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1. Scop
Procedura stabileste modul in care se elaboreaza si se elibereaza actele de studii in ANMB.

2. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica in secretariatul Academiei Navale “Mircea cel Batran”.

3. Definitii si prescurtari
Prescurtari:
ANMB - Academia Navala ,,Mircea cel Batran”
MEN — Ministerul Educatiei Nationale
MAPpPN — Ministerul Apararii Nationale
BIMC - Biroul invatamant si managementul calitatii

Actele de studii din sistemul de invatdmant superior sunt documente oficiale de stat, cu regim
special, care confirma studii de invatamant superior efectuate si titluri, calitdti sau calificari universitare
dobéandite. Actele de studii confera titularilor acestora drepturi si obligatii care decurg din Legea
invatamantului si din celelalte reglementari legale in vigoare incluzand insertia profesionald pe piata
domestica si internationald a muncii.

Conceperea si tehnoredactarea modelelor de referinta ale formularelor actelor de studii se realizeaza
de MEN, in baza consultarii cu institutiile de Invatamant superior si cu alte institutii prevazute de legislatia in
vigoare.

Actele de studii sunt de tip: diploma, atestat si certificat. Anexe la actele de studii sunt foaia
matricold sau suplimentul la diploma.

Registrele matricole (pentru licenta ciclul I si master ciclul II) si Registrele de evidentd a actelor de
studii sunt de asemenea, documente oficiale cu regim special.

Formularele actelor de studii sunt tiparite si difuzate, in conditiile legii, de catre unitatea de
specialitate desemnata de MEN, unitate care poartd intreaga raspundere pentru aprobarea comenzilor de la
institutii §i pentru asigurarea securitatii tiparirii si pastrarii formularelor pana la ridicarea acestora de catre
institutiile beneficiare.

Datele inscrise pe actele de studii sunt In limba romana. Pe acelasi act de studii, datele inscrise 1n
limba romana pot fi inscrise §i in una sau mai multe limbi de circulatie internationala.

Pentru eliberarea actelor de studii, ANMB percepe taxe, in conditiile stabilite de Senatul Academiei,
in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare

Registrul matricol reprezinta principalul document oficial cu regim special, se completeaza numai
la Secretariatul facultatii conform unei metodologii speciale.

4. Documente de referinta

- 1SO 9001: 2015;

- QACode — Codul de asigurare a calitatii

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

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

- Ordinul ministrului educatiei nationale nr. 657 din 24 noiembrie 2014 pentru aprobarea
Regulamentului privind regimul actelor de studii in sistemul de invagamant superior.

5. Descrierea procedurii
5.1 Procurarea formularelor actelor de studii

In proiectul de buget al Sectiei Management Educational pentru anul urmitor este necesar si fie
prevazute fonduri pentru achizitionarea formularelor tipizate pentru invatimantul superior ludndu-se Tnh
considerare cifrele de scolarizare si dinamica acestora.

Numarul formularelor tipizate acte studii (diplome de licentd si de master) se calculeaza conform
documentelor si reglementarilor referitoare la anul I de scolarizare al promotiei pentru care se solicita
diplomele. Solicitarile si situatiile centralizatoare intocmite de BIMC, semnate de cétre rectorul ANMB si
stampilate se transmit in format scris si electronic la Directia Generald Invitiméant Superior conform
precizarilor MEN stabilite prin adresa oficiala.
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Compania de Material Didactic acreditata de MEN elibereaza formularele tipizate acte studii
destinate absolventilor numai cu aprobarea scrisa a MEN care emite catre ANMB si citre Compania de
Material Didactic acreditata Notele de comanda.

Nota de comanda avizata si semnatda de contabilul sef se inainteaza Serviciului Logistic in vederea
lansarii comenzii pentru procurarea formularelor.

Formularele actelor de studii comandate sunt preluate, in mod obligatoriu, direct de la Compania de
Material Didactic acreditatd de MEN, de cdtre un delegat al Serviciului Logistic, in baza unei imputerniciri
speciale, semnatd de rector. Pentru ridicarea formularelor actelor de studii de la furnizor, Academia va
desemna, in afara delegatului Imputernicit, si o persoand din cadrul Sectiei Management Educational.

Formularele actelor de studii se ridica numai de catre delegat pe baza unui proces — verbal privind
livrarile de formulare pentru acte de studii intocmit in 3 (trei) exemplare, din care unul ramane la furnizor, al
doilea raméne la beneficiar, iar al treilea se nainteazd de catre furnizor la MEN. Procesul — verbal va
cuprinde toate datele de identificare a formularelor, inclusiv seriile si numerele acestora.

La sosirea in institutie Secretarul sef al ANMB verifica toate formularele actelor de studii ridicate de
la furnizor si asista la predarea acestora, cu proces — verbal, persoanelor desemnate din cadrul BIMC.

5.2 Evidenta formularelor actelor de studii

Evidenta primirii, predarii si eliberarii formularelor actelor de studii se tine de catre persoanele
desemnate prin Ordin de zi, In registre de evidentd tipizate, editate si difuzate, pe bazd de comanda
supervizatd de MEN.

Evidenta se tine strict, fara stersituri, clar, cu rubrici (casete) completate corespunzator si cu
semnaturi descifrabile.

Registrele de evidentd vor fi paginate, parafate, sigilate si pastrate cu deosebitd grija de persoana
(persoanele) numitd pentru a raspunde de gestiunea actelor de studii; acestora li se atribuie numar de
inregistrare si se folosesc in intregime.

La sfarsitul fiecarui an universitar se intocmeste un Raport privind gestionarea, completarea si
eliberarea actelor de studii, care se aproba de conducerea Academiei si se arhiveaza cu termen permanent.

5.3 Pastrarea formularelor actelor de studii

Formularele actelor de studii necompletate, actele de studii completate dar neridicate de titulari, cele
anulate, duplicatele actelor de studii completate, cataloagele, registrele matricole, registrele de evidenta,
precum si documentele (imputerniciri speciale, delegatii, procese — verbale etc.) pe baza cdrora au fost
primite, predate sau eliberate imprimatele, se pastreazd in conditii de securitate deplind, cu termen
permanent.

5.4 Completarea actelor de studii

Pentru a fi completate, formularele actelor de studii trebuie sa aiba inregistrare clar seria si numarul
stabilite de catre MEN.

Inainte de a se trece la completarea unui act de studii, se verificd existenta si corectitudinea
nscrisurilor imprimate — in raport cu modelele de referintd, precum si a datelor ce urmeaza a fi inscrise —
prin confruntare cu datele din documentele oficiale in cauza.

In actul de studii se va trece, la rubrica special rezervati, si numarul de ordine (inregistrare) din
registrul de evidenta, precum si data eliberarii.

Actele de studii se completeaza si se semneaza ntr-un interval de timp de maximum 12 luni de la
finalizarea studiilor.

Un act de studii dintr-un carnet cu matca (cotor) si matca in cauza sunt completate identic, matca
ramanand in arhiva ANMB cu termen permanent.

In vederea completirii actelor de studii, secretariatele facultitilor intocmesc tabele nominale cu
studentii/absolventii care urmeaza sa primeascd actele de studii respective, pe domenii, programe de studii si
forme de invatamant, in termen de maximum 60 de zile de la promovarea examenelor de finalizare a
studiilor sau de la Tnregistrarea cererii - in cazul actelor de studii care se refera la studii partiale finalizate; la
inscrierea 1n aceste tabele a datelor prevazute in formularele actelor de studii se au in vedere instructiunile
din articolele anterioare privind completarea actelor de studii.

In termen de maxim 60 de zile de la data promovirii examenului de finalizare a studiilor,
secretariatele facultatilor transmit la rectorat, urméatoarele documente:
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a) tabele nominale cu rezultatele obtinute la examenul de finalizare a studiilor (diploma, disertatie) semnat de
secretarul programului de studii si decanul facultatii.

b) datele necesare completarii diplomelor in raport cu modelul de referinta (titlul obtinut, domeniul,
specializarea, numarul creditelor);

c) dosarele absolventilor care vor contine urmatoarele:

- actul de studii si anexele respectivului act de studii in baza carora absolventul a fost admis la
concurs/studii (copii legalizate),

- certificatul de nastere,

- certificatul de casatorie sau alte acte care modifica/completeaza numele absolventului/ absolventei
(copii legalizate),

- doua fotografii realizate recent, pe hartie fotografica, color, format 3 x 4 cm,

- fisa de lichidare intocmita conform reglementarilor institutiei
d) suplimentele la diploma, redactate bilingv, completate, semnate si Sigilate pe fiecare pagina.

Referentul de specialitate de la rectorat este obligat sa verifice corectitudinea datelor din tabele prin
compararea cu bazele de date rezultate din procesul verbal al examenului de finalizare a studiilor si
contrasemneaza tabelele nominale. Tabelele nominale se arhiveaza cu termen de pastrare conform
documentelor de finalizare a studiilor.

Tn cazul actelor de studii care se refera la studii partiale finalizate, secretariatele facultatilor vor
intocmi actele solicitate n termen de maxim 60 de zile de la inregistrarea cererii. Pentru confirmarea
valabilitatii §i autenticitatii datelor inscrise, actele vor purta semnaturile decanului si a secretarului
programului de studii.

Suplimentele la diplomad se completeaza de secretariatele facultatilor si se predau la BIMC —
Secretariatul rectoratului, semnate de cei in drept si sigilate, pe baza de proces-verbal sub semnatura.

Completarea actelor de studii se face prin scriere de mana cu tus sau cerneald neagra, citet si fara
stersaturi sau computerizat.

Numele si toate prenumele titularului se scriu farad prescurtari, cu majuscule, format de tipar, in
ordinea Tnscrisa in certificatul de nastere. In toate actele de studii, dupa inscrierea numelui de familie, se va
trece initiala prenumelui tatalui sau mamei (in cazul in care tatil nu este cunoscut).

Denumirea localititii de nastere care se inscrie in registrul matricol si, ulterior, n actele de studii,
este aceea din certificatul de nastere sau, dupa caz, noua denumire oficiala in vigoare.

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

Numele, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatdlui (mamei, In cazul in care tatdl este
necunoscut) si prenumele titularului, care se inscriu 1n registrul matricol si in actele de studii, sunt cele din
certificatul de nastere.

Tn cazul in care, la Tnmatriculare sau Tn perioada studiilor, un titular depune cerere pentru
completarea / modificarea numelui, insotita de copii legalizate ale documentelor oficiale din care rezulta
numele nou — in raport cu numele din certificatul de nastere, pe baza aprobarii cererii in cauzd de citre
persoana desemnata de rectorul ANMB, se procedeaza la completarea solicitata prin scrierea intre paranteze,
dupd ultimul prenume, in registrul matricol si, ulterior, in actele de studii. Cererea in cauza trebuie sa
cuprinda, printre altele, declaratia titularului — autentificatd la notariat - ca nu va mai solicita un alt act de
studii, in cazul modificarii ulterioare a numelui.

Nu se admite modificarea numelui, prenumelui, initialei sau a localitatii de nastere ale titularului, Tn
registrul matricol, respectiv 1n actele de studii, daca schimbarea in cauza s-a produs dupa data de absolvire a
anilor de studii.

Actele de studii se semneaza de catre persoanele ale caror functii sunt precizate in formular, cu
cerneald neagra sau albastra.

Diplomele de licenta pentru absolventii altor facultati, care au sustinut examenul de diploma Tn
ANMB, se completeaza de catre ANMB.

Formularele actelor de studii completate gresit, cu stersaturi, adaugiri suplimentare, murdare, cu
sigiliul aplicat necorespunzator se anuleaza, scriindu-se cu litere mari, format de tipar, pe toata diagonala
formularului, cuvantul ,,ANULAT?”, atat pe actul care urma sa fie eliberat titularului, cét si pe matca (cotor),
facandu-se mentiune despre aceasti operatiune in registrul de evidenti. In aceste cazuri rectorul ANMB
dispune anularea acestora si intocmirea altor acte de studii.

Pe actele de studii care prevad rubrica pentru fotografia titularului, aceasta se aplica prin lipire, la
dimensiunile prevazute in formularele respective. Fotografiile trebuie si fie realizate recent pe hartie
normala, nu plastifiata, astfel incat tusul sigiliului sa nu se stearga. Sigiliul Academiei se aplica astfel incat
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jumatate din aceasta sa fie imprimata pe act si jumatate pe fotografie. Sigiliul se aplica in spatiul din stanga
semniturii Rectorului. In toate cazurile, sigiliul trebuie si se aplice clar, textul ei si fie citet.

Completarea actelor de studii se face numai la sediul Academiei, Tn locuri anume destinate.

Raspunderea pentru exactitatea datelor inscrise in formularele actelor de studii eliberate o poarta
persoanele care le-au completat, persoanele care le-au semnat precum si persoanele care inainteaza actele de
la secretariatele facultatilor catre Secretariatul rectoratului.

Suplimentele la diploma se Intocmesc si se pastreaza ca si celelalte acte de studii cu regim special si
se elibereaza odatd cu diploma de finalizare a studiilor.

5.5. Eliberarea actelor de studii

Eliberarea actelor de studii este o activitate a personalului din cadrul secretariatului rectoratului, care
are sarcini de serviciu stabilite prin fisa postului.

Toate actele de studii se elibereazd numai pe baza prezentarii documentului de identitate.

Un act de studii referitor la studii complete sau partiale finalizate se elibereaza titularului, pe baza
documentului de identitate, cu semnaturi descifrabile pe actul original - daca este loc prevazut -, pe matca si
de primire in Registrul de evidentd a eliberarii actelor de studii.

La eliberare, titularul actului de studii (sau imputernicitul acestuia) este obligat sd verifice
corectitudinea tuturor datelor inscrise pe formular.

Persoanele din cadrul Secretariatului rectoratului sunt obligate sd verifice datele de stare civila si
daca totul este conform actului de identitate, diploma se taie, se dateaza, se lipeste fotografia, se aplica
timbrul sec, iar absolventul semneaza atat cotorul diplomei cat si registrul de eliberari.

Inainte de a fi eliberate titularilor/ imputernicitilor, actele de studii previzute cu "Loc pentru timbru
sec" (T.S.) se supun aplicarii timbrului sec al ANMB.

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 catre acesta si, dupa caz, a "Fisei de lichidare", din care rezulta ca
titularul nu are datorii fata de ANMB.

Pentru actele de studii la care sunt stabilite taxe, acestea vor fi eliberate dupa prezentarea dovezii de
plata a taxei.

Conditiile de eliberare a actelor de studii se fac publice, prin afisare sau/si pe pagina web a ANMB.

Actele de studii eliberate absolventilor ANMB pot fi vizate, la cerere, de catre Centrul National de
Echivalare si Recunoastere a Diplomelor din cadrul Ministerului Educatiei Nationale, in conformitate cu
regulamentul de organizare si functionare al acestuia, la cererea titularilor - in vederea utilizarii actelor de
studii respective 1n strainatate.

Actele de studii completate si neridicate datoritd decesului titularului pot fi eliberate unui membru al
familiei titularului (ascendent sau descendent, de gradul | sau I1)*, Tn baza unei cereri aprobate de rectorul
ANMB, insotita de copie legalizata a certificatului de deces si de o declaratie pe propria raspundere privind

motivele invocate pentru ridicarea acestor acte de studii.

*Conform Codului Familiei, Art. 46. Gradul de rudenie se stabileste astfel: a) in linie dreapta, dupa numarul nasterilor;
astfel, fiul si tatal sunt rude in gradul intai, nepotul de fiu si bunicul sunt rude in gradul al doilea; b) in linie colateralad, dupa
numarul nasterilor, urcand de la una dintre rude pana la ascendentul comun si coborand de la acesta pana la cealalta ruda; astfel,
frayii sunt rude Tn gradul al doilea, unchiul si nepotul Tn gradul al treilea, verii primari in gradul al patrulea.

5.6 Eliberarea actelor de studii cu procura

In situatii bine motivate, cu aprobarea persoanei desemnate de rectorul ANMB, actele de studii pot fi
eliberate si altor persoane, pe bazd de procurd autentificatd de notariat (avand aplicat timbrul sec al biroului
notarial), in care sa fie mentionat expres faptul ca imputernicitul poate ridica acte de studii.

Pentru eliberarea actelor de studii cu procurd, se depun la secretariatul rectoratului procura
autentificata de notar care sa mentioneze in mod expres faptul ci imputernicitul poate ridica acte de studii. Tn
cazul cetatenilor romani sau strdini cu domiciliul/resedinta in strainatate, procura notariala va fi
supralegalizatd sau apostilata (apostila de la Haga), conform conventiilor internationale, de catre autoritatile
competente din tara respectiva;

Persoana Tmputernicita, cu actul de identitate, semneaza pentru primire in toate locurile prevazute
pentru semnatura titularului, mai putin pe actul de studii; operatiuneca de eliberare se consemneaza in
registrul de evidenta a actelor de studii; numele si prenumele, calitatea, datele de identificare si semnatura
imputernicitului se trec in rubrica ,,Mentiuni” din registrul de evidenta a actelor de studii.
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5.7 Elaborarea duplicatelor actelor de studii

In cazul pierderii sau distrugerii complete sau deteriordrii partiale a unui act de studii, Academia
poate elibera un duplicat al acestuia, dacd in arhiva se gaseste matca (cotorul) actului respectiv si alte
documente scolare legale din care rezulta situatia studiilor solicitantului.

Duplicatul actului de studii se Intocmeste, de reguld, pe un formular identic cu cel original, emis la
data absolvirii §i se elibereaza dupd procedura prevazutd la actele originale, care se aplica In mod
corespunzator.

In situatia in care nu se mai gisesc formulare de acelasi tip necompletate, se elibereaza, cu aprobarea
conducerii institutiei, un duplicat dactilografiat sau realizat pe calculator dupd modelul respectiv, in care se
inscriu datele existente 1n arhiva, privind situatia scolara a solicitantului.

Completarea duplicatului unui act de studii se efectueazd dupd procedura generald, prevazuta la
actele originale, cu urmatoarele inscrisuri suplimentare:

- Intr-un spatiu corespunzitor —- DUPLICAT (scris cu tus sau cu cerneald de culoare rosie);

- In partea de sus — seria si numarul actului original eliberat;

- in locurile pentru semnaturile corespunzatoare celor de pe actul original — (duplicate nu vor fi
semnate, ci vor fi completate cu (ss) - numele si prenumele rectorului, decanului si secretarului sef existenti
in functiile respective la data absolvirii studiilor de catre solicitanti);

- n partea de jos, dreapta — Nr. .... (numarul de inregistrare acordat de Academie din Registrul de
eliberari duplicate) 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., dupa caz) care sunt inscrise pe actele
de studii similare celui Tn cauza, la data completarii duplicatului, si de semnaturile persoanelor care ocupa
functiile respective.

Duplicatul se elibereaza titularului unui act de studii, in termen de o luna de la aprobarea cererii.
Duplicatele completate dar neridicate se pastreaza conform prevederilor prezentului regulament. Eliberarea
duplicatelor actelor de studii se face numai pe baza aprobarilor prealabile date de Biroul Consiliului de
administratie.

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.

Toate aprobadrile date pentru eliberarea duplicatelor se pastreaza in arhiva cu termen ,,permanent”.

Solicitantii se adreseaza in scris rectorului ANMB solicitand eliberarea duplicatului si anexand la
cerere:

- declaratie scrisd a titularului actului, autentificatd la notariat, in care sunt cuprinse toate elementele necesare
pentru identificare si imprejurdrile in care actul a fost pierdut, distrus complet sau deteriorat partial;

- copia legalizata a certificatului de nastere;

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

- dovada publicarii in Monitorul Oficial al Romaniei, partea a 111-a, a pierderii actului de studii;

- dovada platii taxei pentru eliberarea duplicatului.

Actele de studii deteriorate partial sau plastifiate se anuleaza si se pastreaza in arhiva institutiei, in
vederea casarii. Solicitantii se adreseaza n scris rectorului ANMB, anexand la cerere documentele
mentionate mai sus.

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 forta majora
(calamitati naturale, incendii etc.), titularului i se poate elibera un alt duplicat, la cerere si pe baza aprobarii
acesteia, Tn 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.

In cazul in care titularul constatd greseli in actul de studii / duplicat dupa o perioadi de timp de la
primirea acestuia, titularul se adreseaza in scris ANMB, in vederea eliberarii unui nou act de studii /
duplicat, pe care se scrie, la subsol, nota: ,,Prezentul/a (act de studii / duplicat) inlocuieste (actul de studii /
duplicatul) cu seria .... i numarul ...., precum si cu numarul de inregistrare .......... (acordat de Academie
din registrul de eliberari) din .... (data), deoarece acesta (aceasta) continea unele greseli’”.

Prin decizia Rectorului documentul gresit se anuleaza si se arhiveaza, cu termen permanent.

Tn caz de pierdere a adeverintei de studii, eliberarea unei adeverinte de studii noi urmeaza procedura
privind eliberarea duplicatelor actelor de studii.
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5.8 Elaborarea si eliberarea adeverintelor

Dupa promovarea examenului de finalizare a studiilor absolventilor ANMB 1i se elibereaza o
adeverinta de absolvire a studiilor, al carei termen de valabilitate este de 12 luni.

Adeverinta de absolvire a studiilor confera titularului aceleasi drepturi legale ca si diploma si contine
functia, numele, prenumele si semndtura persoanelor responsabile din institutia de invatamant superior,
precum si urmatoarele informatii:
a)domeniul de studii universitare;
b)programul de studii/specializarea;
c)perioada de studii;
d)media de finalizare a studiilor;
e)statutul de acreditare/autorizare provizorie, forma de invatamant, limba de predare, locatia geografica,
numarul de credite si actul normativ care le stabileste (hotarare a Guvernului, ordin al ministrului, dupa caz).

In caz de pierdere sau de distrugere, eliberarea unei noi adeverinte urmeaza procedurile legale
privind eliberarea duplicatelor actelor de studii.

Absolventii ANMB care nu promoveaza examenul de finalizare a studiilor primesc, la cerere, un
certificat de studii universitare, realizat de ANMB si care cuprinde urmatoarele informatii:
a)domeniul de studii universitare;
b)programul de studii/specializarea;
c)perioada de studii;
d)mediile de promovare a anilor de studii;
e)statutul de acreditare/autorizare provizorie, forma de invatamant, limba de predare, locatia geografica,
numarul de credite si actul normativ care le stabileste (hotarare a Guvernului, ordin al ministrului, dupa caz).

Se verifica autenticitatea datelor prezentate de absolvent (facultate, program de studii, promotie) si se
verifica cotorul actului eliberat atunci cand este cazul.

Se intocmeste adeverinta si se semneaza, dupa care se elibereaza solicitantului.

5.9 Acte de studii si alte documente eliberate de ANMB
a. Dupa promovarea Programului de studii universitare de licenta si a examenului de licenta /diploma:

- Diploma de licenta — absolventilor ANMB impreund cu Foaia matricold / Supliment la diploma
redactat bilingv (in limba romana si limba engleza — numai in cazul suplimentului la diploma);

- Diploma de inginer — absolventilor ANMB (pana in anul 2009, inclusiv) care au sustinut examen de
diploma — impreuna cu Foaia matricola / Supliment la diploma redactat bilingv (in limba romana si limba
engleza - numai in cazul suplimentului la diploma);

b. Dupa promovarea unui program de studii universitar de master si sustinerea lucrarii de disertatie: Diploma
de master - impreuna cu Foaia matricola / Supliment la diploma redactat bilingv (in limba romana si limba
engleza - numai in cazul suplimentului la diploma);
c. Programe analitice, la cere, pe discipline sau ani de Invatamant.
d. Dupa promovarea unui program de studii universitare de master cu / fard sustinerea examenului de
disertatie, la cerere:

- Certificat de promovare de la nivel operational la nivel managerial pentru ofiter punte maritim —
ofiter secund / comandant,

- Certificat de promovare de la nivel operational la nivel managerial pentru ofifer mecanic maritim |
/ sef mecanic.
e. La absolvirea cursurilor postuniversitare, de formare si dezvoltare profesionala continud: Diploma de
studii postuniversitare de specializare impreuna cu Foaia matricold (pentru cei care au absolvit pana in anul
2007 inclusiv).
f. Brevet de ofiter (formularul se stabileste de Ministerul Apararii Nationale) — numai absolventilor militari.
g. Adeverinta de autenticitate a actelor de studii pentru cei care solicitd recunoasterea studiilor in strainatate.
h. Certificate de participare si de absolvire pentru cei care participa la cursuri de limbi straine.
i. Dupa finalizarea completa a studiilor (ciclul I-licentd /ciclul II-masterat) absolventilor li se elibereaza
Adeverinta de studii, al carei termen de valabilitate este de maximum 12 luni. Adeverinta de studii confera
titularului aceleasi drepturi legale ca si diploma si trebuie sd contina informatiile si semnaturile inscrise n
diploma;
J. Situatie scolard — se elibereaza dupa parcurgerea partiald a unui ciclu de pregitire, la cerere, de catre
Secretariatul facultatii pentru ultima promotie si de catre Biroul invatdmant si managementul calitatii —
secretariat, pentru seriile anterioare, pe baza reglementarilor din academie.
k. Duplicat diploma;
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I. Adeverinte: Adeverintd pentru dosarul de pensie; Adeverintd pentru Autoritatea Navala Roméana;
Adeverintd pentru Monitorul Oficial; Adeverintd pentru dosar somaj; Adeverinta pentru angajare; Adeverinte
pentru cadrele didactice asociate; Certificat competenta lingvistica; Certificat pentru efectuarea serviciului de
cart.

5.10 Casarea actelor de studii
In cazul disparitiei unui act de studii, rectorul dispune cercetari, incheie un proces — verbal de
constatare, sesizeaza imediat MEN si MApN, iar apoi, cu avizul acestora, organele de cercetare penala.

Formularele actelor de studii care nu mai sunt valabile sau care nu au fost folosite timp de 10 ani de
la achizitionare lor, se caseaza. In acest sens, la nivelul ANMB, prin ordin de zi, rectorul numeste o comisie
de specialisti care pot hotdrl casarea formularelor actelor de studii necompletate aflate in stoc si a celor
anulate. Din comisie fac parte: presedinte: unul dintre prorectori; membri: secretarul sef al academiei;
decanii facultatilor; seful compartimentului juridic; secretar: persoana care raspunde de gestiunea actelor de
studii.

Casarea se consemneaza in procese — verbale intocmite In 2 (doud) exemplare care vor cuprinde,
obligatoriu si urmatoarele date: felul formularului actului de studii, seria si numarul fiecarui act propus
pentru casare, modul in care au fost casate (ardere, rupere etc.), data intocmirii, semnaturile descifrabile ale
membrilor comisiei.

Procesele — verbale vor fi inregistrate in conformitate cu normele din MApN si vor fi pastrate astfel:
unul ramane la persoana care raspunde de gestiunea actelor de studii si celalalt se pastreaza in Arhiva ANMB
cu caracter ,,permanent”.

6. Responsabilitati

Rectorul este responsabil pentru organizarea si desfasurarea activitatii de gestionare, completare si
eliberare a actelor de studii de catre ANMB.

Réspunderea pentru exactitatea datelor inscrise in actele de studii eliberate, o poarta persoanele care
au Tnaintat datele respective, persoanele care le-au completat si persoanele care le-au semnat.

Secretarul sef al ANMB va organiza, de doua ori pe an, controlul modului cum se desfasoara
activitatea privind procurarea, pastrarea, evidenta, completarea si eliberarea actelor de studii.

7. inregistrari

In Registrul de Evidenti a Formularelor si de Eliberare a actelor de studii sunt consemnate toate
actele eliberate. La sfarsitul fiecarui an universitar, se intocmeste un Raport privind gestionarea, completarea
si eliberarea actelor de studii, la nivelul ANMB, care se arhiveaza cu termen permanent.
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