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Γενικά.  
 

Η διαδικτυακή εφαρμογή που περιγράφεται στις παρούσες οδηγίες χρήσης παρέχει στους 

διδάσκοντες του Πανεπιστημίου Αιγαίου, την δυνατότητα να έχουν πρόσβαση μέσω 

διαδικτύου σε ηλεκτρονικές υπηρεσίες χωρίς να χρειάζεται να απευθύνονται στον 

διοικητικό μηχανισμό του ιδρύματος. Το βασικό υποσύστημα που χρησιμοποιούν οι 
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διδάσκοντες είναι το υποσύστημα  προσωπικού από το οποίο μπορούν να έχουν πρόσβαση 

στον διοικητικό τους φάκελο, να υποβάλλουν ηλεκτρονικά διάφορες αιτήσεις για 

πιστοποιητικά κλπ ή να λαμβάνουν ηλεκτρονικά μηνιαία εκκαθαριστικά μισθοδοσίας.  

 

 

 

Υποσύστημα Προσωπικού 

Είσοδος στο σύστημα 
 

Από οποιοδήποτε πρόγραμμα περιήγησης στο διαδίκτυο (Internet Browser) ο χρήστης 

εισέρχεται στην ιστοσελίδα της εφαρμογής πληκτρολογώντας την διεύθυνση 

https:\\admweb.aegean.gr (το https:\\ δεν είναι υποχρεωτικό). 

Για να εισέλθει στο υποσύστημα του Προσωπικού, στην αρχική οθόνη που εμφανίζεται θα 

πρέπει να επιλέξει αρχικά την επιλογή Προσωπικό  και στην συνέχεια να εισάγει τα 

προσωπικά του στοιχεία για να εισέλθει στην εφαρμογή, όπως φαίνεται στην παρακάτω 

οθόνη: 
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Ο χρήστης πρέπει να εισάγει τα ιδρυματικά στοιχεία του για να εισέλθει στο σύστημα (Το 

όνομα χρήστη και κωδικό πρόσβασης με τα οποία εισέρχεται στα Windows). 

 

Πληροφοριακά στοιχεία από την καρτέλα του εργαζομένου 
Με την είσοδο στο σύστημα εμφανίζεται η παρακάτω οθόνη: 
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Εργαζόμενος 

Από το μενού εργασιών «Εργαζόμενος» εμφανίζεται το μενού όπως αποτυπώνεται στην 

οθόνη. Σε όλα τα πεδία του μενού υπάρχει δυνατότητα εκτύπωσης των καρτελών που 

εμφανίζονται αλλά δεν υπάρχει δυνατότητα επεξεργασίας των στοιχείων αυτών, από τον 

χρήστη. Επίσης σε όλες τις καρτέλες πλην της πρώτης δίνεται η δυνατότητα ταξινόμησης 

δεδομένων ανά στήλη με αύξουσα ή φθίνουσα σειρά. 
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Στοιχεία εργαζόμενου  
 

Από  το  μενού  εργασιών  Εργαζόμενος    Στοιχεία  εργαζομένου,  εμφανίζονται  όλα  τα 

στοιχεία  εργαζόμενου.  Χωρίζονται  σε  τρεις  καρτέλες:  «Προσωπικά  Στοιχεία»,  «Στοιχεία 

Κατοικίας/Επικοινωνίας»  και  «Στοιχεία  Εργασίας»,  όπου  ο  χρήστης  μπορεί  να  δει  τις 

σχετικές πληροφορίες. 

Στην  καρτέλα  «Προσωπικά  Στοιχεία»    εμφανίζονται    τα  προσωπικά  στοιχεία  του 

εργαζόμενου όπως φαίνεται στην παρακάτω οθόνη: 

 

 

Στην  καρτέλα «Στοιχεία  Κατοικίας/Επικοινωνίας»  εμφανίζονται  στοιχεία  του  εργαζόμενου 

όπως φαίνεται στην παρακάτω οθόνη: 
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Στην καρτέλα «Στοιχεία Εργασίας» εμφανίζονται στοιχεία όπως φαίνεται στην παρακάτω 

οθόνη: 
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Όταν ο χρήστης επιλέξει το πλήκτρο Εκτύπωση, εμφανίζεται νέα σελίδα με τα στοιχεία και 

των τριών καρτελών, την οποία μπορεί να εκτυπώσει.    

 

 

 
 

 

 

 
 



               

Με τη συγχρηματοδότηση της Ελλάδας και της Ευρωπαϊκής Ένωσης 

 

Σελίδα 9 
 

 

 

 
 

Μέλη Οικογένειας 
Εμφανίζεται  η  καρτέλα  με  όλα  τα  μέλη  της  οικογένειας  του  εργαζόμενου  που  είναι 

συνδεδεμένος στην εφαρμογή, η οποία μπορεί  να εκτυπωθεί,  χωρίς όμως  τη δυνατότητα 

επεξεργασίας. Επίσης δίνεται η δυνατότητα ταξινόμησης δεδομένων ανά στήλη με αύξουσα 

ή φθίνουσα σειρά. 

 

 

Στοιχεία  εκπαίδευσης 
Στο συγκεκριμένο μενού εμφανίζονται όλα τα στοιχεία εκπαίδευσης του εργαζόμενου που 

είναι συνδεμένος. 
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Επιλέγοντας “Περισσότερα” εμφανίζεται καρτέλα με λεπτομέρειες για κάθε στοιχείο  

εκπαίδευσης, όπως φαίνεται στην παρακάτω εικόνα, την  οποία ο χρήστης μπορεί να 

εκτυπώσει.   
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Προϋπηρεσία  
Στο συγκεκριμένο μενού εμφανίζονται τα στοιχεία προϋπηρεσίας του εργαζόμενου.  

Επιλέγοντας “Περισσότερα” εμφανίζεται καρτέλα με λεπτομέρειες για κάθε στοιχείο  

«Εταιρία/Εργοδότη», όπως φαίνεται στην παρακάτω εικόνα, την  οποία ο χρήστης επίσης 

μπορεί να εκτυπώσει.   

 

 

 

Ηθικές αμοιβές και ποινές 
Το  εν  λόγω  μενού  εμφανίζονται  όλες  εκείνες  οι  πληροφορίες  που  αφορούν  σε  ηθικές 

αμοιβές και ποινές του εργαζόμενου που είναι συνδεδεμένος στην εφαρμογή.  
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Τοποθετήσεις/Μετακινήσεις  
Εμφανίζονται όλα τα στοιχεία του εργαζόμενου που αφορούν στις μετακινήσεις/ 

τοποθετήσεις του, χωρίς  δυνατότητα επεξεργασίας αυτών. 

 

 

Υπηρεσιακές μεταβολές  
Εμφανίζονται όλες οι πληροφορίες  που αφορούν στις υπηρεσιακές μεταβολές του 

εργαζόμενου. 
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Μισθολογικές μεταβολές 
Στην καρτέλα αυτή εμφανίζονται όλες εκείνες οι πληροφορίες που αφορούν σε 

μισθολογικές αλλαγές του εργαζόμενου που είναι συνδεδεμένος στην εφαρμογή. 

 

 

Αποσπάσεις  
Ο χρήστης σ΄ αυτή την καρτέλα μπορεί να δει όλες εκείνες τις πληροφορίες που αφορούν 

στις αποσπάσεις του.  
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Άδειες 
Στο  συγκεκριμένο  μενού  εμφανίζονται  όλες  οι  άδειες  που  έχουν  καταχωρηθεί  για  τον 

χρήστη που είναι συνδεδεμένος στο σύστημα.  
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Επιλέγοντας το κουμπί πάνω δεξιά εμφανίζονται οι υπολειπόμενες άδειας ανά κατηγορία 
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Χρησιμοποιώντας  τα  κριτήρια  αναζήτησης  «Είδος  άδειας»  εμφανίζονται  τα  είδη  άδειας. 

Επιλέγοντας από τη λίστα, εμφανίζονται μόνο οι άδειες του συγκεκριμένου είδους.  

    

 

 

 

Επιλέγοντας “Περισσότερα” εμφανίζεται καρτέλα με λεπτομέρειες για κάθε στοιχείο  

άδειας, όπως φαίνεται στην παρακάτω εικόνα, την  οποία ο χρήστης μπορεί να εκτυπώσει.   
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Απόδειξη πληρωμής μισθωτών (Εκκαθαριστικά μισθοδοσίας) 
 

Με αυτή την επιλογή οι εργαζόμενοι μπορούν να εμφανίσουν οποιαδήποτε 

βεβαίωση αποδοχών τους, την οποία στην συνέχεια μπορούν και να εκτυπώσουν ή να 

αποθηκεύσουν σε μορφή PDF. 

Ο χρήστης διαλέγει την επιλογή Εργαζόμενος και στο αναδυόμενο μενού την 

Απόδειξη Πληρωμής Μισθωτών. 
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Στην οθόνη  Απόδειξη Πληρωμής Μισθωτών που εμφανίζεται μπορεί ο χρήστης να 

καθορίσει το είδος του απόδειξης καθώς και την περίοδο για την οποία θέλει να εμφανιστεί 

η απόδειξη. Συγκεκριμένα στο πεδίο Κατηγορίες Αποδοχών επιλέγει από το αναδυόμενο 

μενού Βασική Μισθοδοσία ή Αναδρομικά Βασικής Μισθοδοσίας.  
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Στο πεδίο Είδος Απόδειξης ο χρήστης μπορεί να επιλέξει Κανονική Μισθοδοσία, 

Πληρωμή αναδρομικών ή Σύνολο, οπότε και εμφανίζονται αθροιστικά τα ποσά της 

Βασικής μισθοδοσίας και των αναδρομικών για την συγκεκριμένη περίοδο. 

 

Στο πεδίο Χρήση καθορίζεται το οικονομικό έτος. Η εξορισμού (default) τιμή είναι το 

τρέχον οικονομικό έτος.  Το τελευταίο έτος για το οποίο εκδίδονται αποδείξεις πληρωμής 

από την εφαρμογή είναι το 2012. Για προηγούμενα έτη οι χρήστες θα πρέπει να 

απευθύνονται στο τμήμα μισθοδοσίας για έκδοση αποδείξεων πληρωμής. Επίσης θα 

πρέπει να σημειωθεί ότι οι αποδείξεις πληρωμής για τα οικονομικά έτη 2012 και 2013  

δεν περιλαμβάνουν την κατηγορία εργαζομένων ΠΔ 407. Οι εργαζόμενοι της κατηγορίας 

αυτής θα πρέπει να απευθύνονται στο τμήμα Μισθοδοσίας για την έκδοση αποδείξεων 

πληρωμής για τα έτη 2012 και 2013 

 

 

Τέλος τα πεδία Από περίοδο και Ως περίοδο καθορίζουν την περίοδο του έτους  στην 

οποία αναφέρεται η Απόδειξη πληρωμής. Οι εξ ορισμού τιμές για τα δύο πεδία είναι ο 

τελευταίος μήνας για τον οποίο έχει εκδοθεί η μισθοδοσία. Ο χρήστης μπορεί να επιλέξει 

τον ίδιο μήνα και στα δύο πεδία, οπότε θα εμφανιστεί η απόδειξη πληρωμής του μήνα 

αυτού ή να επιλέξει περισσότερους μήνες οπότε θα εμφανιστούν πολλαπλές Αποδείξεις 

Πληρωμής για τους συγκεκριμένους μήνες. Σε περίπτωση που ο χρήστης επιλέξει στο πεδίο  

Ως περίοδο τιμή μήνα προγενέστερη της τιμής στο πεδίο Από περίοδο, εμφανίζεται 

προειδοποιητικό μήνυμα λάθους. 
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Αφού ο χρήστης επιλέξει τις κατάλληλες τιμές στα πεδία που προαναφέρθηκαν 

επιλέγει το πλήκτρο Εμφάνιση και σε νέα σελίδα στο πρόγραμμα περιήγησης εμφανίζεται η 

απόδειξη (εις) πληρωμής την οποία ό χρήστης μπορεί να εκτυπώσει ή να αποθηκεύσει σε 

μορφή PDF. 

Υπάρχει περίπτωση, ειδικά  την πρώτη φορά που γίνεται χρήση της συγκεκριμένης 

υπηρεσίας, να εμφανιστεί μήνυμα ότι το πρόγραμμα περιήγησης έχει μπλοκάρει τα 

αναδυόμενα παράθυρα (pop –up window). Στην περίπτωση αυτή πρέπει να επιλεγεί το 

Options for this side ‐ allow always (να επιτρέπεται πάντα) όπως φαίνεται παρακάτω για τον 

Internet Explorer, και στην συνέχεια ο χρήστης να επιλέξει ξανά το πλήκτρο Εμφάνιση. 

 

Στην συνέχεια μπορεί να εμφανιστεί μήνυμα για το αν ο χρήστης απλώς να θέλει να 

ανοίξει την απόδειξη πληρωμής ή να την αποθηκεύσει σε μορφή PDF (το μήνυμα όπως 

εμφανίζεται στον Internet Explorer φαίνεται παρακάτω).  

 

Αντίστοιχα μηνύματα εμφανίζονται και στα άλλα προγράμματα περιήγησης (Google 

Chrome, Mozilla Firefox κλπ). 

Μετά την ολοκλήρωση της εμφάνισης της απόδειξης Πληρωμής, ο χρήστης μπορεί να 

βγει από την εφαρμογή επιλέγοντας Αποσύνδεση ή να συνεχίσει με κάποια άλλη υπηρεσία 

της εφαρμογής. 

Για οτιδήποτε πρόβλημα αντιμετωπίσετε μπορείτε να απευθύνεστε στο HelpDesk της 

υπηρεσίας, είτε στέλνοντας μήνυμα (e‐mail) στο misthodosia‐helpdesk@aegean.gr, είτε από 
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την σελίδα help.aegean.gr καταθέτοντας το αίτημα σας στο κατάλληλο τμήμα, όπως 

φαίνεται στο παρακάτω σχήμα: 

 

 

  

 

 

Υποβολή αιτήσεων του εργαζομένου 

Γενικά 
 

Με την επιλογή αυτή ο χρήστης μπορεί να υποβάλει διάφορα είδη αιτήσεων στο σύστημα. 

Ειδικότερα μπορεί να υποβληθούν αιτήσεις αδειών και αιτήσεις οποιουδήποτε άλλου 
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τύπου. Οι άλλοι τύποι αδειών, όπως εξηγείται αναλυτικά παρακάτω θα μπορούσε να είναι 

αίτηση για κάποιο πιστοποιητικό, αίτηση μεταβολής στοιχείων, αίτηση για προμήθεια 

εξοπλισμού κλπ. Επίσης από την επιλογή αυτή ο χρήστης μπορεί να έχει μια πλήρη εικόνα 

των αιτήσεων που έχει καταθέσει και σε ποιο στάδιο ολοκλήρωσης βρίσκονται. 

Μέχρι την στιγμή που συντάχθηκαν οι παρούσες οδηγίες χρήσης, δεν έχει υλοποιηθεί η 

δυνατότητα  ηλεκτρονικής αίτησης αδειών για το διδακτικό προσωπικό (Μέλη ΔΕΠ, ΕΤΕΠ, 

ΕΕΔΙΠ). Η παραπάνω ομάδα χρηστών μπορεί, προς το παρόν,  να υποβάλλει ηλεκτρονική 

«αίτηση για πιστοποιητικό υπηρεσιακών μεταβολών» και «αίτηση μεταβολής στοιχείων» 

Υποβολή αίτησης  
 

Από το μενού Επιλογές που εμφανίζεται  αριστερά στην οθόνη, ο χρήστης επιλέγει  Αιτήσεις 

 Υποβολή αίτησης. Από τη λίστα «Τύπος Αίτησης», που αναπτύσσεται πατώντας το 

βελάκι, ο εργαζόμενος επιλέγει το είδος της αίτησης και ενεργοποιεί την «Εμφάνιση».   
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Μετά την επιλογή του συγκεκριμένου τύπου αίτησης,  εμφανίζεται  μία φόρμα για την 

συμπλήρωση κάποιων βασικών στοιχείων, όπως φαίνεται στις  παρακάτω εικόνες. Τα 

πεδία με τον κόκκινο αστερίσκο πρέπει να συμπληρωθούν υποχρεωτικά. Εάν ο 

εργαζόμενος επιθυμεί να υποβάλλει τη συμπληρωμένη αίτηση επιλέγει   

    

ενώ εάν επιθυμεί να διαγράψει τα συμπληρωμένα στοιχεία, επιλέγει  
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Στη συνέχεια εμφανίζονται οι φόρμες για τον κάθε Τύπο Αίτησης. 

Σημείωση. Στις φόρμες που εμφανίζονται στις αιτήσεις, ο χρήστης δεν χρειάζεται να 

συμπληρώσει όσα στοιχεία υπάρχουν καταχωρημένα στην προσωπική του καρτέλα στο 

σύστημα Διαχείρισης προσωπικού και τα οποία εμφανίζονται προσυμπληρωμένα.  

 

ΑΙΤΗΣΗ ΠΙΣΤΙΠΟΙΗΤΙΚΟΥ ΥΠΕΡΕΣΙΑΚΩΝ ΜΕΤΑΒΟΛΩΝ 
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ΑΙΤΗΣΗ ΜΕΤΑΒΟΛΗΣ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ 

 

Σημείωση. Στην φόρμα αίτησης μεταβολής στοιχείων εμφανίζονται αυτόματα τα στοιχεία 

του χρήστη από την καρτέλα του (όπως άλλωστε και σε όλες τις φόρμες αιτήσεων). Ο 

χρήστης θα πρέπει να υποβάλει τα στοιχεία προς μεταβολή στο κατάλληλο πεδίο όπως 

φαίνεται στο παραπάνω σχήμα. 

Αιτήσεις που έχω καταθέσει  
 

Εμφανίζονται  όλες  οι  αιτήσεις  που  έχει  καταθέσει  ο  εργαζόμενος  στο  σύστημα. 

Μέσω  των  κριτηρίων  αναζήτησης  μπορεί  ο  χρήστης  να  εμφανίσει  τις  αιτήσεις  με 

βάση τον τύπο της αίτησης, το εύρος της ημερομηνίας κατάθεσης της αίτησης ή τον 

αριθμό  αναφοράς  της  (ο  αριθμός  αναφοράς  είναι  ένας  αριθμός  που  δίνεται 

αυτόματα  από  το  σύστημα  κατά  την  υποβολή  της  αίτησης).  Επίσης  η  λίστα  των 

αιτήσεων  μπορεί  να  ταξινομηθεί  με  αύξουσα  ή  φθίνουσα  σειρά  με  βάση  την 

ημερομηνία κατάθεσης. 
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Επιλέγοντας μία αίτηση ο χρήστςη μπορεί: 

 Από την στήλη Αίτηση, να εμφανίσει την αίτηση είτε σε μορφή φόρμας είτε 

σε μορφή PDF. 

 Από την στήλη Ιστορικό, να έχει εικόνα του σταδίου διεκπεραίωσης στο 

οποίο βρίσκεται ή αίτηση. 

 Από την στήλη Ακύρωση, να ακυρώσει την αίτηση. 

Συγκεκριμένα 

Από τη στήλη Αίτηση, πατώντας στο εικονίδιο    , εμφανίζονται τα στοιχεία της 

αίτησης. 

 

 



               

Με τη συγχρηματοδότηση της Ελλάδας και της Ευρωπαϊκής Ένωσης 

 

Σελίδα 27 
 

Πατώντας στο εικονίδιο   εμφανίζονται τα ίδια στοιχεία  σε μορφή PDF. 

 

 

Από την στήλη Ιστορικό, πατώντας   στο εικονίδιο   , εμφανίζεται στο στάδιο 

διεκπεραίωσης της αίτησης 
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Τέλος με το πλήκτρο Ακύρωση ο χρήστης έχει την δυνατότητα να ακυρώσει την 

αίτηση, πατώντας Ναι στο αντίστοιχο πλαίσιο διαλόγου που εμφανίζεται. 

 

 


