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Ρερίλθψθ 

Θ αναδιοργάνωςθ επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν αποτελεί μια από τισ πιο επιτυχθμζνεσ 

μεκοδολογίεσ ςτθν αντιμετϊπιςθ πακογενειϊν εντόσ ενόσ οργανιςμοφ. Ρακογζνειεσ όπωσ θ μθ 

αξιοποίθςθ του ανκρωπίνου δυναμικοφ, θ πολφπλοκθ και περιττι γραφειοκρατία κακϊσ και θ 

αναποτελεςματικότθτα του ςυςτιματοσ διοίκθςθσ.  Ραράλλθλα με τθν ςυγκεκριμζνθ μζκοδο 

επιτυγχάνεται ςυχνά θ απλοφςτευςθ  των υφιςτάμενων διαδικαςιϊν, θ καλφτερθ ςυνεργαςία 

μεταξφ των υπαλλιλων  και θ καλφτερθ και ταχφτερθ εξυπθρζτθςθ των πελατϊν. 

Θ μελζτθ που πραγματοποιικθκε ςτθ Γραμματεία τθσ Σχολισ Μθχανολόγων Μθχανικϊν αποςκοπεί 

ςτθν διευκόλυνςθ των εργαςιϊν των υπαλλιλων κακϊσ και ςτθν ςταδιακι μετάβαςθ τθσ 

Γραμματείασ ςτθν αυτοματοποίθςθ των διαδικαςιϊν τθσ. Αρχικά διεξιχκθ ζρευνα ςτθν Λςτοςελίδα 

τθσ Σχολισ αλλά και ςτισ Λςτοςελίδεσ άλλων Σχολϊν για τον εντοπιςμό καινοτόμων και εφχρθςτων 

πρακτικϊν. Μζςω τθσ διεξαγωγισ ςυνεντεφξεων με υπαλλιλουσ που κατζχουν καίριεσ κζςεισ ςτθ 

λειτουργία τθσ Σχολισ εντοπίςτθκαν ςθμεία βελτίωςθσ ενϊ παράλλθλα ζγινε μια πρϊτθ καταγραφι 

και μοντελοποίθςθ των διαδικαςιϊν που τελοφνται από τθ Γραμματεία αλλά και από τουσ 

Οικονομικοφσ υπεφκυνουσ. Επιπλζον ςυνιχκθςαν χριςιμεσ πλθροφορίεσ για το Οργανόγραμμα τθσ 

Γραμματείασ και τα υπάρχοντα πλθροφοριακά ςυςτιματα.  

Εντοπίςτθκαν ςθμεία βελτίωςθσ όπωσ θ ανάγκθ για αυτοματοποίθςθ περιςςότερων διαδικαςιϊν, θ 

ανάγκθ ανάπτυξθσ νζων εφαρμογϊν, θ ανάγκθ αναβάκμιςθσ τθσ Λςτοςελίδασ τθσ Σχολισ, ο 

καλφτεροσ ςυντονιςμόσ μεταξφ τθσ Γραμματείασ και  των Γραμματειϊν των Τομζων . Ζνα μζροσ των 

προτεινόμενων μελλοντικϊν αλλαγϊν είναι θ κεντρικοποίθςθ του Γραφείου Ρρακτικισ Άςκθςθσ 

ςτθ Γραμματεία, θ ανάλθψθ τθσ διαμόρφωςθσ του προγραμμάτων των μακθμάτων και εξετάςεων 

από το Κζντρο Υπολογιςτϊν,  θ ενςωμάτωςθ τθσ δυνατότθτασ κατάκεςθσ αιτιςεων και παραλαβισ 

πιςτοποιθτικϊν ςτθν εφαρμογι του Φοιτθτολογίου και θ χρθςιμοποίθςθ θλεκτρονικϊν 

ταυτοτιτων.  

Εκτιμάται ότι οι προτεινόμενεσ αλλαγζσ κα εξυπθρετιςουν ςτθν καλφτερθ αξιοποίθςθ χρόνου των 

υπαλλιλων τθσ Γραμματείασ, ςτθν καλφτερθ εξυπθρζτθςθ των φοιτθτϊν και των μελϊν του 

Διδακτικοφ και Ερευνθτικοφ Ρροςωπικοφ (ΔΕΡ) κακϊσ και ςτθν αυτοματοποίθςθ μερικϊν 

διαδικαςιϊν χωρίσ τθν ανάγκθ φυςικισ παρουςίασ.  
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Abstract 

Business process reengineering is one of the most successful methods at dealing with the 

deficiencies of an organization. Deficiencies such as a non-effective employment of human 

resources, the existence of  a complex and not necessary bureaucracy, an insufficient management 

system. Moreover by using BPR there is a high chance of achieving simplification of the currently 

used processes, to better coordinate the employees, to improve the services that being offered at 

the customers. 

This case study which had been fulfilled in the  central Secretariat of the School of Mechanical 

engineering aims to simplify the tasks of the employees and to gradually  implement more automatic 

processes. First a research has been conducted at various Portals of Schools including the Portal of 

the School of Mechanical engineering. Τhe goal of this research was to find innovative and usable 

ideas and applications. Interviews had been conducted between employees who could assist in 

extracting valuable information on how the Organization operates and what improvements can be 

implemented. Most of the important processes involving the Secretariat and the financial 

supervisors had been recorded and modeled. Useful information had also been extracted about the 

information systems of the School and the organization chart of the Secretariat.   

There are various improvements that can be applied such as the need of an updated Portal or the 

need of more automatic processes. There is also a need for more applications and for a more 

efficient coordination between the Central Secretariat and the Secretariats of the Sections.  There is 

a number of proposed future changes such us the transportation of the Student Practice office at the 

Main Registrar’s office and the reassignment of the hourly schedule process at the School’s PC LAB.  

Other future changes are the implementation of a new application capable of handling the 

certificate process and the usage of smart cards. 

 It is anticipated that the proposed changes will assist in a more effective time distribution of the 

employees, in a higher customer service and in the transition to a more automatic era. 
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ΚΕΥΑΛΑΙΟ ΠΡΩΣΟ  

1 Ειςαγωγό 
Στο παρόν κεφάλαιο παρατίκεται μια ειςαγωγι τθσ διπλωματικισ εργαςίασ με τίτλο Μελζτθ 

Βελτίωςθσ Οργάνωςθσ και Διαδικαςιϊν τθσ Γραμματείασ  Σχολισ Ανϊτατου Εκπαιδευτικοφ 

Λδρφματοσ, που εκπονικθκε από το φοιτθτι τθσ ςχολισ Μθχανολόγων Μθχανικϊν του Εκνικοφ 

Μετςόβιου Ρολυτεχνείου Κοφβαρθ Γεϊργιο. Στθν ειςαγωγι περιζχεται το αντικείμενο, ο ςτόχοσ, θ 

δομι τθσ διπλωματικισ εργαςίασ  κακϊσ και θ μεκοδολογικι προςζγγιςθ που ακολουκικθκε κατά 

τθ διεξαγωγι τθσ ςυγκεκριμζνθσ μελζτθσ.  

1.1 Αντικεύμενο τησ Διπλωματικόσ Εργαςύασ 
Αντικείμενο τθσ Διπλωματικισ Εργαςίασ  είναι θ αναγνϊριςθ ςθμείων βελτίωςθσ τθσ λειτουργίασ 

τθσ Γραμματείασ τθσ Σχολισ Μθχανολόγων Μθχανικϊν του Εκνικοφ Μετςόβιου Ρολυτεχνείου 

(ΕΜΡ). Τα ςθμεία βελτίωςθσ ωσ προσ τθν λειτουργία τθσ Γραμματείασ επικεντρϊνονται τόςο ςε 

επίπεδο οργάνωςθσ όςο και ςε επίπεδο των υφιςτάμενων διαδικαςιϊν. Για τθν επίτευξθ τθσ 

αναγνϊριςθσ των ςθμείων βελτίωςθσ είναι απαραίτθτθ θ αξιοποίθςθ του διακζςιμου ανκρωπίνου 

δυναμικοφ τθσ Σχολισ Μθχανολόγων Μθχανικϊν τόςο εντόσ τθσ Γραμματείασ τθσ Σχολισ αλλά και 

μζςα από τουσ Τομείσ τθσ Σχολισ. Ραράλλθλα πρζπει να γίνει πλιρθσ και άρτια χριςθ των βαςικϊν 

υφιςτάμενων κεντρικϊν πλθροφοριακϊν υποδομϊν του Εκνικοφ Μετςόβιου Ρολυτεχνείου. Το 

βαςικότερο κϊλυμα είναι ότι δεν υπάρχει θ δυνατότθτα για επενδφςεισ και τροποποιιςεισ υψθλοφ 

κόςτουσ. Συνεπϊσ αναηθτείται θ αναγνϊριςθ ευκαιριϊν βελτίωςθσ τθσ λειτουργίασ τθσ 

Γραμματείασ με χριςθ τθσ πλθροφορικισ ςε τομείσ που δεν απαιτείται υψθλό κόςτοσ επζνδυςθσ.   

1.2 ΢τόχοσ τησ Διπλωματικόσ Εργαςύασ 
Στόχοσ τθσ μελζτθσ είναι ο καταμεριςμόσ των αρμοδιοτιτων που αφοροφν δραςτθριότθτεσ τθσ 

Γραμματείασ κατά τζτοιο τρόπο ϊςτε να αξιοποιεί με τον καλφτερο δυνατό τρόπο το μειωμζνο 

αρικμό υπαλλιλων τθσ και να εκμεταλλεφεται παράλλθλα υποςτιριξθ που μπορεί να προςφερκεί 

από ςτελζχθ τθσ Σχολισ εκτόσ Γραμματείασ. Στόχοσ επίςθσ είναι θ βελτίωςθ των παρεχόμενων  

υπθρεςιϊν τθσ Γραμματείασ τθσ Σχολισ προσ κάκε ενδιαφερόμενο μζροσ (stakeholder). Τα 

ενδιαφερόμενα μζλθ αποτελοφν οι φοιτθτζσ τθσ Σχολισ που διακρίνονται ςε προπτυχιακοφσ και 

μεταπτυχιακοφσ, οι δυνθτικοί φοιτθτζσ δθλαδι οι ενδιαφερόμενοι που επικυμοφν να φοιτιςουν 

ςτθ Σχολι είτε ςε προπτυχιακό είτε ςε μεταπτυχιακό επίπεδο, τα μζλθ του Διδακτικοφ και 

Ερευνθτικοφ Ρροςωπικοφ (ΔΕΡ), τα μζλθ Εργαςτθριακοφ Διδακτικοφ Ρροςωπικοφ  (ΕΔΛΡ) και 

Ειδικοφ Τεχνικοφ Εργαςτθριακοφ Ρροςωπικοφ (ΕΤΕΡ)  και οι προμθκευτζσ. 
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1.3 Μεθοδολογικό Προςϋγγιςη για τη διεξαγωγό τησ Μελϋτησ 

βελτύωςησ τησ λειτουργύασ τησ Γραμματεύασ 
Θ μεκοδολογικι προςζγγιςθ που ακολουκικθκε  ϊςτε να επιτευχκοφν οι ςτόχοι που αναλφκθκαν 

ςτθν ενότθτα 1.2 είναι θ εξισ: Σε πρϊτθ φάςθ ζγινε μια ανίχνευςθ των υφιςτάμενων 

πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων ςτα περιςςότερα Ελλθνικά Ρανεπιςτθμιακά Λδρφματα 

(ςυμπεριλαμβανομζνου και του Εκνικοφ Μετςόβιου Ρολυτεχνείου) μζςω τθσ διεξαγωγισ ζρευνασ 

ςτισ Λςτοςελίδεσ τουσ, ενϊ μετζπειτα επιλζχκθκε να διεξαχκεί και μια ζρευνα ςε εννζα  Βρετανικά 

Ρανεπιςτιμια ϊςτε να παρατθρθκοφν καινοτόμεσ και λειτουργικζσ εφαρμογζσ που μποροφν να 

ενςωματωκοφν ςτο πλθροφοριακό ςφςτθμα τθσ Σχολισ Μθχανολόγων Μθχανικϊν. Σε δεφτερθ 

φάςθ ζγινε μια ανάλυςθ τθσ υφιςτάμενθσ κατάςταςθσ τθσ Γραμματείασ ωσ προσ τθν οργάνωςθ τθσ. 

Θ ανάλυςθ επικεντρϊκθκε ςτθν κατανόθςθ του οργανογράμματοσ τθσ Γραμματείασ, υπό τθν οπτικι 

του ποιεσ διοικθτικζσ μονάδεσ υπάρχουν, δίνοντασ ζμφαςθ ςτισ αρμοδιότθτεσ που ζχει αναλάβει το 

κάκε μζλοσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ. Σθμαςία δόκθκε επίςθσ ςτισ γνϊςεισ και ικανότθτεσ 

που χρειάηονται ϊςτε να εκτελοφνται οι δραςτθριότθτεσ των διοικθτικϊν μονάδων τθσ 

Γραμματείασ. Ραράλλθλα πραγματοποιικθκε μια προςπάκεια να εντοπιςτοφν καλζσ πρακτικζσ 

οργάνωςθσ μζςω των διακζςιμων πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων του Λδρφματοσ και τθσ Σχολισ. Στθ 

ςυνζχεια πραγματοποιικθκε μια πρϊτθσ μορφισ ανάλυςθ των υφιςτάμενων διαδικαςιϊν τθσ 

Γραμματείασ τθσ Σχολισ. Στα πλαίςια τθσ ανάλυςθσ πραγματοποιικθκε θ καταγραφι και θ 

μοντελοποίθςθ οριςμζνων διαδικαςιϊν ϊςτε να αποςαφθνιςτοφν καλφτερα οι οντότθτεσ, οι 

δραςτθριότθτεσ και τα πλθροφοριακά ςυςτιματα που τισ απαρτίηουν. Στθν επόμενθ φάςθ 

εντοπίςτθκαν ςθμεία βελτίωςθσ ςε επίπεδο οργάνωςθσ, διαδικαςιϊν και πλθροφοριακϊν 

ςυςτθμάτων. Τζλοσ διατυπϊνονται προτάςεισ βελτίωςθσ τόςο των διαδικαςιϊν όςο και τθσ 

μελλοντικισ οργάνωςθσ τθσ Γραμματείασ αξιοποιϊντασ τισ πλθροφορίεσ που αντλικθκαν από τισ 

τρείσ πρϊτεσ φάςεισ. Οι πζντε φάςεισ παρουςιάηονται ςτθν εικόνα.  

 

1.4 Δομό τησ Διπλωματικόσ Εργαςύασ 
 Το δεφτερο κεφάλαιο αποτελεί μια ειςαγωγικι ενότθτα ςτθν οποία επεξθγοφνται όροι και μζκοδοι 

που χρθςιμοποιικθκαν ςτθν διπλωματικι εργαςία. Στο τρίτο κεφάλαιο αναλφονται τα 
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αποτελζςματα ζρευνασ που διεξιχκθ κατά τθν αρχι τθσ μελζτθσ (Αρχζσ 2016)  ςε θλεκτρονικζσ 

πλατφόρμεσ Ρανεπιςτθμιακϊν Λδρυμάτων. Ακολουκεί το τζταρτο και πζμπτο κεφάλαιο που 

περιλαμβάνει τα αποτελζςματα  και τισ πλθροφορίεσ που αντλικθκαν αναφορικά με τθν οργάνωςθ 

τθσ Γραμματείασ, τισ υφιςτάμενεσ διαδικαςίεσ και τα υπάρχοντα πλθροφοριακά ςυςτιματα . Τζλοσ 

περιγράφονται τα ςθμεία βελτίωςθσ που εντοπιςτικαν και παρατίκενται προτεινόμενεσ 

μελλοντικζσ ενζργειεσ. 
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ΚΕΥΑΛΑΙΟ ΔΕΤΣΕΡΟ 

2 Θεωρητικό Τπόβαθρο 
Το δεφτερο κεφάλαιο περιζχει όλο το κεωρθτικό πλαίςιο για τθν ομαλι μετάβαςθ ςτο κφριο μζροσ 

τθσ διπλωματικισ εργαςίασ. Αρχικά πραγματοποιείται μια αναφορά ςτθ δθμόςια διοίκθςθ με 

επζκταςθ ςτθ διοίκθςθ των Ρανεπιςτιμιων καταλιγοντασ ςτισ βαςικζσ πακογζνειεσ τουσ. Ζπειτα 

αναλφονται και επεξθγοφνται ζννοιεσ, όροι και μζκοδοι που χρθςιμοποιοφνται εκτενϊσ ςτθν 

εργαςία όπωσ για παράδειγμα οι όροι διαδικαςία, δραςτθριότθτα, μοντελοποίθςθ, 

Αναδιοργάνωςθ επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν, ςχεδιαςμόσ και απεικόνιςθ διαδικαςιϊν κ.α. Στθν 

τελευταία ενότθτα του κεφαλαίου γίνεται μια περιγραφι γνωςτϊν εργαλείων μοντελοποίθςθσ, ζνα 

εκ των οποίων χρθςιμοποιικθκε ςτθν απεικόνιςθ των διαδικαςιϊν τθσ Γραμματείασ.  

2.1  Δημόςια διούκηςη 
Θ διαρκισ εξζλιξθ των τεχνολογιϊν, θ ανάπτυξθ και ειςαγωγι πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων και 

λογιςμικϊν πλθροφορικισ ζχει οδθγιςει τα τελευταία χρόνια ςε μια διαρκι προςπάκεια για 

ανανζωςθ, αναδιαμόρφωςθ και αναδόμθςθ τόςο του ιδιωτικοφ όςο και του δθμόςιου τομζα. 

Επιπροςκζτωσ θ οικονομικι κρίςθ που μαςτίηει τθν κοινωνία παγκοςμίωσ ωκεί ςε περικοπζσ, 

διακεςιμότθτεσ, ιδιωτικοποιιςεισ, κάνοντασ ακόμα πιο επιτακτικι τθν ανάγκθ για μεταρρυκμίςεισ 

κυρίωσ ςτον δθμόςιο τομζα διοίκθςθσ. Ο ιδιωτικόσ τομζασ προςαρμόςτθκε γρθγορότερα ςτισ 

ςυνκικεσ των εποχϊν με αποτζλεςμα οι πακογζνειεσ τθσ δθμόςιασ διοίκθςθσ να φαίνονται 

εντονότερεσ. Ωσ δθμόςια διοίκθςθ ορίηεται θ διαχείριςθ των δθμόςιων υποκζςεων βάςει των 

νόμων που ζχουν κεςπιςτεί από το κράτοσ. Θ Δθμόςια διοίκθςθ λειτουργεί με γνϊμονα τθν 

ικανοποίθςθ και προςταςία του γενικοφ ςυμφζροντοσ. Το διοικθτικό ςφςτθμα με το οποίο 

οργανϊνεται θ δθμόςια διοίκθςθ είναι θ γραφειοκρατία. Αναλυτικότερα με τον όρο γραφειοκρατία 

νοείται ότι θ δθμόςια εξουςία αςκείται μζςω γραφείων με ςαφι καταμεριςμό εργαςίασ (οι 

αρμοδιότθτεσ των υπαλλιλων είναι ανάλογεσ με τισ γνϊςεισ και τισ ειδικότθτεσ τουσ) και ιεραρχικι 

δομι (τα ανϊτερα ςτελζχθ ελζγχουν τα κατϊτερα). Οι ενζργειεσ των οργάνων καταγράφονται ςε 

ζγγραφα που φυλάςςονται ςε αρχεία. Τα Ρανεπιςτιμια ςτθν Ελλάδα είναι αυτοδιοίκθτα, ωςτόςο θ 

διοίκθςθ των Ρανεπιςτθμίων εφαρμόηεται ςτθ λογικι τθσ δθμόςιασ διοίκθςθσ χρθςιμοποιϊντασ το 

γραφειοκρατικό ςφςτθμα διοίκθςθσ και τθρϊντασ το νομικό πλαίςιο του κράτουσ. Σφμφωνα με το 

νόμο που αναρτικθκε ςτθν θλεκτρονικι μορφι τθσ εφθμερίδασ τθσ κυβερνιςεωσ (Ν.4009/2011) 

και τισ τροποποιιςεισ του που επακολοφκθςαν, όργανα των Ανϊτατων Εκπαιδευτικϊν Λδρυμάτων 

(ΑΕΛ) είναι ο Ρρφτανθσ, το Συμβοφλιο Λδρφματοσ και θ Σφγκλθτοσ. Θ ςφνκεςθ των οργάνων, ο 

τρόποσ εκλογισ των μελϊν τουσ και οι αρμοδιότθτεσ των οργάνων αυτϊν κακορίηονται από τον 

παραπάνω νόμο. Θ Σφγκλθτοσ αποτελεί το ανϊτατο ςυλλογικό όργανο χάραξθσ και εποπτείασ τθσ 

πολιτικισ των Ανϊτατων Εκπαιδευτικϊν Λδρυμάτων. Ειδικότερα ςτο Εκνικό Μετςόβιο Ρολυτεχνείο 
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θ Σφγκλθτοσ ςυγκροτείται από τθν τετραμελι Ρρυτανεία, τουσ Ρροζδρουσ και εκπροςϊπουσ των 

Σχολϊν κακϊσ και εκπροςϊπουσ των φοιτθτϊν και του προςωπικοφ. Υπεφκυνοσ για τθν γενικι 

εποπτεία και διοίκθςθ τθσ εκάςτοτε Σχολισ είναι ο Κοςμιτορασ. Το γεγονόσ ότι χρθςιμοποιείται το 

γραφειοκρατικό ςφςτθμα διοίκθςθσ βάςει των νόμων του κράτουσ και των αποφάςεων του 

Υπουργείου Ραιδείασ, ζχει ωσ αποτζλεςμα να εντοπίηονται οι κυριότερεσ πακογζνειεσ τθσ δθμόςιασ 

διοίκθςθσ ςτθν διοίκθςθ των Ρανεπιςτιμιων. 

Σφμφωνα με τισ επιτελικζσ ςυνόψεισ που ζχουν αναρτθκεί ςτθν ιςτοςελίδα τθσ ανοιχτισ 

διακυβζρνθςθσ (http://www.opengov.gr) οι κυριότερεσ πακογζνειεσ τθσ δθμόςιασ διοίκθςθσ και 

κυρίωσ τθσ Ελλθνικισ δθμόςιασ διοίκθςθσ είναι: 

 Αναποτελεςματικό ςφςτθμα διοίκθςθσ 

 Μθ αξιοποίθςθ ανκρωπίνου δυναμικοφ 

 Ρολφπλοκο και απαρχαιωμζνο νομικό και κανονιςτικό πλαίςιο 

 Θ προςιλωςθ ςτον τφπο του εκάςτοτε ιςχφοντοσ κεςμικοφ πλαιςίου, ςε βάροσ του 

περιεχομζνου και τθσ ποιότθτασ των παραγόμενων υπθρεςιϊν 

 Θ επιβάρυνςθ τθσ ίδιασ τθσ δθμόςιασ διοίκθςθσ με περιττό εςωτερικό κόςτοσ 

διεκπεραίωςθσ περιττϊν γραφειοκρατικϊν διαδικαςιϊν. 

 H απουςία ςυγκροτθμζνου μθχανιςμοφ και διαδικαςιϊν ςυςτθματικισ αξιολόγθςθσ τθσ 

ποιότθτασ και των επιπτϊςεων των παραγόμενων ρυκμίςεων και βελτίωςθσ των 

υφιςτάμενων ρυκμίςεων 

 H προςιλωςθ ςτισ ιεραρχικζσ ςχζςεισ, θ περιχαράκωςθ κακθκόντων και αρμοδιοτιτων και 

θ δυςχζρεια ομαδικισ εργαςίασ ι οριηόντιασ ςυνεργαςίασ, ενδο-χπθρεςιακισ ι δι-

χπθρεςιακισ 

Απαιτοφνται επομζνωσ μζκοδοι που κα ςτοχεφουν ςτθν αναβάκμιςθ του κεςμικοφ περιβάλλοντοσ 

τθσ Δθμόςιασ Διοίκθςθσ, τθν καταπολζμθςθ τθσ γραφειοκρατίασ, τθν απλοφςτευςθ και επιτάχυνςθ 

των διοικθτικϊν και εργαςιακϊν διαδικαςιϊν, τον εξορκολογιςμό των υφιςτάμενων διοικθτικϊν 

δομϊν κακϊσ και ςτθν αναδιοργάνωςθ των υπαρχόντων υπθρεςιϊν, με γνϊμονα τθν καλφτερθ 

εξυπθρζτθςθ των ενδιαφερόμενων πολιτϊν αλλά παράλλθλα και τθν ευκολότερθ  και ορκότερθ 

διαχείριςθ των εργαςιϊν από τουσ εργαηόμενουσ. Μια αποτελεςματικι διαχειριςτικι ςτρατθγικι 

για τθν επίλυςθ των ανωτζρων προβλθμάτων είναι θ Αναδιοργάνωςθ Επιχειρθςιακϊν Διαδικαςιϊν-

Business Process Reengineering (BPR). 
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2.2 Αναδιοργϊνωςη Επιχειρηςιακών Διαδικαςιών 
Δίνονται διάφορεσ ερμθνείεσ για τθν Αναδιοργάνωςθ Επιχειρθςιακϊν Διαδικαςιϊν- Business 

Process Reengineering (BPR). Οι επικρατζςτεροι οριςμοί είναι των Davenport & Short και των 

Hammer & Champy. Οι Davenport και Short (1990)  ορίηουν τθν Αναδιοργάνωςθ Επιχειρθςιακϊν 

Διαδικαςιϊν (BPR) ωσ τθν ανάλυςθ και τον ςχεδιαςμό των διαγραμμάτων ροισ και των 

διαδικαςιϊν μζςα ςε οργανιςμοφσ και μεταξφ οργανιςμϊν. Οι Hammer και Champy (1993) δίνουν 

τον οριςμό ότι θ Αναδιοργάνωςθ Επιχειρθςιακϊν Διαδικαςιϊν (BPR) αποτελεί τθν κεμελιϊδθ 

ανακεϊρθςθ και τον δραςτικό επαναςχεδιαςμό των επιχειρθματικϊν διαδικαςιϊν με ςκοπό τθν 

επίτευξθ ςθμαντικϊν βελτιϊςεων ςε κρίςιμα και ςφγχρονα μζτρα-κριτιρια απόδοςθσ όπωσ το 

κόςτοσ, θ ποιότθτα, θ εξυπθρζτθςθ και θ ταχφτθτα. Ζνασ οργανιςμόσ αποτελείται από τζςςερισ 

βαςικζσ ενότθτεσ. Τουσ ανκρϊπουσ που εργάηονται ι απαρτίηουν τον οργανιςμό, τθν τεχνολογία 

που χρθςιμοποιείται, τισ εργαςίεσ-δραςτθριότθτεσ που υλοποιοφνται και τθν οργανωτικι δομι. 

 

 

Εικόνα 1: Θ οπτικι του Leavitt για ζναν οργανιςμό.   

Απαραίτθτθ προχπόκεςθ για να είναι επιτυχθμζνθ μια Αναδιοργάνωςθ Επιχειρθςιακϊν 

Διαδικαςιϊν είναι θ προςοχι και εναςχόλθςθ και με τουσ τζςςερισ τομείσ. Σε επιχειρθςιακά 

μοντζλα-πλαίςια όπωσ αυτό που ανζπτυξε ο Scott-Morton (1990) εντοπίηεται και ζνασ πζμπτοσ 

βαςικόσ τομζασ ο οποίοσ είναι θ ςτρατθγικι που ακολουκεί ο εκάςτοτε οργανιςμόσ. Αφορά δθλαδι 

τα διάφορα πλάνα και ςτόχουσ που ζχουν τεκεί ωσ προσ επίτευξθ ςε διάφορα κζματα που 

αφοροφν τθν εφρυκμθ λειτουργία του οργανιςμοφ. 

Αναλυτικότερα για τθν επιτυχία μιασ Αναδιοργάνωςθσ Επιχειρθςιακϊν Διαδικαςιϊν πρζπει: 
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 Θ οργανωτικι δομι του οργανιςμοφ (Τμιματα- διευκφνςεισ του οργανιςμοφ, τα ιεραρχικά 

επίπεδα κ.α.) να αναςχεδιαςτεί με τζτοιο τρόπο ϊςτε από μία κάκετθ οργάνωςθ με βάςθ 

τα τμιματα να μετατραπεί ςε μία οριηόντια οργάνωςθ με βάςθ τισ διαδικαςίεσ .  

 Να τελεςτεί μια πλιρθσ ανακεϊρθςθ των ενεργειϊν που τελοφνται εντόσ του οργανιςμοφ 

με ςκοπό τθν ζνταξθ τουσ ςε διαδικαςίεσ είτε αυτζσ είναι διοικθτικζσ είτε είναι 

παραγωγικζσ. 

 Θ αξιοποίθςθ με ςυνζπεια τθσ τεχνολογίασ πλθροφορικισ και επικοινωνιϊν τόςο ςε 

ηθτιματα που αφοροφν τον επιχειρθςιακό ςχεδιαςμό, όςο και ςε κζματα πλθροφόρθςθσ 

και ελζγχου. 

 Θ πρόκεςθ του ανκρωπίνου δυναμικοφ για ςυνεργαςία και ςυντονιςμό ςφμφωνα με τον 

νζο ςχεδιαςμό του οργανιςμοφ 

Από τθ δεκαετία του 1990 ωσ και ςιμερα ζχει εφαρμοςτεί θ ςτρατθγικι τθσ Αναδιοργάνωςθσ 

Επιχειρθςιακϊν Διαδικαςιϊν-BPR ςε πολλοφσ οργανιςμοφσ και επιχειριςεισ ανά τθν υφιλιο με 

πολφ κετικά αποτελζςματα. Θ ιδζα τθσ Αναδιοργάνωςθσ Επιχειρθςιακϊν Διαδικαςιϊν (ΒPR) ζχει ωσ 

πρωταρχικι μζριμνα τθν ταχφτερθ και καλφτερθ εξυπθρζτθςθ των πελατϊν κακϊσ και τθν μείωςθ 

του κόςτουσ ςτθν λειτουργία τθσ επιχείρθςθσ. Θ μείωςθ αυτι του κόςτουσ επιτυγχάνεται κατά 

βάςθ λόγω τθσ απλοφςτευςθσ που υφίςταται θ οργανωτικι δομι. Ραράλλθλα θ μετάβαςθ ςε μια 

πιο ςυγκροτθμζνθ και ομοιογενι επιχείρθςθ οδθγεί ςε ταχφτερθ υλοποίθςθ εργαςιϊν, ςε βελτίωςθ 

τθσ αξιοπιςτίασ και τθσ παροχισ των υπθρεςιϊν, ςε αφξθςθ τθσ παραγωγικότθτασ με αποτζλεςμα 

τθν αφξθςθ των κερδϊν. 

2.2.1 Οριςμόσ διαδικαςιών 
Ρροκείμενου να επιτευχκεί θ καλφτερθ κατανόθςθ τθσ Αναδιοργάνωςθσ των Επιχειρθςιακϊν 

διαδικαςιϊν αναφζρονται κάποιοι οριςμοί που ζχουν διατυπωκεί για τισ διαδικαςίεσ.                                           

Κατά τουσ Davenport and Short (1990) επιχειρθματικι διαδικαςία είναι μια ςειρά από λογικά 

ςχετιηόμενεσ δραςτθριότθτεσ υλοποιοφμενεσ με ςκοπό τθν επίτευξθ ενόσ οριςμζνου 

επιχειρθματικοφ αποτελζςματοσ. Κατά τον Whilst Pall (1991) επιχειρθματικι διαδικαςία είναι θ 

λογικι οργάνωςθ των ανκρϊπων, υλικϊν, ενζργειασ, εξοπλιςμοφ και διαδικαςιϊν ςε εργαςιακζσ 

δραςτθριότθτεσ ςχεδιαςμζνεσ να αποφζρουν ζνα οριςμζνο τελικό αποτζλεςμα. Ωσ δραςτθριότθτα 

(activity) ορίηεται μια ςτοιχειϊδθσ εργαςία ςυνικωσ τελοφμενθ από ζνα άτομο. Ωσ εκ τοφτου ςτθν 

ανάλυςθ μιασ διαδικαςίασ (process) το χαμθλότερο επίπεδο ανάλυςθσ αποτελεί θ δραςτθριότθτα-

ενζργεια (activity). 

Τα κυριότερα χαρακτθριςτικά που εντοπίηονται μζςα από τουσ παραπάνω οριςμοφσ είναι πρϊτον 

ότι αφορά  πελάτεσ ι ενδιαφερόμενουσ για μια υπθρεςία. Με τισ διαδικαςίεσ είναι πάντα ςαφζσ 
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ποιοσ είναι ο πελάτθσ. Συνεπϊσ μια διαδικαςία ζχει ζνα οριςμζνο αποτζλεςμα και δεδομζνεσ 

πλθροφορίεσ-ςτοιχεία για τθν υλοποίθςθ τθσ κακϊσ και ζνα τελικό χριςτθ-αποδζκτθ. 

Εξαςφαλίηεται ζτςι ο πλιρθσ και αποτελεςματικόσ ζλεγχοσ από τθν αρχι ωσ και τθν ολοκλιρωςθ 

τθσ διαδικαςίασ. Ραρζχεται μια πλιρθσ και κατανοθτι περιγραφι του τρόπου που εκτελείται θ 

κάκε διαδικαςία. Ζνα ακόμθ ςθμαντικό χαρακτθριςτικό είναι ότι μια επιχειρθματικι διαδικαςία δεν 

περιορίηεται ςε όρια εντόσ του οργανιςμοφ ι υποτμθμάτων του οργανιςμοφ. Μια επιχειρθςιακι 

διαδικαςία δθλαδι μπορεί να τελείται ανάμεςα ςε τμιματα του οργανιςμοφ αλλά και μεταξφ του 

οργανιςμοφ και εξωτερικϊν οντοτιτων. Τζλοσ αποςαφθνίηεται με ακρίβεια ο τρόποσ που μια 

δραςτθριότθτα τελείται για τθν εκπλιρωςθ μιασ διαδικαςίασ. Δθλαδι ποιοσ κάνει τι και για ποιο 

λόγο. 

Ζνα καλό παράδειγμα για κατανόθςθ είναι θ παραγγελία πρϊτων υλϊν από  προμθκευτζσ. Για τθν  

διαδικαςία αυτι ςυνεργάηονται διάφορα τμιματα όπωσ ο ενδιαφερόμενοσ θ Γραμματεία το 

λογιςτιριο κ.α. Ο τελικόσ παραλιπτθσ, θ παραγγελία, θ πλθρωμι, οι λογαριαςμοί, θ παραλαβι των 

πρϊτων υλϊν και ο προμθκευτισ αποτελοφν ςτοιχεία τθσ διαδικαςίασ. Ο τελικόσ χριςτθσ ςτθν 

περίπτωςθ αυτι είναι ο πελάτθσ δθλαδι αυτόσ που παραλαμβάνει τελευταίοσ τισ πρϊτεσ φλεσ ενϊ 

ωσ αποτζλεςμα τθσ διαδικαςίασ είναι θ παραλαβι τθσ απόδειξθσ από τον τελικό χριςτθ δθλαδι 

τον πελάτθ. 

2.2.2  Κατηγορύεσ διαδικαςιών  
Οι κατθγορίεσ διαδικαςιϊν που επικρατοφν ςε μια επιχείρθςθ ι ζναν οργανιςμό είναι τζςςερισ 

ςφμφωνα με τον Earl (1993): 

 Οι βαςικζσ-κφριεσ διαδικαςίεσ που αποτελοφν τισ πιο ςθμαντικζσ διαδικαςίεσ για ζναν 

οργανιςμό κακϊσ ζχουν να κάνουν με το πϊσ ζνασ οργανιςμόσ λειτουργεί και ςυςχετίηεται 

απευκείασ με τουσ εξωτερικοφσ πελάτεσ του. Αποτελοφν τισ πρωταρχικζσ διαδικαςίεσ ςτθν 

οργανωτικι αλυςίδα. 

 Οι υποςτηρικτικζσ διαδικαςίεσ είναι οι διαδικαςίεσ που αφοροφν τουσ εςωτερικοφσ 

πελάτεσ ενϊ παράλλθλα  υποςτθρίηουν τισ βαςικζσ διαδικαςίεσ. Αποκαλοφνται ςυχνά και 

ωσ διοικθτικζσ διαδικαςίεσ και βρίςκονται ζνα ςτάδιο χαμθλότερα από τισ βαςικζσ ςτθν 

οργανωτικι αλυςίδα. 

 Οι διαδικαςίεσ επιχειρηματικοφ δικτφου είναι αυτζσ που λειτουργοφν και εκτόσ των ορίων 

του οργανιςμοφ και αφοροφν τουσ προμθκευτζσ, τουσ πελάτεσ και τουσ ςυνεργάτεσ του 

οργανιςμοφ. 

 Οι διαχειριςτικζσ διαδικαςίεσ είναι αυτζσ που οργανϊνουν και ελζγχουν τουσ πόρουσ. 
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Εικόνα 2: Ταξινόμθςθ κατθγοριϊν κατά τον Earl 

Στον οριηόντια άξονα παρατθρείται θ διαφορά μεταξφ πρωτευόντων και δευτερευόντων 

διαδικαςιϊν πάνω ςτθν αλυςίδα αξιϊν. Από το διάγραμμα του Earl βγαίνουν χριςιμα 

ςυμπεράςματα όπωσ ότι οι πρωτεφοντεσ διαδικαςίεσ διαδραματίηουν κακοριςτικό ρόλο ςτθν 

ςτρατθγικι και ςτθ κζςθ που ζχει ςτθν αγορά θ επιχείρθςθ. Είναι εφκολεσ ςτθν περιγραφι και ςτον 

αναςχεδιαςμό. Οι δευτερευοφςθσ προτεραιότθτασ διαδικαςίεσ ςτθν αλυςίδα αξιϊν περιγράφουν 

πωσ γίνεται θ διοίκθςθ και διαχείριςθ του οργανιςμοφ. Ραίηουν κακοριςτικό ρόλο ςτθν 

αποδοτικότθτα του οργανιςμοφ εςωτερικά. Είναι κυρίωσ υπεφκυνεσ για τθν ικανότθτα και τθν 

απόδοςθ ενόσ οργανιςμοφ παρά για τθν ανταγωνιςτικότθτα του. 

Αν γίνει μια προςπάκεια αντιςτοίχθςθσ μερικϊν διαδικαςιϊν μιασ Γραμματείασ, μιασ Σχολισ, ενόσ 

Εκπαιδευτικοφ Λδρφματοσ με τισ κατθγορίεσ του Earl κα προκφψει ότι ςτθν κατθγορία των βαςικϊν 

διαδικαςιϊν κα κεωρθκοφν κυρίωσ οι διαδικαςίεσ που αφοροφν τουσ φοιτθτζσ. Διαδικαςίεσ 

δθλαδι όπωσ θ ζκδοςθ πιςτοποιθτικϊν, θ εγγραφι ςτθ Σχολι ι ςτα εξάμθνα, θ ζκδοςθ αναλυτικισ 

βακμολογίασ κ.α. Ωσ υποςτθρικτικζσ διαδικαςίεσ κα κεωρθκοφν κυρίωσ οι διαδικαςίεσ που 

αφοροφν το προςωπικό τθσ Σχολισ όπωσ τουσ Διδάςκοντεσ, δθλαδι διαδικαςίεσ όπωσ οι 

μετακινιςεισ ςε ςυνζδρια, οι αιτιςεισ για διδακτορικζσ διατριβζσ κ.α. Ωσ διαδικαςίεσ 

επιχειρθματικοφ δικτφου ορίηονται κυρίωσ αυτζσ που αφοροφν τουσ προμθκευτζσ που 

ςυνεργάηονται με το Εκπαιδευτικό Μδρυμα για τθν κάλυψθ των αναγκϊν τθσ Σχολισ.                                                                           

Τζλοσ ωσ διαδικαςίεσ διαχείριςθσ ορίηονται όςεσ διαδικαςίεσ ζχουν ςχζςθ με τθν διαχείριςθ και 

οργάνωςθ τθσ Σχολισ όπωσ παραδείγματοσ χάριν θ δθμιουργία ωρολογίου προγράμματοσ κ.α.                                                                                                             
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Για τθν καλφτερθ μελζτθ και ανάλυςθ των διαδικαςιϊν χρθςιμοποιείται θ Μοντελοποίηςη 

Επιχειρηςιακϊν Διαδικαςιϊν-Business Process Modeling (BPM) μζςω τθσ οποίασ απεικονίηονται 

γραφικά οι διαδικαςίεσ. Μζςω τθσ γραφικισ απεικόνιςθσ επιτυγχάνεται θ ορκι καταγραφι των 

απαιτοφμενων βθμάτων μιασ διαδικαςίασ κακιςτϊντασ ευκολότερο τον εντοπιςμό και κατ’ 

επζκταςθ τθν κατανόθςθ των αναγκαίων ενεργειϊν και πόρων κάκε διαδικαςίασ. Υπάρχουν 

διάφορα μοντζλα διαδικαςιϊν το κακζνα κατάλλθλο για ςυγκεκριμζνεσ ςυνκικεσ και 

προδιαγραφζσ του εκάςτοτε οργανιςμοφ/υπθρεςίασ/επιχείρθςθσ. Βαςικζσ προδιαγραφζσ μιασ 

μοντελοποίθςθσ επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν είναι: 

1. Θ ροι των διαδικαςιϊν να είναι ςαφισ και ευδιάκριτθ μζςω των Μοντζλων διαδικαςιϊν. 

2. Τα Μοντζλα των διαδικαςιϊν κα πρζπει να ζχουν λογικι ςυνζπεια ωσ προσ τον ςκοπό που 

ςχεδιάςτθκαν και να μθν αποκλίνουν από τισ αρχικοφσ ςτόχουσ που ζχουν τεκεί.  

3. Θ μοντελοποίθςθ να είναι ςυμβατι με τισ τεχνικζσ προδιαγραφζσ που ιςχφουν. (ΒPMN 

UML κ.α.) 

4. Ο εντοπιςμόσ και κακοριςμόσ των πόρων των διαδικαςιϊν να είναι ακριβισ. 

5. Θ περιγραφι των λειτουργιϊν να είναι ακριβισ κακϊσ ςυμβάλει κακοριςτικά ςτον ορκό 

ςχεδιαςμό των διαδικαςιϊν 

6. Να είναι ευανάγνωςτθ και κατανοθτι ϊςτε να μπορεί να προςφζρει κακοδιγθςθ ςτθν 

εκτζλεςθ τθσ διαδικαςίασ. 

2.3 Διοικητικϋσ διαδικαςύεσ και ςυςτόματα 
Στο παρακάτω ςχιμα παρουςιάηονται οι ςθμαντικότερεσ κατευκφνςεισ ςφμφωνα με τισ οποίεσ οι 

διοικθτικζσ διαδικαςίεσ και ςυςτιματα (Ρραςτακόσ 2006) οφείλουν να ςχεδιάηονται ϊςτε ζνασ 

οργανιςμόσ να προςαρμόηεται ςτισ προκλιςεισ και ςτισ ςυνκικεσ που επικρατοφν εντόσ τθσ 

κοινωνίασ. Ραράγοντεσ όπωσ θ ραγδαία ανάπτυξθ τθσ τεχνολογίασ και των πλθροφοριακϊν 

ςυςτθμάτων, θ ςυνεχισ απαίτθςθ των πελατϊν για ταχφτερθ και αμεςότερθ εξυπθρζτθςθ και ο 

διαρκϊσ αυξανόμενοσ ανταγωνιςμόσ πρζπει να λαμβάνονται υπόψθ και να αντιμετωπίηονται μζςω 

των διοικθτικϊν διαδικαςιϊν και ςυςτθμάτων. 
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Εικόνα 3: Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ και ςυςτιματα 

Ραρουςιάηονται ςυνεπϊσ τα κριτιρια που πρζπει να πλθροφνται μζςω των ςφγχρονων διοικθτικϊν 

ςυςτθμάτων και διαδικαςιϊν για τθν αποτελεςματικι λειτουργία ενόσ οργανιςμοφ: 

 Να επιτυγχάνεται ςημαντική βελτίωςη τησ επικοινωνίασ. Οι τεχνολογίεσ τθσ πλθροφορικισ 

και των επικοινωνιϊν κακιςτοφν ευκολότερθ και πιο άμεςθ τθν επικοινωνία τόςο εντόσ των 

οργανιςμϊν όςο και εκτόσ των οργανιςμϊν. Θ ςυνεχισ ανάπτυξθ αυτϊν των τεχνολογιϊν 

ζχει οδθγιςει ςε μια ευρφτερθ επικοινωνία ξεπερνϊντασ ιεραρχικοφσ γεωγραφικοφσ και 

χρονικοφσ περιοριςμοφσ. 

 Να δίνεται ζμφαςθ ςτθ λήψη των αποφάςεων. Θ ραγδαία βελτίωςθ τθσ επικοινωνίασ τθσ 

τεχνολογίασ και τθσ πλθροφορίασ δθμιουργεί τθν ανάγκθ θ επιχείρθςθ-οργανιςμόσ να 

προςαρμόηεται γριγορα και να αντιδρά όςο το δυνατόν ταχφτερα ςτισ ανάγκεσ των 

πελατϊν. Για να ανταποκρικεί θ επιχείρθςθ ςε ζνα περιβάλλον όπου οι ςυνκικεσ 

μεταβάλλονται ταχφτατα είναι απαραίτθτθ  πλζον θ εγκατάςταςθ και χριςθ Συςτθμάτων 

Επιχειρθςιακισ Νοθμοςφνθσ (BIS: Business Intelligence Systems). Τζτοια ςυςτιματα είναι 

Συςτιματα υποςτιριξθσ αποφάςεων, Επιτελικά πλθροφοριακά ςυςτιματα κ.α.  

 Να δίνεται ζμφαςθ ςτθ ςημαςία τησ οργανωτικήσ μάθηςησ. Αποτελεί ζνα από τα πλζον 

ςθμαντικά κζματα για τουσ οργανιςμοφσ ςτθν ςφγχρονθ κοινωνία κακϊσ αναηθτοφνται 

τρόποι για εκμάκθςθ και πλθροφόρθςθ των υπαλλιλων του οργανιςμοφ άμεςα ςε κάκε 

νζα πλθροφορία. Ρολλοί οργανιςμοί αντιμετωπίηουν τθν διαχείριςθ τθσ γνϊςθσ ςαν κφρια 

διαδικαςία (core process). 

Ζμφαςθ ςτθ 

ςωςτι και 

γριγορθ λιψθ 

αποφάςεων. 

Ανάγκθ για 

Διοικθτικζσ 

διαδικαςίεσ και 

ςυςτιματα 

Αναςχεδιαςμόσ 

επιχειρθςιακϊν 

διαδικαςιϊν 

Μεγάλθ ςθμαςία 

ςτθν 

οργανωςιακι 

μάκθςθ και τθ 

διαχείριςθ τθσ 

γνϊςθσ 

Σθμαντικι 

βελτίωςθ τθσ 

επικοινωνίασ 

Ζμφαςθ ςτθ 

καινοτομία και τθ 

δθμιουργικότθτα 

Ο Στρατθγικόσ 

ςχεδιαςμόσ 

γίνεται πιο 

ευζλικτοσ και 

ςυμμετζχουν 

περιςςότεροι 
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 Να δίνεται ζμφαςθ ςτθ ςημαςία τησ καινοτομίασ. Στθν εποχι όπου θ τεχνολογία 

εξελίςςεται ραγδαία είναι φυςικό επακόλουκο οι ευκαιρίεσ για καινοτομικζσ ιδζεσ και 

ςχεδιαςμοφσ να αυξάνονται επίςθσ. Ραράλλθλα με τθ χριςθ των Θ/Υ δίνονται ευκαιρίεσ για 

τθν προϊκθςθ τθσ ατομικισ δθμιουργικότθτασ ενόσ εργαηομζνου ςτα πλαίςια βζβαια που 

το επιτρζπει το ςφςτθμα διοίκθςθσ του οργανιςμοφ. Ραρατθρείται ζτςι θ προςαρμογι των 

επιχειρθςιακϊν μοντζλων με βάςθ τθν προϊκθςθ και υποςτιριξθ τθσ καινοτομίασ και τθσ 

δθμιουργικότθτασ. 

 Να δίνεται ζμφαςθ ςε ζναν πιο ευζλικτο ςτρατηγικό ςχεδιαςμό. Θ τάςθ προσ 

‘οριηοντιοποίθςθ’ των επιχειριςεων ςε ςυνδυαςμό με τθ μεγζκυνςθ τθσ αλυςίδασ αξιϊν 

οδθγεί ςε ζνα ςχεδιαςμό με περιςςότερα άτομα. Ο ςχεδιαςμόσ κα ςχεδιάηεται με τζτοιο 

τρόπο ϊςτε να είναι πιο ευζλικτοσ αλλά και πιο αποκεντρωτικόσ δεδομζνου ότι οι νζεσ 

τεχνολογίεσ υποςτθρίηουν ζνα αποκεντρωμζνο περιβάλλον. 

2.4  Εφαρμογό τησ μεθόδου Αναδιοργϊνωςησ Επιχειρηςιακών 

Διαδικαςιών ςε ϋναν οργανιςμό 
Υπάρχουν διάφοροι τρόποι και μεκοδολογίεσ ϊςτε να επιτευχκεί θ Αναδιοργάνωςθ 

Επιχειρθςιακϊν Διαδικαςιϊν ςε ζνα οργανιςμό με τθν κάκε μεκοδολογία να ζχει τα πλεονεκτιματα 

και τα μειονεκτιματα τθσ. Στα πλαίςια τθσ ςυγκεκριμζνθσ διπλωματικισ κα μελετθκοφν δφο 

πρακτικζσ  Αναδιοργάνωςθσ Επιχειρθςιακϊν Διαδικαςιϊν διαφορετικϊν νοοτροπιϊν. Θ πρϊτθ 

πρακτικι είναι διατυπωμζνθ και εφαρμοςμζνθ από τον Davenport βαςιςμζνθ ςτθν αντίλθψθ ότι ο 

καλφτερόσ τρόποσ να μελετθκεί ζνασ οργανιςμόσ και να αναςχεδιαςτεί είναι βάςει μιασ ιδθ 

υπάρχουςασ και επιτυχθμζνθσ μεκοδολογίασ. Αναλυτικότερα ο Αρμόδιοσ για τθν αναδιοργάνωςθ 

ακολουκεί μια ςειρά ςτρατθγικϊν βθμάτων ϊςτε να επιτφχει το επικυμθτό αποτζλεςμα. Θ δεφτερθ 

πρακτικι είναι διατυπωμζνθ και εφαρμοςμζνθ από τουσ Hammer και Champy βαςιςμζνθ ςτθν 

αντίλθψθ ότι ο καλφτερόσ τρόποσ για να μελετθκεί και να αναςχεδιαςτεί ζνασ οργανιςμόσ είναι 

δίνοντασ ζμφαςθ ςτο ζνςτικτο του Αρμόδιου δθλαδι με τθ λογικι του ¨βλζποντασ και κάνοντασ¨ 

κεωρϊντασ ότι ο κάκε οργανιςμόσ είναι εντελϊσ ξεχωριςτόσ και κζλει τθ δικι του ξεχωριςτι 

αντιμετϊπιςθ. Και οι δφο πρακτικζσ ζχουν εφαρμοςτεί ςε πολλζσ επιχειριςεισ και οργανιςμοφσ με 

εξαιρετικά αποτελζςματα. Ραρακάτω παρατίκεται ζνασ πίνακασ με τα χαρακτθριςτικά των δφο 

πρακτικϊν: 
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  Ρίνακασ 1.1: Σφγκριςθ χαρακτθριςτικϊν των δφο πρακτικϊν 

Ραρατθρείται ότι και οι δφο πρακτικζσ ζχουν κοινά βιματα τα οποία ωφζλιμο είναι να κεωρθκοφν 

απαραίτθτα για τθν επίτευξθ μιασ ορκισ Αναδιοργάνωςθσ. 

 Αναγνϊριςθ διαδικαςίασ για αναςχεδιαςμό 

 Ανάπτυξθ απεικονίςεων διαδικαςιϊν 

 Κατανόθςθ ιδθ υπαρχόντων διαδικαςιϊν 

 Σχεδιαςμόσ νζων διαδικαςιϊν 

Τα παραπάνω βιματα κα αναπτυχκοφν αναλυτικότερα ςτισ επόμενεσ ενότθτεσ για τθν βακφτερθ 

κατανόθςθ μιασ αναδιοργάνωςθσ επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν. 

2.4.1 Αναγνώριςη διαδικαςιών που επιδϋχονται βελτύωςη  
Ρρωταρχικόσ ςτόχοσ για τθν επίτευξθ μιασ αποτελεςματικισ αναδιοργάνωςθσ (ΒPR) είναι θ 

αναγνϊριςθ των διαδικαςιϊν που χρειάηονται και επιδζχονται αναδιοργάνωςθ. Για τθν επίτευξθ 

αυτοφ του ςτόχου είναι απαραίτθτθ θ ανάλυςθ μζςω τθσ καταγραφισ όλων των υπαρχόντων 

διαδικαςιϊν ϊςτε να μπορζςει μετά να γίνει διάκριςθ μεταξφ αυτϊν που δεν επιδζχονται αλλαγζσ, 

αυτϊν που είναι ιδθ αποδοτικζσ ςε επικυμθτό επίπεδο όπωσ και αυτϊν που χρειάηονται και 

επιδζχονται αναςχεδιαςμοφ. Το βιμα αυτό είναι το πιο κακοριςτικό για τθν ομαλι ςυνζχεια του 

όλου εγχειριματοσ. Χριςιμο πζραν τθσ καταγραφισ είναι και θ μοντελοποίθςθ των διαδικαςιϊν. 

Για τθν ςωςτι αναγνϊριςθ λοιπόν των διαδικαςιϊν οι Hammer & Champy (1993) προτείνουν τρία 

κακοριςτικά κριτιρια:  

Τθν ςημαςία τθσ διαδικαςίασ ςτθν λειτουργία του οργανιςμοφ όπωσ θ ςχζςθ τθσ επιχείρθςθσ με 

τουσ πελάτεσ τθσ. Στθν περίπτωςθ τθσ Γραμματείασ μιασ Σχολισ κακοριςτικισ ςθμαςίασ είναι 

Επαγγελματίασ Αναςχεδιαςτική προςζγγιςη 

 
Davenport 

1. Αναγνϊριςθ διαδικαςίασ για καινοτομία 

2. Αναγνϊριςθ μοχλϊν αλλαγισ 

3. Ανάπτυξθ απεικονίςεων διαδικαςιϊν 

4. Κατανόθςθ ιδθ υπαρχόντων διαδικαςιϊν 

5. Σχεδιαςμόσ και ειςαγωγι νζων διαδικαςιϊν 

 

 
Hammer & Champy 

1. Επιλογι διαδικαςιϊν για αναςχεδιαςμό 

2. Κατανόθςθ διαδικαςιϊν 

3. Αναςχεδιαςμόσ διαδικαςιϊν 

4. Ειςαγωγι νζων διαδικαςιϊν 
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παραδείγματοσ χάριν θ διαδικαςία εγγραφισ των φοιτθτϊν ςτα εξάμθνα. Τθν εφαρμοςιμότητα τθσ 

διαδικαςίασ ωσ προσ τα τεχνολογικά, πολιτιςτικά ι άλλα κριτιρια. Στθν περίπτωςθ τθσ Γραμματείασ 

παραδείγματοσ χάριν ελζγχεται θ αυτοματοποίθςθ θλεκτρονικά κάποιων διαδικαςιϊν μζςω του 

πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ τθσ Σχολισ. Τθ δυςλειτουργία τθσ διαδικαςίασ με τθν ζννοια του 

ποίεσ διαδικαςίεσ ζχουν το μεγαλφτερο πρόβλθμα. 

Σφμφωνα με τουσ Hammer & Champy (1993) προτεραιότθτα λαμβάνουν οι δυςλειτουργικζσ 

διαδικαςίεσ. Ραρατίκεται πίνακασ με τα ςυμπτϊματα και τισ ςχετιηόμενεσ ‘αςκζνειεσ’ 

δυςλειτουργικϊν διαδικαςιϊν: 

      

           Σφμπτωμα                                                                   Αςκζνεια 

Υπερβολικζσ πλθροφορίεσ, περιττά δεδομζνα                               Αυκαίρετοσ κατακερματιςμόσ των φυςικϊν διαδικαςιϊν 

Κατάλογοσ ενδιάμεςων μνθμϊν και άλλων ςτοιχείων                 Το ςφςτθμα δυςκολεφεται να ανταποκρικεί με τθν αβεβαιότθτα       

Υψθλι αναλογία του ελζγχου ωσ προσ τθν προςτικζμενθ αξία   Κατακερματιςμόσ 

Διορκϊςεισ/αναπροςαρμογζσ και επαναλιψεισ                            Ανεπαρκισ πλθροφόρθςθ κατά μικοσ των αλυςίδων 

Ρεριπλοκότθτα, εξαιρζςεισ και ειδικζσ περιπτϊςεισ                     Συςςϊρευςθ ςε απλι βάςθ                                                                                                                                                             

 

Ρίνακασ 1.2: Συμπτϊματα και αςκζνειεσ δυςλειτουργικϊν διαδικαςιϊν 

Σθμαντικι παρατιρθςθ είναι ότι το ςφμπτωμα δεν οδθγεί πάντα ςτθ ςωςτι διάγνωςθ κακϊσ 

μπορεί να παραπλανιςει ςε περιπτϊςεισ που το πρόβλθμα δεν βρίςκεται ςτο προφανζσ ςθμείο. 

Κζλει ιδιαίτερθ προςοχι κακϊσ μπορεί κάτι ςτα δεδομζνα να φαίνεται λανκαςμζνο αλλά δεν ορίηει 

με ακρίβεια ποια διαδικαςία δεν δουλεφει ςωςτά. Τα τρία αυτά κριτιρια πρζπει να αναλφονται ςε 

ςυνάφεια με τουσ κανόνεσ, τα όρια και τθν κρίςθ του εκάςτοτε οργανιςμοφ. Ο Davenport (1993) 

προςφζρει μια δομθμζνθ μορφι αναγνϊριςθσ των διαδικαςιϊν που παρουςιάηεται ςτο παρακάτω 

πίνακα: 

 

             Δραςτθριότθτα                                                         Ρεριγραφι 

 

1. Απαρίκμθςε τισ κφριεσ διαδικαςίεσ                         Αναγνϊριςε τισ κφριεσ διαδικαςίεσ εντόσ του οργανιςμοφ. (10-20) 

2. Αποφάςιςε για το όρια των διαδικαςιϊν               Ραρατιρθςε τισ διαδικαςίεσ ϊςτε να αποφαςίςεισ για τα όρια τουσ    

3. Κατάρτιςε ςτρατθγικι ςχετικότθτα                         Επζλεξε διαδικαςίεσ που κα καινοτομιςεισ 

4. Κζςε υψθλά κριτιρια ‘υγείασ’ των διαδικαςιϊν  Αναγνϊριςε διαδικαςίεσ που είναι επανειλθμμζνα προβλθματικζσ  

5. Ροιοτικοποίθςε τθν κουλτοφρα και τθν πολιτικι των διαδικαςιϊν Μζτρθςε τισ διαδικαςίεσ ωσ προσ αυτζσ τισ κατθγορίεσ 

Ρίνακασ 1.3: Μεκοδολογία Αναγνϊριςθσ Διαδικαςιϊν 
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Ζχει εκτιμθκεί ότι κατά μζςο όρο ζνασ οργανιςμόσ μπορεί να αποτελείται από 140 διαδικαςίεσ. 

Γίνεται λοιπόν αντιλθπτό ότι να επιτευχκεί ο αρικμόσ των 10-20 κφριων διαδικαςιϊν δεν είναι 

εφκολθ διαδικαςία. Ραράγοντεσ όπωσ θ εμπειρία, θ διαίςκθςθ και θ επιςτθμονικι γνϊςθ 

ςυμβάλλουν κακοριςτικά τόςο ςτθν αναγνϊριςθ των κφριων διαδικαςιϊν όςο και ςτθν εφρεςθ των 

προβλθματικϊν διαδικαςιϊν. Οι ειδικοί που αςχολοφνται με τθν αναδιοργάνωςθ επιχειρθςιακϊν 

διαδικαςιϊν και κατζχουν χρόνια εμπειρίασ ανάγουν τθν ανίχνευςθ των διαδικαςιϊν που 

χρειάηονται τροποποιιςεισ ςαν μια μορφι τζχνθσ λόγω τθσ διαφορετικότθτασ που ςυναντάται ςε 

κάκε οργανιςμό. 

Θ καταγραφι, αναγνϊριςθ και ανάλυςθ των διαδικαςιϊν μπορεί να πραγματοποιθκεί με 

διάφορουσ τρόπουσ. Με τισ ςυγκεκριμζνεσ μεκόδουσ ςτόχοσ είναι να καταλιξουμε ςε μια ανάλυςθ 

αιτίου-αιτιατοφ (cause effect analysis) δθλαδι ςε μια λογικι ςυνάφεια του προβλιματοσ με το λόγο 

φπαρξθσ του μεριμνϊντασ τισ παραμζτρουσ κάκε ςυςτιματοσ κακϊσ και περιοριςμοφσ που 

επιβάλλονται από τθ δομι του, τθ λειτουργία ι το περιβάλλον, κακϊσ και πικανζσ καινοτομικζσ 

ιδζεσ και ςτρατθγικζσ που κα μποροφςαν να βελτιϊςουν τθ ςθμερινι και μελλοντικι τουσ 

λειτουργία. Κάποιεσ από τισ ςθμαντικότερεσ μεκόδουσ είναι οι εξισ: 

΢υνεντεφξεισ που μποροφν να διεξαχκοφν είτε με ομάδα επιλεγμζνων ατόμων με καίριεσ κζςεισ 

ςτον οργανιςμό είτε με το κάκε εργαηόμενο που επικυμοφμε ξεχωριςτά. Σκοπόσ των ςυνεντεφξεων 

είναι να γίνει μια όςο το δυνατόν ακριβζςτερθ άντλθςθ πλθροφοριϊν για το πϊσ λειτουργεί ο 

οργανιςμόσ. Τα ηθτιματα που απαιτοφνται πλθροφορίεσ ςυνικωσ είναι θ οργάνωςθ, θ δομι, θ 

τεχνολογία, το προςωπικό με τισ διαπροςωπικζσ ςχζςεισ που επικρατοφν και θ ςτρατθγικι που 

ακολουκείται. Επιδιϊκεται θ όςον το δυνατόν πιο ελεφκερθ ςυηιτθςθ γίνεται μεταξφ του ειδικοφ 

και του ςυνεντευξιαςμζνου παροτρφνοντασ τον ςυνεντευξιαςμζνο να  προτείνει ιδζεσ και 

βελτιϊςεισ για τθν καλφτερθ λειτουργία του οργανιςμοφ. Ο εργαηόμενοσ πρζπει να μπορεί να 

εκφράςει ελεφκερα τθ γνϊμθ του για τα προβλιματα που εντοπίηει εντόσ του οργανιςμοφ, ιδζεσ 

και πικανζσ λφςεισ, κακϊσ είναι ςυχνό το φαινόμενο να ζχουν ορκι κρίςθ δεδομζνθσ τθσ εμπειρίασ 

τουσ. 

Ερωτηματολόγια που αποςκοποφν ςτθν καλφτερθ κατανόθςθ τθσ ευκυγράμμιςθσ του προςωπικοφ 

τόςο με τθν κουλτοφρα, τθν ςτρατθγικι του οργανιςμοφ (εςωτερικι ευκυγράμμιςθ) όςο και με τα 

δεδομζνα τθσ αγοράσ (ευκυγράμμιςθ με τθν αγορά). Τα ερωτθματολόγια μποροφν να 

δθμιουργθκοφν και με ςκοπό τθν ανίχνευςθ ςυγκεκριμζνου ηθτιματοσ. 

Καταγραφή τησ οργάνωςησ και των διαδικαςιϊν από τισ οποίεσ ενδεχομζνωσ να προκφψουν 

ελλείψεισ και προβλιματα ςτο πϊσ ζχει ςχεδιαςτεί θ λειτουργία του οργανιςμοφ. Ρικανόν είναι να 
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προκφψουν ι να παρατθρθκοφν επαναλιψεισ διαδικαςιϊν, κενά ι αλλθλοεπικαλφψεισ ςτισ 

εργαςίεσ των εργαηομζνων. Ραράλλθλα γίνεται ςφγκριςθ με διάφορουσ δείκτεσ (benchmarks) που 

επικρατοφν ςτθν αγορά αναφορικά με τθν αποδοτικότθτα των διαδικαςιϊν παίρνοντασ υπόψθ 

κριτιρια όπωσ θ επίτευξθ ςτόχων, ο χρόνοσ υλοποίθςθσ και ο ανταγωνιςμόσ. 

΢υλλογή και ανάλυςη ςτοιχείων ςτατιςτικϊν κυρίωσ προκειμζνου να κατανοιςουμε με 

μεγαλφτερθ ςαφινεια τα μεγζκθ που εξελίςςονται υπό αβεβαιότθτα όπωσ οι πωλιςεισ, ο 

ανταγωνιςμόσ, οι εξελίξεισ τθσ αγοράσ, κ.α. 

Η παρατήρηςη των διαδικαςιϊν τθν ϊρα που τελοφνται. Αναμφίβολα με τθν ςυγκεκριμζνθ μζκοδο 

αντλοφνται πλθροφορίεσ με πολφ μεγάλθ ακρίβεια. Ωςτόςο είναι δφςκολθ θ εφαρμογι τθσ λόγω 

χρόνου, κόςτουσ και άλλων παραγόντων. 

Οι παραπάνω μζκοδοι μποροφν να χρθςιμοποιθκοφν είτε όλοι μαηί είτε επιλεκτικά. Θ όλθ 

διαδικαςία μπορεί να είναι πολφ απλι ςε κάποιεσ περιπτϊςεισ και πολφ δφςκολθ ςε κάποιεσ ά λλεσ. 

Για τθν διευκόλυνςθ των περιπτϊςεων υψθλισ δυςκολίασ ζχουν αναπτυχκεί εξιδανικευμζνα 

πακζτα όπωσ τθσ Imagine that!, Aris, IDS Sheer.  

2.4.2  Απεικόνιςη διαδικαςιών 
Θ απεικόνιςθ διαδικαςιϊν ςυνδζεται αλλθλζνδετα με το όραμα που ζχει ο οργανιςμόσ κακϊσ και 

με τθν ςτρατθγικι του. 

 

  Εικόνα 4:  Απεικόνιςθ διαδικαςιϊν 
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Ωσ επιχειρθματικό όραμα ορίηεται θ φιλοςοφία του οργανιςμοφ οι αξίεσ και οι ςτόχοι του. Αποτελεί 

βαςικό πυλϊνα ζμπνευςθσ τθσ απεικόνιςθσ διαδικαςιϊν. Θ διαφορά τουσ είναι ότι θ απεικόνιςθ 

διαδικαςιϊν ζχει μεγαλφτερθ ςυνοχι και ακρίβεια παρζχοντασ πολφ περιςςότερα κίνθτρα για 

δουλειά από το επιχειρθματικό όραμα. 

Θ επιχειρθματικι ςτρατθγικι είναι κακοριςτικι για τθν κατανόθςθ των τάςεων τθσ αγοράσ και των 

πελατϊν. Θ διαφορά με τθν απεικόνιςθ διαδικαςιϊν είναι ότι θ ςτρατθγικι ορίηει το τι πρζπει να 

γίνει ενϊ θ απεικόνιςθ ορίηει τον τρόπο με τον οποίο θ ςτρατθγικι κα επιτευχκεί. Θ ςτρατθγικι 

ςυμβάλλει ςτθν απόφαςθ για το ποιεσ διαδικαςίεσ χρειάηονται αναςχεδιαςμό. 

Σφμφωνα με τον Davenport (1993) για να πραγματοποιθκεί μια επιτυχθμζνθ απεικόνιςθ κετικό 

είναι να ακολουκθκοφν τα παρακάτω βιματα: 

1. Θ πρόςβαςθ ςτθν ςτρατθγικι του οργανιςμοφ για να λθφκεί κακοδιγθςθ ωσ προσ τισ 

διαδικαςίεσ. Θ εξζταςθ τθσ ςτρατθγικισ μπορεί να προςδϊςει ζμπνευςθ και κατεφκυνςθ 

για τθν υλοποίθςθ τθσ απεικόνιςθσ. 

2. Επαφι με τουσ πελάτεσ που ςυςχετίηονται με διαδικαςίεσ ϊςτε να λθφκεί υπόψθ θ ανάγκθ 

του πελάτθ. 

3. Κακιζρωςθ ςθμείων αναφοράσ ϊςτε να μπορεί να πραγματοποιθκεί ςφγκριςθ τθσ 

αποδοτικότθτασ των διαδικαςιϊν. Θ εξζταςθ του τι ςυμβαίνει ςε άλλουσ οργανιςμοφσ 

μπορεί να οδθγιςει ςε χριςιμα ςτοιχεία κατά τον αναςχεδιαςμό των διαδικαςιϊν κακϊσ 

και ςτθν προςπάκεια για καινοτομικζσ ιδζεσ. 

4. Θ κακιζρωςθ ςτόχων επίτευξθσ. Ο οριςμόσ ςτόχων εξυπθρετεί ςτον ζλεγχο τθσ 

αποτελεςματικότθτασ τθσ νζασ διαδικαςίασ. Ραραδείγματοσ χάριν θ ζκδοςθ των 

πιςτοποιθτικϊν των φοιτθτϊν ςτο μιςό χρόνο. 

5. Ανάπτυξθ μελλοντικϊν πλάνων ςε ςχζςθ με τισ διαδικαςίεσ. Ραραδείγματοσ χάριν θ 

ςυμπλιρωςθ αίτθςθσ πιςτοποιθτικοφ να γίνεται μζςω φόρμασ διαδικτυακά ενϊ 

παράλλθλα θ ζκδοςθ και θ αποςτολι από τθν Γραμματεία να γίνεται θλεκτρονικά μζςω 

θλεκτρονικισ υπογραφισ. 

2.4.3  Κατανόηςη όδη υπαρχόντων διαδικαςιών 
Στο ηιτθμα τθσ κατανόθςθσ των ιδθ υπαρχόντων διαδικαςιϊν υπάρχουν δυο διαφορετικζσ 

προςεγγίςεισ. Οι Hammer & Champy ιςχυρίηονται ότι οι διαδικαςίεσ πρζπει να κατανοθκοφν 

αλλά χωρίσ να δοκεί ιδιαίτερθ ζμφαςθ ενϊ ο Davenport ιςχυρίηεται ότι πρζπει να αντλθκοφν 

πόροι και προςπάκεια ϊςτε να κατανοθκοφν εισ βάκοσ οι ιδθ υπάρχουςεσ διαδικαςίεσ.  

Αναλυτικότερα οι  Hammer & Champy επιςθμαίνουν ότι είναι ιδιαίτερα χριςιμθ μια υψθλισ 

μορφισ ανάλυςθ των διαδικαςιϊν κυρίωσ για λόγουσ πεικοφσ των μελϊν του οργανιςμοφ ωσ 
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προσ τθν ανάγκθ για αναδιοργάνωςθ. Ωςτόςο θ εναςχόλθςθ τουσ με τθν αναδιοργάνωςθ 

επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν ςε διάφορουσ οργανιςμοφσ, ζχει δείξει ότι θ βακφτερθ ανάλυςθ 

των διαδικαςιϊν αντί για μια απλι κατανόθςθ οδθγεί μόνο ςε ςπατάλθ του χρόνου τθσ ομάδασ 

αναδιοργάνωςθσ και κατά επζκταςθ ςε μθ αναγκαία κόπωςθ. Σαν πρωταρχικό ςτόχο για 

μελζτθ κζτουν το τελικό αποτζλεςμα που αφορά τον πελάτθ ςτθ λογικι ότι αυτό που επικυμεί 

ζνασ οργανιςμόσ είναι να ικανοποιεί τισ επικυμίεσ των πελατϊν. Κατανοϊντασ τθν ανάγκθ που 

κζλει να ικανοποιιςει ο πελάτθσ μποροφν να μελετιςουν τι προςφζρει θ ιδθ υπάρχουςα 

διαδικαςία. 

Αντίκετα ο Davenport κεωρεί ότι ςε περίπτωςθ που δεν ζχει πραγματοποιθκεί κατανόθςθ ςε 

βάκοσ τθσ ιδθ υπάρχουςασ κατάςταςθσ είναι δφςκολθ θ προςαρμογι και θ υιοκζτθςθ μιασ 

νζασ διαδικαςίασ. Ραρακζτει τζςςερισ λόγουσ που υποςτθρίηουν τθ λογικι του: 

 Θ κατανόθςθ των ιδθ υπαρχόντων διαδικαςιϊν οδθγεί ςε καλφτερθ επικοινωνία 

μεταξφ των μελϊν τθσ υπεφκυνθσ ομάδασ για τθν αναδιοργάνωςθ. 

 Θ καταγραφι των διαδικαςιϊν ςυμβάλλει ςτθν ομαλότερθ μετάβαςθ ςτισ νζεσ 

διαδικαςίεσ αφοφ δίνει μια πιο ςαφι εικόνα για το μζγεκοσ τθσ αλλαγισ. 

 Θ αναγνϊριςθ προβλιματοσ ςε ιδθ υπάρχουςα διαδικαςία αποτρζπει τθν επανάλθψθ 

του ίδιου λάκουσ ςτθν νζα διαδικαςία. 

 Θ κατανόθςθ τθσ διαδικαςίασ βοθκά ςτθν καλφτερθ κατανόθςθ  τθσ αξίασ τθσ νζασ 

διαδικαςίασ. 

Επιπρόςκετα παρακζτει μια λίςτα δραςτθριοτιτων για τθν κατανόθςθ των διαδικαςιϊν: 

 

 

Δραςτθριότθτα                                                             Ρεριγραφι 

1. Ρεριζγραψε τισ ροζσ των τωρινϊν διαδικαςιϊν            Καταγραφι των ροϊν για καλφτερθ επικοινωνία 

2. Μζτρθςε με βάςθ τουσ ςτόχουσ διαδικαςιϊν                Αξιολόγθςε τα κριτιρια για τισ νζεσ διαδικαςίεσ 

3. Αξιολόγθςε με βάςθ τα χαρακτθριςτικά τουσ                Αξιολόγθςε ποια χαρακτθριςτικά μποροφν να χρθςιμοποιθκοφν  

4. Αναγνϊριςε τα προβλιματα                                              Απζκτθςε γνϊςθ των χρόνιων προβλθμάτων 

5. Αναγνϊριςε τισ βραχυπρόκεςμεσ βελτιϊςεισ                Χρθςιμοποίθςε δεδομζνα για βραχυπρόκεςμεσ βελτιϊςεισ  

 

Ρίνακασ 1.4: Μεκοδολογία  κατανόθςθσ υφιςτάμενων διαδικαςιϊν 

Δφο είναι οι βαςικότερεσ διαφορζσ μεταξφ των δφο προςεγγίςεων. Θ πρϊτθ προςζγγιςθ βαςίηεται 

ςτθ λογικι ότι θ κατανόθςθ πρζπει να γίνει πριν τθν απεικόνιςθ των διαδικαςιϊν ενϊ θ δεφτερθ 

μετά τθν απεικόνιςθ των διαδικαςιϊν. Επίςθσ θ πρϊτθ προςζγγιςθ παραπζμπει ςε ριηικι αλλαγι 
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των διαδικαςιϊν υλοποιοφμενων ςε μακροχρόνια βάςθ χωρίσ χαρακτθριςτικά των ιδθ 

καταγεγραμμζνων διαδικαςιϊν. Αντίκετα θ δεφτερθ προςζγγιςθ παραπζμπει ςε ειςαγωγι 

βραχυπρόκεςμων τροποποιιςεων ςε πρϊτθ φάςθ και αργότερα ςε μακροχρόνιεσ τροποποιιςεισ 

χρθςιμοποιϊντασ και ςτοιχεία των παλιότερων διαδικαςιϊν. 

Οι Edwards and Peppard (1993) πθγαίνουν ζνα βιμα παραπζρα τθ κεωρεία του Davenport 

κεωρϊντασ ότι θ ανάλθψθ και εφαρμογι μιασ αναδιοργάνωςθσ επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν (BPR) 

απαιτεί όχι μόνο τθν κατανόθςθ μιασ διαδικαςίασ αλλά και τθν κατανόθςθ των ςκοπϊν και των 

μεκόδων των υπολοίπων διαδικαςιϊν που ςυςχετίηονται με αυτι ςε υψθλότερο επίπεδο 

ανάλυςθσ. Ραραδείγματοσ χάριν για να αναςχεδιαςτεί μια διαδικαςία εντόσ μιασ λειτουργίασ 

πρζπει πρϊτα να επιτευχκεί θ κατανόθςθ τθσ λειτουργίασ όπωσ και του οργανιςμοφ ωσ ολότθτα. 

Ακόμθ πρζπει να κατανοθκεί ωσ ζνα βακμό θ βιομθχανία και θ αγορά που ςυμμετζχει ο 

οργανιςμόσ κακϊσ και θ κοινωνία γενικότερα. Υποςτθρίηουν ότι ο αναςχεδιαςμόσ μιασ διαδικαςίασ 

χωρίσ να ζχουν λθφκεί υπόψθ τα παραπάνω κριτιρια μπορεί να οδθγιςει ςε ανακρίβεια.  

2.4.4  Αναςχεδιαςμόσ διαδικαςύασ 
Θ ςχεδιαςτικι φάςθ είναι το τελευταίο ςθμαντικό ςτάδιο τθσ Αναδιοργάνωςθσ Επιχειρθςιακϊν 

Διαδικαςιϊν. Βαςικό γνϊριςμα που χρειάηεται να ζχουν τα μζλθ τθσ ςχεδιαςτικισ ομάδασ είναι θ 

δθμιουργικότθτα. Το πρϊτο ςτάδιο τθσ ςχεδιαςτικισ ομάδασ είναι να γίνει μια αξιολόγθςθ των 

δεδομζνων των προθγοφμενων φάςεων και ζπειτα με βάςθ τα ςτοιχεία που μποροφν να 

αξιοποιθκοφν να γίνει θ ςφνκεςθ τθσ νζασ διαδικαςίασ.  

Κατά τθν ανάλυςθ των δεδομζνων γίνεται και ανταλλαγι ιδεϊν μεταξφ των μελϊν τθσ ομάδασ 

αναηθτϊντασ εναλλακτικζσ και τροποποιιςεισ (Brainstorming). Kατά τθ διάρκεια τθσ ανταλλαγισ 

απόψεων (brainstorming) ςυμμετζχουν όλα τα μζλθ τθσ ομάδασ ανεξάρτθτα από το ρόλο που 

κατζχουν, κακϊσ ο ςκοπόσ τθσ όλθσ δραςτθριότθτασ είναι θ ενίςχυςθ τθσ δθμιουργικότθτασ. Ζπειτα 

γίνεται και μία αξιολόγθςθ τθσ εφαρμοςιμότθτασ του ενδεχόμενου ρίςκου κακϊσ και των 

πλεονεκτθμάτων. Ο νζοσ ςχεδιαςμόσ πρζπει να ςυγκρικεί ωσ προσ τθν δομι και τθν τεχνολογία 

ϊςτε να είναι εφικτι θ εφαρμοςιμότθτα. Τελευταίο ςτάδιο είναι θ ανάπτυξθ ενόσ πρωτοτφπου που 

κα προςομοιάςει τθν λειτουργία τθσ νζασ διαδικαςίασ. Αυτόσ είναι και ο πιο αποτελεςματικόσ 

τρόποσ να εξακριβωκεί θ αποτελεςματικότθτα τθσ δομισ τθσ διαδικαςίασ κακϊσ και τθσ 

ςυμβατότθτασ τθσ με τθν τεχνολογία, ϊςτε να πραγματοποιθκοφν οι διάφορεσ ρυκμίςεισ όπου 

κρίνεται απαραίτθτο. Θ αξιοποίθςθ των νζων τεχνολογιϊν πρζπει να είναι πρωταρχικισ ςθμαςίασ 

κακϊσ ςυνειςφζρουν ςθμαντικά ςτθν επιτάχυνςθ των διαδικαςιϊν. Επιπλζον θ ςφγχρονθ 

τεχνολογία πλθροφόρθςθσ διευκολφνει τον ςχεδιαςμό των νζων διαδικαςιϊν παρακάμπτοντασ 

τουσ περιοριςμοφσ των παλαιότερων ςυςτθμάτων. 
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2.4.5 Ομϊδα αναδιοργϊνωςησ 
Θ ομάδα αναδιοργάνωςθσ πρζπει να είναι μικρι και ευζλικτθ (γφρω ςτα πζντε άτομα ) με τα μζλθ 

που τθν απαρτίηουν να είναι «μικτισ ςφνκεςθσ», εμπεριζχοντασ δθλαδι τόςο άτομα που 

εργάηονται εντόσ του οργανιςμοφ όςο και άτομα με καμία ςχζςθ με τον οργανιςμό. Σθμαντικόσ 

παράγοντασ για τθν επιτυχία του εγχειριματοσ είναι να δοκεί θ απαραίτθτθ ελευκερία ςτθν ομάδα 

να εργαςτεί ανεπθρζαςτθ. Ππωσ είναι φυςικό πρζπει να υπάρχει ζνα άτομο που κα αναλάβει τθν 

διαχείριςθ και κακοδιγθςθ τθσ ομάδασ ςτθ ςωςτι κατεφκυνςθ, ενϊ παράλλθλα κα είναι υπεφκυνο 

για τθν εξομάλυνςθ των εξωτερικϊν παραγόντων ϊςτε να μπορεί να εργαςτεί θ ομάδα χωρίσ 

κωλφματα.  

Τα μζλθ τθσ ομάδασ πρζπει να χαίρουν ςεβαςμοφ εντόσ του οργανιςμοφ κακϊσ θ δουλειά τουσ 

είναι ιδιαίτερα ευαίςκθτθ και είναι δζκτθσ ςυνεχοφσ κριτικισ από τουσ εργαηόμενουσ. Ρρζπει να 

ζχουν γνϊςεισ διαχείριςθσ προςωπικοφ και διεφκυνςθσ. Ωςτόςο δεν πρζπει να ζχουν τζτοιεσ 

αρμοδιότθτεσ κατά τθ διάρκεια του εγχειριματοσ. Ο λόγοσ είναι ότι χρειάηονται χρόνο και άνεςθ να 

εργαςτοφν απερίςπαςτοι και να αναλφςουν τα δεδομζνα και τθν κατάςταςθ ϊςτε να εντοπίςουν 

και να επιλφςουν προβλιματα. Κα πρζπει επίςθσ να ζχουν άρτιεσ γνϊςεισ τθσ τεχνολογίασ και 

εμπειρία ςτθν εφαρμογι και διαχείριςθ πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων. Ακόμθ πρζπει να χαίρουν 

εμπιςτοςφνθσ και να είναι αμερόλθπτοι ζτςι ϊςτε να μθν επθρεάηονται οφτε από τουσ 

εργαηόμενουσ οφτε από τουσ εργοδότεσ. Ραράλλθλα πρζπει να μποροφν να υπεραςπιςτοφν τισ 

κζςεισ και ιδζεσ τουσ κατά τθν παρουςίαςθ τθσ μελζτθσ τουσ. Οι επικοινωνιακζσ ικανότθτεσ των 

μελϊν τθσ ομάδασ απαιτοφνται να είναι ιδιαίτερα υψθλζσ για τθν ορκι τζλεςθ τθσ όλθσ 

διαδικαςίασ, ενϊ χριςιμο ςυχνά είναι τα μζλθ τθσ ομάδασ να ζχουν υψθλά ατομικά κίνθτρα. 

2.5 Μοντελοπούηςη διαδικαςιών  
Με τον όρο μοντζλο μιασ επιχειρθςιακισ διαδικαςίασ εννοοφμε τθν αναπαράςταςθ με τθ χριςθ 

ςυμβόλων των οντοτιτων που ςυμμετζχουν ςτθ διαδικαςία, των δραςτθριοτιτων που τθν 

απαρτίηουν και των περιοριςμϊν που ενδεχομζνωσ υπάρχουν κατά τθ λειτουργία τθσ. Θ απεικόνιςθ 

ενόσ μοντζλου μπορεί να πραγματοποιθκεί με τθ χριςθ διαγραμμάτων, κειμζνου ι ακόμα και με τθ 

χριςθ μακθματικϊν ςυμβολιςμϊν. Το μοντζλο μιασ διαδικαςίασ χρθςιμοποιείται ςε όλθ τθν 

διάρκεια του χρόνου ηωισ μιασ διαδικαςίασ, υποςτθρίηοντασ τον οριςμό τθσ, τον πικανό 

αναςχεδιαςμό τθσ και τθν ςυνεχι βελτίωςθ τθσ. Θ διαδικαςία παραγωγισ μοντζλων καλείται 

μοντελοποίθςθ και ςτισ μζρεσ μασ ςυγκεντρϊνει το ενδιαφζρον των ςτελεχϊν των οργανιςμϊν 

κακϊσ διευκολφνει ςτθν κατανόθςθ τθσ πολφπλοκθσ και δυναμικισ φφςθσ των οργανιςμϊν. Θ 

μοντελοποίθςθ των επιχειρθματικϊν διαδικαςιϊν οδθγεί ςτθν τεκμθρίωςθ τουσ και, ςυνεπϊσ, ςτθν 

καλφτερθ κατανόθςθ τουσ, ςτθ βελτίωςθ τουσ και τελικά ςτθν πιο αποτελεςματικι και αποδοτικι 
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λειτουργία ενόσ οργανιςμοφ. Τα βαςικότερα πλεονεκτιματα τθσ μοντελοποίθςθσ επιχειρθματικϊν 

διαδικαςιϊν είναι τα εξισ: 

 Θ ορκι επιλογι μοντζλου δεδομζνων που να αναπαριςτά ικανοποιθτικά και κατανοθτά τισ 

διαδικαςίεσ, εξυπθρετεί ςτθν καλφτερθ κατανόθςθ τθσ διαδικαςίασ και ςτθν καίρια 

αναηιτθςθ ερωτιςεων και κεμάτων ςυηιτθςθσ. 

 Βελτιϊνεται θ ενδοεπιχειρθςιακι επικοινωνία: Τα ςτελζχθ κατανοοφν καλφτερα τι πρζπει 

να κάνουν και πϊσ πρζπει να το κάνουν, για να επιτφχουν ςυγκεκριμζνουσ ςτόχουσ. Ζτςι 

βελτιϊνεται θ ςυνεργαςία και θ κατανόθςθ ανάμεςα ςτουσ εργαηόμενουσ, κακϊσ 

αποκτοφν κοινι γλϊςςα επικοινωνίασ. Θ επικοινωνία ανάμεςα ςτα ςτελζχθ γίνεται 

ταχφτερθ, κακϊσ μειϊνονται οι αςάφειεσ. Τεκμθριϊνεται ο τρόποσ εργαςίασ και γίνεται 

ευκολότερθ θ εκπαίδευςθ νζου προςωπικοφ κακϊσ το μοντζλο μπορεί να χρθςιμοποιθκεί 

ςαν οδθγόσ εκμάκθςθσ. 

 Βελτιςτοποιείται θ λειτουργία των διαδικαςιϊν. Θ λειτουργία των διαδικαςιϊν μπορεί να 

προςομοιωκεί με αποτζλεςμα να εντοπίηονται ςθμεία που δθμιουργοφν προβλιματα ι 

πικανζσ παραλείψεισ, πριν ακόμα εκδθλωκοφν τα προβλιματα αυτά. Θ λειτουργία των 

διαδικαςιϊν μπορεί να μελετθκεί πριν από τθν πραγματικι τουσ υλοποίθςθ. Ζτςι μπορεί να 

γίνει βελτιςτοποίθςθ μιασ διαδικαςίασ, όταν βρίςκεται ακόμα ςτθ φάςθ τθσ ςχεδίαςθσ.  

 Εξυπθρετεί ςαν μετρθτικό εργαλείο με τθν ζννοια του μζτρου ςφγκριςθσ με άλλα μοντζλα 

κακϊσ και ςαν μζςο ςυνεχοφσ βελτίωςθσ τθσ διαδικαςίασ. 

 Διευκολφνεται ο ζλεγχοσ και επίβλεψθ των επιχειρθματικϊν διαδικαςιϊν κακϊσ οι 

διαδικαςίεσ παρακολουκοφνται, δεδομζνου ότι θ λειτουργία τουσ είναι τυποποιθμζνθ και 

τεκμθριωμζνθ. Ζτςι, μποροφν να παρκοφν καλφτερεσ επιχειρθματικζσ αποφάςεισ, κακϊσ θ 

λειτουργία των διαδικαςιϊν είναι προβλζψιμθ. Επίςθσ, όταν προκφψει κάποιο πρόβλθμα, 

μπορεί να εντοπιςτεί ταχφτερα και να διορκωκεί ςυντομότερα με μικρότερο κόςτοσ.  

Επιπλζον μπορεί να αξιοποιθκεί ωσ πρόγραμμα ελζγχου τθσ πραγματικά εφαρμόςιμθσ 

διαδικαςίασ, τοποκετοφμενο ςε διαδραςτικό πρόγραμμα όπωσ το Workflow Management 

System. Σε αυτι τθν περίπτωςθ θ διαδικαςία εκτελείται ςε ζναν υπολογιςτι και 

επιβεβαιϊνει αν όλα βαίνουν ομαλά, αν τθροφνται οι χρονικζσ διορίεσ κ.α. 

 Εξυπθρετεί ςτθ ςχεδίαςθ μιασ νζασ διαδικαςίασ. 

Για να γίνει αξιοποίθςθ όμωσ όλων των παραπάνω απαιτείται θ «καταςκευι» ενόσ άρτιου 

μοντζλου. Ζτςι οι ειδικοί όριςαν κάποιουσ άτυπουσ κανόνεσ και προχποκζςεισ ϊςτε να 

διευκολυνκεί και να τυποποιθκεί ωσ ζνα βακμό θ διαδικαςία τθσ μοντελοποίθςθσ.                     
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Σφμφωνα με τον Curtis (1992) υπάρχουν τζςςερισ διαςτάςεισ-αντιλιψεισ που ςκόπιμο είναι να 

λθφκοφν υπόψθ: 

 Το μοντζλο να είναι λειτουργικό αναπαριςτϊντασ ποιεσ δραςτθριότθτεσ εφαρμόηονται και 

ποια δεδομζνα ςχετίηονται μαηί τουσ. 

 Το μοντζλο να λαμβάνει υπόψθ τθ ςυμπεριφορά αναπαριςτϊντασ δθλαδι τισ 

δραςτθριότθτεσ που τελοφνται με βάςθ χαρακτθριςτικά όπωσ, τθν ακολουκία, διορκϊςεισ, 

αναπροςαρμογζσ, επαναλιψεισ, κρίςιμα ςθμεία αποφάςεων κ.α. 

 Το μοντζλο να είναι ςαφζσ με ςωςτι διάρκρωςθ (οριςμζνθ ςθμαςιολογία) 

αναπαριςτϊντασ που και από ποιόν τελοφνται οι δραςτθριότθτεσ.  

 Το μοντζλο να είναι πλθροφοριακό με τθν ζννοια του να αναφζρει ποιεσ πλθροφορίεσ 

παράγονται ι χρθςιμοποιοφνται από τθ διαδικαςία. 

Οι βαςικότερεσ διαςτάςεισ κεωροφνται οι οργανωτικζσ και τθσ ςυμπεριφοράσ για τθν 

αναπροςαρμογι επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν διότι τα πρόςωπα που ςυμμετζχουν ςτθν διαδικαςία 

είναι από τα κεντρικά κομμάτια ςε μια αναπροςαρμογι και θ ακολουκία των ενεργειϊν με τα 

ςθμεία αποφάςεων οι βαςικοί πυλϊνεσ μιασ μοντελοποίθςθσ. Είναι δυνατι θ επιλογι διάφορων 

μοντζλων για τθν αναπαράςταςθ μιασ διαδικαςίασ αλλά κα πρζπει να ςυμπτυχτοφν με κάποιο 

τρόπο. Άλλα βαςικά χαρακτθριςτικά είναι: 

 Τα μοντζλα πρζπει να αναπαριςτϊνται ανάλογα με τθν περίπτωςθ με τρόπο που να είναι 

εφκολα ςτθν κατανόθςθ και τθ διαχείριςθ τουσ. 

 Τα αντικείμενα και οι ςχζςεισ που αναπαρίςτανται ςτο μοντζλο πρζπει να είναι οικεία 

ςτουσ εργαηόμενουσ ζτςι ϊςτε να μποροφν να εφαρμοςτοφν με μικρισ διάρκειασ 

εκπαίδευςθ. 

 Να υπάρχει ορκι χριςθ του ςυντακτικοφ και των ςχθμάτων ϊςτε να μπορεί εφκολα να 

αναλυκεί. 

 Να μπορεί να ανταπεξζλκει ςτθν πολυπλοκότθτα.  

2.5.1  Διαγρϊμματα 
Ππωσ προαναφζρκθκε υπάρχουν διάφορα μοντζλα για να καλφψουν τισ ανάγκεσ των χρθςτϊν 

ανάλογα με τισ περιςτάςεισ. Συγκεκριμζνα οριςμζνα από τα κεωρθτικά εργαλεία μοντελοποίθςθσ 

που υπάρχουν είναι: Θ ενοποιθμζνθ γλϊςςα μοντελοποίθςθσ (Unified Modeling Language, UML), θ 

ςθμειογραφία μοντελοποίθςθσ επιχειρθματικϊν διαδικαςιϊν (Business Process Modeling Notation, 

BPMN), διαγράμματα ροισ (flowcharts), διαγράμματα ροισ εργαςιϊν (workflow diagrams), 

αντικειμενοςτραφείσ μζκοδοι (object-oriented methods), διαγράμματα ροισ δεδομζνων (data flow 
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diagrams), διαγράμματα ρόλων δραςτθριοτιτων (role activity diagrams), διαγράμματα 

αλλθλεπίδραςθσ ρόλων (role interaction diagrams), διαγράμματα Gantt (Gantt charts), 

ολοκλθρωμζνοσ οριςμόσ ςυναρτθςιακισ μοντελοποίθςθσ ( Integrated Definition for Function 

modeling, IDEF), χρωματιςμζνα δίκτυα Petri (colored Petri nets). Ενδεικτικά κα παρουςιαςτοφν τα 

παρακάτω κεωρθτικά εργαλεία μοντελοποίθςθσ: 

1. Τα IDEF diagrams 

2. Flow charts 

3. Workflow diagrams 

4. Role activity diagrams (RAD) 

5. Business Process Modeling Notation (BPMN) 

2.5.1.1 Διαγρϊμματα ολοκληρωμϋνου οριςμού ςυναρτηςιακόσ 

μοντελοπούηςησ (Integrated Definition for Function 

modeling, IDEF diagrams) 
Ανικουν ςτθν ευρφτερθ κατθγορία των μοντζλων που είναι προςανατολιςμζνα ςε 

δραςτθριότθτεσ, με τθν ζννοια του ότι επικεντρϊνονται ςτθν απεικόνιςθ του τρόπου 

λειτουργίασ μιασ διαδικαςίασ ι ςτισ δραςτθριότθτεσ που παίρνουν μζροσ, παρά ςε κάποιο 

ςυγκεκριμζνο τρόπο που πραγματοποιοφνται οι ενζργειεσ ι ςτουσ ςτόχουσ που πρζπει να 

επιτευχκοφν. Τα διαγράμματα IDEF βαςίηονται ςτθ λογικι τθσ ιεραρχικισ δόμθςθσ. 

Επικρατεί μια ιεραρχικι ςειρά διαγραμμάτων ξεκινϊντασ από ζνα απλό διάγραμμα 

επιφανειακισ ανάλυςθσ και ζπειτα αναπτφςςονται διαγράμματα που επεξθγοφν βακφτερα 

τισ επιμζρουσ δραςτθριότθτεσ του αρχικοφ διαγράμματοσ. Τα ςυγκεκριμζνα διαγράμματα 

δεν ςυνιςτϊνται για χριςθ ςτισ αρχικζσ φάςεισ τθσ αναδιοργάνωςθσ επιχειρθςιακϊν 

διαδικαςιϊν (BPR) λόγω τθσ ανακρίβειασ ςτισ λεπτομζρειεσ ςτα πρϊτα ςτάδια. Για 

παράδειγμα το μοντζλο IDEF0 ςχεδιάςτθκε για τθ μοντελοποίθςθ των ενεργειϊν, των 

δραςτθριοτιτων και των αποφάςεων ενόσ οργανιςμοφ ι ενόσ ςυςτιματοσ Ζχει ωσ ςτόχο 

τθν αποδοτικι περιγραφι πολφπλοκων επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν και τθ παροχι 

αποτελεςματικισ επικοινωνίασ ανάμεςα ςτουσ ςχεδιαςτζσ του μοντζλου και τουσ 

ςυμμετζχοντεσ μιασ διαδικαςίασ. 
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Εικόνα 5: Σφνταξθ ενόσ IDEFO  

Μια δραςτθριότθτα περιγράφεται από ζνα ορκογϊνιο (κουτί με τθ χριςθ ριματοσ ωσ 

ετικζτα) και μπορεί να ζχει Ειςόδουσ, Ελζγχουσ, Εξόδουσ και Μθχανιςμοφσ (Inputs, 

Controls, Outputs & Mechanisms-ICOMs). Ρολλά ορκογϊνια δραςτθριοτιτων μαηί με τισ 

ςυςχετίςεισ τουσ δθμιουργοφν ζνα διάγραμμα IDEF0. Ουςιαςτικά μια δραςτθριότθτα 

διαςπάται ςε υπό-δραςτθριότθτεσ περιγράφοντασ ζτςι τισ ανεξάρτθτεσ δραςτθριότθτεσ 

μιασ διαδικαςίασ, κακϊσ και τισ ςυςχετίςεισ ανάμεςα ςε αυτζσ τισ δραςτθριότθτεσ. 

Εικόνα 6: IDEF diagram  
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2.5.1.2 Διαγρϊμματα ροόσ (Flow charts)  
Tα διαγράμματα ροισ γνωςτά ωσ Flow charts χρθςιμοποιοφνται ςυνικωσ για να  

υποςτθρίξουν τον οριςμό των διαδικαςιϊν. Τα διαγράμματα ροισ δείχνουν  κυρίωσ τθν 

ακολουκιακι ςειρά των διεργαςιϊν. Χρθςιμοποιοφνται για τθν ανάλυςθ, τθν τεκμθρίωςθ, 

το ςχεδιαςμό και τθν διαχείριςθ μιασ διαδικαςίασ ι ενόσ προγράμματοσ.  Τα πιο κοινά 

ςχιματα ενόσ διαγράμματοσ ροισ είναι:  

 

 Υποδθλϊνει τθν ζναρξθ/λιξθ τθσ διαδικαςίασ. 

 Υποδθλϊνει μια διεργαςία. 

 

Υποδθλϊνει ζνα ςθμείο όπου το αποτζλεςμα απόφαςθσ 

κακορίηει το επόμενο βιμα.  

Αυτό το ςχιμα  δθλϊνει δεδομζνα και υποδεικνφει ότι οι 

πλθροφορίεσ ζρχονται ςτθ διεργαςία από ζξω ι ότι 

εγκαταλείπουν τθ διεργαςία. Αυτό το ςχιμα μπορεί, επίςθσ, να 

χρθςιμοποιθκεί για τθν αναπαράςταςθ υλικϊν και μερικζσ 

φορζσ αποκαλείται ςχιμα ειςόδου/εξόδου. 

Υποδθλϊνει μια υποδιεργαςία. (Χρθςιμοποιείται ςυνικωσ όταν 

θ διεργαςία αναλφεται ςε άλλθ ςελίδα του κειμζνου. 

 Υποδθλϊνει τθν φπαρξθ εγγράφου. 

 

 Υποδθλϊνει αναφορά εκτόσ ςελίδασ. 

 

Υποδθλϊνει αναφορά εντόσ ςελίδασ και υποδεικνφει ότι το 

επόμενο (ι προθγοφμενο) βιμα βρίςκεται κάπου αλλοφ ςτο 

ςχζδιο. 

Στθν εικόνα 7 παρουςιάηονται κάποια από τα προαναφερκζντα ςχιματα ςε ζνα διάγραμμα 

ροισ. 
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.  

Εικόνα 7: Διάγραμμα ροισ (Flow chart) 

Ρζραν του βαςικοφ διαγράμματοσ ροισ υπάρχουν διάφορεσ προθγμζνεσ μορφζσ 

διαγραμμάτων ροισ που προςφζρουν περιςςότερεσ λεπτομζρειεσ. Στθν ςυγκεκριμζνθ 

διπλωματικι εργαςία κα περιγραφοφν τα Event-driven Process Chain (EPC) και τα Swimlane 

διαγράμματα. 

2.5.1.2.1  Event-driven Process Chain (EPC) diagrams 
Αποτελοφν μια προθγμζνθ μορφι των διαγραμμάτων ροισ και χρθςιμοποιοφνται κυρίωσ 

ςτθν διαμόρφωςθ των ςυςτθμάτων ενδοεπιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ (enterprise resource 

planning,ERP) αλλά και ςτθ βελτίωςθ επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν. Θ μζκοδοσ 

αναπτφχκθκε μζςα από το  πλθροφοριακό ςφςτθμα ΑRIS και αξιοποιείται ςτθ 

μοντελοποίθςθ, ςτθν ανάλυςθ και ςτον αναςχεδιαςμό διαδικαςιϊν. Στόχοσ του 

ςυγκεκριμζνου εργαλείου μοντελοποίθςθσ είναι θ απεικόνιςθ των οργανωτικϊν, 

λειτουργικϊν, και δυναμικϊν πτυχϊν ςτθν όψθ τθσ διαδικαςίασ μζςα από τθ ςκοπιά των 

δεδομζνων. Απεικονίηει με τθ χριςθ ςυμβολιςμϊν μια διαδικαςία και όλα τα ςτοιχεία που 

ςυμμετζχουν ςτθν ολοκλιρωςθ τθσ διαδικαςίασ. Ωςτόςο το βαςικό χαρακτθριςτικό τουσ ςε 

ςχζςθ με αλλά διαγράμματα είναι ότι χρθςιμοποιοφνται ειδικοί ςυμβολιςμοί που 

ενεργοποιοφνται με ζνα γεγονόσ το οποίο απεικονίηεται με ζνα εξάγωνο.  
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Εικόνα 8: EPC diagram 

Οι ςυμβολιςμοί του ςχιματοσ απεικονίηουν: 

Ζνα επιχειρθςιακό γεγονόσ που προκαλεί τθν εκτζλεςθ κάποιασ λειτουργίασ. 

 

 

Μια δραςτθριότθτα που εκτελείτε είτε από κάποιο άτομο είτε αυτόματα. Μετά τθν 

εκτζλεςθ τθσ ζνα γεγονόσ παράγεται. 

 

Διαςπάςεισ και ενϊςεισ που περιγράφουν τθ λογικι τθσ ροισ ελζγχου. 

 

΢οι ελζγχου. 

 

Συνδζςεισ με άλλα EPCs. 

 

 

Λειτουργίεσ που μποροφν να ςυνδεκοφν με μια οργανωτικι μονάδα ϊςτε να τονίςουν τθν 

ευκφνθ για τθν εκτζλεςθ τθσ δραςτθριότθτασ. 

 

Function 

process 

path 

org. 
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Ρλθροφορίεσ που χρειάηονται για τθν εκτζλεςθ τθσ δραςτθριότθτασ και πλθροφορίεσ που 

εξάγονται μετά τθν εκτζλεςθ τθσ. 

 

 

2.5.1.2.2  Swimlane diagrams 
Αποτελεί και αυτό το εργαλείο μοντελοποίθςθσ μια προθγμζνθ μορφι του διαγράμματοσ 

ροισ. Χρθςιμοποιεί τουσ ςυμβολιςμοφσ του βαςικοφ διαγράμματοσ ροισ με τθ διαφορά ότι 

διαχωρίηονται οι αποφάςεισ και οι δραςτθριότθτεσ με ςτιλεσ ι ςειρζσ. Ραράλλθλεσ 

γραμμζσ χωρίηουν το διάγραμμα ςε ςτιλεσ (ι ςειρζσ αν διαχωρίηεται το διάγραμμα 

οριηόντια) με τθν κάκε ςτιλθ να περιλαμβάνει ζνα άτομο, ομάδα  ατόμων, ι 

υποδιαδικαςία. Αυτό το μοντζλο εξυπθρετεί όταν ςτθν διαδικαςία ςυμμετζχουν πολλά 

άτομα ι τμιματα εντόσ και εκτόσ του οργανιςμοφ. Διακρίνονται ζτςι ευκολότερα οι 

ευκφνεσ του κάκε τμιματοσ, με ςυνζπεια τθν ταχφτερθ αντιμετϊπιςθ πικανϊν 

προβλθμάτων, γεγονόσ που εξυπθρετεί ςτθν βελτίωςθ των διαδικαςιϊν. Ραράλλθλα με τον 

ςαφι καταμεριςμό των αρμοδιοτιτων διευκολφνεται θ ςυνεργαςία μεταξφ των 

εμπλεκομζνων τμθμάτων κατά τθ διάρκεια τθσ διαδικαςίασ. Θ απεικόνιςθ των διαδικαςιϊν 

τθσ Γραμματείασ πραγματοποιικθκε με χριςθ τθσ μεκόδου Swimlane λόγω τθσ ςαφινειασ 

ςτον καταμεριςμό των αρμοδιοτιτων των εμπλεκόμενων μελϊν και τθσ ευκολίασ που 

προςφζρει ςτθν βελτίωςθ των διαδικαςιϊν. 

 

Εικόνα 9: Swimlane diagram 

Στθν εικόνα παρατθρείται ζνα διάγραμμα τφπου Swimlane όπου διακρίνονται ευκρινϊσ τα 

εμπλεκόμενα μζλθ (φοιτθτισ, Διεφκυνςθ, Γραμματεία, Σφμβουλοσ του Λδρφματοσ) κακϊσ 

και οι δραςτθριότθτεσ τουσ. Οι ςυμβολιςμοί υποδθλϊνουν ότι και ςτο βαςικό διάγραμμα 

information 

object 
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ροισ (βλ 2.5.1.2). Αναλυτικότερα ο φοιτθτισ ςυμπλθρϊνει αίτθςθ εγγραφισ (ορκογϊνιο 

υποδθλϊνει ενζργεια) ςτθ Σχολι. Με ρόμβο ςυμβολίηονται οι αποφάςεισ του αν είναι 

ςυμπλθρωμζνθ ςωςτά θ αίτθςθ και αν πλθροφνται οι προχποκζςεισ αποδοχισ. 

Εμπλεκόμενα μζλθ ςτισ αποφάςεισ είναι θ αρμόδια Διεφκυνςθ, θ Γραμματεία και ο 

οριςμζνοσ ςφμβουλοσ από το Μδρυμα. Ανάλογα με το αν πλθροφνται ι όχι οι προχποκζςεισ 

ςυμπλθρϊνεται γράμμα αποδοχισ ι απόρριψθσ. 

2.5.1.3 Διαγρϊμματα ροόσ εργαςιών (Workflow diagrams) 
Ρρόκειται για μια τεχνικι ςτθν οποία θ αναπαράςταςθ γίνεται ςχθματικά όςον αφορά 

τισ εργαςίεσ που απαιτοφνται για τθ διεκπεραίωςθ μιασ διαδικαςίασ. Οι εργαςίεσ 

μπορεί να εκτελοφνται από κάποια οντότθτα ςειριακά ι παράλλθλα. Οι διαδικαςίεσ 

μοντελοποιοφνται ωσ ροι από εργαςίεσ που θ μία διαδζχεται τθν άλλθ. Ουςιαςτικά 

πρόκειται για μια ςειρά ενεργειϊν που υποδεικνφουν πϊσ μια εργαςία (διαδικαςία) 

πρζπει να εκτελείται. Απεικονίηει πωσ οι δραςτθριότθτεσ μεταβαίνουν από τθν μια 

οντότθτα ςτθν επόμενθ ανεξάρτθτα από το αν αποτελεί άνκρωπο ι μθχανι. Στο 

ςυγκεκριμζνο διάγραμμα χρθςιμοποιοφνται γραφικά και εικόνεσ για να απεικονίςουν 

τισ οντότθτεσ και τα βιματα τθσ διαδικαςίασ. Ραράλλθλα υπάρχει θ δυνατότθτα χριςθσ 

του ορκογωνίου για να απεικονίςει τθ δραςτθριότθτα, του κφκλου για να απεικονίςει 

τισ οντότθτεσ και του ρόμβου για να απεικονίςει τθν απόφαςθ. 
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Εικόνα 10: Workflow diagram 

Τα διαγράμματα ροισ εργαςιϊν εξυπθρετοφν ςτθν απλοποίθςθ, τεκμθρίωςθ και 

ανάλυςθ των διαδικαςιϊν. Ραράλλθλα είναι χριςιμο εργαλείο εκμάκθςθσ νζων 

εργαηομζνων ςτισ επικυμθτζσ διαδικαςίεσ.  

 

2.5.1.4 Διαγρϊμματα ρόλων δραςτηριοτότων (Role activity 

diagrams RAD) 
Θ ςυγκεκριμζνθ μζκοδοσ εξετάηει το πϊσ οι ρόλοι ςχετίηονται με τισ αλλθλεπιδράςεισ 

(δθλαδι με τθ ςυμπεριφορά ενόσ ατόμου ι μιασ ομάδασ ι ενόσ ςυςτιματοσ) εντόσ του 

οργανιςμοφ. Οι ρόλοι εκτελοφν δραςτθριότθτεσ είτε ατομικά είτε ςε ςυνεργαςία βάςθ 

των εκάςτοτε κανονιςμϊν με ςκοπό τθν εκπλιρωςθ μιασ διαδικαςίασ. Συχνά τα 

διαγράμματα ρόλων δραςτθριοτιτων (RAD) χρθςιμοποιοφνται και για τθ 

μοντελοποίθςθ τθσ αλλθλεπίδραςθσ μεταξφ πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων. 
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Εικόνα 11: Role activity diagram 

Στθν εικόνα απεικονίηεται ζνα διάγραμμα ρόλων δραςτθριοτιτων όπου παρατθροφνται 

οι ρόλοι, οι καταςτάςεισ των ρόλων, οι δραςτθριότθτεσ, οι αλλθλεπιδράςεισ και ο 

ζλεγχοσ. Ο ρόλοσ (παραδείγματοσ χάριν ο πελάτθσ) απεικονίηεται όπωσ φαίνεται ςτο 

ςχιμα με ζνα ςτρογγυλεμζνο ορκογϊνιο. Οι κακετζσ γραμμζσ εντόσ του ρόλου 

καλοφνται νιματα ελζγχου και δείχνουν παράλλθλεσ ι διαδοχικζσ δραςτθριότθτεσ. Τα 

μικρά τετράγωνα εντόσ του ρόλου απεικονίηουν τισ δραςτθριότθτεσ ενϊ τα μικρά 

τετράγωνα με τισ οριηόντιεσ γραμμζσ εντόσ τουσ απεικονίηουν τισ αλλθλεπιδράςεισ. Οι 

κφκλοι υποδθλϊνουν τον ζλεγχο δθλαδι τθ δυνατότθτα επιλογισ ι τθν δυνατότθτα 

παράλλθλθσ εκτζλεςθσ δραςτθριοτιτων. Ο ςχεδιαςμόσ βρόγχου που οδθγεί ςε μια 

προθγοφμενθ δραςτθριότθτα εντόσ ενόσ ρόλου υποδθλϊνει τθν δυνατότθτα 

επανάλθψθσ τθσ ςυγκεκριμζνθσ δραςτθριότθτασ. 

 

2.5.1.5 ΢ημειογραφύα μοντελοπούηςησ επιχειρηματικών 

διαδικαςιών (Business Process Modeling Notation, BPMN) 
Ρρόκειται για ζνα ςφνολο ςυμβόλων, τα οποία χρθςιμοποιοφνται ςτθν καταςκευι δια - 

γραμμάτων που μοντελοποιοφν με λεπτομζρεια τισ επιχειρθματικζσ διαδικαςίεσ και τθ 

μεταξφ τουσ αλλθλεπίδραςθ. Στόχοσ τθσ BPMN ιταν θ δθμιουργία ενόσ τυπικοφ και 

κοινοφ τρόπου επικοινωνίασ μεταξφ όλων των εμπλεκομζνων ςε μια επιχειρθματικι 

διαδικαςία, κάτι που είχε ωσ αποτζλεςμα τθ δθμιουργία ςαφϊν και κοινά αποδεκτϊν 
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ςυμβολιςμϊν αναπαράςταςθσ των διαδικαςιϊν ενόσ οργανιςμοφ. Οι τζςςερισ βαςικζσ 

κατθγορίεσ ςυμβόλων είναι τα ςφμβολα ροισ, τα ςφμβολα διαςφνδεςθσ, τα πλαίςια και 

τα αντικείμενα. Τα ςφμβολα ροισ (flow objects) μπορεί να είναι α) γεγονότα (events), β) 

δραςτθριότθτεσ (activities) ι γ) πφλεσ ελζγχου (gateways). Τα γεγονότα, όπωσ φαίνεται 

ςτθν εικόνα 12, ςυμβολίηονται με κφκλουσ και αναπαριςτοφν ςυμβάντα ςτθν αρχι, ςτο 

τζλοσ ι κατά τθ διάρκεια μιασ διαδικαςίασ. 

 

 

Εικόνα 12: Συμβολιςμοί των γεγονότων  

Οι δραςτθριότθτεσ ςυμβολίηονται με ορκογϊνια παραλλθλόγραμμα με ςτρογγυλεμζνεσ 

άκρεσ (εικόνα 13). Αναπαριςτοφν τισ δραςτθριότθτεσ που λαμβάνουν χϊρα ςε μια 

διαδικαςία. Μια δραςτθριότθτα μπορεί να είναι εργαςία (task), υποδιαδικαςία (sub-

process), ςυναλλαγι (transaction) ι διαδικαςία κλιςθσ (call transaction). Θ εργαςία 

είναι κεμελιϊδθσ και δεν διαςπάται ςε μικρότερεσ ποςότθτεσ. Θ υποδιαδικαςία 

αποτελεί μζροσ μιασ άλλθσ μεγαλφτερθσ διαδικαςίασ. Θ ςυναλλαγι είναι μια 

εξειδικευμζνθ υποδιαδικαςία που ςυμβολίηει ότι τα εμπλεκόμενα μζρθ ζχουν 

καταλιξει ςε ςυμφωνία και θ ςυμφωνία πρζπει να κατακυρωκεί ι να ακυρωκεί. Θ 

διαδικαςία κλιςθσ είναι ζνασ τρόποσ κλιςθσ μιασ άλλθσ κακολικισ διαδικαςίασ. 

 

Εικόνα 13: Συμβολιςμοί των δραςτθριοτιτων  
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 Οι πφλεσ ελζγχου (gateways) ςυμβολίηονται με ρόμβουσ. Χρθςιμοποιοφνται για τον 

ζλεγχο τθσ ροισ των εργαςιϊν ανάλογα με τισ υπάρχουςεσ ςυνκικεσ. Είναι τα ςθμεία 

λιψθσ αποφάςεων ςχετικά με τθ ροι των εργαςιϊν. Στθν εικόνα 14 παρουςιάηονται τα 

ςφμβολα που χρθςιμοποιοφνται για τθν αναπαράςταςθ πυλϊν διαφόρων τφπων. Είναι 

το ςφμβολο αποκλειςτικισ απόφαςθσ που ςτθρίηεται ςε διάφορεσ ςυνκικεσ (exclusive), 

το ςφμβολο τθσ απόφαςθσ που ςτθρίηεται ςε γεγονότα (event based), το ςφμβολο 

διαςταφρωςθσ ι ζνωςθσ (parallel), αποκλειςτικισ απόφαςθσ που ςτθρίηεται ςε 

γεγονότα (exclusive event based), εναλλακτικισ απόφαςθσ(inclusive), ςφνκετθσ 

ςυνκικθσ(complex), διαςταφρωςθσ ι ζνωςθσ για τθν ζναρξθ τθσ διαδικαςίασ(parallel 

event based). 

 

Εικόνα 14: Συμβολιςμοί των πυλϊν ελζγχου 

Τα ςφμβολα διαςφνδεςθσ (connecting objects) χρθςιμοποιοφνται για να ενϊςουν τα 

αντικείμενα ροισ μεταξφ τουσ. Ζνα ςφμβολο διαςφνδεςθσ μπορεί να είναι ροι 

ακολουκίασ (sequence flow), ροι μθνφματοσ (message flow), ςφνδεςμοσ (association) 

και κατευκυνόμενοσ ςφνδεςμοσ (data association). Οι ροζσ ακολουκίασ 

χρθςιμοποιοφνται για να δείξουν τθ ςειρά με τθν οποία κα εκτελεςτοφν οι 

δραςτθριότθτεσ μιασ διαδικαςίασ. Οι ροζσ μθνυμάτων χρθςιμοποιοφνται για να δείξουν 

τθν αποςτολι ι λιψθ μθνυμάτων. Ο ςφνδεςμοσ ςυςχετίηει τθν πλθροφορία με τα 

αντικείμενα ροισ. Τζλοσ, ο κατευκυνόμενοσ ςφνδεςμοσ δείχνει ροι πλθροφοριϊν. 

Δεδομζνα μποροφν να διαβαςτοφν ςτθν αρχι μιασ δραςτθριότθτασ ι να γραφτοφν ςτο 

τζλοσ τθσ. 
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Εικόνα 15: Σφμβολα διαςφνδεςθσ 

Στθν εικόνα 16 παρουςιάηεται ζνα παράδειγμα ενόσ διαγράμματοσ τφπου 

ςθμειογραφίασ μοντελοποίθςθσ επιχειρθματικϊν διαδικαςιϊν (BPMN) όπου γίνεται 

χριςθ των ςυμβόλων που περιγράφθκαν παραπάνω ϊςτε να επεξθγθκεί θ διαδικαςία 

αγοράσ ειςιτθρίου για ταξίδι. 

 

 

Εικόνα 16: Ραράδειγμα διαγράμματοσ τφπου ςθμειογραφίασ μοντελοποίθςθσ 

επιχειρθματικϊν διαδικαςιϊν (BPMN) 

 

2.5.2 ΢υμπερϊςματα 
Με τθν χριςθ των διαφόρων εργαλείων μοντελοποίθςθσ οι εφαρμοςτζσ των αναδιοργανϊςεων 

επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν αναμζνουν να βελτιϊςουν τθν παραγωγικότθτα, να ολοκλθρϊςουν 
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τον ςχεδιαςμό των διαδικαςιϊν γρθγορότερα και να επιτφχουν υψθλότερθσ ποιότθτασ 

αποτελζςματα. Με τθν μοντελοποίθςθ των διαδικαςιϊν διευκολφνεται θ επικοινωνία, ανάλυςθ και 

ςυνεργαςία μεταξφ τθσ ομάδασ αναδιοργάνωςθσ. Διευκολφνεται επίςθσ ο εντοπιςμόσ των 

ηθτθμάτων και των ςτοιχείων που χρίηουν ενδιαφζροντοσ. Φυςικά για να είναι επιτυχθμζνθ θ 

εφαρμογι του μοντζλου απαιτείται θ ικανοποίθςθ των κριτθρίων που ζχουν περιγραφεί 

παραπάνω. Σθμαντικι προδιαγραφι αποτελεί επίςθσ θ εφαρμογι και εξοικείωςθ με τα ςφγχρονα 

πλθροφοριακά ςυςτιματα και τθ ςφγχρονθ τεχνολογία γενικότερα. 
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ΚΕΥΑΛΑΙΟ ΣΡΙΣΟ 

3 Μεθοδολογικό προςϋγγιςη ςτην ϋρευνα των Ηλεκτρονικών 

Πλατφορμών των Πανεπιςτημιακών Ιδρυμϊτων 
Θ διαρκισ ανάπτυξθ των τεχνολογιϊν ζχει ωσ επακόλουκο τθν εντονότερθ χριςθ των 

πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων ςτθν διοίκθςθ των Ρανεπιςτθμιακϊν Λδρυμάτων. Συνεπϊσ θ ζρευνα 

τθσ θλεκτρονικισ πλατφόρμασ ενόσ Ρανεπιςτθμιακοφ Λδρφματοσ ςυμβάλλει ςθμαντικά ςτθν μελζτθ 

και πικανι βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ ενόσ Λδρφματοσ και ειδικότερα τθσ Γραμματείασ μιασ Σχολισ.  

Στο τρίτο κεφάλαιο αναλφεται και καταγράφεται θ ζρευνα που πραγματοποιικθκε ςτισ 

Θλεκτρονικζσ Ρλατφόρμεσ των Ρανεπιςτθμιακϊν Λδρυμάτων ςυμπεριλαμβανομζνου και του 

Εκνικοφ Μετςόβιου Ρολυτεχνείου. Αρχικά πραγματοποιικθκε ςτισ αρχζσ του 2016 μια ενδελεχισ 

ζρευνα ςτθν θλεκτρονικι πλατφόρμα τθσ ςελίδασ των Μθχανολόγων Μθχανικϊν από τθν πλευρά 

του φοιτθτι (προπτυχιακοφ και μεταπτυχιακοφ) και του δυνθτικοφ φοιτθτι ϊςτε να παρατθρθκοφν 

οι παροχζσ και υπθρεςίεσ που προςφζρει θ Σχολι ςτουσ ενδιαφερόμενουσ. Αναηθτικθκαν δθλαδι 

οι επιλογζσ που διακζτει θ πλατφόρμα τθσ Σχολισ ςτουσ φοιτθτζσ κακϊσ και ςτα μζλθ του 

διδακτικοφ και ερευνθτικοφ προςωπικοφ (ΔΕΡ). Ζπειτα πραγματοποιικθκε επίςκεψθ ςτισ 

θλεκτρονικζσ πλατφόρμεσ άλλων Ρανεπιςτθμιακϊν Λδρυμάτων  με απϊτερο ςτόχο τθν ανίχνευςθ 

χριςιμων και εφχρθςτων επιλογϊν ι εφαρμογϊν που μποροφν να αξιοποιθκοφν και ςτθ Σχολι των 

Μθχανολόγων Μθχανικϊν.. 

3.1 Έρευνα ςτην Ηλεκτρονικό Πλατφόρμα  τησ ΢χολόσ 

Μηχανολόγων Μηχανικών του ΕΜΠ 
Σφμφωνα με  τθν ζρευνα που πραγματοποιικθκε χρονικά ςτισ αρχζσ του 2016, κα λζγαμε ότι θ 

θλεκτρονικι πλατφόρμα τθσ Σχολισ Μθχανολόγων Μθχανικϊν παρζχει τισ εξισ επιλογζσ: 

 Οι εγγραφζσ των προπτυχιακϊν φοιτθτϊν γίνονται όλεσ θλεκτρονικά. Φυςικά δίνεται και θ 

δυνατότθτα ςε περίπτωςθ κάποιου κωλφματοσ να γίνει απευκείασ ςτθ Γραμματεία τθσ 

Σχολισ. 

 Οι εγγραφζσ των δυνθτικϊν φοιτθτϊν, δθλαδι των φοιτθτϊν του πρϊτου εξαμινου 

πραγματοποιοφνται αποκλειςτικά ςτθ Γραμματεία τθσ Σχολισ κακϊσ είναι απαραίτθτθ θ 

κατάκεςθ των απαραίτθτων δικαιολογθτικϊν. 

 Το ωρολόγιο πρόγραμμα κακϊσ και το πρόγραμμα εξετάςεων αναρτάται ςτθν ιςτοςελίδα 

τθσ Σχολισ κακϊσ και ςτον πίνακα ανακοινϊςεων. 

 Θ αίτθςθ παραλαβισ διπλωματικισ γίνεται θλεκτρονικά μζςω φόρμασ ενϊ απαιτείται και 

αίτθςθ παρουςίαςθσ-αποδοχισ διπλωματικισ που γίνεται επίςθσ θλεκτρονικά. 
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 Τα πιςτοποιθτικά των φοιτθτϊν δεν γίνονται με κάποια αυτοματοποιθμζνθ διαδικαςία 

θλεκτρονικά. Υπάρχουν διακζςιμεσ οι αιτιςεισ των πιςτοποιθτικϊν ςε ζντυπθ μορφι. 

Ωςτόςο τον τελευταίο χρόνο πραγματοποιείται μια προςπάκεια διευκόλυνςθσ τθσ 

διαδικαςίασ με τον φοιτθτι να αποςτζλλει μζςω email  ςυμπλθρωμζνθ τθν αίτθςθ και να 

τθν παραλαμβάνει υπογεγραμμζνθ από τθ Γραμματεία. 

 Στθν θλεκτρονικι πλατφόρμα των Μθχανολόγων Μθχανικϊν διατίκενται αναλυτικά 

πλθροφορίεσ και φόρμεσ υποβολισ ςχετικά με τθν πρακτικι άςκθςθ. 

 Υπάρχουν διάφορα ζντυπα τόςο για τουσ φοιτθτζσ όςο και για τουσ διπλωματοφχουσ.  

 Οι λίςτεσ που περιζχουν τουσ υποψιφιουσ και τουσ επιτυχόντεσ των κατατακτιριων 

εξετάςεων αναρτϊνται θλεκτρονικά αλλά και ςτον πίνακα ανακοινϊςεων. Ωςτόςο δεν 

υπάρχουν διακζςιμεσ αιτιςεισ ι ζντυπα ςχετικά με τισ κατατακτιριεσ εξετάςεισ. 

 Διατίκενται ζντυπα αιτιςεων για τα Μζλθ του Διδακτικοφ και Ερευνθτικοφ Ρροςωπικοφ 

(ΔΕΡ) χωρίσ όμωσ να λειτουργεί αυτοματοποιθμζνθ διαδικαςία. 

 Το Eκνικό Μετςόβιο Ρολυτεχνείο διατθρεί ξεχωριςτι ςελίδα για το πρόγραμμα Erasmus 

(http://erasmus.ntua.gr/) ωςτόςο δεν υπάρχει ζνασ ςφνδεςμοσ ςτθ ςελίδα τθσ Σχολισ που 

να παραπζμπει ςτθν ςυγκεκριμζνθ ςελίδα. 

 

3.1.1     Φρόςιμεσ Παρατηρόςεισ  
Στθν θλεκτρονικι πλατφόρμα τθσ Σχολισ δεν υπάρχει μια αυτοματοποιθμζνθ διαδικαςία 

για τισ αιτιςεισ, τόςο των πιςτοποιθτικϊν όςο και για διάφορεσ άλλεσ ανάγκεσ όπωσ 

παραδείγματοσ χάριν οι απαλλαγζσ από τισ ξζνεσ γλϊςςεσ. Το γεγονόσ αυτό ιςχφει εξίςου 

για τουσ φοιτθτζσ και τα μζλθ ΔΕΡ. Τον τελευταίο χρόνο γίνεται ςε κάποιεσ περιπτϊςεισ θ 

ςυμπλιρωςθ των εντφπων μζςω Adobe Reader και θ αποςτολι τουσ μζςω email 

κακιςτϊντασ μια ουςιαςτικά θμι-αυτοματοποιθμζνθ διαδικαςία. Χαρακτθριςτικό 

παράδειγμα αποτελεί θ αίτθςθ παραλαβισ διπλωματικισ. Επικρατεί μια δυςκολία ςτον 

εντοπιςμό των εντφπων και των απαραίτθτων εγγράφων κακϊσ δεν είναι τοποκετθμζνα ςε 

κάποιο εμφανζσ ςθμείο. Δεν διατθρείται ςτθ πλατφόρμα τθσ Σχολισ ζνασ ςφνδεςμοσ ι μια 

επιλογι που να παραπζμπει ςτθ κεντρικι ςελίδα του Erasmus του Εκνικοφ Μετςόβιου 

Ρολυτεχνείου. Δεν διατίκενται αιτιςεισ για τουσ μεταπτυχιακοφσ φοιτθτζσ. 

3.2 Έρευνα ςε Ηλεκτρονικϋσ Πλατφόρμεσ Πανεπιςτημιακών 

Ιδρυμϊτων εκτόσ του ΕΜΠ  
Στο παρόν υποκεφάλαιο καταγράφεται θ ζρευνα που πραγματοποιικθκε ςτισ θλεκτρονικζσ 

πλατφόρμεσ των Ρανεπιςτθμιακϊν Λδρυμάτων εκτόσ του Εκνικοφ Μετςόβιου Ρολυτεχνείου. H 

http://erasmus.ntua.gr/
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αναηιτθςθ πραγματοποιικθκε ςε εννζα (9) Ρανεπιςτθμιακά Λδρφματα και εκατόν πζντε Σχολζσ 

(105). 

 Τα Ρανεπιςτθμιακά Λδρφματα είναι τα εξισ: 

 Εκνικό Μετςόβιο Ρολυτεχνείο 

 Αριςτοτζλειο Ρανεπιςτιμιο 

 Ρανεπιςτιμιο Ρατρϊν 

 Ρανεπιςτιμιο Κεςςαλίασ 

 Οικονομικό Ρανεπιςτιμιο Ακθνϊν 

 Ανϊτατθ Σχολι Καλϊν Τεχνϊν 

 Εκνικό και Καποδιςτριακό Ρανεπιςτιμιο Ακθνϊν 

 Τεχνολογικό Εκπαιδευτικό Μδρυμα Ακθνϊν 

 Τεχνολογικό Εκπαιδευτικό Μδρυμα Ρατρϊν 

 

Θ αναηιτθςθ ςτισ ςελίδεσ των υπολοίπων Σχολϊν εκτόσ αυτισ των Μθχανολόγων Μθχανικϊν του 

ΕΜΡ δεν πραγματοποιικθκε ςε τόςο υψθλό βακμό κακϊσ ςυχνά απαιτοφνταν κωδικοί πρόςβαςθσ 

που να επιβεβαιϊνουν τθν φοίτθςθ ςτο Μδρυμα. Συνεπϊσ δεν ιταν εφικτό να παρατθρθκοφν ςε 

κάκε περίπτωςθ λεπτομερϊσ το πϊσ υλοποιοφνται οι εφαρμογζσ και οι δυνατότθτεσ τθσ κάκε 

πλατφόρμασ παρά μόνο μια γνϊςθ του αν υπάρχουν και του τι προςφζρουν. Ωςτόςο αντλικθκαν 

χριςιμεσ πλθροφορίεσ και ιδζεσ μζςω τθσ βαςικισ καταγραφισ τθσ λειτουργικότθτασ των 

Λςτοςελίδων που αξιοποιθκικαν ςτθν παράκεςθ των προτάςεων βελτίωςθσ τθσ Λςτοςελίδασ των 

Μθχανολόγων Μθχανικϊν. 

Τα ςθμαντικότερα ςθμεία ενδιαφζροντοσ που αναηθτικθκαν κατά τθν ζρευνα: 

 Οι εγγραφζσ των φοιτθτϊν (προπτυχιακϊν και μεταπτυχιακϊν) και των δυνθτικϊν 

φοιτθτϊν. 

 Εάν αναρτάται το ωρολόγιο πρόγραμμα τθσ Σχολισ και το πρόγραμμα εξετάςεων. 

 Εάν υπάρχει θ δυνατότθτα θλεκτρονικισ αίτθςθσ για ανάλθψθ και κατάκεςθ πτυχιακισ ι 

διπλωματικισ εργαςίασ. 

 Εάν υπάρχει θ δυνατότθτα υποβολισ αίτθςθσ για πιςτοποιθτικά. Ριςτοποιθτικά ορίηονται 

ωσ ζγγραφα που ηθτοφν οι φοιτθτζσ για διάφορουσ λόγουσ όπωσ παραδείγματοσ χάριν θ 

ςτρατολογία. Τα ζγγραφα για να ζχουν νόμιμθ ιςχφ πρζπει να είναι πρωτοκολλθμζνα και 

υπογεγραμμζνα από τθν Γραμματεία τθσ Σχολισ. 

 Εάν υπάρχουν ςτθν ιςτοςελίδα πλθροφορίεσ και διακζςιμεσ επιλογζσ ςχετικζσ με τθν 

πρακτικι άςκθςθ. 
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 Θ λίςτα με τα διακζςιμα ζντυπα για τουσ φοιτθτζσ, για τα μζλθ του Διδακτικοφ και 

Ερευνθτικοφ Ρροςωπικοφ  και για τουσ διπλωματοφχουσ. 

 Εάν υπάρχουν επιλογζσ ςχετικζσ με τισ κατατακτιριεσ εξετάςεισ όπωσ για παράδειγμα θ 

αίτθςθ ςυμμετοχισ ςτισ κατατακτιριεσ εξετάςεισ τθσ Σχολισ. 

 Εάν υπάρχει θ δυνατότθτα θλεκτρονικϊν αιτιςεων για ηθτιματα των μελϊν ΔΕΡ. 

 Εάν υπάρχει θ δυνατότθτα θλεκτρονικϊν αιτιςεων για ηθτιματα των μεταπτυχιακϊν 

φοιτθτϊν. 

 Οι επιλογζσ που υπάρχουν ςχετικά με το πρόγραμμα Erasmus. 

 Εάν υπάρχει θλεκτρονικό αρχείο διπλωματικϊν και πτυχιακϊν εργαςιϊν. 

Σφμφωνα με τα κριτιρια που αναφζρκθκαν παραπάνω θ ζρευνα  που πραγματοποιικθκε ςτισ 

Λςτοςελίδεσ Ρανεπιςτθμιακϊν Λδρυμάτων ανζδειξε τισ εξισ χριςιμεσ παρατθριςεισ:  

 Σε όλεσ τισ Σχολζσ οι εγγραφζσ των φοιτθτϊν (εκτόσ των πρωτοετϊν) γίνονται θλεκτρονικά 

με αυτοματοποιθμζνθ διαδικαςία. Δεν υπάρχει ανάγκθ για φυςικι παρουςία ςτθ Σχολι. 

 Το ωρολόγιο πρόγραμμα όπωσ και το πρόγραμμα εξετάςεων αναρτάται θλεκτρονικά ςτθ 

πλατφόρμα τθσ κάκε Σχολισ. 

 Στισ Σχολζσ που υφίςταται θ διλωςθ, κατάκεςθ και παρουςίαςθ πτυχιακισ ι 

διπλωματικισ, θ αίτθςθ γίνεται θλεκτρονικά. Συμπλθρϊνεται θλεκτρονικά είτε με πλιρωσ 

αυτοματοποιθμζνθ διαδικαςία ( θ ςυμπλιρωςθ γίνεται θλεκτρονικά και αποςτζλλεται 

μζςω τθσ πλατφόρμασ τθσ εκάςτοτε Σχολισ) είτε  με θμί-αυτοματοποιθμζνθ ( 

ςυμπλιρωςθ τθσ φόρμασ και αποςτολι μζςω email). 

 Σε κάποιεσ Σχολζσ υπάρχει θ δυνατότθτα ςυμπλιρωςθσ των πιςτοποιθτικϊν μζςω 

θλεκτρονικισ φόρμασ χωρίσ τθν ανάγκθ φυςικισ παρουςίασ. Σε όλεσ τισ περιπτϊςεισ όμωσ 

απαιτείται θ παραλαβι των πιςτοποιθτικϊν από τθ Γραμματεία τθσ εκάςτοτε Σχολισ, 

κακϊσ δεν εφαρμόηεται θ θλεκτρονικι υπογραφι. 

 Υπάρχει θ δυνατότθτα ςυμπλιρωςθσ αιτιςεωσ για πρακτικι άςκθςθ μζςω θλεκτρονικισ 

φόρμασ. Θ αίτθςθ αποςτζλλεται ςτο email τθσ εκάςτοτε Γραμματείασ ι ςτο email του 

εκάςτοτε γραφείου πρακτικισ άςκθςθσ εάν υπάρχει. 

 Σε πολλζσ Σχολζσ υπάρχει θ επιλογι ‘Ζντυπα’ με λίςτα εγγράφων ςε μορφι είτε Word είτε 

PDF είτε και των δφο. Τα ζγγραφα αυτά ςυνικωσ είναι αιτιςεισ πιςτοποιθτικϊν, δθλϊςεισ 

για ανάγκεσ που αφοροφν τισ Σχολζσ, αιτιςεισ για φοιτθτικζσ παροχζσ, αιτιςεισ για 

βελτιϊςεισ και αναβακμολογιςεισ μακθμάτων. Ζντυπα διατίκενται ακόμθ και για τισ 

ανάγκεσ των αποφοίτων. Λίςτα με τα ζγγραφα που κατατάςςονται ςτα ζντυπα κα 

παρουςιαςτεί εκτενϊσ ςτθ ςυνζχεια τθσ διπλωματικισ. 
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 Υπάρχει ςε κάποιεσ Σχολζσ θ δυνατότθτα ςυμπλιρωςθσ αιτιςεων για αυτοφσ που 

επικυμοφν να ςυμμετάςχουν ςε κατατακτιριεσ εξετάςεισ, κακϊσ και θ παροχι χριςιμων 

πλθροφοριϊν επί του κζματοσ. 

 Ραρζχονται διάφορεσ επιλογζσ για τα μζλθ ΔΕΡ που μποροφν να τελεςκοφν θλεκτρονικά,  

όπωσ θ αίτθςθ παραδείγματοσ χάριν για ςυμμετοχι ςε ςυνζδριο.  

 Ραρζχονται διάφορεσ επιλογζσ για τουσ μεταπτυχιακοφσ φοιτθτζσ που μποροφν να 

τελεςκοφν θλεκτρονικά, όπωσ παραδείγματοσ χάριν θ αίτθςθ υποψθφιότθτασ για κζςθ 

υποψιφιου διδάκτορα. 

 Υπάρχουν διάφορεσ επιλογζσ και ενθμερϊςεισ ςε ςχζςθ με το πρόγραμμα Erasmus. 

 Κάποιεσ Σχολζσ διατθροφν θλεκτρονικό αρχείο διπλωματικϊν ενςωματωμζνο ςτθν 

κεντρικι τουσ θλεκτρονικι ςελίδα. 

 Υπάρχει αυτοματοποιθμζνθ μορφι αναηιτθςθσ των ανακοινϊςεων. Ο ενδιαφερόμενοσ 

ζχει τθ δυνατότθτα να επιλζξει από διάφορα φίλτρα αναηιτθςθσ ϊςτε να εντοπίςει 

ευκολότερα τθν ανακοίνωςθ που τον ενδιαφζρει. Τα φίλτρα είναι οι κατθγορίεσ των 

ανακοινϊςεων και οι επικυμθτζσ θμερομθνίεσ. 

 Ραρατθρικθκε θ δυνατότθτα θλεκτρονικισ υποβολισ εργαςιϊν απευκείασ ςτθν κεντρικι 

Λςτοςελίδα τθσ Σχολισ. 

 Διατθρείται επιλογι με ερωτθματολόγια για τα διακζςιμα μακιματα. 

 Εντοπίςτθκε ςε Σχολι ςτατιςτικι ζρευνα επαγγελματικισ αποκατάςταςθσ μετά τθν 

αποφοίτθςθ από τθ ςυγκεκριμζνθ Σχολι, που πραγματοποιείται με τθ χριςθ 

ερωτθματολόγιου που ςυμπλθρϊνεται από τουσ αποφοίτουσ. 

Άξιο αναφοράσ είναι ότι ςτο Ρανεπιςτιμιο Ρατρϊν ζχει αναπτυχκεί και ενςωματωκεί 

πλθροφοριακό ςφςτθμα με το όνομα «Ψθφιακό Άλμα» . Ουςιαςτικά είναι ζνα ενιαίο 

πλθροφοριακό ςφςτθμα το οποίο καλφπτει τθ διοίκθςθ όλων των υπθρεςιϊν. Σκοπόσ του 

ςυςτιματοσ είναι θ κάλυψθ θλεκτρονικά των περιςςοτζρων δραςτθριοτιτων που τελοφνται ςτο 

Ρανεπιςτθμιακό Μδρυμα. Σφμφωνα με τθν κεντρικι ιςτοςελίδα (UOP, 2016) του Ρανεπιςτθμίου 

Ρατρϊν το «Ψθφιακό Άλμα» περιλαμβάνει τα εξισ υποςυςτιματα 

1. Διαχείριςθσ Κφκλου Ηωισ Φοιτθτϊν (Θλεκτρονικι Γραμματεία) 

2. Διαχείριςθσ Ανκρϊπινων Ρόρων - Μιςκοδοςίασ 

3. Οικονομικισ Διαχείριςθσ 

4. Τεχνικϊν Ζργων - Αποκικθσ 

5. Ρρωτοκόλλου - ΢οισ Εργαςιϊν - Διαχείριςθσ Εγγράφων 

6. Επιχειρθςιακισ Ευφυΐασ 
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7. Αρωγισ Χρθςτϊν (Helpdesk) 

3.3  Έρευνα ςε Ηλεκτρονικϋσ Πλατφόρμεσ Ξϋνων 

Πανεπιςτημιακών Ιδρυμϊτων 
Συηθτικθκε και αποφαςίςτθκε θ ζρευνα ςε κάποια Ρανεπιςτθμιακά Λδρφματα  του εξωτερικοφ ωσ 

ςθμεία αναφοράσ. Αποφαςίςτθκε λοιπόν θ ζρευνα να γίνει ςε κάποια από τα  Ρανεπιςτθμιακά 

Λδρφματα τθσ Μεγάλθσ Βρετανίασ κακϊσ το επίπεδο τουσ και θ αξιολόγθςθ τουσ είναι πολφ υψθλι 

ανάμεςα ςτα Ρανεπιςτιμια όλου το κόςμου. Αναλυτικότερα ερευνικθκαν τα εξισ Λδρφματα: 

 University College London 

 Imperial College London  

 Lancaster University 

 Oxford University 

 London School of Economics 

 University Of Surrey 

 University of St. Andrews 

 University of Warwick 

 University of Cambridge 

  

Πλα τα Ρανεπιςτιμια που ερευνικθκαν διακζτουν άρτια πλθροφοριακά ςυςτιματα που 

καλφπτουν όλο το φάςμα των αναγκϊν και δραςτθριοτιτων του Λδρφματοσ.  Τα ςυγκεκριμζνα 

πλθροφοριακά ςυςτιματα καλφπτουν όλθ τθ διοίκθςθ των Ρανεπιςτθμίων τουσ.  Μζςα από τθν 

ίδια θλεκτρονικι πλατφόρμα δθλαδι μζςα από το ίδιο πλθροφοριακό ςφςτθμα καλφπτονται 

ςχεδόν όλεσ οι ανάγκεσ και δραςτθριότθτεσ των φοιτθτϊν ( προπτυχιακϊν και μεταπτυχιακϊν), του 

διδακτικοφ και ερευνθτικοφ προςωπικοφ, των υπολοίπων εργαηομζνων, των εξωτερικϊν 

ςυνεργατϊν όπωσ παραδείγματοσ χάριν είναι οι προμθκευτζσ. Οι περιςςότερεσ δραςτθριότθτεσ  

πραγματοποιοφνται θλεκτρονικά ςτθν κεντρικι Λςτοςελίδα του εκάςτοτε Ρανεπιςτιμιου. Συνοπτικά 

κα αναφερκοφν κάποιεσ από τισ δραςτθριότθτεσ: Για τουσ φοιτθτζσ (προπτυχιακοφσ και 

μεταπτυχιακοφσ) μποροφν να πραγματοποιθκοφν θλεκτρονικά οι εγγραφζσ ςε εξάμθνα και Τομείσ, 

οι αιτιςεισ για ςυνζχιςθ/διακοπι ςπουδϊν, αλλαγι Τομζα, οι αιτιςεισ διαμονισ ςτισ εςτίεσ, οι 

αιτιςεισ για ςυμμετοχι ςτο πρόγραμμα Erasmus κακϊσ και για πρακτικι άςκθςθ, οι αιτιςεισ 

αναλυτικισ βακμολογίασ, αναβακμολόγθςθσ, εξζταςθσ διπλωματικισ εργαςίασ κ.α. Για τα μζλθ του 

Διδακτικοφ και Ερευνθτικοφ Ρροςωπικοφ παρζχεται ατομικι πλατφόρμα όπου ο χριςτθσ μπορεί να 

καταχωριςει βακμολογίεσ, να αιτθκεί για άδεια και ςυμμετοχι ςε ςυνζδριο, να παραγγείλει 
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εξοπλιςμό και προμικειεσ κ.α. Θ Γραμματεία ζχει τθ δυνατότθτα να επικοινωνεί θλεκτρονικά με 

τουσ φοιτθτζσ αλλά και τα μζλθ ΔΕΡ, να αποςτζλλει ζγγραφα με τθν χριςθ τθσ θλεκτρονικισ 

υπογραφισ να παραγγείλει εξοπλιςμό και προμικειεσ κ.α. Ρρακτικά αυτό ςθμαίνει ότι υπάρχουν  

αυτοματοποιθμζνεσ διαδικαςίεσ με τθν χριςθ θλεκτρονικϊν φορμϊν, θλεκτρονικϊν υπογραφϊν, 

θλεκτρονικϊν παραγγελιϊν και αγορϊν που εξυπθρετοφν τισ απαιτιςεισ των χρθςτϊν. Το ενιαίο 

πλθροφοριακό ςφςτθμα οδθγεί ςε καλφτερθ διαχείριςθ, που με τθ ςειρά τθσ οδθγεί ςε καλφτερθ 

αρχειοκζτθςθ και  ανάλυςθ των δεδομζνων, που οδθγεί ςτθ καλφτερθ διαχείριςθ του κόςτουσ, και 

ςτθν ακριβζςτερθ επίτευξθ των ςτόχων. Τα πλθροφοριακά ςυςτιματα αυτά ανικουν ςτθν 

κατθγορία των EDRM (Electronic Document and Record Management) ςυςτθμάτων και 

διαχειρίηονται τουσ παρακάτω τομείσ του εκάςτοτε Λδρφματοσ: 

 Τθ μελλοντικι ανάπτυξθ του Λδρφματοσ. Μζςω του πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ δθλαδι 

επιτυγχάνεται ζρευνα και ανάλυςθ τθσ αγοράσ, πρόοδοσ του Ρανεπιςτθμίου, προςζλκυςθ 

νζων φοιτθτϊν, διαχείριςθ των αποφοίτων, ςυνεργαςίεσ, βελτίωςθ τθσ ενδοεπικοινωνίασ 

και βελτίωςθ του ακαδθμαϊκοφ προφίλ.  

 Τθ διαχείριςθ του κφκλου ηωισ των φοιτθτϊν κοινϊσ Student Lifecycle Management. 

Επιτυγχάνεται ζτςι  πλιρθσ αρχειοκζτθςθ των φοιτθτϊν, διαχείριςθ των οικονομικϊν τουσ 

υποχρεϊςεων, προςζλκυςθ και εγγραφι νζων φοιτθτϊν. 

 Τθ διαχείριςθ των ακαδθμαϊκϊν υπθρεςιϊν και του προγράμματοσ ςπουδϊν. 

Επιτυγχάνεται καλφτερθ ακαδθμαϊκι δομι, καλφτερθ οργάνωςθ του προγράμματοσ 

ςπουδϊν, καλφτερθ ανάπτυξθ και διαχείριςθ του προγράμματοσ ςπουδϊν, βελτίωςθ του 

τρόπου εκμάκθςθσ. 

 Τισ παροχζσ προσ τουσ φοιτθτζσ. Γίνεται καλφτερθ διαχείριςθ των παροχϊν εντόσ του 

πανεπιςτθμιακοφ χϊρου, των φοιτθτικϊν εςτιϊν, των μζςων μαηικισ ενθμζρωςθσ που 

κατζχει το κάκε Μδρυμα και των διακζςιμων τεχνολογικϊν υπθρεςιϊν. 

 Τθ διοίκθςθ του Ρανεπιςτθμίου. Επιτυγχάνεται  καλφτερθ οικονομικι διαχείριςθ, καλφτερθ 

διαχείριςθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ, κακϊσ και  καλφτερθ υποςτιριξθ των διεργαςιϊν 

που τελοφνται εντόσ του Λδρφματοσ. 

 

Το πλθροφοριακά ςυςτιματα για τθν ανϊτερθ εκπαίδευςθ προςφζρουν πολλά πλεονεκτιματα και 

κεωροφνται πρωταρχικισ ςθμαςίασ για τθν διαςφάλιςθ του μζλλοντοσ των Λδρυμάτων ωςτόςο το 

κόςτοσ αγοράσ και ενςωμάτωςθσ τουσ είναι αρκετά υψθλό. 
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3.4 Λύςτα διαθϋςιμων εγγρϊφων-εντύπων. 
Ραρατίκενται λίςτεσ με τα διακζςιμα ζντυπα που βρζκθκαν κατά τθν ζρευνα ςτα Ρανεπιςτθμιακά 

Λδρφματα: 

Ριςτοποιθτικά διακζςιμα ςτουσ φοιτθτζσ των Σχολϊν 

 Εγγραφισ ςτθ Σχολι ι ςτο εξάμθνο 

 Για τθν ςτρατολογία 

 Για τθν εφορία 

 Για τθ παροχι ςτεγαςτικοφ επιδόματοσ 

 Τελειόφοιτου 

 Γνϊςεισ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν 

 Για κάκε νόμιμθ χριςθ 

Ζντυπα διακζςιμα προσ υποβολι ςτθ Γραμματεία τθσ Σχολισ από τουσ 

προπτυχιακοφσ φοιτθτζσ 

 Απαλλαγι από τθν φοίτθςθ και εξζταςθ ξζνθσ γλϊςςασ 

 Απαλλαγι από τθν φοίτθςθ και εξζταςθ μακθμάτων 

 Ριςτοποιθτικό ςτεγαςτικοφ επιδόματοσ 

 Βελτίωςθ τθσ βακμολογίασ 

 Αίτθςθ ςυνζχιςθσ των ςπουδϊν  

 Επιλογι Τομζα ι αίτθςθ αλλαγισ Τομζα 

 Αποδοχι για εξζταςθ διπλωματικισ εργαςίασ 

 Αίτθςθ για ζκδοςθ αντιγράφου διπλϊματοσ 

 Αίτθςθ για αναλυτικι βακμολογία 

 

Ζντυπα διακζςιμα προσ υποβολι ςτθ Γραμματεία τθσ Σχολισ από τουσ 

διπλωματοφχουσ 

 Αντίγραφο Διπλϊματοσ για το εςωτερικό 

 Αντίγραφο Διπλϊματοσ για το εξωτερικό 

 Αντίγραφο Διπλϊματοσ για το εςωτερικό με ςειρά κατάταξθσ 

 Αντίγραφο Διπλϊματοσ για το εξωτερικό με ςειρά κατάταξθσ 
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 Αναλυτικι Βακμολογία για το εςωτερικό 

 Αναλυτικι Βακμολογία για το εξωτερικό 

 Ριςτοποιθτικό γνϊςθσ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν 

 Υποψιφιου διδάκτορα 

Ζντυπα διακζςιμα προσ υποβολι ςτθ Γραμματεία τθσ Σχολισ από τα μζλθ ΔΕΡ 

 Ζντυπο χοριγθςθσ επιςτθμονικισ άδειασ 

 Ζντυπο άδειασ απουςίασ για ςυνζδρια 

 Ζντυπο άδειασ/απουςίασ για προςωπικοφσ λόγουσ 

 Ζντυπο εκπαιδευτικισ άδειασ απουςίασ 

 Ζντυπο κίνθςθσ εκτόσ ζδρασ για εκτζλεςθ υπθρεςίασ 

 Ζντυπο ςυμμετοχισ ςε ειςθγθτικι επιτροπι / εκλεκτορικό ςϊμα / επταμελι εξεταςτικι 

επιτροπι / άλλθ επιτροπι  

 Ζντυπο ανάκλθςθσ άδειασ απουςίασ 

 Ζντυπο ανάκλθςθσ εκπαιδευτικισ άδειασ 

 Ζντυπο για ζγκριςθ εκτφπωςθσ πανεπιςτθμιακϊν ςθμειϊςεων. 

 Ζντυπο χριςθσ αίκουςασ τθλεδιάςκεψθσ 

 Ζντυπο αίτθςθσ προσ το τυπογραφείο για εκτφπωςθ διπλωματικϊν εργαςιϊν 

 Ζντυπο πρακτικοφ Γ.Μ.Ε. υποψθφίων διδακτόρων 

 Ζντυπο Εξειδίκευςθσ Κακθκόντων 

 Εξζταςθ διπλωματικισ εργαςίασ 

 Βεβαίωςθ ςυμμετοχισ ςε εξετάςεισ 

 Βεβαίωςθ εκπόνθςθσ διπλωματικισ εργαςίασ για ζρευνα 

  Ζγκριςθ τριμελοφσ ςυμβουλευτικισ επιτροπισ για χρθματοδότθςθ ταξιδιοφ Υποψθφίου 

Διδάκτορα  

 

Ζντυπα διακζςιμα προσ υποβολι ςτθ Γραμματεία τθσ Σχολισ από τουσ 

μεταπτυχιακοφσ φοιτθτζσ 

 Γενικι αίτθςθ 

 Αίτθςθ χοριγθςθσ πιςτοποιθτικϊν μεταπτυχιακϊν ςπουδϊν 

 Αίτθςθ χοριγθςθσ πιςτοποιθτικϊν Υποψιφιων Διδακτόρων 

 Αίτθςθ υποψθφιότθτασ για κζςθ Υποψιφιου Διδάκτορα 

 Αίτθςθ για εκπόνθςθ Διδακτορικισ Διατριβισ 
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 Αίτθςθ κατάκεςθσ Διδακτορικισ Διατριβισ 

 Αίτθςθ οριςμοφ πενταμελοφσ επιτροπισ ενδιάμεςθσ κρίςθσ 

 Ζντυπο υποβολισ πρακτικοφ εξζταςθσ ενδιάμεςθσ κρίςθσ 

 Αίτθςθ ςυμμετοχισ ςε ςυνζδριο 

 Αίτθμα απαλλαγισ από μεταπτυχιακά μακιματα 

 Αίτθμα αλλαγισ τριμελοφσ ςυμβουλευτικισ επιτροπισ υποψιφιων διδακτόρων. 

 Ζντυπο για ςυςτατικι επιςτολι 

3.5 ΢υμπερϊςματα 
Με βάςθ  τθν ζρευνα που πραγματοποιικθκε ςτθ κεντρικι ιςτοςελίδα των Μθχανολόγων 

Μθχανικϊν, κακϊσ και ςτισ υπόλοιπεσ κεντρικζσ ιςτοςελίδεσ άλλων Σχολϊν εντόσ Ελλάδοσ, 

παρατθρικθκαν βελτιϊςεισ που μποροφν να εφαρμοςτοφν ςτθν  ςελίδα τθσ Σχολισ Μθχανολόγων 

Μθχανικϊν κακϊσ και ςτοιχεία που μποροφν να ενςωματωκοφν.  Αναλυτικότερα: 

1. Οι αιτιςεισ για πιςτοποιθτικά να ςυμπλθρϊνονται θλεκτρονικά μζςω φόρμασ και να 

αποςτζλλονται  απευκείασ ςτθ Γραμματεία τθσ Σχολισ. Εξοικονομείται ζτςι χρόνοσ και 

αποςυμφορίηεται θ υποδοχι τθσ Γραμματείασ από φοιτθτζσ. Ραράλλθλα διευκολφνονται οι 

φοιτθτζσ. 

2. Ειςαγωγι περιςςοτζρων εντφπων ςτθν Λςτοςελίδα τθσ Σχολισ. Απουςιάηουν χριςιμα 

ζντυπα για του φοιτθτζσ όπωσ το ζντυπο επιλογισ ι αλλαγισ Τομζα, αναλυτικισ 

βακμολογίασ, ζκδοςθσ αντιγράφου διπλϊματοσ κ.α. Για τουσ διπλωματοφχουσ 

απουςιάηουν ζντυπα όπωσ το ζντυπο αντιγράφου διπλϊματοσ για το εςωτερικό και το 

εξωτερικό, αναλυτικισ βακμολογίασ για εςωτερικό και εξωτερικό, ζντυπο υποψιφιου 

διδάκτορα. Για τα μζλθ του διδακτικοφ προςωπικοφ απουςιάηουν ζντυπα όπωσ το ζντυπο 

ανάκλθςθσ άδειασ, χριςθσ αίκουςασ τθλεδιάςκεψθσ, βεβαίωςθσ εκπόνθςθσ διπλωματικισ 

εργαςίασ για ζρευνα. 

3. Ενθμζρωςθ τθσ Λςτοςελίδασ τθσ Σχολισ με περιςςότερεσ πλθροφορίεσ αναφορικά  με το  

πρόγραμμα Erasmus, όπωσ ςφντομθ περιγραφι του προγράμματοσ, προχποκζςεισ 

ςυμμετοχισ κ.α. Ακόμθ ειςαγωγι ςυνδζςμου που να προωκεί ςτθ κεντρικι ςελίδα του 

Erasmus για το ΕΜΡ. 

4. Ρεριςςότερεσ πλθροφορίεσ ςχετικά με τισ κατατακτιριεσ και ειςαγωγι θλεκτρονικϊν 

αιτιςεων ςυμμετοχισ ςε αυτζσ. 

5. Ειςαγωγι θλεκτρονικϊν φορμϊν ϊςτε να πραγματοποιοφνται θλεκτρονικά οι αιτιςεισ των 

Μελϊν ΔΕΡ. 
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6. Ειςαγωγι φίλτρων γριγορθσ αναηιτθςθσ. Κυρίωσ θ εφαρμογι κα είναι για ανακοινϊςεισ 

και ζγγραφα. 

7. Καλφτερθ δόμθςθ και αρχειοκζτθςθ τθσ ςελίδασ τθσ Σχολισ κακϊσ διακρίνονται δυςκολίεσ 

ςτον εντοπιςμό εγγράφων και ανακοινϊςεων. 

8. Αναβάκμιςθ του περιεχομζνου τθσ και μζριμνα για τθν ςυνεχι και γριγορθ ανανζωςθ ςε 

τυχόν ςυμβάντα, νζα δεδομζνα, αλλαγζσ που προκφπτουν.   

Βζλτιςτθ εφαρμογι κα ιταν θ αγορά και ενςωμάτωςθ πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ βαςιςμζνο ςτα 

Αγγλικά πρότυπα που να μπορεί να διαχειριςτεί τθ διοίκθςθ όλου του Λδρφματοσ. Ωςτόςο δεν 

υπάρχουν οι οικονομικοί πόροι για τζτοια επζνδυςθ οπότε τθν δεδομζνθ χρονικι ςτιγμι θ επιλογι 

αυτι δεν είναι εφικτι. Απϊτεροσ ςτόχοσ των προτεινόμενων βελτιϊςεων είναι θ διευκόλυνςθ τθσ 

εργαςίασ των εργαηομζνων τθσ Γραμματείασ, θ αυτοματοποίθςθ και ο εκςυγχρονιςμόσ κάποιων 

διαδικαςιϊν μζςω τθσ καλφτερθσ χριςθσ τθσ Λςτοςελίδασ τθσ Σχολισ, θ εξοικονόμθςθ  χρόνου, θ 

διευκόλυνςθ και καλφτερθ εξυπθρζτθςθ των φοιτθτϊν και των μελϊν του Διδακτικοφ και 

Ερευνθτικοφ προςωπικοφ.   
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ΚΕΥΑΛΑΙΟ ΣΕΣΑΡΣΟ 

4  Καταγραφό υφιςτϊμενησ κατϊςταςησ 
Για να επιτευχκεί θ καταγραφι τθσ υφιςταμζνθσ διαδικαςίασ αποφαςίςτθκε να πραγματοποιθκεί 

μια ςειρά από ςυναντιςεισ εργαςίασ με τθ μορφι ςυνεντεφξεων. Χρονικά οι ςυνεντεφξεισ 

πραγματοποιικθκαν κατά το πρϊτο εξάμθνο του 2016. Επιλζχκθκαν οι ςυνεντεφξεισ διότι για τισ 

ςυνκικεσ τθσ μελζτθσ κεωρικθκε ωσ θ καλφτερθ επιλογι. Το ιδανικό ςενάριο κα ιταν ςίγουρα θ 

παρατιρθςθ των διαδικαςιϊν για τθν βακφτερθ ανάλυςθ και ακριβζςτερθ καταγραφι των 

διαδικαςιϊν. Ωςτόςο οι ςυνκικεσ δεν επιτρζπουν αυτι τθν επιλογι δεδομζνου ότι απαιτοφνται 

πολλζσ ϊρεσ παρατιρθςθσ κατά τθ διάρκεια ολόκλθρου του ζτουσ. Ραράλλθλα θ παρατιρθςθ τθσ 

εργαςίασ δυςχεραίνει τθν εργαςία των εργαηομζνων κακϊσ τουσ επθρεάηει αρνθτικά. Με τισ 

ςυνεντεφξεισ επιτυγχάνεται μια ικανοποιθτικι κατανόθςθ των υφιςτάμενων διαδικαςιϊν, 

κακιςτϊντασ δυνατι τθν καταγραφι τουσ και πικανά μοντελοποίθςθ τουσ. Στα πλαίςια του 

διακζςιμου χρόνου δεν επιδιϊχκθκε θ εισ βάκοσ κατανόθςθ και  ανάλυςθ των περιςςοτζρων 

διαδικαςιϊν (πραγματοποιικθκε βαςικι καταγραφι και όχι λεπτομερισ απεικόνιςθ τουσ)  αλλά  

μόνο ςε κάποιεσ επιλεγμζνεσ όπωσ αυτζσ που ςχετίηονται με τθν οικονομικι διαχείριςθ.   Βαςικό 

μζλθμα αποτζλεςε θ γνϊςθ και κατανόθςθ των διαδικαςιϊν ζτςι  ϊςτε να εντοπιςτοφν οι 

προβλθματικζσ κακϊσ και αυτζσ που επιδζχονται βελτιϊςεισ. Κατά τθ διεξαγωγι των ςυνεντεφξεων 

διατθρικθκε μια ελευκερία ςτισ ςυναντιςεισ με προοπτικι τθν παρότρυνςθ του 

ςυνεντευξιαςμζνου να προτείνει ιδζεσ και βελτιϊςεισ για τθν καλφτερθ λειτουργία τθσ 

Γραμματείασ.  Οι ςυναντιςεισ εργαςίασ πραγματοποιικθκαν μεταξφ του επιβλζποντα κακθγθτι, 

του φοιτθτι που επιμελείται τθ παροφςα διπλωματικι εργαςία, τθσ προϊςταμζνθσ τθσ 

Γραμματείασ, μελϊν του Διδακτικοφ και Ερευνθτικοφ προςωπικοφ και μελϊν του Διοικθτικοφ 

προςωπικοφ που κατζχουν καίριεσ κζςεισ, ζχουν αναλάβει κακικοντα, ζχουν γνϊςθ ςε ηθτιματα 

ςχετικά με τισ διαδικαςίεσ και δραςτθριότθτεσ που ζχει να διαχειριςτεί θ Γραμματεία τθσ Σχολισ. 

Τα ηθτιματα που ςυηθτικθκαν είναι τα εξισ: 

 Ηθτιματα ςτρατθγικισ και διακζςιμων πόρων τθσ Σχολισ. 

 Ηθτιματα ςχετικά με τισ υφιςτάμενεσ διαδικαςίεσ τθσ Γραμματείασ και αναγνϊριςθ 

περιοχϊν που χριηουν βελτίωςθσ. 

 Τα υφιςτάμενα Ρλθροφοριακά Συςτιματα τθ Γραμματείασ. 

 Ηθτιματα που αφοροφν τισ υποδομζσ ςε λογιςμικό του ΕΜΡ. 

 Ηθτιματα που αφοροφν τθ λειτουργία τθσ Λςτοςελίδασ τθσ Σχολισ . 

 Ηθτιματα Οικονομικισ Διαχείριςθσ και πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων τθσ Σχολισ. 
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 Ηθτιματα που αφοροφν τισ δραςτθριότθτεσ τθσ Γραμματείασ ενόσ Τομζα ςε ςχζςθ με τθ 

Γραμματεία τθσ Σχολισ 

4.1 Οργανόγραμμα Γραμματεύασ ΢χολόσ Μηχανολόγων 

Μηχανικών 
Ραρατίκεται το οργανόγραμμα τθσ Γραμματείασ τθσ Σχολισ Μθχανολόγων Μθχανικϊν με βάςθ τα 

ςτοιχεία που ςυγκεντρϊκθκαν. 

 

Θ γενικι εποπτεία τθσ Γραμματείασ είναι αρμοδιότθτα του Ρροϊςτάμενου τθσ Γραμματείασ. Θ κζςθ 

του Ρροϊςτάμενου  είναι επιφορτιςμζνθ πζρα από τθν διαχείριςθ τθσ ςυνολικισ λειτουργίασ τθσ 

Γραμματείασ και με άλλεσ αρμοδιότθτεσ που κα αναλυκοφν εκτενϊσ ςτθν ενότθτα 4.1.1. 

Ζπειτα ακολουκοφν οι διοικθτικζσ μονάδεσ που απαρτίηουν το υπόλοιπο οργανόγραμμα τθσ 

Γραμματείασ τθσ Σχολισ Μθχανολόγων Μθχανικϊν. 

1. Γραφείο Υποςτιριξθσ Οργάνων Σχολισ αρμόδιο ςχετικά με τθν παροχι υποςτιριξθσ ςτον 

Ρροϊςτάμενο τθσ Γραμματείασ κατά τθν εκτζλεςθ του ζργου. 

2. Γραφείο Οικονομικισ Διαχείριςθσ υπεφκυνο για τθ διεκπεραίωςθ κεμάτων ςχετικϊν με 

αγορζσ και παροχι υπθρεςιϊν προσ τθ Σχολι από τρίτουσ. 

3. Γραφείο Ρροπτυχιακϊν Σπουδϊν υπεφκυνο για τθν κατάρτιςθ του ωρολογίου 

προγράμματοσ μακθμάτων.  

4. Γραφείο Μεταπτυχιακϊν Σπουδϊν υπεφκυνο για ηθτιματα που αφοροφν μεταπτυχιακά 

προγράμματα  ςτα Συςτιματα αυτοματιςμοφ και ςτθ Διοίκθςθ των επιχειριςεων.  

5. Ρρωτόκολλο υπεφκυνο για τθν παραλαβι και τθν αποςτολι εςωτερικισ και εξωτερικισ 

αλλθλογραφίασ. 

6. Γραφείο Ρρακτικισ Άςκθςθσ υπεφκυνο για ηθτιματα που αφοροφν τθν πρακτικι άςκθςθ. 
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Το Γραφείο Ρρακτικισ Άςκθςθσ(6) είναι αποκεντρωμζνο κακϊσ ςτεγάηεται ςε χϊρο εκτόσ του 

χϊρου των υπολοίπων τμθμάτων τθσ Γραμματείασ και δρα πιο ανεξάρτθτα από τισ υπόλοιπεσ 

οργανωτικζσ μονάδεσ τθσ Γραμματείασ.  

Στισ παρακάτω υποενότθτεσ κα περιγραφοφν εκτενϊσ το κάκε γραφείο-τμιμα ξεχωριςτά. 

4.1.1  Προώςτϊμενοσ τησ Γραμματεύασ  
Ο Ρροϊςτάμενοσ τθσ Γραμματείασ είναι επιφορτιςμζνοσ με τθν διαχείριςθ τθσ ςυνολικισ 

λειτουργίασ τθσ Γραμματείασ  δθλαδι με τθν γενικι εποπτεία και ςυντονιςμό ολόκλθρου του ζργου 

που διεκπεραιϊνεται ςτθ Γραμματεία των Μθχανολόγων Μθχανικϊν. Ακόμθ είναι επιφορτιςμζνοσ 

με: 

 Τθν ενθμζρωςθ των αντίςτοιχων ςυλλογικϊν οργάνων λιψθσ αποφάςεων ςχετικά με  τθν 

ιςχφουςα νομοκεςία κακϊσ και για κάκε διοικθτικό και νομικό κζμα που ανακφπτει. 

 Τθν αντιμετϊπιςθ κατά περίπτωςθ των κεμάτων που προκφπτουν ςχετικά με τουσ 

υπαλλιλουσ που υπθρετοφν ςτθν κεντρικι μονάδα τθσ Γραμματείασ τθσ Σχολισ.  

 Τθν τιρθςθ και ςφνταξθ των πρακτικϊν των ςυλλογικϊν οργάνων τθσ Σχολισ. 

 Τθν προετοιμαςία των κεμάτων και τθ διεκπεραίωςθ των αποφάςεων τθσ Γενικισ 

Συνζλευςθσ τθσ Σχολισ. 

 Τθν υποςτιριξθ των επιτροπϊν τθσ Σχολισ. 

 Τθ διεκπεραίωςθ κατά περίπτωςθ τθσ γενικισ αλλθλογραφίασ ςχετικισ με το ζργο τθσ 

Γραμματείασ. 

 Τθν οργάνωςθ και τον ςυντονιςμό των Κατατακτθρίων εξετάςεων. 

4.1.2 Γραφεύο Τποςτόριξησ Οργϊνων ΢χολόσ 
Θ αρμοδιότθτα του Γραφείου Υποςτιριξθσ Οργάνων Σχολισ είναι θ παροχι υποςτιριξθσ ςτον 

Ρροϊςτάμενο τθσ Γραμματείασ κατά τθν εκτζλεςθ του ζργου του. Οι διαδικαςίεσ ςτισ οποίεσ 

ςυνειςφζρει και υποςτθρίηει τον Ρροϊςτάμενο είναι οι παρακάτω: 

 Εκλογζσ και εξελίξεισ Κακθγθτϊν Σχολισ ςε όλα τα ςτάδια. 

 Εκλογζσ και εξελίξεισ μελϊν Συλλόγου Ειδικοφ και Εργαςτθριακοφ Διδακτικοφ Ρροςωπικοφ  

(ΕΔΛΡ) ςε όλα τα ςτάδια. 

 Ζλεγχοσ νομιμότθτασ τίτλων ςπουδϊν. 

 Εκλογζσ και εξελίξεισ μελϊν  Ειδικοφ Τεχνικοφ Εργαςτθριακοφ Ρροςωπικοφ (ΕΤΕΡ) ςε όλα 

τα ςτάδια. 

 Διεκπεραίωςθ κεμάτων Τομζων. 

 Ζνταξθ διδαςκόντων  ςε κατθγορίεσ απαςχόλθςθσ. 



55 
 

 Εξειδίκευςθ Κακθκόντων διδαςκόντων. 

 Ανάκεςθ διδαςκαλίασ Μακθμάτων. 

 Ζγκριςθ και προϊκθςθ ςτθν ΕΔΕΛΛ Ερευνθτικϊν Ρρογραμμάτων. 

4.1.3 Γραφεύο Οικονομικόσ Διαχεύριςησ 
Το Γραφείο Οικονομικισ Διαχείριςθσ αρμόδιο ςχετικά με τθν διεκπεραίωςθ κεμάτων ςχετικϊν με 

αγορζσ και παροχι υπθρεςιϊν προσ τθ Σχολι από τρίτουσ. Αναλυτικότερα είναι αρμόδιο για: 

 Τθν επαφι με τθν Κεντρικι Οικονομικι Υπθρεςία του Λδρφματοσ. 

 Τθν διαχείριςθ διακεςίμων αποκεμάτων ςε ςυνεργαςία με τον οικονομικό υπεφκυνο τθσ 

Σχολισ. 

 Τθν κατανομι ςτουσ Τομείσ των διακεςίμων αποκεμάτων. 

 Τισ προδεςμεφςεισ για τισ δαπάνεσ που προκφπτουν. 

 Τθν επικοινωνία με εκείνουσ που ζχουν ηθτιςει δαπάνθ προκειμζνου να δρομολογθκεί θ 

αγορά. 

 Τθν προϊκθςθ ςυμβάςεων για τισ αγορζσ ςτθν Κεντρικι Οικονομικι Υπθρεςία. 

 Τθν διαβίβαςθ μετά τθν αγορά των ςχετικϊν παραςτατικϊν για τον ζλεγχο των δαπανϊν. 

 Τον ζλεγχο εκτζλεςθσ ςυμβάςεων  παροχισ υπθρεςιϊν και προμικειασ αγακϊν από 

τρίτουσ. 

 Τθν παρακολοφκθςθ Εκτζλεςθσ Ρρογράμματοσ παροχισ επικουρικοφ ζργου Υποψιφιων 

Διδακτόρων τθσ Σχολισ. 

 Τθν διεκπεραίωςθ κεμάτων ςχετικϊν με τισ άδειεσ Κακθγθτϊν με οικονομικι ενίςχυςθ. 

 Τθν διεκπεραίωςθ κεμάτων ςχετικϊν με τισ εκδρομζσ των ςπουδαςτϊν. 

 Τον ζλεγχο απορρόφθςθσ κονδυλίων των αναπτυξιακϊν προγραμμάτων τθσ Σχολισ. 

4.1.4 Γραφεύο Προπτυχιακών ΢πουδών 
Το Γραφείο Ρροπτυχιακϊν Σπουδϊν είναι αρμόδιο για τθν κατάρτιςθ του ωρολογίου 

προγράμματοσ μακθμάτων, με χριςθ ςχετικισ θλεκτρονικισ εφαρμογισ κακϊσ και για τα 

περιςςότερα κζματα που ζχουν να κάνουν με τουσ προπτυχιακοφσ φοιτθτζσ.  Είναι δθλαδι 

υπεφκυνο για τθν γενικι εξυπθρζτθςθ των ςπουδαςτϊν. Αναλυτικότερα είναι αρμόδιο για: 

 Τθν διαχείριςθ και παρακολοφκθςθ τθσ υπθρεςίασ παραλαβισ ςυγγραμμάτων ϋϋΕφδοξοσϋϋ 

που ιςχφει για όλα τα Ρανεπιςτθμιακά Λδρφματα. Θ διεκπεραίωςθ γίνεται θλεκτρονικά.  

 Τθν κατάρτιςθ του  Ρρογράμματοσ Εξετάςεων. Θ διεκπεραίωςθ γίνεται θλεκτρονικά μζςω 

ςχετικισ θλεκτρονικισ εφαρμογισ. 

 Τθν αποςτολι των Δελτίων βακμολογίασ. Θ διεκπεραίωςθ γίνεται θλεκτρονικά.  
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 Καταχϊριςθ βακμολογίασ μακθμάτων. Θ διεκπεραίωςθ γίνεται θλεκτρονικά ςτο 

Φοιτθτολόγιο και δια χειρόσ ςτισ καρτζλεσ. 

 Τθν καταχϊριςθ των βεβαιϊςεων κατά αρχιν αποδοχισ Διπλωματικϊν εργαςιϊν. Θ 

διεκπεραίωςθ γίνεται θλεκτρονικά. 

 Τθν κατάρτιςθ και εποπτεία εγγραφολογίου μακθμάτων ςε ςυνεργαςία με το Κζντρο 

Δικτφων και τθ Διεφκυνςθ πλθροφορικισ. . Θ διεκπεραίωςθ γίνεται θλεκτρονικά. 

 Τισ εγγραφζσ των πρωτοετϊν θ διεκπεραίωςθ των οποίων γίνεται ςτθ κυρίδα τθσ 

Γραμματείασ. 

 Τισ εγγραφζσ των φοιτθτϊν μεγαλφτερων εξαμινων θ διεκπεραίωςθ των οποίων γίνεται 

θλεκτρονικά. 

 Τισ μεταγραφζσ των φοιτθτϊν. 

 Τθν παραλαβι των αιτιςεων και δικαιολογθτικϊν των μετεγγραφομζνων ςπουδαςτϊν με 

βάςθ τθν εγκφκλιο του Υπουργείου. Θ διεκπεραίωςθ γίνεται ατομικά ςτθ κυρίδα τθσ 

Γραμματείασ. 

 Τθν αρχειοκζτθςθ και διαβίβαςθ των μεταγραφϊν ςτθν Επιτροπι Μετεγγραφϊν τθσ 

Σχολισ. 

 Τθν ανακοίνωςθ των αποφάςεων τθσ Σχολισ. 

 Τθν εγγραφι των μετεγγραφόμενων ςπουδαςτϊν. Θ διεκπεραίωςθ γίνεται ατομικά ςτθ 

κυρίδα τθσ Γραμματείασ. 

 Τθν επικοινωνία με τισ Σχολζσ προζλευςθσ των μετεγγραφόμενων για τθν αποςτολι 

υπθρεςιακά των ςχετικϊν φακζλων. Θ αποςτολι γίνεται ταχυδρομικά. 

 Τθν ζκδοςθ Ριςτοποιθτικϊν  ςπουδαςτϊν. Θ διαδικαςία γίνεται μζςω εντφπων και θ 

παραλαβι των πιςτοποιθτικϊν από τθ κυρίδα τθσ Γραμματείασ. 

 Τθν διεκπεραίωςθ αλλθλογραφίασ. 

 Τθν προετοιμαςία τθσ τελετισ υποδοχισ πρωτοετϊν. 

 Τθν ζκδοςθ αποτελεςμάτων Διπλωματοφχων. Θ διεκπεραίωςθ γίνεται θλεκτρονικά. 

 Τθν προετοιμαςία τθσ τελετισ απονομισ Διπλωμάτων. 

 Τθν κατάρτιςθ του Οδθγοφ Σπουδϊν. 

 Τθν αποςτολι απογραφικϊν δελτίων. Θ διεκπεραίωςθ γίνεται θλεκτρονικά. 

 Τθν διαχείριςθ κεμάτων ΔΟΑΤΑΡ (Διεπιςτθμονικόσ Οργανιςμόσ Αναγνϊριςθσ Τίτλων 

Ακαδθμαϊκϊν και Ρλθροφόρθςθσ. 

 Τθν διαχείριςθ ςπουδαςτικϊν κεμάτων ERASMUS. 
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4.1.5 Γραφεύο Μεταπτυχιακών ΢πουδών 
Το Γραφείο Μεταπτυχιακϊν Σπουδϊν είναι αρμόδιο για τα Μεταπτυχιακά Ρρογράμματα ςτα  

Συςτιματα Αυτοματιςμοφ και τθ Διοίκθςθ Επιχειριςεων. Αςχολείται δθλαδι με τθν γενικι 

εξυπθρζτθςθ των Μεταπτυχιακϊν και των Διδακτόρων. Αναλυτικότερα είναι αρμόδιο για: 

 Τθ δθμιουργία θλεκτρονικοφ φοιτθτολογίου Μεταπτυχιακϊν Σπουδαςτϊν για ΔΡΜΣ (2) . 

 Τισ εγγραφζσ ςπουδαςτϊν ΔΡΜΣ Συςτιματα Αυτοματιςμοφ. 

 Τισ εγγραφζσ ςπουδαςτϊν ΔΡΜΣ Διοίκθςθ Επιχειριςεων. 

 Τθν κατάρτιςθ του Ωρολογίου Ρρογράμματοσ Μακθμάτων και Εξετάςεων. 

 Τθν καταχϊριςθ βακμολογίασ μακθμάτων. 

 Τθν ζκδοςθ Ριςτοποιθτικϊν εγγραφισ Σπουδαςτϊν. 

 Τθν τιρθςθ και ςφνταξθ των πρακτικϊν των ςυνεδριάςεων τθσ Ζνωςθσ Διοικθτικισ 

Εξζταςθσ. 

 Τθν ζκδοςθ των αποτελεςμάτων Διπλωματοφχων. 

Ραράλλθλα είναι αρμόδιο και για τουσ ηθτιματα που αφοροφν τουσ διδάκτορεσ. Αναλυτικότερα 

είναι αρμόδιο για: 

 Τθ δθμιουργία θλεκτρονικοφ φοιτθτολογίου Υποψιφιων διδακτόρων. 

 Τθν εξυπθρζτθςθ υπάρχοντοσ φοιτθτολογίου Υποψιφιων διδακτόρων. 

 Τισ ανανεϊςεισ των υποτροφιϊν των Υποψθφίων διδακτόρων. 

4.1.6 Πρωτόκολλο 
Το Ρρωτόκολλο είναι αρμόδιο για τθν παραλαβι και αποςτολι τθσ εςωτερικισ και τθσ εξωτερικισ 

αλλθλογραφίασ. Ραράλλθλα είναι αρμόδιο για τθ διανομι και τθν παράδοςθ τθσ αλλθλογραφίασ 

εντόσ τθσ Σχολισ. Γενικότερα το Ρρωτόκολλο είναι αρμόδιο ςχετικά με τθν γενικι εξυπθρζτθςθ του 

κοινοφ, δθλαδι των πολιτϊν. 

4.1.7 Γραφεύο Πρακτικόσ Άςκηςησ 
Το Γραφείο Ρρακτικισ Άςκθςθσ  είναι αρμόδιο ςχετικά με τισ διεργαςίεσ που αφοροφν τουσ 

φοιτθτζσ που επικυμοφν να κάνουν πρακτικι άςκθςθ. Αναλυτικότερα είναι αρμόδιο για:  

 Τθν παραλαβι αιτιςεων των ςπουδαςτϊν για τθ ςυμμετοχι ςτο Ρρόγραμμα Ρρακτικισ 

Άςκθςθσ. 

 Τθν επικοινωνία με Εταιρείεσ και φορείσ που ςυμμετζχουν ςτο Ρρόγραμμα Ρρακτικισ 

Άςκθςθσ. 

 Τθν ζκδοςθ των ςχετικϊν βεβαιϊςεων ςυμμετοχισ. 
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4.2 Διϊθεςη Προςωπικού ςτισ Διοικητικϋσ Μονϊδεσ 
Το οργανόγραμμα τθσ Γραμματείασ με βάςθ τθν τοποκζτθςθ των διακζςιμων υπαλλιλων ςτισ επτά 

προαναφερκείςεσ Διοικθτικζσ μονάδεσ είναι διαμορφωμζνο ωσ εξισ: 

1. Το Γραφείο Υποςτιριξθσ Οργάνων Σχολισ καλφπτεται από ζνα εργαηόμενου του Ειδικοφ 

Τεχνικοφ Εργαςτθριακοφ Ρροςωπικοφ (ΕΤΕΡ) και ζνα εργαηόμενο που ζχει ολοκλθρϊςει 

Δευτεροβάκμια Εκπαίδευςθ (ΔΕ). 

2. Το Γραφείο Οικονομικισ Διαχείριςθσ καλφπτεται από ζνα εργαηόμενο του Ειδικοφ Τεχνικοφ 

Εργαςτθριακοφ Ρροςωπικοφ (ΕΤΕΡ) που δεν ςυμπεριλαμβάνεται ςτουσ εργαηομζνουσ τθσ 

Γραμματείασ, αλλά αποτελεί μζλοσ του μόνιμου προςωπικοφ Τομζα. Θ εποπτεία του 

Γραφείου Οικονομικισ Διαχείριςθσ ζχει ανατεκεί ςε ζνα μζλοσ του Διδακτικοφ και 

Ερευνθτικοφ Ρροςωπικοφ. 

3. Το Γραφείο Ρροπτυχιακϊν Σπουδϊν καλφπτεται από  τουσ δφο εργαηόμενουσ που 

καλφπτουν τισ αρμοδιότθτεσ του Γραφείου Υποςτιριξθσ Οργάνων, από δφο εργαηομζνουσ 

Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ (ΔΕ) και δφο εργαηομζνουσ Ρανεπιςτθμιακισ Εκπαίδευςθσ 

(ΡΕ). Συνολικά καλφπτεται το ςυγκεκριμζνο γραφείο από ζξι εργαηόμενουσ τονίηοντασ το 

πόςο κακοριςτικισ ςθμαςίασ είναι και τον όγκο των διαδικαςιϊν που περιλαμβάνει. 

4. Το Γραφείο Μεταπτυχιακϊν Σπουδϊν καλφπτεται από ζνα εργαηόμενο Ρανεπιςτθμιακισ 

εκπαίδευςθσ (ΡΕ), τον εργαηόμενο (ΕΤΕΡ) και ζνα εργαηόμενο Τεχνολογικισ Εκπαίδευςθσ 

(ΤΕ). 

5. Το Ρρωτόκολλο καλφπτεται από ζναν εργαηόμενο (ΔΕ) που απαςχολείται παράλλθλα και 

ςτο Γραφείο Ρροπτυχιακϊν Σπουδϊν. 

6. Το Γραφείο Ρρακτικισ Άςκθςθσ καλφπτεται από ζνα εργαηόμενο Δευτεροβάκμιασ 

Εκπαίδευςθσ (ΔΕ). 

7. Ζνασ εργαηόμενοσ Υποχρεωτικισ Εκπαίδευςθσ (ΥΕ) καλφπτει εξολοκλιρου τθν υποςτιριξθ 

του κοινοφ που επιςκζπτεται τθν υποδοχι τθσ Γραμματείασ τθσ Σχολισ. 

8. Τθ κζςθ του Ρροϊςτάμενου τθσ Σχολισ καλφπτει ζνασ εργαηόμενοσ Ρανεπιςτθμιακισ 

Εκπαίδευςθσ (ΡΕ). 

Από τουσ ζντεκα εργαηομζνουσ που καλφπτουν τισ αρμοδιότθτεσ τθσ Γραμματείασ, οι δφο εξ αυτϊν 

δεν εργάηονται μόνιμα ςτθ Γραμματεία. Αποτελοφν μζλθ του Ρροςωπικοφ των Τομζων τθσ Σχολισ  

και απαςχολοφνται κάποιεσ ανκρωποϊρεσ τθν εβδομάδα ςτθ Γραμματεία, ωσ μια  βραχυπρόκεςμθ 

λφςθ ςτθν επίτευξθ τθσ ομαλισ λειτουργίασ τθσ. Θ ςυγκεκριμζνθ λφςθ εφαρμόηεται διότι δεν 

υπάρχει τθ δεδομζνθ χρονικι περίοδο θ δυνατότθτα προςλιψεων και το υπάρχον δυναμικό του 

Ρροςωπικοφ δεν επαρκεί αρικμθτικά για τθν εκπλιρωςθ όλων των εργαςιϊν (βάςθ των 

πλθροφοριϊν που ςυλλζχκθκαν ςτισ ςυναντιςεισ με μζλθ του Ρροςωπικοφ τθσ Γραμματείασ). 

Ειδικότερα ο ζνασ εργαηόμενοσ Ρανεπιςτθμιακισ Εκπαίδευςθσ (ΡΕ) που εργάηεται ςτο Γραφείο 

Ρροπτυχιακϊν Σπουδϊν ζρχεται από το Τομζα Κερμότθτασ για οχτϊ ανκρωποϊρεσ τθν εβδομάδα. 

Επιπλζον ο ζνασ εργαηόμενοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ (ΔΕ) που εργάηεται ςτο Γραφείο 

Ρροπτυχιακϊν Σπουδϊν ζρχεται από τον Τομζα Κατεργαςιϊν για δεκαζξι ανκρωποϊρεσ τθν 

εβδομάδα. Το οργανόγραμμα γίνεται ευκολότερα κατανοθτό από το διάγραμμα του παραρτιματοσ 

(βλ. παράρτθμα Α: κατανομι προςωπικοφ με βάςθ το οργανόγραμμα) . 
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4.3 Αρμοδιότητεσ των υπϊλληλων τησ Γραμματεύασ  
Από τισ ςυνεντεφξεισ που πραγματοποιικθκαν ζγινε μια αναλυτικι μελζτθ των αρμοδιοτιτων και 

των διαδικαςιϊν που εκτελεί ο κάκε εργαηόμενοσ. Ραρακάτω παρατίκεται θ διανομι των 

διαδικαςιϊν ςτουσ εργαηομζνουσ τθσ Γραμματείασ τθσ Σχολισ. 

Θ κζςθ του Ρροϊςταμζνου είναι επιφορτιςμζνθ με τισ εξισ διαδικαςίεσ: 

1. Γενικι εποπτεία και ςυντονιςμόσ ολόκλθρου του ζργου που διεκπεραιϊνεται ςτθ 

Γραμματεία Μθχανολόγων Μθχανικϊν. 

2. Ενθμζρωςθ αντίςτοιχων ςυλλογικϊν οργάνων λιψθσ αποφάςεων για τθν ιςχφουςα 

νομοκεςία και για διοικθτικά και νομικά κζματα που προκφπτουν. 

3. Αντιμετϊπιςθ κατά περίπτωςθ των κεμάτων που προκφπτουν ςχετικά με υπαλλιλουσ που 

υπθρετοφν ςτθν κεντρικι μονάδα τθσ Γραμματείασ τθσ Σχολισ. 

4. Ρροετοιμαςία κεμάτων και διεκπεραίωςθ αποφάςεων τθσ Γενικισ Συνζλευςθσ τθσ Σχολισ. 

5. Οργάνωςθ και ςυντονιςμόσ των Κατατακτιριων Εξετάςεων. 

6. Εκλογζσ και εξελίξεισ των Κακθγθτϊν τθσ Σχολισ.  

7. Εκλογζσ και εξελίξεισ των Μελϊν Ειδικοφ και Εργαςτθριακοφ Διδακτικοφ Ρροςωπικοφ  

(ΕΔΛΡ). 

8. Εκλογζσ και εξελίξεισ των Μελϊν Ειδικοφ Τεχνικοφ Εργαςτθριακοφ Ρροςωπικοφ (ΕΤΕΡ). 

9. Κατάρτιςθ του Ωρολογίου Ρρογράμματοσ Μακθμάτων.  

10. Κατάρτιςθ του Ρρογράμματοσ Εξετάςεων.  

11. Διαχείριςθ και παρακολοφκθςθ των ηθτθμάτων που αφοροφν τα ςυγγράμματα τθσ κρατικισ 

πλατφόρμασ «Εφδοξοσ».  

12. Διοργάνωςθ τθσ τελετισ υποδοχισ των Ρρωτοετϊν.  

13. Διοργάνωςθ τθσ τελετισ απονομισ των Διπλωμάτων.  

14. Ανακοίνωςθ των αποφάςεων τθσ Σχολισ.  

Ζνασ εργαηόμενοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ (ΔΕ) είναι επιφορτιςμζνοσ με τισ εξισ διαδικαςίεσ: 

1. Σφνταξθ και τιρθςθ των πρακτικϊν των ςυλλογικϊν οργάνων τθσ Σχολισ. 

2. Υποςτιριξθ των Επιτροπϊν τθσ Σχολισ. 

3. Διεκπεραίωςθ κατά περίπτωςθ τθσ γενικισ αλλθλογραφίασ ςχετικισ με το ζργο τθσ 

Γραμματείασ. 

4. Άδειεσ των μελϊν Διδακτικοφ και Ερευνθτικοφ Ρροςωπικοφ (ΔΕΡ) και του Ρροςωπικοφ.   

5. Υποςτιριξθ διαμόρφωςθσ του Οδθγοφ Σπουδϊν.  
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Ζνασ εργαηόμενοσ του Ειδικοφ Τεχνικοφ Εργαςτθριακοφ Ρροςωπικοφ (ΕΤΕΡ) είναι επιφορτιςμζνοσ 

με τισ εξισ διαδικαςίεσ: 

1. Διεκπεραίωςθ κατά περίπτωςθ τθσ γενικισ αλλθλογραφίασ ςχετικισ με το ζργο τθσ 

Γραμματείασ. 

2. Ζλεγχοσ Νομιμότθτασ των Τίτλων Σπουδϊν. 

3. Αποςτολι Δελτίων Βακμολογίασ προσ τουσ Διδάςκοντεσ.  

4. Καταχϊρθςθ τθσ βακμολογίασ των μακθμάτων.  

5. Αποςτολι των Απογραφικϊν Δελτίων. 

6. Διαχείριςθ των ςπουδαςτικϊν κεμάτων για το πρόγραμμα ERASMUS.  

7. Ανάπτυξθ θλεκτρονικοφ φοιτθτολογίου των μεταπτυχιακϊν ςπουδϊν.  

8. Ανάπτυξθ θλεκτρονικοφ φοιτθτολογίου των Υποψθφίων Διδακτόρων. 

9. Εγγραφζσ των Υποψθφίων Διδακτόρων.  

10.  Ζκδοςθ των πιςτοποιθτικϊν εγγραφισ των Υποψθφίων Διδακτόρων. 

11. Ζκδοςθ των λοιπϊν πιςτοποιθτικϊν των Υποψθφίων Διδακτόρων.  

Ζνασ εργαηόμενοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ (ΔΕ) είναι επιφορτιςμζνοσ με τισ εξισ διαδικαςίεσ:  

1. Ζλεγχοσ Νομιμότθτασ των Τίτλων Σπουδϊν. 

2. Εγγραφζσ των Ρρωτοετϊν ςπουδαςτϊν.  

3. Εγγραφζσ των ςπουδαςτϊν ανωτζρων εξαμινων. 

4. Γενικι εξυπθρζτθςθ των Ρροπτυχιακϊν ςπουδαςτϊν.  

5. Ζκδοςθ Ριςτοποιθτικϊν για τουσ ςπουδαςτζσ.  

6. Διεκπεραίωςθ αλλθλογραφίασ. 

7. Μετεγγραφζσ των προπτυχιακϊν ςπουδαςτϊν  

8. Ραραλαβι των αιτιςεων και των δικαιολογθτικϊν των μετεγγραφόμενων ςπουδαςτϊν. 

9. Εγγραφι των μετεγγραφόμενων ςπουδαςτϊν. 

10. Επικοινωνία με Σχολζσ προζλευςθσ για τθν υπθρεςιακι αποςτολι των φακζλων των 

μετεγγραφόμενων φοιτθτϊν. 

11. Ραραλαβι τθσ εςωτερικισ και εξωτερικισ αλλθλογραφίασ.  

12. Αποςτολι τθσ εςωτερικισ και εξωτερικισ αλλθλογραφίασ. 

Ζνασ εργαηόμενοσ Υποχρεωτικισ Εκπαίδευςθσ (ΥΕ) είναι επιφορτιςμζνοσ με τισ εξισ διαδικαςίεσ: 

1. Γενικι εξυπθρζτθςθ των Ρροπτυχιακϊν Σπουδαςτϊν.  

2. Διεκπεραίωςθ τθσ αλλθλογραφίασ.  

3. Ραραλαβι τθσ εςωτερικισ και εξωτερικισ αλλθλογραφίασ.  
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4. Αποςτολι τθσ εςωτερικισ και εξωτερικισ αλλθλογραφίασ. 

5. Διανομι και παράδοςθ τθσ αλλθλογραφίασ Σχολισ. 

Ζνασ εργαηόμενοσ Ρανεπιςτθμιακισ Εκπαίδευςθσ (ΡΕ) είναι επιφορτιςμζνοσ με τισ εξισ 

διαδικαςίεσ: 

1. Άδειεσ των μελϊν ΔΕΡ και του Ρροςωπικοφ. 

2. Αποςτολι των Δελτίων Βακμολογίασ προσ τουσ Διδάςκοντεσ.  

3. Καταχϊρθςθ τθσ βακμολογίασ των μακθμάτων.  

4. Γενικι εξυπθρζτθςθ των Ρροπτυχιακϊν Σπουδαςτϊν  

5. Ζκδοςθ των Ριςτοποιθτικϊν των Σπουδαςτϊν  

Ζνασ εργαηόμενοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ (ΔΕ) είναι επιφορτιςμζνοσ με τισ εξισ διαδικαςίεσ: 

1. Αποςτολι των Δελτίων Βακμολογίασ προσ τουσ Διδάςκοντεσ.  

2. Καταχϊρθςθ τθσ βακμολογίασ των μακθμάτων.  

3. Καταχϊρθςθ των βεβαιϊςεων Κατ’ αρχιν Αποδοχισ των Διπλωματικϊν Εργαςιϊν.  

4. Ζκδοςθ των αποτελεςμάτων των Διπλωματοφχων.  

Ζνασ εργαηόμενοσ Ρανεπιςτθμιακισ Εκπαίδευςθσ (ΡΕ) είναι επιφορτιςμζνοσ με τισ εξισ 

διαδικαςίεσ: 

1. Διεκπεραίωςθ κατά περίπτωςθ τθσ γενικισ αλλθλογραφίασ ςχετικισ με το ζργο τθσ 

Γραμματείασ. 

2. Ζνταξθ των Διδαςκόντων ςε κατθγορίεσ απαςχόλθςθσ.  

3. Εξειδίκευςθ των κακθκόντων των διδαςκόντων.  

4. Ανάκεςθ τθσ διδαςκαλίασ των μακθμάτων.  

5. Αποςτολι των Δελτίων Βακμολογίασ προσ τουσ Διδάςκοντεσ.  

6. Καταχϊρθςθ τθσ βακμολογίασ των μακθμάτων.  

7. Καταχϊρθςθ των βεβαιϊςεων Κατ’ αρχιν Αποδοχισ των Διπλωματικϊν Εργαςιϊν.  

8. Εγγραφζσ των Ρρωτοετϊν ςπουδαςτϊν.  

9. Εγγραφζσ των Σπουδαςτϊν ανωτζρων εξαμινων. 

10. Γενικι εξυπθρζτθςθ των Ρροπτυχιακϊν ςπουδαςτϊν.  

11. Ζκδοςθ Ριςτοποιθτικϊν για τουσ ςπουδαςτζσ.  

12. Ζκδοςθ των αποτελεςμάτων των Διπλωματοφχων.  

13. Μετεγγραφζσ των προπτυχιακϊν ςπουδαςτϊν.  

14. Ραραλαβι των αιτιςεων και των δικαιολογθτικϊν των μετεγγραφόμενων ςπουδαςτϊν. 

15. Αρχειοκζτθςθ και διαβίβαςθ ςτθν Επιτροπι Μετεγγραφϊν ςτθ Σχολι.  
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16. Εγγραφι των μετεγγραφόμενων ςπουδαςτϊν. 

17. Επικοινωνία με Σχολζσ προζλευςθσ για τθν υπθρεςιακι αποςτολι των φακζλων των 

μετεγγραφόμενων. 

Ζνασ εργαηόμενοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ (ΔΕ) είναι επιφορτιςμζνοσ με τισ εξισ διαδικαςίεσ:  

1. Ραραλαβι αιτιςεων των ςπουδαςτϊν για ςυμμετοχι ςτο Ρρόγραμμα Ρρακτικισ Άςκθςθσ.  

2. Επικοινωνία με Εταιρείεσ που ςυμμετζχουν ςτο Ρρόγραμμα Ρρακτικισ Άςκθςθσ. 

3. Επικοινωνία με Φορείσ που ςχετίηονται με το Ρρόγραμμα Ρρακτικισ Άςκθςθσ. 

4. Επικοινωνία με Διδάςκοντεσ για τθν επιτιρθςθ τθσ Ρρακτικισ Άςκθςθσ. 

5. Διευκζτθςθ ηθτθμάτων ςχετικϊν με τθν αμοιβι και τθν αςφάλιςθ του φοιτθτι. 

6. Ζκδοςθ των βεβαιϊςεων ςυμμετοχισ των ςπουδαςτϊν ςτθν Ρρακτικι Άςκθςθ. 

 

Ζνασ εργαηόμενοσ Ρανεπιςτθμιακισ Εκπαίδευςθσ (ΡΕ) είναι επιφορτιςμζνοσ με τισ εξισ 

διαδικαςίεσ: 

1. Υποςτιριξθ των Επιτροπϊν τθσ Σχολισ. 

2. Διεκπεραίωςθ κατά περίπτωςθ τθσ γενικισ αλλθλογραφίασ ςχετικισ με το ζργο τθσ 

Γραμματείασ. 

3. Ανάπτυξθ του θλεκτρονικοφ φοιτθτολογίου μεταπτυχιακϊν ςπουδϊν.  

4. Εγγραφζσ των  μεταπτυχιακϊν ςπουδαςτϊν.  

5. Κατάρτιςθ ωρολογίου προγράμματοσ μακθμάτων και εξετάςεων για τισ μεταπτυχιακζσ 

ςπουδζσ. 

6. Αποςτολι των δελτίων βακμολογίασ των μεταπτυχιακϊν ςπουδαςτϊν.  

7. Καταχϊρθςθ τθσ βακμολογίασ μακθμάτων των μεταπτυχιακϊν ςπουδϊν. 

8. Ζκδοςθ των πιςτοποιθτικϊν εγγραφισ των ςπουδαςτϊν που κάνουν τα διακζςιμα 

μεταπτυχιακά. 

9. Σφνταξθ και τιρθςθ των πρακτικϊν ςυνεδριάςεων ΕΔΕ των μεταπτυχιακϊν ςπουδϊν. 

10. Ζκδοςθ των αποτελεςμάτων των Διπλωματοφχων μεταπτυχιακϊν ςπουδϊν. 

Ζνασ εργαηόμενοσ Τεχνολογικισ Εκπαίδευςθσ (ΤΕ) είναι επιφορτιςμζνοσ με τισ παρακάτω 

διαδικαςίεσ: 

1. Υποςτιριξθ των Επιτροπϊν τθσ Σχολισ. 

2. Διεκπεραίωςθ κατά περίπτωςθ τθσ γενικισ αλλθλογραφίασ ςχετικισ με το ζργο τθσ 

Γραμματείασ. 
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3. Ανάπτυξθ του θλεκτρονικοφ φοιτθτολογίου μεταπτυχιακϊν ςπουδϊν.  

4. Εγγραφζσ των  μεταπτυχιακϊν ςπουδαςτϊν.  

5. Κατάρτιςθ ωρολογίου προγράμματοσ μακθμάτων και εξετάςεων για τισ μεταπτυχιακζσ 

ςπουδζσ. 

6. Αποςτολι των δελτίων βακμολογίασ των μεταπτυχιακϊν ςπουδαςτϊν.  

7. Καταχϊρθςθ τθσ βακμολογίασ μακθμάτων των μεταπτυχιακϊν ςπουδϊν. 

8. Ζκδοςθ των πιςτοποιθτικϊν εγγραφισ των ςπουδαςτϊν που κάνουν τα διακζςιμα 

μεταπτυχιακά. 

9. Σφνταξθ και τιρθςθ των πρακτικϊν ςυνεδριάςεων ΕΔΕ των μεταπτυχιακϊν ςπουδϊν. 

10. Ζκδοςθ των αποτελεςμάτων των Διπλωματοφχων μεταπτυχιακϊν ςπουδϊν. 

Οι παρακάτω διαδικαςίεσ αφοροφν το γραφείο οικονομικισ διαχείριςθσ και τελοφνται από τθν 

ομάδα τθσ οικονομικισ διαχείριςθσ που απαρτίηεται από τρείσ εργαηομζνουσ  εκτόσ τθσ 

Γραμματείασ: 

1. Επικοινωνία με τθ Κεντρικι Οικονομικι Υπθρεςία.  

2. Διαχείριςθ των διακεςίμων αποκεμάτων.  

3. Ρροδεςμεφςεισ των δαπανϊν.  

4. Επικοινωνία με ενδιαφερόμενουσ για δρομολογιςεισ προμικειασ αγακϊν.  

5. Ρροϊκθςθ ςυμβάςεων αγορϊν ςτθν Κεντρικι Οικονομικι Υπθρεςία.  

6. Διαβίβαςθ παραςτατικϊν (μετά τθν αγορά) για τον ζλεγχο των δαπανϊν.  

7. Ζλεγχοσ εκτζλεςθσ των ςυμβάςεων παροχισ υπθρεςιϊν και αγοράσ αγακϊν από τρίτουσ.  

8. Ραρακολοφκθςθ εκτζλεςθσ του προγράμματοσ παροχισ επικουρικοφ ζργου των 

υποψιφιων Διδακτόρων.  

9. Διεκπεραίωςθ κεμάτων ςχετικϊν με τισ άδειεσ των Κακθγθτϊν με οικονομικι ενίςχυςθ.  

10. Διεκπεραίωςθ κεμάτων ςχετικϊν με τισ εκδρομζσ των ςπουδαςτϊν.  

11. Ζλεγχοσ απορρόφθςθσ κονδυλίων των αναπτυξιακϊν προγραμμάτων τθσ Σχολισ. 

Αρχικι πρόκεςθ ιταν παράλλθλα με τθν καταγραφι του καταμεριςμοφ των διαδικαςιϊν ςτουσ 

εργαηομζνουσ να γίνει και μια προςπάκεια για καταγραφι του φόρτου εργαςίασ τθσ κάκε 

διαδικαςίασ. Ωςτόςο αποφαςίςτθκε να μθν πραγματοποιθκεί επί του παρόντοσ αυτι θ καταγραφι, 

κακϊσ λόγω τθσ απουςίασ αντικειμενικϊν δεδομζνων (όπωσ θ χρονομζτρθςθ κατά τθν εκτζλεςθ 

τθσ διαδικαςίασ) ελλοχεφει ο κίνδυνοσ ανακρίβειασ των ςτοιχείων ι θ ελλιπισ τεκμθρίωςθ τουσ.        

Ο καταμεριςμόσ των διαδικαςιϊν διακρίνεται καλφτερα ςτουσ πίνακεσ που υπάρχουν ςτο 

παράρτθμα Α. 
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4.4 Φρηςιμοποιούμενα Πληροφοριακϊ ΢υςτόματα Γραμματεύασ 
Στθ Γραμματεία τθσ Σχολισ είναι διακζςιμα και χρθςιμοποιοφνται  πλθροφοριακά ςυςτιματα τα 

οποία μποροφν να χωριςτοφν ςε τρείσ βαςικζσ κατθγορίεσ, οι οποίεσ είναι τα πλθροφοριακά 

ςυςτιματα που παρζχονται από το Κράτοσ (Υπουργείο Ραιδείασ) και χρθςιμοποιοφνται από όλα τα 

Ρανεπιςτθμιακά Λδρφματα τθσ Χϊρασ, πλθροφοριακά ςυςτιματα που παρζχονται από το Εκνικό 

Μετςόβιο Ρολυτεχνείο και χρθςιμοποιοφνται από όλεσ τισ Σχολζσ του Λδρφματοσ, πλθροφοριακά 

ςυςτιματα που χρθςιμοποιοφνται αποκλειςτικά από τθ Σχολι Μθχανολόγων Μθχανικϊν. 

Αναλυτικότερα τα πλθροφοριακά ςυςτιματα που χρθςιμοποιοφνται από τθ Γραμματεία τθσ Σχολισ 

είναι τα εξισ: 

 Εφαρμογι Φοιτθτολογίου προπτυχιακϊν ςπουδαςτϊν που περιλαμβάνει όλα  τα ςτοιχεία 

των προπτυχιακϊν ςπουδαςτϊν τθσ Σχολισ. Δεν περιλαμβάνονται τα ςτοιχεία των παλαιϊν 

ςπουδαςτϊν. Για τα ςτοιχεία των ςπουδαςτϊν κρατοφνται και φυςικοί φάκελοι των 

ςπουδαςτϊν. 

 Εφαρμογι Φοιτθτολογίου μεταπτυχιακϊν ςπουδαςτϊν που περιλαμβάνει τα ςτοιχεία των 

μεταπτυχιακϊν ςπουδαςτϊν τθσ Σχολισ. Ενςωματϊνονται τα ςτοιχεία του Athens MBA που 

φιλοξενοφνταν ςε άλλθ εφαρμογι (Access). 

 Εφαρμογι Φοιτθτολογίου υποψιφιων διδακτόρων που περιλαμβάνει τα ςτοιχεία των 

Υποψθφίων Διδακτόρων τθσ Σχολισ. Ραράλλθλα υφίςταται και χρθςιμοποιείται 

υποςτθρικτικό αρχείο Excel. 

 Εφαρμογι (Ntuaris) καταχϊριςθσ  βακμολογιϊν των εξεταηόμενων μακθμάτων μζςω τθσ 

εφαρμογισ του Φοιτθτολογίου. Θ καταχϊριςθ πραγματοποιείται από τα μζλθ του 

Διδακτικοφ και Ερευνθτικοφ Ρροςωπικοφ τθσ Σχολισ. 

 Εφαρμογι Ζκδοςθσ Στατιςτικϊν για τθ δθμιουργία ςτατιςτικϊν αναφορϊν ςχετικϊν με τθν 

εκπαιδευτικι διαδικαςία. 

 Εφαρμογι Εγγραφολογίου τθν οποία χρθςιμοποιοφν για τθν εγγραφι τουσ όλοι οι φοιτθτζσ 

πζραν του πρϊτου εξαμινου. 

 Λςτοςελίδα του κάκε Τομζα που περιλαμβάνει χριςιμεσ πλθροφορίεσ για τουσ 

ενδιαφερόμενουσ φοιτθτζσ κακϊσ και ςχετικζσ με τον Τομζα ανακοινϊςεισ τθσ Σχολισ. 

 Εφδοξοσ που αποτελεί κρατικι θλεκτρονικι υπθρεςία ολοκλθρωμζνθσ διαχείριςθσ  των 

ςυγγραμμάτων των ςπουδαςτϊν. 

 ΑΡΕΛΛΑ που αποτελεί κρατικό ιςτότοπο ςτον οποίο τελοφνται οι διαδικαςίεσ εκλογισ των 

κακθγθτϊν των Ανϊτατων Επιςτθμονικϊν Λδρυμάτων (ΑΕΛ). 

 Εφαρμογι Εκνικοφ Κζντρου Τεκμθρίωςθσ (ΕΚΤ) για υποψιφιουσ διδάκτορεσ μζςω τθσ 

οποίασ γίνεται θ διλωςθ των ςτοιχείων των διδακτόρων πριν τθν διαδικαςία αναγόρευςθσ. 



65 
 

 Εφαρμογι ζκδοςθσ πάςου φοιτθτϊν ςχετικά με τθν διαχείριςθ (εγγραφι, διαγραφι), τθν 

ζκδοςθ πάςου των προπτυχιακϊν φοιτθτϊν, των μεταπτυχιακϊν φοιτθτϊν και των 

Υποψιφιων Διδακτόρων. 

 Εφαρμογι διαχείριςθσ των φοιτθτϊν που επικυμοφν θ ςυμμετζχουν ιδθ ςτο πρόγραμμα 

ERASMUS. Ουςιαςτικά αποτελεί τθν εφαρμογι διαχείριςθσ των αλλοδαπϊν φοιτθτϊν που 

πραγματοποιοφν το πρόγραμμα ERASMUS ςτθ Σχολι των Μθχανολόγων Μθχανικϊν κακϊσ 

και των φοιτθτϊν που εξζρχονται τθσ Σχολισ ςτα πλαίςια του προγράμματοσ. 

 Excel για του ςπουδαςτζσ που ζχουν φοιτιςει ςτο εξωτερικό και αναηθτοφν τθν 

αναγνϊριςθ των τίτλων ςπουδϊν τουσ μζςω του Διεπιςτθμονικοφ Οργανιςμοφ 

Αναγνϊριςθσ Τίτλων Ακαδθμαϊκϊν και Ρλθροφόρθςθσ (Δ.Ο.Α.Τ.Α.Ρ). Ουςιαςτικά μζςω του 

αρχείου αυτοφ πραγματοποιείται θ καταγραφι των ςπουδαςτϊν και θ αντιςτοιχία των 

μακθμάτων που τουσ αφοροφν και ςτα οποία οφείλουν να εξεταςτοφν.  

 Εφαρμογι Κατάρτιςθσ Ωρολογίου προγράμματοσ  μακθμάτων και προγράμματοσ 

εξετάςεων. Μζςω τθσ εφαρμογισ φαίνονται οι κενζσ αίκουςεσ και παράγεται το ωρολόγιο 

πρόγραμμα των μακθμάτων του εκάςτοτε εξαμινου. 

  Εφαρμογι αξιολόγθςθσ των προπτυχιακϊν ςπουδϊν. 

4.5 Γραμματεύεσ Σομϋων 
Θ Σχολι Μθχανολόγων Μθχανικϊν του Εκνικοφ Μετςόβιου Ρολυτεχνείου απαρτίηεται από τουσ 

εξισ τομείσ: 

1. Τομζασ Βιομθχανικισ Διοίκθςθσ και Επιχειρθςιακισ Ζρευνασ 

2. Τομζασ Κερμότθτασ 

3. Τομζασ Μθχανολογικϊν Καταςκευϊν και Αυτομάτου Ελζγχου 

4. Τομζασ Ρυρθνικισ Τεχνολογίασ 

5. Τομζασ ΢ευςτϊν 

6. Τομζασ Τεχνολογίασ των Κατεργαςιϊν 

Τα βαςικά κακικοντα των Γραμματειϊν των Τομζων είναι: 

 Θ γραμματειακι και διοικθτικι υποςτιριξθ του Διευκυντι του εκάςτοτε Τομζα. 

 Θ ςυγκζντρωςθ και διαβίβαςθ ςτθν κεντρικι Γραμματεία Εντφπων Εξειδίκευςθσ 

Κακθκόντων των μελϊν του εκάςτοτε Τομζα για κάκε ακαδθμαϊκό ζτοσ και θ κατάρτιςθ 

τθσ ςυγκεντρωτικισ κατάςταςθσ εξειδίκευςθσ των κακθκόντων των μελϊν του διδακτικοφ 

προςωπικοφ του Τομζα (κάκε ζτοσ ζωσ 31 Μαΐου). 



66 
 

 Θ ςυγκζντρωςθ και αποςτολι Εντφπων Δελτίων Βακμολογίασ των εξεταςτικϊν περιόδων 

ςτθν κεντρικι Γραμματεία για το ςφνολο των μακθμάτων που προςφζρονται από τον 

Τομζα  ( Φεβρουάριο, Λοφνιο και Σεπτζμβριο διεξάγονται οι εξεταςτικζσ ανά ζτοσ). 

 Θ διαμόρφωςθ του προγράμματοσ εξετάςεων των Διπλωματικϊν Εργαςιϊν. 

 Θ διεκπεραίωςθ τθσ αλλθλογραφίασ με τθν κεντρικι Γραμματεία (θλεκτρονικισ και 

ζντυπθσ).  

 Θ τιρθςθ των πρακτικϊν των ςυνεδριάςεων τθσ γενικισ ςυνζλευςθσ του Τομζα και θ  

διεκπεραίωςθ των αποφάςεων του Τομζα. ΟΛ αποφάςεισ είναι ςχετικζσ με ερευνθτικά 

προγράμματα, οικονομικά κζματα, εκπαιδευτικά  και ςπουδαςτικά ηθτιματα (μακιματα, 

ςυγγράμματα, ςθμειϊςεισ), Κζματα Εργαςτθρίων κλπ. Θ ςυγκεντρωτικι αποςτολι των 

πρακτικϊν μετά από κάκε ςυνεδρίαςθ τθσ Γενικισ Συνζλευςθσ ςτθν κεντρικι Γραμματεία. 

 Θ δθμιουργία παρουςίαςθσ όπου περιγράφεται εν ςυντομία θ λειτουργία των Τομζων. Οι 

Γραμματείεσ των Τομζων αποςτζλλουν τισ παρουςιάςεισ ςε οριςμζνο από τθ Σχολι 

υπεφκυνο για τθν τελικι ςφνκεςθ τουσ. Θ τελικι ςφνκεςθ των περιγραφϊν παρουςιάηεται 

ςτθν  Τελετι Υποδοχισ των Ρρωτοετϊν.  

 Θ διαχείριςθ του φυςικοφ και του θλεκτρονικοφ αρχείου δραςτθριοτιτων που αφοροφν 

τον Τομζα. 
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ΚΕΥΑΛΑΙΟ ΠΕΜΠΣΟ 

5  Καταγραφό των διαδικαςιών που υλοποιούνται από τη 

Γραμματεύα και από το Γραφεύο Οικονομικόσ Διαχεύριςησ 
Κα γίνει μια επιγραμματικι καταγραφι κάποιων εκ των διαδικαςιϊν που υλοποιοφνται ςτθ Σχολι 

και ζχουν αναφερκεί ςτα προθγοφμενα κεφάλαια. Θ καταγραφι πραγματοποιικθκε βάςει των 

πλθροφοριϊν που ςυλλζχκθκαν ςτισ αρχζσ του 2016, μζςα από τισ ςυναντιςεισ με μζλθ τθσ 

Γραμματείασ και των οριςμζνων Οικονομικϊν Υπευκφνων. Θ καταγραφι των διαδικαςιϊν που 

αφοροφν τθν Οικονομικι διαχείριςθ είναι πιο τεκμθριωμζνθ κακϊσ ηθτικθκε α πό τουσ 

Οικονομικοφσ Υπευκφνουσ θ μοντελοποίθςθ των ςυγκεκριμζνων διαδικαςιϊν και ωσ εκ τοφτου 

πραγματοποιικθκε μια αναλυτικότερθ μελζτθ και κατά επζκταςθ καταγραφι  των ςυγκεκριμζνων 

διαδικαςιϊν. Συγκεκριμζνα οι διαδικαςίεσ με κωδικοφσ από 5.1 ζωσ και 5.16 αποτελοφν 

διαδικαςίεσ που εφαρμόηονται από τθ Γραμματεία ενϊ οι διαδικαςίεσ με κωδικοφσ από 5.17 ζωσ 

και 5.27 εφαρμόηονται από το Γραφείο Οικονομικισ Διαχείριςθσ. Ειδικότερα οι διαδικαςίεσ με 

κωδικό από 5.17 ζωσ και 5.25 ανικουν ςτθν εποπτεία των δφο Οικονομικϊν Υπεφκυνων ενϊ οι 

διαδικαςίεσ με κωδικοφσ 5.26 και 5.27 ανικουν ςτθν εποπτεία του οριςμζνου από Γενικι 

Συνζλευςθ Υπεφκυνου για τθ διαχείριςθ Επικουρικοφ ζργου και Αναπτυξιακϊν προγραμμάτων.  Οι 

διαδικαςίεσ του Γραφείου Οικονομικισ Διαχείριςθσ περιλαμβάνουν τισ ενζργειεσ που απαιτοφνται 

για τθν πραγματοποίθςθ δαπανϊν που αφοροφν αναλϊςιμα υλικά, είδθ, όργανα και υπθρεςίεσ.  

5.1 Διαδικαςύα ϋνταξησ Διδαςκόντων ςε κατηγορύεσ 

απαςχόληςησ 
Εμπλεκόμενοι: 

Διδάςκοντεσ, Γραμματεία, μζλθ Γενικισ Συνζλευςθσ 

Καταγραφή διαδικαςίασ: 

Θ διαδικαςία ζνταξθσ των Διδαςκόντων ςε κατθγορίεσ απαςχόλθςθσ πραγματοποιείται ςε ετιςια 

βάςθ κατά το δεφτερο δεκαπενκιμερο του Μαρτίου. Ο Διδάςκων ςυμπλθρϊνει υπεφκυνθ διλωςθ 

πλιρουσ ι μερικισ απαςχόλθςθσ. Δθλϊνει δθλαδι το αν απαςχολείται όλεσ τισ ϊρεσ που ορίηει θ 

εργαςία του (ο αρικμόσ των απαιτοφμενων ωρϊν εργαςίασ ορίηεται από το Υπουργείο Ραιδείασ) 

ςτθ Σχολι Μθχανολόγων Μθχανικϊν ι αν απαςχολείται και ςε άλλο Ρανεπιςτθμιακό Μδρυμα ϊςτε 

να ςυμπλθρϊςει τισ απαιτοφμενεσ ϊρεσ. Ο Διδάςκων ζχει τθν δυνατότθτα να ηθτιςει άδεια 

κατοχισ δεφτερθσ κζςθσ ςε περίπτωςθ που κατζχει δεφτερθ εργαςία ςτο Δθμόςιο τομζα. Θ 

Γραμματεία πρωτοκολλεί και καταγράφει  τθν υπεφκυνθ διλωςθ και ειδοποιεί τον Διδάςκοντα 
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ϊςτε να κατακζςει τα απαραίτθτα πιςτοποιθτικά. Θ Γραμματεία εφόςον πραγματοποιιςει ζλεγχο 

των πιςτοποιθτικϊν απαςχόλθςθσ  ςυγκαλεί  Γενικι Συνζλευςθ οποφ εγκρίνεται θ διαδικαςία. Κατά 

τθ διάρκεια τθσ Γενικισ Συνζλευςθσ θ Γραμματεία καταγράφει τα πρακτικά τθσ ςυνζλευςθσ. Με το 

πζρασ τθσ Γενικισ Συνζλευςθσ ςυμπλθρϊνει το τελικό ζντυπο και το αποςτζλλει μαηί με τα ςχετικά 

αποςπάςματα τθσ  Γενικισ Συνζλευςθσ ςτθ Διοίκθςθ. 

Χρηςιμοποιοφμενα Πληροφοριακά ΢υςτήματα: 

 Ζντυπθ φόρμα αναρτθμζνθ ςτθν Λςτοςελίδα τθσ Σχολισ τθσ υπεφκυνθσ διλωςθσ πλιρουσ ι 

μερικισ απαςχόλθςθσ 

Χρηςιμοποιοφμενα ζγγραφα: 

Αίτθςθ υπεφκυνθσ διλωςθσ πλιρουσ θ μερικισ απαςχόλθςθσ, αρχείο τιρθςθσ πρακτικϊν τθσ 

Γενικισ Συνζλευςθσ, ζντυπο ζγκριςθσ τθσ διαδικαςίασ 

5.2 Διαδικαςύα Εξειδύκευςησ καθηκόντων των Διδαςκόντων  
Εμπλεκόμενοι: 

Εργαηόμενοι Τομζων, Γραμματεία, μζλθ Γενικισ Συνζλευςθσ 

Καταγραφή διαδικαςίασ:  

Θ διαδικαςία Εξειδίκευςθσ των κακθκόντων των Διδαςκόντων χρονικά υλοποιείται κατά το δεφτερο 

δεκαπενκιμερο του Λανουαρίου ζωσ το πρϊτο δεκαπενκιμερο του Φεβρουαρίου. Ο κάκε τομζασ 

αναλαμβάνει τισ ανακζςεισ του διδακτικοφ ζργου και ζπειτα  ςυμπλθρϊνει ζνα  πίνακα 

κακθκόντων (ςε μορφι excel ) το οποίο παραδίδει ςτθν Γραμματεία τθσ Σχολισ. Θ Γραμματεία  με 

βάςθ αυτό τον πίνακα ςυμπλθρϊνει το ζντυπο εξειδίκευςθσ. Ρραγματοποιείται Γενικι Συνζλευςθ 

τθν οποία ςυγκαλεί θ Γραμματεία οποφ εγκρίνεται θ διαδικαςία. Κατά τθ διάρκεια τθσ Γενικισ 

Συνζλευςθσ θ Γραμματεία καταγράφει τα πρακτικά. Με το πζρασ τθσ Γενικισ Συνζλευςθσ θ 

Γραμματεία αποςτζλλει το ζντυπο μαηί με τα ςχετικά αποςπάςματα τθσ ςυνζλευςθσ ςτθ Διοίκθςθ. 

Χρηςιμοποιοφμενα Πληροφοριακά  ΢υςτήματα: 

Αρχείο excel που περιλαμβάνει πίνακα κακθκόντων 

Χρηςιμοποιοφμενα ζγγραφα: 

 Αρχείο τιρθςθσ πρακτικϊν τθσ Γενικισ Συνζλευςθσ, ζντυπο ζγκριςθσ τθσ διαδικαςίασ 
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5.3 Διαδικαςύα Εξελύξεων και Εκλογών Μελών ΕΔΙΠ και ΕΣΕΠ 
Οι εξελίξεισ και οι εκλογζσ ζχουν παγϊςει για τουσ ΕΔΛΡ και ΕΤΕΡ οπότε τθν δεδομζνθ χρονικι 

ςτιγμι δεν υπάρχει κάποια ςυγκεκριμζνθ διαδικαςία που να εφαρμόηεται.  

5.4 Διαδικαςύα Οργϊνωςησ Προγρϊμματοσ ΢πουδών 
Εμπλεκόμενοι: 

Εργαηόμενοι Τομζων, Γραμματεία, μζλθ Γενικισ Συνζλευςθσ, Επιτροπι Ρρογράμματοσ Σπουδϊν, 

Συγκλθτικι Επιτροπι Ρρογράμματοσ Σπουδϊν 

Καταγραφή διαδικαςίασ: 

Θ διαδικαςίασ οργάνωςθσ του Ρρογράμματοσ Σπουδϊν ξεκινάει ςτο χρονικό διάςτθμα μεταξφ του 

δεφτερου δεκαπενκιμερου του Λανουαρίου και του πρϊτου δεκαπενκιμερου του Φεβρουαρίου. Ο 

κάκε Τομζασ αναλαμβάνει τισ ανακζςεισ του διδακτικοφ ζργου, με τθν ζννοια του καταμεριςμοφ 

των ωρϊν διδαςκαλίασ των μακθμάτων του Τομζα, ςτουσ Διδάςκοντεσ που απαρτίηουν το ζμψυχο 

δυναμικό του. Οι ανακζςεισ του διδακτικοφ ζργου πραγματοποιοφνται μζςω ςυνζλευςθσ του 

εκάςτοτε Τομζα. Ζπειτα θ Γραμματεία του εκάςτοτε Τομζα ςυμπλθρϊνει ζνα  πίνακα κακθκόντων 

(ςε μορφι excel ) το οποίο παραδίδει ςτθν κεντρικι Γραμματεία τθσ Σχολισ, θ οποία ενθμερϊνει 

τθν Επιτροπι Ρρογράμματοσ Σπουδϊν. Θ  Επιτροπι Ρρογράμματοσ Σπουδϊν αποτελείται από τουσ 

Διευκυντζσ των Τομζων, τον Κοςμιτορα, ζνα μζλοσ Ειδικοφ Διδακτικοφ Ρροςωπικοφ (ΕΔΛΡ) και 

ζναν εργαηόμενο που διακζτει εμπειρία ςτθν οργάνωςθ του Ρρογράμματοσ Σπουδϊν. Θ επιτροπι 

αυτι ςυνεδριάηει επί του κζματοσ πολλζσ φορζσ ςε διάςτθμα δφο-τριϊν μθνϊν εφαρμόηοντασ 

πικανζσ τροποποιιςεισ και κατακζτει ςυνικωσ τθν τελικι ειςιγθςθ τθσ κατά το δεφτερο 

δεκαπενκιμερο του Μαΐου ςε Γενικι Συνζλευςθ Σχολισ οποφ εγκρίνεται το Ρρόγραμμα. Θ 

Γραμματεία καταγράφει τα πρακτικά τθσ ςυνζλευςθσ κακϊσ  και το τελικό Ρρόγραμμα Σπουδϊν ςε  

θλεκτρονικι και ζντυπθ μορφι. Ζπειτα το αποςτζλλει ςτθν Συγκλθτικι Επιτροπι Ρρογράμματοσ 

Σπουδϊν για τθν τελικι ζγκριςθ και οριςτικοποίθςθ του Ρρογράμματοσ Σπουδϊν. Το Ρρόγραμμα 

Σπουδϊν αναρτάται ςτθν Λςτοςελίδα τθσ Σχολισ Μθχανολόγων Μθχανικϊν.  

Χρηςιμοποιοφμενα Πληροφοριακά ΢υςτήματα: 

Αρχείο excel που περιλαμβάνει τον πίνακα κακθκόντων, θλεκτρονικι παρουςίαςθ του 

Ρρογράμματοσ Σπουδϊν ςτθν Λςτοςελίδα τθσ Σχολισ. 

Χρηςιμοποιοφμενα ζγγραφα: 

Αρχείο τιρθςθσ πρακτικϊν τθσ Γενικισ Συνζλευςθσ 



70 
 

5.5 Διαδικαςύα αδειών μελών ΔΕΠ και προςωπικού 
Εμπλεκόμενοι: 

Εργαηόμενοι ΔΕΡ και Ρροςωπικοφ, Γραμματεία, μζλθ Γενικισ Συνζλευςθσ, Διεφκυνςθ Οικονομικϊν 

Υπθρεςιϊν 

Καταγραφή διαδικαςίασ: 

Ο ενδιαφερόμενοσ που επικυμεί να πάρει άδεια οφείλει να βρει αρχικά ζναν αναπλθρωτι για το 

χρονικό διάςτθμα απουςίασ του. Λςχφει κυρίωσ για τα μζλθ του Διδακτικοφ και Ερευνθτικοφ 

Ρροςωπικοφ (ΔΕΡ)  κακϊσ υπάρχει διδακτικι φλθ που πρζπει να υλοποιθκεί. Στθ ςυνζχεια 

ςυμπλθρϊνει αίτθςθ χοριγθςθσ αδείασ τθν οποία κατακζτει ςτθ Γραμματεία. Θ αίτθςθ του 

ενδιαφερόμενου εγκρίνεται ςτθν επόμενθ Γενικι Συνζλευςθ τθσ Σχολισ. Ζπειτα θ Γραμματεία 

ςυμπλθρϊνει το ζντυπο πιςτοποίθςθσ των διαδικαςιϊν (διαβιβαςτικό) και επιςυνάπτει 

πρωτοκολλθμζνθ φωτοτυπία τθσ αίτθςθσ. Τζλοσ πραγματοποιείται διερεφνθςθ ςε περίπτωςθ που θ 

άδεια είναι για επαγγελματικό ςκοπό και καλφπτεται οικονομικά μζςω κονδυλίου. Για κάκε άδεια 

ςυμπλθρϊνεται ξεχωριςτό διαβιβαςτικό. 

Χρηςιμοποιοφμενα Πληροφοριακά ΢υςτήματα: 

Ζντυπο αίτθςθσ αδείασ αναρτθμζνο ςτθν Λςτοςελίδα τθσ Σχολισ 

Χρηςιμοποιοφμενα ζγγραφα: 

Αίτθςθ ζγκριςθσ αδείασ, ζντυπο πιςτοποίθςθσ διαδικαςιϊν-διαβιβαςτικό 

5.6 Διαδικαςύα Ελϋγχου Νομιμότητασ Σύτλου ΢πουδών 
Εμπλεκόμενοι: 

Ενδιαφερόμενοσ απόφοιτοσ, Γραμματεία, Διεφκυνςθ Σπουδϊν 

Καταγραφή διαδικαςίασ: 

Ο ζλεγχοσ νομιμότθτασ αφορά τουσ απόφοιτουσ και πραγματοποιείται ςε περίπτωςθ που ζνασ 

οργανιςμόσ κζλει να επιβεβαιϊςει ότι τα ςτοιχεία που ζδωςε ο απόφοιτοσ είναι ζγκυρα. 

Ουςιαςτικά γίνεται επιβεβαίωςθ τθσ αναλυτικισ βακμολογίασ και του διπλϊματοσ του αποφοίτου. 

Θ διαδικαςία είναι θ εξισ: Ο ενδιαφερόμενοσ ςυμπλθρϊνει και αποςτζλλει αίτθςθ ελζγχου 

νομιμότθτασ ςπουδϊν ςτθν Γραμματεία. Θ Γραμματεία ςτθ ςυνζχεια ειδοποιεί τθν Διεφκυνςθ 

Σπουδϊν. Θ Διεφκυνςθ Σπουδϊν εγκρίνει  το αίτθμα, ελζγχει  τα ςτοιχεία των ενδιαφερόμενων και  

ζπειτα αποςτζλλει το πιςτοποιθτικό νομιμότθτασ ςτον ενδιαφερόμενο, αφοφ πρϊτα 
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πραγματοποιθκεί καταγραφι και πρωτοκόλλθςθ του πιςτοποιθτικοφ από τθ Γραμματεία. Θ 

Γραμματεία τθσ Σχολισ λαμβάνει αιτιςεισ ελζγχου νομιμότθτασ ςπουδϊν κακ’ όλθ τθ διάρκεια του 

ζτουσ.  

Χρηςιμοποιοφμενα Πληροφοριακά ΢υςτήματα: 

Ζντυπο αίτθςθσ νομιμότθτασ αναρτθμζνο ςτθν Λςτοςελίδα τθσ Σχολισ 

5.7 Διαδικαςύα Εκλογών και Εξελύξεων Καθηγητών ΢χολόσ 
Εμπλεκόμενοι: 

Υποψιφιοσ κακθγθτισ, Γραμματεία, αρμόδιοσ για τθ χριςθ του ΑΡΕΛΛΑ, Γενικι Συνζλευςθ, 

Επιτροπι Αξιολόγθςθσ 

Καταγραφή διαδικαςίασ: 

Οι εκλογζσ και οι εξελίξεισ των κακθγθτϊν των Ανϊτατων Επιςτθμονικϊν Λδρυμάτων (Α.Ε.Λ) 

υλοποιοφνται μζςω μιασ εφαρμογισ που ζχει δθμιουργιςει το κράτοσ με τθν ονομαςία ΑΡΕΛΛΑ, 

ενϊ πραγματοποιοφνται ςφμφωνα με τισ διαδικαςίεσ που προβλζπονται ςτο εν ενεργεία 

νομοκετικό πλαίςιο. Κάκε ίδρυμα ζχει ορίςει ζνα υπεφκυνο, ο οποίοσ ενθμερϊνει τθ Γραμματεία 

και το ΑΡΕΛΛΑ για πλθροφορίεσ ςχετικζσ με τισ αιτιςεισ και τισ προκεςμίεσ τουσ. Ο κάκε 

υποψιφιοσ  δθλϊνει τθν υποψθφιότθτα του ςτο ΑΡΕΛΛΑ, κατακζτοντασ ςτθν εφαρμογι 

παράλλθλα και τα απαραίτθτα δικαιολογθτικά. Ζπειτα κοινοποιεί τθν υποψθφιότθτα ςτθ Σχολι 

προωκϊντασ τθν υποψθφιότθτα ςε ζντυπθ μορφι ςτθ Γραμματεία. Ο υπεφκυνοσ για το ΑΡΕΛΛΑ 

ενθμερϊνει τθν Γραμματεία για τουσ υποψθφίουσ ϊςτε να  πραγματοποιθκεί ο απαραίτθτοσ 

ζλεγχοσ των δικαιολογθτικϊν και ςυγκαλείται Γενικι Συνζλευςθ με τθν ειςιγθςθ του Κοςμιτορα. 

Μια επταμελισ επιτροπι ορίηει δφο αξιολογθτζσ τθσ υποψθφιότθτασ. Ο υποψιφιοσ ζχει τθ 

δυνατότθτα να ορίςει άλλουσ δφο αξιολογθτζσ. 

Χρηςιμοποιοφμενα Πληροφοριακά ΢υςτήματα: 

Εφαρμογι ΑΡΕΛΛΑ (διατθρείται Λςτοςελίδα), ζντυπο ενθμζρωςθσ διλωςθσ υποψθφιότθτασ 

5.8 Διαδικαςύα εγγραφών Υοιτητών ανωτϋρων εξαμόνων 
Εμπλεκόμενοι: 

Φοιτθτζσ, Γραμματεία  

Καταγραφή διαδικαςίασ: 
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Οι εγγραφζσ των φοιτθτϊν μεγαλφτερων εξαμινων γίνονται θλεκτρονικά μζςω τθσ κεντρικισ 

ςελίδασ των Μθχανολόγων Μθχανικϊν. Χρθςιμοποιείται εγγραφι μζςω εφαρμογισ του 

εγγραφολογίου που ζχει αναπτυχκεί από το Κζντρο Δικτφων του Εκνικοφ Μετςόβιου Ρολυτεχνείου. 

Ο φοιτθτισ ειςζρχεται ςτθν εφαρμογι πλθκτρολογϊντασ τον προςωπικό κωδικό του και  

πραγματοποιεί τθν εγγραφι του. Συχνά εντοπίηεται το πρόβλθμα ότι οι φοιτθτζσ δεν τθροφν τισ 

προκεςμίεσ και κακυςτερεί θ όλθ διαδικαςία. Το εγγραφολόγιο  υποςτθρίηεται από διαφορετικι 

εφαρμογι από αυτι του φοιτθτολογίου. Θ διαφορά αυτι ζγκειται ςτο γεγονόσ ότι το εγγραφολόγιο 

διαχειρίηεται από το Κζντρο δικτφων ενϊ το Φοιτθτολόγιο από τθ Διεφκυνςθ Ρλθροφορικισ. 

Χρηςιμοποιοφμενα Πληροφοριακά ΢υςτήματα: 

Εφαρμογι εγγραφολογίου 

5.9 Διαδικαςύα εγγραφών Πρωτοετών 
Εμπλεκόμενοι: 

Ρρωτοετείσ φοιτθτζσ, Γραμματεία  

Καταγραφή διαδικαςίασ: 

Θ διαδικαςία των εγγραφϊν για τουσ πρωτοετείσ πραγματοποιείται αυτοπροςϊπωσ. Το Υπουργείο 

αποςτζλλει ςε μορφι θλεκτρονικοφ αρχείου, τθ λίςτα με τουσ υποψιφιουσ πρωτοετείσ. Θ λίςτα 

περιλαμβάνει όλεσ τισ κατθγορίεσ των υποψιφιων φοιτθτϊν οπότε πραγματοποιείται μια πρϊτθ 

ταξινόμθςθ και αρχειοκζτθςθ (ςτο excel) από τθν Γραμματεία. Στθ ςυνζχεια θ Γραμματεία ορίηει τισ 

θμερομθνίεσ εγγραφϊν και  αναρτά ανακοίνωςθ ςτθν Λςτοςελίδα τθσ Σχολισ κακϊσ και ςτον 

πίνακα ανακοινϊςεων τθσ Σχολισ. Οι υποψιφιοι πρζπει να εκτυπϊςουν τθν θλεκτρονικι αίτθςθ 

εγγραφισ, να τθ ςυμπλθρϊςουν και να τθν κατακζςουν αυτοπροςϊπωσ ςτθ Γραμματεία. Θ 

Γραμματεία πραγματοποιεί ζναν πρϊτο ζλεγχο ςτα ςτοιχεία των φοιτθτϊν και ςτθ ςυνζχεια ορίηει 

τισ θμερομθνίεσ κατάκεςθσ των απαραίτθτων δικαιολογθτικϊν. Ζπειτα ςτζλνει τα ελεγμζνα 

ςτοιχεία  ςτο Υπουργείο ϊςτε να γίνει επιβεβαίωςθ. Οι υποψιφιοι κατακζτουν τα τελευταία 

απαραίτθτα δικαιολογθτικά, τα οποία είναι ζνα ευκρινζσ αντίγραφο τθσ ταυτότθτασ (χωρίσ να είναι 

απαραίτθτα επικυρωμζνο), φωτογραφία τφπου ταυτότθτασ, υπογεγραμμζνθ αίτθςθ εγγραφισ από 

το e-register, πιςτοποιθτικό γζννθςθσ ι πιςτοποιθτικό οικογενειακισ κατάςταςθσ, βεβαίωςθ 

πρόςβαςθσ ςτθν Τριτοβάκμια εκπαίδευςθ, αντίγραφο απολυτθρίου λυκείου και πιςτοποιθτικό 

διαγραφισ ςε περίπτωςθ που ζχουν διαγραφεί από άλλο Τμιμα/Σχολι  . Θ Γραμματεία 

πραγματοποιεί τον τελικό ζλεγχο, γίνεται πρωτοκόλλθςθ των αιτιςεων, άνοιγμα τθσ καρτζλασ των 

πρωτοετϊν και οριςμόσ των μακθμάτων. Οι υποψιφιοι λαμβάνουν παράλλθλα από το Τμιμα 
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Ρλθροφορικισ τον προςωπικό κωδικό τουσ για τθν Σχολι. Ο κωδικόσ χρθςιμοποιείται για τθν 

είςοδο ςτο Φοιτθτολόγιο και ςτο Εγγραφολόγιο.  

Χρηςιμοποιοφμενα Πληροφοριακά ΢υςτήματα: 

Εφαρμογι φοιτθτολογίου, αρχείο excel ταξινόμθςθσ υποψθφίων πρωτοετϊν, θλεκτρονικό αρχείο 

λίςτασ υποψθφίων πρωτοετϊν  

5.10 Διαδικαςύα διεκπεραύωςησ αλληλογραφύασ 
Εμπλεκόμενοι: 

Κζντρο Διεκπεραίωςθσ, Γραμματεία 

Καταγραφή διαδικαςίασ: 

Θ εξωτερικι αλλθλογραφία διεκπεραιϊνεται από το Κζντρο Διεκπεραίωςθσ ςτθ Κεντρικι Διοίκθςθ 

του Λδρφματοσ. Στθν περίπτωςθ που ζρχεται αλλθλογραφία προσ το Μδρυμα καταφκάνει όλθ ςτο 

Κζντρο Διεκπεραίωςθσ. Ανά τακτά χρονικά διαςτιματα ζνασ υπάλλθλοσ τθσ Γραμματείασ πθγαίνει 

ςτο Κζντρο Διεκπεραίωςθσ παραλαμβάνει τθν αλλθλογραφία, κάνει διαχωριςμό και τθν τοποκετεί 

ςτισ αντίςτοιχεσ κυρίδεσ. Στθν περίπτωςθ που γίνεται αποςτολι αλλθλογραφίασ από το 

Ρολυτεχνείο προσ εξωτερικοφσ παραλιπτεσ ζνασ υπάλλθλοσ από τθ Γραμματεία μεταφζρει τθν 

αλλθλογραφία ςτο τμιμα του Ταχυδρομείου ςτο Κζντρο Διεκπεραίωςθσ του Λδρφματοσ.                                                                                                                                                   

Χρηςιμοποιοφμενα Πληροφοριακά ΢υςτήματα: 

Δεν χρθςιμοποιοφνται πλθροφοριακά ςυςτιματα 

5.11 Διαδικαςύα εγγραφόσ Μεταγραφόμενων ΢πουδαςτών 
Εμπλεκόμενοι: 

Μεταγραφόμενοι Σπουδαςτζσ, Γραμματεία 

Καταγραφή διαδικαςίασ: 

Θ διαδικαςία των εγγραφϊν για τουσ μεταγραφόμενουσ ςπουδαςτζσ πρα γματοποιείται 

αυτοπροςϊπωσ. Το Υπουργείο αποςτζλλει ςε μορφι θλεκτρονικοφ αρχείου τθ λίςτα με τουσ 

υποψιφιουσ μεταγραφόμενουσ ςπουδαςτζσ. Θ λίςτα περιλαμβάνει όλεσ τισ κατθγορίεσ των  

υποψιφιων φοιτθτϊν οπότε πραγματοποιείται μια πρϊτθ ταξινόμθςθ και αρχειοκζτθςθ (ςτο excel) 

από τθν Γραμματεία. Οι εγγραφζσ για τουσ μεταγραφόμενουσ φοιτθτζσ γίνεται χρονικά αρκετά 

μετά τθν εγγραφι των πρωτοετϊν. Στθ ςυνζχεια θ Γραμματεία ορίηει τισ θμερομθνίεσ εγγραφϊν και  
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αναρτά ανακοίνωςθ ςτθν ιςτοςελίδα τθσ Σχολισ και ςτον πίνακα ανακοινϊςεων τθσ Σχολισ. Οι 

υποψιφιοι πρζπει να εκτυπϊςουν τθν θλεκτρονικι αίτθςθ εγγραφισ και να τθν κατακζςουν 

αυτοπροςϊπωσ ςτθ Γραμματεία. Θ Γραμματεία πραγματοποιεί ζναν πρϊτο ζλεγχο ςτα ςτοιχεία των 

φοιτθτϊν και ορίηει τισ θμερομθνίεσ κατάκεςθσ των δικαιολογθτικϊν ενϊ παράλλθλα ςτζλνει τα 

ςτοιχεία  ςτο Υπουργείο για επιβεβαίωςθ. Οι υποψιφιοι κατακζτουν τα τελευταία δικαιολογθτικά. 

Θ Γραμματεία πραγματοποιεί τον τελικό ζλεγχο, γίνεται πρωτοκόλλθςθ των αιτιςεων, άνοιγμα τθσ 

καρτζλασ των μεταγραφόμενων φοιτθτϊν και οριςμόσ των μακθμάτων. Σε περίπτωςθ που ο 

φοιτθτισ ζχει φοιτιςει πριν τθν μεταγραφι ςε άλλο Μδρυμα και επικυμεί τθν αντιςτοιχία 

μακθμάτων γίνεται αναγνϊριςθ των μακθμάτων και πραγματοποιείται θ αντιςτοιχία αν αυτό είναι 

εφικτό.  Οι υποψιφιοι λαμβάνουν παράλλθλα από το τμιμα πλθροφορικισ τον προςωπικό κωδικό 

τουσ για τθν Σχολι. Θ εγγραφι γίνεται μζςω τθσ εφαρμογισ του φοιτθτολογίου (παρόμοια με των 

προπτυχιακϊν) για τουσ μεταπτυχιακοφσ ςπουδαςτζσ. Ρεριλαμβάνει τα ςτοιχεία των 

μεταπτυχιακϊν ςπουδαςτϊν τθσ Σχολισ, ενϊ ενςωματϊνονται τα ςτοιχεία του Athens MBA που 

φιλοξενοφνταν ςε άλλθ εφαρμογι (Access). 

Χρηςιμοποιοφμενα Πληροφοριακά ΢υςτήματα: 

Εφαρμογι φοιτθτολογίου, αρχείο excel ταξινόμθςθσ υποψθφίων μεταγραφόμενων ςπουδαςτϊν, 

θλεκτρονικό αρχείο λίςτασ υποψθφίων ςπουδαςτϊν 

5.12 Διαδικαςύα διαχεύριςησ θεμϊτων Δ.Ο.Α.Σ.Α.Π 
Εμπλεκόμενοι: 

Ενδιαφερόμενοσ που απευκφνεται ςτον Δ.Ο.Α.Τ.Α.Ρ , Γραμματεία, Δ.Ο.Α.Τ.Α.Ρ, Ακαδθμαϊκόσ 

Σφμβουλοσ  

Καταγραφή διαδικαςίασ: 

Κζματα Δ.Ο.Α.Τ.Α.Ρ αναφζρονται όςα ηθτιματα απαιτοφν τθν ζγκριςθ και ςυμμετοχι του 

Διεπιςτθμονικοφ Οργανιςμοφ Αναγνϊριςθσ Τίτλων Ακαδθμαϊκϊν και Ρλθροφόρθςθσ για τθ 

διεκπεραίωςθ τουσ. Στον Δ.Ο.Α.Τ.Α.Ρ απευκφνονται  κατά βάςθ οι απόφοιτοι Ρανεπιςτθμιακϊν 

Λδρυμάτων χϊρων του εξωτερικοφ  που επικυμοφν να αναγνωριςτεί ο Τίτλοσ Σπουδϊν τουσ ςτθν 

Ελλάδα. Οι αιτιςεισ που μπορεί να κατακζςει ο ενδιαφερόμενοσ και ςυςχετίηονται με τθ Σχολι των 

Μθχανολόγων Μθχανικϊν είναι θ αίτθςθ Αναγνϊριςθσ Τίτλου Σπουδϊν, θ αίτθςθ Αντιςτοιχίασ 

Βακμοφ και θ αίτθςθ Επανεξζταςθσ ςε περίπτωςθ αποτυχίασ ςτθν εξεταςτικι των μακθμάτων που 

απαιτοφνται να περαςτοφν για τθν Αναγνϊριςθ του Τίτλου Σπουδϊν. Ο ενδιαφερόμενοσ 

ςυμπλθρϊνει  τθν αίτθςθ Αναγνϊριςθσ Τίτλου Σπουδϊν και τθν κατακζτει μαηί με τα απαραίτθτα 
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δικαιολογθτικά ςτον  Δ.Ο.Α.Τ.Α.Ρ. Τα απαραίτθτα δικαιολογθτικά είναι ζνα παράβολο χρθματικοφ 

ποςοφ που κατατίκεται αποκλειςτικά ςτθν Τράπεηα τθσ Ελλάδοσ,  ταυτότθτα ι διαβατιριο ςε 

ευκρινζσ φωτοαντίγραφο (ςτθ περίπτωςθ ταυτότθτασ ι διαβατθρίου τθσ αλλοδαπισ, ευκρινζσ  

φωτοαντίγραφο από το αντίγραφο που ζχει επικυρωκεί από δικθγόρο τθσ θμεδαπισ) , Υπεφκυνθ 

Διλωςθ όπου κα δθλϊνεται ότι τα πιςτοποιθτικά είναι γνιςια ότι ζχουν περαςτεί όλα τα μακιματα 

κακϊσ και το Ρανεπιςτιμιο που πραγματοποιικθκαν οι ςπουδζσ, ζντυπο ςυγκατάκεςθσ, 

απολυτιριο λυκείου, Τίτλοσ Σπουδϊν, πιςτοποιθτικό μακθμάτων, βεβαίωςθ για τον τόπο 

πραγματοποίθςθσ των ςπουδϊν (ΒΤΣ), παράρτθμα Διπλϊματοσ, Οδθγόσ Σπουδϊν του Λδρφματοσ 

και βεβαίωςθ υποτροφίασ ςε περίπτωςθ που ο ενδιαφερόμενοσ ςποφδαςε με παροχι υποτροφίασ. 

Θ αίτθςθ και τα δικαιολογθτικά ελζγχονται από τον Δ.Ο.Α.Τ.Α.Ρ μζςω Ειδικοφ Ειςθγθτι τα οποία τα 

παραλαμβάνει θ Γραμματεία τθσ Σχολισ των Μθχανολόγων Μθχανικϊν και τα μεταβιβάηει ςτον 

Ακαδθμαϊκό Σφμβουλο οριςμζνο από τθ Σχολι ο οποίοσ προςδιορίηει εάν απαιτοφνται μακιματα 

προσ εξζταςθ ϊςτε να αναγνωριςτεί ο Τίτλοσ Σπουδϊν. Συνικωσ απαιτείται θ εξζταςθ ςε τζςςερα 

με πζντε (4-5) μακιματα. Ο Ακαδθμαϊκόσ Σφμβουλοσ κατακζτει τθν ειςιγθςθ του ςτθ Γραμματεία θ 

οποία ενθμερϊνει τον  Δ.Ο.Α.Τ.Α.Ρ. Ο Δ.Ο.Α.Τ.Α.Ρ αξιολογεί τθν ειςιγθςθ και ενθμερϊνει τον 

ενδιαφερόμενο ο οποίοσ ζχει διορία τριϊν ετϊν να λάβει μζροσ ςτθν εξζταςθ των απαιτοφμενων 

μακθμάτων. Με το πζρασ τθσ εξεταςτικισ θ Γραμματεία καταγράφει και αναρτά τισ βακμολογίεσ 

εμφανίηοντασ ςτθ λίςτα των βακμολογιϊν τον ενδιαφερόμενο ωσ εκτόσ καταλόγου. Σε περίπτωςθ 

που ζχει λάβει προβιβάςιμο βακμό ο Δ.Ο.Α.Τ.Α.Ρ παραδίδει ςτον ενδιαφερόμενο πιςτοποιθτικό 

Αναγνϊριςθσ Τίτλου Σπουδϊν. Σε περίπτωςθ που δεν ζχει λάβει προβιβάςιμο βακμό ο 

ενδιαφερόμενοσ ενθμερϊνεται ότι δεν εγκρίνεται θ Αναγνϊριςθ Τίτλου Σπουδϊν. Ο 

ενδιαφερόμενοσ ζχει το δικαίωμα να ςυμπλθρϊςει αίτθςθ επανεξζταςθσ εφόςον το επικυμεί. 

Χρηςιμοποιοφμενα Πληροφοριακά ΢υςτήματα:  

Θλεκτρονικι πλατφόρμα Δ.Ο.Α.Τ.Α.Ρ  

Χρηςιμοποιοφμενα ζγγραφα: 

Αίτθςθ Αναγνϊριςθσ Τίτλου Σπουδϊν, αίτθςθ επανεξζταςθσ, αίτθςθ Αντιςτοιχίασ Βακμοφ, 

δικαιολογθτικά, λίςτα βακμολογιϊν   

5.13 Διαδικαςύα αποδοχόσ και εξϋταςησ Διπλωματικών 
Εμπλεκόμενοι: 

Φοιτθτισ, Γραμματεία, Επιβλζπων κακθγθτισ 

Καταγραφή διαδικαςίασ: 
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Αρχικά ο φοιτθτισ που κζλει να παρουςιάςει τθ διπλωματικι του εργαςία πρζπει να ςυμπλθρϊςει 

και να αποςτείλει θλεκτρονικι αίτθςθ παραλαβισ διπλωματικισ εργαςίασ. Θ διαδικαςία αυτι 

πραγματοποιείται μζςω θλεκτρονικισ φόρμασ θ οποία είναι διακζςιμθ ςτθν ιςτοςελίδα τθσ Σχολισ. 

Ραράλλθλα ο επιβλζπων κακθγθτισ ςυμπλθρϊνει το ζντυπο αποδοχισ διπλωματικισ και το 

αποςτζλλει ςτθ Γραμματεία. Θ Γραμματεία ελζγχει αν ζχει ζρκει το ζντυπο Κατ’ Αρχιν Αποδοχισ 

διπλωματικισ και αν πλθρείται ο κανόνασ των μακθμάτων (ο φοιτθτισ οφείλει να χρωςτάει κάτω 

από δζκα μακιματα). Σε περίπτωςθ που τθροφνται οι προχποκζςεισ γίνεται καταγραφι και 

ανοίγεται δελτίο βακμολογίασ διπλωματικισ. Ο επιβλζπων κακθγθτισ ενθμερϊνει τον φοιτθτι για 

τθν θμζρα και ϊρα που κα διεξαχκεί θ παρουςίαςθ τθσ διπλωματικισ εργαςίασ. Ο φοιτθτισ 

ενθμερϊνει τουσ δφο εναπομείναντεσ Διδάςκοντεσ τθσ Τριμελισ  Εξεταςτικισ Επιτροπισ για τθν 

θμζρα και ϊρα τθσ παρουςίαςθσ. Ρραγματοποιείται θ παρουςίαςθ-εξζταςθ τθσ διπλωματικισ και θ 

βακμολόγθςθ από τθ Τριμελι Εξεταςτικι Επιτροπι θ οποία ςτζλνεται αρχικά ςτθ Γραμματεία του 

Τομζα και τελικά ςτθ κεντρικι Γραμματεία. 

Χρηςιμοποιοφμενα Πληροφοριακά ΢υςτήματα: 

Ζντυπο αίτθςθσ παραλαβισ διπλωματικισ εργαςίασ αναρτθμζνο ςτθν Λςτοςελίδα τθσ Σχολισ, 

θλεκτρονικό ζντυπο αποδοχισ διπλωματικισ αναρτθμζνο ςτθν Λςτοςελίδα τθσ Σχολισ, Αρχείο excel 

ωσ δελτίο βακμολογίασ διπλωματικισ  

5.14 Διαδικαςύα οργϊνωςησ Σελετόσ υποδοχόσ Πρωτοετών 
Εμπλεκόμενοι: 

Τομείσ, Γραμματεία, Υπεφκυνοσ για τθν τελικι παρουςίαςθ 

Καταγραφή διαδικαςίασ: 

Θ τελετι πρωτοετϊν τα τελευταία χρόνια τελείται ςτο Τεχνολογικό Ρολιτιςτικό Ράρκο Λαυρίου. Θ 

Γραμματεία αφοφ ορίςει τθν θμερομθνία και τθν ϊρα διεξαγωγισ κακϊσ και το χϊρο τελετισ  και 

ξενάγθςθσ με τον Γενικό Διευκυντι του Ράρκου ενθμερϊνει (με email) τουσ φοιτθτζσ. Ζπειτα 

κλείνει ςυμφωνία με εταιρεία οργάνωςθσ δεξιϊςεων (catering) αλλά και με λεωφορεία για τθν 

μεταφορά των πρωτοετϊν. Στα λεωφορεία υπάρχουν και δφο ςυνοδοί από τθ Γραμματεία. 

Ραράλλθλα ο κάκε Τομζασ ετοιμάηει μια μικρι παρουςίαςθ όπου περιγράφεται θ εν γζνει 

λειτουργία του. Οι παρουςιάςεισ των Τομζων αποςτζλλονται ςε ζναν υπεφκυνο οριςμζνο από τθ 

Σχολι, ο οποίοσ αναλαμβάνει τθν τελικι ςφνκεςθ τθσ παρουςίαςθσ. 

Χρηςιμοποιοφμενα Πληροφοριακά ΢υςτήματα: 
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Power point για τθ ςφνκεςθ τθσ παρουςίαςθσ 

5.15 Διαδικαςύα οργϊνωςησ Σελετόσ Απονομόσ Διπλωμϊτων 
Εμπλεκόμενοι: 

Ομιλθτζσ, Γραμματεία, Υπεφκυνοσ για τθν τελικι παρουςίαςθ 

Καταγραφή διαδικαςίασ: 

Θ τελετι των διπλωματοφχων τα τελευταία χρόνια τελείται ςτο Τεχνολογικό Ρολιτιςτικό Ράρκο 

Λαυρίου. Θ Γραμματεία αφοφ ορίςει τθν θμερομθνία, τθν ϊρα και το χϊρο τελετισ  με τον Γενικό 

Διευκυντι του Ράρκου κλείνει και ςυμφωνία με εταιρεία οργάνωςθσ δεξιϊςεων (catering). 

Ορίηονται ομιλθτζσ οι οποίοι δθμιουργοφν μια μικρι παρουςίαςθ, τθσ οποία τθν τελικι επιμζλεια 

ζχει ζνασ υπεφκυνοσ οριςμζνοσ από τθ Σχολι . Ζπειτα θ Γραμματεία ετοιμάηει τισ προςκλιςεισ τόςο 

ςε ζντυπθ όςο και ςε θλεκτρονικι μορφι. Τθν θλεκτρονικι μορφι τθν αποςτζλλει θ Γραμματεία 

μζςω email ενϊ τθν ζντυπθ μορφι τθν αποςτζλλει το Τμιμα Δθμοςίων Σχζςεων. 

Χρηςιμοποιοφμενα Πληροφοριακά ΢υςτήματα: 

Power point για τθ ςφνκεςθ τθσ παρουςίαςθσ 

5.16 Διαδικαςύα οργϊνωςησ Οδηγού ΢πουδών 
Εμπλεκόμενοι: 

Διδακτικό Ρροςωπικό, Γραμματεία, Υπεφκυνοσ για τθν τελικι μορφοποίθςθ του Οδθγοφ Σπουδϊν, 

Επιτροπι Οδθγοφ Σπουδϊν 

Καταγραφή διαδικαςίασ: 

Κάκε ζτοσ θ Γραμματεία ενθμερϊνει το Διδακτικό Ρροςωπικό αν επικυμεί να αλλάξει τθν 

περιγραφι των μακθμάτων τουσ. Σε περίπτωςθ που το επικυμοφν οι κακθγθτζσ τροποποιοφν τισ 

περιγραφζσ και τισ αποςτζλλουν ςτθ Γραμματεία. Θ Γραμματεία γράφει το τελικό κείμενο το οποίο 

αποςτζλλεται ξανά ςτο Διδακτικό Ρροςωπικό προσ επιβεβαίωςθ. Από τθ Σχολι ζχει οριςτεί 

Υπεφκυνοσ για τθν τελικι μορφοποίθςθ του Οδθγοφ Σπουδϊν ο οποίοσ διαμορφϊνει τθν τελικι 

μορφι του. Μια Επιτροπι Οδθγοφ Σπουδϊν αποτελοφμενθ από κακθγθτζσ είναι υπεφκυνθ για τθν 

τελικι ζγκριςθ του. Ο Οδθγόσ Σπουδϊν ζχει τα τελευταία χρόνια διαδραςτικι μορφι . 

Χρηςιμοποιοφμενα Πληροφοριακά ςυςτήματα: 

Word, Λςτοςελίδα τθσ Σχολισ ςτθν οποία αναρτάται ο Οδθγόσ Σπουδϊν ςε διαδραςτικι μορφι 
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5.17 Διαδικαςύα Κατϊρτιςησ Προώπολογιςμού ΢χολόσ 
Εμπλεκόμενοι: 

Κοςμιτορασ, Οικονομικόσ Υπεφκυνοσ, Γενικι Συνζλευςθ Σχολισ, Διεφκυνςθ Οικονομικϊν 

Υπθρεςιϊν, Υπουργείο, Τομείσ.  

Καταγραφή διαδικαςίασ: 

Για τθν καλφτερθ κατανόθςθ τθσ διαδικαςίασ ζςτω ότι ζχουμε το οικονομικό ζτοσ (ν). Στισ αρχζσ του 

Οκτϊβρθ του ζτουσ (ν-1) πραγματοποιείται μια πρϊτθ προςζγγιςθ  κατάρτιςθσ του 

Ρροχπολογιςμοφ για το ζτοσ (ν) από τον Κοςμιτορα (ι τουσ εξουςιοδοτθμζνουσ Οικονομικοφσ 

Υπεφκυνουσ) και ςε περιπτϊςθ που καταςτεί αναγκαίο και από τθ Γενικι Συνζλευςθ. Τθροφνται 

πρακτικά από τθ Γραμματεία τθσ Σχολισ. Ο Ρροχπολογιςμόσ του Λδρφματοσ ςυνολικά υποβάλλεται 

προσ ζγκριςθ από το  Υπουργείο Ραιδείασ. Είναι υποχρεωτικό να ζχει καταρτιςτεί και να ζχει 

εγκρικεί ο Ρροχπολογιςμόσ ζωσ 30-1-(ν) ςφμφωνα με τον ιςχφοντα Νόμο. Θ Διεφκυνςθ 

Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν διακζτει ζνα ποςό για τθ Σχολι, το οποίο αυτό αναλφεται ςε επιλζξιμεσ 

δαπάνεσ και αντίςτοιχουσ κωδικοφσ. Θ ζγκριςθ του Ρροχπολογιςμοφ ςε επίπεδο Λδρφματοσ 

ςυμβαίνει ςυνικωσ από 31-3-(ν). Μετά τθν ζγκριςθ του Ρροχπολογιςμοφ  ξεκινοφν οι δαπάνεσ. 

Καμία δαπάνθ δεν μπορεί να πραγματοποιθκεί αν όλα τα τιμολόγια του (ν-1) δεν ζχουν εξοφλθκεί. 

Αναλυτικά υπάρχουν οι εξισ επιλζξιμεσ δαπάνεσ : 

1. Λειτουργικζσ Δαπάνεσ Σχολισ – Ρροπτυχιακζσ Σπουδζσ (4121.05) Λειτουργικζσ Δαπάνεσ 

Σχολισ – Μεταπτυχιακζσ Σπουδζσ (4129.02) 

2. Ταξίδια εςωτερικοφ: 

 Μετακινιςεισ (0711) 

 Θμεριςια αποηθμίωςθ (0721) 

3. Ταξίδια εξωτερικοφ: 

 Μετακινιςεισ (0731) 

 Θμεριςια αποηθμίωςθ (0732) 

4. Ρρακτικι Άςκθςθ (4121.01) 

5. Ρρομικεια επίπλων (9747) 

6. Εκπαιδευτικζσ εκδρομζσ (0543) 

7. Φιλοξενίεσ (0856.01) 

8. Συνζδρια (0857) 

9. Αμοιβζσ παροχισ υπθρεςιϊν από ελεφκερουσ επαγγελματίεσ (Αποκλείεται θ αμοιβι 

προςωπικοφ ΕΜΡ) (0419) 
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Ραρακάτω  ορίηονται οι κωδικοί των επιλζξιμων δαπανϊν:  

 

ΡΕΔΛΟ 1 . ΧΧ . ΥΥ . ΗΗ 

Ρεδίο Κωδικοφ 

Ρεδίο Σχολισ όπου ΧΧ (Σχολι Μθχ.Μθχ. 02) 

Ρεδίο Τομζα όπου ΥΥ (από 00 ζωσ 06 για Σχολι ΜΜ) – Το 00 αφορά ςτθ Σχολι γενικά ι ςτθ 

Γραμματεία τθσ Σχολισ : 

00 Σχολι ΜΜ γενικά ι Γραμματεία Σχολισ 

01 Τομζασ ΢ευςτϊν 

02 Τομζασ Κερμότθτασ 

03 Τομζασ Ρυρθνικισ Τεχνολογίασ 

04 Τομζασ Μθχανολογικϊν Καταςκευϊν και Αυτομάτου Ελζγχου 

05 Τομζασ Τεχνολογίασ των Κατεργαςιϊν 

06 Τομζασ Βιομθχανικισ Διοίκθςθσ και Επιχειρθςιακισ Ζρευνασ 

Ρεδίο Εργαςτθρίου όπου ΗΗ (από 01 ζωσ ...) 

Κατά τθν κατάρτιςθ του Ρροχπολογιςμοφ ωσ Σχολι επιςτρζφουμε ςτθν Υπθρεςία κατανομζσ 

κωδικϊν ςε επίπεδο Σχολισ (02). 

Θ κατανομι ςτουσ Τομείσ και τα Εργαςτιρια είναι εςωτερικι διαδικαςία τθσ Σχολισ και θ 

διαδικαςία τθσ κατανομισ πραγματοποιείται ωσ εξισ: 

1. Αφαιροφνται όςεσ δαπάνεσ κα χρειαςτοφν για τθ Γραμματεία και τισ Κεντρικζσ Δαπάνεσ. 

2. Διαιρείται το υπόλοιπο κατά Τομείσ με βάςθ τα μζλθ Διδακτικοφ και Ερευνθτικοφ 

Ρροςωπικοφ. Τα μζλθ ΔΕΡ ςε άδεια δεν υπολογίηονται, ενϊ τα μζλθ ΔΕΡ με μερικι 

απαςχόλθςθ λογίηονται ςτο μιςό. 

Είναι πολφ ςυχνό φαινόμενο να υπάρξουν τροποποιιςεισ ςτον Ρροχπολογιςμό  κατά τθ διάρκεια 

του οικονομικοφ ζτουσ. Κατά ςυνζπεια δθμιουργοφνται αυξομειϊςεισ ςτον Ρροχπολογιςμό.  

Ρρϊτθ Τροποποίθςθ: 
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Θ πρϊτθ Τροποποίθςθ προκφπτει λόγω τθσ εκτζλεςθσ προςωρινοφ Ρροχπολογιςμοφ, από 

1θ Λανουαρίου (Δωδεκατθμόρια, 50% του Ρροχπολογιςμοφ του προθγοφμενου ζτουσ). Με 

αυτι τθν εκτζλεςθ πλθρϊνονται κυρίωσ τιμολόγια του ζτουσ (ν-1) τα οποία δεν ζχουν 

εξοφλθκεί. Αυτά ανικουν ςτον Ρροχπολογιςμό του (ν-1), πλθρϊνονται από τον 

Ρροχπολογιςμό του (ν) και ςτθν 1θ τροποποίθςθ το κόςτοσ τουσ επιςτρζφει ςτον 

Ρροχπολογιςμό του ζτουσ (ν) με αφξθςθ του Ρροχπολογιςμοφ του, το οποίο βρίςκεται από 

το απόκεμα του (ν-1). Στθν 1θ Τροποποίθςθ μεταφζρονται και προςτίκενται ςτον 

Ρροχπολογιςμό του (ν) τα ποςά από το απόκεμα του (ν-1) που χρειάηονται για τθν 

υλοποίθςθ υπολοίπου ςυμβάςεων που ζχουν υπογραφεί και τελοφν υπό προδζςμευςθ το 

(ν-1). 

Επόμενεσ Τροποποιιςεισ: 

Δεν υπάρχει ζνασ ακριβισ αρικμόσ τροποποιιςεων ανά ζτοσ. Εξαρτάται από διάφορεσ 

ςυνκικεσ. Συνικωσ ανά ζτοσ πραγματοποιοφνται ζωσ δφο τροποποιιςεισ. 

5.18 Διαδικαςύα πραγματοπούηςησ δαπανών με κόςτοσ ϋωσ 

2.499,99 € 
Εμπλεκόμενοι: 

Τομείσ, Γραμματεία, Οικονομικόσ Υπεφκυνοσ Τομζα, Οικονομικοί Υπεφκυνοι Σχολισ, Επιτροπι 

Ραραλαβισ, Κοςμιτορασ, Ρρομθκευτζσ, Αναπλθρωτισ Ρρφτανθ Οικονομικοφ Ρρογραμματιςμοφ 

και Ανάπτυξθσ, Διεφκυνςθ Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν, Κεντρικό Ρρωτόκολλο Σχολισ 

Καταγραφή διαδικαςίασ: 

Αρχικά υπιρχε και μια μικρότερθ κατθγορία δαπανϊν από αυτζσ ζωσ 2.499,99 €, με τθν ονομαςία 

Δαπάνεσ ‘’Μικροφ Κόςτουσ’’  και αφοροφςε ποςά ζωσ 300 €. Ωςτόςο πλζον ζχουν ενοποιθκεί ωσ 

μία κατθγορία δαπανϊν με κόςτοσ ζωσ 2.499,99 € ςυμπεριλαμβανομζνου και του Φόρου 

Ρροςτικζμενθσ Αξίασ (ΦΡΑ). Κάκε Τομζασ παραλαμβάνει ζνα ποςό από τον Ρροχπολογιςμό τθσ 

Σχολισ. Θ διαίρεςθ ςτουσ Τομείσ γίνεται με βάςθ τον αρικμό των μελϊν του Διδακτικοφ και 

Ερευνθτικοφ Ρροςωπικοφ που τουσ απαρτίηουν. Τα μζλθ ΔΕΡ ςε άδεια δεν υπολογίηονται, ενϊ τα 

μζλθ ΔΕΡ με μερικι απαςχόλθςθ υπολογίηονται κατά το ιμιςυ. Βάςει του δοςμζνου ποςοφ οι 

Τομείσ προςπακοφν να ικανοποιιςουν τισ ανάγκεσ τουσ. Συνεπϊσ: 

1. Ο Οικονομικόσ Υπεφκυνοσ του κάκε Τομζα κάνει ειςιγθςθ για τθν ανάγκθ κάποια δαπάνθσ 

ςυμπλθρϊνοντασ μζςω θλεκτρονικισ φόρμασ τθν Αιτιολόγθςθ Δαπάνθσ 
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(http://dapanes.simor.ntua.gr/form.html) και ςτθ ςυνζχεια ςυγκαλείται Γενικι Συνζλευςθ 

Τομζα.  

2. Αποφαςίηεται εάν κα εγκρικεί θ δαπάνθ και ςτθν περίπτωςθ τθσ ζγκριςθσ επιλζγονται 

τρείσ προςφορζσ από  Ρρομθκευτζσ. Το αργότερο μετά τθν προδζςμευςθ και πριν τθν 

ζγκριςθ του τιμολογίου πρζπει να ζχουν κατατεκεί οι τρείσ προςφορζσ.  Σε περίπτωςθ που 

υπάρχει αποκλειςτικόσ ι επίςθμα εξουςιοδοτθμζνοσ αντιπρόςωποσ παρακάμπτεται θ 

επιλογι των τριϊν επικρατζςτερων προςφορϊν. 

3.  Απαιτείται ζγκριςθ και μονογραφι από τον Κοςμιτορα πριν γίνει θ προδζςμευςθ. 

4.  Οι Οικονομικοί Υπεφκυνοι τθσ Σχολισ προχωροφν ζπειτα ςτθν προδζςμευςθ. Αρχικά 

γίνεται καταχϊριςθ τθσ δαπάνθσ ςτο   Κεντρικό Θλεκτρονικό Μθτρϊο Δθμοςίων 

Συμβάςεων (ΚΘΜΔΘΣ). Σο άρκρο 38 δθλαδι το Κεντρικό Ηλεκτρονικό Μθτρϊο Δθμοςίων 

΢υμβάςεων («ΚΗΜΔΗ΢») του άρκρου 11 του ν. 4013/2011 (Α` 204) αποτελεί μζροσ του 

Ε΢ΗΔΗ΢ και ζχει ωσ ςκοπό τθ ςυλλογι, τθν επεξεργαςία και τθ δθμοςιοποίθςθ ςτοιχείων 

αναφορικά με τισ ςυμβάςεισ των Βιβλίων I και II οι οποίεσ ςυνάπτονται γραπτϊσ, 

προφορικϊσ ι με θλεκτρονικά μζςα από ανακζτουςεσ αρχζσ, ανακζτοντεσ φορείσ και 

κεντρικζσ αρχζσ αγορϊν, εκτιμϊμενθσ αξίασ ίςθσ ι ανϊτερθσ του ποςοφ των χιλίων (1.000) 

ευρϊ και ανεξαρτιτωσ διαδικαςίασ ανάκεςθσ. Με κοινι απόφαςθ των Τπουργϊν 

Εςωτερικϊν και Διοικθτικισ Αναςυγκρότθςθσ, Οικονομίασ, Ανάπτυξθσ και Σουριςμοφ και 

του κακ` φλθν ςυναρμόδιου Τπουργοφ μποροφν να ορίηονται ειδικότερα οι ςυμβάςεισ που 

εξαιροφνται από το πεδίο εφαρμογισ του παρόντοσ άρκρου.  Θ καταχϊριςθ γίνεται με 

κωδικοφσ δαπανϊν που ορίηονται από το ΚΘΔΜΘΣ.  

5. Ραραλαμβάνεται κωδικόσ (ΑΔΑΜ) και πραγματοποιείται ζπειτα θ προδζςμευςθ με 

ςυμπλιρωςθ θλεκτρονικισ φόρμασ και καταχϊριςθσ μζςω κωδικϊν δαπανϊν τθσ Σχολισ. 

Θ προδζςμευςθ πραγματοποιείται ςε πλθροφοριακό ςφςτθμα κεντρικά εφαρμοςμζνο από 

το Μδρυμα. 

6.  Το πλθροφοριακό ςφςτθμα εμφανίηει κωδικό (ΑΔΑ) και ςτθ ςυνζχεια γίνεται νζα 

καταχϊριςθ ςτο ΚΘΔΜΘΣ όπου παραλαμβάνεται νζοσ κωδικόσ (ΑΔΑΜ). 

7. Θ προδζςμευςθ οδθγείται μζςω του κεντρικοφ πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ ςτθ 

Διεφκυνςθ Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν (ΔΟΥ). Δίνεται ζγκριςθ από τον  Αναπλθρωτι Ρρφτανθ 

Οικονομικοφ Ρρογραμματιςμοφ και Ανάπτυξθσ και γίνεται ανάρτθςθ ςτο ΔΛΑΥΓΕΛΑ το οποίο 

αποτελεί πρόγραμμα του Υπουργείου  Εςωτερικϊν και Διοικθτικισ Αναςυγκρότθςθσ.  

8. Ο επιλεγμζνοσ Ρρομθκευτισ ςτζλνει τισ προμικειεσ και καταβάλει τιμολόγιο. Επιβάλλεται 

θ θμερομθνία που ζχει θ προδζςμευςθ να είναι προγενζςτερθ τθσ θμερομθνίασ 

τιμολόγθςθσ.  
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9. Υπεφκυνθ για τον ζλεγχο των προμθκειϊν είναι θ Επιτροπι παραλαβισ που αποτελείται 

από τρία άτομα και τρείσ αναπλθρωτζσ (ςυνικωσ αλλάηει ανά δφο χρόνια). Θ Επιτροπι 

παραλαβισ  κατακζτει  ςτουσ Οικονομικοφσ Υπεφκυνουσ τθσ Σχολισ το πρωτόκολλο 

παραλαβισ μαηί με το τιμολόγιο κακϊσ και ζνα ςυμπλθρωμζνο ζγγραφο από τον 

Οικονομικό Υπεφκυνο του Τομζα που αιτιολογεί τθ δαπάνθ (Αιτιολόγθςθ Δαπάνθσ). Θ 

ςυμπλιρωςθ τθσ Αιτιολόγθςθσ Δαπάνθσ και του πρωτόκολλου παραλαβισ 

(http://dapanes.simor.ntua.gr/paralavi/) γίνεται μζςω θλεκτρονικισ φόρμασ.  

10. Συντάςςεται διαβιβαςτικό του Κοςμιτορα το οποίο υπογράφεται από τον Κοςμιτορα. 

11.  Στθν ςυνζχεια υπογράφεται από τον Διευκυντι του Τομζα  Τριπλότυπο ζγγραφο το οποίο 

μαηί με τθν εξουςιοδότθςθ τθσ Γενικισ Συνζλευςθσ τθσ Σχολισ προσ τον Κοςμιτορα για 

μικρότερο κόςτοσ από 2.499,99 € και τθν Απόφαςθ οριςμοφ τθσ Επιτροπισ Ραραλαβισ 

υποβάλλεται ςτουσ Οικονομικοφσ Υπεφκυνουσ.  

12. Οι Οικονομικοί Υπεφκυνοι λαμβάνουν από τθ Γραμματεία Αρικμό Ρρωτοκόλλου Σχολισ.  

13. Τζλοσ πρωτοκολλοφνται από το Κεντρικό Ρρωτόκολλο τθσ Σχολισ και αποςτζλλονται ςτθ 

Διεφκυνςθ Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν.  

Σε περίπτωςθ που γίνεται δαπάνθ που αφορά τθ Γραμματεία θ απόφαςθ δαπάνθσ 

πραγματοποιείται από τθ Γενικι Συνζλευςθ τθσ Σχολισ. Δεν απαιτείται ζγκριςθ και μονογραφι του 

Κοςμιτορα κακϊσ αφορά Κεντρικι Δαπάνθ τθσ Σχολισ. 

Χρηςιμοποιοφμενα Πληροφοριακά ΢υςτήματα: 

Κεντρικό Θλεκτρονικό Μθτρϊο Δθμοςίων Συμβάςεων (ΚΘΜΔΘΣ), Κεντρικό πλθροφοριακό ςφςτθμα 

που χρθςιμοποιείται για τθν Ρροδζςμευςθ, ΔΛΑΥΓΕΛΑ, Θλεκτρονικι φόρμα (Html) που 

χρθςιμοποιείται για τθ ςυμπλιρωςθ του Ρρωτόκολλου παραλαβισ,  Θλεκτρονικι φόρμα (Html) 

που χρθςιμοποιείται για τθ ςυμπλιρωςθ τθσ Αιτιολόγθςθσ Δαπάνθσ 

Χρηςιμοποιοφμενα ζγγραφα: 

Τιμολόγιο, Τριπλότυπο, εξουςιοδότθςθ τθσ Γενικισ Συνζλευςθσ τθσ Σχολισ προσ τον Κοςμιτορα για 

μικρότερο κόςτοσ από 2.499,99 €, Απόφαςθ οριςμοφ τθσ Επιτροπισ Ραραλαβισ 

 

5.19 Διαδικαςύα πραγματοπούηςησ δαπανών με κόςτοσ που 

υπερβαύνει τα 2.499,99 € 
Εμπλεκόμενοι: 

http://dapanes.simor.ntua.gr/paralavi/
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Τομείσ, Γραμματεία, Οικονομικόσ Υπεφκυνοσ Τομζα, Οικονομικοί Υπεφκυνοι Σχολισ, Επιτροπι 

Ραραλαβισ, Κοςμιτορασ, Ρρομθκευτζσ, Αναπλθρωτισ Ρρφτανθ Οικονομικοφ Ρρογραμματιςμοφ 

και Ανάπτυξθσ, Διεφκυνςθ Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν, Κεντρικό Ρρωτόκολλο Σχολισ 

Καταγραφή διαδικαςίασ: 

1. Ο Οικονομικόσ Υπεφκυνοσ του κάκε Τομζα κάνει ειςιγθςθ για τθν ανάγκθ κάποια δαπάνθσ 

ςυμπλθρϊνοντασ μζςω θλεκτρονικισ φόρμασ τθν Αιτιολόγθςθ Δαπάνθσ 

(http://dapanes.simor.ntua.gr/form.html) και ςτθ ςυνζχεια ςυγκαλείται Γενικι Συνζλευςθ 

Τομζα.  

2. Αποφαςίηεται εάν κα εγκρικεί θ δαπάνθ και ςτθν περίπτωςθ τθσ ζγκριςθσ επιλζγονται τρείσ 

προςφορζσ από  Ρρομθκευτζσ. Το αργότερο μετά τθν προδζςμευςθ και πριν τθν ζγκριςθ 

του τιμολογίου πρζπει να ζχουν κατατεκεί οι τρείσ προςφορζσ.  Σε περίπτωςθ που υπάρχει 

αποκλειςτικόσ ι επίςθμα εξουςιοδοτθμζνοσ αντιπρόςωποσ παρακάμπτεται θ επιλογι των 

τριϊν επικρατζςτερων προςφορϊν.  

3. Θ απόφαςθ του Τομζα υποβάλλεται ςτθ Γραμματεία και ςυγκαλείται Γενικι Συνζλευςθ για 

τθν απόφαςθ ζγκριςθσ. 

4. Μετά τθν ζγκριςθ από τθ Γενικι Συνζλευςθ τθσ Σχολισ οι Οικονομικοί Υπεφκυνοι  

προχωράν ςτθν προδζςμευςθ. Αρχικά γίνεται καταχϊριςθ τθσ δαπάνθσ ςτο   Κεντρικό 

Θλεκτρονικό Μθτρϊο Δθμοςίων Συμβάςεων (ΚΘΜΔΘΣ). Θ καταχϊριςθ γίνεται με κωδικοφσ 

δαπανϊν που ορίηονται από το ΚΘΔΜΘΣ. 

5.  Ραραλαμβάνεται κωδικόσ (ΑΔΑΜ) και πραγματοποιείται ζπειτα θ προδζςμευςθ με 

ςυμπλιρωςθ θλεκτρονικισ φόρμασ και καταχϊριςθσ μζςω κωδικϊν δαπανϊν τθσ Σχολισ. Θ 

προδζςμευςθ πραγματοποιείται ςε πλθροφοριακό ςφςτθμα κεντρικά εφαρμοςμζνο από το 

Μδρυμα.  

6. Το πλθροφοριακό ςφςτθμα εμφανίηει κωδικό (ΑΔΑ) και ςτθ ςυνζχεια γίνεται νζα 

καταχϊριςθ ςτο ΚΘΔΜΘΣ όπου παραλαμβάνεται νζοσ κωδικόσ (ΑΔΑΜ). 

7. Θ προδζςμευςθ οδθγείται μζςω του κεντρικοφ πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ ςτθ Διεφκυνςθ 

Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν (ΔΟΥ). Δίνεται ζγκριςθ από τον  Αναπλθρωτι Ρρφτανθ 

Οικονομικοφ Ρρογραμματιςμοφ και Ανάπτυξθσ και γίνεται ανάρτθςθ ςτο ΔΛΑΥΓΕΛΑ το οποίο 

αποτελεί πρόγραμμα του Υπουργείου  Εςωτερικϊν και Διοικθτικισ Αναςυγκρότθςθσ.  

8.  Ο επιλεγμζνοσ Ρρομθκευτισ υπογράφει τθν ςφμβαςθ, ςτζλνει τισ προμικειεσ και 

καταβάλει τιμολόγιο. Επιβάλλεται θ θμερομθνία που ζχει θ προδζςμευςθ να είναι 

προγενζςτερθ τθσ θμερομθνίασ τιμολόγθςθσ.  
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9. Υπεφκυνθ για τον ζλεγχο των προμθκειϊν είναι θ Επιτροπι παραλαβισ που αποτελείται 

από τρία άτομα και τρείσ αναπλθρωτζσ (ςυνικωσ αλλάηει ανά δφο χρόνια). Θ Επιτροπι 

παραλαβισ  κατακζτει  ςτουσ Οικονομικοφσ Υπεφκυνουσ τθσ Σχολισ το πρωτόκολλο 

παραλαβισ  (http://dapanes.simor.ntua.gr/paralavi/) μαηί με το τιμολόγιο. Στθ 

ςυγκεκριμζνθ κατθγορία Δαπανϊν δεν απαιτείται Αιτιολόγθςθ Δαπάνθσ.  

10. Συντάςςεται διαβιβαςτικό του Κοςμιτορα το οποίο υπογράφεται από τον Κοςμιτορα . 

11.  Στθν ςυνζχεια υπογράφεται από τον Διευκυντι του Τομζα  Τριπλότυπο ζγγραφο και τθν 

Απόφαςθ οριςμοφ τθσ Επιτροπισ Ραραλαβισ υποβάλλεται ςτουσ Οικονομικοφσ 

Υπεφκυνουσ . 

12.  Οι Οικονομικοί Υπεφκυνοι λαμβάνουν από τθ Γραμματεία Αρικμό Ρρωτοκόλλου Σχολισ.  

13. Τζλοσ πρωτοκολλοφνται από το Κεντρικό Ρρωτόκολλο τθσ Σχολισ και αποςτζλλονται ςτθ 

Διεφκυνςθ Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν. 

Σε περίπτωςθ που γίνεται δαπάνθ που αφορά τθ Γραμματεία θ απόφαςθ δαπάνθσ 

πραγματοποιείται από τθ Γενικι Συνζλευςθ τθσ Σχολισ. Δεν απαιτείται ζγκριςθ και μονογραφι του 

Κοςμιτορα κακϊσ αφορά Κεντρικι Δαπάνθ τθσ Σχολισ. 

Οι αγορζσ που αφοροφν θλεκτρονικοφσ υπολογιςτζσ και οτιδιποτε ςχετίηεται με τθν κατθγορία 

αυτι (πχ. toner), γραφικι φλθ, χαρτιά Α3 και Α4 διεξάγονται μζςω διαγωνιςμοφ. Ο διαγωνιςμόσ 

διεξάγεται κεντρικά από το Εκνικό Μετςόβιο Ρολυτεχνείο χωρίσ τθ ςυμμετοχι των οργάνων 

(Γραμματεία, Οικονομικοί Υπεφκυνοι) τθσ Σχολισ. 

Χρηςιμοποιοφμενα Πληροφοριακά ΢υςτήματα: 

Κεντρικό Θλεκτρονικό Μθτρϊο Δθμοςίων Συμβάςεων (ΚΘΜΔΘΣ), Κεντρικό πλθροφοριακό ςφςτθμα  

που χρθςιμοποιείται για τθν Ρροδζςμευςθ, ΔΛΑΥΓΕΛΑ, Θλεκτρονικι φόρμα (Html) που 

χρθςιμοποιείται για τθ ςυμπλιρωςθ του Ρρωτόκολλου παραλαβισ,   

Χρηςιμοποιοφμενα ζγγραφα: 

Τιμολόγιο, Τριπλότυπο, απόφαςθ οριςμοφ τθσ Επιτροπισ Ραραλαβισ 

5.20 Διαδικαςύα πραγματοπούηςησ δαπανών με  κόςτοσ που 

υπερβαύνει τα 20000€ 
Εμπλεκόμενοι: 

Τομείσ, Οικονομικόσ Υπεφκυνοσ Ρρομθκευτισ, Αναπλθρωτισ Ρρφτανθ Οικονομικοφ 

Ρρογραμματιςμοφ και Ανάπτυξθσ, Διεφκυνςθ Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν 

http://dapanes.simor.ntua.gr/paralavi/
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Καταγραφή διαδικαςίασ: 

Στθν περίπτωςθ που οι δαπάνεσ αφοροφν ποςά μεγαλφτερα των 20000€ διεξάγεται διαγωνιςμόσ 

κεντρικά από τθ Διοίκθςθ του Λδρφματοσ. Οι αγορζσ που αφοροφν θλεκτρονικοφσ υπολογιςτζσ και 

οτιδιποτε ςχετίηεται με τθν κατθγορία αυτι (πχ. Toner ), γραφικι φλθ, χαρτιά Α3 και Α4, 

κατατάςςονται ςτθν ςυγκεκριμζνθ περίπτωςθ. Αγορζσ με κόςτοσ δαπάνθσ μεγαλφτερο των 20000€ 

ςχετίηονται ακόμα με τθν παροχι Υπθρεςιϊν και Οργάνων.  Ο διαχωριςμόσ των ποςϊν γίνεται ωσ 

εξισ: 

 Για ποςά από 20000€ ζωσ 60000€ θ διαδικαςία γίνεται κεντρικά με τθ διεξαγωγι πρόχειρου 

διαγωνιςμοφ. 

 Για ποςά από 60000€ ζωσ 200000€ θ διαδικαςία γίνεται κεντρικά με τθν διεξαγωγι 

ανοιχτοφ Δθμόςιου διαγωνιςμοφ. 

 Για ποςά πάνω από 200000€ θ διαδικαςία γίνεται κεντρικά με τθν διεξαγωγι ανοιχτοφ 

Διεκνι διαγωνιςμοφ. 

Υφίςταται και μια κατθγορία δαπανϊν που αφορά αντικείμενα που αγοράηονται ετιςια και ζχουν 

κόςτοσ ζωσ 24000€. Οι αγορζσ τζτοιου είδουσ ζχουν να κάνουν με γραφικι φλθ και χαρτικά και 

πραγματοποιοφνται κεντρικά από τθ Διοίκθςθ του Λδρφματοσ. Θ διαδικαςία είναι θ εξισ: 

1. Κεντρικά θ Διοίκθςθ διεξάγει διαγωνιςμό, όπου το είδοσ του διαγωνιςμοφ διαφζρει 

ανάλογα με το ποςό.  

2. Γνωςτοποιείται ο Μειοδότθσ Ρρομθκευτισ που κζρδιςε ςτο διαγωνιςμό. 

3. Ο κάκε Τομζασ τθσ Σχολισ αποφαςίηει για τθν ποςότθτα γραφικισ φλθσ και χαρτικϊν που 

χρειάηεται. 

4. Ρραγματοποιείται προδζςμευςθ από τον Οικονομικό Υπεφκυνο. 

5. Θ Διεφκυνςθ Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν κάνει τθν παραγγελία. 

6. Γίνεται ζγκριςθ του τιμολογίου. 

Χρηςιμοποιοφμενα Πληροφοριακά ΢υςτήματα: 

Κεντρικό Θλεκτρονικό Μθτρϊο Δθμοςίων Συμβάςεων (ΚΘΜΔΘΣ), Κεντρικό πλθροφοριακό ςφςτθμα 

που χρθςιμοποιείται για τθν Ρροδζςμευςθ, ΔΛΑΥΓΕΛΑ 

Χρηςιμοποιοφμενα ζγγραφα: 

Τιμολόγιο 
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5.21 Διαδικαςύα πραγματοπούηςησ δαπανών από χώρεσ του  

Εξωτερικού 
Εμπλεκόμενοι: 

Τομείσ, Υπόλογοσ τθσ δαπάνθσ, Οικονομικόσ Υπεφκυνοσ, Ρρομθκευτισ, Αναπλθρωτισ Ρρφτανθ 

Οικονομικοφ Ρρογραμματιςμοφ και Ανάπτυξθσ, Διεφκυνςθ Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν, Γραμματεία, 

Οικονομικόσ Υπεφκυνοσ Τομζα, Κοςμιτορασ, Κεντρικό Ρρωτόκολλο Σχολισ, Τράπεηα τθσ Ελλάδοσ 

Καταγραφή διαδικαςίασ: 

Για τισ αγορζσ εξωτερικοφ ακολουκείται διαφορετικι διαδικαςία από τισ υπόλοιπεσ δαπάνεσ. 

1. Απόφαςθ Τομζα για αγορά από οίκο του εξωτερικοφ και οριςμόσ υπολόγου. 

2. Απαιτείται Ρροτιμολόγιο από οίκο του εξωτερικοφ από τον οποίο κα πραγματοποιθκεί θ 

αγορά. 

3. Ο Οικονομικόσ υπεφκυνοσ του Τομζα δθμιουργεί ζγγραφο ςτο οποίο ονοματίηει τον 

Ρρομθκευτι. Ραράλλθλα αναφζρει το ποιοσ ζχει οριςτεί υπόλογοσ από τθ Γενικι 

Συνζλευςθ του Τομζα. Ειςάγει ςε θλεκτρονικι φόρμα τθν Αιτιολόγθςθ Δαπάνθσ  

(http://dapanes.simor.ntua.gr/form.html)  και ηθτάει χρθματικό ζνταλμα προπλθρωμισ. 

4. Θ Γραμματεία παραλαμβάνει όλα τα προαναφερκζντα ζγγραφα και ςυγκαλεί Γενικι 

Συνζλευςθ. 

5. Στθν Γενικι Συνζλευςθ εγκρίνεται θ δαπάνθ. 

6. Ο Οικονομικόσ υπεφκυνοσ τθσ Σχολισ ςυμπλθρϊνει το ειδικό Τριπλότυπο το οποίο ςτθ 

ςυνζχεια υπογράφεται από τον Διευκυντι του Τομζα αλλά και από τον Κοςμιτορα. 

7. Ρραγματοποιείται από τον Οικονομικό υπεφκυνο  θ ειςαγωγι τθσ Ρροδζςμευςθσ τόςο ςτο 

ΚΘΜΔΘΣ όςο και ςτο πλθροφοριακό ςφςτθμα του Λδρφματοσ. 

8. Θ Διεφκυνςθ Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν (ΔΟΥ) προχωράει ςτθν ζγκριςθ αφοφ ζχει πρϊτα 

παραλάβει υπεφκυνθ διλωςθ του υπόλογου που βεβαιϊνει ότι ο Ρρομθκευτισ είναι ο 

κατάλλθλοσ. 

9. Μετά τθν ζγκριςθ από τθν ΔΟΥ απαιτείται θ υπογραφι του Ρρομθκευτι και του 

Αναπλθρωτι Ρρφτανθ Οικονομικοφ Ρρογραμματιςμοφ και Ανάπτυξθσ. Σε περίπτωςθ που το 

ποςό είναι ανϊτερο των 2499.99€ υπογράφεται ςφμβαςθ με τον προμθκευτι ςτα Αγγλικά 

αλλά και ςτα Ελλθνικά. 

10. Ρραγματοποιείται ζγκριςθ του χρθματικοφ εντάλματοσ πλθρωμισ (ΧΕΡ).  

11. Ο υπόλογοσ το παραλαμβάνει και υπογράφει αποςτζλλοντασ το μετζπειτα ςτθ ΔΟΥ. 
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12. Θ ΔΟΥ κατακζτει τα χριματα ςτθν Τράπεηα τθσ Ελλάδοσ θ οποία πλθρϊνει το λογαριαςμό 

του Δικαιοφχου. 

13. Ο προμθκευτισ αποςτζλλει το αγοραςμζνο προϊόν και το Τιμολόγιο.  

14. Τζλοσ αποδίδεται ζνταλμα παραλαβισ ςτον Οικονομικό υπεφκυνο. Απαλλάςςεται ο 

υπόλογοσ, ςυντάςςεται και υπογράφεται Ρρωτόκολλο Ραραλαβισ και κανονικό 

Τριπλότυπο. 

Χρηςιμοποιοφμενα Πληροφοριακά ΢υςτήματα: 

Κεντρικό Θλεκτρονικό Μθτρϊο Δθμοςίων Συμβάςεων (ΚΘΜΔΘΣ), Κεντρικό πλθροφοριακό ςφςτθμα 

που χρθςιμοποιείται για τθν Ρροδζςμευςθ, ΔΛΑΥΓΕΛΑ Θλεκτρονικι φόρμα (Html) που 

χρθςιμοποιείται για τθ ςυμπλιρωςθ του Ρρωτόκολλου παραλαβισ,  ςφμβαςθ, Θλεκτρονικι φόρμα 

(Html) που χρθςιμοποιείται για τθ ςυμπλιρωςθ τθσ Αιτιολόγθςθσ Δαπάνθσ 

Χρηςιμοποιοφμενα ζγγραφα: 

Ρροτιμολόγιο, Τιμολόγιο, ειδικό Τριπλότυπο, κανονικό Τριπλότυπο χρθματικό ζνταλμα 

προπλθρωμισ, Χρθματικό ζνταλμα πλθρωμισ (ΧΕΡ),  Ζνταλμα παραλαβισ 

 

5.22 Διαδικαςύα διεκπεραύωςησ δαπανών με μετρητϊ 
Εμπλεκόμενοι: 

Τομείσ, Διευκυντισ Τομζα, Υπόλογοσ τθσ δαπάνθσ, Τμιμα Χρθματικοφ Ταμείου, Οικονομικόσ 

Υπεφκυνοσ, Ρρομθκευτισ, Αναπλθρωτισ Ρρφτανθ Οικονομικοφ Ρρογραμματιςμοφ και Ανάπτυξθσ, 

Διεφκυνςθ Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν, Κοςμιτορασ 

Καταγραφή διαδικαςίασ: 

1. Απαιτείται απόφαςθ του Τομζα ϊςτε να εγκρικεί θ αγορά με μετρθτά. Ορίηεται το ποςό 

που μπορεί να διανεμθκεί το οποίο δεν μπορεί να ξεπερνά τα 400€, ενϊ παράλλθλα 

ορίηεται ζνασ υπόλογοσ ςτον οποίο παραδίδονται τα μετρθτά. 

2. Ενθμερϊνεται ο Οικονομικόσ Υπεφκυνοσ ϊςτε να πραγματοποιθκεί θ προδζςμευςθ του 

ποςοφ.  

3. Ο υπόλογοσ κατακζτει τθν προδζςμευςθ και μια αίτθςθ ςτο Τμιμα Χρθματικοφ Ταμείου 

για τθν παραλαβι των μετρθτϊν. Θ αίτθςθ είναι υπογεγραμμζνθ από τον οριςμζνο 

υπόλογο, από τον Διευκυντι του Τομζα και από τον Κοςμιτορα.  
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4. Στθν ςυνζχεια υπογράφει ο Αναπλθρωτισ  Ρρφτανθσ Οικονομικοφ Ρρογραμματιςμοφ και 

Ανάπτυξθσ.  

5. Ο υπόλογοσ λαμβάνει τα μετρθτά και προχωράει ςτθν αγορά τθσ επικυμθτισ πρϊτθσ φλθσ.   

6. Από τον προμθκευτι παραλαμβάνει τιμολόγιο «μετρθτοίσ». Στισ αγορζσ μετρθτϊν δεν 

ςυμπεριλαμβάνονται οι προμικειεσ χαρτικϊν (Α4)  και μελανιϊν. Για κάκε τιμολόγιο 

ςυντάςςεται Τριπλότυπο, Ρρωτόκολλο παραλαβισ, Αιτιολόγθςθ Δαπάνθσ, κατάλογοσ 

τιμολογίων.  

7. Γίνεται κατάκεςθ όλων των προαναφερκζντων  κακϊσ και επιςτροφι υπολοίπου ςε 

περίπτωςθ φπαρξθσ του. Θ κατάκεςθ των τιμολογίων, των απαραίτθτων εγγράφων, και του 

χρθματικοφ υπολοίπου ονομάηεται Αποκατάςταςθ Ράγιασ Ρροκαταβολισ. Δεν επιτρζπεται 

θ διάςπαςθ του τιμολογίου ςε τμιματα C150. 

Χρηςιμοποιοφμενα Πληροφοριακά ΢υςτήματα: 

Θλεκτρονικι φόρμα (Html) που χρθςιμοποιείται για τθ ςυμπλιρωςθ του Ρρωτόκολλου παραλαβισ,  

Θλεκτρονικι φόρμα (Html) που χρθςιμοποιείται για τθ ςυμπλιρωςθ τθσ Αιτιολόγθςθσ Δαπάνθσ 

Χρηςιμοποιοφμενα ζγγραφα: 

Αίτθςθ παραλαβισ χρθματικοφ ποςοφ, Τιμολόγιο, Τριπλότυπο 

5.23 Διαδικαςύα διαχεύριςησ Μετακινόςεων εκτόσ ϋδρασ 
 

Εμπλεκόμενοι: 

Μετακινοφμενο μζλοσ ΔΕΡ, Ρρωτόκολλο του Λδρφματοσ, Οικονομικόσ Υπεφκυνοσ, Διεφκυνςθ 

Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν. 

Καταγραφή Διαδικαςίασ: 

Θ διαδικαςία αυτι αφορά τισ μετακινιςεισ εκτόσ ζδρασ του Διδακτικοφ και Ερευνθτικοφ 

Ρροςωπικοφ για εκπαιδευτικά και ενθμερωτικά ηθτιματα. 

1. Αρχικά το  μζλοσ ΔΕΡ που επικυμεί να πραγματοποιιςει κάποιο ταξίδι καλείται να 

ςυμπλθρϊςει αίτθςθ εντολισ μετακίνθςθσ ςτθν οποία είναι απαραίτθτο να 

προςδιορίηονται: 

 Το ονοματεπϊνυμο και θ ιδιότθτα του μετακινοφμενου. 

 Οι θμερομθνίεσ μετάβαςθσ και επιςτροφισ κακϊσ και ο ςυνολικόσ αρικμόσ των 

θμερϊν που ο μετακινοφμενοσ κα παραμείνει εκτόσ ζδρασ. 
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 Θ αιτία τθσ μετακίνθςθσ με ςυνοπτικι περιγραφι των εργαςιϊν που κα 

εκτελεςτοφν. 

 Ο τόποσ μετάβαςθσ . 

 Το μζςο μετακίνθςθσ. 

 Ο προχπολογιςμόσ (Κ.Α.Ε) τον οποίο κα βαρφνει θ δαπάνθ όπου να βεβαιϊνεται θ 

φπαρξθ ςχετικισ πίςτωςθσ. 

 Ο ςυνολικόσ αρικμόσ των θμερϊν εκτόσ ζδρασ που δικαιοφται ο υπάλλθλοσ, ο 

αρικμόσ των θμερϊν που ζχουν χρθςιμοποιθκεί μζχρι και τθν προθγοφμενθ μζρα 

τθσ υπογραφισ τθσ εντολισ μετακίνθςθσ και το διακζςιμο υπόλοιπο. 

Χριςιμεσ πλθροφορίεσ κατανόθςθσ είναι οι εξισ: 

Για κάκε μετακίνθςθ απαιτείται και εκδίδεται ξεχωριςτι εντολι μετακίνθςθσ. Ωσ ζδρα 

νοείται θ πόλθ που λειτουργεί το Μδρυμα. Στθν περίπτωςθ του Εκνικοφ Μετςόβιου 

Ρολυτεχνείου είναι θ Ακινα. Θμζρα εκτόσ ζδρασ κεωρείται κάκε θμζρα μετακίνθςθσ του 

υπαλλιλου από τθν ζδρα του, ςυμπεριλαμβανομζνων των θμερϊν αναχϊρθςθσ και 

επιςτροφισ. Κάκε θμζρα εκτόσ ζδρασ αναφζρεται ςτθν εντολι μετακίνθςθσ. Σε περίπτωςθ 

που υπάρχει είτε ταχφτερθ αναχϊρθςθ από τθν ζδρα είτε επιςτροφι αργότερα από τθν 

αναφερκείςα ςτθν εντολι μετακίνθςθσ δεν προβλζπεται αναγνϊριςθ των δαπανϊν 

διανυκτζρευςθσ και θμεριςιασ αποηθμίωςθσ. Θ ζναρξθ τθσ μετακίνθςθσ κατά τισ μθ 

εργάςιμεσ μζρεσ δεν επιτρζπεται πζρα από τθν περίπτωςθ που ςυντρζχει ζκτακτο γεγονόσ 

ι δικαιολογείται θ απόςταςθ και το ςυγκοινωνιακό μζςο. Εφόςον υφίςταται θ 

ςυγκεκριμζνθ περίπτωςθ αναφζρεται ςτθν εντολι μετακίνθςθσ. Θ εντολι μετακίνθςθσ και 

θ προδζςμευςθ κα πρζπει να φζρει θμερομθνία ζκδοςθσ προγενζςτερθ τθσ θμζρα σ 

αναχϊρθςθσ του μετακινοφμενου. Σε ζκτακτεσ περιπτϊςεισ που πρζπει να αναφζρονται 

ςτθν εντολι μετακίνθςθσ είναι δυνατόν θ ζκδοςθ να πραγματοποιείται ζωσ και δζκα 

εργάςιμεσ μζρεσ μετά τθν επιςτροφι του μετακινοφμενου ςτθν ζδρα του.  

2. Θ εντολι μετακίνθςθσ για να εκδοκεί πρζπει να αναρτθκεί ςτθν κυβερνθτικι θλεκτρονικι 

ιςτοςελίδα  https://diavgeia.gov.gr/όπου λαμβάνεται Αρικμόσ Διαδικτυακισ Ανάρτθςθσ 

(ΑΔΑ) και θ απόφαςθ δζςμευςθσ τθσ ςχετικισ πίςτωςθσ από τον αντίςτοιχο Κ.Α.Ε του 

προχπολογιςμοφ. 

3. Ζκδοςθ εντολισ μετακίνθςθσ. 

4. Κατά τθν επιςτροφι ςτθν ζδρα ο μετακινοφμενοσ ςυμπλθρϊνει αίτθςθ αποηθμίωςθσ  για 

τισ δαπάνεσ κατά τθσ διάρκεια τθσ μετακίνθςθσ τθν οποία κατακζτει για πρωτοκόλλθςθ ςτο 
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Ρρωτόκολλο του Λδρφματοσ προσ τθ Διεφκυνςθ Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν. Θ αίτθςθ 

ςυνοδεφεται και από τα εξισ δικαιολογθτικά: 

 Απόφαςθ δζςμευςθσ τθσ πιςτωτικισ με Αρικμό Διαδικτυακισ Ανάρτθςθσ (ΑΔΑ).  

 Εντολι μετακίνθςθσ 

 Κατάςταςθ εξόδων υπογεγραμμζνθ από τον μετακινοφμενο και τον προϊςτάμενο 

τθσ υπθρεςίασ του ( ι τον Διευκυντι του Τομζα ι τον Ρρόεδρο τθσ Σχολισ). 

 Ειςιτιρια και πρωτότυπεσ αποδείξεισ καταβολισ του αντιτίμου των ειςιτιριων. 

 Για αεροπορικι μετακίνθςθ είναι απαραίτθτθ θ προςκόμιςθ απόδειξθσ πϊλθςθσ 

ειςιτθρίου και κάρτασ επιβίβαςθσ. 

 Για μετακίνθςθ με ιδιωτικό όχθμα πρζπει να κατατεκοφν τα αποκόμματα διοδίων 

τα οποία κατατίκενται ςτο Τμιμα Ζλεγχου Δαπανϊν ακόμα και ςε περίπτωςθ που ο 

μετακινοφμενοσ δεν επικυμεί τθν χρθματικι αποηθμίωςθ για τα διόδια. 

 Ρρωτότυπο τιμολόγιο ι δελτίο παροχισ υπθρεςιϊν για τθ διανυκτζρευςθ. 

 Σε περίπτωςθ που θ κράτθςθ ζγινε μζςω πρακτορείου είναι απαραίτθτθ και θ 

επιςφναψθ φωτοαντίγραφου του αποδεικτικοφ τθσ κράτθςθσ (voucher). 

 Αντίγραφο προγράμματοσ ςυνεδρίου ςε περίπτωςθ που θ μετακίνθςθ αφοροφςε 

το ςυγκεκριμζνο ςκοπό. Κατάκεςθ βεβαίωςθσ ςυμμετοχισ. 

 Δελτίο τιμϊν ςυναλλάγματοσ για τθν περίπτωςθ ξζνου νομίςματοσ. 

 Υπεφκυνθ διλωςθ με τα πλιρθ ςτοιχεία του μετακινοφμενου και το Α.Φ.Μ του. 

Στθν υπεφκυνθ διλωςθ δθλϊνεται ότι ο μετακινοφμενοσ δεν κα λάβει αποηθμίωςθ 

από άλλθ πθγι. Αν χρθςιμοποιικθκε ιδιωτικό όχθμα πρζπει να αναφερκοφν και τα 

ςτοιχεία του αυτοκινιτου. 

 Αντίγραφο πρόςφατου εκκακαριςτικοφ μιςκοδοςίασ όταν ηθτείται αποηθμίωςθ  για 

το κόςτοσ ςυμμετοχισ ςε ςυνζδριο. 

5. Τα δικαιολογθτικά ελζγχονται από τον οικονομικό υπεφκυνο. Ρραγματοποιείται 

αξιολόγθςθ με βάςθ τα κριτιρια που ορίηονται από τα ΦΕΚ. 

6. Θ Διεφκυνςθ Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν εγκρίνει και πραγματοποιεί τθν αποηθμίωςθ του 

κόςτουσ αποηθμίωςθσ. 

Τα κριτιρια για τισ αποηθμιϊςεισ διαφζρουν μεταξφ των μετακινιςεων εςωτερικοφ και εξωτερικοφ. 

5.24 Μετακινόςεισ ςτο εςωτερικό τησ Ελλϊδασ 
Αφορά πόλεισ εντόσ Ελλάδοσ. Τρία ποςά αναγνωρίηονται. Τα ζξοδα μετακίνθςθσ, θ θμεριςια 

αποηθμίωςθ και οι δαπάνεσ διανυκτζρευςθσ. 

Τα ζξοδα μετακίνθςθσ περιλαμβάνουν: 
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I. Το αντίτιμο των ειςιτιριων των ςυγκοινωνιακϊν μζςων που χρθςιμοποιικθκαν 

αναλογικά με τθ κζςθ και ιδιότθτα του μετακινοφμενου. 

II. Χιλιομετρικι αποηθμίωςθ για τθ χριςθ ιδιωτικοφ οχιματοσ. Το ποςό είναι 

0,15€/km για αυτοκίνθτο και 0,05€/km για μθχανι. Αν δεν ζχει γίνει ςαφισ 

αναφορά ςτθν εντολι μετακίνθςθσ ι δεν πλθροφνται οι νομικζσ υποχρεϊςεισ ο 

μετακινοφμενοσ αποηθμιϊνεται με το κόςτοσ του ειςιτθρίου του φτθνότερου 

ςυγκοινωνιακοφ μζςου. 

III. Μίςκωςθ μζςου μεταφοράσ ορίηεται μόνο αν απαιτείται μεταφορά υλικϊν που 

λόγο βάρουσ ι όγκου δεν είναι εφικτό να μεταφερκοφν διαφορετικά.  

IV. Θ χριςθ επιβατικοφ οχιματοσ δθμοςίασ χριςθσ καλφπτεται μόνο αν δεν μπορεί να  

καλυφκεί θ διαδρομι με ςυγκοινωνιακό μζςο. 

Οι δαπάνεσ διανυκτζρευςθσ: 

Εφαρμόηονται όταν θ  απόςταςθ από τθν ζδρα είναι μεγαλφτερθ από 160km για 

μετακίνθςθ με όχθμα και 120km για μετακίνθςθ με ςυγκοινωνιακό μζςο. Για τθν μεταφορά 

μζςω πλοίου το ελάχιςτο όριο είναι 20 μίλια. Τα ποςά αποηθμίωςθσ μεταβάλλονται 

ανάλογα με τθν κζςθ και ιδιότθτα του μετακινοφμενου. 

Θ θμεριςια αποηθμίωςθ: 

Καταβάλλεται  για κάκε θμζρα μετακίνθςθσ και παραμονισ του εκτόσ ζδρασ κακϊσ και 

μζροσ τθσ θμζρασ επιςτροφισ. Αν ο μετακινοφμενοσ καλφπτεται από θμιδιατροφι θ 

θμεριςια αποηθμίωςθ μειϊνεται ςτο 50%. 

5.25 Μετακινόςεισ ςτο εξωτερικό 
Αφορά μετακινιςεισ εκτόσ Ελλάδασ με ανϊτατο χρονικό όριο παραμονισ τριάντα (30) θμερϊν. Τρία 

ποςά αναγνωρίηονται: τα ζξοδα μετακίνθςθσ, θ θμεριςια αποηθμίωςθ και οι δαπάνεσ 

διανυκτζρευςθσ. 

Τα ζξοδα μετακίνθςθσ περιλαμβάνουν: 

I. Το αντίτιμο των ειςιτιριων των ςυγκοινωνιακϊν μζςων που χρθςιμοποιικθκαν 

αναλογικά με τθ κζςθ και ιδιότθτα του μετακινοφμενου. Για μετακίνθςθ με μθ αεροπορικό 

μζςο προςτίκεται 10% επί του ειςιτθρίου. 

II. Χιλιομετρικι αποηθμίωςθ για τθ χριςθ ιδιωτικοφ οχιματοσ για τθν μετακίνθςθ από το 

εςωτερικό ςτο εξωτερικό. Το ποςό είναι 0,15€/km. Αν δεν ζχει γίνει ςαφισ αναφορά ςτθν 
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εντολι μετακίνθςθσ ι δεν πλθροφνται οι νομικζσ υποχρεϊςεισ ο μετακινοφμενοσ 

αποηθμιϊνεται με το κόςτοσ του ειςιτθρίου του φτθνότερου ςυγκοινωνιακοφ μζςου.  Το 

κόςτοσ δεν μπορεί να υπερβαίνει το ποςό του αντίςτοιχου αεροπορικοφ ειςιτιριου. 

Οποιοςδιποτε ςυνδυαςμόσ μζςων πρζπει να αναφζρεται ρθτά ςτθν εντολι μετακίνθςθσ. 

Οι δαπάνεσ διανυκτζρευςθσ: 

Τα ποςά αποηθμίωςθσ για τισ δαπάνεσ διανυκτζρευςθσ μεταβάλλονται ανάλογα με τθν 

κζςθ και ιδιότθτα του μετακινοφμενου. 

Θ θμεριςια αποηθμίωςθ: 

Καταβάλλεται  για κάκε θμζρα μετακίνθςθσ και παραμονισ του εκτόσ ζδρασ. Θ θμζρα 

επιςτροφισ καταβάλλεται μόνο ςτθν περίπτωςθ που θ επιςτροφι πραγματοποιθκεί τθν 

θμζρα τθσ λιξθσ των εργαςιϊν. Αν ο μετακινοφμενοσ καλφπτεται από θμιδιατροφι ι  

ολοκλθρϊςει τθν αναχϊρθςθ και επιςτροφι αυκθμερόν θ θμεριςια αποηθμίωςθ 

μειϊνεται ςτο 50%. Σε περίπτωςθ που τα ζξοδα διατροφισ και διανυκτζρευςθσ 

καλφπτονται από άλλον φορζα από αυτόν που ανικει ο μετακινοφμενοσ, θ θμεριςια 

αποηθμίωςθ μειϊνεται κατά 75%. Το ποςό τθσ θμεριςιασ αποηθμίωςθσ μεταβάλλεται τόςο 

με τθν κζςθ και τθν ιδιότθτα του μετακινοφμενου όςο και με τθ χϊρα προοριςμοφ. 

 

Χρηςιμοποιοφμενα Πληροφοριακά ΢υςτήματα: 

Αίτθςθ εντολισ μετακίνθςθσ διακζςιμθ ςτθν Λςτοςελίδα τθσ Σχολισ, Απόφαςθ δζςμευςθσ 

τθσ πιςτωτικισ με Αρικμό Διαδικτυακισ Ανάρτθςθσ (ΑΔΑ) 

Χρηςιμοποιοφμενα ζγγραφα: 

Αίτθςθ εντολισ μετακίνθςθσ, Απόφαςθ δζςμευςθσ τθσ πιςτωτικισ με Αρικμό Διαδικτυακισ 

Ανάρτθςθσ (ΑΔΑ), Κατάςταςθ εξόδων, Ειςιτιρια και πρωτότυπεσ αποδείξεισ καταβολισ του 

αντιτίμου των ειςιτιριων, Ρρωτότυπο τιμολόγιο ι δελτίο παροχισ αποκόμματα διοδίων, 

Αντίγραφο προγράμματοσ ςυνεδρίου, Υπεφκυνθ διλωςθ, Αντίγραφο πρόςφατου 

εκκακαριςτικοφ μιςκοδοςίασ, voucher 

 

Ραρατίκενται οι πίνακεσ  μεταβολισ των ποςϊν αποηθμίωςθσ. 
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Ρίνακασ 5.1: Μετακινιςεισ εςωτερικοφ  
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Ρίνακασ 5.2: Μετακινιςεισ εξωτερικοφ 
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Ρίνακασ 5.3 : Ρίνακασ με τισ χϊρεσ και το φψοσ αποηθμίωςθσ ανά χϊρα. 
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5.26 Διαδικαςύεσ επικουρικών ϋργων και ερευνητικών 

προγραμμϊτων 
Τα ηθτιματα που αφοροφν τα επικουρικά ζργα και τα ερευνθτικά προγράμματα των 

διδακτόρων, τα διαχειρίηεται ζνασ επιςτθμονικόσ υπεφκυνοσ ο οποίοσ ορίηεται από τθ 

Σχολι κάκε ζτοσ.  Υπάρχουν δφο προχπολογιςμοί διακζςιμοι για τθν άντλθςθ πόρων, ο 

κρατικόσ κεντρικόσ προχπολογιςμόσ και τα αναπτυξιακά προγράμματα. Μια εκτίμθςθ είναι 

ότι θ χρονικι ολοκλιρωςθ των διαδικαςιϊν είναι τθσ τάξεωσ του 0,2-0,3 ςτθν κλίμακα του 

full time equivalent. 

Οι διδάκτορεσ ςτο Εκνικό Μετςόβιο Ρολυτεχνείο πλθρϊνονται μζςω του τακτικοφ κρα τικοφ 

προχπολογιςμοφ (ςυνικωσ ο κωδικόσ για το αντίςτοιχο κονδφλι είναι ζνασ εκ των 4120 

«Δαπάνεσ εκπαίδευςθσ και επιςτθμονικϊν ερευνϊν και εργαςιϊν» ι 4121 «Δαπάνεσ κάκε 

είδουσ για τθν εκπαίδευςθ των φοιτθτϊν, τθν επιςτθμονικι ζρευνα, τον εξοπλιςμό, και τθ 

λειτουργία των εδρϊν Εργαςτθρίων, Σπουδαςτθρίων, Κλινικϊν και Μουςείων»).  Θ αμοιβι 

των διδακτόρων είναι 8€/ϊρα με βαςικι προχπόκεςθ να μθν αμείβονται από τυχϊν 

ευρωπαϊκά προγράμματα, υποτροφίεσ ι από οπουδιποτε άλλον φορζα για τθν ζρευνα 

τουσ. Θ Διεφκυνςθ Σπουδϊν λαμβάνει ςτο τζλοσ κάκε ζτουσ φφλλα κατανομισ χρόνου 

(timesheets) τα οποία ζχει δθμιουργιςει και επιμελείται ο επιςτθμονικόσ υπεφκυνοσ. Τα 

φφλλα κατανομισ χρόνου περιζχουν τισ ϊρεσ που εργάςτθκε ο κάκε διδάκτορασ και 

ςυμπλθρϊνονται από τουσ Τομείσ. Με τα υπάρχοντα δεδομζνα κάκε Σχολι ανοίγει ζνα 

ερευνθτικό  πρόγραμμα το χρόνο. 

Αναλυτικότερα θ διαδικαςία εκτζλεςθσ Ρρογράμματοσ Ραροχισ Επικουρικοφ Ζργου 

Υποψιφιων Διδακτόρων: 

1. Ο Αναπλθρωτισ Ρρφτανθσ  Ακαδθμαϊκϊν Υποκζςεων  ενθμερϊνει τον κοςμιτορα 

για τθν παραλαβι του διακζςιμου ςυνολικοφ ποςοφ. 

2. Μζςω γενικισ ςυνζλευςθσ ορίηεται υπεφκυνοσ διαχείριςθσ και κατανομισ του 

ςυγκεκριμζνου ποςοφ. 

3. Ο επιςτθμονικόσ υπεφκυνοσ ςε ςυνεργαςία με τθν γραμματεία τθσ Σχολισ  ανοίγει 

το ερευνθτικό πρόγραμμα ςυμπλθρϊνοντασ τα ζντυπα 1,2,3,4. 

4. Ο επιςτθμονικόσ υπεφκυνοσ κανονίηει μζςω αλγορίκμου τθν κατανομι του ποςοφ 

ςε υποψιφιουσ διδάκτορεσ των Τομζων ςε ςυνεννόθςθ με τουσ διευκυντζσ των 

Τομζων. 

5. Θ Γραμματεία ςυλλζγει τα ςτοιχεία ωρϊν απαςχόλθςθσ των υποψιφιων 

διδακτόρων.  
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6. Θ Γραμματεία και ο επιςτθμονικόσ υπεφκυνοσ ελζγχουν τα ςτοιχεία ωσ προσ το αν 

πλθροφνται οι προχποκζςεισ. 

7. Από τον Κοςμιτορα γίνεται ενθμζρωςθ τθσ Διεφκυνςθσ Σπουδϊν με 

επιςυναπτόμενα φφλλα κατανομισ χρόνου ϊςτε να γίνει κατανομι του διακζςιμου 

ποςοφ και ακολουκεί θ ζγκριςθ του ερευνθτικοφ προγράμματοσ 

8. Γίνεται κατάρτιςθ των ςυμβάςεων και ενθμζρωςθ των υποψιφιων διδακτόρων για 

τισ αιτιςεισ. 

9. Ραραλαβι των ςυμβάςεων από τουσ υποψιφιουσ διδάκτορεσ κακϊσ και τελικόσ 

ζλεγχοσ των ςυμβάςεων και των απαιτοφμενων παραςτατικϊν από τθ Γραμματεία 

και τον επιςτθμονικό  υπεφκυνο. 

10.  Θ Γραμματεία κάνει κατάκεςθ των ςυμβάςεων ςτον Ειδικό Λογαριαςμό Ζρευνασ. 

11.  Γίνεται πλθρωμι των υποψιφιων διδακτόρων μζςων του Ειδικοφ Λογαριαςμοφ 

Ζρευνασ. 

5.27 Διαδικαςύα διαχεύριςησ αναπτυξιακών προγραμμϊτων 
Σφμφωνα με υπουργικι απόφαςθ ζχουν ιδρυκεί ςτα ΑΕΛ και ΤΕΛ Ειδικοί Λογαριαςμοί 

Κονδυλίων Ζρευνασ (ΕΛΚΕ)  με ςκοπό: 

"Τθ διάκεςθ και τθ διαχείριςθ κονδυλίων που προζρχονται από οποιαδιποτε πθγι και 

προορίηονται για τθν κάλυψθ δαπανϊν οποιουδιποτε είδουσ, που είναι απαραίτθτεσ για 

τισ ανάγκεσ ερευνθτικϊν, εκπαιδευτικϊν, επιμορφωτικϊν, αναπτυξιακϊν κακϊσ και ζργων 

ςυνεχιηόμενθσ κατάρτιςθσ και ζργων για τθν παροχι επιςτθμονικϊν, τεχνολογικϊν και 

καλλιτεχνικϊν υπθρεςιϊν, τθν εκπόνθςθ ειδικϊν μελετϊν, τθν εκτζλεςθ δοκιμϊν 

μετριςεων εργαςτθριακϊν εξετάςεων και αναλφςεων, τθν παροχι γνωμοδοτιςεων, τθ 

ςφνταξθ προδιαγραφϊν για λογαριαςμό τρίτων, ωσ και άλλων τεχνικϊν υπθρεςιϊν ι 

δραςτθριοτιτων που ςυμβάλλουν ςτθ ςφνδεςθ τθσ εκπαίδευςθσ και τθσ ζρευνασ με τθν 

παραγωγι και εκτελοφνται ι παρζχονται από το επιςτθμονικό προςωπικό των ΑΕΛ ι ΤΕΛ ι 

και με τθ ςυνεργαςία άλλων ειδικϊν επιςτθμόνων". 

Στθ Σχολι Μθχανολόγων Μθχανικϊν τα παραπάνω κονδφλια χρθςιμοποιοφνται κυρίωσ για 

να καλυφκοφν πικανζσ ανάγκεσ των Γραμματειϊν ( κεντρικι Γραμματεία και Γραμματείεσ 

των Τομζων), του Κζντρου Υπολογιςτϊν τθσ Σχολισ, και των μελϊν του Διδακτικοφ και 

Ερευνθτικοφ Ρροςωπικοφ (ΔΕΡ). Θ διαδικαςία διαχείριςθσ αναπτυξιακϊν προγραμμάτων 

είναι θ εξισ: 
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1. Ο Κοςμιτορασ ενθμερϊνεται για τθν παραλαβι από ΕΛΚΕ του Διακζςιμου 

Κονδυλίου Αναπτυξιακϊν Ρρογραμμάτων Σχολϊν. 

2. Ορίηεται από τθν Γενικι Συνζλευςθ επιςτθμονικόσ υπεφκυνοσ. 

3. Στθν Γενικι Συνζλευςθ αποφαςίηεται θ κατανομι του Ροςοφ Αναπτυξιακϊν 

Ρρογραμμάτων ςτθ Γραμματεία, τουσ Τομείσ και το Εργαςτιριο Ρροςωπικϊν  

Υπολογιςτϊν (PC LAB). 

4. Θ Γραμματεία παραλαμβάνει τισ αιτιςεισ για τυχόν ανάγκεσ από τουσ 

ενδιαφερόμενουσ. 

5. Από τον επιςτθμονικό υπεφκυνο γίνεται  ζλεγχοσ αν υπάρχει διακζςιμο ποςό και 

εγκρίνει τθν διάκεςθ του  ςε περίπτωςθ που πλθροφνται οι προχποκζςεισ. 

6. Γίνεται παραγγελία και παραλαβι του εξοπλιςμοφ από τον ενδιαφερόμενο. 

7. Θ Γραμματεία είναι υπεφκυνθ για τθν παραλαβι των τιμολογίων, τθ ςυμπλιρωςθ 

εντφπου (ζντυπο ) τθσ κατάςταςθσ τιμολογίων, τθ βεβαίωςθ παραλαβισ οργάνων 

(ζντυπο 13) και τθν ςυλλογι των υπεφκυνων δθλϊςεων  Χριςθσ Οργάνου από τον 

ενδιαφερόμενο. 

8. Δθμιουργία εντάλματοσ πλθρωμισ από τον επιςτθμονικό υπεφκυνο και αποςτολι 

ςτον Κοςμιτορα. 

9. Κατάκεςθ από τον Κοςμιτορα του εντάλματοσ ςτθ διαχειρίςτρια αρχι του ΕΛΚΕ. 
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ΚΕΥΑΛΑΙΟ ΕΚΣΟ 

6 Εντοπιςμόσ  ςημεύων που επιδϋχονται βελτύωςη και 

παρϊθεςη προτεινόμενων μελλοντικών ενεργειών 
Κατά τθ διάρκεια τθσ διεξαγωγισ τθσ μελζτθσ τθσ Γραμματείασ τθσ Σχολισ Μθχανολόγων 

Μθχανικϊν επιςθμάνκθκαν και εντοπίςτθκαν ςθμεία που επιδζχονται βελτίωςθ. Σφμφωνα με τθ 

κεωρθτικι ανάλυςθ που αναφζρκθκε εκτενϊσ ςτο πρϊτο κεφάλαιο τα ηθτιματα που απαιτοφνται 

πλθροφορίεσ για τθν ορκι εφαρμογι μιασ Αναδιοργάνωςθσ Επιχειρθςιακϊν Διαδικαςιϊν είναι θ 

οργάνωςθ, θ δομι, θ τεχνολογία, το προςωπικό  ςυμπεριλαμβανομζνων των διαπροςωπικϊν 

ςχζςεων που επικρατοφν και θ ςτρατθγικι που ακολουκείται.  Αποφαςίςτθκε ότι θ μζκοδοσ  που 

εξυπθρετεί τθ ςυγκεκριμζνθ μελζτθ ςτθν άντλθςθ πλθροφοριϊν που ςχετίηονται με τα 

προαναφερκζντα ηθτιματα, είναι μζςω τθσ διεξαγωγισ ςυναντιςεων μεταξφ τθσ Ομάδασ που 

πραγματοποίθςε τθν μελζτθ και μελϊν του ανκρωπίνου δυναμικοφ τθσ Σχολισ Μθχανολόγων 

Μθχανικϊν. Επιλζχκθκαν μζλθ του ανκρωπίνου δυναμικοφ που κατζχουν καίριεσ κζςεισ ςτθ 

λειτουργία τθσ Γραμματείασ αλλά και τθσ Σχολισ γενικότερα όπωσ παραδείγματοσ χάριν οι 

Οικονομικοί Υπεφκυνοι του Γραφείου Οικονομικισ Διαχείριςθσ. Στισ ςυναντιςεισ επιδιϊχκθκε θ 

διεξαγωγι ελεφκερθσ ςυηιτθςθσ  μεταξφ του ειδικοφ και του ςυνεντευξιαςμζνου παροτρφνοντασ 

τον εκάςτοτε ςυνεντευξιαςμζνο να προτείνει ιδζεσ και βελτιϊςεισ ςχετικά με τα ηθτιματα και τισ 

δραςτθριότθτεσ που γνωρίηει και διαχειρίηεται. Στόχοσ τθσ ςυγκεκριμζνθ μεκόδου είναι να 

αξιοποιθκεί θ εμπειρία και οι γνϊςεισ του εκάςτοτε ςυνεντευξιαηόμενου ςτον εντοπιςμό των 

ςθμείων βελτίωςθσ. Με τθ διεξαγωγι των ςυναντιςεων που πραγματοποιθκικαν επιτεφχκθκε θ 

άντλθςθ πλθροφοριϊν για ηθτιματα που αφοροφν τουσ διακζςιμουσ πόρουσ τθσ Σχολισ, τισ 

υφιςτάμενεσ διαδικαςίεσ που εφαρμόηονται από τθ Γραμματεία και το Γραφείο Οικονομικισ 

Διαχείριςθσ, τισ δραςτθριότθτεσ που απαιτοφν τθ ςυνεργαςία  μεταξφ Τομζων και Γραμματείασ,  τα 

υφιςτάμενα πλθροφοριακά ςυςτιματα τθσ Γραμματείασ, τισ υποδομζσ τθσ Σχολισ και του 

Λδρφματοσ ςε λογιςμικά και εφαρμογζσ πλθροφορικισ και τθ λειτουργία τθσ Λςτοςελίδασ τθσ 

Σχολισ. Στα πλαίςια τθσ προςζγγιςθσ που ακολουκικθκε αποφαςίςτθκε ότι διευκολφνει τον 

εντοπιςμό των ςθμείων βελτίωςθσ ο διαχωριςμόσ ςε τζςςερισ κατθγορίεσ των ηθτθμάτων που 

ενδεχομζνωσ να επιδζχονται βελτιϊςεισ. Συνεπϊσ διαμορφϊκθκαν και μελετικθκαν ξεχωριςτά θ 

οργάνωςθ και αξιοποίθςθ του ανκρωπίνου δυναμικοφ, οι υφιςτάμενεσ διαδικαςίεσ, θ διαχείριςθ 

των δεδομζνων και θ πλθροφορικι βάςει των λογιςμικϊν και εφαρμογϊν που χρθςιμοποιοφνται 

από τθ Γραμματεία και το Γραφείο Οικονομικισ Διαχείριςθσ. Στόχοσ τθσ ομάδασ που διεξιγαγε τθ 

μελζτθ είναι μζςω τθσ ανάλυςθσ των πλθροφοριϊν που ςυλλζχκθκαν, να καταλιξει ςε μια ςειρά 

προτεινόμενων διορκωτικϊν ενεργειϊν. Οι προτεινόμενεσ ενζργειεσ ζχουν βραχυπρόκεςμο και 
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μεςοπρόκεςμο χρονικό ορίηοντα υλοποίθςθσ ενϊ παράλλθλα ςτθν τελευταία ενότθτα του 

κεφαλαίου αναφζρεται και μια μακροπρόκεςμθ πρόταςθ, ςτα πλαίςια τθσ προςπάκειασ επίτευξθσ 

του βζλτιςτου αποτελζςματοσ. Στθ ςυνζχεια του κεφαλαίου παρατίκενται ηθτιματα που 

δυςχεραίνουν τθν λειτουργία τθσ Γραμματείασ και ζπειτα προτείνονται ενζργειεσ βελτίωςθσ.   

6.1.1 Οργϊνωςη και ανθρώπινο δυναμικό 
Στον τομζα τθσ οργάνωςθσ και τθσ αξιοποίθςθσ του ανκρωπινοφ δυναμικοφ εντοπίςτθκαν 

τα εξισ: 

1. Κατά τθν ζναρξθ διεξαγωγισ τθσ μελζτθσ επικρατοφςαν ςυνκικεσ διακεςιμότθτασ 

αρκετϊν από τουσ υπαλλιλουσ τθσ Γραμματείασ με αποτζλεςμα να υφίςταται 

ςοβαρό πρόβλθμα υποςτιριξθσ ακόμα και των βαςικϊν διαδικαςιϊν τθσ 

Γραμματείασ. Σταδιακά, το πρόβλθμα τθσ διακεςιμότθτασ των Διοικθτικϊν 

υπαλλιλων διευκετικθκε με αποτζλεςμα να επιςτρζψουν ςταδιακά ςτο δυναμικό 

τθσ Γραμματείασ. Ταυτόχρονα, το γεγονόσ ότι ενεργοποιικθκε θ ενίςχυςθ τθσ 

Γραμματείασ από προςωπικό των Τομζων τθσ Σχολισ για 24 ανκρωποϊρεσ τθν 

εβδομάδα ( 8 ανκρωποϊρεσ από υπάλλθλο του Τομζα κερμότθτασ και 16 

ανκρωποϊρεσ από υπάλλθλο του Τομζα Κατεργαςιϊν) οδιγθςε ςτθ βελτίωςθ τθσ 

λειτουργίασ τθσ Γραμματείασ.  

2. Κατά τθν ζναρξθ διεξαγωγισ τθσ μελζτθσ επικρατοφςε ςτθ Γραμματεία μια  αφξθςθ 

του  όγκου εργαςίασ ςτα ηθτιματα που αφοροφν τθν υποςτιριξθ των μελϊν 

Ειδικοφ Διδακτικοφ Ρροςωπικοφ (ΕΔΛΡ) και Ειδικοφ Τεχνικοφ Εργαςτθριακοφ 

Ρροςωπικοφ (ΕΤΕΡ)  λόγω των εξελίξεων. Εξελίξεισ ορίηονται οι μετατάξεισ των 

υπαλλιλων ςε ανϊτερθ μιςκολογικι και βακμολογικι βακμίδα. Ειδικότερα τα μζλθ 

ΕΔΛΡ και ΕΤΕΡ μποροφν να κάνουν αίτθςθ για να λάβουν προςωποπαγι κζςθ 

μόνιμου Λζκτορα. Οι υποψιφιοι για τθ κζςθ του Λζκτορα κρίνονται από 

εκλεκτορικά ςϊματα που ςυγκροτοφνται με κριτζσ από ειδικά μθτρϊα. Ραράλλθλα 

οι εκπαιδευτικοί πρωτοβάκμιασ και δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ μποροφν να 

κατακζςουν αίτθςθ εξζλιξθσ ςτθ βακμίδα των ΕΔΛΡ και των ΕΤΕΡ εφόςον πλθροφν 

προχποκζςεισ όπωσ θ κατοχι Διδακτορικοφ διπλϊματοσ και θ δθμοςίευςθ ζργου 

ςε διεκνι επιςτθμονικά περιοδικά και ςυνζδρια. Δεδομζνου ότι τισ διαδικαςίεσ των 

εξελίξεων τισ διαχειρίηεται θ Γραμματεία ο όγκοσ εργαςίασ κατά τθν ζναρξθ τθσ 

διεξαγωγισ τθσ μελζτθσ ιταν αυξθμζνοσ. 

3. Θ ςυνεχισ τάςθ χριςθσ ολοζνα και περιςςότερο τθσ πλθροφορικισ ςτο μεγαλφτερο 

φάςμα των διεργαςιϊν που τελοφνται ςτθ Σχολι και ςτο Μδρυμα ςυνεπάγεται και 
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τθ ανάγκθ  υπαλλιλων με γνϊςθ πλθροφορικισ. Για παράδειγμα θ ενςωμάτωςθ 

του κεντρικοφ από το Μδρυμα θλεκτρονικοφ πρωτοκόλλου  απαιτεί και τθν 

εκπαίδευςθ κάποιων εκ του Ρροςωπικοφ τθσ Γραμματείασ ςτθν χριςθ του 

θλεκτρονικοφ πρωτοκόλλου. Κατά επζκταςθ οποιαδιποτε μελλοντικι ενςωμάτωςθ 

Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων για τθν θλεκτρονικι αυτοματοποίθςθ των διεργαςιϊν 

που τελοφνται από τθ Γραμματεία, αυξάνει  τθν απαίτθςθ φπαρξθσ υπαλλιλων με 

γνϊςεισ Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων.  

4. Θ κεντρικι Γραμματεία δεν λαμβάνει ςυςτθματικι ενθμζρωςθ για το πότε 

διεξάγονται οι γενικζσ ςυνελεφςεισ των Τομζων, αλλά λαμβάνει τα πρακτικά μετά 

το πζρασ των ςυνελεφςεων. 

6.1.2 Διαδικαςύεσ 
1. Οι διαδικαςίεσ που αφοροφν τθν εξυπθρζτθςθ των φοιτθτϊν είναι απαιτθτικζσ και  

χρονοβόρεσ. Διαδικαςίεσ όπωσ θ ζκδοςθ πιςτοποιθτικϊν απαιτοφν τθν φυςικι 

παρουςία των φοιτθτϊν ςτθ Γραμματεία τθσ Σχολισ με φυςικό επακόλουκο τθ 

δθμιουργία περιττοφ ςυνωςτιςμοφ ςτθν υποδοχι τθσ Γραμματείασ. Θ απουςία 

θλεκτρονικισ αυτοματοποίθςθσ των διαδικαςιϊν δυςχεραίνει τόςο τθν εργαςία 

των υπάλλθλων όςο και τθν εξυπθρζτθςθ των φοιτθτϊν. 

2. Κατά τθ διεξαγωγι των ςυναντιςεων παρατθρικθκε ότι αρκετζσ διαδικαςίεσ 

απαιτοφν τθν επικοινωνία τθσ Γραμματείασ με τουσ Τομείσ τθσ Σχολισ. Εκτιμικθκε 

ότι καλι πρακτικι είναι θ Γραμματεία να επικοινωνεί με τουσ Τομείσ μζςω των 

Γραμματειϊν τουσ. Συνεπϊσ θ πικανι απουςία ςυγκεκριμζνων Γραμματειϊν των 

Τομζων κακιςτά δυςκολίεσ ςτθν επικοινωνία με τθν κεντρικι Γραμματεία.  

3. Κατά τθν διαδικαςία οριςμοφ επιτθρθτϊν για τθ διεξαγωγι των εξετάςεων 

παρατθρείται ςυχνά δυςκολία ςτθν εφρεςθ επιτθρθτϊν. Το φαινόμενο αυτό 

παρατθρείται ςυνικωσ ςε μακιματα που εξετάηεται μεγάλοσ αρικμόσ φοιτθτϊν, 

ενϊ είναι εντονότερο  ςτα μακιματα που δεν εξυπθρετοφνται από τουσ Τομείσ 

όπωσ τα μακιματα τθσ Σχολισ Εφαρμοςμζνων Μακθματικϊν και Φυςικϊν 

Επιςτθμϊν (ΣΕΜΦΕ). Για τα ςυγκεκριμζνα μακιματα χρειάηεται επιπλζον 

ςυμμετοχι από μζλθ  ΕΔΛΡ και ΕΤΕΡ. 

4. Θ ανάγκθ τθσ υπογραφι των φοιτθτϊν και των μελϊν ΔΕΡ (με τθν ζννοια τθσ 

φυςικισ τουσ παρουςίασ ) για τθν ολοκλιρωςθ των περιςςοτζρων αιτθμάτων τουσ, 

όπωσ παραδείγματοσ χάριν θ αίτθςθ βεβαίωςθσ ςπουδϊν ι θ αίτθςθ για άδεια των 

μελϊν ΔΕΡ, κακιςτά τισ διαδικαςίεσ χρονοβόρεσ διότι υπάρχουν περιςςότεροι 

νεκροί χρόνοι ςτθν υλοποίθςθ τθσ διαδικαςίασ ςυγκριτικά με τθν διεκπεραίωςθ 
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θλεκτρονικά. Θ απαίτθςθ των εγγράφων ςε φυςικι μορφι είναι χρονοβόρα, 

δφςχρθςτθ, λιγότερο αποδοτικι και θ αποκικευςθ του αρχείου καταλαμβάνει 

πολφ χϊρο. 

 

6.1.3  Δεδομϋνα 
Δφο ςθμεία βελτίωςθσ εντοπίηονται ςε ςχζςθ με το διαχείριςθ των δεδομζνων δθλαδι με 

το αρχείο τθσ Σχολισ. 

1. Επικρατεί μεγάλθ διαςπορά τον δεδομζνων ςε διάφορα πλθροφοριακά ςυςτιματα 

με ςυνζπεια τθ δυςκολία ςτθν εφρεςθ τουσ. 

2. Τα ςτοιχεία των παλαιϊν φοιτθτϊν αυτι τθ ςτιγμι κρατοφνται μόνο ςε φυςικά 

αρχεία γεγονόσ που κάνει πιο χρονοβόρα τθν αναηιτθςθ και χριςθ τουσ. 

6.1.4 Πληροφορικό 
1. Υπάρχει ξεχωριςτι εφαρμογι για τθ διαχείριςθ του Εγγραφολογίου και 

διαφορετικι για τθ διαχείριςθ του Φοιτθτολογίου. Οι δφο εφαρμογζσ δεν 

επικοινωνοφν μεταξφ τουσ δυςχεραίνοντασ τισ διαδικαςίεσ όπου απαιτείται 

ςυνδυαςμζνθ  εφρεςθ ςτοιχείων. 

2. Θ λειτουργικότθτα τθσ εφαρμογισ του Φοιτθτολογίου είναι ανεπαρκισ με ςτοιχεία 

μθ εφαρμόςιμα πλζον.   

3. Θ Λςτοςελίδα τθσ Σχολισ ζχει αρκετά περικϊρια βελτίωςθσ τόςο ςε περιεχόμενο 

όςο και ωσ προσ το πόςο εφχρθςτθ και εκςυγχρονιςμζνθ είναι. Στο δεφτερο 

κεφάλαιο (2.1 )  τθσ Διπλωματικισ εργαςίασ αναλφονται διεξοδικά οι επιλογζσ και 

δυνατότθτεσ τθσ Λςτοςελίδασ ενϊ εντοπίηονται  οι ελλείψεισ και τα ςθμεία που κα 

μποροφςαν να πραγματοποιθκοφν διορκϊςεισ με απϊτερο ςτόχο τθν καλφτερθ 

εξυπθρζτθςθ όλων των χρθςτϊν τθσ (Μζλθ ΔΕΡ, Διοικθτικό Ρροςωπικό, φοιτθτζσ). 

4. Δεν υπάρχει μια εφαρμογι βάςθσ δεδομζνων για τθ διαχείριςθ των φοιτθτϊν που 

επικυμοφν τθν αναγνϊριςθ του Τίτλου Σπουδϊν που ζλαβαν από χϊρα του 

Εξωτερικοφ. Θ διαδικαςία αναγνϊριςθσ του Τίτλου Σπουδϊν πραγματοποιείται ςε 

ςυνδυαςμό τθσ Γραμματείασ με τον Διεπιςτθμονικό Οργανιςμό Αναγνϊριςθσ 

Τίτλων Ακαδθμαϊκϊν και Ρλθροφόρθςθσ (Δ.Ο.Α.Τ.Α.Ρ). Θ μθ φπαρξθ μιασ βάςθσ 

δεδομζνων ςυνεπάγεται τθ τιρθςθ αρχείου μόνο ςε φυςικι μορφι γεγονόσ που 

κακιςτά  χρονοβόρο και δφςχρθςτο τον εντοπιςμό ςτοιχείων αναφορικά με τα 

ηθτιματα Δ.Ο.Α.Τ.Α.Ρ. 
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5. Δεν υπάρχει μια εφαρμογι βάςθσ δεδομζνων για τθ διαχείριςθ των υποψιφιων 

Διδακτόρων. Θ μθ φπαρξθ εφαρμογισ βάςθσ δεδομζνων επιβραδφνει τισ 

διαδικαςίεσ που αφοροφν τα ηθτιματα των Διδακτόρων, λόγο τθσ δυςχζρειασ 

εφρεςθσ ςτοιχείων των Διδακτόρων όταν παρίςταται ανάγκθ. Θ διαχείριςθ των 

αρχείων θλεκτρονικά είναι θ ενδεδειγμζνθ πρακτικι τόςο για λόγουσ ευχρθςτίασ 

και ταχφτθτασ όςο και αςφαλείασ. 

6.2   Εξελύξεισ εκτόσ Γραμματεύασ καθοριςτικϋσ για τη λόψη των 

μελλοντικών αλλαγών 
Ππωσ προαναφζρκθκε ζχει αποφαςιςτεί κεντρικά από το Μδρυμα θ εγκατάςταςθ και εφαρμογι 

θλεκτρονικοφ Ρρωτοκόλλου κοινοφ για όλεσ τισ Σχολζσ του Λδρφματοσ. Το πλθροφοριακό ςφςτθμα 

ποφ ζχει αγοραςτεί και κα εφαρμοςτεί είναι το Papyrus Millennium III (Ράπυροσ ) από τθν εταιρεία   

Modus. Αποτελεί ςφςτθμα Διαχείριςθσ Εγγράφων και Θλεκτρονικοφ Ρρωτοκόλλου. Για τθν 

Γραμματεία των Μθχανολόγων Μθχανικϊν εκπαιδεφονται δφο υπάλλθλοι ςτθ χριςθ του 

ςυςτιματοσ. Το εγχείρθμα ιταν προγραμματιςμζνο να ξεκινιςει πιλοτικά τθν 1/1/2016 και 

κανονικά τθν 1/2/2016 ωςτόςο υπιρξαν κακυςτεριςεισ. 

Τθ δεδομζνθ χρονικι ςτιγμι υπάρχει θ δυνατότθτα χριςθσ ψθφιακισ πανεπιςτθμιακισ ταυτότθτασ 

ορίηοντασ ζτςι τθ ψθφιακι πιςτοποίθςθ του κατόχου. Με τθ χριςθ τθσ πανεπιςτθμιακισ 

ταυτότθτασ είναι δυνατι και θ χριςθ τθσ ψθφιακισ υπογραφισ. Στο Εκνικό Μετςόβιο Ρολυτεχνείο 

δφναται θ χριςθ ψθφιακϊν πιςτοποιθτικϊν επιταχφνοντασ και διευκολφνοντασ τθν υλοποίθςθ 

αρκετϊν διαδικαςιϊν. Ωςτόςο θ κατάςταςθ είναι ςε εξελίξιμο ςτάδιο με ελάχιςτουσ να ζχουν 

προμθκευτεί τθν ψθφιακι τουσ ταυτότθτασ και τον αντίςτοιχο αναγνϊςτθ.  

Θ υφιςτάμενθ εφαρμογι Φοιτθτολογίου για όλεσ τισ Σχολζσ του ΕΜΡ είναι παλαιωμζνθ και 

αδυνατεί να καλφψει τισ υφιςτάμενεσ ανάγκεσ των Σχολϊν, ενϊ θ υποςτιριξι τθσ είναι πλζον 

προβλθματικι. Διαγωνιςμόσ που πραγματοποιικθκε για τθν προμικεια νζασ εφαρμογισ 

φοιτθτολογίου είναι προσ ςτιγμι ςε αναμονι κακϊσ το πρόγραμμα ΕΣΡΑ που κα επιχορθγοφςε τθν 

αγορά του λογιςμικοφ ζχει λιξει και οι διαδικαςίεσ επιλογισ ζχουν ςταματιςει. Αναμζνεται 

πλθροφόρθςθ από τθν Ρρυτανεία για το εάν τελικά κα προχωριςει θ προμικεια τθσ νζασ 

εφαρμογισ Φοιτθτολογίου με εξαςφάλιςθ εναλλακτικϊν πθγϊν χρθματοδότθςθσ. Σε περίπτωςθ 

απόφαςθσ αντικατάςταςθσ τθσ εφαρμογισ Φοιτθτολογίου κα πρζπει να διερευνθκοφν προςεκτικά 

οι προδιαγραφζσ του πριν τθν οποιαδιποτε πρωτοβουλία βελτίωςθσ .  

6.3 Προτεινόμενεσ ενϋργειεσ αναφορικϊ με την οργϊνωςη 
Οργανωτικά προτείνονται οι εξισ αλλαγζσ: 
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1. Οι Γραμματείεσ των Τομζων μποροφν να αξιοποιθκοφν ςε μεγαλφτερο βακμό με τθν 

αφξθςθ των αρμοδιοτιτων τουσ και θ επικοινωνία με τθ κεντρικι Γραμματεία να γίνει πιο 

ςυςτθματικι. Ρροτείνεται ο κακοριςμόσ ςυγκεκριμζνων Γραμματειϊν Τομζων και θ 

επικοινωνία των Τομζων με τθ Γραμματεία να πραγματοποιείται μζςω των Γραμματειϊν 

τουσ.  Εναλλακτικά ςε περίπτωςθ που αυτι θ πρόταςθ δεν είναι δυνατό να επιτευχκεί 

προτείνεται θ φπαρξθ ενόσ υπολογιςτι ανά Τομζα ςυνδεδεμζνο με τθν κεντρικι 

Γραμματεία όπου κα περιζχει αρχείο με τισ διαδικαςίεσ, τα πρακτικά και  τισ ανάγκεσ του 

κάκε Τομζα ϊςτε να επιτευχκεί καλφτεροσ ςυντονιςμόσ και πιο αποτελεςματικι 

ςυνεργαςία. Ειδικότερα προτείνεται οι Γραμματείεσ των Τομζων να επιφορτιςτοφν με τισ 

εξισ αρμοδιότθτεσ: 

 Θ γραμματειακι και διοικθτικι υποςτιριξθ του Διευκυντι του εκάςτοτε Τομζα. 

 Θ ςυγκζντρωςθ και διαβίβαςθ ςτθν κεντρικι Γραμματεία Εντφπων Εξειδίκευςθσ 

Κακθκόντων των μελϊν του εκάςτοτε Τομζα για κάκε ακαδθμαϊκό ζτοσ και θ 

κατάρτιςθ τθσ ςυγκεντρωτικισ κατάςταςθσ εξειδίκευςθσ των κακθκόντων των 

μελϊν του διδακτικοφ προςωπικοφ του Τομζα (κάκε ζτοσ ζωσ 31 Μαΐου). 

 Θ ςυγκζντρωςθ και αποςτολι Εντφπων Δελτίων Βακμολογίασ των εξεταςτικϊν 

περιόδων ςτθν κεντρικι Γραμματεία για το ςφνολο των μακθμάτων που 

προςφζρονται από τον Τομζα  ( Φεβρουάριο, Λοφνιο και Σεπτζμβριο διεξάγονται οι 

εξεταςτικζσ ανά ζτοσ). 

 Θ διαμόρφωςθ του προγράμματοσ εξετάςεων των Διπλωματικϊν Εργαςιϊν. 

 Θ διεκπεραίωςθ τθσ αλλθλογραφίασ με τθν κεντρικι Γραμματεία (θλεκτρονικισ 

και ζντυπθσ).  

 Θ τιρθςθ των πρακτικϊν των ςυνεδριάςεων τθσ γενικισ ςυνζλευςθσ του Τομζα 

και θ  διεκπεραίωςθ των αποφάςεων του Τομζα. ΟΛ αποφάςεισ είναι ςχετικζσ με 

ερευνθτικά προγράμματα, οικονομικά κζματα, εκπαιδευτικά  και ςπουδαςτικά 

ηθτιματα (μακιματα, ςυγγράμματα, ςθμειϊςεισ), Κζματα Εργαςτθρίων κλπ. Θ 

ςυγκεντρωτικι αποςτολι των πρακτικϊν μετά από κάκε ςυνεδρίαςθ τθσ Γενικισ 

Συνζλευςθσ ςτθν κεντρικι Γραμματεία. 

 Θ δθμιουργία παρουςίαςθσ όπου περιγράφεται εν ςυντομία θ λειτουργία των 

Τομζων. Οι Γραμματείεσ των Τομζων αποςτζλλουν τισ παρουςιάςεισ ςε οριςμζνο 

από τθ Σχολι υπεφκυνο για τθν τελικι ςφνκεςθ τουσ. Θ τελικι ςφνκεςθ των 

περιγραφϊν παρουςιάηεται ςτθν  Τελετι Υποδοχισ των Ρρωτοετϊν.  

 Θ διαχείριςθ του φυςικοφ και του θλεκτρονικοφ αρχείου δραςτθριοτιτων που 

αφοροφν τον Τομζα. 

 Θ ςυγκζντρωςθ και διαβίβαςθ ςτθν κεντρικι Γραμματεία των Υπεφκυνων 

Δθλϊςεων των  μελϊν του διδακτικοφ προςωπικοφ ςχετικά με το κακεςτϊσ 

απαςχόλθςθσ για κάκε ακαδθμαϊκό ζτοσ (κάκε ζτοσ κεωρείται ζωσ 31 Μαρτίου).  
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 Θ ςυγκζντρωςθ και ομαδικι αποςτολι των «κατ’ αρχιν αποδεκτϊν» 

Διπλωματικϊν Εργαςιϊν. 

 Εξυπθρζτθςθ κοινοφ (ενδεικτικά: 3 ϊρεσ & 2 θμζρεσ/ εβδομάδα) ςε γραφειακό 

χϊρο του εκάςτοτε Τομζα. 

 Θ ςυνεπικουρία ςτθν οργάνωςθ τθσ Τελετισ Απονομισ των Διπλωμάτων τθσ 

Σχολισ (ετιςια εκδιλωςθ). 

 Θ ςυγκζντρωςθ ςτοιχείων για τα μακιματα και το προςωπικό του Τομζα για τθν 

ενθμζρωςθ του Οδθγοφ Σπουδϊν τθσ Σχολισ (ετιςιοσ προγραμματιςμόσ).  

 Εφόςον προκφψει ανάγκθ, ςυνεπικουρία ςε διαδικαςίεσ εξζλιξθσ μελϊν ΕΔΛΡ και 

ΕΤΕΡ του Τομζα. 

 Θ Τελετι Υποδοχισ των Ρρωτοετϊν (ςυντονιςμόσ παρουςίασ του Τομζα).  

 Θ τιρθςθ και διαχείριςθ του αρχείου των υποψθφίων Διδακτόρων του Τομζα.  

 Θ τιρθςθ του παρουςιολογίου των διοικθτικϊν υπαλλιλων που απαςχολοφνται 

ςτον Τομζα. 

 

2. Οι διεργαςίεσ  τθσ Γραμματείασ υλοποιοφνται από το υπάρχον προςωπικό τθσ Γραμματείασ 

λαμβάνοντασ υποςτιριξθ από δφο υπαλλιλουσ που αποτελοφν μόνιμο προςωπικό των 

Τομζων. Βραχυπρόκεςμα θ ςυγκεκριμζνθ λφςθ ζχει βελτιϊςει τθ λειτουργία τθσ 

Γραμματείασ διευκολφνοντασ τουσ υπαλλιλουσ τθσ. Στα πλαίςια των ςυηθτιςεων με μζλθ 

του προςωπικοφ ζγινε μια ςκιαγράφθςθ των ικανοτιτων και γνϊςεων που εκτιμάται ότι 

πρζπει να κατζχει το ανκρϊπινο δυναμικό τθσ Γραμματείασ, βάςει τθσ εκάςτοτε διοικθτικισ 

μονάδα τθσ. Αναλυτικότερα: 

 Για τθν κάλυψθ των κακθκόντων τθσ κζςθσ του Ρροϊςταμζνου χρειάηεται ζνα άτομο 

που να ανικει ςτθν κατθγορία Ρανεπιςτθμιακισ Εκπαίδευςθσ (ΡΕ). 

 Για τθν κάλυψθ των κακθκόντων του Γραφείου Υποςτιριξθσ  Οργάνων Σχολισ 

χρειάηεται ζνα άτομο που ανικει ςτθν κατθγορία Ρανεπιςτθμιακισ Εκπαίδευςθσ 

(ΡΕ) και ζνα άτομο που ανικει ςτθν κατθγορία Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ (ΔΕ) 

και κατζχει παράλλθλα διοικθτικι εμπειρία. 

 Για τθν κάλυψθ των κακθκόντων του Γραφείου Ρροπτυχιακϊν Σπουδϊν  χρειάηεται 

ζνα άτομο που ανικει ςτθν κατθγορία Ρανεπιςτθμιακισ Εκπαίδευςθσ (ΡΕ) και δφο 

άτομα που να ανικουν ςτθν κατθγορία Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ (ΔΕ) με 

γνϊςεισ ςτθ χριςθ πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων. Απαραίτθτο είναι ζνασ από τουσ 

τρείσ εργαηομζνουσ να γνωρίηει καλά δφο ξζνεσ γλϊςςεσ με τθν Αγγλικι Γλϊςςα να 

αποτελεί μία από αυτζσ. 
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 Για τθν κάλυψθ των κακθκόντων του Γραφείου Μεταπτυχιακϊν Σπουδϊν  

χρειάηονται δφο άτομα που να ανικουν ςτθν κατθγορία Δευτεροβάκμιασ 

Εκπαίδευςθσ (ΔΕ) με καλζσ γνϊςεισ ςτθ χριςθ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν. 

Απαραίτθτθ είναι θ εμπειρία ςε πλθροφοριακά ςυςτιματα. Για τισ αρμοδιότθτεσ 

που αφοροφν τουσ διδάκτορεσ χρειάηεται ζνα άτομο Ρανεπιςτθμιακισ 

Εκπαίδευςθσ (ΡΕ) ι Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ (ΔΕ) με καλζσ γνϊςεισ ςτθ χριςθ 

θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν. Απαραίτθτθ είναι θ εμπειρία ςε πλθροφοριακά 

ςυςτιματα αλλά και ςτθν γενικι διοικθτικι εμπειρία. 

 Για τθν κάλυψθ των κακθκόντων του Ρρωτοκόλλου χρειάηεται ζνα άτομο που να 

ανικει ςτθν κατθγορία Υποχρεωτικισ Εκπαίδευςθσ ι ςτθν κατθγορία 

Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ. 

 Για τθν κάλυψθ των κακθκόντων του Γραφείου Ρρακτικισ Άςκθςθσ χρειάηεται ζνα 

άτομο που να ανικει ςτθν κατθγορία Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ του 

Διοικθτικοφ Οικονομικοφ. 

Θ παράκεςθ των γνϊςεων και ικανοτιτων που χριςιμο είναι να κατζχει το ανκρϊπινο δυναμικό 

τθσ Γραμματείασ, γίνεται  βάςει των διεργαςιϊν που εκτελοφνται ςτθν εκάςτοτε διοικθτικι 

(οργανωτικι) μονάδα. Αναφζρονται ςε περίπτωςθ που πραγματοποιθκοφν ςτο μζλλον προςλιψεισ 

για τθν ενίςχυςθ και διευκόλυνςθ του ιδθ υπάρχοντοσ προςωπικοφ. 

3. Θ αποκζντρωςθ τθσ Οικονομικισ Διαχείριςθσ, δθλαδι θ μεταφορά του Γραφείου 

Οικονομικισ Διαχείριςθσ εκτόσ του χϊρου τθσ Γραμματείασ και θ ανάλθψθ των 

αρμοδιοτιτων του από εργαηόμενο που δεν ςυμπεριλαμβάνεται ςτο προςωπικό τθσ 

Γραμματείασ. Θ οικονομικι διαχείριςθ διαχωρίηεται ςτον τακτικό Ρροχπολογιςμό, ςτα 

ερευνθτικά προγράμματα και ςτο Επικουρικό ζργο των υποψθφίων Διδακτόρων. 

Ρροτείνεται θ εκτζλεςθ των δραςτθριοτιτων από ζνα ςτζλεχοσ κατθγορίασ Λδιωτικισ 

Απαςχόλθςθσ Αορίςτου Χρόνου (ΛΔΑΧ). Το ςτζλεχοσ που κα επιλεχκεί κα είναι 

επιφορτιςμζνο με τα ηθτιματα που αφοροφν τον τακτικό Ρροχπολογιςμό, τισ αμοιβζσ του 

Επικουρικοφ ζργου των υποψιφιων Διδακτόρων και τθ διαχείριςθ των κονδυλίων των 

Ερευνθτικϊν Ρρογραμμάτων τθσ Σχολισ. Τα προςόντα και οι γνϊςεισ του ςυγκεκριμζνου 

υπάλλθλου πρζπει να είναι τα εξισ: 

 Να ζχει τθν ικανότθτα να διαχειριςτεί οικονομικά ηθτιματα. 

  Θ ςυγκεκριμζνθ κζςθ απαιτεί ςυνεργαςία με άλλεσ υπθρεςίεσ και με διάφορα 

ςτελζχθ του Εκνικοφ Μετςόβιου Ρολυτεχνείου. Συνεπϊσ αναηθτείται ζνασ 
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επικοινωνιακόσ χαρακτιρασ ικανόσ να διατθρεί αρμονικζσ ςχζςεισ με τουσ 

ςυνεργάτεσ του. 

 Να διακζτει ευχζρεια  ςτθ χριςθ Θλεκτρονικϊν Υπολογιςτϊν με ζμφαςθ ςτα 

προγράμματα Word και Excel. 

 Άπταιςτθ γνϊςθ τθσ Αγγλικισ Γλϊςςασ . Ενδεχόμενθ  γνϊςθ τθσ Γερμανικισ 

Γλϊςςασ κα ιταν επικυμθτι. 

 Ενδεχομζνωσ κατοχι γνϊςεων  Δθμόςιασ Διοίκθςθσ.  

 Θ δυνατότθτα να  κατανοιςει μια διαδικαςία και να είναι ςε κζςθ να τθν 

εκτελζςει. 

 Θ ςυγκεκριμζνθ κζςθ απαιτεί τθν ικανότθτα διαχείριςθσ καταςτάςεων υπό τθν 

πίεςθ του χρόνου κακϊσ υπάρχουν κατά τθ διάρκεια του ζτουσ περίοδοι  

υψθλοφ φόρτου εργαςίασ (peaks).  Μία τζτοια περίοδοσ παραδείγματοσ χάριν 

είναι τον Λανουάριο κάκε ζτουσ που εγκρίνεται ο Ρροχπολογιςμόσ.    

 

Επιπλζον για να εκπλθρωκοφν οι δραςτθριότθτεσ απαιτείται να διακζτει τον κατάλλθλο 

εξοπλιςμό. Τα απαραίτθτα μζςα που χρειάηεται είναι ζνα γραφείο  με θλεκτρονικό 

υπολογιςτι με πρόςβαςθ ςτο διαδίκτυο (Internet). Λδανικά εξυπθρετεί να είναι κοντά του 

ζνα πολυμθχάνθμα κακϊσ είναι ςυχνι θ ανάγκθ χριςθσ εκτυπωτι και φωτοτυπικοφ 

μθχανιματοσ. Τζλοσ είναι απαραίτθτο να ζχει ο υπολογιςτισ πρόςβαςθ ςτο ςφςτθμα 

Οικονομικϊν υπθρεςιϊν κακϊσ μζςω του ςυγκεκριμζνου ςυςτιματοσ γίνονται οι 

προδεςμεφςεισ και οι προεγκρίςεισ. 

Ραρόλο που το ςτζλεχοσ ΛΔΑΧ κα αναλάβει τθν εκπλιρωςθ των κακθκόντων του κρίνεται 

απαραίτθτθ θ επίβλεψθ των διαδικαςιϊν από ζνα μζλοσ ΔΕΡ. Ο λόγοσ είναι ότι απαιτείται 

ζνα μζλοσ ΔΕΡ ϊςτε να επικοινωνεί επίςθμα με τουσ Διευκυντζσ των Τομζων με τον 

Κοςμιτορα και τα υπόλοιπα μζλθ ΔΕΡ. Αναγκαίοσ επομζνωσ είναι ο οριςμόσ ενόσ μζλουσ 

ΔΕΡ το οποίο κα είναι επιφορτιςμζνο με τθ γενικι εποπτεία. Σθμαντικό είναι να τονιςτεί ότι 

οι δραςτθριότθτεσ τθσ οικονομικισ διαχείριςθσ είναι μζροσ των κακθκόντων τθσ 

Γραμματείασ. Επομζνωσ κα πρζπει να ενθμερϊνεται τακτικά ο υπάλλθλοσ που είναι θ 

προϊςταμζνθ τθσ Γραμματείασ για τθν πρόοδο των διαδικαςιϊν. Ρροτείνεται να 

εκπαιδευκεί ζνα επιπλζον άτομο ςτα ςυγκεκριμζνα κακικοντα ςε περίπτωςθ απουςίασ του 

οριςμζνου οικονομικοφ υπεφκυνου. Συνεπϊσ ςυνετό είναι να γνωρίηει και ζνα δεφτερο 

μζλοσ ΔΕΡ τισ διαδικαςίεσ τθσ οικονομικισ διαχείριςθσ. 

Τονίηεται ότι κατά τθ διάρκεια τθσ μελζτθσ επιλζχκθκε το ςτζλεχοσ ΛΔΑΧ που πλθρεί τισ 

απαραίτθτεσ προχποκζςεισ και που κα αναλάβει τθν οικονομικι διαχείριςθ τθσ Σχολισ.  
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4. Ανάκεςθ τθσ κατάρτιςθσ του προγράμματοσ μακθμάτων και εξετάςεων αποκλειςτικά ςτο 

προςωπικό του Εργαςτιριου Ρροςωπικϊν Υπολογιςτϊν (PC LAB) τθσ Σχολισ. Κατά τθ 

διάρκεια τθσ μελζτθσ το ωρολόγιο πρόγραμμα και το πρόγραμμα των εξεταςτικϊν 

καταρτίηεται ςε ςυνεργαςία τθσ Γραμματείασ και του Εργαςτθριοφ Υπολογιςτϊν (PC LAB). 

Το προςωπικό του Εργαςτθρίου Υπολογιςτϊν ζχει αναπτφξει μια εφαρμογι που εντοπίηει 

τισ διακζςιμεσ αίκουςεσ ανά ςυγκεκριμζνεσ ϊρεσ. Για να λειτουργιςει θ εφαρμογι 

απαιτείται θ ειςαγωγι κάποιων δεδομζνων όπωσ τα μακιματα που διδάςκονται, θ 

διακεςιμότθτα των κακθγθτϊν και ο αρικμόσ των φοιτθτϊν που είναι εγγεγραμμζνοι ςτο 

μάκθμα. Δεδομζνου ότι το ωρολόγιο πρόγραμμα καταρτίηεται (μθν προςμετρϊντασ τυχόν 

ζκτακτεσ αλλαγζσ) δφο φορζσ ανά ζτοσ και το πρόγραμμα εξετάςεων τρείσ φορζσ ανά ζτοσ 

εκτιμάται ότι χρονικά μπορεί να καλυφκεί θ διαδικαςία αυτι από τουσ τζςςερισ 

υπαλλιλουσ του Εργαςτθρίου. Μελλοντικά με τθν αναβάκμιςθ τθσ Λςτοςελίδασ τθσ Σχολισ 

μπορεί θ ςυγκεκριμζνθ διαδικαςία να ενςωματωκεί και να πραγματοποιείται από εκεί 

(όπωσ ςτα Αγγλικά πρότυπα). 

5. Θ διαχείριςθ Επιτθριςεων ΕΔΛΡ και ΕΤΕΡ μπορεί να αντιμετωπιςτεί με μία ςυμβιβαςτικι 

λφςθ ιςομεριςμοφ των ωρϊν μεταξφ των μελϊν για τα μακιματα που απαιτοφν παραπάνω 

επιτθρθτζσ. Ο οριςμόσ του μζγιςτου αρικμοφ ωρϊν επιτθριςεων για επιτθριςεισ εκτόσ των 

μακθμάτων ενόσ Τομζα μπορεί να πραγματοποιθκεί μετά από ςυνεννόθςθ των Διευκυντϊν 

των Τομζων.  

6. Εκτιμάται για λόγουσ λειτουργικότθτασ να  γίνει κεντρικοποίθςθ τθσ Ρρακτικισ Άςκθςθσ 

ςτθ Γραμματεία τθ Σχολισ. Επειδι αφορά μια ςειρά διαδικαςιϊν που απαιτοφν τθν ςυνεχι 

επαφι και επικοινωνία με τουσ φοιτθτζσ κεωρικθκε χρθςιμότερθ θ μεταφορά του 

γραφείου Ρρακτικισ Άςκθςθσ ςτον χϊρο τθσ Γραμματείασ. Διαςφαλίηεται ζτςι θ ομαλότερθ 

λειτουργία του γραφείου ςε περίπτωςθ απουςίασ του υπευκφνου επιτυγχάνοντασ τθν 

ταχφτερθ αναπλιρωςθ των κακθκόντων από ζναν άλλο εργαηόμενο. Ππωσ και ςτθν 

περίπτωςθ τθσ Οικονομικισ διαχείριςθσ είναι ςυνετό να εκπαιδευκεί και δεφτεροσ 

υπάλλθλοσ ςτισ διαδικαςίεσ που αφοροφν τθν Ρρακτικι Άςκθςθ.   

7. Ζχει αποφαςιςτεί από τθν κεντρικι διεφκυνςθ του Λδρφματοσ θ ειςαγωγι θλεκτρονικοφ 

κεντρικοφ Ρρωτοκόλλου με ενιαίο Φοιτθτολόγιο για όλεσ τισ Σχολζσ του Εκνικοφ 

Μετςόβιου Ρολυτεχνείου. Συνιςτάται θ εκπαίδευςθ του προςωπικοφ τθσ Γραμματείασ ςτθ 

χριςθ του ςυγκεκριμζνου ςυςτιματοσ. Ιδθ εκπαιδεφονται δφο υπάλλθλοι τθσ Γραμματείασ 

ςτθ χριςθ του θλεκτρονικοφ Ρρωτοκόλλου. Για τθ χριςθ του θλεκτρονικοφ Ρρωτοκόλλου 
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απαιτοφνται δφο γραφεία-ςτακμοί εντόσ τθσ Γραμματείασ εφοδιαςμζνα απαραιτιτωσ με 

οπτικοφσ ςαρωτζσ (scanner). 

6.4 Προτεινόμενεσ μελλοντικϋσ ενϋργειεσ αναφορικϊ με τη πληροφορικό, τισ 

διαδικαςύεσ και τα δεδομϋνα 
1. Αξιοποίθςθ τθσ ψθφιακισ υπογραφισ από τθ Γραμματεία τθσ Σχολισ και τα μζλθ ΔΕΡ τθσ 

Σχολισ. Σταδιακά μπορεί να αξιοποιθκεί θ δυνατότθτα ψθφιακισ υπογραφισ για τθν 

ζκδοςθ πιςτοποιθτικϊν και τθν υπογραφι υπθρεςιακϊν εγγράφων ςτθ Σχολι.  Δεδομζνου 

ότι ςτθ Γραμματεία διακινείται μεγάλοσ όγκοσ εγγράφων που απαιτοφν τθν υπογραφι των 

υπάλλθλων προτείνεται ςε πρϊτο ςτάδιο να ξεκινιςει από εκεί θ παροχι και 

χρθςιμοποίθςθ των θλεκτρονικϊν ταυτοτιτων. Επιπλζον ςε πρϊτο ςτάδιο καλό είναι να 

αξιοποιιςουν ο Κοςμιτορασ και οι Διευκυντζσ των Τομζων τθσ Σχολισ τθν χριςθ τθσ 

ψθφιακισ υπογραφισ κακϊσ απαιτείται ςυχνά θ υπογραφι τουσ. Στο επόμενο ςτάδιο όλα 

τα μζλθ του Διδακτικοφ και Ερευνθτικοφ Ρροςωπικοφ κα πρζπει να αξιοποιιςουν τθ 

δυνατότθτα ψθφιακισ υπογραφισ. Εκτιμάται ότι θ εγκατάςταςθ των ψθφιακϊν 

πιςτοποιθτικϊν ςτθν Ρανεπιςτθμιακι Κάρτα είναι μια διαδικαςία που κα μποροφςε να 

υποςτθριχκεί από τα ςτελζχθ του Εργαςτθρίου Ρροςωπικϊν Υπολογιςτϊν (PC Lab). Για τθν 

καλφτερθ κατανόθςθ τθσ θλεκτρονικισ ταυτότθτασ  και τθσ χριςθσ τθσ κα περιγραφεί θ 

ζννοια τθσ ζξυπνθσ κάρτασ (smart card).  H ζξυπνθ κάρτα μοιάηει πολφ εξωτερικά με τθν 

πιςτωτικι κάρτα (παλιάσ γενιάσ). Εςωτερικά όμωσ διαφζρουν αιςκθτά ωσ προσ τον τρόπο 

που περιζχουν τα ςτοιχεία του χριςτθ. Στθν περίπτωςθ τθσ πιςτωτικισ κάρτασ τα ςτοιχεία 

είναι εγγεγραμμζνα ςε μια μαγνθτικι ταινία εγκυμονϊντασ μεγάλο ρίςκο ωσ προσ τθν 

αςφάλεια των ςτοιχείων. Αντίκετα ςτθν ζξυπνθ κάρτα ζχει ενςωματωκεί ζνασ 

μικροεπεξεργαςτισ (micro chip) προςαρμοςμζνοσ ςε χρυςό περίβλθμα. Θ βαςικι διαφορά 

των δφο τφπων καρτϊν είναι ότι ςτθ μαγνθτικι ταινία υπάρχει θ δυνατότθτα να 

παραλλαχκοφν ι και να διαγραφοφν δεδομζνα  γεγονόσ που  δεν είναι δυνατό ςτθν ζξυπνθ 

κάρτα, γιατί ο μικροεπεξεργαςτισ τθσ δεν περιζχει δεδομζνα για το χριςτθ. Στθν 

περίπτωςθ του μικροεπεξεργαςτι  υπάρχει ζνασ υπολογιςτισ  με τον οποίο ςυνδζεται 

επιτυγχάνοντασ τθν επικοινωνία τουσ πριν ο μικροεπεξεργαςτισ επιτρζψει τθν πρόςβαςθ 

ςτα δεδομζνα που περιζχονται ςτθ μνιμθ τθσ κάρτασ.  Εξαςφαλίηεται ζτςι θ αςφάλεια των 

δεδομζνων εμποδίηοντασ πικανι παραχάραξθ. Στθν εικόνα φαίνεται θ δόμθςθ μιασ 

ζξυπνθσ κάρτασ: 
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Εικόνα 17: Δομι τθσ ζξυπνθσ κάρτασ  

Για τθν επίτευξθ τθσ ανάγνωςθσ μιασ ζξυπνθσ κάρτασ απαιτείται ζνασ θλεκτρονικόσ αναγνϊςτθσ 

(card reader) όπου ειςάγεται θ κάρτα και ο αναγνϊςτθσ μζςω του μικροεπεξεργαςτι  

‘επιβεβαιϊνει’ τθν ψθφιακι πιςτοποίθςθ. Ρλζον διατίκενται και αναγνϊςτεσ χωρίσ τθν ανάγκθ 

ειςαγωγισ τθσ κάρτασ (contactless). Οι ςυγκεκριμζνοι αναγνϊςτεσ επιβεβαιϊνουν τθ ψθφιακι 

πιςτοποίθςθ όταν θ κάρτα βρίςκεται κοντά ςτον αναγνϊςτθ με τον αιςκθτιρα να κοιτάει προσ 

τον επεξεργαςτι (χρυςό περίβλθμα). 

  

Εικόνα 18: Θλεκτρονικόσ Αναγνϊςτθσ (card reader) 

1.1. Θ κακιζρωςθ τθσ ψθφιακισ υπογραφισ για τθ ςυμπλιρωςθ και παραλαβι των 

πιςτοποιθτικϊν των φοιτθτϊν. Ρροτείνεται θ εφαρμογι τθσ πρόταςθσ να 

ενεργοποιθκεί ςε βραχυπρόκεςμο χρονικό ορίηοντα κακϊσ ςυμβάλλει ςε ςθμαντικι 

αποςυμφόρθςθ τθσ υποδοχισ τθσ Γραμματείασ και ςε καλφτερθ κατανομι και 

αξιοποίθςθ του χρόνου των υπάλλθλων τθσ Γραμματείασ. Ππωσ ζχει αναφερκεί θ 
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διαδικαςία τθσ ζκδοςθσ πιςτοποιθτικϊν είναι μια θμι-αυτοματοποιθμζνθ διαδικαςία 

(υπό τθν οπτικι των πόςων ενεργειϊν τελοφνται θλεκτρονικά). Τθ δεδομζνθ ςτιγμι οι 

φοιτθτζσ μποροφν να ςτείλουν μζςω email τθν αίτθςθ για πιςτοποιθτικό και να το 

παραλάβουν αυτοπροςϊπωσ από τθ Γραμματεία. Με τθν χριςθ τθσ ψθφιακισ 

υπογραφισ και τθν αποςτολι ακόμθ και μζςω email του πιςτοποιθτικοφ θ διαδικαςία 

αυτοματοποιείται πλιρωσ. 

 

1.2. Αξιοποίθςθ τθσ ψθφιακισ υπογραφισ και ςτθν υλοποίθςθ άλλων διαδικαςιϊν. Στα 

πλαίςια τθσ διαδικαςίασ ζκδοςθσ πιςτοποιθτικϊν εγγραφϊν μποροφν να 

αυτοματοποιθκοφν ςε μικρότερο ι μεγαλφτερο βακμό και άλλεσ διαδικαςίεσ. Ακόμθ 

και ςτθν περίπτωςθ που δεν δθμιουργθκοφν μικρζσ εφαρμογζσ για τθν μεταφορά των 

υπογεγραμμζνων εγγράφων, θ αποςτολι των υπογεγραμμζνων εγγράφων ςτουσ 

ενδιαφερόμενουσ αποτελεί μια καλφτερθ αυτοματοποίθςθ των διαδικαςιϊν 

ςυμβάλλοντασ ςθμαντικά ςτθν καλφτερθ αξιοποίθςθ του χρόνου των ενδιαφερόμενων 

μελϊν κακϊσ και ςτθν ταχφτερθ ολοκλιρωςθ των διαδικαςιϊν. Διαδικαςίεσ που 

πικανά μποροφν να εφαρμοςτεί ικανοποιθτικά θ ψθφιακι υπογραφι: 

Διαδικαςίεσ που αφοροφν τθν υποςτιριξθ των οργάνων τθσ Σχολισ: 

 Θ ζνταξθ των Διδαςκόντων ςε κατθγορίεσ απαςχόλθςθσ 

 Θ εξειδίκευςθ των κακθκόντων των Διδαςκόντων 

 Θ ανάκεςθ τθσ διδαςκαλίασ των μακθμάτων 

 Θ διεκπεραίωςθ των αδειϊν των μελϊν ΔΕΡ και του προςωπικοφ 

Διαδικαςίεσ που αφοροφν τθ διαχείριςθ Ρροπτυχιακϊν Σπουδϊν: 

 Θ καταχϊρθςθ τθσ βακμολογία των μακθμάτων 

 Θ καταχϊρθςθ Βεβαιϊςεων Κατ’ αρχιν Αποδοχισ Διπλωματικϊν Εργαςιϊν 

 Θ ζκδοςθ των πιςτοποιθτικϊν των ςπουδαςτϊν 

 Θ ζκδοςθ των αποτελεςμάτων των διπλωματοφχων 

Διαδικαςίεσ που αφοροφν τθ διαχείριςθ Μεταπτυχιακϊν Σπουδϊν: 

 Θ ζκδοςθ πιςτοποιθτικϊν εγγραφισ Μεταπτυχιακϊν Φοιτθτϊν 

 Θ ζκδοςθ πιςτοποιθτικϊν εγγραφισ Διδακτόρων 

 Θ ζκδοςθ των υπολοίπων πιςτοποιθτικϊν των Μεταπτυχιακϊν Φοιτθτϊν 

 Θ ζκδοςθ των υπολοίπων πιςτοποιθτικϊν των Διδακτόρων 

Διαδικαςίεσ που αφοροφν τθ διαχείριςθ Ρρακτικισ Άςκθςθσ 
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 Θ ζκδοςθ των βεβαιϊςεων ςυμμετοχισ 

2. Αξιοποίθςθ του νζου θλεκτρονικοφ Ρρωτοκόλλου και παραμετροποίθςθ του για τθν 

υποςτιριξθ των διαδικαςιϊν οικονομικισ διαχείριςθσ.  Το νζο θλεκτρονικό Ρρωτόκολλο κα 

εξυπθρετιςει ςθμαντικά ςτθν αρχειοκζτθςθ τθσ Γραμματείασ και κατ’ επζκταςθ ςτθ 

καλφτερθ διαχείριςθ των εγγράφων (ειςερχομζνων και εξερχομζνων). Μετά το πζρασ τθσ 

δοκιμαςτικισ φάςθσ του θλεκτρονικοφ Ρρωτοκόλλου προτείνεται θ προςπάκεια για τθν 

ψθφιακι διαχείριςθ των εγγράφων τθσ Οικονομικισ Διαχείριςθσ (ςε διάςτθμα 6 μθνϊν) 

3. Διαμόρφωςθ νζασ Λςτοςελίδασ-Portal τθσ Σχολισ με διαρκι ανανζωςθ του περιεχομζνου 

τθσ. Τθ δεδομζνθ χρονικι ςτιγμι διαμορφϊνεται νζα Λςτοςελίδα για τθ Σχολι και βρίςκεται 

ςτθ φάςθ των δοκιμϊν. Θ παραμετροποίθςθ τθσ ςελίδασ γίνεται ςτο ςφςτθμα διαχείριςθσ 

Joomla βαςικό χαρακτθριςτικό του οποίου είναι ότι οι ςελίδεσ που εμφανίηει είναι 

δυναμικζσ, δθλαδι δθμιουργοφνται τθν ςτιγμι που ηθτοφνται. Ζνα ςφςτθμα διακομιςτι 

(server) λαμβάνει τισ αιτιςεισ των χρθςτϊν και τισ εξυπθρετεί. Ρρακτικά με τθ 

παραμετροποίθςθ ςε Joomla θ διαμόρφωςθ μπορεί να τροποποιείται μελλοντικά, να 

γίνεται εγγραφι των μελϊν (Φοιτθτϊν και ΔΕΡ) κακϊσ και να προςωποποιείται θ 

πλθροφόρθςθ τουσ. Για τθν ορκι διαμόρφωςθ τθσ Λςτοςελίδασ πρζπει να εξαςφαλίηονται 

οι παρακάτω προδιαγραφζσ: 

 Να υπάρχει διαρκισ μζριμνα για τθ ςυντιρθςθ τθσ ςελίδασ (maintenance 

management). Θ ςελίδα είναι απαραίτθτο να λειτουργεί παραγωγικά, να αναβακμίηεται 

ςυνεχϊσ και να επιδζχεται διορκϊςεισ όπου χρειάηεται. 

 Το περιεχόμενο τθσ Λςτοςελίδασ πρζπει να ανανεϊνεται αρμονικά και ςε ςυνάφεια με 

τισ εξελίξεισ τθσ Σχολισ (content management). 

Αρχικά με τθν νζα ιςτοςελίδα εκτιμάται ότι εφόςον υλοποιοφνται οι παραπάνω προδιαγραφζσ 

κα αποφορτιςτεί θ ροι των μελϊν ςτθ Γραμματεία για τθν πλθροφόρθςθ τουσ. 

Μακροπρόκεςμα κετικό είναι θ νζα ιςτοςελίδα να αποςκοπεί και ςτθν αυτοματοποίθςθ των 

διαδικαςιϊν εφόςον υπάρχει θ ανάλογθ ανάπτυξθ (development).  

Ραράλλθλα προτείνονται ςτοιχεία και βελτιϊςεισ που εντοπίςτθκαν από τθν αναηιτθςθ που 

πραγματοποιικθκε ςε Σχολζσ άλλων Λδρυμάτων: 

 Οι αιτιςεισ για πιςτοποιθτικά να ςυμπλθρϊνονται θλεκτρονικά μζςω φόρμασ και να 

αποςτζλλονται  απευκείασ ςτθ Γραμματεία τθσ Σχολισ. Εξοικονομείται ζτςι χρόνοσ και 

αποςυμφορίηεται θ υποδοχι τθσ Γραμματείασ από φοιτθτζσ. Ραράλλθλα 

διευκολφνονται οι φοιτθτζσ. Θ αυτοματοποίθςθ τθσ διαδικαςίασ των πιςτοποιθτικϊν 

μπορεί να εφαρμοςτεί και μζςω τθσ υφιςτάμενθσ εφαρμογισ του φοιτθτολογίου. 

Σφμφωνα με τθν εκτίμθςθ του υπεφκυνου  τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικισ Στιριξθσ 
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& Σπουδϊν  είναι εφικτι θ ανάπτυξθ τθσ υπθρεςίασ ςε ςχετικά ςφντομο χρονικό 

διάςτθμα (2 μθνϊν). Υπάρχει θ δυνατότθτα ενςωμάτωςθσ εφαρμογισ ςτθν ιδθ 

υπάρχουςα εφαρμογι του φοιτθτολογίου (central.ntua.gr) όπου οι φοιτθτζσ 

ςυνδζονται για τθν παρακολοφκθςθ των βακμολογιϊν τουσ. Θ ςυγκεκριμζνθ 

λειτουργικότθτα παρζχεται ςε άλλεσ Σχολζσ ( παραδείγματοσ χάριν Ρολιτικοί 

Μθχανικοί, Θλεκτρολόγοι Μθχανικοί), χωρίσ όμωσ τθν θλεκτρονικι παραλαβι των 

πιςτοποιθτικϊν από τουσ φοιτθτζσ. Τα πιςτοποιθτικά παραλαμβάνονται ωσ φυςικά 

ζντυπα από τθ Γραμματεία κακϊσ οφτε εκεί εφαρμόηεται θ ψθφιακι υπογραφι 

(παρόμοια λογικι με το πϊσ διεκπεραιϊνεται θ διαδικαςία ςτθ Σχολι Μθχανολόγων με 

τθ διαφορά ότι γίνεται πιο άμεςα μζςω επιλογϊν από τθν εφαρμογι από ότι με 

αποςτολι με email). H παραμετροποίθςθ τθσ εφαρμογισ εφόςον χρθςιμοποιθκεί θ 

ψθφιακι υπογραφι είναι εφκολα εφικτι.  Οι ςυηθτιςεισ για τθν εφαρμογι των  

αιτιςεων των πιςτοποιθτικϊν εντόσ τθσ εφαρμογισ του φοιτθτολογίου 

πραγματοποιικθκαν ςε πρϊτο ςτάδιο και απαιτοφνται και άλλεσ διαβουλεφςεισ για τθν 

υλοποίθςθ τθσ εφαρμογισ και τον ακριβι οριςμό του χρονικοφ ορίηοντα υλοποίθςθσ.  

 Ειςαγωγι περιςςοτζρων εντφπων προσ ςυμπλιρωςθ και αυτοματοποίθςθ τθσ 

διαδικαςίασ αποςτολισ και παραλαβισ όςων εξ’ αυτϊν είναι δυνατόν μζςω τθσ  

Λςτοςελίδασ τθσ Σχολισ. 

 Ειςαγωγι τθσ επιλογισ πρόγραμμα Erasmus ςτθν αρχικι ςελίδα τθσ Σχολισ, όπου 

επιλζγοντασ τθν ο ενδιαφερόμενοσ κα λαμβάνει μια πρϊτθ ενθμζρωςθ (ςφντομθ 

περιγραφι του προγράμματοσ, προχποκζςεισ ςυμμετοχισ κ.α.)  αναφορικά με το 

πρόγραμμα Erasmus. Ραράλλθλα κα εμπεριζχεται ςφνδεςμοσ που να προωκεί ςτθ 

κεντρικι ςελίδα του Erasmus για το Εκνικό Μετςόβιο Ρολυτεχνείο. 

 Ρεριςςότερεσ πλθροφορίεσ ςχετικά με τισ κατατακτιριεσ εξετάςεισ και ειςαγωγι 

θλεκτρονικϊν αιτιςεων ςυμμετοχισ ςε αυτζσ. 

 Ειςαγωγι θλεκτρονικϊν φορμϊν για αιτιςεισ των Μελϊν ΔΕΡ. 

 Ειςαγωγι φίλτρων γριγορθσ αναηιτθςθσ. Θ εφαρμογι κα είναι κυρίωσ για 

ανακοινϊςεισ και ζγγραφα. 

 

4. Τεκμθρίωςθ βαςικϊν διαδικαςιϊν Γραμματείασ Σχολισ. Θ τεκμθρίωςθ των βαςικϊν 

διαδικαςιϊν τθσ Γραμματείασ τθσ Σχολισ κα εξαςφαλίςει τθν τυποποίθςθ των διαδικαςιϊν, 

κα διευκολφνει τθ ςυνεχι βελτίωςθ τουσ και κα ςυμβάλει ςτθν επίτευξθ ςυνζχειασ τθσ 

λειτουργία τθσ, ακόμα και ςτθν περίπτωςθ αλλαγϊν ςτθ ςφνκεςθ του ανκρϊπινου 
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δυναμικοφ. Ενδεχομζνωσ θ ακριβισ καταγραφι και τεκμθρίωςθ των διαδικαςιϊν να μπορεί 

να πραγματοποιθκεί μζςω διπλωματικϊν εργαςιϊν προπτυχιακϊν φοιτθτϊν. 

6.4.1 Προώποθϋςεισ και αναγκαιότητεσ για την ορθό υλοπούηςη των 

προτεινόμενων ενεργειών 
Σε περίπτωςθ που αποφαςιςτεί θ προςπάκεια για τθν υλοποίθςθ κάποιων εκ των προτεινόμενων 

βελτιϊςεων είναι αναγκαίοσ ο κακοριςμόσ με επιςθμότθτα των υπευκυνοτιτων, ϊςτε να 

διαςφαλιςτεί θ αποτελεςματικότθτα των βελτιϊςεων. Δεδομζνου ότι ζχει προτακεί θ ανάπτυξθ 

εφαρμογϊν κεωρείται απαραίτθτθ και θ εκπαίδευςθ των εργαηομζνων ςτθ λειτουργία των 

εφαρμογϊν. Επίςθσ μπορεί να χρειαςτεί θ πρόςλθψθ εξειδικευμζνων προγραμματιςτϊν για τθν 

ανάπτυξθ κάποιων εφαρμογϊν. Ραράλλθλα κα πρζπει να αποφαςιςκεί το κατά πόςο το 

Εργαςτιριο Ρροςωπικϊν Υπολογιςτϊν (PC Lab) κα καλφψει ζναν ρόλο «Τμιματοσ Ρλθροφορικισ» 

τθσ Σχολισ, που επιπλζον τθσ διαχείριςθσ τθσ λειτουργίασ του PC Lab κα ζχει αυξθμζνεσ 

αρμοδιότθτεσ που κα ςχετίηονται με: 

 Τθν υποςτιριξθ των ςτελεχϊν τθσ Σχολισ ςε ηθτιματα Ρλθροφορικισ 

 Τθ δικτυακι υποςτιριξθ τθσ Σχολισ 

 Τθν ανάπτυξθ απλϊν εφαρμογϊν βάςει των παρουςιαηόμενων αναγκϊν και τθ 

διακεςιμότθτα του προςωπικοφ του PC Lab 

Εναλλακτικά, κα ιταν ςκόπιμο να αξιοποιθκεί θ γνϊςθ των υφιςτάμενων ΕΔΛΡ και ΕΤΕΡ τθσ Σχολισ 

μζςω τθσ ενεργοφσ ςυμμετοχισ τουσ ςε Επιτροπζσ – Ομάδεσ Εργαςίασ που ςχετίηονται με ηθτιματα 

Ρλθροφορικισ. 

6.5 Πρόταςη για την επύτευξη του βϋλτιςτου αποτελϋςματοσ 
Θ ιδανικι πρόταςθ που κρίνεται ωσ βζλτιςτθ πρακτικι είναι θ εγκατάςταςθ ενόσ πλθροφοριακοφ 

ςυςτιματοσ κεντρικά από το Εκνικό Μετςόβιο Ρολυτεχνείο που κα καλφπτει το μεγαλφτερο φάςμα 

των διεργαςιϊν. Ρλθροφοριακά ςυςτιματα όπωσ αυτά που χρθςιμοποιοφν τα βρετανικά 

Ρανεπιςτιμια. Τα ςυγκεκριμζνα πλθροφοριακά ςυςτιματα καλφπτουν όλθ τθ διοίκθςθ των 

Λδρυμάτων τουσ.  Μζςα από τθν ίδια θλεκτρονικι πλατφόρμα δθλαδι μζςα από το ίδιο 

πλθροφοριακό ςφςτθμα καλφπτονται ςχεδόν όλεσ οι ανάγκεσ και δραςτθριότθτεσ των φοιτθτϊν ( 

προπτυχιακϊν και μεταπτυχιακϊν), του Διδακτικοφ και Ερευνθτικοφ προςωπικοφ, των υπολοίπων 

εργαηομζνων, των εξωτερικϊν ςυνεργατϊν ( πχ προμθκευτζσ). Οι περιςςότερεσ δραςτθριότθτεσ 

πραγματοποιοφνται θλεκτρονικά ςτθν κεντρικι ιςτοςελίδα του εκάςτοτε πανεπιςτιμιου. Υπάρχουν 

ζτςι αυτοματοποιθμζνεσ διαδικαςίεσ με τθν χριςθ θλεκτρονικϊν φορμϊν, θλεκτρονικϊν 

υπογραφϊν, θλεκτρονικϊν παραγγελιϊν και αγορϊν. Το ενιαίο πλθροφοριακό ςφςτθμα οδθγεί ςε 

καλφτερθ διαχείριςθ, που με τθ ςειρά τθσ οδθγεί ςε καλφτερθ αρχειοκζτθςθ και  ανάλυςθ των 
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δεδομζνων, που οδθγεί ςτθ καλφτερθ διαχείριςθ του κόςτουσ, και ςτθν ακριβζςτερθ επίτευξθ των 

ςτόχων.  Τα πλθροφοριακά ςυςτιματα αυτά ανικουν ςτθν κατθγορία των EDRM (Electronic 

Document and Record Management) ςυςτθμάτων και διαχειρίηονται τουσ παρακάτω τομείσ του 

εκάςτοτε Λδρφματοσ: 

 Τθν μελλοντικι ανάπτυξθ του Λδρφματοσ. Μζςω του πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ δθλαδι 

επιτυγχάνεται ζρευνα και ανάλυςθ τθσ αγοράσ, πρόοδοσ του Ρανεπιςτθμίου, προςζλκυςθ 

νζων φοιτθτϊν, διαχείριςθ ηθτθμάτων που αφοροφν τουσ αποφοίτουσ, βελτίωςθ τθσ 

ενδοεπικοινωνίασ και βελτίωςθ του ακαδθμαϊκοφ χαρακτιρα (profile) του Λδρφματοσ.  

 Τθ διαχείριςθ του κφκλου ηωισ των φοιτθτϊν κοινϊσ Student Lifecycle Management. Μζςω 

υποςυςτιματοσ υποςτθρίηεται ο φοιτθτισ κακ’ όλθ τθ διάρκεια του κφκλου ςπουδϊν του.  

Συγκεκριμζνα ο φοιτθτισ ζχει πρόςβαςθ ςε θλεκτρονικζσ υπθρεςίεσ που αφοροφν τθν 

εγγραφι του ςτθ Σχολι, τθν εγγραφι του ςτα εξάμθνα, τθν επιλογι μακθμάτων, τθν 

δυνατότθτα διλωςθσ ςυμμετοχισ ςε επιςτθμονικά ςεμινάρια, τθν πρόςβαςθ ςτα 

προςωπικά του ςτοιχεία (καρτζλα μακθμάτων, βακμολογίεσ μακθμάτων και εργαςιϊν), τθ 

ςυμπλιρωςθ φορμϊν που αφοροφν αιτιςεισ και πιςτοποιθτικά, τθν πρόςβαςθ ςε 

πλθροφορίεσ αναφορικά με τα μακιματα και το Διδακτικό προςωπικό κ.α.   Επιτυγχάνεται 

ζτςι  πλιρθσ αρχειοκζτθςθ των φοιτθτϊν, διαχείριςθ των οικονομικϊν τουσ υποχρεϊςεων, 

προςζλκυςθ και εγγραφι νζων φοιτθτϊν. 

 Τθν διαχείριςθ των ακαδθμαϊκϊν υπθρεςιϊν και του προγράμματοσ ςπουδϊν. 

Επιτυγχάνεται καλφτερθ ακαδθμαϊκι δομι, καλφτερθ οργάνωςθ του προγράμματοσ 

ςπουδϊν, καλφτερθ ανάπτυξθ και διαχείριςθ του, βελτίωςθ του τρόπου εκμάκθςθσ. 

 Τισ παροχζσ προσ τουσ φοιτθτζσ. Γίνεται καλφτερθ διαχείριςθ των παροχϊν εντόσ του 

πανεπιςτθμιακοφ χϊρου, των φοιτθτικϊν εςτιϊν, των μζςων μαηικισ ενθμζρωςθσ που 

κατζχει το κάκε ίδρυμα, των τεχνολογικϊν υπθρεςιϊν. 

 Τθ διοίκθςθ του Ρανεπιςτθμίου. Επιτυγχάνεται  καλφτερθ οικονομικι διαχείριςθ, καλφτερθ 

διαχείριςθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ, κακϊσ και  καλφτερθ υποςτιριξθ των διεργαςιϊν 

που λαμβάνουν χϊρα. 

Τα εκπαιδευτικά πλθροφοριακά ςυςτιματα (SIS) παρζχουν μεγάλθ ποικιλία επιλογϊν και 

δυνατοτιτων όπωσ: 

 Θ ςυντιρθςθ και αρχειοκζτθςθ δεδομζνων. 

 Διαχείριςθ ερωτθμάτων είτε των φοιτθτϊν είτε των μελϊν ΔΕΡ. 
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 Οργάνωςθ προγράμματοσ ςπουδϊν, ωρολογίων προγραμμάτων. 

 Τιρθςθ και ανάλυςθ ςτατιςτικϊν δεδομζνων. 

 Τιρθςθ αρχείου βακμολογιϊν, εξετάςεων. 

 Διαχείριςθ των εςτιϊν. 

 Δυνατότθτα διαχείριςθσ πολλϊν διαφορετικϊν Σχολϊν ςε μία πλατφόρμα. 

 Υπθρεςίεσ ανκρωπίνου δυναμικοφ. 

 Διαχείριςθ οικονομικϊν ηθτθμάτων. 

 Σφνδεςθ των βιογραφικϊν των φοιτθτϊν με πικανοφσ εργοδότεσ. 

Ραράλλθλα υπάρχει θ δυνατότθτα ςτα περιςςότερα πλθροφοριακά ςυςτιματα που διατίκενται 

ςτθν αγορά, τθσ διαχείριςθσ μζςω υπολογιςτικοφ νζφουσ (cloud management), προςφζροντασ 

ςτοιχεία όπωσ θ διαχείριςθ ετερογενϊν υπολογιςτικϊν πθγϊν, θ ςυνεχι επικεϊρθςθ τθσ 

αςφάλειασ, θ παροχι πρόςβαςθσ ςτουσ τελικοφσ χριςτεσ κ.α.  

 

Ουςιαςτικά προτείνεται θ διαχείριςθ να πραγματοποιείται κεντρικά από το Μδρυμα και όχι 

μεμονωμζνα από τθν κάκε Σχολι ξεχωριςτά. Με τθν κεντρικι διαχείριςθ επιτυγχάνεται 

αποτελεςματικότερθ αντιμετϊπιςθ ηθτθμάτων που χρίηουν βελτίωςθσ και περιορίηεται θ ειςαγωγι 

βραχυπρόκεςμων και αποςπαςματικϊν λφςεων. Ωςτόςο για τθν υλοποίθςθ τθσ προτεινομζνθσ 

λφςθσ απαιτείται επζνδυςθ υψθλοφ κόςτουσ κακϊσ και εκπαίδευςθ μελϊν του Ρροςωπικοφ του 

Λδρφματοσ ςτθ γνϊςθ, εξοικείωςθ και  χριςθ του ςυςτιματοσ. Ραράλλθλα πζρα από τισ 

ανκρωποϊρεσ που κα δαπανθκοφν ςτθν εκπαίδευςθ του Ρροςωπικοφ ςτθ χριςθ του ςυςτιματοσ 

κα χρειαςτεί ζνα ςθμαντικό χρονικό διάςτθμα ςτθν εφρεςθ, αγορά και εγκατάςταςθ του 

ςυςτιματοσ. Τθ δεδομζνθ ςτιγμι δεν υπάρχουν τα απαραίτθτα κονδφλια για τθν υλοποίθςθ τθσ 

ςυγκεκριμζνθσ πρακτικισ. Σε περίπτωςθ που εξαςφαλιςτεί θ εφρεςθ των χρθμάτων (μζςω ΕΣΡΑ 

ενδεχομζνωσ) προτείνεται θ αγορά και ενςωμάτωςθ ενόσ πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ κακϊσ θ 

ςυγκεκριμζνθ επζνδυςθ  προςφζρει πζρα από τισ δυνατότθτεσ που περιγράφθκαν  και μείωςθ του 

κόςτουσ διαχείριςθσ του Λδρφματοσ. 
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ΚΕΥΑΛΑΙΟ ΕΒΔΟΜΟ 

7 ΢υμπερϊςματα και Μελλοντικό Εργαςύα 
Θ ςυγκεκριμζνθ διπλωματικι εργαςία εκπονικθκε ϊςτε να μελετθκεί θ δυνατότθτα βελτίωςθσ τθσ 

λειτουργίασ τθσ Γραμματείασ τθσ Σχολισ Μθχανολόγων Μθχανικϊν. Καταβλικθκε ςυνεπϊσ 

προςπάκεια κατανόθςθσ τθσ λειτουργίασ τθσ, καταγράφοντασ και αναλφοντασ τθν υφιςτάμενθ 

κατάςταςθ ωσ προσ τθν οργάνωςθ τθσ Γραμματείασ, τισ διαδικαςίεσ που εκτελοφνται, και τα 

διακζςιμα πλθροφοριακά ςυςτιματα που χρθςιμοποιοφνται. Βάςει των δεδομζνων που 

προζκυψαν από τθν καταγραφι τθσ υφιςτάμενθσ κατάςταςθσ εντοπίςτθκαν περιοχζσ βελτίωςθσ οι 

οποίεσ κα  ςυνειςφζρουν ςτθν καλυτζρευςθ τθσ λειτουργίασ τθσ Γραμματείασ. Οι προτάςεισ 

βελτίωςθσ είναι ςε βραχυπρόκεςμο και μεςοπρόκεςμο χρονικό ορίηοντα λαμβάνοντασ υπόψθ  ότι 

δεν υπάρχει θ δυνατότθτα για επενδφςεισ και τροποποιιςεισ υψθλοφ κόςτουσ κακϊσ και ότι ςτθ 

Γραμματεία υπάρχει μειωμζνο ανκρϊπινο δυναμικό. Ραράλλθλα προτείνεται και πρόταςθ 

βελτίωςθσ μακροπρόκεςμου ορίηοντα ςε περίπτωςθ που επιλυκεί το οικονομικό ηιτθμα  με τθν 

εφρεςθ των απαραίτθτων κονδυλίων.  Απϊτεροσ ςτόχοσ των προτάςεων  είναι θ βελτίωςθ τθσ 

λειτουργίασ τθσ Γραμματείασ, θ επιτάχυνςθ υλοποίθςθσ των διαδικαςιϊν μζςω τθσ διεκπεραίωςθσ 

τουσ θλεκτρονικά (ςε όςεσ από αυτζσ είναι εφικτό), ο καλφτεροσ  και ταχφτεροσ ςυντονιςμόσ  

μεταξφ των εμπλεκόμενων που περιλαμβάνει μια διαδικαςία και θ καλφτερθ εξυπθρζτθςθ των 

φοιτθτϊν, των μελϊν του Διδακτικοφ και Ερευνθτικοφ Ρροςωπικοφ (ΔΕΡ), των μελϊν του 

Εργαςτθριακοφ Διδακτικοφ Ρροςωπικοφ (ΕΔΛΡ) και των μελϊν του Ειδικοφ Τεχνικοφ Εργαςτθριακοφ 

Ρροςωπικοφ (ΕΤΕΡ).   

Αναλυτικότερα ςτον τομζα τθσ οργάνωςθσ διαμορφϊκθκε το οργανόγραμμα τθσ Γραμματείασ, 

λαμβάνοντασ υπόψθ τθ λφςθ που ζχει δοκεί για το χρονικό διάςτθμα ( κατά τθν αρχι τθσ 

διεξαγωγισ τθσ μελζτθσ) όπου επικρατοφςε πρόβλθμα λόγω ςυνκθκϊν διακεςιμότθτασ μελϊν του 

Ρροςωπικοφ τθσ Γραμματείασ. Ρροςωρινά το ηιτθμα αντιμετωπίηεται με ςυμπλιρωςθ των 

απαιτοφμενων ανκρωποωρϊν από διοικθτικό προςωπικό των Τομζων. Ραράλλθλα  κατανοικθκαν 

και καταγράφθκαν οι γνϊςεισ και ικανότθτεσ (skillset) που πρζπει να διακζτει ο εκάςτοτε 

υπάλλθλοσ λαμβάνοντασ υπόψθ τισ αρμοδιότθτεσ που ζχει αναλάβει. Χριςιμα ςυμπεράςματα 

εξιχκθκαν ακόμθ και με το ποιεσ διοικθτικζσ μονάδεσ  τθσ Γραμματείασ είναι ςκόπιμο να 

αποκεντρωκοφν λειτουργϊντασ ανεξάρτθτα εκτόσ του χϊρου τθσ Γραμματείασ και ποιεσ να 

προςαρτθκοφν ςτο χϊρο και ςτθν εποπτεία τθσ Γραμματείασ.  

Στον τομζα τθσ πλθροφορικισ θ ομάδα που πραγματοποίθςε  τθ μελζτθ εξιγαγε ςυμπεράςματα 

που υποδεικνφουν ότι υπάρχουν αρκετά ηθτιματα που επιδζχονται βελτιϊςεισ. Αρχικά θ 
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Λςτοςελίδα τθσ Σχολισ δεν είναι εκςυγχρονιςμζνθ με κακυςτεριςεισ ςτθν ανανζωςθ του 

περιεχομζνου και δυςκολίεσ ςτον εντοπιςμό οριςμζνων ςτοιχείων όπωσ για παράδειγμα τα ζντυπα 

των πιςτοποιθτικϊν  των μελϊν ΔΕΡ  και τον φοιτθτϊν. Για τθν εξαγωγι ορκϊν ςυμπεραςμάτων ωσ 

προσ τθ λειτουργία τθσ Λςτοςελίδασ πραγματοποιικθκε αναηιτθςθ ςε Λςτοςελίδεσ άλλων 

Ρανεπιςτθμιακϊν Λδρυμάτων ενϊ κεωρικθκαν ωσ πρότυπο αποτελεςματικισ λειτουργίασ οι 

Λςτοςελίδεσ των Βρετανικϊν Ρανεπιςτθμιακϊν ιδρυμάτων. Στα ηθτιματα που χρίηουν πικανισ 

βελτίωςθσ κατατάςςονται ακόμα θ απουςία  βάςεων δεδομζνων για ηθτιματα που αφοροφν τουσ 

Διδάκτορεσ και τουσ Φοιτθτζσ Δ.Ο.Α.Τ.Α.Ρ κακϊσ και το γεγονόσ ότι οι εφαρμογζσ του 

Εγγραφολογίου και του Φοιτθτολογίου  που ζχουν αναπτυχκεί δεν επικοινωνοφν μεταξφ τουσ, 

επιβραδφνοντασ κατά ςυνζπεια τισ διαδικαςίεσ που χρειάηονται ςτοιχεία και από τισ δφο 

εφαρμογζσ. Τζλοσ θ εφαρμογι του Φοιτθτολογίου χρειάηεται αναβάκμιςθ κακϊσ περιλαμβάνει 

ςτοιχεία που δεν χρθςιμοποιοφνται πλζον.  

Θ ομάδα που διεξιγαγε τθν μελζτθ κατζλθξε ςτο ςυμπζραςμα ότι ο καλφτεροσ τρόποσ κατανόθςθσ 

του τρόπου λειτουργίασ τθσ Γραμματείασ και των αρμοδιοτιτων τθσ είναι μζςω ςυναντιςεων με 

μζλθ του ανκρωπίνου δυναμικοφ τθσ Σχολισ που ζχουν γνϊςθ επί των ςυγκεκριμζνων ηθτθμάτων.  

Ο λόγοσ που θ ομάδα μελζτθσ οδθγικθκε ςτο ςυγκεκριμζνο ςυμπζραςμα είναι διότι κεωρικθκε 

ότι θ εμπειρία του Ρροςωπικοφ κα ςυμβάλλει κακοριςτικά ςτθν κατανόθςθ των δραςτθριοτιτων 

τθσ Γραμματείασ αλλά και ςτον εντοπιςμό των ςθμείων βελτίωςθσ. Ρραγματοποιικθκε λοιπόν μια 

ςειρά ςυηθτιςεων επί των διαδικαςιϊν που τελοφνται ςτθ Γραμματεία και ςτο Γραφείο 

Οικονομικισ Διαχείριςθσ, με ςτόχο μζςω τθσ κατανόθςθσ των υφιςτάμενων διαδικαςιϊν να 

εντοπιςτοφν ςθμεία που βελτιϊνουν τισ ιδθ υπάρχουςεσ διαδικαςίεσ ι να ενςωματωκοφν νζεσ 

διαδικαςίεσ που διευκολφνουν τθ λειτουργία τθσ Γραμματείασ.   

Συνοπτικά  προτείνονται οι παρακάτω μελλοντικζσ ενζργειεσ: 

1. Αξιοποίθςθ των Γραμματειϊν των Τομζων και καλφτεροσ ςυντονιςμόσ με τθν κεντρικι 

Γραμματεία. 

2. Θ αποκζντρωςθ τθσ Οικονομικισ Διαχείριςθσ. Οι αρμοδιότθτεσ του Γραφείου Οικονομικισ 

Διαχείριςθσ να ανατεκοφν ςε οικονομικό υπεφκυνο εκτόσ των μελϊν τθσ Γραμματείασ. 

3. Ανάκεςθ τθσ κατάρτιςθσ του προγράμματοσ μακθμάτων και εξετάςεων αποκλειςτικά ςτο 

PC LAB τθσ Σχολισ. 

4. Κεντρικοποίθςθ τθσ Ρρακτικισ Άςκθςθσ ςτθ Γραμματεία τθ Σχολισ. Το γραφείο Ρρακτικισ 

Άςκθςθσ κα μεταφερκεί εντόσ του κεντρικοφ χϊρου τθσ Γραμματείασ περιορίηοντασ 

παράλλθλα τθν ανεξάρτθτθ δράςθ του. 
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5. Οργάνωςθ των εργαηομζνων κατθγορίασ ΕΔΛΡ και ΕΤΕΡ των Τομζων ςτισ επιτθριςεισ των 

‘μεγάλων’ μακθμάτων ςε περίπτωςθ που υφίςταται πρόβλθμα κατά τθ περίοδο των 

εξεταςτικϊν. 

6. Αξιοποίθςθ τθσ ψθφιακισ υπογραφισ από τθ Γραμματεία τθσ Σχολισ και τα μζλθ ΔΕΡ τθσ 

Σχολισ. 

7. Θ κακιζρωςθ τθσ ψθφιακισ υπογραφισ για τθν παραλαβι πιςτοποιθτικϊν των φοιτθτϊν.  

8. Αξιοποίθςθ τθσ ψθφιακισ υπογραφισ και ςτθν υλοποίθςθ άλλων διαδικαςιϊν. 

9. Αξιοποίθςθ του νζου θλεκτρονικοφ Ρρωτοκόλλου και παραμετροποίθςθ του για τθν 

υποςτιριξθ των διαδικαςιϊν οικονομικισ διαχείριςθσ.   

10. Διαμόρφωςθ νζασ Λςτοςελίδασ-Portal τθσ Σχολισ με διαρκι ανανζωςθ του περιεχομζνου 

τθσ. 

11. Τεκμθρίωςθ και καταγραφι των υφιςτάμενων διαδικαςιϊν. 

Ωςτόςο προτείνεται ωσ θ πιο ουςιαςτικι αλλαγι θ αγορά, εγκατάςταςθ και ενςωμάτωςθ ενόσ 

κεντρικοφ πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ κοινοφ για όλεσ τισ Σχολζσ. Θ λφςθ αυτι προτείνεται ςε 

μακροπρόκεςμο πλαίςιο ςε περίπτωςθ που υπάρχουν διακζςιμα οικονομικά κονδφλια. Τα 

Ρανεπιςτθμιακά πλθροφοριακά ςυςτιματα περιλαμβάνουν μζροσ των λφςεων που προτάκθκαν 

ςτθν ςυγκεκριμζνθ διπλωματικι εργαςία όπωσ θ αναβάκμιςθ τθσ Λςτοςελίδασ τθσ Σχολισ, θ 

καλφτερθ διαχείριςθ των δεδομζνων και θ θλεκτρονικι αυτοματοποίθςθ των διαδικαςιϊν  

ςυμβάλλοντασ ςε μείωςθ του κόςτουσ Διαχείριςθσ. Ρροτείνεται δθλαδι θ διαχείριςθ κεντρικά από 

το Εκνικό Μετςόβιο Ρολυτεχνείο και όχι μεμονωμζνα από τθν κάκε Σχολι. Με τθν επίτευξθ τθσ 

διαχείριςθσ κεντρικά ακολουκείται κοινι ςτρατθγικι και ομοιογζνεια  μεταξφ των Σχολϊν και κατά 

ςυνζπεια ταχφτερθ και πιο αποτελεςματικι αντιμετϊπιςθ προβλθμάτων. Ραράλλθλα οι λφςεισ που 

εφαρμόηονται ζχουν μακροπρόκεςμθ διάρκεια ςε αντίκεςθ με τισ προτεινόμενεσ λφςεισ 

μεμονωμζνα για κάκε Σχολι που πικανόν να είναι ανά περιπτϊςεισ εφιμερεσ. Τζλοσ επιτυγχάνεται 

μείωςθ του κόςτουσ Διαχείριςθσ, καλφτερθ αρχειοκζτθςθ των δεδομζνων και καλφτερθ 

εξυπθρζτθςθ των χρθςτϊν του ςυςτιματοσ (ΔΕΡ, Φοιτθτζσ, Διοικθτικό Ρροςωπικό).   

Μελλοντικι εργαςία κα μποροφςε να αποτελεί θ αναλυτικι καταγραφι και τεκμθρίωςθ ςε 

θλεκτρονικι μορφι των διαδικαςιϊν που διεκπεραιϊνεται από τθ Γραμματεία για τθν ταχφτερθ 

εφρεςθ και κατανόθςθ τουσ εφόςον παραςτεί ανάγκθ. Στα πλαίςια τθσ καταγραφισ κα μποροφςε 

να πραγματοποιθκεί και θ μοντελοποίθςθ όλων  των διαδικαςιϊν. Στισ μελλοντικζσ εργαςίεσ κα 

μποροφςαν  επίςθσ να ςυμπεριλθφκοφν οι αναπτφξεισ εφαρμογϊν που να βελτιϊνουν οριςμζνεσ 

διαδικαςίεσ όπωσ για παράδειγμα θ ανάπτυξθ εφαρμογισ που διευκολφνει τθν διαδικαςία 

ςυμπλιρωςθσ, υποβολισ και παραλαβισ πιςτοποιθτικϊν. Θ εφαρμογι κα περιλαμβάνει φόρμα 
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αίτθςθσ και αποςτολισ των πιςτοποιθτικϊν και δυνατότθτα παραλαβισ των ψθφιακά 

υπογεγραμμζνων πιςτοποιθτικϊν μζςω τθσ εφαρμογισ.  
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Παρϊρτημα Α : Οργανόγραμμα και αρμοδιότητεσ Γραμματεύασ 
Οργανόγραμμα Γραμματείασ 
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Kατανομι  υπάρχοντοσ προςωπικοφ με βάςθ το οργανόγραμμα 
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Αντιςτοίχθςθ διαδικαςιϊν ςτουσ υπαλλιλουσ τθσ Γραμματείασ και τουσ Οικονομικοφσ 

Υπεφκυνουσ 
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Παρϊρτημα Β : Μοντελοπούηςη Διαδικαςιών 
 

Διαδικαςία αδειϊν μελϊν ΔΕΡ και Ρροςωπικοφ  
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Διαδικαςία ελζγχου νομιμότθτασ τίτλου ςπουδϊν 
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Διαδικαςία ζνταξθσ Διδαςκόντων ςε κατθγορίεσ απαςχόλθςθσ 
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Διαδικαςία εξειδίκευςθσ κακθκόντων των Διδαςκόντων 
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Διαδικαςία οργάνωςθσ του Ρρογράμματοσ Σπουδϊν 
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Διαδικαςία εγγραφισ Ρρωτοετϊν Φοιτθτϊν 
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Διαδικαςία εξζταςθσ διπλωματικισ εργαςίασ 
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Διαδικαςία οργάνωςθσ τελετισ αποδοχισ των Ρρωτοετϊν Φοιτθτϊν 
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Διαδικαςία οργάνωςθσ τελετισ απονομισ διπλωματοφχων 
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Διαδικαςία οργάνωςθσ Οδθγοφ Σπουδϊν 
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Διαδικαςία διαχείριςθσ κεμάτων Δ.Ο.Α.Τ.Α.Ρ 
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1. Κατάρτιςθ Ρροχπολογιςμοφ 
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1.1.α  Διαδικαςία πραγματοποίθςθσ Δαπανϊν κόςτουσ ζωσ 2,499€ 
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1.1 .β Διαδικαςία πραγματοποίθςθσ Δαπανϊν τθσ Γραμματείασ κόςτουσ ζωσ 2,499€ 
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1.2 Διαδικαςία πραγματοποίςθσ Δαπανϊν κόςτουσ άνω των 2,499€ 
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1.3 Διαδικαςία διεκπεραίωςθσ μετακινιςεων 
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1.4 Διαδικαςία διεκπεραίωςθσ Δαπανϊν με μετρθτά 
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1.5 Διαδικαςία πραγματοποίθςθσ δαπανϊν από αλλοδαπζσ Χϊρεσ 

 

 

 

 

 


