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V  O  G  O    D  I  G  I  T  A  L  

Οδηγός χρήσης 

ΠΡΩΤΟΚΟΛΛΟ 

ΠΡΩΤΟΚΟΛΛΗΣΗ 

ΕΓΓΡΑΦΟΥ 

Οδηγός 2 της σειράς Πρωτόκολλο · πρωτοκόλληση νέου εγγράφου και λειτουργία επεξεργασίας 

Στοιχείο Τιμή 

Προϊόν Ηλεκτρονικό πρωτόκολλο για δημόσιους φορείς 

Θέμα του οδηγού Πρωτοκόλληση νέου εγγράφου στο γενικό βιβλίο και, στη συνέχεια, τα δεδομένα, τα αρχεία, 

οι ιδιότητες, η πρόσβαση και η ροή της καταχώρισης, σε λειτουργία επεξεργασίας 

Σχετικός οδηγός βίντεο Οδηγός βίντεο 2 της σειράς VOGO Registratura ηλεκτρονική 

Στιγμιότυπα οθόνης 23, από την εφαρμογή σε λειτουργία, στο περιβάλλον επίδειξης 

 

1. Τι δείχνει αυτός ο οδηγός 

Ο οδηγός δείχνει πώς πρωτοκολλείται ένα εισερχόμενο έγγραφο, από τη συμπλήρωση της φόρμας έως τον αριθμό 

πρωτοκόλλου, και τι μπορεί να γίνει στη συνέχεια με την καταχώριση, σε λειτουργία επεξεργασίας. 

• η φόρμα πρωτοκόλλησης: κατεύθυνση, αρχείο, σύντομο περιεχόμενο, τύπος εγγράφου· 

• τα στοιχεία του τρίτου, ο τρόπος προέλευσης, ο αποστολέας, το τμήμα και το εσωτερικό μήνυμα· 

• η πρωτοκόλληση και ο αριθμός που λαμβάνεται· 

• η λειτουργία επεξεργασίας: τα δεδομένα της καταχώρισης και τα αρχεία της· 

• η καρτέλα «Document», με τις ενέργειες επί του εγγράφου· 

• η καρτέλα «Proprietăți» και η αντιγραφή κειμένου από το έγγραφο σε πεδίο· 

• η καρτέλα «Acces» και η καρτέλα «Flux». 
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2. Τα βήματα, στην οθόνη 

Κάθε βήμα περιλαμβάνει το στιγμιότυπο της οθόνης της εφαρμογής, με το στοιχείο που περιγράφεται, και την 

επεξήγησή του. Τα στιγμιότυπα έχουν ληφθεί στο περιβάλλον επίδειξης· τα δεδομένα στις λίστες και στις φόρμες είναι 

δοκιμαστικά. 

Η φόρμα πρωτοκόλλησης 

 
Εικόνα 1. Η φόρμα πρωτοκόλλησης, ανοιγμένη από το κουμπί «Înregistrare». 

Για νέο έγγραφο πατάμε το κουμπί «Înregistrare». Ανοίγει η φόρμα πρωτοκόλλησης. 

 
Εικόνα 2. Η κατεύθυνση του εγγράφου: «Intrare». 

Επιλέγουμε την κατεύθυνση του εγγράφου: «Intrare». 
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Εικόνα 3. Το αρχείο που φορτώθηκε: η προεπισκόπηση εμφανίζεται δεξιά και το σύντομο περιεχόμενο συμπληρώνεται από το όνομα του 

αρχείου. 

Φορτώνουμε το αρχείο. Η προεπισκόπηση εμφανίζεται δεξιά και το σύντομο περιεχόμενο συμπληρώνεται αυτόματα. 

 
Εικόνα 4. Το σύντομο περιεχόμενο, γραμμένο από τον χρήστη. 

Γράφουμε το σύντομο περιεχόμενο: «Solicitare opțiuni licențiere». 
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Εικόνα 5. Ο τύπος εγγράφου, επιλεγμένος από τη λίστα: «Cerere de ofertă». 

Τον τύπο εγγράφου τον επιλέγουμε από τη λίστα: «Cerere de ofertă». 

 
Εικόνα 6. Ο αριθμός και η ημερομηνία του εγγράφου στον τρίτο. 

Συμπληρώνουμε τον αριθμό του εγγράφου στον τρίτο, 156, και την ημερομηνία του, χθες. 
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Εικόνα 7. Ο τρόπος προέλευσης και ο αποστολέας. 

Ο τρόπος προέλευσης είναι e-mail και ο αποστολέας η Agenția pentru Protecția Mediului Iași. 

 
Εικόνα 8. Το τμήμα που παραλαμβάνει το έγγραφο, σημειωμένο ως κύριο. 

Το τμήμα που παραλαμβάνει το έγγραφο: «Serviciul IT». 
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Εικόνα 9. Το εσωτερικό μήνυμα, για τους συναδέλφους που αναλαμβάνουν το έγγραφο. 

Προσθέτουμε εσωτερικό μήνυμα: «Rezolvare cu celeritate». 

 
Εικόνα 10. Οι επιλογές «Adaugă nou» και «Păstrează datele», για πολλά έγγραφα στη σειρά. 

Για πολλά έγγραφα στη σειρά χρησιμοποιούμε τις επιλογές «Adaugă nou» και «Păstrează datele». Εδώ τις αφήνουμε 

ανενεργές. 
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Η πρωτοκόλληση 

 
Εικόνα 11. Η νέα καταχώριση, πρώτη στη λίστα, με τον αριθμό που έλαβε. 

Πατάμε «Înregistrează». Το έγγραφο λαμβάνει τον επόμενο αριθμό και εμφανίζεται πρώτο στη λίστα. 

Λειτουργία επεξεργασίας 

 
Εικόνα 12. Η καταχώριση ανοιχτή σε λειτουργία επεξεργασίας: τα δεδομένα αριστερά, το έγγραφο δεξιά. 

Ανοίγουμε την καταχώριση σε λειτουργία επεξεργασίας. 
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Εικόνα 13. Τα δεδομένα της καταχώρισης, αριστερά: τα ίδια πεδία με την πρωτοκόλληση. 

Αριστερά βλέπουμε τα δεδομένα της καταχώρισης, τα ίδια πεδία με την πρωτοκόλληση. 

 
Εικόνα 14. Τα αρχεία της καταχώρισης: το κύριο έγγραφο και τα συνημμένα. 

Κάτω αριστερά βρίσκονται τα αρχεία της καταχώρισης: το κύριο έγγραφο και τα συνημμένα. 
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Εικόνα 15. Η καρτέλα «Document»: λήψη, προεπισκόπηση, e-mail, σύνδεσμος, εκτύπωση και απόδειξη. 

Η καρτέλα «Document» δείχνει τα δεδομένα του εγγράφου και τις ενέργειες: λήψη, προεπισκόπηση, e-mail, 

σύνδεσμος, εκτύπωση και απόδειξη. 

Οι ιδιότητες του εγγράφου 

 
Εικόνα 16. Η καρτέλα «Proprietăți»: ο τύπος και τα μεταδεδομένα του εγγράφου. 

Η καρτέλα «Proprietăți» δείχνει τον τύπο και τα μεταδεδομένα του εγγράφου, τροποποιήσιμα ανάλογα με τα 

δικαιώματα. 
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Εικόνα 17. Το έγγραφο, ανοιχτό σε ξεχωριστό παράθυρο που μετακινείται. 

Για να συμπληρώσουμε τα μεταδεδομένα από το έγγραφο, το ανοίγουμε σε ξεχωριστό παράθυρο, που μπορούμε να 

μετακινήσουμε. 

 
Εικόνα 18. Το κείμενο που επιλέχθηκε στο έγγραφο, αντιγραμμένο στο σημειωμένο πεδίο των «Proprietăți»: «Emitent». 

Επιλέγουμε το πεδίο στις «Proprietăți», μετά το κείμενο στο έγγραφο, και πατάμε το κουμπί αντιγραφής στο 

σημειωμένο πεδίο. 
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Εικόνα 19. Οι ιδιότητες αποθηκεύτηκαν. 

Κλείνουμε το παράθυρο και αποθηκεύουμε τις ιδιότητες. 

Η πρόσβαση και η ροή 

 
Εικόνα 20. Η καρτέλα «Acces»: ποιος έχει πρόσβαση στο έγγραφο και με ποια δικαιώματα. 

Στην καρτέλα «Acces» εμφανίζονται και τροποποιούνται τα δικαιώματα πρόσβασης στο έγγραφο. 
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Εικόνα 21. Η καρτέλα «Flux»: η ροή από την οποία περνά το έγγραφο και η κατάσταση κάθε βήματος. 

Στην καρτέλα «Flux» βλέπουμε το ιστορικό των ροών από τις οποίες πέρασε το έγγραφο. 

 
Εικόνα 22. Το κουμπί «Vizualizare», για τη ροή σε γραφική μορφή. 

Το κουμπί «Vizualizare» δείχνει τη ροή σε γραφική μορφή: τα βήματα που ολοκληρώθηκαν, το τρέχον βήμα και τα 

επόμενα. 
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Η αποθήκευση 

 
Εικόνα 23. Η καταχώριση αποθηκεύτηκε· η λίστα του βιβλίου ενημερώνεται. 

Στο τέλος πατάμε «Salvează». Η καταχώριση είναι έτοιμη. 


