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Загальні вимоги. Текст кваліфікаційної роботи друкується 
на одному боці аркуша білого паперу формату А4 (210×297 мм), 
через півтора інтервали – з використанням шрифту текстового 
редактора Word – Times New Roman, 14-й кегль. За необхідністю 
допускається використання формату аркушів А3 (297×420 мм). 

Текст кваліфікаційної роботи друкується з дотриманням 
таких відступів від краю сторінки: лівий – 30 мм, верхній , 
нижній – 20 мм, правий – 10 мм.  

Під час оформлення кваліфікаційної роботи необхідно 
дотримуватися рівномірної щільності, контрастності та чіткості 
зображення впродовж усього документу.  

Прізвища, назви підприємств, установ, організацій у 
випускній роботі наводяться мовою оригіналу.  

Скорочення слів і словосполучень виконуються відповідно 
до чинних стандартів з бібліотечної і видавничої справи. 

Заголовки структурних частин кваліфікаційної роботи 
“ЗМІСТ”, “ПЕРЕЛІК УМОВНИХ ПОЗНАЧЕНЬ”, “ВСТУП”, 
“РОЗДІЛ”, “ВИСНОВКИ”, “СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ 
ДЖЕРЕЛ”, “ДОДАТКИ” друкуються великими літерами 
симетрично до тексту. Заголовки підрозділів – маленькими 
літерами (крім першої великої) з абзацного відступу. Крапка в кінці 
заголовку не ставиться. Якщо заголовок складається з двох або 
більше речень, їх розділяють крапкою. Заголовки пунктів друкують 
маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного відступу в 
розрядці у підбір тексту. У кінці надрукованого таким чином 
заголовку ставиться крапка. Відстань між заголовком (за винятком 
заголовка пункту) та текстом має дорівнювати 2-3 інтервалам (6-9 
мм).  

Абзацний відступ має бути однаковим впродовж усього тексту 
та дорівнювати п’яти знакам.  

Кожну структурну частину кваліфікаційної роботи починають 
з нової сторінки.  

Мова і стиль. Кваліфікаційна робота повинна виконуватися 
державною мовою. 

Стиль оформлення роботи визначається такими 
особливостями: 

– формально-логічний спосіб викладення матеріалу, 
наявність міркувань, що сприяють обґрунтуванню основних 
висновків дослідження; 
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– змістова завершеність, цілісність та зв’язність думок; 
– цілеспрямованість, відсутність емоційного забарвлення 

тексту; 
– об’єктивність викладу, змістова точність, стислість, 

ясність; 
– необхідність використання спеціальної термінології.  
Завдяки спеціальним термінам досягається можливість в 

короткій формі давати розгорнуті визначення та характеристики 
наукових фактів, понять, процесів, явищ. Слід уважно підходити 
до вибору наукових термінів та визначень, посилаючись при 
цьому на авторитетні джерела (монографії, підручники, довідкові 
та нормативні видання тощо). 

Щоб уникнути суб’єктивних суджень й акцентувати 
основну увагу на предметі висловлювання, в тексті застосовують 
переважно виклад від третьої особи (“…автор рекомендує”) або 
від першої особи множини (“…на нашу думку”, “…зазначимо, 
що”), часто використовують безіменну форму подачі інформації 
(“…як було зазначено”).  

Текст кваліфікаційної роботи слід старанно вичитати та 
перевірити на наявність помилок. 

Написання числівників. Прості кількісні числівники, якщо 
при них немає одиниць виміру, пишуться словами (п`ять 
випадків, п'ять підприємств). Складні числівники пишуться 
цифрами, за винятком тих, якими починається абзац. Числа із 
скороченим позначенням одиниць вимірювання пишуться 
цифрами (24 кг, 125 грн.). При перерахуванні однорідних чисел 
(величин, відношень) скорочена назва одиниць вимірювання 
ставиться після останньої цифри. Числівники, які входять до 
складних слів, у наукових текстах пишуться цифрою (наприклад,              
30-відсотковий обсяг). 

При перерахуванні кількох порядкових числівників 
відмінкове закінчення ставиться тільки один раз після останнього 
числівника, наприклад, товари 1 та 2-го сорту. Після порядкових 
числівників, позначених арабськими цифрами, якщо вони стоять 
після іменника, до якого відносяться, відмінкові закінчення не 
ставляться, наприклад, у розділі 3, на рис. 2. Так само без 
відмінкових закінчень записуються порядкові числівники 
римськими цифрами для позначення порядкових номерів століть, 
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кварталів, томів видань тощо. Наприклад, ХХ століття, а не ХХ-е 
століття. 

Дробові числа рекомендовано наводити у вигляді 
десяткових дробів. За неможливості виразити значення у вигляді 
десяткового дробу допускається запис у вигляді звичайного 
дробу в один рядок через похилу риску, наприклад, 5/32. 

Нумерація. Сторінки нумеруються арабськими цифрами, з 
дотриманням наскрізної нумерації впродовж усього тексту. 
Номер сторінки проставляється при комп’ютерному друці 
кваліфікаційної роботи у правому верхньому куті без крапки в 
кінці. 

Титульна картка є першою сторінкою кваліфікаційної 
роботи, але номер сторінки на ній не проставляється. 

Розділи, підрозділи, пункти і підпункти кваліфікаційної 
роботи нумеруються арабськими цифрами. Розділи повинні мати 
порядкову нумерацію в межах викладення суті випускної роботи 
та позначатися цифрами без крапки, номер ставиться після слова 
“РОЗДІЛ”. Заголовок розділу друкується з нового рядка. 
Підрозділи повинні мати порядкову нумерацію в межах кожного 
розділу. Номер підрозділу складається з номера розділу і 
порядкового номера підрозділу, відокремленого крапкою. У кінці 
номера підрозділу ставиться крапка, наприклад “1.1.” (перший 
підрозділ першого розділу). Потім у тому ж рядку наводиться 
заголовок підрозділу. 

Пункти нумеруються у межах кожного підрозділу. Номер 
пункту складається з порядкових номерів розділу, підрозділу, 
пункту, між якими ставиться крапка. У кінці номера ставиться 
крапка, наприклад, “2.3.2.”, потім у тому ж рядку розміщується 
заголовок пункту.  

Підпункти нумеруються у межах кожного пункту за такими 
ж правилами, як пункти. 

Такі структурні частини кваліфікаційної роботи, як зміст, 
перелік умовних позначень, вступ, висновки, список 
використаних джерел не мають порядкового номера. Всі 
сторінки, на яких розміщені зазначені структурні частини 
кваліфікаційної роботи, нумеруються звичайним чином. Не 
нумеруються лише їх заголовки, тобто не можна друкувати: “1. 
ВСТУП”. 
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Ілюстрації. Ілюстрації (рисунки, схеми, графіки, карти, 
креслення тощо) розміщуються безпосередньо після тексту, де 
вони згадуються вперше або у додатках. На всі ілюстрації мають 
бути зроблені посилання в тексті пояснювальної записки. Якщо 
ілюстрація створена не автором кваліфікаційної роботи, 
необхідно дотримуватися вимог чинного законодавства про 
авторські права. 

Креслення, рисунки, схеми, графіки, діаграми повинні 
відповідати вимогам стандартів «Системи конструкторської 
документації», «Системи проектної документації для 
будівництва» та ін. 

Номер ілюстрації, її назва та пояснювальні підписи 
розміщуються послідовно під ілюстрацією. Ілюстрації 
позначаються словом “Рисунок” і нумеруються послідовно в 
межах розділу, за винятком ілюстрацій, наведених у додатках. 
Номер ілюстрації складається з номера розділу та порядкового 
номера ілюстрації, між якими ставиться крапка. Наприклад: Рис. 
3.1. (перший рисунок третього розділу).  

Ілюстрації також можуть включати топографічні, 
географічні, кадастрові, геологічні та інші різновиди тематичних 
карт (планів). Складаються вони на креслярських аркушах 
стандартних розмірів із дотриманням умовних позначень. Вибір 
карт, їхній масштаб узгоджується з керівником випускної роботи. 
Графічні матеріали виконуються на креслярському або 
офсетному папері стандартної форми і розміру (А2, А1, А0) з 
дотриманням необхідних вимог до технічних кресленнях. 
Графічні додатки до випускної роботи повинні мати кутовий 
штамп встановленого зразка. 

Таблиці. Цифровий матеріал, як правило, оформлюється у 
вигляді таблиць. Таблицю розташовують безпосередньо після 
тексту, у якому вона наведена вперше, або на наступній сторінці. 
На всі таблиці повинні бути посилання в тексті випускної роботи. 
Нумерація таблиць здійснюється в межах розділу. Номер таблиці 
складається з номера розділу та порядкового номера таблиці, 
наприклад, “Таблиця 2.1”. 

Таблиця повинна мати назву, котра розміщується над нею та 
друкується симетрично до тексту. Назва та слово “Таблиця” 
починаються з великих літер.  
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Якщо рядки або графи таблиці виходять за межі формату 
сторінки, таблицю поділяють на частини, розміщуючи одну 
частину під іншою або переносячи частину таблиці на наступну 
сторінку, при чому її головка та боковик повторюється у кожній 
частині таблиці.  

При поділі таблиці на частини допускається її головку або 
боковик заміняти відповідно номерами граф чи рядків, нумеруючи 
їх арабськими цифрами у першій частині таблиці. Слово “Таблиця 
__” вказують один раз справа над першою частиною таблиці, над 
іншими частинами пишуть: “Продовження таблиці __” із 
зазначенням номера таблиці. 

Заголовки граф таблиці починають з великої літери, а 
підзаголовки – з малої, якщо вони складають одне речення з 
заголовком. Підзаголовки, що мають самостійне значення, 
пишуться з великої літери. У кінці заголовків і підзаголовків 
таблиць крапки не ставляться. Висота рядків повинна бути не 
меншою 8 мм.  

Таблицю розміщують після першого звернення до неї в тексті, 
так, щоб її можна було читати без повороту переплетеної 
кваліфікаційної роботи або з поворотом за стрілкою годинника. 
 
Приклад побудови таблиці: 
 

Таблиця _____–__________________ 
          номер               назва таблиці 

 
Головка  Заголовки колонок                       
таблиці                   Підзаголовки 
колонок 
                                                                                     

 
Рядки 

Боковик   колонки 
   (заголовки рядків)            

Формули та рівняння. Формули та рівняння 
розташовуються безпосередньо після тексту, в якому на них 
посилаються, посередині рядка. Вище та нижче кожної формули 
має бути залишено не менше одного вільного рядка. 
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Формули та рівняння нумеруються порядковою нумерацією в 
межах розділу. Номер формули або рівняння складається з номера 
розділу та порядкового номера формули або рівняння, 
відокремлених крапкою.  

Номер формули або рівняння слід зазначати у круглих дужках 
на рівні формули у крайньому правому положенні на рядку. 

Пояснення значень символів і числових коефіцієнтів, що 
входять до формули чи рівняння, наводяться безпосередньо під 
формулою у тій послідовності, у якій вони наведені у формулі. 
Пояснення значення кожного символу слід давати з нового рядка. 
Перший рядок починають з абзацу словом “де” без двокрапки. 

Приклад: 

“Відомо, що  В
ЕЕ
у

е
п = ,                                (1.1) 

де Еп – економічна ефективність управлінської праці; 
Ее – економічний ефект; 
Ву – сумарні річні витрати на управління [13]”. 
Перенесення формули чи рівняння в наступний рядок 

допускається тільки на знаках виконуваних операцій, 
повторюючи знак на початку наступного рядка. Коли переносять 
формули на знакові операції множення, використовують знак “х”. 

Формули, що слідують одна за одною та не розділені 
текстом, відокремлюють комою. 

Цитування та посилання на використані літературні 
джерела. Для підтвердження власних аргументів посиланням на 
авторитетне джерело або для критичного аналізу того чи іншого 
друкованого твору слід наводити цитати. Слід точно відтворювати 
цитований текст, бо найменше скорочення наведеного витягу може 
спотворити зміст, закладений автором. 

Загальні вимоги до цитування такі: 
а) текст цитати починається і закінчується лапками та 

наводиться в тій граматичній формі, в якій він поданий у джерелі, 
зі збереженням особливостей авторського написання; 

б) цитування повинно бути повним, без довільного 
скорочення авторського тексту; 

в) кожна цитата обов'язково супроводжується посиланням на 
джерело. 



11 
 

Посилання в тексті кваліфікаційної роботи на джерела 
зазначається у кінці речення згідно з їхнім переліком у 
квадратних дужках, наприклад: “…у роботах [1-7]… ”.  

Якщо використовуються відомості, матеріали з підручників, 
монографій, статей, інших джерел з великою кількістю сторінок, 
тоді в посиланні необхідно точно вказати номери сторінок, 
ілюстрацій, таблиць, формул з джерела, на які є посилання у 
кваліфікаційній роботі. Наприклад:            “… [26, с. 37]”.  

Скорочення слів. Всі слова у кваліфікаційній роботі слід 
писати повністю. Скорочення слів проводиться згідно з ДСТУ 
3582:2013 “Інформація та документація. Бібліографічний опис 
скорочення слів і словосполучень українською мовою. Загальні 
вимоги та правила”.  

У кваліфікаційній роботі допускаються лише 
загальноприйняті скорочення: 

а)  після перерахування (наприклад: та інше – та ін.; і так 
далі – і т.д.; i тому подібне – і т.п.); 

б)  при посиланнях (наприклад: дивись – див.; рисунок – 
рис.; таблиця – табл.); 

в)  при позначенні цифрами століть і років, одиниць виміру 
(наприклад: рік – р.; роки – pp.; тисяч гривень – тис. грн.); 

г) загальноприйняті літерні абревіатури (наприклад: США, 
СОТ, ЄС). 

Не рекомендується скорочувати слова “наприклад”, 
“формула”, “рівняння” і т.д. 

Інші скорочення та літерні абревіатури, що наводяться у 
кваліфікаційній роботі при першому згадуванні автором 
вказуються у круглих дужках після повного найменування та 
узагальнюються у переліку умовних позначень, який подається 
перед вступом. 

Переліки. У тексті кваліфікаційної роботи можуть бути 
наведені переліки, що складаються як із закінчених, так і 
незакінчених фраз. 

Якщо перелік складається з окремих слів (або невеликих 
фраз без розділових знаків), вони пишуться в підбір з іншим 
текстом і відокремлюються один від одного комою.  

Приклад: 
Продукція сільського господарства включає: продукцію 

рослинництва, продукцію тваринництва. 
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Якщо перелік складається із розгорнутих фраз із власними 
розділовими знаками, то перед кожною позицією переліку слід 
ставити малу літеру української абетки з дужкою, або, не 
нумеруючи – дефіс. Такі переліки подають з малої літери з 
абзацного відступу. Після кожного з пунктів переліку ставиться 
крапка з комою, а після останнього – крапка.  

Приклад: 
Для позареалізаційних доходів датою отримання доходу 

визнається: 
а) дата підписання сторонами акту прийому-передачі – для 

доходів; 
б) дата надходження грошових коштів на поточний рахунок; 
в) дата визнання боржником або дата набрання законної 

сили рішення суду;  
г) останній день звітного (податкового) періоду – за 

доходами; 
д) дата виявлення доходу (отримання і (або) виявлення 

документів, що підтверджують наявність доходу). 
Коли елементи переліку є закінченими фразами, їх пишуть з 

абзацними відступами, починаються з великих літер і 
відокремлюють один від іншого крапкою. 

Список використаних джерел. Відомості про джерела, 
включені до списку, необхідно давати відповідно до вимог 
міжнародних і державного стандартів з обов’язковим наведенням 
назв праць. Зокрема, потрібну інформацію можна одержати з таких 
документів: ДСТУ 8302:2015. Бібліографічне посилання. Загальні 
положення та правила складання. Київ, 2016. 16 с. (Інформація та 
документація);  

http://library.nlu.edu.ua/Biblioteka/sait/DSTU_8302-2015.pdf; 
http://library.nlu.edu.ua/Biblioteka/sait/nauka/gost/spisok-

DSTU.pdf. 
Додатки. Додатки оформлюються як продовження 

кваліфікаційної роботи на наступних її сторінках та розміщуються 
у порядку появи і посилань у тексті випускної роботи. 

Кожен додаток починають з нової сторінки, додатки повинні 
мати заголовки, надруковані угорі малими літерами з першої 
великої симетрично стосовно тексту сторінки. Праворуч над 
заголовком малими літерами з першої великої друкується слово 
“Додаток __” і велика літера, що позначає додаток. 



13 
 

Додатки слід позначати послідовно великими літерами 
української абетки, за винятком літер Г, Ґ, Є, З, І, Ї, Й, О, Ч, Ь. 
Один додаток позначається як додаток А. Нумерація додатків 
здійснюється в межах кожного розділу. Наприклад, додатки до 
першого розділу: А.1, А.2 і т. ін.; додатки до другого розділу: Б.1, 
Б.2, Б.3 і т. ін.; додатки до третього розділу: В.1, В.2, В.3 і т. ін. У 
разі посилання у тексті на додатки, вказується їх номер, наприклад 
додаток А.1. 

Додатки, розміри яких більше формату А4, враховують як 
одну сторінку і згортають за форматом листків кваліфікаційної 
роботи. 

Якщо у кваліфікаційній роботі як додаток використовується 
документ, що має самостійне значення і оформлюється згідно з 
вимогами до документів цього виду, його копію вміщують до 
кваліфікаційної роботи без змін в оригіналі. Перед копією 
вміщують аркуш, на якому посередині друкують слово “Додаток 
__” і його назву, праворуч у верхньому куті проставляють 
порядковий номер сторінки. Сторінки копії документа нумерують, 
продовжуючи наскрізну нумерацію. 
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