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2 Πρόλογοσ 

Η εργασία αυτή είναι παραδοτέο στα πλαίσια υλοποίησης του Τποέργου «Οδικός Φάρτης για 

την αναβάθμιση της λειτουργίας των Διοικητικών Τπηρεσιών του ΣΕΙ Δυτικής Μακεδονίας>>, 

Α/Α 1 της Πράξης «Ανάπτυξη Οδικού Φάρτη για την αναβάθμιση της λειτουργίας των 

Διοικητικών Τπηρεσιών του ΣΕΙ Δυτικής Μακεδονίας>>, με κωδικό MIS 374018 στο 

Επιχειρησιακό Πρόγραμμα <<Διοικητική Μεταρρύθμιση 2007-2012>>.  

Εκπονήθηκε από ομάδα ατόμων την οποία αποτελούσαν στελέχη των Διοικητικών Τπηρεσιών 

και μέλη Εκπαιδευτικού Προσωπικού του ΣΕΙ Δυτικής Μακεδονίας, τα οποία επιλέχθηκαν 

ύστερα από πρόσκληση εκδήλωσης ενδιαφέροντος, εντός του Ιδρύματος. 

Παράλληλα με την εργασία αυτή, η ομάδα υλοποίησης του έργου, προετοίμασε και χέδιο 

Σεχνικού Δελτίου Προτεινόμενης Πράξης, για ένταξη στο Επιχειρησιακό Πρόγραμμα 

<<Διοικητική Μεταρρύθμιση 2007-2013>> του ΕΠΑ (πρόσκληση 56), προκειμένου να 

εξασφαλιστεί χρηματοδότηση για την υλοποίηση των παρεμβάσεων που προτείνονται στον 

Οδικό Φάρτη. 
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3 Ειςαγωγή  

Η διοίκηση της εκπαίδευσης είναι ένας χώρος με ξεχωριστό ενδιαφέρον, που οφείλεται στην 

ιδιαιτερότητα της Παιδείας, η οποία έχει ως βασικό στόχο την «παραγωγή»  πνευματικών 

αγαθών. Σα ανώτατα Εκπαιδευτικά Ιδρύματα της χώρας μας είναι υποχρεωμένα να 

λειτουργήσουν και να αναπτυχθούν σε τοπικό, περιφερειακό, εθνικό και υπερεθνικό επίπεδο. 

Η αναγκαιότητα αυτή δημιουργεί οργανωτική πολυπλοκότητα, τόσο σε επίπεδο διοίκησης, 

όσο και σε επίπεδο ανθρώπινου δυναμικού.  

Είναι απαραίτητο συνεπώς να δημιουργηθεί ένας σύγχρονος διοικητικός μηχανισμός, ο 

οποίος θα συμβάλλει ουσιαστικά στην υλοποίηση των στόχων του ΣΕΙ Δυτικής Μακεδονίας, 

με τη μεγαλύτερη δυνατή ποιότητα και όσο το δυνατόν μικρότερο οικονομικό κόστος. 

Αντικείμενο του συγκεκριμένου έργου, είναι η εκπόνηση ενός Οδικού Φάρτη, για την πορεία 

των Διοικητικών Τπηρεσιών του ΣΕΙ Δυτικής Μακεδονίας τα επόμενα χρόνια και των 

παρεμβάσεων που πρέπει να γίνουν, προκειμένου αυτές να μπορούν να ανταποκριθούν στις 

σύγχρονες απαιτήσεις λειτουργίας και ανάπτυξης ενός Σριτοβάθμιου Εκπαιδευτικού 

Ιδρύματος. 

Η δομή του έργου, είναι σύμφωνη με όσα προβλέπονται στην απόφαση υλοποίησής του με 

ίδια μέσα και τα βασικά σημεία αναφοράς της μεθοδολογίας που ακολουθήθηκε, είναι τα εξής: 

Αρχικά γίνεται μία αναφορά στην <<Ιστορική Διαδρομή>> του Ιδρύματος, στην οποία 

καταγράφονται όλες οι αλλαγές που έγιναν στη συγκρότησή του, από την ίδρυσή του μέχρι 

σήμερα. 

τη συνέχεια το έργο περιλαμβάνει πέντε (5) Κεφάλαια, τα οποία είναι: 

 ΘΕΜΙΚΟ ΠΛΑΙΙΟ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ 

 ΑΝΘΡΨΠΙΝΟ ΔΤΝΑΜΙΚΟ 

 ΤΛΙΚΟΣΕΦΝΙΚΕ ΤΠΟΔΟΜΕ 

 ΟΡΓΑΝΨΗ ΚΑΙ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ ΣΨΝ ΔΙΟΙΚΗΣΙΚΨΝ ΤΠΗΡΕΙΨΝ 

 ΕΠΙΚΟΙΝΨΝΙΑ – ΠΡΟΒΟΛΗ ΣΟΤ ΙΔΡΤΜΑΣΟ 

ε κάθε κεφάλαιο γίνεται αρχικά αποτύπωση και αξιολόγηση της υφιστάμενης κατάστασης, με 

σκοπό τον εντοπισμό και την ανάδειξη προβλημάτων, όπου αυτά υπάρχουν. 

τη συνέχεια γίνεται περιγραφή και τεκμηρίωση των παρεμβάσεων που προτείνονται, με 

χρονοδιάγραμμα και κόστος υλοποίησης, όπου αυτό είναι εφικτό. 

Είναι γνωστό ότι οι παρεμβάσεις που προτείνονται, στα πλαίσια του συγκεκριμένου έργου, θα 

αποτελέσουν φυσικό αντικείμενο του έργου που θα προταθεί για ένταξη στο Ε.Π. <<Διοικητική 
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Μεταρρύθμιση>> (πρόσκληση 56), προκειμένου να εξασφαλιστεί η χρηματοδότησή τους. Οι 

επιλέξιμες δράσεις της πρόσκλησης 56, έχουν συγκεκριμένη κατεύθυνση και αφορούν κατά 

κύριο λόγο παρεμβάσεις που <<εισάγουν>> χρήσεις νέων Σεχνολογιών Πληροφορικής και 

Επικοινωνιών (ΣΠΕ). 

Η ομάδα υλοποίησης του έργου, αν και είχε υπόψη της τον συγκεκριμένο περιορισμό, έκρινε 

σκόπιμο να μην περιοριστεί μόνο σε προτάσεις που αφορούν παρεμβάσεις που καλύπτουν το 

στοιχείο αυτό, αλλά να αναδείξει και άλλα θέματα που χρίζουν παρεμβάσεων, που επίσης θα 

συμβάλλουν στην αναβάθμιση του Ιδρύματος, στην εξοικονόμηση πόρων και στην καλύτερη 

εξυπηρέτηση των πολιτών/φοιτητών.  

Η διοίκηση του ιδρύματος μπορεί να αξιολογήσει τις προτάσεις αυτές, οι περισσότερες από τις 

οποίες δεν έχουν μεγάλο κόστος εφαρμογής και ανάλογα με τους διαθέσιμους οικονομικούς 

πόρους να προγραμματίσει την υλοποίησή τους. 

Σέλος να αναφέρουμε ότι για την εκπόνηση του έργου αυτού, έγινε συλλογή δεδομένων από 

όλες τις διαθέσιμες πηγές, αλλά σημαντική ήταν κυρίως η συνεισφορά διοικητικών στελεχών 

του ιδρύματος, τόσο στο στάδιο αποτύπωσης της υφιστάμενης κατάστασης, όσο και στο 

στάδιο της αξιολόγησης και κατάθεσης προτάσεων για παρεμβάσεις σε διάφορους τομείς. 
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4 ΤΕΙ Δυτικήσ Μακεδονίασ 

4.1 Ιςτορική διαδρομή   

Π.Δ. 748/14-10-1976 (ΥΕΚ 272 τ. Α) Ίδρυση Κέντρου Ανωτέρας Σεχνικής 

Εκπαιδεύσεως (Κ.Α.Σ.Ε.) στην Κοζάνη, με 

δύο (2) χολές. 

Α. Ανωτέρα χολή Σεχνολόγων Μηχανικών 

με τα τμήματα: 

Μηχανολόγων  

Ηλεκτρολόγων 

Μηχανικών Αυτοκινήτων 

Β. Ανωτέρα χολή τελεχών Επιχειρήσεων 

– Σμήμα τελεχών Βιομηχανικών και 

Εμπορικών Επιχειρήσεων, κατευθύνσεως 

Λογιστηρίου. 

  

Νόμος 576/13-4-1977 (ΥΕΚ 102 τ. Α) Σα Κ.Α.Σ.Ε. μετονομάζονται σε Κέντρα 

Ανωτέρας Σεχνικής και Επαγγελματικής 

Εκπαιδεύσεως (Κ.Α.Σ.Ε.Ε.). 

Ιδρύεται και λειτουργεί στη  Υλώρινα το 

Κέντρο Ανωτέρας Σεχνικής και 

Επαγγελματικής Εκπαιδεύσεως  (Κ.Α.Σ.Ε.Ε.) 

, με τα τμήματα: 

Σμήμα Υυτικής Παραγωγής  

Σμήμα τελεχών Βιομηχανικών και 

Εμπορικών Επιχειρήσεων. 

 

Π.Δ. 383/17-5-1978 (ΥΕΚ 81 τ. Α) Οργάνωση και Λειτουργία των Κέντρων 

Ανωτέρας Σεχνικής και Επαγγελματικής 

Εκπαιδεύσεως . 
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Νόμος 1404/24-11-1983 (ΥΕΚ173 τ. Α) Ίδρυση   του Σεχνολογικού Εκπαιδευτικού 

Ιδρύματος (Σ.Ε.Ι.) Κοζάνης, και του 

Παραρτήματός του στη Υλώρινα. 

Α.  χολή Σεχνολογικών Εφαρμογών 

Σμήμα Μηχανολογίας 

Σμήμα Ηλεκτρολογίας 

Σμήμα Οχημάτων 

Β. χολή Διοίκησης και Οικονομίας 

Σμήμα Λογιστικής 

Γ. χολή Σεχνολογίας Γεωπονίας στο 

Παράρτημα Υλώρινας 

Σμήμα Ζωικής Παραγωγής 

Σμήμα Υυτικής Παραγωγής 

 

Τπουργική Απόφαση Ε5/1419/27-3-1984 

(ΥΕΚ 188 τ. Β) 

Ίδρυση Γενικού Σμήματος Θετικών 

Επιστημών χολής Σεχνολογικών 

Εφαρμογών. 

 

Τπουργική Απόφαση Ε5/6034/10-9-1984 

(ΥΕΚ 630 τ. Β) 

Ίδρυση Γενικού Σμήματος Ξένων Γλωσσών 

και Υυσικής Αγωγής της χολής Διοίκησης 

και Οικονομίας 

 

Π.Δ. 561/27-11-1985 (ΥΕΚ 199 τ. Α) Ίδρυση Σμήματος  Διοίκησης Επιχειρήσεων 

στη χολή Διοίκησης και Οικονομίας. 

Κατάργηση του Σμήματος Λογιστικής του 

Παραρτήματος Υλώρινας.  

 

Τπουργική Απόφαση Β1/819/21-12-1988 

(ΥΕΚ 920 τ. Β) 

ύσταση Ειδικού Λογαριασμού του ΣΕΙ 

Δυτικής Μακεδονίας. 
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Π.Δ. 94/23-2-1988 (ΥΕΚ 43 τ. Α) Κατάργηση του Σμήματος Οχημάτων και 

μετακίνησή του στη Θεσσαλονίκη. 

 

Π.Δ. 166/18-05-1992 (ΥΕΚ 78 τ. Α) Ίδρυση Σμήματος Σεχνολόγων Ορυχείων 

στη χολή Σεχνολογικών Εφαρμογών. 

 

Π.Δ. 306/4-10-1994 (ΥΕΚ 163 τ. Α) Ίδρυση Κέντρου Σεχνολογικής Έρευνας 

(ΚΣΕ) Δυτικής Μακεδονίας. Σο ΚΣΕ είναι μη 

κερδοσκοπικό Νομικό Πρόσωπο Ιδιωτικού 

Δικαίου, συνδεδεμένο με το ΣΕΙ Δυτικής 

Μακεδονίας. 

 

Π.Δ. 178/23-05-1995 (ΥΕΚ 94 τ. Α) Ίδρυση Παραρτήματος Καστοριάς με το εξής 

τμήμα: 

Σμήμα Διεθνούς Εμπορίου 

Ίδρυση Σμήματος Βιομηχανικού 

Αυτοματισμού στη χολή Σεχνολογικών 

Εφαρμογών. 

 

Π.Δ. 5/12-01-1996 (ΥΕΚ 3 τ. Α) Αντικατάσταση του Σμήματος Βιομηχανικού 

Αυτοματισμού ως Σμήμα Βιομηχανικού 

χεδιασμού. 

 

Π.Δ. 200/6-09-1999 (ΥΕΚ 179 τ. Α) Ίδρυση Σμημάτων: 

Δημοσίων χέσεων και Επικοινωνίας  στο 

Παράρτημα Καστοριάς 

Εμπορίας και Ποιοτικού Ελέγχου Αγροτικών 

Προϊόντων στη χολή Σεχνολογίας 

Γεωπονίας στο Παράρτημα Υλώρινας 
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Σεχνολογιών Αντιρρύπανσης στη χολή 

Σεχνολογικών Εφαρμογών 

Μετονομασία του Σμήματος Ορυχείων της 

χολής Σεχνολογικών Εφαρμογών σε Σμήμα 

Γεωτεχνολογίας και Περιβάλλοντος. 

Μετονομασία του ΣΕΙ Κοζάνης σε ΣΕΙ 

Δυτικής Μακεδονίας. 

 

Π.Δ. 234/13-09-2000 (ΥΕΚ 198 τ. Α) Ίδρυση Σμήματος Φρηματοοικονομικών 

Εφαρμογών στη χολή Διοίκησης και 

Οικονομίας. 

 

Π.Δ.. 247/ 17-09-2003 (ΥΕΚ 222 τ. Α) Ίδρυση Παραρτήματος Γρεβενών με το 

Σμήμα Εφαρμογών Πληροφορικής στη 

Διοίκηση και στην Οικονομία. 

 

Νόμος 3255/22-7-2004 (ΥΕΚ 138 τ. Α) Ίδρυση Σμήματος Πληροφορικής και 

Σεχνολογίας Τπολογιστών στο Παράρτημα 

Καστοριάς του ΣΕΙ Δυτικής Μακεδονίας  

 

Π.Δ. 64/21-5-2008 (ΥΕΚ 92 τ. Α) Ίδρυση Σμήματος  Διοίκησης υστημάτων 

Εφοδιασμού στο Παράρτημα Γρεβενών. 

 

Π.Δ. 23/12-3-2009 (ΥΕΚ 44 τ. Α) Ίδρυση χολής Επαγγελμάτων Τγείας και 

Πρόνοιας με τα εξής Σμήματα: 

Σμήμα Εργοθεραπείας 

Σμήμα Μαιευτικής 

Ίδρυση Σμήματος Επιχειρησιακής 

Πληροφορικής στο Παράρτημα Γρεβενών. 
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Τπουργική Απόφαση Ε5/65105/17-6-2009 

(ΥΕΚ 1179 τ. Β) 

Ίδρυση Ινστιτούτου Διά Βίου Εκπαίδευσης 

(Ι.Δ.Β.Ε.). 
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5 Κεφάλαιο Α - Θεςμικό Πλαίςιο Λειτουργίασ  

 

5.1 Καταγραφή θεςμικοφ Πλαιςίου 

Σο Σεχνολογικό Εκπαιδευτικό Ίδρυμα (ΣΕΙ) Δυτικής Μακεδονίας, όπως προκύπτει και από τα 

αναφερόμενα στην ιστορική του διαδρομή, ιδρύθηκε με το νόμο 1404/24-11-1983 (ΥΕΚ 173 τ. 

Α). Είναι Νομικό Πρόσωπο Δημοσίου Δικαίου, ανεξάρτητο και αυτοδιοικούμενο. Από την 

ίδρυσή του, μέχρι σήμερα, μια σειρά νομοθετημάτων έχουν προσδιορίσει την εξέλιξη και το 

ρόλο του στο χώρο της Σριτοβάθμιας Εκπαίδευσης. 

 

Νόμος 3404/17-10-2005 (ΥΕΚ 260 τ. Α) Ρύθμιση θεμάτων του Πανεπιστημιακού και 

Σεχνολογικού Σομέα της Ανώτατης 

Εκπαίδευσης και λοιπές διατάξεις 

Νόμος 3549/20-3-2007 (ΥΕΚ 69 τ. Α) Μεταρρύθμιση του θεσμικού πλαισίου για τη 

δομή και λειτουργία των Ανωτάτων 

Εκπαιδευτικών Ιδρυμάτων 

Νόμος 3794/4-9-2009 (ΥΕΚ 156 τ. Α) Ρύθμιση θεμάτων του πανεπιστημιακού και 

τεχνολογικού τομέα της ανώτατης 

εκπαίδευσης και άλλες διατάξεις 

Νόμος 2916/11-6-2011 (ΥΕΚ 114 τ. Α) Διάρθρωση της ανώτατης εκπαίδευσης και 

ρύθμιση θεμάτων του τεχνολογικού τομέα 

αυτής 

Νόμος 4009/6-9-2011 (ΥΕΚ 195 τ. Α) Δομή, λειτουργία, διασφάλιση της ποιότητας 

των σπουδών και διεθνοποίηση των 

ανωτάτων εκπαιδευτικών ιδρυμάτων 

Νόμος 4076/10-8-2012 (ΥΕΚ 15995 τ. Α) 

 

 

Ρύθμιση Θεμάτων Ανωτάτων Εκπαιδευτικών 

Ιδρυμάτων και άλλες διατάξεις 
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Μαζί με τα υπόλοιπα ΣΕΙ και τα Πανεπιστήμια αποτελούν το Εθνικό ύστημα Ανώτατης 

Εκπαίδευσης της χώρας μας.  

Σο ΣΕΙ Δυτικής Μακεδονίας συγκροτείται από Σο Κεντρικό Ίδρυμα με έδρα την Κοζάνη, Σο 

Παράρτημα Υλώρινας, το Παράρτημα Καστοριάς και το Παράρτημα Γρεβενών.  

την Κοζάνη λειτουργούν δύο χολές. Η χολή Σεχνολογικών Εφαρμογών (ΣΕΥ), με τα 

Σμήματα: 

1. Μηχανολογίας 

2. Ηλεκτρολογίας 

3. Βιομηχανικού χεδιασμού   

4. Γεωτεχνολογίας και Περιβάλλοντος 

5. Σεχνολογιών Αντιρρύπανσης  

6. Γενικό Σμήμα Θετικών Επιστημών (Δεν χορηγεί τίτλο σπουδών) 

Η χολή Διοίκησης και Οικονομίας (ΔΟ), με τα Σμήματα: 

7. Λογιστικής  

8. Διοίκησης Επιχειρήσεων 

9. Φρηματοοικονομικών Εφαρμογών 

την Κοζάνη επίσης υπάγεται και το Σμήμα Μαιευτικής που λειτουργεί στην πόλη της 

Πτολεμαΐδας. 

το Παράρτημα Υλώρινας, λειτουργεί η χολή Σεχνολόγων Γεωπονίας (ΣΕΓ), με τα 

Σμήματα: 

10. Υυτικής Παραγωγής 

11. Ζωικής Παραγωγής  

12. Εμπορίας και Ποιοτικού Ελέγχου Αγροτικών Προϊόντων 

το Παράρτημα Καστοριάς, λειτουργούν τα Σμήματα: 

13. Δημοσίων σχέσεων και Επικοινωνίας 

14. Διεθνούς Εμπορίου 

15. Πληροφορικής και Σεχνολογίας Τπολογιστών 

το Παράρτημα Γρεβενών, λειτουργούν τα Σμήματα: 

16. Διοίκηση υστημάτων Εφοδιασμού 

17. Επιχειρησιακής Πληροφορικής 

18. Δημοσίων σχέσεων και Επικοινωνίας 

Ση λειτουργία των παραπάνω χολών και Σμημάτων υποστηρίζει το Κέντρο Ξένων Γλωσσών 

και Υυσικής Αγωγής. 
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Ο κύκλος σπουδών ολοκληρώνεται σε οχτώ (8) εξάμηνα. Περιλαμβάνει θεωρητικά & 

εργαστηριακά μαθήματα, καθώς και διαλέξεις. Οι σπουδαστές πριν αποφοιτήσουν 

υποχρεούνται σε εξάμηνη πρακτική άσκηση και σε εκπόνηση πτυχιακής εργασίας. Οι 

εγγεγραμμένοι φοιτητές είναι σήμερα περίπου 20.000.  

Σο ΣΕΙ συνεργάζεται με πολλά Εκπαιδευτικά Ιδρύματα και Ερευνητικά Κέντρα εσωτερικού και 

εξωτερικού, ενώ συμμετέχει και υλοποιεί πολλά προγράμματα χρηματοδοτούμενα από την 

Ευρωπαϊκή Ένωση. Διοργανώνει Σμήματα Μεταπτυχιακών πουδών, είτε αυτόνομα, είτε σε 

συνεργασία με ιδρύματα εσωτερικού και εξωτερικού. 

ήμερα το ΣΕΙ, όπως και όλα τα Ιδρύματα της Σριτοβάθμιας Εκπαίδευσης, βρίσκεται στο 

στάδιο υλοποίησης των διατάξεων του νόμου 4009/2011. Βρίσκεται επίσης σε αναμονή του 

χεδίου ΑΘΗΝΑ, το οποίο θα επιφέρει μεταβολές τόσο στη χωροταξική διάρθρωση των 

Ιδρυμάτων όσο και στη Δομή τους. 

Με βάση την ισχύουσα σήμερα νομοθεσία, στο ΣΕΙ Δυτικής Μακεδονίας λειτουργούν 

συλλογικά και μονομελή όργανα διοίκησης. Σα συλλογικά όργανα είναι: 

1. υνέλευση ΣΕΙ 

2. υμβούλιο Διοίκησης 

3. Διεύθυνση χολής  

4. Γενική υνέλευση χολής 

5. υνέλευση Σμήματος 

 

Σα μονομελή όργανα είναι: 

1. Πρόεδρος  

2. Αντιπρόεδρος  

3. Πρόεδρος υμβουλίου Διοίκησης 

4. Διευθυντής χολής 

5. Πρόεδρος Σμήματος 

 



 

 

 

5.2 Δομή Διοικητικών Τπηρεςιών  
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Η διάρθρωση των διοικητικών υπηρεσιών του ΣΕΙ Δυτικής Μακεδονίας σε οργανικές μονάδες, 

γίνεται σύμφωνα με τις διατάξεις του 

 

Π.Δ. 359/6-12-2002 (ΥΕΚ 301 τ. Α) Οργανισμός Διοικητικών Τπηρεσιών ΣΕΙ 

Δυτικής Μακεδονίας 

 

και περιλαμβάνει: 

 

1. Διευθύνσεις 

α. Διεύθυνση Διοικητικού 

β. Διεύθυνση Οικονομικού 

γ. Διεύθυνση υντονισμού πουδών και πουδαστικής Μέριμνας 

 

2. Αυτοτελή Σμήματα  

α. Σμήμα χεδιασμού, Οργάνωσης και Ανάπτυξης,  

β. Σμήμα Πληροφορικής,  

γ. Σμήμα Ερευνητικών Προγραμμάτων,  

δ. Σμήμα Σεχνικών Τπηρεσιών,  

ε. Σμήμα Δημοσίων και Διεθνών χέσεων,  

στ. Σμήμα Εκδόσεων και Βιβλιοθήκης,  

ζ. Γραμματεία Προέδρου-Αντιπροέδρου και Γενικού Γραμματέα,  

η. Γραμματείες χολών,  

θ. Γραμματείες Σμημάτων 

 

3. Παραρτήματα 

Παράρτημα Υλώρινας 

Παράρτημα Καστοριάς 

Παράρτημα Γρεβενών 

 

Διάρθρωση – Αρμοδιότητες Διευθύνσεων – Σμημάτων και Λοιπών Τπηρεσιών 

1. Διεύθυνση Διοικητικού 

Σμήμα Προσωπικού 

Σμήμα Διοικητικής Μέριμνας και πρωτοκόλλου 

Σμήμα υλλογικών και ατομικών οργάνων και επιτροπών 
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2. Διεύθυνση Οικονομικού 

Σμήμα Προϋπολογισμού και Δαπανών 

Σμήμα Μισθοδοσίας και Αποζημιώσεων 

Σμήμα Προμηθειών και Διαχείρισης Περιουσίας 

 

3. Διεύθυνση υντονισμού πουδών και πουδαστικής Μέριμνας 

Σμήμα πουδών Πρακτικής Άσκησης και ταδιοδρομίας 

Σμήμα πουδαστικής Μέριμνας και Περίθαλψης 

 

4. Αυτοτελή Σμήματα 

Σμήμα χεδιασμού, Οργάνωσης και Ανάπτυξης,  

Σμήμα Πληροφορικής,  

Σμήμα Ερευνητικών Προγραμμάτων,  

Σμήμα Σεχνικών Τπηρεσιών,  

Σμήμα Δημοσίων και Διεθνών χέσεων,  

Σμήμα Εκδόσεων και Βιβλιοθήκης,  

Γραμματεία Προέδρου-Αντιπροέδρου και Γενικού Γραμματέα,  

Γραμματείες χολών,  

Γραμματείες Σμημάτων 

 

5. Παράρτημα Υλώρινας 

Γραμματεία χολής Παραρτήματος 

Γραμματείες Σμημάτων Παραρτήματος 

Σμήμα Αγροκτήματος 

Γραφείο Οικονομικού 

Γραφείο Εκδόσεων και Βιβλιοθήκης 

Γραφείο υντήρησης 

 

6. Παράρτημα Καστοριάς 

Γραμματεία χολής Παραρτήματος 

Γραμματείες Σμημάτων Παραρτήματος 

Γραφείο Εκδόσεων και Βιβλιοθήκης 

Γραφείο υντήρησης 

 



Ανάπτυξθ Ρδικοφ Χάρτθ για τθν Αναβάκμιςθ τθσ Νειτουργίασ των Διοικθτικϊν 
Χπθρεςιϊν του ΦΕΙ Δυτικισ Ξακεδονίασ  

 

19 

 

Β. ΠΡΟΨΠΙΚΟ 

1.  Κατηγορία Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης (ΠΕ) 

α. Κλάδος ΠΕ Διοικητικός – Οικονομικός   Θέσεις: (28)  

β. Κλάδος ΠΕ Πληροφορικής     Θέσεις: (5) 

γ. Κλάδος ΠΕ Μεταφραστών     Θέσεις: (2) 

δ. Κλάδος ΠΕ Μηχανικών     Θέσεις: (3) 

ε. Κλάδος ΠΕ Επικοινωνίας και ΜΜΕ    Θέσεις: (1) 

στ. Κλάδος ΠΕ Ιατρών      Θέσεις: (1) 

ζ. Κλάδος ΠΕ Βιβλιοθηκονόμων     Θέσεις: (2) 

 

2. Κατηγορία Σεχνολογικής Εκπαίδευσης (ΣΕ) 

α. Κλάδος ΣΕ Διοικητικός – Λογιστικός    Θέσεις: (25) 

β. Κλάδος ΣΕ Πληροφορικής     Θέσεις: (7) 

γ. Κλάδος ΣΕ Σεχνολογικών Εφαρμογών   Θέσεις: (8) 

δ. Κλάδος ΣΕ Σεχνολογίας Γεωπονίας    Θέσεις: (3) 

ε. Κλάδος ΣΕ Βιβλιοθηκονομίας     Θέσεις: (6) 

στ. Κλάδος ΣΕ Νοσηλευτικής     Θέσεις: (3) 

ζ. Κλάδος ΣΕ Γραφικών Σεχνών & Καλλιτεχνικών πουδών Θέσεις: (2) 

η. Κλάδος ΣΕ Ζωικής Παραγωγής    Θέσεις: (3) 

θ. Κλάδος ΣΕ Ανθοκομίας     Θέσεις: (2) 

 

3. Κατηγορία Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης (ΔΕ) 

α. Κλάδος ΔΕ Διοικητικών – Γραμματέων   Θέσεις: (22) 

β. Κλάδος ΔΕ Προσωπικού Ηλεκτρονικών Τπολογιστών Θέσεις: (2) 

γ. Κλάδος ΔΕ Σηλεφωνητών     Θέσεις: (1) 

δ. Κλάδος ΔΕ Ανθοκομίας Κηπουρικής    Θέσεις: (2) 

ε. Κλάδος ΔΕ Σεχνικός      Θέσεις: (12) 

 

4. Κατηγορία Τποχρεωτικής Εκπαίδευσης (ΤΕ) 

α. Κλάδος ΤΕ Επιμελητών     Θέσεις: (2) 

β. Κλάδος ΤΕ Προσωπικού Καθαριότητας   Θέσεις: (16) 

γ. Κλάδος ΤΕ Υυλάκων – Νυκτοφυλάκων   Θέσεις: (3) 

   δ. Κλάδος ΤΕ ταυλιτών     
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5.3 Αξιολόγηςη –Προτεινόμενεσ παρεμβάςεισ  

Οι παρεμβάσεις σε  επίπεδο θεσμικού πλαισίου, εστιάζονται στον Οργανισμό του Ιδρύματος, ο 

οποίος σύμφωνα με τις διατάξεις του νόμου 4009/2012, θα ρυθμίσει το σύνολο των 

εκπαιδευτικών και διοικητικών θεμάτων του ΣΕΙ, στα πλαίσια βέβαια των γενικών 

κατευθύνσεων που ο συγκεκριμένος νόμος έχει θέσει. 

Ο Οργανισμός του Ιδρύματος μαζί με τον Εσωτερικό Κανονισμό, είναι μία τεράστια ευκαιρία 

προκειμένου να τεθούν οι βάσεις, σε θεσμικό επίπεδο, για τη δημιουργία ενός σύγχρονου και 

ευέλικτου διοικητικού μηχανισμού, μέσα από την αναδιάρθρωση του σημερινού 

οργανογράμματος των Διοικητικών Τπηρεσιών του ΣΕΙ Δυτικής Μακεδονίας. 

Η γεωγραφική διασπορά του Ιδρύματος σε πέντε (5) συνολικά πόλεις της Δυτικής 

Μακεδονίας, σε συνδυασμό με την μείωση του Διοικητικού Προσωπικού, επιβάλλουν τη 

δημιουργία μιας σύγχρονης και ευέλικτης διοικητικής δομής. Ενδεικτικά θα μπορούσαμε να 

προτείνουμε: 

 Σην θεσμική κατοχύρωση και αναβάθμιση του Κέντρου Εξυπηρέτησης Υοιτητών 

(ΚΕΥ), το οποίο θα μπορεί να παρέχει σημαντικές υπηρεσίες στο σύνολο του 

σπουδαστικού δυναμικού του ιδρύματος, σε οποιοδήποτε σημείο της επικράτειας. 

 Σην θέσπιση οργανικής μονάδας για τον έλεγχο και τη διασφάλιση της ποιότητας των 

διοικητικών υπηρεσιών. 

 Ση θέσπιση οργανικής μονάδας εσωτερικού ελέγχου. 

 Σην καθιέρωση της Γραμματείας χολής ως κύριας διοικητικής μονάδας 

εξυπηρέτησης των σπουδαστών και την υπαγωγή της στη Διεύθυνση υντονισμού 

πουδών και πουδαστικής Μέριμνας του Ιδρύματος. 

 Ση δημιουργία οργανικής μονάδας για την Σεχνική Τποστήριξη του Ιδρύματος σε 

θέματα υλοποίησης προγραμμάτων της Ευρωπαϊκής Ένωσης και άλλων Διεθνών 

Οργανισμών. 

 Σην ενίσχυση της Νομικής Τπηρεσίας του Ιδρύματος. 

Οι συγκεκριμένες θεσμικές παρεμβάσεις δεν δημιουργούν πρόσθετη οικονομική επιβάρυνση. 

Η δημιουργία νέων οργανικών μονάδων ισοσκελίζεται με την κατάργηση υφιστάμενων δομών. 

σον αφορά στο χρονοδιάγραμμα υλοποίησης των προτεινόμενων παρεμβάσεων, δυστυχώς 

δεν είναι κάτι το οποίο μπορεί να προβλεφθεί με ακρίβεια. Ο Οργανισμός του ΣΕΙ, όπως και ο 

Εσωτερικός του Κανονισμός, προβλέπεται να ρυθμίσουν το σύνολο σχεδόν της λειτουργίας 

του ιδρύματος σε ακαδημαϊκό και διοικητικό επίπεδο.  

Είναι βέβαιο ότι θα χρειαστεί αρκετός χρόνος, εν αναμονή βέβαια και της αναδιάρθρωσης της 

ανώτατης εκπαίδευσης στη χώρα μας που θα προκύψει με το χέδιο Αθηνά.    
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5.3.1 Μελζτη αναδιοργάνωςησ – ςχεδιαςμόσ νζων δομών, διαδικαςιών και 

υπηρεςιών. 

κοπός και αντικειμενικοί στόχοι 

Η προτεινόμενη παρέμβαση αφορά στο σχεδιασμό και υλοποίηση μιας ολικής 

αναδιοργάνωσης των διοικητικών υπηρεσιών του ΣΕΙ στην κατεύθυνση που προσδιορίζεται 

από τον Οδικό Φάρτη αναβάθμισης των διοικητικών υπηρεσιών του ΣΕΙ και κατόπιν ανάλυσης 

και αξιολόγησης της υφιστάμενης κατάστασης των δομών, των διαδικασιών και του 

ανθρώπινου δυναμικού όπως θα έχει καταγραφεί αναλυτικά στο πλαίσιο της προηγούμενης 

παρέμβασης (Α. Αποτύπωση υφιστάμενης κατάστασης, εναρμονισμός με το νέο θεσμικό 

πλαίσιο και δράσεις βελτίωσης ποιότητας παρεχόμενων υπηρεσιών). Επίσης στόχος είναι η 

υλοποίηση ψηφιακών υπηρεσιών αξιολόγησης των παρεχόμενων ακαδημαϊκών υπηρεσιών 

καθώς και διοικητικής πληροφόρησης υπό τη μορφή εκτυπώσιμών αναφορών και 

ηλεκτρονικών φύλλων εργασίας. Άλλη μια σχεδιαζόμενη παρέμβαση είναι και ο εναρμονισμός 

των υφιστάμενων πληροφοριακών συστημάτων (φοιτητολόγιο, οικονομικές υπηρεσίες κτλ) στο 

νέο θεσμικό πλαίσιο. 

 

Μεθοδολογία 

Η επιτυχής υλοποίηση της πράξης θα διασφαλιστεί μέσα από την εφαρμογή ενός 

ολοκληρωμένου πλάνου το οποίο περιλαμβάνει τρεις Δράσεις, που διακρίνονται σε επιμέρους 

στάδια (ενέργειες). υγκεκριμένα το πλάνο αυτό έχει ως εξής: 

 Ενέργεια 1 - χεδιασμός και μοντελοποίηση νέων διαδικασιών Διοικητικών 

Τπηρεσιών: το πλαίσιο της εν λόγω ενέργειας θα εξειδικευτεί η ανάλυση της 

παρούσας κατάστασης που αφορά τις Διοικητικές Τπηρεσίες, η οποία σε πρώτη 

φάση έχει καταγραφεί στον Οδικό Φάρτη. τη συνέχεια θα καταγραφούν και θα 

μοντελοποιηθούν όλες οι νέες διαδικασίες των διοικητικών υπηρεσιών του ιδρύματος. 

Κατά τη διάρκεια της Ενέργειας αυτής θα διενεργηθούν συνεντεύξεις με αρμόδια 

στελέχη των Τπηρεσιών του Ακαδημαϊκού Ιδρύματος στην κατεύθυνση της 

ολοκληρωμένης καταγραφής της παρούσας κατάστασης και του εντοπισμού των 

κρίσιμων διεργασιών. 

(Προβλεπόμενοι Α/Μ υλοποίησης: 8, Κόστος Α/Μ: 2.500€, Προβλεπόμενο Κόστος: 

20.000€) 
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 Ενέργεια 2 - χεδιασμός και μοντελοποίηση νέων διαδικασιών χολών Ακαδημαϊκού 

Ιδρύματος: το πλαίσιο της εν λόγω ενέργειας θα εξειδικευτεί η ανάλυση της 

παρούσας κατάστασης που αφορά τις χολές και τα Σμήματα, η οποία σε πρώτη 

φάση έχει καταγραφεί στον Οδικό Φάρτη. τη συνέχεια θα καταγραφούν και θα 

μοντελοποιηθούν όλες οι νέες διαδικασίες των χολών του ιδρύματος. Κατά τη 

διάρκεια της Ενέργειας αυτής θα διενεργηθούν συνεντεύξεις με αρμόδια στελέχη των 

Τπηρεσιών του Ακαδημαϊκού Ιδρύματος στην κατεύθυνση της ολοκληρωμένης 

καταγραφής της παρούσας κατάστασης και του εντοπισμού των κρίσιμων διεργασιών.  

(Προβλεπόμενοι Α/Μ υλοποίησης: 8, Κόστος Α/Μ: 2.500€, Προβλεπόμενο Κόστος: 

20.000€) 

 

 Ενέργεια 3 - χεδιασμός και μοντελοποίηση νέων διαδικασιών ΝΠΙΔ Ιδρύματος: το 

πλαίσιο της εν λόγω ενέργειας θα σχεδιαστούν και θα μοντελοποιηθούν οι νέες 

διαδικασίες που αφορούν το νέο ΝΠΙΔ. Κατά τη διάρκεια της Ενέργειας αυτής θα 

διενεργηθούν συνεντεύξεις με αρμόδια στελέχη των Τπηρεσιών του Ακαδημαϊκού 

Ιδρύματος στην κατεύθυνση της ολοκληρωμένης καταγραφής της παρούσας 

κατάστασης και του εντοπισμού των κρίσιμων διεργασιών.  

(Προβλεπόμενοι Α/Μ υλοποίησης: 8, Κόστος Α/Μ: 2.500€, Προβλεπόμενο Κόστος: 

20.000€) 
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6 Κεφάλαιο Β – Ανθρώπινο Δυναμικό 

6.1 Καταγραφή ανθρώπινου δυναμικοφ – αξιολόγηςη αναγκών  

το ΣΕΙ Δυτικής Μακεδονίας, υπηρετούν σήμερα συνολικά ενενήντα ένας (91) Διοικητικοί 

υπάλληλοι. Από αυτούς οι πενήντα έξι (56) είναι μόνιμοι, οι τριάντα τέσσερις (34) Ιδιωτικού 

Δικαίου Αορίστου Φρόνου και ένας σε ειδικό καθεστώς, ο Νομικός ύμβουλος του Ιδρύματος. 

Η διάρθρωση των υπαλλήλων του Ιδρύματος ανά κατηγορία έχει ως εξής: 

 

ΠΑΝΕΠΙΣΗΜΙΑΚΗ  ΔΙΟΙΚΗΣΙΚΟΤ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΤ 14 

ΕΚΠΑΙΔΕΤΗ (ΠΕ) ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΚΗ 4 

 ΜΗΦΑΝΙΚΨΝ  3 

 ΘΕΟΛΟΓΙΑ 1 

 ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΣΟ 1 

 ΝΟΜΙΚΨΝ 1 

 ΤΝΟΛΟ ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΠΕ) 24 

 ΜΟΝΙΜΟΙ 11 

 ΙΔΑΦ 13 

   

ΣΕΦΝΟΛΟΓΙΚΗ  ΔΙΟΙΚΗΣΙΚΟΤ ΛΟΓΙΣΙΚΟΤ 19 

ΕΚΠΑΙΔΕΤΗ (ΣΕ) ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΟΝΟΜΙΑ 10 

 ΜΗΦΑΝΙΚΨΝ 1 

 ΗΛΕΚΣΡΟΛΟΓΨΝ 2 

 ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΚΗ 3 
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 ΛΟΓΙΣΙΚΗ 2 

 ΤΝΟΛΟ ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΣΕ) 37 

 ΜΟΝΙΜΟΙ 22 

 ΙΔΑΦ 15 

   

ΔΕΤΣΕΡΟΒΑΘΜΙΑ ΣΕΦΝΙΚΟΤ 6 

ΕΚΠΑΙΔΕΤΗ (ΔΕ) ΓΡΑΜΜΑΣΕΨΝ 3 

 ΠΡΟΨΠΙΚΟΤ Η/Τ 1 

 ΣΕΦΝΙΚΟΤ Η/Τ 3 

 ΣΕΦΝΙΚΟΤ ΜΗΦΑΝΟΛΟΓΨΝ 1 

 ΦΕΙΡΙΣΗ Η/Τ 1 

 ΔΙΟΙΚΗΣΙΚΟΤ ΛΟΓΙΣΙΚΟΤ 1 

 ΤΝΟΛΟ ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΔΕ) 16 

 ΜΟΝΙΜΟΙ 10 

 ΙΔΑΦ 6 

   

ΤΠΟΦΡΕΨΣΙΚΗ ΠΡΟΨΠΙΚΟΤ ΚΑΘΑΡΙΟΣΗΣΑ 8 

ΕΚΠΑΙΔΕΤΗ (ΤΕ) ΣΑΤΛΙΣΨΝ 2 

 ΕΠΙΜΕΛΗΣΨΝ  2 

 ΥΤΛΑΚΨΝ-ΝΤΦΣΟΥΤΛΑΚΨΝ 2 

 ΤΝΟΛΟ ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ 14 
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 ΜΟΝΙΜΟΙ 13 

 ΙΔΑΦ 1 

 

Η γεωγραφική κατανομή του Διοικητικού Προσωπικού του Ιδρύματος έχει ως εξής: 

 

ΚΟΖΑΝΗ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΣΙΚΟΤ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΤ 12 

 ΠΕ ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΚΗ 4 

 ΠΕ ΜΗΦΑΝΙΚΨΝ 3 

 ΠΕ ΝΟΜΙΚΨΝ 1 

 ΠΕ ΘΕΟΛΟΓΙΑ  1 

 ΠΕ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΣΟ 1 

 ΣΕ ΔΙΟΙΚΗΣΙΚΟΤ ΛΟΓΙΣΙΚΟΤ 16 

 ΣΕ ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΟΝΟΜΙΑ 6 

 ΣΕ ΛΟΓΙΣΙΚΗ 2 

 ΣΕ ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΚΗ 2 

 ΣΕ ΜΗΦΑΝΙΚΨΝ 1 

 ΣΕ ΗΛΕΚΣΡΟΛΟΓΨΝ 2 

 ΔΕ ΓΡΑΜΜΑΣΕΨΝ 2 

 ΔΕ ΛΟΓΙΣΙΚΟ 1 

 ΔΕ ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΚΗ 3 

 ΔΕ ΣΕΦΝΙΚΟΤ 3 

 ΤΕ ΚΑΘΑΡΙΟΣΗΣΑ 5 
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 ΤΕ ΥΤΛΑΚΨΝ ΝΤΦΣΟΥΤΛΑΚΨΝ 1 

 ΤΕ ΕΠΙΜΕΛΗΣΨΝ 2 

 ΤΝΟΛΟ 68 

   

   

   

ΠΑΡΑΡΣΗΜΑ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΣΙΚΟΤ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΤ 1 

ΥΛΨΡΙΝΑ ΣΕ ΔΙΟΙΚΗΣΙΚΟΤ ΛΟΓΙΣΙΚΟΤ 3 

 ΣΕ ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΟΝΟΜΙΑ 2 

 ΔΕ ΓΡΑΜΜΑΣΕΨΝ 1 

 ΔΕ ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΚΗ  (ΔΕΠΟΣΑΚΗ) 1 

 ΔΕ ΣΕΦΝΙΚΟΤ 3 

 ΤΕ ΚΑΘΑΡΙΟΣΗΣΑ 3 

 ΤΕ ΣΑΤΛΙΣΨΝ 2 

 ΤΕ ΥΤΛΑΚΨΝ - ΝΤΦΣΟΥΤΛΑΚΨΝ 1 

 ΤΝΟΛΟ 17 

   

   

ΠΑΡΑΡΣΗΜΑ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΣΙΚΟΤ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΤ 1 

ΚΑΣΟΡΙΑ ΣΕ ΔΙΟΙΚΗΣΙΚΟΤ ΛΟΓΙΣΙΚΟΤ 1 

 ΣΕ ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΚΗ 1 
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 ΣΕ ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΟΝΟΜΙΑ 2 

 ΔΕ ΠΡΟΨΠΙΚΟΤ Η/Τ 1 

 ΤΝΟΛΟ 6 

 

πως προκύπτει από τα παραπάνω στοιχεία, το ΣΕΙ Δυτικής Μακεδονίας, πρέπει να καλύψει 

τις διοικητικές του ανάγκες, με ένα σχετικά μικρό αριθμό υπαλλήλων. Μπορεί κανείς να 

παρατηρήσει από τους παραπάνω πίνακες ότι δεν υπάρχει διοικητικό προσωπικό στα 

Γρεβενά και την Πτολεμαίδα, ενώ στο Παράρτημα Καστοριάς υπηρετούν έξι (6) υπάλληλοι και 

το Παράρτημα Υλώρινας διαθέτει κυρίως βοηθητικό προσωπικό. Τπάρχει λοιπόν έλλειψη 

διοικητικού προσωπικού, υπάρχουν ανάγκες, αλλά με τις συνθήκες που βιώνει η χώρα μας 

σήμερα, οποιαδήποτε λύση θα δοθεί με το υπάρχον προσωπικό. 

 

6.2 Προτεινόμενεσ παρεμβάςεισ  

Οι παρεμβάσεις που μπορούν να γίνουν σήμερα σε θέματα ανθρώπινου δυναμικού, είναι 

περιορισμένες και έχουν συγκεκριμένη κατεύθυνση. Για να καλυφθούν οι ελλείψεις που 

υπάρχουν στο διοικητικό προσωπικό, θα πρέπει να υπάρξει αποτελεσματική αξιοποίηση και 

ανάπτυξη των δυνατοτήτων του προσωπικού που προσφέρει σήμερα τις υπηρεσίες του στο 

Ίδρυμα, σε συνδυασμό με τη χρήση των νέων τεχνολογιών και της πληροφορικής. 

Η αξιοποίηση και ανάπτυξη των δυνατοτήτων του διοικητικού προσωπικού, θα γίνει μέσα από 

την εκπαίδευση, κατάρτιση και επιμόρφωσή του. Είναι προϋποθέσεις για να εξασφαλιστούν 

πρόσθετες δεξιότητες και γνώσεις, προκειμένου οι ποσοτικές ελλείψεις να καλυφθούν από την 

αναβάθμιση της ποιότητας. 

Η επιμόρφωση του προσωπικού, μπορεί να βελτιώσει τόσο την ατομική, όσο και την 

συλλογική απόδοση, να αυξήσει την παραγωγικότητα, να βελτιώσει την ποιότητα του 

παραγόμενου έργου, να μειώσει σπατάλη, δαπάνες και καθυστερήσεις, να συμβάλλει στη 

σωστή και πλήρη χρήση του εξοπλισμού, να αυξήσει το ζήλο και να ανυψώσει το ηθικό των 

εργαζομένων. 

Η συμμετοχή του διοικητικού προσωπικού σε σεμινάρια επιμόρφωσης, κατάρτισης και 

εκπαίδευσης, θα πρέπει να γίνεται με μεγάλη προσοχή, ώστε οι συμμετέχοντες σε αυτά να 

αποκομίζουν ουσιαστικές και χρήσιμες γνώσεις για την ποιοτική αναβάθμιση των υπηρεσιών 

της οργανικής μονάδας στην οποία υπηρετούν. Η μοριοδότηση της συμμετοχής των 



Ανάπτυξθ Ρδικοφ Χάρτθ για τθν Αναβάκμιςθ τθσ Νειτουργίασ των Διοικθτικϊν 
Χπθρεςιϊν του ΦΕΙ Δυτικισ Ξακεδονίασ  

 

28 

 

υπαλλήλων σε σεμινάρια επιμόρφωσης, ενέχει τον κίνδυνο της μετατροπής τους σε μία απλά 

αναγκαία διαδικασία εμπλουτισμού των υπηρεσιακών φακέλων. Μια διαδικασία αναζήτησης 

μορίων, η οποία μπορεί να δημιουργήσει τριβές μεταξύ των υπαλλήλων. 

Σα σεμινάρια επιμόρφωσης που διοργανώνονται από το Ινστιτούτο Επιμόρφωσης της Εθνικής 

χολής Δημόσιας Διοίκησης, δεν έχουν κανένα οικονομικό κόστος για το ίδρυμα, πλην του 

εμμέσου κόστους της απουσίας του υπαλλήλου από την υπηρεσία του. 

εμινάρια διοργανώνονται επίσης και από ιδιωτικούς φορείς, για σημαντικά και επίκαιρα 

θέματα, μπορεί το διοικητικό προσωπικό του ιδρύματος να αποκομίσει σημαντικά οφέλη από 

την συμμετοχή του σε αυτά. 

Εξυπακούεται βέβαια ότι η επιμόρφωση και κατάρτιση του προσωπικού πρέπει να είναι 

συνεχής, ειδικά σήμερα που η πολιτεία προσπαθεί να επιφέρει σημαντικές τομές και πλήρη 

αναδιάρθρωση στη λειτουργία της Δημόσιας Διοίκησης. 

 

6.2.1 Εκπαίδευςη προςωπικοφ  

Οι ενέργειες της προτεινόμενης παρέμβασης είναι οι εξής:  

 Ενέργεια 1 – Εκπαίδευση προσωπικού στη χρήση του ολοκληρωμένου 

πληροφοριακού συστήματος διαχείρισης ροών εργασιών: το πλαίσιο της Ενέργειας 1 

θα γίνει πλήρης εκπαίδευση του προσωπικού και των διαχειριστικών στη χρήση και 

διαχείριση του Ολοκληρωμένου Πληροφοριακού υστήματος Ροών Εργασιών. 

 Ενέργεια 2 – Εκπαίδευση προσωπικού στο νέο μοντέλο λειτουργίας: Η Ενέργεια αυτή 

θα εστιάσει στην κατάρτιση κατάλληλου Πλάνου Τποστήριξης και Εκπαίδευσης, της 

Διοίκησης, των στελεχών και του λοιπού προσωπικού του Εκπαιδευτικού Ιδρύματος, 

προκειμένου να διασφαλιστεί η επιτυχής εφαρμογή του νέου μοντέλου λειτουργίας του 

Ιδρύματος. Σο Πλάνο αυτό θα επιδέχεται αναπροσαρμογές βάσει των κατά 

περίπτωση αναγκών. Παράλληλα, η εν λόγω ενέργεια  θα συμπεριλάβει την 

προετοιμασία και ανάπτυξη του συναφούς εκπαιδευτικού και υποστηρικτικού υλικού. 

 Ενέργεια 3 – Εκπαίδευση προσωπικού στις πρότυπες υπηρεσίες βελτίωσης 

ποιότητας παρεχόμενης γνώσης: Η ενέργεια αυτή θα εστιάσει στην κατάρτιση 

κατάλληλου Πλάνου Τποστήριξης και Εκπαίδευσης της Διοίκησης, των στελεχών και 

του λοιπού προσωπικού του Εκπαιδευτικού Ιδρύματος, προκειμένου να διασφαλιστεί 

η επιτυχής εφαρμογή του νέου μοντέλου λειτουργίας του Ιδρύματος και ειδικότερα στις 

υπηρεσίες ασφαλούς αξιολόγησης γνώσεων με βάση την θεωρία αποκρισης 

αντικειμένου (Item Response Theory) για χρήση μέσω του Διαδικτύου καθώς και στο 



Ανάπτυξθ Ρδικοφ Χάρτθ για τθν Αναβάκμιςθ τθσ Νειτουργίασ των Διοικθτικϊν 
Χπθρεςιϊν του ΦΕΙ Δυτικισ Ξακεδονίασ  

 

29 

 

ψηφιακό υλικό που θα αναπτυχθεί για την αξιολόγηση γνώσεων σε θέματα Φρήσης 

Η/Τ και Δημόσιας Διοίκησης. 

(Προβλεπόμενοι Α/Μ υλοποίησης: 3, Κόστος Α/Μ: 2.500€, Προβλεπόμενο Κόστος: 7.500,00€) 

 

6.2.2 Ανάπτυξη πρότυπων υπηρεςιών βελτίωςησ ποιότητασ παρεχόμενησ 

γνώςησ  

κοπός και αντικειμενικοί στόχοι 

Η εν λόγω Προτεινόμενη Παρέμβαση  αφορά στη υλοποίηση πλατφόρμας αξιολόγησης των 

παρεχόμενων ακαδημαϊκών υπηρεσιών καθώς διοικητικής πληροφόρησης υπό τη μορφή 

τόσο εκτυπώσιμών αναφορών όσο και ηλεκτρονικών φύλλων εργασίας. τα πλαίσια του 

υποέργου θα υλοποιηθεί και ο εναρμονισμός των υφιστάμενων πληροφοριακών συστημάτων 

(φοιτητολόγιο, οικονομικές υπηρεσίες κτλ) στο νέο θεσμικό πλαίσιο. 

 

Μεθοδολογία 

Η επιτυχής υλοποίηση της παρέμβασης θα διασφαλιστεί μέσα από την εφαρμογή ενός 

ολοκληρωμένου πλάνου το οποίο περιλαμβάνει τρεις Δράσεις. υγκεκριμένα οι Δράσεις έχουν 

ως εξής: 

Ενέργεια 1: Μελέτη, σχεδίαση και ανάπτυξης υπηρεσιών ασφαλούς αξιολόγησης γνώσεων με 

βάση την θεωρία αποκρισης αντικειμένου (Item Response Theory) για χρήση μέσω του 

Διαδικτύου. 

τόχος της δράσης είναι η μελέτη, η σχεδίαση και η ανάπτυξη των κατάλληλων διαδικασιών κι 

ενός διαδικτυακού περιβάλλοντος αξιολόγησης γνώσης μέσω ηλεκτρονικού υπολογιστή. Σο 

πεδίο εφαρμογής του συστήματος εστιάζεται τόσο στο εκπαιδευτικό αλλά και στο διοικητικό – 

παροχής υπηρεσιών προς τρίτους. Ψς προς την εκπαιδευτική διαδικασία, οι εξεταζόμενοι 

φοιτητές θα μπορούν να αξιολογήσουν αποκτηθείσες γνώσεις ή να κατοχυρώσουν την κατοχή 

γνώσης (π.χ. για την απαλλαγή από εξετάσεις σε αντίστοιχο μάθημα σε περίπτωση 

μετεγγραφής). Επίσης τα τμήματα θα μπορούν να διεξάγουν τις ετήσιες κατατακτήριες 

εξετάσεις τους αλλά και την αξιολόγηση των υποψηφίων εφόσον ο εσωτερικός κανονισμός θα 

το επιτρέπει. Ψς προς το διοικητικό πεδίο εφαρμογής, θα επιτρέπει την περιοδική αξιολόγηση 

του προσωπικού ώστε να εντοπίζονται μεταβολές στις γνώσεις και θα έχει ως συνέπεια τη 

βέλτιστη αξιοποίησή του. 
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Η διαδικασίας εκτίμησης του επιπέδου γνώσης θα γίνεται αποκλειστικά από τον Η/Τ και δεν 

θα απαιτείται διόρθωση διαγωνισμάτων από άνθρωπο. Επιπλέον θα δίνεται η δυνατότητα 

στον εξεταζόμενο επισκόπησης των αποτελεσμάτων αμέσως μετά από την ολοκλήρωση της 

εξέτασης. Η εκτίμηση του επιπέδου γνώσης του εξεταζομένου θα γίνεται σύμφωνα με τη 

Θεωρία Απόκρισης Αντικειμένου. 

(Προβλεπόμενοι Α/Μ υλοποίησης: 24, Κόστος Α/Μ: 2.500€, Προβλεπόμενο Κόστος: 60.000€) 

 

Ενέργεια 2: Ανάπτυξη ψηφιακού υλικού για την αξιολόγηση γνώσεων σε θέματα Φρήσης Η/Τ 

και Δημόσιας Διοίκησης 

(Προβλεπόμενοι Α/Μ υλοποίησης: 5, Κόστος Α/Μ: 2.500€, Προβλεπόμενο Κόστος: 

12.500,00€) 
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7 Κεφάλαιο Γ – Υλικοτεχνικζσ Υποδομζσ 

7.1 Καταγραφή και αξιολόγηςη κτιριακών υποδομών – εξοπλιςμοφ  

Σο ΣΕΙ Δυτικής Μακεδονίας διαθέτει κτιριακές εγκαταστάσεις σε πέντε πόλεις της αντίστοιχης 

Περιφέρειας, οι οποίες πλην ελαχίστων εξαιρέσεων, ανήκουν στην κυριότητα του Ιδρύματος. 

Οι εγκαταστάσεις αυτές έχουν αναλυτικά ως εξής: 

 

ΚΟΖΑΝΗ   

ΕΙΔΟ ΑΚΙΝΗΣΟΤ ΣΕΣΡΑΓΨΝΙΚΑ ΚΤΡΙΟΣΗΣΑ 

ΔΙΔΑΚΣΗΡΙΑ, ΠΟΤΔΑΣΙΚΗ ΕΣΙΑ, 

ΑΜΥΙΘΕΑΣΡΑ Κ.Λ.Π. 

23.204,11 ΠΛΗΡΗ 

Κ.Σ.Ε., ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΗ, ΔΙΔΑΚΣΗΡΙΑ 3.351 ΠΛΗΡΗ 

ΔΙΟΙΚΗΣΗΡΙΟ 1.968,85 ΠΛΗΡΗ 

ΚΛΕΙΣΟ ΓΤΜΝΑΣΗΡΙΟ 2.362,41 ΠΛΗΡΗ 

ΕΚΚΛΗΙΑ ΣΡΙΨΝ ΙΕΡΑΡΦΨΝ 166,28 ΠΛΗΡΗ 

ΤΝΟΛΟ 31.052,65  

   

ΥΛΨΡΙΝΑ    

ΑΙΘΟΤΕ ΔΙΔΑΚΑΛΙΑ, ΠΟΤΔΑΣΙΚΗ 

ΕΣΙΑ 

7.457,80 ΠΛΗΡΗ 

ΑΜΥΙΘΕΑΣΡΟ 471,21 ΠΛΗΡΗ 

ΔΙΟΙΚΗΣΗΡΙΟ 2.100 ΠΑΡΑΦΨΡΗΗ 

ΓΙΑ ΦΡΗΗ 

ΕΡΓΑΣΗΡΙΑ 2.592 ΠΑΡΑΦΨΡΗΗ 
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ΓΙΑ ΦΡΗΗ 

ΤΝΟΛΟ 12.621,01  

   

ΚΑΣΟΡΙΑ   

ΑΙΘΟΤΕ ΔΙΔΑΚΑΛΙΑ, ΑΜΥΙΘΕΑΣΡΑ, 

ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΗ, ΓΡΑΥΕΙΑ ΚΑΙ ΕΡΓΑΣΗΡΙΑ 

6.410 ΠΛΗΡΗ 

ΚΤΛΙΚΕΙΟ 240 ΠΛΗΡΗ 

ΤΝΟΛΟ 6.650  

   

ΓΡΕΒΕΝΑ   

ΑΙΘΟΤΕ ΔΙΔΑΚΑΛΙΑ, ΑΜΥΙΘΕΑΣΡΟ, 

ΓΡΑΥΕΙΑ ΚΑΙ ΕΡΓΑΣΗΡΙΑ 

6.840 ΠΛΗΡΗ 

ΤΝΟΛΟ 6.840  

   

ΠΣΟΛΕΜΑΙΔΑ   

ΑΙΘΟΤΕ ΔΙΔΑΚΑΛΙΑ, ΓΡΑΥΕΙΑ ΚΑΙ 

ΕΡΓΑΣΗΡΙΑ 

2.085 ΠΑΡΑΦΨΡΗΗ 

ΓΙΑ ΦΡΗΗ 

ΤΝΟΛΟ 2.085  

   

ΓΕΝΙΚΟ ΤΝΟΛΟ  59.248,66  
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Σο ίδρυμα διαθέτει επίσης Γεωτεμάχια συνολικού εμβαδού 800.000 τετραγωνικών μέτρων 

περίπου, τα οποία πλην 200.000 τετραγωνικών μέτρων στην Υλώρινα, που έχουν 

παραχωρηθεί για χρήση, τα υπόλοιπα ανήκουν στην κυριότητα του ΣΕΙ. 

Ο κεφαλαιουχικός εξοπλισμός και οι τεχνικές εγκαταστάσεις του ιδρύματος, ανέρχονται σε 

25.000.000,00 ευρώ περίπου. 

Η σημερινή κατάσταση του Ιδρύματος, όσον αφορά τις κτιριακές του υποδομές, κρίνεται 

ικανοποιητική και δείχνει να εξυπηρετεί την πλειοψηφία των αναγκών. 

Η συσχέτιση μεταξύ αριθμού κτιριακών υποδομών και εξυπθρετοφμενων ςπουδαςτϊν, 

διδακτικοφ και διοικθτικοφ  προςωπικοφ κα πρζπει να γίνει βάςει των νζων συνθηκών που θα 

δημιουργηθούν, μετά την ολοκλήρωση της αναδιάρθρωσης της ανώτατης εκπαίδευσης 

(χέδιο Αθηνά). 

Ένα πρόβλημα το οποίο πρέπει να επισημανθεί σχετικά με τις κτιριακές υποδομές και τον 

εξοπλισμό του ιδρύματος, είναι αυτό τις αξιόπιστης καταγραφής και αποτίμησής τους, ώστε το 

ΣΕΙ να μπορεί να καταρτίσει έναν Ισολογισμό, ο οποίος θα ανταποκρίνεται απόλυτα στην 

πραγματικότητα. 

Ο εξοπλισμός πάσης φύσης του Ιδρύματος, είναι μεν καταγεγραμμένος, αλλά θα πρέπει να 

εκσυγχρονιστεί ο τρόπος διαχείρισης και παρακολούθησής του, με τη χρήση νέων 

τεχνολογιών πληροφορικής.  

 

7.2 Προτεινόμενεσ παρεμβάςεισ 

 

7.2.1 Ανάπτυξη Θλεκτρονικοφ Μητρώου Καταγραφήσ και Διαχείριςησ 

Εξοπλιςμοφ και Εγκαταςτάςεων 

Η πλήρης αξιοποίηση των εγκαταστάσεων και του εξοπλισμού, είναι ένα στοιχείο το οποίο 

μπορεί να συμβάλλει ουσιαστικά στην αναβάθμιση του Ιδρύματος και τη μείωση του κόστους 

λειτουργίας. Παράλληλα θα αναβαθμιστούν ποιοτικά οι υπηρεσίες των αρμοδίων διοικητικών 

υπηρεσιών προς το εκπαιδευτικό προσωπικό και τους φοιτητές. 

Για να γίνει αυτό προτείνεται η διενέργεια πραγματικής απογραφής, προκειμένου να 

καταγραφούν και αποτιμηθούν όλα τα περιουσιακά στοιχεία του ιδρύματος, σε μία σύγχρονη 

βάση δεδομένων, η οποία μέσα από ένα λειτουργικό σύστημα κωδικοποίησης και ταξινόμησης 

θα επιτρέπει την πλήρη αξιοποίησή τους και την ορθολογιστική διαχείρισή τους. 
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Θα δημιουργηθεί έτσι ένα σύγχρονο ηλεκτρονικό μητρώο πάγιου εξοπλισμού και 

εγκαταστάσεων, στο οποίο το κάθε περιουσιακό στοιχείο του ΣΕΙ θα έχει τη δική του 

ταυτότητα. 

Παράλληλα με την καταγραφή του εξοπλισμού, θα καταγραφούν και οι πιθανές θέσεις 

τοποθέτησής του, ώστε με έναν συνδυασμό ταυτότητας και θέσης, να είναι πιο εύκολος ο 

εντοπισμός όλων των ειδών. 

Σα πλεονεκτήματα ενός σύγχρονου ηλεκτρονικού μητρώου πάγιου εξοπλισμού και 

εγκαταστάσεων είναι πάρα πολλά. Ενδεικτικά θα αναφέρουμε την πλήρη αξιοποίηση 

εξοπλισμού και υποδομών, τον αποτελεσματικό έλεγχο των περιουσιακών στοιχείων και την 

μείωση του κόστους λειτουργίας.  

το ηλεκτρονικό μητρώο θα έχουν πρόσβαση όλα τα μέλη του ΣΕΙ, προκειμένου να γνωρίζουν 

τα περιουσιακά στοιχεία του Ιδρύματος και να συμβάλλουν στην πλήρη αξιοποίησή τους. 

ήμερα παρατηρείται το φαινόμενο να κατατίθενται αιτήματα προμήθειας εκπαιδευτικού 

εξοπλισμού, τον οποίο ήδη διαθέτει το ίδρυμα. 

 Σα περιουσιακά στοιχεία του ιδρύματος είναι μεν καταγεγραμμένα, αλλά δεν είναι εύκολα 

διαχειρίσιμα, ουδέποτε έχει επιβεβαιωθεί η ύπαρξή τους μέσα από μια πραγματική απογραφή, 

όπως και η θέση που βρίσκονται στο ίδρυμα, έπειτα από τόσες αλλαγές και μετακινήσεις 

προσωπικού εντός και εκτός του ΣΕΙ. 

 Η απογραφή του πάγιου εξοπλισμού και των εγκαταστάσεων, θα γίνει με τη χρήση φορητών 

τερματικών, με ενσωματωμένο barcode scanner 

 

Λειτουργικά χαρακτηριστικά: 

 Κατάτμηση των προς απογραφή χώρων 

 Καταγραφή του χρήστη που απογράφει με δυνατότητα αλλαγής του χρήστη στο ίδιο 

φορητό τερματικό 

 Έλεγχος ταυτοποίησης / ιχνηλασιμότητας των απογραφέντων παγίων / ειδών 

 Κανόνες ασφάλειας δεδομένων και λειτουργιών με την χρήση passwords για την 

εκτέλεση κρίσιμων ενεργειών 

 Διόρθωση λαθών στις καταμετρήσεις (από τον χρήστη ή τον διαχειριστή) 

 Προβολή διαφόρων συνόλων των απογραφέντων ειδών ανά κωδικό, barcode, με 

χρήση wildcards, ανά χρήστη / θέση κλπ. 

 Απλές διαδικασίες εγκατάστασης και εισαγωγής / εξαγωγής αρχείων 

Παραμετρικά στοιχεία: 
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Παρέχονται λειτουργίες διαχείρισης παραμετρικών στοιχείων και αρχικοποίησης στοιχείων του 

φορητού τερματικού και της εφαρμογής οι οποίες περιλαμβάνουν: 

 Δημιουργία βάσης δεδομένων της εφαρμογής 

 Διαχείριση χρηστών και παραμετρικών στοιχείων χρηστών που αφορούν δικαιώματα 

πρόσβασης στην εφαρμογή 

 Διαδικασίες εισαγωγής και εξαγωγής αρχείων ανταλλαγής δεδομένων ειδών και 

κινήσεων για την επικοινωνία με το μηχανογραφικό σύστημα του φορέα 

 Διαχείριση χώρων και θέσης ειδών παγίων 

 Κωδικοποίηση παραστατικών κινήσεων ειδών 

 

ύνδεση με οικονομική διαχείριση: 

Οι λειτουργίες των διαδικασιών απογραφής παγίων θα αποτελέσουν τμήμα της οικονομικής 

διαχείρισης καθώς και ένα ειδικό υποσύστημα το οποίο θα λειτουργεί σε φορητά συστήματα 

χειρός. 

Ειδικότερα η λειτουργικότητα περιλαμβάνει: 

1. Κατά την καταχώριση τιμολογίου παγίων το σύστημα παράγει, εάν ο χρήστης το 

επιθυμεί, κωδικούς barcode για τα πάγια, τα οποία εισέρχονται στο σύστημα. Σο 

σύστημα θα υποστηρίζει λειτουργίες όμοιου / διακριτού barcode για πάγια τα οποία 

καταχωρούνται συγκεντρωτικά αλλά και αναλυτικά (ακόμη και εάν αφορά 

συγκεντρωτική καρτέλα παγίου), ανάλογα με την παραμετροποίηση του συστήματος. 

Σο σύστημα θα μπορεί να εκτυπώνει τις σχετικές ετικέτες barcode. 

2. Αντίστοιχη δυνατότητα θα υπάρχει και στις καρτέλες παγίων, ώστε να μπορεί να 

δημιουργηθούν σχετικές ετικέτες για τα πάγια απογραφής (ή τα ήδη καταχωρημένα 

πάγια) 

3. Σο σύστημα θα υποστηρίζει διαδικασίες import – export από και προς φορητό 

σύστημα χειρός με Windows Mobile λειτουργικό, στο οποίο θα μπορούν να 

εκτελεστούν σε πρώτη φάση, διαδικασίες ελέγχου απογραφής και το σύστημα θα 

χρησιμοποιείται για τον έλεγχο των απογραφέντων.  Οι διαδικασίες ελέγχου 

απογραφής θα μπορούν να γίνονται είτε προσθετικά (δηλ, ο χρήστης καταγράφει τα 

πάγια που βρίσκει και το σύστημα εκτελεί τις «αθροίσεις» και παράγει αναφορά σε 

σχέση με τα μη καταγραφέντα πάγια), είτε  αφαιρετικά (δηλ το σύστημα «αφαιρεί» από 

την λίστα παγίων, αυτά που βρίσκει, αφήνοντας ως υπόλοιπο τα ελλειπή πάγια). 

 

Λοιπές παρεμβάσεις  
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Εκτός από τη δημιουργία του ηλεκτρονικού μητρώου παγίων, η ομάδα εκπόνησης του Οδικού 

Φάρτη, κρίνει σκόπιμο να επισημάνει και μια σειρά άλλων παρεμβάσεων που πρέπει να 

γίνουν στο χώρο των υποδομών. 

Οι παρεμβάσεις αυτές μπορεί να μην εμπίπτουν στις επιλέξιμες κατηγορίες δράσεων της 

Πρόσκλησης 56, αλλά κατά περίπτωση συμβάλλουν στην μείωση του κόστους λειτουργίας του 

ΣΕΙ, στην καλύτερη εξυπηρέτηση των πολιτών, φοιτητών και προσωπικού, στην ασφάλεια των 

φοιτητών και του προσωπικού και στον προγραμματισμό ανάπτυξης των υποδομών του 

ιδρύματος.  

Οι παρεμβάσεις αυτές μπορούν να προγραμματιστούν για το άμεσο μέλλον, είτε με την ένταξή 

τους σε κάποια συγχρηματοδοτούμενα προγράμματα, είτε με τη χρηματοδότηση από τον 

προϋπολογισμό του ιδρύματος, ανάλογα φυσικά με τις δυνατότητές του. 

Οι κυριότερες από αυτές είναι: 

Μελέτη αναβάθμισης των συστημάτων ενεργητικής και παθητικής πυροπροστασίας. Η μελέτη 

αυτή θα εκπονηθεί από την Σεχνική Τπηρεσία του Ιδρύματος, με τη συνδρομή εξωτερικών 

συνεργατών. Μπορεί να ολοκληρωθεί σε διάστημα τριών (3) μηνών και το κόστος για την 

εκπόνησή της υπολογίζεται σε πέντε χιλιάδες (5.000,00) ευρώ. 

Η εκπόνηση χεδίου Εκτάκτων Αναγκών. Σο συγκεκριμένο σχέδιο κρίνεται άκρως 

απαραίτητο, λόγω του μεγάλου αριθμού ανθρώπων που συγκεντρώνονται στους χώρους του 

Ιδρύματος. Η εκπόνηση του σχεδίου μπορεί να γίνει από τις υπηρεσίες του Ιδρύματος, σε 

συνεργασία και με τις υπηρεσίες Πολιτικού χεδιασμού Εκτάκτων Αναγκών (ΠΕΑ) της 

Περιφέρειας Δυτικής Μακεδονίας. Σο σχέδιο αυτό μπορεί να διαμορφωθεί σε ένα χρονικό 

διάστημα έξι (6) μηνών, αλλά απαιτεί συνεχή παρακολούθηση και επικαιροποίηση. 

Η ολοκλήρωση των διαδικασιών για την έκδοση οικοδομικών αδειών για τα κτίρια που δεν 

διαθέτουν άδειες. 

Η επιτάχυνση των διαδικασιών για την έκδοση των τοπικών Ρυμοτομικών χεδίων. 

Η μέριμνα για την συνεχή συντήρηση των εγκαταστάσεων (Η/Μ εγκαταστάσεις, κέλυφος 

κτιρίου κ.λ.π.), με σκοπό την απρόσκοπτη λειτουργία τους σε βάθος χρόνου και την αποφυγή 

καταστάσεων εκτάκτων αναγκών, οι οποίες θα απαιτούν τη διάθεση μεγάλων κονδυλίων. 

Η αξιολόγηση της ενεργειακής απόδοσης των υφισταμένων  κτιρίων, με σκοπό την λήψη 

μέτρων για την βελτίωση τους, με δεδομένη την υποχρέωση των δημοσίων κτιρίων για 

μηδενικό ενεργειακό αποτύπωμα. 

Η σήμανση των κτιριακών εγκαταστάσεων του Ιδρύματος σε Κοζάνη, Υλώρινα, Γρεβενά και 

Πτολεμαίδα. Η υπάρχουσα σήμανση κρίνεται ανεπαρκής και ξεπερασμένη. Για τον 
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εκσυγχρονισμό του συστήματος σήμανσης στις παραπάνω εγκαταστάσεις, ύστερα από 

έρευνα αγοράς, διαπιστώσαμε ότι απαιτείται ποσό περίπου σαράντα χιλιάδων ευρώ 

(40.000,00), στο οποίο περιλαμβάνονται τα υλικά και ο σχεδιασμός.  

Σέλος όσον αφορά την καθαρά υλικοτεχνική υποδομή (χώροι γραφείων, τεχνικά μέσα κ.λ.π.) 

που έχουν στη διάθεσή τους οι διοικητικές υπηρεσίες του ιδρύματος, αυτή κρίνεται 

ικανοποιητική και οι όποιες παρεμβάσεις απαιτούνται κατά καιρούς δεν απαιτούν ιδιαίτερο 

χρόνο ή σημαντικά κονδύλια. 

(Προβλεπόμενοι Α/Μ υλοποίησης: 5, Κόστος Α/Μ: 2.500€, Προβλεπόμενο Κόστος: 

12.500,00€) 
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8 Κεφάλαιο Δ – Οργάνωςη και Λειτουργία Διοικητικών 
Υπηρεςιών  

8.1 Καταγραφή βαςικών διοικητικών λειτουργιών  

  

ΔΙΕΤΘΤΝΘ ΔΙΟΙΚΘΣΙΚΟΤ 

ΡΟΡΞΑΥΙΑ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΞΡΟΑΔΑΥ ΦΞΘΞΑ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡΧ 

ΕΣΙΣΕΔΡ Φμιμα 

ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ ΥΦΘΟ ΡΣΡΙΑ ΧΣΑΓΕΦΑΙ Διεφκυνςθ Διοικθτικοφ 

ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ Σλιάτςιοσ Βόγδοσ 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΦΕ 

ΝΡΙΣΡ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡ (Υφνολο) 2 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) 1 ΣΕ, 1ΦΕ 

ΕΓΜΑΦΑΥΦΑΥΘ ΞΡΟΑΔΑΥ 
(Σόλθ/Μτίριο/Χϊροσ) 

Μοηάνθ 

Μτίριο Διοίκθςθσ  

Σρϊτοσ όροφοσ  

ΣΤΡΒΝΕΨΘ ΞΡΟΑΔΑΥ ΥΦΡΟ ΡΔΧ 
(ΟΑΙ/ΡΧΙ) 

Οαι 

ΕΙΔΙΜΡ ΘΕΥΞΙΜΡ ΣΝΑΙΥΙΡ ΝΕΙΦΡΧΤΓΙΑΥ 
(Εκτόσ ΡΔΧ) ΕΑΟ ΧΣΑΤΧΕΙ 

 

ΑΤΞΡΔΙΡΦΘΦΕΥ (Βάςει ΡΔΧ / Απόφαςθσ 
Υφςταςθσ/Αποφάςεων Ανάκεςθσ) 

Υτθν αρμοδιότθτα του τμιματοσ  υπάγονται όλα 
τα κζματα που ζχουν ςχζςθ με τθν εν γζνει 
υπθρεςιακι κατάςταςθ του κάκε φφςθσ και 
ςχζςθσ εργαςίασ εκπαιδευτικοφ, διοικθτικοφ,  
ειδικοφ εκπαιδευτικοφ προςωπικοφ και ειδικοφ 
τεχνικοφ προςωπικοφ του Φ.Ε.Ι., όπωσ διοριςμοί, 
προςλιψεισ, μονιμοποιιςεισ, εξελίξεισ, 
αποςπάςεισ, μετακινιςεισ, χοριγθςθ αδειϊν, 
ζκδοςθ μιςκολογικϊν πράξεων, πεικαρχικά, 
τιρθςθ προςωπικϊν μθτρϊων, απολφςεισ, 
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αποδοχζσ παραιτιςεων από τθν υπθρεςία, 
μζριμνα για τθ ςυνταξιοδότθςθ και κάκε άλλο 
ςχετικό κζμα. 

ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΑ ΥΧΥΦΘΞΑ  / ΕΙΔΙΜΡ 
ΝΡΓΙΥΞΙΜΡ ΥΕ ΧΤΘΥΘ, ΕΜΦΡΥ ΦΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ ΓΤΑΦΕΙΡΧ (Word, Excel  
κ.λ.π.) 

Σρόγραμμα διαχείριςθσ προςωπικοφ τθσ  
SINGULAR LOGIC 

ΕΣΙΣΕΔΡ ΞΘΧΑΟΡΓΤΑΦΙΜΘΥ ΜΑΝΧΨΘΥ 
(1 Ανφπαρκτο , 2  Ξζτριο, 3 Μαλό, 4 
Σολφ καλό, 5 Άριςτο) 

3 

ΕΥΩΦΕΤΙΜΘ ΔΡΞΘ (Γραφεία, Ειδικζσ 
μονάδεσ, Ξόνιμεσ ομάδεσ εργαςίασ 
κ.λ.π.) 

 

ΒΑΥΙΜΕΥ ΑΝΝΘΝΕΣΙΔΤΑΥΕΙΥ ΞΕ ΑΝΝΕΥ 
ΡΤΓΑΟΙΜΕΥ ΞΡΟΑΔΕΥ (Υυνεργαςίεσ, 
ςυναρμοδιότθτεσ κ.λ.π.) 

Υυνεργάηεται με το τμιμα μιςκοδοςίασ 
και αποηθμιϊςεων του ΦΕΙ 

ΑΤΧΕΙΑ ΣΡΧ ΦΘΤΕΙ Θ ΞΡΟΑΔΑ ΜΑΙ 
ΞΡΤΦΘ ΑΤΧΕΙΡΧ (Θλεκτρονικι/ Ζντυπθ) 

λα τα αρχεία αρμοδιότθτασ του 
τμιματοσ, ςε ζντυπθ και θλεκτρονικι  
μορφι 

ΥΧΟΑΝΝΑΓΕΥ ΞΕ ΦΡ ΜΡΙΟΡ  (ΟΑΙ/ΡΧΙ) Οαι  

 

ΡΟΡΞΑΥΙΑ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΞΡΟΑΔΑΥ ΦΞΘΞΑ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΘΥ ΞΕΤΙΞΟΑΥ ΜΑΙ 
ΣΤΩΦΡΜΡΝΝΡΧ 

ΕΣΙΣΕΔΡ Φμιμα  

ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ ΥΦΘΟ ΡΣΡΙΑ ΧΣΑΓΕΦΑΙ Διεφκυνςθ Διοικθτικοφ 

ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ Μονταξι Φωτεινι 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΦΕ 

ΝΡΙΣΡ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡ (Υφνολο)  

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ)  

ΕΓΜΑΦΑΥΦΑΥΘ ΞΡΟΑΔΑΥ 
(Σόλθ/Μτίριο/Χϊροσ) 

Μοηάνθ 
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Μτίριο Διοίκθςθσ 

Σρϊτοσ όροφοσ  

ΣΤΡΒΝΕΨΘ ΞΡΟΑΔΑΥ ΥΦΡΟ ΡΔΧ 
(ΟΑΙ/ΡΧΙ) 

Οαι 

ΕΙΔΙΜΡ ΘΕΥΞΙΜΡ ΣΝΑΙΥΙΡ ΝΕΙΦΡΧΤΓΙΑΥ 
(Εκτόσ ΡΔΧ) ΕΑΟ ΧΣΑΤΧΕΙ 

 

ΑΤΞΡΔΙΡΦΘΦΕΥ (Βάςει ΡΔΧ / Απόφαςθσ 
Υφςταςθσ/Αποφάςεων Ανάκεςθσ) 

Υτθν αρμοδιότθτα του τμιματοσ υπάγονται όλα 
τα κζματα που ζχουν ςχζςθ με τισ εργαςίεσ 
πρωτοκόλλου, τθν τιρθςθ του γενικοφ αρχείου 
του Φ.Ε.Ι., και τθν κωδικοποίθςθ τθσ νομοκεςίασ 
και νομολογίασ που διζπει τθν εν γζνει 
λειτουργία του ιδρφματοσ ςε ςυνεργαςία με το 
Φμιμα Σλθροφορικισ, τθν εν γζνει παραγωγι 
και αναπαραγωγι εγγράφων και εντφπου υλικοφ 
με οποιαδιποτε τεχνικό μζςο, τθν διεκπεραίωςθ 
και αποςτολι τθσ αλλθλογραφίασ του Φ.Ε.Ι., τθ 
βεβαίωςθ ακρίβειασ αντιγράφων και 
φωτοαντιγράφων και κάκε άλλο κζμα ςχετικό με 
τθ διαχείριςθ του αναλϊςιμου υλικοφ για τθ 
λειτουργία των Χπθρεςιϊν Διοικθτικισ 
Ξζριμνασ, και ότι αφορά τθν φφλαξθ και τθν 
κακαριότθτα των χϊρων του ιδρφματοσ, τθν 
λειτουργία του τθλεφωνικοφ κζντρου, των 
τθλετφπων και λοιπϊν μζςων επικοινωνίασ. 

ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΑ ΥΧΥΦΘΞΑ  / ΕΙΔΙΜΡ 
ΝΡΓΙΥΞΙΜΡ ΥΕ ΧΤΘΥΘ, ΕΜΦΡΥ ΦΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ ΓΤΑΦΕΙΡΧ (Word, Excel  
κ.λ.π.) 

Θλεκτρονικό ςφςτθμα διαχείριςθσ 
πρωτοκόλλου τθσ εταιρείασ O.T.S. 

ΕΣΙΣΕΔΡ ΞΘΧΑΟΡΓΤΑΦΙΜΘΥ ΜΑΝΧΨΘΥ 
(1 Ανφπαρκτο , 2  Ξζτριο, 3 Μαλό, 4 
Σολφ καλό, 5 Άριςτο) 

2 

ΕΥΩΦΕΤΙΜΘ ΔΡΞΘ (Γραφεία, Ειδικζσ 
μονάδεσ, Ξόνιμεσ ομάδεσ εργαςίασ 
κ.λ.π.) 

 

ΒΑΥΙΜΕΥ ΑΝΝΘΝΕΣΙΔΤΑΥΕΙΥ ΞΕ ΑΝΝΕΥ 
ΡΤΓΑΟΙΜΕΥ ΞΡΟΑΔΕΥ (Υυνεργαςίεσ, 
ςυναρμοδιότθτεσ κ.λ.π.) 

Υυνεργαςία με όλεσ τισ οργανικζσ 
μονάδεσ  του Ιδρφματοσ. 

ΑΤΧΕΙΑ ΣΡΧ ΦΘΤΕΙ Θ ΞΡΟΑΔΑ ΜΑΙ 
ΞΡΤΦΘ ΑΤΧΕΙΡΧ (Θλεκτρονικι/ Ζντυπθ) 

Αρχείο όλων των οργανικϊν μονάδων ςε 
ζντυπθ μορφι και αρχείο ειςερχομζνων  
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και εξερχομζνων εγγράφων ςε ζντυπθ 
και θλεκτρονικι μορφι 

ΥΧΟΑΝΝΑΓΕΥ ΞΕ ΦΡ ΜΡΙΟΡ  (ΟΑΙ/ΡΧΙ)  

 

ΡΟΡΞΑΥΙΑ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΞΡΟΑΔΑΥ ΦΞΘΞΑ ΥΧΝΝΡΓΙΜΩΟ ΜΑΙ ΑΦΡΞΙΜΩΟ 
ΡΤΓΑΟΩΟ ΜΑΙ ΕΣΙΦΤΡΣΩΟ  

ΕΣΙΣΕΔΡ Φμιμα  

ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ ΥΦΘΟ ΡΣΡΙΑ ΧΣΑΓΕΦΑΙ Διεφκυνςθ Διοικθτικοφ  

ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ Υπφροσ Υιδζρθσ  

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΣΕ 

ΝΡΙΣΡ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡ (Υφνολο)  

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ)  

ΕΓΜΑΦΑΥΦΑΥΘ ΞΡΟΑΔΑΥ 
(Σόλθ/Μτίριο/Χϊροσ) 

Μοηάνθ 

Μτίριο Διοίκθςθσ  

Σρϊτοσ όροφοσ  

ΣΤΡΒΝΕΨΘ ΞΡΟΑΔΑΥ ΥΦΡΟ ΡΔΧ 
(ΟΑΙ/ΡΧΙ) 

Οαι 

ΕΙΔΙΜΡ ΘΕΥΞΙΜΡ ΣΝΑΙΥΙΡ ΝΕΙΦΡΧΤΓΙΑΥ 
(Εκτόσ ΡΔΧ) ΕΑΟ ΧΣΑΤΧΕΙ 

 

ΑΤΞΡΔΙΡΦΘΦΕΥ (Βάςει ΡΔΧ / Απόφαςθσ 
Υφςταςθσ/Αποφάςεων Ανάκεςθσ) 

Υτισ αρμοδιότθτεσ του τμιματοσ υπάγονται όλα 
τα κζματα που ζχουν ςχζςθ: 

Ξε τθν ςυγκρότθςθ, τθν λειτουργία και τθν 
γραμματειακι υποςτιριξθ των ςυλλογικϊν 
οργάνων του Φ.Ε.Ι. και ιδίωσ τθσ Υυνζλευςθσ, του 
Υυμβουλίου του ΦΕΙ, του Υυμβουλίου Διοίκθςθσ, 
του Φεχνικοφ Υυμβουλίου, του Σεριφερειακοφ 
Υυμβουλίου Φεχνολογικισ Εκπαίδευςθσ και των 
Χπθρεςιακϊν Υυμβουλίων κακϊσ και όλα τα 
κζματα που ζχουν ςχζςθ με τισ διαδικαςίεσ 
εκλογισ και ανάδειξθσ των ατομικϊν και 
ςυλλογικϊν οργάνων του ΦΕΙ κακϊσ και με τθν 
ζκδοςθ των πράξεων για τθν ςυγκρότθςθ των 
πάςθσ φφςεωσ επιτροπϊν και ομάδων εργαςίασ. 
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ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΑ ΥΧΥΦΘΞΑ  / ΕΙΔΙΜΡ 
ΝΡΓΙΥΞΙΜΡ ΥΕ ΧΤΘΥΘ, ΕΜΦΡΥ ΦΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ ΓΤΑΦΕΙΡΧ (Word, Excel  
κ.λ.π.) 

 

ΕΣΙΣΕΔΡ ΞΘΧΑΟΡΓΤΑΦΙΜΘΥ ΜΑΝΧΨΘΥ 
(1 Ανφπαρκτο , 2  Ξζτριο, 3 Μαλό, 4 
Σολφ καλό, 5 Άριςτο) 

3 

ΕΥΩΦΕΤΙΜΘ ΔΡΞΘ (Γραφεία, Ειδικζσ 
μονάδεσ, Ξόνιμεσ ομάδεσ εργαςίασ 
κ.λ.π.) 

 

ΒΑΥΙΜΕΥ ΑΝΝΘΝΕΣΙΔΤΑΥΕΙΥ ΞΕ ΑΝΝΕΥ 
ΡΤΓΑΟΙΜΕΥ ΞΡΟΑΔΕΥ (Υυνεργαςίεσ, 
ςυναρμοδιότθτεσ κ.λ.π.) 

Υυνεργαςία με όλεσ τισ οργανικζσ 
μονάδεσ του Ιδρφματοσ. 

ΑΤΧΕΙΑ ΣΡΧ ΦΘΤΕΙ Θ ΞΡΟΑΔΑ ΜΑΙ 
ΞΡΤΦΘ ΑΤΧΕΙΡΧ (Θλεκτρονικι/ Ζντυπθ) 

Σρακτικά όλων το ςυλλογικϊν οργάνων 
του Ιδρφματοσ ςε ζντυπθ και 
θλεκτρονικι μορφι. 

ΥΧΟΑΝΝΑΓΕΥ ΞΕ ΦΡ ΜΡΙΟΡ  (ΟΑΙ/ΡΧΙ) χι 

 

 

ΔΙΕΤΘΤΝΘ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΤ 

ΡΟΡΞΑΥΙΑ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΞΡΟΑΔΑΥ ΦΞΘΞΑ ΣΤΡΫΣΡΝΡΓΙΥΞΡΧ & 
ΔΑΣΑΟΩΟ 

ΕΣΙΣΕΔΡ Φμιμα 

ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ ΥΦΘΟ ΡΣΡΙΑ ΧΣΑΓΕΦΑΙ Διεφκυνςθ Ρικονομικοφ 

ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ Ματςάρα Φωτεινι 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΦΕ 

ΝΡΙΣΡ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡ (Υφνολο) 2 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) 1ΣΕ, 1ΦΕ 

ΕΓΜΑΦΑΥΦΑΥΘ ΞΡΟΑΔΑΥ 
(Σόλθ/Μτίριο/Χϊροσ) 

Μοηάνθ 

Μτίριο Διοίκθςθσ 
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1οσ όροφοσ 

ΣΤΡΒΝΕΨΘ ΞΡΟΑΔΑΥ ΥΦΡΟ ΡΔΧ 
(ΟΑΙ/ΡΧΙ) 

ΟΑΙ 

ΕΙΔΙΜΡ ΘΕΥΞΙΜΡ ΣΝΑΙΥΙΡ ΝΕΙΦΡΧΤΓΙΑΥ 
(Εκτόσ ΡΔΧ) ΕΑΟ ΧΣΑΤΧΕΙ 

 

ΑΤΞΡΔΙΡΦΘΦΕΥ (Βάςει ΡΔΧ / Απόφαςθσ 
Υφςταςθσ/Αποφάςεων Ανάκεςθσ) 

Υτισ αρμοδιότθτεσ του τμιματοσ υπάγονται όλα 
τα κζματα που ζχουν ςχζςθ με τθ ςφνταξθ και 
αναμόρφωςθ του προχπολογιςμοφ, τθ ςφνταξθ 
του απολογιςμοφ και ιςολογιςμοφ και τθν 
υποβολι τουσ ςτα αρμόδια όργανα προσ 
ζγκριςθ.  

Φθν παρακολοφκθςθ των εςόδων του ΦΕΙ και τθν 
ζκδοςθ των γραμματίων είςπραξθσ. Ωσ ζςοδα 
εννοοφνται επιχορθγιςεισ από τακτικό 
προχπολογιςμό και δθμόςιεσ επενδφςεισ, 
επιχορθγιςεισ από λοιποφσ φορείσ του 
εςωτερικοφ και του εξωτερικοφ, επιςτροφζσ 
χρθμάτων κλπ. ζςοδα υπζρ τρίτων. 
Φθ ςφνταξθ οικονομικϊν εκκζςεων και 
βεβαιϊςεων. 

Φισ πράξεισ προβλζψεων ςτον προχπολογιςμό 
(δθλαδι πράξεισ ανάλθψθσ υποχρεϊςεων ςε 
βάροσ των πιςτϊςεων του προχπολογιςμοφ του 
ΦΕΙ). 

Φθν τιρθςθ αρχείου όλων των κεμάτων 
αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 

Φθν αναγνϊριςθ, εκκακάριςθ και 
ενταλματοποίθςθ δαπανϊν που αφοροφν τισ 
πάςθσ φφςεωσ προμικειεσ, αγορζσ και λοιπζσ 
δαπάνεσ που βαρφνουν τον προχπολογιςμό του 
ΦΕΙ. 

Φθν αποςτολι όλων των χρθματικϊν ενταλμάτων 
πλθρωμισ και προπλθρωμισ του Ιδρφματοσ ςτθν 
αρμό-δια υπθρεςία του Ελεγκτικοφ Υυνεδρίου 
προσ κεϊρθςθ. 

Φθν πλθρωμι των υποχρεϊςεων του Ιδρφματοσ 
(οδοιπορικά, προμθκευτζσ κ.λ.π.) πλθν των 
δαπανϊν μιςκοδοςίασ και αποηθμιϊςεων που 
υπάγονται ςτο Φμιμα Ξιςκοδοςίασ και 
Αποηθμιϊςεων. 

Φθν ζκδοςθ χρθματικϊν ενταλμάτων πλθρωμισ 
για αποδόςεισ ςτο Δθμόςιο και ςτα Φαμεία των 
φόρων και των κρατιςεων. 

Φον ζλεγχο των λογαριαςμϊν του 
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Ιδρφματοσ. 
Φθν τιρθςθ των απαιτουμζνων βιβλίων, 
ςφμφωνα με τισ διατάξεισ του Δθμόςιου 
Νογιςτικοφ. 
Φθν τιρθςθ του αρχείου των 
πρωτοτφπων κεωρθμζνων χρθματικϊν 
ενταλμάτων πλθρωμισ και 
προπλθρωμισ και των παραςτατικϊν 
αυτϊν. 

ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΑ ΥΧΥΦΘΞΑ  / ΕΙΔΙΜΡ 
ΝΡΓΙΥΞΙΜΡ ΥΕ ΧΤΘΥΘ, ΕΜΦΡΥ ΦΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ ΓΤΑΦΕΙΡΧ (Word, Excel  
κ.λ.π.) 

Νογιςτικι Δθμοςίου, πρόγραμμα τθσ 
OTS. 

Διαχείριςθ Δθμοςιεφςεων «ΔΙΑΧΓΕΙΑ» 
OTS 

ΕΣΙΣΕΔΡ ΞΘΧΑΟΡΓΤΑΦΙΜΘΥ ΜΑΝΧΨΘΥ 
(1 Ανφπαρκτο , 2  Ξζτριο, 3 Μαλό, 4 
Σολφ καλό, 5 Άριςτο) 

4 

ΕΥΩΦΕΤΙΜΘ ΔΡΞΘ (Γραφεία, Ειδικζσ 
μονάδεσ, Ξόνιμεσ ομάδεσ εργαςίασ 
κ.λ.π.) 

 

ΒΑΥΙΜΕΥ ΑΝΝΘΝΕΣΙΔΤΑΥΕΙΥ ΞΕ ΑΝΝΕΥ 
ΡΤΓΑΟΙΜΕΥ ΞΡΟΑΔΕΥ (Υυνεργαςίεσ, 
ςυναρμοδιότθτεσ κ.λ.π.) 

Υυνεργαςία με το Φμιμα Σρομθκειϊν & 
Διαχείριςθσ Σεριουςίασ, το Φμιμα 
Ξιςκοδοςίασ & Αποηθμιϊςεων και το 
Φμιμα Φεχνικϊν Χπθρεςιϊν 

ΑΤΧΕΙΑ ΣΡΧ ΦΘΤΕΙ Θ ΞΡΟΑΔΑ ΜΑΙ 
ΞΡΤΦΘ ΑΤΧΕΙΡΧ (Θλεκτρονικι/ Ζντυπθ) 

Αρχείο Ενταλμάτων (παραςτατικά 
δαπανϊν, αποδεικτικά πλθρωμϊν) ςε 
ζντυπθ και θλεκτρονικι μορφι. 

Αρχείο ειςερχομζνων και εξερχομζνων 
εγγράφων ςε ζντυπθ μορφι. 

ΥΧΟΑΝΝΑΓΕΥ ΞΕ ΦΡ ΜΡΙΟΡ  (ΟΑΙ/ΡΧΙ) ΟΑΙ 

 

ΡΟΡΞΑΥΙΑ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΞΡΟΑΔΑΥ ΦΞΘΞΑ ΞΙΥΘΡΔΡΥΙΑΥ & 
ΑΣΡΗΘΞΙΩΥΕΩΟ 

ΕΣΙΣΕΔΡ Φμιμα 

ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ ΥΦΘΟ ΡΣΡΙΑ ΧΣΑΓΕΦΑΙ Διεφκυνςθ Ρικονομικοφ 



Ανάπτυξθ Ρδικοφ Χάρτθ για τθν Αναβάκμιςθ τθσ Νειτουργίασ των Διοικθτικϊν 
Χπθρεςιϊν του ΦΕΙ Δυτικισ Ξακεδονίασ  

 

45 

 

ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ Μαπρίνθ Ελιςάβετ 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΣΕ 

ΝΡΙΣΡ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡ (Υφνολο) 1 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΦΕ 

ΕΓΜΑΦΑΥΦΑΥΘ ΞΡΟΑΔΑΥ 
(Σόλθ/Μτίριο/Χϊροσ) 

Μοηάνθ 

Μτίριο Διοίκθςθσ 

1οσ όροφοσ 

ΣΤΡΒΝΕΨΘ ΞΡΟΑΔΑΥ ΥΦΡΟ ΡΔΧ 
(ΟΑΙ/ΡΧΙ) 

ΟΑΙ 

ΕΙΔΙΜΡ ΘΕΥΞΙΜΡ ΣΝΑΙΥΙΡ ΝΕΙΦΡΧΤΓΙΑΥ 
(Εκτόσ ΡΔΧ) ΕΑΟ ΧΣΑΤΧΕΙ 

 

ΑΤΞΡΔΙΡΦΘΦΕΥ (Βάςει ΡΔΧ / Απόφαςθσ 
Υφςταςθσ/Αποφάςεων Ανάκεςθσ) 

Υτισ αρμοδιότθτεσ του τμιματοσ υπάγονται όλα 
τα κζματα που ζχουν ςχζςθ με: 

Φθν αναγνϊριςθ και εκκακάριςθ δαπανϊν 
μιςκοδοςίασ, αποδοχϊν και κάκε είδουσ 
αποηθμιϊςεων και αμοιβϊν του κάκε φφςθσ και 
ςχζςθσ εργαςίασ προςωπικοφ. 

Φθν αναγνϊριςθ και εκκακάριςθ δαπανϊν για 
μετακινιςεισ εκτόσ ζδρασ. 

Φθν αναγνϊριςθ και εκκακάριςθ δαπανϊν 
αποηθμιϊςεων μελϊν ςυμβουλίων, επιτροπϊν 
και ομάδων εργαςίασ. 

Φθν τιρθςθ των αναγκαίων βιβλίων, 
φορολογικϊν μθτρϊων και ςτοιχείων. 

 

ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΑ ΥΧΥΦΘΞΑ  / ΕΙΔΙΜΡ 
ΝΡΓΙΥΞΙΜΡ ΥΕ ΧΤΘΥΘ, ΕΜΦΡΥ ΦΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ ΓΤΑΦΕΙΡΧ (Word, Excel  
κ.λ.π.) 

Σρόγραμμα Ξιςκοδοςίασ τθσ εταιρείασ 
SINGULAR LOGIC 

ΕΣΙΣΕΔΡ ΞΘΧΑΟΡΓΤΑΦΙΜΘΥ ΜΑΝΧΨΘΥ 
(1 Ανφπαρκτο , 2  Ξζτριο, 3 Μαλό, 4 
Σολφ καλό, 5 Άριςτο) 

4 

ΕΥΩΦΕΤΙΜΘ ΔΡΞΘ (Γραφεία, Ειδικζσ 
μονάδεσ, Ξόνιμεσ ομάδεσ εργαςίασ 

 



Ανάπτυξθ Ρδικοφ Χάρτθ για τθν Αναβάκμιςθ τθσ Νειτουργίασ των Διοικθτικϊν 
Χπθρεςιϊν του ΦΕΙ Δυτικισ Ξακεδονίασ  

 

46 

 

κ.λ.π.) 

ΒΑΥΙΜΕΥ ΑΝΝΘΝΕΣΙΔΤΑΥΕΙΥ ΞΕ ΑΝΝΕΥ 
ΡΤΓΑΟΙΜΕΥ ΞΡΟΑΔΕΥ (Υυνεργαςίεσ, 
ςυναρμοδιότθτεσ κ.λ.π.) 

Υυνεργαςία με το Φμιμα Σροςωπικοφ, 
το Φμιμα Σροχπολογιςμοφ & Δαπανϊν 
και τισ Γραμματείεσ όλων των Φμθμάτων 

ΑΤΧΕΙΑ ΣΡΧ ΦΘΤΕΙ Θ ΞΡΟΑΔΑ ΜΑΙ 
ΞΡΤΦΘ ΑΤΧΕΙΡΧ (Θλεκτρονικι/ Ζντυπθ) 

λα τα αρχεία αρμοδιότθτασ του 
τμιματοσ, ςε ζντυπθ και θλεκτρονικι  
μορφι 

ΥΧΟΑΝΝΑΓΕΥ ΞΕ ΦΡ ΜΡΙΟΡ  (ΟΑΙ/ΡΧΙ) Οαι 

 

ΡΟΡΞΑΥΙΑ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΞΡΟΑΔΑΥ ΦΞΘΞΑ ΣΤΡΞΘΘΕΙΩΟ & ΔΙΑΧΕΙΤΙΥΘΥ 
ΣΕΤΙΡΧΥΙΑΥ 

ΕΣΙΣΕΔΡ Φμιμα 

ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ ΥΦΘΟ ΡΣΡΙΑ ΧΣΑΓΕΦΑΙ Διεφκυνςθ Ρικονομικοφ 

ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ Χαϊτίδθσ Γεϊργιοσ 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΦΕ 

ΝΡΙΣΡ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡ (Υφνολο) 3 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) 1ΣΕ, 2ΦΕ 

ΕΓΜΑΦΑΥΦΑΥΘ ΞΡΟΑΔΑΥ 
(Σόλθ/Μτίριο/Χϊροσ) 

Μοηάνθ 

Μτίριο Διοίκθςθσ 

1οσ όροφοσ 

ΣΤΡΒΝΕΨΘ ΞΡΟΑΔΑΥ ΥΦΡΟ ΡΔΧ 
(ΟΑΙ/ΡΧΙ) 

ΟΑΙ 

ΕΙΔΙΜΡ ΘΕΥΞΙΜΡ ΣΝΑΙΥΙΡ ΝΕΙΦΡΧΤΓΙΑΥ 
(Εκτόσ ΡΔΧ) ΕΑΟ ΧΣΑΤΧΕΙ 

 

ΑΤΞΡΔΙΡΦΘΦΕΥ (Βάςει ΡΔΧ / Απόφαςθσ 
Υφςταςθσ/Αποφάςεων Ανάκεςθσ) 

Υτισ αρμοδιότθτεσ του τμιματοσ υπάγονται όλα 
τα κζματα που ζχουν ςχζςθ με: 

Φθν υλοποίθςθ του προγράμματοσ προμθκειϊν 
ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ. 

Φθν αναγνϊριςθ των δαπανϊν και τθν ζκδοςθ 
των ςχετικϊν εγκριτικϊν αποφάςεων αφοφ 
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προθγθκεί θ ςχετικι ανάλθψθ υποχρζωςθσ. 

Φθ μίςκωςθ κινθτϊν και ακινιτων. 

Φθ διαχείριςθ κάκε είδουσ αναλϊςιμου υλικοφ. 

Φθν αξιοποίθςθ και διαχείριςθ τθσ κινθτισ και 
ακίνθτθσ περιουςίασ του ΦΕΙ. 

Φθν απογραφι των περιουςιακϊν ςτοιχείων και 
τθ ςφνταξθ κτθματολογίου. 

Φθν τιρθςθ των αναγκαίων βιβλίων και 
ςτοιχείων. 

 

ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΑ ΥΧΥΦΘΞΑ  / ΕΙΔΙΜΡ 
ΝΡΓΙΥΞΙΜΡ ΥΕ ΧΤΘΥΘ, ΕΜΦΡΥ ΦΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ ΓΤΑΦΕΙΡΧ (Word, Excel  
κ.λ.π.) 

Σρόγραμμα ENTERSOFT EXPERT, 
Διαχείριςθ αποκικθσ. 

ΕΣΙΣΕΔΡ ΞΘΧΑΟΡΓΤΑΦΙΜΘΥ ΜΑΝΧΨΘΥ 
(1 Ανφπαρκτο , 2  Ξζτριο, 3 Μαλό, 4 
Σολφ καλό, 5 Άριςτο) 

3 

ΕΥΩΦΕΤΙΜΘ ΔΡΞΘ (Γραφεία, Ειδικζσ 
μονάδεσ, Ξόνιμεσ ομάδεσ εργαςίασ 
κ.λ.π.) 

 

ΒΑΥΙΜΕΥ ΑΝΝΘΝΕΣΙΔΤΑΥΕΙΥ ΞΕ ΑΝΝΕΥ 
ΡΤΓΑΟΙΜΕΥ ΞΡΟΑΔΕΥ (Υυνεργαςίεσ, 
ςυναρμοδιότθτεσ κ.λ.π.) 

Υυνεργαςία με όλεσ τισ οργανικζσ 
μονάδεσ του ΦΕΙ  

ΑΤΧΕΙΑ ΣΡΧ ΦΘΤΕΙ Θ ΞΡΟΑΔΑ ΜΑΙ 
ΞΡΤΦΘ ΑΤΧΕΙΡΧ (Θλεκτρονικι/ Ζντυπθ) 

Αρχείο παρακολοφκθςθσ περιουςιακϊν 
ςτοιχείων του Ιδρφματοσ (θλεκτρονικι) 

Αρχείο χρζωςθσ υλικϊν 

Αρχείο αρμοδιότθτασ τμιματοσ (Ζντυπθ) 

ΥΧΟΑΝΝΑΓΕΥ ΞΕ ΦΡ ΜΡΙΟΡ  (ΟΑΙ/ΡΧΙ) ΟΑΙ 

 

 

ΔΙΕΤΘΤΝΘ ΤΝΣΟΝΙΜΟΤ ΠΟΤΔΩΝ ΚΑΙ ΠΟΤΔΑΣΙΚΘ ΜΕΡΙΜΝΑ 

ΡΟΡΞΑΥΙΑ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΞΡΟΑΔΑΥ ΦΞΘΞΑ ΥΣΡΧΔΩΟ ΣΤΑΜΦΙΜΘΥ ΑΥΜΘΥΘΥ 
ΜΑΙ ΥΦΑΔΙΡΔΤΡΞΙΑΥ 
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ΕΣΙΣΕΔΡ Φμιμα 

ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ ΥΦΘΟ ΡΣΡΙΑ ΧΣΑΓΕΦΑΙ Διεφκυνςθ Υυντονιςμοφ Υπουδϊν και 
Υπουδαςτικισ Ξζριμνασ 

ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ Δελνιϊτου Ξαρία 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΦΕ 

ΝΡΙΣΡ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡ (Υφνολο)  

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ)  

ΕΓΜΑΦΑΥΦΑΥΘ ΞΡΟΑΔΑΥ 
(Σόλθ/Μτίριο/Χϊροσ) 

Μοηάνθ, 

Διοικθτιριο, 

Ιςόγειο 

ΣΤΡΒΝΕΨΘ ΞΡΟΑΔΑΥ ΥΦΡΟ ΡΔΧ 
(ΟΑΙ/ΡΧΙ) 

ΟΑΙ 

ΕΙΔΙΜΡ ΘΕΥΞΙΜΡ ΣΝΑΙΥΙΡ ΝΕΙΦΡΧΤΓΙΑΥ 
(Εκτόσ ΡΔΧ) ΕΑΟ ΧΣΑΤΧΕΙ 

 

ΑΤΞΡΔΙΡΦΘΦΕΥ (Βάςει ΡΔΧ / Απόφαςθσ 
Υφςταςθσ/Αποφάςεων Ανάκεςθσ) 

Υτισ αρμοδιότθτεσ του τμιματοσ υπάγονται όλα 
τα κζματα που ζχουν ςχζςθ με: 

Φθ μζριμνα για τθ ςυγκζντρωςθ των 
προγραμμάτων ςπουδϊν όλων των τμθμάτων 
και τθν παρακολοφκθςθ κάκε τροποποίθςθσ 
τουσ. 

Φθ μζριμνα για τθν ζγκαιρθ ετοιμαςία τθσ φλθσ 
του οδθγοφ ςπουδϊν ςε ςυνεργαςία με τισ 
γραμματείεσ των τμθμάτων και το τμιμα 
εκδόςεων και βιβλιοκικθσ. 

Φθ μζριμνα για το ςυντονιςμό τθσ εκπαιδευτικισ 
δραςτθριότθτασ των τμθμάτων, ιδιαίτερα ςε 
κζματα που αναφζρονται ςτο ωρολόγιο 
πρόγραμμα, ςτθν πραγματοποίθςθ των 
εξετάςεων, όπωσ και τθν επίλυςθ των κεμάτων 
που ανακφπτουν. 

Φο ςυντονιςμό των διαδικαςιϊν που αφοροφν 
ςτισ εγγραφζσ, μετεγγραφζσ και κατατακτιριεσ 
εξετάςεισ. 
Φθν παροχι κατευκφνςεων και οδθγιϊν για τθν 
ζκδοςθ πιςτοποιθτικϊν ςπουδαςτικισ 
κατάςταςθσ και τθν απονομι πτυχίων και 
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λοιπϊν τίτλων. 

Φθν υποβολι προτάςεων για οργάνωςθ 
προγραμμάτων επιμόρφωςθσ μετεκπαίδευςθσ 
και εξειδίκευςθσ ςπουδϊν. 

Φθ μζριμνα για τθν πρακτικι άςκθςθ των 
ςπουδαςτϊν ςε ςυνεργαςία με τισ ςχετικζσ 
επιτροπζσ με κφρια επιδίωξθ τθν αποδοτικι 
άςκθςθ των ςπουδαςτϊν και τθν 
αποτελεςματικι ςφνδεςθ τθσ εκπαίδευςθσ με 
τθν παραγωγι. 

Φθν ενθμζρωςθ και τθν επαγγελματικι 
αποκατάςταςθ των αποφοίτων και ειδικότερα: 

Φθ μζριμνα για τθν ενθμζρωςθ των ςπουδαςτϊν 
για τισ νζεσ τάςεισ που επικρατοφν και τισ 
ελλείψεισ δεξιοτιτων που υπάρχουν ςτθν αγορά 
εργαςίασ και τισ προοπτικζσ που διαφαίνονται 
για το άμεςο, μεςοπρόκεςμο και 
μακροπρόκεςμο μζλλον. 

Φθ μζριμνα για τθ ςυγκζντρωςθ πλθροφοριϊν 
που κα επεξεργάηεται και κα διαχζει ςτουσ 
ςπουδαςτζσ για τισ ανάγκεσ ςυγκεκριμζνων 
επιχειριςεων ςε ανκρϊπινο δυναμικό. 

Φθν παροχι ςυμβουλϊν ςτουσ ςπουδαςτζσ για 
τισ δυνατότθτεσ που υπάρχουν και τισ ενζργειεσ 
ςτισ οποίεσ κα πρζπει να προβοφν προκειμζνου 
να ζχουν κετικά αποτελζςματα ςτθν προςπάκεια 
τουσ για ανεφρεςθ μιασ κζςεωσ εργαςίασ και το 
ςχεδιαςμό τθσ ςταδιοδρομίασ τουσ. 

Φθ μζριμνα για τθν επαφι των επιχειριςεων με 
τουσ ςπουδαςτζσ που ζχουν εκδθλϊςει 
ενδιαφζρον να εργαςτοφν ςε ςυγκεκριμζνο 
τομζα είτε με μεμονωμζνεσ ςυναντιςεισ είτε με 
τθ διοργάνωςθ θμερίδων-ςυναντιςεων. 

Φθν τιρθςθ βάςθσ δεδομζνων, θ οποία 
ενθμερϊνεται ςυνεχϊσ με τα ςτοιχεία όλων των 
τελειοφοίτων και αποφοίτων, με αίτθςθ των 
ενδιαφερομζνων ςπουδαςτϊν. 

Φθν ενθμζρωςθ των ςπουδαςτϊν ςε 
κζματα Ειδικϊν Σρογραμμάτων 
Επιμόρφωςθσ Ξετεκπαίδευςθσ 
ςπουδϊν. 

ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΑ ΥΧΥΦΘΞΑ  / ΕΙΔΙΜΡ 
ΝΡΓΙΥΞΙΜΡ ΥΕ ΧΤΘΥΘ, ΕΜΦΡΥ ΦΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ ΓΤΑΦΕΙΡΧ (Word, Excel  
κ.λ.π.) 

ΑΦΝΑΥ Μόμβοσ πρακτικισ άςκθςθσ 

Υφςτθμα κεντρικισ υποςτιριξθσ τθσ 
πρακτικισ άςκθςθσ φοιτθτϊν ΑΕΙ  
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ΕΣΙΣΕΔΡ ΞΘΧΑΟΡΓΤΑΦΙΜΘΥ ΜΑΝΧΨΘΥ 
(1 Ανφπαρκτο , 2  Ξζτριο, 3 Μαλό, 4 
Σολφ καλό, 5 Άριςτο) 

2 

ΕΥΩΦΕΤΙΜΘ ΔΡΞΘ (Γραφεία, Ειδικζσ 
μονάδεσ, Ξόνιμεσ ομάδεσ εργαςίασ 
κ.λ.π.) 

 

ΒΑΥΙΜΕΥ ΑΝΝΘΝΕΣΙΔΤΑΥΕΙΥ ΞΕ ΑΝΝΕΥ 
ΡΤΓΑΟΙΜΕΥ ΞΡΟΑΔΕΥ (Υυνεργαςίεσ, 
ςυναρμοδιότθτεσ κ.λ.π.) 

Υυνεργαςία με τισ Γραμματείσ όλων των 
Φμθμάτων των Υχολϊν, με το ΔΑΥΦΑ και 
με το Γραφείο ΔΙΑΥΧΟΔΕΥΘΥ 

ΑΤΧΕΙΑ ΣΡΧ ΦΘΤΕΙ Θ ΞΡΟΑΔΑ ΜΑΙ 
ΞΡΤΦΘ ΑΤΧΕΙΡΧ (Θλεκτρονικι/ Ζντυπθ) 

λα τα αρχεία αρμοδιότθτασ του 
τμιματοσ, ςε ζντυπθ και θλεκτρονικι  
μορφι 

ΥΧΟΑΝΝΑΓΕΥ ΞΕ ΦΡ ΜΡΙΟΡ  (ΟΑΙ/ΡΧΙ) ΟΑΙ 

 

ΡΟΡΞΑΥΙΑ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΞΡΟΑΔΑΥ ΦΞΘΞΑ ΥΣΡΧΔΑΥΦΙΜΘΥ ΞΕΤΙΞΟΑΥ ΜΑΙ 
ΣΕΤΙΘΑΝΨΘΥ 

ΕΣΙΣΕΔΡ Φμιμα 

ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ ΥΦΘΟ ΡΣΡΙΑ ΧΣΑΓΕΦΑΙ Διεφκυνςθ Υυντονιςμοφ Υπουδϊν και 
Υπουδαςτικισ Ξζριμνασ 

ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ Γαλάνθσ Γεϊργιοσ 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΔΕ 

ΝΡΙΣΡ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡ (Υφνολο)  

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ)  

ΕΓΜΑΦΑΥΦΑΥΘ ΞΡΟΑΔΑΥ 
(Σόλθ/Μτίριο/Χϊροσ) 

Μοηάνθ, 

Υπουδαςτικι Εςτία 

ΣΤΡΒΝΕΨΘ ΞΡΟΑΔΑΥ ΥΦΡΟ ΡΔΧ 
(ΟΑΙ/ΡΧΙ) 

ΟΑΙ 

ΕΙΔΙΜΡ ΘΕΥΞΙΜΡ ΣΝΑΙΥΙΡ ΝΕΙΦΡΧΤΓΙΑΥ 
(Εκτόσ ΡΔΧ) ΕΑΟ ΧΣΑΤΧΕΙ 
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ΑΤΞΡΔΙΡΦΘΦΕΥ (Βάςει ΡΔΧ / Απόφαςθσ 
Υφςταςθσ/Αποφάςεων Ανάκεςθσ) 

Υτισ αρμοδιότθτεσ του τμιματοσ υπάγονται όλα 
τα κζματα που ζχουν ςχζςθ με: 

Φθ διοικθτικι υποςτιριξθ για τθν εκπλιρωςθ 
των ςκοπϊν τθσ Υπουδαςτικισ Νζςχθσ που είναι: 

Θ μζριμνα για τθν εξαςφάλιςθ τθσ απαραίτθτθσ 
υλικοτεχνικισ υποδομισ παροχισ ςίτιςθσ και 
ςτζγαςθσ ςτουσ ςπουδαςτζσ του Φ.Ε.Ι. 

Θ μζριμνα για τθν οργάνωςθ και λειτουργία 
βιβλιοκθκϊν, αναγνωςτιριων, αναψυκτθρίων, 
εντευκτθρίων και λοιπϊν χϊρων αναψυχισ και 
άκλθςθσ των ςπουδαςτϊν. 

Θ μζριμνα για τθν διοργάνωςθ ακλθτικϊν, 
καλλιτεχνικϊν, πολιτιςτικϊν και κοινωνικϊν 
εκδθλϊςεων εντόσ και εκτόσ τθσ χϊρασ. 

Θ μζριμνα για τθν περιοδικι ζκδοςθ 
ενθμερωτικϊν φυλλαδίων με πλθροφορίεσ γφρω 
από τισ διευκολφνςεισ και τον τρόπο που 
παρζχονται ςτουσ ςπουδαςτζσ. 

Θ παροχι πλθροφοριϊν ςχετικά με τθν 
χοριγθςθ ςπουδαςτικϊν δανείων, υποτροφιϊν 
και άλλων βοθκθμάτων, όπωσ και με τθν 
επίλυςθ προβλθμάτων που προκφπτουν. 

Θ παροχι πρωτοβάκμιασ υγειονομικισ 
φροντίδασ και περίκαλψθσ ςτουσ ςπουδαςτζσ 
και το πάςθσ φφςεωσ προςωπικό του Ιδρφματοσ 
κατά τθ διάρκεια των ςπουδϊν τουσ. 

Θ άςκθςθ ελζγχου ςτο εςτιατόριο και το κυλικείο 
του Ιδρφματοσ ςε ςυνεργαςία με τθν αρμόδια 
υπθρεςία τθσ Οομαρχίασ. 

Θ τιρθςθ βιβλίου κινιςεωσ των ςπουδαςτϊν και 
του προςωπικοφ, θ διακίνθςθ τθσ ςχετικισ 
αλλθλογραφίασ και θ ειςιγθςθ μζτρων προσ τθν 
Δ/νςθ του Ιδρφματοσ για τθν προαγωγι και 
διαςφάλιςθ τθσ υγείασ των ςπουδαςτϊν και των 
εργαηόμενων και τθν υγιεινι των χϊρων του 
Ιδρφματοσ. 

Θ μζριμνα για τθν προμικεια του αναγκαίου 
φαρμακευτικοφ υλικοφ και οργάνων. 

Θ παροχι πρϊτων βοθκειϊν. 

Θ άςκθςθ πρόλθψθσ για τθ διατιρθςθ, βελτίωςθ 
και προαγωγι τθσ υγείασ των ςπουδαςτϊν με 
τθν υγειονομικι διαφϊτιςθ, τθν υγιεινι του 
περιβάλλοντοσ του Ιδρφματοσ, τθν 
υγιεινοδιαιτθτικι αγωγι, τον οικογενειακό 
προγραμματιςμό, τθν αντιςφλλθψθ, τα 
ναρκωτικά, τον αλκοολιςμό και ψυχοκοινωνικι 
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ζρευνα. 

Θ ςυνεργαςία με όλουσ τουσ φορείσ μζςα ςτθν 
κοινότθτα για τθν διοργάνωςθ εκδθλϊςεων ι 
θμερίδων για κζματα κοινωνικισ μζριμνασ. 

ςεσ από τισ αρμοδιότθτεσ αυτζσ αναφζρονται 
ςτθ Υπουδαςτικι Νζςχθ μεταφζρονται ς' αυτι 
αυτοδίκαια μετά τθν λειτουργία τθσ. 

 

ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΑ ΥΧΥΦΘΞΑ  / ΕΙΔΙΜΡ 
ΝΡΓΙΥΞΙΜΡ ΥΕ ΧΤΘΥΘ, ΕΜΦΡΥ ΦΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ ΓΤΑΦΕΙΡΧ (Word, Excel  
κ.λ.π.) 

Σρόγραμμα διαχείριςθσ δικαιοφχων 
ςίτιςθσ, ςτζγαςθσ, υγείασ το οποίο 
ςχεδιάςτθκε ςτο ΦΕΙ 

ΕΣΙΣΕΔΡ ΞΘΧΑΟΡΓΤΑΦΙΜΘΥ ΜΑΝΧΨΘΥ 
(1 Ανφπαρκτο , 2  Ξζτριο, 3 Μαλό, 4 
Σολφ καλό, 5 Άριςτο) 

2 

ΕΥΩΦΕΤΙΜΘ ΔΡΞΘ (Γραφεία, Ειδικζσ 
μονάδεσ, Ξόνιμεσ ομάδεσ εργαςίασ 
κ.λ.π.) 

 

ΒΑΥΙΜΕΥ ΑΝΝΘΝΕΣΙΔΤΑΥΕΙΥ ΞΕ ΑΝΝΕΥ 
ΡΤΓΑΟΙΜΕΥ ΞΡΟΑΔΕΥ (Υυνεργαςίεσ, 
ςυναρμοδιότθτεσ κ.λ.π.) 

Γραμματείεσ όλων των Φμθμάτων των 
Υχολϊν 

ΑΤΧΕΙΑ ΣΡΧ ΦΘΤΕΙ Θ ΞΡΟΑΔΑ ΜΑΙ 
ΞΡΤΦΘ ΑΤΧΕΙΡΧ (Θλεκτρονικι/ Ζντυπθ) 

λα τα αρχεία αρμοδιότθτασ του 
τμιματοσ, ςε ζντυπθ και θλεκτρονικι  
μορφι 

ΥΧΟΑΝΝΑΓΕΥ ΞΕ ΦΡ ΜΡΙΟΡ  (ΟΑΙ/ΡΧΙ) Οαι 

 

ΑΤΣΟΣΕΛΘ ΣΜΘΜΑΣΑ 

ΡΟΡΞΑΥΙΑ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΞΡΟΑΔΑΥ ΑΧΦΡΦΕΝΕΥ ΦΞΘΞΑ ΥΧΕΔΙΑΥΞΡΧ, 
ΡΤΓΑΟΩΥΘΥ ΜΑΙ ΑΟΑΣΦΧΠΘΥ 

ΕΣΙΣΕΔΡ Φμιμα 

ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ ΥΦΘΟ ΡΣΡΙΑ ΧΣΑΓΕΦΑΙ ΓΕΟΙΜΡΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΑΥ 

ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ Ευαγγζλου Ελευκερία 
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ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΦΕ 

ΝΡΙΣΡ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡ (Υφνολο)  

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ)  

ΕΓΜΑΦΑΥΦΑΥΘ ΞΡΟΑΔΑΥ 
(Σόλθ/Μτίριο/Χϊροσ) 

Μοηάνθ, 

Μτίριο Διοίκθςθσ, 

1οσ όροφοσ 

ΣΤΡΒΝΕΨΘ ΞΡΟΑΔΑΥ ΥΦΡΟ ΡΔΧ 
(ΟΑΙ/ΡΧΙ) 

ΟΑΙ 

ΕΙΔΙΜΡ ΘΕΥΞΙΜΡ ΣΝΑΙΥΙΡ ΝΕΙΦΡΧΤΓΙΑΥ 
(Εκτόσ ΡΔΧ) ΕΑΟ ΧΣΑΤΧΕΙ 

 

ΑΤΞΡΔΙΡΦΘΦΕΥ (Βάςει ΡΔΧ / Απόφαςθσ 
Υφςταςθσ/Αποφάςεων Ανάκεςθσ) 

Υτισ αρμοδιότθτεσ αυτοφ του τμιματοσ 
υπάγονται όλα τα κζματα που ζχουν ςχζςθ με: 

Φθν πραγματοποίθςθ επαφισ με τοπικοφσ, 
δθμόςιουσ και ιδιωτικοφσ φορείσ του νομοφ και 
τθσ ευρφτερθσ περιοχισ με ςκοπό τθν 
ενθμζρωςθ, τθν προετοιμαςία και τθ ςυμμετοχι 
του ιδρφματοσ ςε ζργα τοπικοφ, περιφερειακοφ, 
εκνικοφ και ευρωπαϊκοφ επιπζδου. 

Φθν υποβολι προτάςεων για τθν κατάρτιςθ 
παντόσ είδουσ προγραμμάτων που αναφζρονται 
ςτθν ανάπτυξθ του ιδρφματοσ και ιδίωσ ςε 
κζματα ίδρυςθσ, κατάργθςθσ, μετονομαςίασ 
ςχολϊν, τμθμάτων και λοιπϊν μονάδων κακϊσ 
επίςθσ και ςε κζματα αναγκϊν ςε μζςα και 
προςωπικό κάκε κατθγορίασ και με οποιαδιποτε 
ςχζςθ. 

Φθν αξιολόγθςθ τθσ αποτελεςματικότθτασ των 
προ-γραμμάτων του ιδρφματοσ για τθν επίτευξθ 
ςυγκεκριμζνων ςτόχων. 

Φθν υποβολι ςε ςυνεργαςία με τθν Φεχνικι 
Χπθρεςία προτάςεων χωροταξικοφ ςχεδιαςμοφ 
του ιδρφματοσ. 

Φθν μζριμνα για τθ μελζτθ και τθν υπόδειξθ 
μζτρων για τθν απλοφςτευςθ των 
γραφειοκρατικϊν τφπων και διαδικαςιϊν και τθν 
παρακολοφκθςθ τθσ εφαρμογισ των μζτρων 
αυτϊν. 

Φθν μζριμνα για τθν κατάρτιςθ μελετϊν και 
ειςθγιςεων κακιζρωςθσ προςφορότερων 
μεκόδων εργαςίασ για ταχφτερθ διεκπεραίωςθ 
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των διοικθτικϊν κεμάτων. 

Φθν υπόδειξθ τρόπων για τθν εκκακάριςθ και 
μικροφωτογράφθςθ των αρχείων του Ιδρφματοσ 
ςε ςυνεργαςία με το τμιμα Σλθροφορικισ. 

Φθν ειςιγθςθ μζτρων για τθ βελτίωςθ των 
ςυνκθκϊν εργαςίασ 

Φθν μελζτθ των χρθςιμοποιοφμενων εντφπων με 
υπόδειξθ και ειςιγθςθ τρόπων για τθ βελτίωςθ 
και τυποποίθςθ τουσ. 

Φον ςχεδιαςμό των απλουςτευμζνων εντφπων 
ιδιαίτερα εκείνων που αναφζρονται ςτισ 
ςυναλλαγζσ των υπθρεςιϊν του ιδρφματοσ με 
τουσ ςπουδαςτζσ. 

Φθν κωδικοποίθςθ τθσ νομοκεςίασ και 
νομολογίασ που διζπει τθν εν γζνει 
λειτουργία του ιδρφματοσ. 

ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΑ ΥΧΥΦΘΞΑ  / ΕΙΔΙΜΡ 
ΝΡΓΙΥΞΙΜΡ ΥΕ ΧΤΘΥΘ, ΕΜΦΡΥ ΦΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ ΓΤΑΦΕΙΡΧ (Word, Excel  
κ.λ.π.) 

 

ΕΣΙΣΕΔΡ ΞΘΧΑΟΡΓΤΑΦΙΜΘΥ ΜΑΝΧΨΘΥ 
(1 Ανφπαρκτο , 2  Ξζτριο, 3 Μαλό, 4 
Σολφ καλό, 5 Άριςτο) 

1 

ΕΥΩΦΕΤΙΜΘ ΔΡΞΘ (Γραφεία, Ειδικζσ 
μονάδεσ, Ξόνιμεσ ομάδεσ εργαςίασ 
κ.λ.π.) 

 

ΒΑΥΙΜΕΥ ΑΝΝΘΝΕΣΙΔΤΑΥΕΙΥ ΞΕ ΑΝΝΕΥ 
ΡΤΓΑΟΙΜΕΥ ΞΡΟΑΔΕΥ (Υυνεργαςίεσ, 
ςυναρμοδιότθτεσ κ.λ.π.) 

 

ΑΤΧΕΙΑ ΣΡΧ ΦΘΤΕΙ Θ ΞΡΟΑΔΑ ΜΑΙ 
ΞΡΤΦΘ ΑΤΧΕΙΡΧ (Θλεκτρονικι/ Ζντυπθ) 

 

ΥΧΟΑΝΝΑΓΕΥ ΞΕ ΦΡ ΜΡΙΟΡ  (ΟΑΙ/ΡΧΙ)  

 

ΡΟΡΞΑΥΙΑ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΞΡΟΑΔΑΥ ΑΧΦΡΦΕΝΕΥ ΦΞΘΞΑ ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΜΘΥ 

ΕΣΙΣΕΔΡ Φμιμα 
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ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ ΥΦΘΟ ΡΣΡΙΑ ΧΣΑΓΕΦΑΙ ΓΕΟΙΜΡΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΑΥ 

ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ Αναςτάςιοσ Γεωργιάδθσ 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΣΕ 

ΝΡΙΣΡ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡ (Υφνολο) 10 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) 2ΣΕ, 2ΦΕ, 6ΔΕ 

ΕΓΜΑΦΑΥΦΑΥΘ ΞΡΟΑΔΑΥ 
(Σόλθ/Μτίριο/Χϊροσ) 

Μοηάνθ, 

Μτίριο ΜΦΕ 

ΣΤΡΒΝΕΨΘ ΞΡΟΑΔΑΥ ΥΦΡΟ ΡΔΧ 
(ΟΑΙ/ΡΧΙ) 

ΟΑΙ 

ΕΙΔΙΜΡ ΘΕΥΞΙΜΡ ΣΝΑΙΥΙΡ ΝΕΙΦΡΧΤΓΙΑΥ 
(Εκτόσ ΡΔΧ) ΕΑΟ ΧΣΑΤΧΕΙ 

 

ΑΤΞΡΔΙΡΦΘΦΕΥ (Βάςει ΡΔΧ / Απόφαςθσ 
Υφςταςθσ/Αποφάςεων Ανάκεςθσ) 

Υτισ αρμοδιότθτεσ του τμιματοσ υπάγονται όλα 
τα κζματα που ζχουν ςχζςθ με: 

Φθν εξαςφάλιςθ τθσ αποτελεςματικισ 
λειτουργίασ των μθχανογραφικϊν ςυςτθμάτων 
(κεντρικϊν και περιφερειακϊν). 

Φθ μζριμνα για τθν αςφαλι τιρθςθ των αρχείων 
πλθροφοριϊν και των προγραμμάτων, ϊςτε να 
επιταχφνεται θ απρόςκοπτθ λειτουργία των 
υπθρεςιϊν του Ιδρφματοσ. 

Φθν παρακολοφκθςθ των τεχνολογιϊν 
οργάνωςθσ γραφείου και τθν πρόταςθ νζων 
εφαρμογϊν με τθν υιοκζτθςθ των τεχνολογιϊν 
αυτϊν. 

Φθν ανάλυςθ και ςχεδίαςθ των διαδικαςιϊν 
λειτουργίασ των διοικθτικϊν υπθρεςιϊν του 
Ιδρφματοσ, με ςκοπό τθν ανάπτυξθ των ςχετικϊν 
πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων. 

Φθ μζριμνα για τθν τιρθςθ των βακμϊν 
αςφαλείασ των αρχείων πλθροφοριϊν ϊςτε να 
εξαςφαλίηεται θ εμπιςτευτικότθτα τουσ. 

Φθν παρακολοφκθςθ των δυςλειτουργιϊν των 
πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων και τθν φροντίδα 
για τθν άρςθ αυτϊν. 

Φθ ςυνεργαςία με το Φμιμα Υχεδιαςμοφ και 
Ρργάνωςθσ για τθν επανεξζταςθ των 
διαδικαςιϊν και τθσ μθχανογραφικισ τουσ 
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υποςτιριξθσ. 

Φθ μζριμνα για τθ ςφνταξθ προδιαγραφϊν 
εξοπλιςμοφ Σλθροφορικισ (Hardware/Software) 
για τισ υπάρχουςεσ ι νζεσ ανάγκεσ των 
διοικθτικϊν υπθρεςιϊν του Ιδρφματοσ, κακϊσ 
επίςθσ και για τθ ςφνταξθ ςυμβάςεων 
προμικειασ και ςυντιρθςθσ του εξοπλιςμοφ 
Σλθροφορικισ. 

Φθν επιμζλεια του δικτφου των τερματικϊν 
μονάδων και των περιφερειακϊν ςυςκευϊν. 

Φθ φροντίδα για τθ βαςικι ςυντιρθςθ 
μθχανθμάτων, (υποςτιριξθ όχι υψθλοφ 
επιπζδου). 

Φθ μζριμνα για τθν ικανοποιθτικι λειτουργία του 
Θ/Χ από πλευράσ λογιςμικοφ με ςυνεχι ζλεγχο 
απόδοςθσ. 
Φθν παρακολοφκθςθ, βελτίωςθ και ενθμζρωςθ 
με νζεσ εκδόςεισ του λειτουργικοφ ςυςτιματοσ 
και των βοθκθτικϊν του προγραμμάτων. 

Φθν παροχι ςτα ςτελζχθ των διοικθτικϊν 
υπθρεςιϊν κάκε δυνατισ βοικειασ ςτθν 
προςπάκεια τουσ να εγκαταςτιςουν τοπικζσ 
εφαρμογζσ ςτουσ περιφερειακοφσ ςτακμοφσ 
εργαςίασ τουσ (π.χ. επεξεργαςία κειμζνων, 
οργάνωςθ αρχείων, επεξεργαςία πινάκων κ.λπ.) 
και τθν εξαςφάλιςθ τθσ ςυμβατότθτασ των 
εφαρμογϊν αυτϊν με τα κεντρικά 
πλθροφοριακά ςυςτιματα. 

Φθν ευκφνθ για τθν ζγκαιρθ προμικεια των 
αναλωςίμων μθχανογραφικϊν υλικϊν τθσ 
Διεφκυνςθσ, ςφμφωνα με τισ διαδικαςίεσ 
προμθκειϊν του Ιδρφματοσ. 

Φθ διαςφάλιςθ τθσ ςυντιρθςθσ του εξοπλιςμοφ 
με βάςθ τισ υπάρχουςεσ ςυμβάςεισ. 
Φθν ενθμζρωςθ και εκπαίδευςθ των χρθςτϊν 
των διοικθτικϊν υπθρεςιϊν του Ιδρφματοσ ςε 
κζματα πλθροφορικισ. 

Φθ μζριμνα για τθ ςυγκζντρωςθ, ταξινόμθςθ και 
ανάλυςθ ςτατιςτικϊν ςτοιχείων ςχετικά με τουσ 
ςπουδαςτζσ, το πάςθσ φφςεωσ προςωπικό, τα 
οικονομικά μεγζκθ, τον εξοπλιςμό και τα 
ερευνθτικά προγράμματα του Ιδρφματοσ, τθν 
ςυςτθματικι ςυλλογι των ςτοιχείων αυτϊν ςε 
ςυνεργαςία με τισ κακ' φλθν αρμόδιεσ υπθρεςίεσ 
και τθ ςυγκρότθςθ και ενθμζρωςθ αρχείου 
ςτατιςτικϊν ςτοιχείων. 

Φθ μελζτθ των ςτατιςτικϊν ςτοιχείων του 
ιδρφματοσ και ςε ςυνδυαςμό με άλλεσ 
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πλθροφορίεσ που ζχει, τθ δια-μόρφωςθ 
οργανωτικϊν και αναπτυξιακϊν προτάςεων για 
λογαριαςμό του ΦΕΙ. 

Φθ μελζτθ των εργαςιϊν των οργανικϊν 
μονάδων του ιδρφματοσ, όπωσ κζματα 
υπθρεςιακισ κατάςταςθσ προςωπικοφ, 
μιςκοδοςία, ςτοιχεία ςπουδαςτικοφ δυναμικοφ 
κ.λ.π. και με τθ ςυνεργαςία τουσ τθ ςχεδίαςθ 
των απαραίτθτων βάςεων δεδομζνων και τον 
προγραμματιςμό των απαιτοφμενων εκροϊν για 
κάκε μονάδα. 

Φθν καταγραφι των αναγκϊν όλων των φορζων 
του ιδρφματοσ για πλθροφορία και τθ μζριμνα 
για τθν ικανοποίθςθ τουσ με πρόςβαςθ ςε άλλεσ 
βάςεισ δεδομζνων εςωτερικοφ και εξωτερικοφ 
μζςω των υπαρχόντων δικτφων. 

Φθν υποςτιριξθ των χρθςτϊν (διοικθτικζσ 
υπθρεςίεσ, εκπαιδευτικό προςωπικό, προςωπικό 
ερευνθτικϊν προγραμμάτων, ςπουδαςτζσ) ςτθν 
αναηιτθςθ και πρόςβαςθ ςε διεκνείσ βάςεισ 
δεδομζνων. 

Φθ μζριμνα για τθν τυποποίθςθ τθσ 
πλθροφορίασ προκειμζνου να κακίςταται 
ςυμβατι ςε ετερογενι περιβάλλοντα 
επεξεργαςία τθσ. 

ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΑ ΥΧΥΦΘΞΑ  / ΕΙΔΙΜΡ 
ΝΡΓΙΥΞΙΜΡ ΥΕ ΧΤΘΥΘ, ΕΜΦΡΥ ΦΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ ΓΤΑΦΕΙΡΧ (Word, Excel  
κ.λ.π.) 

 

ΕΣΙΣΕΔΡ ΞΘΧΑΟΡΓΤΑΦΙΜΘΥ ΜΑΝΧΨΘΥ 
(1 Ανφπαρκτο , 2  Ξζτριο, 3 Μαλό, 4 
Σολφ καλό, 5 Άριςτο) 

3 

ΕΥΩΦΕΤΙΜΘ ΔΡΞΘ (Γραφεία, Ειδικζσ 
μονάδεσ, Ξόνιμεσ ομάδεσ εργαςίασ 
κ.λ.π.) 

ΜΧΦΕΣ 

ΒΑΥΙΜΕΥ ΑΝΝΘΝΕΣΙΔΤΑΥΕΙΥ ΞΕ ΑΝΝΕΥ 
ΡΤΓΑΟΙΜΕΥ ΞΡΟΑΔΕΥ (Υυνεργαςίεσ, 
ςυναρμοδιότθτεσ κ.λ.π.) 

Υυνεργαςία με όλεσ τισ οργανικζσ 
μονάδεσ του Ιδρφματοσ 

ΑΤΧΕΙΑ ΣΡΧ ΦΘΤΕΙ Θ ΞΡΟΑΔΑ ΜΑΙ 
ΞΡΤΦΘ ΑΤΧΕΙΡΧ (Θλεκτρονικι/ Ζντυπθ) 

λα τα αρχεία αρμοδιότθτασ του 
τμιματοσ, ςε ζντυπθ και θλεκτρονικι  
μορφι 
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ΥΧΟΑΝΝΑΓΕΥ ΞΕ ΦΡ ΜΡΙΟΡ  (ΟΑΙ/ΡΧΙ)  

 

ΡΟΡΞΑΥΙΑ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΞΡΟΑΔΑΥ ΑΧΦΡΦΕΝΕΥ ΦΞΘΞΑ ΕΤΕΧΟΘΦΙΜΩΟ 
ΣΤΡΓΤΑΞΞΑΦΩΟ 

ΕΣΙΣΕΔΡ Φμιμα 

ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ ΥΦΘΟ ΡΣΡΙΑ ΧΣΑΓΕΦΑΙ ΓΕΟΙΜΡΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΑΥ 

ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ Φςιανάκα Άννα 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΦΕ 

ΝΡΙΣΡ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡ (Υφνολο) 3 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΦΕ 

ΕΓΜΑΦΑΥΦΑΥΘ ΞΡΟΑΔΑΥ 
(Σόλθ/Μτίριο/Χϊροσ) 

Μοηάνθ, 

Διοικθτιριο, 

Χπόγειο 

ΣΤΡΒΝΕΨΘ ΞΡΟΑΔΑΥ ΥΦΡΟ ΡΔΧ 
(ΟΑΙ/ΡΧΙ) 

ΟΑΙ 

ΕΙΔΙΜΡ ΘΕΥΞΙΜΡ ΣΝΑΙΥΙΡ ΝΕΙΦΡΧΤΓΙΑΥ 
(Εκτόσ ΡΔΧ) ΕΑΟ ΧΣΑΤΧΕΙ 

 

ΑΤΞΡΔΙΡΦΘΦΕΥ (Βάςει ΡΔΧ / Απόφαςθσ 
Υφςταςθσ/Αποφάςεων Ανάκεςθσ) 

Υτισ αρμοδιότθτεσ του τμιματοσ υπάγονται όλα 
τα κζματα που ζχουν ςχζςθ με: 

Φθ διοικθτικι υποςτιριξθ των αποφάςεων τθσ 
ερευνθτικισ δραςτθριότθτασ, των αποφάςεων 
τθσ επιτροπισ ερευνϊν και ιδίωσ: 

Φθ μζριμνα για τθν παρακολοφκθςθ τθσ 
λογιςτικισ και διαχειριςτικισ κίνθςθσ του 
ειδικοφ λογαριαςμοφ κακϊσ και τθν πλθρωμι 
των δαπανϊν, ςφμφωνα με τισ κείμενεσ 
διατάξεισ. 

Φθ γραμματειακι εξυπθρζτθςθ τθσ επιτροπισ 
ερευνϊν. 

Φθ μζριμνα για τθν εκτζλεςθ των αποφάςεων 
τθσ επιτροπισ. 

Φθ μελζτθ και επεξεργαςία των κατευκφνςεων 
που προδιαγράφει θ επιτροπι και θ υποβολι 
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ςτθν επιτροπι προτάςεων για νζεσ 
κατευκφνςεισ. 

Φθ διοικθτικι υποςτιριξθ των αποφάςεων του 
Ιδρφματοσ που αφοροφν τθν παροχι υπθρεςιϊν 
ςε τρίτουσ. 

 

ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΑ ΥΧΥΦΘΞΑ  / ΕΙΔΙΜΡ 
ΝΡΓΙΥΞΙΜΡ ΥΕ ΧΤΘΥΘ, ΕΜΦΡΥ ΦΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ ΓΤΑΦΕΙΡΧ (Word, Excel  
κ.λ.π.) 

Σρόγραμμα Γενικισ Νογιςτικισ  

Θλεκτρονικό Σρωτόκολλο  

Σρόγραμμα Ξιςκοδοςίασ  

Σρόγραμμα Διαχείριςθσ Ζργων 

τθσ OTS 

ΕΣΙΣΕΔΡ ΞΘΧΑΟΡΓΤΑΦΙΜΘΥ ΜΑΝΧΨΘΥ 
(1 Ανφπαρκτο , 2  Ξζτριο, 3 Μαλό, 4 
Σολφ καλό, 5 Άριςτο) 

3 

ΕΥΩΦΕΤΙΜΘ ΔΡΞΘ (Γραφεία, Ειδικζσ 
μονάδεσ, Ξόνιμεσ ομάδεσ εργαςίασ 
κ.λ.π.) 

 

ΒΑΥΙΜΕΥ ΑΝΝΘΝΕΣΙΔΤΑΥΕΙΥ ΞΕ ΑΝΝΕΥ 
ΡΤΓΑΟΙΜΕΥ ΞΡΟΑΔΕΥ (Υυνεργαςίεσ, 
ςυναρμοδιότθτεσ κ.λ.π.) 

Υυνεργαςία με το τμιμα Σροςωπικοφ 

ΑΤΧΕΙΑ ΣΡΧ ΦΘΤΕΙ Θ ΞΡΟΑΔΑ ΜΑΙ 
ΞΡΤΦΘ ΑΤΧΕΙΡΧ (Θλεκτρονικι/ Ζντυπθ) 

λα τα αρχεία αρμοδιότθτασ του 
τμιματοσ, ςε ζντυπθ και θλεκτρονικι  
μορφι 

ΥΧΟΑΝΝΑΓΕΥ ΞΕ ΦΡ ΜΡΙΟΡ  (ΟΑΙ/ΡΧΙ) Οαι 

 

ΡΟΡΞΑΥΙΑ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΞΡΟΑΔΑΥ ΑΧΦΡΦΕΝΕΥ ΦΞΘΞΑ ΦΕΧΟΙΜΩΟ 
ΧΣΘΤΕΥΙΩΟ 

ΕΣΙΣΕΔΡ Φμιμα 

ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ ΥΦΘΟ ΡΣΡΙΑ ΧΣΑΓΕΦΑΙ ΓΕΟΙΜΡΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΑΥ 

ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ Τάμμοσ Οικόλαοσ 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΣΕ 
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ΝΡΙΣΡ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡ (Υφνολο) 8 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) 2ΣΕ, 3ΦΕ, 3ΔΕ 

ΕΓΜΑΦΑΥΦΑΥΘ ΞΡΟΑΔΑΥ 
(Σόλθ/Μτίριο/Χϊροσ) 

Μοηάνθ, 

Φεχνικι Χπθρεςία 

ΣΤΡΒΝΕΨΘ ΞΡΟΑΔΑΥ ΥΦΡΟ ΡΔΧ 
(ΟΑΙ/ΡΧΙ) 

ΟΑΙ 

ΕΙΔΙΜΡ ΘΕΥΞΙΜΡ ΣΝΑΙΥΙΡ ΝΕΙΦΡΧΤΓΙΑΥ 
(Εκτόσ ΡΔΧ) ΕΑΟ ΧΣΑΤΧΕΙ 

 

ΑΤΞΡΔΙΡΦΘΦΕΥ (Βάςει ΡΔΧ / Απόφαςθσ 
Υφςταςθσ/Αποφάςεων Ανάκεςθσ) 

Υτισ αρμοδιότθτεσ του τμιματοσ υπάγονται όλα 
τα κζματα που ζχουν ςχζςθ με: 

Φθ ςφνταξθ ι ανάκεςθ εκπόνθςθσ τεχνικϊν και 
οικονομικϊν μελετϊν για καταςκευζσ και 
επιςκευζσ ζργων. 

Φθ δθμοπράτθςθ ζργων ι μελετϊν, τθν 
κατάρτιςθ των απαιτοφμενων τευχϊν και 
ςυμβάςεων. 

Φθν επίβλεψθ ζργων ι μελετϊν που ανατζκθκαν 
φςτερα από διαγωνιςμό ι από απ' ευκείασ 
ανάκεςθ. 

Φθ ςφνταξθ και τον ζλεγχο των επιμετριςεων, 
πρωτοκόλλων αφανϊν εργαςιϊν, λογαριαςμϊν, 
πρωτοκόλλου Μανονιςμοφ Οζων Φιμϊν Ξονάδοσ 
Εργαςιϊν Υυγκριτικϊν Σινάκων, Σρωτοκόλλων 
παραλαβισ ζργων ι μελετϊν ςφμφωνα με όςα 
ορίηει θ ςχετικι με τα δθμόςια ζργα Οομοκεςία. 

Φθ ςφνταξθ κτιριολογικϊν προγραμμάτων και τθ 
μζριμνα για τθν ζγκριςθ και τθν υλοποίθςθ τουσ. 

Φθ διενζργεια αυτοψιϊν και τθ ςφνταξθ 
γνωματεφςεων και εκκζςεων για τεχνικά 
κζματα. 

Φον κακοριςμό των τεχνικϊν προδιαγραφϊν για 
τθν προμικεια υλικοφ και μθχανθμάτων για τισ 
καταςκευζσ και επιςκευζσ. 

Φθ ςφνταξθ μελετϊν για τθν ανάπτυξθ 
υπθρεςιϊν και προςωπικοφ ςτισ κτιριακζσ 
εγκαταςτάςεισ. 

Φο ςυντονιςμό τθσ εκτζλεςθσ των ζργων κακϊσ 
και τον προγραμματιςμό τουσ. 

Φθ ςυνεχι επικεϊρθςθ των κτιριακϊν, 
θλεκτρολογικϊν, μθχανολογικϊν, υδραυλικϊν 
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εγκαταςτάςεων, του τθλεφωνικοφ δικτφου και 
των κλιματιςτικϊν εγκαταςτάςεων και τθ 
ςυντιρθςθ και επιςκευι τουσ. 

Φθ ςφνταξθ τεχνικϊν μελετϊν για τισ 
απαιτοφμενεσ εργαςίεσ ςυντιρθςθσ και 
επιςκευισ που ξεπερνοφν τισ δυνατότθτεσ του 
τεχνικοφ προςωπικοφ και τθν ειςιγθςθ για 
ανάκεςθ των εργαςιϊν αυτϊν ςε ιδιϊτεσ 
ςφμφωνα με όςα ορίηει θ νομοκεςία για τα 
δθμόςια ζργα. 

Φθ ςφνταξθ προδιαγραφϊν και τθ μζριμνα για 
τθν προμικεια του αναγκαίου για τθ ςυντιρθςθ 
των εγκαταςτάςεων υλικοφ, ανταλλακτικϊν και 
εργαλείων. 

Φθν τιρθςθ αποκικθσ υλικοφ ςυντιρθςθσ, 
ανταλλακτικϊν και εργαλείων. 

Φθν ευκφνθ για τθν κατάρτιςθ, ζγκριςθ και 
επίβλεψθ εφαρμογισ προγραμμάτων ετιςιασ 
ςυντιρθςθσ των κτιρίων και των λοιπϊν 
εγκαταςτάςεων του Φ. Ε. Ι. 

Φθ μζριμνα για τθν αςφάλεια, τθν πυραςφάλεια 
και τθ φφλαξθ των εγκαταςτάςεων του Φ.Ε.Ι. 

Φθ μζριμνα για τθν εκτζλεςθ ζργων ςυντιρθςθσ 
και ανάπτυξθσ του πραςίνου, τθν επιμζλεια των 
κιπων και του περιβάλλοντα χϊρου κακϊσ και 
τθσ λειτουργικότθτασ των εςωτερικϊν και 
εξωτερικϊν χϊρων του Ιδρφματοσ. 

 

ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΑ ΥΧΥΦΘΞΑ  / ΕΙΔΙΜΡ 
ΝΡΓΙΥΞΙΜΡ ΥΕ ΧΤΘΥΘ, ΕΜΦΡΥ ΦΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ ΓΤΑΦΕΙΡΧ (Word, Excel  
κ.λ.π.) 

Σρόγραμμα 4Ξ (IDEA, FINE, STRAD, 
STEEL), πρότυπο κτιριακϊν, 
θλεκτρομθχανολογικϊν εγκαταςτάςεων 
και αρχιτεκτονικϊν μελετϊν. 

ΕΣΙΣΕΔΡ ΞΘΧΑΟΡΓΤΑΦΙΜΘΥ ΜΑΝΧΨΘΥ 
(1 Ανφπαρκτο , 2  Ξζτριο, 3 Μαλό, 4 
Σολφ καλό, 5 Άριςτο) 

2 

ΕΥΩΦΕΤΙΜΘ ΔΡΞΘ (Γραφεία, Ειδικζσ 
μονάδεσ, Ξόνιμεσ ομάδεσ εργαςίασ 
κ.λ.π.) 

 

ΒΑΥΙΜΕΥ ΑΝΝΘΝΕΣΙΔΤΑΥΕΙΥ ΞΕ ΑΝΝΕΥ 
ΡΤΓΑΟΙΜΕΥ ΞΡΟΑΔΕΥ (Υυνεργαςίεσ, 
ςυναρμοδιότθτεσ κ.λ.π.) 

Υυνεργαςία με όλα τα τμιματα του 
Ιδρφματοσ και με τα Σαραρτιματοσ 
Φλϊρινασ, Μαςτοριάσ και Γρεβενϊν. 
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ΑΤΧΕΙΑ ΣΡΧ ΦΘΤΕΙ Θ ΞΡΟΑΔΑ ΜΑΙ 
ΞΡΤΦΘ ΑΤΧΕΙΡΧ (Θλεκτρονικι/ Ζντυπθ) 

λα τα αρχεία αρμοδιότθτασ του 
τμιματοσ, ςε ζντυπθ και θλεκτρονικι  
μορφι 

ΥΧΟΑΝΝΑΓΕΥ ΞΕ ΦΡ ΜΡΙΟΡ  (ΟΑΙ/ΡΧΙ) Οαι 

 

ΡΟΡΞΑΥΙΑ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΞΡΟΑΔΑΥ ΑΧΦΡΦΕΝΕΥ ΦΞΘΞΑ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΜΑΙ 
ΔΙΕΘΟΩΟ ΥΧΕΥΕΩΟ 

ΕΣΙΣΕΔΡ Φμιμα 

ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ ΥΦΘΟ ΡΣΡΙΑ ΧΣΑΓΕΦΑΙ ΓΕΟΙΜΡΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΑΥ 

ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ Μωνςταντινίδου Αναςταςία 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΦΕ 

ΝΡΙΣΡ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡ (Υφνολο)  

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ)  

ΕΓΜΑΦΑΥΦΑΥΘ ΞΡΟΑΔΑΥ 
(Σόλθ/Μτίριο/Χϊροσ) 

 

ΣΤΡΒΝΕΨΘ ΞΡΟΑΔΑΥ ΥΦΡΟ ΡΔΧ 
(ΟΑΙ/ΡΧΙ) 

ΟΑΙ 

ΕΙΔΙΜΡ ΘΕΥΞΙΜΡ ΣΝΑΙΥΙΡ ΝΕΙΦΡΧΤΓΙΑΥ 
(Εκτόσ ΡΔΧ) ΕΑΟ ΧΣΑΤΧΕΙ 

 

ΑΤΞΡΔΙΡΦΘΦΕΥ (Βάςει ΡΔΧ / Απόφαςθσ 
Υφςταςθσ/Αποφάςεων Ανάκεςθσ) 

Υτισ αρμοδιότθτεσ του τμιματοσ υπάγονται όλα 
τα κζματα που ζχουν ςχζςθ με τθν καλλιζργεια, 
ανάπτυξθ και οργάνωςθ των δθμοςίων ςχζςεων 
του Φ.Ε.Ι.  

Φθ μζριμνα για τον προγραμματιςμό και τθν 
οργάνωςθ τθσ προβολισ ςτθ δθμοςιότθτα τθσ 
εκπαιδευτικισ, ερευνθτικισ και λοιπισ 
δραςτθριότθτασ του Φ. Ε. Ι. Για τον παραπάνω 
ςκοπό απαιτείται θ ςτενι ςυνεργαςία με τα κάκε 
φφςεωσ Ξ.Ξ.Ε. με τα οποία φροντίηει να 
διατθρεί άριςτεσ ςχζςεισ. 

Φθ μζριμνα για τθν ζκδοςθ πλθροφοριακοφ και 
διαφθμιςτικοφ εντφπου υλικοφ, κακϊσ και 
άλλου υλικοφ (διςκζτεσ CD, βιντεοταινίεσ) που 
προβάλλει τθ δραςτθριότθτα που αναπτφςςεται 
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ςτο Κδρυμα. 

Φθ μζριμνα για τθν οργάνωςθ και διεξαγωγι 
διαλζξεων, ςυνεδρίων, τελετϊν, εορτϊν, λοιπϊν 
πολιτιςτικϊν εκδθλϊςεων και τθν τιρθςθ τθσ 
ςχετικισ εκιμοτυπίασ. 

Φθν ευκφνθ για τθν παραχϊρθςθ χϊρων του 
ιδρφματοσ ςε διάφορουσ φορείσ. 

Φθν παρακολοφκθςθ του τφπου και των λοιπϊν 
μζςων Ξαηικισ ενθμζρωςθσ ςε κζματα που 
αφοροφν το Φ.Ε.Ι. και τθν επιμζλεια των 
ανακοινϊςεων και απαντιςεων ςε 
δθμοςιεφματα. 

Φθ μζριμνα για τον προγραμματιςμό και τθν 
οργάνωςθ τθσ προβολισ του Φ.Ε.Ι. ςτο 
εξωτερικό, ιδίωσ τθν ζκδοςθ ειδικϊν 
πλθροφοριακϊν εντφπων και άλλου 
απαραίτθτου υλικοφ (θλεκτρονικοφ κ.λ.π.). 
Φθν επιμζλεια για τθ ςυνεργαςία του ιδρφματοσ 
με άλλα εκπαιδευτικά ιδρφματα του εξωτερικοφ 
και τθ μζριμνα για τθν υπογραφι και υλοποίθςθ 
των ςυμφωνιϊν, θ ςυγκζντρωςθ και διανομι 
προγραμμάτων επιςτθμονικϊν ανταλλαγϊν, 
κακϊσ και προγραμμάτων τθσ Ευρωπαϊκισ 
Ζνωςθσ και άλλων διεκνϊν οργανιςμϊν. 

Φθν επιμζλεια για τθ ςυμμετοχι του ΦΕΙ ςτα 
Μοινοτικά προγράμματα, κακϊσ και ςε κάκε 
πρόγραμμα εκπαιδευτικϊν ανταλλαγϊν, 
επιςκζψεων, υποτροφιϊν κ.λπ. ςε ςυνεργαςία 
με τισ οικείεσ ςχολζσ. 

Φθν παροχι πλθροφοριϊν ςε όλουσ τουσ 
ενδιαφερόμενουσ ςχετικά με Ιδρφματα 
Φριτοβάκμιασ Εκπαίδευςθσ των χωρϊν Ξελϊν 
τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ και τθν ενθμζρωςθ 
όλων των μελϊν του Φ. Ε. Ι. για τισ δυνατότθτεσ 
που παρζχουν τα διάφορα προγράμματα τθσ 
Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ. 

Φθ μζριμνα για τθν οργάνωςθ τθσ υποδοχισ 
διαμονισ και τθσ φιλοξενίασ αλλοδαπϊν 
επιςτθμόνων και ςπουδαςτϊν ςτα πλαίςια 
Μοινοτικϊν ι άλλων προγραμμάτων που μετζχει 
το Φ. Ε. Ι. 

Φθν τιρθςθ τθσ ξενόγλωςςθσ αλλθλογραφίασ, τθ 
διενζργεια των απαιτοφμενων μεταφράςεων και 
τθν κάλυψθ τθσ διερμθνείασ. 

 

ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΑ ΥΧΥΦΘΞΑ  / ΕΙΔΙΜΡ  
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ΝΡΓΙΥΞΙΜΡ ΥΕ ΧΤΘΥΘ, ΕΜΦΡΥ ΦΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ ΓΤΑΦΕΙΡΧ (Word, Excel  
κ.λ.π.) 

ΕΣΙΣΕΔΡ ΞΘΧΑΟΡΓΤΑΦΙΜΘΥ ΜΑΝΧΨΘΥ 
(1 Ανφπαρκτο , 2  Ξζτριο, 3 Μαλό, 4 
Σολφ καλό, 5 Άριςτο) 

2 

ΕΥΩΦΕΤΙΜΘ ΔΡΞΘ (Γραφεία, Ειδικζσ 
μονάδεσ, Ξόνιμεσ ομάδεσ εργαςίασ 
κ.λ.π.) 

 

ΒΑΥΙΜΕΥ ΑΝΝΘΝΕΣΙΔΤΑΥΕΙΥ ΞΕ ΑΝΝΕΥ 
ΡΤΓΑΟΙΜΕΥ ΞΡΟΑΔΕΥ (Υυνεργαςίεσ, 
ςυναρμοδιότθτεσ κ.λ.π.) 

Υυνεργαςία με όλα τα τμιματα του 
Ιδρφματοσ 

ΑΤΧΕΙΑ ΣΡΧ ΦΘΤΕΙ Θ ΞΡΟΑΔΑ ΜΑΙ 
ΞΡΤΦΘ ΑΤΧΕΙΡΧ (Θλεκτρονικι/ Ζντυπθ) 

λα τα αρχεία αρμοδιότθτασ του 
τμιματοσ, ςε ζντυπθ και θλεκτρονικι  
μορφι 

ΥΧΟΑΝΝΑΓΕΥ ΞΕ ΦΡ ΜΡΙΟΡ  (ΟΑΙ/ΡΧΙ) Οαι 

 

ΡΟΡΞΑΥΙΑ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΞΡΟΑΔΑΥ ΑΧΦΡΦΕΝΕΥ ΦΞΘΞΑ ΕΜΔΡΥΕΩΟ ΜΑΙ 
ΒΙΒΝΙΡΘΘΜΘΥ 

ΕΣΙΣΕΔΡ Φμιμα 

ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ ΥΦΘΟ ΡΣΡΙΑ ΧΣΑΓΕΦΑΙ ΓΕΟΙΜΡΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΑΥ 

ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ Νάππα Ξαρία 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΦΕ 

ΝΡΙΣΡ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡ (Υφνολο) 5 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) 3ΦΕ, 2ΣΕ 

ΕΓΜΑΦΑΥΦΑΥΘ ΞΡΟΑΔΑΥ 
(Σόλθ/Μτίριο/Χϊροσ) 

ΜΦΙΤΙΡ ΜΦΕ 

ΣΤΡΒΝΕΨΘ ΞΡΟΑΔΑΥ ΥΦΡΟ ΡΔΧ 
(ΟΑΙ/ΡΧΙ) 

ΟΑΙ 

ΕΙΔΙΜΡ ΘΕΥΞΙΜΡ ΣΝΑΙΥΙΡ ΝΕΙΦΡΧΤΓΙΑΥ  
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(Εκτόσ ΡΔΧ) ΕΑΟ ΧΣΑΤΧΕΙ 

ΑΤΞΡΔΙΡΦΘΦΕΥ (Βάςει ΡΔΧ / Απόφαςθσ 
Υφςταςθσ/Αποφάςεων Ανάκεςθσ) 

Υτισ αρμοδιότθτεσ του τμιματοσ αυτοφ 
υπάγονται όλα τα κζματα που ζχουν ςχζςθ με: 

Φθ μορφοποίθςθ, εκτφπωςθ, αποκικευςθ και 
διακίνθςθ των διδακτικϊν ςυγγραμμάτων και 
ςθμειϊςεων του Φ.Ε.Ι. 

Φθν παραλαβι, αποκικευςθ και διακίνθςθ των 
βιβλίων του εμπορίου προσ τουσ ςπουδαςτζσ. 

Φθ μορφοποίθςθ και ζκδοςθ του πάςθσ φφςεωσ 
ζντυπου υλικοφ του Φ.Ε.Ι. ιτοι οδθγοφ ςπουδϊν, 
υλικοφ διαφιμιςθσ των διαφόρων εκδθλϊςεων, 
θμερίδων, ςεμιναρίων, επιςτθμονικϊν 
διαλζξεων, (αλλθλογραφία, τιρθςθ των 
προβλεπόμενων οικονομικϊν ςτοιχείων κ.λ.π.). 

Φθ μαηικι αναπαραγωγι εγγράφων των 
διοικθτικϊν υπθρεςιϊν του Φ.Ε.Ι. και τθν 
εκτφπωςθ των εντφπων που είναι αναγκαία για 
τθν λειτουργία τουσ, κακϊσ και τθν εκτφπωςθ 
των εντφπων των χορθγοφμενων πτυχίων και 
κάκε άλλο κζμα που από τθ φφςθ του ανάγεται 
ςτθν αρμοδιότθτα του Φμιματοσ. 

Φθν οργάνωςθ και λειτουργία κεντρικισ 
βιβλιοκικθσ και τον ςυντονιςμό λειτουργίασ των 
βιβλιοκθκϊν κάκε τμιματοσ ςπουδϊν. 

Φθν οργάνωςθ και λειτουργία του κεντρικοφ 
αναγνωςτθρίου και δανειςτικοφ τμιματοσ για 
τουσ ςπουδαςτζσ και τουσ εργαηόμενουσ του 
Φ.Ε.Ι. 

Φον εμπλουτιςμό τθσ βιβλιοκικθσ με βιβλία, 
περιοδικά, μελζτεσ επιςτθμονικζσ επετθρίδεσ και 
κάκε φφςθσ υλικό, οπτικοακουςτικά ςυςτιματα 
και γενικότερα με κάκε φφςθσ εξοπλιςμό που 
επιβάλλεται από διεκνι πρότυπα. 

Φθ μζριμνα για τθν ταξινόμθςθ και τεκμθρίωςθ 
του υλικοφ των βιβλιοκθκϊν του Φ.Ε.Ι. ςφμφωνα 
με τα διεκνϊσ κακιερωμζνα πρότυπα. 

Φθν αξιολόγθςθ, κατάρτιςθ και υλοποίθςθ 
προγράμματοσ προμικειασ βιβλίων και άλλου 
υλικοφ για τον εμπλουτιςμό τθσ κεντρικισ 
βιβλιοκικθσ και των βιβλιοκθκϊν των τμθμάτων 
ςπουδϊν. 

Φθ μζριμνα για τθν ςφνδεςθ τθσ 
βιβλιοκικθσ (μζςω προγραμμάτων 
πλθροφορικισ) με άλλεσ βιβλιοκικεσ τθσ 
χϊρασ μασ αλλά και άλλων χωρϊν. 
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ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΑ ΥΧΥΦΘΞΑ  / ΕΙΔΙΜΡ 
ΝΡΓΙΥΞΙΜΡ ΥΕ ΧΤΘΥΘ, ΕΜΦΡΥ ΦΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ ΓΤΑΦΕΙΡΧ (Word, Excel  
κ.λ.π.) 

Σρόγραμμα Βιβλιοκθκϊν ADVANCE 

ΕΣΙΣΕΔΡ ΞΘΧΑΟΡΓΤΑΦΙΜΘΥ ΜΑΝΧΨΘΥ 
(1 Ανφπαρκτο , 2  Ξζτριο, 3 Μαλό, 4 
Σολφ καλό, 5 Άριςτο) 

3 

ΕΥΩΦΕΤΙΜΘ ΔΡΞΘ (Γραφεία, Ειδικζσ 
μονάδεσ, Ξόνιμεσ ομάδεσ εργαςίασ 
κ.λ.π.) 

 

ΒΑΥΙΜΕΥ ΑΝΝΘΝΕΣΙΔΤΑΥΕΙΥ ΞΕ ΑΝΝΕΥ 
ΡΤΓΑΟΙΜΕΥ ΞΡΟΑΔΕΥ (Υυνεργαςίεσ, 
ςυναρμοδιότθτεσ κ.λ.π.) 

Υυνεργαςία με το Γραφείο Εκδόςεων & 
Βιβλιοκικθσ Σαραρτιματοσ Μαςτοριάσ 
και με το Γραφείο Εκδόςεων & 
Βιβλιοκικθσ Σαραρτιματοσ Φλϊρινασ 

ΑΤΧΕΙΑ ΣΡΧ ΦΘΤΕΙ Θ ΞΡΟΑΔΑ ΜΑΙ 
ΞΡΤΦΘ ΑΤΧΕΙΡΧ (Θλεκτρονικι/ Ζντυπθ) 

Αρχείο αναγνωςτϊν (Θλεκτρονικι) 

Αρχείο τίτλων βιβλίων & περιοδικϊν 
(Θλεκτρονικι) 

Αρχείο Στυχιακϊν Εργαςιϊν  
(Θλεκτρονικι/Ζντυπθ) 

ΥΧΟΑΝΝΑΓΕΥ ΞΕ ΦΡ ΜΡΙΟΡ  (ΟΑΙ/ΡΧΙ) ΟΑΙ 

 

ΡΟΡΞΑΥΙΑ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΞΡΟΑΔΑΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΣΤΡΕΔΤΡΧ, 
ΑΟΦΙΣΤΡΕΔΤΡΧ ΜΑΙ ΓΕΟΙΜΡΧ 
ΓΤΑΞΞΑΦΕΑ 

ΕΣΙΣΕΔΡ Φμιμα 

ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ ΥΦΘΟ ΡΣΡΙΑ ΧΣΑΓΕΦΑΙ ΓΕΟΙΜΡΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΑΥ 

ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ Μάγκαρθσ Αναςτάςιοσ 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΦΕ 

ΝΡΙΣΡ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡ (Υφνολο) 1 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΦΕ 
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ΕΓΜΑΦΑΥΦΑΥΘ ΞΡΟΑΔΑΥ 
(Σόλθ/Μτίριο/Χϊροσ) 

Μοηάνθ 

Μτίριο Διοίκθςθσ 

1οσ όροφοσ 

ΣΤΡΒΝΕΨΘ ΞΡΟΑΔΑΥ ΥΦΡΟ ΡΔΧ 
(ΟΑΙ/ΡΧΙ) 

ΟΑΙ 

ΕΙΔΙΜΡ ΘΕΥΞΙΜΡ ΣΝΑΙΥΙΡ ΝΕΙΦΡΧΤΓΙΑΥ 
(Εκτόσ ΡΔΧ) ΕΑΟ ΧΣΑΤΧΕΙ 

 

ΑΤΞΡΔΙΡΦΘΦΕΥ (Βάςει ΡΔΧ / Απόφαςθσ 
Υφςταςθσ/Αποφάςεων Ανάκεςθσ) 

Θ Γραμματεία Σροζδρου - Αντιπροζδρων και 
Γενικοφ Γραμματζα που αντιςτοιχεί από 
διοικθτικισ άποψθσ με τμιμα, παρζχει 
γραμματειακι υποςτιριξθ ςτο ζργο των 
ατομικϊν οργάνων τα οποία αναφζρονται ςτο 
τίτλο τθσ οργανικισ μονάδασ. Θ Γραμματεία 
αυτι υπάγεται απ' ευκείασ ςτον Σρόεδρο του 
Φ.Ε.Ι. 

ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΑ ΥΧΥΦΘΞΑ  / ΕΙΔΙΜΡ 
ΝΡΓΙΥΞΙΜΡ ΥΕ ΧΤΘΥΘ, ΕΜΦΡΥ ΦΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ ΓΤΑΦΕΙΡΧ (Word, Excel  
κ.λ.π.) 

 

ΕΣΙΣΕΔΡ ΞΘΧΑΟΡΓΤΑΦΙΜΘΥ ΜΑΝΧΨΘΥ 
(1 Ανφπαρκτο , 2  Ξζτριο, 3 Μαλό, 4 
Σολφ καλό, 5 Άριςτο) 

3 

ΕΥΩΦΕΤΙΜΘ ΔΡΞΘ (Γραφεία, Ειδικζσ 
μονάδεσ, Ξόνιμεσ ομάδεσ εργαςίασ 
κ.λ.π.) 

 

ΒΑΥΙΜΕΥ ΑΝΝΘΝΕΣΙΔΤΑΥΕΙΥ ΞΕ ΑΝΝΕΥ 
ΡΤΓΑΟΙΜΕΥ ΞΡΟΑΔΕΥ (Υυνεργαςίεσ, 
ςυναρμοδιότθτεσ κ.λ.π.) 

 

ΑΤΧΕΙΑ ΣΡΧ ΦΘΤΕΙ Θ ΞΡΟΑΔΑ ΜΑΙ 
ΞΡΤΦΘ ΑΤΧΕΙΡΧ (Θλεκτρονικι/ Ζντυπθ) 

λα τα αρχεία αρμοδιότθτασ του 
τμιματοσ, ςε ζντυπθ και θλεκτρονικι  
μορφι 

ΥΧΟΑΝΝΑΓΕΥ ΞΕ ΦΡ ΜΡΙΟΡ  (ΟΑΙ/ΡΧΙ) Οαι 

 

ΡΟΡΞΑΥΙΑ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΞΡΟΑΔΑΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΥΧΡΝΘΥ ΔΙΡΙΜΘΥΘΥ ΜΑΙ 
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ΡΙΜΡΟΡΞΙΑΥ 

ΕΣΙΣΕΔΡ Φμιμα 

ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ ΥΦΘΟ ΡΣΡΙΑ ΧΣΑΓΕΦΑΙ ΓΕΟΙΜΡΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΑΥ 

ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ Ξατιάκθ Ελζνθ 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΣΕ 

ΝΡΙΣΡ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡ (Υφνολο)  

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ)  

ΕΓΜΑΦΑΥΦΑΥΘ ΞΡΟΑΔΑΥ 
(Σόλθ/Μτίριο/Χϊροσ) 

Μοηάνθ 

Μτίριο Διοίκθςθσ 

Ιςόγειο 

ΣΤΡΒΝΕΨΘ ΞΡΟΑΔΑΥ ΥΦΡΟ ΡΔΧ 
(ΟΑΙ/ΡΧΙ) 

NAI 

ΕΙΔΙΜΡ ΘΕΥΞΙΜΡ ΣΝΑΙΥΙΡ ΝΕΙΦΡΧΤΓΙΑΥ 
(Εκτόσ ΡΔΧ) ΕΑΟ ΧΣΑΤΧΕΙ 

 

ΑΤΞΡΔΙΡΦΘΦΕΥ (Βάςει ΡΔΧ / Απόφαςθσ 
Υφςταςθσ/Αποφάςεων Ανάκεςθσ) 

Υτθν αρμοδιότθτα τθσ Γραμματείασ  υπάγονται 
όλα τα κζματα που ζχουν ςχζςθ με τθ διεξαγωγι 
τθσ αλλθλογραφίασ, τθν τιρθςθ πρωτοκόλλου 
και αρχείου, τθν τιρθςθ πρακτικϊν των 
ςυνεδριάςεων του Υυμβουλίου τθσ Υχολισ, τθ 
μζριμνα για το ςυντονιςμό των Γραμματειϊν των 
Φμθμάτων για τα κοινά κζματα, και γενικά τθ 
διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ 
Υχολισ. 

Θ Γραμματεία τθσ Υχολισ αντιςτοιχεί από άποψθ 
διοικθτικισ ιεραρχίασ με τμιμα και υπάγεται απ' 
ευκείασ ςτο Γενικό Γραμματζα του Φ.Ε.Ι. 

ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΑ ΥΧΥΦΘΞΑ  / ΕΙΔΙΜΡ 
ΝΡΓΙΥΞΙΜΡ ΥΕ ΧΤΘΥΘ, ΕΜΦΡΥ ΦΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ ΓΤΑΦΕΙΡΧ (Word, Excel  
κ.λ.π.) 

Σρόγραμμα  επιςτθμονικϊν και 
εργαςτθριακϊν ςυνεργατϊν που 
ςχεδιάςτθκε από το Φμιμα  
Σλθροφορικισ του ΦΕΙ-ΔΞ 

Σρόγραμμα  γραμματειϊν τμθμάτων 
που ςχεδιάςτθκε από το Φμιμα  
Σλθροφορικισ του ΦΕΙ-ΔΞ 



Ανάπτυξθ Ρδικοφ Χάρτθ για τθν Αναβάκμιςθ τθσ Νειτουργίασ των Διοικθτικϊν 
Χπθρεςιϊν του ΦΕΙ Δυτικισ Ξακεδονίασ  

 

69 

 

ΕΣΙΣΕΔΡ ΞΘΧΑΟΡΓΤΑΦΙΜΘΥ ΜΑΝΧΨΘΥ 
(1 Ανφπαρκτο , 2  Ξζτριο, 3 Μαλό, 4 
Σολφ καλό, 5 Άριςτο) 

3 

ΕΥΩΦΕΤΙΜΘ ΔΡΞΘ (Γραφεία, Ειδικζσ 
μονάδεσ, Ξόνιμεσ ομάδεσ εργαςίασ 
κ.λ.π.) 

ΜΕΥ 

ΒΑΥΙΜΕΥ ΑΝΝΘΝΕΣΙΔΤΑΥΕΙΥ ΞΕ ΑΝΝΕΥ 
ΡΤΓΑΟΙΜΕΥ ΞΡΟΑΔΕΥ (Υυνεργαςίεσ, 
ςυναρμοδιότθτεσ κ.λ.π.) 

Υυνεργαςία με τισ Γραμματείεσ 
Φμθμάτων ΥΔΡ, το Φμιμα Υπουδαςτικισ 
Ξζριμνασ & Σερίκαλψθσ και το Φμιμα 
Ξιςκοδοςίασ & Αποηθμιϊςεων 

ΑΤΧΕΙΑ ΣΡΧ ΦΘΤΕΙ Θ ΞΡΟΑΔΑ ΜΑΙ 
ΞΡΤΦΘ ΑΤΧΕΙΡΧ (Θλεκτρονικι/ Ζντυπθ) 

Αρχείο Γραμματείασ ςχολισ (ζντυπθ) 

Αρχείο επιςτθμονικϊν και 
εργαςτθριακϊν  ςυνεργατϊν 
(θλεκτρονικι) 

Αρχείο ςπουδαςτϊν ΥΔΡ (θλεκτρονικι) 

 

ΥΧΟΑΝΝΑΓΕΥ ΞΕ ΦΡ ΜΡΙΟΡ  (ΟΑΙ/ΡΧΙ) Οαι 

 

ΡΟΡΞΑΥΙΑ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΞΡΟΑΔΑΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΥΧΡΝΘΥ ΦΕΧΟΡΝΡΓΙΜΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ 

ΕΣΙΣΕΔΡ Φμιμα 

ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ ΥΦΘΟ ΡΣΡΙΑ ΧΣΑΓΕΦΑΙ ΓΕΟΙΜΡΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΑΥ 

ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ Ξαρκουλι Δζςποινα 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΦΕ 

ΝΡΙΣΡ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡ (Υφνολο)  

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ)  

ΕΓΜΑΦΑΥΦΑΥΘ ΞΡΟΑΔΑΥ 
(Σόλθ/Μτίριο/Χϊροσ) 

Μοηάνθ 

Μτίριο Διοίκθςθσ 

Ιςόγειο 
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ΣΤΡΒΝΕΨΘ ΞΡΟΑΔΑΥ ΥΦΡΟ ΡΔΧ 
(ΟΑΙ/ΡΧΙ) 

ΟΑΙ 

ΕΙΔΙΜΡ ΘΕΥΞΙΜΡ ΣΝΑΙΥΙΡ ΝΕΙΦΡΧΤΓΙΑΥ 
(Εκτόσ ΡΔΧ) ΕΑΟ ΧΣΑΤΧΕΙ 

 

ΑΤΞΡΔΙΡΦΘΦΕΥ (Βάςει ΡΔΧ / Απόφαςθσ 
Υφςταςθσ/Αποφάςεων Ανάκεςθσ) 

Υτθν αρμοδιότθτα τθσ Γραμματείασ Υχολισ  
υπάγονται όλα τα κζματα που ζχουν ςχζςθ με τθ 
διεξαγωγι τθσ αλλθλογραφίασ, τθν τιρθςθ 
πρωτοκόλλου και αρχείου, τθν τιρθςθ 
πρακτικϊν των ςυνεδριάςεων του Υυμβουλίου 
τθσ Υχολισ, τθ μζριμνα για το ςυντονιςμό των 
Γραμματειϊν των Φμθμάτων για τα κοινά 
κζματα, και γενικά τθ διοικθτικι και 
γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Υχολισ. 

Θ Γραμματεία τθσ Υχολισ αντιςτοιχεί από άποψθ 
διοικθτικισ ιεραρχίασ με τμιμα και υπάγεται απ' 
ευκείασ ςτο Γενικό Γραμματζα του Φ.Ε.Ι. 

ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΑ ΥΧΥΦΘΞΑ  / ΕΙΔΙΜΡ 
ΝΡΓΙΥΞΙΜΡ ΥΕ ΧΤΘΥΘ, ΕΜΦΡΥ ΦΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ ΓΤΑΦΕΙΡΧ (Word, Excel  
κ.λ.π.) 

Σρόγραμμα  επιςτθμονικϊν και 
εργαςτθριακϊν ςυνεργατϊν που 
ςχεδιάςτθκε από το Φμιμα  
Σλθροφορικισ του ΦΕΙ-ΔΞ 

Σρόγραμμα  γραμματειϊν τμθμάτων 
που ςχεδιάςτθκε από το Φμιμα  
Σλθροφορικισ του ΦΕΙ-ΔΞ 

ΕΣΙΣΕΔΡ ΞΘΧΑΟΡΓΤΑΦΙΜΘΥ ΜΑΝΧΨΘΥ 
(1 Ανφπαρκτο , 2  Ξζτριο, 3 Μαλό, 4 
Σολφ καλό, 5 Άριςτο) 

3 

ΕΥΩΦΕΤΙΜΘ ΔΡΞΘ (Γραφεία, Ειδικζσ 
μονάδεσ, Ξόνιμεσ ομάδεσ εργαςίασ 
κ.λ.π.) 

ΜΕΥ 

ΒΑΥΙΜΕΥ ΑΝΝΘΝΕΣΙΔΤΑΥΕΙΥ ΞΕ ΑΝΝΕΥ 
ΡΤΓΑΟΙΜΕΥ ΞΡΟΑΔΕΥ (Υυνεργαςίεσ, 
ςυναρμοδιότθτεσ κ.λ.π.) 

Υυνεργαςία με τισ Γραμματείεσ 
Φμθμάτων ΥΦΕΦ, Φμιμα Υπουδαςτικισ 
Ξζριμνασ & Σερίκαλψθσ, Φμιμα 
Ξιςκοδοςίασ & Αποηθμιϊςεων 

ΑΤΧΕΙΑ ΣΡΧ ΦΘΤΕΙ Θ ΞΡΟΑΔΑ ΜΑΙ 
ΞΡΤΦΘ ΑΤΧΕΙΡΧ (Θλεκτρονικι/ Ζντυπθ) 

Αρχείο Γραμματείασ ςχολισ (ζντυπθ) 

Αρχείο επιςτθμονικϊν και 
εργαςτθριακϊν  ςυνεργατϊν 
(θλεκτρονικι) 
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Αρχείο ςπουδαςτϊν ΥΦΕΦ (θλεκτρονικι) 

 

ΥΧΟΑΝΝΑΓΕΥ ΞΕ ΦΡ ΜΡΙΟΡ  (ΟΑΙ/ΡΧΙ) ΟΑΙ 

 

ΡΟΡΞΑΥΙΑ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΞΡΟΑΔΑΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΝΡΓΙΥΦΙΜΘΥ 

ΕΣΙΣΕΔΡ Φμιμα 

ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ ΥΦΘΟ ΡΣΡΙΑ ΧΣΑΓΕΦΑΙ ΓΕΟΙΜΡΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΑΥ 

ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ Ξατιάκθ Ελζνθ 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΣΕ 

ΝΡΙΣΡ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡ (Υφνολο) 1 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΣΕ 

ΕΓΜΑΦΑΥΦΑΥΘ ΞΡΟΑΔΑΥ 
(Σόλθ/Μτίριο/Χϊροσ) 

Μοηάνθ 

Μτίριο Διοίκθςθσ 

Ιςόγειο 

ΣΤΡΒΝΕΨΘ ΞΡΟΑΔΑΥ ΥΦΡΟ ΡΔΧ 
(ΟΑΙ/ΡΧΙ) 

ΟΑΙ 

ΕΙΔΙΜΡ ΘΕΥΞΙΜΡ ΣΝΑΙΥΙΡ ΝΕΙΦΡΧΤΓΙΑΥ 
(Εκτόσ ΡΔΧ) ΕΑΟ ΧΣΑΤΧΕΙ 

 

ΑΤΞΡΔΙΡΦΘΦΕΥ (Βάςει ΡΔΧ / Απόφαςθσ 
Υφςταςθσ/Αποφάςεων Ανάκεςθσ) 

Υτθν αρμοδιότθτα τθσ Γραμματείασ του  
Φμιματοσ υπάγονται όλα τα κζματα  που ζχουν 
ςχζςθ με τθ διεξαγωγι τθσ αλλθλογραφίασ, τθν 
τιρθςθ πρωτοκόλλου και αρχείου του Φμιματοσ, 
τθν τιρθςθ των πρακτικϊν των ςυλλογικϊν 
οργάνων του Φμιματοσ, τθν εκτζλεςθ των 
αποφάςεων τουσ και τθν παροχι νομικισ 
ςτιριξθσ ςτα όργανα διοίκθςθσ του Φμιματοσ, 
τθν κατάρτιςθ και τιρθςθ των μθτρϊων και των 
ατομικϊν φακζλων των ςπουδαςτϊν, τθν 
παρακολοφκθςθ τθσ ςπουδαςτικισ τουσ 
κατάςταςθσ (καταχϊρθςθ βακμολογίασ κ.λπ.), τθ 
χοριγθςθ βεβαιϊςεων, πιςτοποιθτικϊν και 
άλλων τίτλων ςπουδϊν ςτουσ ςπουδαςτζσ, τισ 
ορκωμοςίεσ, τα φοιτθτικά δάνεια, τισ 
υποτροφίεσ, τισ φοιτθτικζσ ταυτότθτεσ κ.λ.π. και 
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γενικά τθ διοικθτικι και γραμματειακι 
υποςτιριξθ του Φμιματοσ. 

Ρι Γραμματείεσ των Φμθμάτων 
αντιςτοιχοφν από άποψθ διοικθτικισ 
ιεραρχίασ με Φμιματα και υπάγονται απ' 
ευκείασ ςτο Γενικό Γραμματζα του Φ.Ε.Ι. 

ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΑ ΥΧΥΦΘΞΑ  / ΕΙΔΙΜΡ 
ΝΡΓΙΥΞΙΜΡ ΥΕ ΧΤΘΥΘ, ΕΜΦΡΥ ΦΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ ΓΤΑΦΕΙΡΧ (Word, Excel  
κ.λ.π.) 

Σρόγραμμα  γραμματειϊν που 
ςχεδιάςτθκε από το Φμιμα  
Σλθροφορικισ του ΦΕΙ-ΔΞ 

ΕΣΙΣΕΔΡ ΞΘΧΑΟΡΓΤΑΦΙΜΘΥ ΜΑΝΧΨΘΥ 
(1 Ανφπαρκτο , 2  Ξζτριο, 3 Μαλό, 4 
Σολφ καλό, 5 Άριςτο) 

3 

ΕΥΩΦΕΤΙΜΘ ΔΡΞΘ (Γραφεία, Ειδικζσ 
μονάδεσ, Ξόνιμεσ ομάδεσ εργαςίασ 
κ.λ.π.) 

 

ΒΑΥΙΜΕΥ ΑΝΝΘΝΕΣΙΔΤΑΥΕΙΥ ΞΕ ΑΝΝΕΥ 
ΡΤΓΑΟΙΜΕΥ ΞΡΟΑΔΕΥ (Υυνεργαςίεσ, 
ςυναρμοδιότθτεσ κ.λ.π.) 

Υυνεργαςία με το Φμιμα Σροςωπικοφ, 
το Φμιμα Ξιςκοδοςίασ, το Φμιμα 
Υπουδαςτικισ Ξζριμνασ, το Φμιμα 
Υπουδϊν – Σρακτικισ Άςκθςθσ και το 
Φμιμα Εκδόςεων και Βιβλιοκικθσ 

ΑΤΧΕΙΑ ΣΡΧ ΦΘΤΕΙ Θ ΞΡΟΑΔΑ ΜΑΙ 
ΞΡΤΦΘ ΑΤΧΕΙΡΧ (Θλεκτρονικι/ Ζντυπθ) 

Ξθτρϊο Υπουδαςτϊν (θλεκτρονικι) 

Αρχειοκζτθςθ γραμματειϊν (ζντυπθ) 

ΥΧΟΑΝΝΑΓΕΥ ΞΕ ΦΡ ΜΡΙΟΡ  (ΟΑΙ/ΡΧΙ) Οαι 

 

ΡΟΡΞΑΥΙΑ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΞΡΟΑΔΑΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΔΙΡΙΜΘΥΘΥ 
ΕΣΙΧΕΙΤΘΥΕΩΟ 

ΕΣΙΣΕΔΡ Φμιμα 

ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ ΥΦΘΟ ΡΣΡΙΑ ΧΣΑΓΕΦΑΙ ΓΕΟΙΜΡΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΑΥ 

ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ Ξατιάκθ Ελζνθ 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΣΕ 

ΝΡΙΣΡ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡ (Υφνολο) 1 
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ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΣΕ 

ΕΓΜΑΦΑΥΦΑΥΘ ΞΡΟΑΔΑΥ 
(Σόλθ/Μτίριο/Χϊροσ) 

Μοηάνθ 

Μτίριο Διοίκθςθσ 

Ιςόγειο 

ΣΤΡΒΝΕΨΘ ΞΡΟΑΔΑΥ ΥΦΡΟ ΡΔΧ 
(ΟΑΙ/ΡΧΙ) 

ΟΑΙ 

ΕΙΔΙΜΡ ΘΕΥΞΙΜΡ ΣΝΑΙΥΙΡ ΝΕΙΦΡΧΤΓΙΑΥ 
(Εκτόσ ΡΔΧ) ΕΑΟ ΧΣΑΤΧΕΙ 

 

ΑΤΞΡΔΙΡΦΘΦΕΥ (Βάςει ΡΔΧ / Απόφαςθσ 
Υφςταςθσ/Αποφάςεων Ανάκεςθσ) 

Υτθν αρμοδιότθτα τθσ Γραμματείασ του  
Φμιματοσ υπάγονται όλα τα κζματα  που ζχουν 
ςχζςθ με τθ διεξαγωγι τθσ αλλθλογραφίασ, τθν 
τιρθςθ πρωτοκόλλου και αρχείου του Φμιματοσ, 
τθν τιρθςθ των πρακτικϊν των ςυλλογικϊν 
οργάνων του Φμιματοσ, τθν εκτζλεςθ των 
αποφάςεων τουσ και τθν παροχι νομικισ 
ςτιριξθσ ςτα όργανα διοίκθςθσ του Φμιματοσ, 
τθν κατάρτιςθ και τιρθςθ των μθτρϊων και των 
ατομικϊν φακζλων των ςπουδαςτϊν, τθν 
παρακολοφκθςθ τθσ ςπουδαςτικισ τουσ 
κατάςταςθσ (καταχϊρθςθ βακμολογίασ κ.λπ.), τθ 
χοριγθςθ βεβαιϊςεων, πιςτοποιθτικϊν και 
άλλων τίτλων ςπουδϊν ςτουσ ςπουδαςτζσ, τισ 
ορκωμοςίεσ, τα φοιτθτικά δάνεια, τισ 
υποτροφίεσ, τισ φοιτθτικζσ ταυτότθτεσ κ.λ.π. και 
γενικά τθ διοικθτικι και γραμματειακι 
υποςτιριξθ του Φμιματοσ. 

Ρι Γραμματείεσ των Φμθμάτων 
αντιςτοιχοφν από άποψθ διοικθτικισ 
ιεραρχίασ με Φμιματα και υπάγονται απ' 
ευκείασ ςτο Γενικό Γραμματζα του Φ.Ε.Ι. 

ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΑ ΥΧΥΦΘΞΑ  / ΕΙΔΙΜΡ 
ΝΡΓΙΥΞΙΜΡ ΥΕ ΧΤΘΥΘ, ΕΜΦΡΥ ΦΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ ΓΤΑΦΕΙΡΧ (Word, Excel  
κ.λ.π.) 

Σρόγραμμα  γραμματειϊν που 
ςχεδιάςτθκε από το Φμιμα  
Σλθροφορικισ του ΦΕΙ-ΔΞ 

ΕΣΙΣΕΔΡ ΞΘΧΑΟΡΓΤΑΦΙΜΘΥ ΜΑΝΧΨΘΥ 
(1 Ανφπαρκτο , 2  Ξζτριο, 3 Μαλό, 4 
Σολφ καλό, 5 Άριςτο) 

3 

ΕΥΩΦΕΤΙΜΘ ΔΡΞΘ (Γραφεία, Ειδικζσ 
μονάδεσ, Ξόνιμεσ ομάδεσ εργαςίασ 
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κ.λ.π.) 

ΒΑΥΙΜΕΥ ΑΝΝΘΝΕΣΙΔΤΑΥΕΙΥ ΞΕ ΑΝΝΕΥ 
ΡΤΓΑΟΙΜΕΥ ΞΡΟΑΔΕΥ (Υυνεργαςίεσ, 
ςυναρμοδιότθτεσ κ.λ.π.) 

Υυνεργαςία με το Φμιμα Σροςωπικοφ, 
το Φμιμα Ξιςκοδοςίασ, το Φμιμα 
Υπουδαςτικισ Ξζριμνασ, το Φμιμα 
Υπουδϊν – Σρακτικισ Άςκθςθσ και το 
Φμιμα Εκδόςεων και Βιβλιοκικθσ 

ΑΤΧΕΙΑ ΣΡΧ ΦΘΤΕΙ Θ ΞΡΟΑΔΑ ΜΑΙ 
ΞΡΤΦΘ ΑΤΧΕΙΡΧ (Θλεκτρονικι/ Ζντυπθ) 

Ξθτρϊο Υπουδαςτϊν (θλεκτρονικι) 

Αρχειοκζτθςθ γραμματειϊν (ζντυπθ) 

ΥΧΟΑΝΝΑΓΕΥ ΞΕ ΦΡ ΜΡΙΟΡ  (ΟΑΙ/ΡΧΙ) Οαι 

 

ΡΟΡΞΑΥΙΑ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΞΡΟΑΔΑΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ 
ΧΤΘΞΑΦΡΡΙΜΡΟΡΞΙΜΩΟ ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ 

ΕΣΙΣΕΔΡ Φμιμα 

ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ ΥΦΘΟ ΡΣΡΙΑ ΧΣΑΓΕΦΑΙ ΓΕΟΙΜΡΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΑΥ 

ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ Βατάλθ Σαραςκευι 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΦΕ 

ΝΡΙΣΡ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡ (Υφνολο)  

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ)  

ΕΓΜΑΦΑΥΦΑΥΘ ΞΡΟΑΔΑΥ 
(Σόλθ/Μτίριο/Χϊροσ) 

Μοηάνθ 

Μτίριο Διοίκθςθσ 

Ιςόγειο 

ΣΤΡΒΝΕΨΘ ΞΡΟΑΔΑΥ ΥΦΡΟ ΡΔΧ 
(ΟΑΙ/ΡΧΙ) 

ΟΑΙ 

ΕΙΔΙΜΡ ΘΕΥΞΙΜΡ ΣΝΑΙΥΙΡ ΝΕΙΦΡΧΤΓΙΑΥ 
(Εκτόσ ΡΔΧ) ΕΑΟ ΧΣΑΤΧΕΙ 

 

ΑΤΞΡΔΙΡΦΘΦΕΥ (Βάςει ΡΔΧ / Απόφαςθσ 
Υφςταςθσ/Αποφάςεων Ανάκεςθσ) 

Υτθν αρμοδιότθτα τθσ Γραμματείασ του  
Φμιματοσ υπάγονται όλα τα κζματα  που ζχουν 
ςχζςθ με τθ διεξαγωγι τθσ αλλθλογραφίασ, τθν 
τιρθςθ πρωτοκόλλου και αρχείου του Φμιματοσ, 
τθν τιρθςθ των πρακτικϊν των ςυλλογικϊν 
οργάνων του Φμιματοσ, τθν εκτζλεςθ των 
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αποφάςεων τουσ και τθν παροχι νομικισ 
ςτιριξθσ ςτα όργανα διοίκθςθσ του Φμιματοσ, 
τθν κατάρτιςθ και τιρθςθ των μθτρϊων και των 
ατομικϊν φακζλων των ςπουδαςτϊν, τθν 
παρακολοφκθςθ τθσ ςπουδαςτικισ τουσ 
κατάςταςθσ (καταχϊρθςθ βακμολογίασ κ.λπ.), τθ 
χοριγθςθ βεβαιϊςεων, πιςτοποιθτικϊν και 
άλλων τίτλων ςπουδϊν ςτουσ ςπουδαςτζσ, τισ 
ορκωμοςίεσ, τα φοιτθτικά δάνεια, τισ 
υποτροφίεσ, τισ φοιτθτικζσ ταυτότθτεσ κ.λ.π. και 
γενικά τθ διοικθτικι και γραμματειακι 
υποςτιριξθ του Φμιματοσ. 

Ρι Γραμματείεσ των Φμθμάτων 
αντιςτοιχοφν από άποψθ διοικθτικισ 
ιεραρχίασ με Φμιματα και υπάγονται απ' 
ευκείασ ςτο Γενικό Γραμματζα του Φ.Ε.Ι. 

ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΑ ΥΧΥΦΘΞΑ  / ΕΙΔΙΜΡ 
ΝΡΓΙΥΞΙΜΡ ΥΕ ΧΤΘΥΘ, ΕΜΦΡΥ ΦΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ ΓΤΑΦΕΙΡΧ (Word, Excel  
κ.λ.π.) 

Σρόγραμμα  γραμματειϊν που 
ςχεδιάςτθκε από το Φμιμα  
Σλθροφορικισ του ΦΕΙ-ΔΞ 

ΕΣΙΣΕΔΡ ΞΘΧΑΟΡΓΤΑΦΙΜΘΥ ΜΑΝΧΨΘΥ 
(1 Ανφπαρκτο , 2  Ξζτριο, 3 Μαλό, 4 
Σολφ καλό, 5 Άριςτο) 

3 

ΕΥΩΦΕΤΙΜΘ ΔΡΞΘ (Γραφεία, Ειδικζσ 
μονάδεσ, Ξόνιμεσ ομάδεσ εργαςίασ 
κ.λ.π.) 

 

ΒΑΥΙΜΕΥ ΑΝΝΘΝΕΣΙΔΤΑΥΕΙΥ ΞΕ ΑΝΝΕΥ 
ΡΤΓΑΟΙΜΕΥ ΞΡΟΑΔΕΥ (Υυνεργαςίεσ, 
ςυναρμοδιότθτεσ κ.λ.π.) 

Υυνεργαςία με το Φμιμα Σροςωπικοφ, 
το Φμιμα Ξιςκοδοςίασ, το Φμιμα 
Υπουδαςτικισ Ξζριμνασ, το Φμιμα 
Υπουδϊν – Σρακτικισ Άςκθςθσ και το 
Φμιμα Εκδόςεων και Βιβλιοκικθσ 

ΑΤΧΕΙΑ ΣΡΧ ΦΘΤΕΙ Θ ΞΡΟΑΔΑ ΜΑΙ 
ΞΡΤΦΘ ΑΤΧΕΙΡΧ (Θλεκτρονικι/ Ζντυπθ) 

Ξθτρϊο Υπουδαςτϊν (θλεκτρονικι) 

Αρχειοκζτθςθ γραμματειϊν (ζντυπθ) 

ΥΧΟΑΝΝΑΓΕΥ ΞΕ ΦΡ ΜΡΙΟΡ  (ΟΑΙ/ΡΧΙ) ΟΑΙ 

 

ΡΟΡΞΑΥΙΑ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΞΡΟΑΔΑΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ 
ΘΝΕΜΦΤΡΝΡΓΙΑΥ 
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ΕΣΙΣΕΔΡ Φμιμα 

ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ ΥΦΘΟ ΡΣΡΙΑ ΧΣΑΓΕΦΑΙ ΓΕΟΙΜΡΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΑΥ 

ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ Φηινίκου Αλεξάνδρα 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΦΕ 

ΝΡΙΣΡ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡ (Υφνολο) 1 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΦΕ 

ΕΓΜΑΦΑΥΦΑΥΘ ΞΡΟΑΔΑΥ 
(Σόλθ/Μτίριο/Χϊροσ) 

Μοηάνθ 

Μτίριο Διοίκθςθσ 

Ιςόγειο 

ΣΤΡΒΝΕΨΘ ΞΡΟΑΔΑΥ ΥΦΡΟ ΡΔΧ 
(ΟΑΙ/ΡΧΙ) 

ΟΑΙ 

ΕΙΔΙΜΡ ΘΕΥΞΙΜΡ ΣΝΑΙΥΙΡ ΝΕΙΦΡΧΤΓΙΑΥ 
(Εκτόσ ΡΔΧ) ΕΑΟ ΧΣΑΤΧΕΙ 

 

ΑΤΞΡΔΙΡΦΘΦΕΥ (Βάςει ΡΔΧ / Απόφαςθσ 
Υφςταςθσ/Αποφάςεων Ανάκεςθσ) 

Υτθν αρμοδιότθτα τθσ Γραμματείασ του  
Φμιματοσ υπάγονται όλα τα κζματα  που ζχουν 
ςχζςθ με τθ διεξαγωγι τθσ αλλθλογραφίασ, τθν 
τιρθςθ πρωτοκόλλου και αρχείου του Φμιματοσ, 
τθν τιρθςθ των πρακτικϊν των ςυλλογικϊν 
οργάνων του Φμιματοσ, τθν εκτζλεςθ των 
αποφάςεων τουσ και τθν παροχι νομικισ 
ςτιριξθσ ςτα όργανα διοίκθςθσ του Φμιματοσ, 
τθν κατάρτιςθ και τιρθςθ των μθτρϊων και των 
ατομικϊν φακζλων των ςπουδαςτϊν, τθν 
παρακολοφκθςθ τθσ ςπουδαςτικισ τουσ 
κατάςταςθσ (καταχϊρθςθ βακμολογίασ κ.λπ.), τθ 
χοριγθςθ βεβαιϊςεων, πιςτοποιθτικϊν και 
άλλων τίτλων ςπουδϊν ςτουσ ςπουδαςτζσ, τισ 
ορκωμοςίεσ, τα φοιτθτικά δάνεια, τισ 
υποτροφίεσ, τισ φοιτθτικζσ ταυτότθτεσ κ.λ.π. και 
γενικά τθ διοικθτικι και γραμματειακι 
υποςτιριξθ του Φμιματοσ. 

Ρι Γραμματείεσ των Φμθμάτων 
αντιςτοιχοφν από άποψθ διοικθτικισ 
ιεραρχίασ με Φμιματα και υπάγονται απ' 
ευκείασ ςτο Γενικό Γραμματζα του Φ.Ε.Ι. 

ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΑ ΥΧΥΦΘΞΑ  / ΕΙΔΙΜΡ Σρόγραμμα  γραμματειϊν που 
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ΝΡΓΙΥΞΙΜΡ ΥΕ ΧΤΘΥΘ, ΕΜΦΡΥ ΦΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ ΓΤΑΦΕΙΡΧ (Word, Excel  
κ.λ.π.) 

ςχεδιάςτθκε από το Φμιμα  
Σλθροφορικισ του ΦΕΙ-ΔΞ 

ΕΣΙΣΕΔΡ ΞΘΧΑΟΡΓΤΑΦΙΜΘΥ ΜΑΝΧΨΘΥ 
(1 Ανφπαρκτο , 2  Ξζτριο, 3 Μαλό, 4 
Σολφ καλό, 5 Άριςτο) 

3 

ΕΥΩΦΕΤΙΜΘ ΔΡΞΘ (Γραφεία, Ειδικζσ 
μονάδεσ, Ξόνιμεσ ομάδεσ εργαςίασ 
κ.λ.π.) 

 

ΒΑΥΙΜΕΥ ΑΝΝΘΝΕΣΙΔΤΑΥΕΙΥ ΞΕ ΑΝΝΕΥ 
ΡΤΓΑΟΙΜΕΥ ΞΡΟΑΔΕΥ (Υυνεργαςίεσ, 
ςυναρμοδιότθτεσ κ.λ.π.) 

Υυνεργαςία με το Φμιμα Σροςωπικοφ, 
το Φμιμα Ξιςκοδοςίασ, το Φμιμα 
Υπουδαςτικισ Ξζριμνασ, το Φμιμα 
Υπουδϊν – Σρακτικισ Άςκθςθσ και το 
Φμιμα Εκδόςεων και Βιβλιοκικθσ 

ΑΤΧΕΙΑ ΣΡΧ ΦΘΤΕΙ Θ ΞΡΟΑΔΑ ΜΑΙ 
ΞΡΤΦΘ ΑΤΧΕΙΡΧ (Θλεκτρονικι/ Ζντυπθ) 

Ξθτρϊο Υπουδαςτϊν (θλεκτρονικι) 

Αρχειοκζτθςθ γραμματειϊν (ζντυπθ) 

ΥΧΟΑΝΝΑΓΕΥ ΞΕ ΦΡ ΜΡΙΟΡ  (ΟΑΙ/ΡΧΙ) Οαι 

 

ΡΟΡΞΑΥΙΑ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΞΡΟΑΔΑΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ 
ΞΘΧΑΟΡΝΡΓΙΑΥ 

ΕΣΙΣΕΔΡ Φμιμα 

ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ ΥΦΘΟ ΡΣΡΙΑ ΧΣΑΓΕΦΑΙ ΓΕΟΙΜΡΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΑΥ 

ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ Ξαρκουλι Δζςποινα 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΦΕ 

ΝΡΙΣΡ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡ (Υφνολο) 1 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΦΕ 

ΕΓΜΑΦΑΥΦΑΥΘ ΞΡΟΑΔΑΥ 
(Σόλθ/Μτίριο/Χϊροσ) 

Μοηάνθ 

Μτίριο Διοίκθςθσ 

Ιςόγειο 
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ΣΤΡΒΝΕΨΘ ΞΡΟΑΔΑΥ ΥΦΡΟ ΡΔΧ 
(ΟΑΙ/ΡΧΙ) 

ΟΑΙ 

ΕΙΔΙΜΡ ΘΕΥΞΙΜΡ ΣΝΑΙΥΙΡ ΝΕΙΦΡΧΤΓΙΑΥ 
(Εκτόσ ΡΔΧ) ΕΑΟ ΧΣΑΤΧΕΙ 

 

ΑΤΞΡΔΙΡΦΘΦΕΥ (Βάςει ΡΔΧ / Απόφαςθσ 
Υφςταςθσ/Αποφάςεων Ανάκεςθσ) 

Υτθν αρμοδιότθτα τθσ Γραμματείασ του  
Φμιματοσ υπάγονται όλα τα κζματα  που ζχουν 
ςχζςθ με τθ διεξαγωγι τθσ αλλθλογραφίασ, τθν 
τιρθςθ πρωτοκόλλου και αρχείου του Φμιματοσ, 
τθν τιρθςθ των πρακτικϊν των ςυλλογικϊν 
οργάνων του Φμιματοσ, τθν εκτζλεςθ των 
αποφάςεων τουσ και τθν παροχι νομικισ 
ςτιριξθσ ςτα όργανα διοίκθςθσ του Φμιματοσ, 
τθν κατάρτιςθ και τιρθςθ των μθτρϊων και των 
ατομικϊν φακζλων των ςπουδαςτϊν, τθν 
παρακολοφκθςθ τθσ ςπουδαςτικισ τουσ 
κατάςταςθσ (καταχϊρθςθ βακμολογίασ κ.λπ.), τθ 
χοριγθςθ βεβαιϊςεων, πιςτοποιθτικϊν και 
άλλων τίτλων ςπουδϊν ςτουσ ςπουδαςτζσ, τισ 
ορκωμοςίεσ, τα φοιτθτικά δάνεια, τισ 
υποτροφίεσ, τισ φοιτθτικζσ ταυτότθτεσ κ.λ.π. και 
γενικά τθ διοικθτικι και γραμματειακι 
υποςτιριξθ του Φμιματοσ. 

Ρι Γραμματείεσ των Φμθμάτων 
αντιςτοιχοφν από άποψθ διοικθτικισ 
ιεραρχίασ με Φμιματα και υπάγονται απ' 
ευκείασ ςτο Γενικό Γραμματζα του Φ.Ε.Ι. 

ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΑ ΥΧΥΦΘΞΑ  / ΕΙΔΙΜΡ 
ΝΡΓΙΥΞΙΜΡ ΥΕ ΧΤΘΥΘ, ΕΜΦΡΥ ΦΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ ΓΤΑΦΕΙΡΧ (Word, Excel  
κ.λ.π.) 

Σρόγραμμα  γραμματειϊν που 
ςχεδιάςτθκε από το Φμιμα  
Σλθροφορικισ του ΦΕΙ-ΔΞ 

ΕΣΙΣΕΔΡ ΞΘΧΑΟΡΓΤΑΦΙΜΘΥ ΜΑΝΧΨΘΥ 
(1 Ανφπαρκτο , 2  Ξζτριο, 3 Μαλό, 4 
Σολφ καλό, 5 Άριςτο) 

3 

ΕΥΩΦΕΤΙΜΘ ΔΡΞΘ (Γραφεία, Ειδικζσ 
μονάδεσ, Ξόνιμεσ ομάδεσ εργαςίασ 
κ.λ.π.) 

 

ΒΑΥΙΜΕΥ ΑΝΝΘΝΕΣΙΔΤΑΥΕΙΥ ΞΕ ΑΝΝΕΥ 
ΡΤΓΑΟΙΜΕΥ ΞΡΟΑΔΕΥ (Υυνεργαςίεσ, 
ςυναρμοδιότθτεσ κ.λ.π.) 

Υυνεργαςία με το Φμιμα Σροςωπικοφ, 
το Φμιμα Ξιςκοδοςίασ, το Φμιμα 
Υπουδαςτικισ Ξζριμνασ, το Φμιμα 
Υπουδϊν – Σρακτικισ Άςκθςθσ και το 
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Φμιμα Εκδόςεων και Βιβλιοκικθσ 

ΑΤΧΕΙΑ ΣΡΧ ΦΘΤΕΙ Θ ΞΡΟΑΔΑ ΜΑΙ 
ΞΡΤΦΘ ΑΤΧΕΙΡΧ (Θλεκτρονικι/ Ζντυπθ) 

Ξθτρϊο Υπουδαςτϊν (θλεκτρονικι) 

Αρχειοκζτθςθ γραμματειϊν (ζντυπθ) 

ΥΧΟΑΝΝΑΓΕΥ ΞΕ ΦΡ ΜΡΙΟΡ  (ΟΑΙ/ΡΧΙ) Οαι 

 

ΡΟΡΞΑΥΙΑ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΞΡΟΑΔΑΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ 
ΒΙΡΞΘΧΑΟΙΜΡΧ ΥΧΕΔΙΑΥΞΡΧ 

ΕΣΙΣΕΔΡ Φμιμα 

ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ ΥΦΘΟ ΡΣΡΙΑ ΧΣΑΓΕΦΑΙ ΓΕΟΙΜΡΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΑΥ 

ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ Ξαρκουλι Δζςποινα 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΦΕ 

ΝΡΙΣΡ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡ (Υφνολο)  

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ)  

ΕΓΜΑΦΑΥΦΑΥΘ ΞΡΟΑΔΑΥ 
(Σόλθ/Μτίριο/Χϊροσ) 

Μοηάνθ 

Μτίριο Διοίκθςθσ 

Ιςόγειο 

ΣΤΡΒΝΕΨΘ ΞΡΟΑΔΑΥ ΥΦΡΟ ΡΔΧ 
(ΟΑΙ/ΡΧΙ) 

ΟΑΙ 

ΕΙΔΙΜΡ ΘΕΥΞΙΜΡ ΣΝΑΙΥΙΡ ΝΕΙΦΡΧΤΓΙΑΥ 
(Εκτόσ ΡΔΧ) ΕΑΟ ΧΣΑΤΧΕΙ 

 

ΑΤΞΡΔΙΡΦΘΦΕΥ (Βάςει ΡΔΧ / Απόφαςθσ 
Υφςταςθσ/Αποφάςεων Ανάκεςθσ) 

Υτθν αρμοδιότθτα τθσ Γραμματείασ του  
Φμιματοσ υπάγονται όλα τα κζματα  που ζχουν 
ςχζςθ με τθ διεξαγωγι τθσ αλλθλογραφίασ, τθν 
τιρθςθ πρωτοκόλλου και αρχείου του Φμιματοσ, 
τθν τιρθςθ των πρακτικϊν των ςυλλογικϊν 
οργάνων του Φμιματοσ, τθν εκτζλεςθ των 
αποφάςεων τουσ και τθν παροχι νομικισ 
ςτιριξθσ ςτα όργανα διοίκθςθσ του Φμιματοσ, 
τθν κατάρτιςθ και τιρθςθ των μθτρϊων και των 
ατομικϊν φακζλων των ςπουδαςτϊν, τθν 
παρακολοφκθςθ τθσ ςπουδαςτικισ τουσ 
κατάςταςθσ (καταχϊρθςθ βακμολογίασ κ.λπ.), τθ 
χοριγθςθ βεβαιϊςεων, πιςτοποιθτικϊν και 
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άλλων τίτλων ςπουδϊν ςτουσ ςπουδαςτζσ, τισ 
ορκωμοςίεσ, τα φοιτθτικά δάνεια, τισ 
υποτροφίεσ, τισ φοιτθτικζσ ταυτότθτεσ κ.λ.π. και 
γενικά τθ διοικθτικι και γραμματειακι 
υποςτιριξθ του Φμιματοσ. 

Ρι Γραμματείεσ των Φμθμάτων 
αντιςτοιχοφν από άποψθ διοικθτικισ 
ιεραρχίασ με Φμιματα και υπάγονται απ' 
ευκείασ ςτο Γενικό Γραμματζα του Φ.Ε.Ι. 

ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΑ ΥΧΥΦΘΞΑ  / ΕΙΔΙΜΡ 
ΝΡΓΙΥΞΙΜΡ ΥΕ ΧΤΘΥΘ, ΕΜΦΡΥ ΦΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ ΓΤΑΦΕΙΡΧ (Word, Excel  
κ.λ.π.) 

Σρόγραμμα  γραμματειϊν που 
ςχεδιάςτθκε από το Φμιμα  
Σλθροφορικισ του ΦΕΙ-ΔΞ 

ΕΣΙΣΕΔΡ ΞΘΧΑΟΡΓΤΑΦΙΜΘΥ ΜΑΝΧΨΘΥ 
(1 Ανφπαρκτο , 2  Ξζτριο, 3 Μαλό, 4 
Σολφ καλό, 5 Άριςτο) 

3 

ΕΥΩΦΕΤΙΜΘ ΔΡΞΘ (Γραφεία, Ειδικζσ 
μονάδεσ, Ξόνιμεσ ομάδεσ εργαςίασ 
κ.λ.π.) 

 

ΒΑΥΙΜΕΥ ΑΝΝΘΝΕΣΙΔΤΑΥΕΙΥ ΞΕ ΑΝΝΕΥ 
ΡΤΓΑΟΙΜΕΥ ΞΡΟΑΔΕΥ (Υυνεργαςίεσ, 
ςυναρμοδιότθτεσ κ.λ.π.) 

Υυνεργαςία με το Φμιμα Σροςωπικοφ, 
το Φμιμα Ξιςκοδοςίασ, το Φμιμα 
Υπουδαςτικισ Ξζριμνασ, το Φμιμα 
Υπουδϊν – Σρακτικισ Άςκθςθσ και το 
Φμιμα Εκδόςεων και Βιβλιοκικθσ 

ΑΤΧΕΙΑ ΣΡΧ ΦΘΤΕΙ Θ ΞΡΟΑΔΑ ΜΑΙ 
ΞΡΤΦΘ ΑΤΧΕΙΡΧ (Θλεκτρονικι/ Ζντυπθ) 

Ξθτρϊο Υπουδαςτϊν (θλεκτρονικι) 

Αρχειοκζτθςθ γραμματειϊν (ζντυπθ) 

ΥΧΟΑΝΝΑΓΕΥ ΞΕ ΦΡ ΜΡΙΟΡ  (ΟΑΙ/ΡΧΙ) Οαι 

 

ΡΟΡΞΑΥΙΑ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΞΡΟΑΔΑΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ 
ΓΕΩΦΕΧΟΡΝΡΓΙΑΥ & ΣΕΤΙΒΑΝΝΡΟΦΡΥ 

ΕΣΙΣΕΔΡ Φμιμα 

ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ ΥΦΘΟ ΡΣΡΙΑ ΧΣΑΓΕΦΑΙ ΓΕΟΙΜΡΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΑΥ 

ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ Ξαρκουλι Δζςποινα 
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ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΦΕ 

ΝΡΙΣΡ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡ (Υφνολο) 1 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΣΕ 

ΕΓΜΑΦΑΥΦΑΥΘ ΞΡΟΑΔΑΥ 
(Σόλθ/Μτίριο/Χϊροσ) 

Μοηάνθ 

Μτίριο Διοίκθςθσ 

Ιςόγειο 

ΣΤΡΒΝΕΨΘ ΞΡΟΑΔΑΥ ΥΦΡΟ ΡΔΧ 
(ΟΑΙ/ΡΧΙ) 

ΟΑΙ 

ΕΙΔΙΜΡ ΘΕΥΞΙΜΡ ΣΝΑΙΥΙΡ ΝΕΙΦΡΧΤΓΙΑΥ 
(Εκτόσ ΡΔΧ) ΕΑΟ ΧΣΑΤΧΕΙ 

 

ΑΤΞΡΔΙΡΦΘΦΕΥ (Βάςει ΡΔΧ / Απόφαςθσ 
Υφςταςθσ/Αποφάςεων Ανάκεςθσ) 

Υτθν αρμοδιότθτα τθσ Γραμματείασ του  
Φμιματοσ υπάγονται όλα τα κζματα  που ζχουν 
ςχζςθ με τθ διεξαγωγι τθσ αλλθλογραφίασ, τθν 
τιρθςθ πρωτοκόλλου και αρχείου του Φμιματοσ, 
τθν τιρθςθ των πρακτικϊν των ςυλλογικϊν 
οργάνων του Φμιματοσ, τθν εκτζλεςθ των 
αποφάςεων τουσ και τθν παροχι νομικισ 
ςτιριξθσ ςτα όργανα διοίκθςθσ του Φμιματοσ, 
τθν κατάρτιςθ και τιρθςθ των μθτρϊων και των 
ατομικϊν φακζλων των ςπουδαςτϊν, τθν 
παρακολοφκθςθ τθσ ςπουδαςτικισ τουσ 
κατάςταςθσ (καταχϊρθςθ βακμολογίασ κ.λπ.), τθ 
χοριγθςθ βεβαιϊςεων, πιςτοποιθτικϊν και 
άλλων τίτλων ςπουδϊν ςτουσ ςπουδαςτζσ, τισ 
ορκωμοςίεσ, τα φοιτθτικά δάνεια, τισ 
υποτροφίεσ, τισ φοιτθτικζσ ταυτότθτεσ κ.λ.π. και 
γενικά τθ διοικθτικι και γραμματειακι 
υποςτιριξθ του Φμιματοσ. 

Ρι Γραμματείεσ των Φμθμάτων 
αντιςτοιχοφν από άποψθ διοικθτικισ 
ιεραρχίασ με Φμιματα και υπάγονται απ' 
ευκείασ ςτο Γενικό Γραμματζα του Φ.Ε.Ι. 

ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΑ ΥΧΥΦΘΞΑ  / ΕΙΔΙΜΡ 
ΝΡΓΙΥΞΙΜΡ ΥΕ ΧΤΘΥΘ, ΕΜΦΡΥ ΦΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ ΓΤΑΦΕΙΡΧ (Word, Excel  
κ.λ.π.) 

Σρόγραμμα  γραμματειϊν που 
ςχεδιάςτθκε από το Φμιμα  
Σλθροφορικισ του ΦΕΙ-ΔΞ 

ΕΣΙΣΕΔΡ ΞΘΧΑΟΡΓΤΑΦΙΜΘΥ ΜΑΝΧΨΘΥ 
(1 Ανφπαρκτο , 2  Ξζτριο, 3 Μαλό, 4 

3 



Ανάπτυξθ Ρδικοφ Χάρτθ για τθν Αναβάκμιςθ τθσ Νειτουργίασ των Διοικθτικϊν 
Χπθρεςιϊν του ΦΕΙ Δυτικισ Ξακεδονίασ  

 

82 

 

Σολφ καλό, 5 Άριςτο) 

ΕΥΩΦΕΤΙΜΘ ΔΡΞΘ (Γραφεία, Ειδικζσ 
μονάδεσ, Ξόνιμεσ ομάδεσ εργαςίασ 
κ.λ.π.) 

 

ΒΑΥΙΜΕΥ ΑΝΝΘΝΕΣΙΔΤΑΥΕΙΥ ΞΕ ΑΝΝΕΥ 
ΡΤΓΑΟΙΜΕΥ ΞΡΟΑΔΕΥ (Υυνεργαςίεσ, 
ςυναρμοδιότθτεσ κ.λ.π.) 

Υυνεργαςία με το Φμιμα Σροςωπικοφ, 
το Φμιμα Ξιςκοδοςίασ, το Φμιμα 
Υπουδαςτικισ Ξζριμνασ, το Φμιμα 
Υπουδϊν – Σρακτικισ Άςκθςθσ και το 
Φμιμα Εκδόςεων και Βιβλιοκικθσ 

ΑΤΧΕΙΑ ΣΡΧ ΦΘΤΕΙ Θ ΞΡΟΑΔΑ ΜΑΙ 
ΞΡΤΦΘ ΑΤΧΕΙΡΧ (Θλεκτρονικι/ Ζντυπθ) 

Ξθτρϊο Υπουδαςτϊν (θλεκτρονικι) 

Αρχειοκζτθςθ γραμματειϊν (ζντυπθ) 

ΥΧΟΑΝΝΑΓΕΥ ΞΕ ΦΡ ΜΡΙΟΡ  (ΟΑΙ/ΡΧΙ) Οαι 

 

ΡΟΡΞΑΥΙΑ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΞΡΟΑΔΑΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ 
ΦΕΧΟΡΝΡΓΙΩΟ ΑΟΦΙΙΤΤΧΣΑΟΥΘΥ 

ΕΣΙΣΕΔΡ Φμιμα 

ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ ΥΦΘΟ ΡΣΡΙΑ ΧΣΑΓΕΦΑΙ ΓΕΟΙΜΡΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΑΥ 

ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ Ξαρκουλι Δζςποινα 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΦΕ 

ΝΡΙΣΡ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡ (Υφνολο) 1 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΣΕ 

ΕΓΜΑΦΑΥΦΑΥΘ ΞΡΟΑΔΑΥ 
(Σόλθ/Μτίριο/Χϊροσ) 

Μοηάνθ 

Μτίριο Διοίκθςθσ 

Ιςόγειο 

ΣΤΡΒΝΕΨΘ ΞΡΟΑΔΑΥ ΥΦΡΟ ΡΔΧ 
(ΟΑΙ/ΡΧΙ) 

ΟΑΙ 

ΕΙΔΙΜΡ ΘΕΥΞΙΜΡ ΣΝΑΙΥΙΡ ΝΕΙΦΡΧΤΓΙΑΥ 
(Εκτόσ ΡΔΧ) ΕΑΟ ΧΣΑΤΧΕΙ 

 

ΑΤΞΡΔΙΡΦΘΦΕΥ (Βάςει ΡΔΧ / Απόφαςθσ Υτθν αρμοδιότθτα τθσ Γραμματείασ του  
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Υφςταςθσ/Αποφάςεων Ανάκεςθσ) Φμιματοσ υπάγονται όλα τα κζματα  που ζχουν 
ςχζςθ με τθ διεξαγωγι τθσ αλλθλογραφίασ, τθν 
τιρθςθ πρωτοκόλλου και αρχείου του Φμιματοσ, 
τθν τιρθςθ των πρακτικϊν των ςυλλογικϊν 
οργάνων του Φμιματοσ, τθν εκτζλεςθ των 
αποφάςεων τουσ και τθν παροχι νομικισ 
ςτιριξθσ ςτα όργανα διοίκθςθσ του Φμιματοσ, 
τθν κατάρτιςθ και τιρθςθ των μθτρϊων και των 
ατομικϊν φακζλων των ςπουδαςτϊν, τθν 
παρακολοφκθςθ τθσ ςπουδαςτικισ τουσ 
κατάςταςθσ (καταχϊρθςθ βακμολογίασ κ.λπ.), τθ 
χοριγθςθ βεβαιϊςεων, πιςτοποιθτικϊν και 
άλλων τίτλων ςπουδϊν ςτουσ ςπουδαςτζσ, τισ 
ορκωμοςίεσ, τα φοιτθτικά δάνεια, τισ 
υποτροφίεσ, τισ φοιτθτικζσ ταυτότθτεσ κ.λ.π. και 
γενικά τθ διοικθτικι και γραμματειακι 
υποςτιριξθ του Φμιματοσ. 

Ρι Γραμματείεσ των Φμθμάτων 
αντιςτοιχοφν από άποψθ διοικθτικισ 
ιεραρχίασ με Φμιματα και υπάγονται απ' 
ευκείασ ςτο Γενικό Γραμματζα του Φ.Ε.Ι. 

ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΑ ΥΧΥΦΘΞΑ  / ΕΙΔΙΜΡ 
ΝΡΓΙΥΞΙΜΡ ΥΕ ΧΤΘΥΘ, ΕΜΦΡΥ ΦΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ ΓΤΑΦΕΙΡΧ (Word, Excel  
κ.λ.π.) 

Σρόγραμμα  γραμματειϊν που 
ςχεδιάςτθκε από το Φμιμα  
Σλθροφορικισ του ΦΕΙ-ΔΞ 

ΕΣΙΣΕΔΡ ΞΘΧΑΟΡΓΤΑΦΙΜΘΥ ΜΑΝΧΨΘΥ 
(1 Ανφπαρκτο , 2  Ξζτριο, 3 Μαλό, 4 
Σολφ καλό, 5 Άριςτο) 

3 

ΕΥΩΦΕΤΙΜΘ ΔΡΞΘ (Γραφεία, Ειδικζσ 
μονάδεσ, Ξόνιμεσ ομάδεσ εργαςίασ 
κ.λ.π.) 

 

ΒΑΥΙΜΕΥ ΑΝΝΘΝΕΣΙΔΤΑΥΕΙΥ ΞΕ ΑΝΝΕΥ 
ΡΤΓΑΟΙΜΕΥ ΞΡΟΑΔΕΥ (Υυνεργαςίεσ, 
ςυναρμοδιότθτεσ κ.λ.π.) 

Υυνεργαςία με το Φμιμα Σροςωπικοφ, 
το Φμιμα Ξιςκοδοςίασ, το Φμιμα 
Υπουδαςτικισ Ξζριμνασ, το Φμιμα 
Υπουδϊν – Σρακτικισ Άςκθςθσ και το 
Φμιμα Εκδόςεων και Βιβλιοκικθσ 

ΑΤΧΕΙΑ ΣΡΧ ΦΘΤΕΙ Θ ΞΡΟΑΔΑ ΜΑΙ 
ΞΡΤΦΘ ΑΤΧΕΙΡΧ (Θλεκτρονικι/ Ζντυπθ) 

Ξθτρϊο Υπουδαςτϊν (θλεκτρονικι) 

Αρχειοκζτθςθ γραμματειϊν (ζντυπθ) 

ΥΧΟΑΝΝΑΓΕΥ ΞΕ ΦΡ ΜΡΙΟΡ  (ΟΑΙ/ΡΧΙ) ΟΑΙ 
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ΡΟΡΞΑΥΙΑ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΞΡΟΑΔΑΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΓΕΟΙΜΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ 
ΘΕΦΙΜΩΟ ΕΣΙΥΦΘΞΩΟ 

ΕΣΙΣΕΔΡ Φμιμα 

ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ ΥΦΘΟ ΡΣΡΙΑ ΧΣΑΓΕΦΑΙ ΓΕΟΙΜΡΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΑΥ 

ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ Σαπακαναςίου Φωτεινι 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΦΕ 

ΝΡΙΣΡ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡ (Υφνολο)  

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ)  

ΕΓΜΑΦΑΥΦΑΥΘ ΞΡΟΑΔΑΥ 
(Σόλθ/Μτίριο/Χϊροσ) 

Μοηάνθ 

Μτίριο Διοίκθςθσ 

Ιςόγειο 

ΣΤΡΒΝΕΨΘ ΞΡΟΑΔΑΥ ΥΦΡΟ ΡΔΧ 
(ΟΑΙ/ΡΧΙ) 

ΟΑΙ 

ΕΙΔΙΜΡ ΘΕΥΞΙΜΡ ΣΝΑΙΥΙΡ ΝΕΙΦΡΧΤΓΙΑΥ 
(Εκτόσ ΡΔΧ) ΕΑΟ ΧΣΑΤΧΕΙ 

 

ΑΤΞΡΔΙΡΦΘΦΕΥ (Βάςει ΡΔΧ / Απόφαςθσ 
Υφςταςθσ/Αποφάςεων Ανάκεςθσ) 

Υτθν αρμοδιότθτα τθσ Γραμματείασ του  
Φμιματοσ υπάγονται όλα τα κζματα  που ζχουν 
ςχζςθ με τθ διεξαγωγι τθσ αλλθλογραφίασ, τθν 
τιρθςθ πρωτοκόλλου και αρχείου του Φμιματοσ, 
τθν τιρθςθ των πρακτικϊν των ςυλλογικϊν 
οργάνων του Φμιματοσ, τθν εκτζλεςθ των 
αποφάςεων τουσ και τθν παροχι νομικισ 
ςτιριξθσ ςτα όργανα διοίκθςθσ του Φμιματοσ, 
τθν κατάρτιςθ και τιρθςθ των μθτρϊων και των 
ατομικϊν φακζλων των ςπουδαςτϊν, τθν 
παρακολοφκθςθ τθσ ςπουδαςτικισ τουσ 
κατάςταςθσ (καταχϊρθςθ βακμολογίασ κ.λπ.), τθ 
χοριγθςθ βεβαιϊςεων, πιςτοποιθτικϊν και 
άλλων τίτλων ςπουδϊν ςτουσ ςπουδαςτζσ, τισ 
ορκωμοςίεσ, τα φοιτθτικά δάνεια, τισ 
υποτροφίεσ, τισ φοιτθτικζσ ταυτότθτεσ κ.λ.π. και 
γενικά τθ διοικθτικι και γραμματειακι 
υποςτιριξθ του Φμιματοσ. 

Ρι Γραμματείεσ των Φμθμάτων 
αντιςτοιχοφν από άποψθ διοικθτικισ 
ιεραρχίασ με Φμιματα και υπάγονται απ' 
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ευκείασ ςτο Γενικό Γραμματζα του Φ.Ε.Ι. 

ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΑ ΥΧΥΦΘΞΑ  / ΕΙΔΙΜΡ 
ΝΡΓΙΥΞΙΜΡ ΥΕ ΧΤΘΥΘ, ΕΜΦΡΥ ΦΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ ΓΤΑΦΕΙΡΧ (Word, Excel  
κ.λ.π.) 

 

ΕΣΙΣΕΔΡ ΞΘΧΑΟΡΓΤΑΦΙΜΘΥ ΜΑΝΧΨΘΥ 
(1 Ανφπαρκτο , 2  Ξζτριο, 3 Μαλό, 4 
Σολφ καλό, 5 Άριςτο) 

3 

ΕΥΩΦΕΤΙΜΘ ΔΡΞΘ (Γραφεία, Ειδικζσ 
μονάδεσ, Ξόνιμεσ ομάδεσ εργαςίασ 
κ.λ.π.) 

 

ΒΑΥΙΜΕΥ ΑΝΝΘΝΕΣΙΔΤΑΥΕΙΥ ΞΕ ΑΝΝΕΥ 
ΡΤΓΑΟΙΜΕΥ ΞΡΟΑΔΕΥ (Υυνεργαςίεσ, 
ςυναρμοδιότθτεσ κ.λ.π.) 

Υυνεργαςία με το Φμιμα Σροςωπικοφ 
και το Φμιμα Ξιςκοδοςίασ και 
Αποηθμιϊςεων 

ΑΤΧΕΙΑ ΣΡΧ ΦΘΤΕΙ Θ ΞΡΟΑΔΑ ΜΑΙ 
ΞΡΤΦΘ ΑΤΧΕΙΡΧ (Θλεκτρονικι/ Ζντυπθ) 

Αρχειοκζτθςθ γραμματειϊν (ζντυπθ) 

ΥΧΟΑΝΝΑΓΕΥ ΞΕ ΦΡ ΜΡΙΟΡ  (ΟΑΙ/ΡΧΙ) χι 

 

ΡΟΡΞΑΥΙΑ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΞΡΟΑΔΑΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΜΕΟΦΤΡΧ ΠΕΟΩΟ 
ΓΝΩΥΥΩΟ ΜΑΙ ΦΧΥΙΜΘΥ ΑΓΩΓΘΥ 

ΕΣΙΣΕΔΡ Φμιμα 

ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ ΥΦΘΟ ΡΣΡΙΑ ΧΣΑΓΕΦΑΙ ΓΕΟΙΜΡΥ ΓΤΑΞΞΑΦΕΑΥ 

ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ Σαπακαναςίου Φωτεινι 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ) ΦΕ 

ΝΡΙΣΡ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡ (Υφνολο)  

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ (ΧΕ/ΔΕ/ΦΕ/ΣΕ)  

ΕΓΜΑΦΑΥΦΑΥΘ ΞΡΟΑΔΑΥ 
(Σόλθ/Μτίριο/Χϊροσ) 

 

ΣΤΡΒΝΕΨΘ ΞΡΟΑΔΑΥ ΥΦΡΟ ΡΔΧ 
(ΟΑΙ/ΡΧΙ) 

ΟΑΙ 
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ΕΙΔΙΜΡ ΘΕΥΞΙΜΡ ΣΝΑΙΥΙΡ ΝΕΙΦΡΧΤΓΙΑΥ 
(Εκτόσ ΡΔΧ) ΕΑΟ ΧΣΑΤΧΕΙ 

 

ΑΤΞΡΔΙΡΦΘΦΕΥ (Βάςει ΡΔΧ / Απόφαςθσ 
Υφςταςθσ/Αποφάςεων Ανάκεςθσ) 

Υτθν αρμοδιότθτα τθσ Γραμματείασ του  
Φμιματοσ υπάγονται όλα τα κζματα  που ζχουν 
ςχζςθ με τθ διεξαγωγι τθσ αλλθλογραφίασ, τθν 
τιρθςθ πρωτοκόλλου και αρχείου του Φμιματοσ, 
τθν τιρθςθ των πρακτικϊν των ςυλλογικϊν 
οργάνων του Φμιματοσ, τθν εκτζλεςθ των 
αποφάςεων τουσ και τθν παροχι νομικισ 
ςτιριξθσ ςτα όργανα διοίκθςθσ του Φμιματοσ, 
τθν κατάρτιςθ και τιρθςθ των μθτρϊων και των 
ατομικϊν φακζλων των ςπουδαςτϊν, τθν 
παρακολοφκθςθ τθσ ςπουδαςτικισ τουσ 
κατάςταςθσ (καταχϊρθςθ βακμολογίασ κ.λπ.), τθ 
χοριγθςθ βεβαιϊςεων, πιςτοποιθτικϊν και 
άλλων τίτλων ςπουδϊν ςτουσ ςπουδαςτζσ, τισ 
ορκωμοςίεσ, τα φοιτθτικά δάνεια, τισ 
υποτροφίεσ, τισ φοιτθτικζσ ταυτότθτεσ κ.λ.π. και 
γενικά τθ διοικθτικι και γραμματειακι 
υποςτιριξθ του Φμιματοσ. 

Ρι Γραμματείεσ των Φμθμάτων 
αντιςτοιχοφν από άποψθ διοικθτικισ 
ιεραρχίασ με Φμιματα και υπάγονται απ' 
ευκείασ ςτο Γενικό Γραμματζα του Φ.Ε.Ι. 

ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΑ ΥΧΥΦΘΞΑ  / ΕΙΔΙΜΡ 
ΝΡΓΙΥΞΙΜΡ ΥΕ ΧΤΘΥΘ, ΕΜΦΡΥ ΦΩΟ 
ΕΦΑΤΞΡΓΩΟ ΓΤΑΦΕΙΡΧ (Word, Excel  
κ.λ.π.) 

 

ΕΣΙΣΕΔΡ ΞΘΧΑΟΡΓΤΑΦΙΜΘΥ ΜΑΝΧΨΘΥ 
(1 Ανφπαρκτο , 2  Ξζτριο, 3 Μαλό, 4 
Σολφ καλό, 5 Άριςτο) 

3 

ΕΥΩΦΕΤΙΜΘ ΔΡΞΘ (Γραφεία, Ειδικζσ 
μονάδεσ, Ξόνιμεσ ομάδεσ εργαςίασ 
κ.λ.π.) 

 

ΒΑΥΙΜΕΥ ΑΝΝΘΝΕΣΙΔΤΑΥΕΙΥ ΞΕ ΑΝΝΕΥ 
ΡΤΓΑΟΙΜΕΥ ΞΡΟΑΔΕΥ (Υυνεργαςίεσ, 
ςυναρμοδιότθτεσ κ.λ.π.) 

Υυνεργαςία με το Φμιμα Σροςωπικοφ 
και το Φμιμα Ξιςκοδοςίασ και 
Αποηθμιϊςεων.  

ΑΤΧΕΙΑ ΣΡΧ ΦΘΤΕΙ Θ ΞΡΟΑΔΑ ΜΑΙ 
ΞΡΤΦΘ ΑΤΧΕΙΡΧ (Θλεκτρονικι/ Ζντυπθ) 

Αρχειοκζτθςθ γραμματειϊν (ζντυπθ) 
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ΥΧΟΑΝΝΑΓΕΥ ΞΕ ΦΡ ΜΡΙΟΡ  (ΟΑΙ/ΡΧΙ)  

 

ΠΑΡΑΡΣΗΜΑ ΥΛΨΡΙΝΑ 

ΦΟΛΗ ΣΕΦΝΟΛΟΓΨΝ ΓΕΨΠΟΝΙΑ 

ΟΝΟΜΑΙΑ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑ ΦΟΛΗ ΣΕΦΝΟΛΟΓΨΝ 

ΓΕΨΠΟΝΙΑ 

ΕΠΙΠΕΔΟ Σμήμα 

ΔΙΕΤΘΤΝΗ ΣΗΝ ΟΠΟΙΑ ΤΠΑΓΕΣΑΙ ΓΕΝΙΚΟ ΓΡΑΜΜΑΣΕΑ 

ΠΡΟΩΣΑΜΕΝΟ Λούγκας Δημήτριος 

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ) ΠΕ 

ΛΟΙΠΟ ΠΡΟΨΠΙΚΟ (ύνολο)  

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ)  

ΕΓΚΑΣΑΣΑΗ ΜΟΝΑΔΑ 

(Πόλη/Κτίριο/Φώρος) 

Υλώρινα 

Διοικητήριο 

 

ΠΡΟΒΛΕΧΗ ΜΟΝΑΔΑ ΣΟΝ ΟΔΤ 

(ΝΑΙ/ΟΦΙ) 

ΝΑΙ 

ΕΙΔΙΚΟ ΘΕΜΙΚΟ ΠΛΑΙΙΟ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ 

(Εκτός ΟΔΤ) ΕΑΝ ΤΠΑΡΦΕΙ 

 

ΑΡΜΟΔΙΟΣΗΣΕ (Βάσει ΟΔΤ / Απόφασης 

ύστασης/Αποφάσεων Ανάθεσης) 

την αρμοδιότητα της Γραμματείας χολής  

υπάγονται όλα τα θέματα που έχουν σχέση 

με τη διεξαγωγή της αλληλογραφίας, την 

τήρηση πρωτοκόλλου και αρχείου, την 

τήρηση πρακτικών των συνεδριάσεων του 

υμβουλίου της χολής, τη μέριμνα για το 

συντονισμό των Γραμματειών των Σμημάτων 
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για τα κοινά θέματα, και γενικά τη διοικητική 

και γραμματειακή υποστήριξη της χολής. 

Η Γραμματεία της χολής αντιστοιχεί από 

άποψη διοικητικής ιεραρχίας με τμήμα και 

υπάγεται απ' ευθείας στο Γενικό Γραμματέα 

του Σ.Ε.Ι. 

ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΑΚΑ ΤΣΗΜΑ  / ΕΙΔΙΚΟ 

ΛΟΓΙΜΙΚΟ Ε ΦΡΗΗ, ΕΚΣΟ ΣΨΝ 

ΕΥΑΡΜΟΓΨΝ ΓΡΑΥΕΙΟΤ (Word, Excel  

κ.λ.π.) 

Πρόγραμμα  γραμματειών που σχεδιάστηκε 

από το Σμήμα  Πληροφορικής του ΣΕΙ-ΔΜ 

ΕΠΙΠΕΔΟ ΜΗΦΑΝΟΓΡΑΥΙΚΗ ΚΑΛΤΧΗ 

(1 Ανύπαρκτο , 2  Μέτριο, 3 Καλό, 4 Πολύ 

καλό, 5 Άριστο) 

3 

ΕΨΣΕΡΙΚΗ ΔΟΜΗ (Γραφεία, Ειδικές 

μονάδες, Μόνιμες ομάδες εργασίας κ.λ.π.) 

 

ΒΑΙΚΕ ΑΛΛΗΛΕΠΙΔΡΑΕΙ ΜΕ ΑΛΛΕ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕ ΜΟΝΑΔΕ (υνεργασίες, 

συναρμοδιότητες κ.λ.π.) 

υνεργασία με τις Γραμματείες Σμημάτων 

ΣΕΓ, το Σμήμα πουδαστικής Μέριμνας & 

Περίθαλψης και το Σμήμα Μισθοδοσίας & 

Αποζημιώσεων 

ΑΡΦΕΙΑ ΠΟΤ ΣΗΡΕΙ Η ΜΟΝΑΔΑ ΚΑΙ 

ΜΟΡΥΗ ΑΡΦΕΙΟΤ (Ηλεκτρονική/ Έντυπη) 

Αρχείο Γραμματείας σχολής (έντυπη) 

Αρχείο επιστημονικών και εργαστηριακών  

συνεργατών (ηλεκτρονική) 

Αρχείο σπουδαστών ΣΕΓ (ηλεκτρονική) 

 

ΤΝΑΛΛΑΓΕ ΜΕ ΣΟ ΚΟΙΝΟ  (ΝΑΙ/ΟΦΙ) Ναι 

 

ΟΝΟΜΑΙΑ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑ ΣΜΗΜΑΣΟ ΥΤΣΙΚΗ 

ΠΑΡΑΓΨΓΗ 
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ΕΠΙΠΕΔΟ Σμήμα 

ΔΙΕΤΘΤΝΗ ΣΗΝ ΟΠΟΙΑ ΤΠΑΓΕΣΑΙ Γενικός Γραμματέας 

ΠΡΟΩΣΑΜΕΝΟ Φαλβατζή Ευγενία 

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ) ΣΕ 

ΛΟΙΠΟ ΠΡΟΨΠΙΚΟ (ύνολο)  

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ)  

ΕΓΚΑΣΑΣΑΗ ΜΟΝΑΔΑ 

(Πόλη/Κτίριο/Φώρος) 

Υλώρινα 

Διοικητήριο 

ΠΡΟΒΛΕΧΗ ΜΟΝΑΔΑ ΣΟΝ ΟΔΤ 

(ΝΑΙ/ΟΦΙ) 

ΝΑΙ 

ΕΙΔΙΚΟ ΘΕΜΙΚΟ ΠΛΑΙΙΟ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ 

(Εκτός ΟΔΤ) ΕΑΝ ΤΠΑΡΦΕΙ 

 

ΑΡΜΟΔΙΟΣΗΣΕ (Βάσει ΟΔΤ / Απόφασης 

ύστασης/Αποφάσεων Ανάθεσης) 

την αρμοδιότητα της Γραμματείας του  

Σμήματος υπάγονται όλα τα θέματα  που 

έχουν σχέση με τη διεξαγωγή της 

αλληλογραφίας, την τήρηση πρωτοκόλλου 

και αρχείου του Σμήματος, την τήρηση των 

πρακτικών των συλλογικών οργάνων του 

Σμήματος, την εκτέλεση των αποφάσεων τους 

και την παροχή νομικής στήριξης στα όργανα 

διοίκησης του Σμήματος, την κατάρτιση και 

τήρηση των μητρώων και των ατομικών 

φακέλων των σπουδαστών, την 

παρακολούθηση της σπουδαστικής τους 

κατάστασης (καταχώρηση βαθμολογίας 

κ.λπ.), τη χορήγηση βεβαιώσεων, 

πιστοποιητικών και άλλων τίτλων σπουδών 

στους σπουδαστές, τις ορκωμοσίες, τα 

φοιτητικά δάνεια, τις υποτροφίες, τις 
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φοιτητικές ταυτότητες κ.λ.π. και γενικά τη 

διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη του 

Σμήματος. 

Οι Γραμματείες των Σμημάτων αντιστοιχούν 

από άποψη διοικητικής ιεραρχίας με Σμήματα 

και υπάγονται απ' ευθείας στο Γενικό 

Γραμματέα του Σ.Ε.Ι. 

ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΑΚΑ ΤΣΗΜΑ  / ΕΙΔΙΚΟ 

ΛΟΓΙΜΙΚΟ Ε ΦΡΗΗ, ΕΚΣΟ ΣΨΝ 

ΕΥΑΡΜΟΓΨΝ ΓΡΑΥΕΙΟΤ (Word, Excel  

κ.λ.π.) 

Πρόγραμμα  γραμματειών που σχεδιάστηκε 

από το Σμήμα  Πληροφορικής του ΣΕΙ-ΔΜ 

ΕΠΙΠΕΔΟ ΜΗΦΑΝΟΓΡΑΥΙΚΗ ΚΑΛΤΧΗ 

(1 Ανύπαρκτο , 2  Μέτριο, 3 Καλό, 4 Πολύ 

καλό, 5 Άριστο) 

3 

ΕΨΣΕΡΙΚΗ ΔΟΜΗ (Γραφεία, Ειδικές 

μονάδες, Μόνιμες ομάδες εργασίας κ.λ.π.) 

 

ΒΑΙΚΕ ΑΛΛΗΛΕΠΙΔΡΑΕΙ ΜΕ ΑΛΛΕ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕ ΜΟΝΑΔΕ (υνεργασίες, 

συναρμοδιότητες κ.λ.π.) 

υνεργασία με το Σμήμα Προσωπικού, το 

Σμήμα Μισθοδοσίας, το Σμήμα πουδαστικής 

Μέριμνας, το Σμήμα πουδών – Πρακτικής 

Άσκησης και το Σμήμα Εκδόσεων και 

Βιβλιοθήκης 

ΑΡΦΕΙΑ ΠΟΤ ΣΗΡΕΙ Η ΜΟΝΑΔΑ ΚΑΙ 

ΜΟΡΥΗ ΑΡΦΕΙΟΤ (Ηλεκτρονική/ Έντυπη) 

Μητρώο πουδαστών (ηλεκτρονική) 

Αρχειοθέτηση γραμματειών (έντυπη) 

ΤΝΑΛΛΑΓΕ ΜΕ ΣΟ ΚΟΙΝΟ  (ΝΑΙ/ΟΦΙ) Ναι 

 

ΟΝΟΜΑΙΑ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑ ΣΜΗΜΑΣΟ ΖΨΩΚΗ 

ΠΑΡΑΓΨΓΗ 

ΕΠΙΠΕΔΟ Σμήμα 
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ΔΙΕΤΘΤΝΗ ΣΗΝ ΟΠΟΙΑ ΤΠΑΓΕΣΑΙ ΓΕΝΙΚΟ ΓΡΑΜΜΑΣΕΑ 

ΠΡΟΩΣΑΜΕΝΟ Λούγκας Δημήτριος 

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ) ΠΕ 

ΛΟΙΠΟ ΠΡΟΨΠΙΚΟ (ύνολο)  

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ)  

ΕΓΚΑΣΑΣΑΗ ΜΟΝΑΔΑ 

(Πόλη/Κτίριο/Φώρος) 

Υλώρινα 

Διοικητήριο 

ΠΡΟΒΛΕΧΗ ΜΟΝΑΔΑ ΣΟΝ ΟΔΤ 

(ΝΑΙ/ΟΦΙ) 

ΝΑΙ 

ΕΙΔΙΚΟ ΘΕΜΙΚΟ ΠΛΑΙΙΟ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ 

(Εκτός ΟΔΤ) ΕΑΝ ΤΠΑΡΦΕΙ 

 

ΑΡΜΟΔΙΟΣΗΣΕ (Βάσει ΟΔΤ / Απόφασης 

ύστασης/Αποφάσεων Ανάθεσης) 

την αρμοδιότητα της Γραμματείας του  

Σμήματος υπάγονται όλα τα θέματα  που 

έχουν σχέση με τη διεξαγωγή της 

αλληλογραφίας, την τήρηση πρωτοκόλλου 

και αρχείου του Σμήματος, την τήρηση των 

πρακτικών των συλλογικών οργάνων του 

Σμήματος, την εκτέλεση των αποφάσεων τους 

και την παροχή νομικής στήριξης στα όργανα 

διοίκησης του Σμήματος, την κατάρτιση και 

τήρηση των μητρώων και των ατομικών 

φακέλων των σπουδαστών, την 

παρακολούθηση της σπουδαστικής τους 

κατάστασης (καταχώρηση βαθμολογίας 

κ.λπ.), τη χορήγηση βεβαιώσεων, 

πιστοποιητικών και άλλων τίτλων σπουδών 

στους σπουδαστές, τις ορκωμοσίες, τα 

φοιτητικά δάνεια, τις υποτροφίες, τις 

φοιτητικές ταυτότητες κ.λ.π. και γενικά τη 

διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη του 
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Σμήματος. 

Οι Γραμματείες των Σμημάτων αντιστοιχούν 

από άποψη διοικητικής ιεραρχίας με Σμήματα 

και υπάγονται απ' ευθείας στο Γενικό 

Γραμματέα του Σ.Ε.Ι. 

ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΑΚΑ ΤΣΗΜΑ  / ΕΙΔΙΚΟ 

ΛΟΓΙΜΙΚΟ Ε ΦΡΗΗ, ΕΚΣΟ ΣΨΝ 

ΕΥΑΡΜΟΓΨΝ ΓΡΑΥΕΙΟΤ (Word, Excel  

κ.λ.π.) 

Πρόγραμμα  γραμματειών που σχεδιάστηκε 

από το Σμήμα  Πληροφορικής του ΣΕΙ-ΔΜ 

ΕΠΙΠΕΔΟ ΜΗΦΑΝΟΓΡΑΥΙΚΗ ΚΑΛΤΧΗ 

(1 Ανύπαρκτο , 2  Μέτριο, 3 Καλό, 4 Πολύ 

καλό, 5 Άριστο) 

3 

ΕΨΣΕΡΙΚΗ ΔΟΜΗ (Γραφεία, Ειδικές 

μονάδες, Μόνιμες ομάδες εργασίας κ.λ.π.) 

 

ΒΑΙΚΕ ΑΛΛΗΛΕΠΙΔΡΑΕΙ ΜΕ ΑΛΛΕ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕ ΜΟΝΑΔΕ (υνεργασίες, 

συναρμοδιότητες κ.λ.π.) 

υνεργασία με το Σμήμα Προσωπικού, το 

Σμήμα Μισθοδοσίας, το Σμήμα πουδαστικής 

Μέριμνας, το Σμήμα πουδών – Πρακτικής 

Άσκησης και το Σμήμα Εκδόσεων και 

Βιβλιοθήκης 

ΑΡΦΕΙΑ ΠΟΤ ΣΗΡΕΙ Η ΜΟΝΑΔΑ ΚΑΙ 

ΜΟΡΥΗ ΑΡΦΕΙΟΤ (Ηλεκτρονική/ Έντυπη) 

Μητρώο πουδαστών (ηλεκτρονική) 

Αρχειοθέτηση γραμματειών (έντυπη) 

ΤΝΑΛΛΑΓΕ ΜΕ ΣΟ ΚΟΙΝΟ  (ΝΑΙ/ΟΦΙ) Ναι 

 

ΟΝΟΜΑΙΑ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑ ΣΜΗΜΑΣΟ ΕΜΠΟΡΙΑ ΚΑΙ 

ΠΟΙΟΣΙΚΟΤ ΕΛΕΓΦΟΤ ΑΓΡΟΣΙΚΨΝ 

ΠΡΟΩΟΝΣΨΝ 

ΕΠΙΠΕΔΟ Σμήμα 

ΔΙΕΤΘΤΝΗ ΣΗΝ ΟΠΟΙΑ ΤΠΑΓΕΣΑΙ ΓΕΝΙΚΟ ΓΡΑΜΜΑΣΕΑ 
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ΠΡΟΩΣΑΜΕΝΟ Κωνσταντινίδου Άννα 

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ) ΣΕ 

ΛΟΙΠΟ ΠΡΟΨΠΙΚΟ (ύνολο)  

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ)  

ΕΓΚΑΣΑΣΑΗ ΜΟΝΑΔΑ 

(Πόλη/Κτίριο/Φώρος) 

Υλώρινα 

Διοικητήριο 

ΠΡΟΒΛΕΧΗ ΜΟΝΑΔΑ ΣΟΝ ΟΔΤ 

(ΝΑΙ/ΟΦΙ) 

ΝΑΙ 

ΕΙΔΙΚΟ ΘΕΜΙΚΟ ΠΛΑΙΙΟ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ 

(Εκτός ΟΔΤ) ΕΑΝ ΤΠΑΡΦΕΙ 

 

ΑΡΜΟΔΙΟΣΗΣΕ (Βάσει ΟΔΤ / Απόφασης 

ύστασης/Αποφάσεων Ανάθεσης) 

την αρμοδιότητα της Γραμματείας του  

Σμήματος υπάγονται όλα τα θέματα  που 

έχουν σχέση με τη διεξαγωγή της 

αλληλογραφίας, την τήρηση πρωτοκόλλου 

και αρχείου του Σμήματος, την τήρηση των 

πρακτικών των συλλογικών οργάνων του 

Σμήματος, την εκτέλεση των αποφάσεων τους 

και την παροχή νομικής στήριξης στα όργανα 

διοίκησης του Σμήματος, την κατάρτιση και 

τήρηση των μητρώων και των ατομικών 

φακέλων των σπουδαστών, την 

παρακολούθηση της σπουδαστικής τους 

κατάστασης (καταχώρηση βαθμολογίας 

κ.λπ.), τη χορήγηση βεβαιώσεων, 

πιστοποιητικών και άλλων τίτλων σπουδών 

στους σπουδαστές, τις ορκωμοσίες, τα 

φοιτητικά δάνεια, τις υποτροφίες, τις 

φοιτητικές ταυτότητες κ.λ.π. και γενικά τη 

διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη του 

Σμήματος. 

Οι Γραμματείες των Σμημάτων αντιστοιχούν 
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από άποψη διοικητικής ιεραρχίας με Σμήματα 

και υπάγονται απ' ευθείας στο Γενικό 

Γραμματέα του Σ.Ε.Ι. 

ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΑΚΑ ΤΣΗΜΑ  / ΕΙΔΙΚΟ 

ΛΟΓΙΜΙΚΟ Ε ΦΡΗΗ, ΕΚΣΟ ΣΨΝ 

ΕΥΑΡΜΟΓΨΝ ΓΡΑΥΕΙΟΤ (Word, Excel  

κ.λ.π.) 

Πρόγραμμα  γραμματειών που σχεδιάστηκε 

από το Σμήμα  Πληροφορικής του ΣΕΙ-ΔΜ 

ΕΠΙΠΕΔΟ ΜΗΦΑΝΟΓΡΑΥΙΚΗ ΚΑΛΤΧΗ 

(1 Ανύπαρκτο , 2  Μέτριο, 3 Καλό, 4 Πολύ 

καλό, 5 Άριστο) 

3 

ΕΨΣΕΡΙΚΗ ΔΟΜΗ (Γραφεία, Ειδικές 

μονάδες, Μόνιμες ομάδες εργασίας κ.λ.π.) 

 

ΒΑΙΚΕ ΑΛΛΗΛΕΠΙΔΡΑΕΙ ΜΕ ΑΛΛΕ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕ ΜΟΝΑΔΕ (υνεργασίες, 

συναρμοδιότητες κ.λ.π.) 

υνεργασία με το Σμήμα Προσωπικού, το 

Σμήμα Μισθοδοσίας, το Σμήμα πουδαστικής 

Μέριμνας, το Σμήμα πουδών – Πρακτικής 

Άσκησης και το Σμήμα Εκδόσεων και 

Βιβλιοθήκης 

ΑΡΦΕΙΑ ΠΟΤ ΣΗΡΕΙ Η ΜΟΝΑΔΑ ΚΑΙ 

ΜΟΡΥΗ ΑΡΦΕΙΟΤ (Ηλεκτρονική/ Έντυπη) 

Μητρώο πουδαστών (ηλεκτρονική) 

Αρχειοθέτηση γραμματειών (έντυπη) 

ΤΝΑΛΛΑΓΕ ΜΕ ΣΟ ΚΟΙΝΟ  (ΝΑΙ/ΟΦΙ) Ναι 

 

ΟΝΟΜΑΙΑ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ ΣΜΗΜΑ ΑΓΡΟΚΣΗΜΑΣΟ 

ΕΠΙΠΕΔΟ Σμήμα 

ΔΙΕΤΘΤΝΗ ΣΗΝ ΟΠΟΙΑ ΤΠΑΓΕΣΑΙ ΓΕΝΙΚΟ ΓΡΑΜΜΑΣΕΑ 

ΠΡΟΩΣΑΜΕΝΟ Καπουλίτσας Βασίλειος 

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ) ΤΕ 

ΛΟΙΠΟ ΠΡΟΨΠΙΚΟ (ύνολο) 2 



Ανάπτυξθ Ρδικοφ Χάρτθ για τθν Αναβάκμιςθ τθσ Νειτουργίασ των Διοικθτικϊν 
Χπθρεςιϊν του ΦΕΙ Δυτικισ Ξακεδονίασ  

 

95 

 

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ) ΤΕ 

ΕΓΚΑΣΑΣΑΗ ΜΟΝΑΔΑ 

(Πόλη/Κτίριο/Φώρος) 

Υλώρινα 

Αγρόκτημα 

ΠΡΟΒΛΕΧΗ ΜΟΝΑΔΑ ΣΟΝ ΟΔΤ 

(ΝΑΙ/ΟΦΙ) 

ΝΑΙ 

ΕΙΔΙΚΟ ΘΕΜΙΚΟ ΠΛΑΙΙΟ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ 

(Εκτός ΟΔΤ) ΕΑΝ ΤΠΑΡΦΕΙ 

 

ΑΡΜΟΔΙΟΣΗΣΕ (Βάσει ΟΔΤ / Απόφασης 

ύστασης/Αποφάσεων Ανάθεσης) 

τις αρμοδιότητες του Σμήματος 

Αγροκτήματος της χολής Σεχνολογίας 

Γεωπονίας του Παραρτήματος Υλώρινας, 

που χρησιμοποιείται κατά κύριο λόγο ως 

χώρος πρακτικής άσκησης των σπουδαστών 

των Σμημάτων της χολής και δευτερευόντως 

για εκμετάλλευση, υπάγονται όλα τα θέματα 

που έχουν σχέση με: 

Σην περιποίηση των ήδη εγκατεστημένων 

καλλιεργειών. 

Σην προετοιμασία, τη σπορά και τις 

απαιτούμενες καλλιεργητικές εργασίες στις 

υπαίθριες εκτάσεις του αγροκτήματος, οι 

οποίες καλύπτονται εποχιακά με διάφορες 

καλλιέργειες. 

Ση συντήρηση, την περιποίηση και τη συνεχή 

ανανέωση των καλλιεργειών των 

θερμοκηπίων, καθώς και τις απαραίτητες 

καλλιεργητικές εργασίες για το συγκεκριμένο 

σκοπό. 

Σην καλλιέργεια και την περιποίηση 

υπαίθριων καλλιεργειών με μονοετή ή 

πολυετή φυτά. 

Σο σκάλισμα και την απομάκρυνση των 
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ζιζανίων, καθώς και την εφαρμογή λοιπών 

μέτρων ζιζανοκτονίας. 

Σην καλλιέργεια σε σπορεία και εντατική 

διαφόρων καλλιεργειών στο θερμοκήπιο και 

στην ύπαιθρο και την περιποίηση τους. 

Σον έλεγχο, τη συντήρηση και την προμήθεια 

των απαραίτητων γεωργικών μηχανημάτων. 

Ση φύτευση καλλωπιστικών θάμνων ή άλλων 

δένδρων. 

Σην οργάνωση και αναπαραγωγή μεγάλων 

και μικρών ζώων. 

Ση μέριμνα για την διατροφή και την υγεία 

των ζώων. 

Σην απολύμανση των σταυλικών 

εγκαταστάσεων από παρασιτήσεις ζώων. 

Ση γενική συντήρηση του θερμοκηπίου, των 

υπαίθριων κήπων και των σταυλικών 

εγκαταστάσεων. 

ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΑΚΑ ΤΣΗΜΑ  / ΕΙΔΙΚΟ 

ΛΟΓΙΜΙΚΟ Ε ΦΡΗΗ, ΕΚΣΟ ΣΨΝ 

ΕΥΑΡΜΟΓΨΝ ΓΡΑΥΕΙΟΤ (Word, Excel  

κ.λ.π.) 

 

ΕΠΙΠΕΔΟ ΜΗΦΑΝΟΓΡΑΥΙΚΗ ΚΑΛΤΧΗ 

(1 Ανύπαρκτο , 2  Μέτριο, 3 Καλό, 4 Πολύ 

καλό, 5 Άριστο) 

 

ΕΨΣΕΡΙΚΗ ΔΟΜΗ (Γραφεία, Ειδικές 

μονάδες, Μόνιμες ομάδες εργασίας κ.λ.π.) 

 

ΒΑΙΚΕ ΑΛΛΗΛΕΠΙΔΡΑΕΙ ΜΕ ΑΛΛΕ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕ ΜΟΝΑΔΕ (υνεργασίες, 

συναρμοδιότητες κ.λ.π.) 
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ΑΡΦΕΙΑ ΠΟΤ ΣΗΡΕΙ Η ΜΟΝΑΔΑ ΚΑΙ 

ΜΟΡΥΗ ΑΡΦΕΙΟΤ (Ηλεκτρονική/ Έντυπη) 

 

ΤΝΑΛΛΑΓΕ ΜΕ ΣΟ ΚΟΙΝΟ  (ΝΑΙ/ΟΦΙ) Ναι 

 

ΟΝΟΜΑΙΑ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ ΓΡΑΥΕΙΟ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΤ 

ΕΠΙΠΕΔΟ  

ΔΙΕΤΘΤΝΗ ΣΗΝ ΟΠΟΙΑ ΤΠΑΓΕΣΑΙ ΓΕΝΙΚΟ ΓΡΑΜΜΑΣΕΑ 

ΠΡΟΩΣΑΜΕΝΟ  

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ)  

ΛΟΙΠΟ ΠΡΟΨΠΙΚΟ (ύνολο) 1 

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ) ΔΕ 

ΕΓΚΑΣΑΣΑΗ ΜΟΝΑΔΑ 

(Πόλη/Κτίριο/Φώρος) 

Υλώρινα 

Διοικητήριο 

ΠΡΟΒΛΕΧΗ ΜΟΝΑΔΑ ΣΟΝ ΟΔΤ 

(ΝΑΙ/ΟΦΙ) 

ΝΑΙ 

ΕΙΔΙΚΟ ΘΕΜΙΚΟ ΠΛΑΙΙΟ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ 

(Εκτός ΟΔΤ) ΕΑΝ ΤΠΑΡΦΕΙ 

 

ΑΡΜΟΔΙΟΣΗΣΕ (Βάσει ΟΔΤ / Απόφασης 

ύστασης/Αποφάσεων Ανάθεσης) 

τις αρμοδιότητες του Γραφείου Οικονομικού 

Παραρτήματος υπάγονται όλα τα θέματα που 

έχουν σχέση με τη διεκπεραίωση των 

δαπανών του παραρτήματος. 

Σην προετοιμασία και διεκπεραίωση όλων 

των διαδικασιών για τη διάθεση των 

αγροτικών προϊόντων του αγροκτήματος του 

παραρτήματος, σύμφωνα με τις ισχύουσες 

διατάξεις. 
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ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΑΚΑ ΤΣΗΜΑ  / ΕΙΔΙΚΟ 

ΛΟΓΙΜΙΚΟ Ε ΦΡΗΗ, ΕΚΣΟ ΣΨΝ 

ΕΥΑΡΜΟΓΨΝ ΓΡΑΥΕΙΟΤ (Word, Excel  

κ.λ.π.) 

 

ΕΠΙΠΕΔΟ ΜΗΦΑΝΟΓΡΑΥΙΚΗ ΚΑΛΤΧΗ 

(1 Ανύπαρκτο , 2  Μέτριο, 3 Καλό, 4 Πολύ 

καλό, 5 Άριστο) 

 

ΕΨΣΕΡΙΚΗ ΔΟΜΗ (Γραφεία, Ειδικές 

μονάδες, Μόνιμες ομάδες εργασίας κ.λ.π.) 

 

ΒΑΙΚΕ ΑΛΛΗΛΕΠΙΔΡΑΕΙ ΜΕ ΑΛΛΕ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕ ΜΟΝΑΔΕ (υνεργασίες, 

συναρμοδιότητες κ.λ.π.) 

υνεργασία με το Σμήμα Προμηθειών και το 

Σμήμα Προϋπολογισμού και Δαπανών 

ΑΡΦΕΙΑ ΠΟΤ ΣΗΡΕΙ Η ΜΟΝΑΔΑ ΚΑΙ 

ΜΟΡΥΗ ΑΡΦΕΙΟΤ (Ηλεκτρονική/ Έντυπη) 

Αρχείο όλων των θεμάτων αρμοδιότητας του 

τμήματος 

ΤΝΑΛΛΑΓΕ ΜΕ ΣΟ ΚΟΙΝΟ  (ΝΑΙ/ΟΦΙ) Ναι 

 

ΟΝΟΜΑΙΑ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ ΓΡΑΥΕΙΟ ΕΚΔΟΕΨΝ ΚΑΙ ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΗ 

ΕΠΙΠΕΔΟ  

ΔΙΕΤΘΤΝΗ ΣΗΝ ΟΠΟΙΑ ΤΠΑΓΕΣΑΙ ΚΕΝΣΡΙΚΗ ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΗ ΚΟΖΑΝΗ 

ΠΡΟΩΣΑΜΕΝΟ  

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ)  

ΛΟΙΠΟ ΠΡΟΨΠΙΚΟ (ύνολο) 2 

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ) ΣΕ 

ΕΓΚΑΣΑΣΑΗ ΜΟΝΑΔΑ 

(Πόλη/Κτίριο/Φώρος) 

Υλώρινα 
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ΠΡΟΒΛΕΧΗ ΜΟΝΑΔΑ ΣΟΝ ΟΔΤ 

(ΝΑΙ/ΟΦΙ) 

ΝΑΙ 

ΕΙΔΙΚΟ ΘΕΜΙΚΟ ΠΛΑΙΙΟ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ 

(Εκτός ΟΔΤ) ΕΑΝ ΤΠΑΡΦΕΙ 

 

ΑΡΜΟΔΙΟΣΗΣΕ (Βάσει ΟΔΤ / Απόφασης 

ύστασης/Αποφάσεων Ανάθεσης) 

τις αρμοδιότητες του τμήματος αυτού 

υπάγονται όλα τα θέματα που έχουν σχέση 

με: 

Ση μορφοποίηση, εκτύπωση, αποθήκευση 

και διακίνηση των διδακτικών συγγραμμάτων 

και σημειώσεων του Σ.Ε.Ι. 

Σην παραλαβή, αποθήκευση και διακίνηση 

των βιβλίων του εμπορίου προς τους 

σπουδαστές. 

Ση μορφοποίηση και έκδοση του πάσης 

φύσεως έντυπου υλικού του Σ.Ε.Ι. ήτοι 

οδηγού σπουδών, υλικού διαφήμισης των 

διαφόρων εκδηλώσεων, ημερίδων, 

σεμιναρίων, επιστημονικών διαλέξεων, 

(αλληλογραφία, τήρηση των προβλεπόμενων 

οικονομικών στοιχείων κ.λ.π.). 

Ση μαζική αναπαραγωγή εγγράφων των 

διοικητικών υπηρεσιών του Σ.Ε.Ι. και την 

εκτύπωση των εντύπων που είναι αναγκαία 

για την λειτουργία τους, καθώς και την 

εκτύπωση των εντύπων των χορηγούμενων 

πτυχίων και κάθε άλλο θέμα που από τη 

φύση του ανάγεται στην αρμοδιότητα του 

Σμήματος. 

Σην οργάνωση και λειτουργία κεντρικής 

βιβλιοθήκης και τον συντονισμό λειτουργίας 

των βιβλιοθηκών κάθε τμήματος σπουδών. 

Σην οργάνωση και λειτουργία του κεντρικού 

αναγνωστηρίου και δανειστικού τμήματος για 
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τους σπουδαστές και τους εργαζόμενους του 

Σ.Ε.Ι. 

Σον εμπλουτισμό της βιβλιοθήκης με βιβλία, 

περιοδικά, μελέτες επιστημονικές επετηρίδες 

και κάθε φύσης υλικό, οπτικοακουστικά 

συστήματα και γενικότερα με κάθε φύσης 

εξοπλισμό που επιβάλλεται από διεθνή 

πρότυπα. 

Ση μέριμνα για την ταξινόμηση και 

τεκμηρίωση του υλικού των βιβλιοθηκών του 

Σ.Ε.Ι. σύμφωνα με τα διεθνώς καθιερωμένα 

πρότυπα. 

Σην αξιολόγηση, κατάρτιση και υλοποίηση 

προγράμματος προμήθειας βιβλίων και άλλου 

υλικού για τον εμπλουτισμό της κεντρικής 

βιβλιοθήκης και των βιβλιοθηκών των 

τμημάτων σπουδών. 

Ση μέριμνα για την σύνδεση της βιβλιοθήκης 

(μέσω προγραμμάτων πληροφορικής) με 

άλλες βιβλιοθήκες 

της χώρας μας αλλά και άλλων χωρών. 

 

ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΑΚΑ ΤΣΗΜΑ  / ΕΙΔΙΚΟ 

ΛΟΓΙΜΙΚΟ Ε ΦΡΗΗ, ΕΚΣΟ ΣΨΝ 

ΕΥΑΡΜΟΓΨΝ ΓΡΑΥΕΙΟΤ (Word, Excel  

κ.λ.π.) 

Πρόγραμμα Βιβλιοθηκών ADVANCE 

ΕΠΙΠΕΔΟ ΜΗΦΑΝΟΓΡΑΥΙΚΗ ΚΑΛΤΧΗ 

(1 Ανύπαρκτο , 2  Μέτριο, 3 Καλό, 4 Πολύ 

καλό, 5 Άριστο) 

3 

ΕΨΣΕΡΙΚΗ ΔΟΜΗ (Γραφεία, Ειδικές 

μονάδες, Μόνιμες ομάδες εργασίας κ.λ.π.) 

 

ΒΑΙΚΕ ΑΛΛΗΛΕΠΙΔΡΑΕΙ ΜΕ ΑΛΛΕ υνεργασία με το Σμήμα Εκδόσεων & 
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ΟΡΓΑΝΙΚΕ ΜΟΝΑΔΕ (υνεργασίες, 

συναρμοδιότητες κ.λ.π.) 

Βιβλιοθήκης στην Κοζάνη 

ΑΡΦΕΙΑ ΠΟΤ ΣΗΡΕΙ Η ΜΟΝΑΔΑ ΚΑΙ 

ΜΟΡΥΗ ΑΡΦΕΙΟΤ (Ηλεκτρονική/ Έντυπη) 

Αρχείο αναγνωστών (Ηλεκτρονική) 

Αρχείο τίτλων βιβλίων & περιοδικών 

(Ηλεκτρονική) 

Αρχείο Πτυχιακών Εργασιών  

(Ηλεκτρονική/Έντυπη) 

ΤΝΑΛΛΑΓΕ ΜΕ ΣΟ ΚΟΙΝΟ  (ΝΑΙ/ΟΦΙ) ΝΑΙ 

 

ΟΝΟΜΑΙΑ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ ΓΡΑΥΕΙΟ ΤΝΣΗΡΗΗ ΠΑΡΑΡΣΗΜΑΣΟ 

ΥΛΨΡΙΝΑ 

ΕΠΙΠΕΔΟ  

ΔΙΕΤΘΤΝΗ ΣΗΝ ΟΠΟΙΑ ΤΠΑΓΕΣΑΙ ΣΜΗΜΑ ΣΕΦΝΙΚΨΝ ΤΠΗΡΕΙΨΝ ΚΟΖΑΝΗ 

ΠΡΟΩΣΑΜΕΝΟ Κωτσιόπουλος Πέτρος 

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ) ΔΕ 

ΛΟΙΠΟ ΠΡΟΨΠΙΚΟ (ύνολο) 6 

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ) 2ΔΕ, 4ΤΕ 

ΕΓΚΑΣΑΣΑΗ ΜΟΝΑΔΑ 

(Πόλη/Κτίριο/Φώρος) 

Υλώρινα 

ΠΡΟΒΛΕΧΗ ΜΟΝΑΔΑ ΣΟΝ ΟΔΤ 

(ΝΑΙ/ΟΦΙ) 

ΝΑΙ 

ΕΙΔΙΚΟ ΘΕΜΙΚΟ ΠΛΑΙΙΟ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ 

(Εκτός ΟΔΤ) ΕΑΝ ΤΠΑΡΦΕΙ 

 

ΑΡΜΟΔΙΟΣΗΣΕ (Βάσει ΟΔΤ / Απόφασης 

ύστασης/Αποφάσεων Ανάθεσης) 

τις αρμοδιότητες του Αυτοτελούς Γραφείου 

υντήρησης υπάγονται όλα τα θέματα που 

έχουν σχέση με: τη συνεχή επιθεώρηση των 
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κτιριακών, ηλεκτρολογικών, μηχανολογικών, 

υδραυλικών εγκαταστάσεων, του 

τηλεφωνικού δικτύου κ.α. και τη συντήρηση 

και επισκευή τους.  

 

ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΑΚΑ ΤΣΗΜΑ  / ΕΙΔΙΚΟ 

ΛΟΓΙΜΙΚΟ Ε ΦΡΗΗ, ΕΚΣΟ ΣΨΝ 

ΕΥΑΡΜΟΓΨΝ ΓΡΑΥΕΙΟΤ (Word, Excel  

κ.λ.π.) 

 

ΕΠΙΠΕΔΟ ΜΗΦΑΝΟΓΡΑΥΙΚΗ ΚΑΛΤΧΗ 

(1 Ανύπαρκτο , 2  Μέτριο, 3 Καλό, 4 Πολύ 

καλό, 5 Άριστο) 

 

ΕΨΣΕΡΙΚΗ ΔΟΜΗ (Γραφεία, Ειδικές 

μονάδες, Μόνιμες ομάδες εργασίας κ.λ.π.) 

 

ΒΑΙΚΕ ΑΛΛΗΛΕΠΙΔΡΑΕΙ ΜΕ ΑΛΛΕ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕ ΜΟΝΑΔΕ (υνεργασίες, 

συναρμοδιότητες κ.λ.π.) 

 

ΑΡΦΕΙΑ ΠΟΤ ΣΗΡΕΙ Η ΜΟΝΑΔΑ ΚΑΙ 

ΜΟΡΥΗ ΑΡΦΕΙΟΤ (Ηλεκτρονική/ Έντυπη) 

 

ΤΝΑΛΛΑΓΕ ΜΕ ΣΟ ΚΟΙΝΟ  (ΝΑΙ/ΟΦΙ) Ναι 

 

ΠΑΡΑΡΣΗΜΑ ΚΑΣΟΡΙΑ 

ΟΝΟΜΑΙΑ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑ ΦΟΛΗ ΠΑΡΑΡΣΗΜΑΣΟ 

ΚΑΣΟΡΙΑ 

ΕΠΙΠΕΔΟ Σμήμα 

ΔΙΕΤΘΤΝΗ ΣΗΝ ΟΠΟΙΑ ΤΠΑΓΕΣΑΙ ΓΕΝΙΚΟ ΓΡΑΜΜΑΣΕΑ 

ΠΡΟΩΣΑΜΕΝΟ Θεοδότα Άννα 
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ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ) ΣΕ 

ΛΟΙΠΟ ΠΡΟΨΠΙΚΟ (ύνολο) 1 

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ) ΔΕ 

ΕΓΚΑΣΑΣΑΗ ΜΟΝΑΔΑ 

(Πόλη/Κτίριο/Φώρος) 

Καστοριά 

Διοικητήριο 

ΠΡΟΒΛΕΧΗ ΜΟΝΑΔΑ ΣΟΝ ΟΔΤ 

(ΝΑΙ/ΟΦΙ) 

Ναι 

ΕΙΔΙΚΟ ΘΕΜΙΚΟ ΠΛΑΙΙΟ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ 

(Εκτός ΟΔΤ) ΕΑΝ ΤΠΑΡΦΕΙ 

 

ΑΡΜΟΔΙΟΣΗΣΕ (Βάσει ΟΔΤ / Απόφασης 

ύστασης/Αποφάσεων Ανάθεσης) 

Η Γραμματεία χολής του Παραρτήματος 

παρέχει διοικητική και γραμματειακή 

υποστήριξη για όλα τα θέματα που εμπίπτουν 

στις αρμοδιότητες του Παραρτήματος και 

αντιστοιχεί από άποψη διοικητικής ιεραρχίας 

με τμήμα. 

ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΑΚΑ ΤΣΗΜΑ  / ΕΙΔΙΚΟ 

ΛΟΓΙΜΙΚΟ Ε ΦΡΗΗ, ΕΚΣΟ ΣΨΝ 

ΕΥΑΡΜΟΓΨΝ ΓΡΑΥΕΙΟΤ (Word, Excel  

κ.λ.π.) 

Πληροφοριακό σύστημα Γραμματειών της 

Cardisoft 

ΕΠΙΠΕΔΟ ΜΗΦΑΝΟΓΡΑΥΙΚΗ ΚΑΛΤΧΗ 

(1 Ανύπαρκτο , 2  Μέτριο, 3 Καλό, 4 Πολύ 

καλό, 5 Άριστο) 

3 

ΕΨΣΕΡΙΚΗ ΔΟΜΗ (Γραφεία, Ειδικές 

μονάδες, Μόνιμες ομάδες εργασίας κ.λ.π.) 

 

ΒΑΙΚΕ ΑΛΛΗΛΕΠΙΔΡΑΕΙ ΜΕ ΑΛΛΕ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕ ΜΟΝΑΔΕ (υνεργασίες, 

συναρμοδιότητες κ.λ.π.) 

υνεργασία με όλες τις Γραμματείες των 

Σμημάτων του Παραρτήματος, το Σμήμα 

Προσωπικού, το Σμήμα Μισθοδοσίας και το 

Σμήμα Προμηθειών και Διαχείρισης. 
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ΑΡΦΕΙΑ ΠΟΤ ΣΗΡΕΙ Η ΜΟΝΑΔΑ ΚΑΙ 

ΜΟΡΥΗ ΑΡΦΕΙΟΤ (Ηλεκτρονική/ Έντυπη) 

λα τα αρχεία αρμοδιότητος του τμήματος σε 

έντυπη και ηλεκτρονική μορφή. 

ΤΝΑΛΛΑΓΕ ΜΕ ΣΟ ΚΟΙΝΟ  (ΝΑΙ/ΟΦΙ) Ναι 

 

ΟΝΟΜΑΙΑ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑ ΣΜΗΜΑΣΟ ΔΙΕΘΝΟΤ 

ΕΜΠΟΡΙΟΤ 

ΕΠΙΠΕΔΟ Σμήμα 

ΔΙΕΤΘΤΝΗ ΣΗΝ ΟΠΟΙΑ ΤΠΑΓΕΣΑΙ ΓΕΝΙΚΟ ΓΡΑΜΜΑΣΕΑ 

ΠΡΟΩΣΑΜΕΝΟ Σούλιου Αθηνά 

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ) ΠΕ 

ΛΟΙΠΟ ΠΡΟΨΠΙΚΟ (ύνολο)  

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ)  

ΕΓΚΑΣΑΣΑΗ ΜΟΝΑΔΑ 

(Πόλη/Κτίριο/Φώρος) 

Καστοριά 

Διοικητήριο 

ΠΡΟΒΛΕΧΗ ΜΟΝΑΔΑ ΣΟΝ ΟΔΤ 

(ΝΑΙ/ΟΦΙ) 

ΝΑΙ 

ΕΙΔΙΚΟ ΘΕΜΙΚΟ ΠΛΑΙΙΟ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ 

(Εκτός ΟΔΤ) ΕΑΝ ΤΠΑΡΦΕΙ 

 

ΑΡΜΟΔΙΟΣΗΣΕ (Βάσει ΟΔΤ / Απόφασης 

ύστασης/Αποφάσεων Ανάθεσης) 

την αρμοδιότητα της Γραμματείας του  

Σμήματος υπάγονται όλα τα θέματα  που 

έχουν σχέση με τη διεξαγωγή της 

αλληλογραφίας, την τήρηση πρωτοκόλλου 

και αρχείου του Σμήματος, την τήρηση των 

πρακτικών των συλλογικών οργάνων του 

Σμήματος, την εκτέλεση των αποφάσεων τους 

και την παροχή νομικής στήριξης στα όργανα 

διοίκησης του Σμήματος, την κατάρτιση και 
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τήρηση των μητρώων και των ατομικών 

φακέλων των σπουδαστών, την 

παρακολούθηση της σπουδαστικής τους 

κατάστασης (καταχώρηση βαθμολογίας 

κ.λπ.), τη χορήγηση βεβαιώσεων, 

πιστοποιητικών και άλλων τίτλων σπουδών 

στους σπουδαστές, τις ορκωμοσίες, τα 

φοιτητικά δάνεια, τις υποτροφίες, τις 

φοιτητικές ταυτότητες κ.λ.π. και γενικά τη 

διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη του 

Σμήματος. 

Οι Γραμματείες των Σμημάτων αντιστοιχούν 

από άποψη διοικητικής ιεραρχίας με Σμήματα 

και υπάγονται απ' ευθείας στο Γενικό 

Γραμματέα του Σ.Ε.Ι. 

ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΑΚΑ ΤΣΗΜΑ  / ΕΙΔΙΚΟ 

ΛΟΓΙΜΙΚΟ Ε ΦΡΗΗ, ΕΚΣΟ ΣΨΝ 

ΕΥΑΡΜΟΓΨΝ ΓΡΑΥΕΙΟΤ (Word, Excel  

κ.λ.π.) 

Πληροφοριακό σύστημα Γραμματειών της 

Cardisoft 

ΕΠΙΠΕΔΟ ΜΗΦΑΝΟΓΡΑΥΙΚΗ ΚΑΛΤΧΗ 

(1 Ανύπαρκτο , 2  Μέτριο, 3 Καλό, 4 Πολύ 

καλό, 5 Άριστο) 

3 

ΕΨΣΕΡΙΚΗ ΔΟΜΗ (Γραφεία, Ειδικές 

μονάδες, Μόνιμες ομάδες εργασίας κ.λ.π.) 

 

ΒΑΙΚΕ ΑΛΛΗΛΕΠΙΔΡΑΕΙ ΜΕ ΑΛΛΕ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕ ΜΟΝΑΔΕ (υνεργασίες, 

συναρμοδιότητες κ.λ.π.) 

υνεργασία με τη Γραμματεία χολής του 

Παραρτήματος, το Σμήμα Προσωπικού, το 

Σμήμα Μισθοδοσίας . 

ΑΡΦΕΙΑ ΠΟΤ ΣΗΡΕΙ Η ΜΟΝΑΔΑ ΚΑΙ 

ΜΟΡΥΗ ΑΡΦΕΙΟΤ (Ηλεκτρονική/ Έντυπη) 

λα τα αρχεία αρμοδιότητος του τμήματος σε 

έντυπη και ηλεκτρονική μορφή. 

ΤΝΑΛΛΑΓΕ ΜΕ ΣΟ ΚΟΙΝΟ  (ΝΑΙ/ΟΦΙ) ΝΑΙ 
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ΟΝΟΜΑΙΑ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑ ΣΜΗΜΑΣΟ ΔΗΜΟΙΨΝ 

ΦΕΕΨΝ ΚΑΙ ΕΠΙΚΟΙΝΨΝΙΑ 

ΕΠΙΠΕΔΟ Σμήμα 

ΔΙΕΤΘΤΝΗ ΣΗΝ ΟΠΟΙΑ ΤΠΑΓΕΣΑΙ ΓΕΝΙΚΟ ΓΡΑΜΜΑΣΕΑ 

ΠΡΟΩΣΑΜΕΝΟ αλασίδου Δέσποινα 

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ) ΔΕ 

ΛΟΙΠΟ ΠΡΟΨΠΙΚΟ (ύνολο)  

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ)  

ΕΓΚΑΣΑΣΑΗ ΜΟΝΑΔΑ 

(Πόλη/Κτίριο/Φώρος) 

Καστοριά 

Διοικητήριο 

ΠΡΟΒΛΕΧΗ ΜΟΝΑΔΑ ΣΟΝ ΟΔΤ 

(ΝΑΙ/ΟΦΙ) 

ΝΑΙ 

ΕΙΔΙΚΟ ΘΕΜΙΚΟ ΠΛΑΙΙΟ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ 

(Εκτός ΟΔΤ) ΕΑΝ ΤΠΑΡΦΕΙ 

 

ΑΡΜΟΔΙΟΣΗΣΕ (Βάσει ΟΔΤ / Απόφασης 

ύστασης/Αποφάσεων Ανάθεσης) 

την αρμοδιότητα της Γραμματείας του  

Σμήματος υπάγονται όλα τα θέματα  που 

έχουν σχέση με τη διεξαγωγή της 

αλληλογραφίας, την τήρηση πρωτοκόλλου 

και αρχείου του Σμήματος, την τήρηση των 

πρακτικών των συλλογικών οργάνων του 

Σμήματος, την εκτέλεση των αποφάσεων τους 

και την παροχή νομικής στήριξης στα όργανα 

διοίκησης του Σμήματος, την κατάρτιση και 

τήρηση των μητρώων και των ατομικών 

φακέλων των σπουδαστών, την 

παρακολούθηση της σπουδαστικής τους 

κατάστασης (καταχώρηση βαθμολογίας 

κ.λπ.), τη χορήγηση βεβαιώσεων, 

πιστοποιητικών και άλλων τίτλων σπουδών 
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στους σπουδαστές, τις ορκωμοσίες, τα 

φοιτητικά δάνεια, τις υποτροφίες, τις 

φοιτητικές ταυτότητες κ.λ.π. και γενικά τη 

διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη του 

Σμήματος. 

Οι Γραμματείες των Σμημάτων αντιστοιχούν 

από άποψη διοικητικής ιεραρχίας με Σμήματα 

και υπάγονται απ' ευθείας στο Γενικό 

Γραμματέα του Σ.Ε.Ι. 

ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΑΚΑ ΤΣΗΜΑ  / ΕΙΔΙΚΟ 

ΛΟΓΙΜΙΚΟ Ε ΦΡΗΗ, ΕΚΣΟ ΣΨΝ 

ΕΥΑΡΜΟΓΨΝ ΓΡΑΥΕΙΟΤ (Word, Excel  

κ.λ.π.) 

Πληροφοριακό σύστημα Γραμματειών της 

Cardisoft 

ΕΠΙΠΕΔΟ ΜΗΦΑΝΟΓΡΑΥΙΚΗ ΚΑΛΤΧΗ 

(1 Ανύπαρκτο , 2  Μέτριο, 3 Καλό, 4 Πολύ 

καλό, 5 Άριστο) 

3 

ΕΨΣΕΡΙΚΗ ΔΟΜΗ (Γραφεία, Ειδικές 

μονάδες, Μόνιμες ομάδες εργασίας κ.λ.π.) 

 

ΒΑΙΚΕ ΑΛΛΗΛΕΠΙΔΡΑΕΙ ΜΕ ΑΛΛΕ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕ ΜΟΝΑΔΕ (υνεργασίες, 

συναρμοδιότητες κ.λ.π.) 

υνεργασία με τη Γραμματεία χολής του 

Παραρτήματος, το Σμήμα Προσωπικού, το 

Σμήμα Μισθοδοσίας . 

ΑΡΦΕΙΑ ΠΟΤ ΣΗΡΕΙ Η ΜΟΝΑΔΑ ΚΑΙ 

ΜΟΡΥΗ ΑΡΦΕΙΟΤ (Ηλεκτρονική/ Έντυπη) 

λα τα αρχεία αρμοδιότητος του τμήματος σε 

έντυπη και ηλεκτρονική μορφή. 

ΤΝΑΛΛΑΓΕ ΜΕ ΣΟ ΚΟΙΝΟ  (ΝΑΙ/ΟΦΙ) ΝΑΙ 

 

ΟΝΟΜΑΙΑ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑ ΣΜΗΜΑΣΟ 

ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΚΗ ΚΑΙ ΣΕΦΝΟΛΟΓΙΑ 

ΤΠΟΛΟΓΙΣΨΝ 

ΕΠΙΠΕΔΟ Σμήμα 
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ΔΙΕΤΘΤΝΗ ΣΗΝ ΟΠΟΙΑ ΤΠΑΓΕΣΑΙ ΓΕΝΙΚΟ ΓΡΑΜΜΑΣΕΑ 

ΠΡΟΩΣΑΜΕΝΟ Θεοδότα Άννα 

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ) ΣΕ 

ΛΟΙΠΟ ΠΡΟΨΠΙΚΟ (ύνολο)  

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ)  

ΕΓΚΑΣΑΣΑΗ ΜΟΝΑΔΑ 

(Πόλη/Κτίριο/Φώρος) 

Καστοριά 

ΠΡΟΒΛΕΧΗ ΜΟΝΑΔΑ ΣΟΝ ΟΔΤ 

(ΝΑΙ/ΟΦΙ) 

ΝΑΙ 

ΕΙΔΙΚΟ ΘΕΜΙΚΟ ΠΛΑΙΙΟ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ 

(Εκτός ΟΔΤ) ΕΑΝ ΤΠΑΡΦΕΙ 

 

ΑΡΜΟΔΙΟΣΗΣΕ (Βάσει ΟΔΤ / Απόφασης 

ύστασης/Αποφάσεων Ανάθεσης) 

την αρμοδιότητα της Γραμματείας του  

Σμήματος υπάγονται όλα τα θέματα  που 

έχουν σχέση με τη διεξαγωγή της 

αλληλογραφίας, την τήρηση πρωτοκόλλου 

και αρχείου του Σμήματος, την τήρηση των 

πρακτικών των συλλογικών οργάνων του 

Σμήματος, την εκτέλεση των αποφάσεων τους 

και την παροχή νομικής στήριξης στα όργανα 

διοίκησης του Σμήματος, την κατάρτιση και 

τήρηση των μητρώων και των ατομικών 

φακέλων των σπουδαστών, την 

παρακολούθηση της σπουδαστικής τους 

κατάστασης (καταχώρηση βαθμολογίας 

κ.λπ.), τη χορήγηση βεβαιώσεων, 

πιστοποιητικών και άλλων τίτλων σπουδών 

στους σπουδαστές, τις ορκωμοσίες, τα 

φοιτητικά δάνεια, τις υποτροφίες, τις 

φοιτητικές ταυτότητες κ.λ.π. και γενικά τη 

διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη του 
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Σμήματος. 

Οι Γραμματείες των Σμημάτων αντιστοιχούν 

από άποψη διοικητικής ιεραρχίας με Σμήματα 

και υπάγονται απ' ευθείας στο Γενικό 

Γραμματέα του Σ.Ε.Ι. 

ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΑΚΑ ΤΣΗΜΑ  / ΕΙΔΙΚΟ 

ΛΟΓΙΜΙΚΟ Ε ΦΡΗΗ, ΕΚΣΟ ΣΨΝ 

ΕΥΑΡΜΟΓΨΝ ΓΡΑΥΕΙΟΤ (Word, Excel  

κ.λ.π.) 

Πληροφοριακό σύστημα Γραμματειών της 

Cardisoft 

ΕΠΙΠΕΔΟ ΜΗΦΑΝΟΓΡΑΥΙΚΗ ΚΑΛΤΧΗ 

(1 Ανύπαρκτο , 2  Μέτριο, 3 Καλό, 4 Πολύ 

καλό, 5 Άριστο) 

3 

ΕΨΣΕΡΙΚΗ ΔΟΜΗ (Γραφεία, Ειδικές 

μονάδες, Μόνιμες ομάδες εργασίας κ.λ.π.) 

 

ΒΑΙΚΕ ΑΛΛΗΛΕΠΙΔΡΑΕΙ ΜΕ ΑΛΛΕ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕ ΜΟΝΑΔΕ (υνεργασίες, 

συναρμοδιότητες κ.λ.π.) 

υνεργασία με τη Γραμματεία χολής του 

Παραρτήματος, το Σμήμα Προσωπικού, το 

Σμήμα Μισθοδοσίας . 

ΑΡΦΕΙΑ ΠΟΤ ΣΗΡΕΙ Η ΜΟΝΑΔΑ ΚΑΙ 

ΜΟΡΥΗ ΑΡΦΕΙΟΤ (Ηλεκτρονική/ Έντυπη) 

λα τα αρχεία αρμοδιότητος του τμήματος σε 

έντυπη και ηλεκτρονική μορφή. 

ΤΝΑΛΛΑΓΕ ΜΕ ΣΟ ΚΟΙΝΟ  (ΝΑΙ/ΟΦΙ) ΝΑΙ 

 

ΟΝΟΜΑΙΑ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ ΓΡΑΥΕΙΟ ΕΚΔΟΕΨΝ ΚΑΙ ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΗ 

ΕΠΙΠΕΔΟ  

ΔΙΕΤΘΤΝΗ ΣΗΝ ΟΠΟΙΑ ΤΠΑΓΕΣΑΙ Κεντρική Βιβλιοθήκη Κοζάνη 

ΠΡΟΩΣΑΜΕΝΟ  

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ)  

ΛΟΙΠΟ ΠΡΟΨΠΙΚΟ (ύνολο) 2 
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ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ) ΣΕ 

ΕΓΚΑΣΑΣΑΗ ΜΟΝΑΔΑ 

(Πόλη/Κτίριο/Φώρος) 

Καστοριά 

ΠΡΟΒΛΕΧΗ ΜΟΝΑΔΑ ΣΟΝ ΟΔΤ 

(ΝΑΙ/ΟΦΙ) 

ΝΑΙ 

ΕΙΔΙΚΟ ΘΕΜΙΚΟ ΠΛΑΙΙΟ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ 

(Εκτός ΟΔΤ) ΕΑΝ ΤΠΑΡΦΕΙ 

 

ΑΡΜΟΔΙΟΣΗΣΕ (Βάσει ΟΔΤ / Απόφασης 

ύστασης/Αποφάσεων Ανάθεσης) 

τις αρμοδιότητες του τμήματος αυτού 

υπάγονται όλα τα θέματα που έχουν σχέση 

με: 

Ση μορφοποίηση, εκτύπωση, αποθήκευση 

και διακίνηση των διδακτικών συγγραμμάτων 

και σημειώσεων του Σ.Ε.Ι. 

Σην παραλαβή, αποθήκευση και διακίνηση 

των βιβλίων του εμπορίου προς τους 

σπουδαστές. 

Ση μορφοποίηση και έκδοση του πάσης 

φύσεως έντυπου υλικού του Σ.Ε.Ι. ήτοι 

οδηγού σπουδών, υλικού διαφήμισης των 

διαφόρων εκδηλώσεων, ημερίδων, 

σεμιναρίων, επιστημονικών διαλέξεων, 

(αλληλογραφία, τήρηση των προβλεπόμενων 

οικονομικών στοιχείων κ.λ.π.). 

Ση μαζική αναπαραγωγή εγγράφων των 

διοικητικών υπηρεσιών του Σ.Ε.Ι. και την 

εκτύπωση των εντύπων που είναι αναγκαία 

για την λειτουργία τους, καθώς και την 

εκτύπωση των εντύπων των χορηγούμενων 

πτυχίων και κάθε άλλο θέμα που από τη 

φύση του ανάγεται στην αρμοδιότητα του 

Σμήματος. 

Σην οργάνωση και λειτουργία κεντρικής 
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βιβλιοθήκης και τον συντονισμό λειτουργίας 

των βιβλιοθηκών κάθε τμήματος σπουδών. 

Σην οργάνωση και λειτουργία του κεντρικού 

αναγνωστηρίου και δανειστικού τμήματος για 

τους σπουδαστές και τους εργαζόμενους του 

Σ.Ε.Ι. 

Σον εμπλουτισμό της βιβλιοθήκης με βιβλία, 

περιοδικά, μελέτες επιστημονικές επετηρίδες 

και κάθε φύσης υλικό, οπτικοακουστικά 

συστήματα και γενικότερα με κάθε φύσης 

εξοπλισμό που επιβάλλεται από διεθνή 

πρότυπα. 

Ση μέριμνα για την ταξινόμηση και 

τεκμηρίωση του υλικού των βιβλιοθηκών του 

Σ.Ε.Ι. σύμφωνα με τα διεθνώς καθιερωμένα 

πρότυπα. 

Σην αξιολόγηση, κατάρτιση και υλοποίηση 

προγράμματος προμήθειας βιβλίων και άλλου 

υλικού για τον εμπλουτισμό της κεντρικής 

βιβλιοθήκης και των βιβλιοθηκών των 

τμημάτων σπουδών. 

Ση μέριμνα για την σύνδεση της βιβλιοθήκης 

(μέσω προγραμμάτων πληροφορικής) με 

άλλες βιβλιοθήκες 

της χώρας μας αλλά και άλλων χωρών. 

 

ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΑΚΑ ΤΣΗΜΑ  / ΕΙΔΙΚΟ 

ΛΟΓΙΜΙΚΟ Ε ΦΡΗΗ, ΕΚΣΟ ΣΨΝ 

ΕΥΑΡΜΟΓΨΝ ΓΡΑΥΕΙΟΤ (Word, Excel  

κ.λ.π.) 

Πληροφοριακό σύστημα βιβλιοθηκών 

ADVANCE 

ΕΠΙΠΕΔΟ ΜΗΦΑΝΟΓΡΑΥΙΚΗ ΚΑΛΤΧΗ 

(1 Ανύπαρκτο , 2  Μέτριο, 3 Καλό, 4 Πολύ 

καλό, 5 Άριστο) 

3 
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ΕΨΣΕΡΙΚΗ ΔΟΜΗ (Γραφεία, Ειδικές 

μονάδες, Μόνιμες ομάδες εργασίας κ.λ.π.) 

 

ΒΑΙΚΕ ΑΛΛΗΛΕΠΙΔΡΑΕΙ ΜΕ ΑΛΛΕ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕ ΜΟΝΑΔΕ (υνεργασίες, 

συναρμοδιότητες κ.λ.π.) 

υνεργασία με τη Κεντρική Βιβλιοθήκη στην 

Κοζάνη και με τις Γραμματείες όλων των 

Σμημάτων του Παραρτήματος 

ΑΡΦΕΙΑ ΠΟΤ ΣΗΡΕΙ Η ΜΟΝΑΔΑ ΚΑΙ 

ΜΟΡΥΗ ΑΡΦΕΙΟΤ (Ηλεκτρονική/ Έντυπη) 

λα τα θέματα αρμοδιότητας του γραφείου σε 

έντυπη και ηλεκτρονική μορφή. 

ΤΝΑΛΛΑΓΕ ΜΕ ΣΟ ΚΟΙΝΟ  (ΝΑΙ/ΟΦΙ) ΝΑΙ 

 

ΟΝΟΜΑΙΑ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ ΓΡΑΥΕΙΟ ΤΝΣΗΡΗΗ 

ΕΠΙΠΕΔΟ  

ΔΙΕΤΘΤΝΗ ΣΗΝ ΟΠΟΙΑ ΤΠΑΓΕΣΑΙ ΣΜΗΜΑ ΣΕΦΝΙΚΗ ΤΠΗΡΕΙΑ (ΚΟΖΑΝΗ) 

ΠΡΟΩΣΑΜΕΝΟ  

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ)  

ΛΟΙΠΟ ΠΡΟΨΠΙΚΟ (ύνολο)  

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ)  

ΕΓΚΑΣΑΣΑΗ ΜΟΝΑΔΑ 

(Πόλη/Κτίριο/Φώρος) 

 

ΠΡΟΒΛΕΧΗ ΜΟΝΑΔΑ ΣΟΝ ΟΔΤ 

(ΝΑΙ/ΟΦΙ) 

 

ΕΙΔΙΚΟ ΘΕΜΙΚΟ ΠΛΑΙΙΟ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ 

(Εκτός ΟΔΤ) ΕΑΝ ΤΠΑΡΦΕΙ 

 

ΑΡΜΟΔΙΟΣΗΣΕ (Βάσει ΟΔΤ / Απόφασης 

ύστασης/Αποφάσεων Ανάθεσης) 

τις αρμοδιότητες του Γραφείου υντήρησης 

υπάγονται όλα τα θέματα που έχουν σχέση 

με: 
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Ση συνεχή επιθεώρηση των κτιριακών, 

ηλεκτρολογικών, μηχανολογικών, 

υδραυλικών εγκαταστάσεων, του 

τηλεφωνικού δικτύου και των κλιματιστικών 

εγκαταστάσεων και η συντήρηση και 

επισκευή τους. 

Ση σύνταξη τεχνικών μελετών για τις 

απαιτούμενες εργασίες συντήρησης και 

επισκευής που ξεπερνούν τις δυνατότητες του 

τεχνικού προσωπικού και την εισήγηση για 

ανάθεση των εργασιών αυτών σε ιδιώτες 

σύμφωνα με όσα ορίζει η νομοθεσία για τα 

δημόσια έργα. 

Ση σύνταξη προδιαγραφών και τη μέριμνα για 

την προμήθεια του αναγκαίου για την 

συντήρηση των εγκαταστάσεων υλικού, 

ανταλλακτικών και εργαλείων. 

Σην τήρηση αποθήκης υλικού, συντήρησης, 

ανταλλακτικών και εργαλείων. 

Σην ευθύνη για την κατάρτιση, έγκριση και 

επίβλεψη εφαρμογής προγραμμάτων ετήσιας 

συντήρησης των κτιρίων και των λοιπών 

εγκαταστάσεων του Παραρτήματος. 

Ση μέριμνα για την πυρασφάλεια των 

εγκαταστάσεων του Παραρτήματος. 

Ση μέριμνα για την εκτέλεση έργων 

συντήρησης και ανάπτυξης του πρασίνου. 

Σην επιμέλεια των κήπων και του 

περιβάλλοντα χώρου καθώς και της 

λειτουργικότητας των εσωτερικών και 

εξωτερικών χώρων του Παραρτήματος. 

Ση μέριμνα για την κίνηση κάθε είδους 

τροχοφόρου. 

10. Σην τήρηση της αλληλογραφίας και του 
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αρχείου για τα θέματα της αρμοδιότητας του 

Γραφείου. 

 

ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΑΚΑ ΤΣΗΜΑ  / ΕΙΔΙΚΟ 

ΛΟΓΙΜΙΚΟ Ε ΦΡΗΗ, ΕΚΣΟ ΣΨΝ 

ΕΥΑΡΜΟΓΨΝ ΓΡΑΥΕΙΟΤ (Word, Excel  

κ.λ.π.) 

 

ΕΠΙΠΕΔΟ ΜΗΦΑΝΟΓΡΑΥΙΚΗ ΚΑΛΤΧΗ 

(1 Ανύπαρκτο , 2  Μέτριο, 3 Καλό, 4 Πολύ 

καλό, 5 Άριστο) 

 

ΕΨΣΕΡΙΚΗ ΔΟΜΗ (Γραφεία, Ειδικές 

μονάδες, Μόνιμες ομάδες εργασίας κ.λ.π.) 

 

ΒΑΙΚΕ ΑΛΛΗΛΕΠΙΔΡΑΕΙ ΜΕ ΑΛΛΕ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕ ΜΟΝΑΔΕ (υνεργασίες, 

συναρμοδιότητες κ.λ.π.) 

 

ΑΡΦΕΙΑ ΠΟΤ ΣΗΡΕΙ Η ΜΟΝΑΔΑ ΚΑΙ 

ΜΟΡΥΗ ΑΡΦΕΙΟΤ (Ηλεκτρονική/ Έντυπη) 

 

ΤΝΑΛΛΑΓΕ ΜΕ ΣΟ ΚΟΙΝΟ  (ΝΑΙ/ΟΦΙ)  

 

ΠΑΡΑΡΣΗΜΑ ΓΡΕΒΕΝΨΝ 

ΟΝΟΜΑΙΑ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑ ΦΟΛΗ ΠΑΡΑΡΣΗΜΑΣΟ 

ΓΡΕΒΕΝΨΝ 

ΕΠΙΠΕΔΟ Σμήμα 

ΔΙΕΤΘΤΝΗ ΣΗΝ ΟΠΟΙΑ ΤΠΑΓΕΣΑΙ ΓΕΝΙΚΟ ΓΡΑΜΜΑΣΕΑ 

ΠΡΟΩΣΑΜΕΝΟ Μαρκουλή Δέσποινα 

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ) ΣΕ 
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ΛΟΙΠΟ ΠΡΟΨΠΙΚΟ (ύνολο)  

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ)  

ΕΓΚΑΣΑΣΑΗ ΜΟΝΑΔΑ 

(Πόλη/Κτίριο/Φώρος) 

Κοζάνη 

Κτίριο Διοίκησης 

Ισόγειο 

ΠΡΟΒΛΕΧΗ ΜΟΝΑΔΑ ΣΟΝ ΟΔΤ 

(ΝΑΙ/ΟΦΙ) 

ΝΑΙ 

ΕΙΔΙΚΟ ΘΕΜΙΚΟ ΠΛΑΙΙΟ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ 

(Εκτός ΟΔΤ) ΕΑΝ ΤΠΑΡΦΕΙ 

 

ΑΡΜΟΔΙΟΣΗΣΕ (Βάσει ΟΔΤ / Απόφασης 

ύστασης/Αποφάσεων Ανάθεσης) 

την αρμοδιότητα της Γραμματείας χολής  

υπάγονται όλα τα θέματα που έχουν σχέση 

με τη διεξαγωγή της αλληλογραφίας, την 

τήρηση πρωτοκόλλου και αρχείου, την 

τήρηση πρακτικών των συνεδριάσεων του 

υμβουλίου της χολής, τη μέριμνα για το 

συντονισμό των Γραμματειών των Σμημάτων 

για τα κοινά θέματα, και γενικά τη διοικητική 

και γραμματειακή υποστήριξη της χολής. 

Η Γραμματεία της χολής αντιστοιχεί από 

άποψη διοικητικής ιεραρχίας με τμήμα και 

υπάγεται απ' ευθείας στο Γενικό Γραμματέα 

του Σ.Ε.Ι. 

ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΑΚΑ ΤΣΗΜΑ  / ΕΙΔΙΚΟ 

ΛΟΓΙΜΙΚΟ Ε ΦΡΗΗ, ΕΚΣΟ ΣΨΝ 

ΕΥΑΡΜΟΓΨΝ ΓΡΑΥΕΙΟΤ (Word, Excel  

κ.λ.π.) 

Πρόγραμμα  επιστημονικών και 

εργαστηριακών συνεργατών που σχεδιάστηκε 

από το Σμήμα  Πληροφορικής του ΣΕΙ-ΔΜ 

Πρόγραμμα  γραμματειών τμημάτων που 

σχεδιάστηκε από το Σμήμα  Πληροφορικής 

του ΣΕΙ-ΔΜ 

ΕΠΙΠΕΔΟ ΜΗΦΑΝΟΓΡΑΥΙΚΗ ΚΑΛΤΧΗ 

(1 Ανύπαρκτο , 2  Μέτριο, 3 Καλό, 4 Πολύ 

3 
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καλό, 5 Άριστο) 

ΕΨΣΕΡΙΚΗ ΔΟΜΗ (Γραφεία, Ειδικές 

μονάδες, Μόνιμες ομάδες εργασίας κ.λ.π.) 

 

ΒΑΙΚΕ ΑΛΛΗΛΕΠΙΔΡΑΕΙ ΜΕ ΑΛΛΕ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕ ΜΟΝΑΔΕ (υνεργασίες, 

συναρμοδιότητες κ.λ.π.) 

υνεργασία με τις Γραμματείες Σμημάτων 

Παραρτήματος, Σμήμα πουδαστικής 

Μέριμνας & Περίθαλψης, Σμήμα Μισθοδοσίας 

& Αποζημιώσεων 

ΑΡΦΕΙΑ ΠΟΤ ΣΗΡΕΙ Η ΜΟΝΑΔΑ ΚΑΙ 

ΜΟΡΥΗ ΑΡΦΕΙΟΤ (Ηλεκτρονική/ Έντυπη) 

Αρχείο Γραμματείας σχολής (έντυπη) 

Αρχείο επιστημονικών και εργαστηριακών  

συνεργατών (ηλεκτρονική) 

Αρχείο σπουδαστών ΣΕΥ (ηλεκτρονική) 

 

ΤΝΑΛΛΑΓΕ ΜΕ ΣΟ ΚΟΙΝΟ  (ΝΑΙ/ΟΦΙ) ΝΑΙ 

 

 

ΟΝΟΜΑΙΑ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑ ΣΜΗΜΑΣΟ ΕΥΑΡΜΟΓΨΝ 

ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΚΗ ΣΗ ΔΙΟΙΚΗΗ ΚΑΙ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΑ 

ΕΠΙΠΕΔΟ Σμήμα 

ΔΙΕΤΘΤΝΗ ΣΗΝ ΟΠΟΙΑ ΤΠΑΓΕΣΑΙ ΓΕΝΙΚΟ ΓΡΑΜΜΑΣΕΑ 

ΠΡΟΩΣΑΜΕΝΟ Μαρκουλή Δέσποινα 

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ) ΣΕ 

ΛΟΙΠΟ ΠΡΟΨΠΙΚΟ (ύνολο)  

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ)  

ΕΓΚΑΣΑΣΑΗ ΜΟΝΑΔΑ 

(Πόλη/Κτίριο/Φώρος) 

Γρεβενά 
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ΠΡΟΒΛΕΧΗ ΜΟΝΑΔΑ ΣΟΝ ΟΔΤ 

(ΝΑΙ/ΟΦΙ) 

ΝΑΙ 

ΕΙΔΙΚΟ ΘΕΜΙΚΟ ΠΛΑΙΙΟ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ 

(Εκτός ΟΔΤ) ΕΑΝ ΤΠΑΡΦΕΙ 

 

ΑΡΜΟΔΙΟΣΗΣΕ (Βάσει ΟΔΤ / Απόφασης 

ύστασης/Αποφάσεων Ανάθεσης) 

την αρμοδιότητα της Γραμματείας του  

Σμήματος υπάγονται όλα τα θέματα  που 

έχουν σχέση με τη διεξαγωγή της 

αλληλογραφίας, την τήρηση πρωτοκόλλου 

και αρχείου του Σμήματος, την τήρηση των 

πρακτικών των συλλογικών οργάνων του 

Σμήματος, την εκτέλεση των αποφάσεων τους 

και την παροχή νομικής στήριξης στα όργανα 

διοίκησης του Σμήματος, την κατάρτιση και 

τήρηση των μητρώων και των ατομικών 

φακέλων των σπουδαστών, την 

παρακολούθηση της σπουδαστικής τους 

κατάστασης (καταχώρηση βαθμολογίας 

κ.λπ.), τη χορήγηση βεβαιώσεων, 

πιστοποιητικών και άλλων τίτλων σπουδών 

στους σπουδαστές, τις ορκωμοσίες, τα 

φοιτητικά δάνεια, τις υποτροφίες, τις 

φοιτητικές ταυτότητες κ.λ.π. και γενικά τη 

διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη του 

Σμήματος. 

Οι Γραμματείες των Σμημάτων αντιστοιχούν 

από άποψη διοικητικής ιεραρχίας με Σμήματα 

και υπάγονται απ' ευθείας στο Γενικό 

Γραμματέα του Σ.Ε.Ι. 

ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΑΚΑ ΤΣΗΜΑ  / ΕΙΔΙΚΟ 

ΛΟΓΙΜΙΚΟ Ε ΦΡΗΗ, ΕΚΣΟ ΣΨΝ 

ΕΥΑΡΜΟΓΨΝ ΓΡΑΥΕΙΟΤ (Word, Excel  

κ.λ.π.) 

Πρόγραμμα  γραμματειών που σχεδιάστηκε 

από το Σμήμα  Πληροφορικής του ΣΕΙ-ΔΜ 

ΕΠΙΠΕΔΟ ΜΗΦΑΝΟΓΡΑΥΙΚΗ ΚΑΛΤΧΗ 3 
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(1 Ανύπαρκτο , 2  Μέτριο, 3 Καλό, 4 Πολύ 

καλό, 5 Άριστο) 

ΕΨΣΕΡΙΚΗ ΔΟΜΗ (Γραφεία, Ειδικές 

μονάδες, Μόνιμες ομάδες εργασίας κ.λ.π.) 

 

ΒΑΙΚΕ ΑΛΛΗΛΕΠΙΔΡΑΕΙ ΜΕ ΑΛΛΕ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕ ΜΟΝΑΔΕ (υνεργασίες, 

συναρμοδιότητες κ.λ.π.) 

Σμήμα Προσωπικού,  

Σμήμα Μισθοδοσίας & Αποζημιώσεων, 

Σμήμα πουδαστικής Μέριμνας και 

Περίθαλψης, 

Σμήμα Εκδόσεων και Βιβλιοθήκης 

ΑΡΦΕΙΑ ΠΟΤ ΣΗΡΕΙ Η ΜΟΝΑΔΑ ΚΑΙ 

ΜΟΡΥΗ ΑΡΦΕΙΟΤ (Ηλεκτρονική/ Έντυπη) 

Μητρώο πουδαστών (ηλεκτρονική) 

Αρχειοθέτηση γραμματειών (έντυπη) 

ΤΝΑΛΛΑΓΕ ΜΕ ΣΟ ΚΟΙΝΟ  (ΝΑΙ/ΟΦΙ) ΝΑΙ 

 

ΟΝΟΜΑΙΑ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑ ΣΜΗΜΑΣΟ 

ΕΠΙΦΕΙΡΗΙΑΚΗ ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΚΗ 

ΕΠΙΠΕΔΟ Σμήμα 

ΔΙΕΤΘΤΝΗ ΣΗΝ ΟΠΟΙΑ ΤΠΑΓΕΣΑΙ ΓΕΝΙΚΟ ΓΡΑΜΜΑΣΕΑ 

ΠΡΟΩΣΑΜΕΝΟ Μαρκουλή Δέσποινα 

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ) ΣΕ 

ΛΟΙΠΟ ΠΡΟΨΠΙΚΟ (ύνολο)  

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ)  

ΕΓΚΑΣΑΣΑΗ ΜΟΝΑΔΑ 

(Πόλη/Κτίριο/Φώρος) 

 

ΠΡΟΒΛΕΧΗ ΜΟΝΑΔΑ ΣΟΝ ΟΔΤ 

(ΝΑΙ/ΟΦΙ) 

ΝΑΙ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΘΕΜΙΚΟ ΠΛΑΙΙΟ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ 

(Εκτός ΟΔΤ) ΕΑΝ ΤΠΑΡΦΕΙ 

 

ΑΡΜΟΔΙΟΣΗΣΕ (Βάσει ΟΔΤ / Απόφασης 

ύστασης/Αποφάσεων Ανάθεσης) 

την αρμοδιότητα της Γραμματείας του  

Σμήματος υπάγονται όλα τα θέματα  που 

έχουν σχέση με τη διεξαγωγή της 

αλληλογραφίας, την τήρηση πρωτοκόλλου 

και αρχείου του Σμήματος, την τήρηση των 

πρακτικών των συλλογικών οργάνων του 

Σμήματος, την εκτέλεση των αποφάσεων τους 

και την παροχή νομικής στήριξης στα όργανα 

διοίκησης του Σμήματος, την κατάρτιση και 

τήρηση των μητρώων και των ατομικών 

φακέλων των σπουδαστών, την 

παρακολούθηση της σπουδαστικής τους 

κατάστασης (καταχώρηση βαθμολογίας 

κ.λπ.), τη χορήγηση βεβαιώσεων, 

πιστοποιητικών και άλλων τίτλων σπουδών 

στους σπουδαστές, τις ορκωμοσίες, τα 

φοιτητικά δάνεια, τις υποτροφίες, τις 

φοιτητικές ταυτότητες κ.λ.π. και γενικά τη 

διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη του 

Σμήματος. 

Οι Γραμματείες των Σμημάτων αντιστοιχούν 

από άποψη διοικητικής ιεραρχίας με Σμήματα 

και υπάγονται απ' ευθείας στο Γενικό 

Γραμματέα του Σ.Ε.Ι. 

ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΑΚΑ ΤΣΗΜΑ  / ΕΙΔΙΚΟ 

ΛΟΓΙΜΙΚΟ Ε ΦΡΗΗ, ΕΚΣΟ ΣΨΝ 

ΕΥΑΡΜΟΓΨΝ ΓΡΑΥΕΙΟΤ (Word, Excel  

κ.λ.π.) 

Πρόγραμμα  γραμματειών που σχεδιάστηκε 

από το Σμήμα  Πληροφορικής του ΣΕΙ-ΔΜ 

ΕΠΙΠΕΔΟ ΜΗΦΑΝΟΓΡΑΥΙΚΗ ΚΑΛΤΧΗ 

(1 Ανύπαρκτο , 2  Μέτριο, 3 Καλό, 4 Πολύ 

καλό, 5 Άριστο) 

3 
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ΕΨΣΕΡΙΚΗ ΔΟΜΗ (Γραφεία, Ειδικές 

μονάδες, Μόνιμες ομάδες εργασίας κ.λ.π.) 

 

ΒΑΙΚΕ ΑΛΛΗΛΕΠΙΔΡΑΕΙ ΜΕ ΑΛΛΕ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕ ΜΟΝΑΔΕ (υνεργασίες, 

συναρμοδιότητες κ.λ.π.) 

Σμήμα Προσωπικού,  

Σμήμα Μισθοδοσίας & Αποζημιώσεων, 

Σμήμα πουδαστικής Μέριμνας και 

Περίθαλψης, 

Σμήμα Εκδόσεων και Βιβλιοθήκης 

ΑΡΦΕΙΑ ΠΟΤ ΣΗΡΕΙ Η ΜΟΝΑΔΑ ΚΑΙ 

ΜΟΡΥΗ ΑΡΦΕΙΟΤ (Ηλεκτρονική/ Έντυπη) 

Μητρώο πουδαστών (ηλεκτρονική) 

Αρχειοθέτηση γραμματειών (έντυπη) 

ΤΝΑΛΛΑΓΕ ΜΕ ΣΟ ΚΟΙΝΟ  (ΝΑΙ/ΟΦΙ) ΝΑΙ 

 

ΟΝΟΜΑΙΑ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑ ΣΜΗΜΑΣΟ ΔΙΟΙΚΗΗ 

ΤΣΗΜΑΣΨΝ ΕΥΟΔΙΑΜΟΤ 

ΕΠΙΠΕΔΟ Σμήμα 

ΔΙΕΤΘΤΝΗ ΣΗΝ ΟΠΟΙΑ ΤΠΑΓΕΣΑΙ ΓΕΝΙΚΟ ΓΡΑΜΜΑΣΕΑ 

ΠΡΟΩΣΑΜΕΝΟ Μαρκουλή Δέσποινα 

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ) ΣΕ 

ΛΟΙΠΟ ΠΡΟΨΠΙΚΟ (ύνολο)  

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ)  

ΕΓΚΑΣΑΣΑΗ ΜΟΝΑΔΑ 

(Πόλη/Κτίριο/Φώρος) 

Γρεβενά 

ΠΡΟΒΛΕΧΗ ΜΟΝΑΔΑ ΣΟΝ ΟΔΤ 

(ΝΑΙ/ΟΦΙ) 

ΝΑΙ 

ΕΙΔΙΚΟ ΘΕΜΙΚΟ ΠΛΑΙΙΟ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ 

(Εκτός ΟΔΤ) ΕΑΝ ΤΠΑΡΦΕΙ 
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ΑΡΜΟΔΙΟΣΗΣΕ (Βάσει ΟΔΤ / Απόφασης 

ύστασης/Αποφάσεων Ανάθεσης) 

την αρμοδιότητα της Γραμματείας του  

Σμήματος υπάγονται όλα τα θέματα  που 

έχουν σχέση με τη διεξαγωγή της 

αλληλογραφίας, την τήρηση πρωτοκόλλου 

και αρχείου του Σμήματος, την τήρηση των 

πρακτικών των συλλογικών οργάνων του 

Σμήματος, την εκτέλεση των αποφάσεων τους 

και την παροχή νομικής στήριξης στα όργανα 

διοίκησης του Σμήματος, την κατάρτιση και 

τήρηση των μητρώων και των ατομικών 

φακέλων των σπουδαστών, την 

παρακολούθηση της σπουδαστικής τους 

κατάστασης (καταχώρηση βαθμολογίας 

κ.λπ.), τη χορήγηση βεβαιώσεων, 

πιστοποιητικών και άλλων τίτλων σπουδών 

στους σπουδαστές, τις ορκωμοσίες, τα 

φοιτητικά δάνεια, τις υποτροφίες, τις 

φοιτητικές ταυτότητες κ.λ.π. και γενικά τη 

διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη του 

Σμήματος. 

Οι Γραμματείες των Σμημάτων αντιστοιχούν 

από άποψη διοικητικής ιεραρχίας με Σμήματα 

και υπάγονται απ' ευθείας στο Γενικό 

Γραμματέα του Σ.Ε.Ι. 

ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΑΚΑ ΤΣΗΜΑ  / ΕΙΔΙΚΟ 

ΛΟΓΙΜΙΚΟ Ε ΦΡΗΗ, ΕΚΣΟ ΣΨΝ 

ΕΥΑΡΜΟΓΨΝ ΓΡΑΥΕΙΟΤ (Word, Excel  

κ.λ.π.) 

Πρόγραμμα  γραμματειών που σχεδιάστηκε 

από το Σμήμα  Πληροφορικής του ΣΕΙ-ΔΜ 

ΕΠΙΠΕΔΟ ΜΗΦΑΝΟΓΡΑΥΙΚΗ ΚΑΛΤΧΗ 

(1 Ανύπαρκτο , 2  Μέτριο, 3 Καλό, 4 Πολύ 

καλό, 5 Άριστο) 

3 

ΕΨΣΕΡΙΚΗ ΔΟΜΗ (Γραφεία, Ειδικές 

μονάδες, Μόνιμες ομάδες εργασίας κ.λ.π.) 
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ΒΑΙΚΕ ΑΛΛΗΛΕΠΙΔΡΑΕΙ ΜΕ ΑΛΛΕ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕ ΜΟΝΑΔΕ (υνεργασίες, 

συναρμοδιότητες κ.λ.π.) 

Σμήμα Προσωπικού,  

Σμήμα Μισθοδοσίας & Αποζημιώσεων, 

Σμήμα πουδαστικής Μέριμνας και 

Περίθαλψης, 

Σμήμα Εκδόσεων και Βιβλιοθήκης 

ΑΡΦΕΙΑ ΠΟΤ ΣΗΡΕΙ Η ΜΟΝΑΔΑ ΚΑΙ 

ΜΟΡΥΗ ΑΡΦΕΙΟΤ (Ηλεκτρονική/ Έντυπη) 

Μητρώο πουδαστών (ηλεκτρονική) 

Αρχειοθέτηση γραμματειών (έντυπη) 

ΤΝΑΛΛΑΓΕ ΜΕ ΣΟ ΚΟΙΝΟ  (ΝΑΙ/ΟΦΙ) ΝΑΙ 

 

ΟΝΟΜΑΙΑ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑ ΣΜΗΜΑΣΟ ΜΑΙΕΤΣΙΚΗ 

ΕΠΙΠΕΔΟ Σμήμα 

ΔΙΕΤΘΤΝΗ ΣΗΝ ΟΠΟΙΑ ΤΠΑΓΕΣΑΙ ΓΕΝΙΚΟ ΓΡΑΜΜΑΣΕΑ 

ΠΡΟΩΣΑΜΕΝΟ  

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ)  

ΛΟΙΠΟ ΠΡΟΨΠΙΚΟ (ύνολο) 1 

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ) ΣΕ 

ΕΓΚΑΣΑΣΑΗ ΜΟΝΑΔΑ 

(Πόλη/Κτίριο/Φώρος) 

 

ΠΡΟΒΛΕΧΗ ΜΟΝΑΔΑ ΣΟΝ ΟΔΤ 

(ΝΑΙ/ΟΦΙ) 

 

ΕΙΔΙΚΟ ΘΕΜΙΚΟ ΠΛΑΙΙΟ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ 

(Εκτός ΟΔΤ) ΕΑΝ ΤΠΑΡΦΕΙ 

 

ΑΡΜΟΔΙΟΣΗΣΕ (Βάσει ΟΔΤ / Απόφασης 

ύστασης/Αποφάσεων Ανάθεσης) 

την αρμοδιότητα της Γραμματείας του  

Σμήματος υπάγονται όλα τα θέματα  που 

έχουν σχέση με τη διεξαγωγή της 
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αλληλογραφίας, την τήρηση πρωτοκόλλου 

και αρχείου του Σμήματος, την τήρηση των 

πρακτικών των συλλογικών οργάνων του 

Σμήματος, την εκτέλεση των αποφάσεων τους 

και την παροχή νομικής στήριξης στα όργανα 

διοίκησης του Σμήματος, την κατάρτιση και 

τήρηση των μητρώων και των ατομικών 

φακέλων των σπουδαστών, την 

παρακολούθηση της σπουδαστικής τους 

κατάστασης (καταχώρηση βαθμολογίας 

κ.λπ.), τη χορήγηση βεβαιώσεων, 

πιστοποιητικών και άλλων τίτλων σπουδών 

στους σπουδαστές, τις ορκωμοσίες, τα 

φοιτητικά δάνεια, τις υποτροφίες, τις 

φοιτητικές ταυτότητες κ.λ.π. και γενικά τη 

διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη του 

Σμήματος. 

Οι Γραμματείες των Σμημάτων αντιστοιχούν 

από άποψη διοικητικής ιεραρχίας με Σμήματα 

και υπάγονται απ' ευθείας στο Γενικό 

Γραμματέα του Σ.Ε.Ι. 

ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΑΚΑ ΤΣΗΜΑ  / ΕΙΔΙΚΟ 

ΛΟΓΙΜΙΚΟ Ε ΦΡΗΗ, ΕΚΣΟ ΣΨΝ 

ΕΥΑΡΜΟΓΨΝ ΓΡΑΥΕΙΟΤ (Word, Excel  

κ.λ.π.) 

Πρόγραμμα  γραμματειών που σχεδιάστηκε 

από το Σμήμα  Πληροφορικής του ΣΕΙ-ΔΜ 

ΕΠΙΠΕΔΟ ΜΗΦΑΝΟΓΡΑΥΙΚΗ ΚΑΛΤΧΗ 

(1 Ανύπαρκτο , 2  Μέτριο, 3 Καλό, 4 Πολύ 

καλό, 5 Άριστο) 

3 

ΕΨΣΕΡΙΚΗ ΔΟΜΗ (Γραφεία, Ειδικές 

μονάδες, Μόνιμες ομάδες εργασίας κ.λ.π.) 

 

ΒΑΙΚΕ ΑΛΛΗΛΕΠΙΔΡΑΕΙ ΜΕ ΑΛΛΕ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕ ΜΟΝΑΔΕ (υνεργασίες, 

συναρμοδιότητες κ.λ.π.) 

Σμήμα Προσωπικού,  

Σμήμα Μισθοδοσίας & Αποζημιώσεων, 

Σμήμα πουδαστικής Μέριμνας και 
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Περίθαλψης, 

Σμήμα Εκδόσεων και Βιβλιοθήκης 

ΑΡΦΕΙΑ ΠΟΤ ΣΗΡΕΙ Η ΜΟΝΑΔΑ ΚΑΙ 

ΜΟΡΥΗ ΑΡΦΕΙΟΤ (Ηλεκτρονική/ Έντυπη) 

Μητρώο πουδαστών (ηλεκτρονική) 

Αρχειοθέτηση γραμματειών (έντυπη) 

ΤΝΑΛΛΑΓΕ ΜΕ ΣΟ ΚΟΙΝΟ  (ΝΑΙ/ΟΦΙ) ΝΑΙ 
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ΟΝΟΜΑΙΑ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ ΓΡΑΥΕΙΟ ΔΙΑΤΝΔΕΗ 

ΕΠΙΠΕΔΟ Ειδική Τπηρεσία  

ΔΙΕΤΘΤΝΗ ΣΗΝ ΟΠΟΙΑ ΤΠΑΓΕΣΑΙ υγχρηματοδοτούμενο έργο του Ειδικού 

Λογαριασμού 

ΠΡΟΩΣΑΜΕΝΟ Σαμουτσίδης Ευστάθιος Καθηγητής  

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ)  

ΛΟΙΠΟ ΠΡΟΨΠΙΚΟ (ύνολο) Εξωτερικοί  υνεργάτες  

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ)  

ΕΓΚΑΣΑΣΑΗ ΜΟΝΑΔΑ 

(Πόλη/Κτίριο/Φώρος) 

Κοζάνη, Κτίριο Διοίκησης, ύνδεσμος  

ΠΡΟΒΛΕΧΗ ΜΟΝΑΔΑ ΣΟΝ ΟΔΤ 

(ΝΑΙ/ΟΦΙ) 

ΟΦΙ 

ΕΙΔΙΚΟ ΘΕΜΙΚΟ ΠΛΑΙΙΟ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ 

(Εκτός ΟΔΤ) ΕΑΝ ΤΠΑΡΦΕΙ 

 

ΑΡΜΟΔΙΟΣΗΣΕ (Βάσει ΟΔΤ / Απόφασης 

ύστασης/Αποφάσεων Ανάθεσης) 

Πληροφορεί τους σπουδαστές για θέσεις 

εργασίας για την πρακτική τους άσκηση 

Ενημερώνει τους αποφοίτους για θέσεις 

εργασίας που προσφέρονται από 

επιχειρήσεις που δραστηριοποιούνται στο 

γνωστικό τους αντικείμενο  

υμβουλεύει τους πτυχιούχους για τον τρόπο 

παρουσίασης των προσόντων και δεξιοτήτων 

τους, που μέσα από τη σύνταξη του 

βιογραφικού τους και την προετοιμασία των 

συνεντεύξεων  μπορούν να διεκδικούν με 

επιτυχία θέση στην αγορά εργασίας. 

Διατηρεί με τις επιχειρήσεις αμφίδρομη σχέση 

που αφορά ειδικότητες, παροχή 
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τεχνογνωσίας και εφαρμοσμένων 

προγραμμάτων. 

ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΑΚΑ ΤΣΗΜΑ  / ΕΙΔΙΚΟ 

ΛΟΓΙΜΙΚΟ Ε ΦΡΗΗ, ΕΚΣΟ ΣΨΝ 

ΕΥΑΡΜΟΓΨΝ ΓΡΑΥΕΙΟΤ (Word, Excel  

κ.λ.π.) 

Ειδικό Πρόγραμμα Διασύνδεσης με φορείς 

και επιχειρήσεις 

ΕΠΙΠΕΔΟ ΜΗΦΑΝΟΓΡΑΥΙΚΗ ΚΑΛΤΧΗ 

(1 Ανύπαρκτο , 2  Μέτριο, 3 Καλό, 4 Πολύ 

καλό, 5 Άριστο) 

3 

ΕΨΣΕΡΙΚΗ ΔΟΜΗ (Γραφεία, Ειδικές 

μονάδες, Μόνιμες ομάδες εργασίας κ.λ.π.) 

 

ΒΑΙΚΕ ΑΛΛΗΛΕΠΙΔΡΑΕΙ ΜΕ ΑΛΛΕ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕ ΜΟΝΑΔΕ (υνεργασίες, 

συναρμοδιότητες κ.λ.π.) 

υνεργάζεται με όλα τα Σμήματα του 

Ιδρύματος 

ΑΡΦΕΙΑ ΠΟΤ ΣΗΡΕΙ Η ΜΟΝΑΔΑ ΚΑΙ 

ΜΟΡΥΗ ΑΡΦΕΙΟΤ (Ηλεκτρονική/ Έντυπη) 

Έντυπη και Ηλεκτρονική μορφή. 

ΤΝΑΛΛΑΓΕ ΜΕ ΣΟ ΚΟΙΝΟ  (ΝΑΙ/ΟΦΙ)  

 

ΟΝΟΜΑΙΑ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ ΚΤΣΕΠ (Κέντρο Τποστήριξης Σεχνολογιών 

Επικοινωνιών και Πληροφορικής) 

ΕΠΙΠΕΔΟ Ομάδα Διαχείρισης και Τποστήριξης Δικτύου, 

Τπολογιστών και Εφαρμογών του ΣΕΙ 

ΔΙΕΤΘΤΝΗ ΣΗΝ ΟΠΟΙΑ ΤΠΑΓΕΣΑΙ ΣΜΗΜΑ ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΚΗ 

ΠΡΟΩΣΑΜΕΝΟ Γεωργιάδης Αναστάσιος  

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ)  

ΛΟΙΠΟ ΠΡΟΨΠΙΚΟ (ύνολο) 3 
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ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ) 1ΣΕ, 2ΔΕ 

ΕΓΚΑΣΑΣΑΗ ΜΟΝΑΔΑ 

(Πόλη/Κτίριο/Φώρος) 

Κοζάνη, Κτίριο Διοίκησης, Τπόγειο 

ΠΡΟΒΛΕΧΗ ΜΟΝΑΔΑ ΣΟΝ ΟΔΤ 

(ΝΑΙ/ΟΦΙ) 

ΟΦΙ 

ΕΙΔΙΚΟ ΘΕΜΙΚΟ ΠΛΑΙΙΟ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ 

(Εκτός ΟΔΤ) ΕΑΝ ΤΠΑΡΦΕΙ 

ΟΦΙ 

ΑΡΜΟΔΙΟΣΗΣΕ (Βάσει ΟΔΤ / Απόφασης 

ύστασης/Αποφάσεων Ανάθεσης) 

Γενικές Τπηρεσίες : 

Τπηρεσίες Σηλεκπαίδευσης 

Αντιμετώπιση Περιστατικών Ασφαλείας του 

ΣΕΙ Δ.Μ. 

Τπηρεσίες Παγκόσμιου Ιστού (www) 

Μεταφορά αρχείων (ftp) 

 

Προσωπικές Τπηρεσίες :  

Λογαριασμοί Φρηστών 

Ασφάλεια χρήσης υπηρεσιών 

Ηλεκτρονικό Σαχυδρομείο (e-mail) 

Καταχώρηση Διευθύνσεων δικτύου (dns) 

Προσωπικός αποθηκευτικός χώρος - 

Υιλοξενία προσωπικών σελίδων 

 

Τπηρεσίες Υωνής & Εικόνας : 

Τπηρεσίες Σηλεδιάσκεψης 

Τπηρεσίες Μετάδοσης Eικόνας-Ήχου 

Σηλεφωνία πάνω από IP (Voice Over IP) 

 

Τπηρεσίες Δικτυακής Τποδομής : 
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Σεχνικά Δελτία Ενημέρωσης Βλαβών 

Διάγνωση Βλαβών ύνδεσης 

Διαχείριση ενεργών στοιχείων 

Διασύνδεση Εξωκείμενων Σμημάτων 

Διασύνδεση με Internet 

 

ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΑΚΑ ΤΣΗΜΑ  / ΕΙΔΙΚΟ 

ΛΟΓΙΜΙΚΟ Ε ΦΡΗΗ, ΕΚΣΟ ΣΨΝ 

ΕΥΑΡΜΟΓΨΝ ΓΡΑΥΕΙΟΤ (Word, Excel  

κ.λ.π.) 

 

ΕΠΙΠΕΔΟ ΜΗΦΑΝΟΓΡΑΥΙΚΗ ΚΑΛΤΧΗ 

(1 Ανύπαρκτο , 2  Μέτριο, 3 Καλό, 4 Πολύ 

καλό, 5 Άριστο) 

 

ΕΨΣΕΡΙΚΗ ΔΟΜΗ (Γραφεία, Ειδικές 

μονάδες, Μόνιμες ομάδες εργασίας κ.λ.π.) 

 

ΒΑΙΚΕ ΑΛΛΗΛΕΠΙΔΡΑΕΙ ΜΕ ΑΛΛΕ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕ ΜΟΝΑΔΕ (υνεργασίες, 

συναρμοδιότητες κ.λ.π.) 

 

ΑΡΦΕΙΑ ΠΟΤ ΣΗΡΕΙ Η ΜΟΝΑΔΑ ΚΑΙ 

ΜΟΡΥΗ ΑΡΦΕΙΟΤ (Ηλεκτρονική/ Έντυπη) 

Ηλεκτρονική και Έντυπη  

ΤΝΑΛΛΑΓΕ ΜΕ ΣΟ ΚΟΙΝΟ  (ΝΑΙ/ΟΦΙ)  

 

ΟΝΟΜΑΙΑ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ ΚΕΥ (Κέντρο Εξυπηρέτησης Υοιτητών) 

ΕΠΙΠΕΔΟ Ειδική Τπηρεσία  

ΔΙΕΤΘΤΝΗ ΣΗΝ ΟΠΟΙΑ ΤΠΑΓΕΣΑΙ χολές ΣΕΥ και ΔΟ 

ΠΡΟΩΣΑΜΕΝΟ  
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ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ)  

ΛΟΙΠΟ ΠΡΟΨΠΙΚΟ (ύνολο) Εκ περιτροπής Γραμματείες Σμημάτων 

χολών ΣΕΥ και ΔΟ 

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ)  

ΕΓΚΑΣΑΣΑΗ ΜΟΝΑΔΑ 

(Πόλη/Κτίριο/Φώρος) 

Κοζάνη, Διοικητήριο, ύνδεσμος  

ΠΡΟΒΛΕΧΗ ΜΟΝΑΔΑ ΣΟΝ ΟΔΤ 

(ΝΑΙ/ΟΦΙ) 

ΟΦΙ 

ΕΙΔΙΚΟ ΘΕΜΙΚΟ ΠΛΑΙΙΟ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ 

(Εκτός ΟΔΤ) ΕΑΝ ΤΠΑΡΦΕΙ 

 

ΑΡΜΟΔΙΟΣΗΣΕ (Βάσει ΟΔΤ / Απόφασης 

ύστασης/Αποφάσεων Ανάθεσης) 

Εξυπηρέτηση Υοιτητών από Θυρίδα και εξ 

Αποστάσεως Ηλεκτρονικά 

ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΑΚΑ ΤΣΗΜΑ  / ΕΙΔΙΚΟ 

ΛΟΓΙΜΙΚΟ Ε ΦΡΗΗ, ΕΚΣΟ ΣΨΝ 

ΕΥΑΡΜΟΓΨΝ ΓΡΑΥΕΙΟΤ (Word, Excel  

κ.λ.π.) 

Πρόσβαση σε Προγράμματα χολών 

ΕΠΙΠΕΔΟ ΜΗΦΑΝΟΓΡΑΥΙΚΗ ΚΑΛΤΧΗ 

(1 Ανύπαρκτο , 2  Μέτριο, 3 Καλό, 4 Πολύ 

καλό, 5 Άριστο) 

3 

ΕΨΣΕΡΙΚΗ ΔΟΜΗ (Γραφεία, Ειδικές 

μονάδες, Μόνιμες ομάδες εργασίας κ.λ.π.) 

 

ΒΑΙΚΕ ΑΛΛΗΛΕΠΙΔΡΑΕΙ ΜΕ ΑΛΛΕ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕ ΜΟΝΑΔΕ (υνεργασίες, 

συναρμοδιότητες κ.λ.π.) 

υνεργάζεται με τις Γραμματείες των 

Σμημάτων  

ΑΡΦΕΙΑ ΠΟΤ ΣΗΡΕΙ Η ΜΟΝΑΔΑ ΚΑΙ 

ΜΟΡΥΗ ΑΡΦΕΙΟΤ (Ηλεκτρονική/ Έντυπη) 

Δεν τηρούνται Αρχεία  

ΤΝΑΛΛΑΓΕ ΜΕ ΣΟ ΚΟΙΝΟ  (ΝΑΙ/ΟΦΙ) ΝΑΙ 



Ανάπτυξθ Ρδικοφ Χάρτθ για τθν Αναβάκμιςθ τθσ Νειτουργίασ των Διοικθτικϊν 
Χπθρεςιϊν του ΦΕΙ Δυτικισ Ξακεδονίασ  

 

130 

 

 

ΟΝΟΜΑΙΑ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ ΜΟΔΙΠ (Μονάδα Διασφάλισης Ποιότητας) 

ΕΠΙΠΕΔΟ Ειδική Τπηρεσία  

ΔΙΕΤΘΤΝΗ ΣΗΝ ΟΠΟΙΑ ΤΠΑΓΕΣΑΙ υγχρηματοδοτούμενο Έργο Ειδικού 

Λογαριασμού 

ΠΡΟΩΣΑΜΕΝΟ Σσούνης Νικόλαος, Καθηγητής  

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ)  

ΛΟΙΠΟ ΠΡΟΨΠΙΚΟ (ύνολο) Εξωτερικοί υνεργάτες 

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ)  

ΕΓΚΑΣΑΣΑΗ ΜΟΝΑΔΑ 

(Πόλη/Κτίριο/Φώρος) 

Κοζάνη, Καστοριά, Υλώρινα 

ΠΡΟΒΛΕΧΗ ΜΟΝΑΔΑ ΣΟΝ ΟΔΤ 

(ΝΑΙ/ΟΦΙ) 

ΟΦΙ 

ΕΙΔΙΚΟ ΘΕΜΙΚΟ ΠΛΑΙΙΟ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ 

(Εκτός ΟΔΤ) ΕΑΝ ΤΠΑΡΦΕΙ 

 

ΑΡΜΟΔΙΟΣΗΣΕ (Βάσει ΟΔΤ / Απόφασης 

ύστασης/Αποφάσεων Ανάθεσης) 

Σεχνική Τποστήριξης Σμημάτων σε Θέματα 

Αξιολόγησης  

ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΑΚΑ ΤΣΗΜΑ  / ΕΙΔΙΚΟ 

ΛΟΓΙΜΙΚΟ Ε ΦΡΗΗ, ΕΚΣΟ ΣΨΝ 

ΕΥΑΡΜΟΓΨΝ ΓΡΑΥΕΙΟΤ (Word, Excel  

κ.λ.π.) 

Ειδικό Λογισμικό Επεξεργασίας τοιχείων 

ΕΠΙΠΕΔΟ ΜΗΦΑΝΟΓΡΑΥΙΚΗ ΚΑΛΤΧΗ 

(1 Ανύπαρκτο , 2  Μέτριο, 3 Καλό, 4 Πολύ 

καλό, 5 Άριστο) 

4 

ΕΨΣΕΡΙΚΗ ΔΟΜΗ (Γραφεία, Ειδικές 

μονάδες, Μόνιμες ομάδες εργασίας κ.λ.π.) 
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ΒΑΙΚΕ ΑΛΛΗΛΕΠΙΔΡΑΕΙ ΜΕ ΑΛΛΕ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕ ΜΟΝΑΔΕ (υνεργασίες, 

συναρμοδιότητες κ.λ.π.) 

υνεργασία με όλα τα Σμήματα  

ΑΡΦΕΙΑ ΠΟΤ ΣΗΡΕΙ Η ΜΟΝΑΔΑ ΚΑΙ 

ΜΟΡΥΗ ΑΡΦΕΙΟΤ (Ηλεκτρονική/ Έντυπη) 

Έντυπη και Ηλεκτρονική 

ΤΝΑΛΛΑΓΕ ΜΕ ΣΟ ΚΟΙΝΟ  (ΝΑΙ/ΟΦΙ)  

 

 

ΟΝΟΜΑΙΑ ΟΡΓΑΝΙΚΗ ΜΟΝΑΔΑ ΕΛΚΕ (ΕΙΔΙΚΟ ΛΟΓΑΡΙΑΜΟ 

ΚΟΝΔΤΛΙΨΝ ΕΡΕΤΝΑ) 

ΕΠΙΠΕΔΟ Ειδική Τπηρεσία  

ΔΙΕΤΘΤΝΗ ΣΗΝ ΟΠΟΙΑ ΤΠΑΓΕΣΑΙ  

ΠΡΟΩΣΑΜΕΝΟ ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑ Σσιανάκα Άννα  

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ) ΣΕ 

ΛΟΙΠΟ ΠΡΟΨΠΙΚΟ (ύνολο) 2 

ΚΑΣΗΓΟΡΙΑ (ΤΕ/ΔΕ/ΣΕ/ΠΕ) ΣΕ 

ΕΓΚΑΣΑΣΑΗ ΜΟΝΑΔΑ 

(Πόλη/Κτίριο/Φώρος) 

Κοζάνη, Κτίριο Διοίκησης, Ισόγειο 

ΠΡΟΒΛΕΧΗ ΜΟΝΑΔΑ ΣΟΝ ΟΔΤ 

(ΝΑΙ/ΟΦΙ) 

ΟΦΙ 

ΕΙΔΙΚΟ ΘΕΜΙΚΟ ΠΛΑΙΙΟ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ 

(Εκτός ΟΔΤ) ΕΑΝ ΤΠΑΡΦΕΙ 

ΝΑΙ 

ΑΡΜΟΔΙΟΣΗΣΕ (Βάσει ΟΔΤ / Απόφασης 

ύστασης/Αποφάσεων Ανάθεσης) 

Διαχείριση συγχρηματοδοτούμενων και μη 

ερευνητικών και λοιπών προγραμμάτων  

ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΑΚΑ ΤΣΗΜΑ  / ΕΙΔΙΚΟ Ειδικό Λογισμικό Διαχείρισης Έργων 
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ΛΟΓΙΜΙΚΟ Ε ΦΡΗΗ, ΕΚΣΟ ΣΨΝ 

ΕΥΑΡΜΟΓΨΝ ΓΡΑΥΕΙΟΤ (Word, Excel  

κ.λ.π.) 

ΕΠΙΠΕΔΟ ΜΗΦΑΝΟΓΡΑΥΙΚΗ ΚΑΛΤΧΗ 

(1 Ανύπαρκτο , 2  Μέτριο, 3 Καλό, 4 Πολύ 

καλό, 5 Άριστο) 

3 

ΕΨΣΕΡΙΚΗ ΔΟΜΗ (Γραφεία, Ειδικές 

μονάδες, Μόνιμες ομάδες εργασίας κ.λ.π.) 

 

ΒΑΙΚΕ ΑΛΛΗΛΕΠΙΔΡΑΕΙ ΜΕ ΑΛΛΕ 

ΟΡΓΑΝΙΚΕ ΜΟΝΑΔΕ (υνεργασίες, 

συναρμοδιότητες κ.λ.π.) 

υνεργασία με όλες τις μονάδες του 

Ιδρύματος  

ΑΡΦΕΙΑ ΠΟΤ ΣΗΡΕΙ Η ΜΟΝΑΔΑ ΚΑΙ 

ΜΟΡΥΗ ΑΡΦΕΙΟΤ (Ηλεκτρονική/ Έντυπη) 

Έντυπη και Ηλεκτρονική 

ΤΝΑΛΛΑΓΕ ΜΕ ΣΟ ΚΟΙΝΟ  (ΝΑΙ/ΟΦΙ) ΝΑΙ 
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8.2 Αξιολόγηςη  

8.2.1 Με βάςη τα ςτοιχεία αποτφπωςησ  

Από την καταγραφή των συγκεκριμένων στοιχείων κάθε οργανικής μονάδας των Διοικητικών 

υπηρεσιών του ΣΕΙ Δυτικής Μακεδονίας διαπιστώνονται τα εξής: 

 

 Η δομή του Οργανογράμματος δεν ήταν από τη θέσπιση του Οργανισμού λειτουργική 

και σήμερα θεωρείται ξεπερασμένη. Τπάρχει μεγάλος αριθμός Αυτοτελών Σμημάτων, 

τα οποία θα έπρεπε αν όχι όλα τα περισσότερα να είχαν ενταχθεί στις υπάρχουσες 

Διευθύνσεις. 

 

 Απουσιάζουν σύγχρονες οργανικές μονάδες για να καλύψουν θέματα ποιότητας, 

στοχοθεσίας, υποστήριξης συγχρηματοδοτούμενων έργων και ερευνητικών 

προγραμμάτων, εσωτερικού ελέγχου κ.λ.π.  

 

 Οι Γραμματείες των χολών, βρίσκονται ιεραρχικά στο ίδιο επίπεδο με τις Γραμματείες 

των Σμημάτων, τα οποία υπάγονται στη χολή (Επίπεδο Σμήματος). 

 

 Έλλειψη προσωπικού, η οποία είναι εμφανής, καθώς σε πολλά Σμήματα υπάρχει 

μόνο ένας υπάλληλος, ενώ στα Σμήματα του παραρτήματος Γρεβενών, δεν υπάρχει 

ούτε ένας και εξυπηρετούνται από την Κεντρική Διοίκηση (Κοζάνη). 

 

 Τπερσυγκέντρωση αρμοδιοτήτων. Τπάρχουν υπάλληλοι οι οποίοι με τη μορφή της 

παράλληλης απασχόλησης καθηκόντων, καλούνται να αναλάβουν τις ευθύνες 

λειτουργίας σε περισσότερες οργανικές μονάδες. Αυτό βέβαια σε πολλές περιπτώσεις 

γίνεται λόγω έλλειψης προσωπικού. 

 

 Σο επίπεδο μηχανογραφικής κάλυψης προκύπτει ότι είναι καλό. Δεν υπάρχει όμως 

ολοκληρωμένη κεντρική και συντονισμένη μηχανογραφική κάλυψη των Διοικητικών 

Τπηρεσιών. Σα προγράμματα που χρησιμοποιούνται σε πολλές περιπτώσεις 

καλύπτουν αποσπασματικά τις ανάγκες των μονάδων και δεν υπάρχει ροή 
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πληροφοριών μεταξύ τους. Για παράδειγμα τα προγράμματα των Γραμματειών δεν 

είναι κοινά για όλο το Ίδρυμα. Οι οικονομικές υπηρεσίες χρησιμοποιούν ξεχωριστά 

προγράμματα για διαχείριση υλικού, εκτέλεση προϋπολογισμού κ.λ.π. και όχι ένα 

ενιαίο πρόγραμμα που θα καλύπτει το σύνολο των αναγκών. Αποτέλεσμα ένα 

στοιχείο π.χ. τιμολόγιο να καταχωρείται τουλάχιστον δύο φορές. 

 

 Δεν έχει αναπτυχθεί σύστημα κατανομής των δαπανών του ιδρύματος σε κέντρα 

κόστους, κάτι το οποίο κρίνεται απαραίτητο για ένα σύγχρονο εκπαιδευτικό ίδρυμα, 

προκειμένου να μπορεί να αποφασίζει με συγκεκριμένα στοιχεία για τη μελλοντική του 

πορεία, να εξοικονομεί πόρους και να προβαίνει σε διορθωτικές κινήσεις όπου αυτές 

επιβάλλονται.  

 

 Οι υπηρεσίες ηλεκτρονικού πρωτοκόλλου, έχουν πολλά περιθώρια βελτίωσης και 

ανάπτυξης. 

 

 Η Διεύθυνση υντονισμού πουδών και πουδαστικής Μέριμνας, δεν μπορεί να 

αντλήσει στοιχεία για τους φοιτητές από τα αρχεία των Γραμματειών, προκειμένου να 

επιλέγει τους φοιτητές που δικαιούνται παροχές. Δεν υπάρχουν στις Γραμματείες τα 

στοιχεία αυτά. Έτσι είναι αναγκασμένες οι υπηρεσίες μέριμνας να δημιουργούν τα δικά 

τους μηχανογραφικά αρχεία με τρέχουσες εφαρμογές. 

 

 Η τήρηση αρχείων των οργανικών μονάδων, παρουσιάζει πολλά προβλήματα, κυρίως 

λόγω έλλειψης εισαγωγής συστημάτων νέων τεχνολογιών αρχειοθέτησης 

(ψηφιοποίηση). Τπάρχει μεγάλη συγκέντρωση αρχειακού υλικού, το οποίο δεν είναι 

εύκολα διαχειρίσιμο, με αποτέλεσμα να χάνονται πολλές εργατοώρες για αναζήτηση 

διαφόρων στοιχείων. 

 

8.2.2 Με βάςη τισ επαφζσ με το προςωπικό των γραμματειών  

Από τις επαφές και συζητήσεις που έγιναν με στελέχη και λοιπό προσωπικό του Ιδρύματος, 

ακούστηκαν διάφορες απόψεις, οι οποίες μπορούν να κωδικοποιηθούν ως εξής: 



Ανάπτυξθ Ρδικοφ Χάρτθ για τθν Αναβάκμιςθ τθσ Νειτουργίασ των Διοικθτικϊν 
Χπθρεςιϊν του ΦΕΙ Δυτικισ Ξακεδονίασ  

 

135 

 

 Ανεπαρκής στελέχωση των υπηρεσιών, λόγω έλλειψης προσωπικού, κάτι το οποίο 

προκύπτει και από τα στοιχεία αποτύπωσης των υπηρεσιών. 

 Πολύπλοκο νομοθετικό πλαίσιο. 

 Προβλήματα συνεργασίας με προϊσταμένους ακαδημαϊκών μονάδων. 

 Έλλειψη συστήματος αντικειμενικής αξιολόγησης θέσεων και προσωπικού. 

 Πλημμελής κατάρτιση σε θέματα νομοθεσίας και νέων τεχνολογιών. 

 Ανεπάρκεια πληροφόρησης, ενημέρωσης και υποστήριξης σε τεχνικό και νομικό 

επίπεδο, για την άσκηση των αρμοδιοτήτων των οργανικών μονάδων. 

 Έλλειψη κινήτρων απόδοσης. 

 Έλλειψη μεθόδων και διαδικασιών τυποποίησης εγγράφων. 

 Ανεπαρκής διάχυση της πληροφόρησης σε όλα τα διοικητικά επίπεδα. 

 Πλημμελής συνεργασία μεταξύ των διοικητικών υπηρεσιών. 

 Ανεπαρκής οριοθέτηση στόχων. 

 Πλημμελής οριζόντια και κάθετη επικοινωνία. 

 Πλημμελής μηχανοργάνωση. 

 

 

8.3 Προτεινόμενεσ παρεμβάςεισ  

Γενικές παρεμβάσεις 

Οι παρεμβάσεις αυτές αφορούν ενέργειες της διοίκησης, προκειμένου να θεσμοθετηθούν στον 

υπό κατάρτιση Οργανισμό του Ιδρύματος, με τον οποίο θα τροποποιηθεί και το υφιστάμενο 

Οργανόγραμμα των Διοικητικών Τπηρεσιών του ΣΕΙ, μια σειρά διαδικασιών, οι οποίες θα 

έχουν ως στόχο την αναβάθμιση της λειτουργίας των διοικητικών υπηρεσιών, ώστε να 

μπορούν να ανταποκριθούν στις ανάγκες μιας σύγχρονης υπηρεσίας και μιας σύγχρονης 

κοινωνίας. Οι διαδικασίες αυτές θα στοχεύουν: 

 τη δημιουργία μιας ευέλικτης οργανωτικής δομής, η οποία θα είναι προσαρμοσμένη 

στις σύγχρονες ανάγκες και θα δίνει έμφαση στο αποτέλεσμα και όχι στους τύπους και 

τις διαδικασίες. 

 την ανάπτυξη ενός δυναμικού συστήματος στοχοθεσίας και την αξιολόγηση της 

αποδοτικότητας.  

 την πλήρη αξιοποίηση των Σεχνολογιών Πληροφορικής και Επικοινωνιών. 

 την κοστολόγηση των υπηρεσιών των διοικητικών και ακαδημαϊκών μονάδων. 

 την συστηματική κατάρτιση και εκπαίδευση του προσωπικού. 

 την ενοποίηση και ψηφιοποίηση των υπηρεσιακών εντύπων. 
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 την υιοθέτηση αναγνωρισμένων προτύπων, για την εξασφάλιση της ποιότητας των 

παρεχομένων υπηρεσιών. 

 

 

8.4 Ειδικζσ παρεμβάςεισ  

8.4.1 Ψηφιοποίηςησ  Αρχείων  Διοικητικών Τπηρεςιών 

Ο όρος ψηφιοποίηση σημαίνει μετατροπή πληροφορίας (κείμενα, φωτογραφίες κ.λ.π.) από 

αναλογική σε ψηφιακή μορφή, δηλαδή σε μορφή αναγνώσιμη και επεξεργάσιμη από 

ηλεκτρονικό υπολογιστή.  

Η ψηφιοποίηση των αρχείων των Διοικητικών Τπηρεσιών του ΣΕΙ Δυτικής Μακεδονίας, είναι 

μία ενέργεια η οποία θα αποφέρει σημαντικά οφέλη στο Ίδρυμα. 

Ενδεικτικά θα μπορούσαμε να αναφέρουμε: 

 Βελτίωση των υπηρεσιών παροχής περιεχομένου και πληροφορίας, προς φοιτητές, 

πολίτες και τα υπόλοιπα μέλη της κοινότητας. 

 ημαντική μείωση του κόστους διαχείρισης του περιεχομένου των αρχείων, καθώς και 

του χρόνου αναπαραγωγής. 

 Διαφύλαξη του περιεχομένου των αρχείων και διάσωσή του από κάθε είδους φθορά. 

 Ευκολία πρόσβασης, διαχείρισης και αξιοποίησης  των αρχείων. 

 Εξοικονόμηση χώρων που μπορούν να χρησιμοποιηθούν για άλλους σκοπούς. 

Οι εργασίες που θα πραγματοποιηθούν κατά την ψηφιοποίηση των αρχείων είναι: 

 Αποτύπωση και επιλογή του προς ψηφιοποίηση υλικού. 

 Χηφιοποίηση. 

 Μεταδεδομένα. 

 Διαχείριση. 

Σα αρχεία τα οποία κρίνεται σκόπιμο να ψηφιοποιηθούν, κατά προτεραιότητα, είναι τα αρχεία 

χολών και Σμημάτων του ΣΕΙ, τα αρχεία της Διεύθυνσης Οικονομικού, τα αρχεία της 

Διεύθυνσης Διοικητικού και στη συνέχεια τα αρχεία των υπολοίπων τμημάτων των διοικητικών 

υπηρεσιών του ιδρύματος. 

Σο υλικό το οποίο θα ψηφιοποιηθεί, θα επιλεγεί από τις αρμόδιες υπηρεσίες του ιδρύματος, σε 

συνεργασία με την Διοίκηση. 

Η ψηφιοποίηση της βιβλιοθήκης του ΣΕΙ Δυτικής Μακεδονίας, είναι έργο το οποίο θα 

υλοποιηθεί στα πλαίσια του Ε.Π. Χηφιακή ύγκλιση.  
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Ο τρόπος υλοποίησης του έργου, αν δηλαδή θα πραγματοποιηθεί από το ΣΕΙ, ή θα ανατεθεί 

σε τρίτους, θα αποφασιστεί από τα αρμόδια όργανα του ιδρύματος. Πρότασή μας είναι να 

ανατεθεί σε τρίτους και να γίνει κάτω από την αυστηρή επίβλεψη του ιδρύματος. Η επιλογή 

αυτή έχει μικρότερο κόστος, γιατί δεν θα επιβαρύνει το ίδρυμα με την προμήθεια του 

εξοπλισμού και θα υλοποιηθεί από εξειδικευμένο προσωπικό, το οποίο δεν διαθέτει σήμερα το 

ίδρυμα.  

(Προβλεπόμενοι Α/Μ υλοποίησης: 24, Κόστος Α/Μ: 2.500€, Προβλεπόμενο Κόστος: 

60.000,00€) 

 

 

8.4.2 Ανάπτυξη Ολοκληρωμζνου Πληροφοριακοφ υςτήματοσ Θλεκτρονικήσ 

Αρχειοθζτηςησ και Ροών Εργαςιών (Θλεκτρονικό Αρχείο)  

Η υλοποίηση του συστήματος Διαχείρισης Ροής Εργασιών (Workflow) και Εγγράφων 

(Document Management) στο ΣΕΙ Κεντρικής Μακεδονίας: 

 Βελτιώνει άμεσα τις παρεχόμενες υπηρεσίες του Ακαδημαϊκού Ιδρύματος προς τους 

φοιτητές και καθηγητές και αυξάνει την παραγωγικότητα του προσωπικού. 

 Αξιοποιεί την μέχρι σήμερα σημαντική εμπειρία του Ακαδημαϊκού Ιδρύματος σε 

σχετικά θέματα και συμβάλλει στο να αποκτηθεί πολύτιμη τεχνογνωσία. 

 υμβάλλει στην ομογενοποίηση του λογισμικού και εφαρμογή των διαδικασιών για 

όλα τα Σμήματα, επιτυγχάνοντας σημαντικές οικονομίες κλίμακας και μειώνοντας 

σημαντικά το κόστος συντήρησης.  

 Δίνει την δυνατότητα εσωτερικής διαχείρισης των διαδικασιών μέσω δομημένων ροών 

εργασίας και την προσαρμογή των υφιστάμενων διαδικασιών με τρόπο που 

συμβαδίζει με την οργανωτική προσαρμογή του Ακαδημαϊκού Ιδρύματος στο νέο 

περιβάλλον.  

 Αξιοποιεί τις δυνατότητες διασύνδεσης των υφιστάμενων και νέων εφαρμογών του 

Ακαδημαϊκού Ιδρύματος με τις οριζόντιες εφαρμογές Workflow και Document 

Management στα πλαίσια της γενικότερης στρατηγικής του ιδρύματος.  

 Απελευθερώνει από το διοικητικό προσωπικό το χρόνο που αποδίδεται στην 

εξυπηρέτηση αιτημάτων που απαιτούν πολύπλοκη αναζήτηση εγγράφων και  αρχείων 

και  

 Αυξάνει τη δυνατότητα βέλτιστης αξιοποίησης του ανθρώπινου δυναμικού του 

Ιδρύματος, και τη σταδιακή επικέντρωσή του  σε  εργασίες / δραστηριότητες  

αυξημένης  προστιθέμενης  αξίας ‘εις βάρος’ επαναληπτικών εργασιών αρχειοθέτησης 



Ανάπτυξθ Ρδικοφ Χάρτθ για τθν Αναβάκμιςθ τθσ Νειτουργίασ των Διοικθτικϊν 
Χπθρεςιϊν του ΦΕΙ Δυτικισ Ξακεδονίασ  

 

138 

 

/ προσπέλασης που θα εκτελούνται μέσω των Σεχνολογιών Πληροφορικής και 

Επικοινωνιών (ΣΠΕ). 

Η ηλεκτρονική αρχειοθέτηση εγγράφων μέσω των συστημάτων διαχείρισης ηλεκτρονικού 

περιεχομένου (Electronic Content Management) επιτρέπει την πολυδιάστατη αρχειοθέτηση 

των εγγράφων με βάση πολλαπλές ιδιότητές τους. Πέρα από την καταχώρηση των εγγράφων 

σε μια ιεραρχική δομή φακέλων που αντανακλά τη θεματολογία του Ιδρύματος, σε κάθε 

έγγραφο αποδίδονται πρόσθετες πληροφορίες (μεταδεδομένα, metadata) οι οποίες 

περιγράφουν το περιεχόμενο, τον αριθμό πρωτοκόλλου, τον συντάκτη ή άλλες ιδιότητες του 

εγγράφου. 

 Επιπλέον αυτή η λύση εξασφαλίζει τη διατήρηση και την ασφάλεια των εγγράφων με τη λήψη 

αντιγράφων ασφαλείας και την εφαρμογή κανόνων πρόσβασης και ενεργειών των χρηστών 

στα έγγραφα. Επιπρόσθετα, η ηλεκτρονική αποθήκευση του αρχείου εξαλείφει το πρόβλημα 

της αποθήκευσης ογκωδών αρχείων εγγράφων. Σέλος, τα συστήματα ηλεκτρονικής 

διαχείρισης περιεχομένου επιτρέπουν την ενσωμάτωση των διοικητικών διαδικασιών στα 

ηλεκτρονικά έγγραφα, καθοδηγώντας με αυτό τον τρόπο τους χρήστες στην επίτευξη των 

εργασιών τους. 

Η ομαλή μετάβαση της διαχείρισης και αρχειοθέτησης έντυπων εγγράφων στη διαχείριση 

ηλεκτρονικού περιεχομένου, απαιτεί την προσαρμογή των μεθόδων που ακολουθεί το Ίδρυμα.  

Κατά τη διαδικασία ψηφιοποίησης των εγγράφων θα απαιτηθεί η κατάλληλη κατηγοριοποίησή 

τους στο σύστημα και η απόδοση έγκυρων, σαφών και πλήρων μεταδεδομένων. Για τη 

μείωση του φόρτου εργασίας κατά τη διαδικασία αυτή κρίνεται αναγκαία η προετοιμασία του 

Ιδρύματος  για τη μετάβαση στο ηλεκτρονικό περιεχόμενο.  

ύστημα διαχείρισης ροής εργασιών (Workflow Management System, WMS) 

Σο σύστημα Διαχείρισης Ροής Εργασιών αποτελεί μια οριζόντια εφαρμογή, η οποία διατρέχει 

και διασυνδέει όλα τα τμήματα του οργανισμού και λειτουργεί ως το κεντρικό σημείο 

πρόσβασης στην επιχειρησιακή πληροφορία που διακινείται εντός του Ιδρύματος. Βασικός 

στόχος της εφαρμογής είναι η παρακολούθηση όλων των λειτουργιών οργάνωσης, 

διαχείρισης και αυτοματοποίησης των επιχειρησιακών διαδικασιών του Ιδρύματος, έτσι ώστε 

να επιτευχθεί η εξυπηρέτηση μιας διατμηματικής ροής πληροφοριών, όσον αφορά στη 

διακίνηση εγγράφων (όπως αιτήσεων, αποφάσεων, διοικητικών πράξεων) με κύρια 

χαρακτηριστικά: 

 Σην αυξημένη αυτοματοποίηση, οργάνωση και συντονισμό των επιχειρησιακών 

διαδικασιών. 

 Ση βέλτιστη συνέπεια και τυποποίηση των καλυπτόμενων διαδικασιών. 
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 Σην απλοποίηση των καθημερινών διαδικασιών και την καθοδήγηση των χρηστών 

στη διεκπεραίωση τους. 

Σο υποσύστημα αυτό διαχειρίζεται άμεσα τα εσωτερικά δεδομένα, τα οποία αφορούν στο 

σχεδιασμό και στις επιμέρους οντότητες που εμπλέκονται στις τυποποιημένες αλυσίδες 

διαδικασιών, καθώς επίσης και στο πλήρες ιστορικό διεκπεραίωσης των εργασιών. Παρέχει 

μοντελοποίηση και συντήρηση των επιχειρησιακών διεργασιών χρησιμοποιώντας μια 

εφαρμογή αναπαράστασης της ροής δεδομένων και επιτρέπει μοντελοποίηση και 

αυτοματοποίηση πολύπλοκων επιχειρησιακών διεργασιών. Οι διεργασίες μπορούν να 

καθοριστούν έτσι ώστε να επαναλαμβάνονται, να διακλαδίζονται, να είναι παράλληλες να 

διασταυρώνονται, να υπο-διαιρούνται, να χωρίζονται σε επιμέρους εργασίες, να υπάρχει 

χρονική λήξη κλπ.  

 

ύστημα διαχείρισης εγγράφων (Document Management System, DMS) 

Η ανάγκη για αποτελεσματική ταξινόμηση, πλοήγηση και αναζήτηση στον μεγάλο όγκο 

περιεχομένου, καθιστά απαραίτητη την ενσωμάτωση ενός μηχανισμού παρακολούθησης και 

διαχείρισης εγγράφων που αποθηκεύεται στο σύστημα. 

Σο σύστημα αυτό θα συγκεντρώνει όλες τις λειτουργίες που απαιτούνται για την εύκολη, 

αυτοματοποιημένη και αποδοτική διαχείριση των εγγράφων, η οποία διατίθεται σε διάφορες 

μορφές (έντυπη -ηλεκτρονική) και διακινείται δια μέσου διαφορετικών μέσων.  

Οι λειτουργίες του συστήματος θα καλύπτουν όλο το φάσμα επεξεργασίας εγγράφων από την 

εισαγωγή και την ψηφιοποίηση της πληροφορίας ως την αρχειοθέτηση και την ανάκτησή της. 

Η χρήση του συστήματος από το Ίδρυμα θα προσφέρει τη δυνατότητα αποτελεσματικής 

διαχείρισης της πληροφορίας μέσω της αυτοματοποίησης διαδικασιών επεξεργασίας 

εγγράφων με άμεση συνέπεια την αύξηση της παραγωγικότητας, τη μείωση κόστους 

αρχειοθέτησης και τη βελτίωση της ποιότητας υπηρεσιών. 

Η διαχείριση εγγράφων αποτελεί οριζόντια εφαρμογή η οποία εκτιμάται ότι θα δρα ως το 

κεντρικό σημείο διασύνδεσης και πρόσβασης όλων των επιμέρους υποσυστημάτων με τα 

πρωτογενή αρχεία του συστήματος. Αυτό, επιτυγχάνεται τόσο στο επίπεδο των δεδομένων, με 

άμεση χρήση επιμέρους λειτουργιών του συστήματος από τους τελικούς χρήστες, όσο και 

έμμεσα, δια μέσου της επικοινωνίας μεταξύ των διαφόρων υποσυστημάτων με σκοπό την 

παροχή λειτουργιών διαχείρισης εγγράφων προς τις επιμέρους εφαρμογές, η οποία επιτρέπει 

την διαφανή και ομοιογενή πρόσβαση σε δεδομένα και διαδικασίες που σχετίζονται με το 

επιχειρησιακό περιεχόμενο όλων των υπηρεσιών του Ιδρύματος. 

Πιο συγκεκριμένα, δια μέσου των λειτουργιών της εφαρμογής θα πρέπει να επιτρέπεται η :  



Ανάπτυξθ Ρδικοφ Χάρτθ για τθν Αναβάκμιςθ τθσ Νειτουργίασ των Διοικθτικϊν 
Χπθρεςιϊν του ΦΕΙ Δυτικισ Ξακεδονίασ  

 

140 

 

 Διακίνηση Εγγράφων (Εισαγωγή - Εξαγωγή)  

 Φαρακτηρισμός και Δεικτοδότηση Εγγράφων  

 Αποθήκευση Εγγράφων  

 Ανάκτηση Εγγράφων  

 Επεξεργασία Εγγράφων. 

Σο σύστημα αυτό θα υποστηρίζει και θα συνεργάζεται αρμονικά με τις λειτουργίες του 

Workflow και θα παρέχει λειτουργίες ηλεκτρονικής αποθήκευσης, ανάκτησης του 

περιεχομένου και διακίνησης εγγράφων μέσα στον οργανισμό. 

 

Σα αναγκαία βήματα τα οποία απαιτούνται για την προετοιμασία του Ιδρύματος είναι: 

 

Δημιουργία ύγχρονου και Συποποιημένου Θεματολογίου 

Σα συστήματα διαχείρισης ηλεκτρονικού περιεχομένου επιτρέπουν την ανάπτυξη 

πολυεπίπεδων, ιεραρχικών θεματολογιών. Κάθε υποφάκελος της θεματολογίας 

αντιπροσωπεύει ένα εξειδικευμένο θέμα του φακέλου στον οποίο υπάγεται. Επίσης, είναι 

δυνατή η αρχειοθέτηση των εγγράφων σε παραπάνω από ένα φάκελο της θεματολογίας, εάν 

κριθεί ότι είναι σχετικό με παραπάνω από ένα θέματα. Αντίθετα, οι χειρωνακτικές μέθοδοι 

αρχειοθέτησης βασίζονται στην ταξινόμηση των εγγράφων σε μια επίπεδη συλλογή φακέλων 

και σε μια μοναδική θέση στη θεματολογία. Για τους παραπάνω λόγους απαιτείται η ανάπτυξη 

ενός σύγχρονου, ιεραρχικού, κατά το δυνατόν πλήρους θεματολογίου για τα έγγραφα του 

Ιδρύματος. Κάθε έντυπο θα καταχωρείται στον πιο σχετικό φάκελο του θεματολογίου, όμως θα 

αναφέρονται σε αυτό και όλοι οι άλλοι σχετικοί φάκελοι 

 

Ενιαία Μορφή Εντύπων και Συποποίηση των Πληροφοριών 

Η προετοιμασία των μεταδεδομένων που θα αποδοθούν στα ψηφιοποιημένα έγγραφα θα 

διευκολύνει σημαντικά τη διαδικασία δημιουργίας του ηλεκτρονικού αρχείου. Σο ίδρυμα  θα 

πρέπει να μελετήσει το σύνολο των ιδιοτήτων που είναι απαραίτητες για την πληρέστερη 

περιγραφή των εγγράφων και να τις καταγράψει σε κάθε έντυπο που αρχειοθετεί. Έτσι 

απαιτείται η χρησιμοποίηση μιας ενιαίας μορφής εντύπων για κάθε ένα είδος εγγράφου που 

απαντάται στην υπηρεσία (αλληλογραφία, αναφορές κ.α.). Επιπρόσθετες πληροφορίες που 

δεν εμπίπτουν στο σύνολο των επιλεχθέντων ιδιοτήτων θα μπορούν να καταγραφούν ως 

λέξεις-κλειδιά. Οι ιδιότητες αυτές και οι λέξεις-κλειδιά θα αποτελέσουν τα μεταδεδομένα των 

ηλεκτρονικών αρχείων. 
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Ιεραρχικό Λεξικό ρων  

Σα μεταδεδομένα που καταγράφονται στα έγγραφα πρέπει να είναι περιγραφικά και σαφή. Ο 

υπάλληλος που εξετάζει τα μεταδεδομένα ενός εγγράφου πρέπει να είναι σε θέση να 

κατανοήσει το περιεχόμενο χωρίς παρανοήσεις. Επίσης παρατηρείται το φαινόμενο όπου δύο 

διαφορετικές λέξεις μπορεί να χρησιμοποιούνται για την περιγραφή της ίδιας ιδιότητας. μως 

η αναζήτηση σε ηλεκτρονικά έγγραφα βασίζεται στα λήμματα των λέξεων που 

χρησιμοποιούνται και όχι στις πιθανές έννοιες τους. Δύο λέξεις με την ίδια έννοια αλλά 

διαφορετικά λήμματα δε μπορούν να συσχετιστούν από μια τυπική μηχανή αναζήτησης. Για 

τους παραπάνω λόγους κρίνεται απαραίτητη η ανάπτυξη ενός αποσαφηνισμένου λεξικού 

όρων. Σο λεξικό αυτό θα καταγράφει ένα λεξιλόγιο όρων ικανό να περιγράψει όλα τα θέματα 

που απασχολούν τον οργανισμό. Επίσης προτείνεται η ιεραρχική οργάνωση των όρων του 

λεξικού. Κάθε όρος μπορεί να περιγράφει σε διαφορετικό βαθμό λεπτομέρειας την ιδιότητα του 

εγγράφου. Άλλοι όροι μπορεί να εξειδικεύουν ή να γενικεύουν την έννοια της ιδιότητας. Κάθε 

όρος εμπεριέχει τις έννοιες όλων των όρων που βρίσκονται σε ανώτερα επίπεδα στο μονοπάτι 

της ιεραρχίας του. Οι επιλεγμένοι όροι κάθε επιπέδου θα πρέπει να είναι αμοιβαία 

αποκλειόμενοι: η έννοια κάθε όρου δεν πρέπει συγχέεται με τη σημασία κάποιου άλλου. Η 

παραπάνω διαδικασία ανάγεται στην μελέτη και την ανάπτυξη του γνωσιακού μοντέλου 

(Κnowledge Μodel) του Ιδρύματος. ημάνσεις ελεύθερης μορφής (Free Form Tagging) 

μπορούν να χρησιμοποιηθούν όταν κρίνεται επιθυμητή η περιγραφή των εγγράφων πέρα από 

επίπεδο λεπτομέρειας που παρέχει ο θησαυρός. Σο λεξιλόγιο αυτό μπορεί να αναπτύσσεται 

δυναμικά: Αν διαπιστωθεί η συχνή χρήση μιας σήμανσης ελεύθερης μορφής τότε θα πρέπει 

να διερευνηθεί το ενδεχόμενο ενσωμάτωσής του στο ιεραρχικό λεξιλόγιο. 

 

Διαχείριση του Κύκλου Ζωής των Εγγράφων  

Οι μέθοδοι αρχειοθέτησης περιορίζονται στη συντήρηση των τελικών εκδόσεων των 

εγγράφων. Οι ενδιάμεσες εκδόσεις δεν είναι ανακτήσιμες. Έτσι είναι αδύνατη η επισκόπηση 

του ιστορικού των εντύπων και η συνεισφορά των στελεχών στην παραγωγή τους. Για τον 

λόγο αυτό είναι επιθυμητή η επισύναψη των ενδιάμεσων εκδόσεων στο τελικό έγγραφο. 

Επιπλέον, η κρισιμότητα της συντήρησης ενός εγγράφου μπορεί να αφορά ένα περιορισμένο 

χρονικό διάστημα, μετά την πάροδό του το έγγραφο μπορεί να καταστραφεί ή να μεταφερθεί 

σε ένα δευτερεύον αρχείο. Ο διαχωρισμός των εντύπων αυτών από τα επίκαιρα οδηγεί στη 

μείωση του όγκου των αρχείων και την επιτάχυνση της διαδικασίας αναζήτησης. Έτσι, είναι 

απαραίτητη η σήμανση της σημασίας των εγγράφων και της ελάχιστης περιόδου συντήρησής 
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τους. Οι παραπάνω διαδικασίες αναφέρονται ως Διαχείριση του Κύκλου Ζωής των εγγράφων 

και είναι εφαρμόσιμες σε συστήματα διαχείρισης ηλεκτρονικού περιεχομένου. 

 

Οργανόγραμμα Φρηστών και Συποποίηση Διαδικασιών 

Οι διαδικασίες παραγωγής εγγράφων που ακολουθούνται από τους υπαλλήλους των 

υπηρεσιών μπορούν να καταγραφούν έτσι ώστε να είναι δυνατή η μελέτη και η μοντελοποίηση 

τους. Η παραπάνω διαδικασία περιλαμβάνει την καταγραφή του οργανογράμματος των 

υπαλλήλων. Η μοντελοποίηση των διαδικασιών του Ιδρύματος μπορεί να οδηγήσει στον 

εντοπισμό και την εξάλειψη τυχόντων δυσχερειών στην ολοκλήρωση των ακολουθούμενων 

ροών εργασίας. Επιπρόσθετα, το σύστημα διαχείρισης ηλεκτρονικών εγγράφων θα είναι σε 

θέση να ενσωματώσει τις καταγεγραμμένες ροές εργασίας και να τις αυτοματοποιήσει, 

καθοδηγώντας το προσωπικό για τα απαιτούμενα βήματα έως την ολοκλήρωσή τους. Επίσης 

θα καταγραφούν οι ρόλοι και τα δικαιώματα πρόσβασης και ενεργειών των χρηστών στα 

ηλεκτρονικά έγγραφα εξασφαλίζοντας την ασφάλεια και τη διαφάνεια στις διαδικασίες 

παραγωγής εγγράφων, ενώ θα δημιουργηθούν οι κατάλληλες ομάδες συνεργαζόμενων 

χρηστών οι οποίοι θα έχουν δικαιώματα αλληλεπίδρασης μεταξύ τους στο ηλεκτρονικό 

σύστημα. 

 

Η Ανάπτυξη υστήματος Ηλεκτρονικής Αρχειοθέτησης, θα πρέπει να αποτελέσει ενέργεια 

άμεσης προτεραιότητας για το ΣΕΙ Δυτικής Μακεδονίας, καθώς είναι γνωστό ότι η 

ψηφιοποίηση εγγράφων και το Ηλεκτρονικό Αρχείο θα θεσμοθετηθούν επίσημα από την 

πολιτεία και μάλιστα σε σύντομο χρονικό διάστημα. 

Ήδη με την Τπουργική Απόφαση ΤΑΠ/Υ.40.4/3/1031/23-4-2012 (ΥΕΚ 1317 Β) <<Ρυθμίσεις 

για το Ηλεκτρονικό Δημόσιο Έγγραφο>>, όλοι φορείς του Δημόσιου Σομέα που εκδίδουν 

δημόσια έγγραφα, οφείλουν εντός δύο ετών από τη δημοσίευση της απόφασης, να τα 

εκδίδουν και ως ηλεκτρονικά δημόσια έγγραφα. 

(Προβλεπόμενοι Α/Μ υλοποίησης: 26, Κόστος Α/Μ: 2.500€, Προβλεπόμενο Κόστος: 

65.000,00€) 

 

8.4.3 Κοςτολόγηςη λειτουργικών και παρεχόμενων υπηρεςιών – κατάρτιςη 

προχπολογιςμοφ και παρακολοφθηςη υλοποίηςησ  

Η επιτυχής εφαρμογή των διαδικασιών της κατάρτισης του προϋπολογισμού και της 

διαδικασίας κοστολόγησης είναι μια διεθνής βέλτιστη πρακτική για τα ακαδημαϊκά ιδρύματα. 
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Περνώντας σε μία νέα εποχή συρρικνωμένων εσόδων αλλά και μέγιστου ανταγωνισμού, τα 

ακαδημαϊκά ιδρύματα καλούνται να βελτιστοποιήσουν το κόστος λειτουργίας τους. Αυτό 

πρέπει να γίνεται με ένα συστηματικό τρόπο που έχει τα εξής χαρακτηριστικά: 

• τηρίζεται σε αναλυτικά δεδομένα και αδιάψευστα τεκμήρια  

• Σα οποία τροφοδοτούν μια  συναινετική διαδικασία διαχείρισης του προϋπολογισμού 

και των κοστολογικών δεδομένων  

κοπός του προτεινόμενης παρέμβασης είναι να σχεδιάσει και να λειτουργήσει τις διαδικασίες 

της κοστολόγησης και του προϋπολογισμού. Η ιδιαίτερη τεχνική φύση αλλά και σημασία των 

παραπάνω διαδικασιών διαμορφώνει μια ξεχωριστή παρέμβαση με αυτό το ιδιαίτερο 

αντικείμενο.   Σο έργο διαρθρώνεται ως εξής : 

Υάση 1: Μελέτη Κοστολόγησης 

Η μελέτη κοστολόγησης στηρίζεται στην μεθοδολογία ABC (Activity Based Costing) που είναι 

κατάλληλη στην περίπτωση των ακαδημαϊκών ιδρυμάτων 

Σο πρώτο βήμα της μελέτης κοστολόγησης έχει ως αντικείμενο να αναγνωρίσει/ορίσει τις 

δραστηριότητες (activities) του ιδρύματος που εμπλέκονται στo παραγόμενο αποτέλεσμα του 

ιδρύματος και  να τις  αναλύσει κοστολογικά. Η ανάλυση αυτών των δραστηριοτήτων και 

οργανώνοντας  σε ομάδες οδηγεί σε μια διευκρίνιση του ποσοστού συμμετοχής της κάθε 

δραστηριότητας στα παραγόμενα αποτελέσματα (προϊόντα). Αντιστοιχίζονται τα κόστη ανά 

ομάδα δραστηριοτήτων  και υπολογίζονται  οι αναλογίες συμμετοχής των δραστηριοτήτων στο 

τελικό κόστος. των παραγόμενων προϊόντων (εκπαιδευτικών προγραμμάτων, έρευνας, άλλων 

ακαδημαϊκών δραστηριοτήτων). 

το τέλος της μελέτης παράγεται μια αναφορά με πραγματικά απολογιστικά στοιχεία ώστε να 

αποτελέσει την αρχή της διαδικασίας ελέγχου του κόστους. Σέλος παραδοτέο της μελέτης είναι 

μια σειρά από απαιτούμενες παρεμβάσεις στα πληροφορικά συστήματα της οικονομικής 

διαχείρισης του Ιδρύματος με σκοπό την αυτοματοποίηση της διαδικασίας εξαγωγής 

δεδομένων. τόχος είναι η δυνατότητα εξαγωγής των κατάλληλων κοστολογικών αναφορών 

ώστε να δίνεται η δυνατότητα στρατηγικού σχεδιασμού. 

Υάση 2: Κατάρτιση και παρακολούθηση προϋπολογισμού 

Κατόπιν της ολοκληρώσεως του βήματος της αναγνώρισης δραστηριοτήτων μπορεί να 

εκκινήσει η μελέτη της κατάρτισης του προϋπολογισμού. Η αναγνώριση του κοστολογικού 

μοντέλου μας επιτρέπει να επιλέξουμε την κατάλληλη δομή του προϋπολογισμού . 

Φρησιμοποιώντας τις δραστηριότητες (όπως αυτές αναγνωρίστηκαν στην Υάση 1 μπορεί να 

διαμορφωθεί ένα πρότυπο προϋπολογισμού πάνω σε ουσιαστικές γραμμές που επηρεάζουν 

την λειτουργία του ιδρύματος (όπως πχ Διδασκαλία σε προπτυχιακό επίπεδο, σε 
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μεταπτυχιακό, συμβουλευτική, διοικητική λειτουργία, δημόσιες υπηρεσίες κα). Η δομή αυτή 

διαμορφώνεται στο οργανόγραμμα του ιδρύματος και έχοντας κάνει την κοστολογική ανάλυση 

των παρελθόντων ετών, δίνει την βάση να διαμορφωθεί ένας ρεαλιστικός προϋπολογισμός 

που βασίζεται στην κοστολόγηση και όχι στις διατιθέμενες πιστώσεις.  

Σέλος για την  ολοκλήρωση της μελέτης κατάρτισης και παρακολούθησης του 

προϋπολογισμού διαμορφώνεται και μια διαδικασία κατάρτισης προϋπολογισμού. 

 Υάση 3: Πληροφορικό ύστημα Παρακολούθησης Προϋπολογισμού και Απόδοσης 

την Σρίτη φάση ολοκληρώνεται το πληροφορικό σύστημα που αυτοματοποιεί και κάνει άμεσα 

διαθέσιμα στις οργανωτικές μονάδες του ιδρύματος καθώς και τα διαχειριστικά όργανα όλα τα 

απαραίτητα στοιχεία για την παρακολούθηση του προϋπολογισμού του σε αντιπαραβολή με 

το απολογιστικό κόστος. Σο πληροφορικό σύστημα έχει τις παρακάτω λειτουργικές 

προδιαγραφές: 

1. Τποστηρίζει την δημιουργία του προϋπολογισμού με διαδικασία από κάτω προς τα 

πάνω (bottom up) αλλά και πάνω προς κάτω (top down).   

2. Έχει αρχιτεκτονική βασισμένη στο διαδίκτυο ώστε να είναι προσβάσιμο από 

οποιαδήποτε θέση ή συσκευή από τα εμπλεκόμενα στην διαδικασία στελέχη του ακαδημαϊκού 

ιδρύματος. 

3. Είναι διαλειτουργικό με συστήματα διαχείρισης ροής εργασιών ώστε να διευκολύνει 

την διαδικασία εγκρίσεων προϋπολογισμών ανά οργανωτική βαθμίδα. 

4. Είναι διαλειτουργικό με τα συστήματα οικονομικής διαχείρισης και έχει την δυνατότητα 

να παίρνει τα απολογιστικά στοιχεία κοστολόγησης από την διεπαφή που έχει ορισθεί στην 

φάση 1 και να τα παρουσιάζει αντιπαραθετικά με τον προϋπολογισμό στην κλίμακα του 

χρόνου. 

5. ¨Έχει την λειτουργικότητα επιτελικών οθονών συνοπτικής παρουσίασης των 

αποτελεσμάτων (dasboards) 

6. Έχει την δυνατότητα δημιουργίας γραφημάτων δεικτών απόδοσης όπως αυτή 

ορίζονται και συλλέγονται ανά μονάδα από το σύστημα διαχείρισης ροών εργασιών ή τα 

υπόλοιπα πληροφορικά συστήματα του ιδρύματος. 

(Προβλεπόμενοι Α/Μ υλοποίησης: 18, Κόστος Α/Μ: 2.500€, Προβλεπόμενο Κόστος: 

45.000,00€) 
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8.4.4 Εναρμονιςμόσ υφιςτάμενων Πληροφοριακών υςτημάτων Φοιτητολογίου 

και Οικονομικών Τπηρεςιών ςτο νζο θεςμικό πλαίςιο 

Θα  υλοποιηθούν όλες οι αλλαγές τα πληροφοριακά συστήματα διαχείρισης φοιτητολογίου και 

οικονομικών υπηρεσιών σύμφωνα με τις απαιτήσεις του νέου νομοθετικού πλαισίου.  

(Προβλεπόμενοι Α/Μ υλοποίησης: 24, Κόστος Α/Μ: 2.500€, Προβλεπόμενο Κόστος: 

60.000,00€) 

 

8.4.5 Διαδικαςίεσ περιοριςμοφ ενεργειακήσ κατανάλωςησ και διαχείριςησ 

ρφπων άνθρακα των υποδομών του Ιδρφματοσ. 

Οι κλιματικές αλλαγές που προκαλούνται από τις εκπομπές αερίων του θερμοκηπίου είναι το 

σημαντικότερο οικολογικό πρόβλημα που αντιμετωπίζει η ανθρωπότητα σε πλανητικό 

επίπεδο. Υαινόμενα όπως η αύξηση του αριθμού και της έντασης των δασικών πυρκαγιών, οι 

έντονες ξηρασίες, η μείωση των αποθεμάτων πόσιμου νερού επηρεάζουν τα οικοσυστήματα 

του πλανήτη και μαζί επηρεάζουν την ποιότητα ζωής όλων μας. Οι εκπομπές αερίων του 

θερμοκηπίου προκαλούνται πρωτίστως από τις ανθρώπινες  δραστηριότητες. Η διεθνής 

κοινότητα έχει προχωρήσει στη σύναψη συμβάσεων με σκοπό των περιορισμό τους. Η 

Ελλάδα έχει αναλάβει τη δέσμευση να παρακολουθεί και να αναφέρει τις εκπομπές της στον 

ΟΗΕ και την Ευρωπαϊκή Ένωση σε τακτικά χρονικά διαστήματα. Επίσης, για την περίοδο 

2008 - 2012 έχει αναλάβει τη δέσμευση να μην τις αυξήσει περισσότερο από 25% σε σχέση με 

το 1990. Η Ευρωπαϊκή Ένωση έχει αποφασίσει να δεσμεύσει τα μέλη της να μειώσουν τις 

εκπομπές τους κατά τουλάχιστο 20% την περίοδο 2012 – 2020. υγκεκριμένα το έργο 

«χεδιασμός μέτρων και στρατηγικής περιορισμού του διοξειδίου του άνθρακα» γίνεται σε 5 

φάσεις.  

Υάση 1: Αρχικός υπολογισμός εκπομπών αερίων του θερμοκηπίου (μελέτη): Αρχικά θα γίνει 

συλλογή δεδομένων σχετικά με τις δραστηριότητες, άμεσες και έμμεσες, που γίνονται στο 

Ακαδημαϊκό Ίδρυμα και παράγουν διοξείδιο του άνθρακα. την πρώτη φάση τίθενται και τα 

όρια της μελέτης. Ο υπολογισμός αφορά την ενεργειακή κατανάλωση των κτιρίων και του 

εξοπλισμού, τα οχήματα του Ακαδημαϊκού Ιδρύματος, τις μετακινήσεις του προσωπικού, την 

παραγωγή αποβλήτων κ.λπ. Για τον έλεγχο των κτιριακών εγκαταστάσεων θα γίνουν 

αντίστοιχα πιστοποιητικά ενεργειακής απόδοσης.   

(Προβλεπόμενοι Α/Μ υλοποίησης: 6, Κόστος Α/Μ: 2.500€, Προβλεπόμενο Κόστος: 

15.000,00€) 
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Υάση 2: Ανάπτυξη δεικτών παρακολούθησης (μελέτη): Οι εκπομπές του Ακαδημαϊκού 

Ιδρύματος συνδέονται με χαρακτηριστικά της λειτουργίας της. Τπολογίζονται οι εκπομπές ανά 

υπάλληλο, ανά Σμήμα, ανά ώρα λειτουργίας κ.λπ.,  

(Προβλεπόμενοι Α/Μ υλοποίησης: 6, Κόστος Α/Μ: 2.500€, Προβλεπόμενο Κόστος: 

15.000,00€) 

 

Υάση 3: Φάραξη στρατηγικής (μελέτη): Θα χαραχθεί η στρατηγική για τη μείωση του διοξειδίου 

του άνθρακος, ο σχεδιασμός των δράσεων και η αποτύπωση των μέτρων σε οικονομικά 

δεδομένα. Σέλος μετά από εσωτερική διαβούλευση θα γίνει σχεδιασμός του πλάνου 

εφαρμογής.  Σο πλάνο εφαρμογής περιλαμβάνει συγκεκριμένους στόχους σε σχέση με τη 

μείωση είτε των απόλυτων εκπομπών είτε τη βελτίωση των σχετικών δεικτών. Περιλαμβάνει 

επίσης τη βέλτιστη οικονομικά στρατηγική για την επίτευξή τους. Για να επιτευχθεί αυτό 

λαμβάνεται υπόψη η δυνατότητα υιοθέτησης βέλτιστων πρακτικών λειτουργίας, η δυνατότητα 

ενεργειακής βελτιστοποίησης κτιρίων και διαδικασιών και η δυνατότητα αλλαγής ακαδημαϊκής 

συμπεριφοράς ώστε να οδηγούμαστε σε χαμηλότερο ενεργειακό αποτύπωμα. 

(Προβλεπόμενοι Α/Μ υλοποίησης: 5, Κόστος Α/Μ: 2.500€, Προβλεπόμενο Κόστος: 

12.500,00€) 

 

Υάση 4: χέδιο μείωσης και ετήσια παρακολούθηση: Παρακολούθησης της εξέλιξης 

εκπομπών του Ακαδημαϊκού Ιδρύματος σε ετήσια βάση και προετοιμασίας σχετικής έκθεσης, 

όπου φαίνεται η πορεία εξέλιξης του σχεδίου μείωσης. 

(Προβλεπόμενοι Α/Μ υλοποίησης: 5, Κόστος Α/Μ: 2.500€, Προβλεπόμενο Κόστος: 

12.500,00€) 

 

Υάση 5: χεδιασμός και μοντελοποίηση νέων διαδικασιών περιορισμού της ενεργειακής 

κατανάλωσης και διαχείρισης ρύπων άνθρακα των υποδομών του ιδρύματος (green 

University): το πλαίσιο της εν λόγω ενέργειας θα σχεδιαστούν και θα μοντελοποιηθούν οι 

νέες διαδικασίες που αφορούν τον περιορισμό της ενεργειακής κατανάλωσης και διαχείρισης 

ρύπων του άνθρακα. το πλαίσιο της Δράσης 1 θα σχεδιαστούν περίπου 25 νέες διαδικασίες– 

ενδεικτικά αναφέρονται ακολούθως ορισμένες εξ αυτών:  

Διαδικασία καταγραφής τμημάτων και διεργασιών που σχετίζονται με την παραγωγή του CO2.  

Διαδικασία αξιολόγησης και κατηγοριοποίησης των περιβαντολογικών θεμάτων κυρίως αυτών 

που σχετίζονται με το αποτύπωμα του άνθρακα και την ενεργειακή κατανάλωση  
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Δημιουργία αρχείου μετρήσεων  

 Θέσπιση βάσης παρακολούθησης των ρύπων  

 Θέσπιση προγραμμάτων μείωσης ενέργειας κ ρύπων  

 Θέσπιση στόχων  

 Διαδικασία εκπαίδευσης προσωπικού  

 Διαδικασία παρακολούθησης κ μέτρησης  

 Διαδικασία εσωτερικών επιθεωρήσεων  

 Ετήσια αναφορά  

(Προβλεπόμενοι Α/Μ υλοποίησης: 8, Κόστος Α/Μ: 2.500€, Προβλεπόμενο Κόστος: 

20.000,00€) 

 

 

8.4.6 Βελτίωςη τησ προςταςίασ τησ ιδιωτικότητασ  

κοπός και αντικειμενικοί στόχοι 

κοπός της δράσης είναι να εξετάσει τα πλεονεκτήματα των Σεχνολογιών Βελτίωσης της 

Ιδιωτικότητας (ΣΒΙ - PETs), να καθορίσει τους στόχους του Ιδρύματος στον τομέα αυτό, να 

ενθαρρύνει τη χρήση αυτών των τεχνολογιών, και να προσδιορίσει σαφείς ενέργειες που 

πρέπει να πραγματοποιηθούν προς επίτευξη αυτού του στόχου, στηρίζοντας την ανάπτυξη 

των ΣΒΙ και τη χρησιμοποίησή τους από τους υπεύθυνους της επεξεργασίας δεδομένων αλλά 

και τους αναδόχους μελλοντικών έργων ΣΠΕ. 

Μεθοδολογία 

Αρχικά θα εκπονηθεί μελέτη, θα πραγματοποιηθεί σχεδιασμός και θα γίνει η απαραίτητη 

μοντελοποίηση για την προστασία των δεδομένων μέσω τεχνολογιών για τη βελτίωση της 

προστασίας της ιδιωτικότητας σύμφωνα με τα Ευρωπαϊκά Πρότυπα. τη συνέχεια θα 

διενεργηθεί πιστοποίηση που θα έχει ως σκοπό να τεκµηριώσει, ότι το ίδρυμα έχει εφαρµόσει 

και τηρεί Σεχνολογίες Βελτίωσης Προστασίας της ιδιωτικότητας, που αποτελεί ένα µέσο 

διασφάλισης ότι συµµορφώνεται µε όλες τις ισχύουσες υποχρεωτικές διατάξεις της νοµοθεσίας 

και ταυτόχρονα έχει αναλάβει την υποχρέωση για συνεχή βελτίωση των συνθηκών ασφάλειας 

των πληροφοριών και των δεδοµένων. 

(Προβλεπόμενοι Α/Μ υλοποίησης: 12, Κόστος Α/Μ: 2.500€, Προβλεπόμενο Κόστος: 

30.000,00€) 
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8.4.7 Πιςτοποίηςη με διεθνώσ ιςχφοντα πρότυπα 

Έχοντας ολοκληρώσει την αποτύπωση της υφιστάμενης κατάστασης, την αναδιοργάνωση των 

διοικητικών υπηρεσιών προς μια νέα οργανωτική δομή και την εκπόνηση σχεδίου 

αξιολόγησης των προσφερόμενων υπηρεσιών το ίδρυμα θα διαθέτει την απαραίτητη 

ωριμότητα για την πιστοποίηση με διεθνώς ισχύοντα πρότυπα (πχ. ISO 9001).  

Μεθοδολογία 

Η επιτυχής υλοποίηση της πράξης θα διασφαλιστεί μέσα από την εφαρμογή ενός 

ολοκληρωμένου πλάνου το οποίο περιλαμβάνει τρεις Δράσεις, που διακρίνονται σε επιμέρους 

στάδια (ενέργειες). υγκεκριμένα το πλάνο αυτό έχει ως εξής: 

Ενέργεια 1 – Εκπόνηση σχεδίου λειτουργίας κι οργάνωσης σύμφωνα με το πρότυπο που θα 

επιλεγεί: το πλαίσιο της Ενέργειας 1 θα αναπτυχθεί ένα Αναλυτικό χέδιο Δράσης για την 

εφαρμογή της αναδιοργάνωσης στην πράξη. Σο εν λόγω χέδιο Δράσης θα περιλαμβάνει 

μεταξύ άλλων οδηγίες και κατευθύνσεις για την εφαρμογή του νέου οργανωτικού μοντέλου, 

περιγραφή του διοικητικού-οργανωτικού μηχανισμού εφαρμογής και ελέγχου, αναγκαίες 

επικοινωνιακές δράσεις, δράσεις εκπαίδευσης προσωπικού και αναλυτικό χρονοδιάγραμμα 

υλοποίησης. 

Ενέργεια 2 – Δράσεις υποστήριξης κι εκπαίδευσης: Η Ενέργεια αυτή θα εστιάσει στην 

κατάρτιση κατάλληλου Πλάνου Τποστήριξης και Εκπαίδευσης, της Διοίκησης, των στελεχών 

και του λοιπού προσωπικού του Ακαδημαϊκού Ιδρύματος, προκειμένου να διασφαλιστεί η 

επιτυχής εφαρμογή του νέου μοντέλου λειτουργίας του Ιδρύματος. Σο Πλάνο αυτό θα 

επιδέχεται αναπροσαρμογές βάσει των κατά περίπτωση αναγκών. Παράλληλα, η Δράση θα 

συμπεριλάβει την προετοιμασία και ανάπτυξη του συναφούς εκπαιδευτικού και 

υποστηρικτικού υλικού. 

Ενέργεια 3 – Τπηρεσίες πιστοποίησης 
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9 Κεφάλαιο Ε – Επικοινωνία, Προβολή του Ιδρφματοσ 

9.1 Καταγραφή και αξιολόγηςη διαδικαςιών εςωτερικήσ και εξωτερικήσ 

επικοινωνίασ  

Επικοινωνία 

Επικοινωνία είναι η μετάδοση ή ανταλλαγή πληροφοριών, σκέψεων, απόψεων ή οδηγιών με 

σκοπό με σκοπό την επίτευξη ενός στόχου. (Κανονισμός Επικοινωνίας Δημοσίων 

Τπηρεσιών). 

Η επικοινωνία γίνεται με τη χρήση του προφορικού και γραπτού λόγου, στον οποίο 

συμπεριλαμβάνεται και η ηλεκτρονική επικοινωνία. 

την συγκεκριμένη μελέτη κρίνεται σκόπιμο να μας απασχολήσει ο γραπτός λόγος και 

συγκεκριμένα το Δημόσιο έγγραφο. 

 

Παρούσα κατάσταση 

το ΣΕΙ Δυτικής Μακεδονίας, παράγεται καθημερινά ένας μεγάλος αριθμός εγγράφων. Σα 

έγγραφα αυτά έχουν συντάκτες και προϋποθέτουν σύμφωνα με των εσωτερικό κανονισμό 

λειτουργίας κάποια στάδια εγκρίσεων. 

Τπάρχουν έγγραφα, των οποίων η μορφή και διαδικασία παραγωγής, καθορίζεται από κάποιο 

συγκεκριμένο νομοθετικό πλαίσιο. Σα έγγραφα αυτά είναι κυρίως πιστοποιητικά και 

βεβαιώσεις που εκδίδονται από τις Γραμματείες των Σμημάτων.  

Για τα περισσότερα όμως έγγραφα, το νομοθετικό πλαίσιο ορίζει ποιος έχει την ευθύνη 

σύνταξης, έγκρισης, υπογραφής κ.λ.π., αλλά δεν καθορίζει τη μορφή και τη διαδικασία 

παραγωγής, όπου αυτή απαιτείται. 

το ΣΕΙ Δυτικής Μακεδονίας, από τις επαφές που είχαμε με όλες τις οργανικές μονάδες του 

ιδρύματος, διαπιστώσαμε ότι διακινούνται περισσότερα από 100 είδη εγγράφων και εντύπων. 

Κύριο χαρακτηριστικό των εγγράφων και εντύπων αυτών, είναι η παντελής έλλειψη 

τυποποίησης. 

Εξετάζοντας έναν απλό τύπου εγγράφου (διαβιβαστικό), με τον οποίο επικοινωνεί το ίδρυμα 

με διάφορες υπηρεσίες ή πολίτες, διαπιστώθηκε ότι ακόμα και στο συγκεκριμένο έγγραφο, δεν 

υπάρχει ομοιομορφία, όχι μόνο στο τύπο του επιστολόχαρτου, αλλά και στα κύρια 

χαρακτηριστικά του. Η κάθε οργανική μονάδα, χρησιμοποιεί έναν τύπο διαβιβαστικού με 

διάφορες παραλλαγές. 
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Ο τρόπος τήρησης και σύνταξης των πρακτικών, ειδικά στα Σμήματα και τις χολές, δεν έχει 

την απαιτούμενη τυπικότητα και πληρότητα, με αποτέλεσμα πολλές φορές να γίνονται 

αντικείμενο έντονης αμφισβήτησης. 

Δεν υπάρχει συγκεκριμένο σύστημα εσωτερικής επικοινωνίας (γραπτής) μεταξύ των 

οργανικών μονάδων του Ιδρύματος. 

Σέλος από έναν έλεγχο που πραγματοποιήσαμε στην Ιστοσελίδα του ΣΕΙ, διαπιστώθηκε πολύ 

μικρή χρήση του σύγχρονου αυτού <<εργαλείου>> επικοινωνίας από τις Διοικητικές 

Τπηρεσίες. 

 

Αξιολόγηση 

Ο τομέας της επικοινωνίας (εσωτερικής και εξωτερικής), είναι από τα πλέον αδύνατα σημεία 

του ΣΕΙ Δυτικής Μακεδονίας. Με δεδομένο ότι η επικοινωνία είναι ένας τομέας, άμεσα 

συνδεδεμένος και με την προβολή του Ιδρύματος, η αδυναμία αυτή μεταφέρεται και στον 

τομέα της προβολής. 

ύμφωνα με την ΤΠΑΥ/Υ.40.4/3/1031/23-4-2012 (ΥΕΚ 1317 Β) απόφαση του Τπουργείου 

Διοικητικής Μεταρρύθμισης και Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης, μέχρι τον Απρίλιο του 2014, θα 

πρέπει όλοι οι φορείς του Δημόσιου Σομέα που εκδίδουν δημόσια έγγραφα, να τα εκδίδουν 

και ως ηλεκτρονικά δημόσια έγγραφα.  

Επίσης προωθείται η έκδοση Προεδρικού Διατάγματος για την Χηφιοποίηση Εγγράφων και το 

Ηλεκτρονικό Αρχείο. 

λα αυτά καθιστούν άμεση την ανάγκη τυποποίησης της εσωτερικής και εξωτερικής 

επικοινωνίας του ιδρύματος. 

 

Προβολή του Ιδρύματος-Αποτύπωση-Αξιολόγηση 

Η προβολή του ιδρύματος,  είναι μια σημαντική επικοινωνιακή τακτική, η οποία συμβάλλει στο 

να δουν  σημαντικές ομάδες κοινού το ΣΕΙ, με έναν καλύτερο τρόπο. Είναι ένα μέσο για την 

αποτελεσματική διοίκηση των σχέσεων του ιδρύματος με το κοινό. 

ήμερα η προβολή του Ιδρύματος γίνεται μέσα από διάφορες εκδηλώσεις και δραστηριότητες 

που αναπτύσσονται από το  Σμήμα Δημοσίων και Διεθνών χέσεων, από το διαδίκτυο (Web 

Site) και από την έντυπη -  ηλεκτρονική επικοινωνία. 
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Η προβολή του ΣΕΙ, με την πραγματοποίηση εκδηλώσεων επιστημονικού και επίκαιρου 

κοινωνικού περιεχομένου, βρίσκονται εδώ και πολλά χρόνια στην πρώτη γραμμή επιλογών 

προβολής του ιδρύματος, με αξιόλογη ανταπόκριση του κοινού. 

Σο ίδρυμα διαθέτει ένα πολύ αξιόλογο επιστημονικό δυναμικό, σύγχρονο επιστημονικό 

εξοπλισμό και πιστοποιημένα εργαστήρια παροχής επιστημονικών υπηρεσιών υψηλού 

επιπέδου, που δεν έχουν τύχει της ανάλογης προβολής, ακόμα και εντός του ΣΕΙ.  

Η προβολή του ιδρύματος μέσω του διαδικτύου, θα πρέπει να βελτιωθεί σημαντικά, με τη 

ριζική αναδιάρθρωση της ιστοσελίδας του. 

Η προβολή του ιδρύματος μέσω του συστήματος επικοινωνίας, είναι τελείως ανεπαρκής, όσο 

και το επίπεδο του συστήματος. 

 

9.2 Προτεινόμενεσ παρεμβάςεισ  

 

9.2.1 Ανάπτυξη Εςωτερικοφ Δικτφου Προβολήσ Πολυμεςικοφ Περιεχομζνου. 

Η πρόταση αφορά στην ανάπτυξη ενός εσωτερικού δικτύου προβολής ψηφιακού υλικού 

ενημέρωσης του κοινού (φοιτητές, καθηγητές, προσωπικό, πολίτες) και προβολής του 

Ιδρύματος, δηλαδή ενός δικτύου  Χηφιακής Επικοινωνίας. 

Αποτελείται από οθόνες και υποστηρικτικό εξοπλισμό, που μπορούν να επικοινωνήσουν 

απομακρυσμένα μέσω του τοπικού δικτύου του ΣΕΙ, με ένα control room για άμεση αλλαγή 

περιεχομένου και monitoring  του δικτύου. Σο περιεχόμενο αποστέλλεται στα σημεία 

προβολής με τη βοήθεια εξυπηρετητών (servers), με ειδικό λογισμικό διαχείρισης 

περιεχομένου (Content Management Software). 

τόχος της παρέμβασης είναι η αξιοποίηση των Σεχνολογιών Πληροφορικής και 

Επικοινωνιών, στην αναβάθμιση των υπηρεσιών που παρέχονται προς τα μέλη της κοινότητας 

και τους πολίτες. 

Σα αποτελέσματα της ανάπτυξης του συγκεκριμένου συστήματος ψηφιακής επικοινωνίας, 

συνοψίζονται στα εξής: 

Βελτίωση της ποιότητας των παρεχομένων υπηρεσιών ενημέρωσης και πληροφόρησης των 

μελών της κοινότητας του ΣΕΙ Δυτικής Μακεδονίας και του κοινού γενικότερα. 
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(Προβλεπόμενοι Α/Μ υλοποίησης: 5, Κόστος Α/Μ: 2.500€, Προβλεπόμενο Κόστος: 

12.500,00€) 

 

9.2.2 Ψηφιοποίηςη τησ πληροφορίασ και αμεςότητα ενημζρωςησ. 

Ευαισθητοποίηση του κοινού σε διάφορα θέματα γενικότερου ενδιαφέροντος. 

Σο κέντρο διαχείρισης του συστήματος θα φιλοξενείται στην έδρα του ΣΕΙ Δυτικής Μακεδονίας 

στην Κοζάνη, όπου θα υπάρχει εξυπηρετητής που θα παρέχει τη λειτουργικότητα 

παρακολούθησης και διαχείρισης των σημείων προβολής. 

Η Εφαρμογή θα παρέχει: 

 Διαχείριση των περιφερειακών συσκευών προβολής. 

 Παρακολούθηση και ένδειξη της κατάστασής τους. 

 Απομακρυσμένη διαχείριση των παραμέτρων λειτουργίας των περιφερειακών 

συσκευών προβολής. 

 Απομακρυσμένη διαχείριση του περιεχομένου που προβάλλεται σε κάθε σημείο. 

 Καθορισμό χρονοδιαγράμματος προβολής περιεχομένου σε συγκεκριμένο σημείο. 

 Απομακρυσμένη διαχείριση χαρακτηριστικών προβολής των συσκευών. 

 Σα Κεντρικά σημεία προβολής θα οι πόλεις της Κοζάνης, Υλώρινας, Καστοριάς, 

Γρεβενών και Πτολεμαΐδας. 

 υνολικά προτείνονται δέκα πέντε σημεία προβολής, από τα οποία τα πέντε στην 

έδρα του Ιδρύματος (Κοζάνη), από τρία σημεία προβολής , για τη Υλώρινα και την 

Καστοριά και από δύο σημεία προβολής για τα Γρεβενά και την Πτολεμαίδα. 

(Προβλεπόμενοι Α/Μ υλοποίησης: 5, Κόστος Α/Μ: 2.500€, Προβλεπόμενο Κόστος: 

12.500,00€) 

 

 

 

 

 


