
СЕД «КАІ-Документообіг»



Результати впровадження Системи

Для спеціалістів:

 Систематизація, уніфікація та 

стандартизація роботи з усіма типами 

документів

 Зменшення часу на реєстрацію, обробку, 

пошук документів та їх проходження між 

структурними підрозділами

 Оперативне сповіщення про нові задачі

Для керівників:

 Автоматизація процесів контролю виконавчої дисципліни

 Моніторинг виконання управлінських рішень

 Створення єдиного середовища зберігання електронних 

документів та запобігання втратам документів

 Розподілення прав доступу

 Захист інформації



Основні функції

Прийом, обробка та відправлення документів

Електронний архів

Завдання та доручення

Контроль виконання

Технологія штрих-кодування

Інтелектуальний пошук

Звітність

Адміністрування, захист інформації



Реєстрація документів

 Єдина реєстрація документів

 Формування реєстраційних карток

 Журнал руху документів

 Внесення резолюцій



Сортування та відправлення кореспонденції

 Створення проектів документів

 Ведення журналу руху документів

 Формування реєстру розсилань

 Відправлення документів електронною поштою



Оформлення, обробка та випуск документів

 Створення проектів документів

 Їх узгодження

 Створення документів  на підставі шаблонів 



Електронний архів

 Автоматичне збереження документів 
в архів

 Відновлення з архіву

 Ведення версій документів

 Атрибутивний пошук файлів за заданими параметрами

 Закриття документів



Завдання та доручення

 Створення завдань та доручень

 Оперативне повідомлення виконавців 

про терміни виконання

Робота з «контрольними» завданнями:

 Призначення головного виконавця та співвиконавців

 Визначення стану виконання («виконане вчасно», 

«виконане з запізненням», «до виконання менше тижня»)

 Автоматичне перенесення виконання на довгостроковий 

контроль



Контроль виконавчої дисципліни

Контроль виконання:

 Централізований контроль

 Контроль на рівні авторів резолюцій

Аналіз контрольних документів:

 Формування звітів

 Аналіз виконання в динаміці



Пошук інформації

 Пошук за значеннями атрибутів карток

 Повнотекстові запити за змістом карток 

документів та файлів

 Створення пошукових запитів будь-якої 

складності



Звітність

 Статистичні звіти з кількісними параметрами 
документів

 Аналітичні звіти за заданими параметрами

 Деталізація значень звіту



Технологія штрих-кодування

Вихідний документ

Реєстрація

Реєстраційна картка 
документа

Маркування
документа



Що дає штрих-кодування? 

Скорочення часу на:

 Пошук реєстраційних карток та іншої документації

 Уведення даних про переміщення документів

 Формування реєстрів поштової розсилки

Зчитування штрих-коду на документі

Ідентифікація та пошук 
реєстраційної картки

Внесення інформації 
про переміщення

Формування реєстрів 
розсилань

Надання необхідної інформації



Адміністрування

 Реєстрація користувачів

 Встановлення, розподіл і контроль прав доступу 

до функціоналу та інформації

 Протоколювання дій користувачів

 Захист інформації



Переваги використання Cистеми

Оптимізація роботи всіх відділів та підрозділів

Організація одночасної роботи декількох 
спеціалістів з одним документом

Спрощення реєстрації документів та здійснення 
оперативного контролю виконавчої дисципліни

Створення єдиного електронного архіву 
документів



Дякуємо за увагу !

Контакти

info@kai.ua

+38 067 569 87 71

www.kai.ua

mailto:mail@kai.ua
https://kai.ua/ru/

