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1. ΔΠΠ_1 – Τπνβνιή Αηηεκάησλ Φνξέσλ  

1.1  Καηαρψξεζε Αηηήκαηνο κε πξνζσξηλή απνζήθεπζε. Έιεγρνη 
ζπζηήκαηνο (Τπάιιεινο Φνξέα). 

1.1.1 Πξνυπνζέζεηο 
 

1. Οξηζκφο ζην ζχζηεκα ξφισλ κε θαηάιιεια δηθαηψκαηα: Τπάιιεινο Φνξέα, Πξντζηάκελνο Φνξέα. 

2. Οξηζκφο ζπγθεθξηκέλσλ ρξεζηψλ κε ηνπο παξαπάλσ ξφινπο. 

3. Οξηζκφο ζην ζχζηεκα Ηεξαξρίαο εγθξίζεσλ αηηεκάησλ Δ.Π.Π. 

4. Οξηζκφο θσδηθψλ CPV πνπ είλαη απαξαίηεην ζηνηρείν γηα ηελ ππνβνιή αηηεκάησλ θνξέα. 

 

1.1.2 Έλαξμε  
 
Ζ ελεξγνπνίεζε ηεο δηεξγαζίαο γίλεηαη σο εμήο: 

 

1. ΢χλδεζε ζην ζχζηεκα σο Τπάιιεινο Φνξέα. 

 

Γηα ηελ είζνδν ζην Δζληθφ ΢χζηεκα  ζπλδεζείηε  κε ην Portal ηνπ Δ΢ΖΓΖ΢  
(http://www.eprocurement.gov.gr/ ) θαη αθνινπζείζηε ηνλ αληίζηνηρν ειεθηξνληθφ ζχλδεζκν πνπ 

βξίζθεηαη ζηε ζειίδα ηνπ Δ΢ΖΓΖ΢ («Δζληθφ ΢χζηεκα Ζιεθηξνληθψλ Γεκνζίσλ ΢πκβάζεσλ-> πεξηζζφηεξα»). 

 

Δκθαλίδεηαη κία ζειίδα φκνηα κε ηελ εηθφλα πνπ αθνινπζεί. 

 

 
 

Παηήζηε ην ζχλδεζκν «Δίζνδν ζηελ εθαξκνγή πξνγξακκαηηζκνχ θαη εθηέιεζεο πξνκεζεηψλ». 
 

 

https://webmail.intracom-it.com/exchweb/bin/redir.asp?URL=http://www.eprocurement.gov.gr/
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Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε εηθφλα. 

 

 

Σα ζηνηρεία πνπ πξέπεη λα ζπκπιεξψζεηε γηα ηελ είζνδν ζαο ζην Δ.΢.Ζ.Γ.Ζ.΢ είλαη: 

    Α)Όλνκα Υξήζηε: Δίλαη ην ίδην κε απηφ πνπ έρεηε απφ ηε Γηαχγεηα εάλ ππάξρεη, πξνζδηνξίδεηαη απφ ηελ ΓΓΔ 

εάλ φρη. 

    Β)Κσδηθφο πξφζβαζεο: Πξνζδηνξίδεηαη απφ ηελ ΓΓΔ.  

Απφ ηε ζηηγκή πνπ ζα εηζάγεηε ηα ζηνηρεία ζαο ζην ζχζηεκα ην Δ΢ΖΓΖ΢ ζα ζαο δψζεη δηθαηψκαηα γηα λα 

δηαρεηξηζηείηε ηα Αηηήκαηα ηνπ Φνξέα ζαο. 

 

2. Δκθάληζε ηεο βαζηθήο νζφλεο  «01. Γηαρείξηζε Αηηεκάησλ Φνξέα». 

 

 
 

Παηήζηε ην  εηθνλίδην          θαη εκθαλίδνληαη νη ζχλδεζκνη: 

 

 Γηαρείξηζε Αηηεκάησλ Φνξέα 

 Δθηππψζεηο 

 Τπνβνιή Αηηεκάησλ κε Excel 
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 Παηψληαο  ηνλ ζχλδεζκν «Γηαρείξηζε Αηηεκάησλ Φνξέα»  εκθαλίδεηαη ε νζφλε κε ηηο θαηεγνξίεο  CPV. 

 
CPV ( COMMON PROCUREMENT VOCABULARY): Σν CPV πεξηιακβάλεη έλα θχξην ιεμηιφγην γηα ηνλ νξηζκφ 

ηνπ αληηθεηκέλνπ ηεο ζχκβαζεο θαη έλα ζπκπιεξσκαηηθφ ιεμηιφγην γηα ηελ πξνζζήθε πεξαηηέξσ πνηνηηθψλ 

πιεξνθνξηψλ.  
 

Σν θχξην ιεμηιφγην βαζίδεηαη ζε κηα δελδξνεηδή δηάξζξσζε θσδηθψλ νη νπνίνη πεξηιακβάλνπλ έσο ελλέα ςεθία 
(8ςήθηνο θσδηθφο αξηζκφο ζπλ ςεθίν ειέγρνπ). ΢ε απηνχο αληηζηνηρεί έλαο ηίηινο ν νπνίνο πεξηγξάθεη ηηο 

πξνκήζεηεο, ηα έξγα ή ηηο ππεξεζίεο πνπ απνηεινχλ ην αληηθείκελν ηεο ζχκβαζεο. 
 

Οη θαηεγνξίεο είλαη ρσξηζκέλεο ζε 15 ΟΜΑΓΔ΢ κε ηηο πεξηγξαθέο απηέο ησλ CPV πνπ έρεη κέζα. 

 

 
 

Τπάξρνπλ δχν ηξφπνη αλαδήηεζεο  CPV : 

 

1. Ο έλαο ηξφπνο είλαη ε αλαδήηεζε απφ ηνλ πίλαθα «Θαηεγνξίεο CPV ». Δπηιέγνπκε ην ηκήκα ,ηελ νκάδα, 

ηελ ηάμε, ηελ θαηεγνξία, ηελ ππνθαηεγνξία θαη ηέινο ην πξντφλ πνπ ζέινπκε ψζηε λα πξνρσξήζνπκε 

ην αίηεκα. 
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Δπηινγή Σκήκαηνο. 

 

 
 

Δκθάληζε Οκάδαο θαη επηινγή Σάμεο. 

 

 
 

Δκθάληζε Σάμεο θαη επηινγή Θαηεγνξίαο. 

 

 
 

Δκθάληζε Καηεγνξίαο θαη επηινγή Τπνθαηεγνξίαο. 

 

 
 

Δκθάληζε Τπνθαηεγνξίαο θαη πξνζζήθε ζην αίηεκα. 
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2. Ο άιινο ηξφπνο  επηινγήο  είλαη : Γίπια απφ ην πεδίν «Αλαδήηεζε» βάδνπκε φιν ή θάπνην απφ ηα  

ςεθία πξνζζέηνληαο ζην ηέινο ην ζχκβνιν % θαη επηιέγνπκε ην θνπκπί «Μεηάβαζε». 

 

 
 

Δκθάληζε ηεο ππνθαηεγνξίαο θαη επηιέγνπκε ην θνπκπί «Πξνζζήθε ζην αίηεκα». 
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1.1.3 Ρνή Οζνλψλ Γηαρείξηζεο Αηηεκάησλ Φνξέα 

 

Ο Τπάιιεινο ηνπ θνξέα επηιέγεη ηελ θαηεγνξία ηνπ πξντφληνο απφ ηελ νζφλε Γεκηνπξγία Αηηεκάησλ. 

 

 
 

Δπηιέγνληαο ηελ θαηεγνξία ηνπ CPV πνπ επηζπκεί εκθαλίδεηαη κία ζειίδα αληίζηνηρε κε ηελ εηθφλα πνπ 

αθνινπζεί. 

 

 
 
Παηψληαο ην πξντφλ απφ ηελ θαηεγνξία πνπ έρεη επηιέμεη εκθαλίδεηαη ε αθφινπζε εηθφλα, κε ηνλ 

 Κσδηθφ CPV , ηελ Πεξηγξαθή CPV θαη ηελ Καηεγνξία CPV.  
 

 
 

 
Δπηιέγεη ην θνπκπί «Πξνζζήθε ζην Αίηεκα» ή ην εηθνλίδην                  . 

 
 

Δκθαλίδεηαη ηφηε ζην δεμί κέξνο ηεο εηθφλαο ε πξνζζήθε ηνπ πξντφληνο πνπ επέιεμε. 
 

Δπηιέγεη ην θνπκπί «Οινθιήξσζε Αηηήκαηνο». 
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Δκθαλίδεηαη κία ζειίδα αληίζηνηρε κε ηελ εηθφλα πνπ αθνινπζεί.  

 

 
 
Τα πεδία ποσ είναι σποτρεωηικά έτοσν ένα αζηεράκι (*)δίπλα ηοσς. 

Σα πεδία πνπ εκθαλίδνληαη  είλαη: 

 

1. #γξακκήο:  Αχμσλ αξηζκφο γξακκήο (΢πκπιεξσκέλν απφ ην ζχζηεκα). 

2. Κσδηθφο CPV: Θσδηθφο ηνπ CPV πνπ αηηείηαη ν ρξήζηεο (΢πκπιεξσκέλν απφ ην ζχζηεκα). 

3. Πεξηγξαθή CPV: Πεξηγξαθή ηνπ αληηθεηκέλνπ πνπ αηηείηαη ν ρξήζηεο (΢πκπιεξσκέλν απφ ην 

ζχζηεκα). 

4. Μνλάδα Μέηξεζεο: Κνλάδα Κέηξεζεο ηνπ CPV πνπ επηιέμακε (΢πκπιεξσκέλν απφ ην ζχζηεκα). 

5. Πνζφηεηα: Ζ Πνζφηεηα ηνπ αληηθεηκέλνπ πνπ αηηείηαη ν ρξήζηεο (Τπνρξεσηηθφ). 

6. Σηκή Μνλάδαο: Ζ ηηκή κνλάδαο ηνπ αληηθεηκέλνπ πνπ αηηείηαη ν ρξήζηεο  

7. Πνζφ (EUR): Παηψληαο  TAB ή ENTER εκθαλίδεηαη ν ππνινγηζκφο ηνπ πνζνχ απφ ην ζχζηεκα. 

8. ΢ρφιηα: Θαηαρσξνχκε ζρφιηα (Γελ είλαη ππνρξεσηηθφ πεδίν). 

 

΢ε πεξίπησζε πνπ έρνπκε θάλεη ιάζνο ζηνλ Θσδηθφ CPV ππάξρεη ην πεδίν Γηαγξαθή φπνπ παηψληαο 

 

 ην εηθνλίδην                   θάλεη δηαγξαθή ηεο γξακκήο. 

 

Τπάξρνπλ δχν ιεηηνπξγηθά θνπκπηά πνπ κπνξνχκε λα ρξεζηκνπνηήζνπκε: 

 

1. Γηα «Πξνζσξηλή Απνζήθεπζε» παηάκε  ην θνπκπί                                    .              

 

Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε εηθφλα κε ηελ πεξηγξαθή αίηεζεο  πνπ επηιέμακε. 

 

 
 

Παηάκε ην θνπκπί «Απνζ/ζε». 

 
Εμθανίζεηαι ε αθφινπζε εηθφλα «Δπηβεβαίσζεο». 
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΢ηε ζπγθεθξηκέλε νζφλε, ην αίηεκα πνπ δεκηνπξγήζακε, απνθηά ην αλαγλσξηζηηθφ ηνπ (πρ. 1379).  

Σν αλαγλσξηζηηθφ είλαη έλαο αξηζκφο κνλαδηθφο πνπ ζα ζπλνδεχεη ην αίηεκα κέρξη θαη ηελ δηαγσληζηηθή ηνπ 

δηαδηθαζία. 

 

 
 

2. Γηα λα ζπλερίζνπκε ηελ θαηαρψξεζε ηνπ Αηηήκαηνο παηάκε ην θνπκπί                                           

 

Παηψληαο ην θνπκπί «Οινθιήξσζε Αηηήκαηνο» ην ζχζηεκα θάλεη έιεγρν γηα ηελ ζπλνιηθή αμία ηνπ 

αηηήκαηνο. Απηή πξέπεη λα είλαη ίζε ή κεγαιχηεξε ησλ 60.000 EUR. 

 

΢ε πεξίπησζε κηθξφηεξεο αμίαο εκθαλίδεηαη κήλπκα αληίζηνηρν κε ηελ εηθφλα πνπ αθνινπζεί. 

 

 
 

Κεηά ηελ θαηαρψξεζε ησλ ππνρξεσηηθψλ πεδίσλ παηάκε  ην θνπκπί «Οινθιήξσζε Αηηήκαηνο». 

 

 
 

Δκθαλίδεηαη κία ζειίδα φκνηα κε ηελ εηθφλα πνπ αθνινπζεί. 
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΢ην πάλσ κέξνο ηεο εηθφλαο εκθαλίδεηαη ε ξνή εξγαζηψλ κε  έληνλε  έλδεημε               ζην ζεκείν εξγαζίαο 

πνπ βξηζθφκαζηε ηελ ζπγθεθξηκέλε ζηηγκή. 

 

 
 
Γηα λα νινθιεξψζνπκε ηελ δηαδηθαζία Πιεξνθνξίεο αηηήκαηνο αξθεί λα ζπκπιεξψζνπκε ηα αθφινπζα πεδία.  

Σα πεδία πνπ είλαη ππνρξεσηηθά έρνπλ έλα αζηεξάθη (*) δίπια ηνπο. 

Αθνινπζεί αλαιπηηθή πεξηγξαθή ησλ πεδίσλ: 

 
1. Πεξηγξαθή-Παξαηεξήζεηο: Ζ πεξηγξαθή CPV έξρεηαη ζπκπιεξσκέλε απφ ην ζχζηεκα. 

Κπνξνχκε λα αθήζνπκε ηελ ίδηα πεξηγξαθή ή λα θαηαρσξήζνπκε εκείο  κηα πην αλαιπηηθή πεξηγξαθή 
(Τπνρξεσηηθφ). 

 

 
 

2. Έηνο ΔΠΠ: Δπηινγή έηνπο ΔΠΠ απφ ιίζηα (Τπνρξεσηηθφ) 
 

 
 

3. Έηνο Πηζηψζεσλ: Δπηινγή έηνπο Πηζηψζεσλ απφ ιίζηα (Τπνρξεσηηθφ) 

 

 
 

4. ΢πγρξεκαηνδνηνχκελν Πξφγξακκα: Πεξηγξαθή γηα ζπγρξεκαηνδνηνχκελν πξφγξακκα  

(Γελ είλαη ππνρξεσηηθφ). 
 

5. Δίλαη ΢ΟΣΑ? : Δπηινγή απφ ιίζηα αλ είλαη ΢ΟΣΑ «΢εκαληηθήο Οηθνλνκηθήο ή Σερλνινγηθήο Αμίαο» 

(Τπνρξεσηηθφ). 
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Πιεξνθνξίεο αηηνχκελνπ 
 

 
 

6.  Πξνέγθξηζε: Ο ρξήζηεο επηιέγεη (ηζεθάξεη) αλ ρξεηάδεηαη πξνέγθξηζε ή φρη (Γελ είλαη  ππνρξεσηηθφ). 
 

 
 

7. Δλδεηθηηθή Ηκ/λία 1εο Παξάδνζεο: Δκθάληζε απφ ην ζχζηεκα ελδεηθηηθήο εκεξνκελίαο γηα 1ε 

παξάδνζε (6κήλεο κεηά ηελ εκ/λία θαηαρψξεζεο ηνπ αηηήκαηνο). Γίλεηαη επίζεο επηινγή απφ 
αλαδπφκελν εκεξνιφγην (Τπνρξεσηηθφ). 

 

 
 

8. Αηηψλ: Δκθάληζε ησλ ζηνηρείσλ ηνπ θνξέα πνπ αηηείηαη (΢πκπιεξσκέλν απφ ην ζχζηεκα)  

  
9. Σειέθσλν: Σν ηειέθσλν ηνπ ζπληάθηε ηνπ αηηήκαηνο (΢πκπιεξσκέλν απφ ην ζχζηεκα). 

  
10. Email: Σν email ηνπ ζπληάθηε  ηνπ αηηήκαηνο (΢πκπιεξσκέλν απφ ην ζχζηεκα). 

 

11. Σνπνζεζία Αηηνχκελνπ: Ζ ηνπνζεζία ηνπ αηηνχκελνπ θνξέα (΢πκπιεξσκέλν απφ ην ζχζηεκα). 

 
Λεπηνκέξεηεο γηα ηηο γξακκέο 
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12. Σξφπνο Πξνκήζεηαο: Ο ηξφπνο κε ηνλ νπνίν δηελεξγείηαη ν δηαγσληζκφο θαη ζπλάπηεηαη ε ζχκβαζε 
κεηαμχ Γεκνζίνπ θαη πξνκεζεπηή (Τπνρξεσηηθφ). 

 

 
 
 

Αλαδήηεζε θαηά Σξφπν Πξνκήζεηαο κε ην εηθνλίδην                       
 

 
 

13. Κξηηήξην Αμηνιφγεζεο: Σν θξηηήξην βάζεη ηνπ νπνίνπ γίλεηαη ε θαηαθχξσζε ησλ απνηειεζκάησλ ηνπ 

δηαγσληζκνχ θαη αλαδεηθλχεηαη ν πξνκεζεπηήο (Τπνρξεσηηθφ). 
 

 
 

 
Αλαδήηεζε θαηά Θξηηήξην Αμηνιφγεζεο  κε ην εηθνλίδην θαθφο                  
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14. ΢πκπιεξσκαηηθφ CPV: ΢πκπιεξσκαηηθφ ιεμηιφγην γηα ηελ πξνζζήθε πεξαηηέξσ πνηνηηθψλ 
πιεξνθνξηψλ. 

 

 
 

 
Αλαδήηεζε θαηά ΢πκπιεξσκαηηθφ CPV  κε ην εηθνλίδην                   

 

 
 

15. Απφζεκα: Αλ ππάξρεη απφζεκα ηνπ αληηθεηκέλνπ πνπ αηηείηαη ν ρξήζηεο (Τπνρξεσηηθφ). 
 

16. ΢ρφιηα: Ο ρξήζηεο κπνξεί λα θαηαρσξήζεη δηεπθξηληζηηθά ζρφιηα (Γελ είλαη ππνρξεσηηθφ). 
 
 
Πιεξνθνξίεο  Υξεκαηνδφηεζεο θαη Οξηζηηθνπνίεζεο 
 

 
 

 Ζ γξακκή/ζχλδεζκνο Υξεκαηνδφηεζεο/Οξηζηηθνπνίεζεο πεξηιακβάλεη ηνπο εμήο θσδηθνχο: 
 

1. Θσδηθφο Φνξέα πξνγξακκαηηζκνχ 

2. ΘΑΔ (Θσδηθφο Αξηζκφο Δμφδσλ) 
3. ΢ΑΔ (΢πιινγηθή Απφθαζε Έξγνπ) 

4. Ινηπέο Πεγέο 
5. Θσδηθφο Οξηζηηθνπνίεζεο 

 
Αθνινπζνχλ παξαδείγκαηα ρξεκαηνδφηεζεο/νξηζηηθνπνίεζεο. 
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 Παξάδεηγκα Δπηινγήο κίαο Υξεκαηνδφηεζεο  
 
Δπηιέγνπκε ην ζχλδεζκν/γξακκή Υξεκαηνδφηεζε/Οξηζηηθνπνίεζε. 

 
Δκθαλίδεηαη ε ζειίδα πνπ αθνινπζεί θαη επηιέγνπκε ην ζχλδεζκν ή ην εηθνλίδην Γηα/ζκφο                              

 

 

 
 

Δκθαλίδεηαη κία ζειίδα αληίζηνηρε κε ηελ εηθφλα πνπ αθνινπζεί. 
 

 
 
Αλαδήηεζε θαηά   ΘΑΔ κε ηελ ρξήζε ηνπ εηθνληδίνπ         

 

 
 
Δπηινγή  ΘΑΔ θαη παηάκε ην θνπκπί «Δθαξκνγή». 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 



«Δζληθφ ΢χζηεκα Ηιεθηξνληθψλ Γεκφζησλ Πξνκεζεηψλ» (Δ.΢.Η.Γ.Π.) 

ΤΠΟΒΟΛΗ ΑΙΣΗΜΑΣΩΝ Δ.Π.Π. ΑΠΟ ΦΟΡΔΙ΢ Έθδνζε 01.10-20/11/2013 

 

           16/76 

 

 

 
 

Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε ζειίδα θαη παηάκε ην θνπκπί «Δθαξκνγή». 

 

 
 
Δκθαλίδεηαη ζηηο Πιεξνθνξίεο Υξεκαηνδφηεζεο θαη Οξηζηηθνπνίεζεο ν ζχλδεζκνο/γξακκή κε ζπκπιεξσκέλν  

ην ΚΑΔ. 

 

 
 

 Παξάδεηγκα κε Πεξηζζφηεξεο απφ κία Υξεκαηνδνηήζεηο (Δπηκεξηζκφο θφζηνπο) 
 
Δπηιέγνπκε ην ζχλδεζκν/γξακκή Υξεκαηνδφηεζεο/Οξηζηηθνπνίεζεο. 

 

 
 

Δκθαλίδεηαη κία ζειίδα φκνηα κε  ηελ εηθφλα πνπ αθνινπζεί. 
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Δπηιέγνπκε ην εηθνλίδην Γ/ζκφο                   γηα ηνλ επηκεξηζκφ θφζηνπο ζε πνιιαπινχο ινγαξηαζκνχο. 

 
Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε ζειίδα. 

 

 
 
Παηάκε ην θνπκπί «Πξνζζήθε λέαο ζεηξάο» γηα λα δεκηνπξγήζνπκε κία λέα ζεηξά ρξεκαηνδφηεζεο. 

 

 
 

 
Δπηιέγνπκε ην εηθνλίδην «θαθφο»             γηα ηελ αλαδήηεζε ΘΑΔ ή θαηαρσξνχκε ηνλ θσδηθφ ζην πεδίν 

 ΚΑΔ θαη παηάκε ην εηθνλίδην γξήγνξε επηινγή. 
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Δκθαλίδεηαη ν Θσδηθφο ΚΑΔ πνπ επηιέμακε. 
 

 
 

Δπηιέγνπκε ην εηθνλίδην θαθφο γηα ηελ αλαδήηεζε Ινηπψλ Πεγψλ ή θαηαρσξνχκε ζην πεδίν Ινηπέο Πεγέο. 
 

 

Αλαδήηεζε θαηά Ινηπέο Πεγέο θαη παηάκε ην εηθνλίδην           γξήγνξε επηινγή ή ην θνπκπί «Δπηινγή». 
 

 
 
Δκθαλίδνληαη νη Ινηπέο Πεγέο πνπ επηιέμακε. 
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Θαηαρσξνχκε ηα πνζνζηά ρξεκαηνδνηήζεσλ. Σν ζχζηεκα εκθαλίδεη ηελ αλαινγία ηεο πνζφηεηαο θαη ηνπ 

 πνζνχ βάζεη ηνπ πνζνζηνχ πνπ θαηαρσξίζακε. 
 

 
 

Παηάκε ην θνπκπί «Δθαξκνγή». 
 

΢ε πεξίπησζε πνπ δελ αιιάμνπκε ην πνζνζηφ, εκθαλίδεηαη ζθάικα φπσο ζηελ εηθφλα πνπ αθνινπζεί.  
Θάλνπκε ηελ δηφξζσζε θαη παηάκε ην θνπκπί «Δθαξκνγή». 

 

 
 

Δκθαλίδεηαη κία ζειίδα φκνηα κε ηελ εηθφλα πνπ αθνινπζεί. 
 

 
 
΢ην πεδίν «Υξεκαηνδφηεζε/ Οξηζηηθνπνίεζε» εκθαλίδεηαη ν ζχλδεζκνο/γξακκή Πνιιαπιφ. 

 

Παηάκε ην θνπκπί «Δθαξκνγή». 
 

Δπηζηξνθή ζηελ ζειίδα Οινθιήξσζεο Αηηήκαηνο Πιεξνθνξίεο. 
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Δπηιέμηε ην θνπκπί «Δπεμεξγαζία γξακκψλ» γηα ηελ επηινγή Αξκφδηνπ Δθηέιεζεο Γηαγσληζκνχ, Σφπνπ 
Παξάδνζεο θαη Δληαίσλ Σερληθψλ Πξνδηαγξαθψλ. 

 

 
 
Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε νζφλε. 

 

 
 

Σν ζχζηεκα εκθαλίδεη ζην πεδίν «Αξκφδηνο Δθηέιεζεο Γηαγσληζκνχ», ηελ Γηεχζπλζε Πξνκεζεηψλ πνπ ζα 

εθηειέζεη ηνλ Γηαγσληζκφ βάζεη ηνπ είδνπο πνπ αηηείηαη ν θνξέαο. 
 

Όπνπ Γ  είλαη ε Γηεχζπλζε Πξνκεζεηψλ Γ. Γ. Δ., ν αξηζκφο δειψλεη ην είδνο ηεο πξνκήζεηαο, π.ρ. Γ110-
Βηνκερ/λσλ Σξνθίκσλ.  

Έξγν ησλ ελ ιφγσ Γ/λζεσλ είλαη ε πινπνίεζε ησλ εληαγκέλσλ αηηεκάησλ ζην Δ. Π. Π., νη πξνκήζεηεο γηα ηηο 
νπνίεο δελ έρεη ρνξεγεζεί εμνπζηνδφηεζε δηελέξγεηαο απφ ηνπο θνξείο (γηα ηα είδε πνπ άπηνληαη -ηεο θαζ΄χιελ 

αξκνδηφηεηαο ησλ Σκεκάησλ ηνπο). 

 
Αλαδήηεζε θαηά Δπψλπκν 

 

 
 

 
Αλ ν Φνξέαο είλαη θαη ν Αξκφδηνο Δθηέιεζεο Γηαγσληζκνχ ηφηε επηιέγεη ηνλ «θαθφ» γηα λα αλαδεηήζεη ηνλ 

θσδηθφ ηνπ. 
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Σν ζχζηεκα εκθαλίδεη ζην πεδίν «Σφπνο παξάδνζεο #1» ηνλ θσδηθφ θαη ην φλνκα ηνπ θνξέα. 
΢ε πεξίπησζε πνπ ν ηφπνο παξάδνζεο ηνπ θνξέα είλαη δηαθνξεηηθφο, ηφηε κε ηελ ρξήζε ηνπ εηθνληδίνπ «θαθφο» 

θάλεη  αλαδήηεζε λέαο ηνπνζεζίαο (ηνπ ίδηνπ πάληα θνξέα). 
 

Αλαδήηεζε θαηά Σφπν Παξάδνζεο #1 κε ηελ ρξήζε ηνπ εηθνληδίνπ θαθφο.  
 

Δπηινγή ηφπνπ παξάδνζεο θαη ρξήζε «Γξήγνξεο επηινγήο» ή κε ην θνπκπί «Δπηινγή». 

 

 
 
Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε ζειίδα. 

 

 
 

Δηζαγσγή Δληαίαο Σερληθήο Πξνδηαγξαθήο κε  ηελ ρξήζε ηνπ εηθνληδίνπ θαθφο. 
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Αλαδήηεζε θαηά Όλνκα Δληαίσλ Σερλ. Πξνδ.  
 

Δπηινγή Δληαίαο Σερλ. Πξνδ. κε ρξήζε  ηνπ εηθνληδίνπ «Γξήγνξε επηινγή» ή κε ην θνπκπί «Δπηινγή». 
 

 
 

Δκθάληζε ηεο αθφινπζεο εηθφλαο θη επηινγή ηνπ θνπκπηνχ «Δθαξκνγή». 
 

 
 

Δκθάληζε «΢θάικαηνο» φηαλ ε Δληαία Σερληθή Πξνδηαγξαθή δελ ζπλδέεηαη κε απηφ ηνλ θσδηθφ CPV. 

 

 
 

Ο ρξήζηεο δηνξζψλεη  ηελ Δληαία ηερληθή πξνδηαγξαθή θαη παηάεη ην θνπκπί «Δθαξκνγή». 
 

Δκθαλίδεηαη κία ζειίδα φκνηα κε ηελ εηθφλα πνπ αθνινπζεί. 
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Παηάεη ην θνπκπί «Δπφκελν». 

 

Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε ζειίδα. 
 

 
 
Ρνή επεμεξγαζίαο Αηηήκαηνο 
 

Δκθαλίδεηαη ε ηεξαξρία εγθξίζεσλ  πνπ αθνινπζεί ην αίηεκα.  
 

 
 

΢εκεηψζεηο 
 

Δκθαλίδνληαη ηα πεδία «Αηηηνιφγεζε» θαη «΢εκείσζε γηα αγνξαζηή» γηα επηπιένλ ζρφιηα ηνπ Τπαιιήινπ Φνξέα.  
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΢πλεκκέλα  
 

Πξνζάξηεζε ζπλεκκέλσλ αξρείσλ. 
 

Δπηιέγνπκε ην θνπκπί  «Πξνζζήθε ζπλεκκέλνπ». 

 

 
 

Δκθαλίδεηαη κία ζειίδα φκνηα κε ηελ εηθφλα πνπ αθνινπζεί. 
 

 
 

Σα πεδία πνπ εκθαλίδνληαη  είλαη: 

 

1. Σίηινο: : Έλαο ραξαθηεξηζηηθφο ηίηινο. 
2. Πεξηγξαθή: Αλαιπηηθή πεξηγξαθή.  

3. Καηεγνξία: Δπηινγή απφ έηνηκε  ιίζηα. 
4. Σχπνο: Δπηινγή αξρείνπ ή URL ή Θείκελν. 

 

Αθνινπζεί παξάδεηγκα εηζαγσγήο ζπλεκκέλνπ κε ηχπν «Αξρείν». 
 

Δπηιέγνπκε ην αξρείν πνπ έρνπκε απνζεθεχζεη ζηνλ ειεθηξνληθφ ππνινγηζηή καο παηψληαο ην θνπκπί   
«Αλαδήηεζε». 
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Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε εηθφλα φπνπ επηιέγνπκε ην αξρείν απφ εθεί πνπ ην έρνπκε απνζεθεχζεη ηνπηθά  
ζηνλ Ζ/Τ. 

 

 
 
Δπηιέγνληαο ην αξρείν εκθαλίδεηαη ζην πεδίν « Αξρείν» φιε ε δηαδξνκή ηνπ αξρείνπ πνπ επηιέμακε. 
 

Παηάκε ην θνπκπί «Δθαξκνγή». 

 

 
 
Δκθαλίδεηαη ζηα ζπλεκκέλα. 

 

 
Γπλαηφηεηα ελεκέξσζεο ή δηαγξαθήο ηνπ ζπλεκκέλνπ κε ηα αθφινπζα εηθνλίδηα                             

 

 
 

Παηάκε ην θνπκπί «Δπφκελν». 
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Δκθαλίδεηαη  πξνεπηζθφπεζε  κε ηα ζηνηρεία ηνπ αηηήκαηνο πνπ θαηαρσξήζακε φκνηα κε ηελ εηθφλα  
πνπ αθνινπζεί.  

 

 
 

Παηάκε ην θνπκπί «Πξνζσξ. Απνζήθεπζε» γηα Πξνζσξηλή απνζήθεπζε αηηήκαηνο. 
 

΢ΗΜΔΙΩ΢Η: Θα πξέπεη λα θαηαγξάθεηαη ν αξηζκφο (ηνπ ζπζηήκαηνο) ηεο ¨ επηβεβαίσζεο ¨ εμσζπζηεκηθά  

γηα γξήγνξε εχξεζε ηνπ αηηήκαηνο.  
 

 
 

Δκθάληζε ηνπ αηηήκαηνο ζην πίλαθα «Σα αηηήκαηα κνπ» ζε θαηάζηαζε Ηκηηειήο. 

 

 
 

Αθνινπζεί παξάδεηγκα γηα αιιαγή  πνζφηεηαο αηηήκαηνο φηαλ ε θαηάζηαζε είλαη «Ηκηηειήο».  
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Παξάδεηγκα 

Αλαδήηεζε πξνζσξηλά απνζεθεπκέλνπ αηηήκαηνο. Αλάθιεζε ηνπ αηηήκαηνο π.ρ. 1379. 

 

 
 

Δκθάληζε ησλ ζηνηρείσλ ηνπ αηηήκαηνο. 

 

 
 

Παηάκε ην θνπκπί «Οινθιήξσζε Αηηήκαηνο». 

 

Δκθαλίδεηαη «Πξνεηδνπνίεζε» φηη ην αίηεκα πεξηέρεη ζηνηρεία θαη παηάκε ην θνπκπί «Ναη». 

 

 
 

Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε εηθφλα φπνπ θάλνπκε ηελ δηφξζσζε ηεο πνζφηεηαο. 

 

 
 

Παηάκε ην θνπκπί «Οινθιήξσζε Αηηήκαηνο». 

 

Δκθαλίδεηαη κία ζειίδα φκνηα κε ηελ εηθφλα πνπ αθνινπζεί. Παηάκε ην θνπκπί «Δπφκελν». 
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Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε εηθφλα θαη παηάκε ην θνπκπί «Τπνβνιή»                            ζηνλ Πξντζηάκελν 

 Φνξέα γηα Έιεγρν/έγθξηζε. 

 

 
 

Δκθάληζε επηβεβαησηηθνχ κελχκαηνο. 

 

 
 

Παηάκε ην θνπκπί «Δπηζηξνθή». 

 

Δκθάληζε ηεο επηινγήο (ηνπ αηηήκαηνο), ζην θάησ κέξνο ηεο νζφλεο: Θαηεγνξίεο CPV,  «Σα αηηήκαηα κνπ» κε 

θαηάζηαζε «Τπφ επεμεξγαζία». 

 

 
 

Παηάκε ηνλ ζχλδεζκν «Τπφ επεμεξγαζία» θαη εκθαλίδεηαη κία ζειίδα φκνηα κε ηελ εηθφλα πνπ αθνινπζεί. 
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Δκθαλίδεηαη φιε  ε ηεξαξρηθή ξνή εγθξίζεσλ ηνπ  αηηήκαηνο θαζψο επίζεο θαη ην ηζηνξηθφ ησλ ελεξγεηψλ πνπ  

έρνπλ πξνεγεζεί ζην αίηεκα.  

Αλαθέξνληαη αλαιπηηθά ε εκεξνκελία, ε ψξα ηεο θάζε  ελέξγεηαο, ν ρξήζηεο πνπ ηελ πξαγκαηνπνίεζε, θαζψο 

θαη πνηεο  ππνιείπνληαη. 

 

1.1.4 Ρνή Οζνλψλ Δθηππψζεσλ 
 

Ο Τπάιιεινο Φνξέα επηιέγεη απφ ην Βαζηθφ κελνχ ην ζχλδεζκν «Δθηππψζεηο». 

 

 

Δκθαλίδεηαη κία ζειίδα φκνηα κε ηελ εηθφλα πνπ αθνινπζεί. 

 

 

 
Ο Τπάιιεινο Φνξέα επηιέγεη ην Όλνκα  πξνγξάκκαηνο κε ηελ ρξήζε ηνπ εηθνληδίνπ  θαθφο. 
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Αλαδήηεζε θαηά Όλνκα πξνγξάκκαηνο 

 

 

Δκθαλίδνληαη νη ηίηινη ησλ εθηππψζεσλ. 
Δπηιέγεη ηελ εθηχπσζε πνπ ζέιεη θαη παηάεη ην εηθνλίδην γξήγνξε επηινγή ή ηζεθάξεη ηελ εθηχπσζε θαη παηάεη 

ην θνπκπί «Δπηινγή». 
 

 
 

Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε εηθφλα θαη παηάεη ην θνπκπί «Δπφκελν». 
 

 
 
Ο Τπάιιεινο Φνξέα επηιέγεη ην Έηνο Πξνγξακκαηηζκνχ (Τπνρξεσηηθφ Πεδίν) θαη παηάεη ην θνπκπί Τπνβνιή.  

 

 
 

Δκθάληζε πξνεπηζθφπεζεο ησλ ζηνηρείσλ πνπ επηιέρηεθαλ. 
Παηάεη ην θνπκπί «Τπνβνιή». 
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Δκθάληζε ηνπ αλαγλσξηζηηθνχ ηεο αίηεζεο θαη παηάεη «ΟΚ». 

 

 
 
Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε εηθφλα. 

 

 
 

 
Δπηιέγεη ην εηθνλίδην έμνδνο            .  

 
 

Δκθάληζε ηεο Δθηχπσζεο φπσο ζηελ εηθφλα πνπ αθνινπζεί. 
 

 
 

1.1.5 ΢ηνηρεία Δμφδνπ 

Σήξεζε ηνπ αξηζκνχ αηηήκαηνο πνπ έρεη δνζεί απφ ην ζχζηεκα γηα ρξήζε ηνπ ζε επφκελεο δηαδηθαζίεο ειέγρνπ. 

Σήξεζε θσδηθψλ εηζφδνπ γηα ηνπο ινγαξηαζκνχο ρξήζηε πνπ ρξεζηκνπνηήζεθαλ (γηα ρξήζε ζε επφκελεο 

δηαδηθαζίεο ειέγρνπ). 
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1.2  Έιεγρνο & Τπνβνιή Αηηήκαηνο (Πξντζηάκελνο Φνξέα) 
 

1.2.1 Πξνυπνζέζεηο 

1. Οινθιήξσζε Γηαδηθαζίαο, Έιεγρνο θαη Τπνβνιή Αηηήκαηνο  
 

1.2.2 Έλαξμε 

1. ΢χλδεζε ζην ζχζηεκα σο Πξντζηάκελνο Φνξέα. 

 

 
 

2. Δίζνδνο ζηελ Αξρηθή ζειίδα ηνπ ζπζηήκαηνο θαη έιεγρνο ησλ εηδνπνηήζεσλ απφ ηελ «Ιίζηα  εξγαζηψλ». 

 

Ο Πξντζηάκελνο Φνξέα επηιέγεη απφ ηηο Δθθξεκείο Δηδνπνηήζεηο  ην θνπκπί   «Αλαδήηεζε 

Δηδνπνηήζεσλ». 

 

 
 

Δκθαλίδεηαη κία ζειίδα φκνηα κε ηελ εηθφλα πνπ αθνινπζεί. 
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1.2.3 Ρνή Οζνλψλ 

Ο Πξντζηάκελνο Φνξέα ιακβάλεη ζηηο Δθθξεκείο Δηδνπνηήζεηο ηνπ κήλπκα ζρεηηθά κε ηελ ππνβνιή αηηήκαηνο 

απφ ηνλ αξκφδην Τπάιιειν  Φνξέα. 

 

Ο Πξντζηάκελνο Φνξέα παηάεη ην ζχλδεζκν πνπ εκθαλίδεηαη ζηηο Δθθξεκείο Δηδνπνηήζεηο. 

 

 
 

Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε ζειίδα φκνηα κε ηελ παξαθάησ εηθφλα. 

 

 
 

 

Δπηιέγεη ην ζχλδεζκν «Πξνβνιή ιεπηνκεξεηψλ αίηεζεο» απφ ηηο «Γηαζέζηκεο Δλέξγεηεο» γηα νπηηθφ 

έιεγρν. 

 

 
 

Δκθαλίδεηαη κία ζειίδα φκνηα κε ηελ εηθφλα πνπ αθνινπζεί. 
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Δκθάληζε ησλ ζηνηρείσλ ηνπ αηηήκαηνο. 

 

Ο Πξντζηάκελνο Φνξέα παηάεη ην εηθνλίδην «Ιεπηνκέξεηεο»              γηα λα δεη πεξηζζφηεξεο ιεπηνκέξεηεο 

ηνπ αηηήκαηνο. 

 

 
 

 

 

Δπηινγέο ελεξγεηψλ απφ ηνλ Πξντζηάκελν Φνξέα 

 

Αθνινπζνχλ παξαδείγκαηα ελεξγεηψλ απφ ηνλ Πξντζηάκελν Φνξέα: 

 

 Σξνπνπνίεζε θαη Έγθξηζε αηηήκαηνο απφ ηνλ Πξντζηάκελν Φνξέα 

Δπηιέγεη ην ζχλδεζκν «Δπεμεξγαζία αίηεζεο» απφ ηηο «Γηαζέζηκεο Δλέξγεηεο» γηα λα ηξνπνπνηήζεη 

 π.ρ. ηελ πνζφηεηα ηνπ αηηήκαηνο. 
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Δκθαλίδεηαη κία ζειίδα φκνηα κε  ηελ εηθφλα πνπ αθνινπζεί. 

 

 
 

Γίλεηαη ε δηφξζσζε ηεο πνζφηεηαο θαη  παηάεη ην θνπκπί «Οινθιήξσζε αηηήκαηνο ππεπζχλνπ 

έγθξηζεο». 

 

Δκθαλίδεηαη ε  αθφινπζε  νζφλε «Οινθιήξσζε Αηηήκαηνο Πιεξνθνξίεο». 

 

 
 

Παηάεη ην θνπκπί «Δπφκελν». 

Δκθαλίδεηαη ε εηθφλα «Οινθιήξσζε Αηηήκαηνο-Δπεμεξγαζία θαη ζεκεηψζεηο» θαη παηάεη ην θνπκπί 

«Τπνβνιή». 

 

 
 

Δκθάληζε Δπηβεβαησηηθνχ κελχκαηνο κε ηνλ ίδην αξηζκφ αηηήκαηνο. 

 

 
 

Παηάεη ην θνπκπί «΢πλέρεηα». 
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Δκθαλίδεηαη ε ζειίδα φκνηα κε ηελ εηθφλα πνπ αθνινπζεί. 

 

 
 

Δπηιέγεη ην θνπκπί «Έγθξηζε»  

 

Δκθάληζε κελχκαηνο ζηηο Δθθξεκείο Δηδνπνηήζεηο φηη ην αίηεκα Δ.Π.Π κε αξηζκφ, π.ρ. 1379, έρεη 

ππνβιεζεί. 

 

 
 

 Αίηεζε  γηα πιεξνθνξίεο ηνπ Πξντζηάκελνπ Φνξέα απφ  ηνλ Τπάιιειν Φνξέα 

 

Παξάδεηγκα: Ο Πξντζηάκελνο Φνξέα επηζηξέθεη ην αίηεκα ζηνλ Τπάιιειν Φνξέα γηα πιεξνθνξίεο σο 

πξνο ην απφζεκα. 

 

Ο Πξντζηάκελνο Φνξέα επηιέγεη ην ζχλδεζκν ηνπ  αηηήκαηνο Δ.Π.Π  απφ ηηο «Δθθξεκείο Δηδνπνηήζεηο». 

 

 
 

 

 

 



«Δζληθφ ΢χζηεκα Ηιεθηξνληθψλ Γεκφζησλ Πξνκεζεηψλ» (Δ.΢.Η.Γ.Π.) 

ΤΠΟΒΟΛΗ ΑΙΣΗΜΑΣΩΝ Δ.Π.Π. ΑΠΟ ΦΟΡΔΙ΢ Έθδνζε 01.10-20/11/2013 

 

           37/76 

 

 

Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε εηθφλα φπνπ ν Πξντζηάκελνο Φνξέα επηιέγεη ην θνπκπί «Αίηεζε γηα 

πιεξνθνξίεο». 

 

 
 

Δκθαλίδεηαη ε νζφλε Αίηεζε  γηα πιεξνθνξίεο. 

 
 

Δπηιέγεη ηνλ Τπάιιειν Φνξέα κε ηελ  ρξήζε ηνπ εηθνληδίνπ «θαθφο»         .   

 

 
 

Δκθάληζε ηνπ Τπαιιήινπ θαη ζπκπιήξσζε ηνπ ππνρξεσηηθνχ πεδίνπ «Έρνπλ δεηεζεί πιεξνθνξίεο». 

 

 
 

Παηάκε ην θνπκπί «Τπνβνιή». 
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Δλεκέξσζε ηνπ Τπαιιήινπ  Φνξέα 

 

Ο Τπάιιεινο Φνξέα παξαιακβάλεη κήλπκα απφ ηνλ Πξντζηάκελν Φνξέα  ζηηο Δθθξεκείο Δηδνπνηήζεηο ηνπ.  

Παηάεη ην ζχλδεζκν πνπ ηνπ εκθαλίδεηαη π.ρ. «Εεηήζεθαλ πεξηζζφηεξεο πιεξνθνξίεο. Αίηεκα Δ.Π.Π 1379». 

 

 
 

Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε εηθφλα , ην κήλπκα ηνπ Πξντζηάκελνπ Φνξέα εκθαλίδεηαη ζηε ζηήιε «΢εκείσζε». 

 

 
 

΢ην θάησ κέξνο ηεο νζφλεο ζηελ Γηαρείξηζε Δηδνπνίεζεο, εκθαλίδεηαη ε εξψηεζε ηνπ Πξντζηακέλνπ 

Φνξέα πνπ δήηεζε πεξηζζφηεξεο πιεξνθνξίεο. 

 

 
 

Ο Τπάιιεινο Φνξέα θαηαρσξεί ηελ απάληεζε ηνπ ζην πεδίν «Απάληεζε» θαη παηάεη ην θνπκπί 

«Τπνβνιή». 

 

Δλεκέξσζε Πξντζηακέλνπ Φνξέα 

 

Ο Πξντζηάκελνο Φνξέα ιακβάλεη ηελ απάληεζε ηνπ Τπαιιήινπ Φνξέα. 
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1.2.4 ΢ηνηρεία Δμφδνπ 

Σήξεζε ηνπ αξηζκνχ αηηήκαηνο πνπ έρεη δνζεί απφ ην ζχζηεκα γηα ρξήζε ηνπ ζε επφκελεο δηαδηθαζίεο 

ειέγρνπ. 
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1.3 Καηαρψξεζε Αηηεκάησλ Δλαιιαθηηθψλ Πεξηπηψζεσλ 

       (Τπάιιεινο Φνξέα-Πξντζηάκελνο Φνξέα)  
 

1.3.1 Πξνυπνζέζεηο 

 

1. Οξηζκφο ζην ζχζηεκα ξφισλ κε θαηάιιεια δηθαηψκαηα: Τπάιιεινο Φνξέα, Πξντζηάκελνο Φνξέα. 

2. Οξηζκφο ζπγθεθξηκέλσλ ρξεζηψλ κε ηνπο παξαπάλσ ξφινπο. 

3. Οξηζκφο ζην ζχζηεκα Ηεξαξρίαο εγθξίζεσλ αηηεκάησλ Δ.Π.Π. 

4. Οξηζκφο θσδηθψλ CPV πνπ είλαη αλαγθαία κε βάζε ηα ζεη δεδνκέλσλ ηεο δηαδηθαζίαο. 

 

1.3.2 Έλαξμε 

 

1. ΢χλδεζε ζην ζχζηεκα σο Τπάιιεινο Φνξέα. 

2. Δπηινγέο κελνχ: «01. Γηαρείξηζε Αηηεκάησλ Φνξέα.» - «Γηαρείξηζε Αηηεκάησλ Φνξέα». 

 

1.3.3 Ρνή Οζνλψλ 

 

Ο Τπάιιεινο Φνξέα ρξεηάδεηαη λα θαηαρσξήζεη ηα εμήο αηηήκαηα: 

 

Α) Έλα αίηεκα κε πνιιαπιέο αλαιπηηθέο γξακκέο κε ηνλ ίδην θσδηθφ CPV, δηαθνξεηηθέο πνζφηεηεο, 

δηαθνξεηηθνχο ηφπνπο παξάδνζεο. 

 

Β) Έλα αίηεκα κε δχν «ζπγγεληθά» CPV θαη δηαθνξεηηθνχο ηφπνπο παξάδνζεο.  

 

Α) Παξάδεηγκα πνιιαπιέο γξακκέο CPV  

 

Ο Τπάιιεινο Φνξέα επηιέγεη απφ ην βαζηθφ κελνχ: «01. Γηαρείξηζε Αηηεκάησλ Φνξέα >Γηαρείξηζε Αηηεκάησλ 

Φνξέα» θαη απφ ηελ Θαηεγνξία CPV ηνλ θσδηθφ ηνπ είδνπο πνπ αηηείηαη. 

 

 
 

Παηάεη ην θνπκπί Πξνζζήθε ζην αίηεκα ή ην εηθνλίδην            πξνζζέηνληαο ηφζεο γξακκέο, φζνη είλαη νη 

ηφπνη παξάδνζεο ηνπ είδνπο. 

 

 
 

Παηάεη ην θνπκπί «Οινθιήξσζε Αηηήκαηνο». 
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Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε εηθφλα κε ηηο γξακκέο πνπ έρνπκε επηιέμεη κε ηνλ ίδην θσδηθφ CPV. 

 

 
 

Θαηαρσξεί ζην πεδίν «Πνζφηεηα» δηαθνξεηηθέο πνζφηεηεο θαζψο  θαη ηελ «Σηκή κνλάδαο». 

 

 
 

Παηάεη ην θνπκπί «Οινθιήξσζε Αηηήκαηνο». 

Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε εηθφλα. 

Δπηιέγεη ην Έηνο ΔΠΠ θαη ην Έηνο Πηζηψζεσλ θαη παηάεη ην θνπκπί «Δπεμεξγαζία γξακκψλ». 

 

 
 

Δκθαλίδεηαη κία ζειίδα φκνηα κε ηελ εηθφλα πνπ αθνινπζεί. 
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Δπηιέγεη ηνπο «Σφπνπο  Παξάδνζεο» θαη παηάεη  ην θνπκπί «Δθαξκνγή». 

 

Δκθάληζε ηεο νζφλεο  Οινθιήξσζε Αηηήκαηνο: Πιεξνθνξίεο. 

 

Δπηιέγεη  ην ζχλδεζκν/γξακκή Υξεκαηνδφηεζε/Οξηζηηθνπνίεζε. 

 

 
 

Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε εηθφλα κε μερσξηζηέο γξακκέο ρξεκαηνδφηεζεο. 

 

 
 

Παηψληαο πάλσ ζην ζχλδεζκν/γξακκή κεηαθέξεηε ζηνλ αληίζηνηρν ζχλδεζκν θαη θαηαρσξεί ηηο πεγέο  

ρξεκαηνδφηεζεο γηα ηελ θαζεκία μερσξηζηά. 
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Παηάεη ην θνπκπί «Δθαξκνγή». 

Δκθαλίδεηαη ε εηθφλα πξνεπηζθφπεζεο ησλ ζηνηρείσλ ηνπ αηηήκαηνο. 

 

 
 

Παηψληαο πάλσ ζην ζχλδεζκν «Δκθάληζε» εκθαλίδεηαη ε αθφινπζε εηθφλα κε ηηο ιεπηνκέξεηεο ηεο  

ζπγθεθξηκέλεο γξακκήο πνπ επέιεμε. 

 

 
 

Ο Τπάιιεινο Φνξέα αθνχ θαηαρσξήζεη φια ηα ζηνηρεία ηνπ αηηήκαηνο παηάεη ην θνπκπί «Τπνβνιή» γηα 

έιεγρν/έγθξηζε απφ ηνλ Πξντζηάκελν Φνξέα. 
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Β) Παξάδεηγκα κε δχν «ζπγγεληθά» CPV θαη δηαθνξεηηθνχο ηφπνπο παξάδνζεο  

 

Ο Τπάιιεινο Φνξέα επηιέγεη απφ ην βαζηθφ κελνχ  «01. Γηαρείξηζε Αηηεκάησλ Φνξέα  > Γηαρείξηζε 

Αηηεκάησλ Φνξέα» θαη απφ ηελ Καηεγνξία CPV ηνλ θσδηθφ ηνπ είδνπο πνπ αηηείηαη. 

 

 
 

Δπηιέγεη δχν CPV απφ ηελ ίδηα θαηεγνξία θαη παηάεη ην θνπκπί «Πξνζζήθε ζην αίηεκα». 

Δκθαλίδνληαη ζην αίηεκα δχν γξακκέο θαη παηάεη ην θνπκπί «Οινθιήξσζε Αηηήκαηνο». 

 

 
 

Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε εηθφλα κε ηα δχν CPV ηεο ίδηαο θαηεγνξίαο. 

Θαηαρσξεί ηα πεδία Πνζφηεηα θαη Σηκή Κνλάδαο θαη παηάεη ην θνπκπί «Οινθιήξσζε Αηηήκαηνο». 

 

 
 

Δκθάληζε ηεο εηθφλαο «Οινθιήξσζε Αηηήκαηνο Πιεξνθνξίεο». 

 

Δπηιέγεη Έηνο Δ.Π.Π. θαη Έηνο Πηζηψζεσλ. 

 

Παηάεη ην θνπκπί «Δπεμεξγαζία γξακκψλ». 

 

 
 

 

 



«Δζληθφ ΢χζηεκα Ηιεθηξνληθψλ Γεκφζησλ Πξνκεζεηψλ» (Δ.΢.Η.Γ.Π.) 

ΤΠΟΒΟΛΗ ΑΙΣΗΜΑΣΩΝ Δ.Π.Π. ΑΠΟ ΦΟΡΔΙ΢ Έθδνζε 01.10-20/11/2013 

 

           45/76 

 

 

Δκθαλίδεηαη κία ζειίδα φκνηα κε ηελ εηθφλα πνπ αθνινπζεί γηα λα επηιέμεη ν Τπάιιεινο Φνξέα ηνλ «Σφπν 

Παξάδνζεο». 

 

 
 

Ο Τπάιιεινο Φνξέα, αθνχ θαηαρσξήζεη φια ηα ζηνηρεία ηνπ αηηήκαηνο, παηάεη ην θνπκπί «Τπνβνιή» γηα 

έιεγρν/έγθξηζε απφ ηνλ Πξντζηάκελν Φνξέα. 

 

 
 

Πξντζηάκελνο Φνξέα 

Αλαιπηηθή πεξηγξαθή ησλ ελεξγεηψλ ηνπ Πξντζηακέλνπ Φνξέα γηα έιεγρν/ έγθξηζε ζην Θεθ. 3.2 «Έιεγρνο & 

Τπνβνιή Αηηήκαηνο (Πξντζηάκελνο Φνξέα)». 

 

1.3.4 ΢ηνηρεία Δμφδνπ 

Σήξεζε ησλ αξηζκψλ ησλ αηηεκάησλ πνπ έρνπλ δνζεί απφ ην ζχζηεκα γηα ρξήζε ηνπο ζε επφκελεο 

δηαδηθαζίεο ειέγρνπ. 

Σήξεζε θσδηθψλ εηζφδνπ γηα ηνπο ινγαξηαζκνχο ρξήζηε πνπ ρξεζηκνπνηήζεθαλ (γηα ρξήζε ζε επφκελεο 

δηαδηθαζίεο ειέγρνπ). 
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1.4 Καηαρψξεζε Αηηεκάησλ (Έιεγρνο ηνπ ζπζηήκαηνο)  
 

Γίλεηαη έιεγρνο απφ ην ζχζηεκα έηζη ψζηε θάζε θνξέαο πξνγξακκαηηζκνχ λα  κπνξεί λα ππνβάιιεη κφλν έλα 

αίηεκα, αλά θσδηθφ CPV , έηνο  πίζησζεο, θνξέα εθηέιεζεο θη έηνο πξνγξακκαηηζκνχ. 

1.4.1 Πξνυπνζέζεηο 

1. Οινθιήξσζε Γηαδηθαζίαο Διέγρνπ & Τπνβνιήο αηηήκαηνο. 

1.4.2 Έλαξμε 

1. ΢χλδεζε ζην ζχζηεκα σο ν ίδηνο Τπάιιεινο Φνξέα. 

2. Δπηινγέο κελνχ: «01. Γηαρείξηζε Αηηεκάησλ Φνξέα» - «Γηαρείξηζε Αηηεκάησλ Φνξέα». 

1.4.3 Ρνή Οζνλψλ 

Ο Τπάιιεινο Φνξέα επηιέγεη θσδηθφ CPV θαη θαηαρσξεί ηελ πνζφηεηα θαη ηελ ηηκή κνλάδαο. 

Παηάεη ην θνπκπί «Οινθιήξσζε Αηηήκαηνο». 

 

 
 

Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε εηθφλα. 

 

 
 

΢πκπιεξψλεη ην πεδία Έηνο Δ.Π.Π. ,Έηνο Πηζηψζεσλ  θαη παηάεη ην θνπκπί «Δπφκελν». 

Δκθαλίδεηαη ε αλαζθφπεζε ηνπ αηηήκαηνο θαη παηάεη ην θνπκπί «Τπνβνιή». 

 

 
 

Δκθαλίδεηαη δηαγλσζηηθφ κήλπκα ΢θάικαηνο. 
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1.4.4 ΢ηνηρεία Δμφδνπ 

Σήξεζε ησλ αξηζκψλ ησλ αηηεκάησλ πνπ έρνπλ δνζεί απφ ην ζχζηεκα γηα ρξήζε ηνπο ζε επφκελεο 

δηαδηθαζίεο ειέγρνπ. 

Σήξεζε θσδηθψλ εηζφδνπ γηα ηνπο ινγαξηαζκνχο ρξήζηε πνπ ρξεζηκνπνηήζεθαλ (γηα ρξήζε ζε επφκελεο 

δηαδηθαζίεο ειέγρνπ). 
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1.5 Δπηζηξνθή Αηηήκαηνο ζην Φνξέα 
 

Σν ΢ηέιερνο Σ.Π.΢. ειέγρεη ηελ πιεξφηεηα ησλ ζηνηρείσλ ηνπ αηηήκαηνο. 

΢ε πεξίπησζε δηαπίζησζεο ιάζνπο ή άιινπ είδνπο παξαιείςεσλ, ην αίηεκα επηζηξέθεηαη  ζηνπο θνξείο 

ππνδεηθλχνληαο ηηο απαηηνχκελεο δηνξζψζεηο ή ζπκπιεξψζεηο ζηνηρείσλ. 

1.5.1 Πξνυπνζέζεηο 
 

1. Οινθιήξσζε Γηαδηθαζίαο Διέγρνπ απφ ην ΢ηέιερνο Σ.Π.΢. 

2. Οξηζκφο ζπγθεθξηκέλσλ ρξεζηψλ (΢ηέιερνο Σ.Π.΢., Τπάιιεινο Φνξέα, Πξντζηάκελνο Φνξέα,  

Πξντζηάκελνο Σ.Π.΢.) 

3. ΢χληαμε εγγξάθνπ Αίηεζεο Σξνπνπνίεζεο κε ηελ ρξήζε θεηκελνγξάθνπ θαη πξσηνθφιιεζε ηεο ζην 

΢χζηεκα Πξσηνθφιινπ. 

 

1.5.2 Έλαξμε 

1. ΢χλδεζε ζην ζχζηεκα σο Τπάιιεινο Φνξέα  

2. Έιεγρνο «Δθθξεκψλ Δηδνπνηήζεσλ». 

 

1.5.3 Ρνή Οζνλψλ (Τπάιιεινο Φνξέα) 

 

Ο Τπάιιεινο Φνξέα ιακβάλεη ηελ απφξξηςε (επηζηξνθή) ηνπ αηηήκαηνο ζηηο «Δθθξεκείο Δηδνπνηήζεηο» 

ηνπ. 

 

 

 

Παηάεη ην ζχλδεζκν ηνπ αηηήκαηνο π.ρ. 1379. 

Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε εηθφλα. 

Ο Τπάιιεινο Φνξέα βιέπεη ηνλ ιφγν ηεο «Απφξξηςεο» ηνπ αηηήκαηνο, απφ ην ΢ηέιερνο Σ.Π.΢. 
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Δπηιέγεη απφ ηηο «Γηαζέζηκεο Δλέξγεηεο» ην ζχλδεζκν «Δπαλάιεςε ππνβνιήο αίηεζεο πιηθνχ». 

 

 
 

Δκθαλίδεηαη ην αίηεκα. 
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Ο Τπάιιεινο Φνξέα αιιάδεη ηελ πνζφηεηα ηνπ αηηήκαηνο. 

 

 

Παηάεη ην θνπκπί «Οινθιήξσζε Αηηήκαηνο». 

 

Δκθαλίδεηαη ε νζφλε Οινθιήξσζεο Αηηήκαηνο: Πιεξνθνξίεο θαη παηάεη ην θνπκπί «Δπφκελν». 

 

 

 

Δκθαλίδεηαη ε νζφλε κε ηε Ρνή επεμεξγαζίαο αηηήκαηνο. 

 

 
 

Ο Τπάιιεινο Φνξέα  παηάεη ην θνπκπί «Τπνβνιή».   

 

Τπνβνιή ζηνλ Πξντζηάκελν Φνξέα γηα έιεγρν/έγθξηζε  κε θαηαρψξεζε ζρεηηθψλ ζρνιίσλ. 

 

Δκθαλίδεηαη επηβεβαησηηθφ κήλπκα κε ηνλ ίδην πάληα αξηζκφ αηηήκαηνο. 

 

 
 

Πξντζηάκελνο Φνξέα 

 

Παξαιαβή κελχκαηνο ζρεηηθά κε ηελ ππνβνιή αηηήκαηνο απφ ηνλ Τπάιιειν Φνξέα. 
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Οπηηθφο έιεγρνο θη Τπνβνιή αηηήκαηνο ζην Τπνπξγείν κε ην θνπκπί «Έγθξηζε». 

 

 
 

1.5.4 ΢ηνηρεία Δμφδνπ 

Σήξεζε ηνπ αξηζκνχ αηηήκαηνο πνπ επεμεξγαζηήθακε. 

Σήξεζε ησλ ρξεζηψλ (ρεηξηζηψλ) πνπ απηά ππνβιήζεθαλ γηα ρξήζε ηνπο ζε επφκελεο δηαδηθαζίεο ειέγρνπ. 
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1.6 Έιεγρνο πνξείαο ππνβνιήο αηηεκάησλ (Δθηππψζεηο) 
 

Σν ζχζηεκα παξαθνινπζεί ηελ πνξεία ζπιινγήο ησλ αλαγθψλ ησλ θνξέσλ πνπ ζπκκεηέρνπλ ζηε 

δηακφξθσζε ηνπ Δ.Π.Π. θαη δίλεη ηε δπλαηφηεηα εμαγσγήο ζηαηηζηηθψλ αλαθνξψλ (πιήζνο αηηεκάησλ ζε 
ζπγθεθξηκέλν ρξνληθφ δηάζηεκα, πιήζνο θνξέσλ πνπ δελ έρνπλ θαηαζέζεη ηα αηηήκαηά ηνπο).  

 

1.6.1 Πξνυπνζέζεηο 

1. Οξηζκφο θνξέσλ ζην ζχζηεκα. 

2. Οξηζκφο ξφισλ Τπεχζπλνπ Φνξέα ζην ζχζηεκα κε ηα θαηάιιεια δηθαηψκαηα. 

3. Οξηζκφο ζπγθεθξηκέλσλ ρξεζηψλ κε ηνπο παξαπάλσ ξφινπο γηα φινπο ηνπο θνξείο. 

 

1.6.2 Έλαξμε 

1. ΢χλδεζε ζην ζχζηεκα σο ΢ηέιερνο Σ.Π.΢. 

2. Δπηινγέο κελνχ: «01. Γηαρείξηζε Αηηεκάησλ Σ.Π.΢.» - «Δθηππψζεηο». 

 

1.6.3 Ρνή Οζνλψλ (΢ηέιερνο Σ.Π.΢.) 

Σν ΢ηέιερνο Σ.Π.΢. επηιέγεη απφ  ηελ Γηαρείξηζε Αηηεκάησλ (Σ.Π.΢.) ην ζχλδεζκν «Δθηππψζεηο».  

 

 
 

Δκθαλίδεηαη κία ζειίδα φκνηα κε ηελ εηθφλα πνπ αθνινπζεί. 

 

 
 

Σα πεδία πνπ εκθαλίδνληαη είλαη: 

 

1. Νέα αίηεζε: Δπηιέγεη ην πεδίν γηα ηελ δεκηνπξγία λέαο αίηεζεο. 

2. Αληηγξαθή αίηεζεο: Δπηιέγεη ην ζπγθεθξηκέλν πεδίν γηα λα αληηγξάςεη κία αίηεζε (πνπ έρεη 

δεκηνπξγήζεη ζην παξειζφλ) θαη λα ηελ ππνβάιιεη μαλά. 

3. Όλνκα πξνγξάκκαηνο: Θαηαρσξεί ην φλνκα ηνπ πξνγξάκκαηνο (Τπνρξεσηηθφ). 
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Αλαδήηεζε θαηά Όλνκα πξνγξάκκαηνο κε ηελ ρξήζε ηνπ εηθνληδίνπ «θαθφο». 

 

 
 

4. Όλνκα αίηεζεο: Θαηαρσξεί έλα φλνκα, ην νπνίν κπνξεί λα ρξεζηκνπνηεζεί αξγφηεξα γηα ηελ  

αλαδήηεζε θαη παξαθνινχζεζε ηεο αίηεζήο ζαο (Γελ είλαη Τπνρξεσηηθφ). 

Παηάεη ην θνπκπί «Δπφκελν». 

 

Αλ δελ ζπκπιεξψζεηε ηα ππνρξεσηηθά πεδία ην ζχζηεκα εκθαλίδεη πξνεηδνπνηεηηθφ δηαγλσζηηθφ κήλπκα 

ζθάικαηνο . 

 

 
 

Παξάδεηγκα Φνξέσλ  πνπ έρνπλ/δελ έρνπλ ππνβάιιεη αηηήκαηα γηα ην έηνο πξνγξακκαηηζκνχ 2013. 

 

Σν ΢ηέιερνο Σ.Π.΢. επηιέγεη απφ ηελ αλαδήηεζε θαηά φλνκα πξνγξάκκαηνο, «Φνξείο πνπ έρνπλ/δελ έρνπλ 

ππνβάιιεη αηηήκαηα». 

 

 
 

Παηάεη ην θνπκπί «Δπηινγή» ή ην εηθνλίδην «γξήγνξε επηινγή». 
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Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε εηθφλα. 

 

 
 

Παηάεη ην θνπκπί «Δπφκελν». 

Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε εηθφλα. 

 

 
 

Σα πεδία πνπ εκθαλίδνληαη είλαη: 

1. Έηνο Πξνγξακκαηηζκνχ: Δπηινγή έηνπο  απφ έηνηκε ιίζηα (Τπνρξεσηηθφ). 

 

2. Έρνπλ ππνβάιιεη: Δπηινγή απφ έηνηκε ιίζηα (Τπνρξεσηηθφ). 

 

 
Παηάεη ην θνπκπί «Τπνβνιή». 

Δκθαλίδεηαη ε πξνεπηζθφπεζε ηεο αίηεζεο παηάεη ην θνπκπί «Τπνβνιή». 

 

 
 

Δκθάληζε ηνπ αλαγλσξηζηηθνχ θσδηθνχ ηεο αίηεζεο. 

 

Παηάεη  ην θνπκπί «ΟΚ». 
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Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε εηθφλα. 

 

Παηάεη ην εηθνλίδην            έμνδνο . 

 

 

 
 

Δκθαλίδεηαη ε Δθηχπσζε «Καηάζηαζεο Φνξέσλ πνπ έρνπλ ππνβάιιεη Αηηήκαηα». 

 

 
 

Αλ ζην πεδίν «Έρνπλ ππνβάιιεη» επηιέμεη ΟΥΙ εκθαλίδεηαη ε Δθηχπσζε θαηάζηαζεο θνξέσλ πνπ δελ 

έρνπλ ππνβάιιεη αηηήκαηα γηα ην έηνο πξνγξακκαηηζκνχ 2013. 
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Σν ΢ηέιερνο Σ.Π.΢. ελεκεξψλεη  ηνπο  θνξείο πνπ δελ έρνπλ ππνβάιιεη αηηήκαηα γηα ην έηνο 

πξνγξακκαηηζκνχ 2013. 

 

΢ΗΜΔΙΩ΢Η :Γηα λα γπξίζεη ζηελ εθαξκνγή επηιέγεη ην πιήθηξν                                                               

« ΢ειηδνκεηξεηή» πνπ ρξεζηκνπνηεί.  
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2. ΔΠΠ_2 – Σξνπνπνηήζεηο Αηηεκάησλ Φνξέσλ. 

2.1 Σξνπνπνίεζε ππνβιεζέληνο αηηήκαηνο 
 
Σν ζχζηεκα παξέρεη ηε δπλαηφηεηα ππνβνιήο ζηνπο θνξείο λα ηξνπνπνηήζνπλ ηα ήδε ππνβιεζέληα αηηήκαηα 

ηνπο.  
 

 Οη ηξνπνπνηήζεηο απηέο κπνξεί λα είλαη απνηέιεζκα αιιαγψλ ζην πιάλν γηα πξνκήζεηεο απφ ηελ πιεπξά ηνπ 

θνξέα, είηε λα νθείινληαη ζε αίηεκα δηφξζσζεο ζηνηρείσλ ή ειιείςεσλ.  
 

Οη θνξείο, αθνινπζψληαο ηνπο ίδηνπο θαλφλεο φπσο θαηά ηελ ππνβνιή ηνπ αξρηθνχ πξνγξάκκαηνο 
πξνκεζεηψλ ηνπο, αηηνχληαη ηξνπνπνηήζεηο ζηηο ήδε ππνβιεζείζεο αλάγθεο. Οη ζπγθεθξηκέλεο ηξνπνπνηήζεηο 

κπνξεί λα αθνξνχλ: 

 Σξνπνπνίεζε ηεο πνζφηεηαο ή/θαη αμίαο. 

 Αθχξσζε/Καηαίσζε πξνκήζεηαο (θεθ.2.2 Αθχξσζε Τπνβιεζέληνο Αηηήκαηνο). 

 Αιιαγή ηνπ ηξφπνπ πξνκήζεηαο. 

 Αιιαγή ηνπ θξηηεξίνπ αμηνιφγεζεο. 

 Αιιαγή θνξέα εθηέιεζεο πξνκήζεηαο. 

 ΢πλδπαζκφ ησλ παξαπάλσ. 

Οη θνξείο κπνξνχλ λα ππνβάιινπλ ηξνπνπνηήζεηο / καηαηψζεηο γηα ηα ήδε ππνβιεζέληα αηηήκαηα ηνπο ζε 

νπνηαδήπνηε ζηηγκή κέρξη θη ππνβνιή ηνπ αηηήκαηνο πξνο ππνγξαθή ηεο Τ.Α. / Θ.Τ.Α. γηα ηελ έληαμε ηεο 
πξνκήζεηαο ζην Δ.Π.Π.  

 
Οπνηαδήπνηε αιιαγή είλαη επηζπκεηή απφ ηνλ Φνξέα θαη γίλεηαη κεηά απφ ηελ ππνβνιή πξνο ππνγξαθή απφ 

ηελ πνιηηηθή εμνπζία, ζεσξείηαη ζαλ λέν αίηεκα θη ππνβάιιεηαη ζηελ θαλνληθή ξνή επεμεξγαζίαο λέσλ 

αηηεκάησλ. 
 

2.1.1 Πξνυπνζέζεηο 

1. Οινθιήξσζε Γηαδηθαζίαο Διέγρνπ Θαηαρψξεζεο Αηηήκαηνο. 

2.1.2 Έλαξμε 

1. ΢χλδεζε ζην ζχζηεκα σο Τπάιιεινο Φνξέα πνπ έρεη ππνβάιιεη ην αίηεκα. 

2. Δπηινγέο κελνχ: «01-Γηαρείξηζε Αηηεκάησλ Φνξέσλ.» - «Γηαρείξηζε Αηηεκάησλ Φνξέα» - «Σα αηηήκαηα 

κνπ». 

2.1.3 Ρνή Οζνλψλ (Τπάιιεινο Φνξέα) 

Ο  Τπάιιεινο Φνξέα επηιέγεη ην ζχλδεζκν «Γηαρείξηζε Αηηεκάησλ Φνξέα» γηα λα αλαδεηήζεη ην αίηεκα 

θαη λα ηξνπνπνηήζεη ηελ πνζφηεηα  ιφγσ π.ρ. χπαξμεο απνζέκαηνο. 
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Δκθάληζε ηνπ αηηήκαηνο ζην θάησ κέξνο ηεο νζφλεο Θαηεγνξίεο CPV  «Σα αηηήκαηα κνπ» κε θαηάζηαζε 

«Τπφ επεμεξγαζία». 

 

 
 

Παηάεη ην ζχλδεζκν κε ηνλ αξηζκφ ηνπ αηηήκαηνο π.ρ 1379. 

 

Δκθαλίδεηαη κία ζειίδα φκνηα κε ηελ εηθφλα πνπ αθνινπζεί. 

 

 
 

Ο Τπάιιεινο Φνξέα βιέπεη ηα ζηνηρεία ηνπ αηηήκαηνο παηάεη ην θνπκπί «Αιιαγή». 

 

Δκθαλίδεηαη πξνεηδνπνηεηηθφ κήλπκα φπσο ζηελ εηθφλα πνπ αθνινπζεί. 

 

 
 

Παηάεη ην θνπκπί «Ναη». 

Δκθαλίδεηαη ε νζφλε ηνπ αηηήκαηνο. 

Ο Τπάιιεινο Φνξέα αιιάδεη ηελ πνζφηεηα ηνπ αηηήκαηνο . 
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Παηάεη ην θνπκπί «Οινθιήξσζε Αηηήκαηνο». 

Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε εηθφλα θαη ζπκπιεξψλεη ην πεδίν Απφζεκα. 

 

 
 

Παηάεη ην θνπκπί «Δπφκελν». 

 

Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε εηθφλα κε ηελ Ρνή επεμεξγαζίαο Αηηήκαηνο. 

 

 
 

Θαηαρσξεί ζην πεδίν Αηηηνιφγεζε (Γελ είλαη ππνρξεσηηθφ) ηνλ ιφγν ηεο ηξνπνπνίεζεο. 

 

Παηάεη ην θνπκπί «Δπφκελν». 

 

Δκθαλίδεηαη ε νζφλε αλαζθφπεζεο θαη  παηάεη ην θνπκπί «Τπνβνιή».  
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Δκθάληζε Δπηβεβαησηηθνχ κελχκαηνο κε ηνλ ίδην πάληα αξηζκφ αηηήκαηνο π.ρ. 1379. 

 

 
 

Σν αίηεκα έρεη ηελ αθφινπζε ηεξαξρηθή ξνή ησλ εγθξίζεσλ: 

 

1. Τπνβνιή ζηνλ Πξντζηάκελν Φνξέα γηα έιεγρν / έγθξηζε.  

2. Τπνβνιή αηηήκαηνο ζην Τπνπξγείν. Πξνψζεζε ηνπ αηηήκαηνο ζηνλ ίδην ρεηξηζηή Σ.Π.΢. πνπ είρε 

αλαηεζεί πξνεγνπκέλσο ην αίηεκα βάζεη ηεο ηζηνξίαο ηνπ. 

2.1.4 ΢ηνηρεία Δμφδνπ 

Σήξεζε ηνπ αξηζκνχ αηηήκαηνο πνπ έρεη δνζεί απφ ην ζχζηεκα γηα ρξήζε ηνπ ζε επφκελεο δηαδηθαζίεο 

ειέγρνπ. 
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2.2 Αθχξσζε Τπνβιεζέληνο Αηηήκαηνο 
 

2.2.1 Πξνυπνζέζεηο 

1. Οινθιήξσζε Γηαδηθαζίαο Διέγρνπ Θαηαρψξεζεο Αηηήκαηνο. 

 

2.2.2 Έλαξμε 

1. ΢χλδεζε σο Τπάιιεινο Φνξέα πνπ έρεη ππνβάιιεη ην αίηεκα. 

2. Δπηινγέο κελνχ: «01-Γηαρείξηζε αηηεκάησλ Φνξέσλ.» - «Γηαρείξηζε Αηηεκάησλ Φνξέα» - «Σα 

αηηήκαηα κνπ». 

 

2.2.3 Ρνή Οζνλψλ (Τπάιιεινο Φνξέα) 

Ο  Τπάιιεινο Φνξέα επηιέγεη ηνλ ζχλδεζκν «Γηαρείξηζε Αηηεκάησλ Φνξέα» γηα λα αλαδεηήζεη ην αίηεκα 

θαη γηα λα ην αθπξψζεη/καηαηψζεη ιφγσ π.ρ. καηαίσζεο ηεο πξνκήζεηαο. 

 

 
 

Δκθάληζε ηνπ αηηήκαηνο ζην θάησ κέξνο ηεο νζφλεο Θαηεγνξίεο CPV  «Σα αηηήκαηα κνπ» κε θαηάζηαζε 

«Τπφ επεμεξγαζία». 

 

 
 

Παηάεη ην ζχλδεζκν κε ηνλ αξηζκφ ηνπ αηηήκαηνο π.ρ. 1381. 

 

Δκθαλίδεηαη κία ζειίδα φκνηα κε ηελ εηθφλα πνπ αθνινπζεί. 
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Δκθαλίδνληαη ηα ζηνηρεία ηνπ αηηήκαηνο.  

 

Παηάεη ην θνπκπί «Αθχξσζε αηηήκαηνο». 

Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε νζφλε αθχξσζεο ηνπ αηηήκαηνο. 

 

 
 

Παηάεη ην θνπκπί «Αθχξσζε ηνπ αηηήκαηνο». 

 

Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε εηθφλα. 

 

 
 

Παηάεη ην θνπκπί «Τπνβνιή». 

 

Δκθάληζε επηβεβαησηηθνχ κελχκαηνο Αθχξσζεο. 
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Παηάεη ην ζχλδεζκν «Δπηζηξνθή ζηηο ιεπηνκ. Αηηήκαηνο». 

 

Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε εηθφλα κε ηα ζηνηρεία ηνπ αθπξσκέλνπ αηηήκαηνο θαζψο επίζεο θαη ην θνπκπί 

«Αληηγξαθή ζε λέν αίηεκα».  

 

Ο Τπάιιεινο Φνξέα κπνξεί λα αληηγξάςεη ηα ζηνηρεία ηνπ αθπξσκέλνπ αηηήκαηνο γηα κειινληηθή ρξήζε. 

 

 
 

Σν Αθπξσκέλν αίηεκα εκθαλίδεηαη ζηελ Θαηεγνξία CPV ζηα “αηηήκαηα κνπ” κε θαηάζηαζε «Αθπξψζεθε». 
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2.3 Τπνβνιή Αηηεκάησλ κε EXCEL. Έιεγρνη ζπζηήκαηνο. 

 

2.3.1 Πξνυπνζέζεηο 

Βαζηθή πξνυπφζεζε γηα λα ελεξγνπνηεζεί ε δηαδηθαζία θαηαρψξεζεο Αηηεκάησλ κε Excel, είλαη λα γίλνπλ 

αιιαγέο ζηηο ξπζκίζεηο ηνπ Η/Τ: 

 

 Ρπζκίζεηο αζθαιείαο πεξηεγεηή Internet Explorer (Βιέπε 3.1 Οδεγίεο ξχζκηζεο.., ζει 74). 

 Ρπζκίζεηο αζθαιείαο ηνπ Microsoft Office Excel ((Βιέπε 3.2.1 Οδεγίεο ξχζκηζεο.., ζει 75-76) 

΢χλδεζε ζην ζχζηεκα ξφισλ κε θαηάιιεια δηθαηψκαηα. 

 

 
 

2.3.2 Έλαξμε 

Δκθαλίδεηαη ε βαζηθή νζφλε «01. Γηαρείξηζε Αηηεκάησλ Φνξέα». 

 

 
 

2.3.3 Ρνή Οζνλψλ 

 Ο Τπάιιεινο Φνξέα επηιέγεη απφ ην βαζηθφ κελνχ, ηνλ ζχλδεζκν «Τπνβνιή Αηηεκ. κε Excel. 
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Δκθαλίδεηαη κία ζειίδα φκνηα κε ηελ εηθφλα πνπ αθνινπζεί φπνπ πεξηέρεη «Πιεξνθνξίεο» γηα ηελ ιήςε 

ελφο αξρείνπ ζηελ επηθάλεηα εξγαζίαο. 

 

 
 

Δπηιέγνπκε «Άλνηγκα κε» ή «Απνζήθεπζε αξρείνπ» θαη παηάκε ην θνπκπί «ΟΚ» γηα ηελ είζνδν καο ζην 

Φχιιν εξγαζίαο ηνπ Microsoft Office Excel. 

 

Δκθαλίδεηαη ε ζειίδα ηνπ Microsoft Office Excel κε ηελ Πξνεηδνπνίεζε αζθαιείαο. 

 

 
 

Παηάκε ην θνπκπί «Δπηινγέο». 

 

Δκθαλίδνληαη νη Δπηινγέο αζθαιείαο ηνπ Microsoft Office θαη επηιέγνπκε «Δλεξγνπνίεζε απηνχ ηνπ 

πεξηερφκελνπ».  
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Παηάκε ην θνπκπί «ΟΚ». 

Δκθαλίδεηαη ε εμέιημε ηεο δηαδηθαζίαο ζηελ ζειίδα «Δπεμεξγαζία: Γεκηνπξγία εγγξάθνπ». 

 

 
 

Δκθαλίδεηαη κία ζειίδα φκνηα κε ηελ εηθφλα πνπ αθνινπζεί. 

 

 
 

΢ην πάλσ κέξνο ηεο εηθφλαο εκθαλίδεηαη απφ ην ζχζηεκα ην «Έηνο Πξνγξακκαηηζκνχ», ν «Κσδηθφο 

Φνξέα Πξνγξακκαηηζκνχ» θαη ε «Ολνκαζία Φνξέα Πξνγξακκαηηζκνχ». 
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Αθνινπζεί αλαιπηηθή πεξηγξαθή ησλ πεδίσλ: 

 

1. Upl: Γξακκή ζήκαλζεο, ζπγθεθξηκέλεο εγγξαθήο κε ην εηθνλίδην ζεκαία            . 

 

2. Έηνο Πηζηψζεσλ: Δπηιέγνπκε απφ έηνηκε ιίζηα.  

 

 

3. Πεξηγξαθή Αηηήκαηνο: Θαηαρσξνχκε ηελ πεξηγξαθή ηνπ αηηήκαηνο (Πξναηξεηηθφ Διεχζεξν Θείκελν). 

 

4. Οκαδνπνίεζε: Δπηιέγνπκε απφ έηνηκε ιίζηα αλ ζέινπκε λα νκαδνπνηήζνπκε ηα αηηήκαηα 

(Πξναηξεηηθφ).  

 

 

 

 

 

Ζ ζηήιε "Οκαδνπνίεζε" ρξεζηκεχεη ζηελ νκαδνπνίεζε γξακκψλ ζην excel ζχκθσλα κε ηηο αλάγθεο ηνπ 

ρξήζηε (γηα ηελ δεκηνπξγία ελφο αηηήκαηνο),  παξαθάκπηνληαο ηελ ινγηθή νκαδνπνίεζεο ηνπ ζπζηήκαηνο.  

 

5. ΢.Ο.Σ.Α. (΢εκαληηθήο Οηθνλνκηθήο ή Σερλνινγηθήο Αμίαο) : Αλ ην αίηεκα, είλαη ΢.Ο.Σ.Α. 

επηιέγνπκε απφ έηνηκε ιίζηα ηελ επηινγή «ΛΑΗ». 

 

 

 

6. ΢πγρξεκαηνδφηεζε: Πεξηγξαθή γηα ζπγρξεκαηνδνηνχκελν πξφγξακκα (Πξναηξεηηθφ Διεχζεξν 

Θείκελν). 

 

7. Κσδηθφ CPV: Θαηαρσξνχκε ηνλ θσδηθφ CPV (Τπνρξεσηηθφ πεδίν) ή επηιέγνπκε απφ ηελ 

Αλαδήηεζε/Δπηινγή Θσδηθφ CPV θαη παηάκε ην θνπκπί «Δπηινγή». 
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8. ΢ρφιηα –Παξαηεξήζεηο Δίδνπο: Ο ρξήζηεο κπνξεί λα θαηαρσξήζεη δηεπθξηληζηηθά ζρφιηα 

(Πξναηξεηηθφ πεδίν). 

 

9. Μνλ. Μέηξεζεο: Δπηιέγνπκε απφ έηνηκε ιίζηα ηελ κνλάδα κέηξεζεο πνπ αληηζηνηρεί ζηνλ θσδηθφ CPV 

(Τπνρξεσηηθφ πεδίν). 

 

 

 

 

10. Πνζφηεηα: Θαηαρσξνχκε ηνλ αξηζκφ ηεο πνζφηεηαο (Τπνρξεσηηθφ πεδίν). 

 

11. Σηκή Μνλάδνο: Θαηαρσξνχκε ηελ ηηκή κνλάδνο (Τπνρξεσηηθφ πεδίν). 

 

12. Σχπνο Γηαγσληζκνχ: Δπηιέγνπκε απφ έηνηκε ιίζηα ην ηχπν δηαγσληζκνχ  

(Τπνρξεσηηθφ πεδίν).                                                 

 

 

 

 

 

13. Κξηηήξην Καηαθχξσζεο: Δπηιέγνπκε απφ έηνηκε ιίζηα ην θξηηήξην θαηαθχξσζεο (Τπνρξεσηηθφ 

πεδίν). 

 

 

 

14. Αξκφδηνο Δθηει. Γηαγσληζκνχ: Δπηιέγνπκε απφ έηνηκε ιίζηα ηνλ αξκφδην εθηέιεζεο 

Γηαγσληζκνχ. 

 

 

 

 

 

15. ΚΑΔ: Θαηαρσξνχκε ηνλ ΘΑΔ (Τπνρξεσηηθφ πεδίν) ή επηιέγνπκε απφ ηελ «Αλαδήηεζε/ Δπηινγή απφ 

ΘΑΔ» θαη παηάκε ην θνπκπί «Δπηινγή». 
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16. Λνηπέο Πεγέο: Θαηαρσξνχκε ηηο Ινηπέο Πεγέο ή επηιέγνπκε απφ έηνηκε ιίζηα (Πξναηξεηηθφ πεδίν). 

 

 
 

17. Σφπν Παξάδνζεο #1:Σν ζχζηεκα εκθαλίδεη ηνλ θσδηθφ θαη ην φλνκα ηνπ θνξέα. 
΢ε πεξίπησζε πνπ ν ηφπνο παξάδνζεο ηνπ θνξέα είλαη δηαθνξεηηθφο, ηφηε κε ηελ επηινγή ηεο ιίζηαο 

επηιέγνπκε λέα ηνπνζεζία ηνπ ίδηνπ πάληα θνξέα                                .  

 

 

 

 

 

18. Σφπν Παξάδνζεο#2: Θαηαρσξνχκε ηνλ ηφπν παξάδνζεο#2.΢πκπιεξψλνπκε κφλν έλα απφ ηνπο 

δχν ηφπνπο παξάδνζεο. 

 

19. CPV2 code: Θαηαρσξνχκε ή επηιέγνπκε απφ έηνηκε ιίζηα ζπκπιεξσκαηηθφ CPV γηα ηελ πξνζζήθε 

πεξαηηέξσ πνηνηηθψλ πιεξνθνξηψλ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

20. Απφζεκα: Θαηαρσξνχκε ην Απφζεκα, ηνπ είδνπο πνπ αηηείηαη ν ρξήζηεο. 

  

21. Μελχκαηα: Δκθαλίδεηαη ην εηθνλίδην επηηπρήο απνζηνιήο ησλ δεδνκέλσλ   θαη ην εηθνλίδην 

ζθάικαηνο ζε πεξίπησζε απνηπρεκέλεο απνζηνιήο δεδνκέλσλ   καδί κε ην κήλπκα ιάζνπο. 

 

Ο Τπάιιεινο Φνξέα αθνχ θαηαρσξήζεη ηα ζηνηρεία ησλ αηηεκάησλ επηιέγεη απφ ηελ θεληξηθή θαξηέια ηελ 

νκάδα «Πξφζζεηα». 
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Δκθαλίδεηαη ε νκάδα ηεο «Oracle» θαη επηιέγνπκε απφ ηε ιίζηα ηελ «Απνζηνιή δεδνκέλσλ». 

 

 
 

Δκθαλίδεηαη ε αθφινπζε ζειίδα γηα έιεγρν ησλ παξακέηξσλ, εδψ δίλεηαη ε δπλαηφηεηα ζηνλ ρξήζηε λα 

θαζνξίζεη ην κέγηζην αξηζκφ ησλ γξακκψλ ζε έλα αίηεκα κέζα απφ κηα γθάκα ηηκψλ πνπ πεξηέρεηαη ζηελ 

ιίζηα θαη επηπιένλ λα κπνξεί λα επηιέμεη εάλ επηζπκεί ηα αηηήκαηα πνπ ζα δεκηνπξγεζνχλ, λα ππνβιεζνχλ 

απηφκαηα γηα Έγθξηζε ή λα κείλνπλ ζε θαηάζηαζε Ηκηηειείο γηα πεξαηηέξσ έιεγρν θαη ππνβνιήο ηνπο 

απφ ηνλ ρξήζηε αξγφηεξα. 

Αθνχ επηιέμνπκε ηηο επηζπκεηέο παξακέηξνπο, ηφηε παηάκε ην θνπκπί «Απνζηνιή» γηα λα δεκηνπξγεζνχλ 

ηα αηηήκαηα ζην ζχζηεκα. 
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Δκθάληζε επηβεβαησηηθνχ κελχκαηνο. Παηάκε ην θνπκπί «Κιείζηκν». 

 

 
 

Δκθαλίδεηαη ζην πεδίν «Μελχκαηα» ην εηθνλίδην επηηπρήο απνζηνιήο ηνπ αηηήκαηνο . 

 

 
 

Έιεγρνη ζπζηήκαηνο: 

 Ιήςε Γηαγλσζηηθνχ Κελχκαηνο ζθάικαηνο ζε πεξίπησζε κε ζπκπιήξσζεο ππνρξεσηηθνχ πεδίνπ. 

 

 
 

 Δκθάληζε ζην πεδίν «Μελχκαηα» ην κήλπκα θαη ην εηθνλίδην ζθάικαηνο . 

 

 
 

 Δκθάληζε ηνπ κελχκαηνο θαη ζηελ αληίζηνηρε ζηήιε. 

 

 
 

Δπηζηξνθή  ζην ζχζηεκα σο ν Τπάιιεινο Φνξέα. 
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Δκθάληζε ζηηο Δθθξεκείο Δηδνπνηήζεηο ε αίηεζε ηνπ αηηήκαηνο. 

 

 
 

Δκθάληζε ηνπ αηηήκαηνο ζην θάησ κέξνο ηεο νζφλεο Θαηεγνξίεο CPV  «Σα αηηήκαηα κνπ» κε θαηάζηαζε 

«Τπφ επεμεξγαζία». 

 

 
 

2.3.4 ΢ηνηρεία Δμφδνπ 

Δπηινγή ζπλδέζκνπ «Απνζχλδεζε» θαη θιείζηκν ηνπ πεξηεγεηή (browser). 
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3. Αιιαγέο ζηηο Ρπζκίζεηο ηνπ Η/Τ 

 

Πξνυπνζέζεηο: 

 Πξέπεη λα αιιάμεηε ηηο Ρπζκίζεηο Αζθαιείαο ηνπ  Internet Explorer. 

 Πξέπεη λα αιιάμεηε ηηο Ρπζκίζεηο Αζθαιείαο ηνπ Microsoft Excel. 

3.1 Οδεγίεο Ρχζκηζεο ηνπ πεξηεγεηή Internet Explorer 
Γηα λα ξπζκίζεηε ηνλ πεξηεγεηή Internet Explorer αθνινπζήζηε ηα βήκαηα: 

 
1. Δπηιέμηε «Δξγαιεία», «Δπηινγέο Internet», «Αζθάιεηα» (θαξηέια) απφ ην Κελνχ ηνπ πεξηεγεηή.  

2. Δπηιέμηε  «Αμηφπηζηεο Σνπνζεζίεο» 

 

 
θαη ελ ζπλερεία επηιέγνληαο ην θνπκπί ηνπνζεζίεο εκθαλίδεηε ε παξαθάησ νζφλε: 

 

 
 

΢ηελ νπνία επηιέγνπκε ην θνπκπί πξνζζήθε γηα λα πξνζηεζεί ε δηεχζπλζε 

http://ebs.eprocurement.gov.gr ζηηο αμηφπηζηεο ηνπνζεζίεο. 

Δλ ζπλερεία επηιέγνπκε ην θνπκπί θιείζηκν γηα λα βγνχκε απφ ηελ νζφλε. 

 

 

http://ebs.eprocurement.gov.gr/
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3. Αθνχ ηειεηψζνπκε κε ην πξνεγνχκελν βήκα θαη φζν ήκαζηε αθφκα ζηελ θαξηέια «Αζθάιεηα»  

επηιέγνπκε ην θνπκπί «Πξνζαξκνζκέλν Δπίπεδν»  θαη καο εκθαλίδεηε ε παξαθάησ νζφλε, θάλνπκε ηηο 

αθφινπζεο ελέξγεηεο: 

 

 ΢ηελ επηινγή «Ιήςεηο», βεβαησζείηε φηη είλαη επηιεγκέλε ε «Δλεξγνπνίεζε» ζην πεδίν 

«Ιήςεηο Αξρείνπ». 

 

 

 

 ΢ηελ επηινγή «Δθηέιεζε» βεβαησζείηε φηη είλαη επηιεγκέλε ε «Δλεξγνπνίεζε» ζην πεδίν 

«Να επηηξέπνληαη νη ελεκεξψζεηο γξακκήο θαηάζηαζεο κέζσ δέζκεο ελεξγεηψλ»  

 

 

 

Δλ ζπλερεία επηιέγνπκε ην θνπκπί ΟΚ γηα έμνδν απφ ηελ νζφλε θαη κεηά πάιη ΟΘ γηα έμνδν απφ ηελ 

νζφλε επηινγέο Internet. 
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3.2.1 Οδεγίεο Ρχζκηζεο Microsoft Office Excel 

3.2.2 Υξήζηεο Excel 2007 
 Γηα λα ξπζκίζεηε ην Microsoft Excel 2007 αθνινπζήζηε ηα βήκαηα: 

 
1. Παηήζηε ην θνπκπί ηνπ Office (ζην πάλσ αξηζηεξφ κέξνο ηνπ παξαζχξνπ). 

 

2. Παηήζηε ην θνπκπί «Δπηινγέο ηνπ Excel». 

 
 

3. Παηήζηε ζην ζχλδεζκν «Κέληξν Αμηνπηζηίαο» απφ ην Κελνχ ζηα αξηζηεξά. 

 

4. Παηήζηε ην θνπκπί «Ρπζκίζεηο Κέληξνπ Αμηνπηζηίαο». 
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5. ΢ην παξάζπξν «Θέληξν Αμηνπηζηίαο» παηήζηε ζην ζχλδεζκν ηηο «Ρπζκίζεηο Μαθξνεληνιψλ» πνπ 

βξίζθεηε ζην αξηζηεξφ Κελνχ. 

6. Θάησ απφ ηηο «Ρπζκίζεηο Καθξνεληνιψλ», επηιέμηε «Δλεξγνπνίεζε φισλ ησλ Μαθξνεληνιψλ». 

7. Θάησ απφ ηηο «Ρπζκίζεηο Καθξνεληνιψλ» επηιέμηε «Να ζεσξείηαη αμηφπηζηε ε πξφζβαζε ζην 

κνληέιν αληηθεηκέλνπ έξγνπ VBA». 

8. Παηήζηε ην θνπκπί «ΟΘ» γηα λα θιείζεη ην παξάζπξν ηνπ «Θέληξνπ Αμηνπηζηίαο». 

9. Παηήζηε ην θνπκπί «ΟΘ» γηα λα επηζηξέςεηε ζην ππνινγηζηηθφ θχιιν. 

 
 

3.2.3 Υξήζηεο Excel 2010 
Γηα λα ξπζκίζεηε ην Microsoft Excel 2010 αθνινπζήζηε ηα βήκαηα: 

 
1. Παηήζηε «Δπηινγέο» απφ ην «Αξρείν»  

2. Παηήζηε «Θέληξν Αμηνπηζηίαο» ζην παξάζπξν «Δπηινγέο ηνπ Excel» 

3. Παηήζηε ην θνπκπί «Ρπζκίζεηο Θέληξνπ Αμηνπηζηίαο» 

4. ΢ην παξάζπξν «Θέληξν Αμηνπηζηίαο» παηήζηε ζην ζχλδεζκν «Ρπζκίζεηο Καθξνεηνιψλ» πνπ βξίζθεηε 

ζην αξηζηεξφ Κελνχ. 

5. Θάησ απφ ηηο «Ρπζκίζεηο Καθξνεληνιψλ», επηιέμηε «Δλεξγνπνίεζε φισλ ησλ Καθξνεληνιψλ» 

6. Θάησ απφ ηηο «Ρπζκίζεηο Καθξνεληνιψλ» επηιέμηε «Λα ζεσξείηαη αμηφπηζηε ε πξφζβαζε ζην κνληέιν 

αληηθεηκέλνπ έξγνπ VBA» 

7. Παηήζηε ην θνπκπί «ΟΘ» γηα λα θιείζεη ην παξάζπξν ηνπ «Θέληξνπ Αμηνπηζηίαο». 

Παηήζηε ην θνπκπί «ΟΘ» γηα λα επηζηξέςεηε ζην ππνινγηζηηθφ θχιιν. 

 


