ΕΠEΞΗΓΗΣΕΙΣ 

Σχετικά με τα δύο αρχεία excel
A.. To excel «ΥΠΗΡΕΣΙΑΚΑ ΣΗΜΕΙΩΜΑΤΑ για Δ/ντες Σχολείων», είναι σχεδιασμένο για να υπολογίζονται άμεσα και εύκολα οι αναρρωτικές άδειες της προηγούμενης πενταετίας. Το στοιχείο αυτό είναι αναγκαίο για να συνταχτεί το ΥΠΗΡΕΣΙΑΚΟ ΣΗΜΕΙΩΜΑ που πρέπει να διαβιβαστεί στην Α/θμια Υγειονομική Επιτροπή, προκειμένου να εκδώσει απόφαση χορήγησης αναρρωτικής άδειας.
Στη στήλη «Τρέχον Έτος» με τη μπλε Κεφαλίδα καταγράφεται ο συνολικός αριθμός των αναρρωτικών αδειών, (Άθροισμα Βραχυχρόνιων και Μακροχρόνιων αναρρωτικών) που πήρε μέσα στο τρέχον ημερολογιακό έτος.
Κάθε φορά που εκδίδω αναρρωτική άδεια και την καταχωρώ στο excel «ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΤΙΚΟΣ ΠΙΝΑΚΑΣ ΑΔΕΙΩΝ», μεταφέρω το άθροισμα στη στήλη «Τρέχον Έτος» του συγκεκριμένου εκπαιδευτικού.
ΠΑΡΑΔΕΙΓΜΑ: Για το ημερολογιακό έτος 2015, η προηγούμενη 5ετία είναι τα έτη 2010 έως 2014 (πράσινη “κεφαλίδα”). Καταγράφεται το σύνολο των αναρρωτικών αδειών που πήρε στο καθένα από αυτά τα έτη. Αν επιλέξω τα κελιά των ετών αυτών, το excel στο κάτω μέρος μου δείχνει το άθροισμα της 5ετίας για το/τη συγκεκριμένο εκπαιδευτικό.
Όταν αλλάξει η χρονιά και μπει το 2016, αυτό προστίθεται δεξιά, σε νέα στήλη ως «τρέχον έτος», (χρωματίζεται η κεφαλίδα μπλε). Επίσης, χρωματίζουμε το 2010 με τα χρώματα των παλαιών αδειών (κόκκινη κεφαλίδα και έγχρωμη η στήλη) και ως 5ετία μένουν τα έτη 2011 έως 2015 (πράσινη κεφαλίδα).
Β.. To excel «ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΤΙΚΟΣ ΠΙΝΑΚΑΣ ΑΔΕΙΩΝ» είναι σχεδιασμένο για να το κατεβάσει άμεσα ο διευθυντής της κάθε σχολικής μονάδας (σε μορφή xlsx ή xls αν έχει πιο παλιά windows) και να αρχίσει να καταχωρεί τις άδειες όλων των ειδών με τέτοιον τρόπο, ώστε να μπορεί να υπολογίζει με μία ματιά το σύνολο και το υπόλοιπο για κάθε είδος άδειας. (βλ. παραδείγματα καταχωρημένων αδειών στο excel «Συγκεντρωτικός Πίνακας Αδειών (Υπόδειγμα)». 
Τα φίλτρα βοηθούν να γίνει εντοπισμός των αδειών ενός εκπαιδευτικού, ενός κλάδου, ενός είδους άδειας κτλ, καθώς και επεξεργασία όποιων δεδομένων μας ενδιαφέρουν.
Μπορούν οι Διευθυντές των Σχολικών μονάδων να καταχωρούν τόσο τις άδειες που εκδίδουν οι ίδιοι, όσο και άλλοι φορείς ( όπως η Δ/νση Πρωτοβάθμιας εκπαίδευσης ή κάποια Υπηρεσία στην οποία έχει αποσπαστεί προσωρινά κάποιος εκπαιδευτικός του σχολείου τους).
Οι βραχυχρόνιες αναρρωτικές καταχωρούνται σε 4 στήλες ανάλογα με το είδος τους (πράσινο χρώμα), ώστε να διακρίνουμε με μια ματιά: 

· Πόσες άδειες έχουν εκδοθεί με Υπεύθυνη Δήλωση (για να μην ξεπεραστούν οι 1+1 σε κάθε έτος).
· Πόσες αναρρωτικές έχω στο έτος. Αυτό χρειάζεται, διότι αν ξεπερνιούνται οι οκτώ (08) ημέρες στο ημερολογιακό έτος, η άδεια χορηγείται μετά από απόφαση της Α/θμιας Υγειονομικής Επιτροπής.

· Επίσης, για τις ημέρες αναρρωτικής άδειας πέραν των έξι (06) ανά έτος, γίνεται περικοπή του επιδόματος παραμεθορίου και προβληματικής περιοχής, αν ο ιατρός που χορηγεί την άδεια δεν είναι ιατρός κρατικού νοσοκομείου, αλλά ιδιώτης ιατρός, ή ιατρός ιδιωτικής κλινικής. (βλέπε σχετικά υποδείγματα αδειών). Σε αυτήν την περίπτωση μόνο, εκδίδει και ένα αντίγραφο της άδειας για τη μισθοδοσία).
Υπάρχουν στήλες (C,G,H,I,Z,AA,AB), στις οποίες οι τιμές στα κελιά εισάγονται μετά από επιλογή από λίστα. Από το βελάκι στην άκρη του κελιού, διαλέγω από τη λίστα τι θα καταχωρήσω στο κελί. Οι λίστες είναι στις πάνω γραμμές, δεξιά, μετά την στήλη AJ. Αν διαγραφούν κατά λάθος κάποιες τιμές, δεν θα «δουλεύουν» οι λίστες καλά.
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