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Οδηγίες Ελέγχου και Έγκρισης Αιτήσεων 
 

Για την επεξεργασία των αιτήσεων συνδεόμαστε με τους κωδικούς μας στη σελίδα: 
https://webadm.uoa.gr/katsika/helpdesk/src/index.php 

Πάνω σε κάθε αίτηση εμφανίζονται τα εξής στοιχεία: 

• Προθεσμία Υποβολής: είναι η ημερομηνία μέχρι την οποία μπορείτε να 
εγκρίνετε την αίτηση 

• Αριθμός Πρωτοκόλλου: είναι ο μοναδικός αριθμός της κάθε αίτησης 
• Για το Helpdesk: ο κωδικός έγκρισης της αίτησης 
• Στοιχεία Χρήστη: ονοματεπώνυμο φοιτητή και επιθυμητό username 
• Ιδιότητα / Οργανωτική Μονάδα: ΠΜΣ και αριθμός μητρώου του φοιτητή 

 

https://webadm.uoa.gr/katsika/helpdesk/src/index.php
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Αναζήτηση, έλεγχος και έγκριση αίτησης 

 

Αναζήτηση αίτησης 

Η αναζήτηση των αιτήσεων ξεκινά επιλέγοντας από το δεξί μενού την επιλογή «Αιτήσεις 
Νέου Λογαριασμού».

 

Οι αιτήσεις είναι οργανωμένες σε αλφαβητικούς καταλόγους, ανάλογα με το αρχικό γράμμα 
του επωνύμου του φοιτητή. 
Στο παράδειγμά μας, λάβαμε αίτηση από την κα. Βασιλείου Αντωνία. Για να εντοπίσουμε 
την αίτηση, κατευθυνόμαστε στον κατάλογο με το γράμμα Β και αναζητούμε την αίτηση με 
τον Αριθμό Πρωτοκόλλου που μας έχει αποσταλεί. 

Στη συνέχεια, κάνουμε κλικ πάνω στον αριθμό της αίτησης για να εμφανιστούν στοιχεία της.  

Τα πεδία που θα δείτε, περιγράφονται αναλυτικά παρακάτω. 
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Έλεγχος στοιχείων αίτησης  

Πριν προχωρήσουμε στην έγκριση της αίτησης, είναι απαραίτητος ο έλεγχος των παρακάτω: 
 

Κυρίως Στοιχεία 

• Ελέγχουμε την εγκυρότητα του ονόματος που δήλωσε ο φοιτητής (1) καθώς και 
τον Αριθμό Μητρώου του (2). 

 

 

 

Προτεινόμενα Usernames 

Επιθυμητό από τον χρήστη username (3): Είναι το username που δήλωσε ως επιθυμητό 
ο φοιτητής στην αίτηση.  

Επιλέγοντας το βελάκι, εμφανίζεται μενού με τα προτεινόμενα από το σύστημα, από τα 
οποία μπορούμε να διαλέξουμε το username που θα αποδοθεί. Ένας άλλος τρόπος 
απόδοσης username είναι μέσω της Manual Επιλογής (4) όπου πληκτρολογούμε το 
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username που θα αποδώσουμε. 

 

 
 

Κανόνες αποδεκτού username 

Ιδιαίτερη προσοχή δίνουμε στον έλεγχο του επιθυμητού username, το οποίο πρέπει να 
πληροί τα παρακάτω κριτήρια: 

✓ Να μην περιέχει αριθμούς. 
✓ Να προκύπτει από το όνομα και το επίθετο του φοιτητή (π.χ. αρχικά ή 

συνδυασμός). 
✓ Μέγιστο όριο 12 χαρακτήρες. 
✓ Δεν επιτρέπεται να περιέχει ολόκληρο το όνομα και το επώνυμο. 

 
Παραδείγματα: 

➢ Αποδεκτά: anvasileiou, toniavasil, vasileiout 
➢ Μη αποδεκτά: anvasil1990, antoniavasileiou 

 

Περίπτωση κατειλημμένου username 

Αν το username είναι κατειλημμένο εμφανίζεται το μήνυμα «υπάρχει ήδη», οπότε θα 
πρέπει να επιλέξετε ένα από τα προτεινόμενα usernames ή να καταχωρήσετε νέο 
username μέσω της Manual Επιλογής. 
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Παρόμοιοι Χρήστες 

Στο πεδίο Παρόμοιοι Χρήστες εμφανίζονται οι χρήστες που έχουν το ίδιο επίθετο με τον 
αιτούντα (5) και των οποίων η αίτηση έχει ήδη εγκριθεί. 

Η λίστα αυτή διευκολύνει τον εντοπισμό και την αποφυγή περιπτώσεων διπλού λογαριασμού 
ή συνωνυμίας, ώστε να πραγματοποιηθεί ο απαραίτητος έλεγχος πριν την έγκριση της νέας 
αίτησης. 

  

 

Υπάρχουν δύο περιπτώσεις: 

Α. Παρόμοιοι χρήστες: Ενεργοποιημένος λογαριασμός 

Αν στα στοιχεία του παρόμοιου χρήστη, στο πεδίο Διεύθυνση Email διαπιστώσετε ότι 
υπάρχει ήδη συμπληρωμένο email, αυτό σημαίνει ότι ο χρήστης διαθέτει ενεργοποιημένο 
λογαριασμό. Στην καρτέλα με τα στοιχεία του εμφανίζεται το email του όπως στην 
εικόνα: 
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Καθώς κάθε χρήστης δικαιούται έναν λογαριασμό, θα πρέπει να διαπιστώσετε αν πρόκειται 
για το ίδιο άτομο ή συνωνυμία πριν εγκρίνετε την αίτηση. Για αυτό τον σκοπό θα χρειαστεί 
να πραγματοποιήσετε αναζήτηση στο Unitron και να συγκρίνετε τα στοιχεία του φοιτητή 
σας και του φοιτητή που είναι περασμένος στο Unitron.  

Αν διαπιστώσετε ότι πρόκειται για το ίδιο άτομο τότε προσθέστε στην καρτέλα του 
στο Unitron το ΠΜΣ του, και προωθήστε την αίτησή στο helpdesk@noc.uoa.gr για να 
τη διαχειριστεί. 

 

Β. Παρόμοιοι χρήστες: Μη ενεργοποιημένος λογαριασμός 

Σε αυτή την περίπτωση, στα στοιχεία του παρόμοιου χρήστη δεν εμφανίζεται email. 
Πρόκειται για χρήστη του οποίου προηγούμενή του αίτηση έχει εγκριθεί αλλά ΔΕΝ έχει 
ενεργοποιήσει τον λογαριασμό του.  
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• Αν ο παρόμοιος χρήστης δεν ανήκει στο δικό σας ΠΜΣ, προωθείτε την αίτηση 
στο ΚΛΕΙΔΙ για χειρισμό. 

• Αν ο παρόμοιος χρήστης ανήκει στο δικό σας ΠΜΣ τότε: 
o  προχωράτε στην έγκριση της αίτησης και  
o μας ενημερώνετε για να διαγράψουμε τον παρόμοιο χρήστη, στέλνοντας 

αίτημα στο helpdesk@noc.uoa.gr με θέμα «Διαγραφή παρόμοιου - μη 
ενεργοποιημένου χρήστη» 

 

 

Έγκριση αίτησης 

Μετά τους παραπάνω ελέγχους προχωράτε στην έγκριση της αίτησης (6), καταχωρώντας τον 
αριθμό «Για το Helpdesk» που αναγράφεται στο έντυπο που παρέδωσε ο φοιτητής, στο 
πεδίο «Κωδικός Επιβεβαίωσης». 
 

mailto:helpdesk@noc.uoa.gr
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