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bejelentkezni! 

http://www.neptun.bme.hu/
http://www.neptun.bme.hu/






Nem támogatott böngésző kijelzése 



• A feljövő ablakban az értesítő levélben kapott hallgatói Azonosítóval (Neptunkód) és 
a generált Jelszóval (ami 8 karakter és a hallgató teljes születési dátumát 
tartalmazza, ÉÉÉÉHHNN formában, vagyis aki 1999 január 1-én született, annál 
19990101) lehet bejelentkezni a rendszerbe (ha már korábban használta a BME 
Neptun.net rendszerét, és attól eltérő új Neptun kódot kapott, akkor mindenképpen 
jelezze a Neptun.Net rendszerben az Ügyintézés – Kérvények menüje alatt található: 
„A felvételi határozatban szereplő neptun kódja mellett másik neptun kódja is van” 
kérvényben!).Ezután neptun kódjai összevonásra kerülnek, és már csak régi kódjával 
és jelszavával tud belépni a rendszerbe, aktuális képzését pedig a képernyő bal felső 
sarkában választhatja ki (lásd alább). 

• Csak a támogatott böngészőkkel tudja megfelelően használni a neptunt, erre a 
program figyelmezteti és felajánlja a megfelelő böngésző letöltését is. 

 

•  Bejelentkezés után a generált (születési dátumát tartalmazó) jelszót FELTÉTLENÜL 
változtassa meg! Első belépéskor a rendszer is figyelmezteti a jelszóváltoztatásra. 
Jelszó változtatása a „Saját adatok” alatt a „Beállítások” menüben tehető meg. 

 

• A jelszót célszerű legalább 8 karakter hosszúra megadni, tartalmazzon alfanumerikus 
karaktereket, kerülje az ékezetes betűket. A Friss hírekben olvassa el az Önnek 
ajánlott információkat. Ha belépéskor a magyartól eltérő nyelvet választott, akkor 
csak az adott nyelvre lefordított híreket látja. 

 

• A képernyő alján található „Segítség” és „Súgó” feliratra kattintva kap segítséget a 
Neptun használatához. A kijelentkezés a fejlécben látható Kijelentkezés gombra 
kattintással történik. A program csak a szabályos kijelentkezéssel menti el és jegyzi 
meg a beállításokat! 

 

 





Neptun.Net teendők: 

A továbbiakban a legfontosabb Neptun.Net 

teendőket 3 csoportban ismertetjük, attól 

függően, hogy: 

•  A) azt a felvételi értesítést követően a 

beiratkozás előtt kell már használni; 

•  B) a beiratkozási – regisztrációs – héten, 

•  C)  illetve azt követően a későbbiek során 

kell használnia. 

 



 

 
A) Beiratkozás előtti teendők 

 A1) Költségek fedezetének a biztosítása 

 A2) Saját adatainak ellenőrzése / módosítása 

B) Beiratkozási – regisztrációs heti teendők 

 B1) Új diákigazolvány rendelés  

 B2) Bejelentkezés a félévre 

 B3) Tantárgyfelvétel  

C) Későbbi teendők 

 

A1) Költségek fedezetének a biztosítása: 

A HALLGATÓ a számára előírt pénzügyi kötelezettségeit a Neptun.Net rendszerben 

láthatja. 

A pénzügyek kezeléséről  a C) pontban részletes tájékoztatást adunk. Azt figyelmesen 

olvassa el!  

Felhívjuk figyelmét, hogy a felvételi értesítés kézhezvétele után haladéktalanul 

gondoskodjon arról hogy a várható költségek fedezetének az összegét (pl. 

diákigazolvány térítési díja) a hallgatói gyűjtőszámlára utalja át az előbb jelzett 

pontban leirtaknak megfelelően. 

•  



A2) Saját adatainak ellenőrzése / módosítása: 

•A „Saját adatok” menüre kattintva a legördülő listában a „Személyes adatok” a hallgató 
alapadatait tartalmazza, míg a „Képzettség” az előképzettséget és a nyelvvizsgákat, az 
„Elérhetőségek” a hallgató cím, email, és telefonszám adatait.  

•„Személyes adatok” tartalmazzák a hallgató felvételi rendszerben megadott, onnan a 
tanulmányi rendszerbe átvett adatait. Amennyiben módosításra, ill. hiánypótlásra van 
szükség, azt az „Adatmódosítás” gombra kattintva teheti meg. 

•Alapadatok módosítása: : itt kell megadnia az adóazonosító jelét, a TAJ számát, családi 
állapotát, illetve gyermekei számát. A „Módosítások elküldése” gombot megnyomva adatai az 
Ön által beírtakra változnak, illetve ügyintézője felé egy adatmódosítási kérelem indul. 
Okmányok fülön személyi igazolvány, lakcímkártya, tartózkodási engedély, stb. adatokat 
érvényességi idejükkel rögzítse! Az előnyben részesítés fülön azon igazolásokat és 
bejegyzéseket ellenőrizheti, amelyek révén Önt előnyben részesítik más hallgatókkal 
szemben. 

•Elérhetőségek a „Saját adatok” alatt legördülő „Elérhetőségek” menüben láthatók, itt 
ellenőrizheti a címeit.  

•E-mail címek: több típusú e-mail címet is megadhat, hivatalos típusúból csak egyet fogad el 
a rendszer. Heti gyakorisággal olvassa, a fontos üzenetek általában erre érkeznek. Vannak 
kötelezően olvasandó üzenetek, csak ezek olvasása után tud továbblépni más menüpontokra. 
Tanulmányaival kapcsolatos ügyeiről a tájékoztatást a Neptun programban üzenetként és 
többnyire e-mail üzenetként is megkapja. A felvett hallgatók az interneten regisztrálhatják 
magukat és tanulmányaik idejére e-mail címet kapnak a HSZK-tól.  

•Cím fülön láthatók a hallgató lakcímei. A címek típusukat tekintve különbözőek lehetnek: 
állandó lakcímből és tartózkodási címből csak egy felvitelét engedi meg a rendszer, mindkét 
fajtát vigye fel még akkor is, ha azonosak. 

•Címek módosítása: az „Új felvétel” gomb megnyomásakor új cím rögzítése lehetséges a 
felületen megjelenő adatok kitöltésével. „Módosítás” szövegre kattintva a címsorban a már 
regisztrált cím módosítását végezhetjük el. 

•Telefonszámok: mobil vagy vezetékes telefonszám megadását teszi lehetővé. A 
telefonszámok rögzítése kötött formátumú : 06|__|_________| 

• körzet szám A számok folyamosan írandók, minden elválasztójel nélkül. 



Saját adatok ellenőrzése, hiányok pótlása 



Alapadatok módosítása 
(Adóazonosító jel, TAJ szám személyi igazolvány megadása, módosítása) 



Okmány adatok megadása 



Elérhetőségek ellenőrzése, megadása 



B1) Új diákigazolvány rendelés: 

• INFORMÁCIÓK 

• Az okmányirodai fényképkészítéshez és NEK adatlap kiállításához szükséges dokumentumok:- 

személyi igazolvány (hiányában születési anyakönyvi kivonat) és lakcímkártya vagy,- egyéb 

érvényes személyazonosító okmány (útlevél, jogosítvány) és lakcímkártya 

• A Hallgatónak a NEK adatlapot meg kell őriznie, amit később további igényléshez is fel tud 

használni. Elvesztése esetén másolat, vagy új NEK adatlap kérhető díjmentesen az 

okmányirodákban. 

• A diákigazolvány érvényesítése KÖTELEZŐ, ezért a hallgatónak a lakcímére kipostázott 

diákigazolványt be kell vinnie az oktatási intézménybe, ahol az ügyintéző félévenként 

érvényesítő matricával igazolja a hallgató kedvezményekre való jogosultságát. 

• A Hallgató az adott féléven és képzésen Aktív státuszban legyen 

• Attól függően, hogy milyen lakcím megjelölést kíván szerepeltetni a diákigazolványon, azt a 

Neptunban meg kell adni. Megengedett lakcímtípus, amely a diákigazolványon szerepelhet: 

• Állandó lakcím 

• Tartózkodási cím 

•Megrendelés indítása 

•A HALLGATÓ jelzi a diákigazolvány igénylési szándékát a NEPTUN Tanulmányi RendszerWeb 

felületén keresztül 

• Az igényléshez szükséges: 

• NEK (Nemzeti Egységes Kártyarendszer) azonosító, amit az okmányirodában kapott 

• Diákigazolvány igénylés díja (1 400 Ft) a Gyüjtőszámlán 

• Tanulmányi Rendszerben található lakcím adatok ellenőrzése 

 



Útmutató a végrehajtáshoz 

• „Ügyintézés” menüpontra állás 

• A megjelenő listában a „Diákigazolvány igénylés” feliratra kattintás 

• A megjelenő ablakban az „Új felvétel” menüpontra kattintás 

• A megjelenő ablak adatainak kitöltése: 

• Sorszám: NEK azonosító 

• Igénylés típusa: Kiválasztással „Első igénylés” 

• Cím: Kiválasztással a Neptunban szereplő címek közül lehet kiválasztani (Állandó lakcím v. 

Tartózkodási cím) 

• A „Pénzügyek” menüpontra állunk. 

• „Befizetés” –re kattintunk (a diákigazolvány díja (1400 Ft) automatikusan kiíródott) 

• Ellenőrizzük a Gyüjtőszámla egyenleget 

• „Kiírt tétel kiválasztása” 

• „Befizetés” 

A diákigazolvány érvényesítése 

• A HALLGATÓ a kedvezmények igénybevételére csak az aktuális félévre vonatkozó érvényesítő 

matricával ellátott diákigazolvánnyal jogosult. 

• A diákigazolványt elkészülte után a Hallgató megadott címére postázza a gyártó. Az érvényesítő 

matrica felragasztásához a Hallgatónak fogadási időben fel kell keresni a KTH-t. 



A diákigazolványt helyettesítő IGAZOLÁS kérése. 

 

•A diákigazolvány gyártása tapasztalatok szerint hosszabb időt vesz igénybe. 

 

•Az oktatási igazolványokról szóló 362/2011 (XII.30.) Korm. rendelet 12. § (1) bekezdése szerint 

az Intézmény (BME) Igazolást állíthat ki az arra jogosult hallgatók számára, amely 60 napig 

minden tekintetben helyettesíti a diákigazolványt 

 

•Az Igazolást a 066 A "Diákigazolvány elkészültéig kiadott igazolás" kérése  nevű elektronikus 

kérvény benyújtásával kérheti. A kérvényt csak akkor adhatja be, ha a diákigazolvány igénylést a 

fentiek szerint végrehajtotta, a kiírt tételt befizette és az igénylés a FIR-be (Felsőoktatási 

Információs Rendszer) feladásra került. Ezt úgy ellenőrizheti, ha Ügyintézés/Diákigazolvány 

igénylés menüponton a "Befizetve" alatt pipát lát és a "FIR-be feladva" felirat alatt a feladás 

dátuma szerepel. 

 

•Jelen kérvény beadása után, ha a kérvény státusza "Elfogadással lezárva" (a web-en kérjük 

ellenőrizni) a következő munkanapon a KTH fogadási idejében átveheti az Igazolást. 

 

•Ha az Igazolás érvényességének lejártáig sem kapja meg a diákigazolványt, a 067 A 

"Diákigazolvány elkészültéig kiadott igazolás" ismételt kérése kérvény beadásával további 60 

napra érvényes Igazolást igényelhet. Ezt a kérvényt akkor adhatja be, ha előzetesen már kapott 

Igazolást és 

•az előzetesen kiadott igazolása 3 munkanapon belűl lejár  

•az előzetesen kiadott igazolása elveszett, vagy megsemmisült  

•más "Egyéb okból" szüksége van új Igazolás kiadására  

 

 



B2) Bejelentkezés a félévre: 

• A felsőoktatási törvény szerint beiratkozni csak a tanulmányok kezdetén kell, ezt 
követően minden félév elején aktív, vagy passzív félévre kell bejelentkezni. A 
Neptun.Net-ben a bejelentési kötelezettségének az „Ügyintézés” menüpontnál a 
„Beiratkozás/Bejelentkezés” felületen tehet eleget. A bejelentkezésre és annak 
módosítására a regisztrációs héten lesz lehetősége.  

• A hallgató képzésének különböző időszakai vannak, amelynek ismeretében vehet fel 
tárgyat, iratkozhat, jelentkezhet vizsgára. Az „Információ” alatt legördülő menüben 
található az „Időszakok” menü, amely tartalmazza a hallgató számára fontos 
félévenként megjelenő időszakokat. 

• A beiratkozási időszak érvénybe lépésének pillanatától tud a hallgató a félévre 
bejelentkezni, Aktívvá, aktuálissá tenni a félévét. Ha a hallgató Passzív szeretne 
lenni a félévben, akkor a beiratkozási időszakban Passzív-ként kell bejelentkeznie a 
félévre, de a bejelentkezés előtt le kell törölnie az esetlegesen felvett tárgyait, mert 
passzív státusszal nem lehet felvett tárgya a féléven. Erre a Neptun is figyelmezteti.  

• Először jelentkezzen be a félévre, azután vegye fel az összes tárgyát! 

• Az „Ügyintézés” menü alatt legördülő menüben a „Beiratkozás/Bejelentkezés” 
menü aktívvá válik és bejelentkezhet a hallgató, ha a beiratkozási időszak 
megkezdődött. A menübe lépve a hallgató nyilatkozik a „Nyilatkozom” gomb 
megnyomásával bejelentkezési szándékáról. A bejelentkezés sikerességéről 
győződjön meg, mert annak elmulasztása jogkövetkezményekkel jár! 



Az időszak kiválasztása 



Nyilatkozat a félév státuszáról 



Beiratkozás visszaigazolása 



B3) Tantárgyfelvétel: 

• A képernyő bal felső sarkában a „Képzés” felirat után megjelenő képzését látja 

a hallgató a jobb oldalon. Ha több képzésre is jár a hallgató az intézményben, 

akkor fent a „Képzés” feliratra kattintva jelenik meg a képzésváltás lehetősége 

és a legördülő listából lehet kiválasztani a megfelelő képzést. 

• A képzés tárgyai mintatantervekbe vannak szervezve, a mintatanterv neve jelzi, 

hogy mely tárgyak találhatók benne (nyelvi tárgyak, alapképzés tárgyai, 

szakirányos…). 

• Tárgyfelvételt a „Tárgyak” menüpont alatt legördülő „Tárgyfelvétel” menüben lehet 

intézni a hallgatónak. A „Tárgyfelvétel” menüpontban a félév és a mintatanterv 

kiválasztása után a tárgytípusnál a mintatanterv tárgyai opció választása esetén 

jelennek a tárgyak listázása után  a kötelező és a kötelezően választható tárgyak. 

(Erről bővebb tájékoztatást majd a beiratkozáson kap). A mintatantervek segítséget 

nyújtanak abban, hogy mely félévben ajánlott a tárgy felvétele, hogy kritérium- vagy 

szabadon választható-e a tárgy, hány kreditpontot ér stb. Csak a meghirdetett 

tárgyak négyzet kipipálásával biztosíthatja azt, hogy a megjelenő tárgylistában csak 

azok a tárgyak jelenjenek meg, amelyek a kiválasztott félévben meghirdetésre 

kerülnek. Az időszak kezdete-vége-t ne jelölje be, mert a lekérdezés hibás lesz!  

• Nyelvet csak akkor adjon meg kereséshez, ha nem magyar nyelvű kurzust keres. 

• Ha egy tárgyhoz elmélet, gyakorlat és labor kurzus is tartozik, mindegyikből 

választania kell egyet, különben a tárgy felvétele nem engedélyezett. A tárgyfelvétel 

mentése után felugró ablak jelzi a tárgy- és kurzusjelentkezés adatait. 



Képzés kiválasztása 



Mintatanterv kiválasztása az adott félévben 



A kiválasztott tárgyak felvétele 



Tárgy és kurzus adatai 



Tárgyfelvétel igazolása 



C) Egyéb teendők a Neptun rendszerben 

 
A Neptun.Net rendszerbe belépés után a hallgató bal oldalt az „Üzenetek” 

blokkban az aktuális üzeneteit látja, amelyeket célszerű megtekinteni az 

„Üzenetek” menüre kattintva, mielőtt továbblépnénk. Az üzenetek lehetnek 

automatikusan generálódó és lehetnek hallgatói kört érintő személyre szóló 

üzenek. Ezen a felületen a jobb oldalon tudja beállítani, hogy a hallgatóktól 

engedélyezi vagy tiltja az üzenetek fogadását, illetve azt, hogy kinek nem tiltja. 

Az automatikus értesítése módjait is itt mentheti.  

Üzenetküldésnél láthatja azokat a hallgatókat, akiknek nem küldhet üzenetet, 

mert letiltották az üzenet fogadását. 



Címzettek validálása 



Pénzügyek: 

• Minden hallgatónak rendelkeznie kell saját bankszámlaszámmal, amelyről a 

befizetéseit intézheti, ill. amelyre az ösztöndíj kifizetéseit utalják. A neptunban ezt a 

„Pénzügyek”, „Beállítások” menüpontban kell rögzíteni. 

•  A bankszámlaszám rögzítésekor automatikusan Alapértelmezetté válik.  

• Ha a bankszámlaszámát meg szeretné változtatni, akkor először vigye fel az új 

bankszámlaszámát, és mentse. Ezután tegye az újonnan felvitt bankszámlaszámot 

alapértelmezetté, mert csak egy számlaszám lehet alapértelmezett.  Korábbi 

számlaszáma nem törölhető a biztonsági naplózás miatt.  
• A BME-n a hallgatók a befizetési kötelezettségeiket a  Neptun.Net-ben a „Pénzügyek” 

felületen a „Befizetés” menüpont „Befizetés” és „Visszafizetés” fülén láthatják.  

• Ilyenkor a Minden félév-et válassza ki, ne az aktuálisat, mert akkor nem láthatja az 

előző félévre kiírt befizetési kötelezettségeit.  

• Itt az adott tételnél a „Lehetőségek”-nél a „+” jelre kattintva részletesen 

megtekinthetők a kiíráshoz tartozó adatok:  

– Az ún. kiírt tételeket általában gyűjtőszámláról teljesíthetik. Azonban ha a kiírt tételt nem a 

hallgató, hanem valamely cég Magyar Államkincstáron (MÁK) át történő utalással teljesíti, 

akkor a Neptun.Net-ben a hallgatónak számlát kell igényelni. Amennyiben a befizetendő 

kötelezettség egyik részét a hallgató, a másik részét cég teljesíti akkor a kiírt tétel 

megosztható.  

 



Gyűjtőszámlás befizetés 
• A hallgatók díjfizetési kötelezettségeit a BME rója ki a Neptun.Net-ben, a 

hallgatónak csak ellenőriznie, és határidőre teljesítenie kell a kiírt tételeket. 
A lejárt határidejű befizetések megakadályozhatják a hallgató félévre 
történő bejelentkezését, tárgyfelvételeit illetve vizsgajelentkezéseit. A BME 
minden felvett hallgatója számára automatikusan egy úgynevezett egyéni 
gyűjtőszámlát hoz létre. Az egyéni gyűjtőszámlához csak a Neptun.Net-en 
keresztül lehet hozzáférni. A számlán lévő összeg nem kamatozik, ám azt a 
hallgató bármikor ingyenesen visszautalhatja saját bankszámlájára 

• A Neptun.Net rendszeren keresztül történő befizetés első lépéseként erre 
az egyéni gyűjtőszámlára kell banki átutalással egy bizonyos összeget 
átutalnia a hallgatónak vagy hozzátartozójának. Csak bankszámlaszámról 
lehet a gyűjtőszámlára utalni: bankból készpénzzel, csekkel postai úton stb. 
TILOS, az elveszett pénzekért az egyetem felelősséget nem vállal! Minden 
hallgató a következő számlaszámra utal: 

• Neve: BME GYŰJTŐSZÁMLA 

• Száma: 11638001-09003150-38000005 

• Ahhoz, hogy a Neptun.Net az utalásokat hallgatókhoz tudja rendelni - 
vagyis hogy az átutalt összeggel a hallgató saját maga rendelkezhessen - 
az átutalás közlemény rovatába a Neptun kódot kell írni, és elé kötőjellel az 
NK betűket (pl. ha a hallgató Neptun kódja: BS16RQ, akkor a közleménybe: 
NK-BS16RQ kerül). 

 



• A gyűjtőszámlára bármikor bármekkora összeget lehet utalni, függetlenül attól, hogy 
mikor keletkezik díjfizetési kötelezettség. A gyűjtőszámlára utalás ténye még nem 
jelent pénzügyi teljesítést, csak ha a „Pénzügyek” alatti ’”Befizetés” menüben a kiírt 
tételnél megjelölte és a „Befizetés” gombbal elindította a művelet végrehajtását. A 
befizetés sikerességéről feltétlenül győződjön meg, azaz ellenőrizze, hogy a tétele a 
folyamat végén már nem aktív státuszú.  

• A Kiírt tételhez a hallgató megadhat befizetőt. A befizető lehet Partner vagy 
Szervezet. A Partner befizető magánszemély (pl. a hallgató vagy hozzátartozója).  
Partnerhez tilos adószámot rögzíteni, csak 8-cal kezdődő adóazonosítót szabad, 
még akkor is, ha ezt a rendszer megengedi. Számlakéréshez adószámmal 
rendelkező szervezetet vagy vállalkozót csak Szervezet-ként szabad rögzíteni. 

 

 



Minta a gyűjtőszámlás befizetéshez 

• MINTA: 

• ______________________________________________________
___ 

• A hallgató neve és számlaszáma: Teszt Kriszta -  

• -  

• A jogosult neve és székhelye: BME GYŰJTŐSZÁMLA 

• Összeg: 5000 Ft 

• A jogosult számlaszáma: 11638001-09003150-38000005 

• Közlemény: NK-BS16RQ 

• ______________________________________________________
____ 

• A példánkban szereplő 6 karakteres alfanumerikus Neptun kódot 
(BS16RQ) a hallgató az értesítő levélben megkapja. Ha a 
közlemény rovat nincs helyesen kitöltve, a rendszer nem tudja a 
tételt automatikusan beazonosítani és hallgatóhoz rendelni, így az 
utalt pénz visszafordul arra a számlaszámra, amelyről az utalás 
történt (a visszautalás 1-2 hetet is igénybe vehet!).  

• A helyesen utalt összeget a hallgató 5 munkanapon belül látja a 
Neptun.Net-ben, és rendelkezhet felette. 



Alapértelmezett bankszámlaszám megadása 



Pénzügyes felület változások 



Kiírt tétel adatai 

• A befizetés, illetve visszafizetés fülön láthatóak a hallgató befizetési 

kötelezettségei. 

• A + gombra kattintva a kiírás részletei láthatók. 

• Befizetéshez először be kell pipálni a befizetendő tételeket, majd a 

Befizet gombot megnyomni. 

• A BME-n nem használatos a Törlés gomb, amivel más 

intézményben a hallgató a saját maga által kiírt tételeit törölheti. 

• A Diákhitel1 gombbal az előzőleg bepipált tételekre Diákhitel1 

engedményezést kezdeményezhet a hallgató, az összeválogatott 

tételeket megjeleníti, és OK gomb hatására elindíthatja a folyamatot. 

Ez a funkció még feltételes, remélhetőleg hamarosan bevezetésre 

kerül az intézményben a papíron történő leadás helyett. 



Tétel megosztása 



Befizető megadása 



Számlaigénylés 
• Ha a kirótt tétel befizetője nem magánszemély, hanem cég vállalja, akkor a 

Neptun.Net-ben TILOS a kirótt tételt gyűjtőszámláról befizetni. Ez esetben ugyanis a 
hallgatónak számlát kell igényelnie, a cég – mint „Szervezet” pontos adatainak a 
megadásával. (Az egyetem által kibocsájtott számla teljesítése a számlán lévő 
számlaszámra történő utalással (a Magyar Államkincstáron keresztül) történik. A 
beérkezést követően a Neptun.Net-ben a kiírt tétel jóváírásra kerül, tehát a 
hallgatónak a számla igénylése után semmiféle teendője nincsen a teljesítést illetően. 

• Számlaigényéhez a „Pénzügyek” alatti „Beállítások” menüpont alatt lent az „Új saját 
szervezet”-re kattintva feljönnek a már rögzített szervezetek. Ezek között a 
„nagyítóra” -ra kattintva, majd Keresés gombbal először meg kell néznie a 
„Szervezetek” között pl. a cég neve, adószáma alapján, hogy a cég már rögzítve van-
e a Neptun.Net-ben.  

• Ha nem találja meg a Szervezetet (céget), akkor ugyanitt az „Új szervezet felvitele” 
gombra kattintva rögzítheti új szervezeti egységként a listában még nem szereplő 
céget adatainak megadásával. Az adatoknál a cég pontos nevét, adószámát, 
számlázási címét kell megadni. Csak egyféle cím adható meg! (Azaz nem 
lehetséges, hogy a postázást a hallgató más címre kérje, mint ami a cég adatainál 
szerepel. A számla igényléséhez a „Pénzügyek” alatti „Befizetés” menüben a 
felületen a befizető típusaként a legördülő listából a „Szervezetet” kell beválasztani és 
a befizetőhöz az Ön által kiválasztott céget kell a kiírt tételnél a hozzárendelni. 

• A számlakészítés indításának feltétele, hogy bepipálja az „átutalásos 
számlát kérek” jelölőnégyzetet, majd a mentés gombra kattintson.  



Szervezet keresése 



Szervezet kiválasztása 



Új szervezet felvitele 



 

Elektronikus kérvénykezelés 
• A Neptun.Net lehetőséget biztosít elektronikus kérvénykezelésre, amely gyorsítja és 

kényelmesebbé teszi az ügyintézést. A kitöltött „Kérvények” mentés után azonnal az 
illetékes ügyintézőhöz kerülnek. Továbbá az Információ/Dokumentumok alatt 
különféle dokumentumok tölthetők fel, amelyek azután kérvényhez mellékletként 
csatolhatók. Az ügyek intézését, majd a döntést és annak indokait szintén 
megtekinthetik a Neptun.Net-ben. Ügyeik intézéséhez a Központi Tanulmányi Hivatalt 
csak akkor kell személyesen felkeresni, ha az ügyhöz papír alapú melléklet csatolása 
szükséges. A mellékletek leadásával más személy is megbízható. A döntésről 
azonnal értesítést kapnak, megfelelő beállítás esetén email-ben is. A kérvények 
beadásához határidők tartoznak fajtájuktól függően. Csak akkor lehet kérvényt 
elküldeni, ha annak beadási határideje érvényes.  

• Az „Ügyintézés” fülön a „Kérvények” menüpontban látható a „kitölthető kérvények” 
listája, a mellette lévő fülön pedig a „leadott kérvények”-et tekinthetjük meg. Az adott 
kérvénynél a lehetőségekre kattintva, majd a  „Kiválaszt” –ra klikkelve megjelenik a 
saját adatainkkal kitöltött kérvény űrlap, amelyben a kitöltendő részeket beírva, majd 
az űrlap végén található „Kérvény leadása” gombra klikkelve továbbítjuk a kérvényt. 
Sikeres küldés esetén a „Siker! A kérvény leadásra került.” felirat jelenik meg. 

• A „Leadott kérvények” fülön megtekinthetjük kérvényünk adatait: 

• Az „Azonosító” címszó alatti szöveg szolgál kérvényünk beazonosítására a Központi 
Tanulmányi Hivatalban. Erre kell hivatkozni minden alkalommal, ha a kérvénnyel 
kapcsolatban egyéb teendőnk van (pl. a mellékletek leadásakor ennek alapján 
azonosítható be, hogy a leadott melléklet melyik kérvényhez tartozik). De a legtöbb 
kérvényhez a melléklet már elektronikusan becsatolható. 

 



• A „Státusz” rovatban található szöveg utal arra, hogy kérvényünk ügyintézése hol tart 
(pl.: „Ügyintézés alatt”,  „Elutasítva” stb.). 

• Ha ügyünkben döntés született, a „Döntés indoka” mező a döntés indokát 
tartalmazza. 

• A döntésről az „Üzenetek” alatti „Beérkezett üzenetek” menüpontban kap értesítést. 
Ha az üzenetet email-ben is meg akarjuk kapni, akkor a „Saját adatok” menüpont 
alatt meg kell adnunk Email címünket, melynek típusa „Hivatalos” kell legyen. Ezen 
kívül az „Üzenetek” alatti „Beállítások” menüpontban az „Automatikus értesítések” 
fülön, a „Kérvényekkel kapcsolatos üzenetek” sorban az Email oszlopban lévő 
négyszöget be kell jelölni 

 

• FONTOS! 
• Kérvényeinkre mindig az „Azonosító” (kérvényazonosító, pl. UtólagosSH/4907) 

megadásával hivatkozhatunk. 

• Ha a kérvényben megjelöltük, hogy melléklet tartozik hozzá, azt a Központi 
Tanulmányi Hivatalban (R. ép. földszinti aulában) a „Leadás dátumát” figyelembe 
véve 2 munkanapon belül le kell adni, vagy „tértivevénnyel” postázni. Ha ez nem 
történik meg az adott határidőre, a kérvény formai ok miatt elutasításra kerül. Az ilyen 
okból elutasított kérvényt eredeti formájában meg lehet ismételni és a melléklet-
leadási határidő betartása esetén az ügyintézés megtörténik. 

• Olyan ügyeket, amelyekre előkészített kérvény található, személyesen (hallgatói 
fogadáson) nem, csak elektronikus kérvény útján lehet intézni. 

 



Elektronikus kérvénykezelés 



• Amennyiben a Neptun.Net rendszer 
működésével kapcsolatban  problémái 
merülnek fel, írjon a következő e-mail 
címre: 

neptun@bme.hu 

• Ha a dokumentáció elolvasása után a 
használatával merülnek fel problémák, 
akkor a tampont@sc.bme.hu email címre 
írjon, vagy személyesen a Támpont 
irodában tudnak Önnek segíteni, melynek 
elérhetőségeit az alábbi címen találja: 

• www.tampont.bme.hu 
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