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Utmutaté elektronikus kérvényezéshez

Altalanos leiras

A beadhat6 kérvények listaja folyamatosan valtozik a kérvény beadasi hatarideje és a beadasra
jogosultak kore szerint, igy figyelemmel kell kisérni, melyik kérvény meddig adhaté be. Az aktualis

hatarid6krdl elére tajékozodjon, ha a kérvény beadasi hatarideje lejart, a kérvény eltlinik a listarol.

A hallgatéi Neptun (tovabbiakban: HWEB) nyitéoldalon megtalalhat6 és let6lthetd az
adott félév Kérvényezési idGszakok tablazata, amelyben az 0Osszes kérvény és azok

idG8szakai latszdédnak.

A kérvénytipusoknal a beadasi alkalmak szama limitalt lehet. Ha a maximalisan beadhato kérvényeit
felhasznalta, tovabb nem téltheti le az adott kérvényt. Felhivjuk figyelmét, hogy a Neptunban

beadott kérvényei hivatalos iratok.
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I. Kérvények leadasanak menete

Jelentkezzen be (azonositéval, jelszoval) a HWEB feliletére.

A bal felsé sarokban lathaté Menii->Ugyintézés->Kérvények meniiponton érheti el a

kérvénykezelést.

Fontos teend6k - Fontos elintézendé fel Ogyintézés fémend »

Féléves regisztracié

Kérvények

Kedvencek >

W
Kérvény biralas
{) Kezdéoldal
¢ Kollégiumi jelentkezés
Naptar
Kérdbivek
L] Tanulményok >
of Atsorolsi kérelem
(® Targyak >
Didkigazolvany igénylés
1 Vizsgak >
. Didkhitel igénylés
3 Pénziigyek >
Altal&nos nyomtatvinyok
90  Kozosségi terek
E Erasmus

oo Ugyintézés

!
i

() Informaciok >
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A mentiponton négy lehet6ség koziil lehet valasztani:
kérvény kitoltés: uj kérvény beadasa

megkezdett: félbehagyott kérvény, még leadasra var
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javitasra visszakildve: olyan kérvény, amely leadasra kerilt, de javitani szitkséges, igy nem

szamit leadott kérvénynek

leadott: helyesen kitoltott, tgyintézésre vard kérvény. Itt jelennek meg az elbiralt kérvények

is.
Kérvények

Kérvény Kitoltés

Az elérhetd kérvények teljes listija

Javitdsra visszakiildve

Az intézmény dltal hidnypdtlasra visszakuldott kérvények

m

Megkezdett o N

Félbehagyott, de folytathatd kérvények

Leadott @ N

Feldolgozis alatti vagy elbirdlt kérvények

2. abra - Neptun rendszer — Kérvénykezelés

A Kérvény kitoltése mentponton talalhatéak a kérvényezési idészaknak megfeleléen elérhetd

kitolthet6 kérvények.

Kérvények

Kérvény kitoltés

Az elérhet6 kérvények teljes listaja,

Javitasra visszakiildve

Az intézmény altal hianypétlasra visszakildott kérvények

r Megkezdett D >
o Félbehagyott, de folytathato kérvények

Leadott
= (1 I3

Feldolgozas alatti vagy elbiralt kérvények

3. abra - Neptun rendszer - Kérvény leadas elinditasa

Két médon tudja megnyitni a leadni kivant kérvényt:

Kit6lthetd kérvények->Megtekintés->Kitoltés megkezdése

vagy dupla kattintas a kivalasztott kérvény nevére.
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oo Ugyintézés » Kérvények » Kitblthetd kérvények

Kitoltheto kérvények n s

Az elérhetd kérvények teljes listaja

Kérvény neve Ervényesség
adatvisszairas 2021. augusztus 15. 10:00 - Megtekintés >
Altalanos eredmény és pontszamitas 2021. november 3. 10:00 - Megtekintés >

Altalénos kérelem

2022, szeptember 19. 0:00 - i >
Dijk6teles, 20 HUF F Megtekintés

4. abra - Neptun rendszer Kitolthet6 kérvények

A kivalasztott kérvény megnyitasait kovetben az érvényesség kezdete, vége, dijkotelesség,
dijkotelesség kezdete, leiras informacidk jelennek meg. Ezen informacidk felett a Kitoltés

megkezdése gombra kattintva kezdhet6 el a kérelem kitoltése.

oo Ugyintézés » Kérvények » KitolthetS kérvények » Jogorvoslati kérelem

Jogorvoslati kérelem

@ Nincs lejart hataridejd, még befizetetlen tétele? (Szolgaltatasi dij) : Igaz Nincs lejart hataridejli, még befizetetlen tétele? (Szolgéltatasi dij) : Igaz

—
‘mm‘a)

Ervényesség kezdete 2024. januar 31. 12:00
Ervényesség vége 2024. augusztus 31. 12:00

Dijkotelesség
Dijkételesség kezdete

Leiras

5. abra - Neptun rendszer - Kitoltés megkezdése

Adott kérvényen bizonyos adatblokkok automatikusan kitoltésre kertilnek, példaul: személyes
adatok, képzés adatai. Amennyiben valamelyik adat helytelen, akkor ne folytassa a kérvény
kitoltését, hanem a ,,Vissza” gombbal 1épjen ki a feltiletrél. Adatait a Neptunban a ,,Személyes
adatok” mentipontban tudja ellenérizni/javitani.

A hallgatok altal nem moédosithat6 adatok feltlirdsaban a Tanulmanyi Hivataltol tud segitséget

kérni az adatmodosito lap elektronikus kitoltésével.
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A kivalasztott kérvényen lehetnek tovabbi kitoltésre varé mezdk is, melyet a hallgatonak kell
kitoltenie a kérvény leadasa soran. Amennyiben minden adat megadasra kertilt, az oldal tetején
talalhato ,, Kévetkez8” gombbal lehet tovabblépni.

Amennyiben valamelyik adat javitasra szorul, az ,,E16z6 oldal” gombbal visszaléphetiink az
el6z6 oldalra. A ,,Vissza” gombra kattintva a kérvény ,,Megkezdett” statuszba kertil, és az oldal
visszalép az Ugyintézés->Kérvények oldalra, ahol a ,Megkezdett” meniipontra val6
kattintassal djra lehet kezdeni a kérvény kitoltését vagy valaszthatja a kitoltés folytatasat is. Az
,Kitoltés ujrakezdése” gombra kattintds utan a rendszer megerdsitést fog kérni, hogy a

hallgat6 biztosan djrakezdi-e a kitoltést.

Ujrakezdés megerdsitése

Figyelem: az Gjrakezdéssel torlédnek a mar bevitt adatok és a
kérelemhez csatolt dokumentumok!

Mégse Kitdltés Gjrakezdése

0. abra - Neptun rendszer - Kérvény kitoltés folytatasa

A kérvény leadasat a lap tetején talalhaté ,, Kérvény bekiildése” gombra valo kattintassal lehet

véglegesiteni, amelyrél visszajelzést ad a program.

Eléz6 oldal Kérvény bekilldése

|& Dokumentum csatol4sa .

@ Keérjiik, hogy az adatok ellendrzését kévetden a Kérvény bekildése gombra kattintva véglegesitse a leadast. ®

7. abra - Neptun rendszer - Kérvény bekiildés megerdsitése

Egyes kérvényekhez melléklet csatolhat6 a kérvény leadasat kovetden az

Ugyintézés->Kérvények->Leadott kérvények meniiponton.
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oo Ugyintézés » Kérvények » Leadott kérvények » Fakultativ targy inditasi kérelem

Fakultativ targy inditasi kérelem

Stituss: [ Kérvény letoltése ’ [ Nyomtatvany letoltése
Ugyintézés alatt
Biralat datuma -
Indoklas:
. Bekiildés ideje 2023. oktdber 2. 11:10
Kérvény azonositoja FAKT-IND/1
@ Mellékletek o > o
Ugyintézo -

Dijkotelesség -

Leiras -

8. abra - Neptun rendszer — Melléklet feltoltése

Melléklet feltoltéséhez és a feltoltott mellékletek torléséhez idSlimit van. 3 6ran tul melléklet nem

csatolhato, és nem torolhetd.

oo Ugyintézés » Kérvények » Leadott kérvények » hbj » Mellékletek » Igazolas.pdf
L d
Igazolas.pdf

& A csatolt dokumentum térlési hatarideje lejart, igy a Torlés funkcié mar nem elérhetd. -

Torlés hatdrideje

Ellendrizve

Tipus Igazolds
Nyelv magyar
Feltdltés datuma 2023. marcius 10. 9:26

Leiras

9. abra - Neptun rendszer - Kérvény melléklet id6limit lejarta

A melléklet hidnya a beadott kérvényének elutasitasaval jarhat, ezért azt javasoljuk, hogy elsé
lépésként szkennelje a mellékletet, és csak utana adja be kérvényét. Melléklet csatolasanal kérjik,

tigyeljen a formai kévetelményekre, és minden esetben ellenérizze az eredményt! Néhany kérvény
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tgyintézéséhez hozzatartozik a melléklet eredeti példanyanak bemutatdsa. Az eredeti okiratot
személyesen bemutathatja a tanulmanyi el6addjanal, vagy postai tGton is eljuttathatja. Az eljarasrol

az adott kérvényekben minden esetben talal instrukciot.

II. Targyrol indithat6 kérvények
Néhany kérvénytipus tantargyrol indithato, ezek:
Kreditbefogadasi kérelem (mas intézményben teljesitett targy)
Kreditelismerés munkatapasztalat és egyéni tanulas soran szerzett ismeretek alapjan
Szakmai gyakorlat elismerése munkatapasztalat alapjan
Benyujtas menete:
1. A Neptun belépést kovetéen a megfelel képzés kivalasztasa
2. A Targyak->Targyhoz kapcsol6do kérvények mentiponton a Kitdlthetd kérvények
filon csak azok a targyak jelennek meg, amelyeknek van kérvénysablon kapcsolata.
3. A Kkit6lthet6 kérvények filon elérheté targyak melletti Tovabb gombra kattintva adhatd le
a kérvény a Kérvény kitoltés gombbal.

4. Aleadott kérvény az Ugyintézés->Kérvények->Leadott kérvények feliileten jelenik meg.

III. Dijkoteles kérvények

Abban az esetben, ha egy kérvény dijkoteles, a kérvény neve alatt megjelenik a Dijkételes felirat
¢s a dfj is. Ha a dij nem jelenik meg, akkor intézményi beallitis nem teszi lehetévé a kérvény leadast!
A dijkbteles kérvények leadasara akkor van lehetésége, ha a gy@ijtészamlajan rendelkezésre all
legalabb annyi Osszeg, amennyi fedezi a benyujtani kivant kérvény eljarasi dijat. A kérvény kitoltése
¢s leadasa a nem dijkoteles kérvényekkel megegyezéen miikodik, azonban dijkételes kérvénynél

befizetésre varo tétele keletkezik.

IV. Leadott kérvények

Amennyiben a kérvény sikeresen leadisra kerillt, a Menii->Ugyintézés->Kérvények
mentponton talalhaté Leadott linken kovetheté nyomon. A feldolgozas alatt 1évé vagy mar elbiralt
kérvények itt talalhatéak. A feliileten a kérvény név, kérvény statusz, bekildés ideje, kérvény
azonosito kijelzése mellett szirni és rendezni is lehet a kérvényeket.

A statuszok mellett a lista szine is segitséget nyudjt abban, hogy lassuk, hol tart a kérvény elbiralasa.

A z06ld szint kérvény sorok pozitiv dontéssel rendelkeznek. (Elfogadva)
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A piros kérvényekre negativ dontés sziletett. (Elutasitva)

Ahol nincs szin, ott még nem hoztak végsé biralatot.

oo Ugyintézés » Kérvények » Leadott kérvények

Leadott kérvények . (R

Feldolgozas alatti vagy elbiralt kérvények

Kérvény neve
hbj Kérvény statusza Azonositd

Legutdbbi szdrés (2023. marcius 9.) > [J Sz(ir6 nyitva tartasa

Kérvény neve Bekiildés ideje Azonosité
hbj . n <
2022. december 14. 16:37 hbj/36 Részletek >
Elutasitva
hbj Y a1 a i
2022. december 14. 16:29 hbj/35 Részletek >
Elfogadva
hbj soe 7 & .
. 2021. janius 17. 15:20 hbj/22 Részletek >
Ugyintézés alatt

10. abra - Neptun rendszer - Kérvény statusz lista

Amennyiben leadott kérvényét javitani sziikséges, egy rendszeriizenet fogja tajékoztatni arrél, hogy
kérvénystatusz valtozas tortént. Amennyiben a kérvényt javitasra visszakildik, a Javitasra

visszakiildve feltleten taroljuk le.

oo Ugyintézés » Kérvények

Kérvények

P P
Kérvény kitoltés @ N  Megkezdett o N
Az elerheto kervények teljes listaja e Félbehagyott, de folytathato kervények

P . .
Javitasra visszakiildve & > Leadott o>
Az intézmény altal hidnypdtlasra visszakdldott kérvények Feldolgozas alatti vagy elbiralt kérvények

11. abra - Neptun rendszer - Javitasra visszakuldott feltlet

Ahol a Kérvény javitasa gombbal lehet folytatni és leadni. Az Indoklas megtekintése linkkel

megtekinthetd a javitas indoka, mellékletei.
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oo Ugyintézés » Kérvények » Javitasra visszakiildott kérvények » hbj

hbj

Statusz:

Javitasra visszakiildve

‘ Kérvény letdltése ‘

Egyéb muveletek:

Indoklas:
Nem csatolt dokumentumot, kérem potolja!

Részletes indoklas melléklet

eor 33 KB
Letbltés Bekiildés ideje 2023. marcius 10. 9:36
Kérvény azonositoja hbj/27
@ Mellékletek o > Ugyintézo i

Dijkdtelesség -

12. abra - Kérvény javitasa tizenet

Ha kérvényét elbiraltak, akkor a kérvény statuszanak valtozasardl automatikus rendszeriizenetben
értesitést fog kapni a Neptunban. A Részletek linkre kattintva elérhet6vé valnak a kérvény bévebb
adatai. A kérvény statusza mellett kijelzésre kertil a kérvényre adott indoklas, ha van. A Kérvény
let6ltése gombbal letolthet a kérvény. A Hatarozat, Végzés és egyéb tipusi dokumentumok is

elérhet6ek (ha késziltek).
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V. Kérvényezési idészakok

Az alabbi tablazatban megtalalja az adott félév kérvényezési idszakait.

Azonosito - A kérvényhez tartozé azonositd szamot jeloli.

Kérvény neve - A kérvény pontos megnevezése.

Melléklet csatolasa - Azt mutatja, hogy az adott kérvényhez sziikséges-e mellékletet feltolteni.
Tartozas esetén nem adhaté le - Azt jelzi, hogy fenndll6 tartozas esetén nincsen lehetéség a
kérvény leadasara.

Dijkételes - Feltinteti azon kérvényeket, amelyek leadasa eljarasi dijhoz kotott.

Félév - Az adott félévet jelzi.

Ervényesség kezdete - A kérvények érvényességi idejitknek megfeleléen lesznek lathatéak és
elérhet6ek a Neptun rendszerben. Az oszlop a kérvény leadas kezdetét jeloli.

Ervényesség vége - A megadott idépontig van lehetSsége a kérvény leadasara.
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01-029 Keérelem hallgatéi jogviszony megsziintetésére X 2024.08.31 12:00 | 2025.02.03 12:00
02-029 Keérelem jogviszony sziineteltetésére X 2024.08.31 12:00 | 2024.10.14 12:00
03-029 Kérelem hallgatéi jogviszony sziineteltetésére vis maior esetben X X 2024.10.14 12:00 | 2025.01.31 23:59
04-029 Kreditbefogadasi kérelem ( més intézményben teljesitett targy ) - felvetteknek X X X 2024.07.29 8:00 [ 2024.08.23 12:00
04.1-029 Kreditbefogadasi kérelem ( més intézményben teljesitett targy ) - felsébb éveseknek X X X 2024.07.15 8:00 [ 2024.07.26 12:00
Kreditelismerés munkatapasztalat és egyéni tanulas soran szerzett ismeretek alapjan - . .
04.2-029 b X X X 2024.07.29 8:00 | 2024.08.23 12:00
felvetteknek
Kreditelismerés munkatapasztalat és egyéni tanulas sorin szerzett ismeretek alapjan - .
04.3-029 o b X X X 2024.07.15 8:00 | 2024.07.26 12:00
felsobb éveseknek
05-029 Kreditbefogaddsi kérelem ( DF / DUE-n végzett targyak befogadasira ) - felvetteknek X 2024.07.29 8:00 | 2024.08.23 12:00
Kreditbefogadasi kérelem ( DF / DUE-n végzett targyak befogadasara ) - felsébb
05.1-029 i g’ X 2024.07.15 8:00 | 2024.07.26 12:00
éveseknek
06-029 mai gyakorlat elismerése munkatapasztalat alapjan X X 2024.07.15 8:00 | 2024.11.25 12:00
07-029 Szakvaltisi kérelem X 2024.07.29 8:00 | 2024.08.23 12:00
08-029 Tagozatviltisi kérelem - felsobb éveseknek X X 2024.07.29 8:00 | 2024.08.23 12:00
08.1-029 Tagozatviltisi kérelem - felvetteknek X X 2024.07.29 8:00 [ 2024.08.23 12:00
09-029 Kedvezményes tanrend kérelem X X 2024.08.21 12:00 | 2024.08.31 23:59
13-029 Specializéciovaltoztatasi kérelem X 2024.07.08 8:00 [ 2024.08.05 23:59
14-029 Kérelem fogyatékossag miatt X X 2024.08.29 12:00 | 2025.01.31 12:00
16-029 Részletfizetési kérel 2024.07.31 8:00 | 2024.08.12 12:00 1. bszlet (50%): 2024.08.12.
- észletfizetési kérelem .07.31 8: .08. 001y réslet (50%): 2024.09.15.
17-029 Onkéltség mentesség/kedvezmény X X 2024.09.02 8:00 | 2024.09.09 12:00
18-029 Pénzvisszautalasi kérelem X 2024.09.01 0:00 | 2025.01.31 12:00
18.1-029 Pénzvisszautaldsi kérelem - jogviszonnyal nem rendelkez8knek X 2024.09.01. 00.00 | 2025.01.31 12:00
19-029 Jogorvoslati kérelem X X 2024.08.29 12:00 | 2025.01.31 12:00
20-029 Méltinyossgi kérelem X X 2024.08.29 12:00 [ 2025.01.31 12:00
22-029 Kérelem a lezart félév tanulményi eredményeinek feliilvizsgalatara X X 2025.02.02 8:00 | 2025.02.16 23:59
23-029 Kérelem targy masik tagozaton térténd felvételére X X 2024.08.13 12:00 | 2024.08.21 12:00
25-029 Jelentkezés elérehozott zardvizsgara - 2024. december X 2024.11.11 8:00 [ 2024.11.18 23:59
26-029 Jelentkezés a 2025. janudri zar6vizsgara X 2024.11.11 8:00 | 2024.11.25 12:00
27-029 Szakdolgozat leadasi hatarid meghosszabbitasa X X 2024.11.11 8:00 | 2024.11.25 12:00
29-029 Kérelem masodik specializicio felvételére X 2024.07.08 8:00 | 2024.08.05 23:59
36-029 Kérelem a szakdolgozat védés és a sz6beli vizsga killén ZV-idészakban valé letételéhez X X 2025.01.02 8:00 | 2025.01.29 12:00
39-029 Kérelem értékemeld vizsga tételére X 2025.01.06 8:00 | 2025.01.29 12:00
42-029 Kérelem elévizsgira el6feltételes targy felvételéher X 2024.08.13 12:00 | 2024.08.21 12:00
43-029 Részletfizetési kérelem (lejart kintlévoségre) X 2024.09.01. 00.00 | 2025.01.31 23:59
45-029 Keérelem jogviszonnyal mir nem rendelkez6knek X X 2024.08.29 12:00 [ 2025.01.31 12:00
46-029 Kérelem mintatanterven kivilli targy felvételére X 2024.08.13 12:00 | 2024.08.21 12:00
48-029 Kérelem utolagos targyfelvételre/ leadisra X X 2024.08.21 12:00 | 2024.08.27 12:00
48.1-029 Kérelem utolagos targyleaddsra szorgalmi id6szakban X X 2024.09.02 12:00 | 2024.09.23 12:00
49-029 Kollégiumi kikéltozési kérelem X X 2024.09.02 8:00 | 2025.01.31 12:00
50-029 Erasmus programban kiutazé hallgatok kérvénye X X 2024.08.31 12:00 | 2024.12.01 23:59
51-029 Kérelem targy cgyéni tanrendben térténd inditsira X 2024.08.13 12:00 | 2024.08.21 12:00
55-029 Adatszolgaltatasi hozzajarulds - magyar nyelvi képzésben résztvevéknek X 2024.08.31 12:00 | 2024.01.31 12:00
56-029 Igazolds benydjtas vizsgirol valo tavolmaradis esetén X X 2025.01.06 8:00 | 2025.02.05 23:59
61-029 Beiratkozasi lap kiegészit6 dtsorolt hallgatok részére X 2024.08.01 8:00 [2024.08.07. 12.00
62-029 Beiratkozasi lap magyar hallgatok részére X X 2024.07.20 8:00 [ 2024.09.30 12:00
64-029 Szamlakér6 nyilatkozat X X 2024.07.29 12:00 | 2024.09.15 23:59
65-029 Kérelem vendéghallgatoi jogviszony létesitésére mas felsoktatdsi intézményben X 2024.08.01 8:00 | 2024.08.30 12:00
KOL.1-029 Kollégiumi jelentkezési lap magyar elsééves hallgatok részére X X 2024.08.01 8:00 [ 2024.08.13 23:59 Felvettek id6szaka
Felsébbéves hallgatok
KOL.2-029 Kollégiumi jelentkezési lap magyar felsobbéves hallgatok részére X X 2024.06.24. 18.00 2024.07.07. 23.59 T

idészaka




