
A beadott kérelmet a KTI a kari 
ügyintézőhöz rendeli 

feldolgozásra. A kérelem státusza 
véleményezés alattra vált.

A kari ügyintéző a 
hozzárendelt kérelmet 

kinyomtatja.

A kérelem elutasításra kerül. 
A hallgató Neptun értesítést kap.

Kötelezettségvállaló, 
ellenjegyzők részére 
aláírásra továbbítás.

Visszafizetési kérelem 
beadás.  

Az aláírásokat követően a 
kérelem visszakerül a kari 

ügyintézőhöz, aki azt 
továbbítja a KTI-re. A kérelem 

státusza KTI döntés alattira 
módosítul.

A kérelem nem jogos.

A kérelemmel kapcsolatban hiányosság merül fel.

A kérelem megfelelő.

A kérelem elutasításra kerül. 
A hallgató Neptun értesítést 

kap.

Adategyeztetés.
Pl: bankszámlaszám bekérése.

Adategyeztetés.
Pl: határozat megkérése.

Kötelezettségvállaló, 
ellenjegyzők részére 
aláírásra továbbítás.

Nem megfelelő aláírás.

Nem jogos v isszaigénylés.

Hiányosság. Hiányosság.

Adategyeztetés.

A KTI a kérelem jogosságát 
ismételten ellenőrzi, további 

mellékleteket nyomtat és 
kiegészíti a szükséges 

adatokat.

Számvteli Osztály az 
SAP-ba könyveli a 

jóváírást.

A KTI a terhelés banki napját 
beállítja Neptunban. Erről a 

hallgató deviza utalás esetén 
előzetes Neptun értesítést kap.

A hallgató értesítésre kerül a 
meghiúsult utalásról. Új 
banki adatok kerülnek 

bekérésre.

Adategyeztetés.

Az utalás újbóli elindítása.

Minden megfelelő. Sikeres utalás.

Elégtelen banki adatok, visszafordult  utalás.

A kari ügyintéző a kérelem 
jogosságát ellenőrzi, esetlegesen 
szükséges mellékleteket nyomtat 
és kiegészíti a szükséges adatokat.

Pénzügy Osztály elindítja 
a banki utalást.

A kérelem megfelelő.

Visszafizetési kérelem feldolgozásának folyamata

Hallgató
Központi Tanulmányi Iroda 

(KTI)
Kari Tanulmányi Osztály / 

Hivatal / Csoport
Kari Gazdasági Hivatal

Kancellária Számvitel és/vagy 
Pénzügy

Pénzvisszautalási kérelem beadás a Neptunon keresztül.
Kitöltés alatt státusz a beadást követően 

átvált  ügyintézés alatti  státuszra.

Papíralapú visszafizetési kérelem kitöltése.

A KTI a kérelem jogosságát 
ismételten ellenőrzi, további 

mellékleteket nyomtat és 
kiegészíti a szükséges 

adatokat.
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