
Χρέωση Εγγράφου σε υπάλληλο 

Η διαδικασία χρέωσης ξεκινά όταν ένας προϊστάμενος (ή η γραμματειακή υποστήριξή του) 

συνδεθεί στην υπηρεσία στην οποία προΐσταται και σε αυτή υπάρχει ένα εισερχόμενο 

έγγραφο το οποίο επιθυμεί να χρεώσει σε έναν υπάλληλο για να το διεκπεραιώσει.  

Ο χρήστης επιλέγει το έγγραφο που επιθυμεί να χρεώσει πατώντας στο θέμα του εγγράφου. 

Στο κάτω μέρος της οθόνης εμφανίζεται η επισκόπηση του εγγράφου.  Στο δεξί μέρος βλέπει 

τη λίστα με τις ενέργειες που μπορεί να πραγματοποιήσει στο έγγραφο. Από αυτές επιλέγει 

«Χρέωση». 

 

Στην οθόνη εμφανίζεται αναδυόμενο παράθυρο με το κλαδί του οργανογράμματος στο 

οποίο προϊσταται και τους χρήστες του συστήματος στις υπηρεσιακές μονάδες αυτές. 

 



 

 

Ο προϊστάμενος μπορεί να χρεώσει το έγγραφο σε κάποιον υπάλληλο από τη δική του 

υπηρεσιακή μονάδα ή κάποιον υπάλληλο από τις υφιστάμενες υπηρεσίες ή/και τμήματα και 

φυσικά και τον εαυτό του. 

Από την κάθετη μπάρα κύλισης εντοπίζει και επιλέγει τον χρήστη στον οποίο επιθυμεί να 

κάνει τη χρέωση, πατώντας στο κουτί επιλογής που βρίσκεται αριστερά του ονόματος του 

χρήστη. Ο επιλεγμένος χρήστης εμφανίζεται τότε σε ένα πορτοκαλί πλαίσιο στα δεξιά της 

οθόνης. 

Για αναίρεση της επιλογής του χρήστη, είτε ακυρώνει πατώντας «x» πάνω στο πορτοκαλί 

πλαίσιο, είτε αποεπιλέγει τον χρήστη από τη λίστα. 

Εάν επιθυμεί περισσότερους χειριστές για να διεκπαιρεώσουν το έγγραφο επιλέγει τον 

βασικό από τη λίστα και στη συνέχεια, μένοντας στο ίδιο παράθυρο, επιλέγει μέσω της 

«Συγχρέωσης» και τους υπόλοιπους χειριστές από την ίδια Υπηρεσιακή Μονάδα. 

Πατώντας το κουμπί «Χρέωση» κάτω αριστερά, ολοκληρώνεται η διαδικασία χρέωσης του  

εγγράφου και η κατάσταση του εγγράφου στη λίστα των εγγράφων αλλάζει από 

«Δημιουργήθηκε» σε «Χρεώθηκε». Στην στήλη «Χρέωση» του Καταλόγου Εγγράφων 

εμφανίζεται το όνομα του χρήστη στον οποίο έγινε η χρέωση του εγγράφου. 

 

Η πληροφορία αυτή εμφανίζεται και στην επισκόπηση του εγγράφου και πιο συγκεκριμένα 

στον πίνακα της κατάστασης αντιγράφων του εγγράφου. 

 

Ο υπάλληλος που έχει χρεωθεί το έγγραφο λαμβάνει ειδοποίηση και μπορεί να δει το 

χρεωμένο έγγραφο στη λίστα με τα έγγραφά του. 

 


