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1. ОБЛАСТЬ ЗАСТОСУВАННЯ 

1.1. Цим Положенням встановлюється процедура замовлення, друку, 

видачі та обліку документів про вищу освіту, що видаються у Херсонській 

державній морській академії. 

1.2. Дане положення регламентує діяльність структурних підрозділів, 

які здійснюють відповідну підготовчу роботу та видачу документів про вищу 

освіту здобувачам. 

1.3. Положення діє в частині, що не суперечить чинному 

законодавству, загальнодержавній та внутрішньо-академічній нормативній 

базі управління якості ХДМА. 

2. НОРМАТИВНІ ПОСИЛАННЯ 

2.1.  Закон України «Про вищу освіту», прийнятий Верховною Радою 

від 01.07.2014 р. №1556-VII зі змінами; 

2.2.  Постанова Кабінету Міністрів України від 09.09.2020 р. №811 

«Про документи про вищу освіту (наукові ступені); 

2.3.  Наказ Міністерства освіти і науки України від 25.01.2021 р. № 102 

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

державного зразка та додатків до них, зразка академічної довідки» 

(зареєстрований в Міністерстві юстиції України 29 січня 2021 року 

№ 122/35744); 

2.4.  Наказу Міністерства освіти і науки України від 06.03.2015р. № 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» зі змінами, наказ МОН від 02.11.2020 р. 

№ 1351. 

2.5.  Наказ Міністерства закордонних справ України, Міністерства освіти 

і науки України, Міністерства юстиції України від 05 грудня 2003 року 

http://zakon.rada.gov.ua/go/1556-18
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0493-15#n7
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№ 237/803/151/5 «Про затвердження Правил проставлення апостиля на 

офіційних документах, призначених для використання на території інших 

держав» (зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 12 грудня 2003 р. 

№ 1151/8472. 

2.6.  Програмний комплекс ЄДЕБО. Керівництво користувача, Розділ 5. 

Замовлення документів. 

2.7.  «Інструкція з розробки положень, які регламентують діяльність 

Херсонської державної морської академії» СМЯ 04-96-2019. 

2.8.  Документована процедура «Управління документацією» СМЯ 02-

01-2018. 

3. ТЕРМІНИ, ВИЗНАЧЕННЯ ТА СКОРОЧЕННЯ 

Документ про вищу освіту – інформація (у тому числі персональні 

дані), яка сформована в Єдиній державній електронній базі з питань освіти 

лише за акредитованою освітньою програмою. 

Додаток до документа про вищу освіту - невід’ємна частина 

документа про вищу освіту. 

Дублікат документа про вищу освіту – другий або наступний 

примірник документа про вищу освіту, у якому відтворено інформацію 

з оригіналу документа про вищу освіту та який має однакову з оригіналом 

юридичну силу. 

Дублікат додатка до документа про вищу освіту – другий 

або наступний примірник додатка до документа про вищу освіту. 

Виготовлення документів про вищу освіту – процес відтворення 

на матеріальному носії поліграфічним способом інформації, що 

відтворюється в документі про вищу освіту, отриманої закладом освіти з 

Єдиної державної електронної бази з питань освіти (далі - ЄДЕБО), та 

внесення цієї інформації до Реєстру документів про вищу освіту ЄДЕБО (далі 

- Реєстр). 
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Відповідальна особа - особа яка є штатним працівником академії на 

яку відповідно до наказу ректора покладено обов’язки щодо створення в 

ЄДЕБО замовлень, передбачених цим Положенням, та внесення до ЄДЕБО 

інформації про видачу документів про вищу освіту. 

Замовлення на формування інформації – електронний документ, 

створений та збережений у ЄДЕБО відповідальною особою з накладанням 

кваліфікованого електронного підпису ректора ХДМА. 

Замовлення документів про вищу освіту – процес створення та 

обробки в ЄДЕБО замовлення на формування інформації, що відтворюється в 

документі про вищу освіту. 

Облік документів про вищу освіту – процес накопичення, 

упорядкування, узагальнення та зберігання інформації про документи 

(дублікати документів) про вищу освіту, що відбувається в Реєстрі; 

Реєстраційний номер документа про вищу освіту (додатка до 

документа про вищу освіту) – сформований у ЄДЕБО унікальний (власний) 

номер документа про вищу освіту (дубліката документа про вищу освіту, 

додатка до документа про вищу освіту, дубліката додатка до документа про 

вищу освіту), що є його ідентифікатором у Реєстрі, формат якого визначає 

технічний адміністратор ЄДЕБО. 

Бланк документів про вищу освіту – паперовий носій документа про 

вищу освіту, або його складової частини (без відтворення інформації, що 

повинна міститися в ньому) , який містить набір кольорових, графічних, 

типографічних, дизайнерських постійних елементів, що забезпечують 

візуальну єдність документа. 

СКОРОЧЕННЯ: 

ДСВ – деканат судноводіння 

ДСЕ – деканат суднової енергетики 

ЕК – екзаменаційна комісія 
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ЄДЕБО – Єдина державна електронна база з питань освіти 

ЗВО – заклад вищої освіти 

ЗО – здобувач освіти 

КЗО – картка здобувача освіти в ЄДЕБО 

КМУ – Кабінет міністрів України 

МОН – Міністерство освіти і науки України 

РВВ – редакційно-видавничий відділ 

НВ – навчальний відділ 

ХДМА – Херсонська державна морська академія 

4. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

4.1. Документи про вищу освіту замовляються і видаються 

випускникам ХДМА, які виконали у повному обсязі вимоги освітньо-

професійної  програми навчання та були атестовані екзаменаційною 

комісією. 

4.2. Документи про вищу освіту, що видаються у ХДМА 

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. 

4.3. Зразки бланків дипломів, додатків є єдиними для громадян 

України, іноземних громадян та осіб без громадянства. 

4.4. Перелік документів, що видаються у ХДМА: 

− диплом бакалавра; 

− диплом спеціаліста; 

− диплом магістра; 

− додаток європейського зразка до дипломів бакалавра, спеціаліста, 

магістра. 

Зразки вище зазначених документів додаються (Додатки 1-4). 



Херсонська державна морська академія Система менеджменту якості 04-194-2021 

 

-2011 

ЗМІНА: 3 ВИДАННЯ:01.02.2021 

Положення про порядок замовлення, видачі та обліку 

документів про вищу освіту та додатку до них європейського 

зразка у ХДМА 

(Версія № 3) 

Стор.7 з 33 

 

4.5. Документи про вищу освіту мають статус: 

 первинний – документ, який виготовляється і видається вперше; 

 дублікат – документ, який виготовляється і видається у разі втрати, 

пошкодження, в наявності помилок у первинному документі та інше. 

4.6. Документи про вищу освіту, зазначені у п.4.4. цього Положення, 

замовляються навчальним відділом за поданням деканів факультетів 

та виготовляються у відповідності до технічного опису та зразків документів 

про вищу затвердженого Вченою радою ХДМА у редакційно-видавничому 

відділі. 

4.7. Документи передаються матеріально-відповідальним особам 

деканатів факультетів після закінчення роботи Екзаменаційної комісії 

та підписання наказу «Про завершення навчання» (Додаток 7). 

4.8. Відповідальність за повноту, достовірність та актуальність 

інформації, що друкується в документах та даних, внесених до ЄДЕБО 

несуть декани факультетів , завідувачі випускових кафедр. 

4.9. Організаційне забезпечення і контроль по виготовленню 

документів про вищу освіту та їх облік покладені на деканів факультетів. 

4.10. Контроль за своєчасне внесення даних до ЄДЕБО, формування 

Замовлень, журналів реєстрації виданих дипломів покладено на навчальний 

відділ. 

4.11. Диплом та додаток до диплома містить оригінали підпису ректора 

і печатку ХДМА. 

5. ЗАМОВЛЕННЯ ДОКУМЕНТІВ ПРО ВИЩУ ОСВІТУ 

5.1. Підставою для створення Замовлення є інформація (у тому числі 

персональні дані) про здобувачів освіти та їх навчання на відповідних рівнях 

вищої освіти, що містяться в ЄДЕБО. 

5.2. Попередні Замовлення формуються відповідальними особами 

по кожному факультету в ЄДЕБО в електронній формі та паперовій формах 
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не пізніше ніж 30 календарних днів до завершення навчання. 

5.3. Для уникнення технічних помилок при друкуванні документів 

про вищу освіту випускники власноруч заповнюють та підписують анкету 

(Додаток 5).  

5.4.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. 

5.5Відповідальні особи деканатів факультетів на підставі інформації, 

яка повинна міститись в додатку, готують шаблони дипломів та додатків до 

них європейського зразка для кожного випуску. 

5.6.Тільки після остаточної звірки замовлень з протоколами засідань 

екзаменаційної комісії у НВ накладається електронні цифрові підписи 

відповідальної особи і ректора та електронна печатка академії в електронній 

формі замовлення. 

5.7. Результатом накладання електронного цифрового підпису 

відповідальної особи на електронне замовлення в ЄДЕБО є миттєве 

створення, присвоєння та передача до академії 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 та номеру документа. 

5.8. Копії документів про вищу освіту, завірені підписом керівника 

та печаткою ХДМА, зберігаються у відповідних особових справах 

випускників. 

6. ТЕХНІЧНИЙ ОПИС, ЗМІСТ, ДИЗАЙН ДОКУМЕНТІВ 

ПРО ВИЩУ ОСВІТУ 

6.1. Дипломи про вищу освіту (науковий ступінь) (далі - дипломи), 

оформлюються на бланках розміром формату А4 (210×297 мм) 
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та виготовляються поліграфічним способом на папері щільністю не менше 

150 г/м
2
. Бланки додатків до диплома (далі - додатки) мають формат А4 (або 

А3, у складеному вигляді А4 - 210x297 мм) та виготовляються поліграфічним 

способом на папері щільністю не менше 80 г/м
2
. Текст, що зазначається 

у додатках, друкується шрифтом з розміром не менше ніж 9 пт. 

6.2. Текст, передбачений відповідним бланком диплома, розміщується 

лише з лицьового боку бланка диплома та відтворюється друкарським 

способом. 

6.3. При оформленні дипломів, додатків враховуються Правила 

проставлення апостиля на офіційних документах, призначених 

для використання на території інших держав зокрема: 

− зворотний бік бланка диплома призначений для проставлення 

штампів консульської легалізації та апостиля і є вільним від змістовної 

інформації; 

− у бланках додатків передбачена вільна остання сторінка 

для проставлення штампів апостиля та консульської легалізації; 

− у бланках дипломів, додатків не допускаються рукописні дописки 

(у тому числі основних реквізитів: серія, реєстраційний номер, дата видачі 

тощо); 

− бланки дипломів, додатків не ламінуються; 

− у разі якщо додатки викладені на двох і більше окремих аркушах, 

вони прошиваються, що унеможливлює їх роз'єднання без порушення їх 

цілісності, на них зазначено кількість прошитих / скріплених, 

пронумерованих аркушів, проставлено підпис ректора та печатку ХДМА; 

6.4. Підпис засвідчується відбитком печатки ХДМА; 

6.5. Переклад англійською інформації, що внесена українською мовою, 

здійснюється академією. 
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7. ВИДАЧА ТА ОБЛІК ДОКУМЕНТІВ ПРО ВИЩУ ОСВІТУ ТА 

ДОДАТКА ДО НИХ 

7.1. Видача документів про вищу освіту та додатків до 

них здійснюється на підставі наказу ректора ХДМА «Про завершення 

навчання». 

7.2. Для обліку і видачі дипломів про вищу освіту та додатка до них 

використовується Журнал реєстрації дипломів, який формується в ЄДЕБО. 

Сторінки журналу нумеруються, прошиваються та скріплюються печаткою 

ХДМА (Додаток 6). 

7.3. Документи про вищу освіту видаються відповідальними особами 

деканатів факультетів. 

7.4. Декани факультетів несуть відповідальність за правильність видачі 

дипломів і додатка до них, та зберігання Журналів реєстрації вихідних 

дипломів. 

8. СПИСАННЯ ДОКУМЕНТІВ ПРО ВИЩУ ОСВІТУ, ЯКІ ВИДАНІ 

ЇХ ВЛАСНИКАМ 

8.1. Відповідальні особи деканатів в кінці місяця, у якому здійснювалась 

видача дипломів про вищу освіту та додатків до них, оформляють акти 

про списання документів про вищу освіту, які видані їх власникам, 

відповідно до установленого порядку. 

8.2. Списання документа про вищу освіту та додатків до них 

здійснюється на підставі наказу «Про виготовлення та видачу дипломів про 

вищу освіту та додатків до них». 

8.3. Оформлені акти про списання відповідальні особи деканатів 

подають на затвердження ректору. Затверджені ректором акти подаються в 

бухгалтерію для списання документів з обліку матеріально відповідальних 

осіб. 
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Додаток №1 

ЗАТВЕРДЖЕНО 

Вченою радою ХДМА 

« 07 »   лютого   2021 року №   7     

 

Зразок диплома бакалавра  
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Додаток №2 

ЗАТВЕРДЖЕНО 

Вченою радою ХДМА 

« 07 »   лютого   2021 року №   7     

 

Зразок диплома спеціаліста 
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Додаток №3 

ЗАТВЕРДЖЕНО 

Вченою радою ХДМА 

« 07 »   лютого   2021 року №   7     

 

Зразок диплома магістра  
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Додаток №4 

ЗАТВЕРДЖЕНО 

Вченою радою ХДМА 

« 07 »   лютого   2021 року №   7     

Зразок додатка до диплома європейського зразка 
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Додаток №5 

УВАГА ! АНКЕТУ ЗАПОВНИТИ РОЗБІРЛИВО, ДРУКОВАНИМИ ЛІТЕРАМИ 

АНКЕТА ВИПУСКНИКА (БАКАЛАВРА, МАГІСТРА) ДЛЯ ОТРИМАННЯ ДОДАТКУ ДО 

ДИПЛОМУ ПРО ВИЩУ ОСВІТУ (DIPLOMASUPPLIMENT) ХЕРСОНСЬКОЇ ДЕРЖАВНОЇ 

МОРСЬКОЇ АКАДЕМІЇ 

ПАСПОРТНІ ДАНІ (англійською мовою) 

1. Прізвище _______________________________________________________ 

2. Ім’я____________________________________________________________ 

3.По батькові______________________________________________________ 

4.Дата народження: число________ місяць ________ рік__________________ 

 5. Ідентифікаційний номер  

Підпис випускника 
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Додаток №6 
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Додаток №7 

 

 

МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ І НАУКИ УКРАЇНИ 

ХЕРСОНСЬКА ДЕРЖАВНА МОРСЬКА АКАДЕМІЯ 

 

 

НАКАЗ 

 

 

 

Про завершення навчання 

 

 

 На підставі пункту 1 частини першої статті 46 Закону України «Про 

вищу освіту» та протоколів екзаменаційних комісій Херсонської державної 

морської академії від 26.02.2021 року №18, 

наказую:  

присудити ступінь «бакалавр» за спеціальністю, спеціалізаціями, присвоїти 

кваліфікації, видати документи про вищу освіту особам згідно з додатком та 

відрахувати їх з числа курсантів Херсонської державної морської академії 

26.02.2021 року у зв’язку із завершенням навчання за освітньо-професійними 

програмами. 

 

 

Додаток: на___арк. 

 

«_____»________ 2021 рік                 Херсон                                              №63-с 
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Ректор      Василь ЧЕРНЯВСЬКИЙ 
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Проект вносить: 

Завідувач навчального відділу 

__________Людмила 

СТРУМІНСЬКА 

Погоджено: 

Декан факультету судноводіння  

_______________Ярослав 

НАГРИБЕЛЬНИЙ 

Начальник юридичного відділу  

_______________Олександр 

СЛЄПЧЕНКО 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ксенія 

ІВАНІШЕНА 

0552-22-32-34 

  Розрахунок розсилки: 

1. Загальний відділ – 1 екз. 

2. Навчальний відділ – 1 екз. 

3. Деканат факультету судноводіння – 1 екз. 

4. ПФВ – 1 екз. 

5. Бухгалтерія – 1 екз. 

6. ЄДЕБО – 1 екз. 

7. Відділ практики – 1 екз. 

8. Відділ по роботі з іноземними студентами – 1екз. 

9. ВК – 1екз 
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АРКУШ РОЗСИЛКИ 

 

№ п/п Назва підрозділу № примірника 

1.  Відділ забезпечення якості освіти Контрольний 

2.  Навчальний відділ Врахований № 1 

3.  Сектор ЄДЕБО Врахований № 2 

4.  Деканат факультету судноводіння Врахований № 3 

5.  Деканат факультету суднової енергетики Врахований № 4 

6.  Редакційно-видавничий відділ Врахований № 5 

7.  Відділ діловодства та контролю Врахований № 6 

8.  Бухгалтерія Врахований № 7 

9.    

10.    

11.    

12.    

13.    

14.    

15.    

16.    

17.    

18.    

19.    

20.    

21.    
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Посада 
Прізвище, ім’я 

по батькові 
Дата Підпис 
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АРКУШ ПЕРІОДИЧНОГО ОБЛІКУ ЗМІН 

 

Номер 

зміни 
Дата 

Сторінки зі 

змінами 
Перелік змінених пунктів 
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АРКУШ ОБЛІКУ ПЕРІОДИЧНИХ ПЕРЕВІРОК 

 

№ 

з/п 

Дата 

перевірки 

Посада 

аудитора 

(перевіряючого) 

Прізвище, 

ім’я по 

батькові  

Зміст зауваження  

(чи відсутність 

зауважень) 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 


