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Υποσυστήματα και Λειτουργικά Χαρακτηριστικά   

 
«Ολοκληρωμένο Σύστημα Διεκπεραίωσης 

Ενδοεπιχειρησιακών Διαδικασιών - Workflows» 

1. Υποσυστήματα Power Office 

Το Ολοκληρωμένο Σύστημα Διεκπεραίωσης Ενδοεπιχειρησιακών Διαδικασιών με τον διακριτικό τίτλο 

“Power Office” έχει ως στόχο την τυποποίηση των διαδικασιών και την διεκπεραίωσή τους μέσω ενός 

πληροφοριακού συστήματος που αλληλεπιδρά με το σύνολο των υφιστάμενων πληροφοριακών 

συστημάτων ενός οργανισμού (ERP, CRM, HRM κλπ). Μέσω των web interfaces που παρέχει, προσφέρει 

πρόσβαση από οποιοδήποτε γεωγραφικό σημείο και απεικονίζει δεδομένα που τηρούνται ακόμη και σε 

τρίτα συστήματα. Τα αποτελέσματα των διεργασιών του συστήματος αποστέλλονται μέσω κατάλληλων 

διεπαφών στα υπόλογα συστήματα για περεταίρω εκμετάλλευση. Το  Power Office περιλαμβάνει ανά 

ενότητα, τα παρακάτω υποσυστήματα: 

 Υποσυστήματα Διαχείρισης Προσωπικού 

o Διαχείριση Οργανογράμματος 

o Διαχείριση Στοιχείων Εργαζομένων 

o Διαχείριση Αδειών 

o Διαχείριση Εξοδολογίων 

o Διαχείριση Εκπαιδεύσεων – Πιστοποιήσεων 

o Διαχείριση Στοχοθεσίας - Αξιολογήσεων 

 Υποσυστήματα Διαχείρισης Έργων  

o Διαχείριση Κέντρων Κόστους – Σημείων Παροχής Υπηρεσιών 

o Διαχείριση Timesheets (Facility) 

o Διαχείριση Βαρδιολογίων (Facility) 

o Διαχείριση Αιτημάτων Αγορών  

 Υποσυστήματα Παραμετροποίησης 

o Διαχείριση Χρηστών - Ρόλων - Δικαιωμάτων 

o Διαχείριση Εγκριτικών Ροών (WorkFlows) 



 
 

3 | Cosmos Consulting SA © – Υποσυστήματα και Λειτουργικά Χαρακτηριστικά “Power Office” 

 

2. Λειτουργικά Χαρακτηριστικά του Συστήματος 

2.1. Υποσυστήματα Διαχείρισης Προσωπικού 

2.1.1. Διαχείριση Οργανογράμματος 

Το οργανόγραμμα παρουσιάζει σε ιεραρχικό μοντέλο, την οργανωτική και τη διοικητική δομή του 

οργανισμού και αποτυπώνει τους ρόλους και τα καθήκοντα των στελεχών. 

Με τον όρο οργανωτική δομή νοείται, η οργάνωση σε διευθύνσεις-τμήματα, όπου κάθε τμήμα-

διεύθυνση απαρτίζεται από στελέχη-υπαλλήλους, ενώ η διοικητική δομή αποτυπώνει την ιεραρχική 

σχέση μεταξύ διευθύνσεων και τμημάτων του οργανισμού. 

Η δημιουργία και η επικαιροποίηση του οργανογράμματος επιτυγχάνονται από λειτουργίες όπως: 

 διαχείριση των ρόλων 

 διαχείριση των καθηκόντων 

 διαχείριση των τμημάτων 

 διαχείριση των χρηστών 

 

Εικόνα 1: Απεικόνιση Οργανογράμματος 

 



 
 

4 | Cosmos Consulting SA © – Υποσυστήματα και Λειτουργικά Χαρακτηριστικά “Power Office” 

 

Στο οργανόγραμμα απεικονίζονται ιεραρχικά τα τμήματα, οι εργαζόμενοι σε αυτά καθώς και η 

αντίστοιχη βαθμίδα διοίκησης κάθε εργαζομένου. Πιο συγκεκριμένα το τμήμα απεικονίζεται ως ένα 

πλαίσιο με τίτλο που αντιστοιχεί στην ονομασία του, ενώ μέσα σε αυτό εμφανίζονται οι εργαζόμενοι με 

την μορφή μικρών καρτελών όπου αναφέρονται τα στοιχεία τους. Σε κάθε τμήμα υπάρχει ένας 

προϊστάμενος ο οποίος και είναι υπεύθυνος για τις εγκρίσεις που πιθανόν απαιτούνται κατά την 

λειτουργία των άλλων υποσυστημάτων. 

 

Εικόνα 2: Απεικόνιση Οργανογράμματος με ανεπτυγμένες τις Διευθύνσεις Τεχνικού και Οικονομικού 

 

Πέραν της απλής απεικόνισης του οργανογράμματος το σύστημα επιτρέπει επιπρόσθετες λειτουργίες για 

την διευκόλυνση στην πλοήγηση του χρηστή μέσα σε αυτό. Αναλυτικότερα, είναι διαθέσιμες οι 

ακόλουθες λειτουργίες: 

 Σύμπτυξη του οργανογράμματος μέχρι του επιπέδου ενός επιθυμητού τμήματος. Σε αύτη τη 

συμπτυγμένη απεικόνιση τα τμήματα που ιεραρχικά έπονται του επιλεγμένου δεν εμφανίζονται. 

 Σύμπτυξη ενός τμήματος. Το τμήμα εμφανίζεται  μόνο με τον προϊστάμενο του, ενώ οι 

υπόλοιποι εργαζόμενοι αποκρύπτονται. 

 Περιορισμός της απεικόνισης του οργανογράμματος από κάποιο τμήμα και κάτω. 

 



 
 

5 | Cosmos Consulting SA © – Υποσυστήματα και Λειτουργικά Χαρακτηριστικά “Power Office” 

 

 

Εικόνα 3:Λειτουργία Zoom in / Zoom Out 

Το σύστημα προσφέρει τη δυνατότητα αλλαγής των στοιχείων Βαθμίδας Διοίκησης, θέσης-Ειδικότητας, 

Τίτλου και Καθηκόντων για κάθε υπάλληλο. Επιπλέον το νέο σύστημα μπορεί να αποδώσει σε ένα 

υπάλληλο περισσότερους από ένα ρόλους. 

 

Εικόνα 4:Λειτουργία Αλλαγής Στοιχείων 
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2.1.2. Διαχείριση Στοιχείων Εργαζομένων 

Το υποσύστημα απεικονίζει σε κατάλληλες ενότητες τα στοιχεία της καρτέλας καθενός εργαζομένου. Τα 

στοιχεία αυτά δύναται να τηρούνται είτε μέσω του συστήματος Power Office, είτε να λαμβάνονται από 

ένα υφιστάμενο σύστημα μισθοδοσίας, είτε από άλλο HRM σύστημα. 

Ενδεικτικά παρατίθενται οι ενότητες των στοιχείων που απαρτίζουν την καρτέλα του εργαζομένου: 

 Ατομικά Στοιχεία  

 Στοιχεία Επικοινωνίας 

 Συμβάσεις Εργασίας 

 Στοιχεία Ασφάλισης 

 Μισθολογικές Αλλαγές 

 Κέντρα Κόστους 

 Παροχές 

 Εκπαιδεύσεις 

 Άδειες  

Οι ακόλουθες εικόνες συνθέτουν την απεικόνιση των στοιχείων της καρτέλας εργαζομένου. 

 

Εικόνα 5:Διαχείριση Στοιχείων Προσωπικού 
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Εικόνα 6:Διαχείριση Στοιχείων Προσωπικού 

 

 

Εικόνα 7:Διαχείριση Στοιχείων Προσωπικού 
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Εικόνα 8:Διαχείριση Στοιχείων Προσωπικού 

 

 

Εικόνα 9:Διαχείριση Στοιχείων Προσωπικού 

2.1.3. Διαχείριση Αδειών  

Η ροή της έγκρισης των αδειών των υπαλλήλων καθορίζεται από συγκεκριμένο Workflow που 

εξυπηρετεί τις ανάγκες της επιχείρησης. Τα βήματα και οι παράμετροι σύνταξης της εγκριτικής ροής 
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προσδιορίζονται από τον διαχειριστή του συστήματος. Τα βήματα δε της ροής δύναται να είναι είτε 

παράλληλα, είτε σειριακά. 

Κάθε υπάλληλος δύναται να συμπληρώνει ηλεκτρονικά στο σύστημα, την αίτηση αδείας του. Το 

σύστημα προωθεί το αίτημα αδείας του υπαλλήλου βάσει των βημάτων και των παραμέτρων της 

εγκριτικής ροής. Οι εμπλεκόμενοι στην εγκριτική διαδικασία λαμβάνουν επιπλέον της κανονικής ροής 

του αιτήματος μέσω του συστήματος, πληροφοριακό email για την αίτηση του υπαλλήλου προκειμένου 

να αποφανθούν θετικά ή αρνητικά στο αίτημα. Ο αιτών επιπλέον της κανονικής ροής του αιτήματος, 

ενημερώνεται και μέσω email για την έγκριση ή μη του αιτήματός του.  

 
Εικόνα 10:Φόρμα Υποβολής Αιτήματος Αδείας Χρήστη 

Κατά το άνοιγμα της φόρμας υποβολής αιτήματος αδείας εμφανίζονται στον αιτούντα οι ημέρες του 

δικαιώματος αδείας, το υπόλοιπο της κανονικής του αδείας, οι ληφθείσες άδειες και οι τυχόν 

προγραμματισμένες άδειες του χρήστη. Ο αιτών καταχωρεί στη φόρμα της αίτησης τα στοιχεία της 

άδειας που επιθυμεί να λάβει, καθώς επίσης και τυχόν δικαιολογητικά εάν αυτό είναι απαραίτητο. 

Αναλυτικότερα τα στοιχεία της άδειας κατά τη συμπλήρωση της αίτησης έχουν ως έξης: 

 Είδος άδειας από λίστα επιλογής (κανονική, ασθενείας κλπ). 

 Ημέρες Αδείας 

 Χρονική περίοδος (Από –Έως) μέσα στην οποία εμπίπτει η άδεια. 
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Εικόνα 11:Φόρμα Υποβολής Αιτήματος Αδείας Χρήστη 

 

Με την καταχώρηση του αιτήματος του χρήστη, το σύστημα προωθεί το αίτημα προς έγκριση στον 

επόμενο εμπλεκόμενο, βάσει της εγκριτικής ροής. Παράλληλα ενημερώνει τον εμπλεκόμενο με email, 

για το αίτημα που βρίσκεται σε εκκρεμότητα. 

 
Εικόνα 12:Φόρμα Επισκόπησης Αιτημάτων Αδείας Χρήστη 

Ο αιτών χρησιμοποιώντας τη φόρμα επισκόπησης αιτημάτων αδείας, μπορεί να ανατρέξει στις αιτήσεις 

αδειών που έχει υποβάλλει προκειμένου να ενημερωθεί για την πορεία των αιτημάτων αδείας του. 

Αναλυτικότερα μια αίτηση αδείας ακολουθεί τις εξής καταστάσεις: 
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 Εκκρεμεί  

 Εγκρίθηκε 

 Απορρίφθηκε 

 Ακυρωμένη 

 Ληφθείσα 

Ο χρήστης έχει τη δυνατότητα ακύρωσης μιας άδειας που βρίσκεται σε οποιαδήποτε κατάσταση. Σε 

αυτή την περίπτωση εκκινεί κατάλληλη ροή ακύρωσης κατά την οποία απαιτείται έγκριση από 

ανάλογους ρόλους χρηστών. 

 
Εικόνα 13: Φόρμα Έγκρισης Αιτημάτων Αδείας από Προϊστάμενο 

Κάθε εμπλεκόμενος στην εγκριτική ροή αδειών δύναται χρησιμοποιώντας τη φόρμα εγκρίσεων, να λάβει 

γνώση για τα εκκρεμή αιτήματα αδειών, για τα οποία πρέπει να ενεργήσει. Ο χρήστης έχει επίσης τη 

δυνατότητα να εκτελέσει αναζητήσεις αιτημάτων, χρησιμοποιώντας την περιοχή φίλτρων της φόρμας. 

Τα αιτήματα εμφανίζονται σε μορφή πίνακα στον οποίο ο χρήστης μπορεί να εγκρίνει, να απορρίψει με 

τη χρήση των κατάλληλων εικονιδίων.  

Με το πέρας της ενέργειας κάθε εμπλεκομένου στην εγκριτική ροή του αιτήματος αδείας, το σύστημα 

αποστέλλει email στον αιτούντα, πληροφορώντας τον για την εξέλιξη της αίτησής του.  

 
Εικόνα 14:Επιβεβαίωση Έγκρισης Αδείας από Προϊστάμενο 
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2.1.4. Διαχείριση Εξοδολογίων 

Μέσω του υποσυστήματος διαχείρισης εξοδολογίων διεκπεραιώνεται η υποβολή και η έγκριση των 

εξόδων των υπαλλήλων της εταιρείας.  

Η υποβολή ενός εξοδολογίου γίνεται ηλεκτρονικά μέσω κατάλληλης φόρμας του συστήματος. Κάθε 

υπάλληλος μπορεί να υποβάλει ένα εξοδολόγιο για να δικαιολογήσει τα έξοδα που πραγματοποίησε στο 

χρονικό πλαίσιο ενός μηνός ή κατά την συμμετοχή του σε ένα ταξίδι. 

Σύνταξη «Εξοδολογίου Μηνός» 

Προκειμένου για την υποβολή ενός εξοδολογίου Μηνός, ο συντάκτης του αιτήματος επιλέγει αρχικά την 

αντίστοιχη κατηγορία του εξοδολογίου (Εξοδολόγιο Μηνός), το μήνα και το έτος στο οποίο 

πραγματοποιήθηκαν τα έξοδα. 

 

 

Εικόνα 15:Σύνταξη Εξοδολογίου Μηνός 

Με την δημιουργία του εξοδολογίου, το σύστημα επιτρέπει την προσθήκη των ραντεβού που 

πραγματοποιήθηκαν σε πελάτες για το χρονικό διάστημα του συγκεκριμένου μηνός. 

 

Εικόνα 16: Σύνταξη Εξοδολογίου Μηνός 
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Η επιλογή του Πελάτη επιτυγχάνεται μέσω κατάλληλης αναζήτησης στο αντίστοιχο πεδίο. Το σύστημα 

αναζητά ήδη καταχωρημένους πελάτες (είτε στο ERP, είτε στο CRM). Ο συντάκτης καλείται να 

συμπληρώσει την ημερομηνία που πραγματοποιήθηκε η επίσκεψη στον Πελάτη. 

 

Εικόνα 17: Σύνταξη Εξοδολογίου Μηνός 

Ο συντάκτης συμπληρώνει επίσης και την αιτιολογία της επίσκεψης στον Πελάτη. 

 

Εικόνα 18: Σύνταξη Εξοδολογίου Μηνός 

Στο επόμενο βήμα ο συντάκτης καλείται να συμπληρώσει τα έξοδα που έλαβαν χώρα για την 

πραγματοποίηση της επισκέψεως στον Πελάτη. 
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Εικόνα 19: Σύνταξη Εξοδολογίου Μηνός 

Το σύστημα διαθέτει προεπιλεγμένους τύπους εξόδων, ώστε ο χρήστης να επιλέγει από δεδομένη λίστα 

τον επιθυμητό τύπο εξόδου. Ενδεικτικά αναφέρονται οι τύποι των εξόδων που θα είναι διαθέσιμοι στο 

χρήστη για το εξοδολόγιο μηνός: 

 Χρήση Οχήματος (εταιρικού ή προσωπικού με προκαθορισμένη αποζημίωση) 

 Εισιτήρια ΜΜΜ 

 Διόδια 

 Στάθμευση 

 Λοιπά έξοδα 

 

Εικόνα 20: Σύνταξη Εξοδολογίου Μηνός 

Στην ακόλουθη εικόνα εμφανίζονται τα έξοδα που καταχώρησε ο υπάλληλος για τη γενόμενη επίσκεψη 

στον Πελάτη. 
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Εικόνα 21: Σύνταξη Εξοδολογίου Μηνός 

Η διαδικασία της προσθήκης στο εξοδολόγιο του μηνός, νέων επισκέψεων σε Πελάτες και εξόδων που 

πραγματοποιήθηκαν με αφορμή κάθε επίσκεψη, συνεχίζεται μέχρι να καλυφθούν τα ραντεβού που 

πραγματοποίησε ο υπάλληλος εντός του μηνός. 

 

Εικόνα 22: Σύνταξη Εξοδολογίου Μηνός 

Η ακόλουθη ροή της εγκριτικής διαδικασίας των εξοδολογίων (που καθορίζεται από τον διαχειριστή του 

συστήματος), παρουσιάζει τα βήματα των εγκρίσεων: 
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Εικόνα 23:Εγκριτική Ροή Εξοδολογίων 

Με την οριστικοποίηση του εξοδολογίου από τον υπάλληλο, το σύστημα προωθεί το αίτημα του 

υπαλλήλου στο επόμενο βήμα, βάσει της εγκριτικής ροής.  

 

Εικόνα 24:Οριστικοποίηση Εξοδολογίου 

Το σύστημα αποτυπώνει την κατάσταση του αιτήματος του υπαλλήλου 

 

Εικόνα 25:Επισκόπιση Αιτημάτων Εξοδολογίων 

Κάθε εμπλεκόμενος στην εγκριτική διαδικασία επιπλέον της κανονικής ροής του αιτήματος, 

ενημερώνεται μέσω email για την εκκρεμότητα εξέτασης του αιτήματος.  
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Εικόνα 26:Ειδοποιήσεις Συστήματος 

Η ακόλουθη εικόνα παρουσιάζει την λίστα των προς έγκριση εξοδολογίων ενός προϊσταμένου τμήματος 

που εμπλέκεται στην εγκριτική ροή. 

 

Εικόνα 27:Επισκόπιση Αιτημάτων Εξοδολογίων 

Μετά την ολοκλήρωση των εγκριτικών βημάτων, τα εξοδολόγια θα καταλήγουν στο Λογιστήριο. Τα 

εγκεκριμένα από το Λογιστήριο εξοδολόγια, μεταφέρονται μέσω κατάλληλου interface στο σύστημα ERP 

ως προσωρινές εγγραφές, προκειμένου οι υπάλληλοι του λογιστηρίου να ολοκληρώσουν τους ελέγχους 

των αποδείξεων που θα προσκομίσει κάθε υπάλληλος. 

Επιπλέον, κάθε υπάλληλος θα μπορεί μέσω του συστήματος, να εκτυπώσει το εξοδολόγιό του ώστε να 

το προσκομίσει στο Λογιστήριο μαζί με τα απαραίτητα παραστατικά για τον έλεγχο αυτού. 

Σύνταξη «Εξοδολογίου Ταξιδίου» 

Με την ίδια μεθοδολογία δημιουργείται από έναν υπάλληλο, το Εξοδολόγιο Ταξιδίου. 
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Εικόνα 28: Σύνταξη Εξοδολογίου Ταξιδίου 

Το εξοδολόγιο Ταξιδίου περιλαμβάνει τους ακόλουθους τύπους εξόδων: 

 Χρήση Οχήματος (εταιρικού ή προσωπικού με προκαθορισμένη αποζημίωση) 

 Εισιτήρια ΜΜΜ 

 Διόδια 

 Στάθμευση 

 Διαμονή 

 Σίτιση 

 

 

Εικόνα 29: Σύνταξη Εξοδολογίου Ταξιδίου 

 

Η ακόλουθη εικόνα εμφανίζει τα έξοδα που έχουν καταχωρηθεί σε ένα προορισμό του ταξιδίου. 
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Εικόνα 30: Σύνταξη Εξοδολογίου Ταξιδίου 

Κάθε εξοδολόγιο ταξιδίου μπορεί να περιλαμβάνει πολλαπλούς προορισμούς. Η ακόλουθη εικόνα 

παρουσιάζει δύο προορισμούς στο ίδιο εξοδολόγιο ταξιδίου. 

 

Εικόνα 31: Σύνταξη Εξοδολογίου Ταξιδίου 

Μετά την οριστικοποίηση του εξοδολογίου από τον υπάλληλο, το εξοδολόγιο ακολουθεί την ίδια 

εγκριτική διαδικασία με τα εξοδολόγια μηνός. 

2.1.5. Εκπαιδεύσεις – Πιστοποιήσεις 

Βασικός σκοπός της υπηρεσίας διαχείρισης των εκπαιδεύσεων – πιστοποιήσεων είναι η κατάρτιση του 

συνολικού εκπαιδευτικού πλάνου το οποίο θα είναι ομαδοποιημένο ανά άτομο, τμήμα, ή σεμινάριο. 

Αναλυτικότερα επιτυγχάνονται τα ακόλουθα: 

 καταχώρηση των εκπαιδεύσεων που έχει συμμετάσχει κάθε εργαζόμενος 
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 καταχώρηση των πιστοποιήσεων που κατέχει κάθε εργαζόμενος 

 προγραμματισμός των εκπαιδεύσεων που πρέπει να λάβουν οι  υπάλληλοι της εταιρείας 

 επαναπρογραμματισμός της εκπαίδευσης των εργαζομένων που λήγει η πιστοποίησή τους  

 κατηγοριοποίηση των εξετάσεων ανά φορέα χρηματοδότησης 

 συγκρότηση τμημάτων και διενέργεια εκπαιδεύσεων 

 παρακολούθηση της διεξαγωγής, των αποτελεσμάτων και του συνολικού κόστους της 

εκπαιδευτικής διαδικασίας 

 εκτέλεση αναζητήσεων στα στοιχεία των εκπαιδεύσεων και εξαγωγή της καρτέλας εκπαίδευσης 

ανά άτομο, ανά έργο, ανά είδος εκπαίδευσης και ανά τμήμα 

Εκπαιδεύσεις ανά ειδικότητα 

Μέσω του μηχανισμού επιτυγχάνεται η διαχείριση των προβλεπομένων εκπαιδεύσεων ανά ειδικότητα. 

Στην εικόνα εμφανίζονται οι καταχωρημένες εκπαιδεύσεις μίας ειδικότητας: 

 

Εικόνα 32: Καταχωρημένες εκπαιδεύσεις ανά ειδικότητα 

Η ακόλουθη εικόνα παρουσιάζει την δυνατότητα καταχώρησης μιας νέας εκπαίδευσης . 
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Εικόνα 33: Καταχώρηση νέας εκπαίδευσης 

 

Κατά την εισαγωγή μιας εκπαίδευσης, ο χειριστής καλείται να προσδιορίσει: 

 Την ονομασία της εκπαίδευσης 

 Το χρονικό διάστημα επανάληψης της εκπαίδευσης. Κάθε εκπαίδευση έχει ένα διάστημα ισχύος. 

 Το διάστημα προειδοποίησης για την λήξη της ισχύος της εκπαίδευσης . Το σύστημα παράγει 

alerts για την ειδοποίηση των αρμόδιων χειριστών 

 Τον προσδιορισμό αν η εκπαίδευση που προσαρτάται στην ειδικότητα είναι Βασική ή 

Προαιρετική 

 Τον προσδιορισμό αν η εκπαίδευση συνοδεύεται από αντίστοιχο πιστοποιητικό 

 Τις ειδικότητες που η εκπαίδευση θα προσαρτηθεί 

 

Εικόνα 34: Καταχώρηση νέας εκπαίδευσης 
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Εικόνα 35: Καταχώρηση νέας εκπαίδευσης 

Εκπαιδεύσεις Εργαζομένων 

Στις ακόλουθες εικόνες παρουσιάζονται οι εκπαιδεύσεις που έχει λάβει ένας εργαζόμενος. Αρχικά 

εκτελείται η αναζήτηση του εργαζομένου με κατάλληλα κριτήρια: 

 

Εικόνα 36: Εκπαιδεύσεις Εργαζομένων 

 

Με την επιλογή του εργαζομένου παρουσιάζονται σε πίνακα οι εκπαιδεύσεις που έχει λάβει.  
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Εικόνα 37: Εκπαιδεύσεις Εργαζομένων 

 

Η προσθήκη μιας νέας εκπαίδευσης σε ένα εργαζόμενο παρουσιάζεται στις ακόλουθες εικόνες: 

 

Εικόνα 38: Προσθήκη νέας εκπαίδευσης σε εργαζόμενο 

 

Εικόνα 39: Προσθήκη νέας εκπαίδευσης σε εργαζόμενο 
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Ανάγκες εκπαίδευσης 

Το σύστημα προσδιορίζει αυτόματα τις εκπαιδευτικές ανάγκες του προσωπικού με τους ακόλουθους 

κανόνες: 

 Οι νεοπροσληφθέντες εργαζόμενοι υποχρεούνται να συμμετάσχουν στις βασικές εκπαιδεύσεις 

της ειδικότητάς τους. Το σύστημα με την πρόσληψη ενός εργαζομένου προσδιορίζει τις 

εκπαιδευσεις που πρέπει να συμμετάσχει βάσει της ειδικότητας που του έχει αποδοθεί. 

 Το σύστημα λαμβάνει υπόψη το διάστημα ισχύος των εκπαιδεύσεων κάθε εργαζομένου και 

επαναπρογραμματίζει τις εκπαιδεύσεις που απαιτείται να επαναληφθούν 

 

 

Εικόνα 40: Εκπαιδευτικές ανάγκες του προσωπικού 

Προγραμματισμός εκπαιδεύσεων 

Το επόμενο βήμα μετά τον προσδιορισμό των απαιτούμενων εκπαιδεύσεων ανά εργαζόμενο είναι ο 

προγραμματισμός της διεξαγωγής των εκπαιδεύσεων.   

Στην ακόλουθες εικόνες παρουσιάζεται η δυνατότητα συγκρότησης ενός εκπαιδευτικού τμήματος. 

Αρχικά καταχωρούνται τα περιγραφικά στοιχεία του εκπαιδευτικού τμήματος: 

 

Εικόνα 41: Προγραμματισμός διεξαγωγής εκπαιδεύσεων 
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Εικόνα 42: Προγραμματισμός διεξαγωγής εκπαιδεύσεων 

Στη συνέχεια προσδιορίζονται οι εργαζόμενοι που θα παρακολουθήσουν  την εκπαίδευση. Η επιλογή 

των εργαζομένων επιτυγχάνεται:  

 Από τους προτεινόμενους εργαζόμενους του συστήματος, βάσει των αναγκών εκπαίδευσης 

 Με αναζήτηση βάσει ημερομηνίας πρόσληψης 

 Με επιλογή ολοκλήρου τμήματος 

 Με επιλογή εργαζομένων συγκεκριμένου Κέντρου Κόστους 

 Με επιλογή συγκεκριμένου υπαλλήλου 
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Εικόνα 43: Προγραμματισμός διεξαγωγής εκπαιδεύσεων 

 

Εικόνα 44: Προγραμματισμός διεξαγωγής εκπαιδεύσεων 

Από τη λίστα των διαθεσίμων εργαζομένων που δημιουργείται από τις ανωτέρω αναζητήσεις, 

επιλέγονται αυτοί  που θα παρακολουθήσουν τελικά την εκπαίδευση. 
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Εικόνα 45: Προγραμματισμός διεξαγωγής εκπαιδεύσεων 

 

Εικόνα 46: Προγραμματισμός διεξαγωγής εκπαιδεύσεων 

Αποτίμηση εκπαιδεύσεων 

Το τελευταίο στάδιο διεκπεραίωσης της εκπαιδευτικής διαδικασίας αφορά στην αποτίμηση των 

εκπαιδεύσεων. Η ακόλουθη  οθόνη παρουσιάζει  τη λίστα με τα εκπαιδευτικά τμήματα που έχουν 

περατωθεί, αλλά δεν έχουν αποτιμηθεί.  
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Εικόνα 47: Αποτίμηση των εκπαιδεύσεων 

Με την επιλογή ενός τμήματος εμφανίζεται η λίστα των εργαζομένων  που ήταν προγραμματισμένοι να 

συμμετάσχουν. Η μεταφορά αυτών με ενέργεια του χρήστη στη λίστα των εργαζομένων που 

παρακολούθησαν επιτυχώς την εκπαίδευση, ενημερώνει την καρτέλα κάθε εργαζομένου για την 

συμμετοχή του στην εκπαιδευτική διαδικασία . 

 

Εικόνα 48: Αποτίμηση των εκπαιδεύσεων 
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Εικόνα 49: Αποτίμηση των εκπαιδεύσεων 

 

2.2. Στοχοθεσία  

2.2.1. Διαχείριση Στοχοθεσίας – Αξιολόγησης 

Αρχικά απαιτείται ο αρμόδιος χειριστής (που έχει το δικαίωμα διαχείρισης στοχοθεσίας και 

αξιολογήσεων) να δημιουργήσει μία νέα περίοδο στοχοθεσίας και αξιολόγησης, προσδιορίζοντας 

ακριβώς τις χρονικές περιόδους που η στοχοθεσία και η αξιολόγηση καταλαμβάνουν. 

 

Εικόνα 50: Διαχείριση Στοχοθεσίας – Αξιολόγησης 

Μέσω της φόρμας «Διαχείριση Στοχοθεσίας - Αξιολόγησης» ο αρμόδιος χειριστής καλείται να 

προσδιορίσει τις χρονικές περιόδους στοχοθεσίας και αξιολόγησης και να δημιουργήσει τις ομάδες 

στόχων και τους στόχους που συμπεριλαμβάνονται σε αυτές. Η δημιουργία ομάδων στόχων και στόχων 

είναι προαιρετική καθώς το ίδιο δικαίωμα πρόσβασης, μπορεί να δοθεί στους χειριστές με ρόλο 

Διευθυντού. 
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Εικόνα 51: Διαχείριση Στοχοθεσίας – Αξιολόγησης 

Εισαγωγή Ομάδας Στόχου 

Ο αρμόδιος χειριστής δύναται μέσω της επιλογής «Εισαγωγή Ομάδας Στόχου» να εισάγει μια νέα ομάδα 

στόχου. Οι ομάδες στόχου χρησιμεύουν για την ομαδοποίηση συγγενών στόχων. 

 

Εικόνα 52: Εισαγωγή Ομάδας Στόχου 

Το σύστημα επιτρέπει επιπλέον στο χειριστή να επεξεργαστεί ή να διαγράψει ένα καταχωρημένο στόχο. 

Εισαγωγή Στόχου 

Ο αρμόδιος χειριστής δύναται μέσω της επιλογής «Εισαγωγή Στόχου» να εισάγει ένα νέο στόχο σε μία 

ομάδα στόχου. 
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Εικόνα 53: Εισαγωγή Στόχου 

Ενεργοποίηση  Στοχοθεσίας  

Ο αρμόδιος χειριστής δύναται μέσω της επιλογής «Εισαγωγή Στοχοθεσίας» να ορίσει το χρονικό 

διάστημα για το οποίο θα ισχύει η στοχοθεσία. 

 

Εικόνα 54: Ενεργοποίηση  Στοχοθεσίας 

Εισαγωγή Αξιολόγησης  

Ο αρμόδιος χειριστής δύναται μέσω της επιλογής «Εισαγωγή Αξιολόγησης» να ορίσει το χρονικό 

διάστημα στο οποίο θα διεξαχθεί η αξιολόγηση. 

 

Εικόνα 55: Εισαγωγή Αξιολόγησης 

2.2.2. Ανάθεση Στόχων 

Ο χειριστής με ρόλο «Διευθυντής Τμήματος» δύναται μέσω της φόρμας «Ανάθεση Στόχων» να αναθέσει 

τους στόχους στους υφισταμένους τους, προσδιορίζοντας την καταληκτική ημερομηνία αποδοχής τους. 
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Εικόνα 56: Ανάθεση Στόχων 

Η ανάθεση στόχων ολοκληρώνεται με την επιλογή «Ανάθεση» και το σύστημα να εμφανίζει το 

αντίστοιχο μήνυμα ολοκλήρωσης της ανάθεσης. 

 

Εικόνα 57: Ανάθεση Στόχων 

Ο πίνακας «Στόχοι που έχουν ανατεθεί στους εργαζόμενους» εμφανίζει τη στοχοθεσία των επιλεγμένων 

υπαλλήλων. Ο πίνακας εμφανίζει τις ακόλουθες πληροφορίες: 

 Εργαζόμενος 

 Τμήμα 

 Ειδικότητα 

 Στοχοθεσία 

 Πλήθος Στόχων 

 Ημερομηνία ανάθεσης 

 Καταληκτική Ημερομηνία αποδοχής 
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Η επιλογή «Διαχείριση Στόχων», σε κάθε εγγραφή του ανωτέρω πίνακα παρουσιάζει αναλυτικά τους 

στόχους ενός εργαζομένου καθώς και την κατάσταση αποδοχής τους (ΕΚΚΡΕΜΕΙ, ΑΠΟΔΕΚΤΟΣ, 

ΑΠΟΡΡΙΦΘΗΚΕ) από αυτόν. Το σύστημα επιτρέπει τον προσδιορισμό του ποσοστού Βαρύτητας κάθε 

στόχου. 

Επιπρόσθετα είναι δυνατή η διαγραφή του συνόλου της στοχοθεσίας ενός εργαζομένου ή ενός 

μεμονωμένου στόχου μέσω των αντίστοιχων επιλογών. 

 

Εικόνα 58: Ανάθεση Στόχων 

2.2.3. Επισκόπηση- Αποδοχή  Στόχων 

Κάθε υπάλληλος μέσω της φόρμας «Αποδοχή και Επισκόπηση Στόχων» δύναται να εμφανίσει τους 

στόχους που του έχουν ανατεθεί. Ο υπάλληλος μπορεί να αποδεχτεί το σύνολο ή τμήμα των στόχων που 

του έχουν ανατεθεί. 

 

Εικόνα 59: Αποδοχή και Επισκόπηση Στόχων 

 

Το σύστημα εμφανίζει κατάλληλο μήνυμα επιβεβαίωσης κατά την αποδοχή ενός στόχου. 
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Εικόνα 60: Αποδοχή και Επισκόπηση Στόχων 

Η θεματική ενότητα «Αρχείο Στοχοθεσίας» επιτρέπει στον υπάλληλο να αναζητήσει τους στόχους 

προηγούμενων ετών με επιβολή κατάλληλων φίλτρων αναζήτησης. Τα αποτελέσματα της αναζήτησης, 

εμφανίζονται σε πίνακα με όλες τις σχετικές πληροφορίες καθώς και το ποσοστό επίτευξης κάθε στόχου 

που προέκυψε από τη διαδικασία αξιολόγησης. 

 

2.3. Υποσυστήματα Διαχείρισης Έργων 

2.3.1. Διαχείριση Πελατών – Συμβάσεων - Κέντρων Κόστους – Σημείων Παροχής Υπηρεσίας 

Το σύστημα παρέχει τις ακόλουθες δυνατότητες: 

 διαχειρίζεται είτε απευθείας είτε σε συνεργασία με το υφιστάμενο σύστημα ERP της εταιρείας, 

τους Πελάτες, τις Συμβάσεις, τα Κέντρα Κόστους και τα Σημεία Παροχής Υπηρεσίας.  

 εμφανίζει κοστολογικά στοιχεία που αφορούν τα Κέντρα Κόστους και τα Σημεία Παροχής 

Υπηρεσιών. 

 διαχειρίζεται τα Σημεία Παροχής Υπηρεσιών με την λογική ότι ένα Κέντρο Κόστους περιλαμβάνει 

ένα ή περισσότερα Σημεία Παροχής Υπηρεσιών. 

 εξάγει σε αρχεία .xls λίστα Πελατών, Συμβάσεων, Κέντρων Κόστους, Σημείων Παροχής Υπηρεσίας 

το περιεχόμενο των οποίων διαμορφώνεται με την χρήση κατάλληλων φίλτρων. 
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Εικόνα 61: Φόρμα Διαχείρισης Κέντρου Κόστους 

2.3.2. Διαχείριση Timesheets  

Με την κατάρτιση ενός Timesheet, αποτυπώνεται ο προγραμματισμός της απασχόλησης του 

προσωπικού σε ένα σημείο παροχής υπηρεσίας για ένα ημερολογιακό μήνα. 

Το Timesheet λαμβάνει υπόψη την συμφωνημένη από την σύμβαση εργασίας, μορφή απασχόλησης 

(ημέρες εργασίας x ώρες εργασίας) και αποτυπώνει ημερησίως για κάθε εργαζόμενο τις ώρες της 

προγραμματισμένης απασχόλησης. 

Το Timesheet παράγει  ενημέρωση για τον προγραμματισμό: 

 του συνόλου των ημερών εργασίας του εργαζομένου 

 του συνόλου των ωρών εργασίας του εργαζομένου 

 την υπεραπασχόληση του εργαζομένου 

 την υπερωριακή απασχόληση του εργαζομένου 

 τις απουσίες  και άδειες άνευ αποδοχών του εργαζομένου 

 τις άδειες του εργαζομένου 

 τις ασθένειες του εργαζομένου 

 οποιεσδήποτε προσαυξήσεις (Κυριακή/αργία, νύχτα κλπ) 

 τα ρεπό του εργαζομένου 
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Το Timesheet εμφανίζει επίσης τον συνολικό αριθμό των ωρών που απαιτούνται ανά μήνα για την 

εξυπηρέτηση του έργου σε κάθε σημείο παροχής υπηρεσίας. 

Η κατάρτιση του Timesheet βασίζεται σε προκαθορισμένο template, έτσι ώστε να διευκολύνεται ο 

χρήστης από την αυτόματη συμπλήρωση των πεδίων που αφορούν στον προγραμματισμό της 

απασχόλησης του προσωπικού. 

Οι μεταβολές των αδειών αποτυπώνονται στο αντίστοιχο Timesheet, ώστε να καθίσταται ευχερής ο 

έλεγχος των αδειών και των ημερών απασχόλησης από τον Operation Manager. 

Υπεύθυνος για την κατάρτιση και την επικαιροποίηση των Timesheets είναι ο εκάστοτε χρήστης που 

λαμβάνει τον ρόλο «Επόπτης» του κέντρου κόστους. Ο χρήστης με το ρόλο «Operation Manager» 

λαμβάνει γνώση και θα εγκρίνει την κατάρτιση των Timesheets. 

Σε κάθε Σημείο Παροχής Υπηρεσίας  ο αντίστοιχος Επόπτης δύναται να ορίσει τις Βάρδιες με τις οποίες επιτυγχάνεται η 

κατάρτιση του Timesheet. 

 

Εικόνα 62: Φόρμα Διαχείρισης Βαρδιών Κέντρου Κόστους 
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Εικόνα 63: Φόρμα Διαχείρισης Κανόνων Επανάληψης Βαρδιών Κέντρου Κόστους 

Σε κάθε Σημείο Παροχής Υπηρεσίας μπορούν να οριστούν ένας ή περισσότεροι κανόνες επανάληψης οι 

οποίοι χρησιμοποιούνται για την αυτοματοποίηση του ορισμού, από τον επόπτη, της απασχόλησης ενός 

εργαζομένου στην φόρμα του Timesheet. Ο ορισμός ενός κανόνα γίνεται μια φορά από τον επόπτη και 

δύναται να χρησιμοποιηθεί όποτε αυτός το κρίνει απαραίτητο στη φάση της δημιουργίας του Timesheet. 

Αναλυτικότερα ένας κανόνας επανάληψης αποτελείται από μια ακολουθία βαρδιών (από τις διαθέσιμες  

βάρδιες του ΣΠΥ).  Οι βάρδιες της ακολουθίας ενός κανόνα χαρακτηρίζονται από τον αριθμό 

επανάληψης τους, ο οποίος προηγείται της ονομασίας τους. Για παράδειγμα ένα ΣΠΥ έχει τις ακόλουθες 

διαθέσιμες βάρδιες: ΠΡ1 (06:00-14:00), ΜΣ1 (14:00-22:00), ΝΥ1 (22:00-06:00), ΠΡ2 (08:00-12:00), ΜΣ2 

(12:00-16:00).  Ένας κανόνας θα μπορούσε να οριστεί ως εξής: 2ΠΡ1 + 2ΜΣ1 + 2ΝΥ1 + 2Ρ. Εργαζόμενος 

που θα απασχοληθεί σύμφωνα με αυτόν τον κανόνα θα εργαστεί στη σειρά: 

 2 συνεχόμενες εργάσιμες μέρες στη βάρδια ΠΡ1 

 2 συνεχόμενες εργάσιμες μέρες στη βάρδια ΜΣ1 

 2 συνεχόμενες εργάσιμες μέρες στη Βάρδια ΝΥ1  

 2 μέρες ρεπό (Ρ) 
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Εικόνα 64: Φόρμα Προγραμματισμού Εργασίας Υπαλλήλων σε Κέντρο Κόστους 

Το σύστημα ενημερώνει τον Επόπτη του Σημείου Παροχής Υπηρεσίας για την παραβίαση των κανόνων 

της νομοθεσίας που αφορούν την ενασχόληση εργαζομένων σε βάρδιες. 

 

Εικόνα 65: Φόρμα Διαχείρισης Timesheet 

2.3.3. Διαχείριση Βαρδιολογίων  

Το βαρδιολόγιο αποτυπώνει τον απολογισμό της απασχόλησης του προσωπικού ενός κέντρου κόστους ή 

Σημείου Παροχής Υπηρεσίας για ένα ημερολογιακό μήνα. 

Το βαρδιολόγιο λαμβάνει υπόψη την συμφωνημένη από την σύμβαση εργασίας, μορφή απασχόλησης 

(ώρες εργασίας) και θα αποτυπώνει ημερησίως για κάθε εργαζόμενο τη βάρδια απασχόλησης. 

Το βαρδιολόγιο παράγει  ενημέρωση για: 

 το σύνολο των ημερών εργασίας του εργαζομένου 

 το σύνολο των ωρών εργασίας του εργαζομένου 

 την υπεραπασχόληση του εργαζομένου 

 την υπερωριακή απασχόληση του εργαζομένου 

 τις απουσίες του εργαζομένου 

 τις άδειες του εργαζομένου 

 τις ασθένειες του εργαζομένου 
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 οποιεσδήποτε προσαυξήσεις (Κυριακή/αργία, νύχτα κλπ) 

 Ρεπό 

Το βαρδιολόγιο εμφανίζει επίσης τον συνολικό αριθμό των ωρών που απαιτήθηκαν ανά μήνα για την 

εξυπηρέτηση ενός έργου. 

Ο Operation Manager λαμβάνει γνώση και εγκρίνει την κατάρτιση των βαρδιολογίων για κάθε έργο. 

 

 

Εικόνα 66: Φόρμα Διαχείρισης Βαρδιολογίων 

O υπάλληλος του τμήματος Payroll επιλέγει τα κέντρα κόστους που τον ενδιαφέρουν και στη συνεχεία 

εξάγει τις ώρες απασχόλησης των εργαζομένων στα κέντρα αυτά. Η εξαγωγή πραγματοποιείται ανά 

κέντρο κόστους και τα αποτελέσματα παρουσιάζονται σε μορφή πίνακα. Στον πίνακα αυτό υπάρχουν 

αντίστοιχα εικονίδια που επιτρέπουν την εξαγωγή των στοιχείων σε αρχεία. Τα αρχεία εξαγωγής μπορεί 

να είναι τύπου Excel, CSV, ή PDF. Το σύστημα υπολογίζει αυτόματα τις ακόλουθες πληροφορίες σχετικά 

με τις ώρες απασχόλησης κάθε εργαζομένου: 

1. Σύνολο Ημερών Απασχόλησης 

2. Σύνολο Ωρών Απασχόλησης 

3. Σύνολο Ημερήσιων Ωρών 

4. Σύνολο Νυκτερινών Ωρών 

5. Σύνολο Ωρών Υπερεργασίας 

6. Σύνολο Ημερήσιων Ωρών Υπερεργασίας 

7. Σύνολο Νυκτερινών Ωρών Υπερεργασίας 

8. Σύνολο Ωρών Υπερωριών 
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9. Σύνολο Ημερήσιων Ωρών Υπερωριών 

10. Σύνολο Νυκτερινών Ωρών Υπερωριών 

11. Σύνολο Ωρών Αργιών 

12. Σύνολο Ημερήσιων Ωρών Αργιών 

13. Σύνολο Νυκτερινών Ωρών Αργιών 

14. Σύνολο Ημερών Αδείας 

15. Σύνολο Ημερήσιων Ωρών Αδείας 

16. Σύνολο Νυκτερινών Ωρών Αδείας 

17. Σύνολο Ημερών Αργίας 

18. Σύνολο Ημερών Ασθένειας 

19. Σύνολο Ημερήσιων Ωρών Ασθένειας 

20. Σύνολο Νυκτερινών Ωρών Ασθένειας 

21. Σύνολο Ωρών μη πληρωμένου Διαλείμματος 

22. Αριθμός Ημερών 6ης Ημέρας Απασχόλησης. 

 

 

Εικόνα 67: Φόρμα Παραγωγής Βαρδιολογίου 

 

2.3.4. Υποσύστημα Διαχείρισης Προμηθειών (Procure-To-Pay) 

Το υποσύστημα εξυπηρετεί τη διαχείριση Αιτημάτων Αγορών Προϊόντων Καταλόγου και μη Καταλόγου 

(Recurrent & Non-Recurrent), τόσο από τους Επόπτες των Κέντρων Κόστους όσο και από τους 

εργαζόμενους στα τμήματα. 

Το σύστημα αντλεί δεδομένα από το υφιστάμενο σύστημα ERP μέσω κατάλληλης γέφυρας για την λήψη 

δεδομένων που αφορούν σε: 

 Προμηθευτές 
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 Κατηγορίες / Υποκατηγορίες Προϊόντων & Υπηρεσιών (Taxonomy) 

 Προϊόντα, 

 Υπηρεσίες 

 Κατηγορίες Παγίων 

 
 

 

Εικόνα 68: Φόρμα καταχώρησης Αιτήματος Αγορών Προϊόντων Καταλόγου (Recurrent) 

 

Η φόρμα καταχώρησης Αιτήματος Αγορών Προϊόντων Καταλόγου (Recurrent) είναι διαθέσιμη στους 

Supervisors των Κέντρων Κόστους και τους εργαζόμενους των τμημάτων. Ο χρήστης εκκινώντας ένα νέο 

αίτημα από τη φόρμα Επισκόπησης Αιτημάτων Αγορών του Εργαζομένου, συμπληρώνει τα βασικά 

στοιχεία του αιτήματος: 

 Κέντρο Κόστους 

 Προμηθευτής 

 Διεύθυνση Παράδοσης 

 Επιθυμητή ημερομηνία παράδοσης 

 Εργαζόμενος που αιτείται (αυτόματα από το σύστημα) 

 Σημειώσεις/Σχόλια 

 



 
 

42 | Cosmos Consulting SA © – Υποσυστήματα και Λειτουργικά Χαρακτηριστικά “Power Office” 

 

 

Εικόνα 69: Φόρμα Εισαγωγής Προϊόντων Καταλόγου (Recurrent) στην Αίτηση Προμήθειας 

 

Η επιλογή προϊόντων και υπηρεσιών σε ένα αίτημα προμήθειας είναι εφικτή μέσω του αντίστοιχου 

εικονιδίου. Με την επιλογή εμφανίζεται η λίστα με τις κατηγορίες προϊόντων/υπηρεσιών (Taxonomy) και 

τα προϊόντα ή οι υπηρεσίες του επιλεγμένου προμηθευτή. Οι κατηγορίες εμφανίζονται σε δενδρική 

μορφή και πατώντας ο χρήστης σε μία κατηγορία, εμφανίζει μόνο τα προϊόντα ή τις υπηρεσίες αυτής της 

κατηγορίας. Επίσης, ο χρήστης δύναται να αναζητήσει μια κατηγορία, ένα προϊόν ή μία υπηρεσία με το 

όνομα της/του. 
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Εικόνα 70: Φόρμα Τροποποίησης Προϊόντων Καταλόγου (Recurrent) στην Αίτηση Προμήθειας 

 

Για το κάθε προϊόν ή υπηρεσία στη λίστα με τα αποτελέσματα παρέχονται πληροφορίες για: 

 Την ονομασία του προϊόντος ή της υπηρεσίας 

 Τον κωδικό του ERP 

 Τον κωδικός προϊόντος του Προμηθευτή, 

 Την αξία ή το κόστος υπηρεσίας (για τις υπηρεσίες), 

 Την έκπτωση (ποσοστό & ποσό), 

 Τον τύπο συσκευασίας (Batch Quantity) για τα προϊόντα, 

 Την ελάχιστη ποσότητα συσκευασίας (Minimum Quantity) για τα προϊόντα, 

 Τον χρόνο παράδοσης 

Ο χρήστης εισάγει τη ποσότητα που επιθυμεί στα επιλεγμένα προϊόντα - υπηρεσίες και εκτελεί 

«Εισαγωγή» και τα εισάγει στο αίτημα αγοράς. Επιπλέον, ο χρήστης με ρόλο «Procurement» μπορεί να 

καταχωρήσει και επιπλέον Έκπτωση Προμηθευτή σε κάθε προϊόν που εισάγει.  
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Εικόνα 71: Φόρμα Επισκόπησης Αιτημάτων Αγορών προς Έγκριση (Recurrent & Non Recurrent) 

 
Με τη φόρμα Επισκόπησης Αιτημάτων Αγορών προς Έγκριση (Recurrent & Non Recurrent), οι 
εμπλεκόμενοι στις εγκριτικές ροές, μπορούν να εμφανίσουν τα αιτήματα που εκκρεμούν για έγκριση, με 
δυνατότητα αναζήτησης μέσω επιμέρους φίλτρων. 
 
 

 

Εικόνα 72: Φόρμα Εγκρίσεως Αιτήματος Αγορών Προϊόντων Καταλόγου 

 
Με τη φόρμα εγκρίσεως αιτήματος αγορών προϊόντων καταλόγου, οι εμπλεκόμενοι στην εγκριτική ροή, 
μπορούν να προβάλουν τις λεπτομέρειες των αιτημάτων προκειμένου να προβούν στην έγκριση, 
απόρριψη ή ακύρωση κάθε αιτήματος. 
Με την έγκριση, το αίτημα θα ορίζεται σε κατάσταση «Εγκρίθει», το κάθε προϊόν θα τίθεται σε 
κατάσταση «Προς Επεξεργασία» και θα ανατίθεται στο Τμήμα Προμηθειών. Σε περίπτωση απόρριψης , ο 
αιτών θα πρέπει να κάνει τις απαραίτητες τροποποιήσεις οι οποίες θα έχουν καταγραφεί από τον 
Operation Manager ή τον Manager του τμήματος αντίστοιχα. Τέλος με την επιλογή «Ακύρωσης» το 
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αίτημα απορρίπτεται ολοκληρωτικά και δεν προχωράει στη διαδικασία επεξεργασίας από το τμήμα 
προμηθειών. 
 
 

 

Εικόνα 73: Φόρμα Επισκόπησης Αιτημάτων Αγορών Από Τμήμα Προμηθειών 

 
Μέσω της φόρμας επισκόπησης αιτημάτων αγορών, οι χειριστές του Τμήματος Προμηθειών (με 
κατάλληλο δικαίωμα) μπορούν να εμφανίσουν τα αιτήματα αγορών που έχουν εγκριθεί από τους 
εμπλεκόμενους στην εγκριτική ροή, δίνοντας τη δυνατότητα αναζήτησης με επιμέρους κριτήρια (Κ.Κ., 
Αιτών κτλ). 
 
 

 

Εικόνα 74: Φόρμα Επεξεργασίας Αιτημάτων Αγορών Από Τμήμα Προμηθειών 
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Οι χειριστές του Τμήματος Προμηθειών δύνανται επιπλέον να τροποποιήσουν τις ποσότητες των 
προϊόντων, να ορίσουν επιπλέον έκπτωση προμηθευτή για κάθε προϊόν, να πραγματοποιήσουν 
προσθήκη νέων προϊόντων ή υπηρεσιών από τον κατάλογο ή να αφαιρέσουν προϊόντα - υπηρεσίες από 
το αίτημα. Τα προϊόντα που διαγράφουν τίθενται σε κατάσταση «Ακυρώθηκε» προκειμένου ο αιτών να 
γνωρίζει ότι το προϊόν ή η υπηρεσία δεν θα παραγγελθεί. Αντιστοίχως σε όσα προϊόντα έχουν γίνει 
αλλαγές στις ποσότητες, αυτά εμφανίζονται ως τροποποιημένα. 
 

 

Εικόνα 75: Φόρμα Επισκόπησης Αιτήματος Αγορών Από Υπάλληλο 

 
Μετά τη καταχώρηση παραγγελίας για ένα αίτημα αγορών προϊόντων καταλόγου ή μη καταλόγου, ο 

αιτών, έχει πρόσβαση στη λίστα των προϊόντων που έχουν παραγγελθεί μέσω της φόρμας της αίτησης 

αγορών προϊόντων. Εμφανίζοντας τις λεπτομέρειες του αιτήματος θα μπορούν να δουν τα προϊόντα ή τις 

υπηρεσίες που τελικών παραγγέλθηκαν. 

Για την παραλαβή των προϊόντων είναι διαθέσιμη  στους Supervisors και τους εργαζόμενους των 

τμημάτων φόρμα παραλαβής παραγγελιών, η οποία θα περιέχει τα βασικά στοιχεία της παραγγελίας 

(Κέντρο Κόστους, Προμηθευτής κτλ) καθώς και τα προϊόντα ή τα πάγια που έχουν παραγγελθεί 

(αναλόγως αν η παραγγελία είναι για προϊόντα καταλόγου ή μη καταλόγου).  Για κάθε ένα από τα 

προϊόντα ή τα πάγια ο χρήστης θα μπορεί να εισάγει μία νέα εγγραφή παραλαβής και να συμπληρώσει 

τα ακόλουθα πεδία: 

 Ημερομηνία & Ώρα Παραλαβής 

 Ποσότητα που Παρελήφθη, 

 Αριθμός Παραστατικού Προμηθευτή, 

 Σχόλια 
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Οι παραλαβές που θα καταχωρεί θα εμφανίζονται με τη μορφή πίνακα (grid) κάτω από την αντίστοιχη με 

τα προϊόντα ή τα πάγια, ενώ το σύνολο των παραληφθέντων θα εμφανίζονται και στη λίστα των 

παραγγελθέντων προϊόντων/παγίων. Ο αιτών δύναται να προβεί είτε στην «Παραλαβή», είτε στη 

«Μερική Παραλαβή» (αν δεν έχει παραλάβει όλα τα προϊόντα ή όλες τις ποσότητες) με την παραγγελία 

θα τίθεται στην αντίστοιχη Κατάσταση. 

2.4. Υποσυστήματα Παραμετροποίησης 

2.4.1. Διαχείριση Χρηστών 

Η εξουσιοδότηση (Authorization) των χρηστών του συστήματος αφορά στη διαδικασία εκείνη κατά την 
οποία ο Διαχειριστής του Συστήματος συνθέτει ρόλους από επιμέρους δικαιώματα και τους αποδίδει σε 
χρήστες προκειμένου να προσδιορίσει επακριβώς τα δικαιώματά τους. 
Σε κάθε χρήστη του συστήματος δύναται να ανατεθούν περισσότεροι του ενός ρόλοι. Στην περίπτωση 

αυτή το σύστημα αποδίδει στον χρήστη αθροιστικά τα δικαιώματα κάθε ρόλου. 

Το σύστημα επιτρέπει μέσω κατάλληλων διεπαφών στον χρήστη με ρόλο Διαχειριστή: 

 Να διαχειρίζεται τους ρόλους του συστήματος.  

 

Εικόνα 76: Διαχείριση δικαιωμάτων ανά Ρόλο 

 

 Να διαχειρίζεται τους χρήστες του συστήματος 
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Εικόνα 77: Διαχείριση Χρηστών 

 

Εικόνα 78: Δημιουργία νέου χρήστη 

 Να διαχειρίζεται την απόδοση ρόλων στους χρήστες του συστήματος 
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Εικόνα 79: Επεξεργασία χρήστη – Ανάθεση ρόλων 

2.4.2. Διαχείριση Εγκριτικών Ροών (Workflow management) 

Αποτελεί ένα ανεξάρτητο υποσύστημα μέσω του οποίου δίνεται στον Διαχειριστή, η δυνατότητα 

δημιουργίας, τροποποίησης και απενεργοποίησης μιας εγκριτικής ροής, μέσω γραφικού περιβάλλοντος. 

 

Εικόνα 80: Επιλογή Ροής Εργασίας 
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Οι εγκριτικές ροές είναι εκμεταλλεύσιμες από τα υπόλοιπα υποσυστήματα του περιβάλλοντος Power 

Office. 

Τα στοιχεία που συνθέτουν μία εγκριτική ροή είναι τα ακόλουθα: 

 Τα βήματα της ροής 

 Η σειρά εκτέλεσης των βημάτων 

 Ο ρόλος που εκτελεί κάθε βήμα 

 

Εικόνα 81: Δημιουργία Εγκριτικής Ροής  

Η ακόλουθη εικόνα περιγράφει τα στοιχεία προσδιορισμού κάθε επιμέρους βήματος μιας εγκριτικής 

Ροής. 
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Εικόνα 82: Επεξεργασία Βήματος Ροής Εργασίας 

Το σύνολο των βημάτων μιας εγκριτικής ροής είναι εφικτό να αναπαραστεί με γραφική απεικόνιση, 

προκειμένου να καταστεί ευχερέστερα η  ροή των βημάτων και των συνθηκών μετάβασης από βήμα σε 

βήμα. 

 

Εικόνα 83: Γραφική Απεικόνιση Ροής Εργασίας 
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