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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

 

1.1. Цим Положенням встановлюється процедура замовлення, друку, видачі 

та обліку документів про вищу освіту державного зразка, що виготовляються 

друкарським способом, перелік і зразки яких затверджені відповідними 

нормативними документами і видаються Державним університетом 

інформаційно-комунікаційних технологій (далі – Університет). 

1.2. Дане Положення розроблено відповідно до Закону України «Про вищу 

освіту», наказу Міністерства освіти і науки України від 06.03.2015 року № 249 

«Про затвердження Порядку надання доступу фізичним та юридичним особам 

до Реєстру документів про вищу освіту та Порядку замовлення, виготовлення, 

видачі, обліку документів про вищу освіту та додатків до дипломів європейського 

зразка», у зв’язку зі змінами вимог до документів про вищу освіту, які зазначені 

у наказах Міністерства освіти і науки України від 25.01.2021 року № 102 «Про 

затвердження форм документів про вищу освіту (наукові ступені) та додатка до 

них, зразка академічної довідки» та від 10.02.2021 року № 164 «Про 

затвердження Методичних рекомендацій щодо опису документів про вищу освіту 

(наукові ступені) та додатка до них, академічної довідки та Методичних 

рекомендацій щодо заповнення додатка до диплома європейського зразка», 

Положення про організацію освітнього процесу у Державному університеті 

інформаційно-комунікаційних технологій. 

1.3. Документ про вищу освіту (далі – Диплом) –  офіційний документ про 

закінчення Університету та присвоєння відповідної кваліфікації, наукового 

ступеня або звання. 

1.4. Додаток до диплома європейського зразка (далі - Додаток) - є 

документом, що видається Університетом, містить розширену інформацію про 

отриману кваліфікацію та навчальні досягнення здобувача вищої освіти (далі – 

Здобувач). Видається разом з документом про вищу освіту та є невід’ємною його 

частиною. 

1.5. Академічна довідка – є документом, що видається Університетом 

Здобувачу, який відрахований з Університету наказом ректора до завершення 

навчання за освітньою програмою підготовки або Здобувачу освітньо-наукового 

ступеня доктора філософії у разі вчасного виконання освітньо-наукової 

програми. Академічна довідка містить інформацію про результати навчання, 

назви дисциплін, отримані оцінки і здобуту кількість кредитів ЄКТС. 

1.6. Замовлення на створення інформації, що відтворюється в Дипломах та 

в додатках до них – електронний документ (далі Замовлення), сформований 

Університетом в єдиній електоронній базі з питань освіти (далі – ЄДЕБО) в 

межах ліцензованого обсягу та збережений у ЄДЕБО. 
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1.7. Документи про вищу освіту, що видаються Університетом, 

виготовляються з дотриманням законодавства, а також з урахуванням граничної 

вартості, заповнюються двома мовами – українською та англійською, при цьому 

перевагу, у разі наявності будь-яких розбіжностей, має текст українською мовою. 

1.8. Перелік документів про вищу освіту, що видаються Університетом: 

- диплом бакалавра;  

- диплом бакалавра з відзнакою;  

- диплом спеціаліста(тільки дублікат); 

- диплом спеціаліста з відзнакою(тільки дублікат); 

- диплом магістра; 

- диплом магістра з відзнакою; 

- додаток європейського зразка до дипломів бакалавра, бакалавра з 

відзнакою, магістра, магістра з відзнакою, спеціаліста, спеціаліста з відзнакою; 

- академічна довідка. 

Зразки зазначених вище документів додаються (додаток 1).  

1.9. Документи про вищу освіту мають статус:  

-  первинний – Документ, який виготовляється і видається вперше;  

- дублікат – Документ, який виготовляється і видається у разі втрати, 

пошкодження первинного Документа, наявності помилок у первинному 

Документі або при зміні(корекції) статі особи, на ім’я якої було видано 

первинний Документ.  

1.10. Здобувачі, мають право претендувати на отримання «Диплома з 

відзнакою» які відповідають критеріям, незалежно від результатів навчання на 

попередньому рівні вищої освіти:  

- наявність оцінок за національною шкалою «відмінно» (за шкалою ЕСТS 

- А(90 - 100 балів)) не менше ніж із 75 % уcіх навчальних дисциплін та не менше 

ніж із 75 % усіх курсових робіт (проектів), передбачених навчальним планом. Та 

не більше ніж із 25% навчальних дисциплін з оцінокою «добре» за національною 

шкалою (за шкалою ЕСТS - В (82 - 89) і С (75 - 81). Оцінка за всіма видами 

практик (освітній рівень бакалавр – ознайомча, виробнича, переддипломна; 

освітній рівень магістр – науково-педагогічна, науково-дослідна, переддипломна) 

та за усіма видами підсумкової атестації освітньої програми за національною 

шкалою «відмінно» (за шкалою ЕСТS – А (90 – 100 балів)); 

- наявність наукових робіт (не менше однієї, яка відповідає спеціальності), 

опублікованих Здобувачем протягом усього періоду навчання за певним освітнім 

ступенем рівня вищої освіти.  

Здобувачам для отримання «Диплома з відзнакою» не допускаються оцінки 

«задовільно» (за шкалою ЕСТS - D (67 - 74) і E (60 - 66)) та наявність у Здобувача 

повторних складань іспитів або заліків без поважних причин. 
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1.11. Документи про вищу освіту, зазначені в п.1.8. цього Положення, 

замовляються Навчально-методичним центром (далі - НМЦ) та виготовляються 

у відповідності до технічного опису, затвердженого Вченою радою Університету, 

в Редакційно-видавничому відділі(далі – РВЦ).  

1.12. Дипломи та Додатки передаються матеріально-відповідальним 

особам інститутів після закінчення роботи Екзаменаційних комісій та підписання 

наказу «Про закінчення навчання». 

1.13. Дані для академічної довідки передаються відповідальним особам 

інститутів після внесення наказу про відрахування до ЄДЕБО. 

1.13. Відповідальність за повноту, достовірність та актуальність 

інформації, що друкується в документах про вищу освіту та даних, внесених до 

ЄДЕБО несуть директори відповідних навчально-наукових інститутів, завідуючі 

випускових кафедр. 

1.14. Організаційне забезпечення і контроль по виготовленню документів 

про вищу освіту та їх облік покладені на НМЦ Університету. 

1.15. Контроль за своєчасним внесенням даних в ЄДЕБО, формування 

Замовлень в ЄДЕБО покладено на НМЦ.  

1.16. Контроль за своєчасним внесенням даних в журнали реєстрації 

виданих дипломів покладено Відділ кадрів. 

1.17. Контроль за своєчасним внесенням даних в журнали реєстрації 

виданих додатків до дипломів покладено на директорів відповідних навчально-

наукових інститутів та матеріально-відповідальних осіб відповідної навчальної 

частини. 

1.19. Документи про освіту містять оригінали підпису керівника і печатки 

Університету. 

1.20. Документи про вищу освіту не ламінується.  

1.21. Додаток або академічна довідка(у разі якщо викладена на двох і 

більше окремих аркушах) повинні бути прошиті або скріплені у спосіб, що 

унеможливлює її роз'єднання без порушення їх цілісності, на них має бути 

зазначено кількість прошитих/скріплених, пронумерованих аркушів, 

проставлено підпис керівника закладу та печатку закладу вищої освіти. 

 

2. ЗАМОВЛЕННЯ ДОКУМЕНТІВ ПРО ВИЩУ ОСВІТУ 

 

2.1. Підставою для створення Замовлення на Диплома та Додотока до 

диплому (далі - Замовлення) є інформація (у тому числі персональні дані) про 

студентів та їх навчання на відповідних рівнях вищої освіти, що містяться в 

ЄДЕБО.  
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Подання на Замовлення дипломів та додатків формуються відповідальними 

особами навчально-наукових інститутів і подаються в НМЦ за підписом 

директора інституту. 

2.2. Попередні Замовлення формуються відповідальними особами НМЦ 

згідно подання директора інстититуту в ЄДЕБО в електронній формі не пізніше 

ніж за тридцять днів до здобуття студентами ступеня вищої освіти. 

2.3. Тільки після остаточної звірки Замовлень з протоколами засідань 

екзаменаційної комісії у НМЦ накладаються електронні цифрові підписи 

відповідальної особи і ректора та електронна печатка Університету у НМЦ в 

електронній формі Замовлення.  

2.4. Результатом накладання електронного цифрового підпису 

відповідальної особи на електронне замовлення в ЄДЕБО є миттєве створення, 

присвоєння та передача Університету в електронній формі реєстраційних номерів 

Дипломів, які є унікальними (власними) номерами Дипломів і є 

ідентифікаторами документів про вищу освіту у Реєстрі документів ЄДЕБО. 

Складаються із серії (літери та двох цифр) та порядкового номера із шести цифр.  

2.5. Підставою для створення номеру Академічної довідки є внесення 

відповідальною особою НМЦ наказу про відрахування Здобувача. 

 

3. ЗАПОВНЕННЯ ТА ДРУК ДОКУМЕНТІВ ПРО ВИЩУ ОСВІТУ 
 

3.1. Заповнення та друк Дипломів та Додатків. 

1. Для уникнення технічних помилок при друкуванні документів про вищу 

освіту випускники перевіряють та власноруч підписують «Перевірку даних 

замовлення на створення інформації, що відтворюється в документі про вищу 

освіту» роздруковану з ЄДЕБО (Додаток 2). 

2. За погодженням з НМЦ загальною інформацією, яка повинна міститися 

в додатку до диплома європейського зразка, відповідальні особи в навчальних 

частинах на підставі інформації, що надається відповідною випусковою 

кафедрою, готують шаблони Додатків окремо по формам та термінам навчання у 

відповідності до спеціальностей і освітніх програм. Для перекладу прізвищ та 

імен використовується транслітерація відповідно Постанови Кабінету Міністрів 

України №55 від 27 січня 2010р. (зі змінами від 12.01.2016р.) або дані 

закордонних паспортів випускників за їх бажанням.  

3. Відповідальні особи в навчально-наукових інститутах формують 

персональні Додатки відповідно до індивідуальних навчальних планів.  

4. Після одержання реєстраційних номерів Дипломів та Додатків з ЄДЕБО: 

відповідальні особи НМЦ готують та передають в РВЦ на друк шаблони 

Дипломів; 
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відповідальні особи в навчально-наукових інститутах переносять 

замовлення з ЄДЕБО до шаблонів Додатків та передають в РВЦ на друк. 

Готові документи засвідчуються підписом керівника та печаткою 

Університету відповідно до п.1.19.  

5. Копії Дипломів та Додатків, завірені підписом керівника та печаткою 

начальника Відділу кадрів, зберігаються у відповідних особових справах 

випускників.  

3.2. Заповнення та друк академічних довідок. 

1. Відповідальні особи в навчальних частинах готують шаблон 

Академічної довідки довідки за затвердженою формою двома мовами 

(українською та англійською), у відповідності до інформації про результати 

навчання, отримані оцінки і здобуту кількість кредитів ЄКТС. Для перекладу 

прізвищ та імен використовується транслітерація відповідно Постанови Кабінету 

Міністрів України №55 від 27 січня 2010р. (зі змінами станом на 12.01.2016р.) 

або дані закордонних паспортів.  

2. Після одержання реєстраційного номеру Академічної довідки з ЄДЕБО 

відповідальні особи відповідних навчальних частин готують та передають до 

РВЦ на друк Академічну довідку. 

3. Готова Академічна довідка засвідчуються підписом керівника та 

печаткою Університету відповідно до п.1.19.  

4. Копія Академічної довідки вкладається до особової справи Здобувача. 

 

4. ВИДАЧА ТА ОБЛІК ДОКУМЕНТІВ ПРО ВИЩУ ОСВІТУ 

 

4.1. Диплом та Додаток видаються випускникам Університету за наказом 

ректора про завершення навчання. 

4.2. Відповідальні особи навчально-наукових інститутів роздруковують, 

підписують та реєструють встановленим порядком Накази про закінчення 

навчання. Накази зберігаються у відділі кадрів.  

4.3. Після підписання наказів, відповідальні особи обов’язково в ЄДЕБО 

випускникам додають статус «Закінчення навчання», а Дипломам додають статус 

«В реєстр» (для обліку використання номерів Дипломів та Додатків, які 

генеровані в ЄДЕБО). Номери невиданих Дипломів та Додатків, у зв’язку з 

неотриманням (протягом одного року), відрахуванням студентів до завершення 

навчання тощо, повинні бути анульовані.  

4.4. Для видачі та обліку Дипломів в Відділі кадрів використовуються 

журнали реєстрації виданих Дипломів. 

4.5. Для видачі та обліку Додатків в інститутах використовуються журнали 

реєстрації виданих Додатків. 
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4.6. Для видачі та обліку Академічних довідок в інститутах 

використовуються журнали реєстрації виданих Академічних довідок. 

4.7. Відповідальність за видачу документів про вищу освіту несуть 

директори інститутів. 

4.8. Документи про вищу освіту Здобувач отримує тільки власноруч з 

пред’явленням паспорта або його представник, на якого оформлена нотаріальна 

довіреність. Документи поштою не пересилаються. 

 

5. ВИДАЧА ТА ОБЛІК ДУБЛІКАТІВ ДОКУМЕНТІВ ПРО ВИЩУ ОСВІТУ 

 

 5.1. Дублікат видається у разі втрати (загублення, знищення тощо), 

пошкодження документа про вищу освіту, наявності в ньому помилок або зміни 

статі особи, на ім’я якої було видано первинний документ про вищу освіту.  

5.2. Дублікат документа про вищу освіту здійснюється за письмовою 

заявою особи, на ім’я якої було видано первинний документа про вищу освіту, 

шляхом відтворення в дублікаті документу про вищу освіту всієї інформації, що 

містилась у первинному. До заяви додається:  

- згода на обробку персональних даних;  

- квитанція про оплату за виготовлення документів; 

- копії документа що посвідчує особу (поліграфічний) (стор.1,2,11) або 

документ що посвідчує особу з безконтактним електронним носієм (ID-карта) 

(лицьова та зворотня сторона) ; 

- копія закордонного паспорта (за наявності);  

- копія втраченого документа про вищу освіту (за наявності) або оригінал 

пошкодженого; 

- копія свідоцтва про одруження (за необхідності); 

- копія індифікаційного коду.  

5.3. Виготовлення дубліката документа про вищу освіту за наявності в 

первинному документі помилок або в разі зміни(корекції) статі особи, на ім’я якої 

було видано первинний документ про вищу освіту, здійснюється шляхом 

відтворення в повторно виготовленому документі про вищу освіту оновленої 

інформації, сформованої з ЄДЕБО. До заяви та переліку документів, зазначеному 

в п.5.2. додається оригінал документа про вищу освіту, що підлягає заміні. 

Документа про вищу освіту, , що замінюється, підлягає знищенню по акту, 

затвердженим Проректором з навчально-виховної роботи протягом трьох 

робочих днів з моменту подачі замовником заяви. 

5.8. У дублікаті документа про вищу освіту відтворюється інформація, що 

містилась у первинному документі про вищу освіту, сформована в ЄДЕБО з 
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Додаток 1 

Зразок диплому бакалавра 

 

Зразок диплому бакалавра з відзнакою 

 



11 
 

Продовження додатка 1 

Зразок диплому магістра 

 
Зразок диплому магістра з відзнакою 
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Продовження додатка 1 

Зразок диплому спеціаліста 

 
Зразок диплому спеціаліста з відзнакою 
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Продовження додатка 1 

Зразок Додатка до диплома Європейського зразка 
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Продовження додатка 1 
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Продовження додатка 1 
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Продовження додатка 1 
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Продовження додатка 1 
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Продовження додатка 1 
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Продовження додатка 1 
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Продовження додатка 1 
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Продовження додатка 1 

 

 



22 
 

Продовження додатка 1 

 

Зразок Академічної довідки 
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Продовження додатка 1 
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Продовження додатка 1 
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Додаток 2 

 

Перевірка даних замовлення на створення інформації, що відтворюється в 

документі про вищу освіту 

 

№ Прізвище ім'я, 

по батькові 

Прізвище 

ім'я (агнл.) 

Дата 

ознайомлення 

Підпис Примітки 
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