A LEGFONTOSABB TUDNIVALOK A
NEPTUN.NET HASZNALATAHOZ

Belépés a Neptun.Net rendszerbe
hallgatokent:

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

A honlapon a LETOLTESEK-Hallgatoknak
menupontra kattintva talalhatok a Neptun.Net
kezelésére vonatkozé dokumentumok,
melyeknek belepes elotti elolvasasa seqiti a
hallgatot a program hasznalataban. A letoltesek
alatti Neptun belépés hallgatoknak menupontra
kattintva lehet a Neptun rendszerbe belepni. A
Neptun hallgatoi hasznalatahoz és a kezelési
dokumentaciok letoltesehez NEM kell a portalra
bejelentkezni!
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Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (BME)

Kozponti Tanulmanyi Hivatal

MUEGYETEM Neptun Uzemeltetési Csoport

Cim: 1111 Budapest, Muegyetem rkp. 7-9., R épulet 117. - Telefon: +361 463 1818, +361 463 1610

2012. julius 19. csutértok, Emilia napja van.
e Neptun ® Erasmus és Csereprogramok lrodaja ® Nemzetkozi Oktatasi lroda
Hirdetmények e Letoltések ® Magunkrol

Neptun = Letdltések = Hallgatdknak

E-mail: neptun@bme.hu
Nyari szinet
Hivatal ® Nemzetkozi és Tudomanyos Csoport
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Nem tamogatott bongészo kijelzése

G

@ localhost:44355/warning.aspx wve ‘ |' Google p' $ @A -

A bongészéje nem tamogatott!

A tamogatott bongészik frissitése a kovetkezs linkekre kattintva lehetséges:
IE
Firefox
Chrome
Safari

Opera

Tovabb

Megértettem a kockazatokat!



A feljovd ablakban az értesito levélben kapott hallgatdi Azonositéval (Neptunkdd) és
a generalt Jelszéval (ami 8 karakter és a hallgaté teljes szuletési datumat
tartalmazza, EEEEHHNN formaban, vagyis aki 1999 januar 1-én szuletett, annal
19990101) lehet bejelentkezni a rendszerbe (ha mar korabban hasznalta a BME
Neptun.net rendszerét, és attol elterd uj Neptun kodot kapott, akkor mindenképpen
Jelezze a Neptun.Net rendszerben az Ugyintézés — Kervenyek menlije alatt talalhato:

Ezutan neptun kodjai 6sszevonasra kerllnek, és mar csak régi kodjaval
es jelszavaval tud belépni a rendszerbe, aktualis képzesét pedig a képernyd bal felsé
sarkaban valaszthatja ki (lasd alabb).

Bejelentkezés utan a generalt (sziiletési datumat tartalmazo) jelszét FELTETLENUL
valtoztassa meg! Els6 belépéskor a rendszer is figyelmezteti a jelszévaltoztatasra.
Jelszo6 valtoztatasa a ,Sajat adatok” alatt a ,Beallitasok” menuben teheté meg.

A jelszét célszeri legalabb 8 karakter hosszura megadni, tartalmazzon alfanumerikus
karaktereket, kerulje az ékezetes betlket. A Friss hirekben olvassa el az Onnek
ajanlott informaciokat. Ha belépéskor a magyartol eltéré nyelvet valasztott, akkor
csak az adott nyelvre leforditott hireket latja.

A képernyd aljan talalhaté ,Segitség” és ,Sugo” feliratra kattintva kap segitséget a
Neptun hasznalatahoz. A kijelentkezés a fejlécben lathato Kijelentkezés gombra

kattintassal torténik. A program csak a szabalyos kijelentkezéssel menti el és jegyzi
meg a beallitasokat!
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Neptun.Net teendok:

A tovabbiakban a legfontosabb Neptun.Net
teendOket 3 csoportban ismertetjuk, attol
fuggoen, hogy:

* A) azt a felveteli értesitést kbvetben a
beiratkozas elott kell mar hasznalni;

 B) a beiratkozasi — regisztracios — héten,

* C) illetve azt kovetoen a késébbiek soran
kell hasznalnia.



A) Beiratkozas el6tti teenddk

A1) Koltségek fedezetének a biztositasa

A2) Sajat adatainak ellenorzése / modositasa
B) Beiratkozasi — regisztracios heti teendok

B1) Uj diakigazolvany rendelés

B2) Bejelentkezés a félévre

B3) Tantargyfelvétel
C) Késobbi teenddk

A1) Koltségek fedezetének a biztositasa:

A HALLGATO a szamara el8irt pénziigyi kotelezettségeit a Neptun.Net rendszerben
lathatja.

A pénzugyek kezelésérdl a C) pontban részletes tajekoztatast adunk. Azt figyelmesen
olvassa el!

Felhivjuk figyelmét, hogy a felvételi értesités kézhezvétele utan haladéktalanul
gondoskodjon arrdl hogy a varhato koltségek fedezetének az 6sszegét (pl.
diakigazolvany téritési dija) a hallgatéi gytjtészamlara utalja at az elobb jelzett
pontban leirtaknak megfelel6en.



A2) Sajat adatainak ellenérzése / médositasa;

A ,Sajat adatok” menure kattintva a legordulé listaban a ,Személyes adatok” a hallgato
alapadatait tartalmazza, mig a ,Képzettség” az el6képzettséget és a nyelvvizsgakat, az
,Elérhetbéségek” a hallgaté cim, email, és telefonszam adatait.

-.Személyes adatok” tartalmazzak a hallgato felvételi rendszerben megadott, onnan a
tanulmanyi rendszerbe atvett adatait. Amennyiben modositasra, ill. hianypotlasra van
szukség, azt az ,Adatmodositas” gombra kattintva teheti meg.

«Alapadatok moédositasa: : itt kell megadnia az adbéazonosito jelét, a TAJ szamat, csaladi
allapotat, illetve gyermekei szamat. A ,Modositasok elkuldése” gombot megnyomva adatai az
On altal beirtakra valtoznak, illetve ugyintézdje felé egy adatmodositasi kérelem indul.
Okmanyok fulon személyi igazolvany, lakcimkartya, tartozkodasi engedély, stb. adatokat
ervényessegi idejukkel rogzitse! Az elényben részesités fulon azon igazolasokat és
bejegt))/zéseket ellendrizheti, amelyek révén Ont elényben részesitik mas hallgatokkal
szemben.

‘Elérhetoéséqek a ,Sajat adatok” alatt legorduld ,Elérhet6ségek” menuben lathatdk, itt
ellendrizheti a cimeit.

*E-mail cimek: tobb tipusu e-mail cimet is megadhat, hivatalos tipusubdl csak egyet fogad el
a rendszer. Heti gyakorisaggal olvassa, a fontos Uzenetek altalaban erre érkeznek. Vannak
kotelez6en olvasandoé Uzenetek, csak ezek olvasasa utan tud tovabblépni mas menupontokra.
Tanulmanyaival kapcsolatos Ugyeirdl a tajekoztatast a Neptun programban tUzenetként és
tobbnyire e-mail Uzenetként is megkapja. A felvett hallgatok az interneten regisztralhatjak
magukat és tanulmanyaik idejére e-mail cimet kapnak a HSZK-tdl.

-Cim fulon lathatok a hallgato lakcimei. A cimek tipusukat tekintve kulonbozéek lehetnek:
allando lakcimbdl és tartézkodasi cimbél csak egy felvitelét engedi meg a rendszer, mindkét
fajtat vigye fel még akkor is, ha azonosak.

-Cimek médositasa: az ,Uj felvétel” gomb megnyomasakor Uj cim régzitése lehetséges a
fellleten megjelend adatok kitoltésével. ,Modositas” szovegre kattintva a cimsorban a mar
regisztralt cim modositasat végezhetjuk el.

*Telefonszamok: mobil vagy vezetékes telefonszam megadasat teszi lehetéve. A
telefonszamok rogzitése kotott formatuma : 06| | |

. A szamok folyamosan irandok, minden elvalasztojel nélkul.




Sajat adatok ellenorzése, hianyok poétlasa
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Alapadatok moédositasa
(Addazonositod jel, TAJ szam személyi igazolvany megadasa, modositasa)
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Okmany adatok megadasa
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Elérhetoségek ellenorzése, megadasa
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B1) Uj diakigazolvany rendelés:

INFORMACIOK

Az okmanyirodai fényképkészitéshez és NEK adatlap kiallitasahoz szikséges dokumentumok:-
személyi igazolvany (hianyaban szuletési anyakonyvi kivonat) és lakcimkartya vagy,- egyeb
érveényes személyazonosité okmany (utlevél, jogositvany) és lakcimkartya

A Hallgaténak a NEK adatlapot meg kell ériznie, amit késdbb tovabbi igényléshez is fel tud
hasznalni. Elvesztése esetén masolat, vagy uj NEK adatlap kérhet6 dijmentesen az
okmanyirodakban.

A diakigazolvany érvényesitése KOTELEZO, ezért a hallgaténak a lakcimére kipostazott
diakigazolvanyt be kell vinnie az oktatasi intézménybe, ahol az ugyintézo félévenként
érvényesité matricaval igazolja a hallgaté kedvezményekre valé jogosultsagat.

A Hallgatd az adott féléven és képzésen Aktiv statuszban legyen

Attol fuggben, hogy milyen lakcim megjeldlést kivan szerepeltetni a diakigazolvanyon, azt a
Neptunban meg kell adni. Megengedett lakcimtipus, amely a diakigazolvanyon szerepelhet:

Allandd lakcim
Tartozkodasi cim

Megrendelés inditasa

A HALLGATO jelzi a diakigazolvany igénylési szandékat a NEPTUN Tanulmanyi RendszerWeb
fellletén keresztul

* Az igényléshez szUkséges:

* NEK (Nemzeti Egységes Kartyarendszer) azonositd, amit az okmanyirodaban kapott
« Diakigazolvany igénylés dija (1 400 Ft) a Gyujtészamlan

* Tanulmanyi Rendszerben talalhato lakcim adatok ellenérzése




Utmutaté a végrehajtashoz

,Ugyintézés” menipontra allas

A megjelend listaban a ,Diakigazolvany igénylés” feliratra kattintas

A megjelené ablakban az ,Uj felvétel” meniipontra kattintas

A megjelend ablak adatainak kitoltése:

Sorszam: NEK azonosito

Igénylés tipusa: Kivalasztassal ,Els6 igénylés”

Cim: Kivalasztassal a Neptunban szereplé cimek koziil lehet kivalasztani (Allandé lakcim v.
Tartézkodasi cim)

A ,Pénzugyek” menupontra allunk.

,Befizetés” —re kattintunk (a diakigazolvany dija (1400 Ft) automatikusan kiirodott)
Ellenérizzuk a Gyujtészamla egyenleget

,Kiirt tétel kivalasztasa”

,Befizetés”

A diakigazolvany érvényesitése

A HALLGATO a kedvezmények igénybevételére csak az aktudlis félévre vonatkozo érvényesitd
matricaval ellatott didkigazolvannyal jogosult.

A diakigazolvanyt elkészulte utan a Hallgaté megadott cimére postazza a gyarto. Az érvényesitd
matrica felragasztasahoz a Hallgatonak fogadasi idében fel kell keresni a KTH-t.




A diakigazolvanyt helyettesité IGAZOLAS kérése.

A diakigazolvany gyartasa tapasztalatok szerint hosszabb idét vesz igénybe.

*Az oktatasi igazolvanyokrol szold 362/2011 (X11.30.) Korm. rendelet 12. § (1) bekezdése szerint
az Intézmeény (BME) lgazolast allithat ki az arra jogosult hallgatok szamara, amely 60 napig
minden tekintetben helyettesiti a diakigazolvanyt

*Az lgazolast a 066 A "Diakigazolvany elkészultéig kiadott igazolas" kérése nevl elektronikus
kérvény benyujtasaval kérheti. A kérvényt csak akkor adhatja be, ha a diakigazolvany igénylést a
fentiek szerint végrehajtotta, a Kkiirt tételt befizette és az igénylés a FIR-be (Fels6oktatasi
Informéacios Rendszer) feladasra kerlilt. Ezt agy ellendrizheti, ha Ugyintézés/Diakigazolvany
igénylés menlponton a "Befizetve" alatt pipat lat és a "FIR-be feladva" felirat alatt a feladas
datuma szerepel.

«Jelen kérvény beadasa utan, ha a kérvény statusza "Elfogadassal lezarva" (a web-en kérjuk
ellendrizni) a kdvetkezd munkanapon a KTH fogadasi idejében atveheti az Igazolast.

Ha az Igazolas érvényesseégének lejartaig sem kapja meg a diakigazolvanyt, a 067 A
"Diakigazolvany elkészultéig kiadott igazolas" ismételt kérése kérvény beadasaval tovabbi 60
napra érvenyes lgazolast igényelhet. Ezt a kérvényt akkor adhatja be, ha el6zetesen mar kapott
lgazolast és

«az el6zetesen kiadott igazolasa 3 munkanapon belil lejar

~az el6zetesen kiadott igazolasa elveszett, vagy megsemmisult

*mas "Egyéb okbdl" szuksége van uj Igazolas kiadasara




B2) Bejelentkezés a félévre:

A fels6oktatasi torvény szerint beiratkozni csak a tanulmanyok kezdetén kell, ezt
kovetéen minden félév elején aktiv, vagy passziv félévre kell bejelentkezni. A
Neptun.Net-ben a bejelentesi kotelezettségének az ,Ugyintézés” menupontnal a
,Beiratkozas/Bejelentkezes” fellleten tehet eleget. A Dbejelentkezésre és annak
modositasara a regisztracios héten lesz lehetdsége.

A hallgaté képzésének kulonboz6 idészakai vannak, amelynek ismeretében vehet fel
targyat, iratkozhat, jelentkezhet vizsgara. Az ,Informacio” alatt legordulé menuben
talalhaté az ,ld6szakok” menu, amely tartalmazza a hallgatdé szamara fontos
félévenként megjelend idészakokat.

A beiratkozasi id6szak érvénybe Iépésének pillanatatdl tud a hallgaté a félévre
bejelentkezni, Aktivva, aktualissa tenni a félévét. Ha a hallgaté Passziv szeretne
lenni a félévben, akkor a beiratkozasi id6szakban Passziv-ként kell bejelentkeznie a
félévre, de a bejelentkezés elbtt le kell torolnie az esetlegesen felvett targyait, mert

passziv statusszal nem lehet felvett targya a féléven. Erre a Neptun is figyelmezteti.
El6szor jelentkezzen be a félévre, azutan vegye fel az dsszes targyat!

Az ,Ugyintézés” menu alatt legordulé menuben a ,,Beiratkozas/Bejelentkezés”
menu aktivva valik és bejelentkezhet a hallgatd, ha a beiratkozasi idészak
megkezdodott. A menube Iépve a hallgaté nyilatkozik a ,,Nyilatkozom” gomb
megnyomasaval bejelentkezési szandékarodl. A bejelentkezés sikerességérol
gy6zodjon meg, mert annak elmulasztasa jogkovetkezményekkel jar!



Az idoszak kivalasztasa
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B3) Tantargyfelvétel:

A képerny6 bal fels6 sarkaban a ,,Képzés” felirat utan megjelend képzését latja
a hallgaté a jobb oldalon. Ha tobb képzésre is jar a hallgaté az intézményben,
akkor fent a ,,Képzés” feliratra kattintva jelenik meg a képzésvaltas lehetésége
és a legordulé listabol lehet kivalasztani a megfeleld képzést.

A képzés targyai mintatantervekbe vannak szervezve, a mintatanterv neve jelzi,
hogy mely targyak talalhaték benne (nyelvi targyak, alapképzés targyai,
szakiranyos...).

Targyfelvételt a ,Targyak” menupont alatt legordulé , Targyfelvetel” menuben lehet
intézni a hallgatonak. A ,Targyfelvétel” menupontban a félév és a mintatanterv
kivalasztasa utan a targytipusnal a mintatanterv targyai opcié valasztasa esetén
jelennek a targyak listazasa utan a kotelezd és a kotelezben valaszthato targyak.
(Errél bévebb tajékoztatast majd a beiratkozason kap). A mintatantervek segitséget
nyujtanak abban, hogy mely félévben ajanlott a targy felvétele, hogy kritérium- vagy
szabadon valaszthat6-e a targy, hany kreditpontot ér stb. Csak a meghirdetett
targyak négyzet kipipalasaval biztosithatja azt, hogy a megjelené targylistaban csak
azok a targyak jelenjenek meg, amelyek a kivalasztott félévben meghirdetésre
kertlnek. Az id6szak kezdete-vége-t ne jelolje be, mert a lekérdezes hibas lesz!

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

Ha egy targyhoz elmélet, gyakorlat és labor kurzus is tartozik, mindegyikbdl
valasztania kell egyet, kulonben a targy felvétele nem engedélyezett. A targyfelvétel
mentése utan felugro ablak jelzi a targy- és kurzusjelentkezés adatait.



Képzés kivalasztasa
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A Uzenetek P Képzés adatok

# Beérkezett iizenetek (1) Hozzdadas a kedvencekhez

4 Elkaldstt o tek
A vlgett uzenete Képzés | Kirnyezetmérnik szak, okleveles MSc

# Beallitdsck

# Beiratkozas datuma: % Tagozat: Mappali
A # Tdrzsszam: & Félévek szama: 4
\-bv # Képzések szama: 1 # Max. félévek szama:

Kedvenc funkciok = Milyen szalk: KTH

& Pénzlgyi statusz: Még nem meghatarozott
# Statusz: Aktiv & Program tipus: Master képzés
. R L # Diplema tipusa:
# Varhats befejezes: & OM Szaknéw: 1750
& Képzés neve: Kérnyezetmérnik szak, ckleveles MSc & Modul: Képzés
¥ Kepzes tipusa: & angol név: MSc in Environmental Engineering
& Altiv félévek szama: 1 = Kod: AN-M7
& Passziv félévelk szama: 0 & Honlap:
& Fizetés tipusa: & MNyelvy magyar
& Befejezés iddpontja: 2 Ugyintézd: )
& Beiratkozas tipusa: 1
& Szint: Mesterképzés (MA/MSCc)
& Leiras:

Felvett szak | Kirnyezetmeérniki szak nappali okleveles MSC

& Kod: 4aN-M7F & Statusz: Aktiv
= Név: Kérnyezetmérnidki szak nappali okleveles MSC #F Maximum félévek szama:
& Rovidnéw: & Félévek szdma: 4

# Web cim:

& Peénzilgyi statusz: Még nem meghatarozott
& Myelv: NMincs megadva

& Leirds:
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Mintatanterv kivalasztasa az adott félévben
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Képzés | Kirnyezetmérnik szalk, okleveles MSc (Felw.
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Teszt Kriszta | Kijelentkezés

&) NEPTUN Mty

Egységes Tanuimdnyi Rendszer

Tanulmanyi rendszer Neptun Meet Street

Sajat adatok Tanulmanyok Targyak Vizsgak Pénzilgyek Informacid Ugyintézés
A Uzenetek » Targyfelvéatel
# Beérkezett iizenetek (1) s - - - o - - - S - B -
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-~ ¥ Elkildétt Ozenetek targyak: Nem
hd . .
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Kedvenc funkciék O Minden intézményi targy
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Z Csak a meghirdetett targyak:
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A kivalasztott targyak felvétele
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¥ Beérkezett lizenetek (1) n Sziirések Feléevek: 2010/11/2, Targytipus: Mintatanterv targyai, Mintatantervek: Nappali MSc Kdrnyezetmerndk Kornyezettechnolagia

«~ F Elkoldstt Gzenetek szakirany, Targycsoport: Minden, Csak a meghirdetett targyak: Nem

# Besllitasok & Félével: [2010/112 [~]
) % Targytipus: @ Mintatanterv targyai
- r (@] Egyeéb szabadon valaszthatd targyak
Kedvenc funkciok O Minden intézményi targy
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& Targycsoport: |I'v1inclen [LI

% Csak a meghirdetett targyak:
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Targy és kurzus adatai
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Targyfelvétel igazolasa
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C) Egyéb teendbGk a Neptun rendszerben

A Neptun.Net rendszerbe belépés utan a hallgato bal oldalt az ,Uzenetek”
blokkban az aktualis Uzeneteit latja, amelyeket célszerli megtekinteni az
,Uzenetek” menire kattintva, miel6tt tovabblépnénk. Az lizenetek lehetnek
automatikusan general6do és lehetnek hallgatoi kort érintdé szemeélyre szolo
uzenek. Ezen a fellleten a jobb oldalon tudja beallitani, hogy a hallgatoktol
engedélyezi vagy tiltja az Uzenetek fogadasat, illetve azt, hogy kinek nem tiltja.
Az automatikus értesitése maodjait is itt mentheti.

Uzenetkuldésnél lathatja azokat a hallgatokat, akiknek nem kiildhet Gizenetet,
mert letiltottak az Uzenet fogadasat.



Egyes cimzettek nem fogadhatnak tzenetet!
% Cimzett(ek):

11X1X1, GI4QT

Az alabbi felhasznalé(k) nem fogadhat(nak) Gzenetet: v .

GUQMT
. nX1x1 -

P Titkos cimzett{ek):

@ Az lGzenet targya:
& Ervényesség vége:
Uzenet szévege

Teszt Gizenet




Pénzugyek:

Minden hallgatonak rendelkeznie kell sajat bankszamlaszammal, amelyrdl a
befizetéseit intézheti, ill. amelyre az 6sztondij kifizetéseit utaljak. A neptunban ezt a
,Penzugyek”, ,Beallitasok” menupontban kell rogziteni.

A bankszamlaszam rogzitésekor automatikusan Alapértelmezetté valik.

Ha a bankszamlaszamat meg szeretné valtoztatni, akkor el6szor vigye fel az Uj
bankszamlaszamat, és mentse. Ezutan tegye az ujonnan felvitt bankszamlaszamot
alapértelmezetté, mert csak egy szamlaszam lehet alapérteimezett. Korabbi

szamlaszama nem torolhet6 a biztonsagi napldézas miatt.

A BME-n a hallgatok a befizetési kotelezettségeiket a Neptun.Net-ben a ,Pénzigyek”
fellleten a ,Befizetés” menupont ,Befizetés” és ,Visszafizetés” fulén lathatjak.

llyenkor a Minden félév-et valassza ki, ne az aktualisat, mert akkor nem lathatja az
el6z6 féléevre kiirt befizetési kotelezettségeit.

Itt az adott tételnél a ,Lehetéségek™nél a ,+” jelre kattintva részletesen
megtekinthetdk a kiirashoz tartozé adatok:
— Az un. kiirt tételeket altalaban gytjtoszamlarodl teljesithetik. Azonban ha a kiirt tételt nem a
hallgato, hanem valamely cég Magyar Allamkincstaron (MAK) at tortéené utalassal teljesiti,

akkor a Neptun.Net-ben a hallgaténak szamlat kell igényelni. Amennyiben a befizetend6
kotelezettség egyik részeét a hallgatd, a masik részét cég teljesiti akkor a kiirt tétel

megoszthato.



Gyljtészamlas befizetés

A hallgatok dijfizetési kotelezettsegeit a BME roja ki a Neptun.Net-ben, a
hallgatonak csak ellenériznie, €s hataridére teljesitenie kell a kiirt tételeket.
A lejart hataridejl befizetések megakadalyozhatjak a hallgato félévre
tortend bejelentkezeset, targyfelveteleit illetve vizsgajelentkezeseit. A BME
minden felvett hallgatéja szamara automatikusan egy ugynevezett egyeéni
gydjtészamlat hoz létre. Az egyeni gyljtdszamlahoz csak a Neptun.Net-en
keresztul lehet hozzaférni. A szamlan Iév6 0sszeg nem kamatozik, am azt a
hallgatd barmikor ingyenesen visszautalhatja sajat bankszamlajara

A Neptun.Net rendszeren keresztul torténd befizetés els6 Iépésekent erre
az egyeni gyuljtészamlara kell banki atutalassal egy bizonyos 0sszeget
atutalnia a hallgatonak vagy hozzatartozojanak. Csak bankszamlaszamrol
lehet a gyljtészamlara utalni: bankbol készpénzzel, csekkel postai uton stb.
TILOS, az elveszett pénzekért az egyetem felelésséget nem vallal! Minden
hallgatd a kovetkezd szamlaszamra utal:

Neve: BME GYUJTOSZAMLA
Szama: 11638001-09003150-38000005

Ahhoz, hogy a Neptun.Net az utalasokat hallgatokhoz tudja rendelni -
vagyis hogy az atutalt 0sszeggel a hallgat6é sajat maga rendelkezhessen -
az atutalas kozlemény rovataba a Neptun kodot kell irni, és elé kot6jellel az
NK betiket (pl. ha a hallgaté Neptun kédja: BS16RQ, akkor a kozleménybe:
NK-BS16RQ kerdl).



A gyUjtészamlara barmikor barmekkora 0sszeget lehet utalni, fuggetlenul attol, hogy
mikor keletkezik dijfizetési kotelezettség. A gyljtészamlara utalas ténye még nem
jelent pénzugyi teljesitést, csak ha a ,Pénzugyek” alatti "Befizetés” menuben a Kiirt
tételnél megjelolte és a ,Befizetés” gombbal elinditotta a mivelet végrehajtasat. A
befizetés sikerességerdl feltétlentl gy6z6djon meg, azaz ellenérizze, hogy a tétele a
folyamat végén mar nem aktiv statuszu.

A Kiirt tételhez a hallgaté megadhat befizetdt. A befizet6 lehet Partner vagy
Szervezet. A Partner befizeté maganszemély (pl. a hallgaté vagy hozzatartozoja).
Partnerhez tilos adészamot rogziteni, csak 8-cal kezd6dd adéazonositét szabad,
meg akkor is, ha ezt a rendszer megengedi. Szamlakéréshez adészammal
rendelkezb szervezetet vagy vallalkozét csak Szervezet-ként szabad rogziteni.



Minta a gyuUjtdszamlas befizetéshez
MINTA:

A hallgato neve és szamlaszama: Teszt Kriszta [ OO0 -0 00
Jooob-guydodod

A jogosult neve és székhelye: BME GYUJTOSZAMLA

Osszeg: 5000 Ft

A jogosult szamlaszama: 11638001-09003150-38000005
Kozlemeény: NK-BS16RQ

A példankban szerepld 6 karakteres alfanumerikus Neptun kédot
(BS16RQ) a hallgato az ertesito levelben megkapja. Ha a
kozlemeny rovat nincs helyesen kitoltve, a rendszer nem tudja a
tételt automatikusan beazonositani és hallgatohoz rendelni, igy az
utalt pénz visszafordul arra a szamlaszamra, amelyrél az utalds
tortént (a visszautalas 1-2 hetet is igénybe vehet!).

A helyesen utalt 0sszeget a hallgatdé 5 munkanapon belul latja a
Neptun.Net-ben, és rendelkezhet felette.



Alapértelmezett bankszamlaszam megadasa
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> Befizetés

[B Sziirések Félévek: Minden félév, Statusz: Minden tipus
& Félévek: [Minden f2iév v|
P Stitusz: [Minden tipus v

LIVRABRUSN Hozzdadds a kedvencekhez

1.) Tetelek kivalasztasa

Befizetendd kiirt tételek[Minden félév, Minden tipus] - _;, /' ﬁ
4

E Név Félév Tipus Targykod Osszeg Mobilfizetés engedélyezése Kiiras dituma Szolg.telj. Hatdridé  Statusz Szémla sorszama DH1 Statusz DH2 Statu: E
da 2011/12/2 Kérvény elbirdlis dija BKQG-A1R-83303G 2 300 HUF  MNem engedélyazhetd 2012.05.18. 2012.05.18. 2012.06.01. Akkiv DidkhitzInek feladva |:|
Cklmellsklet 2011/12/2 Oklevél mellgklet 1300 HUF  Nem engedélyezhetd 2012.06.08. 2012.05.07. 2012.05.21. Teljesitett O
123 2011/12/2 1231 EUR  Nem engedélyezhetd 2012.06.11. 2012.06.11, 2012.06.25. Akkiv Digkhitelnek feladva |:|
magyarul tandij 2012/13/1 123 000 EUR  Nem engedélyezhetd 2013.01.25. 2013.01.09. 2013.01.24. Akkiv |:|
fahth 2012/13/1 Zardvizsgadij 100 EUR  Nem engedélyezhetd 2013.01.25. 2013.01.10. 2013.01.15. Akkiv D
TE diak-4 2012131 1400 HUF  Nem engedélyazhetd 2013.02.15. 2013.02.15. 2013.02.15. Akkiv D

Talilatok szimar1-6/6 (31 ms) Miveletek: Diakhitel1

F \
f

“ ; L - Tordlni, csak a hallgaté altal kiirt tételt lehet.

- TirdIni csak addig lehet, amig nincs hivatkozas az adott tételre!




Kiirt tétel adatai

A befizetés, illetve visszafizetés fllon lathatdéak a hallgatd befizetési
kotelezettségei.

A + gombra kattintva a kiiras részletei lathatok.

Befizetéshez el6szor be kell pipalni a befizetendd tételeket, majd a
Befizet gombot megnyomni.

A BME-n nem hasznalatos a Torlés gomb, amivel mas
intézményben a hallgato a sajat maga altal kiirt tételeit torolheti.

A Diakhitel1 gombbal az el6zbleg bepipalt tételekre Diakhitel1
engedmeényezést kezdemenyezhet a hallgatd, az osszevalogatott
tételeket megjeleniti, és OK gomb hatasara elindithatja a folyamatot.
Ez a funkcié még feltételes, remélhet6leg hamarosan bevezetésre
kerul az intézmeényben a papiron torténd leadas helyett.



Tétel megosztasa
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Befizeto megadasa
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Szamlaigénylés

Ha a kirott tétel befizetdje nem maganszemeély, hanem cég vallalja, akkor a
Neptun.Net-ben TILOS a kir6tt tetelt gyUjtészamlardl befizetni. Ez esetben ugyanis a
hallgatonak szamlat kell igényelnie, a cég — mint ,Szervezet” pontos adatainak a
megadasaval. (Az egyetem altal kibocsajtott szamla teljesitése a szamlan [év6
szamlaszamra torténd utalassal (a Magyar Allamkincstaron keresztul) torténik. A
beérkezést kovetdéen a Neptun.Net-ben a kiirt tétel jovairasra kerul, tehat a
hallgatonak a szamla igénylése utan semmiféle teenddje nincsen a teljesitést illetéen.

Szamlaigényéhez a ,Pénzigyek” alatti ,Beallitasok” menupont alatt lent az ,Uj sajat
szervezet’-re kattintva feljonnek a mar rogzitett szervezetek. Ezek kozott a
,hagyitéora” -ra kattintva, majd Keresés gombbal el6sz6r meg kell néznie a
,ozervezetek” kozott pl. a ceg neve, addészama alapjan, hogy a cég mar rogzitve van-
e a Neptun.Net-ben.

Ha nem talalja meg a Szervezetet (céget), akkor ugyanitt az ,Uj szervezet felvitele”
gombra kattintva rogzitheti Uj szervezeti egységkeént a listaban még nem szerepl6
céget adatainak megadasaval. Az adatoknal a cég pontos nevét, adészamat,
szamlazasi cimét kell megadni. Csak egyféle cim adhatdé meg! (Azaz nem
lehetséges, hogy a postazast a hallgatd mas cimre kérje, mint ami a cég adatainal
szerepel. A szamla igényléséhez a ,Pénzugyek” alatti ,Befizetés” menuben a
felUleten a befizetd tipusakeént a legordulf listabdl a ,Szervezetet” kell bevalasztani és
a befizetéhoz az On altal kivalasztott céget kell a kiirt tételnél a hozzarendelni.

A szamlakészités inditasanak feltétele, hogy bepipalja az ,,atutalasos
szamlat kérek” jeldlBnégyzetet, majd a mentés gombra kattintson.
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Elektronikus kérvénykezelés

* A Neptun.Net lehet6séget biztosit elektronikus kérvénykezelésre, amely gyorsitja és
kényelmesebbé teszi az lgyintézést. A kitoltott ,Kérvények” mentés utan azonnal az
illetékes Ugyintézohoz kertlnek. Tovabba az Informacié/Dokumentumok alatt
kulonféle dokumentumok tolthetbk fel, amelyek azutan kérvényhez mellékletként
csatolhatdk. Az Ugyek intézését, majd a dontést és annak indokait szintén
megtekinthetik a Neptun.Net-ben. Ugyeik intézéséhez a Kozponti Tanulmanyi Hivatalt
csak akkor kell személyesen felkeresni, ha az ugyhoz papir alapu melléklet csatolasa
szukséges. A mellékletek leadasaval mas szemely is megbizhatd. A dontésrél
azonnal értesitést kapnak, megfelel6 beallitas esetén email-ben is. A kérvények
beadasahoz hataridék tartoznak fajtajuktol fuiggdéen. Csak akkor lehet kérvényt
elkuldeni, ha annak beadasi hatarideje érvényes.

Az ,Ugyintézés” fulon a ,Kérvények” mentpontban lathato a ,kitolthet6 kérvények”
listaja, a mellette I1év6 fulon pedig a ,leadott kérvények™-et tekinthetjik meg. Az adott
kérvénynél a lehetbségekre kattintva, majd a ,Kivalaszt” —ra klikkelve megjelenik a
sajat adatainkkal kitoltott kérvény Grlap, amelyben a kitoltend6 részeket beirva, majd
az Urlap végeén talalhato ,Kérvény leadasa” gombra klikkelve tovabbitjuk a kérvényt.
Sikeres kuldés esetén a ,Siker! A kérvény leadasra kerult.” felirat jelenik meg.

A Leadott kérvények” fulon megtekinthetjuk kérvénylnk adatait:

Az ,Azonositd” cimszo alatti szoveg szolgal kérvényunk beazonositasara a Kozponti
Tanulmanyi Hivatalban. Erre kell hivatkozni minden alkalommal, ha a kérvénnyel
kapcsolatban egyéb teenddnk van (pl. a mellékletek leadasakor ennek alapjan
azonosithato be, hogy a leadott melléklet melyik kérvényhez tartozik). De a legtobb
kérvényhez a melléklet mar elektronikusan becsatolhato.



A ,Statusz” rovatban talalhatd szoveg utal arra, hogy kérvénylunk ugyintézése hol tart
(pl.: ,Ugyintézés alatt”, ,Elutasitva” stb.).

Ha Ugylnkben dontés szuletett, a ,Dontés indoka” mez6 a dontés indokat
tartalmazza.

A donteésrdl az ,Uzenetek” alatti ,Beérkezett Uzenetek” menupontban kap értesitést.
Ha az Uzenetet email-ben is meg akarjuk kapni, akkor a ,Sajat adatok” menupont
alatt meg kell adnunk Email cimunket, melynek tipusa ,Hivatalos” kell legyen. Ezen
kival az ,Uzenetek” alatti ,Beallitasok” menupontban az ,Automatikus értesitések”
falon, a ,Kérvényekkel kapcsolatos Uzenetek” sorban az Email oszlopban Iév6
négyszoget be kell jeldlni

FONTOS!

Kérvényeinkre mindig az ,Azonositd” (kérvényazonosito, pl. UtdlagosSH/4907)
megadasaval hivatkozhatunk.

Ha a kérvényben megjeloltuk, hogy melléklet tartozik hozza, azt a Kozponti
Tanulmanyi Hivatalban (R. ép. foldszinti aulaban) a ,Leadas datumat” figyelembe
véve 2 munkanapon belul le kell adni, vagy ,tértivevénnyel” postazni. Ha ez nem
torténik meg az adott hataridére, a kérvény formai ok miatt elutasitasra kerul. Az ilyen
okbdl elutasitott kérvényt eredeti formajaban meg lehet ismételni és a melléklet-
leadasi hataridé betartasa esetén az ugyintézés megtorténik.

Olyan ugyeket, amelyekre el6készitett kérvény talalhato, személyesen (hallgatoi
fogadason) nem, csak elektronikus kérvény utjan lehet intézni.
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Uzenetek

# Beérkezett iizenetek (1)
% Elkildstt Gzenetek

Neptun Meet Street

Targyak Vizsgak Pénziigyek Informacio

? Kérvények

Hozzaadas a kedvencekhez

Ugyintézés

Beiratkozas/Bejelentkezés
Kollegiumi jelentkezés
Szakiranyjelentkezés

Kitolthetd kérvények | Leadott kérvények

Zarovizsgak
Véleményezés

]

Atsorolasi kérelem

Kérvény véleményezés
Kérvény elbiralas

Néw
049 ERASMUS részképzésril visszatérd hallgatok targyekvivalencia vizsgalata 2010.08.01
053 Kérelem n*15 ellendrzés modositdsiara akkreditalt tantargyvak beszamitasaval 2011.01.03

06:00

06:00

1 Cldalmeret| 2

Ervényesség kezdete Ervényesség vége

2011.12.31 11:59

2011.06.19 11:59

Lehetdségelkd

Lehetdiségeky

* Beallitdzok 001 Jogorvoslat, kérelem elutasitasa miatt 2010.05.01 12:10 2011.12.31 11:50 Lehetdségekr
055 A felvételi hatdrozatban szerepldé Neptun kidja mellett masik Neptun kédja is van 2011.01.18 12:01 2011.03.31 11:59 Lehetéségekhr
034 Szocialisan hatranyos helyzet bejelentése 2010.12.20 06:00 2011.12.31 11:59 Lehetdségekh
Kedvenc funkcick 052 Vizsqarél tavollét igazolasa 2010.12.15 08:00 2011.02.12 11:59 Lehetdséqekd
027 Kiilonleges hallgatéi jogviszony igazolas kérése 2010.08.01 06:00 2011.12.31 11:59 Lehetdségekk
050 Részképzésrdl (Kivéve ERASMUS) visszatérd hallgaték tdrgyekvivalencia vizsgalata 2010.08.01 06:00 2011.12.31 11:59 Lehetdségekh
029 Leckekinyv forditds kérése 2010.05.01 06:00 2011.12.31 11:59 Lehetéségekr
024 /B Targyekvivalencia vizsgalat, ha nem kivan erre &épiild targyat felvenni 2010.12.15 06:00 2011.02.13 11:59 Lehetdségekk
Talalatok szédma:10/10 (266 ms)
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 Amennyiben a Neptun.Net rendszer
mukodésevel kapcsolatban problemai
merulnek fel, irjon a kovetkez6 e-mail
cimre:

neptun@bme.hu

» Ha a dokumentacio elolvasasa utan a
hasznalataval merulnek fel problemak,
akkor a tampont@sc.bme.hu emall cimre
irjon, vagy szemelyesen a Tampont
iIrodaban tudnak Onnek segiteni, melynek
elerhetoségeit az alabbi cimen talalja:

« Www.tampont.bme.hu
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