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Kérvény leadasa Neptunban

Neptun Ugyintézés meni = Kérvények

A kivalasztott kérvénysablon soranak végén a + jelre kattinva feljon egy
menuablak, itt a "Kivalaszt” menut kell kivalasztani.

Kérvény kitoltés

Megjelenik a kérvénysablon, kitolteni. Ha kotelezben kitoltendé mez6
marad Uresen, nem engedi a leadast a Neptun, pirossal lesz megjeldlve, és
nem lehet tovdbb menni, csak a kitoltés utan. Ha kész a kitoltés,
"Kovetkez6” gomb. Ekkor megjelenik a kitoltott kérvény, ha minden
rendben van vele, akkor "Kérvény leaddsa” gomb.

Melléklet csatoldsa, dokumentumok feltoltése

Ha a kérvény olyan tipusy, hogy lehetoséget ad dokumentumok
feltoltésére, a leadds kozben megoldhaté a melléklet(ek] feltéltése, PDF
formatumban.

A mar leadott kérvényhez utdlag is lehet dokumentumot feltolteni:
Ugyintézés > Kérvények = Leadott kérvények = kérvény sordnak végén
a + jelre kattintva feljovd meniben "Mellekletek".

Nyomtatas

Ugyintézés—>Kérvények—>Leadott  kérvények fiilon kivalasztani a
nyomtatndd leadott kérvényt, ezzel letoltodik PDF-be, kinyomtatni, alairni
és a TO-ra eljuttani.

Az eljuttatas lehet pl.: személyesen, e-mailben, a kérvényhez feltdltve.
Figyelem! Ha az alairasi rész atcsuszik a kovetkezo oldalra, akkor
kétoldalas nyomtatassal kell kinyomtatni, hogy az alairas ne Uj lapon
szerepeljen.



