ΑΔΕΙΕΣ ΠΟΥ ΔΕΝ ΕΧΟΥΝ ΥΠΟΒΛΗΘΕΙ ΣΤΟ MYSCHOOL -  8/2/2016
Όπως γνωρίζετε, η καταχώριση μιας άδειας στην ενότητα ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ – ΑΔΕΙΕΣ (ΠΛΗΝ ΑΝΕΥ ΑΠΟΔΟΧΩΝ) ΚΑΙ ΑΠΟΥΣΙΕΣ περιλαμβάνει δύο στάδια: 

Α. Καταχώριση των απαιτούμενων στοιχείων (όνομα εκπαιδευτικού, τύπος άδειας, έναρξη, διάρκεια σε ημέρες, αριθμός και ημερομηνία πρωτοκόλλου) και κατόπιν αποθήκευση.
Β. Μόλις πατήσουμε «Αποθήκευση»,  η άδεια εμφανίζεται στο κάτω μέρος της σελίδας, στον πίνακα «Άδειες (πλην άνευ αποδοχών) που ΔΕΝ έχουν υποβληθεί και Απουσίες»:
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Στο στάδιο αυτό μπορείτε να τροποποιήσετε τα στοιχεία της άδειας ή να τη διαγράψετε. Η άδεια όμως δεν έχει ακόμα υποβληθεί. Για να προχωρήσετε στην υποβολή, θα πατήσετε το πράσινο εικονίδιο στη στήλη «Υποβολή», οπότε η άδεια θα μετακινηθεί στο επάνω μέρος της σελίδας όντας πλέον «Προς έγκριση». 
Τη στιγμή που γράφονται αυτές οι γραμμές (Δευτέρα 8/2/2016) υπάρχουν στο σύστημα 345 άδειες που δεν έχουν ακόμα υποβληθεί και βρίσκονται αποθηκευμένες στο κάτω μέρος της σελίδας. Από αυτές, οι 50 έχουν τον χαρακτηρισμό «Απουσία» (δηλώνουν την απουσία του εκπαιδευτικού για κάποιο διάστημα) και δεν μπορούν να υποβληθούν. Κάποια στιγμή, μόλις οι σχολικές μονάδες των συγκεκριμένων εκπαιδευτικών έχουν τα απαιτούμενα στοιχεία, θα προχωρήσουν στην αλλαγή των απουσιών αυτών σε κάποιον τύπο άδειας και θα τις υποβάλουν κατά τα γνωστά.
Τι πρέπει να γίνει με τις υπόλοιπες 295 «ξεχασμένες» στο κάτω μέρος άδειες:
Α. Πρώτα απ’ όλα ελέγξτε αν έχετε στο κάτω μέρος της σελίδας κάποια άδεια που δεν έχετε υποβάλει. Αν όχι, δεν ασχολείστε περαιτέρω (διαβάστε όμως τη συνέχεια). 
Β. Αν δείτε ότι υπάρχει εκεί άδεια του τρέχοντος σχολικού έτους (2015 – 2016), την οποία ναι μεν έχετε αποθηκεύσει αλλά έχετε ξεχάσει να υποβάλετε, ελέγξτε αν τα στοιχεία της είναι σωστά και προχωρήστε στην υποβολή της (και κατόπιν στην έγκρισή της, αν ανήκει σε αυτές που εγκρίνονται από τη σχολική μονάδα – υπενθυμίζεται ότι οι άδειες αυτές έχουν το εικονίδιο του γραναζιού στη στήλη «Έγκριση / Απόρριψη»). 
Γ. Αν στο κάτω μέρος του πίνακα υπάρχει αποθηκευμένη άδεια από παρελθόντα σχολικά έτη (πριν δηλαδή από την 1/9/2015): 
Ελέγξτε αν η άδεια αυτή πράγματι δόθηκε στον εκπαιδευτικό. Αν ναι, βεβαιωθείτε ότι τα στοιχεία της είναι σωστά και προχωρήστε στην υποβολή της. Δεν παίζει κανέναν ρόλο  αν,  την περίοδο που δόθηκε η άδεια, η διοίκηση της σχολικής μονάδας δεν ασκούνταν από εσάς αλλά από άλλον / άλλη  συνάδελφο. Εφόσον πράγματι ο εκπαιδευτικός πήρε αυτή την άδεια, πρέπει να γίνει η υποβολή της στο σύστημα. 
Αν διαπιστώσετε ότι η άδεια αυτή δεν ίσχυσε, συνεπώς η καταχώρισή της είναι άκυρη, διαγράψτε τη. 
Αφού υποβάλετε τις «ξεχασμένες» άδειες και τις δείτε στο πάνω μέρος του πίνακα, θα πρέπει να κάνετε και την (ηλεκτρονική) έγκρισή τους (η «χάρτινη» έγκριση θα πρέπει ήδη να έχει γίνει την περίοδο που δόθηκε η άδεια – είτε από εσάς είτε από την προηγούμενη διοίκηση της μονάδας).
Στο σημείο αυτό, δοκιμάζοντας να εγκρίνετε την άδεια,  πιθανόν να αντιμετωπίσετε πρόβλημα με τις ημερομηνίες, αφού στο κελί «Ημερομηνία πρωτοκόλλου εξερχομένων» ενδέχεται το ημερολόγιο του MYSCHOOL να μη σας επιτρέψει να βάλετε την ημερομηνία που θέλετε. Μπορείτε να πάτε σχεδόν έναν χρόνο πίσω αλλά όχι περισσότερο.
Σε μια τέτοια περίπτωση αφήστε την έγκριση της άδειας σε εκκρεμότητα. Στο προσεχές διάστημα θα σταλεί από τη Διεύθυνση ένας πίνακας, στον οποίο θα περάσετε όποια παλιά άδεια δεν μπορείτε να εγκρίνετε, καθώς και άδειες περασμένων ετών που θέλετε να περάσετε στο σύστημα αλλά δεν έχετε τη δυνατότητα για τον προαναφερθέντα λόγο.
Κλείνοντας, και μετά από ερωτήματα που δεχόμαστε, υπενθυμίζουμε ότι:

Α. Στο ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ – ΑΔΕΙΕΣ (ΠΛΗΝ ΑΝΕΥ ΑΠΟΔΟΧΩΝ) ΚΑΙ ΑΠΟΥΣΙΕΣ πρέπει να περνιούνται ΟΛΕΣ ανεξαιρέτως οι άδειες που παίρνει ο εκπαιδευτικός, είτε τις υποβάλλει στο σχολείο του είτε στη Διεύθυνση. Μόνο η σχολική του μονάδα έχει τη δυνατότητα να κάνει αυτή την καταχώριση στο σύστημα. 
Β.  Εκπαιδευτικός που θα απουσιάσει για περισσότερες από 10 ημέρες θα πρέπει να φαίνεται κόκκινος στον πίνακα του προσωπικού (ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ – ΤΟΠΟΘΕΤΗΣΕΙΣ ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΩΝ ΣΤΟΝ ΦΟΡΕΑ ΜΟΥ). Αν δεν έχετε κάποιο δικαιολογητικό στα χέρια σας, θα κάνετε καταχώριση ως «Απουσία» στο ΑΔΕΙΕΣ (ΠΛΗΝ ΑΝΕΥ ΑΠΟΔΟΧΩΝ) ΚΑΙ ΑΠΟΥΣΙΕΣ το διάστημα της απουσίας του. Κατόπιν, στην ατομική του καρτέλα (ΤΟΠΟΘΕΤΗΣΕΙΣ ΕΡΓΑΖΟΜΕΝΩΝ ΣΤΟΝ ΦΟΡΕΑ ΜΟΥ),  θα δηλώσετε αιτία και διάστημα απουσίας, προκειμένου να κοκκινίσει το όνομά του, το οποίο θα φροντίσετε να παραμένει κόκκινο καθ’ όλο το διάστημα της απουσίας του. Αν δυσκολεύεστε να επιλέξετε τύπο απουσίας, επικοινωνήστε με τη Διεύθυνση. 
Γ. Η άδεια που παίρνει κάποιος μετά από χειρουργική επέμβαση είναι «Άδεια με γνωμάτευση νοσοκομείου» και χορηγείται από τη σχολική μονάδα. Αν στη συνέχεια ο εκπαιδευτικός πάρει και νέα άδεια, η άδεια αυτή δε θα είναι «με γνωμάτευση νοσοκομείου» (έστω και αν ο ενδιαφερόμενος προσκομίσει χαρτιά από νοσοκομείο), αλλά «ΑΝΑΡΡΩΤΙΚΗ - με Γνωμάτευση Α/θμιας Υγειονομικής Επιτροπής». Με αυτόν τον χαρακτηρισμό πρέπει να περαστεί και στο MYSCHOOL. Σε κάθε περίπτωση ελάτε σε επαφή με το Τμήμα Αδειών, αν δεν είστε σίγουροι για τον τύπο της άδειας. 
Δ. Οι άδειες των Διευθυντών / Προϊσταμένων σχολικών μονάδων περνιούνται από τους ίδιους στο σύστημα (όπως προαναφέρθηκε, η Διεύθυνση δεν έχει αυτή τη δυνατότητα) και στη συνέχεια διαβιβάζονται προς έγκριση. Επίσης: Είναι πολύ χρήσιμο στο διαβιβαστικό με το οποίο στέλνετε στη Διεύθυνση οποιαδήποτε άδεια, να αναγράφεται ο Αριθμός Μητρώου του εκπαιδευτικού. 

Για οποιαδήποτε ερώτηση, καλέστε το 210 5452502. 









