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Αγορεές  

Portal 
Κάνετε Log in. 

 

Επιλέξετε την καρτέλα Αγορά/Προμήθεια. 

 

Αίτημα Αγοράς 

Δημιουργία  
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Συμπληρώστε τα απαραίτητα στοιχεία. Όπου υπάρχει αστεράκι (*) σημαίνει ότι είναι υποχρεωτικό 
πεδίο. 

 

Αν το πεδίο Υπάρχει πρόγραμμα χρηματοδότησης είναι επιλεγμένο το Δεν εφαρμόζεται, τότε ο χρήστης 
θα πρέπει να επιλέξει μία από τις 2 επιλογές Ναι ή Όχι υποχρεωτικά. 

 

Αν Όχι τότε δεν χρειάζεται να συμπληρώσει κάτι ο χρήστης. 

 

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ 

Αν Ναι, τότε εμφανίζεται το πεδίο για να εισάγετε Χορήγηση Κεφαλαίου και είναι υποχρεωτικό. 

 

Συμπληρώστε τα υπόλοιπα στοιχεία όπου χρειάζεται. 
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Προσθέστε Αντικείμενα. Χρησιμοποιήστε τα κουμπιά Add και Delete για να προσθαφερέσετε 
αντικείμενα. 
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Συμπληρώστε τους οικονομικούς φορείς. 

 

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ 

Αν στην επιλογή Framework Agreement έχετε επιλέξει Ναι, τότε επιπρόσθετα πεδία θα εμφανιστούν 
στο κάτω μέρος για να συμπληρωθούν από το Τμήμα Προμηθειών. Συμπληρώστε ανάλογα. 
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Επισυνάψτε αρχεία αν χρείαζεται. 

 

Όταν τελειώσετε αποθηκεύσετε αν θέλετε μετά να κάνετε αλλαγές πατώντας Save/Αποθήκευση, 
αλλιώς πατήστε Submit/Υποβολή. Πατώντας Υποβολή δεν μπορείτε να κάνετε αλλαγές μετά. Θα 
πρέπει να δημιουργήσετε νέο αίτημα για να επαναυποβάλετε. Σε περίπτωση που όλα τα στοιχεία 
συμπληρώθηκαν σωστά τότε θά πάρετε μήνυμα επιτυχής αποθήκευσης/υποβολής του εγγράφου. 

 

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ 
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Αλλαγή  

 

Πατήστε το κουμπί αναζήτηση για να φέρετε αποτελέσματα. Αν θέλετε εισάγετε περίοδο ημερομηνιών 
για να περιορίσετε τα αποτελέσματα. Επιλέξτε και πατήστε Edit. 

 

Κάντε αλλαγές όπου χρειάζεται. 

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ 
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Πατήστε αποθήκευση για να αποθηκεύσετε τις αλλαγές σας ή υποβολή για να υποβάλετε το αίτημα. 

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ 
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Έγκριση  

 

Πατώντας το κουμπί Αναζήτηση (Search) εμφανίζονται όλα τα αιτήματα αγοράς που αναμένουν 
έγκριση. Για να περιορίσουμε τον αριθμό των αποτελεσμάτων μπορούμε να ορίσουμε χρονική περίοδο. 
Επιλέγουμε το αίτημα αγοράς που θέλουμε να επεξεργαστούμε και πατάμε το κουμπί Επεξεργασία 
(Edit). 

 

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ 
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Πατάμε το κουμπί Πολλαπλής Επιλογής . Στο παράθυρο που εμφανίζεται επιλέγουμε την 
κατάλληλη επιλογή, αν θα εγκρίνουμε ή θα απορρίψουμε την αίτηση. 

 

Όταν τελειώσουμε, στο κάτω μέρος της οθόνης πατάμε το κουμπί Αποθήκευση (Save). Όταν γίνει η 
αποθήκευση η αίτηση αγοράς αφαιρείται από τη λίστα αποτελεσμάτων. 

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ 
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Εκτύπωση Αιτήματος Αγοράς 

 

Πατήστε το κουμπί αναζήτηση για να φέρετε αποτελέσματα. Αν θέλετε εισάγετε περίοδο ημερομηνιών 
για να περιορίσετε τα αποτελέσματα. Επιλέξτε και πατήστε Εκτύπωση. 

 

Πατήστε το κουμπί Εκτέλεση. 

 

Για να εκτυπώσετε ή να κατεβάσετε την αίτηση στον υπολογιστή σας χρησιμοποιήστε τα αντίστοιχα 
κουμπιά. 
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Διαγωνισμός μέσω portal  

Δημιουργία  

 

Εισάγετε τα κατάλληλα δεδομένα. Όταν υπάρχει αστεράκι (*) μπροστά από ένα πεδίο τότε αυτό το 
πεδίο είναι υποχρεωτικό. 

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ 
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Εισάγετε αντικείμενα. 

 

Εισάγετε επιτροπές. Τα πεδία για το αν οι επιτροπές είναι προεγκριμένες εμφανίζονται μόνο στους 
υπαλλήλους του τμήματος Προμηθειών και συμπληρώνονται μόνο από αυτούς. 
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Όταν τελειώσετε πατήστε Αποθήκευση ή Υποβολή.  

 

Αλλαγή 

 

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ 

 

Εισάγετε τον αριθμό του έντυπου του Διαγωνισμού Προσφοράς και πατήστε το πλήκτρο Enter. 
Ακολούθως προβείτε στις αλλαγές που θέλετε. 
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_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ 
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Έγκριση  

 

 

Πατώντας το κουμπί Αναζήτηση εμφανίζονται όλα οι διαγωνισμοί προσφοράς που αναμένουν έγκριση. 
Για να περιορίσουμε τον αριθμό των αποτελεσμάτων μπορούμε να ορίσουμε χρονική περίοδο. 
Επιλέγουμε το διαγωνισμό προσφοράς που θέλουμε να επεξεργαστούμε και πατάμε το κουμπί 
Αλλαγή. 

 

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ 
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Πατάμε το κουμπί Πολλαπλής Επιλογής . Στο παράθυρο που εμφανίζεται επιλέγουμε την 
κατάλληλη επιλογή, αν θα εγκρίνουμε ή θα απορρίψουμε την αίτηση. 

Όταν τελειώσουμε, στο κάτω μέρος της οθόνης πατάμε το κουμπί Αποθήκευση. Όταν γίνει η 
αποθήκευση ο διαγωνισμός προσφοράς αφαιρείται από τη λίστα αποτελεσμάτων. 

 

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ 
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Έγκριση Επιτροπών  

 

 

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ 

Πατήστε Αναζήτηση. Επιλέξτε τον διαγωνισμό για να εγκρίνετε ή να απορρίψετε την συμμετοχή σας 
στις επιτροπές και πατήστε Επεξεργασία (Edit). Στο κάτω μέρος επιλέξτε αν αποδέχεστε ή όχι την 
συμμετοχή σας. Όταν τελειώσετε πατήστε Αποθήκευση (Save). 
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_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ 
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Εκτύπωση Διαγωνισμού (Print) 

 

Εισάγετε τον αριθμό του έντυπου του Διαγωνισμού Προσφοράς και πατήστε το κουμπί Εκτύπωση.  

 

Πατήστε Εκτέλεση. 

 

Χρησιμοποιήστε τα κατάλληλα κουμπιά για να τυπώσετε ή να κατεβάσετε το έντυπο διαγωνισμού στον 
υπολογιστή σας. 
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