
Χρήςιμεσ πληροφορίεσ για το Σύςτημα Ηλεκτρονικήσ Ωρομέτρηςησ 

 

 

1. Από 01 Ιουλύου 2011 καταργεύται το χειρόγραφο παρουςιολόγιο και τύθεται ςε 

εφαρμογό η 3η ϋκδοςη του υςτόματοσ Ηλεκτρονικόσ Ωρομϋτρηςησ, ςτην οπούα 

ϋχουν απλοποιηθεύ οι διαδικαςύεσ (λαμβϊνοντασ υπόψη και τισ απόψεισ του 

προςωπικού). 

 

2. Η Ωρομϋτρηςη θα γύνεται μϋςω των καρτοδεκτών και μϋςω ΙΡ τηλεφωνύασ (όπου 

εφαρμόζεται) ενώ προγραμματύζεται να γύνεται και μϋςω ΙΡ τηλεφωνύασ για όλουσ 

τουσ χρόςτεσ. 

 

3. Η πρόςβαςη ςτο ςύςτημα γύνεται από οποιοδόποτε υπολογιςτό νοουμϋνου ότι 

υπϊρχει διαδικτυακό ςύνδεςη. 

 

4. Ο χρόςτησ θα πρϋπει να ενημερώνει οπωςδόποτε το ςύςτημα ςε καθημερινό βϊςη με 

τισ ώρεσ προςϋλευςησ και αποχώρηςησ, ενώ όλα τα υπόλοιπα αιτόματα θα πρϋπει να 

καταχωρούνται ςτο ςύςτημα εντόσ του μόνα και όχι αργότερα από την αποςτολό τησ 

μηνιαύασ αναφορϊσ ςτην Τπηρεςύα Ανθρώπινου Δυναμικού. 

 

5. ε περύπτωςη απουςύασ ςε εκπαιδευτικϊ προγρϊμματα ό ςεμινϊρια, εύτε εντόσ εύτε 

εκτόσ του Πανεπιςτημύου, ο χρόςτησ θα πρϋπει να καταχωρεύ αύτημα για απουςύα ςε 

ςεμινϊριο και δε θα προβαύνει ςτην καταχώρηςη τησ ώρασ προςϋλευςησ και 

αποχώρηςησ του ςτο ςύςτημα. Αποχώρηςη από την εργαςύα μπορεύ να γύνει μόνο εϊν 

ςυμπληρωθεύ το 80% του χρόνου εργαςύασ.  ε αντύθετη περύπτωςη το προςωπικό θα 

πρϋπει να επιςτρϋψει ςτην εργαςύα του. 

 

την περύπτωςη όπου το ςεμινϊριο δεν εύναι ολοόμερο, θα πρϋπει να καταχωρεύται 

αύτημα απουςύασ ςε ςεμινϊριο (με τισ ώρεσ απουςύασ) και με την επιςτροφό του ςτο 

χώρο εργαςύασ να προβαύνει ςτην καταχώρηςη των ωρών προςϋλευςησ και 

αποχώρηςησ ςτο ςύςτημα (π.χ. αν υπϊρχει απογευματινό εργαςύα).  

 

6. ε περύπτωςη υπερωριακόσ απαςχόληςησ (για την οπούα εύναι απαραύτητη η 

προϋγκριςη από τον Διευθυντό/Προώςτϊμενο/Κοςμότορα/Πρόεδρο Σμόματοσ) θα 

πρϋπει να καταχωρεύται κανονικϊ η ώρα προςϋλευςησ και αποχώρηςησ, με βϊςη το 

επύςημο ωρϊριο εργαςύασ.  ύμφωνα με τον ςχετικό Κανονιςμό, υπερωριακό 

απαςχόληςη λογύζεται ωσ η εργαςύα πϋρα από τισ ςυνόθεισ ώρεσ εργαςύασ (δηλαδό με 

την ςυμπλόρωςη 7 ωρών εργαςύασ επύ καθημερινόσ βϊςησ, ενώ ςτην περύπτωςη 

απογεύματοσ, τη ςυμπλόρωςη 10 ωρών εργαςύασ).  Για ςκοπούσ καταχώρηςησ 

υπερωριακόσ εργαςύασ θα πρϋπει να υποβϊλλεται ειδικό ϋντυπο απαςχόληςησ εκτόσ 

των κανονικών ωρών εργαςύασ, το οπούο θα διαβιβϊζεται μαζύ με τη μηνιαύα 

αναφορϊ.  Η υπερωριακό απαςχόληςη δεν καταγρϊφεται ςτο ηλεκτρονικό ςύςτημα 

ωρομϋτρηςησ.  

 

7. Όλα τα δικαιολογητικϊ απουςύασ καθώσ επύςησ και τα απαραύτητα ϋντυπα θα πρϋπει 

να παραδύδονται ϋγκαιρα ςτον διαχειριςτό, για να διαβιβϊζονται ςτην Τπηρεςύα 

Ανθρώπινου Δυναμικού με τη μηνιαύα αναφορϊ. 



8. Ο διαχειριςτόσ εκτυπώνει μηνιαύα αναφορϊ την οπούα αποςτϋλλει εντόσ 7 

εργάςιμων ημερών μαζύ με τα απαραύτητα δικαιολογητικϊ ςτην Τπηρεςύα 

Ανθρώπινου Δυναμικού για ϋλεγχο και καταχώρηςη.  Τπενθυμύζεται ότι ςύμφωνα με 

την εγκύκλιο αρ. 55/2009 του Διευθυντό Διούκηςησ και Οικονομικών δικαιολογητικϊ 

απουςύασ τα οπούα θα υποβϊλλονται εκ των υςτϋρων δεν θα γύνονται αποδεκτϊ. 

ημειώνεται ότι η προςκόμιςη δικαιολογητικών απουςύασ εύναι προςωπικό ευθύνη 

του εργαζόμενου και όχι του διαχειριςτό του ςυςτόματοσ. 

 

9. ε εξαιρετικϋσ περιπτώςεισ, όπου για λόγουσ που δεν αφορούν την εργαςύα (π.χ. 

λόγουσ υγεύασ) δεν αποςταλεύ δικαιολογητικό απουςύασ μαζύ με τη μηνιαύα αναφορϊ 

ό/και δεν καταχωρηθεύ ςτο ςύςτημα από το χρόςτη, θα πρϋπει να ενημερωθεύ ο 

διαχειριςτόσ του ςυςτόματοσ ΕΓΚΑΙΡΑ, ώςτε να ενημερώςει ϊμεςα την Τπηρεςύα 

Ανθρώπινου Δυναμικού προσ αποφυγό κυρώςεων. 

 

10. ε περιπτώςεισ αρνητικού υπολούπου που δεν θα ξεπερνϊ τισ 7 ώρεσ ςε ϋνα εξϊμηνο 

δεν θα γύνονται αποκοπϋσ νοουμϋνου ότι δύδεται γραπτό δικαιολόγηςη από τον 

Διευθυντό/Προώςτϊμενο/Κοςμότορα/Πρόεδρο Σμόματοσ. 

 

11. Αλλαγό απογεύματοσ γύνεται μϋςω του ςυςτόματοσ από τον χρόςτη νοουμϋνου ότι 

ϋχει δοθεύ ςχετικό ϋγκριςη από τον Διευθυντό/Προώςτϊμενο/Κοςμότορα/Πρόεδρο 

Σμόματοσ.   

 

12. το ςύςτημα ϋχει προςτεθεύ επιλογό απουςύασ με ϋγκριςη 

Διευθυντό/Προώςτϊμενου/Κοςμότορα/Πρόεδρου Σμόματοσ (για χρονικό περύοδο 

μϋχρι και 120 λεπτϊ).  Βϊςει ςχετικού Κανονιςμού, η απουςύα εγκρύνεται ςε 

εξαιρετικϋσ περιπτώςεισ για προςωπικούσ λόγουσ (π.χ. ιατρικϋσ επιςκϋψεισ ςε 

δημόςια νοςηλευτόρια κτλ).  
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