Οδηγίες συμπλήρωσης του Ατομικού Ημερήσιου Απουσιολογίου

· Το Ατομικό Ημερήσιο Απουσιολόγιο εκδίδεται για κάθε μήνα του διδακτικού έτους και συμπληρώνεται την 1η ημέρα κάθε μήνα για το διάστημα του προηγούμενου μήνα. (το κατεβάζετε κάθε μήνα από την πλατφόρμα invoices-schools θέση: ΑΠΟΥΣΙΟΛΟΓΙΑ)
· Το Ατομικό Ημερήσιο Απουσιολόγιο ελέγχεται και υπογράφεται ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΑ από τον αναπληρωτή  εκπ/κό/ΕΕΠ/ΕΒΠ και τον/την Δ/ντή Προϊστ. της σχολ. μονάδας.
· Συμπληρώνεται και υπογράφεται, σύμφωνα με το υπόδειγμα, ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΑ για κάθε αναπληρωτή εκπ/κό/ΕΕΠ/ΕΒΠ ακόμη και σε περίπτωση που δεν υπάρχουν άδειες/απεργίες/απουσίες (κενό Απουσιολόγιο με υπογραφές/σφραγίδα). 
· Στη στήλη «ΩΡΟΛΟΓΙΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ» αναγράφεται ο αριθμός των ωρών που προβλέπεται κάθε ημέρα με βάση το εγκεκριμένο ωρολόγιο πρόγραμμα της σχολ. μονάδας ΚΑΙ ΑΠΟΡΡΕΕΙ ΑΠΟ ΤΟ MYSCHOOL.
· Στη στήλη «ΑΙΤΙΟΛΟΓΙΑ (ΕΙΔΟΣ ΑΔΕΙΑΣ / ΑΠΕΡΓΙΑ/ ΣΤΑΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ /ΑΠΟΥΣΙΑ)» αναγράφεται η αιτιολογία  της απουσίας.
· Σε περίπτωση μακρόχρονης απουσίας (π.χ. άδεια κύησης, κλπ) το Απουσιολόγιο συμπληρώνεται, υπογράφεται και σφραγίζεται μόνο από τον/την Δ/ντή Προϊστ. της σχολ. μονάδας. 

· Στη στήλη «ΔΙΕΥΚΡΙΝΙΣΕΙΣ» αναγράφονται, εφόσον απαιτείται, πρόσθετες διευκρινίσεις (π.χ. σε περίπτωση στάσεων εργασίας την ίδια ημέρα, αναγράφεται στις Διευκρινίσεις η προκηρυχθείσα στάση). 

· Τα Απουσιολόγια / Παρουσιολόγια  ΔΕΝ συμπληρώνονται ηλεκτρονικά.

Οι σχολικές μονάδες εκτυπώνουν  τα  Απουσιολόγια / Παρουσιολόγια και συμπληρώνουν χειρόγραφα τα απαραίτητα πεδία.  
Ανεβαίνουν σκαναρισμένα ΕΓΧΡΩΜΑ στην πλατφόρμα.
· Tο πρωτότυπο  παραμένει στη σχολ. μονάδα. 
