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ΟΔΗΓΟΣ ΧΡΗΣΗΣ  

Σκοπός του παρόντος Οδηγού Χρήσης, ο οποίος συνδέεται με 

τον εγκεκριμένο Εσωτερικό Κανονισμό Λειτουργίας του 

Πληροφοριακού Συστήματος (Π.Σ.) Πρωτοκόλλου και 

Ηλεκτρονικής έκδοσης και διακίνησης εισερχομένων και 

εξερχομένων εγγράφων «ΙΡΙΔΑ», του Υπουργείου Υποδομών 

και Μεταφορών,  είναι να συμβάλλει στην τυποποίηση των 

διαδικασιών και στη διευκόλυνση των υπαλλήλων του 

Υπουργείου στην καθημερινή χρήση του εν λόγω Π.Σ. 
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ΓΕΝΙΚΕΣ ΟΔΗΓΙΕΣ  
 

Πρόσβαση στο Π.Σ.  
Για την πρόσβαση στο Π.Σ. θα πρέπει να τηρούνται απαρέγκλιτα οι ακόλουθοι κανόνες - 

διαδικασίες: 

1) Ο υπάλληλος που έχει δικαιώματα απλού χρήστη στον υπηρεσιακό, προσωπικό του 
Η/Υ, θα πρέπει να εισέρχεται σε αυτόν με τους κωδικούς που του έχουν δοθεί για αυτό 
το επίπεδο χρήσης του συστήματός του. 

2) Ο υπάλληλος που δεν έχει δικαιώματα διαχειριστή  απαγορεύεται ρητά να εισέρχεται 
ως διαχειριστής, μεταβάλλοντας τις ρυθμίσεις του Η/Υ, προσθαφαιρώντας λογισμικό, 
νόμιμο (αγορασμένο με άδεια χρήσης) ή παράνομο (κλεψίτυπο ή «σπασμένο»). Σε 
περίπτωση που γνωρίζει τους κωδικούς εισόδου διαχειριστή  θα πρέπει να γνωρίσει 
τούτο στον προϊστάμενο της Διεύθυνσης που υπηρετεί και στον προϊστάμενο της 
Υπηρεσίας Υποστήριξης Πληροφορικής και Ηλεκτρονικών Συστημάτων. 

3) Κάθε χρήστης πρέπει να τηρεί μυστικά τα στοιχεία των προσωπικών λογαριασμών του 
(όνομα χρήστη και κωδικός) για κάθε ψηφιακή υπηρεσία στην οποία έχει εγγραφεί ως 
χρήστης με δικαιώματα πρόσβασης ή ανάρτησης. Σε περίπτωση απώλειας κωδικών, 
εφαρμόζεται η διαδικασία της παρ.9 του παρόντος. 

4) Ο χρήστης οφείλει να μην κοινοποιεί σε κανέναν τρίτο, και με κανένα μέσο, 
προφορικό, γραπτό ή ψηφιακό (τηλεφωνικά, μέσω e-mail κ.τ.λ.) τους προσωπικούς 
κωδικούς πρόσβασής του στα προαναφερόμενα συστήματα. Οι κωδικοί πρόσβασης 
θα πρέπει να μην έχουν αποθηκευθεί σε σημεία όπου μπορούν να αποκαλυφθούν 
(π.χ. σε εκτεθειμένα χαρτιά ή ψηφιακά αρχεία εύκολα προσβάσιμα). 

5) Ο χρήστης δεν πρέπει να παραχωρεί τους προσωπικούς κωδικούς πρόσβασης σε άλλα 
πρόσωπα (π.χ. συναδέλφους υπαλλήλους ή σπουδαστές που πραγματοποιούν 
πρακτική άσκηση) προκειμένου να πραγματοποιήσουν υπηρεσιακό έργο επ’ ονόματί 
του. Υπογραμμίζεται ότι η κατοχή των προσωπικών κωδικών πρόσβασης από άλλο 
πρόσωπο, είτε εξουσιοδοτημένο από τον χρήστη είτε όχι, συνιστά πλαστοπροσωπία. 
Ο δε χρήστης που εκχωρεί τους προσωπικούς του κωδικούς εκτίθεται σε σημαντικό 
κίνδυνο αστικών, ποινικών και πειθαρχικών ευθυνών. 

6) Κάθε χρήστης λαμβάνει μέριμνα ώστε να αλλάζει περιοδικά τους κωδικούς 
πρόσβασής του σε κάθε ψηφιακό σύστημα που έχει πρόσβαση, να αποφεύγει την 
χρήση του ίδιου κωδικού σε όλα τα συστήματα και να μην τους καταγράφει, αλλά να 
τους απομνημονεύει. Οι κωδικοί ασφαλείας συνίσταται να είναι μήκους τουλάχιστον 
οκτώ (8) χαρακτήρων και να περιλαμβάνουν αλφαριθμητικά (κεφαλαία ή μικρά), 
αριθμούς και τους ακόλουθους ειδικούς χαρακτήρες: ~ ! @ # $ % ^. 

7) Εφόσον περιέλθουν στην κατοχή χρήστη του Π.Σ. τα διαπιστευτήρια άλλου χρήστη 
οφείλει να ενημερώσει άμεσα αρμοδίως για το γεγονός. 

8) Ο Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Διοίκησης οφείλει να ενημερώνει άμεσα εγγράφως 
τους διαχειριστές του Π.Σ, σχετικά με την αποχώρηση/απόσπαση/μετάταξη κλπ. 
υπαλλήλου από την Υπηρεσία, έτσι ώστε να γίνεται αναστολή των δικαιωμάτων 
πρόσβασης του υπαλλήλου στις εφαρμογές και τα υπηρεσιακά αρχεία. 

9) Σε περίπτωση απώλειας του κωδικού πρόσβασης ή υπόνοιας υποκλοπής του, ο 
χρήστης υποβάλλει ενυπόγραφη αίτησή του προς τη Διεύθυνση Διοίκησης-Τμήμα 
Υπηρεσιακής Κατάστασης προκειμένου να ενημερωθούν σχετικά οι διαχειριστές του 
συστήματος για την επαναφορά τους (reset). Η εν λόγω αίτηση υποβάλλεται 
υποχρεωτικά αυτοπροσώπως σε μια από τις πύλες του συστήματος  με την 
προσκόμιση της αστυνομικής ταυτότητας του υπαλλήλου. Με ευθύνη του εν λόγω 
Τμήματος τηρείται αρχείο με όλες τις περιπτώσεις επαναφοράς κωδικών. Επαναφορά 
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κωδικού χωρίς την τήρηση της παραπάνω διαδικασίας απαγορεύεται. 

 
 

Χειρισμός Εισερχόμενης Αλληλογραφίας 

 
Στις παρακάτω ενέργειες μπορούν να προβούν μόνο οι υπάλληλοι στο προφίλ των 
οποίων εμφανίζεται ο ρόλος ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑ / Γραμματεία. Ο λόγος είναι ότι έχει γίνει 
η επιλογή της ύπαρξης μίας κεντρικής γραμματείας όλου του Υπουργείου.  
Ο ρόλος αυτός δεν πρέπει να συγχέεται με το ρόλο του υπαλλήλου στη γραμματεία 
της Διεύθυνσης όπου ανήκει διότι πρόκειται για διακριτό ρόλο και έτσι εμφανίζεται 
στο προφίλ του(π.χ. Δ12 - ΔΙΑΧΕΙΡ. ΨΗΦ. ΔΕΔΟΜ. & ΤΕΧΝ. ΑΡΧΕΙΩΝ / Γραμματεία).  
 

1) Αναζήτηση του αποστολέα του εγγράφου από τον ενσωματωμένο στο Π.Σ. "ΙΡΙΔΑ" 
κατάλογο προηγούμενων επαφών. 

2) Καταχώριση του αποστολέα στις επαφές του συστήματος, σε περίπτωση που αυτός 

δεν ανευρίσκεται κατά την αναζήτηση. Η καταχώριση επαφών θα πρέπει να γίνεται 

μόνο με το πλήρες όνομα ή τίτλο τους, με κεφαλαίους χαρακτήρες, χωρίς 

συντομογραφίες και αρχικά, προς αποφυγή διπλότυπων καταχωρίσεων. Εάν 

πρόκειται για αποστολέα με ξενόγλωσση επωνυμία/όνομα καταχωρείται με 

ΚΕΦΑΛΑΙΑ και με λατινικούς χαρακτήρες. 

Οι πύλες του συστήματος, στο πεδίο «ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ», αναγράφουν μία από τις επιλογές 

«ΔΗΜΟΣΙΟ», «ΕΤΑΙΡΕΙΑ» και «ΠΟΛΙΤΗΣ», προκειμένου να οριστεί στο Π.Σ. εάν 
πρόκειται  για φορέα  δημοσίου,  για  ιδιωτική  εταιρεία  (ατομική  και  μη)  ή  για  πολίτη.  
Στο  πεδίο «Φορέας/Εταιρία/Ιδιώτης» πρέπει να αναγράφεται ακριβώς ο αποστολέας, 
όπως αποτυπώνεται στο εισερχόμενο έγγραφο διότι αποτελεί το κλειδί του εγγράφου. 
Για παράδειγμα, εάν αποστολέας ενός εγγράφου είναι η Γενική Δ/νση Στρατηγικού 
Σχεδιασμού Υποδομών του Υπουργείου Υποδομών και Μεταφορών, στο πεδίο 
«ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ» θα αναγραφεί «ΔΗΜΟΣΙΟ» και στο πεδίο «ΦΟΡΕΑΣ/ΕΤΑΙΡΙΑ/ΙΔΙΩΤΗΣ» 
θα αναγραφεί «ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΥΠΟΔΟΜΩΝ ΚΑΙ ΜΕΤΑΦΟΡΩΝ – ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 
ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ ΥΠΟΔΟΜΩΝ». Εάν αποστολέας είναι η Εταιρεία XQZZT, στο 
πεδίο «ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ» θα αναγραφεί «ΕΤΑΙΡΕΙΑ» και στο πεδίο 
«ΦΟΡΕΑΣ/ΕΤΑΙΡΙΑ/ΙΔΙΩΤΗΣ» θα αναγραφεί «XQZZT». Εάν αποστολέας είναι πολίτης, 
π.χ. Τέλωνας Ιωάννης του Νικολάου, στο πεδίο «ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ» θα αναγραφεί 
«ΠΟΛΙΤΗΣ» και στο πεδίο «ΦΟΡΕΑΣ/ΕΤΑΙΡΙΑ/ΙΔΙΩΤΗΣ» θα αναγραφεί «ΤΕΛΩΝΑΣ 
ΙΩΑΝΝΗΣ», και εν συνεχεία στο πεδίο «Επώνυμο» θα αναγραφεί «ΤΕΛΩΝΑΣ», στο πεδίο 
«Όνομα» θα αναγραφεί «ΙΩΑΝΝΗΣ» και στο πεδίο «Πατρώνυμο» θα αναγραφεί 
«ΝΙΚΟΛΑΟΣ».  

3) Καταχώριση στο Π.Σ. "ΙΡΙΔΑ" όλων των στοιχείων του εισερχομένου εγγράφου 
(αριθμός πρωτοκόλλου του αποστολέα, ημερομηνία έκδοσης, θέμα, αποστολέας 
κ.λ.π.).Η καταχώρηση θα πρέπει να γίνεται με ΚΕΦΑΛΑΙΑ ελληνικά γράμματα, χωρίς 
τόνους και σημεία στίξης. 

4) Ψηφιοποίηση του εγγράφου: 

 Στην περίπτωση έντυπου εισερχόμενου εγγράφου, αυτό θα ψηφιοποιείται 
μέσω σάρωσης με τη χρήση σαρωτή (scanner) και αποθήκευσής του σε 
μορφή portable document format (pdf). Κατά τη διαδικασία της 
ψηφιοποίησης, πρέπει να διασφαλίζεται ότι το ηλεκτρονικό έγγραφο που θα 
προκύπτει από την ψηφιοποίηση του εντύπου θα πληροί τις ακόλουθες 
προϋποθέσεις: 

 Θα έχει ανάλυση της ψηφιακής εικόνας 150 εικονοστοιχεία ανά ίντσα (dpi). 

 Θα ακολουθεί τη διαμόρφωση του πρωτότυπου εντύπου σχετικά με τις  
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διαστάσεις και τις αναλογίες αυτού. 

 Θα περιέχει το σύνολο των χαρακτήρων ή γραφικών που περιλαμβάνονται 
στο αρχικό έντυπο και δεν θα περιέχει χαρακτήρες ή γραφικά που δεν 
περιλαμβάνονται σε αυτό. 

 Στην περίπτωση εισερχόμενου εγγράφου που είναι ήδη σε ηλεκτρονική/ 
ψηφιακή μορφή: 

o Εφ’ όσον αυτό είναι ήδη σε μορφή portable document format (pdf), 
δεν απαιτείται περαιτέρω ενέργεια στο βήμα αυτό. 

o Εφ’ όσον αυτό είναι σε άλλη μορφή, ιδίως σε μορφή κειμένου (doc, 
odt), συνιστάται η μετατροπή του σε αρχείο pdf, άλλως «ανεβαίνει» 
στο σύστημα ως έχει. 

o Εφ’ όσον είναι σε μορφή .docx, συνιστάται η μετατροπή του σε αρχείο 
pdf. 

 Όταν το εισερχόμενο έγγραφο της περίπτωσης αυτής περιέρχεται στο 
Υπουργείο Υποδομών και Μεταφορών μέσω ηλεκτρονικού ταχυδρομείου (e-
mail), το αρχείο που εισάγεται στο Π.Σ., αφού αποθηκευτεί, είναι το ίδιο το 
μήνυμα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου (αφού μετατραπεί σε μορφή pdf) και τα 
τυχόν συνημμένα αρχεία αυτού, τα οποία θα επισυναφθούν επίσης στην 
πρωτότυπη μορφή τους. Σε περίπτωση που έγγραφο έχει σταλεί ηλεκτρονικά 
απευθείας σε οργανική μονάδα ή υπάλληλο οργανικής μονάδας που δεν 
αποτελεί πύλη του Π.Σ. και πρέπει να εισαχθεί στο Υπουργείο Υποδομών και 
Μεταφορών, ώστε να χρεωθεί κανονικά, αυτό προωθείται, στην ηλεκτρονική 
διεύθυνση (e-mail) της αρμόδιας πύλης/γραμματείας (για παράδειγμα 
αποστέλλεται στα e-mail των αρμοδίων υπαλλήλων του Τμήματος 
Διοικητικής Υποστήριξης, που θα οριστούν, για τις Υπηρεσίες που στεγάζονται 
στα κτίρια επι των οδών Αναστάσεως και Τσιγάντε καθώς και Χαριλάου 
Τρικούπη ή στα e-mail των αρμοδίων υπαλλήλων που  έχουν το ρόλο 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑ / Γραμματεία  στην Ε.Υ.Δ.Ε. Μακεδονίας για εισερχόμενο που 
έρχεται σε υπάλληλο της εν λόγω Υπηρεσίας) με θέμα μηνύματος “ΠΡΟΣ 
ΠΡΩΤΟΚΟΛΛΗΣΗ”. 

 Σε όλες τις περιπτώσεις το ψηφιακό ή ψηφιοποιημένο εισερχόμενο έγγραφο 
θα αποθηκεύεται με την ακόλουθη πρότυπη ονομασία εγγράφου: Έτος-
Αριθμός  Πρωτοκόλλου Αποστολέα-Αποστολέας (π.χ. 2020-134354-
Υπουρ.εσωτ.). 

 Σε περίπτωση που το έγγραφο δεν φέρει αριθμό πρωτοκόλλου αποστολέα 
τίθεται η ημερομηνία ως εξής Έτος-Μήνας-Ημέρα-Αποστολέας (π.χ. 2020-05-
10-Ιωάννου). Σε περίπτωση που ο ίδιος καταθέτει την ίδια ημέρα 
περισσότερα του ενός έγγραφα, τότε για κάθε ένα τίθεται επιπλέον αύξων 
αριθμός στο τέλος (πχ 2020-05-11-Ιωάννου-1, 2020-05- 12-Ιωάννου-2, κ.ο.κ) 

 Σε περίπτωση ψηφιοποίησης εισερχομένων με συνημμένα σχηματίζεται 
ενιαίο pdf. Σε περίπτωση εισερχομένων e-mail τα τυχόν συνημμένα 
επισυνάπτονται διατηρώντας την ονομασία και ψηφιακή μορφή που έχουν. 
(π.χ. αν το συνημμένο είναι σε μορφή xls εισάγεται ως xls χωρίς να προηγηθεί 
η μετατροπή του σε pdf). 

 

ΠΡΟΣΟΧΗ ! :  Στην περίπτωση, που το εισερχόμενο έγγραφο είναι: 

 α) από Δικαστήρια (Διοικητικά, Πολιτικά, Ποινικά), Εισαγγελίες, Αστυνομικές Αρχές, 

την Εθνική Αρχή Διαφάνειας και τις λοιπές ελεγκτικές υπηρεσίες (όπως Μονάδα 

Εσωτερικού Ελέγχου Υπουργείου Οικονομικών, Γενική Διεύθυνση Δημοσιονομικών 

Ελέγχων Υπουργείου Οικονομικών), τα Πειθαρχικά Όργανα  (όπως τα τελευταία αυτά 
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ορίζονται στο άρθρο 116 του ν. 3528/2007 (Α΄26) (Υπ. Κωδ.), όπως κάθε φορά ισχύει 

και άλλους ειδικούς νόμους),  

β) Αναφορά – Καταγγελία πολιτών/υπαλλήλων κατά υπαλλήλων ή φορέων του 

Υπουργείου Υποδομών και Μεταφορών, 

 γ) υποβολή απόψεων-αντιρρήσεων ή ενστάσεων των υπαλλήλων για θέματα που 
αφορούν την αξιολόγησή τους,  

δ) αίτηση θεραπείας – ιεραρχική προσφυγή, ειδική διοικητική προσφυγή – 

ενδικοφανής προσφυγή πολιτών – υπαλλήλων κατά πράξεων των υπηρεσιών ή 

φορέων του Υπουργείου Υποδομών και Μεταφορών που περιέχουν ευαίσθητα 

προσωπικά δεδομένα, ήτοι τα δεδομένα που αφορούν στη φυλετική ή εθνική 

προέλευση, στα πολιτικά φρονήματα, στις θρησκευτικές ή φιλοσοφικές πεποιθήσεις, 

στη συμμετοχή σε συνδικαλιστική οργάνωση, στην υγεία, στην κοινωνική πρόνοια 

και στην ερωτική ζωή, στα σχετικά με ποινικές διώξεις ή καταδίκες, καθώς και στη 

συμμετοχή σε συναφείς με τα ανωτέρω ενώσεις προσώπων. 

τότε καταχωρούνται στο ΠΣ ΙΡΙΔΑ μόνο ο αριθμός πρωτοκόλλου του αποστολέα, η 
ημερομηνία έκδοσης, το θέμα, εφόσον δεν αναγράφεται σε αυτό όνομα και επώνυμο, ο 
αποστολέας, αλλά δεν ψηφιοποιείται το ίδιο το έγγραφο ούτε και τα συνημμένα αυτού. 
Καταγράφεται  στο  Π.Σ ΙΡΙΔΑ στο πεδίο Σημειώσεις  ότι αυτό το έγγραφο και τα συνημμένα 
του (αριθμός σελίδων και αριθμός εγγράφων) θα διακινηθούν εκτός ΠΣ ΙΡΙΔΑ  σύμφωνα 
με το ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ Α΄ σημείο 2 και 4 αυτού και τίθεται επί του εισερχομένου σχετική 
σφραγίδα. Στη συνέχεια το εισερχόμενο με τα συνημμένα του διακινούνται σε έντυπη 
μορφή εκτός ΠΣ ΙΡΙΔΑ προς τους αποδέκτες. Σε κάθε περίπτωση ερωτήματος ή αμφιβολίας 
την οριστική απόφαση λαμβάνει ο ΠΡΟΙΣΤΑΜΕΝΟΣ του ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ της ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ (Δ4). 

5) Εισαγωγή του ψηφιακού ή ψηφιοποιημένου εγγράφου στο Π.Σ. “ΙΡΙΔΑ”. 
6) Αν η ψηφιοποίηση κάποιου εγγράφου είναι αδύνατη ή απαγορεύεται εκ του νόμου, 

ακολουθούνται οι διαδικασίες του Παραρτήματος Α του Κανονισμού. 
ΣΗΜΕΙΩΣΗ : Σύμφωνα με την παρ.3 του άρθρου 5 της αρ. 

ΔΙΔΑΔ/Φ.32.14/750/οικ.32768/22-12-2016 (Β΄4434) απόφασης του τ.Υπουργού 

Διοικητικής Ανασυγκρότησης με θέμα «Καθορισμός της μορφής και του περιεχομένου 

των Εντύπων Έκθεσης Αξιολόγησης σύμφωνα με τις διατάξεις του ν.4369/2016», οι 

έγχαρτες εκθέσεις αξιολόγησης που αποστέλλονται από τους αξιολογητές 

πρωτοκολλούνται αμελλητί από την παραλαβή τους με ΕΜΠΙΣΤΕΥΤΙΚΟ πρωτόκολλο.  

7) Αν ο όγκος ή το μέγεθος του εισερχομένου καθιστά αδύνατη την ψηφιοποίηση του 
στο σύνολο του, τότε ψηφιοποιείται τουλάχιστον ένα έγγραφο από το οποίο να 
προκύπτει το θέμα του εισερχομένου (π.χ. αίτηση που συνοδεύεται από σημαντικό 
αριθμό φακέλων ή σχεδίων που ξεπερνούν τις διαστάσεις που μπορεί να διαχειριστεί 
ο σαρωτής της  Υπηρεσίας)και  στο πεδίο Σημειώσεις   συμπληρώνονται τα εξής: «Το 
παρόν συνοδεύεται από  …… σελίδες/….φακέλους/….σχέδια, που δεν έχουν 
ψηφιοποιηθεί για  λόγους............... Εάν δεν παραλάβετε   όλες τις σελίδες/φακέλους, 
παρακαλούμε   καλέστε  τον αριθμό τηλεφώνου.................. ή στείλετε μήνυμα στην 
διεύθυνση  ηλεκτρονικού  ταχυδρομείου...............................»  .   

          Ο εισηγητής οφείλει, εφόσον διαπιστώσει οποιαδήποτε έλλειψη, να επικοινωνήσει  
          με τον αρμόδιο υπάλληλο της πύλης, να καταγράψει την έλλειψη αυτή στο πεδίο   
          Ενέργειες στην οθόνη της υποεργασίας  και να επισυνάψει το τυχόν ηλεκτρονικό        
          μήνυμα με το οποίο ενημέρωσε την Πύλη για την έλλειψη αυτή. Όταν πλέον δεν  
          υφίσταται η εν λόγω έλλειψη οφείλει να σημειώσει στο ίδιο πεδίο την ημερομηνία  
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          αποκατάστασης της έλλειψης αυτής.  
8) Διανομή μέσω του Π.Σ. “ΙΡΙΔΑ” του εγγράφου στην καθ’ ύλην αρμόδια οργανική 

μονάδα. Η διανομή δίδει (αυτόματα) στο έγγραφο αριθμό πρωτοκόλλου 
εισερχομένου εγγράφου τον οποίο παραλαμβάνει ο αποστολέας. 

9) Αναγραφή του αριθμού πρωτοκόλλου που λήφθηκε μέσω του Π.Σ. “ΙΡΙΔΑ” (στο 
προηγούμενο βήμα 7), επί του εντύπου πρωτοτύπου εγγράφου.  

10) Εφόσον το έγγραφο λαμβάνει αριθμό Πρωτοκόλλου από το Π.Σ. “ΙΡΙΔΑ” αλλά δεν 
διακινείται μέσω αυτού, επί του έντυπου πρωτοτύπου αναγράφεται “ΕΚΤΟΣ ΙΡΙΔΑ”. 

 

 

11) Ολοκλήρωση της διαδικασίας από την Πύλη με σήμανση ολοκλήρωσης μέσω του Π.Σ. 
“ΙΡΙΔΑ”. 

 

Δημιουργία Σχεδίου Ηλεκτρονικού Εγγράφου 

 
1) Ο συντάκτης του ηλεκτρονικού σχεδίου εγγράφου δημιουργεί το έγγραφο με 

χρήση επεξεργαστή κειμένου και το αποθηκεύει σε μορφή .doc ή .odt. Στο 
έγγραφο αναγράφεται μόνο ο τόπος δημιουργίας (πχ. “Χολαργός”), εφόσον 
απαιτείται, και ΜΟΝΟ ο τελικός υπογράφων (πχ. Υπουργός ή Υφυπουργός κ.λπ., η 
ιδιότητα του και ονοματεπώνυμο).  
Σε κάθε περίπτωση, η μορφή του αρχείου κειμένου θα πρέπει να παραμένει ίδια 
με την αρχική σε όλη την πορεία των υπογραφών ανεξαρτήτως του επεξεργαστή 
κειμένων που χρησιμοποιείται. 

Η μορφή που πρέπει να έχει Συνίσταται, ο επεξεργαστής κειμένου να ρυθμίζεται 
έτσι ώστε να φαίνεται το ονοματεπώνυμο του συντάκτη του εγγράφου στα 
μεταδεδομένα του εγγράφου. 

2) Μετά την ολοκλήρωση της σύνταξης του σχεδίου του εγγράφου, αυτό 
αποθηκεύεται στον ατομικό ηλεκτρονικό υπολογιστή του υπαλλήλου και 
«ανεβαίνει» στο Π.Σ. "ΙΡΙΔΑ", όπου ορίζονται περαιτέρω οι ανώτεροι ιεραρχικά 
υπογράφοντες κατά σειρά (λαμβανομένων υπόψη τυχόν εξουσιοδοτήσεων), 
υπογράφεται από τον συντάκτη και αποστέλλεται προς αυτούς μέσω του Π.Σ. για 
προσυπογραφή. 

3) Ευνόητο είναι ότι, προϊόντος του χρόνου χρήσης του Π.Σ. "ΙΡΙΔΑ" (και δοθέντος ότι 
εφεξής σχεδόν το σύνολο της υπηρεσιακής αλληλογραφίας του Υπουργείου 
Υποδομών και Μεταφορών θα διέρχεται μέσω του συστήματος), θα αυξάνεται ο 
αριθμός των εγγράφων που ανήκουν στην κατηγορία των εγγράφων από 
προηγούμενη αλληλογραφία και θα μειώνονται οι περιπτώσεις στις οποίες θα 
απαιτείται ο συντάκτης να ψηφιοποιεί και να εισάγει στο Π.Σ. έγγραφα του 
έντυπου αρχείου, επομένως θα μειώνεται και ο συναφής υπηρεσιακός φόρτος. 

 

 

Προετοιμασία Εγγράφου για Διεκπεραίωση 

 

1) Όταν ο συντάκτης του εγγράφου λάβει το ολοκληρωμένο έγγραφο (δηλαδή 
υπογεγραμμένο από τον τελικό υπογράφοντα),αντλεί το έγγραφο από το Π.Σ. 
"ΙΡΙΔΑ", ενημερώνει επί αυτού τον αριθμό πρωτοκόλλου και την ημερομηνία 
καθώς και τους τελικούς αποδέκτες εφόσον υπάρχουν διαφοροποιήσεις και το 
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αποθηκεύει με τη μορφή «Έτος- Αριθμός Πρωτοκόλλου-Αποστολέας». Το 
«ανεβάζει» στο Π.Σ. "ΙΡΙΔΑ" αντικαθιστώντας το υπάρχον και το προωθεί στην καθ’ 
ύλην αρμόδια Πύλη του Π.Σ. προς περαιτέρω διεκπεραίωση. Το τελικό έγγραφο, με 
τη διανομή του στην Πύλη του Π.Σ., μετατρέπεται με αυτοματοποιημένο τρόπο σε 
μορφή Portable Document Format (pdf). 

 

2) Για έγγραφα αναρτητέα στο πρόγραμμα «Διαύγεια» βάσει του ν. 3861/2010 ή/και 

στο ΚΗΜΔΗΣ, μετά την πρωτοκόλληση και πριν την προώθηση(διανομή) του 

τελικού εγγράφου στην πύλη του Π.Σ., ο συντάκτης του εγγράφου ή/και οι 

αρμόδιοι επί του θέματος χρήστες επιμελούνται την ανάρτηση του και προσθέτουν 

τον Αριθμό Διαδικτυακής Ανάρτησης (ΑΔΑ) ή ΑΔΑΜ στο έγγραφο. Το «ανεβάζουν» 

στο Π.Σ. "ΙΡΙΔΑ" αντικαθιστώντας το υπάρχον και το προωθούν στην καθ’ ύλην 

αρμόδια Πύλη του Π.Σ. προς περαιτέρω διεκπεραίωση. 

 
3) Για έγγραφα που συνοδεύονται από συνημμένα που δεν μπορούν να 

ψηφιοποιηθούν και να διακινηθούν μέσω του Π.Σ. «ΙΡΙΔΑ» (είτε διότι εμπίπτουν 

στις εξαιρέσεις του Παραρτήματος Α του Κανονισμού είτε διότι ο όγκος τους δεν το 

επιτρέπει) ακολουθούμε την εξής διαδικασία: 

 

 Για δικαιολογητικά δαπανών εφαρμόζεται η παρ. 3 του αρ. 75 του ν. 

4446/2016 (Α΄ 240) η οποία ρητώς αναφέρει «3. Τα οριζόμενα 

δικαιολογητικά για κάθε δαπάνη συγκεντρώνονται με ευθύνη των 

αρμοδίων υπηρεσιών και διαβιβάζονται στην αρμόδια για τον έλεγχο 

υπηρεσία του φορέα με έγγραφο, στο οποίο αναγράφεται το όνομα του 

δικαιούχου, ο αριθμός της πράξης ανάληψης υποχρέωσης, ο ειδικός 

φορέας και ο Κωδικός Αριθμός Εξόδου (ΚAΕ), το ποσό για το οποίο ζητείται 

η έκδοση του σχετικού χρηματικού εντάλματος (ΧΕ) και πλήρης κατάλογος 

με τα συνημμένα δικαιολογητικά. Κατά τη διενέργεια του ελέγχου δύναται 

η αρμόδια για τον έλεγχο υπηρεσία του φορέα να ζητεί κάθε αναγκαία 

πληροφορία ή στοιχείο.» Ως εκ τούτου αρκεί η πιστή τήρηση των 

αναγραφομένων στην παραπάνω διάταξη. 

 Για τα υπόλοιπα συνημμένα, όπως προβλέπεται και στον Κανονισμό 

Επικοινωνίας Δημοσίων Υπηρεσιών (Κ.Ε.Δ.Υ.), ο συντάκτης του εγγράφου 

οφείλει στο τέλος του εγγράφου και στο αριστερό τμήμα της σελίδας και 

πριν από τον τυχόν πίνακα διανομής, να αναγράψει την ένδειξη 

«Συνημμένα» όπου και θα καταγράψει και θα αριθμήσει τα 

συναποστελλόμενα για να εξασφαλιστεί τόσο η αποστολή όσο και η λήψη 

αυτών. 

Στα εγχειρίδια χρήσης που ακολουθούν θα αποτυπωθεί αναλυτικότερα ο χειρισμός των 
συνημμένων στην περίπτωση αδυναμίας ψηφιοποίησής τους.    

 

Αντικαταστάσεις   
Σε περίπτωση προγραμματισμένης απουσίας του, ο προϊστάμενος κάθε οργανικής μονάδας 

οφείλει, πριν την αποχώρησή του από την υπηρεσία, να αναθέτει μέσω του Π.Σ. "ΙΡΙΔΑ" το 

ρόλο του στον νόμιμο αναπληρωτή του. Σε περίπτωση αιφνίδιας απουσίας προϊσταμένου, 

καθώς και σε κάθε άλλη περίπτωση κατά την οποία δεν έχει ανατεθεί ορθώς ο ρόλος, 

ωστόσο ο προϊστάμενος απουσιάζει, ο άμεσος προϊστάμενός ή ο αναπληρωτής του, 

ενημερώνει σχετικά τη Διεύθυνση Διοίκησης και το Τμήμα Υπηρεσιακής Κατάστασης, μέσω 

αποστολής μηνύματος ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, στους λογαριασμούς των 
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προϊσταμένων των Υπηρεσιών αυτών,  προκειμένου να προβούν, μέσω των διαχειριστών 

του συστήματος, σε ανάθεση του ρόλου του προϊσταμένου που απουσιάζει στο νόμιμο 
αναπληρωτή του. 

Με έναρξη λειτουργίας του Π.Σ. θα σταλεί  από τη Διεύθυνση Διοίκησης, πίνακας με τους 

νόμιμους αναπληρωτές των θέσεων ευθύνης του Υπουργείου, ανά υπηρεσία, σύμφωνα με 

τα οριζόμενα στο άρθρο 87 του Υ.Κ., ο οποίος και θα επικαιροποιείται με μέριμνα / ευθύνη 

της Δ/νσης Διοίκησης, όποτε απαιτείται. 

Υποστήριξη του Πληροφοριακού Συστήματος  

 
Κάθε αίτημα τεχνικής υποστήριξης, θα πρέπει να αποστέλλεται αποκλειστικά με email στο 
irida.helpdesk@yme.gov.gr  περιλαμβάνοντας τα παρακάτω: 

i) Ονοματεπώνυμο και τηλέφωνο επικοινωνίας του χρήστη. 

ii) Διεύθυνση/Τμήμα και τη θέση όπου υπηρετεί o χρήστης. 

iii) Σύντομη περιγραφή του προβλήματος.  

mailto:opp@elliniko-argyroupoli.gr

