
 

Проєкт 

 

ПОЛОЖЕННЯ 

про порядок замовлення, друку, видачі та обліку документів про вищу 

освіту (науковий ступінь доктора філософії) та додатка до них, 

академічних довідок у ПВНЗ «Київський медичний університет»  

 

1. Загальні положення 

 

1.1. Цим Положенням встановлюється порядок замовлення, друку, видачі та 

обліку документів про вищу освіту (науковий ступінь доктора філософії) та 

додатка до них та академічних довідок, що виготовляються друкарським 

способом, перелік і зразки яких затверджені відповідними нормативними 

документами та видаються ПВНЗ «Київський медичний університет» (далі - 

Університет). 

1.2. Дане Положення розроблене відповідно до Закону України від 01.07.2014 

№ 1556-VII «Про вищу освіту», з урахуванням Постанов Кабінету Міністрів 

України: від 27.01.2010 № 55 «Про впорядкування транслітерації українського 

алфавіту латиницею», від 09.09.2020 № 811 «Про документи про вищу освіту 

(науковий ступінь)», на виконання наказів Міністерства освіти і науки України: 

від 06.03.2015 № 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», від 22.09.2015 № 964 «Про внесення змін до 

Порядку замовлення та видачі документів про вищу освіту державного зразка та 

додатків до них випускникам вищих навчальних закладів, розташованих на 

тимчасово окупованій території України, у 2014 році», від 25.01.2021 № 102 

«Про затвердження форм документів про вищу освіту (наукові ступені) та 

додатка до них, зразка академічної довідки», від 16.02.2021 № 204 «Про 

затвердження положень про реєстри Єдиної державної електронної бази з питань 

освіти».  

1.3. Документ про вищу освіту (далі - Диплом) - інформація (у тому числі 

персональні дані), сформована в Єдиній державній електронній базі з питань 

освіти (далі - ЄДЕБО) згідно з переліком інформації, яка повинна міститися в 

документах про вищу освіту, та відтворена на матеріальному носії 

поліграфічним способом про здобуті особою ступінь (освітньо-кваліфікаційний 

рівень), спеціальність та спеціалізацію. 

1.4. Додаток до документа про вищу освіту (далі - Додаток) - інформація (у 

тому числі персональні дані) щодо отриманої кваліфікації, відтворена на 

матеріальному носії, яка є невід’ємною частиною Диплома та містить опис 

характеру, рівня, контексту, змісту і статусу навчання, яке було здійснено та 

завершено учасником освітнього процесу. 

1.5. Замовлення на створення інформації, що відтворюється в документах про 

вищу освіту та додатках до них - електронний документ (далі Замовлення), 



 

сформований Університетом в ЄДЕБО в межах ліцензованого обсягу на основі 

верифікованих даних та збережений у ЄДЕБО. 

1.6. Документи про вищу освіту замовляються і видаються випускникам 

Університету, які виконали у повному обсязі навчальний план. 

1.7. Документи про вищу освіту, що видаються Університетом, 

виготовляються з дотриманням законодавства, 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 (науковий ступінь доктора філософії), 

що видаються Університетом: 

- диплом магістра; 

- диплом магістра з відзнакою; 

- додаток європейського зразка до дипломів магістра, магістра з відзнакою; 

- диплом доктора філософії; 

- академічна довідка. 

1.9. Дипломи з відзнакою, незалежно від результатів навчання на 

попередньому рівні вищої освіти, видаються студентам, якщо: 

- відсоток підсумкових оцінок «відмінно» з усіх навчальних дисциплін, 

курсових робіт та практик, з яких навчальним планом передбачено 

диференційоване оцінювання, складає не менше ніж 75%, а з інших навчальних 

дисциплін, з яких навчальним планом передбачено диференційоване 

оцінювання, не нижче «добре» (при обчисленні відсоткового значення 

враховуються результати підсумкової успішності студента як з нормативних 

дисциплін з підсумковим контролем у формі екзамену, так і з вибіркових 

дисциплін з підсумковим контролем у формі заліку); 

- студент захистив дипломну (магістерську) роботу та (або) склав випускні 

екзамени на оцінку «відмінно». 

1.10. Бланки документів про вищу освіту, зазначені в п. 1.7 цього Положення, 

замовляються інформаційним відділом зв’язків з ЄДЕБО Університету та 

виготовляються у відповідності до технічного опису (опис у додатку №1), 

затвердженого Вченою радою Університету на поліграфічному підприємстві у 

приблизній кількості до очікуваних випускників за два тижні до дати видачі 

диплома. 

1.11. Бланки документів після отримання їх з поліграфічного підприємства 

працівником інформаційного відділу зв’язків з ЄДЕБО передаються до відділу 

бухгалтерії, а з відділу бухгалтерії – матеріально-відповідальним особам 

деканатів за визначеним в Університеті порядком передачі матеріальних 

цінностей. Адміністратор ЄДЕБО Університету роздруковує журнал реєстрації 

та видачі документів про вищу освіту та надає їх для заповнення деканам 

факультетів, які повертають їх адміністратору ЄДЕБО Університету після 

заповнення. Зберігання журналів реєстрації та видачі документів про вищу 

освіту забезпечує адміністратор ЄДЕБО протягом 5 років, після чого передає їх 

до архіву Університету. 



 

1.12. Відповідальність за повноту, достовірність та актуальність інформації, що 

друкується в документах та даних, внесених до ЄДЕБО, несуть ректор та декани 

відповідних факультетів. 

1.13. Організаційне забезпечення і контроль по виготовленню документів про 

вищу освіту, їх облік покладені на адміністратора ЄДЕБО Університету. 

1.14. Контроль за своєчасне внесення даних в ЄДЕБО, формування Замовлень, 

наказів про завершення навчання, журналів реєстрації виданих дипломів та їх 

верифікацію покладено на адміністратора ЄДЕБО Університету. Інформацію 

щодо персональних даних випускників для внесення в ЄДЕБО, формування 

замовлень надають декани факультетів, готують та надають на підпис ректору 

накази про завершення навчання та несуть за це персональну відповідальність. 

1.15. Контроль по видачі та обліку академічних довідок, покладені на деканів 

факультетів та відділ діловодства Університету. 

1.16. Диплом та додаток до диплому містять оригінали підпису ректора і 

печатки Університету (відповідно додатку №1). 

1.17. Академічні довідки скріплюються оригінальними підписами ректора і 

декана факультету та печаткою Університету. 

 

2. Замовлення документів про вищу освіту 

 

2.1. Замовлення на створення інформації, що відтворюється в документах про 

вищу освіту та додатках до них (далі - Замовлення), створюються (формуються) 

адміністратором ЄДЕБО Університету - відповідальним за створення 

(формування) замовлень на створення інформації, що відтворюється в 

документах про вищу освіту та додатках до них, та внесення їх до Єдиної 

державної електронної бази з питань освіти в електронній формі з накладанням 

електронного цифрового підпису цієї особи, електронного цифрового підпису 

ректора Університету або іншої уповноваженої особи та електронної печатки 

Університету для осіб, яким до здобуття ступеня (освітньо-кваліфікаційного 

рівня) вищої освіти, спеціальності та спеціалізації (у деяких випадках - напряму 

підготовки, освітньої програми, професійної кваліфікації) залишається не більше 

тридцяти календарних днів та не пізніше дати закінчення Університету, 

відповідно до ліцензії на провадження освітньої діяльності та для документів про 

освіту – сертифікатів про акредитацію в межах ліцензованого обсягу, 

встановленого для Університету. У випадку порушення встановленого строку 

створення (формування) Замовлення адміністратором ЄДЕБО Університету 

додатково завантажується: 

1) якщо термін порушення строку становить до 90 календарних днів з дати 

закінчення особою Університету - сканована копія листа Університету, 

адресованого технічному адміністратору ЄДЕБО (ДП "Інфоресурс"), за підписом 

ректора Університету, або уповноваженої особи; 

2) якщо термін порушення строку становить більше 90 календарних днів з 

дати закінчення особою Університету - сканована копія листа-дозволу 

Міністерства освіти і науки України на створення (формування) відповідного 

Замовлення в ЄДЕБО. 



 

У листі вказуються: повне найменування, дата здобуття особою відповідного 

ступеня (освітньо-кваліфікаційного рівня) вищої освіти, спеціальності та 

спеціалізації (у деяких випадках - напряму підготовки, освітньої програми, 

професійної кваліфікації), дата видачі документа про вищу освіту, пояснення 

причин несвоєчасного створення (формування) Замовлення. 

2.1. Електронний цифровий підпис накладають з використанням надійних 

засобів електронного цифрового підпису. 

2.2. Підставою для створення (формування) Замовлення є інформація про 

особу (у тому числі персональні дані: серія та номер документа, що посвідчує 

особу і громадянство; для осіб, які звернулися із заявою про визнання біженцем 

або особою, яка потребує додаткового захисту, і не мають документів, що 

посвідчують особу, інформація, зазначена в довідці про звернення за захистом в 

Україні; реєстраційний номер облікової картки платника податків, якщо особа є 

платником податків) та її навчання на відповідному рівні вищої освіти, що 

міститься в ЄДЕБО. 

2.3. Створені (сформовані) в ЄДЕБО Замовлення з накладеними електронними 

цифровими підписами є доступними в електронній формі відповідальним особам 

Університету, що їх сформували. 

2.4. Відповідальним за повноту, достовірність і актуальність інформації та 

даних, внесених Університетом до ЄДЕБО, на основі яких створюється 

інформація, що відтворюється в документах про вищу освіту, і додатках до них, 

є ректор Університету. 

2.5. Технічний адміністратор ЄДЕБО протягом п’яти робочих днів з дня 

створення (формування) Замовлення в ЄДЕБО забезпечує його оброблення, 

результатом якого є створення і присвоєння реєстраційного номера документу 

про вищу освіту і передача Університету в електронній формі реєстраційного 

номера разом з інформацією, що відтворюється в документах про вищу освіту і 

додатках до них. 

2.6. За необхідністю уточнення або виявлення помилок в отриманій 

Інформації, що відтворюється в документах про вищу освіту і додатках до них, 

Університет вносить уточнення або виправляє виявлені помилки в ЄДЕБО, 

підтверджуючи відповідними документами, скановані копії яких 

завантажуються і зберігаються в ЄДЕБО, після чого Університет створює 

(формує) в ЄДЕБО нове Замовлення. 

2.7. З дня внесення до ЄДЕБО нового Замовлення інформація, що 

відтворюється в документах про вищу освіту та додатках до них, створена на 

підставі попереднього Замовлення, вважається недостовірною та не 

використовується. 

2.8. Технічний адміністратор ЄДЕБО з метою створення (формування) 

Замовлення та здійснення обліку документів про вищу освіту здійснює такі 

заходи: 

- приймає Замовлення; 

- формує верифіковані дані відповідно до Замовлення, які відтворюються на 

матеріальному носії; 



 

- присвоює реєстраційний номер документу про вищу освіту і реєструє його 

у ЄДЕБО; 

- забезпечує внесення інформації про видані документи про вищу освіту у 

Реєстр документів про вищу освіту; 

- вживає заходів для забезпечення захисту, актуальності та достовірності 

даних, занесених до Реєстру документів про вищу освіту. 

- забезпечує доступ фізичних та юридичних осіб до Реєстру в обсязі, 

достатньому для перевірки достовірності документів про вищу освіту. 

 

3. Видача та облік документів про вищу освіту 

 

3.1. Документи про освіту та додатки до них виготовляються Університетом з 

дотриманням законодавства, у тому числі з урахуванням постанови Кабінету 

Міністрів України від 9 вересня 2020 р. № 811 «Про документи про вищу освіту 

(науковий ступінь)». 

3.2. Особі, яка успішно виконала акредитовану освітню програму та пройшла 

атестацію, видається документ про вищу освіту за формою, що затверджується 

МОН та Вченою радою Університету. 

3.3. Документи про вищу освіту видаються випускникам Університету 

відповідно до наказу ректора. Деканати факультетів готують та підписують у 

ректора накази про закінчення навчання (відповідно до наказу МОН України від 

21 червня 2023 року № 775 «Про затвердження форм документів з підготовки 

фахівців у закладах вищої (фахової передвищої) освіти»), в які вносять відповідні 

номери та дати зведених протоколів засідань екзаменаційної комісії та надають 

їх відповідальному за ЄДЕБО в Університеті, який формує з ЄДЕБО накази про 

закінчення навчання, в які вносить номери додатків (ідентифікатори навчання в 

ЄДЕБО), роздруковує, підписує у ректора та реєструє встановленим порядком. 

Після чого накази скануються для верифікації. 

3.4. Видача документів про вищу освіту та додатків до них здійснюється на 

підставі наказу ректора, сформованого у ЄДЕБО за формою, що затверджується 

МОН. 

3.5. Адміністратор ЄДЕБО Університету веде журнал реєстрації виданих 

дипломів, який формується, роздруковується з ЄДЕБО. Видача документа про 

вищу освіту засвідчується підписами як осіб, що видали такий документ, так і 

осіб, що його отримали. 

3.6. Інформація, що відтворюється в документах про вищу освіту та додатках 

до них, формується з ЄДЕБО на підставі Замовлення Університету відповідно до 

Переліку обов’язкової інформації, яка повинна міститися в документах про вищу 

освіту (науковий ступінь доктора філософії), затвердженого постановою 

Кабінету Міністрів України від 9 вересня 2020 р. № 811 «Про документи про 

вищу освіту (науковий ступінь)» (далі - Перелік), для документів про вищу освіту 

(науковий ступінь доктора філософії). 

3.7. Фізичні і юридичні особи отримують доступ до інформації про документ 

про вищу освіту, розміщений в Реєстрі, для перевірки достовірності документа з 



 

дати внесення до журналу реєстрації виданих дипломів відомостей про видачу 

відповідного документа. 

3.8. Документи про вищу освіту видаються випускникам Університету або 

уповноваженим ними особам відповідно до законодавства. 

3.9. Інформація про документ про вищу освіту, що міститься в ЄДЕБО, у тому 

числі в Реєстрі, отримує статус «Анульовано» з моменту опрацювання 

Технічним адміністратором ЄДЕБО створеного (сформованого) відповідальною 

особою Університету Замовлення на анулювання інформації про документ про 

вищу освіту, що міститься в ЄДЕБО, у тому числі реєстраційного номера 

документа про вищу освіту, що створений (сформований) в ЄДЕБО. 

3.10. За зверненням Університету позначку «Анульовано» технічний 

адміністратор ЄДЕБО вносить до Реєстру документів про освіту. Замовлення на 

анулювання інформації про документ про вищу освіту, що міститься в ЄДЕБО, у 

тому числі в Реєстрі, створюється (формується) та вноситься адміністратором 

ЄДЕБО Університету, якщо: 

1) набрало законної сили рішення суду про анулювання документа про вищу 

освіту; 

2) особа не пройшла атестацію здобувачів; 

3) особа не отримала документ про вищу освіту протягом одного року з дати 

видачі, вказаної в документі; 

4) особа не отримала документ про вищу освіту у вищому навчальному 

закладі, що реорганізується шляхом приєднання, злиття чи ліквідації. 

 

4. Видача та облік дублікатів документів про вищу освіту 

 

4.1. Дублікати документа про вищу освіту та додатка до нього виготовляються 

Університетом у разі: 

1) втрати, викрадення, знищення документа тощо; 

2) пошкодження документа, що призвело до порушення цілісності 

інформації; 

3) неможливості встановити додаткову інформацію про первинний документ 

про вищу освіту, що необхідна для його підготовки до міжнародного обігу, 

проставлення апостиля та/або легалізації, через втрату, знищення чи 

недоступність архівів; 

4) наявності помилок у документі; 

5) зміни (корекції) статевої належності особи, на ім’я якої було видано 

документ; 

6) невідповідності документа зразку, встановленому на дату його видачі; 

7) неотримання особою документа протягом одного року з дати видачі, 

вказаної в документі; 

8) неотримання особою документа у вищому навчальному закладі, що 

реорганізується шляхом приєднання, злиття чи ліквідації. 

4.2. У дублікатах документа про вищу освіту та додатка до нього 

відтворюється вся інформація про документ про вищу освіту, що містилась у 

первинному документі про вищу освіту, сформована в ЄДЕБО згідно з 



 

Переліком на підставі Замовлення Університету. У дублікаті документа про 

вищу освіту та додатка до нього, що виготовляється відповідно до підпунктів   3-

6 п. 4.1, відтворюється оновлена інформація. У дублікатах документа про вищу 

освіту та додатка до нього відтворюється вся інформація про документ про вищу 

освіту, що містилась у первинному документі про вищу освіту, сформована в 

ЄДЕБО згідно з Переліком на підставі Замовлення Університету. 

4.3. Дублікати документа про вищу освіту та додатка до нього виготовляються 

та видаються за письмовою заявою особи, на ім’я якої було видано документ про 

вищу освіту, що подається нею особисто або через уповноваженого 

представника до Університету. 

4.4. У заяві про видачу дубліката зазначається прізвище, ім’я та по батькові, 

дата народження, серія та номер документа, що посвідчує особу і громадянство, 

місце проживання, телефон (за наявності) особи, на ім’я якої було видано 

документ про вищу освіту; найменування вищого навчального закладу та дата 

його закінчення; назва документа, дублікат якого замовляється; причина 

замовлення дубліката (відповідно до підпунктів 1-8      п. 4.1); інші відомості, які 

особа, на ім’я якої було видано документ про вищу освіту, вважає суттєвими для 

отримання дубліката; згода на обробку персональних даних від особи, на ім’я 

якої замовляється дублікат. У разі замовлення дубліката відповідно до 

підпунктів 2-6 п. 4.1 до заяви додається оригінал документа, дублікат якого 

необхідно виготовити. 

4.5. Адміністратор ЄДЕБО Університету, до якого надійшла заява про видачу 

дублікатів документа про вищу освіту та додатка до нього, протягом трьох 

робочих днів: 

- у разі необхідності уточнення або виявлення помилок в інформації, що 

міститься в ЄДЕБО, вносить уточнення та виправляє помилки, підтверджуючи 

відповідними документами, скановані копії яких завантажуються та 

зберігаються в ЄДЕБО; 

- формує та вносить в ЄДЕБО Замовлення на інформацію, що відтворюється 

в дублікаті документа про вищу освіту. 

4.6. Замовлення на інформацію, що відтворюється в дублікаті документа про 

вищу освіту, формується в ЄДЕБО адміністратором ЄДЕБО Університету на 

підставі інформації, яка підтверджує факт видачі документа про вищу освіту, що 

міститься в ЄДЕБО. За відсутності в ЄДЕБО інформації, яка підтверджує факт 

видачі документа про вищу освіту, адміністратор ЄДЕБО Університету 

завантажує в ЄДЕБО скановані копії документів, що підтверджують здобуття 

особою відповідного ступеня (освітньо-кваліфікаційного рівня) вищої освіти або 

факт видачі документа про вищу освіту, якими є: архівна довідка про навчання 

особи та виписка з журналу видачі документів про вищу освіту (титульної 

сторінки журналу та сторінки, на якій зроблено відповідний запис, що засвідчує 

факт отримання особою документа про вищу освіту) або акт знищення 

первинного документа про вищу освіту. 

У разі якщо інформація про факт видачі первинного документа про вищу освіту 

відсутня в ЄДЕБО та недоступні, втрачені, знищені (частково знищені) архів 

вищого навчального закладу, адміністратор ЄДЕБО Університету завантажує в 



 

ЄДЕБО скановану копію рішення суду про встановлення відповідного 

юридичного факту здобуття особою відповідного ступеня (освітньо-

кваліфікаційного рівня) вищої освіти або скановану копію офіційного листа 

відповідного компетентного органу, у якому підтверджено факт проставлення 

штампа "Apostille" Міністерства освіти і науки України або вчинення 

консульської легалізації, та у разі наявності - скановану копію первинного 

документа про вищу освіту, дублікат якого замовляється. 

4.7. У дублікаті додатка до документа про вищу освіту відтворюється 

інформація, отримана з таких одного або декількох джерел: 

- архів Університету; 

- ЄДЕБО; 

- залікова книжка, у якій міститься інформація про виконання особою 

освітньої програми вищого навчального закладу та проходження атестації; 

- засвідчена в установленому порядку копія первинного додатка до 

документа про вищу освіту, дублікат якого замовляється; 

- офіційний лист відповідного компетентного органу, у якому підтверджено 

факт проставлення штампа "Apostille" або вчинення консульської легалізації, та 

у разі наявності - копії первинного додатка до документа про вищу освіту, 

дублікат якого замовляється; 

4.8. У разі неможливості отримання інформації у додатку до документа про 

освіту проставляється примітка "Інформація недоступна у зв’язку з ...". 

4.9. У правому верхньому куті дублікатів документа про вищу освіту та 

додатка до нього, виготовлених згідно з підпунктами 1-6 п. 4.1 цього Порядку, 

Університетом проставляється відмітка "Дублікат/Duplicate". 

4.10. Дублікати документа про вищу освіту та додатка до нього виготовляються 

за формою (зразком), чинною на дату видачі дубліката. 

4.11. У дублікатах документа про вищу освіту та додатка до нього 

відтворюється найменування, яке мав вищий навчальний заклад на дату 

закінчення його випускником. При цьому дублікат документа про вищу освіту 

підписується ректором Університету або іншою уповноваженою особою та 

скріплюється печаткою Університету, який створив (сформував) Замовлення, із 

зазначенням дати підпису. 

4.12. Дублікату документа про вищу освіту присвоюється в ЄДЕБО новий 

реєстраційний номер документа про вищу освіту. 

4.13. Виготовлення та видача дублікатів документів про вищу освіту та додатків 

до них здійснюються протягом двадцяти календарних днів з дати отримання 

заяви від особи, на ім’я якої було видано документ про вищу освіту. 

4.14. Інформація про видачу дублікатів документів про вищу освіту вноситься 

Університетом до журналу реєстрації виданих документів про вищу освіту. 

4.15. Друк, видача та облік виданих дипломів для випускників Університету 

поточного календарного року покладено на адміністратора ЄДЕБО 

Університету, при цьому в ЄДЕБО також формується журнал реєстрації 

повторно виданих дипломів та дублікатів по відповідним рівням освіти, який в 

кінці календарного року підшивається до основного, в якому зазначаються зміни. 



 

4.16. Повторно видані додатки до дипломів та їх дублікати для випускників 

поточного року друкуються адміністратором ЄДЕБО, а минулих років 

друкуються відділом ЄДЕБО за поданням Директорату з питань освіти. 

4.17. Директорат з питань освіти оформлює на підставі архівних даних 

необхідні документи (якщо інформація в базі відсутня), надає їх для друку до 

відділу ЄДЕБО. Адміністратор ЄДЕБО після створення замовлення друкує 

журнал, в якому містяться наступні дані: 

- порядковий номер; 

- ПІБ випускника; 

- назва, серія, номер, дата видачі та статус диплома, до якого видається 

додаток; 

- дані про попередній додаток та дата його видачі (зазначається серія та 

номер для додатків старого зразка або реєстраційний номер для додатків 

європейського зразка); 

- дані про новий додаток та дата видачі (зазначається серія та номер для 

додатків старого зразка або реєстраційний номер для додатків європейського 

зразка); 

- примітка (зазначається статус виданого додатка та причина); 

- підпис отримувача та дата. 

4.18. Копії повторно виданих документів про вищу освіту та дублікатів 

вкладаються до відповідних особових справ випускників. Відповідальним за 

внесення копій повторно виданих документів про вищу освіту покладається на 

директора Директорату з питань освіти. 

4.19. Покриття витрат на виготовлення документів та дублікатів несе заявник. 

4.20. Одержати Документи випускник може тільки особисто з пред’явленням 

документу, що посвідчує особу або його представник, на якого оформлена 

нотаріальна довіреність. Документи поштою не пересилаються. 

4.21. Додаток до диплома європейського зразка може видаватися за бажанням 

випускникам Університету, які здобули ступінь (освітньо-кваліфікаційний 

рівень) магістра, з метою надання інформації, необхідної для об’єктивної оцінки 

кваліфікації (ступеня) вищої освіти, здобутої особою, яка отримала документ про 

вищу освіту та додаток до нього до запровадження додатка до диплома 

європейського зразка, за умови наявності в Університеті необхідної для цього 

інформації. 

 

5. Видача та облік академічних довідок 

 

5.1. Студенту, який відрахований з Університету до завершення навчання за 

освітньою програмою, видається академічна довідка встановленого зразка, що 

містить інформацію про результати навчання, назви дисциплін, отримані оцінки, 

відповідно до затвердженої в Університеті системи оцінювання, і здобуту 

кількість кредитів ЄКТС. 

5.2. Заповнюються та друкуються бланки академічних довідок працівниками 

деканату факультету, використовуючи затверджений зразок (на підставі наказів 

про відрахування). Проводиться запис в Журналах видачі та обліку бланків 



 

академічних довідок за реєстраційним номером. Видані академічні довідки 

реєструються у журналі у відповідному деканаті та у відділі з діловодства. 

5.3. Студенту, який навчався в декількох вищих закладах освіти, видається 

академічна довідка, до якої вносяться оцінки, одержані ним під час навчання в 

цих закладах освіти. В цьому випадку до академічної довідки перед переліком 

предметів, складених у вищому закладі освіти, який видає довідку, вносяться 

предмети, складені в інших вищих закладах освіти та вказується назва цих 

закладів освіти. 

5.4. До академічної довідки не вносяться предмети, з яких студент одержав 

незадовільні оцінки. Студентам, які вибули з першого курсу Університету і не 

складали екзамени і заліки видається академічна довідка з записом, що студент 

заліків та екзаменів не складав. 

5.5. Реєстрація виданих академічних довідок проводиться деканом факультету 

в журналі реєстрації видачі академічних довідок у студентському столі 

Університету (зразок журналу затверджений наказом МОН України від від 21 

червня 2023 року № 775 «Про затвердження форм документів з підготовки 

фахівців у закладах вищої (фахової передвищої) освіти»). Присвоєний номер 

відповідно до журналу у студентcькому столі вказується деканом факультету 

після назви документу (після слів «Академічна довідка»). Після цього академічна 

довідка надається до відділу діловодства для реєстрації у відповідному журналі. 

5.6. Перед видачею академічної довідки керівник відділу діловодства перевіряє 

наявність фінансової заборгованості та обхідного листа, підписаного всіма 

відповідальними особами, що зазначені у обхідному листі. 

До журналу вносяться такі дані: 

- порядковий номер проведеного запису, який надалі є реєстраційним 

номером академічної довідки та вказується в кінці академічної довідки. 

- прізвище, ім’я, по батькові особи, яка одержала академічну довідку; 

- серія і номер академічної довідки (реєстраційний номер запису із журналу, 

який знаходиться у студентському столі); 

- спеціальність (спеціалізація), за якою навчалась відрахована особа, яка 

отримує академічну довідку; 

- курс навчання, з якого відраховано дану особу; 

- дата і номер наказу про відрахування; 

- дата видачі; 

- індивідуальний номер студента з ЄДЕБО; 

- підпис особи, про отримання академічної довідки. 

5.6. Підпис ректора або іншої уповноваженої особи засвідчується відбитком 

печатки. 

5.7. Академічна довідка (оригінал) видається особисто відрахованій особі, а її 

копія вкладається до відповідної особової справи. Відповідальність за надання 

копії академічної довідки до особової справи відрахованого студента 

покладається на декана факультету. 

5.8. Якщо студент перебуває за межами міста/країни, то отримати академічну 

довідку може його представник за нотаріально завіреним дорученням. 

Академічні довідки поштою не пересилаються. 



 

5.9. В разі втрати (загублення, знищення) або пошкодження академічної 

довідки, особі, на чиє ім’я була видана академічна довідка на підставі заяви 

видається дублікат з поміткою «Дублікат/Duplicate» в правому верхньому куті 

першої сторінки академічної довідки та проводиться запис в журналі реєстрації 

видачі академічних довідок відповідного факультету з приміткою «Дублікат / 

Duplicate». 

 

6. Розподіл функціональних обов’язків 

 

Організацію замовлення і видачу документів про вищу освіту здійснюють за 

таким розподілом: 

6.1. Директор Директорату з питань освіти забезпечує виконання підготовки 

шаблону дисциплін, навчального плану (далі - кваліфікаційна форма) та надає 

цей документ адміністратору ЄДЕБО в Університеті у встановлений термін, але 

не пізніше ніж за місяць до дати випуску студента. 

6.2. Декан факультету: 

- перевіряє дані успішності кожного студента-випускника, щодо виконання 

ним навчального плану та відповідності оцінок затвердженій в Університеті 

системі оцінювання. 

6.3. Директор Директорату з питань освіти: 

- контролює відповідність даних у кваліфікаційній формі даним навчальних 

планів і галузевих стандартів вищої освіти. 

6.4. Адміністратор ЄДЕБО Університету: 

- вносить дані кваліфікаційної форми в ЄДЕБО. 

- складає заявки (внесення особистих даних студента, оцінок, теми 

дипломної роботи на замовлення диплома і додатка до диплома європейського 

зразка. 

6.5. Ректор забезпечує загальний контроль та несе відповідальність за 

дотримання алгоритмів цього Положення. 

6.6. Директор Директорату з питань освіти несе відповідальність за 

відповідність перекладу англійською мовою інформації, що відтворюється в 

документах про вищу освіту, або передачу до центру офіційного перекладу (за 

необхідності), який забезпечує контроль перекладу даних кваліфікаційної 

форми. 

 

7. Прикінцеві положення 

 

7.1. Положення про порядок замовлення, друку, видачі та обліку документів 

про вищу освіту (науковий ступінь доктора філософії) та додатка до них, 

академічних довідок у ПВНЗ «Київський медичний університет» розглядає та 

затверджує вчена рада Університету. Положення вводиться в дію наказом 

ректора. 

7.2. Зміни та доповнення до Положення вносяться у порядку, передбаченому 

п. 7.1 цього Положення. 

 



 

Додаток 1 

 

ОПИС 

документів про вищу освіту (науковий ступінь доктора філософії) та 

додатків до них, академічної довідки 

 

1. Бланки документів про вищу освіту (науковий ступінь доктора філософії) та 

академічної довідки мають розміри не менше формату А4 (210х297 мм) та 

виготовляються поліграфічним способом на папері щільністю не менше 150 г/м. 

Бланк додатка до диплома про вищу освіту має розміри не менше формату А4 

(210x297 мм). 

2. Дизайн бланка диплома про вищу освіту та його захисна технологія 

затверджуються вченою радою Університету. Зразки документів у Додатках: 

Додаток 2 - Зразок Диплома про вищу освіту; 

Додаток 3 - Зразок додатку до диплома про вищу освіту; 

Додаток 4 - Зразок Диплома про присвоєння наукового ступеня доктора 

філософії; 

Додаток 5 - Зразок академічної довідки. 

3. Текст, передбачений відповідним бланком диплома про вищу освіту, 

розміщується лише з лицьового боку бланка та відтворюється друкарським 

способом. 

4. Зворотний бік бланка диплома про вищу освіту призначений для 

проставлення штампів консульської легалізації та апостиля і не містить жодних 

написів. 

5. У бланках додатка та академічної довідки передбачається вільна від текстової 

інформації остання сторінка документа формату не менше А4 для проставлення 

апостиля та штампа консульської легалізації. 

6. На лицьовому боці по центру бланка диплома про вищу освіту зверху 

розміщено зображення малого Державного Герба України, під ним (один під 

одним) написи "УКРАЇНА" та "UKRAINE" (на бланках дипломів про вищу 

освіту Університет може розмістити зображення малого Державного Герба 

України та написи "УКРАЇНА" та "UKRAINE" зверху зліва та справа над 

текстом, наведеним державною та англійською мовами відповідно). 

На бланку диплома про науковий ступінь зображення малого Державного Герба 

України та написи "УКРАЇНА" та "UKRAINE" розміщуються зліва та справа над 

текстом, наведеним державною та англійською мовами відповідно. 

7. У дипломах про вищу освіту (науковий ступінь доктора філософії) та 

додатках до них, академічній довідці прізвище, ім’я та по батькові громадянина 

України українською мовою пишеться за зразком запису в документі, що 

посвідчує особу громадянина України. Написання прізвища та імені 

громадянина України англійською мовою має бути узгоджене з ним до моменту 

замовлення на створення інформації, що відтворюється в документах про вищу 

освіту (науковий ступінь доктора філософії), в ЄДЕБО. 

Прізвище та ім’я іноземця англійською мовою пишеться за зразком запису 

латиницею в документі, що посвідчує його особу. Прізвище та ім’я іноземців та 



 

осіб без громадянства українською мовою зазначаються за даними ЄДЕБО, але в 

обов’язковому порядку письмово узгоджуються з ними до моменту замовлення 

на створення інформації, що відтворюється в документах про вищу освіту 

(науковий ступінь доктора філософії), в ЄДЕБО. 

У разі неможливості отримання документального підтвердження інформації про 

написання прізвища та імені іноземця й особи без громадянства їх написання 

українською та англійською мовами узгоджується з іноземцем та особою без 

громадянства письмово до моменту замовлення на створення інформації, що 

відтворюється в документах про вищу освіту (науковий ступінь доктора 

філософії), в ЄДЕБО. 

8. Підпис Ректора Університету засвідчується відбитком печатки Університету. 

Зазначаються фактична посада, ініціали (ініціал імені), прізвище особи, яка 

підписала документ про вищу освіту (науковий ступінь доктора філософії) або 

додаток до нього. Не допускається під час підписання документів про вищу 

освіту (науковий ступінь доктора філософії) та додатків до них, академічної 

довідки ставити прийменник "За" чи правобічну похилу риску перед 

найменуванням посади. Додавання до найменування посади керівника слів 

"Виконуючий обов’язки" або "В.о." здійснюється у разі заміщення керівника за 

наказом (розпорядженням). 

9. На бланках документів про вищу освіту (науковий ступінь доктора філософії) 

не допускається розміщення сканованих або нанесених друкованим способом 

підписів та печаток Університету. 

10. Бланки документів про вищу освіту (науковий ступінь доктора філософії) та 

додатків до них, академічної довідки не ламінуються. 

11. У разі, якщо додатки до документа про вищу освіту, академічна довідка 

викладені на двох і більше окремих аркушах, вони повинні бути прошиті або 

скріплені у спосіб, що унеможливлює їх роз’єднання без порушення їх цілісності, 

на них має бути зазначено кількість прошитих/скріплених  пронумерованих 

аркушів, проставлено підпис ректора Університету (уповноваженої на підпис 

особи) та печатку Університету. 

 

  



 

Додаток 2 

 

Зразок Диплома про вищу освіту 

 

 
 

 

  



 

Додаток 3 

 

Зразок додатку до диплома про вищу освіту 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 



 



 



 

 



 

 



 

 



 



 

 
 

 

  



 

Додаток 4 

 

Зразок Диплома про присвоєння наукового ступеня доктора філософії 

 

 
 

  



 

Додаток 5 

 

Зразок академічної довідки 

 



 

 

 
  



 

 
 


