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Workflow ΕΛΚΕ— Η Ψηφιακήπαρακολούθησητων έργωνσας (24/7)

Αγαπητές/οί Συνάδελφοι,

Από την Τρίτη17 Σεπτεμβρίου2024 μίανέα σελίδαανοίγειστην επικοινωνίακαι τη
συνεργασίασας με τον ΕΛΚΕ. Μετά την ένταξητης τεχνητήςνοημοσύνης(ΑΙ), μέσωτης
Ψηφιακήςβοηθού«Αθηνά», τις επιμέρουςΨηφιοποιήσειςκαι απλοποιήσειςεσωτερικών
διαδικασιώντης υπηρεσίας, τη σταδιακήεξέλιξητων e-forms και το ηλεκτρονικόπρωτόκολλο,

ενεργοποιείταιτο Workflow ΕΛΚΕ.

Πρόκειταιγια μίαολοκληρωμένηΨηφιακήδιαδικασία, μέσωτηςοποίαςμπορείτενα
έχετεάμεσηπρόσβαση, οποιαδήποτεστιγμή(24/7), στα αιτήματα/πρωτόκολλα που έχετε
υποβάλειανάέργο, μεστοιχείατα οποίααφορούνστηνπορείαπρος την ολοκλήρωσήτου.

Πλέον, ο κάθε ερευνητής/συνεργάτης έχειμίαξεκάθαρηεικόνα της πορείαςτου
αιτήματόςτου, του έργουτου, καθώςπαρακολουθείόλατα στάδιατης επεξεργασίαςκαι

διεκπεραίωσήςτου απότην υπηρεσία.
¯α πρωτόκολλαείναι ομαδοποιημένα(προς ανά.ληΨη, επεξεργασία, εκκρεμότητα,

ολοκλήρωση) με αναφοράστις ημερομηνίεςπου οι χειριστέςτων Τμημάτωναναλαμβάνουν,
διεκπεραιώνουνήθέτουνσε προσωρινήεκκρεμότηταένααίτημαμέχριτηνολοκλήρωσήτου,

έτσιώστενα μπορείτενα εντοπίζετεκαι να επιβλέπετεκαι εσείςτη συνολικήπορεία, χωρίςνα
χρειάζεταινα αναλώνετεπολύτιμοχρόνοσε τηλεφωνικέςεπικοινωνίεςγια τηνπληροφόρηση
και την εξυπηρέτησήσας.

Η διαδικασία ενεργοποίησηςείναι εξαιρετικάαπλήμε τους κωδικούςεισόδουστο
ηλεκτρονικόταχυδρομείοτου Πανεπιστημίου(στο email σας).

Γνωρίζονταςκαλώςότι η Ψηφιακήδιαδικασίατου Workflow έρχεταινα ικανοποιήσει
έναπάγιοαίτηματηςπανεπιστημιακήςμαςκοινότηταςκαι ταυτόχροναότιθα οδηγήσει-μέσω
της ολοκληρωμένηςεικόναςπου αποδίδει-στην αποτύπωσηκαι αντιμετώπισηπροβλημάτων
που σχετίζονταιμε την εξυπηρέτησήτης, το ανθρώπινοδυναμικότου ΕΛΚΕ τίθεται με
περισσότερηενάργειαστην υπηρεσίακαι διευκόλυνσητου σημαντικούερευνητικούέργου
σας.

Σε αυτήντην προσπάθειαπου βήμα— βήμα, με συγκροτημένοσχέδιο, υλοποιείται,

παράτις γνωστέςσε όλουςαντιξοότητες,σας θέλουμεδίπλαμας, όνταςέτοιμοι-ανά πάσα
στιγμή-ναπαρέμβουμεκαι να «θεραπεύσουμε»τιςόποιεςαδυναμίες.
*Επισυνάπτονταιοδηγίεςκαι χρήσητου WorkFlow ΕΛΚΕ-ΕΚΠΑ

ΑντιπρύτανηςΈ

Με εκτίμηση

Χρήστο
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Είσοδος στην Εφαρμογή 
Ο Σύνδεσμος για να εισέλθετε στην εφαρμογή είναι ο : https://dms.elke.uoa.gr 

Στην αρχική σελίδα της εφαρμογής, πατήστε το κουμπί «Επόμενο» 

 
 
Έπειτα εισάγετε το ακαδημαϊκό σας Username και το Password ώστε να συνδεθείτε στην 
εφαρμογή.  

 
 

https://dms.elke.uoa.gr/


3 
 

Η μπάρα στο πάνω μέρος λειτουργεί ως το βασικό μενού της εφαρμογής και περιλαμβάνει 

την Αναζήτηση, τις Ειδοποιήσεις, την Αρχική και την Αποσύνδεση. 

 

 

Αναζήτηση 
Πατώντας στο εικονίδιο με τον φακό, ανοίγει ένα πλαίσιο στο οποίο μπορείτε να κάνετε 

αναζήτηση, εισάγοντας είτε Κωδικό Έργου, είτε Αριθμό Πρωτοκόλλου και πατώντας το enter. 

 
Τα αποτελέσματα της αναζήτησης θα εμφανιστούν στον πίνακα Πρωτόκολλα Έργων (η 

λειτουργία του οποίου περιγράφεται στο κεφάλαιο Πίνακας Πρωτόκολλα Έργων).  

 

 

Ειδοποιήσεις 

Το εικονίδιο  αφορά τις ειδοποιήσεις.  

• Αν το εικονίδιο εμφανίζεται σε κόκκινο πλαίσιο, ο καθηγητής έχει λάβει ειδοποιήσεις 

σχετικά με ένα ή περισσότερα πρωτόκολλα με τα οποία είναι συσχετιζόμενος. 

Ανάλογα με το πόσες ειδοποιήσεις έχει, εμφανίζεται και ο αντίστοιχος αριθμός πάνω 

στο εικονίδιο. Πατώντας στο εικονίδιο ανοίγουν οι ειδοποιήσεις. 

Αφού ο καθηγητής κάνει τις ζητούμενες ενέργειες σχετικά με κάποια ειδοποίηση (η 

διαδικασία περιγράφεται αναλυτικά στο κεφάλαιο Αναμονή Εγγράφων) πατώντας το 

κουμπί «Έχει Προβληθεί» η ειδοποίηση αλλάζει status από προς ανάγνωση σε 

αναγνωσμένη και αντίστοιχα αλλάζει χρώμα από άσπρο σε πράσινο. Εναλλακτικά 
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μπορεί να διαγράψει τις ειδοποιήσεις, πατώντας το κουμπί «Διαγραφή».

 

 

• Αν το εικονίδιο εμφανίζεται σε πράσινο πλαίσιο, ο καθηγητής έχει διαβάσει όλες τις 

ειδοποιήσεις σχετικά με τα πρωτόκολλα με τα οποία είναι συσχετιζόμενος. 

Μπορεί να διαγράψει τις ειδοποιήσεις, πατώντας το κουμπί «Διαγραφή».
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Αρχική 

Λίστα με Έργα 
Στο πάνω μέρος της σελίδας υπάρχει πλαίσιο αναζήτησης.  Όταν γίνει κλικ  στο πλαίσιο, 

εμφανίζεται μια λίστα με όλα τα έργα με τα οποία είναι συσχετιζόμενος ο καθηγητής που 

έχει κάνει  log in στην εφαρμογή, εφόσον τα έργα αυτά έχουν τουλάχιστον ένα πρωτόκολλο.  

 

Μπορείτε να φιλτράρετε τα περιεχόμενα της λίστας, εισάγοντας στο πλαίσιο είτε τους 

αριθμούς από τους οποίους ξεκινάει ένας κωδικός έργου, είτε κάποια λέξη που ανήκει στον 

τίτλο ενός έργου. 

Επιλέγοντας κάποιο έργο, όλα τα πρωτόκολλα που σχετίζονται με το έργο, θα εμφανιστούν 

στον πίνακα Πρωτόκολλα Έργων (η λειτουργία του οποίου περιγράφεται στο κεφάλαιο 

Πίνακας Πρωτόκολλα Έργων). 

 

Κατηγορίες Κατάστασης Πρωτοκόλλου 
Ανάμεσα στο πλαίσιο αναζήτησης και τον πίνακα με τα πρωτόκολλα, υπάρχει η μπάρα με τις 

κατηγορίες κατάστασης πρωτοκόλλου.  

 

Πατώντας σε κάποια κατηγορία, έχοντας επιλέξει πρώτα έργο, εμφανίζονται στον πίνακα τα 

πρωτόκολλα του συγκεκριμένου έργου, που βρίσκονται σε αυτήν την κατάσταση. 

Ακολουθεί περιγραφή των καταστάσεων πρωτοκόλλου. 

 

Προς Ανάληψη 

Εμφανίζονται τα αιτήματα τα οποία δεν έχει αναλάβει κάποιος υπάλληλος στο συγκεκριμένο 

στάδιο διεκπεραίωσης.  

Πατώντας σε έναν συγκεκριμένο αριθμό πρωτοκόλλου, μπορείτε να δείτε τα βήματα και τις 

επιμέρους πληροφορίες του (η λειτουργία τους  περιγράφεται στο κεφάλαιο Βήματα και 

Πληροφορίες Πρωτοκόλλου) χωρίς όμως να μπορείτε να επεξεργαστείτε το πρωτόκολλο.  
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Υπό Επεξεργασία 

Εμφανίζονται τα αιτήματα τα οποία βρίσκονται υπό επεξεργασία στο τμήμα που ορίζει το 

συγκεκριμένο στάδιο. 

Πατώντας σε έναν συγκεκριμένο αριθμό πρωτοκόλλου, μπορείτε να δείτε τα βήματα και τις 

επιμέρους πληροφορίες του (η λειτουργία τους  περιγράφεται στο κεφάλαιο Βήματα και 

Πληροφορίες Πρωτοκόλλου) χωρίς όμως να μπορείτε να επεξεργαστείτε το πρωτόκολλο. 

 

Εκκρεμούν 

Εμφανίζονται τα αιτήματα που βρίσκονται σε εκκρεμότητα. Διακρίνονται σε δύο κατηγορίες, 

εκκρεμότητα από εσωτερικούς φορείς (μεταξύ των υπαλλήλων του Ε.Λ.Κ.Ε.) και εκκρεμότητα  

από εξωτερικούς φορείς (εκτός Ε.Λ.Κ.Ε.). Στην δεύτερη περίπτωση οι λόγοι είναι ορατοί 

στους επιστημονικούς υπεύθυνους και συνεργάτες. 

Πατώντας σε έναν συγκεκριμένο αριθμό πρωτοκόλλου, μπορείτε να δείτε τα βήματα και τις 

επιμέρους πληροφορίες του (η λειτουργία τους  περιγράφεται στο κεφάλαιο Βήματα και 

Πληροφορίες Πρωτοκόλλου) χωρίς όμως να μπορείτε να επεξεργαστείτε το πρωτόκολλο. 

 

Ολοκληρωμένα 

Εμφανίζονται τα αιτήματα τα οποία έχουν διεκπεραιωθεί. 

Πατώντας σε έναν συγκεκριμένο αριθμό πρωτοκόλλου, μπορείτε να δείτε τα βήματα και τις 
επιμέρους πληροφορίες του (η λειτουργία τους  περιγράφεται στο κεφάλαιο Βήματα και 
Πληροφορίες Πρωτοκόλλου) χωρίς όμως να μπορείτε να επεξεργαστείτε το πρωτόκολλο. 
 
 

Αναμονή Εγγράφων  

Εμφανίζονται τα Πρωτόκολλα που έχουν ήδη αναληφθεί και βρίσκονται υπό διαχείριση από 

κάποιο τμήμα του Ε.Λ.Κ.Ε. και για να ολοκληρωθεί η επεξεργασία τους, χρειάζεται κάποιο 

έγγραφο από τον αρμόδιο καθηγητή ή βοηθό. 
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Πατώντας σε έναν συγκεκριμένο αριθμό πρωτοκόλλου, μπορείτε να δείτε τα βήματα και τις 

επιμέρους πληροφορίες του (η λειτουργία τους  περιγράφεται στο κεφάλαιο Βήματα και 

Πληροφορίες Πρωτοκόλλου) και να επισυνάψετε το απαραίτητο έγγραφο για να 

προχωρήσει η επεξεργασία του.  

 

 

Η μεταφόρτωση αρχείων γίνεται κάνοντας κλικ στο πλαίσιο για Επισύναψη Αρχείων και 

επιλέγοντας αρχείο/α από τον υπολογιστή. Εναλλακτικά μπορείτε να σύρετε το απαιτούμενο 

αρχείο/α στο πλαίσιο.  

 

Ακυρωμένα 

Εμφανίζονται  τα Πρωτόκολλα που έγινε η ανάληψη τους αλλά η διαχείριση τους δεν 

ολοκληρώθηκε και ακυρώθηκαν.  

Πατώντας σε έναν συγκεκριμένο αριθμό πρωτοκόλλου, μπορείτε να δείτε τα βήματα και τις 

επιμέρους πληροφορίες του (η λειτουργία τους  περιγράφεται στο κεφάλαιο Βήματα και 

Πληροφορίες Πρωτοκόλλου) χωρίς όμως να μπορείτε να επεξεργαστείτε το πρωτόκολλο. 

 

 

Βήματα και Πληροφορίες Πρωτοκόλλου 
Έχοντας πατήσει κάποιο αριθμό πρωτοκόλλου, μπορείτε να δείτε τα βήματα που 

απαιτούνται για την ολοκλήρωσή του και τις επιμέρους πληροφορίες του, όπως φαίνεται 

στην παρακάτω εικόνα. 
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Αρχικά εμφανίζονται τα τμήματα τα οποία απαιτούνται να κάνουν ενέργειες. Κάτω από το 

κάθε τμήμα εμφανίζεται με κόκκινο βέλος η ημερομηνία (και η ώρα) που έγινε η εισαγωγή 

του πρωτοκόλλου στο συγκεκριμένο τμήμα και με πράσινο βέλος η ημερομηνία (και η ώρα) 

που η επεξεργασία του ολοκληρώθηκε από το συγκεκριμένο τμήμα. 

 

Έπειτα εμφανίζονται τα βήματα που απαιτούνται να γίνουν από το τμήμα στο οποίο 

βρίσκεται το πρωτόκολλο την τωρινή στιγμή. Αν έχει ολοκληρωθεί το πρωτόκολλο, 

εμφανίζεται το τελευταίο τμήμα που το επεξεργάστηκε πριν την ολοκλήρωσή του.   

Με κόκκινο εμφανίζονται οι ημερομηνίες που το πρωτόκολλο άλλαξε βήμα. (και για τα 

ολοκληρωμένα, με πράσινο η ημερομηνία που ολοκληρώθηκε η επεξεργασία από το τμήμα) 

 

Στο τέλος εμφανίζονται αναλυτικά οι πληροφορίες του πρωτοκόλλου. 

 

 

Πίνακας Πρωτόκολλα Έργων 
Η διαχείριση των πρωτοκόλλων γίνεται μέσω ενός πίνακα που περιλαμβάνει τις εξής στήλες 

: Ημερομηνία Πρωτοκόλλου, Πρωτόκολλο, Τρόπος Εισόδου, Επείγον, Κωδικός Έργου, Ημ. 

Από, Κατηγορία Προϋπολογισμού, Ημ. Ε.Π., Εντάλματα Πληρωμής, Έξοδα Έρευνας, ΑΦΜ 

Δικαιούχου, Ον./Επ. Δικαιούχου, Αρ. Προμήθειας, Αιτίες Αναμονής, Τμήμα Προέλευσης, 

Κατηγορία, Είδος, Ροή,  Κατάσταση, Ημ. Αλλαγής Κατάστασης. 

 

Επεξήγηση Εικονιδίων 

Τα εικονίδια που εμφανίζονται στην στήλη Τρόπος Εισόδου είναι τα εξής: 

• Δια Ζώσης  

• Μέσω eForms  

• Μέσω email  

• Μέσω ΣΗΔΕ  

Στην στήλη Επείγον, θα εμφανίζεται το εικονίδιο , εάν επείγει η ανάληψη και η 

διαχείριση του πρωτοκόλλου 
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Ταξινόμηση Εγγραφών 

Μπορείτε να κάνετε ταξινόμηση εγγραφών (με αύξουσα ή φθίνουσα σειρά) πατώντας τα  

εικονίδια  (το πάνω ή το κάτω αντιστοίχως) στις στήλες Ημερομηνία Πρωτοκόλλου, Τρόπος 

Εισόδου, Κωδικός Έργου, Ημ. Από, Κατηγορία Προϋπολογισμού, Κατηγορία, Είδος, Ροή. 

 

Φιλτράρισμα Εγγραφών 

Μπορείτε να φιλτράρετε τις εγγραφές του πίνακα πατώντας το εικονίδιο στις στήλες  

Ημερομηνία Πρωτοκόλλου, Πρωτόκολλο, Κωδικός Έργου, Κατηγορία Προϋπολογισμού, 

Κατηγορία, Είδος, Ημ. Αλλαγής Κατάστασης. Θα ανοίξει ένα πλαίσιο, πληκτρολογήστε 

αναλόγως με το τι θέλετε να φιλτράρετε και πατήστε «Φιλτράρισμα». (Για παράδειγμα στην 

στήλη Πρωτόκολλο αν θέλετε να φιλτράρετε τις εγγραφές των οποίων οι Αριθμοί 

Πρωτοκόλλου ξεκινούν από δύο συγκεκριμένα ψηφία, πληκτρολογείτε αυτά τα δύο ψηφία 

στο πλαίσιο και πατάτε «Φιλτράρισμα».)  

Πατώντας το κουμπί «Επαναφορά» θα καθαρίσει το πλαίσιο και θα επανέλθουν οι αρχικές 

εγγραφές του πίνακα, που υπήρχαν πριν το φιλτράρισμα.  

Με αντίστοιχο τρόπο μπορείτε να κάνετε φιλτράρισμα στην στήλη Επείγον, πατώντας το 

εικονίδιο . Έπειτα επιλέγοντας «Ναι» και πατώντας το κουμπί ΟΚ, φιλτράρονται μόνο όσα 

επείγουν. Αντιστοίχως επιλέγοντας «Όχι» και πατώντας το κουμπί ΟΚ, φιλτράρονται μόνο 

όσα δεν επείγουν. 

 

Προσωποποιημένη Εμφάνιση Στηλών 

Μπορείτε να ορίσετε τις στήλες που θέλετε να εμφανίζονται στον πίνακα, πατώντας στο 

πεδίο «Στήλες Προς Εμφάνιση» και επιλέγοντας όσες θέλετε από τις στήλες που 

εμφανίζονται. Έπειτα, πατώντας το κουμπί «Αποθήκευση», οι επιλεγμένες στήλες 

αποθηκεύονται σαν πληροφορία στο προφίλ σας και θα εμφανίζονται κάθε φορά που θα 

κάνετε log in στην εφαρμογή (μέχρι να τις αλλάξετε με την ίδια διαδικασία). 



10 
 

 

 

 

Αποσύνδεση 
Πατώντας το κουμπί «Αποσύνδεση» μπορείτε να αποσυνδεθείτε από την εφαρμογή. 
 
 
 
 

Εισαγωγή εγγράφων μέσω ακαδημαϊκού email 
 

Η διαδικασία εισαγωγής εγγράφων μπορεί να γίνει και μέσω του ακαδημαϊκού email, χωρίς 

ο καθηγητής να έχει συνδεθεί στην εφαρμογή WorkFlow. 

Όταν κάποιο πρωτόκολλο που ήταν στην κατάσταση Υπό Επεξεργασία, αλλάξει κατάσταση 

σε Αναμονή Εγγράφων, τότε θα αποσταλεί μήνυμα στον/ους καθηγητή/ές (ή και βοηθούς) 

με την μορφή που φαίνεται παρακάτω. 
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Αρχικά εμφανίζεται ο Αριθμός Πρωτοκόλλου.  

Ακολουθεί επεξηγηματικό κείμενο από τον υπάλληλο στον καθηγητή για το έγγραφο (ένα ή 

περισσότερα) που χρειάζεται.  

Στο τέλος εμφανίζεται το κείμενο «Επιλέξτε Εδώ για Ανέβασμα Αρχείων». Πατώντας στο 

«Εδώ», ανοίγει νέο παράθυρο για μεταφόρτωση αρχείων, όπως φαίνεται στην παρακάτω 

εικόνα. 

 

Η μεταφόρτωση γίνεται κάνοντας κλικ στο πλαίσιο στο κάτω μέρος του παραθύρου και 

επιλέγοντας αρχείο/α από τον υπολογιστή. Εναλλακτικά ο καθηγητής/βοηθός μπορεί να 

σύρει το απαιτούμενο αρχείο/α στο πλαίσιο.  

Αφού ολοκληρωθεί η μεταφόρτωση, θα εμφανιστεί παράθυρο που επιβεβαιώνει ότι τα 

αρχεία φορτώθηκαν, όπως φαίνεται στην παρακάτω εικόνα.  
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Στο τέλος, πατώντας το κουμπί «Ολοκλήρωση» κλείνει το παράθυρο για την εισαγωγή των 
εγγράφων. 

 


