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1. Налаштування

1.1. Налаштування бізнес-процесу заявки на закупівлю 
для формування бюджетного запиту
Для формування бюджетного запиту використовується формування заявок на закупівлю та їх 

консолідація для передачі головним розпорядникам коштів. При необхідності погодження таких 

заявок на закупівлю, необхідно налаштувати бізнес-процес: створення, проходження, узгодження 

документів. Розглянемо один з варіантів бізнес-процесу.

Налаштування бізнес-процесу проводиться в підсистемі Документообіг та управління 

процесами / Шаблони документів.

У вікні Налаштування шаблона документа  виконати наступні дії:

У полі Розділи шаблонів  з довідника Типи шаблонів  вибрати шаблон Системні документи.
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У розділі Облік закупок / Заявки на закупівлю  створити Процес. Для цього необхідно відкрити 

його на режим зміни по пункту меню Правка / Змінити шаблон  або комбінацією клавіш Ctrl + Alt + 

F4.
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Клавішею Insert  створити новий запис.

Заповнити поля Код  і Найменування, за потребою поле Опис  та натиснути кнопку ОК.
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Клавішею Enter  зайти в створений Процес, після чого відкривається Редактор схем процесів  для 

створення ланцюжка завдань і умов.
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Побудувати графічну модель процесу. Для цього достатньо вибрати потрібні елементи Старт, 

Рішення, Завдання, Фініш  на панелі інструментів і перетягнути їх мишею на робочу область, потім 

всі вони зв’язуються переходами.
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Кожна окрема операція має свої налаштування. Для того щоб налаштувати, наприклад, завдання 

встановити курсор на сформоване завдання та клавішею Insert  відкрити вікно Завдання.

На закладці Дія  заповнити поля:

• у полі Тема  створити запис довільної форми, наприклад назву завдання;

• у полі Опис  створити запис довільної форми, наприклад описати підстатті КЕКВ;

• у полі Виконавець  та Контролер  обрати з довідника Вибір працівника  співробітників, які 

будуть відповідальні за виконання та контроль того чи іншого завдання;

• якщо потрібно створити повідомлення, то відмітити позначкою у полях Повідомляти по 

почті  та Повідомляти в системі  спосіб створення повідомлення;

• при необхідності відмітити позначкою у полі Формувати задачу взаємовідносини з 

клієнтами.
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На закладці Статус  із запропонованого списку вибрати необхідну операцію, яка завершує блок 

завдання у нашому випадку – На опрацюванні.
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На закладці Термін дії  заповнити поля:

• у полі Термін дії  обрати із запропонованого списку необхідне: Не встановлено, 

Встановлюється програмою, Вибір конкретної дати/часу. При виборі термін дії Вибір 

конкретної дати/часу  встановлюємо дату (дні, тижні, місяці) та час (годин, хвилини) до 

якого потрібно виконати завдання;

• у полі Статус по закінченню терміну  вибрати необхідну операцію, яка завершує блок 

завдання у нашому випадку – На опрацюванні.
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Аналогічно налаштовуємо інші завдання.

Останнім кроком є перевірка перед запуском бізнес-процесу. Для цього по пункту меню Сервіс / 

Перевірити процес  або комбінацією клавіш Ctrl + F9  здійснити перевірку процесу на наявність 

помилок.
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Якщо існує помилка, то елементи, які містять помилку, будуть виділені.

В нижній частині вікна буде відображатися текст помилки.
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Після перевірки слід виконати збереження процесу. Для цього по пункту меню Файл / Зберегти 

або комбінацією клавіш Ctrl + S  зберегти процес в Редакторі схеми процесів.
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Після чого зберегти шаблон бізнес-процесу по пункту меню Правка / Зберегти  або клавішею F2.
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Налаштування інших бізнес-процесів аналогічне.

1.2. Створення процесів документообігу
Для створення процесів документообігу проводиться у WEB-версії  програмного комплексу ISpro 

в системі Документообіг та управління процесами / Управління процесами  в модулі Дизайнер 

процесів WEB.
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В модулі знаходяться процеси з типами Системний  і Користувацький. По пункту меню Реєстр / 

Створити  проводиться створення процесу з типом Користувацький. У вікні Створення діаграми 

зазначаємо Назву діаграми, в полі Оберіть тип  автоматично буде зазначено Користувацький. 

Натиснути кнопку ОК.
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У вікні, де буде створюватись процес, меню Реєстр  має інший набір функцій, ніж у реєстрі 

процесів.
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Зокрема, по пункту меню Відкрити налаштування  праворуч у вікні відкривається панель 

налаштувань, де на закладках Загальні, Слухачі, Розширення  можна провести потрібні 

налаштування. По завершенні налаштувань панель закривається також по пункту меню Реєстр / 

Відкрити налаштування.
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Ліворуч у вікні знаходиться панель інструментів, за допомогою яких створюється процес. При 

наведені курсором на інструмент можна побачити його значення. В середині вікна автоматично 

з’являється інструмент початку події. Праворуч в нижньому кутку розташовані інструменти 

масштабування, тобто збільшення/зменшення рисунку і прибирання масштабування.
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Для створення процесу на панелі ліворуч курсором обрати потрібний інструмент і перетягнути 

його в центр вікна, розташувавши його за схемою.

При наведені курсору на будь-який інструмент, що розташований в центрі вікна, з’являється набір 

інших інструментів, які можуть бути використанні прямо тут без звернення до панелі інструментів.
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Після розташування блоків за схемою на кожному блоці можна зробити підпис (подвійний клік 

лівої кнопки миші) та надати йому кольору .
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Готову схему зберегти по іконці . Створений процес буде відображений в реєстрі процесів: 

ліворуч назва та тип процесу, а праворуч схема процесу.
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В реєстрі процеси із типом Системний  відображаються чорним  кольором, а з типом 

Користувацькийсинім кольором.

Примітка:

Процеси із типом Системні  редагувати та видалити неможливо. Редагуються та 

видаляються лише процеси типа Користувацький.

По пункту меню Реєстр / Розмістити процес  можна розмітити процес в операції, назву якої 

потрібно ввести у відповідному полі вікна розміщення. Натиснути кнопку ОК.
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2. Робота в системі

2.1. Робота з документами
Наявність готових шаблонів документів управлінського характеру прискорює створення 

документу, його виконання та підвищує контроль з боку управлінського персоналу за їх 

виконанням. Безпосереднє формування документів проводиться у модулі Документи  системи 

Документообіг та управління процесами. В даному модулі створюються, погоджуються і 

затверджуються всі види документів.

Вікно модуля може мати різний вигляд в залежності від налаштування по пункту меню Вид.
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По пункту меню Вид / Загальний  (комбінація клавіш Alt + 1) відображається список документів за 

системними розділами Вхідні, Відправлені, Проекти, Архів. Праворуч відображається інформація 

про документ, який належить до одного з розділів.

Вид / Загальний

По пункту меню Вид / По шаблонам  (комбінація клавіш Alt + 2) у вікні модуля в полі Розділи 

шаблонів  зі списку обирається необхідний розділ. Вікно модуля містить комбінований реєстр, в 

лівій частині – реєстр шаблонів документів, в правій Реєстр створених документів  з позначенням 

Статусу документа.

Вид / По шаблонам
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По пункту меню Вид / По типам  (комбінація клавіш Alt + 3) відображаються документи у розрізі 

журналу. У полі Журнал  обирається необхідний журнал або Документи без журналу. У вікні 

ліворуч розташовані журнали документів в розрізі статусів, праворуч відображається інформація 

про документ з відповідним статусом.

Вид / По типам



Документообіг  | 2 - Робота в системі  | 2.1 - Робота з документами  | 28

У реєстрі документів, по пункту меню Вид / Скорочене налаштування виконується налаштування 

полів, які необхідно відображати в реєстрі та не експортувати.
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Створення документа здійснюється у будь-якому виді вікна модулю (Загальний, По шаблонам, По 

типам).

У вікні Вид / Загальний  по пункту меню Реєстр / Створити  зі списку обирається необхідний вид 

документу. Після чого відкривається вікно відповідного документу.
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У вікні Вид / По шаблонам  або Вид / По типам  документ обирається у відповідному вікні зі списку 

ліворуч і по пункту меню Реєстр / Створити  відкривається вікно відповідного документу.



Документообіг  | 2 - Робота в системі  | 2.1 - Робота з документами  | 31

Вікно обраного документу має наступні обов’язкові закладки: Документ, Вкладення, 

Обговорення, Опис, Пов’язані документи, Процес. Закладка Специфікація  з’являється за умови 

створення додаткової сторінки у шаблоні.

На закладці Документ  заповнюються поля, що дозволяють повністю ідентифікувати документ:
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1. Статус  заповнюється автоматично, відповідно до бізнес-процесу;

2. поле Процес  заповнюємо шляхом вибору з переліку створених бізнес-процесів в модулі 

Шаблони;

3. Номер  документу зазначається автоматично, але при необхідності може бути змінений;

4. Дата  документу зазначається автоматично, але при необхідності може бути змінена;
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5. Автор  обирається з переліку співробітників підприємства;

6. Індекс документа  вказується за наявності;

7. у полі На №  зазначається номер вхідного документу при наявності;

8. Підготував документ  зазначається шляхом вибору з переліку співробітників підприємства;

9. Реєстратор  зазначається шляхом вибору з переліку співробітників підприємства;

10. Кому  – зазначається шляхом вибору з переліку співробітників підприємства;

11. Дата закінчення дії документа  обирається з календаря відповідно до термінів обумовлених 

бізнес-процесом;

12. Стислий зміст  стисло описує зміст документу;

13. Категорія таємності  вибирається з довідника при необхідності;

14. Ініціатор закриття документу  обирається з реєстру працівників;

15. Дата закриття документа  обирається з календаря відповідно до термінів обумовлених 

бізнес-процесом;

16. поле Результат виконання програми  заповнюється за необхідності;

17. поле Дата вхідного  заповнюється вручну при необхідності;

18. у полі Маршрут, при необхідності, вручну зазначається номер маршруту, за яким буде 

направлено документ.

Як зазначалось вище, закладка Специфікація  присутня в тих документах, в яких у модулі Шаблони 

документів  була створена така сторінка. На цій сторінки заповнюються ті поля, що були обрані 

при її створені.

На закладці Вкладення  можуть бути додані будь-які файли для даного документа. По пункту 

меню Реєстр / Створити  у вікні Додати файли вкладення  зазначаємо найменування вкладення 

та шлях до файлу вкладення. Натискаємо ОК. У вікні закладки Вкладення  з’являється відповідна 

інформація.
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Закладка Обговорення  призначена для обговорення документа в процесі роботи. У вікні праворуч 

зазначаються користувачі документу, які вводять повідомлення у нижній частині вікна. Після 

введення тексту натиснути кнопку Надіслати. Введений текст буде відображений у верхній частині 

вікна, де можна переглянути повний текст листування за документом.
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Закладка Опис  дозволяє внести примітки стосовно змісту документа.

Закладка Пов’язані документи містить реєстр пов’язаних документів. На закладці Документи  по 

пункту меню Сервіс / Настроювання  у вікні Налаштування користувача  обирається тип документу 

для додавання у закладку.



Документообіг  | 2 - Робота в системі  | 2.1 - Робота з документами  | 36

Далі по пункту меню Документ / Створити  отримуємо вже створений перелік документів, з якого 

вибирається необхідний. Користувач може відкривати на перегляд або редагування пов’язані 

документи відповідно до виставленого доступу.

Обраний документ з’являється у табличній частині закладки Пов'язані документи.
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Закладка Процес  містить графічне відображення бізнес-процесу руху документа та відтворює 

історію руху документу. Для відправлення документа за маршрутом необхідно попередньо задати 

процес оброблення документу в модулі Шаблони документів  на закладці Процес.

У реєстрі документів, при створенні/редагуванні документу на закладці Процес, у полі Процес 

обирається процес роботи з документом. Внесені зміни в документ необхідно зберегти по клавіші 

F2  або по пункту меню Правка / Зберегти.
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При створенні документ має статус Чернетка, що відображається у верхньому кутку вікна у полі 

Статус  і на сторінці Історія  закладки Процес.

По пункту меню Реєстр / Відправити за маршрутом  документ відправляється по встановленому 

маршруту, що задано в модулі Шаблони документів  на закладці Процес.

Після чого документ змінює статус. Історія зміни статусів документу відображається на закладці 

Історія.
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Змінений статус також буде відображений на закладці Документ.

Після закриття документу він буде відображений у реєстрі документів з відповідним статусом.
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