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 ΕΥΧΑΡΙΣΤΙΕΣ 
   
 
 
 
Μετά το τέλος της εκπόνησης της παρούσας πτυχιακής εργασίας µου,  
θα ήθελα πάνω απ’ όλα να ευχαριστήσω την επόπτρια καθηγήτρια µου 
κ. Τριανταφυλλιά Κουρτούµη για τη σηµαντική καθοδήγηση που µου 
προσέφερε στο πρώτο στάδιο, δηλαδή της εξοικείωσης µου µε το θέµα 
της πτυχιακής, προκειµένου, να  πραγµατοποιηθεί οµαλά αυτή η 
εργασία. Επίσης, θα ήθελα  να ευχαριστήσω και τον κ. Νέστορα 
Μπαµπίδη, Αρχειονόµο και ∆ιευθυντή του Ι.Α.Μ, για την υποστήριξη 
και βοήθεια που µου προσέφερε στο τελευταίο στάδιο της πτυχιακής. 
Τέλος,  σηµαντικό είναι να αναφερθώ στην ευγένεια και προθυµία που 
έδειξε το προσωπικό του Ιστορικού Αρχείου Μακεδονίας στην 
προσπάθεια του να µε κατατοπίσει και να µε στηρίξει τις φορές που 
ζήτησα τη βοήθεια του. 
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ΠΙΝΑΚΑΣ ΣΥΝΤΟΜΟΓΡΑΦΙΩΝ 
 
 
 
 
 

Α/Α Αύξων Αριθµός 
Α.Β.Ε. Αριθµός Βιβλίου Εισαγωγής 
Α.Ε.Ε Αριθµός Ειδικού Ευρετηρίου 
Τ.Μ.Υ Τοπική Μονάδα Υγείας 
Σ.Α.Ε Συνοπτικό Αριθµητικό 

Ευρετήριο 
Ι.Κ.Α. Ίδρυµα Κοινωνικών Ασφαλίσεων 
Γ.Α.Κ. Γενικά Αρχεία Κράτους 
Ι.Α.Μ. Ιστορικό Αρχείο Μακεδονίας 
AACR Anglo- American Cataloging 

Rules 
M.L.A. Modern Language Association 
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ΠΡΟΛΟΓΟΣ 
 
 
 
 
 

 
Η παρούσα εργασία εκπονήθηκε από τη φοιτήτρια Βέρα (Βαρβάρα) 
Παπακωνσταντίνου, του τµήµατος Βιβλιοθηκονοµίας και 
συστηµάτων πληροφόρησης του Α.Τ.Ε.Ι.Θ. 
Το θέµα της πτυχιακής εργασίας είναι «Εκκαθάριση αρχείων ΙΚΑ-
Τ.Μ.Υ. 25ης Μαρτίου». Επόπτρια καθηγήτρια µου είναι η κ. 
Τριανταφυλλιά Κουρτούµη. 
Σκοπός της εργασίας είναι η επεξεργασία, ταξινόµηση και 
καταγραφή του αρχειακού υλικού. Η διαδικασία αυτή χωρίζεται σε 
δύο στάδια: το πρώτο στάδιο είναι η έντυπη µορφή του αρχειακού 
υλικού και το δεύτερο στάδιο η ηλεκτρονική του  µορφή. ∆ηλαδή, 
στην αρχή το αρχειακό υλικό καταγράφεται στα ανάλογο έντυπο 
δελτίο Σ.Α.Ε. και στη συνέχεια, µέσω  καθορισµένου ηλεκτρονικού 
προγράµµατος, καταγράφεται στο ανάλογο µηχανογραφηµένο δελτίο 
του ηλεκτρονικoύ υπολογιστή. Η εκπόνηση της εργασίας 
πραγµατοποιήθηκε στο κτίριο Γ.Α.Κ.( Γενικά Αρχεία Κράτους ) στη 
Θεσσαλονίκη. 
Το περιεχόµενο της εργασίας περιλαµβάνει τα εξής µέρη:  
 

- Ευχαριστίες 
- Πίνακα συντοµογραφιών 
- Πρόλογος  
- Κεφάλαιο πρώτο( Αρχείο- Βασικές Έννοιες- Αρχές της 

αρχειονοµίας ) 
- Κεφάλαιο δεύτερο ( Γ.Α.Κ. ) 
- Κεφάλαιο τρίτο ( Ι.Α.Μ. ) 
- Κεφάλαιο τέταρτο ( Ι.Κ.Α ) 
- Κεφάλαιο πέµπτο ( ∆ελτία ΣΑΕ ) 
 

Στη συνέχεια ακολουθούν τα ευρετήρια και τέλος η βιβλιογραφία η 
οποία χρησιµοποιήθηκε για  την εκπόνηση της εργασίας.Τα εργαλεία 
που χρησιµοποιήθηκαν ήταν οι Αγγλοαµερικανικοί Κανόνες 
Καταλογογράφησης ΙΙ 1( AACR ), για το στάδιο της ταξινόµησης, το 

                                                 
1 Gorman, Michael και Paul W. Wihker, επιµ. Αγγλο-Αµερικάνικοι Κανόνες Καταλογογράφησης 
Μεταφρ. Μερσίνη Μορελλέλη-Κακούρη.Θεσσαλονίκη: Τεχνολογικό Εκπαυδευτικό Ίδρυµα 
Θεσσαλονίκης, 1994-1997. 
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πρότυπο MLA 2, για τις παραποµπές και τη βιβλιογραφία, η 
επεξεργασία των δελτίων έγινε µε το πρόγραµµα ΣΑΕ. Τέλος τα 
ευρετήρια έγιναν µε το Microsoft Excel και η εργασία γράφθηκε µε 
το Microsoft Word.  
  
 

 
 

ΣΤΑ∆ΙΑ ΕΚΠΟΝΗΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
 

 
 
 
Το πρώτο στάδιο ήταν να βγάλω το αρχειακό υλικό από τα κιβώτια 
στα οποία βρισκόταν. Στη συνέχεια, αφαίρεσα τα έγγραφα καθώς και 
τα βιβλία από τους φακέλους στους οποίους περιλαµβάνονταν. 
Έπειτα, σύµφωνα µε τις οδηγίες τις οποίες έπρεπε να ακολουθήσω 
µέληµα µου ήταν να καθαρίσω το αποθηκευµένο υλικό από τα 
διάφορα αντικείµενα δηλαδή από συνδετήρες, καρφίτσες κ.λ.π.  
Το δεύτερο στάδιο ήταν να αρχίσω την χειρόγραφη καταγραφή του 
κάθε αρχείου στα δελτία Σ.Α.Ε. Η διαδικασία αυτή περιλαµβάνει: 
την συµπλήρωση των ανάλογων  περιοχών βάση των στοιχείων που 
έχει το κάθε αρχείο. Αρχικά  αποδίδεται ένας αύξων αριθµός σε κάθε 
αρχείο. Αργότερα καταγράφονται όλες οι πληροφορίες που 
χαρακτηρίζουν το τεκµήριο δηλαδή, ο τίτλος,  η χρονολογία, η 
υπηρεσία και η φυσική κατάσταση του υλικού. Μετά το τέλος της 
πλήρους  καταγραφής των αρχείων στα δελτία Σ.Α.Ε. το επόµενο 
βήµα ήταν η αποθήκευση του υλικού στα κουτιά και η συµπλήρωση 
των ανάλογων στοιχείων: όνοµα αρχείου, αριθµός Α.Β.Ε.( αριθµός 
βιβλίου εισαγωγής ) και Α.Ε.Ε.( αριθµός ενδεικτικού ευρετηρίου ). 
Το τελικό στάδιο ήταν η αποθήκευση τους στο αρχειοστάσιο.  
Στη συνέχεια, το αρχειακό υλικό έπρεπε να καταγραφεί µέσω του 
ηλεκτρονικού προγράµµατος διαχείρισης δεδοµένων Σ.Α.Ε. που 
χρησιµοποιείται στο Ιστορικό Αρχείο Μακεδονίας( Ι.Α.Μ.). Στα 
ηλεκτρονικά δελτία του Σ.Α.Ε αναγράφηκαν τα στοιχεία του 
αρχείου, η ηµεροµηνία εισαγωγής στην αρχειακή υπηρεσία, 
περιγραφή περιεχοµένου, οι ακριβείς ηµεροµηνίες που καλύπτει και ο 
ακριβής χώρος φύλαξης στα αρχειοστάσια. 
 
Ο κωδικός αρίθµησης στα ηλεκτρονικά δελτία αποτελείται από: 

                                                 
2 Gibaldi, Joseph. MLA handbook for writers of research papers. New York: The Modern Language 
Association of America, 2003. 
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 · Τον τετραψήφιο κωδικό αριθµό αρχείου ( π.χ. 0640 δηλ. 
Ι.Κ.Α. ιατρείο Βότση, 0636 δηλ.Ε.Λ.Α.Σ κ.ο.κ ) 
 · Τον τριψήφιο αριθµό υπηρεσίας π.χ. 185 ανάλογα µε τη σειρά 
που καταλαµβάνει στον ειδικό χώρο 
 · Τον διψήφιο αριθµό παραλαβής π.χ.04 
 · Τον αύξοντα αριθµό καταχώρησης µέχρι 9 ψηφία 
 
Ο κωδικός του δελτίου αποτελείται πάντα από 18 ψηφία. Μετά τα 
πρώτα 9 ψηφία όπως ανέφερα παραπάνω οι κενές θέσεις του αύξοντα  
αριθµού καταχώρησης συµπληρώνονται από µηδενικά. Για 
παράδειγµα το πρώτο δελτίο είναι: 0640185040000000001. 
Μετά την ηλεκτρονική καταχώρηση των δελτίων Σ.Α.Ε. 
πραγµατοποιήθηκε έλεγχος για τυχόν λάθη και ακολούθησε η 
εκτύπωση τους.  
Τέλος, έγινε ο διαχωρισµός των δελτίων, η τοποθέτηση τους κατά 
αύξοντα αριθµό και η ταξινόµηση τους σε ντοσιέ του Ι.Α.Μ. για 
χρήση από το προσωπικό και κάθε ενδιαφερόµενο. 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ ΠΡΩΤΟ 
 

  
Αρχείο- Βασικές Έννοιες- Αρχές της αρχειονοµίας 
 

1. Αρχείο – Φύση του αρχείου- διάφοροι ορισµοί 
 
Ο  ό ρ ο ς  αρχείο περιλαµβάνει τρεις συναφείς αλλά διαφορετικές 
έννοιες: της υπηρεσίας η οποία διασώζει και επεξεργάζεται αρχειακό 
υλικό , του κτιρίου όπου φυλάσσονται αρχειακά τεκµήρια και, τέλος, 
µια ιδιαίτερης κατηγορίας τεκµηρίων. Ειδικότερα για την τρίτη 
έννοια ο όρος χρησιµοποιείται για να περιγράψει τα τεκµήρια, 
ανεξαρτήτως περιεχοµένου, χρονολογίας, σχήµατος και ύλης, που 
έχει δεχθεί ή αποστείλει ένα φυσικό ή νοµικό πρόσωπο στο πλαίσιο 
των δραστηριοτήτων του. Συνεπώς το αρχείο δεν πρέπει να 
συγχέεται µε την κυρίαρχη στην καθηµερινή έννοια του συνόλου 
στοιχείων και πληροφοριών τις οποίες συγκεντρώνουµε, προκειµένου 
να ανατρέξουµε σε αυτές όταν χρειαστεί.3 
Αρχεία είναι τα έγγραφα τα οποία δηµιούργησε, παρέλαβε και 
συγκέντρωσε ένα άτοµο ή ένας οργανισµός στα πλαίσια της άσκησης 
των δραστηριοτήτων του και τα διατήρησε λόγω της διηνεκούς τους 
χρησιµότητας. 
Αρχεία είναι εκείνα τα τεκµήρια τα οποία συσσωρεύονται µε φυσική 
διαδικασία οποιαδήποτε στιγµή κατά την άσκηση µιας 
δραστηριότητας, δηµόσιας ή ιδιωτικής, και γι’ αυτόν το λόγο 
διατηρούνται για χρήση – αναφορά υπό την εποπτεία των προσώπων  
που είναι υπεύθυνα για τις εν λόγω δραστηριότητες ή των διαδόχων 
τους.4 
Αρχεία είναι η συνείδηση ενός Έθνους. 
Αρχεία είναι η µνήµη ενός Έθνους.5 
 

2. Αρχεία: Γιατί τα τηρούµε 

                                                 
3 Mπάγιας, Ανδρέας Φ. Εγχειρίδιο Αρχειονοµίας: Η επεξεργασία ενός ιστορικού αρχείου. Αθήνα: 
Κριτική, 1999,28. 
4 Ellis, Judith. Η διαχείρηση των αρχείων. Αθήνα: Τυπωθήτω, 2000,22-25. 
5 Franz, Eckhart G. Η φυσιογνωµία του αρχειακού. Αθήνα: Ελληνική Αρχειακή Εταιρεία, 1991,21. 
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Τα αρχεία µιας δραστηριότητας έχουν ιδιαίτερη αξία και 
χρησιµότητα για τους δηµιουργούς τους, καθώς και για άλλα άτοµα 
και οργανισµούς, διότι ανταποκρίνονται σε πολλούς σύγχρονους 
κοινωνικούς και οργανωτικούς στόχους. Παρέχουν τη δυνατότητα 
εµπεριστατωµένης οργάνωσης και λήψης αποφάσεων, εξασφαλίζουν 
τη συνέχεια , τη συνοχή και την αποτελεσµατικότητα των 
ανθρώπινων ενεργειών. Τα αρχεία αποτελούν φορείς επικοινωνίας 
και αλληλεπίδρασης. Τα αρχεία µιας δραστηριότητας προσφέρουν 
τις απαραίτητες αποδείξεις για δικαιώµατα, τίτλους και 
υποχρεώσεις, ενώ παράλληλα ενισχύουν το ρόλο των υπηρεσιών 
απονοµής και εφαρµογής της δικαιοσύνης. Σε ορισµένες περιπτώσεις 
µάλιστα αποτελούν νοµικά έγγραφα, όπως τίτλους κυριότητας ή 
συµβολαιογραφικές πράξεις, αποφάσεις υιοθεσίας , ή παραπεµπτικά 
εισαγωγής σε ψυχιατρικό ίδρυµα. Επίσης στηρίζουν µηχανισµούς, 
όπως της Κρατικής Υπηρεσίας Πληροφοριών, του λογιστικού 
ελέγχου, της αναθεώρησης και του καταλογισµού ευθυνών, 
συµπεριλαµβανοµένου του ρόλου των << θεµατοφυλάκων της 
κοινωνίας>>. Συνεπώς,  παίζουν έναν κρίσιµο κοινωνικό ρόλο.  
 Ορισµένα αρχεία δραστηριότητας διατηρούνται λόγω της 
διηνεκούς αξίας που έχουν για ένα άτοµο, έναν οργανισµό και για την 
κοινωνία, επειδή αποτελούν: 
 ·  τη διαχρονική µνήµη και επιτρέπουν καλύτερης ποιότητας 
προγραµµατισµό, λήψη αποφάσεων και δράση, παρέχοντας διαρκώς 
πρόσβαση στην εµπειρία του παρελθόντος, στην εξειδικευµένη και τη 
γενικότερη γνώση και παράλληλα, µια ιστορική προοπτική. 
 ·   έναν τρόπο πρόσβασης στη εµπειρία άλλων 
 · αποδεικτικά στοιχεία διαρκών δικαιωµάτων και 
υποχρεώσεων 

·  επίσηµα έγγραφα εξουσίας, νοµιµότητας και καταλογισµού, 
τα οποία διευκολύνουν την κοινωνική αλληλεπίδραση και 
συνοχή 
·  πηγή της κατανόησης και του προσδιορισµού της ταυτότητας 
µας, των οργανισµών µας και της κοινωνίας µας 
· φορείς επικοινωνίας πολιτικών, κοινωνικών και πολιτιστικών 
αξιών.6 
 
 

3. Κώδικας δεοντολογίας των αρχειονόµων 
 

                                                 
6 Ellis, Judith. Η διαχείρηση των αρχείων. Αθήνα: Τυπωθήτω, 2000,30. 
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Εισαγωγή:  · Ένας κώδικας δεοντολογίας πρέπει να καθιερώνει 
υψηλά πρότυπα συµπεριφοράς για το επάγγελµα των αρχειονόµων. 
Πρέπει να µυεί σε αυτά τα πρότυπα τους νεοεισερχόµενους στον 
επαγγελµατικό χώρο, να υπενθυµίζει στους έµπειρους τις 
επαγγελµατικές τους ευθύνες και να εµπνέει στο κοινό εµπιστοσύνη 
στο επάγγελµα. 
 · Ο όρος αρχειονόµοι χρησιµοποιείται στον κώδικα αυτό µε τη 
πρόθεση να συµπεριλάβει όλους όσοι ασχολούνται µε τον έλεγχο, τη 
φροντίδα, τη φύλαξη, τη διατήρηση και διαχείριση των  αρχείων. 
 · Τα αρχειακά ιδρύµατα και οι αρχειακές υπηρεσίες πρέπει να 
ενθαρρύνονται να υιοθετούν πολιτικές και πρακτικές που 
διευκολύνουν την εφαρµογή του παρόντος κώδικα. 
 · Ο παρών κώδικας πρόκειται να αποτελέσει ένα γενικό πλαίσιο 
δεοντολογικής συµπεριφοράς για την καθοδήγηση των µελών στο 
επάγγελµα, και όχι να εξασφαλίζει συγκεκριµένες λύσεις σε ειδικά 
προβλήµατα. 
 · Οι κανόνες συνοδεύονται από σχόλια. Κανόνες και σχόλια 
µαζί αποτελούν τον Κώδικα ∆εοντολογίας. 
 · Η εφαρµογή του Κώδικα εξαρτάται από την καλή πίστη των 
αρχειακών ιδρυµάτων και των αρχειακών εταιρειών. Η εφαρµογή 
αυτή µπορεί να πάρει τη µορφή µιας εκπαιδευτικής προσπάθειας και 
να καθιερώνει ένα µηχανισµό, που θα δίνει οδηγίες σε περίπτωση 
αµφιβολιών, θα ερευνά αντιδεοντολογικές συµπεριφορές και, αν 
θεωρείται σκόπιµο, θα επιβάλλει και ποινές. 

Ο Κώδικας: 

1. Οι αρχειονόµοι προστατεύουν την ακεραιότητα του αρχειακού 
υλικού έτσι ώστε να συνεχίσει εγγυηµένα να αποτελεί αξιόπιστη 
µαρτυρία του παρελθόντος. 
Το πρωταρχικό καθήκον των αρχειονόµων είναι να διατηρούν την 
ακεραιότητα των τεκµηρίων που βρίσκονται στη φροντίδα και τη 
φύλαξή τους. Κατά την εκτέλεση του παραπάνω καθήκοντός των 
πρέπει να σέβονται τα νόµιµα, αλλά µερικές φορές συγκρουόµενα, 
συµφέροντα και δικαιώµατα των εργοδοτών, των ιδιοκτητών, των 
αναφεροµένων στα τεκµήρια και των χρηστών, παλαιοτέρων, 
σηµερινών και µελλοντικών. Η αντικειµενικότητα και η αµεροληψία 
των αρχειονόµων αποτελεί κριτήριο του επαγγελµατισµού τους. 
Πρέπει να αντιστέκονται σε οποιαδήποτε πίεση να µεταχειριστούν 
αποδεικτικά στοιχεία µε τέτοιο τρόπο που κρύβει ή διαστρεβλώνει τα 
ιστορικά γεγονότα. 
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2. Οι αρχειονόµοι αξιολογούν, επιλέγουν και διατηρούν το αρχειακό 
υλικό µαζί µε το ιστορικό, νοµικό και διοικητικό του πλαίσιο, ώστε, 
τηρώντας την αρχή της προέλευσης, να διαφυλάσσουν και να 
καθιστούν εµφανή την πρωτογενή συνάφεια των τεκµηρίων.  
Οι αρχειονόµοι πρέπει να δρουν σύµφωνα µε τις γενικώς αποδεκτές 
αρχές και πρακτικές. Πρέπει να εκτελούν τα καθήκοντα και τις 
αρµοδιότητές τους σύµφωνα µε τις αρχές της αρχειονοµίας, όσον 
αφορά τη δηµιουργία, τη διατήρηση και τη διάταξη των ενεργών και 
ηµιενεργών αρχείων -συµπεριλαµβανοµένων των ηλεκτρονικών και 
των αρχείων των πολυµέσων- την επιλογή και την εισαγωγή των 
τεκµηρίων σε αρχειακή φύλαξη, την προστασία, διατήρηση και 
συντήρηση των ιστορικών αρχείων που βρίσκονται στην εποπτεία 
τους καθώς και την ταξινόµηση, περιγραφή και δηµοσίευση 
βοηθηµάτων έρευνας που καθιστούν δυνατή τη χρήση των 
τεκµηρίων αυτών. Οι αρχειονόµοι οφείλουν να επιλέγουν και να 
εκκαθαρίζουν τα τεκµήρια µε αµερόληπτη κρίση, που βασίζεται στη 
βαθιά γνώση των διοικητικών απαιτήσεων και της πολιτικής 
πρόσκτησης των αρχειακών τους ιδρυµάτων. Πρέπει να ταξινοµούν 
και να περιγράφουν τα τεκµήρια που επιλέχθηκαν να διατηρηθούν, 
µε βάση τις αρχειονοµικές αρχές (δηλαδή την αρχή της προέλευσης 
και την αρχή της αρχικής ταξινόµησης) και τα αποδεκτά πρότυπα, 
όσο το δυνατό συντοµότερα τους επιτρέπουν τα οικονοµικά τους 
µέσα. Οι αρχειονόµοι ακολουθούν µια πολιτική προσκτήσεων 
σύµφωνη µε τους στόχους και τις οικονοµικές δυνατότητες των 
ιδρυµάτων τους. ∆εν πρέπει να αναζητούν ή να αποδέχονται 
προσκτήσεις που µπορεί να θέσουν σε κίνδυνο την ακεραιότητα ή την 
ασφάλεια των τεκµηρίων, πρέπει να συνεργάζονται για να 
εξασφαλίσουν τη διατήρηση των εν λόγω τεκµηρίων στην πιο 
κατάλληλη αρχειακή υπηρεσία. Οι αρχειονόµοι οφείλουν να 
συνεργάζονται στον επαναπατρισµό των εκτοπισµένων αρχείων. 

3. Οι αρχειονόµοι προστατεύουν την αυθεντικότητα των τεκµηρίων 
κατά την διάρκεια της αρχειακής επεξεργασίας, της διατήρησης και 
της χρήσης τους. 
Οι αρχειονόµοι οφείλουν να µεριµνούν ώστε η αρχειακή αξία των 
τεκµηρίων, -συµπεριλαµβανοµένων και των ηλεκτρονικών ή των 
τεκµηρίων των πολυµέσων- να µην ελαττώνεται µε τις αρχειακές 
εργασίες της αξιολόγησης, της ταξινόµησης και της περιγραφής, µε 
τη συντήρηση και τη χρήση τους. Η οποιαδήποτε δειγµατοληψία 
πρέπει να πραγµατοποιείται µε προσεκτικά υιοθετηµένη µέθοδο και 
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κριτήρια. Αντικατάσταση των πρωτοτύπων µε άλλα υποστρώµατα 
πρέπει να γίνεται υπό το φως της νοµικής, πραγµατικής και 
πληροφοριακής αξίας των τεκµηρίων. Η προσωρινή αφαίρεση από 
κάποιο φάκελο απαγορευµένων στην πρόσβαση τεκµηρίων πρέπει να 
γνωστοποιείται στον χρήστη.  

4. Οι αρχειονόµοι οφείλουν να εξασφαλίζουν την αδιάκοπη 
δυνατότητα πρόσβασης και τη σαφήνεια στο αρχειακό υλικό. 
Οι αρχειονόµοι πρέπει να επιλέγουν τα τεκµήρια που θα διατηρηθούν 
ή θα καταστραφούν, µε τέτοιο τρόπο ώστε να διασώσουν τις 
ουσιαστικές µαρτυρίες από τη δραστηριότητα του ιδιώτη ή του 
φορέα που τα παρήγαγε ή τα συσσώρευσε, αλλά λαµβάνοντας 
ταυτόχρονα υπόψη τους τις µεταβαλλόµενες ανάγκες της έρευνας. Οι 
αρχειονόµοι πρέπει να έχουν συνείδηση ότι η απόκτηση τεκµηρίων 
ύποπτης προέλευσης, ακόµα και αν αυτά παρουσιάζουν µεγάλο 
ενδιαφέρον, µπορεί να ενθαρρύνει το παράνοµο εµπόριο αρχείων. 
Πρέπει να συνεργάζονται µε τους άλλους συναδέλφους τους και µε 
τις επίσηµες διωκτικές αρχές για τη σύλληψη και την καταδίκη 
εκείνων που είναι ύποπτοι για κλοπή αρχειακού υλικού. 

5. Οι αρχειονόµοι καταγράφουν, για να µπορούν να δικαιολογούν, τις 
ενέργειές τους που έχουν σχέση µε την επεξεργασία του αρχειακού 
υλικού.  
Οι αρχειονόµοι πρέπει να στηρίζουν πρακτικές κατάλληλης φύλαξης 
καθ' όλη τη διάρκεια της ζωής των τεκµηρίων και να συνεργάζονται 
µε τους δηµιουργούς των σύγχρονων αρχείων στην υιοθέτηση νέων 
υποστρωµάτων και νέων πρακτικών στη διαχείριση της 
πληροφόρησης. Πρέπει να ενδιαφέρονται όχι µόνο για τη συλλογή 
του παλαιότερου αρχειακού υλικού αλλά να συνεργάζονται επίσης µε 
τους διαχειριστές των σύγχρονων αρχείων, ώστε τα σηµερινά 
συστήµατα πληροφοριών και η ηλεκτρονική αρχειοθέτηση να 
λαµβάνουν από την αρχή υπόψη τους τις κατάλληλες διαδικασίες που 
θα εξασφαλίσουν τη διατήρηση των αξιόλογων σύγχρονων 
τεκµηρίων. Όταν διαπραγµατεύονται µε κατόχους αρχείων, 
υπηρεσίες ή ιδιώτες, τη µεταβίβαση τεκµηρίων, για να αποφασίσουν 
σωστά πρέπει να λάβουν υπόψη -αν είναι δυνατόν- τα ακόλουθα 
στοιχεία: το δικαίωµα µεταβίβασης, δωρεάς ή πώλησης, τις 
οικονοµικές συµφωνίες και τα οφέλη, το σχεδιασµό της επεξεργασίας 
του υλικού, την πνευµατική ιδιοκτησία και τους όρους της 
πρόσβασης. Οι αρχειονόµοι πρέπει να διατηρούν γραπτά ίχνη από τις 
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προσκτήσεις, τις εργασίες συντήρησης και την όλη αρχειακή 
επεξεργασία των τεκµηρίων που πραγµατοποιούν. 

6. Οι αρχειονόµοι προωθούν την ευρύτερη δυνατή πρόσβαση στο 
αρχειακό υλικό και να παρέχουν αµερόληπτες υπηρεσίες σε όλους 
τους χρήστες. 
Οι αρχειονόµοι πρέπει να ετοιµάζουν τα κατάλληλα εργαλεία 
έρευνας, γενικά και ειδικά για το σύνολο των τεκµηρίων που 
βρίσκονται υπό την εποπτεία τους. Πρέπει να προσφέρουν 
αµερόληπτες συµβουλές σε όλους τους ερευνητές, να αξιοποιούν όλες 
τις διαθέσιµες πηγές για να παρέχουν ένα ισορροπηµένο εύρος 
υπηρεσιών. Οι αρχειονόµοι πρέπει να απαντούν ευγενικά και 
πρόθυµα σε οποιοδήποτε λογικό ερώτηµα που αφορά τις συλλογές 
τους και να ενθαρρύνουν την ευρύτερη δυνατή χρήση τους µέσα στα 
πλαίσια που ορίζουν η πολιτική των αρχειακών ιδρυµάτων τους, η 
διατήρηση των συλλογών, οι διατάξεις του νόµου, τα ατοµικά 
δικαιώµατα και οι συµφωνίες µε τους δωρητές. Οφείλουν να εξηγούν 
στους ερευνητές τους περιορισµούς τους σχετικούς µε τη χρήση του 
υλικού και υποχρεώνονται να τους εφαρµόζουν ισότιµα. Οι 
αρχειονόµοι αποθαρρύνουν αδικαιολόγητους περιορισµούς στην 
πρόσβαση και τη χρήση των αρχείων, αλλά µπορεί να προτείνουν ή 
να δεχθούν ως όρο για την απόκτηση ενός αρχείου κάποιους σαφώς 
διατυπωµένους περιορισµούς για συγκεκριµένο χρονικό διάστηµα. 
Πρέπει να τηρούν πιστά και να εφαρµόζουν αµερόληπτα όλες τις 
συµφωνίες που γίνονται τη στιγµή της απόκτησης ενός αρχείου, 
αλλά, στην προοπτική φιλελευθεροποίησης της πρόσβασης, οφείλουν, 
µόλις οι συνθήκες αλλάξουν, να διαπραγµατευθούν εκ νέου τους 
όρους αυτούς. 

7. Οι αρχειονόµοι σέβονται και το δικαίωµα της πρόσβασης και το 
ιδιωτικό απόρρητο και ενεργούν µέσα στα πλαίσια της σχετικής 
νοµοθεσίας. 
Οι αρχειονόµοι φροντίζουν ώστε το επιχειρηµατικό και το ιδιωτικό 
απόρρητο καθώς και η εθνική ασφάλεια να προστατεύονται, χωρίς 
να είναι αναγκαία η καταστροφή της σχετικής πληροφόρησης, 
ιδιαίτερα στην περίπτωση των ηλεκτρονικών αρχείων στα οποία η 
απαλοιφή και η επανεγγραφή πληροφοριών είναι µια διαδεδοµένη 
πρακτική. Πρέπει να σέβονται την ιδιωτική ζωή των ατόµων που 
δηµιούργησαν τα τεκµήρια ή αναφέρονται µέσα σ' αυτά, ιδιαίτερα 
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µάλιστα εκείνων οι οποίοι δεν είναι πια δυνατόν να ερωτηθούν για τη 
διάθεση ή τη χρήση του εν λόγω υλικού.  

8. Οι αρχειονόµοι αξιοποιούν την ιδιαίτερη εµπιστοσύνη που τους 
έχει δοθεί χάριν του γενικότερου δηµόσιου συµφέροντος και 
αποφεύγουν να χρησιµοποιούν τη θέση τους για αθέµιτο όφελος, δικό 
τους ή τρίτων.  
Οι αρχειονόµοι οφείλουν να απέχουν από δραστηριότητες που 
µπορούν να αποβούν σε βάρος της επαγγελµατικής τους 
ακεραιότητας, αντικειµενικότητας και αµεροληψίας. ∆εν πρέπει να 
αποβλέπουν σε οικονοµικό ή οποιοδήποτε άλλο προσωπικό όφελος εις 
βάρος του ιδρύµατος στο οποίο εργάζονται ή εις βάρος των χρηστών 
και των συναδέλφων τους. Οι αρχειονόµοι δεν συλλέγουν για 
λογαριασµό τους πρωτότυπα τεκµήρια και δεν συµµετέχουν σε 
κανενός είδους εµπόριο αρχείων. Πρέπει να αποφεύγουν εξωτερικές 
δραστηριότητες που θα µπορούσαν να δηµιουργήσουν στην κοινή 
γνώµη την εντύπωση µιας σύγκρουσης συµφερόντων. Οι αρχειονόµοι 
µπορούν να χρησιµοποιήσουν το αρχειακό υλικό του ιδρύµατός τους 
για προσωπική έρευνα και δηµοσίευση, εφόσον η εργασία αυτή 
γίνεται µε τους ίδιους όρους που ισχύουν για τους υπόλοιπους 
χρήστες του ίδιου υλικού. ∆εν πρέπει να αποκαλύπτουν ή να 
χρησιµοποιούν πληροφορίες που αποκτήθηκαν κατά τη διάρκεια της 
αρχειακής εργασίας του 
ς σε µη προσπελάσιµο υλικό. Τα προσωπικά ερευνητικά και εκδοτικά 
τους ενδιαφέροντα δεν πρέπει να επηρεάζουν τη σωστή εκτέλεση των 
επαγγελµατικών ή διοικητικών τους καθηκόντων για τα οποία έχουν 
προσληφθεί. Όταν οι αρχειονόµοι χρησιµοποιούν το αρχειακό υλικό 
του ιδρύµατός τους, δεν πρέπει να αξιοποιούν αδηµοσίευτα ευρήµατα 
των ερευνητών, χωρίς προηγουµένως να τους ειδοποιήσουν για την 
πρόθεσή τους αυτή. Μπορούν να γράφουν κριτικές και να 
σχολιάζουν, στα γνωστικά ιστορικά τους πεδία, τις εργασίες άλλων, 
συµπεριλαµβανοµένων και των εργασιών που βασίστηκαν στα 
τεκµήρια τα οποία φυλάσσουν τα αρχειακά τους ιδρύµατα. Οι 
αρχειονόµοι δεν πρέπει να επιτρέπουν σε ανθρώπους έξω από τον 
επαγγελµατικό τους χώρο να επεµβαίνουν στις επαγγελµατικές 
ασχολίες και τις υποχρεώσεις τους. 

9. Οι αρχειονόµοι επιδιώκουν την ανώτερη επαγγελµατική επίδοση, 
εκσυγχρονίζοντας συστηµατικά και αδιάκοπα τις αρχειονοµικές τους 
γνώσεις και µοιραζόµενοι µεταξύ τους τα αποτελέσµατα της έρευνας 
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και της εµπειρίας τους.  
Οι αρχειονόµοι προσπαθούν να αναπτύσσουν την επαγγελµατική τους 
γνώση και εµπειρία, συντελώντας στην πρόοδο της αρχειονοµίας και 
φροντίζοντας ώστε οι συνεργάτες τους, των οποίων την εκπαίδευση 
και τις δραστηριότητες εποπτεύουν, να µπορούν επαρκώς να 
εκτελούν τα καθήκοντά τους. 

10. Οι αρχειονόµοι συµβάλλουν στη διαφύλαξη και την αξιοποίηση 
της παγκόσµιας ιστορικής κληρονοµιάς συνεργαζόµενοι µεταξύ τους 
καθώς και µε µέλη άλλων επαγγελµατικών κλάδων. Οι αρχειονόµοι 
επιδιώκουν να προάγουν τη συνεργασία, αποφεύγοντας τις 
συγκρούσεις, µε τους επαγγελµατίες συναδέλφους τους, καθώς και να 
ξεπερνούν τις δυσκολίες, ενθαρρύνοντας το σεβασµό στα αρχειακά 
πρότυπα και τον κώδικα δεοντολογίας. Οι αρχειονόµοι πρέπει να 
συνεργάζονται µε τα µέλη συγγενών επαγγελµατικών κλάδων στη 
βάση του αµοιβαίου σεβασµού και της αλληλοκατανόησης.7 
 
 

4. Βασικές αρχειακές εργασίες 
 
Οι αρχειακές εργασίες συνιστούν µια αλληλουχία δραστηριοτήτων 
που ξεκινά µε τον εντοπισµό του αρχειακού υλικού και την εισαγωγή 
του στην αρχειακή υπηρεσία και ολοκληρώνεται µε τη διάθεση του 
επεξεργασµένου αρχειακού υλικού στο κοινό. Ανάµεσα στα δύο αυτά 
άκρα µεσολαβεί η αµιγής αρχειακή επεξεργασία που συνίσταται στις 
εργασίες της ταξινόµησης και της περιγραφής, τις οποίες 
συµπληρώνει η ευρετηρίαση. 
Η ταξινόµηση συνίσταται στη διανοητική και φυσική οργάνωση των 
τεκµηρίων που απαρτίζουν το αρχειακό υλικό. Ο πρώτος κανόνας 
που διέπει την εργασία της ταξινόµησης είναι η διατήρηση ή η 
ανασυγκρότηση του τρόπου µε τον οποίο είχε οργανώσει τα τεκµήρια 
ο παραγωγός τους. Το δεύτερο ζητούµενο κάθε ταξινόµησης είναι η 
λειτουργικότητα της, η ικανότητα δηλαδή να γίνεται εύκολα 
αντιληπτή και να µην εµφανίζει δυσκολία στη χρήση. Ο αρχειονόµος, 
προκειµένου να καταρτίσει ένα ταξινοµικό διάγραµµα, οµαδοποιεί τα 
τεκµήρια µε βάση τα κοινά χαρακτηριστικά τους. Με αυτόν τον 
τρόπο εντάσσει τα τεκµήρια σε ολοένα ευρύτερες αρχειακές µονάδες, 
τις οποίες οργανώνει ιεραρχικά. Στη συνέχεια διευθετεί τα τεκµήρια  
στο εσωτερικό κάθε αρχειακής µονάδας σύµφωνα µε το κατάλληλο 
κάθε φορά κριτήριο: χρονολογικό, γεωγραφικό, αλφαβητικό κ.λ.π. 

                                                 
7 Ελληνική Αρχειακή Εταιρεία. [ 200_ ].21 Αυγ. 2007. http://www.eae.org.gr/pub4_cod1.html. 
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Η περιγραφή συνεχίζει και ολοκληρώνει την εργασία της 
ταξινόµησης. Οι διάφορες αρχειακές µονάδες, καθώς και η µεταξύ 
τους ιεραρχία, αποτυπώνονται στο εργαλείο έρευνας, που περιγράφει 
το αρχειακό υλικό και διευκολύνει τη χρήση του. Η αποτύπωση αυτή 
για κάθε αρχειακή µονάδα γίνεται µε τη χρήση ενός δελτίου  µε 
καθορισµένα πεδία και µε την εφαρµογή ορισµένων κανόνων για τη 
σύνδεση των δελτίων αυτών. Τα παραπάνω στοιχεία έχουν 
αποτελέσει αντικείµενο τυποποίησης σε διεθνή κλίµακα και έχουν 
οδηγήσει σε ένα βασικό πρότυπο, το ∆ιεθνές Πρότυπο Αρχειακής 
Περιγραφής( ∆ΙΠΑΠ-ISAD), του οποίου αναµένεται η συµπλήρωση 
µε ιδιαίτερα κεφάλαια για κάθε κατηγορία τεκµηρίων και για 
ειδικότερα ζητήµατα της αρχειακής περιγραφής. 
Η ευρετηρίαση κλείνει τον κύκλο των εργασιών που απαιτούνται για 
την εκπόνηση του εργαλείου έρευνας. Συνίσταται στην αποδελτίωση 
των σηµαντικών για κάθε αρχειακή µονάδα θεµάτων και ονοµάτων( 
ανθρωπονύµια, ονόµατα οργανισµών, τοπωνύµια) και στη συνέχεια 
στην οργάνωση τους σε ιδιαίτερα ευρετήρια. Για τον έλεγχο των 
ονοµάτων έχει εκπονηθεί ένα δεύτερο διεθνές πρότυπο, το ∆ιεθνές 
Πρότυπο Αρχειακών ∆ελτίων Ελέγχου. Η ευρετηρίαση, εντοπίζοντας 
συγκεκριµένες θεµατικές ή γνωστικές µονάδες, επιδιώκει να 
προσεγγίσει τον τρόπο αναζήτησης του χρήστη. Τα ευρετήρια 
συµπληρώνουν την περιγραφή και κάνουν πιο εύκολη τη χρήση της.8 
 
 

5. Αρχειακή Ρύθµιση: πέντε διαφορετικές διαδικασίες 
σε πέντε διαφορετικά επίπεδα 

 
Σε όλους τους µεγάλους αρχειακούς χώρους καταθέσεων 
µπορεί να υπάρχουν συνήθως, τουλάχιστον πέντε επίπεδα 
ρύθµισης: 

i) Ρύθµιση στο επίπεδο χώρο καταθέσεων. Η διακοπή 
των πλήρων µετοχών του χώρου καταθέσεων σε 
µερικά σηµαντικά τµήµατα στον ευρύτερο κοινό 
παρονοµαστή πιθανό και η φυσική τοποθέτηση 
των µετοχών κάθε τέτοιου σηµαντικού τµήµατος 
στο καλύτερο πλεονέκτηµα στις περιοχές σωρών 
της οικοδόµησης. Αυτό το σηµαντικό τµήµα των 
µετοχών απεικονίζεται συνήθως στις παράλληλες 
διοικητικές µονάδες( τµήµατα ή κλάδοι στην 
οργάνωση χώρων καταθέσεων που δίνεται η 

                                                 
8 Mπάγιας, Ανδρέας Φ. Εγχειρίδιο Αρχειονοµίας: Η επεξεργασία ενός ιστορικού αρχείου. Αθήνα: 
Κριτική, 1999,35-36.  
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ευθύνη για αυτούς τους σηµαντικούς σχηµατισµούς 
οµάδας). 

ii) Ρύθµιση στα επίπεδα οµάδας και υποοµάδας 
αρχείων. Η διακοπή των µετοχών ενός διοικητικού 
τµήµατος ή ενός κλάδου (δεδοµένου ότι αυτοί 
µπορεί να είχαν καθιερωθεί στο πρώτο επίπεδο) 
στις οµάδες αρχείων και τη φυσική  τοποθέτηση 
αυτών σε κάποιο λογικό σχέδιο στις περιοχές 
σωρών που ορίζονται στο τµήµα ή τον κλάδο. Αυτό 
το επίπεδο πρέπει να περιλάβει τον προσδιορισµό 
των φυσικών υποοµάδων και την κατανοµή τους 
στις δηµιουργηµένες οµάδες αρχείων. 

iii) Ρύθµιση στο επίπεδο σειράς. Η διακοπή της οµάδας 
αρχείων στη φυσική σειρά και η φυσική 
τοποθέτηση κάθε σειράς σε σχέση µε άλλη σειρά σε 
κάποιο λογικό σχέδιο. 

iv) Ρύθµιση στο επίπεδο µονάδων αρχειοθέτησης. Η 
διακοπή της σειράς στα τµήµατα µονάδων 
αρχειοθέτησης του και η φυσική τοποθέτηση κάθε 
συστατικού σε σχέση µε άλλα συστατικά σε κάποια 
λογική ακολουθία, µια ακολουθία συνήθως που 
καθιερώθηκε ήδη από την αντιπροσωπεία έτσι 
ώστε ο αρχειοφύλακας την ελέγχει µόνο και 
δέχεται. 

v) Ρύθµιση στο επίπεδο εγγράφων. Ο έλεγχος και η 
τακτοποίηση , µέσα σε κάθε µονάδα 
αρχειοθέτησης, των µεµονωµένων εγγράφων, των 
συνηµµένων και των παραρτηµάτων, και των 
µεµονωµένων κοµµατιών του χαρτιού που 
περιλαµβάνουν µαζί τη µονάδα και τη φυσική 
τοποθέτηση του κάθε αντικειµένου σε σχέση µε 
άλλα αντικείµενα σε εγκρινόµενη σειρά.9 

 
 

 
 

6. Εργαλεία έρευνας και διαχείρισης του αρχειακού υλικού 
 
Οι αρχειακές εργασίες οδηγούν στη σύνταξη ορισµένων εργαλείων 
που διευκολύνουν τη χρήση του αρχειακού υλικού. Τα εργαλεία 

                                                 
9 Maygene, Daniels F. και Timothy Walch. A Modern Archives Reader: Basic Readings on Archival 
Theory and Practice. Washighton, D.C, 1984,164-165. 
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έρευνας και διαχείρισης, δηµοσιευµένα ή αδηµοσίευτα, σε έντυπη ή 
ηλεκτρονική µορφή, περιλαµβάνουν στοιχεία περιγραφής της δοµής 
και του περιεχοµένου του αρχειακού υλικού που επιτρέπουν το 
διανοητικό και διοικητικό έλεγχο του. Αυτά που επιδιώκουν τη 
διανοητική εποπτεία του υλικού και απευθύνονται στο κοινό τα 
αποκαλούµε εργαλεία έρευνας, ενώ εκείνα που προορίζονται για 
εσωτερική χρήση της αρχειακής υπηρεσίας τα χαρακτηρίζουµε 
εργαλεία διαχείρισης. 
 Τα εργαλεία έρευνας α π ε υ θ ύνονται στους χρήστες της 
αρχειακής υπηρεσίας και, προκειµένου να διευκολύνουν την 
πρόσβαση τους στο αρχειακό υλικό, απεικονίζουν τη δοµή και το 
περιεχόµενο αρχειακών συνόλων και συλλογών. Ανάλογα µε τη 
µονάδα περιγραφής που χρησιµοποιήθηκε κατά τη σύνταξη τους, τα 
εργαλεία διακρίνονται σε ευρετήρια, καταλόγους και οδηγούς και 
διαιρούνται περαιτέρω σε ειδικότερες κατηγορίες(συνοπτικά, 
αναλυτικά κ.λ.π) ανάλογα µε τη φύση και την έκταση των 
πληροφοριών που παρέχουν. 
 Τα εργαλεία διαχείρισης είναι υπηρεσιακά έγγραφα και βιβλία 
τα οποία συντάσσονται ή ενηµερώνονται προτού το αρχειακό υλικό 
υποστεί επεξεργασία από τον αρχειονόµο. Στοχεύουν, προσφέροντας 
µια σύντοµη περιγραφή των αρχειακών µονάδων, να διευκολύνουν τη 
διαχείριση του κατά τα πρώτα στάδια: µεταφορά, εισαγωγή στην 
αρχειακή υπηρεσία, αποθήκευση. Τα εργαλεία αυτά, λόγω της 
ιδιαίτερης φύσης τους, περιλαµβάνουν µια σύντοµη περιγραφή του 
υλικού και πληροφορίες για την κυριότητα και αποθήκευση του. 
Τέτοια εργαλεία είναι η Κατάσταση µεταφερόµενου υλικού, το 
Πρωτόκολλο παράδοσης- παραλαβής, το βιβλίο εισαγωγής, το Ειδικό 
ευρετήριο και το Πρωτόκολλο απογραφής.10 

 
 
 
 
 

7. Έννοιες του όρου αρχειονόµου και τα βασικά του 
καθήκοντα – ο ρόλος του αρχειακού και του 
αρχειοφύλακα 

                                                 
10 Mπάγιας, Ανδρέας Φ. Εγχειρίδιο Αρχειονοµίας: Η επεξεργασία ενός ιστορικού αρχείου. Αθήνα: 
Κριτική, 1999,37-38.Επίσης βλ.Kourtoumi, Triantafillia. ‘ Intelligent Cultural Heritage and Archival 
Applications: A Case Study of Useness of Semantic Indexing in a Collection-Level Description ‘, 
Proceedings of the Conference EVA London 2004, ‘ The Foremost European Electronic Imaging 
Events in the Visual Arts since 1990 ‘, London Institute of Archaelogy, London, 23-30 July 2004 (in 
English ). www.eva-conferences.com/eva/london/presentations.htm-10k. 
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Αρχειονόµος είναι κάποιος που διαχειρίζεται αρχειακά 
τεκµήρια. 
Αρχειονόµος είναι αυτός που φροντίζει για τη διατήρηση 
µοναδικών τεκµηρίων στην αιωνιότητα. 
Τέλος ο αρχειονόµος είναι ο συνδετικός κρίκος ανάµεσα στο 
κοινό και τα αρχεία. 
 
Η πρώτη λειτουργία του αρχειονόµου είναι να διατηρεί το 
υλικό που χρησιµεύει ως συνείδηση και µνήµη ενός ιδρύµατος 
ή οργανισµού: κατ’ αυτή την έννοια ενεργεί σαν φυσική 
προέκταση του διαχειριστή των εγγράφων. Για να εκπληρώσει 
αυτήν τη µάλλον < παθητική  > αποστολή , ο αρχειονόµος 
πρέπει να < ενεργοποιηθεί > κατά πολλούς τρόπους. Κατ ’ 
αρχήν θα πρέπει να βεβαιωθεί ότι τα τεκµήρια θα καταλήξουν 
πράγµατι στα αρχεία. Αυτό σηµαίνει ότι πρέπει να βρίσκεται 
σε στενή επαφή µε τη διοίκηση και τα αρµόδια γραφεία και να 
επαγρυπνεί ώστε κανένα σηµαντικό έγγραφο να µη παραπέφτει 
ή  κ αταστρέφεται µε συνέπεια να µην καταλήγει ποτέ στο 
αρχείο. Κι αυτό προϋποθέτει ότι ο αρχειονόµος πρέπει , κατά 
κάποιο τρόπο, να επιβλέπει ή να ελέγχει τουλάχιστον µια από 
τις δραστηριότητες της σύγχρονης διαχείρισης αρχείων.  
Φυσικά, όπως όλοι µας γνωρίζουµε τα έγγραφα δεν έχουν όλα 
σηµαντική αξία, και µάλιστα τα περισσότερα δεν έχουν καµία. 
Λογικά λοιπόν προσδοκούµε ότι ο αρχειονόµος είναι σε θέση να 
καθορίσει ποια έγγραφα έχουν ή θα έχουν αξία – και θα πρέπει 
κατά συνέπεια να διατηρηθούν- και ποια όχι και άρα µπορούν 
να καταστραφούν. Ο λόγος του αρχειονόµου θα πρέπει να έχει 
ιδιαίτερη βαρύτητα όταν πρόκειται για την αξιολόγηση του 
υλικού που παράγεται από τη διοίκηση. Αυτός είναι ένας 
σηµαντικός ρόλος του αρχειονόµου. ∆ιατήρηση των τεκµηρίων 
σηµαίνει ότι ο αρχειονόµος πρέπει να βεβαιωθεί ότι το 
περιβάλλον µέσα στο οποίο φυλάσσονται τα έγγραφα είναι όσο 
το δυνατόν πιο κατάλληλο. 
Η διατήρηση των τεκµηρίων κάτω από κατάλληλες συνθήκες 
είναι µια από τις βασικές φροντίδες του αρχειονόµου. Συνθήκες 
αποθήκευσης και φύλαξης, προστασία και αποκατάσταση( αν 
είναι απαραίτητη ) έχουν επίσης µεγάλη σηµασία. 
Η διατήρηση των τεκµηρίων δεν είναι αυτοσκοπός. Ο 
αρχειονόµος τα διατηρεί µε σκοπό να επιτρέψει σε άλλους την 
πρόσβαση σε πληροφορίες που περιέχουν. Η δεύτερη λοιπόν 
λειτουργία του αρχειονόµου είναι να κάνει προσιτές τις 
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πληροφορίες που περιέχουν τα αρχεία. Γι’ αυτό το σκοπό το 
υλικό πρέπει να είναι ταξινοµηµένο και καταγραµµένο 
σύµφωνα µε τις µεθόδους και τις τεχνικές της αρχειακής 
θεωρίας και πρακτικής. Εκτός αυτού, ο αρχειονόµος πρέπει να 
είναι στην υπηρεσία του κοινού. Πρέπει να ενδιαφέρεται για τις 
ανάγκες του. Επίσης να προασπίζει το δηµόσιο συµφέρον και 
να προστατεύει την ιδιωτική ζωή. 
 
Άρα µε βάση τα παραπάνω τα βασικά καθήκοντα του 
αρχειονόµου είναι: 
 

i) να βεβαιώνεται ότι τα τεκµήρια µε ιστορική αξία 
διατηρούνται, 

ii) να διατηρεί τα έγγραφα µε αρχειακή αξία κάτω 
από τις κατάλληλες συνθήκες 

iii) να κάνει τα τεκµήρια προσιτά στους χρήστες11 
 

Ο ρόλος του αρχειακού έγκειται: 
 

i) στην ενηµέρωση των εκπαιδευτικών για την 
ύπαρξη αρχειακών συλλογών σχετικών µε την 
ύλη των διδασκοµένων εγχειριδίων, αλλά και 
των συνθηκών υπό τις οποίες είναι η δυνατή η 
χρήση αρχειακού υλικού,  

ii) στην πρόταση µεθόδων για την καλύτερη 
αξιοποίηση, στο δυνατό βαθµό, του 
πρωτογενούς υλικού από τους διδάσκοντες και 
τους µαθητές, 

iii) στην πρόταση κριτηρίων για την αξιολόγησης 
των παραγόµενων εργασιών.12 

 

                                                 
11 Franz, Eckhart G. Η φυσιογνωµία του αρχειακού. Αθήνα: Ελληνική Αρχειακή Εταιρεία, 1991,21-24. 
12 Κουρτούµη, Τριανταφυλλιά. Προγράµµατα αρχειακής ενηµέρωσης στο ΙΑΜ: Η περίπτωση της 
εκπαίδευσης ( Τριτοβάθµιας και δευτεροβάθµιας ).Συνέδριο Αρχειονοµίας Περιφερειακά Αρχεία: 
Θεσµός, λειτουργία και προοπτικές. Σπάρτη, 8-11 ∆εκ.1993,52. 
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Η ρύθµιση των αρχείων την οποία ο αρχειοφύλακας αναµένεται 
να σεβαστεί και να διατηρήσει χτίζεται στα ίδια τα αρχεία και 
αποτελεί ένα από τα έµφυτα χαρακτηριστικά ‘ των αρχείων ’, 
διαφοροποιώντας τους έτσι από το µη-αρχειακό υλικό. Θεωρητικά 
στα αρχεία µιας αντιπροσωπείας της κυβέρνησης, ή οποιασδήποτε 
οργάνωσης – και εποµένως στον αρχειακό χώρο καταθέσεων που έχει 
την επιτήρηση τέτοιων αρχείων – κάθε έγγραφο έχει τη θέση του, µια 
φυσική θέση , έτσι ώστε η ένωση και η σχέση της µε όλα τα άλλα 
έγγραφα που παράγονται ή παραλαµβάνονται από την αντιπροσωπεία 
να παραµένουν σαφή.  
 

Ο αρχειοφύλακας συντηρεί και χρησιµοποιεί τη ρύθµιση 
δεδοµένων των αρχείων από την αντιπροσωπεία προέλευσης 
στη θεωρία ότι αυτή η ρύθµιση  είχε τη λογική και τη σηµασία 
στην  αντιπροσωπεία και ότι εάν οι υπάλληλοι της 
αντιπροσωπείας θα µπορούσαν να βρουν και να 
χρησιµοποιήσουν τα αρχεία όταν ήταν ενεργοί, σχετικά µε τις 
πολυπληθείς καθηµερινές συναλλαγές της αντιπροσωπείας, ο 
αρχειοφύλακας µπορεί σίγουρα να κάνει το ίδιο πράγµα, 
χρησιµοποιώντας τους σύγχρονους καταλόγους , τους δείκτες, 
και άλλες ενισχύσεις εύρεσης που ήρθαν µε τα αρχεία ως 
τµήµα τους. Κατά συνέπεια οι τεχνητές ενισχύσεις εύρεσης που 
η αρχειακή καθιέρωση πρέπει να δηµιουργήσει µειώνονται σε 
ένα ελάχιστο.13 

 

8. Προληπτική διατήρηση: προσφορά κατάλληλου και 
σταθερού περιβάλλοντος των αρχείων 

 
∆ύο από τις προτεραιότητες ενός κτιρίου αρχείων είναι , να 
προσφέρει το κατάλληλο και σταθερό περιβάλλον και να είναι 
σίγουρο και ασφαλές. Γενικότερα,  οι αρχειακές εγκαταστάσεις 
θα πρέπει να είναι ασφαλείς, καθαρές, ήπιας θερµοκρασίας και 
προστατευµένες από βίαιες κλιµατολογικές αλλαγές.  
Το ιδανικό είναι να διατηρούνται σταθερά τα επίπεδα 
θερµοκρασίας και σχετικής υγρασίας στα αρχεία. Σοβαρότατο 
κίνδυνο αποτελούν οι εναλλαγές της θερµοκρασίας και της 
σχετικής υγρασίας, αφού οι απότοµες διακυµάνσεις στις τιµές 
τους µπορεί να προκαλέσουν φθορές ασκώντας πίεση στα µέσα. 

                                                 
13 Maygene, Daniels F. και Timothy Walch. A Modern Archives Reader: Basic Readings on Archival 
Theory and Practice. Washighton, D.C, 1984,162. 
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Εάν δεν µπορούµε να επιτύχουµε τις ιδανικές περιβαλλοντικές 
συνθήκες και πρέπει να γίνουν συµβιβασµοί, είναι προτιµότερο 
να προσπαθήσουµε να ελέγξουµε τις διακυµάνσεις της 
θερµοκρασίας και της σχετικής υγρασίας από το να 
προσπαθήσουµε να επιτύχουµε επίπεδα θερµοκρασίας και 
σχετικής υγρασίας που είναι ανέφικτα κάτω από δεδοµένες 
συνθήκες. 
Αυτό που έχει σηµασία είναι να διατηρούνται σε χαµηλές 
θερµοκρασίες οι αποθηκευτικοί χώροι, η υγρασία να είναι όσο 
πιο σταθερή γίνεται( κατά προτίµηση γύρω στα 50%), ο 
φωτισµός να παραµένει χαµηλός και να υπάρχει καλή 
κυκλοφορία του αέρα µέσα στον αποθηκευτικό χώρο. 
Υπάρχουν πολλοί τρόποι για να επιτευχθεί αυτό, κάποιοι 
µάλιστα απαιτούν ελάχιστα έως καθόλου έξοδα. Για 
παράδειγµα, η κυκλοφορία του αέρα µπορεί να βελτιωθεί 
αλλάζοντας την κατεύθυνση των ραφιών. Επίσης για την 
αποθήκευση εξαιρετικής σηµασίας αρχειακού υλικού, πρέπει 
να προτιµηθούν οι εσωτερικές αίθουσες, όπου τα επίπεδα 
θερµοκρασίας και υγρασίας αλλάζουν µε βραδύτερους ρυθµούς 
απ’ ότι στους εξωτερικούς χώρους. 
Ο τακτικός έλεγχος των επιπέδων θερµοκρασίας και σχετικής 
υγρασίας είναι απαραίτητος για την εξασφάλιση της 
διατήρησης σταθερών τιµών. 
Τα συχνά αποκαλούµενα < ιδανικά > επίπεδα των 20ºC 
θερµοκρασίας και 50% σχετικής υγρασίας, αποτελούν το 
βέλτιστο συµβιβασµό για αρχειοστάσια που στεγάζουν 
συλλογές, οι οποίες περιέχουν διάφορα υποστρώµατα.  
Εάν τα αρχεία έχουν µεγάλες ή εξαιρετικής σηµασίας συλλογές 
σ’ ένα συγκεκριµένο υπόστρωµα, µπορούµε να εξετάσουµε την 
πιθανότητα ενός ειδικού αποθηκευτικού χώρου, όπου θα 
εξασφαλίσουµε τα επιθυµητά επίπεδα θερµοκρασίας και 
υγρασίας, τα οποία είναι συνήθως χαµηλότερα από τα επίπεδα 
συµβιβαστικών λύσεων. 
Στις περιπτώσεις που τα αρχειακό υλικό φυλάσσεται σε 
χαµηλότερες θερµοκρασίες και χαµηλότερα επίπεδα σχετικής  
υγρασίας από αυτά που επικρατούν στους χώρους όπου θα τα 
συµβουλευτούν οι χρήστες, τότε χρειάζεται χρόνος 
προσαρµογής( θα πρέπει το υλικό να προσαρµοστεί σιγά σιγά 
στα υψηλότερα επίπεδα θερµοκρασίας πριν χρησιµοποιηθεί 
και εκ νέου στα χαµηλότερα επίπεδα πριν επανατοποθετηθεί 
στο χώρο αποθήκευσης).14 

                                                 
14 Ellis, Judith. Η διαχείρηση των αρχείων. Αθήνα: Τυπωθήτω, 2000,127-129. 
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9. Μέθοδοι συντήρησης: Γενικά - βασικές διαδικασίες 

συντήρησης 
 

Γενικά: 
 
Μερικές βασικές διαδικασίες συντήρησης µπορούν να 
πραγµατοποιηθούν χωρίς την παρέµβαση ενός επαγγελµατία 
συντηρητή ή τη χρήση ειδικού εξοπλισµού και είναι 
κατάλληλες για µικρά και µεγάλα αρχεία. Άλλες διαδικασίες 
απαιτούν εξειδικευµένες τεχνικές ικανότητες και συνήθως 
πραγµατοποιούνται σε εργαστήρια συντήρησης.  
Μπορούν να εφαρµοστούν επίσης και άλλες διαδικασίες 
συντήρησης. Αυτές απαιτούν υψηλό βαθµό τεχνικών γνώσεων 
και ικανοτήτων, καθώς και εξοπλισµό ιδιαίτερα υψηλής 
τεχνολογίας, σε εγκαταστάσεις που συχνά κοστίζουν 
εκατοντάδες χιλιάδες δολάρια. Μια τεχνική πολλά υποσχόµενη, 
η οποία όµως δεν διατίθεται ακόµη στο εµπόριο, είναι η 
ενίσχυση του χαρτιού µε τη χρήση ακτινοβολίας γάµα, που 
εφαρµόζεται στη Βρετανική Βιβλιοθήκη. Η µαζική 
αποτοξίνωση αποτελεί µια άλλη διαδικασία προσφιλή σε 
πολλούς αρχειονόµους, αλλά έστω και αν αφιερωθούν πολλά 
χρόνια έρευνας και ανάπτυξης, τεχνικά αυτή θα παραµείνει 
ανεφάρµοστη. Στα προβλήµατα που παρουσιάζει 
περιλαµβάνονται το υψηλό κόστος, η ακαταλληλότητα για 
ορισµένα είδη αρχειακού υλικού και η αδυναµία να ενισχυθεί 
το χαρτί που είναι ήδη φθαρµένο και αδύναµο( ακόµα και αν 
αποξινωθεί ). Αυτή  που κάποτε ήταν πανάκεια, τώρα 
θεωρείται απλά ως µία από τις πολλές τεχνικές που 
διακρίνονται για την υψηλή τους τεχνολογία και το εξίσου 
υψηλό τους κόστος. Η πρόσφατη αρθρογραφία, η οποία 
περιγράφει τις δραστηριότητες συντήρησης στα Κρατικά 
Αρχεία των ΗΠΑ( NARA, National Archives and Records 
Administration ) και επισηµαίνει την αδυναµία εφαρµογής της 
µαζικής αποξίνωσης , αναφέρει ότι << η µόνη ασφαλής τεχνική 
µαζικής συντήρησης  για τα αρχεία είναι η προσεκτική 
συσκευασία και η φύλαξη των τεκµηρίων σε αποθηκευτικούς 
χώρους µε ελεγχόµενο περιβάλλον>>. Η σωστή προσέγγιση του 
θέµατος για τον αρχειονόµο είναι η µελέτη της σχετικής 
βιβλιογραφίας, ώστε να ενηµερώνεται για την εξέλιξη των 
σύγχρονων µεθόδων µαζικής συντήρησης, οι οποίες υπόσχονται 
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πολλά για τη διατήρηση των αρχείων, αλλά στο απώτερο 
µέλλον.  

 
Βασικές διαδικασίες συντήρησης 
 
Αντιµετωπίζοντας την εξάπλωση της οξύτητας. Η εξάπλωση 
της οξύτητας, την οποία µπορείτε να καταλάβετε από τις 
κηλίδες ή τη φαιά απόχρωση που παίρνει το χαρτί, 
αντιµετωπίζεται µε την αποµάκρυνση του όξινου χαρτιού, όπου 
είναι δυνατόν, ή µε την τοποθέτηση φύλλων από µακρόβιο 
χαρτί σε κάθε πλευρά του όξινου χαρτιού. 
 
Ο καθαρισµός της επιφάνειας του χαρτιού. Η σκόνη που 
βρίσκεται στην επιφάνεια του χαρτιού µπορεί να αποµακρυνθεί 
χρησιµοποιώντας ένα µαλακό επίπεδο πινέλο, µια µαλακή 
πλαστική γόµα ή ένα σπόγγο καθαρισµού εγγράφων( document 
cleaning pad) , ανάλογα µε το είδος και την κατάσταση του 
χαρτιού. 
 
Η ύγρανση του χαρτιού. Τα φύλλα του χαρτιού τα οποία έχουν 
τυλιχθεί σε ρολό ή έχουν διπλωθεί, χρειάζονται προσεκτικό 
ξεδίπλωµα. Εισάγεται εκ νέου στο χαρτί υγρασία, είτε 
ψεκάζοντας το µε απεσταγµένο νερό είτε τοποθετώντας το 
ανάµεσα σε υγρά στυπόχαρτα ή σε θάλαµο ύγρανσης , προτού 
ξετυλιχθεί ή ξεδιπλωθεί. Στη συνέχεια ισιώνεται κάτω από 
βάρη και στυπόχαρτα. 
 
Η αφαίρεση της κόλλας. Για να αφαιρέσετε από το χαρτί τις 
αυτοκόλλητες ταινίες, πρέπει να στάξετε µε προσοχή µικρές 
ποσότητες διαλύτη και να αφαιρέσετε τις ταινίες όσο η κόλλα 
τους µαλακώνει. Αυτή η διαδικασία είναι αργή και απαιτεί 
µεγάλη υποµονή και φροντίδα. 
 
Η αφαίρεση συνδετικών στοιχείων. Οι µεταλλικοί συνδετήρες 
σκουριάζουν, τα λάστιχα γίνονται εύθραυστα και µπορεί να 
αλλοιώσουν το χρώµα του χαρτιού, ο σπάγκος ή  άλλες 
υφασµάτινες κορδέλες µπορεί να είναι ιδιαίτερα όξινες ή και να 
προκαλέσουν σκισίµατα στο ευαίσθητο χαρτί. Αυτά και τα 
περισσότερα από τα άλλα στοιχεία συγκράτησης των εγγράφων 
µπορούν εύκολα να αφαιρεθούν µε το χέρι και σε ορισµένες 
περιπτώσεις µε τη βοήθεια εργαλείων, όπως µια σπάτουλα.   
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Επιδιορθώνοντας τα σκισίµατα του χαρτιού. Τα σκισίµατα στο 
χαρτί επιδιορθώνονται µε την κάλυψη τους µε ανθεκτικό, 
αντιόξινο χαρτί, το οποίο πρέπει να είναι όσο το δυνατόν πιο 
διάφανο. Τα χειροποίητα ιαπωνικά χαρτιά µε µακριές ίνες, που 
σκίζονται πολύ εύκολα στο σχήµα που θέλουµε, 
χρησιµοποιούνται ευρέως µαζί µε κόλλες ειδικές για αρχειακή 
χρήση. Κόβετε ή σκίζετε δύο κοµµάτια από το ιαπωνικό χαρτί 
σε σχήµα λίγο µεγαλύτερο από το σκίσιµο που θέλετε να 
διορθώσετε, τοποθετείτε κόλλα και στις δύο πλευρές του 
χαρτιού που επεξεργάζεστε, κολλάτε τα δύο κοµµάτια του 
ιαπωνικού χαρτιού και, τέλος, τοποθετείτε το διορθωµένο πια 
φύλλο κάτω από βάρη και το αφήνετε να στεγνώσει. 
 
Αποθηκευτικά µέσα. Μικρές συµβουλές. Για να κρατήσετε µαζί 
µε έναν τόµο και τα διάφορα σχετικά µε αυτόν τεκµήρια, όπως 
αποκόµµατα από εφηµερίδες, τα επισυνάπτετε µέσα σ’ έναν 
αντιόξινο φάκελο που τοποθετείται κοντά στον τόµο, φέροντας 
την κατάλληλη ένδειξη. Ορισµένα τεκµήρια µπορούν να 
τοποθετηθούν και µέσα στον ίδιο τόµο, δηλαδή µπορείτε να τα 
κολλήσετε βάζοντας µια πολύ λεπτή λωρίδα κόλλας σε µια 
άκρη της σελίδας που θέλετε. 
 
Καθαρισµός και λίπανση του δέρµατος. Παλαιότερα υπήρχε η 
αντίληψη ότι οι δερµάτινες βιβλιοδεσίες χρειάζονταν συνεχή 
περιποίηση, για να µην ξεραίνεται και σκάει το δέρµα. Η 
αρχική προστασία περιλάµβανε ένα πρώτο στρώµα κάλυψης 
και στη συνέχεια τακτική χρήση ειδική αλοιφής για δερµάτινα, 
κάθε χρόνο ή κάθε πέντε χρόνια, ανάλογα. Η ειδική αλοιφή, 
που συνήθως περιέχει βοδινό λίπος και λανολίνη, απλώνεται 
στη δερµάτινη επιφάνεια, την οποία αφήνετε να στεγνώσει για 
24 ώρες και µετά τη γυαλίζετε. Πάντως, πρόσφατες µελέτες 
υποστηρίζουν ότι η αλοιφή για δέρµατα δεν βοηθά στη 
συντήρηση και µπορεί να έχει ακόµα και βλαβερή επίδραση.15 
 

10. Αναπαραγωγή µε στόχο τη διατήρηση των 
αρχειακών συνόλων 

 
Μετά την ολοκλήρωση της οριστικής επεξεργασίας ο 
αρχειονόµος εξετάζει το ενδεχόµενο της αναπαραγωγής του 
υλικού και της αποθήκευσης του σε υποστρώµατα που είναι 
ευκολότερα στη χρήση και καταλαµβάνουν ελάχιστο χώρο. 

                                                 
15 Ellis, Judith. Η διαχείρηση των αρχείων. Αθήνα: Τυπωθήτω, 2000,139-141. 
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Παλαιότερα είχε χρησιµοποιηθεί ευρύτατα το µικροφίλµ, ενώ 
σήµερα χρησιµοποιούνται οι σύγχρονες τεχνικές 
ψηφιοποίησης. Η ψηφιοποίηση αποδίδει ακριβέστερα το 
πρωτότυπο και επιτρέπει χάρη στη σύνδεση της µε την 
πληροφορική την παράλληλη παρουσίαση των περιγραφών του 
αρχειονόµου και την ανταλλαγή αυτών των δεδοµένων µέσω 
δικτύων. Σήµερα είναι πλέον δυνατή η µεταφορά  εικόνων από 
το µικροφίλµ σε ψηφιακή µορφή, η οποία γενικά θεωρείται 
σταθερότερη. Παρ’ ότι  συχνά οι φωτογραφικές ή ψηφιακές 
αναπαραγωγές εξυπηρετούν πολλούς ταυτόχρονα στόχους, 
χρήσιµο είναι να τις διακρίνουµε ανάλογα µε τη χρήση τους. 
 
  Σωστικές. Σε αυτή την περίπτωση η φωτογράφηση έχει το 
χαρακτήρα διάσωσης ενός υλικού του οποίου είναι αµφίβολη 
πλέον η διατήρηση σε συµβατική µορφή. Τέτοιο χαρακτήρα 
έχουν, π.χ., πολλές αποστολές που έχει πραγµατοποιήσει το 
Ιστορικό και Παλαιογραφικό Αρχείο του Μορφωτικού 
Ιδρύµατος της Εθνικής Τράπεζας. Σε αυτές τις αποστολές 
έχουν φωτογραφηθεί έγγραφα και χειρόγραφα τόσο εντός όσο 
και εκτός Ελλάδας, που είναι αµφίβολο αν θα διασώζονταν στο 
διηνεκές. 
 
  Υποκατάστασης.  Σε ορισµένες περιπτώσεις, όπου κρίνουµε 
ότι δεν υπάρχει λόγος να διατηρηθεί το υλικό υπόστρωµα των 
τεκµηρίων αλλά µόνο οι πληροφορίες τους, είναι δυνατό να τα 
µικροφωτογραφίσουµε και στη συνέχεια να τα 
καταστρέψουµε. Μια τέτοια κίνηση υπαγορεύεται από την 
ανάγκη να µειώσει κανείς το κόστος σε χώρο και εξοπλισµό 
που απαιτεί η συµβατική αποθήκευση. Σε αυτήν την 
περίπτωση πρέπει να προηγηθεί µια µελέτη κόστους- 
ωφέλειας, η οποία θα λάβει υπόψη της τις ανθρωποώρες και 
τον εξοπλισµό για τη λήψη των φωτογραφιών και την 
ανάγνωση των µικροφίλµ. 
 
  Προβολής. Ο αρχειονόµος, προκειµένου να διευκολύνει την 
πρόσβαση στο αρχειακό υλικό, προχωρεί στη φωτογραφική  
αναπαραγωγή του. ∆ιανέµοντας τα αντίγραφα( ταινίες 
µικροφίλµ ή οπτικούς δίσκους) πολλαπλασιάζει τις 
δυνατότητες πρόσβασης και καθιστά το υλικό του προσιτό σε 
ευρύτερο κοινό. Πρόκειται για µια δραστηριότητα που 
επιδιώκει να µεταφέρει τις πληροφορίες των τεκµηρίων σε 
ευρύτερες πληθυσµιακές µάζες. Τέτοια περίπτωση αποτελούν, 
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π.χ., οι διάφορες < εκδόσεις > οπτικών δίσκων µε επιλεγµένο 
αρχειακό υλικό.  
 
  Χρήσης. Ορισµένες φορές ο χρήστης θέλει να αποκτήσει 
αντίγραφα των πρωτοτύπων που τον ενδιαφέρουν, για να τα 
χρησιµοποιήσει ευχερέστερα εκτός αρχειακής υπηρεσίας. 
Πρόκειται για µία αναπαραγωγή όπου τη θέση, π.χ., των 
φωτοτυπιών έχουν πάρει οι φωτογραφικές ή ψηφιακές 
αναπαραγωγές. Σε αυτή την κατηγορία πρέπει να εντάξουµε 
και τη µεγαλύτερη επιχείρηση µικροφωτογράφησης αρχειακού 
υλικού που διεξάγεται σε ολόκληρο τον κόσµο από τους 
µορµόνους. Η θρησκευτική αυτή οµάδα ενδιαφέρεται για τα 
ληξιαρχικά αρχεία( γεννήσεις, βαπτίσεις, θανάτους) από τα 
οποία εντοπίζει ονόµατα που σύµφωνα µε τις δοξασίες της 
µνηµονεύονται σε ειδικές τελετές. Τα µικροφίλµ 
συγκεντρώνονται σε ένα τεράστιο υπερσύγχρονο αποθηκευτικό 
χώρο(Granite, Mountain Records Vault) στο Salt Lake City 
(Utah) των Η.Π.Α. Η Γενεαλογική Εταιρεία της UTAH έχει 
πραγµατοποιήσει µικροφωτογραφήσεις και σε ελληνικά 
ληξιαρχικά αρχεία. 
 
  Ασφαλείας. Το αρχειακό υλικό φθείρεται από την καθηµερινή 
χρήση και απειλείται από τις καταστροφές µεγάλης έκτασης. 
Τι νόηµα θα έχει ένα σχέδιο εκτάκτου ανάγκης σε περίπτωση 
ενός σεισµού, ο οποίος θα ισοπέδωνε ολόκληρη την πόλη? Αν 
το υλικό αναπαραχθεί, ο αρχειονόµος µπορεί να αποθηκεύσει 
τα πρωτότυπα σε µια ασφαλή θέση έξω από την πόλη και να 
χορηγεί για τη χρήση στο αναγνωστήριο τα αντίγραφα τους. 
Με αυτόν τον τρόπο µειώνει και την καθηµερινή φθορά του 
πρωτοτύπου. Πιθανή είναι τέλος και η αντίστροφη λύση κατά 
την οποία συνεχίζεται η χορήγηση των πρωτοτύπων και τα 
αντίγραφα(αντίγραφα ασφαλείας) φυλάσσονται εκτός 
αρχειακής υπηρεσίας. 16 
΄ 
 
 
 
 
 

 

                                                 
16 Mπάγιας, Ανδρέας Φ. Εγχειρίδιο Αρχειονοµίας: Η επεξεργασία ενός ιστορικού αρχείου. Αθήνα: 
Κριτική, 1999,213-215. 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ ∆ΕΥΤΕΡΟ 
 

 
Γενικά Αρχεία του Κράτους( Γ.Α.Κ ) 
 

 
1. Γενικά  
 
Τα Γενικά Αρχεία του Κράτους είναι η δηµόσια υπηρεσία που έχει 
ως αρµοδιότητα τη διαχείριση και εποπτεία όλης της αρχειακής 
παραγωγής της χώρας17. Στα Γενικά Αρχεία έχουν συγκεντρωθεί 
δηµόσια έγγραφα κάθε είδους, πολλά από τα οποία χρονολογούνται 
πριν από την ίδρυση του ελληνικού κράτους. Στην Κεντρική 
υπηρεσία φυλάσσεται ο µεγαλύτερος όγκος των δηµόσιων αρχείων, 
που υπολογίζονται χρονικά από την περίοδο της ελληνικής 
επανάστασης και την ίδρυση του ελληνικού κράτους έως τις µέρες 
µας: αρχεία του Αγώνος ( 1821-1827 ), αρχεία περιόδου Καποδίστρια, 
Όθωνα, Γεωργίου Α, όπως και αρχεία υπουργείων και δηµοσίων 
υπηρεσιών από το 1833 και έπειτα18. 
 
 

2. Ιστορικό 
 
Η αρχειακή υπηρεσία του ελληνικού έθνους δηµιουργήθηκε το 1914, 
επί κυβερνήσεως Ελευθέριου Βενιζέλου, µε την επωνυµία Γενικά 
Αρχεία Κράτους, χάρη στις προσπάθειες κυρίως του καθηγητή 
Σπυρίδωνα Λάµπρου και του ιστορικού- ερευνητή Γιάννη 

                                                 
17 Ιστορικό Αρχείο Μακεδονίας,[ 199_].Ιστορικό Αρχείο Μακεδονίας.20 Αυγ.2007.  
<http://gak.thess.sch.gr/Faq/faq.htm>. Επίσης βλ. Ελλάς. Βουλή. Νόµος Υπ’ Αριθµόν 1946/1991. 
Εφηµερίς της Κυβερνήσεως της Ελληνικής ∆ηµοκρατίας. Τεύχος Πρώτο.69 [ 1991 ]. Αθήνα: Εθνικό 
Τυπογραφείο, 1991. 
18 Ιστορικό Αρχείο Μακεδονίας,[ 199_].Ιστορικό Αρχείο Μακεδονίας.20 Αυγ.2007. 
<http://gak.att.sch.gr/gr/archives/archives.html>. Επίσης βλ. Ελλάς. Βουλή. Νόµος Υπ’ Αριθµόν 
1946/1991. Εφηµερίς της Κυβερνήσεως της Ελληνικής ∆ηµοκρατίας. Τεύχος Πρώτο.69 [ 1991 ]. 
Αθήνα: Εθνικό Τυπογραφείο, 1991. 
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Βλαχογιάννη, µε σκοπό την συναγωγή και εποπτεία πάντων 
δηµοσίων αρχείων των περιλαµβανόντων έγγραφα προ 
πεντηκονταετίας χρονολογούµενα. 
Ιδρυτής και πρώτος διευθυντής των Γ.Α.Κ. υπήρξε ο Γιάννης 
Βλαχογιάννης, ο οποίος δώρισε στα Γ.Α.Κ. την πολύτιµη συλλογή 
του. Από την ίδρυση µέχρι σήµερα τα Γ.Α.Κ. υπάγονται στο 
υπουργείο, µε εξαίρεση ένα µικρό χρονικό διάστηµα από το 1971-
1985, τα Γ.Α.Κ. υπάγονται στο Υπουργείο Εθνικής Παιδείας και 
Θρησκευµάτων. Στην υπηρεσία υπήχθησαν και τα ήδη 
λειτουργούντα αρχεία των Ιονίων Νήσων, της Κρήτης  και της 
Σάµου. Η αρχειακή υπηρεσία αναδιοργανώθηκε µε νόµο του 1939, 
που ίσχυε µέχρι το 1991, οπότε αντικαταστάθηκε µε τον ισχύοντα 
νόµο. 
 
 
 
 

3. Σκοπός και αρµοδιότητες των Γ.Α.Κ. 
 
 
  Η εποπτεία , η διάσωση, συγκέντρωση , συντήρηση, καταγραφή, 
µικροφωτογράφηση, ταξινόµηση και ευρετηρίαση του αρχειακού 
υλικού της χώρας και η διάθεση προς µελέτη όλων των ιδιωτικών 
και δηµόσιων αρχείων, εγγράφων και χειρογράφων, τα οποία 
αναφέρονται σε ότι σχέση µε την διοικητική, οικονοµική και 
κοινωνική ζωή του ελληνικού χώρου. 
 
  Η επισήµανση και απογραφή των εχόντων ιστορικό ενδιαφέρον 
δηµοσίων αρχείων, η επιλογή και εισαγωγή τους στα Γενικά Αρχεία 
Κράτους και η προετοιµασία και η διάθεση τους για τους ερευνητές. 
 
  Η συνεργασία µε τις αρχές της Εκκλησίας, των εκκλησιαστικών 
και µοναστηριακών ιδρυµάτων και άλλων θρησκευτικών φορέων για 
την διάσωση του αρχειακού υλικού. 
 
  Η συνεργασία µε τους κατόχους ιδιωτικών αρχείων, τα οποία 
παρουσιάζουν ιστορικό ενδιαφέρον. 
 
  Η εποπτεία ειδικών αρχείων που ιδρύονται και λειτουργούν σε 
δηµόσιες υπηρεσίες. 
 
  Η έκδοση δηµοσιευµάτων, που εξυπηρετούν την γνώση των 
ιστορικών πηγών της χώρας. 
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  Η συµµετοχή σε ερευνητικά προγράµµατα σε συνεργασία µε 
άλλους επιστηµονικούς φορείς της ηµεδαπής ή αλλοδαπής. 
 
  Ο εµπλουτισµός µε αγορά ή µε αποδοχή δωρεάς αρχειακού υλικού 
από τους κατόχους τους και οµοιότυπων αρχειακού υλικού που 
βρίσκονται σε ξένα κράτη και οργανισµούς.19 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                 
19 Γενικά Αρχεία του Κράτους.1998.20 Αυγ.2007.<http://www.gak.att.sch.gr/gr/public.html> Επίσης 
βλ. Ελλάς. Βουλή. Νόµος Υπ’ Αριθµόν 1946/1991. Εφηµερίς της Κυβερνήσεως της Ελληνικής 
∆ηµοκρατίας. Τεύχος Πρώτο.69 [ 1991 ]. Αθήνα: Εθνικό Τυπογραφείο, 1991. 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ ΤΡΙΤΟ 
 

Ιστορικό Αρχείο Μακεδονίας( Ι.Α.Μ. ) 
 

1. Γενικά 
 
Το Ιστορικό Αρχείο Μακεδονίας είναι µια περιφερειακή υπηρεσία 
των Γενικών Αρχείων του Κράτους που έχει ως στόχο του την 
εποπτεία, τη διάσωση, τη συγκέντρωση, την ταξινόµηση και την 
ευρετηρίαση του αρχειακού υλικού των νοµών της Θεσσαλονίκης και 
της ευρύτερης περιοχής της Μακεδονίας, µε σκοπό την διάθεση και 
την αξιοποίηση του από το κοινό και από τους ερευνητές20. 
 
 

2. Ιστορικό στέγασης της υπηρεσίας 
 
Το Ιστορικό Αρχείο Μακεδονίας ιδρύθηκε µε τον Ν. 2869/1954. 
Όπως προέβλεπε το διάταγµα για την ίδρυση του, λειτούργησε στους 
χώρους της Εταιρείας Μακεδονικών Σπουδών, µε καθεστώς 
παρόµοιου εκείνου της κεντρικής αρχειακής υπηρεσίας, γεγονός που 
προδίδει τη σηµασία που απέδιδε η τότε ηγεσία του ΥΠΕΠΘ και των 
Γ.Α.Κ. στις δραστηριότητες του Αρχείου. Οι στεγαστικές ανάγκες 
που δηµιουργεί µε τις αυξανόµενες απαιτήσεις σε χώρους η ίδια η 
φύση της υπηρεσίας, της επέβαλαν µια περιπλάνηση που διήρκεσε 
ακριβώς 40χρόνια. 
Κατά την πρώτη περίοδο, µέχρι τις αρχές του 1972, φιλοξενήθηκε σε 
χώρους της Εταιρείας Μακεδονικών Σπουδών. Αρχικά καταλάµβανε 
δύο αίθουσες και ένα προθάλαµο στον 4ο όροφο του κτηρίου Ε.Μ.Σ. 
ενώ από το Νοέµβριο του 1970 µεταφέρθηκε σε χώρους του ισογείου 
και υπογείου. Το Φεβρουάριο του 1972 µετακόµισε σε διαµέρισµα 
πολυκατοικίας επί της λεωφόρου ΒασΌλγας  όπου δεν 
ολοκληρώθηκε η εγκατάσταση του. Αιτία η αίτηση ασφαλιστικών 
µέτρων των ενοίκων της πολυκατοικίας, οι οποίοι αµφέβαλαν για την 
στατική επάρκεια του κτηρίου21. 
Τον Ιούνιο του 1972 η υπηρεσία η υπηρεσία εγκαταστάθηκε στην οδό 
Καµβουνίων 9, στην περιοχή του Συντριβανίου, σε διαµέρισµα του 

                                                 
20 Ιστορικό Αρχείο Μακεδονίας,[ 199_].Ιστορικό Αρχείο Μακεδονίας.20 Αυγ.2007. 
<http://gak.thess.sch.gr/index.htm>. Επίσης βλ. Ελλάς. Βουλή. Νόµος Υπ’ Αριθµόν 1946/1991. 
Εφηµερίς της Κυβερνήσεως της Ελληνικής ∆ηµοκρατίας. Τεύχος Πρώτο.69 [ 1991 ]. Αθήνα: Εθνικό 
Τυπογραφείο, 1991. 
 
21 Βακαλοπούλου, Μαρία.Κτήρια Αρχείων: βασικές αρχές σχεδιασµού.Αθήνα: Υπουργείο Εθνικής 
Παιδείας και Θρησκευµάτων, 1999,43.  
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7ου ορόφου πολυκατοικίας. Το 1991, φιλοξενήθηκε προσωρινά στο 
Πανεπιστήµιο Μακεδονίας, ενώ τον Απρίλιο του 1994 έγινε η 
οριστική εγκατάσταση του στο πρώην Ρωσικό Νοσοκοµείο το οποίο 
ολοκληρώθηκε το 1907 µε δαπάνες της ρωσικής κοινότητας 
Θεσσαλονίκης και από την κυβέρνηση της Ρωσίας. Με την 
Οκτωβριανή Επανάσταση το κτήριο έγινε θεραπευτήριο των 
Ελλήνων προσφύγων από τη  Ρωσία. Το 1925 µετονοµάστηκε σε “ 
Μαιευτική Γυναικολογική Κλινική ” και το 1939 σε “ ∆ηµόσιο 
Μαιευτήριο ”. Το 1975 το Μαιευτήριο µεταφέρθηκε στις καινούργιες 
εγκαταστάσεις  του σηµερινού Γενικού Νοσοκοµείου Αγία Σοφία και 
το κτήριο εγκαταλείφθηκε. Έτσι παραχωρήθηκε από την κτηµατική 
υπηρεσία του δηµοσίου για την στέγαση του ΙΑΜ. Το κτήριο αυτό 
είναι άνετα προσβάσιµο από πολλές γραµµές αστικών λεωφορείων 
ενώ έχουν γίνει και κάποιες διευκολύνσεις για την εξυπηρέτηση 
ατόµων µε κινητικά προβλήµατα ( κατάλληλος ανελκυστήρας, ειδικά 
διαµορφωµένες ράµπες ).22  
 
 

3. Αρχεία και συλλογές 
 

 
Το αρχειακό υλικό που φυλάσσεται στο Ι.Α.Μ. ξεπερνά τα 1500 
µέτρα γραµµικών ραφιών και καλύπτει όλες σχεδόν τις κατηγορίες 
αρχείων της οθωµανικής (από το 19ο αιώνα) και της ελληνικής 
περιόδου. Μάλιστα, το παλαιότερο υλικό του ΙΑΜ αποτελείται από 
4.000 οθωµανικούς κώδικες και λυτά έγγραφα που χρονολογούνται 
από τον 17ο µέχρι τον 20ο αιώνα. Τα ελληνικά αρχεία χρονολογούνται 
από το 1913 µέχρι και σήµερα. 
 
 Τα ελληνικά Αρχεία είναι τα εξής: 
 
• ∆ηµοτικά 
• ∆ικαστικά 
• ∆ιοικητικά 
• Εκκλησιαστικά 
• Εκπαιδευτικά 
• Επιχειρήσεις 

                                                 
22 Ιστορικό Αρχείο Μακεδονίας,[ 199_].Ιστορικό Αρχείο Μακεδονίας.20 
Αυγ.2007.<http://gak.thess.sch.gr/Istor/istor.htm>. Επίσης βλ. Ελλάς. Βουλή. Νόµος Υπ’ Αριθµόν 
1946/1991. Εφηµερίς της Κυβερνήσεως της Ελληνικής ∆ηµοκρατίας. Τεύχος Πρώτο.69 [ 1991 ]. 
Αθήνα: Εθνικό Τυπογραφείο, 1991. 
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• Εφήµερα 
• Συλλογές 
• Τραπεζικά 
• Τύπος 
• Φωτογραφικά 
• Χαρτογραφικά 
 
 
 Τα Οθωµανικά Αρχεία είναι τα εξής: 
 
• Βακουφικά 
• ∆ικαστικά  
• ∆ιοικητικά 
• Ιεροδικαστικά 
• Κτηµατολογικά 
• Φορολογικά23 
 
 

4. ∆ραστηριότητες του Ι.Α.Μ. 
 
Το Ιστορικό Αρχείο Μακεδονίας δραστηριοποιείται σε ερευνητικούς, 
πολιτιστικούς καθώς και εκπαιδευτικούς τοµείς αρµοδιοτήτων του. 
Ειδικότερα: 
 
• Επισηµαίνει,  καταγράφει, ταξινοµεί και καταλογογραφεί αρχεία 
δηµόσια και ιδιωτικά. ∆ηµοσιεύει τους καταλόγους σε ειδικές 
αρχειακές εκδόσεις ή σε ηλεκτρονική µορφή. 
 
• Εξυπηρετεί τους πολίτες, δικηγόρους, συµβολαιογράφους, 
υπηρεσίες, που αναζητούν συµβόλαια, ληξιαρχικές πράξεις και άλλα 
δηµόσια έγγραφα. 
 
• Προσπαθεί να συντηρήσει και να διασώσει σπάνια και πολύτιµα 
τεκµήρια. 
 

                                                 
23 Ιστορικό Αρχείο Μακεδονίας,[ 199_].Ιστορικό Αρχείο Μακεδονίας.20 Αυγ.2007. 
<http:gak.thess.sch.gr/Archsy/archsy/htm.> Επίσης βλ. Ελλάς. Βουλή. Νόµος Υπ’ Αριθµόν 1946/1991. 
Εφηµερίς της Κυβερνήσεως της Ελληνικής ∆ηµοκρατίας. Τεύχος Πρώτο.69 [ 1991 ]. Αθήνα: Εθνικό 
Τυπογραφείο, 1991. 
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• ∆ιαµορφώνει κατάλληλες συνθήκες µε βάση το αρχειακό υλικό για 
την ανάπτυξη της ιστορικής έρευνας στη Μακεδονία και τη 
Θεσσαλονίκη. 
 
• Εξυπηρετεί τους ερευνητές, επιστήµονες, ιστορικούς, και όχι µόνο, 
µε το να διαθέτει το πρωτογενές υλικό των αρχειακών ενοτήτων της 
και τους καταλόγους αρχείων που έχουν συνταχθεί, ενισχύοντας µε 
κάθε δυνατό τρόπο έρευνες και µελέτες της τοπικής ιστορίας. 
 
• Αξιοποιεί το αρχειακό υλικό και οργανώνει εκπαιδευτικές 
επισκέψεις, φέρνοντας σε επαφή µαθητές και πηγ΄’ες τοπικής 
ιστορίας24. 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                 
24 Ιστορικό Αρχείο Μακεδονίας,[ 199_].Ιστορικό Αρχείο Μακεδονίας.20 Αυγ.2007. 
<http://gak.thess.sch.gr/Drast/drast.htm>. Επίσης βλ. Ελλάς. Βουλή. Νόµος Υπ’ Αριθµόν 1946/1991. 
Εφηµερίς της Κυβερνήσεως της Ελληνικής ∆ηµοκρατίας. Τεύχος Πρώτο.69 [ 1991 ]. Αθήνα: Εθνικό 
Τυπογραφείο, 1991. 
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ΚΕΦΑΛΑΙΟ ΤΕΤΑΡΤΟ 
 

Ίδρυµα Κοινωνικών Ασφαλίσεων ( Ι.Κ.Α. ) 
 
1.  Γενικά 

Στην µακρόχρονη πορεία του το ΙΚΑ, από την ηµέρα της ίδρυσής 
του, µέχρι σήµερα, πέρασε από πολλές φάσεις ανάπτυξης. 
  Η αρχική όµως πορεία του ΙΚΑ, δεν άλλαξε. Το µόνο που άλλαξε, 
είναι το πλήθος των ασφαλισµένων, οι διάφορες κατηγορίες και 
ειδικότητες, που πια καλύπτονται από το Ι Κ Α .  
  Και δεν είναι µόνο αυτό. Το ΙΚΑ, µέσω του Τοµέα Υγείας, στις 
δικές του Μονάδες Υγείας (νοµαρχιακές, τοπικές κλπ µονάδες) 
παρέχει, πρωτοβάθµια, δευτεροβάθµια και τριτοβάθµια περίθαλψη 
στους ασφαλισµένους του. 
  Eτσι σήµερα, το ΙΚΑ έφτασε να είναι ο µεγαλύτερος ασφαλιστικός 
οργανισµός της χώρας. ∆ιαθέτει 331 Μονάδες Ασφάλισης και 364 
Μονάδες Υγείας. Παρέχει περίθαλψη σε 5.550.000 άµεσα και έµµεσα 
ασφαλισµένους και συνταξιοδοτεί 845.000 συνταξιούχους. 
  Την πορεία αυτή, το ΙΚΑ την οφείλει κατά ένα µεγάλο µέρος στις 
∆ιοικήσεις που πέρασαν, από την ηµέρα της ίδρυσής του, µέχρι 
σήµερα. Έτσι ως ένα µικρό φόρο τιµής προς αυτούς που µόχθησαν 
και µοχθούν για το καλύτερο αύριο όλων µας, αναφέρουµε τους 
∆ιοικητές-Προέδρους ∆.Σ. του Ιδρύµατος από το 1934 µέχρι σήµερα. 

2. Βοήθεια εργοδοτών για τη χρήση ηλεκτρονικών 
υπηρεσιών 
 
  Για την καλύτερη εξυπηρέτηση των Εργοδοτών στη χρήση των 
Ηλεκτρονικών Υπηρεσιών το ΙΚΑ διαθέτει τα εξής βοηθήµατα:  

1. Οδηγίες ηλεκτρονικής συµπλήρωσης και Υποβολής ΑΠ∆ 
κοινών επιχειρήσεων, οικοδοµοτεχνικών έργων. 

2. Πλήκτρα βοήθειας σε όλα τα βήµατα συµπλήρωσης και 
Υποβολής ΑΠ∆.  

3. Τεχνικές προδιαγραφές υποβολής ΑΠ∆ 
4. Απαντήσεις στις συχνότερες ερωτήσεις 
5. Χρήσιµες πληροφορίες για τη συµπλήρωση  του εντύπου ΑΠ∆( 

δραστηριότητες ΚΑ∆ ΙΚΑ- Ο.Σ.Υ.Κ., ∆.Ο.Υ., υποκ/µα, 
παραρτήµατα ΙΚΑ, νοµικές µορφές). 
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6. Οδηγίες χορήγησης ασφαλιστικής ενηµερότητας µέσω 
διαδικτύου. 

3. ΙΚΑ- ΕΤΑΜ 

 

To ΙΚΑ-ΕΤΑΜ ο µεγαλύτερος ασφαλιστικός φορέας της χώρας, 
ανταποκρινόµενος στις σύγχρονες κοινωνικοοικονοµικές συνθήκες, 
υλοποιεί ένα Πρόγραµµα Εκσυγχρονισµού µε κύριους άξονες: την 
εισαγωγή και χρήση τεχνολογιών πληροφορικής και επικοινωνιών, 
το λειτουργικό και οργανωτικό ανασχεδιασµό του Ιδρύµατος, την 
ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναµικού του, τη βελτίωση των 
υποδοµών και του λειτουργικού περιβάλλοντος εργασίας του. 
  Η ανάπτυξη του Ολοκληρωµένου Πληροφοριακού Συστήµατος 
ΙΚΑ-ΕΤΑΜ (ΟΠΣ-ΙΚΑ-ΕΤΑΜ) αποτελεί τον κύριο άξονα της 
υλοποίησης του εκσυγχρονιστικού προγράµµατος και καλύπτει το 
σύνολο των λειτουργιών και διαδικασιών του Ιδρύµατος. 
Συγκεκριµένα καλύπτει το χώρο των Ασφαλιστικών Εισφορών, των 
Παροχών, της Υγείας, της Οικονοµικής ∆ιαχείρισης και του 
Μ η τ ρ ώ ο υ  Α σ φ α λ ι σ µ έ ν ω ν .  
  ∆οµικό στοιχείο του ΟΠΣ-ΙΚΑ-ΕΤΑΜ είναι η Αναλυτική 
Περιοδική ∆ήλωση, ο νέος µηχανισµός δήλωσης ασφαλιστικών 
στοιχείων, που καταργεί τα ένσηµα από την 1η Ιανουαρίου 2002. 
  Το ΙΚΑ-ΕΤΑΜ στα πλαίσια της επικοινωνίας του µε τους 
συναλλασσόµενούς του παρέχει µέσω των ιστοσελίδων του Οδηγίες 
για τον Εργοδότη µε στόχο την ενηµέρωσή τους για τις βασικές 
πτυχές που διέπουν την σχέση τους µε το Ίδρυµα και τις αλλαγές που 
έχουν επέλθει µε την εισαγωγή του νέου µηχανισµού δήλωσης 
α σ φ α λ ι σ τ ι κ ώ ν  σ τ ο ι χ ε ί ω ν .  
  Ως Εργοδότες, από τον Νόµο, χαρακτηρίζονται "τα φυσικά ή 
νοµικά πρόσωπα δηµοσίου ή ιδιωτικού δικαίου για λογαριασµό των 
οποίων τα υπαγόµενα στην ασφάλιση πρόσωπα προσφέρουν την 
εργασία τους" (άρθρο 8 περίπτωση 5 εδάφιο α' του Αναγκαστικού 
Νόµου 1846/51). Ειδικές διατάξεις που προσδιορίζουν διαφορετικά 
την έννοια του εργοδότη για ορισµένες κατηγορίες ασφαλιζοµένων 
παραµένουν σε ισχύ (άρθρο 8 περίπτωση 5 εδάφια β', γ΄, δ΄, ε΄ και στ΄ 
Α.Ν. 1846/51). 
  Το ΙΚΑ-ΕΤΑΜ, ο µεγαλύτερος ασφαλιστικός φορέας της χώρας, 
ανταποκρινόµενος στις σύγχρονες κοινωνικοοικονοµικές συνθήκες, 
υλοποιεί ένα πρόγραµµα εκσυγχρονισµού της οργάνωσης και των 
διαδικασιών του υιοθετώντας τα επιτεύγµατα της σύγχρονης 
τεχνολογίας, µε στόχο την βέλτιστη εξυπηρέτηση του πολίτη. 
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  Η ανάπτυξη του Ολοκληρωµένου Πληροφοριακού Συστήµατος 
ΙΚΑ-ΕΤΑΜ (ΟΠΣ-ΙΚΑ-ΕΤΑΜ) αποτελεί τον κύριο άξονα της 
υλοποίησης του εκσυγχρονιστικού προγράµµατος και καλύπτει το 
σύνολο των λειτουργιών και διαδικασιών του Ιδρύµατος. 
  ∆οµικό στοιχείο του ΟΠΣ-ΙΚΑ-ΕΤΑΜ είναι η Αναλυτική 
Περιοδική ∆ήλωση, ο νέος µηχανισµός δήλωσης ασφαλιστικών 
στοιχείων που καταργεί τα ένσηµα από 1/1/2002. 
 

  Οι κυριότερες αλλαγές που επέρχονται στο σύστηµα 
ασφαλίσεως του ΙΚΑ-ΕΤΑΜ από 1/1/2002 και αφορούν τους 
ασφαλισµένους συνοπτικά αναφέρονται παρακάτω: 

1.Απογραφή ασφαλισµένων και ασφαλιστική ταυτότητα  

· Αρµόδιο Υποκατάστηµα απογραφής, είναι το 
Υποκατάστηµα ή Παράρτηµα του ΙΚΑ-ΕΤΑΜ στην 
ασφαλιστική περιοχή του οποίου ανήκει η διεύθυνση του 
τόπου κατοικίας του ασφαλισµένου. Σ' αυτό ο 
ασφαλισµένος καταθέτει εις διπλούν το έντυπο "Αίτηση 
Απογραφής Άµεσα Ασφαλισµένου" µαζί µε τα σχετικά 
ανά περίπτωση δικαιολογητικά (αστυνοµική ταυτότητα, 
διαβατήριο ή πιστοποιητικό γεννήσεως, Βεβαίωση 
Εργοδότη, επίσηµο έγγραφο, από το οποίο να προκύπτει 
ο Αριθµός Φορολογικού Μητρώου π.χ. αντίγραφο 
φορολογικής δήλωσης και αποδεικτικό κατοικίας). 
Οι ασφαλισµένοι υποχρεούνται να γνωστοποιούν άµεσα 
στο Υποκατάστηµα ή Παράρτηµα του ΙΚΑ-ΕΤΑΜ, που 
απογράφηκαν, την οποιαδήποτε µεταβολή των στοιχείων 
τους.  

· Ασφαλιστική Ταυτότητα, αποτελεί η Βεβαίωση 
Απογραφής µε την οποία αποδίδεται στον νέο 
ασφαλισµένο ο Αριθµός Μητρώου ΙΚΑ-ΕΤΑΜ. Η 
Βεβαίωση Απογραφής αποστέλλεται στη διεύθυνση 
κατοικίας που δήλωσε ο ασφαλισµένος στην σχετική 
αίτησή του. 

Οι ασφαλισµένοι που απογράφηκαν πριν την 4/2/2002, 
διατηρούν όλα τα µέχρι 31/12/2001 στοιχεία ασφάλισής τους, 
δηλαδή τα ∆ελτία Ασφαλιστικής Ταυτότητας και Εισφορών 
(∆ΑΤΕ), τα Ασφαλιστικά Βιβλιάρια Απασχολούµενου (ΑΒΑ), 
τα Ατοµικά ∆ελτία Ασφάλισης (Α∆Α), τα Ατοµικά ∆ελτία 
Εισφορών (Α∆Ε), µέχρι να κληθούν να τα υποβάλλουν στις 
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υπηρεσίες του ΙΚΑ-ΕΤΑΜ για συνολική ανακεφαλαίωση, 
καταχώριση και ενηµέρωση των µηχανο γραφικών αρχείων 
του ΙΚΑ-ΕΤΑΜ. 

2. Ασφαλιστική τακτοποίηση  

· ∆ήλωση στοιχείων ασφάλισης: Η δήλωση των στοιχείων 
ασφάλισης των εργαζοµένων γίνεται µέσω των 
Αναλυτικών Περιοδικών ∆ηλώσεων (ΑΠ∆), τις οποίες 
συντάσσει ο εργοδότης και υποβάλλει σε τακτές 
ηµεροµηνίες στο ΙΚΑ-ΕΤΑΜ. 
Με τις ΑΠ∆ δηλώνονται: ο χρόνος απασχόλησης κάθε 
ασφαλιζοµένου, οι αποδοχές, οι κλάδοι ασφάλισης και το 
ύψος των ασφαλιστικών εισφορών.  

· Καταβολή των εισφορών: Η καταβολή των εισφορών 
εξακολουθεί να γίνεται στα Υποκαταστήµατα / 
Παραρτήµατα του ΙΚΑ-ΕΤΑΜ ή στα συµβεβληµένα µε 
το ΙΚΑ-ΕΤΑΜ χρηµατοπιστωτικά Ιδρύµατα, µε τη 
διαφορά ότι δεν χορηγούνται πλέον ένσηµα.  

 

3. Ατοµικοί Λογαριασµοί Ασφαλισµένων - Ασφαλιστική ιστορία 

Οι ατοµικοί λογαριασµοί των ασφαλισµένων τηρούνται 
ηλεκτρονικά και ενηµερώνονται, µετά την µηχανογραφική 
επεξεργασία των ΑΠ∆, µε τις ηµέρες εργασίας και τα λοιπά 
στοιχεία ασφάλισης που συνθέτουν την ασφαλιστική ιστορία 
(εργοδότης, κλάδοι ασφάλισης, αποδοχές κλπ). 

4. Απεικόνιση της ασφάλισης 

Η ασφαλιστική ιστορία που τηρείται ηλεκτρονικά απεικονίζεται 
στο "Απόσπασµα Ατοµικού Λογαριασµού Ασφάλισης", το οποίο 
εκδίδεται κάθε ηµερολογιακό εξάµηνο για κάθε ασφαλισµένο. 
Ειδικά κατά τον πρώτο χρόνο εφαρµογής της ΑΠ∆ το 
"Απόσπασµα Ατοµικού Λογαριασµού Ασφάλισης", εκδίδεται 
κάθε ηµερολογιακό τρίµηνο και αποστέλλεται ατοµικά για κάθε 
ασφαλισµένο µε µορφή προσωποποιηµένης επιστολής (mailer) 
στον εργοδότη του, ο οποίος είναι υποχρεωµένος να του το 
παραδίδει. 
Το "Απόσπασµα Ατοµικού Λογαριασµού Ασφάλισης" θα 
αποστέλλεται στη διεύθυνση κατοικίας των ασφαλισµένου, όταν 
ενηµερωθούν τα µηχανογραφικά αρχεία του ΙΚΑ-ΕΤΑΜ µε τις 
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δ ι ε υ θ ύ ν σ ε ι ς  τ ο υ ς .  
Το "Απόσπασµα Ατοµικού Λογαριασµού Ασφάλισης" των 
οικοδόµων, αποστέλλεται εξ αρχής στη διεύθυνση κατοικίας τους. 

5. Ασφαλιστική ικανότητα 

Τον Σεπτέµβρη και τον ∆εκέµβρη κάθε έτους αποστέλλεται 
στους ασφαλισµένους, που έχουν συµπληρώσει τις 
προϋποθέσεις για την ανανέωση του βιβλιαρίου υγείας τους, 
"αυτοκόλλητη ετικέτα ασφαλιστικής ικανότητας" µε την ίδια 
διαδικασία που αποστέλλεται και το "Απόσπασµα Ατοµικού 
Λογαριασµού Ασφάλισης".  

Το κύριο έργο της κοινωνικής ασφάλισης είναι η ασφαλιστική 
προστασία των Ασφαλισµένων που εκδηλώνεται µε τις παροχές. Οι 
παροχές ασθενείας διακρίνονται σε:  
 
 • Παροχές σε είδος που περιλαµβάνουν την περίθαλψη: 
ιατρική, φαρµακευτική, οδοντιατρική, νοσοκοµειακή κ.λ.π. 
 • Παροχές σε είδος αποτιµώµενες σε χρήµα 

• Παροχές σε χρήµα που είναι τα διάφορα επιδόµατα ( 
ασθένειας, ατυχήµατος, µητρότητας κ.λ.π.) και τα έξοδα κηδείας. 
 
Ο οδηγός συνταξιοδοτικών παροχών αποτελεί ένα εύχρηστο βοήθηµα 
των ασφαλισµένων που υπήχθησαν στην ασφάλιση του ΙΚΑ-ΕΤΑΜ, 
ΕΤΕΑΜ για πρώτη φορά πριν από την 1/1/1993. 
 
  Αποσκοπεί στην κατά το δυνατόν πληρέστερη ενηµέρωσή τους, µε 
απλό και ευσύνοπτο τρόπο, για τις προϋποθέσεις θεµελίωσης 
συνταξιοδοτικού δικαιώµατος στο ΙΚΑ-ΕΤΑΜ και ΕΤΕΑΜ. 
 
  Οι πληροφορίες που περιλαµβάνονται στον οδηγό υποστηρίζουν τις 
πλέον συνηθισµένες περιπτώσεις συνταξιοδότησης σύµφωνα µε την 
ισχύουσα νοµοθεσία, ανανεώνονται δε και εµπλουτίζονται διαρκώς, 
ώστε να έχετε τη δυνατότητα να ενηµερώνεστε αµέσως για κάθε 
τρέχουσα µεταβολή. 
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4. Τήρηση αρχείων προσωπικών δεδοµένων από το ΙΚΑ Ν. 
2472/97 
 
  Το Ίδρυµα Κοινωνικών Ασφαλίσεων τηρεί αρχεία Προσωπικών 
∆εδοµένων των ασφαλισµένων του, για την εκπλήρωση των 
υποχρεώσεών του σύµφωνα µε τις ισχύουσες διατάξεις. Η τήρηση 
και επεξεργασία των αρχείων αυτών εντάσσεται στο νόµο 2472/97 
και  έχει  υποβληθεί σχετική γνωστοποίηση προς την Αρχή 
Προστασίας ∆εδοµένων Προσωπικού Χαρακτήρα (www.dpa.gr). 
Κάθε ασφαλισµένος έχει δικαίωµα πρόσβασης στα στοιχεία που τον 
αφορούν. 25 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

                                                 
25 Ίδρυµα Κοινωνικών Ασφαλίσεων. [ 2001 ]. 25 Αυγ. 2007. 
http://www.ika.gr/gr/infopages/genaral/home.cfm 
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