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Az e-kérvénykezelés bemutatasa

ME GEIK hallgatdi részére

A Hallgat6éi WEB-en keresztiil a Neptun azonositéval és a jelszéval
lépjen be a sajat Neptun feltiletére.

A felsé meniisorban az Ugyintézés->Kérvények meniipontban éri el a
kérvénykezelést. Itt két almenii talalhato:

1. Kitoltheto kérvények: ebben az almeniiben taldlhatéak a hallgato
névsorbol torlése, a koltségtérités két részletben torténd fizetése,
valamint az utolagos passziv félév kérése iranti kérelmek.

2. Leadott kérvények: ebben az almeniiben koévetheti a kérvényei
allapotat a leadastdl a dontés meghozatalaig. Itt talalhaté a kérvény
azonositdja is, amelyre sziikség esetén hivatkozni kell a tovabbi
lgyintézés soran, valamint megtekinthet6(ek) a leadott kérvénye(i) és
kérvénymelléklete(i) is.
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Ha tobb képzésen is van/volt hallgatdi jogviszonya, akkor a
Képzés->képzésvaltas gombbal valassza ki azt a képzést, amelyiken
szeretné a kérvényét leadni, mert amelyik képzést valasztotta, azon a
képzésen keriil leadasra a kérelem.
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A kérvények tartalmaznak kotelezéen kitoltend6 mezdket, amig ezek
nem keriilnek kitoltésre, addig nem engedi a Neptun a kérvény leadasat.
Ha valamelyik kotelez6 mez6 iliresen marad, akkor a leadas el6tt
figyelmeztetd rendszeriizenet érkezik arrél, hogy melyik mezbket
szlikséges még kitolteni, illetve piros hattérszinnel fognak megjelenni a
még Kitoltésre varé mezok.

tusz valtozas indoka’ kitoltése kotelez6!
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torlés, Kkoltségtérités két részletben torténo fizetése iranti

kérelmek folyamata

Az Ugyintézés->Kérvények meniipontban valassza ki a leadni kivant
kérvénytipust.
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A kérvénytipus kivalasztasa utan a rendszer automatikusan betolti a
kérvénysablont. Toltse ki értelemszertien a sablon altal kért mezdket,
ezt kovetden kattintson a Kovetkezo gombra.
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Az adatok ellenérzését kovetden a Kérvény leadasa gombra kattintva
véglegesitheti a kérelem leaddsat. Nagyon figyelmesen olvassa at a
kérvényt a leadas el6tt, mert a Kérvény leadasa gombra Kkattintas
utan mar nem modosithatg, illetve torolheto a kérelem.
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Egyes kérvénytipusoknal melléklet(ek)et a Dokumentumok
hozzarendelése gomb, majd a felnyil6 ablakban a Fajl feltoltése
gombra kattintva tud csatolni. Csak .pdf tipusu fajl(ok)
csatolhato(K)! Egyszerre tobb melléklet is feltolthet6 a kérvényhez.
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I1. A leadott kérvények megtekintése

A leadott kérvényeket az Ugyintézés->Kérvények meniipontban a
Leadott keérvények almeniiben lehet megtekinteni. Itt taldlhaté az
adott kérvénytipus azonositdja és lathaté a kérvény aktualis statusza

(pl. igyintézés alatt) is.
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I11. Hatarozat megtekintése

Az elbiralt kérvényhez tartozé hatarozat a Neptunban megtekinthetd,
illetve letolthets. A leadott kérvények az Ugyintézés->Kérvények
mentiipontban a Leadott kérvények almeniiben tekinthet6ek meg. Az
adott kérvénytipusndl a Hatarozat megtekintése meniiben lehet
megnyitni a hatarozatot €s innen le is menthet6.
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IV. Hivatalos bejegyzés megtekintése

Ha a Kkérvénytipushoz tartozik hivatalos bejegyzés is, az a
Tanulmanyok->Hivatalos bejegyzések meniipontban tekinthetd
meg. Az aktudlis félév listdzdsa utan valassza ki azt a bejegyzést,
amelyiket meg szeretné tekinteni.

V. Rendszeriizenet fogadasanak beallitasa

Ha szeretne a leadott kérvénye(i) allapotardl e-mailben is értesiilni,
akkor azt az Uzenetek->Beallitasok meniiben tudja beallitani.

Az Automatikus értesitések almentiben talalhato lizenettipusok koziil
a Kérvényekkel kapcsolatos uizenetek részben tudja beallitani, hogy
melyik tipusi rendszerlizenetet szeretné e-mailben is megkapni. A



kivalasztas utan a Miiveletek: Mentés gombbal tudja menteni a kivant
beallitasokat.
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