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I. BELEPES

A Hallgatéi Web-en a szokdsos modon Iépjen be a Neptunba, majd vélassza ki az

Ugyintézés/Kérvények meniipontot.
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Itt 1athatja az aktudlis kérvényezési idészakban kitolthetd kérvényeket.

II. KERVENYEZES FOLYAMATA
o Kérvény megnyitasa

Két modon tudja megnyitni a leadni kivant kérvényt:
1. Kitolthetd kérvények/Lehetoségek/Kivalaszt

2. vagy kattintas a kivalasztott kérvény nevére.
e A kérvény Kkitoltése
Egyes kérvények esetében legordiild meniiben megadott lehetdségek koziil kell valasztani,

¢s van, ahol szabad szoveges kitolt lehetséges. Kérjiikk, minden esetben figyelmesen jarjon el a

kitoltés soran.
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e A kérvény beadasa

T e 9 3 A&

A Kérvény leadasa gombra kattintva a kérvény leadasra keriilt, ezzel beadta a kérvényt, tor6lni nem

tudja. Ezért kérem, figyelmesen olvassa at a leirtakat a mentés elott!

A kérvény leadaskor a kérvénysablonhoz rendelt dijtétel automatikusan kiirasra Keriil a hallato

web feliiletén és addig, amig nem teljesiil a befizetés, felfliggesztett statuszban marad. Lehetnek a

kérvényen kotelezden toltendd mezok. Ha nem tolti ki, a kérvény nem menthetd!

A mentés sikeress€gét lizenet jelzi vissza

frig ii :ﬁ & kérvény leaddsra keriilt.
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o Dijkoteles kérvény

A dijkoteles kérvénynél (a kérvény neve mellett ,,pénzkoteg” ikon keriil megjelenitésre) a kérvény
leadasakor visszajelzd lizenetben értesiil a befizetési kotelezettségérdl: ,,A kérvényhez befizetés lett
kiirva ...... Ft-os 0sszegben, a kérvényleadas a befizetést kovetden lesz sikeres!” A leadott kérvény
megjelenik a Leadott kérvények meniipontban, de a tobbi kérvénytdl eltérden az a kérvény, melyhez
kiirt tétel tartozik, a leadaskor nem ,,Ugyintézés alatti” statuszba keriil, hanem ,,Befizetésre var”

statuszba.

FONTOS! A kérvény iigyintézéje szamara addig nem jelenik meg a leadott kérvénye, amig
nem valik a dij Teljesitett statuszuva. Ezért kérjiik, hogy bankkartyas befizetést részesitse
elonyben, ezaltal perceken beliil Teljesitett lesz a dij. Amennyiben utalassal oldja meg a
befizetést, elofordulhat 1-2 hetes atfutas, ezaltal késhet a kérelem elbiralasa.

A kérvényekhez dokumentumot is lehet/kell csatolni. Ha pipaval jel6li a Csatolmany jel616 négyzetet
a kérvényben, akkor megjelenik, hogy a mezdhoz kotelezd a dokumentum csatoldsa. Ha nem jeloli
be, nem lesz kotelezo a csatolas.
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A mellékletek feltoltése utan a Bezaras gombra kattintva fejezhetjiik be a miiveletet.



o Leadott kérvények
Beadott kérelmét a Leadott kérvények fiilre valtva talalja. Itt megtekintheti, kinyomtathatja a

kérvényt. A kérvény soraban informaciodkat talal kérvényérol.
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e A kérvénnyel kapcsolatos informaciok

Ha kérvényét elbiraltak, a Leadott kérvények alatt az adott kérvény statusza azonnal megvaltozik, ha
dontés sziiletett. Rendszeriizenet kap a Hivatalos bejegyzésrol:

pl:BSC Sportszervezd L képzésén Altalanos bejegyzés tipusii hivatalos bejegyzés keriilt rogzitésre.

A Tanulmanyok/Leckekonyv meniipont alatt megtalalhatoak az egyes kérvényekhez tartozo
Hivatalos bejegyzések.

A rendszeriizenetben a Hatarozat letoltésével kapcsolatban kap informaciot, a hatdrozatot postai uton

is kézbesitjiik.
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