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2 ΕΙΣΑΓΩΓΗ-ΡΟΛΟΙ ΤΟΥ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ 

Στο σύστηµα υπάρχουν τρεις διακριτοί ρόλοι, και είναι οι ακόλουθοι: 

1) Ο ρόλος του Γενικού ∆ιαχειριστή: Ο Γενικός ∆ιαχειριστής µπορεί να διαχειρίζεται 

την καρτέλα Σύστηµα. Αυτό συνεπάγεται ότι δύναται να δηµιουργεί νέους χρήστες 

και να τους απονέµει ρόλους. Eπίσης, έχει τη δυνατότητα να διαχειρίζεται τα 

παραµετρικά του συστήµατος και του υποσυστήµατος. Επιπλέον, ο Γενικός 

∆ιαχειριστής δύναται να διαχειρίζεται όλες τις υπηρεσίες πλην των αιτηµάτων, εκτός 

και αν έχει γίνει η αντιστοίχηση στις «Κατηγορίες Αιτήσεων». 

2) Ο ρόλος του υπαλλήλου ο οποίος έχει απλά  «πρόσβαση» στο σύστηµα και 

όχι στη διαχείριση των παραµέτρων των εκάστοτε υπηρεσιών.  

3) Ο ρόλος του υπαλλήλου ο οποίος µπορεί να διαχειρίζεται και τις παραµέτρους 

των εκάστοτε υπηρεσιών. 

 

 

3 ΣΥΣΤΗΜΑ 

3.1 Χρήστες 

 

3.1.1 ∆ηµιουργία Υπαλλήλου 

Προκειµένου να µπορέσει ένας υπάλληλος να διαχειριστεί τις ηλεκτρονικές υπηρεσίες θα 

πρέπει να έχει δηµιουργηθεί ο λογαριασµός του στο σύστηµα. Για να επιτευχθεί αυτό, ο 

γενικός διαχειριστής θα πρέπει να ακολουθήσει την παρακάτω διαδροµή: Σύστηµα → 

Χρήστες → ∆ηµιουργία Υπαλλήλου. 

 

     εικόνα 2.1 

 Εδώ, εµφανίζεται µία φόρµα συµπλήρωσης των στοιχείων του Υπαλλήλου που θέλουµε να 

εισάγουµε στο Σύστηµα  (εικόνα 2.2). 
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     εικόνα 2.2 

Τα πεδία µε αστερίσκο θα πρέπει να συµπληρωθούν υποχρεωτικά προκειµένου να γίνει η 

εγγραφή του Υπαλλήλου. Εδώ θα πρέπει να προσέξουµε κατά τη συµπλήρωση των 

στοιχείων στο πεδίο Όνοµα χρήστη να εισάγουµε λατινικούς χαρακτήρες. Επίσης, στο 

πεδίο Κωδικός να εισάγουµε έξι λατινικούς χαρακτήρες, ένας εκ των οποίων θα 

πρέπει να είναι αριθµός.  

Αφού έχουν συµπληρωθεί τα απαραίτητα πεδία φτάνουµε στο κάτω µέρος της φόρµας όπου 

δίνονται στον υπάλληλο τα δικαιώµατα πρόσβασης.  

Αν επιλέξουµε ο υπάλληλος να είναι και ∆ιαχειριστής του site του ∆ήµου, αυτό συνεπάγεται 

ότι θα µπορεί να διαχειριστεί το site του ∆ήµου. ∆ηλαδή, θα µπορεί να εισάγει 

φωτογραφίες, Ενότητες, και Κείµενα από τη διαδροµή του «/administrator». 
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        εικόνα 2.3 

       

Τσεκάροντας την επιλογή «Γενικός ∆ιαχειριστής του ∆ήµου», δίνουµε στον υπάλληλο το 

δικαίωµα να έχει πρόσβαση σε όλες τις υπηρεσίες της ιστοσελίδας, καθώς και στη 

διαχείριση των παραµέτρων. Παρατηρούµε ότι τσεκάροντας την παραπάνω επιλογή, 

αυτόµατα τσεκάρονται όλες οι υπηρεσίες. Επιλέγοντας το κουµπί ∆ηµιουργία 

κατορθώνουµε να δηµιουργήσουµε τον υπάλληλο. Το κουµπί  µας δίνει τη 

δυνατότητα να διαγράψουµε αυτόµατα ό,τι έχουµε καταχωρήσει στα πεδία. Αν, για 

παράδειγµα, έχουµε συµπληρώσει το πεδίο «∆ιεύθυνση Κατοικίας» και στη συνέχεια 

επιλέξουµε , τότε διαγράφεται η ∆ιεύθυνση. 

 

ΠΡΟΣΟΧΗ: Εδώ θα πρέπει να αναφερθεί ότι τα πεδία µε αστερίσκο είναι υποχρεωτικό να 

συµπληρωθούν προκειµένου να µπορέσουµε να δηµιουργήσουµε τον υπάλληλο. 

Εφόσον επιθυµούµε ο υπάλληλος που εγγράφουµε στο σύστηµα να έχει πρόσβαση µόνο σε 

συγκεκριµένες υπηρεσίες, π.χ µόνο στα Αιτήµατα, τσεκάρουµε στη φόρµα µόνο αυτήν την 

επιλογή και ∆ηµιουργία. Αυτό θα έχει ως αποτέλεσµα να µπορεί ο υπάλληλος να βλέπει τα 

αιτήµατα τα οποία έχουν καταχωρηθεί στο σύστηµα. Για να µπορεί να τα διαχειρίζεται θα 

πρέπει να τον έχουµε αντιστοιχήσει σε συγκεκριµένη κατηγορία, το οποίο θα δούµε στην 

ενότητα «Κατηγορίες Αιτήσεων».  

Εάν τσεκάρουµε και την επιλογή ∆ιαχείριση, αυτό θα έχει ως αποτέλεσµα να µπορεί να 

διαχειρίζεται και τις παραµέτρους των εκάστοτε υπηρεσιών στις οποίες έχει πρόσβαση. 
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      εικόνα 2.4 

 

3.1.2 Είσοδος Υπαλλήλου στο Σύστηµα   

 

 Εφόσον έχει δηµιουργηθεί ο λογαριασµός µας, για να 

µπορέσουµε να µπούµε στο σύστηµα συµπληρώνουµε τα 

απαραίτητα πεδία στη φόρµα εισόδου, τα οποία είναι το όνοµα 

χρήστη-όχι το ονοµατεπώνυµο- αλλά το όνοµα που έχουµε 

επιλέξει ως χρήστης του συστήµατος- και τον κωδικό και 

επιλέγουµε  . 

 

              

             εικόνα 2.5 

 

Σε περίπτωση που έχουµε ξεχάσει τον κωδικό εισόδου, επιλέγουµε την «Ανάκτηση 

Κωδικού». Με αυτόν τον τρόπο και συµπληρώνοντας τα στοιχεία µας στη φόρµα- και 

Αποστολή- 
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     εικόνα 2.6 

 το σύστηµα θα αναδηµιουργήσει έναν κωδικό για να µπορούµε να έχουµε πρόσβαση στο 

σύστηµα.  

 

3.1.3 Μεταβολή Κωδικού 

Σε περίπτωση που θέλουµε να µεταβάλλουµε τον κωδικό εφόσον 

έχουµε εισαχθεί στο σύστηµα, επιλέγουµε «Τα στοιχεία µου» από 

την καρτέλα «Μενού Χρήστη».  

 

          εικόνα 2.7 

 

Στη φόρµα που εµφανίζεται µπορούµε να δούµε αναλυτικά τα στοιχεία του λογαριασµού 

µας (εικόνα 2.8). 

 

 

                                                           εικόνα 2.8 
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 Mεταβάλλουµε τον κωδικό και επιλέγουµε «Αποθήκευση» και «Επιστροφή». 

3.1.4 ∆ιαχείριση Πολιτών 

Από την επιλογή «∆ιαχείριση πολιτών» ο Γενικός ∆ιαχειριστής του δήµου –ή οποιοσδήποτε 

υπάλληλος που έχει πρόσβαση στο Σύστηµα (έχει και αυτός δηλαδή τα ίδια δικαιώµατα µε 

τον Γενικό ∆ιαχειριστή)- µπορεί να επεξεργαστεί τα στοιχεία του πολίτη και ακόµη να 

ενεργοποιήσει τον λογαριασµό του, να του δώσει πρόσβαση στις ηλεκτρονικές υπηρεσίες, 

κ.ο.κ. Επιλέγοντας την καρτέλα «∆ιαχείριση πολιτών» εµφανίζεται το σύνολο των πολιτών 

που είναι εγγεγραµµένοι στο σύστηµα (εικόνα 2.9). 

 

                               

                               εικόνα 2.9 

 

 Στη δεξιά πλευρά µας δίνεται η δυνατότητα της επεξεργασίας  των στοιχείων του 

πολίτη. Με αυτόν τον τρόπο µπορούµε να επεξεργαστούµε την καρτέλα του και να κάνουµε 

κάποιες αλλαγές ή προσθήκες, αν αυτές είναι αναγκαίες, π.χ. ετερόχρονη καταχώρηση 

ΑΦΜ, ή να του δώσουµε πρόσβαση σε συγκεκριµένες υπηρεσίες. 

Εάν προβούµε σε κάποιου είδους αλλαγές στα στοιχεία της καρτέλας του, θα επιλέξουµε 

στη συνέχεια την «Αποθήκευση», ώστε να αποθηκευτούν οι αλλαγές. 
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                                                 εικόνα 2.10 

 

Στο κάτω µέρος της φόρµας το κουµπί  µας δίνει τη δυνατότητα να 

επαναφέρουµε στοιχεία που µπορεί να διαγράψαµε κατά λάθος και εφόσον δεν έχουµε 

αποθηκεύσει τις αλλαγές. 
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3.1.5 ∆ιαχείριση Υπαλλήλων 

Από την καρτέλα αυτή έχουµε τη δυνατότητα να επεξεργαστούµε τα στοιχεία των 

υπαλλήλων που έχουµε καταχωρήσει στο σύστηµα. 

 

 

       εικόνα 2.11 

Αναζητάµε τον υπάλληλο είτε µε το όνοµα χρήστη είτε επιλέγοντας  «Αναζήτηση». Με την 

«Αναζήτηση» θα µας φέρει το σύνολο των εγγεγραµµένων στο σύστηµα υπαλλήλων. 

ΠΡΟΣΟΧΗ: Το όνοµα χρήστη δεν είναι το ονοµατεπώνυµο του υπαλλήλου αλλά το όνοµα 

που χρησιµοποιεί για να εισαχθεί στο σύστηµα. 

Έστω ότι αναζητάµε έναν συγκεκριµένο υπάλληλο. Πληκτρολογούµε το όνοµά του στο 

πεδίο «Όνοµα Χρήστη» και µε την επεξεργασία µπαίνουµε στην καρτέλα µε τα στοιχεία του 

(εικόνα 2.12). 

Εφόσον επιθυµούµε να µεταβάλλουµε κάποια στοιχεία του, µεταβαίνουµε στο αντίστοιχο 

πεδίο, πραγµατοποιούµε τις αλλαγές και «Αποθήκευση».  
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                                                    εικόνα 2.12 
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Παράµετροι Συστήµατος 

3.1.6 Γενικές Παράµετροι 

 Από το Σύστηµα και τις επιλογές του, ο γενικός διαχειριστής µπορεί να παραµετροποιήσει 

τις υπηρεσίες. Συγκεκριµένα, από τη διαδροµή Σύστηµα-Παράµετροι Συστήµατος-Γενικές 

Παράµετροι, µπορεί να αντιστοιχήσει τις υπηρεσίες µε τους υπαλλήλους οι οποίοι θα είναι 

αρµόδιοι για να τις διαχειρίζονται.  

Για να γίνει η αντιστοίχηση υπαλλήλου ανά υπηρεσία, πηγαίνουµε στην υπηρεσία που µας 

ενδιαφέρει και επιλέγουµε τον υπάλληλο που θέλουµε να τον καταστήσουµε υπεύθυνο. Για 

να καταχωρηθεί στο σύστηµα η αντιστοίχηση επιλέγουµε  (εικόνα 

2.13). 

 

                                

                                            εικόνα 2.13 

Στην καρτέλα αυτή µπορούµε να αντιστοιχήσουµε όλες τις υπηρεσίες πλην των αιτηµάτων, 

διαδικασία την οποία θα δούµε παρακάτω. Κάνοντας λοιπόν τις αντιστοιχήσεις µας και 

πατώντας στο «Αποστολή Στοιχείων», ορίζουµε ανά υπηρεσία τον υπεύθυνο υπάλληλο. 

3.1.7 Υπηρεσίες Συστήµατος 

 Από τη διαδροµή Σύστηµα-Παράµετροι Συστήµατος-Υπηρεσίες Συστήµατος βλέπουµε αν 

µια υπηρεσία είναι ανοιχτή ή κλειστή, δηµοσιευµένη ή µη. 
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     εικόνα 2.14     

Με τον όρο κλειστή εννοούµε ότι ο πολίτης δεν έχει αυτόµατη πρόσβαση στην εκάστοτε 

υπηρεσία, καθώς θα πρέπει να τον εξουσιοδοτήσει ο υπάλληλος. Αυτό µπορεί να συµβαίνει 

για παράδειγµα στην έκδοση πιστοποιητικών. ∆ηλαδή, προκειµένου ο υπάλληλος να 

µπορέσει να εκδώσει ένα πιστοποιητικό, θα πρέπει να είναι βέβαιος για το αν ο εκάστοτε 

πολίτης που αιτείται πιστοποιητικό είναι όντως δηµότης. Θα πρέπει, λοιπόν, να προβεί στην 

ταυτοποίηση των στοιχείων του και µετά να δώσει στον πολίτη πρόσβαση στην υπηρεσία.  

Για να καταστήσουµε µία υπηρεσία ανοιχτή ή κλειστή, πηγαίνουµε στην επεξεργασία, και 

εµφανίζεται η καρτέλα από την οποία επιλέγουµε, αντίστοιχα, αν θέλουµε να είναι ανοιχτή 

ή κλειστή και «Αποστολή Στοιχείων». 

Η  ακυρώνει την ενέργειά µας, εφόσον δεν έχουµε αποθηκεύσει, ενώ η  

 µας οδηγεί στην αρχική καρτέλα. 

 

 

                                                   εικόνα 2.15 
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Επίσης, το σύστηµα µας επιτρέπει να εµφανίζονται στο site µόνο υπηρεσίες τις οποίες εµείς 

επιθυµούµε. Επιλέγοντας µία υπηρεσία να είναι δηµοσιευµένη αυτοµάτως, αυτή θα 

εµφανίζεται στο site. Aν επιλέξουµε «δηµοσιευµένη»-«όχι», οι πολίτες δεν θα µπορούν 

να την δουν στην καρτέλα των υπηρεσιών. Επιλέγουµε αν επιθυµούµε να είναι 

δηµοσιευµένη ή µη και «Αποστολή Στοιχείων». 

 

3.1.8 ∆υναµικά Μηνύµατα 

Η τελευταία επιλογή στις Παραµέτρους του Συστήµατος είναι τα ∆υναµικά Μηνύµατα. 

Στο σηµείο αυτό µπορούµε να επεξεργαστούµε τα µηνύµατα τα οποία εµφανίζονται στις 

πληρωµές που πραγµατοποιεί ο πολίτης µέσω του συστήµατος, δηλαδή, για παράδειγµα, 

εάν η πληρωµή του έλαβε χώρα επιτυχώς εµφανίζεται ένα µήνυµα τύπου: 

 

            

εικόνα 2.16 

το οποίο στο συγκεκριµένο παράδειγµα ενηµερώνει τον πολίτη ότι η καταχώρηση της 

πληρωµής του διεξήχθη επιτυχώς. Εδώ υπάρχει η δυνατότητα επεξεργασίας του κειµένου 

το οποίο θα εµφανίζεται στον πολίτη, αλλάζοντας στην ουσία τη δοµή/ πρότυπο του 

µηνύµατος. 

 Παρατηρούµε ότι υπάρχουν κάποια λεκτικά τα οποία είναι παραµετροποιηµένα και 

εµφανίζονται στο κείµενο ανάµεσα στους ειδικούς χαρακτήρες @@. Αυτές οι παράµετροι 

υπάρχουν στη λίστα µε τίτλο "∆υναµικό κείµενο παραµέτρων...", ώστε να µπορεί να τα 

επιλέξει αυτός που κάνει την επεξεργασία για να εισαχθούν στο κείµενο και είναι 

διαφορετικοί ανά υπηρεσία (π.χ. διαφορετικοί για ΚΟΚ, ∆ηµ. Φόρος κτλ.). Ουσιαστικά, 
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πρόκειται για δεδοµένα τα οποία αντλούνται δυναµικά από τις καταχωρήσεις του χρήστη 

στην εκάστοτε περίπτωση.  

Στην παραπάνω φόρµα, για παράδειγµα, το λεκτικό @@CitizenRealName@@, το οποίο 

εισάγεται στο κείµενο µας αν επιλέξουµε Ον/µο Πολίτη από τη λίστα (αφού έχουµε πρώτα 

επιλέξει το σηµείο του κειµένου που θέλουµε να εισαχθεί κάνοντας κλικ, αντίστοιχα), 

αντιστοιχεί στο όνοµα του πολίτη που υπέβαλε την πληρωµή.  Αυτό σηµαίνει ότι στο σηµείο 

που κάποιος πολίτης πραγµατοποιήσει µια πληρωµή επιτυχώς, στο ενηµερωτικό µήνυµα 

που θα του εµφανίσει το σύστηµα στο σηµείο που υπάρχει η παράµετρος 

@@CitizenRealName@@ θα εµφανιστεί το πραγµατικό όνοµα του πολίτη, π.χ. 

Παπαδόπουλος Κων/νος. ∆ηλαδή, το σύστηµα αντλεί τα δεδοµένα που έχουν καταχωρηθεί 

ανά περίπτωση ώστε να αντικατασταθούν οι παράµετροι που υπάρχουν στο πρότυπο του 

µηνύµατος (το κείµενο ανάµεσα στους ειδικούς χαρακτήρες @@). 

ΠΡΟΣΟΧΗ: Ενώ µπορούµε να µεταβάλλουµε τη µορφή του κειµένου µας, για παράδειγµα 

να αλλάξουµε τη γραµµατοσειρά, δεν µεταβάλλουµε τα παραµετροποιηµένα λεκτικά, π.χ 

δεν προσθέτουµε κενά ανάµεσα στις φράσεις και στα @. 
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Παράµετροι ∆ήµου 

3.1.9 ∆ηµιουργία Οργανογράµµατος 

Προχωρώντας στην καρτέλα του συστήµατος και στην επιλογή Παράµετροι ∆ήµου 

παρατηρούµε ότι υπάρχουν οι επιλογές ∆ιευθύνσεις, Τµήµατα, Γραφεία. Από το σηµείο 

αυτό το σύστηµα µας δίνει τη δυνατότητα να δηµιουργήσουµε ένα οργανόγραµµα. Με 

αυτόν τον τρόπο ένα αίτηµα θα µπορεί να προωθείται από ένα γραφείο σε ένα τµήµα και 

αντίστοιχα σε µία ∆ιεύθυνση. ∆ηµιουργούµε, λοιπόν, τη ∆ιεύθυνση από τη διαδροµή 

Σύστηµα→ Παράµετροι ∆ήµου→ ∆ιευθύνσεις. Εδώ εµφανίζεται η παρακάτω καρτέλα 

(εικόνα 2.17). 

Πατώντας επάνω στην Προσθήκη και έχοντας καταχωρήσει την επωνυµία της ∆ιεύθυνσης, 

επιλέγοντας τον αντίστοιχο υπάλληλο µπορούµε να δηµιουργήσουµε µια καινούργια 

∆ιεύθυνση. Η διαδικασία είναι η ίδια και για τη δηµιουργία τµήµατος και γραφείου.  

 

  

 

     εικόνα 2.17 
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Παράµετροι Πληρωµών 

3.1.10 Καταστάσεις πληρωµών 

Από τη διαδροµή Σύστηµα → Παράµετροι Πληρωµών → Καταστάσεις Πληρωµών βλέπουµε 

τις παραµέτρους των πληρωµών. Τα εκάστοτε µηνύµατα που εµφανίζονται στην 

πραγµάτωση και διαχείριση πληρωµών βρίσκονται σε αυτήν τη διαδροµή. Με την 

Επεξεργασία   µπορούµε να δούµε τις υπάρχουσες φόρµες πληρωµών και, αν το 

επιθυµούµε, να µεταβάλλουµε τα στοιχεία τους. 

 

     εικόνα 2.18 

Με την προσθήκη µπορούµε να δηµιουργήσουµε µία νέα κατάσταση πληρωµών 

συµπληρώνοντας τα αντίστοιχα πεδία και Αποστολή Στοιχείων(εικόνα 2.19). 

 

          εικόνα 2.19 

Τέλος, µε τη διαγραφή  µπορούµε να διαγράψουµε µια υπάρχουσα κατάσταση πληρωµής. 
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3.1.11 Τρόποι Πληρωµής 

Στην καρτέλα αυτή βλέπουµε τις υπάρχουσες δυνατότητες στους τρόπους πληρωµής. Με 

την επεξεργασία µπορούµε να δούµε τα στοιχεία της πληρωµής. 

 

 

 

 

 

                                                εικόνα 2.20 
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3.1.12 Τραπεζικά Στοιχεία Πληρωµών 

Προκειµένου να ενεργοποιήσουµε τις πληρωµές, θα πρέπει να συµπληρώσουµε τα στοιχεία 

που µας έχει χορηγήσει η τράπεζα στην παρακάτω φόρµα και έπειτα «Αποστολή 

Στοιχείων».  

 

 

     εικόνα 2.21 
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Παράµετροι email 

3.1.13 Email Templates 

 

Στα Email-Templates µπορεί κανείς να δει την παραµετροποίηση των e-mails που 

αποστέλλονται στους πολίτες όταν για παράδειγµα εγγράφονται στο σύστηµα. 

Εδώ, δίνεται και πάλι η δυνατότητα επεξεργασίας του κειµένου του email (εικόνα 2.22), 

καθώς και διαγραφής κάποιου υπάρχοντος κειµένου. 

 

 

      εικόνα 2.22 

 

Εδώ, υπάρχει η δυνατότητα επεξεργασίας του κειµένου το οποίο θα εµφανίζεται στον 

πολίτη, αλλάζοντας στην ουσία τη δοµή/ πρότυπο του µηνύµατος. 

Παρατηρούµε ότι, όπως και στα δυναµικά µηνύµατα, υπάρχουν και εδώ κάποια λεκτικά τα 

οποία είναι παραµετροποιηµένα, και εµφανίζονται στο κείµενο ανάµεσα στους ειδικούς 

χαρακτήρες @@. Αυτές οι παράµετροι υπάρχουν στη λίστα µε τίτλο "∆υναµικό κείµενο 

παραµέτρων...", ώστε να µπορεί να τα επιλέξει αυτός που κάνει την επεξεργασία για να 

εισαχθούν στο κείµενο, και είναι διαφορετικοί ανά υπηρεσία (π.χ. διαφορετικοί για ΚΟΚ, 

∆ηµ. Φόρος κτλ.). Ουσιαστικά πρόκειται για δεδοµένα τα οποία αντλούνται δυναµικά από 

τις καταχωρήσεις του χρήστη στην εκάστοτε περίπτωση.  
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Στην παρακάτω φόρµα, για παράδειγµα (εικόνα 17), το λεκτικό @@MunicipalityDescr@@ 

το οποίο εισάγεται στο κείµενό µας αν επιλέξουµε  «Περιγραφή ∆ήµου» από τη λίστα 

(αφού έχουµε πρώτα επιλέξει το σηµείο του κειµένου που θέλουµε να εισαχθεί κάνοντας 

κλικ αντίστοιχα), αντιστοιχεί στο όνοµα του ∆ήµου στον οποίο ο πολίτης έκανε την 

εγγραφή. Αυτό σηµαίνει ότι στο σηµείο που κάποιος πολίτης πραγµατοποιήσει µια εγγραφή 

επιτυχώς, στο ενηµερωτικό µήνυµα που θα του εµφανίσει το σύστηµα στο σηµείο που 

υπάρχει η παράµετρος @@MunicipalityDescr@@ θα εµφανιστεί το πραγµατικό όνοµα του 

∆ήµου, π.χ. ∆ήµος Θερµαϊκού. ∆ηλαδή, το σύστηµα αντλεί τα δεδοµένα που έχουν 

καταχωρηθεί ανά περίπτωση ώστε να αντικατασταθούν οι παράµετροι που υπάρχουν στο 

πρότυπο του µηνύµατος (το κείµενο ανάµεσα στους ειδικούς χαρακτήρες @@). 

ΠΡΟΣΟΧΗ: Ενώ  µπορούµε να µεταβάλλουµε τη µορφή του κειµένου  µας, για παράδειγµα 

να αλλάξουµε τη γραµµατοσειρά, δεν µεταβάλλουµε τα παραµετροποιηµένα λεκτικά, π.χ 

δεν προσθέτουµε κενά ανάµεσα στις φράσεις και στα @. 

 

 

                                                            

 

                 εικόνα 2.23 

ΠΡΟΣΟΧΗ: Για να αποσταλεί το email θα πρέπει να είναι τσεκαρισµένη η επιλογή 

Αποστολή email η οποία βρίσκεται στο κάτω µέρος της φόρµας. 
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Για όλες τις Υπηρεσίες 

3.1.14 Κατηγορίες Αιτήσεων 

Για να αντιστοιχήσουµε τον υπεύθυνο υπάλληλο στις κατηγορίες αιτηµάτων ακολουθούµε 

την παρακάτω διαδροµή: Σύστηµα → Για όλες τις Υπηρεσίες → Κατηγορίες Αιτήσεων. 

Επιλέγοντας το εικονίδιο της επεξεργασίας   µας δίνεται η δυνατότητα να µπούµε στην 

κατηγορία κάθε αιτήµατος και να επιλέξουµε τον υπάλληλο τον οποίο θέλουµε να 

διαχειρίζεται την αντίστοιχη κατηγορία αιτήµατος. Συγκεκριµένα, εµφανίζεται η παρακάτω 

φόρµα (εικόνα 2.24). 

        

   εικόνα 2.24 

Σε περίπτωση που επιθυµούµε να δηµιουργήσουµε ακόµη µία κατηγορία αιτήµατος, 

επιλέγουµε την Προσθήκη και στην Περιγραφή εισάγουµε τη νέα κατηγορία αιτήµατος. Στη 

σειρά εµφάνισης, τη σειρά µε την οποία επιθυµούµε να εµφανίζεται, για παράδειγµα 2, στο 

επόµενο πεδίο επιλέγουµε τον υπάλληλο και τέλος «Αποστολή Στοιχείων». 

 

 

            εικόνα 2.25 
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3.1.15 Καταστάσεις Αιτήσεων 

Στην επόµενη καρτέλα «Καταστάσεις Αιτήσεων» µπορούµε να δούµε τα παραµετρικά τα 

οποία αφορούν στις καταστάσεις των αιτηµάτων. Από την καρτέλα αυτή µπορεί κανείς να 

προσθέσει, να επεξεργαστεί και να διαγράψει καταστάσεις αιτήσεων.  

 

 

      εικόνα 2.26 
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3.1.16 Προτεραιότητες 

Τέλος, στην επιλογή Προτεραιότητες µπορούµε να δούµε τα παραµετρικά των 

προτεραιοτήτων, δηλαδή αν το εκάστοτε αίτηµά µας είναι χαµηλής ή υψηλής 

προτεραιότητας το ορίζουµε από αυτήν την καρτέλα. Μπορούµε να κάνουµε και προσθήκη 

µιας νέας προτεραιότητας. Επιλέγοντας την Προσθήκη εµφανίζεται η καρτέλα στην οποία 

συµπληρώνουµε τη νέα προτεραιότητα που θέλουµε να εµφανίζεται. 

Αν, για παράδειγµα, θέλουµε να καταχωρήσουµε «Υψηλή Προτεραιότητα», στη φόρµα που 

µας εµφανίζεται εφόσον έχουµε επιλέξει την Προσθήκη, συµπληρώνουµε στην περιγραφή 

 

                         εικόνα 2.27 
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4 ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΙΤΗΜΑΤΩΝ  

4.1 Αιτήµατα Πολιτών 

 

Για να µπορέσει ένας υπάλληλος, ο οποίος έχει «πρόσβαση» στα αιτήµατα, να διαχειριστεί 

ένα αίτηµα θα πρέπει να ακολουθήσει τη διαδροµή «Αιτήµατα-Αιτήµατα Πολιτών», 

 

 και µπορεί κατά αυτόν τον τρόπο να δει τα αιτήµατα που έχουν καταχωρηθεί στην 

αρµοδιότητά του. Εδώ, δίνεται η δυνατότητα στον υπάλληλο να αναζητήσει ένα αίτηµα µε 

συγκεκριµένα κριτήρια αναζήτησης, που είναι τα ακόλουθα:  

 

     εικόνα 3.1 

• Η ηµεροµηνία υποβολής ενός αιτήµατος. Μπορεί δηλαδή να αναζητήσει ένα αίτηµα 

µέσα σε µια συγκεκριµένη χρονική περίοδο, π.χ από 2/12/2008 Έως 5/12/2008. 

• Η κατηγορία, δηλαδή εάν το αίτηµα είναι Γενικό, ∆ιοικητικό ή σε όποια κατηγορία 

αυτό υπάγεται. 

• Η κατάσταση αιτήµατος, αν δηλαδή το αίτηµα βρίσκεται σε εκκρεµότητα, σε 

επεξεργασία, κτλ. 

• Το είδος του αιτήµατος, αν δηλαδή πρόκειται για απλό αίτηµα, για καταγγελία ή για 

παράπονο.  

• Άλλο κριτήριο αναζήτησης είναι οι επιλεγµένες καταχωρήσεις. Αν, δηλαδή, 

επιθυµούµε να δούµε όλα τα καταχωρηµένα αιτήµατα, θα επιλέξουµε το λεκτικό 
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«όλες οι καταχωρήσεις», επίσης µπορούµε να δούµε µόνο τις «Νέες Καταχωρήσεις», 

καθώς και τις «Προηγούµενες Καταχωρήσεις». 

• Η «Φάση Ανάθεσης» είναι ακόµη ένα κριτήριο αναζήτησης, όπου µπορούµε να 

δούµε τα αιτήµατα τα οποία είναι «αποδεχθέντα», «µη αποδεχθέντα» και   « τα 

εκτός δικαιοδοσίας». 

 

4.2 Επεξεργασία Αιτήµατος 

Για να επεξεργαστούµε ένα αίτηµα επιλέγουµε την προβολή και αυτοµάτως µπαίνουµε 

µέσα στην καρτέλα του αιτήµατος που έχουµε επιλέξει. Επόµενο βήµα είναι να 

επιλέξουµε τα «Στοιχεία Αναθέσεων» και να επιλέξουµε τη φάση ανάθεσης στην οποία 

θέλουµε να θέσουµε το αίτηµά µας. Αν, δηλαδή, επιθυµούµε να αποδεχτούµε το αίτηµα, 

να το προωθήσουµε ή και να το θέσουµε εκτός δικαιοδοσίας.  

 

         εικόνα 3.2 
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4.3 Αποδοχή αιτήµατος 

Ας δούµε πρώτα την περίπτωση όπου αποδεχόµαστε ένα αίτηµα. Από τα   «Στοιχεία 

Αναθέσεων» αποδεχόµαστε το αίτηµα και εµφανίζεται η παρακάτω καρτέλα: Εδώ το 

σύστηµα ζητά να επιβεβαιώσουµε ότι θέλουµε να αποδεχτούµε το αίτηµα.  

 

    εικόνα 3.3 

 

Εφόσον το αποδεχτούµε, προχωράµε στην καρτέλα «Στοιχεία Αιτήµατος» όπου και θα 

θέσουµε το αίτηµά µας σε «Επεξεργασία». Στην καρτέλα αυτή µπορούµε να δούµε 

αναλυτικά τα στοιχεία του αιτήµατός µας. Θέτουµε, λοιπόν, το αίτηµα σε «Επεξεργασία» και 

στη συνέχεια «Αποθήκευση» 

 

 

       εικόνα 3.4 

Εδώ, το σύστηµα µας δίνει τη δυνατότητα να εισάγουµε στο πρώτο πεδίο προβλεπόµενη 

ηµεροµηνία λήξης του αιτήµατος προκειµένου να θυµόµαστε πότε πρέπει να το επιλύσουµε. 
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Με αυτόν τον τρόπο, η κατάσταση του αιτήµατος µεταβάλλεται και «από εκκρεµότητα» που 

ήτανε πριν, εµφανίζεται «Σε επεξεργασία». Οπότε, όταν ο πολίτης µπει στο σύστηµα, θα δει 

ότι το αίτηµά του έχει περιέλθει από κατάσταση εκκρεµότητας σε κατάσταση επεξεργασίας. 

Όταν έχουµε διεξάγει όλες τις απαραίτητες ενέργειες για την επίλυση του αιτήµατος, 

βρίσκουµε πάλι το αίτηµα από τα «Αιτήµατα Πολιτών», και στη συνέχεια πηγαίνουµε και 

πάλι στην καρτέλα «Στοιχεία Αιτήµατος» και θέτουµε το Αίτηµα από «Επεξεργασία» σε 

κατάσταση «Ολοκληρώθηκε» και «Αποθήκευση», συµπληρώνοντας και το πεδίο µε την 

ηµεροµηνία λήξης. Οπότε, το αίτηµά µας περνά από κατάσταση «επεξεργασίας» σε 

κατάσταση «ολοκληρώθηκε». Στο στάδιο αυτό ο πολίτης λαµβάνει ένα email όπου 

ενηµερώνεται για την επιτυχή διεκπεραίωση του αιτήµατός του. 

 

 

       εικόνα 3.5 
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4.4 Προώθηση Αιτήµατος 

 Εάν τώρα επιθυµούµε να προωθήσουµε ένα αίτηµα, επιλέγουµε την «Προώθηση» από τα 

«Στοιχεία Αναθέσεων».  

 

    εικόνα 3.6 

Στην καρτέλα στην οποία εµφανίζεται µπορούµε να δούµε πού µπορούµε να προωθήσουµε 

το αίτηµά µας, σε διεύθυνση, σε τµήµα, σε γραφείο ή σε έναν υπάλληλο. Μπορούµε, 

επίσης, να προωθήσουµε το αίτηµα στο Γραφείο ∆ηµάρχου. Από εδώ, ο υπεύθυνος 

υπάλληλος δύναται να προωθήσει περαιτέρω το αίτηµα. 

Στο σηµείο αυτό θα πρέπει να έχουµε κατά νου ότι, αν προωθήσουµε το αίτηµα απευθείας 

σε κάποιον υπάλληλο, αυτός στη συνέχεια δε θα δύναται να το προωθήσει σε κάποιο 

γραφείο, τµήµα ή διεύθυνση. 

 

         εικόνα 3.7 
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Επίσης, σε αυτήν την καρτέλα µπορούµε να στείλουµε κοινοποίηση σε ηλεκτρονικές 

διευθύνσεις στις οποίες επιθυµούµε. Επιλέγοντας δίπλα από την κοινοποίηση το σύµβολο το 

σταυρού , θα ανοίξει ένα πεδίο στο οποίο θα πληκτρολογήσουµε τη διεύθυνση email 

στην οποία επιθυµούµε να αποστείλουµε την κοινοποίηση. Με αυτόν τον τρόπο µπορούµε 

να ενηµερώσουµε και εξωτερικούς φορείς για το αντικείµενο του αιτήµατος το οποίο 

προωθούµε. Μπορούµε να αποστείλουµε email και σε υπάλληλο επιλέγοντας από τη λίστα 

υπαλλήλων και στη συνέχεια «Αποθήκευση». 

Ουσιαστικά, η προώθηση ενός αιτήµατος µπορεί να συνεχιστεί όταν ξεκινά ιεραρχικά από 

πάνω προς τα κάτω. ∆ηλαδή, εάν προωθηθεί ένα αίτηµα σε κάποια ∆ιεύθυνση, έπειτα 

µπορεί να προωθηθεί σε τµήµα, σε γραφείο ακόµη και σε υπάλληλο. Η αντίστροφη 

διαδικασία δεν είναι εφικτή.  

Στο σηµείο αυτό, ο εκάστοτε υπάλληλος στον οποίο γίνεται η προώθηση ειδοποιείται µε e-

mail, αν έχουν γίνει σωστά οι παραµετροποιήσεις από τα email templates που αναφέραµε 

(Καρτέλα-Σύστηµα-Παράµετροι-email-EmailTemplates) και συγκεκριµένα εάν έχει 

ενεργοποιηθεί το email template µε την επωνυµία Αιτήµατα –Προώθηση Αιτήµατος-

Ενηµέρωση Υπαλλήλου. 
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4.5 Αίτηµα Εκτός ∆ικαιοδοσίας 

Σε περίπτωση που επιθυµούµε να θέσουµε ένα αίτηµα «Εκτός ∆ικαιοδοσίας» επιλέγουµε 

από τα «Στοιχεία Αναθέσεων» την αντίστοιχη επιλογή. 

 

       

Κατά αυτόν τον τρόπο, µεταφερόµαστε στην παρακάτω φόρµα,-εικόνα 3.9- όπου 

επιλέγοντας την «Απόρριψη» και έχοντας συµπληρώσει την «Αιτιολογία», το αίτηµά µας 

τίθεται εκτός δικαιοδοσίας. Στο πάνω µέρος της φόρµας µπορούµε να δούµε το ιστορικό 

Αναθέσεων του αιτήµατός µας. 

 

εικόνα 3.9 

Εφόσον έχουµε ακολουθήσει σωστά την παραπάνω διαδικασία, το Σύστηµα µας 

επιβεβαιώνει ότι «Η απόρριψη του αιτήµατος έλαβε χώρα µε επιτυχία» . 

 

     εικόνα 3.10 
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4.6   Πολλαπλή Προώθηση Αιτήµατος 

Η επιλογή της «Πολλαπλής Προώθησης», από τα «Στοιχεία Αναθέσεων», µας δίνει τη 

δυνατότητα να προωθήσουµε ένα αίτηµα σε όποιες ∆ιευθύνσεις επιθυµούµε. Για να 

χρησιµοποιήσουµε την «Πολλαπλή Προώθηση» θα πρέπει να προωθήσουµε το αίτηµά µας 

σε τουλάχιστον δύο ∆ιευθύνσεις. 

 Τη δυνατότητα αυτή την έχει µόνο ο αρχικός αποδέκτης του αιτήµατος. Στη φόρµα αυτή 

επιλέγουµε µε την «Προσθήκη ∆ιεύθυνσης» την αρχική διεύθυνση και στη συνέχεια 

κάνουµε και πάλι «Προσθήκη ∆ιεύθυνσης» και «Αποθήκευση», εφόσον έχουµε επιλέξει τις 

∆ιευθύνσεις προς τις οποίες θέλουµε να γίνει η προώθηση του Αιτήµατός µας. 

 Στο πεδίο Σχόλια-Παρατηρήσεις εισάγουµε τη ∆ιεύθυνση προς την οποία κάνουµε την 

Προώθηση. Εδώ, µπορούµε να επιλέξουµε µόνο ∆ιευθύνσεις, και έπειτα αυτές µπορούν να 

το προωθήσουν στα αντίστοιχα τµήµατα και γραφεία που επιθυµούν. 

 

       εικόνα 3.11  

Επίσης, σε αυτήν την καρτέλα µπορούµε να στείλουµε κοινοποίηση σε ηλεκτρονικές 

διευθύνσεις στις οποίες επιθυµούµε. Επιλέγοντας δίπλα από την κοινοποίηση το σύµβολο το 

σταυρού , θα ανοίξει ένα πεδίο στο οποίο θα πληκτρολογήσουµε τη διεύθυνση email 

στην οποία επιθυµούµε να αποστείλουµε την κοινοποίηση. Με αυτόν τον τρόπο µπορούµε 

να ενηµερώσουµε και εξωτερικούς φορείς για το αντικείµενο του αιτήµατος το οποίο 

προωθούµε. Μπορούµε να αποστείλουµε email και σε υπάλληλο επιλέγοντας από τη λίστα 

υπαλλήλων και στη συνέχεια «Αποθήκευση». 
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4.7   Ανάθεση ενέργειας αιτήµατος 

Για να αναθέσουµε µία ενέργεια Αιτήµατος σε έναν υπάλληλο πρέπει πρώτα να το 

αποδεχτούµε. Από την «Εµφάνιση»  βρίσκουµε το Αίτηµα και το αποδεχόµαστε. 

 

      εικόνα 3.12 

Εφόσον έχουµε αποδεχτεί το αίτηµα µεταβαίνουµε στην καρτέλα «Ενέργειες Αιτήµατος». 

 

εικόνα 3.13 

Στη συνέχεια επιλέγουµε «Προσθήκη Ενέργειας», και εµφανίζεται η παρακάτω φόρµα: 

εικόνα 3.15. 

 

     εικόνα 3.14 
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     εικόνα 3.15 

Στο πεδίο της περιγραφής συµπληρώνουµε την ενέργεια που θέλουµε να αναθέσουµε, 

επιλέγουµε το γραφείο στο οποίο θέλουµε να ανατεθεί η ενέργεια και τον αντίστοιχο 

υπάλληλο. Μπορούµε να αναθέσουµε την ενέργεια σε ένα υπάλληλο χωρίς να επιλέξουµε 

το αντίστοιχο γραφείο. 

 Προκειµένου να σταλεί email στον υπάλληλο που έχουµε επιλέξει, τσεκάρουµε την επιλογή 

«Οριστικοποίηση» και δίπλα την ηµεροµηνία. Στο επόµενο πεδίο ορίζω την προβλεπόµενη 

ηµεροµηνία λήξης –ώστε να έχουµε τον χρονοπρογραµµατισµό-, τυχόν σχόλια, αν 

θέλουµε, και «Αποθήκευση». 

Το σύστηµα µας ενηµερώνει για την επιτυχή καταχώρηση της ενέργειας και εµφανίζει στον 

παρακάτω πίνακα την περιγραφή της ενέργειας. 

 

     εικόνα 3.16 



ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΩΝ 

ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ  

 

 36

 

4.8   ∆ιαχείριση ενέργειας από υπάλληλο γραφείου 

 Ο υπάλληλος στον οποίο ανατέθηκε η ενέργεια θα λάβει ένα email αναφορικά µε την 

ενέργεια που του ανατέθηκε. Επίσης, µπαίνοντας στο σύστηµα και επιλέγοντας τη διαδροµή 

Αιτήµατα-Προβολή Ενεργειών, µπορεί να δει αν του έχουν ανατεθεί κάποιες ενέργειες. 

 

      εικόνα 3.17 

Για να διαχειριστεί την ενέργεια που του έχει ανατεθεί, µπαίνει στην καρτέλα του  

αιτήµατος ακολουθώντας τη διαδροµή Αιτήµατα-Προβολή Ενεργειών και βλέπει τις 

ενέργειες που του έχουν ανατεθεί. Εάν είναι αναγκαίο ο υπάλληλος στον οποίο έχουµε 

αναθέσει την ενέργεια να κάνει επιπλέον ανάθεση σε κάποιο άλλο υπάλληλο, τότε επιλέγει 

τη  και στη φόρµα- (εικόνα 3.19)- συµπληρώνει την ενέργεια που θέλει να 

αναθέσει. 

 

 

              εικόνα 3.18 
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            εικόνα 3.19 

 

Αυτός, µε τη σειρά του, επιλέγει τον υπάλληλο-από το ίδιο γραφείο- στον οποίο θέλει να 

αναθέσει την επιµέρους ενέργεια. Ο τελευταίος θα ειδοποιηθεί και πάλι µε email εφόσον 

έχουν γίνει σωστά οι παραµετροποιήσεις από τα email Templates. 

 

 

      εικόνα 3.20 

 



ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΩΝ 

ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ  

 

 38

 

Για να ολοκληρώσει ο καθένας από τους υπαλλήλους την ενέργεια που του αντιστοιχεί, 

µπαίνει στην καρτέλα της ενέργειας του αιτήµατος από τη διαδροµή Αιτήµατα- προβολή 

ενεργειών, και επιλέγει τη µεταβολή, και στη φόρµα που εµφανίζεται συµπληρώνει την 

ηµεροµηνία έναρξης και λήξης της ενέργειας και τσεκάρει την επιλογή «ολοκληρώθηκε» 

και «Αποθήκευση». 

 

     εικόνα 3.21 

 Ο αρχικός αποδέκτης του αιτήµατος, ο οποίος έχει παρακολουθήσει την πορεία των 

ενεργειών από τις ενέργειες αιτήµατος, µπαίνει στα «Στοιχεία» του τελευταίου, και από 

κατάσταση Επεξεργασίας το θέτει σε κατάσταση «Ολοκληρώθηκε» και «Αποθήκευση». 
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4.9   ∆ιαχείριση Ενέργειας Από Υπάλληλο χωρίς επιλογή Γραφείου 

Μπορούµε, επίσης, να αναθέσουµε µια ενέργεια σε έναν υπάλληλο χωρίς να επιλέξουµε 

γραφείο. Η διαδικασία είναι ίδια όπως και παραπάνω µε τη διαφορά ότι ο υπάλληλος στον 

οποίο ανατέθηκε η ενέργεια δε δύναται να κάνει επιπλέον ανάθεση σε κάποιον ακόµη 

υπάλληλο, µπορεί απλά να διεκπεραιώσει την ενέργεια που του αντιστοιχεί. 

Ο υπάλληλος στον οποίο ανατέθηκε η ενέργεια θα λάβει ένα email αναφορικά µε την 

ενέργεια που του ανατέθηκε. Επίσης, µπαίνοντας στο σύστηµα και επιλέγοντας τη διαδροµή 

Αιτήµατα-Προβολή Ενεργειών, µπορεί να δει αν του έχουν ανατεθεί κάποιες ενέργειες. 

 

        εικόνα 3.22 

00 Προκειµένου να µπορέσει να διαχειριστεί την ενέργεια, µέσα από την προβολή του 

ιστορικού   βλέπει αναλυτικά την ενέργεια που του έχει ανατεθεί.  

   

      εικόνα 3.23 

Εφόσον µπορεί να διεκπεραιώσει την ενέργεια, µπαίνει µε τη Μεταβολή στην παρακάτω 

φόρµα (εικόνα 3.24). Συµπληρώνει την Ηµεροµηνία Έναρξης, τσεκάρει το 

«Ολοκληρώθηκε», την Ηµεροµηνία Λήξης, τυχόν σχόλια και «Αποθήκευση».. 
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     εικόνα 3.24 

Ο αρχικός αποδέκτης του αιτήµατος, ο οποίος έχει παρακολουθήσει την πορεία των 

ενεργειών από τις ενέργειες αιτήµατος, µπαίνει  στα «Στοιχεία» του τελευταίου, και από 

κατάσταση Επεξεργασίας το θέτει σε κατάσταση «Ολοκληρώθηκε» και «Αποθήκευση». 
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4.10   ∆ιαχείριση Παραµέτρων 

Ο υπάλληλος ο οποίος έχει «πρόσβαση» και «διαχείριση» στην υπηρεσία των αιτηµάτων, 

µπορεί -πέραν του να διαχειρίζεται τα αιτήµατα εάν τον έχουµε συνδέσει µε κάποια 

κατηγορία- να αλλάζει και να προσθέτει κάποιες παραµέτρους στα αιτήµατα από τη 

διαδροµή «Αιτήµατα → Παράµετροι Συστήµατος».  

 

 

     εικόνα 3.25 

Επίσης, δύναται, όπως και ο γενικός διαχειριστής, να βλέπει το σύνολο των αιτηµάτων που 

έχουν καταχωρηθεί στο σύστηµα, χωρίς αυτά να υπάγονται στην αρµοδιότητά του. Η 

καρτέλα που βλέπει όταν µπαίνει στα Αιτήµατα, του δίνει την επιλογή να δει µόνο τα δικά 

του αιτήµατα, ή όλων των χρηστών, επιλέγοντας αυτό το κουµπί και δίνοντας «Εµφάνιση».  

ΠΡΟΣΟΧΗ: Τα αιτήµατα των άλλων χρηστών µπορεί µόνο να τα δει όχι να τα διαχειριστεί. 

Ο υπάλληλος που έχει απλή πρόσβαση, βλέπει τα αιτήµατα που έχουν καταχωρηθεί σε 

αυτόν και όχι όλων των χρηστών. 

 

 

 

              εικόνα 3.26 
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4.11   Προσθήκη και ∆ιαγραφή  Κατηγορίας Αιτήµατος 

Ο ∆ιαχειριστής της υπηρεσίας µπορεί να επεµβαίνει στις παραµέτρους του συστήµατος. 

Συγκεκριµένα, από την καρτέλα «Είδη Αιτηµάτων»  µπορεί να διαγράψει και να προσθέσει 

µια νέα κατηγορία αιτήµατος.  

 

               εικόνα 3.27 

Επιλέγοντας το εικονίδιο της Επεξεργασίας µπορούµε να δούµε τις ήδη υπάρχουσες 

κατηγορίες αιτηµάτων. Σε περίπτωση που θέλουµε να προσθέσουµε µια επιπλέον 

κατηγορία, επιλέγουµε την προσθήκη (εικόνα 3.27), και δηµιουργούµε τη νέα κατηγορία 

την οποία θέλουµε να εµφανίζεται στα είδη των αιτηµάτων. Συµπληρώνουµε στην 

περιγραφή (εικόνα 3.28), τη νέα κατηγορία, επιλέγουµε την Υπηρεσία «Αιτήµατα» και 

«Αποστολή Στοιχείων». 

 

 

         εικόνα 3.28 
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4.12   Προσθήκη και διαγραφή Προτεραιότητας 

Επίσης, από τις «Προτεραιότητες» µπορεί να διαγράψει ή και να προσθέσει νέα 

προτεραιότητα.   

 

                                   

 

 

           εικόνα 3.29 

 

Εφόσον έχουµε επιλέξει την «Προσθήκη», στο πεδίο της περιγραφής συµπληρώνουµε την 

καινούργια προτεραιότητα που θέλουµε να εισάγουµε στην Υπηρεσία, επιλέγουµε τα 

Αιτήµατα, και στη σειρά Εµφάνισης συµπληρώνουµε τη σειρά µε την οποία επιθυµούµε να 

εµφανίζεται η προτεραιότητα που έχουµε εισάγει.  
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5 ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΤΙΚΩΝ 

5.1 Αναζήτηση Πιστοποιητικών 

Προκειµένου να διαχειριστεί ένας υπάλληλος τα αιτηθέντα από τους πολίτες πιστοποιητικά, 

ακολουθεί τη διαδροµή Πιστοποιητικά-Προβολή Αιτήσεων. 

 

 

     εικόνα 4.1 

 Σε αυτήν την καρτέλα υπάρχει η δυνατότητα να αναζητήσουµε τα πιστοποιητικά µε 

συγκεκριµένα κριτήρια. ∆ηλαδή, µε βάση την κατάστασή του, π.χ εάν έχει εκδοθεί ή όχι, µε 

βάση τον τύπο, και, τέλος, µε την ηµεροµηνία. Μπορούµε για παράδειγµα να αναζητήσουµε 

ένα αίτηµα για µια συγκεκριµένη χρονική περίοδο (π.χ από 5/12/2008 έως 12/12/2008). 

 

      εικόνα 4.2 

Εφόσον έχουµε κάνει Αναζήτηση, µας εµφανίζει τη λίστα µε τα καταχωρηµένα 

πιστοποιητικά. 

 

                εικόνα 4.3 

 

 

 

 



ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΩΝ 

ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ  

 

 45

5.2 Επεξεργασία Πιστοποιητικών 

Επιλέγοντας την επεξεργασία   στο πιστοποιητικό που θέλουµε να διαχειριστούµε, 

µεταφερόµαστε στην καρτέλα του πιστοποιητικού (εικόνα 4.4). 

 

                                               εικόνα 4.4 

Από εδώ µπορούµε να δούµε αναλυτικά τα στοιχεία του χρήστη που υπέβαλε την αίτηση, 

καθώς και να του στείλουµε email, εάν χρειάζεται, επιλέγοντας την «αποστολή email».  

Αν, για παράδειγµα, δεν είναι δυνατή η έκδοση του πιστοποιητικού λόγω έλλειψης κάποιων 

εγγράφων, µπορούµε µε την αποστολή email και στη φόρµα που εµφανίζεται -εικόνα 4.5- 

να αποστείλουµε email και να ενηµερώσουµε τον πολίτη, χωρίς να χρειάζεται να βγούµε 

από το σύστηµα. 
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     εικόνα 4.5 

Προκειµένου να διαχειριστούµε το πιστοποιητικό, µεταβαίνουµε στο κάτω µέρος της 

φόρµας και θέτουµε την αίτηση από «Εκκρεµότητα» σε «Επεξεργασία» και 

«Αποθήκευση»,(εικόνα 4.6).  

Αυτό συνεπάγεται ότι η κατάσταση της αίτησης θα αλλάξει και ότι ο πολίτης θα δει πως η 

αίτησή του επεξεργάζεται και δεν είναι πλέον σε εκκρεµότητα. Επίσης, στο ιστορικό που 

εµφανίζεται µπορούµε να δούµε τις µεταβολές στην κατάσταση του συγκεκριµένου 

πιστοποιητικού. Πιο συγκεκριµένα, όταν ξαναµπούµε στο σύστηµα θα δούµε στο ιστορικό 

ότι το πιστοποιητικό είναι πλέον σε κατάσταση επεξεργασίας, από «σε εκκρεµότητα» που 

ήταν αρχικά. 

 

              εικόνα 4.6      
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Όταν συγκεντρώσουµε όλα τα απαραίτητα δικαιολογητικά που απαιτούνται για την έκδοση 

του πιστοποιητικού, το αναζητάµε από τη διαδροµή που προαναφέραµε και, αφού το 

εντοπίσουµε, αλλάζουµε την κατάσταση και το θέτουµε σε κατάσταση «Ολοκληρώθηκε» 

από σε «Επεξεργασία». Στο ιστορικό µεταβολής και πάλι θα φαίνονται οι αλλαγές, ενώ ο 

πολίτης θα ενηµερωθεί µε email ότι η αίτησή του για πιστοποιητικό ολοκληρώθηκε. 

 

 

           εικόνα 4.7 
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5.3 Πιστοποιητικά εκτός δικαιοδοσίας 

 Σε περίπτωση που δεν µπορούµε να εκδώσουµε ένα πιστοποιητικό,  γιατί είναι εκτός της 

δικαιοδοσίας της υπηρεσίας, -εφόσον το έχουµε βρει-(βλ. ∆ιαχείριση Πιστοποιητικών)-

επιλέγουµε το λεκτικό «δεν µπορεί να εκδοθεί» και «Αποθήκευση». Στο σηµείο αυτό 

µπορούµε από τη φόρµα: Αποστολή email ,στο πάνω µέρος της σελίδας, να αποστείλουµε 

ένα email στον πολίτη προκειµένου να τον ενηµερώσουµε γιατί δεν µπορεί να εκδοθεί το 

πιστοποιητικό του. 

 

 

       εικόνα 4.8 
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5.4 ∆ιαχείριση Παραµέτρων 

5.4.1 Προσθήκη και διαγραφή τύπου Πιστοποιητικού 

Από τα παραµετρικά της καρτέλας των Πιστοποιητικών-Παράµετροι Συστήµατος-Τύποι 

Πιστοποιητικών µπορούµε να προσθέσουµε ή και να διαγράψουµε έναν τύπο 

Πιστοποιητικού. 

 

 

 

Για να εισάγουµε έναν νέο τύπο πιστοποιητικού επιλέγουµε την  «Προσθήκη». 

  

  εικόνα 4.9 

 

Στη φόρµα που εµφανίζεται εισάγουµε την περιγραφή του πιστοποιητικού, στα σχόλια 

εισάγουµε τα σχόλια που επιθυµούµε, και αποστολή στοιχείων προκειµένου να καταχωρηθεί 

στα παραµετρικά η καινούργια κατηγορία. Για να διαγράψουµε έναν τύπο Πιστοποιητικού, 

επιλέγουµε το εικονίδιο της διαγραφής . 

 

 

             εικόνα 4.10 
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5.4.2 Προσθήκη και διαγραφή τρόπου παραλαβής Πιστοποιητικών 

Επίσης, µπορούµε να προσθέσουµε ή να διαγράψουµε τρόπους παραλαβής πιστοποιητικών 

από την καρτέλα Τρόποι Παραλαβής Πιστοποιητικών. Επιλέγουµε την προσθήκη και στη 

φόρµα που εµφανίζεται συµπληρώνουµε την περιγραφή και τα σχόλια του νέου τρόπου 

παραλαβής που θέλουµε να εισάγουµε και «Αποστολή Στοιχείων». 

 

 

     εικόνα 4.11 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΩΝ 

ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ  

 

 51

6 ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΚΛΗΣΕΩΝ-ΚΟΚ 

6.1 Αναζήτηση κλήσεων 

Στην καρτέλα ΚΟΚ ο υπάλληλος µπορεί να διαχειριστεί τις αιτήσεις για πληρωµές κλήσεων. 

Ακολουθώντας τη διαδροµή ΚΟΚ → ∆ιαχείριση κλήσεων µπαίνουµε στη φόρµα µε τις 

καταχωρηµένες στο σύστηµα κλήσεις.  

 

     εικόνα 5.1 

Σε αυτή τη φόρµα µας δίνεται η δυνατότητα να αναζητήσουµε κλήσεις µε συγκεκριµένα 

κριτήρια, τα οποία είναι τα παρακάτω: 

1. Η ηµεροµηνία κλήσης,  

2. Η ηµεροµηνία δήλωσης,  

3. Η ηµεροµηνία ή ο τρόπος πληρωµής, 

4. Ο τύπος παράβασης 

5. Ο τύπος κλήσης  

6. Η κατάσταση πληρωµής 

7. Ο αριθµός πινακίδας 

8. Το όνοµα του πολίτη που υπέβαλε την κλήση 

 

     εικόνα 5.2 
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6.2 Επιβεβαίωση Πληρωµής 

Για να πραγµατώσουµε την πληρωµή µπαίνουµε µε το κουµπί της επεξεργασίας στην 

καρτέλα της κλήσης. 

Προκειµένου να προχωρήσουµε στην επιβεβαίωση της πληρωµής και εφόσον έχουµε 

πραγµατοποιήσει όλους τους απαραίτητους ελέγχους, όπως για παράδειγµα αν η πληρωµή 

είναι εµπρόθεσµη, µεταβαίνουµε στο λεκτικό «Αλλαγή Κατάστασης» και εµφανίζεται µία 

καρτέλα από την οποία µπορούµε να επιβεβαιώσουµε την πληρωµή της κλήσης.  

 

     εικόνα 5.3 

Στη συνέχεια, στην καρτέλα που εµφανίζεται συµπληρώνουµε την ηµεροµηνία Μεταβολής, 

το ποσό της κλήσης, τυχόν παρατηρήσεις- αν επιθυµούµε - και «Υποβολή». 

 

               εικόνα 5.4 
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Σε περίπτωση που δεν µπορούµε για κάποιους λόγους να επιβεβαιώσουµε την κλήση, την 

αφήνουµε στην κατάσταση που έχει και αποστέλλουµε email στον πολίτη για να τον 

ενηµερώσουµε. Η δυνατότητα αυτή µας δίνεται, όπως και στις λοιπές υπηρεσίες, από την 

καρτέλα «Στοιχεία Πολίτη».  

 

6.3 ∆ιαχείριση Παραµέτρων 

6.3.1 Προσθήκη και διαγραφή είδους κλήσεων 

Ο υπάλληλος που έχει «πρόσβαση» και «διαχείριση» στην υπηρεσία µπορεί από τις 

παραµέτρους συστήµατος-είδη κλήσεων- να κάνει προσθήκη ενός νέου είδους κλήσης.  

 

 

     εικόνα 5.5 

 

Αν, για παράδειγµα, έχουµε καταχωρήσει µόνο την «Τροχαία» και επιθυµούµε να εισάγουµε 

τη «∆ηµοτική Αστυνοµία», πηγαίνουµε στην Προσθήκη και στην Περιγραφή εισάγουµε το 

λεκτικό που επιθυµούµε και στη συνέχεια «Αποστολή Στοιχείων».  

  

       εικόνα 5.6 

 

 

           εικόνα 5.7 

Με τη διαγραφή  µπορούµε να διαγράψουµε κάποιο είδος κλήσης αν το επιθυµούµε. Το 

σύστηµα ζητά να επιβεβαιώσουµε την ενέργεια, επιλέγουµε οκ και η διαγραφή θα 

πραγµατωθεί. 
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    εικόνα 5.8 
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6.3.2 Προσθήκη και διαγραφή  είδους Παράβασης 

Επιλέγοντας τις Παραµέτρους Συστήµατος-Είδη Παραβάσεων µπορούµε  να προσθέσουµε 

ένα νέο είδος Παράβασης ή να διαγράψουµε κάποια που ήδη υπάρχει. 

 

 

                       εικόνα 5.9 

Επιλέγοντας την Προσθήκη εµφανίζεται η φόρµα στην οποία συµπληρώνουµε την 

περιγραφή της Παράβασης την οποία θέλουµε να εισάγουµε,  π.χ Παράνοµη Στάθµευση και 

το ποσό του Προστίµου, και Αποστολή Στοιχείων. Με την επιλογή Καθαρισµός/ Επαναφορά, 

σβήνεται αυτόµατα ό,τι έχουµε εισάγει στα πεδία µας. 

 

         εικόνα 5.10 
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7 ∆ΗΜΟΤΙΚΟΣ ΦΟΡΟΣ 

7.1 Καταχώρηση Επιχείρησης 

Για να διαχειριστεί την αίτηση πληρωµής δηµοτικού φόρου, ο υπάλληλος θα πρέπει 

πρωτίστως να έχει καταχωρήσει τα στοιχεία της επιχείρησης και τον τύπο βιβλίων που αυτή 

χρησιµοποιεί, γεγονός που επιτυγχάνεται µε τη φυσική παρουσία του πολίτη στο δήµο.  

Επιλέγοντας την Καταχώρηση Επιχείρησης εµφανίζεται η φόρµα στην οποία καταχωρούµε 

τα στοιχεία της επιχείρησης. 

 

      εικόνα 6.1 

Τα στοιχεία µε αστερίσκο είναι υποχρεωτικό να συµπληρωθούν. 
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7.2 Επεξεργασία Πληρωµής ∆ηµοτικού Φόρου 

Εφόσον ο πολίτης υποβάλλει αίτηση πληρωµής, ο υπάλληλος για να τη διαχειριστεί επιλέγει 

από την καρτέλα «∆ηµοτικός Φόρος» την «Προβολή Πληρωµών», και µεταφέρεται στις 

αιτήσεις πληρωµών . 

 

                   εικόνα 6.2   

 

Στα Κριτήρια Αναζήτησης θα πρέπει να επιλέξουµε την επιχείρηση για την οποία θέλουµε 

να επιβεβαιώσουµε την πληρωµή. Επίσης, µπορούµε να επιλέξουµε «Περίοδο ∆ήλωσης» 

καθώς και «Έτος ∆ήλωσης», αν θέλουµε να δούµε τα παραπάνω στοιχεία για µία 

συγκεκριµένη επιχείρηση.  

 

 

        εικόνα 6.3 

 

Εφόσον κάναµε την Αναζήτηση, εµφανίζεται η περιγραφή των στοιχείων της επιχείρησης. 

Έστω ότι επιλέγουµε να επιβεβαιώσουµε την πληρωµή του ∆ηµοτικού Φόρου για την 
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Επιχείρηση Υ∆ΡΟΓΕΙΟΣ ΑΑ & ΑΕ για την περίοδο Ιανουάριος-Μάρτιος. Για να µπορέσουµε 

να επεξεργαστούµε την αίτηση πληρωµής, επιλέγουµε την «Επεξεργασία», και 

µεταφερόµαστε στην αίτηση. Προκειµένου να προχωρήσουµε στην επιβεβαίωση της 

πληρωµής, µεταβαίνουµε στο λεκτικό «Αλλαγή Κατάστασης» και εµφανίζεται µία φόρµα 

από την οποία µπορούµε να επιβεβαιώσουµε την πληρωµή του φόρου.  

 

 

        εικόνα 6.4 

Προκειµένου να το πετύχουµε αυτό, µεταβαίνουµε στην αλλαγή κατάστασης, από όπου µας 

εµφανίζεται µία φόρµα για την επιβεβαίωση της πληρωµής. 

 

 

         εικόνα 6.5 



ΕΓΧΕΙΡΙ∆ΙΟ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΩΝ 

ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ  

 

 59

Συµπληρώνουµε την «Ηµεροµηνία Μεταβολής», το «Ποσό Συναλλαγής», δηλαδή το ποσό 

του φόρου, τυχόν παρατηρήσεις, αν επιθυµούµε, και στη συνέχεια «Υποβολή». Κατά αυτόν 

τον τρόπο επιβεβαιώνουµε την πληρωµή του δηµοτικού φόρου.  

 

7.3 ∆ιαχείριση Παραµέτρων 

7.3.1 Προσθήκη και διαγραφή κατηγορίας βιβλίων 

 

 

    εικόνα 6.6 

Ο υπάλληλος που έχει «πρόσβαση» και «διαχείριση» στην υπηρεσία του ∆ηµοτικού Φόρου 

δύναται να παραµετροποιεί την υπηρεσία. Συγκεκριµένα, µπορεί να επεξεργάζεται, να 

προσθέτει ή να διαγράφει Κατηγορίες Βιβλίων. Από τις Παραµέτρους Συστήµατος-

Κατηγορίες Βιβλίων εµφανίζεται η καρτέλα µε τις κατηγορίες βιβλίων.  

Για να προσθέσουµε µία νέα κατηγορία επιλέγουµε την Προσθήκη 

   

 

       εικόνα 6.7 

Συµπληρώνουµε την κατηγορία που θέλουµε να προσθέσουµε και τη συχνότητα δηλώσεων, 

και στη συνέχεια Αποστολή Στοιχείων. 

. 

 

 

 

εικόνα 6.8 
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8 ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ 

8.1 Εισαγωγή Απόφασης 

Από την καρτέλα «Αποφάσεις», «Εισαγωγή Απόφασης», µπορούµε να εισάγουµε τις 

Αποφάσεις.  

 

     εικόνα 7.1 

 Με τον τρόπο αυτό µεταβαίνουµε στη φόρµα εισαγωγής απόφασης. Συµπληρώνουµε τα 

στοιχεία της απόφασης στα αντίστοιχα πεδία. 

1. Τον Αριθµό Απόφασης 

2. Τον Αριθµό Πρωτοκόλλου 

3. Τον Αριθµό Πρακτικού 

4. Το Θέµα της Απόφασης 

5. Την Ηµεροµηνία Έκδοσης 

6. Την Κατηγορία π.χ. αν είναι απόφαση ∆Σ  

 Στην Αναζήτηση µπορούµε να εισάγουµε το αρχείο στο οποίο βρίσκεται η απόφασή µας και 

τέλος «Αποθήκευση».  

ΠΡΟΣΟΧΗ: Τα πεδία µε αστερίσκο είναι υποχρεωτικό να συµπληρωθούν.  

 

       εικόνα 7.2 

 

Κατά αυτόν τον τρόπο δηµοσιεύονται οι αποφάσεις και το σύστηµα µας ενηµερώνει για την 

επιτυχή τους καταχώρηση. 
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       εικόνα 7.3 

 

8.2 ∆ιαχείριση Αποφάσεων 

 

Από την καρτέλα «∆ιαχείριση Αποφάσεων» µπορούµε να δούµε τις ήδη καταχωρηµένες 

αποφάσεις, να κάνουµε λήψη του αρχείου ακόµη και να κάνουµε διαγραφή. Και εδώ µας 

δίνεται η δυνατότητα να αναζητήσουµε αποφάσεις µε συγκεκριµένα κριτήρια, τα οποία είναι 

τα ακόλουθα: 

� Αριθµό απόφασης 

� Αριθµό πρωτοκόλλου 

� Θέµα 

� Ηµεροµηνία (ή διάστηµα) 

� Λέξεις Κλειδιά 

Επίσης, υπάρχει η δυνατότητα αποθήκευσης και εκτύπωσης της απόφασης, καθώς και η 

δυνατότητα αποθήκευσης των αποτελεσµάτων αναζήτησης. Με την Αναζήτηση, και χωρίς 

να έχουµε επιλέξει συγκεκριµένα κριτήρια, µας φέρνει όλες τις αποφάσεις οι οποίες έχουν 

καταχωρηθεί στο σύστηµα. 
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                                          εικόνα 7.4 

 

 

8.2.1 Λήψη Απόφασης 

Επιλέγοντας να κάνουµε λήψη αρχείου  εµφανίζεται το παρακάτω παράθυρο. Εδώ, 

επιλέγουµε το σηµείο που θέλουµε να αποθηκεύσουµε το αρχείο µας.  

 

     εικόνα 7.5 

8.2.2 Επεξεργασία Απόφασης 

Επιλέγοντας να επεξεργαστούµε την απόφαση , εµφανίζεται η φόρµα της απόφασης, 

από όπου µπορούµε να µεταβάλλουµε κάποια στοιχεία της αν το επιθυµούµε. 
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             εικόνα 7.6 

8.2.3 ∆ιαγραφή Απόφασης 

Τέλος, επιλέγοντας τη διαγραφή   µπορούµε να διαγράψουµε µία απόφαση η οποία έχει 

καταχωρηθεί στο σύστηµα. Σε αυτό το σηµείο το σύστηµα θα ζητήσει να επιβεβαιώσουµε τη 

διαγραφή της απόφασης. Επιλέγουµε OK και η απόφαση διαγράφεται. 

8.3 ∆ιαχείριση Παραµέτρων 

Από την καρτέλα Παράµετροι Συστήµατος µπορούµε να κάνουµε προσθήκη µιας νέας 

κατηγορίας απόφασης.  

 

εικόνα 7.7 

Στη φόρµα που εµφανίζεται συµπληρώνουµε στην περιγραφή τον τύπο της Απόφασης και 

συνοδευτικά τα σχόλια. Για να αποθηκεύσουµε, επιλέγουµε «Αποστολή Στοιχείων». 

 

 

εικόνα 7.8 
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9 ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΙΤΗΣΕΩΝ ΓΙΑ ΒΕΒΑΙΩΣΕΙΣ ΤΑΠ 

9.1 Αναζήτηση Αιτήσεων 

Προκειµένου να διαχειριστεί ένας υπάλληλος τις αιτηθέντες από τους πολίτες βεβαιώσεις 

ΤΑΠ, ακολουθεί τη διαδροµή ΤΑΠ-Προβολή Βεβαιώσεων. 

 

 

     εικόνα 8.1 

 

 Σε αυτήν την καρτέλα υπάρχει η δυνατότητα να αναζητήσουµε τις αιτήσεις για βεβαιώσεις 

ΤΑΠ µε συγκεκριµένα κριτήρια. ∆ηλαδή, µε βάση την κατάστασή του, π.χ εάν έχει εκδοθεί 

ή όχι, και µε βάση την ηµεροµηνία. Μπορούµε, για παράδειγµα, να αναζητήσουµε µία 

αίτηση για βεβαίωση ΤΑΠ για µια συγκεκριµένη χρονική περίοδο (π.χ από 5/12/2008 έως 

12/12/2008). 

 

 

      εικόνα 8.2 

 

Εφόσον έχουµε κάνει Αναζήτηση, µας εµφανίζει τη λίστα µε τις καταχωρηµένες αιτήσεις για 

βεβαιώσεις ΤΑΠ. 

 

εικόνα 8.3 
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9.2 Επεξεργασία Βεβαιώσεων ΤΑΠ 

Επιλέγοντας την επεξεργασία   στην αίτηση για βεβαίωση που θέλουµε να 

διαχειριστούµε, µεταφερόµαστε στην καρτέλα της αίτησης (εικόνα 8.4). 

 

εικόνα 8.4 

Από εδώ, µπορούµε να δούµε αναλυτικά τα στοιχεία του χρήστη που υπέβαλε την αίτηση, 

καθώς και να του στείλουµε email, εάν χρειάζεται, επιλέγοντας από την καρτέλα στοιχεία 

επικοινωνίας την «αποστολή email».  

Αν, για παράδειγµα, δεν είναι δυνατή η έκδοση της βεβαίωσης λόγω έλλειψης κάποιων 

δικαιολογητικών, µπορούµε µε την αποστολή email και στη φόρµα που εµφανίζεται -εικόνα 

5.5- να αποστείλουµε email και να ενηµερώσουµε τον πολίτη, χωρίς να χρειάζεται να 

βγούµε από το σύστηµα. 

 

     εικόνα 8.5 
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Προκειµένου να διαχειριστούµε την αίτηση µεταβαίνουµε στο κάτω µέρος της φόρµας και 

πατάµε το πλήκτρο µεταβολή κατάστασης (εικόνα 5.6). 

 

              εικόνα 8.6      

Όταν συγκεντρώσουµε όλα τα απαραίτητα δικαιολογητικά που απαιτούνται για την έκδοση 

της αίτησης, το αναζητάµε από τη διαδροµή που προαναφέραµε και αφού το εντοπίσουµε, 

αλλάζουµε την κατάσταση και το θέτουµε σε κατάσταση «Ολοκληρώθηκε» από σε «Αρχική 

κατάσταση». Στο ιστορικό µεταβολής, και πάλι, θα φαίνονται οι αλλαγές, ενώ ο πολίτης θα 

ενηµερωθεί µε email ότι η αίτησή του για βεβαίωση ΤΑΠ ολοκληρώθηκε. 

 

εικόνα 8.7 
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9.3 Βεβαίωση που δεν µπορεί να εκδοθεί 

 Σε περίπτωση που δεν µπορούµε να εκδώσουµε µία Βεβαίωση ΤΑΠ  γιατί δεν έχουν 

προσκοµιστεί τα απαραίτητα δικαιολογητικά -εφόσον το έχουµε βρει (βλ. ∆ιαχείριση 

Αιτήσεων), επιλέγουµε το λεκτικό «δεν µπορεί να εκδοθεί» και «Αποθήκευση». Στο σηµείο 

αυτό µπορούµε από τη φόρµα: Αποστολή email, από την καρτέλα Στοιχεία Επικοινωνίας, 

να αποστείλουµε ένα email στον πολίτη προκειµένου να τον ενηµερώσουµε γιατί δεν 

µπορεί να εκδοθεί η αίτησή του. 

 

εικόνα 8.8 

 

 

9.4 ∆ιαχείριση Παραµέτρων 

9.4.1 Προσθήκη και διαγραφή ∆ικαιολογητικού 

Από τα παραµετρικά της καρτέλας του ΤΑΠ - Παράµετροι Συστήµατος – Είδη 

∆ικαιολογητικών µπορούµε να προσθέσουµε ή και να διαγράψουµε έναν τύπο 

∆ικαιολογητικού. 
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Για να εισάγουµε ένα νέο είδος ∆ικαιολογητικού επιλέγουµε την  «Προσθήκη». 

 

  

  εικόνα 8.9 

 

Στη φόρµα που εµφανίζεται εισάγουµε την περιγραφή του δικαιολογητικού και επιλέγουµε 

από το drop down menu αν το ακίνητο είναι ηλεκτροδοτούµενο ή όχι. Για να διαγράψουµε 

έναν είδος δικαιολογητικού, επιλέγουµε το εικονίδιο της διαγραφής . 

 

 

             εικόνα 8.10 

 

 

 

 

 

 

 

 


