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1. Ρυθμίσεις εμφάνισης μίας υπηρεσίας στο οργανόγραμμα του φορέα 

στο ΚΣΗΔΕ 
 

Μέσω του Docutracks είναι δυνατή η ρύθμιση του οργανογράμματος ενός φορέα που εμφανίζεται 

στο ΚΣΗΔΕ. Η ρύθμιση αυτή μπορεί να πραγματοποιηθεί από χρήστες του συστήματος, με ρόλο 

«Διαχειριστή» και τα βήματα είναι τα εξής: 

1. Ο χρήστης επιλέγει στο «Γρανάζι» την επιλογή «Υπηρεσιών» και εμφανίζεται το 

οργανόγραμμα του φορέα, όπως έχει ρυθμιστεί στο Docutracks. 

 

Εικόνα 1 Διαχείριση Υπηρεσιών Docutracks 

2. Ο χρήστης που επιθυμεί να προσθέσει μία υπηρεσία ή τμήμα, ώστε να εμφανίζεται στο ΚΣΗΔΕ, 

επιλέγει την ενέργεια «Επεξεργασία», αφού πατήσει επάνω σε μία υπηρεσία. 

 

Εικόνα 2 Επεξεργασία Υπηρεσίας 

3. Στις ρυθμίσεις που είναι διαθέσιμες για μία υπηρεσία, δίνεται η επιλογή «Εμφάνιση της 

υπηρεσίας στο οργανόγραμμα του φορέα στο ΚΣΗΔΕ», όπως φαίνεται στην εικόνα 3. 

Επιλέγοντας τη δυνατότητα αυτή, ο συγχρονισμός, θα εμφανίσει την υπηρεσία, η οποία θα 

μπορεί να λαμβάνει έγγραφα μέσω ΚΣΗΔΕ. 
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Εικόνα 3 Ρύθμιση Υπηρεσίας για το ΚΣΗΔΕ 

 

 

4. Τέλος, μόλις ο χρήστης επιλέξει το αν θα εμφανίζεται η υπηρεσία στο οργανόγραμμα του 

φορέα στο ΚΣΗΔΕ, αποθηκεύει την επιλογή του. 

 

Χρήσιμη πληροφορία: Κάθε υπηρεσία, εμφανίζει τον αριθμό των διαθέσιμων θέσεων κάτω από την 

παραπάνω επιλογή, έτσι ώστε ο χρήστης να γνωρίζει πόσες έχει επιλέξει μέχρι εκείνη τη στιγμή. 
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2. Αποστολή εγγράφου μέσω Κ-ΣΗΔΕ από το περιβάλλον του Docutracks 
 

Όταν ένας χρήστης επιθυμεί να στείλει ένα έγγραφο μέσω του ΚΣΗΔΕ, μπορεί να χρησιμοποιήσει το 

περιβάλλον του Docutracks, εφόσον έχει γίνει η σχετική διασύνδεση.  

Εφόσον ο φορέας έχει διασυνδεθεί, πατώντας την ενέργεια της «Αποστολής» από το μενού των 

ενεργειών, το σύστημα θα εμφανίσει σε ένα αναδυόμενο παράθυρο τις διαθέσιμες αποστολές. 

 

Εικόνα 4 Ενέργεια Αποστολής 

 

Στο κάτω μέρος του αναδυόμενου παραθύρου, εμφανίζεται η επιλογή «Δημόσιοι οργανισμού 

– Απομακρυσμένη πρωτοκόλληση». Από το σημείο αυτό πραγματοποιούνται όλες οι αποστολές που 

αφορούν το Κ-ΣΗΔΕ. 
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Εικόνα 5 Σημείο επιλογής δημόσιου οργανισμού 

 

 

Στο σημείο αυτό ο χρήστης μπορεί να αναζητήσει το φορέα που επιθυμεί ώστε να στείλει το 

έγγραφο του, με μόνη προϋπόθεση ο φορέας να είναι διασυνδεδεμένος με το Κεντρικό ΣΗΔΕ. Η 

αναζήτηση μπορεί να γίνει βάσει ονόματος του φορέα, με το πεδίο της αναζήτησης να επιστρέφει το 

αποτέλεσμα που πληκτρολογήσει κάποιος, να κάνει τη διαδικασία αυτή ευκολότερη. 
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Εικόνα 6 Αναζήτηση Φορέα 

Όταν ο χρήστης επιλέξει τον επιθυμητό φορέα, εάν ο φορέας αυτός, έχει διαθέσιμες 

περισσότερες υπηρεσίες πέραν του Κεντρικού Πρωτοκόλλου, εκείνες θα εμφανιστούν, όπως φαίνεται 

στην εικόνα 6. 

Εκεί, δίνεται η δυνατότητα να σταλεί σε περισσότερες από μία υπηρεσίες απλά επιλέγοντάς τις, 

ενώ ταυτόχρονα εάν ο χρήστης δε γνωρίζει σε ποια υπηρεσία θα πρέπει να σταλεί το έγγραφο, μπορεί 

να επιλέξει το Κεντρικό Πρωτόκολλο. 
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Εικόνα 7 Εμφάνιση Οργανογράμματος Οργανισμού 

Η αποστολή του εγγράφου μέσω του ΚΣΗΔΕ από το περιβάλλον του Docutracks, πραγματοποιείται σε 

επίπεδο μονάδας, την οποία επιλέγει ο χρήστης όπως φαίνεται στην εικόνα 7. Επιπλέον, εάν θέλει να 

εμφανίζεται η κατάσταση του εγγράφου στον αποδέκτη ως «Κοινοποίηση», μπορεί να επιλέξει πέρα 

από την επιλογή της εικόνας 7, και την επιλογή «Κοινοποίηση». 
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Εικόνα 8 Επιλογή Υπηρεσίας από το Οργανόγραμμα Οργανισμού 

Τέλος, ο χρήστης πατάει το κουμπί «Αποστολή» και το έγγραφο κοινοποιείται προς τον φορέα. 

 

2.1 Επιτυχής αποστολή 
Όταν η αποστολή πραγματοποιείται με επιτυχία, η εικόνα που εμφανίζεται στον χρήστη είναι αυτή της 

εικόνας 8. 

 

Εικόνα 9 Αποτέλεσμα επιτυχούς αποστολής 
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Όταν πραγματοποιείται οποιαδήποτε αποστολή μέσω του ΚΣΗΔΕ, δημιουργείται ένας πίνακας 

στην επισκόπηση του εγγράφου, ο οποίος εμφανίζει τα στοιχεία της αποστολής και τα αποτελέσματα 

αυτής. 

Στις περιπτώσεις που η αποστολή λοιπόν είναι επιτυχής, στην κολώνα των αποδεκτών 

εμφανίζεται ο φορέας και η υπηρεσιακή μονάδα που έλαβε το έγγραφο. Στη κολώνα του εξωτερικού 

συστήματος εμφανίζεται η ονομασία «ΚΣΗΔΕ», ώστε να είναι εμφανές στο χρήστη μέσω ποιας 

λειτουργίας πραγματοποιήθηκε η αποστολή. Στη συνέχεια, στη κολώνα της «Ημ/νίας Αποστολής», 

έχουμε την ημερομηνία που ο χρήστης πραγματοποίησε την αποστολή, και δίπλα από αυτή 

εμφανίζεται το αποτέλεσμα της αποστολής. Όταν η κατάσταση είναι «Ελήφθη», ο αποδέκτης, έχει 

λάβει σίγουρα το έγγραφο. Επιπλέον, εμφανίζεται στον πίνακα, ο τύπος διακίνησης, ο οποίος 

διαφοροποιείται εάν επιλεγεί η «Κοινοποίηση» που αναφέρθηκε παραπάνω, και εάν δεν επιλεγεί 

εμφανίζεται ως «Αποστολή». Κάθε αποστολή περιλαμβάνει έναν εξωτερικό αριθμό πρωτοκόλλου που 

δημιουργείται από το ΚΣΗΔΕ, και όταν αποσταλεί ορθά, λαμβάνει την ημερομηνία παράδοσης και τον 

αριθμό πρωτοκόλλου που έλαβε το έγγραφο από τον παραλήπτη. Έτσι, ο χρήστης έχει μία πλήρη 

εικόνα της ενέργειας που πραγματοποίησε, ώστε να γνωρίζει ακριβώς πότε και εάν έλαβε το έγγραφο, 

με τα πλήρη στοιχεία του. 

 

2.2 Περιπτώσεις ανεπιτυχούς αποστολής 

 
Εάν το σύστημα του αποστολέα παρουσιάζει κάποιο ζήτημα όσον αφορά τις ρυθμίσεις του για το 

ΚΣΗΔΕ, η αποστολή δε θα πραγματοποιηθεί και η κατάσταση της θα παραμείνει ως «Εκκρεμεί».  

 

Εικόνα 10 Ανεπιτυχής αποστολή - Σενάριο 1 

Στη παραπάνω περίπτωση, είναι απαραίτητο να πραγματοποιηθεί επικοινωνία με το τμήμα 

υποστήριξης της Dataverse. 

Εάν το σύστημα του παραλήπτη αντιμετωπίζει κάποιο ζήτημα όσον αφορά τις ρυθμίσεις για το ΚΣΗΔΕ, 

ο αποστολέας θα βλέπει την Ημερομηνία Αποστολής και την κατάσταση του εγγράφου η οποία θα 

εμφανιστεί ως «Εστάλη», με το έγγραφο να έχει λάβει μόνο έναν εξωτερικό αριθμό πρωτοκόλλου, που 

προέρχεται από το ΚΣΗΔΕ. 

 

 

Εικόνα 11 Ανεπιτυχής Αποστολή - Σενάριο 2 
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Στη παραπάνω περίπτωση, είναι απαραίτητο να πραγματοποιηθεί επικοινωνία με τον αποδέκτη του 

εγγράφου. 
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3. Εισερχόμενο παραλήπτη 
 

Στη περίπτωση που η αποστολή πραγματοποιηθεί με επιτυχία, ο παραλήπτης, θα λάβει στην 

Υπηρεσιακή Μονάδα που έχει επιλεγεί αντίγραφο του εγγράφου, και θα εμφανίζεται ως εισερχόμενο 

στον φορέα του. 

Σε κάθε περίπτωση δημιουργείται αντίγραφο στην μονάδα με τίτλο «Κεντρικό Πρωτόκολλο», για 

λόγους ιστορικότητας. Έτσι, στην εικόνα 12, εμφανίζεται η εικόνα του εγγράφου του Κεντρικού 

πρωτόκολλου, ενώ στην εικόνα 13, εμφανίζεται η εικόνα του εγγράφου που έλαβε η Διεύθυνση 

Σχεδιασμού και Υποστήριξης, έχοντας επιλέξει την «Κοινοποίηση». 

 

 

Εικόνα 12 Εισερχόμενο στο Κεντρικό Πρωτόκολλο 

 

 

Εικόνα 13 Εισερχόμενο Διεύθυνσης - Περίπτωση "Κοινοποίησης" 

 

Τέλος, παρατίθεται ενδεικτικά, η εικόνα της πλήρης επισκόπησης του εγγράφου, από τη πλευρά του 

παραλήπτη. 
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Εικόνα 14 Επισκόπηση εγγράφου στον παραλήπτη 
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