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1. Εισαγωγή  

Ο παρόν συνοπτικός οδηγός απευθύνεται στις Αναθέτουσες Αρχές, και στοχεύει στην περιγραφή της 

διαδικασίας δημιουργίας δομής διαγωνισμού από τον υπεύθυνο διαγωνισμού. 
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2. Προ -Απαιτούμενα για τη Δημιουργία Δομής Προσφοράς 

Για να καταστεί δυνατή η ηλεκτρονική υποβολή προσφοράς θα πρέπει η Αναθέτουσα Αρχή να επιλέξει 

στη ροή εργασιών διαγωνισμού ότι η φάση «Ειδοποίηση – Καθορισμός Δομής Προφοράς» θα είναι 

εντός συστήματος και κατ’ επέκταση η φάση «Προσφοροδότηση - Υποβολή και Αποσφράγιση 

Προσφορών» θα είναι εντός συστήματος. (Οθόνη 1) 

 

Οθόνη 1: Καθορισμός Ροής Εργασιών 

Στον πίνακα που ακολουθεί παρουσιάζονται τα βήματα της ροής εργασιών σε σχέση με τις διάφορες  

λειτουργίες όπως αυτές επηρεάζονται με την διεξαγωγή των βημάτων εντός ή εκτός του συστήματος. 

Βήματα Εντός Εκτός 

Καθορισμός δομής 

προσφοράς (και 

κριτηρίων ανάθεσης) 

Ο Υπεύθυνος Διαγωνισμού θα πρέπει να 

δημιουργήσει στο σύστημα τη δομή των 

κριτηρίων που θα χρησιμοποιηθούν για τη 

δημιουργία των προσφορών. Επιπλέον, 

αυτή η πρότυπη δομή κριτηρίων δύναται να 

συμπεριλαμβάνει το μηχανισμό 

αξιολόγησης βάσει του οποίου θα 

αξιολογηθούν αυτόματα (ή ημι-αυτόματα) 

οι προσφορές. Αυτή η επιλογή είναι προ-

επιλεγμένη όταν έχει επιλεχθεί η 

αξιολόγηση πολλαπλών προμηθειών. 

Τα κριτήρια που θα 

χρησιμοποιηθούν για την 

αξιολόγηση των προσφορών θα 

πρέπει να δομηθούν εκτός 

συστήματος. Το σύστημα 

αυτομάτως θα 

απενεργοποιήσει την επιλογή 

της διενέργειας της 

αξιολόγησης των προσφορών 

μέσω του συστήματος. 

Ερωτήσεις και 

Απαντήσεις 

Οι Οικονομικοί φορείς θα μπορούν να 

αποστείλουν αιτήματα προς Διευκρίνιση 

μέσω του συστήματος καθώς και να έχουν 

πρόσβαση σε όλες τις δημοσιευμένες 

Διευκρινίσεις. O Υπεύθυνος Διαγωνισμού θα 

μπορεί να ενημερώσει το σύστημα με 

αιτήματα διευκρινίσεων που λήφθηκαν 

εκτός συστήματος καθώς και να παρέχει 

Η υπηρεσία του συστήματος 

που αφορά τις Διευκρινίσεις θα 

απενεργοποιηθεί. Οι 

Οικονομικοί φορείς δε θα 

μπορούν να αποστείλουν μέσω 

του συστήματος αιτήματα 

διευκρινίσεων. Η διαδικασία 

των διευκρινίσεων θα γίνει 
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Διευκρινίσεις χωρίς αίτημα. εκτός συστήματος. 

Υποβολή και 

Αποσφράγιση 

Προσφορών 

Οι Οικονομικοί φορείς θα μπορούν να 

δημιουργήσουν και να υποβάλουν τις 

προσφορές τους μέσω του συστήματος. 

Οι Οικονομικοί φορείς δε θα 

μπορούν να δημιουργήσουν 

και να υποβάλουν τις 

προσφορές τους μέσω του 

συστήματος. 

Προσδιορισμός 

Βαθμολογιών 

Η αξιολόγηση των ληφθέντων προσφορών 

θα γίνει μέσω του συστήματος. Η αποδοχή, 

απόρριψη ή βαθμολόγηση των προσφορών 

θα γίνει αυτόματα από το σύστημα όπου 

αυτό είναι δυνατό. Το σύστημα θα 

κατατάξει και θα προτείνει τους νικητές 

Οικονομικούς Φορείς. Αυτή η επιλογή είναι 

προ-επιλεγμένη όταν ο διαγωνισμός 

περιλαμβάνει ηλεκτρονικές δημοπρασίες ή  

έχει επιλεχθεί η αξιολόγηση πολλαπλών 

προμηθειών. 

Η αξιολόγηση των προσφορών 

θα γίνει εκτός συστήματος. Ο 

Υπεύθυνος Διαγωνισμού θα 

πρέπει να ενημερώσει το 

σύστημα για τα αποτελέσματα 

αυτής της διαδικασίας όταν 

αυτή ολοκληρωθεί. 

Σχόλια και 

Απαντήσεις 

Στο τέλος του διαγωνισμού, οι Οικονομικοί 

Φορείς θα μπορούν να αποστείλουν τα 

σχόλια τους σχετικά με την αξιολόγηση του 

διαγωνισμού μέσω του συστήματος. 

Το σύστημα δεν θα 

ενεργοποιήσει την υπηρεσία 

λήψης σχολίων από τους 

Οικονομικούς Φορείς στο τέλος 

του διαγωνισμού. 

 

 

Σημειώνεται ότι οι ενέργειες για προκήρυξη διαγωνισμού, υποβολή εγγράφων διαγωνισμού και 

διαχείριση διευκρινίσεων παραμένουν οι ίδιες. 
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3. Καθορισμός Δομής Προσφοράς 

Εφόσον έχει επιλεγεί ο καθορισμός δομής προσφοράς, στην αρχική σελίδα του συστήματος και στον 

κατάλογο ενεργειών θα εμφανιστεί η σχετική εργασία (Οθόνη 2). Προκειμένου να καθορίσετε τη δομή 

των προσφορών που θα υποβάλλουν οι οικονομικοί φορείς για το διαγωνισμό,  

1. Πατήστε στην σχετική εργασία που παρουσιάζεται στον κατάλογο εργασιών (Οθόνη 2). 

2. Επιλέξτε αν η δομή θα εισαχθεί από αρχείο XML (από προηγούμενους διαγωνισμούς/πρότυπα 

δομής) ή όχι για δημιουργία νέας δομής (Οθόνη 3) 

3. Επιλέξτε αν το πακέτο προσφοράς θα οργανωθεί σε Έναν ή Δύο Φακέλους (ο πρώτος φάκελος 

περιέχει τις  προϋποθέσεις συμμετοχής  και  τον τεχνικό φάκελο και ο δεύτερος τον 

οικονομικό) (Οθόνη 3).  

4. Πατήστε το κουμπί Επόμενο. 

 

Οθόνη 2: Εργασία για καθορισμό δομής προσφοράς 

 

 

Οθόνη 3:  Καθορισμός δομής προσφοράς 

Το σύστημα σας παρέχει τη δυνατότητα να χρησιμοποιήσετε δομής προσφοράς από άλλο διαγωνισμό, 

δεδομένου ότι βασικά χαρακτηριστικά είναι τα ίδια (π.χ. διαδικασία, μηχανισμός αξιολόγησης, 

ανάθεση σύμβασης σε τμήματα, αριθμός τμημάτων αν υπάρχουν κλπ.). Για  αυτό το σκοπό μπορείτε να 

αναζητήσετε δομές από άλλους διαγωνισμούς που έχουν τα ίδια χαρακτηριστικά με τον δικός σας, 

χρησιμοποιώντας τη σχετική λειτουργία Πρότυπα Δομών Προσφοράς από το σχετικό μενού. 
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Οθόνη 4: Πρότυπα δομών προσφοράς 

Για να χρησιμοποιήσετε υφιστάμενη δομή: 

 Επιλέξτε Ναι στην εισαγωγή δομής από το XML αρχείο  

 Εντοπίστε το xml αρχείο με τη δομή 

 Πατήστε Επόμ. 

 

Οθόνη 5: Επαναχρησιμοποίηση δομής προσφοράς 

3.1. Φάκελοι Προσφοράς 

Η δομή της προσφοράς διαχωρίζεται στους ακόλουθους φάκελους (Οθόνη 6): 

1. Προϋποθέσεις Συμμετοχής: ορίζονται τα κριτήρια τα οποία αφορούν την επάρκεια του 

προσφοροδότη.  

2. Τεχνικό Μέρος: ορίζονται τα κριτήρια τα οποία αφορούν την τεχνική προσφορά του 

προσφοροδότη. 

3. Οικονομικός Φάκελος: ορίζονται τα οικονομικά κριτήρια της προσφοράς. 
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Οθόνη 6: Φάκελοι δομής προσφοράς 

Κατά τον καθορισμό της Δομής Προσφοράς στο πάνω μέρος της οθόνης (Οθόνη 6) παρουσιάζονται τα 

τρία μέρη της δομής. Κάθε κριτήριο πρέπει να βρίσκεται κάτω από Ενότητα ή Υποενότητα. 

3.2. Προσθήκη Ενότητας 

Δεν υπάρχει οποιοδήποτε πρόβλημα με τον διαχωρισμό των κριτηρίων μεταξύ των φακέλων, έχοντας 

υπόψη ότι οι προϋποθέσεις συμμετοχής μαζί με το τεχνικό μέρος συναποτελούν τον τεχνικό φάκελο 

της προσφοράς.  

Προκειμένου να εισάγετε ενότητα σε οποιοδήποτε φάκελο: 

1. Από το μενού «Ορισμός» (Οθόνη 6) πατήστε την επιλογή Προσθήκη Ενότητας. 

2. Ορίστε τον τίτλο της ενότητας (Οθόνη 6). 

3. Πατήστε το κουμπί Υποβολή. 

 

Οθόνη 7: Καθορισμός ενότητας 

3.3. Προσθήκη Κριτηρίου 

Προκειμένου να εισάγετε ένα κριτήριο:  

1. Επιλέξτε την ενότητα ή υποενότητα στην οποία θα προσθέσετε το κριτήριο  

2. Πατήστε την επιλογή Προσθήκη Κριτηρίου, από το κουμπί «Ορισμός» (Οθόνη 6) 

3. Στο παράθυρο καθορισμού κριτηρίου,  
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 Επιλέξτε τον Τύπο  

 Εισάγετε τον Τίτλο  

 Επιλέξτε αν το κριτήριο θα είναι Υποχρεωτικό  

 Ανάλογα µε τον Τύπο παρέχετε τα επιπλέον στοιχεία 

 

Οι διάφοροι τύποι κριτιρίων αναλύονται στο Τύποι Κριτηρίων. 

Στον οικονομικό φάκελο δεν υπάρχει η δυνατότητα επιλογής τύπου κριτηρίων καθότι ο 

τύπος των οικονομικών κριτηρίων είναι εξορισμού αριθμητική τιμή. 

 

3.3.1. Τύποι Κριτηρίων 

Για κάθε κριτήριο η Αναθέτουσα Αρχή ορίζει τον τύπο του ανάλογα με τις ανάγκες του διαγωνισμού. 

Στο παρόν παράρτημα παρουσιάζονται οι διαθέσιμοι τύποι κριτηρίων.  

Ένα κριτήριο μπορεί να έχει ένα από τους ακόλουθους τύπους: 

 Πεδίο Κειμένου: Σ’ αυτό το κριτήριο ο Προσφοροδότης έχει τη δυνατότητα να δώσει την 

απάντηση του σε μια πρόταση. Ο συγκεκριμένος τύπος κριτηρίου έχει τα πιο κάτω 

χαρακτηριστικά:  

o Τίτλος 

o Υποχρεωτικό: κατά πόσο ο Προσφοροδότης υποχρεούται να συμπληρώσει το 

συγκεκριμένο κριτήριο 

o Supplier read-only: σε περίπτωση που το συγκεκριμένο κριτήριο οριστεί ως read 

only τότε χρησιμοποιείται ως κριτήριο πληροφόρησης. Συγκεκριμένα, στον τίτλο η 

ΑΑ ορίζει την πληροφόρηση που θέλει να γνωρίζει ο Ο.Φ.  

o Textual evaluation: 

o Μέγεθος: ο μέγιστος αριθμός χαρακτήρων του πεδίου 

o Το κριτήριο συμπεριλαμβάνεται στην  αξιολόγηση: κατά πόσο το συγκεκριμένο 

κριτήριο θα ληφθεί υπόψη στην αξιολόγηση ή απλώς είναι για πληροφοριακό 

σκοπό 

 

Οθόνη 8: Κριτήριο - Πεδίο κειμένου 
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 Περιοχή Κειμένου: Σ’ αυτό το κριτήριο ο Προσφοροδότης έχει τη δυνατότητα να δώσει την 

απάντηση του σε μία παράγραφο. Ο συγκεκριμένος τύπος κριτηρίου έχει τα πιο κάτω 

χαρακτηριστικά:  

o Τίτλος 

o Υποχρεωτικό: κατά πόσο ο προσφοροδότης υποχρεούται να συμπληρώσει το 

συγκεκριμένο κριτήριο 

o Supplier read-only: σε περίπτωση που το συγκεκριμένο κριτήριο οριστεί ως read 

only τότε χρησιμοποιείται ως κριτήριο πληροφόρησης. Συγκεκριμένα, στον τίτλο η 

ΑΑ ορίζει την πληροφόρηση που θέλει να γνωρίζει ο Ο.Φ.  

o Textual evaluation: 

o Μέγεθος: ο μέγιστος αριθμός χαρακτήρων του πεδίου 

o Αριθμός γραμμών: μέγιστων αριθμός γραμμών πεδίου 

o Το κριτήριο συμπεριλαμβάνεται στην  αξιολόγηση: κατά πόσο το συγκεκριμένο 

κριτήριο θα ληφθεί υπόψη στην αξιολόγηση ή απλώς είναι για πληροφοριακό 

σκοπό 

 

Οθόνη 9: Κριτήριο - Περιοχή κειμένου 
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 Αριθμός: Σ’ αυτό το κριτήριο ο Προσφοροδότης αναμένεται να δώσει μια αριθμητική τιμή. 

Ο συγκεκριμένος τύπος κριτηρίου έχει τα πιο κάτω χαρακτηριστικά:  

o Τίτλος 

o Υποχρεωτικό: κατά πόσο ο Προσφοροδότης υποχρεούται να συμπληρώσει το 

συγκεκριμένο κριτήριο 

o Supplier read-only: σε περίπτωση που το συγκεκριμένο κριτήριο οριστεί ως read 

only τότε χρησιμοποιείται ως κριτήριο πληροφόρησης. Συγκεκριμένα, στον τίτλο η 

ΑΑ ορίζει την πληροφόρηση που θέλει να γνωρίζει ο Ο.Φ.  

o Textual evaluation: 

o Μέγιστος: ο αριθμός δεν πρέπει να ξεπερνά τον μέγιστο αριθμό 

o Ελάχιστος: ο αριθμός δεν πρέπει να είναι μικρότερος από τον ελάχιστο αριθμό 

o Μονάδα μέτρησης 

o Βήμα: ορίζεται ως το ποσοστό αύξησης του αριθμού. Για παράδειγμα αν ο ελάχιστο 

αριθμός είναι το 5 και το βήμα 1, τότε επιτρεπτός αριθμός που ενδέχεται να δώσει 

ο Προσφοροδότης είναι π.χ. το 6 ή το 7 ή το 10 κλπ. Αν το βήμα είναι το 5, τότε 

επιτρεπτός αριθμός είναι π.χ. το 10, 15, 20 κλπ. 

o Το κριτήριο συμπεριλαμβάνεται στην  αξιολόγηση: κατά πόσο το συγκεκριμένο 

κριτήριο θα ληφθεί υπόψη στην αξιολόγηση ή απλώς είναι για πληροφοριακό 

σκοπό 

 

Οθόνη 10: Κριτήριο – Αριθμός 
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 Ημερομηνία: Σ’ αυτό το κριτήριο ο Προσφοροδότης αναμένεται να δώσει μια ημερομηνία. 

Ο συγκεκριμένος τύπος κριτηρίου έχει τα πιο κάτω χαρακτηριστικά:  

o Τίτλος 

o Υποχρεωτικό: κατά πόσο ο προσφοροδότης υποχρεούται να συμπληρώσει το 

συγκεκριμένο κριτήριο 

o Supplier read-only: σε περίπτωση που το συγκεκριμένο κριτήριο οριστεί ως read 

only τότε χρησιμοποιείται ως κριτήριο πληροφόρησης. Συγκεκριμένα, στον τίτλο η 

ΑΑ ορίζει την πληροφόρηση που θέλει να γνωρίζει ο Ο.Φ.  

o Textual evaluation: 

o Ελάχιστη ημερομηνία & Μέγιστη Ημερομηνία: η αναμενόμενη ημερομηνία πρέπει  

να είναι μεταξύ της ελάχιστης και μέγιστης ημερομηνίας 

o Το κριτήριο συμπεριλαμβάνεται στην  αξιολόγηση: κατά πόσο το συγκεκριμένο 

κριτήριο θα ληφθεί υπόψη στην αξιολόγηση ή απλώς είναι για πληροφοριακό 

σκοπό 

  

Οθόνη 11:Κριτήριο – Ημερομηνία 
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 Αρχείο: Σ’ αυτό το κριτήριο ο Προσφοροδότης αναμένεται να επισυνάψει αρχείο. Ο 

συγκεκριμένος τύπος κριτηρίου έχει τα πιο κάτω χαρακτηριστικά:  

o Τίτλος 

o Υποχρεωτικό: κατά πόσο ο προσφοροδότης υποχρεούται να συμπληρώσει το 

συγκεκριμένο κριτήριο 

o Supplier read-only: σε περίπτωση που το συγκεκριμένο κριτήριο οριστεί ως read 

only τότε χρησιμοποιείται ως κριτήριο πληροφόρησης. Συγκεκριμένα, στον τίτλο η 

ΑΑ ορίζει την πληροφόρηση που θέλει να γνωρίζει ο Ο.Φ.  

o Textual evaluation: 

o Μέγιστο μέγεθος αρχείου: το μέγιστο μέγεθος σε Mega Bytes που θα έχει το 

συνημμένο αρχείο  

o Το κριτήριο συμπεριλαμβάνεται στην  αξιολόγηση: κατά πόσο το συγκεκριμένο 

κριτήριο θα ληφθεί υπόψη στην αξιολόγηση ή απλώς είναι για πληροφοριακό 

σκοπό 

 

Οθόνη 12: Κριτήριο – Αρχείο 
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 Λίστα επιλογών: Σ’ αυτό το κριτήριο ο Προσφοροδότης αναμένεται να επιλέξει μία από τις 

προτεινόμενες επιλογές. Ο συγκεκριμένος τύπος κριτηρίου έχει τα πιο κάτω 

χαρακτηριστικά:  

o Τίτλος 

o Υποχρεωτικό: κατά πόσο ο προσφοροδότης υποχρεούται να συμπληρώσει το 

συγκεκριμένο κριτήριο 

o Supplier read-only: σε περίπτωση που το συγκεκριμένο κριτήριο οριστεί ως read 

only τότε χρησιμοποιείται ως κριτήριο πληροφόρησης. Συγκεκριμένα, στον τίτλο η 

ΑΑ ορίζει την πληροφόρηση που θέλει να γνωρίζει ο Ο.Φ.  

o Textual evaluation: 

o Τύπος επιλογών:  

Á Αλληλοαποκλειόμενες επιλογές (radio): Ορίζεται μια λίστα επιλογών από 

τις οποίες ο προσφοροδότης μπορεί να επιλέξει μόνο μία. 

Á Πολλαπλές επιλογές (check) και Λίστα επιλογών: Ορίζεται μια λίστα 

επιλογών από τις οποίες ο προσφοροδότης μπορεί να επιλέξει 

περισσότερες από μια. 

 

Οθόνη 13: Κριτήριο – Λίστα επιλογών 

 

3.3.2. Πλέον Συμφέρουσα. από Οικον. άποψη Προσφορά (ΠΣΟΠ) 

Σε περίπτωση που ο μηχανισμός αξιολόγησης του διαγωνισμού οριστεί ο ΠΣΟΠ, τότε θα πρέπει να 

καθοριστεί η  βαρύτητα αξιολόγησης στα ακόλουθα επίπεδα: 

1. Φάκελος: Στον τεχνικό φάκελο όσο και οικονομικό φάκελο θα πρέπει να οριστεί βαρύτητα 

αξιολόγησης με το άθροισμα τους να είναι 100 (Οθόνη 14). 
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2. Ενότητας/Υποενότητας: Κατά τον καθορισμό ενότητας/υποενότητας θα πρέπει να οριστεί η 

βαρύτητα της ενότητας στο φάκελο καθώς επίσης και το όριο κάτω (Οθόνη 14). Ενότητες στο 

ίδιο επίπεδο θα πρέπει το άθροισμα της βαρύτητας τους να είναι 100. 

3. Κριτήριο: Σε περίπτωση που το κριτήριο θα συμπεριλαμβάνεται στην αξιολόγηση θα πρέπει να 

οριστεί τόσο η βαρύτητα όσο και το όριο. Το άθροισμα των κριτηρίων που βρίσκονται κάτω 

από την ίδια ενότητα/υποενότητα θα πρέπει να είναι 100. 

 

Οθόνη 14: Βαρύτητα Τεχνικού και Οικονομικού Φακέλου 

 

 

Οθόνη 15: Βαρύτητα ενότητας 
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Οθόνη 16: Βαρύτητα κριτηρίου 

 

3.4. Επεξεργασία 

Προκειμένου να επεξεργαστείτε μια ενότητα ή κριτήριο: 

1. Επιλέξτε την ενότητα ή το κριτήριο 

2. Από το κουμπί «Ορισμός» (Οθόνη 6) πατήστε την επιλογή Επεξεργασία 

3. Στην οθόνη επεξεργασίας προχωρήστε με τις απαραίτητες αλλαγές 

4. Πατήστε το κουμπί Υποβολή 

3.5. Διαγραφή 

Προκειμένου να διαγράψετε μία ενότητα ή κριτήριο: 

1. Επιλέξτε την ενότητα ή το κριτήριο 

2. Από το κουμπί «Ορισμός» (Οθόνη 6) πατήστε την επιλογή Διαγραφή 

 

Οι ενότητες διαγράφονται μόνο εάν δεν περιλαμβάνονται κριτήρια. Σε αντίθετη 

περίπτωση πρέπει πρώτα να διαγράψετε τα κριτήρια. 

 

3.6. Επικύρωση 

Η επικύρωση αφορά έλεγχο, που πραγματοποιείται από το σύστημα στη δομή, για την επιβεβαίωση 

της πληρότητας. Η εφαρμογή σας ενημερώνει αναλόγως για τυχόν διορθώσεις/προσθήκες. 
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Για να επικυρώσετε την δομή σας: 

 Από το κουμπί «Διαχείριση» (Οθόνη 6) πατήστε την επιλογή Επικύρωση 

3.7. Αποθήκευση Δομής 

Σε περίπτωση που επιθυμείτε να αποθηκεύσετε τη δομή ως προσχέδιο: 

 Από το κουμπί «Διαχείριση» (Οθόνη 6) πατήστε την επιλογή Αποθήκευση Προσχεδίου & Λήψη 

Δομής για να την αποθηκεύσετε και στον υπολογιστή σας ή απλώς Αποθήκευση Προσχεδίου. 

Σε περίπτωση που ολοκληρώσετε τη δομή και θέλετε να προχωρήσετε στην επόμενη εργασία του 

διαγωνισμού θα πρέπει να αποθηκεύσετε τη δομή ως τελική. Με την οριστικοποίηση και την 

αποθήκευση της δομής ως τελικής δεν μπορείτε να προβείτε σε τυχόν τροποποίηση της πριν από την 

δημοσίευση του διαγωνισμού.  

Για να αποθηκεύσετε τη δομή ως τελική: 

 Από το κουμπί «Διαχείριση» (Οθόνη 6)πατήστε την επιλογή Αποθήκευση Τελικού Σχεδίου 

Οι διαδικασίες ανάρτησης εγγράφων διαγωνισμού, ετοιμασία και προκήρυξη διαγωνισμού 

παραμένουν ως έχουν. 


