precum si celelalte mentiuni se inscriu cu litere mari, de tipar,
inscrierea In actele de studii a locului nasterii se face conform nomenclatorului oficial aprobat si aflat
in uz la data eliberdrii actului de nastere.

8.2.1.8. Mediile obtinute la examenul de finalizare a studiilor se Tnscriu cu cifre arabe, iar explicitarea
acestora se Inscrie dupa modelul: 7,89 (sapte 89%).

8.2.1.9. Mentiunile despre an si zi se Inscriu cu cifre arabe, iar luna se completeaz cu litere mari de
tipar,

8.2.1.10. In actele de studii nu se admit modificdri privind datele personale ale titularilor si nici nu

se clibereazd alte acte de studii, duplicate, cu nume sau prenume schimbate dupi eliberarea actelor
de studii originale, cu excepfia situatiilor impuse de hotdrdri judecdtoresti definitive sau a situatiilor

in care, pe cale administrativd, se schimbi numele de familie §i prenumele sau numai unul dintre

acestea.
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8.2.1.11. Actele de studii, cu exceptia celor pe ale caror formulare nu se indicd aceasta, poarta in mod
obligatoriu, in spatiul rezervat, fotografia titularului, color, format 3x4 cm, fotografie care se aplicd
prin lipire. Pe fotografie se aplicd timbrul sec.
8.2.1.12. La finalizarea studiilor/examenului de absolvire/finalizare, actele de studii se intocmesc de
citre unitdfile de InvafAmant preuniversitar la care absolventii au promovat nivelul de
invitdamant/examenul de absolvire/finalizare sau de citre unitatile de invafamant acreditate, cirora le-
au fost arondate de catre inspectoratul gcolar unitafi de invafimant autorizate si functioneze
provizoriu gi se semneaza §i se stampileazi de ciitre persoanele indicate pe tipizat.
8.2.1.13.1n situatii exceptionale, bine motivate, in care se constata imposibilitatea semnirii de ciitre
presedintele comisiei de examen a actelor de studii care se elibereazi absolventilor care au promovat
examenul de absolvire/finalizare, acestea vor fi semnate de citre presedintele comisici judetene de
examen.
8.2.1.14. Actele de studii se semneaza de cdtre persoanele ale ciror functii sunt precizate in formular,
cu pastd, tus sau cerneald neagrd. Sub semniturs se trece, in clar, numele acestora.
Nu se admite aplicarea parafei in locul semndturii originale.
8.2.1.14. In toate cazurile, stampila trebuie sd se aplice clar in spatiul precizat pe formular (L.S.),
férd a se acoperi semnéturile autorizate, iar textul trebuie sj fie citet.
8.2.1.18. Instructiunile de completare se tiparesc, partial sau total, si pe cotorul/matca cametelor de
formulare ale actelor de studi.
8.2.1.16. Actele de studii care se elibereazd din carnet cu matcé/cotor se intocmesc astfel incét
matca/cotorul carnetului care rdméane in arhiva institutiei de invifimant cu termen 100 de ani si aiba
inscrise toate datele de pe exemplarul original care se elibereaz titularului.

8.2.2 Aplicarea timbrului sec pe actele de studii
8.2.2.1. fnainte de a fi eliberate absolventilor, actele de studii previzute cu spatiu rezervat pentru
aplicarea timbrului sec vor fi prezentate la Inspectoratul ScolarJudetean Mures, in vederea aplicérii
timbrului sec, Insotite de un borderou, in doud exemplare, pentru fiecare categorie de acte de studii.
Un exemplar din borderou rdméne la inspectoratul scolar, iar al doilea exemplar, vizat de
inspectoratul gcolar, se pistreazd in arhiva unitifii de invétimant.
8.2.2.2. Aplicarea timbrului sec se face de citre persoana desemnatd, responsabild cu pastrare

sigiliului timbru sec si aplicarea pe actele de studii, conform deciziei ISJ MS.
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8.2.2.3. Borderoul pentru aplicarea timbrului sec pe actele de studii cuprinde urmitoarele rubrici:

nr. crt., numele, initialele prenumelui tatdlui/mamei (unde este cazul), prenumele complet al
absolventului, seria si numdrul Jormularului, numdrul dat de unitatea de Invdfdmdnt in registru unic
de evidentd a actelor de studii, anul absolvirii menfiuni (Anexa 1.

8.2.2.4. Pe borderouri se face mentiunca: "S-a aplicat timbrul sec pe un numdir de ... (urmeazd
denumirea actului de studii)”, dupd care urmeazi data, numele, prenumele st semnitura persoanci
imputernicite pentru avizarea in vederea aplicérii timbrului sec, conform deciziei ISJ MS.

8.2.255. In situatia in care borderoul are mai multe pagini, ficcare pagini va contine:

- In partea de jos a paginii: director (#n partea stingd) si secretar/secretar gef, desemnat prin decizia

directorului (in partea dreapid)-, se semneazi si se aplica stampila.
8.2.2.6. Responsabilul IS MS cu constatarea indeplinirii conditiilor legale privind completarea actelor
de studii, efectueazi urmitoarele activitati:
m Verificé corectitudinea completirii actelor de studii, conform reglementdrilor i legislatiei in vigoare;
m Verifica corectitudinea completarii borderoului, conform reglementirilor i legislatiei in vigoare;
m Verificd existentei numelor complete ale conducatorului unitdfii de invafdmant, secretarului sef, a
semndturilor tuturor celor mentionati, a stampilei unitétii scolare;
s Completeazi pe borderou, sus in partea dreaptd, numdrul de formulare de acte de studii, data si
semneazd, avizdnd documentele pentru a fi aplicat timbrul sec.
8.2.2.7. Responsabilul IS] MS cu pistrarea si aplicarea sigiliului timbru sec pe actele de studii are
urmdtoarele responsabilititi:
* Completeazi datele in Registrul de evidentd a aplicarii sigiliului timbru sec
* Completeazi pe borderou, sus in partea dreaptd, numarul si data aplicarii timbrului sec i semneazi;
* Aplica timbrul sec pe actele de studii, la pozitia T.S..
8.2.2.8. Un exemplar din borderou rimane la Inspectoratul Scolar Judetean Mures, iar al doilea exemplar,

vizat de inspectoratul colar, se pastreaza in arhiva unitatii de invéfdmant, cu termen 100 ani.

8.2.3. Aplicarea timbrului sec pe actele de studii completate partial, firi fotografie, completate
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gresit si neeliberate, sau care nu au fost completate in termenul legal

8.23.1.In situatii exceptionale, in care actele de studii au fost completate partial. fara fotografie,

completate gresit si neeliberate, sau in care acestea nu au fost completate in termenul legal, iar unitatea

de invitimint nu pastreazi aceleasi elemente de identificare (denumirea, stampila, semnétura

persoanelor indicate pe tipizat), obtinerea de citre unitatea de invaimant, aprobiirii scrise a CA al IS]

MS pentru finalizarea completarii va cuprinde urmétoarele documente:

a Adresa de naintare depusi de unitiile de inva{iimant (dnexa 3);

= Cerere solicitant, in copie;

n Copie dupd certificatul de nastere/casatorie, certificate ., conform cu originalul” la unitatea de
invatamant;

" Copie dupd cartea de identitate, certificatd ,, conform cu originalul” de citre conducerea unitatii

de invatdmant;

" Copie diplomi completatd partial, certificati ,, conform cu originalul” de cétre conducerea unitifii
de invatamant;
n Solicitarea secretarului sef/secretarului catre Consiliului de Admimstratic al unititii de

invatdmant, prin care se solicitd aprobarea finalizirii completarii actului de studii;
] Extras din procesul verbal al CA al unitatii de invatimant, cu hotarérea de aprobare a finalizarii
completérii actului de studiu. (4nexa 4).

8.2.3.1. Atat pe versoul actelor de studii, ct si pe cotor/matci se face mentiunea scrisii cu cerneald

rosic, in partea de sus nota: " Prezentul (act de studii) a Jost completat la data de............unerunennes,

ca urmare a nerespectdrii termenului legal de completare” duplicat tipizat;...se semneazi!

8.2.3.2. Pe actele de studii completate partial, fara fotografie, se finalizeazi completarea acestora si se
aplicd stampila i timbru sec aflate in uz la data completérii;

8.2.3.3. Pentru actele de studii necompletate sau completate gregit si necliberate se completeazi fie acte
de studii identice/similare pe care se aplica stampila si timbru sec aflate in uz la data completarii, fie acte

de studii aflate in uz la data eliberarii acestora.

8. RESPONSABILITATI
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Inspectorul scolar general:
- Desemneaza, prin decizie, persoana responsabild cu pastrarea sigiliului timbru sec si
aplicarea pe actele de studii cét §i a responsabililor privind verificarea si avizarea actelor de studii
in vederea aplicdrii timbrului sec;
- Decide, daci este cazul, revizuirea procedurii;
- Decide nivelul de vizibilitate publici a procedurii.
Inspectorul gcolar general adjunct:
- Responsabil cu avizarea completirii actelor de studii neeliberate la termen;
- Aprobd transferul de formulare de acte de studii intre unitati scolare.

Inspectorul geolar, responsabil cu verificarea si avizarea actelor de studii, are urmitoarele

responsabilitati:

8.5.

- Verificd corectitudinea completarii actelor de studii, conform reglementirilor si legislatiei
in vigoare;

- Verificd corectitudinea completdrii borderoului, conform reglementirilor si legislatiei in
vigoare;

- Verificd existentei numelor complete ale conducétorului unitdtii de invatamant,
secretarului gef, a semndturilor tuturor celor mentionati, a stampilei unititii scolare;

- Completeazi pe borderou, sus in partea dreaptd, numarul de formulare de acte de studii,
data gi semneaz3, avizdnd documentele pentru a fi aplicat timbrul sec.

Responsabilul cu pistrarea sigiliului timbru sec si aplicarea pe actele de studii are

urmatoarele responsabilitii:

- Completeazi datele in Registrul de evidenta a aplicarii sigiliului timbru:
- Completeazi pe borderou, sus in partea dreapta, numérul si data aplicarii timbrului sec si
semneazi;

- Aplicd timbrul sec pe actele de studii, la pozitia TS

Intocmit
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9, INREGISTRARI ANEXF,

Cod anexi Denumire Nr. pagini | Durata pistririi

Ancxa | la procedura operationala privind
aplicarea sigiliutui timbru sec pe actele delBorderou acte de studii originale 1 100 ani
studii in  cadrul inspectoratului  scolar
liudetean Mures

Anexa 2 la procedura operationals privind Adress de inaintare aprobare

. g \ . 1 100 ani
aplicarea sigiliului timbru sec pe actele delfinalizare completare act de studii
studii in cadrul inspectoratului scolar
Anexa 3 la procedura operationald privindExtras proces verbal CA al unitatii de : 100 ani
aplicarea sigiliului timbru sec pe actele definvitimant
studii In cadrul inspectoratului scolar
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Anexa 1 la procedura operationald privind aplicarea sigiliului timbru sec pe actele de studii in
cadrul Inspectoratului Scolar Judefean Mures

Antetul unitatii de invagimant

Nr. de inregistrare la unjtatea de invitiméant Nr. inregistrare ISJ M$

S-a aplicat timbrul sec pe un numir de......
{....), (urmeazd denumirea completd a actului de studii)

Data........ocooene Inspector scolar, prof. ...............

BORDEROU
PENTRU APLICAREA TIMBRULUI SEC PE

(urmeazd denumirea completd a actului de studii, pentru invatdmdntul liceal §i invitdmantul postliceal se
menfioneazd si calificarea)

Promotia........cocovnieeeee, SESTUMCA ooomeees e
Numirul dat
de unitatea de
Nr Numele, initialele prenumelui Seriasi  (invitdméint (in Anul
or t- tatalui/mamei (dacd este cazul), numérul registrul unic absolvirii Mentiuni
" | prenumele complet al absolventului | formularului | de evidentd al
actelor de
studii)
i
DIRECTOR SECRETAR SEF/SECRETAR,
. ’ (persoana responsabild prin decizia directorului)
Semndétura si LS Semnitura
La finalul borderoului se mentioneazd urmdtoarele!
Confirmam aplicarea timbrului sec peun nr......... (), (wrmeazd denumirea completd a actului de studii)
DIRECTOR, SECRETAR SEF/SECRETAR,
Semnitura gi LS fpersoana responsabild prin decizia directorului)
Semnitura
Intoemit / Redactat: F.P./F.P. RO-540097 Térgu-Mureg
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Anexa 2 la procedura operafionald privind aplicarea sigiliului timbru sec pe actele de studii
in cadrul Inspectoratului Scolar Sudetean Mureg

Antetul unitatii de Invigimant

Nr. de inregistrare la unitatea de nvatimant

CATRE,
INSPECTORATUL $COLAR JUDETEAN MURES

In atentia Domnului Inspector Scolar General

Ref: aprobare finalizare completare act de studii

Prin prezenta, v solicitam aprobarea pentru finalizarea completérii actulti de Studii .........ooov.ooooooooooeoo fse
completeazd denumirea actului de studii original), doamnei/domnului
datade......oevvveniiecsnn, » In localitatea............ ... dudetule.ccoci s
Susnumita/susnumitul a absolvit cursurile la ............... (se completeazd denumirea unitdtii gcolare) din localitatea
.............. sjudetul ......oveniieenn, filiera oo, profilul
» SPeCializarea/Calificarea ...........oveveeveveeeeeeeee e eoeeeeeoeeeeeese oo , Promotia ........... , sesiunea............, drept pentru
Care i S€ COMPIELEAZA .........veceecrreirieeee et (se completeazd denumirea actului de studii original)
-2 constatat Cl..........oevvvvieveeie e {dupd caz: fird fotografie/ completat gregit 3i neeliberat/ nu a fost

completat in termenul legal, iar unitatea de invétdmant nu pdsireazd aceleagi elemente de identificare (denumirea, stampila,
semndtura persoanelor indicate pe tipizat).

Mentiondm ca sunt indeplinite conditiile de eliberare a duplicatelor conform art. 47, alin (4) din Regulamentu! privind

regimul actelor de studii si al documentelor gcolare gestionate de unitdtile de Invdfdmdnt preuniversitar, aprobat prin
O.M.EN.C.§. nr. 3.844/24.05.2016, cu completirile si modificrile ulterioare.

Anex@m spre justificare, urmatoarele actele:

- Cerere solicitant;

- Copie dupi certificatul de nagstere/casiitorie, certificatd "conform cu originalul;

- Copie dupa cartea de identitate, certificatd "conform cu originalul™-,

- Copie act de studiu completat partial, certificat "conform cu originalul”;

- Solicitarea secretarului gef citre Consiliului de administratie al unitatii de invigamant, prin care se soliciti
aprobarea finalizdrii completarii actului de studiu;

- Extrasul din procesul verbal al CA al unitdfii de invatimént, cu hotirdrea de aprobare a finalizirii
completdrii actului de studiu.

SECRETAR SEF/SECRETAR,
DIRECTOR, fpersoana responsabild prin decizia directorului)
Numele si prenumele Semnitura
Semnitura gi L.S.
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Anexa 3 la procedura operationald privind aplicarea sigiliului timbru sec pe actele de studii in cadrul
Inspectoratului Scolar Judefean Mureg

Antetu] unitatii de nvifimant

Nr. de inregistrare la unitatea de invitimént

Extras din procesul verbal al Consiliului de Administratie

Consiliul de Administratie al ........ (se trece denumirea unitdfii scolare), intrunit in sedinta din data de........
a aprobat, la solicitarea secretarului sef /sccretarului unitatii, d-na /dl, ..., , finalizarea
completirii........(se completeaza denumirea actului de studii original), seria...... 1] SURTOTUO , r. din registrul
scolii ..... , pe numele de,............ ndscutd/ndscut la data de........ in localitatea...., Judetul........ , fiica/fiul
luicennnn..e. $I ovvieiivvnenns, absolvent®/absolvent a ... in anul............. , forma de invdfimant zi/seral....... ,
meseria/calificarea............ ,care a promovat examenul din sesiunea....,.conform art. 47, alin. 4 din Regulamentul
privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitdfile de invdtdmdnt preuniversitar,
aprobat prin OMENCSY nr. 3844/24.05.2016, cu modificarile si completdrile ulterioare, deoarece s-a constatat cd
actul de studii........ ( dupd caz: fdrd fotografie/ completat gregit gi neeliberat nu a fost completat in termenul legal,
lar unitatea de invdjdmdnt nu pdstreazd aceleasi elemente de identificare ...denumirea, stampila, semndtura

persoanelor indicate pe tipizat).

Finalizarea cCOmMPIetarii .............ovvurieerecreesereereee e ee e e (se completeazd denumirea actului

de studii) pentru susnumita/susnumitul se face pe baza documentelor aflate in arhiva unitétii de invatimant,

SECRETAR SEF/SECRETAR, (persoana

DIRECTOR, responsabild prin decizia directorului)

Numele si prenumele Semnatura
Semnitura gi L.S.
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10. CUPRINS
Numadrul
componentei in
cadrul procedurii Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
operationale
L Lista responsabilitdtilor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea editiei in 2
cadrul edifiei procedurii operationale
. Situatia edifiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale ’)
. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazd editia sau dupi caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale 3
4. Scopul 3
5. Domeniul de aplicare 4
6. Documente de referingi 4
7. Definitii i abrevieri 5
8. Descrierea activitétilor 5-10
9, Responsabilitifi 11
10. [nregistréri ancxe 12
11. Anexe 13-15
12, Cuprins 16
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