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14 επηεκβξίνπ 2011 
 

Γηεπζύληξηεο/ Γηεπζπληέο 
Γεκνηηθώλ ρνιείσλ  
 

Θέμα: Βιβλίο Πρωηοκόλληζης Δγγράθων και Άδειες  
Βοηθηηικού Γραμμαηειακού Προζωπικού 

 
Αλαθέξνκαη ζην πην πάλσ ζέκα θαη ζαο πιεξνθνξώ ηα αθόινπζα: 
 
1. ε ζρεηηθό ζεκηλάξην πνπ παξαθνινύζεζε ην Βνεζεηηθό Γξακκαηεηαθό Πξνζσπηθό ηνλ 
Ιαλνπάξην ηνπ 2011, δόζεθαλ νδεγίεο όπσο αξρίζεη ε ηήξεζε ηνπ Βηβιίνπ Πξσηνθόιιεζεο 
Δγγξάθσλ από ηελ αξρή ηεο θεηηλήο ζρνιηθήο ρξνληάο 2011-12.  
  
Σν Τπνπξγείν Παηδείαο θαη Πνιηηηζκνύ ζεσξεί όηη ε εθαξκνγή ελόο εληαίνπ ζπζηήκαηνο 
αξρεηνζέηεζεο ζηα δεκνηηθά ζρνιεία θαζώο θαη ε νκνηνκνξθία ζηελ εθηέιεζε ησλ 
θαζεθόλησλ ηνπ ΒΓΠ ζα ζπκβάιεη ζηελ εύξπζκε ιεηηνπξγία ησλ ζρνιηθώλ κνλάδσλ.  
 
Γη’ απηό ην ιόγν, παξαθαιείζηε όπσο αλαζέζεηε ζην Βνεζεηηθό Γξακκαηεηαθό Πξνζσπηθό 
ηνπ ρνιείνπ ζαο ηα θαζήθνληα πνπ αθνξνύλ ηελ ηήξεζε ηνπ ζρνιηθνύ αξρείνπ, ηελ 
θαηαρώξεζε αιιεινγξαθίαο, ηελ αξρεηνζέηεζε θαη ηελ ηήξεζε βηβιίσλ βηβιηνζήθεο θαη 
πεξηνπζίαο.   
 
Σν Βηβιίν Πξσηνθόιιεζεο Δγγξάθσλ παξαιακβάλεηαη από ηελ Απνζήθε ηνπ Τπνπξγείνπ 
Παηδείαο θαη Πνιηηηζκνύ καδί κε ην ππόινηπν έληππν πιηθό.  
  
2. Αλαθνξηθά κε ηηο άδεηεο απνπζίαο, ηνλίδεηαη όηη ζε θακία πεξίπησζε δε δηθαηνύληαη νη 
Γηεπζπληέο/ξηεο λα παξαρσξνύλ άδεηα ζην ΒΓΠ έλαληη ππεξσξηαθήο απαζρόιεζεο.  
 
Οη ώξεο εξγαζίαο ηνπ ΒΓΠ είλαη θαζνξηζκέλεο ζύκθσλα κε ηνλ ηύπν ηνπ ζρνιείνπ θαη κόλν 
ε ρνιηθή Δθνξεία δηαηεξεί ην δηθαίσµα, σο εξγνδόηεο, λα απμήζεη ην σξάξην ή λα 
πξνζζέζεη νπνηνλδήπνηε άιιν όξν εξγνδόηεζεο ηνπ ΒΓΠ Γεκνηηθώλ ρνιείσλ, λννπκέλνπ 
όηη ζα πξνρσξήζεη θαη ζηελ αλάινγε αύμεζε ηεο αληηµηζζίαο από δηθνύο ηεο πόξνπο. ε 
πεξηπηώζεηο πνπ δεηείηαη από ην ύλδεζκν Γνλέσλ, ε παξαµνλή ηνπ ΒΓΠ ζην ζρνιείν, 
πέξαλ ηνπ πξνθαζνξηζκέλνπ σξαξίνπ, λνείηαη όηη ην αλάινγν θόζηνο ηεο αληηµηζζίαο ζα 
αλαιαµβάλνπλ, µέζσ ησλ ρνιηθώλ Δθνξεηώλ, νη ύλδεζκνη Γνλέσλ.  
 
Δπίζεο, ζεκεηώλεηαη όηη ε εηήζηα άδεηα ηνπ ΒΓΠ αλέξρεηαη ζε 18 εκέξεο γηα ην ζύλνιν ηεο 
δεθάκελεο πεξηόδνπ πνπ δηαξθεί ε ζύκβαζε εξγαζίαο.  
 
Η εηήζηα άδεηα ζα πξέπεη λα ιακβάλεηαη θαηά ηηο πεξηόδνπο πνπ ην ζρνιείν είλαη θιεηζηό 
ώζηε λα κελ παξεκπνδίδεηαη ε εύξπζκε ιεηηνπξγία ηεο Γξακκαηείαο, δειαδή: 
 
(α) ηελ εκέξα ενξηήο ηνπ Πνιπνύρνπ Αγίνπ.  
 
(β) Καηά ηηο δηαθνπέο ησλ Υξηζηνπγέλλσλ, κε εμαίξεζε ηηο Γεκόζηεο Αξγίεο.  



 
(γ) Καηά ηηο δηαθνπέο ηνπ Πάζρα, κε εμαίξεζε ηηο Γεκόζηεο Αξγίεο.  
 
(δ) ηελ εκέξα ηεο Αλαιήςεσο (24 Μαΐνπ). 
 
(ε) ηελ εκέξα ενξηήο ηνπ Απνζηόινπ Βαξλάβα (11 Ινπλίνπ). 
 
(ζη) Από ηελ εκέξα έλαξμεο ησλ ζεξηλώλ δηαθνπώλ κέρξη θαη ηηο 30 Ινπλίνπ, πνπ ιήγεη ε 
ζύκβαζε εξγαζίαο.  
 
Δάλ ην ΒΓΠ δελ παξνπζηαζηεί ζην ζρνιείν νπνηαδήπνηε από ηηο πην πάλσ εκέξεο, ε εκέξα 
απνπζίαο ζα αθαηξείηαη από ηελ εηήζηα άδεηα.  
 
Δίκαζηε ζηε δηάζεζή ζαο γηα νπνηαδήπνηε επηπιένλ πιεξνθνξία ή δηεπθξίληζε.  
 
 
 
 

                 
(Διπηδνθόξνο Νενθιένπο) 

Γηεπζπληήο 
Γεκνηηθήο Δθπαίδεπζεο 
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