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1. Загальні положення 

 

1.1. Положення про видання навчальної літератури (далі – Положення) 

розроблено відповідно до Закону України «Про вищу освіту», «Про наукову і 

науково-технічну діяльність», «Про видавничу справу», «Про авторське право 

та суміжні права», ДСТУ 3017-95 «Видання. Основні види. Терміни та 

визначення» та інших нормативних документів МОН України. 

1.2. Положення розроблено з метою дотримання принципів автономії та 

самоврядування Мукачівського державного університету (далі – Університет), 

забезпечення якості надання освітніх послуг. 

1.3. Положення регулює порядок підготовки Університетом навчальної 

літератури, надання грифів Науково-методичної ради та Вченої ради 

Університету, тиражування засобами редакційно-видавничого відділу. 

1.4. Положення регламентує надання навчальній літературі двох видів 

грифів: 

«рекомендовано Вченою радою МДУ» – для тих видів навчальної 

літератури, яку за функціональною ознакою прийнятої у системі вищої освіти 

типологічної моделі навчальних видань відносять до навчальної книги: 

підручників, навчальних посібників; 

«рекомендовано Науково-методичною радою МДУ» – для інших видів 

навчальної літератури. 

1.5. Структура, обсяги та оформлення рукописів навчальної літератури 

мають відповідати вимогам Міністерства освіти і науки України та чинних 

державних стандартів України (ДСТУ). 

 

2. Види навчальних видань, вимоги до  змісту 

 

2.1. Навчальне видання – видання систематизованих відомостей 

наукового або прикладного характеру, викладених у зручній для вивчення і 

викладання формі. 

 

2.2. До основних видів навчальних видань належать: 

Підручник – навчальне видання з систематизованим викладом 

дисципліни (її розділу, частини), що відповідає навчальній програмі та 

затверджене як таке. 



Навчальний посібник – навчальне видання, що доповнює або частково 

(повністю) замінює підручник та затверджене як таке. 

Посібник – видання, призначене на допомогу в практичній діяльності чи 

в оволодінні навчальною дисципліною: 

наочний посібник – видання, зміст якого передається, в основному, 

зображувальними засобами; 

практичний посібник – виробничо-практичне видання, призначене 

практичним працівникам для оволодіння знаннями та навичками при 

виконанні будь-якої роботи, операції, процесу; 

навчальний наочний посібник – навчальне образотворче видання 

матеріалів на допомогу у вивченні, викладанні чи вихованні; 

навчально-методичний посібник – навчальне видання з методики 

викладання навчальної дисципліни (її розділу, частини) або з методики 

виховання. 

Практичний порадник – видання, розраховане на самостійне оволодіння 

будь-якими виробничо-практичними навичками. 

Хрестоматія - навчальне видання літературно-художніх, історичних та 

інших творів чи уривків з них, які є об'єктом вивчення. 

Методичні рекомендації (методичні вказівки) – навчальне або 

виробничо-практичне видання з дисципліни (змістового модулю, окремої  

теми). 

Курс лекцій – навчальне видання повного викладу тем навчальної 

дисципліни, визначених програмою навчальної дисципліни. 

Текст лекцій – навчальне видання викладу матеріалу певних розділів 

навчальної дисципліни. 

Конспект лекцій – навчальне видання стислого викладу курсу лекцій або 

окремих розділів навчальної дисципліни. 

Опорний конспект лекцій – конспект, що має творчу форму. Кодує зміст 

інформації за допомогою поєднання графічних символів, малюнків, цифр, 

ключових слів та ін. 

Практикум – навчальне видання практичних завдань і вправ, що 

сприяють засвоєнню набутих знань, умінь і навичок. 

Збірка тестів – навчальне видання, яке містить тестові завдання  для 

перевірки знань студентів під час поточного та підсумкового контролю. 

Словник – довідкове видання упорядкованого переліку мовних одиниць 

(слів, словосполучень, фраз, термінів, імен, знаків), доповнених відповідними 

довідковими даними. Може бути енциклопедичним, мовним, тлумачним, 

термінологічним чи як розмовник. 

Довідник – довідкове видання прикладного характеру, побудоване за 

абеткою назв статей або в систематичному порядку. 

  

 

2.3. Загальні вимоги до навчального видання: 

− зміст видання повинен відповідати програмі дисципліни або її 

частині; 



− навчальні цілі конкретного розділу (підрозділу) подаються на 

початку його викладу; 

− підручники та навчальні посібники повинні мати систему  

діагностики засвоєння навчального матеріалу (тести, завдання з 

розв’язання проблемних ситуацій, контрольні питання, приклади 

розв’язання типових задач, перелік задач для самостійного 

рішення  тощо); 

− при наявності підручників з дисципліни навчальні посібники слід 

випускати для доповнення або заміни на основі нових методичних 

підходів будь-якої частини підручника, не допускаючи його 

дублювання; 

− методичні рекомендації (методичні вказівки) з дисципліни 

(змістового модулю, окремої  теми) повинні містити 

обґрунтування доцільності їх видання, що зазначається у 

вступі(передмові); 

− у разі необхідності перевірки видання на плагіат, автор (укладач) 

подає довідку з бібліотеки про проходження перевірки із 

зазначенням відсотку унікальності; 

− кожне видання повинно містити список використаних та/або 

рекомендованих джерел, оформлених згідно з діючими 

стандартами;  

− пропозиції кафедр щодо перевидання навчального видання у 

формі доповненого, переробленого або стереотипного видання 

(підручника, навчального посібника, конспекту лекцій) подаються 

не раніше ніж через 5 років з моменту попереднього видання. 

Доповнене видання – перевидання, що містить доповнення у 

вигляді окремих розділів, параграфів, абзаців, ілюстрацій тощо. 

Перероблене видання – перевидання, в якому текст повністю або 

частково перероблено порівняно з текстом попереднього видання. 

Перевидання проходять редакційно-видавниче опрацювання 

кафедри, яка його ініціює, перевірку на плагіат та затвердження 

перевидання протоколом засідання кафедри та вченої ради 

факультету. Доповнене видання супроводжується оглядом 

внесених змін до попереднього видання. 

 

2.4. Обсяг навчального видання вимірюється в авторських аркушах (1 

авторський аркуш – одиниця обсягу твору, що дорівнює 40 тис. друкованих 

знаків (символів і пропусків) визначається загальним обсягом дисципліни за 

навчальним планом  за формулою: 

 

, 

 

де Т –  загальний обсяг дисципліни, академічних  годин; 



К – коефіцієнт, що визначається часткою навчальної програми, яку 

забезпечує навчальне видання: для підручника К=1, для навчального 

посібника 0,5 < К < 1. 

Обсяг підручників не може бути менше 10 авторських аркушів, 

навчальних посібників менше 5 авторських аркушів; навчально-методичних 

посібників – менше 3 авторських аркушів; інших видів навчальних видань  – 

менше 1 авторського аркушу. 

 

2.5. Рекомендована наступна структура навчальних та навчально-

методичних видань: 

 

2.5.1. Структура навчальної книги (підручника, посібника) 

Для навчальної книги рекомендується така структура: 

− зміст; 

− вступ (передмова); 

− основний текст; 

− питання, тести для самоконтролю; 

− обов’язкові та додаткові завдання, приклади; 

− післямова; 

− перелік використаних джерел (наприкінці навчальної книги); 

− перелік рекомендованих джерел (після кожної структурної 

частини); 

− додатки; 

− покажчик. 

Цей перелік складових частин може частково змінюватись чи 

доповнюватись залежно від сформульованих вимог чи закладених задач 

автором.  

Зміст – це складова дидактичної підсистеми видання, основною метою 

якої є забезпечення доступності і чіткості сприйняття навчальної інформації. 

У ньому наводиться перелік рубрик тексту. Заголовки в змісті повинні точно 

повторювати заголовки в тексті. Скорочення назв рубрик у змісті або подання 

їх у іншій редакції порівняно з назвами в тексті не допускається. Розміщення 

змісту може бути як на початку книги, так і в кінці. 

Вступ (передмова) має розкривати мету вивчення дисципліни, вказати її 

роль і місце серед інших дисциплін у структурно-логічній схемі підготовки 

фахівців, сформулювати основні завдання, що стоять перед студентом при 

вивченні навчальної дисципліни. Не рекомендується обмежуватися у 

передмові лише викладенням відповідного розділу робочої програми 

навчальної дисципліни, у передмові навчальної книги необхідно також 

зазначити мету видання, переваги перед аналогічними навчальними книгами, 

вказати на специфіку запропонованої методики викладення матеріалу. 

Основний текст – навчальний матеріал, дидактично та методично 

опрацьований і систематизований автором. Відбір матеріалу для навчальної 

книги має базуватися на принципах науковості, об'єктивності, логічної 

послідовності. 



Питання та завдання (для самоперевірки та контролю засвоєння знань) 

у навчальній книзі мають забезпечити найефективніше опрацювання 

студентом навчального матеріалу у процесі самостійної роботи. Контрольні 

питання та завдання, що розміщуються наприкінці кожної структурної 

частини книги (глави, параграфа) мають сприяти формуванню практичних 

прийомів і навиків логічного мислення. 

Методично правильно поставлені питання та завдання виступає 

запорукою того, що процес засвоєння знань у ході самостійної роботи з 

книгою приведе до їх практичного застосування. Для виконання контрольних 

завдань бажано передбачати використання комп'ютерної техніки, 

аудіовізуальних засобів навчання, забезпечити умови обов'язкового 

використання нормативної та довідкової літератури. У навчальних книгах 

необхідно орієнтувати студента на активну пізнавальну діяльність, самостійну 

творчу працю і вміння розв'язувати задачі. У кожному підручнику, посібнику 

мають бути наведені приклади, питання, задачі, тести і інші засоби активного 

засвоєння теоретичних знань. 

Обов'язкові та додаткові завдання, приклади. Наприкінці кожної 

структурної частини книги наводяться варіанти практичних контрольних 

завдань та прикладів, які сприяють засвоєнню навчального матеріалу. 

Для активізації самостійної роботи студентів завдання і приклади у книзі 

мають бути професійно-орієнтованими. У ході виконання контрольних 

завдань чи контрольних заходів бажано передбачати використання 

нормативної та довідникової літератури. 

Післямова. Включається автором у структуру навчальної книги для 

підведення підсумків у викладенні навчального матеріалу. Автор звертає увагу 

на невирішені питання з певної галузі знань, наукового напряму, а також на 

основні напрями подальшого розвитку науки. 

Перелік використаних джерел. При використанні цитат у навчальній 

книзі мають бути наведені джерела, звідки запозичений фактичний матеріал, 

що поданий у відповідних посиланнях та у бібліографічному списку, 

оформленому у відповідності до діючих вимог. 

У книзі необхідно використовувати лише дані, дозволені для вільного 

опублікування. 

Перелік рекомендованих джерел. Інтегрований у основний текст після 

кожної структурної частини книги. Необхідно вказати рекомендовану 

літературу для поглибленого вивчення дисципліни. Основними елементами 

такого бібліографічного опису є прізвища та ініціали авторів, назва твору, 

місце видання, назва видавництва, рік видання, діапазон сторінок, що містять 

рекомендований для вивчення матеріал. Бібліографічні посилання необхідно 

давати на останнє видання конкретного твору або збірника творів. Бажано 

наводити ті рекомендовані джерела, які доступні студентам. 

Додатки є важливим засобом збагачення змісту навчальної книги. У 

вигляді додатків доцільно давати різні матеріали, що доповнюють або 

ілюструють основний текст, та довідково-інформаційні дані для розв'язання 

контрольних завдань і прикладів (таблиці, схеми тощо). Додатки за своїм 



характером та змістом мають стосуватися всієї книги в цілому або її частин, а 

не окремих питань. Не допускається включати до книги додатки, що не мають 

безпосереднього відношення до теми. 

Покажчики  мають стати обов'язковим структурним елементом книги, 

оскільки вони полегшують користування нею. До предметного покажчика 

необхідно включати основні терміни та поняття, що зустрічаються у книзі, а 

до іменного – прізвища та ініціали тих осіб, відомості про яких можна знайти 

у книзі. Поруч з терміном у предметному покажчику або прізвищем в 

іменному покажчику через кому проставляються номери сторінок, на яких цей 

термін або прізвище зустрічаються. Терміни у предметному покажчику та 

прізвища в іменному пишуться в один стовпчик та розташовуються строго в 

алфавітному порядку. Групу термінів або прізвищ, що починаються з однієї 

літери, відділяють від наступної групи пропуском. 

Ілюстрації у навчальній книзі. Вибір виду ілюстрацій залежить від мети, 

яку ставить перед собою автор. 

Загальні рекомендації авторам щодо ілюстрацій навчальних книг:  

− ілюстрації мають використовуватися тільки у тих випадках, якщо 

вони розкривають, пояснюють або доповнюють інформацію, що міститься у 

книзі. їх наявність дозволяє авторам чіткіше, точніше та образніше передати 

програмні матеріали, що викладаються; 

− вигляд ілюстрацій має відповідати ступеню підготовленості студентів. 

Так, у підручниках для студентів молодших курсів ілюстрації мають 

відрізнятися більшою образністю, ніж ілюстрації для студентів старших 

курсів, які можуть вільно читати креслення та складні схеми; 

− при підготовці ілюстрацій слід враховувати можливості від  творення 

їх типографським способом та інші чинники. На цьому етапі важливою є 

спільна робота автора та редактора. Автор має чітко уявляти, як буде 

виглядати майбутнє видання; 

− ілюстрації у вигляді схем не повинні повторювати матеріалу 

основного тексту або містити зайву інформацію, що відволікає читача від 

засвоєння теми; 

− подані креслення, що пояснюють будову та принцип роботи машин, їх 

механізмів, не повинні містити малозначущих подробиць; 

− однотипні ілюстрації мають бути виконані однією технікою; 

− при поданні статистичних даних, доцільно використовувати графіки 

та діаграми, які є ефективним засобом передачі інформації між величинами і 

явищами, що вивчаються. 

 

2.5.2. Структура навчально-методичного посібника 

Для навчально-методичного посібника рекомендується така структура: 

− зміст; 

− вступ (передмова); 

− основний текст (методичні вказівки з вивчення тем, розділів 

дисципліни); 



− питання та завдання для самоконтролю та контролю досягнутих 

результатів навчання; 

− завдання для самостійної роботи здобувачів освіти; 

− критерії оцінювання знань; 

− перелік використаних та рекомендованих джерел. 

Вступ (передмова). Наводиться загальна характеристика дисципліни, 

мета та завдання її вивчення, місце у структурно-логічній схемі. 

Висвітлюється місце і роль дисципліни у професійній підготовці фахівця 

певної спеціальності. Подається узагальнений перелік умінь, 

компетентностей, якими має оволодіти студент у процесі вивчення 

дисципліни. 

Основний текст. Наводяться методичні вказівки з вивчення тем, 

розділів дисципліни. Описуються форми, методи і види роботи студента під 

час опанування навчальної дисципліни. 

Питання та завдання для самоконтролю та контролю досягнутих 

результатів навчання. Наводиться перелік контрольних питань та завдань для 

поточного та підсумкового контролю; тренувальні тести для підготовки до 

підсумкового контролю у тестовій формі, методи та форми контролю тощо. 

Завдання для самостійної роботи студентів. Наводиться перелік 

обов'язкових та додаткових завдань і загальні методичні вказівки щодо їх 

виконання.  

Перелік використаних та рекомендованих джерел. Об’єднує списки 

використаних та рекомендованих джерел, при цьому доцільно після кожної 

теми (розділу) у квадратних дужках зазначати номер джерела, в якому 

міститься  рекомендований для вивчення матеріал із зазначенням діапазону 

сторінок.  

 

2.5.3. Структура методичних рекомендацій (методичних вказівок) 

для виконання самостійної роботи студентів з дисципліни 

Рекомендується така структурна схема:  

- зміст 

− вступ (передмова); 

− зміст питань за темами, модулями дисципліни, винесеними на 

СРС та методичні вказівки щодо їх вивчення; 

− контрольні і домашні завдання для СРС; 

− питання та завдання для самоконтролю та контролю досягнутих 

результатів навчання; 

− критерії оцінювання знань; 

− перелік рекомендованих джерел. 

Вступ (передмова). Наводиться загальна характеристика дисципліни, а 

також розкривається зміст, мета та завдання даного виду видань.    

Зміст питань по темам, модулям дисципліни, винесених на СРС та 

методичні вказівки щодо їх вивчення. По кожній темі наводиться перелік 

питань, винесених на СРС, та опис форм, методів і видів самостійної роботи 

студента (вивчення літературних джерел, конспектів лекцій, підготовка до 



практичних, лабораторних занять, семінарів, підготовка доповідей, написання 

рефератів, есе тощо). 

Контрольні і домашні завдання для СРС. Наводиться перелік 

обов'язкових та додаткових контрольних та домашніх завдань за різними 

рівнями складності і загальні методичні вказівки до їх виконання. При 

необхідності можливе наведення прикладів виконання завдань (для 

репродуктивного рівня складності). 

Питання і завдання для самоконтролю та контролю досягнутих 

результатів навчання. Наводиться перелік контрольних питань та завдань для 

поточного та підсумкового контролю, тренувальні тести для підготовки до 

підсумкового контролю у тестовій формі, методи та форми контролю тощо. 

Перелік рекомендованих джерел. Подається перелік базових та 

допоміжних джерел. Бажано наводити ті джерела, які доступні студентам. 

 

2.5.4. Структура конспекту лекцій, курсу лекцій, опорного  

конспекту  лекцій 

Конспект лекцій (курс лекцій) має таку структуру: 

− зміст; 

− вступ (передмова). Наводиться загальна характеристика 

дисципліни, а також розкривається зміст, мета та завдання даного 

виду видань.    

− структура навчальної дисципліни або навчально-тематичний план 

(теми, підтеми, кількість годин відповідно до робочої програми 

навчальної дисципліни); 

− основний текст (назва лекції, план лекції, основні поняття 

(ключові слова), текст лекцій (повний виклад матеріалу лекції), 

рекомендовані джерела(номер із загального списку джерел); 

− контрольні запитання та завдання;  

− питання з теми, що виносяться на самостійне опрацювання; 

− список використаних та рекомендованих джерел; 

− додатки ( за необхідності). 

Вступ (передмова). Визначається роль, місце та значення дисципліни у 

професійній підготовці фахівців певної спеціальності. 

Структура навчальної дисципліни. Відповідно до робочої програми 

навчальної дисципліни необхідно подати структуру навчальної дисципліни 

(теми, підтеми, кількість годин). 

Основний текст. Подається методично опрацьований та 

систематизований матеріал, що за змістом та структурою повинен відповідати 

вимогам робочої програми дисципліни. Матеріал лекцій повинен викладатись 

системно, доступно, у чіткій логічній послідовності, з використанням 

елементів проблемного навчання. 

Контрольні запитання та завдання. Контрольні запитання і завдання 

бажано розміщувати після кожної структурної частини конспекту (лекції, 

модуля, розділу). Вони забезпечують ефективне засвоєння опрацьованого 



теоретичного матеріалу. За змістом контрольні запитання повинні бути 

професійного спрямовання. 

Питання з теми, що виносяться на самостійне опрацювання. Якщо з 

теми лекції деякі питання виносяться на самостійне опрацювання, то їх 

необхідно вказати. 

Список рекомендованих та використаних джерел. Вказуються 

рекомендовані джерела та запозичення інформації у процесі викладення 

тексту конспекту лекцій. 

Додатки. Додають різні матеріали, що доповнюють основний текст 

конспекту, а також довідкові матеріали для розв'язання контрольних завдань. 

Опорний конспект лекцій має таку структуру: 

− зміст; 

− вступ (передмова). Наводиться загальна характеристика 

дисципліни, а також розкривається зміст, мета та завдання даного 

виду видань.    

− структура навчальної дисципліни; 

− назва лекції, план лекції, основні поняття (ключові слова), 

рекомендовані джерела (номер із загального списку джерел); 

− схематичний виклад лекційного матеріалу (таблиці, інформаційна 

графіка); 

− запитання та завдання для самоконтролю;  

− список рекомендованих та використаних  джерел. 

При підготовці опорного конспекту необхідно пам’ятати, що це 

специфічний вид конспекту, в якому навчальний матеріал подається за 

допомогою поєднання графічних символів, малюнків, цифр, ключових слів. 

 

 

2.5.5. Структура практикуму 

Практикум містить методичні вказівки для проведення практичних 

та/або семінарських занять. Практикум повинен охоплювати всі практичні 

роботи, виконання яких передбачено робочою програмою дисципліни. Якщо 

дисципліна вивчається впродовж двох чи трьох семестрів, та допускається 

практикуми видавати окремими частинами (ч. 1, ч. 2,...). 

Рекомендується така структурна схема практикуму: 

Вступ  (передмова). Наводиться загальна характеристика дисципліни, а 

також розкривається зміст, мета та завдання даного виду видань.    

Загальні методичні вказівки (наводяться загальні вимоги щодо 

підготовки до занять,  система оцінювання знань). 

Практичне заняття 1. При розробці вказівок до кожного з практичних 

занять доцільно дотримуватися такої структурної схеми: 

− мета, завдання заняття; 

− методичні рекомендації до виконання роботи; 

− запитання для  поточного контролю; 

− перелік практичних завдань (задач) та методичні рекомендації 

щодо їх виконання; 



− перелік рекомендованих джерел. 

Практичне заняття 2… 

 

Перелік рекомендованих джерел 

У залежності від специфіки дисципліни окремі елементи цієї 

структурної схеми можуть бути змінені або доповнені. 

 

2.5.6. Структура лабораторного практикуму 

Лабораторний практикум містить методичні вказівки до виконання 

лабораторних робіт. Практикум повинен охоплювати всі лабораторні роботи, 

виконання яких передбачене робочою програмою дисципліни. Якщо 

дисципліна вивчається впродовж двох чи трьох семестрів, допускається 

лабораторні практикуми видавати окремими частинами (ч. 1,ч. 2,...). 

Рекомендується така структурна схема лабораторного практикуму: 

Вступ  (передмова). Наводиться загальна характеристика дисципліни, а 

також розкривається зміст, мета та завдання даного виду видань.    

Загальні методичні вказівки. Висвітлюються організаційні питання 

проведення лабораторних робіт, загальні вимоги до оформлення звітів з 

лабораторних робіт, порядок проведення вхідного контролю та захисту робіт, 

критерії оцінювання знань студентів за результатами виконання лабораторних 

робіт тощо. 

Лабораторна робота 1 

Методичні вказівки до кожної лабораторної роботи розробляються за 

такою схемою: 

− мета, завдання і тривалість роботи; 

− вказівки щодо підготовки до заняття; 

− порядок виконання роботи; 

− опис схеми устаткування; 

− методичні рекомендації щодо виконання роботи; 

− вимоги до оформлення та захисту результатів роботи; 

− контрольні запитання. 

Лабораторна робота 2… 

Перелік рекомендованих джерел 

 

В залежності від специфіки дисципліни окремі елементи цієї 

структурної схеми можуть бути змінені або доповнені.  

 

2.5.7. Структура методичних вказівок до виконання розрахунково-

графічних робіт 

Рекомендується така структурна схема методичних вказівок: 

Вступ  (передмова). Наводиться загальна характеристика дисципліни, а 

також розкривається зміст, мета та завдання даного виду видань.    

Загальні вказівки. Висвітлюються організаційні питання щодо 

виконання графічно-розрахункових робіт, порядок формування 

індивідуальних завдань, загальні вимоги до оформлення робіт, критерії 



оцінювання знань студентів за результатами захисту робіт. Далі наводиться 

перелік та зміст робіт (або індивідуальні завдання), які необхідно виконати 

студенту з дисципліни. 

Розрахунково-графічна робота 1 

При розробці вказівок до кожної розрахунково-графічної роботи 

доцільно дотримуватися такої структурної схеми: 

− тема роботи; 

− мета роботи; 

− вихідні дані для виконання роботи; 

− порядок виконання роботи; 

− методичні рекомендації щодо виконання роботи: 

− оформлення результатів роботи; 

− питання для самоконтролю. 

Розрахунково-графічна робота 2… 

Перелік рекомендованих джерел 

У залежності від специфіки дисципліни окремі елементи цієї 

структурної схеми можуть бути змінені  або доповнені. 

 

2.5.8. Структура методичних вказівок з курсового проектування 

(виконання курсової роботи) 

Рекомендується така структурна схема методичних вказівок з курсового 

проектування: 

− вступ (передмова); 

− організація роботи над курсовим проектом (роботою); 

− тематика курсових проектів (робіт);  

− структура курсового проекту (роботи); 

− критерії оцінювання курсових проектів (робіт); 

− додатки. 

Вступ(передмова). Наводяться мета і узагальнений перелік завдань, які 

повинен навчитися розв'язувати студент у процесі курсового проектування. 

Організація роботи над курсовим проектом (роботою). Висвітлюються 

організаційні питання: терміни і порядок видачі завдань на курсове 

проектування (роботу), графік і контроль виконання проекту (роботи) тощо. 

Тематика курсових проектів (робіт). Наводяться рекомендована 

тематика, над якою може працювати студент у процесі курсового 

проектування, у тому числі за замовленням виробництва, результатами 

виконання держбюджетних і госпдоговірних робіт тощо, а також рекомендації 

щодо збирання матеріалів для курсового проектування. Тематика курсових 

проектів (робіт) затверджується деканом факультету. Структура курсових 

проектів (робіт) визначається і затверджується відповідними кафедрами. 

Орієнтовна структура курсових робіт: 

− вступ; 

− теоретичний розділ; 

− аналітичний розділ; 



− рекомендаційний розділ; 

− висновки; 

− список використаної літератури; 

− додатки. 

Курсовий проект складається із пояснювальної записки і графічної 

частини: 

1) пояснювальна записка. Наводиться структурна схема пояснювальної 

записки; вказується орієнтований обсяг пояснювальної записки; даються 

методичні поради щодо змісту і розроблення окремих розділів курсового 

проекту; 

2) графічна частина. Вказуються обсяг і зміст графічної частини, 

наводяться вимоги та загальні поради щодо оформлення. 

Вимоги до оформлення курсового проекту (роботи). Наводяться вимоги 

щодо оформлення матеріалів курсового проекту (роботи),  приклади 

оформлення та ін. 

Захист курсового проекту (роботи). Описується порядок і процедура 

захисту проекту, карта розподілу балів за окремими етапами виконання 

курсової роботи (проекту) студента за результатами критеріїв оцінювання 

захисту проекту (роботи). 

Перелік рекомендованих джерел. 

Додатки. Повинні забезпечувати унаочнення оформлення курсового 

проекту (роботи).    

 

          2.5.9. Структура методичних вказівок з виконання кваліфікаційної 

роботи (дипломного проектування) 

Рекомендується така структурна схема методичних вказівок виконання 

кваліфікаційної роботи (дипломного проектування): 

− вступ (передмова); 

− організація роботи над кваліфікаційною роботою; 

− тематика кваліфікаційних робіт;  

− структура кваліфікаційної роботи; 

− вимоги до оформлення кваліфікаційної роботи; 

− захист кваліфікаційної роботи; 

− список рекомендованих джерел; 

− додатки. 

Вступ (передмова). Коротко висвітлюється мета і узагальнений перелік 

завдань, які виконую студент у процесі написання кваліфікаційної роботи 

Організація роботи над кваліфікаційною роботою. Вказуються порядок 

і терміни видачі завдання на кваліфікаційну роботу, описується сутність і 

порядок контролю за ходом проектування, доводиться до відома порядок 

консультацій. 

Тематика кваліфікаційних робіт. Рекомендуються напрями, орієнтовна 

тематика та типова структура роботи, в тому числі на замовлення 

виробництва, за результатами виконання держбюджетних, госпдоговірних та 

науково-дослідних студентських робіт тощо; наводяться рекомендації щодо 



збирання матеріалів для кваліфікаційно роботи. Конкретизація дипломної 

тематики здійснюється щорічно наказом ректора із закріпленням 

індивідуального завдання за кожним студентом. 

Орієнтовна структура кваліфікаційних робіт: 

− вступ; 

− теоретичний розділ; 

− аналітико-дослідницький розділ; 

− проектно-рекомендаційний розділ; 

− висновки; 

− список використаної літератури; 

− додатки. 

Орієнтовна структура дипломного проекту: 

1)  пояснювальна записка. Наводиться структурна схема пояснювальної 

записки; вказується орієнтовний обсяг пояснювальної записки; даються 

методичні поради щодо змісту і розроблення окремих розділів дипломного 

проекту (роботи) та оформлення. 

2)  графічна частина. Вказується обсяг і зміст графічної частини 

проекту, вимоги та методичні поради до її виконання і оформлення. 

Вимоги до оформлення кваліфікаційної роботи. Наводяться вимоги 

щодо оформлення пояснювальної записки, графічних матеріалів, додатків до 

дипломного проекту (роботи), перелік нормативних документів, яких слід 

дотримуватись при оформленні. 

Захист кваліфікаційної роботи. Наводиться сутність і порядок 

організаційних робіт при підготовці кваліфікаційної роботи до захисту, 

описується порядок і процедура захисту, наводяться критерії оцінювання 

результатів екзаменаційною комісією. 

Перелік рекомендованих джерел.  

Додатки методичних вказівок повинні забезпечувати унаочнення 

оформлення кваліфікаційної роботи.  

 

2.5.10. Структура методичних рекомендацій з проведення практики 

Методичні рекомендації щодо проведення практики являють собою 

програму практики, яку складають за нижченаведеною структурною схемою з 

висвітленням таких питань і положень: 

− вступ (передмова); 

− мета і завдання; 

− організація проведення практики, форми і методи її контролю; 

− зміст практики; 

− вимоги до звітності та підведення підсумків практики. 

Вступ (передмова). Відмічається роль практики для набуття студентом 

професійних практичних умінь і навичок та її місце в освітньому процесі 

підготовки фахівців певної спеціальності. 

Вказується спеціальність, освітній рівень, курс, базові підприємства і 

установи, кафедра, терміни, обов'язки студента та керівника тощо. 



Мета і завдання. Формулюється мета практики та завдання, які 

ставляться перед студентами на період практики для досягнення цієї мети. 

Розкриваються вимоги до рівня знань, умінь, навичок і ПРН яких мають 

досягти студенти відповідно до освітньої програми. 

При розробленні програм навчальних і виробничих (технологічних) 

практик необхідно вказати, що метою таких практик є набуття студентом на 

базі отриманих в Університеті знань професійних навичок і умінь для 

прийняття самостійних рішень під час конкретної роботи в реальних ринкових 

і виробничих умовах шляхом оволодіння сучасними методами, формами 

організації та знаряддями праці в галузі майбутньої професії. Одним із завдань 

таких практик може бути оволодіння студентами робітничою професією, що 

відповідає фаху навчання. При розробленні програми переддипломної 

практики необхідно вказати, що метою такої практики є поглиблення та 

закріплення студентом своїх професійних знань, набуття умінь і навичок 

практичної діяльності на певних посадах фахівців та збирання фактичного 

матеріалу для звіту та виконання кваліфікаційних роботи, або складання 

кваліфікаційного іспиту при підсумковій атестації студента. 

Організація проведення практики, форми і методи контролю. 

Доводяться до відома організаційні заходи перед від'їздом студентів на 

практику: інструктаж про порядок проходження практики та з техніки 

безпеки, надання студентам-практикантам необхідних документів 

(направлення на практику, програми практики, щоденника, індивідуального 

завдання, теми курсової чи кваліфікаційної роботи, методичні поради від 

керівника практики і консультантів з окремих розділів курсової роботи 

(проекту) чи кваліфікаційної роботи тощо). 

Вказується на те, що на базах практики існує установлений режим праці, 

якого повинні дотримуватись студенти. Висвітлюються питання, які 

стосуються контролю за діяльністю студентів керівниками практики від 

Університету і підприємства. 

Зміст практики. Це основний розділ, в якому в систематизованій формі 

наводиться програма практики і конкретні питання, які студенти повинні 

освоїти під час проходження практики. 

Розкривається сутність, обсяг та рівень необхідних знань, умінь,  

навичок і ПРН яких мають досягти студенти відповідно до освітньої програми. 

Індивідуальні завдання. Наводиться перелік індивідуальних тем або 

конкретних вузькопрофесійних питань наукового чи виробничого характеру, 

які студент повинен розробити або ґрунтовно проаналізувати для 

поглибленого засвоєння. 

Навчальні заняття та екскурсії. Пропонуються орієнтовні теми 

оглядових лекцій, практичних занять, бесід, консультацій тощо, та вказуються 

об'єкти проведення ознайомчо-виробничих екскурсій, які будуть сприяти 

підвищенню професійного рівня та ерудиції студентів. Відмітити, що вказані 

заходи будуть проводитись викладачами Університету чи провідними 

фахівцями бази практики. 



Календарний графік. Для повного і якісного виконання програми 

практики слід розробити приблизний розподіл часу на опанування різних 

розділів програми або видів робіт. 

Рекомендовані джерела. Наводиться перелік основної та додаткової 

літератури, яку необхідно опрацювати для виконання програми практики. 

Акцентується увага на необхідності використання фондових матеріалів бази 

практики, а також чинних галузевих нормативних й керівних документів та 

інструкцій тощо. 

Вимоги до звітності та підведення підсумків практики. Вказується 

форма звітності студентів за практику. Це має бути письмовий звіт, 

заповнений і завірений щоденник практики. Крім того, якщо програмою 

практики передбачено збір вихідних фактичних даних для курсової чи чи 

кваліфікаційно (роботи), то мають бути представлені всі ці зібрані матеріали. 

В письмовому звіті (пояснювальній записці) в стислій формі висвітлюється 

характеристика бази практики і відомості про виконання студентом усіх 

розділів програми практики та індивідуального завдання. 

Наводиться структура звіту та формулюються вимоги до його обсягу та 

оформлення. Висвітлюється методика оцінювання набутих знань, умінь і 

навичок та підведення підсумків практики. Обговорюються наслідки 

невиконання студентом програми практики. 

 

2.5.11. Структура програми атестаційного іспиту 

 

Програму атестаційного іспиту рекомендується складати за нижче 

наведеною структурною схемою з висвітленням таких питань і положень: 

− вступ (передмова); 

− програми навчальних дисциплін, що виносяться на підсумкову 

атестацію; 

− перелік програмових результатів та компетентностей, 

сформованість яких потрібно оцінити; 

− структура екзаменаційного завдання; 

− критерії оцінювання екзаменаційного завдання; 

− перелік рекомендованих джерел. 

Вступ. Наводиться характеристика освітнього ступеня, для якого 

проводиться підсумкова атестація у формі атестаційного іспиту; назви 

дисциплін, які виносяться на підсумкову атестацію; форм та методів її 

проведення. 

Програми навчальних дисциплін, що виносяться на підсумкову 

атестацію. 

Перелік програмових результатів та компетентностей, сформованість 

яких потрібно оцінити відповідно до ОП.   

Структура екзаменаційного завдання. Наводиться структура і форма 

екзаменаційного завдання. У випадку використання тестових завдань доцільно 

окреслити їх види (відкриті, закриті), навести приклади,  фрагмент 

ситуаційного тесту тощо. 



Перелік рекомендованих джерел. Подається перелік базових та 

допоміжних джерел з навчальних дисциплін, що виносяться на атестаційний 

іспит. 

 

 

2.5.12. Структура методичних вказівок до виконання контрольних 

робіт студентами заочної форми навчання  

Навчально-методичні вказівки повинні мати наступні елементи:  

− вступ (передмова);  

− програма дисципліни;  

− перелік питань підсумкового контролю;  

− структура завдань контрольної роботи та вимоги до її оформлення;  

− спосіб вибору завдань контрольної роботи;  

− перелік завдань для контрольної роботи;  

− критерії оцінювання контрольної роботи − короткі теоретичні 

відомості та/або методичні вказівки до виконання завдань;  

− перелік рекомендованих джерел.  

В залежності від специфіки дисципліни перелік структурних елементів 

може бути доповнений.  

Вступ. Наводиться загальна характеристика дисципліни, мета та 

завдання її вивчення, питання організації виконання контрольної роботи.  

Програма дисципліни. Включає перелік тем з їх коротким змістом, 

основними термінами та поняттями.  

Перелік питань підсумкового контролю – обов’язковий елемент 

методичних вказівок. Містить питання, що їх буде винесено на підсумковий 

контроль.  

Cтруктура завдань контрольної роботи та вимоги до її оформлення. 

Даний елемент містить опис набору завдань, з яких складається контрольна 

робота, послідовність їх виконання та вимоги до оформлення. Спосіб вибору 

завдань контрольної роботи передбачає наведення схеми, за якою студент 

може вибрати завдання для написання контрольної роботи.  

Критерії оцінювання контрольної роботи. Пояснює критерії 

оцінювання контрольної роботи. Короткі теоретичні відомості та/або 

методичні вказівки до виконання завдань – обов’язковий елемент методичних 

вказівок. Містить матеріали методичного характеру, ознайомлення з якими 

дасть можливість студенту виконати контрольну роботу на задовільний 

рівень.  

Перелік рекомендованих джерел. Подається перелік базових та 

допоміжних джерел. 

 

 

2.5.13. Структура збірки тестових завдань з курсу  

Збірка тестових завдань використовується для активізації роботи 

студентів на семінарських (практичних) заняттях, для перевірки результатів 



самостійної роботи, контрольних робіт, підсумкового контролю, можуть бути 

рекомендовані студентам для самоперевірки. 

Для збірки тестів рекомендується така структура: 

− Вступ (передмова); 

− програма навчальної дисципліни; 

− тестові завдання; 

− критерії оцінювання; 

− ключі для розв’язання тестів; 

− перелік використаних та рекомендованих джерел. 

Вступ (передмова).. Наводиться загальна характеристика дисципліни, 

основні завдання, що стоять при вивченні навчальної дисципліни, мета і роль 

навчального видання. 

Тестові завдання. Тестові завдання подаються до кожної теми 

дисципліни із наскрізною нумерацією. 

 Загальні вимоги до складання тестових завдань :  

– одним із основних принципів складання завдань є принцип 

відповідності змісту завдання змістовності, що перевіряється;  

– тестові завдання мають бути прагматично коректними і 

розрахованими на оцінку рівня навчальних досягнень студентів у конкретній 

сфері знань –  одним завданням перевіряється щось одне; 

– не допускаються невизначеності предмету вимірювання, яке може 

призвести до двозначності формулювання, що погіршує якість самого тесту і 

впливає на результати вимірювання; 

– кількість варіантів відповідей має бути більше 3-х і менше 8;  

– зміст завдання має бути відображений короткою, якомога 

простішою синтаксичною конструкцією, без повторень і подвійних 

заперечень. 

Критерії оцінювання. Мають містити основні критерії оцінювання 

тестових завдань. 

Ключі для розв’язання тестів. Наприкінці збірки мають бути дані 

правильні відповіді на запитання тестів (до прикладу, у вигляді таблиці із 

символами). 

Перелік використаних та рекомендованих джерел. Подається перелік 

джерел, які використовувались при складанні тестів, в основному це джерела, 

які можуть бути  рекомендовані студентам для вивчення дисципліни і 

успішного складання тестів. 

 

2.5.14. Методичні рекомендації до вивчення дисципліни 

Структура методичних рекомендацій щодо вивчення дисципліни 

- Титульний аркуш  

- зміст  

- вступ (передмова) 

- програма навчальної дисципліни. 

- методичні рекомендації до вивчення теоретичного матеріалу 

курсу  



- методичні рекомендації до виконання практичних завдань;  

- методичні рекомендації до виконання самостійної 

роботи  здобувачів 

- список рекомендованих джерел;  

- критерії оцінювання; 

- питання для підготовки до іспиту (заліку). 

- Додатки (за потреби). 

В залежності від специфіки дисципліни перелік структурних елементів 

може бути доповнений. 

Вступ (передмова). Наводиться загальна характеристика дисципліни,  

розкривається зміст, мета та завдання даного виду видань.    

Програма навчальної дисципліни. Включає перелік тем з їх коротким 

змістом, основними термінами та поняттями. 

Методичні рекомендації до вивчення теоретичного матеріалу курсу. 

Наводиться план та короткий зміст теми, а також методичні рекомендації до 

опрацювання теоретичного матеріалу. 

Методичні рекомендації до виконання практичних завдань. Подається 

план та методичні рекомендації до виконання практичних занять. 

Методичні рекомендації до самостійного виконання практичних 

завдань. По кожній темі наводиться перелік питань, винесених на СРС, та опис 

форм, методів і видів самостійної роботи студента (вивчення літературних 

джерел, конспектів лекцій, підготовка до практичних, лабораторних занять, 

семінарів, підготовка доповідей, написання рефератів, есе тощо). 

Список використаних джерел. Подається перелік базових та 

допоміжних джерел. 

Критерії оцінювання. Подаються критерії оцінювання знань здобувачів 

до всіх видів робіт. 

 

 

3. Процедура надання грифу «Рекомендовано Науково-методичною 

радою  Університету» 

 

3.1. Офіційне визнання відповідності навчально-методичної літератури 

вимогам стандартів вищої освіти, інших нормативних документів, що 

регламентують зміст освіти, реалізується через процедуру надання Науково-

методичною радою Університету відповідного грифу. 

3.2. Рішення про надання відповідного грифу приймається на підставі 

висновку науково-методичної комісії Університету. 

3.3. Процедура подання рукопису навчально-методичного видання та 

супровідних документів на розгляд науково-методичної комісії 

регламентується «Положенням про науково-методичну комісію», 

затвердженим наказом №330-з від 30.10.2015 р. 

3.4. Обсяг навчального видання, що подається на грифування, повинен 

становити не менше 1 авторського аркуша. Якщо обсяг перевищує 2 

авторських аркуші, автор  додатково надає науково-методичній комісії 



електронний варіант рукопису у форматі *.doc, *.docх  з метою перевірки на 

академічний плагіат. 

 

4. Процедура надання грифу «Рекомендовано Вченою радою 

Університету». 

 

4.1. Офіційне визнання відповідності навчальної літератури вимогам 

стандартів вищої освіти, інших нормативних документів, що регламентують 

зміст освіти, реалізується через процедуру надання Вченою радою 

Університету відповідного грифу. 

4.2. Гриф Вченої ради надається тим видам навчальної літератури, яку 

відносять до навчальної книги: підручникам, навчальним посібникам.  

4.3. Рішення про надання відповідного грифу приймається на підставі 

висновку науково-методичної комісії Університету, яка враховує думку не 

менше трьох незалежних експертів, ради факультету щодо придатності 

навчальної книги у освітньому процесі. 

4.4. Редакція грифу не може самочинно змінюватися видавцем чи 

автором книги. У разі спотворення тексту грифу він скасовується. 

4.5. Термін дії наданого грифу – п'ять років з дня прийняття відповідного 

рішення. Якщо за цей час навчальна книга не видавалася, то Вчена рада 

обов'язково має підтвердити раніше наданий їй гриф. 

4.6. Дія наданого грифу не поширюється на доповнені перевидання 

навчальної книги, навіть якщо вони здійснюються у термін дії грифу. У такому 

разі підготовлений до перевидання рукопис знову проходить процедуру 

експертизи і підтверджує раніше наданий гриф. 

4.7. Підготовлений рукопис представляється автором на розгляд 

кафедри. До рукопису обов'язково додаються дві зовнішні рецензії у двох 

примірниках. Рецензенти – доктори наук, професори за профілем роботи з 

різних ЗВО. Завідувач кафедри призначає експерта (для внутрішнього 

рецензування) з числа провідних її викладачів та організовує перевірку на 

академічний плагіат. За результатами обговорення рукопису на засіданні 

кафедри формується обґрунтування та розширений відгук щодо рекомендації 

навчальної книги до надання грифу. 

4.8. Відповідальність сторін: 

– автор несе відповідальність за якість, зміст і обсяг рукопису; 

– завідувач кафедри – за попередній розгляд навчальної книги, науково-

методичний та виховний рівень; 

–  рецензенти – за якість та об'єктивність рецензії. 

4.9. Автор та завідувач кафедри несуть персональну адміністративну 

відповідальність за недопущення академічного плагіату. 

Рекомендовані показники оригінальності навчальних видань  такі: 

− понад 90% текст вважається оригінальним; 

− від 80 до 90% оригінальність задовільна, слід пересвідчитись у 

наявності посилань для цитованих фрагментів; 



− від 60 до 80% матеріал може бути прийнятий до розгляду після 

доопрацювання та перевірки наявності посилань для цитованих 

фрагментів; 

− менше 60% – матеріал до розгляду не приймається. 

4.10. Підготовлений пакет документів подається для розгляду на раді 

факультету. До пакета документів входить: 

– рукопис; 

– електронний варіант рукопису у форматі *.doc, *.docх на флеш-носії; 

– дві зовнішні рецензії на рукопис; 

– витяг з протоколу засідання кафедри щодо рекомендації рукопису до 

надання грифу; 

– обґрунтування доцільності видання навчальної книги, підписаного 

завідувачем кафедри; 

– розширений відгук кафедри на рукопис; 

– відповіді автора на зауваження рецензентів (за їх наявності); 

– копія програми навчальної дисципліни; 

– відомості про автора (авторів). 

Голова Вченої ради факультету призначає експерта зі спорідненої 

кафедри. 

4.11. Експерт представляє рукопис та оголошує рецензію на нього на 

засіданні ради факультету. 

Рекомендацію ради факультету щодо надання навчальній книзі грифу 

затверджує її голова. У рекомендації ради факультету має бути відмічена 

відповідність рукопису чинним стандартам вищої освіти, освітнім програмам, 

вимогам до цього типу видання. 

4.12. Рукопис з пакетом документів (до нього додається витяг з 

протоколу засідання ради факультету та рецензія експерта зі спорідненої 

кафедри) передається на розгляд науково-методичної комісії.  

4.13. Науково-методична комісія Університету при розгляді рукопису 

залишає за собою право: 

– контролювати стан дотримання структурними підрозділами вимог 

цього положення щодо розгляду рукописів та проведення незалежної 

експертизи; 

– перевіряти відповідність представлених рукописів навчальним планам 

і програмам навчальних дисциплін; 

– за необхідності направляти рукописи навчальної літератури для 

проведення додаткової експертизи незалежним експертам Університету або 

інших ЗВО; 

– інформувати ректора Університету з питань, що входять до 

компетенції науково-методичної комісії. 

4.14. Рішення науково-методичної комісії затверджує Науково-

методична рада Університету. При позитивному рішенні рукопис разом з 

поданими документами і рекомендацією науково-методичної ради подаються 

до Вченої ради Університету, де приймається остаточне рішення щодо 

надання рукопису відповідного грифу. 



4.15. Наявність грифу Університету дає право на друк навчального 

видання накладом не менше 100 примірників. 

4.16. Облік наданих грифів Вченої ради Університету ведеться її 

секретарем. Інформування авторів про рішення Вченої ради щодо надання 

відповідних грифів здійснюється у письмовій формі у вигляді витягу з 

протоколу засідання Вченої ради. 

4.17. Для авторів з інших ЗВО процедура проходження рукописів для 

отримання грифів Вченої ради Університету аналогічна. 

4.18. Після друку навчального видання, для відображення фактичних 

відомостей у плані видань та рейтинговій системі оцінювання результатів 

діяльності професорсько-викладацького складу Університету, автор (автори) 

має подати до навчально-методичного відділу інформацію про вихід видання. 

4.19. За умови друку видання сторонніми організаціями автор подає до 

навчально-методичного відділу Університету: 

– копію списку контрольних примірників обов'язкового відправлення 

(згідно з постановою КМУ № 608 від 10.05.2002); 

– довідку бібліотеки МДУ про отримання нею трьох безоплатних 

примірників і електронної версії навчальної книги для формування 

університетського репозитарію. 
 

5. Вимоги до оформлення рукописів навчальних видань 

5.1. Навчальні видання мають бути підготовлені повністю (обкладинки, 

текст, таблиці, малюнки тощо) за допомогою редактора Microsoft Word. На 

експертизу до науково-методичної комісії подаються у паперовому варіанті у 

вигляді брошури формату А5 та у електронному варіанті (якщо обсяг видання 

перевищує 2 авт. аркуші) у вигляді файлу *.doc, *.docх  або заархівовані (*.rar, 

*.zip, *.arj) на флеш-носії. 

 

5.2. Вимоги до набору матеріалу. 

5.2.1. Автор може набирати матеріали у форматі паперу А4 або А5 з 

подальшим друком брошури у форматі А5. Нумерація сторінок методичного 

видання позначається внизу сторінки по центру. При цьому слід 

дотримуватись наступних рекомендацій щодо набору тексту: 

 

Набір тексту у форматі паперу  А4 

(210×297 мм) 

Набір тексту у форматі паперу А5  

(148×210 мм) 

Рекомендовані поля: 

− ліве  

− праве 

− верхнє 

− нижнє 

 

2,5 см 

1,5 см 

2 см 

2 см 

Рекомендовані поля: 

− ліве  

− праве 

− верхнє 

− нижнє 

 

2 см 

1 см 

1,5 см 

1,5 см 

Шрифт Times New 

Roman Cyr 

 Шрифт Times New Roman 

Cyr 

 

Розмір шрифта 14 pt Розмір шрифта 10 pt 

Міжрядковий інтервал одинарний Міжрядковий інтервал одинарний 



Величина абзацного 

відступу 

1,27 см Величина абзацного 

відступу 

1,2 см 

Нумерація сторінок по центру, 

12 pt 

 по центру, 

9 pt 
 

 

5.2.2. При наборі формул використовувати вбудований редактор формул 

Equation 2.0, 3.0. 

Параметри формул: стиль – текст Times New Roman Cyr; функція –Times 

New Roman Cyr; змінна – Times New Roman Cyr, italiс; малі грецькі букви – 

Simbol, italiс; великі грецькі букви – Simbol; символ – Simbol; матриця-вектор 

– Times New Roman Cyr, bold; числа – Times New Roman Cyr;  розмір – 

обычный – 11 pt; крупний индекс – 9 pt; мелкий индекс – 7 pt; крупний символ 

– 16 pt; мелкий символ – 12 pt. 

 

5.2.3. Таблиці мають бути виконані за допомогою вбудованого 

редактора таблиць. Приклад оформлення таблиці: 

Таблиця 1  

Аналіз чистого руху коштів ТОВ «Акорд», тис. грн. 
№ 

п/п 

Вид діяльності 

Значення за роками 
Приріст (убуток) в 

2022році 

2014 2015 

у 

вартісному 

вимірі 

у % 

1 2 3 4 5 6 

1. Операційна +1026 -217 -1243 -121,15% 

2. Інвестиційна -1729 +244 +1973 -114,11% 

3. Фінансова +712 +977 +265 37,22% 

4. Разом: +9 +1004 +955  
Примітка. При перенесенні таблиці на наступну сторінку вона має починатися з пронумерованого 

рядка. 

 

5.2.4. Рисунки можуть бути вставлені як: 

− об’єкт, наприклад Autocad, CorelDraw тощо; 

− малюнок Word (використовувати елементи графіки в тексті не 

рекомендується). 

 

 

6. Порядок фінансування навчальних видань 

 

6.1. Ціни на видавничу поліграфічну продукцію встановлюються 

залежно від витрат на матеріали, оплату праці співробітників, а також витрат 

на палітурні чи інші друкарські послуги, що виконуються за межами 

Університету, згідно договорів, які заключає Університет. 

6.2. Друкування видань редакційно-видавничим відділом 

здійснюється за рахунок коштів, отриманих з таких джерел: 

− Університету, виділених на ці види робіт; 



− сторонніх замовників та спонсорської допомоги; 

− юридичних та фізичних осіб (авторів), у випадку, коли їх 

роботи не внесені до затвердженого і профінансованого Університетом плану 

видань. 

6.3. Видання, які поступають від сторонніх замовників і ними же 

оплачуються, друкуються на основі письмового звернення на ім'я ректора 

(першого проректора) і отримання їх позитивного рішення. 

6.4. Видавництво має право залишати в себе для рекламних цілей 

сигнальні примірники видань, виготовлені понад замовлений наклад в межах 

технологічних норм витрат матеріалів на виконання замовлення. 

             

             7. Відповідальність суб'єктів видавничої діяльності 

 

7.1. Виданнями Університету вважають навчальні, навчально-

методичні та наукові видання, що отримали рекомендації до друку Вченої 

(Науково-методичної) ради Університету. Видання, що надруковані від імені 

Університету, але не мають рекомендацій Вченої чи Науково-методичної ради 

Університету, не включаються до списку наукових, навчальних та навчально-

методичних праць авторів і не враховуються як результат діяльності кафедр та 

факультетів. 

7.2. Право використовувати в своєму оформлені назву, герб, девіз, 

фотографічні чи графічні зображення будівель, пам'ятників чи інтер’єрів 

Університету мають виключно видання Університету. 

 

8. Порядок видання навчальних книг 

 

8.1. Підготовлені до друку тексти рукописів навчальних книг проходять 

процедуру допуску до видання: внутрішню експертизу та зовнішнє 

рецензування, надання грифу Вченої ради Університету. За умови успішної 

процедури допуску приймається рішення щодо включення рукопису до плану 

роботи із редакційної підготовки та друкування. 

8.2. Пакет документів (рукопис видання, його електронну версію, копії 

рецензій, витяг із протоколу засідання Вченої ради Університету тощо) автор 

реєструє у навчально-методичному відділі. Навчально-методичний відділ 

передає пакет документів до редакційно-видавничого відділу. 

8.3. У випадку зміни таких параметрів видання як обсяг роботи та її 

тираж, автор погоджує з начальником редакційно-видавничого відділу. Зміни, 

які стосуються термінів, назви видання, або його заміни відбуваються з 

дозволу першого проректора, за погодженням з навчально-методичним 

відділом, на підставі обґрунтованого клопотання завідувача кафедри та декана 

відповідного факультету. 

8.4. Редакційно-видавничий відділ спільно з автором здійснює 

редакторську обробку видання і друкує його відповідно до плану. 



8.5. Видавничий процес передбачає виконання таких етапів: внесення 

виправлень, перегляд макета, виготовлення оригінал-макета, тиражування 

видання. 

8.6. В редакційно-видавничому відділі видаються ті навчальні книги 

(підручники, навчальні посібники), яким надано гриф Вченої ради 

Університету. 

 

          9. Заключні положення 

 

9.1. Доповнення та пропозиції щодо удосконалення даного Положення 

розглядаються на засіданнях кафедр та факультетів, виносяться на розгляд 

Вченої ради Університету для обговорення та внесення змін до діючого 

Положення. 

 

                                            

                                                                        Розглянуто:                                                                    

                                                                Науково-методичною радою МДУ 

                                                                (протокол № 11 від 28.06.2023 р.)                           

                                                                та схвалено 

                                                                Вченою Радою МДУ 

                                                                (протокол № 16 від  29.06.2023 р.) 

 


