В архіві форми документів за ступенями бакалавра і магістра окремо:

· Завдання на ДП, ДР, МД;

· Відгук керівника;

· Рецензія;

· Титульні сторінки ДП, ДР, МД;

· Екзаменаційний білет;

· Відомість про результати навчання студентів;

· Протоколи випускних екзаменів;

· Протоколи захистів;

· Звіт ЕК + додаток + протокол заключного засідання;
· Протокол заключного засідання ЕК;
· Наказ про випуск студентів + додаток.

Увага!

У формах щодо випускної атестації для бакалаврів вказують напрям підготовки; 
для магістрів – спеціальність. Кваліфікація вказується освітня: бакалавр з напряму підготовки, магістр зі спеціальності; наприклад: бакалавр з інженерної механіки, магістр з прикладної механіки.

Умови, за якими ЕК може прийняти рішення про видачу студентові диплома з відзнакою (за новим Тимчасовим положення про організацію освітнього процесу в КПІ ім. Ігоря Сікорського – 2017 р.):

· студент входить до 10 % кращих (визначене число округлюється до найближчого більшого цілого числа) за середнім балом з усіх кредитних модулів (у тому числі курсових проектів, курсових робіт та практик, крім позакредитних навчальних дисциплін) серед допущених до випускної атестації за відповідною освітньою програмою в інституті/на факультеті.

· не менше ніж 75% підсумкових оцінок «відмінно» та «дуже добре» з усіх кредитних модулів, курсових проектів, курсових робіт та практик;

· з інших кредитних модулів, курсових проектів, курсових робіт та практик студентом отримані підсумкові оцінки «добре»;

· студент захистив кваліфікаційну роботу та/або склав випускні екзамени з оцінкою «відмінно».

Заповнення протоколів засідань ЕК щодо проведення випускних екзаменів та захистів:

Усі розділи протоколів мають бути заповнені. 

Дозволяється при підготовці протоколів друкувати:

· номер екзаменаційної комісії;

· назву ступеня вищої освіти;

· код і назву спеціальності;

· прізвище, ім’я, по батькові студента (-ів);

· посади, наукові ступені, вчені звання, прізвища, ім’я, по батькові голови ЕК і присутніх членів ЕК;

· прізвища, ініціали голови, членів та секретаря ЕК у частині «Підписи»;

· при заповненні протоколу прийняття випускного екзамену:

· назву навчальної дисципліни, з якої складається випускний екзамен; 

· шифр групи, назву інституту/факультету; 

· у частині «Рішення екзаменаційної комісії» – присвоєну кваліфікацію, код і назву спеціальності;

· при заповненні протоколу захисту кваліфікаційної роботи:

· тему кваліфікаційної роботи;

· посади, наукові ступені, вчені звання, прізвища, ім’я, по батькові керівника (наукового керівника), консультантів, рецензентів;

· перелік документів, які подаються до ЕК із позначенням кількості сторінок пояснювальної записки та кількості аркушів графічного (ілюстративного) матеріалу кваліфікаційної роботи, матеріалів, що свідчать про наукову і практичну цінність роботи;

· у частині «Ухвалили» – прізвище, ім’я, по батькові студента, присуджену ступінь, присвоєну кваліфікацію, код і назву спеціальності.

Вписуються від руки секретарем ЕК:

· номер та дата протоколу засідання ЕК;

· при заповненні протоколу прийняття випускного екзамену:

· години і хвилини початку і закінчення засідання ЕК;

· номер екзаменаційного білета;

· оцінки у балах за відповіді на запитання (виконані завдання);

· у частині таблиці «Результати екзамену» – кількість балів та оцінки;

· кількість проекзаменованих студентів – прописом;

· у п. 1 та п. 2 «Рішення екзаменаційної комісії» – прізвища, ім’я, по батькові студентів у відповідних таблицях (необхідно заздалегідь визначити кількість рядків: у першій таблиці – відповідно до кількості студентів у групі, а в другій таблиці – відповідно до кількості претендентів на диплом з відзнакою);

· у п. 3 «Відзначити, що…» частини «Рішення екзаменаційної комісії» – рекомендації щодо подальшого навчання або професійної діяльності певних студентів;

· при заповненні протоколу захисту кваліфікаційної роботи:

· іноземну мову, якщо захист проводився іноземною мовою;

· хвилини доповіді студента;

· прізвище осіб, які ставили питання, зміст цих питань, загальна характеристика якості відповідей студента (правильні повні; в основному правильні, повні; правильні, але не повні; в основному правильні, але не повні; неправильні тощо);

· у частині «Ухвалили» – оцінки, кількість балів;

· у п. 4 «Відзначити, що…» частини «Ухвалили» – відомості про наукову або (та) практичну цінність кваліфікаційної роботи, впровадження результатів в економіку, науку, виробництво, навчальний процес та рекомендації щодо подальшого навчання або професійної діяльності студента.

Помилки та виправлення у протоколах не допускаються. Протокол підписують голова та члени комісії, які брали участь у засіданні.
