
Ο∆ΗΓΙΕΣ ΟΠΣ Π∆Σ ΓΙΑ ΣΧΕ∆ΙΑΣΤΕΣ-ΑΞΙΟΛΟΓΗΤΕΣ 
 
Γενικά παραµετρικά (προαιρετικά) 
 Συνδεµένοι µε την εφαρµογή � Χρήστες-Οµάδες Χρηστών-∆ικαιώµατα Χρηστών � 
   Αλλαγή password 
Μισθοδοσία  
      Μισθοδοσία από σχολ. έτος 2008-09 
 Σύνδεση σχολείων µε εργαζόµενους 

• Επιλέγουµε το σχολικό έτος (ΟΚ). Μπορούµε να αντιγράψουµε τους εργαζόµενους από το προηγούµενο σχολικό έτος 

πατώντας το κουµπί Αντιγραφή από έτος. Από το κουµπί  που εµφανίζεται δίπλα, επιλέγουµε το προηγούµενο 
σχολ. έτος (ΟΚ και ENTER). Πατάµε ΟΚ στο µήνυµα «Πρέπει να καταχωρίσετε τις ηµεροµηνίες πρόσληψης». Αν ένας 
εκπαιδευτικός δεν εργάζεται φέτος στο πρόγραµµα της Π∆Σ του σχολείου, κάνουµε κλικ πάνω στη γραµµή του και 

πατάµε το κουµπί . Για να προστεθεί νέος εργαζόµενος, κάνουµε κλικ στο κουµπί  πληκτρολογούµε το ΑΦΜ του 
και πατάµε ENTER. Μην τσεκάρετε το «Αποµακρυσµένο σχολείο» παρά µόνο αν ο εκπαιδευτικός διατίθεται στο 
σχολείο για συµπλήρωση ωραρίου από αποµακρυσµένο σχολείο και δικαιούται αποζηµίωση. Επικοινωνήστε µε τη 
∆ιεύθυνση για να µάθετε αν πρέπει να τσεκάρετε το «Αποµακρυσµένο σχολείο». 

Παράµετροι σχολείων 
     Σχολεία 

• Συµπληρώνουµε µε προσοχή τα στοιχεία του σχολείου (καρτέλες Γενικά, ∆.Ο.Υ. ΑΦΜ, ∆ιευθύνσεις)  
∆ιευθυντής σχολείου , Σχεδιαστής-Αξιολογητής. Πληκτρολογούµε ηµεροµηνία λήξης στον Αξιολογητή της προηγούµενης 
σχολικής χρονιάς, ακόµη κι αν είναι και φέτος ο ίδιος.  Πατάµε το κουµπί  και στη νέα γραµµή που ανοίγει, 
συµπληρώνουµε το ΑΠΟ, το ΑΦΜ του και πατάµε ENTER. Εµφανίζονται τα στοιχεία του. Τέλος, συµπληρώνουµε 

Απόφαση ορισµού και πατάµε  («Αποθήκευση»).   
             
Τµήµατα 
• Επιλέγουµε Σχολ. έτος. Συµπληρώνουµε τα στοιχεία για κάθε τµήµα. Προσοχή στο πεδίο «Από» του κάθε τµήµατος. Η 

ηµεροµηνία που θα καταχωρηθεί εδώ, καλό είναι να αντιστοιχεί στην πρώτη µέρα που έγινε µάθηµα (θα πρέπει να είναι 
µεγαλύτερη ή ίση µε την ηµεροµηνία της αίτησης για ένταξη στην Π∆Σ). Προσοχή στην καρτέλα «Αριθµός µαθητών» να µην 
υπογράφουµε τον αριθµό µαθητών του µήνα, αν δεν είναι οριστικός, γιατί µετά πρέπει να επικοινωνήσουµε τηλεφωνικά µε το 

γραφείο για να µας επιστρέψει την υπογραφή. Αφού τελειώσουµε την εισαγωγή των στοιχείων του τµήµατος πατάµε . Για 

εισαγωγή νέου τµήµατος, πατάµε το κουµπί  .  Για να δούµε τα τµήµατα που καταχωρίσαµε, πατάµε τα κουµπιά   
(Previous record / Next record). Σε τµήµατα που θα συµµετέχουν σε αίτηση για έγκριση π.χ. το µήνα Σεπτέµβριο αλλά αρχίζουν 
από επόµενο µήνα π.χ. Οκτώβριο, πρέπει να συµπληρωθεί ο εκτιµώµενος αριθµός µαθητών για το µήνα της αίτησης έγκρισης 
(π.χ. Σεπτέµβριο). ∆εν µπορεί να δοθεί έγκριση σε τµήµα µε αριθµό µαθητών 0. 
 

Παράµετροι σχολείων 
     Συσχέτιση τµηµάτων µε καθηγητή 

• Συµπληρώνουµε για όλους τους εκπαιδευτικούς την ηµεροµηνία έναρξης ισχύος (πρέπει να συµπληρωθεί η ηµεροµηνία 
ανάληψης υπηρεσίας, σύµφωνα µε το πρακτικό της Π∆Σ), την ηµεροµηνία λήξης ισχύος (πρέπει να συµπληρωθεί, εφόσον 
ο εκπαιδευτικός απολύθηκε, η ηµεροµηνία απόλυσης που αναγράφεται στην Απόφαση Απόλυσης, όχι την ηµεροµηνία του 
Αρ. Πρωτ.)  και τις ώρες/εβδοµάδα (εκτός από τον Αξιολογητή). Η συµπλήρωση των ηµεροµηνιών και των ωρών πρέπει 
να γίνει µε ιδιαίτερη προσοχή γιατί διαφορετικά δε θα υπολογιστούν σωστά τα τρίµηνα των ωροµισθίων. Επιλέγουµε 
τον καθηγητή και κάνουµε διπλό κλικ στο κουµπί «Σύνδεση µε τµήµα». Επιλέγουµε Σχολικό έτος και κάνοντας κλικ στο 
πρώτο ελεύθερο πεδίο της στήλης «Οργανική θέση – Σχολείο πρόσληψης» προτείνεται το σχολείο. Αν ο καθηγητής έχει 

οργανική θέση σε άλλο σχολείο, τότε πατάµε το βελάκι  , µετά το % πληκτρολογούµε ένα µέρος της ονοµασίας του 
σχολείου π.χ. ΠΟΛΙΧΝ, πατάµε το κουµπί FIND κι εµφανίζονται όλα τα σχολεία που η ονοµασία τους περιέχει το 
ΠΟΛΙΧΝ. Επιλέγουµε το σχολείο και πατάµε ΟΚ. Επιλέγουµε το τµήµα και πατάµε ΟΚ. Πατώντας ENTER βγαίνουν 
αυτόµατα οι ηµεροµηνίες «Από» και «Έως» του καθηγητή, ίδιες µε τις αντίστοιχες ηµεροµηνίες του τµήµατος.  

• Για να διορθώσουµε ή να διαγράψουµε µία σύνδεση µε τµήµα, επιλέγουµε τον καθηγητή, κάνουµε διπλό κλικ στο κουµπί 
Σύνδεση µε τµήµα. Εµφανίζονται τα τµήµατα µε τα οποία είναι συνδεµένος ο καθηγητής. Για να διαγραφεί µία συσχέτιση, 

κάνουµε κλικ στη γραµµή της και πατάµε το κουµπί  (Delete Record). 
 
Αν αυξηθούν ή µειωθούν οι ώρες εβδοµαδιαίας ανάθεσης ενός εκπαιδευτικού, είτε γιατί πήρε επιπλέον τµήµα είτε γιατί έκλεισε 
κάποιο τµήµα, πρέπει να τροποποιηθούν οι ώρες/εβδοµάδα ως εξής: 
Παράµετροι σχολείων 
 Συσχέτιση τµηµάτων µε καθηγητή 

• Έστω, για παράδειγµα, ότι ένας εκπαιδευτικός είχε 2 ώρες την εβδοµάδα από 01/09/2008 µέχρι 30/09/2008 και στη 
συνέχεια πήρε ακόµη 2 ώρες. Άρα από 01/10/2008 µέχρι 30/06/2009 έχει 4 ώρες την εβδοµάδα. 

• Επιλέγουµε τον εκπαιδευτικό και στη στήλη Λήξη ισχύος πληκτρολογούµε την ηµεροµηνία µέχρι την οποία είχε 2 ώρες 

και πατάµε  («Αποθήκευση»).  Στη συνέχεια κάνουµε κλικ στο κουµπί  (Εισαγωγή), πληκτρολογούµε το ΑΦΜ 
του και πατάµε ENTER. ∆ηµιουργείται δεύτερη γραµµή µε τον ίδιο εκπαιδευτικό, στην οποία πληκτρολογούµε την 
Έναρξη ισχύος, π.χ. βάζουµε 01/10/2008, τη Λήξη ισχύος π.χ. 30/06/2009 και τις ώρες ανά εβδοµάδα, π.χ. 4. ∆ηλαδή, 
θα υπάρχουν δύο γραµµές για τον ίδιο εκπαιδευτικό. ΠΡΟΣΟΧΗ! Η έναρξη ισχύος στη νέα (δεύτερη) γραµµή πρέπει 
να είναι η πρώτη µέρα που έκανε µάθηµα στο νέο τµήµα, οπότε η λήξη ισχύος της παλιάς (πρώτης) γραµµής θα είναι η 
προηγούµενη µέρα. 



 
Αν εκπαιδευτικός παραιτηθεί ή απολυθεί γιατί έκλεισαν τα τµήµατα στα οποία δίδασκε, πρέπει να συµπληρωθεί η Λήξη ισχύος 
ως εξής: 
Παράµετροι σχολείων 
 Συσχέτιση τµηµάτων µε καθηγητή 

Επιλέγουµε τον εκπαιδευτικό και στη στήλη Λήξη ισχύος πληκτρολογούµε την ηµεροµηνία απόλυσης που αναγράφεται 
στην Απόφαση Απόλυσης (όχι την ηµεροµηνία του Αρ. Πρωτ.) και πατάµε  («Αποθήκευση»).  Αν δεν συµπληρωθεί 
σωστά η Λήξη ισχύος, δε θα υπολογιστούν σωστά οι τρίµηνες αποδοχές του. 

 
Εµφάνιση / Εκτύπωση των τµηµάτων που έχουν καταχωρηθεί: 
 

Εκτυπώσεις  
 Εκτυπώσεις καταστάσεων σχολείων και στατιστικά 
      Κατάλογος σχολείων µε τµήµατα Π∆Σ  

Επιλέγουµε το έτος και στο πεδίο «Επιλογή εκτύπωσης» επιλέγουµε «Σχολεία µε Π∆Σ – Τµήµατα ανά σχολείο». 
(Σηµείωση: Για να εµφανιστούν τα τµήµατα πρέπει να έχει γίνει πρώτα η συσχέτιση τµηµάτων µε καθηγητή). 

 

Αν δεν ανοίγει το παράθυρο της εκτύπωσης, κρατάµε πατηµένο το CTRL και κάνουµε διπλό κλικ στο κουµπί της εκτύπωσης. 
 

Παράµετροι σχολείων ���� Αίτηση για ένταξη στην Π∆Σ 
Συµπληρώνουµε το σχολικό έτος, τη νέα ηµεροµηνία υποβολής (ΠΡΟΣΟΧΗ! Να είναι προγενέστερη ή ίση όλων των ηµεροµηνιών 
έναρξης των τµηµάτων που συµπεριλαµβάνονται στην αίτηση). Για να εµφανιστούν τα τµήµατα, πρέπει να πατήσουµε ENTER στη 

νέα ηµεροµηνία υποβολής. Αφού αποθηκεύσουµε την αίτηση πατώντας το κουµπί , κάνουµε διπλό κλικ στο κουµπί Αποστολή 
σε γραφείο / ∆ιεύθυνση. Όταν στέλνουµε τροποποίηση για έγκριση, πρέπει να συµπεριλαµβάνονται και τα τµήµατα που δεν 
λειτουργούν άλλο, βάζοντας στην ηµεροµηνία λήξης, την ηµεροµηνία που σταµάτησε να λειτουργεί το τµήµα. Πρακτικά, κάθε νέα 
αίτηση για έγκριση, αναιρεί όλες τις προηγούµενες, άρα θα πρέπει να περιέχει όλα τα τµήµατα µε όλους τους συνδεµένους καθηγητές 
από την αρχή της χρονιάς. Αν για παράδειγµα, ένας καθηγητής σταµάτησε να διδάσκει σε ένα τµήµα και το πήρε κάποιος άλλος, 
στον πρώτο θα φαίνεται η ηµεροµηνία λήξης και στον δεύτερο η νέα ηµεροµηνία έναρξης. 
 

Μπορούµε να εκτυπώσουµε την αίτηση/τροποποίηση, για έλεγχο πριν την αποστείλουµε. (Εκτυπώσεις ���� Εκτυπώσεις 
καταστάσεων σχολείων και στατιστικά ���� Αίτηση έγκρισης/τροποποίησης λειτουργίας Π∆Σ � Επιλέγουµε το σχολικό έτος και 
κάνουµε διπλό κλικ στο κουµπί «Εκτύπωση».)  
Οι εγκρίσεις των αιτήσεων πρέπει να εκτυπώνονται και να αρχειοθετούνται. Η εκτύπωση γίνεται ως εξής:  
Εκτυπώσεις ���� Εκτυπώσεις καταστάσεων σχολείων και στατιστικά ���� Εκτύπωση Έγκρισης ∆ηµιουργίας Τµήµατος Π.∆.Σ. 
Επιλέγουµε το Σχολ. έτος και από τη λίστα των σχολείων που εµφανίζεται, επιλέγουµε το σχολείο µας και κάνουµε διπλό κλικ στο 
κουµπί "Εκτύπωση". 
 
∆ιακοπή λειτουργίας τµήµατος 
 

Παράµετροι σχολείων ���� Συσχέτιση τµηµάτων µε καθηγητή 
Επιλέγουµε τον καθηγητή και κάνουµε διπλό κλικ στο κουµπί «Σύνδεση µε τµήµα». Στη γραµµή του τµήµατος που 

διακόπτεται η λειτουργία του, αλλάζουµε την ηµεροµηνία «Έως» του καθηγητή, βάζοντας την ηµεροµηνία που διέκοψε τα 
µαθήµατα. 

Παράµετροι σχολείων ���� Τµήµατα 
∆ίνουµε το σχολικό έτος και στη συνέχεια µε τα βελάκια  βρίσκουµε το τµήµα και αλλάζουµε την 

ηµεροµηνία «Έως» του τµήµατος.  
Τέλος, κάνουµε αίτηση για ένταξη στην Π∆Σ. 
 
 

Για να µπορέσουµε να κάνουµε καταχώριση των ωρών διδασκαλίας του κάθε εκπαιδευτικού (ανά µήνα), θα πρέπει πρώτα το 
Γραφείο να έχει εγκρίνει την αίτηση έγκρισης/τροποποίησης λειτουργίας Π∆Σ. Θα ξέρουµε ότι πήραµε έγκριση, αν οι στήλες 
«Ηµεροµηνία έγκρισης αίτησης» και «Απόφαση» στην αίτηση έγκρισης που κάναµε, είναι συµπληρωµένες. Αφού γίνει αυτό:  
 

Μισθοδοσία 
     Μισθοδοσία από σχολ. έτος 2008-09 

ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑ ΣΤΑ ΣΧΟΛΕΙΑ  
ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ ΜΙΣΘΟ∆ΟΤΙΚΩΝ ΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ  
Καταχώρηση παρουσιών µηνός στα σχολεία  
ΠΡΟΣΟΧΗ! Πρέπει να καταχωριστούν όλες οι ώρες που πραγµατοποιήθηκαν, ακόµη και αν πρόκειται για 
συµπλήρωση ωραρίου. Στην περίπτωση αυτή, πληκτρολογούµε στο πλαίσιο ΣΥΜΠΛΗΡΩΣΗ ΩΡΑΡΙΟΥ το 
σύνολο των ωρών του µήνα που αντιστοιχούν σε συµπλήρωση ωραρίου. Για παράδειγµα, αν έχουν καταχωριστεί 
στο ηµερολόγιο συνολικά 20 ώρες και στο πλαίσιο ΣΥΜΠΛΗΡΩΣΗ ΩΡΑΡΙΟΥ έχει καταχωριστεί ο αριθµός 8, ο 
εκπαιδευτικός θα πληρωθεί για 20-8 = 12 ώρες. 

Πληκτρολογούµε Έτος καταχώρισης (ENTER), Μήνας καταχώρισης (ENTER) και από το βελάκι  επιλέγουµε 
τον καθηγητή. Εµφανίζονται τα τµήµατα µε τα οποία είναι συνδεµένος. Κάνουµε κλικ στην περιγραφή του 
τµήµατος για το οποίο θέλουµε να καταχωρίσουµε ώρες. Πληκτρολογούµε τις ώρες στα αντίστοιχα κουτάκια του 
µήνα (στην περιοχή «Ώρες τµήµατος»). Π.χ. αν έκανε 2 ώρες στις 5 του µηνός, πληκτρολογούµε τον αριθµό 2 στο 
κουτάκι 5. ΠΡΟΣΟΧΗ! Μετά από κάθε πληκτρολόγηση αριθµού, πρέπει να πατάµε ENTER. Το σύνολο των 
ωρών του τµήµατος αλλά και όλα τα νούµερα της περιοχής «Ώρες εργαζόµενου» συµπληρώνονται αυτόµατα από 
το πρόγραµµα.  

Μισθοδοσία 
     Μισθοδοσία από σχολ. έτος 2008-09 



ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑ ΣΤΑ ΣΧΟΛΕΙΑ  
ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ ΜΙΣΘΟ∆ΟΤΙΚΩΝ ΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ  
Καταχώρηση µηνιαίας µισθοδοσίας Αξιολογητών στα σχολεία 
∆εν καταχωρούµε τίποτε. Μπορούµε να δούµε το µέσο όρο των τµηµάτων µε βάση των οποίων θα γίνει η πληρωµή 
του Αξιολογητή. Πληκτρολογούµε Έτος καταχώρισης (ENTER), Μήνας καταχώρισης (ENTER). ΠΡΟΣΟΧΗ! Αν 
έχουµε κάνει αλλαγές στις παρουσίες των εκπαιδευτικών, κάνουµε διπλό κλικ πάνω στο όνοµα του 
Αξιολογητή για να ενηµερωθούν τα τµήµατα και ο µέσος όρος. 

 

Μπορούµε να εκτυπώσουµε την Κατάσταση καταχώρισης παρουσιών για έλεγχο: 
Μισθοδοσία 
     Μισθοδοσία από σχολ. έτος 2008-09 

ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑ ΣΤΑ ΣΧΟΛΕΙΑ  
     ΕΚΤΥΠΩΣΕΙΣ 

  Κατάσταση ελέγχου καταχώρισης παρουσιών εργαζόµενων 
Πληκτρολογούµε το έτος, το µήνα µισθοδοσίας, την κατηγορία εργαζόµενου, το είδος κατάστασης (επιλέξτε 
Ανάλυση κατά εργαζόµενο και τµήµα) και κάνουµε διπλό κλικ στο κουµπί «Εκτέλεση». Εκτυπώνουµε την 
κατάσταση και την ελέγχουµε για τυχόν λάθη.  

 

Μισθοδοσία  
     Μισθοδοσία από σχολ. έτος 2008-09 

ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑ ΣΤΑ ΣΧΟΛΕΙΑ  
Αποστολή καταχωρήσεων στη ∆ιεύθυνση  για έκδοση µισθοδοσίας 
Επιλέγουµε περίοδο µισθοδοσίας και πατάµε το κουµπί «Εκτέλεση». 
 

Σε περίπτωση που έχει γίνει ήδη αποστολή των καταχωρήσεων στη ∆ιεύθυνση και θέλουµε να κάνουµε κάποια διόρθωση, 
πρέπει να κάνουµε αίτηση επιστροφής µισθοδοσίας από ∆ιεύθυνση, ως εξής:  
 

Μισθοδοσία  
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ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑ ΣΤΑ ΣΧΟΛΕΙΑ  
Αίτηση επιστροφής µισθοδοσίας από ∆ιεύθυνση 
Επιλέγουµε περίοδο µισθοδοσίας και πατάµε το κουµπί «Εκτέλεση». 
 

Στη συνέχεια, εκτυπώνουµε τις τελικές καταστάσεις παρουσιών εργαζοµένων, όπου πρέπει να  υπογράψουν οι εκπαιδευτικοί και οι 
αξιολογητές. Τις καταστάσεις αυτές τις αποστέλλουµε στο γραφείο µε αλληλογραφία και κρατάµε ένα αντίγραφο στο αρχείο µας. Η 
εκτύπωση γίνεται ως εξής:  
 
Μισθοδοσία 
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ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑ ΣΤΑ ΣΧΟΛΕΙΑ  
     ΕΚΤΥΠΩΣΕΙΣ 
 Κατάσταση παρουσιών εργαζόµενων µε υπογραφές 

Πληκτρολογούµε το έτος, το µήνα µισθοδοσίας και κάνουµε διπλό κλικ το κουµπί «Εκτέλεση». 
 

Αφού γίνει η αποστολή των παρουσιών, ενηµερώνουµε τηλεφωνικά τη ∆ιεύθυνση για να γίνει ο υπολογισµός της µισθοδοσίας. Στη 
συνέχεια εκτυπώνουµε τις προσωρινές µισθοδοτικές καταστάσεις µισθοδοσίας για έλεγχο: 
 

Μισθοδοσία 
     Μισθοδοσία από σχολ. έτος 2008-09 

ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑ ΣΤΑ ΣΧΟΛΕΙΑ  
     ΕΚΤΥΠΩΣΕΙΣ 
 Εκτύπωση προσωρινής µισθοδοτικής κατάστασης 

Επιλέγουµε µία-µία τις µισθοδοτικές καταστάσεις (µονίµων, ωροµισθίων, αξιολογητών) και κάνουµε διπλό κλικ το 
κουµπί «Εκτύπωση».  
 

Πρέπει να γίνει λεπτοµερής έλεγχος των προσωρινών µισθοδοτικών καταστάσεων. Στην κατάσταση ωροµισθίων ελέγχουµε αν όλοι 
οι εκπαιδευτικοί έχουν κρατήσεις ΙΚΑ και ΦΟΡΟ (4%).  Στις καταστάσεις µονίµων εκπαιδευτικών και Αξιολογητών ελέγχουµε αν 
όλοι οι εκπαιδευτικοί έχουν κρατήσεις ΜΤΠΥ, ΤΕΑ∆Υ, ΥΓΕΙΟΝΟΜΙΚΗ ΠΕΡΙΘΑΛΨΗ και ΦΟΡΟ (20%). Ειδικά για το ΤΕΑ∆Υ, 
αν είναι παλιός ασφαλισµένος (έστω και ένα ένσηµο µέχρι 31/12/1992) η κράτηση είναι 2% (του ασφαλισµένου) ενώ αν είναι νέος 
ασφαλισµένος γίνεται κράτηση 3% από τον εργοδότη και 3% από τον ασφαλισµένο.  
 
Αφού κάνουµε έλεγχο των µισθοδοτικών καταστάσεων, αν δεν υπάρχουν λάθη, ενηµερώνουµε τηλεφωνικά τη ∆ιεύθυνση (2310-
588382, 2310-640259) έτσι, ώστε να προβεί σε οριστικοποίηση του σχολείου.  
• Αν υπάρχουν λάθη στις παρουσίες των εκπαιδευτικών, κάνουµε αίτηση επιστροφής µισθοδοσίας από ∆ιεύθυνση, διορθώνουµε 

τις παρουσίες, ενηµερώνουµε τα τµήµατα του Αξιολογητή (διπλό κλικ πάνω στο όνοµά του), τις οριστικοποιούµε και 
ενηµερώνουµε τη ∆ιεύθυνση για να κάνει πάλι υπολογισµό µισθοδοσίας.  

• Αν υπάρχει λάθος µόνο στα ταµεία ή στο φόρο (Αξιολογητών, µονίµων ή ωροµισθίων), δε χρειάζεται να γίνει αίτηση επιστροφής 
µισθοδοσίας από ∆ιεύθυνση. Επικοινωνούµε τηλεφωνικά στο 2310-588382, 2310-640259 για να ενηµερωθεί η καρτέλα του και 
να γίνει επανυπολογισµός των µισθοδοτικών καταστάσεων από τη ∆ιεύθυνση. 

 
 Μετά την οριστικοποίηση εκτυπώνουµε τις οριστικές καταστάσεις: 
Μισθοδοσία 
     Μισθοδοσία από σχολ. έτος 2008-09 



ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑ ΣΤΑ ΣΧΟΛΕΙΑ  
     ΕΚΤΥΠΩΣΕΙΣ 
 Εκτύπωση οριστικής µισθοδοτικής κατάστασης 

Επιλέγουµε το σχολείο από το πτυσσόµενο µενού «Eµισθοδοσίας», επιλέγουµε µία-µία τις µισθοδοτικές 
καταστάσεις (µονίµων, ωροµισθίων, αξιολογητών) και κάνουµε διπλό κλικ το κουµπί «Εκτύπωση».  

 
Αν εντοπίσουµε λάθη µετά την οριστικοποίηση της µισθοδοσίας, πρέπει να επικοινωνήσουµε τηλεφωνικά µε τη ∆ιεύθυνση για 
να γίνει η αποριστικοποίηση της µισθοδοσίας. 
 

Στη συνέχεια, πρέπει να γίνει υπολογισµός του ∆ώρου Χριστουγέννων, ως εξής; 
 

Μισθοδοσία 
     Μισθοδοσία από σχολ. έτος 2008-09 

ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑ ΣΤΑ ΣΧΟΛΕΙΑ  
ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ ΜΙΣΘΟ∆ΟΤΙΚΩΝ ΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ  
Καταχώρηση ∆ώρων Πάσχα-Χριστουγέννων 
Πληκτρολογούµε Έτος, επιλέγουµε µισθοδοτική κατάσταση π.χ. ∆ώρο Χριστουγέννων (ΟΚΤ-∆ΕΚ), πατάµε ΟΚ 
και ENTER. Κάνουµε διπλό κλικ στο κουµπί «∆ηµιουργία». Εµφανίζονται όλοι οι εργαζόµενοι που δικαιούνται 
δώρο. Κάνουµε κλικ στο κουµπί «Αποθήκευση». 

Αποστολή του ∆ώρου στη ∆ιεύθυνση για έκδοση µισθοδοσίας: 
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ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑ ΣΤΑ ΣΧΟΛΕΙΑ  
Αποστολή καταχωρήσεων στη ∆ιεύθυνση  για έκδοση µισθοδοσίας 
Επιλέγουµε περίοδο µισθοδοσίας (∆ώρο) και πατάµε το κουµπί «Εκτέλεση». 

 
Εκτυπώνουµε προσωρινή µισθοδοτική κατάσταση, την ελέγχουµε και αν δεν υπάρχουν λάθη, ενηµερώνουµε τηλεφωνικά τη 
∆ιεύθυνση (2310-588382, 2310-640259) έτσι, ώστε να προβεί σε οριστικοποίηση του σχολείου. Μετά την οριστικοποίηση, 
εκτυπώνουµε την οριστική µισθοδοτική κατάσταση.  
 
Για την έκδοση της µισθοδοσίας του Α’ τριµήνου, ακολουθούµε παρόµοια διαδικασία: 
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ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑ ΣΤΑ ΣΧΟΛΕΙΑ  
ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ ΜΙΣΘΟ∆ΟΤΙΚΩΝ ΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ  
∆ηµιουργία τρίµηνων αποδοχών 
Πληκτρολογούµε Έτος (π.χ. για το Α τρίµηνο 2008-09 πληκτρολογούµε 2008), επιλέγουµε µισθοδοτική κατάσταση 
(Τρίµηνες αποδοχές π.χ. Α’ τριµήνου), πατάµε ΟΚ και ENTER. Κάνουµε διπλό κλικ στο κουµπί «∆ηµιουργία». 
Εµφανίζονται όλοι οι εργαζόµενοι που δικαιούνται τρίµηνο. Κάνουµε κλικ στο κουµπί «Αποθήκευση». 
 

Αποστολή του Τριµήνου στη ∆ιεύθυνση για έκδοση µισθοδοσίας: 
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ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑ ΣΤΑ ΣΧΟΛΕΙΑ  
Αποστολή καταχωρήσεων στη ∆ιεύθυνση  για έκδοση µισθοδοσίας 
Επιλέγουµε περίοδο µισθοδοσίας (Τρίµηνες Αποδοχές) και πατάµε το κουµπί «Εκτέλεση». 
 

Εκτυπώνουµε προσωρινή µισθοδοτική κατάσταση, την ελέγχουµε και αν δεν υπάρχουν λάθη, ενηµερώνουµε τηλεφωνικά τη 
∆ιεύθυνση (2310-588382, 2310-640259) έτσι, ώστε να προβεί σε οριστικοποίηση του σχολείου. Μετά την οριστικοποίηση, 
εκτυπώνουµε την οριστική µισθοδοτική κατάσταση.  
 
 

ΤΕΤΡΑΜΗΝΙΑΙΑ ΕΚΘΕΣΗ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ 
Παράµετροι Σχολείων ����  
      Τετραµηνιαία έκθεση Αξιολόγησης Π∆Σ ανά σχολείο από σχολικό έτος 2008-2009 

Επιλέγουµε Σχολικό έτος και ∆ιάστηµα 
Πατάµε CTRL + E σε όλα τα κελιά, και να εµφανιστούν αυτόµατα όλα τα ποσά  
(όπου είναι εφικτό). Συµπληρώνουµε τα υπόλοιπα. 
Αποθηκεύουµε. 
Για να εµφανιστούν αυτόµατα τα ποσά όλων των µηνών, θα πρέπει να είναι ήδη υπολογισµένες και οριστικοποιηµένες όλες 
οι µισθοδοσίες. 
 

Για διευκρινίσεις σχετικά µε την τετραµηνιαία έκθεση αξιολόγησης, επικοινωνήστε µε το Γραφείο που ανήκει το σχολείο σας. 


