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1. SCOP

Prezenta procedura de lucru descrie activitatea de alcatuire si completare a adeverintelor
personalizate pentru studenti si masteranzi, asa cum este planificata, operatd, masurata si
imbunatatita n secretariatele facultatilor Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Grigore T.
Popa” din Iasi.

Obiectivul esential al adeverintei personalizate consta in confirmarea faptului ca o
persoana are/a avut calitatea de student / masterand si frecventeaza/a frecventat cursurile unei
facultatii sau unui master din cadrul universitdatii, in vederea utilizarii ei in diverse situatii.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Prezenta procedura se aplica in cadrul secretariatelor Universitatii de Medicind si
Farmacie ,,Grigore T.Popa” din Iasi.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

e SR EN ISO 9000:2015 — Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale
si vocabular.

e SR EN ISO 9001:2015 — Sisteme de management al calizatii. Cerinte.

e SR EN ISO 9004:2015 — Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru
imbunatatirea performantelor.

e OSGG 600/2018 — privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice

e Legea Educatiei Nationale nr . 1 /2011

e Ordonanta de urgenta nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu

modificarile si actualizarile ulterioare
e Legea nr. 288/2004 privind organizarea studiilor universitare

4. DEFINITII S| ABREVIERI
4.1. Definitii
Acte de studii — documente oficiale de stat, cu regim special, care confirma studii de
invatamant superior efectuate si titluri sau calificari dobdndite. Actele de studii sunt de tip
diploma, certificat.
Foaia matricola sau suplimentul de diploma — anexe la actele de studii care cuprind: datele
de identificare ale titularului, informatii privind programul de studii, nivelul programului de
studii si rezultatele obtinute de titular pe parcursul scolaritatii.
Registrele matricole si registrele de evidenta si eliberare a actelor de studii - documente
oficiale cu regim special in care se inregistreaza datele personale si scolare ale studentilor si
absolventilor.
Adeverintd — dovada scrisa de recunoastere a calitatii de student / masterand a solicitantului.

4.2. Abrevieri

PL — procedura de lucru

F — formular

R — Rector / prorector

D — Decan

SSuU — Secretar sef U.M.F.“Grigore T.Popa” din lasi

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul
scris al © Universitatii de Medicina si Farmacie ,,GRIGORE T. POPA” din IASI constituie o violare a
drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.
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SSF
SF
SR
Reg

5.

— Secretar sef facultate
— Secretar facultate

- Secretar Rectorat

— Registrator

DESCRIERE PROCEDURA

5.1 Generalitati

5.1.1. Institutiile de invatdmant superior cu specializari acreditate sau autorizate sa

functioneze provizoriu, elibereaza, in urma unei solicitari scrise, adresate decanului facultatii /
rectorului, adeverinta personalizata, ca document care atesta calitatea de student / masterand /
absolvent pe / dupa perioada frecventarii cursurilor.

5.1.2. Tipurile de adeverinta personalizata sunt completate diferit, in functie de

destinatia si utilizarea lor, si pot fi:

1.

2.

10.
11.

12.

adeverinta simpla in limba romdna ( contine numele studentului, prenumele, anul de
studiu, anul universitar, facultatea, durata studiilor).

adeverinta simpla in limba engleza ( contine numele studentului, prenumele, anul de
studiu, anul universitar, facultatea, durata studiilor, aprobarea MEC cu care a fost
inscris la studii, valoarea taxei scolare/an universitar).

adeverinta simpld in limba franceza ( contine numele studentului, prenumele, anul de
studiu, anul universitar, facultatea, durata studiilor, aprobarea MEC cu care a fost
inscris la studii, valoarea taxei scolare/an universitar).

adeverintd in limba romdna care atestd situatia scolard — se acorda n timpul anului,
pentru anii de studiu nefinalizati si include situatia scolara pe semestru a
solicitantului.

adeverinta in limba engleza care atestd situatia scolara — se acorda n timpul anului,
Pentru anii de studiu nefinalizati si include situatia scolara pe semestru a
solicitantului.

adeverintd in limba franceza care atestd situatia scolarda — se acorda in timpul anului,
pentru anii de studiu nefinalizagi si include situatia scolara pe semestru a
solicitantului.

adeverinta pentru firma in limba romana (contine numele studentului, prenumele,
anul de studiu, anul universitar, facultatea, data nasterii, localitatea nasterii, numele
mamei, numele tatalui, adresa) conform formularului impus de legislatie.

adeverintd pentru armata, in limba romdna - se elibereazd in general pentru
studentii din Grecia - (contine numele studentului, prenumele, anul de studiu, anul
universitar, facultatea, data nasterii, localitatea nasterii, numele mamei, numele tatalui,
cuantumul taxei scolare, durata studiilor)

adeverinta in limba engleza pentru studentii ERASMUS - se redacteaza in limba
englezd (contine numele studentului, prenumele, anul de studiu, anul universitar,
facultatea, perioada de studiu, situatia scolara obtinuta pe perioada derularii mobilitatii
ERASMUS).

adeverinta pentru completarea dosarului de pensie — se redacteaza in limba romdana
adeverintd tipizatid pentru proiectul Investeste in tine — se redacteaza in limba
romand

adeverintd tipizata conformitate acte de studii pentru MEC- se redacteaza in limba
romana

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul
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13. adeverinta tipizata conformitate acte de studii pentru MS — se redacteaza in limba
romand

14. adeverinta pentru credite in avans — se redacteaza in limba engleza

15. adeverinta pentru indemnizatie copil, conform tipizatului — se redacteaza in limba
romana

16. adeverinta pentru efectuarea practicd de vara, in limba engleza

17. adeverinta pentru efectuare practica de vard, in limba franceza

18. adeverinsa sustinere examen licentd, in limba engleza

19. adeverinta absolvent, in limba engleza

5.2. Primirea cererilor si a documentelor necesare intocmirii adeverintelor
5.2.1. Secretar facultate / master / rectorat primeste cererea [/ cererile pentru

eliberarea adeverintelor:

a) la secretariatul facultatii / compartiment masterat / secretariat universitate

b) prin Registratura Universitatii

c) prin fax

d) prin posta

e) prine-mail

5.2.2. Documentele care trebuie atasate cereri, dupd caz, sunt:
- copii dupa actele de studii
- chitanta pentru taxa de eliberare a adeverintei, daca este cazul

5.2.3. Cererile, cu documentele atasate, pot fi depuse personal sau de catre alte
persoane desemnate de catre titular.

5.2.4. Cererile primite se inregistreaza in registrul de intrari — iesiri al facultatii sau
la Registratura Universitatii.

5.3. Verificarea datelor
5.3.1. Secretarul facultatii / masterat / rectorat verifica in evidensele secretariatului datele
personale ale solicitantului, corectitudinea acestora, datele de studii.

5.4. Elaborarea si completarea adeveringelor
5.4.1. Se confrunta datele privind perioada de scolarizare din cererea depusa cu cele din
registrul matricol din evidentele facultatii.

5.4.2. Secretarul desemnat elaboreaza confinutul adeverintei, in functie de particularitatile
acesteia, o completeaza si verifica din nou datele Inscrise in aceasta.

5.4.3. Adeverinta personalizatd se redacteaza in dublu exemplar (un exemplar pentru
solicitant, un exemplar se pdstreaza la secretariatul facultatii) , in limba roméana sau intr-0
limba de circulatie internationala (limba engleza sau franceza), in functie de solicitare.

5.4.4. Secretarul desemnat prezinta adeverinta SSF/SSU/D/R, dupa caz, pentru a fi verificata
si semnatd.

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul
scris al © Universitatii de Medicina si Farmacie ,,GRIGORE T. POPA” din IASI constituie o violare a
drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.
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5.5. Eliberarea adeveringelor
5.5.1. Pe adeverinta semnata se aplica stampila facultatii/universitatii, dupa caz.

5.5.2. Secretarul desemnat inregistreaza adeverinta in registrul de intrari-iesiri al facultatii |
universitatii, dupa caz.

5.5.3. Adeverintele constituie acte cu regim special, putand fi eliberate doar titularului sau
altor persoane desemnate de catre titular, conform prevederilor legale.

5.5.4. Termenul limita de eliberare a unei adeverintei este de 3 zile pdna la maximum 10 zile
lucratoare, functie de complexitate.

5.5.5. Adeveringele pot fi transmise:

- personal titularului sau unei persoane desemnate de catre titular
- prin posta

- prin e-mail

- prin fax

5.6. Resurse

Logistica
- mobilier
- PC, acces la baza de date, retea, imprimanta, linie telefonica
- rechizite curente

Resurse Umane
Personalul din cadrul secretariatelor facultatilor/ masterat / Universitatii cu sarcini de
serviciu stabilite in acest sens.

Resurse financiare
Cota parte din cheltuielile generale ale U.M.F. ,,Grigore T.Popa” lasi in vederea achizitionarii
materialelor consumabile necesare acestei activitdfi si asigurarii serviciilor de intretinere a
logisticii.

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul
scris al © Universitatii de Medicina si Farmacie ,,GRIGORE T. POPA” din IASI constituie o violare a
drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.
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5.7. Descriere procedura
. .. Intrari . .
Denumire activitate De la cine 2 Ce? R C | Inregistrari
1 2 3 4 5) 6 7
. e Student /
Solicitare a(li.evffmta Masterand / Cerere S/IM/A SF/SR SSéSUF:DR Cerere
personalizata AbSOIVent
Inregistrare cerere in
registrul de intrari- SF, SR Cerere SF, SR, REG - - _ Registru
iesiri al intrari-iesiri
facultatii/universitatii
Completare adeverinta SE SR Adeverinta SF+SSF ) SSF+D Adeverinta
personalizata specificd ' personalizata SR +SSU SSU+R personalizatd
. . Adeverinta SF+SSF SSF+D Adeverinta
Verificare aqevef infa SF. SR personalizata SR +SSU ) SR +SSU personalizata
personalizata
Apmt(’iare’ Semnare o R Adeverinta SSF+D/ SSF+D/ SSF+D/ Adevering
adeverinfa ' personalizata SSF+D+SSU+R SSF+D+SSU+R | SSF+D+SSU+R | personalizatd
personalizata
LEGENDA
R — raspunde de activitate
C — colaboreaza
| —informeaza
S — student
M — masterand
A - absolvent
SF — secretar facultate
SSF — secretar sef facultate
SR — secretar Rectorat
Reg - registrator
D — Decan
R — Rector / Prorector
6. RESPONSABILITATI
¥ RESPONSABILI
ACTIVITATI
> R | D | SSU SF | SSF | REG | SR
Intocmire formular adeverinta personalizata - | - - X - - X
Completare adeverintd personalizata - | - - X - - X
Verificare completare adeverinta personalizata - | - X X | X - X
Aprobare/ Semnare adeverin{d personalizata X|X| X - X - -
Inregistrare solicitare / adeverintd X
Arhivare copie adeverintd si documente insotitoare X X

LEGENDA:

R — rector / prorector U.M.F.“Grigore T.Popa” lasi
D — decan

SSU — secretar sef U.M.F.“GrigoreT.Popa” Iasi
SSF — secretar sef facultate

SF — secretar facultate

SR — secretar rectorat

REG - registrator

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul
scris al © Universitatii de Medicina si Farmacie ,,GRIGORE T. POPA” din IASI constituie o violare a
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7. ANEXE SI INREGISTRARI

Nr - Nr _ Durata de Loc de Durata de
cr. Denumire inregistrare cod Elaborator: Semnat: exemplar: Difuzat: pastrare pastrare arhlv_are
(ani) (ani)
Adeverinta Student / Secretariat
- +
1 simpla in limba romdnd - SE S,SSFLT+I|)Q 2 Masterand/ 1 facultate / lan
/englezd /francezd Secretariat masterat
Student / Secretariat
+
2 Adeverinta pentru firmad - S; SSSSL'J: +DR 2 Masterand/ 1 facultate / lan
Secretariat masterat
Adeverinid cu situatia Student / Secretariat
~ A . +
3 ‘kafm, z/n lzmlba“ / - S; SSSSJ +DR 2 Masterand/ 1 facultate / lan
romana / engieza Secretariat masterat
franceza
4 Adeverinta pentru i SF SSF+SSU+ 2 Student 1 Secretariat 1an
armata D+R Decanat facultate
Adeverinta proiect Student / Secretariat
5 Investeste in tine i SF SSF+D 2 secretariat . facultate Lo
Adeveringa credite Tn Student / Secretariat
6 avans in limba engleza i R SSF+D 2 secretariat ! facultate lan
Adeverinta in limba .
7 | engleza pentru ! SF SSF+D 2 sgzt:l:(ejf;:i ; ) 1 Sfaccrsltgt'st 1an
ERASMUS
Adeverinta indemnizatie Student / Secretariat
8 copil ) SF SSF+D 2 secretariat ! facultate lan
Adeverinta pentru Solicitant / Secretariat
° pensie - SF SSF+D 2 secretariat ! facultate Lan
Adeverinta practicd in Student / Secretariat
10 limba engleza / franceza j SF SSF+D 2 secretariat ! facultate lan
Adeverinya licenta / Student / Secretariat
11 absolvgnt in limba - SF SSF+D 2 secretariat 1 facultate lan
engleza
e . Absolvent / ]
12 Adtevgrmita dc__orzf ormitate - SR SSU +R 2 secretariat 1 Sﬁ(i:\:eer;rtzte lan
acte de stuau universitate
. Absolvent / -
13 lfetlt.erbOf goold s}andlng - SSF SSF+D 1 secretariat 1 S?;crﬁlt?;t'st lan
in limba englezd facultate
Adeverinta student in Student / Secretariat
14| imba francezd i SF SSF+D 2 secretariat ! facultate Lan
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