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1 ΠΡΟΛΟΓΟ΢ 
 

Στο ςφγχρονο εργαςιακό περιβάλλον, οι Τεχνολογίεσ Ρλθροφορικισ και 

Επικοινωνιϊν (Τ.Ρ.Ε) διαδραματίηουν πλζον τον κακοριςτικό ρόλο των εξελίξεων. Οι 

εξελίξεισ αφοροφν τόςο ςτθν ποιοτικι αναβάκμιςθ του τρόπου και των μεκόδων 

εργαςίασ όςο και ςτθν αναβάκμιςθ τθσ παροχισ των υπθρεςιϊν. 

Θ βελτίωςθ αυτι, εξαςφαλίηεται κυρίωσ με τθν αξιοποίθςθ ςφγχρονων 

εφαρμογϊν λογιςμικοφ ι ακόμα και Συςτθμάτων Ρλθροφορικισ (Σ.Ρ). Σιμερα, ολοζνα 

και περιςςότερεσ δραςτθριότθτεσ που πραγματοποιοφνται ςε εργαςιακοφσ χϊρουσ, 

αξιοποιοφν ανάλογεσ εφαρμογζσ οι οποίεσ βοθκοφν τουσ υπαλλιλουσ ςτο ζργο τουσ, 

παρζχοντασ ζνα ψθφιακό περιβάλλον εργαςίασ μζςω του οποίου αυτοματοποιοφνται 

οι διαδικαςίεσ και εκτελοφνται αςφαλζςτερα και ταχφτερα.  

Θ εξζλιξθ αυτι, αυτονόθτα, αφορά και ςτθ Δθμόςια Διοίκθςθ. Τα τελευταία 

χρόνια, εντάςςονται ςυνεχϊσ όλο και περιςςότερα Σ.Ρ ςτθν παραγωγικι λειτουργία 

φορζων του δθμοςίου, με ςτόχο τθν εξυπθρζτθςθ των υπαλλιλων αλλά και των 

Ελλινων πολιτϊν. 

Θ αξιοποίθςθ των Τ.Ρ.Ε και των ςχετικϊν ςυςτθμάτων, αφορά ςε διάφορουσ 

εργαςιακοφσ τομείσ και διαδικαςίεσ. Ζνασ τζτοιοσ τομζασ είναι και εκείνοσ που 

περιλαμβάνει όςα αφοροφν ςτθ «διαχείριςθ» αλλά και «διακίνθςθ» τθσ 

αλλθλογραφίασ του Δθμοςίου. Τα ςυςτιματα που δθμιουργοφνται και λειτουργοφν για 

τθν κάλυψθ αυτισ τθσ απαίτθςθσ, καλοφνται Συςτιματα Θλεκτρονικισ Διακίνθςθσ 

Εγγράφων (Σ.Θ.Δ.Ε). 

Το Σφςτθμα Ρλθροφορικισ «Ι΢ΙΔΑ» είναι ζνα Σ.Θ.Δ.Ε το οποίο αναπτφχκθκε από 

το Κζντρο Μθχανογράφθςθσ (ΚΜΘ) του Γενικοφ Επιτελείου Αεροπορίασ (ΓΕΑ) και 

διατίκεται άνευ κόςτουσ ςε φορείσ του Δθμοςίου, μετά από ανάλογο αίτθμα.  
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2 ΢ΣΟΧΟ΢ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΣΟ΢ – ΔΙΑΡΘΡΩ΢Θ ΤΛΙΚΟΤ 
 

Βαςικόσ Στόχοσ του προγράμματοσ είναι θ παρουςίαςθ των δυνατοτιτων του 

Συςτιματοσ Θλεκτρονικισ Διακίνθςθσ Εγγράφων (Σ.Θ.Δ.Ε.) «Ι΢ΙΔΑ», μζςω αναλυτικισ 

περιγραφισ και αξιοποίθςθσ ανάλογων ςεναρίων χριςθσ (Μελζτεσ Ρερίπτωςθσ). 

Ραράλλθλα, παρουςιάηονται οι βζλτιςτεσ πρακτικζσ για τθν ορκι εφαρμογι του ςτο 

περιβάλλον εργαςίασ ενόσ εκάςτου φορζα, με βάςθ τισ ιδιαιτερότθτζσ του. 

Σκοπόσ είναι, οι εκπαιδευόμενοι υπάλλθλοι να αποκτιςουν τθν απαραίτθτθ 

γνϊςθ και τισ δεξιότθτεσ, ϊςτε να ζχουν τθ δυνατότθτα τθσ πλιρουσ αξιοποίθςθσ του 

Σ.Θ.Δ.Ε. «Ι΢ΙΔΑ» που κα οδθγιςει ςτθν αναβάκμιςθ τθσ ποιότθτασ των υπθρεςιϊν, ςτισ 

οποίεσ αξιοποιείται το ςφςτθμα. 

Το παρόν υλικό, αποτελεί αναλυτικό οδθγό λειτουργίασ του ςυςτιματοσ. Αφορά 

αποκλειςτικά ςτθν παροχι γνϊςθσ προσ τουσ υπαλλιλουσ ςχετικά με τθ χριςθ του 

ςυςτιματοσ και των δυνατοτιτων του. Θ αξιοποίθςθ του ςυςτιματοσ ςε επίπεδο 

παραγωγισ και οι ςχετικζσ διαδικαςίεσ ζκαςτου φορζα που υλοποιοφνται με το 

ςφςτθμα «Ι΢ΙΔΑ», ςυνδυάηονται με τον Κανονιςμό Λειτουργίασ (Χριςθσ) του 

Συςτιματοσ που ζχει εκπονιςει και εφαρμόηει ο φορζασ. 

Θ δομι ςτθν οποία αναλφονται οι δυνατότθτεσ του ςυςτιματοσ και 

παρουςιάηεται θ Μελζτθ Ρερίπτωςθσ, είναι μία εικονικι δομι που υφίςταται 

αποκλειςτικά για εκπαιδευτικοφσ λόγουσ και δε ςυςχετίηεται οφτε περιζχει 

πλθροφορίεσ τθσ παραγωγικισ δομισ. 

Στο παρόν υλικό, αρχικά γίνεται μία ςφντομθ αναφορά ςε διοικθτικά και 

διαδικαςτικά κζματα που αφοροφν ςτθν Θλεκτρονικι Διακίνθςθ Εγγράφων και ςτθ 

ςυνζχεια γίνεται αναλυτικι παρουςίαςθ των λειτουργιϊν και δυνατοτιτων του 

ςυςτιματοσ «Ι΢ΙΔΑ». Κατά τθν παρουςίαςθ και όπου είναι απαραίτθτο, υπάρχει ωσ 

ςθμείο αναφοράσ ανάλογθ Μελζτθ Ρερίπτωςθσ, ςφμφωνα με τθν οποία αρχικά γίνεται 

Ρρωτοκόλλθςθ και Διανομι Ειςερχομζνου Εγγράφου από τα υψθλότερα ςε 

χαμθλότερα κλιμάκια Διοίκθςθσ και ςτθ ςυνζχεια ακολουκεί θ παραγωγι απαντθτικοφ 

Εξερχομζνου εγγράφου με αναλυτικι περιγραφι. 

Για τθν εκπόνθςθ του παρόντοσ, λιφκθκαν υπόψθ και τα όςα περιγράφονται 
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αναφορικά με τισ λειτουργίεσ του ςυςτιματοσ ςτο εγχειρίδιο χριςθσ που ςυντάχκθκε 

από το Κζντρο Μθχανογράφθςθσ του Γενικοφ Επιτελείου Αεροπορίασ (ΓΕΑ/ΚΜΘ), το 

οποίο είναι προςβάςιμο μζςα από το ςφςτθμα. 
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3 ΕΙ΢ΑΓΩΓΙΚΑ ΘΕΜΑΣΑ 
 

3.1 Θλεκτρονικι Διακυβζρνθςθ και Θλεκτρονικι Διακίνθςθ Εγγράφων 
 

 Ωσ ευρφτεροσ, ωςτόςο αντιπροςωπευτικόσ, οριςμόσ τθσ Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ (e-Government) είναι θ αξιοποίθςθ από πλευράσ τθσ Δθμόςιασ 

Διοίκθςθσ των Τ.Ρ.Ε με ςκοπό το μεταςχθματιςμό τθσ, παρζχοντασ, ψθφιακά εργαλεία 

και υπθρεςίεσ ςτουσ εργαηόμενουσ αλλά και ςτουσ ςυναλλαςςόμενουσ πολίτεσ και 

επιχειριςεισ. 

Θ Θλεκτρονικι Διακίνθςθ των Δθμοςίων Εγγράφων, είναι «υποςφνολο» τθσ 

Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ. Αποτελεί υποχρζωςθ των φορζων του Ελλθνικοφ 

Δθμοςίου με βάςθ το ν.4727/2020 («Κϊδικασ Ψθφιακισ Διακυβζρνθςθσ». 

Συγκεκριμζνα, όπωσ αναφζρεται ςτο άρκρο 13 του νόμου: «Όλεσ οι διαδικαςίεσ για τθ 

διαχείριςθ δθμοςίων εγγράφων από τουσ φορείσ του δθμόςιου τομζα, όπωσ θ ςφνταξθ, 

θ προϊκθςθ για υπογραφι, θ κζςθ υπογραφισ, θ ζκδοςθ, θ χρζωςθ προσ ενζργεια 

ειςερχομζνων εγγράφων, θ  εςωτερικι και θ εξωτερικι διακίνθςθ, θ πρωτοκόλλθςθ, 

κακϊσ και θ αρχειοκζτθςι τουσ πραγματοποιοφνται αποκλειςτικά μζςω ΣΠΕ».  

3.2 Βαςικά Πλεονεκτιματα από τθ Λειτουργία του ΢υςτιματοσ 
 

Με τθ χριςθ του ςυςτιματοσ εξαςφαλίηεται θ Εμπιςτευτικότθτα, θ Ακεραιότθτα 

και θ Διακεςιμότθτα τθσ πλθροφορίασ που αφορά ςτθν αλλθλογραφία. Θ ζνταξθ του 

ςυςτιματοσ «Ι΢ΙΔΑ» ςτθ λειτουργία των φορζων, οδθγεί ςτθν αναβάκμιςθ τθσ 

κανονιςτικισ ςυμμόρφωςθσ που αφορά ςτα ανάλογα κζματα ενϊ αυτονόθτα οδθγεί 

και ςτθν αφξθςθ τθσ ταχφτθτασ διεκπεραίωςθσ των κεμάτων.  

Ραράλλθλα, ςθμαντικό πλεονζκτθμα, είναι θ εξοικονόμθςθ πόρων αλλά και 

χϊρου. Επιπλζον, παρζχει ευελιξία ςτο φορζα κακϊσ θ χριςθ του από τουσ 

υπαλλιλουσ είναι ανεξάρτθτθ τθσ κζςθσ εργαςίασ ι τθσ γεωγραφικισ τουσ κζςθσ, 

δίνοντασ τθ δυνατότθτα για εργαςία εξ αποςτάςεωσ, με βάςθ ανάλογο διοικθτικό 

πλαίςιο και εφόςον το επιβάλλουν οι ςυνκικεσ. 

Τζλοσ, με τθν αξιοποίθςθ του ςυςτιματοσ, προςτατεφεται το περιβάλλον κακϊσ 

ο φορζασ περιορίηει δραςτικά τθν κατανάλωςθ χαρτιοφ (λιγότερεσ εκτυπϊςεισ), ενϊ 
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επιπλζον μειϊνει και τισ μετακινιςεισ που αφοροφν ςτθ διακίνθςθ εγγράφων. 

3.3 Γενικι Περιγραφι και Χαρακτθριςτικά του ΢υςτιματοσ 
 

Το ςφςτθμα ζχει ονομαςτεί «Ι΢ΙΔΑ» από τθ κεά «Κρισ» που ιταν δευτερεφουςα 

κεότθτα του Ολφμπου, με κακικοντα αγγελιαφόρου, θ οποία μετζφερε τα μθνφματα 

των κεϊν, είτε προσ άλλουσ κεοφσ, είτε προσ τουσ ανκρϊπουσ. 

Αναπτφχκθκε με μθδενικό κόςτοσ από προςωπικό του Κζντρου 

Μθχανογράφθςθσ του Γενικοφ Επιτελείου Αεροπορίασ (ΚΜΘ/ΓΕΑ), για να καλφψει 

ανάλογεσ ανάγκεσ των Μονάδων τθσ Ρολεμικισ Αεροπορίασ, εντόσ του κλειςτοφ 

δικτφου τθσ οποίασ λειτουργεί. 

Ραράλλθλα, παρόμοια ζκδοςθ του ςυςτιματοσ, ζχει εγκαταςτακεί από τθν 

Ρολεμικι Αεροπορία και ςτισ υποδομζσ Κυβερνθτικοφ Νζφουσ (G-Cloud) τθσ ΓΓΡΣΔΔ, 

προσ εξυπθρζτθςθ φορζων του Δθμοςίου ςτο πλαίςιο τθσ Κοινωνικισ τθσ Ρροςφοράσ. 

Μετά από ανάλογο αίτθμα προσ τθν Ρολεμικι Αεροπορία, το ςφςτθμα ζχει διατεκεί ςε 

αρκετοφσ φορείσ του Δθμοςίου, μεταξφ αυτϊν ςτο Υπουργείο Εςωτερικϊν αλλά και ςε 

αρκετοφσ φορείσ εποπτείασ του.  

Το ςφςτθμα «Ι΢ΙΔΑ» ςε επίπεδο χριςτθ, είναι μία «Διαδικτυακι Εφαρμογι». Ωσ 

εκ τοφτου, για τθ λειτουργία τθσ αρκεί θ χριςθ ενόσ Φυλλομετρθτι (Web Browser). Θ 

πρόςβαςθ κατά κφριο λόγο, εξαςφαλίηεται μζςω του δικτφου «ΣΥΗΕΥΞΙΣ». 

Στθν εγκατάςταςθ που φιλοξενείται ςτο G-Cloud τθσ ΓΓΡΣΔΔ, υφίςτανται δφο (2) 

όμοιεσ εκδόςεισ του ςυςτιματοσ. Θ πρϊτθ είναι προςπελάςιμθ από τθ δνςθ 

https://iridacloud.gov.gr, θ οποία είναι και θ κφρια ζκδοςθ που χρθςιμοποιείται για τθν 

παραγωγικι λειτουργία των φορζων. 

Θ δεφτερθ είναι προςπελάςιμθ από τθ δνςθ https://test.iridacloud.gov.gr, θ 

οποία είναι και θ δευτερεφουςα ζκδοςθ («test» ζκδοςθ), που χρθςιμοποιείται για 

δοκιμζσ αλλά και για τθν εκπαίδευςθ των χρθςτϊν.  

  

https://iridacloud.gov.gr/
https://test.iridacloud.gov.gr/
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3.4 Βαςικι Λογικι Ανάπτυξθσ και Λειτουργίασ του ΢υςτιματοσ 
 

 Το Σφςτθμα «Ι΢ΙΔΑ» είναι ζνα απλό θλεκτρονικό περιβάλλον με ςυγκεκριμζνεσ 

λειτουργίεσ και επιλογζσ ςχετικζσ με τθ διακίνθςθ των εγγράφων, ακολουκϊντασ τουσ 

κανόνεσ και τισ διαδικαςίεσ που διζπουν τθν αλλθλογραφία. Δεν παρζχει απλϊσ 

Θλεκτρονικι Ρρωτοκόλλθςθ των εγγράφων αλλά δίνει τθ δυνατότθτα για τθν 

Θλεκτρονικι διαχείριςι τουσ ςε όλο τον κφκλο ειςερχόμενθσ και εξερχόμενθσ 

αλλθλογραφίασ, ελαχιςτοποιϊντασ τθν ζγχαρτθ διακίνθςθ. 

 Λειτουργεί με βάςθ το ρόλο του υπαλλιλου, τα κακικοντα δθλαδι που αςκεί 

ςτθν υπθρεςία του. Συγκεκριμζνα, ο εκάςτοτε χριςτθσ μζςα από το περιβάλλον του 

ςυςτιματοσ, ζχει πρόςβαςθ ςε εκείνα τα ζγγραφα και τισ λειτουργίεσ, που προβλζπεται 

να ζχει από τα κακικοντά του, όπωσ αυτά προκφπτουν από το οργανόγραμμα και το 

κακθκοντολόγιο. Ραράλλθλα, ανάλογα με το κλιμάκιο που υπθρετεί ο κάκε υπάλλθλοσ, 

παρζχεται θ δυνατότθτα ενθμζρωςθσ για το ποφ ζχει χρεωκεί ζνα ζγγραφο, κακϊσ και 

άλλεσ δυνατότθτεσ που κα αναλυκοφν ςτθ ςυνζχεια. Ππωσ και ςτο φυςικό κόςμο, ζνασ 

χριςτθσ δφναται να ζχει περιςςότερουσ από ζναν ρόλουσ (κακικοντα) και κάκε φορά 

να επιλζγει με ποιο ρόλο κα λειτουργιςει ςτο ςφςτθμα. 

 Οι χριςτεσ με βάςθ το ρόλο που ζχουν, κα μποροφςαν να διαχωριςτοφν ςε τρεισ 

(3) βαςικζσ κατθγορίεσ, αναφορικά με τισ δυνατότθτεσ που ζχουν ςτο ςφςτθμα, 

λαμβάνοντασ υπόψθ τα κακικοντα που ζχουν ςτο φυςικό κόςμο. Οι κατθγορίεσ αυτζσ 

ζχουν ωσ εξισ: 

 Θ 1θ κατθγορία, είναι οι χριςτεσ με ρόλο «Γραμματεία» όπου, μεταξφ 

των άλλων, αναλαμβάνουν τθν ειςαγωγι ςτο ςφςτθμα των ειςερχομζνων εγγράφων 

που παραλαμβάνονται από το φορζα με ζγχαρτθ μορφι, όπωσ επίςθσ και τθ διανομι 

των εξερχομζνων του φορζα, προσ φορείσ που δε διακζτουν το ςφςτθμα «Ι΢ΙΔΑ». 

 Θ 2θ κατθγορία, είναι οι χριςτεσ που κατζχουν «Θζςθ Ευκφνθσ» (λ.χ Γεν. 

Δντζσ, Δντζσ, Ρροϊςτάμενοι Ανεξάρτθτων Τμθμάτων), όπου ςτο φυςικό κόςμο είναι 

εκείνοι που παραλαμβάνουν απ’ ευκείασ από τθ Γραμματεία τα ειςερχόμενα ζγγραφα 

τθσ Οργανικισ Μονάδασ ςτθν οποία είναι επικεφαλισ, προκειμζνου ςτθ ςυνζχεια να 

διανεμθκοφν ςε κατϊτερα κλιμάκια τθσ Οργανικισ Μονάδασ. 
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 Θ 3θ κατθγορία περιλαμβάνει όλουσ τουσ υπόλοιπουσ χριςτεσ 

[Ρροϊςτάμενοι εντεταγμζνων (μθ ανεξάρτθτων) Τμθμάτων, Ειςθγθτζσ]. 

 Τόςο τα ειςερχόμενα όςο και τα εξερχόμενα ζγγραφα, «φιλοξενοφνται» ςε 

ανάλογεσ φόρμεσ (ειςερχομζνων – εξερχομζνων) αποτελϊντασ ςφνολα δεδομζνων. Οι 

φόρμεσ δθμιουργοφνται από τουσ χριςτεσ, με ςυγκεκριμζνα απλά βιματα. Μία φόρμα 

περιλαμβάνει ωσ ςυνθμμζνο, το κυρίωσ ζγγραφο, κακϊσ επίςθσ και βαςικζσ 

πλθροφορίεσ ςχετικζσ με το ζγγραφο, που αποκθκεφονται ςε ανάλογα πεδία. Θ φόρμα 

μπορεί να κεωρθκεί και ωσ το «μζςο μεταφοράσ» του εγγράφου και των ςχετικϊν με 

αυτό πλθροφοριϊν. Κάκε ζγγραφο (φόρμα εγγράφου) ζχει μία ςυγκεκριμζνθ 

κατάςταςθ, ανάλογα με τθν πορεία του (λχ ςε διαδικαςία χρζωςθσ, ςε διαδικαςία 

ςφνταξθσ, προσ υπογραφι, υπογεγραμμζνο, αρχειοκετθμζνο κ.ο.κ).  Στο εξισ, για 

λόγουσ απλότθτασ, οποτεδιποτε ςτο παρόν αναφζρεται ο όροσ ζγγραφο, κα νοείται ο 

όροσ «φόρμα εγγράφου», όπωσ ορίςτθκε παραπάνω.  

 Επίςθσ, κάκε ζγγραφο υφίςταται μία φορά ςτο ςφςτθμα, ανεξάρτθτα πόςοι 

χριςτεσ ζχουν δικαίωμα πρόςβαςθσ επί αυτοφ. Πταν ζνα ζγγραφο διανζμεται από ζνα 

χριςτθ ςε κάποιο άλλο, δεν αναπαράγεται αλλά ο διανομζασ (αποςτολζασ) του 

εγγράφου χορθγεί τα δικαιϊματα επί του εγγράφου ςτον παραλιπτθ ο οποίοσ και τα 

«κλθρονομεί». Από τθ λειτουργία αυτι, πραγματοποιείται εξοικονόμθςθ χϊρου. 

Ραράλλθλα, με αυτό τον τρόπο δίδεται θ δυνατότθτα να υπάρχει ςυγκεντρωτικι εικόνα 

αναφορικά με τθν κατάςταςθ του εγγράφου, βάςει των ενεργειϊν που 

πραγματοποιοφνται από τουσ ζχοντεσ πρόςβαςθ ςτο ζγγραφο, που είναι το «κοινό 

ςθμείο αναφοράσ». 

Ζνα από τα ουςιαςτικότερα πλεονεκτιματα του ςυςτιματοσ «Ι΢ΙΔΑ» είναι το ότι 

όςοι φορείσ του Δθμοςίου το αξιοποιοφν, ανταλλάςςουν μεταξφ τουσ ζγγραφα μζςω 

του ίδιου ςυςτιματοσ, δίχωσ να είναι απαραίτθτο να μεςολαβεί άλλο φυςικό ι 

θλεκτρονικό μζςο. Επιπλζον, ο αποςτολζασ λαμβάνει αποδεικτικό παραλαβισ του 

απεςταλκζντοσ εγγράφου (Proof‐of‐Delivery). Επιπρόςκετα, ζχει δυνατότθτα και 

ιχνθλάτιςθσ τθσ πορείασ του ςτισ υπθρεςιακζσ δομζσ του παραλιπτθ και πιο 

ςυγκεκριμζνα το εάν το απεςταλμζνο ζγγραφο αναγνϊςτθκε από τον παραλιπτθ και ςε 

ποιο ρόλο και υπάλλθλο κατανεμικθκε ςτθ ςυνζχεια (λχ από παραλιφκθκε και 

αναγνϊςκθκε από Δντι Δ1 ο οποίοσ το ανάγνωςε και το κατάνειμε ςτον Τμχθ Τ1).  
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3.5 Αρχικοποίθςθ ΢υςτιματοσ - Θζματα Διαχείριςθσ 

 

3.5.1 Αρχικοποίθςθ ΢υςτιματοσ 
 

 Ωσ «Αρχικοποίθςθ» ςυςτιματοσ νοείται θ ειςαγωγι των κζςεων του φορζα ςτο 

ςφςτθμα με βάςθ το οργανόγραμμα (δθμιουργία προςωρινισ δομισ) και ςτθ ςυνζχεια 

θ καταχϊρθςθ των υπαλλιλων ςε αυτζσ τισ κζςεισ. Θ αρχικοποίθςθ πραγματοποιείται 

από τθν ομάδα διαχείριςθσ (Help Desk) του Υπουργείου Εςωτερικϊν, για τισ 

Αποκεντρωμζνεσ Διοικιςεισ και τουσ ΟΤΑ Α’ και Β’ Βακμοφ, που κάνουν χριςθ του 

ςυςτιματοσ. 

 Μετά τθν αρχικοποίθςθ, ακολουκεί θ εκπαίδευςθ των χρθςτϊν και θ παραγωγι 

ςεναρίων χριςθσ ςτθν προςωρινι δομι, προκειμζνου αφενόσ μεν οι χριςτεσ να 

εκπαιδευτοφν ςτθν πράξθ, αφετζρου δε να ελεγχκεί θ προςωρινι δομι και να γίνουν οι 

ανάλογεσ διορκϊςεισ για να οριςτικοποιθκεί. 

3.5.2 Δυνατότθτεσ του Φορζα ςε Θζματα Διαχείριςθσ 
 

Οι αναβακμίςεισ του ςυςτιματοσ, πραγματοποιοφνται από το ΓΕΑ/ΚΜΘ. 

Ωςτόςο, ο κάκε φορζασ ζχει αυτονομία επί βαςικϊν κεμάτων που αφοροφν ςτο 

οργανόγραμμα και ςε βαςικζσ δυνατότθτεσ του ςυςτιματοσ. Συγκεκριμζνα, οι 

δυνατότθτεσ αυτζσ είναι: 

 Δθμιουργία & Τροποποίθςθ του Οργανογράμματοσ  

 Ειςαγωγι & Τροποποίθςθ ςτοιχείων υπαλλιλων/χρθςτϊν.  

 Δθμιουργία (θλεκτρονικοφ) Ρίνακα Αποδεκτϊν 

 Οριςμόσ Αντικατάςταςθ ςε απουςία χριςτθ με κζςθ Ευκφνθσ (πχ Δντθσ) 

 Δθμιουργία Κόμβων Διανομισ Εγγράφων (Σθμεία Εξόδου) 

 Δθμιουργία Ανακοινϊςεων 

 Ραροχι Στατιςτικϊν Στοιχείων 

 Λεπτομερισ περιγραφι των ωσ άνω δυνατοτιτων ςτο επίπεδο που αφοροφν 

κζματα χριςθσ, ακολουκεί ςτισ επόμενεσ ενότθτεσ 
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3.6 Πεδίο Κάλυψθσ και Δυνατότθτεσ του ΢υςτιματοσ 
 

Το ςφςτθμα «Ι΢ΙΔΑ», καλφπτει όλο το φάςμα των λειτουργιϊν που αφοροφν 

ςτθν αλλθλογραφία, με βάςθ τον Κανονιςμό Επικοινωνίασ Δθμοςίων Υπθρεςιϊν (ΚΕΔΥ). 

Μζςα από ζνα φιλικό περιβάλλον με διακριτζσ επιλογζσ, παρζχεται ςε κάκε υπάλλθλο-

χριςτθ του ςυςτιματοσ θ δυνατότθτα να πραγματοποιεί όλεσ εκείνεσ τισ λειτουργίεσ 

αναφορικά με τθν αλλθλογραφία, οι οποίεσ προβλζπονται με βάςθ τθ ςχετικι 

νομοκεςία.  

Συγκεκριμζνα, μεταξφ των άλλων, οι δυνατότθτεσ του ςυςτιματοσ ζχουν ωσ 

ακολοφκωσ: 

 Ρρωτοκόλλθςθ τθσ ειςερχόμενθσ αλλθλογραφίασ και άμεςθ εκτφπωςθ 

«Αποδεικτικοφ Καταχϊρθςθσ» (πρωτοκόλλθςθσ), εφόςον είναι απαραίτθτο (λχ ςε 

περίπτωςθ πρωτοκόλλθςθσ αίτθςθσ ιδιϊτθ). 

 Διανομι και χρζωςθ τθσ ειςερχόμενθσ αλλθλογραφίασ ςτο ανάλογο 

κλιμάκιο/Οργανικι Μονάδα (Γενικό Δντι, Δντι κ.ο.κ). 

 Ανάκεςθ εργαςιϊν («tasks») από ανϊτερα ςε κατϊτερα κλιμάκια, προσ 

διεκπεραίωςθ ειςερχόμενων και υλοποίθςθ λοιπϊν ενεργειϊν. 

 Σφνταξθ, ζγκριςθ, πρωτοκόλλθςθ και αποςτολι (διανομι) τθσ 

εξερχόμενθσ αλλθλογραφίασ ςτουσ παραλιπτεσ. 

 Διαςφνδεςθ του Ειςερχομζνου  εγγράφου με το απαντθτικό επ’ αυτοφ 

εξερχόμενο. 

 Αρχειοκζτθςθ, Ευρετθρίαςθ και αναηιτθςθ εγγράφων 

 Λεπτομερισ καταγραφι των ενεργειϊν των οργάνων τθσ αλυςίδασ των 

υπογραφϊν και των ςχολίων που διατυπϊνονται (Ιςτορικό εγγράφου).  

 Ραρακολοφκθςθ και ςυντονιςμόσ του διοικθτικοφ ζργου του φορζα 

μζςω «ζξυπνων» λειτουργιϊν (λχ ςε ποια Διεφκυνςθ ζχει κατανεμθκεί ζνα ζγγραφο, ςε 

ποιουσ υπαλλιλουσ ζχει χρεωκεί, εάν ζχει ιδθ απαντθκεί κάποιο ζγγραφο κ.ο.κ). 

 Δθμιουργία «Θλεκτρονικοφ Φακζλου» Σθμαντικϊν Θεμάτων. 

Ομαδοποίθςθ δθλαδι εγγράφων και λοιπϊν «αντικειμζνων» του ςυςτιματοσ που 
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αφοροφν ςε ζνα κοινό κζμα με μεγάλο πλικοσ ςυςχετιηόμενων εγγράφων τα οποία και 

ομαδοποιοφνται.  

 Θμερολόγιο και ειδοποιιςεισ επί των εκκρεμοτιτων.  

 Κατάλογοσ επαφϊν με ςτοιχεία επικοινωνίασ των χρθςτϊν του φορζα.  

 Τιρθςθ «Βιβλιοκικθσ» Νομοκετθμάτων και λοιπϊν ςθμαντικϊν 

κειμζνων (Νόμοι, Ρροεδρικά Διατάγματα, Υπουργικζσ Αποφάςεισ, Εγκφκλιοι κ.λπ.) 

Το βαςικό αντικείμενο του παρόντοσ υλικοφ, είναι θ περιγραφι των ωσ άνω 

δυνατοτιτων θ οποία και πραγματοποιείται ςτθν ενότθτα 4. 

 

3.7 Λειτουργία του ΢υςτιματοσ ςτο Τπουργείου Εςωτερικϊν και 

Διαδικαςτικά Θζματα  

Δεδομζνου ότι ςτο Υπουργείο Εςωτερικϊν, όπωσ επίςθσ και ςτισ 

Αποκεντρωμζνεσ Διοικιςεισ (ΑΔ) αλλά και ςτουσ Ο.Τ.Α Α’ και Βϋ βακμοφ, υπάρχει 

ευρεία υιοκζτθςθ του ςυςτιματοσ «Ι΢ΙΔΑ», όπωσ επίςθσ και ότι οι εν λόγω φορείσ 

ζχουν ιδιαιτερότθτεσ ςε διαδικαςτικά κυρίωσ κζματα που αφοροφν ςτθ λειτουργία του 

ςυςτιματοσ, κρίνεται ςκόπιμο ςτθν παροφςα υποενότθτα, να γίνει ειδικι αναφορά ςε 

αυτά. 

Στο πλαίςιο του ψθφιακοφ μεταςχθματιςμοφ τθσ δθμόςιασ διοίκθςθσ, αλλά και 

τθσ εφαρμογισ του μζτρου για τον περιοριςμό τθσ ανταλλαγισ φυςικϊν αρχείων, 

κακϊσ και τθσ εξ αποςτάςεωσ εργαςίασ, θ θλεκτρονικι διακίνθςθ των εγγράφων 

μεταξφ κεντρικϊν υπθρεςιϊν του Υπουργείου Εςωτερικϊν (Τομζασ Εςωτερικϊν) και 

Αποκεντρωμζνων Διοικιςεων (ΑΔ) και Ο.Τ.Α. Α’ και Β’ Βακμοφ, αλλά και των 

Αποκεντρωμζνων Διοικιςεων (ΑΔ) και Ο.Τ.Α Α’ και Β’ Βακμοφ μεταξφ τουσ, 

πραγματοποιείται με τθ χριςθ του ΣΘΔΕ «Ι΢ΙΔΑ». 

Οι κυβερνοεπικζςεισ που πραγματοποιοφνται τα τελευταία ζτθ είναι ιδιαίτερα 

ζξυπνεσ, με αποςτολι email με επιςυναπτόμενα αρχεία και ςυνδζςμουσ με κακόβουλο 

λογιςμικό. Οι ανωτζρω κυβερνοεπικζςεισ είναι εξαιρετικά επικίνδυνεσ για τθν 

αςφάλεια των υποδομϊν και των δεδομζνων των φορζων. Εξαιτίασ των ιςχυρϊν 

πολιτικϊν αςφάλειασ που εφαρμόηονται για τθν αντιμετϊπιςθ των κυβερνοεπικζςεων, 
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ζχει παρατθρθκεί ότι πολλά email χαρακτθρίηονται ωσ ανεπικφμθτθ αλλθλογραφία 

(«spam»), με αποτζλεςμα αρκετζσ φορζσ να μθ λαμβάνονται ζγγραφα που 

απεςτάλθςαν με email. Θ διακίνθςθ εγγράφων μζςω του ΣΘΔΕ «Ι΢ΙΔΑ» αποτελεί ζνα 

αξιόπιςτο μζςο θλεκτρονικισ διακίνθςθσ εγγράφων, που εξαςφαλίηει τθν 

εμπιςτευτικότθτα, τθν ακεραιότθτα, τθ διακεςιμότθτα τθσ διακινοφμενθσ πλθροφορίασ 

και τθν πιςτοποιθμζνθ λιψθ των εγγράφων που ζχουν αποςταλεί. 

Οι Αποκεντρωμζνεσ Διοικιςεισ και οι ΟΤΑ Α’ και Β’ Βακμοφ χρθςιμοποιοφν για 

τθ διακίνθςθ των εγγράφων το ςφςτθμα, είτε κακολικά από όλεσ τισ υπθρεςίεσ τουσ, 

είτε μζςω τερματικϊν ςτακμϊν (End-Points). Στθν ενότθτα 4 γίνεται αναλυτικι 

περιγραφι του τρόπου λειτουργίασ του «Ι΢ΙΔΑ». Ωςτόςο είναι απαραίτθτο, 

επιπρόςκετα, να αναφερκοφν και τα ακόλουκα που αφοροφν ςε κζματα τυποποίθςθσ 

τα οποία και ρυκμίηονται με ανάλογεσ εγκυκλίουσ του Υπουργείου Εςωτερικϊν ι με 

τουσ Κανονιςμοφσ Χριςθσ του ςυςτιματοσ ενόσ εκάςτου φορζα: 

 Ειδικά για τουσ φορείσ που χρθςιμοποιοφν το ςφςτθμα μζςω τερματικϊν 

ςτακμϊν, οι πιςτοποιθμζνοι και εξουςιοδοτθμζνοι για τθν παραλαβι και αποςτολι τθσ 

αλλθλογραφίασ χριςτεσ που ζχει ορίςει ο κάκε φορζασ, παραλαμβάνουν τα 

ειςερχόμενα ζγγραφα που προζρχονται από το ΣΘΔΕ «Ι΢ΙΔΑ» και ςτθ ςυνζχεια τα 

διακινοφν ςφμφωνα με τθν εκάςτοτε διαδικαςία που ακολουκείται ςτο φορζα. Επίςθσ, 

προωκοφν (αποςτζλλουν) τθν εξερχόμενθ αλλθλογραφία του φορζα τουσ προσ το 

Υπουργείο Εςωτερικϊν (Τομζασ Εςωτερικϊν), κακϊσ και τουσ λοιποφσ ωσ άνω φορείσ, 

μζςω του ςυςτιματοσ «Ι΢ΙΔΑ». Θ εξερχόμενθ αλλθλογραφία μπορεί είτε να παράγεται 

με τθν υφιςτάμενθ εςωτερικι διαδικαςία, οπότε τα τελικϊσ υπογεγραμμζνα ζγγραφα 

κα πρζπει να ειςάγονται ςτο ςφςτθμα «Ι΢ΙΔΑ» προσ διεκπεραίωςθ, είτε να παράγεται 

εξ ολοκλιρου με τθ χριςθ του ςυςτιματοσ «Ι΢ΙΔΑ», εφόςον αυτό ζχει εγκαταςτακεί και 

λειτουργεί κακολικά ςτο φορζα. 

 Οι χριςτεσ των φορζων που χρθςιμοποιοφν κακολικά το ΣΘΔΕ «Ι΢ΙΔΑ», 

όταν κζλουν να αποςτείλουν ζνα ζγγραφο ςε αποδζκτθ φορζα κακολικισ χριςθσ του 

ςυςτιματοσ, επιλζγουν τουσ αποδζκτεσ, από το πεδίο «Ειςαγωγι Αποδζκτθ Εντόσ 

Ι΢ΙΔΑΣ» (λ.χ. ΥΡΟΥ΢ΓΕΙΟ ΕΣΩΤΕ΢ΙΚΩΝ/Δ. Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ, ΔΘΜΟΣ 

ΕΛΛΘΝΙΚΟΥ-Α΢ΓΥ΢ΟΥΡΟΛΘΣ/Διμαρχοσ), όπωσ περιγράφεται αναλυτικά ςτθν 

υποενότθτα 4.5.1.1. Οι χριςτεσ απαιτείται να δείχνουν ιδιαίτερθ προςοχι και να 
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επιλζγουν τον αποδζκτθ του εγγράφου (λ.χ. ΥΡΟΥ΢ΓΕΙΟ ΕΣΩΤΕ΢ΙΚΩΝ/Δ. Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ) και όχι κάποια Γραμματεία του φορζα (λ.χ. ΥΡΟΥ΢ΓΕΙΟ 

ΕΣΩΤΕ΢ΙΚΩΝ/Κεντρικι Γραμματεία). 

 Οι χριςτεσ των φορζων που χρθςιμοποιοφν κακολικά το ΣΘΔΕ «Ι΢ΙΔΑ», 

όταν κζλουν να αποςτείλουν ζνα ζγγραφο ςε αποδζκτθ φορζα μζςω εγκατεςτθμζνου 

τερματικοφ ςτακμοφ (Endpoint) του ΣΘΔΕ «Ι΢ΙΔΑ» (Αποκεντρωμζνεσ Διοικιςεισ, 

Ρεριφζρειεσ και Διμοι τθσ Χϊρασ εκτόσ των ανωτζρω που διακζτουν το ΣΘΔΕ «Ι΢ΙΔΑ»), 

επιλζγουν ςτουσ αποδζκτεσ – τθν Κεντρικι Γραμματεία του Φορζα ι κάποια άλλθ 

Γραμματεία - από το πεδίο «Ειςαγωγι Αποδζκτθ Εντόσ Ι΢ΙΔΑΣ» (λ.χ ΔΘΜΟΣ 

ΝΑΥΡΑΚΤΙΑΣ/Κεντρικι Γραμματεία, ΑΡΟΚΕΝΤ΢ΩΜΕΝΘ ΔΙΟΙΚΘΣΘ ΘΡΕΙ΢ΟΥ/Γραμματεία 

Διεφκυνςθσ Κοινωφελϊν Ρεριουςιϊν). 

 Κατά τθ διανομι ενόσ εγγράφου που ζχει αποδζκτεσ ΕΝΤΟΣ και ΕΚΤΟΣ 

του ςυςτιματοσ, δθμιουργείται αυτόματα εργαςία προσ τθ Γραμματεία Εξόδου, με τθν 

οδθγία να διανεμθκεί το εν λόγω ζγγραφο ΜΟΝΟ ςτουσ αποδζκτεσ εκτόσ Ι΢ΙΔΑΣ 

(υποενότθτα 4.5.3). Ζχει διαπιςτωκεί ωςτόςο ότι αρκετζσ Γραμματείεσ αποςτζλλουν τα 

ζγγραφα με e-mail ςτουσ αποδζκτεσ ΕΚΤΟΣ Ι΢ΙΔΑΣ, αλλά και ςτουσ αποδζκτεσ ΕΝΤΟΣ 

Ι΢ΙΔΑΣ, ενϊ τα ΕΝΤΟΣ Ι΢ΙΔΑΣ ζχουν διανεμθκεί μζςω του ςυςτιματοσ. Θ ενζργεια αυτι 

δθμιουργεί ςφγχυςθ ςτουσ αποδζκτεσ κακϊσ  τα λαμβάνουν δφο φορζσ, με αποτζλεςμα 

να οδθγείται ςε αςτοχία θ διαδικαςία. Συνεπϊσ οι Γραμματείεσ κα πρζπει να διανζμουν 

τα ζγγραφα ΑΡΟΚΛΕΙΣΤΙΚΑ μόνο ςτουσ αποδζκτεσ εκτόσ Ι΢ΙΔΑΣ. 

 Οι χριςτεσ των φορζων με εγκατεςτθμζνουσ τερματικοφσ ςτακμοφσ 

(Endpoints) που επικυμοφν να αποςτείλουν ζγγραφα ςε άλλο φορζα που χρθςιμοποιεί 

κακολικά το ςφςτθμα Ι΢ΙΔΑ, επιλζγουν τθ δομι που κζλουν να αποςτείλουν το ζγγραφο 

(λ.χ. Υπουργείο Εςωτερικϊν/Δ. Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ, ΔΘΜΟΣ ΚΑΣΤΟ΢ΙΑΣ/Δ. 

Διοικθτικϊν Υπθρεςιϊν κ.λπ.) και όχι τθν Κεντρικι Γραμματεία ι κάποια Γραμματεία 

του φορζα. Θ επιλογι πραγματοποιείται ςτο πεδίο «Ειςαγωγι Αποδζκτθ Εντόσ Ι΢ΙΔΑΣ». 

 Οι χριςτεσ των φορζων με εγκατεςτθμζνουσ τερματικοφσ ςτακμοφσ 

(Endpoints) που επικυμοφν να αποςτείλουν ζγγραφα ςε άλλον φορζα με επίςθσ 

εγκατεςτθμζνο τερματικό ςτακμό (Endpoint), επιλζγουν ςτουσ αποδζκτεσ – τθν 

Κεντρικι Γραμματεία του Φορζα ι κάποια άλλθ Γραμματεία - από το πεδίο «Ειςαγωγι 

Αποδζκτθ Εντόσ Ι΢ΙΔΑΣ» (λ.χ. ΔΘΜΟΣ ΝΑΥΡΑΚΤΙΑΣ/Κεντρικι Γραμματεία, 
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ΑΡΟΚΕΝΤ΢ΩΜΕΝΘ ΔΙΟΙΚΘΣΘ ΘΡΕΙ΢ΟΥ/Γραμματεία Διεφκυνςθσ Κοινωφελϊν 

Ρεριουςιϊν). 

 Σε κάκε φορζα υφίςταται Help Desk ΣΘΔΕ «Ι΢ΙΔΑ» 1ου επιπζδου, το οποίο 

επιλφει απορίεσ των ςτελεχϊν του φορζα. Στο Υπουργείο Εςωτερικϊν υφίςταται το 

Help Desk 2ου επιπζδου, τθν ευκφνθ διαχείριςθσ του οποίου ζχει το Τμιμα 

Κυβερνοαςφάλειασ. Το Help Desk 2ου επιπζδου επιλφει απορίεσ και κζματα που δεν 

μπορεί να επιλφςει το Help Desk 1ου επιπζδου. Επιπλζον, αρχικοποιεί τουσ φορείσ ςτο 

ςφςτθμα, τόςο ςτο δοκιμαςτικό περιβάλλον, όςο και ςτο παραγωγικό περιβάλλον. 

 Τα μζλθ των Help Desks, ςυγκροτοφν ζνα δίκτυο ειδικά εκπαιδευμζνων 

ςτελεχϊν, που διακζτουν εξειδικευμζνθ γνϊςθ και εμπειρία ςτθν υιοκζτθςθ 

ςυςτθμάτων θλεκτρονικισ διακίνθςθσ εγγράφων ςε φορείσ του δθμοςίου. Δφνανται να 

μεταφζρουν τθν τεχνογνωςία και ςε άλλουσ φορείσ, υπό το ςυντονιςμό του Help Desk 

2ου επιπζδου του Τμιματοσ Κυβερνοαςφάλειασ και φυςικά με τθ ςυνδρομι 

εξειδικευμζνου προςωπικοφ τθσ Ρολεμικισ Αεροπορίασ, εφόςον απαιτείται. 
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4 ΑΝΑΛΤΣΙΚΘ ΠΕΡΙΓΡΑΦΘ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΩΝ & ΔΤΝΑΣΟΣΘΣΩΝ ΣΟΤ 
΢Τ΢ΣΘΜΑΣΟ΢ 

 

4.1 Είςοδοσ ςτο ΢φςτθμα 

 

 Ππωσ αναφζρκθκε ιδθ, θ πρόςβαςθ ςτο ςφςτθμα πραγματοποιείται μζςω Web 

Browser και ςυγκεκριμζνα από τθ ςελίδα: https://test.iridacloud.gov.gr (εκπαιδευτικό 

περιβάλλον). Για τθν είςοδο ςτο ςφςτθμα, ο χριςτθσ καταχωρεί «Πνομα Χριςτθ» και 

«Κωδικό» ςτα ανάλογα πεδία, όπωσ φαίνεται ςτθν παρακάτω Εικόνα 1. Στθ ςυνζχεια 

επιλζγει ςφνδεςθ, για να οδθγθκεί ςτθν «Κφρια Σελίδα» του ςυςτιματοσ (Εικόνα 2). 

Κατά τθ διάρκεια τθσ εκπαίδευςθσ ςτο ΙΝ.ΕΡ, αποδίδονται ςτουσ υπαλλιλουσ 

λογαριαςμοί και κωδικοί του εκπαιδευτικοφ περιβάλλοντοσ. Το «Πνομα Χριςτθ» και ο 

«Κωδικόσ» για το παραγωγικό περιβάλλον, αποδίδονται ςτον υπάλλθλο από τθν ομάδα 

διαχείριςθσ του φορζα του.  

 

Εικόνα 1 - Είςοδοσ ςτο Σφςτθμα 

 

https://test.iridacloud.gov.gr/
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4.2 Περιγραφι Κφριασ ΢ελίδασ 

 

4.2.1 Διακζςιμοι Ρόλοι Χριςτθ 
 

Στο κζντρο τθσ κυρίασ ςελίδασ (Εικόνα 2) και ςτο μενοφ «Διακζςιμα Ρροφίλ 

Χριςτθ», εμφανίηεται ο ρόλοσ, τα κακικοντα δθλαδι, που ζχει ο χριςτθσ. Στθν 

περίπτωςθ που ςτον πραγματικό κόςμο μετά από ανάλογθ διοικθτικι ανάκεςθ, ζνασ 

χριςτθσ ζχει περιςςότερα του ενόσ κακικοντα (λχ Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ και Δντισ 

Δνςθσ), το ςφςτθμα απεικονίηει όλα τα διακζςιμα κακικοντα, δίνοντασ τθ δυνατότθτα 

ςτο χριςτθ να επιλζξει κάκε φορά το ρόλο (κακικον) με τον οποίο κα λειτουργιςει. Ο 

κάκε διακζςιμοσ ρόλοσ είναι διακριτόσ, εντόσ πλαιςίου χρϊματοσ γκρι όπωσ φαίνεται 

ςτθν (Εικόνα 2, Θζςθ 1). 

 
Εικόνα 2 - Κφρια Σελίδα Συςτιματοσ 

 

Κατά τθν επιλογι του εκάςτοτε ρόλου, το πλαίςιο από γκρι γίνεται γαλάηιο, ενϊ 

παράλλθλα εμφανίηεται μία πράςινθ βοφλα, που είναι και οι ενδείξεισ για το ποιοσ 

ρόλοσ είναι κάκε φορά ενεργόσ. Κάκε φορά που ο χριςτθσ επιλζγει ζνα ρολό, το 

ςφςτθμα εμφανίηει και τισ ανάλογεσ εκκρεμότθτεσ ςτθ Βαςικι Λίςτα Επιλογϊν 

(αριςτερι ςτιλθ), θ οποία παρουςιάηεται αναλυτικά παρακάτω. Ο τρζχων ρόλοσ, μαηί 

με το ονοματεπϊνυμο του χριςτθ, εμφανίηονται και πάνω αριςτερά πάνω από το 

Βαςικι Λίςτα Επιλογϊν (Εικόνα 2, Θζςθ 2 ). Ακριβϊσ από πάνω, υπάρχει θ επιλογι 

 μζςω τθσ οποίασ ο χριςτθσ επιςτρζφει ςτθν κφρια ςελίδα, από όποιο μενοφ και 

εάν βρίςκεται. 
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4.2.2 Βαςικό Μενοφ (Βαςικι Λίςτα Επιλογϊν) 
 

Θ βαςικι λίςτα επιλογϊν (μενοφ επιλογϊν) είναι θ ςτιλθ χρϊματοσ γκρι που 

εμφανίηεται ςτθν αριςτερι πλευρά τθσ οκόνθσ (Εικόνα 2, Θζςθ 4). Ο τίτλοσ τθσ κάκε 

επιλογισ, είναι δθλωτικόσ του περιεχομζνου τθσ και τθσ δυνατότθτασ κατά ςυνζπεια 

που δίνει ςτο ρόλο. Πλοι οι ρόλοι ζχουν τισ ίδιεσ επιλογζσ. Εξαίρεςθ αποτελεί ο ρόλοσ 

«Γραμματεία», που ζχει μία επιπλζον διακζςιμθ επιλογι, τθν «Ειςαγωγι Εγγράφου». Θ 

ςυγκεκριμζνθ επιλογι δεν εμφανίηεται ςτθν Εικόνα 2, κακϊσ θ εικόνα του 

παραδείγματοσ εμφανίηει τισ επιλογζσ του ρόλου «Διευκυντισ». 

Οι περιςςότερεσ εκ των επιλογϊν (μενοφ) εμπεριζχουν και υποεπιλογζσ 

(υπομενοφ), δίνοντασ δυνατότθτα ςτο ρόλο για περιςςότερεσ δυνατότθτεσ ι 

λειτουργίεσ, αναφορικά με το βαςικό αντικείμενο του μενοφ. Για παράδειγμα, το μενοφ 

«Εξερχόμενα», εμπεριζχει όπωσ κα δοφμε ςτθ ςυνζχεια, τισ υποεπιλογζσ 

(υποκατθγορίεσ) «Ρρόχειρα», «Σε Εξζλιξθ», «Απορριφκζντα». 

Πλεσ οι επιλογζσ, ςυςχετίηονται με κζματα που αφοροφν ςτθν αλλθλογραφία, 

με βάςθ το ςτάδιο διεκπεραίωςθσ του εγγράφου (λ.χ Σφνταξθ εγγράφου, 

πρωτοκόλλθςθ, διανομι), ενϊ υπάρχουν και επιλογζσ που ςυςχετίηονται ζμμεςα με 

κζματα αλλθλογραφίασ (λχ θ επιλογι «Σθμαντικά Θζματα»). Θ ςτιλθ με τισ Βαςικζσ 

Επιλογζσ, παραμζνει εμφανισ ςε οποιοδιποτε μενοφ πλοθγείται ο χριςτθσ, εντόσ τθσ 

εφαρμογισ «Ι΢ΙΔΑ». 

Ο αρικμόσ των εκκρεμοτιτων για το κάκε μενοφ, εμφανίηεται ςε μπλε φόντο, 

δεξιά από το είδοσ τθσ εκκρεμότθτασ (Εικόνα 2, Θζςθ 3). Για παράδειγμα, ο αρικμόσ  

δεξιά από το μενοφ «Υπογραφζσ», φανερϊνει ότι για το ςυγκεκριμζνο ρόλο εκκρεμεί 

ζνα (1) εξερχόμενο ζγγραφο για υπογραφι. 

Πλεσ οι δυνατότθτεσ τθσ κάκε επιλογισ (και υποεπιλογισ) που εμφανίηονται 

ςτθν (Εικόνα 2, Θζςθ 4), κα αναλυκοφν λεπτομερϊσ ςτισ επόμενεσ υποενότθτεσ. 

  



Το Σφςτθμα Θλεκτρονικισ Διακίνθςθσ Εγγράφων (ΣΘΔΕ) «Ι΢ΙΔΑ»  Σελίδα 22 από 96 

 

 

4.2.3 Λοιπζσ Επιλογζσ Κφριασ ΢ελίδασ 
 

Στο κζντρο τθσ κφριασ ςελίδασ (Εικόνα 2, Θζςθ 6), επαναλαμβάνονται με 

εικονίδια οριςμζνεσ εκ των επιλογϊν τθσ Βαςικισ Λίςτασ που βρίςκονται ςτα αριςτερά 

τθσ οκόνθσ (λχ «Για Υπογραφι», «Για Ενζργεια»), προκειμζνου να είναι το ςφςτθμα 

φιλικότερο ςτο χριςτθ. 

Στο πάνω δεξί μζροσ τθσ οκόνθσ (Εικόνα 2, Θζςθ 8) και μζςα από το εικονίδιο: 

 ο χριςτθσ ζχει πρόςβαςθ ςτο Εγχειρίδιο χριςθσ, ςε βίντεο τα οποία 

περιγράφουν λεπτομερϊσ τισ λειτουργίεσ του ςυςτιματοσ, ςε «Συχνζσ Ερωτιςεισ» και 

ςε λοιπζσ χριςιμεσ πλθροφορίεσ. 

Ακριβϊσ δεξιότερα (Εικόνα 2, Θζςθ 7) και ςυγκεκριμζνα από τισ επιλογζσ που 

εμφανίηονται μζςα από το εικονίδιο:  ο χριςτθσ ζχει τθ δυνατότθτα: 

 Να κάνει «Αποςφνδεςθ» από το ςφςτθμα 

 Να αλλάξει τον προςωπικό του κωδικό (password) 

 Να ορίςει άλλο χριςτθ ωσ αντικαταςτάτθ ςτα κακικοντά του, όταν εκ 

των κακθκόντων του απαιτείται αντικατάςταςθ ςε περίπτωςθ απουςίασ (κζςεισ 

ευκφνθσ). Ο τρόποσ με τον οποίο ορίηεται αντικαταςτάτθσ, παρουςιάηεται ςτθν 

υποενότθτα 4.6.5. 
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4.3 Πρωτοκόλλθςθ Ειςερχομζνου & Διανομι από τθ «Γραμματεία»- 

Βιβλίο Πρωτοκόλλου 
 

 Θ παρουςίαςθ τθσ παροφςθσ ενότθτασ, κα πραγματοποιθκεί μζςω αναλυτικισ 

περιγραφισ τθσ τυπικισ διαδικαςίασ Ρρωτοκόλλθςθσ και Διανομισ (χρζωςθσ) ενόσ 

Ειςερχομζνου Εγγράφου ςτο ςφςτθμα, με αξιοποίθςθ και «Μελζτθσ Ρερίπτωςθσ». Στθ 

«Μελζτθ Ρερίπτωςθσ» ζνασ χριςτθσ του ςυςτιματοσ με ρόλο «Γραμματεία», που 

ανικει ςε μία εικονικι δομι του Υπουργείου Εςωτερικϊν, πρωτοκολλεί ζνα 

ειςερχόμενο ζγγραφο με Θζμα «Συνεργαςία ςε Θζματα Αςφάλειασ», το οποίο ζχει ωσ 

Αποςτολζα το Υπουργείο Ρροςταςίασ του Ρολίτθ και παράλλθλα το χρεϊνει ςτο Δντι 

Ρλθροφορικισ του Υπουργείο Εςωτερικϊν. 

4.3.1 Πρωτοκόλλθςθ και Ειςαγωγι Ειςερχομζνου Εγγράφου ςτο ΢φςτθμα 
 

Αρχικά κα πρζπει να διευκρινιςτεί ότι ζνα ζγγραφο που ζχει ωσ Αποςτολζα 

φορζα που κάνει χριςθ του ίδιου ςυςτιματοσ («Ι΢ΙΔΑ»), διανζμεται, λαμβάνεται και 

πρωτοκολλείται αυτόματα και άρα δεν απαιτείται θ διαδικαςία ειςαγωγισ του ςτο 

ςφςτθμα που περιγράφεται παρακάτω. Θ πρωτοκόλλθςθ πραγματοποιείται χρονικά τθν 

ίδια ςτιγμι που γίνεται θ διανομι του από τον αποςτολζα. 

Για τθν πρωτοκόλλθςθ ενόσ εγγράφου που Αποςτολζασ είναι φορζασ ο οποίοσ 

δε διακζτει «Ι΢ΙΔΑ» (όπωσ ςτθ Μελζτθ Ρερίπτωςθσ), αυτονόθτα αποτελεί 

προαπαιτοφμενο το ζγγραφο να υφίςταται ιδθ ςε θλεκτρονικι μορφι και να βρίςκεται 

ςε κάποιο φάκελο του Θ/Υ, ςτον οποίο και κα αναηθτθκεί για να ειςαχκεί ςτο ςφςτθμα. 

Συνεπϊσ, αναφορικά με το ζγγραφο που απαιτείται να πρωτοκολλθκεί, προαπαιτείται ι 

να ζχει λθφκεί μζςω email ι ςτθν περίπτωςθ που ζχει λθφκεί ςε ζγχαρτθ μορφι, να 

ζχει προθγθκεί θ ςάρωςι του ςε ζνα ςαρωτι (Scanner). 

Δυνατότθτα πρωτοκόλλθςθσ ζχουν αποκλειςτικά οι χριςτεσ με ρόλο 

(κακικοντα) «Γραμματεία». Με τθν πρωτοκόλλθςθ του ειςερχομζνου εγγράφου από τθ 

«Γραμματεία», πραγματοποιείται ταυτόχρονα, όπωσ κα αναφερκεί ςτθ ςυνζχεια και θ 

χρζωςθ (κατανομι) του, ςε εκείνο το ρόλο που προβλζπεται να κατανεμθκεί με βάςθ 

το περιεχόμενό του (Υφυπουργόσ, Διμαρχοσ, Γενικόσ Γραμματζασ, Δντισ, Ρροϊςτάμενοσ 

Ανεξάρτθτου Τμιματοσ κ.ο.κ). 
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Θ Ρρωτοκόλλθςθ Ειςερχομζνου γίνεται με τρία (3) βιματα, μζςω τθσ επιλογισ 

 του βαςικοφ μενοφ (Εικόνα 3, Θζςθ 1). Με τθν επιλογι αυτι, ο 

χριςτθσ (ςτθ Μελζτθ Ρερίπτωςθσ, ο Αντωνίου Αντϊνιοσ με κακικοντα «Γραμματεία»), 

οδθγείται ςτο πρϊτο εκ των τριϊν βθμάτων που απαιτοφνται για τθν ολοκλιρωςθ τθσ 

πρωτοκόλλθςθσ του Ειςερχομζνου. 

 

Εικόνα 3 – Επιλογι «Ειςαγωγι Εγγράφου» 
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4.3.1.1 Βιμα 1 τθσ Πρωτοκόλλθςθσ (Καρτζλα «Επιλογι Αποςτολζα») 
 

Στο πρϊτο βιμα, που είναι θ «Επιλογι Αποςτολζα» (Εικόνα 4), ο χριςτθσ με 

κακικοντα «Γραμματεία» καλείται να επιλζξει τον Αποςτολζα του εγγράφου. Το 

ςφςτθμα εμφανίηει μία λίςτα με αποςτολείσ (δθμόςιουσ φορείσ, εταιρείεσ, ιδιϊτεσ κλπ) 

που υφίςτανται ιδθ ςτο ςφςτθμα ωσ προτεινόμενεσ επιλογζσ. Οι επιλογζσ αυτζσ 

(αποςτολείσ) ζχουν προκφψει από προγενζςτερεσ καταχωριςεισ άλλων χρθςτϊν με 

όμοια κακικοντα («Γραμματεία»). 

Κατ’ αυτόν τον τρόπο, το ςφςτθμα δίνει τθ δυνατότθτα ςτο χριςτθ να διαλζξει, 

εφόςον καλφπτεται, κάποια από τισ υπάρχουςεσ επιλογζσ ωσ αποςτολζα, μζςα από τθ 

λίςτα που του προτείνει. Θ λίςτα αυτι εμφανίηει 15 εγγραφζσ ςε κάκε ςελίδα, ωςτόςο 

αυτό ρυκμίηεται από το χριςτθ από το ανάλογο βζλοσ . Θ ρφκμιςθ αυτι, είναι 

πανομοιότυπθ ςε κάκε ανάλογθ ςελίδα του ςυςτιματοσ που περιζχει λίςτεσ εγγράφων 

ι δεδομζνων. 

Στο πάνω δεξί μζροσ τθσ οκόνθσ (Εικόνα 4, Θζςθ 1), υπάρχει πεδίο αναηιτθςθσ 

μζςα από το οποίο εφκολα ο χριςτθσ αναηθτά από τισ προτεινόμενεσ επιλογζσ, τθν 

επικυμθτι. Ρατϊντασ αναηιτθςθ, το ςφςτθμα φιλτράρει το ςφνολο των επιλογϊν, 

επιςτρζφοντασ ςτο χριςτθ μόνο εκείνεσ που προκφπτουν από τουσ όρουσ που ζκεςε 

κατά τθν αναηιτθςθ. Στο παράδειγμα που απεικονίηεται, ο χριςτθσ αναηιτθςε το 

Υπουργείο Ρροςταςίασ του Ρολίτθ κζτοντασ «ΥΡΟΥ΢Γ Ρ΢ΟΣΤ ΡΟΛΙΤ». Ακολοφκωσ 

εφόςον τον καλφπτει κάποιο από τα αποτελζςματα, το επιλζγει (Εικόνα 4, Θζςθ 2) και 

προχωρά ςτο «Επόμενο Βιμα» (Εικόνα 4, Θζςθ 4) επιλζγοντασ . 

 

Εικόνα 4 – Βιμα 1 τθσ Ρρωτοκόλλθςθσ Ειςερχομζνου  (καρτζλα: Επιλογι Αποςτολζα) 
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Δθμιουργία Νζασ Επαφισ 

Στθν περίπτωςθ που καμία από τισ προτεινόμενεσ επιλογζσ δεν περιλαμβάνει 

τθν επικυμθτι, ζχει τθ δυνατότθτα να δθμιουργιςει ο ίδιοσ τον αποςτολζα μζςω τθσ 

επιλογισ «Νζα Επαφι» (Εικόνα 4, Θζςθ 3) ςτθν οποία οδθγείται από το ςφμβολο 

. Στθ φόρμα «Ειςαγωγι Επαφισ» που εμφανίηεται (Εικόνα 5), αρκεί θ 

ςυμπλιρωςθ των δφο (2) πρϊτων πεδίων τθσ πρϊτθσ καρτζλασ («Βαςικά Στοιχεία»). 

Συγκεκριμζνα, αρκεί θ ςυμπλιρωςθ του πεδίου «Οργανιςμόσ» και του πεδίου 

«φορζασ/εταιρεία/ιδιϊτθσ». Οι πλθροφορίεσ απαιτείται να τίκενται με κεφαλαία 

γράμματα και ζχουν ωσ εξισ: 

 Στο πεδίο «Οργανιςμόσ» τίκεται αποκλειςτικά και μόνο ζνα εκ των 

«ΔΘΜΟΣΙΟ», «ΕΤΑΙ΢ΕΙΑ», «ΙΔΙΩΤΘΣ», ανάλογα με το είδοσ του αποςτολζα. 

 Στο πεδίο «φορζασ/εταιρεία/ιδιϊτθσ» τίκεται αποκλειςτικά και μόνο: 

o Ο τίτλοσ μζχρι το επίπεδο Δνςθσ, εάν ο αποςτολζασ είναι 

«ΔΘΜΟΣΙΟ» (πχ ΥΡΟΥ΢ΓΕΙΟ ΥΓΕΙΑΣ/ΔΝΣΘ ΡΛΘ΢ΟΦΟ΢ΙΚΘΣ) 

o Το όνομα τθσ εταιρείασ, εάν ο αποςτολζασ είναι εταιρεία (πχ 

FABRIKA RECORDS) 

o Το ονοματεπϊνυμο του ιδιϊτθ, εάν ο αποςτολζασ είναι ιδιϊτθσ 

και εκπροςωπεί τον εαυτό του (πχ ΙΩΑΝΝΘΣ ΝΙΚΟΛΑΟΥ). 

 

Εικόνα 5 – Βιμα 1 τθσ Ρρωτοκόλλθςθσ Ειςερχομζνου- Ειςαγωγι (Νζασ) Επαφισ 
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Τονίηεται ότι τα δφο (2) αυτά πεδία, με τθν προτεινόμενθ ςυμπλιρωςθ, αρκοφν 

για να καταχωρθκεί λεπτομερϊσ θ νζα επαφι. Στο τζλοσ τθσ καταχϊρθςθσ ο χριςτθσ 

επιλζγει αποκικευςθ, προκειμζνου να προςτεκεί θ νζα επαφι που μόλισ 

δθμιουργικθκε. 

Κατά τθ ςυμπλιρωςθ τθσ φόρμασ «Ειςαγωγι Επαφισ», κα πρζπει να λθφκεί 

υπόψθ ότι τα όποια ςτοιχεία καταχωρθκοφν είναι ορατά ςε κάκε χριςτθ του 

ςυςτιματοσ «Ι΢ΙΔΑ», μζςα από το μενοφ «Επαφζσ» που περιγράφεται ςτθν υποενότθτα 

4.6.3. 

Αφοφ καταχωρθκεί θ νζα επαφι, ο χριςτθσ τθν εντοπίηει, τθν επιλζγει και ςτθ 

ςυνζχεια μεταβαίνει ςτο  (Εικόνα 4, Θζςθ 4), προκειμζνου να ςυμπλθρϊςει 

τθν επόμενθ καρτζλα (Βιμα 2). 

4.3.1.2 Βιμα 2 τθσ Πρωτοκόλλθςθσ (Καρτζλα «Ζγγραφο») 
 

Στο Βιμα 2, ο χριςτθσ καλείται να ςυμπλθρϊςει τα πεδία που εμφανίηονται 

ςτθν Εικόνα 6. Τα πεδία ςυμπλθρϊνονται με βάςθ τα ανάλογα ςτοιχεία που 

απεικονίηονται ςτθν προμετωπίδα1 του εγγράφου, το οποίο πρωτοκολλεί. Το πεδίο 

«Συντάκτθσ» (δθλαδι ο εκδότθσ-αποςτολζασ του εγγράφου),  ζχει ιδθ ςυμπλθρωκεί 

(Εικόνα 6, Θζςθ 1), κακϊσ θ επιλογι του ζγινε ςτο Βιμα 1.  

 

Εικόνα 6 – Βιμα 2 τθσ Ρρωτοκόλλθςθσ Ειςερχομζνου  (καρτζλα: ζγγραφο) 

 

                                                           
1
 Ο όροσ «Ρρομετωπίδα» εγγράφου, περιγράφεται ςτο 4

ο
 κεφάλαιο του Κανονιςμοφ Επικοινωνίασ 

Δθμοςίων Υπθρεςιϊν (Κ.Ε.Δ.Υ.). Ρεριλαμβάνει βαςικζσ πλθροφορίεσ του Εγγράφου (όπωσ το κζμα κ.α) 
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Θ ςυμπλιρωςθ των υπόλοιπων πεδίων γίνεται ωσ εξισ: 

Πεδίο Ενζργεια Χριςτθ 

Τφποσ επιλζγεται από τθ λίςτα, ο τφποσ του εγγράφου 

Φάκελοσ καταχωρείται ο αρικμόσ φακζλου του εγγράφου (εάν ζχει) 

Αρικμόσ Εγγράφου* καταχωρείται ο αρικμόσ πρωτοκόλλου (του εκδότθ – αποςτολζα) 

Αρικμόσ Σχεδίου καταχωρείται ο αρικμόσ ςχεδίου του εγγράφου (εάν ζχει) 

Θζμα καταχωρείται το κζμα που ζχει το ζγγραφο 

Διαβάκμιςθ επιλζγεται από τθ λίςτα θ διαβάκμιςθ του εγγράφου 

Ρροτεραιότθτα επιλζγεται από τθ λίςτα ο βακμόσ προτεραιότθτασ που ζχει το ζγγραφο 

Θμερομθνία καταχωρείται θ θμερομθνία ζκδοςθσ του εγγράφου (του εκδότθ - αποςτολζα) 

Σθμειϊςεισ προςτίκενται δυνθτικά πλθροφορίεσ που ςυςχετίηονται με το ειςερχόμενο 

*εάν πρόκειται για Αίτθςθ Ιδιϊτθ, ςτο πεδίο καταχωρείται ό,τι προβλζπεται βάςει του «Κανονιςμοφ 
Λειτουργίασ του ΢υςτιματοσ» που ζχει εκπονιςει και ακολουκεί ο Φορζασ (λχ Α/Α ανά ιδιϊτθ και θμζρα). 

  

Στθ ςυνζχεια, ςτθν επιλογι «Αρχεία προσ Ειςαγωγι» (Εικόνα 6, Θζςθ 2), από το 

ςφμβολο , ο χριςτθσ αναηθτά το ζγγραφο ςτο φάκελο ςτον οποίο αποκθκεφτθκε 

κατά τθ ςάρωςθ  και το επιςυνάπτει.  Το ςφςτθμα παρζχει τθ δυνατότθτα επιςφναψθσ 

περιςςότερων του ενόσ αρχείων, τα οποία φυςικά (για διοικθτικοφσ λόγουσ) πρζπει να 

ςυνκζτουν ζνα και μόνο ζγγραφο (λχ , πρϊτο αρχείο το κυρίωσ ζγγραφο και ωσ δεφτερο 

αρχείο, ςυνθμμζνο ςτο κυρίωσ ζγγραφο, ζνασ πίνακασ με ςτοιχεία). 

Στθν επιλογι «Σχετικά» (Εικόνα 6, Θζςθ 3), δίνεται θ δυνατότθτα ςτο χριςτθ να 

προςκζςει ςχετικά, ςτθν περίπτωςθ που αυτά ςυνοδεφουν το ζγγραφο που 

πρωτοκολλείται. Ωςτόςο θ ςυγκεκριμζνθ δυνατότθτα του ςυςτιματοσ, θ προςκικθ 

δθλαδι ςχετικϊν και ο τρόποσ που πραγματοποιείται, είναι πιο ουςιαςτικό να 

περιγραφεί ςτθν ενότθτα 4.5.1.1 που αφορά ςτθ δθμιουργία του εξερχομζνου 

εγγράφου. 

Ορκι Επανάλθψθ 

Ρροκειμζνου να μθ γίνεται ειςαγωγι του ίδιου ειςερχομζνου εγγράφου πάνω 

από μία φορά, το ςφςτθμα δεν επιτρζπει τθν ειςαγωγι ζγγραφου που προζρχεται από 

τον ίδιο εκδότθ (αποςτολζα) και φζρει ίδιο αρικμό πρωτοκόλλου και θμερομθνία 

ζκδοςθσ. 

Ωσ εκ τοφτου, ςτθν περίπτωςθ που απαιτείται να πρωτοκολλθκεί θ «Ορκι 

Επανάλθψθ» ενόσ Ειςερχομζνου  που ζχει ιδθ πρωτοκολλθκεί, για να επιτραπεί από το 

ςφςτθμα, είναι απαραίτθτο να «ενεργοποιθκεί» θ επιλογι «Ορκι Επανάλθψθ» (Εικόνα 
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6, Θζςθ 4). Πταν ολοκλθρωκεί θ ςυμπλιρωςθ τθσ καρτζλασ του βιματοσ 2, ο χριςτθσ 

επιλζγει «Επόμενο Βιμα» (Εικόνα 6, Θζςθ 5) για να οδθγθκεί ςτο Βιμα 3. 

 
4.3.1.3 Βιμα 3 τθσ Πρωτοκόλλθςθσ (Καρτζλα «Διανομι») 
 

Ππωσ αναφζρκθκε και ςτθν αρχι τθσ παροφςασ υποενότθτασ, για να 

ολοκλθρωκεί θ πρωτοκόλλθςθ ενόσ Ειςερχομζνου  εγγράφου απαιτείται να γίνει και θ 

διανομι του (χρζωςι του). 

Στο βιμα αυτό λοιπόν, ο χριςτθσ με το ρόλο «Γραμματεία», καλείται να επιλζξει 

ςε ποια ι ποιεσ οργανικζσ μονάδεσ του φορζα (Δνςθ, Ανεξάρτθτο Τμιμα κ.λπ) κα 

διανεμθκεί (κα χρεωκεί δθλαδι) το ζγγραφο. Το ςφςτθμα παρζχει τθ δυνατότθτα 

κατανομισ ενόσ εγγράφου ςε μία ι περιςςότερεσ οργανικζσ μονάδεσ. Θ χρζωςθ γίνεται 

ςτο ρόλο του επικεφαλισ τθσ οργανικισ μονάδασ (Ρροϊςτάμενοσ Δνςθσ ι Ανεξάρτθτου 

Τμιματοσ κ.λπ). Ρρακτικά, το ςφςτθμα αρχικοποιείται από το φορζα με τζτοιο τρόπο, 

ϊςτε θ Γραμματεία να δφναται να διανείμει (χρεϊςει) τα ειςερχόμενα, ςε όποιεσ 

Οργανικζσ Μονάδεσ τα χρεϊνει και ςτο φυςικό κόςμο με τθν ζγχαρτθ αλλθλογραφία. 

Στθ Μελζτθ Ρερίπτωςθσ, ζχει επιλεγεί για χρζωςθ θ Δνςθ Ρλθροφορικισ, με 

Ρροϊςτάμενο Δνςθσ το Σταφρο Ρζτρθ. 

Θ φόρμα μζςα από τθν οποία πραγματοποιείται θ διανομι εγγράφου, 

περιλαμβάνει τρεισ (3) ςτιλεσ. Στθ μεςαία ςτιλθ κυανοφ χρϊματοσ (Εικόνα 7, κζςθ 2) 

εμφανίηονται οι οργανικζσ μονάδεσ που ζχουν επιλεγεί από το χριςτθ «Για ενζργεια» 

(ςτιλθ  ). Δεξιότερα, ςτθ ςτιλθ πράςινου χρϊματοσ (Εικόνα 7, κζςθ 3), 

εμφανίηονται οι οργανικζσ μονάδεσ που ζχουν επιλεγεί από το χριςτθ «Για 

κοινοποίθςθ» (ενθμζρωςθ) επί του εγγράφου (ςτιλθ ). 

 

Εικόνα 7 – Βιμα 3 τθσ Ρρωτοκόλλθςθσ Ειςερχομζνου (καρτζλα: διανομι) 
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Μζςω τθσ αριςτερισ ςτιλθσ  (Εικόνα 7, Θζςθ 1), ο χριςτθσ 

επιλζγει τισ οργανικζσ μονάδεσ (τουσ Αποδζκτεσ δθλαδι) που απαιτείται να γίνει θ 

διανομι του εγγράφου, είτε για ενζργεια είτε για κοινοποίθςθ. Για τθν επιλογι, ο 

χριςτθσ ζχει τισ εξισ δυνατότθτεσ: 

1ον) Να επιλζξει μζςω κάποιου «Ρίνακα Διανομισ», ςτθν περίπτωςθ που  ζχει 

δθμιουργιςει ο φορζασ πίνακεσ διανομισ. Ρατϊντασ λοιπόν ςτο ςφμβολο  ςτθν 

«Επιλογι Ρίνακα Διανομισ» (Εικόνα 7, Θζςθ 4) και (Εικόνα 8), εμφανίηονται όλοι οι 

πίνακεσ διανομισ του φορζα. Ακολοφκωσ, ο χριςτθσ επιλζγει εκείνον τον πίνακα 

διανομισ που επικυμεί. Στθν περίπτωςθ που το ζγγραφο απαιτείται να διανεμθκεί εκεί 

για ενζργεια, ο χριςτθσ πρζπει να επιλζξει το μπλε ςταυρό . Αντίςτοιχα, εάν 

απαιτείται να διανεμθκεί για κοινοποίθςθ, ο χριςτθσ πρζπει να επιλζξει τον πράςινο 

ςταυρό . Με βάςθ τθν επιλογι του χριςτθ, ο ςυγκεκριμζνοσ πίνακασ διανομισ 

προςτίκεται και ςτθν ανάλογθ ςτιλθ. Εάν για παράδειγμα είναι απαραίτθτο αυτό το 

ζγγραφο να πάει για κοινοποίθςθ ςε όλουσ τουσ Γενικοφσ Διευκυντζσ (Γ.Δ) του ΥΡ.ΕΣ, 

επιλζγεται ο ανάλογοσ πίνακασ (Εικόνα 8) και ςτθ ςυνζχεια ο πράςινοσ ςταυρόσ , 

προκειμζνου θ επιλογι να προςτεκεί ςτθ ςτιλθ «Κοινοποίθςθ». Εφόςον απαιτείται,  

μπορεί κάποιοσ εκ των Αποδεκτϊν να διαγραφεί επιλζγοντασ , ενϊ δφναται να 

διαγραφοφν και όλοι όςοι προςτζκθκαν, επιλζγοντασ τον κάδο . 

 

 

Εικόνα 8 – Χρζωςθ του Ειςερχομζνου με Επιλογι από τον Ρίνακα Αποδεκτϊν 

2ον) Να αναηθτιςει και να επιλζξει από το μενοφ «Εφρεςθ Αποδζκτθ Εντόσ 

Κριδασ» (Εικόνα 7, Θζςθ 5) και (Εικόνα 9), μια προσ μια τισ οργανικζσ μονάδεσ του 

φορζα του, ςτισ οποίεσ που απαιτείται να γίνει θ διανομι (Εικόνα 9). Αν για παράδειγμα 
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το ζγγραφο απαιτείται να χρεωκεί ςτθ Διεφκυνςθ Ρλθροφορικισ, ο χριςτθσ αναηθτά τθ 

Δνςθ αυτι (γράφοντασ λ.χ «πλθρ» ςτο ανάλογο πεδίο). Το ςφςτθμα εμφανίηει τισ 

ανάλογεσ επιλογζσ, με βάςθ τον όρο που τζκθκε. Ακολοφκωσ ο χριςτθσ επιλζγει τον 

μπλε ςταυρό  ι τον πράςινο ςταυρό , ανάλογα με το εάν το ζγγραφο κα διανεμθκεί 

για ενζργεια ι για κοινοποίθςθ. Ο χριςτθσ ζχει προφανϊσ τθ δυνατότθτα με όμοιο 

τρόπο, να προςκζςει περιςςότερουσ αποδζκτεσ για τθ διανομι του εγγράφου. 

 

Εικόνα 9 – Χρζωςθ του Ειςερχομζνου ςε Συγκεκριμζνθ Οργανικι Μονάδα 

Θ διαδικαςία ολοκλθρϊνεται, όταν ο χριςτθσ επιλζξει  οπότε 

πραγματοποιείται θ πρωτοκόλλθςθ και διανομι/χρζωςθ του εγγράφου. Ταυτόχρονα, 

δθμιουργείται θ ανάλογθ εγγραφι (καταχϊρθςθ) θ οποία απεικονίηεται ςτθν Εικόνα 10. 

Θ εγγραφι αυτι αποτελεί ουςιαςτικά και το (πρωτοκολλθμζνο) ψθφιακό ειςερχόμενο 

ζγγραφο. 

 

Εικόνα 10 – Τελικι Φόρμα Ρρωτοκολλθμζνου Ειςερχομζνου 

Θ εγγραφι αυτι (για λόγουσ απλοφςτευςθσ κα καλείται «Φόρμα Ειςερχομζνου» 

ι απλϊσ «Ειςερχόμενο»), αποτελείται από δφο (2) καρτζλεσ («Ζγγραφο» και 
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«Αποδζκτεσ») και περιζχει όςεσ πλθροφορίεσ καταχϊρθςε ο χριςτθσ κατά τθν 

πρωτοκόλλθςθ. Στθν πρϊτθ καρτζλα («Ζγγραφο»), απεικονίηονται ουςιαςτικά οι 

πλθροφορίεσ που καταχωρικθκαν από το χριςτθ κατά το «Βιμα2», ενϊ το κυρίωσ 

ζγγραφο ζχει επιςυναφκεί κάτω δεξιά (Εικόνα 10, Θζςθ 4). Στθ δευτερθ καρτζλα 

(«Αποδζκτεσ») περιλαμβάνονται οι οργανικζσ μονάδεσ ςτισ οποίεσ διανεμικθκε το 

ειςερχόμενο. 

 Ράνω δεξιά (Εικόνα 10, Θζςθ 5), υπάρχουν επιλογζσ αναφορικά με τισ 

δυνατότθτεσ που δίδονται ςτο χριςτθ επί του ειςερχομζνου εγγράφου, οι οποίεσ 

περιγράφονται ςτθν υποενότθτα 4.4.2.1. 

 Επιπλζον, ζχoυν προςτεκεί πλθροφορίεσ με πράςινθ γραμματοςειρά (Εικόνα 10, 

Θζςθ 3), αναφορικά με τα ςτοιχεία του χριςτθ που πραγματοποίθςε τθν 

πρωτοκόλλθςθ και τουσ αρικμοφσ Ειςερχομζνου Ρρωτοκόλλου που ζλαβε ςε κάκε 

οργανικι μονάδα που διανεμικθκε. 

 Οι πλθροφορίεσ που περιλαμβάνονται ςτο ειςερχόμενο δεν μποροφν να 

τροποποιθκοφν από κανζνα άλλο χριςτθ του ςυςτιματοσ, πλθν των χρθςτϊν που 

ζχουν ρόλο ςτο ςφςτθμα όμοιο με αυτό που προζβθ ςτθν πρωτοκόλλθςι του. Θ 

διαδικαςία τθσ τροποποίθςθσ, κα περιγραφεί ςτθ ςυνζχεια. 

 

4.3.2 Αρχείο Πρωτοκολλθμζνων (Μενοφ: Αρχείο Απεςταλμζνων) 

  

Θ ςυγκεκριμζνθ εγγραφι (ειςερχόμενο), είναι αποκθκευμζνθ πλζον ςτο 

ςφςτθμα και παραμζνει για το ρόλο «Γραμματεία» ςτο μενοφ «Αρχείο-Απεςταλμζνα» 

(Εικόνα 11, Θζςθ 1). Στο ίδιο μενοφ αποκθκεφονται όλεσ οι εγγραφζσ που ζχουν 

προκφψει με παρόμοια διαδικαςία, δθμιουργϊντασ ζτςι μία λίςτα με τα ειςερχόμενα 

ζγγραφα που πρωτοκόλλθςαν και διζνειμαν οι χριςτεσ με το ςυγκεκριμζνο ρόλο 

(«Γραμματεία»). Θ λίςτα αυτι εμφανίηεται ςτθν Εικόνα 11 και αποτελεί το Αρχείο 

Ρρωτοκολλθμζνων ι Αρχείο Απεςταλμζνων (υπό τθν ζννοια ότι χρεϊκθκαν και άρα 

«εςτάλθςαν»/«διανεμικθκαν»). 
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Εικόνα 11 – Αρχείο Απεςταλμζνων (Ρρωτοκολλθμζνων Ειςερχόμενων) 

 Θ ςυγκεκριμζνθ λίςτα του εν λόγω αρχείου, περιλαμβάνει βαςικζσ πλθροφορίεσ 

επί των ειςερχομζνων, όπωσ το «Βακμό Ρροτεραιότθτασ» (Εικόνα 11, Θζςθ 2), τθ 

«Διαβάκμιςθ» (Εικόνα 11, Θζςθ 3) με διαφορετικά ςφμβολα και χρωματιςμό, ανάλογα 

το είδοσ και τθν τιμι. 

Επιπλζον, υπάρχει και πεδίο αναηιτθςθσ, προκειμζνου ο χριςτθσ να ζχει τθ 

δυνατότθτα αναηιτθςθσ ςυγκεκριμζνου Ειςερχομζνου (Εικόνα 11, Θζςθ 4). Για 

παράδειγμα, εάν ςτο πεδίο «Αναηιτθςθ» κζςουμε τθ λζξθ «Αςφάλεια» και 

αναηθτιςουμε τα ανάλογα ζγγραφα, το ςφςτθμα κα εμφανίηει τα ειςερχόμενα που 

περιζχουν ςε κάποιο πεδίο τθσ φόρμασ τουσ τθ λζξθ που τζκθκε (Εικόνα 12). Ο χριςτθσ, 

πατϊντασ ςε οποιοδιποτε ςθμείο κάποιασ εγγραφισ (Ειςερχομζνου), οδθγείται ςτο 

περιεχόμενό τθσ (ειςερχόμενο).  

 

Εικόνα 12 – Δυνατότθτα Αναηιτθςθσ ςτθ Λίςτα με τα Ρρωτοκολλθμζνα Ειςερχόμενα 

4.3.3 Σροποποίθςθ Ειςερχομζνου (Πρωτοκολλθμζνου) 
 

Ππωσ και ςτο φυςικό κόςμο, ζτςι και με τθν αλλθλογραφία που 

πραγματοποιείται με θλεκτρονικά μζςα, παρζχονται (περιοριςμζνεσ) δυνατότθτεσ 

τροποποίθςθσ ενόσ εγγράφου που πρωτοκολλικθκε ωσ ειςερχόμενο. Ο (μόνοσ) ρόλοσ 

ςτο ςφςτθμα ο οποίοσ ζχει δυνατότθτα τροποποίθςθσ του Ειςερχομζνου εγγράφου, 

είναι προφανϊσ ο ρόλοσ που ζχει και δυνατότθτα πρωτοκόλλθςθσ (ρόλοσ 
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«Γραμματεία»). Το ςφςτθμα, για προφανείσ διοικθτικοφσ και διαδικαςτικοφσ λόγουσ, 

διατθρεί το ιςτορικό των αλλαγϊν που πραγματοποιοφνται κατά τθν τροποποίθςθ. Θ 

τροποποίθςθ του ειςερχομζνου γίνεται μζςα από τθν επιλογι  (Εικόνα 13, Θζςθ 1).  

 

Εικόνα 13 – Τροποποίθςθ Ειςερχομζνου  

Πταν ο χριςτθσ επιλζξει , τα πεδία με τισ πλθροφορίεσ που επιτρζπει το 

ςφςτθμα να πραγματοποιθκεί τροποποίθςθ γίνονται «επεξεργάςιμα», προκειμζνου να 

είναι εφικτό να καταχωρθκεί θ νζα πλθροφορία. Τα πεδία ςτα οποία δφναται να 

πραγματοποιθκεί αλλαγι είναι αυτά που εμφανίηονται λευκά ςτθν Εικόνα 14. Επιπλζον 

ο χριςτθσ ζχει δυνατότθτα να αλλάξει και πεδία ςτθ 2θ καρτζλα τθσ φόρμασ του 

Ειςερχομζνου (καρτζλα «Αποδζκτεσ») και ςυγκεκριμζνα, είτε να προςκζςει οργανικζσ 

μονάδεσ (Αποδζκτεσ) για χρζωςθ του εγγράφου είτε να αφαιρζςει. Μετά τθν 

ολοκλιρωςθ των αλλαγϊν, ο χριςτθσ επιλζγει αποκικευςθ . 

 

Εικόνα 14 – Τροποποίθςθ Ειςερχομζνου  (Ρεδία που Δφναται να Αλλαχκοφν) 
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4.3.4 Βιβλίο Πρωτοκόλλου & Δυνατότθτεσ  

 
4.3.4.1 Περιγραφι Βιβλίου Πρωτοκόλλου & Παρεχόμενεσ Πλθροφορίεσ 
 

 Κατ’ αντιςτοιχία με τισ διαδικαςίεσ τθσ αλλθλογραφίασ με φυςικό τρόπο, το 

ςφςτθμα τθρεί «Βιβλίο Ρρωτοκόλλου». Το «Βιβλίο Ρρωτοκόλλου» περιλαμβάνει 

βαςικζσ πλθροφορίεσ επί των ειςερχομζνων αλλά και εξερχομζνων εγγράφων που 

ζχουν πρωτοκολλθκεί. Σε κάκε ειςερχόμενο, αποδίδεται διαφορετικόσ αρικμόσ 

ειςερχομζνου πρωτοκόλλου ανά οργανικι μονάδα. Αν για παράδειγμα ζνα ζγγραφο 

είναι ειςερχόμενο ςτο ΥΡ.ΕΣ και απαιτείται να χρεωκεί ςε δφο (2) Δνςεισ του 

Υπουργείου, κα λάβει δφο (2) διακριτοφσ αρικμοφσ πρωτόκολλου, ζναν για κάκε Δνςθ. 

Στο «Βιβλίο Ρρωτοκόλλου» ζχουν πρόςβαςθ όλοι οι χριςτεσ τθσ οργανικισ 

μονάδασ (Δνςθσ, Ανεξάρτθτου Τμιματοσ) που ανικουν. Για παράδειγμα, ο 

οποιοςδιποτε χριςτθσ τθσ Δνςθσ Ρλθροφορικισ του ΥΡ.ΕΣ, ζχει πρόςβαςθ ςε όλο το 

«Βιβλίο Ρρωτοκόλλου» τθσ Διεφκυνςθσ του. Οι μόνοι χριςτεσ που δφνανται να βλζπουν 

τα «Βιβλία Ρρωτοκόλλου» όλων των οργανικϊν μονάδων (όλων των Διευκφνςεων, των 

Ανεξάρτθτων Γραφείων κ.λπ) είναι εκείνοι που ζχουν το ρόλο «Κεντρικι Γραμματεία». 

Οι χριςτεσ με τον (απλό) ρόλο «Γραμματεία» (πχ Γραμματζασ Δνςθσ), ζχουν 

δυνατότθτα να βλζπουν μόνο το «Βιβλίο Ρρωτοκόλλου» τθσ οργανικισ μονάδασ (πχ 

Δνςθσ) που ανικουν. 

Θ πρόςβαςθ ςτο «Βιβλίο Ρρωτοκόλλου» γίνεται από το Βαςικό Μενοφ (αριςτερι 

ςτιλθ) και ςυγκεκριμζνα από τθν επιλογι: . Το «Βιβλίο Ρρωτοκόλλου» 

ζχει τθν απεικόνιςθ που εμφανίηεται ςτθν Εικόνα 15 ςε αντιςτοιχία με το φυςικό Βιβλίο 

Ρρωτοκόλλου. 
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Εικόνα 15 – Βιβλίο Ρρωτοκόλλου (Ρρωτόκολλο Αλλθλογραφίασ) 

Ο χριςτθσ ζχει τθ δυνατότθτα να κζςει φίλτρα ςτισ επιλογζσ του και να 

εμφανίςει το «Βιβλίο Ρρωτοκόλλου» με τα «Αδιαβάκμθτα» ι τα «Εμπιςτευτικά» 

ζγγραφα (Εικόνα 15, Θζςθ 2) ι αντίςτοιχα να εμφανίςει τα ζγγραφα ςυγκεκριμζνων 

ετϊν (Εικόνα 15, Θζςθ 3). Για να εμφανιςτεί το ανάλογο «Βιβλίο Ρρωτοκόλλου» είναι 

απαραίτθτο μετά από κάκε φίλτρο να επιλζγει  (Εικόνα 15, Θζςθ 4). 

Επιπλζον, υπάρχει θ δυνατότθτα εξαγωγισ του «Βιβλίου Ρρωτοκόλλου» ςε 

μορφι Φφλλου Εργαςίασ, από τθν επιλογι  (Εικόνα 15, Θζςθ 6) ενϊ ο 

χριςτθσ ζχει δυνατότθτα να επιλζγει πόςεσ εγγραφζσ (ζγγραφα) κα εμφανίηει το βιβλίο 

ανά ςελίδα, από το βζλοσ τθσ επιλογισ: . Θ «default» τιμι όπωσ φαίνεται 

είναι δεκαπζντε (15).  

Το «Βιβλίο Ρρωτοκόλλου» είναι χωριςμζνο ςε δφο (2) βαςικζσ ςτιλεσ, 

«Ειςερχόμενα» και «Εξερχόμενα», ανάλογα με το ποια κατθγορία εγγράφου αφορά θ 

καταχϊρθςθ. 

Στιλθ Ειςερχόμενα του «Βιβλίου Ρρωτοκόλλου» 
 

Θ ςτιλθ «Ειςερχόμενα» περιλαμβάνει πζντε (5) πεδία. Κάκε φορά που 

πρωτοκολλείται ζνα ειςερχόμενο από το χριςτθ με ρόλο «Γραμματεία» (με τθ 

διαδικαςία που είδαμε ςτθν προθγοφμενθ ενότθτα), αποδίδεται αυτόματα από το 

ςφςτθμα ο επόμενοσ διακζςιμοσ αρικμόσ, ο οποίοσ και απεικονίηεται ςτο πεδίο «Αρ. 

Ρρωτ.» τθσ ςτιλθσ «Ειςερχόμενα». 
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Επιπλζον το ςφςτθμα διατθρεί τθν θμερομθνία που πρωτοκολλικθκε το 

ζγγραφο και τον αποςτολζα του. Ραράλλθλα υπάρχει και ζνα πεδίο (πεδίο «Ζγγραφο») 

όπου απεικονίηεται θ «ταυτότθτα» του εγγράφου το οποίο ταυτόχρονα είναι και 

υπερςφνδεςμοσ που οδθγεί το χριςτθ ςτο ίδιο το ειςερχόμενο που περιγράφει (εφόςον 

φυςικά ο χριςτθσ ζχει δικαίωμα πρόςβαςθσ ςτο ζγγραφο). Τζλοσ, υπάρχει και το πεδίο 

«Συςχζτιςθ» (Εικόνα 15, πεδίο «Συςχ.»), ςτο οποίο περιζχονται οι ακόλουκεσ 

πλθροφορίεσ: 

 Θ «Ρροβολι Χρεϊςεων» με ςφμβολο το  από τθν οποία οποιοςδιποτε 

χριςτθσ μπορεί να δει ποιοι είναι εκείνοι οι χριςτεσ του ςυςτιματοσ που ζχουν 

χρεωκεί (και διαχειρίηονται) το ειςερχόμενο (ζωσ επίπεδο Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ). 

 Θ «Εκτφπωςθ Βεβαίωςθσ Καταχϊρθςθσ» με ςφμβολο το  από τθν οποία 

δίδεται το «Αποδεικτικό Επίδοςθσ» («ticket»), ςτθν περίπτωςθ που το πρωτοκολλθμζνο 

είναι αίτθςθ ενόσ ιδιϊτθ ο οποίοσ αξιϊνει, ωσ δικαιοφται,  αποδεικτικό επίδοςθσ 

(Εικόνα 16). 

 Θ «Ρορεία Διεκπεραίωςθσ» (ι εξζλιξθ) του ειςερχομζνου, όπου το ςφμβολο 

(εικονίδιο) ςτθν αρχικι του κατάςταςθ είναι το . Ανάλογα με τθν πορεία του 

ειςερχομζνου, το εικονίδιο λαμβάνει διαφορετικά χρϊματα τα οποία αντιςτοιχοφν ςτο 

ςτάδιο εξζλιξθσ του ειςερχομζνου. Πταν ο δείκτθσ του ποντικιοφ τοποκετείται πάνω ςτο 

εικονίδιο, εμφανίηεται και ετικζτα με ανάλογο μινυμα. Συγκεκριμζνα: 

o Γκρι , δθλωτικό του ότι δεν ζχουν ξεκινιςει ακόμα ενζργειεσ για 

δθμιουργία απάντθςθσ επί του Ειςερχομζνου  εγγράφου. Μινυμα: «Δεν ζχουν 

ξεκινιςει Ζγγραφα». 

o Κυανό , δθλωτικό του ότι το ςυγκεκριμζνο ειςερχόμενο ζχει λθφκεί 

για κοινοποίθςθ ςτθν «Οργανικι Μονάδα που πρωτοκολλικθκε/χρεϊκθκε. Μινυμα: 

«Κοινοποίθςθ». 

o Ερυκρό , δθλωτικό του ότι τζκθκε ςτο αρχείο δίχωσ περαιτζρω 

ενζργειεσ. Μινυμα: «Αρχείο». 

o Ρορτοκαλί , δθλωτικό του ότι υπάρχει ςε εξζλιξθ (ςυντάςςεται ι είναι 

ςε ςτάδιο υπογραφϊν) εξερχόμενο ζγγραφο με το οποίο δίδεται απάντθςθ επί του 

ςυγκεκριμζνου Ειςερχομζνου . Μινυμα: «Ζγγραφα ςε Εξζλιξθ». 
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o Ρράςινο , δθλωτικό του ότι το ειςερχόμενο ζχει απαντθκεί και πιο 

ςυγκεκριμζνα, ότι το εξερχόμενο ζγγραφο με το οποίο δίδεται απάντθςθ ςτο 

ειςερχόμενο ζχει πλζον ολοκλθρωκεί και ζχει γίνει θ διανομι του. (Μινυμα: «Ζγγραφα 

ζχουν Ολοκλθρωκεί»). Στθν περίπτωςθ αυτι, παρζχεται μζςω τθσ ίδιασ επιλογισ μία 

ακόμα πολφ ςθμαντικι δυνατότθτα. Επιλζγοντασ το ςυγκεκριμζνο ςφμβολο  

εμφανίηεται ζνα επιπλζον παράκυρο ςτο οποίο απεικονίηεται θ θλεκτρονικι διεφκυνςθ 

του εν λόγω απαντθτικοφ Εξερχομζνου εγγράφου (Εικόνα 17, ςφμβολο ). Κατϋ αυτό 

τον τρόπο, εξαςφαλίηεται και θ ςυςχζτιςθ μεταξφ ενόσ Ειςερχομζνου εγγράφου και του 

Εξερχομζνου με το οποίο ο φορζασ απαντά ςτο Ειςερχόμενο, κακϊσ όπωσ κα 

περιγραφεί ςτθ ςυνζχεια, το απαντθτικό Εξερχόμενο δε λαμβάνει ίδιο αρικμό 

πρωτοκόλλου με το Ειςερχόμενο ςτο οποίο απαντά. 

 
Εικόνα 16 – Αποδεικτικό Επίδοςθσ (Βεβαίωςθ Καταχϊρθςθσ Αιτιματοσ) 

 

 
Εικόνα 17 – Συςχζτιςθ Ειςερχομζνου  και Απαντθτικοφ επ’ αυτοφ Εξερχομζνου 
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Στιλθ Εξερχόμενα του «Βιβλίου Ρρωτοκόλλου» 

Οι πλθροφορίεσ που αφοροφν ςτα «Εξερχόμενα» περιλαμβάνονται ςτα 

ακόλουκα πζντε (5) πεδία: 

 Το πεδίο «Αρ. Ρρωτ.» (κοινό πεδίο και για τα ειςερχόμενα), το οποίο προφανϊσ 

απεικονίηει τον Αρικμό Ρρωτοκόλλου του εγγράφου. 

 Τθν «Θμερομθνία Εξόδου» ςτο οποίο απεικονίηεται θ θμερομθνία 

πρωτοκόλλθςθσ. 

 Το πεδίο «Αρ. Σχεδίου» (μοναδικόσ Α/Α που αφορά αποκλειςτικά ςτα 

εξερχόμενα). 

 Το πεδίο «Ζγγραφο» όπου απεικονίηεται θ «ταυτότθτα» του εγγράφου. Το πεδίο 

αυτό, είναι ταυτόχρονα και υπερςφνδεςμοσ που οδθγεί το χριςτθ ςτο ίδιο το 

εξερχόμενο που περιγράφει (εφόςον φυςικά ο χριςτθσ ζχει δικαίωμα πρόςβαςθσ ςτο 

ζγγραφο). 

 Το πεδίο «Αποδζκτεσ» όπου απεικονίηονται οι Αποδζκτεσ (παραλιπτεσ) που 

ορίςτθκαν κατά τθ ςφνταξθ του εγγράφου, ανεξάρτθτα εάν είναι φορείσ που διακζτουν 

το ςφςτθμα «Ι΢ΙΔΑ» (και άρα λαμβάνουν το ζγγραφο μζςω του ςυςτιματοσ) ι δε 

διακζτουν το ςφςτθμα «Ι΢ΙΔΑ» (και άρα λαμβάνουν το ζγγραφο με άλλο μζςο). 

Θ ςυςχζτιςθ των ςυνολικϊν πλθροφοριϊν που φζρει ζνα εξερχόμενο ζγγραφο 

και ο τρόποσ που μζροσ αυτϊν απεικονίηεται ςτο «Βιβλίο Ρρωτοκόλλου», κα 

περιγραφεί εκ νζου ςτθν ανάλογθ υποενότθτα που αφορά ςτα Εξερχόμενα Ζγγραφα. 

4.3.4.2 Βιβλίο Πρωτοκόλλου και Πρωτοκόλλθςθ Εγγράφου Χωρίσ Ειςαγωγι ςτο 
΢φςτθμα 

 

Ππωσ ιδθ αναφζρκθκε, θ χριςθ του ςυςτιματοσ, αφορά κακολικά ςε όλα τα 

ειςερχόμενα και εξερχόμενα ζγγραφα του φορζα. Ωςτόςο υπάρχουν περιπτϊςεισ, που 

για ειδικοφσ λόγουσ με βάςθ τθν πολιτικι χριςθσ του ςυςτιματοσ του κάκε φορζα, δεν 

επιτρζπεται θ ειςαγωγι ςυγκεκριμζνων εγγράφων ςτο ςφςτθμα. Τα ζγγραφα αυτά, 

διακινοφνται με φυςικό τρόπο.  

Στθν περίπτωςθ αυτι και δεδομζνου ότι όλα τα ζγγραφα του φορζα 
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(ανεξάρτθτα εάν ειςάγονται ι όχι ςτο ςφςτθμα), πρωτοκολλοφνται ςτο ςφςτθμα, 

υφίςταται ανάλογθ διαδικαςία, θ οποία πραγματοποιείται αποκλειςτικά από χριςτεσ 

με ρόλο «Γραμματεία», που ζχουν και τα ανάλογα «δικαιϊματα». 

Θ ωσ άνω διαδικαςία, πραγματοποιείται από επιλογι που βρίςκεται ςτο μενοφ 

«Βιβλίο Ρρωτοκόλλου» και ςυγκεκριμζνα από τθν επιλογι «Ειςαγωγι Εγγραφισ» 

. Τθ ςυγκεκριμζνθ επιλογι τθν ζχουν αποκλειςτικά οι χριςτεσ με ρόλο 

«Γραμματεία» και βρίςκεται πάνω και αριςτερά ςτο «Βιβλίο Ρρωτοκόλλου» όπωσ 

φαίνεται και ςτθν (Εικόνα 18).  

 

Εικόνα 18 - Ρρωτοκόλλθςθ Εγγράφου Χωρίσ να Ειςαχκεί ςτο Σφςτθμα 

Επιλζγοντασ  ανοίγει (κενι) θ ανάλογθ φόρμα (Εικόνα 19, φόρμα ςτα 

αριςτερά) ςτθν οποία απαιτείται να ςυμπλθρωκοφν από το χριςτθ με ρόλο 

«Γραμματεία», βαςικά ςτοιχεία του Ειςερχομζνου  ι του Εξερχομζνου Εγγράφου που 

πρωτοκολλείται με τθ ςυγκεκριμζνθ διαδικαςία. Τα πεδία τθσ φόρμασ, 

ςυμπλθρϊνονται ωσ ακολοφκωσ:  

Πεδίο Ενζργεια Χριςτθ 
Διαβάκμιςθ επιλζγεται από τθ λίςτα θ διαβάκμιςθ του εγγράφου 

Είδοσ επιλζγεται Ειςερχόμενο ι Εξερχόμενο 

Αποςτολζασ* αναηιτθςθ και ειςαγωγι του αποςτολζα (όπωσ ςτθν ενότθτα 4.3.1.1) 

Αρικμόσ Εγγράφου ο αρικμόσ Ρρωτοκόλλου του Αποςτολζα (για τα ειςερχόμενα)  

Θμερομθνία ζκδοςθσ θ θμερομθνία ζκδοςθσ του εγγράφου (του εκδότθ - αποςτολζα) 

Θζμα καταχωρείται το κζμα που ζχει το ζγγραφο 

Ρροτεραιότθτα επιλζγεται από τθ λίςτα ο βακμόσ προτεραιότθτασ που ζχει το ζγγραφο 

Τρόποσ Ραραλαβισ επιλζγεται ο τρόποσ (email, φυςικι παρουςία κ.λπ) 

Συνθμμζνα αναγράφεται ο αρικμόσ και ο τφποσ των ςυνθμμζνων (πίνακεσ, CD κ.λπ) 

Αποδζκτεσ αναηιτθςθ και ειςαγωγι του αποδζκτθ 

Ραρατθριςεισ - Χρεϊςεισ Λοιπζσ πλθροφορίεσ όπωσ τα ςτοιχεία του υπαλλιλου που το χρεϊνεται 
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Εικόνα 19 - Ρρωτοκόλλθςθ Εγγράφου Εκτόσ Συςτιματοσ (κενι και ςυμπλθρωμζνθ φόρμα) 

 

Στθ ςυνζχεια ο χριςτθσ επιλζγει αποκικευςθ προκειμζνου να γίνει θ 

καταχϊρθςθ του εγγράφου. Αφοφ ολοκλθρωκεί θ καταχϊρθςθ, το ζγγραφο πλζον ζχει 

προςτεκεί και ςτο «Βιβλίο Ρρωτοκόλλου». Στα ζγγραφα αυτά, εμφανίηεται το ςφμβολο 

 προκειμζνου να είναι διακριτό ότι πρόκειται για ζγγραφα που πρωτοκολλικθκαν 

ςτο ςφςτθμα αλλά χρεϊκθκαν και διακινικθκαν με φυςικό τρόπο Στο «Βιβλίο 

Ρρωτοκόλλου» (Ρρωτόκολλο Αλλθλογραφίασ) απεικονίηεται ωσ εξισ: 

 

Εικόνα 20 – Απεικόνιςθ Εγγράφου «Εκτόσ Συςτιματοσ» ςτο Βιβλίο Ρρωτοκόλλου 
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4.4 Διαχείριςθ Ειςερχομζνου και Διανομι του με «Εργαςία» - 

Αρχειοκζτθςθ Ειςερχομζνου 
 

Με βάςθ και τθ Μελζτθ Ρερίπτωςθσ τθσ παροφςθσ υποενότθτασ, κα 

πραγματοποιθκεί αναλυτικι περιγραφι τθσ παραλαβισ και διαχείριςθσ των 

ειςερχομζνων εγγράφων από το ρόλο του Δντι Ρλθροφορικισ. Στθ ςυνζχεια κα γίνει 

εκτενισ αναφορά για τον τρόπο που πραγματοποιείται θ (εκ νζου) χρζωςθ αυτϊν ςε 

άλλουσ ρόλουσ (λχ Ρροϊςταμζνουσ Τμθμάτων, Ειςθγθτζσ) μζςω ανάλογων «Εργαςιϊν». 

4.4.1 Διαχείριςθ τθσ Λίςτασ των Ειςερχομζνων Εγγράφων 

 

Στθν προθγοφμενθ υποενότθτα ζγινε περιγραφι του τρόπου με τον οποίο ο 

χριςτθσ με το ρόλο «Γραμματεία», πρωτοκολλεί τα ειςερχόμενα ζγγραφα και 

ταυτόχρονα τα διανζμει ςε οργανικζσ μονάδεσ του φορζα, δθλαδι κατ’ ουςία του 

τρόπου που τα χρεϊνει ςτο ΢όλο (Profile) χρθςτϊν, οι οποίοι είναι επικεφαλισ τθσ 

Οργανικισ Μονάδασ (Γενικόσ Δντισ, Ρροϊςτάμενοσ Ανεξάρτθτου Γραφείου κ.λπ). 

Υπενκυμίηεται ότι θ χρζωςθ ςτθν οποία προβαίνει θ «Γραμματεία» περιλαμβάνει μόνο 

χριςτεσ που ζχουν ρόλο του επικεφαλισ που περιγράφεται. 

Κατά ςυνζπεια, θ πρόςβαςθ ςτα Ειςερχόμενα Ζγγραφα μζςα από μενοφ 

«Ειςερχόμενα» υφίςταται μόνο για τουσ χριςτεσ με κζςθ ευκφνθσ, όπωσ είναι λ.χ ο 

Δντισ Ρλθροφορικισ ςτθ Μελζτθ Ρερίπτωςθσ. Οι υπόλοιποι ρόλοι του ςυςτιματοσ, 

χρεϊνονται τα ειςερχόμενα ζγγραφα μζςω «Ανάκεςθσ Εργαςίασ» (task) από τον 

επικεφαλισ ςτον οποίο υπάγονται (Ρροϊςτάμενοσ Δνςθσ κ.λπ) και άρα θ πρόςβαςθ ςε 

αυτά γίνεται από το ανάλογο μενοφ («Εργαςίεσ»). Θ «Ανάκεςθ Εργαςίασ», είναι μια 

απλι διαδικαςία που κα περιγραφεί ςτθν υποενότθτα 4.4.2.3. 

Θ χρζωςθ (ανάκεςθ), δε ςυνεπάγεται τθν αναπαραγωγι των εγγράφων. Αυτό 

που πραγματοποιείται κατά τθ χρζωςθ είναι ότι ο ρόλοσ ςτον οποίο χρεϊνεται ζνα 

ειςερχόμενο ζγγραφο αποκτά πρόςβαςθ ςε αυτό, δίχωσ προφανϊσ να ζχει δυνατότθτα 

τροποποίθςθσ. Το ςφνολο των εγγράφων που χρεϊνονται (ειςερχόμενα), είναι 

προςβάςιμο από το μενοφ  (Εικόνα 21). Ππωσ φαίνεται και ςτθν εικόνα, ο 

αρικμόσ των εκκρεμοτιτων αποτυπϊνεται, εντόσ κυανοφ κφκλου . Οι εκκρεμότθτεσ 
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δεν αφοροφν ςτο ςφνολο των ειςερχομζνων αλλά ςτο ςφνολο εκείνων των 

ειςερχομζνων τα οποία δεν ζχει αναγνϊςει ακόμα ο χριςτθσ. 

Ππωσ και ςτθ φυςικι αλλθλογραφία, τα ειςερχόμενα διαχωρίηονται ςε εκείνα 

που είναι για ενζργεια και άρα απαιτοφνται ενζργειεσ ζνεκα αυτϊν και ςε εκείνα που 

είναι για κοινοποίθςθ, δθλαδι απλά για ενθμζρωςθ (Εικόνα 22). Για παράδειγμα, ςτισ 

εικόνεσ που παρουςιάηονται ο Δντισ Ρλθροφορικισ (Σταφροσ Ρζτρθσ) ζχει είκοςι ζνα 

(21) μθ αναγνωςμζνα ειςερχόμενα (20 είναι για ενζργεια και ζνα για κοινοποίθςθ). 

 

 
Εικόνα 21 – Μενοφ Ειςερχόμενα 

 

 
Εικόνα 22 – Μενοφ Ειςερχόμενα (ςε ανάπτυξθ) 

 

Για να οδθγθκεί ο χριςτθσ ςτο ςφνολο των ειςερχομζνων εγγράφων για 

ενζργεια, επιλζγει   οπότε και εμφανίηεται θ ανάλογθ λίςτα 

(Εικόνα 23). Το μενοφ ειςερχόμενα (είτε για ενζργεια, είτε για κοινοποίθςθ), 

περιλαμβάνει ειςερχόμενα ζγγραφα τα οποία καταλιγουν εκεί  από δφο (2) πθγζσ. Θ 

πρϊτθ πθγι είναι ο χριςτθσ με ρολό «Γραμματεία» ο οποίοσ διανζμει εκεί τα 

ειςερχόμενα κατά τθν πρωτοκόλλθςθ, με τθ διαδικαςία που περιγράφεται ςτθν 

υποενότθτα 4.3.1. Θ δεφτερθ πθγι είναι ζτεροι φορείσ που ζχουν το ίδιο ςφςτθμα 

(«Ι΢ΙΔΑ») και επιλζγουν τθ ςυγκεκριμζνθ οργανικι μονάδα του φορζα ωσ 

αποδεκτι/παραλιπτθ (για ενζργεια ι κοινοποίθςθ). Θ λειτουργία αυτι, τθσ ανταλλαγισ 

δθλαδι εγγράφων μεταξφ φορζων που ζχουν το ςφςτθμα «Ι΢ΙΔΑ», κα περιγραφεί 

αναλυτικότερα και ςτισ υποενότθτεσ 4.5.1 και 4.5.3. 
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Εικόνα 23 – Ειςερχόμενα για Ενζργεια 

 

Κάκε εγγραφι που περιζχεται ςτθ λίςτα με τα «Ειςερχόμενα για Ενζργεια», 

αποτελεί προφανϊσ και ζνα διαφορετικό ειςερχόμενο ζγγραφο. Τα πεδία που 

περιλαμβάνει θ κάκε εγγραφι, απεικονίηονται ςτθν (Εικόνα 23). Ο χριςτθσ ζχει τθ 

δυνατότθτα να αναηθτιςει ζνα ςυγκεκριμζνο ειςερχόμενο, μζςω του πεδίου 

αναηιτθςθσ το οποίο βρίςκεται ςτο πάνω δεξί μζροσ τθσ οκόνθσ . 

Τα ειςερχόμενα ζγγραφα που δεν ζχουν ακόμα αναγνωςτεί («ΜΘ-

Αναγνωςμζνα») βρίςκονται εντόσ «ςομόν» πλαιςίου (Εικόνα 23, Θζςθ 4) και τα 

«Αναγνωςμζνα» εντόσ λευκοφ πλαιςίου (Εικόνα 23, Θζςεισ 5-7). Τα «ΜΘ-

Αναγνωςμζνα» εμφανίηονται ςτο επάνω μζροσ τθσ λίςτασ ταξινομθμζνα χρονολογικά 

και ακολουκοφν τα «Αναγνωςμζνα» με τθν ίδια ταξινόμθςθ. 

Τα «Αναγνωςμζνα» ειςερχόμενα ζγγραφα διακρίνονται ςε δφο κατθγορίεσ: 

 1θ Κατθγορία: Ζγγραφα για τα οποία δεν ζχει πραγματοποιθκεί ακόμθ 

χρζωςθ (ανάκεςθ) ςε άλλο χριςτθ (λχ ςε κάποιο Ρροϊςτάμενο Τμιματοσ). Δθλωτικό 

του ότι ζνα ειςερχόμενο ζγγραφο δεν ζχει ακόμα χρεωκεί (ανατεκεί), είναι θ απουςία 

του ανάλογου ςυμβόλου (  ι ) ςτο πεδίο «Ανακ.» (Εικόνα 23, Θζςθ 7). 

 2θ Κατθγορία: Ζγγραφα για τα οποία ζχει πραγματοποιθκεί χρζωςθ 

(ανάκεςθ) ςε άλλο/ουσ χριςτθ/εσ. Υπενκυμίηεται ότι θ χρζωςθ (ανάκεςθ) ενόσ 
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Ειςερχομζνου  ςε αυτό το ςτάδιο (από ρόλο με κζςθ ευκφνθσ δθλαδι), γίνεται μζςω 

«Εργαςίασ», διαδικαςία θ οποία κα παρουςιαςτεί ςτθ ςυνζχεια. Στθν περίπτωςθ που 

ζχει χρεωκεί το ζγγραφο, το ςφςτθμα εμφανίηει ςτο πεδίο «Ανακ.» ςυγκεκριμζνο 

ςφμβολο το οποίο λαμβάνει διαφορετικοφσ χρωματιςμοφσ, ανάλογα με το ποςοςτό 

υλοποίθςθσ τθσ «Εργαςίασ» με τθν οποία ζχει ανατεκεί. Συγκεκριμζνα: 

o το ςφμβολο με χρϊμα πορτοκαλί  (Εικόνα 23, Θζςθ 5) είναι 

δθλωτικό του ότι θ «Εργαςία» (μζςω τθσ οποίασ είχε ανατεκεί το ςυγκεκριμζνο 

ειςερχόμενο) είναι ακόμα ςε εξζλιξθ. 

o το ςφμβολο πράςινου χρϊματοσ  (Εικόνα 23, Θζςθ 6) είναι 

δθλωτικό ότι θ «Εργαςία» (μζςω τθσ οποίασ είχε ανατεκεί το ςυγκεκριμζνο 

ειςερχόμενο) ζχει πλζον ολοκλθρωκεί. 

Το ποςοςτό υλοποίθςθσ τθσ «Εργαςίασ», όπωσ κα περιγραφεί ςτθ ςυνζχεια, 

ςυμπλθρϊνεται είτε από το χριςτθ ςτον οποίο ανατίκεται είτε από το χριςτθ ο οποίοσ 

τθν ανακζτει (Εκδότθσ). 

Επιςθμαίνεται ότι, το Μενοφ «Ειςερχόμενα για Κοινοποίθςθ», ζχει ακριβϊσ τθν 

ίδια μορφι με το μενοφ «Ειςερχόμενα για Ενζργεια» και ο χριςτθσ ζχει παρόμοιεσ 

δυνατότθτεσ διαχείριςθσ, όπωσ αυτζσ που περιγράφονται. 
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4.4.2 Διαχείριςθ & Χρζωςθ Ειςερχομζνων Εγγράφων με «Εργαςία» 

 
4.4.2.1 Φόρμα Ειςερχομζνου και Διακζςιμεσ Επιλογζσ 

 

Ρροκειμζνου ο χριςτθσ να ανοίξει κάποιο ειςερχόμενο ζγγραφο τθσ λίςτασ, 

απλά το επιλζγει. Εάν για παράδειγμα επιλζξει να ανοίξει το ειςερχόμενο ζγγραφο τθσ 

Μελζτθσ Ρερίπτωςθσ με κζμα «Συνεργαςία ςε Θζματα Αςφάλειασ» του Υπ. Ρροςταςίασ 

του Ρολίτθ (Εικόνα 23, Θζςθ 8), οδθγείται ςτο ανάλογο ειςερχόμενο, για τθν ακρίβεια 

ςτθ φόρμα του Ειςερχομζνου  που είχε αρχικά ςυμπλθρϊςει θ «Γραμματεία». Το 

ειςερχόμενο αποτελείται δφο (2) καρτζλεσ. Τθν καρτζλα «Ζγγραφο» (Εικόνα 24) και τθν 

καρτζλα «Αποδζκτεσ» (Εικόνα 25). 

 
Εικόνα 24 – Φόρμα Ειςερχομζνου  (Καρτζλα Ζγγραφο) 

 
 

 
Εικόνα 25 - Φόρμα Ειςερχομζνου  (Καρτζλα Αποδζκτεσ) 

 

Στθν Εικόνα 24 και ςτθν Εικόνα 25, απεικονίηεται ποιεσ πλθροφορίεσ ζχουν 

καταχωρθκεί και άρα παρζχονται ςτο χριςτθ. Συγκεκριμζνα, πζραν του ότι 

επιςυνάπτεται το ίδιο ζγγραφο ςε pdf (Εικόνα 24, Θζςθ 2), απεικονίηεται ποιοσ χριςτθσ 

με ρόλο «Γραμματεία» ζκανε τθν πρωτοκόλλθςθ και τθ χρζωςθ (Εικόνα 24, Θζςθ 3) , ςε 
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ποιουσ ρόλουσ χρεϊκθκε το ζγγραφο και με ποιο αρικμό πρωτοκόλλου (Εικόνα 24, 

Θζςθ 4 & Εικόνα 25), ποιοσ ο Αποςτολζασ του εγγράφου  (Εικόνα 24, Θζςθ 1) κ.ο.κ. 

Επιπλζον, υπάρχουν και επτά (7) επιλογζσ με τα ςφμβολα  

αναφορικά με τθ διαχείριςθ του εγγράφου (Εικόνα 24, Θζςθ 5). Οι δυνατότθτεσ που 

παρζχουν οι επιλογζσ αυτζσ, ζχουν ωσ εξισ: 

΢φμβολο Παρεχόμενθ Δυνατότθτα επί του Εγγράφου 

 
Εμφανίηονται όλεσ οι «Εργαςίεσ» που ςυςχετίηονται με το ζγγραφο. Δθλαδι, ςε 
ποιουσ άλλουσ ζχει χρεωκεί το ςυγκεκριμζνο ζγγραφο 

 
Ρραγματοποιείται θ χρζωςθ (για ενζργεια) του ςυγκεκριμζνου εγγράφου και 
ςε άλλουσ χριςτεσ 

 
Ρραγματοποιείται θ χρζωςθ (για ενθμζρωςθ/κοινοποίθςθ) του ςυγκεκριμζνου 
εγγράφου και ςε άλλουσ χριςτεσ. 

 
Ρραγματοποιείται θ ςυςχζτιςθ του εγγράφου με κάποιο «Σθμαντικό Θζμα» 
(περιγράφεται αναλυτικά ςτθν υποενότθτα  4.6.1. 

 
Ρροςτίκενται «Ετικζτεσ» επί του εγγράφου για ευκολότερθ αναηιτθςι του 
(όμοια διαδικαςία και ςτο εξερχόμενο ,περιγράφεται ςτθν υποενότθτα 4.5.5.1) 

 
Δθμιουργείται θ φόρμα μζςω τθσ οποίασ ςυντάςςεται το εξερχόμενο ζγγραφο 
που απαντά ςτο ειςερχόμενο (περιγράφεται αναλυτικά ςτθν υποενότθτα 4.5.1) 

 
Το ειςερχόμενο τίκεται ςτο αρχείο του ςυγκεκριμζνου ρόλου (λχ ςτο αρχείο 
του Δντι Ρλθροφορικισ). 

 
4.4.2.2 Αρχειοκζτθςθ Ειςερχομζνου  

 

Ππωσ αναφζρκθκε και ςτθν προθγοφμενθ 

ενότθτα, από τθν επιλογι  παρζχεται θ 

δυνατότθτα ςτο χριςτθ να αρχειοκετιςει το 

ειςερχόμενο, εφόςον κατά τθν κρίςθ του δεν είναι 

πλζον απαραίτθτο να ςυνεχίηει να υπάρχει ςτα 

«Ειςερχόμενα για Ενζργεια». Επιλζγοντασ λοιπόν το  

ειςερχόμενο, μεταφζρεται ςτο μενοφ αρχείο 

ειςερχόμενα (Εικόνα 26). Για να μεταφερκεί το 

Ειςερχόμενο από το «Αρχείο», εκ νζου ςτο μενοφ 

«Ειςερχόμενα για Ενζργεια» ο χριςτθσ το ανοίγει 

από τθ λίςτα και ςτθ ςυνζχεια επιλζγει μζςα από το 

περιβάλλον τθσ φόρμασ του το ςφμβολο . 

 
Εικόνα 26 – Μενοφ Αρχείο Ειςερχόμενα 

Διευκρινίηεται ότι θ δυνατότθτα αρχειοκζτθςθσ με τον τρόπο που περιγράφεται, 
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αφορά μόνο τουσ χριςτεσ που ζχουν λάβει το ειςερχόμενο μζςω τθσ Γραμματείασ 

(Ρροϊςτάμενοι Οργανικϊν Μονάδων). Τα όςα αφοροφν ςτθν αρχειοκζτθςθ των 

ειςερχομζνων για τουσ λοιποφσ ρόλουσ, περιγράφεται ςτθν ενότθτα 4.4.2.5. 

 

4.4.2.3 Χρζωςθ Ειςερχομζνου με «Εργαςία» 
 

Ππωσ ιδθ αναφζρκθκε, από τθν επιλογι  (Εικόνα 24, Θζςθ 5) ο χριςτθσ 

(επικεφαλισ τθσ Οργανικισ Μονάδασ), ζχει τθ δυνατότθτα να ανακζςει με τθ ςειρά του 

το ειςερχόμενο ςε κάποιο άλλο ρόλο, με βάςθ τθ κζςθ και τα κακικοντα που ζχει ςτο 

οργανόγραμμα του φορζα του. Για παράδειγμα ζνασ Δντισ (όπωσ ο Δντισ 

Ρλθροφορικισ τθσ Μελζτθσ Ρερίπτωςθσ), ζχει δυνατότθτα να ανακζςει ζνα 

ειςερχόμενο ωσ ακολοφκωσ: 

 Στο Γενικό Δντι ςτον οποίο υπάγεται, εάν είναι απαραίτθτο να 

ενθμερωκεί επί του κζματοσ που αναφζρεται ςτο Ειςερχόμενο. 

 Στουσ Ρροϊςταμζνουσ των τμθμάτων που ανικουν ςτθ διεφκυνςι του, 

για να προβοφν ςε ανάλογεσ ενζργειεσ (λχ παραγωγι απαντθτικοφ εγγράφου). 

 Σε άλλουσ Δντζσ που ανικουν ςτθν ίδια Γενικι Δνςθ, προκειμζνου να 

ςυνεργαςτοφν επί του ςυγκεκριμζνου κζματοσ που αφορά ςτο ειςερχόμενο. 

Επιλζγοντασ  δθμιουργείται θ ανάλογθ φόρμα «Εργαςίασ» (Εικόνα 27) μζςω 

τθσ οποίασ γίνεται θ χρζωςθ του ςυγκεκριμζνου Ειςερχομζνου . Τα περιςςότερα πεδία 

τθσ φόρμασ εργαςίασ είναι προςυμπλθρωμζνα, ωςτόςο ο χριςτθσ ζχει δυνατότθτα 

επεξεργαςίασ αυτϊν. Το ειςερχόμενο ςτο οποίο αφορά θ εργαςία τοποκετείται 

αυτόματα κάτω αριςτερά ςτθ κζςθ «Σχετικά» (Εικόνα 27, Θζςθ 4). Τα πεδία τθσ φόρμασ 

«Εργαςίασ» ζχουν ωσ ακολοφκωσ: 

Πεδίο Παρατθριςεισ Δυνατότθτα 
Επεξεργαςίασ 

Θζμα Τίκεται Αυτόματα το κζμα του Ειςερχομζνου  που αφορά θ «Εργαςία» ΝΑΙ 

Εκδότθσ 
Τίκενται Αυτόματα το Ονοματεπϊνυμο και τα Κακικοντα (΢όλοσ) του 
Εκδότθ (δθμιουργόσ τθσ «Εργαςίασ») 

ΟΧΙ 

Αποδζκτθσ Επιλζγει ο χριςτθσ, όπωσ παρουςιάηεται ακολοφκωσ ΝΑΙ 

Ζναρξθ  - Λιξθ Τίκεται Αυτόματα θ θμερομθνία Ζκδοςθσ τθσ «Εργαςίασ» ΝΑΙ 

Ρροτεραιότθτα 
Τίκεται Αυτόματα ο Βακμόσ «Ρροτεραιότθτασ» του Ειςερχομζνου  που 
αφορά θ «Εργαςία» 

ΝΑΙ 

Κατάςταςθ Τίκεται Αυτόματα θ «Δεν ξεκίνθςε» (αφορά ςτθν πορεία του κζματοσ) ΝΑΙ 

Ροςοςτό (υλοπ.) Τίκεται Αυτόματα 0% ΝΑΙ 
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Ρεριγραφι Συμπλθρϊνεται δυνθτικά από τον  Εκδότθ (λχ οδθγίεσ επί του κζματοσ) ΝΑΙ 

Ενζργειεσ 
Συμπλθρϊνεται δυνθτικά από τον  Αποδζκτθ (λχ αναφζρεται θ 
πρόοδοσ επί του κζματοσ) 

ΝΑΙ 
(ο Αποδζκτθσ) 

 

 
Εικόνα 27 – Φόρμα Ανάκεςθσ «Εργαςίασ» (Χρζωςθ Ειςερχομζνου) 

 

Θ επιλογι του Αποδζκτθ τθσ «Εργαςίασ» γίνεται από το ςφμβολο . 

Επιλζγοντασ το ςφμβολο, εμφανίηεται μία φόρμα θ οποία απεικονίηει όλουσ τουσ 

ρόλουσ (χριςτεσ) ςτουσ οποίουσ δφναται ο εκδότθσ τθσ εργαςίασ να τθν ανακζςει με 

βάςθ τθ κζςθ και τα κακικοντά του. Ζχει τθ δυνατότθτα να επιλζξει πάνω από ζναν. Θ 

επιλογι γίνεται μζςω τθσ καρτζλασ «Επιλογι από προφίλ». (Εικόνα 28, Θζςθ 1 ). Θ 

καρτζλα «Επιλογι από Ρροςωπικό» (Εικόνα 28, Θζςθ 2), θ οποία εμφανίηει τουσ 

χριςτεσ με βάςθ το ονοματεπϊνυμό τουσ (και όχι τα κακικοντά τουσ), χρθςιμοποιείται 

μόνο ςτθν περίπτωςθ που το ζγγραφο τοφσ αφορά ςε προςωπικό επίπεδο (λχ ζγγραφθ 

απάντθςθ τθσ υπθρεςίασ ςε αίτθμα που είχαν αναφορικά με τθ μιςκολογικι τουσ 

εξζλιξθ). Στθ Μελζτθ Ρερίπτωςθσ, θ ανάκεςθ κα γίνει ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ 

Αςφάλειασ τθσ Δνςθσ Ρλθροφορικισ (Εικόνα 28, Θζςθ 5). Ο χριςτθσ ςτθ ςυνζχεια 

επιλζγει το ςφμβολο  (Εικόνα 28, Θζςθ 4) προκειμζνου οι επιλογζσ του να 

προςτεκοφν ςτο πεδίο «Αποδζκτθσ» τθσ φόρμασ «Εργαςίασ» (Εικόνα 27, Θζςθ 3). 
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Εικόνα 28 – Επιλογι Αποδζκτθ τθσ «Εργαςίασ» 
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Εικόνα 29 – Μενοφ «Εργαςίεσ» 

 

 

 Θ διαδικαςία τθσ χρζωςθσ του Ειςερχομζνου (μζςω τθσ 

«Εργαςίασ») ολοκλθρϊνεται όταν ο χριςτθσ (και εκδότθσ τθσ 

«Εργαςίασ») επιλζξει αποκικευςθ  (Εικόνα 27). Με τον 

τρόπο αυτό, δθμιουργείται μία Εξερχόμενθ «Εργαςία» από τον 

«Εκδότθ» που είναι ο Δντισ Ρλθροφορικισ, ςτον «Αποδζκτθ» 

που είναι ο Τμχθσ Αςφάλειασ, προκειμζνου να γίνει θ ανάλογθ 

χρζωςθ (ανάκεςθ) του ειςερχομζνου εγγράφου. 

Πλεσ οι «Εργαςίεσ» (Εξερχόμενεσ και Ειςερχόμενεσ), 

είναι αποκθκευμζνεσ ςτο μενοφ  (Εικόνα 29). Θ 

«Εργαςία» που δθμιουργεί κάποιοσ χριςτθσ («Εκδότθσ»), 

αποκθκεφεται ςτο μενοφ  . Θ ίδια 

«Εργαςία» είναι αποκθκευμζνθ ςτο μενοφ  

 για το χριςτθ που ορίςτθκε ωσ «Αποδζκτθσ». Πταν 

μία «Εργαςία» ολοκλθρϊνεται, οι μετζχοντεσ (ο «Εκδότθσ» ι ο 

«Αποδζκτθσ») αλλάηουν τθν κατάςταςι τθσ ςε 

«Ολοκλθρωμζνθ», οπότε και αποκθκεφεται ςτο μενοφ 

. Θ ςυγκεντρωτικι λίςτα των «Εργαςίων», ζχει τθ 

μορφι που φαίνεται ςτθν Εικόνα 30. Στο παράδειγμα 

απεικονίηεται λίςτα με «Εξερχόμενεσ Εργαςίεσ» (ι 

Εκκρεμότθτεσ).  

 

 
Εικόνα 30 – Λίςτα Εξερχόμενων Εργαςιϊν (Εκκρεμοτιτων) 

 
4.4.2.4 Διαχείριςθ Ειςερχομζνων ΢υγκεντρωτικά 

 

Στθν προθγοφμενθ ενότθτα, περιγράφτθκε ο τρόποσ με τον οποίο 

πραγματοποιείται από τον επικεφαλισ Οργανικισ Μονάδασ, θ αρχειοκζτθςθ 

ειςερχομζνου, κακϊσ επίςθσ και ο τρόποσ τθσ χρζωςισ του μζςω «Εργαςίασ», είτε για 

ενζργεια είτε για ενθμζρωςθ. 
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Οι ενζργειεσ αυτζσ (αποκικευςθ και χρζωςθ ειςερχομζνου μζςω εργαςίασ), 

δφναται να υλοποιθκοφν και «μαηικά» (ςυγκεντρωτικά), επιλζγοντασ περιςςότερα ζνα 

ειςερχόμενα από το περιβάλλον τθ λίςτασ των ειςερχομζνων (Εικόνα 31), δίχωσ δθλαδι 

να απαιτείται ο χριςτθσ να ανοίγει μία προσ μία τθ φόρμα ενόσ εκάςτου εγγράφου.  

Θ δυνατότθτα αυτι, παρζχεται με τισ επιλογζσ που απεικονίηονται ςτθν Εικόνα 

23 (κζςεισ 1,2 και 3) . Θ λειτουργία των επιλογϊν αυτϊν, ζχει ωσ ακολοφκωσ: 

 Αρχειοκζτθςθ Ειςερχομζνων 

 
Ανάκεςθ Ειςερχομζνων (για ενζργεια) μζςω «Εργαςίασ» 

 Ανάκεςθ Ειςερχομζνων (για ενθμζρωςθ) μζςω «Εργαςίασ» 

  

Επιλζγοντασ το ανάλογο ςφμβολο, το ςφςτθμα προςκζτει αριςτερά από κάκε 

ζγγραφο τθ δυνατότθτα επιλογισ του (Εικόνα 31). Ο χριςτθσ επιλζγει τα ζγγραφα που 

επικυμεί με «check» ςτο και ςτθ ςυνζχεια μζςω του  που βρίςκεται ςτο πάνω 

δεξί μζροσ τθσ οκόνθσ, δίνει εντολι ςτο ςφςτθμα να υλοποιιςει τθν επιλογι του. 

Στθν περίπτωςθ που ζχει επιλζξει «μαηικι» αρχειοκζτθςθ τα επιλεγμζνα 

ζγγραφα αλλάηουν «κατάςταςθ» και μεταφζρονται ςτο μενοφ  . 

Στθν περίπτωςθ που ζχει επιλζξει χρζωςθ (είτε για ενζργεια είτε για ενθμζρωςθ), το 

ςφςτθμα εμφανίηει τισ ανάλογεσ φόρμεσ «Εργαςίασ» για να ςυμπλθρωκοφν από το 

χριςτθ οι απαιτοφμενεσ πλθροφορίεσ.  

 

 
Εικόνα 31 – Συγκεντρωτικι (Μαηικι) Διαχείριςθ Ειςερχομζνων 
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4.4.2.5 Διαχείριςθ «Εργαςίασ» - Δθμιουργία και Διαχείριςθ «Τποεργαςίασ» 
 

 Στθν ενότθτα 4.4.2.3, με βάςθ τθ Μελζτθ Ρερίπτωςθσ, ο Δντισ Ρλθροφορικισ 

χρζωςε ζνα ειςερχόμενο ζγγραφο ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ Αςφάλειασ τθσ 

Δνςθσ Ρλθροφορικισ (ςτθ Μελζτθ Ρερίπτωςθσ είναι ο χριςτθσ Κωνςταντίνοσ 

Ραυλίδθσ). Θ χρζωςθ ζγινε μζςω «Εργαςίασ». Θ «Εργαςία» για το ρόλο του εν λόγω 

Τμθματάρχθ, είναι αποκθκευμζνθ ςτισ       (Εικόνα 32).  

 
 

Εικόνα 32 – Ειςερχόμενεσ Εκκρεμότθτεσ Τμθματάρχθ 
 

Οι επιλογζσ που ζχει ο Τμχθσ Αςφάλειασ αναφορικά με τα πεδία που ζχει θ 

ςυγκεκριμζνθ φόρμα, αναλφκθκαν ςτθν υποενότθτα 4.4.2.3. Στθν περίπτωςθ που ο 

Τμχθσ κελιςει να χρεϊςει με τθ ςειρά του το ςυγκεκριμζνο ζγγραφο ςτο ρόλο του 

ειςθγθτι του τμιματόσ του (ςτθ Μελζτθ Ρερίπτωςθσ ζνασ εκ των ειςθγθτϊν κα είναι ο 

Γεϊργιοσ Αποςτόλου), αυτό απαιτείται να γίνει μζςα από το περιβάλλον τθσ Εργαςίασ 

που του ανατάκθκε από το Δντι Ρλθροφορικισ, με τθ δθμιουργία «Υποεργαςίασ» που 

ςυςχετίηεται με τθν (αρχικι) «Εργαςία». Θ «Υποεργαςία» πραγματοποιείται με 

παρόμοια διαδικαςία με αυτι τθσ δθμιουργίασ «Εργαςίασ», που περιγράφτθκε ςτθν 

υποενότθτα 4.4.2.3. 
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Εικόνα 33 – Φόρμα Ανάκεςθσ «Εργαςίασ» (Χρζωςθ Ειςερχομζνου από Δντι ςε Τμχθ) 

 

Συγκεκριμζνα, ο Τμχθσ Αςφάλειασ (Κων/νοσ Ραυλίδθσ), μζςα από το περιβάλλον 

τθσ «Εργαςίασ» που ζλαβε από το Δντι του (Εικόνα 33, Θζςθ 1), επιλζγει το ςφμβολο 

, προκειμζνου να δθμιουργθκεί αυτόματα θ φόρμα «Υποεργαςία» (Εικόνα 34). 

 
Εικόνα 34 – Φόρμα Ανάκεςθσ «Υποεργαςίασ» (Χρζωςθ Ειςερχομζνου από Τμχθ ςε Ειςθγθτι) 

 

Θ μορφι, το περιεχόμενο και οι δυνατότθτεσ τθσ «Υποεργαςίασ» είναι 

πανομοιότυπεσ με τθσ «Εργαςίασ», και περιγράφονται ςτθν υποενότθτα 4.4.2.3. Ωσ 

κζμα τθσ «Υποεργαςίασ», αντιγράφτθκε αυτόματα το κζμα τθσ Εργαςίασ από τθν οποία 

προζκυψε, ωςτόςο το πεδίο δφναται να τροποποιθκεί από το χριςτθ. Το ειςερχόμενο 

ζγγραφο το οποίο ανατίκεται ςτο ρόλο του Ειςθγθτι μζςω τθσ «Υποεργαςίασ», ζχει 
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αυτόματα επιςυναφκεί ςτθ κζςθ 4 (Εικόνα 34). Ο υπερςφνδεςμοσ αυτόσ, οδθγεί ςτθ 

φόρμα του ειςερχομζνου (Εικόνα 10) που πρωτοκόλλθςε ο χριςτθσ με ρόλο 

«Γραμματεία».  

Επιςθμαίνεται ότι θ «Υποεργαςία» ανατίκεται ςτο ρόλο του Ειςθγθτι και 

ςυνεπϊσ κα είναι ορατι όχι μόνο ςτον Ειςθγθτι Γεϊργιο Αποςτόλου που κα αναλάβει 

το κζμα αλλά ςε όλουσ τουσ Ειςθγθτζσ του τμιματοσ. Συνεπϊσ, για να είναι διακριτό 

ποιοσ εκ των Ειςθγθτϊν υποχρεοφται ςτθν εκδιλωςθ ενεργειϊν, ο Εκδότθσ τθσ 

«Υποεργαςίασ» φροντίηει να αναφζρει ςτο πεδίο περιγραφι (Εικόνα 34, Θζςθ 5), ποιοσ 

κα είναι ο αρμόδιοσ Ειςθγθτισ. 

Θ ωσ άνω «Υποεργαςία» βρίςκεται ςτο μενοφ      

για το ρόλο του Τμχθ που είναι και ο «Εκδότθσ» και ςτο μενοφ     

 για όλουσ τουσ χριςτεσ με το ρόλο του Ειςθγθτι ςτο Τμιμα Αςφάλειασ τθσ 

Δνςθσ Ρλθροφορικισ, που είναι ο ρόλοσ του «Αποδζκτθ». Θ περιγραφι που ζκανε ο 

Τμχθσ κατά τθν ανάκεςθ τθσ «Υποεργαςίασ», εμφανίηεται και ςτθ λίςτα με τισ 

Ειςερχόμενεσ Εκκρεμότθτεσ ςτο ρόλο του Ειςθγθτι (Εικόνα 35). 

 

 
Εικόνα 35 - Ειςερχόμενεσ Εκκρεμότθτεσ Ειςθγθτι 

 

Πταν ζνασ εκ των δφο (2) ρόλων (Τμχθσ ι Ειςθγθτισ) αλλάξει τθν κατάςταςθ τθσ 

«Υποεργαςίασ» ςε «Ολοκλθρωμζνθ», θ «Υποεργαςία» μεταβαίνει πλζον ςτισ 

 τόςο για τον Τμχθ, όςο και για τον Ειςθγθτι (Εξερχόμενεσ και 

Ειςερχόμενεσ αντίςτοιχα). Επιςθμαίνεται ότι θ αλλαγι κατάςταςθσ τθσ «Υποεργαςίασ» 

ςε Ολοκλθρωμζνθ, δεν ςυνεπάγεται αυτόματθ αλλαγι τθσ κατάςταςθσ τθσ αρχικισ 

(κφριασ) «Εργαςίασ» μζςα από τθν οποία δθμιουργικθκε. Το Μενοφ με τισ 

Ολοκλθρωμζνεσ Εργαςίεσ με τισ οποίεσ ζχουν ανατεκεί τα Ειςερχόμενα, κεωρείται και 

το Αρχείο των Ειςερχομζνων αυτϊν, για τουσ ρόλουσ που λαμβάνουν Ειςερχόμενα 
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μζςω «Εργαςιϊν» (Ρροιςτάμενοι Εντεταγμζνων Τμθμάτων, Ειςθγθτζσ). 

Στθ Μελζτθ Ρερίπτωςθσ, κάνουμε τθν υπόκεςθ ότι το  ειςερχόμενο που ελιφκθ 

από το Υπουργείο Ρροςταςίασ του Ρολίτθ και ζχει χρεωκεί ςτο ρόλο του Ειςθγθτι του 

Τμιματοσ Αςφάλειασ τθσ Δνςθσ Ρλθροφορικισ μζςω τθσ «Υποεργαςίασ», δθμιουργεί 

τθν απαίτθςθ απάντθςθσ με ζγγραφο. Θ διαδικαςία δθμιουργίασ, υπογραφισ και 

διανομισ του εξερχομζνου εγγράφου, περιγράφεται ςτθν επόμενθ ενότθτα. 
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4.5 Εξερχόμενο Ζγγραφο (Δθμιουργία – Διεκπεραίωςθ –Αρχείο 

Εξερχομζνων) 
 

Στθν παρουςίαςθ τθσ παροφςθσ υποενότθτασ, κα πραγματοποιθκεί αναλυτικι 

περιγραφι του τρόπου που δθμιουργείται, υπογράφεται, πρωτοκολλείται και 

διανζμεται το εξερχόμενο ζγγραφο το οποίο απαντά ςτο ειςερχόμενο που παρελιφκθ. 

Ραράλλθλα, κα γίνει και εκτενισ αναφορά ςε λοιπζσ ςχετικζσ με το εξερχόμενο 

λειτουργίεσ του ςυςτιματοσ. 

4.5.1 Δθμιουργία, Επεξεργαςία και Τπογραφι του Εξερχομζνου από το 
΢υντάκτθ 

 
4.5.1.1 Δθμιουργία και Επεξεργαςία Εξερχομζνου 
 

To Εξερχόμενο ζγγραφο δθμιουργείται από το ςυντάκτθ μζςω ανάλογθσ φόρμασ 

(Φόρμα Εξερχομζνου Εγγράφου). Εάν πρόκειται για δθμιουργία ενόσ οίκοκεν2 

εξερχομζνου εγγράφου, τότε για τθ δθμιουργία τθσ φόρμασ του εξερχομζνου 

επιλζγεται  και θ φόρμα που δθμιουργείται ςυμπλθρϊνεται με τον τρόπο που 

ακολουκεί. Εάν πρόκειται με το εξερχόμενο να απαντθκεί κάποιο ειςερχόμενο (όπωσ με 

τθ Μελζτθ Ρερίπτωςθσ που παρουςιάηεται), τότε θ δθμιουργία τθσ Φόρμασ του 

Εξερχομζνου, γίνεται με επιλογι μζςα από τθν καρτζλα του Ειςερχομζνου  ςτο οποίο 

απαντά, όπωσ κα περιγραφεί ςτθ ςυνζχεια. 

Στθν προθγοφμενθ υποενότθτα, παρουςιάςτθκε ο τρόποσ που ο Ρροϊςτάμενοσ 

του Τμιματοσ Αςφαλείασ τθσ Δνςθσ Ρλθροφορικισ ανακζτει, μζςω «Υποεργαςίασ», ζνα 

ζγγραφο ςτο ρόλο του Ειςθγθτι, ςε ποιο ςθμείο εμφανίηεται ο Εκδότθσ (Εικόνα 36, 

κζςθ 3) και ςε ποιο ο Αποδζκτθσ (Εικόνα 36, κζςθ 4). Επιπλζον αναφζρκθκε ότι θ 

πρόςβαςθ ςτο ειςερχόμενο, πραγματοποιείται από το περιβάλλον τθσ «Εργαςίασ» ι τθσ 

«Υποεργαςίασ» με τθν οποία χρεϊκθκε και ςυγκεκριμζνα από τον υπερςφνδεςμο που 

βρίςκεται ςτθν (Εικόνα 36, κζςθ 6).  

                                                           
2
 Οίκοθεν καλείηαι ηο εξεπσόμενο έγγπαθο πος δε δημιοςπγείηαι ωρ απάνηηζη ζε κάποιο ειζεπσόμενο αλλά 

με ππωηοβοςλία ηηρ ίδιαρ ηηρ ςπηπεζίαρ.  
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Εικόνα 36 - Φόρμα Ανάκεςθσ «Υποεργαςίασ» (΢όλοσ Ειςθγθτι) 

 

H φόρμα ειςερχομζνου ςτθν οποία οδθγείται ο χριςτθσ μζςω του 

υπερςφνδεςμου τθσ κζςθσ 6, ζχει όπωσ ςτθν (Εικόνα 37). Το «κυρίωσ» ειςερχόμενο 

ζγγραφο, βρίςκεται ςυνθμμζνο ςτθ φόρμα ςτθ κζςθ 2. Οι δυνατότθτεσ που ζχει ο 

χριςτθσ με βάςθ τισ επιλογζσ που βρίςκονται ςτθ κζςθ 1, ζχουν αναλυκεί ιδθ ςτθν 

ενότθτα 4.4.2.1. Στθν περίπτωςθ που ο χριςτθσ επικυμεί να δθμιουργιςει εξερχόμενο 

ζγγραφο ωσ απάντθςθ ςτο ςυγκεκριμζνο ειςερχόμενο, κα πρζπει να επιλζξει το 

ςφμβολο  (Θζςθ 1). 

 
Εικόνα 37 – Καρτζλα Ειςερχομζνου  και Σφνδεςμοσ «Απάντθςθ» με Εξερχόμενο 

 

Επιλζγοντασ το ςυγκεκριμζνο ςφμβολο δθμιουργείται θ φόρμα Εξερχομζνου 

Εγγράφου, θ φόρμα δθλαδι που κα φιλοξενιςει το κυρίωσ ζγγραφο που κα αποςταλεί 

και όλεσ τισ λοιπζσ απαραίτθτεσ ςχετικζσ πλθροφορίεσ με αυτό, που κα προςτεκοφν 

από το Συντάκτθ. Θ φόρμα του απαντθτικοφ εξερχομζνου εγγράφου (ι για λόγουσ 
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ςυντομίασ «Εξερχόμενο Ζγγραφο» ι «Εξερχόμενο»), εμφανίηεται ςτθν Εικόνα 38. 

 
Εικόνα 38 – Φόρμα Εξερχομζνου Εγγράφου (Καρτζλα «Ζγγραφο») 

 

O δθμιουργόσ του εξερχομζνου εγγράφου καλείται ςυντάκτθσ. Το εξερχόμενο, 

αφοφ ςυνταχκεί και εγκρικεί από το ςυντάκτθ, προωκείται διαδοχικά από ρόλο ςε ρόλο 

(Ρροϊςτάμενο Τμιματοσ, Δντι κ.ο.κ), ανάλογα με το ποιοι είναι απαραίτθτο να 

υπογράψουν επ’ αυτοφ, όπωσ αντίςτοιχα προωκείται και υπογράφεται το ςχζδιο 

εγγράφου ςτο φυςικό κόςμο. Οι μετζχοντεσ ςτθ ροι υπογράφων που καλοφνται να 

υπογράψουν το εξερχόμενο, ζχουν δυνατότθτα επεξεργαςίασ (αλλαγισ) οποιαςδιποτε 

πλθροφορίασ που φζρει το ζγγραφο από προθγοφμενουσ ρόλουσ (χριςτεσ). Οι όποιεσ 

αλλαγζσ καταγράφονται ςτο «Ιςτορικό», όπωσ κα περιγραφεί αναλυτικά ςτθ ςυνζχεια. 

Το Εξερχόμενο (Εικόνα 38), αποτελείται ςυνολικά από πζντε (5) καρτζλεσ. Οι τρεισ 

(3) πρϊτεσ («Ζγγραφο», «Υπογραφζσ» και «Αποδζκτεσ») εμφανίηονται άμεςα με τθ 

δθμιουργία του Εγγράφου και περιζχουν πεδία με ανάλογεσ πλθροφορίεσ όπου 

απαιτείται θ ςυμπλιρωςι τουσ από το χριςτθ. Οι άλλεσ δφο (2) καρτζλεσ («Εκδόςεισ» 

και «Ιςτορικό»), δθμιουργοφνται μεταγενζςτερα και αφοφ ο ςυντάκτθσ ζχει 

επεξεργαςτεί και αποκθκεφςει το ζγγραφο ενϊ θ ςυμπλιρωςι τουσ γίνεται από το 

ςφςτθμα. 

Δεδομζνου ότι ο χριςτθσ ζχει επιλζξει απάντθςθ ςε ειςερχόμενο, αρκετά από τα 

πεδία των τριϊν (3) πρϊτων καρτελϊν τθσ φόρμασ του εξερχομζνου, ςυμπλθρϊνονται 

αυτόματα με τθ δθμιουργία του εξερχομζνου, κακϊσ το ςφςτθμα αξιοποιεί 

πλθροφορίεσ από τθν ανάλογθ καρτζλα του ειςερχομζνου εγγράφου. Οι επιλογζσ ςτα 
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προςυμπλθρωμζνα πεδία, προφανϊσ και δφνανται να αλλαχκοφν από το ςυντάκτθ. 

Θ ςυμπλιρωςθ των ςυγκεκριμζνων καρτελϊν γίνεται ωσ ακολοφκωσ: 

Καρτζλα «Ζγγραφο» 
 
Θ καρτζλα ζγγραφο (Εικόνα 38, κζςθ 1), περιλαμβάνει πλθροφορίεσ που, ωσ επί 

το πλείςτον, απεικονίηονται ςτθν προμετωπίδα1 του εγγράφου. Τα πεδία που 

περιλαμβάνει θ ςυγκεκριμζνθ καρτζλα, οι δυνατότθτεσ και ο τρόποσ ςυμπλιρωςθσ τουσ 

περιγράφεται ςτον πίνακα που ακολουκεί: 

 

Πεδίο Περιγραφι 

Τφποσ 
Επιλζγεται από τθ λίςτα, ο τφποσ του εγγράφου. (προςυμπλθρωμζνο πεδίο, με βάςθ τον 
«τφπο» του ειςερχομζνου εγγράφου ςτο οποίο απαντά το παρόν) 

Φάκελοσ Καταχωρείται ο αρικμόσ φακζλου του εγγράφου (εάν ζχει) 

Αρικμόσ 
Ρρωτοκόλλου 

Καταχωρείται από το ςφςτθμα ςτο ςτάδιο τθσ Ρρωτοκόλλθςθσ  

Αρικμόσ Σχεδίου
3
 Καταχωρείται από το ςφςτθμα ςτο ςτάδιο τθσ Ρρωτοκόλλθςθσ 

Θζμα 
Καταχωρείται το κζμα που ζχει το ζγγραφο. (προςυμπλθρωμζνο πεδίο, με βάςθ το 
«Θζμα» του ειςερχομζνου εγγράφου ςτο οποίο απαντά το παρόν) 

Διαβάκμιςθ 
Επιλζγεται από τθ λίςτα θ «Διαβάκμιςθ» του εγγράφου. (προςυμπλθρωμζνο πεδίο, με 
βάςθ τθ «Διαβάκμιςθ» του ειςερχομζνου εγγράφου ςτο οποίο απαντά το παρόν) 

Ρροτεραιότθτα 
Επιλζγεται από τθ λίςτα θ «Ρροτεραιότθτα» του εγγράφου. (προςυμπλθρωμζνο πεδίο, 
με βάςθ τθν «Ρροτεραιότθτα» του ειςερχομζνου εγγράφου ςτο οποίο απαντά το παρόν) 

Θμερομθνία Καταχωρείται από το ςφςτθμα, θ θμερομθνία υπογραφισ από τον τελικό υπογράφοντα. 

Ζκδοςθ 
Αποτυπϊνεται από το ςφςτθμα ο αρικμόσ των εκδόςεων του εξερχομζνου. Κάκε αλλαγι 
που πραγματοποιείται ανά διαφορετικό ρόλο, δθμιουργεί και μία νζα ζκδοςθ. 

Συντάκτθσ Αποτυπϊνονται από το ςφςτθμα τα ςτοιχεία του Συντάκτθ του εγγράφου. 

Σθμειϊςεισ 
Ο χριςτθσ δφναται να προςκζςει ςθμειϊςεισ αναφορικά με το Εξερχόμενο που 
ςυντάςςει και κα προωκιςει για υπογραφι. Επιςθμαίνεται ότι οι ςθμειϊςεισ αυτζσ, κα 
είναι ορατζσ ςτουσ παραλιπτεσ του εγγράφου που κα το λάβουν, μζςω του «Ι΢ΙΔΑ» 

Σχετικά Αναλφεται παρακάτω 

Σχζδιο Εγγράφου Αναλφεται παρακάτω 

                                                           
3
 Ο Αρικμόσ Σχεδίου είναι ζνασ Α/Α που αποδίδεται μόνο ςτα Εξερχόμενα (ανά Διαβάκμιςθ και ζτοσ) 
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Στα «Σχετικά» (Εικόνα 38, Θζςθ 2) ο χριςτθσ καλείται να προςκζςει τα ςχετικά 

τοφ εγγράφου. Θ προςκικθ ςχετικϊν, γίνεται εναλλακτικά με τζςςερισ (4) τρόπουσ με 

ανάλογα ςφμβολα, όπωσ περιγράφεται ςτον παρακάτω πίνακα: 

΢φμβολο Δυνατότθτα - Περιγραφι 

 
Δίνει τθ δυνατότθτα ςτο χριςτθ καταχϊρθςθσ τθσ «ταυτότθτασ» ενόσ ςχετικοφ με τθ μορφι 
απλοφ κειμζνου λ.χ Νόμοσ 4727/2020 (δεν υπάρχει υπερςφνδεςμοσ που να οδθγεί ςτο 
ςχετικό).(Εικόνα 39, κζςθ 1) 

 
Δίνει τθ δυνατότθτα ςτο χριςτθ να αναηθτιςει ζνα ι περιςςότερα ζγγραφα ςτο αρχείο 
ειςερχομζνων και εξερχομζνων και να τα επιλζξει ωσ ςχετικά προςκζτοντασ υπερςφνδεςμο 
προσ αυτά και όχι ωσ απλό κείμενο (Εικόνα 39, κζςθ 2) 

 
Ο χριςτθσ οδθγείται ςτο περιβάλλον τθσ Βιβλιοκικθσ

4
 όπου αναηθτά το ςχετικό που επικυμεί 

και προςκζτει τον υπερςφνδεςμο που οδθγεί ςε αυτό (λχ κάποιο Νόμο ι Εγκφκλιο) 

 
Δίνει τθ δυνατότθτα επιςφναψθσ ενόσ εγγράφου οποιουδιποτε τφπου από κάποιο φάκελο 
του Θ/Υ, από USB flash κ.λπ (λχ δφναται να επιςυνάψει μία εικόνα και ζνα πίνακα ςε μορφι 
Λογιςτικοφ Φφλλου Εργαςίασ). 

Επιςθμαίνεται ότι ςτα Σχετικά, κατά τθ δθμιουργία τθσ φόρμασ του Εξερχομζνου, 

προςτίκεται αυτόματα ωσ ςχετικό, το Ειςερχόμενο ςτο οποίο απαντά το Εξερχόμενο. 

Στθ Μελζτθ Ρερίπτωςθσ ζχει προςτεκεί το ειςερχόμενο του Υπουργείου Ρροςταςίασ 

του Ρολίτθ με Α.Ρ 345678/03-12-20 (Εικόνα 39, Θζςθ 5) ωσ (α) ςχετικό. Επιπλζον, θ 

ετικζτα «Απαντ.» που προθγείται του ςχετικοφ, είναι ςε πράςινο χρϊμα ( ), 

δθλωτικό ότι το εξερχόμενο που ςυντάςςεται, απαντά ςτο ςυγκεκριμζνο Ειςερχόμενο. 

Θ ετικζτα αυτι, είναι και ο τρόποσ που εξαςφαλίηεται θ διαςφνδεςθ του Εξερχομζνου 

με το Ειςερχόμενο ςτο οποίο απαντά, κακϊσ το Εξερχόμενο δε λαμβάνει τον ίδιο 

αρικμό πρωτοκόλλου. Ο τρόποσ με τον οποίο απεικονίηεται θ διαςφνδεςθ περιγράφεται 

ςτθν υποενότθτα 4.3.4.1 (ςελ. 38).  

 

Εικόνα 39 – Φόρμα Εξερχομζνου (Καρτζλα «Ζγγραφο», Ρεδίο «Σχετικά») 

                                                           
4
 Θ Βιβλιοκικθ είναι ζνα Θλεκτρονικό Αποκετιριο προςπελάςιμο από όλουσ τουσ χριςτεσ του 

ςυςτιματοσ. Αναρτϊνται (ονομαςτικά) ζγγραφα από οποιοδιποτε χριςτθ, με κριτιριο τθ ςυχνότθτα 
χριςθσ (Νόμοι, Υπουργικζσ Αποφάςεισ κ.λπ). Ρεριγράφεται ςτθν υποενότθτα 4.6.4. 
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Στθν περίπτωςθ που ο ςυντάκτθσ επικυμεί να αλλάξει τθ ςειρά με τθν οποία 

εμφανίηονται τα ςχετικά *λχ να ανεβάςει το (β) ςχετικό ωσ (α)+, πραγματοποιεί τθν 

αλλαγι αυτι μζςω των ςυμβόλων  (Εικόνα 39, Θζςθ 6). Ομοίωσ, εάν κζλει να 

διαγράψει κάποιο από τα ςχετικά, επιλζγει το ςφμβολο  (Εικόνα 39, Θζςθ 7). 

Στο πεδίο «Σχζδιο Εγγράφου» (Εικόνα 40) ο ςυντάκτθσ καλείται να αναηθτιςει 

από τον Θ/Υ του και ςτθ ςυνζχεια να επιςυνάψει, το ζγγραφο το οποίο ζχει ιδθ 

ςυντάξει ςε επεξεργαςτι κειμζνου. Δεν υφίςταται περιοριςμόσ ωσ προσ τθ μορφι των 

εγγράφων που κα επιςυναφκοφν ι ωσ προσ τον αρικμό. Για παράδειγμα, δφναται να 

προςτεκεί ζνα ζγγραφο που ζχει δθμιουργθκεί ςε επεξεργαςτι κειμζνου και ζνασ 

πίνακασ που ζχει δθμιουργθκεί από κάποιο πρόγραμμα Λογιςτικϊν Φφλλων. Στθ 

Μελζτθ Ρερίπτωςθσ, επιςυνάπτεται ζνα ζγγραφο ςε Word (αρχείο με τίτλο: «Απάντθςθ 

ςε Υπ. Ρροςταςίασ του Ρολίτθ»). 

 

Εικόνα 40 – Φόρμα Εξερχομζνου (Καρτζλα «Ζγγραφο», Ρεδίο «Σχζδιο Εγγράφου») 
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Καρτζλα υπογραφζσ 
 

Θ καρτζλα υπογραφζσ αποτελείται από δφο (2) ςτιλεσ (Εικόνα 41). Θ αριςτερι 

ςτιλθ με τίτλο , εμφανίηει τουσ ρόλουσ του φορζα, προκειμζνου να 

επιλζξει ο χριςτθσ με το ςφμβολο  τουσ ρόλουσ που απαιτείται να κζςουν τθν 

υπογραφι τουσ ςτο ζγγραφο. Κάκε επιλογι του χριςτθ, προςτίκεται άμεςα ςτθ δεξιά 

ςτιλθ που ζχει τίτλο . 

 

Εικόνα 41 - Φόρμα Εξερχομζνου (Καρτζλα «Υπογραφζσ») 

Οι ρόλοι που εμφανίηονται προσ επιλογι, είναι ςτθν ουςία οι επικεφαλισ όλων 

των Οργανικϊν Μονάδων του φορζα, κακϊσ επίςθσ και οι Ρροϊςτάμενοι όλων των 

Τμθμάτων τθσ οικείασ Οργανικισ Μονάδασ του χριςτθ. Για παράδειγμα ςτθ Μελζτθ 

Ρερίπτωςθσ που παρουςιάηεται, εκτόσ από τουσ επικεφαλισ των Οργανικϊν Μονάδων 

του Υπουργείου Εςωτερικϊν, εμφανίηονται προσ επιλογι και οι Ρροϊςτάμενοι όλων των 

Τμθμάτων τθσ Δνςθσ Ρλθροφορικισ ςτθν οποία ανικει ο Συντάκτθσ του εγγράφου. 

Ο χριςτθσ προςκζτει τουσ υπογράφοντεσ, με βάςθ τθ χρονολογικι ςειρά που 

απαιτείται να υπογράψουν που αυτονόθτα ταυτίηεται με τθν ιεραρχικι ςειρά (λχ 

Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ → Δντισ Δνςθσ → Δντισ Γεν. Δνςθσ κ.ο.κ). Ππωσ είναι 

αναμενόμενο, θ ςειρά που αποτυπϊνεται ςτθ ςτιλθ «Υπογράφοντεσ/Γνωμοδότεσ» 

είναι και αυτι με τθν οποία κα λάβουν το εξερχόμενο για υπογραφι οι μετζχοντεσ ςτθ 

ροι υπογραφϊν. 

Στθ μελζτθ περίπτωςθσ ο ειςθγθτισ Αποςτόλου Γεϊργιοσ ο όποιοσ είναι ο 

ςυντάκτθσ του εγγράφου, ζχει ορίςει για υπογραφι τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματόσ του 

και το Δντι τθσ Δνςθσ που ανικει. Τα ςτοιχεία του ίδιου του Συντάκτθ, τίκενται από το 

ςφςτθμα με τθ δθμιουργία του εγγράφου (Εικόνα 41) πεδίο . 
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Εάν προβλζπεται γνωμοδότθςθ επί του εγγράφου από κάποιο ρόλο, αυτό 

απαιτείται να οριςτεί ανάλογα από το χριςτθ. Για παράδειγμα, εάν ιταν απαραίτθτο να 

γνωμοδοτιςει και ο Τμχθσ Δικτφων επί του κζματοσ, κα είχαμε τθ ροι υπογραφϊν που 

αποτυπϊνεται ςτθν Εικόνα 42. Οι ρόλοι που ορίηονται ςε μία ροι υπογραφϊν ωσ 

«Γνωμοδότεσ», δεν ζχουν δυνατότθτα επεξεργαςίασ και διορκϊςεων επί του 

εξερχομζνου, όπωσ οι υπόλοιποι υπογράφοντεσ,  παρά μόνο τθ δυνατότθτα υπογραφισ 

και ςχολιαςμοφ (καταγραφι τθσ κζςθσ τουσ). 

Θ χριςθ και θ δυνατότθτεσ των ςυμβόλων ,  και  είναι οι ίδιεσ, όπωσ 

περιγράφονται ςτα όςα αφοροφν ςτθν καρτζλα «Ζγγραφο». 

 
Εικόνα 42 - Φόρμα Εξερχομζνου (Καρτζλα «Ζγγραφο», Ρεδίο Υπογράφοντεσ/Γνωμοδότεσ) 

 
Καρτζλα αποδζκτεσ 
 

Στθν καρτζλα «Αποδεκτζσ» ο χριςτθσ καλείται να ορίςει τουσ 

Αποδζκτεσ/Ραραλιπτεσ του εγγράφου, είτε είναι φορείσ του Δθμοςίου, είτε Εταιρείεσ, 

είτε Ιδιϊτεσ. Θ καρτζλα αποτελείται από τρεισ (3)ςτιλεσ. Στθ ςτιλθ  και ςτθ ςτιλθ 

 προςτίκενται ανάλογα οι αποδζκτεσ που επιλζγονται από το χριςτθ. Θ 

επιλογι τουσ πραγματοποιείται μζςω των πεδίων που περιλαμβάνει θ ςτιλθ με τίτλο 

.

 

Εικόνα 43 - Φόρμα Εξερχομζνου (Καρτζλα «Αποδζκτεσ») 
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Συγκεκριμζνα, από τθ ςτιλθ «Επιλογι Αποδζκτθ», ο χριςτθσ ζχει τθ δυνατότθτα 

να προςκζςει αποδζκτεσ με τρεισ (3) διαφορετικοφσ τρόπουσ, ωσ ακολοφκωσ: 

 Να επιλζξει από κάποιο Ρίνακα Διανομισ5, με βάςθ τουσ Ρίνακεσ Διανομισ 

που ζχουν οριςτεί από το φορζα του (Εικόνα 43, Θζςθ 1α). 

 Να ειςαγάγει αποδεκτι που δεν είναι ςτο ςφςτθμα «Ι΢ΙΔΑ», όπωσ φορείσ 

Δθμοςίου που δε λειτουργοφν το ςφςτθμα, ιδιϊτεσ κ.ο.κ (Εικόνα 43, Θζςθ 1β). 

 Να επιλζξει από αυτοματοποιθμζνθ λίςτα του ςυςτιματοσ, κάποιο φορζα 

του δθμοςίου ο οποίοσ διακζτει το ςφςτθμα «Ι΢ΙΔΑ» (Εικόνα 43, Θζςθ 1γ). 

Κατά τθν ίδια λογικι που ακολουκείται ςτθ διανομι ειςερχομζνων, οι φορείσ 

που απαιτείται να λάβουν «για ενζργεια» το εξερχόμενο επιλζγονται με το ςφμβολο   

και προςτίκενται ςτθ ςτιλθ  και οι φορείσ που απαιτείται να λάβουν το ζγγραφο 

για «Κοινοποίθςθ» (ενθμζρωςθ) επιλζγονται με το ςφμβολο  και προςτίκενται ςτθ 

ςτιλθ . Στθν περίπτωςθ που ο ςυντάκτθσ επικυμεί να κάνει διορκϊςεισ 

ςτουσ αποδζκτεσ που επίλεξε, μπορεί να διαγράψει ςυγκεκριμζνο αποδεκτι με το 

ςφμβολο είτε όλουσ όςουσ επίλεξε ςτθ ςτιλθ, με το ςφμβολο   

Στουσ Αποδζκτεσ που ζχουν επιλεγεί και δε διακζτουν το ςφςτθμα «Ι΢ΙΔΑ», 

εμφανίηεται ανάλογθ επιςιμανςθ και ςυγκεκριμζνα ζνα κόκκινο καυμαςτικό  

(Εικόνα 43, Θζςθ 4 και 6). Υπενκυμίηεται ότι ςτουσ φορείσ που διακζτουν το ςφςτθμα 

«Ι΢ΙΔΑ», θ διανομι του εξερχομζνου γίνεται αυτόματα μζςα από το «Ι΢ΙΔΑ» και 

μάλιςτα δίχωσ τθ μεςολάβθςθ τθσ «Γραμματείασ» κανενόσ εκ των δφο (2) φορζων. 

Επιπρόςκετα το εξερχόμενο πρωτοκολλείται αυτόματα ςτο Βιβλίο Ρρωτοκόλλου 

Ειςερχομζνων του Ραραλιπτθ. 

Στουσ αποδζκτεσ που δε διακζτουν το ςφςτθμα «Ι΢ΙΔΑ», θ διανομι του 

εξερχομζνου πραγματοποιείται με ςυγκεκριμζνεσ ενζργειεσ τθσ «Γραμματείασ», που 

περιγράφονται ςτθν υποενότθτα 4.5.3.2. 

 
  

                                                           
5
 Οι Ρίνακεσ Διανομισ ςτο ςφςτθμα ζχουν τθν ίδια ζννοια όπωσ και ςτο φυςικό κόςμο. Δθμιουργοφνται 

από το φορζα με βάςθ τισ απαιτιςεισ του και δφνανται να περιλαμβάνουν ςυνδυαςμό αποδεκτϊν 
(«εντόσ» και «εκτόσ» Ι΢ΙΔΑ)  
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Αποκικευςθ και Επεξεργαςία 

Κατά τθ διάρκεια δθμιουργίασ του εγγράφου, ο χριςτθσ ζχει τθ δυνατότθτα 

οποτεδιποτε το επικυμεί να αποκθκεφει τα όςα ζχει καταχωριςει ςτθ φόρμα 

εξερχομζνου, μζςω του ςυμβόλου . Μετά τθν πρϊτθ αποκικευςθ, δθμιουργοφνται 

επιπλζον οι καρτζλεσ «Εκδόςεισ» και «Ιςτορικό» που παρουςιάηονται ςτθν υποενότθτα 

4.5.4. Ραράλλθλα, ενεργοποιοφνται και επιπλζον λειτουργίεσ που είναι διακζςιμεσ 

μζςω των ςυμβόλων: (Εικόνα 44). Οι περιςςότερεσ εκ των 

λειτουργιϊν αυτϊν, υφίςτανται και για το ειςερχόμενο ζγγραφο και περιγράφτθκαν 

ςτθν ενότθτα 4.4.2.1. Ωςτόςο, ςτθν παροφςα υποενότθτα αναφζρονται: 

 Θ «Διαγραφι» του εξερχομζνου, που υφίςταται ωσ δυνατότθτα μόνο για 

το ςυντάκτθ του εγγράφου και υλοποιείται μζςω του ςυμβόλου . 

 Θ «Επεξεργαςία» του εξερχομζνου μζςω του ςυμβόλου , κακϊσ μετά 

από κάκε αποκικευςθ, ο ςυντάκτθσ αλλά και οι επόμενοι ρόλοι πο υαναμζνεται να 

υπογράψουν, ζχουν δυνατότθτα να επεξεργαςτοφν εκ νζου κάκε πεδίο πλθροφορίασ 

του εγγράφου, επιλζγοντασ το ςυγκεκριμζνο ςφμβολο. 

 

Εικόνα 44 – Αποκικευςθ και Διαγραφι Εξερχομζνου  
 

Πςο το εξερχόμενο είναι ςτο ςτάδιο τθσ επεξεργαςίασ και εκκρεμεί θ υπογραφι 

από το ςυντάκτθ, παραμζνει ςτο μενοφ   και φυςικά είναι 

προςβάςιμο από κάκε χριςτθ που ζχει ίδιο ρόλο με το ςυντάκτθ (παράδειγμα, ςτο 

ζγγραφο τθσ Μελζτθσ Ρερίπτωςθσ, ζχουν πρόςβαςθ όλοι οι Ειςθγθτζσ του Τμιματοσ 

Αςφάλειασ). Ραράλλθλα, το εξερχόμενο βρίςκεται και ςτο μενοφ , κακϊσ 

εκκρεμεί θ υπογραφι του από το ρόλο του ειςθγθτι. Οι λοιποί ρόλοι (Τμχθσ, Δντισ) που 

εμπλζκονται ςτθ ροι υπογραφϊν, όπωσ είναι αναμενόμενο, δεν ζχουν ςε αυτό το 

χρονικό ςθμείο πρόςβαςθ ςτο εξερχόμενο ι κάποια ενθμζρωςθ ότι ζχουν 

ςυμπεριλθφκεί ςτθ ροι υπογραφϊν. 
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4.5.1.2 Τπογραφι του Εξερχομζνου 

Θ ζγκριςθ (υπογραφι) του εγγράφου, γίνεται μζςω του ςυμβόλου  (Εικόνα 44). 

Επιλζγοντασ το ςφμβολο , εμφανίηεται το παράκυρο «Υπογραφι Εγγράφου» μζςω 

του οποίου τίκεται θ υπογραφι (Εικόνα 45). 

 
Εικόνα 45 - Φόρμα Εξερχομζνου – Υπογραφι Εγγράφου 

 

Το εν λόγω παράκυρο ζχει τισ ακόλουκεσ λειτουργίεσ: 

 Στθ κζςθ 1, εμφανίηονται μθνφματα υπενκφμιςθσ (λ.χ εάν ο χριςτθσ 

λθςμόνθςε να επιςυνάψει το κυρίωσ ζγγραφο ςτθν καρτζλα «Ζγγραφο» τθσ φόρμασ 

εξερχομζνου). 

 Στθ κζςθ 2 και ςτο πλαίςιο που εμφανίηεται, ο χριςτθσ ζχει τθ 

δυνατότθτα να προςκζςει ςχόλια που κα ςυνοδεφουν τθν υπογραφι του (ενιςχυτικά 

τθσ ειςιγθςθσ, ζκφραςθ επιφφλαξθσ κ.ο.κ). Επικουρικά, δφναται να επιςυνάψει και τα 

ανάλογα ζγγραφα, νόμουσ κ.λπ μζςω των επιλογϊν επιςφναψθσ που εμφανίηονται ςτθ 

κζςθ 3. Οι τρόποι επιςφναψθσ, παρουςιάςτθκαν ιδθ ςτθ ςελίδα 61. 

 Στθ κζςθ 4, εμφανίηεται μινυμα με το οποίο υπενκυμίηεται ςτο χριςτθ 

ότι θ υπογραφι είναι ενζργεια μθ αναιρζςιμθ. 

 Στθ κζςθ 5, υπάρχει θ επιλογι  μζςω τθσ οποίασ υπογράφει ο 

χριςτθσ όπωσ και θ επιλογι  ςτθν περίπτωςθ που επικυμεί να επιςτρζψει ςτο 

περιβάλλον επεξεργαςίασ. 

Μετά τθν υπογραφι του, το εξερχόμενο δεν είναι πλζον επεξεργάςιμο από τον 

ίδιο αλλά επεξεργάςιμο από τον επόμενο ρόλο ςτθ ςειρά υπογραφϊν ο οποίοσ και κα 
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το λάβει ςτο μενοφ  (για τθ Μελζτθ Ρερίπτωςθσ, αυτόσ είναι ο 

Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Αςφαλείασ). Θ παρακολοφκθςθ εξζλιξθσ του 

υπογεγραμμζνου εγγράφου γίνεται από το μενοφ  μζςα από το 

οποίο ο κάκε χριςτθσ που ζχει υπογράψει ζνα ζγγραφο, ζχει δυνατότθτα να βλζπει τθν 

εξζλιξθ και τθν πορεία του (υπογραφζσ, διορκϊςεισ κ.λπ). 

4.5.2 Επεξεργαςία, Απόρριψθ και Τπογραφι του Εξερχομζνου από Επόμενουσ 
Ρόλουσ 

 

Τα ζγγραφα που αναμζνουν τθν υπογραφι (ι τθ γνωμοδότθςθ) του χριςτθ -ςε 

όποιο επίπεδο τθσ αλυςίδασ υπογραφϊν και εάν βρίςκεται αυτόσ- ςυγκεντρϊνονται 

ςτο μενοφ , όπωσ για παράδειγμα το εξερχόμενο τθσ Μελζτθσ Ρερίπτωςθσ 

που αναμζνει τθν υπογραφι του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ Αςφάλειασ (Εικόνα 46).  

 

Εικόνα 46 – Μενοφ «Ρροσ Υπογραφι»  

Ππωσ ιδθ αναφζρκθκε, ο κάκε ρόλοσ που υπογράφει ζνα εξερχόμενο, ζχει 

δυνατότθτα επεξεργαςίασ όλων των πλθροφοριϊν που καταχϊρθςε ςε αυτό ο 

ςυντάκτθσ του. Πςοι γνωμοδοτοφν, δεν ζχουν δυνατότθτα επεξεργαςίασ και αλλαγϊν 

παρά μόνο υπογραφισ και υποβολισ ςχολίου. 

Σε αυτό το ςτάδιο, οι διακζςιμεσ επιλογζσ επί του εξερχομζνου είναι οι 

ακόλουκεσ: . Θ απόρριψθ του εγγράφου (επιλογι που δεν ζχει 

ο ςυντάκτθσ) πραγματοποιείται από το ςφμβολο , οπότε και εμφανίηεται ζνα 

παράκυρο ανάλογο με εκείνο τθσ υπογραφισ (Εικόνα 45) μζςω του οποίου ο χριςτθσ 

καταγράφει το λόγο απόρριψθσ και απορρίπτει το ζγγραφο επιλζγοντασ . Το 

απορριφκζν εξερχόμενο, επιςτρζφει ςτο ςυντάκτθ του (ανεξάρτθτα ποιο επίπεδο τθσ 

αλυςίδασ υπογραφϊν το απορρίπτει) και είναι προςβάςιμο από το μενοφ «Ρροσ 

Υπογραφι» κακϊσ ο Συντάκτθσ απαιτείται να κάνει διορκϊςεισ ςτο απορριφκζν και να 

προβεί εκ νζου ςτθν υπογραφι του. Στθν περίπτωςθ που δεν απαιτείται διόρκωςθ και 
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υπογραφι του αλλά αρχειοκζτθςι του, ο ςυντάκτθσ επιλζγει το ανάλογο ςφμβολο  

και το απορριφκζν μεταφζρεται ςτο μενοφ   .  

Θ δυνατότθτα επεξεργαςίασ ενεργοποιείται από το ςφμβολο . O χριςτθσ, 

μπορεί να αλλάξει οποιοδιποτε πλθροφορία ζχει καταχωρθκεί ςτο εξερχόμενο που 

αναμζνει τθν υπογραφι του (αλλαγι κζματοσ, αλλαγι ι προςκικθ αποδζκτθ, αλλαγι 

προςκικθ υπογραφόντων κ.ο.κ). Επίςθσ δφναται να αντικαταςτιςει το κυρίωσ ζγγραφο 

που ζχει επιςυναφκεί ςτο πεδίο «Σχζδιο Εγγράφου» (Εικόνα 47) με άλλο ζγγραφο που 

ςυνζταξε και περιλαμβάνει τισ αλλαγζσ που κρίνει ςκόπιμο να γίνουν. Θ αντικατάςταςθ 

γίνεται από το ςφμβολο  που βρίςκεται ακριβϊσ δεξιά από το Σχζδιο.     

 

Εικόνα 47 – Επεξεργαςία Εξερχομζνου 

Θ όποια αλλαγι πραγματοποιείται από ςυγκεκριμζνο ρόλο, δθμιουργεί διακριτι 

Νζα «Ζκδοςθ» του εξερχομζνου, που περιλαμβάνει τισ αλλαγζσ που πραγματοποίθςε ο 

χριςτθσ και διατθρείται ςτθν καρτζλα «Εκδόςεισ». Ραράλλθλα, καταγράφεται και ςτθν 

καρτζλα «Ιςτορικό», όπωσ παρουςιάηεται λεπτομερϊσ ςτθν υποενότθτα 4.5.4.  

Ππωσ ο ςυντάκτθσ, ζτςι και οι υπόλοιποι ρόλοι, μετά τθν υπογραφι του 

εξερχομζνου, παρακολουκοφν τθν εξζλιξι του από το μενοφ  . 

Πταν ολοκλθρωκεί ο κφκλοσ των υπογραφϊν και τεκεί ςτο εξερχόμενο θ υπογραφι τοφ 

τελικοφ υπογράφοντα, το ζγγραφο επιςτρζφει ςτο ςυντάκτθ και είναι προςβάςιμο ςτο 

μενοφ  . Οι ενζργειεσ που πραγματοποιοφνται ςτθ ςυνζχεια 

από το Συντάκτθ και κατόπιν από τθ Γραμματεία, παρουςιάηονται ςτθν επόμενθ 

υποενότθτα. 
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4.5.3 Πρωτοκόλλθςθ και Διανομι του Εξερχομζνου 
 

4.5.3.1 Ενζργειεσ ΢υντάκτθ 
 

Ρρωτοκόλλθςθ του Εγγράφου 

Στο μενοφ μενοφ  , περιζχονται όλα τα ζγγραφα που 

ςυντάχκθκαν από το ςυγκεκριμζνο ρόλο, ζχουν λάβει τθν υπογραφι του τελικοφ 

υπογράφοντα και αναμζνουν τθν πρωτοκόλλθςθ και διανομι τουσ (Εικόνα 48). Στθ 

Μελζτθ Ρερίπτωςθσ, ο ςυντάκτθσ είναι ο Ειςθγθτισ του Τμιματοσ Αςφάλειασ και ζχει 

ζνα ζγγραφο για διανομι με Θζμα: «Συνεργαςία ςε Θζματα Αςφάλειασ». 

 

Εικόνα 48 – Λίςτα Εγγράφων για Διανομι 

 Σε αυτό το χρονικό ςτάδιο, θ φόρμα του εξερχομζνου ζχει όπωσ ςτθν Εικόνα 49. 

Θ επεξεργαςία του εγγράφου δεν είναι πλζον επιτρεπτι. Ο χριςτθσ ζχει περιοριςμζνεσ 

δυνατότθτεσ και θ επόμενθ ενζργεια ςτθν οποία δφναται να προβεί είναι θ 

πρωτοκόλλθςθ του εξερχομζνου μζςω τθσ αυτοματοποιθμζνθσ λειτουργίασ του 

ςυςτιματοσ με το ςφμβολο  (Εικόνα 49, Θζςθ 1), οπότε και τα πεδία ςτισ κζςεισ 2 και 

3 λαμβάνουν τον επόμενο διακζςιμο αρικμό. Θ θμερομθνία υπογραφισ, ζχει ιδθ 

αποδοκεί (31.12.20). 

 

Εικόνα 49 – Φόρμα Εξερχομζνου – Στάδιο «Ρρωτοκόλλθςθ» 
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 Μετά τθν πρωτοκόλλθςθ, θ φόρμα του εξερχομζνου ενθμερϊνεται με τουσ 

Αρικμοφσ Ρρωτοκόλλου και Σχεδίου3 που αποδόκθκαν και εμφανίηεται μινυμα 

επιτυχοφσ αποκικευςθσ όπωσ ςε κάκε ανάλογθ ενθμζρωςθ (Εικόνα 50). 

 

Εικόνα 50 - Φόρμα Εξερχομζνου – Στάδιο «Διανομι» 
 

Στο εξερχόμενο τθσ Μελζτθσ Ρερίπτωςθσ, αποδόκθκαν αυτοματοποιθμζνα ωσ 

Αρικμόσ Ρρωτοκόλλου το «4438» και ωσ Αρικμόσ Σχεδίου3 το «736» (Εικόνα 50, κζςθ 2 

και 3). Οι πλθροφορίεσ αυτζσ, ςυντίκενται ςτθν κορυφι τθσ φόρμασ αποτελϊντασ μαηί 

με τον τίτλο του φορζα και τθσ οργανικισ μονάδασ, τθν «ταυτότθτα» του εγγράφου 

(Εικόνα 50, κζςθ 5). 

Αντικατάςταςθ του Εγγράφου με το Ακριβζσ Αντίγραφο 

Επιπλζον, αμζςωσ μετά τθν απόδοςθ του Αρ. Ρρωτοκόλλου, προςτίκεται ςτο 

πεδίο «Σχζδιο Εγγράφου» το ςφμβολο  (Εικόνα 50, Θζςθ 6). Μζςω αυτοφ, ο χριςτθσ, 

ζχει δυνατότθτα να αντικαταςτιςει το κυρίωσ ζγγραφο με το «Ακριβζσ Αντίγραφο», το 

οποίο προκφπτει με τθν προςκικθ αποκλειςτικά και μόνο των πλθροφοριϊν που δεν 

είχε δυνατότθτα να γνωρίηει κατά τθ ςφνταξι του και είναι ςε αυτό το ςτάδιο 

διακζςιμεσ, ιτοι ο «Αρικμόσ Ρρωτοκόλλου» και θ «Θμερομθνία Υπογραφισ». Ππωσ 

είναι αναμενόμενο, θ αντικατάςταςθ του κυρίωσ εγγράφου με το «Ακριβζσ Αντίγραφο», 

καταγράφεται ωσ ενζργεια από το ςφςτθμα και απεικονίηεται ςτο «Ιςτορικό». 

Ωςτόςο, επιςθμαίνεται ότι το ςφςτθμα πραγματοποιεί αυτόματα τθν ειςαγωγι 

αυτϊν των δεδομζνων (Αρ. Ρρωτοκόλλου και Θμερομθνία). Συγκεκριμζνα, όπωσ κα 
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δοφμε ςτθ ςυνζχεια, το κυρίωσ ζγγραφο μετά τθν πρωτοκόλλθςθ ςτο ςτάδιο τθσ 

Διανομισ μετατρζπεται αυτόματα ςε μορφι pdf (Portable Document Format) και κατά 

τθ μετατροπι αυτι, ειςάγεται εντόσ αυτοφ τόςο θ «Θμερομθνία Υπογραφισ» όςο και ο 

«Αρικμόσ Ρρωτοκόλλου» (Εικόνα 52, κζςθ 1). 

Διανομι του Εγγράφου 

Μετά τθν αντικατάςταςθ του κυρίωσ εγγράφου με το Ακριβζσ Αντίγραφο (θ οποία 

ςε επίπεδο ςυςτιματοσ είναι προαιρετικι), ο χριςτθσ υποχρεοφται να προβεί ςτθ 

διανομι του εξερχομζνου. Θ διανομι πραγματοποιείται μζςω του ςυμβόλου  

(Εικόνα 50, Θζςθ 5). Στθν περίπτωςθ τθσ διανομισ, διακρίνουμε δφο (2) περιπτϊςεισ με 

βάςθ το είδοσ των αποδεκτϊν του εξερχομζνου: 

1) Πλοι οι αποδζκτεσ του εξερχομζνου, να είναι φορείσ που χρθςιμοποιοφν το 

«Ι΢ΙΔΑ». Στθν περίπτωςθ αυτι, όταν επιλεγεί το ςφμβολο  θ διανομι του 

εξερχομζνου πραγματοποιείται αυτοματοποιθμζνα από το ςφςτθμα και δεν εμπλζκεται 

θ «Γραμματεία» του φορζα για τθ διανομι (οφτε και του Αποδζκτθ για τθν παραλαβι). 

2) Να υπάρχει μεταξφ των αποδεκτϊν του εξερχομζνου, τουλάχιςτον ζνασ που δε 

διακζτει το ςφςτθμα «Ι΢ΙΔΑ». Στθν περίπτωςθ αυτι, ςτθ διανομι του εγγράφου 

εμπλζκεται και θ «Γραμματεία» θ οποία αναλαμβάνει τθ διανομι του εξερχομζνου ςε 

εκείνουσ τουσ αποδζκτεσ (και μόνο) που δε διακζτουν το ςφςτθμα. Θ «Γραμματεία» 

ζχει ςτθν περίπτωςθ αυτι το ρόλο τθσ «Ρφλθσ Εξόδου». Δυνθτικά οι φορείσ ζχουν πάνω 

από μία «Ρφλεσ Εξόδου», δθλαδι πάνω από μία «Γραμματείεσ» που αναλαμβάνουν τθ 

διανομι ςε εξωτερικοφσ του «Ι΢ΙΔΑ» αποδζκτεσ. Θ επιλογι ςυγκεκριμζνθσ 

«Γραμματείασ», γίνεται κατά τθ διανομι. Επιλζγοντασ το ςφμβολο , εμφανίηεται το 

ανάλογο παράκυρο «Διανομι Εγγράφου» (Εικόνα 51). Στο παράκυρο αυτό ο χριςτθσ 

ζχει τθ δυνατότθτα να επιλζξει από το ςφμβολο  (Εικόνα 51, Θζςθ 3) ςυγκεκριμζνθ 

«Γραμματεία» θ οποία κα αναλάβει τθ διανομι του εγγράφου ςτουσ «εκτόσ Ι΢ΙΔΑ» 

αποδζκτεσ. Επίςθσ, ςτο πεδίο «Οδθγίεσ» (Εικόνα 51, Θζςθ 1) δφναται να καταχωριςει 

και ανάλογεσ οδθγίεσ, ςτθν περίπτωςθ που είναι απαραίτθτο, τισ οποίεσ κα λάβει θ 

«Γραμματεία» μαηί με το ζγγραφο που απαιτείται να διανείμει. 
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Εικόνα 51 - Φόρμα Εξερχομζνου – Στάδιο «Διανομι», Επιλογι Γραμματείασ 

Θ ολοκλιρωςθ τθσ διανομισ (όςον αφορά ςε επίπεδο υποχρεϊςεων ςυντάκτθ) 

ολοκλθρϊνεται όταν, αφοφ ςυμπλθρϊςει το παράκυρο τθσ Εικόνα 51, επιλζξει  

οπότε και πραγματοποιοφνται ταυτόχρονα τα ακόλουκα: 

1ον) Το κυρίωσ ζγγραφο μετατρζπεται ςε μορφι pdf (Portable Document Format) 

και γίνεται ειςαγωγι ςε αυτό του Αρικμοφ Ρρωτοκόλλου τθσ Θμερομθνίασ Υπογραφισ 

του τελικοφ υπογράφοντα, κακϊσ επίςθσ και του τίτλου του φορζα. Από τθν ενζργεια 

αυτι προκφπτει το ζγγραφο που φαίνεται ςτθν Εικόνα 52 (κζςθ 1). 

 

Εικόνα 52 – Τελικι Μορφι του Κυρίωσ Εγγράφου (μετατροπι ςε pdf) 
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2ον) Οι αποδεκτζσ του εξερχομζνου που διακζτουν το ςφςτθμα «Ι΢ΙΔΑ», 

λαμβάνουν άμεςα τθ Φόρμα του Εξερχομζνου και ςυγκεκριμζνα τισ καρτζλεσ 

«Ζγγραφο» και «Αποδζκτεσ». Θ μορφι του εξερχομζνου που λαμβάνουν, είναι αυτι 

που εμφανίηεται ςτθν (Εικόνα 54). Υπενκυμίηεται ότι θ λιψθ πραγματοποιείται δίχωσ 

ενζργειεσ από τθ «Γραμματεία» του Αποςτολζα οφτε του Ραραλιπτθ αλλά 

αυτοματοποιθμζνα μζςω του ςυςτιματοσ και δίχωσ τθ μεςολάβθςθ άλλου 

θλεκτρονικοφ μζςου. Επιπλζον, το εξερχόμενο ζγγραφο ειςάγεται αυτόματα και ςτο 

«Βιβλίο Ρρωτοκόλλου» του παραλιπτθ, λαμβάνοντασ αρικμό Ειςερχομζνου. 

Ραράλλθλα, είναι διακζςιμο ςτο μενοφ «Ειςερχόμενα» του επικεφαλισ τισ εκάςτοτε 

οργανικισ μονάδασ του Αποδζκτθ που επιλζξαμε. Για παράδειγμα ςτθ Μελζτθ 

Ρερίπτωςθσ, με τθν ολοκλιρωςθ τθσ διανομισ, το ζγγραφο κα είναι διακζςιμο ςτο 

μενοφ ειςερχόμενα για κοινοποίθςθ του Δντι Εκλογϊν του Υπουργείου Εςωτερικϊν 

(Εικόνα 53). Θ ίδια δυνατότθτα κα υπιρχε αν είχαμε επιλζξει ωσ αποδζκτθ τον 

οποιονδιποτε Δντι άλλου φορζα του Δθμοςίου (εκτόσ ΥΡ.ΕΣ) που είχε «Ι΢ΙΔΑ». 

 

Εικόνα 53 – Διανομι Εξερχομζνου - Λιψθ Εγγράφου Μζςω «Ι΢ΙΔΑ» - (Λίςτα Ειςερχομζνων) 
 
 

 
Εικόνα 54 – Διανομι Εξερχομζνου - Λιψθ Εγγράφου Μζςω «Ι΢ΙΔΑ» (Φόρμα Εγγράφου) 
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3ον) Δθμιουργείται με αυτοματοποιθμζνο τρόπο μία εξερχόμενθ «Εργαςία» με 

Εκδότθ το ρόλο που προβαίνει ςτθ Διανομι και Αποδζκτθ τθ «Γραμματεία» που 

επιλζγει κατά τθ διανομι. Στθ Μελζτθ Ρερίπτωςθσ ο Εκδότθσ είναι ο ειςθγθτισ του 

Τμιματοσ Αςφάλειασ (Εικόνα 55, Θζςθ 1), και ο Αποδζκτθσ ο ρόλοσ «Κεντρικι 

Γραμματεία» (Εικόνα 55, Θζςθ 2). Θ «Εργαςία» αυτι είναι προςβάςιμθ για τον ειςθγθτι 

ςτο μενοφ Εξερχόμενεσ Εργαςίεσ (Εικόνα 55, Θζςθ 7). Σκοπόσ τθσ «Εργαςίασ» αυτισ, 

είναι θ ενθμζρωςθ τθσ «Γραμματείασ» για τθν ανάλθψθ υποχρζωςθσ τθσ Διανομισ του 

εγγράφου. Οι ενζργειεσ που ακολουκεί ο χριςτθσ με ρόλο «Γραμματεία» με βάςθ τθν 

«Εργαςία» αυτι, περιγράφονται ςτθν επόμενθ υποενότθτα. 

 

Εικόνα 55 - Διανομι Εξερχομζνου (Ενθμζρωςθ «Γραμματείασ» για Διανομι Μζςω «Εργαςίασ») 

4ον) Το εξερχόμενο ζγγραφο αρχειοκετείται και είναι προςβάςιμο ςε όλουσ τουσ 

χριςτεσ που ζχουν κζςει υπογραφι ι ζχουν γνωμοδοτιςει επί αυτοφ ςτο μενοφ 

 . Αναλυτικι περιγραφι του Αρχείου Υπογεγραμμζνων και των 

ςχετικϊν λειτουργιϊν αναφορικά με τα αρχειοκετθμζνα εξερχόμενα, γίνεται ςτθν 

υποενότθτα 4.5.5. 
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4.5.3.2 Ενζργειεσ «Γραμματείασ» 
 

Για τθ Διανομι κάκε Εξερχομζνου, θ «Γραμματεία» ενθμερϊνεται μζςω 

ανάλογθσ «Εργαςίασ» που δθμιουργείται με αυτοματοποιθμζνο τρόπο, όπωσ 

περιγράφτθκε ςτθν προθγοφμενθ υποενότθτα. Θ «Εργαςία» αυτι βρίςκεται μαηί με 

όλεσ τισ υπόλοιπεσ «Εργαςίεσ» που αφοροφν ςτθ διανομι εξερχομζνων, ςτο Μενοφ 

   (Εικόνα 56). 

 

Εικόνα 56 –Λίςτα Ειςερχομζνων «Εργαςιϊν» τθσ «Γραμματείασ» για Διανομι Εξερχομζνων 

Το εξερχόμενο ζγγραφο τθσ Μελζτθσ Ρερίπτωςθσ είναι το πρϊτο ςτθ λίςτα 

(Εικόνα 56). Από τθ λίςτα Ειςερχόμενων «Εργαςίων», θ «Γραμματεία» πλθροφορείται 

για τα εξερχόμενα που απαιτείται να διανείμει, ποια Δνςθ είναι ο αποςτολζασ τθσ 

Εργαςίασ, ποιοι φορείσ είναι αποδζκτεσ του εγγράφου κ.λπ.. Με βάςθ τθν Εικόνα 56, θ 

«Γραμματεία», τθ ςυγκεκριμζνθ χρονικι ςτιγμι ζχει πενιντα (50) ειςερχόμενεσ 

εκκρεμότθτεσ, δθλαδι 50 ζγγραφα που ζχουν ωσ αποδζκτεσ φορείσ εκτόσ «Ι΢ΙΔΑ» και 

αναμζνουν τθ διανομι τουσ με ενζργειεσ τθσ «Γραμματείασ». Επιλζγοντασ τθν 1θ 

εκκρεμότθτα («Εργαςία») από τθ λίςτα, θ «Γραμματεία» οδθγείται ςτθν ανάλογθ 

Φόρμα «Εργαςίασ» (Εικόνα 57) που δθμιουργικθκε αυτοματοποιθμζνα από το 

ςφςτθμα. 
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Εικόνα 57 – Ειςερχόμενθ «Εργαςία» τθσ «Γραμματείασ» για Διανομι Εξερχομζνων 
 

Θ Φόρμα «Εργαςίασ» για τθ διανομι του εξερχομζνου εγγράφου (Εικόνα 57) 

περιλαμβάνει όςα πεδία ζχουν ιδθ περιγραφεί αναφορικά με τθ Φόρμα «Εργαςίασ» 

(λχ Εκδότθσ, Αποδζκτθσ, Κατάςταςθ κ.λπ). Στο πεδίο  (κζςθ 9) ζχει επιςυναφκεί 

το κυρίωσ ζγγραφο ςε μορφι pdf που είναι και αυτό που απαιτείται να διανείμει θ 

«Γραμματεία». Τα όςα αφοροφν ςτθν εξαγωγι του ςυνθμμζνου αυτοφ αρχείου και ςτον 

τρόπο διανομισ του ςτουσ αποδζκτεσ (εκτφπωςθ, παραγωγι ζγχαρτου Ακριβοφσ 

Αντιγράφου, ταχυδρόμθςθ, αποςτολι email κ.λπ), κακορίηονται με απόφαςθ του 

φορζα, με βάςθ τισ εςωτερικζσ του διαδικαςίεσ και τισ λοιπζσ διοικθτικζσ απαιτιςεισ. 

Στθ φόρμα «Εργαςίασ», περιζχονται όλεσ τισ απαραίτθτεσ πλθροφορίεσ για τθ 

διανομι. Συγκεκριμζνα ςτο πεδίο Ρεριγραφι (Εικόνα 57, κζςθ 6), περιλαμβάνεται 

μινυμα που ζχει δθμιουργθκεί αυτοματοποιθμζνα από το ςφςτθμα, όπου αναφζρεται 

ςε ποιουσ αποδζκτεσ απαιτείται να αποςταλεί το ζγγραφο. Οι επιπλζον οδθγίεσ που 

καταχωρικθκαν με πρωτοβουλία του Εκδότθ τθσ «Εργαςίασ», ζχουν καταχωρθκεί ςτο 

πεδίο «Ενζργειεσ» (Εικόνα 57, κζςθ 8). Στο πεδίο αυτό, ο ςυντάκτθσ του εξερχομζνου 

που είναι και ο εκδότθσ τθσ «Εργαςίασ», καταχωρεί τθν όποια επιπλζον πλθροφορία 

γνωρίηει ωσ χειριςτισ του κζματοσ, θ οποία δφναται να διευκολφνει τθ «Γραμματεία» 

(λ.χ θ Δνςθ ΑΛΦΑ του Υπουργείου Ρροςταςίασ του Ρολίτθ ζχει νζα ταχυδρομικι 

διεφκυνςθ, το ζγγραφο κα παραλθφκεί από τον ίδιο το Δθμότθ, παράδοςθ με εταιρεία 

ταχυμεταφοράσ κ.λπ). 
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Πταν θ «Γραμματεία» ολοκλθρϊςει τθ διανομι, οφείλει να κάνει τισ 

απαραίτθτεσ ενθμερϊςεισ ςτα ανάλογα πεδία τθσ «Εργαςίασ». Συγκεκριμζνα απαιτείται 

να αλλάξει το πεδίο «Κατάςταςθ» ςε «Ολοκλθρϊκθκε» και να αποκθκεφςει τισ αλλαγζσ 

μζςω του ςυμβόλου  ι εναλλακτικά, μπορεί επιλζξει το ςφμβολο . Ανεξαρτιτωσ 

του τρόπου που κα επιλζξει για να δθλϊςει ότι θ «Εργαςία» ολοκλθρϊκθκε, θ 

«Εργαςία», μεταβαίνει ςτισ ολοκλθρωμζνεσ, μενοφ:   

. Θ ολοκλθρωμζνθ «Εργαςία», αποτελεί και τθν επιβεβαίωςθ για τθ 

Διανομι του εξερχομζνου εγγράφου ςτουσ εκτόσ «Ι΢ΙΔΑ» αποδζκτεσ. Για τθν 

ολοκλθρωμζνθ «Εργαςία» (και άρα για τθ διανομι του εξερχομζνου) ενθμερϊνεται 

προφανϊσ και ο Αποςτολζασ (Εκδότθσ) τθσ «Εργαςίασ». 

 

4.5.4 Καρτζλα «Εκδόςεισ» και «Ιςτορικό» του Εξερχομζνου 

Κατά τθ διάρκεια ςυλλογισ υπογραφϊν του εξερχομζνου, πραγματοποιοφνται 

διάφορεσ αλλαγζσ ςτθν κατάςταςι του, με βάςθ τισ τροποποιιςεισ που 

πραγματοποιοφνται ςτο ζγγραφο. Οι αλλαγζσ αυτζσ, απεικονίηονται ςτισ καρτζλεσ 

«Εκδόςεισ» και «Ιςτορικό» (Εικόνα 58, Εικόνα 59). Οι δφο αυτζσ καρτζλεσ είναι καρτζλεσ 

παροχισ πλθροφοριϊν. Οι πλθροφορίεσ καταχωροφνται αυτοματοποιθμζνα από το 

ςφςτθμα, με βάςθ τθν πορεία του εξερχομζνου και τισ τροποποιιςεισ που 

πραγματοποιοφνται από τουσ χριςτεσ. Επιπρόςκετα, είναι καρτζλεσ ςτισ οποίεσ 

υπάρχει μόνο προςκικθ πλθροφορίασ και όχι τροποποίθςθ ι αφαίρεςθ τθσ 

υπάρχουςασ. 

Θ πρϊτθ ζκδοςθ του εξερχομζνου, προκφπτει κατά τθ δθμιουργία του από το 

ςυντάκτθ. Οι νζεσ εκδόςεισ δθμιουργοφνται κατά τθν πορεία υπογραφισ του 

εξερχομζνου από τουσ επόμενουσ ρόλουσ (Τμθματάρχθσ, Δντισ κ.λπ) και υπό τθν 

προχπόκεςθ ότι αυτοί προβαίνουν ςε τροποποιιςεισ (αλλαγζσ). Στθ ςυνζχεια, ςτθν 

καρτζλα ιςτορικό απεικονίηονται οι εκδόςεισ του εγγράφου κακϊσ επίςθσ και θ 

κατάςταςθ του εγγράφου ςε κάκε ζκδοςθ. Πταν οι επόμενοι ρόλοι δεν προβαίνουν ςε 

τροποποιιςεισ, δε δθμιουργείται νζα ζκδοςθ. 

Ειδικά θ πρϊτθ ζκδοςθ, περιλαμβάνει εκ των πραγμάτων τρεισ (3) καταςτάςεισ 

του εγγράφου. Συγκεκριμζνα τθ δθμιουργία του, το πότε το ζγγραφο επεξεργάςτθκε για 
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τελευταία φορά από το ςυντάκτθ και το πότε τζκθκε ςε αυτό υπογραφι από το 

ςυντάκτθ. Οποτεδιποτε κάνει κάποια αλλαγι κάποιοσ επόμενοσ ρόλοσ ςτθν αλυςίδα 

υπογραφϊν, το ςφςτθμα δθμιουργεί μια νζα ζκδοςθ (ανά ρόλο), ανεξάρτθτα εάν θ 

αλλαγι πραγματοποιικθκε ςτο περιεχόμενο του κυρίωσ εγγράφου που ζχει 

επιςυναφκεί ςτθν καρτζλα ζγγραφο ι ςε οποιαδιποτε άλλθ πλθροφορία που 

περιλαμβάνεται ςτισ καρτζλεσ τθσ φόρμασ του εξερχομζνου. Στθν καρτζλα «Ιςτορικό» 

εκτόσ από τισ εκδόςεισ και τισ καταςτάςεισ του εγγράφου, καταγράφονται και τα ςχόλια 

που τυχόν κζτουν οι υπογράφοντεσ κατά τθν υπογραφι τουσ. 

Στισ εικόνεσ που ακολουκοφν, παρουςιάηονται οι καρτζλεσ «Εκδόςεισ» και 

«Ιςτορικό», για το εξερχόμενο ζγγραφο τθσ Μελζτθσ Ρερίπτωςθσ. 

 

 
Εικόνα 58 – Καρτζλα «Εκδόςεισ» Εξερχομζνου Εγγράφου 

 
 

 

Εικόνα 59 - Καρτζλα «Ιςτορικό» Εξερχομζνου Εγγράφου 
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Σχετικά με τισ δφο (2) παραπάνω καρτζλεσ του εξερχομζνου τθσ «Μελζτθσ 

Ρερίπτωςθσ», αναφζρονται τα ακόλουκα: 

 Υφίςτανται δφο (2) Εκδόςεισ. Θ 1θ που προζκυψε κατά τθ δθμιουργία του 

εγγράφου από το Συντάκτθ (ειςθγθτισ του τμιματοσ, Γ. Αποςτόλου) θ οποία ζχει τρεισ 

(3) καταςτάςεισ , και και θ 2θ που προζκυψε από αλλαγζσ 

που πραγματοποίθςε ο Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ (Κ. Ραυλίδθσ) με δφο (2) 

καταςτάςεισ και . Δεν προζκυψε νζα (3θ) ζκδοςθ από το Δντι 

Ρλθροφορικισ κακϊσ ο Δντισ (Σταφροσ Ρζτρθσ) δεν προζβθ ςε αλλαγι. Δθλαδι θ 

κατάςταςθ που προζκυψε από τθν υπογραφι που ζκεςε ο Δντισ, «ανικει» 

ςτθ 2θ ζκδοςθ. Με άλλα λόγια, ο Δντισ ενζκρινε τθ 2θ ζκδοςθ του εξερχομζνου όπωσ 

αυτι είχε προωκεί ςε αυτόν για υπογραφι από τον Ρροϊςτάμενο του τμιματοσ. (Εικόνα 

59, Θζςθ 4). 

 Απεικονίηεται όχι μόνο ο ρόλοσ (κακικον) που υπογράφει αλλά και το 

ονοματεπϊνυμο του υπογράφοντα. 

 Καταγράφονται ωσ διακριτζσ καταςτάςεισ τόςο θ Ρρωτοκόλλθςθ όςο και 

θ Διανομι. 

 Στο «Ιςτορικό» περιλαμβάνονται και τα ςχόλια που τίκενται από τουσ 

υπογράφοντεσ (Εικόνα 59, Θζςθ 1) όπωσ λχ αυτά του ςυντάκτθ που προςτζκθκαν όπωσ 

περιγράφεται ςτθν Εικόνα 45 τθσ υποενότθτασ 4.5.1.2. 

 Εκτόσ από το Ιςτορικό, διατθρείται διακριτι και θ πλθροφορία που φζρει 

θ κάκε ζκδοςθ ςτθν καρτζλα «Εκδόςεισ» και θ οποία είναι προςβάςιμθ ςτο πεδίο 

 μζςω των ςυμβόλων  (Εικόνα 58, Θζςθ 4). 

 Ο κάκε ρόλοσ, λαμβάνει για υπογραφι τθν τρζχουςα ζκδοςθ με τισ 

νεϊτερεσ δθλαδι αλλαγζσ και δεν ζχει δυνατότθτα να επιλζξει προσ ζγκριςθ/υπογραφι 

κάποια παλαιότερθ ζκδοςθ, παρά μόνο να τροποποιιςει τθν τρζχουςα. 

4.5.5 Αρχείο Εξερχομζνων και Δυνατότθτεσ 
 

4.5.5.1 Διαχείριςθ Φόρμασ Τπογεγραμμζνου Εξερχομζνου – Ολοκλιρωςθ 
«Εργαςιϊν» 

 

Μετά τθν ολοκλιρωςθ τθσ διεκπεραίωςθσ, το εξερχόμενο είναι προςβάςιμο ςτο 

μενοφ   από όλουσ τουσ ρόλουσ που ζκεςαν υπογραφι ι 



Το Σφςτθμα Θλεκτρονικισ Διακίνθςθσ Εγγράφων (ΣΘΔΕ) «Ι΢ΙΔΑ»  Σελίδα 81 από 96 

 

γνωμοδότθςαν επ’ αυτοφ (Εικόνα 60). Ειδικά για το ρόλο που ζκανε τθ Διανομι του 

εξερχομζνου, το ζγγραφο είναι διακζςιμο και ςτο μενοφ  . Το 

εξερχόμενο τθσ «Μελζτθσ Ρερίπτωςθσ» είναι αυτό ςτο κόκκινο πλαίςιο. *Σθμ. Ο λόγοσ 

που το ςφμβολο  ςτθ ςτιλθ Ανάκεςθ είναι ακόμθ πορτοκαλί και όχι πράςινο μολονότι 

ζχει ολοκλθρωκεί θ διεκπεραίωςθ είναι ότι θ «Γραμματεία» (υποκετικά ςτο ςενάριο 

χριςθσ) δε μερίμνθςε να αλλάξει τθν Κατάςταςθ τθσ Εργαςίασ που αφοροφςε ςτθ 

διανομι ςε «Ολοκλθρϊκθκε»].   

 
Εικόνα 60 – Αρχείο Υπογεγραμμζνα 

 

Ππωσ ςτισ λίςτεσ του κάκε μενοφ, ζτςι και ςτθ λίςτα με τα υπογεγραμμζνα 

εξερχόμενα, ο χριςτθσ δφναται να κάνει αναηιτθςθ εντόσ των υπογεγραμμζνων, μζςω 

του ανάλογου πεδίου . Επιλζγοντασ τθν όποια εγγραφι, ο χριςτθσ 

οδθγείται ςτθ φόρμα του (υπογεγραμμζνου) εξερχομζνου όπου προφανϊσ δεν υπάρχει 

πλζον δυνατότθτα επεξεργαςίασ και ζχει τθ μορφι που παρουςιάηεται ςτθν Εικόνα 61. 

 
Εικόνα 61 – Φόρμα Εξερχομζνου (Αρχειοκετθμζνου) 

 

Θ φόρμα του Εξερχομζνου που ζχει διανεμθκεί, περιλαμβάνει όλεσ εκείνεσ τισ 

πλθροφορίεσ που καταχωρικθκαν, από τθ ςτιγμι που δθμιουργικθκε ζωσ τθ ςτιγμι 
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τθσ διανομισ του. Ράνω δεξιά υπάρχουν οι ακόλουκεσ επιλογζσ διαχείριςθσ: 

 που αρκετζσ είναι κοινζσ με εκείνεσ του Ειςερχομζνου 

εγγράφου και αναλφκθκαν ςτθν υποενότθτα 4.4.2.1, ωςτόςο περιγράφονται και εδϊ: 

΢φμβολο Παρεχόμενθ Δυνατότθτα επί του Εγγράφου 

 
Εμφανίηονται όλεσ οι «Εργαςίεσ» που ςυςχετίηονται με το εξερχόμενο 
ζγγραφο, ςτθν περίπτωςθ που ζχει γίνει χρζωςθ μζςω εργαςίασ 

 
Ρραγματοποιείται θ χρζωςθ (για ενζργεια) του ςυγκεκριμζνου εγγράφου και 
ςε άλλουσ ρόλουσ (χριςτεσ) 

 
Ρραγματοποιείται θ χρζωςθ (για ενθμζρωςθ/κοινοποίθςθ) του 
ςυγκεκριμζνου εγγράφου και ςε άλλουσ ρόλουσ (χριςτεσ) 

 
Ρραγματοποιείται θ ςυςχζτιςθ του εγγράφου με κάποιο «Σθμαντικό Θζμα» 
(περιγράφεται αναλυτικά ςτθν ενότθτα 4.6.1 

 
Ρροςτίκενται πλθροφορίεσ αναφορικά με τον ΑΔΑ ι τον αρικμό ΦΕΚ 
(περιγράφεται αναλυτικά αμζςωσ μετά) 

 
Ρροςτίκενται «Ετικζτεσ» επί του εγγράφου για τθν ευκολότερθ αναηιτθςι 
του (περιγράφεται αναλυτικά αμζςωσ μετά) 

 

Είναι μία χριςιμθ επιλογι για τα ζγγραφα «ρουτίνασ». Με το ςφμβολο 
δθμιουργείται πλιρεσ Αντίγραφο του Εξερχομζνου. Στο Αντίγραφο είναι 
προςυμπλθρωμζνα όλα τα πεδία ςτισ καρτζλεσ «Ζγγραφο», «Υπογραφζσ» 
και «Αποδζκτεσ», εκτόσ του Σχεδίου Εγγράφου. Σε όλα τα πεδία ο χριςτθσ 
ζχει δυνατότθτα επεξεργαςίασ.  

 
Δθμιουργείται θ φόρμα μζςω τθσ οποίασ ςυντάςςεται το εξερχόμενο 
ζγγραφο που το ςυςχετίηεται με το ςυγκεκριμζνο 

            Ρροςκικθ Αρικμοφ Διαδικτυακισ Ανάρτθςθσ (ΑΔΑ) ι Αρικμοφ Φφλλου ΕτΚ (ΦΕΚ) 

Επιλζγοντασ το ςφμβολο , εμφανίηεται θ καρτζλα  ςτθν 

οποία καταχωροφνται από το χριςτθ πλθροφορίεσ αναφορικά με τθν ανάρτθςθ του 

εγγράφου ςτο Διαφγεια ι ςτθν Εφθμερίδα τθσ Κυβζρνθςθσ (Εικόνα 62). Θ 

ςυμπλθρωμζνθ καρτζλα κα μποροφςε να ζχει τθ μορφι τθσ Εικόνα 63. 

 
Εικόνα 62 – Καρτζλα για Κοινοποίθςθ Εγγράφου 

 
Εικόνα 63 - Καρτζλα για Κοινοποίθςθ Εγγράφου (ςυμπλθρωμζνθ) 
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Θ πλθροφορία του ΑΔΑ που καταχωρείται, εμφανίηεται και ςτθ φόρμα του 

εγγράφου, ενϊ παράλλθλα προςτίκεται και ανάλογθ ετικζτα  εμφανισ και 

ςτθ λίςτα με τα υπογεγραμμζνα (Εικόνα 64). 

 

Εικόνα 64 – Αρχείο Υπογεγραμμζνα – Ζγγραφο με Ετικζτα ΑΔΑ 

Ρροςκικθ Ετικζτασ 

Θ προςκικθ «Ετικζτασ»  είναι μία λειτουργία που δίνει τθ δυνατότθτα ςτο 

χριςτθ να προςκζτει επιπλζον πλθροφορίεσ (όρουσ, λζξεισ) ςτθ φόρμα του εγγράφου, 

για να είναι ευκολότερθ θ αναηιτθςι του ςτο αρχείο. Θ δυνατότθτα αυτι παρζχεται όχι 

μόνο για τα Εξερχόμενα αλλά και για τα Ειςερχόμενα Ζγγραφα. 

Επιλζγοντασ το ςφμβολο , ο χριςτθσ οδθγείται ςτθ φόρμα τθσ Εικόνα 65. Στθ 

φόρμα ο χριςτθσ ζχει δυνατότθτα είτε να επιλζξει κάποια από τισ υπάρχουςεσ ετικζτεσ 

(όπωσ λχ ςτθν εικόνα επιλζγεται θ ετικζτα «ΣΥΝΕ΢ΓΑΣΙΕΣ»), είτε να δθμιουργιςει μία 

Νζα Ετικζτα μζςω τθσ επιλογισ , οπότε και προςκζτει τθν ετικζτα τθσ 

επιλογισ του (λχ «Ρ΢ΟΤΥΡΑ») όπωσ ςτθν Εικόνα 66 και ςτθ ςυνζχεια επιλζγει . 

 

Εικόνα 65 – Ειςαγωγι Ετικζτασ 

 

Εικόνα 66 - Ειςαγωγι Ετικζτασ (Νζα Ετικζτα) 

Οι ετικζτεσ είναι εμφανείσ μόνο ςτο περιβάλλον του κακικοντοσ από το οποίο 

ζχουν προςτεκεί. Οι ετικζτεσ δθλαδι που ζχουν προςτεκεί ςτο ζγγραφο τθσ Μελζτθσ 

Ρερίπτωςθσ, κα είναι εμφανείσ μόνο ςτουσ Ειςθγθτζσ του Τμιματοσ Αςφάλειασ και όχι 

ςτουσ υπόλοιπουσ ρόλουσ που ζχουν πρόςβαςθ ςτο ζγγραφο οι οποίοι προφανϊσ 

δφνανται να προςκζςουν τισ ετικζτεσ που επικυμοφν ςτο ίδιο ζγγραφο. 

Θ αφαίρεςθ τθσ ετικζτασ γίνεται με αποεπιλογι τθσ μζςα από τθν ίδια φόρμα 

(Εικόνα 65). Σε ζνα ζγγραφο είναι εφικτό να προςτεκοφν πάνω από μία ετικζτεσ. Για 



Το Σφςτθμα Θλεκτρονικισ Διακίνθςθσ Εγγράφων (ΣΘΔΕ) «Ι΢ΙΔΑ»  Σελίδα 84 από 96 

 

παράδειγμα το ζγγραφο τθσ Μελζτθσ Ρερίπτωςθσ ζχει πλζον τρεισ (3): «ΣΥΝΕ΢ΓΑΣΙΕΣ», 

«Ρ΢ΟΤΥΡΑ» και ΑΔΑ. Θ ετικζτα ενόσ εγγράφου απεικονίηεται ςτο περιβάλλον τθσ λίςτασ 

με τα υπογεγραμμζνα και όχι ςτθ φόρμα του εγγράφου (Εικόνα 67). 

 
Εικόνα 67 - Αρχείο Υπογεγραμμζνα – (Ζγγραφο με 3 Ετικζτεσ) 

 
 

4.5.5.2 Επιβεβαίωςθ Παράδοςθσ και Ανάγνωςθσ Εξερχομζνου 
 

Το ςφςτθμα παρζχει τθ δυνατότθτα επιβεβαίωςθσ τθσ παράδοςθσ (Proof-of-

Delivery) αλλά και τθσ ανάγνωςθσ ενόσ εξερχόμενου που ζχει διανεμθκεί. Θ δυνατότθτα 

αυτι, παρζχεται ςτθν περίπτωςθ που θ διανομι του εγγράφου ςτον παραλιπτθ ζγινε 

μζςω του «Ι΢ΙΔΑ». Ο οποιοςδιποτε χριςτθσ που ζχει υπογράψει ζνα ζγγραφο ι ζχει 

γνωμοδοτιςει επί αυτοφ, ζχει τθ δυνατότθτα να δει τισ ςυγκεκριμζνεσ πλθροφορίεσ 

μζςα από τθ φόρμα του εγγράφου. 

Επιβεβαίωςθ Ραράδοςθσ 

Θ επιβεβαίωςθ παράδοςθσ του εξερχομζνου εγγράφου, εμφανίηεται ςτθν 

καρτζλα «Ιςτορικό», όπου επιπλζον εμφανίηεται και ο αρικμόσ πρωτοκόλλου 

ειςερχομζνου που αποδόκθκε από τον φορζα παραλιπτθ. Ωσ θμερομθνία παράδοςθσ 

λογίηεται θ θμερομθνία διανομισ κακϊσ το εξερχόμενο διανζμεται και παραδίδεται 

(παραλαμβάνεται) τθν ίδια χρονικι ςτιγμι κατά τθ διαδικαςία τθσ διανομισ. Για 

παράδειγμα, το εξερχόμενο τθσ Μελζτθσ Ρερίπτωςθσ, ζχει ωσ αποδζκτθ για «Εςωτερικι 

Διανομι» τθ Δνςθ Εκλογϊν ςτθν οποία παραδόκθκε και ζλαβε ωσ αρικμό πρωτοκόλλου 

ειςερχομζνου τον αρικμό «4439» (Εικόνα 68). Θ θμερομθνία που εμφανίηεται είναι θ 

θμερομθνία ανάγνωςθσ από τον Ρροϊςτάμενο τθσ Δνςθσ Εκλογϊν. 
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Εικόνα 68 - Αποδεικτικό Ραραλαβισ Απεςταλμζνου 

 

Επιβεβαίωςθ Ανάγνωςθσ 

Στθν καρτζλα «Αποδζκτεσ» τθσ φόρμασ του εξερχομζνου, απεικονίηονται οι 

παραλιπτεσ (αποδζκτεσ) του εγγράφου Εικόνα 69. Πταν ο επικεφαλισ τθσ οργανικισ 

μονάδασ του φορζα ςτον οποίο ζχει ςταλεί το ζγγραφο (παραλιπτθσ) μζςω «Ι΢ΙΔΑ» 

αναγνϊςει το ζγγραφο, εμφανίηεται αριςτερά το ςφμβολο . Αφινοντασ το δείκτθ του 

ποντικιοφ πάνω ςτο ςφμβολο , το ςφςτθμα μάσ πλθροφορεί για τθν θμερομθνία και 

τθν ϊρα ανάγνωςθσ. Επιπρόςκετα από το ςφμβολο που βρίςκεται ςτα δεξιά , 

παρζχεται θ δυνατότθτα εμφάνιςθσ τθσ κατανομισ που γίνεται από το ςυγκεκριμζνο 

επικεφαλισ ςτο αμζςωσ κατϊτερο κλιμάκιο ιεραρχίασ. Για παράδειγμα αν ο επικεφαλισ 

είναι ο Δντισ, ςε ποιον Ρροϊςτάμενο Τμιματοσ το ζχει κατανείμει. 

 
Εικόνα 69 – Αποδεικτικό Ανάγνωςθσ Απεςταλμζνου 
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4.5.5.3 ΢υςχζτιςθ Ειςερχομζνου και (Απαντθτικοφ) Εξερχομζνου 
 

Το ςφςτθμα «Ι΢ΙΔΑ» ςυςχετίηει με αυτοματοποιθμζνο τρόπο το Ειςερχόμενο 

που ζχει παραλθφκεί από ζναν φορζα με το Εξερχόμενο ζγγραφο με το οποίο ο φορζασ 

απαντά επ’ αυτοφ. Ο τρόποσ με τον οποίο εξαςφαλίηεται θ ςυςχζτιςθ, περιγράφεται 

ςτθν υποενότθτα 4.5.1.1. Θ ςυςχζτιςθ απεικονίηεται μζςα από το Βιβλίο Ρρωτοκόλλου, 

όπωσ αναλυτικά περιγράφεται ςτθν υποενότθτα 4.3.4.1 και ςτθν Εικόνα 17. 
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4.6 Λοιπζσ Λειτουργίεσ και Δυνατότθτεσ 

4.6.1 ΢θμαντικά Θζματα 

Τα «Σθμαντικά Θζματα» είναι μία δυνατότθτα με τθν οποία ο χριςτθσ μπορεί 

και δθμιουργεί «Θλεκτρονικοφσ Φακζλουσ». Ουςιαςτικά, πρόκειται για μία ακόμα 

φόρμα του ςυςτιματοσ, ςτθν οποία ςυγκεντρϊνει ειςερχόμενα ι εξερχόμενα ζγγραφα, 

«Εργαςίεσ» και διάφορεσ άλλεσ πλθροφορίεσ, που αφοροφν ςε ζνα κζμα που 

χαρακτθρίηεται «Σθμαντικό» (λχ μεγάλθσ χρονικισ διάρκειασ, μεγάλου όγκου 

αλλθλογραφίασ, ςυνδυαςμοφ αυτϊν  κ.ο.κ). 

Θ πρόςβαςθ ςτο μενοφ γίνεται μζςα από τθν επιλογι  του 

«Βαςικοφ Μενοφ», όπου εμφανίηεται θ λίςτα με τα «Σθμαντικά Θζματα» που 

υφίςτανται για το ςυγκεκριμζνο προφίλ (ρόλο) χριςτθ (Εικόνα 70). Στθ λίςτα αυτι, ο 

χριςτθσ ζχει τισ ακόλουκεσ επιλογζσ: 

 
Εμφανίηει είτε αυτά που αφοροφν ςτον οργανιςμό του είτε αυτά που τα ζχει 
καταχωριςει αλλά είναι υπό τθν εποπτεία ι αφοροφν άλλουσ οργανιςμοφσ 

 
Εμφανίηεται διάγραμμα με τα Σθμαντικά Θζματα με βάςθ τθν κατάςταςι τουσ: 

 

 
Ρροβολι Ρλιρουσ Οκόνθσ 

 
Δθμιουργία Νζου Σθμαντικοφ Θζματοσ 

 Ραρζχεται θ δυνατότθτα επιλογισ φίλτρων (Εικόνα 71) 

 

 

Εικόνα 70 - Σθμαντικά Θζματα – Λίςτα Σθμαντικϊν Θεμάτων 

 

Εικόνα 71 – Σθμαντικά Θζματα – Λίςτα Σθμαντικϊν Θεμάτων (Φίλτρα) 
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Τα πεδία τθσ λίςτασ (Εικόνα 70) προκφπτουν από τθ ςυμπλιρωςθ τθσ Φόρμασ 

του «Σθμαντικοφ Θζματοσ» (Εικόνα 72) θ περιγραφι τθσ οποίασ γίνεται αμζςωσ μετά. Θ 

επεξιγθςθ των πεδίων, ζχει ωσ ακολοφκωσ: 

Πεδίο Περιγραφι/Πλθροφορία 

Επιςιμανςθ (Ε) Φανερϊνει ότι ζχει επιςθμανκεί ωσ ιδιαίτερου ενδιαφζροντοσ 

Α/Α 
Αφξων Αρικμόσ ο οποίοσ ςυνδυάηεται και με τθ διεφκυνςθ μζςα ςτθν οποία ζχει 
δθμιουργθκεί το ςθμαντικό κζμα 

Ρροτεραιότθτα Θ Ρροτεραιότθτα του Σθμαντικοφ Θζματοσ 

Κατάςταςθ Θ Κατάςταςθ του Σθμαντικοφ Θζματοσ 

Θζμα Το Θζμα του Σθμαντικοφ Θζματοσ 

Από Θ Οργανικι Μονάδα που το δθμιοφργθςε (πχ Δνςθ Ρλθροφορικισ) 

Εμπλεκόμενοι Οι εμπλεκόμενοι φορείσ με το ςθμαντικό κζμα 

Ζναρξθ - Ρζρασ Θμερομθνία ζναρξθσ και πζρατοσ 

Σφντομθ περιγραφι Αποτυπϊνεται θ Ρεριγραφι και άλλεσ πλθροφορίεσ (λ.χ το ιςτορικό, ο ςτόχοσ) 

Ρρόοδοσ ενεργειϊν Αποτυπϊνεται θ Ρρόοδοσ των Ενεργειϊν 

Κοινοποίθςθ 
Οι επιπλζον ρόλοι που ζχουν πρόςβαςθ. Για παράδειγμα ςτο με Α/Α 2-2020 ζχει 
πρόςβαςθ ακόμα και ο Γεν. Δντισ ενϊ ςτο 1-2020 μόνο ο Τμθματάρχθσ 
 

 Συνδεδεμζνα Ζγγραφα   Συνδεδεμζνεσ «Εργαςίεσ» με το Σθμαντικό Θζμα. 

 Άνοιγμα του Σθμαντικοφ Θζματοσ για Ανάγνωςθ ι Επεξεργαςία  

Επιλζγοντασ το ςφμβολο , ο χριςτθσ οδθγείται ςτθ Φόρμα του Σθμαντικοφ 

Θζματοσ που επιλζγει να αναγνϊςει ι επεξεργαςτεί. Θ μορφι τθσ φόρμασ του 

ςθμαντικοφ κζματοσ είναι παρόμοια με τθ μορφι τθσ «Εργαςίασ» (Εικόνα 72). 

 

Εικόνα 72 – Σθμαντικά Θζματα – Φόρμα Σθμαντικοφ Θζματοσ 
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Τα πεδία τθσ Φόρμασ του «Σθμαντικοφ Θζματοσ» (Εικόνα 72), εμφανίηονται 

επίςθσ ςτθ λίςτα των «Σθμαντικϊν Θεμάτων» (Εικόνα 70) και περιγράφονται ςτον 

πίνακα τθσ προθγοφμενθσ ςελίδασ. Ειδικι Αναφορά κα γίνει ςτα ακόλουκα πεδία και 

λειτουργίεσ: 

 Ρεδίο , όπου ο χριςτθσ δφναται να προςκζςει ςτο «Σθμαντικό Θζμα» 

ςχετικά ζγγραφα, με τζςςερισ (4) διαφορετικοφσ τρόπουσ. Οι τρόποι είναι οι ίδιοι με 

αυτοφσ που παρουςιάςτθκαν ςτθν υποενότθτα 4.5.1 που αφοροφςε ςτθ δθμιουργία 

εξερχομζνου εγγράφου. 

 Ρεδίο , όπου ο χριςτθσ δφναται να προςκζςει με απλό 

κείμενο μζςω του ςυμβόλου , εκείνουσ τουσ εξωτερικοφσ του οργανιςμοφ φορείσ, οι 

οποίοι εμπλζκονται με το κζμα ι με τουσ οποίουσ απαιτείται ςυνεργαςία (λχ Υπουργείο 

Οικονομικϊν). 

 Ρεδίο , όπου ο χριςτθσ δφναται να προςκζςει ςτο 

«Σθμαντικό Θζμα» εκείνεσ τισ «Εργαςίεσ» που ςυςχετίηονται με το ςθμαντικό αυτό 

κζμα. 

Ζνα ειςερχόμενο θ εξερχόμενο ζγγραφο, δφναται να προςτεκεί ςε ζνα «Σθμαντικό 

Θζμα» όχι μόνο μζςα από το περιβάλλον (Φόρμα) του «Σθμαντικοφ Θζματοσ» αλλά και 

μζςα και από το ίδιο το περιβάλλον του εγγράφου και ςυγκεκριμζνα με το ςφμβολο , 

όπωσ εμφανίηεται ςτθν  (Εικόνα 73) για το ςυγκεκριμζνο εξερχόμενο ζγγραφο. Με 

όμοια διαδικαςία προςτίκεται είτε κάποιο Ειςερχόμενο ζγγραφο είτε κάποια 

«Εργαςία». 

 

Εικόνα 73 - Σθμαντικά Θζματα – Ρροςκικθ (Συςχζτιςθ) Εγγράφου ςε Σθμαντικό Θζμα 
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Επιλζγοντασ μζςα από το περιβάλλον του εγγράφου ι τθσ εργαςίασ το ςφμβολο 

, εμφανίηεται μία καρτζλα με όλα τα «Σθμαντικά Θζματα» ςτα οποία ζχει πρόςβαςθ 

(μετζχει) ο ςυγκεκριμζνοσ χριςτθσ. Από τθν καρτζλα αυτι επιλζγει το «Σθμαντικό 

Θζμα» ςτο οποίο επικυμεί να προςτεκεί το ζγγραφο ι θ «Εργαςία» και ςτθ ςυνζχεια 

οριςτικοποιεί τθν επιλογι του με το ςφμβολο . 

 

Εικόνα 74 – Σθμαντικά Θζματα – Ρροςκικθ Εγγράφου  

 Θ ενζργεια αυτι, προςκζτει ζνα ακόμα ζγγραφο ςτο πεδίο «Σχετικά» τθσ 
Φόρμασ του Σθμαντικοφ Θζματοσ. 
 

4.6.2 Θμερολόγιο (Τπενκυμίςεων – Εργαςιϊν) 
 

Στο μενοφ θμερολόγιο εμφανίηονται είτε οι εργαςίεσ είτε οι υπενκυμίςεισ που 

αφοροφν ςτο κακικον του χριςτθ. 

Αναφορικά με τισ Εργαςίεσ, ο χριςτθσ ζχει τθ δυνατότθτα να βλζπει εκείνεσ που 

αφοροφν ςτα κακικοντά του, αποτυπωμζνεσ ςτο Θμερολόγιο, με βάςθ τισ θμερομθνίεσ 

ζναρξθσ και λιξθσ που ζχουν οριςτεί. Επιπλζον, υπάρχει και διαφορικι χρωματικι 

απεικόνιςθ των εργαςιϊν, με βάςθ τισ τιμζσ που λαμβάνει το πεδίο «Κατάςταςθ»: 

. 

Οι υπενκυμίςεισ απεικονίηονται με παρόμοιο τρόπο. Πλοι οι χριςτεσ, ζχουν 

δυνατότθτα ειςαγωγισ υπενκφμιςθσ ςτο Θμερολόγιο μζςω τθσ επιλογισ  
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Επιλζγοντασ νζα υπενκφμιςθ, ο χριςτθσ δθμιουργεί εντόσ του θμερολογίου του «Ι΢ΙΔΑ» 

μζςω ανάλογθσ φόρμασ, μία υπενκφμιςθ όπωσ αυτι ςτθν Εικόνα 75. 

 

Εικόνα 75 – Υπενκφμιςθ – (Δθμιουργόσ) 

 

Εικόνα 76 - Υπενκφμιςθ – (Συμμετζχων) 

Απαιτείται θ ςυμπλιρωςθ των πεδίων που εμφανίηονται, ενϊ ο χριςτθσ ζχει τθ 

δυνατότθτα επιλζγοντασ ςτο πεδίο «Ρροσ» τθν επιλογι , να προςκζςει και 

άλλουσ χριςτεσ ςτθν υπενκφμιςθ, με βάςθ τθ Δνςθ ςτθν οποία ανικει. Θ υπενκφμιςθ 

προςτίκεται και ςτο Θμερολόγιο. Εμφανίηεται ςτουσ χριςτεσ που ζχουν προςτεκεί, 

όταν κάνουν ειςαγωγι ςτο ςφςτθμα. Θ υπενκφμιςθ εμφανίηεται με ςφντομο μινυμα 

λίγων δευτερολζπτων ςτο κάτω δεξί μζροσ τθσ οκόνθσ του χριςτθ. Το χρϊμα του 

μθνφματοσ, επιλζγεται από το δθμιουργό τθσ υπενκφμιςθσ (πεδίο χρϊμα). Ο 

δθμιουργόσ μίασ υπενκφμιςθσ μπορεί να προςκζςει και πλθροφορίεσ ςτο πεδίο 

«Ρεριγραφι», ενϊ οι μετζχοντεσ ςε μία υπενκφμιςθ, μποροφν να προςκζςουν 

πλθροφορίεσ ςτο πεδίο «Σχόλια» (Εικόνα 76). 

4.6.3 Διαχείριςθ Επαφϊν 
 

Μζςα από το μενοφ  ο χριςτθσ ζχει τθ δυνατότθτα να δει το 

προςωπικό του οργανιςμοφ ςτο οποίο ανικει από τθν επιλογι . 

Επίςθσ, ςτθν επιλογι  ζχει τθ δυνατότθτα να δει φορείσ/επαφζσ 

«Εκτόσ του ςυςτιματοσ «Ι΢ΙΔΑ» που ζχουν καταχωρθκεί ςτο παρελκόν από χριςτεσ με 



Το Σφςτθμα Θλεκτρονικισ Διακίνθςθσ Εγγράφων (ΣΘΔΕ) «Ι΢ΙΔΑ»  Σελίδα 92 από 96 

 

κακικοντα «Γραμματεία» κατά τθ διαδικαςία τθσ πρωτοκόλλθςθσ ειςερχομζνων, όπωσ 

ακριβϊσ περιγράφεται ςτθν υποενότθτα 4.3.1.1. 

Στθ λίςτα με το προςωπικό του οργανιςμοφ, οι υπάλλθλοι είναι ταξινομθμζνοι 

ανάλογα με τθ κζςθ ςτθν οποία ανικουν ενϊ ο χριςτθσ ζχει δυνατότθτα αναηιτθςθσ 

ςυγκεκριμζνθσ Οργανικισ Μονάδασ ι υπαλλιλου (Εικόνα 77). Ραράλλθλα μζςα από 

τθν επιλογι μπορεί να δει και τα κακικοντα που ζχει ςτθ ςυγκεκριμζνθ κζςθ ο 

υπάλλθλοσ. 

 
Εικόνα 77 – Μενοφ Επαφζσ – Ρροςωπικό Οργανιςμοφ 
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4.6.4 Βιβλιοκικθ (Νομοκετθμάτων) - Προςκικθ Τλικοφ και Διαχείριςθ 

 

Θ βιβλιοκικθ είναι ζνα θλεκτρονικό αποκετιριο για ανάρτθςθ νομοκετθμάτων ι 

διοικθτικϊν πράξεων των οποίων κάνουμε ςυχνι χριςθ. Στθ Βιβλιοκικθ αναρτϊνται 

νόμοι, προεδρικά διατάγματα, υπουργικζσ αποφάςεισ, γνωμοδοτιςεισ, εγκφκλιοι, 

κανονιςμοί κ.ο.κ. Στόχοσ είναι θ διευκόλυνςθ των χρθςτϊν, μζςω τθσ δθμιουργίασ μιασ 

δεξαμενισ με κεςμικά κείμενα ςτο ίδιο το ςφςτθμα, ςτθν οποία κα ανατρζχουν για να 

αναηθτιςουν αυτό που απαιτείται να προςκζςουν ωσ ςχετικό, κατά τθ δθμιουργία 

εγγράφων ι και για άλλθ χριςθ. Πλα τα κείμενα που περιζχονται ςτθ Βιβλιοκικθ είναι 

κοινά για κάκε χριςτθ του ςυςτιματοσ και φορζα, ανεξάρτθτα ποιοσ χριςτθσ ζκανε τθν 

ανάρτθςθ. 

Ανάρτθςθ ςτθ Βιβλιοκικθ μπορεί να γίνει από τον οποιοδιποτε χριςτθ 

οποιουδιποτε φορζα. Θ πρόςβαςθ ςτθ Βιβλιοκικθ, γίνεται μζςω τθσ επιλογισ 

. Επιλζγοντασ  ο χριςτθσ οδθγείται ςτθ λίςτα του ςυνόλου των 

αναρτθμζνων (Εικόνα 78) όπου μπορεί να αναηθτιςει μζςα από το ανάλογο πεδίο, αν 

αυτό που ςκοπεφει να αναρτιςει υφίςταται ιδθ. 

 

Εικόνα 78 – Βιβλιοκικθ (Λίςτα Νομοκετθμάτων) 

Θ προςκικθ νζου κεςμικοφ κειμζνου γίνεται από τθν επιλογι . 

Επιλζγοντασ  ανοίγει θ ανάλογθ φόρμα για τθν ειςαγωγι νζου 

νομοκετιματοσ, ο χριςτθσ ςυμπλθρϊνει τα απαιτοφμενα ςτοιχεία και ακολοφκωσ 

επιςυνάπτει το αρχείο που περιλαμβάνει το νομοκζτθμα μζςω του ςυμβόλου   . Για 

παράδειγμα θ φόρμα για τθν ανάρτθςθ του ν.4727/2020, ζχει όπωσ θ (Εικόνα 79). 
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Εικόνα 79 – Βιβλιοκικθ - Φόρμα Ειςαγωγισ Νομοκετιματοσ 

Θ ςυμπλιρωςθ των πεδίων, όπωσ φαίνεται και ςτο παράδειγμα τθσ Εικόνα 79 

είναι απλι. Επιςθμαίνεται ότι το ςφςτθμα καταχωρεί αυτόματα και απεικονίηει ςτθ 

φόρμα τα ςτοιχεία του χριςτθ που προζβθ ςτθν ανάρτθςθ, όπωσ εν προκειμζνω 

απεικονίηει τα ςτοιχεία του Σταφρου Ρζτρθ. 

Τροποποίθςθ ι διαγραφι νομοκετιματοσ από τθ Βιβλιοκικθ ζχει δυνατότθτα 

να πραγματοποιιςει μόνο ο χριςτθσ που ζκανε τθν ανάρτθςι του. Επιλζγοντασ το 

νομοκζτθμα που ανάρτθςε, μπορεί να κάνει τισ απαραίτθτεσ διορκϊςεισ και να 

αποκθκεφςει μζςω του ςυμβόλου  ι εναλλακτικά να επιλζξει το ςφμβολο  για να 

το διαγράψει. 

4.6.5 Οριςμόσ Αντικαταςτάτθ κατά τθν Απουςία Χριςτθ με Θζςθ Ευκφνθσ 

 

Ππωσ και ςτο φυςικό κόςμο ζτςι και ςτο ςφςτθμα «Ι΢ΙΔΑ», όταν κάποιοσ χριςτθσ 

που κατζχει κζςθ ευκφνθσ (Δντισ, Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ κ.λπ) απουςιάηει, απαιτείται 

να ορίηεται κάποιοσ αντικαταςτάτθσ ςτα κακικοντά του. Το ςφςτθμα παρζχει τθ 

δυνατότθτα να ορίηει ο ίδιοσ τον (προςωρινό) αντικαταςτάτθ του. Θ αντικατάςταςθ 

πραγματοποιείται μζςω του ςυμβόλου  που βρίςκεται ςτο πάνω δεξί μζροσ τθσ 

οκόνθσ. Επιλζγοντασ  ανοίγει ζνα παράκυρο επιλογϊν ςτο οποίο ο χριςτθσ επιλζγει 

 οπότε και εμφανίηεται θ ακόλουκθ φόρμα: 



Το Σφςτθμα Θλεκτρονικισ Διακίνθςθσ Εγγράφων (ΣΘΔΕ) «Ι΢ΙΔΑ»  Σελίδα 95 από 96 

 

 

Εικόνα 80 - Οριςμόσ Αντικαταςτάτθ 

Θ φόρμα αυτι ζχει δφο (2) καρτζλεσ. Θ πρϊτθ καρτζλα  

εμφανίηει ςτο χριςτθ τα κακικοντα τα οποία ζχει αναλάβει προςωρινά. Για 

παράδειγμα, αν κάποιοσ Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ εκτελεί προςωρινά και χρζθ Δντι. Θ 

δεφτερθ καρτζλα , εμφανίηει τα κακικοντα τα οποία ζχει ανακζςει. 

Για παράδειγμα, αν κάποιοσ Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ ζχει ανακζςει προςωρινά τα 

κακικοντά του, ςτον Ειςθγθτι που προβλζπεται με βάςθ τθν ιεραρχία. 

Ο οριςμόσ αντικαταςτάτθ, γίνεται μζςω του ςυμβόλου  και τθ ςυμπλιρωςθ 

ανάλογθσ φόρμασ. Εάν για παράδειγμα ο Δντισ Ρλθροφορικισ Σταφροσ Ρζτρθσ 

απαιτείται να ανακζςει προςωρινά τα κακικοντά του ςτον Τμθματάρχθ Αςφάλειασ 

Κωνςταντίνο Ραυλίδθ, επιλζγοντασ  εμφανίηεται θ φόρμα τθσ Εικόνα 81. Ακολοφκωσ, 

από το πεδίο επιλζγει για ποια από τα κακικοντα που ζχει επικυμεί 

αντικατάςταςθ ςτθν περίπτωςθ που ζχει πάνω από μία κζςεισ ευκφνθσ.  

Στο Ρεδίο και , ςυμπλθρϊνει το χρονικό διάςτθμα για το οποίο απαιτείται 

να αντικαταςτακεί. Στο Ρεδίο επιλζγει μζςω του ςυμβόλου  το 

χριςτθ ο οποίοσ με βάςθ το διοικθτικό πλαίςιο και τθν οργανωτικι δομι του φορζα, 

προβλζπεται να τον αντικακιςτά ςε περίπτωςθ απουςίασ. Στθ ςυνζχεια επιλζγει  για 

να οριςτικοποιθκεί θ ανάκεςθ. Θ ςυμπλθρωμζνθ φόρμα ζχει τθ μορφι: 

 

Εικόνα 81 – Οριςμόσ Αντικαταςτάτθ – (Επιλογι Αντικαταςτάτθ και Επεξεργαςία) 

Πταν ο οριςμόσ αντικαταςτάτθ ολοκλθρωκεί, ο Δντισ βλζπει ςτθν καρτζλα 
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 τα όςα αφοροφν ςτα κακικοντα που ζχει (ι είχε) ανακζςει (Εικόνα 

82). Συγκεκριμζνα τθν ανάκεςθ που ζκανε για μία μελλοντικι θμερομθνία (Ιανουάριοσ 

2021, κ. Ραυλίδθσ) και τθν ανάκεςθ που «τρζχει» για τθν ίδια θμζρα (14/1/2020, κ. 

Μακρίδθσ), με τισ ανάλογεσ δυνατότθτεσ (Διαγραφι, Επεξεργαςία, Λιξθ). 

 
Εικόνα 82 - Οριςμόσ Αντικαταςτάτθ – Καρτζλα με κακικοντα που ζχουν ανατεκεί 

 

Θ ςυγκεκριμζνθ ανάκεςθ, κα είναι ορατι και ςτο χριςτθ Κωνςταντίνο Ραυλίδθ, 

ςτθν καρτζλα  όπωσ φαίνεται ςτθν Εικόνα 83. 

 
Εικόνα 83 - Οριςμόσ Αντικαταςτάτθ – Καρτζλα με κακικοντα που ζχει αναλάβει 

Θ αντικατάςταςθ αυτι ςθμαίνει ότι από τθν 24/01/2021 (08:00) ζωσ και τθν 

28/01/21 (15:00), ο Κωνςταντίνοσ Ραυλίδθσ (Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ) κα ζχει 

διακζςιμα δφο (2) Ρροφίλ (κακικοντα) ςτα οποία προφανϊσ κα μπορεί να μπαίνει 

εναλλακτικά. Για όςο διάςτθμα κα εκτελεί και χρζθ Δντι Ρλθροφορικισ, κα ζχει τισ 

ίδιεσ ακριβϊσ δυνατότθτεσ και δικαιϊματα επί των εγγράφων, όπωσ ακριβϊσ ζχει και ο 

Δντισ Ρλθροφορικισ (λιψθ ειςερχομζνων, υπογραφι, πρόςβαςθ ςτο αρχείο κ.ο.κ). Ωσ 

είναι αυτονόθτο, οι όποιεσ ενζργειεσ πράττει με τα «προςωρινά» κακικοντα (ανάκεςθ 

ειςερχομζνων εγγράφων, υπογραφι κ.λπ) κα αποτυπϊνονται με το κακικον και το 

ονοματεπϊνυμό του. 

Εάν ο Δντισ Ρλθροφορικισ επιςτρζψει νωρίτερα ςτθν υπθρεςία, ζχει 

δυνατότθτα να τερματίςει τθν ανάκεςθ κακθκόντων μζςω τθσ καρτζλασ 

 (Εικόνα 83) επιλζγοντασ . Επίςθσ ζχει δυνατότθτα να 

τροποποιιςει  το χρονικό διάςτθμα τθσ ανάκεςθσ, αλλάηοντασ τισ θμερομθνίεσ μζςω 

τθσ επιλογισ . 

Θ δυνατότθτα οριςμοφ αντικαταςτάτθ, παρζχεται και ςτο διαχειριςτι 

ςυςτιματοσ του φορζα, όπωσ ζχει ιδθ αναφερκεί ςτθν υποενότθτα 3.5.2. Το διοικθτικό 

πλαίςιο με το οποίο ορίηεται αντικαταςτάτθσ από το διαχειριςτι του ςυςτιματοσ, 

ρυκμίηεται ςτον ανάλογο κανονιςμό χριςθσ ςυςτιματοσ του φορζα.  


