1.3 Procedura de depunere a cererilor la Secretariatul Facultatii pentru eliberarea
unor documente pentru studenti /absolventi /absolventi fara examen de finalizare a
studiilor sau fosti studenti

a) STUDENTI

Eliberare de adeverinte de student

Adeverintele de student se solicitd exclusiv din contul personal, prin platforma studenti.pub.ro.
Cand studentul completeaza solicitarea trebuie sa specifice unde 1i este necesara. Secretara de an, dupa
verificarea prealabila in evidentele facultatii (daca studentul este inmatriculat si nu are alte datorii) va intocmi
pe loc acest document. Dupa semnare va activa butonul: semnatd. Pentru ridicarea adeverintei studentul
solicitant se prezinta la Secretariatul facultétii in timpul programului de lucru cu publicul

Eliberare de Situatii scolare

In acest caz, studentul solicitant depune o cerere (Anexa 13) si copia dupa actul de identitate la
Secretariatul facultatii in timpul programului de lucru cu publicul. Dupa ce va inregistra cererea, secretara de
an va intocmi situatia scolara si va elibera documentul titularului dupa aprobarea acestuia de catre conducerea
POLITEHNICA Bucuresti, in termen de maxim 30 zile lucratoare.

b) ABSOLVENTI

Eliberare unei Adeverinte de studii pentru dosarul de pensionare

Acte necesare eliberarii acestui document sunt: cerere scrisa (4nexa 15), copie dupa diploma de
studii si copie C.I. Cererile se depun personal la secretara desemnatd a primi astfel de cereri, in timpul
programului de lucru cu publicul sau se transmit prin e-mail 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 si se semneaza la secretariatul
facultatii, iar eliberarea documentului se face dupa aprobarea acestuia de catre conducerea POLITEHNICA
Bucuresti, titularului sau persoanei imputernicita notarial, pe baza de CI si semnaturd de primire.

Eliberare unui nou document universitar: Foaie Matricola / Anexa / Supliment la diploma

Acte necesare eliberarii acestui nou document sunt: cerere scrisa (4nexa 9), declaratie pe propria
raspundere (Anexa 7), copie dupa diploma de studii, copie dupa actul de identitate si dovada platii
taxei/extrasul tranzactiei. Cererile de acest tip se vor depune personal la secretariatul facultatii sau se transmit
prin e-mail la secretariatul facultatii. Dupa intocmire, verificare §i semnare, aceasta va fi trimisa impreuna
cu actele depuse de solicitant la Biroul Diplome al universitatii, in maxim 30 zile lucrdtoare de la
depunerea solicitarii. Absolventul va ridica documentul in timpul programului de lucru al Biroului Diplome,
zilnic intre orele 9% - 13%.

Valoarea taxei se regaseste in Sistemul de taxe pentru anul universitar curent si se poate face prin
transfer bancar (in contul BCR: RO77RNCB0723000506250319).

OBLIGATORIU si specificati la detalii plati: NUMELE, facultatea ENERGETICA, si taxi alti foaie

matricold/anexa/supliment !



Eliberare de duplicat al unei Diplome

Pentru eliberarea duplicatului unei Diplome, titularul se adreseaza, in scris, Biroului Diplome al UPB
cu urmatoarele documente:

- cerere adresata conducerii POLITEHNICA Bucuresti;

- declaratia pe proprie raspundere a titularului actului de studii (4nexa 7);

- copie a certificatului de nastere;

- doua fotografii - realizate recent pe hartie fotografica, color, format 3x4 cm;

- dovada publicarii in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a IlI-a, in cazul pierderii sau distrugerii actului
de studii;

- dovada platii taxei pentru eliberarea duplicatului;

- actul de studii deteriorat sau plastifiat, in original;

- procura notariala/imputernicirea avocatiald in copie certificata conform cu originalul, daca este cazul;

- copia actului de identitate (BI/CI/Pasaport) valabil.

Taxa pentru eliberarea duplicatului se va achita la casieria POLITEHNICA Bucuresti.

Pentru publicarea pierderii sau distrugerii actului de studii, titularul/imputernicitul acestuia se
adreseaza Regiei Autonome ,,Monitorul Oficial“, anuntul urmand sa cuprindd urmatoarele date: denumirea
actului de studii original; numele, initiala/initialele prenumelui/prenumelor tatalui (mamei, in cazul in care
tatdl este necunoscut), prenumele titularului; anul finalizarii studiilor in cauza; seria si numarul actului
respectiv, numarul si data la care a fost inregistrat n registrul unic de evidenta a formularelor si de eliberare
a actelor de studii; denumirea institutiei emitente. In cazul in care titularul nu mai dispune de aceste date,
POLITEHNICA Bucuresti elibereaza la cerere, contra cost, o adeverinta, care sa contind datele de identificare
de mai sus, pe care o prezintd Regiei Autonome “Monitorul Oficial”.

¢) ABSOLVENTI FARA EXAMEN DE FINALIZARE A STUDIILOR
SAU FOSTI STUDENTI (exmatriculati / retrasi)

Eliberare de adeverinte de studii privind scolarizarea

Actele necesare eliberdrii acestui document sunt: cerere scrisa (4nexa 15) ), copie C.1I. si dovada platii
taxei. Cererea se depune personal sau prin e-mail la secretariatul facultatii iar adeverintele se elibereaza
personal in maxim 30 de zile lucratoare, potrivit prevederilor legale.

Valoarea taxei se regaseste In Sistemul de taxe pentru anul universitar curent si se poate face prin
transfer bancar (in contul BCR: RO77RNCB0723000506250319).

OBLIGATORIU si specificati la detalii plati: NUMELE, facultatea ENERGETICA, si taxi
adeverinta scolarizare !

Cererea se inregistreazd in Registrul de intrari/iesiri al facultatii de cétre secretara desemnata.
Adeverinta se intocmeste Tn baza Registrului matricol, se verifica si se semneaza la secretariatul facultatii,
iar eliberarea documentului se face dupa aprobarea acestuia de cédtre conducerea universitasii, sub semnatura
de primire.



Eliberare de situatii scolare

Acte necesare eliberarii acestui document sunt: cerere scrisd (4nexa 13), copie C.I. si dovada platii
taxei. Cererea se depune personal sau prin e-mail/postd la secretariatul facultatii iar situatiile scolare se
elibereaza personal in maxim 30 de zile lucratoare, potrivit prevederilor legale.

Valoarea taxei se regaseste in Sistemul de taxe pentru anul universitar curent si se poate face prin
transfer bancar (in contul BCR: RO77RNCB0723000506250319).

OBLIGATORIU si specificati la detalii plati: NUMELE, facultatea ENERGETICA, si taxa situatie
scolara !

Cererea se inregistreaza in Registrul de intrari/iesiri al facultatii de catre secretara desemnata. Situatia
scolard se intocmeste Tn baza Registrului matricol, se verifica si se semneaza, iar eliberarea documentului se
face dupa aprobarea acestuia de catre conducerea UPB, sub semnatura de primire.



