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Εισαγωγή 
Το παρόν εγχειρίδιο αποτελεί μια εξειδικευμένη χαρτογράφηση των πιο πιθανών 

διαδικασιών τις οποίες θα ακολουθήσει ένας χρήστης του Papyros Millenium III.R7.3 της 

αποκεντρωμένης διοίκησης Πελοποννήσου. Η έκδοση αυτή αποτελεί συνέχεια της έκδοσης 

7.2.5 , η οποία ήδη βρίσκεται σε παραγωγική λειτουργία. Το εγχειρίδιο περιλαμβάνει έναν 

κορμό εργασίας σχετικά με το πως αρχειοθετείτε ένα εισερχόμενο/εξερχόμενο έγγραφο, 

πως κάνετε αναζήτηση κλπ. 

 

 Αναλυτικότερες οδηγίες για τις πλήρεις δυνατότητες της νέας έκδοσης του Papyros, την 

οποία θα χρησιμοποιείτε πλέον, θα συμπεριλαμβάνονται στο πλήρες εγχειρίδιο της 

έκδοσης. 

 

Παρουσίαση αρχικής οθόνης 
Παρακάτω παρουσιάζεται η αρχική οθόνη του Papyros Millenium III.R7.3  την οποία θα 

βλέπετε μετά την είσοδό μας στον Papyros. 

 

 

Χωρίσαμε αυτή την οθόνη σε 3 βασικά κομμάτια, ώστε να τα αναλύσετε καλύτερα: 

 

 

 

1. Παράθυρο (Portlet) «Εισερχομένα Σε Εξέλιξη» 

Εδώ θα θα μπορείτε να βλέπετε και να χειριζόσαστε  τα έγγραφα/αρχεία τα οποία 

δρομολογούνται προς εμάς από άλλους χρήστες. Αναλυτικότερη παρουσίαση των 

δυνατοτήτων και των λειτουργιών του portlet αυτού συμπεριλαμβάνεται στο πλήρες 

εγχειρίδιο για την έκδοση R7.3 του Papyros. 
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2. Παράθυρο  «Αρχειοθέτηση» 

Από εδώ μπορείτε να αρχειοθετήσετε ένα έγγραφο και να εισάγετε έναν καινούριο 

αποστολέα ή αποδέκτη. Θα αναφερθείτε αναλυτικά σε αυτές τις λειτουργίες παρακάτω.  

 

 

 

 

 

3. Παράθυρο  «Αναζήτηση» 

Από εδώ μπορείτε να κάνετε αναζήτηση στα έγγραφα ( τόσο του νέου όσο και του παλιού 

συστήματος) και στην βάση των «Αποστολέων-Αποδεκτών». Θα δείτε αναλυτικότερα 

πράγματα γι αυτό το παράθυρο παρακάτω. 
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Πιθανά σενάρια χρήσης 
Παρακάτω παρουσιάζετε αναλυτικά τα πιθανά σενάρια χρήσης του Papyros. 

1.Πως πρωτοκολλείτε ένα εισερχόμενο; 

 

1.1 Από το παράθυρο της αρχειοθέτησης κάνω κλικ στο «Πρωτόκολλο» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 Ανοίγει η φόρμα πρωτοκόλλου η οποία περιλαμβάνει τα εξής:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Προχωρείστε στην συμπλήρωσή της ως εξής: 
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1.2.1 Πεδία χαρακτηρισμού εισερχομένου και εξερχομένου και βασικών στοιχείων της 

αρχειοθέητησης: 

 

Με γκρί εμφανίζονται τα πεδία τα οποία συμπληρώνονται αυτόματα από 

την εφαρμογή. Αυτά είναι: ο Α/Α πρωτοκόλλου, το έτος και η ημερομηνία 

καθώς και η μονάδα στην οποία ανήκει ο χρήστης. 

Το μόνο που χρειάζεται να επιλέξετε στην περίπτωση του εισερχομένου 

είναι το κουμπί εισερχόμενο(το οποίο είναι επιλεγμένο by default). 

 

 
 

1.2.4 Στην συνέχεια συμπληρώνετε στοιχεία σχετικά με τον αποστολέα κ.α. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Στον αριθμό αποστολέα συμπληρώνετε τον αριθμό πρωτοκόλλου που πιθανόν έχει 

πάρει το έγγραφό σας από τον αποστολέα.  

Στην ημερομηνία αποστολέα συμπληρώνετε την ημερομηνία την οποία 

πρωτοκολλήθηκε από τον αποστολέα -είτε χειροκίνητα είτε μέσω του πίνακα 

προεπιλεγμένων ημερομηνιών-. Πατώντας το  γρανάζι δίπλα στο πεδίο εισαγωγής, 

επιλέγετε τις έτοιμες ημερομηνίες όπως φαίνεται παρακάτω: 
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Μπορείτε έτσι να επιλέξετε μία από τις αναγραφόμενες ημερομηνίες. 

Υπάρχει επιπλέον η δυνατότητα να εισάγετε ημερομηνίες από το εικονίδιο 

με το ημερολόγιο εντός του πεδίου της ημερομηνίας. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Για να εισάγετε αποστολέα μπορείτε να γράψετε το όνομα ή μέρος του 

ονόματός του στο πεδίο του αποστολέα. Αυτόματα «τρέχει» μια διαδικασία 

αναζήτησης.  

 

 

Μπορείτε επίσης να επιλέξετε από αποστολέα από το αντίστοιχο λεξικό, 

πατώντας τις τρεις τελείες δίπλα από το πεδίο του αποστολέα: 
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Όπως φαίνεται και στα βελάκια συμπληρώνετε ένα κομμάτι από το όνομα 

του αποστολέα που ψάχνετε ή ολόκληρο το όνομα και επιλέγετε τον 

επιθυμητό όρο από τα αποτελέσματα που εμφανίζονται αυτόματα. 

Για την περίπτωση που θέλετε να εισάγετε έναν νέο αποστολέα θα 

μιλήσετε στην ενότητα 4. 

 

Στον  «Τρόπο Αποστολής» μπορείτε να επιλέξετε τον τρόπο με τον οποίο 

έφτασε σε εμάς το εισερχόμενο. Οι διαθέσιμες επιλογές είναι: 

- Καμία Επιλογή 

- Courrier 

- Fax 

- Mail 

 

 



Αποκεντρωμένη Διοίκηση Πελοποννήσου | Εξειδικευμένο Εγχειρίδιο Papyros Millenium III 
R7.3 

12 

 

Στο «Είδος Εγγράφου» μπορείτε να κατατάξετε το έγγραφο ανάλογα με την 

σημαντικότητά του ανάμεσα στις παρακάτω κατηγορίες: 

- Καμία Επιλογή 

- Κοινό 

- Εμπιστευτικό 

- Εξαιρετικά Επείγον 

- Επείγον 

Το πεδίο της Ημερομηνίας Διεκπεραίωσης συμπληρώνεται με τον ίδιο 

τρόπο που συμπληρώνεται και το πεδίο της ημερομηνίας πρωτοκόλλου 

αποστολέα. 

1.2.5 Πεδία θέματος και παρατηρήσεων: 

 

Συμπληρώνετε το θέμα του εισερχόμενου στο πεδίο «Θέμα» και πιθανές 

παρατηρήσεις, που σχετίζονται με το εισερχόμενο,στο πεδίο «Παρατηρήσεις». 

Στην περίπτωση του θέματος μπορείτε αν θέλετε  να επιλέξετε από ήδη 

υπάρχοντες όρους ως θέμα πατώντας στο εικονίδιο με τις τελείες( όπως 

σημειώνεται και στο σχήμα). 

Αν ο χρήστης διαλέξει την επιλογή του έτοιμου θέματος, ανοίγει ένα παράθυρο 

επιλογής και ο χρήστης ακολουθεί την παρακάτω διαδικασία: 

- Εισάγει όρο  

- Από τους όρους που εμφανίζονται επιλέγει έναν 

Όπως περιγράφεται και από τα βελάκια παρακάτω 
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Μέσα από αυτό το παράθυρο, ένας χρήστης μπορεί να εισάγει έναν νέο 

έτοιμο όρο θέματος πατώντας το πράσινο «+». 
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Στην συνέχεια στο παράθυρο το οποίο ανοίγει, εισάγεται ο όρος του 

θέματος και πατάμε το «Εισαγωγή όρου». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2.5 Πεδία εσωτερικών αποδεκτών και εσωτερικών κοινοποιήσεων  

Για να εισάγετε όρο σε αυτά τα πεδία επιλέγετε το κόκκινο κουμπί δίπλα 

στα πεδία «Εσωτερικοί αποδέκτες» και «Εσωτερικές Κοινοποιήσεις». 
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Στην συνέχεια ανοίγει το παρακάτω παράθυρο: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Όπως φαίνεται και από τα βελάκια, πρώτα από όλα επιλέγετε την πηγή από 

την οποία θα εισάγετε αποστολείς πατώντας το βελάκι. Εμφανίζεται μία 

αναδυόμενη λίστα η οποία περιλαμβάνει τις εξής πηγές: 

 

 Όλες οι μονάδες 

 Όλοι οι χρήστες 

 Γενικοί διευθυντές 

 Γραμματείς 

 Διευθυντές 

 Μονάδες πρωτοκόλλησης 

 Τμηματάρχες 

 

Στην συνέχεια αν θέλετε εισάγετε ολόκληρο τον αναζητούμενο όρο ή μέρος του. 

Επιλέγετε από τους διαθέσιμους όρους και πατάμε το βελάκι που δείχνει προς τα 

δεξιά ( ή κάνετε διπλό κλικ) στον όρο και εφόσον έχετε όρους στο πεδίο 

«Επιλεγμένοι Όροι» πατάμε «Επιλογή». 
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1.2.6 Πεδίο με στοιχεία «κλειδιά» για το εισερχόμενο 

 

Μπορείτε αν θέλετε να συμπληρώσετε τα πεδία «Χώρος Αρχειοθέτησης» - που 

αντιστοιχεί στον φυσικό χώρο στον οποίο θα αρχειοθετηθεί το εισερχόμενο 

έγγραφο-,  «Φάκελος/Κατηγορία» και επίσης το πεδίο «Κλειδιά» - όπου εισάγετε 

λέξεις οι οποίες θα βοηθήσουν στην αναζήτηση του εγγράφου-. 

Τα δύο πρώτα συμπληρώνονται με παρόμοιο τρόπο . Πατάμε το τρεις τελείες δίπλα 

στο πεδίο τους και ακολουθείτε την γνώριμη ( από τις προηγοέμενες επιλογές 

όρων) διαδικασία: 
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Το πεδίο «Κλειδιά» συμπληρώνεται πατώντας το αντίστοιχο κόκκινο κουμπί και 

επιλέγοντας ή εισάγοντας νέες λέξεις κλειδιά από το παράθυρο που εμφανίζεται: 
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Αν θέλετε να εισάγετε λέξεις κλειδιά: 

 

 

 

 

Στο πεδίο που εμφανίζεται εισάγετε έναν όρο και επιλέγετε αν θέλετε να είναι 

ενεργός ή ανενεργός: 

 

 

 

 

 

 

1.2.5 Στοιχεία «φυσικής» αποστολής 

Το πεδίο «Συνημμένα» ο χρήστης μπορεί να πληκτρολογήσει περιγραφικά αν 

υπάρχουν συνημμένα στο εισερχόμενο( για παράδειγμα κάποιο βιβλίο, cd κλπ) 
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Στο πεδίο «Αρ. Συστημένου» ο χρήστης μπορεί να εισάγει τον αριθμό 

συστημένου σε περίπτωση που  το εισερχόμενο παραδόθηκε ως τέτοιο. 

 
 

 

 

1.2.5 «Αντιγραφή-Εντοπισμός» ενός άλλου πρωτοκόλλου 

Πολύ σημαντική δυνατότητα είναι αυτή της αντιγραφής ενός άλλου πρωτοκόλλου 

ή του εντοπισμού ενός άλλου πρωτοκόλλου ώστε να αποκτήσετε πρόσβαση στα 

στοιχεία του. 

 

 
 

 

 

 

 

 

Εισάγοντας στο πεδίο «Αντιγραφή Πρωτ.»  τον αριθμό πρωτοκόλλου και 

επιλέγοντας το αντίστοιχο έτος μπορείτε να επιλέξετε: 

o Αντιγραφή, οπότε κάθε πεδίο  της καρτέλας  που συντάσσετε, θα 

συμπληρωθεί ακριβώς με τα ίδια στοιχεία των πεδίων του πρωτοκόλλου 

που επιλέξαμε να αντιγράψετε 

-  

o Εντοπισμός, οπότε θα μας ανοίξει αυτόματα η αντίστοιχη καρτέλα του 

πρωτοκόλλου με τον αριθμό που εισαγάγαμε και μπορείτε να την 

επιθεωρήσετε, ενώ παραμένει ανοιχτή η υπό συμπλήρωση καρτέλα 

 

1.2.5    Πεδία στοιχείων χειριστών του πρωτοκόλλου 

Σε αυτά τα πεδία εμφανίζονται πληροφορίες σχετικές με τους χρήστες που 

χειρίζονται ή έχουν χειριστεί την παρούσα καρτέλα πρωτοκόλλου. 
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1.2.5    Εισαγωγή Συνημμένων ή Σχετικών 

Μας δίνεται η δυνατότητα εισαγωγής κάποιου συνημμένου εγγράφου στην 

φόρμα ή η συσχέτιση του πρωτοκόλλου με ένα άλλο. Αυτά περιγράφονται 

αναλυτικά στο πλήρες εγχειρίδιο του Papyros. 
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    1.2.7 Καταχώρηση/ Ενημέρωση του πρωτοκόλλου 

 

Εφόσον έχετε συμπληρώσει την φόρμα πρωτοκόλλου το μόνο που μένει είναι 

να την καταχωρήσετε πατώντας το κουμπί «Πρωτοκόλληση» στο κάτω δεξιά 

μέρος της καρτέλας: 

 



Αποκεντρωμένη Διοίκηση Πελοποννήσου | Εξειδικευμένο Εγχειρίδιο Papyros Millenium III 
R7.3 

22 

 

 

 

Το πεδίο των «Απαντητικά» της καρτέλας πρωτοκόλλου ενός εισερχομένου 

συμπληρώνεται αυτόματα μόλις συνδέσετε ένα εξερχόμενο έγγραφο με το 

παρόν εισερχόμενο. 

Όπως φαίνεται παρακάτω:  

 

 

Τα δύο κουμπιά στα δεξιά του πεδίου έχουν τις εξής λειτουργικότητες: 

 

 Εμφάνιση της φόρμας αρχειοθέτησης του πρωτοκόλλου μέσα στο 

πεδίο 

 
 

 

 Εμφάνιση του εγγράφου που έχει συνδεθεί με το πρωτόκολλο 

μέσα στο πεδίο 
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2. Αυτόματη εσωτερική διανομή 

 

Κατά την καταχώρηση της καρτέλας του πρωτοκόλλου, το έγγραφο διανέμεται αυτόματα 

στους αρμόδιους χρήστες ή ομάδες που έχουν οριστεί ως εσωτερικοί αποδέκτες ή 

εσωτερικές κοινοποιήσεις.  

 

 
 

Για να εισάγετε όρο σε αυτά τα πεδία επιλέγετε το κόκκινο κουμπί δίπλα στα πεδία 

«Εσωτερικοί αποδέκτες» και «Εσωτερικές Κοινοποιήσεις». 

 

Στην συνέχεια ανοίγει το παρακάτω παράθυρο: 
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Όπως φαίνεται και από τα βελάκια, πρώτα από όλα επιλέγετε την πηγή από την οποία θα 

εισάγετε αποστολείς πατώντας το βελάκι. Εμφανίζεται μία αναδυόμενη λίστα η οποία 

περιλαμβάνει τις εξής πηγές: 

 

 Όλες οι μονάδες 

 Όλοι οι χρήστες 

 Γενικοί διευθυντές 

 Γραμματείς 

 Διευθυντές 

 Μονάδες πρωτοκόλλησης 

 Τμηματάρχες 

 

Στην συνέχεια αν θέλετε εισάγετε ολόκληρο τον αναζητούμενο όρο ή μέρος του. Επιλέγετε 

από τους διαθέσιμους όρους και πατάτε το βελάκι που δείχνει προς τα δεξιά ( ή κάνετε 

διπλό κλικ) στον όρο και εφόσον έχετε όρους στο πεδίο «Επιλεγμένοι Όροι» πατάτε 

«Επιλογή». 
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3.Πως πρωτοκολλείτε ένα εξερχόμενο(οίκοθεν); 

 

3.1 Από το παράθυρο της αρχειοθέτησης κάνετε κλικ στο «Πρωτόκολλο» 

 
 

 

 

 

 

3.2 Ανοίγει η φόρμα πρωτοκόλλου η οποία περιλαμβάνει τα εξής:  

 

 

\ 
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Προχωράτε στην συμπλήρωσή της ως εξής: 

 

 

3.2.1 Πεδία χαρακτηρισμού εξερχομένου και βασικών στοιχείων της αρχειοθέτησης: 

Με γκρί εμφανίζονται τα πεδία τα οποία συμπληρώνονται αυτόματα από 

την εφαρμογή. Αυτά είναι: ο Α/Α πρωτοκόλλου, το έτος και η ημερομηνία  

καθώς και η μονάδα στην οποία ανήκει ο χρήστης. 

Στην περίπτωση του οίκοθεν εξερχομένου επιλέγετε το κουμπί «Οίκοθεν». 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.2 Στην συνέχεια συμπληρώνετε στοιχεία σχετικά με το είδος του εγγράφου κ.α. 
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Στην ημερομηνία διεκπεραίωσης συμπληρώνετε την ημερομηνία την οποία 

διεκπεραιώθηκε το έγγραφο -είτε με το εικονίδιο του ημερολογίου είτε 

μέσω του πίνακα προεπιλεγμένων ημερομηνιών-. Πατώντας το γρανάζι 

δίπλα στο πεδίο εισαγωγής εμφανίζεται ο παρακάτω πίνακας έτοιμων 

ημερομηνιών: 
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Μπορείτε έτσι να επιλέξετε μία από τις αναγραφόμενες ημερομηνίες. 

Στον  «Τρόπο Αποστολής» μπορείτε να επιλέξετε τον τρόπο με τον οποίο 

θα στείλετε το εξερχόμενο. Οι διαθέσιμες επιλογές είναι: 

- Καμία Επιλογή 

- Courrier 

- Fax 

- Mail 

Στο «Είδος Εγγράφου» μπορείτε να κατατάξετε το έγγραφο ανάλογα με την 

σημαντικότητά του ανάμεσα στις παρακάτω κατηγορίες: 

- Καμία Επιλογή 

- Κοινό 

- Εμπιστευτικό 

- Εξαιρετικά Επείγον 

- Επείγον 

3.2.3 Πεδία θέματος και παρατηρήσεων: 

 

 

Συμπληρώνετε το θέμα του εισερχόμενου στο πεδίο «Θέμα» και πιθανές 

παρατηρήσεις, που σχετίζονται με το εξερχόμενο, στο πεδίο «Παρατηρήσεις». 

Στην περίπτωση του θέματος μπορείτε αν θέλετε  να επιλέξετε από ήδη 

υπάρχοντες όρους ως θέμα πατώντας στο εικονίδιο με τις τελείες( όπως 

σημειώνεται και στο σχήμα). 

Αν ο χρήστης διαλέξει την επιλογή του έτοιμου θέματος, ανοίγει ένα παράθυρο 

επιλογής και ο χρήστης ακολουθεί την παρακάτω διαδικασία: 

- Εισάγει όρο  

- Από τους όρους που εμφανίζονται επιλέγει έναν 

Όπως περιγράφεται και από τα βελάκια παρακάτω 
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Μέσα από αυτό το παράθυρο, ένας χρήστης μπορεί να εισάγει έναν νέο 

έτοιμο όρο θέματος πατώντας το πράσινο «+». 

 

 

 

Στην συνέχεια στο παράθυρο το οποίο ανοίγει, εισάγεται ο όρος του 

θέματος και πατάμε το «Εισαγωγή όρου». 
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3.2.4 Πεδία εξωτερικών/εσωτερικών αποδεκτών και εξωτερικών/εσωτερικών  

κοινοποιήσεων  

Για να εισάγετε όρο σε αυτά τα πεδία επιλέγετε το κόκκινο κουμπί δίπλα στα πεδία 

«Εξωτερικοί/Εσωτερικοί αποδέκτες» και «Εξωτερικές/Εσωτερικές Κοινοποιήσεις». 

 

 
 

 

 

 

 

Στην συνέχεια ανοίγει το παρακάτω παράθυρο: 
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Όπως φαίνεται και από τα βελάκια, πρώτα από όλα επιλέγετε την πηγή από την 

οποία θα εισάγετε αποστολείς πατώντας το βελάκι. Εμφανίζεται μία αναδυόμενη 

λίστα η οποία στην περίπτωση των εσωτερικών κοινοποιήσεων/αποδεκτών 

περιλαμβάνει τις εξής πηγές: 

 

 Όλες οι μονάδες 

 Όλοι οι χρήστες 

 Γενικοί διευθυντές 

 Γραμματείς 

 Διευθυντές 

 Μονάδες πρωτοκόλλησης 

 Τμηματάρχες 

 

Στην περίπτωση των εξωτερικών αποδεκτών/κοινοποιήσεων ακολουθείτε ακριβώς 

την ίδια διαδικασία αλλά χωρίς να επιλέγετε πηγή ( δεν υπάρχουν διαθέσιμες 

διακριτές πηγές) 

Στην συνέχεια αν θέλετε εισάγετε ολόκληρο τον αναζητούμενο όρο ή μέρος του. 

Επιλέγετε από τους διαθέσιμους όρους . 

 

 

3.2.5 Πεδίο με στοιχεία «κλειδιά» για το εξερχόμενο 

 

Μπορείτε αν θέλετε να συμπληρώσετε τα πεδία «Χώρος Αρχειοθέτησης» - που 

αντιστοιχεί στον φυσικό χώρο στον οποίο θα αρχειοθετηθεί το εξερχόμενο 

έγγραφο-,  «Φάκελος/Κατηγορία» και επίσης το πεδίο «Κλειδιά» - όπου εισάγετε 

λέξεις οι οποίες θα βοηθήσουν στην αναζήτηση του εγγράφου-. 
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Τα δύο πρώτα συμπληρώνονται με παρόμοιο τρόπο . Πατάμε το τρεις τελείες δίπλα 

στο πεδίο τους και ακολουθείτε την γνώριμη ( από τις προηγούμενες επιλογές 

όρων) διαδικασία: 
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Το πεδίο «Κλειδιά» συμπληρώνεται πατώντας το αντίστοιχο κόκκινο κουμπί και 

επιλέγοντας ή εισάγοντας νέες λέξεις κλειδιά από το παράθυρο που εμφανίζεται: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Αποκεντρωμένη Διοίκηση Πελοποννήσου | Εξειδικευμένο Εγχειρίδιο Papyros Millenium III 
R7.3 

35 

 

 

 

 

Αν θέλετε να εισάγετε λέξεις κλειδιά: 

 

 

 

 

Στο πεδίο που εμφανίζεται εισάγετε έναν όρο: 
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3.2.6 Στοιχεία «φυσικής» αποστολής 

Το πεδίο «Συνημμένα» ο χρήστης μπορεί να πληκτρολογήσει περιγραφικά αν 

υπάρχουν συνημμένα στο εξερχόμενο( για παράδειγμα κάποιο βιβλίο, cd κλπ) 

 

 
 

Στο πεδίο «Αρ. Συστημένου» ο χρήστης μπορεί να εισάγει τον αριθμό 

συστημένου σε περίπτωση που  το εξερχόμενο παραδόθηκε ως τέτοιο. 

 

 

 

 

3.2.7 «Αντιγραφή-Εντοπισμός» ενός άλλου πρωτοκόλλου 

 

Πολύ σημαντική δυνατότητα είναι αυτή της αντιγραφής ενός άλλου πρωτοκόλλου 

ή του εντοπισμού ενός άλλου πρωτοκόλλου ώστε να αποκτήσετε πρόσβαση στα 

στοιχεία του. 

 

 
 

Εισάγοντας στο πεδίο «Αντιγραφή Πρωτ.»  τον αριθμό πρωτοκόλλου και 

επιλέγοντας το αντίστοιχο έτος μπορείτε να επιλέξετε: 

 

o Αντιγραφή, οπότε κάθε πεδίο  της καρτέλας  που συντάσσετε, θα 

συμπληρωθεί ακριβώς με τα ίδια στοιχεία των πεδίων του πρωτοκόλλου 

που επιλέξαμε να αντιγράψετε. 

 

Να σημειωθεί ,σχετικά με τον αυτοματισμό της αντιγραφής, ότι ανεξάρτητα 

το έτος που είναι επιλεγμένο αντιγράφεται μόνο ο αντίστοιχος αριθμός 

πρωτοκόλλου του τρέχοντος έτους. Αν πχ γράψω στον αριθμό 8 και στο έτος 

2016, τότε ο αυτοματισμός της αντιγραφής δεν θα λάβει υπόψιν του το 

‘2016’ και θα αντιγράψει τα στοιχεία του αριθμού πρωτοκόλλου 8 για το 

τρέχον έτος ( πχ  2017). 

-  
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o Εντοπισμός, οπότε θα μας ανοίξει αυτόματα η αντίστοιχη καρτέλα του 

πρωτοκόλλου με τον αριθμό που εισαγάγαμε και μπορείτε να την 

επιθεωρήσετε, ενώ παραμένει ανοιχτή η υπό συμπλήρωση καρτέλα 

 

   3.2.8 Πεδία στοιχείων χειριστών του πρωτοκόλλου 

 

Σε αυτά τα πεδία εμφανίζονται πληροφορίες σχετικές με τους χρήστες που 

χειρίζονται ή έχουν χειριστεί την παρούσα καρτέλα πρωτοκόλλου. 
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   3.2.9 Εισαγωγή Συνημμένων ή Σχετικών 

 

Μας δίνεται η δυνατότητα εισαγωγής κάποιου συνημμένου εγγράφου στην 

φόρμα ή η συσχέτιση του πρωτοκόλλου με ένα άλλο. Αυτά περιγράφονται 

αναλυτικά στο πλήρες εγχειρίδιο του Papyros. 
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    3.2.10 Καταχώρηση/ Ενημέρωση του πρωτοκόλλου 

 

Εφόσον έχετε συμπληρώσει την φόρμα πρωτοκόλλου το μόνο που μένει είναι 

να την καταχωρήσετε πατώντας το τρεις τελείες με το τικ στο κάτω δεξιά μέρος 

της καρτέλας: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Αποκεντρωμένη Διοίκηση Πελοποννήσου | Εξειδικευμένο Εγχειρίδιο Papyros Millenium III 
R7.3 

40 

 

4.Πως δημιουργείτε ένα απαντητικό; 

 

 

4.1 Από το παράθυρο της αρχειοθέτησης κάνω κλικ στο «Πρωτόκολλο» 

 
 

 

 

 

4.2 Ανοίγει η φόρμα πρωτοκόλλου η οποία περιλαμβάνει τα εξής: 
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Προχωράμε στην συμπλήρωσή της ως εξής: 

 

 

4.2.1 Πεδία χαρακτηρισμού εξερχομένου και βασικών στοιχείων της αρχειοθέτησης: 

 

Με γκρί εμφανίζονται τα πεδία τα οποία συμπληρώνονται αυτόματα από 

την εφαρμογή. Αυτά είναι: ο Α/Α πρωτοκόλλου, το έτος και η ημερομηνία  

καθώς και η μονάδα στην οποία ανήκει ο χρήστης. 

 

Στην περίπτωση του εξερχομένου επιλέγετε το κουμπί «Εξερχόμενο». 

 

 
 

 

 

 

4.2.2 Στην συνέχεια συμπληρώνετε στοιχεία σχετικά με το είδος του εγγράφου κ.α. 
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Στην ημερομηνία διεκπεραίωσης συμπληρώνετε την ημερομηνία την οποία 

διεκπεραιώθηκε το έγγραφο -είτε με το εικονίδιο του ημερολογίου είτε 

μέσω του πίνακα προεπιλεγμένων ημερομηνιών-. Πατώντας το γρανάζι 

δίπλα στο πεδίο εισαγωγής εμφανίζεται ο παρακάτω πίνακας έτοιμων 

ημερομηνιών: 
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Εναλλακτικά επιλέγετε ημερομηνία πατώντας το εικονίδιο με το 

ημερολόγιο δίπλα από το πεδίο ημερομηνίας: 
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Μπορείτε έτσι να επιλέξετε μία από τις αναγραφόμενες ημερομηνίες. 

Στον  «Τρόπο Αποστολής» μπορείτε να επιλέξετε τον τρόπο με τον οποίο 

θα στείλετε το εξερχόμενο. Οι διαθέσιμες επιλογές είναι: 

- Καμία Επιλογή 

- Courrier 

- Fax 

- Mail 

Στο «Είδος Εγγράφου» μπορείτε να κατατάξετε το έγγραφο ανάλογα με την 

σημαντικότητά του ανάμεσα στις παρακάτω κατηγορίες: 

- Καμία Επιλογή 

- Κοινό 

- Εμπιστευτικό 

- Εξαιρετικά Επείγον 

- Επείγον 
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4.2.3 Συμπληρώνετε το πεδίο «Απάντηση σε» πατώντας το τρεις τελείες. 

 

 

Στην συνέχεια στο παράθυρο που μας ανοίγει ακολουθείτε την παρακάτω 

διαδικασία: 

 

- Εισάγετε το πρωτόκολλο που θέλετε να αναζητήσετε ή μέρος του ονόματός  

- Επιλέγετε το ζητούμενο πρωτόκολλο 

Όπως φαίνεται και στην παρακάτω εικόνα: 
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Εναλλακτικά μπορείτε να πληκτρολογήσετε μέρος του αριθμού πρωτοκόλλου ή του 

θέματος και να επιλέξετε από τις αναζητήσεις που εμφανίζονται αυτόματα. 

 

 

 

 

 

 

4.2.4 Πεδία θέματος και παρατηρήσεων: 

 

 

Συμπληρώνετε το θέμα του εισερχόμενου στο πεδίο «Θέμα» και πιθανές 

παρατηρήσεις, που σχετίζονται με το εξερχόμενο, στο πεδίο «Παρατηρήσεις». 

Στην περίπτωση του θέματος μπορείτε αν θέλετε  να επιλέξετε από ήδη 

υπάρχοντες όρους ως θέμα πατώντας στο εικονίδιο με τις τελείες( όπως 

σημειώνεται και στο σχήμα). 

Αν ο χρήστης διαλέξει την επιλογή του έτοιμου θέματος, ανοίγει ένα παράθυρο 

επιλογής και ο χρήστης ακολουθεί την παρακάτω διαδικασία: 

- Εισάγει όρο ανάμεσα  

- Από τους όρους που εμφανίζονται επιλέγει έναν 

Όπως περιγράφεται και από τα βελάκια παρακάτω 
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Μέσα από αυτό το παράθυρο, ένας χρήστης μπορεί να εισάγει έναν νέο 

έτοιμο όρο θέματος πατώντας το πράσινο «+». 

 

 

 

Στην συνέχεια στο παράθυρο το οποίο ανοίγει, εισάγεται ο όρος του 

θέματος και πατάμε το «ΟΚ». 
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4.2.5 Πεδία εξωτερικών/εσωτερικών αποδεκτών και εξωτερικών/εσωτερικών  

κοινοποιήσεων  

 

Για να εισάγετε όρο σε αυτά τα πεδία επιλέγετε το κόκκινο κουμπί δίπλα 

στα πεδία «Εξωτερικοί/Εσωτερικοί αποδέκτες» και «Εξωτερικές/Εσωτερικές 

Κοινοποιήσεις». 

 

 
 

 

Στην συνέχεια ανοίγει το παρακάτω παράθυρο: 
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Όπως φαίνεται και από τα βελάκια, πρώτα από όλα επιλέγετε την πηγή από την 

οποία θα εισάγετε αποστολείς πατώντας το βελάκι. Εμφανίζεται μία αναδυόμενη 

λίστα η οποία στην περίπτωση των εσωτερικών κοινοποιήσεων/αποδεκτών 

περιλαμβάνει τις εξής πηγές: 

 

 Όλες οι μονάδες 

 Όλοι οι χρήστες 

 Γενικοί διευθυντές 

 Γραμματείς 

 Διευθυντές 

 Μονάδες πρωτοκόλλησης 

 Τμηματάρχες 

Στην περίπτωση των εξωτερικών αποδεκτών/κοινοποιήσεων ακολουθείτε ακριβώς 

την ίδια διαδικασία αλλά χωρίς να επιλέγετε πηγή ( δεν υπάρχουν διαθέσιμες 

διακριτές πηγές) 

Στην συνέχεια αν θέλετε εισάγετε ολόκληρο τον αναζητείτενο όρο ή μέρος του. 

Επιλέγετε από τους διαθέσιμους όρους και πατάμε το βελάκι που δείχνει προς τα 

δεξιά ( ή κάνετε διπλό κλικ) στον όρο και εφόσον έχετε όρους στο πεδίο 

«Επιλεγμένοι Όροι» πατάμε «Επιλογή». 
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4.2.6 Πεδίο με στοιχεία «κλειδιά» για το εξερχόμενο 

 

Μπορείτε αν θέλετε να συμπληρώσετε τα πεδία «Χώρος Αρχειοθέτησης» - που 

αντιστοιχεί στον φυσικό χώρο στον οποίο θα αρχειοθετηθεί το εξερχόμενο 

έγγραφο-,  «Φάκελος/Κατηγορία» και επίσης το πεδίο «Κλειδιά» - όπου εισάγετε 

λέξεις οι οποίες θα βοηθήσουν στην αναζήτηση του εγγράφου-. 

 

Τα δύο πρώτα συμπληρώνονται με παρόμοιο τρόπο . Πατάμε το τρεις τελείες δίπλα 

στο πεδίο τους και ακολουθείτε την γνώριμη ( από τις προηγείτενες επιλογές όρων) 

διαδικασία:  
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Το πεδίο «Κλειδιά» συμπληρώνεται πατώντας το αντίστοιχο κόκκινο κουμπί και 

επιλέγοντας ή εισάγοντας νέες λέξεις κλειδιά από το παράθυρο που εμφανίζεται: 
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Αν θέλετε να εισάγετε λέξεις κλειδιά: 

 

 

 

 

Στο πεδίο που εμφανίζεται εισάγετε έναν όρο και επιλέγετε αν θέλετε να είναι 

ενεργός ή ανενεργός: 
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4.2.7 Στοιχεία «φυσικής» αποστολής 

 

Το πεδίο «Συνημμένα» ο χρήστης μπορεί να πληκτρολογήσει περιγραφικά αν 

υπάρχουν συνημμένα στο εξερχόμενο( για παράδειγμα κάποιο βιβλίο, cd κλπ) 

 

Στο πεδίο «Αρ. Συστημένου» ο χρήστης μπορεί να εισάγει τον αριθμό 

συστημένου σε περίπτωση που  το εξερχόμενο παραδόθηκε ως τέτοιο. 

 
 

 

 

4.2.8 «Αντιγραφή-Εντοπισμός» ενός άλλου πρωτοκόλλου 

 

Πολύ σημαντική δυνατότητα είναι αυτή της αντιγραφής ενός άλλου πρωτοκόλλου 

ή του εντοπισμού ενός άλλου πρωτοκόλλου ώστε να αποκτήσετε πρόσβαση στα 

στοιχεία του. 

 

 
 

 

 

 

 

 

Εισάγοντας στο πεδίο «Αντιγραφή Πρωτ.»  τον αριθμό πρωτοκόλλου και 

επιλέγοντας το αντίστοιχο έτος μπορείτε να επιλέξετε: 

o Αντιγραφή, οπότε κάθε πεδίο  της καρτέλας  που συντάσσετε, θα 

συμπληρωθεί ακριβώς με τα ίδια στοιχεία των πεδίων του πρωτοκόλλου 

που επιλέξαμε να αντιγράψετε 

-  

o Εντοπισμός, οπότε θα μας ανοίξει αυτόματα η αντίστοιχη καρτέλα του 

πρωτοκόλλου με τον αριθμό που εισαγάγαμε και μπορείτε να την 

επιθεωρήσετε, ενώ παραμένει ανοιχτή η υπό συμπλήρωση καρτέλα 
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   4.2.9 Πεδία στοιχείων χειριστών του πρωτοκόλλου 

 

Σε αυτά τα πεδία εμφανίζονται πληροφορίες σχετικές με τους χρήστες που 

χειρίζονται ή έχουν χειριστεί την παρούσα καρτέλα πρωτοκόλλου. 

 

 

 

  4.2.10  Εισαγωγή Συνημμένων ή Σχετικών 

 

Μας δίνεται η δυνατότητα εισαγωγής κάποιου συνημμένου εγγράφου στην 

φόρμα ή η συσχέτιση του πρωτοκόλλου με ένα άλλο. Αυτά περιγράφονται 

αναλυτικά στο πλήρες εγχειρίδιο του Papyros. 
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4.2.11    Καταχώρηση/ Ενημέρωση του πρωτοκόλλου 

 

Εφόσον έχετε συμπληρώσει την φόρμα πρωτοκόλλου το μόνο που μένει είναι 

να την καταχωρήσετε πατώντας το τρεις τελείες με το τικ στο κάτω δεξιά μέρος 

της καρτέλας: 

 

 

 

 

To απαντητικό μας θα πάρει τον ίδιο αριθμό πρωτοκόλλου με το εισερχόμενο 

στο οποίο απαντάει ( ταυτάριθμο ). 
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5. Πως μπορώ να συνδέσω ένα σκαναρισμένο έγγραφο με 

πρωτόκολλο; 

 

 

Είναι πολύ πιθανό η αρχειοθέτηση ενός εγγράφου και η ψηφιοποίησή του να γίνουν σε 

διαφορετικό χρόνο. 

Ο Papyros μας δίνει την δυνατότητα να συνδέσετε το έγγραφο που (πιθανότατα) 

σκανάραμε και  το πρωτόκολλο στο οποίο αντιστοιχεί. 

 

 

Ακολουθείτε την παρακάτω διαδικασία: 

5.1 Εισάγετε το έγγραφο πατώντας στο κουμπί εισαγωγής εγγράφων στο πάνω 

δεξιά μέρος της οθόνης 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2 Επιλέγετε την εισαγωγή εγγράφων. 
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5.3 Στην νέα καρτέλα η οποία θα αναδυθεί κάνω κλικ στο εικονίδιο που ονομάζεται 
«Επιλογή Εγγράφων από το δίσκο…» και βρίσκεται στο πάνω δεξιά μέρος της καρτέλας 
όπως βλέπετε παρακάτω: 

 

5.4 Στο παράθυρο που μας ανοίγει βρίσκετε το έγγραφο που επιθυμείτε να ανεβάσετε από 
τον υπολογιστή, το επιλέγετε και πατάμε άνοιγμα. 
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5.5 Εφόσον το έγγραφο εμφανιστεί στο παράθυρο της εισαγωγής εγγράφων του Papyros 
επιλέγετε την «Εισαγωγή όλων» ώστε το έγγραφο να ανέβει σε αυτόν. 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.6 Αφού εισάγετε το έγγραφο πατάμε την φόρμα αρχειοθέτησης ώστε να το συνδέσετε 
με το αντίστοιχο πρωτόκολλο απευθείας. 
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5.7 Στο παράθυρο που ανοίγει επιλέγετε την «Σύνδεση Πρωτοκόλλου»  
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5.8 Στο παράθυρο που ανοίγει εισάγετε τον αριθμό και τον τύπο του πρωτοκόλλου με το 
οποίο θέλετε  να συνδέσετε το έγγραφο που εισάγαμε, το έτος του και πατάμε το κουμπί 
«Σύνδεση». 
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6. Πως πρωτοκολλείτε ένα σχέδιο; 

 

Στο παρόν εγχειρίδιο η διαδικασία ψηφιακής υπογραφής ενός σχεδίου δεν 

περιγράφεται. 

Θα περιγράψετε αφενός τον τρόπο δημιουργίας του σχεδίου, αλλά και την διαδικασία 

πρωτοκόλλησής του. 

6.1. Δημιουργία ενός σχεδίου 

Για να δημιουργήσετε ένα σχέδιο πρέπει πρώτα να εισάγετε το έγγραφό του στον Papyros. 

Ακολουθείτε την παρακάτω διαδικασία: 

6.1.1 Εισάγετε το έγγραφο πατώντας στο κουμπί εισαγωγής εγγράφων στο 

πάνω δεξιά μέρος της οθόνης 

6.1.2 Επιλέγετε την εισαγωγή εγγράφων: 
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6.1.3 Στην νέα καρτέλα η οποία θα αναδυθεί κάνω κλικ στο εικονίδιο που 

ονομάζεται «Επιλογή Εγγράφων από το δίσκο…» και βρίσκεται στο πάνω 

δεξιά μέρος της καρτέλας όπως βλέπετε παρακάτω: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Αποκεντρωμένη Διοίκηση Πελοποννήσου | Εξειδικευμένο Εγχειρίδιο Papyros Millenium III 
R7.3 

64 

 

6.1.4 Στο παράθυρο που μας ανοίγει βρίσκετε το έγγραφο που επιθυμείτε να 

ανεβάσετε από τον υπολογιστή, το επιλέγετε και πατάμε άνοιγμα. 
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6.1.5 Εφόσον το έγγραφο εμφανιστεί στο παράθυρο της εισαγωγής εγγράφων 

του Papyros επιλέγετε την «Εισαγωγή όλων» ώστε το έγγραφο να ανέβει 

σε αυτόν. 

 

 

 

 

 

6.1.6 Αφού εισάγετε το έγγραφο πατάμε την φόρμα αρχειοθέτησης ώστε να το 

συνδέσετε με το καταχωρήσετε ως σχέδιο. 
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6.1.7 Στο παράθυρο που ανοίγει επιλέγετε τo «Σχέδιο» 
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6.1.8 Μας ανοίγει την καρτέλα του σχεδίου την οποία συμπληρώνετε: 

 
 

 

6.1.9 Πεδία στοιχείων χρήστη και πιθανής απάντησης. 

 

 
 

Σε αυτά τα πεδία συμπληρώνετε το έγγραφο στο οποίο πιθανόν απαντάει το 

παρόν σχέδιο ( αν δεν απαντάει σε κάτι απλά αφήνετε κενό το αντίστοιχο 

πεδίο) και τα στοιχεία για τον τρόπο με τον οποίο θα σταλεί το σχέδιο και τον 

αρμόδιο ηλεκτρονικό τμήμα. 

 

 

6.1.10   Συμπληρώνετε το πεδίο «Απάντηση σε» πατώντας τις τρεις τελείες. 

 

 

Στην συνέχεια στο παράθυρο που μας ανοίγει ακολουθείτε την παρακάτω 

διαδικασία: 

- Εισάγετε το πρωτόκολλο που θέλετε να αναζητήσετε ή μέρος του ονόματός του 

Επιλέγετε το ζητείτενο πρωτόκολλο 
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Όπως φαίνεται και στην παρακάτω εικόνα:  
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Για να συμπληρώσετε τα στοιχεία του τμήματος κλπ πατάμε τις τρεις τελείες και 

συμπληρώνετε τους όρους αντίστοιχα με την προηγείτενη εικόνα: 

 

 



Αποκεντρωμένη Διοίκηση Πελοποννήσου | Εξειδικευμένο Εγχειρίδιο Papyros Millenium III 
R7.3 

70 

 

Όπως φαίνεται και στα βελάκια συμπληρώνετε ένα κομμάτι από το όνομα 

του αποστολέα που ψάχνετε ή ολόκληρο το όνομα, και επιλέγετε τον 

επιθυμητό όρο. 

 

6.1.11 Πεδία θέματος και παρατηρήσεων: 

 

 

Συμπληρώνετε το θέμα του σχεδίου στο πεδίο «Θέμα» και πιθανές 

παρατηρήσεις, που σχετίζονται με το σχέδιο, στο πεδίο «Παρατηρήσεις». 

Στην περίπτωση του θέματος μπορείτε αν θέλετε  να επιλέξετε από ήδη 

υπάρχοντες όρους ως θέμα πατώντας στο εικονίδιο με τις τελείες( όπως 

σημειώνεται και στο σχήμα). 

Αν ο χρήστης διαλέξει την επιλογή του έτοιμου θέματος, ανοίγει ένα παράθυρο 

επιλογής και ο χρήστης ακολουθεί την παρακάτω διαδικασία: 

- Εισάγει όρο  

- Από τους όρους που εμφανίζονται επιλέγει έναν 

Όπως περιγράφεται και από τα βελάκια παρακάτω 
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Μέσα από αυτό το παράθυρο, ένας χρήστης μπορεί να εισάγει έναν νέο 

έτοιμο όρο θέματος πατώντας το «+». 

 

 

 

Στην συνέχεια στο παράθυρο το οποίο ανοίγει, εισάγεται ο όρος του 

θέματος και πατάμε το «OK». 
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6.1.12 Πεδία αποδεκτών και κοινοποιήσεων ( εξωτερικών /εσωτερικών ) 

 

Για να εισάγετε όρο σε αυτά τα πεδία επιλέγετε το κόκκινο κουμπί δίπλα 

στα πεδία «Εξωτερικοί/Εσωτερικοί αποδέκτες» και «Εξωτερικές/Εσωτερικές 

Κοινοποιήσεις». 
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Στην συνέχεια ανοίγει το παρακάτω παράθυρο: 
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Όπως φαίνεται και από τα βελάκια, πρώτα από όλα επιλέγετε την πηγή από την 

οποία θα εισάγετε αποστολείς πατώντας το βελάκι. Εμφανίζεται μία αναδυόμενη 

λίστα η οποία στην περίπτωση των εσωτερικών κοινοποιήσεων/αποδεκτών 

περιλαμβάνει τις εξής πηγές: 

 

 Όλες οι μονάδες 

 Όλοι οι χρήστες 

 Γενικοί διευθυντές 

 Γραμματείς 

 Διευθυντές 

 Μονάδες πρωτοκόλλησης 

 Τμηματάρχες 

Στην περίπτωση των εξωτερικών αποδεκτών/κοινοποιήσεων ακολουθείτε ακριβώς 

την ίδια διαδικασία αλλά χωρίς να επιλέγετε πηγή ( δεν υπάρχουν διαθέσιμες 

διακριτές πηγές) 

Στην συνέχεια αν θέλετε εισάγετε ολόκληρο τον αναζητείτενο όρο ή μέρος του. 

Επιλέγετε από τους διαθέσιμους όρους και πατάμε το βελάκι που δείχνει προς τα 

δεξιά ( ή κάνετε διπλό κλικ) στον όρο και εφόσον έχετε όρους στο πεδίο 

«Επιλεγμένοι Όροι» πατάμε «Επιλογή». 
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6.1.13 Στοιχεία «κλειδιά» σχετικά με το σχέδιο 

Μπορείτε αν θέλετε να συμπληρώσετε τα πεδία «Χώρος Αρχειοθέτησης» - που 

αντιστοιχεί στον φυσικό χώρο στον οποίο θα αρχειοθετηθεί το σχέδιο-,  

«Φάκελος/Κατηγορία» και επίσης το πεδίο «Κλειδιά» - όπου εισάγετε λέξεις οι 

οποίες θα βοηθήσουν στην αναζήτηση του εγγράφου-. 

Τα δύο πρώτα συμπληρώνονται με παρόμοιο τρόπο . Πατάμε το τρεις τελείες δίπλα 

στο πεδίο τους και ακολουθείτε την γνώριμη ( από τις προηγείτενες επιλογές όρων) 

διαδικασία: 
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Το πεδίο «Κλειδιά» συμπληρώνεται πατώντας το αντίστοιχο κόκκινο κουμπί και 

επιλέγοντας ή εισάγοντας νέες λέξεις κλειδιά από το παράθυρο που εμφανίζεται: 
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Αν θέλετε να εισάγετε λέξεις κλειδιά: 

 

 

 

 

Στο πεδίο που εμφανίζεται εισάγετε έναν όρο και επιλέγετε αν θέλετε να είναι 

ενεργός ή ανενεργός: 
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6.1.14  Προσθήκη συνημμένων 

 

Μας δίνεται η δυνατότητα εισαγωγής κάποιου συνημμένου εγγράφου στην φόρμα. 
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6.1.18 Καταχώριση σχεδίου 

Αφού ολοκληρώσετε την συμπλήρωση της καρτέλας του σχεδίου πατάμε το κουμπί σχέδιο 

στο κάτω δεξιά μέρος της καρτέλας ώστε το σχέδιο να πάρει αριθμό. 

 

 

 

 

 

 

 

6.2 Πρωτοκόλληση ενός υπογεγραμμένου σχεδίου 

 
Αφού το σχέδιο δημιουργηθεί και πάρει τις απαραίτητες υπογραφές ( 

διαδικασία η οποία δεν περιγράφεται στο παρόν manual)  

 

Για να πρωτοκολληθεί ένα σχέδιο ακολουθείτε την παρακάτω διαδικασία. 

6.2.1 Αφού λάβετε στα εισερχόμενά μας πατάμε την φόρμα αρχειοθέτησης 

δίπλα από το εισερχόμενο. 
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6.2.2 Στο επόμενο παράθυρο ανοίγει η φόρμα του σχεδίου 
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6.2.3  Κάνετε τσεκ στο κουτί «Δημιουργία πρωτοκόλλου» κάτω δεξιά, και 

πατάμε ενημέρωση. 

 
 

 

 

6.2.4 Ο Papyros μας μεταφέρει σε μια καρτέλα δημιουργίας πρωτοκόλλου 

όπου αυτόματα συμπληρώνεται το πεδίο «Σχέδιο» με το σχέδιο από το 

οποίο ξεκινήσαμε την διαδικασία.  

 

Το συμπληρώνετε όπως περιγράψαμε στις ενότητες 3 ή 4 ανάλογα με το 

αν είναι εισερχόμενο ή απαντητικό αντίστοιχα. 
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7 Κατ’ επιλογή ηλεκτρονική διανομή εγγράφου ( Νέα ανάθεση 

εγγράφων) 

Σε αυτή την ενότητα θα υποδείξετε τον τρόπο με τον οποίο μπορείτε να αναθέσετε ένα 

έγγραφο είτε σε έναν επιπλέον χειριστή είτε σε μια ομάδα χειριστών. 

Μπορείτε να αναθέσετε σε κάποιον/α το νέο έγγραφο κατευθείαν από το παράθυρο 

εισαγωγής του στο Papyros, μετά την ολοκλήρωση της εισαγωγής του. 

 

7.1 Στο παράθυρο με το έγγραφο το οποίο έχει εισαχθεί στο Papyros και έχοντας 

επιλεγμένο το αντίστοιχο έγγραφο πατάω την επιλογή «Νέα Ανάθεση» ( όχι το 

βελάκι που ανοίγει την λίστα ακριβώς δίπλα). 

 

 

Εναλλακτικά μπορείτε να δημιουργήσετε νέα ανάθεση για κάποιο έγγραφο από 

οπουδήποτε μέσα στον Πάπυρο επιθυμείτε, ακολουθώντας τα ίδια βήματα, με την μόνη 

διαφορά ότι για να εκκινήσει η διαδικασία πρέπει να βρείτε το έγγραφο μέσα σε κάποιο 

φάκελο, να το επιλέξετε  και να πατήσετε την επιλογή της νέας ανάθεσης. 
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7.2 Ανοίγει η καρτέλα της νέας ανάθεσης, την οποία συμπληρώνετε όπως δείχνουν τα 

βήματα της εικόνας. 
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7.3 Επιλέγετε έναν χρήστη ή μια ομάδα χρηστών στην οποία θέλετε να δρομολογήσετε 

το έγγραφο , πατώντας τις τρεις τελείες δίπλα από το πεδίο που χαρακτηρίζει τον 

λόγο για τον οποίο το στέλνετε ( πχ Ενέργεια – που σημαίνει ότι το στέλνετε για να 

γίνει κάποια ενέργεια με βάση αυτό). 

 

Εναλλακτικά μπορείτε να ξεκινήσετε να γράφετε εντός του πεδίου αυτού και να 

επιλέξετε από τα αποτελέσματα που προκύπτουν. 
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Μπορείτε να εισάγετε έναν ή παραπάνω χρήστες. 

Επιπλέον μπορείτε να στείλετε το ίδιο έγγραφο σε διαφορετικούς χρήστες για 

διαφορετικούς λόγους. Πχ σε έναν χρήστη για «Ενέργεια» και σε έναν άλλο χρήστη για 

«Κοινοποίηση». Για να το κάνετε αυτό 

 

 

 

 

 

7.4 Στην συνέχεια συμπληρώνετε «Θέμα», το οποίο θα αναγράφεται ως σχόλιο 

δρομολόγησης. 

 

 
Στο μεγάλο πεδίο κάτω από το θέμα μπορείτε να συμπληρώσετε επιπλέον 

πληροφορίες σχετικές με την δρομολόγηση. 

 

Να σημειώσετε ότι η συμπλήρωση των πεδίων που περιγράφονται σε αυτό το βήμα 

( Βήμα 6 ) είναι προαιρετικές για την δημιουργία μιας ανάθεσης, σε αντίθεση με 

αυτές που περιγράφονται στα προηγείτενα βήματα και είναι υποχρεωτικό να 

συμπληρωθούν. 
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7.5 Συμπληρώνετε στην συνέχεια τον τρόπο με τον οποίο διεκπεραιώσαμε τελικά το 

έγγραφο πριν το αναθέσετε σε νέο χρήστη. 

Στη περίπτωση της συγκεκριμένης εγκατάστασης ο μοναδικός διαθέσιμο τρόπος 

διεκπεραίωσης είναι η «Διεκπεραίωση». 

Μπορείτε επιπλέον να συμπληρώσετε σχόλια σχετικά με την διεκπεραίωση του 

δικού σας βήματος δρομολόγησης. 

 

 

7.6 Υπάρχει η δυνατότητα να προστεθεί ημερομηνία λήξης. Δηλαδή μια ημερομηνία 

μέχρι την οποία ο αναθέτων θα ήθελε η εργασία να έχει ολοκληρωθεί. Για να γίνει 

αυτό επιλέγετε το «όχι» δίπλα από το πεδίο που γράφει με αχνά γράμματα «Ημ/νία 

λήξης» ώστε να γίνει «Ναι» και στην συνέχεια πατάμε στο εικονίδιο με το 

ημερολόγιο εντός του πεδίου ώστε να επιλέξετε την αντίστοιχη ημερομηνία. 
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 Αν θέλετε μπορείτε να θέσετε την προτεραιότητα της ανάθεσης σε «χαμηλή», «υψηλή» ή 

«κανονική» πατώντας επάνω στο κουμπί της προτεραιότητας. 

 

 

 

 

 

 

7.7 Για να δημιουργηθεί η ανάθεση πατάμε το κουμπί «Αποστολή» αφού έχετε 

συμπληρώσει τα πεδία που θέλετε.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Με την δημιουργία νέας ανάθεσης, εμφανίζεται στο κάτω δεξιά μέρος της οθόνης ένα 

μήνυμα που μας ενημερώνει ότι η λειτουργία εκτελέσθηκε επιτυχώς. 
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8 Πως εισάγετε έναν νέο αποδέκτη/αποστολέα; 

 

8.1 Επιλέγετε την επιλογή «Αποστολέας» από το παράθυρο της αρχειοθέτησης. 

 

 
 

 

8.2 Στην επόμενη καρτέλα συμπληρώνετε τα στοιχεία του αποστολέα/αποδέκτη 

 

 

 

8.3 Πατάμε «Αρχειοθέτηση» 
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9 Πως αναζητείτε ένα έγγραφό ή ένα πρωτόκολλο στον Papyros; 

 

9.1 Από το παράθυρο συντόμευσης «Αναζήτηση» επιλέγω  την αναζήτηση  

«Πρωτοκόλλου»  

 

 

 

 

 

 

9.2 Ανοίγει η φόρμα αναζήτησης, εντός του περιβάλλον του Papyros και όχι σε 

ξεχωριστό παράθυρο. Το βλέπετε παρακάτω: 
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Πριν αναλύσετε τα είδη πληροφοριών με τα οποία μπορείτε να εκτελέσετε 

αναζήτηση εντός του Papyros, θα αναφέρετε ενδεικτικά τον τρόπο με τον οποίο 

μπορούν να συμπληρωθούν τα πεδία της καρτέλας αναζήτησης. 

o Κουτί επιλογής ( εισερχομένου – εξερχομένου) 

Εδώ μπορείτε να τσεκάρετε την κατηγορία εντός της οποίας θέλετε να 

αναζητήσετε. Για παράδειγμα τσεκάρετε πατώντας το κουτί αν θέλετε να 

κάνετε αναζήτηση για εισερχόμενο ή εξερχόμενο ή και τα δύο. 

 

 

o Κουτί επιλογής 

Υπάρχουν επίσης κουτάκια στα οποία έχετε τρεις επιλογές. Να τα αφήσετε 

κενά οπότε μας είναι αδιάφορη η αντίστοιχη πληροφορία, να τα τσεκάρετε 

οπότε η αναζήτηση θέλετε να πληρεί την αντίστοιχη πληροφορία ή να είναι 

«γεμισμένα» με πράσινο χρώμα οπότε θέλετε να εμφανιστούν ως 

αποτελέσματα  στην αναζητησή μας ΜΟΝΟ όσα πρωτόκολλα ΔΕΝ πληρούν 

την συγκεκριμένη πληροφορία. 

 
 

 

-  
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Παράδειγμα στην παραπάνω εικόνα δεν μας ενδιαφέρει αν το πρωτόκολλο 

είναι  απαντητικό, θέλετε να είναι ακριβές αντίγραφο, ενώ δεν θέλετε να 

έχει συνημμένα. 

o Πεδία με «τρείς τελείες» 

 

 

Σε αυτά τα πεδία αναζητείτε πατώντας τις τρεις τελείες μπορείτε να επιλέξετε έναν όρο, 

όπως φαίνεται στην παρακάτω εικόνα: 
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Εναλλακτικά, μπορείτε να πληκτρολογήσετε κομμάτι του ζητούμενου όρου εντός του 

πεδίου και να επιλέξετε από τα αποτελέσματα της αναζήτησης. 

o Πεδία αναζήτησης ημερομηνίας 

Μπορείτε να εισάγετε πληκτρολογώντας ημερομηνίες ή να εισάγετε 

έτοιμες από το γρανάζι όπως έχετε δείξει σε προηγείτενη ενότητα ή να 

επιλέξετε ημερομηνία πατώντας το ημερολόγιο δίπλα από το πεδίο. 

 
 

 

Αν πατήσετε το βελάκι εμφανίζεται παράθυρο με έτοιμες ημερομηνίες που 

μπορείτε να επιλέξετε ενώ πατώντας το «X» μπορείτε να διαγράψετε την 

ημερομηνία. 
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o Αναζήτηση με βάση απλό κείμενο 

Υπάρχουν πεδία στα οποία μπορείτε να εκτελέσετε αναζήτηση με βάση 

απλά κάτι που έχετε πληκτρολογήσει. 

 

 

o Αναζήτηση σε πεδίο με αναδυόμενη λίστα 

Υπάρχουν πεδία στα οποία αναζητείτε ανάμεσα σε επιλογές μιας 

αναδυόμενης λίστας, πατώντας το βελάκι. 

 

 

o Πεδία αναζήτησης πολλαπλών όρων 
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Σε αυτά τα πεδία πατάμε τις τρεις τελείες ή πληκτρολογείτε στο πεδίο 

εισαγωγής, ώστε να εισάγετε όρους. 

 
 

 

Αν πατήσετε τις τρεις τελείες, από το παράθυρο που εμφανίζεται εισάγετε 

όρους αναζήτησης με τον τρόπο που έχετε περιγράψει σε προηγείτενες 

ενότητες και παρουσιάζεται ξανά στην παρακάτω εικόνα 
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Παρακάτω θα παρουσιάσετε τα είδη των πληροφοριών με βάση τα οποία 

μπορείτε να εκτελέσετε αναζήτηση εντός του Papyros. 

9.2.1  Αναζήτηση με βασικά στοιχεία του πρωτοκόλλου 

 

Εδώ μπορείτε να επιλέξετε βασικά στοιχεία με τα οποία θέλετε να 

αναζητήσετε πρωτόκολλα. Παράδειγμα αν θέλετε να είναι 

εισερχόμενα ή εεξρχόμενα, ποιο έτος κλπ. 

9.2.2 Αναζήτηση κατά ημερομηνίες 

 

Σε αυτά τα πεδία μπορείτε να εισάγετε στοιχεία ημερομηνίας με 

βάση τα οποία θέλετε να κάνετε αναζήτηση όπως πχ.  η ημερομηνία 

πρωτοκόλλησης, διεκπεραίωσης κλπ… 

 
 

 

 

 

 

9.2.3 Αναζήτηση με βάση γενικά στοιχεία του πρωτοκόλλου 

 

Μέσω των παρακάτω πεδίων μπορείτε να αναζητήσετε με βάση 

διάφορα στοιχεία του πρωτοκόλλου όπως είναι το Θέμα, τον 

Φάκελο και την Κατηγορία του, το Είδος του κλπ 
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9.2.4 Αναζήτηση με βάση στοιχεία σχετικά με την διακίνηση του 

πρωτοκόλλου 

 

Μέσω αυτόν τον πεδίων μπορείτε να εισάγετε όρους αναζήτησης 

σχετικούς με τον αποστολέα,  την διεύθυνση και το τμήμα στο 

οποίο ανήκει, αλλά και να διαλέξετε αν θέλετε να είναι απαντητικό, 

ακριβές αντίγραφο ή να έχει συνημμένα. 

 

 
 

 

9.2.5 Αναζήτηση λέξεων κλειδιά και τελευταίου υπογράφοντα 

 

Από τα παρακάτω δύο πεδία μπορείτε να εκτελέσετε αναζήτηση με 

βάση πιθανές λέξεις κλειδιά με τις οποίες έχει αρχειοθετηθεί το 

πρωτόκολλο 

 

Επίσης μπορείτε να εκτελέσετε αναζήτηση με βάση τους χρήστες οι 

οποίοι έχουν υπογράψει ηλεκτρονικά το έγγραφο. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.2.6      Αναζήτηση με βάση αποδέκτες και κοινοποιήσεις 
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Από εδώ μπορείτε να αναζητήσετε με βάση τους αποδέκτες του 

πρωτοκόλλου και τους χρήστες στους οποίους έχει κοινοποιηθεί το 

έγγραφο, τόσο εσωτερικούς όσο και εξωτερικούς. 

 

9.2.7 Πατάμε τα «μπλε» φακό πάνω δεξιά  για να πραγματοποιηθεί η 

αναζήτηση και βλέπετε τα αποτελέσματα στο κάτω μέρος του παραθύρου( 

το οποίο αναδύεται και εμφανίζεται στο κεντρικό μέρος του παραθύρου). 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Από την καρτέλα αυτή που αναδύεται μπορείτε να χειριστείτε κανονικά τις    

εγγραφές( αναλυτικά η διαδικασία περιγράφεται στο πλήρες manual του 

Papyros). 
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Αν θέλετε να πραγματοποιήσετε νέα αναζήτηση, πατάμε το βελάκι στο πάνω 

μέρος της καρτέλας αποτελεσμάτων και εισάγετε εκ νέου στοιχεία. 
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10.  Πως αναζητείτε σε παλιά έγγραφα/ στο αρχείο της Πάτρας; 

 

10.1    Άνοιγμα καρτέλας αναζήτησης 

 

 Ξεκινάμε την αναζήτηση πατώντας την επιλογή «Αρχείο Πάτρας» από το παράθυρο 

«Αναζήτηση». 

 

 

 

 

 

     10.2   Εκτέλεση αναζήτησης       

   

Εμφανίζεται μια καρτέλα αντίστοιχη με αυτή της ενότητας 5 , απλά με λιγότερα 

πεδία. Η αναζήτηση εκτελείται με όμοιο τρόπο όπως στην πρηγείτενη ενότητα. 
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11. Πως αναζητείτε αποστολείς και αποδέκτες; 

 

11.1 ‘Ανοιγμα καρτέλας αναζήτησης 

 

Επιλέγετε «Αρχείο Αποστολέων – Αποδεκτών» από το παράθυρο «Αναζήτηση» 

 

 

 
 

 

 

 

 

11.2    Εκτέλεση αναζήτησης 

Στην συνέχεια συμπληρώνετε την καρτέλα της αντίστοιχης αναζήτησης.  
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12. Πως αναρτάτε ένα έγγραφο στην «Διαύγεια»; 

 

Αφού το έγγραφο έχει πρωτοκολληθεί ο αρμόδιος χρήστης θα το βρει στις δρομολογήσεις 

του. 

12.1 Από εκεί επιλέγει πρώτα το έγγραφο και στην συνέχεια την φόρμα 

«Διαύγειας» με βάση την οποία θέλετε να το αναρτήσετε ( στο δικό μας 

παράδειγμα θα χρησιμοποιήσετε την φόρμα της «Έγκρισης Δαπάνης»). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.2 Στα αριστερά βλέπετε την φόρμα που θα καταθέσετε την διαύγεια, ενώ στα 

δεξιά      βλέπετε ένα πλαίσιο το οποίο μας δίνει λειτουργίες και πληροφορίες σε 

απευθείας σύνδεση με την «Διαύγεια». 
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Να σημειώσετε ότι όσες πληροφορίες έχουν συμπληρωθεί στην αρχική φόρμα 

πρωτοκόλλου περνάνε απευθείας στην φόρμα τις «Διαύγειας». 

 

 

 

 

12.2.1 Συμπληρώνετε όλες τις φόρμες με στοιχεία από τις βάσεις δεδομένων τις     

«Διαύγειας» πατώντας τον φακό δίπλα σε κάθε πεδίο: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.2.2 Αφού πατήσετε τον φακό σε κάθε πεδίο εμφανίζονται τα παράθυρα των 

αντίστοιχων πινάκων. Τα παράθυρα αυτά συμπληρώνονται όλα με το ίδιο 

τρόπο εκτός από το παράθυρο των «Θεματικών Κατηγοριών». 

 

Τα περισσότερα παράθυρα συμπληρώνονται ως εξής: 
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Δηλαδή επιλέγετε πρώτα την αντίστοιχη εγγραφή και στην συνέχεια πατάμε την 

«Επιλογή» στο κάτω δεξιά μέρος του παραθύρου. 

 

 

Στην περίπτωση του παραθύρου για τις «Θεματικές Κατηγορίες» συμπληρώνετε ως εξής: 

 

Επιλέγετε τον αντίστοιχο όρο και τον μεταφέρετε στο πλαίσιο στα δεξιά είτε με 

διπλό κλικ είτε πατώντας το πράσινο διπλό βελάκι ( που έχει κατεύθυνση προς τα 

δεξιά). 

 

12.5.1  Αφού συμπληρώσετε όλα τα απαραίτητα στοιχεία  της φόρμας για     ανάρτηση  

στην «Διαύγεια» πατάμε στο δεξί πλαίσιο ( με τις συνδεδεμένες με την «Διαύγεια» 

λειτουργίες) το κουμπί «Υποβολή» 
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Μετά την υποβολή το έγγραφο παίρνει αυτόματα ΑΔΑ και τα αντίστοιχα στοιχεία 
συμπληρώνονται αυτόματα στην φόρμα πρωτοκόλλου. 

 

 

 

 

Ταυτόχρονα το έγγραφο υπογράφετε αυτόματα από την «Διαύγεια» και 

δημιουργείτε αυτόματα νέα έκδοσή του η οποία εμφανίζεται στον Papyros. 

 

 

Λάθος συμπλήρωση στοιχείων 

Αν συμπληρώσετε λάθος την καρτέλα υποβολής στην «Διαύγεια» τότε θα εμφανιστεί 

μήνυμα λάθους στο πλαίσιο στα δεξιά. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ορθή επανάληψη στοιχείων 
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Στην περίπτωση που θέλετε να αλλάξετε κάποιο στοιχείο σε μια φόρμα διαύγειας που έχετε 

ήδη υποβάλει απλά πατάμε το κουμπί «Ορθή Επανάληψη» ( το οποίο αντικαθιστά το 

κουμπί της υποβολής αμέσως αφού το υποβάλλετε). 

 

 

 

 

 

 

Προβολή των στοιχείων ενός εγγράφου στην διαύγεια 

Για να προβάλλετε ένα έγγραφο στην «Διαύγεια» ( εφόσον φυσικά το έχετε υποβάλει) 

πατάμε το κουμπί «Εμφάνιση στην Διαύγεια». 

 

 

 

 

 

 

Από την οθόνη της «Διαύγειας» μπορείτε να δείτε όλα τα στοιχεία του εγγράφου μας  αλλά 

και τις εκδόσεις του. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ανάκτηση ευρετηρίων από την διαύγεια 
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Στην περίπτωση που είναι πιθανόν κάποια στοιχεία των βάσεων δεδομένων της διαύγειας 

να έχουν ανανεωθεί, μπορείτε μέσω της «Ανάκτησης Ευρετηρίων» να ενημερώσετε τα 

αντίστοιχα ευρετήρια εντός του Papyros. 
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ΣΗΜΑΝΤΙΚΗ ΣΗΜΕΙΩΣΗ ΓΙΑ ΤΗΝ ΠΡΩΤΗ 

ΕΙΣΟΔΟ ΣΤΗΝ ΝΕΑ ΕΚΔΟΣΗ 7.3 

 

Λόγω βασικών προγραμματιστικών αλλαγών στον τρόπο λειτουργίας της νέας 

έκδοσης είναι απαραίτητο να δώσετε μεγάλη προσοχή στα παρακάτω. 

 

Κατά την πρώτη σύνδεσή σας στην σελίδα της εφαρμογής θα δείτε λευκή σελίδα. 

Για να προχωρήσετε θα πρέπει να πατήσετε ταυτόχρονα από το πληκτρολόγιό 

σας τα κουμπιά «Ctrl» + «F5». 
Τότε θα έρθει μπροστά σας η οθόνη σύνδεσης. Θα συνδεθείτε και αφού 

συνδεθείτε θα χρειαστεί ακόμα μια φορά να πατήσετε ταυτόχρονα από το 

πληκτρολόγιό σας τα κουμπιά «Ctrl» + «F5». 
Αυτές οι ενέργειες θα είναι απαραίτητες ΜΟΝΟ για την πρώτη φορά που θα 

συνδεθείτε στην νέα έκδοση του Papyros. 
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[τέλος εγχειριδίου] 

 

 


