
ΣΚΟ ΠΟ Σ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟ Σ  

Σκοπός του συστήματος @rchium είναι η 

εφαρμογή τυποποιημένων και αυτοματο-

ποιημένων διαδικασιών για την ηλεκτρονι-

κή διεκπεραίωση της αλληλογραφίας   

Οργανισμών Τοπικής Αυτοδιοίκησης Το 

@rchium καλύπτει πλήρως τα κυκλώματα 

τόσο της εισερχόμενης, όσο και της εξερ-

χόμενης αλληλογραφίας, παρέχοντας υπη-

ρεσίες πρωτοκόλλησης ακόμη και προς 

τρίτα συστήματα. 

ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟ Σ  

Επιπρόσθετα το σύστημα @rchium υλο-

ποιεί και διαχειρίζεται το απαιτούμενο 

ηλεκτρονικό αρχείο των Δήμων προσφέ-

ροντας πλήθος λειτουργιών που διευκολύ-

νουν στην αρχειοθέτηση, στην  αναζήτηση 

και στην ανάκτηση της αλληλογραφίας.  

Σ Υ Σ Τ Η Μ Α  Δ Ι Α Χ Ε Ι Ρ Ι Σ Η Σ  
Η Λ Ε Κ Τ Ρ Ο Ν Ι Κ Η Σ  Α Λ Λ Η Λ Ο Γ ΡΑ Φ Ι Α Σ  

Ο Ρ ΓΑ Ν Ι Σ Μ Ω Ν  Τ Ο Π Ι Κ Η Σ  ΑΥ Τ Ο Δ Ι Ο Ι Κ Η Σ Η Σ  

Στα Λατινικά «archium» σημαίνει 

αρχείο. Η Cosmos ανέπτυξε ένα 

σύγχρονο και ολοκληρωμένο πλη-

ροφοριακό σύστημα διεκπεραίω-

σης Αλληλογραφίας, που ενσωμα-

τώνει όλη την λειτουργικότητα 

διαχείρισης ενός ηλεκτρονικού 

αρχείου εγγράφων και απέδωσε 

σε αυτό την ονομασία @rchium. 

Το σύστημα διαθέτει φιλικό και 

εύχρηστο περιβάλλον  

διαχείρισης και διακίνησης εγγρά-

φων, που σχεδιάστηκε και ανα-

πτύχθηκε με βάση τις τελευταίες 

τεχνολογικές καινοτομίες και πρό-

τυπα. Στηρίζεται σε σύγχρονη και 

ανοικτή αρχιτεκτονική που προ-

σαρμόζεται και ενσωματώνεται 

εύκολα και άμεσα σε υφιστάμενες 

τεχνολογικές υποδομές με πολύ 

χαμηλές απαιτήσεις.  

www.cbs.gr      email: cosmos@cbs.gr  Αθήνα Π. Μπακογιάννη 44, 144 52 Μεταμόρφωση Αττικής Τηλ.: 210 6492800 Fax: 2106464069  

Χ Α Ρ Α Κ Τ Η Ρ Ι Σ Τ Ι Κ Α  

@rchium 
Σύστημα Διαχείρισης Ηλεκτρονικής Αλληλογραφίας 

Οργανισμών Τοπικής Αυτοδιοίκησης 
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Σύστημα Διαχείρισης Ηλεκτρονικής Αλληλογραφίας ΟΤΑ 

 

Άμεσα οφέλη και αποτελέσματα:  

 Ηλεκτρονική διακίνηση εγγράφων και υιοθέτηση της «Paperless Office» λογικής 

 Πλήρως αξιόπιστη και ταχύτατη διεκπεραίωση θεμάτων και εγγράφων. Εκμηδενισμός 

του χρόνου διακίνησης των εγγράφων. Ο αποδέκτης λαμβάνει άμεσα την αλληλογρα-

φία που τον αφορά χωρίς την χρονοκαθυστέρηση των χειροκίνητων διαδικασιών παρά-

δοσης 

 Μείωση των λειτουργικών εξόδων από την εξοικονόμηση εκτυπώσεων (μείωση της 

κατανάλωσης αναλωσίμων, μείωση της φθοράς εκτυπωτών και  φωτοτυπικών) 

 Ελαχιστοποίηση του διοικητικού και διαχειριστικού κόστους και πλήρης απαλλαγή από 

τον φόρτο τετριμμένων καθημερινών εργασιών με χαμηλή προστιθέμενη αξία 

 Εκτενής παρακολούθηση του ιστορικού των συμβάντων. Καταγραφή όλων των ενερ-

γειών που συνδέονται με τη διεκπεραίωση της αλληλογραφίας 

 Παραγωγή στατιστικών στοιχείων για τον όγκο και το είδος της διακινούμενης αλληλο-

γραφίας, τους χρόνους διεκπεραίωσης σε κάθε στάδιο και τις μεθόδους αποστολής  

 Εφαρμογή της στρατηγικής για την Ηλεκτρονική Διακυβέρνηση 
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Διεκπεραίωσης Εισερχόμενης Αλληλογραφίας  

Πρωτοκόλληση εισερχόμενου εγγράφου σε έντυπη μορφή 

Η διαδικασία της πρωτοκόλλησης εισερχόμε-
νου εγγράφου σε έντυπη μορφή διεκπεραιώ-
νεται μέσω προτυποποιημένης διαδικασίας 
έξι βημάτων. 

Το σύστημα αποθηκεύει τα στοιχεία πρωτο-
κόλλησης του εισερχόμενου εγγράφου και 
αποδίδει σε αυτό ένα ενιαίο και μοναδικό 
αριθμό πρωτοκόλλου. 

Θεματολόγιο 

Για την κατηγοριοποίηση των εγγράφων πα-
ρέχεται η δυνατότητα επιλογής γενικού φα-
κέλου και ειδικού φακέλου (φάκελος – υπο-
φάκελος), με βάση την υφιστάμενη υποδομή 
θεματολογίου του Δήμου. 

Συσχέτιση Εγγράφου με Υποθέσεις 

Επιπλέον της κατηγοριοποίη-
σης ενός εγγράφου βάσει 
θεματολογίου, προσφέρεται 
η δυνατότητα συσχέτισης με 
μία ή περισσότερες υποθέ-
σεις καθιστώντας έτσι ευκο-
λότερη την αναζήτηση της 
αλληλογραφίας. 

Επιλογή αποδεκτών για ε-
νέργεια και κοινοποίηση 

Η επιλογή εξυπηρετεί την 
ανάθεση διεκπεραίωσης ε-
νός εγγράφου για ενέργεια ή κοινοποίηση. Η ανάθεση ενός εγγράφου επιτυγχάνεται είτε σε ρόλο είτε σε χειριστή. 
Το σύστημα αποτυπώνει την ιεραρχική διοικητική δομή του Δήμου, τους ρόλους και τα καθήκοντα που εκτελούν οι 
χειριστές. Με την ανάθεση διεκπεραίωσης της αλληλογραφίας σε ρόλους χρηστών, εξυπηρετούνται οι ανάγκες 
αναπλήρωσης καθηκόντων λόγω απουσιών. 

Η διακίνηση της αλληλογραφίας στους αποδέκτες ενέργειας και κοινοποίησης επιτυγχάνεται ηλεκτρονικά χωρίς 
άλλη παρέμβαση χρήστη. 

 

Επιλογή Αποδεκτών κατά την διαδικασία Πρωτοκόλλησης  

Διαδικασία Πρωτοκόλλησης Εισερχομένου Εγγράφου σε έντυπη μορφή  
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Αναζήτηση πρωτοκολλημένων εγγράφων 

Το σύστημα παρέχει στους χρήστες τη δυνατότητα να αναζητούν και να εμφανίζουν έγγραφα στα οποία έχουν ε-
μπλακεί είτε ως αποδέκτες προς ενέργεια είτε ως αποδέκτες προς κοινοποίηση. Για την διεκπεραίωσης της εισερ-
χόμενης αλληλογραφίας παρέχεται η ακόλουθη λειτουργικότητα: 

Εμφάνιση λίστας εισερχόμενων εγγράφων χρήστη 

Σε κάθε χρήστη εμφανίζεται μία λίστα εισερχομένων εγγράφων τα οποία καλείται να διεκπεραιώσει είτε ως απο-
δέκτης ενέργειας είτε ως αποδέκτης κοινοποίησης. 

Αναζήτηση Εγγράφων 

Λίστες  διαχείρισης Εισερχόμενης Αλληλογραφίας  
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Ο χρήστης δύναται να εμφανίσει τις λεπτομέρειες του εισερχόμενου εγγράφου και να προβεί σε ενέργειες όπως: 

 ανάθεση του εγγράφου σε άλλους χειριστές ενέργειας ή κοινοποίησης 
 χαρακτηρισμό του εγγράφου ως προσωπική εκκρεμότητα για μελλοντική εκδήλωση ενεργειών 
 αρχειοθέτηση του εγγράφου 
 δημιουργία απαντητικού, συσχετίζοντας το εισερχόμενο με το παραγόμενο σχέδιο εγγράφου 

Χαρακτηρισμός εισερχόμενου εγγράφου ως εκκρεμότητα 

Η επιλογή δίνει τη δυνατότητα σε χρήστη να χαρακτηρίσει ένα έγγραφο που του έχει ανατεθεί, ως προσωπική 
«εκκρεμότητα». Ως αποτέλεσμα της ενέργειας αυτής, το εισερχόμενο έγγραφο, παύει να εμφανίζεται στην λίστα 
«εισερχόμενων εγγράφων χρήστη» και εμφανίζεται στη «λίστα εκκρεμοτήτων χρήστη», παρέχοντας την δυνατότη-
τα επεξεργασίας σε μεταγενέστερο χρόνο. 

Ανάθεση Εγγράφου προς διεκπεραίωση 

Με την λειτουργία της «Ανάθεσης Εγγράφου» ο χρήστης χρεώνει ένα εισερχόμενο έγγραφο σε χειριστές ενέργειας 
ή κοινοποίησης προσδιορίζοντας την καταληκτική ημερομηνία διεκπεραίωσης. Για την παρακολούθηση της διεκπε-
ραίωσης ενός εγγράφου το σύστημα θέτει το έγγραφο στην λίστα των «Ανατεθειμένων Εγγράφων» και παρέχει 
στον χρήστη το πλήρες ιστορικό των ενεργειών διεκπεραίωσης. 

Αρχειοθέτηση εισερχόμενου εγγράφου 

Μέσω της επιλογής αυτής ένα εισερχόμενο έγγραφο χαρακτηρίζεται «Αρχειοθετημένο» και αφαιρείται από τις λί-
στες «Εισερχομένων», ή «Εκκρεμοτήτων» του χρήστη που προέβη στην ενέργεια αρχειοθέτησης. 

Επαναφορά αρχειοθετημένου εγ-
γράφου 

Επιπροσθέτως, ο χειριστής δύναται 
να επαναφέρει ένα έγγραφο το οποίο 
βρίσκεται σε κατάσταση αρχειοθέτη-
σης. Με την ενέργεια αυτή το αρχειο-
θετημένο έγγραφο οδηγείται εκ νέου 
στην λίστα εισερχομένων εγγράφων 
του χρήστη. 

Δημιουργία απαντητικού εγγράφου 
από εισερχόμενο 

Προσφέρεται μέσω της λειτουργίας 
του απαντητικού εγγράφου η συσχέ-
τιση του εξερχόμενου με το αντίστοι-
χο εισερχόμενο έγγραφο που προκά-
λεσε την ενέργεια. Ταυτόχρονα επι-
τυγχάνεται αυτόματα και η αντιγρα-
φή όσων στοιχείων απαιτούνται από 

το εισερχόμενο στο σχέδιο εγγράφου.  

Μεταδεδομένα Εισερχόμενου Εγγράφου 
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Διεκπεραίωσης Εξερχόμενης Αλληλογραφίας  

Για την διεκπεραίωση της  εξερχόμενης αλληλογραφίας υποστηρίζεται η ακόλουθη λειτουργικότητα: 

Δημιουργία Σχεδίου Εγγράφου 

Το κύκλωμα της παραγωγής ενός εξερχόμενου εγγράφου βασίζεται στην κατάρτιση του σχεδίου εγγράφου και της 
ροής διεκπεραίωσης αυτού. Κάθε χειριστής του συστήματος δύναται να εκκινήσει την δημιουργία ενός σχεδίου 
εγγράφου και να θέσει αυτό σε μία ροή εγκρίσεων από χρήστες που εμπλέκονται βάσει ρόλου στην υπογραφή του 
εξερχομένου εγγράφου. Το κύκλωμα αποδίδει στο σχέδιο εγγράφου κατάλληλο αριθμό σχεδίου που καθιστά ευχε-
ρή την διαδικασία αρχειοθέτησης και αναζήτησης των σχεδίων εγγράφων.  

Φόρμα δημιουργίας Σχεδίου Εγγράφου 

Υποστήριξη Προτύπων Εγγράφων 

Η μορφή του εξερχόμενου εγγράφου καθορίζεται από το πρότυπο εγγράφου που θα επιλεγεί κατά την δημιουργί-
α του σχεδίου εγγράφου. Το σύστημα υποστηρίζει πολλαπλά πρότυπα εγγράφων και παρέχει κατάλληλο διαχειρι-
στικό περιβάλλον για τη σύνταξη και την επεξεργασία των προτύπων. 
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Υπογραφή Σχεδίου Εγγράφου με χρήση Ψηφιακής Υπογραφής 

Η πιστοποίηση της αυθεντικοποίησης, της ακεραιότητας και της μη αποποίησης των απόψεων του χειριστή στο 
σχέδιο εγγράφου είναι δυνατή μέσω της εφαρμογής ψηφιακής υπογραφής. 
Το σύστημα είναι πλήρως συμβατό με τα ψηφιακά πιστοποιητικά που εκδίδονται από την πύλη Ερμής. 
 
Κατάρτιση Ροής Υπογραφών 

Κατά τη δημιουργία ενός σχεδίου εγγράφου το σύστημα προτείνει στον χειριστή την ενδεικνυόμενη ροή των υπο-
γραφών βάσει της θέσης του χειριστή και του οργανογράμματος του Δήμου. Ο συντάκτης του σχεδίου μπορεί να 
τροποποιήσει την προτεινόμενη ροή προσθέτοντας ή αφαιρώντας κόμβους υπογραφών. Η ίδια δυνατότητα δίδεται 
και στους επόμενους χειριστές που εμπλέκονται στη ροή αλλά για τους κόμβους των υπογραφών που έπονται από 
αυτούς. 

Υποστήριξη Προτύπων Εγγράφων 

Η μορφή του εξερχόμενου εγγράφου καθορίζε-
ται από το πρότυπο εγγράφου που θα επιλεγεί 
κατά την δημιουργία του σχεδίου εγγράφου. Το 
σύστημα υποστηρίζει πολλαπλά πρότυπα εγγρά-
φων και παρέχει κατάλληλο διαχειριστικό περι-
βάλλον για τη σύνταξη και την επεξεργασία των 
προτύπων. 

Διεκπεραίωση Εξερχόμενης Αλληλογραφίας 

Για την διεκπεραίωση της εξερχόμενης αλληλο-
γραφίας, μία σειρά από λίστες είναι διαθέσιμες 
σε κάθε χειριστή που εμπλέκεται στις ροές υπο-
γραφών. Έτσι, η λίστα των «Προχείρων» τηρεί τα 
σχέδια εγγράφων του χειριστή σε κατάσταση 
προσωρινής αποθήκευσης, ενώ τα σχέδια  που 
έχουν τεθεί σε ροές υπογραφών, παρακολου-
θούνται στη λίστα των «Προς Υπογραφή». Η λί-
στα των «Εκκρεμοτήτων» εμφανίζει τα σχέδια 
στα οποία ο χειριστής έχει την υποχρέωση να 
υπογράψει. 
Κάθε χειριστής που εμπλέκεται σε ροή υπογρα-
φών ενός σχεδίου εγγράφου μπορεί να προβεί 
στις ακόλουθες ενέργειες: 

 Απόρριψη του Σχεδίου Εγγράφου 
 Επιστροφή για διόρθωση στον προηγούμενο Συντάκτη 
 Επιστροφή για διόρθωση στον αρχικό Συντάκτη 
 Υποβολή στον επόμενο υπογράφοντα 

Σύνταξη ροής υπογραφών σχεδίου εγγράφου  
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Απόρριψη του Σχεδίου Εγγράφου 

Προσφέρεται για κάθε χειριστή που εμπλέκεται σε ροή υπογραφών ενός σχεδίου εγγράφου η δυνατότητα να δια-
κόψει την ροή υπογραφών του σχεδίου, απορρίπτοντάς το και σημειώνοντας παρατηρήσεις για τον λόγο που προέ-
βη σε αυτή την ενέργεια. Τα απορριφθέντα έγγραφα εμφανίζονται στη λίστα των εξερχόμενων προς υπογραφή 
εγγράφων, επιλέγοντας την εμφάνιση των απορριφθέντων. 

Επιστροφή για διόρθωση στον προηγούμενο Συντάκτη 

Κάθε χειριστής που εμπλέκεται στη ροή υπογραφών 
ενός σχεδίου εγγράφου έχει τη δυνατότητα να επι-
στρέψει το έγγραφο στον προηγούμενο συντάκτη για 
διόρθωση, συμπληρώνοντας τις σχετικές παρατηρή-
σεις. Αποτέλεσμα αυτής της ενέργειας είναι ο αυτό-
ματος επαναπροσδιορισμός της προτεινόμενης βάσει 
ιεραρχίας ροής υπογραφών του εγγράφου.   

Επιστροφή για διόρθωση στον αρχικό Συντάκτη 

Ομοίως προσφέρεται η δυνατότητα επιστροφής του 
σχεδίου εγγράφου για διόρθωση στον αρχικό συντά-
κτη. Το σύστημα επαναπροσδιορίζει αυτόματα την 
προτεινόμενη βάσει ιεραρχίας, ροή υπογραφών του 
εγγράφου ώστε το διορθωμένο έγγραφο να υποβλη-
θεί στον επόμενο για υπογραφή χειριστή. 

Ιστορικό Ενεργειών και Αναγνώσεων του  Σχεδίου Εγγράφου 

Η παρακολούθηση της διεκπεραίωσης ενός εγγράφου, επιτυγχάνεται με τη λειτουργία εμφάνισης του Ιστορικού 
των Ενεργειών και των Αναγνώσεων του Σχεδίου Εγγράφου. Η λίστα εμφανίζει την ημερομηνία, την ώρα και τον 
χρήστη που εκτέλεσε την ενέργεια. 

Προεπισκόπηση του Σχεδίου Εγγράφου 

Η προεπισκόπηση του εγγράφου παρέχει τη δυνατότητα στον χειριστή που εμπλέκεται στη ροή των υπογραφών, 
να εμφανίσει το έγγραφο πριν την πρωτοκόλληση αυτού. 

Παραγωγή Εξερχόμενου Εγγράφου 

Η διαδικασία παραγωγής του εξερχομένου εγγράφου αφορά στο τελικό στάδιο υπογραφής ενός σχεδίου εγγρά-
φου. Το σύστημα αποδίδει μοναδικό αριθμό πρωτοκόλλου και το τελικό εξερχόμενο έγγραφο παράγεται ως PDF 
και υπογράφεται με την ψηφιακή υπογραφή του τελευταίου υπογράφοντος. 
 
Ανάρτηση στη ΔΙΑΥΓΕΙΑ 

Η δυνατότητα αφορά στην αυτοματοποιημένη διαδικασία ανάρτησης εξερχομένων εγγράφων στο ΔΙΑΥΓΕΙΑ. 



www.cbs.gr      email: cosmos@cbs.gr  Αθήνα Π. Μπακογιάννη 44, 144 52 Μεταμόρφωση Αττικής Τηλ.: 210 6492800 Fax: 2106464069  

@rchium 
Σύστημα Διαχείρισης Ηλεκτρονικής Αλληλογραφίας ΟΤΑ 

Ορθή Επανάληψη 

Το σύστημα υποστηρίζει τη λειτουργία της «Ορθής Επανάληψης» στη σύνταξη ενός εξερχόμενου εγγράφου. Στη 
περίπτωση αυτή, επιτυγχάνεται η αποστολή του διορθωμένου εγγράφου τηρώντας τον ίδιο αριθμό πρωτοκόλλου.  

Λίστες διαχείρισης Εξερχόμενης Αλληλογραφίας  

Έγγραφα προς Εκτύπωση και Αποστολή 

Η δυνατότητα αφορά την εμφάνιση σε λίστα όλων των εξερχόμενων εγγράφων προς εξωτερικούς αποδέκτες ώστε 
η Γραμματεία να επιλέξει τον τρόπο αποστολής τους. Δυνατοί τρόποι αποστολής του εξερχόμενου εγγράφου είναι 
με : E-mail, Fax, Ταχυδρομείο, Courier,Κλητήρα. Στην περίπτωση που το εξερχόμενο έγγραφο αποστέλλεται είτε με 
E-mail, είτε με fax η γραμματεία λαμβάνει ειδοποίηση για την επιτυχή αποστολή του εγγράφου. Όταν η αποστολή 
γίνεται με Ταχυδρομείο ή Courier ή Κλητήρα, η Γραμματεία έχει την δυνατότητα να εκτυπώσει το έγγραφο ως 
«Ακριβές Αντίγραφο», να το υπογράψει και να το αποστείλει. Όταν το έγγραφο αποσταλεί επιτυχώς σε όλους του 
εξωτερικούς του αποδέκτες, δεν εμφανίζεται πλέον ως εκκρεμότητα προς εκτύπωση και αποστολή. 

Διεκπεραίωση Εξερχόμενης Αλληλογραφίας από Γραμματεία  
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Φόρμα διαχείρισης Θεματολογίου 

Υποσύστημα Εξυπηρέτησης Συμβουλίων  

Μέσω του υποσυστήματος εξυπηρέτησης Συμβουλίων, διεκπεραιώνονται οι διεργασίες των Συμβουλίων του 
Δήμου (Δημοτικό Συμβούλιο, Οικονομική Επιτροπή, Επιτροπή Ποιότητας Ζωής, κλπ). Οι διεργασίες κάθε Συμβου-
λίου που εξυπηρετούνται από την εφαρμογή, αφορούν: 

 Στην εισήγηση των θεμάτων της Ημερήσιας Διάταξης: η διαδικασία περιλαμβάνει την συλλογή των εισηγή-
σεων των Υπηρεσιών του Δήμου αλλά και λοιπών Φορέων (πχ Σύλλογοι, Σωματεία, Σχολεία, Οργανώσεις 
κλπ), ως θεμάτων προς συζήτηση στο αρμόδιο Συμβούλιο του Δήμου. 

 Στην κατάρτιση της  Ημερήσιας Διάταξης: η διαδικασία περιλαμβάνει την επιλογή των θεμάτων που θα 
συζητηθούν σε κάθε Συνεδρίαση του αρμόδιου Συμβουλίου. 

 Στην ειδοποίηση των  μελών του συμβουλίου για τις επικείμενες συνεδριάσεις κάθε Συμβουλίου και των 
θεμάτων που απαρτίζουν την Ημερήσια Διάταξη. 

 Στη διεξαγωγή της Συνεδρίασης: η διαδικασία περιλαμβάνει την λήψη παρουσιών των μελών του Συμβου-
λίου, την αποτύπωση της ψηφοφορίας για κάθε Θέμα συζήτησης και τη διαχείριση των θεμάτων εκτός 
Ημερησίας διάταξης. 

 Στη διαχείριση των Πρακτικών και των Αποφάσεων κάθε Συνεδρίασης: η διαδικασία περιλαμβάνει την επι-
σύναψη των Πρακτικών και των Αποφάσεων κάθε Συνεδρίασης. 

 Στην τήρηση του ιστορικού αρχείου των Συνεδριάσεων και στην εξυπηρέτηση αναζητήσεων θεμάτων με 
εφαρμογή πληθώρας φίλτρων. 

Διαχειριστικό Περιβάλλον Συστήματος 

Από το διαχειριστικό περιβάλλον του συστήματος εξυπηρετούνται μεταξύ άλλων, οι ακόλουθες διαδικασίες: 

 Διαχείριση Γενικών/Ειδικών Φακέλων 
 Διαχείριση Υποθέσεων 
 Διαχείριση Εξωτερικών Αποστολέων/Αποδεκτών 
 Διαχείριση Προτύπων 
 Διαχείριση Ομάδων Αποδεκτών  
 Συγκρότηση Μελών Συμβουλίων  
 Διαχείριση Τύπων Πρωτοκόλλου 
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