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1. ΔΙΑΓΩΓΗ  

 

Ο ξόινο ηνπ δηαρεηξηζηή θνξέα ελεξγνπνηείηαη κε ηελ έληαμε ηνπ Φνξέα 

ζην πξόγξακκα ΓΙΑΤΓΔΙΑ. O δηαρεηξηζηήο έρεη ηηο αθόινπζεο επηινγέο: 

 

 Αλάξηεζε Νόκσλ θαη Πξάμεσλ 

 Πξνζζήθε θαη Δπεμεξγαζία Υξεζηώλ γηα ην Φνξέα νη νπνίνη ζα έρνπλ 

δηθαίσκα αλάξηεζεο απνθάζεσλ. 

 Πξνζζήθε θαη Δπεμεξγαζία νξγαληθώλ κνλάδσλ γηα ην Φνξέα. 

Αθνξά ηηο νξγαληθέο κνλάδεο ησλ νπνίσλ ηα ζηειέρε έρνπλ δηθαίσκα 

ππνγξαθήο ζηα έγξαθα. 

 Πξνζζήθε θαη Δπεμεξγαζία Σειηθώλ Τπνγξαθόλησλ γηα ην Φνξέα. 

Αθνξά ηα ζηειέρε ηνπ Φνξέα πνπ έρνπλ δηθαίσκα ππνγξαθήο ζηα 

έγξαθα. Οη ηειηθνί ππνγξάθνληεο ζπλδένληαη κε ηηο αληίζηνηρεο 

νξγαληθέο κνλάδεο. 

 Γπλαηόηεηα επεμεξγαζία ησλ κεηαδεδνκέλσλ ηεο πξάμεο κε βάζε ηνλ 

Αξηζκό Γηαδηθηπαθήο Αλάξηεζεο (ΑΓΑ): Μπνξεί λα αιιάμεη όια ηα 

κεηαδεδνκέλα ηεο πξάμεο εθηόο από ηελ εκεξνκελία αλάξηεζεο θαη 

ην αξρείν πνπ έρεη αλαξηεζεί. 

 Αλάθιεζε / Απν Αλάξηεζε Πξάμεο: Μπνξεί λα δηαγξάςεη κηα 

αλαξηεκέλε πξάμε (εληόο 24 σξώλ από ηελ αλάξηεζή ηεο). 
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2. ΑΡΥΙΚΟΠΟΙΗΗ ΛΟΓΑΡΙΑΜΟΤ 

 

Όηαλ ν δηαρεηξηζηήο παξαιάβεη ηα ζηνηρεία ζύλδεζεο (Όλνκα ρξήζηε & 

Κσδηθό Πξόζβαζεο) ζα πξέπεη λα ζπλδεζεί ζηελ εθαξκνγή θαη λα αλλάξει 

ηον κωδικό ηος. Παξαθάησ παξνπζηάδεηαη ε δηαδηθαζία:  

 

2.1 Δίζοδορ ζηην εθαπμογή 

 

ηελ αξρηθή νζόλε, ζπκπιεξώλνπκε ηα ζηνηρεία πνπ καο έρνπλ απνζηαιεί 

κε e-mail: 

 
Εηθόλα 2.1: Σηνηρεία εηζόδνπ 
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πκπιεξώλνληαο ηα ζηνηρεία εηζόδνπ θαη επηιέγνληαο είζνδνο, 

εκθαλίδνληαη νη παξαθάησ 5 επηινγέο ιεηηνπξγίαο: 

1. Αλάξηεζε 

2. Γηαρείξηζε Υξεζηώλ 

3. Γηαρείξηζε κνλάδσλ ηνπ Φνξέα κνπ 

4. Γηαρείξηζε ππνγξαθόλησλ ηνπ Φνξέα κνπ 

5. Δπηθνηλσλία / Τπνβνιή Αηηήκαηνο Τπνζηήξημεο γηα Σερληθά Θέκαηα 

 

Εηθόλα 2.2: Επηινγέο ιεηηνπξγίαο 

ΗΜΔΙΩΗ: 

Γεν θα ππέπει να  σπηζιμοποιείηαι refresh ή back ζηο ππόγπαμμα 

πεπιήγηζηρ (browser). Η πεπιήγηζη ζηην εθαπμογή θα ππέπει να 

γίνεηαι ΜΟΝΟ από ηο μενού επιλογών. 

 

Κάησ από ηηο επηινγέο ιεηηνπξγίαο παξνπζηάδνληαη θαη νη επηινγέο 

επεμεξγαζίαο αλαξηεκέλσλ Πξάμεσλ θαη Νόκσλ: 
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Εηθόλα 2.3: Επηινγέο Επεμεξγαζίαο Απνθάζεωλ 

 

2.2 Αλλαγή κωδικού ππόζβαζηρ 

 

Δπηιέγνπκε ΓΙΑΥΔΙΡΙΣΗ ΥΡΗΣΩΝ θαη κεηαθεξόκαζηε ζηελ παξαθάησ 

νζόλε: 

 

Εηθόλα 2.4 Δηαρείξηζε Χξεζηώλ 
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ηελ ζπλέρεηα επηιέγνπκε πάλσ ζηνλ ρξήζηε γηα λα νδεγεζνύκε ζηελ 

θαξηέια επεμεξγαζίαο ησλ ζηνηρείσλ ηνπ θαη λα πξνρσξήζνπκε ζηελ 

αιιαγή ηνπ θσδηθνύ πξόζβαζεο.  

ΗΜΔΙΩΗ ΑΦΑΛΔΙΑ:  

Γεν κοινοποιείηε ποηέ ηον κωδικό ζαρ (π.σ. μέζω ηηλεθώνος) ζε 

οποιονδήποηε. Δπιλέγεηε δύζκολοςρ κωδικούρ με λαηινικούρ 

σαπακηήπερ ΜΟΝΟ και με ζύμβολα. Για ηον κωδικό σπηζιμοποιείηε 

όλα ηα ζύμβολα η απιθμούρ εκηόρ από " ,&,,[,],\,\,=,.,<,>, /, }, {, 

+, ">.  

 

 

Εηθόλα 2.5 Αιιαγή Κωδηθνύ Πξόζβαζεο 
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Αιιάδνπκε ηνλ θσδηθό ηνπ ρξήζηε, ζπκπιεξώλνπκε ηα ζηνηρεία καο θαη 

θαηόπηλ επηιέγνπκε ελεκέξσζε. Με ηελ νινθιήξσζε ηεο παξαπάλσ 

ελέξγεηαο ν δηαρεηξηζηήο ηνπ θνξέα κπνξεί λα εηζάγεηαη ζην ζύζηεκα 

ρξεζηκνπνηώληαο ηνλ ΝΔΟ ΚΩΓΙΚΟ (password) θαη ηο ίδιο Όνομα 

σπήζηη (username) πνπ αξρηθά ηνπ έρεη απνδνζεί.  

Αληίζηνηρε δηαδηθαζία αθνινπζνύκε θαη ζηελ πεξίπησζε αιιαγήο ηνπ 

θσδηθνύ πξόζβαζεο νπνηνπδήπνηε ρξήζηε. 
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3. ΓΙΑΥΔΙΡΙΗ ΥΡΗΣΩΝ 

Από ηηο ΔΠΙΛΟΓΔ, επηιέγνπκε ΓΙΑΥΔΙΡΙΣΗ ΥΡΗΣΩΝ θαη ζηελ ζπλέρεηα 

«Νένο Υξήζηεο»: 

 

 

Εηθόλα 3.1 Δεκηνπξγία λένπ ρξήζηε 

 

ηελ νζόλε πνπ εκθαλίδεηαη, ην όλνκα ρξήζηε έρεη ήδε απνδνζεί από ηελ 

εθαξκνγή. Ο δηαρεηξηζηήο ζα πξέπεη λα εηζάγεη: 
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 Κσδηθό 

 Δπαλάιεςε Κσδηθνύ 

 Ρόιν (ρξήζηεο ή δηαρεηξηζηήο) 

 Όλνκα 

 Δπώλπκν 

 Ηιεθηξνληθή δηεύζπλζε 

 Τπεξεζηαθό ηειέθσλν 

 ρόιηα (αλ επηζπκεί) 

 

Δπηιέγνληαο «Απνζήθεπζε», έρνπκε νινθιεξώζεη ηελ δηαδηθαζία 

εηζαγσγήο λένπ ρξήζηε.  

Αθξηβώο ε ίδηα δηαδηθαζία αθνινπζείηαη θαη ζηελ πεξίπησζε ηεο 

δεκηνπξγίαο λένπ δηαρεηξηζηή. 

Η επεμεξγαζία ζηνηρείσλ ησλ ρξεζηώλ από ηνλ Γηαρεηξηζηή Φνξέα γίλεηαη 

κε ηελ δηαδηθαζία πνπ πεξηγξάθεηαη ζηελ ελόηεηα 2. 

 

Δπηηξέπεηαη ε δηαγξαθή κόλν ησλ ρξεζηώλ πνπ δελ έρνπλ πξνρσξήζεη 

πνηέ ζε αλάξηεζε Πξάμεο. Η δπλαηόηεηα απηή παξέρεηαη γηα λα 

δηνξζώλνληαη ιάζε θαηά ηελ εηζαγσγή λέσλ ρξεζηώλ. 

 

Εηθόλα 3.2 Δηαγξαθή λένπ ρξήζηε 



ΟΔΗΓΟΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΗ ΦΟΡΕΑ  

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΔΙΑΥΓΕΙΑ 11 

 

4. ΓΙΑΥΔΙΡΙΗ ΜΟΝΑΓΩΝ 

 

Από ηηο ΔΠΙΛΟΓΔ, επηιέγνπκε ΓΙΑΥΔΙΡΙΗ ΜΟΝΑΓΩΝ ΣΟΤ ΦΟΡΔΑ ΜΟΤ 

θαη ζηελ ζπλέρεηα «Νέα Μνλάδα»: 

 

Εηθόλα 4.1 Δηαρείξηζε Μνλάδωλ 

 

ηελ νζόλε πνπ εκθαλίδεηαη ππάξρεη πξνεπηιεγκέλνο ν Φνξέαο καο. 

πκπιεξώλνπκε ην όλνκα ηεο νξγαληθήο κνλάδαο πνπ ζέινπκε λα 

εηζάγνπκε θαη επηιέγνπκε ηνλ ηύπν ηεο κνλάδαο από ζπγθεθξηκέλε ιίζηα. 

Αλ ν ηύπνο ηεο κνλάδαο πνπ ζέινπκε λα εηζάγνπκε, δελ εκπίπηεη ζε θακία 

από ηηο θαηαρσξεκέλεο επηινγέο, ηόηε επηιέγνπκε «ΑΛΛΟ». 
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Εικόνα 4.2 Δημιοσργία νέας μονάδας 

Δπηιέγνληαο «Απνζήθεπζε», έρνπκε νινθιεξώζεη ηελ δηαδηθαζία 

εηζαγσγήο λέαο νξγαληθήο κνλάδαο.  

ΗΜΔΙΩΗ: 

 Διζάγοςμε μόνο ηιρ οπγανικέρ μονάδερ ηων οποίων οι 

πποϊζηάμενοι έσοςν δικαίωμα ςπογπαθήρ και όσι όλερ ηιρ 

οπγανικέρ μονάδερ ηος θοπέα. 

 

Η επεμεξγαζία ζηνηρείσλ ησλ Μνλάδσλ από ηνλ Γηαρεηξηζηή Φνξέα γίλεηαη 

κε ηελ ίδηα δηαδηθαζία. 
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Δπηηξέπεηαη ε δηαγξαθή κόλν ησλ Μνλάδσλ πνπ δελ έρνπλ ζπλδεζεί πνηέ 

κε αλαξηεκέλε Πξάμε. Η δπλαηόηεηα απηή παξέρεηαη γηα λα δηνξζώλνληαη 

ιάζε θαηά ηελ εηζαγσγή λέσλ Μνλάδσλ. 

 

Εηθόλα 3.2 Δηαγξαθή λένπ Μνλάδαο 
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5. ΓΙΑΥΔΙΡΙΗ ΤΠΟΓΡΑΦΟΝΣΩΝ 

 

Από ηηο ΔΠΙΛΟΓΔ, επηιέγνπκε ΓΙΑΥΔΙΡΙΗ ΤΠΟΓΡΑΦΟΝΣΩΝ ΣΟΤ ΦΟΡΔΑ 

ΜΟΤ θαη ζηελ ζπλέρεηα «Νένο Τπνγξάθνληαο»: 

 

Εηθόλα 5.1 Δηαρείξηζε ππνγξαθόληωλ 

 

ηελ νζόλε πνπ εκθαλίδεηαη ππάξρεη πξνεπηιεγκέλνο ν Φνξέαο καο. 

Ο δηαρεηξηζηήο ζα πξέπεη λα εηζάγεη: 

 Σύπν ππνγξάθνληα (επηινγή από ιίζηα) 

 Τπεξεζία/Μνλάδα  (επηινγή από ηελ ιίζηα πνπ έρεη δεκηνπξγεζεί από 

ηελ δηαδηθαζία ηεο ελόηεηαο 4)) 

o Δπηιέγνπκε κία από ηηο κνλάδεο πνπ έρνπκε δεκηνπξγήζεη ζηελ 

ελόηεηα 4. 

o Τπάξρεη επίζεο ε επηινγή ν ππνγξάθνληαο λα κπνξεί λα 

ππνγξάθεη γηα όιεο ηηο κνλάδεο ηνπ θνξέα 

 Όλνκα 

 Δπώλπκν 

 Ηιεθηξνληθή δηεύζπλζε 

 Σειέθσλν 

 Φαμ 

 Σαρπδξνκηθή Γηεύζπλζε 
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Εηθόλα 5.2 Εηζαγωγή λένπ ππνγξάθνληα 

 

Δπηιέγνληαο «Απνζήθεπζε», έρνπκε νινθιεξώζεη ηελ δηαδηθαζία 

εηζαγσγήο λένπ ππνγξάθνληα.  

Η επεμεξγαζία ζηνηρείσλ ησλ Σειηθώλ Τπνγξαθόλησλ από ηνλ Γηαρεηξηζηή 

Φνξέα γίλεηαη κε ηελ ίδηα δηαδηθαζία. 

Δπηηξέπεηαη ε δηαγξαθή κόλν ησλ Σειηθώλ Τπνγξαθόλησλ πνπ δελ έρνπλ 

ζπλδεζεί πνηέ κε αλαξηεκέλε Πξάμε. Η δπλαηόηεηα απηή παξέρεηαη γηα λα 

δηνξζώλνληαη ιάζε θαηά ηελ εηζαγσγή λέσλ Τπνγξαθόλησλ. 

 

 

 

Ταχυδρομική 
Διεφθυνςη: 
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ΗΜΔΙΩΗ: 

 Δηζάγνπκε μόνο μία θοπά ηνλ Σειηθό Τπνγξάθνληα θαη ηνλ ζπλδένπκε 

κε Οξγαληθή Μνλάδα. Αλ ν Σειηθόο Τπνγξάθνληαο έρεη δηθαίσκα 

ππνγξαθήο ζε πεξηζζόηεξεο ηεο κίαο Μνλάδαο, δελ ηνλ εηζάγνπκε 

αληίζηνηρεο θνξέο αιιά αληί λα ηνλ ζπλδέζνπκε κε νξγαληθή κνλάδα 

επηιέγνπκε ζην πεδίν Τπεξεζία/κνλάδα ην «Ο ζπγθεθξηκέλνο 

Τπνγξάθνληαο κπνξεί λα ππνγξάθεη γηα όιεο ηηο κνλάδεο ηνπ Φνξέα». 

 Η αιιαγή ηεο θαηάζηαζεο από Δλ ελέξγεηα από ΝΑΙ ζε ΟΥΙ γίλεηαη κόλν 

ζηελ πεξίπησζε πνπ θάπνηνο ηειηθόο ππνγξάθνληαο αιιάμεη θαη δελ 

ζέινπκε λα εκθαλίδεηαη ζηελ ιίζηα επηινγήο ππνγξαθόλησλ πνπ έρνπλ 

ηα κέιε ηεο ΟΓΔ πνπ θαηαρσξνύλ πξάμεηο.  
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6. ΔΠΔΞΔΡΓΑΙΑ ΠΡΑΞΔΩΝ ΠΟΤ ΔΥΟΤΝ ΑΝΑΡΣΗΘΔΙ 

 

6.1 Δπεξεπγαζία Μεηαδεδομένων 

 

Από ηηο ΔΠΙΛΟΓΔ, Επηινγέο Επεμεξγαζίαο Απνθάζεωλ θαη ηελ ελόηεηα 

«Δπεμεξγαζία Μεηαδεδνκέλσλ» κπνξνύκε λα επεμεξγαζηνύκε ΜΟΝΟ ηα 

κεηαδεδνκέλα ηεο πξάμεο πνπ έρεη αλαξηεζεί θαη όρη ηελ εκεξνκελία 

αλάξηεζεο ή ην αξρείν πνπ είλαη ήδε αλαξηεκέλν ζην δηθηπαθό ηόπν 

αλάξηεζεο απνθάζεσλ ηνπ θνξέα θαη ζην δηθηπαθό ηόπν ηνπ ΓΙΑΤΓΔΙΑ 

ζην Δζληθό Σππνγξαθείν. 

 

Εηθόλα 6.1 Επεμεξγαζία κεηαδεδνκέλωλ 

 

Δηζάγνληαο ηνλ ΑΓΑ ηεο Πξάμεο θαη επηιέγνληαο επεμεξγαζία νδεγνύκαζηε 

ζε θόξκα αλάινγε ηεο ππνβνιήο πξάμεο όπνπ εθεί έρνπκε ηελ δπλαηόηεηα 

λα επεμεξγαζηνύκε ηα κεηαδόκελα θαη ζην ηέινο λα επηιέμνπκε 

«Δπεμεξγαζία» θαη θαηόπηλ Δπηβεβαίσζε.  

Η δηαδηθαζία θαηαρώξηζεο λέαο πξάμεο πεξηγξάθεηαη ζηνλ Οδεγό 

Καηαρώξεζεο Νόκσλ & Πξάμεσλ πνπ έρεη αλαξηεζεί ζηελ ηζηνζειίδα ηνπ 

πξνγξάκκαηνο ΓΙΑΤΓΔΙΑ, diavgeia.gov.gr. 
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6.2 Ανάκληζη ανάπηηζηρ 

Από ηηο ΔΠΙΛΟΓΔ, Δπηινγέο Δπεμεξγαζίαο Απνθάζεσλ θαη ηελ ελόηεηα 

«Αλάθιεζε / Απν Αλάξηεζε Πξάμεο» κπνξνύκε λα δηαγξάςνπκε ην pdf ηεο 

πξάμεο πνπ έρεη αλαξηεζεί. Η δπλαηόηεηα απηή παξέρεηαη εθόζνλ δελ 

έρνπλ πεξάζεη 24 ώξεο από ηελ αλάξηεζε ηεο Πξάμεο. Αλ έρεη παξέιζεη ε 

πξνζεζκία ηόηε ε δηαγξαθή πξαγκαηνπνηείηαη κέζσ αηηήκαηνο δηαγξαθήο 

ζην Helpdesk κέζσ ηεο ΔΠΙΛΟΓΗ ΔΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ/ΤΠΟΣΗΡΙΞΗ. 

  

Εηθόλα 6.2 Αλάθιεζε αλάξηεζεο 

Δηζάγνπκε ηνλ ΑΓΑ ηεο Πξάμεο θαη παξάιιεια ζπκπιεξώλνπκε ζην 

αληίζηνηρν πεδίν κηα επαξθή ηεθκεξίσζε γηα ηνλ ιόγν δηαγξαθήο ηεο 

πξάμεο. Η ηεθκεξίσζε απηή είλαη δεκόζηα δηαζέζηκε ζε νπνηνλδήπνηε 

αλαδεηήζεη απηή ηελ Πξάμε κε ηνλ ζπγθεθξηκέλν ΑΓΑ (Δηθόλα 6.3). 

ηελ ζπλέρεηα επηιέγνπκε Τπνβνιή θαη εκθαλίδεηαη επηβεβαησηηθό κήλπκα 

γηα ηελ επηβεβαίσζε ηεο δηαγξαθήο. 

  

Εηθόλα 6.3 Αλαδήηεζε Πξάμεο πνπ έρεη αλαθιεζεί 
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7. ΔΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ/ΤΠΟΒΟΛΗ ΑΙΣΗΜΑΣΟ 

ΤΠΟΣΗΡΙΞΗ ΓΙΑ ΣΔΥΝΙΚΑ ΘΔΜΑΣΑ 

 

Από ηηο ΔΠΙΛΟΓΔ, θαη ηελ ελόηεηα «ΔΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ/ΤΠΟΒΟΛΗ ΑΙΣΗΜΑΣΟ 

ΤΠΟΣΗΡΙΞΗ ΓΙΑ ΣΔΥΝΙΚΑ ΘΔΜΑΣΑ» κπνξνύκε λα ζηείινπκε εξσηήκαηα 

θαη πξνηάζεηο. 

 
Εηθόλα 7.1 Help Desk 

Η θόξκα ππνβνιήο αηηήκαηνο εκθαλίδεη πξνζπκπιεξσκέλα ηα ζηνηρεία 

επηθνηλσλίαο καο. 
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8. ΑΝΑΡΣΗΗ ΝΟΜΩΝ & ΠΡΑΞΔΩΝ 

 

Από ηηο ΔΠΙΛΟΓΔ, θαη ηελ ελόηεηα «ΑΝΑΡΣΗΗ» κπνξνύκε θαηαρσξνύκε 

Νόκνπο θαη Πξάμεηο όπσο όια ηα κέιε ηεο ΟΓΔ. 

Η δηαδηθαζία θαηαρώξηζεο λέαο πξάμεο πεξηγξάθεηαη ζηνλ Οδεγό 

Καηαρώξηζεο Νόκσλ & Πξάμεσλ πνπ έρεη αλαξηεζεί ζηελ ηζηνζειίδα ηνπ 

πξνγξάκκαηνο ΓΙΑΤΓΔΙΑ, diavgeia.gov.gr. 
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9. ΠΑΡΑΡΣΗΜΑ: ΓΙΑΓΙΚΑΙΑ ΑΡΥΙΚΗ 

ΔΝΔΡΓΟΠΟΙΗΗ  ΦΟΡΔΑ 

 

1. ΑΠΟΣΟΛΗ ΣΟΙΥΔΙΩΝ ΔΙΟΓΟΤ 

ηνλ δηαρεηξηζηή ηνπ θνξέα απνζηέιινληαη ηα ζηνηρεία ζύλδεζεο, 

όλνκα ρξήζηε θαη θσδηθόο γηα ηελ εθαξκνγή θαηαρώξηζεο λόκσλ 

θαη πξάμεσλ ζηα πιαίζηα ηνπ πξνγξάκκαηνο ΓΙΑΤΓΔΙΑ θαζώο θαη 

ζρεηηθό πιεξνθνξηαθό θαη ππνζηεξηθηηθό πιηθό. 

 

2. AMEΗ αιιαγή ζηνηρείσλ ζύλδεζεο Γηαρεηξηζηή Φνξέα 

 

3. Γεκηνπξγία κέζσ ηνπ Γηαρεηξηζηηθνύ εξγαιείνπ όισλ ησλ ρξεζηώλ 

κε δηθαίσκα θαηαρώξηζεο απνθάζεσλ 

 

4. Γεκηνπξγία Μνλάδσλ γηα ην Φνξέα (αθνξά ζηηο δηνηθεηηθέο κνλάδεο 

ζηηο νπνίεο ν Πξντζηάκελνο έρεη δηθαίσκα Σειηθήο Τπνγξαθήο) 

 

5. Γεκηνπξγία Σειηθώλ Τπνγξαθόλησλ ηνπ Φνξέα θαη ζύλδεζε κε ηηο 

κνλάδεο ηνπ βήκαηνο 4 * 

*Αλ ν πξντζηάκελνο ππνγξάθεη ζε ηειηθό ζηάδην γηα πεξηζζόηεξεο 

κνλάδεο ηόηε επηιέγεηε γηα επθνιία δπλαηόηεηα ππνγξαθήο γηα 

όιεο ηηο κνλάδεο 

 

6. πλεξγαζία κε δηνηθεηηθέο κνλάδεο ζην Φνξέα πνπ παξάγνπλ πξάμεηο 

πξνο αλάξηεζε γηα λα ζρεδηαζηνύλ νη εζσηεξηθέο δηνηθεηηθέο 

δηαδηθαζίεο πνπ ζα ππνζηεξίμνπλ ηελ εθαξκνγή ηνπ Πξνγξάκκαηνο. 

 

 


