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1. Загальні положення 
 
1.1.​ Положення про порядок замовлення, формування, друк та видачу 

академічних довідок (дублікатів) здобувачам освіти Відокремленого 
структурного підрозділу «Житомирський автомобільно-дорожній фаховий 
коледж Національного транспортного університету» (далі - Положення)  
розроблене на підставі чинного законодавства, в тому числі: Закону України 
«Про фахову передвищу освіту», наказу Міністерства освіти і науки України від 
25.01.2021 №102 «Про затвердження форм документів про вищу освіту (наукові 
ступені) та додатка до них, зразка академічної довідки», зареєстрованого в 
Міністерстві юстиції України 29 січня 2021 р. №122/35744, а також «Положення 
про організацію освітнього процесу Відокремленого структурного підрозділу 
«Житомирський автомобільно-дорожній фаховий коледж Національного 
транспортного університету». 

1.2.​ Дія цього Положення поширюється на всі спеціальності 
Відокремленого структурного підрозділу «Житомирський 
автомобільно-дорожній фаховий коледж Національного транспортного 
університету» (далі Коледж). 

1.3.​ Форма академічної довідки відповідає зразку, затвердженому 
наказом Міністерства освіти і науки України від 25.01.2021 №102 «Про 
затвердження форм документів про вищу освіту (наукові ступені) та додатка до 
них, зразка академічної довідки» (Додаток 8, №164 від 10 лютого 2021 року 
«Про затвердження Методичних рекомендацій щодо опису документів про 
вищу освіту (наукові ступені) та додатка до них, академічної довідки та 
Методичних рекомендацій щодо заповнення додатка до диплома європейського 
зразка». 

 
2.​ Оформлення академічної довідки 

 

2.1. Для отримання академічної довідки, здобувач освіти подає заяву на 
ім’я директора Коледжу з візою завідувача відділення. В заяві обов’язково 
вказується номер та дата видачі наказу про відрахування здобувача фахової 
передвищої освіти (Додаток 1). Заявнику доводяться строки виготовлення 
академічної довідки (не більше семи робочих днів з дня реєстрації відповідної 
заяви). Після отримання резолюції директора Коледжу заява передається до 
навчальної частини Коледжу.  

2.2. Секретар навчальної частини друкує академічну довідку. 
2.3. Академічна довідка повинна містити інформацію державною та 

англійською мовами, а саме:  
ІНФОРМАЦІЯ ПРО ЗДОБУВАЧА ФАХОВОЇ ПЕРЕДВИЩОЇ ОСВІТИ: 

-​ прізвище та ім'я здобувача освіти;  
-​ дата народження; 
-​ код картки фізичної особи в Єдиній державній електронній базі з питань 

освіти; 
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ІНФОРМАЦІЯ ПРО НАВЧАННЯ: 
-​ повне найменування закладу освіти (наукової установи); 
-​ місцезнаходження закладу освіти (наукової установи); 
-​ країна закладу; 
-​ відділення; 
-​ освітньо-професійний ступінь; 
-​ освітньо-професійна програма; 
-​ галузь знань (шифр та назва); 
-​ спеціальність (код та найменування); 
-​ спеціалізація (за наявності); 
-​ найменування органу акредитації;  
-​ мова навчання/оцінювання;  
-​ форма здобуття освіти;  
-​ термін навчання; 
-​ Документ про освіту, що був підставою для вступу (вид документа, серія 

та реєстраційний номер, найменування закладу освіти, який видав 
документ, країна видачі, дата видачі). Інформація про визнання 
іноземного документа про освіту в Україні (у разі вступу на його 
підставі). 
РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ (зводиться в таблицю, яка містить 5 (п’ять) 
стовпів:  

1 - Код освітнього компоненту або результатів навчання (за наявності) (код 
ОК або результатів навчання відповідно до ОПП);  

2 - Назва освітнього компоненту або результатів навчання (назва ОК або 
результатів навчання відповідно до ОПП);  

3 - Відмітка про успішне завершення освітнього компоненту студентом або  
досягнення результатів навчання (успішно);  

4 - Кількість кредитів Європейської кредитної трансферно-накопичувальної 
системи;  

5 - Оцінка за шкалою закладу вищої освіти (фахової передвищої освіти) (за 
4-ох бальною системою для здобувачів на основі ПЗСО; за 12-ти 
бальною системою для здобувачів на основі БСО); 

-​ Загальна кількість кредитів Європейської кредитної 
трансферно-накопичувальної системи. 
ВІДРАХОВАНИЙ(А) 

-​ причина відрахування відповідно до наказу; 
-​ дата і номер наказу. 

ПІДПИС КЕРІВНИКА 
-​ посада керівника або іншої уповноваженої особи; 
-​ підпис керівника або іншої уповноваженої особи; 
-​ дата видачі академічної довідки. 

ПЕЧАТКА ЗАКЛАДУ ОСВІТИ. 
 



2.4. Інформація про вивчені освітні компоненти (навчальні дисципліни, 
предмети), захищені курсові проєкти (роботи) та результати захисту навчальних 
та виробничих практик, складені заліки, іспити вносяться до академічної 
довідки окремо за кожний семестр у наступному порядку:  

-​ іспити,  
-​ заліки,  
-​ курсові проєкти (роботи),  
-​ практики,  
-​ оцінки за державну підсумкову атестацію (ДПА).  

2.5. Якщо з освітнього компонента (навчальної дисципліни) передбачений 
як залік, так і іспит, до академічної довідки вноситься тільки оцінка, отримана 
за іспит.  

2.6. Бланк академічної довідки заповнюється з двох сторін, крім 
останнього аркушу, в якого повинна бути не заповнена одна сторона для 
проставлення апостилю та інших відміток.  

2.7. На академічній довідці проставляється її реєстраційний номер з 
журналу реєстрації видачі академічних довідок, що відповідає реєстраційному 
номеру в ЄДЕБО. 

2.8. До академічної довідки не вносяться освітні компоненти (навчальні 
дисципліни), з яких здобувач освіти одержав незадовільні оцінки.  

2.9. Переклад  англійською мовою інформацію, що містить академічна 
довідка виконують викладачі іноземної мови Коледжу. 

2.10. Здобувачам освіти, які відраховані з першого курсу коледжу і не 
складали екзамени і заліки видається академічна довідка з записом, що студент 
заліків і екзаменів не складав. 

2.11. Бланк академічної довідки має розмір не менше формату А4 
(210x297 мм), як правило, виготовляється поліграфічним способом на папері 
щільністю не менше 120 г/м2. 

2.12. Академічна довідка, яка складається із двох чи більше окремих 
аркушів, скріплюється металевими люверсами (або у інший спосіб), 
прошивається із зазначенням кількості прошитих і пронумерованих аркушів. 
Академічна довідка скріплюється оригінальним підписом директора та 
гербовою печаткою Коледжу. 

2.13.  Здобувачу освіти, який навчався в декількох закладах освіти, 
видається академічна довідка, до якої вносяться оцінки, отримані ним під час 
навчання в цих закладах освіти. В цьому випадку, до академічної довідки перед 
переліком освітніх компонентів, складених в Коледжі, вносяться освітні 
компоненти, складені в інших закладах освіти та вказується назва цих закладів 
освіти українською і англійською мовами. 

2.14. У випадку, якщо здобувач освіти при переведенні/поновленні 
складав академічну різницю, такі освітні компоненти (навчальні дисципліни) 
вписуються під загальним заголовком «Академічна різниця» в таблицю з 
результатами навчання до переліку освітніх компонентів (навчальних 
дисциплін), які вивчаються в Коледжі після переведення/поновлення або 
вписуються у відповідний семестр. 



2.15.  Бланк академічної довідки повинен мати такі поля: праве -10 мм, 
ліве - 20 мм, верхнє та нижнє - 10 мм.  

2.16. Всі дані про особу вносяться до академічної довідки, як правило, 
шрифтом Times New Roman, кегль не менше 10 pt. В таблиці про результати 
навчання може використовуватись інший кегель, але не менший за 9 pt. Назви 
освітніх компонентів (навчальних дисциплін, предметів) або результатів 
навчання форматуються по лівому краю колонки, всі інші зазначені відомості 
вирівнюються по центру рядка. 

2.13. Зразок академічної довідки приведено у Додатку 3.  
 
3.​ Видача, облік і збереження академічних довідок 

 

3.1.​ Оформлену та зареєстровану академічну довідку встановленого 
зразка, підписану директором Коледжу з печаткою Коледжу здобувач освіти 
отримує особисто у навчальній частині Коледжу.  

3.2.​ Якщо здобувач освіти перебуває за межами міста/країни, то 
отримати академічну довідку може його представник. Представнику здобувача 
освіти необхідно звернутися до Коледжу із нотаріально посвідченою 
довіреністю. 

3.3.​ Академічна довідка поштою або службою кур’єрської доставки не 
пересилається. 

3.4.​ Реєстрація академічних довідок проводиться у Журналі видачі 
академічних довідок (Додаток 2) секретарем  навчальною частини, до якого 
вносяться такі дані: 

-​ 1- порядковий номер заяви; 
-​ 2 -номер академічної довідки 
-​ 3 - прізвище, ім’я, по батькові особи, яка одержала академічну 

довідку;  
-​ 4 - спеціальність; 
-​ 5 - курс навчання, група; 
-​ 6 - дата і номер наказу про відрахування; 
-​ 7- дата видачі академічної довідки; 
-​ 8 - особистий підпис отримувача академічної довідки. 
3.5.​ Оригінальний реєстраційний номер академічної довідки формується 

ЄДЕБО і повинен співпадати з реєстраційним номером в Журналі видачі 
академічних довідок. 

3.6.​ Копія академічної довідки разом із заявою на її отримання 
передається навчальною частиною для зберігання в особовій справі здобувача 
освіти в архіві Коледжу. 

3.7.​ Академічні довідки, не отримані здобувачами фахової передвищої 
освіти після відрахування, зберігаються в особовій справі здобувача освіти в 
архіві. 

 
 



4.​ Видача дублікатів академічних довідок 
 

4.1. У разі втрати або пошкодження академічної довідки здобувач освіти, 
який навчався у Коледжі, подає заяву на ім’я директора Коледжу. Після подання 
заяви здобувач освіти отримує дублікат академічної довідки. 

4.2. На підставі заяви заявнику видається академічна довідка з поміткою в 
правому верхньому куті першої сторінки цієї довідки «Дублікат». Видача 
дубліката академічної довідки реєструється у журналі видачі академічних 
довідок з поміткою «Дублікат». 

4.3. Виготовлення дублікату академічної довідки здійснюється відповідно 
до цього Положення згідно з затвердженим кошторисом.  

4.4. Дублікати академічних довідок незалежно від дати видачі первинного 
документа, оформляються на бланку, зразок якого є чинним на дату видачі 
дубліката. Внесення змін до бланку не допускається.  

4.5. До дублікату академічної довідки, вноситься вся інформація, наявна в 
первинному документі. У полях дубліката академічної довідки, які не можуть 
бути заповнені у зв'язку із відсутністю інформації у первинному документі, 
ставиться позначка «ХХХХХХ», або робиться запис «Інформація відсутня у 
первинному документі». У разі неможливості отримання інформації ставиться 
відмітка «Інформація недоступна у зв'язку з ...». 

 
5. Відповідальність 

 
5.1. Секретар навчальної частини несе відповідальність за достовірність 

даних, внесених до академічних довідок, терміни та якість оформлення, а  
також несе відповідальність за збереження документів суворої звітності. 

 
6. Прикінцеві положення 

 

       6.1. Положення набуває чинності наступного дня після його затвердження 
рішенням педагогічної ради та наказом директора Коледжу. 
    6.2. Зміни та доповнення до Положення можуть вноситися наказом по 
Коледжу за рішенням педагогічної ради Коледжу. У тому ж порядку дія 
Положення скасовується. 

 



Додаток 1 

Директору ВСП ЖАДФК НТУ 
Олександру НІКОЛЕНКУ 
Прізвище, ініціали колишнього студента 
(студентки) коледжу 
Прізвище, ім’я, по батькові 
зареєстрований(а) за адресою:________ 
мобільний телефон заявника 

 
 
 
 
 

Заява 
 

Прошу Вашого дозволу надати мені академічну довідку (дублікат 

академічної довідки). 

Навчався (навчалась) на ​  відділенні,  
за спеціальністю ________________________________________________________ 
______________________________________________________________________ 
на _________ курсі. 

Відрахований (відрахована) у ​ році, наказ № ​  

від «​ »​ року. 

З терміном та порядком виготовлення, оформлення та видачі академічної 

довідки ознайомлений (ознайомлена). 

 
 
 
 

Дата​ Підпис 
 



Додаток 2 
 

Журнал видачі академічних довідок 

№ з/п 

(номер 
заяви) 

Номер 
академіч

ної 
довідки 

Прізвище, 
ім’я, по 
батькові 

Спеціальні
сть 

Курс 
навчання, 

група 

Дата і 
номер 

наказу про 
відрахуван

ня 

Дата 
видачі 

Підпис 
про 

отриман
ня 

1 2 3 4 5 6 7 8 
        
        
        
        
        
        

 
 

 



Додаток 3 
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