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Το Γραφείο Τεκμηρίωσης Τεχνικών Και Οικονομικών Στοιχείων των Έργων έχει τις
παρακάτω αρμοδιότητες:

    
    -    Συγκέντρωση υλικού και τήρηση τεχνικού φυσικού αρχείου (π.χ. σε φακέλους) των
έργων της Διεύθυνσης σε τρία επίπεδα:     
    -    Προγραμματιζόμενα έργα    
    -    Υπό εκτέλεση έργα    
    -    Αποπερατωθέντα έργα    

    
    -    Στο αρχείο περιλαμβάνονται κάθε φύσης έγγραφα, έντυπα, αλληλογραφία,
παραστατικά, μελέτες, σχέδια κλπ που προγραμματίζει, εκτελεί ή έχει αποπερατώσει η
Διεύθυνση.     
    -    Τήρηση τεχνικής βιβλιοθήκης και αρχείου τεχνικής νομοθεσίας. Η τεχνική βιβλιοθήκη
περιλαμβάνει τα φυλλάδια των τεχνικών χαρακτηριστικών και συντήρησης όλων των
μηχανημάτων/ οχημάτων του Δήμου.     
    -    Τήρηση τεχνικού πληροφοριακού αρχείου των έργων της Διεύθυνσης. Στο αρχείο
τηρούνται κάθε είδους ποσοτικά και τεχνικά χαρακτηριστικά των έργων που
προγραμματίζονται, εκτελούνται ή έχουν αποπερατωθεί (π.χ. στοιχεία ταυτότητας έργου,
στοιχεία μελετητών/αναδόχων, βασικά μεγέθη του έργου, χρονοδιαγράμματα,
φάσεις/στάδια εκτέλεσης, αναλώσεις υλικών, αναλώσεις μηχανικού εξοπλισμού, αναλώσεις
ανθρώπινου δυναμικού κλπ), με τα αντίστοιχα παραστατικά / έντυπα (π.χ. δελτία προόδου
εργασιών, πιστοποιήσεις, πληρωμές εργολάβων, δελτία εργασίας προσωπικού, δελτία
αγοράς υλικών κ.λπ.).     
    -    Τήρηση κοστολογικού αρχείου έργων της Διεύθυνσης. Στο αρχείο τηρούνται κάθε
είδους δαπάνες και αναλώσεις που αντιστοιχούν στην εκτέλεση καθ' ενός από τα έργα της
Διεύθυνσης. Συνεργασία με την Οικονομική Υπηρεσία.     
    -    Τήρηση αρχείου προγραμμάτων έργων της Διεύθυνσης.    
    -    Τήρηση αρχείου των διατιθεμένων τεχνικών μέσων και ανθρώπινου δυναμικού της
Διεύθυνσης και της χρήσης τους στις επί μέρους δραστηριότητες και έργα της Διεύθυνσης.
 
 
    -    Παροχή πληροφοριών προς τα αιρετά όργανα διοίκησης και τις υπόλοιπες υπηρεσίες
του Δήμου, είτε κατά περίπτωση (μετά από σχετική ζήτηση) είτε με συστηματικό τρόπο
(π.χ. με περιοδικές απολογιστικές καταστάσεις) για την πορεία εξέλιξης των έργων της
Διεύθυνσης από χρονικής, οικονομικής και κοστολογικής άποψης.     
    -    Εξαγωγή περιοδικών στατιστικών καταστάσεων που αφορούν την εκτέλεση των
έργων καθώς και την αξιοποίηση των διατιθέμενων τεχνικών μέσων και του τεχνικού
προσωπικού.     
    -    Χειρισμός του μηχανογραφικού εξοπλισμού που είναι αναγκαίος για την αποδοτική
εκτέλεση των δραστηριοτήτων του Γραφείου.     
    -    Παροχή γενικών πληροφοριών προς τους δημότες για θέματα της Διεύθυνσης.    
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    Επικοινωνία
    
    -  Τεχνική Υπηρεσία   
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