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Οι Δήμοι και οι Δημοτικές Επιχειρήσεις καλούνται να υιοθετήσουν ψηφιακές τεχνολογίες τόσο στην 
εξυπηρέτηση των Πολιτών όσο και στην καθημερινή ροή των εργασιών τους.

Η παραλαβή, διαχείριση, διακίνηση και αρχειοθέτηση των εγγράφων είναι μια χρονοβόρα διαδικασία που 
εμπεριέχει κινδύνους τόσο από το χρόνο που γίνεται η επεξεργασία τους όσο και από την ασφάλεια 
φύλαξής τους.

Η τεχνολογία παρέχει τη λύση:
Σύστημα Διαχείρισης Εγγράφων – Document Management System

Η εταιρία μας, με τη χρήση του λογισμικού Docuware παρέχει την κατάλληλη λύση για κάθε μικρή, μεσαία 
η μεγάλη υπηρεσία

Εισαγωγή
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Έγγραφα σε χαρτί:

Η κόκκινη σημαία στην παραγωγικότητα και τον χρόνο ανταπόκρισης
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Μέσος χρόνος που σπαταλάται σε εβδομαδιαία βάση από τους υπαλλήλους για ελλιπή έντυπα 

3,5 ώρες την εβδομάδα

για αναζήτηση χαμένων εγγράφων

3,5 ώρες την εβδομάδα

για εκ νέου δημιουργία χαμένων 
εγγράφων

Οι μεγάλοι 
Οργανισμοί χάνουν 
ένα έγγραφο κάθε 12”
και κάθε χαμένο 
έγγραφο κοστίζει 
περίπου €500

Κάθε ελλιπές έγγραφο 
κοστίζει €125



ΛΥΣΗ: ΔΙΑΧΕΙΡΗΣΗ ΕΓΓΡΑΦΩΝ ΜΕ DOCUWARE
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Χαρτί E-Mail Αρχείο Η/Υ Δεδομένα ERP



Τι είναι η διαχείριση εγγράφων;

Η διαχείριση εγγράφων - επίσης γνωστή ως συστήματα διαχείρισης εγγράφων (DMS) σας βοηθά να 

οργανώσετε χαρτί και ψηφιακά αρχεία σε ένα κεντρικό ψηφιακό αποθετήριο. Αυτά τα συστήματα 

επεξεργάζονται, συλλαμβάνουν, αποθηκεύουν, διαχειρίζονται και παρακολουθούν τα έγγραφα μέσα 

στον οργανισμό σας. Ωστόσο, αυτό είναι μόνο το μισό.

Τι προσφέρει το λογισμικό Docuware επί πλέον

➢ Αυτοματοποίηση Ροών Εργασίας στην επεξεργασία των εγγράφων

➢ Αυτοματοποίηση της Διαχείρισης των Εγγράφων 

➢ Επιτάχυνση  των διαδικασιών 

➢ Ασφαλή φύλαξη και εύκολη ανάκτηση των εγγράφων

➢ Διασφάλιση τήρησης των διαδικασιών και πλήρης καταγραφή των σταδίων επεξεργασίας των 

εγγράφων
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ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΣΕ ΟΛΑ ΤΑ ΤΜΗΜΑΤΑ
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▪ Διασταύρωση 
Πληροφοριών

▪ Εγκριτικές Διαδικασίες

▪ Διαχείριση Παραπόνων

▪ Αναφορές

▪ Αιτήσεις Δημοτών

▪ Εισερχόμενα 
Έγγραφα

▪ Εξερχόμενα 
Έγγραφα

▪ Εξερχόμενα 
Πιστοποιητικά

▪ Αιτήσεις

▪ Κτηματολόγιο

▪ Άδειες Εργασιών

▪ Αιτήματα 
Προμηθειών

▪ Αγορές

▪ Παραλαβές Υλικών 
και Ειδών

▪ Προμήθειες 
(Παραγγελίες-Αγορες)

▪ Εντολές Είσπραξης

▪ Παραβάσεις

▪ Κοιμητήριο

Κεντρικό 
Πρωτόκολλο

Δημοτολόγιο Πολεοδομία

▪ Παρακολούθηση 
Θεμάτων

▪ Δημοτικό 
Συμβούλιο

▪ Αναφορές

▪ Διαχείριση 
Παραπόνων

Γραφείο 
Δημάρχου

Τεχνικές Υπηρεσίες
Διεύθυνση 
Οικονομικού

▪ Αιτήσεις Δημοτών

▪ Εισερχόμενα 
Έγγραφα

Κοινωνική 
Μέριμνα - Πρόνοια

▪ Παρακολούθηση 
Θεμάτων

▪ Σχεδιασμός Έργων

▪ Αναφορές

▪ Διαχείριση 
Παραπόνων

Γραφείο Γενικού 
Γραμματέα Διακίνηση Εγγράφων εντός και μεταξύ των 

Τμημάτων/Διευθύνσεων

• Κεντρική Αρχειοθέτηση όλων 
των εγγράφων

• Καταχώρηση και Αναζήτηση με 
Κριτήρια

• Πρόσβαση από όλα τα Τμήματα
• Διαβαθμισμένη Πρόσβαση
• Διαβαθμισμένα Δικαιώματα 

Επεξεργασίας Εγγράφων
• Απομακρυσμένη Πρόσβαση

Κεντρικό Ψηφιακό 
Αποθετήριο Εγγράφων

Ψηφιακή Διακίνηση 
Εγγράφων με Κρατικές 

Υπηρεσίες  (Περιφέρειες, 
Κεντρική Διακυβέρνηση)



Βασικά πλεονεκτήματα – Οφέλη για τον Δήμο ή την Δημοτική Επιχείρηση

1. Μείωση του λειτουργικού κόστους
i. Περιορισμός του όγκου χαρτιού και των εκτυπώσεων (παραγωγή αντιγράφων, εσωτερική διανομή, κλπ.)

ii. Εξοικονόμηση αποθηκευτικών χώρων και μέσων

2. Ευελιξία και ευκολία
i. Παραλαβή εγγράφων από διάφορες πηγές, όπως σαρωτές και εκτυπωτές

ii. Αποθήκευση των εγγράφων σε ένα κεντρικό ψηφιακό αποθετήριο

iii. Άμεση πρόσβαση στο αποθετήριο μόνο των εξουσιοδοτημένων ατόμων

iv. Πρόσβαση από οποιοδήποτε σημείο, εντός και εκτός της επιχείρησης

3. Υψηλή Αξιοπιστία στην παραγωγή του καθημερινού έργου
i. Άμεση διαθεσιμότητα των εγγράφων στα εξουσιοδοτημένα στελέχη σε κάθε χώρο, εντός ή εκτός της επιχείρησης

ii. Προκαθορισμένη ροή επεξεργασίας που δεν είναι δυνατόν να αλλάζει κατά βούληση

iii. Ταχεία και απλή διαδικασία εγκρίσεων

iv. Ταχεία και απλή ανάκτηση δεδομένων 

4. Ασφάλεια
i. Διαβαθμισμένη πρόσβαση και ελεγχόμενα δικαιώματα επί των εγγράφων

ii. Άμεση αρχειοθέτηση των εγγράφων

iii. Πλήρης καταγραφή των σταδίων επεξεργασίας (ποιος/ποιοι, που και πότε)

iv. Κοινή χρήση των εγγράφων με ασφάλεια, σε πολλαπλά συστήματα χωρίς φόβο απώλειας 7



ΟΛΟΚΛΗΡΩΜΕΝΗ ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ ΜΕ ΜΙΑ ΜΑΤΙΑ
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Αίτηση Πρωτόκολλο Απόφαση Ανάρτηση
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ΕΥΕΛΙΚΤΑ ΜΟΝΤΕΛΑ ΧΡΗΣΗΣ

1. Υπηρεσία σε περιβάλλον Νέφους (Cloud) της Docuware (SaaS)

2. Εγκατάσταση στο περιβάλλον του Δήμου ή της Δημοτικής Επιχείρησης (On-Premise)



Ευχαριστούμε

Μερόπη Παναγιωτοπούλου
Διευθύντρια Πωλήσεων
mp@datataechnika.gr

www.datatechnika.gr
info@datatechnika.gr
Τηλ.: +30 210 524 9981

Αθηνόδωρος Δημητριάδης
Account Manager
adimitriadis@datatechnika.gr

http://www.datatechnika.gr/

