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Utmutato6 az elektronikus kérvényvekhez

Altalaban

A kényelmesebb, korszerlibb, gyorsabb, kdrnyezetkimélobb iigyintézés modja az elektronikus ligyintézés. A
Neptun Kérvénykezel6 modul az egyetem 0j szolgéltatasa, mellyel a hallgatoi kérvénykezelés hatékonyabba,
egyszeriibbé és attekinthetobbé valik.

A Kérvénykezeld modul hasznalata minden hallgatéi jogviszonnyal rendelkezd hallgatora vonatkozik,
alapvetden csak annyit kell tudni, hogy csak és kizarolag ezen a feliileten benyujtott kérvényeik érnek
célba.

A szokasos modon (azonositoval, jelszoval) 1épjen be a Hallgatéi Web-en keresztiil a sajat Neptun feliiletére.
A felsé meniisorban Ugyintézés/Kérvények meniiponton éri el a kérvény-kezelést.

Itt két almenti talalhato:

1. Kitoltheté kérvények: Itt lathatdo az adott iddpontban kitolthetd kérvények listaja. A kivalasztott
kérvényre kattintva betoltédik a nyomtatvany, melyet értelemszertien Kitolt, majd Kérvény leadasa. Egyes
kérvényekhez melléklet csatolhato a Kérvénymelléklet feltoltése meniiben. Ha kotelezd a melléklet,
automatikusan megjelenik a csatolashoz a meniipont, és melléklet csatoldsa nélkiil nem tudja beadni
kérvényét. Ha az On valasztisa, hogy csatol-e mellékletet, azt a Beadott kérvények meniiponton az adott
kérvénynél a Lehetoségek/Kérvénymelléklet megjeldlésével toltheti be.

2. Leadott kérvények: Itt a mar beadott kérvényeinek sorsat kovetheti nyomon, a mentés utani allapottol a
dontésig.

A beadott kérvényeit nyomtathatja, melyre egy azonositd generalodik. Bizonyos esetekben er-re az
azonositora kell hivatkoznia tovabbi tigyintézéskor.

A legfontosabb tudnivaldk, tanacsok az elektronikus kérvényezésrol:

1. A beadhaté kérvények listaja folyamatosan valtozik, a kérvény beaddsi hatarideje, a be-adésra
jogosultak kére szerint. Igy figyelemmel kell kisérni, melyik kérvény meddig adhato be. Az aktualis
hataridokrdl elore tajékozodjon, ha a kérvény beadasi hatarideje le-jart, a kérvény eltiinik a listarol!
Hataridon tul kérvényt beadni nem tud, és késébbi beadasara engedélyt nem kap!

2. Amennyiben tobb képzésen van/volt jogviszonya, amelyik képzését valasztja, azon a képzésén kertil
beadasra a kérvénye. Gy6z6djon meg arrol, hogy a helyes képzésén all, és ha nem, a Képzésvaltas
gombbal allitsa be a megfeleld képzését. A nem megfeleld képzésen beadott kérvények formai okbol
elutasitasra kertilnek.

3. A kérvénytipusoknal a beadasi alkalmak szdma limitalt lehet. Ha a maximalisan beadhat6 kérvényeit
felhasznalta, tovabb nem toltheti le az adott kérvényt.

4. Egyes kérvényeknél kotelezéen kitdltendd mezok is lehetnek. Ha iiresen marad a mez0, a kérvény
nem adhato be.

5. Bizonyos kérvényekhez melléklet csatolandd, vagy csatolhato.
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6.

10.

11.

12.

Melléklet feltoltéseéhez ¢és feltoltott mellékletek torléséhez id6limit van (24 ora), melyrdl a
Kérvénymelléklet feltoltése meniiben informaciot kap. Hataridon tul melléklet nem csatolhat6, €s
nem torolhetd. A melléklet hidnya a beadott kérvényének elutasitasaval jarhat. Ezért az alabbi eljarasi
sorrendet javasoljuk: Els6 1épésként szkennelje a mellékletet, €s csak utana adja be kérvényét.

Melléklet csatoldsanal kérjiik figyeljen a formai kdvetelményekre (kiterjesztés tipusa PDF, DOC,
DOCX, ZIP, JPG, JPEG, GIF, BMP és a fajl maximalis mérete 3000 kB lehet), és minden esetben
ellendrizze az eredményt!

Néhany kérvény ligyintézéséhez hozzatartozik a melléklet eredeti példanyanak bemutatasa. Az
eredeti okiratot személyesen bemutathatja a tanulmanyi eléadojanal, vagy postai uton is eljuttathatja.

Nyomon kovetheti kérvényének folyamatat a Kérvények/Leadott kérvények meniiponton. Itt lathato
a kérvény statusza, dontés esetén az elfogadas vagy elutasités, és a dontés indoklasa. Ezért javasoljuk,
rendszeresen 1épjen be a Neptunba.

Automatikus iizenetet kaphat a feladott kérvényének allapotar6l, amennyiben a Hallgatéi web
feliiletén a bal oldali menii lizenetek/bedllitas meniipontjaban megjelend két tab fiil kozil, az
automatikus értesitésekre kattintva a Kérvényekkel kapcsolatos iizenetek lenyilo meniipontjaban
kijeloli az ,,Email” jelolonégyzetet. Ebben az esetben mindharom - Kérvény visszakiildve javitasra,
Kérvény elutasitasa, Kérvény elfogadasa - allapotvaltozasrol értesitést kap.

A Tanulmanyok/Képzés adatok meniipontban megtekintheti ligyintézéje nevét, aki a tanulmanyi
eléadoja. Felhivjuk a figyelmét arra, hogy a tanulmanyi eldadoktol a dontés meghozataldig hidba kér
informaciot, az ligymenetet nem gyorsithatja, a dontést nem befolyasolhatja. Ezért arra kérjik,
kérvényei ligyében ne az eléaddjat keresse, kérvényei statuszat a Neptunon kisérje figyelemmel!

A Neptunban beadott kérvényei hivatalos iratok! Az azon tett nyilatkozatok, megadott adatok
egyenértékiiek egy alairt dokumentummal. Ezért gondolja meg, miel6tt Neptun azonositojat és foleg
jelszavat barkinek kiadja! A Neptunon a belépés utan az azonositoja jelenti személyét. Ezért ha
valakinek kiadja jelszavat, azzal meghatalmazza, hogy az On iigyében hivatalosan eljarhat.
Vigyazzon, ezzel visszaélést is el lehet kdvetni! Az Egyetem nem vizsgalja a jelszo kiadasabol
szarmazo panaszokat, kifogasokat, és eljarasaiban feltételezi, hogy az azonositd tulajdonosa
cselekedett.

Reméljiik, hogy a tanulmanyi tigyintézése egyszeriibbé, attekinthetdbbé és gyorsabba valik a kérvénykezeld
modul alkalmazaséaval. Tanulmanyaihoz sok sikert kivanunk!

Kozponti Tanulmanyi Iroda
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Hallgatoi dokumentacio a kérvénykezelo modul hasznalatarol

I. BELEPES

A Hallgatéi Web-en a szokasos médon 1épjen be a Neptunba, majd valassza ki az Ugyintézés/Kérvények
meniipontot.

Sajit adatok Tanulminyok Tirgyak Vizsgdk Pénziigyek Informacié Ugyintézés

- BeiraikacsRejelentliesés
A LIS Kollégiumi jelentkezés

[LHPEEE Hozz3ad3s a kedvencekhez Szakiranyjelentkezés
s —— Zarovizsgak

Idépontfoglalis

Kérvény véleményezés/birilis

Didkigazolvany igénylés

Kérddivek
7 Név STy inyesség kezdete Ervényesség vége

Atsorolasi kérelem 2017.01.10. 8:00

':( Egyéni elévizsga kérelem 2017.01.10. 8:00
Igazolasi kérelem 2017.01.18. 8:00

iidé tiili tantargy/kurzus felvétel 2017.01.11. 8:00

1idé tili tantdrgy/kurzus leadas 2017.01.11. 8:00

Méltényossagi kérelem 2017.01.11. 8:00
Munkarendvaltasi kérelem 2017.01.11. 8:00
Szak-szakirany valtoztatasi kérelem 2017.01.11. 8:00

Talslatok szama:1-8/8 (16 ms)

Itt lathatja az aktualis kérvényezési idészakban kitolthetd kérvényeket.

IIl. KERVENYEZES FOLYAMATA
1. Kérvény megnyitasa:
Két mddon tudja megnyitni a leadni kivant kérvényt:

* Kitdlthetd kérvények/Lehetdségek/Kivalaszt
* vagy kattintas a kivalasztott kérvény nevére.

Oldalméret 20 ~

Név Ervényesség kezdete Ervényesség vége Kérvény kitsltése befejerve
Atsorolasi kérelem 2017.01.10. 8:00
Eayéni elévizsaa kérelem 2017.01.10. 8:00
Iuazolasi kérelem 2017.01.18. 8:00
ési idészakon tili tantéray/kurzus felvétel 2017.01.11. 8:00 P [
ési idészakon tili tantéray/kurzus leadas 2017.01.11. 8:00 -E_ L
aqi kérelem 2017.01.11. 8:00 k ‘
Munkarendvaltasi kérelem 2017.01.11. 8:00
Szak-szakirany valtoztatasi kérelem 2017.01.11. 8:00

Taldlatok szima:1-3/8 (16 ms)
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2. A kérvény kitoltése:

A kérvényben lehet elére meghatarozott lehetdségek koziil valasztani (legordiilé menii, radiogombok),
¢s van, ahol szabad szoveges kitoltés lehetséges. Kérjiik, minden esetben figyelmesen jarjon el a kitdltés
soran.

Memz=ti K8zszolgdlati Bgy=tem
Hadtudomanyi £= Honvédtisztkdpzf Kar
¥ KOTSTOLGALA 1101 Budspest, Hungari= krt. 5-11

ECGYETEM Nybsz.: $AZONOSITO
MEltinyo=sigi kéralem

Eljard sz=ry megneyvezize: Dékin

MELTANYOSSAGI KERELEM

I. SZEMELYES ADATOK I1. KEPZESI ADATOK
Méne: Tech Hallgato Srmk: MOSZAKT EPITAMERNOKI, AFAN
Nephun kid: TH Szekirdny:
Ertmsitési cim: Képzdsi =zint: fiizkolai képzds
Allandé lakeim: Evfolyam:
Munkarend: Nappal
KiEltedgyizmlés formd]a: Még nem meghatdrozott

ITL. HATAROZOTT KERELEM

IV. INDOKOLAS
[Kérjik, am=nnyiben indokldsa meghaladjs a 3000 karakbert dgy azt kilin meikistként thitse f=1!)

3. A kérvény beadisa:

0 D D R G

A Kérvény leadasa gombra kattintva a kérvény leadésra keriilt, ezzel beadta a kérvényt, torolni nem
tudja. Ezért kérem, figyelmesen olvassa at a leirtakat a mentés eldtt! A kérvény leadaskor a
kérvénysablonhoz rendelt dijtétel automatikusan kiirdsra kertil a hallgatd web feliiletén és addig, amig
nem teljesiil a befizetés felfliggesztett statuszban marad.
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Siker ﬁ .

A kérvényhez befizetés lett kiirva 2500 Ft-os osszegben, a kérvényleadds a befizetést
“ kovetden lesz sikeres!

Lehetnek a kérvényen kotelezéen Kitoltendé mezék. Ha nem tolti ki, a kérvény nem menthetd, és az
alabbi hibaiizenetet kapja:

Uzenet a weblaprol

! } Kérem toltse ki megjeldlt kitelezd meziket!
-

A mentés sikerességét lizenet jelzi vissza. Ha kotelez6 a melléklet csatolasa, akkor a visszajelzés
szovege ezt is jelzi.

4. Mellékletek feltoltése
A kérvényekhez lehetdség van melléklet feltoltésére a Dokumentumok hozzarendelése, ez bizonyos
kérvényeknél kotelez6. Amelyik kérvénynél kotelezo a melléklet csatoldsa, ott a kérvénysablonon fel

van tlintetve. Valamint itt tekinthetéek meg az egyes kérvényekhez csatolt mellékletek is.

Uj kérvény [] kérvény mellékletei

5
x

Kervenymelleklet feltdltése

= Nyelw magyar Y
I Leiras

& Kérvénymelléklet feltdltése + Fajl feltéltése

Enh o
Feltoltott kérvenymellekletek = * 7

Miveletek: Létezd dokumentum hozzaadasa Oldalméret| 20 ¥

Leiras Keérveny melléklet tipusa Nyelv Fajlnév Ellendrizve Fajl letdltése Torlés hatarideje

Nincs taldlat

Talilatok szama:0-0,/0 (0 ms) Miveletek: Létezd dokumentum hozzaadasa

Vissza
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A melléklet csatolasa feliileten lathato, hogy az adott kérvényhez meddig lehet mellékletet csatolni.
Egyszerre tobb melléklet is csatolhato a kérvényhez. A feltoltott mellékletek a listaban lathatdak.
A mellékletek feltoltése utan a Bezaras gombra kattintva fejezhetjiik be a miiveletet.

5. Leadott kérvények
Targyvak Vizsgak Pénziigyek Informicio Ugyintézés

? Kérvények
EIEES Hozziadds a kedvencekhez

Kitdlthetd kérvények Leadott kérvények

(x5 -

- @ £

—_— l

2345 » A oOldalméret|20 ¥

Néwv Azonositd Leadas datuma Statusz Uigyintéz&é Dintés indoka

Beadott kérelmét a Leadott kérvények fiilre valtva talalja. Itt megtekintheti, kinyomtathatja illetve
letoltheti a kervényt. A kérvény sordban informaciokat talal kérvényerdl (Azonosité/Leadds
datuma/Statusz/Ugyintézé/Daéntés indoka).

6. A kérvénnyel kapcsolatos informaciok

Ha kérvényét elbiraltak, a Leadott kérvények alatt az adott kérvény statusza azonnal megvaltozik, ha
dontés sziiletett. Ettdl kezdve a dontés indokat is elolvashatja. Ha ez hosszabb szoveg, az indokra
mutatva a teljes indoklast mutatja egy informacios mezo.

7. Hatarozat megtekintése

Az elbiralt kérvényéhez tartozé hatarozatot is a Neptun rendszeren keresztiil (Ugyintézés ->
Kérvények -> Leadott kérvények) tudja megtekinteni, és letdlteni a leadott kérelem soraban talalhato
plusz jelre kattintva.

8. Uzenet a dontésrél

Automatikus iizenetet kaphat a feladott kérvényének allapotardl, amennyiben a Hallgatoi web feliiletén
a bal oldali menii Uzenetek/Beallitasok meniipontjaban megjelend két tab fiil koziil, az Automatikus
értesitésekre kattintva a Kérvényekkel kapcsolatos iizenetek lenyilo meniipontjaban kijel6li az
,»Email” jelolonégyzetet. Ebben az esetben mindharom - Kérvény visszakiildve javitasra, Kérvény
elutasitasa, Kérvény elfogadasa - allapotvaltozasrol értesitést kap.

9. Hivatalos bejegyzés

A Tanulmanyok/Leckekonyv meniipont alatt megtalalhatoak az egyes kérvényekhez tartozo
Hivatalos bejegyzések is.



