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1 Εισαγωγή 

Το παρόν έγγραφο αποτελεί το Εκπαιδευτικό Υλικό για την Επιχειρησιακή Υποενότητα Επέκταση 

Συστήματος Διαχείρισης Εγγράφων DMS και αποτελεί μέρος του παραδοτέου  Π.Φ4.1 Νέα 

Πληροφοριακά Συστήματα/ Ευπαύξηση λειτουργικότητας για την Σύμβαση Νο   80  /2023 «Ψηφιακός 

Μετασχηματισμός του Ε.Ο.Π.Υ.Υ. - Παροχή υπηρεσιών προμήθειας, ανάπτυξης, παραμετροποίησης 

λογισμικού και λοιπών υποστηρικτικών συστημάτων και συναφείς υπηρεσίες» (αριθ. 41/2022 

Διακήρυξη, αριθ. ΕΣΗΔΗΣ 176973) που υλοποιείται στο πλαίσιο του Εθνικού Σχεδίου Ανάκαμψης και 

Ανθεκτικότητας «Ελλάδα 2.0» με τη χρηματοδότηση της Ευρωπαϊκής Ένωσης –NextGenerationEU» 

εφεξής ΣΥΜΒΑΣΗ, η οποία υπεγράφη την 16/08/2023 μεταξύ του Ν.Π.Δ.Δ. με την επωνυμία «ΕΘΝΙΚΟΣ 

ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ ΠΑΡΟΧΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΥΓΕΙΑΣ (ΕΟΠΥΥ)»  και της ένωσης εταιρειών «NETCOMPANY-

INTRASOFT SA και Uni Systems M.A.E. και ΟΤΕ Α.Ε.» (εφεξής «Ένωση»). 

 

1.1 Σκοπός Παραδοτέου 

Σκοπός του παραδοτέου είναι η παράδοση του εκπαιδευτικού υλικού, σχετικά με την Επιχειρησιακή 

Ενότητα Επέκταση Συστήματος Διαχείρισης Εγγράφων DMS 
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2 Εγχειρίδιο Εκπαίδευσης - Εγχειρίδιο Χρήσης Χρηστών του Συστήματος Ηλεκτρονικής 

Αρχειοθέτησης & Διαχείρισης Πληροφοριών (Document Management) 

2.1 Εισαγωγή 

Το παρόν κείμενο αποτελεί ένα σύντομο οδηγό των λειτουργιών του Συστήματος Ηλεκτρονικής 

Αρχειοθέτησης & Διαχείρισης Πληροφοριών (Document Management), όπως αυτό έχει 

προσαρμοσθεί / παραμετροποιηθεί για τις ανάγκες του ΕΟΠΠΥ.  

Το εγχειρίδιο χρήσης είναι δομημένο στις παρακάτω ενότητες, στις οποίες και παρουσιάζονται οι 

διαθέσιμες στους χρήστες, λειτουργίες του Συστήματος: 

▪ Σύνδεση με το Σύστημα : Περιγράφεται ο τρόπος Σύνδεσης στο Σύστημα. 

▪ Κεντρική Σελίδα και Περιήγηση στο Σύστημα: Παρουσιάζονται οι λειτουργίες της Κεντρικής 

Σελίδας καθώς και οι βασικές λειτουργίες και τεχνικές για την εύκολη περιήγηση στο 

Σύστημα. 

▪ Καταχώρηση Εγγράφων: Παρουσιάζεται η Διαδικασία Εισαγωγής στοιχείων χαρακτηρισμού 

και καταχώρησης νέου Πρωτοκόλλου. 

▪ Κατανομή Δικαιωμάτων Πρόσβασης Χρηστών: Περιγράφεται ο τρόπος με τον οποίο γίνεται 

η κατανομή δικαιωμάτων στους χρήστες του Συστήματος όσον αφορά κεντρικές λειτουργίες 

όπως Προβολή, Επεξεργασία και Διαγραφή εγγράφων σε αυτό.  

▪ Αναζήτηση Εγγράφων: Παρουσιάζεται η διαδικασία Αναζήτησης εγγράφων με χρήση 

ειδικών στοιχείων χαρακτηρισμού (metadata) του εγγράφου  

▪ Διαχείριση Στοιχείων Χαρακτηρισμού Εγγράφων (Metadata): Παρουσιάζεται η διαδικασία 

επεξεργασίας των metadata εγγράφων. 

▪ Προβολή λίστας διεκπεραίωσης εγγράφου  

▪ Διαχείριση σχετικών εγγράφων ενός εγγράφου: Παρουσιάζεται η διαδικασία προσθήκης 

και επεξεργασίας σχετικών εγγράφων σε ένα πρωτόκολλο. 

▪ Διαχείριση συνημμένων αρχείων εγγράφου: Παρουσιάζεται η διαδικασία Προσθήκης και 

Επεξεργασίας συνημμένων αρχείων σε ένα Πρωτόκολλο. 

▪ Διαχείριση Εκδόσεων Εγγράφων (Versioning): Παρουσιάζεται η λειτουργία χρήσης 

Εκδόσεων ως μέσο διαχείρισης και αρχειοθέτησης των αλλαγών που έχουν 

πραγματοποιηθεί στα έγγραφα.  
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2.2 ΣΥΝΔΕΣΗ ΣΤΟ ΣΥΣΤΗΜΑ DMS 

H Λύση Ηλεκτρονικής Αρχειοθέτησης  & Διαχείρισης Πληροφοριών ανοίγει από τον παρακάτω 

σύνδεσμο: 

https:/dms.eopyyy.gov.gr με την χρήση ενός προγράμματος περιήγησης στο Internet, όπως Google 

Chrome, Mozilla Firefox κτλ. Για την βέλτιστη απόκριση του συστήματος συστήνεται η χρήση του 

Google Chrome. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Απεικόνιση 1: Οθόνη Σύνδεσης στο Σύστημα 

 

Ο χρήστης, για την σύνδεση του στο Σύστημα, απαιτείται να προσθέσει το User Name και το password 

που χρησιμοποιεί για την σύνδεση του στα Windows. 

Εισάγει τα στοιχεία του και πατά το κουμπί "Sign in".Με τον τρόπο αυτό, το Σύστημα επιτρέπει την 

σύνδεση μόνο σε εξουσιοδοτημένους χρήστες και, επιπλέον, αναγνωρίζει τον χρήστη και του 

παραχωρεί όλα τα απαραίτητα δικαιώματα πρόσβασης, σύμφωνα με τους κανόνες που έχουν ορισθεί 

από τον οργανισμό. 

  

https://opentext.eoppy.gov.gr/
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2.3 ΚΕΝΤΡΙΚΗ ΣΕΛΙΔΑ & ΠΕΡΙΗΓΗΣΗ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ 

Μετά την επιτυχή σύνδεση στο Σύστημα, ανοίγει η Λύση στην Κεντρική Σελίδα της. 

 

Απεικόνιση 2: Η Κεντρική Οθόνη του Συστήματος 

 

Στην Κεντρική Σελίδα (βλ. Απεικόνιση 2) βλέπουμε τις βασικές λειτουργίες της Λύσης:  

▪ 0 Φάκελος Εγγράφων 

▪ 02. Ψηφιακή Βιβλιοθήκη 

▪ 03. Ροές 

▪ 04. Reports 

▪ 05. Πρότυπα Έγγραφα 

▪ Αναζήτηση (βλ. Απεικόνιση 2, θέση 1) 

Η περιήγηση στο Σύστημα γίνεται κυρίως μέσω των προκαθορισμένων συνδέσμων για την κάθε 

λειτουργία όπως περιγράφεται παραπάνω, αν όμως για οποιονδήποτε λόγο θέλουμε να  

▪ επιστρέψουμε στην προηγούμενη σελίδα που βρισκόμασταν η επιστροφή πρέπει να 

γίνεται απαραίτητα με τη χρήση του κουμπιού επιστροφής (βλ. Απεικόνιση 3, θέση 2) 

▪ ενώ αν θέλουμε να επιστρέψουμε στην αρχική σελίδα από οποιοδήποτε σημείο της εφαρμογής 

πατάμε το λογότυπο της opentext (βλ. Απεικόνιση 3, θέση 1) 
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Απεικόνιση 3: Περιήγηση στο Σύστημα 

 

2.4 ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΧΑΡΑΚΤΗΡΙΣΜΟΥ ΕΓΓΡΑΦΟΥ (Metadata) 

Τα metadata είναι τα στοιχεία χαρακτηρισμού που φέρει κάθε πληροφορία (Διαβάθμιση, 

Πρωτόκολλο, κ.λ.π.). 

Αποτελούν δεδομένα τα οποία συνοδεύουν τη κάθε πληροφορία χωρίς να αλλάζουν τη δομή της και 

που μπορούμε να τα χρησιμοποιήσουμε για να ομαδοποιήσουμε ή να αναζητήσουμε τις 

πληροφορίες στο Σύστημα.  

Η επεξεργασία των metadata δεν επηρεάζει το προς αρχειοθέτηση αρχείο. Αφορά μόνο στα στοιχεία 

χαρακτηρισμού αυτού με τα οποία το ταξινομούμε, το αναζητούμε, κ.λ.π. μέσα στο Σύστημα. 
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2.5 ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ ΕΓΓΡΑΦΟΥ ΠΡΩΤΟΚΟΛΛΟΥ 

Για νέα καταχώρηση εγγράφου πρωτοκόλλου, θα πρέπει να ακολουθηθούν τα παρακάτω Βήματα. 

- Επιλογή 0. Φάκελος Εγγράφων (βλ. Απεικόνιση 2) από την αρχική οθόνη 

- Επιλογή του φακέλου με την κατάλληλη κατηγορία από τη λίστα 

- Επιλογή 01. Καταχώρηση Εγγράφου Πρωτοκόλλου [Όνομα κατηγορίας] 

 

Απεικόνιση 4: Κύρια Οθόνη Καταχώρησης Εγγράφου Πρωτοκόλλου  

 

Για να αποθηκευτεί ένα έγγραφο θα πρέπει να συμπληρωθούν τουλάχιστον τα πεδία που είναι 

υποχρεωτικά. Ένα αστέρι μέσα σε παρένθεση δίπλα στο όνομα του πεδίου, υποδηλώνει ότι το πεδίο 

είναι υποχρεωτικό. 

Το ανέβασμα του εγγράφου γίνεται πατώντας μέσα στο αντίστοιχο πλαίσιο (βλ. Απεικόνιση 5), όπου 

επιλέγουμε το αρχείο από τον δίσκο και το ανεβάζουμε στο Open Text Document Management. 
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Απεικόνιση 5: Προσθήκη αρχείου 

 

 

Όταν τα στοιχεία χαρακτηρισμού και το αρχείο είναι έτοιμα πατάμε Αποθήκευση (βλ. Απεικόνιση 6). 

 

 

Απεικόνιση 6: Αποθήκευση εγγράφου 

 

Μετά την αποθήκευση του εγγράφου, εμφανίζεται ένα μήνυμα επιβεβαίωσης (βλ. Απεικόνιση 7), 

καθώς και ένα κουμπί για μεταφορά στο έγγραφο (βλ. Απεικόνιση 8). 

 

Απεικόνιση 7: Επιτυχία αποθήκευσης εγγράφου 

 

 

Απεικόνιση 8: Μετάβαση στο έγγραφο 
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Η μετάβαση στο έγγραφο μας οδηγεί στη σελίδα του αρχείου σε νέα καρτέλα (βλ. Απεικόνιση 9).  

 

Απεικόνιση 9: Προβολή Καταχωρημένου Εγγράφου 

 

Η θέση του εγγράφου στο Σύστημα εμφανίζεται όταν πατήσουμε το βελάκι δεξιά από το  

“Πλοήγηση Προς…” (βλ. Απεικόνιση 10, θέση 1) σε δενδροειδή μορφή με πλήρη ανάπτυξη του βάθους 

των Φακέλων. 

 

Απεικόνιση 10: Προβολή Θέσης Καταχωρημένου Εγγράφου 
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2.6 ΑΝΑΖΗΤΗΣΗ 

2.6.1 Απλή Αναζήτηση Εγγράφου Πρωτοκόλλου 

Για αναζήτηση εγγράφου πρωτοκόλλου, θα πρέπει να ακολουθηθούν τα παρακάτω Βήματα. 

- Επιλογή 0. Φάκελος Εγγράφων (βλ. Απεικόνιση 2) από την αρχική οθόνη 

- Επιλογή του φακέλου με την κατάλληλη κατηγορία από τη λίστα 

Η αναζήτηση μπορεί να γίνει με δύο τρόπους. 

Είτε γρήγορη αναζήτηση συμπληρώνοντας τα απαραίτητα στοιχεία (βλ. Απεικόνιση 11, θέση 1) είτε 

αναλυτική πατώντας στον σύνδεσμο 02. Αναζήτηση εγγράφων (βλ. Απεικόνιση 11, θέση 2). 

 

Απεικόνιση 11: Αναζήτηση εγγράφων 
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Στην αναλυτική αναζήτηση εμφανίζεται η φόρμα αναζήτησης στην οποία μπορούν να αναζητηθούν 

έγγραφα με βάση διάφορα στοιχεία χαρακτηρισμού (βλ. Απεικόνιση 12).  

Σημειώνεται ότι όλα τα στοιχεία χαρακτηρισμού προς αναζήτηση μπορούν να εφαρμοστούν 

συνδυαστικά. 

 

Απεικόνιση 12: Φόρμα αναλυτικής αναζήτησης 

 

2.6.2 Σύνθετη Αναζήτηση 

Η σύνθετη αναζήτηση εγγράφων γίνεται από την αρχική σελίδα πατώντας το βελάκι δεξιά του 

Search (β. Απεικόνιση 13, θέση 1) και επιλέγοντας το Advanced Search (βλ. Απεικόνιση 13, θέση 2). 

 

Απεικόνιση 13: Σύνθετη αναζήτηση 
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Στην οθόνη που θα εμφανισθεί, επιλέγουμε τα κατάλληλα κριτήρια για τη σύνθετη αναζήτηση (βλ. 

Απεικόνιση 14) 

 
Απεικόνιση 14: Φόρμα Αναζήτησης 

 

Όταν συμπληρώσουμε τα πεδία που επιθυμούμε ξεκινάμε την αναζήτηση με το κουμπί Αναζήτηση 

ενώ μπορούμε να καθαρίσουμε την φόρμα με το κουμπί Επαναφορά. 
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2.6.3 Παράδειγμα Αναζήτησης 

Έστω ότι θέλουμε να αναζητήσουμε το έγγραφο με εσωτερικό πρωτόκολλο 100017. 

Πηγαίνουμε στη Αναζήτηση εγγράφων (βλ. Απεικόνιση 11, θέση 2), και συμπληρώνουμε το κατάλληλο 

πεδίο (βλ. Απεικόνιση 15, θέση 1). 

 

 

Απεικόνιση 15: Παράδειγμα Αναζήτησης όλων των Εγγράφων ενός Πελάτη 
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Στη συνέχεια, πατάμε το κουμπί Αναζήτηση στο κάτω μέρος της σελίδας και το Σύστημα μας 

επιστρέφει όλα τα έγγραφα που έχουν Εσωτερικό πρωτόκολλο 100017.  

Για να δούμε το Έγγραφο που επιθυμούμε κάνουμε απλά κλικ επάνω του και το Σύστημα μας 

μεταφέρει στην προβολή του Εγγράφου που επιλέξαμε  (βλ. Απεικόνιση 19) . 

Εάν τα αποτελέσματα είναι πάνω από 10, το Σύστημα τα χωρίζει σε σελίδες. Για να πάμε στην επόμενη  

σελίδα αποτελεσμάτων πατάμε είτε το βελάκι είτε τον αριθμό της σελίδας αποτελεσμάτων που 

επιθυμούμε. 

 

Απεικόνιση 16: Αποτελέσματα Αναζήτησης 

 

2.6.4 Χρήση Αστερίσκου στην Αναζήτηση 

Στην Αναζήτηση με βάση τα πεδία χαρακτηρισμού, μπορεί να χρησιμοποιηθεί ο τελεστής * 

(αστερίσκος), ο οποίος αντιπροσωπεύει οποιοδήποτε συνδυασμό κειμένου.  

Για παράδειγμα, η εισαγωγή "100*" στο πεδίο " Α/Α ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ Πρωτοκόλλου " δίνει την εντολή στο 

Σύστημα να ψάξει για Εσωτερικό Πρωτόκολλο το οποίο ξεκινά με 100.  

Οποιαδήποτε Αναζήτηση εκτελείται με εισαγωγή κριτηρίου, χωρίς τη χρήση αστερίσκων,  επιστρέφει 

έγγραφα στα οποία το περιεχόμενο του συγκεκριμένου πεδίου είναι ακριβώς αυτό που έχει εισάγει 

ο χρήστης.  
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2.7 ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΚΑΤΑΧΩΡΗΜΕΝΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ 

Όταν χρειάζεται να επεξεργαστούμε καταχωρημένα στο Σύστημα έγγραφα, τα βρίσκουμε 

χρησιμοποιώντας την Αναζήτηση (βλ. προηγούμενη Ενότητα)  ή μεταβαίνουμε κατευθείαν στη θέση 

του εγγράφου, αν την γνωρίζουμε, μέσω browsing (ανοίγοντας τους αντίστοιχους Φακέλους στο 

Σύστημα). 

Η επεξεργασία ενός εγγράφου υπόκειται σε δύο σενάρια:  

▪ Αλλαγή Στοιχείων: Όταν θέλουμε να αλλάξουμε κάποια από τα στοιχεία χαρακτηρισμού 
(metadata) του εγγράφου χωρίς να πειράξουμε το ίδιο το έγγραφο. 
 

▪ Versioning: Όταν θέλουμε να αντικαταστήσουμε όλο το έγγραφο με μια καινούρια έκδοση 
αυτού, την οποία θα ανεβάσουμε από το δίσκο.  
Σημειώστε ότι η προηγούμενη Έκδοση του εγγράφου δεν θα διαγραφεί. Θα τηρηθεί στο 
Σύστημα ως προηγούμενη Έκδοση. 

 

2.7.1 Αλλαγή Στοιχείων Εγγράφων 

Για να επεξεργαστούμε τα στοιχεία χαρακτηρισμού του Εγγράφου πατάμε στο βελάκι δεξιά του 

εγγράφου (βλ. Απεικόνιση 20, θέση 1) και μετά επιλέγουμε Αλλαγή Στοιχείων Εγγράφου (βλ. 

Απεικόνιση 20, θέση 2) 

 

 

Απεικόνιση 15: Επιλογή αλλαγής  Στοιχείων Εγγράφου 
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Στη συνέχεια  θα ανοίξει μια νέα Φόρμα, παρόμοια με αυτή που είδαμε σε προηγούμενη Ενότητα, 

στην οποία εμφανίζονται όλα τα πεδία χαρακτηρισμού, με τις τιμές που έχει πάρει το καθένα (βλ. 

Απεικόνιση 16).  

Στη Φόρμα αυτή μπορούμε να αλλάξουμε τις τιμές των πεδίων που επιθυμούμε.  

Όταν ολοκληρώσουμε την τροποποίηση των στοιχείων πατάμε Ενημέρωση και το Έγγραφο 

αποθηκεύεται με τα νέα στοιχεία. 

 

 

Απεικόνιση 16: Αλλαγή Στοιχείων Εγγράφου 
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2.7.2 Λίστα Διεκπεραίωσης 

Για να δούμε που έχει διεκπεραιωθεί αυτό το πρωτόκολλο, επιλέγουμε την καρτέλα Διεκπεραίωση 

(βλ. Απεικόνιση 16, θέση 2 & Απεικόνιση 17). Στην οθόνη θα εμφανιστεί η σχετική λίστα με όλες τις 

απαραίτητες πληροφορίες. 

 

 

Απεικόνιση 17: Λίστα διεκπεραίωσης 

2.7.3 Σχετικά Έγγραφα 

Για να προσθέσουμε σχετικά βοηθητικά έγγραφα, επιλέγουμε την καρτέλα Σχετικά (βλ. Απεικόνιση 

16, θέση 3). 

Η επόμενη οθόνη θα μας εμφανίσει μια λίστα με όλα τα σχετικά έγγραφα που έχουν προστεθεί. 

 

Απεικόνιση 18: Λίστα σχετικών 
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Για τη δημιουργία νέου σχετικού επιλέγουμε το κουμπί Προσθήκη (βλ. Απεικόνιση 18, θέση 1) και  

στο νέο παράθυρο (βλ. Απεικόνιση 19)  συμπληρώνουμε όλα τα απαραίτητα πεδία και πατάμε 

Προσθήκη. 

 

 

Απεικόνιση 19: Προσθήκη σχετικού 

Για να διαγράψουμε μία εγγραφή, τότε από τη λίστα επιλέγουμε τις 3 τελείες στα δεξιά (βλ. 

Απεικόνιση 18, θέση 2)  και πατάμε Διαγραφή (βλ. Απεικόνιση 18, θέση 3). 
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2.7.4 Συνημμένα Έγγραφα 

Υπάρχει η δυνατότητα να προστεθούν συνημμένα έγγραφα στο αρχείο. Για να γίνει αυτό επιλέγουμε 

την καρτέλα Συνημμένα (βλ. Απεικόνιση 16, θέση 4). 

Η επόμενη οθόνη θα μας εμφανίσει μια λίστα με όλα τα συνημμένα έγγραφα που έχουν προστεθεί. 

 

 

Απεικόνιση 20: Λίστα συνημμένων 

 

Για τη δημιουργία νέου συνημμένου επιλέγουμε το κουμπί Προσθήκη (βλ. Απεικόνιση 20, θέση 1) και  

στο νέο παράθυρο (βλ. Απεικόνιση 21)  συμπληρώνουμε όλα τα απαραίτητα πεδία και πατάμε 

Προσθήκη. 
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Απεικόνιση 21: Προσθήκη συνημμένου 

 

Για να κατεβάσουμε το αρχείο στον υπολογιστή μας, τότε από τη λίστα επιλέγουμε τις 3 τελείες στα 

δεξιά (βλ. Απεικόνιση 20, θέση 2)  και πατάμε Download (βλ. Απεικόνιση 18, θέση 3). 

Αντίστοιχα για να διαγράψουμε μία εγγραφή, επιλέγουμε από τη λίστα τις 3 τελείες στα δεξιά (βλ. 

Απεικόνιση 20, θέση 2)  και πατάμε Διαγραφή (βλ. Απεικόνιση 18, θέση 4). 
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2.7.5 Διαχείριση Εκδόσεων Εγγράφων (versioning) 

Όταν επιθυμούμε να αλλάξουμε το υπάρχον στο Σύστημα αρχείο του εγγράφου, αλλά να 

διατηρήσουμε τα στοιχεία χαρακτηρισμού αυτού (metadata), προσθέτουμε μια νέα έκδοση. 

Η διαδικασία αυτή κρατάει αποθηκευμένο το προηγούμενο αρχείο που είχαμε ανεβάσει στο Σύστημα 

ως προηγούμενη έκδοση.  

Στη θέση της τρέχουσας Έκδοσης, μπαίνει το νέο αρχείο που ανεβάζουμε από το δίσκο.  

Τα προηγούμενα  αρχεία που χαρακτηρίζονται ως προηγούμενες εκδόσεις, δεν χάνονται και υπάρχει 

πάντα η δυνατότητα να ανακτηθούν από το Σύστημα εφόσον απαιτηθεί.  

Το καινούριο αρχείο που ανεβάσαμε είναι πλέον αυτό που θα φαίνεται όταν ανοίγουμε το έγγραφο 

και οι παλαιότερες εκδόσεις αποκρύπτονται. Σημειώνεται ότι τα metadata του εγγράφου 

παραμένουν ακριβώς τα ίδια (αλλάζει μόνο το αρχείο με αυτό που ανεβάσαμε). 

Για να προσθέσουμε μια νέα έκδοση, βρίσκουμε το έγγραφο που επιθυμούμε, κάνουμε κλικ στο 

βελάκι δεξιά του εγγράφου και επιλέγουμε Προσθήκη έκδοσης (βλ. Απεικόνιση 22). 

 

 

Απεικόνιση 22: Επιλογή προσθήκης Έκδοσης  

 

Στην επόμενη οθόνη πατάμε το κουμπί Choose File (βλ. Απεικόνιση 23, θέση 1), επιλέγουμε το νέο 

αρχείο που επιθυμούμε να ανεβάσουμε και πατάμε Προσθήκη έκδοσης (βλ. Απεικόνιση 23, θέση 2), 

προκειμένου  να οριστικοποιήσουμε την αλλαγή.  
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Απεικόνιση 23: Επιλογή προσθήκης εγγράφου ως νέα Έκδοση υπάρχοντος 
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2.8 ΔΙΚΑΙΩΜΑΤΑ ΧΡΗΣΤΩΝ - Χρήστες & Ομάδες Χρηστών 

Το Σύστημα διατηρεί, για κάθε εγκατεστημένη Βιβλιοθήκη Εγγράφων, κατάλογο όλων των χρηστών 

που είναι εξουσιοδοτημένοι να συνδέονται σε αυτήν.  

Προσφέρει επίσης τη δυνατότητα ορισμού ομάδων (groups) χρηστών, χωρίς περιορισμό στο πλήθος 

των διαφορετικών ομάδων στις οποίες μπορεί να ανήκει κάθε χρήστης.  

Όλες οι παραπάνω ρυθμίσεις (ορισμός χρηστών και ομάδων, ορισμός μελών ομάδων) ελέγχονται από 

τον Διαχειριστή (Administrator)του Συστήματος. 

Μέσω της χρήσης των Groups μπορούν να ορισθούν συγκεκριμένα δικαιώματα πρόσβασης στα 

έγγραφα, κατά πόσον δηλαδή τα μέλη του Group θα μπορούν να δημιουργούν, να διαβάζουν 

έγγραφα, να μεταβάλλουν τα στοιχεία χαρακτηρισμού αυτών, καθώς και πολλά άλλα δικαιώματα. 

Στο πλαίσιο της παραμετροποίησης του Συστήματος έχουν δημιουργηθεί οι παρακάτω Ομάδες: 

FA = Full Access = Πλήρης πρόσβαση (όχι όμως διαγραφή) 

RO = Read Only = Μόνο ανάγνωση και αναζήτηση (χωρίς καταχώρηση) 

 

▪ Τα μέλη της ομάδας FA έχουν πλήρη δικαιώματα στα έγγραφα (εκτός από την διαγραφή 

τους), καθώς επίσης και το δικαίωμα καταχώρησης νέων εγγράφων 

▪ Τα μέλη της ομάδας RO μπορούν να αναζητούν και να διαβάζουν Έγγραφα καθώς και τα 

στοιχεία χαρακτηρισμού αυτών, αλλά δεν μπορούν να καταχωρούν νέο έγγραφο ή να 

πραγματοποιούν μεταβολή σε αυτά.  

 

Ο Διαχειριστής του Συστήματος μπορεί να προσθέτει και να αφαιρεί χρήστες στις παραπάνω ομάδες 

σύμφωνα με τις απαιτήσεις της Τράπεζας, όμως θα πρέπει όλοι οι χρήστες να ανήκουν στην ομάδα 

RO και σε συνέχεια κάθε χρήστης μπορεί να προστεθεί και στην ομάδα FA, εφόσον θα πρέπει στον εν 

λόγω χρήστη να δοθούν περισσότερα δικαιώματα. 

  



«Ψηφιακός Μετασχηματισμός του Ε.Ο.Π.Υ.Υ. - Παροχή υπηρεσιών προμήθειας, ανάπτυξης, 
παραμετροποίησης λογισμικού και λοιπών υποστηρικτικών συστημάτων και συναφείς υπηρεσίες» 

 ΣΥΜΒΑΣΗ ΠΑΡΟΧΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ Νο 80/2023 

ΤΥΠΟΣ: 

ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ 

Π.Φ4.1 Νέα Πληροφοριακά Συστήματα/ Επαύξηση λειτουργικότητας   

Π.Φ4.1.6 Εκπαιδευτικό Υλικό- Εγχειρίδιο Εκπαίδευσης 

Επιχειρησιακή Υποενότητα: Επέκταση Συστήματος Διαχείρισης Εγγράφων DMS 

ΕΚΔ.: 01.00 

 

EOPYY DT_Π.Φ4.1.6 DMS 
Εκπαιδευτικό 
Υλικό_v01.00.docx 

 

 Σελίδα 26 of 52 

 

2.9 ΔΙΑΧΕΙΡΗΣΗ ΠΡΟΤΥΠΩΝ 

Από την κεντρική οθόνη του Συστήματος διαλέγοντας την επιλογή Πρότυπα Έγγραφα, οδηγούμαστε 

σε μια λίστα αποθηκευμένων εγγράφων που μπορούν να χρησιμοποιηθούν ως πρότυπα. 

 

 

Απεικόνιση 24: Επιλογή μενού πρότυπων εγγράφων 

 

Από την λίστα αυτή μπορούμε να επιλέξουμε ένα έγγραφο ώστε να το κατεβάσουμε και να το 

χρησιμοποιήσουμε. 
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Απεικόνιση 25: Επιλογή διαχείρησης πρότυπων εγγράφων 
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3 Εγχειρίδιο Εκπαίδευσης - Εγχειρίδιο Χρήσης Ροών  

3.1 Έναρξη νέας Ροής 

 

Έχοντας συνδεθεί στη πλατφόρμα μας εμφανίζεται η κεντρική σελίδα. Από εκεί επιλέγουμε το 

σύνδεσμο Ροές (Βλ. Απεικόνιση 1 Επιλογή Συνδέσμου Ροών) 

 

Απεικόνιση 1: Επιλογή Συνδέσμου Ροών 

 

Για την έναρξη μιας νέας Ροής πατάμε στον αντίστοιχο φάκελο (Βλ. Απεικόνιση 2 Φάκελοι Ροών) 

 

 Απεικόνιση 2: Φάκελοι Ροών 
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Για την έναρξη μιας νέας Ροής  πατάμε στην αντίστοιχη  επιλογή (Βλ. Απεικόνιση 3) 

 

Απεικόνιση 3: Έναρξη Ροής 

3.2 Εκκρεμότητες Ροών 

Για να δει κάποιος χρήστης αν έχει μια Ροή για εκείνον στην κεντρική σελίδα επιλέγει από το μενού 

Προσωπικά, την επιλογή Εργασίες (Βλ. Απεικόνιση 4 Αναζήτηση Εκκρεμοτήτων Ροών) 

 

Απεικόνιση 4: Αναζήτηση Εκκρεμοτήτων Ροών 

  



«Ψηφιακός Μετασχηματισμός του Ε.Ο.Π.Υ.Υ. - Παροχή υπηρεσιών προμήθειας, ανάπτυξης, 
παραμετροποίησης λογισμικού και λοιπών υποστηρικτικών συστημάτων και συναφείς υπηρεσίες» 

 ΣΥΜΒΑΣΗ ΠΑΡΟΧΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ Νο 80/2023 

ΤΥΠΟΣ: 

ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ 

Π.Φ4.1 Νέα Πληροφοριακά Συστήματα/ Επαύξηση λειτουργικότητας   

Π.Φ4.1.6 Εκπαιδευτικό Υλικό- Εγχειρίδιο Εκπαίδευσης 

Επιχειρησιακή Υποενότητα: Επέκταση Συστήματος Διαχείρισης Εγγράφων DMS 

ΕΚΔ.: 01.00 

 

EOPYY DT_Π.Φ4.1.6 DMS 
Εκπαιδευτικό 
Υλικό_v01.00.docx 

 

 Σελίδα 30 of 52 

 

Εδώ βλέπει όλες τις εκκρεμότητες σε σχέση με τις ροές που τον αφορούν. Αν επιλέξει κάποια από 

αυτές, οδηγείται στην αντίστοιχη σελίδα για την εκτέλεση της Ροής (Βλ. Απεικόνιση 5 Εμφάνιση 

Εκκρεμοτήτων Ροών) 

 

 

Απεικόνιση 5: Εμφάνιση Εκκρεμοτήτων Ροών 
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3.3 Ανάθεση Βήματος Ροής 

Για την ανάθεση ενός Βήματος σε άλλον χρήστη ακολουθούμε την εξής διαδικασία. 

Από την κεντρική σελίδα του συστήματος επιλέγουμε Προσωπικά και στην συνέχεια Ροές Εργασίας 

(Βλ. Απεικόνιση 5: Επιλογή Ροές Εργασίας) 

 

 

Απεικόνιση 5: Επιλογή Ροές Εργασίας 
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Στην συνέχεια εμφανίζονται όλα τα Βήματα των ροών που αφορούν τον συγκεκριμένο χρήστη. 

Επιλέγοντας ένα από αυτά οδηγούμαστε σε νέα οθόνη διαχείρισης Βήματος της συγκεκριμένης Ροής 

(Βλ. Απεικόνιση 6: Εμφάνιση Βημάτων Ροής) 

 

 

Απεικόνιση 6: Εμφάνιση Βημάτων Ροής 
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Από την νέα σελίδα που εμφανίζεται, στο αριστερό μενού, επιλέγουμε Προβολή Χάρτη. 

Αμέσως μετά εμφανίζεται ο χάρτης με τα Βήματα της Ροής. Σε πράσινο πλαίσιο εμφανίζεται το Βήμα 

στο οποίο βρισκόμαστε αυτή την στιγμή (Βλ. Απεικόνιση 7: Εμφάνιση Χάρτη Ροής) 

 

 

Απεικόνιση 7: Εμφάνιση Χάρτη Ροής 

 

 Κάνοντας διπλό κλικ πάνω του μεταφερόμαστε στην υποσέλιδα Διαχείρισης του Βήματος. Σε αυτό το 

σημείο στο πεδίο Επανανάθεση σε, επιλέγουμε το Χρήστη ή την Ομάδα χρηστών (Βλ. Απεικόνιση 8: 

Διαχείριση Βήματος  Ροής) 
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Απεικόνιση 8: Διαχείριση Βήματος  Ροής 

 

Στο σημείο αυτό ανοίγει μια νέα υποσέλιδα, από όπου μπορούμε να επιλέξουμε τον νέο χρήστη. Από 

το πεδίο αναζήτησης μπορούμε να αναζητήσουμε τον χρήστη με βάση ενός εκ των Όνομα, Επώνυμο, 

Σύνδεση Χρήστη (username), email ή όνομα Ομάδας (Group). Ακριβώς δίπλα μπορούμε να 

πληκτρολογήσουμε πως ξεκινάει το ανάλογο φίλτρο που έχουμε επιλέξει. Εκτελούμε την αναζήτηση 

πατώντας Εύρεση (Βλ. Απεικόνιση 9: Επιλογή νέου Χρήστη χρέωσης Ροής) 

 

Απεικόνιση 9: Επιλογή νέου Χρήστη χρέωσης Ροής 
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Εκτελώντας την αναζήτηση, ακριβώς από κάτω μας εμφανίζεται μια λίστα με τους χρήστες που 

βρέθηκαν. Επιλέγοντας από την πρώτη στήλη το Επιλογή ολοκληρώνεται η διαδικασίας ανάθεσης 

Βήματος στον νέο χρήστη (Βλ. Απεικόνιση 9: Επιλογή νέου Χρήστη χρέωσης Ροής) 

 

 

Απεικόνιση 10:Εμφάνιση Χρηστών 
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Σε αυτό το σημείο, στο πεδίο Εκτελεστής, επιβεβαιώνουμε ότι ο νέος χρήστης που επιλέξαμε έχει 

αναλάβει το Βήμα της συγκεκριμένης Ροής (Βλ. Απεικόνιση 11:Επιβεβαίωση νέου χρήστη για ανάθεση 

Ροής) 

 

Απεικόνιση 11:Επιβεβαίωση νέου χρήστη για ανάθεση Ροής 
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Για την ανάθεση ενός Βήματος σε άλλον χρήστη μέσα από κάποιο Βήμα της Ροής, στο ανάλογο πεδίο 

πληκτρολογούμε το όνομα του καινούργιου χρήστη και το επιλέγουμε από την λίστα που μας 

εμφανίζεται από κάτω (Βλ. Απεικόνιση 12: Εμφάνιση Λίστας Χρηστών) 

 

 

Απεικόνιση 12: Εμφάνιση Λίστας Χρηστών 
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3.4 Προσθήκη Συνημμένου Εγγράφου σε Ροή από τον δίσκο 

Για προσθήκη Εγγράφου σε Ροή από τον δίσκο επιλέγουμε Προσθήκη Συνημμένου και Προσθήκη από 

την Επιφάνεια Εργασίας (Βλ. Απεικόνιση 13: Προσθήκη Συνημμένου Εγγράφου σε Ροή από τον δίσκο μας) 

 

 

Απεικόνιση 13: Προσθήκη Συνημμένου Εγγράφου σε Ροή από τον δίσκο μας 

Στην συνέχεια διαλέγουμε το Έγγραφο και πατάμε Open (Βλ. Απεικόνιση 14: Επιλογή Εγγράφου τον δίσκο 

μας) 

 

Απεικόνιση 14: Επιλογή Εγγράφου τον δίσκο μας 
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3.5 Προσθήκη Συνημμένου Εγγράφου σε Ροή από το σύστημα 

Για προσθήκη Εγγράφου σε Ροή από το σύστημα επιλέγουμε Προσθήκη Συνημμένου και Προσθήκη 

από τον διακομιστή περιεχομένου (Βλ. Απεικόνιση 14: Προσθήκη Συνημμένου Εγγράφου σε Ροή από το 

Σύστημα) 

 

 

Απεικόνιση 14: Προσθήκη Συνημμένου Εγγράφου σε Ροή από το Σύστημα 
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Στη συνέχεια, με browsing πηγαίνουμε στον φάκελο που περιέχει το αρχείο που θέλουμε να 

επισυνάψουμε και επιλέγοντάς το πατάμε Προσθήκη (Βλ. Απεικόνιση 15: Επιλογή Εγγράφου από το 

Σύστημα) 

 

Απεικόνιση 15: Επιλογή Εγγράφου από το Σύστημα 

  



«Ψηφιακός Μετασχηματισμός του Ε.Ο.Π.Υ.Υ. - Παροχή υπηρεσιών προμήθειας, ανάπτυξης, 
παραμετροποίησης λογισμικού και λοιπών υποστηρικτικών συστημάτων και συναφείς υπηρεσίες» 

 ΣΥΜΒΑΣΗ ΠΑΡΟΧΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ Νο 80/2023 

ΤΥΠΟΣ: 

ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ 

Π.Φ4.1 Νέα Πληροφοριακά Συστήματα/ Επαύξηση λειτουργικότητας   

Π.Φ4.1.6 Εκπαιδευτικό Υλικό- Εγχειρίδιο Εκπαίδευσης 

Επιχειρησιακή Υποενότητα: Επέκταση Συστήματος Διαχείρισης Εγγράφων DMS 

ΕΚΔ.: 01.00 

 

EOPYY DT_Π.Φ4.1.6 DMS 
Εκπαιδευτικό 
Υλικό_v01.00.docx 

 

 Σελίδα 41 of 52 

 

3.6 Προσθήκη νέας έκδοσης σε Συνημμένο Έγγραφο Ροής 

Για να προσθέσουμε μια νέα έκδοση σε ένα Έγγραφο που έχουμε προσθέσει στην Ροή, από το μενού 

με τις τρεις τελίτσες στα δεξιά του επιλέγουμε Add Version (Βλ. Απεικόνιση 16: Προσθήκη νέας Έκδοσης 

σε Συνημμένο Έγγραφο Ροής) 

 

Απεικόνιση 16: Προσθήκη νέας Έκδοσης σε Συνημμένο Έγγραφο Ροής 

 

Στη συνέχεια, διαλέγουμε το αρχείο από τον δίσκο όπως παραπάνω και κάνουμε Open. Το σύστημα 

θα μας ενημερώσει ότι η νέα έκδοση προστέθηκε. Μπορούμε αν θέλουμε να προσθέσουμε και μια 

περιγραφή (Βλ. Απεικόνιση 17: Προσθήκη Περιγραφής νέας Έκδοσης Συνημμένου Εγγράφου Ροής) 
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Απεικόνιση 17: Προσθήκη Περιγραφής νέας Έκδοσης Συνημμένου Εγγράφου Ροής 

 

3.7 Διαγραφή Συνημμένου Εγγράφου από Ροή 

Για την διαγραφή ενός συνημμένου Εγγράφου από μια Ροή, δεξιά του Εγγράφου κάνοντας κλικ στο 

μενού με τις τρεις τελίτσες, επιλέγουμε Delete (Βλ. Απεικόνιση 18: Διαγραφή Συνημμένου από Ροή) 

 

 

Απεικόνιση 18: Διαγραφή Συνημμένου από Ροή 
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Το σύστημα μας ζητάει μέσω μηνύματος επιβεβαίωση διαγραφής. Επιλέγοντας Delete 

ολοκληρώνεται η Διαγραφή (Βλ. Απεικόνιση 19: Επιβεβαίωση Διαγραφής Συνημμένου από Ροή) 

 

 

 

Απεικόνιση 19: Επιβεβαίωση Διαγραφής Συνημμένου από Ροή 
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3.8 Ανάρτηση στη ΔΙΑΥΓΕΙΑ 

Όταν μια Ροή περιλαμβάνει ανάρτηση στην ΔΙΑΥΓΕΙΑ και αφού έχουμε προσθέσει το ανάλογο αρχείο 

προς Ανάρτηση σε προηγούμενο Βήμα, ανοίγοντας την εκκρεμότητα στο Βήμα της ΔΙΑΥΓΕΙΑΣ, 

εμφανίζεται η οθόνη συμπλήρωσης των στοιχείων που απαιτούνται για την Ανάρτηση (Βλ. Απεικόνιση 

20: Οθόνη Συμπλήρωσης Στοιχείων ΔΙΑΥΓΕΙΑΣ) 

 

 

Απεικόνιση 20: Οθόνη Συμπλήρωσης Στοιχείων ΔΙΑΥΓΕΙΑΣ 
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Στη φόρμα αυτή, εκτός του Θέματος και του Αριθμού Πρωτοκόλλου που έρχονται προ-

συμπληρωμένα από το σύστημα, ο χρήστης πρέπει να συμπληρώσει τα υπόλοιπα στοιχεία. Με 

αστεράκι στα αριστερά φαίνονται τα υποχρεωτικά πεδία. Στα απλά λεκτικά πεδία ο χρήστης 

πληκτρολογεί την επιλογή του ενώ στα πεδία που η τιμή επιλέγεται από λίστα ο χρήστης με τα 

κουμπιά στα δεξιά ανοίγει τις λίστες ώστε να επιλέξει (Βλ. Απεικόνιση 21: Τρόπος καταχώρησης 

Στοιχείων ΔΙΑΥΓΕΙΑΣ) 

 

 

Απεικόνιση 21: Τρόπος καταχώρησης Στοιχείων ΔΙΑΥΓΕΙΑΣ 

 

Σε κάποιες από τις λίστες ο χρήστης μπορεί να φιλτράρει τις επιλογές πληκτρολογώντας τα πρώτα 

γράμματα της λέξης, ώστε να βρει πιο εύκολα αυτή που χρειάζεται (Βλ. Απεικόνιση 22: Φιλτράρισμα 

Επιλογών Λίστας) 
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Απεικόνιση 22: Φιλτράρισμα Επιλογών Λίστας 

 

Aν ο χρήστης θέλει να σβήσει κάποια επιλογή πατάει στο αντίστοιχο κουμπί στα δεξιά (Βλ. Απεικόνιση 

23: Διαγραφή Επιλογής) 

 

 

Απεικόνιση 23: Διαγραφή Επιλογής 
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Σε πεδία που υπάρχει δυνατότητα επιλογής περισσότερων από μια επιλογές αρκεί να 

χρησιμοποιηθούν τα κουμπιά προσθήκης και διαγραφής νέας γραμμής (Βλ. Απεικόνιση 24: 

Προσθήκη/ Διαγραφή επιπλέον επιλογής) 

 

 

Απεικόνιση 24: Προσθήκη/ Διαγραφή επιπλέον επιλογής 
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Ανάλογα με την επιλογή του Είδους, στο κάτω μέρος της φόρμας ανοίγουν κάποια πεδία που 

αφορούν μόνο την αντίστοιχη Κατηγορία. Συμπληρώνονται με την ίδια λογικά όπως και τα παραπάνω. 

Όταν ο χρήστης ολοκληρώσει/ συμπληρώσει τα πεδία που χρειάζεται προχωράει πατώντας το κουμπί 

Ανάρτηση. Το Σύστημα τελικώς μας ενημερώνει για την επιτυχία ή μη της Ανάρτησης. 

Στην περίπτωση επιτυχούς Ανάρτησης, και αφού ενημερωθεί, ο χρήστης επιλέγει Επόμενο Βήμα ώστε 

να συνεχιστεί η εκτέλεση της Ροής (Βλ. Απεικόνιση 25: Ενημέρωση επιτυχούς Ανάρτησης/ Συνέχιση 

της Ροής) 

 

Απεικόνιση 25: Ενημέρωση επιτυχούς Ανάρτησης/ Συνέχιση της Ροής 
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3.9 Ιστορικότητα Ροής 

Για να δούμε την ιστορικότητα μιας Ροής, ποιος χρήστης δηλαδή και πότε έχει κάνει κάποια ενέργεια, 

επιλέγουμε από την κεντρική σελίδα του Συστήματος στο μενού Προσωπικά την επιλογή Ροές 

Εργασίας (Βλ. Απεικόνιση 26: Επιλογή Ροής για έλεγχο Ιστορικότητας) 

 

 

Απεικόνιση 26: Επιλογή Ροής για έλεγχο Ιστορικότητας 

 

Στην νέα σελίδα που θα ανοίξει (Ροές Εργασίας μου), στο tab Καταστάσεις βλέπουμε την λίστα ροών 

που έχει ο συγκεκριμένος χρήστης με διάφορες επιλογές προς ενέργεια. Κάνοντας κλικ στο βελάκι 
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δεξιά της Ροής που μας ενδιαφέρει, στο μενού Ιδιότητες επιλέγουμε Έλεγχος (Βλ. Απεικόνιση 27: 

Λίστα Ροών χρήστη/ Επιλογή Ελέγχου) 

 

 

Απεικόνιση 27: Λίστα Ροών χρήστη/ Επιλογή Ελέγχου 

 

Σε αυτό το σημείο βλέπουμε μια λίστα με όλες τις ενέργειες (Βήματα) που έχουν εκτελεστεί στη Ροή, από την 

έναρξή της μέχρι αυτή τη στιγμή, από ποιον χρήστη εκτελέστηκαν καθώς και την ημερομηνία και ώρα που 

έγιναν (Βλ. Απεικόνιση 28: Λίστα Ιστορικότητας Ενεργειών Ροής) 
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Απεικόνιση 28: Λίστα Ιστορικότητας Ενεργειών Ροής 


