
 

 

 

 

ΚΑΛΕ ΠΡΑΚΣΙΚΕ ΔΙΑΥΕΙΡΙΗ ΠΟΡΩΝ ΔΙΚΣΤΟΤ 

 

ΤΠΟΛΟΓΙΣΕ  
1. Η θαιή ρξήζε ησλ Η/Υ είλαη επζύλε ησλ ρξεζηώλ. Κάζε ππνινγηζηήο είλαη ζπλδεδεκέλνο κε 

έλαλ ρξήζηε θαη έλα username. Me βάζε ηελ ππαιιειηθή ζέζε ν Η/Υ ζπλδέεηαη κε ηα 

αλάινγα δηθαηώκαηα πξόζβαζεο ζε ινγηζκηθό θαη δηθηπαθνύο θαηαιόγνπο αξρείσλ.    

    Κάζε αιιαγή ζηα παξαπάλσ εκπιέθεη δεηήκαηα αζθάιεηαο δεδνκέλσλ θαη δηαρείξηζεο 

πξνζσπηθώλ δεδνκέλσλ (Καλνληζκόο GDPR). Γηα λα πινπνηεζνύλ ηέηνηνπ είδνπο αιιαγέο 

ρξεηάδεηαη αίηεκα (ticket) ηνπ άκεζα πξντζηακέλνπ πξνο ην Τκήκα Πιεξνθνξηθήο (ΤΠ).    

Φόξκα αηηήκαηνο εδώ. 
 

2. Ο ρξήζηεο κπνξεί λα εγθαζηζηά πξνγξάκκαηα επηινγήο ηνπ εθόζνλ ζπλάδνπλ κε ηελ 

ππεξεζηαθή ζέζε θαη ηηο αλάγθεο ηνπ. Σε θάζε πεξίπησζε απηό γίλεηαη κεηά από ελεκέξσζε 

θαη ζε ζπλεξγαζία κε ην ΤΠ.  
 

3. Η απνζήθεπζε ησλ αξρείσλ ελόο ππνινγηζηή ζηελ επηθάλεηα εξγαζίαο δελ είλαη θαιή 

πξαθηηθή. Δεκηνπξγεί θαζπζηεξήζεηο ζηνλ Η/Υ θαη δελ δηεπθνιύλεη ηελ ιήςε αληηγξάθσλ 

αζθαιείαο.  Τα αξρεία πξέπεη λα απνζεθεύνληαη θάησ από ηνλ δίζθν c:\ θαη ζηελ επηθάλεηα 

λα πξνζηίζεηαη ε αλάινγε ζπληόκεπζε.  PDF νδεγόο εδώ. 

 

 
ΑΡΥΕΙΑ κ’ ΑΠΟΘΗΚΕΤΗ 

1. Οη δηθηπαθνί απνζεθεπηηθνί πόξνη είλαη πεπεξαζκέλνη. Δελ επηηξέπεηαη ε απνζήθεπζε ζηνπο 

δηθηπαθνύο θαηαιόγνπο κε ππεξεζηαθώλ αξρείσλ θαη εηδηθά αξρείσλ video θαη εηθόλσλ πνπ 

έρνπλ κεγάιν κέγεζνο θαη ζπαηαινύλ απνζεθεπηηθνύο πόξνπο. Σε θάζε πεξίπησζε ην ΤΠ 

δηαηεξεί ην δηθαίσκα λα δηαγξάςεη ηέηνηνπ είδνπο αξρεία. 
 

2. Οη ππεξεζίεο λα δίλνπλ ηελ απαηηνύκελε πξνζνρή ζηελ νξγάλσζε ησλ δηθηπαθώλ αξρείσλ. 

Σύζηαζε δίλεηαη γηα ηελ απνζήθεπζε ησλ αξρείσλ κε ηελ κνξθή δέλδξνπ θαηαιόγσλ: π.ρ 

Δηεύζπλζε/Τκήκαηα/Υπάιιεινη ή παξόκνην. 
 

 

 

Σε θάζε πεξίπησζε πξέπεη λα δηεπθνιύλεηαη ε δηαδηθαζία 

αλαδήηεζεο.  

 

 

3. H νλνκαηνδνζία ησλ θαηαιόγσλ αιιά θαη ησλ 

αξρείσλ είλαη εμίζνπ ζεκαληηθή.  

Τα αξρεία  δελ πξέπεη λα έρνπλ  αόξηζην όλνκα  π.ρ. ‘arxeiν1’.  Δεδνκέλνπ ησλ ζπρλώλ 

κεηαθηλήζεσλ/απνρσξήζεσλ ππαιιήισλ θαη δεδνκέλνπ όηη ππάξρνπλ εθαηνκκύξηα αξρεία 
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ζηηο δηθηπαθέο ζέζεηο ηα νλόκαηα ησλ αξρείσλ πξέπεη θαηά θαλόλα λα πεξηγξάθνπλ ην 

πεξηερόκελν ώζηε λα είλαη αλαγλσξίζηκα από ηνλ θάζε θνξά αξκόδην.  

Επίζεο δελ πξέπεη ην όλνκα ηνπο λα μεπεξλά ηνπο 50 ραξαθηήξεο. Τα αξρεία κε νλόκαηα πνπ 

μεπεξλνύλ ηνπο 50 ραξαθηήξεο δελ κπνξνύλ λα απνζεθεπζνύλ ζε αληίγξαθα αζθαιείαο 

(backup). 
 

4. Οη ππεξεζίεο πξέπεη ζε ζπλελλόεζε, λα κελ απνζεθεύνπλ δηπιή θαη ηξηπιή θνξά ηα ίδηα 

αξρεία ζε δηαθνξεηηθέο ζέζεηο. Τν ΤΠ θαηόπηλ αηηήκαηνο ζα δώζεη πξόζβαζε ζηελ ίδηα ζέζε 

αξρείσλ γηα όζνπο ππαιιήινπο δεηεζεί. 
 

5. Σηα δηθηπαθά αξρεία γηα ιόγνπο αζθάιεηαο πεξηερνκέλσλ αιιά θαη αζθάιεηαο πξνζσπηθώλ 

δεδνκέλσλ δελ ζα πξέπεη λα ππάξρεη ειεύζεξε πξόζβαζε. Είλαη επζύλε ησλ πξντζηακέλσλ λα 

επηβιέπνπλ θαη ζε ζπλεξγαζία κε ην ΤΠ λα δεηνύλ πξόζβαζε ζηνπο θαηαιόγνπο πνπ 

δηαηεξνύλ ζηνπο servers, απνθιεηζηηθά θαη κόλν ζηνπο ρξήζηεο πνπ ζεσξνύληαη αξκόδηνη ή 

ζπλαξκόδηνη.  Φόξκα αηηήκαηνο εδώ…  

 

 

ΕΚΣΤΠΩΣΕ κ’ ΕΚΣΤΠΩΕΙ 
1. Σηελ επνρή ηεο ειεθηξνληθήο δηαθίλεζεο εγγξάθσλ νη εθηππώζεηο δελ κπνξεί λα ζεσξεζνύλ 

εξγαζίεο πξνηεξαηόηεηαο θαη γηα απηό είλαη επηζπκεηή ε κείσζε ησλ εθηππνύκελσλ 

εγγξάθσλ/αξρείσλ ζηα απνιύησο απαξαίηεηα.  
 

2. Ιδηαίηεξε κλεία γίλεηαη ζηελ αλάγθε κείσζεο ησλ έγρξσκσλ εθηππώζεσλ ιόγσ ηνπ πςεινύ 

θόζηνπο ησλ αλαιώζηκσλ πιηθώλ ησλ έγρξσκσλ εθηππσηώλ. 
 

3. Είλαη επηζπκεηό θαη απνδεθηό θαη από ηελ Οηθνλνκηθή ππεξεζία όιεο νη εθηππώζεηο είηε 

πξσηόηππεο είηε αληίγξαθα λα ηππώλνληαη εκπξόο/πίζσ θαη δύν ζειίδεο αλά όςε.  

      

 (1θύιιν = 4 ζειίδεο) 

 
 

Απηόο ν ηξόπνο εθηύπσζεο εηδηθά ζε θείκελα πνιιώλ ζειίδσλ (Μειέηεο/Πξνθεξύμεηο θ.ι.π),  

εμνηθνλνκεί πόξνπο 50%  (ραξηί, toner, όγθνο απνζήθεπζεο) θαη δίλεηαη ηζρπξή ζύζηαζε γηα 

ηελ ρξήζε ηνπ. 
 

4. Η θαηαλνκή ησλ εθηππσηώλ γίλεηαη αλάινγα κε ηελ αλάγθεο θαη ηελ δηαζεζηκόηεηα ηνπο. θαη 

νπσζδήπνηε όρη ζε αληηζηνίρηζε πξνο ηηο  ζέζεηο εξγαζίαο. Απνδεθηή αλαινγία ζεσξείηαη έλαο 

(1) εθηππσηήο αλά ηξείο (3) ζέζεηο εξγαζίαο.  Σε πεξίπησζε πνπ ζηνλ ρώξν εξγαζίαο ππάξρεη 

πνιπκεράλεκα KonicaMinolta ε εγθαηάζηαζε θαη άιινπ εθηππσηή δελ ζεσξείηαη αλαγθαία. 

Σε θάζε πεξίπησζε: 

α) νη εθηππσηέο δελ αληηζηνηρνύλ ζε ζέζε εξγαζίαο θαη κπνξνύλ λα είλαη πξνζβάζηκνη από 

πνιινύο ρξήζηεο.  

β) Οη πνιπκεραλέο ΚonicaMinolta δελ αληηζηνηρνύλ ζε γξαθείν νύηε ζε ππεξεζία αιιά θαηά 

θαλόλα έρνπλ ηνπνζεηεζεί αλά όξνθν θηεξίνπ, ζπλεπώο κπνξνύλ λα είλαη πξνζβάζηκνη από 

πνιινύο ρξήζηεο αθόκα θαη δηαθνξεηηθώλ ππεξεζηώλ.  
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