
ΦΥΛΛΟ Ο∆ΗΓΙΩΝ ΣΥΜΠΛΗΡΩΣΗΣ ΤΥΠΟΠΟΙΗΜΕΝΟΥ ΒΙΟΓΡΑΦΙΚΟΥ 
ΣΗΜΕΙΩΜΑΤΟΣ 

 
Είναι υποχρεωτική η πλήρης συµπλήρωση του Τυποποιηµένου Βιογραφικού. 

Παρακαλείσθε να διαβάσετε προσεκτικά το παρόν Φύλλο πριν τη 
συµπλήρωση. 

 
¾ Στο πλαίσιο να συµπληρωθεί ο τίτλος της Ειδικής Υπηρεσίας, π.χ. 

«Υπηρεσία ∆ιαχείρισης Επιχειρησιακού Προγράµµατος ∆υτικής Ελλάδας»  ή 
«Αρχή Πληρωµής», κλπ. 

 
¾ Στο σηµείο 6 – «Τυπική εκπαίδευση» να συµπληρωθεί η ειδικότητα του 

Πτυχίου (π.χ. Πολιτικός Μηχανικός) και το γνωστικό αντικείµενο του 
Μεταπτυχιακού (εάν υπάρχει), π.χ. ∆ιδακτορικό σε Μοριακή Βιολογία. Για 
αποφοίτους ∆ευτεροβάθµιας Εκπαίδευσης να αναφερθεί το είδος Λυκείου. 

 
¾ Στο σηµείο 7 – «Επαγγελµατική κατάρτιση» να αναφερθούν τα πλέον 

µακροχρόνια σεµινάρια/ κύκλοι µαθηµάτων (διάρκειας 100 ωρών και 
πλέον), ή από τα βραχυχρόνια τα πιο σηµαντικά κατά την κρίση σας. 

 
¾ Στο σηµείο 8 – «Γνώσεις Ξένων Γλωσσών». Εάν υπάρχουν να 

επισυναφθούν φωτοαντίγραφα πιστοποιητικών (πτυχία, διπλώµατα και 
λοιπές βεβαιώσεις). 

 
¾ Για τη συµπλήρωση του σηµείου 9 – «Επαγγελµατική εµπειρία»: 
 

Επισηµαίνεται ότι: 
• Η επαγγελµατική εµπειρία προσµετράται µετά την απόκτηση του 

πτυχίου (για θέσεις κατηγορίας Προϊσταµένου/ΠΕ/ΤΕ) ή µετά την 
απόκτηση του απολυτηρίου γυµνασίου, λυκείου (για θέσεις κατηγορίας 
∆Ε/ΥΕ). 

• Κατά τη διάρκεια της στρατιωτικής θητείας δεν αναγνωρίζεται άσκηση 
επαγγελµατικής δραστηριότητας. 

• Η έµµισθη πρακτική άσκηση (stage) προσµετράται ως επαγγελµατική 
εµπειρία. 

•  Για κάθε θέση εργασίας συµπληρώνεται διαφορετική σελίδα. 
 
∆ιαφορετική θέση εργασίας συνιστά η αλλαγή καθηκόντων από την 
προηγούµενη θέση (είτε λόγω εξέλιξης, είτε λόγω διαφορετικού 
αντικειµένου).  
Παράδειγµα θέσεων εργασίας που καταλαµβάνει ένας ∆ηµόσιος 
Υπάλληλος: Ο κος ∆ηµητρίου απασχολείται επί 20 έτη στο ∆ηµόσιο. Ήταν 
αρχικά υπάλληλος του Τµήµατος Α για 2 έτη και στη συνέχεια 
µετακινήθηκε στο Τµήµα Β, όπου παρέµεινε για άλλα 4 έτη. Κατόπιν, έγινε 
τµηµατάρχης του Τµήµατος Β, και µετά από 7 έτη προήχθη σε ∆ιευθυντή 
της ∆ιεύθυνσης Χ, όπου παραµένει ως σήµερα. Ο υπάλληλος αυτός 
κατέλαβε 4 θέσεις εργασίας, και για κάθε µία από αυτές θα συµπληρώσει 
διαφορετική σελίδα στο σηµείο 9. 



Στο τµήµα Α του πίνακα συµπληρώνεται ο ακριβής τίτλος της θέσης 
εργασίας, ο εργοδότης και περιγράφεται αναλυτικά το αντικείµενο 
εργασίας. Εάν η θέση εργασίας είναι / ήταν θέση διοικητικής ευθύνης, να 
αναφερθεί επιπλέον και ο αριθµός των υφισταµένων.  
Στο τµήµα Β  του πίνακα συµπληρώνονται τυχόν πρόσθετες αρµοδιότητες 
διοίκησης που ασκήθηκαν κατά το ανωτέρω διάστηµα. Συµπληρώνεται 
δηλαδή εδώ η συµµετοχή του ατόµου σε Οµάδες Έργου ή Εργασίας, στις 
οποίες είχε ρόλο διοίκησης (συντονιστή, προέδρου κλπ.) 
 
Στο τµήµα Γ του πίνακα  καταγράφονται  τα προγράµµατα /έργα /µελέτες 
/έρευνες µε τις οποίες ασχολήθηκε ο δηλών κατά το ίδιο χρονικό διάστηµα 
(εάν υπάρχουν), είτε στα πλαίσια της θέσης εργασίας του είτε και εκ 
παραλλήλου (εφόσον υπήρχε παράλληλη δραστηριότητα).  
 
Για τη συµπλήρωση του τµήµατος Γ «Τυχόν συµµετοχή σε αναπτυξιακά 
προγράµµατα /έργα /µελέτες /έρευνες»: 
• Στην στήλη «Αντικείµενο Προγράµµατος/έργου/µελέτης/έρευνας» 

συµπληρώνεται το σχετικό αντικείµενο καθώς και τα καθήκοντα / 
ατοµικός ρόλος του δηλούντος. 

• Στην στήλη «Προϋπολογισµός» συµπληρώνεται ο συνολικός 
προϋπολογισµός του προγράµµατος /έργου /µελέτης /έρευνας, εάν 
υπάρχει. Ειδικά για τις µελέτες και τις κατασκευές των δηµοσίων ή/και 
ιδιωτικών έργων, να συµπληρώνεται σε παρένθεση και το ποσοστό 
συµµετοχής στις µελέτες ή στις κατασκευές αντίστοιχα, δηλαδή το 
ποσοστό κατά το οποίο ο δηλών συνέβαλε µε την εργασία του στην 
ολοκλήρωση της µελέτης ή της κατασκευής.  

• Στη στήλη Φορέας συµπληρώνεται ο Φορέας που ήταν υπεύθυνος για 
την ανάθεση και την παρακολούθηση του προγράµµατος /έργου 
/µελέτης/έρευνας. 

 
Σηµειώνεται ότι το τµήµα Γ αφορά και στην ειδική εµπειρία των λογιστών, 
στελεχών πληροφορικής, γραµµατέων, κλπ. 
 
 
Στη συνέχεια παρατίθενται δύο παραδείγµατα συµπλήρωσης του 
τµήµατος Γ. 

 
Παράδειγµα 1 (αφορά σε Τεχνική Μελέτη): 
Τίτλος Μελέτης                      : Μελέτη επαρχιακής οδοποιίας Ν. Άρτας 
∆ιάρκεια Μελέτης                  : 6/1997 έως 12/1998 
Αντικείµενο προγραµµ./ 
Έργου/µελέτης/έρευνας        :  Εκπόνηση οριστικής µελέτης και σύνταξη 

τευχών δηµοπράτησης οδικού άξονα από 
θέση .... έως κόµβο .... Ν.Άρτας. Τα   
καθήκοντα µου αφορούσαν στην εκπόνηση 
τµήµατος της µελέτης, στον γενικό 
συντονισµό, καθώς και στον τελικό έλεγχο 
σχεδίων και κειµένων. 

Προϋπολογισµός Μελέτης    : 30.000.000 δρχ (60%) 



Φορέας (ανάθεσης µελέτης) :  ∆ιεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών 
Νοµαρχιακής Αυτοδιοίκησης Άρτας  

Πηγή Χρηµατοδότησης: ΣΑΝΑ/2 
 
 
 
Παράδειγµα 2 (αφορά σε Έργο): 
Τίτλος Εργου: ∆ηµιουργία Κέντρου Γυναικών Τρικάλων 
∆ιάρκεια Εργου: 10/1992 έως 7/1994 
Αντικείµενο προγραµµ./ 
Έργου/µελέτης/έρευνας  :   Η οικονοµική διαχείριση του Έργου, 

δηλαδή οι απαραίτητες επαφές και 
συνεργασίες µε όλους τους εµπλεκόµενους 
στο Έργο, η σύνταξη των αναγκαίων 
εγγράφων, η συλλογή των παραστατικών 
και η αποστολή τους προς την αρµόδια 
εθνική αρχή 

Προϋπολογισµός Εργου: 80.000.000 δρχ 
Φορέας: Αναπτυξιακή Τρικάλων  
Πηγή Χρηµατοδότησης: Κοινοτική Πρωτοβουλία Απασχόληση – 

Άξονας NOW 
 
¾ Στο σηµείο 10  “Γνώση-Χρήση Η/Υ”: στη στήλη Ονοµασία Εφαρµογής, για 

επεξεργαστή κειµένου συµπληρώνεται π.χ. Word, για παρακολούθηση 
έργων συµπληρώνεται π.χ. Primavera, κοκ. 

 
 

 


