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1. ΕΙΣΑΓΩΓΗ 

Με το σύστημα των Συμβάσεων – Προμηθειών είναι δυνατή η μηχανογραφική παρακολούθηση του 
κύκλου ζωής ενός διαγωνισμού μέσω του οποίου ο οργανισμός προμηθεύεται διάφορα είδη ή ακόμα και 
υπηρεσίες, σε ετήσια βάση καθώς και η ελάττωση της χειρόγραφης και νοητικής εργασίας που 
καταβάλλεται από τους χρήστες κατά τη διάρκεια του κύκλου ζωής του διαγωνισμού και κυρίως κατά τις 
φάσεις της αξιολόγησης και της σύγκρισης των προσφορών που υποβάλλονται.  

Οι διαδικασίες που θα υποστηρίζονται από την εφαρμογή Συμβάσεων - Προμηθειών είναι:  

1. Η διαχείριση προϋπολογισμού 
2. Η διακήρυξη του διαγωνισμού  
3. Η τεχνική αξιολόγηση προσφορών  
4. Η υποβολή των προσφορών  
5. Η συνδυασμένη οικονομικό-τεχνική αξιολόγηση και βαθμολόγηση των προσφορών  
6. Η κατάρτιση των λιστών με τις υποβληθείσες προσφορές ανά αιτούμενο είδος και η ταξινόμηση 

των προσφορών ανάλογα με τον τύπο του διαγωνισμού  
7. Η κατακύρωση των προσφορών  
8. Η τελική καταγραφή των Συμβάσεων  

Δίνεται δυνατότητα παρακολούθησης:  

1. Πρόχειρων διαγωνισμών  
2. Διαγωνισμών με απ’ ευθείας ανάθεση  
3. Μεγάλων διαγωνισμών  

για προμήθεια αναλωσίμων, παγίων, παροχή υπηρεσιών ή εργασιών.  

1.1 Λειτουργίες  

Το σύστημα των Συμβάσεων - Προμηθειών θα καλύπτει όλες τις λειτουργίες που απαιτούνται να 
πραγματοποιηθούν έτσι ώστε να εκπληρωθεί από τον Οργανισμό η ανάγκη της προμήθειας ειδών ή 
υπηρεσιών από τρίτους. Οι κύριες διαδικασίες που εκπληρώνουν την ανάγκη αυτή είναι :  

1.1.1. Προϋπολογισμός  

Η κύρια αυτή διαδικασία περιλαμβάνει τις ενέργειες της αρχικής υποβολής προϋπολογισμού για τα υπό 
προμήθεια είδη ή υπηρεσίες, της έγκρισης του υποβληθέντος προϋπολογισμού καθώς και της απόρριψης 
αυτού.  

1.1.2. Διαγωνισμοί  

Η κύρια αυτή διαδικασία περιλαμβάνει τις ενέργειες της:  

i. Καταχώρησης μιας διακήρυξης με τα αιτούμενα είδη ή με τις αιτούμενες υπηρεσίες «με 
διακήρυξη» ή «χωρίς» διακήρυξη, καθώς και την καταχώρηση τυχόν τεχνικών προδιαγραφών 

ii. Καταχώρησης των εγγυητικών επιστολών συμμετοχής που καταθέτουν οι προμηθευτές  



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

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.6.3 – Επικαιροποιημένη Λειτουργική και Τεχνική Τεκμηρίωση  
Ενότητα: Π.6.3.3 – Λειτουργική Τεκμηρίωση / Εγχειρίδιο Χρήσης 
Λειτουργική Ενότητα: Οικονομικές Υπηρεσίες 
Υποσύστημα: Συμβάσεις-Προμήθειες 

Έκδοση: 03.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΣΥΜΒΑΣΕΙΣ_v.3.01.docx  6-67 
 

iii.  Υποβολής και αξιολόγησης των τεχνικών προδιαγραφών, βάσει των κριτηρίων που έχουν οριστεί, 
όταν ο διαγωνισμός είναι «με διακήρυξη»  

iv. Υποβολής και αξιολόγησης των οικονομικών προσφορών είτε ο διαγωνισμός είναι «με διακήρυξη» 
είτε «χωρίς διακήρυξη»  

v. Κατακύρωσης των προσφορών που έχουν εγκριθεί είτε ακόμα και απόρριψης αυτών  

1.1.3. Συμβάσεις  

Η κύρια αυτή διαδικασία περιλαμβάνει τις ενέργειες της:  

i. Σύναψης συμβάσεων για τα κατακυρωμένα είδη ή τις υπηρεσίες κάποιου προμηθευτή 
ii. Καταχώρησης και παρακολούθησης εγγυητικών επιστολών καλής εκτέλεσης των προβλεπομένων 

από την σύμβαση. 
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2. ΕΡΩΤΗΜΑΤΑ ΚΑΙ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΕΣ 

2.1 Πώς μπαίνω στην Εφαρμογή ; 

1. Επιλέγω το link της Εφαρμογής.  

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

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

του Συστήματος. 

4. Πατάω το κουμπί Είσοδος. 
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3. ΡΟΗ ΓΙΑ ΝΑ ΕΝΗΜΕΡΩΘΩ ΓΙΑ ΤΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΥΛΙΚΟΥ ΣΤΟ ΜΗΤΡΩΟ ΕΙΔΩΝ 

1. Ανοίγω  το φάκελο Παράμετροι Μητρώου Υλικών & την διαδικασία Κεντρικό Μητρώο Ειδών 

 

Εμφανίζεται η οθόνη «Διαχείριση Μητρώου Ειδών» σε κατάσταση «Εισαγωγή», για την καταχώριση 

νέων εγγραφών. Για ν’ αναζητήσω είδη του μητρώου, πρέπει να πατήσω το κουμπί F7 ή το εικονίδιο 

,  οπότε η οθόνη τίθεται σε κατάσταση «Αναζήτηση».  

2. Επιλέγω με το ποντίκι στο πεδίο ‘’Κωδ. Είδους’’ και πατώ το κουμπί F9 ή το εικονίδιο  
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για την εμφάνιση της οθόνης «Αναζήτηση Ειδών Αποθήκης» (βλ. οθόνη που ακολουθεί).  

3. Στην οθόνη επιλέγω «Τύπο Είδους» ανάλογα με τον τύπο είδους που θέλω ν’ αναζητήσω (π.χ. 

Υγειονομικό υλικό αναλώσιμο, Τρόφιμα, Αναλώσιμα Γενικά υλικά, Αντιδραστήρια, Υγειονομικά 

Υλικά Χρεώσιμα, Πάγιος Εξοπλισμός, Υλικά καθαριότητας, Τεχνικό Υλικό, Υπηρεσίες κλπ).    

  
 

Για τον περιορισμό των αποτελεσμάτων της αναζήτησης μπορούμε να συμπληρώσουμε τιμές ή 

κείμενο στα πεδία της οθόνης που χρησιμοποιούνται ως κριτήρια για την αναζήτηση, όπως φαίνεται 

στις οθόνες που ακολουθούν. Για παράδειγμα, γράφουμε κείμενο στο πεδίο «Περιγραφή Είδους» ή 

τον κωδικό είδους  στο πεδίο «Κωδικός Είδους» ή τον παλιό κωδικό στο πεδίο «Παλιός Κωδικός 

Είδους» και πατάμε το κουμπί  για την απεικόνιση των αποτελεσμάτων που πληρούν τα 

κριτήρια αναζήτησης.  
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Παράδειγμα αναζήτησης Αναλώσιμων Υλικών 

 
Παράδειγμα αναζήτησης Υγειονομικού Υλικού Αναλώσιμου 

4. Επιλέγω με το ποντίκι ένα υλικό από τα αποτελέσματα και στη συνέχεια πατώ το κουμπί    

(ή επιλέγω με διπλό κλικ τη γραμμή του αποτελέσματος) για να βγω από την οθόνη αναζήτησης και 

να επιστρέψω στην πρώτη οθόνη. Ο κωδικός του είδους που επέλεξα συμπληρώνεται στο πεδίο 

«Κωδ. Είδους». Πατώ το κουμπί F8 ή το εικονίδιο  ώστε να ανακτηθούν οι πληροφορίες του 

επιλεγμένου υλικού. 
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4. ΡΟΗ ΓΙΑ ΝΑ ΕΝΗΜΕΡΩΘΩ ΓΙΑ ΤΑ ΣΤΟΙΧΕΙΑ ΕΝΟΣ ΦΑΡΜΑΚΟΥ ΣΤΟ 

ΜΗΤΡΩΟ ΦΑΡΜΑΚΩΝ 
 

1. Ανοίγω  το φάκελο «Παράμετροι Μητρώου Φαρμάκων» & επιλέγω τη διαδικασία «Μητρώο 

Φαρμάκων» 

 

 
 

Εμφανίζεται η οθόνη «Διαχείριση Μητρώου Φαρμάκων». Για την αναζήτηση ακολουθούμε τα ίδια 

βήματα που περιγράφονται παραπάνω για το μητρώο ειδών. 

 

 

Πατάω F7 ή το εικονίδιο  και στη συνέχεια F9 ή το εικονίδιο  για να εμφανιστεί η οθόνη 

αναζήτησης φαρμάκων. 
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Για τον περιορισμό των αποτελεσμάτων της αναζήτησης μπορούμε να συμπληρώσουμε τιμές ή 

κείμενο στα πεδία της οθόνης που χρησιμοποιούνται ως κριτήρια για την αναζήτηση, όπως φαίνεται 

στις οθόνες που ακολουθούν. Για παράδειγμα, γράφουμε κείμενο στο πεδίο «Ονομασία Φαρμάκου» 

ή τον κωδικό ΕΟΦ στο πεδίο «Κωδικός Ε.Ο.Φ» ή τη δραστική ουσία στο πεδίο «Δραστική Ουσία» (με 

αναζήτηση F9) ή τον κωδικό ATC στο πεδίο «Κωδ. ATC» (με αναζήτηση F9). Μπορούμε να 

περιορίσουμε περαιτέρω τα αποτελέσματα επιλέγοντας την κατηγορία του φαρμάκου από 

αναζήτηση (με F9) στο πεδίο «Κωδ. Κατηγ. Φαρμάκου» (π.χ. Αναπνευστικού Συστήματος, 

Κυκλοφορικού Συστήματος κ.λ.π) ή την Ένδειξη Φαρμάκου (με επιλογή από τη λίστα Πρωτότυπο, 

Αντίγραφο κ.α.). Πατάμε το κουμπί  για την απεικόνιση των αποτελεσμάτων που πληρούν 

τα κριτήρια αναζήτησης. 

 

 

5.  Επιλέγω με το ποντίκι  το επιθυμητό φάρμακο από τη λίστα ανευρεθέντων και πατώ   (ή 

επιλέγω στην επιλεγμένη γραμμή) για να βγω από την οθόνη αναζήτησης και να επιστρέψω στην 

πρώτη οθόνη. Ο κωδικός του φαρμάκου που επέλεξα συμπληρώνεται στο πεδίο «Κωδ. Είδους».  
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Στη συνέχεια πατώ F8 το εικονίδιο  για ν’ ανακτηθούν οι πληροφορίες του επιλεγμένου 

φαρμάκου.   

 
Επιλέγοντας το κουμπί «Τιμές Προϊόντος» ανοίγει η οθόνη με τον τιμοκατάλογο του επιλεγμένου 

φαρμάκου.  
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5. ΕΝΤΟΛΕΣ ΠΡΟΜΗΘΕΙΑΣ 

5.1 Πώς οριστικοποιώ μία εντολή προμηθείας;  
 

1. Ανοίγω τον φάκελο Εντολές Προμήθειας Υλικών και επιλέγω την διαδικασία Εντολή Προμήθειας 

Υλικών 

 

 

Ανοίγει η οθόνη «Εντολή Προμήθειας Υλικών» με προσυμπληρωμένο τον κωδικό του Τμήματος 

Προμηθειών και τον κέρσορα του ποντικιού τοποθετημένο στο πεδίο «Α/α Αίτησης Προμ.».  

 

Για την αναζήτηση της Αίτησης προμήθειας την οποία θα οριστικοποιήσουμε, μπορούμε να επιλέξουμε 

την Διαχείριση, με αναζήτηση με F9 στο πεδίο «Διαχείριση» και επιλογή της διαχείρισης (π.χ. ΓΡΑΦΕΙΟ 

ΥΛΙΚΟΥ- ΚΕΝΤΡΙΚΗ ΑΠΟΘΗΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ). 
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2. Πατάω το κουμπί F9 ή το εικονίδιο   στο πεδίο «Α/Α Αίτ. Προμ.» για να αναζητήσω το αίτημα 

που επιθυμώ να επεξεργαστώ .  

 

 Η αναζήτηση μπορεί να γίνει με διαφορετικά κριτήρια όπως Ημερομηνία από, Ημερομηνία έως, Τμήμα, 

Κωδικό ασθενούς , Α/α Αίτησης χορήγησης, Α/α Αίτησης προμήθειας, κλπ. Στη συνέχεια πατώ το κουμπί 

 για την εμφάνιση των αποτελεσμάτων της αναζήτησης.   

3. Επιλέγω μία αίτηση με διπλό «κλικ» επιστέφω στην αρχική οθόνη.   Στο πεδίο  τσεκάρω το κάθε είδος 

που επιθυμώ να συμπεριληφθεί στην Εντολή Προμήθειας, οπότε εμφανίζονται στη συνέχεια . 
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4. Στην περίπτωση που οι εντολές προμήθειας για τη συγκεκριμένη αίτηση προμήθειας έχουν 

ολοκληρωθεί εμφανίζεται κατάλληλο μήνυμα.   

5. Συμπληρώνω το πεδίο Υπογράφοντες με F9  (Λίστα Τιμών) 

6.  Ομοίως συμπληρώνω το πεδίο Επιτροπή Παραλαβής με F9  (Λίστα Τιμών) 

 

7. Συμπληρώνω τα πεδία Τιμή Μονάδας και ΦΠΑ και πατώ tab.  

 

8. Πατάω F10  για καταχώρηση. 

 

 
 

9. Η Εντολή Προμήθειας λαμβάνει τη κατάσταση «Καταχωρήθηκε» 

10. Για να οριστικοποιήσω μία Εντολή Προμήθειας, πατώ  F7 ή το εικονίδιο   για να τεθεί το 

πρόγραμμα σε κατάσταση Αναζήτησης και F9  στο πεδίο Α/Α Εντολής Προμήθειας και πατώ το κουμπί 

ώστε να εμφανιστούν οι Εντολές που είναι σε Κατάσταση ‘’ΚΑΤΑΧΩΡΗΘΗΚΕ’’  

 



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

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.6.3 – Επικαιροποιημένη Λειτουργική και Τεχνική Τεκμηρίωση  
Ενότητα: Π.6.3.3 – Λειτουργική Τεκμηρίωση / Εγχειρίδιο Χρήσης 
Λειτουργική Ενότητα: Οικονομικές Υπηρεσίες 
Υποσύστημα: Συμβάσεις-Προμήθειες 

Έκδοση: 03.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΣΥΜΒΑΣΕΙΣ_v.3.01.docx  17-67 
 

 
 

Επιλέγω την Εντολή που επιθυμώ με το κουμπί  για να επιστρέψω στην Κεντρική οθόνη όπου 

πατώντας F8 ή το εικονίδιο , ανακτώνται οι πληροφορίες της Εντολής Προμήθειας.  

11. Επιλέγω ‘’Κατάσταση Εντολής’’ ΟΡΙΣΤΙΚΟΠΟΙΗΘΗΚΕ και πατώ το κουμπί F10 ή το εικονίδιο  

για Αποθήκευση. 

 

 
 

12. Δύναται να εκτυπωθεί η εντολή προμήθειας. 



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

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.6.3 – Επικαιροποιημένη Λειτουργική και Τεχνική Τεκμηρίωση  
Ενότητα: Π.6.3.3 – Λειτουργική Τεκμηρίωση / Εγχειρίδιο Χρήσης 
Λειτουργική Ενότητα: Οικονομικές Υπηρεσίες 
Υποσύστημα: Συμβάσεις-Προμήθειες 

Έκδοση: 03.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΣΥΜΒΑΣΕΙΣ_v.3.01.docx  18-67 
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5.2 Πως εκδίδω πρακτικό αγοράς; 

1. Ανοίγω τον φάκελο Εντολές Προμήθειας Υλικών  

 

2. Επιλέγω Πρακτικό Αγοράς 

 

 

 

Εμφανίζεται η παρακάτω οθόνη «Πρακτικό Αγοράς» 

 

 

3. Πατάω F9  στο πεδίο «Α/Α Εντ. Προμ.» για να διαλέξω ανάμεσα στις προσφορές των 

προμηθευτών. Η αναζήτηση μπορεί να γίνει με Α/α Εντολής Προμήθειας, με Ημ/νία Προσφοράς, 

Προμηθευτή ή κωδικό Φακέλου. Επιλέγω με το κουμπί   την προσφορά για την οποία 

πρόκειται να εκδοθεί Πρακτικό Αγοράς. 
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4. Εφόσον έχω επιλέξει προσφορά, πατάω enter ώστε να εμφανιστούν οι πληροφορίες για το 

πρακτικό που πρόκειται να εκδοθεί.  

5. Στο πεδίο  τσεκάρω για κάθε είδος που επιθυμώ να συμπεριληφθεί στο Πρακτικό Αγοράς  

 

 

6. Συμπληρώνω το πεδίο Επιτρ. Παραλ. με F9  (Λίστα Τιμών) 

7. Πατάω F10   για καταχώρηση 
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8. Για να οριστικοποιήσω το Πρακτικό Αγοράς, αρκεί να πατήσω F7 ή το εικονίδιο   για να τεθεί 

το πρόγραμμα σε κατάσταση Αναζήτησης και F9  στο πεδίο Α/Α Πρακτικού ώστε να 

εμφανιστούν τα Πρακτικά που είναι σε Κατάσταση ‘’ΚΑΤΑΧΩΡΗΘΗΚΕ’’  

 

 
 

9. Επιλέγω το Πρακτικό και πατώ το κουμπί  για να επιστρέψω στην Κεντρική οθόνη όπου 

πατώντας F8 ή το εικονίδιο , ανακτώνται οι πληροφορίες του Πρακτικού. 

10. Επιλέγω ‘’Κατάσταση Πρακτ.’’ ΟΡΙΣΤΙΚΟΠΟΙΗΘΗΚΕ και F10  για Αποθήκευση. 
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11. Δύναται να εκτυπωθεί το Πρακτικό Αγοράς. 
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Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.6.3 – Επικαιροποιημένη Λειτουργική και Τεχνική Τεκμηρίωση  
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5.3 Εκτυπώσεις – Κατάσταση Εντολών προμήθειας 

1. Ανοίγω  τον υποφάκελο «Εκτυπώσεις» του φακέλου «Εντολές Προμήθειας Υλικών» & επιλέγω 

την διαδικασία «Κατάσταση Εντολών Προμήθειας» 

 

Ανοίγει η οθόνη διαλόγου «Κατάσταση Εντολών Προμήθειας» στην οποία συμπληρώνω τις 

παραμέτρους της εκτύπωσης (βλ. παράδειγμα στην οθόνη που ακολουθεί).  

  

2. Πατώ το εικονίδιο του Εκτυπωτή . Το σύστημα με ρωτά αν θέλω να εκτυπώσω σε PDF. 

Αν απαντήσω «ΟΧΙ», τότε θα ρωτήσει αν θέλω να εκτυπώσω σε αρχείο EXCEL. Ανάλογα με την 

επιλογή μου, παράγεται η αντίστοιχη εκτύπωση.  
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Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.6.3 – Επικαιροποιημένη Λειτουργική και Τεχνική Τεκμηρίωση  
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5.4 Εκτυπώσεις – Κατάσταση Πρακτικών Αγοράς 

1. Ανοίγω  τον υποφάκελο «Εκτυπώσεις» του φακέλου «Εντολές Προμήθειας Υλικών» & 

επιλέγω την διαδικασία «Κατάσταση Πρακτικών Αγοράς» 

 

Ανοίγει η οθόνη διαλόγου «Κατάσταση Πρακτικών Αγοράς» στην οποία συμπληρώνω τις 

παραμέτρους της εκτύπωσης (βλ. παράδειγμα στην οθόνη που ακολουθεί).  
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2. Πατώ το εικονίδιο του Εκτυπωτή . Το σύστημα με ρωτά αν θέλω να εκτυπώσω σε PDF. 

Αν απαντήσω «ΟΧΙ», τότε θα ρωτήσει αν θέλω να εκτυπώσω σε αρχείο EXCEL. Ανάλογα με την 

επιλογή μου, παράγεται η αντίστοιχη εκτύπωση. 
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5.5 Εκτυπώσεις – Κατάσταση Ειδών Πρακτικών Αγοράς 

1. Ανοίγω  τον υποφάκελο «Εκτυπώσεις» του φακέλου «Εντολές Προμήθειας Υλικών» & 

επιλέγω την διαδικασία «Κατάσταση Ειδών Πρακτικών Αγοράς» 

 

Ανοίγει η οθόνη διαλόγου «Κατάσταση Ειδών Πρακτικών Αγοράς» στην οποία συμπληρώνω τις 

παραμέτρους της εκτύπωσης (βλ. παράδειγμα στην οθόνη που ακολουθεί).  

 

2. Πατώ το εικονίδιο του Εκτυπωτή . Το σύστημα με ρωτά αν θέλω να εκτυπώσω σε PDF. 

Αν απαντήσω «ΟΧΙ», τότε θα ρωτήσει αν θέλω να εκτυπώσω σε αρχείο EXCEL. Ανάλογα με την 

επιλογή μου, παράγεται η αντίστοιχη εκτύπωση. 

 



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

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.6.3 – Επικαιροποιημένη Λειτουργική και Τεχνική Τεκμηρίωση  
Ενότητα: Π.6.3.3 – Λειτουργική Τεκμηρίωση / Εγχειρίδιο Χρήσης 
Λειτουργική Ενότητα: Οικονομικές Υπηρεσίες 
Υποσύστημα: Συμβάσεις-Προμήθειες 

Έκδοση: 03.00 
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5.6 Εκτυπώσεις – Κατάσταση Εντολών Προμήθειας (Δέσμευση) 

1. Ανοίγω  τον υποφάκελο «Εκτυπώσεις» του φακέλου «Εντολές Προμήθειας Υλικών» & 

επιλέγω την διαδικασία «Κατάσταση Εντολών Προμήθειας (Δέσμευση)» 

 

Ανοίγει η οθόνη διαλόγου «Κατάσταση Εντολών Προμήθειας (Δέσμευση)» στην οποία 

συμπληρώνω τις παραμέτρους της εκτύπωσης (βλ. παράδειγμα στην οθόνη που ακολουθεί). 

 

2. Πατώ το εικονίδιο του Εκτυπωτή . Το σύστημα με ρωτά αν θέλω να εκτυπώσω σε PDF. 

Αν απαντήσω «ΟΧΙ», τότε θα ρωτήσει αν θέλω να εκτυπώσω σε αρχείο EXCEL. Ανάλογα με την 

επιλογή μου, παράγεται η αντίστοιχη εκτύπωση. 

 



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

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.6.3 – Επικαιροποιημένη Λειτουργική και Τεχνική Τεκμηρίωση  
Ενότητα: Π.6.3.3 – Λειτουργική Τεκμηρίωση / Εγχειρίδιο Χρήσης 
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5.7 Εκτυπώσεις – Κατάσταση Πρακτικών Αγοράς (Συγκεντρωτική) 

1. Ανοίγω  τον υποφάκελο «Εκτυπώσεις» του φακέλου «Εντολές Προμήθειας Υλικών» & 

επιλέγω  την διαδικασία «Κατάσταση Πρακτικών Αγοράς (Συγκεντρωτική)» 

 

Ανοίγει η οθόνη διαλόγου «Κατάσταση Πρακτικών Αγοράς (Συγκεντρωτική)»στην οποία 

συμπληρώνω τις παραμέτρους της εκτύπωσης (βλ. παράδειγμα στην οθόνη που ακολουθεί). 

 

2. Πατώ το εικονίδιο του Εκτυπωτή . Το σύστημα με ρωτά αν θέλω να εκτυπώσω σε PDF. 

Αν απαντήσω «ΟΧΙ», τότε θα ρωτήσει αν θέλω να εκτυπώσω σε αρχείο EXCEL. Ανάλογα με την 

επιλογή μου, παράγεται η αντίστοιχη εκτύπωση. 

 



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

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.6.3 – Επικαιροποιημένη Λειτουργική και Τεχνική Τεκμηρίωση  
Ενότητα: Π.6.3.3 – Λειτουργική Τεκμηρίωση / Εγχειρίδιο Χρήσης 
Λειτουργική Ενότητα: Οικονομικές Υπηρεσίες 
Υποσύστημα: Συμβάσεις-Προμήθειες 
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5.8 Εκτυπώσεις – Κατάσταση Γενομένων Προμηθειών – Έγκρισης 
Πληρωμής Τιμολογίων 

1. Ανοίγω  τον υποφάκελο «Εκτυπώσεις» του φακέλου «Εντολές Προμήθειας Υλικών» & επιλέγω την 

διαδικασία «Κατάσταση Γενομένων Προμηθειών – Έγκρισης Πληρωμής Τιμολογίων» 

 

Ανοίγει η οθόνη διαλόγου «Κατάσταση Γενομένων Προμηθειών – Έγκρισης Πληρωμής 

Τιμολογίων» στην οποία συμπληρώνω τις παραμέτρους της εκτύπωσης (βλ. παράδειγμα στην 

οθόνη που ακολουθεί). 

 

2. Πατώ το εικονίδιο του Εκτυπωτή . Το σύστημα με ρωτά αν θέλω να εκτυπώσω σε PDF. 

Αν απαντήσω «ΟΧΙ», τότε θα ρωτήσει αν θέλω να εκτυπώσω σε αρχείο EXCEL. Ανάλογα με την 

επιλογή μου, παράγεται η αντίστοιχη εκτύπωση. 



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

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.6.3 – Επικαιροποιημένη Λειτουργική και Τεχνική Τεκμηρίωση  
Ενότητα: Π.6.3.3 – Λειτουργική Τεκμηρίωση / Εγχειρίδιο Χρήσης 
Λειτουργική Ενότητα: Οικονομικές Υπηρεσίες 
Υποσύστημα: Συμβάσεις-Προμήθειες 
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Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.6.3 – Επικαιροποιημένη Λειτουργική και Τεχνική Τεκμηρίωση  
Ενότητα: Π.6.3.3 – Λειτουργική Τεκμηρίωση / Εγχειρίδιο Χρήσης 
Λειτουργική Ενότητα: Οικονομικές Υπηρεσίες 
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5.9 Κατάλογος Παραστατικών Προμηθειών 

1. Ανοίγω  τον υποφάκελο «Κατάλογοι» του φακέλου «Εντολές Προμήθειας Υλικών» & επιλέγω 

την διαδικασία «Κατάλογος Παραστατικών Προμηθειών» 

 

Ανοίγει η οθόνη «Κατάλογος Παραστατικών Προμηθειών» στην οποία συμπληρώνω τις 

παραμέτρους της αναζήτησης, όπως στο παράδειγμα της οθόνης που ακολουθεί. Για 

παράδειγμα αναζητούμε τα παραστατικά για τις αιτήσεις χορήγησης από ημ/νία έως ημ/νία, για 

συγκεκριμένη διαχείριση.  
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ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.6.3 – Επικαιροποιημένη Λειτουργική και Τεχνική Τεκμηρίωση  
Ενότητα: Π.6.3.3 – Λειτουργική Τεκμηρίωση / Εγχειρίδιο Χρήσης 
Λειτουργική Ενότητα: Οικονομικές Υπηρεσίες 
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6. ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ.  

6.1 Πώς πραγματοποιείται η Κατάρτιση ενός Προϋπολογισμού για 
την διεξαγωγή διαγωνιστικής διαδικασίας για προμήθεια υλικών; 

1. Ανοίγω  το φάκελο «Διαχείριση Προμηθειών» & την διαδικασία «Κατάρτιση Προϋπολογισμού 

Διαγωνισμού» 

 
Εμφανίζεται η ακόλουθη οθόνη «Κατάρτιση Προϋπολογισμού Διαγωνισμών».  
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Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.6.3 – Επικαιροποιημένη Λειτουργική και Τεχνική Τεκμηρίωση  
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2. Πατώ το κουμπί F7 ή το εικονίδιο   για να τεθεί το πρόγραμμα σε Αναζήτηση και συμπληρώνω 

το πεδίο ‘’Έτος’’. Στη συνέχεια επιλέγω τύπο προκήρυξης πατώ το κουμπί F8 ή το εικονίδιο  για 

ν’ ανακτηθούν οι ήδη καταχωρημένοι προϋπολογισμοί. 

3. Για να προσθέσω νέο Προϋπολογισμό στον πίνακα, πατώ το εικονίδιο της νέας εγγραφής   

4. Εισάγω τιμές στα πεδία:  

Τύπος Προκήρ. [επιλογή από λίστα τιμών 01 Τακτικός, 02 Έκτακτος,]  

Διαγ. Διαδ (διαγωνιστική διαδικασία) [επιλογή από λίστα τιμών F9 δηλαδή, ΔΙΕΘΝΗΣ ΔΗΜΟΣΙΟΣ, 

ΚΛΕΙΣΤΟΣ, ΠΡΟΧΕΙΡΟΣ ΜΕΙΟΔΟΤΙΚΟΣ, ΑΠΕΥΘΕΙΑΣ ΑΝΑΘΕΣΗ, ΕΝΙΑΙΟΣ ΔΙΕΘΝΗΣ ΔΗΜΟΣΙΟΣ κλπ] 

Κατηγ. Τύπου [επιλογή από λίστα τιμών: ΣΥΝΤΗΡΗΣΕΙΣ, ΥΔΡΑΥΛΙΚΑ ΥΛΙΚΑ, ΓΡΑΦΙΚΗ ΥΛΗ, 

ΑΝΑΛΩΣΙΜΑ ΥΛΙΚΑ κλπ] 

Ομάδα Τύπου [επιλογή από λίστα τιμών ανάλογα με την κατηγορία του τύπου] (όχι υποχρεωτικό 

πεδίο) 

Κατηγορία CPV [επιλογή από λίστα τιμών]  

Περιγραφή Προκήρυξης (Κείμενο),  

Αποθηκεύω με F10 

  

 

 

5. Επιλέγω για τον διαγωνισμό που θέλω να καταχωρήσω τους τύπους, με διπλό κλικ στο πεδίο 

ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΠΡΟΚΗΡΥΞΗΣ και ανοίγει οθόνη ‘’ΚΑΤΗΓΟΡΙΕΣ ΤΥΠΩΝ ΑΝΑ ΠΡΟΚΥΡΗΞΗ’’ όπου 
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πατώντας F9 ή το εικονίδιο  στο πεδίο ‘’ΤΥΠΟΣ’’ συμπληρώνουμε τα είδη για τα οποία 

καταρτίζεται ο Προϋπολογισμός 

 

 

6. Εάν καταχωρώ διαγωνισμό που αφορά φάρμακα, κάνω κλικ στο checkbox φάρμακα, ώστε να μου 

εμφανίσει πεδίο Δραστικής ουσίας και να επιλέξω φάρμακο βάσει δραστικής ουσίας και να 

συμπληρωθούν αυτόματα φαρμακοτεχνική μορφή και περιεκτικότητα.  

 

Π.χ.  

 
 



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

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.6.3 – Επικαιροποιημένη Λειτουργική και Τεχνική Τεκμηρίωση  
Ενότητα: Π.6.3.3 – Λειτουργική Τεκμηρίωση / Εγχειρίδιο Χρήσης 
Λειτουργική Ενότητα: Οικονομικές Υπηρεσίες 
Υποσύστημα: Συμβάσεις-Προμήθειες 

Έκδοση: 03.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΣΥΜΒΑΣΕΙΣ_v.3.01.docx  35-67 
 

7. Σε κάθε περίπτωση συμπληρώνουμε ΑΙΤΟΥΜΕΝΗ ΠΟΣΟΤΗΤΑ, ΤΙΜΗ ΜΟΝΑΔΑΣ, ΦΠΑ για κάθε 

είδος, ώστε να διαμορφωθεί το προϋπολογισθέν ποσό. 

ΕΠΙΠΛΕΟΝ δίνεται η δυνατότητα αντι για τιμή μονάδας να καταχωρηθεί το προβλεπόμενο ποσό 

δαπάνης με ή χωρίς φπα, για κάθε τύπο ή δραστική ουσία. Αυτό μπορεί να καταστεί δυνατό 

κάνοντας κλικ στο πεδίο προβλεπόμενη δαπάνη  και ενεργοποιούνται τα δυο 

πεδία στον πίνακα Προβλεπόμενη δαπάνη με δπα ή χωρις φπα. 

 

 

 

8. Αποθηκεύω πατώντας το κουμπί F10 ή το εικονίδιο   

 

9. Επιστρέφω στην αρχική οθόνη και ολοκληρώνω τη διαδικασία πατώντας το κουμπί F10 

(αποθήκευση) ή το εικονίδιο   
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10. Για να οριστικοποιήσω τον Διαγωνισμό ώστε να λάβει Απόφαση Δέσμευσης, επιλέγω τον 

διαγωνισμό πατώ το κουμπί . Στην οθόνη «Επιτροπές ανά Προύπολογισμό Προμηθειών» 

που ανοίγει, συμπληρώνω κωδικό Επιτροπής και αποθηκεύω πατώντας το κουμπί F10 (αποθήκευση) 

ή το εικονίδιο  . Με το κουμπί «Έξοδος» επιστρέφω στην αρχική οθόνη.  

11. Στο πεδίο ‘’ΟΡΙΣΤΙΚΟΠΟΙΗΣΗ’’, επιλέγω από το drop down μενού «ΟΡΙΣΤΙΚΟΠΟΙΗΜΕΝΗ» και 

Αποθηκεύω πατώντας το κουμπί F10 ή το εικονίδιο  . 
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6.2 Πώς πραγματοποιείται η απόρριψη μιας διαγωνιστικής 
διαδικασίας που έχει εισαχθεί στον Προϋπολογισμό; 
 

Στην οθόνη κατάρτισης Προϋπολογισμού στο πεδίο «Ημ/νία Ακύρωσης», βάζω την ημερομηνία ακύρωσης 
και επιλέγω το τετράγωνο (checkbox) στο πεδίο «Απόρ/Ακύρ». 

 

 

 

1. Ολοκληρώνω τη διαδικασία πατώντας το κουμπί F10 ή το εικονίδιο . 
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6.3 Πώς πραγματοποιείται η Δημιουργία Διακήρυξης; 
 

 
 

1. Επιλέγεται (με διπλό κλικ) η διαδικασία ‘’Διακήρυξη’’ από το κεντρικό μενού και εμφανίζεται η 

ακόλουθη οθόνη «Διακήρυξη».  
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2.  Πατώ το κουμπί F9 ή το εικονίδιο  στο πεδίο ‘’Έτος’’ για να αναζητήσω τον διαγωνισμό για 

τον οποίο πρόκειται να γνωστοποιηθεί η Διακήρυξη.  

 

3. Συμπληρώνω τα πεδία «Τύπος Διαγ. Διαδ.» (τύπος διαγωνιστικής διαδικασίας), «Κριτ. Κατακ» 

(κριτήριο κατακύρωσης), «Απόφαση Δ.Σ.», «Ημ/νία Δημος. Οικον. Τύπο», «Ημ/νία Κατάθεσης 

Προσφορών», «Ημ/νία Διενέργειας». 
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4. Επιλέγω ‘’Κατ/ση Διακήρυξης’’ ΟΡΙΣΤΙΚΟΠΟΙΗΜΕΝΗ και ολοκληρώνω τη διαδικασία πατώντας το 

κουμπί F10 ή το εικονίδιο . 

 
 

6.4 Πώς αναζητώ τα Είδη της Διακήρυξης; 
1. Επιλέγω την διαδικασία «Διακήρυξη» 
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2. Πατώ το κουμπί F7 ή το εικονίδιο  για να μπω σε κατάσταση αναζήτησης  

3. Στο πεδίο «Έτος»  πατώ το κουμπί F9 ή το εικονίδιο    για το άνοιγμα της οθόνης 

«Αναζήτηση Διακηρύξεων». 

 Η 

αναζήτηση μπορεί να γίνει βάσει έτους, τύπου Προϋπολογισμού Διαγωνισμού, Α/Α 

Διαγωνισμού και Περίληψης Διακήρυξης. Από την οθόνη πατάμε το κουμπί   για 

την εμφάνιση των αποτελεσμάτων.  

4. Επιλέγω από την λίστα την διακήρυξη της οποίας θέλω να δω τα είδη και επιλέγω με ΟΚ 

για την επιστροφή στην αρχική οθόνη.  

5. Πατώ το κουμπί F8  ή το εικονίδιο  για την εμφάνιση των στοιχείων της επιλεγμένης 

διακήρυξης 

6. Πατάω το κουμπί   

7. Εμφανίζεται η οθόνη με τα είδη της διακήρυξης  

 

6.5 Πώς εξάγω τα Είδη της Διακήρυξης για την αποστολή τους στους 
προμηθευτές; 
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1. Επιλέγω την διαδικασία «Διακήρυξη» 

2. Πατώ το κουμπί F7 ή το εικονίδιο  για να μπω σε κατάσταση αναζήτησης 

3. Στο πεδίο «Έτος»  πατώ το κουμπί F9 ή το εικονίδιο    για το άνοιγμα της οθόνης 

«Αναζήτηση Διακηρύξεων». 

4. Από την οθόνη Αναζήτησης πατάμε το κουμπί   για την εμφάνιση των 

αποτελεσμάτων. Επιλέγω από την λίστα την διακήρυξη και πατώ ΟΚ για την επιστροφή στην 

αρχική οθόνη.  

5. Πατώ το κουμπί F8 ή το εικονίδιο   για την ανάκτηση των στοιχείων της επιλεγμένης 

διακήρυξης. 

6. Πατάω το κουμπί  και έπειτα το κουμπί  για να 

δημιουργηθεί το αρχείο και στη συνέχεια να το αποθηκεύσουμε στον υπολογιστή μας. 

6.6 Πώς εισάγω αρχεία που αφορούν την Διακήρυξη; 

1. Στην οθόνη Διακήρυξης πατάμε το κουμπί  

2. Στην οθόνη Επισυναπτόμενων αρχείων διακήρυξης πατάμε το κουμπί Εύρεση Αρχείου και το 

πρόγραμμα μας οδηγεί πώς να εισάγουμε αρχεία που αφορούν την διακήρυξη. 

 

3. Ολοκληρώνουμε την διαδικασία πατώντας το κουμπί F10 ή το εικονίδιο . 

 Πώς εισάγω τις Προσφορές των προμηθευτών; 

Ροή για εισαγωγή των προσφορών από Excel αρχείο. 
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1. Ανοίγω  το φάκελο Διαχείριση Προμηθειών & επιλέγω τη διαδικασία «Υποβολή 

Προσφορών». 

 
 

2. Στην οθόνη «Υποβολή Προσφορών» στο πεδίο «Έτος» πατώ το κουμπί F9 ή το εικονίδιο  

για την αναζήτηση Διακήρυξης σύμφωνα με τα παραπάνω και ανακτώ τη διακήρυξη που μ’ 

ενδιαφέρει.  

 

3. Συμπληρώνουμε τα πεδία «Κωδ. Προμηθευτή», «Ημ/νία Προσφοράς» και επιλέγουμε 

«ΝΑΙ» στο πεδίο «Εισαγ. Από Excel», πατάμε το Επεξεργασία Excel και το πρόγραμμα μας 

οδηγεί πώς να εισάγουμε προσφορά από αρχείο excel.  

4. Ολοκληρώνω τη διαδικασία πατώντας το κουμπί F10  
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 Ροή για εισαγωγή των προσφορών χωρίς αρχείο. 

1. Στην οθόνη «Υποβολή Προσφορών» στο πεδίο «Έτος» πατώ το κουμπί F9 ή το εικονίδιο  για την 

αναζήτηση Διακήρυξης σύμφωνα με τα παραπάνω και ανακτώ τη διακήρυξη που μ’ ενδιαφέρει.  

2. Συμπληρώνουμε τα πεδία «Κωδ. Προμηθευτή», «Ημ/νία Προσφοράς» και πατάμε enter ώστε να 

εμφανιστούν οι προσφορές  

3. Κάνοντας κλικ στο πινακάκι εμφανίζονται τα είδη σύμφωνα με την Κτλαρτιση Προϋπολογισμού. Τα 

πεδία «Κωδ. Προσφερόμενου Είδους», «Περιγραφή Προσφερόμενου Είδους», δεν είναι 

υποχρεωτικά για συμπλήρωση. Τα πεδία όμως «Προσφ. Ποσοτ». είναι υποχρεωτικά και 

συμπληρώνονται από τον χρήστη σύμφωνα με την προσφορά κάθε προμηθευτή. 

 

ΣΗΜΕΙΩΣΗ : Σε περίπτωση που στην οθόνη Κατάρτιση Προϋπολογισμού ενας τύπος ή μια δραστικη ουσία 

αφορά περισσότερα από ένα υλικό ή αντιστοιχα φάρμακο, αναλύω τις εγγραφές μου στο σημείο αυτό 

δηλαδή, στην οθόνη Υποβολή προσφοράς. Σε κενή γραμμη κανω F9 και ευρεση επιλέγω τον ιδιο τυπο ή 

αντίστοιχα δραστική ουσια και συμπληρώνω προσφερόμενη ποσότητα. 

 

4. Ολοκληρώνω τη διαδικασία πατώντας το κουμπί F10 ή το εικονίδιο . 
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6.7 Πώς πραγματοποιείται η απόρριψη μιας προσφοράς ενός 
προμηθευτή; 
 

1. Στην οθόνη Υποβολής Προσφορών κάνουμε αναζήτηση στο πεδίο «Έτος» πατώντας το κουμπί F9 ή 

το εικονίδιο ,  σύμφωνα με τα παραπάνω και ανακτώ τη διακήρυξη που μ’ ενδιαφέρει. Στο 

πεδίο   «Α/α Προσφοράς» πατώ το κουμπί F9 ή το εικονίδιο    για να δω τις προσφορές που 

έχουν ήδη υποβληθεί. 

 

2. Από την οθόνη Αναζήτησης πατάμε το κουμπί   για την εμφάνιση των αποτελεσμάτων. 

Επιλέγω από την λίστα την προσφορά και πατάω ΟΚ για την επιστροφή στην αρχική οθόνη.  

3. Πατώ το κουμπί F8 ή το εικονίδιο  για την ανάκτηση των στοιχείων της επιλεγμένης 

προσφοράς, όπως στο παράδειγμα της οθόνης που ακολουθεί. 

4. Στην οθόνη Υποβολής Προσφορών υπάρχει το τετράγωνο (check box) “Απόρριψη Προσφ.”, το 

οποίο επιλέγω με . 

 

5. Ολοκληρώνω τη διαδικασία πατώντας το κουμπί F10 ή το εικονίδιο    .   
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6.8 Πώς πραγματοποιείται η απόρριψη ενός είδους μιας προσφοράς 
ενός προμηθευτή; 

1. Στην οθόνη Υποβολής Προσφορών κάνουμε αναζήτηση στο πεδίο «Έτος» πατώντας το κουμπί F9 ή 

το εικονίδιο ,  σύμφωνα με τα παραπάνω και ανακτώ τη διακήρυξη που μ’ ενδιαφέρει. Στο 

πεδίο   «Α/α Προσφοράς» πατώ το κουμπί F9 ή το εικονίδιο    για να δω τις προσφορές που 

έχουν ήδη υποβληθεί. 

 

2. Από την οθόνη Αναζήτησης πατάμε το κουμπί   για την εμφάνιση των αποτελεσμάτων. 

Επιλέγω από την λίστα την προσφορά και θέλω και πατώ ΟΚ για την επιστροφή στην αρχική οθόνη.  

3. Πατώ το κουμπί F8 ή το εικονίδιο  για την ανάκτηση των στοιχείων της επιλεγμένης 

προσφοράς, όπως στο παράδειγμα της οθόνης που ακολουθεί. 

4. Στο πεδίο «Απόρ. Είδους» επιλέγω  το τετράγωνο (checkbox)  

 

1. Ολοκληρώνω τη διαδικασία πατώντας το κουμπί F10 ή το εικονίδιο   
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6.9 Πώς ολοκληρώνεται η υποβολή των προσφορών; 

1. Στην οθόνη «Υποβολή Προσφορών» κάνω αναζήτηση σύμφωνα με τα παραπάνω και ανακτώ την 

προσφορά που μ’ ενδιαφέρει.  

 

Στο πεδίο «Κατ/ση Προσφορών» επιλέγω ΟΡΙΣΤΙΚΟΠΟΙΗΜΕΝΗ  

 

2. Ολοκληρώνω τη διαδικασία πατώντας το κουμπί F10 ή το εικονίδιο  

 

 

 

ΣΗΜΕΙΩΣΗ : Για έναν διαγωνισμό που έχω καταχωρήσει παραπάνω από μια προσφορά αρκεί να 
οριστικοποιήσω τη μια προσφορά για να ολοκληρωθεί η υποβολή προσφορών. 
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6.10 Πώς εισάγω την τεχνική αξιολόγηση των προσφορών; 

1. Ανοίγω  το φάκελο Διαχείριση Προμηθειών και επιλέγω τη διαδικασία Τεχνική Αξιολόγηση 

Προσφορών για το άνοιγμα της σχετικής οθόνης. 

 
 

2. Στην οθόνη «Τεχνική Αξιολόγηση Προσφορών» κάνουμε αναζήτηση με το κουμπί F9 ή το 

εικονίδιο    στο πεδίο «Έτος» για την επιλογή της Διακήρυξης και στο πεδίο «Κωδ. 

Προμηθευτή» για την επιλογή της προσφοράς προμηθευτή και στη συνέχεια πατάμε F8 ή το 

εικονίδιο  ώστε να ανακτηθεί η προσφορά που θα αξιολογηθεί και τα είδη προς αξιολόγηση. 

3. Επιλέγοντας το τετράγωνο (checkbox) στο πεδίο «Αξιολ/ση»  για κάθε υλικό που θέλουμε να 

αξιολογήσω. 

 

4. Στην επόμενη οθόνη Αξιολόγησης Προσφορών (εφόσον έχει επιλεχθεί κριτήριο Κατακύρωσης 

που απαιτεί βαθμό) μας δίνεται η δυνατότητα στο πεδίο «Βαθμός» να αξιολογήσουμε το 

είδος όπως στο παράδειγμα παρακάτω. 
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5. Ολοκληρώνω τη διαδικασία πατώντας το κουμπί F10 ή το εικονίδιο   

 

 

 

6.11 Πώς πραγματοποιείται η απόρριψη ενός είδους μιας 
αξιολόγησης ενός προμηθευτή; 

1. Στην οθόνη Αξιολόγησης Προσφορών κάνουμε αναζήτηση της προσφοράς σύμφωνα με τα 

προηγούμενα και επιλέγουμε το τετράγωνο (check στο πεδίο Απόρριψη Είδους στο υλικό που 

θέλουμε να απορρίψουμε.  

2. Ολοκληρώνω τη διαδικασία πατώντας το κουμπί F10 ή το εικονίδιο  . 
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6.12 Πώς ολοκληρώνεται η τεχνική αξιολόγηση των προσφορών; 

1. Στην οθόνη Αξιολόγηση Προσφορών κάνουμε αναζήτηση της προσφοράς σύμφωνα με τα 

προηγούμενα για να ανακτηθεί η συγκεκριμένη προσφορά. 

2. Επιλέγω «Κατ/ση Αξιολόγησης» = ΟΡΙΣΤΙΚΟΠΟΙΗΜΕΝΗ  

3. Η διαδικασία αξιολόγησης  ολοκληρώνεται πατώντας το κουμπί F10 ή το εικονίδιο .  

 

 

ΣΗΜΕΙΩΣΗ : Για έναν διαγωνισμό που υπάρχουν περισσότερες από μια προσφορές, ανακτώ όλες τις 

προσφορές και επιλέγω το τετράγωνο (checkbox) στο πεδίο «Αξιολ/ση»  για κάθε υλικό που θα 

αξιολογήσω, όμως αρκεί να οριστικοποιήσω μια προσφορά για να ολοκληρωθεί η τεχνική αξιολόγηση 

προσφορών για τις προσφορές ενός διαγωνισμού. 

 

6.13 Πώς εισάγω την οικονομική αξιολόγηση των προσφορών; 
 

Ανοίγω  το φάκελο Διαχείριση Προμηθειών & επιλέγω τη διαδικασία «Οικονομική Αξιολόγηση 

Προσφορών» 
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1. Στην οθόνη Οικονομική Αξιολόγηση Προσφορών κάνουμε αναζήτηση της προσφοράς  που θα 

αξιολογηθεί βάσει του «Έτους» και του «Κωδ. Προμηθευτή» και πατάμε το κουμπί F8 ή το 

εικονίδιο για ανάκτηση των στοιχείων της προσφοράς  

i. Στον πίνακα με τα είδη, συμπληρώνω το πεδίο ‘’Προσφ. Τιμή Μον.’’ 

2.  

3. Ολοκληρώνω τη διαδικασία πατώντας το κουμπί F10 ή το εικονίδιο   
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6.14 Πώς πραγματοποιείται η απόρριψη ενός είδους μιας 
αξιολόγησης ενός προμηθευτή; 

1. Στην οθόνη «Οικονομική Αξιολόγηση Προσφορών» κάνουμε αναζήτηση της προσφοράς  που θα 

αξιολογηθεί βάσει του «Έτος» και του «Κωδ. Προμηθευτή» και πατάμε το κουμπί F8 ή το 

εικονίδιο για ανάκτηση των στοιχείων της προσφοράς.  

2. Πατάμε check στο πεδίο «Απόρρ.Είδους» στο υλικό που θέλουμε να απορρίψουμε.  

3. Ολοκληρώνω τη διαδικασία πατώντας το κουμπί F10 ή το εικονίδιο  . 

 

 

6.15 Πώς ολοκληρώνεται η οικονομική αξιολόγηση των προσφορών; 

1. Στην οθόνη «Οικονομική Αξιολόγηση Προσφορών» κάνουμε αναζήτηση της προσφοράς  που θα 

αξιολογηθεί βάσει των πεδίων «Έτος» και «Κωδ. Προμηθευτή» και πατάμε το κουμπί F8 ή το 

εικονίδιο  για ανάκτηση των στοιχείων της προσφοράς. 

2.     Επιλέγω στο πεδίο «Κατ/ση Αξιολόγησης» την τιμή «ΟΡΙΣΤΙΚΟΠΟΙΗΜΕΝΗ» 

3.     Ολοκληρώνουμε  τη διαδικασία αξιολόγησης πατώντας το κουμπί F10 ή το εικονίδιο  .. 

 

 

ΣΗΜΕΙΩΣΗ : Για έναν διαγωνισμό που υπάρχουν περισσότερες από μια προσφορές, ανακτώ όλες τις 
προσφορές και συμπληρώνω το πεδίο ‘’Προσφ. Τιμή Μον.’’  για κάθε υλικό που θέλω, όμως αρκεί να 

οριστικοποιήσω μια προσφορά για να ολοκληρωθεί η οικονομική αξιολόγηση προσφορών για τις προσφορές 
ενός διαγωνισμού.  
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6.16 Πως ολοκληρώνω την κατακύρωση των προσφορών; 

Ανοίγω  το φάκελο Διαχείριση Προμηθειών & επιλέγω τη διαδικασία «Κατακύρωση 

Προσφορών» 

 

 

Στην οθόνη «Κατακύρωση Προσφορών» κάνουμε αναζήτηση με το κουμπί F9 ή το εικονίδιο  

  στο πεδίο «Έτος» για το άνοιγμα της οθόνης αναζήτησης, την εύρεση και επιλογή της 

προσφοράς. Μετά την επιστροφή στην οθόνη «Κατακύρωση Προσφορών», πατάμε F8 ή το 

εικονίδιο  για ανάκτηση των στοιχείων και των ειδών της προσφοράς στον πίνακα «Είδη 

σε Κατακύρωση» της οθόνης.  

Σε κάθε είδος κάνουμε διπλό κλίκ πάνω στο πεδίο ‘’Τύπος’’ ώστε να εμφανιστεί η ακόλουθη 

οθόνη.  

 

 

1. Στην οθόνη κατακύρωσης Προσφορών ανοίγουμε με F9 (Λίστα Τιμών) στο πεδίο «Κωδ. Είδους 

Κατακύρωσης» για να αναζητήσουμε το είδος το οποίο και θα κατακυρώσουμε 
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2. Συμπληρώνουμε την ποσότητα που θέλουμε στο πεδίο «Ποσότητα Κατακύρωσης» και 

ολοκληρώνουμε τη διαδικασία πατώντας το κουμπί F10 ή το εικονίδιο  όπως φαίνεται στο 

παρακάτω παράδειγμα. 
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6.17 Πώς ολοκληρώνεται η κατακύρωση προσφορών; 

1. Στην οθόνη Κατακύρωσης Προσφορών κάνουμε αναζήτηση της Διακήρυξης βάσει του πεδίου 

«Έτος»  

2. Πατάω F8 για να ανακτηθούν τα είδη της κατακύρωσης 

3. Στο πεδίο «Κατ/ση Κατακύρωσης» επιλέγω τιμή = ΟΡΙΣΤΙΚΟΠΟΙΗΜΕΝΗ 

 

4. Ολοκληρώνω τη διαδικασία πατώντας το κουμπί F10 ή το εικονίδιο   
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6.18 Εκτυπώσεις – Κατάσταση Προϋπολογισμών - Διαγωνισμών  

1. Ανοίγω  τον υποφάκελο «Εκτυπώσεις» του φακέλου «Διαχείριση Προμηθειών» & επιλέγω τη 

διαδικασία «Κατάσταση Προϋπολογισμών - Διαγωνισμών» 

 

Ανοίγει η οθόνη διαλόγου «Κατάσταση Προϋπολογισμών - Διαγωνισμών» στην οποία 

συμπληρώνω τις παραμέτρους της εκτύπωσης (βλ. παράδειγμα στην οθόνη που ακολουθεί).  

 
 

2. Πατώ το εικονίδιο του Εκτυπωτή . Το σύστημα με ρωτά αν θέλω να εκτυπώσω σε PDF. Αν 

απαντήσω «ΟΧΙ», τότε θα ρωτήσει αν θέλω να εκτυπώσω σε αρχείο EXCEL. Ανάλογα με την επιλογή 

μου, παράγεται η αντίστοιχη εκτύπωση.  



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 
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6.19 Εκτυπώσεις – Κατάσταση Προσφορών  

1. Ανοίγω  τον υποφάκελο «Εκτυπώσεις» του φακέλου «Διαχείριση Προμηθειών» & επιλέγω την 

διαδικασία «Κατάσταση Προσφορών» 

 

Ανοίγει η οθόνη διαλόγου «Κατάσταση Προσφορών» στην οποία συμπληρώνω τις παραμέτρους 

της εκτύπωσης (βλ. παράδειγμα στην οθόνη που ακολουθεί).  



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

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.6.3 – Επικαιροποιημένη Λειτουργική και Τεχνική Τεκμηρίωση  
Ενότητα: Π.6.3.3 – Λειτουργική Τεκμηρίωση / Εγχειρίδιο Χρήσης 
Λειτουργική Ενότητα: Οικονομικές Υπηρεσίες 
Υποσύστημα: Συμβάσεις-Προμήθειες 
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2. Πατώ το εικονίδιο του Εκτυπωτή . Το σύστημα με ρωτά αν θέλω να εκτυπώσω σε 

PDF. Αν απαντήσω «ΟΧΙ», τότε θα ρωτήσει αν θέλω να εκτυπώσω σε αρχείο EXCEL. Ανάλογα με 

την επιλογή μου, παράγεται η αντίστοιχη εκτύπωση.  

 

 

  



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
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6.20 Εκτυπώσεις – Κατάσταση Προϋπολογισμών Διαγωνισμών 
Συγκεντρωτική 

1. Ανοίγω  τον υποφάκελο «Εκτυπώσεις» του φακέλου «Διαχείριση Προμηθειών» & επιλέγω την 

διαδικασία «Κατάσταση Προϋπολογισμών – Διαγωνισμών Συγκεντρωτική» 

 

Ανοίγει η οθόνη διαλόγου «Κατάσταση Προϋπολογισμών» στην οποία συμπληρώνω τις 

παραμέτρους της εκτύπωσης (βλ. παράδειγμα στην οθόνη που ακολουθεί).  

 

2. Πατώ το εικονίδιο του Εκτυπωτή . Το σύστημα με ρωτά αν θέλω να εκτυπώσω σε 

PDF. Αν απαντήσω «ΟΧΙ», τότε θα ρωτήσει αν θέλω να εκτυπώσω σε αρχείο EXCEL. Ανάλογα με 

την επιλογή μου, παράγεται η αντίστοιχη εκτύπωση.  



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

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.6.3 – Επικαιροποιημένη Λειτουργική και Τεχνική Τεκμηρίωση  
Ενότητα: Π.6.3.3 – Λειτουργική Τεκμηρίωση / Εγχειρίδιο Χρήσης 
Λειτουργική Ενότητα: Οικονομικές Υπηρεσίες 
Υποσύστημα: Συμβάσεις-Προμήθειες 

Έκδοση: 03.00 

 

ΕΠΣΜΥ_Π.6.3.3_ΣΥΜΒΑΣΕΙΣ_v.3.01.docx  60-67 
 

 

6.21  Κατάσταση Προκηρύξεων Διαγωνισμών 

1. Ανοίγω  τον υποφάκελο «Εκτυπώσεις» του φακέλου «Διαχείριση Προμηθειών» & επιλέγω την 

διαδικασία «Κατάσταση Προκηρύξεων Διαγωνισμών» 

 

Ανοίγει η οθόνη διαλόγου «Κατάσταση Προκηρύξεων Διαγωνισμών» στην οποία συμπληρώνω 

τις παραμέτρους της εκτύπωσης (βλ. παράδειγμα στην οθόνη που ακολουθεί).  



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

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.6.3 – Επικαιροποιημένη Λειτουργική και Τεχνική Τεκμηρίωση  
Ενότητα: Π.6.3.3 – Λειτουργική Τεκμηρίωση / Εγχειρίδιο Χρήσης 
Λειτουργική Ενότητα: Οικονομικές Υπηρεσίες 
Υποσύστημα: Συμβάσεις-Προμήθειες 
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2. Πατώ το εικονίδιο του Εκτυπωτή . Το σύστημα με ρωτά αν θέλω να εκτυπώσω σε 

PDF. Αν απαντήσω «ΟΧΙ», τότε θα ρωτήσει αν θέλω να εκτυπώσω σε αρχείο EXCEL. Ανάλογα με 

την επιλογή μου, παράγεται η αντίστοιχη εκτύπωση.  
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7. ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ.  

7.1 Πώς εισάγω μια Σύμβαση; 

1. Ανοίγουμε τον φάκελο «Διαχείριση Συμβάσεων» και επιλέγουμε με τη διαδικασία «Συμβάσεις» 

 
 

Εμφανίζεται η ακόλουθη οθόνη 

 

 

2. Στην οθόνη Διαχείριση Συμβάσεων καταχωρούμε τιμές στα πεδία «Ημ. Υπογραφής», «Ημερ. 

Δημοσ.» 

3. Στο πεδίο Προμηθευτής με F9 αναζητώ τον διαγωνισμό απο το οποίο θα προκύψει η σύμβαση. 

4. Συμπληρώνω ημερομηνία στα πεδία «Ισχύς από» «Εως». 

5. Επιλέγω με δεξί κλικ στο πεδίο ‘’ΤΥΠΟΣ’’ ώστε να εμφανιστούν τα είδη της Σύμβασης 

6. Ολοκληρώνω τη διαδικασία πατώντας το κουμπί F10 ή το εικονίδιο   



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

ΤΥΠΟΣ: ΕΓΧΕΙΡΙΔΙΟ ΧΡΗΣΤΗ 

Π.6.3 – Επικαιροποιημένη Λειτουργική και Τεχνική Τεκμηρίωση  
Ενότητα: Π.6.3.3 – Λειτουργική Τεκμηρίωση / Εγχειρίδιο Χρήσης 
Λειτουργική Ενότητα: Οικονομικές Υπηρεσίες 
Υποσύστημα: Συμβάσεις-Προμήθειες 
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7. Για να οριστικοποιηθεί μία σύμβαση, την αναζητώ με πάτημα του κουμπιού F7 ή του εικονιδίου   

και F9 στο πεδίο «Κωδ. Σύμβασης», για ν’ ανοίξει η οθόνη «Αναζήτηση Συμβάσεων». 

 

  

Πατώ το κουμπί  για την εμφάνιση των αποτελεσμάτων και επιλέγω τη σύμβαση πατώντας 

το κουμπί , για να επιστρέψω στην κεντρική οθόνη. Στη συνέχεια πατώ το κουμπί F8 ή το 

εικονίδιο   για την ανάκτηση των στοιχείων της επιλεγμένης Σύμβασης. 

8. Επιλέγω τιμή για το πεδίο «Κατ/ση Σύμβασης» =ΟΡΙΣΤΙΚΟΠΟΙΗΜΕΝΗ 

  



Ενιαίο Πληροφοριακό Σύστημα για την Υποστήριξη των Επιχειρησιακών 
Λειτουργιών Μονάδων Υγείας του ΕΣΥ 
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7.2 Πώς εισάγω Εγγυητικές Επιστολές για την παρακολούθηση των 
Συμβάσεων; 

1. Ανοίγουμε τον φάκελο «Χορηγήσεις – Συμβάσεις – Εγγυητικές» και επιλέγουμε τη διαδικασία 

«Εγγυητικές Επιστολές» 

 

2. Στην οθόνη Διαχείριση Εγγυητικών Επιστολών καταχωρούμε τιμές που επιθυμούμε στα πεδία «Αριθ. 

Εγγ. Επιστολής», «Τράπεζα/Φορέας», «Ημέρ. Έκδοσης», «Σύμβαση», «Τύπος», «Ημερ. Λήξης’, 

«Ποσό’, «Ημερ. Παραλαβής» & «Ημέρ. Επιστροφής». 

 

3. Ολοκληρώνω τη διαδικασία πατώντας το κουμπί F10 ή το εικονίδιο   

 

4. Η διαδικασία μας δίνει τέλος και την επιλογή εκτύπωσης παραστατικού. 
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7.3 Εκτυπώσεις Συμβάσεων – Καρτέλα Σύμβασης 

1. Ανοίγω  τον υποφάκελο «Εκτυπώσεις» του φακέλου «Διαχείριση Συμβάσεων» & επιλέγω την 

διαδικασία «Καρτέλα Σύμβασης». 

 

Ανοίγει η οθόνη διαλόγου «Κατάσταση Συμβάσεων» στην οποία συμπληρώνω τις παραμέτρους 

της εκτύπωσης (βλ. παράδειγμα στην οθόνη που ακολουθεί).  
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2. Πατώ το εικονίδιο του Εκτυπωτή . Το σύστημα με ρωτά αν θέλω να εκτυπώσω σε 

PDF. Αν απαντήσω «ΟΧΙ», τότε θα ρωτήσει αν θέλω να εκτυπώσω σε αρχείο EXCEL. Ανάλογα με 

την επιλογή μου, παράγεται η αντίστοιχη εκτύπωση.  
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7.4 Κατάλογος Παρακολούθησης Συμβάσεων  

1. Ανοίγω  τον υποφάκελο «Κατάλογοι» του φακέλου «Διαχείριση Συμβάσεων» & επιλέγω την 

διαδικασία «Κατάλογος Παρακολούθησης Συμβάσεων» για το άνοιγμα της οθόνης του καταλόγου. 

2. Στην οθόνη του καταλόγου συμπληρώνουμε τα κριτήρια που θέλουμε και πατάμε το κουμπί 

 για την εμφάνιση των αποτελεσμάτων.  

  


