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ΘΕΜΑ: «Επικαιροποίηςη προςωπικών μητρώων  υπαλλήλων»  

 

 

 ΢το πλαύςιο τησ αξιολϐγηςησ των δομών και φορϋων του Δημοςύου  και 

τησ επικεύμενησ αξιολϐγηςησ του προςωπικοϑ, εύναι αναγκαύα η αποτϑπωςη του 

εργαςιακοϑ προφύλ των υπαλλόλων και η καταγραφό των τυπικών τουσ 

προςϐντων. 

 Σο προςωπικϐ μητρώο του υπαλλόλου περιλαμβϊνει ϐλα τα ςτοιχεύα που 

προςδιορύζουν την ατομικό, οικογενειακό, περιουςιακό και υπηρεςιακό 

κατϊςταςό του. 

 ΢ϑμφωνα με τη διϊταξη του ϊρθρου 4 του Π.Δ. 178/2004 (ΥΕΚ 154 

Α/16-8-2004) «Σρϐποσ τόρηςησ και ενημϋρωςησ του προςωπικοϑ μητρώου των 

δημοςύων υπαλλόλων και των υπαλλόλων Ν.ΠΔ.Δ. που υπϊγονται ςτισ διατϊξεισ 

του Κώδικα Κατϊςταςησ Δημοςύων Πολιτικών Διοικητικών Τπαλλόλων και 

Τπαλλόλων Ν.Π.Δ.Δ.», υπεϑθυνοσ για την τόρηςη, αςφαλό φϑλαξη και 

ενημϋρωςη ϐλων των ςτοιχεύων που ςυγκροτοϑν το προςωπικϐ μητρώο  του 
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υπαλλόλου εύναι ο προώςτϊμενοσ τησ οικεύασ υπηρεςύασ προςωπικοϑ, ο οπούοσ 

ανϊλογα με τισ ανϊγκεσ τησ υπηρεςύασ, μπορεύ να ορύζει για την εκτϋλεςη  των 

ανωτϋρω καθηκϐντων υπαλλόλουσ που υπηρετοϑν ςτην οργανικό μονϊδα, ςτην 

οπούα αυτϐσ προϏςταται ό ςτισ υποκεύμενεσ ςε αυτόν μονϊδεσ. 

 Έχει διαπιςτωθεύ ϐτι, ςε πολλϋσ περιπτώςεισ,  τα προςωπικϊ μητρώα 

των υπαλλόλων δεν διαθϋτουν την απαιτοϑμενη εγκυρϐτητα και πληρϐτητα, 

ιδιαύτερα ςε ςτοιχεύα που καταθϋτει ο  ύδιοσ ο υπϊλληλοσ ςτην υπηρεςύα του και 

ςχετύζονται με την υπηρεςιακό του κατϊςταςη ό εύναι πρϐςφορα για την 

αξιολϐγηςό του, με ςυνϋπεια να μην εύναι εφικτό η αςφαλόσ, ορθό και ταχεύα 

επεξεργαςύα τουσ, ϐταν αυτό απαιτεύται. 

 Για το λϐγο αυτϐ καλοϑνται οι Διευθϑνςεισ Προςωπικοϑ/Διοικητικοϑ 

των υπηρεςιών, με ευθϑνη των αρμοδύων προώςταμϋνων, να προβοϑν ςτην  

ενημϋρωςη των προςωπικών μητρώων των υπαλλόλων τουσ και ςτην 

επικαιροπούηςη των περιλαμβανομϋνων ςε αυτϊ ςτοιχεύων, τα οπούα  

ςυναρτώνται με τα τυπικϊ και ουςιαςτικϊ προςϐντα των υπαλλόλων και τα 

υπηρεςιακϊ τουσ καθόκοντα.  

΢ημειώνεται, ϐτι τα προςκομιζϐμενα απϐ τουσ υπαλλόλουσ ςτοιχεύα, που 

ςυναρτώνται με την υπηρεςιακό και μιςθοδοτικό τουσ κατϊςταςη (ενδεικτικϊ : 

πιςτοποιητικϐ οικογενειακόσ κατϊςταςησ, τύτλοι ςπουδών, πιςτοποιητικϊ 

γλωςςομϊθειασ, αποδεικτικϊ γνώςησ Η/Τ κλπ.) πρϋπει να εύναι νομύμωσ 

επικυρωμϋνα, διαφορετικϊ δεν επιτρϋπεται να λαμβϊνονται υπϐψη.  

Επιπροςθϋτωσ, παρακαλοϑνται οι  Διευθϑνςεισ Προςωπικοϑ/Διοικητικοϑ 

των υπηρεςιών να ςυμπληρώςουν τα επιςυναπτϐμενα, ενδεικτικϊ υποδεύγματα 

με τουσ υπαλλόλουσ, που κατϋχουν και ϋχουν προςκομύςει ςτισ υπηρεςύεσ τουσ 

τύτλουσ γλωςςομϊθειασ, και να τα αποςτεύλουν  ςτουσ φορεύσ που εξϋδωςαν 

τουσ ςχετικοϑσ τύτλουσ (κατϊ περύπτωςη, το Ελληνοβρετανικϐ ΢υμβοϑλιο, η 

Ελληνοαμερικανικό Ένωςη και το Γαλλικϐ Ινςτιτοϑτο) προκειμϋνου να 

επιβεβαιωθεύ η ϋκδοςό τουσ.  

 

Περύ τησ νϐμιμησ επικϑρωςησ αντιγρϊφων εγγρϊφων, η Τπηρεςύα μασ 

ϋχει αναρτόςει, μεταξϑ ϊλλων, ςχετικϐ οδηγϐ ςτην κϊτωθι ηλεκτρονικό 

διεϑθυνςη :  

http://www.ydmed.gov.gr/wp-content/uploads/20120312_dikaiwmata_politwn.pdf 

΢ε κϊθε περύπτωςη η Διεϑθυνςη ΢χϋςεων Κρϊτουσ Πολύτη του Τπουργεύου 

Διοικητικόσ Μεταρρϑθμιςησ και Ηλεκτρονικόσ Διακυβϋρνηςησ εύναι ςτη διϊθεςη 

των Διευθϑνςεων Προςωπικοϑ / Διοικητικοϑ των υπηρεςιών για την παροχό 

περαιτϋρω διευκρινύςεων (τηλϋφωνα επικοινωνύασ 2131313113, -106, -115).  

 

Οι Διευθϑνςεισ Διοικητικοϑ των Τπουργεύων παρακαλοϑνται να 

κοινοποιόςουν ϊμεςα την παροϑςα εγκϑκλιο ςτα νομικϊ πρϐςωπα δημοςύου 

δικαύου που εποπτεϑουν και να παρϊςχουν κϊθε ςυνδρομό για την εφαρμογό 

τησ.  

http://www.ydmed.gov.gr/wp-content/uploads/20120312_dikaiwmata_politwn.pdf
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Η Δ/νςη Οργϊνωςησ και Λειτουργύασ ΟΣΑ του Τπουργεύου Εςωτερικών 

παρακαλεύται να κοινοποιόςει την παροϑςα ςτουσ ΟΣΑ α’ και β’ βαθμοϑ.  

 

Ο Τπουργόσ  

 

                    Αντώνησ Μανιτάκησ    

 

 

Ε΢ΩΣΕΡΙΚΗ ΔΙΑΝΟΜΗ: 

1. Γραφεύο κ. Τπουργοϑ 

2. Γραφεύο κ. Τφυπουργοϑ 

3. Γραφεύο κ. Γ. Γραμματϋα 

4. Προώςταμϋνουσ Γενικών Διευθϑνςεων 

5. Προώςταμϋνουσ Διευθϑνςεων 

6. Δ/νςη Διοικητικοϑ 

7. Δ/νςη Ηλεκτρονικόσ Επεξεργαςύασ ΢τοιχεύων 

(Αποςτολό ςτην ηλεκτρονικό διεϑθυνςη webupload@ydmed.gov.gr για την 

ανϊρτηςη ςτην ιςτοςελύδα του Τπουργεύου (www.ydmed.gov.gr) ςτη διαδρομό 

Τπηρεςιακϋσ Ανακοινώςεισ- Εγκϑκλιοι). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΑΚΡΙΒΕ΢ ΑΝΣΙΓΡΑΦΟ 
Ο Προϊςτάμενοσ του Τμήματοσ 
Γραμματείασ του Υπουργείου 

Διοικητικήσ Μεταρρφθμιςησ και 
Ηλεκτρονικήσ Διακυβέρνηςησ 

Γιώργοσ Μπάμπαλησ 
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Τπόδειγμα 1 

ΕΛΛΗΝΟΒΡΕΣΑΝΙΚΟ ΢ΤΜΒΟΤΛΙΟ  

 

 

 

    

Certificate  Full name as it appears on the certificate Date of Examination Reference Number 

Πιστοποιητικό  
Ονοματεπώνςμο & πατπώνςμο (όπωρ 

ακπιβώρ εμυανίζεται στο πιστοποιητικό)  Ημεπομηνία των Εξετάσεων  Απιθμόρ Αναυοπάρ 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        



                                                                              ΑΓΑ: ΒΔΧ4Χ-5ΞΔ 

Τπόδειγμα  2 

Οδηγύεσ ςυμπλόρωςησ πεδύων: 

1. Ο ςυνημμϋνοσ πύνακασ αποτελεύται απϐ 8 πεδύα:  

Επίθετο, Όνομα, Πατρώνυμο, Ημερομηνία γέννηςησ, Αριθμόσ ταυτότητασ, Εξέταςη, Ημερομηνία εξέταςησ, Εξεταςτικό κέντρο . 

2. Σα πεδύα Επίθετο, Όνομα, Πατρώνυμο ςυμπληρώνονται με κεφαλαύουσ Λατινικοϑσ χαρακτόρεσ, ϐπωσ ακριβώσ εμφανύζονται ςτο πιςτοποιητικϐ 

γλωςςομϊθειασ των ενδιαφερϐμενων. 

3. Σα πεδύα Ημερομηνία γέννηςησ και Ημερομηνία εξέταςησ ςυμπληρώνονται με την μορφό ΗΗ/ΜΜ/ΕΕΕΕ. 

4. Σο πεδύο Εξέταςη ςυμπληρώνεται με την ονομαςύα τησ εξϋταςησ (η χρόςη του αρκτικϐλεξου αρκεύ). 

Η Ελληνοαμερικανικό Ένωςη διεξϊγει τισ ακϐλουθεσ εξετϊςεισ γλωςςομϊθειασ:  

a. ECCE του Πανεπιςτημύου του Michigan 

b. ECPE του Πανεπιςτημύου του Michigan 

c. BCCE του Hellenic American University 

d. ALCE του Hellenic American University 

e. TOEIC® του Educational Testing Service 

5. Σο πεδύο Εξεταςτικό κέντρο ςυμπληρώνεται με την πϐλη ςτην οπούα ϋλαβαν μϋροσ ςτισ εξετϊςεισ οι ενδιαφερϐμενοι. 

6. Σα ςτοιχεύα πρϋπει να ςυμφωνοϑν απϐλυτα με αυτϊ που αναγρϊφονται ςτα πιςτοποιητικϊ γλωςςομϊθειασ που κατϋχουν οι ενδιαφερϐμενοι  

7. Για την ταχϑτερη διεκπεραύωςη του ϋργου και την αποφυγό καθυςτερόςεων η ςυμπλόρωςη ϐλων των πεδύων εύναι υποχρεωτικό. 

 Από: Προσ: 
 Ελληνοαμερικανικό Ένωςη 

Κϋντρο Εξετϊςεων και Πιςτοποιόςεων 
Διεύθυνςη:  Μαςςαλύασ 22, 10680, Αθόνα 
Σηλέφωνο:  2103680000 
Fax:  2103634200 
Email:  exams@hau.gr 
Τπ. 
Επικοινωνίασ: 

 κυρύα Μαρύνα ΢δρύνια 

Ημερομηνία:   

mailto:exams@hau.gr
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 Επίθετο Όνομα Πατρώνυμο 
Ημερομηνία 

γέννηςησ 
Αριθμόσ 

ταυτότητασ 
Εξέταςη 

Ημερομηνία 
εξέταςησ 

Εξεταςτικό 
κέντρο 

1         
2         
3         
4         
5         
6         
7         
8         
9         

10         
11         
12         
13         
14         
15         
16         
17         
18         
19         
20         
21         
22         
23         
24         
25         
26         
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Τπόδειγμα  3 
 

ΓΑΛΛΙΚΟ  ΙΝ΢ΣΙΣΟΤΣΟ  

 
                

Διπλώματα Γαλλικήσ γλώςςασ DELF / DALF / SORBONNE           

                  

Παλαιότερα Διπλώματα Γαλλικήσ γλώςςασ DELF 1er degré, DELF 2nd degré / Certificat / Diplôme d'Études Supérieures/DLF/DLCF   

                  

                  
                  

Α/Α Επίθετο Όνομα Ημερομηνία Γεννήςεωσ 
Ζτοσ 
απόκτηςησ Σίτλοσ 

Ιςοτιμία* 
Πλαιςίου 
Αναφοράσ 

Κζντρο απόκτηςησ 
για διπλώματα 
 προγενζςτερα 
1992 

Κάτοχοσ * 
Ναι/Όχι 

1                 

2                 

3                 

4                 

5                 

6                 

7                 

8                 

9                 

10                 

11                 

12                 

13                 
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