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1. Початок роботи в системі. 

1.1. Реєстрація користувачів. 

Для того щоб розпочати роботу по внесенню проектів чи внесення 

анотованих звітів спочатку керівнику проекту необхідно зареєструватися в 

системі (якщо в нього відсутній обліковий запис в системі!, керівникам, 

які раніше були зареєстровані не потрібно повторно реєструватися, вхід 

до системи здійснюється за отриманими раніше параметрами). Це 

здійснюється наступним чином: потрібно перейти на сайт https://kis.rit.org.ua, 

і на початковій сторінці (рис. 1.1.1.) натиснути у правому верхньому куті 

посилання «Вхід». Далі відобразиться сторінка зображена на рис. 1.1.2., на 

якій необхідно перейти на вкладку «Реєстрація». 

 

Рисунок 1.1.1. Стартова сторінка сайту. 

 

https://kis.rit.org.ua/
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Рисунок 1.1.2. Перехід до вкладки реєстрація на сторінці входу в систему. 

 

 Потім необхідно ввести всі параметри для реєстрації у поля, що 

містяться на відповідній формі, при цьому обов’язкові для заповнення поля 

позначені символом *. Обов’язково необхідно вибрати тип конкурсу в якому 

керівник буде брати участь або вносити анотований звіт: Основний конкурс 

або Конкурс проектів молодих вчених, якщо автор буде брати участь або 

вносити анотований звіт по обох конкурсах можливо обрати обидва 

параметри. Після заповнення всіх необхідних полів необхідно надати згоду 

на обробку персональних даних, для цього потрібно поставити галочку 

навпроти слів «Я приймаю ці Умови» і натиснути кнопку «Реєстрація». 

Приклад заповненої форми для реєстрації наведено на рис. 1.1.3. 
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Рисунок 1.1.3. Заповнена реєстраційна форма. 

 

 Після здійснення вищевказаних дій на вказану Вами електронну пошту 

прийде лист з повідомленням про успішну реєстрацію в системі (приклад на 

рис. 1.1.4.) та буде вказано Ваш логін (ім’я користувача в системі). Також в 

листі буде розміщено посилання за яким можна здійснити вхід в систему для 

встановлення пароля користувача. 

 

Рисунок 1.1.4. Зразок листа з повідомлення про успішну реєстрацію. 

 

 Перейшовши за вказаним посилання Ви опинитесь на сторінці (рис. 

1.1.5.) для першого входу в систему та для встановлення пароля користувача. 
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Для переходу до форми встановлення пароля необхідно на вказаній сторінці 

натиснути кнопку «Вхід». 

 

 

Рисунок 1.1.5. Сторінка переходу для встановлення пароля користувача. 

 Після цього буде здійснено перехід до сторінки профілю користувача 

(рис. 1.1.6.), де необхідно у відповідному текстовому полі вказати пароль за 

допомогою якого буде здійснюватися вхід в систему та повторити введений 

пароль у полі «Підтвердити пароль». Після виконання зазначених дій 

необхідно натиснути на кнопку «Зберегти» у лівому нижньому куті сторінки. 
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Рисунок 1.1.6. Введення пароля на сторінці профілю користувача. 

 

Після збереження пароля можна здійснити вхід до системи вказавши 

відповідний логін і пароль на сторінці входу до системи відповідно до пункту 

1.2. Авторизація користувачів даної Інструкції. 

Зверніть увагу! Якщо користувач вже зареєстрованій в системі для 

участі проекту в певному конкурсі, наприклад в Основному конкурсі, 

повторно реєструватися в системі не потрібно, достатньо зайти у свій 

обліковий запис створений для участі та в полі Вид конкурсу додати інший 

конкурс, у даному прикладі Конкурс молодих вчених. 
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1.2. Авторизація користувачів. 

Для входу до Інформаційної системи «Наука в університетах» 

необхідно на сторінці сайту https://kis.rit.org.ua перейти до форми входу, що 

зображена на рис. 1.2.2, натиснувши на посилання «Вхід» у правому 

верхньому куті сайту (рис 1.2.1) і ввести свій логін, який було надіслано на 

електронну пошту або адресу електронної пошти за допомогою якої 

здійснювалась реєстрація в системі та пароль і натиснути кнопку «Вхід». 

 

Рисунок 1.2.1. Стартове вікно сайту «Наука в університетах» 

 

У разі успішної авторизації в системі (наявності користувача з 

вказаним логіном та відповідність пароля вказаному логіну) відобразиться 

вікно зображене на рис. 1.3.1. тобто сторінка профілю користувача. Для 

подальшої роботи з системою необхідно звернутися до відповідальної особи 

науково-дослідної частини чи іншого структурного підрозділу Вашого 

навчального закладу (наукової установи) відповідальної за роботу в 

інформаційній системі «Наука в університетах» для активації Вашого 

https://kis.rit.org.ua/
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облікового запису як керівника проекту відповідно до пункту 1.4. Активація 

користувачів як керівників проектів цієї інструкції. 

 

 

Рисунок 1.2.2. Сторінка сайту з формою авторизації в системі. 

Для перегляду та за необхідності редагування профілю користувача, 

який авторизований в системі, необхідно натиснути посилання «Мій 

обліковий запис» (рис. 1.3.2.). Відкриється сторінка перегляду профілю 

користувача та вкладка для редагування даних профілю, приклад вказаної 

сторінки показаний на рис. 1.3.1. 



ІС Наука в університетах  Інструкція автора ВНЗ (НУ) 

 
 

10 

1.3. Перегляд та редагування профілю. 

 

Рисунок 1.3.1. Сторінка перегляду даних профілю користувача. 

 

 Для редагування даних профілю користувача необхідно натиснути на 

вкладку «Редагувати» (рис. 1.3.1.). В результаті буде відображено сторінку 

редагування профілю користувача (рис. 1.3.2.). Можливо відредагувати 

електронну адресу користувача, змінити пароль, відредагувати прізвище ім'я 

по батькові (повністю та скорочено) та інші параметри. Після завершення 

редагування інформації необхідно натиснути кнопку «Зберегти» у лівому 

нижньому кутку сторінки (рис. 1.3.2.). 
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Рисунок 1.3.2. Сторінка редагування даних профілю користувача. 

 

 Обов’язкові для заповнення поля позначені символом *. Сторінка змін 

даних профілю містить текстові поля та випадаючі списки, дати можливо 

записати з клавіатури у вказаному форматі (дд.мм.рррр) або за допомогою 

спливаючого календаря (для відображення календаря необхідно клікнути по 

тестовому полі, яке призначене для введення певної дати). 
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1.4. Активація користувачів як керівників проектів. 

 

Після реєстрації керівника в системі, для активації його облікового 

запису (ідентифікації користувача як керівника проекту відповідного 

ВНЗ/НУ), необхідно звернутися до відповідальної особи науково-дослідної 

частини чи іншого структурного підрозділу навчального закладу (наукової 

установи), яка займається супроводом інформаційної системи «Наука в 

університетах». Відповідальній особі необхідно повідомити про те, що 

керівник зареєструвався і потребує активації, а також необхідно повідомити 

Прізвище, ім’я та по-батькові автора, який був зареєстрований в системі. 

Відповідальній особі необхідно авторизуватися в на сайті ІС «Наука в 

університетах» https://kis.mon.gov.ua (https://mon.rit.org.ua) і потім перейти на 

сторінку підтвердження (встановлення відповідної ролі в системі) керівників 

(рис. 1.4.2.) за допомогою головного меню «Конкурс»-«Керівники проектів» 

(приклад на рис.1.4.1.). 

 

Рисунок 1.4.1. Перехід до сторінки активації користувача, як автора 

(керівника) проекту. 

 

На цій сторінці навпроти ПІБ необхідного автора необхідно поставити 

галочку в колонці «Доступ» (рис.1.4.3. примітка «1»), потім натиснути на 

посилання «Виконати дії» (рис.1.4.3. примітка «2») та натиснути на кнопку 

«Надати дозвіл» (рис.1.4.3. примітка «3»). Для скасування доступу виконайте 

https://kis.mon.gov.ua/
https://mon.rit.org.ua/
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аналогічні дії, тільки для застосування натисніть кнопку «Скасувати дозвіл» 

(рис.1.4.3. примітка «4»). У разі успішного надання доступу певному 

користувачу (користувачам) відобразиться вікно зображене на рис.1.4.4. в 

якому відобразиться відповідне повідомлення і навпроти обраних раніше 

авторів (автора) у колонці «Доступ» буде відображено «Так». Після надання 

доступу (активації користувача як автора/ керівника проекту), користувач 

може приступити до процесу внесення авторів та проектів відповідно до 

пункту 2. Робота з проектами даної Інструкції.  

 

Рисунок 1.4.2. Сторінка активації облікового запису користувача, як автора 

(керівника) проекту. 
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Рисунок 1.4.3. Процес активації облікового запису користувача, як автора 

(керівника) проекту. 

 

Рисунок 1.4.4. Повідомлення про успішну активацію користувача, як автора 

(керівника) проекту. 

 



ІС Наука в університетах  Інструкція автора ВНЗ (НУ) 

 
 

15 

1.5. Відновлення втраченого (забутого) пароля. 

У разі введення невірного логіна чи пароля користувача, виводиться 

повідомлення про некоректність введених параметрів доступу (приклад на 

рис.1.5.1.). Для отримання нового пароля необхідно натиснути на посилання 

для відновлення для відновлення пароля міститься під головним меню поряд 

з повідомленням про некоректність введених параметрів доступу, пункт 

«Забули пароль?» (рис. 1.5.1. примітка «1»). 

 
 

Рисунок 1.5.1. Повідомлення системи про невірно введений логін або 

пароль користувача. 

 

Після натиснення на вказане посилання відображається форма 

відновлення пароля, яка зображена на рис. 1.5.2., для відновлення пароля 

необхідно вказати адресу електронної пошти, яка вказана в профілі 

користувача для якого буде здійснено процедуру відновлення пароля. Після 

введення електронної пошти необхідно натиснути на кнопку «Надіслати». 

Вказівки щодо скидання паролю будуть надіслані на зареєстровану вами 

адресу електронної пошти. Якщо після декількох спроб відновлення пароля, 



ІС Наука в університетах  Інструкція автора ВНЗ (НУ) 

 
 

16 

новий пароль було не отримано, необхідно звернутися до адміністратора 

системи за допомогою функції «Зворотній зв’язок». Роботу з функцією 

«Зворотній зв’язок» описано у відповідному розділі даної інструкції, який 

називається 4. Пункт «Зворотній зв’язок веб-сайту» головного меню. 

 
 

Рисунок 1.5.2. Форма відновлення пароля користувача. 
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2. Робота з проектами. 

Відповідно до Закону України Про наукову і науково-технічну 

діяльність від 26.11.2015 № 848-VIII, постанови Кабінету Міністрів України 

від 25 серпня 2004 р. N 1084 Про затвердження Порядку формування 

виконання замовлення на проведення фундаментальних наукових 

досліджень, прикладних наукових досліджень та виконання науково-

технічних (експериментальних) розробок за рахунок коштів державного 

бюджету, положення про проведення конкурсного відбору Міністерством 

освіти і науки України наукових проектів, які виконуються підвідомчими 

вищими навчальними закладами III-IV рівнів акредитації та науковими 

установами Міністерства за рахунок коштів загального фонду державного 

бюджету затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 

01.06.2006 № 423 зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 10 

листопада 2006 р. за № 1196/13070, щорічно проводиться конкурсний відбір 

наукових проектів фундаментальних досліджень, прикладних досліджень, 

науково-технічних (експериментальних) розробок за участю вищих 

навчальних закладів та наукових установ за допомогою інформаційної 

системи «Наука в університетах». Далі наведено детальну інструкцію по 

роботі з системою щодо внесення даних для основного конкурсу проектів. 

 

2.1. Довідник авторів (перегляд та додання авторів). 

 

Робота по внесенню проектів починається з внесення авторів, тому 

необхідно ретельно перевірити довідник авторів перед створенням проектів. 

Перейти до довідника авторів можна наступним чином - в головному меню 

обрати тип конкурсу «Основний конкурс» або «Конкурс проектів мол. 

вчених» та у випадаючому списку натиснути на посилання «Автори», як на 

рисунку 2.1.1. Після переходу до довідника авторів буде відображена 

відповідна сторінка сайту, приклад на рисунку 2.1.2. 
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Рисунок 2.1.1. Перехід до сторінки з переліком авторів проектів. 

 
Рисунок 2.1.2. Вигляд довідника авторів проектів та посилання для 

додання автора на сторінці авторів проектів. 

 

 Для внесення даних щодо інших виконавців проектів на сторінці 

авторів проектів необхідно натиснути на посилання «Додати автора», як 

зображено на рис. 2.1.2. Далі відбудеться перехід до форми додання авторів, 

На якій необхідно заповнити всі обов’язкові поля, як позначені символом *, 

потім необхідно уважно перевірити введені дані так натиснути кнопку 

«Надіслати», яка міститься у лівому нижньому куті форми. Приклад 

заповненої форми для додання нового автора в довідник зображено на рис. 

2.1.3. 
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Рисунок 2.1.3. Заповнена форма додання автора проекту. 

 

 Після натиснення на кнопку «Надіслати» при успішному збереженні 

автора в системі, буде відображене відповідне вікно (приклад на рис. 2.1.4.). 

 

Рисунок 2.1.4. Сторінка з повідомленням про успішно доданого автора. 

 

 Перейшовши знову до довідника авторів можна переконатись, що дані 

про автора справді додані до системи, внесений автор відображаються у 

переліку авторів довідника (приклад на рис. 2.1.5.). На сторінці з переліком 
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авторів містяться всі внесені керівником автори проектів, при цьому для 

кожного відображається ПІБ автора, тип автора, посилання для перегляду 

внесених даних конкретного автора, яке має назву «Переглянути» (примітка 

«1» на рис. 2.1.5.) та посилання для редагування даних певного автора 

проекту, яке має назву «Редагувати» (примітка «2» на рис. 2.1.5.). Приклад 

сторінки перегляду даних внесеного в систему автора зображено на рис. 

2.1.6., а  сторінки редагування даних автора зображено на рис. 2.1.7. 

 

Рисунок 2.1.5. Сторінка довідника авторів з відображеним доданим 

новим автором. 

 

Рисунок 2.1.6. Сторінка перегляду даних автора. 
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Рисунок 2.1.6. Сторінка редагування даних автора. 

 

 Необхідно аналогічним чином додати в довідник авторів, всіх авторів 

проекту та після цього переходити до процедури створення проекту, яка 

описана в підрозділі 2.2. Перелік проектів (внесення проектів, перегляд, 

редагування та друк) цієї Інструкції. 

Зверніть увагу! Користувачі не мають доступу до видалення авторів 

для збереження цілісності бази даних системи. Всіх авторів, яких було 

помилково внесено і які не використовуються в записах з проектами буде 

автоматично видалено перед початком другого етапу конкурсу! 
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2.2. Перелік проектів (внесення проектів, перегляд, редагування та 

друк). 

Для перегляду переліку проектів та здійснення певних змін необхідно у 

головному меню обрати тип конкурсу «Основний конкурс» або «Конкурс 

проектів мол. вчених» та у випадаючому списку обрати пункт «Проекти», на 

рисунку 2.2.1. показано приклад переходу до переліку проектів. У разі якщо 

перелік проектів певного року не містить жодного проекту буде відображено 

вікно показане на рис. 2.2.2. Після внесення проектів відобразиться сторінка з 

переліком проектів (рис. 2.2.3.). 

 

 
Рисунок 2.2.1. Перехід до сторінки з переліком проектів. 

 
Рисунок 2.2.2. Вигляд сторінки з переліком проектів без внесених проектів. 

 

 На сторінці з переліком проектів міститься посилання для додання 

нового проекту, яке має назву «Створити проект»(рис. 2.2.2.). Після переходу 

за вказаним посиланням відобразиться сторінка додання проекту з 

незаповненими полями (приклад на рис. 2.2.3.). 
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Особливості внесення проектів основного конкурсу 

 

Зверніть увагу! Для відображення всіх елементів форми наступні поля є 

обов'язковими: «Тип проекту» та «Категорія роботи»! Також необхідно 

звернути Вашу увагу на те, що пункти 10.7-10.10 відрізняються (рис. 2.2.16-а, 

2.2.16-б) для проектів в залежності від типу проекту «Дослідження» чи 

«Науково-технічна (експериментальна) розробка», а для типу проекту 

«Науково-технічна (експериментальна) розробка» розділ 10 містить 14 

пунктів (рис. 2.2.16-б). 

 !!! Увага. Перед створенням проектів перевірте перелік авторів та за 

необхідності доповніть довідник авторів відповідно до встановленої 

процедури (пункт 2.1. даної Інструкції). 

 При заповненні форми проекту особливу увагу зверніть на підказки-

приклади під відповідними полями, які Ви заповнюєте. В прикладах показано 

як необхідно оформляти відомості для підкреслення авторів при друку PDF-

файлу, як формувати відповідні відомості для того, щоб вони відобразились у 

формі таблиці та інше. Також зверніть увагу на те, що якщо були внесені 

зміни в довідник авторів проектів, то в проекті, де задіяні відредаговані 

автори, зміни відобразяться лише після того, як проект буде перезбережено! 

Всі обов’язкові для заповнення поля при внесенні даних проекту позначені 

символом *. 

Будьте особливо уважні при введенні даних в поля, на основі яких 

будуються таблиці і підкреслюються автори в PDF-файлі проекту. Якщо в 

полі відсутній хоча б однин парний символ "><" або є зайві перенесення 

рядків, то автоматичне форматування не буде коректним. Користуйтеся 

прикладами, наведеними під відповідними полями! 

Якщо при формуванні PDF-файлу проекту для друку користувач 

бачить, що в ньому виникло некоректне перенесення даних, потрібно 

відкоригувати відповідні поля проекту (наприклад, застосувати скорочення 
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даних поля "очікувані результати етапу" для зменшення його розміру або 

додати абзаци для його збільшення). 

В окремих випадках (наявність складних формул, графіків, некоректне 

форматування в згенерованому системою пдф-файлі та ін.) проект може бути 

роздрукований з прикріпленого файлу, на основі якого заповнювалась форма 

проекту, але лише у випадку повної відповідності його форматування 

еталонному PDF-документу, який генерує Система! Крім того, у верхньому 

лівому кутку обов'язково повинен бути такий же номер, як у PDF-документі з 

Системи. 

 

 

Рисунок 2.2.3. Незаповнена форма наукового проекту (частина форми). 
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 При внесенні даних проекту спочатку необхідно обрати з випадаючого 

списку обрати тип проекту, потім категорію роботи (будьте уважні, якщо 

обрано тип проекту «Науково-технічна (експериментальна) розробка», 

то категорія проекту завжди має бути прикладна!), обираєте секцію, потім 

кількість наукових напрямів секції, якщо Ви оберете число 1, то випадаючі 

списки пунктів 2.1-2.3 будуть неактивні. Далі в залежності від кількості 

обраних напрямів секції обираєте відповідні параметри у випадаючих 

списках пунктів 1.1-1.3 та за необхідності 2.1-2.3., приклад заповнення на 

рис.2.2.4. 

 
Рисунок 2.2.4. Заповнення даних наукового проекту (частина форми). 

 

 Далі у відповідне поле вносите повну назву проекту, поле 

«Організація-виконавець» заблоковане, в нього дані автоматично 

переносяться з профілю автора який заповнює проект, вноситься повна 

адреса організації-виконавця. Потім вносяться дані щодо авторів проекту: 

дані щодо керівника автоматично переносяться з профілю автора який 

заповнює проект, тому це поле заблоковане для внесення чи редагування, 

далі необхідно внести скорочене ПІБ керівника проекту і обираєте 
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відповідального виконавця з випадаючого списку, дані в якому опиняються з 

довідника авторів (приклад на рис.2.2.5.). 

 
Рисунок 2.2.5. Заповнення даних наукового проекту (частина форми). 

 

 Далі за необхідності можливо заповнити дані щодо погодження 

проекту на вченій або науково-технічній раді, надрукувавши номер та дату 

протоколу рішення з погодженням проекту (рис. 2.2.6.). 
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Рисунок 2.2.6. Заповнення даних наукового проекту (частина форми). 

 Обираєте з випадаючого списку кількість років, які триватиме проект, 

можливі доступні значення 1, 2, 3 та вносите дати початку та закінчення 

роботи над проектом. Вносите орієнтовний обсяг фінансування по проекту та 

в залежності від раніше обраної кількості років вносите фінансування за 

кожен етап (аналогічно кількості років може бути 1, 2 або 3 етапи), приклад 

заповнення на рис.2.2.6. 

 Далі заповнюєте інші розділи відповідними даними, враховуючи 

підказки під відповідними полями. Заголовки над текстовими полями, які 

описують значення цих полів у самі текстові поля перед текстом, що буде 

вноситись друкувати не потрібно. Приклад заповнення розділів 1-12 

відображено на рисунках 2.2.7.-2.2.18. 
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Рисунок 2.2.7. Приклад заповнення розділу 1. Анотація. 

 
Рисунок 2.2.8. Приклад заповнення розділу 2. Проблематика дослідження. 

 
Рисунок 2.2.9. Приклад заповнення розділу 3. Стан досліджень проблеми і 

тематики. 
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Рисунок 2.2.10. Приклад заповнення розділу 4. Мета, основні завдання та їх 

актуальність. 

 
Рисунок 2.2.11. Приклад заповнення розділу 5. Підхід, методи, засоби та 

особливості досліджень. 

 
Рисунок 2.2.12. Приклад заповнення розділу 6. Очікувані результати 

виконання проекту та їх наукова новизна. 
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Рисунок 2.2.13. Приклад заповнення розділу 7. Практична цінність для 

економіки та суспільства. 
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Рисунок 2.2.14. Приклад заповнення розділу 8. Фінансове обґрунтування 

витрат для виконання проекту. 

 

 
Рисунок 2.2.15. Приклад заповнення розділу 9. Наукометричні показники 

авторів проекту. 



ІС Наука в університетах  Інструкція автора ВНЗ (НУ) 

 
 

32 

 

 
Рисунок 2.2.16. Приклад заповнення розділу 10. Науковий доробок та досвід 

авторів проекту. 
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Рисунок 2.2.16-а. Приклад заповнення розділу 10. Науковий доробок та 

досвід авторів проекту (продовження для типу проекту «Дослідження»). 
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Рисунок 2.2.16-б. Приклад заповнення розділу 10. Науковий доробок та 

досвід авторів проекту (продовження для типу проекту «Науково-технічна 

(експериментальна) розробка»). 

 

 
Рисунок 2.2.17. Приклад заповнення розділу 11. Очікувані результати за 

тематикою проекту. 

 
Рисунок 2.2.18. Приклад заповнення розділу 12. Етапи виконання проекту. 
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 Після заповнення розділів 1-12 вказуєте кількісні показники щодо 

виконавців проекту та в полі «Основні виконавці (автори) проекту* (з 

оплатою в межах запиту)» обираєте всіх виконавців проекту. Дані в це поле 

вибираються з довідника авторів. Для вибору декількох виконавців одразу в 

цьому полі натискаєте на клавіатурі кнопку «Ctrl» і одночасно лівою 

кнопкою мишки клікаєте про авторам, які необхідно обрати (приклад на 

рис.2.2.19.). 

 
Рисунок 2.2.19. Приклад заповнення розділу 13. Виконавці проекту. 

 

 У самому кінці після внесення всіх даних у відповідні поля потрібно 

прикріпити файли з необхідними документами, що зображено на рис. 2.2.20.  
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Рисунок 2.2.20. Частина форми додання проекту де необхідно прикріпити 

відповідні документи. 

 

 Після заповнення всіх обов’язкових полів форми та прикріплення 

необхідний файлів натисніть кнопку «Надіслати» і лівому нижньому куті 

сторінки. При успішному доданні проекту буде відображено вікно, 

зображене на рис. 2.2.21 та в переліку проектів відобразиться внесений 

проект (рис. 2.2.22). 
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Особливості внесення проектів конкурсу молодих 

вчених 

 

 !!! Увага. Перед створенням проектів перевірте перелік авторів та за 

необхідності доповніть довідник авторів відповідно до встановленої 

процедури (пункт 2.1. даної Інструкції). 

 При заповненні форми проекту особливу увагу зверніть на підказки-

приклади під відповідними полями, які Ви заповнюєте. В прикладах показано 

як необхідно оформляти відомості для підкреслення авторів при друку PDF-

файлу, як формувати відповідні відомості для того, щоб вони відобразились у 

формі таблиці та інше. Також зверніть увагу на те, що якщо були внесені 

зміни в довідник авторів проектів, то в проекті, де задіяні відредаговані 

автори, зміни відобразяться лише після того, як проект буде перезбережено! 

Всі обов’язкові для заповнення поля при внесенні даних проекту позначені 

символом *. 

Будьте особливо уважні при введенні даних в поля, на основі яких 

будуються таблиці і підкреслюються автори в PDF-файлі проекту. Якщо в 

полі відсутній хоча б однин парний символ "><" або є зайві перенесення 

рядків, то автоматичне форматування не буде коректним. Користуйтеся 

прикладами, наведеними під відповідними полями! 

Якщо при формуванні PDF-файлу проекту для друку користувач 

бачить, що в ньому виникло некоректне перенесення даних, потрібно 

відкоригувати відповідні поля проекту (наприклад, застосувати скорочення 

даних поля "очікувані результати етапу" для зменшення його розміру або 

додати абзаци для його збільшення). 

В окремих випадках (наявність складних формул, графіків, некоректне 

форматування в згенерованому системою пдф-файлі та ін.) проект може бути 

роздрукований з прикріпленого файлу, на основі якого заповнювалась форма 

проекту, але лише у випадку повної відповідності його форматування 

еталонному PDF-документу, який генерує Система! Крім того, у верхньому 
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лівому кутку обов'язково повинен бути такий же номер, як у PDF-документі з 

Системи. 

 

 

Рисунок 2.2.3м. Незаповнена форма наукового проекту (частина форми). 

 При внесенні даних проекту спочатку необхідно обрати з випадаючого 

списку обрати тип проекту, потім обираєте секцію, потім кількість наукових 

напрямів секції, якщо Ви оберете число 1, то випадаючий список пункту 

«Назва 2-го наук. напряму секції» буде неактивний. Далі в залежності від 

обраного типу проекту обираєте пункт «Назва пріоритетного напряму 

розвитку науки і техніки згідно з Законом України "Про пріоритетні напрями 

розвитку науки і техніки"» або «Назва пріоритетного тематичного напряму, 

що співпадає з назвою секції за фаховим напрямом». 

 Далі у відповідне поле вносите повну назву проекту, поле 

«Організація-виконавець» заблоковане, в нього дані автоматично 

переносяться з профілю автора який заповнює проект, вноситься повна 

адреса організації-виконавця. Потім вносяться дані щодо авторів проекту: 

дані щодо керівника автоматично переносяться з профілю автора який 

заповнює проект, тому це поле заблоковане для внесення чи редагування, 
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далі необхідно внести скорочене ПІБ керівника проекту, обираєте 

співкерівника проекту (у разі наявності такого) і обираєте відповідального 

виконавця з випадаючого списку, дані в якому опиняються з довідника 

авторів (приклад на рис.2.2.4м.). 

 
Рисунок 2.2.4м. Заповнення даних наукового проекту (частина форми). 

 

 Далі за необхідності можливо заповнити дані щодо погодження 

проекту на вченій або науково-технічній раді, надрукувавши номер та дату 

протоколу рішення з погодженням проекту (рис. 2.2.5м.). 
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Рисунок 2.2.5м. Заповнення даних наукового проекту (частина форми). 

 Обираєте з випадаючого списку кількість років, які триватиме проект, 

можливі доступні значення 1, 2, 3, 4 та вносите дати початку та закінчення 

роботи над проектом. Вносите орієнтовний обсяг фінансування по проекту та 
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в залежності від раніше обраної кількості років вносите фінансування за 

кожен етап (аналогічно може бути 1, 2 або 3 етапи), приклад заповнення на 

рис.2.2.5м. 

 Далі заповнюєте інші розділи відповідними даними, враховуючи 

підказки під відповідними полями. Заголовки над текстовими полями, які 

описують значення цих полів у самі текстові поля перед текстом, що буде 

вноситись друкувати не потрібно. Приклад заповнення розділів 1-12 

відображено на рисунках 2.2.6м.-2.2.18м. 

 
Рисунок 2.2.6м. Приклад заповнення розділу 1. Анотація. 

 
Рисунок 2.2.7м. Приклад заповнення розділу 2. Проблематика дослідження. 
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Рисунок 2.2.8м. Приклад заповнення розділу 3. Стан досліджень і розробок за 

тематикою. 

 
Рисунок 2.2.9м. Приклад заповнення розділу 4. Мета, основні завдання та їх 

актуальність. 

 
Рисунок 2.2.10м. Приклад заповнення розділу 5. Підхід, методи, засоби та 

особливості досліджень і розробок за проектом. 
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Рисунок 2.2.11м. Приклад заповнення розділу 6. Очікувані результати 

виконання проекту та їх наукова новизна. 

 

 

 
Рисунок 2.2.12м. Приклад заповнення розділу 7. Практична цінність для 

економіки та суспільства. 
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Рисунок 2.2.13м. Приклад заповнення розділу 8. Фінансове обґрунтування 

витрат для виконання проекту. 
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Рисунок 2.2.14м. Приклад заповнення розділу 9. Доробок та досвід авторів 

проекту. 
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Рисунок 2.2.15м. Приклад заповнення розділу 10. Очікувані результати. 

 
Рисунок 2.2.16м. Приклад заповнення розділу 11. Етапи виконання проекту. 

 

 Після заповнення розділів 1-11 вказуєте кількісні показники щодо 

виконавців проекту та в полі «Основні виконавці (автори) проекту* (з 

оплатою в межах запиту)» обираєте всіх виконавців проекту. Дані в це поле 

вибираються з довідника авторів. Для вибору декількох виконавців одразу в 

цьому полі натискаєте на клавіатурі кнопку «Ctrl» і одночасно лівою 

кнопкою мишки клікаєте про авторам, які необхідно обрати або просто по 

черзі вибираючи необхідних авторів у випадаючому списку, після цього, за 

необхідності, обираєте наукового консультанта проекту (приклад на 

рис.2.2.17м.). 
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Рисунок 2.2.17м. Приклад заповнення розділу 12. Виконавці проекту. 

 

 У самому кінці після внесення всіх даних у відповідні поля потрібно 

прикріпити файли з необхідними документами, що зображено на рис. 

2.2.18м.  

 
Рисунок 2.2.18м. Частина форми додання проекту конкурсу молодих вчених 

де необхідно прикріпити відповідні документи. 
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 Після заповнення всіх обов’язкових полів форми та прикріплення 

необхідний файлів натисніть кнопку «Надіслати» і лівому нижньому куті 

сторінки. При успішному доданні проекту буде відображено вікно, 

зображене на рис. 2.2.21 та в переліку проектів відобразиться внесений 

проект (рис. 2.2.22). 

 

 

Рисунок 2.2.21. Вікно з повідомлення про збереження проекту. 

 

Рисунок 2.2.22. Перелік проектів з записом створеного проекту. 

 

 На сторінці з переліком проектів містяться всі внесені автором проекти, 

при цьому для кожного назва проекту (примітка «1» на рис. 2.2.22.), тип 

проекту, категорія роботи (прикладна, фундаментальна) та посилання для 

перегляду внесеного проекту, яке має назву «Перегляд» (примітка «2» на рис. 

2.2.22.), посилання для видалення внесеного проекту (застосовується для 
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помилково створених дублів проектів), яке має назву «Видалити» 

(примітка «3» на рис. 2.2.22.), посилання для редагування внесеного проекту, 

яке має назву «Редагування» (примітка «4» на рис. 2.2.22.) та посилання для 

генерації PDF-файлу для внесеного проекту, котрий можна зберегти або 

роздрукувати, яке має назву «Друк» (примітка «5» на рис. 2.2.22.). 

 При натисненні на посилання «Переглянути» відобразиться сторінка з 

всіма внесеними даними по проекту доступними для перегляду, приклад 

сторінки зображено на рис. 2.2.23. Також на цій сторінці існує можливість 

швидкого переходу в режим редагування проекту за допомогою вкладки 

«Редагувати» (рис. 2.2.24). 

 

Рисунок 2.2.23. Сторінка перегляду внесеного проекту. 

 Натиснувши на посилання для редагування проекту на сторінці з 

переліком проектів (примітка «3» на рис. 2.2.22.) або на посилання для 

редагування при перегляді конкретного проекту (рис. 2.2.23.) відобразиться 
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сторінка зображена на рис. 2.2.24. Після внесення необхідних змін, для їх 

збереження необхідно натиснути кнопку «Зберегти» , що 

міститься в лівому нижньому куті сторінки. 

 

Рисунок 2.2.24. Сторінка редагування внесеного проекту. 

 

Після натиснення на посилання «Друк» згенерується PDF-файл, який 

можна одразу роздрукувати або зберегти і роздрукувати пізніше. 

Роздрукований файл необхідно підписати у відповідальних осіб та надіслати 

разом з іншими документами поштою до департаменту науково-технічного 

розвитку. Приклад згенерованого PDF-файлу зображено на рис .2.2.25. 

Також зверніть увагу на те, що в системі встановлено обмеження на 

введення проектів- один керівник може ввести тільки один проект в систему, 

при спробі внесення декількох проектів система відобразить повідомлення 

про можливість внесення тільки одного проекту «Ви вже внесли проект в 

систему. Дозволено не більше одного проекту на одного керівника проекту.», 

приклад сторінки з вказаним повідомленням зображено на рис. 2.2.26. 
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Рисунок 2.2.25 Приклад згенерованого PDF-файлу проекту. 

 

Рисунок 2.2.26 Повідомлення про неможливість внесення більше одного 

проекту.  
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2.3. Експертиза проектів внутрішнього конкурсу. 

 

 Для відображення результатів внутрішнього конкурсу, співробітникам 

відповідальним за супровід ІС «Наука в університетах» ВНЗ/НУ/ДП 

необхідно в системі (https://kis.mon.gov.ua) у головному меню обрати 

«Конкурс»->«Експертиза проектів», як показано на рис. 2.3.1. Буде здійснено 

перехід на сторінку «Результати експертизи проектів, поданих на перший 

етап конкурсу» (рис. 2.3.2.). 

 

Рисунок 2.3.1 Перехід до внесення результатів конкурсу за допомогою 

головного меню системи. 

 

 

Рисунок 2.3.2 Сторінка внесення результатів першого етапу конкурсу. 

https://kis.mon.gov.ua/


ІС Наука в університетах  Інструкція автора ВНЗ (НУ) 

 
 

53 

 Для кожного проекту, що відображається у переліку необхідно у 

випадаючому списку (примітка «3» на рис. 2.3.2.) обрати «Допущений» чи 

«Не допущений» проект до наступного етапу. «Допущений» означає що 

проект пройшов внутрішній конкурс і допущений до наступного етапу 

конкурсу, також обов’язково необхідно в текстовому полі «Коментар» 

(примітка «2» на рис. 2.3.2.) вказати коментарі експертів. Також необхідно 

прикріпити витяг з протоколу, яким було прийняте рішення щодо проекту та 

експертний висновок (примітка «4» на рис. 2.3.2.), для того щоб прикріпити 

файл, необхідно натиснути «Вибрати файл» і обрати файл на комп’ютері для 

завантаження, після того як з’явиться назва файлу біля кнопки «Вибрати 

файл» натисніть кнопку «Завантажити» навпроти відповідного файлу 

(примітка «5» на рис. 2.3.2.). Після внесення вказаних вище даних необхідно 

зберегти зміни натиснувши кнопку «Зберегти» у лівому нижньому куті 

сторінки. 

 Додатково: Співробітники науково-дослідних частин ВНЗ/НУ/ДП 

можуть перевірити правильність заповнення проекту та оформлення PDF-

файлу натиснувши на відповідну піктограму  навпроти проекту (примітка 

«1» на рис. 2.3.2.). 
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3. Звітування. Внесення анотованих звітів. 

3.1. Внесення виконавців проектів анотованих звітів. 

Робота по внесенню даних анотованих звітів починається з внесення 

виконавців проектів, тому необхідно ретельно перевірити довідник 

виконавців перед створенням анотованих звітів. Перейти до довідника 

виконавців можна наступним чином - в головному меню обрати тип 

конкурсу «Основний конкурс» або «Конкурс проектів мол. вчених» та у 

випадаючому списку натиснути на посилання «Виконавці проектів до 

анотованих звітів», як на рисунку 3.1.1. Після переходу до довідника 

виконавців буде відображена відповідна сторінка сайту, приклад на рисунку 

3.1.2. 

 
Рисунок 3.1.1. Перехід до сторінки з переліком виконавців проектів. 

 
Рисунок 3.1.2. Вигляд довідника виконавців проектів та посилання для 

додання виконавця на сторінці виконавців проектів. 
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 Для внесення даних щодо інших виконавців проектів на сторінці 

виконавців проектів необхідно натиснути на посилання «Створити», як 

зображено на рис. 3.1.2. Далі відбудеться перехід до форми додання 

виконавців, на якій необхідно заповнити всі обов’язкові поля, як позначені 

символом *, потім необхідно уважно перевірити введені дані так натиснути 

кнопку «Надіслати», яка міститься у лівому нижньому куті форми. Приклад 

заповненої форми для додання нового виконавця в довідник зображено на 

рис. 3.1.3. 

 

 

Рисунок 3.1.3. Заповнена форма додання виконавця проекту. 
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 Після натиснення на кнопку «Надіслати» при успішному збереженні 

виконавця в системі, буде відображене відповідне вікно (приклад на рис. 

3.1.4.). 

 

Рисунок 3.1.4. Сторінка з повідомленням про успішно доданого 

виконавця. 

 

 Перейшовши знову до довідника виконавців можна переконатись, що 

дані про виконавця справді додані до системи, внесений виконавець проекту 

відображається у переліку виконавців довідника (приклад на рис. 3.1.5.). На 

сторінці з переліком виконавців містяться всі внесені керівником виконавці 

проектів, при цьому для кожного відображається ПІБ, тип, посилання для 

перегляду внесених даних конкретного виконавця, яке має назву 

«Переглянути» (примітка «1» на рис. 3.1.5.) та посилання для редагування 

даних певного виконавця проекту, яке має назву «Редагувати» (примітка «2» 

на рис. 3.1.5.). Приклад сторінки перегляду даних внесеного в систему 

виконавця зображено на рис. 3.1.6., а сторінки редагування даних виконавця 

зображено на рис. 3.1.7. 
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Рисунок 3.1.5. Сторінка довідника виконавців з відображеним доданим 

новим виконавцем. 

 

Рисунок 3.1.6. Сторінка перегляду даних виконавця. 
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Рисунок 3.1.6. Сторінка редагування даних автора. 

 

 Необхідно аналогічним чином додати в довідник виконавців, всіх 

виконавців проектів звіту та після цього переходити до процедури створення 

звіту, яка описана в підрозділах 3.2.-3.4. цієї Інструкції. 

Зверніть увагу! Користувачі не мають доступу до видалення виконавців 

для збереження цілісності бази даних системи. Всіх керівників, яких було 

помилково внесено і які не використовуються в записах з проектами буде 

автоматично видалено! 
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3.2. Внесення анотованих звітів проміжних науково-дослідних робіт 

основного конкурсу. 

Для перегляду переліку анотованих звітів проміжних робіт основного 

конкурсу та здійснення певних змін необхідно у головному меню обрати тип 

конкурсу «Основний конкурс» та у випадаючому списку обрати пункт 

«Анотовані звіти проміжних науково-дослідних робіт», на рисунку 3.2.1. 

показано приклад переходу до переліку анотованих звітів проміжних робіт 

основного конкурсу. У разі якщо перелік анотованих звітів проміжних робіт 

основного конкурсу певного року не містить жодного звіту буде відображено 

вікно показане на рис. 3.2.2. Після внесення звітів відобразиться сторінка з 

переліком звітів (рис. 3.2.3.). 

 
Рисунок 3.2.1. Перехід до сторінки з переліком звітів. 

 
Рисунок 3.2.2. Вигляд сторінки з переліком звітів без внесених звітів. 

 

 На сторінці з переліком звітів міститься посилання для додання нового 

звіту, яке має назву «Створити звіт»(рис. 3.2.2.). Після переходу за вказаним 
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посиланням відобразиться сторінка додання звіту з незаповненими полями 

(приклад на рис. 3.2.3.). 

 !!! Увага. Перед створенням проектів перевірте перелік авторів та за 

необхідності доповніть довідник виконавців проектів відповідно до 

встановленої процедури (пункт 3.1. даної Інструкції). 

Зверніть увагу на те, що якщо були внесені зміни в довідник 

виконавців проекту, то в звіті, де задіяні відредаговані виконавці, зміни 

відобразяться лише після того, як звіт буде перезбережено! Всі обов’язкові 

для заповнення поля при внесенні даних звіту позначені символом *. 

 

 

Рисунок 3.2.3. Незаповнена форма анотованого звіту (частина форми). 

 При внесенні даних звіту спочатку необхідно обрати з випадаючого 

списку обрати рік звіту (2017р.) (примітка «1» на рис. 3.2.3.), потім із 

випадаючого списку оберіть назву Вашого проекту (примітка «2» на рис. 

3.2.3.), слід звернути Вашу увагу на те, що деякі поля звіту заповнюються 
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автоматично на підставі даних, котрі вже містяться в системі, такі поля 

містять відповідний надпис/попередження (примітка «3» на рис. 3.2.3.), деякі 

поля форми за замовчуванням згорнуті/приховані (примітка «4» на рис. 

3.2.3.), для того щоб відобразити дані та поля у згорнутій області необхідно 

клікнути по ній кнопкою миші. 

Після вибору проекту автоматично відобразяться основні дані проекту 

(Інформація по проекту) та заповниться поле категорія роботи (рис. 3.2.4). 

 

Рисунок 3.2.4. Автоматично заповнені поля анотованого звіту (частина 

форми). 

 

Далі обираєте секцію, потім кількість наукових напрямів секції, якщо Ви 

оберете число 1, то випадаючі списки пунктів 2.1-2.3 будуть неактивні. Далі 

в залежності від кількості обраних напрямів секції обираєте відповідні 

параметри у випадаючих списках пунктів 1.1-1.3 та за необхідності 2.1-2.3., 

приклад заповнення на рис. 3.2.5. 
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Рисунок 3.2.5. Заповнення даних анотованого звіту (частина форми). 

 

 Далі поле керівник проекту, яке заповнюється автоматично на підставі 

даних профіля керівника в системі, заповнюєте числові поля Номер 

державної реєстрації НДР, поле «Назва закладу вищої освіти або наукової 

установи» заблоковане, в нього дані автоматично переносяться з профілю 

керівника який заповнює звіт. Потім вносяться дані щодо Прізвища та 

ініціалів та посади відповідального установи за науку, що далі будуть 

відображатися у PDF-файлі, потім заповнюються терміни виконання звітного 

етапу проекту (приклад на рис. 3.2.6.). 

 Наступне поле «Обсяг коштів виділених на виконання етапу НДР» 

формується автоматично із системи. Потім необхідно заповнити розділ 

«Короткий зміст запиту» заповнивши текстову поля «Предмет дослідження», 

«Об'єкт дослідження», «Мета науково-дослідної роботи», «Основні завдання, 

задачі чи проблеми, які необхідно було вирішити для досягнення мети», поле 

«Відхилення від запланованого календарного плану НДР, коригування 

завдань, проблем та результатів, викладених у запиті» не обов’язкове для 

заповнення (приклад на рис. 3.2.7.). 
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Рисунок 3.2.6. Заповнення даних анотованого звіту (частина форми). 

 
Рисунок 3.2.7. Заповнення даних анотованого звіту (частина форми). 
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Рисунок 3.2.8. Заповнення даних наукового проекту (частина форми). 

 

 Після короткого змісту запиту заповнюються поля «Результати 

виконання попереднього етапу (за наявності)» - не обов’язкове поле, 

«Використані методи наукових досліджень, методики, обладнання, ідей та 

гіпотез реалізовані при виконанні НДР», «Назва етапу згідно з ТЗ», 

«Заплановані результати етапу», «Отримані результати етапу» (приклад на 

рис. 3.2.8.). 

 Далі заповнюєте інші розділи відповідними даними, враховуючи 

підказки під відповідними полями. Заголовки над текстовими полями, які 

описують значення цих полів у самі текстові поля перед текстом, що буде 

вноситись друкувати не потрібно. Приклад заповнення розділів 11-17 

відображено на рисунках 3.2.9.- 3.2.16. 
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Рисунок 3.2.9. Інтерфейс заповнення розділів 11-12. 

 
Рисунок 3.2.10. Інтерфейс заповнення розділів 13-14. 

 

 У розділі 15 необхідно заповнити цифрові поля, де це необхідно, та із 

випадаючого списку обрати всіх виконавців проекту (виконавці мають бути 

внесені в довіднику у відповідному модулі), зверніть увагу, для того щоб 
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внесена до переліку виконавців у довіднику виконавців особа відображалась 

у випадаючому списку «Перелік виконавців НДР» розділу 15, необхідно 

щоб у вказаного виконавця був встановлений тип «Основний виконавець 

проекту». 

 
Рисунок 3.2.11. Інтерфейс заповнення розділу 15 (підрозділ 15.1.). 

 
Рисунок 3.2.12. Інтерфейс заповнення розділу 15 (підрозділ 15.2.). 
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Рисунок 3.2.13. Інтерфейс заповнення розділу 15 (підрозділ 15.3.). 

 

 
Рисунок 3.2.14. Інтерфейс заповнення розділу 15 (підрозділ 15.4.) та перелік 

виконавців проекту. 
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Рисунок 3.2.15. Інтерфейс заповнення розділу 16. 

 

 

 У самому кінці необхідно внести дані рішення вченої ради та після 

внесення всіх даних у відповідні поля потрібно прикріпити файли з 

необхідними документами, що зображено на рис. 3.2.16. 

 
Рисунок 3.2.16. Частина форми формування звіту де необхідно прикріпити 

відповідні документи. 

 

 Після заповнення всіх обов’язкових полів форми та прикріплення 

необхідний файлів натисніть кнопку «Надіслати» і лівому нижньому куті 
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сторінки. При успішному доданні звіту буде відображено вікно, зображене на 

рис. 3.2.17 та в переліку проектів відобразиться внесений проект (рис. 3.2.18). 

 

Рисунок 3.2.17. Повідомлення про успішно збережений анотований звіт. 

 
Рисунок 3.2.18. Відображення назви проекту анотованого звіту після 

внесення. 

На сторінці з переліком звітів містяться всі внесені керівником звіти, 

при цьому для кожного назва проекту (примітка «1» на рис. 3.2.18.), категорія 

роботи (прикладна, фундаментальна) » (примітка «2» на рис. 3.2.18.) та 

посилання для перегляду внесеного проекту, яке має назву «Перегляд» 

(примітка «3» на рис. 3.2.18.),  посилання для редагування внесеного проекту, 

яке має назву «Редагування» (примітка «4» на рис. 3.2.18.) та посилання для 

генерації PDF-файлу для внесеного проекту, котрий можна зберегти або 

роздрукувати, яке має назву «PDF» (примітка «5» на рис. 3.2.18.). 

 При натисненні на посилання «Переглянути» відобразиться сторінка з 

всіма внесеними даними по звіту доступними для перегляду, приклад 
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сторінки зображено на рис. 3.2.19. Також на цій сторінці існує можливість 

швидкого переходу в режим редагування проекту за допомогою вкладки 

«Редагувати» (рис. 3.2.20). 

 

Рисунок 3.2.19. Сторінка перегляду створеного звіту. 

 Натиснувши на посилання для редагування проекту на сторінці з 

переліком проектів (примітка «3» на рис. 3.2.18.) або на посилання для 

редагування при перегляді конкретного звіту відобразиться сторінка 

зображена на рис. 3.2.20. Після внесення необхідних змін, для їх збереження 

необхідно натиснути кнопку «Зберегти» , що міститься в лівому 

нижньому куті сторінки. 
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Рисунок 3.2.20. Сторінка редагування внесеного звіту. 

 

Після натиснення на посилання «PDF» згенерується PDF-файл, який 

можна одразу роздрукувати або зберегти і роздрукувати пізніше. Приклад 

згенерованого PDF-файлу зображено на рис. 3.2.21. 

Також зверніть увагу на те, що в системі встановлено обмеження на 

введення проектів- один керівник може ввести тільки один звіт в систему, 

при спробі внесення декількох звітів система відобразить повідомлення про 

можливість внесення тільки одного звіту «Ви вже створили відповідний 

запис. Для одного керівника вноситься тільки один звіт.», приклад сторінки з 

вказаним повідомленням зображено на рис.3.2.22. 
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Рисунок 3.2.21 Приклад згенерованого PDF-файлу звіту. 

 

Рисунок 3.2.22 Повідомлення про неможливість внесення більше одного 

звіту.  
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3.3. Внесення анотованих звітів проміжних науково-дослідних робіт 

конкурсу проектів молодих вчених. 

Для перегляду переліку анотованих звітів проміжних робіт конкурсу 

проектів молодих вчених та здійснення певних змін необхідно у головному 

меню обрати тип конкурсу «Конкурс мол. вчених» та у випадаючому списку 

обрати пункт «Анотовані звіти проміжних науково-дослідних робіт», на 

рисунку 3.3.1. показано приклад переходу до переліку анотованих звітів 

проміжних робіт конкурсу проектів молодих вчених. У разі якщо перелік 

анотованих звітів проміжних робіт конкурсу проектів молодих вчених 

певного року не містить жодного звіту буде відображено вікно показане на 

рис. 3.3.2. Після внесення звітів відобразиться сторінка з переліком звітів 

(рис. 3.3.3.). 

 

 
Рисунок 3.3.1. Перехід до сторінки з переліком звітів. 

 
Рисунок 3.3.2. Вигляд сторінки з переліком звітів без внесених звітів. 

 

 На сторінці з переліком звітів міститься посилання для додання нового 

звіту, яке має назву «Створити звіт»(рис. 3.3.2.). Після переходу за вказаним 

посиланням відобразиться сторінка додання звіту з незаповненими полями 

(приклад на рис. 3.3.3.). 
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 !!! Увага. Перед створенням проектів перевірте перелік авторів та за 

необхідності доповніть довідник виконавців проектів відповідно до 

встановленої процедури (пункт 3.1. даної Інструкції). 

Зверніть увагу на те, що якщо були внесені зміни в довідник 

виконавців проекту, то в звіті, де задіяні відредаговані виконавці, зміни 

відобразяться лише після того, як звіт буде перезбережено! Всі обов’язкові 

для заповнення поля при внесенні даних звіту позначені символом *. 

 

 

Рисунок 3.3.3. Незаповнена форма анотованого звіту (частина форми). 

 При внесенні даних звіту спочатку необхідно обрати з випадаючого 

списку обрати рік звіту (2017р.) (примітка «1» на рис. 3.3.3.), потім із 

випадаючого списку оберіть назву Вашого проекту (примітка «2» на рис. 

3.3.3.), слід звернути Вашу увагу на те, що деякі поля звіту заповнюються 

автоматично на підставі даних, котрі вже містяться в системі, такі поля 

містять відповідний надпис/попередження (примітка «3» на рис. 3.3.3.), деякі 
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поля форми за замовчуванням згорнуті/приховані (примітка «4» на рис. 

3.3.3.), для того щоб відобразити дані та поля у згорнутій області необхідно 

клікнути по ній кнопкою миші. 

Після вибору проекту автоматично відобразяться основні дані проекту 

(Інформація по проекту) та заповниться поле категорія роботи (рис. 3.3.4). 

 

Рисунок 3.3.4. Автоматично заповнені поля анотованого звіту (частина 

форми). 

 

Далі обираєте секцію, потім кількість наукових напрямів секції, якщо Ви 

оберете число 1, то випадаючий список пункту «Назва 2-го наук. напряму 

секції» буде неактивним. Далі в залежності від кількості обраних напрямів 

секції обираєте відповідні параметри у відповідних випадаючих списках, 

приклад заповнення на рис. 3.3.5. 

Після наукових напрямів із випадаючого списку обираєте тип науково-

дослідної роботи. 

 
Рисунок 3.3.5. Заповнення даних анотованого звіту (частина форми). 
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 Далі поля тема роботи/розробки та керівник проекту, заповнюються 

автоматично на підставі даних в системі, заповнюєте числові поля Номер 

державної реєстрації НДР, поле «Назва закладу вищої освіти або наукової 

установи» заблоковане, в нього дані автоматично переносяться з профілю 

керівника який заповнює звіт. Потім вносяться дані щодо Прізвища та 

ініціалів та посади відповідального установи за науку, що далі будуть 

відображатися у PDF-файлі, потім заповнюються терміни виконання звітного 

етапу проекту (приклад на рис. 3.3.6.). 

 Наступне поле «Обсяг коштів виділених на виконання етапу НДР» 

формується автоматично із системи. Потім необхідно заповнити розділ 

«Короткий зміст запиту» заповнивши текстову поля «Предмет дослідження», 

«Об'єкт дослідження», «Мета науково-дослідної роботи», «Основні завдання, 

задачі чи проблеми, які необхідно було вирішити для досягнення мети», поле 

«Відхилення від запланованого календарного плану НДР, коригування 

завдань, проблем та результатів, викладених у запиті» не обов’язкове для 

заповнення (приклад на рис. 3.3.7.). 

 
Рисунок 3.3.6. Заповнення даних анотованого звіту (частина форми). 
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Рисунок 3.3.7. Заповнення даних анотованого звіту (частина форми). 

 
Рисунок 3.3.8. Заповнення даних наукового проекту (частина форми). 

 

 Після короткого змісту запиту заповнюються поля «Використані 

методи наукових досліджень, методики, обладнання, ідей та гіпотез 
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реалізовані при виконанні НДР», «Назва етапу згідно з ТЗ», «Заплановані 

результати етапу», «Отримані результати етапу» (приклад на рис. 3.3.8.). 

 Далі заповнюєте інші розділи відповідними даними, враховуючи 

підказки під відповідними полями. Заголовки над текстовими полями, які 

описують значення цих полів у самі текстові поля перед текстом, що буде 

вноситись друкувати не потрібно. Приклад заповнення розділів 10-17 

відображено на рисунках 3.3.9.- 3.3.16. 

 
Рисунок 3.3.9. Інтерфейс заповнення розділів 10-11. 

 
Рисунок 3.3.10. Інтерфейс заповнення розділів 12-13. 
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 У розділі 14 необхідно заповнити цифрові поля, де це необхідно, та із 

випадаючого списку обрати всіх виконавців проекту (виконавці мають бути 

внесені в довіднику у відповідному модулі), зверніть увагу, для того щоб 

внесена до переліку виконавців у довіднику виконавців особа відображалась 

у випадаючому списку «Перелік виконавців НДР» розділу 14, необхідно 

щоб у вказаного виконавця був встановлений тип «Основний виконавець 

проекту». 

 
Рисунок 3.3.11. Інтерфейс заповнення розділу 14 (підрозділ 14.1.). 

 
Рисунок 3.3.12. Інтерфейс заповнення розділу 14 (підрозділ 14.2.). 
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Рисунок 3.3.13. Інтерфейс заповнення розділу 14 (підрозділ 14.3.) та перелік 

виконавців проекту. 

 
Рисунок 3.3.14. Інтерфейс заповнення розділу 15. 

 
Рисунок 3.3.15. Інтерфейс заповнення розділу 16. 
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 У самому кінці необхідно внести дані рішення вченої ради та після 

внесення всіх даних у відповідні поля потрібно прикріпити файли з 

необхідними документами, що зображено на рис. 3.3.17. 

 
Рисунок 3.3.17. Частина форми формування звіту де необхідно прикріпити 

відповідні документи. 

 

 Після заповнення всіх обов’язкових полів форми та прикріплення 

необхідний файлів натисніть кнопку «Надіслати» і лівому нижньому куті 

сторінки. При успішному доданні звіту буде відображено вікно, зображене на 

рис. 3.3.17 та в переліку проектів відобразиться внесений проект (рис. 3.3.18). 

 

Рисунок 3.3.17. Повідомлення про успішно збережений анотований звіт. 



ІС Наука в університетах  Інструкція автора ВНЗ (НУ) 

 
 

82 

 
Рисунок 3.3.18. Відображення назви проекту анотованого звіту після 

внесення. 

На сторінці з переліком звітів містяться всі внесені керівником звіти, 

при цьому для кожного назва проекту (примітка «1» на рис. 3.3.18.), категорія 

роботи (прикладна, фундаментальна) » (примітка «2» на рис. 3.3.18.) та 

посилання для перегляду внесеного проекту, яке має назву «Перегляд» 

(примітка «3» на рис. 3.3.18.), посилання для редагування внесеного проекту, 

яке має назву «Редагування» (примітка «4» на рис. 3.2.18.) та посилання для 

генерації PDF-файлу для внесеного проекту, котрий можна зберегти або 

роздрукувати, яке має назву «PDF» (примітка «5» на рис. 3.3.18.). 

 

Рисунок 3.3.19. Сторінка перегляду створеного звіту. 
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 При натисненні на посилання «Переглянути» відобразиться сторінка з 

всіма внесеними даними по звіту доступними для перегляду, приклад 

сторінки зображено на рис. 3.3.19. Також на цій сторінці існує можливість 

швидкого переходу в режим редагування проекту за допомогою вкладки 

«Редагувати» (рис. 3.3.20). 

 Натиснувши на посилання для редагування проекту на сторінці з 

переліком проектів (примітка «3» на рис. 3.3.18.) або на посилання для 

редагування при перегляді конкретного звіту відобразиться сторінка 

зображена на рис. 3.3.20. Після внесення необхідних змін, для їх збереження 

необхідно натиснути кнопку «Зберегти» , що міститься в лівому 

нижньому куті сторінки. 

 

Рисунок 3.3.20. Сторінка редагування внесеного звіту. 
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Після натиснення на посилання «PDF» згенерується PDF-файл, який 

можна одразу роздрукувати або зберегти і роздрукувати пізніше. Приклад 

згенерованого PDF-файлу зображено на рис. 3.3.21. 

Також зверніть увагу на те, що в системі встановлено обмеження на 

введення проектів- один керівник може ввести тільки один звіт в систему, 

при спробі внесення декількох звітів система відобразить повідомлення про 

можливість внесення тільки одного звіту «Ви вже створили відповідний 

запис. Для одного керівника вноситься тільки один звіт.», приклад сторінки з 

вказаним повідомленням зображено на рис.3.3.22. 

 

Рисунок 3.3.21 Приклад згенерованого PDF-файлу звіту. 
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Рисунок 3.3.22 Повідомлення про неможливість внесення більше одного 

звіту.  

 

3.4. Пункт меню «Результативність». 

Для того щоб переглянути результати експертизи проектів, за якими 

здійснюється звітність необхідно - в головному меню обрати тип конкурсу 

«Основний конкурс» або «Конкурс проектів мол. вчених» та у випадаючому 

списку натиснути на посилання «Результативність», як на рисунку 3.4.1. 

Після переходу до довідника виконавців буде відображена відповідна 

сторінка сайту, приклад на рисунку 3.4.2. 

 

Рисунок 3.4.1. Перехід до сторінки з переліком експертних висновків до 

проекту. 

 

 На сторінці, що відобразилась (рис. 3.4.2) відображається перелік 

експертних висновків з коментарями експертів та експертними оцінками. 
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Висновки можна шукати за назвою проекту ввівши назву проекту у 

відповідне однойменне поле і натиснувши кнопку «Застосувати». За 

допомогою випадаючого списку поряд з назвою проекту та кнопкою 

«Застосувати» можна обрати кількість коментарів, що будуть відображатися 

на одній сторінці обравши відповідне значення із випадаючого списку. 

 
Рисунок 3.4.2. Приклад сторінки з переліком результатів експертизи 

проекту. 
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4. Технічна підтримка. 

Для вирішення проблемних питань (у т.ч. у разі неможливості 

відновити пароль доступу до системи способом вказаним у пункті 2 цієї 

Інструкції) використовується функція зворотнього зв’язку за допомогою 

посилання «Зворотній зв’язок» на в лівому нижньому куті сторінки сайту 

(рис. 4.1.). Після натиснення на вказану кнопку буде здійснено перехід на 

сторінку для зворотнього зв’язку (рис. 4.2.). У разі якщо користувач 

авторизований в системі, поля «Ваше ім’я» та «Ваша e-mail адреса» (рис.4.2. 

примітки «1» і «2» відповідно) будуть автоматично заповнені даними з 

профілю користувача, якщо користувач неавторизований всі поля будуть 

пустими.  

 

Рисунок 4.1. Розміщення посилання «Зворотній зв’язок» на сторінці сайту. 



ІС Наука в університетах  Інструкція автора ВНЗ (НУ) 

 
 

88 

 

Рисунок 4.2. Інтерфейс форми «Зворотній зв’язок» на сторінці сайту. 

 

Для відправки проблемного питання необхідно заповнити всі 

обов’язкові поля (позначені символом *), у полі «Ваше ім’я» (рис.3.2. 

примітка «1») можливо вказати виключно ім’я особи, але для кращої 

ідентифікації та розширення причин та шляхів вирішення питання краще 

вказати повне ПІБ та назву установи в якій працює користувач, далі 

вказується електронна адреса особи (рис.4.2. примітка «2»), вказується тема 

(рис.4.2. примітка «3», зазвичай скорочений опис проблеми), потім 

вказується опис самої проблеми або питання в довільній формі (рис.4.2. 

примітка «4»), але бажано проблему вказувати максимально змістовно та 

лаконічно, від цього залежить швидкість та ефективність вирішення 

проблеми, далі вводиться натискається кнопка «Надіслати повідомлення» 

(рис.4.2. примітка «5»). Для попереднього перегляду написаного 

повідомлення (у разі необхідності) необхідно натиснути на кнопку 

«Попередній перегляд» (рис.4.2. примітка «6»). Відповідь щодо рішення 

вказаної проблеми чи відповідь на запитання надійде на вказану електронну 

адресу.
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5. Особливості та рекомендації роботи в системі. 

 

 Шановні користувачі! У зв’язку з великим навантаженням на систему, 

для можливості одночасної роботи значної кількості користувачів було 

введено додаткові обмеження для користувачів по роботі з системою. Один 

користувач може увійти і працювати з системою виключно з одного браузера 

і відповідно одного пристрою (комп’ютера, ноутбука, смартфона чи 

планшета), тобто мати з’єднання через одну сесію. Якщо користувач має 

декілька активних сесій він автоматично буде переадресований на сторінку 

зображену на рис. 5.1. На цій сторінці буде відображатися повідомлення про 

перевищення ліміту активних сесій та перелік активних сесій. Для подальшої 

роботи в системі необхідно закрити всі сесії крім поточної (має надпис Ваш 

поточний сеанс). Для закриття певної сесії необхідно навпроти її назви ( ІР-

адреси) поставити позначку та натиснути кнопку «Розірвати з’єднання». 

Вказані дії необхідно здійснити доки не залишиться одна активна сесія, 

зазвичай у такому випадку вказана сторінка з повідомленням про помилку 

зникне. 

 

Рисунок 5.1. Сторінка з помилкою про перевищення ліміту сесій та закриття 

неактуальних сесій. 
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 Також в системі встановлено обмеження щодо тривалості сесії в часі. 

Одна сесія триває 30 хвилин. Тобто після проходження 30 хвилин з моменту 

входу в систему для користувача буде автоматично здійснено вихід із 

системи (приклад на рис. 5.2.). Після відображення повідомлення про 

завершення сеансу знову авторизуйтеся в системі через форму входу. У 

зв’язку з цим, для уникнення втрати даних чи результатів створення 

проекту, при створенні проекту (анотованого звіту) рекомендуємо внести 

дані, які можливо швидко заповнити в системі, в інші поля внести 

символ прочерк «-» та створити проект (анотований звіт), потім в 

режимі редагування проекту доповнювати необхідну інформацію 

періодично зберігаючи проект на певному етапі внесення даних. 

 Зверніть увагу! Один керівник має внести лише один проект, якщо з 

певних причин керівник вніс 2 проекти чи вніс проект повторно, видаліть всі 

помилкові записи. В переліку проектів має міститись тільки 1 проект! 

 Якщо при вході в систему виводиться повідомлення про те, що 

користувач заблокований не потрібно повторно реєструватися. Для 

відновлення доступу скористайтеся формою відновлення пароля або у 

випадку якщо не вдалося відновити доступ через форму відновлення пароля, 

зверніться до служби технічної підтримки через функцію «Зворотній 

зв’язок». 
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Рисунок 5.2. Сторінка, що відображається після автоматичного завершення 

сесії. 
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Успішної роботи, шановні користувачі! 

Ми будемо вдячні, якщо Ви вкажете нам на помічені невідповідності, 

не досить зрозуміле описання функцій або надасте пропозиції щодо 

вдосконалення даної інструкції! 

Для цього направте електронний лист з описанням питань (пропозицій) 

та доданням пояснюючих файлів (сканкопій, скріншотів) за адресою: 

info@kis.mon.gov.ua (назва листа: Пропозиції до інструкції керівника.) 


