Dékani kérvények kezelése
Hallgatoi tajékoztato

Tartalomjegyzék

L. BEVEZELES ... bbbttt 1
KErvénysablonoK IathatOSAga......cciivuiiiiiiiiei et e e e e st e e e s s bte e e e snteeessbteeessnteeassans 1
Kérvénysablonok érvényessége (benyUjthatdsagi id6szaka) .........cocveieeeciieiiiiiiieccceee e 1

2. KErveny 16adaAsa — HWEB...........ocoociiiieccceeeeseee ettt sttt sttt e s te et e s beeaa e beessessesseensesteesaensens 2

Erdemi Vizsgalat NEIKUIT @IULASIEAS .........cveveeieieeeeeiiceetcect ettt ettt ettt ettt se st st s s et s st sassesteseasesetenens 2
JAVItASTA VISSZAKUIABS ...ttt sttt e st s e e s bte e sabe e e bt eesabeesneeesabeesanes 2
3. Anhallgaté értesulése az elbiralt KErvényrol. — HWEB .........cccccooiiiiinininineceeecsese e 3

1. Bevezetés

A 2018/2019-as tanév tavaszi félévétél a Neptun rendszeren keresztil benyujtandd dékani
kérvények:

201 Dékani méltanyossagi kérelem

202 Passziv félév utdlagos kérelme, rendkivili okbdl
203 Tagozatvaltasi kérelem

204 Szakvaltasi kérelem

205 Passziv félév el6zetes kérelme, rendkivuli okbdl (Elsé félév szineteltetés vagy
harmadik passziv félév)

249 Egyeéb, konkrét Ugytipusba nem sorolhatd dékani kérelem

250 Rektori méltanyossagi kérelem

299 Jogsertd dontés vagy a dontés elmulasztasa miatti kérelem (Jogorvoslat)
Kérvénysablonok lathatésaga

A hallgatok szamara a HWEB-en azok a kérvénysablonok lathatéak, melyek megfelelnek a
kovetkezd feltételeknek:

e a kérvény érvényesseg vége datum az aktualis datumnal késdbbi
e A hallgaté képzéséhez van ugyintézd rendelve
Kérvénysablonok érvényessége (benyujthatoésagi idészaka)

A hallgaték szamara a HWEB-en azok a kérvénysablonok nyujthatok be, melyek a
lathatésagi feltételek teljesulésén felll megfelelnek a kdvetkezd feltételeknek:

e a kérvény érvényesseégi idészak tartalmazza az aktualis datumot

e a kérvényhez nincs kitoltési feltétel megadva, VAGY

a feltétel érvényes az adott hallgatéra (amennyiben a hallgaté nem jogosult kérvényt leadni,
akkor a kérvényre kattintva ,Nem jogosult a kérvényt kitolteni, mert a feltétel nem teljesult!”
hibalizenetet kap.)

e a hallgaténak van aktualis féléve (ha van a kérvénynek dija)

e a hallgaté az éppen folyé félévben az adott képzésrél nem adott le ugyanilyen tipusu
kérvényt (kivéve 249 és 299)
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Se dékani, se rektori kérelmet nem nyujthat be az a hallgatd, akinek valamely targybdl hat db
elégtelenje van (kivéve a 202 kérvényt)!

2. Kérvény leadasa - HWEB

A Hallgatéi WEB-en az adott képzést kivalasztva az ,,Ugyintézés” | ,,Kérvények”
menuponton a Kitéltheté kérvények fulon jelennek meg a hallgaté altal lathaté kérvények. A
kérvények csak a kérvénysablonhoz beallitott érvényességi idészak alatt tolthetdk ki.

A kitoltési id6szak, azaz az érvényesség kezdete és vége a kérvény soraban megjelenik.
Dijkoteles kérvények esetén, a sor végen bankjegy ikon jelzi a dijkotelességet.

A kérvény nevére kattintva kitolthet6 a kérvény. A hallgatoé alapadatai és a kérvényhez
sziukséges tanulmanyi informaciok a Neptun adatok alapjan automatikusan rakertilnek a
kérvényre.

A hallgaténak a kérvényen megjelolt indokaihoz dokumentum is csatolhatd, ennek maximalis
mérete egyenként 10 MB lehet.

A kérvény leadasa utan dokumentum csatolasara mar nincs lehetéség!

A kérvény kitdltésének befejezése utan a ,Kovetkez6” gomb megnyomasaval van lehetéség
tovabblépésre. A teljes kérvény elénézeti képe jelenik meg, melyen a megadott adatok
ellenérizhet6k. Javitasra az ,ElI6z6” gomb megnyomasaval van lehetéség. A kész kérvény az
elénézeti kép aljara gorgetve, a ,Kérvény leadasa” gombbal nyujthaté be. A kérvényen
rogzitett adatok ezutdn nem maodosithatok.

A leadas utan a kérvény atkerul a Leadott kérvények flilre, ettdl kezdve a kérvény sorsat
ezen a fellleten lehet kovetni.

Amennyiben a kérvény leadasa fizetési kotelezettséggel jar, a kérvény leadasaval a
megfelel6 pénzugyi tétel automatikusan kiirodik. Errél a kérvényezé visszajelzd Uzenetet is
kap. A kérvény statusza ,Befizetésre var’ mindaddig, mig a ,,Pénziigyek” | ,,Befizetés”
menuponton a tételt a hallgaté be nem fizeti.

Ha a hallgaté nem fizeti be a kérvény dijat a leadast kdvetd nap éjfélig, akkor a Kiirt tétel
automatikusan sztorndzasra, és a kérvény érvénytelenitésre kerul.

Csak a befizetés utan jelenik meg a kérvény a megfelel6 Ugyintéz6 szamara.
A befizetés utan a kérvény ,Ugyintézés alatt” statuszba kertil.

Amennyiben a hallgaté még a kérvény dijanak befizetése elétt rajon, hogy rossz
formanyomtatvanyon nyujtotta be a kérelmét, vagy mégsem kivanja benyujtani, annak
ervenytelenitését kérheti a Hallgatoi Pénzugytdl, e-mailben, a kérvény azonositojat megadva.

Erdemi vizsgalat nélkiili elutasitas

Amennyiben a hallgaté nem a megfelelé formanyomtatvanyon nyujtja be a kérvényt,
kérvénye érdemi vizsgalat nélkll elutasitasra kerll, és a befizetése nem jar vissza.

Javitasra visszakiildés

Amennyiben a véleményez6/dontdé nem tartja kielégitébnek a hallgaté indoklasat vagy az
ahhoz csatolt dokumentumot, visszateheti javitasra a hallgatonak a kérvényt.

Ekkor a kérvény visszakerul a hallgatohoz, aki rendszerlizenetben értesul a javitasi kérésrol:

» 1isztelt Kérvényezd!

Benyujtott kérvénye javitasra visszakiildésre kertilt.

A kérvény az Ugyintézés/Kérvények meniipont "Leadott kérvények" lapfiilén talalhato.
A javitast a kérvény funkcioment "Javit" mendpontjan végezheti el.”
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A hallgatonak a dékani (200-as) kervényeknél 15 naptari napja van a javitasra. Ha a hallgaté
ez id6 alatt javitja, és Ujra leadja a kérvényt, akkor az elbiralasra kerll. Ha a hallgaté nem
javitja, és nem adja le ujra a javitasra visszakuldott kérvényét, akkor a kérvény a javitasra
megadott hataridé utan automatikusan ujra a véleményez6h6z/dontéhéz kerdl, és ugy kerdl
elbiralasra. (A kérvény azonositéja nem valtozik meg javitas esetén.)

3. A hallgaté értesulése az elbiralt kérvényrél. - HWEB

A kérvényt benyuijto hallgato a HWEB Ugyintézés — Kérvények men( Leadott kérvények
fulén latja a kérvénye statuszat és a megtortént biralat esetén annak indoklasat és tGzenetet
is kap a kérvény statusz valtozasrol.

Elfogadott kérvény esetén Hivatalos bejegyzés készil, a hallgat6 a HWEB-en a
Tanulmanyok / Hivatalos bejegyzések alatt tudja megnézni, kinyomtatni az elkészult
hivatalos bejegyzést.

Elutasitott kérvény esetén Hatarozat készul. A hallgaté a leadott kérvények kozott, a
kérvény soranak végén a + jelre kattintva, a megnyil6 menuben kivalaszthatja a Hatarozat
megtekintése opciot. A megnyilé dokumentumot ki is nyomtathatja. Az elutasitd hatarozat
ellen fellebbezni a megfeleld jogorvoslati kérelemmel lehet.

Budapest, 2018. december 6. KTO
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