
Αποστολή Εισερχομένου Εγγράφου σε Τμήμα 

Εάν ο χρήστης ανήκει σε μία διεύθυνση κάτω από την οποία υπάρχουν υφιστάμενα τμήματα 

και επιθυμεί να στείλει κάποιο έγγραφο σε αυτά, τότε μπορεί να εκτελέσει την ενέργεια 

«Αποστολή σε τμήμα».  

O χρήστης κάνει κλικ στο θέμα του εγγράφου. Στο κάτω μέρος της οθόνης εμφανίζεται η 

«Επισκόπηση Εγγράφου». Από το δεξί μέρος, στην καρτέλα των ενεργειών, επιλέγει 

«Αποστολή σε τμήμα».  

 

Στο αναδυόμενο παράθυρο εμφανίζεται η λίστα με τα υφιστάμενα τμήματα. 

Από τη λίστα επιλέγει το τμήμα(-τα) στο οποίο επιθυμεί να αποστείλει το έγγραφο. Κάθε 

επιλογή τμήματος που πραγματοποιεί εμφανίζεται και στο αριστερό τμήμα της οθόνης, όπως  

φαίνεται στην παρακάτω εικόνα. 

 



 

 

Για το κάθε τμήμα έχει τη δυνατότητα να: 

o Επιλέξει μια ενέργεια που επιθυμεί να γίνει επί του εγγράφου, από το τμήμα που θα 

παραλάβει το έγγραφο, από μία μικρή υπολίστα στα δεξιά της κάθε μονάδας.  

 Με τις επιλογές «Καμία» ή «Άλλη Ενέργεια» αφήνει τον προϊστάμενο του τμήματος 

που θα λάβει το έγγραφο να αποφασίσει ποια ενέργεια θα πραγματοποιηθεί στο 

έγγραφο. 

 Με την επιλογή «Κοινοποίηση», το έγγραφο κοινοποιείται στο τμήμα. 

o Eισάγει ένα σχόλιο. 

o Eπιλέξει τον «Χειρισμό κατά προτεραιότητα» χαρακτηρίζοντας με αυτόν τον τρόπο το 

έγγραφο ως επείγον. 

Εάν ο χρήστης επιθυμεί να επιλέξει μια κοινή ενέργεια στην αποστολή όλων των τμημάτων 

που επέλεξε μπορεί να αξιοποιήσει την επιλογή «Επιλογή χαρακτηρισμού (μαζικά)». 

Με την επιλογή του κουμπιού «Αποστολή» στο κάτω αριστερά μέρος του παραθύρου, 

ολοκληρώνεται η διαδικασία αποστολής σε τμήμα. 


