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Μονάδα Διασφάλισης Ποιότητας Εδνικού 

& Καποδιστριακού Πανεπιστημίου Αοηνών 

ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ 6.3.1 

Εκοεση αναφοράς για την παροχή 

υποστήριξης των ομάδων εσωτερικής 

αξιολόγησης 

Β' Εξάμηνο 2013 

ΕΝΕΡΓΕΙΑ 6 : Υποστήριξη του έργου των ομάδων 

εσωτερικής αξιολόγησης (ομ.ε.α) 

ΥΠΟΕΡΓΟ 2: «ΜΟΔΙΠ του ΕΚΠΑ - Β' ΦΑΣΗ» 

Τίτλος Πράξης: Μονάδα Διασφάλισης Ποιότητας ΕΚΠΑ 

Άξονας Προτεραιότητας 2: Αναβάδμιση της ποιότητας της εκπαίδευσης και 

προώδηση της κοινωνικής ενσωμάτωσης στις 3 περιφέρειες Σταδιακής Εξόδου 
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Εισαγωγή 

Στην έκθεση αυτή γίνεται προσπάθεια να γίνει αναφορά στην παροχή τεχνικής 

και διοικητικής υποστήριξης των ΟΜ.Ε.Α. για το α' και 6' εξάμηνο του 2013 

Για το σκοπό αυτό περιγράφεται συνολικά το πώς η γραμματειακή υποστήριξη 

της ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ συντελεί στο να προσφέρονται υπηρεσίες υψηλού 

επιπέδου στα Τμήματα σε όλες τις διαδικασίες που αφορούν την αξιολόγηση 

και διασφάλιση ποιότητας. 

Κεφάλαιο 1 

Η Μονάδα Διασφάλισης Ποιότητας υποστηρίζεται διοικητικά από τη 

Γραμματεία της, η οποία υπάγεται απ' ευθείας στον Αντιπρύτανη 

Ακαδημαϊκών Υποθέσεων και επιστημονικά από την Ομάδα Επιστημονικής 

Υποστήριξης (ΟΕΠΥ). Με απόφαση του Αντιπρύτανη Ακαδημαϊκών 

Υποθέσεων η οποία επικυρώνεται με απόφαση της MO.ΔΙ.Π ορίζεται ένα 

μέλος του Διοικητικού Προσωπικού του Ιδρύματος ως Γενικός Συντονιστής της 

ΜΟ.ΔΙ.Π, και ένα ακόμη μέλος της ανωτέρω κατηγορίας προσωπικού ως 

Υπεύθυνος/η Διοικητικής Υποστήριξης. 

Στο σημείο αυτό κρίνεται απαραίτητη η περιγραφή των ρόλων της διοικητικής 

υποστήριξης της Μονάδας προκειμένου να αναλυδούν στη συνέχεια οι δράσεις 

της σχετικά με την επικοινωνία. Έχει αναλυθεί σε προηγούμενο αποτέλεσμα η 

εσωτερική και εξωτερική επικοινωνία. Στο συγκεκριμένο αποτέλεσμα κρίθηκε 

πιο λειτουργικό να χωριστεί η επικοινωνία σε έντυπη και ηλεκτρονική. Η 

έντυπη ακολουθεί συγκεκριμένες διαδικασίες και φέρει αριθμό πρωτοκόλλου 

και η ηλεκτρονική πραγματοποιείται μέσω Η/Υ από το επίσημο mail που 

διαθέτει η διοικητική υποστήριξη της ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ. 
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] Επικοινωνία Έντυπη 

Κατά το διάστημα Ιανουάριος - Δεκέμβριος 2013, εστάλησαν και 

παρελήφθησαν μέσω της υπηρεσίας πρωτοκόλλου του Ιδρύματος τα 

παρακάτω: 

Επιστολές 

1) Επιστολή με θέμα: «Κατάρτιση Μητρώου Εμπειρογνωμόνων 

Ιδρύματος», από τον Αντιπρύτανη και Πρόεδρο της ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ 

καθ. Κ. Αστ. Δουκουδάκη, προς όλους τους Προέδρους και Τμημάτων 

ΕΚΠΑ, με κοινοποίηση στους Κοσμήτορες των Σχολών (17/07/2013, αρ. 

πρωτ.: 1213021628) 

2) Επιστολή με θέμα: Αίτημα έγρκισης ποσού 20.000 € για οικονομική 

ενίσχυση της Μ Ο Δ Ι Π » , από τον Αντιρπύτανη και Πρόεδρο της Μ Ο Δ Ι π 

ΕΚΠΑ, καθ. Κ. Αστ. Δουκουδάκη, προς τον Πρύτανη ΕΚΠΑ καθ. Θ. 

Πελεγρίνη, με κοινοποίηση σε Αντιρπύτανη και Γραμματέα Συγκλήτου 

(05/04/2013, αρ. πρωτ.: 1213014006) 

3) Επιστολή με θέμα: « Στοιχεία μαθημάτων Π Μ Σ για το ακαδημαϊκό έτος 

2012-2013», από την Γενική Διεύθυνση Σχεδιασμού και Πρ/μού, Τμήμα 

Τεκμηρίωσης προς τον Αντιρπύτανη ΕΚΠΑ & Πρόεδρο της Μ Ο Δ Ι Π 

ΕΚΠΑ καθ. Αστ. Δουκουδάκη (12/03/2013, αρ. πρωτ.: 1213012233) 

4) Επιστολή με θέμα: « Αξιοποίηση των στοιχείων εσωτερικής αξιολόγησης 

της ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ» , από τον Αντιπρύτανη & Πρόεδρο ΜΟΔΙΠ 

ΕΚΠΑ, καθ. Αστ. Δουκουδάκη, προς τον Π'ροεδρο Επιτροπής Διεθνών 

Σχέσεων & Εκπρ. Εκπαιδευτικών Προγρ/των (02/07/2013) 

5) Επιστολή με θέμα: «Κατάρτιση Μητρώου Εμπειρογνωμόνων», από 

ΑΔΙΠ προς τους Προέδορυς των ΜΟΔΙΠ των ΑΕΙ (11/07/2013, αρ. 

πρωτ. ΑΔΙΠ : 1631) 

6) Επιστολή με θέμα : «Σύσταση Ο Μ Ε Α Τμήματος για το ακαδημαϊκό έτος 

2013-2014» από τον Αντιπρύτανη & Πρόεδρο ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ , καθ. 

Αστ. Δουκουδάκη, προς όλους του Προέρους και τα μέλη Ο Μ Ε Α των 

Τμημάτων (16/09/2013) 

7) Επιστολή με θέμα: « Κατάρτιση Μητρώου Εμπειρογνωμόνων 

Ιδρύματος», από τον Αντιπρύτανη & Πρόεδρο ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ , καθ. 

Αστ. Δουκουδάκη προς τον Πρύτανη ΕΚΠΑ καθ. Ο. Πελεγρίνη μς 

κονοποίηση σε Κοσμήτορες Σχολών (18/07/2013, αρ. πρωτ.: 1213021628) 

8) Επιστολή με θέμα: « Πρόσκληση σε Ημερίδα» από τον Αντιπρύτανη & 

Πρόεδρο ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ , καθ. Αστ. Δουκουδάκη προς την ΑΔΙΠ 

(02/04/2013, αρ. πρωτ. ΑΔΙΠ : 617) 

9) Επιστολή με θέμα: « Ετήσια Απογραφική Έρευνα Ακαδημαϊκού έτους 

2011-2012», από τη γενική Διεύθυνση Εκπαίδευσης, Δ/νση Σχεδιασμού 

και Προγραμματισμού Τμήμα Τεκμηρίωσης προς το Υπουργείο 

Παιδείας, Θρησκευμάτων, Πολιτισμού και Αθλητισμού, Διεύθυνση 

Πρ/μού και Επιχειρησιακών Ερευνών (28/02/2013, αρ. πρωτ.: 

1213011487) 
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L», απο τον 10) Επιστολή με θέμα: «Εξωτερική Αξιολόγηση ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ> 

Αντιπρύτανη & Πρόεδρο ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ , καθ. Αστ. Δουκουδάκη, προς 

όλους τους Προέδρους και τα μέλη ΟΜΕΑ Τμημάτων (02/08/2013) 

11) Επιστολή με θέμα: Ανασυγκρότηση ομάδας εσωτερικής αξιολόγησης 

ΟΜΕΑ» από τον Πρόεδρο Τμήματος Θεολογίας προς τον Αντιπρύτανη 

& Πρόεδρο ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ , καθ. Αστ. Δουκουδάκη (12/07/2013, 

αρ.πρωτ.Τμήματος: 1155 

12) Επιστολή με θέμα: «Προγραμματισμός Εξωτερικών Αξιολογήσεων 

Τμημάτων», από τον Πρόεδρο του Τμήατος Θεολογίας προς τον 

Αντιπρύτανη & Πρόεδρο ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ , καθ. Αστ. Δουκουδάκη 

(27/03/2013, αρ. πρωτ. Τμήματος: 723) 

13) Επιστολή με θέμα: «Προγραμματισμός Εξωτερικών Αξιολογήσεων 

Τμημάτων», από την Πρόεδρο Τμήματος Γερμανικής Γλώσσας & 

Φιλολογίας» προς τον Αντιπρύτανη & Πρόεδρο ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ , καθ. 

Αστ. Δουκουδάκη (29/03/2013, αρ. πρωτ.Τμήματος: 1213013520) 

14) Επιστολή σχετικά με την απόφαση Συγκλήτου για τα ΠΜΣ και τις 

Εξωτερικές Αξιολογήσεις Τμημάτων από τον Αντιπρύτανη & Πρόεδρο 

ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ , καθ. Αστ. Δουκουδάκη προς τον Πρόεδρο του 

Τμήματος Θεατρικών Σπουδών (08/01/2013, αρ. πρωτ.: 1213007522) 

15) Επιστολή με θέμα: « Ομάδα Εσωτερικής Αξιολόγησης ΟΜΕΑ», από 

Πρόεδρο Τμήματος Ιστορίας & Αρχαιολογίας, προς την Μονάδα 

Διασφάλισης Ποιότητας με κοινοποίηση στην καθ. κα Ειρ. Παπάίωάννου 

(05/06/2013,αρ.πρωτ Τμήματος: 995) 

16) Επιστολή με θέμα: «Μεταπτυχιακά Προγράμματα» από 

ΠρόεδροΤμήματος Ισπανικής Γλώσσας & Φιλολογίας προς Αντιπρύτανη 

& Πρόεδρο ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ , καθ. Αστ. Δουκουδάκη (27/03/2013, αρ. 

πρωτΤμήματος: 236) 

17) Επιστολή με θέμα: « Μεταπτυχιακά Προγράμματα» από Πρόεδρο 

Τμήματος Μουσικών Σπουδών προς τον Αντιπρύτανη & Πρόεδρο 

ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ , καθ. Αστ. Δουκουδάκη (27/03/2013,αρ. πρωτ.: 412) 

18) Επιστολή με θέμα: «Προγραμματισμός Εξωτερικών Αξιολογήσεων 

Τμημάτων» από Πρόεδρο Τμήματος Τουρκικών & Σύγχρονων Ασιατικών 

Σπουδών προς τον Αντιπρύτανη & Πρόεδρο ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ , καθ. Αστ. 

Δουκουδάκη (28/03/2013, αρ. πρωτ. Τμήματος: 1213013426) 

19) Επιστολή με θέμα: « Μεταπτυχιακά Προγράμματα» από Πρόεδρο 

Τμήματος Σλαβικών Σπουδών προς τον Αντιπρύτανη & Πρόεδρο 

ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ , καθ. Αστ. Δουκουδάκη (27/03/2013, αρ. πρωτ. 

Τμήματος: 610) 

20) Επιστολή με θέμα: «Μεταπτυχιακά Προγράμματα» από 

Πρόεδρο Τμήματος Τουρκικών & Σύγχρονων Ασιατικών Σπουδών προς 

τον Αντιπρύτανη & Πρόεδρο ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ , καθ. Αστ. Δουκουδάκη 

(27/03/2013, αρ. πρωτ. Τμήματος: 352) 

21) Επιστολή με θέμα: «Επιμορφωτικό Σεμινάριο μελών ΟΜΕΑ» από 

Πρόεδρο ΦΠΨ προς τον Αντιπρύτανη & Πρόεδρο ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ , 

καθ. Αστ. Δουκουδάκη (14/01/2013, αρ. πρωτ. Τμήματος: 859) 
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22) Επιστολή με θέμα: « Μεταπτυχιακά Πρ/τα & Εξωτερικές 

Αξιολογήσεις των Τμημάτων» από Πρόεδρο Ιατρικής Σχολής προς τον 

Αντιπρύτανη & Πρόεδρο ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ , καθ. Αστ. Δουκουδάκη με 

κοινοποίηση στους ενδιαφερόμενους (07/01/2013, αρ. πρωτ.Τμήμτατος: 

3340) 

23) Επιστολή με θέμα: «4η Εκθεση Εσωτερικής Αξιολόγησης τμήματος 

Νοσηλευτικής» από Πρόεδρο Τμήματος Νοσηλευτικής προς τον 

Αντιπρύτανη & Πρόεδρο ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ , καθ. Αστ. Δουκουδάκη 

(11/03/2013, αρ. πρωτ.: 1213012116) 

24) Επιστολή με θέμα: «Πληροφοριακό Σύστημα ΜΟΔΙΠ» από Πρόεδρο 

Τμήματος Νοσηλευτικής προς τον Αντιπρύτανη & Πρόεδρο ΜΟΔΙΠ 

ΕΚΠΑ , καθ. Αστ. Δουκουδάκη (14/01/2013, αρ. πρωτ.: 1213008013) 

25) Επιστολή με θέμα: «Μεταπτυχιακά Προγράμματα Σπουδών» από 

Πρόεδρο Τμήματος Φαρμακευτικής προς τον Αντιπρύτανη & Πρόεδρο 

ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ , καθ. Αστ. Δουκουδάκη (27/03/2013, αρ. πρωτ. 

Τμήματος 855) 

26) Επιστολή με θέμα: «Μεταπτυχιακά Προγράμματα Σπουδών» από 

Πρόεδρο Τμήματος Βιολογίας προς τον Αντιπρύτανη & Πρόεδρο 

ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ , καθ. Αστ. Δουκουδάκη (27/03/2013, αρ. πρωτ. 

Τμήματος 2211) 

27) Επιστολή με θέμα: «Ορισμός Μελών ΟΜΕΑ του τμήματος» από τον 

Πρόεδρο Τμήματος Πληροφορικής & Τηλεπικοινωνιών προς την 

ΜΟΔΙΠ με κοινοποίηση στον Αντιπρύτανη & Πρόεδρο ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ 

, καθ. Αστ. Δουκουδάκη (27/02/2013, αρ. πρωτ. Τμήματος:1977ΐ) 

28) Επιστολή με θέμα: «Επιτροπή Εξωτερικών Αξιολογήσεων τμήματος 

Φυσικής ΕΚΠΑ», από Πρόεδρο Τμήματος Φυσικής προς ΑΔΙΠ με 

κοινοποίηση στον Αντιπρύτανη & Πρόεδρο ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ , καθ. Αστ. 

Δουκουδάκη (29/05/2013, αρ. πρωτ.: 1213017683) 

29) Επιστολή με θέμα: «προγραμματισμός Εξωτερικών Αξιολογήσεων 

Τμημάτων» από Πρόεδρο Τμήματος Φυσικής προς τον Αντιπρύτανη & 

Πρόεδρο ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ , καθ. Αστ. Δουκουδάκη (02/04/2013, αρ. 

πρωτ.: 1213013711) 

30) Επιστολή με θέμα: « Αναμόρφωση Ομάδας Εσωτερικής Αξιολόγησης 

ΟΜΕΑ του ΠΤΔΕ» από Πρόεδρο Παιδαγωγικού Τμήματος Δημοτικής 

Εκπαίδευσης προς τον Αντιπρύτανη & Πρόεδρο ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ , καθ. 

Αστ. Δουκουδάκη με κοινοποίηση στα μέλη ΟΜΕΑ (27/05/2013, αρ. 

πρωτ. Τμήματος: 1560) 

31) Επιστολή με θέμα: «Προγραμματισμός Εξωτερικών Αξιολογήσεων 

τμημάτων» από Πρόεδρο Παιδαγωγικού Τμήματος Δημοτικής 

Εκπαίδευσης προς τον Αντιπρύτανη & Πρόεδρο ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ , καθ. 

Αστ. Δουκουδάκη (27/03/2013, αρ. πρωτ. Τμήματος: 2017) 

32) Επιστολή με θέμα: «Αντικατάσταση μέλους ΟΜΕΑ» , από Πρόεδρο 

Παιδαγωγικού Τμήματος Δημοτικής Εκπαίδευσης προς τον 

Αντιπρύτανη & Πρόεδρο ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ , καθ. Αστ. Δουκουδάκη 

(22/02/2013, αρ. πρωτ.: 1213011127) 
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απο 33) Επιστολή με θέμα: «Μεταπτυχιακά Προγράμματα Σπουδών», 

Πρόεδρο ΤΕΦΑΑ προς τον Αντιπρύτανη & Πρόεδρο ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ , 

καθ. Αστ. Δουκουδάκη (27/03/2013, αρ. πρωτ. Τμήματος: 1185) 

34) Επιστολή με θέμα: « Αποστολή στοιχείων ατόμων με πρόσβαση στο 

Πληροφοριακό Σύστημα εκ μέρους της Ιατρικής Σχολής» από Πρόεδρο 

Ιατρικής Σχολής, Αν Πρόεδρο, Διοικητικό Συμβούλιο, Διευθυντή 

Τομέων, Γραμματεία Ιατρικής Σχολής προς τον Αντιπρύτανη & 

Πρόεδρο ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ , καθ. Αστ. Δουκουδάκη (14/06/2013, αρ. 

πρωτ.:1213019004) 

Διαβιβαστικά Σημειώματα 

Η γραμματειακή υποστήριξη ανέλαβε την σύνταξη και την τελική μορφοποίηση 

των εξερχόμενων επιστολών συμμετέχοντας ενεργά και στον προσδιορισμό του 

περιεχομένου τους και εκτέλεσε όλες τις απαραίτητες διαδικασίες αποστολής. 

Ως προς τις εισερχόμενες επιστολές, φρόντισε για την ενημέρωση των αρμόδιων 

στελεχών της Μονάδας καθώς και για την ορθή αρχειοθέτηση τους. 

Επικοινωνία Ηλεκτρονική 

Η Ηλεκτρονική αλληλογραφία πραγματοποιήθηκε για λόγους ενημέρωσης, 

υπενθύμισης, αίτησης στοιχείων, προώθησης και πληροφόρησης σχετικά με 

εκδηλώσεις και γεγονότα που λαμβάνουν χώρα τόσο εντός της Μονάδας όσο 

και εκτός αυτής, για αποστολή στοιχείων και οδηγιών σχετικά με τις δράσεις 

της ΜΟΔΙΠ αλλά και για ενέργειες που προγραμματίστηκαν, για ανταπόκριση 

σε ερωτήματα και αιτήματα που τίθενται κ.α. Ο ρόλος της γραμματειακής 

υποστήριξης ως προς την ηλεκτρονική επικοινωνία της ΜΟΔΙΠ περιλαμβάνει 

την αποδοχή των εισερχομένων, προώθηση στους εκάστοτε ενδιαφερομένους, 

αρχειοθέτηση, σύνταξη των νέων μηνυμάτων και αποστολή στους παραλήπτες. 

Στα αρχεία της Μονάδας υπάρχει κατάλογος με όλα τα μηνύματα που 

εστάλησαν από τη Διοικητική Υποστήριξη της Μονάδας και είναι διαθέσιμος 

εφόσον ζητηθούν. 
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Κεφάλαιο 3 

Ι Πάγιες Ενέργειες 

Δημιουργία ιστοσελίδας και ενημέρωσ (& social media) 

Η γραμματειακή υποστήριξη συμμετείχε ενεργά σε όλες τις επιμέρους ενέργειες 

για προβολή και δημοσιότητα της Μονάδας. 

Από το Νοέμβριο του 2011 έχει ανατεθεί στην ομάδα διοικητικής υποστήριξης 

της ΜΟ.ΔΙ.Π. και η τεχνική υποστήριξη - ενημέρωση της ιστοσελίδας. Η 

διαδικασία αυτή συνεχίστηκε και το α' και 6' εξάμηνο του 2013. Με χρήση 

συγκεκριμένου κωδικού, γίνεται εισαγωγή στο περιβάλλον ενημέρωσης της 

ιστοσελίδας της ΜΟ.ΔΙ.Π. και προστίθενται νέα αρχεία ή γίνεται τροποποίηση 

των παλαιότερων. Συγκεκριμένα γίνεται επικαιροποίηση των στοιχείων που 

στέλνονται από τα Τμήματα σχετικά με τα μέλη ΟΜΕΑ ή με τις εκθέσεις 

εσωτερικής αξιολόγησης. Στον πίνακα των εκθέσεων δημιουργείται σύνδεσμος 

ανά Τμήμα με το τελικό αρχείο της έκθεσης εσωτερικής αξιολόγησης ενώ 

προστίθενται οι αντίστοιχες ημερομηνίες κατάθεσης αυτών στην Α.ΔΙ.Π. 

Επίσης ενημερώνεται το πεδίο των Ανακοινώσεων- Εκδηλώσεων ανάλογα με τις 

τρέχουσες δράσεις της ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ αλλά και τις γενικότερες εξελίξεις στο 

χώρο της Αξιολόγησης. 

| Συμβάσεις -Μισθοδοσία μελών της ΜΟΔΙΠ 

Συμβάσεις 

Η διοικητική υποστήριξη αναλαμβάνει την τήρηση χρονοδιαγράμματος για την 

κατάθεση όλων των συμβάσεων των συνεργατών της ΜΟ.ΔΙ.Π. οι οποίες 

γίνονται ανά εξάμηνο (εκτός ορισμένων εξαιρέσεων). Συγκεκριμένα συντάσσει 

το κείμενο του ιδιωτικού συμφωνητικού ανά κατηγορία συνεργάτη και στη 

συνέχεια συμπληρώνει τα ατομικά στοιχεία του καθενός. Επίσης διαμορφώνει 

την εισήγηση του επιστημονικού υπευθύνου για έναρξη ή ανανέωση 

απασχόλησης για κάθε συνεργάτη που πρέπει να συνοδεύει υποχρεωτικά κάθε 

σύμβαση. Αφού τα έγγραφα υπογραφούν από τον επιστημονικό υπεύθυνο, 
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κατατίθενται στον ΕΛΚΕ και τα αντίγραφα με αριθμό πρωτοκόλλου 

φυλάσσονται σε ειδικό φάκελο στο αρχείο. 

Μισθοδοσία 

Η διαδικασία μισθοδοσίας γίνεται στην αρχή του τρίτου δεκαημέρου κάθε 

μηνός, συμπληρώνοντας όλα τα απαραίτητα έγγραφα που απαιτούνται από 

τον ΕΛΚΕ. Η εντολή πληρωμής κάθε συμβασιούχου και η βεβαίωση καλής 

εκτέλεσης εργασιών η οποία τη συνοδεύει, συντάσσεται από τη διοικητική 

υποστήριξη της ΜΟΔΙΠ. Τα αντίγραφα όλων των εγγράφων, αφού πάρουν 

αριθμό πρωτοκόλλου από τον ΕΛΚΕ, φυλάσσονται στο αρχείο. 

Οι παραπάνω διαδικασίες αφορούν σε όλα τα έγγραφα που σχετίζονται με τους 

ειδικούς επιστήμονες αξιολόγησης, με τους συνεργάτες πληροφορικής αλλά και 

με την ίδια την ομάδα διοικητικής υποστήριξης της ΜΟ.ΔΙ.Π. 

Ταξινόμ Αρχειοθέτηση 

Η ταξινόμηση και η διαχείριση του αρχείου της ΜΟ.ΔΙ.Π είναι αποκλειστική 

αρμοδιότητα της διοικητικής υποστήριξης. Το αρχείο, μέρος του οποίου 

προϋπήρχε της ομάδας διοικητικής υποστήριξης χωρίστηκε σε 3 βασικές 

κατηγορίες: στην αλληλογραφία, στις εκθέσεις αξιολόγησης (ετήσιες ή 

συνολικές) και σε ό,τι αφορά τους ειδικούς επιστήμονες αξιολόγησης. 

Η αλληλογραφία έχει χωριστεί σε φακέλους ανάλογα με τους φορείς με τους 

οποίους έχει γίνει η επικοινωνία, αλλά και ανάλογα με το αντικείμενο στο οποίο 

αναφέρεται το έγγραφο. Συγκεκριμένα ως προς τα εισερχόμενα έγγραφα έχει 

δημιουργηθεί Φάκελος που χωρίζεται ανά Τμήμα. Ως προς τα εξερχόμενα έχουν 

δημιουργηθεί δύο φάκελοι. Στο πρώτο τοποθετούνται τα έγγραφα που 

αποστέλλονται μαζικά σε όλα τα Τμήματα και έχουν το ίδιο περιεχόμενο και 

στο δεύτερο τοποθετούνται τα έγγραφα που αποστέλλονται σε συγκεκριμένα 

Τμήματα. 

Στο αρχείο υπάρχουν ακόμα φάκελοι ξεχωριστοί για τις ενέργειες προβολής και 

δημοσιότητας, για την επικοινωνία με το Υπουργείο Παιδείας Δια Βίου 

Μάθησης και Θρησκευμάτων, για την ΑΔΙΠ, για τον ΕΛΚΕ- αποδόσεις, για τις 

Ημερίδες, για τα Newsletters, για τις Ενέργειες- Αποτελέσματα, για τις 

Συμβάσεις- Μισθοδοσία Προσωπικού, για την Διοικούσα Επιτροπή κ.λπ. 
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Οι ετήσιες εκθέσεις των Τμημάτων (απογραφικές) χωρίζονται ανά ακαδημαϊκό 

έτος και φυλάσσονται έντυπα και ηλεκτρονικά. Οι εκθέσεις εσωτερικής 

αξιολόγησης οι οποίες έχουν κατατεθεί και στην Α.ΔΙ.Π, τοποθετούνται σε 

κουτί ανά Τμήμα ενώ το ηλεκτρονικό αρχείο βρίσκεται και πάλι σε ηλεκτρονικό 

φάκελο ανά Τμήμα, ενώ γίνεται ανάρτηση και στη σελίδα της ΜΟ.ΔΙ.Π στο 

διαδίκτυο. Κατά το έτος 2013, κρίθηκε απαραίτητο να προστεθεί φάκελος στον 

οποίο θα φυλάσσονται όη η αλληλογραφία που αφορά στο Πληροφοριακό 

Σύστημα και τις σχετικές δράσεις της ΜΟΔΙΠ για αυτό. Επιπροσθέτως 

δημιουργήθηκε νέο ντοσιέ για την απολογιστική ημερίδα που διοργανώθηκε. 

Επίσης δημιουργήθηκαν δύο νέα δοχεία αποθήκευσης όπου αρχειοθετήθηκαν : 

- Τα ΠΟΡΙΣΜΑΤΑ ΚΑΙ ΣΤΟΙΧΕΙΑ για τις ελλείψεις Προσωπικού του 

ΕΚΠΑ βάσει των Εκθέσεων Αξιολόγησης του Ιδρύματος - ΜΟΔΙΠ 

ΕΚΠΑ 2013 

- Διαδικασίες - Διεργασίες- ΜΟΔΙΠ ΕΚΠΑ 

Το τρίτο μέρος του αρχείου περιλαμβάνει τους ατομικούς φακέλους των 

ειδικών επιστημόνων αξιολόγησης, το οποίο ενημερώνεται από τη διοικητική 

υποστήριξη ανάλογα με τα έγγραφα που προσκομίζουν οι ειδικοί επιστήμονες. 

Αυτά κατά κύριο λόγο είναι οι μηνιαίες αναφορές προόδου, τα δελτία 

πληρότητας των απογραφικών εκθέσεων, καθώς και η ηλεκτρονική 

αλληλογραφία που έχουν οι ίδιοι με τα μέλη ΟΜΕΑ των τμημάτων που έχουν 

αναλάβει, σε έντυπη μορφή. 

Επίσης στο αρχείο συμπεριλαμβάνεται και όλη η ηλεκτρονική αλληλογραφία 

των επιμέρους μελών της ομάδας διοικητικής υποστήριξης, τα οποία επίσης 

φυλάσσονται και αφορούν όλη την επικοινωνία με τους συνεργάτες. 

Κατά το έτος 2013, εκτός από τους νέους φακέλους- ντοσιέ καθώς και τα 

αποθηκευτικά κυτία που δημιουργήθηκαν, άλλαξε και πάλι ο τρόπος με τον 

οποίο οργανώνονται οι ενέργειες και τα αποτελέσματα καθώς και τα πρακτικά 

της επιτροπής παρακολούθησης και παραλαβής έργου. Δόθηκε μεγαλύτερη 

έμφαση στην αποθήκευση αυτών και ηλεκτρονικά αλλά διασταυρώθηκαν 

επανειλημμένως τα αρχεία της ΜΟΔΙΠ με όσα βρίσκονται στον ΕΛΚΕ 

Πανεπιστημίου. 
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I Αποδόσεις 

Η Γραμματειακή Υποστήριξη μεταξύ των υπόλοιπων καθηκόντων της εκτελεί 

και τη διαδικασίες αποδόσεων τιμολογίων και λοιπών εξόδων. Μέσα στις πάγιες 

ενέργειες της Μονάδας συγκαταλέγονται και τα αναλώσιμα. 

Σε τακτά χρονικά διαστήματα γίνεται καταγραφή αναγκών για προμήθεια 

αναλωσίμων. Στη συνέχεια πραγματοποιούνται οι αγορές, δημιουργείται το 

δελτίο πραγματοποιηθεισών δαπανών, η εντολή πληρωμής, και αρχειοθετείται 

το αντίστοιχο τιμολόγιο. Όλα τα παραπάνω έγγραφα είναι υπογεγραμμένα από 

τον υπόλονο και τον επιστημονικό υπεύθυνο του προγράμματος (κωδικός 

προγράμματος 70/3/10599 - ΑΦΜ 090145420 Δ ΔΟΥ ΑΘΗΝΩΝ ΕΙΔΙΚΟΣ 

ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟΣ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟΥ ΑΘΗΝΩΝ). Αφού ολοκληρωθεί η 

προαναφερθείσα διαδικασία, τα έγγραφα κατατίθενται στον ΕΛΚΕ. 

Συντάσσεται ακόμη με τη βοήθεια της γραμματειακής υποστήριξης έγγραφο 

του Επιστημονικού Υπευθύνου που απευθύνεται προς τη Γραμματεία ΕΛΚΕ 

και το οποίο αιτιολογεί κάθε φορά την αναγκαιότητα της εκάστοτε αγοράς. Η 

διαδικασία επαναλαμβάνεται κάθε φορά που πραγματοποιείται αγορά 

αναλωσίμων. Βεβαίως πριν γίνει η οποιαδήποτε προμήθεια, είναι απαραίτητη η 

έγκριση της αναγκαιότητας της από τον επιστημονικό υπεύθυνο του 

προγράμματος, καθώς και η αντίστοιχη έρευνα αγοράς, ώστε να εξασφαλίζεται 

η καλύτερη δυνατή σχέση ποιότητας - τιμής. Τα αντίστοιχα έγγραφα των 

παραπάνω φυλάσσονται στα αρχεία της Μονάδας και είναι διαθέσιμα εφόσον 

ζητηθούν. 

Δημιουργία εργαλείων γραμματειακής υποστήριξ 

Από το πρώτο χρόνο δημιουργίας της Μονάδας Διασφάλισης Ποιότητας και 

της πρόσληψης προσωπικού γραμματειακής υποστήριξης δημιουργήθηκαν 

ορισμένα εργαλεία τα οποία βοφούν στην εύρυθμη εκτέλεση των ενεργειών 

της. Τα εργαλεία αυτά έχουν δυναμικό χαρακτήρα και είναι απαραίτητη η 

συχνή ενημέρωση τους σύμφωνα με τις τρέχουσες εξελίξεις. 


