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 ΕΙΣΑΓΩΓΗ 

Η εφαρμογή Προσωπικού-Μισθοδοσίας που αναπτύχθηκε για τον ΕΟΠΥΥ καλύπτει τη παρακολούθηση 
όλων των μεταβολών των παραμέτρων του Προσωπικού καθώς και των μισθολογικών στοιχείων και 

καλύπτει την  έκδοση της μισθοδοσίας του Προσωπικού του ΕΟΠΥΥ. Έγινε μετάπτωση των στοιχείων 

που τηρούνταν από τα επιμέρους συστήματα των εφαρμογών που υπήρχαν στα ενοποιημένα ταμεία 
(ΙΚΑ, ΟΠΑΔ, ΤΑΥΤΕΚΩ, ΟΑΕΕ, ΟΓΑ, ΕΤΑΠ_ΜΜΕ, ΕΤΑΑ, ΤΠΕΔΥΦΚΑ). 

 
Η εφαρμογή που αναπτύχθηκε είναι πλήρως παραμετρική ώστε με την κατάλληλη παραμετροποίηση 

να καλύπτεται κάθε περίπτωση που θα παρουσιαστεί.  

 
   Η εφαρμογή κρατά όλα τα στοιχεία των εργαζομένων και της εξέλιξης επιδομάτων και κρατήσεων 

ιστορικά και προσομοιάζει την εκτέλεση της μισθοδοσίας στο χρονικό διάστημα που αναφέρετε. 

 
          Καταγράφονται όλα τα ατομικά στοιχεία του προσωπικού, που αφορούν τα προσωπικά 

στοιχεία, καθώς και την οικογενειακή κατάσταση, σπουδές, εξειδικευμένες γνώσεις, προϋπηρεσία, ποινές 
του κάθε υπαλλήλου. 

             
Η εφαρμογή κρατά τα ποσά του υπολογισμού τόσο με βάσει την περίοδο που αυτή εκτελέστηκε όσο 

και με βάσει την περίοδο αναφοράς ώστε να είναι δυνατή η αναπροσαρμογή των μισθών και η λήψη 

πληροφοριών όχι μόνο για το πότε δόθηκε η αμοιβή η πραγματοποιήθηκε η κράτηση, αλλά και για τον 
ποια περίοδο αφορά.  

 
            Παρέχει πληροφορίες για τον μισθό και τις κρατήσεις του εργαζομένου σε οποιαδήποτε 

ημερομηνία. 

 
Στόχος της εφαρμογής είναι επίσης να πραγματοποιείται μόνο η μεταβολή που πρέπει να εκτελέσει ο 

εισηγητής και να μην πραγματοποιεί συμπληρωματικές κινήσεις ώστε να υπολογιστεί σωστά η 
μισθοδοσία. Για το σκοπό αυτό έχουν γίνει μεταβολές στον τρόπο υπολογισμού των απουσιών. Πχ νέα 

κωδικοποίηση με βάσει την αιτία της απουσίας και σύνδεση της με τις αποδοχές που πρέπει να 
περικόψει. Είτε η περικοπή είναι σε εργάσιμες ή ημερολογιακές ημέρες. Άλλο παράδειγμα είναι όταν ένας 

υπάλληλος γίνει οικονομικός επιθεωρητής αυτόματα περικόπτονται όλες οι αμοιβές που δεν δίνονται σε 

αυτή την κατηγορία εργαζομένων (Έξοδα κίνησης, Διαχειριστικό, παραμεθορίου κλπ) και δίνονται τα 
επιδόματα Έξοδα Παράστασης κλπ που προβλέπονται στη θέση του.  

 
Εισάγεται η έννοια της ομάδας αποδοχών. Όταν ένας εργαζόμενος ενταχθεί σε μια ομάδα αποδοχών 

είναι δυνατό να εισαχθούν σε αυτό μόνο τα στοιχεία που επιτρέπονται να έχει ο εργαζόμενος και όχι 

τιμές που δεν επιτρέπονται. 

 
Εισάγεται η έννοια της ομάδας κρατήσεων. Έτσι αρκεί ένας εργαζόμενος να αντιστοιχηθεί με αυτή και 

κληρονομεί τις κρατήσεις της ομάδας του, καθώς και όλες τις αλλαγές και την ιστορικότητα που έχει η 

ομάδα αυτή περιορίζοντας το χρόνο εισαγωγής και συντήρησης και αποφεύγοντας λάθη και 
παραλείψεις. 

 
Επιτρέπει την παρακράτηση των οφειλών που προκύπτουν  από τον υπολογισμό της μισθοδοσίας από 

την ειδική αποζημίωση και αντίστροφα ώστε να περιοριστούν οι ζητούμενες επιστροφές αποδοχών από 

τους εργαζόμενους και να καλύπτονται εφόσον υπάρχει η δυνατότητα τη στιγμή που παράγονται. 
  
Υποστηρίζει την αυτόματη σύνδεση με τη Γενική Λογιστική, για τη δημιουργία λογιστικού άρθρου.  
  
Υπάρχει η δυνατότητα αυτόματης ενημέρωσης της Μισθοδοσίας από το Σύστημα διαχείρισης 

προσωπικού, σε περιπτώσεις που υπάρχουν μεταβολές για κάποιο εργαζόμενο. 
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Υπάρχει η δυνατότητα αυτόματης ενημέρωσης των μισθολογικών στοιχείων όλων των εργαζομένων 
σε περίπτωση εφαρμογής μίας συλλογικής σύμβασης ή άλλης αλλαγής. 

  
Υπολογίζει αμοιβές για κάθε εργαζόμενο, που είναι μόνιμο προσωπικό, ή έκτακτο, ή συμμετέχει σε 

διάφορα συμβούλια που λειτουργούν στην επιχείρηση. 
  
Υπολογισμός αμοιβών γίνεται για όλα τα είδη μισθοδοσίας, κανονική, αναδρομικά, αποζημίωση, 

πρόσθετη απασχόληση. 
  
Έχει τη δυνατότητα παραγωγής εκτυπώσεων, για την τήρηση ιστορικού εκκαθαρίσεων και καρτελών 

μισθοδοσίας. 
  
Θα περιγραφούν  παρακάτω οι σημαντικότερες διαδικασίες ώστε να δημιουργηθούν και να 

συντηρηθούν οι παράμετροι της εφαρμογής. 
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 ΠΑΡΟΥΣΙΑΣΗ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑΣ ΕΦΑΡΜΟΓΉΣ 

2.1 Πώς μπαίνω στην Εφαρμογή ; 

1. Επιλέγω το link της Εφαρμογής και στη συνέχεια  ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΜΙΣΘΟΔΟΣΙΑ.  

   
2. Βάζω στο πεδίο Όνομα Χρήστη το όνομα που μου έχει δοθεί  από τον διαχειριστή του 

Συστήματος. 

3. Βάζω στο πεδίο Κωδικός Πρόσβασης το μυστικό κωδικό  που μου έχει δοθεί  από τον 

διαχειριστή του Συστήματος. 

4. Πατάω το κουμπί Είσοδος. 
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2.2 Πώς διαχειρίζομαι τις οθόνες; 

Υπάρχουν δύο καταστάσεις λειτουργίας των οθονών: Η κατάσταση εισαγωγής και η κατάσταση 

αναζήτησης και αυτό αναγράφεται στο πάνω δεξιά μέρος της οθόνης. Οι οθόνες εκτός ειδικών 

περιπτώσεων ανοίγουν  σε κατάσταση Εισαγωγής.  

Εισαγωγή: 

 

Η  συμπλήρωση των πεδίων μπορεί να γίνει : 

• είτε απ’ ευθείας, γράφοντας στο πεδίο, 

• είτε από Λίστα  όπου οι δυνατές τιμές εμφανίζονται έπειτα από επιλογή του βέλους, 

• είτε με επιλογή της Αναζήτησης από την Μπάρα Ελέγχου ή  αντίστοιχα πατώντας  F9 για 

την εμφάνιση της οθόνης επιλογής.  

 

 

Υπόδειγμα οθόνης επιλογής κωδικοποιημένων τιμών 

 

Εφόσον οι τιμές που θα επιστραφούν είναι πολλές τότε η οθόνη επιλογής θα περιμένει να εισαχθεί 

κάποιος περιορισμός, αλλιώς θα εμφανιστούν όλες οι διαθέσιμες τιμές.  Η οθόνη επιλογής 

κωδικοποιημένων τιμών εμφανίζει το αποτέλεσμα της αναζήτησης σε ένα πίνακα που η κάθε του 

γραμμή εμφανίζει μία κωδικοποιημένη τιμή. Στη συνέχεια, εφόσον εντοπισθεί η επιθυμητή τιμή, ο 

χρήστης μπορεί, μετακινώντας την ακίδα επιλογής επί της αντίστοιχης γραμμής του πίνακα, να τη 

«μαρκάρει» με το πάτημα του αριστερού πλήκτρου του ποντικιού. 
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• Με το πάτημα του πλήκτρου ,  ο έλεγχος επιστρέφει στη βασική οθόνη της διεργασίας 

όπου και εμφανίζεται η κωδικοποιημένη τιμή στο αντίστοιχο πεδίο. 

 

• Με το πάτημα του πλήκτρου ο έλεγχος επιστρέφει στη βασική οθόνη της διεργασίας 

χωρίς να γίνεται μεταφορά της τιμής. 

 

• Με το πάτημα του πλήκτρου  τα δεδομένα που υπάρχουν στη λίστα τιμών εξάγονται σε 

xls αρχείο. 

Επιλέγοντας από την μπάρα ελέγχου την αποθήκευση    γίνεται καταχώρηση των εισαχθέντων 
αρχείων 

 

Αναζήτηση: 

Γίνεται  μετάβαση στην οθόνη αναζήτησης . Αυτό μπορεί να γίνει με επιλογή του κουμπιού  

«Αναζήτηση» από την μπάρα ελέγχου ή με επιλογή F7. 

 

Συμπληρώνονται τα στοιχεία στα πεδία της οθόνης όπως  και κατά την Εισαγωγή.  Γίνεται 

επιλογή της Ανάκτησης με την επιλογή του εικονιδίου «Ανάκτηση»    από την Μπάρα Ελέγχου ή  

πατώντας  F8 ώστε να εμφανιστούν στην  οθόνη τα επιθυμητά δεδομένα, βάσει των στοιχείων που 

συμπληρώθηκαν. 

Άλλες λειτουργίες 

 

 Αποθήκευση: Δημιουργία νέας εγγραφής (η εγγραφών) στο αρχείο. 

 Αποθήκευση –Καθαρισμός: Δημιουργία νέας εγγραφής (η εγγραφών) στο αρχείο και καθαρισμός της 
φόρμας. 

 Κριτήρια Αναζήτησης: Αναζήτηση εγγραφών από το αρχείο 

 Καθαρισμός Εγγραφής: Καθαρισμός εγγραφής. 

 Ακύρωση Αναζήτησης –  : Ακύρωση αναζήτησης εγγραφών από το αρχείο.  

 Εκτέλεση Αναζήτησης –  : Εκτέλεση αναζήτησης εγγραφών από το αρχείο. 

 Νέα Εγγραφή : Εισαγωγή νέας εγγραφής. 
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 Διαγραφή Εγγραφής :Διαγραφή εγγραφής. 

 Λίστα Τιμών: Επιλογή τιμής για πεδίο της οθόνης μέσα από ευρετήριο τιμών. 

Προηγούμενη Εγγραφή: Μετάβαση σε προηγούμενη εγγραφή. 

 Επόμενη Εγγραφή: Μετάβαση σε επόμενη εγγραφή. 

 Πρώτη Εγγραφή: Μετάβαση στην πρώτη εγγραφή 

 Τελευταία Εγγραφή: Μετάβαση στην τελευταία εγγραφή 

 Εκτύπωση :Εκτύπωση 

 Βοήθεια : Βοήθεια 

 Κειμενογράφος : Εισαγωγή κειμενογράφου 

 Αντιγραφή: Αντιγραφή πεδίου 

 Επικόλληση: Επικόλληση πεδίου 

 Έξοδος: Επιστροφή στην προηγούμενη οθόνη 
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2.3 Πώς κάνω εισαγωγή νέου υπαλλήλου; 

2.3.1 Προ απαιτούμενα 

Να έχει γίνει loginχρήστη με αρμοδιότητα για εισαγωγή στη συγκεκριμένη οθόνη. 

2.3.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Μητρώο 

2. Επιλέγω την διαδικασία Εισαγωγή Νέου Υπαλλήλου 

3. Εμφανίζεται  η οθόνη για την εισαγωγή στοιχείων 

 
 

• Εισάγουμε τον ΑΜΚΑ. Εφόσον υπάρχει στην βάση της ΗΔΙΚΑ μεταφέρονται τα 

στοιχεία που υπάρχουν στην παραπάνω βάση. 

• Γίνεται η εισαγωγή των στοιχείων. 

• Στο πεδίο «Α/Α» με το πάτημα του κουμπιού δίπλα στο πεδίο εισάγεται ο α/α της 

καταχώρησης. 

• Στα πεδία «Φύλο», «Μισθοδοσία», «Είδος Ταμείου», «Σχέση Εργασίας», «Νέος 

Ασφαλ.», «Ένδειξη Φόρου», «Ένδειξη Φορέα» και «Είδος ΦΕΚ» υπάρχει λίστα τιμών. 

• Στα πεδία «Μισθ. Κλάδος», «Ειδικότητα», «Κλιμάκιο», «Χρόνου», «Θέσης», 

«Ανθυγιεινό», «Σπουδών» και  «Προβλ. Περιοχών» μπορεί να γίνει επιλογή της 

Αναζήτησης από την Μπάρα Ελέγχου για την εμφάνιση οθόνης με κατάλληλη 

Λίστας Τιμών. 

• Στα πεδία Ειδικότητα, Βαθμός, Κλάδος, Τύπος Προσωπικού υπάρχει ενιαία λίστα 

τιμών με τις συνδυαστικά επιτρεπτές τιμές. Εφόσον ο συνδυασμός δεν βρεθεί τότε 

αλλάζουμε κάθε πεδίο με βάση την λίστα τιμών, και ο συνδυασμός θα εισαχθεί την 

επόμενη ημέρα. 
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• Το Πεδίο μονάδα κλινική συμπληρώνεται στο τελευταίο πριν από τον ΑΜ.Υπαλλήλου 

ώστε αν έχει προβλεφθεί για το νοσοκομείο αυτόματη απόδοση αριθμού μητρώου 

και το ΑΜ Υπάλληλου είναι κενό, να το συμπληρωθεί αυτόματα ανάλογα με τους 

κανόνες για το κάθε νοσοκομείο. Στο πεδίο «ΑΜ Υπάλληλου» καταχωρείται ο αριθμός 

μητρώου του υπαλλήλου. 

 

• Με την αποθήκευση αποθηκεύονται τα στοιχεία του εργαζόμενου, αλλά δεν έχει 

μεταφερθεί στους ενεργούς μέχρι να επιλεγεί η ένδειξη οριστικό, και γίνει 

αποθήκευση. Εφόσον όλα τα στοιχεία είναι σωστά και τα απαραίτητα στοιχεία 

συμπληρωμένα ο εργαζόμενος μεταφέρεται  στο μητρώο εργαζομένων. 

 

4. Επιλέγοντας από την μπάρα ελέγχου την αποθήκευση  γίνεται καταχώρηση των 

εισαχθέντων στοιχείων. 

 

2.3.3 Πώς  αναζητώ τα στοιχεία ενός καταχωρημένου υπαλλήλου;  

 
Από το βήμα 4, γίνεται μετάβαση στην οθόνη αναζήτησης. Αυτό μπορεί να γίνει με επιλογή του 

κουμπιού   από την μπάρα ελέγχου ή με επιλογή F7. 
 

 

Από τη στιγμή που επιλεγεί η οριστικοποίηση της εγγραφής, δεν μπορούν να γίνουν αλλαγές από 

την συγκεκριμένη οθόνη. 
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2.4 Πώς κάνω μεταβολές στα στοιχεία του υπαλλήλου; 

2.4.1 Προ απαιτούμενά 

Να έχει γίνει loginχρήστη με αρμοδιότητα για εισαγωγή στη συγκεκριμένη οθόνη  και να έχει ήδη 

εισαχθεί ο υπάλληλος. 

2.4.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Μητρώο 

2.   Επιλέγω την διαδικασία Μητρώο Εργαζομένων 
 
3.   Εμφανίζεται  η οθόνη για την αναζήτηση και εισαγωγή στοιχείων 

 

 
 

• Για το πεδίο «Υπάλληλος» μπορεί να γίνει απ’ ευθείας εισαγωγή του αριθμού μητρώου του 

υπαλλήλου ή επιλογή  της Αναζήτησης  από την Μπάρα Ελέγχου και επιλογή ΟΚ μετά την 

επιλογή. 

• Γίνεται επιλογή της Ανάκτησης από την επιλογή του εικονιδίου   από την Μπάρα Ελέγχου ή  

πατώντας  F8. 

 

• Τα ήδη καταχωρημένα στοιχεία του μητρώου υπαλλήλου εμφανίζονται κωδικοποιημένα. 

Επιπλέον φαίνεται η ιστορική εξέλιξη εγγραφών. 
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• Για να αλλαχθεί κάποιο από τα στοιχεία του Υπαλλήλου, πατάω στο στοιχείο που θέλω να 

αλλάξω και εμφανίζεται ο Πίνακας Παραμέτρων όπου δείχνει την ιστορική εξέλιξη των 

εγγραφών, όπως φαίνεται και στην παρακάτω οθόνη.  

• Στο πεδίο «τιμή» μπορεί να γίνει απ’ ευθείας εισαγωγή ή ανάλογα με την παράμετρο για την 

οποία γίνεται καταχώρηση, ίσως υπάρχει η επιλογή   της Αναζήτησης  από την Μπάρα 

Ελέγχου.  

• Αν η παράμετρος έχει εκτός από το πεδίο «Τιμή» και επιπλέον πεδία, αυτά εμφανίζονται 

δεξιά. Η καταχώρηση πληροφοριών στα πεδία αυτά γίνεται και πάλι με απ’ ευθείας 

εισαγωγή ή κατά περίπτωση ίσως υπάρχει η επιλογή   της Αναζήτησης  από την Μπάρα 

Ελέγχου. 
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Για να καταχωρήσω νέα τιμή  πηγαίνω στην τελευταία εγγραφή και πατάω .  

Συμπληρώνω τη νέα τιμή και καταχωρώ Ημερομηνία Έναρξης και πατάω Αποθήκευση  

 
 

 

 

 
 

1. Στο tab «Τέκνα», στα πεδία «Ημερομηνία Γέννησης», «Επώνυμο», «Όνομα» καταχωρούνται τα 

βασικά στοιχεία των τέκνων του εργαζόμενου.  

2. Στα πεδία «τέκνο» και «φύλο» , επιλέγονται από τις λίστες οι κατάλληλες τιμές.  

3. Στο πεδίο «Παρατηρήσεις» μπορούν να καταχωρηθούν ότι επιπλέον στοιχεία θεωρούνται 

απαραίτητα.  
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4. Επιλέγοντας από την μπάρα ελέγχου την αποθήκευση ή  πατώντας  F10 , γίνεται 

καταχώρηση των εισαχθέντων στοιχείων.  Με την καταχώρηση αυτή, αυτόματα, δημιουργείται 

εγγραφή στο κάτω τμήμα της οθόνης, που αφορά το αρχικό επιδόματα που λαμβάνει ο 

εργαζόμενος για κάθε τέκνο του, μέχρι την συμπλήρωση των 18 ετών.  

 

5. Σε περίπτωση που η εγγραφή αυτή πρέπει να τροποποιηθεί ή να προστεθεί νέα εγγραφή, 

επιλέγεται από την λίστα τιμών η αιτία χορήγησης επιδόματος και συμπληρώνεται το πεδίο 

«ημερομηνία έναρξης». Άμα χρειάζεται συμπληρώνεται και το πεδίο «Ημερομηνία λήξης». 

6. Τέλος επιλέγοντας από την μπάρα ελέγχου την αποθήκευση ή  πατώντας  F10 , γίνεται 

καταχώρηση των εισαχθέντων στοιχείων. 

 

 
 

7. Στο tab «Δάνεια», στο πεδίο «Κωδικός» μπορεί να γίνει απ’ ευθείας εισαγωγή του κωδικού 

δανείου/οφειλής ή επιλογή  της Αναζήτησης  από την Μπάρα Ελέγχου ή πατώντας F9 και 

ΟΚ μετά την επιλογή. 

8. Στα πεδία  «Από ημερομηνία» , «Έως ημερομηνία», «Ποσό Οφειλής» , «Δόση», «Αρ. Δόσεων» 

και «Στοιχεία» καταχωρούνται οι απαραίτητες πληροφορίες. 

9. Επιλέγοντας από την μπάρα ελέγχου την αποθήκευση ή  πατώντας  F10 , γίνεται 

καταχώρηση των εισαχθέντων στοιχείων. 

10. Τα πεδία «Καταβληθέν ποσό» και «Υπόλοιπο ποσό» ενημερώνονται αυτόματα, σε κάθε 

οριστικοποίηση μισθοδοσίας. 
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11. Στο tab«Πειθαρχικά» καταχωρούνται οι πειθαρχικές υποθέσεις που αφορούν κάθε 

εργαζόμενο. 

12. Τα πεδία «Υπόθεση», «Καταγγέλλων» και «Από Ημερομηνία» συμπληρώνονται με τα 

απαραίτητα στοιχεία. 

13. Στα πεδία «Στάδιο», «Παράπτωμα», «Ποινή» και «Παράπτωμα παραπομπής» μπορεί να γίνει 

απ’ ευθείας εισαγωγή τιμής ή επιλογή  της Αναζήτησης  από την Μπάρα Ελέγχου ή 

πατώντας F9 και ΟΚ μετά την επιλογή. Οι περιγραφές θα εμφανιστούν αυτόματα. 

14. Επιλέγοντας από την μπάρα ελέγχου την αποθήκευση ή  πατώντας  F10 , γίνεται 

καταχώρηση των εισαχθέντων στοιχείων. 

15. Για κάθε εγγραφή πειθαρχικής υπόθεσης, μπορούν να συμπληρωθούν και επιπλέον στοιχεία 

για την ολοκληρωμένη παρακολούθηση της πορείας και της εξέλιξης της. 
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2.4.3 Εναλλακτικά η οθόνη του μητρώου των υπαλλήλων 

 

1. Μετά την επιλογή υπαλλήλου είτε με τη χρήση της λίστας τιμών είτε με την αναζήτηση με 

βάσει τα πεδία του υπαλλήλου, εμφανίζονται τα όλα τα στοιχεία του μητρώου ομαδοποιημένα 

σε tabs.  

2. Με την επιλογή κάποιου από τα πεδία του 2ου τμήματος της οθόνης εμφανίζονται οι 

αναλυτικές καταχωρήσεις του πεδίου, όπου μπορούν να γίνει μεταβολή των στοιχείων της 

παραμέτρου, όπως περιγράφεται παραπάνω. 

3. Με διπλό κλικ στη αναλυτική γραμμή, εμφανίζει συνδυαστικές πληροφορίες ανάλογα με την 

παράμετρο  

 

 
 
Πατώντας το δεξί κουμπί του ποντικιού στο πεδίο τιμής της παραμέτρου εμφανίζεται 

ανάλογα με την παράμετρο επιπλέον επιλογές.  
  

(1) 

 
 

(2) 

 
 

(3) 
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Εφόσον επιλέξουμε ένα πεδίο και αφήσουμε τον δείκτη για λίγο πάνω από το πεδίο εμφανίζονται 
οδηγίες για την χρήση της παραμέτρου. 

 

 
 
Επεξηγήσεις για την χρήση ορισμένων κρίσιμων παραμέτρων 

 
ΠΡΟΣΩΠΙΚΑ 

1.Κατάσταση : Συμπληρώνονται τα διαστήματα που ο υπάλληλος εργαζόταν για το νοσοκομείο  με 

οποιαδηποτε σχεση εργασίας. Σε όσα διαστηματα ήταν ενεργος η εφαρμογή θα επιτρέπεται να τον 
πληρώνει είτε με τακτική μισθοδοσία είτε πρόσθετες αποδοχές. 

2.Ειδικότητα :Η ειδικότητα ενημερώσει αυτόματα τον κλάδο και σχετίζεται με την καταβολή του 
ανθυγειινού επιδόματος. Σε περίπτωση που πρέπει να υπάρξει οποιαδήποτε αλλαγη στη χορήγησή του 

μπορεί να τροποποιηθεί με τον κωδικό του ανθυγειινού επιδόματος. 

3.Σχέση Εργασίας :  Σχετίζεται με τους κωδικούς της λογιστικής καθώς κάθε αντιστοιχίση 
λογαριασμών γίνεται με βάσει την Σχέση εργασίας. 

4.Ωράριο : Είναι οι ώρες ημερήσιας εργασίας για τον υπολογισμό των υπερωριών των υπαλλήλων 
καθως και η ένδειξη για τους γιατρούς/επιστημονικό προσωπικό που κάνουν εφημερίες. Υπάρχει η 

ένδειξη για τις ώρες έναρξης και ληξης του αρχικού ωραρίου καθώς και για ένδειξη αν οι ημέρες 
εργασίας της εβδομάδας τους είναι (6 πχ Τραπεζοκόμοι για το Λαικό). 

5.Ποσοστό Αμοιβής :  Για όσους έχουν ζητήσει άδεια να δουλεύουν λιγότερες μέρες και ώρες. 

6.Περιβάλον/Μισθολογική Κατάσταση : Πεδία για τις ομαδοποιήσεις των υπαλληλων. 
7.Μεταπληρωτέος : Σχετιζεται με τις ημερομηνίες για τις οποίες πληρώνεται κάθε κατηγορία 

εργαζομένων. Πρέπει απαραιτήτως να συμπληρώνεται σωστά. Μέχρι στιγμής έχουμε τις εξής 
Περιπτώσεις  

 0 ή Κενό : Προπληρωτέοι 

 1 : Μεταπληρωτέοι 1 Μήνα (Επικουρικοί κλπ) 
 2 : Μεταπληρωτεοι 2 Μηνών (Μαθητές κλπ) 

 3 : Παρατασιακοί (μεταπληρωτέοι 2 μηνών αλλά από τον κρατικο προυπολογισμό) 
 4 : ΕΣΠΑ 

 5 : Αμισθοι (Ακτινοφυσικοί κλπ) 
 8 : Καθαριότητα 

 9 : Κοινωφελές 

 
  

ΥΠΗΡΕΣΙΑΚΑ 
 

1.Οργανικό Τμήμα : Είναι το τμημα που ανηκει ο κάθε εργαζόμενος και καθορίζει σε ποιο νοσοκομείο 

τον χειρίζεται 
2.Τμήμα Υπηρεσίας :  Σε ποια τμήματα ανεξαρτήτως νοσοκομείου προσφέρει τις υπηρεσίες του ο 

εργαζόμενος . Για χρήση εκτός εφαρμογής Προσωπικού- Μισθοδοσίας. 
3.Θέση Εφημεριών :  Σε ποια τμήματα ο κάθε εργαζομενος μπορεί να εμφανίζεται στις εφημερίες ή 

στις βάρδιες . 
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ΑΠΟΔΟΧΕΣ 
Εκτός των παραμέτρων που ο τίτλος τους οριζει τι σημαίνει το κάθε πεδίο 

1.Πληρωμής Μεταταγμένων : Συμπληρώνεται το διάστημα που κάποιος που θα πληρώνεται από άλλη 

υπηρεσία, εχει ήδη πληρωθεί από την εφαρμογή και δεν θα πληρωθεί από την υπήρεσία 
αποσπασης/μεταταξης κοκ. 

2.Απουσία : Διαστήματα εκτός πληρωμής τακτικών αποδοχών για οποιονδήποτε λόγο (Αμισθοι, 
Πληρωταίοι από άλλη υπηρεσία, αδειες ανευ αποδοχών, διαθεσιμότητες,αργίες, απεργίες, στάσεις  κοκ) 

3.Ποσο ΙΚΑ : Είναι τα ποσά από το ΙΚΑ που λαμβάνουν καθώς το διαστημα της ασθένειας (που θα 

περικοπεί από την μισθοδοσία) και ημερες αναμονής (μισές αποδοχές) και επιδότησης. Για την καλυτερη 
απεικόνιση στην ΑΠΔ πρέπει το διαστημα των ημερομηνιων από εως να αφορούν τον ίδιο μήνα. 

4.Πλαφον Εφημεριών : Συμπληρώνεται το ποσό του τακτικού μισθού ώστε οι προσθετες αποδοχές να 
μην ξεπερνούν αυτό το ποσο. Το κενό δεν έχει οριο. 

 

ΛΟΙΠΑ ΕΠΙΔΟΜΑΤΑ 
 

1.Προς. Διαφορά Ν4354 : Η εφαρμογή υπολογίζει την προσωπική διαφορά με βάσει τα μισθολόγική 
εξέλιξη του εργαζομένου. Εφόσον όμως πρέπει να πληρωθεί διαφορετικά συμπληρώνεται το ποσο αυτής. 

2.Υπερ.Αυξηση Ν4354 : Ομοια με παραπάνω 
3.Εξαιρ.Υπολ.διαφορών : Συμπληρώνεται 1 ώστε να μην κάνει επανυπολογισμό των παραπάνω ποσών 

 

ΛΟΙΠΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ  
1.Αδειες : Εισαγονται οι άδειες με διαφορους ελέγχους που απιτούνται. Αναλογως με τον κωδικό της 

άδειας επηρρεάζεται και η αρχαιότητα των εργαζομένων. 
2.Κανονική αδεια :  Η εφαρμογή υπολογιζει αυτοματα τις δικαιούμενες  ημέρες άδειας. Και με βάση και 

τις άδειες προηγουμένου έτους υπολογίζει τα υπόλοιπα αδειών. Πρέπει η ημερομηνία έναρξης/λήξης να 

ανηκουν στο ίδιο έτος. 
 

ΣΤΟΙΧΕΊΑ ΩΡΊΜΑΝΣΗΣ 
1.Προυπηρεσίες : Εισάγονται οι προυπηρεσίες του εργαζομένου εκτος νοσοκομειου. Επίσης στην 

περίπτωση αφαιρούμενης προυπηρεσίας (ΧΑΦ) λαμβάνεται υποψιν το διάστημα. ΑΝ προκειται για 
προυπηρεσία με κοινό διαστημα με το 1/1/2016-31/12/2017 αναγραφεται στο διάστημα προυπηρεσίας 

ώστε να μην ληφθεί υποψιν στον υπολογισμό της αρχαιότητας.  

2.Αρχική Προσληψη ΕΣΥ : Χρησιμοποιείται για τον υπολογισμό του Επιδόματος άγονης ειδικότητας. 
 

 
 

2.5 Πώς κάνω μαζικές μεταβολές στα στοιχεία του μητρώου; 

2.5.1 Προαπαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για εισαγωγή στη συγκεκριμένη οθόνη  και να έχουν 

ήδη εισαχθεί υπάλληλοι. 

2.5.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Μητρώο 

2. Επιλέγω την διαδικασία Μαζικές Μεταβολές Μητρώου 

3. Εμφανίζεται  η οθόνη για την εισαγωγή στοιχείων 
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1. Το όνομα του Χρήστη και το έτος και περίοδος επεξεργασίας εμφανίζονται στην οθόνη. 

2. Στο πεδίο «Κωδικός» μπορεί να γίνει απ’ ευθείας εισαγωγή τιμής ή επιλογή  της 

Αναζήτησης  από την Μπάρα Ελέγχου ή πατώντας F9 και ΟΚ μετά την επιλογή. Αυτόματα 

εμφανίζονται τα πεδία « παράμετρος» και «περιγραφή». 

3. Στο πεδίο «Υπάλληλος» μπορεί να γίνει απ’ ευθείας εισαγωγή τιμής ή επιλογή  της 

Αναζήτησης  από την Μπάρα Ελέγχου ή πατώντας F9 και ΟΚ μετά την επιλογή. Αυτόματα 

εμφανίζεται το ονοματεπώνυμο του εργαζομένου. 

4. Στο πεδίο «Ημερομηνία Έναρξης» καταχωρείται η κατάλληλη  τιμή και αν χρειάζεται και στο 

πεδίο «Ημερομηνία Λήξης». 

5. Στο πεδίο «Τιμή» μπορεί να γίνει απ’ ευθείας εισαγωγή τιμής ή επιλογή  της Αναζήτησης  

από την Μπάρα Ελέγχου ή πατώντας F9 και ΟΚ μετά την επιλογή. Αυτόματα εμφανίζεται το 

πεδίο «περιγραφή τιμής». 

6. Επιλέγοντας από την μπάρα ελέγχου την αποθήκευση ή  πατώντας  F10 , γίνεται 

καταχώρηση των εισαχθέντων στοιχείων. 

7. Σε περίπτωση που ο εργαζόμενος έχει κι άλλες καταχωρημένες εγγραφές για την 

συγκεκριμένη παράμετρο, εμφανίζονται στο κάτω μέρος της οθόνης. 
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2.6 Πώς  αναζητώ έναν εργαζόμενο; 

2.6.1 Προαπαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για αναζήτηση στη συγκεκριμένη οθόνη  και να έχουν 

ήδη εισαχθεί ο υπάλληλος. 

2.6.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Μητρώο 

2. Επιλέγω την διαδικασία Ευρετήριο Υπαλλήλου 

3. Εμφανίζεται  η οθόνη για την αναζήτηση. 

 

 
 

 

Σε οποιοδήποτε/οποιαδήποτε από τα πεδία καταχωρούνται κριτήρια για την επιλογή/εύρεση 

εργαζομένων 

 

2.7 Πώς καταχωρώ μία αγωγή; 

2.7.1 Προ απαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για εισαγωγή στη συγκεκριμένη οθόνη. 

2.7.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Μητρώο. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Αγωγές. 

3. Εμφανίζεται  η οθόνη για την εισαγωγή στοιχείων. 
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• Μπορεί να γίνει αναζήτηση ήδη καταχωρημένων αγωγών με την επιλογή της 

Αναζήτησης  από την Μπάρα Ελέγχου ή καταχώρηση νέας με το  από την Μπάρα 

Ελέγχου ή με το Shift+F7. 

 

1. Στο πάνω τμήμα της οθόνης, καταχωρούνται τα βασικά στοιχεία της νέας αγωγής και  

επιλέγοντας από την μπάρα ελέγχου την αποθήκευση ή F10, γίνεται καταχώρηση των 

εισαχθέντων στοιχείων. 

2. Στο κάτω τμήμα , καταχωρούνται οι εργαζόμενοι που κάνουν την αγωγή. Στο πεδίο «ΑΜ» 

μπορεί να γίνει απ’ευθείας εισαγωγή μητρώου ή επιλογή  της Αναζήτησης  από την 

Μπάρα Ελέγχου ή πατώντας F9 και ΟΚ μετά την επιλογή.  

3. Με την επιλογή ή καταχώρηση κάποιου εργαζόμενου αυτόματα εμφανίζονται τα πεδία 

«Ονοματεπώνυμο», «Ειδικότητα», «Κέντρο Πληρωμής», «Σχέση Εργασίας», «Ημερομηνία 

Πρόσληψης» και «Ημερομηνία Αποχώρησης». Επιπλέον στα δεξιά εμφανίζονται όλες οι 

αγωγές στις οποίες έχει ήδη  καταχωρηθεί το συγκεκριμένο μητρώο. Τα στοιχεία αυτά 

μπορούν να βοηθήσουν σε έναν πρώτο έλεγχο της καταχώρησης. 

4. Συμπληρώνονται και τα πεδία «Ημερομηνία Από» και «Ημερομηνία Έως» 

5. Επιλέγοντας από την μπάρα ελέγχου την αποθήκευση ή F10, γίνεται καταχώρηση των 

εισαχθέντων στοιχείων. 

 

2.8 Πώς καταχωρώ μια ποινή/καταγγελία; 

2.8.1 Προαπαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για εισαγωγή στη συγκεκριμένη οθόνη. 
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2.8.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Μητρώο. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Ποινές. 

3. Εμφανίζεται  η οθόνη για την εισαγωγή στοιχείων. 

 

 
 

• Μπορεί να γίνει αναζήτηση ήδη καταχωρημένων εγγραφών ή καταχώρηση νέων με την 

επιλογή  από την Μπάρα Ελέγχου ή με το Shift+F7. 

• Αναζήτηση μπορεί να γίνει καταχωρώντας τιμές/κριτήρια απ’ ευθείας στο πεδίο 

«Πρωτοκολλώ Καταγγελίας» ή με επιλογή  της Αναζήτησης  από την Μπάρα Ελέγχου και 

άνοιγμα της οθόνης 
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Από την οθόνη αυτή μπορεί να γίνει αναζήτηση, συμπληρώνοντας οποιοδήποτε πεδίο στην πρώτη 

γραμμή , πατώντας το κουμπί «Εύρεση» και επιλέγοντας στη συνέχεια την επιθυμητή εγγραφή. 

 

• Για καταχώρηση νέων εγγραφών 

• Στο πάνω τμήμα της οθόνης, καταχωρούνται τα βασικά στοιχεία της νέας ποινής και  

επιλέγοντας από την μπάρα ελέγχου την αποθήκευση ή F10, γίνεται καταχώρηση των 

εισαχθέντων στοιχείων. 

 

6. Στο κεντρικό τμήμα της οθόνης, καταχωρούνται στοιχεία για την πορεία της καταγγελίας.  

• Στο πεδίο «Υπηρεσία» μπορεί να γίνει απ’ ευθείας εισαγωγή τιμής ή επιλογή  της  

Αναζήτησης  από την Μπάρα Ελέγχου ή πατώντας F9 και ΟΚ μετά την επιλογή.  

• Στα πεδία «Στάδιο» και «Ποινή» επιλέγονται τιμές από τις λίστες τιμών και αφού 

συμπληρωθούν και τα υπόλοιπα πεδία, 

• επιλέγοντας από την μπάρα ελέγχου την αποθήκευση ή F10, γίνεται καταχώρηση των 

εισαχθέντων στοιχείων. 

 

7. Στο κάτω τμήμα της οθόνης, καταχωρούνται οι εργαζόμενοι που σχετίζονται με τις  

καταγγελίας / ποινές. 

• Στο πεδίο «ΑΜ» μπορεί να γίνει απ’ ευθείας εισαγωγή τιμής ή επιλογή  της  

Αναζήτησης  από την Μπάρα Ελέγχου ή πατώντας F9 και ΟΚ μετά την επιλογή. Αυτόματα 

συμπληρώνεται το ονοματεπώνυμο. 

• Στα πεδία «Στάδιο» και «Ποινή» επιλέγονται τιμές από τις λίστες τιμών και αφού 

συμπληρωθούν και τα υπόλοιπα πεδία, 

• επιλέγοντας από την μπάρα ελέγχου την αποθήκευση ή F10, γίνεται καταχώρηση των 

εισαχθέντων στοιχείων.  
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2.9 Πώς  καταχωρώ απουσίες; 

2.9.1 προ απαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για εισαγωγή στη συγκεκριμένη οθόνη. 

2.9.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Κινήσεις. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Εισαγωγή Απουσίας. 

3. Εμφανίζεται  η οθόνη για την εισαγωγή ή αναζήτηση στοιχείων. 

 

 
 

• Μπορεί να γίνει αναζήτηση ήδη καταχωρημένων εγγραφών ή καταχώρηση νέων με την 

επιλογή  από την Μπάρα Ελέγχου ή με το Shift+F7. 

• Αναζήτηση μπορεί να γίνει καταχωρώντας τιμές/κριτήρια απ’ ευθείας ή με επιλογή  της 

Αναζήτησης  από την Μπάρα Ελέγχου ή πατώντας F9 και ΟΚ μετά την επιλογή σε 

οποιοδήποτε πεδίο της οθόνης. 

• Για καταχώρηση νέων εγγραφών 

1. Στο πεδίο «Μητρώο» μπορεί να γίνει απ ’ευθείας εισαγωγή τιμής ή επιλογή  της 

Αναζήτησης  από την Μπάρα Ελέγχου ή πατώντας F9 και ΟΚ μετά την επιλογή. Αυτόματα 

εμφανίζονται τα πεδία « ονοματεπώνυμο» και  «Υπηρεσία». 
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2. Στο πεδίο «κωδ. Απουσίας» μπορεί να γίνει απ’ ευθείας εισαγωγή τιμής ή επιλογή  της 

Αναζήτησης  από την Μπάρα Ελέγχου ή πατώντας F9 και ΟΚ μετά την επιλογή . Αυτόματα 

εμφανίζεται η περιγραφή της απουσίας. 

3. Στα πεδία «Ημερομηνία έναρξης» και «Ημερομηνία λήξης» καταχωρούνται οι κατάλληλες 

τιμές. Συμπληρώνεται και το πεδίο «Ώρες» αν ο κωδικός απουσίας το απαιτεί. 

4. Επιλέγοντας από την μπάρα ελέγχου την αποθήκευση ή  πατώντας  F10 , γίνεται 

καταχώρηση των εισαχθέντων στοιχείων. 

 

2.10 Πώς  καταχωρώ την αξιολόγηση του υπαλλήλου; 

2.10.1 Προ απαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για εισαγωγή στη συγκεκριμένη οθόνη. 

Να έχουν δημιουργηθεί οι κωδικοποιήσεις των κριτηρίων. 

Να έχουν αντιστοιχηθεί με την αξιολόγηση. 

2.10.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Κινήσεις. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Εισαγωγή πρόσθετων αποδοχών. 

3. Εμφανίζεται  η οθόνη για την εισαγωγή ή αναζήτηση στοιχείων. 

Συμπληρώνουμε τον υπάλληλο προς αξιολόγηση και τους υπάλληλους που θα κάνουν την 

αξιολόγηση, το κωδικό της αξιολόγησης  και πατώντας το κουμπί εισαγωγή κριτηρίων θα εισαχθούν τα 

κριτήρια της συγκεκριμένης αξιολόγησης.. Συμπληρώνουμε τις τιμές για αυτό αξιολόγηση καθώς και 

την βαθμολογία των δυο αξιολογητών.  
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2.11 Πώς  υπολογίζω την ωρίμανση των υπαλλήλων σε κλιμάκια-
Χρονοεπιδόματα; 

2.11.1 προ απαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για εισαγωγή στη συγκεκριμένη οθόνη. 

2.11.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Κινήσεις. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Χορήγηση Κλιμακίων. 

3. Εμφανίζεται  η οθόνη για την επιλογή του είδους της ωρίμανσης 

4. Επιλέγουμε το κουμπί «Εύρεση ωρίμανσης» και η εφαρμογή βρίσκει όλους όσους θα πρέπει 

να αλλάξουν κλιμάκιο η χρονοεπίδομα. 

5. Στο κάτω μέρος της οθόνης εμφανίζονται κατά ημερομηνία τα συναρτώμενα στοιχεία της 

ωρίμανσης κατά ημερομηνία, καθώς και οι μεταβολές σε προϋπηρεσίες και απουσίες στο άνω 

δεξί τμήμα της οθόνης. 

6. Εφόσον ελεγχτούν με το κουμπί «Ενημέρωση Ωρίμανσης» οριστικοποιούμε τις εγγραφές ώστε 

να ληφθούν υπ όψιν στην μισθοδοσία. 

7. Σε περίπτωση κατ επιλογή υπολογισμού του υπάλληλου πατάμε το κουμπί , ενώ για κατ’ 

επιλογή ενημέρωση το κουμπί 

 

 

 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.3.13 – Εγχειρίδιο Τεκμηρίωσης Υποσυστημάτων και Εφαρμογών 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείριση Προσωπικού Μισθοδοσία 
Υποσύστημα: Προσωπικό Μισθοδοσία 

Έκδοση:3.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΠροσωπικοΜισθοδοσια_v.3.00.docx  31-159 
 

2.12 Πώς  καταχωρώ πρόσθετες αποδοχές; 

2.12.1 Προ απαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για εισαγωγή στη συγκεκριμένη οθόνη. 

2.12.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Κινήσεις. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Εισαγωγή πρόσθετων αποδοχών. 

3. Εμφανίζεται  η οθόνη για την εισαγωγή ή αναζήτηση στοιχείων. 

 
 

• Μπορεί να γίνει αναζήτηση ήδη καταχωρημένων καταστάσεων  με την επιλογή της 

Αναζήτησης  από την Μπάρα Ελέγχου ή καταχώρηση νέας με το  από την Μπάρα 

Ελέγχου ή με το Shift+F7. 

 

1. Αναζήτηση μπορεί να γίνει από το πεδίο «Νο Εισαγωγής» με απ ’ευθείας επιλογή τιμής ή με 

την επιλογή της Αναζήτησης  από την Μπάρα Ελέγχου ή πατώντας F9. 

 

2. Για νέα καταχώρηση, συμπληρώνουμε όλα τα απαραίτητα πεδία. 

• Στο πεδίο «Απόφαση» μπορεί να γίνει απ’ ευθείας εισαγωγή τιμής ή επιλογή  της 

Αναζήτησης  από την Μπάρα Ελέγχου ή πατώντας F9 και ΟΚ μετά την επιλογή. Αυτόματα 

εμφανίζονται η περιγραφή, το είδος κίνησης και οι κωδικοί κινήσεων στο δεξί μέρος της 

οθόνης. 

• Στο πεδίο «Υπηρεσία» μπορεί να γίνει απ’ ευθείας εισαγωγή τιμής ή επιλογή  της 

Αναζήτησης  από την Μπάρα Ελέγχου ή πατώντας F9 και ΟΚ μετά την επιλογή. Αυτόματα 

εμφανίζεται η περιγραφή. 

• Συμπληρώνονται τα πεδία «ημερομηνία έναρξης», «ημερομηνία λήξης» και «Τίτλος 

κατάστασης» 

• Επιλέγοντας από την μπάρα ελέγχου την αποθήκευση ή  πατώντας  F10 , γίνεται 

καταχώρηση των εισαχθέντων στοιχείων και αυτόματη συμπλήρωση του πεδίου «Νο 

Εισαγωγής». 
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• Στη συνέχεια καταχωρούνται τα στοιχεία των υπαλλήλων. Στο πεδίο «Υπάλληλος» μπορεί να 

γίνει απ’ ευθείας εισαγωγή τιμής ή επιλογή  της Αναζήτησης  από την Μπάρα Ελέγχου ή 

πατώντας F9 και ΟΚ μετά την επιλογή. Αυτόματα εμφανίζεται το ονοματεπώνυμο. 

• Στα πεδία «Έτος» και «Μήνας» καταχωρούνται το έτος και ο μήνας που αφορούν οι 

πρόσθετες αμοιβές  

• Στο δεξί μέρος της οθόνης συμπληρώνονται τα απαραίτητα στοιχεία στους κωδικούς κίνησης 

που έχουν εμφανιστεί είτε αφορούν ώρες είτε ποσά. 

• Επιλέγοντας από την μπάρα ελέγχου την αποθήκευση ή  πατώντας  F10 , γίνεται 

καταχώρηση των εισαχθέντων στοιχείων. 

• Επιλέγοντας  «Επικόλληση από excel» μεταφέρει πεδία που έχουν γίνει copy από 

αρχείο excel  στα πεδία της οθόνης . 

• Επιλέγοντας το κουμπί «Υπολογισμός» από το κάτω μέρος της οθόνης, υπολογίζονται τα 

ποσά αποδοχών, κρατήσεων , φόρου και πληρωτέα που αφορούν κάθε εργαζόμενο και 

εμφανίζονται στην οθόνη. 

• Πατώντας το κουμπί  αφού έχουμε συμπληρώσει τα στοιχεία της Εισαγωγής εμφανίζεται 

οθόνη Όπου ανάλογα με το είδος της καταχώρησης που επιθυμούμε εμφανίζονται οι 

επιλογές που έχουμε για μεταφορά.1.Ωρες από βάρδιες 

2.Από εφημερίες 
3.Από Εφημερίες επιστημονικού Προσωπικού 

4.Απο απογευματινά 
5.Απο τις πέραν του νόμου εφημερίες 

 
Επιπλέον αν συμπληρωθεί το πεδίο ώρες απογεματινές για όσες 

Κινήσεις αφορούν ώρες από βάρδιες μεταφέρεται οι ώρες αυτές στις απογευματινές ώρες. 

 
Ανάλογα με το είδος της κίνησης εμφανίζονται οι καταχωρήσεις των εργαζομένων και αν γίνει και 

ο υπολογισμός με το κουμπί εμφανίζονται και τα ποσά του υπολογισμού για τον κάθε εργαζόμενο. 
 

  
 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.3.13 – Εγχειρίδιο Τεκμηρίωσης Υποσυστημάτων και Εφαρμογών 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείριση Προσωπικού Μισθοδοσία 
Υποσύστημα: Προσωπικό Μισθοδοσία 

Έκδοση:3.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΠροσωπικοΜισθοδοσια_v.3.00.docx  33-159 
 

2.13 Πώς  δημιουργώ εντολές οριστικοποίησης πρόσθετων αμοιβών; 

2.13.1 προ απαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για εισαγωγή στη συγκεκριμένη οθόνη. 

2.13.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Κινήσεις. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Εισαγωγή Εντολών Οριστικοποίησης. 

3. Εμφανίζεται  η οθόνη για την αναζήτηση και εισαγωγή στοιχείων. 

 
4. Αφού εισάγουμε τα κριτήρια αναζήτησης εκτελούμε την αναζήτηση, εμφανίζονται τα Νο 

εισαγωγής που ικανοποιούν τα κριτήρια 

 
 

• Σε περίπτωση που θέλουμε να οριστικοποιήσουμε ένα Νο Εισαγωγής Προσθέτων εισάγουμε 

τον κωδικό  Οριστικοποίησης. 

• Οι κωδικοί οριστικοποίησης έχουν κανόνες ως εξής  

ΧΧΧΧ_ΨΨΨΥΥΥΥΜΜΑ 

Όπου  

ΧΧΧΧ είναι ο κωδικός του Νοσοκομείου 

  ΨΨΨ είναι το είδος των προσθέτων αποδοχών (βλέπε παρακάτω εικόνα) 

ΥΥΥΥ είναι το έτος 

ΜΜ είναι ο μήνας 

Α είναι επιπλέον Νο Οριστικοποιήσεων με τα ίδια χαρακτηριστικά. 
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•  Όλες οι εντολές με κοινό Νο Οριστικοποίησης ομαδοποιούνται σε μία κατάσταση. Εφόσον 

οριστικοποιήσουμε μια Εισαγωγή δεν μπορούμε να την τροποποιήσουμε. 

• Σε περίπτωση που θέλουμε να ανακαλέσουμε την οριστικοποίηση ενός Νο Εισαγωγής 

διαγράφουμε το πεδίο και αποθηκεύουμε. 

• Επιλέγοντας από την μπάρα ελέγχου την αποθήκευση ή  πατώντας  F10 , γίνεται 

καταχώρηση των εισαχθέντων στοιχείων. 

 

2.14 Πως καθορίζω μήνα πληρωμής και δημιουργία αρχείων xml 
για ΕΑΠ. 

2.14.1 προ απαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για εισαγωγή στη συγκεκριμένη οθόνη, να έχουν 

καταχωρηθεί και υπολογιστεί οι πρόσθετες αμοιβές και να έχει δημιουργηθεί εντολή οριστικοποίησης. 

2.14.2 Πλοήγηση 

1. Επιλεγώ το υποσύστημα Κινήσεις  
2. Επιλεγώ την διαδικασία καθορισμός μήνας πληρωμής 
3. Εμφανίζεται η οθόνη Καθορισμού μηνά πληρωμής 
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• Αρχικά καταχωρείτε το έτος, μήνας πληρωμής και με ανάκτηση (F8) εμφανίζει τα 

αρχεία πληρωμών. 

• Μπορούμε να εισάγουμε νέο Νο εντολής (Οριστικοποίησης).  

• Συμπληρώνουμε το έτος/μήνας πληρωμής που θα χρησιμοποιηθεί για την 

δημιουργία του αρχείου για την εφορία. 

• Στο πεδίο Ημερομηνία συμπληρώνουμε είτε την ημερομηνία πληρωμής είτε την 

τελευταία ημερομηνία υποβολής του xml_file. 

• Στο πεδίο τύπος συμπληρώνεται ο τύπος του αρχείου της ΕΑΠ. 

• Στο Πεδίο Νοσ-κομ συμπληρώνεται με το 8 αν θα η περίοδος θα πληρωθεί από τον 

προϋπολογισμό του Νοσοκομείου, 3 αν είναι ΕΣΠΑ, κενό για τον Κρατικό 

Προϋπολογισμό. 

• Το ΕΕΕΕΜΜ είναι το έτος και ο μήνας που αφορά η εγγραφή. 

• Το αρχείο xml file εφόσον είναι κενό συμπληρώνεται από το Νοσοκομείο, έτος μήνας, 

και η ημερομηνία πληρωμής/υποβολής. 

• Με το κουμπί στοιχεία υπάλληλων δημιουργεί τις εγγραφές των στοιχείων της 

περιόδου με βάσει τα τρέχοντα στοιχεία του μητρώου των υπαλλήλων  

• Με το κουμπί δημιουργία εγγραφών XML  δημιουργεί τις αναλυτικές εγγραφές για το 

XML αρχείο  

• Με το κουμπί Δημιουργία Εγγράφων Λογιστικής δημιουργεί τις εγγραφές των 

λογιστικών άρθρων 

• Με το κουμπί XML File δημιουργεί το αρχείο XML   για όλες τις περιόδους που έχουν 

το ίδιο xml_file. 

• Με το κουμπί Εμφάνιση Συνόλων εντολής εμφανίζει ένα αναδυόμενο παράθυρο με 

τα συνολικά ποσά της μισθοδοσίας ανά τύπο προσωπικού 

 

  
• Με το κουμπί Εμφάνιση Συνόλων xml εμφανίζει τα σύνολα του xml αρχείων 
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• Με το κουμπί Εμφάνιση Λογιστικών Εγγράφων εμφανίζει τα λογιστικά άρθρα του 

αρχείου πληρωμών .Στο αναδυόμενο παράθυρο έχουμε την δυνατότητα να 

τροποποιήσουμε τον κωδικό του λογ/σμου και τον ΚΑΕ και στην συνέχεια με το 

κουμπί μεταφορά σε λογιστική μεταφέρονται οι αλλαγές στο λογιστικό άρθρο της 

μισθοδοσίας . Σε περίπτωση που οι εγγραφές έχουν μεταφερθεί στην λογιστική 

εμφανίζεται στην ένδειξη το ποσό και η ένδειξη ΝΑΙ/ΟΧΙ εφόσον τις έχουν 

μεταφερθεί από την αντίστοιχη εφαρμογή.  

 
 

Με την επιλογή του  σημαίνει πως οριστικοποιείται η περίοδος και εφόσον έχει σταθεροποιηθεί μπορεί 
και να συμμετέχει στο κλείσιμο της περιόδου εφόσον πρόκειται για τακτική μισθοδοσία ή δεν επιτρέπει 

την ακύρωση της οριστικοποίησης για τις πρόσθετες περιόδου. 

2.15 Πώς  καταχωρώ μία περίοδο μισθοδοσίας; 

2.15.1 προ απαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για εισαγωγή στη συγκεκριμένη οθόνη. 

2.15.2 Πλοήγηση 
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1. Επιλέγω το υποσύστημα Παράμετροι. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Περίοδοι Μισθοδοσίας. 

3. Εμφανίζεται  η οθόνη για την εισαγωγή ή αναζήτηση στοιχείων. 

 
 

• Μπορεί να γίνει αναζήτηση ήδη καταχωρημένων περιόδων με την επιλογή της 

Αναζήτησης  από την Μπάρα Ελέγχου ή καταχώρηση νέας με το  από την Μπάρα 

Ελέγχου ή με το Shift+F7. 

 

1. Αναζήτηση μπορεί να γίνει καταχωρώντας τιμές/κριτήρια σε οποιοδήποτε από τα πεδία της 

οθόνης. 

2. Για νέα καταχώρηση, συμπληρώνουμε όλα τα απαραίτητα πεδία και επιλέγοντας από την μπάρα 

ελέγχου την αποθήκευση ή  πατώντας  F10 , γίνεται καταχώρηση των εισαχθέντων 

στοιχείων. 
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2.16 Πώς  καταχωρώ «έτοιμα» αναδρομικά; 

2.16.1 Προ απαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για εισαγωγή στη συγκεκριμένη οθόνη και να 

υπάρχει ο υπάλληλος στον οποίο θέλουμε να καταχωρηθούν τα αναδρομικά. 

2.16.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Κινήσεις. 

2. Επιλέγω την διαδικασία  Έτοιμα Αναδρομικά. 

3. Εμφανίζεται  η οθόνη για την εισαγωγή ή αναζήτηση στοιχείων. 

 

 
 

• Μπορεί να γίνει αναζήτηση ήδη καταχωρημένων στοιχείων με την επιλογή της 

Αναζήτησης  από την Μπάρα Ελέγχου ή καταχώρηση νέων με το  από την Μπάρα 

Ελέγχου ή με το Shift+F7. 

 

1. Αναζήτηση μπορεί να γίνει καταχωρώντας τιμές/κριτήρια σε οποιοδήποτε από τα πεδία του 

πάνω τμήματος της οθόνης. 

2. Για νέα καταχώρηση, συμπληρώνουμε όλα τα απαραίτητα πεδία. 

• Στα πεδία «Έτος», «Μήνας» και «α/α περιόδου» καταχωρείται η μισθολογική περίοδος στην 

οποία θα συνυπολογιστούν τα ποσά. 

• Στο πεδίο «ΑΜ» μπορεί να γίνει απ’ ευθείας εισαγωγή τιμής ή επιλογή  της Αναζήτησης  

από την Μπάρα Ελέγχου ή πατώντας F9  και ΟΚ μετά την επιλογή. Αυτόματα εμφανίζεται το 

ονοματεπώνυμο του εργαζομένου. 
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• Επιλέγοντας από την μπάρα ελέγχου την αποθήκευση ή  πατώντας  F10 , γίνεται 

καταχώρηση των εισαχθέντων στοιχείων. 

• Στο πεδίο «Κωδικός» μπορεί να γίνει απ’ ευθείας εισαγωγή τιμής ή επιλογή  της 

Αναζήτησης  από την Μπάρα Ελέγχου ή πατώντας F9  και ΟΚ μετά την επιλογή. Αυτόματα 

εμφανίζεται η περιγραφή του κωδικού. 

• Στο πεδίο «Ποσό» καταχωρείτε το ποσό. 

• Σε περίπτωση δόσης δάνειου επιλέγεται το δάνειο με την λίστα τιμών ώστε να απομειώσει το 

δάνειο. 

• Επιλέγοντας από την μπάρα ελέγχου την αποθήκευση ή  πατώντας  F10 , γίνεται η τελική 

καταχώρηση των εισαχθέντων στοιχείων. 

 

2.17 Πώς  καταχωρώ «πρόσθετα» αναδρομικά; 

2.17.1 προ απαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για εισαγωγή στη συγκεκριμένη οθόνη, να υπάρχει ο 

υπάλληλος στον οποίο θέλουμε να υπολογίσουμε αναδρομικά και να έχει δημιουργηθεί η μισθολογική 

περίοδος. 

2.17.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Υπολογισμός. 

2. Επιλέγω την διαδικασία  Πρόσθετα Αναδρομικά. 

3. Εμφανίζεται  η οθόνη για την εισαγωγή ή αναζήτηση στοιχείων. 

 
 

 

• Μπορεί να γίνει αναζήτηση ήδη καταχωρημένων στοιχείων ή καταχώρηση νέων με το  

από την Μπάρα Ελέγχου ή με το Shift+F7. 
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1. Αναζήτηση μπορεί να γίνει καταχωρώντας τιμές/κριτήρια σε οποιοδήποτε από τα πεδία της 

οθόνης. 

2. Για νέα καταχώρηση, συμπληρώνουμε όλα τα απαραίτητα πεδία. 

• Στο πεδίο «ΑΜ» μπορεί να γίνει απ’ ευθείας εισαγωγή τιμής ή επιλογή  της Αναζήτησης  

από την Μπάρα Ελέγχου ή πατώντας F9  και ΟΚ μετά την επιλογή. Αυτόματα εμφανίζεται το 

ονοματεπώνυμο του εργαζομένου. 

• Στα πεδία «Έτος», «Περίοδος» και «Κ.Π.» καταχωρείται η μισθολογική περίοδος στην οποία 

θα συμμετέχει ο υπολογισμός των αναδρομικών 

• Στο πεδίο «Ημερομηνία» καταχωρείται η ημερομηνία έναρξης του αναδρομικού 

υπολογισμού. 

• Στο πεδίο «Ένδειξη» αν κριθεί απαραίτητο καταχωρείται οποιοδήποτε σχόλιο.  

• Επιλέγοντας από την μπάρα ελέγχου την αποθήκευση  ή  πατώντας  F10 , γίνεται 

καταχώρηση των εισαχθέντων στοιχείων. 
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2.18 Πώς  κάνω υπολογισμό μισθοδοσίας υπαλλήλου; 

2.18.1 Προ απαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για χρήση της συγκεκριμένης οθόνης και να υπάρχει 

ο υπάλληλος. 

2.18.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Υπολογισμός. 

2. Επιλέγω την διαδικασία  Υπολογισμός Υπαλλήλου. 

3. Εμφανίζεται  η οθόνη. 

 
 

 

• Στο πεδίο μπορεί να γίνει απ’ ευθείας εισαγωγή τιμής ή επιλογή  της Αναζήτησης  από 

την Μπάρα Ελέγχου ή πατώντας F9  και ΟΚ μετά την επιλογή. Αυτόματα εμφανίζεται το 

ονοματεπώνυμο του εργαζομένου. 

• Σε περίπτωση που θέλουμε να γίνει μαζικός υπολογισμός εισάγουμε στην παράμετρο την τιμή 

«METAPL» και στην τιμή την 0 για τους προπληρωτέους, 1 για τους μεταπληρωτέους 1 μήνα 

κοκ. Στην συνέχεια θα γίνει ερώτηση για υπολογισμό στο παρασκήνιο, ώστε να 

απελευθερώσει την οθόνη και θα εμφανίσει μήνυμα την ενημέρωση της εξέλιξης. 

• Εφόσον πρόκειται για υπολογισμό μεμονωμένων υπάλληλων στο πεδίο Υπάλληλοι να 

συμπληρωθούν οι κωδικοί των υπαλλήλων για τους οποίους θέλουμε υπολογισμό.  

• Σημείωση: Είναι δυνατό ο υπολογισμός να ενεργοποιείται αυτόματα κάθε φορά που υπάρχει 

μεταβολή  στοιχείου του εργαζόμενου που επηρεάζει την μισθοδοσία. 

• Πατώντας το κουμπί «Υπολογισμός» ξεκινάει ο υπολογισμός μισθοδοσίας του συγκεκριμένου 

υπαλλήλου για την τρέχουσα περίοδο, λαμβάνοντας υπόψη τα στοιχεία του υπαλλήλου από 

το μητρώο και τυχόν καταχωρημένα «έτοιμα» ή πρόσθετα αναδρομικά. 

• Στο τέλος του υπολογισμού θα εμφανιστεί οθόνη με τα αποτελέσματα του υπολογισμού. 
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2.19 Πώς  εμφανίζεται το μητρώο των αποδοχών; 

2.19.1 προ απαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για χρήση της συγκεκριμένης οθόνης και να υπάρχει 

ο υπάλληλος. 

2.19.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Υπολογισμός. 

2. Επιλέγω την διαδικασία  Εμφάνιση Μητρώου Αποδοχών. 

3. Εμφανίζεται  η οθόνη για αναζήτηση πληροφοριών. 

 

 

Συμπληρώνοντας τα κριτήρια αναζήτησης εκτελούμε την αναζήτηση και εμφανίζονται ανά 

χρονική περίοδο το μητρώο αποδοχών κρατήσεων του εργαζομένου . 
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2.20 Πώς  εμφανίζεται ο υπολογισμός υπαλλήλου κατ’ έτος; 

2.20.1 Προ απαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για χρήση της συγκεκριμένης οθόνης και να υπάρχει 

ο υπάλληλος. 

2.20.2 Πλοήγηση 

4. Επιλέγω το υποσύστημα Υπολογισμός. 

5. Επιλέγω την διαδικασία  Εμφάνιση Υπολογισμού  Υπαλλήλου κατ’ έτος. 

6. Εμφανίζεται  η οθόνη για αναζήτηση πληροφοριών. 

 
 

 

• Το πεδίο «Περίοδος» είναι συμπληρωμένο με την τρέχουσα περίοδο. Είναι δυνατόν να αλλάξει 

και θα εμφανίσει τα αποτελέσματα των προηγούμενων 15 περιόδων μισθοδοσίας. 

Συμπληρώνοντας το πεδίο «Υπάλληλος» και πατώντας στο πεδίο «Κωδικός» γίνεται εκτέλεση 

της αναζήτησης. 

 

1. Στο tab «Υπάλληλοι» 

• στο αριστερό μέρος εμφανίζεται μία εγγραφή για κάθε περίοδο που έχει μισθοδοσία ο 

υπάλληλος. 

• Επιλέγοντας εγγραφή, στο δεξί τμήμα της οθόνης εμφανίζεται το εκκαθαριστικό 

μισθοδοσίας του υπαλλήλου για την συγκεκριμένη περίοδο. 
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2. Στο tab «Μητρώο» 

 

 

 

• στο αριστερό μέρος της οθόνης εμφανίζονται τα στοιχεία του μητρώου. Σε περίπτωση που 

ένα στοιχείο του εργαζόμενου έχει μεταβληθεί τότε εμφανίζεται κίτρινο σημάδι 

• και στο δεξί τμήμα της οθόνης μέρος εμφανίζονται τα στοιχεία του μητρώου που ήταν 

καταχωρημένα την προηγούμενη περίοδο 

 

3. Στο tab «Ανάλυση» 

 

• Εμφανίζονται αναλυτικά τα ποσά του υπολογισμού τόσο της περιόδου όσο και τα αναδρομικά 

ανά περίοδο και κωδικό. 
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•  

2.21 Πώς  εμφανίζονται οι Διαφορές υπολογισμού; 

2.21.1 Προ απαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για χρήση της συγκεκριμένης οθόνης. 

2.21.2 Πλοήγηση 

7. Επιλέγω το υποσύστημα Υπολογισμός. 

8. Επιλέγω την διαδικασία  Εμφάνιση Διαφορές Υπολογισμού. 

9. Εμφανίζεται  η οθόνη για αναζήτηση πληροφοριών. 

 
 

• Το πεδίο «Περίοδος» είναι συμπληρωμένο με την τρέχουσα περίοδο. Μπορεί να αλλαχθεί. 

• Αναζήτηση πληροφοριών μπορεί να γίνει είτε συμπληρώνοντας το πεδίο «Υπάλληλος», είτε το 

πεδίο «Υπηρεσία», είτε επιλεγεί κάποια τιμή από την λίστα τιμών του πεδίου «Επιλογή 

εγγραφών». 

• Πατώντας στο πεδίο «Κωδικός» γίνεται εκτέλεση της αναζήτησης και εμφανίζονται εκεί οι 

υπάλληλοι που πληρούν τα κριτήρια αναζήτησης. 
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• Επιλέγοντας υπάλληλο, στο δεξί τμήμα της οθόνης εμφανίζεται το εκκαθαριστικό μισθοδοσίας 

του για την συγκεκριμένη περίοδο καθώς και για την προηγούμενη και οι διαφορές των δυο 

περιόδων. 

• Τα επόμενα tabλειτουργούν όπως στην οθόνη «Εμφάνιση Υπολογισμού Υπαλλήλου κατ’ έτος» 

• Στο tab «Αχρεώστητα» εμφανίζονται οι διάφορες παρακρατήσεις και ο φόρος του 

εργαζομένου με την ανάλυση του. Εφόσον υπάρχει αρνητικό ποσό >10% των καθαρών 

αποδοχών τότε εφόσον  ο υπάλληλος είναι προπληρωτέος , ανάλογα με την επιλογή που έχει 

γίνει είτε μετατρέπεται σε δάνειο με δόση το 1/10 των καθαρών αποδοχών είτε προσπαθεί να 

εισπραχθεί από τον τακτικό μισθό (όσο επαρκεί). Εφόσον ο υπάλληλος δεν είναι 

προπληρωτέος η εφαρμογή το αφήνει ως αχρεώστητο με αποτέλεσμα να μην συμφωνούν η 

μισθοδοσία και θα πρέπει από την οθόνη αυτή να διορθωθεί είτε το πληρωτέο είτε να 

δανειοδοτηθεί με δόση όποιο ποσό κρίνει ο χρήστης. Ο λόγος που μένει μη συμφωνημένη η 

μισθοδοσία είναι να δώσει την δυνατότητα στον χρήστη να επιλέξει αν θα κρατηθεί το χρέος 

με δόσεις ή όλο το ποσό. Σε περίπτωση μεταβολών σε αυτή την οθόνη πρέπει να πατηθεί το 

 ώστε να σε επόμενο υπολογισμό να μην τροποποιηθεί ο υπολογισμός. 
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2.22 Πώς  εμφανίζονται ανάλυση του υπολογισμού; 

2.22.1 Προ απαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για χρήση της συγκεκριμένης οθόνης. 

2.22.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Υπολογισμός. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Ανάλυση Υπολογισμού. 

3. Εμφανίζεται  η οθόνη για αναζήτηση πληροφοριών. 

4. Με την επιλογή εξαγωγή σε excel παράγουμε αρχείο excel με το περιεχόμενο της οθόνης 
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2.23 Σύγκριση Υπολογισμού  

2.23.1 Προαπαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για χρήση της συγκεκριμένης οθόνης και να έχει γίνει 

ο υπολογισμός μισθοδοσίας. 

2.23.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Υπολογισμός. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Σύγκριση Υπολογισμού. 

3. Συμπληρώνονται τα κριτήρια αναζήτησης και εκτελούμε την αναζήτηση 

 

Εμφανίζεται οι εγγραφές κατά διαφορά πληρωτέου ώστε να γίνει έλεγχος των διαφορών και 

της αιτίας δημιουργίας τους.  

Στη οθόνη εμφανίζονται οι μεταβολές που έχουν γίνει στο μητρώο. 

Στο παρακάτω tab εμφανίζεται η σύγκριση του υπολογισμού με τον προηγούμενο μήνα. 

 

Στο παρακάτω tab εμφανίζεται ο τρέχον υπολογισμός με εμφάνιση των αναδρομικών. 
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2.24 Πως καθορίζονται οι περίοδοι μισθοδοσίας 

2.24.1 Προαπαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για χρήση της συγκεκριμένης οθόνης και να έχουν 

δημιουργηθεί οι περίοδοι μισθοδοσίας 

2.24.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Ετήσιες Μηνιαίες. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Καθορισμός Περιόδων υπολογισμού. 

3. Εκτελώντας αναζήτηση 

4. Εμφανίζεται  η οθόνη  

 
 

Εμφανίζονται οι εγγραφές των περιόδων που είναι ανοικτές και που καθορίζει ποια περίοδο 

για κάθε υπάλληλο που η ένδειξη μεταπληρωμής ισούται με το κ.Περ μπορεί να εκτελεστεί 

υπολογισμός.  

Σε περίπτωση που έχουμε ολοκληρώσει τον υπολογισμό της μισθοδοσίας για μια περίοδο 

πατάμε το κουμπί  (εμφανίζονται με κίτρινο χρώμα) ώστε να μην επιτρέπεται 

υπολογισμός ή  σε περίπτωση που θέλουμε να την απελευθερώσουμε ώστε 

να γίνει κάποια τροποποίηση. 
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2.25 Πως Διαχειρίζομαι τα αχρεώστητα κάθε μισθοδοσίας 

2.25.1 Προαπαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για χρήση της συγκεκριμένης οθόνης και να έχει γίνει 

το κλείσιμο μισθοδοσίας. 

2.25.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Υπολογισμός. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Δανειοποίηση Αχρεωστήτων. 

3. Εμφανίζεται  η οθόνη σε κατάσταση αναζήτησης 

4. Συμπληρώνονται την περίοδο και εκτελούμε την αναζήτηση 

5. Εμφανίζεται η οθόνη 

 

Εφόσον υπάλληλος έχει απολυθεί πατώντας το κουμπί μεταφέρεται στην 

εφαρμογή διαχείρισης αρνητικών, ενώ πατώντας το κουμπί  δημιουργείται δάνειο 

με δόση η όποια έχει καθοριστεί από την διαχείριση των αχρεωστήτων από την Εμφάνιση 

υπολογισμού ή με 1/10 των καθαρών αποδοχών. 

2.26 Πως Διαχειρίζομαι τα αρνητικά Ποσά 

2.26.1 Προαπαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για χρήση της συγκεκριμένης οθόνης και να έχει γίνει 

η διαχείριση αχρεωστήτων. 

2.26.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Υπολογισμός. 
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2. Επιλέγω την διαδικασία Διαχείριση Αρνητικών. 

3. Εμφανίζεται  η οθόνη σε κατάσταση αναζήτησης 

4. Συμπληρώνονται τα κριτήρια αναζήτησης και εκτελούμε την αναζήτηση 

 
Εμφανίζονται τα αρνητικά ποσά. Επιλέγουμε τον τρόπο διακανονισμού και αποθηκεύουμε.  

 

 

2.27 Κλείσιμο περιόδου 

2.27.1 Προαπαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για χρήση της συγκεκριμένης οθόνης και να έχει γίνει 

ο υπολογισμός μισθοδοσίας, να έχει υποβληθεί το αρχείο στην ΕΑΠ. 

 

2.27.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Ετήσιες Μηνιαίες. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Κλείσιμο Περιόδου. 

3. Εμφανίζεται  η οθόνη  

4. Επιλέγω την περίοδο 

5. Εκτελώ την αναζήτηση 

 

Εμφανίζονται οι υπάλληλοι που συμμετέχουν στη περίοδο και τα σύνολα τους. 
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Πρέπει να συμφωνούν τα πληρωτέα . Εφόσον υπάρχει η ένδειξη στον καθορισμό μήνα 

πληρωμής και η περίοδος είναι σταθεροποιημένη τότε ανοίγει το κουμπί  και 

πατώντας το κάνει την μεταφορά των εγγραφών σε ιστορικό αρχείο, από οπού δεν μπορούν 

να τροποποιηθούν.  

 

 

 

 

2.28 Πώς  δημιουργώ εμφανίζω και διορθώνω την ΑΠΔ 

2.28.1 Προαπαιτούμενα 

 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για χρήση της συγκεκριμένης οθόνης και να έχει γίνει 

ο υπολογισμός μισθοδοσίας. 

2.28.2 Πλοήγηση 

6. Επιλέγω το υποσύστημα Υπολογισμός. 

7. Επιλέγω την διαδικασία Εμφάνιση Εγγραφών τριμήνου. 

8. Εμφανίζεται  η οθόνη σε κατάσταση αναζήτησης 

9. Συμπληρώνονται τα κριτήρια αναζήτησης και εκτελούμε την αναζήτηση 
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Περιγραφή Πεδίων 

 

3Μ    :Εμφανίζεται ή διορθώνεται το   Τρίμηνο     

3Μ-Αναφ             :Εμφανίζεται ή διορθώνεται το   Τρίμηνο Αναφοράς         

ΑΜ                  :Εμφανίζεται ή διορθώνεται το   ΑΜ Υπαλλήλου             

ΑΜ.ΙΚΑ              :Εμφανίζεται ή διορθώνεται το   Αρ Μητρώου ΙΚΑ          

ΕΠΩΝΥΜΟ             :Εμφανίζεται ή διορθώνεται το   ΕΠΩΝΥΜΟ         

ΟΝΟΜΑ               :Εμφανίζεται ή διορθώνεται το   ΟΝΟΜΑ           

ΠΑΤΡΟΣ              :Εμφανίζεται ή διορθώνεται το   ΠΑΤΡΟΣ          

ΜΗΤΡΟΣ              :Εμφανίζεται ή διορθώνεται το   ΜΗΤΡΟΣ          

ΑΦΜ                 :Εμφανίζεται ή διορθώνεται το   ΑΦΜ             

ΗΜ ΓΕΝ              :Εμφανίζεται ή διορθώνεται το   Ημερομηνία Γέννησης         

ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΑ          :Εμφανίζεται ή διορθώνεται το   Ειδικότητα      

ΟΜΑΔΑ ΚΡΑΤΗΣΕΩΝ     :Εμφανίζεται ή διορθώνεται το   Ομάδα Κρατήσεων 

 

 

Περ. Αναφ.           :Εμφανίζεται ή διορθώνεται το   Περίοδος Αναφοράς 

Πακέτο              :Εμφανίζεται ή διορθώνεται το   Πακέτο Κάλυψης         

Ειδ                 :Εμφανίζεται ή διορθώνεται το   Ειδική Περίπτωση             

Τύπος               :Εμφανίζεται ή διορθώνεται το   Τύπος Αποδοχών ΑΠΔ           
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Ημερ.               :Εμφανίζεται ή διορθώνεται το   Ημέρες Εργασίας           

Ασφαλισμ.           :Εμφανίζεται ή διορθώνεται το   Κρατήσεις Ασφαλισμένου 

Εργοδότη           :Εμφανίζεται ή διορθώνεται το   Κρατήσεις Εργοδότη.       

Συντλ.              :Εμφανίζεται ή διορθώνεται το   -.          

Αποδοχές            :Εμφανίζεται ή διορθώνεται το   Αποδοχές        

(%)                 :Εμφανίζεται ή διορθώνεται το   (%)             

ΚΑΔ                 :Εμφανίζεται ή διορθώνεται το   ΚΑΔ             

Ειδικότητα          :Εμφανίζεται ή διορθώνεται το   Ειδικότητα      
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2.29 Πώς  εμφανίζω πληροφορίες; 

2.29.1 Προαπαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για χρήση της συγκεκριμένης οθόνης. 

2.29.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Διάφορα. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Διάφορες Πληροφορίες. 

3. Εμφανίζεται  η οθόνη. 

 

 
 

• Επιλογή δεδομένων για την εμφάνιση Πληροφοριών από τη δυναμική λίστα. 

• Επιλογή του πλήκτρου «Αναλυτικά» όπου παρουσιάζει αναλυτικά στοιχεία για υπαλλήλους 

που έχω ζητήσει.  

• Επιλογή του πλήκτρου «Ομαδοποίηση» όπου παρουσιάζει σύνολα των στοιχείων 

ομαδοποιημένα με τους περιορισμούς που έχουν επιλεγεί. 

• Επιλογή του πλήκτρου  για εξαγωγή και δυνατότητα αποθήκευσης σε excel. 

 

Επιλέγεται η ομάδα και στην συνέχεια η πληροφορία που θέλουμε και τον τρόπο που την 

θέλουμε. 
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Α) Αναλυτικά  

Η πρώτη γραμμή είναι γραμμή περιορισμών, όπου διαλέγουμε τους περιορισμούς που θέλουμε 

και με αναζήτηση εμφανίζονται οι πληροφορίες. 

Εφόσον η κατάσταση έχει στην πρώτη στήλη ΑΜ. Υπαλλήλου μπορούμε να εμφανίσουμε 

επιλέγοντας στο κατάλληλο check_box την καρτέλα ή το εκκαθαριστικό ή και τα δυο. 

 

 

 

Εμφάνιση Καρτέλας.  

 

 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.3.13 – Εγχειρίδιο Τεκμηρίωσης Υποσυστημάτων και Εφαρμογών 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείριση Προσωπικού Μισθοδοσία 
Υποσύστημα: Προσωπικό Μισθοδοσία 

Έκδοση:3.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΠροσωπικοΜισθοδοσια_v.3.00.docx  57-159 
 

Παράλληλα με την εμφάνιση Καρτέλας στο tab Μητρώου μπορούμε να δούμε πληροφορίες για 

τις εγγραφές του μητρώου με επιλογή να δούμε μόνο αυτές που αναφέρονται σε διαστήματα 

αποδοχών, σε αυτές που αναφέρονται σε αποδοχές, όλες και τις διαφορές από την προηγούμενη 

κατάσταση του μητρώου. 

 

Με επιλογή του εκκαθαριστικού,  εμφανίζεται συγκεντρωτικά το εκκαθαριστικό ή αναλυτικά οι 

εγγραφές ανά περίοδο αναφοράς. 
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Β) Σε περίπτωση εμφάνισης εγγραφών συγκεντρωτικά. 

1η γραμμή : Εισάγονται τα πεδία των ομαδοποιήσεων για τα οποία χρειαζόμαστε πληροφορίες 

αριθμητικά, δηλαδή στο πεδίο της  1ης ομαδοποίησης θα βάλουμε το (1) , στην 2η το 2 κοκ. 

2η Γραμμή  : Στα πεδία που θέλουμε τα αθροίσματα , το πλήθος κλπ  

3η γραμμή  : Οι περιορισμοί 

Και πατάμε αναζήτηση. 

 

 

Παρακάτω εμφανίζουμε ορισμένες πληροφορίες με συχνή χρήση. 
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Πίνακας 28 Διαφορές Μητρώου Καρτέλα Υπαλλήλου αναφοράς 

 

 

 

Πίνακας 29 Ιστορικό Αποδοχών 

 

 

 

Πίνακας 30 Καρτέλα Υπερωριών 

 

 

 

Ενότητα Πληροφορίες – Στοιχεία Υπαλλήλων 
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Αναλυτικά: 
 
   Πίνακας 31 Εμφάνιση Στοιχείων Υπαλλήλων 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  Πίνακας 32 Στοιχέια Δανεiων Υπαλλήλων 
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Πίνακας 33 ΣΥΓΚΕΝΤΩΤΙΚΑ ΥΠΟΛΟΙΠΑ ΑΔΕΙΩΝ ΑΝΑ ΕΤΟΣ 
 

 
 
 

Πίνακας 34 ΗΜΕΡΕΣ ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ ΑΝΑ ΤΜΗΜΑ 
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Πίνακας 35 Διαφορές Μητρώου 
 

 
 

Πίνακας 36 Εμφάνιση Στοιχείων Υπαλλήλου με ημερομηνίες 
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Πίνακας 37 Εποδόματα Τέκνων 
 

 
 

Πίνακας 38 ΠΡΟΣΩΠΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ 
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Πίνακας 39 Ανάλυση Κανονικών Αδειών Ανά Έτος 
 

 
 
Πίνακας 40 Ανάλυση Αδειών 
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Πίνακας 41 Ανάλυση Αδειών ανά Έτος 5ετίας 
 

 
 
Πίνακας 42 ΠΡΟΑΓΩΓΕΣ 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.3.13 – Εγχειρίδιο Τεκμηρίωσης Υποσυστημάτων και Εφαρμογών 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείριση Προσωπικού Μισθοδοσία 
Υποσύστημα: Προσωπικό Μισθοδοσία 

Έκδοση:3.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΠροσωπικοΜισθοδοσια_v.3.00.docx  66-159 
 

 

 
 
Πίνακας 43 Ανάλυση κανονικών Αδειών  
 

 
 
 
 
 
Πίνακας 44 Εμφάνιση Τρέχουσας εικόνας των Υπαλλήλων 
 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.3.13 – Εγχειρίδιο Τεκμηρίωσης Υποσυστημάτων και Εφαρμογών 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείριση Προσωπικού Μισθοδοσία 
Υποσύστημα: Προσωπικό Μισθοδοσία 

Έκδοση:3.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΠροσωπικοΜισθοδοσια_v.3.00.docx  67-159 
 

 
 

Πίνακας 45 ΥΠΗΡΕΣΙΑΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ 
 

 
 
 
 
 
Ενότητα Πληροφορίες – Ελέγχου Μισθοδοσίας 
 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.3.13 – Εγχειρίδιο Τεκμηρίωσης Υποσυστημάτων και Εφαρμογών 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείριση Προσωπικού Μισθοδοσία 
Υποσύστημα: Προσωπικό Μισθοδοσία 

Έκδοση:3.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΠροσωπικοΜισθοδοσια_v.3.00.docx  68-159 
 

 
 
Αναλυτικά: 
 
Πίνακας 46 Εμφάνιση Παρακράτισης Δανειών (Τρχ. Μήνας) 
 

 
 
Πίνακας 47 Eμφάνιση Αχρεωστήτων 
 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.3.13 – Εγχειρίδιο Τεκμηρίωσης Υποσυστημάτων και Εφαρμογών 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείριση Προσωπικού Μισθοδοσία 
Υποσύστημα: Προσωπικό Μισθοδοσία 

Έκδοση:3.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΠροσωπικοΜισθοδοσια_v.3.00.docx  69-159 
 

 
 
Πίνακας 48 Διαφορές Αποδοχών 
 

 
Πίνακας 49 Έλεγχος Πληρωτέου 
 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.3.13 – Εγχειρίδιο Τεκμηρίωσης Υποσυστημάτων και Εφαρμογών 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείριση Προσωπικού Μισθοδοσία 
Υποσύστημα: Προσωπικό Μισθοδοσία 

Έκδοση:3.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΠροσωπικοΜισθοδοσια_v.3.00.docx  70-159 
 

 
 
Πίνακας 50 Έλεγχος Αρνητικών 
 

 
Πίνακας 51 Αποδοχές Απολυμένων 
 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.3.13 – Εγχειρίδιο Τεκμηρίωσης Υποσυστημάτων και Εφαρμογών 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείριση Προσωπικού Μισθοδοσία 
Υποσύστημα: Προσωπικό Μισθοδοσία 

Έκδοση:3.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΠροσωπικοΜισθοδοσια_v.3.00.docx  71-159 
 

 
 
Πίνακας 52 Εμφάνιση Εφημεριών 
 

 
Πίνακας 53 Έλεγχος Μισθοδοσίας 
 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.3.13 – Εγχειρίδιο Τεκμηρίωσης Υποσυστημάτων και Εφαρμογών 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείριση Προσωπικού Μισθοδοσία 
Υποσύστημα: Προσωπικό Μισθοδοσία 

Έκδοση:3.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΠροσωπικοΜισθοδοσια_v.3.00.docx  72-159 
 

 
 
Πίνακας 54 ΔΙΑΦΟΡΑ ΠΑΡΑΚΡΑΤΗΣΗΣ ΔΑΝΕΙΟΥ 
 

 
 
 
Πίνακας 55 Κόστος Προσθέτων ανά Τμήμα 
 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.3.13 – Εγχειρίδιο Τεκμηρίωσης Υποσυστημάτων και Εφαρμογών 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείριση Προσωπικού Μισθοδοσία 
Υποσύστημα: Προσωπικό Μισθοδοσία 

Έκδοση:3.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΠροσωπικοΜισθοδοσια_v.3.00.docx  73-159 
 

 
 
Πίνακας 56 ΠΡΟΣΩΠΙΚΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ ΣΥΝΤΟΜΟ 
 

 
 
 
Πίνακας 57 ΔΙΑΦΟΡΑ ΠΛΗΡΩΤΕΟΥ 
 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.3.13 – Εγχειρίδιο Τεκμηρίωσης Υποσυστημάτων και Εφαρμογών 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείριση Προσωπικού Μισθοδοσία 
Υποσύστημα: Προσωπικό Μισθοδοσία 

Έκδοση:3.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΠροσωπικοΜισθοδοσια_v.3.00.docx  74-159 
 

 
 
Eνότητα Πληροφορίες – Πληροφορίες Μισθοδοσίας 
 

 
 
Aναλυτικά: 
 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.3.13 – Εγχειρίδιο Τεκμηρίωσης Υποσυστημάτων και Εφαρμογών 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείριση Προσωπικού Μισθοδοσία 
Υποσύστημα: Προσωπικό Μισθοδοσία 

Έκδοση:3.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΠροσωπικοΜισθοδοσια_v.3.00.docx  75-159 
 

Πίνακας 58 Κρατήσεις Ανά Υπάλληλο  
 

 
 
Πίνακας 59 Ιστορικό Αποδοχών  
 

 
 
Πίνακας 60 Εμφάνιση Ποσών Ανά Υπάλληλο – Κωδικό  



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.3.13 – Εγχειρίδιο Τεκμηρίωσης Υποσυστημάτων και Εφαρμογών 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείριση Προσωπικού Μισθοδοσία 
Υποσύστημα: Προσωπικό Μισθοδοσία 

Έκδοση:3.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΠροσωπικοΜισθοδοσια_v.3.00.docx  76-159 
 

 

 
 
Πίνακας 61 Καρτέλα Έτους 
 

 
Πίνακας 62 Εμφάνιση Ποσών Αναλυτικά 
 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.3.13 – Εγχειρίδιο Τεκμηρίωσης Υποσυστημάτων και Εφαρμογών 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείριση Προσωπικού Μισθοδοσία 
Υποσύστημα: Προσωπικό Μισθοδοσία 

Έκδοση:3.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΠροσωπικοΜισθοδοσια_v.3.00.docx  77-159 
 

 
 
Πίνακας 63 Εμφάνιση Καρτέλας Αναφοράς 
 

 
 
Πίνακας 64 Εμφάνιση Ποσών Αναλυτικά με Κωδ. ΕΑΠ. 
 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.3.13 – Εγχειρίδιο Τεκμηρίωσης Υποσυστημάτων και Εφαρμογών 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείριση Προσωπικού Μισθοδοσία 
Υποσύστημα: Προσωπικό Μισθοδοσία 

Έκδοση:3.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΠροσωπικοΜισθοδοσια_v.3.00.docx  78-159 
 

 
 
Πίνακας 65 Εμφάνιση Ποσών Αναλυτικά με Κωδ. ΕΑΠ. με Άρθρο  
 

 
Πίνακας 66 ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΔΑΝΕΙΩΝ 
 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.3.13 – Εγχειρίδιο Τεκμηρίωσης Υποσυστημάτων και Εφαρμογών 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείριση Προσωπικού Μισθοδοσία 
Υποσύστημα: Προσωπικό Μισθοδοσία 

Έκδοση:3.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΠροσωπικοΜισθοδοσια_v.3.00.docx  79-159 
 

 
 
 
Ενότητα Πληροφορίες – Ποσά Πληρωμής  
 

 
 
 
 
 
 
 
Αναλυτικά: 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.3.13 – Εγχειρίδιο Τεκμηρίωσης Υποσυστημάτων και Εφαρμογών 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείριση Προσωπικού Μισθοδοσία 
Υποσύστημα: Προσωπικό Μισθοδοσία 

Έκδοση:3.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΠροσωπικοΜισθοδοσια_v.3.00.docx  80-159 
 

 
Πίνακας 67 Εμφάνιση Συγκεντρωτικών Στοιχείων ΕΑΠ 
 

 
 
Πίνακας 68 Ποσά με βάσει το αρχείο πληρωμής 
 

 
Πίνακας 69 Xml Αρχείο 
 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.3.13 – Εγχειρίδιο Τεκμηρίωσης Υποσυστημάτων και Εφαρμογών 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείριση Προσωπικού Μισθοδοσία 
Υποσύστημα: Προσωπικό Μισθοδοσία 

Έκδοση:3.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΠροσωπικοΜισθοδοσια_v.3.00.docx  81-159 
 

 
 
 
Ενότητα Πληροφορίες – Κατανομές  
 

 
 
Αναλυτικά: 
 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.3.13 – Εγχειρίδιο Τεκμηρίωσης Υποσυστημάτων και Εφαρμογών 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείριση Προσωπικού Μισθοδοσία 
Υποσύστημα: Προσωπικό Μισθοδοσία 

Έκδοση:3.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΠροσωπικοΜισθοδοσια_v.3.00.docx  82-159 
 

Πίνακας 70 Εμφάνιση Οργανισμού Εκτός Ιατρών 
 

 
 
Πίνακας 71 Oργανόγραμμα 1ης ΥΠΕ 
 

 
 
Πίνακας 72 Οργανόγραμμα Ιατρών  



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.3.13 – Εγχειρίδιο Τεκμηρίωσης Υποσυστημάτων και Εφαρμογών 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείριση Προσωπικού Μισθοδοσία 
Υποσύστημα: Προσωπικό Μισθοδοσία 

Έκδοση:3.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΠροσωπικοΜισθοδοσια_v.3.00.docx  83-159 
 

 

 
 
Πίνακας 73 Σειρά Ειδικότητας 
 

 
 
Πίνακας 74 Θέσεις Ειδικευομένων 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.3.13 – Εγχειρίδιο Τεκμηρίωσης Υποσυστημάτων και Εφαρμογών 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείριση Προσωπικού Μισθοδοσία 
Υποσύστημα: Προσωπικό Μισθοδοσία 

Έκδοση:3.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΠροσωπικοΜισθοδοσια_v.3.00.docx  84-159 
 

 

 
 
Πίνακας 75 Κενές Θέσεις Ειδικευομένων  
 

 
Πίνακας 76 ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΓΙΑΤΡΩΝ 
 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.3.13 – Εγχειρίδιο Τεκμηρίωσης Υποσυστημάτων και Εφαρμογών 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείριση Προσωπικού Μισθοδοσία 
Υποσύστημα: Προσωπικό Μισθοδοσία 

Έκδοση:3.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΠροσωπικοΜισθοδοσια_v.3.00.docx  85-159 
 

 
 
Πίνακας 77 BI ΥΠΑΛΛΗΛΟΙ 
 

 
Πίνακας 78 ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ BI 
 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.3.13 – Εγχειρίδιο Τεκμηρίωσης Υποσυστημάτων και Εφαρμογών 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείριση Προσωπικού Μισθοδοσία 
Υποσύστημα: Προσωπικό Μισθοδοσία 

Έκδοση:3.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΠροσωπικοΜισθοδοσια_v.3.00.docx  86-159 
 

 
 
Ενότητα Πληροφορίες – Κινήσεις  
 

 
 
 
 
Αναλυτικά: 
 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.3.13 – Εγχειρίδιο Τεκμηρίωσης Υποσυστημάτων και Εφαρμογών 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείριση Προσωπικού Μισθοδοσία 
Υποσύστημα: Προσωπικό Μισθοδοσία 

Έκδοση:3.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΠροσωπικοΜισθοδοσια_v.3.00.docx  87-159 
 

Πίνακας 79 Εμφάνιση Διαφορών Εφημεριών – Βαρδιών  
 

 
 
Πίνακας 80 Εμφάνιση Εφημεριών Υπαλλήλων 
 

 
Πίνακας 81 Εμφάνιση Εντολών Προσθέτων 
 



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.3.13 – Εγχειρίδιο Τεκμηρίωσης Υποσυστημάτων και Εφαρμογών 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείριση Προσωπικού Μισθοδοσία 
Υποσύστημα: Προσωπικό Μισθοδοσία 

Έκδοση:3.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΠροσωπικοΜισθοδοσια_v.3.00.docx  88-159 
 

 
 
Πίνακας 82 Εμφάνιση Καταχωρήσεων Κινήσεων 
 

 
 
 
Πίνακας 83 Κόστος Προσθέτων Ανα εντολή  
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Πίνακας 84 Εκτύπωση Οριστικών Κινήσεων 
 

 
 
 
 
Πίνακας 85 ΚΙΝΗΣΕΙΣ ΜΗ ΚΟΣΤΟΛΟΓΗΜΕΝΕΣ 
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Ενότητα Πληροφορίες - Απασχόληση  
 

 
 
 
 
Αναλυτικά: 
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Πίνακας 86 Ημερίσια Απασχόληση Από Βάρδιες 
 

 
 
Πίνακας 87 Απολογισμός Εφημεριών  
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Πίνακας 89 Κατάσταση ΡΕΠΟ 
 

 
 
 
 
Πίνακας 90 Μηνιαία Απασχόληση Από Βάρδιες 
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Πίνακας 91 Εμφάνιση Βαρδιών 7 Εβδομάδων 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Πίνακας 92 ΕΜΦΑΝΙΣΗ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΕΩΝ ΕΦΗΜΕΡΙΩΝ 
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Πίνακας 93 ΕΦΗΜΕΡΙΕΣ ΥΠΕ ΚΑΤΑ ΕΙΔΟΣ 
 

 
 
Πίνακας 94 ΕΦΗΜΕΡΙΕΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΑΝΑ ΗΜΕΡΑ 
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Πίνακας 95 ΠΑΡΟΥΣΙΕΣ ΑΝΑ ΩΡΑ 
 

 
 
Πίνακας 96 ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΤΙΚΟ ΒΑΡΔΙΩΝ 
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Πίνακας 97 ΥΠΟΛΟΙΠΑ ΡΕΠΟ  
 

 
 
Πίνακας 98 ΩΡΕΣ ΠΡΟΣ ΚΟΣΤΟΛΟΓΗΣΗ ΑΝΑ ΜΗΝΑ 
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Ενότητα Πληροφορίες – Εκτυπώσεις Ωρίμανσης-Αδειών 
 

 
 
Αναλυτικά : 
 
Πίνακας 99 Χορήγηση Κλιμακιών  
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Πίνακας 100 Εκτύπωση μη Ληφθήσων Αδειών 
 

 
 
 
 
 
 
Eνότητα Πληροφορίες – Πληροφορίες Μισθοδοσίας 2 
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Αναλυτικά: 
 
Πίνακας 101 Αναλυτική Εκτύπωση Καρτέλας Φόρου 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Πίνακας 102 ΜΕΤΑΒΟΛΕΣ 
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Πίνακας 103 ΗΜΕΡΕΣ ΙΚΑ  
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2.30 Πώς  μεταβάλω της βεβαιώσεις 

2.30.1 Προαπαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για χρήση της συγκεκριμένης οθόνης. 

2.30.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Πληροφορίες. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Συντήρηση βεβαιώσεων 

3. Εμφανίζεται  η οθόνη 

4. Συμπληρώνω κριτήρια αναζήτησης 

5. Εκτελώ την αναζήτηση 

 

 

 

Και μπορούμε να τροποποιήσουμε το κείμενο  της βεβαίωσης η και το select κτήσης της 

πληροφορίας. 
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2.31 Πώς  δημιουργώ μια βεβαίωση 

2.31.1 Προαπαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για χρήση της συγκεκριμένης οθόνης. 

2.31.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Πληροφορίες. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Εκτύπωση βεβαιώσεων-Εγγράφων 

3. Εμφανίζεται  η οθόνη 

 

 

Εκτός από της βεβαιώσεις που μπορούν να επιλέγονται από μενού, υπάρχουν και αυτές που 

επιλέγονται από την εγγραφή του μητρώου. Πχ για τις άδειες. 

Αφού επιλέξουμε το είδος συμπληρώσουμε τον υπάλληλο και την ημερομηνία, πατάμε το 

κουμπί  . Εμφανίζονται τα στοιχεία της βεβαίωσης όπου μπορούμε να 

κάνουμε διορθώσεις. 
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Πατώντας το κουμπί παράγεται εκτύπωση με τα περιεχόμενα της βεβαίωσης  

η πατώντας το  εμφανίζεται η παρακάτω οθόνη που μπορεί να μεταφερθεί 

σε word,text editor κ.α. 
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2.32 Πως καταχωρώ Εφημερίες Ιατρών 

2.32.1 Προαπαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για εισαγωγή στη συγκεκριμένη οθόνη. 

Προϋποθέσεις για καταχώριση εφημέριων υπάλληλου 

Για να εμφανιστεί ο υπάλληλος που θέλουμε στην οθόνη καταχώρισης εφημερίων πρέπει να 

έχει καταχωρηθεί στο μητρώο του το πεδίο τμήμα εφημερίων το πεδίο ωράριο το πεδίο 

βαθμός και να είναι ενεργός. 

 
 

2.32.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Κινήσεις. 
2. Επιλέγω την διαδικασία Εφημερίων 
3. Εμφανίζεται  η οθόνη για την εισαγωγή ή αναζήτηση στοιχείων. 
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Ξεκινάτε από το επάνω αριστερά μέρος της οθόνης και καταχωρείτε τα εξής πεδία: 

 

• Έτος 

• Μήνας 

• Τμήμα/ Μονάδα/ Κλινική: Εάν θέλετε να αναζητήσετε τον κωδικό του τμήματος 

πατάτε το κουμπί   από τη μπάρα εργαλείων (ή το F9 από το 

πληκτρολόγιο). Από τη λίστα που εμφανίζεται διαλέγετε τμήμα με διπλό κλικ ή 

με το κουμπί   

• Επιλέγετε την Υπηρεσία (πχ. Ιατρική, Επιστημονικό Προσωπικό, 

Πανεπιστημιακοί, Παραϊατρικό). Για τους Γιατρούς μπορείτε να επιλέξετε είτε 

Ιατρική για να εμφανιστούν όλοι μαζί, είτε μεμονωμένα ανά κατηγορία πχ 

Ειδικευόμενοι, Επικουρικοί, κτλ. 

• Πατάτε Αποθήκευση    (ή  F10 στο πληκτρολόγιο) 

 

Στη συνέχεια, πατάτε το κουμπί Εισαγωγή Εργαζομένων για να εμφανιστούν τα άτομα τους τμήματος.  
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• 1)Επιλέγετε τον υπάλληλο  που θέλετε και κάνετε κλίκ στο κουτί της αντίστοιχης ημέρας. Με 

δεξί κλικ μέσα στο κουτί μπορείτε να επιλέξετε τον τύπο της εφημερίας που θέλετε.  

 

Τύποι  Εφημεριών: 

▪ 10  Ενεργής 

▪ 20  Μικτή 

▪ 30  Ετοιμότητας 

 

• 2)Επιλέγετε τον υπάλληλο που θέλετε να καταχωρίσετε εφημερίες και κατευθείαν από το 

πληκτρολόγιο γράφετε τον αντίστοιχο κωδικό εφημερίας που θέλετε (10 Ενεργής ,20 Μικτή ,30 

Ετοιμότητας) 

• 3)Επιλέγετε τον υπάλληλο που θέλετε να καταχωρίσετε εφημερίες και από το κάτω κομμάτι 

της οθόνης καταχωρείτε στον αντίστοιχο τύπο εφημερίας την ημερομηνία που θέλετε (πχ 

Εφημερία ενεργή στις 12,15 του μηνά, Εφημερία μικτή στις 02,06)  

 

 Στα δεξιά εμφανίζει το σύνολο των εφημεριών για τον κάθε υπάλληλο καθώς και το σύνολο των μικτών 

αποδοχών. Αφού ολοκληρώσετε πατάτε Αποθήκευση. 
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Αν για τον υπάλληλο έχει καταχωρηθεί εφημερία σε άλλο τμήμα ή ολοήμερη λειτουργεία ιατρείου σε 

αυτή την ημερομηνία το πεδίο θα είναι με μαύρο χρώμα και δεν γίνετε επιπλέον καταχώριση 

εφημερίας στην συγκεκριμένη μέρα. 

Αν για τον υπάλληλο έχει καταχωρηθεί άδεια από το γραφείο προσωπικού το πεδίο θα είναι με κόκκινο 

χρώμα και δεν μπορεί να καταχωρηθεί εφημερία εκείνη την μέρα.   

 

Δίνεται η δυνατότητα να προστεθεί ένας υπάλληλος που συμμετέχει στο τμήμα και πρέπει να 

καταχωρηθεί η εφημερία του με τον ακόλουθο τρόπο. 

Πηγαίνω στην τελευταία εγγραφή και πατάω . Προστίθεται γραμμή για νέα εγγραφή. Η 

εισαγωγή υπαλλήλου γίνεται είτε γνωρίζοντας το ΑΜ υπαλλήλου το οποίο και καταχωρώ είτε πατώντας 

στο ίδιο πεδίο   (F9) όπου και αναζητώ τον υπάλληλο. 

 

 

2.32.3 Αναζήτηση Εφημεριών 

 

1. Επιλέγετε το υποσύστημα Κινήσεις 

2. Επιλέγετε Εφημερίες 

3. Πατάτε το κουμπί    (ή F7 από το πληκτρολόγιο) για να 

ενεργοποιήσετε τα κριτήρια αναζήτησης 

4. Συμπληρώνετε τα πεδία: 

i. Έτος 

ii. Μήνας 

iii. Τμήμα/ Μονάδα/ Κλινική και  
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iv. Επιλέγετε την Υπηρεσία 

5. Πατάτε το κουμπί    (ή F8 από το πληκτρολόγιο) για να 

εμφανιστούν οι εφημερίες που είχατε καταχωρήσει 

 

Μπορείτε να κάνετε αλλαγές και να τις αποθηκεύσετε.  

Εφόσον τελειώσει ο μήνας θα πρέπει να οριστικοποιήσετε το πρόγραμμα για να 

προχωρήσει στη μισθοδοσία.  

 

 

2.32.4 Εκτύπωση Πλάνου Εφημεριών 

 

1. Επιλέγετε το υποσύστημα Εκτυπώσεις 2 

2. Επιλέγετε Εκτύπωση Πλάνου Εφημεριών 

 

Εμφανίζεται  η παρακάτω οθόνη:  
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Συμπληρώνετε το Έτος, το Μήνα και το Τμήμα (ή πατάτε F9 για να αναζητήσετε 

τον κωδικό του τμήματος). 

Πατάτε το κουμπί    και ανοίγει ένα νέο παράθυρο με το pdf αρχείο. Μπορείτε να 

αποθηκεύσετε το αρχείο στον Υπολογιστή σας ή να το εκτυπώσετε.  

 

Επιστρέφοντας στο πρόγραμμα μπορείτε να κλείσετε το παράθυρο της εκτύπωσης 

πατώντας την έξοδο    από την μπάρα εργαλείων. 

 

2.33 Πως καταχωρώ Βάρδιες της Νοσηλευτικής Υπηρεσίας 

2.33.1 Προαπαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για εισαγωγή στη συγκεκριμένη οθόνη. 

2.33.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Κινήσεις. 
2. Επιλέγω Εισαγωγή Βαρδιών. 
3. Εμφανίζεται  η οθόνη για την εισαγωγή ή αναζήτηση στοιχείων. 
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Η αρχική κατάσταση της οθόνης είναι σε Κριτήρια Αναζήτησης,  το οποίο σημαίνει 

ότι μπορείτε να αναζητήσετε το πρόγραμμα μιας εβδομάδας που έχετε φτιάξει.  

Για να καταχωρήσετε το πρόγραμμα μίας νέας εβδομάδας ακολουθείτε τα παρακάτω 

βήματα: 

1. Πατάτε το κουμπί  για Έξοδο από την αναζήτηση ή   για 

Ακύρωση Αναζήτησης ή το Esc από το πληκτρολόγιο 

2. Στη συνέχεια συμπληρώνετε τα 4 πεδία όπως αναφέρονται:  

• Τμήμα: Εάν θέλετε να αναζητήσετε τον κωδικό του τμήματος 

πατάτε το κουμπί   (ή F9 από το πληκτρολόγιο). Από τη λίστα 

που εμφανίζεται διαλέγετε τμήμα με διπλό κλικ ή με το κουμπί  

 

• Έτος 

• Ημερομηνία έναρξης (Ημερομηνία Δευτέρας πχ. 30/12/2019)  

• Είδος: Επιλέγετε το είδος του προσωπικού της κλινικής/ 

τμήματος / μονάδας. 

3. Αφού συμπληρώσετε τα απαραίτητα πεδία, πατάτε αποθήκευση    (ή  

F10 στο πληκτρολόγιο) 

4. Τέλος, πατάτε το κουμπί  για να εμφανιστούν οι υπάλληλοι της 

κλινικής/ τμήμα/ μονάδας  
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Στο επάνω μέρος εμφανίζονται οι υπάλληλοι της κατηγορίας εκπαίδευσης ΠΕ και ΤΕ, 

ενώ στο κάτω μέρος οι υπάλληλοι της κατηγορίας εκπαίδευσης ΔΕ και ΥΕ με σειρά 

αρχαιότητας. 

 

Επιλέγετε τον υπάλληλο που θέλετε για να καταχωρήσετε τη βάρδια του. 

Σε περίπτωση που ο υπάλληλος λείπει από την υπηρεσία συμπληρώνετε στο πρώτο 

κελί   της ημέρας τον κατάλληλο κωδικό απουσίας. Για να δείτε όλους τους 

κωδικούς πατάτε  ( ή F9) και επιλέγετε από τη λίστα τιμών.  

Αλλιώς, συμπληρώνετε στο δεύτερο πεδίο    την ώρα έναρξης της βάρδιας 

σε 24ωρη μορφή και πατώντας το Enter ή Tab βγαίνει αυτόματα η λήξη σύμφωνα 

με το ωράριο που έχει καταχωρηθεί στο μητρώου του υπάλληλου(π.χ 7ωρο,8ωρο 

κτλπ). 

 

Ενδεικτικοί Κωδικοί απουσίας:  

020 : ρεπό της εβδομάδας/ ρεπό αργίας 

001 : οφειλόμενο ρεπό 

100 : κανονική άδεια 

110: γονική άδεια  

 

 

Μπορείτε να δείτε ένα ενδεικτικό πρόγραμμα στην παρακάτω εικόνα: 
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Κάτω από την κάθε κατηγορία υπαλλήλων στα αριστερά εμφανίζονται πληροφορίες 

που αφορούν τις άδειες, τα οφειλόμενα ρεπό και την εκπαίδευση του επιλεγμένου 

υπαλλήλου. Επίσης, κάτω από την κάθε ημέρα εμφανίζεται αναλυτικά η πλήρης 

ημερομηνία έναρξης και λήξης ωραρίου καθώς και οι συνολικές ώρες απασχόλησης 

του υπαλλήλου. 

 

Μόλις ολοκληρώσετε την καταχώρηση του προγράμματος πατάτε 

Αποθήκευση  ( ή F10) και αυτόματα εμφανίζεται η συνολική εικόνα 

της εβδομάδας που δημιουργήθηκε. 

 

2.33.3 Συνολική εικόνα εργαζομένων 

 

*Δείχνει πόσοι υπάλληλοι ΠΕ και ΔΕ δουλεύουν ανά ώρα και ημέρα  

Για να δούμε την συνολική εικόνα της εβδομάδας πατάμε το κουμπί   και μας 

εμφανίζει την παρακάτω οθόνη : 
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2.33.4 Αναζήτηση βαρδιών  

Η αρχική κατάσταση της οθόνης είναι σε Κριτήρια Αναζήτησης,  το οποίο σημαίνει 

ότι μπορείτε να αναζητήσετε το πρόγραμμα μιας εβδομάδας που έχετε φτιάξει.  

 

Καταχωρείτε τα εξής πεδία: 

1. Τμήμα 

2. Έτος,  

3. Ημερ.Απο (ημερομηνία Δευτέρας)  

Τέλος, πατάτε F8 ή το 6ο κουμπί  από την μπάρα ελέγχου για να 

εμφανιστεί το πρόγραμμα της εβδομάδας που είχατε δημιουργήσει 
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Μπορείτε να κάνετε αλλαγές στο πρόγραμμα και να τις αποθηκεύσετε. 

Α  

  

2.33.5 Οριστικοποίηση ωρών 

 

• Εκτυπώσεις  ελέγχου βαρδιών  

Το σύστημα έχει δυο εκτυπώσεις για να ελεγχθούν οι βάρδιες  

1. Εκτύπωση βαρδιών μηνά 

Εκτυπώσεις 2 -> κατάσταση βαρδιών μηνά 

Συμπληρώνουμε έτος μηνά μονάδα και πατάμε το   

 

Η εκτύπωση που εμφανίζετε έχει στην πρώτη σελίδα τις πρώτες 

15ημερες του μήνα στην δεύτερη τις υπόλοιπες 15ημερες και 
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στο τέλος για κάθε υπάλληλο τις ώρες που δημιουργούν 

πρόσθετες αμοιβές 
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2. Ημερήσια απασχόληση από βάρδιες  

Πληροφορίες -> Απασχόληση -> Ημερήσια απασχόληση από 

βάρδιες Συμπληρώνουμε έτος μήνα μονάδα και πατάμε το   

 

 

 

H εκτύπωση αυτή βγάζει για κάθε μέρα τι ώρες έχει κάνει ο 

υπάλληλος και στο κάτω μέρος κάθε στήλης το σύνολο των 

αντίστοιχων ωρών   



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.3.13 – Εγχειρίδιο Τεκμηρίωσης Υποσυστημάτων και Εφαρμογών 
Λειτουργική Ενότητα: Διαχείριση Προσωπικού Μισθοδοσία 
Υποσύστημα: Προσωπικό Μισθοδοσία 

Έκδοση:3.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΠροσωπικοΜισθοδοσια_v.3.00.docx  118-159 
 

 

• ΟΡΙΣΤΙΚΟΠΟΙΗΣΗ ΩΡΩΝ  

     1. Επιλέγω το υποσύστημα Κινήσεις 

2. Επιλέγω Επεξεργασία Μεταφοράς Ωρών Από Βάρδιες  

3. Εμφανίζεται  η παρακάτω οθόνη 
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Συμπληρώνουμε τα πεδία : Έτος, Μήνας, Τμήμα, Υπηρεσία. 

1ο βήμα : είναι να πατήσουμε το κουμπί Εισαγωγή ώστε να μας έρθουν οι 

υπάλληλοι μας και οι ώρες που έχουν. 

2ο βήμα : είναι να πατήσουμε το κουμπί Υπερωρίες σε Ρεπό. 

3ο βήμα : είναι να πατήσουμε το κουμπί Δημιουργία ρεπό από Υπερωρίες.  

4ο βήμα : είναι να πατήσουμε το κουμπί Οριστικό για να οριστικοποιηθούν όλες οι 

εγγραφές. 

5Ο βήμα: είναι να αποθηκεύσουμε ή με το F10 ή με το κουμπί   

 

 

 

 

2.34 Πως προσθέτω ρεπό στους υπαλλήλους 

 

2.34.1 Περιγραφή νέας λειτουργικότητας 

1.  Επιλέγω το υποσύστημα Κινήσεις 

2.    Επιλέγω Πρόσθετα Ρεπό 

3.    Εμφανίζεται  η παρακάτω οθόνη 
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Επεξήγηση πεδίων 
 
Υπηρεσία : επιλέγω την υπηρεσία με drop - down menu (Νοσηλευτική ή Βοηθητικό ή Τεχνικό) 
Τμήμα : επιλέγω το τμήμα της κλινικής ή του τμήματος με την λίστα τιμών (F9) 
Υπάλληλος : επιλέγω τον υπάλληλο με την λίστα τιμών (F9). Σε περίπτωση που έχει ήδη 
επιλεγεί κάποιος υπάλληλος εμφανίζεται αμέσως ο κωδικός του. 
Κωδικός Ρεπό : επιλέγω τον κωδικό ρεπό με drop - down menu  
Παρατηρήσεις : καταγράφω τα σχόλια που θέλω 
Ημερομηνία : συμπληρώνω την ημερομηνία του ρεπό που θέλω να προσθέσω στον 
υπάλληλο 
 
 

2.34.2 Πως καταχωρώ μία κατηγορία ρεπό σε όλους του υπαλλήλους 
της κλινικής / τμήματος 

 
Βήμα 1ο  
 
Συμπληρώνω τα πεδία Υπηρεσία, Τμήμα, Κωδικός Ρεπό, Παρατηρήσεις (αν είναι 
απαραίτητο), Ημερομηνία. 
 
Το πεδίο Υπάλληλος θα το αφήσω κενό ώστε να καταχωρηθεί η κατηγορία ρεπό σε όλους 
τους υπαλλήλους  της κλινικής / τμήματος. 
 
Βήμα 2ο  
 
Τέλος , πατάω το κουμπί «Δημιουργία»  
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2.34.3 Πως καταχωρώ μία κατηγορία ρεπό στον υπάλληλο που 
επιθυμώ 

 
Βήμα 1ο  
 
Συμπληρώνω τα πεδία Υπηρεσία (πχ Νοσηλευτική), Τμήμα, Υπάλληλος, Κωδικός Ρεπό, 
Παρατηρήσεις (αν είναι απαραίτητο), Ημερομηνία. 
 
Βήμα 2ο  
 
Τέλος , πατάω το κουμπί «Δημιουργία»  

 
 
 
Επεξήγηση κατηγορίας ρεπό 
 
Είναι στην επιλογή του νοσοκομείου να χρησιμοποιήσει όποια κατηγοριοποίηση των ρεπό 
επιθυμεί να παρακολουθεί, με ημερομηνίες οφειλής που δημιουργείται από την εφαρμογή, 
από τις παρακάτω επιλογές.  
Αν δεν επιλέξει κάποια από τις κατηγορίες τότε αυτή μπορεί να χαρακτηρίζεται με τον κωδικό 
της, αλλά η εφαρμογή δεν θα ελέγχει τις ημερομηνίες. 
Υποχρεωτική είναι μόνο ο κωδικός 001. 
 
Ρεπό εκ μεταφοράς : είναι τα ρεπό που εμφανίζει η εφαρμογή αυτόματα – ο κωδικός του 
είναι 001 
Ρεπό από απογραφή : είναι τα ρεπό που είχαν καταχωρήσει από την οθόνη «Εισαγωγή 
χρεωστούμενων ρεπό» - ο κωδικός του είναι 042 
Ρεπό Διοικητή : είναι τα ρεπό του Διοικητή – ο κωδικός του είναι 197 
Ρεπό Ογκ. Τμήματος : είναι τα ρεπό που δικαιούνται από τα ογκολογικά τμήματα (βάση νέου 
νόμου) - ο κωδικός του είναι 213 
Μη καθορισμένο : Είναι ρεπό που δεν γνωρίζουμε την προέλευσή του - ο κωδικός του είναι 
099 
Άδεια σεμιναρίου : τα ρεπό που δικαιούνται από τα σεμινάρια που παρακολουθούν – ο 
κωδικός του είναι 202 
Άδεια εκπαιδευτική : τα ρεπό που δικαιούνται εκπαιδευτικούς λόγους (πχ εξετάσεις ή 
παρακολούθηση μαθημάτων) – ο κωδικός του είναι 150 
Άδεια αιμοδοσίας : τα ρεπό που δικαιούνται από την αιμοδοσία – ο κωδικός του είναι 178 
Άδεια κλειστού τμήματος : τα ρεπό που δικαιούνται από τις ειδικές μονάδες – ο κωδικός του 
είναι 183 
Ρεπό από Προηγούμενη Υπηρεσία : Τα ρεπό που οφείλονται από τη προηγούμενη υπηρεσία 
του υπαλλήλου  – ο κωδικός του είναι 214. 
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2.34.4 Πως χρεώνω στον υπάλληλο τα ρεπό στην οθόνη «Εισαγωγή 
Βαρδιών» 

 

 
 

 
 

Έχουμε χαρακτηρίσει μια απουσία με 
κωδικό ρεπό 

Εμφανίζετ
αι μήνυμα 
από την 

εφαρμογή 

Τοποθετού
με τον 

δείκτη στο 
πεδίο ρεπό 

εκ 
μεταφοράς 

στην 
αντίστοιχη 
ημερομηνία 
και πατάμε 
F9 ή κουμπί 
της λίστας 

τιμών 
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 ΒΑΣΙΚΟΙ ΠΑΡΑΜΕΤΡΟΙ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

3.1 Εισαγωγή 

Η εφαρμογή είναι πλήρως παραμετρική ώστε με την κατάλληλη παραμετροποίηση να 

καλύπτεται κάθε περίπτωση που θα παρουσιαστεί .  

Η εφαρμογή κρατά όλα τα στοιχεία των εργαζομένων και της εξέλιξης επιδομάτων και 

κρατήσεων ιστορικά και προσομοιάζει την εκτέλεση της μισθοδοσίας στο χρονικό διάστημα που 

αναφέρετε. 

Η εφαρμογή κρατά τα ποσά του υπολογισμού τόσο με βάσει την περίοδο που αυτή εκτελέστηκε 

όσο και με βάσει την περίοδο αναφοράς ώστε να είναι δυνατή η αναπροσαρμογή των μισθών και η 

λήψη πληροφοριών όχι μόνο για το πότε δόθηκε η αμοιβή η πραγματοποιήθηκε η κράτηση, αλλά και 

για τον ποια περίοδο αφορά.  

Παρέχει πληροφορίες για τον μισθό και τις κρατήσεις του εργαζομένου σε οποιαδήποτε 

ημερομηνία. 

Στόχος της εφαρμογής είναι επίσης να πραγματοποιείται μόνο η μεταβολή που πρέπει να 

εκτελέσει ο εισηγητής και να μην πραγματοποιεί συμπληρωματικές κινήσεις ώστε να υπολογιστεί 

σωστά η μισθοδοσία. Για το σκοπό αυτό έχουν γίνει μεταβολές στον τρόπο υπολογισμού των 

απουσιών. Πχ νέα κωδικοποίηση με βάσει την αιτία της απουσίας και σύνδεση της με τις αποδοχές που 

πρέπει να περικόψει. Είτε η περικοπή είναι σε εργάσιμες ή ημερολογιακές ημέρες. Άλλο παράδειγμα 

είναι όταν ένας υπάλληλος γίνει οικονομικός επιθεωρητής αυτόματα περικόπτονται όλες οι αμοιβές 

που δεν δίνονται σε αυτή την κατηγορία εργαζομένων (Έξοδα κίνησης, Διαχειριστικό, παραμεθορίου 

κλπ) και δίνονται τα επιδόματα Έξοδα Παράστασης κλπ που προβλέπονται στη θέση του.  

Εισάγεται η έννοια της ομάδας αποδοχών. Όταν ένας εργαζόμενος ενταχθεί σε μια ομάδα 

αποδοχών είναι δυνατό να εισαχθούν σε αυτό μόνο τα στοιχεία που επιτρέπονται να έχει ο 

εργαζόμενος και όχι τιμές που δεν επιτρέπονται. 

Εισάγεται η έννοια της ομάδας κρατήσεων. Έτσι αρκεί ένας εργαζόμενος να αντιστοιχηθεί με 

αυτή και κληρονομεί τις κρατήσεις της ομάδας του, καθώς και όλες τις αλλαγές και την ιστορικότητα 

που έχει η ομάδα αυτή περιορίζοντας το χρόνο εισαγωγής και συντήρησης και αποφεύγοντας λάθη και 

παραλείψεις. 

Όταν επιλέξουμε 
από την λίστα 
εμφανίζεται η 

ημερομηνία που 
επιλέξαμε και ο 

αντίστοιχος κωδικός   
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Επιτρέπει την παρακράτηση των οφειλών που προκύπτουν  από τον υπολογισμό της 

μισθοδοσίας από την ειδική αποζημίωση και αντίστροφα ώστε να περιοριστούν οι ζητούμενες 

επιστροφές αποδοχών από τους εργαζόμενους και να καλύπτονται εφόσον υπάρχει η δυνατότητα τη 

στιγμή που παράγονται. 

Θα περιγράφουν  παρακάτω οι σημαντικότερες διαδικασίες ώστε να δημιουργηθούν και να 

συντηρηθούν οι παράμετροι της εφαρμογής. 

3.2 Παράμετροι Μητρώου 

3.2.1 Προαπαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για εισαγωγή στη συγκεκριμένη οθόνη. 

3.2.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Παράμετροι. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Παράμετροι Μητρώου 

3. Εμφανίζεται  η οθόνη για την Δημιουργία των παραμέτρων του μητρώου. 

 

 

 

Με την διαδικασία αυτή δημιουργούμε τις παραμέτρους για τα στοιχεία του μητρώου των 

υπαλλήλων που θέλουμε να παρακολουθούμε. 

Το κάθε στοιχείο περιγράφει τον τρόπο της συμπεριφοράς του χρησιμοποιώντας τις ενδείξεις 

που υπάρχουν στην κάθε παράμετρο. 

Στο παράθυρο δεξιά εμφανίζονται οι τιμές που δέχεται η παράμετρος. Οι τιμές αυτές 

καθορίζονται από την τιμή του πεδίου Πίνακας Τιμών. 
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Τον πίνακα τιμών μπορούμε να τον επιλέξουμε από την λίστα που θα εμφανιστεί αν στο πεδίο 

πατήσουμε την επιλογή λίστας τιμών. 

 

Σε περίπτωση που ο πίνακας τιμών που θέλουμε να δημιουργήσουμε δεν υπάρχει πρέπει να 

πάμε στην διαδικασία «Τιμές Αναφοράς» και να πατήσουμε επιλέξουμε την παράμετρο «PRDESCR”  

 

 

Όπου θα εμφανιστεί η λίστα των δυνατών τιμών και να εισάγουμε μια νέα τιμή με την 

αντίστοιχή περιγραφή της. 

Στην συνέχεια στο πρόγραμμα «Παράμετροι Μητρώου» να εισάγουμε τις τιμές που αυτή θα 

δέχεται. 
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Σε περίπτωση που αυτή η παράμετρος θα αφορά στοιχείο αμοιβής (Πχ Μεταπτυχιακό κλπ) θα 

πρέπει να συμπληρωθεί το πεδίο πρόθεμα. με το χαρακτηριστικό από το οποίο θα αρχίζουν οι κωδικοί 

των αποδοχών οι οποίες θα συσχετίζονται από την παράμετρο του μητρώου. 

 

 

Το πεδίο  Λίστα τιμών συμπληρώνεται ανάλογα με το αν  οι τιμές που θα δέχεται η παράμετρος 

του μητρώου εξαρτώνται από την ομάδα αποδοχών στην οποία ανήκει ο εργαζόμενος. Πχ αν είναι 

δικαστικός να δέχεται μόνο κλιμάκια δικαστικών και όχι κλιμάκια δημοσίων υπαλλήλων κλπ. Το χωρίς 

λίστα σημαίνει ότι στην καταχώρηση της τιμής της παραμέτρου στο πεδίο δεν θα εμφανίζεται λίστα 

τιμών. 

 

Στο πεδίο συνάρτηση πχ στην παράμετρο «Π200» λογαριασμός τράπεζας οι τιμές του πεδίου 

δεν προέρχονται από την λίστα τιμών αλλά θέλουμε να γίνεται έλεγχος των τιμών που εισάγονται πχ 

να ελέγχεται το check_digit και να μην υπάρχει άλλος υπάλληλος με το ίδιο iban, γράφουμε μία 

συνάρτηση και το όνομα της το βάζουμε στο πεδίο συνάρτηση ώστε κατά την διάρκεια του ελέγχου της 

συντήρησης του μητρώου να εκτελείται αυτή η συνάρτηση ώστε να ελέγχεται η εγγραφή. 
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Παράμετροι Ενεργειών ανά Παράμετρο 

 

Για την κάθε παράμετρο εισάγουμε τις συνδεδεμένες με αυτή ενέργειες. 

3.3 Ομάδες Αποδοχών 

3.3.1 Προαπαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για εισαγωγή στη συγκεκριμένη οθόνη. 

3.3.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Παράμετροι. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Ομάδες Αποδοχών 

3. Εμφανίζεται  η οθόνη για την Δημιουργία των παραμέτρων των Ομάδων Αποδοχών. 

 

Το πρόγραμμα αυτό χρησιμοποιείται ώστε να εισαχθούν οι περιορισμοί των πεδίων και των 

τιμών τους που μπορεί να χρησιμοποιούνται ανά ομάδα αποδοχών. 
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3.4 Δημιουργία Νέας Κράτησης 

3.4.1 Προαπαιτούμενα 

Να έχει γίνει login χρήστη με αρμοδιότητα για εισαγωγή στη συγκεκριμένη οθόνη. 

3.4.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Παράμετροι. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Παράμετροι Ταμείων 

3. Εμφανίζεται  η οθόνη για την Δημιουργία των παραμέτρων των ταμείων. 

Στην οθόνη «Παράμετροι Ταμείων», εισάγουμε μία νέα γραμμή όπου εισάγουμε τον κωδικό, την 

περιγραφή, το ασφαλιστικό ταμείο στο οποίο ανήκει η κράτηση. Αποθηκεύουμε. 

Στην συνέχεια εισάγουμε τον κωδικό της κράτησης που ο υπολογισμός της θα χρησιμοποιηθεί ως 

template για την νέα κράτηση. 

Και πατάμε το κουμπί .Δημιουργείται τα στοιχεία υπολογισμού της νέας κράτησης και κάνουμε 

τις αλλαγές που θέλουμε στο τρόπο υπολογισμού της. 
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3.5 Δημιουργία ομάδας κράτησης 

3.5.1 Προαπαιτούμενα 

Να έχει γίνει loginχρήστη με αρμοδιότητα για εισαγωγή στη συγκεκριμένη οθόνη. 

3.5.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Παράμετροι. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Παράμετροι Ταμείων 

3. Εμφανίζεται  η οθόνη για την Δημιουργία των παραμέτρων των ταμείων. 

Στις παραμέτρους Μητρώου εισάγουμε στις τιμές της παραμέτρου Ομάδα Κρατήσεων την νέα τιμή. 

Στη συνέχεια στην Οθόνη  

 

 

Αναζητούμε την ομάδα κρατήσεων  και Εισάγουμε του κωδικούς των κρατήσεων που θέλουμε 

να συμμετέχουν σε αυτή. 

 

Στην οθόνη εμφανίζονται οι ξεχωριστοί κωδικοί του θα υπολογιστούν και που ανήκουν στην 

κράτηση που αντιστοιχίσαμε στην ομάδα κρατήσεων καθώς και τύπο υπολογισμού αυτής .  Επίσης 

εμφανίζονται οι ομάδες κρατήσεων που περιέχουν την κράτηση αυτή . Στην συνέχεια πατώντας το 

κουμπί  Δημιουργία συναρτήσεων το πρόγραμμα δημιουργεί τις 

συναρτήσεις οι οποίες θα υπολογίζουν τις κρατήσεις της ομάδας αυτής.  
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3.6 Συντήρηση παραμέτρων υπολογισμού 

3.6.1 Προαπαιτούμενα 

Να έχει γίνει loginχρήστη με αρμοδιότητα για εισαγωγή στη συγκεκριμένη οθόνη. 

3.6.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Παράμετροι. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Παράμετροι Ταμείων 

3. Εμφανίζεται  η οθόνη για την Δημιουργία των παραμέτρων του υπολογισμού. 

 

Δημιουργία συντήρηση παραμέτρων υπολογισμού. 

Εισάγουμε τον κωδικό, την περιγραφή της παραμέτρου 

 

Εισάγουμε το είδος της παραμέτρου 

 

Εισάγουμε την κατηγορία του ποσού που χρησιμεύει για την ομαδοποίηση των παραμέτρων 

των υπολογισμού. 

3.7 Ομαδοποίηση Αποδοχών-κρατήσεων 

3.7.1 Προαπαιτούμενα 

Να έχει γίνει loginχρήστη με αρμοδιότητα για εισαγωγή στη συγκεκριμένη οθόνη. 

3.7.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Παράμετροι. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Ομαδοποίηση Αποδοχών-Κρατήσεων 

Εμφανίζεται  η οθόνη για την Δημιουργία των παραμέτρων των ταμείων. 

1οΕπίπεδο ομαδοποίησης είναι : 

Α Αποδοχές – Τακτικός Μισθός 
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Α Αποδοχές Ειδική Αποζημίωση 

 
 

Ε Κρατήσεις Εργαζομένου 

Στο 2ο επίπεδο είναι ο κωδικός του ασφαλιστικού ταμείου και στο  3ο επίπεδο ο κωδικός της 

κράτησης. (Ομοίως και για τις κρατήσεις εργοδότη) 
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Π Παρακρατήσεις  

Ανήκουν οι κωδικοί των παρακρατήσεων Δόσεις δανείων, συλλόγων, οφειλών, κλπ 
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3.8 Συντήρηση Παραμέτρων Εκτυπωτικών 

3.8.1 Προαπαιτούμενα 

Να έχει γίνει loginχρήστη με αρμοδιότητα για εισαγωγή στη συγκεκριμένη οθόνη. 

3.8.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Παράμετροι. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Παράμετροι Ταμείων 

Εμφανίζεται  η οθόνη για την Δημιουργία των παραμέτρων των ταμείων. 

 

 

Εμφανίζονται τα εκτυπωτικά που είναι στο menu και για το κάθε εκτυπωτικό εμφανίζονται οι 

παράμετροι που απαιτούνται. Το όνομα της παραμέτρου είναι το ίδιο όπως στο report που πρόκειται 

να καλέσει.  

 

3.9 Συντήρηση Παραμέτρων Στοιχείων 

3.9.1 Προαπαιτούμενα 

Να έχει γίνει loginχρήστη με αρμοδιότητα για εισαγωγή στη συγκεκριμένη οθόνη. 

3.9.2 Πλοήγηση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Βοηθ. Πίνακες 

2. Επιλέγω την διαδικασία Συντήρηση Παραμέτρων Στοιχείων 
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3. Εισαγωγή και διόρθωση καταστάσεων για πληροφορίες από τον χρήστη. Για κάθε κατάσταση 

εισάγονται οι παράμετροι που θέλουμε να συμπεριλαμβάνονται. Και με τα κουμπί 

«Δημιουργία για Ισχύουσες» εισάγει στις «Πληροφορίες» στην ομάδα «Συνδυασμοί 

παραμέτρων» κατάσταση που θα περιέχει τα στοιχεία που έχουν καταχωρηθεί που θα 

εμφανίζονται σε επιλεγμένη ημερομηνία. Όμοια και για το κουμπί «Δημιουργία με 

Ημερομηνίες» αλλά εδώ εμφανίζονται τα στοιχεία ιστορικά . 
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3.10 Εκτυπώσεις 

3.10.1  Εκκαθαριστικό  

1. Επιλέγω το υποσύστημα Εκτυπώσεις. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Εκκαθαριστικό. 

3. Η οθόνη που ανοίγει το σύστημα είναι η εξής. Συμπληρώνω τα πεδία Περίοδος, Υπάλληλο, 

Περιβάλλον και Τμήμα. 

* Στο πεδίο Περίοδος βάζω το έτος (πχ. 2017) –μήνα (πχ. 01) - και 0: όταν είναι για 

προπληρωμένους, 1: όταν είναι για μεταπληρωτέους, (πχ. 2017010)  

 * Για κάθε άλλο γράμμα ή αριθμό: όταν είναι για άλλες μισθοδοτικές καταστάσεις που 

μπορούν να χρησιμοποιηθούν (πχ. 201701A ή 2017028)  

  *Αν δεν γνωρίζω κωδικό υπαλλήλου, περιβάλλον και τμήμα μπορώ να ανοίξω λίστα τιμών με 

F9 ή αν πατήσω το κουμπί   και μου ανοίγει μια νέα οθόνη. 

 

 

 

4. Αφού συμπληρώσω τα πεδία αν πατήσω το κουμπί  μου ανοίγει ένα νέο παράθυρο με το 

έγγραφο σε pdf και μπορώ να το αποθηκεύσω στον Υπολογιστή. 

5. Στην παρακάτω εικόνα βλέπω το έντυπο που θα εκτυπωθεί ή που θα το δω σε pdf. 
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3.10.2 Εκτύπωση Μητρώου 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Εκτυπώσεις. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Εκτύπωση Μητρώου. 

3. Η οθόνη που ανοίγει το σύστημα είναι η εξής. Συμπληρώνω τα πεδία Υπάλληλος (για να βρω 

τον κωδικό υπαλλήλου πατάω F9  ή το κουμπί  και ανοίγει λίστα τιμών) και Ομάδα 

Μητρώου (υπάρχει λίστα τιμών). 

 

 

4. Στο πεδίο ομάδα Μητρώου όταν ανοίξω λίστα τιμών μου εμφανίζει την παρακάτω οθόνη. 
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5. Στην παρακάτω εικόνα βλέπω το έντυπο που θα εκτυπωθεί ή που θα το δω σε pdf. 
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3.10.3 Εκκαθαριστικό Πρόσθετων 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Εκτυπώσεις. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Εκκαθαριστικό Πρόσθετων. 

3. Η οθόνη που ανοίγει το σύστημα είναι η εξής. Συμπληρώνω τα πεδία δηλαδή Αρχείο 

πληρωμής, Υπάλληλο (πατάω F9  ή το κουμπί  και ανοίγει λίστα τιμών). 

 

 

4. Στο πεδίο Αρχείο πληρωμής ανοίγω λίστα τιμών και μου εμφανίζει την παρακάτω οθόνη. 
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5. Στην παρακάτω εικόνα βλέπω το έντυπο που θα εκτυπωθεί ή που θα το δω σε pdf. 

 

3.10.4 Ανακεφαλαιωτικός πίνακας 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Εκτυπώσεις. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Ανακεφαλαιωτικός πίνακας. 

3. Η οθόνη που ανοίγει το σύστημα είναι η εξής. Συμπληρώνω τα πεδία  Περίοδος, Μητρώο και 

Κατηγορία. 

* Στο πεδίο Περίοδος βάζω το έτος (πχ. 2017) –μήνα (πχ. 01) - και 0: όταν είναι για 
προπληρωμένους, 1: όταν είναι για μεταπληρωτέους, (πχ. 2017010)  
 * Για κάθε άλλο γράμμα ή αριθμό: όταν είναι για άλλες μισθοδοτικές καταστάσεις που μπορούν 
να χρησιμοποιηθούν (πχ. 201701A ή 2017028)  
  *Αν δεν γνωρίζω κωδικό υπαλλήλου, περιβάλλον και τμήμα μπορώ να ανοίξω λίστα τιμών με F9 

ή αν πατήσω το κουμπί   και μου ανοίγει μια νέα οθόνη. 
 

 

 

4. Στην παρακάτω εικόνα βλέπω το έντυπο που θα εκτυπωθεί ή που θα το δω σε pdf. 
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3.10.5 Οργανόγραμμα 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Εκτυπώσεις. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Ανακεφαλαιωτικός πίνακας. 

3. Η οθόνη που ανοίγει το σύστημα είναι η εξής. Συμπληρώνω το πεδίο Τμήμα με λίστα τιμών (ή 

αν δεν επιλέξω τμήμα μου εμφανίζει ολόκληρο το οργανόγραμμα) , αν πατήσω το κουμπί 

 μου ανοίγει ένα νέο παράθυρο με το έγγραφο σε pdf και μπορώ να το αποθηκεύσω στον 

Υπολογιστή .  

 

 

 

4. Στην παρακάτω εικόνα βλέπω το έντυπο που θα εκτυπωθεί ή που θα το δω σε pdf. 
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3.10.6 Βεβαιώσεις Αποδοχών 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Εκτυπώσεις. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Βεβαιώσεις Αποδοχών. 

3. Η οθόνη που ανοίγει το σύστημα είναι η εξής. Συμπληρώνω τα πεδία  Έτος, Υπάλληλος και 

Μονάδα (υπάρχει λίστα τιμών) 

 

 

4. Στην παρακάτω εικόνα βλέπω το έντυπο που θα εκτυπωθεί ή που θα το δω σε pdf. 
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3.10.7 Μισθοδοτική Κατάσταση 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Εκτυπώσεις. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Μισθοδοτική Κατάσταση. 

3. Η οθόνη που ανοίγει το σύστημα είναι η εξής. Συμπληρώνω τα πεδία  Περίοδος και Τμήμα 

(υπάρχει λίστα τιμών). 

* Στο πεδίο Περίοδος βάζω το έτος (πχ. 2017) –μήνα (πχ. 01) - και 0: όταν είναι για 
προπληρωμένους, 1: όταν είναι για μεταπληρωτέους, (πχ. 2017010)  
 *Για κάθε άλλο γράμμα ή αριθμό: όταν είναι για άλλες μισθοδοτικές καταστάσεις που μπορούν να 
χρησιμοποιηθούν (πχ. 201701A ή 2017028)  

 

 

4. Στην παρακάτω εικόνα βλέπω το έντυπο που θα εκτυπωθεί ή που θα το δω σε pdf. 
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3.10.8 Μισθοδοτική Κατάσταση Πρόσθετων Αμοιβών 

 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Εκτυπώσεις. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Μισθοδοτική Κατάσταση Πρόσθετων Αμοιβών. 

3. Η οθόνη που ανοίγει το σύστημα είναι η εξής. Συμπληρώνω το πεδίο  Αρχείο πληρωμής και 

αν χρειαστεί βάζω και Σχόλια. 

 

 

 

4. Στο πεδίο Αρχείο πληρωμής ανοίγω λίστα τιμών και μου εμφανίζει την παρακάτω οθόνη. 
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5. Στην παρακάτω εικόνα βλέπω το έντυπο που θα εκτυπωθεί ή που θα το δω σε pdf. 

 

3.10.9 Εμφάνιση Υπαλλήλων Υπηρεσίας 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Εκτυπώσεις. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Εμφάνιση Υπαλλήλων Υπηρεσίας. 

3. Η οθόνη που ανοίγει το σύστημα είναι η εξής. Συμπληρώνω τα πεδία 

3.10.10 Κατάσταση Μεταβολών 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Εκτυπώσεις. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Κατάσταση Μεταβολών. 

3. Η οθόνη που ανοίγει το σύστημα είναι η εξής. Συμπληρώνω το πεδίο που είναι ημερομηνία 

(πχ. 201702 έτος και μήνα). Αν πατήσω το κουμπί  μου ανοίγει ένα νέο παράθυρο με το 

έγγραφο σε pdf και μπορώ να το αποθηκεύσω στον Υπολογιστή.  
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4. Στην παρακάτω εικόνα βλέπω το έντυπο που θα εκτυπωθεί ή που θα το δω σε pdf. 
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3.10.11 Κατάσταση Βαρδιών Εβδομάδας 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Εκτυπώσεις 2. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Κατάσταση Βαρδιών Εβδομάδας. 

3. Η οθόνη που ανοίγει το σύστημα είναι η εξής. Συμπληρώνω τα πεδία  που είναι Ημερομηνία 

(πχ. 01/01/2017) και Μονάδα (πατάω F9  ή το κουμπί  και ανοίγει λίστα τιμών, επιλέγω 

ποία μονάδα θέλω). . Αν πατήσω το κουμπί  μου ανοίγει ένα νέο παράθυρο με το 

έγγραφο σε pdf και μπορώ να το αποθηκεύσω στον Υπολογιστή .  

 

 
4. Στο πεδίο Μονάδα ανοίγω λίστα τιμών και μου εμφανίζει την παρακάτω οθόνη. 
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5. Στην παρακάτω εικόνα βλέπω το έντυπο που θα εκτυπωθεί ή που θα το δω σε pdf. 

 

3.10.12 Κατάσταση Βαρδιών Μήνα 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Εκτυπώσεις 2. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Κατάσταση Βαρδιών Μήνα. 

3. Η οθόνη που ανοίγει το σύστημα είναι η εξής. Συμπληρώνω τα πεδία  που είναι  Έτος, Μήνας 

και Μονάδα (πατάω F9  ή το κουμπί  και ανοίγει λίστα τιμών, επιλέγω ποια μονάδα 

θέλω). . Αν πατήσω το κουμπί  μου ανοίγει ένα νέο παράθυρο με το έγγραφο σε pdf και 

μπορώ να το αποθηκεύσω στον Υπολογιστή .  
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4. Στο πεδίο Μονάδα ανοίγω λίστα τιμών και μου εμφανίζει την παρακάτω οθόνη. 

 

 

5. Στην παρακάτω εικόνα βλέπω το έντυπο που θα εκτυπωθεί ή που θα το δω σε pdf. 
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3.10.13 Εκτύπωση Πλάνου Εφημεριών 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Εκτυπώσεις 2. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Εκτύπωση Πλάνου Εφημεριών. 

3. Η οθόνη που ανοίγει το σύστημα είναι η εξής. Συμπληρώνω τα πεδία  που είναι  Έτος και 

Μήνας. Αν πατήσω το κουμπί  μου ανοίγει ένα νέο παράθυρο με το έγγραφο σε pdf και 

μπορώ να το αποθηκεύσω στον Υπολογιστή. 

 
 

 

4. Στην παρακάτω εικόνα βλέπω το έντυπο που θα εκτυπωθεί ή που θα το δω σε pdf. 
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3.10.14 Εκτύπωση Εφημεριών 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Εκτυπώσεις 2. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Εκτύπωση Πλάνου Εφημεριών. 

3. Η οθόνη που ανοίγει το σύστημα είναι η εξής. Συμπληρώνω τα πεδία  που είναι  Έτος, Μήνας 

και Νοσοκομείο. Αν πατήσω το κουμπί  μου ανοίγει ένα νέο παράθυρο με το έγγραφο σε 

pdf και μπορώ να το αποθηκεύσω στον Υπολογιστή .  

 

 

4. Στην παρακάτω εικόνα βλέπω το έντυπο που θα εκτυπωθεί ή που θα το δω σε pdf. 
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3.10.15 Εκτύπωση Καταχωρήσεων Πρόσθετων 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Εκτυπώσεις 2. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Εκτύπωση Καταχωρήσεων Πρόσθετων. 

3. Η οθόνη που ανοίγει το σύστημα είναι η εξής. Συμπληρώνω τα πεδία  που είναι Μήνας, Έτος 

και Νοσοκομείο. Αν πατήσω το κουμπί  μου ανοίγει ένα νέο παράθυρο με το έγγραφο σε 

pdf και μπορώ να το αποθηκεύσω στον Υπολογιστή. 

 

 

 

4. Στην παρακάτω εικόνα βλέπω το έντυπο που θα εκτυπωθεί ή που θα το δω σε pdf. 
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3.10.16 Εκτύπωση Αδειών  

1. Επιλέγω το υποσύστημα Εκτυπώσεις 2. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Εκτύπωση Αδειών. 

3. Η οθόνη που ανοίγει το σύστημα είναι η εξής. Συμπληρώνω τα πεδία  που είναι Από 

Ημερομηνία, Έως Ημερομηνία, Κωδ. Απουσίας (από λίστα τιμών), Από Υπάλληλο, Έως 

Υπάλληλο. Αν πατήσω το κουμπί  μου ανοίγει ένα νέο παράθυρο με το έγγραφο σε pdf 

και μπορώ να το αποθηκεύσω στον Υπολογιστή .  

 

 

4. Στο πεδίο Κωδ. Απουσίας  ανοίγω λίστα τιμών και μου εμφανίζει την παρακάτω οθόνη. 
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5. Στην παρακάτω εικόνα βλέπω το έντυπο που θα εκτυπωθεί ή που θα το δω σε pdf. 

 

3.10.17 Κατάσταση Υπερωριών 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Εκτυπώσεις 2. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Κατάσταση Υπερωριών. 

3. Η οθόνη που ανοίγει το σύστημα είναι η εξής. Συμπληρώνω τα πεδία  που είναι Αρχείο 

Πληρωμής (υπάρχει λίστα τιμών) και Σχόλια . Αν πατήσω το κουμπί  μου ανοίγει ένα νέο 

παράθυρο με το έγγραφο σε pdf και μπορώ να το αποθηκεύσω στον Υπολογιστή  

 

4. Στο πεδίο Αρχείο πληρωμής  ανοίγω λίστα τιμών και μου εμφανίζει την παρακάτω οθόνη. 
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5. Στην παρακάτω εικόνα βλέπω το έντυπο που θα εκτυπωθεί ή που θα το δω σε pdf. 
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3.10.18  Κατάσταση Χορήγησης 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Εκτυπώσεις 2. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Κατάσταση Χορήγησης. 

3. Η οθόνη που ανοίγει το σύστημα είναι η εξής. Συμπληρώνω τα πεδία  που είναι Παραμέτρου  

(υπάρχει λίστα τιμών), Περίοδος ΕΕΕΕΜΜ και Υπαλλήλου (υπάρχει λίστα τιμών). Αν πατήσω 

το κουμπί  μου ανοίγει ένα νέο παράθυρο με το έγγραφο σε pdf και μπορώ να το 

αποθηκεύσω στον Υπολογιστή .  

 
 

4. Στο πεδίο Παραμέτρου  ανοίγω λίστα τιμών και μου εμφανίζει την παρακάτω οθόνη. 
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5. Στην παρακάτω εικόνα βλέπω το έντυπο που θα εκτυπωθεί ή που θα το δω σε pdf. 

 
 

 

 

3.10.19 Απολογισμός Εφημεριών 

 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Πληροφορίες. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Απασχόληση. 

3. Επιλέγω την διαδικασία Απολογισμός Εφημεριών 

4. Η οθόνη που ανοίγει το σύστημα είναι η εξής. Συμπληρώνω το πεδίο που είναι Μήνας 

(ΜΜ/ΕΕΕΕ).  

5. Αν πατήσω το κουμπί  μου ανοίγει ένα νέο παράθυρο με το έγγραφο σε pdf και μπορώ 

να το αποθηκεύσω στον Υπολογιστή .  
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6.  Στην παρακάτω εικόνα βλέπω το έντυπο που θα εκτυπωθεί ή που θα το δω σε pdf. 

 

 

 

3.10.20 Ημερήσια απασχόληση από Βάρδιες  

 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Πληροφορίες. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Απασχόληση. 

3. Επιλέγω την διαδικασία Ημερήσια απασχόληση από βάρδιες 

4. Η οθόνη που ανοίγει το σύστημα είναι η εξής. Συμπληρώνω το πεδίο που είναι Έτος, Μήνας, 

Μονάδα (υπάρχει λίστα τιμών), Υπάλληλος (υπάρχει λίστα τιμών), Μισθ.Κατάσταση 

(υπάρχει λίστα τιμών). 

5. Αν πατήσω το κουμπί  μου ανοίγει ένα νέο παράθυρο με το έγγραφο σε pdf και μπορώ 

να το αποθηκεύσω στον Υπολογιστή.  
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6. Στην παρακάτω εικόνα βλέπω το έντυπο που θα εκτυπωθεί ή που θα το δω σε pdf. 

 

 

 

3.10.21 Κατάσταση Ρεπό 

 

1. Επιλέγω το υποσύστημα Πληροφορίες. 

2. Επιλέγω την διαδικασία Απασχόληση. 

3. Επιλέγω την διαδικασία Κατάσταση ρεπό 

4. Η οθόνη που ανοίγει το σύστημα είναι η εξής. Συμπληρώνω το πεδίο που είναι 

Τμήμα/Κλινική (υπάρχει λίστα τιμών) 

5. Αν πατήσω το κουμπί  μου ανοίγει ένα νέο παράθυρο με το έγγραφο σε pdf και μπορώ 

να το αποθηκεύσω στον Υπολογιστή.  
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6. Στην παρακάτω εικόνα βλέπω το έντυπο που θα εκτυπωθεί ή που θα το δω σε pdf. 

 

 


