
ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟ ΚΥΠΡΟΥ

ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΙΕΥΘΥΝΤΗ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ

ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑ ΜΕ ΕΤΑΙΡΕΙΕΣ ΓΙΑ ΤΗ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΓΓΡΑΦΩΝ

Το Πανεπιστήμιο Κύπρου ενδιαφέρεται να αναπτύξει συνεργασία, πάνω σε μακροχρόνια βάση, με εταιρεία/εταιρείες που ασχολούνται με επιτυχία στη διαχείριση και φύλαξη εγγράφων.

Κύριος στόχος του έργου είναι η βελτίωση των παρεχομένων υπηρεσιών αρχείου προς την πανεπιστημιακή κοινότητα και ειδικότερα:

1. Άμεση ή εντός της ίδιας ημέρας σάρωση της εισερχόμενης αλληλογραφίας και χαρακτηρισμό της ως επείγουσας ή κανονικής, εμπιστευτικής κλπ.

2. Άμεση ή εντός της ημέρας ταξινόμηση του εισερχόμενου εγγράφου εντός χάρτινου φακέλου και ηλεκτρονικά σε ειδικό λογισμικό.

3. Αποστολή του ηλεκτρονικού εγγράφου στον αποδέκτη άμεσα και εν πάση περιπτώσει εντός της ίδιας ημέρας παραλαβής.

4. Αποστολή του εγγράφου εντός του χάρτινου φακέλου αμέσως δια χειρός, στον αποδέκτη αν έχει χαρακτηριστεί επείγον ή εντός της άλλης ημέρας διά του εσωτερικού ταχυδρομείου. 
5. Διαχωρισμός των εγγράφων που κυκλοφορούν (ζωντανό αρχείο) από τα έγγραφα που έχουν αρχειακό/ιστορικό μόνο ενδιαφέρον, σύμφωνα με τους νόμους της Κυπριακής Δημοκρατίας.

6. Φύλαξη του αρχειακού υλικού σε κατάλληλο χώρο που ικανοποιεί διεθνή πρότυπα φύλαξης.

7. Άμεση ηλεκτρονική ανάκληση των εγγράφων

8. Παράδοση ανακληθέντος εγγράφου εντός της ίδιας ημέρας.

Οι κύριες δράσεις του έργου είναι οι ακόλουθες:

· Σάρωση εγγράφων

· Ταξινόμηση σε χάρτινους φακέλους

· Ταξινόμηση σε ηλεκτρονικούς φακέλους

· Διαχωρισμός αρχειακού υλικού και φύλαξή του

· Ανάκληση αρχειακού υλικού

Για τη σάρωση των εγγράφων θα μελετηθεί η πιθανότητα διάθεσης από την εταιρεία μηχανημάτων και προσωπικού για επί τόπου σάρωση στο Πανεπιστήμιο.  Σε περίπτωση που τούτο δεν είναι δυνατό λόγο κόστους θα εξεταστούν άλλες δυνατότητες όπως η διάθεση ατόμου που θα παραλαμβάνει  1 – 2 φορές τα έγγραφα από το Πανεπιστήμιο για σάρωση στις εγκαταστάσεις της συνεργαζόμενης εταιρείας, ή ένα μεικτό σύστημα σάρωσης και από τις δύο ομάδες συνεργασίας (Πανεπιστήμιο Κύπρου – Εταιρείας).

Η δεύτερη δράση που θεωρείται και η πιο δύσκολη είναι η ταξινόμηση των εγγράφων (σε ποιον ακριβώς φάκελο θα τοποθετηθούν τα έγγραφα) που μπορεί να γίνεται με καταμερισμό εργασίας ή από το Πανεπιστήμιο Κύπρου μόνο. Εκ πρώτης όψεως φαίνεται ότι τα εξερχόμενα έγγραφα, που παράγονται στο Πανεπιστήμιο, θα ταξινομούνται από το Πανεπιστήμιο Κύπρου προτού ταχυδρομηθούν, εκδοθούν και τα εισερχόμενα από την εταιρεία ή/και το Πανεπιστήμιο Κύπρου. Όλα τα εμπιστευτικά έγγραφα θα τα χειρίζεται το Πανεπιστήμιο Κύπρου.

Παρόμοιας δυσκολίας είναι η τρίτη δράση που αφορά στην τοποθέτηση των εγγράφων σε χάρτινους φακέλους και την συσχέτιση τους με άλλα έγγραφα της ίδιας υπόθεσης που βρίσκονται στο φάκελο.

Ο διαχωρισμός του «ζωντανού» αρχείου από το υλικό προς καταστροφή ή φύλαξη διέπεται από νόμους της Κυπριακής Δημοκρατίας και θα εφαρμόζονται χωρίς παρέκκλιση. 

Η ανάκληση του υλικού θα πρέπει να είναι εύκολη και άμεση. 

Το Πανεπιστήμιο Κύπρου θα ζητήσει με ανακοίνωση στο τύπο να δηλωθεί από εταιρείες ενδιαφέρον για το έργο.

Με τις εταιρείες που θα επιδείξουν ενδιαφέρον θα γίνουν συναντήσεις για συζήτηση των θεμάτων συνεργασίας . Τα θέματα που θα συζητηθούν καταρχήν φαίνονται στο ερωτηματολόγιο που επισυνάπτεται. 

Στόχος των συζητήσεων θα είναι να διαπιστωθεί αν υπάρχουν εταιρείες που μπορούν να ικανοποιήσουν, με βάση διεθνή πρότυπα τις ανάγκες του Πανεπιστημίου σε θέματα διαχείρισης αρχείων και  αν το κόστος είναι μέσα στις οικονομικές δυνατότητες του. Ανάλογα με τις απαντήσεις στα ερωτήματα αυτά θα καταρτιστούν όροι προσφοράς από το Πανεπιστήμιο Κύπρου και θα ζητηθούν από τις εταιρείες να υποβάλουν τις προσφορές τους.

Θα προτιμηθούν εταιρείες που ασχολούνται και με τις πέντε λειτουργίες.
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ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟΥ ΚΥΠΡΟΥ
ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΙΕΥΘΥΝΤΗ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ

ΕΡΩΤΗΜΑΤΟΛΟΓΙΟ 

ΓΙΑ ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑ ΜΕ ΕΤΑΙΡΕΙΕΣ 

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΓΓΡΑΦΩΝ

1. ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΕΤΑΙΡΕΙΑΣ
ΤΙΤΛΟΣ: ----------------------------------------------------------------------------------------------------------

ΜΕΓΕΘΟΣ: (Αρ. Υπαλλήλων, Κύκλος Εργασιών)

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΕΣ: (Αναφέρετε συνεργασίες με άλλες εταιρείες)

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

ΤΟΠΟΘΕΣΙΑ: (Αναφέρετε που βρίσκονται οι εγκαταστάσεις σας)

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2. 
ΣΑΡΩΣΗ ΕΓΓΡΑΦΩΝ
2.1
Μπορείτε να αναλάβετε επί τόπου


ΝΑΙ


ΟΧΙ

στο Πανεπιστήμιο με δικά σας 





μηχανήματα και προσωπικό την


σάρωση των εγγράφων του Αρχείου;

2.2 Τι όγκο εγγράφων πρέπει να σας δίδουμε
για να σας συμφέρει η επί τόπου σάρωση;

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2.3 Πόσες ώρες χρειάζονται για σάρωση 1000 σελίδων;

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2.4 Μπορείτε να στέλλετε υπάλληλό σας 
ΝΑΙ


ΟΧΙ
δύο φορές την ημέρα (10:00 π.μ. και 

1:00 μ.μ) για να παραλαμβάνει έγγραφα 

και να τα σαρώνετε σε δικές σας 

εγκαταστάσεις;

2.5 Τι μηχανήματα σάρωσης έχετε και τι δυναμικότητα έχουν;

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2.6 Μπορείτε να διαθέσετε ελληνόφωνο 

ΝΑΙ


ΟΧΙ
προσωπικό για ταξινόμηση εγγράφων



σε χάρτινους φακέλους του αρχείου;

3.
ΤΑΞΙΝΟΜΗΣΗ ΣΕ ΧΑΡΤΙΝΟΥΣ ΦΑΚΕΛΟΥΣ

3.1 Γνωρίζετε πως ταξινομούνται σε χάρτινους
ΝΑΙ


ΟΧΙ
φακέλους έγγραφα;

3.2 Έχετε διαχειριστεί «ζωντανό» αρχείο 

ΝΑΙ


ΟΧΙ
οποιασδήποτε μεγάλης επιχείρησης /



Οργανισμού;

3.3 Έχετε προσωπικό με εμπειρία στην 

ΝΑΙ


ΟΧΙ
ταξινόμηση εγγράφων σε χάρτινους 



φακέλους;

4.
ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗ ΤΑΞΙΝΟΜΗΣΗ ΣΕ ΦΑΚΕΛΟΥΣ

4.1 Έχετε ασχοληθεί με ηλεκτρονική ταξινόμηση; 
ΝΑΙ


ΟΧΙ





4.2
Αν ναι, αναφέρατε εταιρείες, οργανισμούς που έχετε εξυπηρετήσει.

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

4.3 Έχετε ελληνόφωνο προσωπικό με ικανότητες
ΝΑΙ


ΟΧΙ
χαρακτηρισμού εγγράφου και ηλεκτρονικής

ταξινόμησης;

4.4 Γνωρίζετε τα διεθνή πρότυπα ηλεκτρονικής
ΝΑΙ


ΟΧΙ
ταξινόμησης;







4.5 Έχετε εφαρμόσει διεθνή πρότυπα ηλεκτρονικής
ΝΑΙ


ΟΧΙ
ταξινόμησης εγγράφων;





4.6 Ποια πρότυπα εφαρμόσατε και σε ποιες εταιρείες;

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

4.7 Έχετε λειτουργήσει συνδυασμένο σύστημα 
ΝΑΙ


ΟΧΙ
ταξινόμησης σε χάρτινους φακέλους και 



ηλεκτρονικό;
5.
ΦΥΛΑΞΗ ΑΡΧΕΙΑΚΟΥ ΥΛΙΚΟΥ

5.1 Διαθέτετε κατάλληλες εγκαταστάσεις για

ΝΑΙ


ΟΧΙ
φύλαξη εγγράφων;






5.2 Τηρούνται διεθνή πρότυπα (υγρασίας,

Θερμοκρασίας, ασφάλειας, κλπ) στους

Τόπους φύλαξης; Αναφέρατε:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

5.3 Που βρίσκονται οι εγκαταστάσεις σας;

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

5.4 Πως φυλάγονται τα έγγραφα και πως ανακαλούνται;

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

5.5 Ποιο είναι το κόστος φύλαξης;

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

5.6 Ποιο είναι το κόστος ανάκλησης (μεταφοράς στο Πανεπιστήμιο του ζητούμενου εγγράφου);

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
ΑΧ/ΣΤ

28.08.2007
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