Σας ενημερώνουμε πως για την υποβολή αιτήματος χορήγησης κτηριολογικού προγράμματος για την Υπηρεσία σας παρακαλείστε να αποστείλετε τα παρακάτω στοιχεία που αφορούν τις ειδικές ανάγκες των ΓΑΚ:
1.       Καταγραφή του εισερχόμενου αρχείου σας σε αριθμό φακέλων ή σε τρέχοντα μέτρα ραφιών για την τελευταία δεκαετία. Να αναφερθεί αν υπάρχει ή αναμένεται ιδιαίτερα μεγάλος όγκος αταξινόμητου υλικού.
2.       Καταγραφή του ωφέλιμου εμβαδού του σημερινού χώρου του Αρχειοστασίου και του συνόλου του αρχείου σας σε αριθμό φακέλων ή σε τρέχοντα μέτρα ραφιών.
3.       Καταγραφή των αναγκών σας όσον αφορά τα παρακάτω.:
-    Εκθεσιακός χώρος: Παρακαλούμε να αναφέρετε αν οργανώνετε ή έχετε την πρόθεση να οργανώσετε περιοδική ή μόνιμη έκθεση υλικού και να προσδιορίστε το υφιστάμενο ή το αναμενόμενο είδος της έκθεσης και επιφάνεια χώρου που καταλαμβάνει αντίστοιχα.
-    Αίθουσα εκδηλώσεων: Παρακαλούμε να αναφέρετε αν δέχεστε ή έχετε την πρόθεση να δεχθείτε επισκέψεις από μεγάλες ομάδες (π.χ. σχολεία) ή να φιλοξενήσετε εκδηλώσεις και να προσδιορίστε τον μέγιστο ή τον μέγιστο αναμενόμενο αριθμό ατόμων αντίστοιχα.
-    Θέσεις εργασίας αναγνωστηρίου: Παρακαλούμε να αναφέρετε πόσες θέσεις εργασίας αναγνωστηρίου καλύπτουν τις συνήθεις ανάγκες των επισκεπτών και ερευνητών με βάση την υφιστάμενη κίνηση της υπηρεσίας σας.
-    Χώρος βιβλιοθήκης: Παρακαλούμε να αναφέρετε αν υπάρχει ιδιαίτερα μεγάλος όγκος υλικού στη βιβλιοθήκη και να προσδιορίστε την υφιστάμενη επιφάνειά της σε τ.μ. ή σε τρέχοντα μέτρα ραφιών.
-    Χώρος συντήρησης αρχείων: Παρακαλούμε να αναφέρετε αν υπάρχει τμήμα συντήρησης στην υπηρεσία σας.
-    Ειδικοί χώροι ή υποδομές: Παρακαλούμε να αναφέρετε αν απαιτούνται υποδομές όπως θησαυροφυλάκιο για φύλαξη πολύτιμων τεκμηρίων, σχεδιοθήκη για φύλαξη χαρτών ή σχεδίων κ.λ.π.
4. Πίνακας μισθωμένων ακινήτων στα οποία στεγάζεται σήμερα η υπηρεσία σας. Πρόκειται για τον πίνακα ο οποίος βρίσκεται συνημμένος στην με ΑΔΑ: Β4ΜΨΗ-Γ2Τ  εγκύκλιο του Υπ. Οικονομικών (συνημμένη).
5. Παρακαλείστε να αναφέρετε στο αίτημά σας τον λόγο για τον οποίο αιτείστε την σύνταξη κτηριολογικού προγράμματος (ανανέωση μισθώματος, αναζήτηση νέου μισθώματος ή δημόσιου κτηρίου κλπ). 

6. Σε περίπτωση ύπαρξης εγκεκριμένου κτηριολογικού προγράμματος, παρακαλείστε να το επισυνάψετε στο αίτημά σας και να αναφέρετε τους λόγους για τους οποίους αιτείστε την αναθεώρησή του.
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