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1. Bevezetés

A 2017/2018-as tanévben a kovetkez6 kérvényeket kizarélag a Neptun rendszeren keresztul
lehet csak benyuijtani:

201 Dékani méltanyossag (Kizarolag elbocsatas aldli mentesités céljabdl)
202 Passziv félév létesitési kérelem (rendkivili okbdl)

203 Tagozatvaltasi kérelem

204 Szakvaltasi kérelem

249 Egyeéb, konkrét Ugytipusba nem sorolhaté dékani kérelem

250 Rektori méltanyossag

299 Jogorvoslati kérelem

2. Kérvény leadasa - HWEB

A Hallgatéi WEB-en az adott képzést kivalasztva az ,Ugyintézés” | ,Kérvények” meniiponton
a Kitoltheto kérvények fulon jelennek meg a hallgaté altal lathato kérvények. A kérvények
csak a kérvénysablonhoz beallitott érvényességi ido alatt tolthetdk ki. Az érvényesség kezdete
€s vége a kérvény soraban lathato.

A kérvény nevére kattintva kitdlthetd a kérvény. A hallgatd alapadatai és a kérvényhez
szukséges egyes tanulmanyi informaciok a Neptun adatok alapjan automatikusan rakeriinek
a kérvényre. Egyes kérdésekre a hallgatonak kell valaszolnia.

A kérvényekhez legtdbbszér dokumentum is csatolhatd, ennek maximalis mérete egyenként
10 MB lehet. A dokumentum csatolasara a kitoltés kezdetétdl a leadas idépontjat kovetd 4 6ran
keresztll van lehet6ség.

A kérvény kitoltésének befejezése utan a ,,Kovetkez6” gomb megnyomasaval van lehetéség
tovabblépésre. Amennyiben a kérvény tobb oldalbdl all, a kitoltés a kdvetkez6 oldalon
folytathat6. Amennyiben a kérvényhez nem tartozik tobb oldal, a ,Kdvetkez6” gomb
megnyomasa utan a teljes kérvény elénézeti képe jelenik meg, melyen a megadott adatok
ellenérizheték. Javitasra az ,El6z6” gomb megnyomasaval van lehetéség. A kész kérvény az
elénézeti kép aljara gorgetve, a ,Kérvény leadasa” gombbal nyujthatd be. A kérvényen rogzitett
adatok ezutan nem modosithatok.

A leadas utan a kérvény atkerul a Leadott kérvények fllre, a leadas utani dokumentum
csatolasra mar ezen a feluleten van lehet6ség. Ett6l kezdve a kérvény sorsat ezen a feluleten
lehet kovetni.
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Amennyiben a kérvény leadasa fizetési kotelezettséggel jar, a kérvény leadasaval a megfelelé
pénzugyi tétel automatikusan kiirédik. Err6l a kérvényez6 visszajelz6 Uzenetet is kap. A
kérvény statusza ,Befizetésre var” mindaddig, mig a ,Pénziigyek” | ,,Befizetés” menuponton a
tételt a hallgaté be nem fizeti. A befizetési hataridé megegyezik az érvényességi hataridével.

A befizetés utan a kérvény ,Ugyintézés alatt” statuszba kertl.

A nem megfelel6 Grlapon benyujtott kérvények a TVSZ 9. § (8) rendelkezése értelmében
erdemi vizsgalat nélkul elutasitasra kerulnek. Ekkor a leadott kérvény statusza ,Formai okokbdl
elutasitva” értéeki lesz.

Amennyiben a hallgat6 még a kérvény dijanak befizetése el6tt rajon, hogy rossz
formanyomtatvanyon nyujtotta be a kérelmét, annak érvénytelenitését kérheti a Hallgatoi
Pénzugytdl, e-mailben, a kérvény azonositojat megadva.

3. A hallgaté érteslilése az elbiralt kérvényrol. - HWEB

A kérvényt benyuijto hallgato a HWEB Ugyintézés — Kérvények menl Leadott kérvények filén
latja a kérvénye statuszat és a megtortént biralat esetén annak indoklasat.

Elfogadott kérvény esetén Hivatalos bejegyzés készll, a hallgaté a HWEB-en a Tanulmanyok
| Hivatalos bejegyzések alatt tudja megnézni, kinyomtatni az elkészlilt hivatalos bejegyzést.

Elutasitott kérvény esetén Hatarozat készil. A hallgatd a leadott kérvények kozott, a kérvény
soranak végén a + jelre kattintva, a megnyil6 menuben kivalaszthatia a Hatarozat
megtekintése opciot. A megnyiléo dokumentumot ki is nyomtathatja. Az elutasitd hatarozat ellen
fellebbezni a megfelel6 jogorvoslati kérelemmel lehet.

Budapest, 2017. julius 22. KTO
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