
 

 

                               

  
ΙΝΣΤΙΤΟΥΤΟ ΕΠΙΜΟΡΦΩΣΗΣ 
  

 

Το Ινστιτούτο Επιμόρφωσης (ΙΝ.ΕΠ.) του Εθνικού Κέντρου Δημόσιας Διοίκησης και 

Αυτοδιοίκησης (Ε.Κ.Δ.Δ.Α.)  διοργανώνει, κατά την τρέχουσα επιμορφωτική περίοδο σειρά 

πιστοποιημένων επιμορφωτικών προγραμμάτων που απευθύνονται στα στελέχη της Δημόσιας 

Διοίκησης και της Τοπικής Αυτοδιοίκησης, στο πλαίσιο του Εθνικού Σχεδίου Ανάκαμψης και 

Ανθεκτικότητας «Ελλάδα 2.0» με τη χρηματοδότηση της Ευρωπαϊκής Ένωσης – 

NextGenerationEU. Τα προγράμματα προέκυψαν μετά από ανίχνευση εκπαιδευτικών αναγκών, 

επεξεργασία σχεδίων ανάπτυξης δεξιοτήτων   και αιτήματα των Φορέων, αποσκοπούν στην 

αποτελεσματική υποστήριξη της υλοποίησης των δημοσίων πολιτικών και εντάσσονται σε επτά 

θεματικούς τομείς.  

 

Στο θεματικό τομέα «Πληροφορική και Ψηφιακές Υπηρεσίες», διοργανώνεται επιμορφωτικό 

πρόγραμμα με τίτλο:  

 «DOCUTRACKS: ΣΥΣΤΗΜΑ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΓΓΡΑΦΩΝ»  

Ομάδα - Στόχος:  Το πρόγραμμα απευθύνεται αποκλειστικά στους υπαλλήλους όσων Υπουργείων, 

Δήμων, Νοσοκομείων, Πανεπιστημίων και εν γένει δημοσίων φορέων χρησιμοποιούν ως σύστημα 

ηλεκτρονικής διαχείρισης εγγράφων το Docutracks.. 

 

Σκοπός Σκοπός του προγράμματος είναι να λειτουργήσει καταλυτικά στην κατεύθυνση της 

αντιμετώπισης των καθυστερήσεων υλοποίησης του Ψηφιακού Μετασχηματισμού  της δημόσιας 

διοίκησης. Μέσα από την εκπαίδευση των υπαλλήλων θα αποκτηθούν οι γνώσεις για την εφαρμογή 

των διαδικασιών που εισάγει το νέο θεσμικό πλαίσιο, οι νέες υπηρεσίες και τα πληροφοριακά 

συστήματα που αναπτύχθηκαν. Παράλληλα θα αναπτυχθούν οι κατάλληλες στάσεις για την 

αποδοχή της αναγκαιότητας και σημαντικότητας των ψηφιακών αλλαγών αλλά οι κατάλληλες 

δεξιότητες που θα αντιμετωπίσουν το έλλειμμα ψηφιακών δεξιοτήτων πολλών στελεχών της 

δημόσιας διοίκησης σε θέματα Νέων Τεχνολογιών που άπτονται της Ψηφιακής Διακυβέρνησης.  

Ολοκληρώνοντας την επιμόρφωσή τους οι συμμετέχοντες θα μπορούν να αξιοποιήσουν όλα τα 

θεσμικά εργαλεία και πληροφοριακό εξοπλισμό και εφαρμογές, που θα τους επιτρέψει να 



 

 

ανταποκριθούν στα καθημερινά τους καθήκοντα. 

Οι συμμετέχοντες και οι συμμετέχουσες στο πρόγραμμα εκτός των άλλων, θα αναπτύξουν τις 

ακόλουθες δεξιότητες: 1) Προσαρμοστικότητα και 2) Διαχείριση γνώσης. 

 

Χρονική Διάρκεια:  

Διδασκαλία σε αίθουσα ή Σύγχρονη εξ αποστάσεως 

εκπαίδευση (διδασκαλία σε εικονική αίθουσα) 

ΩΡΕΣ: 16 

Ασύγχρονη εξ αποστάσεως εκπαίδευση  ΩΡΕΣ: 4  

Γραπτή εξέταση- Αξιολόγηση εκπαιδευομένων ΩΡΕΣ:1 

  



 

 

Θεματικές Ενότητες: 

1. Έναρξη – Παρουσίαση του Ε.Κ.Δ.Δ.Α. και της Πηγής Χρηματοδότησης του προγράμματος 

2. Θεσμικό πλαίσιο ηλεκτρονικών εγγράφων 

3. Θεσμικό πλαίσιο ψηφιακών υπογραφών και υπηρεσιών εμπιστοσύνης 

4. Εσωτερικοί κανονισμοί διακίνησης εγγράφων των Φορέων/ Διαδικασίες έκδοσης και 

διακίνησης ηλεκτρονικών εγγράφων 

5. Εισαγωγή στο Σύστημα Ηλεκτρονικής Διακίνησης Εγγράφων 

6. Σύστημα Ηλεκτρονικής Διακίνησης Εγγράφων / Εισερχόμενα έγγραφα και σχέδια 

εγγράφων 

7. Σύστημα Ηλεκτρονικής Διακίνησης Εγγράφων / Εξερχόμενα έγγραφα και αρχειοθέτηση 

8. Ειδικά θέματα Συστήματος Ηλεκτρονικής Διακίνησης Εγγράφων 

9. Διαλειτουργικότητα Συστήματος Ηλεκτρονικής Διακίνησης Εγγράφων με άλλα Συστήματα 

/ Θέματα τηλεργασίας 

10. Πρακτική άσκηση για βασικές λειτουργίες ΣΗΔΕ (Ασύγχρονη Εκπαίδευση) 

11. Πρακτική άσκηση για εισερχόμενα έγγραφα (Σύγχρονη Εκπαίδευση) 

12. Πρακτική άσκηση για εξερχόμενα έγγραφα (Ασύγχρονη Εκπαίδευση) 

13. Πρακτική άσκηση για Διαλειτουργικότητα ΣΗΔΕ με άλλα συστήματα (Ασύγχρονη 

Εκπαίδευση) 

14. Πρακτική άσκηση για Διαλειτουργικότητα ΣΗΔΕ με άλλα συστήματα (Σύγχρονη 

Εκπαίδευση) 

15. Αξιολόγηση γνώσεων και δεξιοτήτων. 

 

Προκειμένου οι συμμετέχοντες/χουσες να λάβουν Βεβαίωση Πιστοποίησης θα πρέπει να έχουν 

παρακολουθήσει ανελλιπώς το πρόγραμμα και να έχουν ολοκληρώσει επιτυχώς την προβλεπόμενη 

διαδικασία αξιολόγησης γνώσεων και δεξιοτήτων. Η συνολική βαθμολογία της διαδικασίας 

αξιολόγησης προσδιορίζεται με τον εξής τρόπο: 



 

 

 

-70% επί της βαθμολογίας αποτελεί το  τεστ αξιολόγησης. 

- 30% επί της βαθμολογίας αποτελεί η μικρή έκτασης εργασία. 

Η ανωτέρω δράση υλοποιείται στο πλαίσιο του Εθνικού Σχεδίου Ανάκαμψης και Ανθεκτικότητας 

«Ελλάδα 2.0» με τη χρηματοδότηση της Ευρωπαϊκής Ένωσης – NextGenerationEU. 

 


