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ΟΔΗΓΟΣ XΡΗΣΗΣ  

 

1 ΟΔΗΓΟΣ ΧΡΗΣΗΣ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΗΣ ΠΥΛΗΣ  (MSS) 

 

1. Εισαγωγή 

1.1. H Διαδικτυακή Πύλη του Ανοικτού Πανεπιστημίου Κύπρου (ΑΠΚυ) παρέχει διάφορες υπηρεσίες 

αυτοεξυπηρέτησης στην Ακαδημαϊκή Κοινότητα. 

Αρχική Οθόνη Σύνδεσης  

1.2. Η Διαδικτυακή Πύλη είναι διαθέσιμη μέσω της ιστοσελίδας https://erp.ouc.ac.cy:5443/irj/portal. Ο 

σύνδεσμος, σας προωθεί στην αρχική οθόνη σύνδεσης με το σύστημα, όπου ο χρήστης μπορεί να συνδεθεί ως 

χρήστης της Διαδικτυακής Πύλης (Εικόνα 1) 

 

 

Εικόνα 1 

1.3. Σε περίπτωση που τα στοιχεία που καταχωρήσατε είναι λανθασμένα, το σύστημα θα σας δώσει τα 

ανάλογα μηνύματα λάθους.  

1.4. Μπορείτε τώρα να συνδεθείτε στη Διαδικτυακή Πύλη του ΑΠΚυ. 

 

 

Η πρόσβαση στη Διαδικτυακή Πύλη είναι δυνατή με τη χρήση των στοιχείων πρόσβασης που έχετε στο 

ηλεκτρονικό ταχυδρομείο του ΑΠΚΥ. Βασική προϋπόθεση για να συνδεθείτε στη Διαδικτυακή Πύλη είναι 

να έχετε ήδη προβεί σε αλλαγή του κωδικού πρόσβασής σας από τον περασμένο Νοέμβριο, όταν είχαν 

σταλεί σχετικές οδηγίες από το Γραφείο Υποστήριξης Χρηστών. Αν δεν έχετε προβεί σε αλλαγή του 

κωδικού σας, παρακαλώ όπως προχωρήσετε στην αλλαγή ώστε να σας επιτραπεί η είσοδος  στο 

σύστημα. 

 

  

 

Επιλέξτε λογισμικό πλοήγησης Chrome 

Καταχωρήστε για User: την Διεύθυνση Ηλεκτρονικού Ταχυδρομείου που έχετε στο ΑΠΚΥ 

https://erp.ouc.ac.cy:5443/irj/portal
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2 ΟΔΗΓΟΣ ΧΡΗΣΗΣ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΗΣ ΠΥΛΗΣ  (MSS) 

 

Password: τον κωδικό πρόσβασης που έχετε στο Ηλεκτρονικό Ταχυδρομείο στο ΑΠΚΥ.  

Αρχική Σύνδεση Χρήστη  

1.5. Χρησιμοποιώντας τα στοιχεία πρόσβασης, μπορείτε να συνδεθείτε στη Διαδικτυακή Πύλη του ΑΠΚυ. Αν 

τα στοιχεία πρόσβασης δεν είναι ορθά, το σύστημα θα σας δώσει μήνυμα λάθους. 

 

 

 

Αν δεν γνωρίζετε τον κωδικό πρόσβασης, παρακαλώ επικοινωνήστε με το Γραφείο 

Υποστήριξης Χρηστών μέσω ηλεκτρονικού ταχυδρομείου (helpdesk@ouc.ac.cy) ή μέσω 

τηλεφώνου (00357 22 411777). 

 

  

mailto:helpdesk@ouc.ac.cy
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3 ΟΔΗΓΟΣ ΧΡΗΣΗΣ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΗΣ ΠΥΛΗΣ  (MSS) 

 

2.  Υπηρεσίες Ανθρώπινου Δυναμικού MMS – Υπεύθυνος Έγκρισης (Approver) 

2.1. Η  Εικόνα 2 παρουσιάζει τις προσφερόμενες Υπηρεσίες Α.Δ. (Υπεύθυνος Έγκρισης)  για έγκριση αιτημάτων.  

 

Εικόνα 2 

2.2. Στο πάνω δεξιό μέρος της οθόνης υπάρχει το μήνυμα καλωσορίσματος, το κουμπί ‘Έξοδος από σύστημα’ (Εικόνα 

3) καθώς επίσης η δυνατότητα αλλαγής γλώσσας (Εικόνα 4). 

 

 

Εικόνα 3 

 

 

Εικόνα 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Επισημαίνεται ότι οποιαδήποτε στιγμή μπορείτε να αποσυνδεθείτε από τη Διαδικτυακή 

Πύλη και να συνεχίσετε αργότερα.   
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4 ΟΔΗΓΟΣ ΧΡΗΣΗΣ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΗΣ ΠΥΛΗΣ  (MSS) 

 

3. Μενού Υπηρεσιών Ανθρώπινου Δυναμικού 

 

Διαχείριση Αιτημάτων – Έγκριση Χρόνου Εργασίας 

 Για τη διαχείριση αιτημάτων επιλέξτε την επιλογή  ‘Εργασίες’ 

 

 

Εικόνα 5 

 

Στην πιο πάνω οθόνη (Εικόνα 5) σας παρουσιάζεται κατάσταση αιτημάτων τα οποία έχουν αποσταλεί από το 

Προσωπικό και στα οποία καλείστε να εγκρίνετε ή να απορρίψετε.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Επισημαίνεται ότι όταν αποστέλλεται ένα αίτημα, θα λαμβάνετε σχετικό μήνυμα στο 

υπηρεσιακό σας ηλεκτρονικό ταχυδρομείο.   
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5 ΟΔΗΓΟΣ ΧΡΗΣΗΣ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΗΣ ΠΥΛΗΣ  (MSS) 

 

 

Επιλέγοντας ένα αίτημα θα εμφανιστεί η ακόλουθη οθόνη (Εικόνα 6) 

 

Εικόνα 6 

 

Στο πάνω μέρος της οθόνης εμφανίζεται ο τύπος της άδειας, ο αποστολέας/αιτητής, η ημερομηνία αιτήματος και η 

κατάσταση αιτήματος. 
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6 ΟΔΗΓΟΣ ΧΡΗΣΗΣ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΗΣ ΠΥΛΗΣ  (MSS) 

 

 

Η οθόνη της Έγκριση αιτημάτων χωρίζεται σε 4 ενότητες όπως εμφανίζονται ακολούθως (Εικόνα 7): 

1. Ημερολόγιο  

2. Ημερολόγιο Ομάδας 

3. Λογαριασμοί Χρηστών 

4. Αιτήσεις Άδειας 

 

 

Εικόνα 7 

 

Ημερολόγιο  

Παρουσιάζει υπό τύπο ημερολογίου τα αιτήματα τα οποία έχουν υποβληθεί. Ο χρωματισμός παραπέμπει στην 

κατάσταση του αιτήματος. 

 

Εικόνα 8 
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7 ΟΔΗΓΟΣ ΧΡΗΣΗΣ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΗΣ ΠΥΛΗΣ  (MSS) 

 

 

Ημερολόγιο Ομάδας 

Παρουσιάζει το ημερολόγιο της ομάδας (Μονάδα/Υπηρεσία/Τομέας) στην οποία είναι μέλος ο αιτητής. Στην οθόνη αυτή 

(Εικόνα 9) ο Υπεύθυνος Έγκρισης μπορεί να δει την κατάσταση των μελών της ομάδας σε ότι αφορά τα αιτήματα τα 

οποία έχουν υποβληθεί ή εκκρεμούν για έγκριση.  

 

Εικόνα 9 

 

Λογαριασμοί Χρηστών 

Παρουσιάζει την κατάσταση σε ότι αφορά το όριο των αδειών, καθώς και τα υπόλοιπα των αδειών του αιτητή. 

 

Εικόνα 11 

 

Αιτήσεις Άδειας 

Παρουσιάζει αναλυτική κατάσταση των αιτημάτων αδειών (εγκεκριμένες και μη) του αιτητή. 

 

Εικόνα 10 
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8 ΟΔΗΓΟΣ ΧΡΗΣΗΣ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΗΣ ΠΥΛΗΣ  (MSS) 

 

Έγκριση/Απόρριψη Άδειας 

Για την Έγκριση/Απόρριψη άδειας σε οποιαδήποτε ενότητα από τις πιο πάνω, εμφανίζεται η ακόλουθη οθόνη 

(Εικόνα 11 – Λεπτομέρειες Άδειας), η οποία περιλαμβάνει τα στοιχεία του αιτήματος και δίνει τη δυνατότητα  

Έγκρισης η Απόρριψης.  

Στο πεδίο ‘Τελευταία Σημείωση’ εμφανίζει σχόλια τα οποία έχει περιλάβει ο αιτητής. 

Στο πεδίο ‘Νέα Σημείωση’ μπορείτε επίσης να καταχωρήσετε τα δικά σας σχόλια. Τα σχόλια αυτά θα 

εμφανιστούν στη συνέχεια στο αίτημα του αιτητή. 

 

 

Εικόνα 11 

 

Επιλέξτε Τύπο άδειας και αφού επιβεβαιώσετε τα στοιχεία της άδειας, μπορείτε να προχωρήσετε επιλέγοντας 

‘Έγκριση’ η ‘Απόρριψη’.  

Επιλέγοντας τα κουμπιά  ή  μπορείτε να ανατρέξετε σε κάθε ένα αίτημα του αιτητή 

ξεχωριστά. 

 

 

Εικόνα 12 

 

 

Επισημαίνεται ο τύπος άδειας που αφορά time-off και προσωπικούς λόγους  υπολογίζονται 

σε ώρες. Οι υπόλοιπες κατηγορίες αδειών υπολογίζονται σε ημέρες. 

  



 

 

ΟΔΗΓΟΣ XΡΗΣΗΣ  

 

9 ΟΔΗΓΟΣ ΧΡΗΣΗΣ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΗΣ ΠΥΛΗΣ  (MSS) 

 

 

Για επιβεβαίωση της Έγκρισης ενός αιτήματος θα εμφανιστεί το ακόλουθο μήνυμα: 

 

Για επιβεβαίωση της Απόρριψης ενός αιτήματος θα εμφανιστεί ακόλουθο μήνυμα: 

 

Επιλέξτε  για να κλείσετε το παράθυρο ή για να κάνετε νέα έγκριση η απόρριψη. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Επισημαίνεται ότι στις περιπτώσεις όπου θα καταχωρηθεί μέρος της άδειας, το σύστημα 

υπολογίζει το υπόλοιπο του χρόνου σε ποσοστό (επί τοις εκατό). 

 

 

Με την έγκριση ή απόρριψη του αιτήματος, αποστέλλεται σχετικό μήνυμα μέσω ηλεκτρονικού 

ταχυδρομείου στον αιτητή.  
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10 ΟΔΗΓΟΣ ΧΡΗΣΗΣ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΗΣ ΠΥΛΗΣ  (MSS) 

 

Έγκριση/Απόρριψη αιτήματος για μη κτύπημα κάρτας εισόδου/εξόδου (clock in/out) 

Για την Έγκριση/Απόρριψη αιτήματος για μη κτύπημα κάρτας εισόδου/εξόδου, εμφανίζεται η ακόλουθη οθόνη,  η οποία  

περιλαμβάνει τα στοιχεία του αιτήματος και δίνει τη δυνατότητα Έγκρισης ή Απόρριψης 

 

 

Επιλέξτε το αίτημα/τα για έγκριση ή απόρριψη και στη συνέχεια επιλέξτε το ανάλογο κουμπί Έγκριση / Απόρριψη, 

όπως εμφανίζεται πιο κάτω 

 

 

 

 

 

 

Επισημαίνεται ότι όταν αποστέλλεται ένα αίτημα, θα λαμβάνετε σχετικό μήνυμα στο 

υπηρεσιακό σας ηλεκτρονικό ταχυδρομείο.   
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11 ΟΔΗΓΟΣ ΧΡΗΣΗΣ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΗΣ ΠΥΛΗΣ  (MSS) 

 

Έγκριση αιτημάτων Τεκμηρίωσης Παρουσίας 

Για αιτήματα που αφορούν αιτιολόγηση παρουσίας για σκοπούς εκπαίδευσης, εξωτερικής εργασίας και επαγγελματικό 

ταξίδι οι σχετικές εγκρίσεις θα πρέπει να γίνουν μέσα από τον ακόλουθο σύνδεσμο της κατηγορίας 

 

 

 

Επιλέγοντας το σύνδεσμο ‘Έγκριση Αιτημάτων Τεκμηρίωσης Παρουσίας’ ανοίγει το πιο κάτω παράθυρο, το οποίο 

περιλαμβάνει τα αιτήματα του προσωπικού στο οποίο προΐσταστε/συντονίζετε, που αφορούν ‘Τεκμηρίωση Παρουσίας’.  

 

 

 

 



 

 

ΟΔΗΓΟΣ XΡΗΣΗΣ  

 

12 ΟΔΗΓΟΣ ΧΡΗΣΗΣ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΗΣ ΠΥΛΗΣ  (MSS) 

 

Για να γίνει παρουσίαση λεπτομερειών του αιτήματος επιλέξτε αρχικά το αίτημα και στη συνέχεια επιλέξτε το κουμπί 

‘Εμφάνιση’. Πριν την έγκριση/απόρριψη ενός αιτήματος μπορείτε να προσθέσετε σχόλια στο πεδίο ‘Σημείωση Έγκριτή’ 

για τα οποία επιθυμείτε να ενημερωθεί ο αιτητής. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Με την έγκριση ή απόρριψη του αιτήματος αποστέλλεται σχετικό μήνυμα μέσω ηλεκτρονικού 

ταχυδρομείου στον αιτητή.  

 



 

 

ΟΔΗΓΟΣ XΡΗΣΗΣ  

 

13 ΟΔΗΓΟΣ ΧΡΗΣΗΣ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΗΣ ΠΥΛΗΣ  (MSS) 

 

Αλλαγή καθημερινού Προγράμματος Εργασίας (αλλαγή απογεύματος) 

Για Έγκριση/Απόρριψη που αφορά αλλαγή Απογεύματος Εργασίας, το αίτημα θα εμφανιστεί ως ακολούθως:  

 

Εικόνα 13 

 

Επιλέγοντας το αίτημα θα εμφανιστεί η πιο κάτω οθόνη, η οποία χωρίζεται σε 3 ενότητες 

 

 

Εικόνα 14 
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14 ΟΔΗΓΟΣ ΧΡΗΣΗΣ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΗΣ ΠΥΛΗΣ  (MSS) 

 

Ημερολόγιο Ομάδας 

 

Παρουσιάζει αναλυτική κατάσταση των αιτημάτων (αλλαγής καθημερινού προγράμματος εργασίας) των μελών της 

ομάδας σας 

 

 

Εικόνα 15 

  



 

 

ΟΔΗΓΟΣ XΡΗΣΗΣ  

 

15 ΟΔΗΓΟΣ ΧΡΗΣΗΣ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΗΣ ΠΥΛΗΣ  (MSS) 

 

 

Λίστα Αιτημάτων 

 

Παρουσιάζει αναλυτική κατάσταση με τα αιτήματα του αιτητή προς Έγκριση/Απόρριψη 

 

 Εικόνα 16 

 

Μέσω της ενότητας αυτής μπορείτε να προχωρήσετε σε έγκριση/απόρριψη αιτήματος επιλέγοντας το αίτημα όπως 

εμφανίζεται στην ακόλουθη οθόνη και στη συνέχεια επιλέξτε ανάλογα   

 

 

Εικόνα 17 

 

Στη συνέχεια θα εμφανιστεί η ανάλογη οθόνη για επιβεβαίωση 

 

Εικόνα 18 
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16 ΟΔΗΓΟΣ ΧΡΗΣΗΣ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΗΣ ΠΥΛΗΣ  (MSS) 

 

 

Σύνοψη 

 

Παρουσιάζει μια συνοπτική κατάσταση (εβδομαδιαία ή μηνιαία) με τις αλλαγές που έχουν γίνει σε ό,τι αφορά το χρόνο 

εργασίας του υπάλληλου 

 

Εικόνα 19 

 

 

  



 

 

ΟΔΗΓΟΣ XΡΗΣΗΣ  

 

17 ΟΔΗΓΟΣ ΧΡΗΣΗΣ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΗΣ ΠΥΛΗΣ  (MSS) 

 

Αναφορές – Reports 

Η  Εικόνα 20 παρουσιάζει τις προσφερόμενες Υπηρεσίες Α.Δ. – Αυτοεξυπηρέτηση Διευθυντή (Manager Self-Service) για 

εγκρίσεις και πρόσβαση σε αναφορές που αφορούν το προσωπικό το οποίο διευθύνετε/συντονίζετε. 

  

Εικόνα 20 

 

 

Επιλέγοντας τους πιο κάτω συνδέσμους (εικόνα 21) στην κατηγορία «άδειες (αναφορές)» μπορείτε να έχετε αναλυτική 

κατάσταση των ληφθείσων αδειών του προσωπικού της Μονάδας/Υπηρεσίας σας. 

 

 

Εικόνα 21 
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18 ΟΔΗΓΟΣ ΧΡΗΣΗΣ ΔΙΑΔΙΚΤΥΑΚΗΣ ΠΥΛΗΣ  (MSS) 

 

Στο σύνδεσμο ‘κίνηση Ληφθείσων Αδειών’ (εικόνα 22) παρουσιάζει αναλυτική κατάσταση σε ότι αφορά στην κίνηση 

των ληφθείσων αδειών του Προσωπικού το οποίο διευθύνετε/συντονίζετε. 

 

 

Εικόνα 22 

 

Στο σύνδεσμο ‘Αρχικά και Τελικά Υπόλοιπα Αδειών’ (εικόνα 23) παρουσιάζει συγκεντρωτική κατάσταση των 

υπολοίπων των αδειών του Προσωπικού το οποίο διευθύνετε/συντονίζετε. 

 

 

Εικόνα 23 
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Στο σύνδεσμο ‘Προσέλευση/Αποχώρηση Προσωπικού’ (εικόνα 23) παρουσιάζει συγκεντρωτική κατάσταση των 

κτυπημάτων κάρτας προσέλευσης/αποχώρησης του Προσωπικού το οποίο διευθύνετε/συντονίζετε. 

 

 

 

Στο σύνδεσμο ‘Παρουσιολόγιο Προσωπικού’ (εικόνα 23) παρουσιάζει αναλυτική κατάσταση του παρουσιολογίου  του 

Προσωπικού το οποίο διευθύνετε/συντονίζετε. 

 

 

 

Στο σύνδεσμο ‘Τεκμηρίωση Παρουσίας Προσωπικού’’ (εικόνα 23) παρουσιάζεται αναλυτική κατάσταση αιτημάτων 

που αφορούν παρουσία Προσωπικού το οποίο διευθύνετε/συντονίζετε. 
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Εκτύπωση/Αποθήκευση Αναφορών (reports) 

 

Για σκοπούς εκτύπωσης αναφορών  

Επιλέξτε την αναφορά την οποία θέλετε να εκτυπώσετε (π.χ. Παρουσιολόγιο Προσωπικού) 

 

 

Επιλέξτε την περίοδο από –ως και στη συνέχεια επιλέξτε   

Εικόνα 52 

 

 

 

 

Επιλέξτε το κουμπί  για εκτύπωση ή φύλαξη του αρχείου σε μορφή PDF 

Εικόνα 53 
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Εικόνα 54 

 

 

Εικόνα 55 
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Εικόνα 56 

 

Επιλέξτε PDF Printing 

 

 

Εικόνα 57 
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Εικόνα 58 

 

 

 

Εικόνα 59 
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Εικόνα 60 

 

 

 

Εικόνα 61 

Μπορείτε να φυλάξετε το αρχείο σε μορφή pdf η να εκτυπώσετε επιλέγοντας ανάλογα  

 

 

 

Απενεργοποιήστε τον pop-up blocker 
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4. Επαναορισμός Κωδικού Πρόσβασης   

4.1. Αν έχετε ξεχάσει τον κωδικό πρόσβασής σας, παρακαλώ όπως επικοινωνήσετε με το Γραφείο Υποστήριξης 

Χρηστών μέσω ηλεκτρονικού ταχυδρομείου  (helpdesk@ouc.ac.cy) ή μέσω τηλεφώνου (00357 22 411777). 

5. Υποστήριξη Χρηστών 

 Για οποιαδήποτε βοήθεια σχετικά με Υπηρεσίες Ανθρώπινου Δυναμικού, παρακαλώ επικοινωνήστε με το 

Τμήμα Ανθρώπινου Δυναμικού μέσω ηλεκτρονικού ταχυδρομείου (hr@ouc.ac.cy) ή μέσω τηλεφώνου 

(00357 22 411662). 

 Για οποιαδήποτε τεχνική βοήθεια, μπορείτε να επικοινωνήσετε με το Γραφείο Υποστήριξης Χρηστών 

μέσω ηλεκτρονικού ταχυδρομείου  (helpdesk@ouc.ac.cy) ή μέσω τηλεφώνου (00357 22 411777). 
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