A tanulmanyi tigyintézés rendje

A Kozponti Tanulmanyi Hivatal (KTH) az Egyetem atfogd szervezeti egysége. F6 feladata az alap-,
mester és osztatlan képzésben résztvevé hallgatok tanulmanyi adminisztracidjanak intézése. Ezen belil
a vonatkozo szabalyzatok és tigyrendek alapjan a felvételre jelentkez6k, a hallgatok és a végzettek
személyi adatainak kezelése, felvételi és tanulmanyi eredményeinek nyilvantartasa, az egyetem altal
kiadott igazolasok elkészitése, eljuttatasa a kérelmez8hoz, adatszolgaltatas az egyetem szervezetei,
valamint mas, jogszabalyban erre feljogositott szervezet szamara, kézremtikoédés a hallgatoi juttatasok
és téritések tgyintézésében, valamint az egyetem tanulmanyi adminisztraciéjaval kapcsolatos oktatasi
és ellenbrzési tevékenységben. A KTH tartja nyilvan az egyetemen kiadott valamennyi oklevelet.

A dékani hivatalok a felel6sek a tantervekért, a tantargyak programjaért, kévetelményeiért, a
tantargyak meghirdetéséért, az 6rarend készitésért. A KTH-ban beadott hallgatéi kérelmekrdl a dékan,
dékan-helyettes, vagy a Kari Tanulmanyi Bizottsag dont és errdl a KTH értesiti a hallgatét.

A Hallgatoi Szolgaltatasi Igazgatosag (Kancellaria) - els6sorban - életviteli tandcsadassal, karrier-
tanacsadassal, a hallgatdi juttatasokkal, illetve a hallgatoi kozélettel kapesolatos tigyekkel foglalkozik.

FONTOS: A KTH jogszabalyok, szabélyzatok, iigyrendek alapjan végzi munkijat, nem hoz
dontést, csak végrehajtja azokat.

A KTH portalja (www.kth.bme.hu) nyujt segitséget az tigyintézéshez. Ezen tobbek kézott
megtalalhatok:

e anyitvatartasi id6, amely id6szakonként valtozik;
e Neptun belépési lehetség, kezelési leiras;

e agyakran ismétl6d6 kérdésekre adott valaszok;

e az lgyleirasok;

e az igyintézéshez hasznalhat6 Grlapok, megjeldlve az elektronikus kérvényeket.

Személyes ligyintézésre akkor van sziikség, amikor valamilyen dokumentum 4atadasara, atvételére
keril sor. (Példaul a diakigazolvany atvétel, érvényesités.)

[ Célszert els6ként a KTH portalon megnézni a nyitva tartast, az adott tigyh6z kapcsol6do
informacidkat. Az R épiilet fldszintjén az aulaban és a hosszu folyoso végén elhelyezett jegykiadobol
kell sorszamot huzni az Ggyintézéshez. (A mentrendszer lefrasa megtalalhaté a KTH portalon.)

L Hivasnal a négyjegyt sorszam melletti kétjegyt szam mutatja, hogy (a hosszua folyosén) melyik
szoba (1...4) melyik munkahelyéhez (1...6, a szamozas a bejarati ajtonal kezdédik) kell menni.

L Bizonyos tgyek sorszam nélkil intézhetSk, ezekr6l a KTH portalon olvashaté informacio.
LA ,személyesen intézhet6” tigyeket a KTH portalrdl letéltheté meghatalmazas hasznalataval mas is

intézheti.

Az elektronikusan intézhetd tigyek szama folyamatosan bévil. Kérjik, miel6tt bejonne a hivatalba
a honlapunkon (www.kth.bme.hu) tdjékozodjon, van-e az adott tigyben elektronikusan leadhaté
kérvény/Gtlap.



HA KERDESE VAN, akkor elsésorban e-mailben tegye fel:

személyes probléma, (példaul: beadott kérvényre nem kapott valaszt, nem érkezett meg az
atutalds a gydjtészamlara, észrevétele van a KTH munkajaval, munkatarsaival kapcsolatban
stb.), vagyis minden olyan esetben, ami ,,egy adott hallgat6” kérdése lehet, irjon az

info@kth.bme.hu cimre;

olyan esetben, ami ,,t6bb hallgat6” kérdése lehet (példaul: TVSZ értelmezése, tantervi
kérdések, szakosodas feltételei, Neptun kezelés stb.) a Kézponti Tanulmanyi Hivatal
munkatarsai, a Dékani Hivatalok tanulmanyi tigyintéz6i, illetve a tanulmanyi tanacsadok
valaszolhatnak;

fogadasi id6ben a KTH-ban is mikodik informacio, sorszam nélkil az auliaban 1évé
munkahelyen, elsésorban az tgyintézéssel kapcsolatos problémak megoldasara, de példaul
elfelejtett Neptun jelszot is potolnak az ott dolgoz6 munkatarsak.



