
ХАРКІВСЬКИЙ НАЦІОНАЛЬНИЙ ЕКОНОМІЧНИЙ УНІВЕРСИТЕТ 
ІМЕНІ СЕМЕНА КУЗНЕЦЯ 

ІНСТРУКЦІЯ ДЛЯ ЗДОБУВАЧІВ ВИЩОЇ ОСВІТИ 

Алгоритм дій підписання 
кваліфікаційної роботи КЕП 

Покрокове керівництво з накладання електронного підпису у 
форматі PAdES та передачі роботи до репозитарію університету 
розміщено на сайтіуніверситету: 
https://hneu.edu.ua/content/documents/158/15768/Attaches/instruktsiya-z-nakladennya-kep-na-

kvalifikatsiyni-roboti.pdf 

Відділ забезпечення якості освіти 
© ХНЕУ ім. С. Кузнеця 
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   Процес включає 3 кроки процедури: 

01 02 03 
Отримання КЕП 

Генерація ключа онлайн 
через Дія.Підпис або 
Приват24 або інших 
надавачів довірчих послуг 

Підписання PAdES 

Накладання підпису на готову  
роботу ( формат PDF) на 
порталі ID.GOV.UA або ЦЗО 

Перевірка та передача 

Перевірка цілісності та 
надсилання фахівцю кафедри 
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КРОК 1 
Отримання цифрового ключа (КЕП) 

💡  Порада: Якщо ви вже маєте діючий КЕП, одразу переходьте до етапу підписання. 

1. Застосунок Дія 

Генерація Дія.Підпис через NFC та 
біометрію обличчя за наявності ID-
картки чи закордонного паспорта. 

2. Приват24 

Формування файлу ключа та 
сертифіката онлайн у вебверсії 
Приват24 (розділ послуг). 

3. Інші акредитовані  
надавачі довірчих послуг 

Повний перелік надавачів 
доступний на порталі ЦЗО 
(czo.gov.ua/ca-registry). 
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КРОК 2 

2.1. Вимоги до файлу перед підписанням 

— 

— 

— 

Перевірка на плагіат 
Робота має бути перевірена у навчально-методичному відділі ХНЕУ та рекомендована кафедрою до 
захисту. 

Формат документа 
Остаточна версія роботи зберігається виключно у форматі PDF. 

Стандарт назви файлу 
Квал_роб_ПІ_група (наприклад: Квал_роб_Іванов І._8.02.С1.240.25.1.pdf) 
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2.2. Процес підписання 

1. Авторизуйтесь за допомогою свого ключа на сервісі ID.GOV.UA або ЦЗО 

2. Перейдіть у розділ «Підписати документ» та натисніть «Ні, інший формат» 

3. Критичний крок: у блоці формату обов'язково оберіть PAdES 
(Дані та підпис зберігаються в одному PDF-файлі) 

4. Завантажте PDF-файл, виконайте підписання та збережіть готовий файл 
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ВАЖЛИВЕ ЗАСТЕРЕЖЕННЯ 

Збереження цілісності підписаного документа 

💡  Заборонено редагувати 

Після накладання КЕП до вмісту файлу не можна 
вносити жодних змін! Редагування тексту чи 
сторінок негайно зруйнує цілісність електронного 
підпису. 

💡  Дозволено перейменовувати 

Перейменовувати файл за потреби 
дозволяється — це змінює лише назву в 
системі, не вносить змін у внутрішній вміст і не 
псує підпис. 
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КРОК 3 
Перевірка та регламент передачі 

Важливо: Бібліотека університету не приймає роботи безпосередньо від студентів! 

1. Перевірка цілісності 
Перевірте підпис на сервісах: id.gov.ua/verify або czo.gov.ua/verify 

Етап А 

Здобувач надсилає підписаний PDF електронною 
поштою відповідальному фахівцю кафедри. 

Етап Б 

Фахівець кафедри перевіряє підпис та пересилає 
роботу на пошту бібліотеки ХНЕУ. 
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!!!Алгоритм підписання роботи КЕП (1).pptx
!!!Алгоритм підписання роботи КЕП (1).pptx
!!!Алгоритм підписання роботи КЕП (1).pptx


ПІДСУМОК_чек-лист: 

✔ Отримайте КЕП безкоштовно через Дія або Приват24 

✔ Підписуйте лише остаточний PDF після перевірки на плагіат 

✔ Назва файлу строго за шаблоном: Квал_роб_ПІБ_група 

✔ Обов'язково вибирайте формат підпису PAdES 

✔ Не редагуйте документ після накладання КЕП 

✔ Передавайте файл у бібліотеку тільки через фахівця вашої кафедри 
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