@ DUNAGJVAROSI EGYETEM
gy

UNIVERSITY OF DUNAUJVAROS

Oktatoi tajekoztato
a tanulmanyi adminisztracios
feladatokhoz és teendokhoz

2026/27/1 felév

Tanulmanyi Hivatal
Verzio: 2026.2.



G,,-% DUNAUJVAROSI EGYETEM
B/ UNIVERSITY OF DUNAUJVAROS

Tartalomjegyzék
BEVEZELES ..ottt Rt 2
1. Tanulmanyi adminisztracids INfOrMACIOK ........cc.orvrverierieiesieee st sssessessaes 3
1.1. A Fels6oktatasi Igazgatd szervezetének elérhetOSEgei......rrnrrerrerrrinriesisessssenenen, 3
1.2, Atanulmanyi UGYTEISZOIGAlat ...t seens 4
1.3. NEMZETKOZI UGYEK...ouvuierierieeieiiecieiiseiseie ettt 4
1.4.  Hallgatdi tdmogatd SZOIgAAatASOK ..o 5
1.5.  Informatikai és mUszaki SZOIGAIAtASOK. ......cc.corvuerierrieeriieieeseei e esseees 6
2. A TEIEV IdBSZAKAI .ovveeeveerere it 7
2.1, LEVEIEZOS NELVEGEK ...ttt 8
3. Oktatoi adminisztracids teendOk @ fEIEV SOrAN........oocivrieeieneiee et 9
3.1.  Tevékenységek és hataridok jegybeirashoz ... 10
1. szamu melléket Mindsités hasznalata, Megallapitasa..........coocovrnrereenrinrinreeirese s 11
2. szamu melléklet Egyes adminisztracios folyamatokhoz kot6doé eljarasok..........evenrenecenreenecee. 12



e DUNAUJVAROSI EGYETEM
2/ UNIVERSITY OF DUNAUJVAROS

Bevezetés

A Tanulmanyi Hivatal altal kiadott és gondozott tajékoztatdo célja, hogy a Dunaujvarosi
Egyetemen oktatasi feladatot ellaté kollégak, valamint az 8ket adminisztracioban tamogato

munkavallalok munkajat megkonnyitse, tervezhetébbé tegye.

A mindenkori tajékoztato - egyéb tajékoztatokkal és informacidkkal egyditt - elérhetd a Neptun

rendszer (OWEB) belépési képernydjén a Letdltheté dokumentumok kozott:

Dunatdjvarosi Egyetem

B

neptun

Oktatol oburnwoz(2sae)

—
L\ —

Azonosito: l

Jelszo6: |

Verzi6: 2025.3.7 (2025. 12, 16. 1:28:06)
Tdmogatott bongészék:
Microsoft Internet Explorer 10.0+ ; Mozilla Firefox ; Google Chrome
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# Letdlthetd dokumentumok

( 2025. 12. 02. 8:00:00 ) 25-26-2.pdf
(2025. 12. 02. 8:00:00)
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1. Tanulmanyi adminisztracids informaciok

A Tanulmanyi Hivatal (TH vagy Hivatal) ligyintézése soran a kézponti e-mail cimek
hasznalata az els6dleges. A Hivatal telefonos elérhetésége lentebb megtalalhaté. A hallgatok,
kllso érdekl6ddk szamara telefonos ligyfélszolgalati idd kerlt bevezetésre. Amennyiben olyan
telefonszamrol érkezik bejové hivas, amely nincs elmentve és nem kothetd az Egyetem
valamely munkavallaléjahoz, a Hivatal dolgozdi csak a telefonos Ugyfélszolgalati idében

fogadjak a hivast.
1.1. A Fels6oktatasi Igazgato szervezetének elérhetoségei

Szervezeti egység /
____részegyseg

Elektronikus elérhet6ség

o beiratkozas
tanulmanyi elérehaladas
o hallgatoi adatok rogzitése, th@uniduna.hu
Tanulményi Csoport adatvaltozasok kezelésg .
o kérvénydontés-végrehajtas (kalfoldi hallgatoknak:
o igazolasok kiallitasa so@uniduna.hu)
o altalanos tanulmanyi
informaciok
o hallgatoi penzigyek
o kérvény lgyintézés
o mintatantervek, érarend,
targyfelvétel
Neptun Csoport o teremfoglalasok kezelése neptuncsoport@uniduna.hu
o diakigazolvany tgyintézes
o Vvizsgaszervezés
o Neptun rendszerrel kapcsolatos
problémak bejelentése
Neptun Csoport - o Moodle rendszer adminisztracio .
L . . moodle@uniduna.hu
Moodle rendszer o problémak bejelentése
felsdoktatasi felvételi
Felvételi Ugyek eljarasokkal kapcsolatos felveteli@uniduna.hu
informaciok
D.L.Iahs Kepzesi ° (,juah,s kepzesek .y dualis@uniduna.hu
Koézpont o altalanos informaciok



mailto:th@uniduna.hu
mailto:so@uniduna.hu
mailto:neptuncsoport@uniduna.hu
mailto:moodle@uniduna.hu
mailto:felveteli@uniduna.hu
mailto:dualis@uniduna.hu
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A FelsOéoktatasi lgazgatd szervezetének munkavallaléi és a beosztasuk elérheté a

https://telefonkonyv.uniduna.hu/ oldalon érheté el.

1.2. A tanulmanyi iigyfélszolgalat

A Tanulmanyi Hivatal iigyfélszolgalati idejérol aktualis informaciék az alabbi linkeken

érheto el:

- magyar nyelv( tgyfélszolgalati informaciok:

https://www.uniduna.hu/oktatas/tanulmanyi-hivatal

- angol nyelv( tgyfélszolgalati informaciok:

https://www.uniduna.hu/en/for-students/study-office/about-so

1.3. Nemzetkozi ligyek

NEMZETKOZI KAPCSOLATOK
IGAZGATOSAGA

Angol nyelvl képzéseink

Erasmus+ program

Pannénia Oszitndijprogram

A Panndnia Program hallgatdknak

A Panndnia Program oktatdknak

&s egyetemi munkatarsaknak
Hallgatdi mobilitds

Oktatoi moebilitas

Személyzeti mobilitas

Stipendium Hungaricum program

Study&More program

Az Egyetem nemzetkdzi Ugyeit a Nemzetkozi
Kapcsolatok lgazgatosaga (NKI) fogja dssze. Kilfoldi
osztondijprogramokkal, nemzetkdzi kapcsolatokkal,
kalfoldi felvételi igyekkel, mobilitasi utakkal kapcsolat
az  NKI

kolléegak  adnak  tajékoztatast az

international@uniduna.hu

Az NKI alhonlapjan elérhetéek a kilonbozd oktatoi

mobilitasi informaciok.

Link: https://www.uniduna.hu/oktatas/nemzetkozi-

kapcsolatok-igazgatosaga



https://telefonkonyv.uniduna.hu/
https://www.uniduna.hu/oktatas/tanulmanyi-hivatal
https://www.uniduna.hu/en/for-students/study-office/about-so
mailto:international@uniduna.hu
https://www.uniduna.hu/oktatas/nemzetkozi-kapcsolatok-igazgatosaga
https://www.uniduna.hu/oktatas/nemzetkozi-kapcsolatok-igazgatosaga
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1.4. Hallgatoi tamogato szolgaltatasok

(hallgatoi wellbeing és onboarding)

A hallgatok szamara elérhet6 tamogato szolgaltatasok, személyes tanacsadasok:

Megnevezés

Fébb tevékenység

Elérhet6ség

Diaktanacsado

egyetemi beilleszkedés és
folyamatok

a tanulmanyi, tanulasi problémak
kezelése

segitségnyujtas az intézmény
hagyomanyainak
megismeréséhez és apolasahoz,
a hallgatdk egyéni életvezetési
problémaik megoldasahoz

Désané Pap Gyorgyi
dosanpgy@uniduna.hu

Esélyegyenloségi
koordinator

a specialis igény( hallgatok
szlikségleteinek felmérése,
Ugyfélfogadas és segitségnyujtas
megszervezése

tanacsadas a specialis igény(
hallgatok, oktatok és
munkavallalok szamara

egyéni segitdk, mentorok
felkutatasa, koordinalasa

Dr. Varga Anita
vargaa@uniduna.hu

Szakmentori
Rendszer

egyéni tanacsadassal segqiti és
informaciokkal latja el a
hallgatokat tanulmanyi tigyekben
tamogatast nyujt a
legkulonfélébb tanulmanyi
ugyekkel kapcsolatos
Ugyintézések optimalizalasahoz
segitséget nyujt a hallgatdk
tanulmanyi eldmenetelének,
elérehaladasanak tamogatasahoz
seqiti a hallgatdkat képzéseikkel,
szakjaikkal 6sszefliggd kérdéseik,
kéréseik megvalaszolasaban,
megoldasaban.

szakmentori rendszer vezetd:
Kocso Edina
kocsoe@uniduna.hu

Szakmentorok és tovabbi
informacidk a Szakmentori
Rendszer tajékoztatd oldalan.



mailto:dosanpgy@uniduna.hu
mailto:vargaa@uniduna.hu
mailto:kocsoe@uniduna.hu
https://www.uniduna.hu/oktatas/szakmentori-rendszer
https://www.uniduna.hu/oktatas/szakmentori-rendszer
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1.5. Informatikai és miiszaki szolgaltatasok

Az intézményi informatikai szolgaltatasokkal kapcsolatban kereshetd:

Megnevezés Elérhetoség

DUE IT Support Ticket rendszeren keresztil:
informatikai szolgaltatdsok https://ticket.net.uniduna.hu/
Miszaki Szolgaltato Kézpont Ticket rendszeren keresztil:
mdszaki szolgdltatdsok, létesitményiizemeltetés | https://mszkbejelento.net.uniduna.hu/

Amennyiben az oktatasi tevékenység soran informatikai problémat észlelnek,
munkanapokon az IT Support kollégak keresheték munkaidében. A hétvégi (szombati)
oktatasi napok eldtt célszerl az oktatassal érintett tantermek informatikai eszkozeit kiprébalni

és az oktatasi napot megeldzéen jelezni a problémat.

A korabbi tajékoztatasnak megfeleléen, a F&éplletben talalhatd kivetitdk hasznalata

nyomtatott formaban elérhet6 a tantermekben.

Fontos, hogy az oktatasi tevékenység ellatasa soran a tantermekben talalhato eszk6zok

rendeltetésszerii hasznalata az elsédleges, a kabelek széthizasa nem megengedhetéd.


https://ticket.net.uniduna.hu/
https://mszkbejelento.net.uniduna.hu/
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2. A félév idoszakai

A 2026/27/1 félév iddszakai alabbiak szerint kerlltek meghatarozasra:

Id6szak neve Id6szak kezdete Id6szak vége
Bejelentkezési idészak 2026.08.10. 8:00 2026.08.25. 12:00
Els6évesek beiratkozasa - tervezet 2026.08.10. 8:00 2026.09.30. 12:00
Targyfelvételi idészak 2026.08.10. 12:00 2026.08.25. 12:00
Kurzusjelentkezés idészak 2026.08.10. 12:00 2026.08.30. 23:59
Szorgalmi idészak 2026.09.07. 8:00 2026.12.06. 23:59
Jegybeirasi idészak 2026.09.07. 8:00 2027.02.07. 23:59
Megajanlott jegyek beirdsanak idészaka 2026.09.07. 8:00 2027.01.30. 23:59
Vizsgahirdetési id6szak 2026.09.07. 8:00 2027.01.29. 12:00
Vizsgajelentkezési iddszak 2026.12.14. 8:00 2027.01.29. 13:00
Vizsgaiddszak 2027.01.04. 8:00 2027.01.30. 23:59
Zarovizsga-jelentkezési id6szak Akwd[iszzcgiltmzmté 2026.11.30. 12:00
Zarbvizsga idészak 2027.01.18. 8:00 2027.01.30. 23:59

A félév id6szakairol, eseményeirdl tovabbi informacié a tanévnaptarban érhet6 el a Neptun

bejelentkezési feliilletén (https://nappw.dfad.duf.hu/oktato/login.aspx) a Letoltheto

dokumentumok kozott.


https://nappw.dfad.duf.hu/oktato/login.aspx
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2.1. Levelezos hétvégék

A 2026/27/1 félév levelezds hétvégéi:

1. szorgalmi hét - 2026.09.11-12.

2. szorgalmi hét - 2026.09.18-19.

3. szorgalmi hét - 2026.09.25-26.

5. szorgalmi hét - 2026.10.09-10.

6. szorgalmi hét - 2026.10.16-17.

9. szorgalmi hét - 2026.11.06-07.

10. szorgalmi hét - 2026.11.13-14.

12. szorgalmi hét - 2026.11.27-28.

13. szorgalmi hét - 2026.12.04-05.
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3. Oktatoi adminisztracios teendok a félév soran

A félév soran a TH-hoz kothetd oktatdi adminisztracios teenddkrél — melyek a Hivatali

tevékenységilink soran kiemelt fékuszt kapnak — aldbbiak szerint tajékoztatjuk:

félévet / szorgalmi id6szakot megel6z6 teend6k:

a.

kurzusok, érarendi idépontok ellendrzése — probléma esetén intézetvezetdn

keresztll neptuncsoport@uniduna.hu

Neptun rendszerbe tantargyi tematikak feltdltése — tantargyfelelés vagy oktatd
Moodle kurzusokhoz tantargyi tematikak, tananyagok, jegyzetek stb. feltoltése

— Moodle probléma esetén moodle@uniduna.hu

online ¢érarendi idépontokhoz Microsoft Teams csoportok vagy idépontok
létrehozasa, hallgatdk tajékoztatasa
sziikség esetén a Neptun rendszeren keresztil kikildott kérvények

véleményezése

felév / szorgalmi idészak kozbeni teendok:

a.

hallgatok tajékoztatasa a tantargyi / kurzuskdvetelményekrdl, érajegyzékonyv
elkészitése és leadasa a Neptun rendszeren keresztiil

hallgatdi jelenlétek folyamatos rogzitése

szlikség esetén a Neptun rendszeren keresztil kikildott kérvények

véleményezése

féelév / szorgalmi idészak végi teenddk:

a.

b.

vizsgak meghirdetése a 2. pont szerinti idészak végéig

jegybeirasok elvégzése

Az egyes adminisztracios folyamatokhoz k6t6do eljarasokhoz a 2. szamu mellékletben tovabbi

informacio talalhato.


mailto:neptuncsoport@uniduna.hu
mailto:moodle@uniduna.hu
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3.1. Tevékenységek és hataridok jegybeirashoz

Ertékelés tipusa Tevékenység Hatarido Hivatkozas
félévkozi jegy
alairas vagy alairas
megtagadas beirasa a 2026.12.05. 23:59
Neptun rendszerbe HKR TVR 30.§
érdemjegy megallapitasa* nappali tagozaton: 2026.12.05. 23:59
levelez6 tagozaton: 2027.01.09. 23:59
vizsgajegy
alairas vagy alairas
megtagadas beirasa a 2026.12.13. 23:59 HKR TVR 30.5
Neptun rendszerbe
érdemjegy megallapitasa vizsgat kovetd 5 napon beldl
mindgsitett alairas
| minésitett alairasok beirasa | 2026.12.05. 23:59 | HKRTVR 30.
megajanlott jegy**
| megajanlott jegy beirasa | 2027.01.30. 23:59 | HKRTVR31.§

* Megj.: A félévvégi osztdlyzat megdllapitdsardl vizsgalapot kell késziteni fiiggetlenil attél, hogy a félévvégi jegy
meghatdrozdsa félévkozi jeggyel vagy vizsgdval térténik.

** Megj.: Ha a tantdrgyprogram lehetéséget biztosit rd, akkor a hallgaté az ott meghatdrozott feltételek teljesitése
esetén megajdnlott vizsgajegyet kaphat. Ha a megajdanlott jegyet kapott hallgaté a vizsgaidészakban vizsgajegyet

szerez, a megajdnlott jegy érvényét veszti.

Mellékletek:
- Mindsités hasznalata, megallapitasa (HKR TVR 6. sz. melléklet)

- Egyes adminisztracios folyamatokhoz k&t6do eljarasok

10



(@; DUNAUJVAROSI EGYETEM
UNIVERSITY OF DUNAUJVAROS
1. szamu melléket

Minésités hasznalata, megallapitasa

(HKR TVR 6. sz. melléklet)

11
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2. szamu melléklet

Egyes adminisztraciés folyamatokhoz kotodo eljarasok

1. Egyéni kurzusok kezelése

Egyéni kurzus roviden:
4 £6 vagy az alatti létszdmu kurzus — egyes kivételekkel — egyéni kurzusként kerdl elinditasra.
Oratartas médja, 6rarendi idépont:
Egyéni kurzus esetén, az oktatd a hallgatokkal egyezteti az ératartds modjat (online vagy
kontakt vagy hibrid), valamint a konzultaciok idépontjait.
Orajegyzékonyv:
Egyéni kurzus esetén is sziikséges 6rajegyzékdnyvet leadni a Neptun rendszeren keresztiil.
Ertékelés:
Egyéni kurzus esetén az értékelés a tantargyi leiras, valamint az 6rajegyzékdnyvben rogzitettek

alapjan torténik.

2. Vizsgakurzusok kezelése

Vizsgakurzus roviden:
Az érdemjeggyel nem, de érvényes alairassal rendelkezé hallgaténak lehetésége van
oralatogatas nélkul a targybdl vizsga letételére.
Oratartas madja, orarendi idépont:
Vizsgakurzus esetén nem tortenik oratartas, nincs 6rarendi idépont.
Orajegyzékonyv:
Vizsgakurzus esetén NEM sziikséges Orajegyzokonyvet leadni a Neptun rendszeren keresztil.
Ertékelés:
Vizsgakurzus esetén az értékelés a tantargyi leiras alapjan, a félév végi vizsga teljesitésével
torténik.
Megjegyzés:
Amennyiben a hallgato részére nem allapithatdé meg érdemjegy a félév végén, az ,Alairas”

bejegyzés beirhatd, hiszen korabban teljesitette mar az alairas feltételeit.

12
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3. Orajegyzékonyv leadasa

Hivatkozas:
HKR TVR 28.8 (4) és (7) bekezdés

Orajegyzékonyv elérése:
Neptun rendszer -> Ugyintézés -> Kérvények -> Kitolthetd kérvények

Kitoltés és leadas lépései:

l, Az érajegyzdkdnyv adott részeinek értelemszer( kitoltése:

targy kddja és neve, kurzus kodja, targy kovetelménye, alairas megszerzésének feltétele,

zarthelyi  dolgozat(ok) id6épontja(i), beadandd feladat(ok), jegyzokonyv(ek)

kovetelménye(i), leadasi hatarideje, javitds és potlas, egyéb kovetelmények,

megjegyzések.

L, Kitoltést kdvetben -> ,Kovetkezd” gomb -> ,Kérvény leadasa” gomb

Nyomtatas a hitelesitéshez:
Miutan leadasra keriilt, a Neptun rendszer -> Ugyintézés -> Kérvények -> Leadott kérvények
menupontban elérhet6 lesz. Itt a dokumentum soranak végén talalhatd ,+" jelre kattintva a
.Megtekintés” lehetdséget valasztva nyomtathato.

Megjegyzés:
Nyomtatast kovetden az oktaté alairja a jegyzokonyvet. Az rajegyz6kdnyvet az oktatd mellett,
két hallgato hitelesiti alairasaval.
Online dratartas esetén az oktato az orajegyzokonyvon — az alairasat kovetden — rogziti a két
hitelesit6 hallgatd nevét és Neptun kddjat. A két hallgatd az oktatod részére irasban nyilatkozik
a hitelesitésrol.

A hitelesitett 6rajegyzdkonyvet az oktato tarolja.

Utmutaté:

https://nappw.dfad.duf.hu/oktato/CommonControls/SaveFileDialog.aspx?Type=&id=305913

7438&Func=LoginDocumentations

13
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4. Oranyilvantartas rogzitése

Mindenkori segédlet elérheté a Neptun rendszer (OWEB) belépési képernydjén a Letdlthetd
dokumentumok kozott.

(https://nappw.dfad.duf.hu/oktato/CommonControls/SaveFileDialog.aspx?Type=&id=30591374

1&Func=LoginDocumentations)

5. Vizsgakiiras és jegybeiras segédlet
Mindenkori segédlet elérheté a Neptun rendszer (OWEB) belépési képernydjén a Letdlthetd

dokumentumok kozott.

(https.//nappw.dfad.duf.hu/oktato/CommonControls/SaveFileDialog.aspx?Type=&id=30591374

9&Func=LoginDocumentations)

6. Kérvényvéleményezés segédlet
Mindenkori segédlet elérheté a Neptun rendszer (OWEB) belépési képernydjén a Letdlthetd

dokumentumok kozott.

(https://nappw.dfad.duf.hu/oktato/CommonControls/SaveFileDialog.aspx?Type=&id=30591374

8&Func=LoginDocumentations)
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https://nappw.dfad.duf.hu/oktato/CommonControls/SaveFileDialog.aspx?Type=&id=305913741&Func=LoginDocumentations
https://nappw.dfad.duf.hu/oktato/CommonControls/SaveFileDialog.aspx?Type=&id=305913741&Func=LoginDocumentations
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