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ВСТУП 
 

Шановний студенте! Перш ніж приступити до написання 

випускної кваліфікаційної роботи як форми державної 

підсумкової атестації випускника, який завершує освоєння 

освітніх програм бакалавра і магістра, уважно прочитай 

методичні настанови щодо написання роботи, а також 

ознайомся з етапами підготовки до захисту, процесом самого 

захисту й критеріями оцінювання випускної кваліфікаційної 

роботи. Зверни увагу на вимоги щодо запобігання плагіату. Такі 

методичні поради стануть в нагоді щодо грамотного виконання, 

оформлення й успішного захисту бакалаврської / магістерської 

роботи.  

Кваліфікаційна робота виконується з метою 

продемонструвати досягнуті результати навчання і підтвердити 

професійну готовність випускника до інформаційної, 

бібліотечної та архівної діяльності в різних організаціях і 

установах відповідно до набутих загальних та спеціальних 

компетенцій. 

Робота над кваліфікаційними (бакалаврськими і 

магістерськими) дослідженнями складається з таких етапів:  

1) вибір (формулювання, уточнення) теми;  

2) визначення мети і конкретних завдань дослідження, 

об’єкта й предмета, вибір методів; 

3) добір літератури за темою, її аналіз; 

4) складання плану роботи;  

5) написання вступу; 

6) написання теоретичної частини; 

7) проведення емпіричних досліджень і характеристика 

отриманих результатів у межах розділів практичної частини; 

8) формулювання загальних висновків і пропозицій; 

9) оформлення складників роботи (титульного аркуша, 

списку використаних джерел, додатків та ін.); 

10) редагування тексту і внесення правок;  

11) доопрацювання тексту згідно із зауваженнями 
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наукового керівника; 

12) підготовка до захисту і захист кваліфікаційної роботи. 

При оцінюванні випускних робіт звертається увага 

на уміння студента самостійно аналізувати джерела та 

літературу, користуватися відповідними методами 

дослідження, робити висновки, розробляти інноваційні 

пропозиції щодо вдосконалення та оптимізації роботи 

досліджуваного об’єкта, пропонувати результати своєї роботи 

до практичного впровадження. Відповідно до цього, випускні 

роботи повинні мати не лише теоретичне, але й практичне 

значення.  

Методичні рекомендації також містять настанови щодо 

дотримання правил наукової етики, запобігання плагіату у 

випускних роботах. Студент повинен розуміти спільне і 

відмінне між поняттями «плагіат» (стаття 50 Закону України 

«Про авторське право і суміжні права») і «академічний 

плагіат» (стаття 42 Закону України «Про освіту»): закон про 

авторське право захищає форму твору (перефразування тексту 

може бути розцінене як оригінальний твір, відсутність 

плагіату), тоді як ключове у понятті «академічний плагіат» – 

відтворення наукових (творчих) результатів інших осіб без 

належного посилання і перефразування тексту без посилання 

на джерело є різновидом академічного плагіату. 
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СТРУКТУРА КВАЛІФІКАЦІЙНОЇ РОБОТИ 

 

Випускна кваліфікаційна робота має таку структуру:  

- титульний аркуш; 

- супровідні документи (наведені в додатках):  

 завдання студентові на випускну кваліфікаційну 

роботу; 

 календарний план; 

- реферат і ключові слова (українською мовою); 

- Abstract, кeywords (реферат і ключові слова 

англійською мовою); 

- зміст; 

- перелік умовних скорочень; 

- вступ; 

- розділи основної частини;  

- висновки і пропозиції; 

- список використаних джерел; 

- додатки (за необхідністю). 

До випускної роботи також додається відгук керівника і 

рецензія. 

 

 

ВИБІР ТЕМИ.  

СКЛАДАННЯ ЗМІСТОВОГО І КАЛЕНДАРНОГО ПЛАНУ  

КВАЛІФІКАЦІЙНОЇ РОБОТИ 

 

Вибір теми 

Студент може вибрати тему кваліфікаційної роботи з 

переліку, який щорічно укладають викладачі випускової 

кафедри, або запропонувати свою, обґрунтувавши доцільність її 

виконання (вона повинна відповідати спеціальності 

«Інформаційна, бібліотечна та архівна справа» і сучасному 

станові розвитку науки і практики). При виборі теми студент 

повинен враховувати свої інтереси, нахили, а також такі 

фактори, як актуальність теми, її наукове і практичне значення, 
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ступінь висвітлення питання в науковій літературі, доступність 

бази дослідження та ін.  
Визначившись із вибором теми бакалаврської / 

магістерської роботи, студент звертається з відповідною 

письмовою заявою до завідувача кафедри (додаток А). Тема 

роботи, її науковий керівник і консультант (за потреби) 

затверджуються на засіданні кафедри інформаційної, 

бібліотечної, архівної справи та іноземних мов. Остаточне 

закріплення за студентом теми випускної роботи, наукового 

керівника, консультанта, а пізніше – й рецензента, здійснюється 

наказами ректора УАД. 

 

Складання плану і графіка (календарного плану) 

Студент складає план, попередньо ознайомившись із 

публікаціями, присвяченими темі дослідження, і визначає 

перелік питань, які висвітлюватимуться в роботі. Їх кількість і 

порядок розміщення залежать від досліджуваної проблеми. 

Кожен розділ конкретизує тему, розкриває один з її аспектів, а 

всі розділи разом спрямовані на вичерпне висвітлення 

проблеми. У процесі дослідження план може корегуватися, 

конкретизуватися, видозмінюватися. 

 

Не можна допускати, щоб назва розділу плану 

збігалася з назвою бакалаврської /магістерської роботи. 

  

Щоб вчасно завершити кваліфікаційну роботу, складають 

календарний план (додаток В), що допоможе рівномірно 

розподілити час на виконання кожного з етапів дослідження. 

 

При порушені термінів календарного плану керівник 

випускної кваліфікаційної роботи питання допуску до захисту 

такої роботи виносить на розгляд засідання кафедри. 
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РОБОТА З ДЖЕРЕЛАМИ 

 

Користуючись літературою, цитування, запозичення 

думок передбачає обов’язкове покликання на їхнього автора і 

джерело. У тексті кваліфікаційної роботи при цитуванні або від-

творенні думок інших авторів рекомендують вживати мовні 

конструкції: за словами ...; автор зазначає, наголошує, пише, 

підкреслює, стверджує, відстоює думку про те, що… і т. д. 

Покликатися на використані джерела в тексті роботи 

обов’язково. Їх потрібно подавати у квадратних дужках (вони 

містять номер джерела, який воно посідає у списку 

використаних джерел та номер сторінки, з якої взято цитату чи 

тезу, наприклад: [1, с. 23-24], [3, с.14]. 

Якщо у квадратні дужки вміщено кілька посилань на 

різні джерела, то їх подають через крапку з комою, наприклад: 

[12; 13-15]. 

Оформляючи покликання, у квадратних дужках також 

зазначають «Цит. за:», «Цит. за кн.:», «Цит. за ст.:», а у 

списку використаних джерел описують вторинне джерело, в 

якому була знайдена цитата, наприклад: За словами автора, 

«точний, критично перевірений матеріал є основою для 

вивчення історії літератури, мистецтва і друкарської справи» 

[Цит. за: 24, с.61]. 

Правила цитування: 

1. Цитата повинна бути дослівною. 

2. Цитата не повинна бути надто довгою. 

3. Цитата повинна подаватися в лапках і 

супроводжуватися посиланням на джерело. 

4. Вилучення певних фрагментів, яке дозволяє уникнути 

довгого цитування, позначається трикрапкою (...). 

5. Пояснення, які розривають текст цитати, подаються у 

квадратних дужках – []. 

 

Дослівне запозичення чужого тексту, яке не 

супроводжується посиланням на джерело, називається 
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плагіатом і суворо карається в науковому середовищі. Робота, 

автор якої допустився плагіату, знімається з розгляду 

незалежно від стадії підготовки без права її повторного 

захисту. 

 

Для доповнення джерельної бази можна скористатися і 

ресурсами Інтернету. 

Професійні бібліографічні посібники доступні за 

адресою: http://nplu.org/article.php?id=44. 

Потрібно вибирати лише авторитетні сайти 

офіційних установ й уникати тих, які містять застарілу, 

неперевірену або спотворену інформацію. 

 

СТРУКТУРНІ ЕЛЕМЕНТИ І ЗМІСТ  

КВАЛІФІКАЦІЙНОЇ РОБОТИ 

 

1. Титульна сторінка 

Першою сторінкою кваліфікаційної роботи є титульний 

аркуш, який оформляють згідно з додатком Б. На ньому 

вказують назву закладу вищої освіти і кафедри; вид і тему 

роботи; відомості про виконавця (курс, група, напрям 

підготовки, прізвище та ініціали); відомості про наукового 

керівника (посада, науковий ступінь, вчене звання, прізвище та 

ініціали); місто і рік виконання. 

 

На титульній сторінці студент обовʼязково 

засвідчує, що в його кваліфікаційній роботі немає запозичень із 

праць інших авторів без відповідних посилань (див. додаток Б). 

 

2. Бланк завдання 

Сторінками 2-3 випускної роботи є бланк завдання і 

календарний план (додаток В). У завданні прописують терміни 

завершення роботи, календарний графік виконання дослідження, 

формулюють основні вимоги до змісту (завдання, які слід 

http://nplu.org/article.php?id=44
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виконати).  

Бланк завдання (сторінки 2-3) роздруковують з 

обидвох боків аркуша. 

Бланк завдання не входить до загальної нумерації і 

номери сторінок на ньому не проставляють. 

 

3. Реферат і ключові слова 

Реферат призначається для ознайомлення з випускною 

кваліфікаційною роботою, має бути стислим, інформативним і 

повинне містити відомості, які дозволяють прийняти рішення 

про доцільність читання всієї роботи. 

Реферат подається державною (українською) мовою з 

нової сторінки (4 сторінка) (додаток Г).  

Спершу наводять бібліографічний опис кваліфікаційної 

роботи. 

 

Бібліографічний опис кваліфікаційної роботи, а 

також використаних студентом у роботі джерел 

виконується за вимогами ДСТУ8302:2015 Інформація та 

документація. Бібліографічне посилання. Загальні положення 

та правила складання. Нац. стандарт України. Вид. офіц. 

Уведено вперше ; чин. від 2016-07-01. Київ : ДП «УкрНДНЦ», 

2016. 17 с.  

 

Текст реферату роботи повинен відображати подану в 

роботі інформацію у такій послідовності: 

– об’єкт дослідження або розроблення;  

– предмет; 

– мета роботи;  

– завдання; 

– методи дослідження;  

– одержані результати, їх практичне значення та новизна.  

– кількість джерел, таблиць, рисунків, додатків.  
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Ключові слова і словосполучення відображають 

основний зміст роботи і часто в ній вживаються. Рекомендована 

кількість слів чи словосполучень – 5 - 10 лексичних одиниць.  

Ключові слова подають окремим рядком після реферату в 

рядок через кому, упорядковуючи за значимістю або абеткою. 
Приклад 
Ключові слова: документ, видання, переклад, документний потік, 

документний потік перекладів, бібліометричний аналіз. 

 

Після ключових слів можна навести наявні публікації 

студента за темою роботи. 

 

4. Abstract, кeywords (реферат і ключові слова 

англійською мовою) 

Abstract пишеться з нової сторінки основною іноземною 

мовою. Він розкриває зміст роботи і містить такі структурні 

елементи:  

– назва кваліфікаційної роботи,  

– об’єкт дослідження або розроблення;  

– предмет; 

– мета роботи;  

– завдання; 

– методи дослідження;  

– одержані результати, їх практичне значення та новизна.  

– кількість джерел, таблиць, рисунків, додатків 

тощо (Bibliog._. Tables _. Ill. _. Application_ ). 

 

5. Зміст 

«ЗМІСТ» розміщують після титульного аркуша й 

реферату. У ньому подають назви розділів, підрозділів, пунктів і 

вказують сторінки, де вони розпочинаються (додаток Д).  

 

Назви розділів, підрозділів, пунктів у змісті мають 

бути ідентичними заголовкам в основному тексті роботи. 
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6. Перелік умовних позначень, символів, скорочень 

Якщо в роботу введено не лише загальноприйняті, а й 

спеціальні та індивідуальні (запроваджені автором) позначення і 

скорочення, їх розшифровують у «Переліку скорочень» 

(додаток Е).  

«Перелік …» друкують у дві колонки: ліворуч за абеткою 

наводять скорочення, праворуч – розшифрування. 

 

Якщо скорочення вжито в тексті роботи менше 

трьох разів, перелік не складають. Натомість скорочення 

вказують при першому згадуванні у круглих дужках після повної 

назви скорочення, надалі вживаючи без розшифрування.  

 

7. Вступ 

Вступ є особливо важливою частиною роботи, у якій 

обґрунтовують актуальність теми дослідження, мету й завдання, 

формулюють об’єкт і предмет дослідження, подають аналітич-

ний огляд літератури, характеризують методи, обґрунтовують 

структуру роботи.  

 

Характеристика елементів вступу 

7.1. Актуальність дослідження. Шляхом критичного 

аналізу та порівняння з відомими розв’язаннями проблеми 

(наукової задачі) обґрунтовують актуальність та доцільність 

роботи для розвитку відповідної галузі науки чи виробництва, 

особливо на користь України. Висвітлення актуальності не 

повинно бути багатослівним. Досить кількома реченнями 

висловити головне – сутність проблеми або наукового завдання. 

7.2. Мета дослідження. Формулюють мету роботи, яку 

необхідно досягти. Не слід формулювати мету як дослідження..., 

вивчення..., тому що ці слова вказують на засіб досягнення мети, 

а не на саму мету. Можна послуговуватися словами: описати ..., 

з’ясувати ..., встановити ..., обґрунтувати ..., 
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систематизувати….  

7.3. Завдання дослідження дають уявлення про те, які 

послідовні кроки слід зробити для досягнення мети.  

 

Доцільно визначити одну ключову мету дослідження 

й декілька (4–6) завдань, які повинні співвідноситися із змістом 

роботи, назвами її розділів. 

 
Приклад 

Мету і завдання бакалаврської роботи на тему «Моделювання 

документного фонду бібліотеки закладу середньої освіти (на прикладі……)» 

можна сформулювати так:  

На основі побудови тематико-типологічної моделі оптимізувати 
структуру документного фонду бібліотеки…..» (м. Львів).  

Мета роботи конкретизується у таких дослідницьких завданнях: 
– охарактеризувати технологію моделювання документного фонду; 
– висвітлити особливості різних видів моделей документного 

фонду; 
– розкрити погляди вітчизняних і закордонних науковців на 

тематико-типологічне моделювання документного фонду; 
– дати загальну характеристику бібліотеки… (м. Львів) і 

конкретизувати потреби її користувачів; 
– проаналізувати документний фонд бібліотеки;  
– розробити ідеальну модель документного фонду шкільної 

бібліотеки, обґрунтувати його структуру. 
 

7.4. Об’єкт дослідження – це процес або явище, що 

породжує проблемну ситуацію і обране для вивчення. 

7.5. Предметом дослідження виступає більш 

конкретний аспект, який дослідник вивчає межах об’єкта. 

Предмет дослідження міститься в межах об’єкта. В 

об’єкті виділяється та його частина, яка є предметом 

дослідження. Саме на нього спрямована основна увага, оскільки 

предмет дослідження визначає тему кваліфікаційної роботи. 
Приклад 
У роботі на тему «Організаційно-методичні основи формування 

інформаційного менеджменту в сучасному офісі» можна сформулювати так: 
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об’єкт дослідження: інформаційний менеджмент як інноваційна 
діяльність, орієнтована на пошук нових ефективніших способів організації 
інформаційної роботи в сучасному офісі;  

предмет дослідження: особливості організації, принципи і методи 
інформаційного менеджменту в офісі». 

 

7.6. Аналітичний огляд літератури є результатом 

ґрунтовного ознайомлення студента з інформаційною ситуацією 

щодо теми. Огляд літератури дає можливість переконатися, 

наскільки розкрита або нерозкрита тема в тому чи іншому 

аспекті, визначити напрям її подальшого вивчення. 

7.7. Методи дослідження. Потрібно не лише 

перерахувати відомі методи, а й висвітлити їх особливості та 

аргументувати доцільність їхнього застосування в дослідженні. 

7.8. Наукова новизна одержаних результатів. Подають 

коротку анотацію нових наукових положень (рішень), 

запропонованих автором особисто. Необхідно показати 

відмінність одержаних результатів від відомих раніше, описати 

ступінь новизни (вперше одержано, удосконалено, дістало 

подальший розвиток). 
Приклад 

У магістерській роботі на тему «Порівняльний аналіз 

автоматизованих бібліотечних систем у бібліотеках Львівщини» новизну 

дослідження можна сформулювати так:  

Визначено рівень автоматизації бібліотечних технологічних 
процесів у шкільних бібліотеках Львівщини; удосконалено фасетну 
класифікацію технологічних процесів; розроблено методику інтегральної 
оцінки ефективності різних автоматизованих бібліотечно-інформаційних 
систем. 

 

7.9. Практичне значення одержаних результатів. У 

кваліфікаційній роботі, що має теоретичне значення, треба 

подати відомості про наукове використання результатів 

досліджень чи рекомендації щодо їх використання, а в роботі, 

що має прикладне значення, – відомості про практичне 

застосування одержаних результатів чи рекомендації щодо їх 

використання. Необхідно подати інформацію щодо ступеня 
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готовності до використання чи масштабів їх використання. 

Необхідно дати короткі відомості щодо впровадження 

результатів досліджень із зазначенням назв організацій, в яких 

здійснена реалізація, форм реалізації та реквізитів відповідних 

документів. 
Приклад  
У роботі на тему «Теоретичні й практичні аспекти впровадження 

систем електронного документообігу в сільських радах» практичне 

значення можна сформулювати так:  

Отримані результати дослідження можуть використовуватися в 
умовах впровадження електронного документообігу в сільських радах, а 
також при проєктуванні й розробленні нових програмних продуктів для 
автоматизації процесів документообігу на рівні об’єднаних 
територіальних громад. 

 

7.10. Апробація результатів кваліфікаційної роботи. 

Вказується, на яких наукових семінарах, конференціях, 

симпозіумах, нарадах оприлюднені результати досліджень, що 

внесені до кваліфікаційної роботи. 

 

8. Основна частина 

Основна частина роботи повинна точно відповідати темі 

та повністю її розкривати. Умовно у структурі більшої частини 

робіт виокремлюють теоретичну і практичну компоненти.  

У теоретичній (теоретико-методологічній) частині 

розкривають зміст основних понять, співставляють погляди 

різних науковців на досліджувану проблему. Вона передбачає 

аналіз і осмислення опрацьованої літератури. До кола джерел 

залучають наукові, науково-практичні, нормативно-правові, 

інструктивні та інші документи.  

Теоретична частина може відображатись і в декількох 

розділах.  

 

Аналізуючи різні точки зору науковців щодо 

досліджуваних понять у теоретичній частині, необхідно 

висловлювати і власні міркування.  
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Практична частина відображає результати самостійного 

дослідження напряму діяльності підприємства, установи, 

організації. Один із розділів (підрозділів) присвячують загальній 

характеристиці бази дослідження. За потреби, у цій частині 

роботи виокремлюють рекомендаційний розділ або підрозділ, в 

якому обґрунтовують самостійно розроблені документи, 

програми, моделі, інструкції тощо, покликані поліпшити 

досліджуваний процес або явище у діяльності підприємства. 

Проміжні висновки є основою для розгортання 

подальших міркувань у наступному розділі. 

9. Висновки і пропозиції  

Загальні висновки і пропозиції повинні коротко, 

ґрунтовно узагальнювати проведене дослідження. Характерні 

ознаки висновків: чіткість, об’єктивність, лаконічність (без 

цитат, припущень, розмірковувань). У рекомендаціях подають 

пропозиції щодо використання здобутих результатів; вони 

мають бути конкретними, адресними, реальними. 
 

Приклад інформативних структурних елементів основної 

частини кваліфікаційної роботи 
РОЗДІЛ 1  

АНАЛІТИЧНИЙ ОГЛЯД ДЖЕРЕЛ 

Аналітичний огляд має містити основні відомості про найновіші та відомі підходи, 

методи, засоби, алгоритми розв’язання аналогічних задач, які публікуються в сучасній 

літературі, мати критичний характер і завершуватись висновком про актуальність 
постановки та розв`язання задачі кваліфікаційної роботи; огляд літературних джерел 

супроводжується посиланнями на відповідну позицію у списку використаної літератури, 

використання авторського матеріалу без посилання на відповідні публікації не допускається 

1.1. (Назва підрозділу) ……………. 

Текст підрозділу 

1.2………….. 

Висновки до розділу 

Висновки ... 

РОЗДІЛ 2 

СИСТЕМНИЙ АНАЛІЗ ОБГРУНТУВАННЯ ТЕМИ 

Розділ системного аналізу є одним з основних, оскільки за його результатами в 

подальшому ставиться та розв’язується основне завдання кваліфікаційної роботи. 

2.1. Системний аналіз об’єкта дослідження та предметної сфери 

Текст підрозділу 

2.2. Визначення та обґрунтування проблеми  

Текст підрозділу 
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Висновки до розділу 

Висновки … 

 

РОЗДІЛ 3  

МЕТОДИ ТА ЗАСОБИ ВИРІШЕННЯ ПРОБЛЕМИ 

У цьому розділі подають основні характеристики конкретних методів розв`язання 

задачі, способів представлення знань та логічного виведення, програмні, системні та допоміжні 
засоби, які застосовуються в роботі для побудови механізмів прийняття рішень, баз даних і 

знань, розроблення прикладного програмного забезпечення, їх порівняльний аналіз та 

обґрунтування переваг і можливостей застосування в конкретному випадку … 

3.1. Вибір та обґрунтування методів розв’язання проблеми 

Текст підрозділу 

3.2. Вибір та обґрунтування засобів розв’язання проблеми 

Текст підрозділу 

Висновки до розділу 

Висновки … 

РОЗДІЛ 4 

ПРАКТИЧНА РЕАЛІЗАЦІЯ 

У четвертому розділі … 

4.1. Описання реалізації завдання 

Підрозділ має містити описання структури бази даних, бази знань (правил), 
механізмів логічного виведення і отримання чи підтримання процесів прийняття рішень, 

структури, складу, змісту і функцій розробленого програмного забезпечення (модулів, 

підпрограм, функцій, форм, макросів, запитів, тощо) та процесів їх сумісного функціонування 

4.2. Аналіз отриманих результатів 

Контрольний приклад має підтвердити працездатність розробки та відповідність 

результатів функціонування системи поставленим завданням 

Висновки до розділу 

Висновки … 

ВИСНОВКИ 

Висновки … 

 

 

10. Список використаних джерел 

Список використаних джерел, який повинен налічувати 

не менше 35 позицій у бакалаврській роботі. Його укладають із 

наукових, навчальних, довідкових книг, періодичних видань, 

інтернет-ресурсів, які процитовано чи згадано в роботі.  

Список бібліографічних покликань повинен бути 

виконаний згідно з вимогами ДСТУ 8320:2015 «Бібліографічне 

посилання. Загальні положення та правила складання» [1]. Його 

складають в алфавітному порядку авторів або першого слова 

назви роботи.  

11. Додатки 

Додатки є бажаною, але не обов’язковою, частиною 
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роботи, що дає змогу повніше розкрити тему. У додатки можуть 

виноситися громіздкі таблиці, розрахунки, схеми, графіки, 

діаграми, фотографії, копії і оригінали документів, скріншоти 

веб-сторінок тощо.  

Додатки подають на окремих аркушах і розміщують у 

порядку покликань на них.  

Кожен додаток повинен мати нумерацію і тематичний 

заголовок.  

Додатки позначають великими літерами української 

абетки, за винятком літер Ґ, Є, І, Ї, Й, О, Ч, Ь, наприклад, 

ДОДАТОК А, ДОДАТОК В. 

За наявності одного додатка ми позначаємо його так: 

ДОДАТОК. 

У тексті роботи слово «Додаток» пишемо малими 

літерами. 

Зв’язок тексту з додатками забезпечують покликання, 

оформлені в такий спосіб: «Класифікацію електронних 

документів наведено в додатку В ».  

 
ОФОРМЛЕННЯ КВАЛІФІКАЦІЙНОЇ РОБОТИ 

 

Загальні вимоги 

Вимоги до оформлення кваліфікаційної роботи 

регламентують ДСТУ 3008:2015 «Інформація та 

документація. Звіти у сфері науки і техніки. Структура та 

правила оформлювання» [3].  

Кваліфікаційну роботу друкують за допомогою принтера 

на одному боці аркуша білого паперу формату А 4 

(210297 мм). Роздруковану роботу зшивають і оправляють в 

палітурку з пресшпану (ущільненого лощеного картону).  

Cтиль роботи – науковий, чіткий, без орфографічних і 

синтаксичних помилок, послідовність – логічна. 

 

Недотримання студентом методичних настанов, 
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змістовна, але водночас неохайно оформлена робота, не може 

претендувати на високу оцінку. 

Обсяг і нумерація 

 Обсяг бакалаврської роботи – 50-60 сторінок (без 

додатків і списку використаних джерел);  

 обсяг магістерської роботи – 70-80 сторінок.  

 титульний аркуш, завдання….., «ЗМІСТ», «ПЕРЕЛІК 

УМОВНИХ СКОРОЧЕНЬ» входять до загальної нумерації 

сторінок, але на них номер не проставляється; 

 нумерацію починають проставляти на сторінці 

«ВСТУП» у правому верхньому кутку аркуша без крапки.  

 

Вимоги до основного тексту 

 поля: верхнє і нижнє – відстань 2 см, ліве – 2,5см, 

праве – 10 см;   

 книжкова орієнтація сторінки (рис.1). 

 

 
Рисунок 1 – Параметри сторінки 

 
Шрифт Times New Roman;  

кегль 14;  

абзац – 1,25 см. (абзац повинен бути однаковим 

упродовж усього тексту роботи;  

інтервали: міжрядковий – 1,5 (рис.2). 
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Рисунок 2 – Абзац, відступи 

Рубрикація 

Рубрикація – це система заголовків, що відображають 

взаємозв’язок і підпорядкування структурних частин випускної 

роботи.  

Назви розділів друкують великими літерами посередині 

рядка і нумерують арабськими цифрами. Нумерційний 

заголовок (наприклад, «РОЗДІЛ 2») подають в одному рядку; 

тематичний (наприклад, «Електронні послуги Національної 

бібліотеки України імені Ярослава Мудрого») – у наступних 

(додаток Ж).  

У кінці заголовків крапку не ставлять. Якщо заголовок 

складається з двох або більше речень, їх розділяють крапкою.  

Рекомендують не переносити слова у заголовках.  

Заголовки підрозділів і пунктів складають малими 

літерами з абзацного відступу в окремому рядку.  

Підрозділи нумерують арабськими цифрами у межах 

кожного розділу (наприклад, «3.4» – четвертий підрозділ 

третього розділу); пункти – у межах підрозділу («3.4.1» – 

перший пункт четвертого підрозділу третього розділу).  
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Усі заголовки виділяють напівжирним шрифтом.  

 

Таблиці  

Номер таблиці складається з номера розділу та 

порядкового номера таблиці, між якими ставиться крапка, 

наприклад: «Таблиця 1.2» (друга таблиця першого розділу)  

Покликання на таблиці в тексті подають у скороченому 

вигляді, наприклад: «…у табл. 1.2».  

У повторних посиланнях на таблиці та ілюстрації треба 

вказувати скорочено слово «дивись», наприклад: «див. табл. 

1.2». 

Таблицю з великою кількістю рядків можна переносити 

на наступну сторінку. 

Текст таблиці друкують 14 або 12 шрифтом з одинарним 

інтервалом, у виняткових випадках – 10 шрифтом. 

 

Ілюстрації (схеми, копії документів архівних документів, 

скріншоти, діаграми, графіки тощо) сприяють кращому 

розумінню тексту, надають переконливості й доказовості. 

Порядковий номер ілюстрації повинен складатися з 

номера розділу і порядкового номера ілюстрації, між якими 

ставиться крапка.  
Приклад  

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

 

Рисунок 2.1 – Централізований потік документів 

Знаки 
У тексті роботи потрібно використовувати знаки лише 

такого зразка: 

(’) апостроф; 

( « » ) лапки; ( «„“» ) якщо потрібно подати лапки в 
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лапках; 

( – ) коротке тире; 

(-) дефіс. 

Знаку «довге тире» («—») в сучасному українському 

правописі не існує. 

 Ініціали та прізвища, згадані в роботі, не розривають, а 

розміщують на одному рядку.  

 Не можна переносити на інший рядок позначення 

років, століть (ХХІ ст.).  

 Щоб уникнути їхнього розривання, використовуйте 

нерозривний пробіл (клавіші «Shift»+«Ctrl»+«Пробіл» 

натискають комбінацію клавіш одночасно). 

 

Редагування тексту 

Після комп’ютерного набору роботу роздруковують, 

відкладають на деякий час, а згодом перечитують і перевіряють, 

чи текст написано грамотно, без орфографічних, пунктуаційних 

та стилістичних помилок; чи правильно оформлені покликання 

на список літератури і додатки.  

 

ПЕРЕВІРКА РОБОТИ НА НАЯВНІСТЬ ПЛАГІАТУ  
 
Кваліфікаційні роботи студентів обов’язково перевіряють 

на наявність і обсяг текстових запозичень з інших джерел. 

Спеціальне програмне забезпечення дає змогу виявити роботи, в 

яких без дотримання правил цитування дослівно скопійовано 

або перефразовано фрагменти текстів інших авторів, а також 

рукописи, скомпільовані на підставі чужих матеріалів без 

самостійного дослідження та опрацювання джерел.  

Перелік порушень: 

 плагіат фрагментів чи повних текстів; 

 плагіат ідей, даних, моделей, ілюстрацій тощо; 

 відсутність належних посилань; помилки цитування; 
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 наведення в роботі вигаданих чи неперевірених даних, 

розрахунків чи досліджень, фотографій тощо; 

 посилання на вигадані джерела інформації або 

навмисне посилання на несправжнє джерело; 

 приписування іншим особам текстів, думок чи ідей, 

яких вони не висловлювали чи не публікували.  

Студент повинен обов’язково перевірити роботу на 

наявність і обсяг текстових запозичень з інших джерел. Це 

можна зробити за допомогою спеціального програмного 

забезпечення на виявлення плагіату. 

Роботи, в яких виявлено плагіат, не допускають до 

захисту!  

 

Така перевірка покликана підвищити рівень 

інформаційної культури випускника, привчити коректно 

працювати з джерелами, дотримуватись вимог наукової етики, 

поважати інтелектуальні напрацювання інших дослідників, 

стимулювати появу творчих кваліфікаційних робіт.  

 

 

ПІДГОТОВКА ДО ЗАХИСТУ,  

ЗАХИСТ І ОЦІНЮВАННЯ КВАЛІФІКАЦІЙНОЇ РОБОТИ  

Попередній захист  

Не пізніше ніж за 15 днів до захисту кваліфікаційної 

роботи викладачі випускової кафедри попередньо заслуховують 

студентів і дають експертну оцінку їхньому дослідженню, 

роблять висновок про готовність випускника до захисту, 

звертають увагу на виявленні недоліки і рекомендують їх 

усунути у стислі терміни. 

До захисту кваліфікаційних робіт допускаються 

студенти, які виконали всі вимоги навчального плану, пройшли і 

захистили виробничу практику, подали в установлений термін 

кваліфікаційну роботу і позитивні відгуки на неї. 
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Захист перед екзаменаційною комісією 

Атестацію осіб, які здобувають освітній ступінь 

бакалавра і магістра, здійснює екзаменаційна комісія, створена 

відповідно до наказу ректора УАД. У комісії можуть працювати 

представники роботодавців та їхніх об’єднань, науковці й 

викладачі. Головою екзаменаційної комісії обирають високо-

кваліфікованого фахівця у сфері інформаційної, бібліотечної і 

архівної справи.  

Екзаменаційна комісія визначає якість кваліфікаційної 

роботи, рівень освітньої та професійної підготовки випускника і 

вирішує питання про присудження йому відповідного 

освітнього ступеня і присвоєння кваліфікації, передбаченої 

стандартом вищої освіти й освітньо-професійною програмою. 

Для захисту бакалаврської і магістерської роботи до 

екзаменаційної комісії подають: 

 рукопис завершеного цілісного дослідження із 

підписами виконавця і керівника та із записом висновку 

завідувача випускової кафедри про допуск студента до захисту; 

 відгук керівника про роботу випускника; 

 рецензію фахівця-практика або науковця у сфері 

інформаційної, бібліотечної та архівної справи. 

До комісії можна подавати й інші матеріали, що харак-

теризують професійну компетентність випускника, наукову і 

практичну цінність виконаної ним роботи: тексти публікацій, 

акти про впровадження результатів дослідження тощо. 

 

Хід захисту 

Публічний захист кваліфікаційної роботи відбувається у 

терміни, встановлені графіком освітнього процесу.  

Офіційно відкривши засідання, голова екзаменаційної 

комісії оголошує прізвище, ім’я, по батькові випускника і 

наукового керівника, тему кваліфікаційної роботи і надає слово 
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студентові.  

Випускник виголошує коротку доповідь за результатами 

дослідження і відповідає на запитання голови і членів комісії, 

викладачів, майбутніх працедавців та інших осіб, присутніх на 

захисті.  

Потім секретар комісії зачитує відгук і рецензію, а 

студент погоджується з викладеними у них зауваженнями або 

спростовує їх. 

 

Відгук 

Відгук про кваліфікаційну роботу, представлену до 

захисту, пише науковий керівник, акцентуючи увагу на таких її 

параметрах:  

 актуальність вибраної теми, новизна роботи та ступінь 

її складності;  

 вміння застосовувати сучасні методи і засоби дослі-

джень, добирати й інтерпретувати друковані й електронні 

джерела з теми; 

 здатність організовувати теоретичні або 

експериментальні дослідження, аналізувати отримані 

результати, робити обґрунтовані висновки, давати ефективні 

рекомендації;  

 ставлення студента до виконання кваліфікаційної 

роботи, його самостійність, працездатність та ініціативність; 

 врахування зауважень керівника; 

 апробація результатів дослідження шляхом участі у 

конференціях, публікації статей.  

Науковий керівник робить висновки про завершеність 

дослідження, цілісність і результативність роботи, її 

відповідність поставленим завданням, називає переваги і 

недоліки роботи, оцінює оформлення, рекомендує (не 

рекомендує) її до захисту. 

Рецензія  

На завершену кваліфікаційну роботу обов’язково 
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готують рецензію – розгорнутий письмовий аналіз дослідження 

у довільній формі або на бланку (дододаток М). Рецензентом 

призначають фахівця, наукові або професійні інтереси якого 

відповідають темі дослідження.  

У рецензії кваліфікаційну роботу характеризують за 

таким алгоритмом: 

 актуальність теми та новизна дослідження; 

 відповідність плану (змісту) роботи її темі й виданому 

завданню; 

 структура роботи, особливості викладу матеріалу; 

 якість аналітичного огляду джерел з теми 

дослідження; 

 повнота списку використаних джерел; 

 мовностилістична культура роботи; 

 обґрунтованість і об’єктивність висновків, їх відповід-

ність поставленим завданням; 

 практична цінність рекомендацій; 

 наявність і доречність додатків; 

 відповідність оформлення роботи вимогам; 

 найістотніші зауваження;  

 загальний висновок про роботу, рекомендована оцінка. 

Рецензія повинна містити прізвище, ім’я і по батькові 

рецензента, місце роботи і посаду, яку він обіймає, а також 

підпис, засвідчений за місцем роботи.  

 

Доповідь 

Для захисту кваліфікаційної роботи студент готує 

доповідь, презентацію і (за потреби) роздатковий матеріал. 

Структурно текст усного повідомлення складається з логічно 

взаємопов’язаних частин.  

У вступній частині висвітлюється актуальність теми, 

визначається об’єкт, предмет, мета, конкретні завдання і методи 

дослідження.  

Основна частина присвячена результатам дослідження та 
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їхній інтерпретації.  

У підсумковій частині подаються загальні висновки і 

практичні рекомендації.  

Загальний обсяг тексту усного повідомлення не повинен 

перевищувати 5 сторінок, надрукованих через 1,5 міжрядковий 

інтервал шрифтом Times New Roman (кегль – 14 пунктів). 

На захист кожному студентові надається 10-15 хвилин. 

Під час виступу рекомендовано не зачитувати 

текст доповіді, а вільно її виголошувати. Однак коли без 

зачитування обійтися не можна, бажано робити його з 

інтонацією, паузами і в середньому темпі.  

 

Кваліфікаційна робота під час захисту знаходиться не у 

доповідача, а у членів екзаменаційної комісії. За потреби 

студент може роздрукувати власний примірник.  

Презентація 

Текст доповіді студенти можуть унаочнювати докумен-

тами, їхніми копіями, виданнями й інші презентаційними 

матеріалами, демонструючи їх членам комісії або інсталюючи 

їхнє зображення у презентацію, виконану за допомогою MS 

PowerPoint або іншої програми.  

Презентація може слугувати опорним конспектом допо-

віді, однак вона не повинна дублювати слово в слово виступ. 

Текст на слайдах повинен бути максимально стислим. 

Презентація повинна складатися із 10-15  слайдів 

(максимум).  

На титульному слайді обов’язково вказують назву 

роботи, ім’я і прізвище автора, на наступних – об’єкт, предмет, 

мету та завдання дослідження тощо. Слайди повинні 

унаочнювати текст доповіді, полегшувати її сприйняття, 

підтверджувати окремі положення світлинами, графіками, 

діаграмами тощо. Інформацію максимально згортають і подають 

у вигляді тез, схем, таблиць. Завершують презентацію слайдом 

«Дякую за увагу». 
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Готуючи презентацію, слід пам’ятати, що краще 

сприймається текст, колір якого контрастує з тлом слайдів.  

Розмір шрифту і масштаб рисунків повинні забезпечити 

читабельність текстів і видимість зображень з будь-якого місця 

в аудиторії або конференц-зали. 

 

У будь-якій презентації контент має більше 

значення, ніж дизайн, тому не варто переобтяжувати слайди 

анімаційними ефектами, або надмірним декоруванням, що лише 

відволікає увагу слухачів від головного, сповільнює презентацію, 

дисонує з офіційним заходом. 

 

За бажанням студент може розтиражувати 

мультимедійну презентацію і представити її голові та членам 

комісії і у друкованому вигляді як роздатковий матеріал. 

Додаткові запитання  

Заслухавши виступ, члени екзаменаційної комісії, 

викладачі можуть ставити додаткові запитання, щоб 

конкретизувати ті чи інші положення, винесені на захист; 

виявити ерудованість доповідача з дослідженої проблеми; 

почути думку студента з певного питання, переконатися в 

самостійності здійсненої роботи. Відповідати слід чітко, коротко 

і по суті. Якщо питання не зрозуміле, попросіть його уточнити й 

лише тоді давайте відповідь. 

Відповіді на зауваження рецензента 

Доцільно заздалегідь ознайомитися із змістом рецензії, 

яку обов’язково зачитують під час публічного захисту роботи. 

Потрібно продумати, чи погоджуватиметесь із зауваженнями 

рецензента, чи спростовуватимете їх. Відповіді мають бути 

лаконічними, коректними й добре аргументованими.  

Оцінювання кваліфікаційної роботи 

Кваліфікаційну роботу оцінюють передусім на основі 

представленого тексту рукопису. При цьому звертають увагу на 
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відповідність її змісту вибраній темі, меті й завданням 

дослідження; правильність визначення категоріального апарату; 

умотивованість структури; вміння виявляти і опрацьовувати 

джерела; успішність виконання практичної частини 

дослідження; обґрунтованість висновків та реальність 

пропозицій; літературне й технічне оформлення роботи. Також 

враховують творчий підхід до виконання дослідження; 

своєчасне його завершення. Текст (рукопис) роботи оцінюють в 

межах 0–60 балів (табл. 1).  
 

Таблиця 1 

Критерії оцінювання тексту роботи 

Бали Критерій 

Дотримання графіку виконання роботи, подання окремих розділів 

керівникові, заслуховування на засіданні кафедри 

10–8 Повне дотримання графіку (термінів), своєчасність подання 

керівнику окремих розділів роботи на перевірку, участь у 

розширених засіданнях кафедри, вчасне подання завершеної 

роботи, попередній захист результатів дослідження  

7–5 Незначні порушення у виконанні графіка з майже своєчасним і 

повним поданням керівнику окремих розділів роботи, участь у 

розширених засіданнях кафедри, вчасне подання завершеної 

роботи, попередній захист результатів дослідження  

4–2 Значні порушення у виконанні графіка з неповним поданням 

керівникові окремих розділів роботи, участь в окремих розширених 

засіданнях кафедри, попередній захист результатів дослідження, 

вчасне подання завершеної роботи  

0–1 Значні порушення у виконанні графіку, несвоєчасне подання 

завершеної роботи  

Ступінь розкриття теми, відповідність змісту роботи її меті, 

дотримання логіки дослідження 

20-16 Тему розкрито повністю, зміст роботи відповідає поставленій меті; 

опрацьовано значний і різноманітний масив інформаційних джерел, 

у вступі переконливо формулюється актуальність теми, правильно 

визначено мету і завдання дослідження, об’єкт і предмет, 

охарактеризовано використані методи; подано критичний огляд 

наукової літератури, обґрунтовано структуру роботи; робота 

містить проміжні і кінцеві узагальнення і висновки, які дозволяють 
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чітко визначити авторську позицію студента; в аналітичній 

(практичній) частині проведено глибокий аналіз діяльності 

підприємства або організації в контексті розкриття теми; 

представлені висновки і пропозиції мають належну аргументацію; 

матеріал викладено чітко і логічно, витримана пропорційність у 

структурі випускної роботи  

15-11 Тему розкрито, але мають місце окремі недоліки непринципового 

характеру; зміст роботи загалом відповідає поставленій меті, хоче 

не всі дослідницькі завдання виконано; правильно визначено і 

оформлено науковий апарат дослідження; аналіз літературних 

джерел зроблений поверхово, відсутні узагальнення, проведено 

розгорнутий аналіз об’єкта дослідження; представлені висновки і 

пропозиції є достатньо аргументованими; в основному дотримано 

послідовність і логічність у поданні матеріалу, витримана 

пропорційність у структурі випускної роботи  

10-6 Тему в основному розкрито, але мають місце недоліки змістовного 

характеру, наявні ознаки компіляції, відсутні узагальнення, 

авторські висновки; назви окремих розділів не відповідають змісту, 

план дослідження незбалансований; дослідження має описовий 

характер; пропозиції аргументовані не переконливо; порушено 

логіку представлення матеріалу і пропорційність структури роботи, 

змістовне наповнення окремих розділів не пов’язано між собою  

5–0 Мету роботи сформульовано нечітко, змістовне наповнення не 

відповідає темі і меті дослідження; у роботі яскраво виражений 

компілятивний характер, відсутні покликання на використані дже-

рела; відсутній або виконаний недбало аналіз ринку, організації і 

технології бібліотечно-інформаційної й архівної діяльності в 

установі або підприємстві; висновки не випливають зі змісту 

роботи; пропозиції не аргументовані; немає логіки у побудові 

дослідження, назви окремих розділів не відповідають їхньому 

змісту, порушено пропорційність структури роботи 

Оцінка самостійності та творчості у розкритті теми 

10–8 Виявлено творчий підхід в опрацюванні теоретичного матеріалу, 

зібрано цікавий практичний матеріал, що стосується діяльності 

інформаційних, бібліотечних, архівних, видавничих і книго-

торговельних підприємств, на основі проведеного матеріалу 

самостійно сформовано рекомендації щодо поліпшення стану 

досліджуваного об’єкта чи явища 

7–5 Теоретичний і практичний матеріал має описово-декларативний 

характер, без визначення авторської позиції студента; оцінка 

процесів організації і технології бібліотечно-інформаційної й 

архівної діяльності надто поверхова і схематична, відсутній 
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аргументований, переконливий аналіз діяльності установи та 

підприємства, відсутні  авторські висновки і пропозиції; творчий 

підхід до виконаної роботи майже відсутній 

4–0 Теоретичний і практичний матеріал має компілятивний характер; 

порушений чи відсутній логічний зв’язок запропонованих заходів з 

проведеним аналізом; висновки і пропозиції мають описово-

декларативний характер 

 

Оцінка глибини аналізу, обґрунтованості й практичної цінності 

пропозицій 

10–9 Аналіз є глибоким, має системний характер, узагальнення і 

висновки з аналізу є переконливими, пропозиції кваліфікаційної 

роботи характеризуються обґрунтованістю і практичною цінністю, 

базуються на якісно опрацьованих, актуальних даних, що 

безпосередньо пов’язані з практикою роботи підприємств, 

організацій і установ; роботу написано грамотно, на високому 

мовностилістичному рівні 

8–7 Аналіз є достатньо деталізованим, узагальнення і висновки з аналізу 

є достатньо аргументованими, пропозиції кваліфікаційної роботи 

мають певну обґрунтованість і практичну цінність, базуються хоча і 

на обмеженій інформаційній базі, але вона має безпосередній 

зв’язок з практикою роботи підприємств, організацій і установ; 

роботу написано з дотриманням синтаксичних, орфографічних та 

стилістичних вимог 

6–4 Аналіз є прийнятним, але не досить досконалим, узагальнення і 

висновки з аналізу потребують додаткової аргументації або відпо-

відних розрахунків, пропозиції кваліфікаційної роботи мають 

недостатню обґрунтованість і практичну цінність, вони базуються 

на дещо застарілому, обмеженому матеріалі, або такому, який не 

завжди має безпосередній зв’язок з практикою роботи підприємств, 

організацій і установ; роботу написано з суттєвими синтаксичними, 

орфографічними та стилістичними помилками 

0–3 Аналіз є дуже поверховим, у пропозиціях кваліфікаційної роботи 

відсутня обґрунтованість, відсутня або майже не простежується 

практична цінність, вони базуються на матеріалі, який не має 

безпосереднього зв’язку з практикою роботи підприємств, 

організацій і установ; у роботі багато синтаксичних, орфографічних 

та стилістичних помилок 

Оформлення роботи 

10–9 Оформлення роботи повністю відповідає встановленим вимогам 

8–7 Оформлення роботи не має принципових відхилень від 

встановлених вимог 
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6–3 Оформлення роботи має деякі принципові відхилення від окремих 

встановлених вимог  

0–2 Оформлення роботи має суттєві принципові відхилення від 

встановлених вимог або зовсім не відповідає цим вимогам  

Додаткові бали 

10 Публікація статті у науковому фаховому виданні 

9 Участь у конкурсах наукових робіт 

8 Апробація результатів кваліфікаційної роботи на наукових 

конференціях з публікацією тез доповідей 

7 Апробація результатів кваліфікаційної роботи на наукових 

конференціях без публікації тез доповідей 

6 Наявність довідки про впровадження результатів кваліфікаційної 

роботи 

5 Участь в олімпіаді  
 

За захист випускної кваліфікаційної роботи студент 

отримує від 0 до 40 балів.  

Члени комісії враховують уміння доповідача 

презентувати результати дослідження, системно, логічно і 

послідовно розкривати тему, культуру мовлення, вичерпність 

відповідей на додаткові запитання, доцільність і якість наочних 

матеріалів (презентації). Критерії оцінювання захисту 

бакалаврських і магістерських робіт конкретизовано у табл. 2. 
 

Таблиця 2 

Критерії оцінювання захисту кваліфікаційної роботи 

Бали Критерії 

Оцінка доповіді на захисті 

 

20-16 Доповідь є логічною, повною, висвітлює результати дослідження, 

відображає взаємозв’язок і узгодженість між окремими 

інформаційними блоками, демонструє новизну і практичне 

значення пропозицій, проголошена вільно, зі знанням справи, 

дотриманням регламенту 

15-11 Доповідь є логічною, ілюструє знання теми дослідження, прого-

лошена вільно, але бракує узагальнень, допущено деякі неточності 

непринципового характеру, висновки пропозиції є не достатньо 

чіткими 

10–6 Доповідь прочитана за текстом, студент не володіє окремими 
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питаннями теми, відсутні узагальнення, наявні неточності принци-

пового характеру, бракує чіткості у висновках і рекомендаціях 

0–5 Доповідь не відображає змісту виконаної роботи, студент не володіє 

предметом дослідження, не зумів висвітлити результатів 

дослідження, подати пропозиції 

Зміст та якість оформлення наочного матеріалу 

 

10–8 Презентація узгоджена з структурою доповіді, унаочнює її, має 

оптимальну кількість вдало підготовлених слайдів. 

Роздатковий матеріал є добре систематизованим, структурованим, 

логічним, достовірним, демонструє основні положення роботи, 

оформлений згідно з вимогами 

7–5 Загалом презентація відповідає логіці та структурі доповіді, у 

табличній, схематичній, ілюстративній формі відображає її зміст, 

оптимальна за обсягом, однак є деякі огріхи. 

Роздатковий матеріал загалом систематизований, структурований, 

логічний, достовірний, в основному відображає основні положення 

роботи, але не позбавлений окремих вад щодо змістовної 

насиченості, оформлений згідно з вимогами 

4–2 Презентація не завжди відповідає логіці та структурі доповіді, лише 

частково ілюструє її зміст, підготовлена з помилками. 

Роздатковий матеріал є недостатньо систематизованим, структу-

рованим і логічним, містить окремі застарілі, недостовірні дані або 

неузгодженості, допущено помилки в оформленні. 

0–1 Презентація не відповідає логіці і структурі доповіді, не відображає 

її зміст, підготовлена з помилками, або відсутня. 

Роздатковий ілюстративний матеріал відсутній або є 

неструктурованим, нелогічним, містить застарілі, недостовірні або 

суперечливі дані, його оформлення має суттєві недоліки 

Якість та повнота відповідей на поставлені запитання 

 

10–8 Відповіді є правильними, повними, підтвердженими логічними, 

чіткими поясненнями 

7–5 Відповіді є в основному правильними, але не зовсім повними, 

супроводжуються недостатньо чіткими поясненнями або мають 

місце окремі неточності принципового характеру 

4–2 Не всі відповіді є правильними або повними, відповіді не містять 

достатніх пояснень або мають неточності принципового характеру 

0–1 Більша частина відповідей на питання є неточними, неправильними 

або взагалі відсутніми 
 

Кожен член екзаменаційної комісії сумує бали, отримані 
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за кваліфікаційну роботу та її захист, виставляє оцінки (табл. 3) і 

виголошує їх на закритому засіданні.  

Голова узагальнює думки членів комісії і ухвалює 

рішення щодо підсумкової оцінки, яку заносять до залікової 

книжки, а пізніше – у додаток до диплома. 

 

 
Таблиця 3 

Визначення підсумкової оцінки за кваліфікаційну роботу 

Кількість  

балів 

Оцінка  

за національною шкалою 

Оцінка  

за шкалою ЕСТS 

90-100 5 (відмінно) A 

82-89 4 (дуже добре) B 

74-81 4 (добре) C 

64-73 3 (задовільно) D 

60-63 3 (достатньо) E 

0-59 2 (незадовільно) F 
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Об’єкт дослідження – документний потік перекладів творів художньої 

літератури українською мовою в Україні (2008–2017); предмети – властивості, 

структура, тенденції, закономірності розвитку документного потоку перекладів 
художніх творів. 

Мета дослідження – на основі комплексного аналізу документного потоку 

перекладів творів художньої літератури українською мовою в Україні визначити 
напрями його оптимізації.  

Дослідження базується на структурно-функціональному, історичному і 

соціально-комунікаційному підходах з використанням загальнонаукових методів 
аналізу, синтезу, порівняння, узагальнення і спеціальних методів 

документознавчого, термінологічного, бібліометричного і статистичного аналізу, 

графічного моделювання. 
Висвітлено сутність і особливості документного потоку перекладів, 

визначено зміст понять «переклад», «документний потік перекладів», встановлено 

чинники, які впливають на зміни документного потоку. Проаналізовано 
документний потік перекладів творів художньої літератури українською мовою 

упродовж останніх років років за матеріалами бібліографічної бази даних «Index 
Translationum» і статистичних щорічників «Друк України», а саме – загальний і 

щорічний обсяг, динаміку, структуру, тематичну і цільову комунікативну 

спрямованість перекладів.  
Наголошено на потребі подальшого поглибленого досліження документного 

потоку в розрізі різних вихідних мов; запропоновано практичні рекомендації щодо 

заповнення утворених тематичних і типологічних лакун в документному потоці 
перекладів. 

 

Ключові слова: документ, видання, переклад, документний потік, 
документний потік перекладів, літературно-художні видання, бібліометричний 

аналіз 
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ДОДАТОК Е 

Зразок оформлення переліку скорочень 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ПЕРЕЛІК СКОРОЧЕНЬ 

АБІС автоматизована бібліотечна інформаційна система  

АІС автоматизована інформаційна система 

БІД бібліотечно-інформаційна діяльність 

БІС бібліотечно-інформаційна сфера 

БСІ бібліотечний соціальний інститут  

ВГІР всеукраїнський галузевий інформаційний ресурс  

ДНПБ України Державна науково-педагогічна бібліотека України імені 

В. О. Сухомлинського  

ЕБІР електронні бібліотечно-інформаційні ресурси  

ЕДД електронна доставка документів  

ІБК інформаційно-бібліотечний комплекс 

ІБС інформаційно-бібліотечна справа 

ІнБС інтегрована бібліотечна система 

ІКТ інформаційно-комунікаційні технології 

ІТС інформаційно-технологічні системи  

ІФЛА Міжнародна федерація бібліотечних асоціацій і установ 

КПУ Книжкова палата України імені Івана Федорова 

ЛННБ України Львівська національна наукова бібліотека України імені Василя 

Стефаника 

НБУВ Національна бібліотека України імені В. І. Вернадського 

НЕБ національна електронна бібліотека 

НІБ України Національна історична бібліотека України 

ННМБ України Національна наукова медична бібліотека України  

ННСГБ України Національна наукова сільськогосподарська бібліотека України  

ОУНБ обласна універсальна наукова бібліотека  

СУАДБ  система управління адміністративною діяльністю бібліотеки 

СУБД система управління базами даних  

УБА Українська бібліотечна асоціація  

ХДНБ Харківська державна наукова бібліотека ім. В. Г. Короленка  

ЦНСГБ Центральна наукова сільськогосподарська бібліотека  

 



 

 

ДОДАТОК Ж 

Зразок оформлення рубрикації у кваліфікаційній роботі 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

РОЗДІЛ 4 

ПРАКТИЧНА РЕАЛІЗАЦІЯ 

 

4.1. Описання реалізації завдання 

Для відображення опису реалізації завдань спочатку необхідно їх 

виокремити. Окреслимо наступні завдання: 

 провести системний аналіз джерел, що стосуються діяльності банківських 

установ й діяльності АТ «КРЕДОБАНК» окремо; 

 надати загальну характеристику діяльності АТ «КРЕДОБАНК», описати 

його структуру; 

 розглянути ключові теоретичні аспекти щодо організації документного 

забезпечення діяльності в сучасних банківських організаціях; 

 визначити особливості організації роботи відділу архіву з питань 

формування та зберігання документів; 

 дослідити структуру системи електронного архіву та ведення 

електронного діловодства в АТ «КРЕДОБАНК». 

 

………………………………… 



 

 

ДОДАТОК К 

Зразок оформлення таблиці 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Основними одиницями обліку обсягу фонду газет є річний 

комплект газет, що підлягає постійному зберіганню в цьому фонді, і назва 

комплекту видання за всі роки його надходження до фонду незалежно від 

зміни заголовка видання. 

Таблиця 2.1 
Кількість бібліотек в Україні і обсяги їхніх документних фондів 

 

Роки 

Кількість бібліотек  Бібліотечний фонд  

тис. од. 
у % до попе-

реднього року 
млн. прим. 

у % до попе-
реднього року 

2007 20,8 — 345 — 

2008 20,6 99,04 352 102,03 

2009 20,1 97,57 338 96,02 

2010 19,5 97,01 326 96,45 

2011 19,3 98,97 318 97,55 

2012 19,2 99,48 315 99,06 

2013 19,1 99,48 311 98,73 

20141 16,9 88,48 258 82,96 

20151 17,3 102,37 266 103,10 

20161 17,0 98,27 255 95,86 
 

1
Без урахування тимчасово окупованої території Автономної Республіки Крим, 

м. Севастополя та частини зони проведення антитерористичної операції  

 

Як видно з табл. 2.1, обсяги документних фондів бібліотек не 

співпадають, а ковроліну та шпалер – дещо відрізняються.  

…………………… 

 



 

 

 

ДОДАТОК Л 

Зразок оформлення формули 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рівень якості книжкової продукції розраховують як відношення 

значення показника оцінюваної продукції до значення відповідного 

показника базового зразка або навпаки: 

,
ib

i
i

P

P
q      (2.4) 

,
i

ib
i

P

P
q      (2.5) 

де і – 1, 2, ... n; 

 Рі  –  значення і-того показника якості оцінюваної продукції; 

 Ріb – значення відповідного і-того базового показника. 

 

Із наведених формул обирають ту, при якій збільшення 

відносного показника відповідає поліпшенню друкованої продукції. 

Комплексний метод застосовується у тих випадках, коли необхідно 

представити рівень якості одним узагальненим показником, який 

увібрав би у себе функції одиничних показників якості.  

…………………… 



 

 

 

ДОДАТОК М 

 
Бланк для написання рецензії 

 
 

 

РЕЦЕНЗІЯ 

на випускну кваліфікаційну роботу   

 

(освітній рівень) 

 

(тема роботи) 

 

студента (-ки) групи  

(прізвище та ініціали) 

Актуальність теми та 

новизна дослідження 

 

 

 

 

 

Відповідність плану 

(змісту) роботи її темі  

й виданому завданню 

 

 

 

 

 

 

Якість аналітичного огляду 

джерел з теми дослідження 

 

 

 

 

 

 

Композиційна структура 

роботи, логічна 

послідовність викладу 

 

 

 

 

Обґрунтованість та 

об’єктивність висновків 

 

 

 

 

 

 

Наявність практичних 

рекомендацій 

 

 



 

48 

 

 

 

Наявність і доречність 

додатків 

 

 

 

 

 

 

Відповідність оформлення 

роботи вимогам 

 

 

 

 

 

Критичні зауваження 

 

 

 

 

 

 

 

Загальний висновок  

 

 

 

 

 

Рекомендована оцінка 

Рецензент  

 

 

 

 

 (посада, прізвище та ініціали) 

 
_______________ 

                                                                                                              (Підпис) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

ДОДАТОК Н 

Перелік періодичних і продовжуваних видань  

з інформаційної, бібліотечної, архівної справи 
Українські видання 

«Архіви України» 

 «Бібліотекознавство, бібліографознавство, книгознавство» (Одеський національний 
університет) 

«Бібліотекознавство. Документознавство. Інформологія» (Національна академія 
керівних кадрів культури і мистецтв) 

«Бібліотечна планета»  

«Бібліотечний вісник 

«Вісник Книжкової палати»  

«Вісник Харківської державної академії культури» 

«Вісник Львівського університету» (серія «Книгознавство, бібліотекознавство та 
інформаційні технології») 

«Діловодство та документообіг»  

«Довідник секретаря та офіс-менеджера» 

«Записки Львівської національної наукової бібліотеки України ім. Василя Стефаника»  

«Наукові праці Кам’янець-Подільського національного університету ім. Івана 
Огієнка» (серія «Бібліотекознавство. Книгознавство»)  

«Наукові праці Національної бібліотеки України ім. В. І. Вернадського»  

«Рукописна та книжкова спадщина України: археографічні дослідження унікальних 

архівних і бібліотечних фондів» (Національна бібліотека України 
ім. В.І. Вернадського) 

«Студії з архівної справи та документознавства» (Український НДІ архівної справи та 

документознавства).  

Закордонні видання 

«Bibliotekarz» 

«Journal of Documentation» 

«Journal of the American Society for Information Science & Technology» 

«Library Journal» 

«Library & Information Science Research» 

«Przegląd biblioteczny» 

«Nietypowi użytkownicy bibliotek: poradnik psychologiczny» 

«Roczniki Biblioteczne» 

«Zagadnienia informacji naukowej» 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 
Навчальне видання 

 

 

ВИПУСКНА КВАЛІФІКАЦІЙНА РОБОТА: 

методичні настанови  

до виконання, оформлення і захисту  

бакалаврських і магістерських робіт студентів спеціальності  

029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа» 
 

Укладачі:  

Пасічник Михайло Степанович 

Ткач Леся Миколаївна 

Берест Ігор Романович 

Савчук Григорій Миколайович 

Антоник Ольга Василівна 

Олійник Микола Андрійович 

Стрельбицька Сана Миколаївна 

Стадник Ольга Василівна 

 

 

 

 

 

 


