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Παράδειγμα καταχώρισης ηλεκτρονικής αίτησης
με επισύναψη δικαιολογητικών

Ο παρών οδηγός δημιουργήθηκε προκειμένου να διευκολύνει τον υποψήφιο κατά την 
υποβολή των ηλεκτρονικών αιτήσεων συμμετοχής στους διαγωνισμούς 

Σε καμιά περίπτωση δεν υποκαθιστά την οικεία Προκήρυξη
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Πληκτρολογήστε www.asep.gr και στη συνέχεια πατήστε Ηλεκτρονικές Υπηρεσίες   

http://www.asep.gr/


Πατήστε Σύνδεση



Πατήστε Σύνδεση με TaxisNet



Καταχωρίστε το όνομα χρήστη και τον κωδικό που χρησιμοποιείτε στην Α.Α.Δ.Ε. και
πατήστε Σύνδεση
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Βεβαιωθείτε ότι χρησιμοποιείτε τους δικούς σας κωδικούς και όχι αποθηκευμένους.



Πατήστε «Αποστολή» 



Για την ολοκλήρωση της σύνδεσης

1. Πληκτρολογήστε τον Α.Φ.Μ. 
2. Επιλέξτε το πλαίσιο Έλαβα γνώση και αποδέχομαι τους Όρους Χρήσης
3. Πατήστε το κουμπί Συνέχεια
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Πατήστε Μητρώο



Για την ορθή συμπλήρωση της ηλεκτρονικής αίτησης οι υποψήφιοι πρέπει υποχρεωτικά να:

1) Συμβουλευτούν την προκήρυξη / πρόσκληση και να βεβαιωθούν ότι κατέχουν τον αποδεκτό βασικό
τίτλο σπουδών και όλα τα Πρόσθετα προσόντα που απαιτούνται για τη διεκδίκηση των θέσεων που
επιθυμούν

2) Επιλέξουν από τη διαδρομή www.asep.gr > Ηλεκτρονικές Υπηρεσίες > Μητρώο για να
δημιουργήσουν τις εγγραφές με τα επισυναπτόμενα (upload) έγγραφα-δικαιολογητικά στις 
αντίστοιχες καρτέλες του Μητρώου, σύμφωνα με το εγχειρίδιο: Δημιουργία/Διαγραφή/Αντιγραφή 
Εγγραφών/Μεταφόρτωση (Upload)-Διαγραφή-Διόρθωση Επισυναπτόμενων

3) Επιλέξουν από τη διαδρομή Ηλεκτρονικές Υπηρεσίες > Αίτηση για να δημιουργήσουν και να 
επεξεργαστούν την αίτησή τους

4) Επικαλεστούν τις εγγραφές του Μητρώου στις αντίστοιχες ενότητες της ηλεκτρονικής αίτησης

5) Πατήσουν το κουμπί «Οριστικοποίηση» για να υποβάλουν την αίτησή τους

Σημαντικές Επισημάνσεις σχετικά με την καταχώριση στοιχείων στο Μητρώο και στην Αίτηση

http://www.asep.gr/
https://info.asep.gr/sites/default/files/2024-04/help_mitroo_v1.1.pdf


1. Η Ταυτότητα και το Βιογραφικό καταχωρίζονται στην καρτέλα «Άλλο»

2. Σε περίπτωση που κάποιο προσόν/κριτήριο/ιδιότητα δεν αντιστοιχεί σε κάποια από τις καρτέλες του 
Μητρώου, αυτό καταχωρίζεται στην καρτέλα «Άλλο»

3. Τα αρχεία των δικαιολογητικών επισυνάπτονται σαρωμένα (σκαναρισμένα) σε μέγεθος σελίδας A4, 
κατακόρυφης διάταξης (portrait orientation) και τύπο αρχείου .pdf, .jpg, ή .tif μεγέθους έως 2ΜΒ.

4. Οι υποψήφιοι που διαθέτουν αρχεία μεγαλύτερα των 2MB, μπορούν να τα χωρίσουν σε μικρότερα 
αρχεία μεγέθους έως δύο (2) MB έκαστο και να τα επισυνάψουν στις αντίστοιχες εγγραφές. Σε κάθε
εγγραφή μπορούν να επισυναφθούν έως και τρία αρχεία. 

5. Οι υποψήφιοι που διαθέτουν περισσότερα αρχεία πρέπει να προσθέσουν πλέον της μίας εγγραφής
και να τα επισυνάψουν

6. To όνομα αποθήκευσης των δικαιολογητικών (όνομα αρχείου) δεν πρέπει να υπερβαίνει τους 20
χαρακτήρες καθώς και να μην περιέχει τόνους ή διαλυτικά ή άλλους ειδικούς χαρακτήρες.

Σημαντικές Επισημάνσεις σχετικά με την καταχώριση στοιχείων στο Μητρώο



Γκριζαρισμένες (gray out) εγγραφές που φέρουν την ένδειξη ΜΗ ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΜΟ 

Για τη διασφάλιση της ακεραιότητας των δεδομένων έχουν απενεργοποιηθεί οι μεταβολές σε εγγραφές του 
Μητρώου για τις οποίες έχετε πραγματοποιήσει επίκλησή τους (χρήση τους) σε υποβληθείσα αίτηση για 
προκήρυξη.

Αυτό σημαίνει ότι δεν είναι δυνατή η επεξεργασία των πεδίων αλλά ούτε και η μεταφόρτωση (upload) ή 
διαγραφή αρχείων. 

Μπορείτε να δημιουργήσετε αντίγραφο μίας ή περισσότερων εγγραφών, ακολουθώντας τις οδηγίες του 
εγχειριδίου Δημιουργία/Διαγραφή/Αντιγραφή Εγγραφών/Μεταφόρτωση (Upload)-Διαγραφή-Διόρθωση 
Επισυναπτόμενων στις ενότητες 3α «Αντιγραφή μίας Εγγραφής» και 3β «Αντιγραφή πολλαπλών Εγγραφών». 

Τα αντίγραφα που θα δημιουργηθούν θα είναι πλήρως επεξεργάσιμα.

Διαχείριση εγγραφών με ένδειξη ΜΗ ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΜΟ

https://info.asep.gr/sites/default/files/2024-04/help_mitroo_v1.1.pdf


Πατήστε Αίτηση



Πατήστε Νέα Αίτηση και στη συνέχεια, πατήστε το κουμπί για να αποκρύψετε την πλευρική

μπάρα επιλογών προκειμένου να αυξήσετε τον διαθέσιμο χώρο εργασίας κατά την επεξεργασία της

αίτησής σας.



Επιλέξτε από τις λίστες την Αίτηση, την Κατηγορία Εκπαίδευσης και στη συνέχεια Δημιουργία νέας αίτησης
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Στο επάνω δεξί μέρος της αίτησης εμφανίζονται τα κουμπιά Αποθήκευση και Έλεγχος, ενώ στο κάτω δεξί 
μέρος βρίσκεται το κουμπί Επόμενο, μέσω του οποίου μεταβαίνετε στην επόμενη ενότητα.

Σας συμβουλεύουμε να αποθηκεύετε τακτικά την αίτησή σας, ώστε να διασφαλίζετε την καταχώριση των
στοιχείων που έχετε συμπληρώσει.



Η αίτηση είναι οργανωμένη σε διαδοχικές ενότητες (Wizard), τις οποίες καλείστε να συμπληρώσετε ακολουθώντας τον 
οδηγό βήμα προς βήμα. Για να μεταβείτε στην επόμενη ενότητα, επιλέξτε το κουμπί Επόμενο, που βρίσκεται στο κάτω 
δεξί μέρος της οθόνης. Σε κάθε βήμα παρέχονται οι ακόλουθες δυνατότητες:

• Αποθηκεύει τα στοιχεία που έχετε καταχωρίσει, ώστε να μπορείτε να συνεχίσετε την αίτησή σας αργότερα.

• Ελέγχει τα στοιχεία της τρέχουσας ενότητας και εντοπίζει τυχόν ελλείψεις ή σφάλματα που απαιτούν   
διόρθωση.

• Πραγματοποιεί συνολικό έλεγχο της αίτησης σε όλες τις ενότητες, προκειμένου να εντοπιστούν τυχόν 
ελλείψεις ή σφάλματα πριν από την οριστική υποβολή της.

Τα κουμπιά Αποθήκευση, Έλεγχος Βήματος και Έλεγχος βρίσκονται στο επάνω δεξί μέρος της οθόνης.

Συνιστάται να αποθηκεύετε τακτικά την αίτησή σας και να αξιοποιείτε τις διαθέσιμες λειτουργίες ελέγχου, ώστε να 
εντοπίζετε εγκαίρως τυχόν προβλήματα και να προχωράτε ομαλά στην ολοκλήρωσή της.



Σε κάθε ενότητα της αίτησης, καταχωρίζετε, κατά περίπτωση, τα προσόντα που διαθέτετε έως και την καταληκτική 
ημερομηνία υποβολής της ηλεκτρονικής αίτησης, σύμφωνα με τα προβλεπόμενα στην εκάστοτε προκήρυξη ή πρόσκληση.

Κατά τη συμπλήρωση των πεδίων, είτε με επιλογή τιμής από διαθέσιμη λίστα είτε με καταχώριση στοιχείων από τον 
χρήστη, εμφανίζεται το κουμπί Επίκληση από μητρώο.

Για την απόδειξη των προσόντων στην αίτησή σας, είναι υποχρεωτική η μεταφορά της αντίστοιχης εγγραφής από το 
Μητρώο. Πατήστε το κουμπί Επίκληση από μητρώο για να μεταφέρετε στην αντίστοιχο πεδίο της αίτησης την εγγραφή 
που έχετε καταχωρίσει στην αντίστοιχη καρτέλα του Μητρώου σας, μαζί με τα συνημμένα δικαιολογητικά της.



Με την επιλογή του κουμπιού Επίκληση από Μητρώο, μεταφέρεστε αυτόματα στην αντίστοιχη καρτέλα του Μητρώου 
σας. 

Εκεί, επιλέξτε την εγγραφή ή τις εγγραφές που αποδεικνύουν το συγκεκριμένο προσόν και στη πατήστε το κουμπί 
Μεταφορά στην αίτηση για να τις μεταφέρετε στην αίτησή σας, μαζί με τα συνημμένα δικαιολογητικά τους.

Το παράθυρο του Μητρώου κλείνει και μεταφέρεστε εκ νέου στην αίτηση.



Με την επιλογή του κουμπιού Επίκληση από Μητρώο, μεταφέρεστε αυτόματα στην αντίστοιχη καρτέλα του Μητρώου 
σας. 

Εκεί, επιλέξτε την εγγραφή ή τις εγγραφές που αποδεικνύουν το συγκεκριμένο προσόν και στη πατήστε το κουμπί 
Μεταφορά στην αίτηση για να τις μεταφέρετε στην αίτησή σας, μαζί με τα συνημμένα δικαιολογητικά τους.

Το παράθυρο του Μητρώου κλείνει και μεταφέρεστε εκ νέου στην αίτηση.



Τα δικαιολογητικά έχουν πλέον μεταφερθεί στην αίτησή σας. Επιλέγοντας το κουμπί «Κατάλογος δικαιολογητικών», 
μπορείτε να προβάλετε ή να διαγράψετε τα συνημμένα δικαιολογητικά.



Για προβολή ενός δικαιολογητικού, επιλέξτε το εικονίδιο του συνδετήρα.

Για διαγραφή ενός δικαιολογητικού, επιλέξτε το εικονίδιο του κάδου απορριμμάτων.



Για να ελέγξετε το συνημμένο δικαιολογητικό, μπορείτε να επιλέξετε:

• Το εικονίδιο με το μάτι, για την προβολή του δικαιολογητικού

• Το εικονίδιο με το βέλος λήψης, για τη λήψη και αποθήκευση του αρχείου τοπικά στον υπολογιστή σας



Για να προσθέσετε μια νέα γραμμή, π.χ. για την καταχώριση επιπλέον Κωδικού Τίτλου Σπουδών, πατήστε το κουμπί με το 
σύμβολο που βρίσκεται στα δεξιά των πεδίων. 

Θα εμφανιστεί μια νέα γραμμή ακριβώς από κάτω, στην οποία μπορείτε να καταχωρίσετε τα στοιχεία του νέου τίτλου 
σπουδών.



Για τη διαγραφή γραμμής πατήστε το κουμπί με το σύμβολο του κάδου



Για τη διαγραφή γραμμής πατήστε το κουμπί με το σύμβολο του κάδου



Αφού ολοκληρώσετε τη συμπλήρωση όλων των ενοτήτων της αίτησης κατά τον ίδιο τρόπο και βεβαιωθείτε ότι τα στοιχεία 
που έχετε καταχωρίσει είναι ορθά, επιλέξτε το κουμπί Οριστικοποίηση για την οριστική υποβολή της. 

Με την ολοκλήρωση της διαδικασίας, η αίτησή σας οριστικοποιείται και λαμβάνει αριθμό πρωτοκόλλου και έχει την 
ένδειξη Υποβληθείσα.


