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1. ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΑΡΧΙΚΟΠΟΙΗΣΗΣ ΦΟΡΕΑ ΣΤΟ ΣΥΣΤΗΜΑ  
Μετά την εγγραφή του φορέα σας στο ΔΙ@ΥΓΕΙΑ από τον φορέα που σας επιχορηγεί, θα πρέπει να 

ακολουθήσετε την παρακάτω διαδικασία προκειμένου να αναρτήσετε επιτυχώς  τις δαπάνες του 

φορέα σας (άρθρο 10 Β’ Ν.3861/2010, όπως προστέθηκε με το άρθρο 16 Ν.4305/2014): 

1.1 Λήψη αυτοματοποιημένου e-mail στην ηλεκτρονική διεύθυνση που έχετε δηλώσει κατά την 

εγγραφή του φορέα, το οποίο θα περιέχει τον κωδικό εισόδου (username) σας στο σύστημα 

και θα σας ζητάει να καταχωρήσετε για πρώτη φορά κωδικό πρόσβασης (password). 

1.2 Σύνδεση στο σύστημα (σελ. 9  - Εγχειρίδιο Διαχειριστή Φορέα, «1.1.2 Είσοδος στο σύστημα») 

1.3 Δημιουργία Οργανωτικής Μονάδας (σελ. 57 - Εγχειρίδιο Διαχειριστή Φορέα,  «5.2 Δημιουργία 

Οργανωτικής Μονάδας») 

1.4 Δημιουργία υπογράφοντα (σελ. 64 - Εγχειρίδιο Διαχειριστή Φορέα, «5.3 Δημιουργία 

Υπογράφοντα»).  

Τα βήματα 1.3 και 1.4 πραγματοποιούνται μόνο μία φορά κατά την αρχικοποίηση του φορέα σας. 

 

2. ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΑΝΑΡΤΗΣΗΣ ΑΠΟΛΟΓΙΣΤΙΚΩΝ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ 
2.1. Είσοδος στο σύστημα (πρβλ. Βήμα 1.2) 

 
 

2.2. Ανάρτηση απολογιστικών στοιχείων (σελ. 25 - Εγχειρίδιο Διαχειριστή Φορέα, «3.2 Καταχώρηση 

πράξεων»).  
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 Στην καρτέλα καταχώρησης συμπληρώνονται τα ακόλουθα στοιχεία: 

2.2.1. Είδος: «Ισολογισμός-Απολογισμός» 

2.2.2. Θέμα: «Ανάρτηση των δαπανών των επιχορηγούμενων φορέων (άρθρο 10 Β’ 

Ν.3861/2010, όπως προστέθηκε με το άρθρο 16 Ν.4305/2014)» 

2.2.3. Θεματικές Κατηγορίες: «Ανάρτηση των δαπανών των επιχορηγούμενων φορέων» 

2.2.4. Αρ. πρωτοκόλλου: Αν δεν υπάρχει, εισάγεται «1» 

2.2.5. Οργανωτικές Μονάδες: Σχετική Οργανωτική Μονάδα (πρβλ. Βήμα 3) 

2.2.6. Υπογράφοντες: Σχετικός υπογράφων (πρβλ. Βήμα 4) 

2.2.7. Είδος πράξης: «Απολογισμός» 

2.2.8. Οικονομικό Έτος: «2016» 

2.2.9. Χρονική Περίοδος: «Έτος» 

2.2.10. Ανάρτηση εγγράφου, σε μορφή pdf.  

Ηλεκτρονικό αρχείο: με τη χρήση του εικονιδίου «Επιλογή Αρχείου» ο χρήστης επιλέγει 

το αρχείο της πράξης, το οποίο πρέπει να είναι μόνο σε μορφή PDF. 

Προσοχή, τα σκαναρισμένα έγγραφα σε μορφή PDF δεν μπορούν να αναρτηθούν 

διότι δεν μπορεί να γίνει αναζήτηση μέσα στο έγγραφο. 

Το σύστημα της Διαύγειας απορρίπτει όλα τα έγγραφα από τα οποία δεν μπορεί να 

εξάγει σχετική πληροφορία περιεχόμενου κειμένου (π.χ. Έγγραφα τα οποία 

προέρχονται από διαδικασίες οπτικοποίησης (scanning) και αποθηκεύονται μεν με την 

μορφή pdf, αλλά περιέχουν στην ουσία φωτογραφίες). 
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Επίσης, απαγορεύεται στο αρχείο που αναρτάται να περιέχεται το λογότυπο του 

λογισμικού που χρησιμοποιήθηκε. 

Στην περίπτωση που επιλεχθεί μη αποδεκτή μορφή αρχείου εμφανίζεται, κατά την 

αποθήκευση της πράξης, μήνυμα απόρριψης του αρχείου: 

 
Για την μετατροπή εγγράφων doc ή docx ή odt σε pdf προτείνεται η χρήση του 

λογισμικού ανοιχτού – ελεύθερου λογισμικού openoffice (ο επεξεργαστής κειμένου 

είναι το Writer) , το οποίο είναι διαθέσιμο στη διεύθυνση http://el.openoffice.org. 

Μπορείτε να χρησιμοποιήσετε οποιοδήποτε άλλο πρόγραμμα επιθυμείτε, αρκεί να μην 

«κλειδώσετε» το έγγραφο, ώστε η, σε δεύτερη φάση, λειτουργία αναζήτησης λέξεων-

κλειδιών στο σώμα του κειμένου να γίνει αδύνατη  

Επίσης, μπορείτε να μετατρέπετε τα doc αρχεία με τα εργαλεία που προτείνονται από 

την Διεύθυνση Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης του Υπουργείου Εσωτερικών και 

Διοικητικής Ανασυγκρότησης (http://www.yap.gov.gr/index.php/ergaleia.html) πχ pdf 

creator, προκειμένου να μπορεί να γίνει η αναζήτηση και μέσα στο έγγραφο. 

(σελ. 25 - Εγχειρίδιο Διαχειριστή Φορέα, «3.2 Καταχώρηση πράξεων»).  

 

Τα υπόλοιπα στοιχεία της καρτέλας δεν χρειάζεται να συμπληρωθούν. 

 

2.2.11. «Προσωρινή Αποθήκευση» της ανάρτησης (σελ. 28 - Εγχειρίδιο Διαχειριστή Φορέα, 

«3.2 Καταχώρηση πράξεων»). 

http://el.openoffice.org/
http://www.yap.gov.gr/index.php/ergaleia.html
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2.2.12.  Επισύναψη του αρχείου σε μορφή πίνακα (π.χ. αρχείο .xls, csv, xml) στην πράξη που 

περιέχει τα στοιχεία των παραστατικών, όπως αυτά περιγράφονται στην σχετική 

υπουργική απόφαση (σελ. 40 - Εγχειρίδιο Διαχειριστή Φορέα, «3.5.2 Επεξεργασία 

Υποβληθείσας Πράξης» και Στοιχεία παραστατικών προς ανάρτηση (Πρότυπο) σε 

αρχείο .xls). 

Μετά την ολοκλήρωση της επισύναψης του αρχείου, υπάρχει η δυνατότητα είτε της 

απευθείας Ανάρτησης, είτε της εκ νέου Προσωρινής Αποθήκευσης με σκοπό την 

ανάρτησή της σε μετέπειτα χρόνο. 

2.2.13. Ανάρτηση της απόφασης. 
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2.2.3 

2.2.4 

2.2.5 

2.2.6 

2.2.7 

2.2.8 

2.2.9 

2.2.10 

2.2.11 

2.2.13 

https://diavgeia.gov.gr/blog/?p=135
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ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΟΡΘΗΣ ΕΠΑΝΑΛΗΨΗΣ ΑΝΑΡΤΗΜΕΝΗΣ ΠΡΑΞΗΣ 

 (σελ. 43 - Εγχειρίδιο Διαχειριστή Φορέα, «3.5.4 Ορθή Επανάληψη»). 

 

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΑΝΑΚΛΗΣΗΣ ΑΝΑΡΤΗΜΕΝΗΣ ΠΡΑΞΗΣ 

(σελ. 36 - Εγχειρίδιο Διαχειριστή Φορέα, «3.4 Ανάκληση Αναρτήσεων»). 

 


