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�  �	����  (Time Sheet) 
 
1. ��������  
 
 ���  ��  ������	�
�  
��  ������� , ���  
��  ���
���  	�����  
��  ����  
(www.elke.aua.gr) ���  
�  �����  «�������	� », “Time Sheet” ����������  “Login”.  
 

 
 
 �
��  	�������  ���  	
�  �������  ��� ��  �  �������  ��!  "�
���  ��  
��	������  
�  Username ���  
�  Password 
�  �����  	�!  ����  �� ��  ���  
��  ���� . 

 
#�	���  : $�  �����  ��  
��	��������
�  
��  �%����  ��	&�	�!  
��%!  	�!  ����  �� ��  (���� , �������� , 
��
�����  �� ���! ) ���  ���  ��  ����  
�����
�  ���  ��  ���  ���
�  ������!  
���  ���  &����
�  (� .� . ��
�  ���  isaris ��  
��%  ��'��  ISARIS, Isaris ��� ). 
 
 

���  
�  Username ���  
�  Password 
�����  	%	
�  
�
�   �  ���
�  
��  
�������  � ���  ��	
�����	�!  �
�  
��	
�  ��	�  	
��  ������� . 
 
 
 
 
 

 
�
�  	�����  ��
�  �������  ���
�  �������! . (����  ��  &���
�  ���  
�  �������  
(Logout). )  �������  �����  �  �������	��  ��	��%��!  %*�  	�  ���  �����
���  
�������  (Continue Time Sheet). )  +�
�  �������  �����  �  ����
�
�
�  ��	��%��!  
	��&�
��*�  %*�  ���  ����  (Contractual Hours). ,�  *�!  ��
�!  ������"��
��  	�  
������  �����  Excel, ������  ��  �����
���  	
��  	������� , ���  ��  	�����	
���  ��  

�!  *�!  ��	�  	�  ���  �������  ��
�!  ���%��! . 
 
)  
�
�
�  �������  �����  ������!  ��
��*	��!  (Reports), ���  �  
����
���  �����  �  
�������	��  ������!  
�!  %����!  ���"���%	�!  (Hourly compensation). 
  



2. �		�
�  ������  �����������  
 
 -�����  �  ����
�
�
�  ��  ��	���
�  
��  %����  ���"���%	�  ���  ���  �������  ��  
��  �����  
 �  �������	��  
�!  *�!  ���  ����  ��	����  ��  ���
��!  
����! . 

 
.����
�  ��  ��	���
�  ���  
��	�  ���  ���  ���	
��� , 
���  ��	�  	�  ���  
�������  ���� , ���  
��	�  ���  ���  �������  
���  	����������  
���	
��� , ��	��%��  ���!  
��	��  ���  ���  
�  
���	
���
�  ���  
�������
� .  
+���!  �����
�  ��  
������	�
�  �	�!  *�!  
���
�  &����  ��  
��  �������  
5. 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
)  �������  5 ������"�
��  
	
�  ��� ��  	
�  
��	
��  	�! . 
 
���������  �����  �  

���!  ���  �  	���  ��  
��  
�����  
�  �������  
�����	�"��  ����  %����  

���   �  ��	�������	�� . 
)  	���  �����  �������  3, 
��
�  �������  2, �������  1 
���  
���!  �������  4. 
 

 
��	��%��  �������!  1 (��	�  ���  ���  	����������  ���	
��� ) 
��*  �����
�  ��  ��	���
�  	
�  �����  «��� » ���  «�%!» 
�  �����������  ���	
���  
��	�  	
�  �����   ���
�  ���  	����������  %����  ���"���%	� . �
��  	�������  
��	���
�  ���  
�  ��	�  ���  ����
�  ����  	
��  �������  «��	��%�� » ���  «�������  /��� » 
 



 
 
�
�  ��	�  ���  ��  
&���
�  ��������  

�����  
��	��������
�  
�  
	��&���  (.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

���  ����
�  
��  ��	��%��   �  ���
�  
�  �����
%  
 
 
 
��*  �����
�  ��  
	&�	�
�  ���  ������ . 
�
�  �����  ID ��	���
�  

�  ( /(  ���  &����
�  
	
��  � ���  (� .� . 1416), 
�������
�  ���  
«������� ». +���!  
����
�  ����  	
�  ������  
�������  &���  ���  �  
������  �������
� . 



��	��%��  �������!  2 (��	�  	�  ���  ������� ) 
 
.�  
��  ����  ������  
�����
�  ��  �������
�  
���  �������  ���  

�  �����  «��� » ���  

�  ��� ��  
�  �����  
�������  
�  
�������
�  	
�  
�����  	�!  ����  �*	��  
�  ����  
��  
����
�
�
�  ��  
��	���
�  	
������ . .�  
«��	��%�� » ���  
«�������  /��� » 
��	���
�  
��  ������  
	
�  	�	
���  �  ��  
«������� » ���  
«�������  /��� » 
	&���
�  ���  
������	�  ������ . 
 
 

��	��%��  �������!  3 (��	�  	�  	����������  �������  ���  ���	
��� ) 
 
��*  ��  
��  ����  
���  
���  ��������
�!  
���������  ������� , 
���  �%! ���������  
���  %����  ��	�  
�����
�  ��  ��	���
�  
���  ������  (��	��%��  
���  �������  /��� ). 
 
�������
�  ����  ��  
�  
( /(  	
�  �����  ID, 
�������  ���  �������  
/��� . 
 
 
 



��	��%��  �������!  4 (��	��%��  �������  ������ ) 
 
��*  ����  ��	���
�  

��  %����  
���"���%	�  ���  
��  
��� �����
� . 
 
 
 
 
 
 

 
3. ���
�
�  ���������  ����  
 
)  �������	��  ��
�  ������&����  
��  ��
���
�  ��	��%��  ���  ����  ���!  ���� . 
(����  	
�  �����  

 
�����
�  ��  ��	���
�  
�!  *�!  
(�������  1) �  ��  �����'�
�  
������!  ���  
�!  *�!  ���  ���
�  
���	��  	
�  	�	
���  (�������  
2). 
�
��  �������  1 ������"�
��  ����  
��������  
 

 
 
���  
�  �����  �����
�  ��  �������
�  
����  ���  ����  �  
��  
����
� . )  
�������  �����  ���  ����  ������"��  
���  ���  ��� ��  
 
 
 
 
 

 
���  
�  �����  ��������  �  
��	
�!  ����  ���  ���� . 



.�
�  
�  ������%  
�  �������  ��� ��  
 
�������  �
�   �  
��	����  �	�!  
*�!  ���
�  
��	����  	
�  

�����  
«��
�����  

����  ���  
����� » � .� . 5.2 
�  6 *�!  ���  
���	���  ����  
	
��  ����  ���  
����  ��������  
(� .� . 2015 ��  
�����  11). +�  
���  �����  ���  
���� , ���  

����"��  
(SYMBATIKO) 
���  ����  ����
�  
����  	
�  ������  

«��	��%��  
����	�%�  .��� ». ,�  ������!  ���  �� �  ���	���  ����   �  ������  ��
���
�  ���  

�����
�  ��  
�!  ���
� , ��  
��� *	�
�  ���  ��  �����'�
�  
������!  ���  ��
�!  ��������
�!  
	
��  �������  «��� %	�  
/�������  ���!  ����!  ���!  
���� ». 
 
.�  
��  ����  
���  ����  
�������
�  �
�!  ���  ����  (�  
��  

����
� )  �  �����
�  ��  ���
�  

���!  
�!  ������!  ���  ��  �����
�  ��  ����
�  
�!  ����	��!  ���  ���
����
�� . 



 
��*  �����
�  
�� �  ���  
������  ��  
��  
�����'�
�  (��  
����  
�  ������  
�������  ���  
�����  �����  	
��  
����� ) �  ��  

��  ��� *	�
�  
(��  ����  	
�  

������  
��� %	� ). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 )  ��� %	�  	�!  �����  

�  �������  ��� ��  
��  �����
�  ��  &���
�  

�!  	%	
�!  *�!  ���  
 ���
�  ���  ��  
�  
��� ����	�
� . 
 
 
 
 
 
 

�������  : ,�  	��&�
���!  *�!  ������"��
��  	
�  ������  �����  Excel, ���  �����  
	��	�  ���	�!  ���  ��  
�!  *�!  �%�!  ���%��  	�  ���  �������  (���  ���
�  ���	�� ). 
,�  *�!  ��
�!  	
�  �������  �������
��  ���  
�!  	��&�
���!  (���  ���  ��
�  
��  
����  �����  ��  ���
�  ������  ����  ���
���  ��	�  %*�  	��&�
��*�  ���  ���  ���
�  
���	��  	��&�
���!  ���  ���
�  ���	��  ����  *�!  �%�!  ���%�� ). 
 
���	�!  ��  	��&�
���!  *�!  ������  ��  ���	
���  ��	�  ���  
�  �������
�  ����  
���  	���	
�
� , ���
�  ��	������
�  
�  ���  	�!  ��  
�!  �����
���!  *�!  	
�  
�������  ���  �  ��������	�  	
��  � ���  �����  ���  ��	����  �����*	��� . 
#�
����
�  ��	�  ���  
�  �����  ��
�  ��  ����
��  �  ��	��%��  
%�  	��&�
��*�  %*� . 



4. ���
�
�  �

�����  ��  ���
�����  
 
)  �������	��  ��
�  ���
����  
��  &�	���  	
���  ���  �����  ������!  ��  ��	����  *�!  
���  ������� , ����  ���  *�  	
�  	�	
���  ���  ��  
�!  ������	��  ��
�  	�  ������!  
����! . ���  ����
�  ����  	
��  �����  �������  (Continue Time Sheet) 
*�   �  ���
�  

�  �����
%  ��� ��  

 
��*  &����
�  
�  
�������
�  
�  �����  
�����  	
��  �%����  	�!  ���  
��  
�  �����  �����
�  ��  
�����'�
� , -�����  �  

����	�  ��������� , 
�� *!  ���  �  ����!  ���  �  
�&������  	
��  �����  
����	
�  (� .� . 2015, 
�&������  45 ���  ����  
3/11/2015. 
 
���  ����
�  ��*  ����  	
�  
������  «����  ��*  ���  
	������� »  �  
���%�	�
�  	
��  
������	�  
�!  
����	�!  
�&������!  	
��  �����  
�����
�  ��  ��	���
�  
�  
	
������  ���   ���
� . 

 
�
�  	�����  ��
�  �������  
�  ���!  &�� �
���  	
������  
 
� ) �����
�  ��  �������
�  ���  ���  
�  ������%  �������
� , ��  
�  &���
�  	�  ���  
������  �����  ���  ��  ������"�
��  ��
���
�  
�  �������  ���  ���  �����  �����  
��	��%��  (����
�!  ��	���  
��  ����
�
�
�  ��  
�  ����"�
�  ���
�   ���
� ) 
 
���  ������  ����
�  ����  	
�  	�����  ���  ����  ���  
��  ��	��%��  �%�����  
�������
�!  

 
 �  ���
�  
�  �������  
��� ��  	
�  
�����  �����
�  ��  
��	���
�  
��  �%����  
�������
�!  �  
�����!   �  
������"�
��  ���  ���  
����"�
��  ��  
�  
�������
�  �� �  
��� . .�  ����  	
�  

������  
«(�� ����	� »  �  ��� ����
��  �  
���  ��
�  ���  ��	� , ���  	
�  ����������  �����  
 �  ���
�  ���  
��  
���  ��
�  �����  



&) �����
�  �����  ��  
��
�  	�  ���  ����  
�&������  
��  �
��!  ���  
 ���
�  ���  ��  ����
�  
��	��%��  	
�����%� .  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
���  ����
�  ����  	
�  ������  ������!  �����  ���  �&������!   �  ���
�  
�  �����
%  

��� ��  	
�  
�����  �����
�  ��  
�������
�  
��  ����  
���  
��  �&������  
���   ���
�  ��  
��
�&��
�  ��
�  
�!  

����	�! . +���!  
��  ����  	
�  ������  
«�������� »  �  ��
�  
	
�  ����  ��� ��  
��%!  ���  �������
�  

��  
����	�  
��������� . 
 
 
 
 
 
 
 

��������  : ����  ��������  � ���  ���  ��������  ���� ��  ����  �����  �������  �  
������  !�����  �	�  ��  ����� , ��  ��!���!��  ��  ���  ����������  ���  - ���  ����  �����  
�����  �  ��
��������  
����� , 
�  ����	��  ���  ������  ��  ������  ���  ��	�  ����  ��  
��!���!� . 
 
.�  
��  
����	�  �&������  �  �����  ����  ��� ����
�   �  ��
�&��
�  	
�  
���!  	
��  
�����
%  � ���  	
��  �����  �����
�  ��  ��	���
�  	
������  ���  
�  �������
�  	�! . 



 
 
(��  
��  ������%  � ���  ������  �����
�  ��  ��
�&��
�  	
�  ����������  ����� , 
�� *!  ���  	
��  �������  �  ����������  �&������ . /�������  ���	�!  �
�  ������  
�%�	��  
��  ����  	�  ���	
���
�  
�!  ���!  *�!  ���  
�!  07.00 �%! 23.00. 
 
���	�!  ��&&�
� , ������  ���  ����!  ���  �����
�  ��  ��	���
�  	
������ . �� �  
��	��%��  	
�����%�   �  ������"�
��  ���  	����
���  	
��  � ���  ���  ����
��  
��������	�  
�!  �&������! . ���	�!  	
�  ����%  ���!  
�!  � ���!   �  ���
�  ���  
�  
	�����  %*�  ���  �&������  ���  ���� , ���  ����
��  ������ . 
 
- ��	��%��   
 
 ���  ��  ���%  ��	��%��  �����  ��  ���%  ����  �����  ���%  	
��  ����  ���  	
��  
*�  	
��  �����   ��%  ��  ��������  �  ��
��*�	�  ���  ���  ���  �������  (� .� . 10.00 

	
�!  3/11). �����
�!  ����  	
�  ������  
��
� , �������  �  ����  ��  ��
�	����  
�  
����
�  Enter �  ��  ��
�	����  
�  ������  
«#�	 ��� ». .�  
��  ���  �  ��  
��  ����  

���   �  ��
�&����  	
��  �������  � ���  

�!  
�����!  ��
��*�	�! , ����
�!  
��  
�����  *�  	����%����  ���  �	%!  ���  
�  
�������  ��
���
�  (���  ����  ������  
������������ ). 
 

 
�
��  ���  � ���  
�!  ��
��*�	�! , ����  
��  *�  ����!  ��  ���������  (&�������  ���  

�  �����  *�!  
�  �����  �����*��
��  ��
���
� ), ��  ��	������  ���  
�
�� , ���  
	��
���  �������  �	%!  ���  
�  �������  ���  ���  �����  ��
�  ���   ������ . 
 
 



 0�  	����*	����  ��*  �
�  
���  ��  *�!  ���  
��	������  ���  �����  ���  
���%��  ����  ����  
	����
���  	
�  
�������  ����������  
���  
�  ������  ������  ���  
������  	
�  
���!  
�!  
����! . �����
�!  ����  
	
�  ������  «��	��%��  
���!  ����	�! » 
�  
�������   �  ��!  
���	��  	
��  
����������  � ���  
����
�!  �����*	��  
��
������  
��  ����  ���  

*�  ��  
�  	
������  ���  ���	��� . 
 
1
	�  &�������  
�!  

��!  *�!  ���  
��	����� , �� *!  
���  	
�  ���%  
���!  
�!  � ���!  

�  	�����  
%�  
%*�  ��	�  	
��  

�&������ . 
3(0C/3P) 	�������  
�����  *�!  ����  
	����
���  ���   

��!  *�!  ���  
���%�� . ���	�!  
&����
�  ���  
�  
�������  ���  
����
��  ������ . 
 
 

 
+�  �������  ��	�� ��  ��  �������  
��
�  
�!  ��� �	���!  *�!  ��	�  	
��  
���� . 1
	�  ���  "�
�	�
�  ������  
	
�!  07.00  �  ������	��  	�  *�  ����!  
����  
�!  09.00, ���	��  ��  �������!  
�����  ���������! . .�
�  
�!  13.00 
�����
�  ��  ��	���
�  ���  ����  ���!  
�!  
*�! . 
 
)  �������	��  
�!  ��
��*�	�!  ����
��  
�
	�  ����  ��  
��  
���  ��
� , ��%!  ���  
�  ��� %	�  �  �������  ���!  ������!  
����  ��
*�
�!  ���%  	
��  ������  



��
�  ��
����	
�  	
�  ��� ��  

�!  ��� %	�! , ���  ����  �����
�  
��  ������
�  
�!  *�!  (��  
��  
�����	��  ���
�  ��  ���  ���
��  

�  ���  �������  ���%  	
�  
���� ), 
 
 
 
 

 
��  ������
�  
�  ���  
���	�! , ���  ��  
������
�  
�!  *�!  
���  ���%��  	�  
����  	����
���  �  
���  
�  ��
� �
� . 
+���!  
�  ������  

«(�� ����	�  
�����*� » 

��� *���  
�  
	
������ , ���  ���  
������  ��������  ��  
�����  ������� . 
��������  ���  
��  
����	�  ��
� . 
 

.�  
��  
���  ��
�  ��	���
�  
�  	
������  	�!  ���  �  �&������  ���"��  ��  ����"��  ���  ��  
&����
�  �	�  	
������  ����"�	
�  	
��  � ��� . 

# .� . 	
�  ������%  ��%  ��	�  	
��  �&������  15 *�!  	�����   
 



��  
%�  ����%�  5 *�!  �����  	����
���  ����  ���  10 ���  ���%�� . ,�  *�!  ��
�!  
������
��  ���!  ���	�!  �����
���  	
��  � ���  	�! . 
 
(����  &����
�  �
�  ��	�  	
��  ����  ���
�  	�����  26 *�!  (9 ���  	����
���  ����  ���  
17 ���  ���%�� ). ����������  ��	�  	
�  ����  ���  	�  �������  �  ����������  
�&������  &����
�  ���  
�  	
������ . 
 
.��  ��������  &�� ���  ��	�  	
��  � ���  ��
� , ���
����  �  ����
�
�
�  ��  ���
�  ����  
���!  �������
�!  
�!  *�! . 1
	�  ��������
�!  	
�  ��
%  ���!  
�!  � ���!  
�  
�������  ���   ���
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