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| Είσοδος στο σύστημα 
Από το menu On line υπηρεσίες του Οργανισμού επιλέγεται η Kαταχώρηση αναφορών ελλείψεων κι εμφανίζεται η οθόνη 
ταυτοποίησης. Η είσοδος στο σύστημα απαιτεί την ορθή καταχώρηση ονόματος χρήστη και κωδικού. 
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| Εικονίδια του συστήματος 

Περιήγηση στην αρχική σελίδα 

On-line βοήθεια 

Διαχείριση λογαριασμού και έξοδος από το σύστημα 

Κλείσιμο της περιοχής Επιλογές (collapse) 

Καταχώρηση νέας αναφοράς 

Προβολή στοιχείων αναφοράς 

Εξαγωγή αναφορών σε αρχείο Excel 

Επιλογή ημερομηνίας 

Επεξεργασία στοιχείων 
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| Αρχική σελίδα 
Στην αρχική σελίδα εμφανίζονται χρήσιμες ανακοινώσεις προς τους επαγγελματίες υγείας.  
Στην αριστερή περιοχή Επιλογές ο χρήστης επιλέγει Αναφορά έλλειψης. 
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| Αναφορές 
Ο χρήστης έχει τη δυνατότητα να αναζητήσει τις αναφορές που έχει καταχωρήσει ή να υποβάλει νέα αναφορά. 
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| Αναφορές / νέα αναφορά / επιλογή φαρμάκου 

 Για να υποβληθεί μία νέα αναφορά, ο χρήστης αρχικά επιλέγει το κουμπί Προσθήκη αναφοράς   
Στο βοηθητικό παράθυρο που εμφανίζεται, πληκτρολογεί έναν ή περισσότερους χαρακτήρες από την ονομασία φαρμάκου στο 
πεδίο  Προϊόν και το σύστημα εμφανίζει τα φάρμακα εκείνα που πληρούν το κριτήριο αναζήτησης. 
Ο χρήστης επιλέγει το φάρμακο που επιθυμεί. Το σύστημα έχει ήδη προτείνει ημερομηνία την τρέχουσα, ο χρήστης έχει τη 
δυνατότητα επιλέγοντας το κουμπί Επιλογή ημερομηνίας         να δηλώσει προγενέστερη ημερομηνία έλλειψης.  
Κατόπιν επιλέγει το κουμπί Αποθήκευση (ενώ για την ματαίωση της διαδικασίας επιλέγει το κουμπί Άκυρο). 
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| Αναφορές / νέα αναφορά / καταχώρηση στοιχείων αναφοράς 

 Το σύστημα δίνει αυτόματο αύξοντα αριθμό και χαρακτηρίζει την αναφορά Πρόχειρη.  
Για να καταχωρηθούν τα υπόλοιπα στοιχεία της αναφοράς, ο χρήστης επιλέγει το κουμπί Προβολή στοιχείων αναφοράς  
που βρίσκεται στον πίνακα της φόρμας αναφορών στο τέλος της σειράς που αναγράφει την νέα αναφορά. 
Η φόρμα των στοιχείων της αναφοράς εμφανίζει τα βασικά στοιχεία της αναφοράς: αριθμός, κατάσταση (για την ώρα 
Πρόχειρη), ημερομηνία δημιουργίας, ενώ για την ώρα είναι κενός ο αριθμός πρωτοκόλλου και η ημερομηνία υποβολής.  
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| Αναφορές / νέα αναφορά / καταχώρηση στοιχείων αναφοράς / στοιχεία προϊόντος 

 Στην περιοχή Επιλογές, ο χρήστης επιλέγει Στοιχεία προϊόντος. 
Στη φόρμα εμφανίζονται τα στοιχεία του φαρμάκου σε αναφορά:  συσκευασία, κωδικός και εμπορική ονομασία, μορφή, 
περιεκτικότητα και δραστικές ουσίες, λοιπές συσκευασίες. 
Ο χρήστης δεν έχει τη δυνατότητα τροποποίησης των στοιχείων αυτών. 
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| Αναφορές / νέα αναφορά / καταχώρηση στοιχείων αναφοράς / στοιχεία έλλειψης 

 Στην περιοχή Επιλογές, ο χρήστης επιλέγει Στοιχεία έλλειψης. 
Κατόπιν επιλέγει το κουμπί Επεξεργασία στοιχείων 
Το σύστημα εμφανίζει βοηθητικό παράθυρο  ώστε ο χρήστης να καταχωρήσει σχόλια, να δηλώσει αν έχει επικοινωνήσει με 
εταιρία Κ.Α.Κ., τυχόν απάντηση της εταιρίας Κ.Α.Κ., καθώς και πληροφορίες για εναλλακτικό προϊόν.  
Κατόπιν επιλέγει το κουμπί Αποθήκευση (ενώ για την ματαίωση της διαδικασίας επιλέγει το κουμπί Άκυρο). 
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| Αναφορές / νέα αναφορά / καταχώρηση στοιχείων αναφοράς / στοιχεία επικοινωνίας 

 Στην περιοχή Επιλογές, ο χρήστης επιλέγει Στοιχεία επικοινωνίας. 
Κατόπιν επιλέγει το κουμπί Επεξεργασία στοιχείων 
Το σύστημα εμφανίζει βοηθητικό παράθυρο  ώστε ο χρήστης υποχρεωτικά το ονοματεπώνυμό του, τηλέφωνο επικοινωνίας και 
έγκυρο email.  
Κατόπιν επιλέγει το κουμπί Αποθήκευση (ενώ για την ματαίωση της διαδικασίας επιλέγει το κουμπί Άκυρο). 
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| Αναφορές / νέα αναφορά / υποβολή αναφοράς 

 Για την υποβολή της αναφοράς, ο χρήστης επιλέγει το κουμπί Υποβολή 
Για απλό κλείσιμο της φόρμας, ο χρήστης επιλέγει το κουμπί Κλείσιμο 
Για να διαγραφεί η αναφορά ο χρήστης επιλέγει το κουμπί Διαγραφή 
 
Βήματα ορθής υποβολής της αναφοράς 
 
1. Αρχικά ο χρήστης πρέπει να ελέγξει προσεκτικά τα στοιχεία του φαρμάκου στη φόρμα Στοιχεία προϊόντος. 
2. Στη συνέχεια να επιλέξει τη φόρμα Στοιχεία έλλειψης και να καταχωρήσει με ακρίβεια τις πληροφορίες που 

ζητούνται στα σχετικά πεδία. 
3. Τέλος να επιλέξει τη φόρμα Στοιχεία επικοινωνίας και να καταχωρήσει ορθά τα στοιχεία επικοινωνίας του. 
 
Μετά την ορθή συμπλήρωση όλων των φορμών μπορεί να υποβάλει την αναφορά με τη χρήση του κουμπιού Υποβολή. Η 
αναφορά θα χαρακτηριστεί από το σύστημα με τη κατάσταση «Υποβλήθηκε» και θα αποκτήσει αριθμό πρωτοκόλλου και 
ημερομηνία υποβολής. 
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| Αναφορές / αναζήτηση 

Η αναζήτηση αναφορών πραγματοποιείται είτε συμπληρώνοντας διάφορα στοιχεία των αναφορών είτε επιλέγοντας από τις 
διαθέσιμες επιλογές των καταλόγων επιλογών και πατώντας το κουμπί Αναζήτηση. 
Ο πίνακας της φόρμας παρουσιάζει τα αποτελέσματα της αναζήτησης (αναφορές που πληρούν τα κριτήρια αναζήτησης). 
Για καθαρισμό των πεδίων (για νέα αναζήτηση) ο χρήστης επιλέγει Καθαρισμός.   
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| Αναφορές / αναζήτηση / προβολή στοιχείων 

Για την επισκόπηση των στοιχείων μίας αναφοράς, ο χρήστης επιλέγει το κουμπί Προβολή στοιχείων αναφοράς    
που βρίσκεται στον πίνακα της φόρμας αναφορών, στο τέλος της σειράς που την αναγράφει. 

Δεν επιτρέπεται η επεξεργασία στοιχείων μίας αναφοράς που έχει υποβληθεί. 
Με την υποβολή μίας αναφοράς, ο χρήστης δεν έχει τη δυνατότητα να τροποποιήσει ή να διαγράψει την αναφορά. Κατά 
την αναζήτησή της ενημερώνεται για το στάδιο επεξεργασίας της αναφοράς από την αρμόδια υπηρεσία του ΕΟΦ: 
«Υποβλήθηκε», σε «Αξιολόγηση» ή «Ολοκληρώθηκε». 
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| Αναφορές / αναζήτηση / εξαγωγή αποτελεσμάτων σε αρχείο Excel 

Η αναζήτηση αναφορών πραγματοποιείται είτε συμπληρώνοντας διάφορα στοιχεία των αναφορών είτε επιλέγοντας από τις 
διαθέσιμες επιλογές των καταλόγων επιλογών και πατώντας το κουμπί Αναζήτηση. 
Ο πίνακας της φόρμας παρουσιάζει τα αποτελέσματα της αναζήτησης (αναφορές που πληρούν τα κριτήρια αναζήτησης). 
Με την χρήση του κουμπιού          ο χρήστης μπορεί να εξάγει τα αποτελέσματα της αναζήτησης σε αρχείο Excel.   
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