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Δηζαγωγή 

Οη ζχγρξνλεο αλάγθεο ησλ νξγαληζκψλ ζηελ Διιάδα έρνπλ αλαδείμεη ηε ζεκαληηθφηεηα ηνπ ξφινπ ηεο 

Γξακκαηείαο Γηνίθεζεο θαη ησλ Γξακκαηέσλ Βνεζψλ Γηνίθεζεο ζηελ ππνζηήξημε ησλ ιεηηνπξγηψλ ηεο 

Αλψηαηεο Γηνίθεζεο, ζηελ εζσηεξηθή θαη εμσηεξηθή επηθνηλσλία, ζην ζρεδηαζκφ θαη παξαθνινχζεζε ηεο 

εθηέιεζεο ησλ πάγησλ ιεηηνπξγηψλ θαη ελεξγεηψλ θαη γεληθφηεξα ζηελ ππνζηήξημε ηεο ιεηηνπξγίαο ησλ 

ζπζηεκάησλ δηαρείξηζεο ησλ νξγαληζκψλ, ψζηε λα επηηπγράλνληαη νη επηρεηξεκαηηθνί θαη άιινη ζηφρνη ηνπο.   

Οη ζπλερψο απμαλφκελεο αλάγθεο ησλ ηδησηηθψλ επηρεηξήζεσλ θαη δεκφζησλ νξγαληζκψλ γηα 

απνηειεζκαηηθή θαη απνδνηηθή δηνίθεζε επέβαιιαλ ηνλ θαζνξηζκφ ησλ απαηηήζεσλ ηεο Γξακκαηείαο 

Γηνίθεζεο θαη ησλ Γξακκαηέσλ γηα ηελ νξγάλσζε, ηελ επάξθεηα, ηελ αμηνπνίεζε ησλ ζχγρξνλσλ εξγαιείσλ 

πιεξνθνξηθήο θαη επηθνηλσλίαο, ηε δηαρείξηζε πιεξνθνξηψλ θαη ηελ θαζηέξσζε αξρψλ επαγγεικαηηθήο 

εζηθήο θαη δενληνινγίαο.   

Σν παξφλ πξφηππν βαζίδεηαη ζηα  παξαθάησ πξφηππα: 

α) ΔΛΟΣ EN ISO 9001:2008 ΢πζηήκαηα δηαρείξηζεο ηεο πνηφηεηαο – Απαηηήζεηο  

β) ΔΛΟΣ EN ISO / IEC 17024:2003 Αμηνιφγεζε ηεο ζπκκφξθσζεο – Γεληθέο απαηηήζεηο γηα 

θνξείο πηζηνπνίεζεο πξνζσπηθνχ  

γ) ISO 15489 – 1:2001 Πιεξνθνξία θαη ηεθκεξίσζε – Γηαρείξηζε αξρείσλ – Μέξνο 1: Γεληθά   

δ) ISO 15489 – 2:2001 Πιεξνθνξία θαη ηεθκεξίσζε – Γηαρείξηζε αξρείσλ – Μέξνο 2: Οδεγίεο. 
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Γξακκαηεία Γηνίθεζεο –Καζήθνληα, επαγγεικαηηθή επάξθεηα, 

νξγάλωζε γξαθείνπ θαη ππνζηεξηθηηθά εξγαιεία  

1 Αληηθείκελν - Πεδίν εθαξκνγήο 

Σν παξφλ πξφηππν θαζνξίδεη ηηο απαηηήζεηο γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ιεηηνπξγία ηεο Γξακκαηείαο Γηνίθεζεο 

θαη ηηο απαηηήζεηο γηα ηελ επαγγεικαηηθή επάξθεηα θαη ηελ επαγγεικαηηθή εζηθή θαη δενληνινγία ησλ 

Γξακκαηέσλ Βνεζψλ Γηνίθεζεο. 

΢ην παξφλ πξφηππν ζπκπεξηιακβάλνληαη νη απαηηήζεηο νξγάλσζεο, δηαρείξηζεο εγγξάθσλ, πιεξνθνξηψλ 

θαη αξρείσλ θαη ππνζηήξημεο ηεο Γξακκαηείαο Γηνίθεζεο (εθεμήο «Γξακκαηεία»)  κε ζχγρξνλα εξγαιεία 

πιεξνθνξηθήο θαη επηθνηλσληψλ.   

Ο θαζνξηζκφο ησλ απαηηήζεσλ γηα ηε Γξακκαηεία απνζθνπεί ζηελ ππνζηήξημε ησλ ιεηηνπξγηψλ ηεο 

Αλψηαηεο Γηνίθεζεο (εθεμήο, «Γηνίθεζε») θαη ζηελ απνηειεζκαηηθή ιεηηνπξγία ησλ ζπζηεκάησλ δηαρείξηζεο 

ησλ νξγαληζκψλ.  

Σν παξφλ πξφηππν απνηειεί πξφηππν ππεξεζηψλ θαη επαγγεικαηηθψλ πξνζφλησλ θαη κπνξεί λα 

ρξεζηκνπνηεζεί: 

α) απφ ηνπο νξγαληζκνχο, γηα ηελ επηινγή, αλάζεζε θαη αμηνιφγεζε ησλ ππεξεζηψλ ηεο Γξακκαηείαο,   

β) γηα ηελ νξηνζέηεζε ησλ ππεπζπλνηήησλ,  

γ) ηελ επαγγεικαηηθή επάξθεηα, εζηθή θαη δενληνινγία ησλ Γξακκαηέσλ Βνεζψλ Γηνίθεζεο, (εθεμήο 

«Γξακκαηέσλ») 

γ) ηελ πηζηνπνίεζε ησλ επαγγεικαηηθψλ πξνζφλησλ ησλ Γξακκαηέσλ Βνεζψλ Γηνίθεζεο. 

2 Σππνπνηεηηθέο παξαπνκπέο 

Σα παξαθάησ ηππνπνηεηηθά έγγξαθα πεξηέρνπλ δηαηάμεηο νη νπνίεο, κέζσ παξαπνκπήο, απνηεινχλ δηαηάμεηο 

ηνπ παξφληνο πξνηχπνπ. Γηα ηηο ρξνλνινγεκέλεο παξαπνκπέο δελ εθαξκφδνληαη νη επφκελεο ηξνπνπνηήζεηο 

ή αλαζεσξήζεηο ησλ αλαθεξφκελσλ εθδφζεσλ. Δληνχηνηο, πξνηείλεηαη νη νξγαληζκνί πνπ εθαξκφδνπλ ην 

παξφλ πξφηππν λα ρξεζηκνπνηνχλ ηηο ηζρχνπζεο εθδφζεηο ησλ ηππνπνηεηηθψλ εγγξάθσλ πνπ αλαθέξνληαη 

θαησηέξσ. Γηα ηηο κε ρξνλνινγεκέλεο παξαπνκπέο, εθαξκφδεηαη ε ηειεπηαία έθδνζε.  

ΔΛΟΣ ΔΝ ISO 9000:2005 «΢πζηήκαηα δηαρείξηζεο ηεο πνηφηεηαο – Θεκειηψδεηο αξρέο θαη ιεμηιφγην».  

3 Όξνη θαη νξηζκνί ελλνηώλ 

΢ην πιαίζην ηνπ παξφληνο πξνηχπνπ ηζρχνπλ νη φξνη θαη νη νξηζκνί ηνπ ΔΛΟΣ ΔΝ ISO 9000:2005 θαη νη 

παξαθάησ φξνη θαη νξηζκνί ελλνηψλ: 
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3.1 νξγαληζκόο  

έλσζε πξνζψπσλ κε ζπληεηαγκέλε θαηαλνκή ξφισλ, επζπλψλ, αξκνδηνηήησλ θαη ζρέζεσλ θαη ζθνπφ ηελ 

πξνζζήθε αμίαο κέζσ ηεο παξαγσγήο πξντφλησλ ή/θαη ππεξεζηψλ θαη ηελ επίηεπμε νθέινπο γηα ηα 

ελδηαθεξφκελα κέξε 

΢ΖΜΔΗΧ΢Ζ:  Ο νξγαληζκφο κπνξεί λα είλαη δεκφζηνο ή ηδησηηθφο, αλεμαξηήησο κεγέζνπο ή είδνπο παξερφκελνπ 

πξντφληνο ή ππεξεζίαο, κε δηαθνξεηηθή λνκηθή κνξθή π.ρ. εηαηξεία, ζσκαηείν, επηρείξεζε, ίδξπκα ή θνηλσθειήο 

νξγαληζκφο. Πεξηιακβάλνληαη θεξδνζθνπηθέο ηδησηηθέο επηρεηξήζεηο  π.ρ. Σξάπεδεο, ηδησηηθέο επηρεηξεκαηηθέο κνλάδεο 

παξνρήο ππεξεζηψλ Τγείαο, Κνιέγηα θαη Φξνληηζηήξηα θαη Γεκφζηνη Οξγαληζκνί, Οξγαληζκνί Σνπηθήο Απηνδηνίθεζεο θαη 

Κνηλσθειείο Οξγαληζκνί ηνπ επξχηεξνπ Γεκφζηνπ Σνκέα ζπκπεξηιακβαλνκέλσλ ησλ Παλεπηζηεκίσλ, Μνλάδσλ 

΢ηξαηνχ Ξεξάο, Ναπηηθνχ, Αεξνπνξίαο, Ληκεληθνχ θαη Ππξνζβεζηηθνχ ΢ψκαηνο θαη ΢σκάησλ Αζθαιείαο. 

3.2 ππεξεζίεο Γξακκαηείαο Γηνίθεζεο 

δξαζηεξηφηεηεο νξγάλσζεο θαη ππνζηήξημεο ησλ ιεηηνπξγηψλ ηεο Γηνίθεζεο ελφο νξγαληζκνχ 

΢ΖΜΔΗΧ΢Ζ 1:   Χο  ιεηηνπξγίεο ηεο Γηνίθεζεο λννχληαη νη πάγηεο ιεηηνπξγίεο ηνπ νξγαληζκνχ ζπκπεξηιακβαλνκέλεο ηεο 

εζσηεξηθήο θαη εμσηεξηθήο επηθνηλσλίαο, ησλ δεκνζίσλ ζρέζεσλ, ηεο πξνβνιήο ηνπ νξγαληζκνχ θαη ηεο ππνζηήξημεο 

ιεηηνπξγίαο ησλ ζπζηεκάησλ δηαρείξηζεο, ψζηε λα επηηπγράλνληαη νη επηρεηξεκαηηθνί θαη άιινη ζηφρνη ησλ νξγαληζκψλ. ΢ηηο 

ιεηηνπξγίεο ηεο Γηνίθεζεο πεξηιακβάλνληαη νη ιεηηνπξγίεο παξνρήο πφξσλ φπσο ππνδνκψλ, εγθαηαζηάζεσλ, εμνπιηζκψλ, 

ηερλνινγίαο θαη θαηάξηηζεο θαη νη επνπηηθέο ιεηηνπξγίεο ζρεηηθά κε ηνλ πξνγξακκαηηζκφ, ηελ νξγάλσζε, ην ζρεδηαζκφ θαη 

ηελ παξαθνινχζεζε πινπνίεζεο πάγησλ ιεηηνπξγηψλ ή/θαη έξγσλ θαη ν έιεγρνο θαη ε αμηνιφγεζε ησλ απνηειεζκάησλ 

ιεηηνπξγίαο. 

΢ΖΜΔΗΧ΢Ζ 2:   ΢ην πιαίζην ηνπ παξφληνο πξνηχπνπ, ε «Γξακκαηεία Γηνίθεζεο» αλαθέξεηαη θαη σο «Γξακκαηεία». 

3.3 Γξακκαηέαο Βνεζόο Γηνίθεζεο 

θπζηθφ πξφζσπν, κε αξκνδηφηεηεο θαη επζχλεο πινπνίεζεο ππεξεζηψλ Γξακκαηείαο  

΢ΖΜΔΗΧ΢Ζ:  ΢ην πιαίζην ηνπ παξφληνο πξνηχπνπ, ε/ν «Γξακκαηέαο Βνεζφο Γηνίθεζεο» αλαθέξεηαη σο «Γξακκαηέαο». 

3.4 έξγν  

κε πάγηα δηεξγαζία ηνπ νξγαληζκνχ, πνπ εθηειείηαη γηα ηελ επίηεπμε κνλαδηθνχ απνηειέζκαηνο, ην νπνίν 

ηθαλνπνηεί πξνθαζνξηζκέλεο θαη επαιεζεχζηκεο απαηηήζεηο ζπκπεξηιακβαλνκέλσλ ησλ πεξηνξηζκψλ ζε ρξφλν, 

θφζηνο θαη πφξνπο 

΢ΖΜΔΗΧ΢Ζ:  Ζ «παξνρή ππεξεζηψλ Γξακκαηείαο Γηνίθεζεο» κπνξεί λα ζεσξεζεί σο έξγν θαη λα παξέρεηαη σο 

ππεξγνιαβία. Ο νξγαληζκφο ή ην θπζηθφ πξφζσπν πνπ παξέρεη ππεξεζίεο Γξακκαηείαο αλαθέξεηαη σο «πάξνρνο» θαη ζην 

πιαίζην ηεο  ζχκβαζεο παξνρήο ππεξεζηψλ, σο «αλάδνρνο». 
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3.5 ζύκβαζε 

δηκεξήο ή πνιπκεξήο δηθαηνπξαμία ε νπνία πεξηέρεη ζε γξαπηή κνξθή ηηο δειψζεηο βνπιήζεσο δχν ή 

πεξηζζνηέξσλ πξνζψπσλ, κε ζθνπφ ηε λφκηκε ηθαλνπνίεζε ησλ αληηπαξαηηζέκελσλ κε ηηο δειψζεηο απηέο 

ζπκθεξφλησλ  

΢ΖΜΔΗΧ΢Ζ:  ΢ηε ζχκβαζε γηα ηελ πινπνίεζε έξγνπ πξνζδηνξίδνληαη ην θπζηθφ αληηθείκελν θαη ηα παξαδνηέα ηνπ έξγνπ, ε ρξνληθή 

δηάξθεηα θαη νη ηπρφλ ελδηάκεζεο πξνζεζκίεο, ν πξνυπνινγηζκφο έξγνπ, ην εθαξκνζηέν λνκηθφ θαη θαλνληζηηθφ πιαίζην εθηέιεζεο ηνπ 

έξγνπ θαζψο θαη ηα δηθαηψκαηα θαη νη ππνρξεψζεηο ησλ ζπκβαιινκέλσλ. 

3.6 αλάδνρνο 

πάξνρνο, ζηνλ νπνίν έρεη αλαηεζεί κε ζχκβαζε έξγν παξνρήο ππεξεζηψλ Γξακκαηείαο  

3.7 νξγάλωζε  

ζχλνιν πξνυπνζέζεσλ θαη δξαζηεξηνηήησλ γηα ηελ επίηεπμε ησλ ζηφρσλ ηνπ νξγαληζκνχ  

΢ΖΜΔΗΧ΢Ζ 1:   Χο νξγάλσζε λνείηαη  α) ν φγθνο εξγαζίαο  θαη ν ηξφπνο θαηαλνκήο ηεο ζην πξνζσπηθφ, β) νη ζρέζεηο 

εμνπζίαο θαη επζχλεο ησλ αηφκσλ ζηα νπνία αλαηίζεληαη θαζήθνληα, γ) ην εξγαζηαθφ πεξηβάιινλ δειαδή  νη ρψξνη, ηα 

κέζα, ν ηερλνινγηθφο εμνπιηζκφο, νη ηειεκαηηθέο εθαξκνγέο θαη δ) ε δηαρείξηζε ησλ δξαζηεξηνηήησλ πξνθεηκέλνπ λα 

επηηπγράλνληαη νη ζηφρνη ηνπ νξγαληζκνχ κε ηε ειάρηζηε δπλαηή ζπαηάιε πφξσλ. 

 

΢ΖΜΔΗΧ΢Ζ 2:   Ζ ηππηθή νξγάλσζε απεηθνλίδεηαη α) ζην νξγαλφγξακκα ηνπ νξγαληζκνχ, β) ζηηο πεξηγξαθέο ζέζεσλ 

εξγαζίαο, γ) ζην θαηαζηαηηθφ ιεηηνπξγίαο θαη δ) ζηνπο θαλνληζκνχο, π.ρ. θαηαζηάζεσο πξνζσπηθνχ ηνπ νξγαληζκνχ. Οη 

νξγαληζκνί γηα ην ζρεδηαζκφ ησλ δξαζηεξηνηήησλ ζπληάζζνπλ πξνδηαγξαθέο γηα ηηο απαηηήζεηο αλά ζέζε εξγαζίαο ή 

επζχλεο θαη αλάιπζε δξαζηεξηνηήησλ, εξγαζηψλ ή ελεξγεηψλ.  

3.8 Γηνίθεζε 

ηεξαξρηθφ επίπεδν ηνπ νξγαληζκνχ πνπ έρεη ηε ζπλνιηθή επζχλε δηεχζπλζεο  θαη ειέγρνπ ησλ ιεηηνπξγηψλ 

ηνπ.  

΢ΖΜΔΗΧ΢Ζ 1:   Ζ Γηνίθεζε έρεη ηελ επζχλε λα θαζνξίδεη ηε ζηξαηεγηθή, πνιηηηθή θαη ηνπο ζηφρνπο ηνπ νξγαληζκνχ, λα 

εμαζθαιίδεη ηνπο απαξαίηεηνπο πφξνπο γηα ηελ εθηέιεζε ησλ ιεηηνπξγηψλ θαη ηελ εμππεξέηεζε  ησλ θαηαζηαηηθψλ ηνπ 

ζθνπψλ, λα ειέγρεη ηε ιεηηνπξγία ηνπ ζχκθσλα κε ηνπο λφκνπο θαη ην θαηαζηαηηθφ απηνχ θαη λα αλαιχεη ηα 

απνηειέζκαηα ηεο ιεηηνπξγίαο. Ζ Γηνίθεζε νθείιεη λα αζθεί ρξεζηή δηνίθεζε, λα κεξηκλά γηα ζέκαηα θαηάξηηζεο ηνπ 

πξνζσπηθνχ  θαη λα αζθεί έιεγρν.  Ζ Γηνίθεζε κπνξεί λα πξνζιακβάλεη, λα δηνξίδεη θαη λα πξνάγεη ηα ζηειέρε θαη ην 

ινηπφ πξνζσπηθφ, λα θαζνξίδεη ζέκαηα κηζζψλ, έθηαθησλ ακνηβψλ θαη λα επηβάιεη πνηλέο.  

΢ΖΜΔΗΧ΢Ζ  2:   Γηα ην παξφλ πξφηππν, ε «Γηνίθεζε» θαη ε «Αλψηαηε Γηνίθεζε», φπσο νξίδεηαη ζην                          

ΔΛΟΣ ΔΝ ISO 9000 θαη 9001 είλαη ζπλψλπκνη φξνη.  

3.9 αξρείν 

απνδεηθηηθφ ζηνηρείν θαη ζρεηηθέο πιεξνθνξίεο ηεο εθηέιεζεο δξαζηεξηνηήησλ θαη επίηεπμεο απνηειεζκάησλ 

απφ έλα νξγαληζκφ ή πξφζσπν  
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3.10 αξρεηνζηάζην 

θηίξην ή ηκήκα θηηξίνπ πνπ έρεη ζρεδηαζηεί ή πξνζαξκνζηεί γηα ηελ δηαηήξεζε ησλ αξρείσλ 

΢ΖΜΔΗΧ΢Ζ:  Σν αξρεηνζηάζην δειψλεηαη θαη σο Αξρείν. 

3.11 αλελεξγό αξρείν  

αξρείν ην νπνίν δελ έρεη πηα ππεξεζηαθή ρξεζηκφηεηα θαη έρεη ππνζηεί ηε δηαδηθαζία εθθαζάξηζεο  

΢ΖΜΔΗΧ΢Ζ:  Σν αξρείν πνπ ρξεηάδεηαη ν Οξγαληζκφο κπνξεί λα είλαη ελεξγφ ή ηξέρνλ ή/θαη εκηελεξγφ αξρείν.  

3.12 αξρείν δηελεθνύο ππεξεζηαθήο ρξεζηκόηεηαο  

αξρείν πνπ έρεη ηδηαίηεξε ζεκαζία θαη ρξεζηκφηεηα γηα ηνλ νξγαληζκφ  

΢ΖΜΔΗΧ΢Ζ:   Σν αξρείν δηελεθνχο ππεξεζηαθήο ρξεζηκφηεηαο ζπκπεξηιακβάλεη ηα πξαθηηθά Γηνηθεηηθνχ ΢πκβνπιίνπ θαη 

Γεληθψλ ΢πλειεχζεσλ Μεηφρσλ, ηα ζπκβφιαηα ηνπ Οξγαληζκνχ θαη ηνπο θαθέινπο πξνζσπηθνχ, κειεηψλ, επηζεψξεζεο,  

δεηγκάησλ ππνγξαθψλ, ίδξπζεο ππνθαηαζηεκάησλ, νηθνλνκηθψλ θαη λνκηθψλ ζεκάησλ. ΢ηα αξρεία δηελεθνχο 

ππεξεζηαθήο ρξεζηκφηεηαο πεξηιακβάλνληαη θαη ηα ηζηνξηθά αξρεία.   

3.13 δηεξγαζία 

ζχλνιν αιιειέλδεησλ δξαζηεξηνηήησλ κε αιιειεπηδξάζεηο πνπ κεηαζρεκαηίδνπλ εηζεξρφκελα ζε 

απνηειέζκαηα κε ζθνπφ ηελ πξνζζήθε αμίαο 

3.14 δηαδηθαζία  

θαζνξηζκέλνο ηξφπνο γηα ηελ εθηέιεζε κηαο δηεξγαζίαο ή δξαζηεξηφηεηαο  

3.15 πόξνη  

ην αλζξψπηλν δπλακηθφ, ε πιηθνηερληθή ππνδνκή, o εμνπιηζκφο, ηα πιηθά, νη άυινη πφξνη θαη ηα κέζα  

3.16 αληηθείκελν ηνπ έξγνπ  

ζχλνιν ησλ δξαζηεξηνηήησλ πνπ απαηηνχληαη γηα ηελ πινπνίεζε ηνπ έξγνπ κέρξη ηελ νινθιήξσζή ηνπ 

3.17 παξαδνηέν  

πξνθαζνξηζκέλν θαη επαιεζεχζηκν ηειηθφ πξντφλ ή απνηέιεζκα ή ηα κεηξήζηκα απνηειέζκαηα ελδηάκεζσλ 

δξαζηεξηνηήησλ ηνπ έξγνπ 

3.18 θπζηθό αληηθείκελν ηνπ έξγνπ 

ζχλνιν ησλ παξαδνηέσλ ηνπ έξγνπ, πεξηιακβαλνκέλσλ θαη ησλ ελδηάκεζσλ παξαδνηέσλ  
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3.19 πξνϋπνινγηζκόο ηνπ έξγνπ  

εθηηκψκελε δαπάλε γηα ηελ εθηέιεζε ηνπ έξγνπ 

4 Τπεξεζίεο Γξακκαηείαο Γηνίθεζεο  

4.1 Τπεπζπλόηεηεο θαη αξκνδηόηεηεο  

4.1.1  Γεληθά 

Οη ππεπζπλφηεηεο θαη αξκνδηφηεηεο ηεο Γξακκαηείαο ηνπ νξγαληζκνχ πξέπεη λα θαζνξίδνληαη. Γηα ην ζθνπφ 

απηφ πεξηγξάθνληαη νη δηαθνξεηηθέο δξαζηεξηφηεηεο πνπ αλαιακβάλεη ε Γξακκαηεία γηα ηελ ππνζηήξημε ησλ 

ιεηηνπξγηψλ ηεο Γηνίθεζεο.  

΢ηηο ιεηηνπξγίεο ηεο Γηνίθεζεο πεξηιακβάλνληαη νη πάγηεο ιεηηνπξγίεο ηεο Γηνίθεζεο  θαη νη ιεηηνπξγίεο 

ζπληνληζκνχ γηα ηελ πινπνίεζε εηδηθψλ έξγσλ. Οη πάγηεο ιεηηνπξγίεο ηεο Γηνίθεζεο πεξηιακβάλνπλ ηηο 

ιεηηνπξγίεο θαζνξηζκνχ ζηξαηεγηθήο, πνιηηηθήο θαη ζηφρσλ ηνπ νξγαληζκνχ, ηελ εμαζθάιηζε πφξσλ γηα ηελ 

εθηέιεζε ησλ ιεηηνπξγηψλ θαη ηελ εμππεξέηεζε  ησλ θαηαζηαηηθψλ ζθνπψλ ηνπ νξγαληζκνχ, ηηο ιεηηνπξγίεο 

πξνγξακκαηηζκνχ, ειέγρνπ θαη αμηνιφγεζεο ησλ απνηειεζκάησλ ιεηηνπξγίαο ζχκθσλα κε ηνπο λφκνπο θαη 

ην θαηαζηαηηθφ ηνπ νξγαληζκνχ. 

Οη δξαζηεξηφηεηεο  γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο πεξηιακβάλνπλ: 

α) ηελ ππνζηήξημε ηεο εζσηεξηθήο επηθνηλσλίαο γηα ηε δηάρπζε ηνπ νξάκαηνο θαη ηεο πνιηηηθήο ηνπ 

νξγαληζκνχ ζην πξνζσπηθφ, ην ζπληνληζκφ ησλ ζρεηηθψλ ελεξγεηψλ εθαξκνγήο,  

β) ηελ ππνζηήξημε ηεο εμσηεξηθήο επηθνηλσλίαο, ησλ δεκνζίσλ ζρέζεσλ θαη ηεο πξνβνιήο ηνπ 

νξγαληζκνχ,  

γ) ηελ ππνζηήξημε ιεηηνπξγίαο ησλ ζπζηεκάησλ δηαρείξηζεο, ψζηε λα επηηπγράλνληαη νη 

επηρεηξεκαηηθνί θαη άιινη ζηφρνη ηνπ νξγαληζκνχ, 

δ) ηελ επίηεπμε ησλ ζπγθεθξηκέλσλ εηδηθψλ ζηφρσλ ηεο Γξακκαηείαο, φπσο έρνπλ ζπκθσλεζεί,  

ε) ηε δηεθπεξαίσζε ηεο αιιεινγξαθίαο γηα ηελ εθηέιεζε ησλ σο άλσ δξαζηεξηνηήησλ θαη  

ζη) ηελ αξρεηνζέηεζε ραξηψσλ ή/θαη ειεθηξνληθψλ αξρείσλ. 

 

4.1.2 Γξαζηεξηόηεηεο ππνζηήξημεο ηεο επηθνηλωλίαο  

΢ηηο δξαζηεξηφηεηεο επηθνηλσλίαο, εζσηεξηθήο ή εμσηεξηθήο, πνπ ρξήδνπλ γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο 

πεξηιακβάλνληαη: 

α) ε νξγάλσζε ζπζθέςεσλ θαη ε ζχγθιεζε επηηξνπψλ θαη νκάδσλ εξγαζίαο, ε ζχγθιεζε ησλ Γεληθψλ 

΢πλειεχζεσλ ησλ Μεηφρσλ, εθφζνλ ν νξγαληζκφο είλαη εηζεγκέλνο ζην Υξεκαηηζηήξην Αμηψλ, ε 

νξγάλσζε πάζεο θχζεσο ηειεδηαζθέςεσλ ή ζπζθέςεσλ κέζσ Ζ/Τ θαη ηειεθψλνπ, 

β) ν ζπληνληζκφο ηεο δηνξγάλσζεο θαη ζπκκεηνρήο ζε ζπλέδξηα θαη πάζεο θχζεσο εθδειψζεηο 
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γ) ε δηεθπεξαίσζε ησλ δεκνζίσλ ζρέζεσλ θαη ησλ ρνξεγηψλ θαη ε απνζηνιή επηρεηξεκαηηθψλ 

δψξσλ, 

δ) ε παξαθνινχζεζε ησλ εξγαζηψλ εθδφζεσλ, δηαθεκηζηηθψλ θπιιαδίσλ ή άιισλ εληχπσλ θαη ε  

ζπλεξγαζία γηα ηελ έθδνζε νδεγηψλ ή εγθπθιίσλ εγγξάθσλ θαζψο θαη ε πξνψζεζε ηνπο ζηηο 

κνλάδεο, ππνθαηαζηήκαηα ή ηκήκαηα ηνπ νξγαληζκνχ, 

ε) ε ζπγγξαθή δειηίσλ ηχπνπ θαη θεηκέλσλ δεκνζηεχζεσλ ή απαληήζεσλ ζε δεκνζηεχζεηο ηνπ 

εκεξήζηνπ θαη πεξηνδηθνχ ειιεληθνχ θαη μέλνπ Σχπνπ θαη ε κέξηκλα θαηαρψξηζεο ζηνλ Σχπν, 

θαζψο θαη ε κέξηκλα γηα ελδερφκελεο θαηαρσξήζεηο ζην Φχιιν Δθεκεξίδαο ηεο Κπβέξλεζεο  

ζη) ε νξγάλσζε ησλ επηρεηξεκαηηθψλ ηαμηδηψλ ηεο Γηνίθεζεο 

δ) νη επαθέο κε δεκφζηεο αξρέο, δεκφζηνπο νξγαληζκνχο θαη νξγαληζκνχο ηνπηθήο απηνδηνίθεζεο 

ε) νη επαθέο κε ελδηαθεξνκέλνπο θνηλσληθνχο θνξείο γηα ζέκαηα θνηλσληθήο επζχλεο θαη 

ζ) νη επαθέο κε πειάηεο θαη ελδηαθεξνκέλνπο. 

 

4.1.3 Γξαζηεξηόηεηεο ππνζηήξημεο ηωλ ζπζηεκάηωλ δηαρείξηζεο  

΢ηηο δξαζηεξηφηεηεο ππνζηήξημεο ησλ ζπζηεκάησλ δηαρείξηζεο ζπκπεξηιακβάλνληαη: 

α) ε δηαρείξηζε ηεο εηθφλαο ηεο Γξακκαηείαο θαη ηνπ νξγαληζκνχ,  

β) ε εθπφλεζε ή/θαη εκπινπηηζκφο ηνπ εγρεηξηδίνπ εξγαζηψλ ηεο Γξακκαηείαο, 

γ) ε δηαρείξηζε πξνκεζεηψλ θαη αλαισζίκσλ ηεο Γξακκαηείαο ή/θαη ηξίησλ,  

δ) ε ζπκκεηνρή ζε νκάδεο δηαρείξηζεο έξγσλ, αλαδηνξγάλσζεο ή εθαξκνγήο λέσλ ηερλνινγηψλ 

πιεξνθνξηθήο θαη επηθνηλσληψλ θαη ησλ ζρεηηδφκελσλ ππνδνκψλ, 

ε) ε ζπγθξφηεζε, εκπινπηηζκφο θαη δηαρείξηζε βηβιηνζήθεο ζεκάησλ ηνπ νξγαληζκνχ θαη 

ζη) ε ζηαηηζηηθή επεμεξγαζία δεδνκέλσλ. 

4.1.4  Βνεζεηηθέο εξγαζίεο   

Οη βνεζεηηθέο εξγαζίεο ηεο Γξακκαηείαο πεξηιακβάλνπλ: 

α) ηελ ηήξεζε εκεξνινγίνπ θαη  ηε δηαρείξηζε ησλ ζπλαληήζεσλ ηεο Γηνίθεζεο, κε ζπκβαηηθά θαη 

ειεθηξνληθά κέζα, 

β)  ηε δηαρείξηζε πάζεο θχζεσο επαθψλ κε πειάηεο θαη ζπλεξγάηεο,  

γ)  ηελ ππνδνρή θαη ηηο ζπζηάζεηο, 

δ)  ηελ ηήξεζε ενξηνινγίνπ θαη επεηεηνινγίνπ κε ζπκβαηηθά θαη ειεθηξνληθά κέζα, 

ε)  ηελ αλαγξαθή θεηκέλσλ θαζ’ ππαγφξεπζε θαη δαθηπινγξάθεζε, 

ζη)  ηηο απνκαγλεηνθσλήζεηο θαη κεηαθξάζεηο, 

δ)  ηε δεκηνπξγία θαηαιφγσλ, 

ε)  ηηο παξνπζηάζεηο δηα δψζεο θαη κέζσ Ζ/Τ, 

ζ)  ηε δεκηνπξγία εηηθεηψλ θαη ηε δηαδηθαζία θαθεινπνίεζεο θαη 

 η)  ηε δηαρείξηζε  ηακείνπ κηθξνεμφδσλ 
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4.2 Καζήθνληα   

Ζ Γξακκαηεία ππάγεηαη ζηελ Γηνίθεζε ηνπ νξγαληζκνχ, απφ ηελ νπνία θαη επνπηεχεηαη θαη έρεη ηα αθφινπζα 

θαζήθνληα: 

α) εηζεγείηαη ζηελ Γηνίθεζε γηα ηα αληηθείκελα αξκνδηφηεηαο ηεο, ην ζρεδηαζκφ, ηνλ πξνγξακκαηηζκφ θαη 

επαλαπξνγξακκαηηζκφ ησλ δξαζηεξηνηήησλ θαη ηνπο ζρεηηθνχο ζηφρνπο  

β) επεμεξγάδεηαη θαη ππνβάιιεη γηα έγθξηζε  ζηε Γηνίθεζε ηα εγρεηξίδηα δηνηθεηηθν-γξακκαηεηαθήο 

ππνζηήξημεο 

γ) ζπλεξγάδεηαη κε ηνπο επηθεθαιήο θαη ην πξνζσπηθφ ησλ άιισλ  ηνκέσλ, κνλάδσλ, 

ππνθαηαζηεκάησλ ηνπ νξγαληζκνχ, ζηα πιαίζηα άζθεζεο ησλ αξκνδηνηήησλ ηεο, γηα ηελ ππνζηήξημε 

ησλ ιεηηνπξγηψλ ηεο Γηνίθεζεο 

δ) εθπξνζσπεί ηελ Γηνίθεζε, θαηφπηλ εμνπζηνδφηεζεο, ζηα πιαίζηα ησλ αξκνδηνηήησλ ηεο 

ε) κεξηκλά γηα ηελ δηα βίνπ εθπαίδεπζε, θαηάξηηζε, πηζηνπνίεζε θαη αμηνιφγεζε ηνπ πξνζσπηθνχ ηεο, 

θαζψο θαη ηελ εμέιημή ηνπ 

ζη) δεκηνπξγεί θιίκα εξγαζηαθήο ηθαλνπνίεζεο κε ελζάξξπλζε, αλάπηπμε πξνζσπηθνχ θαη αθνζίσζή 

ηνπ ζηηο εηαηξηθέο αμίεο 

δ) ζπληνλίδεη, παξαθνινπζεί θαη ειέγρεη ηηο ζρεηηθέο εξγαζίεο δηνηθεηηθν-γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο θαη 

ινγνδνηεί ζηε Γηνίθεζε 

ε) κεξηκλά γηα ηελ απξφζθνπηε ιεηηνπξγία ηεο Γξακκαηείαο ζε θάζε πεξίπησζε πξνγξακκαηηζκέλεο ή 

έθηαθηεο απνπζίαο ηνπ πξνζσπηθνχ ηεο. 

Ζ Γξακκαηεία κπνξεί λα εηζεγείηαη εηδηθφηεξα ζε ζέκαηα πνπ ζπκβάιινπλ ζηελ ππνζηήξημε ηεο πνηφηεηαο 

ησλ εξγαζηψλ ηεο θαη δηακνξθψλνπλ ηελ επηρεηξεκαηηθή εηθφλα ζην εζσηεξηθφ θαη εμσηεξηθφ πεξηβάιινλ ηνπ 

νξγαληζκνχ, φπσο: 

α) ηνλ ρσξνηαμηθφ ζρεδηαζκφ ή αλαζρεδηαζκφ ζε θχξηνπο, βνεζεηηθνχο ρψξνπο θαη ρψξν αλακνλήο 

επηζθεπηψλ θαη 

β) ηελ πξνκήζεηα λέσλ επίπισλ, δηαθφζκεζεο, εμνπιηζκνχ θαη ηελ πξνκήζεηα ινγηζκηθνχ εθαξκνγψλ.  

5 ΢ύζηεκα δηαρείξηζεο Γξακκαηείαο Γηνίθεζεο  

5.1 Πξναπαηηνύκελα  

5.1.1 Δπζύλε ηεο Γηνίθεζεο 

Ζ Γξακκαηεία πξέπεη λα ιεηηνπξγεί απνηειεζκαηηθά, έηζη ψζηε λα ππνζηεξίδεη ηε Γηνίθεζε πξνθεηκέλνπ λα 

επηηπγράλνληαη νη ζηφρνη ηνπ νξγαληζκνχ κε βέιηηζηε αμηνπνίεζε ησλ δηαηηζέκελσλ ρψξσλ, κέζσλ, 

εμνπιηζκψλ, ηερλνινγίαο, ηειεκαηηθψλ εθαξκνγψλ, αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ θαη πφξσλ. Γηα λα κπνξέζεη ε 

Γξακκαηεία λα αζθήζεη απνηειεζκαηηθά ην ξφιν ηεο, ε Γηνίθεζε ηνπ νξγαληζκνχ πξέπεη λα κεξηκλά γηα ηα 

αθφινπζα: 

α) λα δηαζθαιίδεη ηε δηαζεζηκφηεηα ησλ πξναπαηηνχκελσλ ζε ππνδνκέο, ρψξνπο, έπηπια, ζθεχε, 

εμνπιηζκνχο θαη ινγηζκηθφ  

β) λα δηακνξθψλεη θαη λα επηθνηλσλεί ην φξακα θαη ηηο εηαηξηθέο αμίεο ηνπ νξγαληζκνχ 
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γ)     λα ζπκκεηέρεη ζηελ επεμεξγαζία ησλ ζηφρσλ ηεο Γξακκαηείαο θαη ζηελ επηθνηλσλία ηνπο  

δ) λα κεξηκλά γηα ηνλ θαζνξηζκφ ησλ απαηηήζεσλ ζρεηηθά κε ηελ πξφζιεςε θαη ηνπνζέηεζε ηνπ 

πξνζσπηθνχ αλά ζέζε θαη γηα ηε ζπλερή αλάπηπμή ηνπ. 

Γηα ηελ ηήξεζε ησλ λνκηθψλ θαη θαλνληζηηθψλ απαηηήζεσλ γηα ηελ πγεία θαη αζθάιεηα ζηελ εξγαζία, ην 

πεξηβάιινλ εξγαζίαο πξέπεη λα ζρεδηάδεηαη θαηάιιεια γηα λα δηαζθαιίδνληαη νη φξνη θαη πξνυπνζέζεηο 

αεξηζκνχ, θιηκαηηζκνχ, θσηηζκνχ, εζπρίαο, ππξαλίρλεπζεο θαη κέζσλ ππξνπξνζηαζίαο, εμφδσλ δηαθπγήο 

θαη αλάξηεζεο ζρεδίσλ κε νδνχο δηαθπγήο. 

5.1.2  Τπνδνκέο θαη ρωξνηαμηθόο ζρεδηαζκόο 

Σα πξναπαηηνχκελα ζε ππνδνκέο ηνπ πεξηβάιινληνο εξγαζίαο ηεο Γξακκαηείαο πξέπεη λα πεξηιακβάλνπλ 

ηα θάησζη:  

α) ρψξν ππνδνρήο θαη  αλακνλήο επηζθεπηψλ 

β) γξαθεία Γξακκαηέσλ θαη πξνζσπηθνχ δηνηθεηηθν-γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο 

γ) ινηπνχο βνεζεηηθνχο ρψξνπο, π.ρ. ελδηαίηεζεο, παξνρήο αθεςεκάησλ θαη πγηεηλήο 

δ) έπηπια, ζθεχε, θσηηζηηθά, αληηθείκελα δηαθφζκεζεο θαη θπηά εζσηεξηθνχ ρψξνπ γηα ηα γξαθεία. 

5.1.3  Δμνπιηζκόο, αλαιώζηκα θαη ινγηζκηθό  

Ο νξγαληζκφο πξέπεη λα κεξηκλά γηα ηελ πξνκήζεηα πάζεο θχζεσο ραξηηθψλ, θαθέισλ, ινηπνχ πιηθνχ 

γξαθείνπ θαη αλαισζίκσλ ηνπ εμνπιηζκνχ.  

Ο εμνπιηζκφο Γξακκαηείαο δηαθξίλεηαη ζε ηειεπηθνηλσληαθφ, ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ θαη πεξηθεξεηαθψλ 

ηνπο,  θαηαγξαθήο θαη αλαπαξαγσγήο,  αιιεινγξαθίαο, αξρεηνζέηεζεο θαη ινηπφ εμνπιηζκφ.  

5.2 Αλάιπζε ζπλζεθώλ θαη ζρεδηαζκόο   

5.2.1  Αλάιπζε ηνπ εμωηεξηθνύ πεξηβάιινληνο  

Ζ αλάιπζε ηνπ εμσηεξηθνχ πεξηβάιινληνο ζπλίζηαηαη ζηελ αμηνιφγεζε ησλ ζπλζεθψλ θαη ησλ ηάζεσλ ζηελ  

νηθνλνκία θαη ηελ αγνξά εξγαζίαο θαη αθνξά ηηο θαζηεξσκέλεο κεζνδνινγίεο θαη ηερλνινγίεο, ηνλ 

αληαγσληζκφ, ηηο επθαηξίεο θαη απεηιέο, ην νηθνλνκηθφ θαη ζεζκηθφ πεξηβάιινλ γεληθφηεξα θαη ηηο κεηαβνιέο 

πνπ ελδέρεηαη λα επεξεάζνπλ ηελ επίηεπμε ησλ ζηφρσλ ηεο Γξακκαηείαο. 

5.2.2  Αλάιπζε ηεο εζωηεξηθήο θαηάζηαζεο  

Ζ αλάιπζε ηεο εζσηεξηθήο θαηάζηαζεο ζπλίζηαηαη ζηε δηεξεχλεζε ζε βάζνο ησλ ζπλζεθψλ θαη ησλ 

δπλαηνηήησλ ηεο Γξακκαηείαο. Ζ αλάιπζε ησλ πιενλεθηεκάησλ, ησλ κεηνλεθηεκάησλ, ησλ επθαηξηψλ θαη ησλ 

απεηιψλ αθνξά ηε ζρεδηαζηηθή, νξγαλσηηθή,  δηνηθεηηθή θαη ειεγθηηθή δνκή, ηελ ππάξρνπζα ππνδνκή ζε 

κεζφδνπο, δηαδηθαζίεο, ηερλνινγηθά ζπζηήκαηα θαη εμνπιηζκνχο θαζψο θαη ηελ επάξθεηα θαη ην επίπεδν ηεο 

επαγγεικαηηθήο θαηάξηηζεο ησλ  Γξακκαηέσλ. 

5.2.3 Καζνξηζκόο  ζηόρωλ   

Γηα ηνλ θαζνξηζκφ ησλ ζηφρσλ ρξεζηκνπνηνχληαη ηα ζηνηρεία πνπ πξνέθπςαλ ηφζν απφ ηελ αλάιπζε ηεο 

απνζηνιήο, φζν θαη απφ ηελ αμηνιφγεζε ηεο ζέζεο ηεο Γξακκαηείαο. 
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Οη ζηφρνη επνκέλσο πξέπεη λα ζπλδένληαη κε έλα ή πεξηζζφηεξα απφ ηα παξαθάησ ζηνηρεία: 

α) ηε δξαζηεξηφηεηα ηεο Γξακκαηείαο πξνο ηε Γηνίθεζε, ηνπο άιινπο ηνκείο ηνπ νξγαληζκνχ θαη ηελ 

πειαηεία 

β) ηε ζέζε ηεο ζηελ  εζσηεξηθή θαη ηελ εμσηεξηθή «αγνξά», ζε φηη αθνξά ηα πξντφληα ή ηηο ππεξεζίεο 

πνπ παξάγεη θαη ηελ πνηφηεηα απηψλ 

γ) ηα έζνδα - έμνδα θαη ηελ απφδνζε ησλ πξντφλησλ ή ππεξεζηψλ πνπ πξνζθέξεη 

δ) ηελ αμηνπνίεζε ησλ πιενλεθηεκάησλ θαη επθαηξηψλ θαη 

ε) ηελ εμνπδεηέξσζε ησλ κεηνλεθηεκάησλ θαη ηελ αληηκεηψπηζε θηλδχλσλ θαη απεηιψλ. 

Μεηά ηνλ θαζνξηζκφ ησλ ζηφρσλ ηεο Γξακκαηείαο πξέπεη λα θαηαζηξσζνχλ ηα ζρέδηα δξάζεο πνπ ζα 

νδεγήζνπλ ζηελ επίηεπμή ηνπο. 

5.2.4  Δπηινγή ζρεδίνπ δξάζεο   

Πξνθεηκέλνπ λα επηιεγεί ην βέιηηζην ζρέδην δξάζεο πνπ ρξεηάδεηαη γηα θάζε ζηφρν, πξέπεη πξνεγνπκέλσο λα 

εμεηαζηνχλ νη ελαιιαθηηθέο πξνηάζεηο θαη λα επηιεγεί ην ζρέδην δξάζεο πνπ ζα δηαζθαιίδεη ηα θαιχηεξα 

απνηειέζκαηα κε ην κηθξφηεξν θφζηνο. 

Σν ζρέδην δξάζεο πνπ επηιέγεηαη πξέπεη λα είλαη ελαξκνληζκέλν κε ηελ απνζηνιή, ηνπο ζηφρνπο, ηελ 

νξγαλσηηθή δηάξζξσζε θαη ηα δηαζέζηκα κέζα - εμνπιηζκνχο θαη λα ιακβάλεη ππφςε ηνπ ηελ πθηζηάκελε 

θαηάζηαζε, ηηο αλακελφκελεο κεηαβνιέο ζην εμσηεξηθφ πεξηβάιινλ θαζψο θαη ηηο ελδερφκελεο επηπηψζεηο 

ηνπο ζην έξγν ηεο Γξακκαηείαο.  

5.3 Καηάξηηζε ζρεδίωλ θαη πξνγξακκάηωλ δξάζεο  

5.3.1 Καηάξηηζε ζρεδίωλ δξάζεο 

Σα ζρέδηα δξάζεο θαζνξίδνπλ: 

α) ηηο ελέξγεηεο πνπ ζα γίλνπλ  

β) ηηο δηαδηθαζίεο γηα ην ζρεδηαζκφ ή επαλαζρεδηαζκφ ηεο Γξακκαηείαο   

γ) ηηο αιιαγέο ζηε δηαρείξηζε πξνθεηκέλνπ λα εθαξκνζηνχλ νη ζχγρξνλεο ηερληθέο αλνηθηήο δηνίθεζεο  

δ) ηε ζηήξημε - ζπλεξγαζία απφ ηηο άιιεο κνλάδεο, πνπ εκπιέθνληαη ζηελ εθηέιεζε ηνπ ζρεδίνπ δξάζεο 

ε) ην φιν πιαίζην πνπ νξηνζεηεί ηα ζέκαηα πγείαο θαη αζθάιεηαο, φπσο απηά νξίδνληαη ζηε ζρεηηθή λνκνζεζία θαη 

ηα πιαίζηα εηδηθψλ κειεηψλ θαη ηερλνγλσζίαο   

ζη) ηηο επηπηψζεηο πνπ ζα έρνπλ νη ελ ιφγσ ελέξγεηεο θαη 

δ) ηηο πξνυπνζέζεηο επίηεπμεο ηνπ ζηφρνπ θαη ηα νθέιε. 
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5.3.2  Καηάξηηζε πξνγξακκάηωλ δξάζεο 

Πξνθεηκέλνπ λα δηεπθνιπλζεί ε εθαξκνγή ησλ ζρεδίσλ δξάζεο, πξέπεη λα θαηαξηηζηεί θαη αληίζηνηρν 

πξφγξακκα δξάζεο. 

Σν πξφγξακκα δξάζεο πεξηιακβάλεη: 

α) ην ζηφρν ηνπ πξψηνπ έηνπο θαη αλαιφγσο ηξηεηίαο, πεληαεηίαο θ.η.ι.  

β) ηηο ελέξγεηεο πνπ ζα γίλνπλ ζηε δηάξθεηα ηνπ έηνπο ή ησλ εηψλ θαη 

γ) ηε ζεηξά θαη ηε δηάξθεηα εθηέιεζεο θάζε ελέξγεηαο  

5.4 Οξγάλωζε  

5.4.1 Γεληθά  

Ο νξζνινγηθφο ζρεδηαζκφο ησλ εξγαζηψλ ηεο Γξακκαηείαο πξέπεη λα πεξηιακβάλεη ηνλ θαζνξηζκφ ησλ 

θχξησλ θαη βνεζεηηθψλ εξγαζηψλ, ηελ αλάιπζε εξγαζηψλ, ηελ πεξηγξαθή εξγαζηψλ θαη ηηο απαηηήζεηο γηα ηε 

ζέζε εξγαζίαο Γξακκαηέσο. 

Οη κέζνδνη πνπ ρξεζηκνπνηνχληαη γηα ηελ αλάιπζε εξγαζηψλ είλαη νη ζπλεληεχμεηο, ε άκεζε παξαηήξεζε, ηα 

εξσηεκαηνιφγηα θαη ε αμηνπνίεζε ησλ εκεξνινγίσλ εξγαζίαο.  

5.4.2  Πεξηγξαθή ηεο ζέζεο Γξακκαηέωο Βνεζνύ Γηνίθεζεο  

Ζ πεξηγξαθή ηεο ζέζεο  Γξακκαηέσο νξηνζεηείηαη απφ: 

α) ην νξγαλφγξακκα 

β)  ηηο κεηαβαιιφκελεο εζσηεξηθέο θαη εμσηεξηθέο ζπλζήθεο θαη πεξηβάιινλ ηνπ νξγαληζκνχ  

γ)  ην βαζηθφ ζηφρν ηεο ζέζεο. Ο ζηφρνο κπνξεί λα είλαη ε ππνζηήξημε ηεο Γηνίθεζεο, ε ζηήξημε 

ζπζθέςεσλ θαη επηηξνπψλ, ζχκθσλα κε ην λφκν θαη ηηο εζσηεξηθέο θαλνληζηηθέο δηαηάμεηο ησλ  

νξγαληζκψλ, ε εθηέιεζε εληνιψλ, ε αλαγλψξηζε πηπρψλ εηδηθψλ ζεκάησλ, ε επεμεξγαζία ή 

δηαπξαγκάηεπζε ζηφρσλ, ε πινπνίεζε ζηξαηεγηθήο, ν ζπληνληζκφο επηθνηλσλίαο δηαθφξσλ 

επηπέδσλ θαη ε ιεηηνπξγία Γξακκαηέσο σο κέινπο ηεο νκάδαο Γηνίθεζεο 

δ) ηηο γεληθέο αξκνδηφηεηεο φπσο εκπεξηέρνληαη ζηηο ππεπζπλφηεηεο θαη αξκνδηφηεηεο θαη ηα θαζήθνληα 

ηεο Γξακκαηείαο (παξάγξαθνο 4, 4.1 θαη 4.2  ηνπ παξφληνο) 

ε)  ηελ εθρψξεζε αξκνδηνηήησλ γηα απνθάζεηο ζρεηηθέο κε ηελ πινπνίεζε νξηζκέλσλ ελεξγεηψλ, 

δηνξζσηηθψλ ελεξγεηψλ, πξνγξακκάησλ, κεζφδεπζεο, ηαθηηθήο θαη ηξφπσλ πινπνίεζεο ζρεδίσλ 

δξάζεο  

ζη) ηα δηαηηζέκελα εξγαιεία θαη εηδηθφηεξα πξφηππα, εγρεηξίδηα, κεζφδνπο, νδεγίεο, πιάλα ή έληππα 

δ)  ηε ζπρλφηεηα ππνβνιήο αλαθνξψλ ιεηηνπξγίαο π.ρ. ζε εβδνκαδηαία, κεληαία ή εηήζηα βάζε 

ε)  ην ρξφλν πνπ δηαηίζεηαη γηα ηελ ππνβνιή εηζεγήζεσλ 

ζ)  ηνλ ηξφπν αμηνιφγεζεο π.ρ. κε βάζε ηα  απνηειέζκαηα ή πνηνηηθά θξηηήξηα, ηε ζπκβνιή ζηα ηειηθά 

απνηειέζκαηα ή ζην βαζκφ επίηεπμεο ζηφρσλ ή ηηο επηδφζεηο ζηελ πξφιεςε θαη δηαρείξηζε 

πξνβιεκάησλ θαη 

η)  ηε ινγνδνζία γηα ηηο πεξηπηψζεηο αξλεηηθψλ απνηειεζκάησλ θαη πξνβιεκάησλ. 
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5.4.3 Απαηηήζεηο γηα ηε ζέζε  

Οη απαηηήζεηο γηα ηε ζέζε Γξακκαηέσο δηαθξίλνληαη ζε ηππηθά πξνζφληα, επαγγεικαηηθή εκπεηξία, 

απαηηήζεηο ζε γλψζεηο, δεμηφηεηεο, ηθαλφηεηεο, ζπκπεξηθνξέο θαζψο θαη απαηηήζεηο γηα επθνιία 

πξνζαξκνγήο, γηα πξσηνβνπιία, γηα δηαρείξηζε θξίζηκσλ θαηαζηάζεσλ θαη πξνβιεκάησλ. 

Σα ηππηθά πξνζφληα αθνξνχλ πηπρίν ή απνιπηήξην απφ ηηο βαζκίδεο ηεο ηππηθήο εθπαίδεπζεο, ήηνη 

κεηαπηπρηαθφ δίπισκα, πηπρίν ΑΔΗ, ΣΔΗ, δίπισκα ΗΔΚ, ΔΠΛ, ΔΠΑΛ, ΣΔΔ Β΄ θχθινπ, απνιπηήξην Γεληθνχ 

Λπθείνπ, πηπρίν ηδησηηθψλ ζρνιψλ ή θέληξσλ ειεπζέξσλ ζπνπδψλ, πηπρία μέλσλ γισζζψλ θαη εθαξκνγψλ 

Ζ/Τ, πηζηνπνίεζε επαγγέικαηνο. 

 Οη απαηηήζεηο ζε γλψζεηο κπνξεί λα αθνξνχλ ηα παξαθάησ: 

 α) ρεηξηζκφ ηειεκαηηθψλ εθαξκνγψλ θαη παθέησλ ινγηζκηθνχ 

 β) αλάιπζε, ζπλδπαζκφ, αμηνιφγεζε, δηαρείξηζε θαη δηάρπζε πιεξνθνξίαο 

 γ) πινπνίεζε ζηφρσλ 

 δ) δηαρείξηζε ζχγρξνλσλ ηερληθψλ θαη εξγαιείσλ δηαρείξηζεο. Δηδηθφηεξα, αθνξά ζε δηαρείξηζε 

αβεβαηφηεηαο θαη δηαθηλδχλεπζεο, δηαρείξηζε αιιαγψλ, δηαρείξηζε θξίζεσλ, δηαρείξηζε πνηφηεηαο, 

δηαρείξηζε έξγσλ, δηαρείξηζε ρξφλνπ, δηαρείξηζε άγρνπο, δηαρείξηζε επηθνηλσλίαο, δηαρείξηζε αξρείσλ 

θαη δηαρείξηζε γλψζεο   

ε) βαζηθέο αξρέο αξρεηνλνκίαο, ρσξνηαμίαο, εξγνλνκίαο, κάξθεηηλγθ, δηθαίνπ, πνιηηηθήο νηθνλνκίαο, 

ινγηζηηθήο, ζηαηηζηηθήο θαζψο θαη γεσγξαθία θαη πξαθηηθή αξηζκεηηθή, αλαγλψξηζε βιαβψλ 

ζπκβαηηθψλ θαη ειεθηξνληθψλ κεραλεκάησλ. 

Οη απαηηήζεηο ζε δεμηφηεηεο, ηθαλφηεηεο θαη ζπκπεξηθνξά κπνξεί λα αθνξνχλ ηα παξαθάησ:  

α) ζπλαηζζεκαηηθή λνεκνζχλε 

β) λεπξνγισζζηθφ πξνγξακκαηηζκφ  

γ) εγεηηθέο ζπκπεξηθνξέο 

δ) ακθίδξνκε αλνηθηή επηθνηλσλία, γισζζηθή ή κε  

ε) ςπρνγξαθία ηχπσλ αλζξψπσλ γηα αληηκεηψπηζε δηαθσληψλ, ζπγθξνχζεσλ, θξηηηθήο, παξαπφλσλ, 

ζηεξενηχπσλ, πξνζέζεσλ, ζηάζεσλ θαη αμηψλ δσήο 

ζη) δεκηνπξγηθή, θαηλνηνκηθή, αλαιπηηθή θαη ζπλζεηηθή ζθέςε γηα  γξαθή επηρεηξεκαηηθψλ θεηκέλσλ θαη  

δ) επειημία, δηπισκαηηθφηεηα, δηαθξηηηθφηεηα, πεηζψ, επγέλεηα θαη ερεκχζεηα.         

Οη απαηηήζεηο γηα επθνιία πξνζαξκνγήο αθνξνχλ ηελ πξνζαξκνγή ζε πεξηβάιινλ ζπλερψλ αιιαγψλ, 

νκαδηθψλ ζπλεξγαζηψλ, πίεζεο θαη αληίμνσλ ζπλζεθψλ θαη ηηο αλάγθεο εκθάληζεο θαη εηθφλαο κε πξνέθηαζή 

ηνπο  ζηε Γηνίθεζε, ηδηαίηεξα ζε πεξηβάιινλ δηεζλψλ αγνξψλ. 

Οη απαηηήζεηο γηα πξσηνβνπιία αθνξνχλ ηε ιήςε απνθάζεσλ θαη αλάιεςε πξσηνβνπιηψλ ζε πεξηπηψζεηο 

θηλδχλνπ, ππφ πίεζε θαη αλεπάξθεηα ρξφλνπ. 
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5.4.4 Αλάζεζε θαζεθόληωλ 

Ζ αλάζεζε θαζεθφλησλ ζε Γξακκαηείο πξνυπνζέηεη ηνλ θαζνξηζκφ ησλ νξίσλ επζχλεο, ησλ ζηφρσλ, ησλ 

κεζνδνινγηψλ κέηξεζεο θαη αλαθνξψλ. 

Ζ αλάζεζε θαζεθφλησλ πεξηιακβάλεη: 

α) ηνλ νξηζκφ εξγαζηψλ 

β) ηελ εμνπζηνδφηεζε 

γ) ηνλ πξνζδηνξηζκφ ησλ πεξηνρψλ θαη ησλ νξίσλ  επζχλεο 

δ) ηνλ θαζνξηζκφ ησλ πξνηχπσλ γηα πνζφηεηα, πνηφηεηα, ρξφλν θαη θφζηνο 

ε) ηε ζπκθσλία ησλ ζηφρσλ θαη  

ζη) ηελ παξνρή ηεο αλαγθαίαο θαζνδήγεζεο.  

5.4.5 Μεζνδνινγία αλνηρηήο δηαρείξηζεο 

Ζ ζχγρξνλε κεζνδνινγία αλνηρηήο δηαρείξηζεο ηεο Γξακκαηείαο πξνυπνζέηεη ηελ παξαθνινχζεζε ηεο 

πνξείαο επίηεπμεο ησλ ζηφρσλ, ηηο απνθιίζεηο, ηε δηεξεχλεζε ησλ αηηίσλ θαη ηε  ιήςε θαηάιιεισλ 

δηνξζσηηθψλ ελεξγεηψλ.  

Ζ  αλνηρηή δηαρείξηζε ηεο Γξακκαηείαο βαζίδεηαη: 

α)  ζηε γλσζηηθή δηάρπζε ησλ εηαηξηθψλ αμηψλ 

β)  ζηε δεκηνπξγία ηνπ θαηάιιεινπ εξγαζηαθνχ πεξηβάιινληνο απφ ρσξνηαμηθή, ηερλνινγηθή θαη αμηαθή 

πιεπξά  

γ)  ζηελ νξηνζέηεζε ηεο επζχλεο 

δ)  ζηε παξνρή απηνλνκίαο θαη ηελ ελίζρπζε πξσηνβνπιίαο 

ε)  ζηελ παξνρή θηλήηξσλ επίηεπμεο ζηφρσλ θαη  

δ)  ζηελ άζθεζε ινγνδνζίαο.  

΢ηελ αλνηρηή δηαρείξηζε επηδηψθεηαη: 

α)  ε αμηνπηζηία κέζσ ακθίδξνκεο αλνηρηήο επηθνηλσλίαο 

β)  ν ζεβαζκφο ακθίδξνκεο δηάζηαζεο 

γ)  ε ππεξεθάλεηα γηα ην έξγν πνπ επηηειείηαη 

δ)  ε δηθαηνζχλε κε βάζε ηελ αξρή ηνπ αθξηβνδίθαηνπ  

ε)  ε ζπλαδειθηθφηεηα κέζσ νκαδηθφηεηαο θαη ζπλεξγαζίαο 

ζη)  ε θαιιηέξγεηα εγεηηθνχ θαη  ζπλαηζζεκαηηθνχ πξνηχπνπ 

δ)  ε θαιιηέξγεηα πξνηχπνπ δηαρείξηζεο ιαζψλ 

ε)  ε δεκηνπξγία θιίκαηνο εξγαζηαθήο ηθαλνπνίεζεο 

ζ)  ε θαηάξηηζε ζηελ αλάιπζε, αμηνιφγεζε, δηαρείξηζε θαη δηάρπζε πιεξνθνξίαο 

η)  ε παξνρή δηα βίνπ εθπαίδεπζεο θαη 

ηα)  ε αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ κέζσ θαζνδήγεζεο θαη αμηνιφγεζεο. 
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Ζ κεζνδνινγία αλνηρηήο δηαρείξηζεο ηεο Γξακκαηείαο ππνζηεξίδεηαη ζεκαληηθά απφ ηα εξγαιεία ηεο 

ζχγρξνλεο δηνίθεζεο θαη ηερλνινγίαο  θαη εηδηθφηεξα απφ ηα πιεξνθνξηαθά ζπζηήκαηα δηνίθεζεο, ηα 

ζπζηήκαηα ππνζηήξημεο - ιήςεο απνθάζεσλ θαη επηρεηξεκαηηθήο επθπΐαο θαη δηαρείξηζεο γλψζεο.  

6 Δπαγγεικαηηθή επάξθεηα Γξακκαηέωο Βνεζνύ Γηνίθεζεο  

6.1 Γεληθά  

Ζ επαγγεικαηηθή επάξθεηα Γξακκαηέσο  απνηειεί ζχλζεζε ησλ παξαθάησ ηεζζάξσλ ραξαθηεξηζηηθψλ: 

α) αηνκηθψλ  

β) δηνηθεηηθψλ  

γ) εξγαζηαθψλ  θαη  

δ) εξγαζηαθήο ζπκπεξηθνξάο.  

6.2 Αηνκηθά ραξαθηεξηζηηθά  

Χο αηνκηθά ραξαθηεξηζηηθά αμηνινγνχληαη ηα ζηνηρεία πξνζσπηθφηεηαο Γξακκαηέσο ζε ζπλάξηεζε κε ηελ 

ηθαλφηεηα αμηνπνίεζεο ηνπ λεπξνγισζζηθνχ θαη ζπλαηζζεκαηηθνχ πξνηχπνπ  θαη ην ελδηαθέξνλ ηεο/ηνπ γηα  

επαγγεικαηηθή ελεκέξσζε, θαηάξηηζε θαη βειηίσζε.  

Δθθάλζεηο ησλ σο άλσ  ζεσξνχληαη: 

α) ε ελεξγφο κάζεζε 

β) ε γξήγνξε αθνκνίσζε 

γ) ε κεζφδεπζε εξγαζηψλ 

δ) ε επηρεηξεκαηνινγία 

ε) ε ζαθήλεηα θαη επαγσγηθή ζθέςε ζε δηαηχπσζε ζεκάησλ 

ε) ε δεκηνπξγηθή γξαθή επηρεηξεκαηηθψλ θεηκέλσλ 

ζ) ε γισζζηθή θαη κε (γιψζζα ζψκαηνο) επηθνηλσλία  

η) ε νξηνζέηεζε πξνβιεκάησλ θαη ξεαιηζηηθψλ ιχζεσλ επ’ απηψλ κε ζηαζκηζκέλεο απνθάζεηο 

ηα) ε πξνζέγγηζε/ρξήζε ησλ  λέσλ ηειεκαηηθψλ εθαξκνγψλ 

ηβ) ε αλάιεςε επζπλψλ θαη απνδνρή πξνθιήζεσλ  

ηγ) ε πξνζσπηθή αλέιημε θαη 

ηδ)    ε  ρξήζε λεπξνγισζζηθψλ θαη ζπλαηζζεκαηηθψλ πξνηχπσλ 

6.3 Γηνηθεηηθά ραξαθηεξηζηηθά  

Χο δηνηθεηηθά ραξαθηεξηζηηθά Γξακκαηέσο αμηνινγνχληαη: 

α)  ε πξνζέγγηζε πξνο ηε Γηνίθεζε, ηα ζηειέρε θαη ηνπο ζπλεξγάηεο  

β)  ε νξγαλσηηθή ηνπ γξαθείνπ Γξακκαηείαο  

γ)  ε δηαρείξηζε ηεο δηνηθεηηθήο, ζηα πιαίζηα ησλ αξκνδηνηήησλ θαη επζπλψλ πνπ έρνπλ αλαηεζεί 

δ)  ν ηξφπνο αηνκηθήο θαη νκαδηθήο ζπλεξγαζίαο 

ε)  ε αληηθεηκεληθή δηαηχπσζε εθηηκήζεσλ 

ζη)  ε απνδνρή ελ γέλεη απφ ην πεξηβάιινλ  

δ)  ε δεκηνπξγηθή αμηνπνίεζε ηνπ ρξφλνπ  
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ε)  ε πεηζψ, ε ελεξγεηηθή αθνή θαη ε ηθαλφηεηα δηαιφγνπ κε επηρεηξήκαηα  

ζ)  ε δεμηφηεηα επσθεινχο δηαρείξηζεο θξίζηκσλ ζεκάησλ ηνπ νξγαληζκνχ, ησλ πειαηψλ θαη ηνπ ηνκέα 

η)  ηα απνηειέζκαηα θαη ε πινπνίεζε ησλ ζηφρσλ, πνπ έρνπλ ζπκθσλεζεί ή ηεζεί 

θ)   ηα νθέιε ηεο ζεηηθήο πξνβνιήο ηεο εηθφλαο Γξακκαηείαο/Γξακκαηέσο θαη θαη’ επέθηαζε  Γηνίθεζεο 

θαη νξγαληζκνχ,  ηφζν  εζσηεξηθά, φζν θαη εμσηεξηθά. 

6.4 Δξγαζηαθά ραξαθηεξηζηηθά  

Χο εξγαζηαθά ραξαθηεξηζηηθά Γξακκαηέσο ζεσξνχληαη: 

α) ε ηερλνγλσζία ζηε δηνηθεηηθν-γξακκαηεηαθή ππνζηήξημε 

β) ε εκπεηξία ελ γέλεη 

γ) ε δέζκεπζε θαη αθνζίσζε ζηα θαζήθνληα 

δ) ε αξηηφηεηα ζηηο ελέξγεηεο  

ε) ε παξαγσγηθφηεηα θαη 

ζη) νη πξνηεηλφκελεο θαη πινπνηνχκελεο βειηηζηνπνηήζεηο ζηηο ιεηηνπξγίεο. 

6.5 Δξγαζηαθή ζπκπεξηθνξά       

Χο εξγαζηαθή ζπκπεξηθνξά Γξακκαηέσο εμεηάδεηαη: 

α) ε πξνζαξκνζηηθφηεηα ζε επκεηάβιεην πεξηβάιινλ  

β) ε αληαπφθξηζε ζηηο απαηηήζεηο ηνπ πεξηβάιινληνο 

γ) ε ζπκπεξηθνξηθή ζε ζρέζε κε ηνπο αλσηέξνπο θαη ζπλαδέιθνπο θαη ην πλεχκα νκαδηθφηεηαο 

δ) ε ζπκπεξηθνξηθή  ζε ζρέζε κε ηελ εμσηεξηθή πειαηεία 

ε) ε ηθαλφηεηα δηαρείξηζεο ησλ ζπλαηζζεκαηηθψλ πξνηχπσλ απηνειέγρνπ, απηνθπξηαξρίαο, 

απηνπεπνίζεζεο θαη ελζπλαίζζεζεο 

ζη) ν ρεηξηζκφο ζεκάησλ θαη θαηαζηάζεσλ πίεζεο, δηαθσληψλ, θξηηηθήο θαη παξαπφλσλ κε εζσηεξηθνχο 

θαη  εμσηεξηθνχο πειάηεο 

δ) ν ηξφπνο πξνβνιήο ηεο αηνκηθήο εηθφλαο θαη ηεο εηθφλαο ηνπ νξγαληζκνχ πξνο ηα έμσ αιιά θαη 

εληφο  

ε) ε δπλαηφηεηα ζε πξσηνβνπιίεο, ιήςε απνθάζεσλ θαη επίιπζε πξνβιεκάησλ 

ζ) ε επηκειεκέλε επαγγεικαηηθή εκθάληζε θαη  

η) ε επγέλεηα ζπκπεξηθνξάο, ε ερεκχζεηα,  ε δηαθξηηηθφηεηα θαη ε δηπισκαηηθφηεηα. 

6.6 Δπαγγεικαηηθό Πεξίγξακκα Γξακκαηέωο Βνεζνύ Γηνίθεζεο  

6.6.1 Γεληθά  

Ο θαζηεξσκέλνο δηεζλψο ηίηινο ηνπ πξνζσπηθνχ πνπ εθηειεί εξγαζίεο ηεο Γξακκαηείαο Γηνίθεζεο είλαη 

«Γξακκαηέαο Βνεζφο Γηνίθεζεο» θαη αληηζηνηρεί ζην 2
ν
 αλψηεξν επίπεδν επαγγεικαηηθήο ηεξαξρίαο,  

ζχκθσλα κε ην πιαίζην «Πηζηνπνηεκέλσλ Δπαγγεικαηηθψλ Πεξηγξακκάησλ» ηνπ ΔΚεΠηο, κε αξηζκφ 50 θαη 

ηίηιν «Γξακκαηέαο Γηνίθεζεο/Γηεχζπλζεο». Γηα ην ελ ιφγσ επίπεδν επαγγεικαηηθήο ηεξαξρίαο πθίζηαηαη 

΢πιινγηθή Ρχζκηζε (ε ππ’ αξηζκ. Απφθαζε 6/1988 ηνπ ΓΓΓΓ Αζελψλ), ε νπνία δεζκεχεη νπζηαζηηθά ηνπο 

εξγνδφηεο θαη εξγαδφκελνπο ζε φιεο ηηο επηρεηξήζεηο ηεο ρψξαο. 
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΢ρεηηθή επίζεο ε Κσδηθνπνίεζε, ηνπ Οξγαληζκνχ Μεζνιάβεζεο θαη Γηαηηεζίαο (ΟΜΔΓ),  ηεο ΢πιινγηθήο 

Ρχζκηζεο ηνπ «Πξνζσπηθνχ Γξαθείσλ» (ππάιιεινη, γξακκαηείο, θ.ά.) ζηηο βηνκεραληθέο θαη βηνηερληθέο 

επηρεηξήζεηο φιεο ηεο ρψξαο (www.omed.gr/files/codings/76 K53ROS). 

΢χκθσλα κε ηελ ηαμηλφκεζε νηθνλνκηθψλ θιάδσλ δξαζηεξηνηήησλ ΢ΣΔΠ–92, νη Γξακκαηείο Βνεζνί 

Γηνίθεζεο αλήθνπλ ζηελ θαηεγνξία 4.1, κε ηίηιν «Τπάιιεινη γξαθείνπ θαη αζθνχληεο ζπλαθή επαγγέικαηα», 

φπνπ πεξηιακβάλνληαη φζνη αζθνχλ επαγγέικαηα, γηα ηα νπνία απαηηείηαη γλψζε, εμεηδίθεπζε θαη εκπεηξία 

γηα ηελ εθηέιεζε δηαθφξσλ εξγαζηψλ φπσο θαη, γξακκαηεηαθή ππνζηήξημε. 

΢χκθσλα κε ηελ ηαμηλφκεζε δξαζηεξηνηήησλ ΢ΣΑΚΟΓ νη Γξακκαηείο Βνεζνί Γηνίθεζεο ππάγνληαη ζηνπο 

θσδηθνχο 51, 52, 65, 66 θαη 72. (΢ρεηηθά ζηνηρεία Δ.Κε.Πηο,  Α.3., α3.1. ζει. 20 θαη 21 ηνπ πιαηζίνπ 

«Πηζηνπνηεκέλσλ   Δπαγγεικαηηθψλ Πεξηγξακκάησλ»). 

6.6.2 Αξκνδηόηεηεο   

Οη αξκνδηφηεηεο ηεο Γξακκαηέσο σο επαγγεικαηηθήο εηδηθφηεηαο, αθνξνχλ ζηα αθφινπζα:  

α) δηνηθεηηθά θαη νξγαλσηηθά ζέκαηα, δηαρείξηζεο ζπληνληζκνχ επηθνηλσλίαο θαη ξνήο εξγαζηψλ κε ηα 

άιια επίπεδα ηεο δηνηθεηηθήο ηεξαξρίαο  

β) ζπλεξγαζίαο κε εζσηεξηθνχο, εμσηεξηθνχο πειάηεο θαη ζπλεξγάηεο 

γ) δηαρείξηζεο έξγσλ, απηφβνπιεο ιήςεο απνθάζεσλ θαη επίιπζεο πξνβιεκάησλ  

δ) δηαρείξηζεο θαη δηάρπζεο πιεξνθνξίαο  

ε) δεκηνπξγηθήο γξαθήο επηρεηξεκαηηθψλ θεηκέλσλ  

ζη) ζπκκεηνρήο ζε νκάδεο εξγαζίαο  

δ) δηνξγάλσζεο εθδειψζεσλ θαη ζπκκεηνρήο ζε απηέο  

ε) δηαρείξηζεο δεκνζίσλ ζρέζεσλ θαη ζπζθέςεσλ  

ζ) εθηέιεζεο εξγαζηψλ κε κνξθή ηειεξγαζίαο θαη  

η) νινθιήξσζεο ησλ πάζεο θχζεσο βνεζεηηθψλ εξγαζηψλ. 

Οη αξκνδηφηεηεο ησλ Γξακκαηέσλ ζην ειιεληθφ επηρεηξεκαηηθφ πεξηβάιινλ, πξνθχπηνπλ απφ ηηο πξαθηηθέο 

θαη ηα νξγαλνγξάκκαηα νξγαληζκψλ δεκφζηνπ θαη επξχηεξνπ δεκφζηνπ ηνκέα, ηξαπεδψλ, νξγαληζκψλ 

ηνπηθήο απηνδηνίθεζεο, κεγάισλ επηρεηξήζεσλ, κηθξνκεζαίσλ θαη πνιχ κηθξψλ επηρεηξήζεσλ θαη κνλάδσλ 

παξνρήο ππεξεζηψλ πγείαο, κνλάδσλ ελφπισλ δπλάκεσλ θαη ζσκάησλ αζθαιείαο, παλεπηζηεκίσλ.         

6.6.3  Αλάιπζε ηωλ επαγγεικαηηθώλ ιεηηνπξγηώλ    

6.6.3.1 Γηακόξθωζε θαη δηάρπζε εηαηξηθώλ αμηώλ  

Ζ ζπκκεηνρή Γξακκαηέσο ζηε δηακφξθσζε ησλ εηαηξηθψλ αμηψλ αθνξά ηελ αθνζίσζε ζηελ απνζηνιή θαη 

ηνπο ζηφρνπο ηνπ νξγαληζκνχ. Ζ/o Γξακκαηέαο πξέπεη λα ζπλδηακνξθψλεη ηα πξφηππα νξάκαηνο, 

θνπιηνχξαο, θνηλσληθήο επζχλεο θαη ζπκπεξηθνξάο εληφο θαη εθηφο ηνπ oξγαληζκνχ ζε δηαρξνληθή βάζε. 

Ζ/o Γξακκαηέαο πξέπεη λα ζπκκεηέρεη ζηε δηάρπζε ησλ εηαηξηθψλ αμηψλ εληφο ηνπ νξγαληζκνχ, κέζσ θαη ηεο 

πξναγσγήο ηεο θαηλνηνκίαο, ζπκπεξηιακβαλνκέλσλ ησλ ηειεκαηηθψλ εθαξκνγψλ, ηεο πξσηνβνπιίαο θαη ηεο 

δεκηνπξγηθφηεηαο.   
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6.6.3.2 ΢πκκεηνρή ζην ζρεδηαζκό ηωλ δξαζηεξηνηήηωλ  

Ζ/o Γξακκαηέαο πξέπεη λα ζπκκεηέρεη ζην ζρεδηαζκφ ησλ δξαζηεξηνηήησλ ηεο Γξακκαηείαο κέζσ:  

α) ηνπ εληνπηζκνχ θαη αλάδεημεο ησλ  δπλαηψλ θαη αδχλαησλ ζηνηρείσλ ηεο, ησλ επθαηξηψλ θαη απεηιψλ 

(Swot analysis)  

β) ηεο ζχγθξηζεο θαη ηεο αλαθνξάο ζε πξφηππεο πξαθηηθέο, ειιεληθέο θαη δηεζλείο (Benchmarking 

analysis)  

γ) ηνπ εληνπηζκνχ δπλαηνηήησλ αμηνπνίεζεο ηερλνγλσζίαο θαη ηθαλνηήησλ ηξίησλ (Outsourcing 

analysis) 

δ)  ηεο αμηνπνίεζεο ησλ δπλαηνηήησλ ηειεξγαζίαο γηα ηελ παξνρή νξηζκέλσλ δξαζηεξηνηήησλ/ 

ππεξεζηψλ  

ε)  ηνπ πξνζδηνξηζκνχ ησλ απαηηήζεσλ ή/θαη πξνδηαγξαθψλ γηα ρψξνπο, εμνπιηζκνχο θαη κέζα θαζψο 

θαη ην ρσξνηαμηθφ ζρεδηαζκφ, ηελ εξγνλνκία θαη ηελ  Τγεία θαη Αζθάιεηα ζηελ εξγαζία  

ζη)  ηεο εηζήγεζεο γηα ηελ ππνδνκή ηερλνινγίαο πιεξνθνξίαο θαη επηθνηλσλίαο (ΣΠΔ), φπσο Ζ/Τ, 

εθηππσηέο, ζαξσηέο θεηκέλσλ,  κνλάδεο ζθιεξψλ θαη νπηηθψλ δίζθσλ, κεραλέο ηειενκνηνηππίαο, 

ζπζηήκαηα ηειεδηάζθεςεο, ινγηζκηθφ θεηκεληθήο επεμεξγαζίαο, επεμεξγαζίαο ζε θχιια,   

παξνπζηάζεσλ θ.η.ι. 

6.6.3.3 ΢πκκεηνρή ζηελ νξγάλωζε  

 Ζ/o Γξακκαηέαο πξέπεη λα ζπκκεηέρεη ζηελ νξγάλσζε ηεο Γξακκαηείαο κέζσ: 

α)  ηεο εθπφλεζεο ηνπ πιαηζίνπ ιεηηνπξγίαο ηεο, φπνπ θαζνξίδνληαη ε απνζηνιή, νη γεληθέο θαη εηδηθέο 

αξκνδηφηεηεο θαη ε νξγαλσηηθή δηάξζξσζε 

β)   ηεο ζχληαμεο εγρεηξηδίσλ γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο κε ηελ πεξηγξαθή δηαρείξηζεο ησλ εξγαζηψλ 

πάζεο θχζεσο αιιεινγξαθίαο ραξηψαο θαη ειεθηξνληθήο, αξρείσλ ραξηψσλ θαη ειεθηξνληθψλ, 

πξνκεζεηψλ, δηάζεζεο αλαισζίκσλ θαη αζθάιεηαο δεδνκέλσλ  

γ)     ηεο αλάιπζεο ησλ εξγαζηψλ ηεο δηνηθεηηθν-γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο, κε  ηηο νδεγίεο γηα ηηο 

εξγαζίεο  

δ)   ηεο αληαπφθξηζεο ζηηο αξκνδηφηεηεο θαη επζχλεο, ηεο εζηίαζεο ζηνπο ζηφρνπο, ησλ έγθαηξσλ θαη 

αμηφπηζησλ αλαθνξψλ θαη εηζεγήζεσλ  

ε)   ηνπ ρεηξηζκνχ ζεκάησλ δηαπξνζσπηθήο, ηειεθσληθήο, ηειεθσληθήο ειεθηξνληθήο ή κέζσ 

ηειεδηάζθεςεο επηθνηλσλίαο κε ζπλεξγάηεο, πξνκεζεπηέο, αξρέο θαη ελδηαθεξφκελνπο  

ζη)  ηεο δεκηνπξγηθήο γξαθήο επηρεηξεκαηηθψλ θεηκέλσλ, φπσο επηζηνιψλ, πξαθηηθψλ, εθζέζεσλ, 

κλεκνλίσλ, αλαθνηλψζεσλ, δειηίσλ ηχπνπ,  ςεθηζκάησλ, επραξηζηεξίσλ επηζηνιψλ ή 

ζπιιππεηεξίσλ.  

δ)  ηεο πξνεηνηκαζίαο θαη ηεο ζπκκεηνρήο ζε Γηνηθεηηθά ΢πκβνχιηα, Γεληθέο ΢πλειεχζεηο θαη άιια 

Όξγαλα, εηδηθφηεξα κε ηελ πξνεηνηκαζία ηεο εκεξήζηαο δηάηαμεο, ηεο απνζηνιήο ησλ πξνζθιήζεσλ, 

ηεο πξνεηνηκαζίαο ηνπ ρψξνπ δηεμαγσγήο, ησλ εμνπιηζκψλ θαη ηεο εμππεξέηεζεο                                                                             

ησλ εηζεγεηψλ θαη θνηλνχ, ηεο άζθεζεο γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο, ηεο απνκαγλεηνθψλεζεο θαη 

ζχληαμεο πξαθηηθψλ θαζψο θαη ηεο θνηλνπνίεζεο ησλ απνθάζεσλ πξνο ελέξγεηα. 
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ε)  ηεο πξνεηνηκαζίαο ζπζθέςεσλ εζσηεξηθψλ ή εμσηεξηθψλ ζπλεξγαηψλ, ζπλαληήζεσλ κε πειάηεο, 

ζπκβνχινπο, πξνκεζεπηέο ή ελδηαθεξνκέλνπο ηνπ νξγαληζκνχ 

ζ)  ηεο δηαρείξηζεο ζεκάησλ δεκνζίσλ ζρέζεσλ κε πειάηεο, αξρέο, θνξείο, ελψζεηο, ελδηαθεξνκέλνπο 

θαη ηχπν θαζψο θαη ζρεηηθψλ ελεξγεηψλ γηα εκεξίδεο, ζπλέδξηα, ρνξεγίεο θαη πξνβνιή πξντφλησλ 

η)  ηεο δηαρείξηζεο παξαπφλσλ θαη δεηεκάησλ κε πειάηεο θαη ζπλεξγάηεο    

ηα)  ηεο δηαρείξηζεο ηεο εηαηξηθήο επηθνηλσλίαο θαη εηθφλαο ηνπ νξγαληζκνχ 

ηβ)  ηεο νξγάλσζεο θαη ζπκκεηνρήο ζε κεηαθηλήζεηο θαη επαγγεικαηηθά ηαμίδηα ηεο Γηνίθεζεο 

κεξηκλψληαο γηα ηηο επαθέο κε ηαμηδησηηθά γξαθεία, μελνδνρεία θαη εζηηαηφξηα, γηα ηα αλαγθαία 

έγγξαθα, εηζηηήξηα, ζπλάιιαγκα θαη επαγγεικαηηθά δψξα   

ηγ)  ηεο ελεκέξσζεο θαη θαζνδήγεζεο ηνπ λενπξνζιακβαλφκελνπ πξνζσπηθνχ ζηε Γξακκαηεία  

ηδ)  ηεο επηκέιεηαο ηεο ππνδνρήο θαη θηινμελίαο πειαηψλ θαη επηζθεπηψλ θαη 

ηε)  ηεο δηαρείξηζεο θαη επηθνηλσλίαο πιεξνθνξηψλ ζε ζπλεξγάηεο, πειάηεο θαη ελδηαθεξνκέλνπο. 

6.7 Δπαγγεικαηηθά πξνζόληα 

6.7.1  Σππηθά πξνζόληα  

Σα ηππηθά πξνζφληα αθνξνχλ  πηπρία θαη απνιπηήξηα απφ ηηο βαζκίδεο ηεο ηππηθήο εθπαίδεπζεο φπσο: 

α)  κεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ,  

β) πηπρίν αλψηαηεο ή αλψηεξεο ζρνιήο  

γ)  απνιπηήξην Λπθείνπ  

6.7.2  Καηάξηηζε  

Ζ θαηάξηηζε ζηελ εηδηθφηεηα Γξακκαηέσο Γηνίθεζεο θαη νη ζρεηηθέο δεμηφηεηεο απνδεηθλχνληαη κέζσ: 

α) βεβαίσζεο  δεκφζηνπ ή ηδησηηθνχ ΗΔΚ  κε εηδηθφηεηα Γξακκαηέσο Γηνίθεζεο 

β) πηπρίνπ Ηδησηηθήο ΢ρνιήο/ Κέληξνπ Διεπζέξσλ ΢πνπδψλ κε εηδηθφηεηα Γξακκαηέσο Γηνίθεζεο 

γ) ζπλερηδφκελεο επαγγεικαηηθήο θαηάξηηζεο ζε εθπαηδεπηηθά πξνγξάκκαηα επηκφξθσζεο Γξακκαηέσλ 

Γηνίθεζεο 

δ) πηζηνπνίεζεο επαγγεικαηηθψλ γλψζεσλ Γξακκαηέσλ Γηνίθεζεο  

ε) πηζηνπνίεζεο γλψζεσλ  ζε ζέκαηα ηειεκαηηθψλ εθαξκνγψλ, Ζ/Τ 

ζη) πηπρίσλ Ξέλσλ Γισζζψλ. 

6.7.3 Γεληθέο γλώζεηο 

Οη Γξακκαηείο πξέπεη λα απνδεηθλχνπλ γλψζεηο, σο απνηέιεζκα ηεο αθνκνίσζεο πιεξνθνξηψλ κέζσ ηεο 

κάζεζεο,  ζηα παξαθάησ γλσζηηθά πεδία: 

α) δηνίθεζεο επηρεηξήζεσλ 

β) νξγαλσζηαθήο ζπκπεξηθνξάο 

γ) άξηζηνπ ρεηξηζκνχ γιψζζαο (κεηξηθήο θαη μέλσλ γισζζψλ), ζε πξνθνξηθφ θαη γξαπηφ ιφγν, ηφζν γηα 

δεκηνπξγηθή γξαθή επηρεηξεκαηηθψλ θεηκέλσλ, φζν θαη γηα πξνθνξηθέο παξνπζηάζεηο  

δ) δεκφζησλ ζρέζεσλ 

ε) επαγγεικαηηθήο ζπκπεξηθνξάο θαη πνηνηηθήο εμππεξέηεζεο πειαηείαο 
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ζη) λνκνζεζίαο πεξί Τγείαο θαη Αζθάιεηαο ζηελ Δξγαζία, ρξφλνπ ηήξεζεο αξρείσλ, ηειεπηθνηλσληψλ, 

ειεθηξνληθήο ππνγξαθήο 

δ) επαγγεικαηηθήο επηθνηλσλίαο  

ε) ζεζκηθνχ πιαηζίνπ πξνζηαζίαο πξνζσπηθψλ δεδνκέλσλ 

η) δηαδηθαζηψλ θαη δηαρείξηζεο θχξησλ θαη βνεζεηηθψλ εξγαζηψλ γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο. 

6.7.4     Γλώζεηο Δηδηθώλ Θεκάηωλ 

Οη Γξακκαηείο πξέπεη λα απνδεηθλχνπλ γλψζεηο γεληθψλ αξρψλ εηδηθψλ ζεκάησλ φπσο:  

α) κεζνδνινγίαο δηαρείξηζεο δηαθηλδχλεπζεο, αιιαγψλ θαη θξίζεσλ 

β) δηθαίνπ 

γ) πνιηηηθήο νηθνλνκίαο 

δ) ζηαηηζηηθήο 

ε) ινγηζηηθήο 

ζη) κάξθεηηγθ  

δ) ρσξνηαμίαο, εξγνλνκίαο θαη 

ε)  δηαρείξηζεο έξγνπ. 

6.7.5 Γεληθέο Γεμηόηεηεο 

Οη Γξακκαηείο πξέπεη λα δηαζέηνπλ δεμηφηεηεο, σο ηθαλφηεηα εθαξκνγήο γλψζεσλ θαη αμηνπνίεζεο 

ηερλνγλσζίαο γηα ηελ εθπιήξσζε εξγαζηψλ θαη ηελ επίιπζε πξνβιεκάησλ, φπσο: 

α)  ηππηθνχ δηελέξγεηαο ΢πζθέςεσλ,  Γηνηθεηηθψλ ΢πκβνπιίσλ, Γεληθψλ ΢πλειεχζεσλ θ.η.ι. 

β) ηππηθνχ δηελέξγεηαο ηειεθσληθήο επηθνηλσλίαο θαη επηθνηλσλίαο ηειεδηάζθεςεο 

γ) επεμεξγαζίαο θεηκέλνπ, ππνινγηζηηθψλ θχιισλ, βάζεσλ δεδνκέλσλ, ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ, 

παξνπζίαζεο ή εμεηδηθεπκέλσλ πξνγξακκάησλ (αξρεηνζέηεζεο, αιιεινγξαθίαο θ.ά.) 

δ) αξρεηνλνκίαο γηα δηαρείξηζε ραξηψσλ θαη ειεθηξνληθψλ αξρείσλ 

ε) πξαθηηθήο αξηζκεηηθήο 

ζη) ζεκάησλ πξνκεζεηψλ θαη ειέγρνπ απνζεκάησλ 

δ) ηαμηλφκεζεο αλαισζίκσλ 

ε) αλαγλψξηζεο βιαβψλ ζπκβαηηθψλ θαη ειεθηξνληθψλ κεραλεκάησλ 

ζ) αληηκεηψπηζεο πξνβιεκάησλ ιεηηνπξγίαο ζπζθεπψλ γξαθείνπ 

η) εξγαιείσλ θαηαρψξεζεο, θαηαγξαθήο αηηεκάησλ θαη ζπλαληήζεσλ θαη  

ηα) θαηάξηηζεο ρξνλνδηαγξακκάησλ δηαρείξηζεο έξγσλ. 

6.7.6 Γηνηθεηηθέο Γεμηόηεηεο 

Οη Γξακκαηείο πξέπεη λα δηαζέηνπλ ηηο παξαθάησ δηνηθεηηθέο δεμηφηεηεο: 

α) επίιπζεο πξνβιεκάησλ  

β) αλάιεςεο ζηαζκηζκέλσλ πξσηνβνπιηψλ θαη ιήςεο απνθάζεσλ 

γ) δηαρείξηζεο ιαζψλ  

δ) αλαιπηηθήο θαη ζπλζεηηθήο ζθέςεο, κε αληηθεηκεληθή αλάιπζε θαηαζηάζεσλ θαη δεκηνπξγία ινγηθψλ 

ζπκπεξαζκάησλ 
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ε) νξγαλσηηθφηεηαο, θαηλνηνκηθήο θαη δεκηνπξγηθήο ζθέςεο  

ζη) ακθίδξνκεο αλνηρηήο επηθνηλσλίαο, ιεθηηθήο θαη κε  

δ) ελεξγεηηθήο αθξφαζεο  

ε) νκαδηθνχ πλεχκαηνο θαη δηπισκαηηθφηεηαο 

ζ) ζπλεξγαζίαο κε φια ηα επίπεδα δηνηθεηηθήο ηεξαξρίαο, ζπλαδέιθσλ θαη ζπλεξγαηψλ  

η) απνηειεζκαηηθήο εμππεξέηεζεο  πειαηείαο θαη ζπλεξγαηψλ 

ηα) δηαρείξηζεο ρξφλνπ  

ηβ) ηαθηνπνίεζεο πιεξνθνξηψλ κε ηαμηλφκεζε ζεκάησλ, δξάζεσλ, πξαγκάησλ ζηα πιαίζηα θαλφλσλ 

θαη  δηαρείξηζεο / δηάρπζεο πιεξνθνξίαο 

ηγ) δηάγλσζεο αλαγθψλ θαη θάιπςεο απαηηήζεσλ  

ηδ) θαηαλφεζεο ςπρνγξαθίαο αλζξψπσλ θαη αμηνιφγεζεο απηψλ. 

6.7.7 Ιθαλόηεηεο  

Οη Γξακκαηείο, πέξαλ ηεο θαιήο κλήκεο, πξέπεη λα δηαζέηνπλ ηθαλφηεηεο, σο απνδεδεηγκέλε επάξθεηα ζηε 

ρξήζε γλψζεσλ, δεμηνηήησλ θαη πξνζσπηθψλ, θνηλσληθψλ ή/θαη κεζνδνινγηθψλ δπλαηνηήησλ ζε πεξηζηάζεηο 

εξγαζίαο θαη ζηελ επαγγεικαηηθή ή/θαη πξνζσπηθή αλέιημε, θαη εηδηθφηεξα απηέο:    

α)    πξνζσπηθψλ  ζπλαηζζεκαηηθψλ ηθαλνηήησλ, φπσο: 

αα)  απηνεπίγλσζεο, κε  επίγλσζε ζπλαηζζεκάησλ, απην-αμηνιφγεζε θαη  απην-πεπνίζεζε 

αβ)  απηνξξχζκηζεο, κε απηνέιεγρν, αμηνπηζηία, επζπλεηδεζία, πξνζαξκνζηηθφηεηα θαη θαηλνηνκία 

αγ)  θηλήηξσλ ζπκπεξηθνξάο, κε ηάζε πξνο επίηεπμε, δέζκεπζε, πξσηνβνπιία θαη αηζηνδνμία 

β)  θνηλσληθψλ ζπλαηζζεκαηηθψλ ηθαλνηήησλ, φπσο: 

 βα)  ελζπλαίζζεζεο, κε θαηαλφεζε ησλ άιισλ, πξνζαλαηνιηζκφ ζηελ παξνρή ππεξεζηψλ, 

ελίζρπζε  αλάπηπμεο ησλ άιισλ, ζσζηφ ρεηξηζκφ δηαθνξεηηθφηεηα θαη πνιηηηθή αληίιεςε 

 ββ)  θνηλσληθήο δεμηφηεηαο, κε επηξξνή, επηθνηλσλία, θαηαιπηηθή δξάζε φζνλ αθνξά ηηο αιιαγέο, 

θαιιηέξγεηα δεζκψλ, ζχκπξαμε θαη ζπλεξγαζία, εγεζία κέζσ απηνγλσζίαο, απηνειέγρνπ, 

απηναμηνιφγεζεο, απηνπεπνίζεζεο,  απηνπεηζαξρίαο, απηνδηνίθεζεο, ζεηηθήο ζθέςεο, ειπίδαο, 

δηελεθνχο αλάγθεο κάζεζεο θαη εζηθήο 

γ)  ηθαλνηήησλ λεπξνγισζζηθνχ πξνγξακκαηηζκνχ, κε  ρξήζε ησλ πέληε αηζζήζεσλ θαη αγθχξσζε 

δ)  καζεζηαθήο δηαδηθαζίαο, πνπ αληηθαηνπηξίδνπλ ηελ πνξεία ησλ λνεηηθψλ δηαδηθαζηψλ θαη ηεο ζθέςεο 

ηνπ ππνθεηκέλνπ θαηά ηε δηάξθεηα κηαο καζεζηαθήο δηαδηθαζίαο, φπσο: 

δα) γλψζεο, κε αλάθιεζε δεδνκέλσλ, ηαθηνπνίεζε πιεξνθνξηψλ θαη επειημία θαηεγνξηνπνίεζεο 

δβ)   θαηαλφεζεο, κε θαηαλφεζε ελλνηψλ, εξκελεία πξνβιεκάησλ θαη νδεγηψλ 

δγ)   εθαξκνγήο, κε ρξήζε κηαο έλλνηαο ή γελίθεπζε ζε λέεο θαηαζηάζεηο θαη πιαίζηα 

δδ)   αλάιπζεο, κε δηάθξηζε ζε ζπζηαηηθά κέξε θαη θαηαλφεζε ηεο νξγαλσηηθήο δνκήο κηαο έλλνηαο/ 

κηαο θαηάζηαζεο 

δε)   ζχλζεζεο, κε θαηαζθεπή λέαο δνκήο απφ δηαθνξεηηθά ζηνηρεία, δεκηνπξγία λένπ λνήκαηνο δνκήο 

δζη)  αμηνιφγεζεο, κε δηαηχπσζε αμηνινγηθψλ θξίζεσλ. 

  (Πεγή: «Μεζνδνινγηθφο Οδεγφο γηα ην Δζληθφ Πιαίζην Πξνζφλησλ» -Ν. 3879/2010, Τπνπξγείν Παηδείαο Γηα Βίνπ 

Μάζεζεο θαη Θξεζθεπκάησλ, Αζήλα, Φεβξνπάξηνο 2011)  
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6.8 ΢πλερηδόκελε εθπαίδεπζε 

Πξνθεηκέλνπ λα ιεηηνπξγήζεη πνηνηηθά ε Γξακκαηεία ζα πξέπεη νη Γξακκαηείο,  πέξαλ ηεο βαζηθήο 

κφξθσζεο, πξέπεη λα παξαθνινπζνχλ δηα βίνπ κηα επηθαηξνπνηεκέλε εθπαίδεπζε (παξαδνζηαθνχ ηχπνπ ή 

κέζσ ζπζηεκάησλ ειεθηξνληθήο κάζεζεο) πξνθεηκέλνπ λα θαηαξηίδνληαη ζηα ζχγρξνλα εξγαιεία ηεο 

δηνηθεηηθν-γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο.  

Ζ θαηάξηηζε πξνο ηελ θαηεχζπλζε απηή πξέπεη λα πεξηιακβάλεη:  

α) ηελ εθπαίδεπζε ζηηο εμειίμεηο ηνπ επαγγέικαηνο Γξακκαηέσλ ζηελ Διιάδα θαη ην εμσηεξηθφ θαη ηηο λέεο 

απαηηήζεηο–πξνδηαγξαθέο ηεο  ζέζεο απηψλ 

β) ηα ζχγρξνλα εξγαιεία θαη ηερληθέο ηεο αλνηρηήο δηαρείξηζεο, πνπ ζπκβάιινπλ ζηελ απνηειεζκαηηθή 

δηαρείξηζε ηεο δηνηθεηηθν-γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο ηεο Γηνίθεζεο ησλ νξγαληζκψλ 

γ) ηηο εμεηδηθεπκέλα πξνζδηνξηζηηθέο ηάζεηο ηεο νξγαλσζηαθήο ζπκπεξηθνξάο, ζε ζπλάξηεζε κε ηα εγεηηθά 

θαη ζπλαηζζεκαηηθά πξφηππα, ηελ εζηθή θαη δενληνινγία ηνπ επαγγέικαηνο θαη 

δ) ηελ εθπαίδεπζε γηα επηθαηξνπνίεζε  ησλ  γλψζεσλ πνπ αληηζηνηρνχλ ζην 2
ν
 αλψηεξν ηεξαξρηθά επίπεδν 

Γξακκαηέαο Γηνίθεζεο/Γηεχζπλζεο (ζρεηηθφ επαγγεικαηηθφ πεξίγξακκα  Δ.Κε.Πηο κε αξηζκφ 50). 

7 Γηαρείξηζε αξρείωλ      

7.1 Λόγνη δηαρείξηζεο αξρείωλ  

Λφγνη, πνπ θαζηζηνχλ αλαγθαία ηελ νξγαλσκέλε δηαρείξηζε αξρείσλ απνηεινχλ, κεηαμχ άιισλ: 

α) απνηξνπή λνκηθήο έθζεζεο 

β) απφδεημε ηεο ηήξεζεο ησλ απαηηήζεσλ πνπ ζέηεη ην λνκηθφ θαη θαλνληζηηθφ πιαίζην γηα ηε 

ιεηηνπξγία ηνπ νξγαληζκνχ 

γ) πξνζηαζία ησλ ζπκθεξφλησλ ηνπ νξγαληζκνχ θαη ησλ δηθαησκάησλ ησλ εξγαδνκέλσλ, ησλ 

πειαηψλ θαη ησλ πθηζηάκελσλ θαη κειινληηθψλ ελδηαθεξνκέλσλ κεξψλ. 

δ) ηεθκεξησκέλε ππνζηήξημε ζηε δηακφξθσζε πνιηηηθψλ θαη απνθάζεσλ ζε επίπεδν Γηνίθεζεο 

ε) κείσζε ησλ ιεηηνπξγηθψλ εμφδσλ θαη 

ζη) πξνψζεζε ηεο ζπλέπεηαο, ζπλέρεηαο θαη παξαγσγηθφηεηαο ζηε δηαρείξηζε  

δ) επθνιφηεξε θαη πην ζπζηεκαηνπνηεκέλε εθαξκνγή λέσλ ηερλνινγηψλ 

ε) πξνζηαζία ησλ δσηηθήο ζεκαζίαο πιεξνθνξηαθψλ πεγψλ πνπ θαηέρεη  θαη δηαρεηξίδεηαη ν 

νξγαληζκφο ζε πεξίπησζε θαηαζηξνθήο 

ζ) δηαηήξεζε ηεο ζπιινγηθήο κλήκεο ηνπ νξγαληζκνχ θαη  

η) βειηίσζε ηεο δεκφζηαο εηθφλαο ηνπ νξγαληζκνχ. 

7.2 ΢ύζηεκα δηαρείξηζεο αξρείωλ (΢ΓΑ) 

Ζ Γξακκαηεία κπνξεί λα επσθειεζεί ηα κέγηζηα απφ ηε δεκηνπξγία ελφο ΢πζηήκαηνο Γηαρείξηζεο Αξρείσλ. 

Βάζε γηα ηε δεκηνπξγία ελφο ΢ΓΑ κπνξεί λα απνηειέζεη ην δηεζλέο πξφηππν ISO 15489-1: 2001. 

Σν ελ ιφγσ δηεζλέο πξφηππν:  
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α)  Βξίζθεη εθαξκνγή ζηε δηαρείξηζε ησλ αξρείσλ, ζε θάζε θφξκα ή κέζν, έληππσλ θαη ςεθηαθψλ 

αξρείσλ, πνπ έρνπλ δεκηνπξγεζεί ή ιεθζεί απφ θάζε δεκφζην ή ηδησηηθφ νξγαληζκφ ή άηνκν, θαηά 

ηελ δηεθπεξαίσζε ησλ   επηρεηξεκαηηθψλ ή/θαη άιισλ δξαζηεξηνηήησλ,  ιεηηνπξγψληαο σο απφδεημε 

ησλ δξαζηεξηνηήησλ απηψλ. 

β)  Παξέρεη θαζνδήγεζε:  

βα)  ζηε δηαρείξηζε ησλ αξρείσλ, ηθαλνπνηψληαο ηηο αξρεηαθέο απαηηήζεηο πνπ ζέηεη ε ζεηξά 

πξνηχπσλ ISO 9000  

ββ) ζην ζρεδηαζκφ θαη ηελ εθαξκνγή ελφο ΢ΓΑ. 

γ.  Δπηθεληξψλεηαη: 

γα)  ΢ηα εξγαιεία πνπ πξέπεη λα αλαπηπρζνχλ ζην πιαίζην θάζε ΢ΓΑ, φπσο:  

1. πνιηηηθή δηαρείξηζεο αξρείσλ 

2. ηαμηλνκηθφ ζρήκα αξρείσλ πνπ λα βαζίδεηαη ζηηο επηρεηξεκαηηθέο δξαζηεξηφηεηεο 

3. δεκηνπξγία πηλάθσλ επηινγήο θαη εθθαζάξηζεο αξρείσλ 

4. ηαμηλνκηθφ ζρήκα πνπ αθνξά ζηελ πξφζβαζε θαη αζθάιεηα ησλ αξρείσλ 

5. γισζζάξην ειεγρφκελνπ ιεμηινγίνπ θαη φξσλ ηεο επηζηήκεο ηεο αξρεηνλνκίαο  

γβ)  Σηο δηεξγαζίεο πνπ ρξεζηκνπνηνχλ απηά ηα εξγαιεία, ήηνη:  

1. εληνπηζκφ θαη ζπιινγή  

2. πξσηνθφιιεζε  

3. ηαμηλφκεζε  

4. πξφζβαζε θαη αζθάιεηα  

5. απνζήθεπζε θαη δηαρείξηζε  

6. απνκάθξπλζε θαη εθθαζάξηζε. 

Ζ Γξακκαηεία, έρνληαο ζηε δηάζεζε ηεο ηα παξαπάλσ εξγαιεία, ζα είλαη ζε ζέζε λα παξάγεη θαη λα 

δηαρεηξηζηεί αξρεία:  

α)  ελεξγά, ηα νπνία απαηηνχληαη θαηά ηε δηεθπεξαίσζε θαζεκεξηλψλ δηνηθεηηθψλ δξαζηεξηνηήησλ θαη ζηα 

νπνία γίλνληαη ζπρλέο αλαθηήζεηο 

β)  εκηελεξγά, ζηα νπνία δελ γίλνληαη ζπρλέο αλαθηήζεηο θαη ηα νπνία δελ απαηηνχληαη ζπλερψο γηα 

ηξέρνπζα ρξήζε 

γ)  αλελεξγά, ησλ νπνίσλ ε ελεξγή θαη εκηελεξγή πεξίνδνο ηνπ θχθινπ δσήο έρεη πιένλ παξέιζεη θαη ηα     

νπνία δελ απαηηνχληαη πηα γηα ηε δηεθπεξαίσζε ησλ δξαζηεξηνηήησλ γηα ηηο νπνίεο δεκηνπξγήζεθαλ 

δ)  δηελεθνχο ππεξεζηαθήο ρξεζηκφηεηαο, πνπ δηαηεξνχληαη ζην δηελεθέο εμαηηίαο ηεο νηθνλνκηθήο, 

λνκηθήο, δηνηθεηηθήο, πιεξνθνξηαθήο, επηζηεκνληθήο θαη πνιηηηζηηθήο ηνπο αμίαο. 

7.3 Σήξεζε βαζηθώλ ραξαθηεξηζηηθώλ αξρείωλ ζε ΢ΓΑ 

΢ε θάζε πεξίπησζε έλα ζχζηεκα δηαρείξηζε αξρείσλ ζα πξέπεη λα εμαζθαιίδεη ηελ ηήξεζε ησλ αθφινπζσλ 

βαζηθψλ ραξαθηεξηζηηθψλ ηνπο: 

α.  Απζεληηθόηεηα:  Απζεληηθφ είλαη εθείλν ην αξρείν ην νπνίν κπνξεί λα απνδείμεη: 

1. φηη είλαη απηφ πνπ ηζρπξίδεηαη φηη είλαη. 
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2. φηη έρεη δεκηνπξγεζεί ή ζηαιεί απφ ην άηνκν πνπ αλαθέξεηαη φηη ην έρεη δεκηνπξγήζεη ή ζηείιεη. 

3. φηη έρεη δεκηνπξγεζεί ή ζηαιεί ηελ ρξνληθή ζηηγκή πνπ αλαθέξεηαη φηη απηφ ζπλέβε. 

Γηα λα εμαζθαιίζεη έλαο νξγαληζκφο ηελ απζεληηθφηεηα ησλ αξρείσλ πνπ παξάγεη θαη δέρεηαη, πξέπεη λα 

εθαξκφζεη θαη λα ηεθκεξηψζεη έλα νινθιεξσκέλν πιαίζην πνιηηηθψλ θαη δηαδηθαζηψλ, ην νπνίν ζα ειέγρεη ηε 

δεκηνπξγία, ιήςε, απνζηνιή, δηαηήξεζε θαη απνκάθξπλζε ησλ αξρείσλ θαηά ηέηνην ηξφπν ψζηε λα 

εμαζθαιίδεηαη φηη ηα αξρεία πξνζηαηεχνληαη απφ ηελ ρσξίο εμνπζηνδφηεζε ηξνπνπνίεζε θαη ρξήζε, φηη νη 

δεκηνπξγνί ησλ αξρείσλ ιεηηνπξγνχλ ζηα πιαίζηα ηεο εμνπζηνδφηεζεο ηνπο θαη κπνξνχλ λα εληνπηζηνχλ θαη 

φηη φια απηά κπνξνχλ λα απνδεηρηνχλ θαηά ηξφπν ηεθκεξησκέλν. 

β. Δγθπξόηεηα:  Έγθπξν αξρείν είλαη εθείλν ηνπ νπνίνπ ην πεξηερφκελν κπνξεί λα αληηκεησπηζηεί κε 

εκπηζηνζχλε σο κία πιήξεο  θαη αθξηβή αλαπαξάζηαζε ησλ ζπλαιιαγψλ, ησλ δξαζηεξηνηήησλ ή ησλ 

γεγνλφησλ ηα νπνία ηεθκεξηψλεη, θαη κπνξεί λα απνηειέζεη κία έγθπξε βάζε γηα ηε δηεθπεξαίσζε ησλ 

πεξαηηέξσ ζπλαιιαγψλ θαη δξαζηεξηνηήησλ. Γηα λα εμαζθαιηζηεί ν έγθπξνο ραξαθηήξαο ησλ αξρείσλ είλαη 

απαξαίηεην απηά λα δεκηνπξγνχληαη θαη λα ζπιιέγνληαη ηαπηφρξνλα, ή ακέζσο κεηά απφ ηελ ζπλαιιαγή ή ην 

γεγνλφο κε ην νπνίν ζρεηίδνληαη θαη απφ άηνκα ηα νπνία ζα έρνπλ άκεζε γλψζε ησλ γεγνλφησλ ή απφ 

απηνκαηνπνηεκέλα ζπζηήκαηα ηα νπνία ρξεζηκνπνηνχληαη θαζεκεξηλά γηα ηελ δηεθπεξαίσζε ηεο 

ζπγθεθξηκέλεο ζπλαιιαγήο.   

γ. Αθεξαηόηεηα:  Ζ αθεξαηφηεηα ελφο αξρείνπ ζρεηίδεηαη  κε ηελ ηδηφηεηα ηνπ λα είλαη κε ηξνπνπνηεκέλν θαη 

λα δηαθξίλεηαη γηα ηελ νιφηεηα ηνπ. Οη αξρεηαθέο πνιηηηθέο θαη νη δηαδηθαζίεο πνπ ζα εθδνζνχλ πξέπεη λα 

θαζνξίδνπλ πνηεο παξεκβάζεηο ζα κπνξνχζαλ λα γίλνπλ ζε έλα αξρείν, αθφηνπ απηφ δεκηνπξγεζεί, ππφ 

πνηεο πξνυπνζέζεηο απηέο νη ελέξγεηεο ζα κπνξνχζαλ λα εμνπζηνδνηεζνχλ θαη πνηνο ζα έρεη ηελ 

εμνπζηνδφηεζε λα ηηο πξαγκαηνπνηήζεη. Οπνηαδήπνηε ηέηνηα ελέξγεηα επί ησλ αξρείσλ ζα πξέπεη λα 

ηεθκεξηψλεηαη θαη λα είλαη αληρλεχζηκε. 

δ. Υξεζηηθόηεηα:  Υξεζηηθφ είλαη εθείλν ην αξρείν ην νπνίν κπνξεί λα εληνπηζηεί, αλαθηεζεί, παξνπζηαζηεί 

θαη εξκελεπζεί. Οη δηαζπλδέζεηο ηνπ αξρείνπ κε ην εμσηεξηθφ πεξηβάιινλ, φπσο απηέο έρνπλ θαηαγξαθεί θαη 

ζηα κεηαδεδνκέλα, πξέπεη λα παξέρνπλ ηελ πιεξνθφξεζε εθείλε πνπ είλαη απαξαίηεηε γηα ηελ θαηαλφεζε 

ησλ δξαζηεξηνηήησλ θαη ζπλαιιαγψλ νη νπνίεο ηα δεκηνχξγεζαλ. Οη δηαζπλδέζεηο κεηαμχ ησλ αξρείσλ, πνπ 

ηεθκεξηψλνπλ κία ζπλερφκελε αιπζίδα δξαζηεξηνηήησλ, πξέπεη λα δηαηεξνχληαη. Δηδηθφηεξα θαη ζε φηη αθνξά 

ηα ςεθηαθά αξρεία, απηά ζα πξέπεη λα ζπλαξηψληαη ζηελά θαη κε ηελ ειεθηξνληθή ππνγξαθή (Π.Γ. 150/2001 

ΦΔΚ 125 Α/2001). 

8 Δπαγγεικαηηθή εζηθή θαη δενληνινγία Γξακκαηέωλ Βνεζώλ Γηνίθεζεο  

8.1 Αξρέο επαγγεικαηηθήο εζηθήο  

Ζ επαγγεικαηηθή εζηθή θαη ε δενληνινγία ησλ  Γξακκαηέσλ δηέπεηαη απφ ηνπο θαλφλεο επαγγεικαηηθνχ 

θψδηθα.   

Ο επαγγεικαηηθφο θψδηθαο εζηθήο θαη δενληνινγίαο πξέπεη λα εκπεξηέρεη ηηο αθφινπζεο βαζηθέο αξρέο: 
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α) Δκπηζηεπηηθόηεηα:  Ζ/ν Γξακκαηέαο δελ αλαπαξάγεη εκπηζηεπηηθέο ή επαίζζεηεο πιεξνθνξίεο εληφο ή 

εθηφο ηνπ νξγαληζκνχ θαη ιεηηνπξγεί, γηα ηε Γηνίθεζε, σο πξφζσπν  απφιπηεο εκπηζηνζχλεο.  

β) Ηζηθή αθεξαηόηεηα:  Ζ/ν Γξακκαηέαο κε θάζε ζεκηηφ κέζν απνδεηθλχεη ηε κε ζπκκεηνρή  ζε πξάμεηο – 

ελέξγεηεο ή παξαιείςεηο πνπ δελ δηελήξγεζε ε/ν ίδηα/νο θαη αθνξνχλ ηνλ νξγαληζκφ, ζπλεξγάηεο ή 

πειάηεο, πνιχ δε πεξηζζφηεξν δελ επηξξίπηεη επζχλεο ζε άιινπο γη’ απηφ ή γηα θάηη πνπ έθαλε κε νξζά.   

Αλαιακβάλεη ηηο επζχλεο ηεο/ηνπ, θαη έρεη εκπηζηνζχλε ζηελ δίθαηε θξίζε ηεο Γηνίθεζεο, πνπ ηελ/ηνλ 

πξνζέιαβε ή ηελ/ηνλ ηνπνζέηεζε ζηελ ελ ιφγσ ζέζε θαη δηαθπιάζζεη ηνπο ζπλεξγάηεο ηεο/ηνπ. Δίλαη 

θαη’ αθνινπζία πξφζσπν, πνπ ππεξεηεί ηελ αιήζεηα θαη ηα ζπκθέξνληα ηνπ νξγαληζκνχ.   

γ) Αμηνπηζηία:  Ζ/ν Γξακκαηέαο απνδεηθλχεη έκπξαθηα, φηη είλαη πξφζσπν εκπηζηνζχλεο θαη αμηνπηζηίαο 

ζε φιεο ηηο εθθάλζεηο ηεο θαζεκεξηλφηεηαο θαη εηδηθφηεξα πξνζέξρεηαη ζηελ εξγαζία ηεο/ηνπ πάληα ζην 

θαζνξηζκέλν σξάξην, είλαη εθνδηαζκέλε/νο κε ηα θαηάιιεια παξαζηαηηθά θαη έγγξαθα, πνπ ζα   

δηεπθνιχλνπλ ηφζν ηε δηθή ηεο/ηνπ φζν θαη ηελ εξγαζία ηεο Γηνίθεζεο, δελ θαηαρξάηαη ηνπ δηθαηψκαηνο 

αδεηψλ πγείαο, ψζηε φηαλ πξαγκαηηθά απαηηεζεί λα ηηο ρξεηαζηεί λα κελ ακθηβάιιεη θαλείο γηα ηελ 

πξαγκαηηθή θαηάζηαζε ηεο πγείαο ηεο/ηνπ θαη παξαδίδεη θάζε εξγαζία θαηά ην δπλαηφλ πιεξέζηεξε θαη 

ζην ζσζηφ ρξφλν. 

δ)  Τπεπζπλόηεηα:  Ζ/ν Γξακκαηέαο απνδεηθλχεη φηη είλαη ππεχζπλε/νο ζε φηη αθνξά ηνλ θαζνξηζκφ ησλ 

πξνηεξαηνηήησλ ηεο/ηνπ θαη ηελ έγθαηξε εθηέιεζε ησλ θαζεθφλησλ ηεο/ηνπ.  Σεξεί ζρνιαζηηθά ηηο 

πξνζεζκίεο γηα εξγαζίεο πνπ ηεο/ηνπ δίλνληαη θαη ζε πεξίπησζε πνπ απηφ είλαη αλέθηθην, είηε γηα ιφγνπο 

αλψηεξεο βίαο, είηε γηα άιινπο, ελεκεξψλεη έγθαηξα ηελ Γηνίθεζε,  ψζηε λα πξνάγεη ηελ ακνηβαία 

εκπηζηνζχλε.  Καηαξηίδεη ιίζηα εξγαζηψλ αλά εκέξα θαη ηελ ελεκεξψλεη γηα θάζε αιιαγή, αθφκα θαη αλ 

απηφ ηχρεη λα επαλαιακβάλεηαη ζπλερψο ζε εκέξεο έληνλεο πίεζεο.  Γελ κεηαβηβάδεη εξγαζίεο θαη θαη’ 

αθνινπζία επζχλεο, ζε πεξίπησζε πνπ κνηξάδεηαη απηέο κε ζπλεξγάηεο ηεο/ηνπ, πξνθεηκέλνπ λα 

πεξαησζεί ε εξγαζία ζηελ ψξα ηεο, φηαλ δελ έρεη ηε δπλαηφηεηα λα  ηηο νινθιεξψζεη θαηά ηηο 

πξνζδνθίεο ηεο/ηνπ, αιιά αλαιακβάλεη θάζε επζχλε ζπληνληζκνχ, επηζηαζίαο, νινθιήξσζεο θαη 

ειέγρνπ ησλ εξγαζηψλ απηψλ.  

ε) Απηνθαζνδήγεζε: Ζ/ν Γξακκαηέαο εξγάδεηαη παξαγσγηθά θαη κε ζχγρξνλεο κεζφδνπο θαη 

πξνιακβάλεη ηηο αζθπθηηθέο πξνζεζκίεο δηαρσξίδνληαο ηα ζεκαληηθά απφ ηα επείγνληα.  Δξγάδεηαη  κε 

απψηεξν ζθνπφ ηελ πνηνηηθή ζηήξημε ηνπ έξγνπ ηεο Γηνίθεζεο, ηνπ νξγαληζκνχ θαη πξνο απηή ηελ 

θαηεχζπλζε δξνκνινγεί ηελ εθπαίδεπζή θαη ηελ αλάπηπμε ησλ ηθαλνηήησλ, δεμηνηήησλ θαη 

ζπκπεξηθνξψλ ηεο/ηνπ. 

 

ζη) ΢πλεξγαζία: Ζ/ν Γξακκαηέαο βνεζά απνηειεζκαηηθά θαη κνηξάδεηαη ηηο γλψζεηο θαη ηελ εκπεηξία 

ηεο/ηνπ, φπνπ θαη φπνηε ην απαηηεί ε αλάγθε ησλ άκεζα ζπλεξγαηψλ, αιιά θαη ησλ ζπλαδέιθσλ 

γεληθφηεξα.  Αηζζάλεηαη παξαγσγηθή/φο φηαλ αλαιακβάλεη επζχλεο φπνπ θαη φπνηε ηεο/ηνπ δεηεζνχλ, 

αιιά αληίζηνηρα γλσξίδεη θαη πφηε λα ιέεη επγεληθά, «φρη», εμεγψληαο ηνπο ιφγνπο, πνπ ζε πεξίπησζε 

θαηαθαηηθήο απάληεζε, απηφ ζα δεκίσλε ηα ππφινηπα έξγα πνπ έρεη αλαιάβεη, ηελ ζέζε ηεο/ηνπ, ηε 

Γηνίθεζε πνπ ζηεξίδεη, ηνλ νξγαληζκφ ή ην θνηλσληθφ ηεο/ηνπ ρξένο γεληθφηεξα.  Ζ εξγαηηθφηεηα θαη ε 

δηάζεζε  ζπλεξγαζίαο,  δελ ζα πξέπεη λα εθιακβάλεηαη απφ ηελ Γηνίθεζε, σο επθαηξία ππεξθφξησζεο 
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επζπλψλ, εξγαζηψλ θαη έμσ απφ ην θαλνληθφ σξάξην εξγαζίαο θαη πίεζεο, δεδνκέλνπ φηη απηά 

εγθπκνλνχλ πξνυπνζέζεηο απνηπρίαο ή θαη κε νινθιήξσζεο άιισλ εξγαζηψλ πνπ ηεο/ηνπ έρνπλ 

αλαηεζεί. Ζ αλάιεςε εθπαίδεπζεο λέσλ ζπλεξγαηψλ Γξακκαηέσλ ή βνεζεηηθνχ πξνζσπηθνχ είλαη κηα 

επηβεβιεκέλε δηαδηθαζία πνπ εληάζζεηαη ζην φιν πιαίζην ζπλεξγαζίαο.  

δ) Δπειημία:  Ζ/ν Γξακκαηέαο πξνηάζζεη ην ζπκθέξνλ ηνπ νξγαληζκνχ θαη ηεο Γηνίθεζεο, ζε φιεο ηηο 

πεξηπηψζεηο επηρεηξεζηαθψλ αλαγθψλ επηδεηθλχνληαο ηε ζρεηηθή επειημία. Ζ δηάζεζε  φκσο απηή δελ 

πξέπεη λα εθιακβάλεηαη απφ ηε Γηνίθεζε θαη ηνλ νξγαληζκφ, σο επθαηξία ππεξθφξησζεο επζπλψλ/ 

εξγαζηψλ θαηαζηξαηήγεζεο σξαξίνπ εξγαζίαο ή/θαη πίεζεο, δεδνκέλνπ φηη νη θαηαζηάζεηο απηέο 

εγθπκνλνχλ θηλδχλνπο, απνηπρία ή/θαη κε νινθιήξσζε άιισλ εξγαζηψλ πνπ ηεο/ηνπ έρνπλ αλαηεζεί. 

ε) Πνιπκάζεηα:  Ζ/ν Γξακκαηέαο νθείιεη λα γλσξίδεη φζν ην δπλαηφ πεξηζζφηεξα ζρεηηθά κε ηνλ 

νξγαληζκφ θαη εηδηθφηεξα γηα ηελ νξγάλσζή ηνπ, ηηο ζχγρξνλεο ηάζεηο δηνίθεζεο ζηνπο δηάθνξνπο ηνκείο 

ηνπ, ηελ ςπρνγξαθία ησλ ζηειερψλ, ηηο λέεο ηερλνινγίεο πιεξνθνξηθήο θαη επηθνηλσληψλ πνπ 

εγθαζίζηαληαη θαη ην ελ γέλεη θιίκα εξγαζηαθήο ηθαλνπνίεζεο. Κάζε γλψζε πνπ απνθηά θαζίζηαηαη 

ρξήζηκε ζηελ δηεθπεξαίσζε ησλ εξγαζηψλ ηεο/ηνπ, ζηηο νξγαλσηηθέο απνθάζεηο πνπ αθνξνχλ ηε 

Γξακκαηεία, ζηε δηνίθεζε ησλ έξγσλ πνπ αλαιακβάλεη θαζψο θαη ζηηο αληίζηνηρεο εξγαζίεο ζηήξημεο ηεο 

Γηνίθεζεο.  

ζ) Θέζε ωο πξνο Υξεκαηηθά Αληαιιάγκαηα θαη Γωξνδνθία:   Ζ/ν Γξακκαηέαο γηα φια φζα πξνζθέξεη 

ζην γξαθείν, ζηε Γηνίθεζε, ζηνπο ζπλεξγάηεο, ζηνπο πειάηεο θαη ζηελ θνηλσλία ελ γέλεη, δελ απαηηεί 

άιιε ακνηβή ή δσξνιεςία,  πέξα ηνπ ζπκθσλεκέλνπ κηζζνχ θαη ησλ φπνησλ έμηξα παξνρψλ πνπ 

ζπκπεξηιακβάλνληαη ζην ζπκβφιαηφ πξφζιεςήο ηεο/ηνπ ή ελδερνκέλσο φζσλ ν  νξγαληζκφο θξίλεη φηη 

κπνξεί λα ιάβεη σο πξηκ παξαγσγηθφηεηαο.  Καη’ νπδέλα φκσο ηξφπν δελ κπνξεί λα πεξηκέλεη ή λα 

δερηεί  αληάιιαγκα γηα ηηο ππεξεζίεο πνπ πξνζθέξεη, σο κέξνο ησλ θαζεθφλησλ ηνπ/ηεο, απφ πειάηεο ή 

ζπλεξγάηεο ηνπ νξγαληζκνχ.  Κάζε ηέηνηα ελέξγεηα, εθ κέξνπο πειάηε ή ζπλεξγάηε, πξέπεη λα γίλεηαη 

θαλεξά  θαη ε/ν ίδηα/νο, πξνο δηαβεβαίσζε φηη πξφθεηηαη γηα κηα επγεληθή θαη άδνιε πξάμε ησλ ελ ιφγσ, 

λα ελεκεξψλεη ηε Γηνίθεζε θαη κε ηελ ζπλαίλεζή ηεο θαη κφλν λα γίλεηαη απνδεθηή ή άιισο λα 

απνξξίπηεηαη  επγεληθά. 

η) Ηζηθέο Πξνζδνθίεο:  Ζ/ν Γξακκαηέαο νθείιεη λα νξηνζεηεί ηε δξάζε ηεο φιεο επηρεηξεζηαθήο ηεο/ηνπ 

ζηξαηεγηθήο, λα θαηαλέκεη νξζνινγηθά πφξνπο θαη εμνπζία, λα θνηλσληθνπνηείηαη, λα θάλεη ρξήζε ηνπ 

νξγαλσζηαθνχ ζρεδηαζκνχ πνπ δξα εζηθά, λα  δεκηνπξγεί πξφζθνξν έδαθνο γηα δηελεθή νπηηθή 

εηαηξηθήο εζηθήο, λα γλσξίδεη ηα δπλαηά, αδχλαηα ζεκεία ηνπ εαπηνχ ηεο/ηνπ θαη ηα  φξηα ηεο/ηνπ, λα 

δηαθξίλεηαη γηα ηελ αληηθεηκεληθφηεηα, λα απνθεχγεη ηα ζηεξεφηππα, ηηο πξνθαηαιήςεηο θαη ηηο δηαθξίζεηο, 

λα δηαθαηέρεηαη απφ ελζπλαίζζεζε, εγεηηθά πξφηππα θαη λα έρεη ζάξξνο πξνβνιήο αληίζηαζεο νζάθηο 

απαηηείηαη. 
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9 Τπεξγνιαβηθέο ππεξεζίεο Γξακκαηείαο Γηνίθεζεο  

9.1  Γεληθά 

Ο Κψδηθαο Ζζηθήο θαη Γενληνινγίαο ηνπ παξφρνπ ππεξγνιαβηθψλ ππεξεζηψλ Γξακκαηείαο είηε εθηειείηαη 

απφ θπζηθφ, είηε απφ λνκηθφ πξφζσπν, βαζίδεηαη ηηο Αξρέο ηνπ Κψδηθα Ζζηθήο θαη Γενληνινγίαο (Code of 

Ethical and Business Standards for Outsourcing Professionals) ηεο  Γηεζλνχο  Δλψζεσο Δπαγγεικαηηψλ 

Τπεξγνιάβσλ ( International Association of Outsourcing Professionals – IAOP ), φπσο απηέο ζεζπίζηεθαλ, 

ππνγξάθηεθαλ θαη ηζρχνπλ.   

9.2 Δπαγγεικαηηθή ππεπζπλόηεηα 

Ο πάξνρνο ππεξγνιαβηθψλ ππεξεζηψλ Γξακκαηείαο  ηάζζεηαη ππέξ ηεο εζηθήο επαγγεικαηηθήο πξαθηηθήο, 

γηα θάζε εξγαζία πνπ αλαιακβάλεη θαη ππέξ ησλ ζπκθεξφλησλ ηνπ πειάηε  ηνπ, πνπ αθνξνχλ  ζε 

επαγγεικαηηθέο ζπκθσλίεο ηνπ. 

Ο πάξνρνο ππεξγνιαβηθψλ ππεξεζηψλ Γξακκαηείαο πξέπεη λα δηαζθαιίδεη, φηη νη ππεξγνιαβηθέο ππεξεζίεο 

θαη ζρέζεηο πνπ αλαπηχζζνληαη, πινπνηνχληαη θαη δηεπζχλνληαη απφ επαγγεικαηίεο πνπ δξνπλ βάζεη 

αλαγλσξηζκέλσλ επαγγεικαηηθψλ πξαθηηθψλ θαη εζηθψλ θαλφλσλ. 

Ο πάξνρνο ππεξγνιαβηθψλ ππεξεζηψλ Γξακκαηείαο δεκηνπξγεί αμία θαη θεξδίδεη ην ζεβαζκφ, κε ηελ 

αμηνπηζηία ζηε ζπλεξγαζία κε ηνπο ζπλεξγάηεο θαη ηα ζηειέρε ηνπ νξγαληζκνχ. Ο ππεξγνιάβνο-πάξνρνο 

ζπκβάιιεη ζηελ πηνζέηεζε πςεινχ επαγγεικαηηζκνχ, επεξεάδεη ηα κέιε ηνπ νξγαληζκνχ κε ηα νπνία 

ζπλεξγάδεηαη θαη ζπλεηζθέξεη ζηελ επηηπρία ηνπ νξγαληζκνχ ζηνλ νπνίν παξέρεη ηηο ππεξεζίεο Γξακκαηείαο.  

9.3 Γενληνινγία  

Ο πάξνρνο ππεξγνιαβηθψλ ππεξεζηψλ Γξακκαηείαο ζπκκνξθψλεηαη κε ηηο επηηαγέο ησλ Νφκσλ κε ηνλ εζηθφ 

θαη επαγγεικαηηθφ θψδηθα ηνπ νξγαληζκνχ γηα ηνλ νπνίν εξγάδεηαη. Ο ππεξγνιάβνο πξνάγεη απνθάζεηο πνπ 

ππνζηεξίδνπλ ηηο ακνηβαία θνηλνχ  νθέινπο καθξνρξφληεο επαγγεικαηηθέο ζπκθσλίεο κε πειάηεο, κεηφρνπο, 

πξνκεζεπηέο  θαη ινηπά ελδηαθεξφκελα κέξε ηνπ νξγαληζκνχ κε ηνλ νπνίν ζπλεξγάδεηαη. 

Ο ππεξγνιάβνο ρξεζηδαλίδεη ηελ ηθαλφηεηα, ηηο γλψζεηο, ηηο δεμηφηεηεο θαη ηελ εκπεηξία κε ηηκηφηεηα θαη εζηθή 

αθεξαηφηεηα ψζηε πειάηεο, ππάιιεινη θαη ινηπνί εηαίξνη ηνπ νξγαληζκνχ, λα κπνξνχλ λα πιεξνθνξνχληαη,  

θηλεηνπνηνχληαη θαη λα ελζαξξχλνληαη ζε δεζκεπηηθέο απνθάζεηο.  

Ο ππεξγνιάβνο δηαζθαιίδεη, φηη είηε ζε απεπζείαο ζπλεξγαζίεο, είηε ζε εθκηζζψζεηο απφ νξγαληζκνχο, 

ρξεζηκνπνηεί ζεκηηά κέζα θαη θαηαβάιιεη θάζε πξνζπάζεηα πινπνίεζεο ηνπ έξγνπ πνπ έρεη αλαιάβεη.  

9.4 Καζήθνληα/Καηεπζπληήξηνο άμνλαο  

Ο ππεξγνιάβνο ππεξεζηψλ Γξακκαηείαο  πξέπεη λα δηαζθαιίδεη φηη: 

α)  αληηπξνζσπεχεη επαθξηβψο, κέζσ πάζεο θχζεσο γξαπηήο αιιά θαη πξνθνξηθήο επηθνηλσλίαο ηηο 

γλψζεηο, ηθαλφηεηεο, δεμηφηεηεο θαη εκπεηξίεο κε ηξφπν πνπ λα δηεπθνιχλεηαη  ε επηηπρήο ζχγθξηζε 

απνηειεζκάησλ 

β)  αλαιακβάλεη ν ίδηνο ή αληίζηνηρα πξνηείλεη ζπλεξγαζία  θαη κε άιινπο επαγγεικαηίεο ή νξγαληζκνχο, 

ππφ ηελ αλαγθαία πξνυπφζεζε ηφζν ν ίδηνο, φζν θαη νη επαγγεικαηίεο ή νξγαληζκνί ζπλεξγαζίαο λα 
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έρνπλ ην ίδην ππφβαζξν γλψζεσλ, εκπεηξηψλ θαη δεμηνηήησλ γηα ην ζπγθεθξηκέλν έξγν πνπ 

αλαιακβάλνπλ θάζε θνξά θαη παξάιιεια κνηξάδεηαη, θαηαζέηεη θαη θαηαγξάθεη ηηο πξνυπνζέζεηο θαη 

ηα πξνζφληα πνπ πξναπαηηνχληαη γηα ην θάζε έξγν φπνηε θξηζεί απηφ αλαγθαίν 

γ) παξέρεη θάζε ζρεηηθή πιεξνθνξία, κε αθξίβεηα θαη ζαθήλεηα, πνπ αθνξά: ζηελ εξγαζία πνπ έρεη 

αλαιάβεη, ηε ζηξαηεγηθή, ην θφζηνο, ηηο πεγέο, ηηο κεζφδνπο, ηα εξγαιεία, ηε δηαθηλδχλεπζε, ηηο 

ελαιιαθηηθέο κεζφδνπο θαη ηηο ελ γέλεη αμηψζεηο πνπ πξνθχπηνπλ. Αθφκε, δηεπθξηλίδεη ην βαζκφ θαη 

ηελ έθηαζε ηεο απαηηνχκελεο δηνηθεηηθήο ππνζηήξημεο θαη ελδερνκέλσο γηα ην πξνηεηλφκελν κνληέιν 

θαη γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ζπλνιηθήο δηνίθεζε ησλ ελεξγεηψλ.  

δ) απνθαιχπηεη θάζε ππάξρνπζα ή πηζαλή επαγγεικαηηθή ζρέζε, πνπ κπνξεί ή αλακέλεηαη φηη κπνξεί 

λα επεξεάζεη ζην κέιινλ ή λα επηδξάζεη ζηνλ νξγαληζκφ ή ζε  θάπνην κέινο ζηε ιήςε απνθάζεσλ ή 

ζε δηνηθεηηθή δέζκεπζε 

ε) δηαζθαιίδεη ηελ αθεξαηφηεηα ή θαηαβάιιεη θάζε δπλαηή πξνζπάζεηα ψζηε λα δηαζθαιηζηεί απηή, 

θαζψο θαη θάζε ζρεηηθή αλαθνξά, πιεξνθνξία ή ζχζηαζε πνπ κπνξεί λα επηδξάζεη πάλσ ζηελ 

εκπεηξία ή ζηελ επηηπρία ησλ κειψλ ηνπ  νξγαληζκνχ  

ζη) δελ παξαπιεξνθνξεί ή παξαπιαλά ελ γλψζεη ηνπ, νζάθηο αλαθέξεηαη ή πιεξνθνξεί γηα άιινπο 

επαγγεικαηίεο ή νξγαληζκνχο, πειάηεο ηεο ή αληαγσληζηέο ηνπ ίδηνπ ή ηνπ πειάηε πνπ έρεη αλαιάβεη 

δ) εζσθιείεη θαη παξαδίδεη θάζε έγγξαθν θαη απνδεηθηηθφ ζηνηρείν, πνπ αθνξά ζην έξγν πνπ έρεη 

αλαιάβεη γηα ηνλ πειάηε ηνπ θαη ην νπνίν αλ δελ ζπκπεξηιεθζεί ζην θάθειν κπνξεί λα δηαζηξέςεη ηε 

ιήςε απνθάζεσλ θαη 

ε) αλαθέξεη θαη θαηαζέηεη ηελ πεγή ησλ πιεξνθνξηψλ θαη ηδεψλ ηνπ, πνπ ρξεζηκνπνηνχληαη γηα ην 

εθάζηνηε έξγν, πξνο αμηνιφγεζε  θαη απφ θνηλνχ αμηνπνίεζε γηα ηε δηεχξπλζε ηεο γλψζεο θαη ηεο 

απνηειεζκαηηθφηεηαο. 

9.5  Δπαγγεικαηηθή αλάπηπμε  

Ο πάξνρνο ππεξγνιαβηθψλ ππεξεζηψλ Γξακκαηείαο ζπκβάιεη δηαξθψο ζηελ πξνζηηζέκελε αμία ρηίδνληαο ηα 

πξνζφληα θαη ηε γλψζε κέζσ ηεο δηα βίνπ κάζεζεο, ηεο ζπζζσξεπφκελεο εκπεηξίαο θαη ηεο εζηίαζεο ζηε 

θαηλνηνκία.  

Ο πάξνρνο ππεξγνιαβηθψλ ππεξεζηψλ Γξακκαηείαο πξέπεη λα: 

α) θαηαδεηθλχεη φηη είλαη ηα πξνζφληα ηνπ επαγγεικαηία πνπ ζρεδηάδνπλ, ζέηνπλ ζε εθαξκνγή θαη 

δηεπζχλνπλ ηηο παξερφκελεο ππεξγνιαβηθέο ππεξεζίεο θαη ζε ηειηθή αλάιπζε παξάγνπλ νηθνλνκηθά 

νθέιε γηα ηνπο νξγαληζκνχο 

β) εγγπάηαη δηαξθή βειηίσζε ζηα νθέιε ηεο παξερφκελεο ππεξγνιαβίαο αλαπηχζζνληαο ηε γλψζε θαη 

ηηο δεμηφηεηεο  ηνπ επαγγεικαηηθνχ ηνπ πεδίνπ 

γ) θαηαλνεί δηαξθψο θαη θαηεπλάδεη ηξέρνληεο θαη έθηαθηεο αλάγθεο θηλδχλνπο πνπ αθνξνχλ ζηελ  

παξερφκελε ππεξγνιαβηθή εξγαζία 

δ)  ειαρηζηνπνηεί ην ηειηθφο θφζηνο ησλ ππεξγνιαβηθψλ ππεξεζηψλ κέζσ ηεο εθπαίδεπζήο ηνπ  θαη ηεο 

πξνψζεζεο λέσλ πξαθηηθψλ κε βάζε ηελ επξεία αγνξά ππεξεζηψλ ηνπ θιάδνπ. 

Ο πάξνρνο ππεξγνιαβηθψλ ππεξεζηψλ Γξακκαηείαο πξέπεη λα: 
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α) επελδχεη, ζε ηαθηηθή βάζε, ζηελ εθπαίδεπζε θαη ηελ επαγγεικαηηθή ηνπ αλάπηπμε, ψζηε λα βειηηψλεη 

ηηο γλψζεηο θαη δεμηφηεηεο ηνπ ζηνλ ηνκέα ησλ ππεξγνιαβηθψλ ππεξεζηψλ 

β) ζπλεηζθέξεη ειεχζεξα ζηε κεηάδνζε ησλ γλψζεψλ ηνπ θαη ηεο εκπεηξίαο ηνπ, κέζσ αλαγλσξηζκέλσλ 

πξαθηηθψλ θαη θαηεπζπληήξησλ γξακκψλ, πνπ λα κελ ζίγνπλ ηα πλεπκαηηθά δηθαηψκαηα άιισλ 

επαγγεικαηηψλ 

γ) ζπκκεηέρεη θαη λα ζπκβάιιεη άκεζα, κέζα απφ ηελ εθπαίδεπζε θαη ηελ κεηάδνζε ηεο εκπεηξίαο ηνπ, 

ζηελ αλάπηπμε ησλ ζπλεξγαδφκελσλ επαγγεικαηηψλ Γξακκαηέσλ  

δ) αλαδεηά λένπο ακνηβαία επσθειείο ηξφπνπο ππεξγνιαβηθήο ζπλεξγαζίαο θαη   

ε) δηαζέηεη ή/θαη επηδηψθεη ηελ απφθηεζε ησλ ζρεηηθψλ κε ην επάγγεικα πηζηνπνηεηηθψλ.  

 

9.6  Πξνβνιή ππεξγνιαβηθώλ ππεξεζηώλ  

Ο πάξνρνο ππεξγνιαβηθψλ ππεξεζηψλ Γξακκαηείαο   είλαη ν ίδηνο απνηειεζκαηηθφο θαη ηαπηφρξνλα πξέζβπο 

ησλ ππεξγνιαβηθψλ ππεξεζηψλ, σο κέζνπ απνηειεζκαηηθήο δηνηθεηηθήο θαη επαγγεικαηηθήο πξαθηηθήο. 

Ο πάξνρνο ππεξγνιαβηθψλ ππεξεζηψλ Γξακκαηείαο  πξέπεη λα: 

α) δηαβεβαηψλεη, κε κηα δηαξθψο βειηηνχκελε ζηνλ ηνκέα ηεο εθπαίδεπζεο επηρεηξεκαηηθή πξαθηηθή, γηα 

ηα νθέιε πνπ απνθνκίδεη ν  νξγαληζκφο πνπ εκπηζηεχεηαη ηηο ππεξγνιαβηθέο ππεξεζίεο θαη ηελ ζεηηθή 

επηξξνή ηνπ  

β) βειηηψλεη δηαξθψο, ηελ επί επηρεηξεκαηηθνχ θαη θνηλσληθνχ ζπλφινπ αληίιεςε, γηα ηα νθέιε ηεο 

δηνηθεηηθήο πξαθηηθήο, ηεο επηρεηξεκαηηθφηεηαο θαη ηνπ επαγγέικαηνο 

γ) ελζαξξχλεη αλνηρηέο θαη δεκφζηεο ζπδεηήζεηο, πνπ αθνξνχλ ζηα νθέιε ηεο ππεξγνιαβηθήο 

δηνηθεηηθν-γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο θαη 

δ) πξνζειθχεη πςεινχ επηπέδνπ θαη αμηφινγα ηαιέληα ηνπ θιάδνπ λα ζπλεξγαζηνχλ ζηελ ππεξγνιαβία 

πξνο φθεινο ησλ νξγαληζκψλ, ησλ ηδίσλ θαη ηνπ θνηλσληθνχ ζπλφινπ. 

9.7 Δθαξκνγή αξρώλ θαη θαλόλωλ δενληνινγίαο  

Ζ εθαξκνγή ησλ αξρψλ θαη ησλ θαλφλσλ πνπ δηέπνπλ ηνλ Κψδηθα Ζζηθήο θαη Γενληνινγίαο, πξνυπνζέηεη 

ηελ επηθνηλσλία ηνπο ζηνπο ζπλαιιαζζφκελνπο, ηελ αλαθνξά θαη ηελ ελεκέξσζε ζηηο αξρέο ηνπ Κψδηθα 

Ζζηθήο θαη Γενληνινγίαο ηεο  Γηεζλνχο  Δλψζεσο Δπαγγεικαηηψλ Τπεξγνιάβσλ (International Association of 

Outsourcing Professionals - I.A.O.P).         

 

10 Σερλνινγίεο πιεξνθνξηθήο θαη επηθνηλωληώλ, πνπ επηθνπξνύλ ηε ζηήξημε       

10.1 Πιεξνθνξηαθά ζπζηήκαηα δηνίθεζεο- Management Information Systems (M.I.S )   

10.1.1 ΢ηνηρεία αξρηηεθηνληθήο ζπζηήκαηνο M.I.S    

Σα θχξηα ραξαθηεξηζηηθά ηεο δνκήο ελφο ζπζηήκαηνο MIS  είλαη: 

α) αξρηηεθηνληθή ηξηψλ ζηξσκάησλ, πνπ θαιχπηεη νξηδφληηεο αλάγθεο 

β) παξακεηξνπνηήζηκε θαη πνιπεπίπεδε ινγηθή πιεξνθφξεζεο 
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γ) θιηκαθνχκελε θαη επεθηάζηκε ιχζε 

δ) θαηαλνκή θφξηνπ κεηαμχ πνιιαπιψλ εμππεξεηεηψλ 

ε) εμειηγκέλν κνληέιν αζθάιεηαο 

ζη) δπλαηφηεηεο νινθιήξσζεο κε ηξίηα ζπζηήκαηα  

δ) ρξήζε αλνηθηήο αξρηηεθηνληθήο 

ε) ζχλδεζε κε ηηο θχξηεο Βάζεηο Γεδνκέλσλ 

ζ) αλεμαξηεζία απφ ιεηηνπξγηθφ πεξηβάιινλ 

ε) ιεηηνπξγία αλεμαξηήησο εμππεξεηεηή θαη  

η) ιεηηνπξγία ζε νπνηαδήπνηε βάζε δεδνκέλσλ. 

10.1.2 Σερλνινγηθή  πιαηθόξκα ζπζηήκαηνο M.I.S  

Σα θχξηα ραξαθηεξηζηηθά ηεο ηερλνινγηθήο πιαηθφξκαο  ελφο ζπζηήκαηνο MIS  είλαη ηα αθφινπζα: 

α) αλεμαξηεζία απφ ιεηηνπξγηθφ πεξηβάιινλ 

β) ππνζηήξημε θαη εθαξκνγέο κέζσ δηαδηθηχνπ θαη εμππεξεηεηψλ δηαθνξεηηθψλ θαηαζθεπαζηψλ 

γ) πιήξε ιεηηνπξγηθφηεηα κέζσ Web Browsers. 

10.1.3 Υαξαθηεξηζηηθά ζπζηήκαηνο M.I.S 

Σα θχξηα ραξαθηεξηζηηθά ελφο ζπζηήκαηνο MIS  είλαη: 

α) νκνηφκνξθε δηαρείξηζε εγγξάθσλ, δεδνκέλσλ, εηθφλαο, ήρνπ, φπσο ζάξσζε πάζεο θχζεσο 

εληχπσλ, εηζαγσγή ειεθηξνληθψλ εγγξάθσλ θαη αξρείσλ, εηζαγσγή εηθφλσλ θαη ήρνπ, δηαρείξηζε e-

mail & fax. 

β) πνιιαπιέο κεζφδνπο αλάθηεζεο πιεξνθνξίαο φπσο αλαδεηήζεηο κε ζπλδπαζκνχο θξηηεξίσλ θαη 

αλαδήηεζε κε ειεχζεξν θείκελν 

γ) ελζσκαησκέλε δπλαηφηεηα επηζθφπεζεο εγγξάθσλ θαη ελζσκαησκέλε δπλαηφηεηα εκθάληζεο 

εγγξάθσλ ζε εληαίν πεξηβάιινλ φπσο formats εγγξάθσλ ζε κνξθή εηθφλαο θαη ειεθηξνληθψλ 

εγγξάθσλ 

δ) αζθάιεηα δηαρείξηζεο επηρεηξεζηαθψλ πιεξνθνξηψλ. 

10.1.4 Αζθάιεηα ζπζηήκαηνο M.I.S 

Σα θχξηα ραξαθηεξηζηηθά αζθάιεηαο ελφο ζπζηήκαηνο MIS  είλαη ηα αθφινπζα: 

α) πςειή αζθάιεηα ζε φια ηα επίπεδα φπσο δηθαηψκαηα ζε επίπεδν ρξήζηε θαη νκάδαο, δηθαηψκαηα 

πξφζβαζεο ζε θάζε νληφηεηα πξνο δηαρείξηζε ηνπ ζπζηήκαηνο θαη θξππηνγξάθεζε ησλ εγγξάθσλ 

πνπ απνζεθεχνληαη 

β) πςειή αζθάιεηα ζε φια ηα επίπεδα φπσο θξππηνγξάθεζε ηεο δηαθηλνχκελεο πιεξνθνξίαο ζην 

δίθηπν, ελζσκαησκέλε δπλαηφηεηα ρξήζεο ειεθηξνληθψλ/ςεθηαθψλ ππνγξαθψλ &  πηζηνπνηεηηθψλ. 

10.1.5 Οθέιε ζπζηήκαηνο M.I.S 

Σα νθέιε ελφο ζπζηήκαηνο M.I.S, ζπκβάιινπλ απνηειεζκαηηθά ζην φιν πιαίζην ιεηηνπξγίαο  ηνπ νξγαληζκνχ 

αιιά θαη ζηελ δξάζε ηεο Γξακκαηείαο θαη απηά είλαη: 

α) δηαηήξεζε ησλ απνζεθεπκέλσλ πιεξνθνξηψλ ζε απνζεθεπηηθά κέζα γηα κεγάιν ρξνληθφ δηάζηεκα 

ρσξίο αιινίσζε 
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β) απινπνηεκέλεο κέζνδνη γηα ηνλ πξνγξακκαηηζκφ ηεο δηαηήξεζεο εγγξάθσλ ζην ειεθηξνληθφ αξρείν   

γ)  πξνζηαζία ησλ εγγξάθσλ απφ κε εμνπζηνδνηεκέλε πξφζβαζε θαη ηξνπνπνίεζε  

δ)  ζχλζεηε θαη ηαρχηαηε αλαδήηεζε θαη αλάθιεζε εγγξάθσλ 

ε)  νινθιήξσζε κε ππάξρνπζεο εθαξκνγέο θαη πιεξνθνξηαθά ζπζηήκαηα  

ζη)  απνκαθξπζκέλε πξφζβαζε ζε έγγξαθα θαη δηαδηθαζίεο γηα πξφζβαζε ζε επηρεηξεζηαθέο 

πιεξνθνξίεο,  ζπκκεηνρή ζε δηαδηθαζίεο ηνπ νξγαληζκνχ θαη θηιηθφ πεξηβάιινλ εξγαζίαο ζε web 

browser 

δ) απηνκαηνπνηεκέλε δηαρείξηζε επηρεηξεζηαθψλ ξνψλ γηα ζρεδηαζκφ επηρεηξεζηαθψλ ξνψλ εξγαζίαο, 

βάζεη πξνθαζνξηζκέλσλ πξνηχπσλ, εθηέιεζε ηεο πξνγξακκαηηζκέλεο ξνήο κε απιφ θαη ζαθή 

ηξφπν θαη πιήξε παξαθνινχζεζε ηεο δηεθπεξαίσζεο ηεο ξνήο. 

10.2 ΢πζηήκαηα ππνζηήξημεο απνθάζεωλ (Decision Support Systems - DSS) 

Σα ζπζηήκαηα ππνζηήξημεο απνθάζεσλ εμππεξεηνχλ ην δηνηθεηηθφ επίπεδν ηνπ νξγαληζκνχ θαη απνζθνπνχλ 

ζηελ ππνζηήξημε ιήςεο νξζνινγηθψλ απνθάζεσλ. 

Σα ζπζηήκαηα ππνζηήξημεο απνθάζεσλ απνηεινχλ έλα ζπλδπαζκφ ησλ δπλαηνηήησλ ηνπ αλζξψπνπ θαη ηνπ 

Ζ/Τ ζηα πιαίζηα ηνπ νπνίνπ απηφο πνπ ιακβάλεη θάπνηα  απφθαζε  ρξεζηκνπνηεί κνξθνπνηεκέλεο ή 

ακνξθνπνίεηεο κεζφδνπο γηα λα δηεξεπλήζεη θάπνην πξφβιεκα ρακεινχ βαζκνχ δφκεζεο θαη εληζρχνληαο ηε 

ζπιινγηζηηθή ηνπ θαηαιήγεη ζηε ιήςε απφθαζεο. 

Σα ζπζηήκαηα ππνζηήξημεο απνθάζεσλ ηξνθνδνηνχληαη  απφ: 

α)   ηηο εμφδνπο ησλ  M.I.S 

β)   ηα εμσηεξηθά δεδνκέλα ηνπ νξγαληζκνχ  

γ)   ηηο βάζεηο δεδνκέλσλ 

δ)  ηα εξγαιεία/ηερληθέο ππφ ηε κνξθή κνληέινπ. 

 

Σα ζπζηήκαηα ππνζηήξημεο απνθάζεσλ πξνζθέξνπλ  ηηο παξαθάησ ππεξεζίεο: 

α)  ζπλαιιαγέο 

β)  απηνκαηηζκνχο γξαθείνπ 

γ)  ελεκέξσζε 

δ)  επίιπζε επηρεηξεκαηηθψλ πξνβιεκάησλ ζηξαηεγηθήο 

ε)  πξνζέγγηζε ζηνλ ηειηθφ ρξήζηε. 

 

10.3 ΢πζηήκαηα επηρεηξεκαηηθήο  επθπΐαο (Business Intelligence Systems - BIS) 

Σα ζπζηήκαηα επηρεηξεκαηηθήο επθπΐαο ππεξβαίλνπλ ηελ απιή δηαρείξηζε ηεο πιεξνθνξίαο M.I.S θαη 

εηζέξρνληαη ζην πεδίν ηεο δηαρείξηζεο ηεο γλψζεο θαη ηεο ππνζηήξημεο ζηε ιήςε απνθάζεσλ. 

Σα ζπζηήκαηα δηαρείξηζεο γλψζεο βαζίδνληαη ζηε δηαρείξηζε πιεξνθνξηψλ αξρείσλ θαη ηε ζχλδεζε ηνπο κε 

ηε δηαρείξηζε ηεο γλψζεο. 
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Ζ δηαρείξηζε ηεο γλψζεο αθνξά ζηε ζπζηεκαηηθή θαη απνηειεζκαηηθή δηαρείξηζε ησλ γλσζηηθψλ πφξσλ ελφο 

νξγαληζκνχ. Χο ηέηνηνη λννχληαη νη θνξείο ηεο γλψζεο, είηε απηή είλαη ξεηή, φπσο ε γλψζε πνπ πξνθχπηεη 

απφ ηελ αλάγλσζε θαη κειέηε αξρείσλ, είηε άξξεηε, φπσο είλαη ε κε θαηαγεγξακκέλε εκπεηξία ηνπ 

πξνζσπηθνχ θάζε νξγαληζκνχ. ΢πζηαηηθά ζηνηρεία ελφο ζπζηήκαηνο δηαρείξηζεο ηεο γλψζεο είλαη ε 

δεκηνπξγία, απνζήθεπζε, ηαμηλφκεζε, αλάθηεζε θαη αμηνπνίεζε ησλ γλσζηηθψλ απηψλ πφξσλ. 

Ζ ζχλδεζε ηεο δηαρείξηζεο ηεο γλψζεο θαη ηεο δηαρείξηζεο ησλ αξρείσλ θαη πιεξνθνξηψλ είλαη ζηελή. Γηα 

θάπνηεο απφ ηηο δξαζηεξηφηεηεο ηεο πξψηεο ππάξρνπλ αληίζηνηρεο δξαζηεξηφηεηεο γηα ηελ δεχηεξε. Ζ 

δηαρείξηζε ηεο γλψζεο εληνπίδεη, απνζεθεχεη, αλαθηά, θαηαλέκεη, δηαηεξεί θαη πξνζηαηεχεη ηε γλψζε ηνπ 

νξγαληζκνχ. Οη δηαρεηξηζηέο ησλ αξρείσλ θάλνπλ αθξηβψο ηηο ίδηεο ελέξγεηεο δηαρεηξηδφκελνη ηελ 

θαηαγεγξακκέλε πιεξνθνξία πνπ δηαζέηεη ν νξγαληζκφο, ε νπνία είλαη έλα ηκήκα ηεο γλψζεο ηνπ 

νξγαληζκνχ.  

Καη νη δχν θιάδνη ρξεζηκνπνηνχλ θάπνηα θνηλά ηερλνινγηθά εξγαιεία, φπσο βάζεηο δεδνκέλσλ, ζπζηήκαηα 

δηαρείξηζεο εγγξάθσλ, ςεθηνπνίεζε θαη άιιεο ηερλνινγίεο ηεο πιεξνθνξίαο γηα λα πεηχρνπλ 

ζπγθεθξηκέλνπο ζηφρνπο, νη νπνίνη φκσο ππεξβαίλνπλ ηελ απιή εθαξκνγή ηερλνινγηψλ.  

Δπηπιένλ, θαη νη δχν ηνκείο ζηεξίδνληαη ζε νξζά αλεπηπγκέλεο πνιηηηθέο θαη δηαδηθαζίεο, νη νπνίεο ζπλζέηνπλ 

έλα νινθιεξσκέλν πιαίζην γηα ηελ εθαξκνγή ησλ ηερλνινγηθψλ απηψλ ιχζεσλ.  

Παξφηη ν επηρεηξεκαηηθφο ζηφρνο, νη κεζνδνινγίεο θαη νη έλλνηεο πνπ ρξεζηκνπνηνχληαη είλαη παξφκνηεο, νη 

δχν απηνί ηνκείο δελ αληαγσλίδνληαη κεηαμχ ηνπο κα αιιεινζπκπιεξψλνληαη. Έλα θαιά νξγαλσκέλν 

ζχζηεκα δηαρείξηζεο αξρείσλ απνηειεί ην θαηάιιειν έδαθνο γηα ηε ζηήξημε κίαο πξνζπάζεηαο δηαρείξηζεο 

ηεο γλψζεο, ελψ απφ ηελ πιεπξά ηεο ε δηαρείξηζε ηεο γλψζεο εληζρχεη ηελ αμία ηεο ζπζηεκαηηθήο 

εθαξκνγήο πνιηηηθψλ θαη πξαθηηθψλ δηαρείξηζεο αξρείσλ.  

Ζ δηαρείξηζε ηεο γλψζεο είλαη επηζηεκνληθφο θιάδνο κε ηηο νλνκαηνινγίεο, Θεσξία ηεο Πιεξνθνξίαο, 

Σερλνινγία ηεο Πιεξνθνξίαο, ΢πζηήκαηα Γηνηθεηηθψλ Βάζεσλ Γεδνκέλσλ θαη Γηνίθεζε ηεο Γλψζεο πνπ 

αμηνπνηνχλ ηεο παξαθάησ θαηεγνξίεο ηεο γλψζεο: 

α) «ηη» (Know What), αλαθνξά ζε γεγνλφηα 

β)  «γηαηί» (Know Why), αλαθνξά ζε γλσζηηθά επηζηεκνληθά πεδία 

γ)  «πψο» (Know How), αλαθνξά ζε δεμηφηεηεο – ηθαλφηεηεο 

δ) «πνηνο» (Know Who), αλαθνξά ζε γλψζε ηνπ πνηνο γλσξίδεη ηη θαη ζε γλψζε ηνπ πνηνο γλσξίδεη πψο 

λα θάλεη ηη. 

Οη πιεξνθνξίεο ρξεζηκεχνπλ ζηε Γξακκαηεία ηδηαίηεξα: 

α) ζην ζρεδηαζκφ θαη ηνλ έιεγρν ησλ δηαδηθαζηψλ. 

β) ζηελ αλεχξεζε ηεο θαηάιιειεο πιεξνθνξίαο ζε θαζεκεξηλή βάζε απφ πνηθίιεο πεγέο (ηχπν, ΜΜΔ, 

βηβιία, δηαδίθηπν ή επηρεηξεζηαθφ δίθηπν, πξφζσπα, νκάδεο, ελψζεηο, ΑΔΗ, νξγαληζκνχο, 

πξνκεζεπηέο, εηδηθά ιεμηθά, ηειεθσληθνχο θαηαιφγνπο, εηδηθέο εθδφζεηο γηα ηηο επηρεηξήζεηο θαη απφ 

θιαδηθνχο ζπλδέζκνπο) 

γ)  ζηελ αμηνπνίεζε ηεο γλψζεο ηεο πιεξνθνξίαο γηα αλάπηπμε παξαγσγηθψλ ππεξεζηψλ θαη γηα ηε 

δηαρείξηζε πειαηψλ θαη ζπλεξγαηψλ 
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δ) ζηελ απνηειεζκαηηθή αμηνπνίεζε ησλ πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ, πξνθεηκέλνπ ε Γξακκαηεία λα 

αληαπνθξίλεηαη ζηηο απαηηήζεηο ηνπ αληαγσληζκνχ, λα αλαπηχζζεηαη κε ηαρείο ξπζκνχο, λα ζηεξίδεη 

θαη εμππεξεηεί απνηειεζκαηηθά ηε Γηνίθεζε θαη ηνπο άιινπο ηνκείο ηνπ νξγαληζκνχ κε αλαθνξέο, 

ζηαηηζηηθνχο πίλαθεο, γξαθήκαηα, δηαγξάκκαηα, παξνπζηάζεηο, θσηνγξαθίεο θαη βίληεν θ.ά. 

ε) ζηε κείσζε ηνπ θφζηνπο ιεηηνπξγηψλ  

ζη) ζηελ θαηλνηνκία θαη ηελ πξσηνβνπιία  

δ) ζηε δηάρπζε ηεο γλψζεο ηεο πιεξνθνξίαο ζε φια ηα δηνηθεηηθά επίπεδα 

ε) ζηε ζπγθξηηηθή αμηνιφγεζε 

ζ) ζηε δεκηνπξγία  θαη βειηίσζε επαθψλ, ζπλεξγαζηψλ θαη ζηελ επίιπζε πξνβιεκάησλ θαη 

η) ζηε δεκηνπξγία κνληέινπ ιεηηνπξγηψλ θαη εηδηθφηεξα ηεο ιήςεο απνθάζεσλ. 

11 Αμηνιόγεζε Γξακκαηείαο Γηνίθεζεο   

11.1 Αμηνιόγεζε εληόο ηνπ νξγαληζκνύ 

Αμηνινγήζεηο θαη ινγνδνζία δηελεξγνχληαη ζε φια ηα ζηάδηα θαη επίπεδα δηαδηθαζηψλ – επζπλψλ ησλ 

Γξακκαηέσλ πξνθεηκέλνπ: 

α) λα κεηξεζεί ε ηειηθή επίηεπμε ζηφρσλ θαη πξνηχπσλ 

β) λα κεηξεζεί ε πξαγκαηηθή απφδνζε 

γ) λα ζπγθξηζνχλ ηα πξαγκαηηθά απνηειέζκαηα κε ηα πξφηππα 

δ) λα αλαιεθζνχλ δηαδηθαζίεο πξφιεςεο θαη  δηνξζσηηθψλ δξάζεσλ θαη 

ε) λα γίλεη δηεξεχλεζε, θαηακεξηζκφο επζπλψλ  θαη αλάιεςε επαθφινπζσλ ελεξγεηψλ  

Ζ αμηνιφγεζε ησλ Γξακκαηέσλ πξέπεη λα γίλεηαη αλά ηαθηά ρξνληθά δηαζηήκαηα θαη θαη’ ειάρηζηνλ αλά έηνο 

θαη λα ιακβάλεη ππφςε ηα θάησζη: 

α)  ηελ πνιηηηθή πνηφηεηαο ησλ νξγαληζκψλ 

β)  ηνπο ζηφρνπο ηεο  Γηνίθεζεο θαη ησλ Γξακκαηέσλ 

γ)  ηα απνηειέζκαηα επίηεπμεο ζηνρνζεζίαο ησλ Γξακκαηέσλ 

δ)  ην βαζκφ ηθαλνπνίεζεο ησλ Γξακκαηέσλ 

ε)  ην βαζκφ ηθαλνπνίεζεο ηεο Γηνίθεζεο θαη 

ζη)  ηα δεδνκέλα αλάπηπμεο ηνπ νξγαληζκνχ. 

 

Δάλ θξηζεί φηη, γηα νπνηνδήπνηε πξναπαηηνχκελν ή αληηθείκελν εξγαζηψλ ππνζηήξημεο ηεο Γηνίθεζεο, 

απαηηνχληαη πξφζζεηνη πφξνη ή αιιαγέο ζηελ φιε πξνζέγγηζε, ν ππεχζπλνο ζρεδηαζκνχ, νη 

ζπκκεηέρνπζεο/νληεο ζε απηφλ Γξακκαηείο πξέπεη λα πξνηείλνπλ ελέξγεηεο επαλαζρεδηαζκνχ ζηε Γηνίθεζε. 

Οη ηξφπνη θαη ε  κεζνδνινγία αμηνιφγεζεο ησλ απαηηνχκελσλ γλψζεσλ, δεμηνηήησλ θαη ηθαλνηήησλ 

Γξακκαηέσλ απνζθνπνχλ: 

α) ζηελ πηζηνπνίεζε ησλ πθηζηάκελσλ πξνζφλησλ ησλ επαγγεικαηηψλ ηνπ θιάδνπ, πνπ αζθνχλ ήδε 

ην εμεηδηθεπκέλν απηφ επάγγεικα θαη  

β) ζηελ εθηίκεζε θαη πξνζδηνξηζκφ ηνπ πιαηζίνπ εηνηκφηεηαο φζσλ επηζπκνχλ θαη έρνπλ ηα ηππηθά θαη 

νπζηαζηηθά  πξνζφληα, λα αζθήζνπλ ην επάγγεικα απηφ. 
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11.2 Αμηνιόγεζε ππεξγνιαβηθώλ ππεξεζηώλ  

Ο ππεξγνιάβνο (ππεξεζηψλ Γξακκαηείαο)  εθηηκά θαη απνηηκά ηελ ηειηθή έθβαζε ηνπ έξγνπ πνπ θάζε θνξά 

αλαιακβάλεη, κε ηέηνην ηξφπν πνπ αληηθεηκεληθά λα κπνξεί λα θξηζεί θαη αμηνινγεζεί απφ ηξίηνπο.  

Ο ππεξγνιάβνο δηαζθαιίδεη, φηη νη παξερφκελεο ππεξεζίεο απφ ηνλ ίδην θαη ηνπο ινηπνχο παξφρνπο 

επαγγεικαηίεο, πνπ πξφηεηλε θαη έγηλαλ ακνηβαία απνδεθηνί, εζηηάδνπλ θαη αλαβαζκίδνπλ ην ηειηθφ πξντφλ ή 

ππεξεζία πξνο φθεινο ηνπ πειάηε θαη ησλ ελδηαθεξνκέλσλ κεξψλ ηνπ νξγαληζκνχ.  

Ο ππεξγνιάβνο δηαζθαιίδεη φηη αλαβαζκίδεη ηνλ ηνκέα δξαζηεξηνηήησλ ηνπ νξγαληζκνχ πνπ αλέιαβε θαη 

απνδεηθλχεη ην νηθνλνκηθφ φθεινο απφ απηή ηελ ελέξγεηα κε ηξφπν αληηθεηκεληθφ θαη κεηξήζηκν. 

Δηδηθφηεξα, ν ππεξγνιάβνο δηαζθαιίδεη φηη:  

α)  πηνζεηεί αληηθεηκεληθά θαη ηππνπνηεκέλα κέηξα επηηπρίαο γηα θάζε ππεξγνιαβηθή ζρέζε πνπ ζπλάπηεη, 

πνπ αληαλαθινχλ ζε έλα επξχ θάζκα επηρεηξεκαηηθψλ απνηειεζκάησλ ζεηηθήο έθβαζεο, σο πξνο ηα 

απνηειέζκαηα πνπ νδεγνχλ 

β) πηνζεηεί θαη εγθαζηδξχεη αληηθεηκεληθά θξηηήξηα θαη ηππνπνηεκέλα κέηξα γηα πηζαλνχο θηλδχλνπο θαη 

δηαρείξηζε θξίζεσλ κε ππεξγνιαβηθέο ζπλεξγαζίεο 

γ) ζπιιέγεη θαη αλαθέξεη θάζε απνηέιεζκα θαη εηδηθφηεξα ηα αθξηβή, κε αληηθεηκεληθά ηππνπνηεκέλα 

θξηηήξηα 

δ)  ρξεζηκνπνηεί ηα απνηειέζκαηα θαη πξντφληα ηεο ηππνπνίεζεο, σο βάζε γηα ππνδείμεηο, ζε θάζε 

εκπιεθφκελν κε ηνλ νξγαληζκφ  (πειάηεο, ζηειέρε, ππαιιήινπο, πξνκεζεπηέο θ.ιπ.), ψζηε λα 

ζπκκνξθψλνληαη πξνο ηηο αξρέο ηνπ νξγαληζκνχ 

ε) ρηίδεη, ζπλερψο αλαδεηά θαη πηνζεηεί λέεο απνηειεζκαηηθέο κεζφδνπο επηθνηλσλίαο, δηνηθεηηθέο 

αιιαγέο ζην πλεχκα ηεο δηνίθεζεο αιιαγψλ δηαδηθαζίεο δηαηηεζίαο πνπ αθνξνχλ ζε ππεξγνιαβηθέο 

ζρέζεηο θαη ζπλεξγαζίεο, λέεο απνηειεζκαηηθέο κεζφδνπο δηαρείξηζεο θξίζεσλ θαη κεραληζκνχο 

αληακνηβήο πξσηνβνπιηψλ ζην πλεχκα ηεο δηνίθεζεο αβεβαηφηεηαο θαη νη νπνίεο αθνξνχλ ζε 

ππεξγνιαβηθέο ζρέζεηο θαη ζπλεξγαζίεο.  
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Παξάξηεκα Α  

Βαζηθή λνκνζεζία επηθνηλωληώλ θαη αξρείωλ 

Α. Βαζηθή λνκνζεζία επηθνηλωληώλ  

1 Π.Γ. 342/ΦΔΚ. Α΄ 284/22.11. 2002 Γηαθίλεζε εγγξάθσλ κε ειεθηξνληθφ  ηαρπδξνκείν κεηαμχ ησλ 

Γεκνζίσλ Τπεξεζηψλ,   Ν. Π. Γ. Γ. θαη Ο. Σ. Α. ή κεηαμχ απηψλ θαη ησλ 

θπζηθψλ ή λνκηθψλ πξνζψπσλ ηδησηηθνχ  δηθαίνπ θαη ελψζεσλ 

θπζηθψλ πξνζψπσλ 

2 ΑΠΟΦΑ΢Ζ Αξηζ. 248/71 ΦΔΚ. Β΄.   Καλνληζκφο Παξνρήο Τπεξεζηψλ Πηζηνπνίεζεο 603/16. 5. 2002  

Ζιεθηξνληθήο Τπνγξαθήο 

3 α. Π.Γ. 150/ΦΔΚ. Α΄125/25.6.2001   Πξνζαξκνγή ζηελ Οδεγία 99/93/ΔΚ ηνπ Δπξσπατθνχ Κνηλνβνπιίνπ θαη 

ηνπ ΢πκβνπιίνπ ζρεηηθά κε ην θνηλνηηθφ πιαίζην γηα ειεθηξνληθέο 

ππνγξαθέο. 

4 Ζιεθηξνληθέο δηεπζχλζεηο θαη δειηία: Η. www.ebusinessforum.gr «ΓΔΚΑΛΟΓΟ΢ ΓΗΑ ΣΗ΢ ΖΛΔΚΣΡΟΝΗΚΔ΢ 

ΤΠΟΓΡΑΦΔ΢ ΚΑΗ ΣΑ ΖΛΔΚΣΡΟΝΗΚΑ ΠΗ΢ΣΟΠΟΗΖΣΗΚΑ 

ΣΑΤΣΟΠΟΗΖ΢Ζ΢» 

ΟΜΑΓΑ ΔΡΓΑ΢ΗΑ΢  Δ-2’ «Ζιεθηξνληθέο Τπνγξαθέο θαη Ζιεθηξνληθά  

Πηζηνπνηεηηθά Σαπηνπνίεζεο (Σερληθή θαη Ννκηθή πξνζέγγηζε)».  

  ΗΗ. http://www.eett.gr/gr_pages/telec/eSign/IntroEsign.htm «Δπνπηεία 

θαη Έιεγρνο  παξνρήο ππεξεζηψλ Ζιεθηξνληθήο Τπνγξαθήο» ηεο 

Δ.Δ.Σ.Σ. 

   ΗΗΗ. ΓΔΛΣΗΑ ΔΝΧ΢Ζ΢ ΔΛΛΖΝΗΚΧΝ ΣΡΑΠΔΕΧΝ, ΜΑΡΣΗΟ΢ 1995. 

       η. Γ.Α. Πεηξφπνπινπ «ΖΛΔΚΣΡΟΝΗΚΖ ΣΡΑΠΔΕΗΚΖ: 

ΚΡΤΠΣΟΓΡΑΦΗΑ ΚΑΗ ΖΛΔΚΣΡΟΝΗΚΖ ΤΠΟΓΡΑΦΖ». 

      ηη. Γ. ΓΡ. ΜΟΤΡΓΔΛΑ «ΖΛΔΚΣΡΟΝΗΚΖ ΣΡΑΠΔΕΗΚΖ ΣΟ 

ΠΡΟΒΛΖΜΑ ΣΖ΢ ΤΠΟΓΡΑΦΖ΢»  

5 Ν. 2867/ΦΔΚ. Α΄. 273/19.12.2000        Οξγάλσζε θαη ιεηηνπξγία ηειεπηθνηλσληψλ θαη άιιεο δηαηάμεηο. 

6 Ν. 2774/ΦΔΚ. Α΄. 287/22.12. 1999        Πξνζηαζία δεδνκέλσλ πξνζσπηθνχ ραξαθηήξα  ζηνλ ηειεπηθνηλσληαθφ 

ηνκέα 

7 Ν. 2672/ΦΔΚ. Α΄. 290/1998                    Γηαθίλεζε εγγξάθσλ κε ειεθηξνληθά κέζα (ηειενκνηνηππία–ειεθηξνληθφ 

ηαρπδξνκείν) 
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8 Σελ ειεθηξνληθή δηεχζπλζε  

www.ebusinessforum.gr 

ΒΗΒ Αθνινπζεηέα Πξαθηηθή γηα απνηειεζκαηηθή δηαρείξηζε Αζθάιεηαο 

Πιεξνθνξηψλ. 

Παξάγξαθνο 8.7.4, Αζθάιεηα ηνπ ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ  

Τπνπαξάγξαθνο 8.7.4.1., Κίλδπλνη (ζ.71) θαη  

Τπνπαξάγξαθνο 8.7.4.2., Πνιηηηθή ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ (ζ. 72). 

9 Σν εηδηθφ αθηέξσκα ηεο Αξρήο Γηαζθάιηζεο 

Απνξξήηνπ Δπηθνηλσληψλ 

 

 

Β. Βαζηθή Ννκνζεζία Αξρείωλ  

1 Ν. 2846/ΦΔΚ. Α΄. 229/23.10.2000         Αξρεία Πξσζππνπξγνχ, Τπνπξγψλ, Τθππνπξγψλ θαη ηεο Γεληθήο 

Γξακκαηείαο ηνπ Τπνπξγηθνχ ΢πκβνπιίνπ. 

2 Ν. 2819/ΦΔΚ. Α΄. 84/15.3.2000  (Ν. 2472/ΦΔΚ. 

Α΄. 50/10.4.1997)                   

Πξνζηαζία ηνπ αηφκνπ απφ ηελ επεμεξγαζία δεδνκέλσλ πξνζσπηθνχ 

ραξαθηήξα.                                                                    ΢ρεηηθή Φφξκα 

«Γλσζηνπνίεζεο Σήξεζεο Αξρείνπ/Δπεμεξγαζίαο Πξνζσπηθψλ  

Γεδνκέλσλ» (www.dpa.gr). 

3 Π.Γ. 397/ΦΔΚ. Α΄. 221/19.12.1994        Διάρηζηεο πξνδηαγξαθέο αζθάιεηαο θαη πγείαο θαηά ηε ρεηξσλαθηηθή 

δηαθίλεζε θνξηίσλ 

4 Ν. 1946/ΦΔΚ. Α΄. 69/14.5.1991              Γεληθά Αξρεία ηνπ Κξάηνπο θαη άιιεο δηαηάμεηο. 

5 Π.Γ. 480/ΦΔΚ. Α΄. 173/14.10.1985        Δθθαζάξηζε ησλ αξρείσλ Ο.Σ.Α. θαη ησλ  Ηδξπκάησλ, Ν.Π.Γ.Γ. θαη ησλ 

ζπλδέζκσλ  απηψλ. 

6 Π.Γ. 1258/ΦΔΚ. Α΄. 369/1981               Πεξί εθθαζαξίζεσο ησλ αξρείσλ ησλ Ννζειεπηηθψλ Ηδξπκάησλ, ησλ 

Ηδξπκάησλ Κνηλσληθήο Πξφλνηαο, θαη ησλ ΢ρνιψλ  Δθπαηδεχζεσο 

Ννζειεπηηθνχ Πξνζσπηθνχ  (Ν.Π.Γ.Γ) αξκνδηφηεηαο Τπνπξγείνπ 

Κνηλσληθψλ Τπεξεζηψλ (λπλ Τπνπξγείνπ   Τγείαο, Πξφλνηαο θαη 

Κνηλσληθψλ Αζθαιίζεσλ). 

7 Π.Γ. 87/ΦΔΚ. Α΄. 27/3.2.1981    Πεξί εθθαζαξίζεσο ησλ αξρείσλ ησλ Γεκνζίσλ  Τπεξεζηψλ θαη 

Ν.Π.Γ.Γ. 

8 Π.Γ. 81/ΦΔΚ. Α΄. 7/1981                        Πεξί εθθαζαξίζεσο ησλ αξρείσλ ησλ Τπεξεζηψλ ηνπ Τπνπξγείνπ 

Κνηλσληθψλ  Τπεξεζηψλ. 

10 Ν. 768/ΦΔΚ. Α΄. 186/18.8.1980             Πεξί εθθαζαξίζεσο ησλ αξρείσλ ησλ Ν.Π.Γ.Γ. 

11 Π.Γ. 162/ΦΔΚ. Α΄. 42/6.3.1979            Πεξί εθθαζαξίζεσο ησλ αξρείσλ ησλ Γεκνζίσλ Τπεξεζηψλ. 

   

http://www.dpa.gr/
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12 Απφθαζε Αξ. Φ 20118/29501/1176    Μηθξνθσηνγξάθεζε Αξρείσλ 

ΦΔΚ. Β΄1319/30.8.2004 «Μηθξνθσηνγξάθεζε Αξρείσλ» 

Ν.Γ. 1196/ΦΔΚ.Α΄. 109/5.7.1972 

Β.Γ. 750/ΦΔΚ. Α΄. 217/8.12.1972 

Άξζξν 44 Κ.Φ.΢./3
νο

 1977 

Π.Γ. 351/ΦΔΚ. Α΄. 145/1977 

Π.Γ. 162/ΦΔΚ. Α΄. 42/6.3.1979 

Ν. 1040/ΦΔΚ. Α΄. 76/3.4.1980 

Π.Γ. 356/ΦΔΚ. Α΄. 157/10.10.1986 

Π.Γ. 128/ΦΔΚ. Α΄. 86/21.4.1986 

Ν. 1599/ΦΔΚ. Α΄. 75/10-11. 6.1986 

13 α. Μεγάινο αξηζκφο άξζξσλ 

Α΢ΣΗΚΟΤ/ΔΜΠΟΡΗΚΟΤ ΚΧΓΗΚΑ θαη ΚΧΓΗΚΑ 

ΠΟΛΗΣΗΚΖ΢  ΓΗΚΟΝΟΜΗΑ΢ / ΒΗΒΛΗΧΝ ΚΑΗ 

΢ΣΟΗΥΔΗΧΝ  

Σα άξζξα αλαθέξνληαη ζηηο δηα ηνπ Νφκνπ πξνβιεπφκελα ρξνληθά φξηα 

ηήξεζεο ηεθκεξίσλ αξρείνπ Δπηρεηξεκαηηθψλ Μνλάδσλ/ Οξγαληζκψλ. 

 β. Έλλνηεο αξρεηνλνκίαο αλαθέξνληαη ζην Ν. 

1646/1991 «Γεληθά Αξρεία ηνπ Κξάηνπο θαη άιιεο 

δηαηάμεηο». 

 

 γ. Δγθχθιηνη ΤΠΔ΢ΓΓΑ&ΓΣ 

 

- «Ζιεθηξνληθή Γηνίθεζε-Ζιεθηξνληθή Γηαρείξηζε θαη Αξρεηνζέηεζε 

Δγγξάθσλ»  

- «Ζιεθηξνληθφ Πξσηφθνιιν» 

                                                                           αξ. ΓΗΑΓΠ/Α1/22123/18.10.2001,  αξ. ΓΗΑΓΠ/Α1/22122/18.10.2001  

                                                                                   θαη κεηαγελέζηεξεο 

 14.     Ν. 3844 ΦΔΚ 63 A 2010                                          Πξνζαξκνγή ηεο ειιεληθήο λνκνζεζίαο ζηελ Οδεγία   

                                                                                            2006/123 ηνπ Δπξσπατθνχ Κνηλνβνπιίνπ θαη ηνπ  

                                                                                            ΢πκβνπιίνπ ζρεηηθά κε ηηο ππεξεζίεο ζηελ εζσηεξηθή 

                                                                                    αγνξά θαη άιιεο δηαηάμεηο  
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Παξάξηεκα Β   

Βαζηθή βηβιηνγξαθία 

Α.  ΢ΣΗΝ ΔΛΛΗΝΙΚΗ ΓΛΩ΢΢Α 

 1.  Πξφηππα 

η.    ΔΛΟΣ ΔΝ ISO 9001:2008 - ΢πζηήκαηα δηαρείξηζεο ηεο πνηφηεηαο – Απαηηήζεηο,  

ηη.    ΔΛΟΣ ΔΝ ISO 9000: 2005 - ΢πζηήκαηα δηαρείξηζεο ηεο πνηφηεηαο – Θεκειηψδεηο αξρέο θαη ιεμηιφγην  

ηηη.  ΔΛΟΣ 1429:2008 – Γηαρεηξηζηηθή επάξθεηα νξγαληζκψλ γηα ηελ πινπνίεζε έξγσλ δεκνζίνπ  ραξαθηήξα – Απαηηήζεηο  
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