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 FELADAT FELELŐS HATÁRIDŐ 

1.  A mintatantervek szerinti tantárgyak 
meghirdetésének előkészítése és 
ellenőrzése a NEPTUN-ban. 

tanulmányi 
osztályvezető 

megelőző 
szemeszter utolsó 
hónapja 

2.  A tanszékek tájékoztatást kapnak a 
tantárgyak/kurzusok NEPTUN-ba 
történő meghirdetéséről. 

tanulmányi 
osztályvezető 

megelőző 
szemeszter utolsó 
hónapja 

3.  A tárgyak/kurzusok 
meghirdethetőségének közzététele 

oktatási 
rektorhelyettes 

aktuális félév 
szorgalmi időszaka 
előtt 2 héttel 

4.  Tárgyfelvételi időszak létrehozása az 
elektronikus rendszerben. 

tanulmányi ügyintézők szorgalmi időszak 
előtti hónap 

5.  A tárgyak/kurzusok meghirdetése. tanszéki 
adminisztrátorok 

aktuális félév 
szorgalmi időszaka 
előtt 2 héttel 

6.  Vizsgakurzusok meghirdetése. A 
ráépülő tantárggyal egy időben 
felvehető. 

tanszéki 
adminisztrátorok 

aktuális félév 
szorgalmi időszaka 
előtt 2 héttel 

7.  A tantárgyak/kurzusok mellett oktatók 
és órarendek közzététele. 

tanszéki 
adminisztrátorok  

aktuális félév 
szorgalmi időszaka 
előtt 2 héttel 

8.  Tantárgyfelvételhez az 
előkövetelmények és kritériumok 
teljesítése. 

hallgatók folyamatos 

9.  Hallgatók segítése a tárgyválasztásban. tanszéki 
adminisztrátorok, 
tanulmányi ügyintézők 

tárgyfelvételi 
időszak előtt és 
közben 

10.  Azonos órarendi időpontra több 
tantárgy felvételének tiltása. 

tanulmányi 
osztályvezető 
 

tárgyfelvételi 
időszak 

11.  Tárgyak/kurzusok felvétele. hallgatók tárgyfelvételi 
időszak 

12.  Vizsgakurzus felvétele - az aláírással 
elismert, de kredittel nem teljesített 
tárgy esetén. 

hallgatók tárgyfelvételi 
időszak  

13.  Erasmus ösztöndíjasok tárgyfelvétele. hallgatók 
tanulmányi ügyintéző 
nemzetközi referens 

a partnerintézmény 
tárgyfelvételi 
időpontjának 
lezártát követő 1 
héten belül 



 
14.  A kurzusok indításához elégséges 

hallgatói létszám ellenőrzése. 
tanulmányi ügyintéző a tárgyfelvételi 

időszak letelte után 

15. Döntés a „létszám alatti” kurzusok 
indításának visszavonásáról. 

oktatási rektor-
helyettes 

a tárgyfelvételi 
időszak után 2 
nappal 

16. A hallgató értesítése a nem induló 
tantárgyról. 

tanulmányi ügyintéző azonnal 

17. Helyettesítő kurzusok meghirdetése.  tanszéki 
adminisztrátorok 

hallgató kérelme 
után azonnal 

18. Helyettesítő tárgy felvétele. hallgatók 5 munkanapon belül 

19. A hallgató hibájából történő utólagos 
tárgyfelvétel vagy törlés díjfizetés 
ellenében. 

tanulmányi ügyintéző tárgyfelvételi 
időszak utáni 1 hét 

20. A határidő utáni tárgyfelvétel, leadás 
elutasítása. 

tanulmányi ügyintéző tárgyfelvételi 
időszak után 

 


