ΣΥΝΕΧΕΙΑ ΟΔΗΓΙΩΝ ΓΙΑ ΤΗ ΕΝΑΡΞΗ ΚΑΙ ΛΗΞΗ ΜΙΣΘΟΔΟΣΙΑΣ
ΟΔΗΓΙΕΣ ΓΙΑ ΤΗ ΣΥΜΠΛΗΡΩΣΗ ΑΠΟΓΡΑΦΙΚΟΥ ΔΕΛΤΙΟΥ (ΜΗΧΑΝΟΓΡΑΦΙΚΟΥ)

Σε συνέχεια των οδηγιών που σας στείλαμε για την έναρξη ή λήξη μισθοδοσίας υπαλλήλων  από 01/01/2010 θα θέλαμε να σας επισημάνουμε τα ακόλουθα.

1. α) Τα Φύλλα Διακοπής Μισθοδοσίας είναι υποχρεωτικά για κάποιον που σταματά να μισθοδοτείται και θα πρέπει να αποσταλούν στο ΔΙΑΣ μαζί με την μισθοδοτική κατάσταση του Ιανουαρίου.

β) Πρέπει να αναγράφεται στο Φύλλο Διακοπής Μισθοδοσίας (Φ.Δ.Μ.)  το σχολείο        στο οποίο μετακινείται ο μισθοδοτούμενος. 
          γ)Για όσους έρχονται από 01/01/2010 στην Α΄ Αθήνας από άλλη δ/νση με προσωρινή βεβαίωση αποδοχών και όχι με Φ.Δ.Μ.   θα πρέπει όταν παραληφθεί το κανονικό Φ.Δ.Μ., αυτό να  σταλεί στο ΔΙΑΣ  υποχρεωτικά με τις καταστάσεις Φεβρουαρίου. Σας υπενθυμίζουμε ότι τα ΦΔΜ εκτυπώνονται από την εφαρμογή «ΑΘΗΝΑ» www.mix-dide-a-ath.gr/athena/mitroo  
2. Πριν ακόμη σταλούν στη Μηχανογράφηση τα απαραίτητα έγγραφα για την έναρξη μισθοδοσίας νέου υπαλλήλου που έρχεται από άλλη Διεύθυνση (εκτός Α Αθήνας) θα πρέπει απαραίτητα να εντάξετε τον νέο  παραπάνω υπάλληλο στην εφαρμογή «ΑΘΗΝΑ» www.mix-dide-a-ath.gr/athena/mitroo, ως εξής:

a. Αναζητείτε τον υπάλληλο από την επιλογή Αναζήτηση Μισθωτών (για έναρξη Μισθοδοσίας), δίνοντας ένα ή περισσότερα από τα στοιχεία της φόρμας (όνομα, επώνυμο, ΑΜ) και πατώντας Αναζήτηση. Εφόσον βρεθούν αποτελέσματα, κάνετε κλικ στο εικονίδιο [image: image1.bmp]  που αντιστοιχεί στο μισθωτό.
b. Εμφανίζεται μια φόρμα με απενεργοποιημένα (γκρι) τα πεδία, όπου κάνετε κλικ στο τέλος της φόρμας, στο σύνδεσμο Προσθήκη στους μισθοδοτούμενους της υπηρεσίας και στην επόμενη σελίδα συμπληρώνετε την ημερομηνία έναρξης μισθοδοσίας και πατάτε «Καταχώρηση».
c. Μετά την επιτυχή καταχώρηση, κάνετε κλικ στο σύνδεσμο Επιστροφή και επιστρέφετε στη φόρμα με τα στοιχεία του μισθωτού όπου πλέον συμπληρώνετε όλα τα στοιχεία που γνωρίζετε και πατάτε «Καταχώρηση».
d. Τέλος, εκτυπώνετε το απογραφικό δελτίο από το σύνδεσμο Εκτύπωση Απογραφικού Δελτίου που βρίσκετε κάτω από τη φόρμα.

ΣΗΜΕΙΩΣΗ

Σε περίπτωση που έχετε ήδη στείλει Απογραφικά Δελτία (Μηχανογραφικά) στη   Μηχανογράφηση, παρακαλούμε να ακολουθήσετε και πάλι τη διαδικασία που περιγράφεται στην παραπάνω παράγραφο (2) για να συμπληρώσετε τα προσωπικά στοιχεία του νεοεισερχόμενου.
Μηχανογράφηση 4/11/2009 
