A tanulmanyi igyintézés rendje

A Koézponti Tanulmanyi Hivatal (KTH) az Egyetem atfogo szervezeti egysége. Fé feladata az
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alapképzésben résztvev6 hallgaték tanulmanyi adminisztraciéjanak intézése. Ezen belul a
vonatkozo szabalyzatok és tgyrendek alapjan a felvételre jelentkezOk, a hallgatok és a végzettek
személyi adatainak kezelése, felvételi és tanulmanyi eredményeinek nyilvantartasa, az egyetem altal
kiadott igazolasok elkészitése, eljuttatasa a kérelmez6hoz, adatszolgaltatas az egyetem szervezetei,
valamint mads, jogszabalyban erre feljogositott szervezet szamara, kézremikoédés a hallgatoi
juttatasok és téritések Ugyintézésében, valamint az egyetem tanulmanyi adminisztracidjaval
kapcsolatos oktatasi és ellen6rzési tevékenységben. A KTH tartja nyilvan az egyetemen kiadott
valamennyi oklevelet.

dékani hivatalok a felel6sek a tantervekért, a tantargyak programjaért, kovetelményeiért, a
tantargyak meghirdetéséért, az Orarend készitésért. A KTH-ban beadott hallgat6i kérelmekrdl a
dékan, dékanhelyettes, vagy a Kari Tanulmanyi Bizottsag dont és errél a KTH értesiti a hallgatot.

Tampont Iroda foglalkozik a szabalyzatok értelmezésével, az eljarasrendek ismertetésével,
tanacsadassal, informaciészolgaltatassal.

Fontos: A KTH jogszabalyok, szabalyzatok, tgyrendek alapjan végzi munkajat, nem hoz dontést,
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csak végrehajtja azokat.

KTH portalja (www.kth.bme.hu) nyujt segitséget az ugyintézéshez. Ezen tébbek kozott
megtalalhatok:

e anyitvatartasi idS, amely id6szakonként valtozik;

e azinformacid a szokasostol eltérd kiszolgalasi modrol;

e agyakran ismétl6d6 kérdésekre adott valaszok;

e az lgyleirasok;

e az Ugyintézéshez hasznalhat6 Grlapok, megjelolve az elektronikus kérvényeket.

Személyes tigyintézésre akkor van szitkség, amikor valamilyen dokumentum 4atadasara, atvételére

keriil sor. (Példaul a diakigazolvany atvétele, érvényesitése.) Célszerti els6ként a KTH portalon
megnézni a nyitva tartast, az adott tigyhoz kapcsol6dé informacidkat. Az R épiilet f6ldszintjén az
aulaban és a hosszu folyoso6 végén elhelyezett jegykiadobol kell sorszamot hizni az tgyintézéshez.
(A mentirendszer lefrasa megtalalhaté a KTH portalon.) Hivasnal a négyjegyd sorszam melletti
kétjegyli szam mutatja, hogy melyik szoba (1...4) melyik munkahelyéhez (1...6) kell menni.
Bizonyos tgyek sorszam nélkil intézhetdk, ezekrél a KTH portalon olvashaté informacié. A
»személyesen intézhet” tigyeket a KTH portalrol letoltheté meghatalmazas hasznalataval mas is
intézheti.

Az elektronikusan intézheté tgyek szama folyamatosan bévil. Kérjik, miel6tt bejonne a

hivatalba a honlapunkon (www.kth.bme.hu) tajékozédjon, van-e az adott tgyben elektronikusan
leadhaté kérvény/Gtlap.

Ha kérdése van, akkor elsésorban e-mailben tegye fel:

e személyes probléma, (példaul: beadott kérvényre nem kapott valaszt, nem érkezett
meg az atutalds a gyljt6szamlara, észrevétele van a KTH munkajaval, munkatarsaival
kapcsolatban stb.), vagyis minden olyan esetben, ami ,,egy adott hallgaté” kérdése
lehet, irjon az info(@kth.bme.hu cimre;

e olyan esetben, ami ,,t6bb hallgaté” kérdése lehet (példaul: szabalyzatok értelmezése,
tantervi kérdések, szakosodas feltételei, Neptun kezelés stb.) a Tampont Iroda
munkatarsai valaszolhatnak;


http://www.kth.bme.hu/
http://www.kth.bme.hu/
mailto:info@kth.bme.hu

e fogadasi id6ben a KTH-ban is makdodik informacid, sorszam nélkil az aulaban 1évé
munkahelyen, elsésorban az tgyintézéssel kapcsolatos problémak megoldasara, de
példaul elfelejtett Neptun jelszot is potolnak az ott dolgozéd munkatarsak.



