Az E-kérvénykezelés bemutatasa

a GEIK hallgato1 részére

ES INFORMATIKAI KAR

A Hallgatéi WEB-en keresztiil a Neptun azonositoval €s a jelszoval 1€pjen
be a sajat Neptun feliiletére.

I. A felsé meniisorban az Ugyintézés->Kérvények meniipontban éri el a

nem targyrdl indithatdé kérvényekhez kapcsolodd kérvénykezelést. Itt két
almeni talalhato:

1. Kitolthetd kérvények: ebben az almeniiben taldlhatéak a hallgato
névsorbol torlése, a koltségtérités két részletben torténd fizetése, az utdlagos
passziv félév kérése, stb. iranti kérelmek.

2. Leadott kérvények: ebben az almeniiben kdvetheti a kérvényei allapotat
a leadastdl a dontés meghozatalaig. Itt taldlhatd a kérvény azonositdja is,
amelyre sziikség esetén hivatkozni kell a tovabbi ligyintézes soran, valamint
megtekinthetd(ek) a leadott kérvénye(i) €s kérvénymelléklete(i) is.
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II. Az Ggynevezett targyrdl indithatd kérvények (kedvezményes tanulmanyi
rend/vizsgarend, kreditbeszamitas, stb.) a Tanulmanyok->Mintatanterv
meniiben talalhatoak.
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Az ehhez a tipushoz tartozd leadott kérvények szintén az Ugyintézés-
>Keérvények->Leadott kérvények meniipontban tekinthetdek meg.

Megj.: csak a szak, illetve a specializacid6 mintatantervein beliil elérhetd,
GEIK altal oktatott targyakra indithaté el az elektronikus kérvényezés (az
Egyéb szabadon valaszthato targyak kivételével).

Az egyes kérvénytipusok leadhatosaga idében Kkorlatozott: lasd:
érvényesség vége!!l!l, utana a kérvénytipus nem lesz elérheto.

Emellett az is fontos, hogy a legtobb kérvény dijkoteles, igy a leadassal
parhuzamosan Kkiirodik a megfelelo osszegii dijtétel is a Neptunban
(lasd Pénziigyek->Befizetések meniipont). Ennek a dijtételnek a
befizetése utan adodik le ténylegesen az elektronikus kérvény. A dijtétel
befizetésére a Neptunban CSAK az érvényesség vége idopontig van
lehetoseég, ezért a kérvényezés elinditasa elott érdemes a Neptun-
egyenlegre pénzt utalni, hogy a kiirodo dijtételt a leadas utan azonnal
be lehessen fizetni.




KERVENYFOLYAMAT

Ha tobb képzésen is van/volt hallgatoi jogviszonya, akkor a bal fenti
Képzés gomb megnyomasa utan a felugréo Képzésvaltas ablak legordiild
meniijével valassza ki azt a képzést, amelyiken szeretné a kérvényét leadni,
mert amelyik képzeést valasztotta, azon a képzeésen kertil leadasra a kérelem.

i képzés(GE-Kr-EPK)(Felv. éve:[Nappali]) (Jogv. kezd.:20

A kérvények tartalmaznak kotelezéen kitoltendé mezoket, amig ezek nem
keriilnek kitoltésre, addig nem engedi a Neptun a kérvény leadasat. Ha
valamelyik kotelezd mez0 tiresen marad, akkor a leadas eldtt figyelmeztetd
rendszeriizenet érkezik arrol, hogy melyik mezoket sziikséges még kitdlteni,
illetve piros hattérszinnel fognak megjelenni a még kitoltésre vardo mezok.

és statusz valtozas indoka' kitoltése kotelezg!
ése kotelez6!




I. Utolagos passziv félév kérése, hallgatoi névsorbol valo torlés, utolagos
beiratkozas/bejelentkezés, koltségtérités két részletben torténo fizetése
iranti kérelmek iigyintézésének folyamata

Az Ugyintézés->Kérvények meniipontban valassza ki a leadni kivant
kérvenytipust.
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A kérvénytipus kivalasztdsa utdn a rendszer automatikusan betolti a
kérvénysablont. Toltse ki értelemszeriien a sablon altal kért mezdket, ezt
kovetden kattintson a Kovetkezo gombra.
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Az adatok ellenérzését kovetden a Kérvény leadasa gombra Kkattintva
véglegesitheti a kérelem leadasat. Nagyon figyelmesen olvassa at a
kérvényt a leadas elott, mert a Kérvény leadasa gombra kattintas utan
mar nem modosithatg, illetve torolheto a kérelem!
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Egyes  kérvénytipusoknal = melléklet(ek)et a  Dokumentumok
hozzarendelése gomb, majd a felnyild ablakban a Fajl feltoltése gombra
kattintva tud csatolni. Csak .pdf tipusia fajl(ok) csatolhato(k)! Egyszerre
tobb melléklet is feltdlthetd a kérvényhez.
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A kérvény leadasakor a kérvényhez rendelt dijtétel automatikusan
kiirasra keriil. Addig, amig a Kiirt tételt nem teljesiti, nem kezdddik el
a kérvény iuigyintézési folyamata, befizetésre var statuszban marad.



Fontos, hogy figyeljen a gylijtdszamlaja egyenlegére, mert az atfutasi id6 az
utalds €s a Neptunba érkezés kozott tobb banki nap is lehet.

A gyljtészamlaval kapcsolatos tajekoztato itt érhetd el:
https://neptun.uni-miskolc.hu/uj/kozosLapok/3rdoksik/Tajekoztato_Uj.pdf

Il. Tantargyrél indithaté kérelmek iigyintézésének folyamata

A targyrdl indithatd kérelmek a Tanulmanyok->Mintatanterv
mentipontban talalhatoak.

A szak/specializacié mintatantervének, majd a Még nem teljesitett targyak
gomb kivalasztasa utan listazza a targyakat ¢s valassza ki azt a tantargyat,
amelyre kérvényt szeretne leadni.
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Vialassza ki a leadni kivant kérvénytipust! A targyrol indithatd kérvények
esetén egy tantargyra egy kérvénytipusbol csak egy adhato le. Ha az adott
tantargybol kedvezményes (egyéni) tanulmanyi rendet €s kedvezményes
(egyéni) vizsgarendet is szeretne kérni, akkor ezeket kiilon-kiilon
kérvényben teheti meg.
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Az adatok ellendrzését kovetéen a Kérvény leadasa gombra Kattintva
véglegesitheti a kérelem leadasat. Nagyon figyelmesen olvassa at a
kérvényt a leadas elott, mert a Kérvény leadasa gombra kattintas utan
mar nem modosithatg, illetve torolheto a kérelem!




Kedvezményes tanulmanyi rend
A tantargyak egyéni rend szerinti teljesitéséhez
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Egyes targyrdl indithatdo kérvénytipus (kreditbeszdmitds, kedvezményes
tanulmanyi és vizsgarend) esetén kotelezo a kérelmet aldtamaszto
dokumentumok benytjtasa, melyek hidnyaban a kérvény elutasitasra keriil.

A melléklet(ek)et a kérvény leadasa elott a Dokumentumok
hozzarendelése gomb, vagy kozvetleniil a leadas utan a felnyilo ablakban a
Fajl feltoltése gombra kattintva tud csatolni. Csak .pdf tipusu fajl(ok)
csatolhato(k)! Egyszerre tobb melleklet is feltolthetd a keérvényhez.
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A kérvény leadasakor a kérvényhez rendelt dijtétel automatikusan
kiirasra Keriil. Addig, amig a Kiirt tételt nem teljesiti, nem kezdddik el
a kérvény ugyintézési folyamata, befizetésre var statuszban marad.
Fontos, hogy figyeljen a gylijtdszamldja egyenlegére, mert az atfutdsi id6 az
utalas €s a Neptunba érkezés kozott tobb banki nap is lehet.

A gyljtészamlaval kapcsolatos tajékoztatd az egyetemi Neptun oldalon
érhetd el:

https://neptun.uni-miskolc.hu/



II1. A leadott kérvények megtekintése

A leadott kérvényeket az Ugyintézés->Kérvények meniipontban a Leadott
kérvények almeniiben lehet megtekinteni. Itt talalhaté az adott kérvénytipus
azonositdja és lathato a kérvény aktualis statusza (pl. ligyintéz¢Es alatt) is.
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IV. Hatarozat megtekintése

Az elbiralt kérvényhez tartoz6 hatarozat a Neptunban megtekinthetd, illetve
letlthetd. A leadott kérvények az Ugyintézés->Kérvények meniipontban a
Leadott kérvények almeniiben tekinthetdek meg. Az adott kérvénytipusnal
a Hatarozat megtekintése meniiben lehet megnyitni a hatarozatot €s innen
le 1s menthetd.
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V. Hivatalos bejegyzés megtekintése

Ha a kérvénytipushoz tartozik hivatalos bejegyzés is, az a Tanulmanyok-
>Hivatalos bejegyzések meniipontban tekintheté meg. Az aktudlis felév
listdzasa utan valassza ki azt a bejegyzést, amelyiket meg szeretn¢ tekinteni.



VI. Rendszeriizenet fogadasanak beallitasa

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

Az Automatikus értesitések almeniiben taldlhato iizenettipusok koziil a
Kérvényekkel kapcsolatos tizenetek részben tudja bedllitani, hogy melyik
tipusu rendszeriizenetet szeretné e-mailben 1s megkapni. A kivalasztas utan
a Miiveletek: Mentés gombbal tudja menteni a kivant beallitasokat.

Sajitadatok ~ Tanulminyok | Tirgyak | Vizsgik  Pénziigyek = Informicié | Ugyintézés

2> (iizenetszabalyok

l," Aktualitasok [%]%]

ra
Uzenetfogadas engedélyezése Automatikus értesitések Aléiras
s Neptun

Probalj
mobilalkalmazast Android vagy
10S rendszer( okostelefonon.

s ‘J Ezen a feliileten bedllithatja, hogy milyen tipusi iizenetekrél szeretne
o automatikus értesitést kapni e-mailben.

= . = e 8
Uzenetek (%1X] Uzenettipusok beallitisa = ‘ ¢

¥ Beérkezett iizenetek (494)

#* a kapcsolatos
+ irassal kapcsolatos i
Kedvenc funkciok  GJE3 # Targy- és kurzusjelentkezéssel kapcsolatos iizenetek

# Tiltasokkal kapcsolatos iizenetek

* i kapcsolatos iizenetek

kapcsolatos

Naptar (%1%] Kérvény véle
Al 2020. augusztus érven nédosi
H K S C P Sz V
8 9 1 2

3 4 5 6 7 8 9 =

10 4L 42 43 915 18 # Virtulis térrel kapcsolatos iizenetek

17 18 19 20 21 22 23

24 S 6

25 26 27 28 25 30 # uniPoll k

# OM azonosité valtozas



