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1. ∆ιοικητικά έγγραφα 
 
1.1 Τι είναι το διοικητικό έγγραφο 

 
Στην παράγραφο 1 του άρθρου 5 του Ν.2690/1999 (ΦΕΚ 45/Α΄) δίνεται ο εξής ορι-
σµός του διοικητικού εγγράφου: «Ως διοικητικά έγγραφα νοούνται όσα συντάσσονται 
από τις δηµόσιες υπηρεσίες, όπως εκθέσεις, µελέτες. Πρακτικά, στατιστικά στοιχεία, 
εγκύκλιες οδηγίες, απαντήσεις της ∆ιοίκησης, γνωµοδοτήσεις κι αποφάσεις». Σύµφω-
να µε τον Κώδικα Πολιτικής ∆ικονοµίας (άρθρο 438) δηµόσιο έγγραφο καλείται κάθε 
έγγραφο το οποίο συντάσσεται κατά τους τύπους που ορίζει ο νόµος, από δηµόσιο υ-
πάλληλο, ή λειτουργό, ή πρόσωπο που ασκεί δηµόσια υπηρεσία ή λειτουργία, εφόσον 
το εκδίδον το έγγραφο όργανο, είναι καθ’ ύλην και κατά τόπο αρµόδιο για πιστοποίη-
ση όσων βεβαιώνονται στο έγγραφο ότι έγιναν από το πρόσωπο που συνέταξε το έγ-
γραφο ή ότι έγιναν ενώπιόν του. Ο εννοιολογικός προσδιορισµός του δηµοσίου εγγρά-
φου του πιο πάνω άρθρου είναι ενιαίος σε όλο το δίκαιο (Α.Π. 1267/1997 ΝΟΒ 1998, 
562).1 
 

1.2 Είδη διοικητικών εγγράφων 
 

Η αλληλογραφία στις ∆ηµόσιες Υπηρεσίες διεξάγεται µε τα παρακάτω είδη εγγρά-
φων1:  

• Το ευρείας χρήσης έγγραφο 
• Την εισήγηση 
• Την απόφαση 
• Την εγκύκλιο 
• Τη διαταγή 
• Τα σηµειώµατα (Υπηρεσιακά – Ενηµερωτικά) 
• Τις αιτήσεις - αναφορές υπαλλήλων/πολιτών 
• Τις βεβαιώσεις και τα πιστοποιητικά  
• Το τηλεγράφηµα και το τηλετύπηµα (Telex) 
• Το τηλεοµοιότυπο (FAX) 
• Το µήνυµα ηλεκτρονικού ταχυδροµείου (email) 
• Τα πρακτικά, που αποτελούν ιδιαίτερη περίπτωση διοικητικών εγγράφων 

 
Το ευρείας χρήσης έγγραφο 

 
Με το έγγραφο αυτό µεταβιβάζονται οι υπηρεσιακές εντολές, ζητούνται πληροφορίες, 
δίνονται διευκρινίσεις και οδηγίες και εκφράζονται σκέψεις και απόψεις για υπηρεσι-
ακά ζητήµατα, µεταξύ υπηρεσιών διαφόρων επιπέδων και µεταξύ υπηρεσιών και ιδιω-
τών. Το µεγαλύτερο µέρος της υπηρεσιακής αλληλογραφίας διεξάγεται µε το ευρείας 
χρήσης έγγραφο. 1 

 
Με το ευρείας χρήσης έγγραφο µπορεί απλά να διαβιβάζεται στο αποδέκτη ένα άλλο 
έγγραφο για τις δικές του ενέργειες. Για παράδειγµα µε ένα τέτοιο έγγραφο διαβιβά-
ζουµε στο Εθνικό Τυπογραφείο µια υπουργική απόφαση, προς δηµοσίευση. Το έγγρα-
φο αυτό τότε καλείται «διαβιβαστικό». 1 

 
Το έγγραφο που συντάσσεται µε πρωτοβουλία της υπηρεσίας και δεν απαντά σε συ-
γκεκριµένο εισερχόµενο χαρακτηρίζεται ως «οίκοθεν». 1 
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Η εισήγηση 
 
Με το έγγραφο αυτό εξετάζονται συγκεκριµένα θέµατα και προτείνονται λύσεις σχετι-
κά µε αυτά. Η εισήγηση γίνεται για ενηµέρωση ανώτερων, του συντάκτη, κλιµακίων. 
Η εισήγηση συντάσσεται µε πρωτοβουλία του κατά περίπτωση αρµόδιου οργάνου για 
κάποιο θέµα ή µετά από εντολή του ιεραρχικά προϊσταµένου και αποβλέπει στο να 
ενηµερώσει τα ανώτερα κλιµάκια της υπηρεσίας, προκειµένου να λάβουν τις σχετικές 
αποφάσεις. Περιλαµβάνει όλα τα αναγκαία στοιχεία για την ενηµέρωση του προϊστα-
µένου οργάνου και επιχειρήµατα πλήρως τεκµηριωµένα. Σε εισηγήσεις, και γενικότε-
ρα έγγραφα µεγαλύτερα των τεσσάρων σελίδων, προτάσσεται σύνοψη, το πολύ µιας 
σελίδας (executive report). Οι εισηγήσεις υποβάλλονται έγκαιρα στα αρµόδια όργανα 
ώστε να παρέχεται ο απαραίτητος χρόνος για τη λήψη απόφασης µετά από µελέτη. 1 

 
Η απόφαση 

 
Είναι η διοικητική πράξη που εκδίδεται στη βάση εξουσιοδότησης Νόµου, είναι συνή-
θως έγγραφη, αναφέρει την εκδούσα αρχή και τις εφαρµοζόµενες διατάξεις, φέρει δε 
χρονολογία και την υπογραφή του αρµόδιου οργάνου. 1 
Η απόφαση χωρίζεται σε δύο µέρη: α) το προοίµιο, το οποίο ξεκινά µε τη φράση «Έ-
χοντας υπόψη» και περιλαµβάνει τις διατάξεις που αποτελούν τη νοµοθετική βάση της 
απόφασης και β) το διατακτικό, το οποίο αρχίζει µε τη λέξη «αποφασίζουµε» και συ-
νεχίζει µε το σώµα της απόφασης. Όταν προβλέπεται από το νόµο, τόσο η κανονιστική 
όσο και ατοµική απόφαση τελειούται µε τη δηµοσίευσή της στην Εφηµερίδα της Κυ-
βερνήσεως (άρθρο 18 παρ. 1 Ν. 2690/1999).2 
  
Η εγκύκλιος 
 
Είναι έγγραφο που εκδίδεται από Κεντρικά και Περιφερειακά όργανα και εξυπηρετεί 
τους εξής σκοπούς κυρίως1: 

• Παρέχει οδηγίες & διευκρινήσεις σχετικά µε την εφαρµογή νοµοθετικών δια-
τάξεων µε σκοπό την οµοιόµορφη ερµηνεία και εφαρµογή του νόµου. 1 

• Πληροφορεί για την δηµοσίευση και ισχύ νέων διατάξεων µε τρόπο που να δι-
ευκολύνει τη λήψη αποφάσεων και τον συντονισµό διαφόρων υπηρεσιών. 1 

• Κοινοποιεί διαταγές διοικητικής ή λειτουργικής φύσης µε ρητές εντολές στους 
παραλήπτες για συγκεκριµένες ενέργειες . 1 

 
Οι Αιτήσεις – Αναφορές  

 
Η αίτηση και η αναφορά αποτελούν προσωπικά έγγραφα. Με την αίτηση ή αναφορά: 

- υποβάλλονται αιτήµατα ή παράπονα ατοµικής µορφής. 
- αναφέρονται στοιχεία ή γεγονότα στα αρµόδια κατά περίπτωση όργανα. 1 

 
Σχετικά µε την υποβολή µιας αίτησης προβλέπει το άρθρο 3 του Ν. 2690/1999 (Κώδι-
κας ∆ιοικητικής ∆ιαδικασίας). Σύµφωνα µε το παραπάνω άρθρο, οι  δηµόσιες Αρχές 
χορηγούν υποχρεωτικώς έντυπα αιτήσεων για όλα τα θέµατα που εµπίπτουν στην αρ-
µοδιότητά τους. Στα έντυπα αυτά σε ειδικό χώρο θα πρέπει να αναγράφονται τα δικαι-
ολογητικά που τυχόν πρέπει να προσκοµίσει ο ενδιαφερόµενος, οι προβλεπόµενες από 
τη νοµοθεσία προϋποθέσεις για την ικανοποίηση του αιτήµατος καθώς και ο χρόνος 
µέσα στον οποίο πρέπει να δοθεί η απάντηση. Ακόµη επισηµαίνεται µεταξύ άλλων ότι 
αν ο αιτών δηλώσει ότι αδυνατεί να γράψει τότε ο αρµόδιος υπάλληλος οφείλει να συ-
ντάξει ο ίδιος την αίτηση (άρθρο 3 παρ.3 Ν.2690/1999). Αν η αίτηση υποβληθεί σε 
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αναρµόδια Υπηρεσία, τότε η τελευταία οφείλει εντός 3 ηµερών στην αρµόδια Υπηρε-
σία και να το γνωστοποιήσει στον ενδιαφερόµενο. Οι αιτήσεις και οι αναφορές υπο-
βάλλονται ιεραρχικά. 2 
 
Οι βεβαιώσεις και τα πιστοποιητικά  
 
Είναι δηµόσια έγγραφα τα οποία εκδίδονται από τα καθ΄ ύλην και κατά τόπο αρµόδια 
όργανα µετά από αίτηση του ενδιαφεροµένου. Χορηγούνται αµέσως ή αν αυτό δεν εί-
ναι δυνατόν αποστέλλονται στον αιτούντα εντός 10 ηµερών. 2 
 
Τα πρακτικά 
 
Είναι διοικητικά έγγραφα, δεν χρησιµοποιούνται όµως για τη διοικητική αλληλογρα-
φία. 1 
Για τις συνεδριάσεις των συλλογικών οργάνων, συντάσσονται πρακτικά, στα οποία 
µνηµονεύονται, ιδίως τα ονόµατα και η ιδιότητα των παρισταµένων µελών, ο τόπος 
και ο χρόνος της συνεδρίασης, τα θέµατα που συζητήθηκαν µε συνοπτική αλλά περιε-
κτική αναφορά στο περιεχόµενό τους, η µορφή και τα αποτελέσµατα της ψηφοφορίας 
και οι αποφάσεις που λήφθηκαν. 1 
 
Στο πρακτικό καταχωρίζονται οι γνώµες των µελών που µειοψήφησαν, σε περίπτωση 
δε φανερής ψηφοφορίας και ονόµατα τούτων. 1 
 
Αν πρόκειται για συνεδρίαση οργάνου προς διατύπωση απλής γνώµης, στο οικείο 
πρακτικό καταχωρίζονται υποχρεωτικά όλες οι επί µέρους γνώµες που διατυπώθηκαν 
και τέθηκαν σε ψηφοφορία. 1  
 
Το πρακτικό συντάσσεται από τον γραµµατέα του συλλογικού οργάνου και υπογράφε-
ται από τον πρόεδρο. 1 
 
1.3 Η δοµή των διοικητικών εγγράφων 
 
Προκειµένου να συντάξουν µε το σωστό αλλά και νόµιµο τρόπο ένα έγγραφο, οι συ-
ντάκτες των εγγράφων πρέπει να γνωρίζουν ορισµένους βασικούς κανόνες. Στην πα-
ρούσα παράγραφο θα δούµε τα κύρια µέρη των διοικητικών εγγράφων και πως αυτά 
συντάσσονται. 2 
Τα έγγραφα χωρίζονται σε έξι µέρη: 

� Προµετωπίδα 
� Κύριο κείµενο 
� Υπογραφές 
� Σφραγίδες 
� Συνηµµένα 
� Παραρτήµατα 

 
Α. Η Προµετωπίδα περιλαµβάνει :  
α) Τα στοιχεία επικοινωνίας του εκδότη2 

β) το πλήρες όνοµα της Υπηρεσίας του αποστολέα  

γ) την πλήρη ταχυδροµική διεύθυνση της Υπηρεσίας του αποστολέα  
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δ) το ονοµατεπώνυµο του συντάκτη ο οποίος είναι αρµόδιος για την παροχή πληροφο-
ριών προς τους αποδέκτες. Στην ένδειξη «Πληροφορίες» αναγράφεται το αρχικό 
γράµµα του κυρίου ονόµατος και το επώνυµο του συντάκτη. 

ε)τον αριθµό τηλεφώνου και Fax του συντάκτη καθώς και την ηλεκτρονική διεύθυνση 
(e-mail) του συντάκτη ή της Υπηρεσίας.  

στ)τον αριθµό Α∆Α εάν η διοικητική πράξη είναι αναρτητέα στο διαδίκτυο σύµφωνα 
µε τις διατάξεις του Ν. 3861/2010 (ΦΕΚ 112/Α΄) (Πρόγραµµα «∆ιαύγεια). Η επίκληση 
του Α∆Α αρκεί για την αυτεπάγγελτη αναζήτηση των αναρτηµένων πράξεων τόσο κα-
τά τη διεκπεραίωση υποθέσεων των πολιτών όσο και κατά την επικοινωνία των φορέ-
ων του δηµοσίου.   

ζ)το βαθµό ασφαλείας (π.χ. «Απόρρητο», όταν πρέπει να λαµβάνουν γνώση µόνο τα 
απολύτως αναγκαία πρόσωπα). Σ΄ αυτό το σηµείο πρέπει να διευκρινιστεί «βαθµός 
ασφάλειας» ενός εγγράφου. Πρόκειται για το χαρακτηρισµό του εγγράφου µε έναν 
όρο που δηλώνει ότι η γνωστοποίησή του σε αναρµόδιο πρόσωπο θα επέφερε ζηµία 
στο Κράτος. Ανάλογα µε το βαθµό της ζηµίας το έγγραφο έχει την κατάλληλη διαβάθ-
µιση ή αλλιώς χαρακτηρίζεται µε τον κατάλληλο βαθµό ασφαλείας όπως φαίνεται 
στον παρακάτω πίνακα: 
 
∆ιαβάθµιση εγγράφου Περιγραφή 

Άκρως απόρρητο Για θέµατα υψίστης εθνικής σπουδαιότητας ή όταν περιλαµβάνει στοιχεία που 

αφορούν την οικογενειακή ή ιδιωτική ζωή τρίτων (άρθρο 5 Ν.2690/1999 και Ν. 

2472/1997)  

Απόρρητο Όταν πρέπει να λαµβάνουν γνώση µόνο τα απολύτως αναγκαία πρόσωπα 

Εµπιστευτικό Όταν οι πληροφορίες που περιέχουν µπορούν να προκαλέσουν δυσλειτουργίες 

αν περιέλθουν σε γνώση αναρµόδιων 

Αδιαβάθµητο Όταν δεν έχει χαρακτηρισθεί µε κάποιο από τους παραπάνω βαθµούς ασφα-

λείας 

 
η) το βαθµό προτεραιότητας  
Πρόκειται για το χαρακτηρισµό του εγγράφου µε έναν όρο που δηλώνει ότι η διεκπε-
ραίωσή του πρέπει να γίνει σε συγκεκριµένο χρόνο. Τον βαθµό προτεραιότητας τον 
επιλέγει ο συντάκτης βάσει των στοιχείων που διαθέτει αλλά την ευθύνη για το βαθµό 
προτεραιότητας φέρει η Υπηρεσία. Ακολουθεί πίνακας µε τους βαθµούς προτεραιότη-
τας: 
 
Βαθµός προτεραιότητας Περιγραφή 

Εξαιρετικά Επείγον Για διεκπεραίωση το συντοµότερο δυνατό 

Επείγον  Για διεκπεραίωση σε διάστηµα µικρότερο του ευλόγου χρόνου 

Κοινό Για διεκπεραίωση βάσει της ηµεροµηνίας του 

θ)το χρόνο διατήρησης του εγγράφου στο αρχείο  

ι) τον τόπο και τη χρονολογία έκδοσης του εγγράφου. Αναγράφεται ο τόπος της έδρας 
της Υπηρεσίας έκδοσης του εγγράφου και ακολουθεί η χρονολογία. Η τελευταία αντι-
στοιχεί προς την ηµεροµηνία υπογραφής του εγγράφου από τον τελικό υπογράφοντα. 
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 κ) τον αριθµό πρωτοκόλλου  
Αναγράφεται µετά την ένδειξη Αριθµ. Πρωτ. Στο επάνω δεξί µέρος του εγγράφου. 
Στην περίπτωση κατά την οποία εισέρχονται στην Υπηρεσία περισσότερα από ένα έγ-
γραφα αναφερόµενα στην ίδια υπόθεση και στα οποία πρέπει να δοθεί η ίδια απάντηση 
µε ένα έγγραφο, αναγράφονται οι αριθµοί πρωτοκόλλου στο σχέδιο του εξερχόµενου 
εγγράφου και επισυνάπτονται επίσης στο σχέδιο τα αντίστοιχα εισερχόµενα. Στο α-
κριβές αντίγραφο που αποστέλλεται µπαίνει ο µεγαλύτερος κατά αύξοντα αριθµό 
αριθµός πρωτοκόλλου.   

λ) τους αποδέκτες  
� τους «Αποδέκτες προς ενέργεια». Είναι εκείνοι οι οποίοι υποχρεούνται να προβούν 

σε κάποιες ενέργειες λαµβάνοντας το έγγραφο. Οι αποδέκτες προς ενέργεια ανα-
γράφονται στο πάνω δεξί µέρος του εγγράφου µετά τη λέξη «Προς». 

�  τους «Αποδέκτες προς Κοινοποίηση». Το έγγραφο αποστέλλεται προς αυτούς µό-
νο για ενηµέρωση. Οι αποδέκτες προς κοινοποίηση αναγράφονται κάτω από τους 
αποδέκτες προς ενέργεια µετά τη λέξη «Κοινοποίηση» 

� Την Εσωτερική ∆ιανοµή. Αφορά τους αποδέκτες εντός της Υπηρεσίας που συ-
ντάσσει το έγγραφο.  

�  Τον Πίνακα ∆ιανοµής. Όταν οι αποδέκτες είναι πολλοί, συντάσσεται ο πίνακας 
διανοµής, είτε σε πρόσθετο φύλλο οπότε αποτελεί αναπόσπαστο µέρος του εγγρά-
φου και αριθµείται κανονικά, είτε στην τελευταία σελίδα του εγγράφου. Περιλαµ-
βάνει ξεχωριστά τους αποδέκτες προς ενέργεια, προς κοινοποίηση και τους αποδέ-
κτες εσωτερικής διανοµής. Η συµπλήρωση του σχετικού χώρου «Προς» γίνεται µε 
τη φράση «Αποδέκτες Πίνακα ∆ιανοµής». Ο καθορισµός των αποδεκτών ενός εγ-
γράφου αποτελεί πρωταρχική ευθύνη του συντάκτη του. Υπόδειγµα Πίνακα ∆ια-
νοµής φαίνεται στο Παράρτηµα 8. 

µ) την περιγραφή του θέµατος 
Το θέµα πρέπει να αποδίδει µε σαφήνεια και περιεκτικότητα το περιεχόµενο του εγ-
γράφου. Πρέπει να αποφεύγονται φράσεις γενικές ή αόριστες: π.χ. ΘΕ-
ΜΑ:«∆ιαβίβαση Πρακτικού υπ΄ αριθµ. 1 διενέργειας διαγωνισµού για την προ-
µήθεια Η/Υ της 10/8/2004» και όχι «∆ιαβίβαση Πρακτικού διαγωνισµού». 

ν) τα σχετικά  
Ακριβώς κάτω από το θέµα αναγράφουµε τα έγγραφα που είναι σχετικά µε το έγγραφο 
που συντάσσουµε και µάλιστα µόνο το τελευταίο. Το προσδιορίζουµε αναφέροντας 
τον αριθµό πρωτοκόλλου, την ηµεροµηνία του, το θέµα του µέσα σε εισαγωγικά και 
τον εκδότη του: π.χ. ΣΧΕΤ: Η εγκύκλιος του ΥΠΕΣ∆∆Α µε αριθµό πρωτ.: ∆Ι-
ΣΚΠΟ/Φ.17/οικ/4468/1.3.2004 µε θέµα «Νέες προθεσµίες διεκπεραίωσης υποθέ-
σεων πολιτών από τη ∆ιοίκηση»   
 
Β) Κυρίως κείµενο 
Το κύριο κείµενο αποτελείται από τα παρακάτω µέρη2: 
α) Εισαγωγή 
Έχει ως στόχο να εισαγάγει τον αποδέκτη στο θέµα του εγγράφου και να τον ενηµε-
ρώσει συνοπτικά αλλά περιεκτικά. 
β) Κύριο θέµα 
Είναι το µεγαλύτερο µέρος του εγγράφου και περιέχει την ανάπτυξη του θέµατος. 
γ) Συµπεράσµατα 
δ) Προτάσεις 
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Σηµειώνεται ότι οι σελίδες αριθµούνται αρχίζοντας µε το «2» από τη δεύτερη σελίδα 
ενώ σε κείµενα πέραν της µιας σελίδας τίθεται στο τέλος της πρώτης σελίδας το σύµ-
βολο ./. για να δηλώσει ότι ακολουθούν κι άλλες σελίδες. 
 
Γ) Οι Υπογραφές  
Τα έγγραφα υπογράφονται απ΄ αυτούς που κατά το νόµο έχουν δικαίωµα υπογραφής. 
Η υπογραφή είναι ιδιόχειρη και τίθεται κάτω από τον τίτλο του υπογράφοντος. Σε πε-
ρίπτωση που κωλύεται να υπογράψει ο αρµόδιος, υπογράφει αυτός που τον αναπλη-
ρώνει µε τον τίτλο του κωλυόµενου αλλά µε την ένδειξη «κ.α.α.» που σηµαίνει «και 
αντ΄ αυτού». Στην περίπτωση αυτή θεωρείται ότι την αρµοδιότητα ασκεί το αναπλη-
ρούµενο όργανο, π.χ. ο προϊστάµενος που νοµίµως απουσιάζει (βλ. άρθρο 8 Ν. 
2690/1999). 2 
Οι υπογραφές δεν τίθενται ποτέ µόνες τους στη σελίδα. Πρέπει να υπάρχει στη 
σελίδα τουλάχιστον η τελευταία γραµµή του κειµένου. 2 

∆) Σφραγίδες 
Η υπηρεσιακή σφραγίδα τίθεται σε κάθε πρωτότυπο έγγραφο και σε κάθε ακριβές του 
αντίγραφο. 1 
Η σφραγίδα τίθεται µπροστά από την υπογραφή µε τρόπο ώστε το δεξί της τµήµα να 
αγγίζει το αριστερό άκρο της υπογραφής. 1 
Στην περίπτωση του πρωτότυπου εγγράφου τίθεται δίπλα στην ιδιόχειρη υπογραφή. 
Στην περίπτωση του ακριβούς αντιγράφου τίθεται δίπλα στην υπογραφή αυτού που 
επικυρώνει. 1 

Ε) Τα συνηµµένα 
Όλα τα συναποστελλόµενα µαζί µε ένα έγγραφο χαρακτηρίζονται ως συνηµµένα. Στο 
τέλος του εγγράφου και στο αριστερό τµήµα της σελίδας και πριν από τον τυχόν πίνα-
κα διανοµής, αναγράφεται η ένδειξη «Συνηµµένα» και αριθµούνται τα συναποστελλό-
µενα για να εξασφαλιστεί τόσο η αποστολή όσο και η λήψη αυτών. Αντί του «Συνηµ-
µένα» χρησιµοποιείται όλα και περισσότερο η λέξη «Επισυνάπτονται». 1 

ΣΤ) Τα παραρτήµατα 
Κάποιες φορές είναι σκόπιµο να τεθούν υπόψη στοιχεία που δεν είναι δυνατόν να συ-
µπεριληφθούν στο σώµα του εγγράφου (π.χ. πίνακες, γραφήµατα κλπ). Στην περίπτω-
ση αυτή καλό είναι αυτά τα στοιχεία να παρατίθενται υπό µορφή παραρτήµατος. Το 
παράρτηµα αποτελεί αναπόσπαστο µέρος του εγγράφου.2 
 

1.4 Κανόνες κατά τη συγγραφή ενός διοικητικού εγγράφου. 
 

Α) Το στάδιο πριν τη σύνταξη του εγγράφου 
Σ΄ αυτό το στάδιο ο συντάκτης θα πρέπει να κατανοήσει το λόγο για τον οποίο θα συ-
ντάξει το έγγραφο. Πρέπει δηλαδή να κατανοήσει καταρχήν εάν είναι αναγκαίο να συ-
ντάξει το έγγραφο ή εάν µπορεί µε άλλα µέσα (π.χ. τηλεφωνική επικοινωνία) να πετύ-
χει το στόχο της ενέργειάς του. Ακόµη, ο συντάκτης θα πρέπει να προσδιορίσει το εί-
δος του εγγράφου που θα συντάξει (π.χ. Απόφαση, εγκύκλιος κλπ). Αφού απαντήσει 
σ΄ αυτά τα ερωτήµατα θα πρέπει να συγκεντρώσει όλο το αναγκαίο υλικό που θα τον 
βοηθήσει στη συγγραφή του εγγράφου. Τέτοιο υλικό µπορεί να είναι κάθε είδους νο-
µοθετήµατα που αφορούν το θέµα του εγγράφου, εγκύκλιοι, γνωµοδοτήσεις κλπ. 2 
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Β) Γλώσσα 
Η χρησιµοποίηση της κατάλληλης γλώσσας κατά τη σύνταξη των εγγράφων αποτελεί 
έναν από τους σηµαντικότερους παράγοντες για την επίτευξη των στόχων της ∆ιοίκη-
σης. Οι συντάκτες των εγγράφων πρέπει να κατανοήσουν ότι οι αποδέκτες των εγγρά-
φων, οι οποίοι είναι πολύ συχνά πολίτες, δεν µπορούν να αντιληφθούν πάντα και να 
κατανοήσουν πλήρως την διοικητική πολυπλοκότητα και ορολογία. 2  
Για να είναι λοιπόν το έγγραφο φιλικό προς τους πολίτες και να πετύχει το στόχο του η 
γλώσσα που χρησιµοποιείται πρέπει να είναι δηµοτική, χωρίς δυσνόητες λέξεις και 
ορολογία που ενδεχοµένως θα προκαλούσαν σύγχυση στον πολίτη. Ενδείκνυται η 
χρησιµοποίηση του απλούστερου χρόνου και όπου είναι δυνατόν του ενεστώτα. Ακό-
µη καλό θα ήταν να χρησιµοποιείται η Οριστική Έγκληση. 2  
Πρέπει να αποφεύγονται οι εξεζητηµένες λέξεις, οι ξενόγλωσσοι όροι και οι συντµή-
σεις (πχ Κεντρική Ένωση ∆ήµων και Κοινοτήτων Ελλάδας και όχι ΚΕ∆ΚΕ). Όταν 
χρησιµοποιούνται αρκτικόλεξα θα πρέπει να επεξηγούνται κατά την πρώτη εµφάνισή 
τους στο κείµενο (Το Υπουργείο Μακεδονίας-Θράκης –ΥΜΑΘ-ανακοίνωσε…).2      

Γ) Ακρίβεια 
Να αποφεύγονται οι υπερβολές, οι αοριστίες και οι διφορούµενες έννοιες. Να χρησι-
µοποιείται η ενεργητική φωνή που κάνει σαφές ποιος οφείλει να κάνει τι. Για παρά-
δειγµα, «πρέπει να προσκοµίσετε το δικαιολογητικό Α΄» και όχι «πρέπει να προσκοµι-
στεί». Ακόµη πρέπει να προσδιορίζονται µε ακρίβεια ο χρόνος και ο τόπος.  

∆) Σαφήνεια 
Κάθε έγγραφο πρέπει να αναφέρεται σε ένα µόνο θέµα. Ο αποδέκτης του εγγράφου θα 
πρέπει να κατανοεί µε την πρώτη ανάγνωση το περιεχόµενο του εγγράφου. 2  

Ε) Συντοµία 
Τα νοήµατα και οι ιδέες πρέπει να αποτυπώνονται µε συντοµία και ακρίβεια χωρίς να 
χρησιµοποιούνται µακροσκελείς και πολύπλοκες προτάσεις. Τα επιχειρήµατα να δια-
τυπώνονται µία φορά και να αποφεύγονται οι επαναλήψεις. 2  

ΣΤ) Λογική 
Τα συµπεράσµατα που συνάγονται από τα επιχειρήµατα του εγγράφου δεν πρέπει να 
αλληλοσυγκρούονται αλλά να προκύπτουν αβίαστα από τη λογική δοµή των ιδεών. 2 

Ζ) Ύφος 
Πρέπει να είναι ευγενικό και σοβαρό χωρίς εκφράσεις που δείχνουν δυσανασχέτηση ή 
διαµαρτυρία. Όταν υπάρχει ενδεχόµενο ο πολίτης να προσβληθεί ή να αισθανθεί ότι 
κατηγορείται, η σύνταξη πρέπει να είναι τέτοια ώστε να φαίνεται ότι η Υπηρεσία ανα-
λαµβάνει την ευθύνη για το σχετικό ζήτηµα. Για παράδειγµα, «∆εν κατανοήσαµε το 
αίτηµά σας» και όχι «∆εν είστε σαφής». 2  

Η) Πληρότητα 
Ο συντάκτης θα πρέπει να φροντίζει να µην υπάρχουν νοηµατικά κενά ώστε ο αποδέ-
κτης να τα συµπληρώνει κατά τη βούλησή του. Σε περιπτώσεις που παραπέµπουµε σε 
νοµικές πηγές, η παραποµπή θα πρέπει να είναι πλήρης ώστε ο αναγνώστης να µπορεί 
να ανατρέξει εύκολα σ΄ αυτές. Για παράδειγµα, Ν. 2683/1999 «Κύρωση του κώδικα 
Κατάστασης ∆ηµοσίων Πολιτικών Υπαλλήλων και Υπαλλήλων Ν.Π.∆.∆. και άλλες 
διατάξεις» (ΦΕΚ 19  Α΄/9-2-1999), και όχι Ν. 2683/99. 2 
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Θ) Εµφάνιση 
Ίσως η επιχειρηµατολογία ενός εγγράφου να είναι ζήτηµα ενηµέρωσης, επιστηµονικής 
πληρότητας ή ακόµη και διοικητικής εµπειρίας. Η οπτικά ευχάριστη όµως εµφάνιση 
ενός εγγράφου είναι κάτι που µαθαίνεται. Και ακριβώς αυτή η εµφάνιση συντελεί 
στην ευκολότερη και πληρέστερη κατανόηση ενός εγγράφου. Παρακάτω παρατίθενται 
ορισµένα σηµεία – κλειδιά τα οποία συντελούν στην φιλικότερη προς τον αναγνώστη 
εµφάνιση: 2 
� Να υπάρχουν επαρκή περιθώρια στη σελίδα 
� Καινούρια κεφάλαια ή παράγραφοι να αρχίζουν αν είναι δυνατόν σε νέες σελίδες 
� Να ξεχωρίζουν οι παράγραφοι µεταξύ τους 
� Οι παράγραφοι να µην αρχίζουν από την αρχή της γραµµής αλλά να έχουν εσοχή 
� Να γράφονται µε έντονα γράµµατα ή µε πλάγια γράµµατα ή µε ΚΕΦΑΛΑΙΑ 

ΓΡΑΜΜΑΤΑ ή υπογραµµισµένα οι τίτλοι και οι λέξεις που θέλουµε να δώσουµε 
έµφαση, το θέµα ή οι επικεφαλίδες. 

� Να δίνεται µεγάλη προσοχή στα σηµεία στίξης 
� Να χρησιµοποιούνται πολλές επικεφαλίδες 
� Να χρησιµοποιείται ο τύπος των ερωτήσεων – απαντήσεων. Ειδικά όταν το έγγρα-

φο απευθύνεται σε πολίτες, η τεχνική αυτή είναι πολύ χρήσιµη διότι βοηθά τον 
αναγνώστη να εντοπίσει αµέσως αυτό που τον ενδιαφέρει χωρίς να διαβάσει ολό-
κληρο το κείµενο. Για παράδειγµα, στην περίπτωση έκδοσης βιβλιαρίου ασθενείας 
από τον ασφαλιστικό φορέα µπορούν να τεθούν οι εξής ερωτήσεις: «ποια δικαιο-
λογητικά απαιτούνται για την έκδοση βιβλιαρίου ασθενείας;», που πρέπει να απευ-
θυνθώ;» κλπ..  

� Να χρησιµοποιούνται κάθετες λίστες για την αποτύπωση σειράς υποχρεώσεων που 
βοηθούν τον αναγνώστη να εστιάσει την προσοχή του στα σηµαντικά σηµεία    

� Να χρησιµοποιούνται πίνακες «αν – τότε», σε πολύπλοκες και υποθετικές κατα-
στάσεις.  

� Να χρησιµοποιείτε το «πρέπει» όταν θέλετε να δηλώσετε υποχρέωση. 
� Να χρησιµοποιείτε πίνακα περιεχοµένων ή ευρετήριο ειδικά όταν πρόκειται για 

εκτενή κείµενα. 
� Να αποφεύγετε λέξεις ή σύνταξη που µπορούν να αποπροσανατολίσουν τον ανα-

γνώστη όπως:  
� Ακρωνύµια και συντοµογραφίες που δεν επεξηγούνται µέσα στο κείµενο.   
� ∆ύο διαφορετικούς όρους για να δηλώσετε το ίδιο πράγµα, πχ διακήρυξη και 

προκήρυξη 
� Ασαφείς νοµικούς ή τεχνικούς όρους 
� Παράταξη ουσιαστικών που σχηµατίζουν πολύπλοκες φράσεις.  

� Να λαµβάνετε υπόψη σας τις δυνατότητες αντίληψης του µέσου αναγνώστη και 
όχι µιας µικρής µειοψηφίας ειδικών. 

� Να τµηµατοποιείτε το κείµενο σε παραγράφους.  
 

1.5 Προϋποθέσεις εγκυρότητας των διοικητικών εγγράφων  
 

Για να είναι έγκυρο ένα διοικητικό έγγραφο από τυπικής άποψης θα πρέπει να συντρέ-
χουν σωρευτικά οι εξής προϋποθέσεις: 2 
 
• Ο δηµόσιος χαρακτήρας του προσώπου που συντάσσει το έγγραφο. Ο συντάκτης 

του εγγράφου πρέπει να έχει νοµίµως εγκατασταθεί στο αξίωµα ή στη θέση του 
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και να µην έχει παυθεί ούτε να έχει ψευδώς περιβληθεί τη δηµοσιοϋπαλληλική ι-
διότητα. Σε αντίθετη περίπτωση το έγγραφο είναι άκυρο.  

• Η καθ΄ ύλην αρµοδιότητα του υπαλλήλου που εκδίδει το έγγραφο. Πρέπει δηλαδή 
να ανήκει στα καθήκοντά του η διατύπωση των απόψεων που παρουσιάζονται στο 
έγγραφο ή η πιστοποίηση των αντίστοιχων γεγονότων.  

• Η κατά τόπο αρµοδιότητα του εκδότη του εγγράφου ή µε άλλα λόγια απαιτείται ο 
υπάλληλος να ενεργεί µέσα στα όρια της τοπικής περιφέρειας στην οποία ασκεί τα 
καθήκοντά του.  

• Η σύνταξη του εγγράφου κατά τους νόµιµους τύπους. Τέτοιοι τύποι είναι η εκδού-
σα αρχή, ο αριθµός πρωτοκόλλου, οι υπογραφές κλπ..  

 
Προκειµένου οποιοδήποτε διοικητικό έγγραφο να είναι έγκυρο θα πρέπει να συντρέ-
χουν όλες οι παραπάνω προϋποθέσεις. 2 
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2. ∆ιακίνηση διοικητικών εγγράφων 
 
Λέγοντας διακίνηση διοικητικών εγγράφων εννοούµε το σύνολο των ενεργειών µε τις 
οποίες επιτυγχάνεται η ασφαλής και ταχεία προώθηση της αλληλογραφίας στους απο-
δέκτες, µε παραδοσιακά ή ηλεκτρονικά µέσα. 1 
∆ιακίνηση εγγράφων µε παραδοσιακά µέσα, εννοούµε τη διακίνηση κύρια µε το ταχυ-
δροµείο. 1 
∆ιακίνηση εγγράφων µε ηλεκτρονικά µέσα, εννοούµε τη µεταβίβαση µηνυµάτων – 
εγγράφων µε τηλεοµοιοτυπία, µε ηλεκτρονικούς υπολογιστές συνδεδεµένους σε δί-
κτυο ή µε ηλεκτρονικό ταχυδροµείο. Σηµειώνουµε ότι η ρύθµιση των σχετικών µε την 
ηλεκτρονική υπογραφή θεµάτων και η υιοθέτηση συστηµάτων ηλεκτρονικής διαχείρι-
σης εγγράφων θα τροποποιήσουν ριζικά τις µεθόδους διακίνησης εγγράφων στο ∆η-
µόσιο. 1 
Τα στάδια διακίνησης και για τις δύο περιπτώσεις περιγράφονται συνοπτικά παρακά-
τω. 
Η διακίνηση διοικητικών εγγράφων διακρίνεται σε διακίνηση εισερχοµένων εγγρά-
φων και σε διακίνηση εξερχοµένων εγγράφων. 1 
Κατά τη διακίνηση των δηµοσίων εγγράφων χρησιµοποιούνται οι όροι: 
 
Πρόγραµµα Ηλεκτρονικού Πρωτοκόλλου: Είναι το πρόγραµµα το οποίο χρησιµο-
ποιούν οι υπηρεσίες και στο οποίο καταχωρούνται τα στοιχεία όλων των εισερχόµενων 
και εξερχόµενων εγγράφων. 1 
 
Αναλυτικότερα:  
 
α. «Ηλεκτρονικό Πρωτόκολλο» ονοµάζεται µια εφαρµογή που στηρίζεται στη χρήση 
των µέσων και των µεθόδων της πληροφορικής, οι οποίες  αυτοµατοποιούν σε µεγάλο 
βαθµό τις δραστηριότητες που αφορούν τη συλλογή, καταγραφή και διανοµή των δη-
µοσίων εγγράφων στους αρµόδιους αποδέκτες. 1 
 
β. Αριθµός Πρωτοκόλλου: Είναι ο οικείος αριθµός που δίνει το πρόγραµµα ηλεκτρο-
νικού πρωτοκόλλου όταν ο χειριστής εισάγει την ταυτότητα του εγγράφου, είτε εισερ-
χόµενο, είτε εξερχόµενο είναι αυτό. 1 
 
γ. Εισερχόµενο έγγραφο: Είναι κάθε έγγραφο, αίτηση ή αναφορά υπηρεσίας ή προ-
σώπου, που απευθύνεται ή κοινοποιείται και περιέρχεται στην υπηρεσία υποδοχής. 1 
 
δ. Εξερχόµενο έγγραφο: Είναι κάθε έγγραφο υπηρεσίας που στέλνεται σε άλλη υπη-
ρεσία ή πρόσωπο, είτε ως ενέργεια επί εισερχοµένου εγγράφου, είτε ως οίκοθεν ενέρ-
γεια. 1 
 
ε. Οίκοθεν ενέργεια: Είναι η ενέργεια που γίνεται (έγγραφο που εκδίδεται) µε πρωτο-
βουλία της υπηρεσίας, χωρίς να υπάρχει σχετικό έγγραφο άλλης υπηρεσίας, ή αίτηση, 
ή αναφορά προσώπου. 1 
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3. ∆ιαχείριση-αρχειοθέτηση διοικητικών εγγράφων 
 
3.1 Έντυπη αρχειοθέτηση διοικητικών εγγράφων  
 
Όλη η έντυπη αλληλογραφία, εισερχόµενη και εξερχόµενη αρχειοθετείται σύµφωνα µε 
την επίσηµη δοµή αρχειοθέτησης εγγράφων της υπηρεσίας [βάσει του Π.∆. 
63/1981 (ΦΕΚ 22τ. Α) και επεκτάσεις του για τις υπηρεσιακές ανάγκες] και ταξινοµεί-
ται σε σχετικούς φακέλους (ντοσιέ-κλασέρ). 
 
3.2 Ψηφιακή αρχειοθέτηση διοικητικών εγγράφων 
 
Για τη διασφάλιση της συνέχειας της λειτουργίας της υπηρεσίας κρίνεται απαραίτητη 
η κοινή µορφή δηµιουργίας ηλεκτρονικού αρχείου από κάθε εξουσιοδοτηµένο υπάλ-
ληλο, για κάθε προς διαχείριση αντικείµενο. 
 
3.2.1 Ονοµατολογία ψηφιακού εγγράφου 
 
Το όνοµα του εισερχόµενου ή εξερχόµενου ψηφιακού εγγράφου θα πρέπει να έχει την 
παρακάτω µορφή π.χ. 2015_07_07_Στοιχεία_σχολικών_µονάδων 
 
3.2.2 Ονοµατολογία ψηφιακών φακέλων 

Το όνοµα του ψηφιακού φακέλου είναι σχετικό µε το θέµα του διαχειριζόµενου αντι-
κειµένου σε συντοµία. 
 
3.2.3 ∆ηµιουργία δενδρώδους δοµής φακέλων ανά διαχειριζόµενο θέµα 
 
Για κάθε διαχειριζόµενο αντικείµενο-θέµα δηµιουργείται δενδρώδης δοµή φακέλων ως 
εξής:   
 
Οι φάκελοι φέρουν το όνοµα του διαχειριζόµενου αντικειµένου-θέµατος.  
 

 

 

 

 

 
ΠΑΝΕΛΛΑ∆ΙΚΕΣ 
ΕΞΕΤΑΣΕΙΣ 

 2015 ή 2015_16 
 

 ΠΙΝΑΚΕΣ 
ΥΠΟΨΗΦΙΩΝ 

     
Κάθε φάκελος α-
ντικειµένου- θέµα-
τος φέρει ηµερο-
λογιακούς υποφα-
κέλους  
 

 Κάθε ηµερολογιακός 
υποφάκελος φέρει 
υποφακέλους ανά 
υποθέµα 
 

 Σε κάθε υποφάκελο 
υποθέµατος µπορεί να 
αποθηκευτεί και το 
σχετικό έγγραφο της 
νοµοθετικής αρχής, 
ενηµερωτικό ή προς 
ενέργεια. 
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Στο παράρτηµα δίνεται ένα ενδεικτικό δέντρο φακέλων Η/Υ που µπορεί να δηµιουρ-
γηθεί για εκπαιδευτικά θέµατα. 
 
3.2.4 ∆ηµιουργία επιπρόσθετων διαχειριστικών φακέλων  
 
3.2.4.1 Εξερχόµενα στον τοπικό Η/Υ του εντεταλµένου υπαλλήλου (µε συντόµευση 
στην επιφάνεια εργασίας) 
 
Κατ΄αρχάς δηµιουργείται φάκελος µε το όνοµα «ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΑ», µέσα σε αυτόν 
δηµιουργούνται  υποφάκελοι ανά ηµερολογιακό έτος, στη συνέχεια υποφάκελοι ανά 
µήνα και µέσα στους τελευταίους καταχωρούνται όλα τα έγγραφα που έχουν διενερ-
γηθεί (αποσταλεί ή επιδοθεί) από τον υπάλληλο.    
 

   

 
ΕΞΕΡΧΟ-
ΜΕΝΑ 

 2015  2015_01  2015_01_22_Αιτήσεις_δηλώσεις 
 

 
                      
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

Όλα τα εξερχόµενα έγγραφα που αποστέλλονται σε φορείς  από τον υπάλληλο φαίνο-
νται-ταξινοµούνται εδώ και µε τον τρόπο αυτό έχει η υπηρεσία εικόνα τι στάλθηκε-
επιδόθηκε και πότε. 

   

3.2.5. Τοπικό δίκτυο διακίνησης υπηρεσιακών εγγράφων  

Για την ενηµέρωση-διακίνηση εγγράφων µπορεί να δηµιουργηθεί τοπικός φάκελος 
στον Η/Υ του διαχειριστή της ηλεκτρονικής αλληλογραφίας που περιλαµβάνει δύο 
φακέλους µε τίτλο «Εισερχόµενα» και «Εξερχόµενα».    



Εγχειρίδιο εργασιών γραφείου ∆ευτεροβάθµιας Εκπαίδευσης 
∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ ∆ΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ ∆ΡΑΜΑΣ 

 

16  

 

Μέσα σε αυτούς και τους δύο φακέλους, για κάθε  εντεταλµένο υπάλληλο σε κάθε 
γραφείο, δηµιουργείται υποφάκελος π.χ 223-2 ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΗ ΕΚΠ/ΚΩΝ ΘΕΜΑ-
ΤΩΝ.  
3.2.5.1 Εισερχόµενα στο τοπικό δίκτυο της υπηρεσίας (µε συντόµευση στην επιφά-
νεια εργασίας) 

Τα εισερχόµενα έγγραφα στο τοπικό δίκτυο της υπηρεσίας διανέµονται από τον δια-
χειριστή της ηλεκτρονικής αλληλογραφίας της υπηρεσίας, σε φακέλους που έχουν δη-
µιουργηθεί για κάθε εντεταλµένο υπάλληλο, σε κάθε γραφείο π.χ. Εισερχόµενα (227-3 
ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΜΗΤΡΩΟ). 
Τα έγγραφα παραλαµβάνονται από τον υπάλληλο για ενηµέρωση ή για ενέργεια. Ο 
φάκελος αυτός θα πρέπει πολύ συχνά να αδειάζει έτσι ώστε να υπάρχει δυνατότη-
τα άµεσης ενηµέρωσης για νέα εισερχόµενα έγγραφα, από τον διαχειριστή της η-
λεκτρονικής αλληλογραφίας της υπηρεσίας. 
 
 
3.2.5.2 Εξερχόµενα στο τοπικό δίκτυο της υπηρεσίας (µε συντόµευση στην επιφά-
νεια εργασίας) 

Τα εξερχόµενα έγγραφα προς αποστολή µε ηλεκτρονικό ταχυδροµείο καταχωρούνται 
στο τοπικό δίκτυο της υπηρεσίας σε φακέλους που έχουν δηµιουργηθεί για κάθε εντε-
ταλµένο υπάλληλο, σε κάθε γραφείο π.χ. Εξερχόµενα (227-3 ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΜΗΤΡΩ-
Ο). 
Η ταξινόµηση των προς αποστολή εγγράφων θα πρέπει να έχουν την παρακάτω 
δοµή: 
 

   

 
227-3 

ΠΡΟΣΩ-
ΠΙΚΟ 

ΜΗΤΡΩΟ 

 2015  2015_01  2015_01_22_Αιτήσεις_δηλώσεις 
 

   

   

Είναι περισσότερο ασφαλές να χρησιµοποιούµε στην επιφάνεια εργασίας του Η/Υ συ-
ντοµεύσεις αρχείων/φακέλων και όχι τα ίδια τα αρχεία/φακέλους. 
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ΧΧΧρρρήήήσσσιιιµµµοοοιιι   σσσύύύνννδδδεεεσσσµµµοοοιιι 

 
• http://didedra.gr/ 

• http://www.minedu.gov.gr 

• http://www.ypes.gr/el 

• http://www.ydmed.gov.gr 

• http://www.ermis.gov.gr 

• http://www.egovplan.gr 

• http://www.et.diavgeia.gov.gr 

• http://www.gak.gr 

• http://www.e-gif.gov.gr 
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ΠΠΠαααρρράάάρρρτττηηηµµµααα   

 
 

Ενδεικτικό δέντρο φακέλων Η/Υ 

Μαθητές 

 Ακροατές µαθητές  
 Προγραµµατισµός λειτουρ-

γίας  
 Συγκρότηση τµηµάτων  
 Εγγραφές  
  Εγγραφές Μαθητών 

  Τρόπος και χρόνος εγγραφής 

  Προσέλευση κηδεµόνων 

  Όριο εγγραφοµένων 

 Μετεγγραφές Μαθητών  

 Κηδεµονία µαθητών  

 Φοίτηση µαθητών  

  Φοίτηση µαθητών 

  ∆ικαιολόγηση απουσιών 

  Καταχώριση απουσιών 

  Χαρακτηρισµός φοίτησης 

  Ενηµέρωση Γονέων 

  Φοίτηση των Ροµά 

 Μαθητές Ειδικών Αναγκών  

  Ένταξη, Φοίτηση 

 ∆ιαγωγή µαθητών  

  Κάπνισµα 

  Κυρώσεις µαθητών 

  Τιµητικές διακρίσεις 

 ∆ιδασκαλία µαθηµάτων  

  Ωράριο λειτουργίας 

  Ωρολόγιο πρόγραµµα 

  ∆ιδασκόµενα µαθήµατα 
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  ∆ιδασκαλία Ξένης Γλώσσας 

  Εργαστήρια 

 Φυσική Αγωγή ∆ιδασκαλία 

  Ιατρική Γνωµάτευση 
(Α.∆.Υ.Μ.) 

  Αθλητική Περιβολή 

 Απαλλαγές από µαθήµατα  

  Μουσική 

  Ξένη γλώσσα 

  Καλλιτεχνικά 

  Θρησκευτικά 

  Φυσική αγωγή 

 Αλλοδαποί µαθητές  

 Αξιολόγηση µαθητών  

  Περίοδοι διδακτικού έτους 

  Χαρακτηρισµός µαθηµάτων 

  Αξιολόγηση µαθητών 

  
Προφορική εξέταση - Βαθ-
µολογική κλίµακα 

  
Ολιγόλεπτες γραπτές δοκι-
µασίες 

  Ωριαίες γραπτές δοκιµασίες 

  
Τριµηνιαία/τετραµηνιαια 
αξιολόγηση 

  Παιδαγωγικές συσκέψεις 

 Ενηµέρωση γονέων 
 

 

 Ενδοσχολικές εξετάσεις 
 

 

 Πανελλαδικές Εξετάσεις  

  
Εξετάσεις ατόµων µε ειδικές 
εκπαιδευτικές ανάγκες 

  
Υποχρεώσεις καθηγητών και 
µαθητών 

  
Συσκευή µετάδοσης θεµάτων 
(VBI) 

  
Εξετάσεις σε άλλη σχολική 
µονάδα 

  Πρόσβαση Αθλητών 

  
Πρόσβαση Ειδικών Κατηγο-
ριών 

 Εξέταση ειδικών µαθηµά-
των 
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  Σχολές µε Ειδικά µαθήµατα 

  
Τρόπος Εξέτασης Ειδικών 
µαθηµάτων 

  Εξετάσεις για ΤΕΦΑΑ 

  
Εξεταστικά κέντρα ειδικών 
µαθηµάτων 

  
Συγκρότηση Συλλογικών 
Οργάνων 

  
Κατάθεση µηχανογραφικών 
δελτίων 

  
Πρόσβαση διακριθέντων σε 
διεθνείς διαγωνισµούς 

  Σχολή Καλών Τεχνών 

 Κατατακτήριες εξετάσεις 
 

 

 Αποτελέσµατα Ετήσιος βαθµός 

  Προαγωγή µαθητή 

  
Παραποµπή και απόρριψη 
µαθητή 

 ∆ιαγωγή µαθητών  

 Κυρώσεις µαθητών  

 Τιµητικές διακρίσεις  

 Βιβλία - Τίτλοι Σπουδών  

  Τίτλοι Σπουδών 

  Απώλεια τίτλου 

  Αλλαγή στοιχείων τίτλων 

  Επίσηµα βιβλία 

  ∆ιαδικασία αρχειοθέτησης 

  ∆ιάρκεια αρχειοθέτησης 

 

Προσωπικό 

 Καθήκοντα Αρµοδιότητες  

  ∆ιευθυντές σχολείων 

  Υποδιευθυντές 

  Σύλλογος διδασκόντων 

  Συµβούλια τάξης 

  Σχολικά συµβούλια 

  Καθήκοντα καθηγητών 
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Καθήκοντα υπεύθυνου ερ-
γαστηρίου Φυσικών Επιστη-
µών 

  
Καθήκοντα υπεύθυνου 
Ε.Κ.Φ.Ε. 

  
Καθήκοντα υπεύθυνου Ερ-
γαστηρίου Πληροφορικής 

  
Εργαστηριακά κέντρα (πρώ-
ην Σ.Ε.Κ.) 

  Εφηµερεύοντες καθηγητές 

  Θερινή υπηρεσία 

  
Περιφερειακών διευθυντών 
εκπαίδευσης 

  Σχολικών συµβούλων 

  ∆ιευθυντών εκπαίδευσης 

  
Τµηµάτων εκπαιδευτικών 
θεµάτων 

  Ο.Τ.Α. 

  Καθήκοντα γραµµατέων 

  
Καθήκοντα επιστατών καθα-
ριστριών 

 Ωράριο διδασκαλίας  

  Ωράριο εκπαιδευτικών 

  
Ωράριο υπεύθυνων εργα-
στηρίων 

  Συµπλήρωση ωραρίου 

  
Ωράριο εκπαιδευτι-
κών_µητέρων 

 ∆ιδασκαλία µαθηµάτων  

  Γενικές Αρχές 

  
Αναθέσεις µαθηµάτων Γυ-
µνασίου - Λυκείου 

  
Αναθέσεις µαθηµάτων Καλ-
λιτεχνικών Σχολείων 

  
Μαθήµατα υποστήριξης, 
ερευνητική εργασία, κ.α. 

  Κλάδοι - Ειδικότητες 

  ∆εύτερη ειδικότητα 

  
Ανάθεση µαθηµάτων σε Ε-
ΠΑ.Λ. 

  
Ανάθεση µαθηµάτων σε 
Μουσικά Σχολεία 

  
Ανάθεση µαθηµάτων σε 
Ε.Ε.Ε.Ε.Κ. 

  
Εργαστήρια και διδασκαλία 
Πληροφορικής 

  ΣΕΠ 

 Άδειες  
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  Κανονική Άδεια 

  Αναρρωτική Άδεια 

  Γονική άδεια 

  
Εκπαιδευτική Άδεια-
εξετάσεων 

  Άδειες επιµόρφωσης 

  Άδεια Χωρίς Αποδοχές 

  Σχολικής προόδου τέκνων 

  Άδεια Αιµοδοσίας 

  Συνδικαλιστική Άδεια 

  Μητρότητας – Λοχείας 

  
Άδεια ασκήσεως ιδιωτικού 
έργου 

 ∆ιακοπές - Αργίες  

 Κινητικότητα  

  ∆ιορισµός 

  Μεταθέσεις 

  Αποσπάσεις 

  Μετατάξεις 

  ∆ιαθεσιµότητα 

 Αξιολογήσεις  

  Αξιολόγηση εκπαιδευτικών 

  Αξιολόγηση υπαλλήλων 

  
Αξιολόγηση Εκπαιδευτικού 
Έργου 

 Βαθµολόγιο  

 Αποδοχές  

 

Αδιαβάθµητα θέµατα 

 ΚΕ∆∆Υ (Πρώην Κ∆ΑΥ)  

 Ιατροπαιδαγωγικά κέντρα  

 
Αντισταθµιστική Εκπαίδευ-
ση ( Ενισχυτική ∆ιδασκαλία 
Π.∆.Σ.) 

 

 Σχολική Επιτροπή  

 Κυλικεία  
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 Καθαρίστριες  

 Οργανώσεις γονέων  

 Μαθητικές κοινότητες  

 Εορτές  

 Καταλήψεις  

 Λειτουργία mySchool  

 Αρχεία  

 Υπηρεσιακή αλληλογραφία  

 Στοιχεία µαθητών σε τρί-
τους 

 

 Σχολικές Βιβλιοθήκες  

 Σχολικά Βιβλία  

 Εξοπλισµός Σχολείων  

 Ίδρυση - Κατάργηση σχο-
λείων 

 

 Σεισµική προστασία  

 Πυροπροστασία  

 Σχολικός Αθλητισµός  

 Εκδροµές  

 Σχολικές ∆ραστηριότητες  

 Είσοδος τρίτων στο Σχολικό 
χώρο 

 

 Εκκλησιασµός  

 Κάπνισµα  

 Ναρκωτικά  

 Βία και επιθετικότητα µα-
θητών 

 

 Τηλέφωνα  

 Σχολικό Φαρµακείο  

 Μεταφορά µαθητών  

 

 


