3. Procedura de depunere a documentelor la Secretariatul
Facultatii si de eliberare a acestora pentru studenti, absolventi
si persoane care au urmat cursurile facultatii fara a le finaliza.

Depunerea si eliberarea de documente pentru absolventi

Eliberarea de Adeverinte de studii pentru Casa de Pensii
Acte necesare:

cerere scrisa- model Cerere-Casa-de-Pensii;

copie dupa diplom3;

copie dupa foaia matricold / anexa la diplom3;

copie C.I.

Absolventii care solicita eliberarea adeverintei de studii prin posta vor
completa corect adresa (inclusiv codul postal).

Cererile se depun personal la secretara desemnata a primi astfel de cereri, in timpul
programului de lucru cu publicul sau se transmit prin e-mail la adresa transport@upb.ro
sau prin posta la secretariatul facultatii, iar adeverintele se elibereaza in maxim 30 de zile
lucratoare, potrivit prevederilor legale.

Pentru confirmarea studiilor in vederea depunerii dosarului de pensie nu se percept
taxe de eliberare. Adeverinta se intocmeste in baza registrului matricol, se verifica ,se
semneaza si se inregistreaza la secretariatul facultatii.

Eliberarea de Foaie Matricola sau Supliment la diploma

Acte necesare:
- cerere scrisa- model Formular_cerere_supliment_la_diploma;
- copie dupa diploma.

Cererile de acest tip se vor depune personal la secretara desemnata a primi astfel de cereri,
in timpul programului de lucru cu publicul.

Dupa intocmire, verificare si semnare, aceasta va fi trimisa (in maxim 30 de zile lucratoare)
impreuna cu actele depuse la RECTORAT - Serviciul Diplome, de unde absolventul o va
ridica in timpul programului de lucru al Serviciului.

Eliberarea de adeverinte pentru absolventi in vederea deducerii impozitului pe
venit

Absolventul va depune cererea la secretariat impreuna cu o copie dupa diploma de
licenta/inginer si copie dupa foaia matricola la Secretariatul facultatii.

Termenul de eliberare este de 7 zile lucratoare. Secretara desemnata va verifica datele din
registrul matricol si va intocmi adeverinta.
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Eliberarea de duplicate dupa actele de studii

Pentru eliberarea duplicatului unei adeverinte de licentd/master sau a Foii
matricole/Suplimentului la diploma titularul se prezinta la Secretariatul Facultatii
cu urmatoarele documente:

- cerere scrisa;

- declaratie scrisa a titularului actului in care sunt cuprinse toate elementele
necesare pentru identificare si imprejurarile in care actul a fost pierdut, distrus complet
sau deteriorat partial;

- copie a certificatului de nastere;

- copie a cartii de identitate;

- copie a actului pentru care se solicita duplicat in caz ca exista;
- copie a diplomei de absolvent;

Depunerea la Secretariatul Facultatii a documentelor prevazute mai sus se poate
efectua de catre titularul actului de studii in cauza sau de imputernicitul acestuia.

Termen de eliberare duplicat: maxim 30 zile lucratoare.

Depunerea si eliberarea de documente pentru studenti
Eliberarea de adeverinte de student

Studentul va completa cerere pe stundeti.pub.ro completand rubricile existente:
numele si prenumele(inclusiv initiala tatalui) cu majuscule; anul de studii

, specializarea , grupa si institutia unde va fi depusa adeverinta( de ex. Spitalul/Policlinica
, pentru medicul de familie, SC X SRL pentru locul de munca al unuia dintre parinti,

Universitatea X — pentru sora sau fratele care studiaza acolo, Casa de Sanatate CASMB,
SC X SRL- pentru interviu/angajare, etc.) .



Secretara de an va verifica datele studentului, va intocmi adeverinta, aceasta va fi
semnata de secretara si decan(prodecan),se va inregistra si elibera in termen de 1-2
zile lucratoare prin transmitere pe adresa de mail a studentului din baza de date
studenti.pub.ro.

Originalul adeverintei poate fi ridicat de la secretariatul facultatii, in zilele lucratoare,
conform programului cu publicul

Eliberarea de situatii scolare

Tn acest caz, studentii vor depune personal la Secretariatul facultatii sau pe adresa de
mail transport@upb.ro o cerere de eliberare a situatiei scolare( model Cerere-Situatie-
Scolara). Dupa ce va inregistra cererea, secretara de an va intocmi situatia scolara in
termen de maxim 7 zile lucratoare, o va verifica, semna si inregistra ca rezolvata, studentul
urmand a se prezenta la Secretariat pentru eliberare dupa ce aceasta a fost semnata de
decanat si rectorat sau va fi trimisa scanata pe adresa de mail a studentului.

Depunerea si eliberarea de documente de catre persoane care au
urmat cursurile facultatii, fara a le finaliza.

Eliberarea de adeverinte de studii
Persoanele care nu au finalizat cursurile facultatii si solicita eliberarea de adeverinte de
studii trebuie sa depuna urmatoarele acte: cerere scrisa- model Adeverinta-Studii-Nefinalizate

si copie C.I.

Cererile se depun personal la secretariatul facultatii sau pe adresa de mail
transport@upb.ro, iar adeverintele se elibereaza in maxim 30 de zile lucratoare.

Adeverinta se intocmeste in baza registrului matricol, se verifica si se
semneaza la secretariatul facultatii, eliberarea ei facandu-se sub semnatura de
primire.

n functie de tipul de adeverint3, cererea va fi insotitd de chitantd (dac3 este
cazul).

Eliberarea de situatii scolare

Acte necesare: cerere scrisa- model Cerere-situatie-scolara_nefinalizate ; copie C.I.
Cererile se depun personal la secretariatul facultatii iar adeverintele se elibereaza in maxim
30 de zile lucratoare.

Situatia scolara se intocmeste Tn baza registrului matricol, se verifica si se semneaza la
secretariatul facultatii, decanat si Rectorat.
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