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Платформа IT-Enterprise для створення 
продукту 

✓ ПЛАТФОРМА, ЯКА РОЗВИВАЄТЬСЯ 
І МАЄ СУЧАСНІ ІНСТРУМЕНТИ РОЗРОБКИ

✓ ВІДКРИТА ПЛАТФОРМА 
ДЛЯ СТВОРЕННЯ ПРОГРАМНИХ 

ПРОДУКТІВ,  
ДОДАТКІВ І РОЗШИРЕННЯ

✓ ПЛАТФОРМА, ЯКА ЗАБЕЗПЕЧУЄ 
ІНТЕГРАЦІЮ 
МІЖ ПРОДУКТАМИ СТВОРЕНИМИ НА 

ЦІЙ ПЛАТФОРМІ

Платформа створення продукту MASTER
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ХМАРНЕ І 
СТАЦІОНАРНЕ 

РІШЕННЯ

ІНТЕГРАЦІЇ З 
СЕРВІСАМИ ОБМІНУ 

ЕЛЕКТРОННИМИ 
ДОКУМЕНТАМИ

ПЕРЕДНАЛАШТОВА
НИЙ ПРОДУКТ

WEB-КЛІЄНТ 
ТА МОБІЛЬНІ 

ДОДАТКИ

ВІДПОВІДНІСТЬ 
ЗАКОНОДАВСТВУ 

УКРАЇНИ

ВЕДЕННЯ ОБЛІКУ 
НЕОБМЕЖЕНОЇ КІЛЬКОСТІ 

ДОКУМЕНТІВ

Переваги створення програмних продуктів на платформі IT-
Enterprise
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Це комплексний програмний продукт, який допоможе швидко перейти на 
електронний документообіг. Це можливо завдяки:
➢ готового рішення, яке включає в себе повністю налаштовану 

конфігурацію функціоналу та процесів обробки документів згідно з 
вимогами чинного Законодавства України

➢ вбудованого гіду - який проводить користувачів по Системі з 
ознайомчими кроками і демонстрацією роботи в Системі

➢ відео-навчань та інструкцій
➢ он-лайн підтримки кол-центру 

Основний ринок продукту MASTER:Документообіг - вітчизняні державні 
підприємства і установи, а також малий та середній бізнес 

В цілому продукт MASTER націлений на те, щоби мінімізувати потребу 
Замовників на додаткові консультації і могти самостійно впроваджувати та 
працювати в Системі



Документообіг для державного сектору
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MASTER:ДОКУМЕНТООБІГ. 
КОМПЛЕКСНЕ РІШЕННЯ

MASTER:ДОКУМЕНТООБ
ІГ. ОБМІН ТА ОБЛІК

Перехід

Додатки до 
MASTER:Документообіг

Обмін з ДП/філіалами

Обговорення

Шаблони списків виконавців

Нормативно-правові акти

Шаблони резолюцій

Облік часу виконанняЕлектронний архів

Реєстр передачі документів

Договори

Процеси на контролі

Аналітика

Інтеграція з СЕВ

Інтеграція з сайтом

Plag-in (e-mail, MS Word)

Відправка SMS

Моб.додаток «SmartManager»

Моб.додаток «SmartTasks»

Планування завантаження персоналу

SLA бізнес-процесів

Робота з довільними 
завданнями

Контроль виконавчої 
дисципліни



Функціональні можливості MASTER: Документообіг
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Налаштовані процеси обробки 
документів

• Вхідні документи

• Вихідні документи

• Службові документи

• Організаційно-розпорядчі документи 

• Звернення громадян

• Запити на публічну інформацію

➢ Облік (реєстрація, класифікація та зберігання) 
загальних видів документів

➢ Підтримка варіативності реквізитного складу для 
кожного виду документів

➢ Обробка та проходження документів згідно 
налаштованих маршрутів та правил 

➢ Визначений перелік ролей та учасників обробки 
документів 

➢ Розмежування доступу на рівні: 
- стадії бізнес-процесу
- груп користувачів
- користувачів
- пов'язаних документів
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Функціональні можливості MASTER:Документообіг
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Потокове сканування документів

• Сканування з автоматичним додаванням 
файлів в Систему

• Автоматичний підрахунок кількості 
відсканованих сторінок Потокове с

• Сканування з можливістю додавання в 
існуючий файл

• Сканування з можливістю додавання файлу як 
нова версія

• Розпізнавання тексту засобами Google

Штрих-кодування

• Реєстрація та нумерація документів з 
нанесенням лінійного штрих-коду та/або QR-
коду
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Функціональні можливості MASTER:Документообіг
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Використання Електронно-цифрового 
підпису (усіх акредитованих ЦСК, на різних 
носіях в т.ч. файлових):
• При створенні документів

• При погодженні документів

• При підписанні/затвердженні документів 

• При відправці документів 

Вбудовані криптографічні засоби ЦСК (ІІТ)
• Використовуються при застосуванні ЕЦП

• Вбудована система захисту інформації

Закони України «Про 
електронний цифровий підпис» 

№ 852-IV від 22.05.2003 р та «Про 
електронні документи та 

електронний документообіг» № 
851-IV від 22.05.2003 р. 
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Колективна робота з документами та 
задачами:
• Одночасна робота з документами декількома 

користувачами

• Розподіл документів/задач на групу користувачів

• Розподіл документів/задач на виконавців в рамках 
групи користувачів

Узгодження (візування) документів:

• Формування список узгоджуючих осіб на рівні 
користувача (гнучке визначення порядку 
узгодження: паралельне, послідовне)

• Можливість автоматичного формування переліку 
узгоджуючих осіб в розрізі виду документа

• Можливість визначення обов'язкових / 
необов'язкових узгоджуючих

• Результати узгодження (лист погодження: 
електронний і паперовий вигляд з факсиміле)

• Можливість узгодження з зауваженнями

• Візування документів з ЕЦП в рамках узгодження

Ознайомлення з документами:

• Перелік осіб на ознайомлення

• Обов'язкове ознайомлення з ЕЦП

• Результати ознайомлення (лист ознайомлення: 
електронний і паперовий вигляд з інформацією про 
ЕЦП)
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Версійність документів:

• Створення версій документів (з інформацій про 
створення)

• Зберігання всіх версій до документа

• Перемикання між версіями

• Підписання версій

• Порівняння версій

Версія автора Версія 

погодження

Фінальна

версія 
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Шаблони документів:
• Створення документів (додавання вкладень) за 

допомогою налаштованих шаблонів в розрізі видів 
документів

Звітність та друковані форми:

• Формування звітності 

• Формування друкованих форм
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Створення і зберігання документів з 
вкладеннями різних форматів:

• Можливість додавати вкладення до документів 
будь-яких форматів 

Створення зав'язків між документами:

• Можливість створення довільних зав'язків між 
документами

• Забезпечення прозорості документообігу (всі 
учасники процесу мають інформацію про стан 
обробки документа, пов'язаних з ним матеріалах)

• Можливість проведення цілісного аналізу питання
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Резолюції (завдання) до документів:

• Створення резолюцій (завдань) до документа

• Побудова дерева резолюцій

• Формування складних резолюцій

• Визначення ролі Виконавця в резолюції 
(виконавець, співвиконавець, до відома)

Робота з завданнями:

• Виконання завдань (резолюцій) до документа

• Розстановка пріоритетів

• Можливість повернення завдання Ініціатору для 
зміни виконавця/планового часу виконання

• Створення довільних завдань (доручень, зустрічей, 
...)

• Особисте планування завдань
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Функція «Помічник». Обробка документів/завдань на 
рівні Помічника керівника:

• Налаштування довідника з зазначенням:
- у кого з керівників є Помічник
- які дії йому дозволено виконувати 
(погоджувати/підписувати документи та ін.) 

• Можливість на рівні Помічника проводити 
попередню обробку документів/завдань з 
подальшою передачею на розгляд керівнику

• Наявністю фільтр для відбору оброблених 
документів на рівні Помічника/Керівника
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Контроль виконавчої дисципліни 
(Централізований):
• Постановка документів на контроль
• Встановлення ознаки періодичності виконання 

завдань
• Моніторинг контрольних документів/завдань 
• Підтвердження виконання і зняття з контролю 

Контроль виконання завдань/документів 
підлеглими на рівні керівника:
• Моніторинг завдань/документів, що знаходяться в 

роботі у підлеглих співробітників 
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Контроль виконання завдань/документів 
на рівні виконавця:

• Автоматичний розподіл завдань по 
папках/пріоритетам 

• Індикатори важливості, інформаційні індикатори
• Автоматичні індикатори для термінів виконання
• Проставлення ознаки «В роботі»
• Можливість встановлювати фільтри для переліку 

документів/завдань 
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Історія по документу (повний життєвий 
шлях документа):

• Інформація про створення документа
• Інформація про поточне місцезнаходження 

документа і виконавців
• Інформація про рух документа (час перебування на 

стадія обробки)
• Інформація про виконавців
• Інформація про створення/виконанні завдань до 

документа
• Інформація про доданих зв'язках до документа 
• Інше додаткова інформація

Візуалізація маршруту проходження:

• Візуальна схема бізнес-процесу (стадії обробки, 
умови переходу, ролі, етапи)

• Відображення поточної стадія обробки 
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Інтеграція з електронною поштою:

• Автоматичне отримання документів з e-mail в 
Систему (з постановкою на бізнес-процес)

• Відправка документів по e-mail із Системи

За рахунок можливості 
автоматичного отримання та 
зручного відправлення 
документів із Системи на будь-
які електронні адреси – можна 
організовувати офіційний 
електронний обмін 
документами між 
підпорядкованими 
організаціями/підприємствами
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Нагадування (в Системі):

Повідомлення (в Системі):

• Нагадування про закінчення термінів виконання 
завдань 

• Відправлення та отримання повідомлень в Системі 
учасникам обробки документів:

- при надходженні нового документа/завдання
- зміну статусу обробки
- додавання обговорень

• Можливість налаштування отримання 
повідомленні на рівні користувачів 

• Перехід від повідомлення до документу 
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Пошук:

Делегування прав та повноважень:

• За реквізитами
• По контексту
• По штрих-коду 

• Делегування прав на рівні користувача 
(автоматична передача прав обробки 
документів/завдань від одного користувача до 
іншого) на певний період часу або на постійній 
основі

• Управління списком делегованих прав
• Можливість входу та роботи в Системі під 

делегованими правами інших користувачів
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НДІ (Нормативно-довідникова інформація):

Журнали коригувань:

• Види документів та журнали обліку
• Користувачі і групи
• Персонал
• Підрозділи
• Організації (Контрагенти)
• Організаційна структура
• Помічники виконавців
• Прості довідники 

• Для документів
• Для вкладень
• Для завдань
• Для стадій обробки 
• Для довідників 
Містять інформацію про коригування, видалення, 
оновлення даних 

Довідники модулю ДокументообігЗагально-системні довідники
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Продукт, має сучасний, адаптивний web-
інтерфейс.
Кожен користувач має змогу виконати 
персональні налаштування інтерфейсу 
(розмір полів, тексту, відступів та інше)
MASTER: Документообіг – це виключно 
web-клієнт, що дозволяє працювати з 
файлами розміщеними на ПК 
користувачів у всіх офісних програмах MS 

Інтерфейс MASTER:Документообіг
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Порівняння продуктів MASTER:Документообіг

Продукт, що дозволяє вести загальний внутрішній 
електронний документообіг усіх вхідних, вихідних і 

внутрішніх документів. Продукт включає в себе основний і 
необхідний набір функціональних можливостей для повноцінної 
роботи з документами 

MASTER:ДОКУМЕНТ
ООБІГ. ОБМІН ТА 

ОБЛІК

MASTER:ДОКУМЕНТ
ООБІГ. 

КОМПЛЕКСНЕ 
РІШЕННЯ

Продукт, що дозволяє вести лише електронний облік 
(реєстрацію) та обмін електронними 
документами засобами електронної пошти усіх вхідних, 

вихідних і внутрішніх документів. Та забезпечує можливість єдиного 
середовища зберігання документі 
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Склад базових продуктів MASTER:Документообіг
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Склад базових продуктів MASTER: Документообіг
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Навчання

✓ БЕЗКОШТОВНІ ВЕБІНАРИ З ПОВНОГО 
КОРИСТУВАННЯ ФУНКЦІОНАЛЬНИМИ 
МОЖЛИВОСТЯМИ ТА ОГЛЯДУ УНІКАЛЬНИХ 
ІНТЕГРАЦІЙ ТА РОЗШИРЕНЬ

✓ ВІДЕО-УРОКИ В ВІДКРИТОМУ ДОСТУПІ
НА САЙТІ MASTERBUH.COM ТА НА YOUTUBE-

КАНАЛІ

✓ ПОКРОКОВІ ІНСТРУКЦІЇ ЩОДО КОЖНОГО ПРОЦЕСУ 
БЕЗПОСЕРЕДНЬО В ПРОГРАМНИХ ПРОДУКТАХ 

MASTER
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❑ ПІДВИЩЕННЯ ЕФЕКТИВНОСТІ та якості роботи з документами

❑ ПРОЗОРІСТЬ РУХУ ДОКУМЕНТІВ і контролю за їх виконанням

❑ ЕКОНОМІЯ КОШТІВ на придбання техніки, витратних матеріалів, оплати 
поштових доставок, зберігання паперових документів

❑ ЕКОНОМІЯ РОБОЧОГО ЧАСУ працівників на реєстрацію, обробку, 
узгодження, пошук документів

❑ ОПТИМІЗАЦІЯ ПРОЦЕСІВ документообігу

❑ Створення ЄДИНОГО ІНФОРМАЦІЙНОГО ПРОСТОРУ на підприємстві

❑ РОЗМЕЖУВАННЯ ПОВНОВАЖЕНЬ, доступу до документів

❑ Опрацювання документів Одночасно декількома користувачами

Переваги використання Системи електронного документообігу



www.masterbuh.com

ПРИЄДНУЙТЕСЯ ДО MASTER


