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Altalanos leiras

A kényelmesebb, korszertbb, gyorsabb, kornyezetkimélSbb tgyintézés modja az elektronikus
tgyintézés. A Neptun Kérvénykezel6 modul az Egyetem egyik szolgaltatisa, mellyel a hallgatoi
kérvénykezelés hatékonyabba, egyszeribbé és attekinthetébbé valik.

A beadhat6 kérvények listaja folyamatosan valtozik a kérvény beadasi hatarideje és a beadasra
jogosultak kore szerint. Igy figyelemmel kell kisérni, melyik kérvény meddig adhatoé be. Az aktualis
hatarid6krdl elére tajékozodjon, ha a kérvény beadasi hatarideje lejart, a kérvény eltlinik a listardl.

A hallgatéi Neptun nyitéoldalon megtalalhaté és letolthetd az adott félév Kérvényezési
idészakok tablazata, amelyben az 6sszes kérvény és azok idGszakai latszodnak.

A kérvénytipusoknal a beadasi alkalmak szama limitalt lehet. Ha a maximalisan beadhat6 kérvényeit
felhasznalta, tovabb nem t6ltheti le az adott kérvényt.

Felhivjuk figyelmét, hogy a Neptunban beadott kérvényei hivatalos iratok.
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I. Kérvények leadasanak menete

A szokasos modon (azonositéval, jelszéval) 1épjen be a Hallgatéi Web-en keresztil a sajat Neptun
feltletére.

Ha t6bb képzése van/volt a Dunadjvarosi Egyetemen, akkor a bal felsé sarokban talalhato
,,IKépzés’-nél valassza ki azt a képzést, amelyhez a kérvényt be kivanja nyujtani.

A felsé meniisorban Ugyintézés /Kérvények meniiponton éri el a kérvénykezelést. Itt két almenii
talalhato:

Kit6lthet6 kérvények: Itt lathat6 az adott id6pontban kitolthet6 kérvények listdja. A kivalasztott
kérvényre kattintva betoltédik a nyomtatvany.

1. Kérvény megnyitasa:
Két médon tudja megnyitni a leadni kivant kérvényt:
o KitSlthetS kérvények/Lehetdségek/Kivalaszt
e vagy dupla kattintas a kivalasztott kérvény nevére.

Oldalméret| 100 v |
Ervényesség vége Kérvény kitoltése befejezve

2024. 01. 31. 12:00:00 Kivalasztas J

2024, 01. 31, 12:00:00

2024. 01. 31. 12:00:00 | ¥
2024, 02. 04, 23:59:00
2024. 01. 31. 12:00:00
2024, 01. 31. 12:00:00

2024. 01. 31. 12:00:00 |

1. abra - Neptun rendszer - Kérvény leadas elinditasa

2. A kivalasztott kérvény megnyitasait kévetSen adott kérvényen bizonyos adatblokkok
automatikusan kitoltésre kertilnek, példaul: személyes adatok, képzés adatai.

3. Amennyiben valamelyik adat helytelen, akkor ne folytassa a kérvény kitoltését, hanem a
,»Vissza” gombbal lépjen ki a feliletrél. Adatait a Neptunban a ,Sajat adatok”
mentipontban tudja ellenérizni/javitani.

4. A hallgaték altal nem moédosithaté adatok feltlirasaban a Tanulmanyi Hivataltdl tud
segitséget kérni.

5. A kivalasztott kérvényen lehetnek tovabbi kitoltésre varé mez6k is, melyet a hallgaténak
kell kitoltenie a kérvény leadasa soran. Amennyiben minden adat megadasra kertilt, az oldal
aljan talalhato ,, K6vetkez6” gombbal lehet tovabblépni.
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Koszoénettel :
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E1620 | Kovetkez6 | Kerveny ieadasa
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2. abra - Neptun rendszer - Kérvény leadas véglegesitése 1.

6. Ha kivalasztott kérvényhez nem tartoznak tovabbi oldalak, akkor megjelenik a kérvényhez
tartozo ,,Elénézet oldal”, amelyen a leadas el6tt megtekinthetd a kész kérvény.

Kérjiik, hogy az adatok ellendrzését kovetden a Kérvény leadas gombra
\Qz; — kattintva véglegesitse a leadast.

3. dbra - Neptun rendszer - El6nézet oldal, ellen6rzés

7. Amennyiben valamelyik adat javitasra szorul, az ,,E1626” gombbal visszaléphetink az el6z6
oldalra. A ,,Vissza” gombra kattintva a megkezdett kérvény ,,Félbehagyott” statuszba keriil,
és az oldal visszalép az Ugyintézés /Kérvények mentipont Kitolthets kérvények fiilére, ahol
a kérvényre valo kattintassal djra lehet kezdeni a kérvény kitoltését. A megjelend
parbeszédablakban a ,,Kitoltés Gjrakezdése” gombra kattintas utan a rendszer megerdsitést
fog kérni, hogy a hallgat6 biztosan ujrakezdi-e a kitoltést.

Kérdés

e Folytatni szeretné a félbehagyott kérvény kitoltését vagy Gjra kezdené?

ete

;:00
1:00
Kitoltés folytatdsa Kitoltés ujrakezdése Vissza 1:00
2022. 09. 01. 8:00:00
2023. 01, 02, 8:00:00

4. abra - Neptun rendszer - Félbehagyott kérvény folytatasa

8. Amennyiben valamilyen egyéb okbdél marad félbe egy kérvény kitSltése, az
Ugyintézés/Kérvények mentipontban a ,,Kitélthets kérvények™ fiilén ezt jelzi a rendszer,
az adott kérvény soraban lathaté ,,X” jellel. A kérvényre kattintva a fenti kérdések
megvalaszolasaval folytathatd, vagy Gjrakezdhet6 a kérvény kitoltése.
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10.

11.
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1 Oldalméret| 100 v|

Ervényesség vége Kérvény kitoltése befejezve

2024. 01. 31. 12:00:00

2024. 01. 31. 12:00:00 @

2024. 01. 31. 12:00:00

&

2024, 01. 31. 12:00:00
2024. 02. 04. 23:59:00

2024. 01. 31. 12:00:00

2024. 01. 31. 12:00:00

2024, 01. 31. 12:00:00

5. abra - Neptun rendszer - Félbehagyott kérvény jelzése

A kérvény leadasat az el6nézet megtekintése utan a lap aljan talalhat6 ,, Kérvény leadasa”
gombra val6 kattintassal lehet véglegesiteni.

FIGYELEM! Ha a folyamat végén nem kattint a ,,Kérvény leadasa” gombra és
kilép az oldalrél, akkor a kérvény leadasa nem t6rténik meg!

Kitoltes felftiggesztése

VKérvény leadésa A (T — hoziénndeiésé
——

0. abra - Neptun rendszer - Kérvény leadas véglegesitése 11.

Egyes kérvényekhez melléklet csatolhaté a ,,Dokumentumok hozzarendelése”
meniiben. Ha kotelez6 a melléklet, automatikusan megjelenik a csatolashoz a meniipont.

3 o e e e e ) Vissza

@ -Kéwénydeadésa Kitottes felfijggrsztésc.

7. abra - Neptun rendszer - Melléklet felt6ltése a kérvény mellé
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Melléklet feltoltéséhez és feltoltott mellékletek torléséhez 1dSlimit van, melyrél a
Kérvénymelléklet feltdltése meniiben informaciét kap. Hataridén tal melléklet nem
csatolhato, és nem torélhetd. A melléklet hianya beadott kérvényének elutasitasaval jarhat,
ezért azt javasoljuk, hogy els6 1épésként szkennelje a mellékletet, és csak utana adja be
kérvényét.

Melléklet csatolasanal kérjuk, figyeljen a formai kovetelményekre, és minden esetben
ellenérizze az eredményt!

Néhany kérvény tgyintézéséhez hozzatartozik a melléklet eredeti példanyanak bemutatasa.
Az eredeti okiratot személyesen bemutathatja a tanulmanyi el6adéjanal, vagy postai uton is
eljuttathatja. Az eljarasrél az adott kérvényekben minden esetben talal instrukciot.

II. Targyrdl indithaté kérvények

Néhany kérvénytipus tantargyrol indithato, ezek:
e Kreditbefogadasi kérelem (mas intézményben teljesitett targy)
e Kreditelismerés munkatapasztalat és egyéni tanulds soran szerzett ismeretek alapjan
e Szakmai gyakorlat elismerése munkatapasztalat alapjan

Benyujtas menete: Neptun - Képzés ellenérzés (Bal felsé sarokban - Ha esetleg nem 6 képzésen
all, kattintson a Képzés gombra, majd a legordiil6 meniibdl valassza ki a

megfelel6 képzést.) - Tanulmanyok - Mintatanterv — Osszes tirgy — Mintatanterv kivalasztasa -
Listazas — bal oldali ,,+” gombbal nyissa le a sorokat — majd a targy kivalasztasa utan a jobb oldali
,» 17 gomb megnyomasaval tudja leadni a kérvényt.

III. Dijkoteles kérvények

A dfjkoteles kérvények leadasara akkor van lehetésége, ha a gyljtészamlajan rendelkezésre all
legalabb annyi 6sszeg, amennyi fedezi a benyujtani kivant kérvény eljarasi dijat.

A hallgatéi Neptun nyitéoldal letoltheté dokumentumai kézott talal egy Pénziigyi dtmutatd fajlt,

amely részletes lefrast ad a befizetés menetérdl. A dijkételes kérvényeket egy pénzkéteg ikon jelzi:

2024. 01. 31. 12:00:00
2024. 01. 31. 12:00:00
2024. 01. 31. 12:00:00
2024. 01. 31. 12:00:00
2024. 02. 02. 12:00:00

2024. 02. 02. 12:00:00

2024. 02. 02. 12:00:00 C<}> &

8. abra - Neptun rendszer - Dijkoteles kérvény jelzése
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IV. Leadott kérvények

Itt a mar beadott kérvényeinek aktualis allapotat kovetheti nyomon. A beadott kérvényeit
nyomtathatja, melyen a mentéssel egy azonosit6 generalodik.

A leadott kérvénybdl generalt pdf fajl letéltése két moédon torténhet:
e aleadott kérvény nevére valo kattintassal,

e a kérvény soranak jobb oldalan 1évé ,,+” ikonra, majd a ,,Megtekint” lehet6ségre valo
kattintassal.

Amennyiben leadott kérvényét javitani sziikséges, egy rendszeriizenet fogja tajékoztatni arrél, hogy
kérvénystatusz valtozas tortént. Bévebb informaciét az Ugyintézés/Kérvények mentipont alatt a
,Leadott kérvények” kozott a ,,+” jelre kattintva talal.

Megtekint

Keérvénymelléklet =
Meliékletek letdltese pdf-kent /-
Mellékletek letdltése zip-kent =

Statusz Ugyintézé

Elutasitva

Elutasitva

1]

Elfogadv

Javitdsra visszakildve @ ‘

9. abra - Neptun rendszer - Leadott kérvény javitisa

Ha kérvényét elbiraltak, akkor a kérvény statuszanak valtozasardl automatikus rendszeriizenetben
értesitést fog kapni a Neptunban.

A Leadott kérvények alatt az adott kérvény statusza azonnal megvaltozik. Ett6l kezdve a dontés
indokat is elolvashatja. Ha ez hosszabb szoveg, a teljes indoklast mutatja egy informaciés mezd,
amelyet a sor végén talalhaté ,,+”” gombra kattintva talal meg, a Dontés indok cimsz6 alatt.
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Megtekint
Kérvénymelléklet ~
Mellékletek letoltése pdf-ként ,q
Mellékletek letdltése zip-ként 5_\’! ‘
Hatarozat/végzés megtekintése ==
Statusz Ugyinté
Elfogadva
Elfogadva
Elutasitva m
<D v ®

10. abra - Neptun rendszer - Leadott kérvény dontésének megtekintése

V. Hatarozat megtekintése

Az elbiralt kérvényéhez tartozo hatarozatot is a Neptun rendszeren keresztil tudja megtekinteni és

letolteni.

Megtekint

Kérvénymelléklet o
Mellékletek letoltese pdf-ként 7

Statusz Ugyinte

Elfogadva &
Elfogadva Dontés indok
Elutasitva

b
6

Elfogadva

11. abra - Neptun rendszer - Leadott kérvény hatarozatanak megtekintése
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VI. Hivatalos bejegyzés

A, Tanulmanyok” mentipont alatt megtalalhatéak az egyes kérvényekhez tartozé Hivatalos
bejegyzések is.

[Z) NEPTUN

Egységes Tanulmdnyi Rendszer

Tanulmanyi rendszer Neptun Meet Street

Sajat adatok @ Targyak Viz!

Képzés adatok
Aktualitas( [eléves adatok
Orarend
Tanulmanyi atlagok
Leckekonyv
Mintatanterv
Mérfoldkovek
Szakmai gyakorlat
Uzenetek | E-Learning anyagok
# Beérkezett Ko.nzul(éd‘?k
i 5 | Elérehaladas
# Elkaldott iz
® Archivélt Gz Szakdolgozat/Szakdolgozat jelentkezés

B DAL Lal A

12. abra - Neptun rendszer - Leadott kérvényhez
tartozo hivatalos bejegyzés megtekintése
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Kérvényezési idGszakok a 2023/24/2 félévben

Az alabbi tiblazatban megtalalja a 2023/24/2 félév kérvényezési idészakait.

Azonosit6é — A kérvényhez tartoz6 azonositd szamot jeloli.
Kérvény neve — A kérvény pontos megnevezése.
Melléklet csatolasa - Azt mutatja, hogy az adott kérvényhez sziikséges-e mellékletet feltdlteni.
Tartozas esetén nem adhato le — Azt jelzi, hogy fennall6 tartozas esetén nincsen lehet6ség a kérvény leadasara.
Dijkoteles — Feltunteti azon kérvényeket, amelyek leadasa eljarasi dijhoz kotott.
Félév — Az adott félévet jelzi.
Ervényesség kezdete — A kérvények érvényességi idejitknek megfelelden lesznek lathatéak és elérhetéek a Neptun rendszerben. Az oszlop a kérvény
leadas kezdetét jelli.
Ervényesség vége — A megadott idSpontig van lehetGsége a kérvény leadasara.

Kérvényezési id6szakok

Ervényesség

LE s kezdete

P AYRYPZYPA 2024.01.31. 12:00

2023/24/2 félév
Melléklet Tartozas
Azonositod Kérvény neve - HU csatolasa estén nem Dijkoételes
kotelezd adhato le
01-028 Kérelem hallgatéi jogviszony megsziintetésére X
02-028 Kérelem jogviszony szlineteltetésére X

Ervényesség
vége

2024.08.31. 12:00

\VRYPLZYPA 2024.02.01. 12:00

2024.03.14. 12:00
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Kérvény neve - HU

Tartozas
estén nem
adhato le

Melléklet
csatolasa
kotelezd

Dijkoteles

03.028 K'erele.m hallgatéi jogviszony sziineteltetésére X X
vis maior esetben
04.1-028 Kr.ed{tbefo’gadam kérelem ( mas intézményben X X X
teljesitett targy )
04.2-008 Kredl/tehsrgeres munkgtapasztalat essgyem X X X
tanulas soran szerzett ismeretek alapjan
05.1.028 K,redrcbe’fogadam kerelen,l gDF / DUE-n X
végzett targyak befogadasara )
06-028 Szak'r/nm gyakorlat elismerése munkatapasztalat X X
alapjan
07-028 Szakvialtasi kérelem X
08-028 Tagozatvaltasi kérelem X X
09-028 Kedvezményes tanrend kérelem X X
13-028 Specializaciévaltoztatasi kérelem X
14-028 Kérelem fogyatékossag miatt X X
15.028 Atsorol/asl lfe.relem z,tllaml Osztondijas X
finanszirozasi formara

Félév

2023/24/2

2023/24/2

2023/24/2

2023/24/2

2023/24/2

2023/24/2

2023/24/2

2023/24/2

2023/24/2

2023/24/2

2023/24/2

Ervényesség

kezdete

2024.03.14.

12:00

Ervényesség

vége

2024.06.23.

23:59

2024.02.05.

08:00

2024.02.13.

12:00

2024.02.05.

08:00

2024.02.13.

12:00

2024.02.05.

08:00

2024.02.13.

12:00

2024.01.02.

08:00

2024.05.20.

12:00

2024.01.02.

08:00

2024.02.05.

12:00

2024.01.02.

08:00

2024.02.05.

12:00

2024.02.05.

08:00

2024.02.26.

12:00

2024.01.02.

08:00

2024.01.29.

12:00

2024.01.31.

12:00

2024.08.31.

12:00

2024.06.10.

08:00

2024.06.24.

12:00
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Melléklet Tartozas
Azonositod Kérvény neve - HU csatolasa estén nem Dijkoteles
kotelezd adhato le
16-028 Részletfizetési kérelem
17-028 Onkoltség mentesség/kedvezmény X X
18-028 Pénzvisszautalasi kérelem X
Pénzvisszautalasi kérelem - jogviszonnyal nem
18.1-028 rendelkez&knek X
19-028 Jogorvoslati kérelem X X
20-028 Mé¢éltanyossagi kérelem X X
22028 Kerelefn a .lezart fe“le\{ tan’ulrr}anyl < X
eredményeinek feltilvizsgalatara
23.008 Ker?lerr,l targy masik tagozaton torténd X X
telvételére
26-028 Jelentkezés a 2024. janiusi zarévizsgara X
27-028 Szakdolgozat leadasi hatarid6 meghosszabbitasa X X
29-028 Kérelem masodik specializaci6 felvételére X

Félév

2023/24/2

2023/24/2

2023/24/2

2023/24/2

2023/24/2

2023/24/2

2023/24/2

2023/24/2

2023/24/2

2023/24/2

2023/24/2

Ervényesség

kezdete

2024.01.08.

12:00

Ervényesség

vége

2024.02.02.

23:59

2024.01.30.

08:00

2024.02.25.

12:00

2024.01.31.

12:00

2024.08.31.

12:00

2024.01.31.

12:00

2024.08.31.

12:00

2024.01.31.

12:00

2024.08.31.

12:00

2024.01.31.

12:00

2024.08.31.

12:00

2024.06.23.

08:00

2024.07.07.

12:00

2024.02.05.

12:00

2024.02.13.

12:00

2024.04.29.

08:00

2024.05.20.

12:00

2024.05.06.

08:00

2024.05.13.

12:00

2024.01.02.

08:00

2024.01.29.

12:00
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Kérvény neve - HU

Melléklet
csatolasa
kotelezd

Tartozas
estén nem
adhato le

Dijkoteles

Kérelem a szakdolgozat védés és a szobeli
36-028 vizsga kiilon ZV-id6szakban valo letételéhez X X
38-028 Igényfelmérés keresztféléves targy inditasara X
39-028 Kérelem értékemel6 vizsga tételére X
49008 Ker?lerr,l el6vizsgara el6feltételes targy X
felvételéhez
43-028 Részletfizetési kérelem (lejart kintlévségre) X
45.008 Kérelem jogviszonnyal mar nem X X
i rendelkezéknek
46-028 Kérelem mintatanterven kivili targy felvételére X
48.1-008 .Kerelern utolagos targyleadasra szorgalmi X X
id&szakban
50.028 E,raS{nus programban kiutazé hallgatok X X
kérvénye
51.028 'Ker’e%e{n targy egyéni tanrendben t6rténd X
inditasara
55008 A,datézolgalt,atasl ho”zza]arulas - magyar nyelvd X
képzésben résztvevoknek

Félév

2023/24/2

2023/24/2

2023/24/2

2023/24/2

2023/24/2

2023/24/2

2023/24/2

2023/24/2

2023/24/2

2023/24/2

2023/24/2

Ervényesség

kezdete

2024.06.03.

08:00

Ervényesség

vége

2024.06.21.

12:00

2024.01.02.

08:00

2024.01.14.

12:00

2024.05.28.

08:00

2024.06.19.

12:00

2024.02.05.

08:00

2024.02.13.

12:00

2024.01.31.

12:00

2024.08.31.

12:00

2024.01.31.

12:00

2024.08.31.

12:00

2024.02.05.

12:00

2024.02.13.

12:00

2024.02.26.

08:00

2024.03.18.

12:00

2024.01.02.

08:00

2024.01.25.

23:59

2024.02.05.

12:00

2024.02.13.

12:00

2024.01.31.

12:00

2024.08.31.

12:00




%f_— Utmutaté elektronikus kérvényezéshez
1. kiadas

0. moédositas 14 (14). oldal

Melléklet Tartozas Ervén , Ervén ,
Azonosito Kérvény neve - HU csatolasa estén nem Dijkdételes Félév enyesseg cnyesseg
" ,, - kezdete vége

kotelezd adhato le
56-028 ifif:rllas benyjtas vizsgarol valé tavolmaradas X X RYINAN 2024.05.28. 08:00 | 2024.06.26. 12:00
64-028  |Szamlakérs nyilatkozat X DEYPINPN 2024.01.08. 12:00 | 2024.07.16. 12:00
65-028  |1<crelem vendéghallgatdi jogviszony létesitéscre X DRI IVRN 2024.01.02. 08:00 | 2024.01.25. 23:59

mas fels6oktatasi intézményben




