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ΕΜΠΛΕΚΟΜΕΝΑ ΜΕΡΗ 

Διαχειριστική 
Αρχή 

• Μονάδα Α 

• Μονάδα Β 

• Μονάδα Γ 

• Αρμόδιο Υπουργείο 

Δικαιούχος 
(Δήμος) 

• Δημοτικό Συμβούλιο 

• Οικονομική Επιτροπή 

• Τεχνική Υπηρεσία 
(Διευθύνουσα) 

• Υπηρεσία 
Προγραμματισμού 

• Οικονομική Υπηρεσία 
(Ταμείο) 

• Ομάδα Έργου 

Ανάδοχος 

• Διευθύνων Έργου 

• Εργοταξιάρχης 

• Λογιστήριο 

• Προμηθευτές 



Επιτάχυνση 

επικοινωνίας 

Από το κλασικό ταχυδρομείο 
(χαρτί) 

στο ηλεκτρονικό 

(ψηφιακά ΑΝΤΙΓΡΑΦΑ 
εγγράφων)  

Συνήθως η ηλεκτρονική 

αποστολή δεν υποκαθιστά 

την φυσική αποστολή των 
εγγράφων. 

Εντός 
χρονοδιαγράμματος 

…συνήθως όμως 
έχουμε αργήσει 

Η ηλεκτρονική αποστολή 
(e-mail) μπορεί να 

βοηθήσει 



Κοινόχρηστοι 
Ηλεκτρονικοί 
φάκελοι 

Αναπαραγόμενοι 
Χάρτινοι φάκελοι 
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Κοινόχρηστο 

Ηλεκτρονικό 
(νομικά ισχυρό) 

Αρχείο 

Οι διαδικασίες 

προχωρούν με βάση 

ψηφιακά 

υπογεγραμμένα 

έγγραφα που 

αποτελούν ένα κοινό 

ηλεκτρονικό αρχείο  

(αντί των φακέλων που 

ταξιδεύουν) 



Κοινό Ηλεκτρονικό Αρχείο:  

ΤΙ ΘΑ ΚΕΡΔΙΣΩ; 

Χρόνο 

•Π.χ. οι προεγκρίσεις της 
Δ.Α. μπορούν να 
εκδίδονται «οίκοθεν» (σαν 
να είμασταν όλοι στον 
ίδιο χώρο) αμέσως μετά 
τη συμπλήρωση του 
φακέλου με τα 
απαιτούμενα έγγραφα. 

Αυτόματη Ενημέρωση 
όλων των εμπλεκομένων 

•Η Δ.Α. λαμβάνει 
αυθημερόν γνώση της 
αλληλογραφίας μεταξύ 
Δικαιούχου – Αναδόχου. 

•Ο Ανάδοχος παρακο-
λουθεί την πορεία των 
αιτημάτων του (π.χ. 
πληρωμή λογαριασμού) 

Αποφυγή λαθών 

•Πριν την επίσημη 
υποβολή (ψηφιακή 
υπογραφή) 
οποιουδήποτε εγγράφου 
υπάρχει η δυνατότητα 
συνεργασίας των 
εμπλεκομένων μερών. 



Κοινό 

Ηλεκτρονικό 

Αρχείο:  

Κοινή χρήση στο 
«ΣΥΝΝΕΦΟ» 

•Με δωρεάν 
υπηρεσία Cloud 
Storage / Share 
(πχ Google Drive, 
Dropbox) 

•Μέσω 
απομακρυσμένης 
πρόσβασης στον 
server του 
Δικαιούχου ή της 
Δ.Α.  

Ιστότοπος 
παρακολούθησης 

•Κοινός Ιστότοπος 
(πχ Google Site) 

•Εξειδικευμένος 
Ιστότοπος 
Οργάνωσης 
Ομάδας Εργασίας 
(πχ Glasscubes, 
Comidor) 

Ειδική Εφαρμογή 
Παρακολούθησης 

•Προτείνεται η 
κατασκευή Ειδικής 
(Διαδικτυακής) 
Εφαρμογής με την 
οποία θα είναι 
δυνατός ο 
προκαθορισμός 
ρόλων και 
διαδικασιών 
καθώς και η 
αυτόματη 
δημιουργία 
εγγράφων 

ΔΙΑΘΕΣΙΜΑ 

ΕΡΓΑΛΕΙΑ 



Κοινή χρήση στο 
«ΣΥΝΝΕΦΟ» 



Ιστότοπος 
παρακολούθησης 



Εξειδικευμένος Ιστότοπος Οργάνωσης 

Ομάδας Εργασίας  

 

 Καθορισμός Έργου (project) με λειτουργίες (tasks) που ανατίθενται στους 

υπεύθυνους από τον συντονιστή 

 Καθορισμός Ροής Ενεργειών και ρόλων των χειριστών 

 Χρονικός Προγραμματισμός με υπενθυμίσεις 

 Τήρηση ιστορικού αρχείων (δεν χάνεται καμία έκδοση) 

 Παρακολούθηση απόδοσης εργαζομένων 

 Ασφαλής αποθήκευση αρχείων 

 Πρόσθετα εργαλεία όπως συνομιλία (και video) 



Διαδικασίες 
Δικαούχου 

• Εξειδίκευση του Εγκεκριμένου Εγχειριδίου Διαδικασιών του Δικαιούχου 
στο συγκεκριμένο έργο 

• Προσαρμογή των προτύπων εγγράφων (αν χρειάζεται) 

Συγχώνευση 

πρότυπων 

εγγράφων 

• Συγχώνευση Διαδικασιών Αναδόχου (προαιρετικά) – Δικαιούχου – 
Δ.Α. 

• Ανάρτηση στο σύστημα όλων των προτύπων εγγράφων  

Ρόλοι 
εμπλεκο-

μένων 

•Καθορισμός ρόλων εμπλεκομένων (δηλ. ορισμός προτύπου 

εγγράφου για κάθε διοικητικό βήμα, προσώπων που υπογράφουν και 

αλληλουχία εγκρίσεων) 

Ειδική Εφαρμογή 
Παρακολούθησης 

ΑΥΤΟΜΑΤΗ ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΕΓΓΡΑΦΩΝ 
(Με 1 κλικ) 



ΠΡΟΣΘΕΤΑ ΠΛΕΟΝΕΚΤΗΜΑΤΑ 
  

Σχεδόν αυτόματη 
φωτογραφική 
τεκμηρίωση 

• Με χρήση 
συνήθους έξυπνου 
τηλεφώνου είναι 
δυνατή η λήψη 
φωτογραφιών, η 
τοποθέτησή τους 
σε χάρτη και η 
αρχειοθέτηση τους 
στο σχετικό φάκελο 

Ασφαλής 
αποθήκευση 

αρχείων 

• Οι χρήστες δεν 
ανησυχούν για την 
ασφάλεια του 
ψηφιακού τους 
αρχείου αφού αυτό 
αποθηκεύεται σε 
κάποιους 
απομακρυσμένους 
servers. 

Δυνατότητα 
εργασίας από 
οπουδήποτε 

• Οι υπηρεσίες του 
«σύννεφου» είναι 
διαθέσιμες σε 
οποιαδήποτε 
συσκευή έχει 
πρόσβαση στο 
Διαδίκτυο (είναι 
δυνατή ακόμη και 
η χρήση ψηφιακής 
υπογραφής) 

Προσήλωση στις 
Διαδικασίες 

• Η καλύτερη 
οργάνωση θα 
επιφέρει και 
πιστότερη 
εφαρμογή των 
Νόμων και 
Κανονισμών 





Κοινό Ηλεκτρονικό Αρχείο: ΠΡΟΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ 
  

Προσαρμογή του 
Εγχειριδίου 

Διαδικασιών 

Ο Δικαιούχος 
προσαρμόζει το 
Εγχειρίδιο στις 
απαιτήσεις του 
συγκεκριμένου 

έργου / 
Προγράμματος 

αμέσως μετά την 
απόφαση ένταξης. 
Έτσι προεγκρίνεται 
και ο τύπος και η 
αλληλουχία των 

εγγράφων 

Καθορισμός 
πλήρους ομάδας 
στελεχών όλων 

των εμπλεκομένων 

Ο Διαχειριστής 
ορίζει με την 
έναρξη της 
Πράξης τα 
δικαιώματα 

πρόσβασης του 
κάθε προσώπου. 

Κτήση ψηφιακών 
υπογραφών 

Για να είναι έγκυρο 
το Κοινόχρηστο 

Ψηφιακό Αρχείο 
πρέπει τα 

περιεχόμενα 
έγγραφα να είναι 

ψηφιακά 
υπογεγραμμένα. 

Χρήση Ελεύθερου 
Λογισμικού  

OpenOffice 

AutoCad Viewer 

PDF Viewer 

Picasa 



Και επειδή η 

Πληροφορική είναι 

καλό εργαλείο 

αλλά κύριο 

συστατικό της 

επιτυχίας είναι το 

ΑΝΘΡΩΠΙΝΟ 

ΔΥΝΑΜΙΚΟ 



Ευχαριστώ για 

την  

προσοχή σας!!! 

Κώστας Βαρζακάκος 

Δ/νση Τεχνικών Υπηρεσιών Δήμου Σπάρτης 

27313 63200,  697 3434 570 

varzak@gmail.com 


