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ΣΕΧΝΙΚΕ΢ ΟΔΗΓΙΕ΢ 

ΓΙΑ ΣΗ ΔΙΑΧΕΙΡΙ΢Η ΣΩΝ ΜΕΣΑΠΣΩΜΕΝΩΝ ΛΠ  

΢ΣΟ Π΢ του ΜΗΣΡΩΟΤ ΠΟΛΙΣΩΝ 

 

Για τθ διαχείριςθ των μεταπτωμζνων Λθξιαρχικών Πράξεων ςτο ΠΣ του Μθτρώου 

Πολιτών ο χριςτθσ του Λθξιαρχείου κα πρζπει να ακολουκιςει τα επόμενα βιματα. 

1. Αναηθτάει τθν ΛΠ και αφοφ τθν εντοπίςει ςτθν καρτζλα αποτελεςμάτων 

πατάει αριςτερά το κουμπί τθσ επεξεργαςίασ.  

2. Συμπλθρώνει, διορκώνει και ενθμερώνει τα πεδία τθσ ΛΠ ςε όλεσ τισ 

καρτζλεσ, βάςει τθσ πρωτότυπθσ ΛΠ. 

3. Για τα πρόςωπα που μετζχουν ςτθν ΛΠ κα πρζπει να γίνει κάκε δυνατι 

προςπάκεια ςφνδεςθσ των προςώπων με πολίτθ. Μετά τθ ςφνδεςθ με 

πολίτθ, ο χριςτθσ διορκώνει τα ςτοιχεία του πολίτθ βάςει τθσ πρωτότυπθσ 

ΛΠ. Σε περίπτωςθ αδυναμίασ εντοπιςμοφ πολίτθ, ο χριςτθσ επιλζγει τθν 

επιλογι "αδυναμία κακοριςμοφ". Σε αυτι τθν περίπτωςθ και όταν 

δθλώνεται νζα μεταβολι/ διόρκωςθ, το Λθξιαρχείο κα πρζπει να αποςτείλει 

τθν ΛΠ μζςω fax ςτο αρμόδιο Δθμοτολόγιο, μιασ και δεν κα είναι δυνατι θ 

αποςτολι εκκρεμότθτασ μζςω του ΠΣΜΗΠΟΛ. 

4. Πατάει το κουμπί τθσ αποκικευςθσ. 

5. Συμπλθρώνει και διορκώνει τυχόν μεταπτωμζνεσ παλαιζσ μεταβολζσ. 

6. Πατάει το κουμπί τθσ αποκικευςθσ.  

7. Καταχωρεί τυχόν παλαιότερεσ μεταβολζσ που δεν υπάρχουν ςτο ςφςτθμα, 

μεταβαίνοντασ ςτθν καρτζλα  "Μεταβολζσ/Διορκώςεισ", επιλζγοντασ "Τφπο 

Μεταβολισ/Διόρκωςθσ" και πατώντασ το κουμπί "Καταχώρθςθ Μεταβολισ 

/Διόρκωςθσ προ Ψθφιοποίθςθσ". 

Προςοχή, ςε αυτι τθ φάςθ, επιτρζπεται αποκλειςτικά θ καταχώρθςθ 

παλαιών μεταβολών, με θμερομθνία διλωςθσ/απόφαςθσ προ τθσ 

τρζχουςασ θμερομθνίασ.  

Προςοχή, ςε όλεσ τισ παλαιζσ μεταβολζσ δεν επιτρζπεται θ προςκικθ 

πεδίων των οποίων τθν τιμι μεταβάλει θ μεταβολι/διόρκωςθ, αλλά πρζπει 

να γίνεται από τον χριςτθ απευκείασ ενθμζρωςθ ςτα αντίςτοιχα πεδία ςτισ 

καρτζλεσ τθσ ΛΠ με τισ νζεσ τιμζσ. 
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8. Πατάει το κουμπί τθσ αποκικευςθσ. 

9. Ο χριςτθσ μπορεί να τυπώςει τθν ΛΠ για να ελζγξει προςεκτικά τθν 

ορκότθτα των ςτοιχείων ζτςι ώςτε αυτά να είναι ίδια/όμοια με τα ςτοιχεία 

τθσ πρωτότυπθσ πράξθσ. 

10. Σε αυτι τθ φάςθ θ εκτφπωςθ είναι χωρίσ χαρακτθριςτικό αςφαλείασ και με 

το λογότυπο "Μθ οριςτικοποιθμζνθ". Η εκτφπωςθ αυτι δεν επιτρζπεται να 

δοκεί ςτον πολίτθ. 

11. Εφόςον όλα τα ςτοιχεία είναι ορκά πατάτε το κουμπί πάνω δεξιά ςτο 

toolbar με τθν ζνδειξθ "Ολοκλήρωςη ςυμπλήρωςησ και ελέγχου".   

Προςοχή, πατώντασ το κουμπί "Ολοκλήρωςη ςυμπλήρωςησ και ελέγχου" 

όλα τα πεδία τθσ ΛΠ κα κλειδώςουν και οποιαδιποτε πλζον διόρκωςθ 

πεδίου κα πρζπει να γίνει με καταχώρθςθ τρζχουςασ διόρκωςθσ! 

 

 
 

12. Στθ ςυνζχεια καταχωρεί τθν τυχόν τρζχουςα μεταβολι και αφοφ τθν ελζγξει 

τθν οριςτικοποιεί κατά τθν πάγια διαδικαςία.  

13. Τζλοσ εκτυπώνει αντίγραφο ι απόςπαςμα τθσ οριςτικοποιθμζνθσ πλζον ΛΠ 

θ οποία και φζρει χαρακτθριςτικό αςφαλείασ και μπορεί να δοκεί ςτον 

πολίτθ. 



ΥΠΕΣ-ΔΗΔ                                                                                                                                 17/9/2018 

 


