[bookmark: _GoBack]A Neptun tanulmányi rendszerben a Beiratkozás/ Bejelentkezés menüpontot 2021. szeptember 6. (hétfő) 8 óra - 2021. szeptember 10. (péntek) 22 óra közötti időszakban lehet elérni.
Beiratkozás/ bejelentkezés menete:
1.      Neptun-> Ügyintézés -> Beiratkozás/ Bejelentkezés menüponton válassza az aktív státuszt, majd a „Nyilatkozom" gomb megnyomására felugrik a beiratkozási kérvény.
(Felhívom figyelmét, ha passzív státuszt választ, akkor a beiratkozáshoz egy „Kérelem első félév passziváltatására" (PA-2021/22/1) kérvényt is be kell adni (Neptun ->Ügyintézés ->Kérvények), mivel ehhez dékáni engedély szükséges!)
A beiratkozási kérvényen kérjük, ellenőrizze az előre kitöltött adatokat, valamint töltse ki az üres mezőket és válaszoljon a kötelezően kitöltendő kérdésekre! 
A kérvényhez kötelező mellékletet feltölteni (felsőfokú bizonyítványt és/vagy nyelvvizsgá(ka)t!
Amennyiben az adatokban bármilyen hibát talál, kérem, jelezze a kérvény első oldalán „A Beiratkozási  kérelmen szereplő adataim a valóságnak megfelelnek" résznél a „Nem" lehetőséget választva. Az itt megadott adatait az ügyintéző javítani fogja a Neptunban!
2.      A kérvény leadása után megjelenik egy „Kívánja nyomtatni?" ablak. Itt tudja lementeni a Beiratkozási lapját, valamint a költségtérítéses hallgatók a Képzési szerződésüket. Ha ismételten le szeretné tölteni a dokumentumo(ka)t, akkor ezután az Ügyintézés-Kérvények- Leadott kérvények fül alatt a kérvény sorában a + jelre kattintva találja meg a „Nyomtatvány letöltése pfd-ként" pont alatt.
Ha a „Kívánja nyomtatni?" ablakban a „Nem"lehetőséget választotta, akkor is a fenti úton tudja elérni a Beiratkozási lapját, valamint a Képzési szerződését.
Kérem, ellenőrizze le a Beiratkozási lapját és (amennyiben önköltséges) Képzési szerződését, és csak akkor hitelesítse, ha minden adata jól szerepel rajta! Amennyiben talál még eltérést, jelezze ügyintézőjének és ő javítás után újragenerálja a Beiratkozási lapját. 
3.      A Beiratkozási lapot valamint a Képzési szerződést is az Ügyfélkapu Azonosításra Visszavezetett Dokumentumhitelesítés (AVDH) funkcióján keresztül kell ellátnia elektronikus aláírással (https://magyarorszag.hu/szuf_avdh_feltoltes). Az elektronikusan aláírt Beiratkozási lap és Képzési szerződés csak ebben a formájában hiteles, annak kinyomtatása másolati példánynak minősül.
A hitelesítés során – az Ügyfélkapun – válassza a „Hiteles PDF" lehetőséget, fogadja el az ÁSZF-et, és töltse fel a Neptun rendszerből letöltött Beiratkozási lapot/Képzési szerződést pdf-ként (max 20 MB). Ekkor átirányításra kerül az ügyfékapu azonosító felületére, ahol a saját ügyfélkapujához tartozó felhasználónév és jelszó megadásával az űrlap hitelesítése megtörténik. A hitelesített űrlapot letöltheti vagy saját mail címére átküldetheti a felületről.
A hitelesített, AVDH-bélyegzővel ellátott, letöltött Beiratkozási lapot (és Képzési szerződést) töltse fel mellékletként a leadott kérvényéhez. (Ügyintézés  Kérvények  Leadott kérvények; a kérvény sorában a „+" jelre kattintva Kérvénymelléklet).
Amennyiben a folyamatban bármilyen elakadást, hibát észlel, kérem, jelezze a kulcsar.eszter@almos.uni-pannon.hu email címen, vagy az alábbi telefonszámon: +36/88/624-000/6248.
A 2021/22/1-es félévre történő beiratkozása akkor válik érvényessé, ha a kérvény státusza „Elfogadott" státuszba kerül."

