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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

 

1.1. Вступне випробування, яке проводиться Східноєвропейським 

університетом імені Рауфа Аблязова (далі – СУРА) – це форма контролю, що 

використовується для перевірки рівня знань, умінь та здібностей вступників, 

необхідних для успішного навчання на відповідному рівні вищої освіти 

(бакалавр, магістр, доктор філософії). Воно може проводитися у різних формах 

(іспит, співбесіда, творчий конкурс тощо) та є однією з умов конкурсного 

відбору до ЗВО. 

1.2. Програма вступного випробування (далі – Програма) – це документ, 

розроблений та затверджений СУРА, який визначає форму, зміст та порядок 

проведення вступного випробування. Вона слугує підставою для об'єктивного 

оцінювання рівня підготовленості вступника до здобуття відповідного ступеня 

вищої освіти. 

1.3. Безпосереднє складання (розроблення) Програми здійснюють 

академічні та фахові підрозділи СУРА випускові кафедри/факультети, які 

реалізують відповідну освітню програму, забезпечуючи її відповідність 

необхідному рівню підготовки. 

1.4. Затвердження Програми здійснюється в такому порядку: 

− на засіданні кафедри/факультету; 

− на засіданні Приймальної комісії СУРА; 

− на засіданні Вченої ради СУРА. 

1.5. Розробка та затвердження Програми вступного випробування мають 

бути здійснені в терміни, визначені Порядком прийому на навчання у 

відповідний рік вступу. 

1.6. Програма повинна бути розроблена на принципах комплексності, 

уніфікації, сумісності та взаємозамінності засобів і форм діагностики. Основні 

вимоги включають: 

− відповідність змісту випробування освітньо-професійній чи освітньо-

науковій програмі, на яку здійснюється вступ; 

− визначення чітких критеріїв оцінювання, структури оцінки та порядку 

оцінювання; 

− заборона включати до випробувань завдання, що виходять за межі 

зазначених програм; 

− своєчасне оприлюднення на вебсайті СУРА (зазвичай не пізніше 

наступного дня після затвердження). 

1.7. Програма вступного випробування зазвичай містить такі структурні і 

змістовні елементи: 

− Титульний аркуш (приклад оформлення включено у додаток 1); 
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− Зміст Програми (з зазначенням структурних частин – розділів, 

підрозділів); 

− Загальні положення: мета та завдання випробування, його місце у 

вступній кампанії, ступінь вищої освіти та спеціальність, на яку проводиться 

вступ, вимоги до абітурієнтів; 

− Зміст випробування: перелік тем, питань навчальних дисциплін, які 

охоплюються випробуванням, із зазначенням необхідного обсягу знань та 

вмінь; 

− Форма проведення: опис того, як саме проводиться випробування 

(письмовий іспит, усний іспит, тестування, співбесіда, творчий конкурс, фахове 

випробування тощо); 

− Система оцінювання результатів вступного випробування – чітка 

система, за якою визначається бал вступника, що включає: шкалу оцінювання 

(найчастіше використовується шкала від 100 до 200 балів, або традиційна 

шкала, яка потім переводиться у конкурсний бал); оцінку за окремі елементи 

(якщо випробування комплексне); вимоги до отримання мінімального 

прохідного балу (встановлюється мінімальна кількість балів, нижче якої 

вступник не допускається до участі у конкурсному відборі); 

− Рекомендована література: список джерел, які можуть допомогти 

вступнику підготуватися до вступного випробування. 

1.8. Основними документами, які регулюють проведення вступних 

випробувань та розроблення їхніх Програм, є: 

− Закон України «Про вищу освіту» (визначає загальні засади прийому); 

− Порядок прийому на навчання для здобуття вищої освіти (щорічно 

затверджується Міністерством освіти і науки України, є основним документом, 

який деталізує процедуру прийому, включаючи випробування); 

− Правила прийому до СУРА (розробляються на основі Порядку 

прийому); 

− Накази МОН України (щодо окремих особливостей організації та 

проведення вступних випробувань). 

1.9. Порядок подання апеляції вступником визначається Положенням про 

Апеляційну комісію СУРА, яке включає інформацію про процедуру 

оскарження результатів. 

 

2. ЗМІСТ РОЗДІЛУ ПРОГРАМИ «1 ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ» 

 

Цей розділ визначає:  

• Мету програми, яка полягає у виявленні рівня знань вступників на 

основі повної загальної середньої освіти, ступеня «бакалавр», «магістр» 
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(зокрема, здобутого за іншою спеціальністю) та оцінці їхньої можливості 

подальшого навчання за освітньо-професійною програмою «Назва»; 

• Вимоги до рівня знань і вмінь вступників; 

• Умови участі у вступному випробуванні. Наприклад: 

На навчання за другим (магістерським) рівнем вищої освіти приймаються 

особи, на основі наявного ступеня «бакалавр», освітньо-кваліфікаційного рівня 

«спеціаліст», рівня вищої освіти «магістр», у т.ч., здобутого за іншою спеціальністю 

(напрямом підготовки). Обов’язковою умовою є вільне володіння державною мовою 

та англійською (німецькою) мовою на розмовному рівні. 

Умови участі у вступному випробуванні. До вступного випробування 

допускаються особи, що оформили у належному порядку документи, надали їх до 

приймальної комісії, дані про попередньо здобуту освіту які відповідають усім 

поставленим вимогам та які виявили бажання взяти участь у вступному 

випробуванні. 

• Форми контролю знань і умінь вступників. Наприклад: 

У ході вступного випробування використовуються такі форми контролю знань 

і умінь вступників:  

1. Складання іспиту з іноземної мови (в університеті). 

2. Складання вступного комплексного іспиту за фахом у формі тестування. 

• Форма проведення вступного випробування. Наприклад: 

Форма проведення вступного випробування. Вступні випробування 

проводяться у формі тестування. На складання тесту відводиться дві академічні 

години. Проходження тестування відбувається в академічній аудиторії в присутності 

членів екзаменаційної комісії. 

 

3. ЗМІСТ РОЗДІЛУ ПРОГРАМИ «2 ЗМІСТ ВСТУПНОГО 

ВИПРОБУВАННЯ» 

 

Цей розділ містить перелік освітніх компонент/навчальних 

дисциплін/тем, які включені до програми вступного іспиту /комплексного 

іспиту, та детальний перелік питань до них. 

Зміст тестових запитань охоплює зміст освітніх компонент фахової підготовки, 

які передбачені ОПП «Документаційно-інформаційне забезпечення адміністративної 

і правової діяльності» освітнього ступеня «бакалавр». 

У Програму вступного випробування з метою діагностування знань вступників 

включено наступні навчальні дисципліни: 

1) Документаційне забезпечення управління; 

2) Інформаційно-аналітична діяльність; 
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3) Архівознавство. 

Для проходження вступного випробування для кожного абітурієнта 

формується комплект, в який з кожної навчальної дисципліни включається по 30 

тестових запитань, які охоплюють її тематику. Загальна кількість тестових запитань 

для кожного абітурієнта становить 90 позицій. Нижче наведено перелік тестових 

запитань з дисциплін, включених до програми. 

 

4. ЗМІСТ РОЗДІЛУ ПРОГРАМИ «3 СИСТЕМА ОЦІНЮВАННЯ 

РЕЗУЛЬТАТІВ ВСТУПНОГО ВИПРОБУВАННЯ» 

 

Система оцінювання результатів вступного випробування з комплексного 

іспиту включена у додаток 2. 

Для вступного іспиту з окремої дисципліни (якщо він є окремим 

вступним випробуванням  і проводиться ЗВО, наприклад, у формі тестування), 

розділ «Система оцінювання знань» буде мати подібну структуру, яка включена 

у додаток 3. 

 

5. ЗМІСТ РОЗДІЛУ ПРОГРАМИ «4 СПИСОК РЕКОМЕНДОВАНОЇ 

ЛІТЕРАТУРИ ДЛЯ ПІДГОТОВКИ ДО ВСТУПНОГО ВИПРОБУВАННЯ» 

 

Містить перелік підручників, навчальних посібників та курсів лекцій, 

необхідних для підготовки до вступного випробування. Література має 

охоплювати всі освітні компоненти, включені у Програму. Приклад 

оформлення Списку включено у додаток 4. 
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Додаток 2 

 

3 СИСТЕМА ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ ВСТУПНОГО 

ВИПРОБУВАННЯ З КОМПЛЕКСНОГО ІСПИТУ 

 

3.1 Загальні положення 

Оцінювання результатів вступного випробування здійснюється за 

рейтинговою 200-бальною шкалою (від 100 до 200 балів) та спрямоване на 

визначення загальної підготовленості вступника до навчання на відповідному 

рівні вищої освіти. 

3.2 Критерії оцінювання та розрахунок балу 

3.2.1 Визначення загального відсотка правильних відповідей 

Загальний результат тестування (у відсотках) визначається як середнє 

виважене значення (відсоток) суми усіх правильних відповідей на питання з усіх 

навчальних дисциплін, включених до комплексного іспиту: 

 

3.2.2 Пороговий бал (Мінімальна вимога) 

Для допуску до участі у конкурсному відборі вступник повинен набрати 

мінімально необхідну кількість балів, що відповідає не менше ніж 50% 

правильних відповідей від загальної кількості тестових завдань: 

Показник Значення Відповідність у балах 

Мінімальний відсоток ≥50% правильних відповідей 100 балів 

Якщо вступник набрав менше ніж 50% правильних відповідей, він 

отримує менше ніж 100 балів, то він не може бути допущений до конкурсного 

відбору на навчання. 

3.2.3 Переведення відсотка (суми усіх правильних відповідей) у 200-

бальну шкалу 

Нарахування конкурсного балу (від 100 до 200) здійснюється за такою 

логікою: 

− 50% правильних відповідей відповідає 100 балам; 

− кожний відсоток правильних відповідей понад мінімально 

встановлений (тобто понад 50%) збільшує конкурсний бал, оскільки 50% (від 

50% до 100%) правильних відповідей відповідають 100 балам (від 100 до 200). 



Східноєвропейський університет 

імені Рауфа Аблязова 

Внутрішній стандарт забезпечення  

якості освітньої діяльності та вищої освіти  
СЯО СУРА 03.09 

Методичні вказівки щодо розроблення, затвердження, структури і змісту програми  

вступного випробування 

Редакція 1 Чинний з 28.10.2025 Стор. 8 з 15 

 

 

Переведення здійснюється за формулою лінійної залежності, де Nбалів – 

набраний бал (від 100 до 200), а Pправильно – загальний відсоток правильних 

відповідей (від 50% до 100%): 

 

Приклади переведення: 
Відсоток правильних відповідей 

(Pправильно) 

Розрахунок Набраний бал 

(Nбалів) 

50% (Мінімальний) 100+50(50−50)Ч100 100 

75% 100+50(75−50)

Ч100=100+50 

150 

100% (Максимальний) 100+50(100−50)

Ч100=100+100 

200 

 

3.3 Унаочнена таблиця з переведенням відсотків правильних 

відповідей у результати вступного випробування, виражені у балах: 

 

Відсоток 

правильних 

відповідей 

Кількість 

набраних 

балів 

 Відсоток 

правильних 

відповідей 

Кількість 

набраних 

балів 

50 100  76 152 

51 102  77 154 

52 104  78 156 

53 106  79 158 

54 108  80 160 

55 110  81 162 

56 112  82 164 

57 114  83 166 

58 116  84 168 

59 118  85 170 

60 120  86 172 

61 122  87 174 

62 124  88 176 

63 126  89 178 

64 128  90 180 

65 130  91 182 

66 132  92 184 

67 134  93 186 

68 136  94 188 
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69 138  95 190 

70 140  96 192 

71 142  97 194 

72 144  98 196 

73 146  99 198 

74 148  100 200 

75 150    

3.4  Конкурсний бал вступника формується на основі отриманих балів та 

у відповідності до Правил прийому на навчання до СУРА у відповідний рік 

вступу. 
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Додаток 3 

 

3 СИСТЕМА ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ ВСТУПНОГО 

ВИПРОБУВАННЯ З ОКРЕМОЇ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 

3.1 Загальні положення 

Оцінювання результатів вступного випробування з окремої навчальної 

здійснюється за рейтинговою 200-бальною шкалою (від 100 до 200 балів) 

відповідно до Порядку прийому на навчання для здобуття вищої освіти. Метою 

оцінювання є визначення рівня володіння знаннями з навчальної дисципліни, 

необхідного для роботи з фаховою літературою та навчання на відповідному 

освітньому рівні. 

3.2 Критерії оцінювання та розрахунок балу 

3.2.1. Визначення загального відсотка правильних відповідей 

Загальний результат тестування (у відсотках) визначається як частка усіх 

правильних відповідей від загальної кількості тестових завдань. 

 

3.2.2. Пороговий бал (Мінімальна вимога) 

Для допуску до участі у конкурсному відборі вступник повинен набрати 

мінімально необхідну кількість балів, що відповідає не менше ніж 50% 

правильних відповідей від загальної кількості тестових завдань. 

Показник Значення Відповідність у балах 

Мінімальний відсоток ≥50% правильних відповідей 100 балів 

Вступники, які набрали менше ніж 50% правильних відповідей, 

отримують менше ніж 100 балів і не допускаються до подальшого конкурсного 

відбору, незалежно від результатів інших вступних випробувань. 

 

3.2.3. Переведення відсотка у 200-бальну шкалу 

Результати вступного випробування, виражені у балах (від 100 до 200) 

визначаються на основі принципу, що 50% правильних відповідей відповідає 

100 балам, а 100% правильних відповідей – 200 балам. 

Для вступників, які набрали 50% і більше правильних відповідей, 

набраний бал розраховується за формулою: 
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Де: 

• Nбалів – набраний бал за 200-бальною шкалою. 

• Pправильно – загальний відсоток правильних відповідей (у межах від 50 

до 100). 

 

3.3 Унаочнена таблиця з переведенням відсотків правильних 

відповідей у результати вступного випробування, виражені у балах: 

Відсоток 

правильних 

відповідей 

Кількість 

набраних 

балів 

 Відсоток 

правильних 

відповідей 

Кількість 

набраних 

балів 

50 100  76 152 

51 102  77 154 

52 104  78 156 

53 106  79 158 

54 108  80 160 

55 110  81 162 

56 112  82 164 

57 114  83 166 

58 116  84 168 

59 118  85 170 

60 120  86 172 

61 122  87 174 

62 124  88 176 

63 126  89 178 

64 128  90 180 

65 130  91 182 

66 132  92 184 

67 134  93 186 

68 136  94 188 

69 138  95 190 

70 140  96 192 

71 142  97 194 

72 144  98 196 

73 146  99 198 

74 148  100 200 

75 150    
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Додаток 4 

 

4 СПИСОК РЕКОМЕНДОВАНОЇ ЛІТЕРАТУРИ І ДЖЕРЕЛ ДЛЯ 

ПІДГОТОВКИ ДО ВСТУПНОГО ВИПРОБУВАННЯ 

Документаційне 

забезпечення 

управління 

1. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. 

Вимоги до оформлення документів : ДСТУ 4163:2020. Київ : 

Держспоживстандарт України, 2020. 37 с. URL: 

https://www.kdu.edu.ua/Documents/DSTU41632020v1.pdf 

2. Корбутяк В.І., Толчанова З.О., Бутник О.О. Документне 

забезпечення діяльності організації : навч. посіб. Рівне : 

НУВГП, 2013. 149 с. URL : http://filelibsnu.at.ua/navchalno-

metod/documentoznav/korbutyak_v_i_tolchanova_z_o_butnik_o_

o_dokumentne_zabezpech.pdf 

3. Документне забезпечення управлінської діяльності організацій 

: навч.-метод. посіб. / уклад. О. В. Попчук ; Рівнен. держ. 

гуманітар. ун-т. Рівне, 2012. 116 с. URL: 

http://library.dk.rv.ua/depository/methodics/DZUDO.pdf 

4. Сельченкова С.В. Діловодство : практ. посібник. К. : 

Інкунабула, 2009. 480 с. URL: 

http://pidruchniki.com/1584072056439/dokumentoznavstvo/dilovo

dstvo 

Інформаційно-

аналітична 

діяльність 

1. Захарова І. В., Філіпова Л. Я. Основи інформаційно-

аналітичної діяльності :навчальний посібник. К.: Центр 

учбової літератури, 2013. 336 с. Режим доступу: 

http://www.dut.edu.ua/ru/lib/1/category/741/view/1437 

http://www.dut.edu.ua/uploads/l_1437_70481632.pdf; 

http://filelibsnu.at.ua/navchalno-

metod/documentoznav/zaharova_v_i_filipova_l_ya_osnovi_inform

aciinoanalitichnoi_d.pdf 

2. Варенко В. М. Інформаційно-аналітична діяльність : навч. 

посіб. К. : Ун-т «Україна», 2014. 417 с. Режим доступу : 

https://dut.edu.ua/uploads/l_1438_65304022.pdf  

3. Горбаченко Т. Г.       Аналітико-синтетична переробка 

документної інформації  : навч. посіб. для дистанційного 

навчання. К. : Університет «Україна», 2008. 312 с. Режим 

доступу : 

https://1lib.eu/book/3138313/51a39e?regionChanged=&redirect=1

54451049 

Архівознавство 1. Архівознавство: підручник для студентів іст. ф-тів вищ. навч. 

закладів України / за заг. ред Я. С. Калакури та І. Б. Матяш. К. 

: Академія, 2002. 356 с. URL : http://center-

polygraph.org.ua/ua/project/e-staff/data/1367952189_4.pdf  
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2. Трач Ю. В. Архівознавство: навч. посіб. для дистаційного 

навчання. К. : Ун-т «Україна», 2005. 362 с. 

3. Білущак Т. М. Менеджмент архівної діяльності : навч. посіб. 

Львів: Вид-во Львів. політехніки, 2017. 240 с. 

4. Про Національний архівний фонд та архівні установи : Закон 

України від  13  грудня  2001  року  №  2888–Ш. 

5. Правила організації діловодства та архівного зберігання 

документів у державних органах, органах місцевого 

самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях :  

затверджено наказом Міністерства юстиції України від 

18.06.2015 р.  № 1000/5. 

6. Правила роботи архівних установ України : затверджені 

наказом Міністерства юстиції України 08.04.2013 № 656/5. 

URL : https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0584-13#Text 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Східноєвропейський університет 

імені Рауфа Аблязова 

Внутрішній стандарт забезпечення  

якості освітньої діяльності та вищої освіти  
СЯО СУРА 03.09 

Методичні вказівки щодо розроблення, затвердження, структури і змісту програми  

вступного випробування 

Редакція 1 Чинний з 28.10.2025 Стор. 14 з 15 

 

 

ЛИСТ РЕЄСТРАЦІЇ ЗМІН 
 

Дата Номер зміни Хто вніс Короткий зміст Примітка 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 



Східноєвропейський університет 

імені Рауфа Аблязова 

Внутрішній стандарт забезпечення  

якості освітньої діяльності та вищої освіти  
СЯО СУРА 03.09 

Методичні вказівки щодо розроблення, затвердження, структури і змісту програми  

вступного випробування 

Редакція 1 Чинний з 28.10.2025 Стор. 15 з 15 

 

 

ЛИСТ ОЗНАЙОМЛЕННЯ 

 

П.І.Б. Посада Дата Підпис 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 


