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Λευκωσία 2 Ιανουαρίου 2025 
 
 

ΠΡΟΣ: Όλα τα Μέλη 
 
ΑΠΟ: Αιμίλιο Μιχαήλ, Διευθυντή Τμήματος Εργασιακών Σχέσεων, 

Κοινωνικής Πολιτικής & Ανάπτυξης Ανθρώπινου Δυναμικού 
 
ΘΕΜΑ: Οδηγίες Χρήσης του συστήματος Εργάνη / Διαδικασία Καταγραφής 

Βασικών Ορών Εργοδότησης 
 
 
Αγαπητά Μέλη, 
 
Σε συνέχεια της εγκυκλίου μας ημερομηνίας 22/12/2024 σύμφωνα με την οποία ο 
εργοδότης υποχρεούται όπως καταχωρήσει τους ουσιώδεις όρους εργοδότησης όλων 
των εργοδοτουμένων του στο πληροφοριακό σύστημα «ΕΡΓΑΝΗ» την περίοδο μεταξύ 
2 Ιανουαρίου 2025 και 28 Φεβρουαρίου 2025, σας επισυνάπτουμε τις Οδηγίες Χρήσης 
του συστήματος Εργάνη / Διαδικασία καταγραφής Βασικών Ορών Εργοδότησης. 
 
Για περισσότερες πληροφορίες μπορείτε να επικοινωνείτε με το Τμήμα Εργασιακών 
Σχέσεων του Υπουργείου Εργασίας και Κοινωνικών Ασφαλίσεων στο τηλ. 22803100 ή 
με ηλεκτρονικό ταχυδρομείο που υπάρχει στο σύστημα «ΕΡΓΑΝΗ». 
 
Με εκτίμηση, 
 
 
 
Αιμίλιος Μιχαήλ, 
Διευθυντής Τμήματος Εργασιακών Σχέσεων,  
Κοινωνικής Πολιτικής & Ανάπτυξης Ανθρώπινου Δυναμικού. 
 
 
 
 
 
 
 
/ΕΞ 
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ΕΝΗΜΕΡΩΤΙΚΟ ΕΝΤΥΠΟ 

 

 

ΟΔΗΓΙΕΣ ΧΡΗΣΗΣ ΤΟΥ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ ΕΡΓΑΝΗ/ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ 
ΚΑΤΑΓΡΑΦΗΣ ΒΑΣΙΚΩΝ ΟΡΩΝ ΕΡΓΟΔΟΤΗΣΗΣ 



 

1. Το σύστημα δίνει τη δυνατότητα στον εργοδότη (που είναι χρήστης του Π.Σ. ΕΡΓΑΝΗ), να 
υποβάλει Όρους Εργοδότησης για κάθε ενεργή εργοδότηση που υπάρχει στο ΑΜΕ του στο 
σύστημα των Υπηρεσιών Κοινωνικών Ασφαλίσεων. Για να υποβληθούν οι σχετικοί όροι 
εργοδότησης θα πρέπει να έχει ολοκληρωθεί η ΥΠΟΒΟΛΗ της πρόσληψης (για την οποία θα 
καταχωρηθούν όροι)  και να είναι εμφανής στην επιλογή ΠΡΟΒΟΛΗ ΣΤΟΙΧΕΙΑ/ΣΤΟΙΧΕΙΑ 
ΕΡΓΟΔΟΤΗΣΕΩΝ. 

2. Για την ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΟΡΩΝ, επιλέξτε από το ΜΕΝΟΥ, ΟΡΟΙ ΕΡΓΟΔΟΤΗΣΗΣ/ΕΙΣΑΓΩΓΗ, και 
ακολούθως το ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ με το οποίο θέλετε να συνδεθούν οι ΟΡΟΙ που θα δημιουργήσετε. Σε 
περίπτωση που δεν έχετε δημιουργήσει ΠΑΡΑΡΤΗΜΑΤΑ για την επιχείρηση σας μέσω της 
διαδικασίας ΜΕΤΑΒΟΛΗ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ θα εμφανίζεται προσυμπληρωμένο το ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ (0) 
ΕΔΡΑΣ. Ακολούθως επιλέξτε «ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΥΠΟΒΟΛΗΣ = ΟΡΟΙ ΕΡΓΟΔΟΤΗΣΗΣ» και στο πεδίο 
ΑΚΑ καταχωρείστε τον ΑΡΙΘΜΟ ΚΟΙΝΩΝΙΚΩΝ ΑΣΦΑΛΙΣΩΝ του ατόμου για το οποίο επιθυμείτε 
την δημιουργία /εισαγωγή όρων. Σε περίπτωση που δεν γνωρίζετε το ΑΚΑ, μπορειτε να επιλέξετε 
ΑΝΑΖΗΤΗΣΗ. (Η ΑΝΑΖΗΤΗΣΗ παρέχει τη δυνατότητα χρήσης κλειδιών αναζήτησης και 
ταξινόμησης (sorting) στους τίτλους των αποτελεσμάτων για εύκολο εντοπισμο της εργοδότησης).  

Αφού επιλέξετε την εργοδότηση από το κουμπί ΕΠΙΛΟΓΗ, θα μεταβείτε αυτόματα στην 
προηγούμενη οθόνη όπου θα πρέπει να επιλέξετε ΕΝΤΟΠΙΣΜΟ. 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



(*) ΕΔΩ ΕΜΦΑΝΙΖΕΤΑΙ ΤΟ ΑΚΑ ΠΟΥ ΕΧΕΙ ΕΠΙΛΕΓΕΙ ΚΑΙ ΑΚΟΛΟΥΘΩΣ ΚΤΥΠΑΜΕ 
ΕΝΤΟΠΙΣΜΟΣ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Μετά την επιλογή ΕΝΤΟΠΙΣΜΟΣ εμφανίζεται η ηλεκτρονική φόρμα καταχώρησης των ΟΡΩΝ 
ΕΡΓΟΔΟΤΗΣΗΣ. 

 

Στην οθόνη εμφανίζονται προσυμπληρωμένοι κάποιοι όροι, ανάλογα εάν η πρόσληψη είχε 
υποβληθεί μέσω του συστήματος ΥΚΑ ή εάν η πρόσληψη είχε υποβληθεί μέσω ΕΡΓΑΝΗ. 

(*) Η ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗ ΦΟΡΜΑ ΓΙΑ ΣΥΜΠΛΗΡΩΣΗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   



 

 

 

 

 

 

 

 

 



Σημειώστε ότι στην διαδικασία αυτή, όλοι σχεδόν οι προσυμπληρωμένοι όροι επιδέχονται αλλαγών. 
Υπάρχει δυνατότητα ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗΣ χωρίς ΥΠΟΒΟΛΗ και ΥΠΟΒΟΛΗ. Σε περίπτωση 
ΑΠΟΘΗΚΕΥΣΗΣ χωρίς ΥΠΟΒΟΛΗ, μπορείτε να εντοπίσετε την αποθηκευμένη εργασία μέσω της 
επιλογής ΟΡΟΙ ΕΡΓΟΔΟΤΗΣΗΣ/ΑΝΑΖΗΤΗΣΗ), όπου συμπληρώνετε το ΑΚΑ και επιλέγετε 
ΑΝΑΖΗΤΗΣΗ. Στην ΠΡΟΣΩΡΙΝΑ αποθηκευμένη εργασία, με ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ =ΠΡΟΣΩΡΙΝΗ επιλέξτε 
ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ για περαιτέρω επεξεργασία και ΥΠΟΒΟΛΗ ή επιλέξτε ΔΙΑΓΡΑΦΗ εάν δέν επιθυμείτε 
την ολοκλήρωση της. 

 

 

 

 

 

4. Μετά την οριστική υποβολή το σύστημα παρέχει τη δυνατότητα ΑΚΥΡΩΣΗΣ των υφιστάμενων 
όρων και την εισαγωγή νέων όρων για την ίδια εργοδότηση. Επιπλέον παρέχεται δυνατότητα 
ΟΡΘΗΣ ΕΠΑΝΑΛΗΨΗΣ στους υποβληθέντες όρους σε περίπτωση που μετά την ΥΠΟΒΟΛΗ 
διαπιστωθεί λανθασμένο δεδομένο σε αυτούς. 

5. ΤΟΝΙΖΕΤΑΙ ότι το σύστημα δίνει την δυνατότητα μαζικής εισαγωγής όρων, ακύρωσης όρων ή 
ορθής επανάληψης όρων, μέσω φόρτωσης αρχείων excel και xml. Για την φόρτωση αρχείου excel 
επιλέξτε από το ΜΕΝΟΥ ΟΡΟΙ ΕΡΓΟΔΟΤΗΣΗ/ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΜΕ ΑΡΧΕΙΟ και για την φόρτωση 
αρχείου xml επιλέξτε από το ΜΕΝΟΥ ΒΟΗΘΗΤΙΚΑ/ΟΜΑΔΙΚΕΣ ΥΠΟΒΟΛΕΣ/ ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΑΠΟ 
ΑΡΧΕΙΟ. Τις προδιαγραφές για τη δημιουργία των δύο αρχείων θα τις βρείτε για τα μεν excel στην 
επιλογή ΟΡΟΙ ΕΡΓΟΔΟΤΗΣΗΣ/ΕΙΣΑΓΩΓΗ ΜΕ ΑΡΧΕΙΟ (με λήψη του κατάλληλου προτύπου ανά 
διαδικασία (εικόνα) και για τα xml στην επιλογή ΒΟΗΘΗΤΙΚΑ/ΟΜΑΔΙΚΕΣ ΥΠΟΒΟΛΕΣ/ ΑΡΧΕΙΑ 
XSD KAI ΛΙΣΤΕΣ ΤΙΜΩΝ ΓΙΑ ΑΡΧΕΙΑ XML ΑΝΑΓΓΕΛΙΩΝ.  

 

6. ΣΗΜΑΝΤΙΚΟ για ΑΜΕ των οποίων η οικονομική δραστηριότητα ( δηλαδή το τελευταίο μέρος του 
ΑΜΕ τους) εμπίπτει στο ΛΙΑΝΙΚΟ ΕΜΠΟΡΙΟ (αρ.44711-4799) θα πρέπει πρίν από την εισαγωγή 
όρων να δημιουργηθούν τα παραρτήματα (ανα διεύθυνση λειτουργίας), μέσω της διαδικασίας 
ΜΕΤΑΒΟΛΗΣ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ   και η επιλογή του ΤΥΠΟΥ ΠΑΡΑΡΤΗΜΑΤΟΣ από τις διαθέσιμες 
επιλογές που εμφανίζονται σε drop down list. (Συμβουλευτείτε τις οδηγίες που παρέχονται στη 
σχετική οθόνη). Σε περίπτωση που καμιά από τις εμφανιζόμενες επιλογές δεν αντιπροσωπεύει 
τον τύπο εργασίας του παραρτήματος θα πρέπει να επικοινωνείτε μέσω ηλεκτρονικής 
αλληλογραφία με το ΚΕΝΤΡΟ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ Π.Σ. ΕΡΓΑΝΗ. 

7. Σε περίπτωση που έχετε ήδη δημιουργήσει ΠΑΡΑΡΤΗΜΑΤΑ και ΧΡΗΣΤΕΣ ΠΑΡΑΡΤΗΜΑΤΩΝ 
(υποχρήστες) σε κάθε ένα από αυτά, πληροφορείστε ότι μπορείτε μέσω της ΕΙΣΑΓΩΓΗΣ ΟΡΩΝ να 



συνδέσετε τις παλιές προσλήψεις που είχαν γίνει μέσω του συστήματος ΥΚΑ με όποιο παράρτημα 
επιθυμείτε και οι ΟΡΟΙ του ατόμου αυτού θα είναι εμφανείς στον υποχρήστη του αντίστοιχου 
παραρτήματος. Προσλήψεις που υποβλήθηκαν μέσω ΕΡΓΑΝΗ σε λανθασμένο παράρτημα, 
μπορούν πλέον μέσω της ΕΙΣΑΓΩΓΗΣ ΟΡΩΝ να συνδεθούν με το παράρτημα που επιθυμείτε και 
οι ΟΡΟΙ θα είναι εμφανείς στον υποχρήστη του παραρτήματος που θα επιλέξετε. 
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