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1. Είσοδος στο σύστημα 

 
Η είσοδος στο Πληροφοριακό Σύστημα «Απέλλα» πραγματοποιείται μέσω της σελίδας https://service-

apella.grnet.gr/.  Στο αριστερό μέρος της σελίδας συμπληρώνετε το όνομα χρήστη και το συνθηματικό 

που χρησιμοποιούσατε και στο παλαιό πληροφοριακό σύστημα και έπειτα επιλέγετε «Είσοδος».  

 

 

Εικόνα 1.1- Είσοδος στο σύστημα 

 
Σε περίπτωση που δε θυμάστε το συνθηματικό σας, μπορείτε να δηλώσετε ένα νέο συνθηματικό για να 
ανακτήσετε την πρόσβαση, επιλέγοντας το σύνδεσμο «Υπενθύμιση συνθηματικού» (Εικόνα 1.2) και 
συμπληρώνοντας την ηλεκτρονική διεύθυνση του λογαριασμού σας (Εικόνα 1.3).  
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Εικόνα 1.2- Υπενθύμιση συνθηματικού  

 

 
Εικόνα 1.3- Υπενθύμιση συνθηματικού   



  
 

 
 

 

2. Προφίλ 
 

Αφού συνδεθείτε στον λογαριασμό σας, στην κεντρική σελίδα εμφανίζεται η καρτέλα «Προφίλ». Από 

την καρτέλα αυτή, μπορείτε να δείτε τα προσωπικά στοιχεία του λογαριασμού σας, τα στοιχεία του 

Αναπληρωτή Διαχειριστή καθώς και να αλλάξετε το συνθηματικό σας (Εικόνα 2.1). 

 

Εικόνα 2.1- Προφίλ  



  
 

 
 

 

 

3. Γραμματείες 
 

Στο μενού αριστερά, μπορείτε να επιλέξετε την καρτέλα «Γραμματείες» (Εικόνα 3.1). Από την καρτέλα 
αυτή, μπορείτε να προσθέσετε νέους χρήστες – Γραμματείες σε επίπεδο Τμήματος και να ορίσετε εάν 
αυτοί θα έχουν τη δυνατότητα επεξεργασίας των Μητρώων ή/και των στοιχείων των θέσεων ενός 
Τμήματος. Μπορείτε να αντιστοιχίσετε και περισσότερα από ένα Τμήματα σε κάθε χρήστη. 

 

Εικόνα 3.1- Γραμματείες 

 

Μπορείτε να ξεκινήσετε τη δημιουργία νέων χρηστών, επιλέγοντας «Δημιουργία» (Εικόνα 3.2). 

 

Εικόνα 3.2- Δημιουργία χρήστη Γραμματείας 



  
 

 
 

 

 

Κατά τη δημιουργία του λογαριασμού του χρήστη Γραμματείας, πρέπει να συμπληρωθούν τα εξής 

στοιχεία (Εικόνα 3.3): 

• Όνομα χρήστη 

• E-mail 

• Συνθηματικό 

• Όνομα (με ελληνικούς και λατινικούς χαρακτήρες) 

• Επώνυμο (με ελληνικούς και λατινικούς χαρακτήρες) 

• Πατρώνυμο (με ελληνικούς και λατινικούς χαρακτήρες) 

• Αριθμός δελτίου ταυτότητας ή διαβατηρίου 

• Κινητό τηλέφωνο 

• Σταθερό τηλέφωνο 

 

Εικόνα 3.3- Συμπλήρωση στοιχείων χρήστη 

Επίσης, μπορείτε να ορίσετε αν ο χρήστης θα μπορεί να δημιουργεί και να επεξεργάζεται μητρώα και/ή 

θέσεις. Τέλος, μπορείτε να αντιστοιχίσετε και περισσότερα από ένα Τμήματα σε κάθε χρήστη, 

επιλέγοντας «Προσθήκη» (Εικόνα 3.4). 

 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 3.4- Περισσότερα στοιχεία & Τμήματα 

Αφού αντιστοιχίσετε στον χρήστη τα αντίστοιχα τμήματα, πρέπει να επιλέξετε «Προσθήκη» (Εικόνα 

3.5). 

 

Εικόνα 3.5- Επιλογή τμημάτων 

 



  
 

 
 

 

Μετά την καταχώριση των στοιχείων και για να ολοκληρώσετε τη δημιουργία λογαριασμού του νέου 

χρήστη, πρέπει να πατήσετε το κουμπί «Αποθήκευση» (Εικόνα 3.6). 

 

Εικόνα 3.6- Αποθήκευση χρήστη 

 

Από την ίδια καρτέλα, έχετε τη δυνατότητα να τροποποιήσετε τα στοιχεία του χρήστη πατώντας το 

κουμπί «Επεξεργασία» (Εικόνα 3.7). 

 

Εικόνα 3.7- Επεξεργασία χρήστη Γραμματείας  



  
 

 
 

 

 

Από την οθόνη της επεξεργασίας των στοιχείων χρήστη Γραμματείας, μπορείτε να δείτε και να 

επεξεργαστείτε τα στοιχεία του λογαριασμού του. Τέλος, μπορείτε να απορρίψετε τον χρήστη στο 

πληροφοριακό σύστημα, πατώντας το κουμπί «Απόρριψη χρήστη» (Εικόνα 3.8). 

 

 

Εικόνα 3.8- Απόρριψη χρήστη Γραμματείας  



  
 

 
 

 

4. Χρήστες Ιδρύματος 
 

Για τη δημιουργία χρηστών Ιδρύματος πρέπει να μεταβείτε στην καρτέλα «Χρήστες Ιδρύματος» (Εικόνα 

4.1). Μέσω αυτής της καρτέλας, μπορείτε να προσθέσετε νέους χρήστες – Βοηθούς Ιδρύματος σε 

επίπεδο Τμήματος και να ορίσετε εάν αυτοί θα έχουν τη δυνατότητα επεξεργασίας των Μητρώων ή/και 

των στοιχείων των θέσεων ενός τμήματος. Μπορείτε να αντιστοιχίσετε και περισσότερα από ένα 

Τμήματα σε κάθε χρήστη. 

 

 

Εικόνα 4.1- Χρήστες Ιδρύματος 

 

Μπορείτε να ξεκινήσετε τη δημιουργία νέων χρηστών, επιλέγοντας «Δημιουργία» (Εικόνα 4.2). 

 

Εικόνα 4.2- Δημιουργία Χρήστη Ιδρύματος 



  
 

 
 

 

 

Κατά τη δημιουργία του λογαριασμού του χρήστη Γραμματείας, πρέπει να συμπληρώσετε τα εξής 

στοιχεία (Εικόνα 4.3): 

• Όνομα χρήστη 

• E-mail 

• Συνθηματικό 

• Όνομα (με ελληνικούς και λατινικούς χαρακτήρες) 

• Επώνυμο (με ελληνικούς και λατινικούς χαρακτήρες) 

• Πατρώνυμο (με ελληνικούς και λατινικούς χαρακτήρες) 

• Αριθμός δελτίου ταυτότητας ή διαβατηρίου 

• Κινητό τηλέφωνο 

• Σταθερό τηλέφωνο 

 

Εικόνα 4.3- Συμπλήρωση στοιχείων χρήστη 

 

Επίσης, μπορείτε να ορίσετε αν ο χρήστης θα μπορεί να δημιουργεί και να επεξεργάζεται μητρώα και/ή 

θέσεις. Τέλος, μπορείτε να αντιστοιχίσετε και περισσότερα από ένα Τμήματα σε κάθε χρήστη, 

πατώντας το κουμπί «Προσθήκη» (Εικόνα 4.4). 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 4.4- Περισσότερα στοιχεία & Τμήματα 

Αφού αντιστοιχίσετε στον χρήστη τα αντίστοιχα τμήματα, πρέπει να πατήσετε το κουμπί «Προσθήκη» 

(Εικόνα 4.5). 

 

Εικόνα 4.5- Επιλογή τμημάτων 



  
 

 
 

 

 

Μετά την καταχώριση των στοιχείων και για να ολοκληρώσετε τη δημιουργία λογαριασμού του νέου 

χρήστη, πρέπει να επιλέξετε «Αποθήκευση» (Εικόνα 4.6).  

 

Εικόνα 4.6- Αποθήκευση χρήστη 

Από την ίδια καρτέλα, έχετε τη δυνατότητα να τροποποιήσετε τα στοιχεία του νέου χρήστη επιλέγοντας 

«Επεξεργασία» (Εικόνα 4.7). 

 

Εικόνα 4.7- Επεξεργασία Χρήστη Ιδρύματος 

Από την οθόνη της επεξεργασίας των στοιχείων χρήστη Ιδρύματος, μπορείτε να δείτε και να 

επεξεργαστείτε τα στοιχεία του λογαριασμού του. Τέλος, μπορείτε να απορρίψετε τον χρήστη στο 

πληροφοριακό σύστημα, πατώντας το κουμπί «Απόρριψη χρήστη» (Εικόνα 4.8). 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 4.8- Απόρριψη Χρήστη Ιδρύματος 

5. Γενικό Μητρώο 

 

5.1  Μέθοδος Αναζήτησης στο Γενικό Μητρώο 

 

Από την καρτέλα ‘Γενικό Μητρώο’ στα αριστερά της οθόνης, παρέχεται η πρόσβαση στα προφίλ των 

Καθηγητών/Ερευνητών Ημεδαπής/Αλλοδαπής που είναι εγγεγραμμένοι στο σύστημα ΑΠΕΛΛΑ. (Εικόνα 

5.1.1) 

 
 

Εικόνα 5.1.1 – Καρτέλα ‘Γενικό Μητρώο’ 

 



  
 

 
 

 

Μέσω του ‘μεγεθυντικού φακού’ , μπορείτε να αναζητήσετε κάποιον συγκεκριμένο 

Καθηγητή/Ερευνητή βάσει των παρακάτω: (Εικόνα 5.1.2) 

 

• Κωδικός Χρήστη  

• Παλιός Κωδικός Χρήστη (εφόσον ο λογαριασμός έχει μεταφερθεί από την παλαιά στη νέα 

εφαρμογή) 

• Όνομα Χρήστη 

• E-mail 

• Επώνυμο 

• Όνομα 

• Γνωστικό Αντικείμενο 

 

Εικόνα 5.1.2 – Αναζήτηση Καθηγητών στο Γενικό Μητρώο 

Μπορείτε, επίσης, να περιορίσετε την αναζήτησή σας μέσω των φίλτρων (Εικόνα 5.1.3) 

συμπληρώνοντας τα πεδία (Εικόνα 5.1.4): 

• Ίδρυμα (αν πρόκειται για Καθηγητή/Ερευνητή Ημεδαπής)  

• Βαθμίδα  

ή να επιλέξετε το πεδίο ‘Καθηγητής Αλλοδαπής’, εφόσον ο χρήστης που αναζητείται προέρχεται από 

Ίδρυμα του εξωτερικού. (Εικόνα 5.1.5)  



  
 

 
 

 

 

 

Εικόνα 5.3 – Αναζήτηση μέσω Φίλτρων 

 

Εικόνα 5.1.4 – Φίλτρα για Αναζήτηση Καθηγητή/Ερευνητή Ημεδαπής  

 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 5.1.5 – Φίλτρα για Αναζήτηση Καθηγητή Αλλοδαπής 

 

Αφού επιλέξετε τα πεδία που αντιστοιχούν στην επιθυμητή αναζήτηση, επιλέγετε ‘Εφαρμογή’ (Εικόνα 

5.1.6), ενώ για εκκαθάριση των συμπληρωμένων πεδίων επιλέγετε ‘Καθαρισμός’ (Εικόνα 5.1.7). 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 5.1.6 – Εφαρμογή Φίλτρων στην Αναζήτηση 

 

Εικόνα 5.1.7 – Καθαρισμός Φίλτρων για Καθορισμό Νέων  



  
 

 
 

 

 

5.2  Εμφάνιση Στοιχείων Καθηγητή/Ερευνητή 

 

Εφόσον εμφανιστεί ο καθηγητής που αναζητείται, θα μπορείτε, αρχικά, να δείτε μόνο τα ακόλουθα 

στοιχεία (Εικόνα 5.2.1): 

• Κωδικός Χρήστη  

• Παλιός Κωδικός  (εφόσον ο λογαριασμός έχει μεταφερθεί από την παλαιά στη νέα εφαρμογή) 

• Ονοματεπώνυμο 

• E-mail 

• Ίδρυμα 

• Βαθμίδα 

 

 

Εικόνα 5.2.1 – Επιτυχημένη Εύρεση Καθηγητή μετά από Αναζήτηση 

 

Σε περίπτωση που θέλετε να αντλήσετε περισσότερες πληροφορίες σχετικά με τον εν λόγω χρήστη, 

έχετε αυτή τη δυνατότητα επιλέγοντας το ‘ματάκι’ (δηλ. Λεπτομέρειες), που βρίσκεται στην ίδια 

οριζόντια γραμμή με τα υπόλοιπα αναγραφόμενα στοιχεία (Εικόνα 5.2.2). 

 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 5.2.2 – Επιλογή ‘Λεπτομέρειες’ 

Έπειτα, θα εμφανιστεί ολόκληρο το προφίλ Καθηγητή (Εικόνα 5.2.3), το οποίο σας παρέχει στοιχεία 

επικοινωνίας (σε περίπτωση που συντρέχει κάποιος λόγος επικοινωνίας), το Τμήμα στο οποίο ανήκει, 

αλλά και ένα πλήρες αρχείο Βιογραφικού ανηρτημένο από τον ίδιο τον Καθηγητή. 

 

 



  
 

 
 

 

Εικόνα 5.2.3 – Εμφάνιση Προφίλ Καθηγητή 

6. Θέσεις 
 

Για να δημιουργήσετε και/ή να επεξεργαστείτε τις θέσεις του Ιδρύματος πρέπει να επιλέξετε την 

καρτέλα «Θέσεις» (Εικόνα 6.1).  

 

 

Εικόνα 6.1-2 Θέσεις 

 

6.1  Δημιουργία θέσης 

 

Μπορείτε να δημιουργήστε μια νέα θέση επιλέγοντας «Δημιουργία» (Εικόνα 6.1.1). 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 6.1.1- Δημιουργία θέσης 

Κατά τη δημιουργία μιας νέας θέσης πρέπει να δηλώσετε τα παρακάτω στοιχεία και στη συνέχεια να 

πατήσετε το κουμπί «Αποθήκευση» (Εικόνα 6.1.2): 

• Βαθμίδα/-ες 

• Τίτλος 

• Τμήμα 

• Περιγραφή 

• Γνωστικό Αντικείμενο 

• Θεματική Περιοχή 

• Θέμα 

• Φ.Ε.Κ. 

• Ημερομηνία Φ.Ε.Κ. 

• Ημερομηνία Έναρξης Υποβολών 

• Ημερομηνία Λήξης Υποβολών 

 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 6.1.2- Συμπλήρωση στοιχείων θέσης 

Κατά τη συμπλήρωση των παραπάνω πεδίων ΠΡΕΠΕΙ να λαμβάνετε υπόψιν τους εξής περιορισμούς: 

1. Κανένα από τα πεδία δεν μπορεί να είναι κενό. 

2. Tο πεδίο «Φ.Ε.Κ.» πρέπει να είναι σύνδεσμος και να ξεκινά με http ή https. 

3. H ημερομηνία Φ.Ε.Κ. θα πρέπει να είναι προγενέστερη της τρέχουσας ημερομηνίας. 

4. H ημερομηνία Έναρξης Υποβολών θα πρέπει να είναι μεταγενέστερη της τρέχουσας 

ημερομηνίας. 

5. Η προθεσμία υποβολής δεν μπορεί να είναι μικρότερη των 30 ημερών. 

Σημειώνεται ότι πριν τη δημιουργία μιας θέσης θα πρέπει να έχει οριστεί ο αριθμός Καθηγητών και 

υπηρετούντων Λεκτόρων του Τμήματος από την καρτέλα «Τμήματα» (βλ. ενότητα 7). 

Αφού επιλέξετε «Αποθήκευση», η θέση δημιουργείται στο σύστημα και αυτόματα τίθεται σε 
κατάσταση «Ενταγμένη». Η κατάσταση αυτή θα αλλάξει αυτόματα την Ημερομηνία Έναρξης Υποβολών 
σε «Ανοιχτή».  
 
Στην περίπτωση που πρόκειται για θέση διπλής βαθμίδας, πρέπει να επιλέξετε στο πεδίο ‘Βαθμίδα’, τις 
αντίστοιχες βαθμίδες για τις οποίες προκηρύσσεται η εν λόγω θέση (Εικόνα 6.1.3). 



  
 

 
 

 

 
Εικόνα 6.1.3- Δημιουργία Θέσης Διπλής Βαθμίδας 

Ως αποτέλεσμα, θα δημιουργηθεί αριθμός διακριτών θέσεων ίσος με τον αριθμό των βαθμίδων που θα 
επιλεγούν (Εικόνα 6.1.4-Εικόνα 6.1.5). 
 

 

Εικόνα 6.1.4- Θέση (με ενδεικτικό κωδικό) APP412 Βαθμίδας Καθηγητή 

 



  
 

 
 

 

 
Εικόνα 6.1.5- Θέση (με ενδεικτικό κωδικό) APP413 Βαθμίδας Αναπληρωτή Καθηγητή 

 

Οι θέσεις αυτές  λαμβάνουν διαφορετικό κωδικό ΑΠΕΛΛΑ και η διαχείριση τους πραγματοποιείται 
διακριτά, με τρόπο εφάμιλλο της περίπτωσης ανεξάρτητων μεταξύ τους θέσεων από την αντίστοιχη 
καρτέλα (Εικόνα 6.1.6). 

 
 

Εικόνα 6.1.6- Εύρεση Θέσεων Διπλής Βαθμίδας μέσω της Καρτέλας «Θέσεις» 

Υπενθυμίζεται ότι οι ενδιαφερόμενοι υποψήφιοι που επιθυμούν να υποβάλουν υποψηφιότητα σε 
θέση πολλαπλής βαθμίδας, θα πρέπει να γνωρίζουν τον κωδικό ΑΠΕΛΛΑ της θέσης που αντιστοιχεί στη 
βαθμίδα που τους ενδιαφέρει. Ακόμη, όσοι επιθυμούν να είναι υποψήφιοι σε περισσότερες από 



  
 

 
 

 

μία βαθμίδες μίας θέσης, θα πρέπει να υποβάλουν διακριτή υποψηφιότητα σε κάθε κωδικό θέσης 
που έχει δημιουργηθεί για τις βαθμίδες του ενδιαφέροντός τους . 

 

6.2  Επισκόπηση & Επεξεργασία θέσης 

 

Επιστρέφοντας στην καρτέλα «Θέσεις», μπορείτε να δείτε και να επεξεργαστείτε τις θέσεις του 

Ιδρύματός σας. 

Επιλέγοντας το εικονίδιο με τον μεγεθυντικό φακό πάνω δεξιά μπορείτε να αναζητήσετε θέσεις με 

βάση το νέο κωδικό της θέσης, τον παλιό κωδικό (εφόσον η θέση είχε προκηρυχθεί αρχικά στην παλαιά 

εφαρμογή «Απέλλα») ή τον τίτλο της θέσης. Επιλέγοντας το εικονίδιο του φίλτρου ακριβώς δεξιά 

μπορείτε να περιορίσετε τα αποτελέσματα βάσει Τμήματος ή κατάστασης (Εικόνα 6.2.1),. 

 

 

Εικόνα 6.2.1- Αναζήτηση θέσεων- Φίλτρα Αναζήτησης 

 

Τα στοιχεία της θέσης είναι προσβάσιμα και ορατά μέσω της επιλογής «Λεπτομέρειες» (Εικόνα 6.2.2).  

 

Εικόνα 6.2.2- Επισκόπηση λεπτομερειών θέσης 

 

Στην καρτέλα αυτή μπορείτε να δείτε και τη λίστα των υποψηφίων. Για να δείτε τα στοιχεία της 

υποψηφιότητας ενός υποψηφίου θα πρέπει να πατήσετε το κουμπί «Λεπτομέρειες» (Εικόνα 6.2.3). 



  
 

 
 

 

 

 

Εικόνα 6.2.3- Επισκόπηση στοιχείων υποψηφίων 

 

Επίσης, μπορείτε να επεξεργαστείτε μία θέση πατώντας το κουμπί «Επεξεργασία» (Εικόνα 6.2.4). 

 

Εικόνα 6.2.4- Επεξεργασία θέσης 

 

Όσο η θέση είναι σε κατάσταση «Ενταγμένη» μπορείτε να επεξεργαστείτε όλα τα πεδία που δηλώσατε 

κατά τη δημιουργία της ή ακόμα και να την ακυρώσετε πατώντας το κουμπί «Ακύρωση θέσης» (Εικόνα 

6.2.5). 

 

 

Εικόνα 6.2.5- Ακύρωση θέσης 



  
 

 
 

 

Όταν παρέλθει η Ημερομηνία Λήξης Υποβολών, η κατάσταση της θέσης αλλάζει αυτόματα σε 

«Κλειστή». Για να μπορέσετε να αποτυπώσετε τα επόμενα στάδια της διαδικασίας, πρέπει να αλλάξετε 

την κατάσταση της θέσης σε «Επιλογή» μέσω του αντίστοιχου πλήκτρου (Εικόνα 6.2.6). 

 

 

Εικόνα 6.2.6- Αλλαγή κατάστασης θέσης σε "Επιλογή"  

 

Στο παράθυρο διαλόγου που θα εμφανιστεί θα πρέπει να επιβεβαιώσετε την επιλογή σας πατώντας 

«Επιλογή» (Εικόνα 6.2.7). 

 

 

Εικόνα 6.2.7- Αλλαγή κατάστασης θέσης σε "Επιλογή"  

 



  
 

 
 

 

Προσοχή! Στα ακόλουθα βήματα, για να αποθηκευτούν οι ενέργειές σας, πρέπει να επιλέξετε 

«Αποθήκευση» στο τέλος της σελίδας. 

Για να προχωρήσετε τη διαδικασία, επιλέγετε «Επεξεργασία». Σε αυτήν την καρτέλα, μπορείτε να 

επεξεργαστείτε την ενότητα «Εκλεκτορικό Σώμα», ανεβάζοντας την «Απόφαση σύστασης εκλεκτορικού 

σώματος». Για να μεταφορτώσετε ένα αρχείο στο σύστημα, επιλέγετε «Προσθήκη Αρχείου» (Εικόνα 

6.2.8). 

 

 

Εικόνα 6.2.8- Ανάρτηση απόφασης σύστασης εκλεκτορικού σώματος 

 

Αφού έχετε προσθέσει ένα αρχείο μπορείτε να το αντικαταστήσετε πατώντας το εικονίδιο με το 

ανωφερές βέλος (Εικόνα 6.2.9). 

 

 

Εικόνα 6.2.9- Αντικατάσταση απόφασης σύστασης εκλεκτορικού σώματος 

 

Μπορείτε, επίσης, να πραγματοποιήσετε λήψη του συγκεκριμένου αρχείου, επιλέγοντας το εικονίδιο 

με το κατωφερές βέλος (Εικόνα 6.2.10). 

 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 6.2.10- Μεταφόρτωση απόφασης σύστασης εκλεκτορικού σώματος 

Εφόσον έχετε μεταφορτώσει το αρχείο της «Απόφασης σύστασης εκλεκτορικού σώματος», μπορείτε να 

επεξεργαστείτε τις ενότητες «Μέλη Εκλεκτορικού Σώματος» και «Αναπληρωματικά Μέλη Εκλεκτορικού 

Σώματος». Για να επιλέξετε τόσο τα μέλη του εσωτερικού μητρώου όσο και του εξωτερικού μητρώου 

του Τμήματος που απαρτίζουν το εκλεκτορικό σώμα θα πρέπει να πατήσετε το κουμπί «Προσθήκη» 

(Εικόνα 6.2.11).  

 

Εικόνα 6.2.11- Προσθήκη μελών Εκλεκτορικού Σώματος 

 

Στο παράθυρο διαλόγου που εμφανίζεται, πρέπει να πλοηγηθείτε στις σελίδες ώστε να εντοπίσετε τα 

μέλη που επιθυμείτε να επιλέξετε. Μπορείτε να χρησιμοποιήσετε τα φίλτρα πάνω δεξιά για να 

διευκολύνετε την αναζήτησή σας. Πατώντας το εικονίδιο στα δεξιά με την ένδειξη «Στοιχεία Καθηγητή» 

μπορείτε να δείτε το προφίλ ενός καθηγητή. Αφού επιλέξετε τα μέλη που επιθυμείτε, επιλέγετε 

«Προσθήκη» (Εικόνα 6.2.12). 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 6.2.12- Επιλογή μελών από Μητρώο 

 

Σε περίπτωση λάθους, μπορείτε να αφαιρέσετε κάποιο μέλος που έχει προστεθεί επιλέγοντας 

«Διαγραφή» (Εικόνα 6.2.13). Στο παράθυρο διαλόγου που εμφανίζεται, επιβεβαιώνετε την αφαίρεση 

του εν λόγω μέλους επιλέγοντας «Ναι» (Εικόνα 6.2.14). 

 

 

Εικόνα 6.2.13- Αφαίρεση μέλους από Εκλεκτορικό Σώμα  

 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 6.2.14- Αφαίρεση μέλους από Εκλεκτορικό Σώμα  

 

Αφού ολοκληρώσετε την προσθήκη των μελών του εκλεκτορικού σώματος (τακτικών και 

αναπληρωματικών), μπορείτε να δηλώσετε την ημερομηνία σύγκλησης του Εκλεκτορικού Σώματος για 

τον ορισμό της Εισηγητικής Επιτροπής (Εικόνα 6.2.15).  

 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 6.2.15- Ορισμός ημερομηνίας σύγκλισης του Εκλεκτορικού Σώματος για τον ορισμό της Εισηγητικής Επιτροπής 

 

Κατά τη δήλωση των μελών του εκλεκτορικού σώματος, ΠΡΕΠΕΙ να λαμβάνονται υπόψιν οι παρακάτω 

περιορισμοί: 

1. Εάν το Τμήμα αριθμεί έως και 40 Καθηγητές και υπηρετούντες Λέκτορες, τότε το εκλεκτορικό 

σώμα συγκροτείται από 5 καθηγητές με τους αναπληρωματικούς τους από το Εσωτερικό 

Μητρώο του Τμήματος και από 6 καθηγητές με τους αναπληρωματικούς τους από το 

Εξωτερικό Μητρώο του Τμήματος. 

2. Εάν το Τμήμα αριθμεί περισσότερους από 40 Καθηγητές και υπηρετούντες Λέκτορες, τότε το 

εκλεκτορικό σώμα συγκροτείται από 7 καθηγητές με τους αναπληρωματικούς τους από το 

Εσωτερικό Μητρώο του Τμήματος και από 8 καθηγητές με τους αναπληρωματικούς τους 

από το Εξωτερικό Μητρώο του Τμήματος. 

3. Στην περίπτωση μη ύπαρξης ικανού αριθμού εκλεκτόρων που προέρχονται από το 

Εσωτερικό Μητρώο του Τμήματος, η συμπλήρωση του εκλεκτορικού σώματος μπορεί να 

πραγματοποιηθεί από καθηγητές του Εξωτερικού Μητρώου του Τμήματος. 



  
 

 
 

 

Εφόσον συνεδριάσει το Εκλεκτορικό Σώμα, μπορείτε να επεξεργαστείτε την ενότητα «Εισηγητική 

Επιτροπή». Αρχικά, θα πρέπει να αναρτήσετε το «Πρακτικό ορισμού της Εισηγητικής Επιτροπής» 

επιλέγοντας «Προσθήκη Αρχείου» (Εικόνα 6.2.16).  

 

 

Εικόνα 6.2.16- Ανάρτηση Πρακτικού ορισμού της Εισηγητικής Επιτροπής 

 

Εφόσον το αρχείο αναρτηθεί στο σύστημα ΑΠΕΛΛΑ, μπορείτε να πραγματοποιήσετε λήψη του 

(‘κατωφερές βέλος’), ή να το αντικαταστήσετε από ένα άλλο αρχείο (‘ανωφερές βέλος’). 

Έπειτα μπορείτε να προσθέσετε τα μέλη της εισηγητικής επιτροπής επιλέγοντάς τα από το Εσωτερικό 

και το Εξωτερικό Μητρώο, επιλέγοντας «Προσθήκη». Κατά την προσθήκη των μελών της Εισηγητικής 

Επιτροπής, ΠΡΕΠΕΙ να λαμβάνονται υπόψιν οι παρακάτω περιορισμοί: 

1. Τα μέλη της επιτροπής πρέπει να είναι ακριβώς 3. 

2. Τουλάχιστον ένα μέλος της Εισηγητικής Επιτροπής, πρέπει να προέρχεται από το Μητρώο 

Εξωτερικών Μελών του Τμήματος. 

Τέλος, μπορείτε να αναρτήσετε την Εισηγητική Έκθεση της Επιτροπής, είτε το Υπόμνημα της 

Εισηγητικής Επιτροπής, επιλέγοντας «Προσθήκη Αρχείου» δίπλα από το αντίστοιχο πεδίο (Εικόνα 

6.2.17). 



  
 

 
 

 

 

 

Εικόνα 6.2.17- Προσθήκη μελών Εισηγητικής Επιτροπής - Ανάρτηση Εισηγητικής Έκθεσης και Υπομνήματος 

 

Προσοχή! Για να αποθηκευτούν οι ενέργειές σας θα πρέπει να πατήσετε το κουμπί «Αποθήκευση» στο 

τέλος της σελίδας. 

 

6.3 Εκλογή 

 

Όσον αφορά την αποτύπωση της Εκλογής στο Σύστημα ΑΠΕΛΛΑ, η διαδικασία ξεκινά με την 

«Προσθήκη» του αρχείου της «Πρόσκλησης για σύγκληση του Εκλεκτορικού Σώματος για επιλογή» στο 

αντίστοιχο πεδίο (Εικόνα 6.3.1), καθώς και να οριστεί η «Ημερομηνία σύγκλησης του Εκλεκτορικού 

Σώματος» στο αντίστοιχο πεδίο (Εικόνα 6.3.2). 

 



  
 

 
 

 

 

 
 

Εικόνα 6.3.1- Συμπλήρωση Πεδίων της διαδικασίας Εκλογής 

 

 
 

 
 

Εικόνα 6.3.2- Ορισμός Ημερομηνίας σύγκλησης του Εκλεκτορικού Σώματος 



  
 

 
 

 

 

 

Με τον ίδιο τρόπο, και ακολουθώντας τις βοηθητικές οδηγίες που εμφανίζονται κάτω από τα 

συμπληρωμένα πεδία –γκρι γράμματα- (Εικόνα 6.3.3), συνεχίζεται η αποτύπωση της διαδικασίας με 

την προσθήκη των απαραίτητων αρχείων. 

 

Εικόνα 6.3.3- Βοηθητικές Οδηγίες κάτω από τα συμπληρωμένα πεδία 

Σε περίπτωση που η θέση κριθεί άγονη ή μεταβεί σε κατάσταση αναπομπής, αναρτώνται τα ανάλογα 

αρχεία στα πεδία που αντιστοιχούν στο τέλος της σελίδας (Εικόνα 6.3.4). 



  
 

 
 

 

 
  

Εικόνα 6.3.4- Μεταφόρτωση Εγγράφων για Άγονη Θέση/ Θέση σε Αναπομπή 

 

Στη συνέχεια, επιστρέφοντας στην καρτέλα «Θέσεις» και εντοπίζοντας τη θέση η οποία έχει κριθεί 

«Άγονη», μπορείτε να μεταβάλετε την κατάστασή της, από ‘Επιλογή’ σε «Άγονη»( (Εικόνα 6.3.5). 

 
 

Εικόνα 6.3.5- Μεταβολή Κατάστασης θέσης από ‘Επιλογή’ σε ‘Άγονη’ 

 

Αντίστοιχα, επιστρέφοντας στην καρτέλα «Θέσεις» και εντοπίζοντας τη θέση η οποία έχει κριθεί σε 

«Αναπομπή», μπορείτε να μεταβάλετε την κατάστασή της, από ‘Επιλογή’ σε «Αναπομπή»( (Εικόνα 

6.3.6). 

 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 6.3.6- Μεταβολή Κατάστασης θέσης από ‘Επιλογή’ σε ‘Αναπομπή’  



  
 

 
 

 

Μεταβάλλοντας επιτυχώς την κατάσταση της θέσης σε ‘Αναπομπή’ και για να προχωρήσετε στην εκ 

νέου επεξεργασία της, πρέπει να την ορίσετε ξανά σε ‘Επιλογή’ (Εικόνα 6.3.7). 

 

Εικόνα 6.3.7- Μεταβολή Κατάστασης θέσης από ‘Αναπομπή’ σε ‘Επιλογή’ 

Μετά τη νέα μεταβολή της κατάστασης της θέσης σε «Επιλογή», έχετε τη δυνατότητα μέσω της 

επιλογής «Λεπτομέρειες» και μεταβαίνοντας στο πεδίο «Ιστορικό Καταστάσεων Θέσης», να 

επισκοπήσετε τις προηγούμενες καταστάσεις της εν λόγω θέσης (Εικόνα 6.3.8). 

 

 

Τέλος, εφόσον η διαδικασία της Εκλογής περατωθεί επιτυχώς, επιστρέφοντας στην καρτέλα «Θέσεις» 

και εντοπίζοντας τη θέση στην οποία έχει πραγματοποιηθεί η Εκλογή, μπορείτε να μεταβάλετε την 

κατάστασή της, από ‘Επιλογή’ σε ‘Στελεχωμένη’ (Εικόνα 6.3.9).  



  
 

 
 

 

 

 

Εικόνα 6.3.9- Μεταβολή Κατάστασης θέσης από ‘Επιλογή’ σε ‘Στελεχωμένη’  



  
 

 
 

 

7. Τμήματα 
 

Για να ορίσετε τον αριθμό των Καθηγητών και υπηρετούντων Λεκτόρων των Τμημάτων του Ιδρύματός 

σας, πρέπει να επιλέξετε την καρτέλα «Τμήματα» (Εικόνα 7.1). 

 

 

Εικόνα 7.1- Τμήματα 

 

Οι πληροφορίες ενός Τμήματος είναι ορατές μέσω της επιλογής «Λεπτομέρειες» (Εικόνα 7.2). 

 

 

Εικόνα 7.2- Επισκόπηση λεπτομερειών Τμήματος 

 



  
 

 
 

 

Για να επεξεργαστείτε τον αριθμό των Καθηγητών και των υπηρετούντων Λεκτόρων ενός Τμήματος, 

επιλέγετε «Επεξεργασία» (Εικόνα 7.3). 

 

Εικόνα 7.3- Επεξεργασία Τμήματος 

 

Αφού συμπληρώσετε τον αντίστοιχο αριθμό, επιλέγετε «Αποθήκευση» (Εικόνα 7.4). 

 

 

Εικόνα 7.4- Ορισμός αριθμού Καθηγητών και υπηρετούντων Λεκτόρων Τμήματος  



  
 

 
 

 

 

8. Κανονιστικά Πλαίσια 
 

Για να δείτε τα Κανονιστικά Πλαίσια όλων των Ιδρυμάτων ή για να επεξεργαστείτε το Κανονιστικό 

Πλαίσιο του δικού σας Ιδρύματος, θα πρέπει να επιλέξετε την καρτέλα «Κανονιστικά Πλαίσια» (Εικόνα 

8.1). 

 

Εικόνα 8.1- Κανονιστικά πλαίσια 

Για να δείτε το κανονιστικό πλαίσιο ενός Ιδρύματος, επιλέγετε «Λεπτομέρειες». Αντίστοιχα, για να 

επεξεργαστείτε το κανονιστικό πλαίσιο του οικείου Ιδρύματός σας, επιλέγετε «Επεξεργασία» (Εικόνα 

8.2). 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 8.2- Επισκόπηση και επεξεργασία κανονιστικών πλαισίων 

Αφού εισάγετε τους συνδέσμους για τον Οργανισμό και τον Εσωτερικό Κανονισμό, επιλέγετε 

«Αποθήκευση» (Εικόνα 8.3). 

 

 

Εικόνα 8.3 Ορισμός κανονιστικού πλαισίου  



  
 

 
 

 

 

9.Διαχείριση Αιτήσεων 

 

Όσον αφορά τις αιτήσεις μονιμοποίησης που υποβάλλονται, θα πρέπει να επισκεφθείτε την καρτέλα 

«Διαχείριση αιτήσεων», στην οποία μπορείτε να δείτε όλες τις αιτήσεις που έχουν δημιουργηθεί από 

τους επί θητεία Επίκουρους Καθηγητές των Τμημάτων που σας αφορούν (Εικόνα 9.3). Για να 

περιορίσετε τα αποτελέσματα, μπορείτε να επιλέξετε το εικονίδιο του φίλτρου και να προσαρμόσετε 

την αναζήτησή σας με βάση την κατάσταση ή/και το είδος της αίτησης (Εικόνα 9.4). 

 

 

Εικόνα 9.3 - «Διαχείριση αιτήσεων» 

 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 9.4 – Φίλτρα αναζήτησης  



  
 

 
 

 

9.1  Αξιολόγηση Αίτησης 

 

 

Για την αξιολόγηση των αιτήσεων έχετε τις παρακάτω δυνατότητες: 

• Επισκόπηση στοιχείων αίτησης 

Μπορείτε να δείτε αναλυτικά τα στοιχεία της αίτησης, επιλέγοντας το εικονίδιο «Λεπτομέρειες» 

(9.1.1).  

Συγκεκριμένα, μπορείτε να δείτε τον κωδικό και το ονοματεπώνυμο του χρήστη που έχει υποβάλει την 

αίτηση, την κατάσταση, το είδος, καθώς και την ημερομηνία δημιουργίας της αίτησης (9.1.2). 

 

 

Εικόνα 9.1.1 - Στοιχεία αίτησης  



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 9.1.2 - Στοιχεία αίτησης  

 

• Προβολή προφίλ καθηγητή 

Επιλέγοντας το εικονίδιο «Καθηγητής» (Εικόνα 9.1.3), μπορείτε να δείτε το προφίλ του χρήστη που έχει 

υποβάλει αίτηση, προκειμένου να αξιολογήσετε, εάν η εν λόγω αίτηση πρέπει να εγκριθεί ή να 

απορριφθεί (Εικόνα 9.1.4). 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 9.1.3 - Προφίλ καθηγητή 

 

Εικόνα 9.1.4 - Προφίλ καθηγητή  

 

 

• Έγκριση αίτησης 



  
 

 
 

 

Για να εγκρίνετε μία αίτηση θα πρέπει να επιλέξετε το εικονίδιο «Έγκριση αίτησης» (Εικόνα 9.1.5).  

 

Εικόνα 9.1.5 -  Έγκριση αίτησης  

Στο παράθυρο διαλόγου που θα εμφανιστεί θα πρέπει να επιβεβαιώσετε την ενέργεια, επιλέγοντας 

«Υποβολή» (Εικόνα 9.1.6). 

 

Εικόνα 9.1.6 -  Έγκριση αίτησης  

 



  
 

 
 

 

Σε περίπτωση λάθους μπορείτε να απορρίψετε μια εγκεκριμένη αίτηση, επιλέγοντας το εικονίδιο 

«Απόρριψη αίτησης» (Εικόνα 9.1.7).  

 

 

Εικόνα 9.1.7 - Απόρριψη εγκεκριμένης αίτησης 

 

Στο παράθυρο διαλόγου που θα εμφανιστεί θα πρέπει να επιβεβαιώσετε την ενέργεια, επιλέγοντας 

«Υποβολή» (Εικόνα 9.1.8). 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 9.5.8 - Απόρριψη εγκεκριμένης αίτησης 

 

• Απόρριψη αίτησης 

Για να απορρίψετε μία αίτηση θα πρέπει να επιλέξετε το εικονίδιο «Απόρριψη αίτησης» (Εικόνα 9.69) 

και να επιβεβαιώσετε την ενέργειά σας (Εικόνα 9.510).  

 

Εικόνα 9.69 - Απόρριψη αίτησης 

 



  
 

 
 

 

Σε περίπτωση λάθους μπορείτε να εγκρίνετε μια απορριφθείσα αίτηση, επιλέγοντας το εικονίδιο 

«Έγκριση αίτησης» (Εικόνα 9.710) και επιβεβαιώνοντας, στη συνέχεια, την ενέργειά σας. 

 

Εικόνα 9.7 - Έγκριση απορριφθείσας αίτησης 

 

Σημείωση: Δεν είναι δυνατή η έγκριση περισσότερων από μία αιτήσεων ανά είδος (μονιμοποίηση ή 

ανανέωση θητείας) για τον ίδιο χρήστη. 

  



  
 

 
 

 

9.2  Δημιουργία Θέσης 

 

Αφού εγκρίνετε μια αίτηση, μπορείτε να δημιουργήσετε τη θέση μονιμοποίησης ή ανανέωσης θητείας 

που αντιστοιχεί στην αίτηση αυτή, επιλέγοντας το εικονίδιο «Δημιουργία θέσης» (Εικόνα 9.2.8). 

Σημειώνεται ότι η θέση αυτή είναι ορατή μόνο από το χρήστη που υπέβαλε την αντίστοιχη αίτηση και 

δεν μπορεί να δεχθεί άλλες υποψηφιότητες. 

 

Εικόνα 9.2.8 - Δημιουργία θέσης  

 

Στη σελίδα δημιουργίας της θέσης, ο κωδικός, το ονοματεπώνυμο και το Τμήμα του χρήστη 

εμφανίζονται προσυμπληρωμένα. Τα ακόλουθα πεδία θα πρέπει να συμπληρωθούν: 

• Τίτλος 

• Περιγραφή 

• Γνωστικό Αντικείμενο 

• Θεματική περιοχή 

• Θέμα 

Τέλος, για να δημιουργηθεί η θέση θα πρέπει να επιλέξετε «Αποθήκευση» (Εικόνα 9.). 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 9.2.2 - Δημιουργία θέσης  

 

Σημειώνεται ότι για τις θέσεις που προκύπτουν από αιτήσεις μονιμοποίησης ή ανανέωσης θητείας δε 

χρειάζεται να ορίσετε διάστημα υποβολής υποψηφιοτήτων. Οι θέσεις αυτές παραμένουν ανοιχτές 

μέχρι να υποβληθεί υποψηφιότητα από το χρήστη που υπέβαλε την αίτηση, οπότε και αλλάζει η 

κατάστασή τους από «Ανοιχτή» σε «Κλειστή». 

 

 

Σημείωση: Επισημαίνεται ότι έπειτα από την επιτυχή υποβολή υποψηφιότητας από τον Καθηγητή, η 

κατάσταση της θέσης αλλάζει σε «Κλειστή» και δεν υπάρχει η δυνατότητα ενημέρωσης των αρχείων 

της εν λόγω υποψηφιότητας.  



  
 

 
 

 

9.3  Επισκόπηση & Επεξεργασία Θέσης 

 

 

Μπορείτε να δείτε τα στοιχεία της θέσης, επιλέγοντας το εικονίδιο «Λεπτομέρειες θέσης» (Εικόνα 9.3.1 

- Εικόνα 9.). 

 

Εικόνα 9.3.1 - Λεπτομέρειες θέσης  



  
 

 
 

 

 

 

Εικόνα 9.3.2 - Λεπτομέρειες θέσης (2/2) 

Για να αποτυπώσετε τα επόμενα στάδια της διαδικασίας κρίσης, ακολουθείτε τα βήματα που 

απαιτούνται και για τις θέσεις εκλογής και εξέλιξης, μέσω της καρτέλας «Θέσεις». 

 

Σημείωση: Όλα τα βήματα που περιγράφονται παραπάνω για τη διαχείριση των αιτήσεων 

μονιμοποίησης/ανανέωσης θητείας μπορούν να πραγματοποιηθούν από τους χρήστες Γραμματείας 

που έχουν δικαίωμα πρόσβασης στις θέσεις του Τμήματος.  



  
 

 
 

 

 

10.  Μητρώα 
 

Για να εισάγετε στο πληροφοριακό σύστημα τα Μητρώα των εσωτερικών και εξωτερικών μελών κάθε 
Τμήματος, από τα οποία θα επιλέγονται τα μέλη του Εκλεκτορικού σώματος και της Εισηγητικής 
Επιτροπής για κάθε θέση, θα πρέπει, από την κεντρική σελίδα του λογαριασμού σας, να επιλέξετε την 
καρτέλα «Μητρώα» (Εικόνα 10.1). 

 

 

Εικόνα 10.1-9 Μητρώα 

 

Με αυτόν τον τρόπο, μεταφέρεστε στην καρτέλα των Μητρώων των Ιδρυμάτων, στην οποία μπορείτε 
δείτε τα μητρώα των υπόλοιπων Ιδρυμάτων καθώς και να δημιουργήσετε/επικαιροποιήσετε τα 
Μητρώα εσωτερικών και εξωτερικών μελών του Ιδρύματός σας ανά Τμήμα.  

Για να δείτε τα μέλη ενός Μητρώου ενός άλλου Ιδρύματος, μπορείτε να επιλέξετε το κουμπί 
«Λεπτομέρειες» για το Μητρώο που σας ενδιαφέρει (Εικόνα 10.2). 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 10.2- Επισκόπηση Μητρώου 

Για να δημιουργήσετε ένα μητρώο για το Ίδρυμά σας,  πρέπει να επιλέξετε «Δημιουργία» στο πάνω 
μέρος της σελίδας (Εικόνα 10.3).  



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 10.3- Δημιουργία Μητρώου 

 

Στην οθόνη που εμφανίζεται, μπορείτε να συμπληρώσετε και να αποθηκεύσετε το Τμήμα του 

Ιδρύματος καθώς και το είδος του Μητρώου καθώς και να προσθέσετε Καθηγητές/Ερευνητές 

επιλέγοντας «Προσθήκη» (Εικόνα 10.4). 

 

 

Εικόνα 10.4- Συμπλήρωση στοιχείων Μητρώου 

 



  
 

 
 

 

Για την Αναζήτηση των Καθηγητών/Ερευνητών μπορείτε να χρησιμοποιήσετε τα ακόλουθα κριτήρια 

στο αντίστοιχο πεδίο (Εικόνα 10.5): 

• Όνομα  

• Επώνυμο  

• E-mail  

• Γνωστικό Αντικείμενο  

• Κωδικός χρήστη 

• Παλιός κωδικός 
 

 

Εικόνα 10.5- Αναζήτηση Καθηγητών/Ερευνητών για Προσθήκη στο Μητρώο 

Επιπλέον, μπορείτε να χρησιμοποιήσετε τα παρακάτω φίλτρα (Εικόνα 10.6) και να επιλέξετε 

«Εφαρμογή» (Εικόνα 10.7) 

• Κωδικός χρήστη 

• Ίδρυμα 

• Βαθμίδα 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 10.6- Αναζήτηση μέσω φίλτρων 

 

 

Εικόνα 10.7- Επιλογή Φίλτρων και Εφαρμογή τους στην Αναζήτηση 

 



  
 

 
 

 

Για να προσθέσετε έναν ή περισσότερους καθηγητές/ερευνητές στο μητρώο θα πρέπει να περιηγηθείτε 

στις σελίδες, να επιλέξετε το πλαίσιο ελέγχου της πρώτης στήλης, για τους Καθηγητές/Ερευνητές που 

επιθυμείτε να προσθέσετε και στη συνέχεια να επιλέξετε «Προσθήκη» (Εικόνα 10.8).  

 

Εικόνα 10.8- Προσθήκη μελών σε Μητρώο  

 

Μπορείτε να αλλάξετε τον αριθμό των εγγραφών που εμφανίζονται ανά σελίδα εφόσον το επιθυμείτε 

επιλέγοντας τον αντίστοιχο αριθμό εγγραφών από τη λίστα (Εικόνα 10.9).   

 

 

Εικόνα 10.9- Αλλαγή αριθμού εμφανιζομένων εγγραφών ανά σελίδα 

 

Για να δείτε τα αναλυτικά στοιχεία του προφίλ ενός Καθηγητή/Ερευνητή, μπορείτε να επιλέξετε την 

ένδειξη «Στοιχεία Καθηγητή» (Εικόνα 10.10). 

 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 10.10- Πρόσβαση στα στοιχεία Καθηγητή/Ερευνητή 

 

Αρχικά, εμφανίζονται τα στοιχεία Χρήστη του Καθηγητή/Ερευνητή που έχει επιλεγεί, όπως επίσης και 

ορισμένα στοιχεία επικοινωνίας (Εικόνα 10.11). 

 

 

Εικόνα 10.11- Επισκόπηση Στοιχείων Καθηγητή/Ερευνητή  

 

Μετακινώντας προς το κάτω μέρος την μπάρα στο δεξί μέρος της οθόνης, εμφανίζεται και το Προφίλ 

Καθηγητή, με πληροφορίες (Εικόνα 10.12): 



  
 

 
 

 

•  Ίδρυμα 

• Τμήμα 

• Αρχείο ή/και url Βιογραφικού Σημειώματος 

• Βαθμίδα 

• Αριθμός ΦΕΚ Διορισμού 

• Γνωστικό Αντικείμενο. 

 

Εικόνα 10.12- Επισκόπηση στοιχείων καθηγητή  

 

Κατά τη διάρκεια της επεξεργασίας του Μητρώου, οι μεταβολές (προσθήκες και διαγραφές προς 

αποθήκευση) είναι ορατές μεταβαίνοντας στην αντίστοιχη καρτέλα. Σε περίπτωση λάθους μπορείτε να 

αναιρέσετε την ενέργεια πατώντας το αντίστοιχο εικονίδιο στα δεξιά (Εικόνα 10.13-Εικόνα 10.14). 

 

 

Εικόνα 10.13-10 Επισκόπηση προσθηκών προς αποθήκευση 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 10.14- Επισκόπηση διαγραφών προς αποθήκευση 

Στη συνέχεια και αφού έχετε ολοκληρώσει την επεξεργασία του Μητρώου, πρέπει να επιλέξετε 

«Αποθήκευση» (Εικόνα 10.15).  

 

Εικόνα 10.15- Αποθήκευση Μητρώου 

Σε περίπτωση λάθους μπορείτε να αφαιρέσετε ένα μέλος από το Μητρώο επιλέγοντας «Διαγραφή» 

δίπλα από τα στοιχεία του μέλους που επιθυμείτε να διαγράψετε. Η αφαίρεση ενός μέλους είναι 

δυνατή και μετά την αποθήκευση του Μητρώου.  

Να σημειωθεί ότι δεν είναι δυνατή η αφαίρεση ενός μέλους από το μητρώο εάν τη δεδομένη χρονική 

στιγμή έχει οριστεί μέλος Εκλεκτορικού Σώματος ή Εισηγητικής Επιτροπής για μία θέση. 

Ακολουθώντας την ίδια διαδικασία μπορείτε να δημιουργήσετε επιπλέον Μητρώα, ένα εσωτερικό και 

ένα εξωτερικό για κάθε Τμήμα του Ιδρύματός σας.  

Αντίστοιχα, για να επεξεργαστείτε ένα ήδη υπάρχον Μητρώο, πρέπει από την καρτέλα «Μητρώα» να 

επιλέξετε «Επεξεργασία» δίπλα από το εν λόγω Μητρώο (Εικόνα 10.16). 



  
 

 
 

 

 

 

 

Εικόνα 10.16- Επεξεργασία Μητρώου 

Στην καρτέλα αυτή μπορείτε να αναρτήσετε και το Αρχείο Σύστασης Μητρώου επιλέγοντας 

«Προσθήκη» (Εικόνα 10.17). 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 10.1711 Προσθήκη αρχείου σύστασης Μητρώου  



  
 

 
 

 

11. Διαχείριση αδειών 

Για να διαχειριστείτε τις άδειες των Καθηγητών του οικείου Ιδρύματος, θα πρέπει να επισκεφθείτε την 

καρτέλα «Διαχείριση Αδειών». Στην καρτέλα αυτή μπορείτε να δείτε τους Καθηγητές όλων των 

τμημάτων του οικείου Ιδρύματος καθώς επίσης και το αν βρίσκονται σε άδεια και για ποια χρονική 

περίοδο (Εικόνα 11.1). 

 

Εικόνα 11.1- Καρτέλα «Διαχείριση Αδειών» 

 

Για να περιορίσετε τα αποτελέσματα, μπορείτε να επιλέξετε το εικονίδιο του φίλτρου και να 
προσαρμόσετε την αναζήτησή σας με βάση την κατάσταση της άδειας ή/και το Τμήμα (Εικόνα 11.2, 
Εικόνα 11.3). 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 11.2 – Φίλτρα αναζήτησης (1/2) 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 11.3- Φίλτρα αναζήτησης (2/2) 

Μέσω του «μεγεθυντικού φακού» (Εικόνα 11.4) μπορείτε να αναζητήσετε Καθηγητές χρησιμοποιώντας 

σαν κριτήριο αναζήτησης το ονοματεπώνυμο ή τον κωδικό του χρήστη. 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 11.4- Αναζήτηση Καθηγητή 

 

Για να δείτε περισσότερες πληροφορίες σχετικά με τις άδειες των Καθηγητών, επιλέγετε το εικονίδιο 

«Λεπτομέρειες» (Εικόνα 11.5). Επιπλέον, από τις λεπτομέρειες της άδειας μπορείτε να κατεβάσετε το 

αρχείο που αφορά την Διοικητική Πράξη (Εικόνα 11.6). 

 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 11.5- Λεπτομέρειες άδειας (1/2) 

 

 

 

Εικόνα 11.6- Λεπτομέρειες άδειας (2/2) 



  
 

 
 

 

 

12. Επεξεργασία Άδειας 

Μπορείτε να ορίσετε νέα περίοδο άδειας ή να τροποποιήσετε μια ήδη υπάρχουσα επιλέγοντας το 

εικονίδιο «Επεξεργασία» (Εικόνα 12.1). Για να καταχωρισθεί επιτυχώς η άδεια στο προφίλ του 

Καθηγητή που έχετε επιλέξει, θα πρέπει να συμπληρώσετε το διάστημα της άδειας και να επιλέξετε 

«Αποθήκευση» (Εικόνα 12.2, Εικόνα 12.3). 

 

Εικόνα 12.1- Επεξεργασία άδειας 

 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 12.2- Νέα καταχώριση άδειας 

 

 

Εικόνα 12.3- Τροποποίηση άδειας 

 



  
 

 
 

 

 

 

Σημείωση: Σε περίπτωση που θέλετε να καταχωρίσετε έναν Καθηγητή σε εκλεκτορικό σώμα ή τριμελή 

εισηγητική επιτροπή και αυτός τελεί σε άδεια, τότε εμφανίζεται σχετικό προειδοποιητικό μήνυμα στο 

οποίο μπορείτε να ακυρώσετε την ενέργεια ή να συνεχίσετε επιλέγοντας το αντίστοιχο κουμπί (Εικόνα 

12.4). 

 

Εικόνα 12.4- Προσθήκη Καθηγητή που τελεί σε άδεια 

 

Μπορείτε να δείτε ποια μέλη του εκλεκτορικού σώματος ή της τριμελούς εισηγητικής επιτροπής 

βρίσκονται σε άδεια από τη στήλη «Άδεια σε εξέλιξη». (Εικόνα 12.5) 



  
 

 
 

 

 

Εικόνα 12.5- Εμφάνιση Πληροφορίας Ενεργής Άδειας σε θέση 

 

 


