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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Prezenta metodologie stabileste regimul actelor de studii din
Academia Fortelor Aeriene ,,Henri Coandd”, prin aplicarea prevederilor Legii
educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare si ale
Ordinului M.E.N. nr. 657/2014 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul
actelor de studii in sistemul de invatdmant superior si a H.G. nr.607/2014 privind
aprobarea continutului si formatului actelor de studii care vor fi eliberate
absolventilor ciclul I — studii universitare de licenta.

Art.2 (1) Actele de studii sunt documente oficiale de stat, cu regim special,
care confirmd studiile de invatamant superior efectuate de titulari si titluri sau
calitdti dobandite, pe baza carora titularii beneficiaza de drepturile conferite prin
lege.

(2) Potrivit programelor de studii absolvite, Academia Fortelor Aeriene
,Henri Coanda” elibereaza, dupa caz, urmatoarele acte de studii:

* diploma de licenta in domeniul “Stiinte militare, informatii si ordine
publicd”, specializarile ,,Managementul organizatiei”, ,Management 1in
aviatie”, ,,Managementul traficului aerian”, ,Managementul sistemelor de
rachete si artilerie antiaeriene”, insotitd de suplimentul la diploma, pentru
ciclul I — studii universitare de licenta;

» diploma de master in domeniul “Stiinte militare”, specializdrile ,,Securitatea
spatiului aerian” si ,,Managementul sistemelor de luptd din fortele aeriene”,
insotita de suplimentul la diploma, pentru ciclul II — studii universitare de
master;

 certificat de absolvire a studiilor universitare de licenta §i master, pentru
absolventii care nu au sustimnut examenul de licentd sau de disertatie.

Art. 3. In vederea eliberarii actelor de studii, Academia Fortelor Aeriene
»Henri Coandd” completeazd urmdtoarele documente de evidentda a
invatamantului:

a) registrul matricol;
b) cataloage;
c) registrul de evidenta a formularelor actelor de studii.

Art. 4 (1) Formularele actelor de studii si ale documentelor de evidentd a
rezultatelor obtinute de studenti in procesul educational sunt cele stabilite de
Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice.

(2) Formularele actelor de studii sunt tiparite si difuzate, in conditiile legii,
de unitatea de specialitate desemnatda de Ministerul Educatiei si Cercetarii
Stiintifice, pe baza solicitarilor facute de Academia Fortelor Aeriene ,,Henri
Coanda”.

(3) Formularele actelor de studii se achizitioneaza de la unitatea de
specialitate producdtoare, pe baza comenzilor avizate de Ministerul Educatiei si
Cercetarii Stiintifice, de catre delegatul academiei, numit de comandant(rector).
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Predarea-preluarea formularelor se efectueaza in baza unui proces-verbal incheiat
intre delegatul academiei si reprezentantul unitatii de specialitate producatoare, in
care sunt trecute toate datele de identificare a formularelor, inclusiv seriile si
numerele.

(4) Comandantul (rectorul) Academiei Fortelor Aeriene ,,Henri Coanda”
raspunde de respectarea intocmai a prevederilor legale referitoare la gestionarea
actelor de studii si a documentelor de evidenta a rezultatelor obtinute de studenti in
procesul de Invatamant.

(5) Comandantul (rectorul) Academiei Fortelor Aeriene ,,Henri Coanda”
stabileste, prin Ordinul de zi nr.1 pe unitate, compartimentul si persoanele care au
atributii in domeniul achizitiondrii, evidentei, pastrarii, completdrii si eliberarii
actelor de studii si a documentelor de evidentd. Acestea sunt raspunzatoare de
gestionarea corecta a actelor de studii si a documentelor de evidenta.

(6) Raspunderea pentru exactitatea datelor inscrise in actele de studii
eliberate o poartd persoanele care le-au completat si persoanele care le-au semnat.

(7) La sfarsitul fiecdrui an universitar seful Sectiei management educational
intocmeste un raport privind gestionarea, completarea si eliberarea actelor de
studii, la nivelul Academiei Fortelor Aeriene ,,Henri Coanda”, care se aproba de
conducerea acesteia si se arhiveaza cu termen permanent.

Art. 5 Pastrarea formularelor actelor de studii necompletate, a actelor de
studii completate, dar neridicate de titulari, a celor anulate, a registrelor de
evidentd, precum si a documentelor (imputerniciri, delegatii, procese-verbale)
privind primirea, predarea si eliberarea formularelor si actelor de studii se
realizeaza in conditii de securitate deplina.

CAPITOLUL 11
COMPLETAREA SI ELIBERAREA ACTELOR DE STUDII

Art. 6 (1) Completarea formularelor actelor de studii ale absolventilor
Academiei Fortelor Aeriene ,,Henri Coanda” se face in cadrul Biroului Planificare,
Organizare si Evidentd Invatimant de citre secretar, sub controlul, supravegherea
si coordonarea nemijlocitda a sefului Biroului Planificare, Organizare si Evidenta
Invatamant si sefului Sectiei Management Educational.

(2) In functie de numarul absolventilor, pentru completarea actelor de studii
pot fi numite, prin decizia rectorului academiei si alte persoane care raspund,
potrivit legii, de inscrierea corectd a datelor, in formularele respective.

(3) Datele care se inscriu in formulare actelor de studii sunt cele din
Registrul matricol si din alte documente oficiale.

(4) Pentru a fi completate, formularele actelor de studii tipizate trebuie sa
aiba inregistrate clar, seria si numarul stabilite de Ministerul Educatiei s1 Cercetarii
Stiintifice. In actul de studii se va inscrie, la rubrica special rezervata, numarul de
ordine (de Inregistrare) din registrul de evidenta a actelor de studii, precum si data
eliberarii.

Art. 7 (1) In actele de studii eliberate absolventilor sunt inscrise numele,
prenumele, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatdlui (mamei, in cazul in
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care tatal este necunoscut) si localitatea de nastere a titularilor cu care acestia au
fost inscrisi n Registrul matricol.

(2) In actele de studii numele titularului, precum si toate prenumele se
inscriu fard prescurtdri, cu litere mari, format de tipar in ordinea inscrisd in
certificatul de nastere. Dupa inscrierea numelui de familie se va 1Inscrie
initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatalui sau a mamei (in cazul in care tatal
este necunoscut) si apoi prenumele titularului.

(3) Datele privind locul nasterii, precum si celelalte mentiuni se inscriu cu
litere mari, format de tipar. Trecerea in actele de studii a locului nasterii se face
conform nomenclatorului oficial aprobat si aflat in uz, cu eventualele modificari
ulterioare.

(4) Mediile obtinute la examenul de finalizare a studiilor se inscriu cu
cifre arabe, cu explicitarea acestora in litere, dupa modelul: 8,48 (opt 48%).

(5) Mentiunile despre an si zi se inscriu cu cifre arabe, iar luna se
completeaza cu litere mari, format de tipar.

(6) In actele de studii nu se admit modificari privind datele personale ale
titularilor si nici nu se elibereazd alte acte de studii (duplicate), cu nume sau
prenume schimbate, dupa eliberarea actelor de studii originale.

(7) Pe actul de studii prevazut cu ,loc pentru fotografie” se lipeste
fotografia titularului — realizata recent, pe hartie fotografica, color, format 3 x 4
cm — astfel incat sd acopere chenarul respectiv.

(8) Timbrul sec (T.S.) al Academiei Fortelor Aeriene ,,Henri Coanda” ,
cu inscrisurile in clar, se aplica pe actul de studii, in locul marcat.

(9) Stampila institutiei trebuie sa se aplice pe ,,Locul pentru sigiliu”
(L.S.) de pe formular, fara sa acopere semnaturile autorizate. Textul inscris pe
stampild trebuie sa fie imprimat clar si citet, pe formularul actului de studii.

(10) Completarea actelor de studii se efectueaza computerizat sau prin
scriere de mand cu tus sau cu cerneala de culoare neagra, citet si fara stersaturi,
rdzuiri, acoperiri cu pasta corectoare.

(11) Actele de studii se semneazd de persoanele ale caror functii sunt
precizate in formular, cu pasta, tus sau cernealda de culoare neagra. Sub semnatura
se trece in clar numele acestora. Nu se admite aplicarea parafei in locul semnaturii
originale.

(12) Actele de studii care se elibereaza din carnet cu matca (cotor), se
completeaza astfel incat matca (cotorul) carnetului, care raimane in arhiva institutiei
cu termen de pastrare permanent, sd aiba inscrise toate datele de pe exemplarul
original, care se elibereaza titularului.

(13) Formularele actelor de studii completate cu greseli, stersaturi,
adaugiri, cu stampilda necorespunzatoare sau murdare, partial deteriorate se
anuleaza, scriindu-se cuvantul ANULAT pe toatd diagonala imprimatului, atat pe
actul de studii, cat si pe matca (cotor), cu mentiune in registrul de evidenti. In
astfel de cazuri, conducerea Academiei Fortelor Aeriene ,,Henri Coandad” dispune
anularea acestora si intocmirea altora, corespunzatoare.
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(14) Inainte de a fi eliberate titularilor, actele de studii, originale, previzute
cu ,,Loc pentru timbru sec” (T.S.) se supun aplicarii timbrului sec al Academiei
Fortelor Aeriene ,,Henri Coanda”.

Art.8 (1) In vederea completirii actelor de studii, in Academia Fortelor
Aeriene ,,Henri Coandd” se iIntocmesc documente de evidentd a rezultatelor
obtinute de studenti in procesul educational.

(2) Documentele de evidentd devin acte cu regim special, dupa completare.

(3) Completarea documentelor de evidenta incepe odatd cu deschiderea
anului universitar si continud pe toata durata studiilor universitare.

(4) Candidatii declarati admisi, pe baza rezultatelor obtinute la concursul
de admitere sunt Tnmatriculati ca studenti in Academia Fortelor Aeriene ,,Henri
Coanda”.

(5) Inmatricularea se face prin decizia rectorului Academiei Fortelor
Aeriene ,,Henri Coanda” si se inscrie in Ordinul de zi pe unitate, in termen de cel
mult 5 zile lucratoare de la inceperea cursurilor.

(6) Potrivit deciziei rectorului, studentii sunt inscrisi in Registrul matricol,
pe arme si pe specializari, in ordinea alfabetica, cu numele si prenumele din
certificatele de nastere.

(7) Pentru inscrierea in Registrul matricol, studentii au obligatia sa prezinte
la Sectia management educational, in termen de 5 zile de la data inceperii anului
universitar, urmatoarele documente:

— diploma de bacalaureat (original);

— foaie matricola;

— certificatul de nastere (copie legalizatd) sau alte acte oficiale de stat
(certificat de casatorie, certificat de infiere, certificat de schimbare a
numelui, hotarare judecatoreasca);

— carte de identitate / buletin identitate (copie xerox).

(8) Inscrierea in Registrul matricol se realizeazd de persoana autorizati -
secretarul din cadrul Biroului Planificare, Organizare si Evidentd Invitimant, in
termen de cel mult 30 zile de la data inceperii cursurilor respective.

(9) Studentii care si-au modificat numele inscris in certificatul de nastere
(prin casatorie, infiere, hotarare judecdtoreasca etc.), pot fi inscrisi 1n Registrul
matricol cu noul nume, la cererea acestora, pe baza actelor oficiale care atesta
modificarea respectivd, prezentate de studentul in cauzd, in copie legalizata, la
Sectia Management Educational.

(10) Nu se admite modificarea numelui, prenumelui, initialei sau a
localitdtii de nastere ale titularului in registrul matricol, respectiv in actele de
studii, daca schimbarea in cauza s-a produs dupa data de absolvire a anilor de
studii.

(11) Modificarile survenite pe timpul efectudrii studiilor, pot fi operate in
Registrul matricol, la cererea studentilor in cauza, pe baza actelor oficiale
doveditoare, prezentate in copie legalizata. Aceste acte sunt arhivate, cu termen de
pastrare permanent. Modificarea se face cu tus sau cu cerneald de culoare rosie,
mentiondnd actul in temeiul cdruia a fost efectuata.
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(12) Dupa inmatricularea / inscrierea studentilor, Tn Registrul matricol sunt
inscrise computerizat toate disciplinele didactice cuprinse in planul de invatdmant
ale specializarii, cu formele de evaluare prevdazute pentru fiecare. Pe timpul
studiilor sunt inscrise rezultatele obtinute de studenti, la formele de evaluare
sustinute, conform datelor rezultate din cataloage.

(13) Anual, datele inscrise in Registrul matricol sunt certificate de seful
Sectie1 Management Educational si de rectorul Academiei Fortelor Aeriene ,,Henri
Coanda”.

(14) Inainte de a fi utilizate la completarea actelor de studii, datele inscrise
in Registrul matricol vor fi confruntate din nou, cu datele din documentele oficiale
pe baza cirora s-au ficut inscrierile initiale. In cazul in care, dupa confruntarea
datelor se constata greseli de inscriere se efectueazd eventualele modificari de
catre secretarul cu atributii in completarea actelor de studii din cadrul Biroului
Planificare, Organizare si Evidenta Invatimant, si se aplicd stampila academiei.

Art9 (1) Catalogul reprezinta documentul primar, pe baza caruia sunt
inscrise in Registrul matricol, notele (mediile) obtinute de studenti pe durata
desfasurarii programului de studii.

(2) In catalog sunt trecute fiecare disciplina didactici si forma de evaluare,
pe grupele de studii si ani de invatamant.

(3) Formularul tipizat al catalogului este realizat de Editura Academiei
Fortelor Aeriene ,,Henri Coandd”. Filele catalogului se numeroteaza, iar la finalul
sau se snuruieste, se scrie numarul de file continut si se aplica stampila academiei.

(4) Personalul didactic care evalueaza studentii, inscrie in catalog, la
rubrica destinatd pentru fiecare student, nota obtinutd la forma de verificare
sustinuta, data sustinerii §i semnatura. Nu se admit corecturi, stersdturi si alte
modificari.

(5) In cazul in care cadrul didactic greseste la inscrierea notei, efectuarea
eventualelor modificari se va face de catre acesta prin anularea cu o linie
orizontala rosie a 1inscrierii gresite si inscrierea rezultatului corect sub acesta cu
aplicarea stampilei academiei.

(6) Dupa completare, personalul didactic preda catalogul secretarului
responsabil din cadrul Biroului Planificare, Organizare si Evidentd Invatimant,
pentru inscrierea datelor in Registrul matricol.

(7) Cataloagele sunt incluse in dosare, iar la sfarsitul anului universitar
sunt arhivate, pentru documentare si evidenta, de Sectia Management Educational.

Art.10 (1) Registrul de evidenta a actelor de studii este documentul tipizat in
care se tine evidenta primirii, predarii si eliberarii formularelor actelor de studii, de
Academia Fortelor Aeriene ,,Henri Coanda”

(2) Inainte de punerea in folosinta, Registrul de evidenti a actelor de studii
este paginat si snuruit, de catre persoanele din cadrul Biroului Planificare,
Organizare si Evidentd Invatimant care raspund de gestionarea actelor de studii.
Registrului de evidentd i se atribuie numar de inregistrare la Compartimentul
Documente Clasificate si se foloseste in intregime.

(3) Registrul de evidenta a actelor de studii cuprinde doui parti. in prima
parte sunt inscrise formularele actelor de studii primite de Academia Fortelor
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Aeriene ,Henri Coandi”. In partea a doua sunt inscrise datele referitoare la
evidenta eliberarii actelor de studii absolventilor.

(4) Inscrierea datelor in registru se face in ordine cronologici, fird a se
lasa randuri libere intre o Inregistrare si urmatoarea, indiferent de tipul acestora.
Toate datele vor fi inregistrate prin inscriere clard, fara stersaturi, cu semnaturi
descifrabile, completandu-se toate rubricile/casetele din registru.

(5) Registrul de evidenta a actelor de studii se Incadreaza in categoria
documentelor cu regim special, dupd completarea datelor de identificare a
studentului.

(6) Dupa completarea tuturor filelor Registrului de evidentd a actelor de
studii se incheie procesu-verbal si se procedeaza la arhivarea acestuia, in arhiva
Academiei Fortelor Aeriene ,,Henri Coandd”, cu termen de pastrare ,,permanent”.

Art.11 (1) In Academia Fortelor Aeriene ,,Henri Coanda”, actele de studii
sunt eliberate de persoanele responsabile cu completarea si gestionarea actelor de
studii din cadrul Biroului Planificare, Organizare si Evidenta Invitimant /Sectia
Management Educational.

(2) In unele situatii, stabilite prin hotarari ale senatului universitar, actele
de studii pot fi eliberate si de alte persoane din conducerea academiei,
imputernicite prin decizia comandantului (rectorului) institutiei.

(3) Eliberarea actelor de studii de catre alte persoane decét cele stabilite
prin prezenta metodologie se sanctioneaza, potrivit legii.

(4) Completarea formularelor actelor de studii se efectueaza in termen de
maximum 12 luni de la finalizarea studiilor.

(5) Actele de studii se elibereaza, de reguld, numai titularului, pe baza
documentului de identitate, cu semnaturi descifrabile pe actul original, pe matca
(cotor) si de primire in registrul unic de evidenta a actelor de studii.

(6) In situatii bine motivate cand titularul cu aprobarea comandantului
(rectorului) Academiei Fortelor Aeriene ,,Henri Coandad”, actele de studii pot fi
eliberate si altor persoane, mandatate prin procura, autentificata de notarul public.
In cazul cetitenilor romani sau striini cu domiciliul /resedinta in strainitate,
procura notariald va fi supralegalizatd sau apostilata (apostila de la Haga), conform
conventiilor internationale, de cdtre autorititile competente din tara respectiva.

(7) Actele de studii se elibereaza titularilor - cetateni straini, pe baza
pasaportului. In cazul in care titularul nu se poate prezenta, actul de studii poate fi
eliberat imputernicitului acestuia, pe baza unei procuri autentificate la biroul
notarului public sau eliberate de ambasada tarii respective in Romania ori de
oficiul diplomatic/consular roméan din tara de resedinta, cu respectarea prevederilor
legale.

(8) Mandatarul semneaza pentru primire, in clar, Tn registrul unic de
evidenta a formularelor actelor de studii si pe cotorul/matca actului de studii
eliberat, dar nu si pe formularul original al actului de studii eliberat. In registrul
unic de evidentd a formularelor actelor de studii, la rubrica Mentiuni, se inscriu:
numele, prenumele si calitatea Tmputernicitului, precum si datele de identitate ale
acestuia.
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(9) Actele de studii completate si neridicate ca urmare a decesului
titularului pot fi eliberate sotului/sotiei, precum si unui membru al familiei
titularului (ascendent sau descendent de gradele 1 si II), in baza unei cereri
aprobate de rectorul academiei, insotitd de copia legalizata a certificatului de deces
si de o declaratie, pe propria raspundere, privind motivele invocate pentru ridicarea
actului de studii.

(10) In cazul in care nu existi concordanta deplini intre datele din actele
de studii si actul de identitate prezentat de titular, este necesar ca aceste
neconcordante sa fie clarificate, impreuna cu organele de stat competente.

Art.12 (1) Titularii sunt obligati sa isi ridice actele de studii in termen de
cel mult trei luni de la data intocmirii acestora.

(2) Titularul/mandatarul este obligat sa verifice corectitudinea datelor
inscrise in actul de studii si sd semnaleze pe loc eventualele greseli constatate.

(3) Conducerea Academiei Fortelor Aeriene ,,Henri Coandd” are obligatia
de a lua masuri pentru evitarea stocarii nejustificate a actelor de studii,
instiintdndu-1 la timp pe toti absolventii in vederea ridicdrii actelor de studii
respective.

(4) Actele de studii intocmite, dar neridicate se pastreazd in arhiva
universitatii, pana la eliberare.

Art.13 Studentilor absolventi, cetateni romani sau strdini, li se elibereaza
actele de studii, cu conditia sa-si achite toate obligatiile financiare sau de alta
naturd catre structura de Invatamant respectiva.

Art.14 (1) Eliberarea actelor de studii se consemneaza in registrul de
evidentd a formularelor acestora.

(2) Procura utilizatda de persoanele mandatate se pastreaza in arhiva
institutiei, cu termen permanent.

(3) In Registrul de evidenta a actelor de studii eliberate se consemneaza :

— numadrul de ordine dat de Academia Fortelor Aeriene ,,Henri Coandad”;

— seria si numarul formularului;

— numele, initiala tatdlui (mamei — in cazul in care tatal este necunoscut)

si prenumele titularului;

— locul si data nasterii titularului;

— tipul actului de studii eliberat;

— institutia : Academia Fortelor Aeriene ,,Henri Coanda”;

— anul universitar si sesiunea in care titularul a incheiat studiile;

— institutia §1 anul universitar in care titularul a promovat examenul de

finalizare a studiilor;

— profilul/domeniul si specializarea;

— media examenului de finalizare a studiilor;

— data eliberarii actului de studii;

— numele §i prenumele persoanei care a eliberat actul de studii;

— semndtura de primire a actului de studii de catre titular/imputernicit;

— mentiuni.
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Art.15 (1) Dupa promovarea examenului de finalizare a studiilor
absolventilor 11 se elibereaza Adeverinta de absolvire a studiilor, al carei termen de
valabilitate este de maximum 12 luni.

(2) Adeverinta de absolvire a studiilor conferd titularului aceleasi drepturi
legale ca si diploma §i este necesar sa contind functia, numele, prenumele si
semndtura persoanelor responsabile din institutia de Tnvatdmant superior, precum si
informatiile urmatoare:

— domeniul de studii universitare;

— programul de studii/specializarea;

— perioada de studii;

— media de finalizare a studiilor;

— statutul de acreditare/autorizare provizorie, forma de Tnvatamant, limba de
predare, locatia geografica, numarul de credite si actul normativ care le
stabileste (hotarare a Guvernului, ordin al ministrului, dupa caz).

(3) In caz de pierdere sau de distrugere, eliberarea unei noi adeverinte

urmeaza procedurile legale privind eliberarea duplicatelor actelor de studii.

(4) Absolventii care nu promoveaza examenul de finalizare a studiilor
primesc, la cerere, un certificat de studii universitare, care va fi realizat de
institutia respectivd si care va cuprinde informatiile prevazute la alin. (2), cu
exceptia lit. d), care se va inlocui cu mediile de promovare a anilor de studii.

CAPITOLUL III
INTOCMIREA SI ELIBERAREA DUPLICATELOR
ACTELOR DE STUDII

Art.16 (1) In cazul pierderii, distrugerii complete sau deteriorarii partiale,
furtului sau a completarii gresite a actului de studii original, pe baza unei cereri
scrise a solicitantului, Academia Fortelor Aeriene ,Henri Coanda” poate sa
elibereze un duplicat al acestuia, intocmit pe baza documentelor aflate in arhiva
academiei, din care rezulta situatia scolara a solicitantului.

(2) Cererea de eliberare a duplicatului este insotitd de urmatoarele acte,

care se arhiveaza cu termen de pastrare ,,permanent’:

— declaratia scrisa a titularului actului, autentificata la notariat, in care sunt
cuprinse toate elementele necesare pentru identificare si imprejurarile in
care actul original a fost pierdut, distrus complet sau deteriorat partial,
precum si alte precizari care sa confirme disparitia actului de studii
respectiv, ori cele care au condus la completarea gresita a originalului;

— copie legalizata de pe certificatul de nastere/casatorie;

— doua fotografii — realizate recent, pe hartie fotografica, format 3 x 4 cm,
color — ale titularului actului;

— dovada publicarii in Monitorul Oficial al Romdniei, partea a Ill-a a
pierderii actului de studii respectiv — in cazul unui act de studii pierdut
sau actului de studii in cauza — daca acesta este deteriorat partial;

— dovada (chitanta) achitarii taxei stabilite pentru eliberarea duplicatului.
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(3) Pentru publicarea pierderii unui act de studii, titularul se adreseaza
Regiei Autonome Monitorul Oficial al Romdaniei, depunand un anunt, care va
cuprinde urmatoarele date:

— denumirea actului de studii original;

— numele titularului, initiala prenumelui tatdlui/mamei si toate prenumele

titularului;

— anul finalizarii studiilor in cauza;

— seria si numarul actului respectiv;

— numadrul si data la care a fost Inregistrat in evidentele institutiei;

— denumirea institutiei emitente.

Art.17 (1) Duplicatul actului de studii se intocmeste de regula pe un
formular similar celui original, eliberat titularului, sau prin scriere dupa modelul de
referintd al actului original — daca nu mai existd formular similar celui original;
completarea datelor si eliberarea duplicatului se efectueaza dupa procedurile
prevdzute la actele originale, cu mentiunea ca datele care se inscriu sunt cele
existente in documentele specifice (matca actului original, registre matricole,
cataloage etc.) din arhiva institutiei.

(2) Pe duplicatele actelor de studii se completeazda cu (ss) - numele si
prenumele rectorului, decanului, secretarului etc., existenti in functiile respective la
data absolvirii studiilor de catre solicitanti; in cazul in care nu sunt inscrise in clar
numele persoanelor mentionate mai inainte, se completeaza (ss) "indescifrabil".

(3) Pe duplicatul actelor de studii, intr-un spatiu corespunzator, se face
mentiunea: "duplicat tipizat" sau, dupd caz, "redactat" - "Eliberat conform
aprobarii ........... (denumirea institutiei/organului care a aprobat eliberarea
duplicatului) nr. ................ din .............. . Confirmam autenticitatea inscrisurilor
cuprinse in prezentul act de studii".

Urmeaza numele si prenumele, in clar ale rectorului Academiei Fortelor
Aeriene ,,Henri Coanda”, prorectorului si sefului Sectie1 Management Educational,
aflati in functiile respective la data eliberarii duplicatului, precum si semnaturile
acestora, precum si stampila academiei.

(4) Duplicatele actelor de studii poartd, in partea de sus, seria s1 numarul
actului original eliberat, data si numarul acordat de institutie, din registrul unic de
evidenta a formularelor actelor de studii.

(5) Pe duplicat se inregistreaza numarul si data eliberarii, numar care se
completeazd, cu cerneala de culoare rosie, in registrul unic de evidenta a
formularelor actelor de studii sau intr-un registru similar. Numerotarea in registru
incepe de la 1 si se continud pana la epuizarea registrului.

(6) In registrul de eliberare a actului original, la titular, se mentioneazi, cu
cerneala de culoare rosie, seria si numarul duplicatului, numarul din registrul de
eliberare si1 data eliberarii.

(7) in registrul matricol si pe matca (cotorul) actului original - cAnd actul s-
a eliberat din carnet cu matca (cotor) - se consemneaza seria si numarul
duplicatului eliberat.
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Art.18 (1) Termenul pentru eliberarea duplicatelor este de pana la 30 de zile
de la aprobarea cererii.
(2) Duplicatul se elibereaza o singura data (fapt care se aduce la cunostinta
titularului/mandatarului).

CAPITOLUL IV
ELABORAREA, ACHIZITIONAREA, PASTRAREA
SI EVIDENTA ACTELOR DE STUDII

Art.19 (1) Formularele actelor de studii sunt elaborate si tiparite conform
modelelor stabilite de Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice, de unitatea de
specialitate producatoare destinata acestui scop.

(2) Necesarul de formulare pentru actele de studii si pentru celelalte
documente de invatamant se determina, sub directa coordonare a sefului Sectiei
Management Educational, in raport cu cifra de scolarizare, si cu numarul
absolventilor si cu numarul actelor de studii existente in stoc.

(3) In baza necesarului, Academia Fortelor Aeriene ,,Henri Coanda” face
comanda unitdtii de specialitate producdtoare, conform reglementdrilor legale,
cantitatile necesare din fiecare formular pentru anul de invatamant urmator.
Comanda va cuprinde un numdr mai mare de formulare fatd de necesarul
determinat, in limitele a 5-10% destinate pentru intocmirea duplicatelor si pentru
acoperirea numarului de formulare anulate, ca urmare a greselilor de completare a
acestora.

Art.20 (1) Formularele actelor de studii sunt preluate de la unitatea de
specialitate producdtoare de un delegat, in baza imputernicirii speciale date de
Academia Fortelor Aeriene. Predarea/preluarea formularelor se face pe baza unui
proces-verbal, care contine, in mod obligatoriu, seriile si numerele actelor de
studii.

(2) Academia Fortelor Aeriene ,,Henri Coandd” desemneazd, in afara
delegatului imputernicit, o a doua persoana, ca insotitor.

(3) Este interzisd expedierea prin postd sau pe alta cale a formularelor
actelor de studii.

Art.21 (1) Comisia de receptie, verifica, la sosirea 1n institutie, toate formularele
pentru actele de studii procurate si le preda, pe bazd de proces-verbal, persoanei
desemnate prin decizie (ordin) pentru a raspunde de gestiunea actelor de studii.

(2) Dupa verificarea efectuatda de comisia de receptie a academiei,
gestionarul inregistreaza documentele in registrul unic de evidentd a formularelor
actelor de studii.

(3) In cazul constatirii unor nereguli, presedintele comisiei de receptie
informeaza rectorul academiei, iar la dispozitia acestuia se iau masuri pentru
rezolvarea deficientelor.

Art.22 (1) Pastrarea formularelor actelor de studii necompletate, a actelor de
studii completate si neridicate de titulari, a celor anulate, a registrelor de evidenta,
precum si a documentelor pe baza carora au fost primite/predate sau eliberate
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imprimatele (imputerniciri speciale, delegatii, procese-verbale etc.) se face in
dulapuri metalice, in conditii de securitate deplina, cu termen permanent.

(2) Diplomele, certificatele, atestatele, suplimentele la diploma, foile
matricole sau alte documente referitoare la situatia scolara a titularilor decedati se
pastreaza in arhiva Academiei Fortelor Aeriene ,,Henri Coanda”.

Art.23 (1) La schimbarea rectorului sau a persoanei imputernicite cu
gestionarea actelor de studii din universitate, toate aceste tipizate, inclusiv
documentele de evidentd, se predau cu proces-verbal noului rector si persoanei
numite pentru a 1Indeplini sarcinile prevazute de prezenta metodologie,
mentionandu-se, in mod obligatoriu, denumirea actelor aflate in gestiune, seria si
numarul lor, Impreuna cu procesele-verbale de predare-primire anterioare.

Art.24 (1) La intervale de timp de 10 ani, la nivelul academiei, prin decizie a
rectorului, se constituie comisie care poate hotari, pe baza de proces-verbal,
casarea formularelor pentru actele de studii necompletate aflate in stoc.

(2) Din comisie fac parte:

— prorectorul (loctiitorul comandantului pentru invatdmant) -
presedinte;

— seful Sectiei Management Educational — membru;

— subofiterul de stat major din cadrul Biroului Planificare,
Organizare si Evidentd Invatimant - membru;

— secretarul din cadrul Biroului Planificare, Organizare si Evidenta
Invataimant care gestioneaza actele de studii.

(3) Procesele-verbale de casare se intocmesc in trei exemplare si cuprind in

mod obligatoriu urmatoarele date:
— felul formularului actului de studii;
— seria si numarul fiecarui formular sau act propus pentru casare;
— modul in care au fost casate, data intocmirii, semnaturile
descifrabile ale membrilor comisiei.

Art.25 In cazul disparitiei unui formular pentru acte de studii, rectorul
academiei numeste o comisie de cercetare, se incheie un proces-verbal cu cele
constatate, este instiintat organul ierarhic superior si cu avizul acestuia sunt
sesizate organele de urmarire penala. De asemenea, este informat si Ministerul
Educatiei si Cercetarii Stiintifice..

Art.26 (1) Modificarea unor date inscrise in rubricile din documentele de
evidentd a invatamantului se face pentru indreptarea unor erori sau omisiuni
comise cu ocazia inregistrarilor, prin bararea textului gresit cu o linie orizontala
trasa cu cerneald de culoare rosie, inscriindu-se deasupra noul text, tot cu cerneala
de culoare rosie.

(2) Modificarea este certificatd prin semndtura rectorului si aplicarea
stampilei academiei.
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CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art.27 Pentru gestionarea, completarea si eliberarea actelor de studii,
persoanele care au atributiuni functionale in domeniu raspund disciplinar, material
sau penal, dupa caz, in conditiile legii.

Art.28 (1) In cazul constatirii de citre institutiile /organele abilitate ¢ un act
de studii eliberat de Academia Fortelor Aeriene ,,Henri Coandd” se refera la studii
care nu au fost efectuate de catre titular, respectiv ca actul de studii este un fals,
academia va dispune anularea acestuia.

(2) Academia Fortelor Aeriene ,,Henri Coanda™ publica anularea actului de
studii 1n conditiile alin.(1) in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a I11-a.

Art.29 (1) Cererile pentru eliberari de acte de studii sau extrase din
documentele de invatdmant ori pentru confirmarea lor, primite direct din strainatate
de cétre academie, se solutioneaza, conform procedurilor legale.

(2) Extrasele din programele analitice si planurile de invatdmant,
adeverintele de orice fel, care se elibereaza cetatenilor romani sau strdini, fac
obiectul deciziei rectorului Academiei Fortelor Aeriene ,,Henri Coanda”.

Art.30 Diplomele, certificatele si celelalte acte de studii obtinute in
straindtate sunt valabile in Romania numai dupa echivalarea acestora, conform
legii.

Art.31 (1) Ministerul Educatiei si Cercetarii Stiintifice stabileste criteriile
pentru echivalarea studiilor efectuate in unitdtile de invatdmant superior din
strainatate.

(2) Studiile absolvite in unitatile de Invatamant din strdindtate se
echivaleaza, conform normelor in vigoare, cu studiile absolvite in unitati de
invatamant din Romania, cu sau fara examene de diferenta.

(3) Cetatenii romani, titularii actelor respective, se pot adresa Ministerului
Educatiei s1 Cercetarii Stiintifice, prin Centrul National de Recunoastere si
Echivalare a Diplomelor, solicitand atestate sau adeverinte de echivalare.

PRESEDINTELE SENATULUI
ACADEMIEI FORTELOR AERIENE ,,HENRI COANDA”

Lt.col.conf.univ.dr.
Adrian LESENCIUC
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