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 Ηιεθηξνληθό Πξσηόθνιιν, Γηαρείξηζε Δγγξάθσλ, Ρνή Δξγαζηώλ 

 

Α/Α ΠΡΟΓΙΑΓΡΑΦΔ΢ ΑΠΑΙ- 

ΣΗ΢Η 

ΑΠΑΝ-

ΣΗ΢Η 

ΠΑΡΑ-

ΠΟΜΠΗ 

 Γενικές προδιαγραθές    

1.  Σν ινγηζκηθό «Ηιεθηξνληθνύ 

Πξσηνθόιινπ, Γηαρείξηζεο &Ρνήο 

Δγγξάθσλ» πεξηιακβάλεη ηηο απαξαίηεηεο 

ιεηηνπξγίεο γηα ηελ δηαρείξηζε ησλ 

εηζεξρνκέλσλ θαη εμεξρόκελσλ  εγγξάθσλ  

θαη ηε ζπληήξεζε ηνπ βηβιίνπ 

πξσηνθόιινπ. Η εθαξκνγή ρξεζηκνπνηείηαη 

επίζεο ζε θάζε εζσηεξηθή δηαδηθαζία 

δηεθπεξαίσζεο επηρεηξεζηαθήο ιεηηνπξγίαο 

γηα ηελ ρξέσζε ησλ εζσηεξηθώλ εγγξάθσλ 

θαη ζε θάζε πεξίπησζε επηθνηλσλίαο  κε ην 

εμσηεξηθό πεξηβάιινλ. Απνηππώλεη θαη 

κνληεινπνηεί όιε ηε θπζηθή δηαδηθαζία ηεο 

επίζεκεο ζήκαλζεο θαη ρξέσζεο εγγξάθσλ.  

 

Σν ινγηζκηθό πεξηιακβάλεη ιεηηνπξγίεο 

ςεθηνπνίεζεο, αξρεηνζέηεζεο, 

θαηεγνξηνπνίεζεο, ραξαθηεξηζκνύ (κε 

ρξήζε κεηαδεδνκέλσλ) δξνκνιόγεζεο θαη 

αλαδήηεζεο  εγγξάθσλ. Οη ιεηηνπξγηθέο 

απαηηήζεηο πνπ ππνζηεξίδεη κεηαμύ άιισλ 

είλαη: 

i. Γηαρείξηζε θαη δηαθίλεζε ησλ 

εηζεξρνκέλσλ θαη εμεξρόκελσλ 

δηνηθεηηθώλ εγγξάθσλ θαη 

επηθνηλσλία κε ηελ εθαξκνγή ηνπ 

Ηιεθηξνληθνύ Πξσηνθόιινπ 

ii. Γηαρείξηζε θαη αξρεηνζέηεζε 

εζσηεξηθά δηαθηλνύκελσλ 

δηνηθεηηθώλ εγγξάθσλ 

iii. Απηνκαηνπνίεζε ηεο ξνήο ησλ 

εγγξάθσλ ζηηο δηάθνξεο ζέζεηο 

εξγαζίαο. 

 

ΝΑΙ   

2.  Να αλαθεξζνύλ ν θαηαζθεπαζηήο θαη ε 

έθδνζε ηνπ ινγηζκηθνύ ε νπνία λα έρεη 

αλαθνηλσζεί ηνπο ηειεπηαίνπο 12 κήλεο. 

ΝΑΙ   

3.  Λεηηνπξγία ζύκθσλα κε ην κνληέιν thin 

client ζε πεξηβάιινλ WEB (πξόζβαζε ησλ 

clients κέζσ web browser) γηα όια ηα κέξε 

ηνπ ζπζηήκαηνο (ηόζν γηα ηελ ρξήζε όζν 

ΝΑΙ   



θαη γηα ηελ δηαρείξηζε). 

4.  Αξηζκόο αδεηώλ ρξήζεο ηνπ ινγηζκηθνύ 

(νλνκαζηηθνί ρξήζηεο) 

10   

5.  Να αλαθεξζνύλ ηνπιάρηζηνλ 3 

εγθαηάζηαζεηο ηνπ ίδηνπ ινγηζκηθνύ ζε 

νξγαληζκνύο ηνπ Γεκνζίνπ ηνκέα ζηελ 

Διιάδα ηα ηειεπηαία 5 ρξόληα 

ΝΑΙ   

6.  Γπλαηόηεηα Υξήζεο δηεζλώλ πξνηύπσλ ζην 

πεξηβάιινλ Αλάπηπμεο (J2EE, .NET, Web 

Services θιπ) θαη ζηελ επηθνηλσλία κε 

εμσηεξηθέο εθαξκνγέο θαη ζπζηήκαηα 

(XML, SOAP, θιπ).  

ΝΑΙ   

7.  Πιήξεο ππνζηήξημε ειιεληθώλ ζε όια ηα 

επίπεδα θαη ηηο ιεηηνπξγίεο ηνπ ζπζηήκαηνο 

θαηά ην πξόηππν ΔΛΟΣ-928. Τπνζηήξημε 

UTF-8.Παξερόκελε on – line βνήζεηα ζηα 

Διιεληθά. 

ΝΑΙ   

8.  Γπλαηόηεηα δεκηνπξγίαο πιήξνπο 

ζπζηήκαηνο αζθάιεηαο κε θαζνξηζκό 

δηθαησκάησλ ρξεζηώλ ηόζν ζηηο 

ιεηηνπξγίεο όζν θαη ζηα δηαρεηξηδόκελα 

έγγξαθα. 

ΝΑΙ   

9.  Πιήξεο ζπκκόξθσζε κε ηνλ Καλνληζκό 

Δπηθνηλσλίαο Γεκνζίσλ Τπεξεζηώλ 

(ΚΔΓΤ. 2003 Κεθ. 8) 

ΝΑΙ   

 Ηλεκηρονικό Πρωηόκολλο    

10.  Η εθαξκνγή ηνπ ειεθηξνληθνύ 

πξσηνθόιινπ ζα ππνζηεξίδεη ηηο αθόινπζεο 

ιεηηνπξγίεο (ελδεηθηηθά):  

 Δηζαγσγή λένπ Πξσηνθόιινπ 

(Δηζεξρόκελνπ, Δμεξρόκελνπ, 

Απαληεηηθνύ / Σαπηάξηζκνπ) 

 Υξέσζε Πξσηνθόιινπ 

 Σξνπνπνίεζε ππάξρνληνο 

Πξσηνθόιινπ 

 Αθύξσζε Τπάξρνληνο Πξσηνθόιινπ 

 Αλαδήηεζε ζην βηβιίν κε δηάθνξα 

θξηηήξηα 

 Δθηππώζεηο ηνπ βηβιίνπ πξσηνθόιινπ 

ΝΑΙ   

11.  Η πιήξεο εθηέιεζε ησλ παξαπάλσ 

ιεηηνπξγηώλ κπνξεί λα γίλεη κόλν από ηνπο 

ρξήζηεο πνπ αλήθνπλ ζην ηκήκα 

Πξσηνθόιινπ. Οη ρξήζηεο ησλ ππόινηπσλ 

ηκεκάησλ δελ έρνπλ πξόζβαζε ζε όιεο ηηο 

εγγξαθέο ηνπ βηβιίνπ αιιά κόλν ζε όζεο 

αθνξνύλ ην ηκήκα ηνπο (πξσηόθνιια πνπ 

έρνπλ ρξεσζεί ζην ηκήκα ηνπο). Πάλσ ζε 

ΝΑΙ   



απηέο κπνξνύλ λα θάλνπλ αλαδεηήζεηο θαη 

εθηππώζεηο, ελώ δελ κπνξνύλ λα 

εθηειέζνπλ θακία άιιε ιεηηνπξγία 

(εηζαγσγή, ηξνπνπνίεζε θ.ι.π.). 

12.  Καηά ηελ πξσηνθόιιεζε ησλ εηζεξρνκέλσλ 

εγγξάθσλ θαηαρσξνύληαη ζηα αληίζηνηρα 

πεδία ηεο εθαξκνγήο ηα απαξαίηεηα 

ζηνηρεία ηνπ εγγξάθνπ, σο ελδεηθηηθά: 

 αξηζκόο πξσηνθόιινπ εγγξάθνπ 

 εκεξνκελία εηζόδνπ εγγξάθνπ 

 αξηζκόο πξσηνθόιινπ ππεξεζίαο απ’ 

όπνπ έξρεηαη ην έγγξαθν θαη 

εκεξνκελία ηνπ 

 απνζηνιέαο εγγξάθνπ 

 ζέκα εγγξάθνπ 

 Αξηζκόο θαθέινπ πνπ ζα θαηαρσξεζεί 

ην εηζεξρόκελν έγγξαθν 

ΝΑΙ   

13.  Καηά ηελ πξσηνθόιιεζε ησλ εμεξρόκελσλ 

εγγξάθσλ θαηαρσξνύληαη ζηα αληίζηνηρα 

πεδία ηεο εθαξκνγήο σο ελδεηθηηθά ηα 

αθόινπζα: 

 αξηζκόο πξσηνθόιινπ εμεξρόκελνπ 

εγγξάθνπ θαη εκεξνκελία 

δηεθπεξαίσζεο ηνπ 

 ζέκα εμεξρνκέλνπ εγγξάθνπ 

 απνδέθηεο εμεξρνκέλνπ εγγξάθνπ 

 Αξηζκόο θαθέινπ πνπ ζα θαηαρσξεζεί 

ην εμεξρόκελν έγγξαθν 

ΝΑΙ   

14.  Γπλαηόηεηα ειέγρνπ ιαζώλ (π.ρ. δηπιή 

αξίζκεζε, δηπιή θαηαρώξεζε εγγξάθσλ 

θιπ) θαη εηδνπνίεζε ηνπ ρξήζηε κε 

εκθάληζε κελύκαηνο ιάζνπο 

ΝΑΙ   

15.  Αλαδήηεζε ζηα ήδε πξσηνθνιιεκέλα 

έγγξαθα σο πξνο όια ηα πεδία πνπ έρνπλ 

θαηαρσξεζεί 

ΝΑΙ   

16.  Πξσηνθόιιεζε ησλ δηαβαζκηζκέλσλ 

εγγξάθσλ, κε ηελ πξνβιεπόκελε δηαδηθαζία 

(Κνηλό/Δκπηζηεπηηθό) 

ΝΑΙ   

17.  Ο ζρεδηαζκόο ζα γίλεη κε βάζε ηελ 

θσδηθνπνίεζε ησλ ππεξεζηώλ ηνπ 

νξγαληζκνύ. Η θσδηθνπνίεζε απηή ζα 

επηηξέπεη ηελ άκεζε θαη επρεξή 

αλαγλώξηζε κε ηνλ θαηάιιειν θσδηθό ησλ 

εγγξάθσλ νπνηαζδήπνηε ππεξεζίαο ηνπ .  

ΝΑΙ   

18.  Απνζήθεπζε εηζεξρόκελσλ/εμεξρόκελσλ ΝΑΙ   



εγγξάθσλ θαη ζύλδεζή ηνπο κε ηελ 

αληίζηνηρε εγγξαθή ζην πξσηόθνιιν. 

19.  Γεκηνπξγία θαθέισλ εγγξάθσλ 

δηαθνξεηηθώλ formats θαη αλαδήηεζεο κε 

βάζε ηα ζηνηρεία εγγξάθσλ. 

ΝΑΙ   

20.  Γπλαηόηεηα δηαβάζκηζεο εγγξάθσλ ΝΑΙ   

21.  Απηόκαηε θνηλνπνίεζε εγγξάθσλ ζε 

ζηειέρε ή ππεξεζίεο ηνπ νξγαληζκνύ ρσξίο 

θπζηθή δηαθίλεζε εγγξάθσλ. 

ΝΑΙ   

22.  Γεκηνπξγία αλαθνξώλ κε δπλαηόηεηα 

αλαδήηεζεο ζε ρξνληθό δηάζηεκα π.ρ.: 

- Καηάζηαζε εηζεξρνκέλσλ – 

εμεξρνκέλσλ 

- Καηάζηαζε ρξεσκέλσλ (ζπλνιηθά, 

αλά ππεξεζία θιπ) 

-  Καηάζηαζε εθθξεκνηήησλ 

(ζπλνιηθά, αλά ππεξεζία θιπ) 

-  Καηάζηαζε νινθιεξσκέλσλ 

εγγξάθσλ 

ΝΑΙ   

 Διαχείριζη Εγγράθων    

23.  Τπνζηήξημε δνκεκέλεο θαη αδόκεηεο 

πιεξνθνξίαο ζε κνξθή πνιπκεζηθώλ 

εγγξάθσλ (θείκελα κε απεξηόξηζην κέγεζνο, 

εηθόλεο ζηα πην δηαδεδνκέλα format όπσο 

TIFF, CCITT Group IV, JPEG, video θαη 

ήρν). 

ΝΑΙ   

24.  Γπλαηόηεηα ππνζηήξημεο ελεξγώλ 

ζπλδέζκσλ κεηαμύ ησλ πιεξνθνξηώλ  θαη 

πινήγεζεο. 

ΝΑΙ   

25.  Μεηαηξνπέοθαηαιόγνπαπνηειεζκάησλ απν 

αλαδήηεζε ησλ εηζεξρόκελσλ -

εμεξρόκελσλ εγγξάθσλ ζε κνξθέο (XML, 

HTML, PDF) 

ΝΑΙ   

26.  Απηόκαηε δεηθηνδόηεζε ησλ θεηκέλσλ πνπ 

πεξηέρνληαη ζε έγγξαθα (Word, Excell, PDF 

θιπ).  

ΝΑΙ   

27.  Γεηθηνδόηεζε δνκεκέλσλ ζηνηρείσλ. 

Υξήζε ιίζηαο αξρείνπ κε ιέμεηο νη νπνίεο 

δελ δεηθηνδνηνύληαη (stopword list). 

ΝΑΙ   

28.  ΢πκπίεζε θαη πεξηνδηθή αλαδηνξγάλσζε 

ησλ αξρείσλ δεηθηώλ 

ΝΑΙ   

29.  Δηζαγσγή ζηνηρείσλ εγγξάθσλ  κε 

πιεθηξνιόγεζε κέζσ μερσξηζηώλ αλά 

πεξίπησζε νζνλώλ. 

ΝΑΙ   

30.  Γπλαηόηεηα ειέγρνπ ησλ εηζαγόκελσλ 

ζηνηρείσλ. 

ΝΑΙ   



Γπλαηόηεηα εύθνιεο θαη γξήγνξεο 

θαηαρώξεζεο πιεξνθνξηώλ. 

Καηαρώξεζε, πξαθηηθά απεξηόξηζησλ 

ιέμεσλ-θιεηδηώλ είηε κε πιεθηξνιόγεζε 

είηε κε απηόκαηε επηινγή από ηα θείκελα 

ησλ εγγξάθσλ. 

31.  Δηζαγσγή θαη ελζσκάησζε πνιπκεζηθώλ 

εγγξάθσλ (θείκελα, εηθόλεο, video, ήρνο) 

κέζα από ην πεξηβάιινλ ηνπ ζπζηήκαηνο κε 

θιήζε ηνπ αληίζηνηρνπ ινγηζκηθνύ 

εθαξκνγώλ (π.ρ. ινγηζκηθό επεμεξγαζίαο 

videν, ήρνπ θαη θεηκέλσλ).  

Δηδηθά γηα ηελ εηζαγσγή εγγξάθσλ κέζσ 

scanner ζε κνξθή εηθόλαο TIFF, CCITT 

Group IV, JPEG πξέπεη λα ππνζηεξίδνληαη 

επηπιένλ δπλαηόηεηεο όπσο: 

 πνιιαπιέο ζειίδεο ζην ίδην αξρείν, 

 καδηθή εηζαγσγή κέζσ scanner,  

 έγγξαθα κεγέζνπο  Α4 θαη Α3, 

 δηαρείξηζε scanner πςειήο 

ηαρύηεηαο κε TWAIN drivers. 

 Βειηηζηνπνίεζε ηεο θαθήο 

πνηόηεηαο εγγξάθσλ θαηά ηελ 

δηαδηθαζία εηζαγσγήο κέζσ scanner 

ΝΑΙ   

32.  Γπλαηόηεηα εηζαγσγήο ζρνιίσλ-

ζεκεηώζεσλ-ππνγξακκίζεσλ-

επηζεκάλζεσλ νπνπδήπνηε ζην έγγξαθν. 

Τπνζηήξημε εθδόζεσλ ησλ εγγξάθσλ 

(versioncontrol) 

ΝΑΙ   

33.  Σα έγγξαθα ζα ηαμηλνκνύληαη ζε ινγηθνύο 

θαθέινπο κε δπλαηόηεηα ινγηθώλ 

ζπλδέζεσλ κεηαμύ ηνπο. ΢ε θάζε θάθειν 

κπνξεί λα εληάζζεηαη απεξηόξηζηνο αξηζκόο 

εγγξάθσλ νπνηαζδήπνηε κνξθήο. Οη 

θάθεινη ζα κπνξνύλ λα αλαδεηνύληαη κε 

θξηηήξηα αληίζηνηρα ησλ εγγξάθσλ. 

Αλαθέξαηε ηηο δπλαηόηεηεο δεκηνπξγίαο 

ππνθαθέισλ.  

Σόζν ηα ζηνηρεία ησλ εγγξάθσλ όζν θαη ε 

επηινγή ησλ θαθέισλ ζα γίλεηαη αλά 

απνδέθηε ρσξίο ηελ δεκηνπξγία πνιιαπιώλ 

θπζηθώλ αληηγξάθσλ ηνπ αξρείνπ ηνπ 

εγγξάθνπ.   

ΝΑΙ   

34.  Αλαδεηήζεηο :  

 Γπλαηόηεηα ηθαλνπνίεζεο 

ζπλδπαδόκελσλ εξσηήζεσλ 

αλάθηεζεο από ειεύζεξν θείκελν 

ΝΑΙ   



θαη αλάθηεζεο ζηε ζπλεξγαδόκελε 

Βάζε Γεδνκέλσλ (κηθηώλ 

εξσηήζεσλ ηόζν βάζεη 

αιθαξηζκεηηθώλ ζπλζεθώλ όζν θαη 

βάζεη όξσλ-ιέμεσλ ησλ θεηκέλσλ). 

 Αλαδήηεζε ζε ειεύζεξν θείκελν  κε 

ηειεζηέο γεηηλίαζεο. 

 Γπλαηόηεηα απνζήθεπζεο θαη 

επαλαρξεζηκνπνίεζεο 

πξνεγνύκελσλ θξηηεξίσλ 

αλαδήηεζεο. 

35.  Γπλαηόηεηα παξνπζίαζεο ησλ 

απνηειεζκάησλ ζε κνξθή θαηαιόγνπ πνπ 

θαζνξίδεηαη παξακεηξηθά. 

Γπλαηόηεηα ηαμηλόκεζεο κε αύμνπζα ή 

θζίλνπζα ζεηξά ζύκθσλα κε δηάθνξα 

θξηηήξηα όπσο ν αξηζκόο ησλ όξσλ πνπ 

πεξηέρνληαη ζηα θείκελα, ε βαξύηεηα (term 

weighting) ησλ όξσλ αλαδήηεζεο, ε 

ζρεηηθόηεηα (relevance ranking) θαζώο 

επίζεο θαη δνκεκέλα ζηνηρεία. 

Τπνγξάκκηζε ή θώηηζκα ησλ όξσλ 

αλαδήηεζεο ζην ειεύζεξν θείκελν θαη 

γξήγνξε κεηαθνξά από όξν ζε όξν. 

ΝΑΙ   

 Ροή Εγγράθων    

36.  Σν πεξηβάιινλ εξγαζίαο λα ιεηηνπξγεί 

πιήξσο ζε internet browser θαη λα παξέρεη 

κηα θαηαλνεηή θαη πξνζαξκόζηκε ιίζηα 

εθθξεκνηήησλ, γηα απνδνηηθή δηαρείξηζε 

ησλ ειεθηξνληθώλ δηαδηθαζηώλ. Να 

επηηξέπεηαη ζην ρξήζηε λα μεθηλάεη κηα 

δηαδηθαζία, λα έρεη πξόζβαζε θαη λα 

παξαθνινπζεί ην ηζηνξηθό θαη λα βιέπεη 

αλαθνξέο.  

ΝΑΙ   

37.  Να επηηξέπεη ζε εμνπζηνδνηεκέλνπο 

ρξήζηεο λα επηιέμνπλ έγγξαθα, ινγηζηηθά 

θύιια, εηθόλεο ή παξνπζηάζεηο, θαη λα ηα 

κεηαθέξνπλ ζαλ επηζπλάςεηο, κέζα ζε έλα 

ζέκα. 

ΝΑΙ   

38.  Σν workflow λα απνηειείηαη από κηα ζεηξά 

από tasks, ηα νπνία λα ζπλδένληαη κεηαμύ 

ηνπο. 

ΝΑΙ   

39.  Γεκηνπξγία πξνζεζκηώλ δηεθπεξαίσζεο ησλ 

εγγξάθσλ θαη πξνηεξαηνηήησλ 

ΝΑΙ   

40.  Γεκηνπξγία ξόισλ θαη νξγαληθώλ ζέζεσλ, 

πξνθεηκέλνπ λα ρξεζηκνπνηεζνύλ από ηα 

workflow. 

ΝΑΙ   

41.  Γπλαηόηεηα αιιαγήο  ξόινπ  από έλαλ  ΝΑΙ   



ρξήζηε, όηαλ  γηα παξάδεηγκα ν βαζηθόο 

απνδέθηεο απνπζηάδεη. 

42.  Γπλαηόηεηα παξαθνινύζεζεο θαη 

θαηαγξαθήο  ξνήο εξγαζηώλ όπνπ ζα 

πεξηγξάθεηαη θάζε βήκα, ε απόθαζε πνπ 

ειήθζε, όλνκα, εκεξνκελία θιπ. Θα πξέπεη 

επίζεο λα παξέρνληαη πιεξνθνξίεο γηα ην 

πόηε θάπνηνο έιαβε ηελ εληνιή ηεο 

ελέξγεηαο θαη πόηε απηή νινθιεξώζεθε.

  

ΝΑΙ   

43.  Γπλαηόηεηα δπλακηθήο παξέκβαζεο θαηά 

ηελ δηάξθεηα ηεο ξνήο εξγαζηώλ από 

εμνπζηνδνηεκέλνπο ρξήζηεο.  

ΝΑΙ   

44.  Θέζε ελέξγεηαο ζε αλακνλή έσο ηελ 

ηθαλνπνίεζε ζπγθεθξηκέλεο ζπλζήθεο.  

ΝΑΙ   

45.  Γπλαηόηεηα δεκηνπξγίαο παξάιιεισλ 

βεκάησλ ελέξγεηαο.  

ΝΑΙ   

46.  Δπηζηξνθή ζε πξνεγνύκελν βήκα. ΝΑΙ   

47.  Πιήξεο ππνζηήξημε ςεθηαθώλ ππνγξαθώλ 

ζε όια ηα βήκαηα ηνπ εμεξρνκέλνπ 

εγγξάθνπ 

ΝΑΙ   

48.  Γπλαηόηεηα απηόκαηεο δξνκνιόγεζεο 

εμεξρνκέλσλ εγγξάθσλ ζηε ΓΙΑΤΓΔΙΑ 

ΝΑΙ   

 


