Mgy 1510/2014.03.28 szenatusi hatarozat -
v SAPIENTIA 5. Melléklet, modositva a
ERDELYT MAGYAR ' ' ;
n r' TUDOMANYEGYETEM 1792/2015.11.27. és 2190/2018.12.21.
hatarozatokkal

A TANULMANYI OKMANYOK KIBOCSATASANAK ELJARASI RENDJE

l. TORVENYI HATTER
A tanulmanyi okmanyok kiallitasa az alabbi szabalyozasok alapjan torténik:

- Az 1/2011-es Tanugyi Torvény,

- az 58/2012-es Torvény,

- a6572014-es Miniszteri rendelet (Regimul actelor de studii),

- a 607/2014-es Kormanyhatarozat az 1. egyetemi ciklus (alapképzés) végzettjeinek
kibocsatandd tanulmanyi okmanyok tartalmara és formajara vonatkozéan

- a 728/2016-0s Kormanyhatarozat az Il. egyetemi ciklus (mesteri képzés) végzettjeinek,
valamint az osztatlan képzések végzettjeinek kibocsatandd tanulmanyi okmanyok
tartalmara és formajéra vonatkozo6an

- a461/2017-es Korményhatarozat a nemzeti kdzoktatéasi rendszer végzettjeinek és oktatoi
személyzetének kibocsatandé tanulményi okmanyok tartalmara és formajara vonatkozéan

- a3850/2017-es médositott' Miniszteri rendelet, az akkreditalt felséoktatasi intézmények
tanarképz0 intézetei keretében mikodé tandrképzési programok megszervezesi
modszertanara vonatkozoan.

. ATANULMANYI OKMANYOK KIALLITASA

1. A tanulmanyi okmanyok (oklevelek és oklevélmellékletek, bizonyitvanyok és
térzskonyvi kivonatok) kiallitasat és kibocsatasat a Szenatus dontése nyoman a rektor
altal erre a feladatra kinevezett személyek végzik.

2. A karok minden zardvizsga id6szak utdn 0Osszeéllitjak az oklevelek, valamint a
tanarképzési program adott szintjének elvégzésér6l szold bizonyitvany kiadasahoz
sziikséges dokumentaciodt, az alabbiak szerint:

a. Az oklevelek kiallitasahoz

- ZAROVIZSGA EREDMENYEKET TARTALMAZO TABLAZAT (TABEL CU
REZULTATELE FINALE LA EXAMENUL DE FINALIZARE A STUDIILOR,
SESIUNEA___ ): A tablazatot minden egyes zarovizsga idGszak esetében
évfolyamonként (végzés éve) kell dsszeallitani, a csatolt fejléc szerint (2.a és 2.b

14.218/2017 és 4.129/2018 miniszteri rendeletek
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melléklet).? Alairja a dékéan és a kari fotitkar, és kari pecséttel kell ellatni. A tablazat
fejlecében szerepel az egyetem, kar, szak megnevezése (az évfolyam kezdésének
ideje szerinti Hivatalos Kozlonyben szerepld megnevezés szerint), évfolyam, képzés
id6tartama/kreditszam. A tablazat tartalmazza a zarOvizsga Osszetevéin elért
kreditszamot (normal esetben 5-5, de ettdl eltérd esetek is lehetnek). A zardvizsga
atlag (media examenului de licentd/diploma) a zarOvizsga probakon elért jegyek
atlaga. A “Mentiuni privind scolaritatea” oszlopba a beiskolazas kezdeti és végs6 évét
kell feltlintetni, illetve roviden azt, ha megszakitas, transzfer, Gjra beiskolazas,
meghosszabbitas vagy egyéb kildnleges helyzet all fenn.

- A zérdvizsga eredményeket tartalmazé tablazat melle kell csatolni az
alapképzesek/mesteri képzések végzetteinek iratcsomdit, amelyek a kovetkezo
iratokat kell, hogy tartalmazzak minden végzettre vonatkozéan:

1. Oklevél kiadasara vonatkozo kérvény (1.a vagy 1.b. melléklet modell)

2. Erettségi oklevél hitelesitett® masolata (kiilfoldi tanulmanyok esetén a

honositasi igazolast is csatolni kell)

3. Egyetemi alapképzési oklevél hitelesitett masolata (mesteri oklevél
kibocsatasahoz). Kulféldi tanulmanyok esetén a honositasi igazolast is
csatolni kell.

Szlletési bizonyitvany hitelesitett masolata

Szlletési bizonyitvany hitelesitett masolata (névvaltozas esetén)

2 db. 3*4-es szines, aktualis fénykép (papir alapu fénykép)

Idegen nyelvvizsga bizonyitvany masolata

Oklevélmelléklet (2 eredeti példanyban), amelyet a Neptun tanulmanyi

rendszerb6l generalnak, a dékan és kari fétitkar alairasaval ellatva.

b. A tanarképzési program végbizonyitvanyanak kiallitasahoz

- ZAROVIZSGA EREDMENYEKET TARTALMAZO TABLAZATOT (TABEL CU
REZULTATELE FINALE LA EXAMENUL DE ABSOLVIRE): A 3. melléklet
szerinti tablazatot helyszinenként a Tanarképzd Intézet a dékani hivatalok
kozremiikodésével tolti ki, képzési szint (I és Il. szint) és szervezési forma
(alap/mesterképzéssel parhuzamos, vagy egyetemi képzés utani témbdsitett forma),
illetve végzési év szerint, minden egyes zardvizsga idGszak esetében. Az egyetemi
tanulmanyokkal parhuzamosan szervezett tanarképzési programok végzettjei esetében
a tablazatok csak azokat a személyeket kell, hogy tartalmazzék, akik az adott
alapképzés/mesteri képzés zarovizsga iddszakaban sikeres vizsgat tettek, fliggetleniil
a tandrképzési program befejezésének évétol. A tablazatot a dékan és kari fotitkar
irjak ala, és kari pecséttel latjak el.

N A

A Neptun programbdl kézpontilag generdlnak minden lehetséges adatot, de a karoknak MINDENT
ELLENORIZNIUK KELL.
* A 41/2016-0s siirg8sségi kormanyrendelet szerint



- A tanarkepzesi zarovizsga eredményeket tartalmazd tablazat mellé kell csatolni a
képzés végzetteinek iratcsomoit, amelyek a kovetkezé iratokat kell, hogy
tartalmazzak minden végzettre vonatkozdan:

1. Végbizonyitvany kiadasara vonatkoz6 kérvény (1.c vagy 1.d. melléklet
modell)

2. Egyetemi alapképzési oklevél hitelesitett masolata (az egyetemi képzés
uténi tombdositett képzés végbizonyitvanyanak kibocsatasahoz, illetve més
egyetemeken szerzett oklevelek/ oklevelet helyettesité igazolas esetén).
Kalfoldi tanulmanyok esetén a honositasi igazolast is csatolni kell.

3. Mesteri oklevél hitelesitett masolata (az II. szintii képzések
végbizonyitvanyanak kibocsatasahoz, illetve mas egyetemeken szerzett
mesteri oklevelek/ mesteri oklevelet helyettesit6 igazolas esetén). Kulfoldi
tanulmanyok esetén a honositasi igazolast is csatolni kell.

4. Az 1. szintl képzés végbizonyitvanyanak hitelesitett masolata (II. szintl

képzés végbizonyitvanyanak kibocsatasahoz)

Sziletési bizonyitvany hitelesitett masolata

Szlletési bizonyitvany hitelesitett masolata (névvaltozas esetén)

2 db. 3*4-es szines, aktudlis fénykép (papir alapd fénykép)

Harom nyelvii (roman, angol magyar) térzskonyvi kivonat (2 eredeti

példanyban), amelyet a Neptun tanulmanyi rendszerb6l generalnak, a

Tanarképz6 Intézet igazgatodja és kari fotitkar aldirasaval ellatva.
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3. A KAROK ELLENORZIK AZ IRATCSOMOK TARTALMAT (az 8sszes sziikséges irat
meglétét, beleértve a megfeleld fényképeket), ES AZT, HOGY A TABLAZATOKBAN
SZEREPLO ADATOK MEGEGYEZZENEK A HALLGATO SZULETESI
BIZONYITVANYANAK ADATAIVAL, ILLETVE A TANULMANYI ES
ZAROVIZSGA EREDMENYEK HELYESEN (A TORZSKONYVVEL EGYEZO
MODON) LEGYENEK KITOLTVE.

4. A REKTORI HIVATAL ELLENORZI minden egyes hallgato esetében, hogy talalnak-e
az oklevélen és az oklevélmellékletben, illetve a végbizonyitvanyon és térzskonyvi
kivonaton szereplé adatok a személyazonossagi dokumentumokkal és a kar altal
elkészitett tdblazatokkal, valamint a tanulmanyok kezdési idopontjara érvényes Hivatalos
kozlonyben szerepld oklevél adatokkal (képzési ag, szak, megszerzett cim, végzettség). A
REKTORI HIVATAL SZUROPROBASZERUEN ELLENORZI A TANULMANYI
OKMANYOKBAN  SZEREPLO  INFORMACIOKAT A  TANULMANYI
EREDMENYEKRE VONATKOZOAN.

5. Az okleveleket és végbizonyitvanyokat a Rektori Hivatalban nyomtatjak ki a Neptun
ETR-b6l generalva. A tanulményi okmanyokat csak nyomtatott formaban allitjak Ki
(nincs kézzel kitoltott tanulmanyi okmany). A kibocsatas datumat és az iktatdszamot
kézzel vezetik a tanulmanyi okmanyra, és roviditések hasznélata nem megengedett.



6. A leellendrzétt tanulmanyi okményokat ¢és ezek mellékleteit a kari fOtitkar, a
dékan/tanarképz0 intézetigazgatd, az egyetemi fotitkar és a rektor irjak ala. Az okmanyok
alairasa kék szinnel ir6 tollal vagy golyostollal térténik. A kibocsatas el6tt a tanulmanyi
okmanyokat az intézmény bélyegzdjével és szarazpecsétjével latjak el, az arra kijelolt

helyen.

. A TANULMANYI OKMANYOK NYILVANTARTASA
7. A Rektori Hivatalban kilon regiszterben tartjak nyilvan:

a.

Az okleveleket, az erre a célra a ROMDIDAC altal forgalmazott regiszterben.
Minden egyes oklevél formanyomtatvany, amelyet felhasznal az egyetem
(kibocsat, megsemmisit vagy masodpéldanyok kibocsatasa céljabol félretesz),
szdmot kap ebben a regiszterben. Az oklevéllel egyutt kiadott
oklevélmellékletet nem iktatjadk kdlén. A megsemmisitett  (hibas)
formanyomtatvanyokat piros vonallal kihGzzdk az adott iktatasi szamnal. A
regiszter oldalait meg kell szamozni, és a végén rairni: “Se certificd, ca
prezentul registru contine.... pagini”, a rektor alairja, lepecsételik.

A tanarképzési programok végbizonyitvanyait, az erre a célra a ROMDIDAC
altal  forgalmazott  regiszterben. Minden egyes végbizonyitvany
formanyomtatvany, amelyet felhasznal az egyetem (kibocsat, megsemmisit
vagy masodpéldanyok kibocsatasa céljabol félretesz), szdmot kap ebben a
regiszterben. A végbizonyitvannyal egyitt kiadott torzskdnyvi kivonatot nem
iktatjadk kaloén. A megsemmisitett (hibas) formanyomtatvanyokat piros
vonallal kihGzzak az adott iktatasi szamnal. A regiszter oldalait meg kell
szdmozni, és a végén rairni: “Se certificd, cd prezentul registru contine....
pagini”, a rektor alairja, lepecsételik.

A kibocsatott tanulmanyi okmany masodpéldanyokat, kulon nyilvantartd
regiszterben, az alabbi fejléccel:

Facultatea

Programul | Numele si | Tipul Seria si | Numarul | Seria Numarul | Decizia
de studiu prenumele | actului | nr. si data |si nr.|si data | rectorului
titularului actului eliberarii | actului | eliberarii
original, | actului nou actului
original nou

Részleges tanulmanyokat igazolé bizonyitvanyokat (Certificat de studii
universitare partiale).

A végzett kérésére Kibocsatott végbizonyitvanyt (Certificat de studii
universitare) és a teljes tanulmanyi id6szakra kiadott térzskonyvi kivonatot
(situatie scolara), amennyiben a végzett nem tett sikeres allamvizsgat.

A tanulméanyi okméanyok formanyomtatvanyait egy kilén flzetben tartjak
nyilvan, az alabbi fejléccel:

Nr

Cod | Denumirea Seria i nr. | Formulare | Formulare | Data Nr.
formularului formularului | predate primite primirii | facturii




8.

V.

9.

10.

11.

12.

A Rektori Hivatalban archivaljak a kovetkez6 iratokat és okmanyokat:

a. A tanulmanyi okmanyok megrendelésével kapcsolatos iratokat és atveételi
jegyzékonyveket, nyugtakat (facturi). Minden tanév végeén jelentést kell késziteni
a kapott tanulményi okmanyok helyzetérél (Raport privind gestionarea si
eliberarea actelor de studii), széria szerint (total diplome/certificate,
diplome/certificate eliberate, diplome/certificate anulate, diplome/certificate albe
ramase).

b. A tanulmanyi okméanyokra vonatkozO kormanyhatarozatokat, miniszteri
rendeleteket és egyéb hivatalos rendelkezéseket.

Cc. Az oklevelet helyettesité igazolasok egy-egy példanyat, amelyet az adott
évfolyamrdl sikeresen allamvizsgazott hallgatok névsora (Borderou) Kisér.

d. A tanulményi okményok kibocséatasahoz sziikséges, az 1.a és 1.b. pontnal felsorolt
iratokat. Az oklevélmelléklet, illetve torzskonyvi kivonat masodik példanya az
egyetemi archivumban kertil meg6rzésre.

Az oklevel és végbizonyitvany tombok intézménynél archivalando részét (matca).

f. A méasodpéldanyok kibocsatasara vonatkozo iratokat: kérvény, kozjegyzo elott
tett nyilatkozat az elvesztés vagy karosodas koriilményeir6l, a Hivatalos
Ko6zldnyben vald hirdetés, rektori hatarozat.

g. A siirgdsségi eljarassal kibocsatott tanulmanyi okmanyokra vonatkozo kérvények.

h. Rektori hatarozatok a hibas, illetve megsemmisitett
oklevelekrél/vegbizonyitvanyokral.

A TANULMANY1 OKMANYOK KIBOCSATASA
A tanulmanyi okmanyok csak személyesen vagy Kkozjegyz6i meghatalmazassal
rendelkezé személy altal vehetok at, ez utdbbi esetben az okmany tulajdonosa altal a
rektornak intézett irdsos kérvény alapjan. Az okmany atvételét a nyilvantartasi
regiszterben alairassal kell tanusitani. Az oklevéllel egyitt kiadjak az oklevélmellékletet
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A tanulmanyi okmanyok kiadasa a Rektori Hivatallal valé el6zetes id6pont egyeztetés
alapjan torténik, a személyazonossagi okmanyok alapjan. Névvaltozas esetén a hazassagi
bizonyitvanyt be kell mutatni.

A tanulmanyi okmanyok siirgdsségi eljarassal torténd kibocsatasat csak nagyon indokolt
esetben lehet kérvényezni, siirg6sségi dij befizetése ellenében, az egyetem rektoranak
intézett irott kérvényben. A rektor csak abban az esetben hagyhatja jova a kérvényt, ha az
Egyetem rendelkezik az adott tanulmanyi okmany érvényes formanyomtatvanyaval. A
kibocsatas hatarideje a keérés benyujtasatdl szamitott 30 naptari nap.

Misodpéldanyok kibocsatasa (oklevél, diplomamelléklet, oklevelet helyettesité igazolas,
vegbizonyitvany, térzskdnyvi kivonat):



a. Masodpéldany kibocsatasa kérés nyoman torténik (4. melléklet), dij befizetese
ellenében, rektori hatarozat alapjan. A kérvényezés nyoman az Egyetem igazolast
bocsat ki az elveszett/tonkrement okmany adatairdl (széria, szam, kibocsatas datuma).
Ennek nyomédn a kérvényezd kozjegyzd elbtti nyilatkozatot tesz az elvesztés
koriilményeirdl, illetve meghirdeti azt a Hivatalos Kozlonyben. A dokumentumokkal
kiegészitett kérvény jovahagyasa nyoman a rektor a masodpéldany kibocsatasara
vonatkozd rendeletet ad Ki. A kibocsatas hatarideje a rektori rendelett6l szamitott 30
naptari nap.

b. A maéasodpeldanyt  ugyanazon  regiszterben iktatjdk, és  ugyanolyan
formanyomtatvanyra nyomtatjak, mint az eredeti tanulmanyi okmanyt. (Mindig kell
hagyni egy adott tipusu tanulmanyi okmany formanyomtatvanybdl Kkitoltetlen
példanyokat a méasodpéldanyok kibocsataséara.) A nyilvantarto regiszterben az adott
tipusu oklevélnek megfeleld soron kdvetkezd szamot kapja, és a megjegyzésnél kell
feltintetni, hogy milyen sorszdmU okmany helyett adtdk ki. Az eredeti oklevél
archivalt részén (matca) fel kell tintetni a méasodpéldany sorszéamat és szamét. Az
oklevélen szerepelnie kell pirossal a régi oklevél sorszamanak. A masodpéldanyon az
eredeti alairdk neve szerepel, alatta SS. A masodpéldanyra piros szinnel irjak ra, hogy
DUPLICAT, és a kovetkezd bejegyzést: 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., dupd caz). Annak a beosztasnak megfeleld Uj
tisztségviseldk irjak ala, akik az eredeti iratot is alairtak.

Jelen eljarasi rendet a Szenatus 2014.03.28-i Ulésén hagyta jova, a 2015.11.27. és
2018.12.21. tlésén madositotta.

Az eljarasi rend mellékleteit a roman nyelvii dokumentum tartalmazza.

Dr. Tonk Marton egyetemi tanar,
Szenatus elnok

Ellenjegyezte: Zsigmond Erika, jogtanacsos



