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Capitolul I: DISPOZITII GENERALE

Art.1. Activitatea de gestionare a actelor de studii la nivelul Universititii se organizeazi si se
desfasoara potrivit prevederilor:

- Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legii nr. 288/2004, privind organizarea studiilor universitare, cu modificarile si completirile
ulterioare;

- H.G. nr. 404/2006 privind organizarea si desfasurarea studiilor universitare de masterat;

- OMEN. nr. 3.850/2017 pentru aprobarea Metodologiei-cadru de organizare a
programelor de formare psihopedagogicd in cadrul institufiilor de invaiamdnt superior
acreditate in vederea certificarii competentelor pentru profesia didacticd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- OM.E.C.T nr. 657/2014 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii
in sistemul de invdtamdnt superior;

- Cartei Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu.

Art.2. Prezentul regulament reglementeaza gestionarea, completarea si eliberarea actelor de
studii in Universitatea ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu.

Art.3. Actele de studii din sistemul national de invatamant superior sunt documente oficiale
de stat, cu regim special, care confirma studii de invatamant superior efectuate si titluri si/sau
calificari dobandite.

Actele de studii confera titularilor acestora drepturi si obligafii care decurg din legislatia in

vigoare.

Actele de studii sunt: diploma, certificat, atestat, foaie matricol4 si supliment la diploma.

Art.4. Dupd completare, documentele scolare (registrele matricole, registrele de evidenti a
actelor de studii, cataloagele) devin documente cu regim special.

La inscrierea studentului in registrul matricol, dupd inmatriculare, dosarul personal al
studentului trebuie sa cuprinda cel putin urmétoarele documente, dupi caz:

- fisa de inscriere la concursul de admitere, intocmita pe formular tipizat;

- diploma de bacalaureat sau echivalentd, in original si diploma de licenta sau echivalenti in
original (pentru studii de masterat si cei care urmeaza a doua specializare/facultate), pentru studentii
care ocupa un loc bugetat;

- diploma de bacalaureat sau echivalentd in copie legalizati/conformd cu originalul si
diploma de licentd sau echivalentd in copie legalizatd/conforma cu originalul (pentru studii de

masterat si cei care urmeaza a doua specializare), pentru studentii care ocupa un loc cu taxi. In
2
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conditiile modificarii regimului de finantare, de la regim cu taxi la regim bugetat, ca urmare a
ierarhizarilor anuale, pe baza criteriilor de performantd sau a vacantarii unui loc bugetat, studentii
cu taxa au obligatia sd depund diploma de bacalaureat si/sau diploma de licentd, sau echivalente
(dupa caz) la secretariatul facultitii, in termen de 5 zile lucritoare de la afisarea la avizierul
facultatii, in caz contrar acestia pierzand locul bugetat;

- foaia matricold/suplimentul la diploma in original, pentru studentii care ocupi un loc
bugetat;

- foaia matricold/suplimentul la diploma in copie legalizatd/conformi cu originalul, pentru
studentii care ocupd un loc cu taxa;

- certificatul de nastere (copie legalizatd/conforma cu originalul) si acte doveditoare privind
schimbarea numelui (copie legalizatd/conforma cu originalul);

- lucrdrile scrise la concursul de admitere (daca este cazul);

- adeverintele medicale depuse la inscrierea la concursul de admitere;

- alte documente solicitate in cazuri exprese (situatii scolare, adeverinte, atestate, aprobiri ale
ministerului de resort etc.);

- contractul de studii si contractul de scolarizare (daca este cazul), inclusiv anexa la acesta;

in perioada scolarizarii, dosarul personal al fiecérui student se completeaza cu:

- actul aditional la contractul de studii, la inceputul fiecirui an universitar superior;

- cererea de inscriere in fiecare an universitar (formular tipizat de la secretariatul facultatii);

- actele depuse de student pentru acordarea burselor de ajutor social si/sau ajutoarelor
materiale ocazionale sau pentru motivarea absentelor, justificarea cererilor de intrerupere a studiilor
sau de prelungire a scolaritatii etc.;

- documentele care atestd ca studentul a beneficiat de anumite drepturi, a fost evidentiat sau
premiat pentru meritele sale sau a fost sanctionat pentru abaterile savarsite de la disciplina
universitara;

- diverse solicitari ale studentului, cu rezolutiile primite.

Completarea in registrul matricol si in suplimentul la diplomd a curriculei studentilor
reinmatriculati, aflati in prelungire de scolaritate, reluare studii, mobilitati, etc., se face conform
planului de invagimaént al promotiei din care studentul va face parte, scriind in dreptul anilor
echivalati/refacuti (dupa caz), mentiunea ,.an echivalat/situatie reficuta prin echivalari si diferente”.

Documentele de evidentd a studentilor sunt: registrul pentru inscrierea si evidenta
studentilor, cataloagele de examene, restante, diferente, cataloagele pentru examenele de finalizare
a studiilor, carnetul de student, adeverinta de studii, adeverinta de absolvire, tabelele cu absolventi.

Art.5. Titulaturile si confinutul actelor de studii se stabilesc in conformitate cu legislatia in
vigoare, prin hotdrdre de guvern, initiatd de ministerul de resort. Conceperea si tehnoredactarea
modelelor de referinta ale formularelor actelor de studii se realizeazi de ministerul de resort.

Datele inscrise pe actele de studii sunt in limba roméana.

Prin exceptie, pe acelasi act de studii, datele inscrise in limba romana pot fi inscrise, dupa
caz, in conditiile legii, i in una sau mai multe limbi de circulatie internationala.

Art.6. Universitatea ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu poate gestiona, completa
si elibera numai acele acte de studii la care are3dreptu1 in conditiile legii.
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Rectorul Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Téargu-Jiu este responsabil pentru
organizarea §i desfasurarea activitafii de gestionare, completare si eliberare a actelor de
studii de catre institutie.

Desemnarea compartimentelor si a personalului la nivel de institutie si de
facultate/departament pentru a desfasura activitati de gestionare, completare si eliberare a
actelor de studii se aproba prin decizie a rectorului. Persoanele numite sunt rispunzitoare,
potrivit legii, pentru gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii.

Réaspunderea pentru exactitatea datelor inscrise in actele de studii eliberate o poarti
persoanele care le-au completat si persoanele care le-au semnat.

Art.7. La sfarsitul fiecdrui an universitar se intocmeste un raport privind gestionarea,
completarea si eliberarea actelor de studii, care se aprobd de conducere si se arhiveazi cu termen
permanent. Acesta contine informatii legate de evidenta, completarea si gestionarea actelor de
studii pentru promotia anterioard anului in care se face raportarea, conform comenzilor citre
Compania Nationald Imprimeria Nationald S.A. si avizate de acesta, dar si o situatie centralizatoare
privind actele de studii gestionate la nivelul Universita{ii pAnd in momentul intocmirii raportului.

Capitolul II: GESTIONAREA ACTELOR DE STUDII

Art.8. Formularele actelor de studii sunt tiparite si difuzate, in conditiile legii, de catre
Compania Nationalda Imprimeria Nationald S.A., care poartd intreaga raspundere, atat pentru
comenzile primite de la ministerul de resort, cat si pentru asigurarea securitatii tiparirii si pastririi
formularelor pana la ridicarea acestora de cétre delegatul institutiei.

Art.9. Formularele actelor de studii se achizitioneaza de la Compania Nationald Imprimeria
Nationala S.A., pe baza comenzilor transmise anterior acesteia, avizate de ministerul de resort, si se
ridicd de la aceasta de catre delegatul Universitatii. Predarea-preluarea formularelor se efectueazi
in baza unui proces-verbal incheiat intre delegatul Universitdtii si reprezentantul Companiei
Nationale Imprimeria Nationald S.A., in care sunt trecute toate datele de identificare a formularelor,
inclusiv seriile si numerele acestora.

Pentru absolventii promotiilor anterioare, se va realiza o comandd suplimentarid de
formulare, nominala, dupa incheierea perioadelor de sustinere a examenelor de finalizare.
Este interzisd expedierea prin posta sau pe alta cale a formularelor actelor de studii.

Art.10. Formularele actelor de studii sunt preluate in cadrul Universitatii, in baza unui
proces-verbal de predare-primire incheiat intre delegatul institutiei si persoana cu atributii in acest
sens din cadrul Universitatii, completdndu-se in mod corespunzitor registrele de evidenta.

Art.11. Cataloagele, registrele matricole, formularele actelor de studii, actele de studii
completate, duplicatele actelor de studii completate si registrele de eviden{a a actelor de studii se
gestioneazi astfel incat sd se realizeze protectia acestora in conditii de securitate deplini, cu termen
permanent.

Péstrarea formularelor actelor de studii necompletate, a actelor de studii completate, dar
neridicate de titulari, a celor anulate, a registrelor de eviden{d, precum si a documentelor
(imputerniciri, delegatii, procese-verbale) privind primirea, predarea si eliberarea formularelor si
actelor de studii se realizeaza in conditii de securitate deplini.

4
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Registrele de eviden{d a formularelor actelor de studii se pagineazi, se parafeaza cu sigiliul
institutiei §i primesc numere de inventar.

Pentru o mai buna gestionare a actelor de studii, registrele de evidenti a actelor de studii se
intocmesc separat pentru fiecare promotie, pe categorii de formulare de acte de studii.

Cataloagele sunt documente scolare care cuprind notele studentilor pe perioada scolarititii.

Cataloagele pot fi: cataloage de examene, restante, diferente, cataloage pentru examenele de
finalizare a studiilor.

Ele sunt generate de secretariatele facultatilor, pe ani de studiu, specializiri, discipline de
invatamant si forme de verificare. Cataloagele de examen vor fi distribuite numai in perioadele in
care sunt prevdzute examene, verificari/colocvii sau diferente (sesiune de iarni, sesiune de vari,
sesiune de restante si sesiune de reexaminari) si numai cadrelor didactice examinatoare.

Cataloagele de examen se vor elibera si primi de citre secretariate pe baza unor tabele ce vor
confine denumirea disciplinei, data si ora eliberdrii, data si ora primirii, semnatura cadrului
didactic.

Secretariatele facultatilor, simultan cu eliberarea cataloagelor de examen, vor elibera si lista
studentilor debitori, cadrele didactice fiind obligate si nu-i primeasca la examene; in caz contrar,
cadrele didactice vor suporta imputarea taxelor datorate de studentul debitor.

Rezultatele obtinute la examene se inscriu in catalogul de examen si in carnetul de student.

Catalogul va fi semnat (de cei doi examinatori la rubrica unde sunt mentionate numele si
prenumele acestora, sau dupd caz, de citre comisia desemnatd; in dreptul notei va semna doar
titularul cursului/comisia) si va fi predat la secretariat in cel mult 24 de ore de la desfisurarea
examenului. In cazul nerespectarii acestui termen, secretariatul facultatii va sesiza decanul, acesta
urmand a analiza si a propune masuri.

Eventualele erori se pot inscrie doar cu culoarea rosie, completdnd mentiunea “corectat” in
dreptul notei, data modificarii si semnitura cadrului didactic care a modificat nota.

La sfarsitul anului universitar, dupa finalizarea tuturor sesiunilor previzute in structura anului
universitar respectiv si a celor aprobate suplimentar de organismele de conducere, cataloagele se
prezintd decanului facultatii pentru avizare, apoi fiind stampilate de citre secretariatul componentei
respective, fiind arhivate ulterior cu termen permanent.

Carnetul de student se completeaza de citre secretariate, cu datele privind identitatea
studentului, si se semneaza de catre decan. La inceputul fiecirui an universitar, carnetul se vizeazi
de cétre secretariat, iar cadrul didactic va trece in carnetul de student, imediat dupd examinare, nota
acordatd la examen, studentul fiind obligat sd prezinte carnetul de student. La exmatriculare,
retragere sau mobilitate definitiva, studentul este obligat si predea carnetul de student
secretariatului facultatii.

Capitolul IIl: COMPLETAREA FORMULARELOR ACTELOR DE STUDII

Art.12. Activitatea de completare a formularelor actelor de studii - referitoare la studii
partiale sau complete - se efectueaza in termen de maximum 12 luni de la promovarea examenului

de finalizare a studiilor.
Un act de studii dintr-un carnet cu matca (cotor) i matca in cauzi sunt completate identic, matca
ramanand in arhiva institutiei cu termen permanent.

5
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Art.13. Un act de studii care confirma studii partiale (ex.: certificat de absolvire firad examen
de finalizare), in conformitate cu reglementirile din institufie, se completeaza numai la cererea
titularului, in baza aprobirii acesteia de citre conducerea Universitatii.

Art.14. Un document de tip situatie scolara se elibereazi la cerere, cu inregistrarea in
registrul de evidenta, intocmit special in acest sens la nivelul secretariatelor.

Art.15. Completarea unui act de studii se efectueazi computerizat sau prin scriere de méana cu
tus ori cu cerneald de culoare neagra, citef si fard stersaturi, rizuiri, acoperiri cu pastd corectoare.

In actele de studii datele se scriu fard prescurtiri sau abrevieri, in conformitate cu
terminologia oficiala in vigoare.

Numele titularului, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatilui (mamei, in cazul in care
tatdl este necunoscut) si prenumele titularului actului de studii se scriu cu majuscule format de
tipar, in ordinea inscrisa in certificatul de nastere.

Pe un act de studii prevdzut cu "Loc pentru fotografie" se lipeste fotografia titularului -
realizatd recent, pe hértie fotograficd, color, format 3 x 4 cm - astfel incat si acopere chenarul
locului respectiv.

Actele de studii se semneaza cu stilou sau cu pix de culoare albastrd/neagra, nefiind admisi
aplicarea parafei.

Timbrul sec (T.S.) al Universitatii, cu inscrisurile in clar, se aplica pe actul de studii, in locul
marcat.

Sigiliul institufiei, cu inscrisurile in clar, se aplica pe "Locul pentru sigiliu" (L.S.), in stanga
semnaturii.

Art.16. Tnainte de a se trece la completarea unui act de studii, se verificd existenta si
corectitudinea inscrisurilor imprimate - in raport cu modelele de referinta, precum si a datelor ce
urmeaza a fi inscrise - prin confruntare cu datele din documentele oficiale in cauzi.

La completarea unui act de studii, datele care se inscriu pe acesta sunt cele din registrul
matricol si din alte documente oficiale.

Numele, initiala/inifialele prenumelui/prenumelor tatilui (mamei, in cazul in care tatil este
necunoscut) si prenumele titularului, care se inscriu in registrul matricol si in actele de studii, sunt
cele din certificatul de nastere.

Candidatii casatoriti, declarati admisi la concursul de admitere, vor fi inmatriculati pe numele
din certificatul de nastere.

In cazul in care, la inmatriculare sau in perioada studiilor, un/o student/studenta depune cerere
pentru modificarea sau completarea numelui, insotitd de copii legalizate ale documentelor oficiale
din care rezultd numele nou - in raport cu numele initial din certificatul de nastere, pe baza
aprobarii cererii in cauzi de catre conducerea Universititii, se procedeazi la modificarea sau
completarea solicitata in registrul matricol si, ulterior, in actele de studii. Cererea in cauzi trebuie
sa cuprindd, printre altele, declaratia studentului/studentei, autentificatd la notariat, ci nu va mai
solicita un alt act de studii, in cazul modificarii ulterioare a numelui.

Denumirea localitéfii de nastere care se inscrie in registrul matricol si, ulterior, in actele de
studii, este aceea din certificatul de nastere sau, dupa caz, noua denumire oficiala in vigoare.
Art.17. Nu se admite modificarea numelui, prenumelui, initialei sau a localitatii de nastere ale
titularului, in registrul matricol, respectiv in actele de studii, dacd schimbarea in cauzi s-a produs
dupa data de absolvire a anilor de studii. 6
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Art.18. Formularele actelor de studii completate cu greseli, stersaturi, adiugari, cu sigiliul
necorespunzator sau murdare, parfial deteriorate se anuleaza, scriindu-se cuvantul ANULAT pe
toatd diagonala imprimatului, atit pe actul de studii, cat si pe matca (cotor), cu mentiune in
registrul de eviden{d. Actele de studii anulate se evidentiaza distinct (seria, numarul) in raportul
privind evidenta, gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii, care se intocmeste anual si
se aprobd de conducerea universitatii.

Art.19. In vederea completarii actelor de studii, secretariatele facultatilor/departamentelor
intocmesc tabele nominale cu studentii/absolventii care urmeazi si primeascd actele de studii
respective, pe facultdfi, promotii, tipuri de studii (cicluri), profile/domenii, specializiri/programe
de studii si forme de invatdmant (Anexa 1, dupa caz formatul a), b) sau c)), in termen de maximum
2 luni de la promovarea examenelor de finalizare a studiilor sau de la inregistrarea cererii - in
cazul actelor de studii care se referd la studii partiale finalizate; la inscrierea in aceste tabele a
datelor previzute in formularele actelor de studii, se au in vedere instructiunile din articolele
anterioare privind completarea actelor de studii; tabelele in cauzi vor purta semnatura decanului
facultatii/directorului departamentului, a secretarului sef al acestora, a persoanei care le-a intocmit
(daca este cazul), pe fiecare pagina si stampila facultatii/departamentului.

Tabelele (inclusiv formatul electronic al acestora) si dosarele absolventilor se inainteazi
compartimentului de specialitate (Compartimentul de gestionare, completare si eliberare a actelor
de studii) (C.G.C.E.A.S.), in termen de 2 luni de la promovarea examenelor de finalizare a studiilor
in cauzd, pe baza unui proces-verbal (Anexa 2) ce se va incheia intre secretar facultate/departament
si persoana din cadrul desemnati in acest sens. Persoana desemnata din cadrul Compartimentului
de gestionare, completare si eliberare a actelor de studii (C.G.C.E.A.S) verifici tabelele respective
si raspunde pentru primirea tabelelor necompletate conform cerintelor mentionate anterior (anexele
corespunzitoare). In acelasi termen (2 luni de la promovarea examenului de finalizare), pentru o
mai bund perceptie asupra situatiei studentilor din an terminal/absolventilor, se va inainta
Compartimentului de gestionare, completare si eliberare a actelor de studii (C.G.C.E.A.S.) si
tabelul centralizator privind examenele de finalizare a studiilor, atat pentru absolventii proprii cat si
pentru absolventii altor institutii, conform Anexelor 3 si 4 la prezentul regulament, care se
intocmeste pentru fiecare sesiune in parte, urménd ca la finalul tuturor sesiunilor de finalizare a
studiilor pentru o promotie (2 sau 3, dupa caz), sa fie transmis si tabelul cu situatia totala a tuturor
absolventilor promotiei respective. Secretarul sef de facultate/departament rispunde pentru
neprezentarea la C.G.C.E.A.S., in totalitate, in acest termen (2 luni de la promovarea examenului
de finalizare) a situatiilor mentionate anterior (Anexele 1, 3 si 4) si a dosarelor absolventilor.

Compartimentul de gestionare, completare §i eliberare a actelor de studii (C.G.C.E.A.S.),
prin persoana desemnatd, va verifica concordanta structurilor, domeniilor, specializarilor, duratelor
de scolarizare, calificarilor (dacd este cazul), titlurilor obfinute, cu reglementirile in vigoare,
ulterior procedéndu-se la completarea actelor de studii, conform instructiunilor precizate anterior.

Persoana desemnata din cadrul Compartimentului de gestionare, completare si eliberare a
actelor de studii (C.G.C.E.A.S), care completeaza actele de studii, riaspunde pentru utilizarea
formularelor actelor de studii in conformitate cu tipizatele ridicate de la Compania Nationald
Imprimeria Nationald S.A., pentru fiecare promotie.

Suplimentele si foile matricole, dupa caz, vor fi intocmite de secretariatele
7
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facultatilor/departamentelor, in conformitate cu modelele reglementate, vor fi verificate, semnate
de persoanele inscrise pe formulare iar ulterior Inaintate, pe baza unui proces-verbal de
predare-primire (Anexa 5), Compartimentului de gestionare, completare si eliberare a actelor de
studii (C.G.C.E.A.S.), care va proceda la anexarea acestora, dupi completarea actelor de studii,
astfel incat, in momentul prezentdrii actelor de studii la semnat, acestea si fie insotite de
suplimente/foi matricole. Suplimentele/foile matricole vor fi transmise la nivel Rector/Secretar sef
in cel mult 9 luni de zile de la sustinerea examenului de finalizare. Exceptie de la aceasti regula fac
suplimentele absolventilor specializarilor autorizate provizoriu, care sustin examenul de finalizare a
studiilor cu comisii de la alte institutii de invatdmant superior. Conform protocoalelor incheiate cu
aceste institutii, dupa intocmire, verificare si semnare de citre persoanele autorizate, aceste
suplimente pot fi:

- eliberate absolventilor de catre secretariatele facultigilor, dupi inregistrarea acestora
in registrul de evidenta a actelor de studii intocmit in acest sens,

- predate, in baza unui proces-verbal, unei persoane autorizate din cadrul institutiei de
invatdmant organizatoare.

in vederea constituirii dosarelor absolventilor, secretariatele facultatilor/departamentului vor
solicita absolventilor, la inscrierea la examenul de finalizare, urmatoarele documente:

- actul de studii si, dupd caz, anexa respectivului act de studii in baza carora
absolventul a fost admis la concurs/studii (copii legalizate/conforme cu originalul),

- certificatul de nagstere, certificatul de cisitorie sau alte acte care
modificd/completeazd numele absolventului (copii legalizate/conforme cu
originalul),

- doud fotografii realizate recent, pe hartie fotografic, color, format 3x4 cm,

- copie xerox C.I/B.L.,

- fisa de lichidare.

Toate aceste documente vor fi introduse intr-o folie de plastic.

Dosarele absolventilor, care vor confine documentele precizate anterior, vor fi predate pe
baza unui proces-verbal de predare-primire (Anexa 2), Compartimentului de gestionare, completare
si eliberare a actelor de studii (C.G.C.E.A.S.).

Capitolul IV: ELIBERAREA ACTELOR DE STUDII

Art.20. Universitatea face publice, prin afigare sau/si pe pagina web, conditiile de eliberare a
actelor de studii.

Art.21. Titularii sau Imputernicitii acestora au dreptul si solicite eliberarea actelor de studii
completate, dupd maximum 12 luni de la promovarea examenelor de finalizare a studiilor.

Un act de studii referitor la studii complete sau partiale finalizate se elibereaza titularului.

in situatii bine motivate, cand titularul nu se poate prezenta, actul de studii poate fi eliberat
Imputernicitului acestuia, cu aprobarea conducerii (Anexa 6), pe baza unei procuri, care si
menioneze in mod expres faptul cd imputernicitul poate ridica acte de studii, autentificata la
notariat. In cazul cetdfenilor romani sau strdini cu domiciliul/resedina in strdinitate, procura
notariala va fi supralegalizatd sau apostilatd (apostila de la Haga), conform conventiilor
internationale, de céatre autoritatile competentegdin tara respectiva. Procura notariala, in original,
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se pastreaza, cu termen permanent, in arhiva universitatii.
Art.22. Inainte de a fi eliberate titularilor/imputernicitilor, actele de studii prevdzute cu "Loc
pentru timbru sec" (T.S.) se supun aplicarii timbrului sec al institutiei.

Un act de studii completat se elibereaza titularului/imputernicitului, dupd verificarea de
catre titular/imputernicit a datelor inscrise in actul de studii, pe baza prezentarii documentului de
identitate (carte de identitate sau pasaport valabile) de citre acesta.

Titularul semneaza pentru primire in toate locurile previzute pentru semnitura titularului.
Imputernicitul semneaza pentru primire in toate locurile prevazute pentru semnitura titularului,
mai pufin pe actul de studii; operatiunea de eliberare se consemneazi in registrul de evidenta a
actelor de studii; numele si prenumele, calitatea, numdarul documentului si semnitura
imputernicitului se trec in rubrica "Mentiuni" din registrul de evidenta a actelor de studii.

Art.23. Actele de studii completate si neridicate de titulari/imputerniciti se pastreaza in
arhiva institutiei cu termen permanent.

Actele de studii completate si neridicate din cauza decesului titularului pot fi eliberate unui
membru al familiei titularului (ascendent ori descendent de gradul I sau II), in baza unei cereri
aprobate de conducerea institutiei, insotita de copie legalizati/conforma cu originalul a
certificatului de deces si de o declaratie pe propria rispundere privind motivele invocate pentru
ridicarea acestor acte de studii.

Unei persoane cu resedinta in striinitate, care adreseazi cererea mentionati in alineatul
anterior, i se pot elibera actele de studii solicitate prin intermediul ambasadei (consulatului) tarii
respective in Roménia sau al ambasadei (consulatului) Romaniei din tara de resedinta a acesteia.

Art.24. In registrul de evidentd a actelor de studii eliberate se consemneazi: numirul de
ordine dat de universitate; seria §i numdrul formularului; numele, initiala/initialele
prenumelui/prenumelor tatilui (mamei, in cazul in care tatdl este necunoscut) si prenumele
titularului; locul si data nasterii titularului; tipul actului de studii eliberat; institutia, anul universitar
s1 sesiunea in care titularul a incheiat studiile; institutia si anul universitar in care titularul a
promovat examenul de finalizare a studiilor; profilul/domeniul si specializarea/programul de
studiu; media examenului de finalizare a studiilor; data eliberdrii actului de studii: numele si
prenumele persoanei care a eliberat actul de studii; semnitura de primire a actului de studii de
catre titular/imputernicit; mentiuni.

CAPITOLUL V: INTOCMIREA SI ELIBERAREA
DUPLICATELOR ACTELOR DE STUDII

Art.25. in cazul pierderii, distrugerii complete, deteriorarii partiale sau plastifierii unui act
de studii, se poate elibera un duplicat al acestuia daca in arhiva institutiei se gisesc matca (cotorul)
actului respectiv si/sau alte documente legale din care rezulti situatia studiilor titularului sau, daca
arhiva a fost distrusd in conditii de fortd majord (calamitdti naturale, incendii etc.), prin
reconstituirea situatiei scolare de cétre institutie.

Art.26. Pentru eliberarea duplicatului unui act de studii (diploma, certificat, atestat,
supliment/foaie matricold), titularul adreseaza, in scris, conducerii universitatii, o cerere, insotita
de urmiatoarele documente: declaragie scrisa a titularului actului, autentificata la notariat, in care
sunt cuprinse toate elementele necesare pentru 9identiﬁ(:are si imprejurdrile in care actul a fost
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pierdut, distrus complet, deteriorat partial sau plastifiat, copie legalizatd/conforma cu originalul a
certificatului de nastere si a certificatului de casétorie, dac este cazul; doua fotografii - realizate
recent, pe hartie fotografic, color, format 3 x 4 cm - ale titularului actului; dovada publicarii in
Monitorul Oficial al Roméniei, Partea a Ill-a (original/copie xerox), a pierderii, distrugerii,
deteriorarii sau plastifierii actului de studii respectiv, dovada achitarii taxei pentru eliberarea
duplicatului.

Depunerea documentelor prevdzute anterior se poate efectua de catre titularul actului de
studii in cauza sau de imputernicitul acestuia.

Pentru publicarea pierderii unui act de studii, titularul acestuia se adreseazi Regiei
Autonome "Monitorului Oficial", anunful urméand sa cuprindi urmitoarele date: denumirea actului
de studii original; numele, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatilui (mamei), prenumele
titularului; anul finalizarii studiilor in cauzi; seria si numarul actului respectiv, numarul si data la
care a fost inregistrat in registrul de evidentd a eliberdrii actelor de studii; denumirea institutiei
emitente.

Actele de studii deteriorate partial sau plastifiate se anuleazi si se pastreazi in arhiva institutiei,
in vederea casdrii in conformitate cu prevederile prezentului regulament.

Toate aprobérile date pentru eliberarea de duplicate se pastreazi in arhiva institutiei, cu termen
permanent.

Art.27. Duplicatul actului de studii se realizeazd pe un formular identic sau similar celui
original, eliberat titularului, sau prin scriere dupd modelul de referinta al actului original - dacd nu
mai existd formular similar celui original; completarea datelor si eliberarea duplicatului se
efectueazd dupa procedurile prevazute la actele originale, cu mentiunea ci datele care se inscriu
sunt cele existente in documentele specifice (matca actului original, registre matricole, cataloage
etc.) din arhiva universitatii.

Completarea duplicatului actului de studii se efectueazd dupa procedura generala previzuti la
actele originale, cu urmétoarele inscrisuri suplimentare: intr- un spatiu corespunzitor - DUPLICAT
(seris cu tus sau cu cerneald de culoare rosie); in partea de sus - seria i numarul actului original
eliberat; in locurile pentru semnaturile corespunzatoare celor de pe actul original - (ss); in partea de
Jos, dreapta - Nr. ... (numarul de inregistrare acordat de institutie din registrul de eliberari) ... din ...
(data) ...; pe verso - "Acest DUPLICAT este eliberat conform deciziei rectorului ... (denumirea
institutiei) ..., nr. ... din ... (data) .... Confirmam autenticitatea inscrisurilor cuprinse in prezentul
act de studii.", text care este urmat de functiile (Rector, Secretar-sef etc., dupd caz) care sunt
inscrise pe actele de studii similare celui in cauzi, la data completarii duplicatului, si de
semndturile persoanelor care ocupa functiile respective.

Art.28. Titularul duplicatului unui act de studii isi poate ridica duplicatul respectiv in termen
de o lund de la aprobarea cererii de catre organismele de conducere.

Duplicatele completate si neridicate se pastreaza conform prevederilor prezentului regulament.

Art.29. Eliberarea duplicatelor actelor de studii se efectueazd in conditiile practicate la
eliberarea actelor originale.

in registrul de evidentd a actelor de studii si pe matca actului de studii original (cand actul de
studii s-a eliberat din carnet cu matcd) se inscriu seria si numarul duplicatului eliberat.

10
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Art.30. Duplicatul unui act de studii se elibereaza, de regula, o singura data.

Daca duplicatul unui act de studii a fost pierdut sau distrus complet in conditii de fortd majora
(calamitdti naturale, incendii etc.), titularului i se poate elibera, o singurd data, un alt duplicat, la
cerere si pe baza aprobarii acesteia, in conditiile prezentate mai sus si cu mentiunea ca pe acesta se
inscriu, suplimentar, seria si numarul duplicatului anterior, precum si data la care acesta a fost
eliberat.

Toate actele de studii eliberate de universitate, precum si cele care atestd statutul de student
(adeverinte, carnete, legitimatii) se elibereaza in mod gratuit.

Art.31. In cazul in care titularul constatd greseli in actul de studii/duplicat dupa o perioada
de timp de la primirea acestuia, acesta se adreseaza in scris conducerii universititii, in vederea
eliberarii unui nou act de studii/duplicat, in conformitate cu prevederile prezentului regulament, pe
care se scrie, la subsol, nota: "Prezentul ... (act de studii/duplicat) ... inlocuieste ... (actul de
studii/duplicatul) ... cu seria ... si nr. ..., precum si cu nr. de inregistrare ... (acordat de institutie din
registrul de eliberdri) ... din ... (data) ..., deoarece acesta aceasta continea unele greseli". Dupa
aprobarea eliberdrii unui nou act de studii/duplicat de cétre conducerea institutiei, se emite decizia
rectorului, documentul gresit fiind anulat i arhivat, cu termen permanent.

Art32. In cazul reorganizirii sau desfiintirii institutiei, actele de studii originale sau
duplicate ale acestora se gestioneazd, se completeazd si se elibereaza de catre institutiile care
pastreaza arhiva; pe actele eliberate se inscrie si: "Mentiune: Acest act de studii este eliberat de ...
(denumirea institufiei) ..., care define arhiva ...(denumirea institutiei reorganizate/desfiintate) ...
unde titularul a finalizat studiile respective".

Institutiile care pastreaza arhiva trebuie sa fie institufii de invatamant superior acreditate, care
sd poatd gestiona, completa si elibera actele de studii originale sau duplicate ale acestora, precum
si celelalte documente oficiale cu regim special.

Art.33. Studenfilor romani sau strdini care au finalizat studii parfiale la institugii de
invafdmant superior din strdindtate si solicitd continuarea studiilor la Universitatea ,,Constantin
Brancusi” din Térgu-Jiu li se pot recunoaste studiile/actele de studii in cauza, in baza procedurilor
legale de recunoastere a studiilor.

Art.34. Actele de studii eliberate absolventilor institutiilor de invatamant superior din
Roménia pot fi vizate, la cerere, de catre Centrul national de recunoastere si echivalare a
diplomelor din cadrul ministerului de resort, in conformitate cu regulamentul de organizare si
functionare al acestuia, la cererea titularilor - in vederea utilizarii actelor de studii respective in
strainatate.

Art.35. Actele de studii eliberate de institutiile de invatamant superior din strdinitate pot fi
supuse procesului de evaluare, recunoastere/echivalare de catre directiile de specialitate din cadrul
ministerului de resort, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare, la cererea titularilor, in
vederea utilizarii actelor de studii respective in cadrul Universitatii ,,Constantin Brancusi” din
Targu-Jiu.

Art.36. In cazurile in care se constata ci un act de studii eliberat se refera la studii care nu au
fost efectuate de catre titular, respectiv ca actul de studii este un fals, Universitatea ,,Constantin
Brancusi” din Targu-Jiu dispune anularea acestuia.

Anularea unui act de studii in conditiile alineatului anterior este facutd publicd in Monitorul

Oficial al Romaniei, Partea a III-a.
11
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Rectorul poate anula, cu aprobarea Senatului Universita{ii, un certificat sau o diploma de
studii, atunci cand se dovedeste ca acesta/aceasta s-a obtinut prin mijloace frauduloase sau prin
incélcarea prevederilor Codului de etica si deontologie universitara.

Art.37. Formularele actelor de studii care nu mai sunt valabile sau care nu au fost folosite
timp de 10 ani de la achizitionarea lor se pot casa.

Art.38. Dupd promovarea examenelor de finalizare a studiilor, absolventilor li se elibereaza
o adeverintd de absolvire a studiilor, al carei termen de valabilitate este de maximum 12 luni.
Adeverinta de absolvire a studiilor confera titularului aceleasi drepturi legale ca si diploma si este
necesar sa contina functia, numele, prenumele §i semnatura persoanelor responsabile, precum si
informatiile urmatoare:

a) domeniul de studii universitare;

b) programul de studii/specializarea;

¢) perioada de studii;

d) media de finalizare a studiilor;

e) statutul de acreditare/autorizare provizorie, forma de invifamant, limba de predare, locatia
geografica, numarul de credite si actul normativ care le stabileste (hotirare a Guvernului, ordin al
ministrului, dupi caz).

In vederea semnarii adeverintelor de absolvire la nivel Rector/Secretar sef, secretariatele
facultatilor transmit C.G.C.E.A.S. tabelul cu absolventi, intocmit, dupa caz, dupa modelul din
Anexa 1 d).

in caz de pierdere sau de distrugere a adeverintei de absolvire, eliberarea unei noi adeverinte
urmeaza procedurile privind eliberarea duplicatelor actelor de studii.

Capitolul VI. DISPOZITII FINALE

Art.39. Anexele 1-6 fac parte integrantd din regulament.

Regulamentul privind regimul actelor de studii in cadrul Universititii ,,Constantin Brancusi” din
Térgu-Jiu a fost aprobat de catre Senatul UCB in data de 09.06.2011. Modificarile aduse
prezentului regulament au fost avizate in sedinta Consiliului de Administratie din 08.10.2019
si aprobate in sedinta Senatului Universititii ,,Constantin Brancusi" din Targu-Jiu din data de
17.10.2019.

Responsabila pentru corectitudinea datelor inscrise in cuprinsul Regulamentului privind
regimul actelor de studii in cadrul U.C.B. este doamna secretar-sef institutie invatimant superior
Neacsu MinodopaeElaandi

PRESE
Prof. univ\d

CANCELAR GENE
Lect. univ. dr. Roxan ‘

J 12



MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA COD: 81
| L
g B, ,CONSTANTIN BRANCUSI”’ PR[}\F}GIN% QEA(]}EIELL
. % A
% i S LRaLWIL ACTELOR DE STUDII iN
) = % Bulevardul Republicii, nr. 1, 5 EDITIE: 1
5 4 ~ | 210152, Targu-Jiu, Gorj, Romania | CADRUL UNIVERSITATII _
35% E P; Tel: +40-253-214307; ~CONSTANTIN PEHiED
% & Fax: +40-253-215794; BRANCUSI” DIN
Tagy, g http://www.utgjiu.ro TARGU-JIU
Pag 13 /21

ANEXA 1 a)

Universitatea ..Constantin Brancugi” din Targu-Jiu

Paoultaten suusumummsamsimmanmiseis i e ks

Studii (ciclul de studii)........... (organizate conf, Legii nr. ........... )
Profilul/Domeniul................cooiiiiiiiiennnn.

Programul de studii/Specializarea.....................
Nr. credite stabilite prin HG...........................
Forma de invagamant....................ocooe,
Durata studiilor (semestre/ani, dupd caz)............
CaRICAIEA. ».:vnivsrisnasianivnssaidrmsenmssimmnmmonsss

TABEL NOMINAL CU ABSOLVENTII UNIVERSITATII “CONSTANTIN BRANCUSI” DIN TARGU-JIU,
PROMOTIA ......(anul).................
CARE AU PROMOVAT EXAMENUL DE FINALIZARE A STUDIILOR

IN SESIUNEA ......... (luna, anul)............
Nr. Numele, initiala tatalui i Data nasterii Locul nasterii Prenumele péringilor Nota proba 1 Nota proba 2 Media examenului
crt, prenumele absolventului (an, luna, zi) (localitate/judet/tara) (tata/mama) cepeC IR XN de finalizare
(cu doua zecimale, (cu doua (cu doud zecimale,
fara rotunjire) zecimale, fard fara rotunjire)
rotunjire)
1.
2.
DECAN, SECRETAR SEF FACULTATE.
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ANEXA 1 b)
Universitatea ,,Constantin Brancugi” din Targu-Jiu

Facultatea

Studii (ciclul de studii)
Profilul/Domeniul

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

Programul de studii/Specializarea.....................
Nr. credite stabilite prin HG...........................

Forma de invatdmant

Durata studiilor (semestre/ani, dupi caz)............

Calificarea

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

TABEL NOMINAL CU ABSOLVENTII UNIVERSITATII “CONSTANTIN BRANCUSI” DIN TARGU-JIU,

PROMOTIA ......(anul)............
CARE AU PROMOVAT EXAMENUL DE FlNALlZARE A STUDIlLOR CU COMISIE DE LA
UNIVERSITATEA.............. , FACULTATEA...........
iN SESIUNEA ......... iy anul)............
Nr. Numele, initiala tatdlui i Data nasterii Locul nagterii Prenumele parintilor Nota proba 1 Nota proba 2 Media examenului
ert prenumele absolventului (an, luna, zi) (localitate/judet/ara) (tata/mama) .p.c. c.pe de finalizare
(cu doua zecunale (cu doua (cu doua zecimale,
fara rotunjire) zecimale, fard fara rotunjire)
rotunjire)
It
2.

DECAN.

SECRETAR SEF FACULTATE.
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ANEXA 1 ¢)
Universitatea ..Constantin Brancusi™ din Targu-Jiu
Pacultaten ....oowsmmnummssmmmwsssamiassiasssss
Studii (ciclul de studii).......... (organizate conf. Legiinr. ........... )
Profilul/Domeniul..........coocoviiviiiiiiiin,
Programul de studii/Specializarea.....................
Nr. credite stabilite prin HG........................0.
Forma de invagamant.................ocooeiiiiinniinnn,
Durata studiilor (semestre/ani, dupd caz)............
CalCAICR s uvussssimsmnsmssssnis sasamngsvsmssTsies
Titlul obfinut.........ovvviiiiiee e

TABEL NOMINAL CU ABSOLVENTII UNIVERSITATIL.....(ALTE INSTITUTII DE INVATAMANT SUPERIOR),

PROMOTIA ...... (anul)

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

CARE AU PROMOVAT EXAMENUL DE FINALIZARE A STUDIILOR CU COMISIE DE LA UNIVERSITATEA
»CONSTANTIN BRANCUSI” DIN TARGU-JIU

IN SESIUNEA ......... (luna, anul)............
Nr. Numele, inifiala tatdlui gi Data nagterii Locul nasterii Prenumele parintilor Nota proba 1 Nota proba 2 Media examenului
crt. prenumele absolventului (an, lund, zi) (localitate/judet/tara) (tata/mama) | ... p.c. seandPey de finalizare
(cu doua zecimale, (cu doua (cu doud zecimale,
fara rotunjire) zecimale, fara fara rotunjire)
rotunjire)
1
)

DECAN.

15

SECRETAR $EF FACULTATE,
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ANEXA 1d)
Universitatea ..Constantin Brancusi” din Targu-Jiu
Facultatea ..........covveiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e aans
Studii (ciclul de studii).......... (organizate conf. Legiinr. ...........)
Profilul/Domenitl . e simansmrspvsmivsss g
Programul de studii/Specializarea.....................
Nr. credite stabilite prin HG................ccoevuneen.
Forma de TVARMANG. vy
Durata studiilor (semestre/ani, dupa caz)............
Calificarea......oc.vveeriier e e
TiubobUNUE: oy masmrims s SR
TABEL NOMINAL CU ABSOLVENTII UNIVERSITATIL....ccoocveurerssrsiry FACULTATEA...0cvvvvnvnnens ,
PROMOTIA ......(anul)...ccvvvrnennnnn.
CARE AU PROMOVAT EXAMENUL DE FINALIZARE A STUDIILOR LA U.C.B.
N SESIUNEA ......... (luna, anul)............
Nr. Numele, Data Locul Prenumele Medie Medie Medie Medie Medie Nota proba 1 Nota proba 2 Media examenului
ert. iniiala tatalui nagterii nasterii parintilor Anull | AnulIl Anul 11 anul IV | generala PG JUR  XN de finalizare
§i prenumele (an, (localitate (tata/mama) absolvire (cu doua (cu doua (cu doua zecimale,
absolventului luna, zi) /judef/tara) zecimale, zecimale, fard fara rotunjire)
fara rotunjire) rotunjire)
.
2

DECAN,

16
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ANEXA 2
UNIVERSITATEA ..CONSTANTIN BRANCUSI" DIN TARGU-JIU
FACULTATEA ... e e e
SESIUNEA :...ocnvivvininizin

PROCES-VERBAL
incheiat cu ocazia predarii-primirii tabelelor (inclusiv formatul electronic) si dosarelor absolventilor

care au promovat examenul de finalizare a studiilor

Forma Nr. Nr. Numele, prenumele si
Nr. Data Continut | Nr. si data Domeniul | Specializarea invatamant | absolventi | dosare semndtura
crt. primirii la tabel inregistrare
CGCEAS Rectorat
U.C.B. Predare Primire
1.
2.
3.
4.
5.
6.

17
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ANEXA 3
UNIVERSITATEA ..CONSTANTIN BRANCUSI DIN TG-JIU
FACULTATEA... : G Shen

FORMA DE INVATAMANT FRTTR
STUDIL..........c..es (organizate conform Legu nr

TABEL CENTRALIZATOR PRIVIND EXAMENUL DE FINALIZARE A STUDIILOR. SESIUNEA (luna, an),
CU ABSOLVENTII PROPRII

Nr. absolventi promovafi

Nr. studenti l:;,:l:’z:';f' Nr., absolventi inscrisi la examenul de Nr. absolventi absenti la examenul de Nr. absolventi respinsi la la examenul de
Specializarea inscrisi_in Tf;:dlk finalizare : finalizare : examenul de finalizare : finalizare:
P anul terminal e
terminal
walena
salisa
din promotie pr(?r:lnii prﬂc:::atie pr:;r?mii prﬂdﬂ"::}'[ie pr:::otii pro%:::;ie ;I'rt;mo;ii TOTAL
i anterioare LOEAL curentd anterioare TOTAL curentd anterioare TOTAL curentd | anterioare

TOTAL

DECAN,

SECRETAR SEF FACULTATE,

18
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ANEXA 4 ] )
UNIVERSITATEA ,.CONSTANTIN BRANCUSI” DIN TARGU-JIU
FACULTATEA .......coooviiiniiiiiiiiiiiiie oo eeeeeee s
FORMA DE INVATAMANT ........ooooiiiiiiiiieiiiee)
STUBIL .isesnmvonans (organizate conf. Legiinr. ..................... )

TABEL CENTRALIZATOR PRIVIND EXAMENUL DE FINALIZARE A STUDIILOR, SESIUNEA (luna, an),
CU ABSOLVENTII ALTOR INSTITUTII DE INVATAMANT SUPERIOR

DECAN, SECRETAR SEF FACULTATE,
Nr. absolventi inscrigi 1a Nr. absolventi absenti 1a Nr. absolventi respinsi la Nr. absolventi promovayi
examenul de finalizare: examenul de finalizare: examenul de finalizare: la examenul de finalizare:
Specializarea
TOTAL

19
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ANEXA 5
Universitatea ..Constantin Brancusi” din Targu-Jiu
Facultatea................cooooiviiiiieini
Studii (ciclul de studii)................ (organizate conf. Legii nr........)

Profilul/Domeniul................coovvviiniinnen.
Programul de studii/Specializare.................
Nr. credite stabilite prin H.G.....................
Forma de invagamant..............................
Durata studiilor (semestre/ani, dupa caz)......

(5111 5107 T R .

PROCES-VERBAL INCHEIAT CU OCAZIAvPREDf\R[l-PRlMIR[I SUPLIMENTELOR LA DIPLOMA ALE
ABSOLVENTILOR UNIVERSITATII ,,CONSTANTIN BRANCUSI” DIN TARGU-JIU,

PROMOTIA .....(anul).........
CARE AU PROMOVAT EXAMENUL DE FINALIZARE A STUDIILOR
IN SESIUNEA ....... (luna, anul).........
Nr. Numele, initiala tatdlui i prenumele absolventului Nume, prenume i semnaturd

crt.

Predare Primire
1.
2.

DECAN, SECRETAR SEF FACULTATE,

20



MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE
UNIVERSITATEA COD: 81
oo Brdngy .CONSTANTIN BRANCUSI"’ PR‘?\%&U&QE&('}%?ATUL
% A g
o £ DIN TARGU-JIU -
f & % Bulevardul Republicii, nr. 1, ACTELOR DE STUDH_[N EDITIE: 1
5 g * | 210152, Targu-Jiu, Gorj, Romania | CADRUL UNIVERSITATII o
3 f; Tel: +40-253-214307: ~CONSTANTIN e
%, o Fax: +40-253-215794; BRANCUSI” DIN
Yoy, peo?® http://www.utgjiu.ro TARGU-JIU
Pag 21 /21
ANEXA 6
Domnule Rector,
Subsemnatul/(a),......o.oveiriiriiriiiii e , posesor/(oare) al/(a) BI/CI,
"y T O S P p— , eliberat la data de ............... code s
CNP..cooiece, , solicit eliberarea............ccoovviiiiiiiiiiiiiiiee (actul de

studii) pentru absolventul/(a) Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu, Facultatea

de. R - T TR , cu
examenul de .................... sustinut in sesiunea .................... , pe baza procurii notariale
| IE—— it dati:de. .. ooimadannns :

Anexez copia xerox a actului de identitate.

Dataco svein insinsinas Semnatura...................

Domnului Rector al Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu
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