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1. ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΟΙΚΟΘΕΝ ΕΓΓΡΑΦΟΥ ΣΤΟ Σ.Η.Δ.Ε
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1. Δημιουργία νέας υπόθεσης στο Σ.Η.Δ.Ε.
· Πάμε στις Υποθέσεις (αριστερά)

· Πατάμε το + 
(Προσοχή!! Αν είμαστε τοποθετημένοι σε πολλά τμήματα, επιλέγουμε το τμήμα για το οποίο θέλουμε να διαχειριστούμε το έγγραφο)
· Δίνουμε τον Τίτλο της Υπόθεσης

· Στη Διαδικασία επιλέγουμε : Διαχείριση εγγράφου (ΣΗΔΕ)
· Πατάμε το πράσινο κουμπί Εκκίνηση
(δημιουργείται η νέα υπόθεση και μας βάζει μέσα)

2. Μεταφόρτωση του εγγράφου (απαντητικού) στην υπόθεση
· Πάμε στια Αρχεία 

· Πατάμε το + και επιλέγουμε Μεταφόρτωση αρχείου
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Μας ανοίγει ένα παράθυρο για να πάμε να βρούμε το απαντητικό έγγραφο (.doc), που έχουμε ετοιμάσει σε word. Αφού το βρούμε πατάμε Άνοιγμα
· Στην καρτέλα της Μεταφόρτωσης του εγγράφου επιλέγουμε:
· Είδος εγγράφου : 
Κύριο ή

Συνοδευτικό
· Κατάσταση : 

Χωρίς ένδειξη ή

Σχέδιο (Ανυπόγραφο) ή

Υπογεγραμμένο (όταν περιέχει ήδη υπογραφές)

Αν στην κατάσταση του εγγράφου έχει επιλεγεί Σχέδιο (Ανυπόγραφο) πατάμε παρακάτω το + στις Υπογραφές και προσυπογραφές. (Προσοχή στην παρατήρηση 2).
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Τον εαυτό μας, ως συντάκτη δεν τον βάζουμε πουθενά.
Στους Υπογράφοντες βάζουμε τον τελικό υπογράφοντα και στους προσυπογράφοντες εισάγουμε με τη σειρά που υπογράφουν οι επόμενοι από εμάς. Η σειρά ξεκινάει από επάνω προς τα κάτω. 
Παράδειγμα
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Προσοχή!! Το πεδίο Πληροφορίες Πρωτοκόλλου δεν το συμπληρώνουμε τώρα. Αν το συμπληρώσουμε, η υπόθεση μετά τις υπογραφές θα σταλεί αυτόματα για Πρωτόκολλο και θα ολοκληρωθεί, χωρίς να μπορέσουμε (αν θα χρειάζεται) να κάνουμε περαιτέρω ενέργειες (π.χ. Ανάρτηση στη Δι@υγεια πριν τη διεκπεραίωση ).  Η υπόθεση δεν επιστρέφει στον συντάκτη.
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· Τέλος, Πατάμε  «Μεταφόρτωση» 
2.1. Μεταφορτώνουμε τα υπόλοιπα Συνοδευτικά έγγραφα
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Αν έχουμε συνοδευτικά έγγραφα τα μεταφορτώνουμε κι αυτά ακολουθώντας την διαδικασία του προηγούμενου βήματος, προσέχοντας όμως στην καρτέλα Μεταφόρτωσης να τα ορίσουμε ως «Συνοδευτικά» στο Είδος εγγράφου. 

· Ορίζουμε το έγγραφο ως Συνοδευτικό.

· Το σύστημα θα εμφανίσει από κάτω το πεδίο «Σε κυρίως έγγραφο» όπου θα συμπληρωθεί αυτόματα το Κύριο έγγραφό μας που έχουμε ήδη ανεβάσει στην υπόθεση.

· Αν το κυρίως έγγραφο δεν έχει επιλεγεί, πατάμε στο πεδίο «Σε κυρίως έγγραφο»  και επιλέγουμε χειροκίνητα το Κύριο έγγραφό μας.

· Τα Συνοδευτικά έγγραφα δεν υπογράφονται γι’αυτό απουσιάζουν τα πεδία «Υπογραφές και προσυπογραφές»
Μ’αυτόν τον τρόπο όλα τα συνοδευτικά θα ακολουθήσουν το κύριο έγγραφο στη ροή υπογραφών και στο αίτημα πρωτοκόλλου.

3. Υπογράφουμε το έγγραφο ως συντάκτες.

· Πατάμε επάνω στο έγγραφο για να ανοίξει σε προεπισκόπηση 
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· Πατάμε Υπογραφή 


· Πάμε στο σημείο που θέλουμε να βάλουμε υπογραφή και πατάμε με το ποντίκι διπλό κλικ (βλέπουμε ότι έρχεται αυτόματα σε εκείνο το σημείο το τετράγωνο που ορίζει τη θέση της υπογραφής. Μετακινούμε λίγο το τετραγωνάκι ή το παραλληλόγραμμο πλαίσιο με τον γνωστό τρόπο (τσιμπώντας το με αριστερό κλικ με το ποντίκι και μετακίνηση). 
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· Πατάμε το κουμπί Υπογραφή
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Ανοίγει το παράθυρο Υποβολή κωδικού μιας χρήσης (προσοχή- δεν το κλείνουμε).

· Πηγαίνουμε στην εφαρμογή με τα email μας, όπου έρχεται ο Κωδικός Ψηφιακής Υπογραφής μιας χρήσης. Τον αντιγράφουμε.
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Επανερχόμαστε στην εφαρμογή ΣΗΔΕ και κάνουμε επικόλληση τον αριθμό που αντιγράψαμε από το email στο αναδυόμενο παράθυρο και πατάμε Υποβολή. 
· Κλείνουμε το έγγραφο (με το Χ επάνω δεξιά) 

4. Προωθούμε το έγγραφο προς υπογραφή όταν χρειάζεται να λάβει υπογραφές
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Πατάμε το κουμπί Προς έγκριση και μετά το κουμπί Υποβολή.
Το έγγραφό μας θα πάρει την ένδειξη Προς έγκριση και Υπογραφή και θα προωθηθεί αυτόματα από το σύστημα στους προσυπογράφοντες και τον υπογράφοντα για τις δικές τους ενέργειες (υπογραφές).
Σε αυτό το σημείο μπορούμε να φύγουμε από αυτήν την υπόθεση και να δουλέψουμε κάποια άλλη υπόθεση.

Μετά την ολοκλήρωση της ροής των υπογραφών (όταν υπογράψει και ο τελικός υπογράφων) το έγγραφο θα επιστρέψει στον συντάκτη με την ένδειξη «Πρωτοκόλληση» και θα μπει στις Εκκρεμότητες του.

5. Σε αυτό το στάδιο Υποβάλουμε αίτημα στο πρωτόκολλο.
· Πάμε στις Εκκρεμότητες 
· Κάνουμε κλικ επάνω στην υπόθεση που θέλουμε να συνεχίσουμε
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Πατάμε το κουμπί  Αίτημα Πρωτοκόλλου
(!!! Προσοχή: πατάμε το κουμπί «Αίτημα πρωτοκόλλου» που δείχνει η εικόνα και ΟΧΙ τις «Ενέργειες πρωτοκόλλου» από τις κάθετες βούλες στα δεξιά του αρχείου (⋮). Διαφορετικά υπάρχει το ενδεχόμενο να σταλεί μόνο το Κύριο έγγραφο στη Γραμματεία χωρίς τα συνοδευτικά!)
Στην καρτέλα πρωτοκόλλου επιλέγουμε:
Αίτημα : Οίκοθεν 
Αρχεία  : επιλέγουμε το σχέδιο (το τελικό έγγραφο με τις υπογραφές)
Βιβλίο (Χρήση): Περιφέρεια Ιονίων Νήσων

Φάκελος: Δίνουμε τον φάκελο αρχειοθέτησης
Θέμα:  Δίνουμε το θέμα
Αποδέκτες:  Σύμφωνα με το απαντητικό έγγραφο (Μπορούμε να κάνουμε αντιγραφή και επικόλληση (σε μία γραμμή και enter) από το έγγραφο – εκτός από της Υπηρεσίες της ΠΙΝ, που τις επιλέγουμε  από την αναδυόμενη λίστα του οργανογράμματος). 
Κοινοποίηση: Σύμφωνα με το απαντητικό έγγραφο (ομοίως με τους αποδέκτες η αντιγραφή και επικόλληση από το έγγραφο) 
Σχόλια:  Γράφουμε προς τη Γραμματεία όλες τις απαραίτητες πληροφορίες για τη διεκπεραίωση του εγγράφου μας.  (!!! Προσοχή στα σχόλια, όταν έχουμε να ανεβάσουμε έγγραφο στη Διαύγεια προσθέτουμε και το εξής: «Να μην διεκπεραιωθεί. Θα το ανεβάσω πρώτα στη Διαύγεια».)
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Πατάμε το κουμπί Αποστολή. Παράδ. για το αίτημα Πρωτοκόλλου

6. Αναμένουμε την αποδοχή από την Γραμματεία, η οποία θα ενημερώσει με νέα έκδοση του εγγράφου στην υπόθεση (αυτόματα) με τις ηλεκτρονικές υπογραφές και το οποίο θα φέρει τον αριθμό πρωτοκόλλου.   
7. Ολοκλήρωση Υπόθεσης. Εάν δεν έχουμε κάτι άλλο να κάνουμε στην υπόθεση (π.χ. να ανεβάσουμε το έγγραφο στη Διαύγεια ή να ανεβάσουμε άλλα συνοδευτικά) και όταν βεβαιωθεί και η διεκπεραίωση του εγγράφου μας από τη Γραμματεία πατάμε το κουμπί Ολοκλήρωση υπόθεσης και η υπόθεσή μας φεύγει από τις εκκρεμότητες και πηγαίνει στις Υποθέσεις.
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Προσοχή!!  μετά την ολοκλήρωση δεν μπορούμε να κάνουμε διορθώσεις. 
ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ
· Από το αρχικό έγγραφο (.doc), που δημιουργούμε με το word, αφαιρούμε αυτά που γράφαμε επάνω δεξιά: Αριθμ. Πρωτ: και Λευκάδα, Ημερ/νία. Επίσης τη λέξη ΣΧΕΔΙΟ δεν την ξαναγράφουμε.
· Προσοχή!!! Είναι ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΟ κατά την μεταφόρτωση του αρχικού απαντητικού εγγράφου doc που θα υπογραφεί να επιλέξουμε Σχέδιο (Ανυπόγραφο). Αν δεν το κάνουμε οι ψηφιακές υπογραφές δεν θα αφαιρεθούν στο Ακριβές Αντίγραφο και στη Δι@ύγεια. 

·  Επίσης, οι υπογραφές δεν θα φύγουν εάν δεν έχουν μπει όλες μέσω του ΣΗΔΕ (π.χ. η μία μπήκε από ανάδοχο με το δικό του τρόπο, άλλη μπήκε μέσω της εφαρμογής WebSign, κ.λ.π.)

· Αν έχουμε και συνημμένο έγγραφο μαζί με το Κύριο το μεταφορτώνουμε και αυτό ομοίως (βήμα 2) αλλά στο είδος εγγράφου επιλέγουμε το συνοδευτικό.

· Σφραγίδα με τον Αριθμό Πρωτοκόλλου παίρνουν μόνο τα Κύρια έγγραφα και όχι τα Συνοδευτικά. 

· Ορθή καταχώριση Αποδεκτών και Κοινοποιήσεων:

· Εξωτερικοί αποδέκτες:  ΟΝΟΜΑΤΕΠΩΝΥΜΟ/ΕΤΑΙΡΕΙΑ [κενό] ΤΑΧ. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ή [κενό] EMAIL. Όλη η πληροφορία σε μία γραμμή και πατάμε Enter.
Παραδείγματα:
· Ανώνυμη Εταιρεία Greek Geeks Αετιδέων 13 15561  Χολαργός  
· O.T.S  AE. ngkiotsai@ots.gr  
· ΥΠ.ΕΣ. Γενική Διεύθυνση Εσωτερικών Τμήμα Εκλογών (μέσω Ίριδας)
· Υπηρεσίες της ΠΙΝ: Τις επιλέγουμε από την αναδυόμενη λίστα, όπως ακριβώς είναι καταχωρημένες. Αυτό εξασφαλίζει την δρομολόγηση του εγγράφου με διακίνηση – χρέωση από τη Γραμματεία.
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Όταν ανοίγουμε το έγγραφο για υπογραφή, στο κάτω μέρος της οθόνης υπάρχουν δύο κουμπιά Έγκριση και Διαφωνία μέσω των οποίων μπορούμε να δηλώσουμε τη συμφωνία ή διαφωνία-επιφύλαξη μας με το περιεχόμενο του εγγράφου και αυτή να καταγραφεί στη σήμανση της υπογραφής αλλά και ως μεταδεδομένο του εγγράφου.
· Προσοχή! Οι υπογράφοντες και οι προσυπογράφοντες, αφού βάλουν την υπογραφή τους και κλείσουν το έγγραφο, αμέσως μετά πατάνε το κουμπί «Επόμενο» και «Υποβολή». Διαφορετικά το έγγραφο δεν πηγαίνει στον επόμενο για υπογραφή και σταματάει η διαδικασία σε αυτούς.

· Ενδεικτικά σχόλια που μπορούμε να γράψουμε για τη Γραμματεία: 
· Να γίνει ακριβές Αντίγραφο

· Σχετ. 2345/2024 και 74399/2025 (κλείνει με το παρόν) 

· Να μην διεκπεραιωθεί. Θα το ανεβάσω πρώτα στη Διαύγεια.

· Στους Αποδέκτες να πάει και το Συνημμένο. Στις Κοινοποιήσεις μόνο το διαβιβαστικό.

· Στον 1ο Αποδέκτη να πάει με κούριερ και στο Υπουργείο μέσω Ίριδας.

· Για τη διεκπεραίωση περιμένετε να σας φέρω το βιβλιάριο του πολίτη.

· Παραδόθηκε στον πολίτη ιδιοχείρως από την Υπηρεσία μας.
2. ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΑΠΑΝΤΗΣΗΣ ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΟΥ ΕΓΓΡΑΦΟΥ ΜΕ ΤΟ Σ.Η.Δ.Ε
1. Επιλογή υπόθεσης στο Σ.Η.Δ.Ε.
· Πάμε στις Εκκρεμότητες 
· Κάνουμε κλικ επάνω στην υπόθεση που θέλουμε να απαντήσουμε
(μας βάζει μέσα στην υπόθεση)

Τα Βήματα 2, 3 και 4 είναι ίδια με τη Διαδικασία Οίκοθεν.

4.5. Έλεγχος τύπου εγγράφου (ΣΗΜΑΝΤΙΚΟ!).
· Πάμε στις Εκκρεμότητες 
· Κάνουμε κλικ επάνω στην υπόθεση που θέλουμε να συνεχίσουμε
Προσοχή!!! Πριν προχωρήσουμε ελέγχουμε τα αρχικά συνημμένα αρχεία που μας έχουν χρεωθεί στην υπόθεση.
· ΠΕΡΙΠΤΩΣΗ Α: Όλα τα αρχεία είναι Εισερχόμενα (έχουν δηλαδή την ένδειξη «Εισερχόμενο»).
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· Σ’αυτή την περίπτωση συνεχίζουμε κανονικά στο βήμα 5 της παρούσας διαδικασίας.

· ΠΕΡΙΠΤΩΣΗ Β: Ένα από τα αρχεία έχει την ένδειξη «Εξερχόμενο».
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· Αυτό σημαίνει ότι το έγγραφο δεν είναι εισερχόμενο δικό μας, αλλά πρόκειται για εσωτερική διακίνηση-χρέωση εγγράφου άλλης Υπηρεσίας.
· Σταματάμε εδώ! Δεν μπορούμε να κάνουμε «Διεκπεραίωση».

· Πρέπει να συνεχίσουμε στο βήμα 5 της «Διαδικασίας Οίκοθεν Εγγράφου» (Υποβολή αιτήματος πρωτοκόλλου Οίκοθεν) για να απαντήσουμε. Το έγγραφό μας θα λάβει  νέο διαφορετικό αριθμό πρωτοκόλλου. Στα Σχόλια του βήματος 5 προτείνεται να αναφέρουμε ρητά το σχετικό πρωτόκολλο του εγγράφου που μας έχει χρεωθεί, για παράδειγμα «Σχετ. πρωτ. 82048/2025», ώστε η Γραμματεία να συσχετίσει τα πρωτόκολλα μεταξύ τους.
Τέλος ελέγχου τύπου εγγράφου. Συνεχίζουμε τη διαδικασία για αίτημα πρωτοκόλλου.

5. Σε αυτό το στάδιο Υποβάλουμε αίτημα στο πρωτόκολλο
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Πατάμε το κουμπί  Αίτημα Πρωτοκόλλου
[image: image38.jpg]


Στην καρτέλα πρωτοκόλλου επιλέγουμε:
Αίτημα : Διεκπεραίωση

Αρχεία  : επιλέγουμε το σχέδιο (το τελικό έγγραφο με τις υπογραφές)
Βιβλίο (Χρήση): Περιφέρεια Ιονίων Νήσων

Φάκελος: Δίνουμε τον φάκελο αρχειοθέτησης
Θέμα:  Δίνουμε το θέμα
Προσοχή! Στο θέμα γράφουμε το θέμα του εξερχομένου εγγράφου γιατί διαφορετικά θα πάρει αυτόματα το θέμα του εισερχομένου!
 Τα υπόλοιπα στο βήμα 5 και τα βήματα 6, 6.5 και 7 είναι ακριβώς ίδια με τη Διαδικασία Οίκοθεν.
Παρατηρήσεις
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Σύμφωνα με τις οδηγίες της Περιφέρειας, όταν ένα Εισερχόμενο έγγραφο πρωτοκολλείται, μπορεί να χρεωθεί με τον ίδιο αριθμό πρωτοκόλλου σε περισσότερες από μία Υπηρεσίες. Δεν δημιουργούνται δηλαδή ξεχωριστά πρωτόκολλα εισερχομένων για κάθε Υπηρεσία που λαμβάνει τη χρέωση.
 
Αν μια άλλη Υπηρεσία έχει ήδη διεκπεραιώσει το έγγραφο (δηλαδή έχει «κλείσει» το υπάρχον πρωτόκολλο με απαντητικό έγγραφο) πριν από τη δική μας, η προσπάθειά μας να ζητήσουμε αίτημα πρωτοκόλλου: «Διεκπεραίωση» θα αποτύχει. Η εφαρμογή θα μας εμφανίσει το ακόλουθο μήνυμα σφάλματος της εικόνας:

Σ’ αυτήν την περίπτωση ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα:
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Δημιουργούμε νέο αίτημα πρωτοκόλλου Οίκοθεν (βλ. βήμα 5 της Διαδικασίας Οίκοθεν Εγγράφου)

· Στο πεδίο «Σχόλια» αναφέρουμε ρητά το σχετικό πρωτόκολλο του Εισερχομένου. Για παράδειγμα «Σχετ. πρωτ. 77031/2025».

Με αυτόν τον τρόπο το απαντητικό μας έγγραφο θα λάβει νέο, μοναδικό αριθμό πρωτοκόλλου, αλλά η Γραμματεία θα το συσχετίσει με το αρχικό εισερχόμενο, διασφαλίζοντας τη σωστή τήρηση του αρχείου. 
3. ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΑΠΑΝΤΗΣΗΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ ΠΡΙΝ ΤΗΝ ΕΝΑΡΞΗ ΤΟΥ Σ.Η.Δ.Ε (14/7/2025)
Ακολουθούμε κανονικά τη διαδικασία Οίκοθεν εγγράφου με το ΣΗΔΕ με μία διαφορά.

Στο βήμα 5 στην καρτέλα Αίτημα Πρωτοκόλλου στο πεδίο Αίτημα δίνουμε Διεκπεραίωση, στο Βιβλίο (Χρήση) επιλέγουμε Περιφέρεια Ιονίων Νήσων και συμπληρώνουμε χειροκίνητα τον Αριθμό Πρωτοκόλλου και το Έτος του παλιού εγγράφου (πριν την έναρξη του ΣΗΔΕ), που θέλουμε να κλείσουμε. Προσοχή! Δίνουμε τον μεγάλο αριθμό της Περιφέρειας, όχι το πρωτόκολλο της ΠΕ Λευκάδας. Το σύστημα θα μας επιβεβαιώσει με ένα πράσινο tick (✔) αν ο αριθμός είναι σωστός. Διαφορετικά εμφανίζει μήνυμα λάθους. 

[image: image41.jpg]1 avtikeipevo

23%en, 12:09

T 78312 / 2025 / Nepugépeia loviwv Nitowv / (02/09/2025) / EEEpYONEVO / GEOXAPHE ANTONIOZ <
Mpoioaevo < TMHMA TTOAITIKHS MPOSTASIAS ME AEYKAAAS

D sexsooes  (2) 1ano1unoypagss  (2) 2ans 2npocumoypagés



 
Σε περίπτωση που μας εμφανίσει μήνυμα λάθους (π.χ. «Το επιλεγμένο πρωτόκολλο δεν είναι εισερχόμενο») και είμαστε σίγουροι για τον αριθμό Πρωτοκόλλου, μπορούμε να δημιουργήσουμε νέο αίτημα πρωτοκόλλου Οίκοθεν αναφέροντας στα σχόλια το σχετικό πρωτόκολλο που θέλουμε να απαντήσουμε (βλ. Παρατηρήσεις προηγούμενης σελίδας), ώστε η Γραμματεία να συσχετίσει τα πρωτόκολλα μεταξύ τους.
4. ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΑΝΑΡΤΗΣΗΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ ΣΤΗ ΔΙ@ΥΓΕΙΑ
Έχουμε τελειώσει το βήμα 4 (δηλαδή έχει υπογράψει και ο τελικός υπογράφων) και το έγγραφο επιστρέφει στον συντάκτη με την ένδειξη «Πρωτοκόλληση» και μπαίνει στις εκκρεμότητες του.

Το έγγραφο που επιστρέφεται είναι το σχέδιο με τις υπογραφές αλλά δεν έχει προστεθεί ακόμα ο αριθμός Πρωτοκόλλου.

Ακολουθούμε τις οδηγίες (όπως περιγράφηκαν παραπάνω) για το αντίστοιχο βήμα 5, ανάλογα εάν η διαδικασία είναι για οίκοθεν Πρωτόκολλο ή για διεκπεραίωση  (ταυτάριθμο με το εισερχόμενο), με τη διαφορά ότι στα σχόλια, εκτός των άλλων που θέλουμε να προσθέσουμε (π.χ. τα σχετικά ή οδηγίες για τη διεκπεραίωση), προσθέτουμε και το εξής: «Να μην διεκπεραιωθεί. Θα το ανεβάσω πρώτα στη Διαύγεια». Έτσι η Γραμματεία, κάνει την αποδοχή αλλά για να διεκπεραιώσει το έγγραφο περιμένει πρώτα να ανέβει στο Πρωτόκολλο σαν τελικό έγγραφο αυτό, που θα μας επιστραφεί από τη Δι@ύγεια με ΑΔΑ. 

Στο Βήμα 6, μετά την αποδοχή από την Γραμματεία, η υπόθεσή μας ενημερώνεται (αυτόματα) με το τελικό έγγραφο (σχέδιο), δηλαδή με τις ηλεκτρονικές υπογραφές και με αριθμό Πρωτοκόλλου.

Προσοχή! Ελέγχουμε το έγγραφο εάν όντως υπάρχουν όλες οι ηλεκτρονικές υπογραφές και έχει πάρει αριθμό Πρωτοκόλλου στη δεξιά πλευρά του εγγράφου (επειδή το έγγραφό μας είναι εξερχόμενο).

                  Διαδικασία Ανάρτησης στη Δι@ύγεια
 Βήμα 6.5  

· Πατάμε επάνω στο έγγραφο για να μας ανοίξει και να κάνουμε πρώτα τον έλεγχο που είπαμε παραπάνω (με υπογραφές και με αριθμό πρωτοκόλλου δεξιά).
[image: image42.png]



· Κλείνουμε το έγγραφο (με το Χ επάνω δεξιά)  

· Στα Αρχεία, στη λίστα που εμφανίζεται το συγκεκριμένο έγγραφο, στα δεξιά έχει τρεις κάθετες τελείες (⋮). 
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· Πατάμε εκεί και εμφανίζεται μία λίστα. Επιλέγουμε Αποστολή στο Δι@ύγεια
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· [image: image46.png]


Εμφανίζεται ένα παράθυρο με τίτλο Αποστολή στο Δι@ύγεια, όπου συμπληρώνουμε όλα τα υποχρεωτικά πεδία (αυτά που μας ζητούσε και η Δι@ύγεια).

Προσοχή!!! Εάν στους τελικούς υπογράφοντες είναι ο κ. Περιφερειάρχης, ΤΡΕΠΕΚΛΗΣ ΙΩΑΝΝΗΣ, επειδή για κάποιο λόγο το όνομά του  εμφανίζεται τρεις φορές, θα επιλέγετε το τελευταίο (3η εγγραφή).
· Πατάμε το πράσινο κουμπί κάτω Αποστολή
· Μας ανοίγει το έγγραφο σε προεπισκόπηση με τίτλο Αποστολή έκδοσης <όνομα εγγράφου> στο Δι@ύγεια 
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Προσοχή!!! Ελέγχουμε το έγγραφο εάν έχουν φύγει όλες οι ηλεκτρονικές υπογραφές και υπάρχει ο Αριθμός Πρωτοκόλλου επάνω δεξιά.  Εάν όχι τότε κλείνουμε το έγγραφο από το Χ και δεν προχωράμε στην Ανάρτηση. (Προσοχή στις Παρατηρήσεις 2 και 3). 
· Εάν όλα είναι σωστά, πατάμε κάτω το πράσινο κουμπί Αποστολή.
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Αν δεν υπάρξει κάποιο πρόβλημα με τη σύνδεση στη Δι@ύγεια, εμφανίζεται στιγμιαία το μήνυμα «Επιτυχής Ανάρτηση» και ενημερώνεται το έγγραφό μας με την τελική έκδοση που έχει ΑΔΑ (αυτόματα) από τη Δι@ύγεια. Ομοίως γίνεται αυτόματη ενημέρωση και του εγγράφου με ΑΔΑ στη Γραμματεία, η οποία μπορεί να προχωρήσει τώρα στη Διεκπεραίωση του εγγράφου μας.
Σημείωση: Η Γραμματεία δεν λαμβάνει ειδοποίηση από το σύστημα ότι το έγγραφό μας έχει ενημερωθεί με ΑΔΑ.
· Το βήμα 7 - Ολοκλήρωση υπόθεσης (σελ. 3) είναι ακριβώς το ίδιο.
5. ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΚΛΕΙΣΙΜΑΤΟΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ ΣΕ ΑΡΧΕΙΟ
1. Επιλογή υπόθεσης στο Σ.Η.Δ.Ε.
· Πάμε στις Εκκρεμότητες 
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Κάνουμε κλικ επάνω στην υπόθεση που θέλουμε να αρχειοθετήσουμε
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             (μας βάζει μέσα στην υπόθεση)
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Πατάμε το κουμπί  Αίτημα Πρωτοκόλλου ή καλύτερα το όμοιο κουμπί  Αρχειοθέτηση, που εμφανίζεται κάτω από τα έγγραφα (έχει προσυμπληρωμένα κάποια πεδία)
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Προσοχή!!! Το έγγραφο που θέλουμε κλείσουμε σε αρχείο πρέπει φέρει την ένδειξη «Εισερχόμενο». 
Διαφορετικά θα μας εμφανίσει σφάλμα «Το επιλεγμένο πρωτόκολλο δεν είναι εισερχόμενο». 
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Σ’αυτή την περίπτωση επιλέγουμε «Ολοκλήρωση υπόθεσης» και αναγράφουμε στα Σχόλια σε ποιο φάκελο αρχειοθετήθηκε.
Στην καρτέλα Αίτημα Πρωτοκόλλου επιλέγουμε:

Αίτημα : Αρχειοθέτηση
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Φάκελος: Δίνουμε τον φάκελο αρχειοθέτησης
Θέμα: τη λέξη ΑΡΧΕΙΟ

· Πατάμε  το κουμπί Αποστολή    
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Τέλος, στην υπόθεσή μας πατάμε το κουμπί  Ολοκλήρωση υπόθεσης

Παρατήρηση
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Σύμφωνα με τις οδηγίες της Περιφέρειας, όταν ένα Εισερχόμενο έγγραφο πρωτοκολλείται, μπορεί να χρεωθεί με τον ίδιο αριθμό πρωτοκόλλου σε περισσότερες από μία Υπηρεσίες. Δεν δημιουργούνται δηλαδή ξεχωριστά πρωτόκολλα εισερχομένων για κάθε Υπηρεσία που λαμβάνει τη χρέωση.
Αν μια άλλη Υπηρεσία έχει ήδη διεκπεραιώσει /αρχειοθετήσει το έγγραφο (δηλαδή έχει «κλείσει» το υπάρχον πρωτόκολλο με/χωρίς απαντητικό έγγραφο) πριν από τη δική μας, η προσπάθειά μας να ζητήσουμε αίτημα πρωτοκόλλου: «Αρχειοθέτηση» θα αποτύχει. Η εφαρμογή θα μας εμφανίσει το ακόλουθο μήνυμα σφάλματος της εικόνας:

Σ’ αυτή την περίπτωση επιλέγουμε «Ολοκλήρωση υπόθεσης» και αναγράφουμε στα Σχόλια σε ποιο φάκελο αρχειοθετήθηκε.

6. ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ Α:  ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΥΠΟΠΕΡΙΠΤΩΣΕΩΝ
1) ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΔΙΟΡΘΩΣΗΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ ΜΕΤΑ ΑΠΟ ΕΠΙΣΤΡΟΦΗ
Η διαδικασία αυτή ακολουθείται όταν ένας από τους Υπογράφοντες επιστρέφει ένα έγγραφο για διόρθωση χωρίς να το υπογράψει. Η υπόθεση εμφανίζεται ξανά στις «Εκκρεμότητες» με την ένδειξη «Διόρθωση».[image: image3.jpg]SupmAnpwon Zuykpdtnon KApakiwy Alevépyetag MoloTikwy EAeyxwv tng A.A.0.K. M.E. Agukadag

09 Bipa D Iotopikd @ Mnpoyopieg

Al6pBwon

ExoMa

MM MAMAAEZANAPOY MAPIA 09 Tert 2025, 1:48up
TPOMOMOIHIH OXI ZYTKPOTHIH

Apxeia
0+ @S

1 avtikeipevo

& KALIGKIO EAEYXOU TIOLOTIKOU
Kipo ) 2exsoomc I P 0ano 1 vnovpagéc

Mpog éykpton

9 Zer, 10:08

Avdbeon
SA ZOYNAIA AHMHTPA

Kwbikog unoseans
1828211

Awpdsyion

Xwpic 6laBasjton

MpoBeayia uroBeanG

Xwpig poBeopia

Awabikacia

Aaxeipton eyypdpou 1.4

Etikéteg

Xwplg sTéTeg

Yravnamée kan manauToVAGnEe

ONoKAfipwan uméBEang




Σκοπός μας είναι να επισυνάψουμε νέα έκδοση του εγγράφου μας. Δεν χρειάζεται να διαγράψουμε το ήδη ανεβασμένο έγγραφο και να μεταφορτώσουμε άλλο. 

Ακολουθούμε τα παρακάτω βήματα:
1. Επισυνάπτουμε τη νέα έκδοση
·  Πατάμε στο εικονίδιο με τις τρεις κάθετες τελείες (⋮) στα δεξιά και επιλέγουμε «Επισύναψη νέας έκδοσης».  [image: image58.jpg][® Metagoptwon apxeiov
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· Στο παράθυρο που θα ανοίξει επιλέγουμε το διορθωμένο αρχείο που θέλουμε να ανεβάσουμε και πατάμε «Άνοιγμα».
 


Σημείωση: Η εφαρμογή θα ανεβάσει το νέο αρχείο με την ονομασία του παλιού και θα διατηρήσει τις αρχικές ρυθμίσεις (Είδος εγγράφου, Κατάσταση, Υπογράφοντες κ.λπ.).

2. Ορίζουμε τη νέα έκδοση ως Σχέδιο ανυπόγραφο
· Πατάμε πάλι στις κάθετες τελείες (⋮) δεξιά του εγγράφου και επιλέγουμε Πληροφορίες. Εναλλακτικά μπορούμε να πατήσουμε το κουμπί με τις εκδόσεις.
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· Στη στήλη που εμφανίζεται δεξιά βλέπουμε όλες τις εκδόσεις του εγγράφου (η νεότερη είναι πάνω-πάνω). Στην τελευταία έκδοση (διορθωμένο έγγραφο) πατάμε τις τρεις τελίτσες δεξιά και την ορίζουμε ως Σχέδιο (Ανυπόγραφο). 
[image: image59.jpg]' Emaévapn ]



[image: image60.jpg]



[image: image61.jpg]OAoKAfjpwon uneBeang X

Ex6M0

ONOKANPWBNKE e TNV UTLapIBY. 2514587 unoBeon.

\ Akvpo \





· Αντίστοιχα στην πρώτη έκδοση (αρχικό έγγραφο) επιλέγουμε Αναίρεση ορισμός ως Σχέδιο (Ανυπόγραφο).

Προσοχή!!! Το παραπάνω βήμα είναι σημαντικό. Αν δεν οριστεί το νέο, διορθωμένο έγγραφο ως «Σχέδιο», η Γραμματεία θα εκδώσει Ακριβές Αντίγραφο του αρχικού λανθασμένου εγγράφου.

3. Σε περίπτωση που έχει γίνει λάθος στον ορισμό των Υπογραφόντων, από τις κάθετες τελείες (⋮) στα δεξιά του εγγράφου επιλέγουμε Υπογραφές και προσυπογραφές και ορίζουμε τις υπογραφές όπως στο βήμα 2 της Διαδικασίας Οίκοθεν.
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4. Βάζουμε την υπογραφή μας ακολουθώντας το βήμα 3 της Διαδικασίας Οίκοθεν.
5. Πατάμε το κουμπί Προς έγκριση και μετά το κουμπί Υποβολή.
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2) ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΔΙΟΡΘΩΣΗΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ ΜΕΤΑ ΑΠΟ ΥΠΟΓΡΑΦΕΣ
Η διαδικασία ακολουθείται αν το έγγραφό μας έχει πάρει υπογραφές αλλά διαπιστώσουμε ότι υπάρχει κάποιο λάθος  και πρέπει να ανεβάσουμε νέο διορθωμένο έγγραφο.

Σημείωση: 
· Αν μας έχει επιστραφεί για διόρθωση από κάποιον Υπογράφοντα και εμφανίζεται η ένδειξη «Διόρθωση» [image: image7.jpg]A6pBwon



 ακολουθούμε την «Διαδικασία Διόρθωσης Εγγράφου μετά από Επιστροφή» της προηγούμενης ενότητας.

· Αν έχει πάρει υπογραφές και αριθμό πρωτοκόλλου ακολουθούμε τη «Διαδικασία της Ορθής Επανάληψης»
1. Η υπόθεσή μας θα έχει την ένδειξη «Πρωτοκόλληση». 
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Σ’αυτή την περίπτωση δεν μπορούμε να συνεχίσουμε την παρούσα Υπόθεσή μας διότι δεν μπορεί να επαναληφθεί το βήμα «Προς έγκριση και υπογραφή». 

Σκοπός μας είναι να δημιουργήσουμε νέα όμοια Υπόθεση και να επαναλάβουμε τη διαδικασία Οίκοθεν ή Απάντησης Εισερχομένου.

2. Πάνω δεξιά στην υπόθεση πατάμε τις κάθετες τελείες (⋮) και επιλέγουμε από το μενού «Νέα όμοια»
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3. Θα δημιουργηθεί αντίγραφο της αρχικής μας υπόθεσης, η οποία θα περιέχει όλα τα έγγραφα (Εισερχόμενα & Εξερχόμενα). 
[image: image63.jpg]Metapoptwon

ZYNOAEYTIKQ

EiSoc eyypdgou

() Kipo /
O ZuvobeuTiKG

Ee Kupiwe éyypago

AIABIBAZTIKO

Hy. taparapric

Katdotaon

O Xwpic évbeten

() =xeuo (avondypago)

() Yroyeypappévo (nepiéxet 60 uroypagn)

|| nepiexet evaiodntes f spmuoTeuTIKES TANPOGOpiES



Από τις κάθετες τελείες (⋮) στα δεξιά του εσφαλμένου εγγράφου επιλέγουμε Αφαίρεση ώστε να το αφαιρέσουμε και στη συνέχεια να μεταφορτώσουμε το σωστό έγγραφο. 
4. Συνεχίζουμε με τα βήματα 2 έως 7 της Διαδικασίας Οίκοθεν ή Απάντησης Εισερχομένου (ανάλογα με τη διαδικασία που ακολουθήσαμε στην αρχική μας υπόθεση)
5. [image: image64.jpg]Mpog évkpian



Την αρχική μας Υπόθεση μπορούμε να την ολοκληρώσουμε πατώντας «Ολοκλήρωση υπόθεσης»

Αναφέρουμε στα σχόλια τον κωδικό της νέας υπόθεσης που δημιουργήσαμε και πατάμε «Υποβολή». 
3) ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΕΠΙΣΥΝΑΨΗΣ ΕΓΓΡΑΦΟΥ ΣΤΟ ΠΡΩΤΟΚΟΛΛΟ
Σκοπός της διαδικασίας είναι να επισυνάψουμε ένα αρχείο στην υπόθεσή μας ώστε να το δει η Γραμματεία, π.χ. στην περίπτωση που έχουμε ξεχάσει να ανεβάσουμε κάποιο συνοδευτικό έγγραφο κατά το αίτημα διεκπεραίωσης.
(Σημείωση: η Γραμματεία δεν «βλέπει» τα αρχεία όταν τα ανεβάσουμε στην υπόθεσή μας. Για να εμφανιστούν στο Πρωτόκολλο πρέπει να ζητήσουμε κάποιο από τα αιτήματα πρωτοκόλλου.) 

1. Μεταφορτώνουμε το αρχείο μας όπως στο βήμα 2 της Διαδικασίας Οίκοθεν (παραλείποντας τα βήματα με τις υπογραφές). Αν θέλουμε το έγγραφό μας να λάβει σφραγίδα πρωτοκόλλου το επιλέγουμε ως Κύριο, διαφορετικά επιλέγουμε Συνοδευτικό.

2. Πατάμε το κουμπί Αίτημα Πρωτοκόλλου 
3. Στην καρτέλα πρωτοκόλλου επιλέγουμε:
Αίτημα : Επισύναψη 
Αρχεία  : επιλέγουμε το αρχείο μας που θέλουμε να επισυνάψουμε
Σχόλια:  Σημειώσεις για τη Γραμματεία

4. Πατάμε το κουμπί Αποστολή.

Σημείωση
Ακόμη κι αν έχουμε  ολοκληρώσει την υπόθεσή μας μπορούμε να ζητήσουμε αίτημα πρωτοκόλλου. Μετά την Αποστολή στο Πρωτόκολλο, το σύστημα πιθανό να μας εμφανίσει μήνυμα «Προέκυψε Σφάλμα», παρόλ’αυτά το αίτημα πρωτοκόλλου θα προχωρήσει στη Γραμματεία και το έγγραφο θα επισυναφθεί στο Πρωτόκολλο.
4) ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΟΡΘΗΣ ΕΠΑΝΑΛΗΨΗΣ ΜΕΣΩ Σ.Η.Δ.Ε.
Τη διαδικασία της ορθής επανάληψης την πραγματοποιούμε στις περιπτώσεις όπου, το έγγραφό μας έχει υπογραφεί από τους προϊσταμένους και έχει ήδη πάρει αριθμό Πρωτοκόλλου.
1. Μεταβαίνουμε στην υπόθεσή μας και πατάμε τις κάθετες τελείες (⋮) στα δεξιά του εγγράφου που θέλουμε να αλλάξουμε.
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Από το μενού που θα εμφανισθεί επιλέγουμε    
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Ανοίγει παράθυρο διαλόγου, προκειμένου να αναζητήσουμε τοπικά στον υπολογιστή μας, τη νέα έκδοση του εγγράφου(του

εγγράφου δλδ που έχουμε υλοποιήσει διορθώσεις-μεταβολές)

και πατάμε [image: image13.jpg]Avoyua





Μόλις επιλεχθεί το νέο έγγραφο ενεργοποιείται νέο παράθυρο διαλόγου
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Κατόπιν πατάμε το κουμπί [image: image15.jpg]Mg érwpion opBic eravidnyng



 

2. Δημιουργείται αυτόματα νέα υπόθεση με τίτλο «Ορθή Επανάληψη: <Τίτλος εγγράφου>»

Βάζουμε την υπογραφή μας (αν είναι απαραίτητο) και πατάμε  για να ξεκινήσει η ροή των υπογραφών στα ίδια πρόσωπα που είχαμε ορίσει στο αρχικό έγγραφο.

3. Όταν ολοκληρωθεί η ροή των υπογραφών, η υπόθεση θα επιστρέψει στις Εκκρεμότητές μας. Μπαίνουμε στην υπόθεσή μας και πατάμε το [image: image16.jpg]


 

Θα σταλεί αίτημα ΣΗΔΕ κι αφότου γίνει η αποδοχή από τη Γραμματεία, η διορθωμένη έκδοση θα πάρει τον ίδιο αριθμό Πρωτοκόλλου, η νέα υπόθεση «Ορθή Επανάληψη: <Τίτλος εγγράφου>» θα χαρακτηριστεί ως Ολοκληρωμένη και η παλιά υπόθεση με το εσφαλμένο έγγραφο, όπως επίσης και το Πρωτόκολλο, θα ενημερωθεί αυτόματα με τη διορθωμένη έκδοση της ορθής επανάληψης.

Σημείωση (Ορθή επανάληψη στο Δι@υγεια)
Στις περιπτώσεις εγγράφων που έχουν ήδη λάβει ΑΔΑ, το ΣΗΔΕ δεν υποστηρίζει την αυτόματη αποστολή Ορθής Επανάληψης. Η διαδικασία πρέπει να γίνει σε δύο στάδια:
· Χειροκίνητη Ανάρτηση στο Δι@υγεια (Εκτός ΣΗΔΕ)
1. Μπαίνουμε στην επίσημη ιστοσελίδα του Δι@υγεια
2. Πραγματοποιούμε την Ορθή Επανάληψη χειροκίνητα (όπως πριν την εφαρμογή του ΣΗΔΕ).
Προσοχή: Πρέπει να ανεβάσουμε το «καθαρό» Σχέδιο (χωρίς τις ψηφιακές υπογραφές), στο οποίο όμως θα έχουμε ήδη προσθέσει εγγράφως τον Αριθμό Πρωτοκόλλου.
· Ενημέρωση ΣΗΔΕ & Γραμματείας
· Ακολουθούμε στο ΣΗΔΕ τη Διαδικασία Επισύναψης Εγγράφου (βλ. 6.3)
· Προσοχή: Στο βήμα 1 της Επισύναψης ορίζουμε το αρχείο υποχρεωτικά ως «Συνοδευτικό», καθώς στο έγγραφό μας αναγράφεται ήδη ο αριθμός πρωτοκόλλου.
5) ΕΠΑΝΑΦΟΡΑ ΕΓΓΡΑΦΟΥ ΜΕΤΑ ΑΠΟ ΑΦΑΙΡΕΣΗ
Αν για κάποιο λόγο αφαιρέσουμε ένα αρχείο από την υπόθεσή μας, όπως π.χ. έγγραφό μας, το οποίο έχει πάρει υπογραφές ή το Εισερχόμενο έγγραφο, μπορούμε να το επαναφέρουμε ως εξής:


1. Πατάμε το ( + ) από τα Αρχεία για να επιλέξουμε το αρχείο μας.

2. Στο μενού που θα εμφανισθεί πατάμε «Αρχεία και φάκελοι» 

3. Ανοίγει ένα παράθυρο διαλόγου στο οποίο εμφανίζονται όλα τα αρχεία μας που έχουν αποθηκευτεί στο ΣΗΔΕ
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4. Στα αριστερά υπάρχει μια στήλη με φίλτρα (Κωδικός υπόθεσης, Πρωτόκολλο, κλπ) που μπορούμε προαιρετικά να χρησιμοποιήσουμε για να βρούμε το αρχείο μας. 
5. Αφού εντοπίσουμε το αρχείο που θέλουμε να επαναφέρουμε, τοποθετούμε τον κέρσορα του ποντικιού στα αριστερά του αρχείου και το επιλέγουμε πατώντας στο κουτάκι  
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6. Στη συνέχεια κάτω δεξιά πατάμε «Επισύναψη» 

Το αρχείο μας θα εμφανισθεί και πάλι στην υπόθεση.

        Σημείωση
Μ’ αυτόν τον τρόπο μπορούμε επίσης να εισάγουμε ένα έγγραφο από άλλη υπόθεση στην υπόθεσή μας.
7. ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ Β: ΣΥΧΝΕΣ ΕΡΩΤΗΣΕΙΣ & ΑΠΑΝΤΗΣΕΙΣ (FAQ)
Ε: Γιατί οι υπογραφές εμφανίζονται στο έγγραφο της Δι@ύγειας ή στο Ακριβές Αντίγραφο;

Α: Επειδή κατά τη μεταφόρτωση του αρχικού εγγράφου δεν επιλέξατε την κατάσταση «Σχέδιο (Ανυπόγραφο)».  Αυτή είναι η πιο συνηθισμένη αιτία. Βεβαιωθείτε επίσης ότι όλες οι ψηφιακές υπογραφές μπαίνουν μέσα από το ΣΗΔΕ και όχι από άλλη εφαρμογή (π.χ. websign).

Ε: Το Ακριβές Αντίγραφο από τη Γραμματεία έγινε σε παλαιότερη έκδοση του εγγράφου. Γιατί;

Α: Όταν κάνετε «Επισύναψη νέας έκδοσης» στο αρχείο που θέλετε να διορθώσετε, βεβαιωθείτε ότι στις Πληροφορίες ορίζετε τη νέα έκδοση ως «Σχέδιο ανυπόγραφο» και ότι στην παλιά έκδοση πατάτε «Αναίρεση ορισμού σχεδίου ανυπόγραφου», όπως περιγράφεται στη Διαδικασία Διόρθωσης Εγγράφου.

Ε: Προσπαθώ να απαντήσω σε ένα εισερχόμενο (Διεκπεραίωση), αλλά το σύστημα βγάζει σφάλμα «Το επιλεγμένο πρωτόκολλο δεν είναι εισερχόμενο». Τι φταίει;

Α: Υπάρχουν δύο πιθανές αιτίες:

· Κάποια άλλη συν-χρεωμένη υπηρεσία έχει ήδη διεκπεραιώσει ή αρχειοθετήσει το ίδιο πρωτόκολλο πριν από εσάς. 

· Το έγγραφο που σας χρεώθηκε δεν είναι «Εισερχόμενο» αλλά «Εξερχόμενο» άλλης υπηρεσίας της ΠΙΝ. (Βλ. Περίπτωση Β στο βήμα 4.5 της Διαδικασίας απάντησης εισερχομένου).
Και στις δύο περιπτώσεις, η λύση είναι η ίδια: ακολουθείτε τη Διαδικασία 1 (Οίκοθεν) και αναφέρετε το σχετικό πρωτόκολλο στα σχόλια. 

Ε: Ανέβασα ένα αρχείο στην υπόθεσή μου αλλά η Γραμματεία δεν το «βλέπει». Τι πρέπει να κάνω;

Α: Η Γραμματεία «βλέπει» μόνο τα αρχεία που έχετε στείλει για Πρωτόκολλο, δλδ έχετε ζητήσει κάποιο Αίτημα Πρωτοκόλλου (Οίκοθεν, Διεκπεραίωση, Επισύναψη). Αυτό μπορείτε να το δείτε ελέγχοντας αν το έγγραφο αναγράφει Αριθμό Πρωτοκόλλου, όπως π.χ. φαίνεται στη σχετική εικόνα:
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Ε: Ο προϊστάμενός μου υπέγραψε, αλλά το έγγραφο δεν προχώρησε στον επόμενο. Γιατί;

Α: Ο υπογράφων, αφού βάλει την υπογραφή του, πρέπει οπωσδήποτε να πατήσει τα κουμπιά «Επόμενο» και «Υποβολή». Αν απλώς κλείσει το παράθυρο, η ροή εργασίας «κολλάει» σε αυτόν. 

Ε: Έχω στείλει ένα έγγραφο «Προς έγκριση» αλλά οι υπογράφοντες είναι λάθος. Τι κάνω;

Α: Πρέπει να επικοινωνήσετε με τον Προϊστάμενο στον οποίο είναι τώρα η υπόθεση προς υπογραφή ώστε να σας το επιστρέψει για διόρθωση και να ακολουθήσετε τη Διαδικασία Διόρθωσης Εγγράφου (βλ. 6.1)

Ε: Το έγγραφο στην Υπόθεση έχει κάποιο λάθος και θέλω να το διορθώσω. Τι κάνω;

Α: Υπάρχουν οι εξής 4 υποπεριπτώσεις: 

α) Αν το έγγραφο δεν έχει σταλεί προς έγκριση ή για αίτημα πρωτοκόλλου μπορείτε απλά να το αφαιρέσετε ή και να το διαγράψετε και να μεταφορτώσετε το σωστό έγγραφο.

β) Αν το έγγραφο έχει επιστραφεί από τον προϊστάμενο για διόρθωση ακολουθείτε τη Διαδικασία διόρθωσης εγγράφου μετά από επιστροφή (βλ. 6.1) .
γ) Αν το έγγραφο έχει πάρει υπογραφές αλλά δεν έχει σταλεί για πρωτόκολλο ακολουθείτε τη Διαδικασία διόρθωσης εγγράφου μετά από υπογραφές (βλ. 6.2)
δ) Αν το έγγραφο έχει πάρει αριθμό πρωτοκόλλου ακολουθείτε τη Διαδικασία ορθής επανάληψης μέσω ΣΗΔΕ  (βλ. 6.4)
Ε: Έχω μια υπόθεση και θέλω να στείλω δύο(2) έγγραφα για υπογραφές. Μπορεί να γίνει;

Α: Ανεβάζετε με τη σειρά και τα δύο έγγραφα ως «Σχέδιο ανυπόγραφο» και ορίζετε στο καθένα τους υπογράφοντες (ακόμη κι αν είναι διαφορετικοί σε κάθε έγγραφο). Αν ένα έγγραφο δεν πρέπει να πάρει Αριθμό Πρωτοκόλλου, το ορίζετε ως «Συνοδευτικό» (Σημ: οι υπογράφοντες στο Συνοδευτικό δηλώνονται από τις κάθετες τελείες (⋮) στα δεξιά του εγγράφου). Πατώντας «Προς έγκριση» η υπόθεση θα κάνει τον κύκλο της για τη ροή των υπογραφών και θα επιστρέψει σε σας όταν μπουν όλες οι υπογραφές και στα δύο έγγραφα.

Ε: Έκλεισα μια υπόθεση πατώντας «Ολοκλήρωση υπόθεσης». Μπορώ να την επεξεργαστώ ξανά;

Α: Η σύντομη απάντηση είναι όχι. Μετά την ολοκλήρωση, δεν μπορείτε να κάνετε διορθώσεις στην υπόθεση. Ωστόσο, μπορείτε ακόμα να ζητήσετε αιτήματα πρωτοκόλλου, όπως «Επισύναψη», ακόμα κι αν το σύστημα εμφανίσει ένα προσωρινό μήνυμα σφάλματος. Αν παρόλ’αυτά πρέπει να γίνουν ενέργειες, όπως δημιουργία απαντητικού και προώθησή του για υπογραφές, μπορείτε να δημιουργήσετε νέα όμοια υπόθεση ακολουθώντας τα βήματα 2-4 της Διαδικασίας 6.2 (διόρθωση εγγράφου μετά από υπογραφές).
Ε: Το έγγραφο που έστειλα στο Δι@ύγεια είναι λάθος και πρέπει να γίνει ορθή επανάληψη. Μπορεί να γίνει μέσα από το ΣΗΔΕ;

Α: Όχι. Προς το παρόν η εφαρμογή δεν υποστηρίζει αποστολή ορθής επανάληψης στο Δι@ύγεια. Πρέπει να εφαρμόσετε τη διαδικασία της ορθής επανάληψης μέσα από την επίσημη ιστοσελίδα του Δι@υγεια, ακολουθώντας τα βήματα που περιγράφονται στη Σημείωση (Ορθή επανάληψη στο Δι@υγεια) της 6.4 Διαδικασίας Ορθής Επανάληψης στο ΣΗΔΕ. 
Ε: Θέλω να κλείσω ένα εισερχόμενο πρωτόκολλο (αρχειοθέτηση χωρίς απαντητικό) πριν από την έναρξη του ΣΗΔΕ (14/07/2025). Ποια διαδικασία θα ακολουθήσω;
Α: Δεν υπάρχει αντίστοιχη  διαδικασία. Η αρχειοθέτηση του συγκεκριμένου πρωτοκόλλου μπορεί να γίνει μόνο από τη Γραμματεία. Πρέπει να συνεννοηθείτε μαζί της για να το κλείσει.

Ε: Ποια είναι η διαφορά της «Αφαίρεσης» και της «Διαγραφής» ενός εγγράφου από μια υπόθεση;

Α: Όταν ανεβάζετε ένα έγγραφο στο ΣΗΔΕ αυτό αποθηκεύεται στο σύστημα. Η «Αφαίρεση» αφαιρεί το έγγραφο από την υπόθεση, μπορείτε παρόλ’αυτά να το επαναφέρετε ακολουθώντας τη Διαδικασία Επαναφοράς Εγγράφου (βλ. 6.5). Η «Διαγραφή» διαγράφει οριστικά και αμετάκλητα το έγγραφο από το ΣΗΔΕ. Αν το έγγραφο έχει ένδειξη πρωτοκόλλου ή αν συμμετέχει σε περισσότερες από μία υποθέσεις, η διαγραφή του αρχείου είναι αδύνατη και το σύστημα θα σας εμφανίσει το σχετικό σφάλμα.
