E-kérvények hallgatoi utikalauza

Tajékoztatom, hogy a Miszaki Fold- ¢és Kornyezettudomanyi Karon a 2023/24. tanévtol
elektronikusan lehet egyéni tanulmanyi rend, illetve kreditbefogadast benyujtani.

A HWEB-en keresztiil a Neptun azonositdval és a jelszoval tud belépni a sajat Neptun feliiletedre.
A felsé meniisorban az Ugyintézés/Kérvények meniipontban éri el a kérvénykezelést. Itt két
almentit talalhato:

1. Kitolthetd kérvények: ebben az almeniiben taldlja a hallgaté névsorbdl torlés, valamint az
utdlagos passziv félév kérése iranti kérelmeket.

Az egyéni tanulmanyi rend és a kreditbeszamitasi kérelmek un. targyrol indithato kérelmek. Ezeket
a Il. pontban irtak szerint tudja leadni.

2. Leadott kérvények: ebben az almeniiben kovetheti a kérvényei sorsat a leadastol a dontés
meghozatalaig. Itt talalja a kérvény azonositojat is, amelyre sziikség esetén hivatkozni tud a tovabbi
igyintézés soran, valamint megtekintheti a leadott kérvénye(i)t €s kérvénymelléklete(i)t is.
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Tobb képzésen is van vagy volt hallgatéi jogviszonya? Ha igen, valassza ki a
Képzés/képzésvaltas gombbal azt a képzést, amelyiken szeretné a kérvényt leadni, mert amelyik
képzést valasztja, azon a képzésen kertil leadasra a kérelem.
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Targyak Vizsgak Pénziigy aci6 Ugyintézé

A kérvények tartalmaznak kotelezéen kitoltendé mezéket, amig ezeket nem tolti ki, addig nem
fogja engedni a Neptun a kérvény leaddsat. Ha valamelyik kotelez6 mez6t lresen hagyja, akkor a
leadas el6tt figyelmeztet6 rendszeriizenetet fog kapni arrdl, hogy melyik mez6ket sziikséges még
kitolteni, illetve piros hattérszinnel fognak megjelenni a még kitoltésre varé mezék.
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Nyilatkozom, hogy az elektronikus kérvénykezeléssel kapesolatos adatkezelési tajékoztatot _ =
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Kreditbeszamitas, egyéni tanulmanyi rend iranti kérelmek

folvamata, dékani méltanyossagi engedélyek

A targyrdl indithatd kérelmeket a Tanulmanyok/Mintatanterv meniben talalja.
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Listazza a mintatanterv szerint még nem teljesitett targyakat. A lekérdezett listarél valassza ki azt a
tantargyat, amelyre kérvényt szeretné leadni.
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Valassza ki a leadni kivant kérvénytipust. A targyrdl indithatd kérvények esetén egy tantargyra
egyszerre csak egy tipusu kérvényt tud leadni.
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A kérvénytipus kivalasztdsa utan a rendszer automatikusan betolti a kérvénysablont. Toltse ki
értelemszer(ien a sablon altal kért mez6ket, ezt kdvetden kattintson a Kévetkez6é gombra.
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Az adatok ellen6rzését kovetGen a Kérvény leadasa gombra kattintva véglegesitheti a kérelem
leaddsat. Kérem, nagyon figyelmesen olvassa at a kérvényt a leadds elStt, mert a Kérvény leadasa
gombra kattintas utdan mar nem fogja tudni médositani, illetve térélni a kérelmet.
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A melléklet(ek)et a Fajl feltoltése gombra kattintva tudja rogziteni. Csak .pdf tipusu fajl(ok)
csatolhatd(k)! Egyszerre tobb mellékletet is feltélthet a kérvényhez.
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I1. A leadott kérvények megtekintése

A leadott kérvényeit az Ugyintézés/Kérvények meniipontban a Leadott kérvények almeniiben
tekintheti meg. Itt taldlja az adott kérvénytipus azonositéjat, és lathatja a kérvény statuszat (pl.
ligyintézés alatt) is.
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II.  Hivatalos bejegyzés megtekintése

Ha a kérvénytipushoz tartozik hivatalos bejegyzés is, azt a Tanulmanyok/Hivatalos bejegyzések
meniben tudja megtekinteni. Listazza az aktualis félévet, és valassza ki azt a bejegyzést, amelyiket
szeretné megtekinteni.
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III. Rendszeriizenet fogadasanak beallitasa

Ha szeretne a leadott kérvénye(i) dllapotardl emailben is értesilni, akkor azt az
Uzenetek/Beallitasok meniiben tudja beallitani.
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Az Automatikus értesitések almeniiben talalhatd lGzenettipusok koziil a Kérvényekkel kapcsolatos
tizenetek részben tudja allitani, hogy melyik tipusl rendszerlizenetet szeretné emailben is
megkapni. A kivalasztas utan a Miiveletek: Mentés gombbal tudja menteni a kivant beallitasokat.
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