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ПЕРЕДМОВА 
 

1. Положення про порядок замовлення, видачі та обліку документів про 
здобуту фахову передвищу освіту та додатків до них європейського зразку 
(Diploma Supplement) у Відокремленому структурному підрозділі «Морський 
фаховий коледж Херсонської державної морської академії» (далі ― 
Положення) затверджується ректором Херсонської державної морської 
академії. 

2. Вводиться в дію наказом ректора з моменту схвалення Вченою 
радою. 

3. Періодична перевірка Положення проводиться з інтервалом не рідше 
одного разу на рік. 

4. Зміни до Положення вносяться за результатами застосування його на 
практиці у Відокремленому структурному підрозділі «Морський фаховий 
коледж Херсонської державної морської академії» або при зміні вимог 
нормативних документів, на підставі яких розроблене Положення. 

 
1. ОБЛАСТЬ ЗАСТОСУВАННЯ 

1.1. Цим Положенням встановлюється процедура замовлення, друку, 
видачі та обліку документів про здобуту фахову передвищу освіту та 
додатків до них європейського зразку (Diploma  Supplement), які 
виготовляються друкарським способом, перелік і зразки яких затверджено 
відповідними нормативними документами і видаються Відокремленим 
структурним підрозділом «Морський фаховий коледж Херсонської 
державної морської академії». 

1.2. Положення регулює діяльність структурних підрозділів, які 
здійснюють відповідну підготовчу роботу та видачу документів про освіту 
здобувачам. 

1.3. Положення обов'язкове для використання навчально-методичним 
підрозділом, відділеннями, лабораторією технічних засобів навчання. 

 
2. НОРМАТИВНІ ПОСИЛАННЯ 

2.1. Закон України «Про вищу освіту» від  01.07.2014 р. за № 1556-VII 
(зі змінами і доповненнями). 

2.2. Закон України «Про фахову передвищу освіту» від 06.06.2019 р. 
 № 2745-VIII (зі змінами і доповненнями). 

2.3. Закон України «Про захист інформації в автоматизованих 
системах» від 05.07.1994 р. № 31 (зі змінами). 

2.4. Документована процедура «Управління документацією» СМЯ      
02-01-2021. 

http://zakon.rada.gov.ua/go/1556-18
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/80/94-%D0%B2%D1%80


Херсонська державна морська академія Система менеджменту якості 04-360-2023 

ЗМІНА: 0 ВИДАННЯ:20.05.2023 

Положення про порядок замовлення, видачі та обліку 
документів про здобуту фахову передвищу освіту та додатків до 
них європейського зразка (Dіploма Supplement) у 
Відокремленому структурному підрозділі «Морський фаховий 
коледж Херсонської державної морської академії» 

Стр. 4 з 42 
  

 

2.5. Наказ Міністерства освіти і науки України  «Порядок замовлення 
на створення інформації, що відтворюється в документах про вищу освіту, та 
обліку документів про вищу освіту в Єдиній державній електронній базі з 
питань освіти» від 06.03.2015 р. № 249 (зі змінами). 

2.6. Постанова Кабінету Міністрів України «Про документи про вищу 
освіту (наукові ступені)» від 9 вересня 2020 р. № 811 (зі змінами). 

2.7. Наказ Міністерства освіти і науки України  «Про затвердження 
форм документів про вищу освіту (наукові ступені) та додатка до них, зразка 
академічної довідки» від 25.01.2021 р. №102 (зі змінами). 

2.8. Наказ Міністерства освіти і науки України  «Про документи про 
фахову передвищу освіту» від 26.04.2021 р. № 466. 

2.9. Наказ Міністерства закордонних справ України, Міністерства освіти 
і науки України, Міністерства юстиції України «Про затвердження Правил 
проставлення апостиля на офіційних документах, призначених для 
використання на території інших держав» від 05.12.2003 р. № 237/803/151/5 
(зі змінами). 

2.10. Програмний комплекс ЄДЕБО. Керівництво користувача, Розділ 5. 
Замовлення документів. 

2.11. Статут Херсонської державної морської академії. 
2.12. Положення «Про організацію освітньої діяльності у 

Відокремленому структурному підрозділі «Морський фаховий коледж 
Херсонської державної морської академії» СМЯ 04-354-2023. 

2.13. Положення про Відокремлений структурний підрозділ «Морський 
фаховий коледж Херсонської державної морської академії» (відокремлений 
структурний підрозділ, ідентифікаційний код відокремленого підрозділу 
37839950) СМЯ 03-13-2022, Версія №4. 

2.14. Інструкція з розробки положень, які регламентують діяльність 
Херсонської державної морської академії СМЯ 04-96-2021, Версія № 2. 

 
3.ТЕРМІНИ, ОЗНАЧЕННЯ ТА СКОРОЧЕННЯ 

Документ про освіту – інформація (у тому числі персональні дані), яка 
сформована в Єдиній державній електронній базі з питань освіти лише за 
акредитованою освітньою програмою. Документ про здобуту фахову 
передвищу освіту у Відокремленому структурному підрозділі «Морський 
фаховий коледж Херсонської державної морської академії» – диплом 
молодшого спеціаліста / диплом фахового молодшого бакалавра. 

Додаток до документа про освіту – невід’ємна частина документа про  
здобуту фахову передвищу освіту, відтворена на матеріальному носії, що 
містить інформацію (у тому числі персональні дані), створену (внесену 
навчальним закладом) та сформовану в ЄДЕБО.  
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Дублікат документа про освіту – другий або наступний примірник 
документа про здобуту фахову передвищу освіту, у якому відтворено 
інформацію з оригіналу документа про здобуту освіту та який має однакову з 
оригіналом юридичну силу. 

Дублікат додатка до документа про освіту – другий або наступний 
примірник додатка до документа про здобуту фахову передвищу освіту. 

Виготовлення документів про освіту – процес відтворення на 
матеріальному носії поліграфічним способом інформації, що відтворюється в 
документі про 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). 

Відповідальна особа - особа яка є штатним працівником ВСП «МФК 
ХДМА» 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 освіту. 

Замовлення на формування інформації – електронний документ, 
створений і збережений у ЄДЕБО відповідальною особою з накладанням 
кваліфікованого електронного підпису відповідальної особи, ректора ХДМА 
та печатки закладу. 

Замовлення документів про освіту – процес створення та обробки в 
ЄДЕБО замовлення на формування інформації, що відтворюється в 
документі про освіту.  

Облік документів про освіту – процес накопичення, упорядкування, 
узагальнення та зберігання інформації про документи (дублікати документів) 
про освіту, які знаходяться в Реєстрі;  

Реєстраційний номер документа про освіту (додатка до документа 
про освіту) – сформований у ЄДЕБО унікальний (власний) номер диплома 
(додатка до диплома, дубліката диплома, дубліката додатка до диплома), що 
є його ідентифікатором у Реєстрі, формат якого визначає технічний 
адміністратор ЄДЕБО. 

Бланк документів про фахову передвищу освіту – паперовий носій 
документа про 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: 
ЕК - екзаменаційна комісія 
ЕМВ - електромеханічне відділення 
ЄДЕБО  - Єдина державна електронна база з питань освіти 
Картка - бланк документа про освіту 
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ЛТЗН - лабораторія технічних засобів навчання 
СМЯ - система менеджменту якості 
СВВ - судноводійне відділення 
СМВ - судномеханічне відділення 
ХДМА, академія - Херсонська державна морська академія 
ВСП «МФК 
ХДМА», Коледж 

- Відокремлений структурний підрозділ «Морський 
фаховий коледж Херсонської державної морської 
академії» 

 
 

4. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 
4.1. Документи про освіту замовляються і видаються випускникам   

ВСП «МФК ХДМА», які виконали у повному обсязі вимоги освітньо-
професійної програми навчання та атестовані екзаменаційною комісією. 

4.2. Документи про освіту мають статус: 
- первинний – документ, який виготовляється і видається вперше; 
- дублікат – документ, який виготовляється і видається у разі 

втрати, пошкодження, наявності помилок у первинному документі та інше. 
4.3. Положення поширюється на документи про здобуту освіту, що 

виготовляються друкарським способом у ЛТЗН ВСП «МФК ХДМА» за 
затвердженими ректором ХДМА зразками:  

− диплом молодшого спеціаліста (ДОДАТОК А); 
− диплом фахового молодшого бакалавра (ДОДАТОК Б); 
− додаток до диплома європейського зразка (ДОДАТОК В). 

4.4. Інформація про видані дипломи та додатки до них вноситься до 
ЄДЕБО. 

4.5. Основою для створення замовлень дипломів є особисті дані 
випускників Коледжу. 

4.6. Адміністратор ЄДЕБО ВСП «МФК ХДМА», спільно з 
відділеннями та відділом кадрів, забезпечують правильність та достовірність 
інформації, що відображується в документах про освіту. 

4.7. Контроль за своєчасне внесення даних до ЄДЕБО, формування 
замовлень, Журналів реєстрації виданих документів покладено на завідувачів 
відділень. 

4.8. Організаційне забезпечення й контроль щодо виготовлення 
документів про освіту і додатків до них та їх облік покладені на завідувачів 
відділень. 

4.9. Документи про освіту та додатки до них містять оригінали підпису 
ректора та печатки ХДМА. 
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4.10. Формування зразків документів про освіту та додатків до них 
здійснюється відповідальними особами відділень ВСП «МФК ХДМА» 
спільно із завідувачами відділень у відповідності до реєстраційних форм.  

4.11. Відповідальність за достовірність інформації, яка друкується в 
документі про освіту і додатку до нього, формулювання змісту і результатів 
навчання за кожною освітньо-професійною програмою українською та 
англійською мовами, несуть завідувачі відділень. 

4.12. Документ про освіту заповнюється двома мовами (українською та 
англійською). 

4.13. У разі наявності в документі про освіту будь-яких розбіжностей 
перевагу має текст українською мовою. 

 
5. ЗАМОВЛЕННЯ ДИПЛОМІВ ПРО ФАХОВУ ПЕРЕДВИЩУ ОСВІТУ 

5.1. Підставою для створення замовлення є інформація (у тому числі 
персональні дані) про Коледж, що міститься в ЄДЕБО. 

5.2. Попередні замовлення формуються відповідальною особою в 
ЄДЕБО в електронній та паперовій формах не пізніше ніж 30 календарних 
днів до завершення навчання. 

5.3. Замовлення дипломів формується на підставі рапортів завідувачів 
відділень ВСП «МФК ХДМА», в яких зазначена інформація про випускників 
Коледжу, дату закінчення навчання, форму фінансування (бюджет/контракт), 
дату видачі дипломів (ДОДАТОК Е). 

5.4. Для своєчасної видачі дипломів і додатків до них, на підставі 
рапортів завідувачів відділень ВСП «МФК ХДМА», перший заступник 
начальника Коледжу формує наказ «Про виготовлення та видачу дипломів 
про здобуту освіту і додатків до них європейського зразка випускникам    
ВСП «МФК ХДМА» (ДОДАТОК Ж). 

5.5. Для уникнення помилок у дипломі, випускник затверджує 
особистим підписом попередньо роздрукований з ЄДЕБО паперовий варіант 
перевірки даних замовлення на створення інформації, що відтворюється в 
документі про здобуту освіту (ДОДАТОК Г). 

5.6. Замовлення документів про освіту формується в ЄДЕБО та 
завіряється електронними підписами ректора ХДМА, відповідальною особою 
від ВСП «МФК ХДМА», яка призначається наказом ректора, та печаткою 
академії. 

5.7. Формування, замовлення та обробка даних випускників Коледжу 
на створення документів про здобуту освіту відбувається через державне 
підприємство «Інфоресурс», що належить до сфери діяльності Міністерства 
освіти і науки України, а друк документів про здобуту освіту та додатків до 
них здійснює ЛТЗН ВСП «МФК ХДМА».  
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6. ОПИС ДОДАТКУ ДО ДИПЛОМА ПРО ФАХОВУ ПЕРЕДВИЩУ 
ОСВІТУ 

6.1. Формування і друк додатка до диплома про фахову передвищу 
освіту здійснюється лише після верифікації даних на видачу документів про 
освіту. 

6.2. Форма додатка до диплома затверджується відповідними наказами 
Міністерства освіти і науки України.   

6.3. Джерелами інформації, включеної до додатка, є:  
– інформація про навчання здобувача освіти, що міститься в ЄДЕБО;  
– інформація з освітньо-професійних програм та навчальних планів; 
− інформація із зведених академічних журналів успішності; 
6.4. Друк додатка до диплома відбувається з використанням 

спеціалізованого програмного забезпечення ЛТЗН Коледжу. 
 

7. ВИДАЧА ТА ОБЛІК ДИПЛОМІВ ТА ДОДАТКІВ ДО ДИПЛОМІВ 
7.1. Видача документів про освіту та додатків до них здійснюється на 

підставі наказу «Про завершення навчання» (ДОДАТОК Д), наказу «Про 
виготовлення та видачу дипломів про здобуту фахову передвищу освіту та 
додатків до них європейського зразка випускникам ВСП "МФК ХДМА"» та 
на підставі рапортів завідувачів відділень. 

7.2. Документи про фахову передвищу освіту та додатки до них 
європейського зразка видаються випускникам Коледжу, які були атестовані 
екзаменаційною комісією.  

7.3. Для отримання диплома про фахову передвищу освіту та додатка 
до нього випускник зобов’язаний подати до відділення заповнений обхідний 
лист і квитанцію про оплату вказаних документів. 

7.4. Для обліку і видачі дипломів та додатків до них використовується 
Журнал реєстрації виданих дипломів. Журнал реєстрації виданих дипломів 
формується і роздруковується з ЄДЕБО та підписується особами, що видала 
та отримала документ про освіту.  

7.5. Журнал реєстрації виданих дипломів містить такі дані: 
- порядковий реєстраційний номер, який складається зі скороченої  

назви відділення (СВВ, СМВ, ЕМВ), двох чисел, записаних через дріб – 
порядковий номер і рік, коли видавався документ; 

- прізвище, ім’я та по батькові особи, якій видано диплом; 
- назва напряму підготовки, спеціальності, освітньо-професійної 

програми; 
- присвоєна кваліфікація; 
- дата і номер протоколу екзаменаційної комісії; 
- додаткова інформація про диплом (з відзнакою); 
- серія і номер бланка диплома; 
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- номер бланка додатка; 
- дата видачі диплома; 
- підпис особи, яка видала диплом. 
- підпис особи, яка отримала диплом. 
7.6. Надруковані документи про освіту та додатки до них передаються 

до відділень, де їх отримує відповідальна особа для подальшої видачі 
випускникам. 

7.7. Копії документів про освіту та додатків до них зберігаються в 
особових справах випускників. 

7.8. Завідувачі відділень несуть відповідальність за своєчасність видачі 
документів про освіту та додатків до них. 

7.9. Журнали реєстрації виданих дипломів зберігаються у першого 
заступника начальника ВСП «МФК ХДМА».  

 
8. ТЕХНІЧНИЙ ОПИС, ЗМІСТ, ДИЗАЙН ДОКУМЕНТІВ ПРО ОСВІТУ 

8.1. Документи про здобуту освіту оформляються на бланках розміром 
формату А4 (210×297 мм) та виготовляються поліграфічним способом на 
папері щільністю не менше 150 г/м2. Бланки додатків до диплома мають 
формат А4 та виготовляються поліграфічним способом на папері щільністю 
не менше 80 г/м2. Текст, що зазначається у додатках, друкується шрифтом з 
розміром не менше ніж 9 пт. 

8.2. Текст, передбачений відповідним бланком диплома, 
розміщується лише з лицьового боку бланка диплома та відтворюється 
друкарським способом. 

8.3. При оформленні дипломів, додатків враховуються Правила 
проставляння апостилю на офіційних документах, призначених для 
використання на території інших держав зокрема: 

− зворотний бік бланка диплома призначений для проставлення 
штампів консульської легалізації та апостилю і є вільним від змістовної 
інформації; 

− у бланках додатків передбачена вільна остання сторінка для 
проставляння штампів апостилю 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; 
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8.4. Підпис засвідчується відбитком печатки ХДМА. 
8.5. Переклад англійською мовою інформації, що внесена 

українською мовою, здійснюється відповідальними викладачами Коледжу за 
переклад. 
 

9. ВИДАЧА ДУБЛІКАТІВ ДОКУМЕНТІВ ПРО ОСВІТУ  
9.1.  Виготовлення дубліката диплома та/або додатка до диплома  (далі 

– дублікат документа) здійснюється за письмовою заявою власника 
документа про освіту. У заяві зазначають: 

- причину втрати/пошкодження документа/наявності помилки;  
- прізвище, ім'я та по батькові і номер документа, що посвідчує особу;  
- найменування документа, який втрачено або пошкоджено;  
- дата закінчення закладу освіти та його повна назва. 
9.2. До заяви додаються: 
- у разі, якщо оригінал документа пошкоджений, додається оригінал 

диплома / додатка до диплома; 
-  у разі, якщо оригінал документа втрачено, додається копія втраченого 

документа; 
- довідка з національної поліції (у разі викрадення або вчинення інших 

злочинних дій, що призвели до втрати документа про освіту); 
- оголошення в друкованих засобах масової інформації за місцем 

проживання власника диплома про освіту, в якому повинно бути зазначена 
назва документа про освіту, його серія та номер, дата видачі, на чиє ім’я 
виданий, яким навчальним закладом, про визнання його недійсним; 

- копія платіжного документа про оплату витрат за виготовлення 
дубліката документа; 

- довідка з архіву ВСП «МФК ХДМА» або копія з Журналу реєстрації 
виданих дипломів; 

- згода на обробку персональних даних. 
9.3. Дублікати документів державного зразка виготовляються за 

формами (зразками) чинними на дату видачі дубліката. 
9.4. Адміністратор ЄДЕБО, отримавши заяву про видачу дубліката 

документа, протягом трьох робочих днів формує та вносить в ЄДЕБО 
«Замовлення на перевипуск документа». В замовленні на виготовлення 
документа про освіту зазначається найменування закладу освіти та рік його 
закінчення випускником. 

9.5. Виготовлення дубліката документа здійснюється протягом 20 
робочих днів з дня звернення власника втраченого чи пошкодженого 
диплома та/або додатка до нього і подання ним усіх необхідних документів. 

9.6. Картка документа, що виправляється, втрачає чинність з моменту 
подання замовлення на виправлення та підлягає обов'язковому поверненню 
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на знищення цього документу. Видача виправленого документа здійснюється 
тільки після повернення картки первинного документа. 

9.7. Відшкодування витрат за виготовлення дубліката документа несе 
заявник. 

 
10. СПИСАННЯ ДИПЛОМІВ ТА ДОДАТКІВ ДО ДИПЛОМІВ 

10.1. Відповідальна особа на відділенні наприкінці місяця, в якому 
здійснювалась видача дипломів та додатків до них, формує акти про 
списання документів про здобуту освіту, які видані їх власникам, та подає на 
розгляд комісії для списання (ДОДАТОК И).  

10.2. Оформлені акти про списання подаються на затвердження ректору 
ХДМА. Затверджені ректором акти передаються в бухгалтерію Коледжу для 
списання документів з обліку матеріально-відповідальних осіб. 

10.3. Списання документів  про освіту та додатків до них здійснюється 
на підставі наказу «Про виготовлення та видачу дипломів про здобуту 
фахову перевищу освіту та додатків до них європейського зразка 
випускникам ВСП «МФК ХДМА». 

10.4. Акт на списання використаних бланків суворої звітності містить 
наступні дані: 

- найменування використаних бланків; 
- кількість виданих бланків; 
- кількість зіпсованих бланків; 
- серія; 
- номера бланків; 
- примітка. 

 
11. ЗАГАЛЬНІ ДОКУМЕНТИ 

11.1. За результатами застосування вимог цього Положення ведеться 
облік таких звітних документів: 

- рапорти на замовлення дипломів здобувачам освіти ВСП «МФК 
ХДМА»; 

- протокол засідання ЕК; 
- накази про завершення навчання здобувачами освіти ВСП «МФК 

ХДМА» та відрахування з особового складу денної (заочної) форми 
навчання. 
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12. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ 
12.1. Відповідальність за видання, актуалізацію та анулювання цього 

Положення несуть укладачі відповідно до документованої процедури 
«Управління документацією». 

12.2. Контроль за виконанням вимог цього Положення несуть посадові 
особи у відповідності до своїх функціональних обов’язків. 

12.3. Положення розміщується на офіційному сайті Коледжу. 
 

 
 
УКЛАДАЧІ: 
 
Заступник начальника  
ВСП «МФК ХДМА» 
з навчально-методичної роботи   
«19» червня 2023 р.    _________ Марина БУХАНІСТА 
 

Завідувач лабораторії ВСП «МФК ХДМА» 
«19» червня 2023 р.    _________ Ауріка ЛЕВКІВСЬКА 

 
 

ПОГОДЖЕНО: 
 

Перший заступник начальника 
ВСП «МФК ХДМА»    _________ Руслан ЛЕВКІВСЬКИЙ 
«20» червня 2023 р. 
Помічник начальника  
ВСП «МФК ХДМА»  
з кадрової роботи     _________ Ольга ВЛАЩЕНКО 
«20» червня 2023 р. 

    
Начальник відділу 
забезпечення якості освіти 
ХДМА 

 Оксана УСТИМЕНКО 

 «20» червня 2023 р. 
 
 

Начальник юридичного відділу  _______ Олександр СЛЄПЧЕНКО 
«20» червня 2023 р. 
 
В.о. головного бухгалтера 
«20» червня 2023 р.    _______ Наталя МЕЛЬНИК 
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ДОДАТКИ 

 

ДОДАТОК А 

Форма диплома молодшого спеціаліста  
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Форма диплома фахового молодшого бакалавра  
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ДОДАТОК В 

 

Форма додатка до диплома про освіту європейського зразка  
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ДОДАТОК Г 
 

Перевірка даних замовлення на створення інформації, що відтворюється 
в документі про здобуту освіту 

Список випускників, яким видаються документи про освіту 
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ДОДАТОК Д 
 
 
 

 

МОН 
ХЕРСОНСЬКА ДЕРЖАВНА МОРСЬКА АКАДЕМІЯ 

ВІДОКРЕМЛЕНИЙ СТРУКТУРНИЙ ПІДРОЗДІЛ 
«МОРСЬКИЙ ФАХОВИЙ КОЛЕДЖ ХЕРСОНСЬКОЇ 

ДЕРЖАВНОЇ МОРСЬКОЇ АКАДЕМІЇ» 
ВСП «МФК ХДМА» 

 
НАКАЗ 

  

« ____ » _______202__ р.                    Херсон                          №__________ 
 

Про завершення навчання 
 

На підставі пункту 1 частини першої статті 46 Закону України «Про 
вищу освіту», Закону України «Про фахову передвищу освіту» та протоколу 
екзаменаційної комісії Відокремленого структурного підрозділу «Морський 
фаховий коледж Херсонської державної морської академії» освітньої-
професійної програми «___________________________» від «___» червня 
202__ року №___, – 

 

НАКАЗУЮ: 
 

присудити ступені/освітньо-кваліфікаційні рівні за 
спеціальностями/напрямами, спеціалізаціями, професійні кваліфікації, 
видати документи про освіту особам згідно з додатком та відрахувати їх з 
числа студентів (курсантів) освітнього закладу 30 червня 202   року у зв’язку 
із завершенням навчання за освітньо-професійною програмою. 

 

Додаток: на ____ арк. 
 
Ректор ХДМА  _______________  ХХХХХХХХХХХХХХ 
                                                           (підпис)                                          (Ім’я та ПРІЗВИЩЕ) 
                                                            

                                                             М. П 

Ректор                 ___________________   __________________________ 
                                 (підпис)              ((Ім’я та ПРІЗВИЩЕ) 

 
     М. П. 
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Продовження ДОДАТКА Д 
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ДОДАТОК Е 
 

Ректору ХДМА 

________________ 

завідувача _______  

ВСП «МФК ХДМА» 

________________ 

РАПОРТ 

 Прошу замовити дипломи про фахову передвищу освіту ступеня 

молодшого спеціаліста/фахового молодшого бакалавра _______ для 

випускників 202_-202_ н.р. відділення _________ денної/заочної форми 

навчання . 

Дата закінчення ___________ 

Дата видачі, яка друкується на документі _____________ 

Група _____ 

1.    

2.     

Завідувач відділення ______                    ________________________
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ДОДАТОК Ж 
 

 

 

МОН 
ХЕРСОНСЬКА ДЕРЖАВНА МОРСЬКА АКАДЕМІЯ 

ВІДОКРЕМЛЕНИЙ СТРУКТУРНИЙ ПІДРОЗДІЛ 
«МОРСЬКИЙ ФАХОВИЙ КОЛЕДЖ ХЕРСОНСЬКОЇ 

ДЕРЖАВНОЇ МОРСЬКОЇ АКАДЕМІЇ» 
ВСП «МФК ХДМА» 

 
Н А К А З 

 
 

 
Про виготовлення та видачу  
дипломів про здобуту освіту  та 
додатків до них європейського 
зразка випускникам ВСП 
«МФК ХДМА» у 202_-202_ 
н.р. 

 Відповідно до положення «Про порядок замовлення, видачі та обліку 
документів про здобуту фахову передвищу освіту та додатків до них 
європейського зразка у ВСП «МФК ХДМА»,– 

НАКАЗУЮ: 
1. Першому заступнику начальника ВСП «МФК ХДМА» 

_____________ здійснити процедуру оформлення дипломів молодшого 
спеціаліста/фахового молодшого бакалавра та додатків до них для видачі 
випускникам ВСП «МФК ХДМА» 202_ року, які передати для виготовлення 
у лабораторію технічних засобів навчання закладу _______________, а саме: 

Дипломи молодшого спеціаліста /фахового молодшого бакалавра 
для освітньої програми: 

1.  «_________________»  –  _ примірники;  
2.  «_________________»  –  _ примірники. 

 
2. Лабораторії технічних засобів навчання ВСП «МФК ХДМА» 

(________________): 

«_____»________ 202_ рік     Херсон                                              №______ 
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  здійснити виготовлення дипломів та додатків до них випускників 
вищезазначених спеціальностей; 

  виготовлені дипломи й додатки передати до відділень ВСП «МФК 
ХДМА» (_________________). 

3. Завідувачам відділень (__________________) поставити на облік 
дипломи і додатки до них випускників вищезазначених спеціальностей  
ВСП «МФК ХДМА» відповідно до форми № Н-4.01.2. 

4. Завідувачам відділень ВСП «МФК ХДМА» 
__________________________: 

– здійснити процедуру видачі випускникам вищезазначених 
спеціальностей ВСП «МФК ХДМА» дипломів та додатків до них відповідно 
до нормативних вимог; 

  передати копії дипломів та додатків до них випускників 
вищезазначених спеціальностей  до особових справ у відділ кадрів             
ВСП «МФК ХДМА» (_______________________); 

  невидані до ________ р. документи про здобуту освіту передати за 
актом до відділу кадрів ____________________ 

5. Контроль за виконанням наказу покласти на першого заступника 
начальника ВСП «МФК ХДМА» __________________ 
 
   Ректор                                _____________________ 
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ДОДАТОК И 
 

Акт на списання використаних бланків суворої звітності 
 

Херсонська державна морська академія                                                         ТИПОВА ФОРМА N СЗ-3 
          (підприємство, організація)                                                                                       Затверджена наказом Мінстату України 
                                                                                                                                                                                         від 11 березня 1996 р. № 67 
Ідентифікаційний код 
ЄДРПОУ  

                Код за УКУД         

 

Затверджую: 
Ректор Херсонської  
державної морської  
академії___________ 
________________________  
«____»____________202_ р. 

АКТ № 
НА СПИСАННЯ ВИКОРИСТАНИХ БЛАНКІВ СУВОРОЇ ЗВІТНОСТІ 

«_____»_______________202___ р. 
Проведена перевірка використаних бланків суворої звітності матеріально-відповідальною 
особою ___________________ 
                (прізвище, ім’я, по батькові) 
Перевіркою встановлено: видані документи про освіту ВСП «МФК ХДМА» 

Найменування використаних 
бланків 

Вида
но 

(шт.) 

Зіпсо
вано 
(шт.) 

Серія 

№ бланків 

Примітка з № по № 

1 2 3 4 5 6 7 
       
       

Всього використано і підлягає списанню: ___ дипломів фахового молодшого бакалавра 
(молодшого спеціаліста),  ___ додатка до дипломів фахового молодшого бакалавра 
(молодшого спеціаліста). 
 

Голова комісії: 

Заступник головного бухгалтера  ХДМА       ______________ 

Члени комісії:  

Заступник головного бухгалтера ХДМА        ______________ 

Провідний бухгалтер ХДМА         ______________ 

Матеріально-відповідальна особа     _______________ 
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АРКУШ РОЗСИЛКИ 
№ з/п Назва підрозділу № примірника 

1.  Відділ забезпечення якості освіти ХДМА Контрольний 

2.  Сектор забезпечення якості освіти МФК ХДМА Врахований №1 

3.  Навчально-методичний підрозділ ВСП «МФК ХДМА» Врахований №2 

4.  СВВ ВСП «МФК ХДМА» Врахований №3 

5.  СМВ ВСП «МФК ХДМА» Врахований №4 

6.  ЕМВ ВСП «МФК ХДМА» Врахований №5 

7.  Відділення дистанційної та заочної форм навчання Врахований № 6 

8.  Лабораторія технічних засобів навчання Врахований № 7 

9.  Бухгалтерія  Врахований № 8 

10.  Підрозділ по роботі з кадрами ВСП «МФК ХДМА»  Врахований № 9 

11.    

12.    

13.    

14.    

15.    

16.    

17.    

18.    

19.    

20.    

21.    

22.    
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АРКУШ ОЗНАЙОМЛЕННЯ 
 

Посада Прізвище, ім’я по 
батькові 

Дата Підпис 

Перший заступник начальника  
ВСП «МФК ХДМА» 

Руслан 
ЛЕВКІВСЬКИЙ 

  

Заступник начальника  
ВСП «МФК ХДМА»  
з навчально-методичної роботи  

Марина БУХАНІСТА 
  

Заступник начальника  
ВСП «МФК ХДМА»  
з навчально-виховної роботи 

Роман 
КОНСТАНТИНОВ 

  

Старший диспетчер  
ВСП «МФК ХДМА» Надія КУДРЯ   

Завідувач СВВ ВСП «МФК ХДМА» Ігор СОКОЛ   
Завідувач СМВ ВСП «МФК ХДМА» Микола КОЗІЦЬКИЙ   
Завідувач ЕМВ ВСП «МФК ХДМА» Максим БОЙКО   
Завідувач лабораторії технічних засобів 
навчання ВСП «МФК ХДМА» 

Володимир 
ПОДОБЄДА 

  

Адміністратор ЄДЕБО Катерина 
БОРИСЕНКО 

  

В.о. головного бухгалтера Наталя МЕЛЬНИК   
Помічник начальника  
ВСП «МФК ХДМА» з кадрової роботи Ольга ВЛАЩЕНКО   

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



Херсонська державна морська академія Система менеджменту якості 04-360-2023 

ЗМІНА: 0 ВИДАННЯ:20.05.2023 

Положення про порядок замовлення, видачі та обліку 
документів про здобуту фахову передвищу освіту та додатків до 
них європейського зразка (Dіploма Supplement) у 
Відокремленому структурному підрозділі «Морський фаховий 
коледж Херсонської державної морської академії» 

Стр. 41 з 42 
  

 

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) 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 


