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ΠΕΡΙΛΗΨΗ

Η αποστολή της Πληροφορικής είναι να υποστηρίζει τις λειτουργίες της 
Τράπεζας μέσω της αξιοποίησης των τεχνολογιών της πληροφορικής, 
επιδιώκοντας σημαντική συνεισφορά στα εξής:
- εξυπηρέτηση της στρατηγικής της Τράπεζας για διείσδυση στις 

στοχευόμενες αγορές, με επικέντρωση στις ανάγκες του πελάτη,
- αύξηση ταχύτητας και ποιότητας εξυπηρέτησης της πελατείας,
- ευέλικτη και αποδοτική διάθεση τραπεζικών προϊόντων-υπηρεσιών στην 

πελατεία σε ευρεία κλίμακα,
- μείωση λειτουργικού κόστους και αύξηση απόδοσης-παραγωγικότητας και
- αξιοποίηση της επιχειρησιακής πληροφορίας για υποστήριξη λήψης 

αποφάσεων.

Λειτουργίες
Οι βασικές λειτουργίες πληροφορικής της Τράπεζας προσδιορίζονται ως 

εξής:
1.1 Διοίκηση (Management and Administration),
1.2 Διοίκηση Έργων (Project Management),
1.3 Στρατηγικός Σχεδιασμός (Information Systems Strategic Planning),
1.4 Διασφάλιση Ποιότητας (Quality Assurance),
1.5 Ανάπτυξη Εφαρμογών (Application Development),
1.6 Σχεδιασμός και Υποστήριξη Τεχνολογικής Υποδομής (Technology 

Infrastructure Management),
1.7 Λειτουργία Συστημάτων (Operations),
1.8 Υποστήριξη Χρηστών (User Support),
1.9 Έλεγχος Πληροφορικών Συστημάτων (EDP Auditing),

Οργανόγραμμα

Οι ρόλοι-καθήκοντά που απαιτούνται για την υποστήριξη των λειτουργιών 

του Μηχανογραφικού κέντρου της ΑΤΕ και οι αλληλεξαρτήσεις τους 
εμφανίζονται στο ακόλουθο οργανόγραμμα:



Διευθυντής Πληροφορικής

- - - - - - - - - - - - - - - - 1
Σχεδιαστής Εμπειρογνόιμυν

Μεθοδολογίας & Εργαλείων Ανάπτυξης
Εμπειρογνώμων 

διασφάλισης Ποιότητας

διευθυντής Τομέα διευθυντής Τομέα διευθυντής Τομέα διευθυντής Τομέα
Ανάπτυξής δ Συντήρησης Λειτουργίαν Επικοινωνίαν Υποστήριξης & Τερματικής Επεξεργασίας

Συστημάτων Ηλεκτρονικού Υπολογιστή

Αναλυτής συστημάτο* A

Αναλυτής συστημάτων Β'

Προγραμματιστής
Συστήματος

Διαχειριστής Δικτύυν

Υπεύθυνος
Ασφάλειας Πρόσβασης 

Πληροφοριακών Συστημάτων

Προϊστάμενος Παραγωγής

Δόκιμος Αναλυτής συστημάτων

Ειδικός Δοκιμών

Ελεγκτής Α'
Εισερχομένων-Εξερχομένων

Παραστατικόν

Ελεγκτής Β'
Εισερχομένων-Εξερχομένων

Παραστατικόν

ΧειρίστριαΑ' 
Εισόδου Στοιχείων

Χειριστής Β' 
Εισόδου Στοιχείων

Χειριστές Α'
Ηλεκτρονικών Υπολογιστών

Ειδικός Υποστήριξης Χρηστών

Σχεδιαστής
Προγραμμάτων Εκπαίδευσης

Εκπαιδευτής

Τεχνικός Γραφέας

Χειριστές Β'
Ηλεκτρονικών Υπολογστόν
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Α' ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ 
ΥΦΙΣΤΑΜΕΝΗΣ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ

1. Λειτουργίες

Στην αρμοδιότητα της Διεύθυνσης Εφαρμογών Πληροφορικής ανήκει:
- Η παροχή μηχανογραφικής εξυπηρέτησης και άλλων υπηρεσιών 

πληροφορικής στις επιτελικές και παραγωγικές μονάδες της Τράπεζας και 
των Εταιριών του Ομίλου της.

- Η ευθύνη για την ανάπτυξη των πληροφοριακών υποσυστημάτων στα 
πλαίσια των επιχειρησιακών απαιτήσεων και προτεραιοτήτων του 
Πληροφοριακού Συστήματος της Τράπεζας.

- Ο σχεδιασμός, η ανάλυση, ο προγραμματισμός, η συντήρηση, η ένταξη σε 
λειτουργία, η τεκμηρίωση και η βελτίωση των εφαρμογών πληροφορικής.

- Η ευθύνη για την παραλαβή και τον έλεγχο των δεδομένων, την επεξεργασία 
τους και την παροχή πληροφοριών στις εξυπηρετούμενες μονάδες.

- Η ευθύνη για την καλή λειτουργία, ασφάλεια, συντήρηση και αξιοποίηση του 
εξοπλισμού και του λογισμικού των πληροφοριακών υποσυστημάτων.
Η κάλυψη των επικοινωνιακών αναγκών των εξυπηρετούμενων 
πληροφοριακών υποσυστημάτων της ΑΤΕ και των Εταιριών του Ομίλου της.

- Ο προσδιορισμός των αναγκών σε εξοπλισμό και λογισμικό για την 
εξυπηρέτηση των πληροφοριακών υποσυστημάτων και η σύνταξη τεχνικών 
προδιαγραφών τους.
Η συνεχής ενημέρωση στις εξελίξεις των Η/Υ και της επιστήμης της 
Πληροφορικής και η σύνταξη μελετών και εισηγήσεων για την εφαρμογή 
τους.
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2. Οργανόγραμμα - Περιγραφή καθηκόντων

2.1 Οργανόγραμμα

Διευθυντής Πληροφορικής

Εμττειρογνώ μω ν
Προτύπων και Ποιοτικής Διασφάλισης

Σχεδιαστής

Τμήμα Ανάπτυξης Εφαρμογών 
Καταθέσεων και 

Διαμεσολαβητικών ετργασιών
Αναλυτές - Προγραμματιστές

Τμήμα Ανάπτυξης Εφαρμογών 
Εργασιών Τοποθετήσεων

Αναλυτές · Προγραμματιστές

Τμήμα Ανάπτυξης Εφαρμογών 
Οικονομικών Εργασιών

Αναλυτές-Προγραμματιστές

Τμήμα Ανάπτυξης Εφαρμογών 
Διοικητικών Εργασιών

Αναλυτές-Προγραμματιστές

Υποδιευθυντής Υποδιευθυντής Υποδιευθυντής
Ανάπτυξης Τεχνικής Υποστήριξης Παραγωγής και Προϋπολογισμού

Τμήμα Κεντρικών Συστημάτων
Προγραμματιστής Συστήματος

Τμήμα Διαχείρισης Δεδομένων
Διαχειριστής Βάσκων Δεδομένων

Τμήμα Επικοινωνιών και Δικτύου
Διαχειριστής Δικτύου και επικοινωνιών

Τμήμα Λειτουργιών Η-Υ
Ελεγκτής

Χειριστής εισερχομένων στοιχείων 
Χειριστής Η-Υ

Τμήμα Υποστήριξης Χρηστών
Ειδικός Υποστήριξης Χρηστών 

Ειδικές επίλυσης προβλημάτων χρηστών 
Ειδικός Υποστήριξης Δικτύου ATM's

Τμήμα Ελέγχου και Προϋπολογισμού
Ειδικές Προϋπολογισμού 

Ειδικός Παρακολούθησης Συμβάσεων Συντήρησης 
Ελεγκτής Δεδομένων
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2.2 Περιγραφή καθηκόντων

2.2.1. Διευθυντής Μηχανογραφικού Κέντρου

Αποτελέσματα του έργου του είναι:
- Διοίκηση του Μηχανογραφικού Κέντρου. Σ' αυτόν αναφέρονται οι 

προϊστάμενοι των τμημάτων του κέντρου.
- Σύνταξη του προϋπολογισμού του μηχανογραφικού κέντρου. Προβλέπει 

και υπολογίζει το κόστος όλων των μηχανογραφικών ενεργειών.
- Προτάσεις για μελέτη και εκτέλεση των νέων πληροφοριακών συστημάτων 

ή την μετατροπή των ήδη υπαρχόντων.
- Προτάσεις τρόπων για την ανάδειξη του μηχανογραφικού συγκροτήματος 

ή την μετατροπή του.
- Ανάπτυξη μεθόδων για την καλύτερη απόδοση και τρόπους ελέγχου του 

προσωπικού και των μηχανών.
- Φροντίδα για την εκπαίδευση και μετεκπαίδευση του προσωπικού.
- Απόφαση για την πρόσληψη νέου προσωπικού.
- Αναφορά στην διοίκηση την εξέλιξη όλων των ενεργειών του 

μηχανογραφικού κέντρου καθώς και την εξέλιξη και την απόδοση του 
ηλεκτρονικού συγκροτήματος και του προσωπικού.

Είναι ο σύνδεσμος δια του οποίου οι διάφορες υπηρεσίες της Τράπεζας 
ζητούν την μελέτη νέων πληροφοριακών συστημάτων, την εκτέλεσή τους ή 
την μετατροπή των υφισταμένων.

Υπάγεται κατευθείαν στην διοίκηση της Τράπεζας.
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2.2.2 Υποδιευθυντής Ανάπτυξης Συστημάτων

Συντονίζει την εκτέλεση του έργου του Τομέα. Έργο του Τομέα είναι η 
ανάπτυξη των υποσυστημάτων του Πληροφοριακού Συστήματος της 
Τράπεζας, η συντήρηση και η βελτίωση αυτών, σε συνεργασία με τις 
αρμόδιες υπηρεσιακές μονάδες της Τράπεζας, στα πλαίσια των αποφάσεων 
της Επιτροπής Πληροφοριακού.

Πρόταση περιγραφής λειτουργιών και καθηκόντων προσωπικού Μηχανογραφικού Κέντρου
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2.2.3 Σχεδιαστής

Αποτελέσματα του έργου του είναι:
- Γενικός σχεδιασμός των εκάστοτε υπό ανάπτυξη πληροφοριακών 

συστημάτων.
- Καθορισμός του γενικού μοντέλου πληροφοριών και σχέσεων των 

υποσυστημάτων.
- Συντονισμός των ενεργειών για τον καθορισμό των μέσων υλοποίησης 

(λογισμικό / εξοπλισμός) των πληροφοριακών υποσυστημάτων.
- Συντονισμός των ενεργειών για την προμήθεια έτοιμων προϊόντων 

λογισμικού για εφαρμογές και αξιολόγησή τους.
- Έρευνα αγοράς για νέα μηχανογραφικά προϊόντα που βελτιώνουν τον 

ανταγωνισμό της Τράπεζας.

2.2.4 Αναλυτής - Προγραμματιστής

Αποτελέσματα του έργου του είναι:
- Ανάλυση, σχεδιασμός, υλοποίηση, δοκιμασία - ποιοτικός έλεγχος, 

συντήρηση και τεκμηρίωση των πληροφοριακών υποσυστημάτων και 
τήρηση βιβλιοθηκών προγραμμάτων.

- Εκπαίδευση του προσωπικού του Τμήματος Υποστήριξης Χρηστών στα 
αναπτυσσόμενα υποσυστήματα.
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- Σύνταξη τεχνικών προδιαγραφών έτοιμων προϊόντων λογισμικού για 
εφαρμογές και αξιολόγησή τους.

2.2.5 Υποδιευθυντής Τεχνικής Υποστήριξης

Συντονίζει την εκτέλεση του έργου του Τομέα. Έργο του Τομέα είναι η 
εγκατάσταση, η συντήρηση και υποστήριξη, εξοπλισμού και λογισμικού, των 
Κεντρικών και περιφερειακών Συστημάτων καθώς και δικτύων κέντρου και 
περιφέρειας. Επίσης η ευθύνη για την εκπόνηση των τεχνικών προδιαγραφών 
του προς προμήθεια μηχανογραφικού εξοπλισμού (HARDWARE/SYSTEM 
SOFTWARE) καθώς και οι συνδέσεις με Τράπεζες Πληροφοριών.

2.2.6 Προγραμματιστής συστήματος

Αποτελέσματα του έργου του είναι:
- Υποστήριξη των κεντρικών συστημάτων Η/Υ και των περιφερειακών τους, 

του μηχανογραφικού κέντρου.
- Προετοιμασία, εγκατάσταση και συντήρηση λογισμικού συστήματος 

(System S/W).
- Μέτρηση απόδοσης (performance).
- Βελτιστοποίηση απόδοσης (tuning).
- Σχεδιασμός, προετοιμασία, παρακολούθηση και έλεγχος των 

διασυνδέσεων του μηχανογραφικού εξοπλισμού.
- Έγκαιρη αντιμετώπιση των βλαβών των κεντρικών συστημάτων, η 

παρακολούθηση και μέριμνα αποκατάστασης τους, για την ομαλή 
λειτουργία τους.

- Ασφάλεια προσπέλασης του λογισμικού των κεντρικών συστημάτων και 
των Πληροφοριακών Υποσυστημάτων τους.

- Εκπόνηση μελετών αξιοποίησης των συστημάτων και εισηγήσεις για την 
αναβάθμισή τους.
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- Ασφάλεια των δεδομένων των συστημάτων αδιάλειπτης λειτουργίας του 
Μ.Κ..

- Έρευνα αγοράς και εκπόνηση μελετών σκοπιμότητας, για νέα προϊόντα, 
στους τομείς ευθύνης του.

- Υλοποίηση των κανόνων και διαδικασιών ασφάλειας λογισμικού.

2.2.7 Διαχειριστής Βάσεων Δεδομένων

Αποτελέσματα του έργου του είναι:
Τεχνική υποστήριξη διαχείρισης αρχείων και βάσεων δεδομένων 
(Κεντρικών και Περιφερειακών) των πληροφοριακών υποσυστημάτων.

- Φυσικός σχεδιασμός , παρακολούθηση απόδοσης, βελτιστοποίηση και 
ασφάλεια βάσεων δεδομένων.

- Καθορισμός σεναρίων αποκατάστασης, των βάσεων δεδομένων.
- Σχεδιασμός των αποθηκευτικών λειτουργιών των πληροφοριακών 

υποσυστημάτων.
- Έρευνα αγοράς και εκπόνηση μελετών σκοπιμότητας, για νέα προϊόντα, 

στους τομείς ευθύνης του.
- Υλοποίηση των κανόνων και διαδικασιών ασφάλειας δεδομένων.

2.2.8 Διαχειριστής Δικτύου και Επικοινωνιών

Αποτελέσματα του έργου του είναι:
- Σχεδιασμός και υλοποίηση δικτύων δεδομένων και επικοινωνιών.
- Ανάπτυξη-εγκατάσταση εξοπλισμού δικτύων.
- Εγκατάσταση και συντήρηση λογισμικού επικοινωνιών.
- Ασφάλεια μεταφοράς δεδομένων δικτύου.

- Σχεδιασμός, εγκατάσταση, παρακολούθηση και βελτίωση των 
συστημάτων διαχείρισης δικτύων.

- Έλεγχος απόδοσης των δικτύων.
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- Έγκαιρη αντιμετώπιση των βλαβών, παρακολούθηση και μέριμνα 
αποκατάστασης τους, για την ομαλή λειτουργία των δικτύων δεδομένων 
και επικοινωνιών, του μηχανογραφικού εφοπλισμού και του συστηματικού 
λογισμικού των υπηρεσιακών μονάδων και των μηχανών ATM.

- Σύνδεση με τα δίκτυα επικοινωνιών τρίτων. Οι σχέσεις με Ο.Τ.Ε. και άλλα 
δίκτυα. Η εγκατάσταση και υποστήριξη εξοπλισμού και λογισμικού 
τοπικών συστημάτων.

- Έρευνα αγοράς και εκπόνηση μελετών σκοπιμότητας για νέα προϊόντα 
στους τομείς ευθύνης του.

Πρόταση περιγραφής λειτουργιών και καθηκόντων προσωπικού Μηχανογραφικού Κέντρου
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2.2.9 Υποδιευθυντής Παραγωγής και Προϋπολογισμού

Συντονίζει την εκτέλεση του έργου του Τομέα. Έργο του Τομέα είναι ο 
προγραμματισμός και ο έλεγχος της παραγωγής καθώς και η κατάρτιση και η 
παρακολούθηση της πορείας του προϋπολογισμού της Διεύθυνσης.

2.2.10 Ελεγκτής

Έχει την γενική ευθύνη για τον έλεγχο των συνθηκών λειτουργίας του 
μηχανογραφικού εξοπλισμού του Μηχανογραφικού Κέντρου και την τήρηση 
των κανόνων ασφαλείας του μηχανογραφικού εξοπλισμού. Έργο του επίσης 
είναι η διαχείριση του αρχείου μαγνητικών μέσων και η έχει την ευθύνη για 
την ασφάλειά του.

2.2.11 Χειριστής εισόδου στοιχείων

Αποτελέσματα του έργου του είναι:
- Προετοιμασία και εισαγωγή στοιχείων σε μαγνητικά μέσα.
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- Παραλαβή στοιχείων σε μαγνητικά μέσα ή με ηλεκτρονική μεταφορά, η 
προετοιμασία τους για επεξεργασία και η αποστολή των αποτελεσμάτων 

στους χρήστες.

2.2.12 Χειριστής Ηλεκτρονικών Υπολογιστών

Αποτελέσματα του έργου του είναι:
- Χειρισμός κεντρικών συστημάτων του Μηχανογραφικού Κέντρου (IBM, 

STRATUS, TANDEM, UNISYS κλπ).
- Χειρισμός και η λειτουργία των συστημάτων ελέγχου του δικτύου.
- Διεκπεραίωση εργασιών Ηλεκτρονικού Υπολογιστή.
- Εισαγωγή στοιχείων σε μαγνητικά μέσα.

2.2.13 Ειδικός Υποστήριξης Χρηστών

Αποτελέσματα του έργου του είναι:
- Διανομή-εγκατάσταση προγραμμάτων στα Τοπικά συστήματα.
- Παρακολούθηση και συντονισμός εργασιών περιφερειακών γραφείων 

υποστήριξης του Μηχανογραφικού Κέντρου.
- Σύνταξη και τήρηση εγχειριδίων χρηστών.

- Εκπαίδευση χρηστών.
- Υποστήριξη υπηρεσιακών μονάδων.

2.2.14 Ειδικός επίλυσης προβλημάτων χρηστών

Αποτελέσματα του έργου του είναι:
- Συγκέντρωση των αναφορών βλαβών και λειτουργικών προβλημάτων των 

εφαρμογών και συστημάτων που είναι εγκατεστημένα στις υπηρεσιακές 
μονάδες της Τράπεζας.
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- Επίλυση των προβλημάτων και κατανομή όσων χρειάζονται πιο 
εξειδικευμένη επέμβαση στα αρμόδια τμήματα.

- Ευθύνη παρακολούθησης της πορείας επίλυσης των προβλημάτων και 
καταγραφή τους.

2.2.15 Ειδικός Υποστήριξης Δικτύου ATM’s

Αποτελέσματα του έργου του είναι:
- Η ευθύνη για τη φυσική Παραγωγή της Κάρτας και την εκτύπωση του PIN 

και της αποστολής τους στους δικαιούχους καθώς και ο συντονισμός για 
την αντιμετώπιση των προβλημάτων που σχετίζονται με τις κάρτες και 
τους πελάτες.

- Η συγκέντρωση, ο έλεγχος και η εισαγωγή στο σύστημα των στοιχείων 
των καρτούχων καθώς και η διαχείριση των στοιχείων τους (μεταβολές, 
δεσμεύσεις, ανακοινώσεις κλπ).

- Η ευθύνη για την συμφωνία των συναλλαγών του δικτύου ΑΤΜ σε κεντρικό 
επίπεδο και η διευθέτηση των διαφορών που ανακαλύπτουν σε 
συνεργασία με τα Καταστήματα.

- Η εξυπηρέτηση των πελατών σε θέματα που άπτονται της λειτουργίας των 
ΑΤΜ και των Καρτών.

2.2.16 Ειδικός Προϋπολογισμού

Αποτελέσματα του έργου του είναι:
- Κατάρτιση του προϋπολογισμού της Διεύθυνσης και την παρακολούθηση 

των Δαπανών του Μ.Κ..

- Διαχείριση των αναλώσιμων της Διεύθυνσης.
- Παρακολούθηση των δαπανών του Μ.Κ.

- Κοστολόγηση των έργων και των υπηρεσιών της Διεύθυνσης.
- Κατάρτιση προγράμματος υλοποίησης των προμηθειών και λογιστική 

παρακολούθησή τους.
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2.2.17 Ειδικός Παρακολούθησης Συμβάσεων Συντήρησης

Αποτελέσματα του έργου του είναι:
- Η συνεργασία με την καθ’ ύλη αρμόδια Υποδιεύθυνση προμηθειών για την 

σύνταξη συμβάσεων προμήθειας και συντήρησης αντικειμένων και 
υπηρεσιών αρμοδιότητας της Διεύθυνσης.

- Η παρακολούθηση της πορείας των διαδικασιών προμήθειας αντικειμένων 
αρμοδιότητας της Διεύθυνσης,

- Η παρακολούθηση των συμβάσεων συντήρηση εξοπλισμού και 
λογισμικού.

- Η τήρηση αρχείου εξοπλισμού ευθύνης Μ.Κ..
- Η μέριμνα για την ασφαλιστική κάλυψη του εξοπλισμού ευθύνης της 

Διεύθυνσης.

2.2.18 Ελεγκτής Δεδομένων

Αποτελέσματα του έργου του :
- Υποστήριξη των εργασιών ελέγχου και συμφωνίας στοιχείων, μεταβολών 

και παραγωγής των αντίστοιχων εφαρμογών.
- Η συγκέντρωση, προετοιμασία και έλεγχος δεδομένων.

Ο έλεγχος και αποστολή αποτελεσμάτων επεξεργασίας.
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Β' ΠΡΟΤΑΣΗ
ΓΙΑ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΕΣ-ΣΤΕΛΕΧΩΣΗ

Η αποστολή της Πληροφορικής είναι να υποστηρίζει τις λειτουργίες της 
Τράπεζας μέσω της αξιοποίησης των τεχνολογιών της πληροφορικής, 
επιδιώκοντας σημαντική συνεισφορά στα εξής:
- εξυπηρέτηση της στρατηγικής της Τράπεζας για διείσδυση στις 

στοχευόμενες αγορές, με επικέντρωση στις ανάγκες του πελάτη,
- αύξηση ταχύτητας και ποιότητας εξυπηρέτησης της πελατείας,
- ευέλικτη και αποδοτική διάθεση τραπεζικών προϊόντων-υπηρεσιών στην 

πελατεία σε ευρεία κλίμακα,
- μείωση λειτουργικού κόστους και αύξηση απόδοσης-παραγωγικότητας και
- αξιοποίηση της επιχειρησιακής πληροφορίας για υποστήριξη λήψης 

αποφάσεων

1. Λειτουργίες

Οι βασικές λειτουργίες πληροφορικής της Τράπεζας προσδιορίζονται ως

εξής:

1.1 Διοίκηση (Management and Administration),
1.2 Διοίκηση Έργων (Project Management),
1.3 Στρατηγικός Σχεδιασμός (Information Systems Strategic Planning),
1.4 Διασφάλιση Ποιότητας (Quality Assurance),
1.5 Ανάπτυξη Εφαρμογών (Application Development),
1.6 Σχεδιασμός και Υποστήριξη Τεχνολογικής Υποδομής (Technology 
Infrastructure Management),
1.7 Λειτουργία Συστημάτων (Operations),
1.8 Υποστήριξη Χρηστών (User Support),
1.9 Έλεγχος Πληροφορικών Συστημάτων (EDP Auditing),
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1.1 Διοίκηση

Η λειτουργία Διοίκηση αναφέρεται στον καθορισμό, προγραμματισμό και 
έλεγχο όλων των δραστηριοτήτων Πληροφορικής, όσον αφορά τόσο στην 
διοίκηση (Management), όσο και στην διαχείριση (Administration).

Οι βασικές εργασίες της Διοίκησης είναι:

Καθορισμός Στόχων.
Ο καθορισμός των στόχων και της στρατηγικής πληροφορικής 
περιλαμβάνει στόχους για τις επενδύσεις, γεωγραφική κάλυψη, υπηρεσίες, 
στόχους τεχνολογικής εξέλιξης και ανάπτυξης κ.λ.π.
Έλεγχος και Αξιολόγηση Διαδικασιών και Δραστηριοτήτων.
Έλεγχος εφαρμογής των διαδικασιών λειτουργίας της Διεύθυνσης, 
αξιολόγηση της αποτελεσματικότητας των υφισταμένων διαδικασιών, και 
εισήγηση τροποποιήσεων για βελτίωσή τους.
Παρακολούθηση και Έλεγχος Αποτελεσμάτων.
Περιοδικός υπολογισμός δεικτών αποτελεσματικότητας της Διεύθυνσης 
λαμβάνοντας υπόψη το κόστος-ωφέλεια. Λήψη μέτρων για βελτίωση των 
δεικτών. Έλεγχος αποτελεσματικότητας των ανθρωπίνων πόρων και του 
τεχνολογικού εξοπλισμού).
Προετοιμασία και Περιοδική Αναθεώρηση του Προϋπολογισμού.
Κατάρτιση προϋπολογισμού και αναθεώρηση κατά τακτά χρονικά 
διαστήματα όταν υπάρχει αισθητή απόκλιση. Στοιχεία του 
προϋπολογισμού περιλαμβάνουν πρόβλεψη των απαιτούμενων 
χρηματικών ροών της Διεύθυνσης κατά την διάρκεια του έτους.

- Οικονομικός Προγραμματισμός.
Μακροπρόθεσμος και βραχυπρόθεσμος οικονομικός προγραμματισμός 
της Διεύθυνσης.
Κοστολόγηση.

Σχεδιασμός και υλοποίηση μεθόδων κοστολόγησης υποδομής και 
λειτουργίας πληροφορικής.
Σχεδιασμός Ανθρωπίνων Πόρων.
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Ο συστηματικός σχεδιασμός των ποσοτικών και ποιοτικών αναγκών της 
Διεύθυνσης σε ανθρώπινους πόρους. Συντονισμός με την εξέλιξη των 
λειτουργιών της Διεύθυνσης για την ανάπτυξη και προγραμματική εξέλιξη 
του ανθρώπινου δυναμικού στην στελέχωση της Διεύθυνσης 
Πληροφορικής.
Παρακολούθηση Απασχόλησης Προσωπικού.
Διατήρηση κατάστασης με στοιχεία εργαζομένων όπως θέση, εκπαίδευση, 
μισθός, κ.λ.π. Επίσης, παρακολούθηση ωρών εργασίας προσωπικού, 
αδειών, υπερωριών, ημερών, ασθένειας.
Αξιολόγηση Προσωπικού.
Παρακολούθηση και αξιολόγηση προσωπικού σύμφωνα με τα 
συμφωνημένα κριτήρια Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού.
Εκπαίδευση Προσωπικού.
Κατάρτιση, προγραμματισμός και παρακολούθηση εκπαίδευσης του 
προσωπικού της Διεύθυνσης. Εισήγηση προγραμμάτων Εκπαίδευσης για 

το προσωπικό Πληροφορικής.

1.2 Διοίκηση έργων

Η λειτουργία αυτή αναφέρεται στην Διοίκηση Συστημάτων και Έργων 
Πληροφορικής. Ως Σύστημα ορίζεται ένα σύνολο έργων με κοινούς 

στρατηγικούς στόχους.

Οι βασικές εργασίες της Διοίκησης Έργων είναι:

Οργάνωση του Έργου.
Κατάρτιση του οργανωτικού σχήματος για την υλοποίηση του έργου, 
καθορισμός αρμοδιοτήτων, δραστηριοτήτων και υποχρεώσεων των 
εμπλεκομένων στο οργανωτικό σχήμα υλοποίησης του έργου, 

καθορισμός των αντίστοιχων σχέσεων και των διαδικασιών επικοινωνίας.
Σχεδιασμός Υλοποίησης του Έργου.
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Προσδιορισμός των δραστηριοτήτων και του χρονοδιαγράμματος του 
έργου, καθορισμός των απαιτούμενων πόρων και του συνολικού 
προϋπολογισμού του έργου.
Έλεγχος και Παρακολούθηση.
Έλεγχος και Παρακολούθηση του Έργου. Αξιολόγηση της προόδου του 

έργου σε σχέση με το σχεδίασμά υλοποίησης, έλεγχος και επίλυση 
εκκρεμών θεμάτων που σχετίζονται με τα παραδοτέα του έργου.
Διαχείριση Κινδύνων.
Προσδιορισμός και έλεγχος των κινδύνων του Έργου.

Πρόταση περιγραφής λειτουργιών και καθηκόντων προσωπικού Μηχανογραφικού Κέντρου
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1.3 Στρατηγικός σχεδιασμός

Η λειτουργία αυτή αναφέρεται στην ανάπτυξη, παρακολούθηση εφαρμογής 
και ενημέρωση του Στρατηγικού Σχεδίου Πληροφορικής, καθώς και τη 
διαχείριση αλλαγών στα πληροφοριακά συστήματα.

Οι κυριότερες εργασίες που περιέχονται στην εν λόγω λειτουργία είναι οι εξής:

Οργάνωση του Έργου.
Δημιουργία Στρατηγικού Σχεδίου Πληροφορικής.
Σχεδιασμός Υλοποίησης του Έργου.

Παρακολούθηση του στρατηγικού σχεδιασμού σε πενταετή ορίζοντα. 
Τακτικές (ετήσιες) και έκτακτες επισκοπήσεις των έργων πληροφορικής με 
στόχο την βελτιστοποίηση της απόδοσης της πληροφορικής.

Έλεγχος και Παρακολούθηση.
Ενημέρωση του στρατηγικού σχεδιασμού σε τριετή έως πενταετή 
ορίζοντα.

Διαχείριση Κινδύνων.
Η διαχείριση αλλαγών και προσαρμογών παρέχει ένα κεντρικό σημείο 
αναφοράς, κατεύθυνσης και επανεξέτασης αλλαγών. Προσδιορίζει το 
κίνδυνο μιας προτιθέμενης αλλαγής σε σχέση με τα μελλοντικά οφέλη.
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Προγραμματίζει και ελέγχει τις αλλαγές για να ενσωματώνονται ομαλά 
στην Τράπεζα.

1.4 Διασφάλιση ποιότητας

Η διασφάλιση ποιότητας αναφέρεται στην προδιαγραφή και εφαρμογή 
προτύπων και διαδικασιών ποιότητας που αφορούν τις λειτουργίες της 
πληροφορικής και την υλοποίηση των πληροφορικών έργων.

Η Διασφάλιση Ποιότητας περιλαμβάνει τις ακόλουθες εργασίες:

Καθορισμός Προτύπων και Διασφάλιση Ποιότητας.
Η δημιουργία και ο έλεγχος προτύπων (λειτουργιών, σχεδιασμού, 
ασφάλειας κ.λ.π.), επίσης ο ποιοτικός έλεγχος και η διασφάλιση ποιότητας 
των παρεχομένων υπηρεσιών.

Έλεγχος Ποιότητας και Αποδοχή Εισερχομένων Προϊόντων και 
Υπηρεσιών.
Κατάρτιση προδιαγραφών ποιότητας προϊόντων, πληροφοριών και 
υπηρεσιών, πλάνου ελέγχων και αποδοχή προϊόντων από τους 
προμηθευτές.
Διατήρηση Μητρώου και Αξιολόγηση Προμηθευτών.

Διατήρηση λίστας προμηθευτών-αναδόχων με ιστορικά στοιχεία 
ποιότητας προϊόντων-υπηρεσιών, τιμών, χρήση πληροφοριών, κ.λ.π.
Τήρηση Τεκμηρίωσης.
Τήρηση Τεκμηρίωσης Πληροφορικής, που περιλαμβάνει και την 
βιβλιοθήκη της Πληροφορικής.

Έλεγχος Πρόσβασης στις Εγκαταστάσεις.
Ο Έλεγχος των εισερχομένων και εξερχόμενων στις εγκαταστάσεις του 

Κέντρου Πληροφορικής.
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1.5 Ανάπτυξη εφαρμογών

Η λειτουργία αυτή αναφέρεται στην ανάπτυξη εφαρμογών πληροφορικής 
(application software development).

Οι εργασίες της λειτουργίας Ανάπτυξη Εφαρμογών είναι οι ακόλουθες:

Ανάλυση Απαιτήσεων.
Ανάλυση Απαιτήσεων και καθορισμός λειτουργικών προδιαγραφών των 
Πληροφοριακών Συστημάτων.

Σχεδίαση και Υλοποίηση Συστημάτων Πληροφορικής.
Σχεδίαση και υλοποίηση νέων πληροφορικών συστημάτων ή 
τροποποίηση υπαρχόντων, σύμφωνα με απαιτήσεις και ανάγκες 

χρηστών.
Διεξαγωγή Δοκιμών και Ένταξη στη Παραγωγή Συστημάτων 
Πληροφορικής.
Η διαδικασία δοκιμών και ένταξης των Πληροφορικών Συστημάτων στην 
Παραγωγή.

Μετάβαση.
Σχεδιασμός και η υλοποίηση της μετάβασης στο νέο σύστημα.
Συντήρηση Εφαρμογών.
Παρακολούθηση και έλεγχος εφαρμογών και οι ενέργειες για την 

προσαρμογή και βελτίωση τους.

1.6 Σχεδιασμός και υποστήριξη τεχνολογικής υποδομής

Η λειτουργία αυτή αναφέρεται στον τεχνικό σχεδίασμά και την τεχνική 
υποστήριξη που απαιτούνται για την δημιουργία, εξέλιξη και ομαλή λειτουργία 
της τεχνολογικής υποδομής των πληροφοριακών συστημάτων της Τράπεζας.

Οι αντίστοιχες εργασίες είναι οι ακόλουθες:
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Σχεδιασμός και Υλοποίηση Τεχνολογικής Υποδομής.
Ο σχεδιασμός και η υλοποίηση της αναγκαίας τεχνολογικής υποδομής. 
Διαχείριση Δεδομένων.
Η διαχείριση των Δεδομένων.

Διαχείριση Συστημάτων Ηλεκτρονικών Υπολογιστών.
Η διαχείριση των Συστημάτων Ηλεκτρονικών Υπολογιστών, Υλικού και 
Λειτουργικών Συστημάτων.
Διαχείριση Δικτύου.
Η διαχείριση των Δικτύων επικοινωνιών, Υλικού και Λειτουργικών 
Συστημάτων.

Υλοποίηση Εγκαταστάσεων.
Η υλοποίηση εγκαταστάσεων συστημάτων πληροφορικής.

Διαχείριση Αποθήκης Πληροφορικής.
Η διαχείριση δηλαδή αποδοχή, εξαγωγή, απογραφή, κ.λ.π. της αποθήκης 
εξοπλισμού, ανταλλακτικών και αναλωσίμων.

Συντήρηση Εξοπλισμού.
Παρακολούθηση και έλεγχος εξοπλισμού και οι ενέργειες για την 
περιοδική και έκτακτη συντήρησή τους με σκοπό την αποκατάσταση ή 
προσαρμογή και βελτίωσή τους.

1.7 Λειτουργία συστημάτων

Η λειτουργία αυτή αναφέρεται στον σωστά συντονισμένο χειρισμό των 
συστημάτων σε καθημερινή βάση, έτσι ώστε να παράγουν ορθά 
αποτελέσματα σύμφωνα με τις προδιαγραφές τους.

Οι εργασίες που αποτελούν την λειτουργία των συστημάτων είναι οι 
ακόλουθες:

Τήρηση Αντιγράφων Ασφαλείας και αρχειοθέτηση.
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Η τήρηση αντιγράφων ασφαλείας και αρχειοθέτηση για το λογισμικό και τα 
δεδομένα.

Χειρισμός Συστημάτων Πληροφορικής.
Ο χειρισμός των συστημάτων πληροφορικής για την εκτέλεση batch 
ροών, εισαγωγής δεδομένων, παρακολούθηση δικτύου κ.λ.π. 
Επαλήθευση Εισαγόμενων και Παραγόμενων Δεδομένων.
Ο έλεγχος επαλήθευσης εισαγόμενων και παραγόμενων δεδομένων. 

Τήρηση Παραμέτρων και Κανόνων Πληροφορικού Συστήματος.
Η τήρηση παραμέτρων και κανόνων του πληροφορικού συστήματος.

Πρόταση περιγραφής λειτουργιών και καθηκόντων προσωπικού Μηχανογραφικού Κέντρου
Αγροτικής Τράπεζας Ελλάδος

1.8 Υποστήριξη χρηστών

Η υποστήριξη χρηστών αναφέρεται στην οργανωμένη παροχή 
υποστήριξης, εκπαίδευσης και help desk, για την σωστή χρήση και 
αξιοποίηση εφαρμογών και τεχνικής υποδομής πληροφορικής.

Οι εργασίες που αποτελούν την υποστήριξη χρηστών είναι οι εξής:

Διατήρηση Μητρώου Χρηστών.
Η συλλογή και συντήρηση αρχείου χρηστών της Τράπεζας με 
πληροφορίες που αφορούν την χρήση, εξειδίκευση, ανάγκες κ.λ.π. 
Εκπαίδευση Χρηστών.
Ο σχεδιασμός και η εκπαίδευση των χρηστών.
Help Desk.
Η παροχή υπηρεσιών first-line support στους χρήστες πληροφορικών 
συστημάτων μέσω Help Desk.
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1.9 Έλεγχος πληροφοριακών συστημάτων

Ο έλεγχος, επιθεώρηση, Πληροφοριακών Συστημάτων αναφέρεται στον 
σχεδίασμά και εκτέλεση ελεγκτικής πρακτικής με αντικείμενο τα πληροφορικά 
συστήματα.

Οι κυριότερες εργασίες που αναφέρονται στην εν λόγω λειτουργία είναι οι 

εξής:

Γενικός σχεδιασμός και αναγνώριση περιοχών ελεγκτικού

ενδιαφέροντος.
Κατανόηση και εκτίμηση σημαντικών πηγών πληροφοριών που θα
συνεισφέρουν στον έλεγχο.
Εκτίμηση επικινδυνότητας περιοχών ελεγκτικού ενδιαφέροντος.

- Σχεδιασμός, ανάπτυξη και εκτέλεση ελεγκτικής πρακτικής.

Εξαγωγή πορισμάτων ελέγχου.

2. Στελέχωση

Για την υποστήριξη των ανωτέρω λειτουργιών Πληροφορικής 
προσδιορίζονται 30 ρόλοι-καθήκοντά. Ένας ρόλος μπορεί να επιτελείται από 
ένα ή περισσότερα μέλη προσωπικού, καθώς και ένα μέλος προσωπικού 
μπορεί να επιτελεί έναν ή περισσότερους ρόλους.

Ο αριθμός του προσωπικού Πληροφορικής που θα αναλάβει τους 
προαναφερθέντες ρόλους για την υποστήριξη των λειτουργιών, εκτιμάται 
προσεγγιστικά σε 80-100. Ο πίνακας που ακολουθεί παρουσιάζει μια 
προσεγγιστική και κατ’ εκτίμηση κατανομή της δύναμης προσωπικού σε 
επιμέρους λειτουργίες της πληροφορικής.
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Λειτουργία Ποσοστό % Αριθμός

Διοίκηση

17 14-17Διοίκηση Έργου

Στρατηγικός Σχεδιασμός

Διασφάλιση Ποιότητας

Ανάπτυξη Εφαρμογών 38 30-38

Σχεδιασμός και Υποστήριξη 
Τεχνολογικής Υποδομής

20 16-20

Λειτουργία Συστημάτων 15 12-15

Υποστήριξη Χρηστών 10 8-10
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ΓΠΡΟΤΑΣΗ 
ΓΙΑ ΟΡΓΑΝΟΓΡΑΜΜΑ 

ΚΑΙ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΚΑΘΗΚΟΝΤΩΝ

1. Οργανόγραμμα

Οι ρόλοι-καθήκοντα που απαιτούνται για την υποστήριξη των λειτουργιών 
του Μηχανογραφικού κέντρου της ΑΤΕ και οι αλληλεξαρτήσεις τους 
εμφανίζονται στο ακόλουθο οργανόγραμμα:
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2. Περιγραφή καθηκόντων

Ρόλοι-καθήκοντα που απαιτούνται για την υποστήριξη των λειτουργιών του 
Μηχανογραφικού κέντρου της ΑΤΕ:

2.1. Διευθυντής Μηχανογραφικού Κέντρου (Electronic Data 
Processing Manager).

2.2. Υπεύθυνος Μονάδος.
2.3. Υπεύθυνος Τεχνικής Αρχιτεκτονικής (Technical Architect).
2.4. Ειδικός Τεχνικής Υποστήριξης (Technology Support Specialist).
2.5. Σχεδιαστής (Planner).
2.6. Εμπειρογνώμων Διασφάλισης Ποιότητας (Quality Assurance 

Expert).
2.7. Εμπειρογνώμων Μεθοδολογίας και Εργαλείων Ανάπτυξης 

(Methodology and Development Tools Expert).
2.8. Προϊστάμενος Αναλύσεως Συστημάτων (Systems Analysis 

Supervisor ή Chief Systems Analyst).
2.9. Αναλυτής Συστημάτων A' (Senior Systems Analyst).
2.10. Αναλυτής Συστημάτων B' (Systems Analyst).
2.11. Δόκιμος Αναλυτής Συστημάτων (Junior Systems Analyst).
2.12. Ειδικός Δοκιμών (Tester).
2.13. Προϊστάμενος Προγραμματισμού (Programming Supervisor ή 

Chief programmer).
2.14. Προγραμματιστής A’ (Senior Programmer).
2.15. Προγραμματιστής B’ (Programmer).
2.16. Διαχειριστής Βάσεων Δεδομένων (Data Base Administrator).
2.17. Προγραμματιστής Συστήματος (System Programmer).

2.18. Υπεύθυνος Ασφαλείας Πρόσβασης Πληροφοριακών Συστημάτων 
(Information Systems Security Officer).

2.19. Προϊστάμενος Παραγωγής (Production Supervisor).

Τσαχιρίδου Βαρβάρα 24



Πρόταση περιγραφής λειτουργιών και καθηκόντων προσωπικού Μηχανογραφικού Κέντρου
Αγροτικής Τράπεζας Ελλάδος

2.20. Ελεγκτής Α' Εισερχομένων-Εξερχόμενων Παραστατικών (Senior 
Control Clerk).

2.21. Ελεγκτής Β' Εισερχομένων-Εξερχόμενων Παραστατικών 

(Control Clerk).
2.22. Χειρίστρια Α' Εισόδου Στοιχείων (Senior Data Entry Operator).
2.23. Χειρίστρια Β' Εισόδου Στοιχείων (Data Entry Operator).
2.24. Χειριστής Α' Ηλεκτρονικών Υπολογιστών (Senior Computer 

Operator).
2.25. Χειριστής Β' Ηλεκτρονικών Υπολογιστών (Computer Operator).
2.26. Διαχειριστής Δικτύων (Network Administrator).
2.27. Ειδικός Υποστήριξης Χρηστών.
2.28. Σχεδιαστής Προγραμμάτων Εκπαίδευσης Χρηστών (Training 

Course Designer).
2.29. Εκπαιδευτής Χρηστών (Τrainer).
2.30. Τεχνικός Γραφέας (Technical Writer).
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2.1. Διευθυντής Μηχανογραφικού Κέντρου 
(Electronic Data Processing Manager)

Καθήκοντα:
- Διοικεί το Μηχανογραφικό Κέντρο. Εις αυτόν αναφέρονται οι υπεύθυνοι 

των τομέων του Κέντρου.

Συμμετοχή σε λειτουργίες:
- Διοίκηση.

Αποτελέσματα και σημασία για την αποστολή:
- Στόχοι Μηχανογραφικού Κέντρου. Η στοχοθεσία είναι κρίσιμος παράγων 

επιτυχίας για την επιτυχή διοίκηση.
- Αποτελέσματα σε σύγκριση με στόχους. Η παρακολούθηση

αποτελεσμάτων σε σύγκριση με τους τεθέντες στόχους είναι κρίσιμη 

διοικητική υπευθυνότητα, διότι μόνο έτσι είναι δυνατός ο εντοπισμός των 
αποκλίσεων και των συνεπειών τους, η λήψη διορθωτικών μέτρων, ο 
επιμερισμός αμοιβών και ευθυνών, καθώς και η αναπροσαρμογή των 
στόχων για το μέλλον.

- Προϋπολογισμός Μηχανογραφικού Κέντρου. Η κατάρτιση και
παρακολούθηση προϋπολογισμού είναι προαπαιτούμενο για την 
συστηματική και ολοκληρωμένη πρόβλεψη και παρακολούθηση των 
επενδύσεων και του λειτουργικού κόστους της πληροφορικής σε επίπεδο 
Τράπεζας, έτσι ώστε να είναι δυνατή η σύγκριση των ωφελειών που 
προσφέρει η αξιοποίηση τεχνολογιών πληροφορικής με τα αντίστοιχα 
κόστη.

- Σχέδιο ανθρώπινων Πόρων Πληροφορικής. Το στρατηγικό - τακτικό 
σχέδιο ανθρώπινων πόρων είναι προαπαιτούμενο για τον 

προγραμματισμό προσλήψεων ή outsourcing ανάλογα με τις 
προβλεπόμενες ανάγκες.
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- Προγράμματα εκπαίδευσης προσωπικού Πληροφορικής, παρακολούθηση 
αποτελεσμάτων.

- Σύνδεσμος, δια του οποίου οι διάφορες υπηρεσίες της Τράπεζας ζητούν 
την μελέτη νέων πληροφοριακών συστημάτων, την εκτέλεσή τους ή την 
μετατροπή των υφισταμένων.

- Πρόταση για μελέτη και εκτέλεση των νέων πληροφοριακών συστημάτων 
ή μετατροπή των ήδη υπαρχόντων.

- Πρόταση τρόπων για την ανάπτυξη του μηχανογραφικού συγκροτήματος ή 
την μετατροπή του.

- Ανάπτυξη μεθόδων για την καλύτερη απόδοση και τρόπων ελέγχου του 
προσωπικού και των μηχανών.

- Αναφορά στην Διοίκηση της εξέλιξης όλων των ενεργειών του Μ.Κ. καθώς 
και την εξέλιξη και απόδοση του ηλεκτρονικού συγκροτήματος και του 
προσωπικού. Προς τούτο δέον όπως υπάγεται κατ’ ευθείαν στην διοίκηση 
της επιχειρήσεως.
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2.2. Διευθυντής Τομέα

Καθήκοντα:
- Διοικεί τον τομέα, του οποίου πρόίσταται.

Συμμετοχή σε λειτουργίες:
- Διοίκηση.
- Στρατηγικός Σχεδιασμός, κυρίως όσον αφορά λήψη σημαντικών 

αποφάσεων με μεγάλη επίπτωση και με καθοριστική επίδραση στην 
μελλοντική πορεία της πληροφορικής στην Τράπεζα.

Αποτελέσματα και σημασία για την αποστολή:
- Στόχοι τομέα Πληροφορικής. Η στοχοθεσία είναι κρίσιμος παράγων 

επιτυχίας για την επιτυχή διοίκηση οποιοσδήποτε οργανωτικής μονάδας 

και επομένως και των τομέων Πληροφορικής.
- Αποτελέσματα τομέα Πληροφορικής σε σύγκριση με στόχους. Η 

παρακολούθηση αποτελεσμάτων ενός οργανωτικού τομέα σε σύγκριση με 
τους τεθέντες στόχους είναι κρίσιμη διοικητική υπευθυνότητα, διότι μόνο 
έτσι είναι δυνατός ο εντοπισμός των αποκλίσεων και των συνεπειών τους, 
η λήψη διορθωτικών μέτρων, ο επιμερισμός αμοιβών και ευθυνών, καθώς 
και η αναπροσαρμογή των στόχων για το μέλλον.

- Προϋπολογισμός τομέα Πληροφορικής. Η κατάρτιση και παρακολούθηση 
προϋπολογισμού είναι προαπαιτούμενο για την συστηματική και 
ολοκληρωμένη πρόβλεψη και παρακολούθηση των επενδύσεων και του 
λειτουργικού κόστους της πληροφορικής σε επίπεδο Τράπεζας, έτσι ώστε 
να είναι δυνατή η σύγκριση των ωφελειών που προσφέρει η αξιοποίηση 
τεχνολογιών πληροφορικής με τα αντίστοιχα κόστη.

- Οικονομικό Πρόγραμμα τομέα Πληροφορικής. Ο μερισμός του πλήρους 
κόστους (επενδυτικού και λειτουργικού) σε κατάλληλα επιλεγμένα κύρια 
επιμέρους συστατικά μέρη της υποδομής πληροφορικής είναι σημαντική
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διαχειριστική ευθύνη, διότι συμβάλλει στην απόκτηση μιας κατά το δυνατόν 
αντικειμενικής εικόνας όσον αφορά την σύγκριση ωφελείας με κόστος σε 
επίπεδο συγκεκριμένου κύριου συστατικού μέρους της υποδομής.

- Αποτελέσματα Αξιολόγησης Δραστηριοτήτων και Διαδικασιών. Η 
αξιολόγηση διαδικασιών είναι σημαντική διαχειριστική υπευθυνότητα για 

οποιοδήποτε οργανωτικό τομέα (συμπεριλαμβανομένων και των τομέων 
Πληροφορικής), διότι έτσι καθίσταται δυνατή η βελτίωση απλούστερη των 
λειτουργιών που μπορούν να οδηγήσουν σε αύξηση απόδοσης.

- Σχέδιο ανθρώπινων Πόρων Πληροφορικής. Το στρατηγικό - τακτικό
σχέδιο ανθρώπινων πόρων είναι προαπαιτούμενο για τον 
προγραμματισμό προσλήψεων /outsourcing ανάλογα με τις
προβλεπόμενες ανάγκες.

- Προϋπολογισμός και απολογισμός απασχόλησης ανθρώπινων πόρων 
Πληροφορικής. Είναι το απαραίτητο συμπλήρωμα, σε επιχειρησιακό 
(λεπτομερές) επίπεδο, του προαναφερθέντος σχεδίου ανθρώπινων πόρων 
και επιπλέον αποτελεί απαραίτητο εργαλείο για την σωστή διαχείριση της 
υπερωριακής απασχόλησης.

- Προγράμματα εκπαίδευσης προσωπικού Πληροφορικής, σχεδιασμός και 
παρακολούθηση αποτελεσμάτων. Η διαρκής παρακολούθηση των 
αναγκών εκπαίδευσης, η επιλογή και ο προγραμματισμός των κατάλληλων 
εκπαιδευτικών προγραμμάτων, καθώς και η απολογιστική αξιολόγησή 
τους, αποτελούν κρίσιμους παράγοντες για την διαρκή αναβάθμιση των 
δεξιοτήτων του προσωπικού Πληροφορικής σύμφωνα με τις προκλήσεις 
των έργων και των τεχνολογικών εξελίξεων.

Πρόταση περιγραφής λειτουργιών και καθηκόντων προσωπικού Μηχανογραφικού Κέντρου
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2.3. Υπεύθυνος Τεχνικής Αρχιτεκτονικής 
(Technical Architect)

Καθήκοντα:
- Καθορισμός στρατηγικής κατεύθυνσης τεχνολογίας της Τράπεζας.
- Αξιολόγηση επάρκειας της υπάρχουσας Αρχιτεκτονικής Τεχνολογίας.
- Σχεδιασμός Αρχιτεκτονικής Τεχνολογίας.
- Αξιολόγηση εναλλακτικών τεχνικών λύσεων.
- Σχεδιασμός αλληλεπιδράσεων και ολοκλήρωσης μεταξύ επιμέρους 

τεχνολογικών περιβαλλόντων.
- Αποδοχή συστημάτων όσον αφορά θέματα τεχνολογίας.
- Σχεδιασμός και έλεγχος εγκατάστασης και σωστή λειτουργίας 

Αρχιτεκτονικής Τεχνολογίας.
- Παρακολούθηση και αξιολόγηση σύγχρονων τεχνολογιών.

Συμμετοχή σε λειτουργίες:
- Σχεδιασμός και Υποστήριξη Τεχνολογικής Υποδομής.
- Στρατηγικός Σχεδιασμός (αποφασιστική συμμετοχή στον καθορισμό των 

κατευθύνσεων της Αρχιτεκτονικής Τεχνολογίας).

Αποτελέσματα και σημασία για την αποστολή:
- Σχεδιασμός και Τεκμηρίωση Αρχιτεκτονικής Τεχνολογίας. Ο συστηματικός 

σχεδιασμός, λογικός και φυσικός, της Αρχιτεκτονικής Τεχνολογίας, που 
περιλαμβάνει όχι μόνο τα βασικά χαρακτηριστικά των επιμέρους 
συστατικών μερών αλλά κυρίως την ένταξη και από κοινού συνεισφορά 
αυτών στην ολοκληρωμένη εικόνα της αρχιτεκτονικής, είναι απαραίτητη 
προϋπόθεση για την σωστή επιλογή της αρχιτεκτονικής που θα εξυπηρετεί 
με τον βέλτιστο τρόπο τους τεθέντες στρατηγικούς στόχους και για την 
επιτυχή υλοποίηση και αξιοποίηση αυτής της αρχιτεκτονικής. Η 
τεκμηρίωση της αρχιτεκτονικής παίζει σημαντικό ρόλο για την ευκολία
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συντήρησης και επέκτασης, καθώς και για την εκπαίδευση τεχνικών. 
Επισημαίνεται ότι τα τεχνολογικά πρότυπα και αρχές που περιλαμβάνονται 
στον εν λόγω σχεδίασμά, τόσο συνολικά όσο και ανά συγκεκριμένη 
παρουσιάζει τεχνική συνοχή, να συνάδει με τις διεθνείς βέλτιστες 
πρακτικές και να είναι υλοποιήσιμη βάσει αναγνωρισμένων προϊόντων της 
αγοράς. Ακόμα, η συλλειτουργία και τα αναγκαία interfaces μεταξύ 
συστατικών μερών της αρχιτεκτονικής μπορούν να προδιαγραφούν 
αποτελεσματικά μόνο με θεώρηση της συνολική εικόνας που εξασφαλίζει ο 
εν λόγω σχεδιασμός.

- Εκθέσεις Αξιολόγησης Αρχιτεκτονικής Τεχνολογίας. Η τακτική και 
συστηματική αξιολόγηση της αρχιτεκτονικής, κυρίως ως προς την 
αποτελεσματικότητα, απόδοση, κόστος λειτουργίας, τεχνικά πρότυπα, 
σύγχρονες διεθνείς τάσεις και συμβατότητα με στρατηγικούς στόχους, είναι 
κρίσιμο στοιχείο εισόδου για την διατύπωση και επιλογή προτάσεων για 
ρυθμίσεις, αναβαθμίσεις και επεκτάσεις.

- Εξειδικευμένες Τεχνικές Μελέτες. Η διεξαγωγή ειδικών μελετών για 
συγκεκριμένα τεχνικά θέματα είναι αναγκαία έτσι ώστε να συλλεχθούν και 
συνεκτιμηθούν εξειδικευμένες πληροφορίες, να διατυπωθούν και 
αξιολογηθούν εναλλακτικές λύσεις και να επιλεγεί η βέλτιστη τεχνική λύση.

- Αξιολογήσεις προϊόντων και υπηρεσιών τεχνολογικού εξοπλισμού και 
δικτύων. Η συστηματική συγκριτική αξιολόγηση προϊόντων και υπηρεσιών 
που προσφέρονται στην αγορά σχετικά με εξοπλισμό και δίκτυα, οδηγεί σε 
επιλογές που βελτιστοποιούν κατά το δυνατόν την σχέση κόστους- 
οφέλους.

Πρόταση περιγραφής λειτουργιών και καθηκόντων προσωπικού Μηχανογραφικού Κέντρου
Αγροτικής Τράπεζας Ελλάδος
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Πρόταση περιγραφής λειτουργιών και καθηκόντων προσωπικού Μηχανογραφικού Κέντρου
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2.4. Ειδικός Τεχνικής Υποστήριξης 
(Technology Support Specialist)

Καθήκοντα:
- Βοηθά τα μέλη των ομάδων στην χρήση της εκάστοτε απαιτούμενης 

τεχνολογίας.
- Συντηρεί τα επιμέρους συστατικά της Αρχιτεκτονικής Τεχνολογίας.
- Εξασφαλίζει της εύρυθμη λειτουργία του τεχνικού περιβάλλοντος.
- Επικοινωνεί με αρμόδιους φορείς για δυσλειτουργίες, βλάβες στον 

εξοπλισμό.

Συμμετοχή σε λειτουργίες:
- Σχεδιασμός και Υποστήριξη Τεχνολογικής Υποδομής.
- Ανάπτυξη Εφαρμογών, όσον αφορά την αλληλεπίδραση και συλλειτουργία 

μεταξύ εφαρμογών και συστατικών μερών της αρχιτεκτονικής τεχνολογίας.

Αποτελέσματα και σημασία για την αποστολή:
- Ρύθμιση Εξοπλισμού . Η ρύθμιση (tuning) των συστατικών μερών του 

εξοπλισμού είναι απαραίτητη προϋπόθεση για την βελτιστοποίηση της 
απόδοσης και της αξιοπιστίας αυτών.

- Αξιολόγηση Απόδοσης Εξοπλισμού. Η τακτική και συστηματική 
αξιολόγηση της απόδοσης των συστατικών μερών του εξοπλισμού 
αποτελεί ουσιώδη προϋπόθεση για την σωστή ρύθμιση, καθώς και για τον 
εντοπισμό αναγκών αναβάθμισης συστατικών μερών της αρχιτεκτονικής 
εξοπλισμού.

- Αρχείο Βλαβών Εξοπλισμού. Η συστηματική τήρηση αρχείου 
δυσλειτουργιών και βλαβών εξοπλισμού, όπου θα τηρούνται απολογιστικά 
και οι ενέργειες αποκατάστασης, είναι βασική προϋπόθεση για την 
σταδιακή συσσώρευση εμπειρίας που οδηγεί σε ταχύτερη και ευκολότερη 
αποκατάσταση βλαβών, την αποφυγή καταστάσεων που θα μπορούσαν

Τσαχιρίδου Βαρβάρα 32



να καταστήσουν τα συστατικά μέρη του εξοπλισμού επιρρεπή σε βλάβες 
και την αξιολόγηση υπηρεσιών υποστήριξης.

Πρόταση περιγραφής λειτουργιών και καθηκόντων προσωπικού Μηχανογραφικού Κέντρου
Αγροτικής Τράπεζας Ελλάδος
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Πρόταση περιγραφής λειτουργιών και καθηκόντων προσωπικού Μηχανογραφικού Κέντρου
Αγροτικής Τράπεζας Ελλάδος

2.5. Σχεδιαστής 
(Planner)

Καθήκοντα:
- Αναπτύσσει, σε στρατηγικό επίπεδο, την αρχιτεκτονική πληροφορικής της 

Τράπεζας (Information Strategy Planning, ISP).
- Αναπτύσσει Master Plan για υλοποίηση συστημάτων πληροφορικής.
- Οριοθετεί, σε γενικό επίπεδο, τα έργα πληροφορικών συστημάτων.

Συμμετοχή σε λειτουργίες:
- Στρατηγικός Σχεδιασμός.

Αποτελέσματα και σημασία για την αποστολή:
- Αρχικό Μοντέλο Επιχειρησιακής Περιοχής (Initial Business Area Model), 

για μία ή περισσότερες επιχειρησιακές περιοχές. Η ύπαρξη μοντέλου για 
τις επιχειρησιακές περιοχές της Τράπεζας, προσφέρει μια συνολική εικόνα 
για τις λειτουργίες και τα δεδομένα που είναι υποψήφια για πληροφορική 
υποστήριξη (εμπεριέχοντας και τους συσχετισμούς μεταξύ επιχειρησιακών 
περιοχών). Έτσι, το εν λόγω μοντέλο αποτελεί πολύτιμη αναφορά για την 
οριοθέτηση έργων πληροφορικής, καθώς και ένα καλό σημείο εκκίνησης 
για τις σχετικές Αναλύσεις. Η κρίσιμη συνεισφορά του μοντέλου είναι ότι 
διασφαλίζει, με σωστή και μεθοδική αξιοποίηση, την ολοκλήρωση των 
συστημάτων που παράγονται από τα επιμέρους έργα και την από κοινού 
συνεισφορά τους στην εξυπηρέτηση των στόχων της Τράπεζας.

- Αξιολόγηση Υφιστάμενου Πληροφορικού Συστήματος (Current Information 
System Assessment). Η ως άνω αξιολόγηση είναι κρίσιμη, διότι αποτελεί 
σημαντικό παράγοντα που επηρεάζει την απόφαση υλοποίησης έργων 

πληροφορικής, την οριοθέτησή τους και την προτεραιότητά τους.
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- Στρατηγικό Σχέδιο Έργων (Master Plan) με ορίζοντα 3-5 ετών. To Master 
Plan είναι σημαντικότατο στρατηγικό εργαλείο, διότι αποτελεί κύριο 
στοιχείο εισόδου για:

• Το χρονισμό υποστήριξης των στρατηγικών στόχων της Τράπεζας από 
την πληροφορική, συνεισφέροντας έτσι στο συνολικό Επιχειρησιακό 
Σχέδιο, Business Plan.

• Τον ανασχεδιασμό επιχειρηματικών λειτουργιών και την αναβάθμιση 
των δεξιοτήτων του προσωπικού της Τράπεζας, κυρίως από πλευράς 
διάρθρωσης χρονικής αλλά και ποιοτικής.

• Την διάρθρωση, ποσοτική, ποιοτική και χρονική των επενδύσεων 

πληροφορικής τόσο σε υποδομή όσο και σε ανθρώπινο δυναμικό.
Συνοπτικά, το Master Plan Έργων Πληροφορικής είναι ένας από τους 
κύριους μοχλούς για την ευθυγράμμιση μεταξύ των 4 βασικών διαστάσεων 
του οργανισμού: στρατηγικής για τις λειτουργίες και τις διαδικασίες και 
οργάνωσης του ανθρώπινου δυναμικού και της τεχνολογίας.

- Αξιολογήσεις προϊόντων, πακέτων και υπηρεσιών λογισμικού. Η 
συστηματική συγκριτική αξιολόγηση προϊόντων και υπηρεσιών που 
προσφέρονται στην αγορά σχετικά με λογισμικό εφαρμογών, οδηγεί σε 
επιλογές που βελτιστοποιούν κατά το δυνατόν την σχέση κόστους- 
οφέλους. Στην αξιολόγηση αυτή μπορεί να μετέχει και ο Αναλυτής 
Συστημάτων Α, καθώς και ο Υπεύθυνος Τεχνικής Αρχιτεκτονικής.
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2.6. Εμττειρογνώμων Διασφάλισης Ποιότητας 
(Quality Assurance Expert)

Καθήκοντα:
- Εξασφαλίζει την ποιότητα της διαδικασίας ανάπτυξης και των 

παραγόμενων συστημάτων.
- Εφαρμόζει εσωτερικά πρότυπα ποιότητας.
- Εξασφαλίζει τυχόν απαιτούμενη συμμόρφωση με εξωτερικούς 

κανονισμούς ποιότητας.

Συμμετοχή σε λειτουργίες:
- Διασφάλιση Ποιότητας.

Αποτελέσματα και σημασία για την αποστολή:

- Πρότυπα Ποιότητας: Η σωστή επιλογή προτύπων είναι βασική
προϋπόθεση για την διασφάλιση ποιότητας. Τα πρότυπα πρέπει να 
επιλέγονται με βάση την διεθνή πρακτική, αλλά και να εξειδικεύονται 
ανάλογα με το συγκεκριμένο περιβάλλον όπου αυτό απαιτείται.

- Διαδικασίες Διασφάλισης Ποιότητας. Οι διαδικασίες ποιότητας είναι το 
θεμέλιο πάνω στο οποίο στηρίζεται όλη η λειτουργία του Quality 
Assurance. Οι διαδικασίες αυτές πρέπει να βασίζονται στα 
προαναφερθέντα πρότυπα και να εξειδικεύονται ανάλογα με το 
συγκεκριμένο περιβάλλον όπου απαιτείται. Πρέπει να τονισθεί ότι οι 
διαδικασίες ποιότητας πρέπει να είναι κατά το δυνατόν ανεξάρτητες από το 
καθ’ ύλη περιεχόμενο των περιοχών ανάλυσης, έτσι ώστε ο τρόπος 
παραγωγής του εκάστοτε παραδοτέου αποτελέσματος να είναι ποιοτικά 
ελέγξιμος. Η συνεισφορά του εν λόγω ρόλου στην προαναφερθείσα 
κατανόηση των διαδικασιών ποιότητας εκ μέρους των υπευθύνων είναι
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απαραίτητη σε διαρκή βάση, κυρίως όμως απαιτείται κατά την κατάρτιση 
Σχεδίων Διασφάλισης Ποιότητας Έργου (Quality Plans), τα οποία πρέπει 
να εγκρίνονται από τον εν λόγω ρόλο.

- Προγραμματισμός Ανασκοπήσεων Ποιότητας (Quality Review Plans). Οι 
ανασκοπήσεις ποιότητας είναι ένα από τα δύο βασικά εργαλεία εφαρμογής 
των διαδικασιών ποιότητας (το άλλο βασικό εργαλείο είναι το (Quality 
Plan). Οι ανασκοπήσεις αυτές πρέπει να προγραμματίζονται και να 
διεξάγονται με συστηματικό τρόπο, διότι η επιτυχία τους εξαρτάται από την 
επαρκή προετοιμασία τόσο του ελέγχοντος (που είναι ο εν λόγω ρόλος) 
όσο και του ελεγχομένου (που είναι ο υπεύθυνος του εκάστοτε 
αντικειμένου).

- Πορίσματα Ανασκοπήσεων Ποιότητας (Quality Review Results). Τα 
πορίσματα των ανασκοπήσεων ποιότητας έχουν μεγάλη σημασία διότι 
καθοδηγούν τον υπεύθυνο του εκάστοτε αντικειμένου έτσι ώστε να 
επιτύχει την ζητούμενη συμμόρφωση με τις διαδικασίες ποιότητας σε 
περίπτωση που διαπιστώθηκαν αποκλίσεις.

Πρόταση περιγραφής λειτουργιών και καθηκόντων προσωπικού Μηχανογραφικού Κέντρου
Αγροτικής Τράπεζας Ελλάδος
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2.7. Εμπειρογνώμων Μεθοδολογίας & Εργαλείων Ανάπτυξης 
(Methodology and Development Tools Expert)

Καθήκοντα:
- Προτείνει στην Διοίκηση του Μηχανογραφικού Κέντρου την εγκαθίδρυση 

μεθοδολογικών προτύπων.
- Βοηθά τα μέλη της ομάδας στην χρήση της μεθοδολογίας.

- Υποστηρίζει την χρήση των εργαλείων ανάπτυξης.

Συμμετοχή σε λειτουργίες:
- Ανάπτυξη Εφαρμογών.
- Στρατηγικός Σχεδιασμός. Συνεισφορά στις κύριες κατευθύνσεις όσον 

αφορά μεθοδολογία και εργαλεία, περιβάλλοντα ανάπτυξης.

Αποτελέσματα και σημασία για την αποστολή:
- Πρότυπες οδηγίες για την αξιοποίηση της Μεθοδολογίας Ανάπτυξης 

Συστημάτων. Για να αξιοποιηθεί σωστά από τα έργα ανάπτυξης η 
επιλεγείσα μεθοδολογία, χρειάζεται σε ορισμένα κρίσιμα θέματα να 
καταρτίζονται πρότυπες εξειδικευμένες οδηγίες, στις οποίες θα 

αναφέρονται οι ομάδες ανάπτυξης.
- Τεχνικά πρότυπα και οδηγίες χρήσης των εργαλείων ανάπτυξης σύμφωνα 

με τις μεθοδολογικές οδηγίες. Αφού η επιλεγείσα μεθοδολογία 
υποστηρίζεται και εφαρμόζεται με βάση τα επιλεγμένα εργαλεία 
ανάπτυξης, οι προαναφερθείσες μεθοδολογικές οδηγίες πρέπει να 
συνοδεύονται και με πρότυπες τεχνικές οδηγίες όσον αφορά την σωστή 
χρήση αυτών των εργαλείων.

- Πρότυπο τεχνικό περιβάλλον ανάπτυξης εφαρμογών (Application 

Development Environment), όσον αφορά υποδομές σχετιζόμενες με 
εργαλεία ανάπτυξης. Επειδή τα επιλεγμένα προηγμένα εργαλεία
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ανάπτυξης προσφέρουν ένα μεγάλο φάσμα εναλλακτικών προσεγγίσεων 
όσον αφορά το περιβάλλον ανάπτυξης και επειδή η βελτιστοποίηση του 
περιβάλλοντος αυτού ανάλογα με το εκάστοτε έργο είναι κρίσιμος 
παράγων επιτυχίας του έργου, το περιβάλλον ανάπτυξης κάθε έργου 
πρέπει να υπακούει σε ορισμένα τεχνικά πρότυπα, των οποίων η 
κατάρτιση απαιτεί εξειδικευμένη γνώση στα εν λόγω θέματα.

- Εκπαιδευτικά προγράμματα για αξιοποίηση μεθοδολογίας και εργαλείων 
ανάπτυξης. Η εκπαίδευση των ομάδων ανάπτυξης στην μεθοδολογία και 
τα εργαλεία ανάπτυξης είναι ένας από τους πλέον κρίσιμους παράγοντες 
επιτυχίας των έργων ανάπτυξης πληροφορικών συστημάτων, διότι οι 
απαιτούμενες γνώσεις και δεξιότητες είναι πολύ εξειδικευμένες τόσο 
εννοιολογικά όσο και τεχνικά. Ακόμα, έχουν προκύψει από την διεθνή 
εμπειρία ορισμένες βέλτιστες πρακτικές, οι οποίες μόνο μέσω 
συστηματικής εκπαίδευσης μπορούν να μεταδοθούν στις ομάδες 
ανάπτυξης.

Πρόταση περιγραφής λειτουργιών και καθηκόντων προσωπικού Μηχανογραφικού Κέντρου
Αγροτικής Τράπεζας Ελλάδος
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2.8. Προϊστάμενος Αναλύσεως Συστημάτων 
(Systems Analysis Supervisor ή Chief Systems Analyst)

Καθήκοντα:
- Οριοθέτηση και προγραμματισμός των έργων του συστήματος.
- Λήψη αποφάσεων για συνολικά-στρατηγικά θέματα που αφορούν τα έργα.

- Προσδιορισμός λειτουργικών και διοικητικών κατευθύνσεων.
- Συντονισμός και επικοινωνία μεταξύ των έργων.
- Διαχείριση αλληλεξαρτήσεων μεταξύ των έργων.
- Σύνταξη πληροφοριακών καταστάσεων προόδου συστήματος.
- Προσδιορισμός και αντιμετώπιση προβλημάτων και κινδύνων.
- Διαχείριση εξωτερικών συνεργατών-αναδόχων έργων.
- Πρόίσταται των Αναλυτών συστημάτων A', Β' και των Δοκίμων Αναλυτών.

Συμμετοχή σε λειτουργίες:
- Διοίκηση Έργων, όσον αφορά συστήματα.
- Διοίκηση: συμμετοχή στην λήψη σημαντικών αποφάσεων που σχετίζονται 

με ένα σύστημα και έχουν μεγάλη επίπτωση και καθοριστική επίδραση 
στην μελλοντική πορεία της πληροφορικής στην Τράπεζα.

Αποτελέσματα και σημασία για την αποστολή:
- Οριοθέτηση έργων συστήματος. Η σωστή χάραξη των ορίων ανάμεσα στα 

έργα που απαρτίζουν το σύστημα συμβάλλει στη σωστή ανάθεση των 
αντικειμένων των έργων ανάλογα με την καθ’ ύλη αρμοδιότητα και 
δεξιότητες των συμμετεχόντων, καθώς και στην ελαχιστοποίηση των 
αλληλεξαρτήσεων μεταξύ έργων. Η ισόρροπη οριοθέτηση του όλου 
συστήματος είναι κρίσιμη έτσι ώστε το σύστημα να είναι ελέγξιμο από 
πλευράς διαχείρισης, πόρων, χρόνου και κινδύνων.
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- Σχέδιο υλοποίησης συστήματος. Η κατάρτιση σχεδίου υλοποίησης, όπου 
θα συνεκτιμώνται στόχοι - δραστηριότητες - ορόσημα - χρόνοι - 
ανθρώπινοι πόροι - αλληλεξαρτήσεις, αποτελεί κρίσιμο παράγοντα 
επιτυχίας ενός συστήματος.

- Οργανωτικό σχήμα συστήματος. Η σωστή επιλογή οργανωτικού 
σχήματος, όπου θα εντάσσονται οι αποφασιστικοί ανθρώπινοι πόροι του 
συστήματος (π.χ. αναλυτές συστημάτων ), καθώς και η σωστή στελέχωση 
του ως άνω σχήματος, αποτελούν κρίσιμες προϋποθέσεις για την επιτυχία 
του συστήματος.

- Στρατηγικές αποφάσεις και κατευθύνσεις για τα έργα του συστήματος. Η 
λήψη στρατηγικών αποφάσεων και η χάραξη συνολικών κατευθύνσεων 
όσον αφορά τα έργα του συστήματος προαπαιτούνται για το σωστό 
συντονισμό των έργων έτσι ώστε τα επιμέρους έργα να συνεισφέρουν 
στην επίτευξη του αντικειμενικού στόχου του συστήματος.

- Κίνδυνοι συστήματος: προσδιορισμός και σχέδιο αντιμετώπισης. Η 
πρόβλεψη των κινδύνων, καθώς και η προληπτική κατάρτιση σχεδίου 
αντιμετώπισής των, συμβάλλουν σημαντικά στην διασφάλιση της επιτυχίας 
του συστήματος.

- Πίνακες αλληλεξαρτήσεων μεταξύ έργων του συστήματος. Η
προϋπολογιστική αναγνώριση των αλληλεξαρτήσεων μεταξύ έργων και η 
συμφωνία τους εκ μέρους των εμπλεκομένων αναλυτών συστημάτων 
(τόσο από πλευράς περιεχομένου όσο και χρονισμού), είναι 
προαπαιτούμενα έτσι ώστε τα έργα να προχωρούν απρόσκοπτα βάσει της 
προδιαγεγραμμένης οριοθέτησή των και να συνεισφέρουν στην επίτευξη 
του συνολικού αντικειμενικού στόχου του συστήματος.

- Πληροφοριακές Καταστάσεις Προόδου συστήματος, όπου φαίνονται τα 
αποτελέσματα των δραστηριοτήτων του συστήματος σε σύγκριση με το 
σχέδιο. Η τακτική παρακολούθηση της πορείας των εργασιών του 
συστήματος συγκριτικά με το σχέδιο αποτελεί κρίσιμη διαχειριστική 
υπευθυνότητα, έτσι ώστε να διαπιστώνονται έγκαιρα τυχόν αποκλίσεις και 
να λαμβάνονται διορθωτικά μέτρα.

Πρόταση περιγραφής λειτουργιών και καθηκόντων προσωπικού Μηχανογραφικού Κέντρου
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Τσαχιρίδου Βαρβάρα 41



Πρόταση περιγραφής λειτουργιών και καθηκόντων προσωπικού Μηχανογραφικού Κέντρου
Αγροτικής Τράπεζας Ελλάδος

2.9. Αναλυτής Συστημάτων Α' 
(Senior Systems Analyst)

Καθήκοντα:
- Αξιολογεί τις αιτήσεις αλλαγών στο σύστημα και ορίζει τις προτάσεις για 

αλλαγές στο πληροφοριακό σύστημα.
- Κατανοεί τις απαιτήσεις για την διενέργεια αλλαγών στα πληροφοριακά 

συστήματα.
- Αναγνωρίζει τις επιδράσεις μιας αλλαγής στα πληροφοριακά συστήματα.
- Μελέτη, οργάνωση και έλεγχο της εργασίας μιας ομάδας αναλυτών δηλ. 

της ανάλυσης και του σχεδιασμού ενός πληροφοριακού συστήματος.
- Σύνταξη φακέλου αναλύσεως του συστήματος, γραπτές εκθέσεις, 

διαγράμματα, πίνακες κ.λ.π.
- Σύνταξη φακέλου σχεδιασμού του συστήματος.
- Αντικατάσταση παλαιού συστήματος με το νέο.

Συμμετοχή σε λειτουργίες:
- Ανάπτυξη Εφαρμογών.

Αποτελέσματα και σημασία για την αποστολή:
- Συνεργασία με τους χρήστες. Η συνεργασία με τους χρήστες θα βοηθήσει 

στην γενική κατανόηση του συστήματος και των επιδιώξεών του, στον 
εντοπισμό των ατελειών και τον καθορισμό των αντίστοιχων μέτρων για 
την βελτίωσή τους. Ενημέρωση των χρηστών επί του τι είναι δυνατόν να 
προσφέρει η πληροφορική.

- Η συλλογή, ολοκληρωμένη τεκμηρίωση και συστηματική κεντροποιημένη 
αρχειοθέτηση των αιτημάτων αλλαγών αποτελούν σημαντικές 
προϋποθέσεις για την σωστή περαιτέρω διαχείρισή τους, διότι τα αιτήματα 
προέρχονται από πολλές ετερογενείς πηγές (π.χ. χρήστες) και στην 
πρωτογενή τους μορφή συνήθως είναι ελλιπώς και ασαφώς διατυπωμένα
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και συχνά υπάρχουν αλληλοεπικαλύψεις μεταξύ αιτημάτων που καθιστούν 
αναγκαία την ενοποιημένη θεώρηση.

- Γραπτή έκθεση για βελτίωση, κατά τις περιστάσεις, της υφιστάμενης 
κατάστασης, θα επιτρέψει την συνεργασία της ομάδας των αναλυτών μετά 
της ενδιαφερόμενης υπηρεσίας με σκοπό όπως καθορισθούν τα 
χαρακτηριστικά μέσα, προσωπικό, εξοπλισμός, βοηθητικά μέσα, καθώς 
και η σχέση τους προς το σύστημα και μεταξύ τους. Θα καθοριστούν ο 
όγκος και η φύση των εισερχομένων και εξερχόμενων πληροφοριών από 
και εκ του συστήματος, σχέσεις του συστήματος με άλλα συστήματα οι 
λειτουργικές δυσκολίες που παρουσιάζονται στο υφιστάμενο σύστημα οι 
προτεινόμενες αλλαγές υπό των χρηστών και τέλος η κοστολόγηση του 
υφισταμένου συστήματος.

- Ο φάκελος αναλύσεως του συστήματος, γραπτές εκθέσεις, διαγράμματα, 
πίνακες κ.λ.π..

- Προσχεδιασμός και παρουσίαση της λύσης του προβλήματος:
Η νέα οργάνωση πρέπει να γίνεται σύμφωνα προς τις ανάγκες και τους 
σκοπούς της επιχειρήσεως ή του οργανισμού και τις δυνατότητες του 
μηχανογραφικού συγκροτήματος, υφισταμένου ή μελλοντικού, σε τρόπο 
ώστε να επιτυγχάνεται η καλύτερη απόδοσή του. Δηλαδή να δίνει όσο το 
δυνατό περισσότερες από τις αναγκαίες πληροφορίες στο βραχύτερο κατά 
το δυνατόν διάστημα και με το μικρότερο κόστος. Στον φάκελο 
προσχεδιασμού θα περιλαμβάνονται:

• Έκθεση του σκοπού της μελέτης του προβλήματος και η λύση του.
Η έκθεση πρέπει να είναι όσο το δυνατόν αναλυτική για μια εύκολη 
κατανόηση και υπό των χρηστών (User Dept) και υπό των 
προγραμματιστών.

• Κατάλογος σταθερών και μεταβαλλόμενων στοιχείων του συστήματος.

• Γενική περιγραφή των σταδίων επεξεργασίας και προσδιορισμός των 
χρονικών ορίων εκτελέσεως. Καταμερισμός του όλου κυκλώματος 

εργασίας του Η/Υ. σε μία σειρά διαδοχικών φάσεων επεξεργασίας. 
Κάθε φάση θα συνοδεύεται από μία περιληπτική περιγραφή και θα 
αντιστοιχεί σε αυτήν ένα ή και περισσότερα προγράμματα.

Πρόταση περιγραφής λειτουργιών και καθηκόντων προσωπικού Μηχανογραφικού Κέντρου
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• Τρόπος αντικαταστάσεως του παλαιού συστήματος υπό του νέου. 
Περιγράφεται προοδευτικά η αντικατάσταση για να μην προκύψουν 
ανωμαλίες.

- Φάκελος σχεδιασμού που περιλαμβάνει και τις οδηγίες προς τους 
προγραμματιστές. Βάσει του φακέλου προσχεδιασμού θα προκύψει ο 
φάκελος σχεδιασμού που θα περιλαμβάνει και τις οδηγίες προς τους 
προγραμματιστές. Για την σύσταση του φακέλου σχεδιασμού, εκτός της 
ομάδας αναλυτών, στην εργασία θα λάβει μέρος και ο προϊστάμενος των 
προγραμματιστών. Ο φάκελος σχεδιασμού θα περιλαμβάνει:

• Έκθεση του σκοπού της μελέτης και λύση του προβλήματος.

• Κατάλογο βασικών και μετατρεπομένων στοιχείων (γραμμογράφηση, 
κωδικοποίηση, συντελεστές ομαδοποιήσεως κλπ).

• Περιγραφή των σταδίων επεξεργασίας.

• Η παρουσίαση πραγματοποιείται με διαγράμματα ροής (flowcharts), 
πίνακες, γραπτές οδηγίες και εκτός από αυτά περιλαμβάνει:

ο Λεξικό κωδικών.
ο Σχέδιο διακινήσεως (συντηρήσεως) αρχείων, 
ο Γενικό σχέδιο δοκιμασίας (test).

- Αντικατάσταση του παλαιού συστήματος δια του νέου. Μετά την 
ολοκλήρωση της εργασίας υπό των προγραμματιστών ο αναλυτής 
συστημάτων αναλαμβάνει τον έλεγχο της αντικαταστάσεως του παλαιού 
συστήματος δια του νέου με την βοήθεια Αναλυτών Β', Δοκίμων Αναλυτών 
και του Υπευθύνου των χρηστών.

- Φροντίδα για την μετεκπαίδευση των αναλυτών, οι οποίοι εργάζονται μαζί 
του στην συγκροτηθείσα ομάδα για την μελέτη του προβλήματος εφόσον 
το απαιτούν οι ανάγκες του νέου συστήματος.

- Αναφορά στον προϊστάμενό του για την πρόοδο των διαφόρων φάσεων 
της μελέτης, καθώς και την εξέλιξη των αναλυτών της ομάδας του.

Πρόταση περιγραφής λειτουργιών και καθηκόντων προσωπικού Μηχανογραφικού Κέντρου
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2.10. Αναλυτής Συστημάτων Β' 
(Systems Analyst)

Καθήκοντα:
- Βοήθεια προς τον Αναλυτή Α\ Αναλαμβάνει την ανάλυση και τον 

σχεδίασμά ενός μικρού συστήματος ή του τμήματος ενός μεγάλου, υπό την 
εποπτεία και καθοδήγηση πάντοτε ενός Αναλυτού Α\

- Προγραμματισμός έργου.
- Σύνταξη πληροφοριακών καταστάσεων προόδου.
- Προσδιορισμός και αντιμετώπιση προβλημάτων και κινδύνων.
- Διαχείριση εξωτερικών συνεργατών, αναδοχών έργου.
- Παρακολούθηση του έργου ώστε αυτό να ακολουθεί το σχέδιο ποιοτικής 

διασφάλισης.
- Επικοινωνία με τους τελικούς χρήστες και επιβεβαίωση των λειτουργικών 

προδιαγραφών.
- Καθορισμός και υλοποίηση του Σχεδίου Διασφάλισης Ποιότητας έργου 

(Quality Plan).
- Σχεδιασμός και έλεγχος παραδοτέων έργου.

Συμμετοχή σε λειτουργίες:
- Ανάπτυξη Εφαρμογών.

Αποτελέσματα και σημασία για την αποστολή:
- Οριοθέτηση έργου. Η σωστή χάραξη των ορίων των θεματικών περιοχών 

που απαρτίζουν το έργο συμβάλλει στην σωστή ανάθεση των επιμέρους 
αντικειμένων των ως άνω θεματικών περιοχών ανάλογα με την καθ’ ύλη 
αρμοδιότητα και δεξιότητες των συμμετεχόντων, καθώς και στην 
ελαχιστοποίηση των αλληλεξαρτήσεων μεταξύ θεματικών περιοχών. Η 
ισόρροπη οριοθέτηση του όλου έργου (τόσο εντός των δικών του
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αρμοδιοτήτων, όσο και σε σχέση με άλλα συναφή έργα) είναι κρίσιμη έτσι 
ώστε τα έργο να είναι ελέγξιμο από πλευράς διαχείρισης, πόρων χρόνου 

και κινδύνων.
- Σχέδιο υλοποίησης έργου. Η κατάρτιση σχεδίου υλοποίησης, όπου θα 

συνεκτιμώνται στόχοι - δραστηριότητες - ορόσημα - χρόνοι ανθρώπινοι 
πόροι - αλληλεξαρτήσεις, αποτελεί κρίσιμο παράγοντα επιτυχίας ενός 
έργου.

- Οργανωτικό σχήμα έργου. Η σωστή επιλογή οργανωτικού σχήματος, όπου 
θα εντάσσονται όλοι οι ανθρώπινοι πόροι του έργου, καθώς και η σωστή 
στελέχωση του ως άνω σχήματος, αποτελούν κρίσιμες προϋποθέσεις για 

την επιτυχία του έργου.
- Κίνδυνοι έργου: προσδιορισμός και σχέδιο αντιμετώπισης. Η πρόβλεψη 

των κινδύνων, καθώς και η προληπτική κατάρτιση σχεδίου αντιμετώπισής 
των, συμβάλλουν σημαντικά στην διασφάλιση της επιτυχίας του έργου.

- Σχέδιο Διασφάλισης Ποιότητας Έργου (Quality Plan). To Quality Plan είναι 
βασικό εργαλείο διασφάλισης ποιότητας του έργου. Καταρτίζεται με την 
έναρξη του έργου, χαράσσει τις κατευθυντήριες γραμμές για την πορεία 
του και τηρείται σε ενημερότητα καθ’ όλη την διάρκειά του.

- Παραδοτέα προϊόντα έργου (deliverables). Καθορίζονται πλήρως στο 
Quality Plan. Είναι τα αξιοποιήσιμα αποτελέσματα των εργασιών του 
έργου και αποτελούν το λόγο για τον οποίο διεξάγεται το έργο. Η έγκαιρη 
κατάρτισή τους, καθώς και η ποιότητά τους, από πλευράς περιεχομένου 
αποτελούν σημαντική ευθύνη του Αναλυτού Συστημάτων Β\

- Πληροφοριακές Καταστάσεις Προόδου έργου, αποτελέσματα 
δραστηριοτήτων έργου σε σύγκριση με το σχέδιο. Η τακτική 
παρακολούθηση της πορείας των εργασιών του έργου συγκριτικά με το 
σχέδιο αποτελεί κρίσιμη διαχειριστική υπευθυνότητα, έτσι ώστε να 
διαπιστώνονται έγκαιρα τυχόν αποκλίσεις και να λαμβάνονται διορθωτικά 
μέτρα.
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2.11. Δόκιμος Αναλυτής Συστημάτων 
(Junior Systems Analyst)

Καθήκοντα:
- Συμμετοχή στο έργο.

Συμμετοχή σε λειτουργίες:
- Ανάπτυξη Εφαρμογών.

Αποτελέσματα και σημασία για την αποστολή:
- Συνεργασία και βοήθεια προς τον Αναλυτή Συστημάτων Β' ή και τον 

Αναλυτή Α\
- Φροντίδα για ενημέρωση σε όλα τα στάδια της αναλύσεως για την εξέλιξή 

του σε Αναλυτή Συστημάτων Β'.
- Συμμετοχή στην συγκέντρωση των στοιχείων για την ανάλυση του 

προβλήματος.

Τσαχιρίδου Βαρβάρα 47



Πρόταση περιγραφής λειτουργιών και καθηκόντων προσωπικού Μηχανογραφικού Κέντρου
Αγροτικής Τράπεζας Ελλάδος

2.12. Ειδικός Δοκιμών 
(Tester)

Καθήκοντα:
- Αναπτύσσει το σχεδίασμά δοκιμών (test plan).
- Αναπτύσσει περιπτώσεις και δεδομένα δοκιμών (test cases & test data) 

για Δοκιμές Ολοκλήρωσης (integration testing) και Συστήματος (system 
testing).

Συμμετοχή σε λειτουργίες:
- Ανάπτυξη Εφαρμογών.

Αποτελέσματα και σημασία για την αποστολή:
- Δοκιμές (Test Plan). Οι δοκιμές αποτελούν μεγάλης σημασίας έργο και 

κρίσιμο ζήτημα για την ανάπτυξη εφαρμογών, διότι είναι κύριο εργαλείο για 
την διασφάλιση ποιότητας του παραγόμενου λογισμικού. Το έργο αυτό, 
λόγω μεγέθους, πολυπλοκότητας, κρισιμότητας, χρειάζεται προσεκτικό και 
λεπτομερή προγραμματισμό, έτσι ώστε να εξασφαλισθεί η επιτυχής 
διεκπεραίωσή του.

- Σχεδίαση Δοκιμών (Testing Design: Test Cases & Test Data). Αφορά στις 
Δοκιμές Ολοκλήρωσης (Integration test) και Συστήματος (System test). Η 
μεθοδική σχεδίαση και καταγραφή των προς εκτέλεση δοκιμών είναι 
απαραίτητη, έτσι ώστε να διασφαλισθεί όσο το δυνατόν πληρέστερη 

κάλυψη των πολυάριθμων και πολυποίκιλων πτυχών του δοκιμαζόμενου 
λογισμικού και να καθοδηγηθεί με συστηματικό και καταγεγραμμένο τρόπο 
η εκτέλεση των δοκιμών.
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- Αναφορά Εκτέλεσης Δοκιμών (Test Report). Η λεπτομερής και 
συστηματική καταγραφή των αποτελεσμάτων της εκτέλεσης των δοκιμών 
έχει μεγάλη σπουδαιότητα, διότι αποτελεί σημαντική εγγραφή (record) 
Διασφάλισης Ποιότητας και είναι το μέσο επικοινωνίας μεταξύ του εν λόγω 
ρόλου και της ομάδας ανάπτυξης, έτσι ώστε η ομάδα αυτή να διορθώσει 
με συστηματικό τρόπο τα σφάλματα που εντοπίσθηκαν.

- Δοκιμασμένο Σύστημα (Tested System). Είναι το τελικό αποτέλεσμα και ο 
λόγος διεξαγωγής του έργου ανάπτυξης.
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2.13. Προϊστάμενος Προγραμματισμού 
(Programming Supervisor ή Chief Programmer)

Καθήκοντα:
- Προσδιορισμός λειτουργικών και διοικητικών κατευθύνσεων.
- Συντονισμός και επικοινωνία μεταξύ των έργων.
- Διαχείριση αλληλεξαρτήσεων μεταξύ των έργων.
- Σύνταξη πληροφοριακών καταστάσεων προόδου συστήματος και 

παρουσίαση στην επιτροπή διοίκησης.
- Πρόίσταται των Προγραμματιστών Συστήματος και των Προγραμματιστών 

Α' και Β'

Συμμετοχή σε λειτουργίες:
- Στρατηγικός Σχεδιασμός.
- Ανάπτυξη προγραμμάτων.

Αποτελέσματα και σημασία για την αποστολή:
- Σχέδιο υλοποίησης συστήματος. Η κατάρτιση σχεδίου υλοποίησης, όπου 

θα συνεκτιμώνται στόχοι - δραστηριότητες - ορόσημα - χρόνοι - 
ανθρώπινοι πόροι - αλληλεξαρτήσεις, αποτελεί κρίσιμο παράγοντα 
επιτυχίας ενός συστήματος.

- Οργανωτικό σχήμα συστήματος. Η σωστή επιλογή οργανωτικού 
σχήματος, όπου θα εντάσσονται οι αποφασιστικοί ανθρώπινοι πόροι του 
συστήματος (π.χ. προγραμματιστές), καθώς και η σωστή στελέχωση του 
ως άνω σχήματος, αποτελούν κρίσιμες προϋποθέσεις για την επιτυχία του 
συστήματος.

- Πίνακες αλληλεξαρτήσεων μεταξύ προγραμμάτων του συστήματος. Η 

προϋπολογιστική αναγνώριση των αλληλεξαρτήσεων μεταξύ 
προγραμμάτων και η συμφωνία τους εκ μέρους των εμπλεκομένων 

προγραμματιστών (τόσο από πλευράς περιεχομένου όσο και χρονισμού),
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είναι προαπαιτούμενα έτσι ώστε τα έργα να προχωρούν απρόσκοπτα 
βάσει της προδιαγεγραμμένης οριοθέτησή των και να συνεισφέρουν στην 
επίτευξη του συνολικού αντικειμενικού στόχου του συστήματος.

- Πληροφοριακές Καταστάσεις Προόδου συστήματος, όπου φαίνονται τα 
αποτελέσματα των δραστηριοτήτων του συστήματος σε σύγκριση με το 
σχέδιο. Η τακτική παρακολούθηση της πορείας των εργασιών του 
συστήματος συγκριτικά με το σχέδιο αποτελεί κρίσιμη διαχειριστική 
υπευθυνότητα, έτσι ώστε να διαπιστώνονται έγκαιρα τυχόν αποκλίσεις και 
να λαμβάνονται διορθωτικά μέτρα.

Πρόταση περιγραφής λειτουργιών και καθηκόντων προσωπικού Μηχανογραφικού Κέντρου
Αγροτικής Τράπεζας Ελλάδος
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2.14. Προγραμματιστής Α' 
(Senior Programmer)

Καθήκοντα:
- Συμμετέχει στον σχεδίασμά του συστήματος και συνεργάζεται για αυτό με 

τους αναλυτές.
- Είναι υπεύθυνος για την δημιουργία των προγραμμάτων του 

πληροφοριακού συστήματος, διανέμει τις προδιαγραφές τους στους 
προγραμματιστές και τους βοηθά σε περιπτώσεις αδυναμίας τους επί 
θεμάτων προγραμματισμού.

- Οργανώνει την τεκμηρίωση (documentation) των προγραμμάτων.
- Προγραμματίζει το λογισμικό συστημάτων (system software programming) 

σε περιοχές όπως: λειτουργικά συστήματα, On -Line Transaction, κ.λ.π.
- Ρυθμίζει την βέλτιστη αξιοποίηση του λογισμικού συστημάτων σε 

συνθήκες λειτουργίας.
- Επικοινωνεί με αρμόδιους φορείς για δυσλειτουργίες στο λογισμικό 

συστημάτων.

Συμμετοχή σε λειτουργίες:
- Ανάπτυξη Προγραμμάτων.

Αποτελέσματα και σημασία για την αποστολή:
- Λογισμικό Συστημάτων (System Software): εγκατάσταση,

παραμετροποίηση, ανάπτυξη εξειδικευμένου κώδικα ανάλογα με τις 
εκάστοτε ανάγκες.

- Αξιολόγηση Απόδοσης Λειτουργικών Συστημάτων. Η τακτική και 
συστηματική αξιολόγηση της απόδοσης των συστημάτων αποτελεί 

ουσιώδη προϋπόθεση για την σωστή ρύθμιση και τον αποτελεσματικό 
σχεδίασμά τυχόν αναγκαίου εξειδικευμένου κώδικα προς ανάπτυξη, καθώς
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και για τον εντοπισμό αναγκών αναβάθμισης συστατικών μερών της 
αρχιτεκτονικής τεχνολογίας.

- Αρχείο Δυσλειτουργιών Λειτουργικών Συστημάτων. Η συστηματική τήρηση 
αρχείου δυσλειτουργιών πληροφοριακών συστημάτων, όπου θα τηρούνται 
απολογιστικά και οι ενέργειες αποκατάστασης, είναι βασική προϋπόθεση 
για την σταδιακή συσσώρευση εμπειρίας που οδηγεί σε ταχύτερη και 
ευκολότερη αποκατάσταση δυσλειτουργιών, την αποφυγή καταστάσεων 
που θα μπορούσαν να καταστήσουν το σύστημα επιρρεπές σε μη ομαλή 
λειτουργία και στην αξιολόγηση υπηρεσιών υποστήριξης

- Συμμετοχή στην κατάρτιση του Προγράμματος Λειτουργιών Χειρισμού 
(Operations Plans & Schedules) και του σχεδίου επαναλειτουργίας σε 
περίπτωση διακοπής (Recovery Plan).

Πρόταση περιγραφής λειτουργιών και καθηκόντων προσωπικού Μηχανογραφικού Κέντρου
Αγροτικής Τράπεζας Ελλάδος
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Πρόταση περιγραφής λειτουργιών και καθηκόντων προσωπικού Μηχανογραφικού Κέντρου
Αγροτικής Τράπεζας Ελλάδος

2.15. Προγραμματιστής Β' 
(Programmer)

Καθήκοντα:
- Τεχνικός σχεδιασμός (design), υλοποίηση και δοκιμές τμημάτων (unit 

testing) λογισμικού εφαρμογών, σύμφωνα με την μεθοδολογία ανάπτυξης.

Συμμετοχή σε λειτουργίες:
- Ανάπτυξη Προγραμμάτων.

Αποτελέσματα και σημασία για την αποστολή:
- Τεχνικό περιβάλλον ανάπτυξης της εκάστοτε εφαρμογής (Application 

Development Environment). Η δημιουργία του τεχνικού περιβάλλοντος 
ανάπτυξης είναι σημαντικότατο προπαρασκευαστικό στάδιο για την σωστή 
εξέλιξη των εργασιών ανάπτυξης και διεξάγεται σύμφωνα με ορισμένα 
τεχνικά πρότυπα, των οποίων η κατάρτιση είναι ευθύνη του 
Εμπειρογνώμονα Μεθοδολογίας και Εργαλείων Ανάπτυξης.

- Δοκιμές Τμήματος (unit testing), που περιλαμβάνουν σχεδίαση (test case 
and test data design) και εκτέλεση, ακολουθούνται δε από άμεση 
διόρθωση σφαλμάτων κώδικα. Οι Δοκιμές Τμήματος είναι το πρώτο στάδιο 
του testing, αποτελούν φυσική συνέχεια και συμπλήρωμα της διαδικασίας 
ανάπτυξης λογισμικού, έτσι ώστε τα τμήματα λογισμικού που 
αναπτύσσονται να έχουν ποιοτικά χαρακτηριστικά παραδοτέου.

- Λογισμικό εφαρμογής (Application Software). Είναι το αποτέλεσμα των 
δραστηριοτήτων ανάπτυξης, έτοιμο για Δοκιμές Ολοκλήρωσης (Integration 
Testing) και Συστήματος (System Testing).
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- Συμμετοχή στην κατάρτιση του Προγράμματος Λειτουργιών Χειρισμού 
(Operations Plans & Schedules) και του Σχεδίου Ανάκτησης (Recovery 
Plan) κατά περίπτωση εφαρμογής.

- Ρύθμιση Απόδοσης προγράμματος (performance tuning). Η ρύθμιση 
απόδοσης είναι κρίσιμος παράγων αποδοχής από τους χρήστες και 
επιτυχίας για μια εφαρμογή που μόλις έχει αναπτυχθεί και υποστεί 
δοκιμές. Σε αυτή τη ρύθμιση συμμετέχουν ισόρροπα, καθένας σύμφωνα με 
το αντικείμενο εξειδίκευσής του ανάλογα με τις εκάστοτε ανάγκες, ο 
Διαχειριστής Δικτύων και ο Προγραμματιστής Α'.
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2.16. Διαχειριστής Βάσεων Δεδομένων 
(Data Base Administrator)

Καθήκοντα:
- Διατηρεί συστηματικά το μοντέλο δεδομένων, τόσο ανά θεματική περιοχή 

τραπεζικών δραστηριοτήτων, όσο και σε συνολικό επίπεδο αρχιτεκτονικής 
για την Τράπεζα.

- Διαχειρίζεται από τεχνικής πλευράς τις βάσεις δεδομένων της Τράπεζας.
- Αναπτύσσει και παρακολουθεί τα τεχνικά πρότυπα και τις αρχές 

δεδομένων της Τράπεζας.
- Παρακολουθεί την απόδοση (performance) Βάσεων Δεδομένων και 

πραγματοποιεί τυχόν απαιτούμενες ρυθμίσεις (tuning).

Συμμετοχή σε λειτουργίες:
- Σχεδιασμός και Υποστήριξη Τεχνολογικής Υποδομής, όσον αφορά τα 

τεχνικά θέματα βάσεων δεδομένων, όπως π.χ. ρυθμίσεις, αναβαθμίσεις, 

επεκτάσεις, συλλειτουργία με την όλη τεχνολογία, βοηθητικά εργαλεία 
κ.λ.π..

- Ανάπτυξη εφαρμογών, όσο αφορά την τήρηση του μοντέλου δεδομένων 
και την αξιοποίησή του από τις εφαρμογές.

- Λειτουργία συστημάτων, όσο αφορά την παρακολούθηση της απόδοσης 
των βάσεων δεδομένων.

Αποτελέσματα και σημασία για την αποστολή:
- Μοντέλο δεδομένων. Η συστηματική τήρηση του ολοκληρωμένου 

μοντέλου δεδομένων της Τράπεζας, είναι ουσιαστικός παράγων για την 
καλή λειτουργία των εφαρμογών, την λογική ακεραιότητα των δεδομένων 
και την βέλτιστη αξιοποίηση των δεδομένων της Τράπεζας στην
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υποστήριξη επιχειρησιακών λειτουργιών, στην εξυπηρέτηση της 
πελατείας, στη σωστή τοποθέτηση στις αγορές και στη λήψη αποφάσεων.

- Αρχές φυσικής κατανομής δεδομένων. Η εκπόνηση και εφαρμογή αρχών 
φυσικής κατανομής δεδομένων, τόσο γενικά όσο και ανά θεματική 
περιοχή, είναι ουσιαστική για την ενιαία προσέγγιση του εν λόγω θέματος 
και συνεπώς για την συνολική συνοχή της αρχιτεκτονικής των δεδομένων.

- Τεχνικά πρότυπα βάσεων δεδομένων. Η εκπόνηση και η εφαρμογή 
συγκεκριμένων και λεπτομερών τεχνικών προτύπων για τις βάσεις 
δεδομένων συμβάλλει στην τεχνική ολοκλήρωση και επεκτασιμότητα της 

αρχιτεκτονικής των δεδομένων, στη διευκόλυνση της αξιοποίησης των 
βάσεων δεδομένων, στην διευκόλυνση της συνεργασίας μεταξύ 
διαφορετικών βάσεων δεδομένων, στην εξασφάλιση φυσικής ακεραιότητας 
και ασφάλειας δεδομένων και τέλος στη μείωση του κόστους διαχείρισης 
βάσεων δεδομένων.

- Φυσικός σχεδιασμός και ρύθμιση Βάσεων Δεδομένων. Ο συστηματικός 
φυσικός σχεδιασμός των βάσεων δεδομένων αποτελεί την λεπτομερή 
τεχνική προδιαγραφή που είναι απαραίτητη για την σωστή αξιοποίηση των 
δυνατοτήτων των σύγχρονων σχεσιακών συστημάτων διαχείρισης βάσεων 
δεδομένων (RDBMS), βελτιστοποιώντας τη χρήση των πόρων του 
πληροφοριακού συστήματος. Ακόμα, η ρύθμιση (tuning) των βάσεων 
δεδομένων, με χρήση σύγχρονων μεθόδων και εργαλείων, είναι 
απαραίτητη προϋπόθεση για την βελτιστοποίηση της απόδοσης αυτών.

- Αξιολόγηση Απόδοσης Βάσεων Δεδομένων. Η τακτική και συστηματική 
αξιολόγηση της απόδοσης των βάσεων δεδομένων αποτελεί ουσιώδη 
προϋπόθεση για την σωστή ρύθμιση και τον αποτελεσματικό λογικό- 
φυσικό σχεδίασμά των βάσεων δεδομένων, καθώς και για τον εντοπισμό 
αναγκών αναβάθμισης συστατικών μερών της αρχιτεκτονικής τεχνολογίας 
εν γένει.

- Αξιολογήσεις προϊόντων και υπηρεσιών βάσεων δεδομένων. Η 
συστηματική συγκριτική αξιολόγηση προϊόντων και υπηρεσιών που 

προσφέρονται στην αγορά σχετικά με βάσεις δεδομένων, οδηγεί σε 
επιλογές που βελτιστοποιούν κατά το δυνατόν την σχέση κόστους/ 
οφέλους.

Πρόταση περιγραφής λειτουργιών και καθηκόντων προσωπικού Μηχανογραφικού Κέντρου
Αγροτικής Τράπεζας Ελλάδος
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- Συμμετοχή στην κατάρτιση του Προγράμματος Λειτουργιών Χειρισμού 
(Operations Plans & Schedules) και του Σχεδίου Ανάκτησης (Recovery 

Plan).
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2.17. Προγραμματιστής Συστήματος 
(System Programmer)

Καθήκοντα:
- Αξιολογεί τις αιτήσεις αλλαγών στο σύστημα και ορίζει τις προτάσεις για 

αλλαγές στο λειτουργικό σύστημα.
- Κατανοεί τις απαιτήσεις για την διενέργεια αλλαγών στα λειτουργικά 

συστήματα.
- Αναγνωρίζει τις επιδράσεις μιας αλλαγής στα λειτουργικά συστήματα.
- Βοηθά την ομάδα ανάπτυξης εφαρμογών κατά την διάρκεια ορισμού της 

λύσης για την εφαρμογή της αλλαγής.
- Αναπτύσσει ειδικά Software.

Συμμετοχή σε λειτουργίες:
- Στρατηγικός Σχεδιασμός.
- Ανάπτυξη προγραμμάτων.

Αποτελέσματα και σημασία για την αποστολή:
- Τεκμηρίωση και Κεντρικό Αρχείο Αιτημάτων Αλλαγών λειτουργικών 

συστημάτων (Change Requests). Ο εν λόγω ρόλος αποτελεί το κομβικό 
σημείο για την επιτυχή διαχείριση των αλλαγών που αφορούν την 
λειτουργικότητα των συστημάτων.

- Οριοθέτηση αλλαγής λειτουργικών συστημάτων. Η σωστή ένταξη και 
οριοθέτηση μιας αλλαγής, αποτελεί κρίσιμο παράγοντα επιτυχίας της 
υλοποίησης με ελαχιστοποίηση χρόνου, κόστους και επιπτώσεων. Η 
οριοθέτηση αυτή αποτελεί βασικό στοιχείο εισόδου για την Λογική 
Σχεδίαση που θα χρειασθεί για την υλοποίηση της αλλαγής.

- Ανάλυση επίπτωσης αλλαγής λειτουργικών συστημάτων (Impact 
Analysis). Ο αναλυτικός προσδιορισμός των επιπτώσεων μιας αλλαγής
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πάνω στην συνολική εικόνα των πληροφορικών συστημάτων, ποια 
συστήματα επηρεάζονται και πως, όσο και στην εκτιμώμενη 
ανθρωποπροσπάθεια υλοποίησης, είναι σημαντικότατη προϋπόθεση για 
την σωστή και αποδοτική πραγματοποίηση της αλλαγής. Η ανάλυση 
επίπτωσης αποτελεί βασικό στοιχείο εισόδου για την Λογική Σχεδίαση που 
θα χρειασθεί για την υλοποίηση της αλλαγής.

- Αξιολόγηση προτεραιότητας υλοποίησης αλλαγής. Ο εν λόγω ρόλος 
παρέχει όλα τα απαραίτητα στοιχεία για την αξιολόγηση προτεραιότητας, η 
οποία συνήθως διεξάγεται από την ομάδα Στρατηγικού Σχεδιασμού, με 
συμμετοχή και της Διοίκησης της Πληροφορικής όταν πρόκειται για 
επιχειρησιακά κρίσιμο ζήτημα.

- Βοήθεια προς την ομάδα ανάπτυξης εφαρμογών για την ανάπτυξη ειδικών 
Software.

Πρόταση περιγραφής λειτουργιών και καθηκόντων προσωπικού Μηχανογραφικού Κέντρου
Αγροτικής Τράπεζας Ελλάδος
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2.18. Υπεύθυνος Ασφαλείας Πρόσβασης 
Πληροφοριακών Συστημάτων 

(Information Systems Security Officer)

Καθήκοντα:
- Σχεδιάζει και διαχειρίζεται την εφαρμογή των πολιτικών, προτύπων και 

διαδικασιών λογικής και φυσικής ασφάλειας πληροφορικών συστημάτων. 
Αναφερόμαστε στην ασφάλεια έναντι μη εξουσιοδοτημένης πρόσβασης 
(Security) και όχι στην ασφάλεια έναντι δυσλειτουργιών, η οποία 
καλύπτεται από άλλους ρόλους.

Συμμετοχή σε λειτουργίες:
- Λειτουργία Συστημάτων , διαδικασίες ασφάλειας.
- Ανάπτυξη Εφαρμογών, μηχανισμοί και παράμετροι ασφαλείας.
- Σχεδιασμός και Υποστήριξη Τεχνολογικής Υποδομής, μηχανισμοί και 

παράμετροι ασφαλείας.
- Στρατηγικός σχεδιασμός, πρότυπα ασφαλείας.

Αποτελέσματα και σημασία για την αποστολή:
- Η ασφάλεια πληροφοριακών συστημάτων είναι από τα κρισιμότερα θέματα 

που αφορούν την πληροφορική, διότι η πληροφορική διαχειρίζεται τα 
δεδομένα-πληροφορίες της Τράπεζας, που είναι ένα από τα 
ουσιαστικότερα περιουσιακά στοιχεία του οργανισμού, πολύ ευαίσθητα 
από πλευράς μυστικότητας και εμπιστευτικότητας. Μια μη 
εξουσιοδοτημένη κακόβουλη πρόσβαση σε πληροφορικά συστήματα 
μπορεί να προκαλέσει μεγάλες ζημιές στον οργανισμό.

- Αρχές και Πρότυπα Ασφάλειας. Οι αρχές και τα πρότυπα ασφάλειας 

θέτουν τα στρατηγικά θεμέλια για την επιτυχία των στόχων της ασφάλειας.
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- Πολιτικές και Διαδικασίες Ασφάλειας. Οι πολιτικές και διαδικασίες 

ασφάλειας συγκεκριμενοποιούν τα πρότυπα και συστηματοποιούν την 

εφαρμογή τους, παρέχοντας λεπτομερείς οδηγίες προς κάθε εμπλεκόμενο 

κατά περίπτωση. Συνεπώς αποτελούν κρίσιμο παράγοντα για την 

υλοποίηση, εφαρμογή της ασφάλειας.

- Δικαιώματα και Κανόνες Πρόσβασης. Ο συστηματικός προσδιορισμός και 

διαρκής τήρηση σε ενημερότητα, των δικαιωμάτων πρόσβασης των 

χρηστών (user access profiles & rules), τα οποία συνήθως επιβάλλονται 

αυτόματα από τα εκάστοτε πληροφορικά συστήματα, είναι κρίσιμος 

παράγων επιτυχούς υλοποίησης της ασφάλειας. Ακόμα, τα εν λόγω 

δικαιώματα έχουν μεγάλη σημασία διότι, αφότου ενταχθούν στην 

παραμετροποίηση (setup) των συστημάτων, αποτελούν την «ζωντανή» 

αντανάκλαση της οργανωτικής δομής της Τράπεζας πάνω στα 

πληροφορικά συστήματα.

Πρόταση περιγραφής λειτουργιών και καθηκόντων προσωπικού Μηχανογραφικού Κέντρου
Αγροτικής Τράπεζας Ελλάδος

Τσαχιρίδου Βαρβάρα 62



Πρόταση περιγραφής λειτουργιών και καθηκόντων προσωπικού Μηχανογραφικού Κέντρου
Αγροτικής Τράπεζας Ελλάδος

2.19. Προϊστάμενος Παραγωγής 

(Production Supervisor)

Καθήκοντα:
- Προΐσταται των τμημάτων Ελέγχου, Εισόδου Στοιχείων, Χειρισμού Η/Υ.

- Γενικά προγραμματίζει και παρακολουθεί τις εργασίες των ανωτέρω 

τμημάτων, αναπτύσσει μεθόδους για την καλύτερη απόδοση και τρόπους 

ελέγχου των μηχανών και του προσωπικού.

Συμμετοχή σε λειτουργίες:
- Υποστήριξη χρηστών.

Αποτελέσματα και σημασία για την αποστολή:
- Εισήγηση για πρόσληψη προσωπικού. Λαμβάνει εγκαίρως γνώση των 

μελλοντικών πληροφοριακών συστημάτων σε τρόπον ώστε να εισηγηθεί, 

εάν παραστεί ανάγκη, την ανάπτυξη του συγκροτήματος και την 

πρόσληψη νέου προσωπικού για τα τρία ανωτέρω τμήματα.

- Παραλαβή και μεταβίβαση των φακέλων χειρισμού και ελέγχου, εφόσον το 

περιεχόμενό του συστήματος είναι σαφές και τυποποιημένο στα οικεία 

τμήματα.

- Αίτημα για αλλαγή του τρόπου εργασίας προγράμματος, εάν αυτό θα

βελτιώσει την απόδοση του συστήματος. Μπορεί για παράδειγμα να 

ζητήσει την αλλαγή εργασίας από μονοπρογραμματισμό

(monoprogramming) σε πολυπρογραμματισμό (multiprogramming). Προς 

αποφυγή τέτοιων αλλαγών ο προϊστάμενος παραγωγής πρέπει να 

συνεργάζεται μετά του προϊσταμένου προγραμματισμού. Δεν επεμβαίνει 

όμως σε θέματα που αφορούν την λογική ή την αρχιτεκτονική των 

προγραμμάτων, έντυπα, κλπ., ούτε στην ανάλυση των συστημάτων.

- Συγκέντρωση των αιτήσεων για την χρήση των Η/Υ από τους Αναλυτές Α' 

και Προγραμματιστές Α'. Εφόσον οι εργασίες είναι τακτικές, τις
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προγραμματίζει άπαξ για όλους τους μήνες. Βάσει των αιτήσεων χρήσης 
Η/Υ και του μηνιαίου προγράμματος εκτελέσεως εργασιών συμπληρώνει 

το ημερήσιο πρόγραμμα εκτελέσεως εργασιών του Η/Υ, κατά τρόπον ώστε 

η φόρτιση να είναι ομοιογενής και να αποφεύγεται η συμφόρηση. Επίσης 

τηρεί τις καθορισμένες ημερομηνίες παραδόσεως εργασιών στις διάφορες 

υπηρεσίες της επιχειρήσεως. Το ημερήσιο πρόγραμμα εκτελέσεως το 

παραδίδει την προηγούμενη ημέρα στον Χειριστή Α' του Η/Υ.

- Συγκέντρωση καθημερινή του φύλλου χρήσεως και ημερολόγιου του Η/Υ 

της προηγούμενης μέρας, για να ελέγξει την πορεία των εργασιών και να 

λάβει γνώση των διαφόρων ανωμαλιών για την αποφυγή τους στο μέλλον.

- Σύνδεσμος μέσω του οποίου οι διάφορες υπηρεσίες της επιχειρήσεως 

ζητούν την εκτέλεση εκτάκτων εργασιών των ήδη υφισταμένων 

πληροφοριακών συστημάτων.

- Καθημερινή παράδοση, στον διευθυντή του Μ.Κ., του φύλλου χρήσης του 

Η/Υ και του προσωπικού.

Πρόταση περιγραφής λειτουργιών και καθηκόντων προσωπικού Μηχανογραφικού Κέντρου
Αγροτικής Τράπεζας Ελλάδος
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2.20. Ελεγκτής Α' Εισερχομένων-Εξερχόμενων Παραστατικών

(Senior Control Clerk)

Καθήκοντα:
- Τηρεί τους φακέλους ελέγχου.

Συμμετοχή σε λειτουργίες:
- Υποστήριξη χρηστών.

- Έλεγχος πληροφοριακών συστημάτων.

Αποτελέσματα και σημασία για την αποστολή:
- Έλεγχος των εισερχόμενων καταστάσεων καθώς και των καταστάσεων 

συμφωνίας και προελέγχου των συστημάτων σύμφωνα προς τα κριτήρια 

των φακέλων ελέγχου.

- Διόρθωση ή απόρριψη των εισερχόμενων καταστάσεων, καταμέτρηση του 

όγκου τους, και διαβίβαση των κατάλληλων στο τμήμα εισόδου στοιχείων 

(data entry).

- Συγκέντρωση των καταστάσεων συμφωνίας και προελέγχου καθώς και 

των τελικών καταστάσεων στην αίθουσα του Η/Υ., τις οποίες μετά την 

βιβλιοδέτησή τους αποστέλλει στις οικείες υπηρεσίες της επιχειρήσεως.
- Έλεγχος και διαβίβαση των καταστάσεων συμφωνίας και ελέγχου, μετά 

την επιστροφή τους στο Μ.Κ., στο τμήμα εισόδου στοιχείων.

- Φροντίδα για έγκαιρη παραλαβή των εισερχόμενων καταστάσεων 

σύμφωνα με το μηνιαίο πρόγραμμα εργασιών. Για κάθε αργοπορία 

αναφέρει σχετικά στον προϊστάμενο παραγωγής.

- Φροντίδα για την συντήρηση των μηχανών βιβλιοδετήσεως κλπ.

- Τήρηση εβδομαδιαίου ημερολόγιου διακινήσεως εξερχόμενων

καταστάσεων, το οποίο παραδίδει στον προϊστάμενο παραγωγής.
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2.21. Ελεγκτής Β' Εισερχομένων-Εξερχομένων Παραστατικών

(Control Clerk)

Καθήκοντα:
- Βοηθά τον Ελεγκτή Α\

- Δέχεται οδηγίες για τον έλεγχο και κυκλοφορία εισερχομένων και 

εξερχομένων καταστάσεων (input-output) καθώς και των καταστάσεων 

συμφωνίας και προελέγχου.
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2.22. Χειρίστρια Α' Εισόδου Στοιχείων 

(Senior Data Entry Operator)

Καθήκοντα:
- Πρόίσταται των Χειριστριών Β' Εισόδου Στοιχείων.

Συμμετοχή σε λειτουργίες:

- Λειτουργία συστημάτων

Αποτελέσματα και σημασία για την αποστολή:
- Προγραμματισμός και διανομή των εργασιών σύμφωνα προς το μηνιαίο 

πρόγραμμα.

- Έλεγχος των εργασιών και μεταβίβασή τους στον υπεύθυνο της αίθουσας 

του Η/Υ.

- Ανάθεση της εισόδου στοιχείων της κωδικοποιήσεως των προγραμμάτων 

καθώς και της καθοδηγήσεως και ελέγχου των εργασιών (Job control) του 

Η/Υ σε πεπειραμένες χειρίστριες εισόδου στοιχείων.

- Φροντίδα για την συντήρηση των μηχανών και τήρηση ημερολόγιου 

συντηρήσεώς τους.

- Αρχεία αποδόσεως μηχανών και προσωπικού, τα οποία παραδίδει 

μηνιαίως στον προϊστάμενο παραγωγής.

- Κείμενα δοκιμασίας (test) για την πρόσληψη νέου προσωπικού και 
φροντίδα για την εκπαίδευσή τους.

- Παραλαβή από το τμήμα ελέγχου όλων των παραστατικών για την είσοδό 

τους στον Η/Υ. (data entry).
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2.23. Χειρίστρια Β' Εισόδου Στοιχείων 

(Data Entry Operator)

Καθήκοντα:
- Χειρίζεται τις μηχανές εισόδου στοιχείων σύμφωνα προς τις οδηγίες της 

Χειρίστριας Α\
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2.24. Χειριστής Α' Ηλεκτρονικών Υπολογιστών

Καθήκοντα:
- Επιβλέπει και καθοδηγεί τους χειριστές και κανονίζει τις ώρες εργασίας 

τους, ώστε να τελειώνει η εργασία της ημέρας μέσα στα προβλεπόμενα 

χρονικά όρια.

Συμμετοχή σε λειτουργίες:
- Λειτουργία συστημάτων.

Αποτελέσματα και σημασία για την αποστολή:
- Παραλαβή του ημερήσιου προγράμματος εργασίας από την προηγούμενη 

ημέρα για την προετοιμασία των εργασιών. Παραλαμβάνονται φάκελοι 

χειρισμού, αρχεία, οδηγίες για τεστ προγραμμάτων, προγράμματα ελέγχου 

εργασιών του Η/Υ, κλπ.

- Τήρηση του προγράμματος ημερήσιας χρησιμοποίησης του Η/Υ. 

Ανακατάταξη των εργασιών κατά την κρίση του εντός των ωρών της 

ημέρας, ώστε να επιτύχει την καλύτερη αξιοποίηση του υπολογιστού.

- Επιστροφή εργασίας στους προγραμματιστές. Εάν μια εργασία δεν μπορεί 

να εκτελεσθεί για οποιαδήποτε αιτία και η αποτυχία της εκτελέσεως 

οφείλεται σε κάποιο πρόγραμμα, τότε επιστρέφει την εργασία στους 

προγραμματιστές με ένδειξη της αιτίας διακοπής, ώστε να φροντίσουν για 
την δέουσα διόρθωση. Προχωρεί όμως αμέσως στην επόμενη εργασία 

ώστε να αποφύγει όσο το δυνατόν την καθυστέρηση. Όταν η εργασία 

επιστραφεί διορθωμένη θα προσπαθήσει να την εκτελέσει όταν βρει 

κατάλληλο χρόνο μέσα στην ίδια ημέρα. Οπωσδήποτε θα αναφέρει την 

ανωμαλία. Εάν η εργασία δεν πραγματοποιηθεί μέσα στην προβλεπόμενη 

ημέρα θα το αναφέρει στον προϊστάμενο παραγωγής και εκείνος θα 

αποφασίσει για τον χρόνο της εκτελέσεώς της.
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- Παράδοση των εξαγόμενων καταστάσεων στο τμήμα ελέγχου.

- Τήρηση φακέλων χειρισμού, βιβλιοθηκών, αρχείων και προγραμμάτων 

σύμφωνα προς το σύστημα παρακολουθήσεώς τους.

- Συντήρηση των μηχανών της αίθουσας Η/Υ. . Ειδοποιεί προς τούτο τους 

μηχανικούς του κατασκευαστού των μηχανών και φροντίζει ώστε η 

συντήρηση να εκτελείται εγκαίρως και στην προβλεπόμενη ώρα.

- Φροντίδα για το απόθεμα των εντύπων που χρησιμοποιούνται για 

εκτυπώσεις και φροντίζει να παραγγέλλει εγκαίρως τα απαραίτητα έντυπα 

και ανανεώσιμα υλικά.

- Τήρηση του ημερολόγιου βλαβών του υπολογιστού και του φύλλου 

αποδόσεως των εργασιών.

- Φροντίδα για την καθαριότητα και τάξη του χώρου καθώς και για τον 

καθορισμό μαγνητικών ταινιών, δίσκων κλπ.
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2.25. Χειριστής Β' Ηλεκτρονικών Υπολογιστών 

(Computer Operator)

Καθήκοντα:
- Ο Χειριστής Β' είναι βοηθός του Χειριστού Α\ Δέχεται οδηγίες από αυτόν 

και δεν έχει καμία ανάμιξη με τους προγραμματιστές.

- Χειρίζεται τις μηχανές για την εκτέλεση εργασιών σύμφωνα προς το 

ημερήσιο πρόγραμμα.

- Για κάθε ανωμαλία αναφέρει σχετικώς στον Χειριστή Α'.

Συμμετοχή σε λειτουργίες:
- Λειτουργία συστημάτων.
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2.26. Διαχειριστής Δικτύων 

(Network Administrator)

Καθήκοντα:
- Επιβλέπει τα δίκτυα επικοινωνιών και διαχειρίζεται την λειτουργία τους.

- Ρυθμίζει την βέλτιστη αξιοποίηση του δικτύου σε συνθήκες λειτουργίας.

- Επικοινωνεί με αρμόδιους φορείς για βλάβες στα δίκτυα.

Συμμετοχή σε λειτουργίες:
- Σχεδιασμός και Υποστήριξη Τεχνολογικής Υποδομής, όσον αφορά τα 

τεχνικά θέματα των δικτύων, όπως π.χ. τοπολογία, ρυθμίσεις, 

αναβαθμίσεις, επεκτάσεις, κ.λ.π..

- Λειτουργία Συστημάτων, όσον αφορά την παρακολούθηση αξιοπιστίας και 

απόδοσης των δικτύων.

Αποτελέσματα και σημασία για την αποστολή:
- Ρύθμιση Δικτύων. Η ρύθμιση (tuning) των δικτύων, με χρήση σύγχρονων 

μεθόδων και εργαλείων, είναι απαραίτητη προϋπόθεση για την 

βελτιστοποίηση της απόδοσης και της αξιοπιστίας αυτών.

- Αξιολόγηση Απόδοσης Δικτύων. Η τακτική και συστηματική αξιολόγηση 
της απόδοσης των δικτύων αποτελεί ουσιώδη προϋπόθεση:

1. για την σωστή ρύθμιση και τον αποτελεσματικό λογικό και φυσικό 

σχεδίασμά των δικτύων, καθώς και

2. για τον εντοπισμό αναγκών αναβάθμισης συστατικών μερών της 

αρχιτεκτονικής δικτύων.

- Αρχείο Βλαβών Δικτύων. Η συστηματική τήρηση αρχείου δυσλειτουργιών 

και βλαβών δικτύων, όπου θα τηρούνται απολογιστικά και οι ενέργειες 

αποκατάστασης, είναι βασική προϋπόθεση για:
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1. την σταδιακή συσσώρευση εμπειρίας που οδηγεί σε ταχύτερη και 

ευκολότερη αποκατάσταση βλαβών,

2. την αποφυγή καταστάσεων που θα μπορούσαν να καταστήσουν το 

δίκτυο επιρρεπές σε βλάβες και

3. την αξιολόγηση υπηρεσιών υποστήριξης.

- Συμμετοχή στην κατάρτιση του Προγράμματος Λειτουργιών Χειρισμού 

(Operations Plans & Schedules) και του Σχεδίου Ανάκτησης (Recovery 

Plan).

Τσαχιρίδου Βαρβάρα 73



Πρόταση περιγραφής λειτουργιών και καθηκόντων προσωπικού Μηχανογραφικού Κέντρου
Αγροτικής Τράπεζας Ελλάδος

2.27. Ειδικός Υποστήριξης Χρηστών

Καθήκοντα:
- Υποστηρίζει άμεσα και σε πρακτικό χρόνο τους χρήστες των 

πληροφορικών συστημάτων, σε θέματα χειρισμού και αξιοποίησης των 

συστημάτων (help desk).

Συμμετοχή σε λειτουργίες:

- Υποστήριξη χρηστών.

Αποτελέσματα και σημασία για την αποστολή:
- Οδηγίες προς χρήστες για επίλυση προβλημάτων χρήσης πληροφορικών 

συστημάτων. Η άμεση και συστηματική υποστήριξη χρηστών είναι 

απαραίτητη προϋπόθεση για την επιτυχία ενός οποιουδήποτε 

πληροφορικού συστήματος, διότι οι χρήστες είναι αυτοί οι οποίοι θα 

αξιοποιήσουν το σύστημα και θα το κάνουν να αποδώσει τα αναμενόμενα 

οφέλη προς την Τράπεζα. Ακόμα, η ως άνω υποστήριξη χρηστών είναι 

ουσιώδης και για την εν γένει υποστήριξη του συστήματος, δεδομένου ότι 

ο Ειδικός Υποστήριξης Χρηστών, σε περίπτωση που κρίνει ότι το αίτημα- 
πρόβλημα απαιτεί τεχνική παρέμβαση, το προωθεί αμέσως σε 

κατάλληλους ειδικούς που αναλαμβάνουν τα περαιτέρω για την επίλυση 

του θέματος. Διαχειρίζεται τις εφαρμογές ώστε να είναι εύχρηστες και 

λειτουργικές στους χρήστες.

- Αρχείο Αιτημάτων Υποστήριξης Χρηστών και Ενεργειών Απόκρισης. Η 

συστηματική τήρηση του εν λόγω αρχείου είναι βασική προϋπόθεση για 

την σταδιακή συσσώρευση εμπειρίας που οδηγεί σε ταχύτερη και 

ευκολότερη επίλυση θεμάτων-προβλημάτων, την αποφυγή καταστάσεων 

που θα μπορούσαν να οδηγήσουν σε προβλήματα χρήσης και την 

αξιολόγηση υπηρεσιών τεχνικής υποστήριξης.
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- Συντονισμός της εγκατάστασης και συντήρησης συστημάτων 

μικροϋπολογιστών.

- Παροχή στους χρήστες δυνατοτήτων προσπέλασης αρχείων 

πληροφοριών που βρίσκονται σε κεντρικούς υπολογιστές.
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2.28. Σχεδιαστής Προγραμμάτων Εκπαίδευσης Χρηστών 

(Training Course Designer)

Καθήκοντα:
- Αξιολογεί τις ανάγκες εκπαίδευσης χρηστών.

- Αξιολογεί τα διαθέσιμα μέσα εργαλεία για την εκπαίδευση χρηστών.

- Προγραμματίζει τις εκπαιδεύσεις από πλευράς χρόνου και ανθρώπινων 

πόρων.

- Προδιαγράφει τις απαιτήσεις για την εκπαίδευση χρηστών.

- Σχεδιάζει και αναπτύσσει προϊόντα και υλικό για τα προγράμματα 

εκπαίδευσης χρηστών.

Συμμετοχή σε λειτουργίες:
- Υποστήριξη χρηστών.

Αποτελέσματα και σημασία για την αποστολή:
- Περιεχόμενο Εκπαίδευσης. Η συστηματική κατάρτιση του περιεχομένου 

κάθε εκπαιδευτικού προγράμματος είναι βασική προϋπόθεση για την 

επιτυχή εκπλήρωση του σκοπού του.

Πρόταση για επιλογή εκπαιδευομένων και εκπαιδευτών. Η σωστή επιλογή 

εκπαιδευτών, ανάλογα με την εξειδίκευση, εμπειρία και γνώση τους, είναι 

βασική προϋπόθεση για την επιτυχή διεξαγωγή κάθε εκπαιδευτικού 

προγράμματος. Η ισόρροπη κατανομή των εκπαιδευομένων σε στάδια και 

φάσεις του προγράμματος είναι ουσιώδης για την επίτευξη του σκοπού 

του.

- Προγραμματισμός Εκπαίδευσης. Ο συστηματικός προγραμματισμός κάθε 

εκπαιδευτικού προγράμματος είναι βασική προϋπόθεση για την επιτυχή 

διεξαγωγή του.
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- Βοηθήματα Εκπαίδευσης. Τα κατάλληλα βοηθήματα παίζουν σπουδαίο 

ρόλο στην πρόσληψη και εμπέδωση των γνώσεων εκ μέρους των 

εκπαιδευομένων.

- Αξιολόγηση Εκπαίδευσης. Η αξιολόγηση των εκπαιδευτικών 

προγραμμάτων συμβάλλει στην εξαγωγή χρήσιμων πορισμάτων για τη 

διαχρονική βελτίωση της ποιότητάς τους.
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2.29. Εκπαιδευτής Χρηστών 

(Trainer)

Καθήκοντα:
- Διεξάγει εκπαιδευτικά προγράμματα σε χρήστες πληροφορικών 

συστημάτων.

Συμμετοχή σε λειτουργίες:
- Υποστήριξη Χρηστών.

Αποτελέσματα και σημασία για την αποστολή:
- Εκπαίδευση Χρηστών. Η επαρκής και συστηματική εκπαίδευση χρηστών 

είναι απαραίτητη προϋπόθεση για την επιτυχία ενός οποιουδήποτε 

πληροφορικού συστήματος, διότι οι χρήστες είναι αυτοί οι οποίοι θα 

αξιοποιήσουν το σύστημα και θα το κάνουν να αποδώσει τα αναμενόμενα 

οφέλη προς τη Τράπεζα.
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2.30. Τεχνικός Γραφέας 

(Technical Writer)

Καθήκοντα:
- Συντάσσει τις απαιτούμενες τεκμηριώσεις των πληροφορικών συστημάτων 

π.χ. τεχνική τεκμηρίωση, εγχειρίδιο χρήσης.

Συμμετοχή σε λειτουργίες:
- Υποστήριξη Χρηστών.

Αποτελέσματα και σημασία για την αποστολή:
- Τεχνική Τεκμηρίωση Εφαρμογών. Σε πολλές περιπτώσεις οι αναγκαίες 

τεχνικές τεκμηριώσεις εφαρμογών παράγονται είτε εξ ολοκλήρου αυτόματα 

είτε ημιαυτόματα με περιορισμένης κλίμακας διαμόρφωση, με βάση τις 

πληροφορίες που έχουν τροφοδοτηθεί στο CASE εργαλείο για τους 

σκοπούς της ανάπτυξης. Αυξημένες ανάγκες ανθρώπινης παρέμβασης 

στην μορφή των ως άνω τεχνικών τεκμηριώσεων υφίστανται σε ειδικές 

περιπτώσεις π.χ. επικοινωνία ανάλυσης ή προδιαγραφών σε εξωτερικούς 

συνεργάτες για outsourcing συγκεκριμένων μερών του λογισμικού. Η 

τεχνική τεκμηρίωση είναι βασική προϋπόθεση για την ευκολία συντήρησης 

και την επεκτασιμότητα των εφαρμογών.

- Εγχειρίδιο Χρηστών (User Manual). Η συστηματική κατάρτιση, και διαρκής 

τήρηση σε ενημερότητα των εγχειριδίων χρηστών των εφαρμογών είναι 

βασική προϋπόθεση για την εκπαίδευση χρηστών, για την εύκολη και ορθή 

αξιοποίηση των εφαρμογών, καθώς και για την ελαχιστοποίηση των 

λαθών χρήσης. Ακόμα, δεδομένου ότι οι εφαρμογές εναρμονίζονται με την 

συνολική διαρκώς εξελισσόμενη εικόνα των επιχειρησιακών λειτουργιών, 

τα εγχειρίδια χρηστών εφαρμογών αποτελούν σημαντικότατο στοιχείο
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εισόδου για τα Εγχειρίδια Διαδικασιών, επιχειρησιακών λειτουργιών, της 

Τράπεζας (Business Procedures Manuals).

- Εγχειρίδιο Λειτουργιών Χειρισμού Συστημάτων (Data Center Operations 

Manual, Network Operations Manual). Η συστηματική κατάρτιση (και 

διαρκής τήρηση σε ενημερότητα) των εγχειριδίων λειτουργιών χειρισμού 

για κάθε σύστημα είναι απαραίτητη προϋπόθεση για την ορθή και ομαλή 

εκτέλεση του Προγράμματος Λειτουργιών Χειρισμού (Operations Plans & 

Schedules), διότι διευκολύνει την εκπαίδευση των Υπευθύνων Χειρισμού 

και βοηθά στην συστηματοποίηση της δουλειάς τους. Ακόμα, τα ως άνω 

εγχειρίδια συμβάλλουν στην ελαχιστοποίηση των σφαλμάτων χειρισμού 

και, αν τυχόν αυτά συμβούν, διευκολύνουν την επανόρθωσή τους. 

Σημειώνεται ότι το Πρόγραμμα Λειτουργιών Χειρισμού δηλαδή οι 

πληροφορίες ουσίας που απεικονίζονται στο εν λόγω εγχειρίδιο, είναι 

αποτέλεσμα συνεργατικής επεξεργασίας μεταξύ του Υπευθύνου Χειρισμού 

Συστημάτων, του Διαχειριστή Δικτύου, του Διαχειριστή Βάσεων 

Δεδομένων, του Ειδικού Τεχνική Υποστήριξης, του Ειδικού Λογισμικού 

Συστημάτων και έμπειρων Ειδικών Ανάπτυξης κατά περίπτωση 

εφαρμογής.

- Εγχειρίδιο Ανάκτησης (Recovery Manual). Η συστηματική κατάρτιση, και 

διαρκής τήρηση σε ενημερότητα, των εγχειριδίων Ανάκτησης, από βλάβη ή 

καταστροφή μέρους ή και ολόκληρου του πληροφοριακού συστήματος της 

Τράπεζας, ανά σύστημα, είναι απαραίτητη προϋπόθεση για την αξιόπιστη 

εκτέλεση του Σχεδίου Ανάκτησης των συστημάτων. Σημειώνεται ότι το 
Σχέδιο Ανάκτησης (Recovery Plan), δηλαδή οι πληροφορίες ουσίας που 

απεικονίζονται στο εν λόγω εγχειρίδιο, είναι αποτέλεσμα συνεργατικής 
επεξεργασίας μεταξύ του Υπεύθυνου Χειρισμού Συστημάτων, του 

Διαχειριστή Δικτύου, του Διαχειριστή Βάσεων Δεδομένων, του Ειδικού 

Τεχνικής Υποστήριξης, των Προγραμματιστών, με συμμετοχή του 

Στρατηγικού Σχεδιασμού και της Διοίκησης όσον αφορά το Disaster 

Center.
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