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Diakigazolvany igénylés menete

1. 1épés: Kormanyablak

1.1 A diakigazolvany igénylés megkezdésekor el kell mennie a Kormanyablakba, ahol
fényképet készitenek Onrél és berdgzitik az igénylést.

1.2 Az adatok felvételéhez mindenképpen sziikséges a személyazonossig igazolasa,
melyhez sziikséges a személyi igazolvany, vagy egyéb érvényes személyazonositd
okmany (utlevél vagy jogositvany), illetve a lakcimkartya bemutatasa.

1.3 Az ugyintéz6 a nyilvantartasban szerepld adatok alapjan elvégzi az adategyeztetést.

1.4 A hallgaté az eljaras részeként egy Nemzeti Egységes Kartyarendszer (NEK) adatlapot
kap az Ggyintéz6tol, melyen a nyilvantartasban szerepl6 adatok, a fénykép és az eredeti
alairas szerepel. Ezen adatlap része egy 16 karakteres NEK azonosité, mely a
didkigazolvany igénylési folyamatban kap szerepet, ezért ezen adatlap megérzésére
fokozott figyelmet kell forditani. Amennyiben a NEK azonositét elvesziti, ugy az
adatlaprol masolat kérhet6 a Kormanyablakban

1.5 Ha a hallgaté NEK adatlapon szerepld személyes vagy lakcim adatai megvaltoznak, ugy

egy Uj adatlap kiallitasa valik szitkségessé, melyen 4j NEK azonosité talalhato.
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2. 1épés: Neptun

2.1 A fenti eljarast kovetden tud diakigazolvanyt igényelni a Neptun rendszerben a
Menii->Ugyintézés->Diakigazolvany igénylés meniiponton. Az Uj igénylés

inditasa gombbal nyithaté meg az drlap az igénylés adatainak kitoltéséhez.
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oo Ugyintézés » Didkigazolvany igénylés

Diakigazolvany igénylés

@ Kérjik igénylés elott sziveskedjen egyeztetni a Meptunban szerepld adatait a NEK adatlappal. A diakigazolvany legyartasahoz teljes, karakterhelyes egyezés szikseges.
Amennyiben eltérést tapasztal, igénylés eldtt keresse fel Ggyintézdjet!
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E

1. abra - Neptun rendszer - Diakigazolvany igénylése

A ,,NEK azonosit6” mezébe a Kormanyablakban kapott, tgynevezett NEK kodot kell
berogziteni. (Ez kotelez6 mezd, ahol sorszam ellenérzést is végez a program, tehat
hibas formatumu sorszam nem rogzithet6. A NEK adatlapon 1évé adatoknak meg kell
egyeznie a Neptunban szereplS adatokkal, mert csak igy lesz sikeres a diakigazolvany

igénylésl) A NEK azonositét kétbjel nélkil kell felvinni az igényl6 feliletre!
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Igénylolap

Ezen az oldalon adhatod meg fontos adatokat.

Alapadatok

MEK azonositd
231026BPE1234567

Az aronositat a kivetkezd formaban kell megadni: 123456ABC 1234557
MNEK adatlap

Huzd ide a feltdlteni kivant fajlt, vagy valaszd kil

e

Megengedett kiterjesztések és méretkorlitok

2. abra - Neptun Rendszer - NEK azonosito feltoltése

El6fordul, hogy NEK adatlap felirattal Fajl feltoltése és Dokumentumtar gombok is
vannak a mez6 alatt. Ebben az esetben a NEK adatlap elektronikus fajlként feltélthetd

vagy kotelez6 feltolteni az igényléshez.

Fajl feltoltése gombbal tallézhatunk a gépen/telefonon tarolt fajlokbol.

Csak megengedett méretd és kiterjesztésd fajl csatolhato.

2.2 Igénylés indoka mez6be a nyillal lehajthaté listabol a felkinalt értékek kozil kell a

megfelelt kivalasztani.
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lgénylés indoka

Valassz egy clemet
A

Adatvaltozas miatt

Elozo diakigazolvany sérilése miatt
Elsd igénylés
Elveszett

Uj izénylés téves adatok miatt

3. abra - Neptun rendszer - igénylés indoka

Képzés mezében a belépésnél kivalasztott képzés neve automatikusan kitoltésre keril.
Tobb képzéssel rendelkezé hallgatok modosithatjak a mezében szereplé értéket a
Modositas linkre kattintva. Az igazolvanyon a kivalasztott képzés tagozata szerepel
majd. Lakcim mezébe a Neptunban szereplé allandé lakcim kertl automatikusan.
Moédositas linkre kattintva kivalaszthaté tartézkodasi cim is, ha az szerepel a
Neptunban. Az adatok kit6ltése utain a Mentés gombbal véglegesithetd az igénylés.

Mentést kovetben az Ugyintézéknél megjelenik az igénylés, melyet hamarosan

elektronikusan tovabbit gyartasra a FIR felé.

Mindaddig, amig az igénylést nem tovabbitottak a FIR felé, annak adatai médosithatok,
¢és az igénylés torolhetd is. A mentett igénylés folotti folyamat visszajelz6 savon
megtekinthetd, hogy milyen allapotban van az igénylés. Amig csak FIR-be feladasra var
stadiumban van az igénylés, lehetséges a moédositas, torlés.

Az Igénylés modositasa linkre kattintva megnyithat6 a korabban mentett Grlap, és az

adatainak barmelyike médosithato.
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230919SDA1234567 lénylés mdosiésa >
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Eiyles 3 FIR-be felacdsis mddos)

FIR-be feladdsra vir FIR visszajelzésre var Visezajelzés
Létrehozva: 2023, s2eptember 19, 11:43

Adatviltozds miatt

Keépzés Marketing
agozal Nappali
Dokumentumok B 2021

221 ZCFRNYINYNQ-64_ ENpdf .,
B

e Z30KE
Igériylés toriése

4. abra - Neptun rendszer - Diakigazolvany igénylés modositasa, torlése

A mentett igénylés adatai megtekinthetSk az Ugyintézés->Diakigazolvany igénylés
mentponton. Az igénylési folyamatrdl, az aktualis allapotardl is tdjékoztatast nyujt a
felilet. A NEK azonosité alatti folyamatjelz6 sav az igénylés harom {6 szakaszat jelzi.
Amelyik szakasz elindult a folyamatban, azt szines savval jelzi a program. A szines sav
alatti felirat mutatja, hogy a folyamatban mi torténik az igényléssel és annak lezarasakor
datum is megjelenik a felirat mellett. Lezarasakor lathaté annak idépontja is. Az igénylés
f6bb adatai melletti statusz jelzése a lezaras statuszardl tajékoztat. Ha az igénylés az
igazolvany legyartasaval végzédik, Elfogadva jelolést kap az igénylés. El6fordul, hogy
olyan hibat talal a gyart6, ami miatt nem gyarhato le az igazolvany, ilyenkor az Elutasitva
jeloléssel végzbdik az igénylés, ennek okairdl az intézményben kell tajékozédni. A hiba
javitasat kévetGen lehet G igénylést beadni az Uj didkigazolvany igénylése fejezetben

leirt moédon.
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Ujigénylés inditssa
Az ipenylés 3 FIR-be feladssiy médosithats
L. ______________§ _______________J
FIR-be feladisra vir FIR visszajelzésre vir Visszajelzés
Létrehozva: 2021. janudr 20. 22:00 elachva: 2021 Januds 21. 16:46 2021 janudr 26. 22:28
Tipus Adatvéltozds miatt
; — - i e s .
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™ ismeretek tandral]
Tapozat Mappali

FIR Stitusz Legyartott kdrtya

Dokumentusmok

5. abra - Neptun rendszer - Diakigazolvany statuszvaltozasai

2.6 Ha t6bb diakigazolvany igénylés is tortént az intézményben, a korabbi igénylések is
szerepelnek a Korabbi igénylések listajaban, igy barmikor utdlag is megtekintheték a
fébb adatai. A Részletek link segitségével megnyithat6 ablakban tablazatos formaban

lathatok az igénylésre vonatkozé adatok.

3. lépés: Utazasi kedvezményre jogosité igazolas kiallitasa az allando

diakigazolvany megérkezéséig

Sorszamozott igazolast a Tanulmanyi Hivatalnak akkor all moédjaban kiallitani, ha
elektronikusan megigényelte a diakigazolvanyt a Neptunban, tovabba az igénylés
tovabbitasra kertlt a FIR felé. Amint a FIR eclfogadja az igénylést, akkor lehet

személyesen sorszamozott igazolast kérni utazasi kedvezmény igénybevételéhez.

4. 1épés: Ervényesités

A didkigazolvany a Tanulmanyi Hivatalhoz érkezik meg. A kézbesitést kévetSen,
Neptun tzenetben kap egy tdjékoztatd levelet az atvétel lehetéségeirdl. A
diakigazolvany csak érvényesité matrica ellatasaval érvényes, melyre akkor jogosult, ha
az adott félévben aktiv hallgatéi jogviszonnyal rendelkezik (tehat nem passziv) az

igazolvanyon szereplével megegyez6 tagozatu képzésen (esti, nappali, levelezd).
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5. Mit kell tennem, ha elhagytam a diakigazolvanyomat?

A diakigazolvany elvesztését {rasban be kell jelenteni a Tanulmanyi Hivatalba. A
bejelentéshez a Neptun nyité oldalon a letdltheté dokumentumok kozott érhetd el a
»Nyilatkozat a diakigazolvany elvesztésérdl” c. nyomtatvany. Ez utan tud 4j igazolvanyt
igényelni. Ebben az esetben az U didkigazolvany igénylésének oka: Elveszett. Az
igénylés csak akkor kertll tovabbitasra, ha az adott félévi érvényesité matrica elvesztése
miatt a 3500 Ft-os eljarasi dij teljesitésre is keriilt a Neptun rendszerben. Az oktatasi
igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet 40. § (1) bekezdése szerint
az elvesztett matricaért (igazolvannyal egyiitt is) 3500 Ft téritési dijat koteles a hallgato
az egyetem részére fizetni. A téritési dfjat a hallgaté irja ki tételként a Neptunban. —
jelenleg nem tudja kifrni a hallgaté, de javaslom, hogy 6 irja ki a tételt. Amennyiben nem

volt az adott félévre érvényesitve a diakigazolvanya (nem volt rajta matrica) a dijat nem

kell kifrnia/ befizetnie.

6. Mikor kaphatok ideiglenes diakigazolvanyt?

Ideiglenes diakigazolvany kiallitasa az Oktatasi Hivatal OKTIG — Oktatasi
Igazolvanyok Rendszerén keresztiil torténik. Az ideiglenes didkigazolvany akkor
adhaté ki, ha megigényelte a didkigazolvanyt, az igénylést a FIR (Fels6oktatasi
Informaciés Rendszer) elfogadta, és a didkigazolvanyt még nem gyartottak le.
Ideiglenes diakigazolvanyt a jelenleg hatalyos szabalyozasoknak megfelel6en
személyesen a Tanulmanyi Hivatal nyitva tartasi idejében (vagy el6re irasban egyeztetett
idépontban) veheti at, vagy irdsbeli meghatalmazassal az On altal meghatirozott

személy veszi at.



