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Απογραφές Τμημάτων 

Διαδικασία φυσικής απογραφής στο τέλος του έτους 

 Η καταμέτρηση στις αποθήκες τμημάτων γίνεται στο τέλος του τρέχοντος έτους 

(π.χ 31/12/2021 για το έτος 2021), χρησιμοποιώντας την Κατάσταση 

Υπολοίπου προς Απογραφή, αφού έχουν γίνει οι εκκρεμείς χορηγήσεις 

φαρμάκων και υλικών σε ασθενείς καθώς και οι ελεύθερες χορηγήσεις. 

 Η καταχώρηση της απογραφής στο σύστημα μπορεί να γίνει και αργότερα, 

χωρίς να υπάρχει πρόβλημα με τα αποθέματα. 

 Κατά την καταχώρηση της απογραφής με ημερομηνία 31/12/2021 

υπολογίζονται οι κινήσεις που έχουν γίνει για κάθε είδος από 1-1-2021 μέχρι 

την ημέρα της απογραφής, και δεν επιτρέπεται  να μπει ποσότητα απογραφής 

που θα δημιουργήσει αρνητικό υπόλοιπο. 

 

Η παραπάνω διαδικασία υποστηρίζεται μηχανογραφικά από το σύστημα με τις παρακάτω 6 

βασικές λειτουργίες:  

1. Την εκτύπωση της Κατάστασης Υπολοίπου προς Απογραφή στην οποία υπάρχει 

βοηθητική στήλη για την καταγραφή του φυσικού αποθέματος. 

2. Την Καταχώριση της απογραφής στο πρόγραμμα των απογραφών. 

3. Την εκτύπωση της Κατάστασης Εποπτείας της ΑπογραφήςΑπογραφής ως προς 

έλεγχο.  

4. Την Οριστικοποίηση της Απογραφής, μετά  την συγκεκριμένη ενέργεια δεν 

επιτρέπεται η τροποποίηση της. 

5. Την Ενημέρωση Κίνησης Διαφορών, ενημερώνεται το απόθεμα του συστήματος 

σύμφωνα με το φυσικό απόθεμα που καταχωρήθηκε. 

6. Την Μεταφορά εις Νέον, μεταφέρεται το απόθεμα στην επόμενη χρήση. 

Στη συνέχεια δίνονται οδηγίες χρήσης του συστήματος για την εκτέλεση των παραπάνω 

λειτουργιών.  

1.1 Πώς εκτυπώνω την κατάσταση υπολοίπου για την 
καταμέτρηση των ειδών της απογραφής 

1. Μετά την είσοδο (login) στο ΕΠΣΜΥ, εισέρχομαι στη Διαχείριση Ασθενών και 

Αποθηκών.  

 

2. Επιλέγω το υποσύστημα «Αποθήκες Τμημάτων» με διπλό κλικ.  



 

 

3. Εισέρχομαι στην οικονομική χρήση του έτους π.χ. 2021 για την οποία θέλω να 

καταχωρήσω την απογραφή (πεδίο Οικ. Χρήση) και πατώ  το κουμπί  «Είσοδος σε 

χρήση». 

 

4. Ανοίγω ξανά τις Αποθήκες Τμημάτωνμε διπλό κλικ ή επεκτείνω τη λίστα με το 

εικονίδιο «+» 

 

5. Ανοίγω  το φάκελο Ετήσιες Εργασίες-Απογραφές 

 

 



 

6. Επιλέγω με διπλό κλικ την οθόνη Απογραφές 

 

 
 

 

Ανοίγει η οθόνη των Απογραφών (Προσοχή: το παράδειγμα της εικόνας που ακολουθεί 

αφορά χρήση του 2020) 

 

 
7. Συμπληρώνω τα πεδία 

Α.  Αποθήκη(Αν δεν θυμάμαι τον αριθμό πατάω F9ή το κουμπί ,πατάω 

ΕNTERκαι επιλέγω την αποθήκη που θέλω να απογράψω),  

 

Β. Ταξ/ση(Μπορώ να επιλέξω την ταξινόμηση με την οποία θέλω να εκτυπώσω την 

κατάσταση, Ανά Κωδικό,Ανά Τύπο είδους και Περιγραφή, Ανα περιγραφή), και 

 

Γ. Τύπος Είδους(Έχω την δυνατότητα να εκτυπώσω την κατάσταση με όλους τους 

τύπους είδους της αποθήκης μου ταυτόχρονα,αλλά και για κάθε τύπο είδους 

ξεχωριστά επιλέγοντας κάθε φορά διαφορετικό τύπο είδους) 

 

8. Πατάω το κουμπί Υπόλοιπο Αποθήκης για την παραγωγή της εκτύπωσης 

«Υπόλοιπο Αποθήκης προς Απογραφή»  

 

ΠΡΟΣΟΧΗ: Η ταξινόμηση της κατάστασης ή των καταστάσεων(αν εκτυπώσω μια 

κατάσταση για κάθε τύπο είδους) που θα επιλέξω πρέπει να είναι της ίδιας μορφής με 

την ταξινόμηση που θα καταχωρίσω τα είδη στην απογραφή. 



Σημείωση: Για τις Αποθήκες Παγίων  και τις Αποθήκες Παρακαταθηκών δεν χρειάζεται 

να γίνει καταμέτρηση, οπότε δεν χρειάζεται να γίνει εκτύπωση της κατάστασης 

υπολοίπου προς απογραφή. 

 

Παράδειγμα εκτύπωσης 

 

  



1.2 Πώς καταχωρώ μία απογραφή 

1. Επιλέγω το υποσύστημα «Αποθήκες Τμημάτων» με διπλό κλικ.  

 

 

2. Εισέρχομαι στην οικονομική χρήση του έτους π.χ. 2021 για την οποία θέλω να 

καταχωρήσω την απογραφή (πεδίο Οικ. Χρήση)  και πατώ  το κουμπί  «Είσοδος σε 

χρήση». 

 

3. Ανοίγω ξανά τις Αποθήκες Τμημάτωνμε διπλό κλικ 

 

 

4. Ανοίγω  το φάκελο Ετήσιες Εργασίες-Απογραφέςμε διπλό κλικ 



 
 

 

5. Επιλέγω με διπλό κλικ την οθόνη Απογραφές 

 

 
 

για το άνοιγμα της οθόνης «Απογραφές»  (Προσοχή: το παράδειγμα της εικόνας που 

ακολουθεί αφορά χρήση του 2020) 

 

 
 

6. Συμπληρώνω τα πεδία 

Α.  Αποθήκη(Αν δεν θυμάμαι τον αριθμό πατάω F9ή το κουμπί   ,πατάω 

ΕNTERκαι επιλέγω την αποθήκη που θέλω να απογράψω),  

 

Β. Ταξ/ση (Μπορώ να επιλέξω την ταξινόμηση με την οποία θέλω να καταχωρίσω 

την κατάσταση, Ανά Κωδικό,Ανά Τύπο είδους και Περιγραφή, Ανα περιγραφή). 

ΠΡΟΣΟΧΗ: Η ταξινόμηση των ειδών της απογραφής(για όλους ή για κάθε τύπο 

είδους ξεχωριστά) που θα καταχωρίσω πρέπει να είναι της ίδιας μορφής με την 

ταξινόμηση της κατάστασης υπολοίπου προς απογραφή που εκτύπωσα στο 

προηγούμενο βήμα (1.1). 

 

Γ. Τύπος Απογραφής: Επιλέγω  ΕΤΗΣΙΑ 

 



Δ. Τύπος Είδους. Έχω την δυνατότητα να καταχωρίσω την απογραφή για τα είδη 

όλων των τύπων είδους της αποθήκης μου ταυτόχρονα,αλλά και για κάθε τύπο 

είδους ξεχωριστά επιλέγοντας κάθε φορά διαφορετικό τύπο είδους. 

Δίνεται ισχυρή σύσταση να γίνει επιλογή Όλων των υλικών για αποφυγή του 

λάθους της ολοκλήρωσης ετήσιας απογραφής μόνο για έναν τύπο είδους, πράγμα 

που δεν είναι επιθυμητό και μπορεί να προκαλέσει προβλήματα στα αποθέματα 

του τμήματος. 

  

Ε. Προαιρετικά, συμπληρώνω μια Περιγρ. Απογραφής, π.χ. Ετήσια 2021 

 

ΣΤ. Συμπληρώνω μία Ημερ. Καταμέτρησης  (Προτείνεται η 31/12 του έτους 

απογραφής) 

Ζ. Προαιρετικά, συμπληρώνω το πεδίο Υπεύθυνος Καταμέτρησης (πατάω F9ή το 

κουμπί   ,πληκτρολογώ το ονομ/νυμο του Υπεύθυνου Καταμέτρησης,πατάω 

ΕNTERκαι επιλέγω το ονομ/νυμο του υπέυθυνου με διπλο κλικ ή το ΟΚ. 

 

7. Αφού συμπληρώσω τα πεδία πατάω 3 φορές το πλήκτρο ENTERστο πληκτρολόγιο 

μέχρι να εμφανιστεί το μήνυμα στην οθόνη 

 

 

8. Εμφανίζονται στην οθόνη όλα τα κινηθέντα μέσα στο έτος είδη της αποθήκης που 

έχω επιλέξει με την ταξινόμηση που διάλεξα σε προηγούμενο βήμα.  

(Προσοχή: το παράδειγμα της εικόνας που ακολουθεί αφορά χρήση του 2020) 

 

 

 
 

9. Στη στήλη Ποσότητα Απογραφής συμπληρώνω την ποσότητα του κάθε είδους που 

έχω μετρήσει και καταγράψει στην Κατάσταση υπολοίπου προς Απογραφή στο 

Κεφ. 1.1 



Προς διευκόλυνση μπορώ να κάνω κλικ στο κουτάκι   και έτσι αυτόματα 

μεταφέρεται το μηχανογραφικό απόθεμα στην Ποσότητα Απογραφής. Αν απαιτείται,  

μπορώ να μεταβάλλω την ποσότητα. 

10. Αφού συμπληρώσω την Ποσότητα απογραφής για όλα τα είδη των τύπων είδους ή 

του τύπου είδους που έχω επιλέξει πατάω F10 ή το κουμπί    που βρίσκεται 

στην πάνω αριστερά γωνία της οθόνης μου για αποθήκευση. 
 

Σημείωση 1: Αν έχω επιλέξει να καταχωρίσω απογραφή για κάθε τύπο είδους 

ξεχωριστά(π.χ. πρώτα για Υγειονομικό Υλικό Αναλώσιμο), μετά το παραπάνω βήμα 

πρέπει να πατήσω το κουμπί   ώστε να καθαρίσει η οθόνη και να κάνω την 

καταχώριση του επόμενου τύπου είδους της αποθήκης μου επιλέγοντας τον επόμενο 

τύπο είδους της αποθήκης μου (π.χ. Αναλώσιμα Γενικά Υλικά) 

 

Σημείωση 2: Για τις Αποθήκες Παγίων και τις Αποθήκες Παρακαταθηκών δεν είναι 

απαραίτητο να συμπληρωθεί ποσότητα απογραφής από τον χρήστη. Πατώντας το 

κουμπί Αντιγραφή αποθέματος η ποσότητα αποθέματος συμπληρώνεται αυτόματα. 

Επίσης, για τα είδη με τύπο χρέωσης Πάγια δεν χρειάζεται να συμπληρωθεί ποσότητα 

απογραφής από τον χρήστη. Έρχεται αυτόματα συμπληρωμένη από το σύστημα και δεν 

μπορεί να μεταβληθεί 

 

1.3 Πώς εκτυπώνω την Κατάσταση Εποπτείας της απογραφής 

Μετά την καταχώριση απογραφής πρέπει να εκτυπώσω την Κατάσταση Εποπτείας 

Απογραφής για να ελέγξω τι καταχώρησα στην απογραφή καιτις διαφορές που 

προκύπτουν ώστε στη συνέχεια να προχωρήσω στην οριστικοποίηση της απογραφής. 

 

1. Επιλέγω το υποσύστημα «Αποθήκες Τμημάτων» με διπλό κλικ.  



 

 

2. Εισέρχομαι στην οικονομική χρήση του έτους π.χ. 2021 για την οποία θέλω να 

καταχωρήσω την απογραφή (πεδίο Οικ. Χρήση)  και πατώ  το κουμπί  «Είσοδος σε 

χρήση». 

 

3. Ανοίγω ξανά τις Αποθήκες Τμημάτωνμε διπλό κλικ 

 

 

4. Ανοίγω  το φάκελο Αναζητήσεις-Εκτυπώσειςμε διπλό κλικ 

 

 
5. Επιλέγω την εκτύπωση Κατάσταση Εποπτείας Απογραφήςμε διπλό κλικ 

 



 
 

Για να ανοίξει η οθόνη της κατάστασης (Προσοχή: το παράδειγμα της εικόνας που 

ακολουθεί αφορά χρήση του 2020) 

 

 
6. Συμπληρώνω τα πεδία 

Α.  Αποθήκη(Αν δεν θυμάμαι τον αριθμό πατάω F9ή το κουμπί   ,πατάω 

ΕNTERκαι επιλέγω την αποθήκη στην οποία έχω κάνει απογραφή),  

Β. Α/Α Απογραφής (Αν δεν θυμάμαι τον αριθμό πατάω F9ή το κουμπί   ,πατάω 

ΕNTERκαι επιλέγω την ετήσια απογραφή του τρέχοντος έτους) 

 

Γ. Τύπος Είδους(Έχω την δυνατότητα να εκτυπώσω την κατάσταση απογραφής για 

τα είδη όλων των τύπων είδους της αποθήκης μου ταυτόχρονα,αλλά και για κάθε 

τύπο είδους ξεχωριστά επιλέγοντας κάθε φορά διαφορετικό τύπο είδους) 

 

7. Αφού έχω συμπληρώσει τα απαραίτητα πεδία πατάω F10 ή το κουμπί     που 

βρίσκεται στην πάνω αριστερά γωνία της οθόνης μου και προκύπτει η ακόλουθη 

εκτύπωση 

 



 

 

 

1.4 Πώς κάνω αλλαγές σε μια καταχωρημένη απογραφή 

Αν μετά από την εκτύπωση της κατάστασης απογραφής διαπιστώσω ότι έχω κάνει λάθος σε 

κάποια ποσότητα είδους που έχω καταχωρίσει μπορώ να ανακτήσω την απογραφή να την 

διορθώσω και να την αποθηκεύσω με τον εξής τρόπο. 

1. Ανοίγω ξανά τις Αποθήκες Τμημάτωνμε διπλό κλικ 

 

 

2. Ανοίγω  το φάκελο Ετήσιες Εργασίες-Απογραφέςμε διπλό κλικ 

 

 
 

 

3. Επιλέγω με διπλό κλικ την οθόνη Απογραφές 

 



 
 

Για το άνοιγμα της οθόνης «Απογραφές» (Προσοχή: το παράδειγμα της εικόνας που 

ακολουθεί αφορά χρήση του 2020) 

 

 

4. Πατάω το κουμπί F7στο πληκτρολόγιο ή το κουμπί  και συμπληρώνω τα πεδία 

Α.  Αποθήκη(Αν δεν θυμάμαι τον αριθμό πατάω F9ή το κουμπί   ,πατάω 

ΕNTERκαι επιλέγω την αποθήκη που θέλω να απογράψω),  

Β. Α/Α Απογραφής(Αν δεν θυμάμαι τον αριθμό πατάω F9ή το κουμπί   ,πατάω 

ΕNTERκαι επιλέγω την ετήσια απογραφή του τρέχοντος έτους) 

 

Γ. Ταξ/ση (Μπορώ να επιλέξω την ταξινόμηση με την οποία θέλω να εμφανίσω την 

απογραφή, Ανά Κωδικό,Ανά Τύπο είδους και Περιγραφή, Ανα περιγραφή), και στην 

συνέχεια 

Πατάω το κουμπί F8στο πληκτρολόγιο ή το κουμπί    

 

5.  Η απογραφή εμφανίζεται στην οθόνη μου και προχωράω στην αλλαγή της 

Ποσότητας Απογραφής στα είδη που επιθυμώ. 

 



 
 

6. Αφού έχω αλλάξει την Ποσότητα απογραφής για όλα τα είδη που επιθυμώ πατάω 

F10 ή το κουμπί     που βρίσκεται στην πάνω αριστερά γωνία της οθόνης μου 

για αποθήκευση. 

 

1.5 Πώς οριστικοποιώ μία απογραφή 

Προσοχή: Πριν γίνει η οριστικοποίηση της απογραφής πρέπει να έχουν καταχωρηθεί οι 

ποσότητες των ειδών από όλους τους τύπους είδους (π.χ. υγειονομικό υλικό, 

αναλώσιμο). 

Το επόμενο βήμα είναι ηΟριστικοποίηση της Απογραφής. Μετά την οριστικοποίηση της 

απογραφής ΔΕΝ επιτρέπονται Αλλαγές στην ποσότητα απογραφής. 

1. Ανοίγω  το φάκελο Ετήσιες Εργασίες-Απογραφέςμε διπλό κλικ 

 

 
 

 

2. Επιλέγω με διπλό κλικ την οθόνη Απογραφές 

 



 
 

Για ν’ ανοίξει η οθόνη των απογραφών (Προσοχή: το παράδειγμα της εικόνας που 

ακολουθεί αφορά χρήση του 2020) 

 

3. Πατάω το κουμπί F7στο πληκτρολόγιο ή το κουμπί  και συμπληρώνω τα πεδία 

Α.  Αποθήκη(Αν δεν θυμάμαι τον αριθμό πατάω F9ή το κουμπί   ,πατάω 

ΕNTERκαι επιλέγω την αποθήκη που θέλω να απογράψω),  

Β. Α/Α Απογραφής(Αν δεν θυμάμαι τον αριθμό πατάω F9ή το κουμπί   ,πατάω 

ΕNTERκαι επιλέγω την ετήσια απογραφή του τρέχοντος έτους) 

 

Γ. Ταξ/ση (Μπορώ να επιλέξω την ταξινόμηση με την οποία θέλω να εμφανίσω την 

απογραφή, Ανά Κωδικό,Ανά Τύπο είδους και Περιγραφή, Ανα περιγραφή), και στην 

συνέχεια 

 

Πατάω το κουμπί F8στο πληκτρολόγιο ή το κουμπί    για την εμφάνιση των 

εγγραφών.  

4. Αλλάζω το πεδίο Κατάσταση σε Οριστικοποιημένη 

 



 
 

 

5. Αφού έχω αλλάξει την Κατάσταση  σε Οριστικοποιημένη πατάω F10 στο 

πληκτρολόγιοή το κουμπί     που βρίσκεται στην πάνω αριστερά γωνία της 

οθόνης μου για  αποθήκευση. 

 

6. Η οθόνη καθαρίζει και αυτό σημαίνει ότι οριστικοποίησα σωστά την απογραφή. 

 

 

1.6 Πώς κάνω ενημέρωση κίνησης διαφορών 

Μετά την οριστικοποίηση της απογραφής μπορώ να προχωρήσω στο επόμενο βήμα 

που είναι η Ενημέρωση Κίνησης Διαφορών, που στην ουσία είναι το <<τρέξιμο>> 

της απογραφής που οριστικοποιήσαμε. 

 

1. Ανοίγω ξανά τις Αποθήκες Τμημάτωνμε διπλό κλικ 

 

 

2. Ανοίγω  το φάκελο Ετήσιες Εργασίες-Απογραφέςμε διπλό κλικ 

 



 
 

 

3. Επιλέγω με διπλό κλικ την οθόνη Ενημέρωση Κίνησης Διαφορών 

 
 

4. Ανοίγει η οθόνη της Ενημέρωσης Κίνησης Διαφορών 

(Προσοχή: το παράδειγμα της εικόνας που ακολουθεί αφορά χρήση του 2020) 

 

 
και συμπληρώνω τα πεδία 

 

Α.  Διαχείριση(Αν δεν θυμάμαι τον αριθμό της  αποθήκης πατάω F9ή το κουμπί 

  ,πατάω ΕNTERκαι επιλέγω την αποθήκη που θέλω να απογράψω),  

Β. Α/Α Απογραφής(Αν δεν θυμάμαι τον αριθμό πατάω F9ή το κουμπί  ,πατάω 

ΕNTERκαι επιλέγω την ετήσια απογραφή του τρέχοντος έτους) 

 

Πατάω το κουμπί F8στο πληκτρολόγιο ή το κουμπί    

 

 



Τέλος, αφού μου εμφανιστεί η Ημ/νία Καταμέτρησης και η περιγραφή πατάω το 

κουμπί     .  

Αν η διαδικασία είναι επιτυχής, εμφανίζεται μήνυμα ότι :       

 

 
 

1.7 Πώς κάνω Μεταφορά εις Νέον 

Το τελευταίο στάδιο είναι η Μεταφορά εις Νέον, η μεταφορά,δηλαδή, του 

αποθέματος που έχω απογράψει στο επόμενο έτος. 

 

1. Εισέρχομαι στην οικονομική χρήση του έτους π.χ 2021 για την οποία θέλω να 

καταχωρήσω την απογραφή (πεδίο Οικ. Χρήση) και πατώ το κουμπί  «Είσοδος σε 

χρήση». 

 

2. Ανοίγω ξανά τις Αποθήκες Τμημάτωνμε διπλό κλικ 

 

3. Ανοίγω  το φάκελο Ετήσιες Εργασίες-Απογραφέςμε διπλό κλικ 

 

 
 



4. Επιλέγω με διπλό κλικ την οθόνη Μεταφορά εις Νέον 

 

 
 

5.  Ανοίγει η οθόνη της Μεταφοράς εις Νέον και συμπληρώνω τα πεδία 

 

Α.  Διαχείριση (Αν δεν θυμάμαι τον αριθμό πατάω F9ή το κουμπί   ,πατάω 

ΕNTERκαι επιλέγω την αποθήκη που θέλω να απογράψω),  

Β. Έτος μεταφοράς: Συμπληρώνω το έτος που θα μεταφέρω το απόθεμα 

 
 

 

6. Τέλος, αφού πατήσω ENTERστο πληκτρολόγιο και μου εμφανιστεί η Ημ/νία 

Καταμέτρησης και η περιγραφή πατάω το κουμπί    .  

 

Στο τέλος της διαδικασίας εμφανίζεται το μήνυμα :   

 

 
 

 

 


