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1. Hallgatéi kérelmek iktatasa - 6sszefoglald

A hallgatdi kérelmek iktatdsakor az aldbbi 3 f6 beallitasra kell kiléndsen figyelni, az iktatas részletes
leirdsa az 4. pontban taldlhaté.

1. A beérkezd papiralapt hallgatéi kérelmeket a TO/FK kollégai a ,Gyorsiktatas” feliileten iktatjak, a

,Vegyes”, ,Bejovo

7))

, »,Posta” rddidgombok bekapcsoldsaval.

Azért szikséges a postai érkezést vdlasztani, mert ebben az esetben cimet is kell régziteni az adott
hallgatohoz. Ez pedig segitség a hatarozat iktatasanal, postdzdsanal, ott mar a rendszer ismeri a
cimet, valamint a keresésnél is segitségiinkre lehet.

2. A bejové hallgatoi kérelmet Uj Ggyiratba kell szerelni és a hallgatd Ggykorébe is el kell helyezni.

Részletes leiras az 4. pontban taldlhato.

3. Az elektronikus példany becsatolasanak lehet6ségei:

Amennyiben a vonalkdddal elldtott iratot kdzponti szkennerrel mar beszkenneltiik, a
,Digitalizdlva” radiégomb bejeldlése és ,Vonalkéd” mez6 kitoltése utan, a szkennelt
dokumentum automatikusan bekertl elektronikus példanyként.

Amennyiben a vonalkéddal ellatott iratot még nem szkenneltiik be, az ,El6zetes
elektronikus példany csatoldsa” radidgombot jeldljik be és ,Vonalkéd” mezé toltsik ki.
Amint kés6bb az irat szkennelésre keril, dokumentum automatikusan bekeril elektronikus
példanyként.

A Neptun rendszerben elektronikus formatumban beadott kérelmeket a TO/FK kollégai
elektronikus példanyként csatoljak az irathoz a ,,Gyorsiktatas” feliileten, a ikon
segitségével.

Fajinév: [ Digtalizalva | Bldzetes elektronilkus példany csatolasa
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2. Tajékoztatasok kezelése a kérelmekhez, hatarozatokhoz

)

Iktatds utdn a hallgaté tanulmanyi ligyintézGje az adott irathoz tdjékoztatast ir az illetékes
kari/intézeti titkarnak vagy az ,Athallgatas (Tanulmanyi atlageredménybe nem szamit be)” kérelem
esetén kozvetlenil a tanszéki Poszeidon felelGsnek.

A tdjékoztatas az ,Iratok” meni ,Tajékoztatds” fulon keril Iétrehozdsra és ezzel a tdjékoztatott mind
emailben, mind a Poszeidon Osszesitett informacidk oldalan értesitést kap.
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Ha a kari/intézeti titkaroknak a kérelemhez tanszéki véleményre van szlikségik, a tanszéki Poszeidon
felelGst egy Uj tajékoztatds irdsaval értesitik. A tanszéki Poszeidon felel6s a kapott tajékoztatas
lezarasaval ,kuldi vissza” a véleményét a kari/intézeti titkaroknak.

A kari/intézeti titkar az elkészilt hatarozatot alszamosan iktatja. Hatarozat iktatds részletes leirds az 5.
pontban talalhato.

Ezutan a tanulmanyi Ugyintéz6t6l kapott tdjékoztatas lezdrasdval (az értékelés mez6be a dontés
szovegének beillesztésével) értesiti a hallgaté tanulmanyi ligyintéz6jét a hatarozatrél. A hatarozathoz
nem kell kiilon tajékoztatdst irni!

A tanulmanyi ligyintéz6 a Poszeidon rendszerben a ,Kiirt tajékoztatasok” feliileten az , Elektronikus
példany” gombbal késSbb egyszerlien megtekintheti a kérelemhez tartozd els6foku hatdrozat
elektronikus példanyat is.
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3. Jogorvoslatok iktatasa

A fellebbezést a TO/FK kollégai a ,Gyorsiktatas” fellleten iktatjak, a ,Vegyes”, ,Bejové”, ,Posta”
rddiogombok bejeldlésével. Az elektronikus példany becsatoldsandl hasonléan kell eljarni, mint a
kérelmek iktatdsanal.

Ezutdn tajékoztatassal (az ,Iratok” meni , Tajékoztatas” filon) értesitik az illetékes kari/intézeti titkart.

A kari/intézeti titkar , Tdjékoztatas/ Kapott” meni ,Hozzafliz” gombjanak haszndlataval értesiti a
fétitkar urat a javaslatardl. Az elkészilt mdasodfokd hatdrozat alszdmosan keriil iktatdsra, majd a
fétitkar ar a kapott tajékoztatds lezaradsaval (az értékelés mez6ben a masodfoku hatdrozat szovegének
beillesztésével) egyidejlileg értesiti a dontésrdl a kari/intézeti titkart és a tanulmanyi Ggyintézét.

4. Hallgatoi kérelem iktatdsa — részletes leiras

Az iktatas a ,,Gyorsiktatas” fellleten torténik az alabbi adatok megadasaval:
e TIPUS: Vegyes

e IRANY: Bejové
e UJ ERKEZES: Posta

e Papiron beadott kérelmek esetén, ha lehet6ség van kozponti szkennerrel el6zetes

szkennelésre

VONALKOD felragasztdsa

SZKENNELES el6bb szkenneliink, utdna iktatunk. igy a két folyamat felcserélésével az
iktatds mentése utan az iratok feliileten ellenérizhet6 az adott iktatdsi szamhoz tartozo
irat elektronikus példanyanak bekeriilése a rendszerbe.

DIGITALIZALVA jel5lS bekapcsolasa,

VONALKOD kitoltése kotelez8, mez6 kitoltése utadn, a szkennelt dokumentum
automatikusan bekerdl elektronikus példanyként.

e Papiron beadott kérelmek esetén, ha nincs lehetGség kozponti szkennerrel el6zetes

szkennelésre
ELOZETES ELEKTRONIKUS PELDANY jel616 bekapcsolasa,
VONALKOD kitoltése kotelez, Amint késébb az irat szkennelésre keril, dokumentum

automatikusan bekeril elektronikus példanyként.
e Neptun rendszerben elektronikusan beadott kérelmek esetén

gomb megnyomadsa utdn a Neptunbdl lementett PDF fijlt kell csatolni és mas
bedllitds nem szilikséges.
e FELADO/ATADO SZEMELY — FELADO POSTAI CIME: az 6sszerendel6 gombokra kattintva

feljon egy lista (Iasd aldbb), ebbdl valasztjuk ki, majd OK gombra egyszer, vagy a kivalasztott

sorra duplan kattintunk.
Feladds ideje (ha sziikséges)
Erkezés, atadas idejét a rendszer automatikusan tolti.

e TARGY: beirjuk vagy kivélasztjuk valamelyik listabol:
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IE': Az altalam mar kordbban beirt targyak listajat hozza eld.

: A rendszer el6re rogzitett targylistdjabdl valogathatunk, a hallgatoi kérelmek targyai
megtalalhatoak ebben a listaban.

IKTATOKONYV kivalasztasa: aki tobb iktatokdnyvbe is iktathat, ellendrizze, hogy j6-e amit a
program felkinal!

FOSZAM: ha kivessziik a pipat, akkor alszdmosan tudunk iktatni pl. egy valaszlevelet. (Az
OsszerendelS gombra kattintva a kivalasztott iktatokonyv iratai jelennek meg.)

IRATTARI TETELSZAM (az 6sszerendeld gombra kattintva a feljové listabdl vélaszthatd ki).

UGYIRAT: az Uj Ugyirat létrehozasat a kis négyzetbe a ,pipa”’segitségével jelsljik, meglévs
Ugyiratot az Osszerendel6 gomb segitségével a szokasos valasztd listabdl jelolhetiink. A
rendszer megkérdezi, hogy az elektronikus vagy a materialis példanyt szeretnénk Ugyiratba
szerelni? Minden esetben az elektronikus példanyt szereljiink ligyiratba (FONTOS!), a
kurzor alapértelmezetten az elektronikus példanyon all ezért csak az entert kell ttni, vagy az
elektronikus példanybdl gombra klikkelni.

Amennyiben mar meglévd Ulgyirathoz szeretnénk alszdmosan iktatni (pl. fellebbezés), akkor
az Ugyirat f6szamat kell kivalasztani

UGYKOR:

o az D osszerendel6 gombra kattintva a valaszthatunk a mar létrehozott ligykorok
kozil, a hallgaté nevére illetve Neptun kdédjara is lehet keresni (%Neptun kéd), s6t
sziikséges is az ligykorok tobbszorozésének elekeriilése érdekében.

o Vdlasztd lista: amennyiben a hallgaténak még nincs lgykore, a
,Hozzdad” gomb segitségével hozzuk létre.
Ugykérék hozzdaddsa: Elnevezés mez6 melletti gombra kattintunk
Vdlaszto lista: Megkeressik hallgatot a listabdl
Vdlaszto lista: Kivalasztjuk a képzés kodjat, Ok gomb vagy dupla klikk a
sorra
o Ugykérék hozzdaddsa: Mentés
Vidlaszto lista: Szerkeszt gomb
Ugykérék szerkesztése: Hozzaférés ful, alkalmazottak fellleten, Csoport

hozzdadasa gomb segitségével a megfelel6 hozzaférGi csoportot (pl. BGl_TO, BGI_FK,
stb.) kivalasztjuk, Ok gomb, mentés
o Vdlasztd lista: Ok gomb
A gyorsiktatas fellleten az lGgykor mez6ben a hallgaté nevének, Neptun kddjanak és a
képzés kédjanak kell szerepelnie.

MENTES gombra kattintva az adott iratot a rendszer érkezteti és iktatja, az elektronikus
példanyt lgyiratba foglalja, és a hallgatd nevével, Neptun kédjaval és képzés kddjaval
ellatott Ggykorbe helyezi.
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5. Elkésziilt hatarozat iktatasa — részletes leiras

Az elkészilt hatdrozat a mar beiktatott kérelem fészama ,ald” iktatandd. A legegyszerlibben a
Llratok”/”Mdveletek” felileten a ,Valasz” gomb hasznalataval lehetséges. Ekkor a program létrehozza
az alszdmosan iktatott iratot és materidlis példanyat, amit postaz is, valamint az irat elGzetes
elektronikus példanyat a megfeleld ligyiratba szereli, szkennelés utan pedig lecseréli a hatarozatra.

Az elkészilt Word dokumentumot még nem nyomtatjuk ki!

1. Iratok feliileten kivalasztjuk a beiktatott kérelem ,sorat”— ,Iratok”/”Mi(iveletek” Valasz
gomb

2. »,Szeretné-e alszamosan iktatni az iratot?” — Igen gomb

3. Feladdsi idé elfogaddsa vagy megadasa.

4, Vonalkéd beolvasasa

5. Irattdri tételszam: a program automatikusan tolti

6. Mentés

7. Az iktatasi szdm mar lathatd, kimasoljuk és beillesztjiik az elkészilt Word

dokumentumba

0o

Kinyomtatjuk az iktatdszamot is tartalmazé Word dokumentumot

Raragasztjuk a vonalkédot

10. Alairas, bélyegzés és szkennelés utan postazhaté a kérelem

11. Személyes postaim/Feladott materialis példanyok felileten a megfelels sort kivalasztva,
a ,Nyugtaz” és ,,Mentés” utan az iratok feliileten |athato a ,Kimens?” oszlopban a pipa.

12. A hatdrozat elkésziltérél és postazasardl, a hallgatd tanulmanyi ligyintéz6jétél kapott

tajékoztatas lezarasaval értesitjik TO/FK munkatarsat. Az értékelés mez6be a dontést

masoljuk.
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6. A beiktatott kérelmek, hatarozatok utélagos visszakeresése

Az iktatott hallgaté kérelmek és a hatdrozatok a Poszeidon rendszerben tébb menipontban
visszakereshetdék.

Iratok menliponton beliil kereséssel:

e jktatdszamra,
e bejoveé irat esetén Feladd személyre, vagy a kikildott irat (hatarozat) esetén Partner névre
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Az Ugykorok menitponton beliil kereséssel:

A hallgatd nevére vagy Neptun kédjara (%Neptun kéd), a keresési feltétel a ,,Rovid név”
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Az Uigykorok és tgyiratok meniponton szlréssel:
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