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ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΣΤΟ ΣΥΣΤΗΜΑ WEB/ΤΚΑΠ
Για να αποκτήσετε πρόσβαση στο σύστημα WEB του Τμήματος Κρατικών Αγορών και Προμηθειών με σκοπό τη καταχώρηση Ηλεκτρονικού Δελτίου Αίτησης για  Έκδοση Υλικών ή την δημιουργία Προϋπολογισμού Αναγκών θα πρέπει να ακολουθήσετε τις πιο κάτω ενέργειες:
1. Ανοίξετε τον Internet Explorer σας 

2. Πληκτρολογήστε την διεύθυνση  http://esupplies.dgps.mof.gov.cy/ 
3. Καταχωρήστε το όνομα χρήστη  και τον κωδικό που σας έχει δοθεί
4. Πατήστε το κουμπί εισαγωγή.
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Μετά τις πιο πάνω ενέργειες θα εμφανιστεί η καρτέλα του κυρίως μενού από όπου μπορείτε να επιλέξετε για τα περαιτέρω. 
Εάν μετά τις πιο πάνω ενέργειες δεν καταστεί δυνατή η σύνδεση σας με το WEB του ΤΚΑΠ επικοινωνήστε με τον εκπρόσωπο του ΤΥΠ στο Τμήμα μας κύριο Μιχάλη Μιχαήλ στο τηλέφωνο 22400425.

Βασικό: Μόλις τελειώσετε την εργασία σας θα πρέπει να κλείνετε το σύστημα WEB προς όφελος άλλων χρηστών.
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Εικόνα 1
· Επιλογη 1η Δημιουργια Εντυπου (εικονα 1)
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Εικόνα 2
· Επιλέγουμε φίλτρα όπως επαρχιακή Αποθήκη ΤΚΑΠ από όπου θέλουμε να αγοράσουμε τα υλικά και το κονδύλι. Μπορούμε να τα διαλέξουμε είτε με το να ανοίξουμε τη λίστα η αν ξέρουμε τον κωδικό μπορούμε να το γράψουμε. (εικόνες 2-3)
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Εικόνα 3
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Εικόνα 4
· Εάν για κάποιο λόγο δεν θέλουμε να συνεχίσουμε απλώς πατάμε το κουμπί Ακύρωση Επικεφαλίδας. Για να συνεχίσουμε (μετά την επιλογή των φίλτρων) πατάμε το κουμπί Αρίθμηση Εντύπου (εικόνα 4)

· Στο πεδίο Πληροφορίες θα μπορούμε να γράψουμε ότι έξτρα πληροφορία θέλουμε και η οποία θα φαίνεται στο Δελτίο πάντοτε. Επίσης σε περιπτώσεις προαγοράς υλικού από Σύμβαση του ΤΚΑΠ, θα μπορούμε εδώ να αναγράψουμε τον αρ. τιμολογίου, τον αρ. Σύμβασης κλπ.
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Εικόνα 5
· Βλέπουμε ότι έχει δοθεί αρ. εντύπου (εικόνα 5). Ο αριθμός αποτελείται από τους 6 αριθμούς του κωδικού του Τμήματος/Υπηρεσίας, 2 που αντιστοιχούν με τη χρονολογία και άλλους 4 που αποτελούν τον αύξων αριθμό που αρχίζει από το 0001. 
[image: image8.png]IHMA KPATIKON ATOPON KAT ol x|

8] htip://10186.102.1/salesorder.aspx +| &4 | x [ sing Pk

File Edt View Favorites Tools Help
S Favorites | 5 ] Get More Add-ons v ] Mporabpeveg Tomoe... ¥
& TMHMA KPATIKON ATOPON KAITIPOMHEEIN | |

TMHMA KPATIKON ATOPON
MHO

Ap.Bvronou: (180600100538 Enapxar Anodikn TKAN: o ] [revkazia
Ap. Beriou (V1): KovBoh: 010201100002 ] [BAzKorMEzeor
VIHPESIA: 180600 KA. - AOTETHPIO" Tinpopopic:

Hufvia Among: | 17/12/2010 3 ohoxripwon kai AnooToh: ]

(Rt Emne) (@asirmm Eozamioes) (Wles iz ae) (BEcomkidbou) (Esine)

(© aryaoupyia reausic] (@ 0y [ 200
A | Koo Ebou | nepoaot

| Nootrra | TuiMovatos | Mocs Fpawwic |





Εικόνα 6
· Για να περάσουμε είδη διαλέγουμε την επιλογή δημιουργία γραμμής (εικόνα 6) και μας ανοίγει η καρτέλα είδη αποθήκης (εικόνα 7)
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Εικόνα 7
· Στο φίλτρο κωδικός γράφουμε τον κωδικό του είδους που θέλουμε. Εάν δεν γνωρίζουμε τον κωδικό επιλέγουμε πάλι φίλτρα (από κατάλογο αν πατήσουμε το βελάκι) όπως κατηγορία και ομάδα και πατάμε το κουμπί εφαρμογή (εικόνες 7-8)
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Εικόνα 8
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Εικόνα 9
· Εδώ βλέπουμε τα προϊόντα/υλικά βάση των φίλτρων που έχουμε βάλει (εικόνα 9)
[image: image12.png]File Edt View Favorites Tools Help
S Favorites | 5 ] Get More Add-ons v ] Mporabpeveg Tomoe... ¥

1 TMHMA KPATIKON ATOPON KAITPOMHOEION | | i
Karnyopia = 07 - KAGAPIOTHTA ) Opada = 01 - EIAH AMEZHE XPHEHE )
|
Kuibiog Eidoug Nepiypapiy M T MM | Mooémia ATr. Amogpevn Mo OAo Tpappiic
0701004 ANOYMINOXAPTO 60M X 43cm Poro 327150 zm.m[ ﬁ.m[ 1867
07010054 APOMATIKEE XANTPEZ TOYANETTAZ Ko 777628 249,00 9,00 69,99,
oro1006 ATOZHHTKO XQPOY ZNPEI (30XEID) TEn 000000 000
7010064 ATOZHHTKO XQPOY ZNPEI (Th) " 0526884 2700) 700 370
orot007 ‘ZAKOYAIA TIAALT. HD SEX120CH MIAE 1084 == 2600 500 116
07010074 'ZAKOY/IA MAAZT. LD 78X90CM, KITPINA 10084 2267011 72,00,
omoi0078 'ZAKOYAIA TIAALT. HD 75XB0CH, KOKKINA 10084 000000 000
0701008 'ZAKOY/IA AAZT. HD 75X80CH, MAYPA 1004 0,00000 0.00
07010084 'ZAKOYAIA AAZT. HD 75XB0CMX.02MM MIAE 1084 0,49789 1337600 10000 4979,
omo100e8 'ZAKOYAIA TIAALT. HD 75X7SCH,WE KOPAONI 108 037377 643100
orot00ac ‘ZAKOY/IA TIAALT. HD S&xT2CHx0 0161 T08A ozms 32500
07010080 'TAKOYAIA BIOAIAZNOMENA 75x75CH 1004 0239251 0.00
omotonn XAGPIO TiA TAYEHO XOPTON TEn 000000 000
om0 XAGPAH 3% (1000 ML) " 081750 268500
om0z COTTON WASTE wo 22022 655000
=t D E) Eppévion @by 1- 15and 83
(Sawem)
[ @ Interet | Protected Mode: Off A~ m100% -

& )

1722000




Εικόνα 10
· Για να περάσουμε είδη στο δελτίο έκδοσης υλικών συμπληρώνουμε την αιτούμενη ποσότητα και πατάμε το κουμπί ΟΚ από κάτω (εικόνα 10)

· Κάτω αριστερά φαίνονται οι σελίδες του καταλόγου που περιέχουν τα είδη της ομάδας που επιλέξαμε. Εάν θέλουμε να καταχωρήσουμε είδη από επόμενες σελίδες πατάμε το βελάκι κάτω αριστερά και μας βγάζει ένα μήνυμα επιβεβαίωσης όπου πρέπει να πατήσουμε ναι (εικόνα 11)
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Εικόνα 11
· Μόλις πατήσουμε ναι, μας βγάζει ότι έγινε η εισαγωγή και μας παίρνει αυτόματα στην επόμενη σελίδα (εικόνα 12)

· Επιλέγουμε και από τις επόμενες σελίδες τα είδη πού θέλουμε συμπληρώνοντας τις ποσότητες. Συνεχίζουμε μέχρι την ολοκλήρωση της αίτησης μας. 
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Εικόνα 12
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Εικόνα 13
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Εικόνα 14
· Όταν ολοκληρώσουμε την επιλογή των υλικών (ειδών) πατάμε το κουμπί έκδοση/κλείδωμα (εικόνες 14-15) για να συνεχίσουμε με την εκτύπωση του δελτίου και μετά την αποστολή του στο ΤΚΑΠ.
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Εικόνα 15
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Εικόνα 16
· Για να εκτυπώσουμε το έντυπο πατάμε το κουμπί εκτύπωση (εικόνα 16) και μας ανοίγει σε άλλο παράθυρο την προεπισκόπηση της εκτύπωσης (εικόνα 17)
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Εικόνα 17
· Το έντυπο ΤΚΑΠ-ΔΑΥ1 είναι όμοιο με το διπλότυπο ΓΕΝ32Β (εικόνα 17)
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Εικόνα 18
· Εάν θελήσουμε να κάνουμε αλλαγές στο δελτίο (π.χ. να γράψουμε κάποιες πληροφορίες αν ξεχάσαμε πριν ή να προσθέσουμε/αφαιρέσουμε είδη ή διορθώσουμε ποσότητες) τότε πατάμε το κουμπί εκ νέου άνοιγμα (εικόνα 18). 
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Εικόνα 19
· Όταν θέλουμε να κάνουμε διόρθωση ή διαγραφή πατάμε στη γραμμή που επιλέγουμε και μετά πατάμε Αλλαγή ή Διαγραφή ανάλογα (εικόνα 19)
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Εικόνα 20
· Μόλις επιλέξουμε μια γραμμή για αλλαγή μας βγάζει σε μία άλλη οθόνη όπου απλά πρέπει να αλλάξουμε τα στοιχεία που θέλουμε όπως π.χ. αλλαγή ποσότητας από 6 σε 10 (εικόνα 20) και να πατήσουμε ΟΚ κάτω δεξιά.
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Εικόνα 21
· Όταν ολοκληρώσουμε τις διορθώσεις ξαναπατάμε το κουμπί έκδοση/κλείδωμα (εικόνα 21)
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Εικόνα 22
· Για να αποστείλουμε το δελτίο στο ΤΚΑΠ (αφού πρώτα εγκριθεί με τις ανάλογες υπογραφές στην εκτύπωση) πατάμε το κουτάκι δίπλα από το Ολοκλήρωση και Αποστολή (εικόνες 22-23) και στο μήνυμα επιβεβαίωσης πατάμε ναι.
· Μετά την αποστολή του Δελτίου στο ΤΚΑΠ δεν μπορούμε να αλλάξουμε τίποτε πλέον σε αυτό.
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Εικόνα 23
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Εικόνα 24
· Εάν θέλουμε να ακυρώσουμε το δελτίο, πριν το αποστείλουμε στο ΤΚΑΠ, τότε πατάμε το κουμπί Ακύρωση Εντύπου (εικόνα 24)
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Εικόνα 25
· Στο μήνυμα επιβεβαίωσης λέμε ναι (εικόνα 25)
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Εικόνα 26
· Εδώ βλέπουμε ότι το δελτίο έχει διαγραφεί (εικόνα 26) αλλά δεν χάθηκε. Όλα τα ακυρωμένα Δελτία τα βλέπουμε στην επιλογή από το κυρίως μενού Ακυρωμένα Έντυπα. Έτσι δεν χάνεται κανένα Δελτίο το οποίο έχει πάρει προηγουμένως αριθμό εντύπου.
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Εικόνα 27
· Επιλογη 2η Καταχωρημενα Εντυπα (εικονα 27)
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Εικόνα 28
· Στον κατάλογο αυτό βλέπουμε όλα τα καταχωρημένα έντυπα με τις πληροφορίες τους (εικόνα 28)

· Στη στήλη Απεσταλμένα στο ΤΚΑΠ βλέπουμε με το σημείο (√) όσα έχουν αποσταλεί. Στη στήλη αρ. Δελτίου βλέπουμε αυτά που έχουν πάρει αριθμό από το ΤΚΑΠ. Στη στήλη Παραλαβή Υλικών βλέπουμε τσεκαρισμένα  (√) αυτά που τα υλικά τους έχουν παραληφθεί από την Υπηρεσία. 
· Στον κατάλογο αυτό δεν βλέπουμε όμως τα έντυπα που έχουν τιμολογηθεί από το ΤΚΑΠ, αλλά ούτε αυτά που έχουν ακυρωθεί.
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Εικόνα 29
· Για να δούμε την καρτέλα ενός καταχωρημένου εντύπου πατάμε πάνω στη γραμμή που θέλουμε και μετά πατάμε το κουμπί εμφάνιση εντύπου (εικόνα 29)
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Εικόνα 30
· Εδώ βλέπουμε ένα έντυπο το οποίο έχει εκδοθεί αλλά δεν έχει αποσταλεί στο ΤΚΑΠ. Αυτό σημαίνει ότι μπορούμε ακόμα και τώρα να κάνουμε αλλαγές (όπως Δημιουργία/Διαγραφή/Αλλαγή Γραμμής, Αποστολή ή Ακύρωση) πατώντας το κουμπί εκ νέου άνοιγμα (εικόνα 30) και έπειτα ακολουθούμε την ίδια διαδικασία όπως περιγράφεται σε προηγούμενα στάδια.
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Εικόνα 31
· Επιλογη 3η Τιμολογημενα Εντυπα (εικονα 34)
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Εικόνα 32
· Στον κατάλογο αυτό βλέπουμε μόνο τα τιμολογημένα έντυπα (που έχουν τιμολογηθεί από το ΤΚΑΠ) με τις πληροφορίες τους (εικόνα 32)
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Εικόνα 33
· Για να δούμε την καρτέλα ενός τιμολογημένου εντύπου πατάμε πάνω στη γραμμή που θέλουμε και μετά πατάμε το κουμπί εμφάνιση εντύπου (εικόνα 33)
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Εικόνα 34
· Εδώ μας δείχνει το έντυπο που ζητήσαμε να μας εμφανίσει (εικόνα 34)
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Εικόνα 35
· Εάν θέλουμε να το εκτυπώσουμε πατάμε το κουμπί εκτύπωση (εικόνες 35-36). Η εκτύπωση είναι πιστό αντίγραφο του τιμολογίου πώλησης που είχε εκδώσει το ΤΚΑΠ κατά την τιμολόγηση. 
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Εικόνα 36
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Εικόνα 37
· Επιλογη 4η Ανάλυση Αποθέματος (εικόνα 37)
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Εικόνα 38
· Εδώ μπορούμε να δούμε την ανάλυση αποθέματος για ένα ή πολλά είδη. Η οθόνη εμφανίζεται κενή (εικόνα 38) και έχετε την επιλογή να βάλετε φίλτρα (εικόνα 39).
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Εικόνα 39
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Εικόνα 40
· Σ’ αυτή τη περίπτωση βάσει των φίλτρων μας έβγαλε διάφορα είδη. Διαλέξαμε το πρώτο και πατήσαμε το κουμπί Ανάλυση Αποθέματος και μας φέρνει αυτή την οθόνη (εικόνα 40) όπου μπορούμε να δούμε την ανάλυση αυτού του είδους (ανά Επαρχιακή Αποθήκη, πόσο απόθεμα έχουμε και την αξία του).
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Εικόνα 41
· Το κουμπί εκτύπωση χρησιμοποιείται για να μας εκτυπώσει τη λίστα με τα είδη που έχουμε (με φίλτρα η χωρίς) (εικόνες 41-42). Με αυτή την εκτύπωση κάθε Τμήμα/Υπηρεσία θα μπορεί όποτε θέλει να κάνει δικό του/της κατάλογο για τα είδη που αποθηκέυονται στο ΤΚΑΠ. 
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Εικόνα 42
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Εικόνα 43
· Επιλογη 5η Ακυρωμένα Έντυπα (εικόνα 43)
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Εικόνα 44
· Εδώ μπορούμε να δούμε κατάλογο με όλα τα ακυρωμένα έντυπα (εικόνα 44)
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Εικόνα 45
· Για να δούμε την καρτέλα ενός ακυρωμένου εντύπου πατάμε πάνω στη γραμμή που θέλουμε και μετά πατάμε το κουμπί εμφάνιση εντύπου (εικόνα 45)
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Εικόνα 46
· Το κουμπί εκτύπωση χρησιμοποιείται για να μας εκτυπώσει το ακυρωμένο έντυπο (εικόνες 46-47) ως έχει, με την ένδειξη Ακυρωμένο.
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Εικόνα 47
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Εικόνα 48
ΠΡΟΥΠΟΛΟΓΙΣΜΟΣ ΑΝΑΓΚΩΝ
· Επιλογή 1η Δημιουργία Προϋπολογισμού (εικόνα 48)
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Εικόνα 49
· Εδώ μπορούμε να επιλέξουμε τα είδη στα οποία θα αναγράψουμε τις προϋπολογισμένες ποσότητες. Η οθόνη εμφανίζεται κενή (εικόνα ) και έχουμε την επιλογή να βάλουμε φίλτρα τη κατηγορία και την ομάδα από την οποία θα επιλέξουμε τα είδη στα οποία θα βάλουμε ποσότητα (εικόνα 49).

· Στην καρτέλα πάνω δεξιά θα εμφανίζεται η τελευταία ημερομηνία καταχώρησης των προϋπολογιζόμενων αναγκών την οποία θα ορίζει το ΤΚΑΠ. Μετά την ημερομηνία αυτή δεν θα επιτρέπεται η καταχώρηση αναγκών.

· Η χρονιά προϋπολογισμού εμφανίζεται από μόνη της και αφορά πάντοτε την επόμενη από την τρέχουσα.  
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Εικόνα 50
· Σε αυτή τη περίπτωση βάσει των φίλτρων που διαλέξαμε μας έβγαλε τα είδη της ομάδας 01 από τη κατηγορία 07 (εικόνα 50)
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Εικόνα 51
· Το μόνο που έχουμε να κάνουμε τώρα είναι να συμπληρώσουμε την αιτούμενη ποσότητα για κάθε είδος που θέλουμε και να πατήσουμε το κουμπάκι ΟΚ στο κάτω δεξιά μέρος της οθόνης (εικόνα 51). Αν θέλουμε να πάμε στην επόμενη σελίδα θα πρέπει να επαναλάβουμε τη διαδικασία όπως αναφέρεται στις εικόνες 10-13 (εισαγωγή προϊόντων στο Δελτίο Αίτησης Υλικών).
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Εικόνα 52
· Στη περίπτωση που περάσουμε ποσότητα σε είδος/είδη που έχουμε προηγουμένως περάσει σε προϋπολογισμό τον οποίο όμως δεν έχουμε αποστείλει ακόμη στο ΤΚΑΠ, μας βγάζει αυτό το μήνυμα (στο τέλος του μηνύματος μας αναγράφει τον κωδικό του είδους που δεν έχει καταχωρηθεί) (εικόνα 52). Με άλλα λόγια, αν για παράδειγμα καταχωρήσουμε δέκα (10) είδη και το ένα από αυτά έχει ήδη καταχωρηθεί προηγουμένως, θα το αφήσει πίσω και απλώς θα μας αναφέρει τον κωδικό. Τα υπόλοιπα εννιά (9) θα τα καταχωρήσει.
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Εικόνα 53
· Επιλογή 2η  Επεξεργασία Προϋπολογισμού (εικόνα 53)
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Εικόνα 54
· Εδώ βλέπουμε όλα τα είδη που έχουμε δημιουργήσει και είναι έτοιμα να αποσταλούν στο ΤΚΑΠ (εικόνα 54) 
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Εικόνα 55
· Πριν τα αποστείλουμε μπορεί να θέλουμε να φιλτράρουμε βάση κατηγορίας και ομάδας. Μπορούμε επίσης να κάνουμε αλλαγές, διορθώσεις και διαγραφές (εικόνα 55). 

· Αν δεν φιλτράρουμε τότε μόλις πατήσουμε το κουμπί Αποστολή στο ΤΚΑΠ θα αποσταλούν όλα τα είδη. Με την επιλογή φίλτρου μας δίνεται η δυνατότητα να αποστείλουμε μόνο αυτά που θέλουμε. 
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Εικόνα 56
· Αν θέλουμε, πριν αποστείλουμε τα είδη στο ΤΚΑΠ μπορούμε να τα εκτυπώσουμε πατώντας το κουμπί εκτύπωση (εικόνες 56-57).
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Εικόνα 57
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Εικόνα 58
· Μόλις είμαστε έτοιμοι για αποστολή πατάμε το κουμπάκι αποστολή στο ΤΚΑΠ και λέμε ναι στο μήνυμα που μας βγάζει (εικόνα 58).
[image: image61.png]@ TMHMA KPATIKQN ATOPON KAI M

Ele Edit View History Bookmarks Tools Help

O € X 0 (L s % -] [ e ’
2 Most Visied | Geting St 5. Ltest Heslines

s AT aroranku .| - | >

vomnua

N AFOPQN

Aghtio Afmong yio ExSoon Yhwov





Εικόνα 59
· Επιλογή 3η  Απεσταλμένοι Προϋπολογισμοί (εικόνα 59)
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Εικόνα 60
· Εδώ μπορούμε να δούμε όλα τα είδη του προϋπολογισμού που έχουν αποσταλεί στο ΤΚΑΠ (εικόνα 60).

· Με φίλτρα όπως κατηγορία/ομάδα ή ακόμη ημερομηνία καταχώρησης (από/έως) μπορούμε να εντοπίσουμε συγκεκριμένα είδη που θέλουμε και να εκτυπώσουμε ανάλογα (εικόνα 61).
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Εικόνα 61
· Από την καρτέλα αυτή θα πρέπει να εκτυπώσουμε την πιο κάτω εκτύπωση που περιέχει τα είδη που έχουμε αποστείλει στο ΤΚΑΠ και αφού υπογραφεί, πρέπει να αποσταλεί στο ΤΚΑΠ με φαξ ένα αντίγραφο (εικόνα 62).
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Εικόνα 62

· Τέλος, πατώντας το κουμπί αναίρεση αφαιρούμε όλα τα φίλτρα και μας φέρνει ξανά όλα τα είδη που έχουν αποσταλεί (εικόνες 63-64)
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Εικόνα 63
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Εικόνα 64
ΓΕΝΙΚΕΣ ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΕΙΣ:
· Αναφέρεται ότι το σύστημα WEB θα βρίσκεται σε ενέργεια για όσο χρόνο ο χρήστης θα το χρησιμοποιεί. Δηλαδή, δεκαπέντε (15) λεπτά της ώρας μετά από την τελευταία ενέργεια (πράξη) το σύστημα θα διακόπτεται αυτόματα και ο χρήστης θα πρέπει να ζητήσει ξανά επανασύνδεση.
· Διευκρινίζεται επίσης πως ο αριθμός των αδειών χρήσης είναι περιορισμένος και ως εκ τούτου συστήνεται στους χρήστες να μη κρατούν άσκοπα τη γραμμή. Με άλλα λόγια, ο κάθε χρήστης μόλις τελειώσει την εργασία που κάνει θα πρέπει αμέσως να διακόπτει το σύστημα του WEB ούτως ώστε να εξοικονομούνται τα 15 λεπτά της ώρας προς όφελος άλλων χρηστών. 
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