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1. ΓΕΝΙΚΗ ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΣΤΟ ΙΡΙΔΑ

Κατά την εισαγωγή ενός χρήστη στο πληροφοριακό σύστημα ΙΡΙΔΑ θα πρέπει να γίνει κατανοητό

ότι αναλαμβάνει καθήκοντα. Τα καθήκοντα ορίζονται στο οργανόγραμμα της Αποκεντρωμένης

Διοίκησης Αττικής και ο κάθε χρήστης θα μπορεί να αναλάβει ένα ή περισσότερα καθήκοντα. Ως

καθήκοντα εννοούμε το ρόλο που έχει ο κάθε υπάλληλος. Όπως φαίνεται στην παρακάτω εικόνα,

τα καθήκοντα στο  ΙΡΙΔΑ είναι  Γενικός  Διευθυντής  /  Διευθυντής  /  Τμηματάρχης  /  Εισηγητής  /

Κεντρική Γραμματεία. 

Έτσι, ανάλογα με τη θέση που κατέχει ο κάθε υπάλληλος στην Αποκεντρωμένη Διοίκηση Αττικής,

θα υπάρχουν και τα αντίστοιχα καθήκοντά του στην καρτέλα “ΔΙΑΘΕΣΙΜΑ ΠΡΟΦΙΛ ΧΡΗΣΤΗ”.

Πχ: Ένας υπάλληλος που ανήκει σε δύο τμήματα θα βλέπει το καθήκον ΕΙΣΗΓΗΤΗΣ δύο (2) φορές

ούτως ώστε να μπορεί να έχει πρόσβαση και στα δύο Τμήματα. 
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2. Καθήκον Κεντρικής Γραμματείας

2.1 ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΕΓΓΡΑΦΟΥ

Ο ρόλος της Κεντρικής Γραμματείας είναι να δέχεται έγγραφα μέσω της επιλογής : 

Εισαγωγή Εγγράφου που βρίσκεται αριστερά πάνω στο μενού. 

ΠΡΟΣΟΧΗ! Δεν επιλέγουμε ποτέ Νέο Έγγραφο!!

Στην συνέχεια από τη λίστα Επιλογή Αποστολέα :

Πηγαίνοντας δεξιά στην καρτέλα στο πεδίο αναζήτησης πληκτρολογούμε το φορέα / ιδιώτη που

θέλουμε να ξεκινήσουμε την πρωτοκόλληση του νέου εγγράφου και τον επιλέγουμε. 

Στην περίπτωση που ο φορέας / ιδιώτης είναι καινούργιοι για το σύστημά μας, τότε πατώντας το

κουμπί  Νέα  Επαφή,  εισάγουμε  τα  στοιχεία  του  αποστολέα  του  εγγράφου  και  πατάμε

αποθήκευση.

Κατά  τη  διάρκεια  εισαγωγής  Νέας  Επαφής στην  ΙΡΙΔΑ  θα  πρέπει  να  συμπληρώνουμε

υποχρεωτικά τα πεδία  “Οργανισμός” και “Φορέας / Εταιρία”. Για δική μας διευκόλυνση είναι

προτιμότερο  να  συμπληρώνουμε  όσα  περισσότερα  στοιχεία  επικοινωνίας  έχουμε  και  στις  2

καρτέλες  (πχ:  τμήμα  ,  Δ/νση,  τηλέφωνο,  email κτλ).  Αν  είναι  πολίτης,  τότε  στο  πεδίο

“ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ” γράφουμε ΠΟΛΙΤΗΣ και στο πεδίο “ΦΟΡΕΑΣ” γράφουμε το ονοματεπώνυμο του
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πολίτη και ύστερα στα πεδία “ΟΝΟΜΑ” και “ΕΠΙΘΕΤΟ” αναγράφουμε ξανά το ονοματεπώνυμο

του πολίτη. 

Διαφορετικά, στο πεδίο “ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ” γράφουμε ΔΙΑΦΟΡΑ , στο πεδίο “ΦΟΡΕΑΣ” γράφουμε πχ:

ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ / ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΑΣ και στο πεδίο “ΤΜΗΜΑ” γράφουμε πχ: ΤΜΗΜΑ

ΕΛΕΓΧΟΥ ΚΑΤΑΣΚΕΥΩΝ 

Στην περίπτωση που χρειαστεί να αλλάξουμε κάποια από τα στοιχεία που έχουμε καταχωρίσει,

πάμε στο μενού δεξιά στις  ΕΠΑΦΕΣ → ΕΠΑΦΕΣ ΕΚΤΟΣ ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΥ → πληκτρολογούμε στο

πεδίο “ΑΝΑΖΗΤΗΣΗ” (πάνω δεξιά) το όνομα ή τον οργανισμό του οποίου τα στοιχεία θέλουμε να

επεξεργαστούμε  και  στη  γραμμή  που  θα  εμφανιστεί  η  αναζητούμενη  εργασία  υπάρχουν  οι

επιλογές  στα δεξιά  “επεξεργασία”  και  “διαγραφή”,  επιλέγουμε  (τικάρουμε)  την  ενέργεια  που

θέλουμε να κάνουμε και αφού κάνουμε τις απαραίτητες αλλαγές πατάμε “αποθήκευση” .
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Αφού έχει γίνει η εισαγωγή του αποστολέα του εγγράφου,  πατώντας το κουμπί  Επόμενο βήμα

που βρίσκεται επάνω δεξιά εμφανίζεται η παρακάτω καρτέλα :

Συμπληρώνουμε τα στοιχεία του εγγράφου: Τον τύπο, τον αριθμό φακέλου (εφόσον υπάρχει στο

έγγραφο), ο αριθμός εγγράφου είναι ο αριθμός πρωτοκόλλου του εισερχόμενου εγγράφου, τον

αριθμό σχεδίου (εφόσον υπάρχει πάνω στο εισερχόμενο έγγραφο), το θέμα, σχετικές σημειώσεις

(πχ: συνημμένα έγγραφα που δεν μπορούν να σκαναριστούν), τη διαβάθμιση, την προτεραιότητα

και την ημερομηνία.

Εάν είναι μια αίτηση που γίνεται εκείνη την στιγμή από κάποιον πολίτη, βάζουμε τον αριθμό 1

στο  πεδίο  “ΑΡΙΘΜΟΣ  ΕΓΓΡΑΦΟΥ”.  Αν  ο  ίδιος  πολίτης  έρθει  και  καταθέσει  την  ίδια  μέρα

καινούργιο έγγραφο τότε ο “αριθμός εγγράφου” θα είναι το 2 κτλ. 

Από  την  επιλογή  Αρχεία  προς  Εισαγωγή  κάτω  δεξιά,  εισάγουμε  το  σχετικό  έγγραφο  με  τα

συνοδευόμενα με αυτό έγγραφα, στην περίπτωση που υπάρχουν. Η εισαγωγή στον υπολογιστή

μας έχει γίνει μέσω σκαναρίσματος. Στην περίπτωση που το εισερχόμενο έγγραφο συνοδεύεται

από έγγραφα που δεν μπορούν να σκαναριστούν (πχ: χάρτης μεγαλύτερου μεγέθους από Α3, κτλ)

τότε στο πεδίο ΣΗΜΕΙΩΣΕΙΣ, αναφέρουμε ότι έχουν κατατεθεί και τα ανάλογα συνοδευτικά. 

Εάν τώρα πρόκειται για κάποιο έγγραφο που εμπεριέχει ευαίσθητα προσωπικά δεδομένα (π.χ. :

Βεβαίωση ιατρού), εισάγουμε ένα απλό διαβιβαστικό στα δεξιά και στην περιγραφή αναφέρουμε

τα συνοδευτικά χωρίς να εισαχθούν στο σύστημα. 

ΠΡΟΣΟΧΗ  όλα  τα  σχετικά  συνοδευτικά  έγγραφα  του  εισερχομένου  μας  (δηλαδή  της

συγκεκριμένης αίτησης),  εισάγονται ΜΟΝΟ δεξιά στα Αρχεία Προς Εισαγωγή.
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Στην συνέχεια πατώντας το κουμπί επόμενο βήμα οδηγούμαστε στην παρακάτω καρτέλα :

Από την επιλογή αποδέκτη - επιλογή πίνακα διανομής, η κεντρική γραμματεία έχει τη δυνατότητα

να διανείμει το συγκεκριμένο έγγραφο σε περισσότερους από έναν αποδέκτες για ενέργεια ή για

κοινοποίηση. Επιλέγοντας το μπλε + είναι για ενέργεια ενώ το πράσινο + για κοινοποίηση. (βλ.

σελίδα 69)

Από την επιλογή Αποδέκτη – Επιλογή αποδέκτη εντός Ίριδας επιλέγουμε τους αποδέκτες προς

ενέργεια εντός του φορέα (δηλαδή χρεώσεις μόνο σε επίπεδο Διευθύνσεων).

Την  επιλογή    Αποδέκτη  –  Επιλογή  αποδέκτη  εκτός  Ίριδας   δεν  την  χρησιμοποιούμε  ποτέ  ως  

καθήκον Κεντρική Γραμματεία κατά τη διάρκεια πρωτοκόλλησης.  

Στην  περίπτωση  που  η  Κεντρική  Γραμματεία  θέλει  να  επεξεργαστεί  μετά  την  πρωτοκόλληση

αποδέκτες / κοινοποίηση, μπορεί να τους αλλάξει πατώντας το κουμπί ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ (πάνω δεξιά)

στην  καρτέλα  αποδέκτες.  Την  ίδια  διαδικασία  μπορεί  να  ακολουθήσει  και  όσον  αφορά  στο

εισερχόμενο έγγραφο. 
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Τα στοιχεία που ελέγχονται  για  διπλοεγγραφές πρωτοκόλλων είναι  ο  Αριθμός Πρωτοκόλλου,

Αποστολέας,  Ημερομηνία και Θέμα, γι’ αυτό το λόγο θα πρέπει όσοι έχουν το ρόλο ΚΕΝΤΡΙΚΗ

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑ να πρωτοκολλούν  με  τον  ίδιο  τρόπο,  ώστε  να αποφεύγονται  οι  διπλοεγγραφές

εγγράφων. 

Αφού ολοκληρωθεί η διαδικασία εισαγωγής εγγράφου και η χρέωση σε Διεύθυνση, πατώντας το

κουμπί Διανομή εμφανίζεται η παρακάτω καρτέλα :

Σε αυτό το σημείο εντοπίζουμε τον αριθμό πρωτοκόλλου που έλαβε το εισερχόμενο έγγραφο, και

ο οποίος εμφανίζεται στη δεύτερη πράσινη γραμμή, ενώ στην καρτέλα αποδέκτες βλέπουμε τον ή

τους αποδέκτες/ κοινοποιήσεις του εγγράφου.

Η συγκεκριμένη ενέργεια πλέον βρίσκεται από το μενού αριστερά στο Αρχείο – Απεσταλμένα.
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2.2 ΑΝΑΖΗΤΗΣΗ ΤΩΝ ΠΡΩΤΟΚΟΛΛΩΝ ΕΝΤΟΣ ΙΡΙΔΑΣ

Η  αναζήτηση  των  πρωτοκόλλων  εντός  ΙΡΙΔΑΣ  γίνεται  από  την  επιλογή  στο  αριστερό  μενού

ΠΡΩΤΟΚΟΛΛΟ. 

Επιλέγοντας Πρωτόκολλο εμφανίζεται η επόμενη καρτέλα :

Πατώντας  το  κουμπί  Εμφάνιση  βιβλίου εμφανίζεται  η  καρτέλα  πρωτοκόλλου  (για  το

συγκεκριμένο έτος που έχουμε επιλέξει), στη συνέχεια στο πλαίσιο αναζήτηση πληκτρολογούμε

κάποιο λεκτικό ή αριθμό και βλέπουμε την πορεία των εγγράφων. 

Η  Γραμματεία  έχει  την  δυνατότητα  μέσω  της  επιλογής  αυτής  να  δει  την  κατάσταση  ενός

εγγράφου. Στην καρτέλα  ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΑ, υπάρχει ένα κελί “ΣΥΣΧ.” Εκεί, πατώντας τα αντίστοιχα

εικονίδια μπορεί να δώσει τις πληροφορίες που θα του ζητηθούν. 

Πατώντας  πάνω  στο  εικονίδιο ο χρήστης μπορεί να δει σε ποιόν έχει χρεωθεί

το  συγκεκριμένο  εισερχόμενο έγγραφο. Με το εικονίδιο   εμφανίζεται  η

κατάσταση του εγγράφου, δηλαδή αν έχει γίνει απαντητικό έγγραφο, αν είναι σε εξέλιξη ή αν έχει

μπει  αρχείο  κτλ.  Τέλος,  με  το  εικονίδιο   υπάρχει  η  δυνατότητα  εκτύπωσης

αποδεικτικού πρωτοκόλλησης, εφόσον τούτο ζητηθεί από κάποιον πολίτη . 
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2.3 ΔΙΑΝΟΜΗ ΕΓΓΡΑΦΩΝ – ΔΙΕΚΠΕΡΑΙΩΣΗ

Από το μενού αριστερά Εργασίες – Εισερχόμενες – Εκκρεμότητες η Κεντρική Γραμματεία βλέπει

τι  έχει  να  διανείμει  εκτός  ΙΡΙΔΑΣ.  Ανοίγεται  στην  συνέχεια  η  εκκρεμότητα  όπως  φαίνεται

παρακάτω :

Ελέγχουμε  στο πεδίο  ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ τι ακριβώς θα πρέπει να γίνει διανομή από την γραμματεία.

Αξίζει να σημειωθεί ότι, έγγραφα που συντάσσονται εντός ΙΡΙΔΑΣ και έχουν αποδέκτες υπηρεσίες

που είναι συνδεδεμένες με την ΙΡΙΔΑ, δεν χρειάζονται περαιτέρω διεκπεραίωση.

Από το πεδίο  Αρχεία , η Κεντρική Γραμματεία μπορεί να βρει τα αρχεία που είναι να σταλούν

στους αποδέκτες / κοινοποιήσεις ΕΚΤΟΣ ΙΡΙΔΑΣ. Ανοίγει το σχετικό έγγραφο και σύμφωνα με τους

παραλήπτες, η Κεντρική Γραμματεία το αποστέλλει βάσει του εσωτερικού κανονισμού (email). Το

πέρας της εργασίας επιτυγχάνεται με το πάτημα του κουμπιού ολοκλήρωση  .
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2.4 ΝΕΟ ΕΓΓΡΑΦΟ.

Στην περίπτωση που κάποιος από τη γραμματεία  χρειαστεί να κάνει μια ατομική αίτηση, θα

πρέπει να μπει με το καθήκον ΕΙΣΗΓΗΤΗΣ και να πατήσει στην αριστερή καρτέλα “ΝΕΟ ΕΓΓΡΑΦΟ”.

Τότε στα δεξιά του θα εμφανιστεί η παρακάτω καρτέλα: 

Στο πεδίο “ΘΕΜΑ” θα συμπληρώσει το θέμα της αίτησής του, πχ: ΑΝΑΡΡΩΤΙΚΗ ΑΔΕΙΑ, και εκεί

που υπάρχει το πεδίο “ΣΧΕΔΙΟ ΕΓΓΡΑΦΟΥ” θα εισαγάγει στο σύστημα το κείμενο (word) που θα

έχει  κάνει την ατομική του αίτηση. Στο πεδίο “ΣΥΝΟΔΕΥΤΙΚΑ” θα εισάγει ότι  θεωρεί  ότι  είναι

χρήσιμο για την αίτηση του ή χρειάζεται να αποσταλεί μαζί με την αίτηση  (βλ. σελ 59). Στην

επόμενη  καρτέλα  “ΥΠΟΓΡΑΦΕΣ”  θα  αφήσει  μόνο  την  υπογραφή  του  και  στην  καρτέλα

“ΑΠΟΔΕΚΤΕΣ” θα βάλει τη Δ/νση (εντός οργανισμού) στην οποία απευθύνεται η αίτηση, πχ: Δ/νση

Διοίκησης. 

Στη  συνέχεια  ,  πατάει  το  κουμπί  “αποθήκευση”   .  Μόλις  πατήσουμε  αποθήκευση  μας

πηγαίνει αυτόματα στην αρχική καρτέλα, εκεί πατάμε το κουμπί “υπογραφή”  και βλέπουμε

την παρακάτω εικόνα. 
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Πατάμε υπογραφή και στη συνέχεια, το κουμπί πάνω δεξιά πρωτοκόλληση  .  Σε αυτό το

σημείο στην καρτέλα μας εμφανίζεται στο πεδίο Αρ. Πρωτοκόλλου, ο αριθμός πρωτοκόλλου που

έχει λάβει η αίτησή μας. 

Αφού έχουμε ολοκληρώσει και αυτό το στάδιο τότε, πατάμε το κουμπί “διανομή”    και

επιβεβαιώνουμε τη διανομή προς το συγκεκριμένο τμήμα που απευθύνουμε την αίτηση. 
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ΠΡΟΣΟΧΗ:   Μόλις πατήσουμε το κουμπί “ΠΡΩΤΟΚΟΛΛΗΣΗ” και στη συνέχεια “ΔΙΑΝΟΜΗ” τότε το  

σύστημα  ΙΡΙΔΑ  περνάει  αυτόματα  στο  έγγραφο  τον  αριθμό  πρωτοκόλλου  που  λαμβάνει.

Επομένως,  μετά  το  στάδιο  υπογραφών,  το  σχέδιο  που  έχει  εισαχθεί,  δεν  χρειάζεται  καμία

επεξεργασία. 

Μόλις  το  διανείμουμε  τότε  ο  εισηγητής  μπορεί  να  βρει  αυτή  την  ενέργειά  του  στο  μενού

αριστερά,  ΑΡΧΕΙΟ → ΑΠΕΣΤΑΛΜΕΝΑ.

Στην περίπτωση που το αποθηκεύσουμε, αλλά δεν το υπογράψουμε, τότε η ενέργεια αυτή θα

βρίσκεται πάλι στο μενού αριστερά , ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΑ –> ΠΡΟΧΕΙΡΑ

Στην περίπτωση που το υπογράψουμε αλλά δεν το έχουμε πρωτοκολλήσει, τότε η ενέργεια αυτή

θα βρίσκεται στο μενού αριστερά, ΑΡΧΕΙΟ –> ΥΠΟΓΕΓΡΑΜΜΕΝΑ.

Πηγαίνοντας στην καρτέλα “ΙΣΤΟΡΙΚΟ” θα μπορεί να ελέγξει σε ποια κατάσταση ακριβώς άφησε

το έγγραφο, πχ: χωρίς υπογραφή , χωρίς αριθμό πρωτοκόλλου κτλ. και να συνεχίσει την ενέργειά

του κανονικά. 

Τέλος, ο εισηγητής θα μπορεί να  δει την απάντηση στην αίτησή του από την αρμόδια Διεύθυνση

από το μενού αριστερά,  ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΑ –> ΓΙΑ ΕΝΕΡΓΕΙΑ.
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2.5 ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΧΕΙΡΟΓΡΑΦΟΥ ΠΡΩΤΟΚΟΛΛΟΥ 

Σε αυτό το σημείο θα πρέπει να γνωρίζουμε, ότι το πληροφοριακό σύστημα ΙΡΙΔΑ μας παρέχει τη

δυνατότητα  να  πρωτοκολλήσουμε  έγγραφα  χωρίς  να  υπάρχουν  σε  φυσική  μορφή  μέσα  στο

σύστημα, δηλαδή να τα πρωτοκολλήσουμε με το γνωστό μέχρι στιγμής τρόπο, παίρνοντας μόνο

αριθμό πρωτοκόλλου από το σύστημα. 

Πιο αναλυτικά, πηγαίνοντας στο μενού αριστερά ΠΡΩΤΟΚΟΛΛΟ, βλέπουμε ότι υπάρχει η επιλογή

“ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΕΓΓΡΑΦΗΣ” 

Πατώντας  αυτή την επιλογή,  μας ανοίγει  η παρακάτω καρτέλα και  αρχίζουμε να περνάμε τα

στοιχεία που υπάρχουν στο φυσικό μας έγγραφο. 
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Πρέπει να τονιστεί ότι με αυτή τη διαδικασία, το συγκεκριμένο πρωτόκολλο δεν θα μπορεί να

κλείσει  στο  σύστημα,  δηλαδή  θα  φαίνεται  συνέχεια  ως  έγγραφο  που  δεν  έχουν  ξεκινήσει

ενέργειες. Στη περίπτωση που η απάντηση του συγκεκριμένου εγγράφου γίνεται μέσω του ΙΡΙΔΑ,

τότε  στο  πεδίο  ΣΥΝΟΔΕΥΤΙΚΑ  ο  εισηγητής  θα  πρέπει  από  την  πρώτη  επιλογή  “Προσθήκη

Ταυτότητας Εγγράφου εκτός ΙΡΙΔΑΣ” να περάσει το χειρόγραφο πρωτόκολλο και να ενημερώσει

τη Γραμματεία ότι έχει γίνει απάντηση με τον αντίστοιχο αριθμό πρωτοκόλλου, ούτως ώστε η

Γραμματεία  στη  συνέχεια  να  πηγαίνει  στο  αντίστοιχο  εισερχόμενο  και  να  περνάει  στις

παρατηρήσεις τον αριθμό εξερχομένου. 

Στη περίπτωση που και η απάντηση του εισερχομένου γίνεται εκτός ΙΡΙΔΑΣ, τότε η Γραμματεία με

τον  ίδιο  τρόπο  θα  δίνει  χειροκίνητα  το  πρωτόκολλο  και  θα  πρέπει  να  περνάει  στο  πεδίο

περιγραφή του αντίστοιχους αριθμούς, ώστε να υπάρχει συσχέτιση των εγγράφων στο σύστημα. 

Στο ΠΡΩΤΟΚΟΛΛΟ η αναζήτηση του χειρόγραφου πρωτοκόλλου γίνεται με τον ίδιο τρόπο, μόνο

που  αυτή  τη  φορά  δίπλα  από  το  εισερχόμενο  έγγραφο  θα εμφανίζεται  ένα  εικονίδιο  (όπως

φαίνεται στην παρακάτω εικόνα) για να το μπορεί ο χρήστης να το ξεχωρίζει. 
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2.6 ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΕΓΓΡΑΦΟΥ ΜΕΣΩ E-MAIL

Όταν έχουμε ένα  e-mail από έναν πολίτη/ οργανισμό,  στο κυρίως σώμα του οποίου υπάρχει

κάποιο κείμενο, μπορούμε εύκολα να το αποθηκεύσουμε σε μορφή .pdf και να το εισάγουμε στο

ΙΡΙΔΑ. Η διαδικασία είναι η εξής:

Ανοίγουμε το email και πηγαίνουμε στην επιλογή “περισσότερα” 

Στη συνέχεια, επιλέγουμε “εκτύπωση” και από εκεί, στο πεδίο που γράφει “όνομα”, επιλέγουμε

“PDFCcreator”  και ΟΚ.
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2.7 ΑΚΥΡΩΣΗ ΠΡΩΤΟΚΟΛΛΗΣΗΣ

Σε περίπτωση που έχουμε αποστείλει κάποιο εισερχόμενο έγγραφο από κάποιον φορέα /ιδιώτη

σε δύο ή περισσότερους αποδέκτες,   όπως φαίνεται  στην παρακάτω εικόνα,  έχουν εκδοθεί 2

εισερχόμενα πρωτόκολλα το 538 και  το 539 :

Στην περίπτωση που πρέπει να ακυρώσουμε τον ένα αποδέκτη μαζί με το σχετικό πρωτόκολλο

πατάμε το κουμπί επεξεργασία 

Από την καρτέλα Αποδέκτες πατάμε το κόκκινο (στο  συγκεκριμένο  παράδειγμα  το

πρώτο)   για  όσους  αποδεκτές  θέλουμε  να εξαιρέσουμε από την αποδοχή κάποιου

εισερχομένου, και πατάμε το κουμπί αποθήκευση . 

Έχοντας τώρα την παρακάτω οθόνη, παρατηρούμε ότι ο ένας αποδέκτης δεν υπάρχει πλέον :
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Τώρα,  πηγαίνοντας  στο  μενού  αριστερά  στο  Πρωτόκολλο και  πληκτρολογώντας  στο  πεδίο

Αναζήτηση  το  πρωτόκολλο  538  (το  οποίο  ανήκει  στον  αποδέκτη  δηλαδή  που  βγάλαμε

προηγουμένως από την λίστα λήψης κάποιου εισερχόμενου), φαίνεται η παρακάτω οθόνη :

Εδώ παρατηρούμε πως το σύστημα καταλαβαίνει (με τις νοητές γραμμές) κάτι το οποίο έχουμε

στείλει σε κάποια Δ/νση αλλά μετέπειτα ακυρώσει.
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3. Καθήκον Εισηγητής

3.1 ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΑ ΕΓΓΡΑΦΑ

Ο εισηγητής μόλις μπει στο προφίλ του, το πρώτο πράγμα που κοιτάει είναι οι 

Εργασίες → Εισερχόμενες –> Εκκρεμότητες όπως φαίνεται παρακάτω :

Σε  αυτή  την  καρτέλα  βλέπει  όλες  τις  εργασίες  που  έχουν  ανατεθεί  στο  Τμήμα  του.  Για  να

μπορέσει να δει ποιες έχει χρεωθεί προσωπικά ο κάθε εισηγητής θα πληκτρολογήσει το όνομά

του  στο  πεδίο  “Αναζήτηση”.  Έτσι  θα  εμφανιστούν  μόνο  οι  εργασίες  που  έχουν  χρεωθεί  στο

συγκεκριμένο εισηγητή από τον Τμηματάρχη του.

Για να μπορεί να ελέγξει ποιες εργασίες είναι καινούργιες ή σε ποιες έχει ξεκινήσει απάντηση, θα

πρέπει να κοιτάει στην καρτέλα δεξιά το ποσοστό.  (βλ. σελ.53)

Ανοίγοντας μια εκκρεμότητα παρατηρεί τα παρακάτω :
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Στη καρτέλα αυτή υπάρχει η χρέωση από τον Τμηματάρχη προς τον Εισηγητή και περιλαμβάνεται

το πότε να ξεκινήσει και να τελειώσει η εργασία, η προτεραιότητα του εγγράφου, η κατάστασή

του, το ποσοστό υλοποίησης καθώς και οι ενέργειες που πρέπει να γίνουν.

Πατώντας  το  σχετικό  εισερχόμενο  (κάτω  αριστερά)  στο  πεδίο  “ΣΧΕΤΙΚΑ”  οδηγούμαστε  στην

επόμενη καρτέλα :

Εδώ  βλέπουμε  τα  στοιχεία  του  εγγράφου  όπως  αυτά  πρωτοκολλήθηκαν  από  την  Κεντρική

Γραμματεία. 

Το Σχέδιο Εγγράφου περιέχει το εισερχόμενο έγγραφο για το οποίο πρέπει να γίνουν ενέργειες

καθώς και αν υπάρχουν συνοδευτικά επί του εγγράφου. 

Η καρτέλα αποδέκτες αφορά τους αποδέκτες του εγγράφου (που είναι η Δ/νση όπως έχει γίνει η

χρέωση  από  την  Κεντρική  Γραμματεία)  καθώς  και  αν  έχει  κοινοποιηθεί  σε  κάποια  άλλη

Διεύθυνση.
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Πατώντας το κουμπί πάνω δεξιά   “ΑΠΑΝΤΗΣΗ”       ξεκινάμε  την  απάντηση  και

οδηγούμαστε στην επόμενη καρτέλα :

Στην  καρτέλα  δεξιά  Σχέδιο  Εγγράφου εισάγουμε  την  απάντηση  μας  την  οποία  θέλουμε  να

παραλάβει ο αποδέκτης/κοινοποίηση του εγγράφου στον οποίο απαντάμε. 

Από την καρτέλα αριστερά  Συνοδευτικά βλέπουμε τις παρακάτω επιλογές :

 Το κουμπί προσθήκη εγγράφου εκτός ίριδας  είναι ουσιαστικά μόνο η εισαγωγή των

στοιχείων ενός εγγράφου  π.χ. Α.Π./ Ημερομηνία και όχι το ίδιο ως ψηφιακό αρχείο.

 Το κουμπί  προσθήκη εγγράφου  είναι η εισαγωγή ενός έγγραφου που υπάρχει στο

ΙΡΙΔΑ (είτε έχει γίνει εισερχόμενο, είτε έχει συνταχθεί από χρήστη του ΙΡΙΔΑ- εξερχόμενο).

Αξίζει να επισημανθεί ότι μπορούμε να διενεργήσουμε αναζήτηση και να επιλέξουμε το

έγγραφο που επιθυμούμε με διάφορα κριτήρια, όπως π.χ: του Α.Π. και τις Ημερομηνίας

που έχει  λάβει  από την  ΙΡΙΔΑ,  μέσω του Α.Π.  και  της  Ημερομηνίας του εισερχόμενου

Εγγράφου, το φορέα που το έχει αποστείλει, λέξεις από την περιγραφή στο Θέμα, κτλ. Ως

αποτελέσματα στην αναζήτηση μπορούν να εμφανίζονται πολλά αρχεία και μπορούμε να

επιλέξουμε  (τικάρουμε)  ένα  ή  περισσότερα  για  εισαγωγή.  Αν  επιθυμούμε  να

αναζητήσουμε  ένα  έγγραφο  (μπορεί  να  είναι  με  διάφορους  τύπους,  π.χ.  Υπηρεσιακό

Σημείωμα) με βάση τον Α.Π.  του,  θα πρέπει  να γνωρίζουμε ότι  στα αποτελέσματα θα
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εμφανιστούν όλα τα αποτελέσματα που ταυτίζονται, οπότε μπορεί να είναι ο Α.Π. του

Εισερχομένου ή ο Α.Π. της ΙΡΙΔΑΣ. Αν εισάγουμε προηγούμενο έγγραφο και θέλουμε να

το συσχετίσουμε με αυτό το έγγραφο θα πρέπει να πατήσουμε το κουμπί “απάντηση”

για να γίνει πράσινο διαφορετικά θα φαίνεται στο σύστημα ότι δεν έχει γίνει ενέργεια. 

 Το κουμπί προσθήκη εγγράφου βιβλιοθήκης  έχει να κάνει με το να προσθέσουμε ως

σχετικό, έγγραφο που υπάρχει στη βιβλιοθήκη. Στη Βιβλιοθήκη αποθηκεύονται  ΜΟΝΟ  τα

αρχεία  που  είναι  σημαντικά,  για  παράδειγμα  ο  «Καλλικράτης»  ν.3852/10  όπως  έχει

τροποποιηθεί  και  ισχύει,  κάποιες  σημαντικές  εγκύκλιοι/  αποφάσεις  του  φορέα  μας  ή

άλλων  φορέων,  σημαντικά  θεσμικά  κείμενα  όπως  το  Ελληνικό  Πλαίσιο

Διαλειτουργικότητας, κτλ.  ΠΡΟΣΟΧΗ: Τα αρχεία που αναρτώνται στη βιβλιοθήκη είναι

κοινά και προσβάσιμα από όλους τους χρήστες / φορείς που χρησιμοποιούν καθολικά

το ΙΡΙΔΑ. Οπότε δεν πρέπει να γίνεται άσκοπη χρήση της βιβλιοθήκης. 

 Το κουμπί  προσθήκη αρχείου  είναι για να προσθέσουμε ως σχετικά, αρχεία από τον

Η/Υ μας που έχουνε προσκομισθεί ως σχετικά με το έγγραφο – αίτηση και δεν υπάρχουν

στην Ίριδα. Εδώ είναι δυνατόν να αναρτηθούν διαφόρων ειδών αρχεία, π.χ. .msg (δηλαδή

e-mails), .pdf, .doc, .jpg (αρχεία φωτογραφιών), αλλά ακόμα και τύπους αρχείων βίντεο και

ήχου.

Η καρτέλα συνοδευτικά, αποτελεί ενημέρωση για αυτόν και τον κύκλο των υπογραφόντων που θα

πάρει το συγκεκριμένο έγγραφο, καθώς και εισάγουμε τα συνοδευτικά που θα πρέπει να σταλούν

από τη Γραμματεία στους αποδέκτες / κοινοποιήσεις του εγγράφου. Ουσιαστικά, είναι τα σχετικά

έγγραφα  επί  του  εγγράφου,  καθώς  με  αυτό  τον  τρόπο  ο  κάθε  συντάκτης  συσχετίζει  το

συγκεκριμένο έγγραφο με προηγούμενα, έτσι ώστε να υπάρχει συγκεντρωτικά ένα ιστορικό για τη

συγκεκριμένη υπόθεση. 
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Από την καρτέλα   Υπογραφές   επιλέγουμε τους υπογράφοντες του απαντητικού μας εγγράφου, 

όπως φαίνεται παρακάτω :  

ΠΡΟΣΟΧΗ! 

1. Δεν στέλνουμε έγγραφα προς υπογραφή σε διαφορετικά Τμήματα και Δ/νσεις στις οποίες

ανήκουμε .

2. Οι  υπογραφές θα πρέπει  να μπαίνουν πάντα με τη σειρά που τίθενται  στην εσωτερική

διακίνηση του εγγράφου (πχ: Τμηματάρχης / Διευθυντής / Γενικός Δ/ντης / Συντονιστής) 

Από  την  καρτέλα    Αποδέκτες,   όπως  φαίνεται  παρακάτω,  επιλέγουμε  τους  αποδέκτες  του

εγγράφου (μπορούμε να προσθέσουμε και να αφαιρέσουμε) είτε για  Προς (το μπλε +) είτε για

Κοινοποίηση (το πράσινο +). Επιλέγουμε μέσα από έναν πίνακα διανομής, αποδέκτες εκτός και

εντός Ίριδας.
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Στο προς μπαίνει αυτόματα ο αποστολέας του εγγράφου, ωστόσο στην περίπτωση που δεν είναι

αυτός,  υπάρχει  η  δυνατότητα να αφαιρεθεί  και  να προστεθεί  κάποιος  άλλος  από το κόκκινο

κουμπί δίπλα από τον αποστολέα. 

Τέλος, πατάμε το κουμπί αποθήκευση δεξιά στην καρτέλα.

Μετά την ενέργεια αυτή στις  πληροφορίες του εγγράφου εμφανίζονται  δύο νέες καρτέλες οι

“ΕΚΔΟΣΕΙΣ” και το “ΙΣΤΟΡΙΚΟ”. 

Η επόμενη καρτέλα που εμφανίζεται είναι η εξής :

Αν θέλουμε παρολ’ αυτά να αλλάξουμε κάτι, πατάμε το κουμπί επεξεργασία  κάνουμε τις 

απαραίτητες αλλαγές και ξαναπατάμε αποθήκευση. 

Στη συνέχεια, πατάμε το κουμπί υπογραφή   και εμφανίζεται η παρακάτω καρτέλα, στην

οποία, αν υπάρχουν επιφυλάξεις επί της υπογραφής τις γράφουμε στο αντίστοιχο πεδίο, κι αν

κρίνουμε σκόπιμο επισυνάπτουμε και κάποιο σχετικό (ΣΧΕΤΙΚΑ ΕΠΙ ΤΗΣ ΕΝΕΡΓΕΙΑΣ) και πατάμε

υπογραφή:
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Αν αποθηκεύσουμε το έγγραφο και ξεχάσουμε να το υπογράψουμε, τότε το βρίσκουμε αριστερά

στο μενού Εξερχόμενα – Πρόχειρα και συνεχίζουμε τη διαδικασία από εκεί που είχαμε μείνει. 

Όταν έχει πάρει υπογραφή από τον εισηγητή θα βρίσκεται στα Εξερχόμενα – Σε εξέλιξη. Τώρα ο

εισηγητής δεν  μπορεί  να επεξεργαστεί  την  καρτέλα και  κανένα πεδίο αυτού αλλά μπορεί  να

ελέγχει σε ποιο στάδιο επί των υπογραφών βρίσκεται το έγγραφο.  

ΠΡΟΣΟΧΗ!!
Σε περίπτωση τώρα που κάποιους από του υπογράφοντες του εγγράφου, πλην του Εισηγητή,

(εννοούμε το στάδιο που το έχει ήδη υπογράψει ο Εισηγητής και έχει φύγει από αυτόν),  δεν

συμφωνεί  με  το  έγγραφο μπορεί  να  το  απορρίψει,  ώστε  να  επιστρέψει  σε  αυτόν  για  να  το

επεξεργαστεί και να το διορθώσει, σύμφωνα με τις οδηγίες που θα του έχει δώσει αυτός που το

απέρριψε. 

Τότε λοιπόν ο εισηγητής βρίσκει το έγγραφο στο μενού αριστερά στα Προς Υπογραφή το ανοίγει

και  πηγαίνοντας  στην  καρτέλα  ΙΣΤΟΡΙΚΟ βλέπει  ποιος  από  τους  υπογράφοντες  το  απέρριψε

καθώς και το λόγο απόρριψης, πατάει το κουμπί  επεξεργασία στην  καρτέλα  δεξιά  και

αφού προβεί στις απαιτούμενες αλλαγές το  υπογράφει  ξανά  και  η  διαδικασία

συνεχίζεται κανονικά. 

25                                                                  Αποκεντρωμένη Διοίκηση Αττικής / Διεύθυνση Πληροφορικής & Επικοινωνιών



Ας  υποθέσουμε  ότι  έχουμε  υπογράψει  το  έγγραφο  και  έχει  φύγει  για  υπογραφές  (στους

υπογράφοντες που έχουν τεθεί πιο πριν) τότε, στο στάδιο αυτό κάποιος από αυτούς δύναται να

επεξεργαστεί  το  έγγραφο  κάνοντας  κάποιες  αλλαγές  που  κρίνει  σκόπιμες  μέσω  και  των

σημειώσεων, αλλάζοντας επιπλέον αν θέλει υπογράφοντες – παραλήπτες ή και να προσθέσει

κάποια  σχετικά  και  στην  συνέχεια  υπογράφεται.  Όλες  οι  αλλαγές  που  γίνονται  επί  του

πρωτότυπου έγγραφου εμφανίζονται στην καρτέλα “ΕΚΔΟΣΕΙΣ” και “ΙΣΤΟΡΙΚΟ”.
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Όταν το έγγραφο έχει πάρει τις απαιτούμενες υπογραφές και έχει ολοκληρωθεί,  ο Εισηγητής

βρίσκει το έγγραφο στο μενού αριστερά στα Εισερχόμενα – Για Διανομή και το ανοίγει. Από την

καρτέλα ΙΣΤΟΡΙΚΟ βλέπει αν υπάρχει κάποιο κόλλημα ως προς την υλοποίηση του εγγράφου. 

Οδηγείται τώρα στην παρακάτω εικόνα :
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ΠΡΟΣΟΧΗ!

Μόλις το έγγραφο πάρει και την τελευταία υπογραφή από τον κύκλο που έχουμε θέσει, δεν 

υπάρχει η  δυνατότητα επεξεργασίας σε κανένα από τα πεδία!

Η  ημερομηνία  που  υπάρχει  είναι  η  ημερομηνία  που  πήρε  την  τελική  υπογραφή.   Τότε

αποθηκεύουμε  το  έγγραφο  στον  υπολογιστή  και  περνάμε  την  ημερομηνία  στο  κείμενο  του

εγγράφου. 

Στο πεδίο “Σχέδιο Εγγράφου” όπως βλέπουμε στην παρακάτω εικόνα 

υπάρχει  η  επιλογή  “αντικατάσταση”.  Με  αυτή  την  διαδικασία  εισάγουμε  το  αποθηκευμένο

έγγραφο που έχουμε στον υπολογιστή με την ημερομηνία υπογραφής.

Στη συνέχεια από το κουμπί Πρωτοκόλληση   δημιουργείται  ο αριθμός πρωτοκόλλου του

εξερχομένου και πατώντας το κουμπί διανομή  το έγγραφο έχει σταλεί για διανομή στην

πύλη εξόδου (στην Κεντρική Γραμματεία) της Διεύθυνσης .  

Το πρωτόκολλο καθώς και η ημερομηνία διανομής του εγγράφου καταχωρούνται αυτόματα από

το σύστημα κατά τη διαδικασία μετατροπής του εγγράφου από μορφή .doc σε μορφή .pdf, όπως

φαίνεται στην παρακάτω εικόνα.
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Στο πεδίο “ΟΔΗΓΙΕΣ” ο εισηγητής έχει τη δυνατότητα να γράψει κάποιες διευκρινίσεις σχετικά με

τη διεκπεραίωση του εγγράφου προς την Κεντρική Γραμματεία.

Έχοντας ολοκληρώσει και τη διανομή του εγγράφου (δηλαδή το έχει στείλει στη γραμματεία της

Δ/νσης  του  για  περαιτέρω  διεκπεραίωση),  πηγαίνει  στο  μενού  αριστερά  στο  Εργασίες  –

Εισερχόμενες – Εκκρεμότητες. 

ΠΡΟΣΟΧΗ:

Όταν οι αποδέκτες του εγγράφου είναι εντός ΙΡΙΔΑΣ τότε ο εισηγητής ανοίγει την σχετική εργασία

πατάει το κουμπί Ολοκλήρωση και η εργασία του μεταπηδάει  στο μενού αριστερά Εργασίες →

Εισερχόμενες → Ολοκληρωμένες. Αν οι αποδέκτες είναι εκτός ΙΡΙΔΑΣ αφήνει την Γραμματεία να

διεκπεραιώσει  το  έγγραφο  και  μόλις  δει  την  εργασία  του  στο  μενού  αριστερά  Εργασίες  →

Εξερχόμενες → Ολοκληρωμένες τότε ΜΟΝΟ πηγαίνει  και  ολοκληρώνει  με την σειρά του στο

μενού Εργασίες → Εισερχόμενες → Εκκρεμότητες. 
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3.2 ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΝΕΟΥ ΕΓΓΡΑΦΟΥ

Ο Εισηγητής έχει τη δυνατότητα να ξεκινήσει ένα  Νέο Έγγραφο (είτε για να κάνει μια αίτηση

εντός του φορέα μας, είτε για να κάνει κάποιο ερώτημα σε κάποιον άλλον φορέα / πολίτη) από το

μενού πάνω αριστερά, όπως ακολουθεί :

Η διαδικασία που ακολουθείται είναι όπως βλέπουμε ίδια με αυτήν που ξεκινάει στη σελίδα 2  1  ,

με την διαφορά ότι εδώ εμείς ξεκινάμε ένα έγγραφο βάζοντας όλα τα απαραίτητα στοιχεία από

την αρχή και δεν είναι κάποια απάντηση σε μια εισερχόμενη εργασία. 
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4. Καθήκον Τμηματάρχης

4.1 ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΑ ΕΓΓΡΑΦΑ

Ο Τμηματάρχης μόλις μπει στο προφίλ του, το πρώτο πράγμα που κοιτάει είναι: 

Εργασίες → Εισερχόμενες → Εκκρεμότητες, όπως φαίνεται παρακάτω :

Για να μπορεί να ελέγξει ποιες εργασίες είναι καινούργιες και δεν τις έχει χρεώσει σε κάποιον

εισηγητή θα πρέπει να κοιτάει στην καρτέλα δεξιά το ποσοστό.  (βλ. σελ.53)

Ανοίγοντας μια εκκρεμότητα : 
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Παρατηρούμε ότι έχει χρεωθεί μια εργασία από το Δ/ντη στον Τμηματάρχη. Στη συγκεκριμένη

καρτέλα περιλαμβάνονται  στοιχεία όπως,  το πότε να ξεκινήσει  και  να τελειώσει  η εργασία,  η

προτεραιότητα  του  εγγράφου,  η  κατάστασή  του,  το  ποσοστό  υλοποίησης,  περιγραφή  (αν

χρειάζεται να χρεωθεί σε κάποιον υπάλληλο συγκεκριμένα), καθώς και οι ενέργειες που πρέπει

να γίνουν.

Αυτή η καρτέλα είναι ουσιαστικά η επικοινωνία του Δ/ντη της κάθε υπηρεσίας με τον αντίστοιχο

Τμηματάρχη του συγκεκριμένου Τμήματος και μπορούν να τη δουν μόνο αυτοί οι δύο. 

Πατώντας τώρα το κουμπί  Δημιουργία,  ο  Τμηματάρχης  δημιουργεί  μια  εξαρτημένη

εργασία μεταξύ  το  ιδίου  και  ενός  υπαλλήλου  του  Τμήματός  του  (εισηγητή)  και  ανοίγει  η

παρακάτω καρτέλα 

Έτσι, δημιουργείται μια ΥΠΟΕΡΓΑΣΙΑ, η οποία είναι εξαρτημένη από την εργασία που ανέθεσε ο

Δ/ντης στον Τμηματάρχη.  Αν δεν γίνει υποεργασία τότε δεν θα μπορέσει να υπάρξει συσχέτιση

μεταξύ των εργασιών.

Στην Υποεργασία αυτή ο Τμηματάρχης χρεώνει στον αποδέκτη (βλ. επόμενη σελίδα), δημιουργεί

κατάσταση και ποσοστά (βλ. σελ. 53) καθώς και έναρξη / πέρας της συγκεκριμένης υποεργασίας. 
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Για να  γίνει η  χρέωση της υποεργασίας στον εισηγητή,  από το πεδίο Αποδέκτης – Επιλογή :

Η  χρέωση  που  κάνει  ο  Τμηματάρχης  γίνεται  σε  καθήκον  Εισηγητή,  δηλαδή  χρεώνει  το

συγκεκριμένο  έγγραφο  σε  όλο  Τμήμα,  ώστε  όλοι  οι  εισηγητές  να  μπορούν  να  βλέπουν  την

εισερχόμενη υποεργασία και θα πρέπει στις παρατηρήσεις να γράψει το όνομα του υπαλλήλου

που θα αναλάβει την απάντηση του εγγράφου. 

Η χρέωση από την καρτέλα “Επιλογή από Προσωπικό” θα γίνεται μόνο αν υπάρχουν έγγραφα που

απευθύνονται προσωπικά σε κάποιον υπάλληλο και δεν αφορούν το Τμήμα του. 

Στη  συνέχεια  πατάμε  το  κουμπί  αποθήκευση  ,  και  ταυτόχρονα  δημιουργείται  στο  μενού

αριστερά μια Εργασία → Εξερχόμενη → Εκκρεμότητα (Υποεργασία)
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4.2 ΠΡΟΣ ΥΠΟΓΡΑΦΗ

Τα έγγραφα που θα πρέπει να ελέγξει και να υπογράψει ο Τμηματάρχης τα βρίσκει στο μενού

αριστερά , Προς Υπογραφή όπως φαίνεται :

Το ανοίγει και φαίνεται η παρακάτω οθόνη :

Αν θέλουμε να αλλάξουμε κάτι πατάμε το κουμπί επεξεργασία  κάνουμε τις απαραίτητες

αλλαγές (στους υπογράφοντες, στους αποδέκτες, στο σχέδιο εγγράφου, να βάλουμε σημειώσεις)

και ξαναπατάμε αποθήκευση. Ακόμη, μπορούμε να το απορρίψουμε πατώντας το κουμπί . Στο

παράθυρο που μας εμφανίζεται  “ΑΠΟΡΡΙΨΗ ΕΓΓΡΑΦΟΥ’  μπορούμε να γράψουμε τους λόγους

απόρριψης του εγγράφου. 
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Στη συνέχεια,  αν    δεν   το απορρίψουμε  ,  πατάμε το κουμπί υπογραφή   και εμφανίζεται η

παρακάτω  καρτέλα,  στην  οποία  αν  υπάρχουν  επιφυλάξεις  επί  της  υπογραφής  τις  βάζουμε

τοποθετώντας και κάποιο σχετικό και πατάμε υπογραφή.

Αφού το υπογράψει τότε μπορεί να το αναζητήσει στο μενού αριστερά Εξερχόμενα - Σε Εξέλιξη.
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4.3 ΑΠΑΝΤΗΣΗ ΣΕ ΕΓΓΡΑΦΟ

Στην περίπτωση που ο Τμηματάρχης δεν θέλει να χρεώσει κάποιο έγγραφο σ’ έναν εισηγητή,

αλλά θέλει να απαντήσει ο ίδιος τα βήματα είναι τα ακόλουθα :

Από το μενού αριστερά Εργασίες – Εισερχόμενες - Εκκρεμότητες ανοίγει την σχετική εκκρεμότητά

του (όπως αναφέραμε και στην αρχή).

Ανοίγοντας τώρα το σχετικό από κάτω αριστερά εμφανίζεται η επόμενη καρτέλα :
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Εδώ, βλέπουμε τα στοιχεία του εγγράφου καθώς και το εισερχόμενο πρωτόκολλο στην Ίριδα. Το

πεδίο Σχέδιο Εγγράφου περιέχει το εισερχόμενο έγγραφο στο οποίο πρέπει να γίνουν ενέργειες

και τα συνοδευτικά σχετικά που το ακολουθούν.

Η καρτέλα αποδέκτες αφορά τους αποδέκτες του εγγράφου (που είναι κάποια Δ/νση ή Αυτοτελές 

Τμήμα προκειμένου να χρεωθεί και να απαντηθεί) :

Πατώντας  το  κουμπί  τέρμα  πάνω  δεξιά  ξεκινάμε  την  απάντηση οδηγούμενοι  στην

επόμενη καρτέλα :
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Στη δεξιά καρτέλα  Σχέδιο Εγγράφου εισάγουμε την απάντηση μας με οτιδήποτε άλλο σχετικό

θέλουμε να παραλάβει ο αποδέκτης/κοινοποίηση του εγγράφου στον οποίο απαντάμε.  

Για τη συνέχεια της διαδικασίας βλέπουμε στη σελίδα 21. 
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4.4 ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΝΕΟΥ ΕΓΓΡΑΦΟΥ

Ο Τμηματάρχης έχει τη δυνατότητα να ξεκινήσει ένα Νέο Έγγραφο (είτε για να κάνει μια αίτηση

εντός του φορέα μας, είτε για να κάνει κάποιο ερώτημα σε κάποιον άλλον φορέα / πολίτη) από το

μενού πάνω αριστερά , όπως ακολουθεί :

Η διαδικασία που ακολουθείται είναι όπως βλέπουμε ίδια με αυτή που ξεκινάει στη σελίδα 21, με

τη διαφορά ότι εδώ ξεκινάμε ένα έγγραφο βάζοντας όλα τα απαραίτητα στοιχεία από την αρχή

και δεν είναι κάποια απάντηση σε μια εισερχόμενη εργασία. 
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5. Καθήκον Διευθυντής – Τμηματάρχης σε Αυτοτελές Τμήμα – 
Γενικός Διευθυντής 

5.1 ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΑ ΕΓΓΡΑΦΑ

Σε αυτή την κατηγορία το πρώτο πράγμα που κοιτάμε είναι από το μενού αριστερά 

Εισερχόμενα – Για ενέργεια :

Θα πρέπει να σημειωθεί ότι τα εισερχόμενα έγγραφα για χρέωση εμφανίζονται με ροζ χρώμα

ενώ, γκρι χρώμα εμφανίζεται στην περίπτωση που το έγγραφο το έχει ανοίξει ο Διευθυντής.
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Ανοίγοντας το σχετικό εισερχόμενο οδηγούμαστε στην παρακάτω καρτέλα :

Στο  Σχέδιο  Εγγράφου υπάρχει  το  εισερχόμενο  έγγραφο  καθώς  και  τα  συνοδευτικά  του  που

μπορεί να έχουν κατατεθεί στο πρωτόκολλο. 

Πατώντας το κουμπί  χρέωση για ενέργειες, οδηγούμαστε στην παρακάτω καρτέλα :
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Στη συνέχεια, πατάμε το κουμπί Επιλογή και ανοίγει η παρακάτω καρτέλα :

Από καρτέλα  “Επιλογή από Προφίλ” επιλέγουμε το καθήκον Τμηματάρχης του συγκεκριμένου

τμήματος  που  θα  γίνει  η  χρέωση.  Δεν  επιλέγουμε  ΠΟΤΕ  τη  διπλανή  καρτέλα  “Επιλογή  από

Προσωπικό” για χρέωση εγγράφου σε Τμήμα. 

Η  χρέωση  από  την  καρτέλα  “Επιλογή  από  Προσωπικό”  θα  γίνεται  μόνον  εφόσον  υπάρχουν

έγγραφα που απευθύνονται προσωπικά σε κάποιον υπάλληλο και δεν αφορούν το Τμήμα του. 

Στην  περιγραφή  μπορεί  να  δώσει  για  παράδειγμα  οδηγίες,  όπως  ποιος  εισηγητής  μέσω  του

τμηματάρχη  θα  αναλάβει  να  απαντήσει  στο  έγγραφο.  Επίσης,  βλέπουμε  ότι  μπορούμε  να

καθορίσουμε πότε θα ξεκινήσει και θα τελειώσει η απάντηση (έναρξη / πέρας), καθώς και την

προτεραιότητα, την κατάσταση και το ποσοστό υλοποίησης της διεκπεραίωσης (βλ. σελ. 53).
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Σε αυτό το στάδιο, ο Διευθυντής μπορεί να εισάγει στην καρτέλα “σχετικά”, κάποια έγγραφα που 

πιστεύει ότι θα βοηθήσουν το συντάκτη του απαντητικού εγγράφου. (βλ. σελίδα 59)

Τέλος, πατάμε το κουμπί αποθήκευση , και ταυτόχρονα δημιουργείται στο μενού αριστερά 

μια Εργασία → Εξερχόμενη → Εκκρεμότητα 
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TIPS: 
Ο Γενικός Δ/ντης ή ο Δ/ντης μπορεί να χρεώσει σε έναν ή παραπάνω Δ/ντες ή Τμηματάρχες

αντίστοιχα, ανάλογα με τη φύση του εγγράφου.

Εάν ο Δ/ντης έχει χρεωθεί από κάποιον Προϊστάμενό του (Γενικό Δ/ντη) ένα έγγραφο και θέλει να

το χρεώσει σε κάποιον Τμηματάρχη, η εργασία αυτή θα βρίσκεται στο μενού αριστερά 

Εργασίες → Εισερχόμενες → Εκκρεμότητες  η δε διαδικασία που ακολουθείται είναι όπως αυτή

που περιγράφεται στην σελίδα 3  1  .

Εάν ο Δ/ντης έχει χρεωθεί κάποιο έγγραφο για κοινοποίηση (δηλαδή ένα εισερχόμενο έγγραφο

έχει μπει στη Διεύθυνση ως κοινοποίηση), τότε η εργασία αυτή θα βρίσκεται στο μενού αριστερά

Εισερχόμενα → Κοινοποίηση  η διαδικασία που ακολουθείται είναι ακριβώς όπως αναφέρουμε

παραπάνω ανάλογα με την ενεργεία που πρέπει να γίνει (απάντηση ή χρέωση). 
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5.2 ΠΡΟΣ ΥΠΟΓΡΑΦΗ

Όταν έχει συνταχθεί απαντητικό έγγραφο από κάποιον εισηγητή και πρέπει να υπογραφεί, αυτό

βρίσκεται από το μενού αριστερά στα Προς Υπογραφή :

Ανοίγοντας το σχετικό οδηγούμαστε στην παρακάτω καρτέλα :

Εδώ μπορούμε με το κουμπί Επεξεργασία  να κάνουμε, αν το κρίνουμε, αλλαγές, όπως : Να

προσθέσουμε  ή  να  αφαιρέσουμε  υπογράφοντες,  αποδέκτες,  συνοδευτικά  και  να

τροποποιήσουμε το σχέδιο εγγράφου.

Στη συνέχεια το υπογράφουμε πατώντας το κουμπί υπογραφή  και εμφανίζεται η παρακάτω

οθόνη,  μέσω  της  οποίας  μπορούμε  να  εισάγουμε  με  απλό  κείμενο  τις  επιφυλάξεις  επί  της

υπογραφής ή να προσθέσουμε και κάποιο σχετικό.
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Τώρα πλέον το έγγραφο το βρίσκουμε στο μενού αριστερά Αρχείο – Υπογεγραμμένα.

Αν θέλουμε να αλλάξουμε κάτι, πατάμε το κουμπί επεξεργασία  κάνουμε τις απαραίτητες

αλλαγές (στους υπογράφοντες, στους αποδέκτες, στο σχέδιο εγγράφου, προσθήκη σημειώσεων

κλπ) και ξαναπατάμε αποθήκευση. Ακόμη, μπορούμε να το απορρίψουμε πατώντας το κουμπί 

.

και στο παράθυρο που μας εμφανίζεται να σημειώσουμε για ποιόν λόγο απορρίψαμε το 
έγγραφο.
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5.3 ΑΠΑΝΤΗΣΗ ΣΕ ΕΓΓΡΑΦΟ

Στην περίπτωση που ο Δ/ντης δεχθεί κάποια εργασία από κάποιον προϊστάμενο (Γεν. Δ/ντη) και

θέλει ο ίδιος να απαντήσουμε τα βήματα είναι τα ακόλουθα :

Από το μενού αριστερά Εργασίες – Εισερχόμενες - Εκκρεμότητες ανοίγει τη σχετική εκκρεμότητά

του (όπως αναφέραμε και στην αρχή).
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Ανοίγοντας τώρα το σχετικό από κάτω αριστερά εμφανίζεται η επόμενη καρτέλα :

Εδώ βλέπουμε τα στοιχεία του εγγράφου καθώς και το εισερχόμενο πρωτόκολλο στην Ίριδα. Το

πεδίο Σχέδιο Εγγράφου περιέχει το εισερχόμενο έγγραφο στο οποίο πρέπει να γίνουν ενέργειες

και τα συνοδευτικά σχετικά που το ακολουθούν.

Η καρτέλα αποδέκτες αφορά τους αποδέκτες του εγγράφου (που είναι κάποια Δ/νση ή Αυτοτελές 

Τμήμα προκειμένου να χρεωθεί και να απαντηθεί) :

Πατώντας το κουμπί τέρμα πάνω δεξιά ξεκινάμε την απάντησή μας οδηγούμενοι στην επόμενη

καρτέλα :
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Στη δεξιά καρτέλα  Σχέδιο Εγγράφου εισάγουμε την απάντησή μας με οτιδήποτε άλλο σχετικό

θέλουμε να παραλάβει ο αποδέκτης/κοινοποίηση του εγγράφου στον οποίο απαντάμε.  

Για τη συνέχεια της διαδικασίας βλέπουμε στην σελίδα 21. 
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5.4 ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΑ ΝΕΟΥ ΕΓΓΡΑΦΟΥ

Ο Διευθυντής έχει την δυνατότητα να ξεκινήσει ένα Νέο Έγγραφο (είτε για να κάνει μια αίτηση

εντός του φορέα μας , είτε για να κάνει κάποιο ερώτημα σε κάποιον άλλον φορέα / πολίτη) από

το μενού πάνω αριστερά , όπως ακολουθεί :

Η διαδικασία που ακολουθείται είναι όπως βλέπουμε ίδια με αυτή που ξεκινάει στη σελίδα 21  ,   με

τη διαφορά ότι εδώ ξεκινάμε ένα έγγραφο βάζοντας όλα τα απαραίτητα στοιχεία από την αρχή

και δεν είναι κάποια απάντηση σε μια εισερχόμενη εργασία. 
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ΓΕΝΙΚΕΣ ΟΔΗΓΙΕΣ

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΚΟΥ

ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ

“ΙΡΙΔΑ”
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6. ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΑΝΑΚΤΗΣΗΣ ΚΩΔΙΚΟΥ ΧΡΗΣΤΗ / RESET PASSWORD

Κατά τη διάρκεια εισαγωγής στο Πληροφοριακό Σύστημα ΙΡΙΔΑ θα έχει σταλεί στο υπηρεσιακό

email του κάθε χρήστη το “ΟΝΟΜΑ ΧΡΗΣΤΗ” και ο “ΚΩΔΙΚΟΣ”. Την πρώτη φορά της εισαγωγής

του χρήστη στο σύστημα θα του ζητηθεί να αντικαταστήσει τον κωδικό με ένα νέο κωδικό που θα

γνωρίζει μόνο αυτός. 

Στην περίπτωση που ο χρήστης ξεχάσει τον κωδικό του και ύστερα από 3 προσπάθειες δεν θα

μπορέσει να μπει στο σύστημα, τότε σε πρώτη φάση θα πρέπει ο χρήστης να στείλει ένα email

στο helpdeskirida  @  attica  .  gr   με το ονοματεπώνυμό του καθώς και με το όνομα χρήστη. Αν από το

Help Desk της  Διεύθυνσης  Πληροφορικής  και  Επικοινωνιών  διαπιστωθεί  ότι  ο  κωδικός  που

εισήγαγε στο ΙΡΙΔΑ είχε κάποιο λάθος και μπορεί να τον ανακτήσει, θα του σταλούν οδηγίες μέσω

e-mail για την άμεση ενεργοποίηση του κωδικού του. 

Στην περίπτωση τώρα, που διαπιστωθεί ότι ο κωδικός δεν μπορεί να ανακτηθεί και χρειάζεται η

έκδοση νέων κωδικών, τότε ο χρήστης θα πρέπει να απευθυνθεί στη γραμματεία της Διεύθυνσης

που ανήκει και να καταθέσει χειρόγραφα σχετική αίτηση. Η εν λόγω αίτηση, καταχωρείται στο

σύστημα από τη Γραμματεία και χρεώνεται σύμφωνα με την διαδικασία που ορίζει ο εσωτερικός

κανονισμός της Αποκεντρωμένης Διοίκησης Αττικής. Εν συνεχεία, το  Help Desk μόλις λάβει το

αίτημα μέσω του ΙΡΙΔΑ προβαίνει στις απαραίτητες ενέργειες για τη δημιουργία νέου κωδικού, ο

οποίος αποστέλλεται στο προσωπικό email του υπαλλήλου. 

Προς αποφυγή των ανωτέρω, ο εκάστοτε χρήστης του πληροφοριακού συστήματος ΙΡΙΔΑ θα

πρέπει να είναι πολύ προσεκτικός ως προς την εισαγωγή του κωδικού κατά τη διάρκεια της

παραγωγικής λειτουργίας του συστήματος. 
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7. ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΕΓΓΡΑΦΟΥ – ΠΟΣΟΣΤΑ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ (Δ/ΝΤΕΣ – 
ΤΜΗΜΑΤΑΡΧΕΣ – ΕΙΣΗΓΗΤΕΣ)

Η ΙΡΙΔΑ παρέχει τη δυνατότητα ώστε όλα τα καθήκοντα (Γεν. Δ/ντης, Δ/ντης, Τμηματάρχης) να

είναι σε θέση να παρακολουθούν την πορεία ενός εγγράφου, επιλέγοντας την κατάσταση που

βρίσκεται (Δεν ξεκίνησε / Σε Εξέλιξη) το έγγραφο καθώς και το ποσοστό υλοποίησης αυτού. (20%,

40%, 60%, 100%)

Για την καλύτερη οργάνωση αλλά και ορθή χρήση απ όλους τους χρήστες του ΙΡΙΔΑ προτείνεται η

παρακάτω διαδικασία ανά καθήκον. Πλέον συγκεκριμένα: 

Όταν ο Διευθυντής χρεώσει εργασία σε κάποιον Τμηματάρχη την κατάσταση την αφήνει ως “Δεν

ξεκίνησε” ενώ, για να ξέρει ότι έχει δει το έγγραφο και το έχει χρεώσει θα βάζει στο ποσοστό

υλοποίησης το 20% (αποθήκευση).

Στη συνέχεια, μόλις ο Τμηματάρχης δει την εισερχόμενη χρέωσή του από το Δ/ντη και είναι στη

διαδικασία  χρέωσης  προς  εισηγητή,  θα  πρέπει  να  ανεβάζει  το  ως  άνω  ποσοστό  -στη

συγκεκριμένη καρτέλα- στο 40% και να αλλάζει την κατάσταση “Σε εξέλιξη” (αποθήκευση). Στην

περίπτωση  τώρα  της  εξαρτώμενης  εργασίας  που  δημιουργείται  από  τον  Τμηματάρχη  στον

Εισηγητή,  ο  πρώτος θα αφήνει  την  κατάσταση “Δεν Ξεκίνησε” ενώ το ποσοστό το βάζει  20%

(αποθήκευση).

Μόλις ο Εισηγητής δει την υποεργασία (εξαρτώμενη εργασία) που του έχει χρεωθεί θα πρέπει

ανεβάζει το ποσοστό στο 40% ώστε, ο Τμηματάρχης να γνωρίζει ότι ο συγκεκριμένος εισηγητής

έχει ελέγξει τα εισερχόμενα του για ενέργεια, χωρίς να πειράξει την κατάσταση “Δεν Ξεκίνησε”

(αποθήκευση). 

Σε επόμενο στάδιο, μόλις ο εισηγητής είναι έτοιμος να κάνει την απάντηση προς το εισερχόμενο

του έγγραφο για ενέργεια (υποεργασία),  αλλάζει  την κατάσταση “Σε εξέλιξη” και  ανεβάζει  το

ποσοστό αυτού σε 60%. (αποθήκευση). 

Αφού έχει ολοκληρωθεί η διαδικασία των υπογραφών και ο εισηγητής έχει στείλει το έγγραφο

στην  κεντρική  γραμματεία  για  διανομή,  τότε  επιστρέφει  στην  υποεργασία  (Εργασία  →

Εισερχόμενη  →  Εκκρεμότητα)  και  πατάει  “ολοκλήρωση”.  Ο  Τμηματάρχης  πηγαίνοντας  στις

Εργασίες → Εξερχόμενες –> Ολοκληρωμένες ελέγχει τις υποεργασίες που έχει αναθέσει στους

εισηγητές και μόλις δει κάποια ολοκληρωμένη, τότε πατάει “προβολή κύριας εργασίας” κι ύστερα

“ολοκλήρωση”.  Αυτόματα,  η  συγκεκριμένη  εργασία  που  του  έχει  ανατεθεί  από  το  Δ/ντή

εμφανίζεται ολοκληρωμένη και γι ‘ αυτόν. 
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Στην  περίπτωση  που  κάποιο  έγγραφο  ξεκινήσει  να  χρεώνεται  από  ένα  Γενικό  Διευθυντή  σε

Διευθυντή κτλ, τότε τα ποσοστά θα ξεκινούν ως εξής: 

Ο Γενικός Διευθυντής χρεώνει εργασία σε κάποιον Διευθυντή  και αφήνει την κατάσταση σε “Δεν

ξεκίνησε” ενώ, για να ξέρει ότι έχει δει το έγγραφο και το έχει χρεώσει θα βάζει στο ποσοστό

υλοποίησης το 20% (αποθήκευση). Στη συνέχεια, μόλις ο Διευθυντής δει την εισερχόμενη χρέωσή

του από το Γενικό Δ/ντη και είναι στη διαδικασία χρέωσης προς τον Τμηματάρχη θα ανεβάζει το

ποσοστό  στην  καρτέλα  αυτή  στο  40%  και  θα  αλλάζει  την  κατάσταση  σε  “Σε  εξέλιξη”

(αποθήκευση).

Από αυτό το στάδιο και μετά, τα ποσοστά των χρεώσεων θα γίνονται όπως έχει εκτεθεί αναλυτικά

ανωτέρω. 
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8. ΧΡΕΩΣΗ ΓΙΑ ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ:

Όταν ο Δ/ντης έχει λάβει κάποιο έγγραφο, το οποίο δεν χρήζει απάντησης, αλλά απλώς θέλει να

ενημερώσει τους υπαλλήλους των Τμημάτων του, τότε μόλις δει το εισερχόμενο για ενέργεια.

Θα  πάει στο κουμπί δεξιά “Χρέωση για ενημέρωση” και επιλέγει τον Τμηματάρχη του

Τμήματος  που  ανήκει  η συγκεκριμένη ενημέρωση. 

Έτσι δημιουργείται μια  Εργασία → Εξερχόμενη → Ενημέρωση. 

Ο Τμηματάρχης με τη σειρά του βλέπει στις Εργασία – > Εισερχόμενη → Για ενημέρωση 
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τη χρέωση του Δ/ντη και αυτός με την σειρά του ανοίγει το πρωτόκολλο κάτω αριστερά και με την

σειρά του πατάει το κουμπί στην καρτέλα πάνω δεξιά και χρεώνει σε όλους τους εισηγητές του

Τμήματός του το έγγραφο για ενημέρωση, αναφέροντάς το στις παρατηρήσεις.

Αντίστοιχα οι εισηγητές θα μπορούν να βλέπουν τα έγγραφα που είναι για ενημέρωση από το

μενού αριστερά Εργασίες → Εισερχόμενα → Ενημέρωση.
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9. ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΗΜΕΡΟΛΟΓΙΟΥ

Στα  αριστερά  του  προγράμματος  εμφανίζεται  η  επιλογή  “ΗΜΕΡΟΛΟΓΙΟ”.  Πηγαίνοντας  εκεί

εμφανίζεται η παρακάτω καρτέλα 

Μέσω αυτής της επιλογής το κάθε καθήκον (Δ/ντης, Τμηματάρχης, Εισηγητής) μπορεί να βλέπει

τις  εργασίες  που του έχουν ανατεθεί,  πότε  ξεκίνησε και  μέχρι  πότε  έχει  το δικαίωμα να την

ολοκληρώσει. Πρέπει να σημειωθεί ότι, για την ορθή λειτουργία του Ημερολογίου – Εργασιών θα

πρέπει το κάθε καθήκον όταν του ανατίθεται η εργασία (Δ/ντης / Τμηματάρχης) ή η υποεργασία

(Εισηγητής) να το συμπληρώνει όσο πιο ρεαλιστικά γίνεται. 

Κάτω αριστερά στην καρτέλα υπάρχουν οδηγίες σχετικά με τα χρώματα που εμφανίζονται στην

καρτέλα έτσι ώστε ο κάθε χρήστης να ξέρει σε πιο στάδιο βρίσκεται η εργασία του. 

Επίσης μέσω αυτής της επιλογής μπορεί ο οποιοσδήποτε να τη χρησιμοποιήσει για να βάλει μια

υπενθύμιση  (μια  συνάντηση,  ένα  ραντεβού  με  πολίτη  κτλ).  Όπως  βλέπουμε  στην  εικόνα

παρακάτω  συμπληρώνει  τα  πεδία  που  θέλει  και  μπορεί  να  εισάγει  και  τον  αποστολέα  της

υπενθύμισης, πχ: ο εισηγητής να κάνει μια συνάντηση με τον Δ/ντη ή Τμηματάρχη του εκείνη την

ημερομηνία και ώρα. 
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10. ΣΥΝΟΔΕΥΤΙΚΑ - ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΤΙΚΟ ΣΥΣΧΕΤΙΣΕΙΣ ΕΓΓΡΑΦΩΝ  

Σε αυτό το σημείο, θα θέλαμε να συγκεντρώσουμε όλες τις  πληροφορίες της συσχέτισης των

εγγράφων,  κομμάτι  που  είναι  πολύ  σημαντικό  για  την  ορθή  και  πιο  εύκολη  αναζήτηση  των

εγγράφων αλλά και ολοκληρωμένη ματιά μίας υπόθεσης.

Ο  συντάκτης  ενός  εγγράφου,  όταν  είναι  έτοιμος  να  κάνει  την  απαιτούμενη  ενέργειά  του

(απάντηση)  θα  πρέπει  να  έχει  συλλέξει  πρώτα  όλες  τις  πληροφορίες  που  χρειάζεται.  Μόλις

πατάει απάντηση στην εργασία / υποεργασία του θα πρέπει να είναι σε θέση να γνωρίζει ποια

είναι  τα  πρωτόκολλα  που θέλει  να  συσχετίσει.  Ακολουθώντας  τις  παρακάτω οδηγίες,  μπορεί

εύκολα και γρήγορα να συσχετίσει προηγούμενα έγγραφα.

Από την καρτέλα αριστερά  Συνοδευτικά βλέπουμε τις παρακάτω επιλογές :

 Το κουμπί προσθήκη εγγράφου εκτός ίριδας  είναι ουσιαστικά μόνο η εισαγωγή των

στοιχείων ενός εγγράφου  π.χ. Α.Π./ Ημερομηνία και όχι το ίδιο ως ψηφιακό αρχείο.

 Το κουμπί  προσθήκη εγγράφου  είναι η εισαγωγή ενός έγγραφου που υπάρχει στο

ΙΡΙΔΑ (είτε έχει γίνει εισερχόμενο, είτε έχει συνταχθεί από χρήστη του ΙΡΙΔΑ- εξερχόμενο).

Αξίζει να επισημανθεί ότι μπορούμε να διενεργήσουμε αναζήτηση και να επιλέξουμε το

έγγραφο που επιθυμούμε με διάφορα κριτήρια, όπως π.χ: του Α.Π. και της Ημερομηνίας

που έχει  λάβει  από την  ΙΡΙΔΑ,  μέσω του Α.Π.  και  της  Ημερομηνίας του εισερχόμενου

Εγγράφου, το φορέα που το έχει αποστείλει, λέξεις από την περιγραφή στο Θέμα, κτλ. Ως

αποτελέσματα στην αναζήτηση μπορούν να εμφανίζονται πολλά αρχεία και μπορούμε να

επιλέξουμε  (τικάρουμε)  ένα  ή  περισσότερα  για  εισαγωγή.  Αν  επιθυμούμε  να

αναζητήσουμε  ένα  έγγραφο  (μπορεί  να  είναι  με  διάφορους  τύπους,  π.χ.  Υπηρεσιακό

Σημείωμα) με βάση τον Α.Π.  του,  θα πρέπει  να γνωρίζουμε ότι  στα αποτελέσματα θα

εμφανιστούν όλα τα αποτελέσματα που ταυτίζονται, οπότε μπορεί να είναι ο Α.Π. του

Εισερχομένου ή ο Α.Π. της ΙΡΙΔΑΣ. Αν εισάγουμε προηγούμενο έγγραφο και θέλουμε να

το συσχετίσουμε με αυτό το έγγραφο θα πρέπει να πατήσουμε το κουμπί “απάντηση”

για να γίνει πράσινο διαφορετικά θα φαίνεται στο σύστημα ότι δεν έχει γίνει ενέργεια. 

 Το κουμπί προσθήκη εγγράφου βιβλιοθήκης  έχει να κάνει με το να προσθέσουμε ως

σχετικό, έγγραφο που υπάρχει στη βιβλιοθήκη. Στη Βιβλιοθήκη αποθηκεύονται  ΜΟΝΟ  τα

αρχεία  που  είναι  σημαντικά,  για  παράδειγμα  ο  «Καλλικράτης»  ν.3852/10  όπως  έχει
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τροποποιηθεί  και  ισχύει,  κάποιες  σημαντικές  εγκύκλιοι/  αποφάσεις  του  φορέα  μας  ή

άλλων  φορέων,  σημαντικά  θεσμικά  κείμενα  όπως  το  Ελληνικό  Πλαίσιο

Διαλειτουργικότητας, κτλ.  ΠΡΟΣΟΧΗ: Τα αρχεία που αναρτώνται στη βιβλιοθήκη είναι

κοινά και προσβάσιμα από όλους τους χρήστες / φορείς που χρησιμοποιούν καθολικά

το ΙΡΙΔΑ. Οπότε δεν πρέπει να γίνεται άσκοπη χρήση της βιβλιοθήκης. 

 Το κουμπί  προσθήκη αρχείου  είναι για να προσθέσουμε ως σχετικά, αρχεία από τον

Η/Υ μας που έχουνε προσκομισθεί ως σχετικά με το έγγραφο – αίτηση και δεν υπάρχουν

στην Ίριδα. Εδώ, είναι δυνατόν να αναρτηθούν διαφόρων ειδών αρχεία, π.χ. .msg (δηλαδή

e-mails), .pdf, .doc, .jpg (αρχεία φωτογραφιών), αλλά ακόμα και τύποι αρχείων βίντεο και

ήχου.

Η καρτέλα συνοδευτικά, αποτελεί ενημέρωση για αυτόν και τον κύκλο των υπογραφόντων που θα

πάρει το συγκεκριμένο έγγραφο, καθώς και εισάγουμε τα συνοδευτικά που θα πρέπει να σταλούν

από τη Γραμματεία στους αποδέκτες / κοινοποιήσεις του εγγράφου. Ουσιαστικά, είναι τα σχετικά

έγγραφα  επί  του  εγγράφου,  καθώς  με  αυτό  τον  τρόπο  ο  κάθε  συντάκτης  συσχετίζει  το

συγκεκριμένο έγγραφο με προηγούμενα, έτσι ώστε να υπάρχει συγκεντρωτικά ένα ιστορικό για τη

συγκεκριμένη υπόθεση. 
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11. ΑΝΤΙΚΑΤΑΣΤΑΣΕΙΣ

Οι Αντικαταστάσεις μας παρέχουν τη δυνατότητα να τοποθετήσουμε κάποιον άλλον στην θέση

μας σε περίπτωση απουσίας μας. 

Πηγαίνοντας  τέρμα  πάνω  δεξιά  και  κάνοντας  κλικ  στο  ανθρωπάκι  εμφανίζεται  η  παρακάτω

καρτέλα :

Και επιλέγοντας Αντικαταστάσεις εμφανίζεται η επόμενη οθόνη :

Πατώντας το κουμπί με το πράσινο + πάνω δεξιά εμφανίζεται η παρακάτω καρτέλα :
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Από το πεδίο Επιλογή Προφίλ επιλέγουμε το καθήκον που έχουμε και θέλουμε να αναθέσουμε

σε κάποιον κατά τη διάρκεια της απουσίας μας. Από τα πεδία  Έναρξη και  Πέρας βάζουμε τις

ημερομηνίες έναρξης και λήξης της αντικατάστασης ακόμα και τις ώρες που θέλουμε να γίνει. (Σε

περίπτωση που για κάποιο λόγο αλλάξουμε γνώμη και δεν θέλουμε να κάνουμε αντικατάσταση

πατάμε  το  κουμπί  με  το  Χ  πάνω  δεξιά).  Τέλος  πατώντας  το  κουμπί  Επιλογή εμφανίζεται  η

επόμενη οθόνη :

Και από το πεδίο Αναζήτηση βρίσκουμε αυτόν που θα μας αντικαταστήσει και πατάμε το κουμπί

Επιλογή, έχοντας τώρα την παρακάτω οθόνη :

Πατώντας το κουμπί αποθήκευση πάνω δεξιά  πηγαίνουμε στην επόμενη οθόνη : 
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Και από την καρτέλα  Ανατιθέμενα Καθήκοντα βλέπουμε τι έχουμε αναθέσει και σε ποιόν. Εάν

θέλουμε  να  διορθώσουμε  κάτι,  πατάμε  το κουμπί  Επεξεργασία και  κάνουμε τις  απαραίτητες

αλλαγές πατώντας στο τέλος αποθήκευση. Ενώ το κουμπί με το Χ πάνω δεξιά χρησιμοποιείται σε

περίπτωση που τελικά δεν θέλουμε να διορθώσουμε κάτι.

Σε  περίπτωση  που  θέλουμε  να  διακόψουμε  την  αντικατάσταση  νωρίτερα  από  το

προγραμματισμένο πέρας, πατάμε το κουμπί λήξη από την καρτέλα Ανατιθέμενα Καθήκοντα :
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12. ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΕΓΓΡΑΦΟΥ ΣΤΗΝ ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΗ:

Από το μενού αριστερά   Βιβλιοθήκη   και πατώντας το κουμπί Νέα Ανάρτηση μπορεί να εισαχθεί

στην Ίριδα π.χ. ένας Νόμος, ένα Π.Δ.,  ένα Φ.Ε.Κ. κ.λ.π. όπως φαίνεται στις παρακάτω εικόνες,

προκειμένου να χρησιμοποιηθούν αργότερα από οποιονδήποτε στο σύστημα. Για την καλύτερη

οργάνωση της βιβλιοθήκης, η εισαγωγή του εγγράφου στη βιβλιοθήκη θα πρέπει να γίνεται απ’

όλους με τον ίδιο τρόπο, ώστε να είναι εύκολη η αναζήτηση απ όλους τους χρήστες.

Αξίζει να σημειωθεί ότι πριν από την εισαγωγή στην βιβλιοθήκη, ο χρήστης θα πρέπει να κάνει

αναζήτηση στο αντίστοιχο πεδίο έτσι ώστε να αποφευχθούν οι διπλοεγγραφές. 
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13. ΝΕΑ ΕΡΓΑΣΙΑ

Η  Νέα Εργασία ουσιαστικά  είναι  η  επικοινωνία  των  υπαλλήλων ενός  Τμήματος  μεταξύ  τους,

ανεξαρτήτως ιεραρχίας. Η επικοινωνία αυτή μπορεί να γίνεται είτε μέσω καθηκόντων, δηλαδή να

είναι ορατή απ’ όλους τους εισηγητές του Τμήματος, μέσω του προσωπικού προφίλ (δηλαδή να

αποστείλω μια νέα εργασία σ’ έναν συνάδελφο στο προσωπικό του προφίλ). 

Πηγαίνουμε στο μενού αριστερά Εργασίες – Νέα Εργασία και εμφανίζεται η παρακάτω καρτέλα :

Στη συνέχεια στο πεδίο Αποδέκτης πατάμε το κουμπί Επιλογή και εμφανίζεται η επόμενη καρτέλα

Πληκτρολογούμε στο πεδίο  Αναζήτηση  πάνω δεξιά σε ποιόν απευθύνεται η εργασία, είτε από

Προφίλ είτε από Προσωπικό, και πατάμε το κουμπί Επιλογή.
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Ως  παράδειγμα  βλέπουμε  παρακάτω,  ότι  έχουμε  ζητήσει  από  τον  Τμηματάρχη  μια  οθόνη

γράφοντας στο πεδίο περιγραφή αυτό που θέλουμε. Επίσης από τα πεδία Σχετικά και Αρχεία

μπορούμε να επισυνάψουμε το οτιδήποτε, και πατάμε το κουμπί αποθήκευση .

Αυτή η εργασία βρίσκεται τώρα στο μενού αριστερά :  Εργασίες – Εξερχόμενες – Εκκρεμότητες,

και μπορούμε να την ανοίξουμε και να κάνουμε την οποιαδήποτε διόρθωση και να πατήσουμε και

πάλι αποθήκευση. 

Στο συγκεκριμένο παράδειγμα ο Τμηματάρχης στον οποίο έχει  ζητηθεί  να κάνει  κάτι  από τον

Εισηγητή, βλέπει την εργασία από το μενού αριστερά : Εργασίες – Εισερχόμενες – Εκκρεμότητες

σύμφωνα με την παρακάτω οθόνη :
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Στη συνέχεια ανοίγει την εργασία και εμφανίζεται το επόμενο παράθυρο :

Εδώ ο  Τμηματάρχης  στο  πεδίο  Ενέργειες μπορεί  να απαντήσει  ουσιαστικά  σε  αυτό που του

ζητάνε,  αλλά  μπορεί  και  να  προσθέσει  οτιδήποτε  στα  πεδία  Σχετικά  και  Αρχεία  και  πατάει

αποθήκευση  πρώτα και μετά το κουμπί ολοκλήρωση .   Η υλοποίηση γίνεται 100%, και

η  εργασία  μεταπηδά  στο  μενού  αριστερά  Εργασίες  –  Εισερχόμενες  –  Ολοκληρωμένες όπως

φαίνεται παρακάτω :

Τέλος, ο Εισηγητής την απάντηση σε αυτό που ζήτησε τη βρίσκει στο μενού αριστερά Εργασίες –

Εξερχόμενες – Ολοκληρωμένες και  ανοίγοντας βλέπει  τι  πρέπει  να κάνει  μέσα από τα πεδία

Ενέργειες, Σχετικά και Αρχεία σύμφωνα με τις επόμενες οθόνες :
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14. ΠΙΝΑΚΑΣ ΔΙΑΝΟΜΗΣ

Το  πληροφοριακό  σύστημα  ΙΡΙΔΑ  έχει  τη  δυνατότητα να  αποστείλει  ένα  έγγραφο  σε  έναν  ή

παραπάνω  φορείς  μέσω  της  επιλογής  ΠΙΝΑΚΑ  ΔΙΑΝΟΜΗΣ  που  βρίσκεται  στην  καρτέλα

αποδέκτες,  είτε  δημιουργούμε  “Νέο  Έγγραφο”  είτε  κάνουμε  μια  απάντηση  σε  κάποιο

εισερχόμενο. 

Όπως  βλέπουμε  παρακάτω,  με  αυτή  την  επιλογή  δημιουργείται  μια  λίστα  με  φορείς  που

συνεργαζόμαστε και έχουμε συχνή επικοινωνία και θα ήταν εύχρηστο για τον κάθε χρήστη να έχει

αυτή την επιλογή. 

Επειδή  αυτή  η  λίστα  θα  εμφανίζεται  σε  όλους  του  χρήστες  του  φορέα,  θα  πρέπει  να  γίνει

κατανοητό από όλους ότι η συγκεκριμένη λίστα θα πρέπει να δημιουργηθεί με σύνεση και βάσει

των πραγματικών αναγκών της κάθε υπηρεσίας. 
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Η  συγκεκριμένη  λίστα  δημιουργείται  μέσω  της  Δ/νσης  Πληροφορικής  και  Επικοινωνιών  της

Αποκεντρωμένης Διοίκησης Αττικής, γι αυτό τον λόγο η κάθε Διεύθυνση του φορέα θα πρέπει να

αποστείλει  email: helpdeskirida@attica.gr με το όνομα της λίστας καθώς και τις υπηρεσίες που

θα περιλαμβάνει η συγκεκριμένη λίστα. 

Τέλος,  αυτή  η  επιλογή  δίνεται  και  στις  γραμματείες  της  κάθε  Διεύθυνσης  κατά  τη  διάρκεια

χρέωσης  ενός  εγγράφου,  επομένως,  εφόσον  κριθεί  σκόπιμο  από  τους  προϊσταμένους  των

αρμόδιων  γραμματειών,  μπορεί  να  δημιουργηθεί  και  λίστα  με  όλες  τις  Διευθύνσεις  της

Αποκεντρωμένης Διοίκησης Αττικής για την εύκολη και πιο γρήγορη ηλεκτρονική επικοινωνία. 

TIPS  :   ο Πίνακας Διανομής έχει μεν τη δυνατότητα της μαζικής αποστολής σε άλλες διευθύνσεις/

φορείς αλλά δεν είναι δεσμευτικός. Δηλαδή, όταν προστεθεί στο πεδίο ΠΡΟΣ / ΚΟΙΝΟΠΟΙΗΣΗ

μπορεί αφαιρεθεί ένας φορέας ή διεύθυνση αν δεν τον επιθυμούμε εκείνη την στιγμή,  όπως

φαίνεται στην παρακάτω εικόνα. 
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