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Χειρισμός Εισερχομένων εγγράφων – ρόλος Διευθυντή 

Τα έγγραφα που χρεώνονται σε κάθε Διεύθυνση, μπορούν να τα δουν (αρχικά) μόνο όσοι έχουν το 

ρόλο του αντίστοιχου Διευθυντή και εμφανίζονται στο αριστερό μενού της ενότητας των 

εγγράφων κάτω από την επιλογή Εισερχόμενα και χωρίζονται σε τρεις κατηγορίες: 

 

 

1. Για Ενέργεια - Τα Εισερχόμενα για ενέργεια έγγραφα 

2. Για Ενημέρωση - Τα Εισερχόμενα για κοινοποίηση 

έγγραφα 

3. Εξ. Αλληλογραφία - Τα Εισερχόμενα έγγραφα που 

προέρχονται από τρίτη εφαρμογή 

 

Για τα εισερχόμενα έγγραφα, κάθε Διευθυντής/ντρια μπορεί να προβεί στις παρακάτω ενέργειες: 

1. Αν το έγγραφο αναφέρεται σε άλλη Διεύθυνση, το προωθεί στην αρμόδια Διεύθυνση (με το 

κουμπί Προώθηση εγγράφων σε αποδέκτες ) και στη συνέχεια το αρχειοθετεί. 

2. Αν το έγγραφο είναι για ενημέρωση μόνο: 

2.1. είτε αφού το διαβάσει και ενημερωθεί ο ίδιος/η ίδια, το αρχειοθετεί, 

2.2. είτε το προωθεί στους Τμηματάρχες του/της προς ενημέρωση (με το κουμπί Χρέωση 

εγγράφου ενημέρωση ). 

3. Αν το έγγραφο είναι για ενέργειες: 

3.1. είτε εκτελεί μόνος/η του/της τις σχετικές ενέργειες, συντάσσοντας την αντίστοιχη 

απάντηση (με το κουμπί Απάντηση ), 

3.2. είτε το χρεώνει στο αρμόδιο Τμήμα (με το κουμπί Χρέωση εγγράφου για ενέργειες ), 

οπότε δημιουργείται μία νέα εργασία για ενέργεια στον αντίστοιχο Τμηματάρχη. 

 

Σε όλες τις περιπτώσεις, όταν έχουν ολοκληρωθεί όλες οι ενέργειες που απαιτούνται ή έχει 

ολοκληρωθεί ο κύκλος ενημέρωσης, ο/η Διευθυντής/ντρια αρχειοθετεί το έγγραφο με το κουμπί 

Αρχειοθέτηση εγγράφων . 
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Χειρισμός Εξερχομένων εγγράφων – ρόλος Διευθυντή 

Κάθε Διευθυντής, κάτω από την επιλογή Εξερχόμενα στο αριστερό μενού της ενότητας των 

εγγράφων, μπορεί να δει τα εξερχόμενα έγγραφα που βρίσκονται σε εκκρεμότητα. 

 

1. Για Υπογραφή - Έγγραφα που εκκρεμούν προς υπογραφή 

από τον/την Διευθυντή/ντρια 

2. Σε εξέλιξη - Έγγραφα που έχει συντάξει και υπογράψει ο 

ίδιος/η ίδια και δεν έχει ολοκληρωθεί ο κύκλος των 

υπογραφών  

3. Για Διανομή - Έγγραφα που έχει συντάξει ο ίδιος/η ίδια, έχει 

ολοκληρωθεί ο κύκλος των υπογραφών τους αλλά δεν 

έχουν διανεμηθεί ακόμα 

4. Απορριφθέντα - Έγγραφα που έχουν απορριφθεί (μη 

υπογραφή) 

 

Χειρισμός Εξερχομένων εγγράφων – Για Υπογραφή 

Γενικά, οι κυριότερες ενέργειες επί ενός εξερχομένου εγγράφου για υπογραφή συνοψίζονται στην 

επεξεργασία του εγγράφου, την υπογραφή του ή την απόρριψή του. 

Κάθε υπογράφοντας έχει το δικαίωμα απόρριψης ενός εξερχομένου εγγράφου , σε 

περίπτωση που ο/η προϊστάμενος/η δε θέλει να υπογράψει το έγγραφο, αλλά θέλει να το 

επιστρέψει στο συντάκτη για επανέλεγχο. Η απόρριψη μεταφέρει το έγγραφο στο μενού 

Εξερχόμενα -> Απορριφθέντα (όλων των υπογραφόντων), από όπου ο συντάκτης έχει την επιλογή 

είτε να το τροποποιήσει δημιουργώντας νέα έκδοση και να εκκινήσει τη ροή των υπογραφών από 

την αρχή, είτε να το αρχειοθετήσει οδηγώντας το έγγραφο στο μενού Αρχείο -> Απορριφθέντα. Η 

απόρριψη του εγγράφου είναι μη αναιρέσιμη. 

Πριν την υπογραφή ενός εξερχομένου, δίνεται η δυνατότητα της επεξεργασίας του από τον 

υπογράφοντα. Με την επεξεργασία ενός εξερχομένου εγγράφου  ο χρήστης μπορεί να 

αλλάξει οποιαδήποτε πληροφορία έχει καταχωρηθεί στο εξερχόμενο που αναμένει την υπογραφή 

του (π.χ. αλλαγή θέματος, αλλαγή/προσθήκη/αφαίρεση αποδέκτη, αλλαγή στους υπογράφοντες), 

εκτός από τους προηγούμενους αποδέκτες και τον τύπο του. Επίσης, δύναται να αντικαταστήσει 

το κυρίως έγγραφο με άλλο που συνέταξε ο ίδιος και το οποίο περιλαμβάνει τις αλλαγές που ο ίδιος 

κρίνει σκόπιμο να γίνουν. Την πρώτη φορά που ένας χρήστης επεξεργάζεται ένα έγγραφο 

δημιουργείται νέα έκδοση σε αυτό. 

Κατά την υπογραφή ενός εξερχομένου εγγράφου , ο χρήστης μπορεί να συμπληρώσει 

κάποιες Παρατηρήσεις - Σχόλια ή επιφύλαξη / διαφωνία και να εισάγει κάποια σχετικά. Η 
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υπογραφή του εγγράφου είναι μη αναιρέσιμη. Μετά την υπογραφή του εγγράφου, το έγγραφο 

μεταφέρεται στο Αρχείο → Υπογεγραμμένα. 

 

Αντικαταστάσεις 

 

Αν ο/η προϊστάμενος/η επιθυμεί να απουσιάσει, πρέπει να δηλώσει ποιος/α θα τον 

αντικαταστήσει για το χρονικό διάστημα που θα απουσιάζει. Αυτό γίνεται επιλέγοντας Εργαλεία -> 

Αντικαταστάσεις -> Ανατιθέμενα καθήκοντα και δημιουργώντας μία νέα αντικατάσταση με τη 

Δημιουργία Νέας Αντικατάστασης  (πάνω δεξιά). Στη φόρμα που ανοίγει θα πρέπει να 

επιλεχθεί ένα από τα διαθέσιμα προφίλ, το χρονικό πλαίσιο αντικατάστασης και υποχρεωτικά ένας 

αντικαταστάτης. 

Προσοχή: Με την Αντικατάσταση, ο επιλεγμένος αντικαταστάτης έχει πρόσβαση σε όλο το αρχείο 

του ρόλου στο Ίριδα και μπορεί να εκτελεί ενέργειες με τον επιλεγμένο ρόλο. 

Με την επιλογή Εργαλεία -> Αντικαταστάσεις -> Καθήκοντα από αντικαταστάσεις, ο/η 

προϊστάμενος/η μπορεί να δει λίστα με όλα τα καθήκοντα που έχει λάβει κατά καιρούς από 

αντικατάσταση, στην οποία μπορεί να δει την κατάσταση της αντικατάστασης, τον χρήστη που 

του/της ανέθεσε το καθήκον και το χρονικό πλαίσιο της. Δεν είναι δυνατή η επεξεργασία αυτών 

των εγγραφών. 


