Didkigazolvany — kezelési utasitas 1.
TO ugyintézé feladatai
1. Alland6 didkigazolvany kiadasa

Diakigazolvany kezelés (1040 jelre kattintasHallgatok (10850)hallgato kivalasztasa,
Képzések fiil- hallgato féléves statuszanak, tagozatanakéeiéae Allandé igazolvany
(10950),Hozzdadgomb. A megfeldl igazolvany kivalasztasa (sorszam szerint), OK gomb
(a didkigazolvany hozzaadasanal a keresésmeezitt is nfikddik a vonalkdd leolvaso).
Majd Szerkeszjomb, statusz mézedllitasa Kiadott-statuszra. (A kiadas datuma
automatikusan taidik)

Ha most rendeljik hozz& a matricat, ugyan az ardsj mint az érvényesitésnél, Id. Lejjebb.
2. ldeiglenes igazolvany kiadasa
2.1 Ideiglenes igazolvany hallgatdhoz rendelés

Diakigazolvany kezelés (104006 jelre kattintasHallgatok (10850)hallgato kivalasztasa,
Képzések ful- hallgaté féléves statuszanak, tagozatanakéefiése, Ideiglenes igazolvany
(10900) Hozzaad gomb, ideiglenes igazolvany kivdéesa, OK. (a didkigazolvany
hozzaadasanal a keresés éten itt is niikodik a vonalkod leolvaso).

Személyi lap hozzaadas

Tovabbra is a fenti fellleten vagyurizemeélyi lapfil, kozép$ részerHozzaadyomb,
személyi lap kivalasztasa, OK gomb. KitblihetKiadas datuma.

Az egész folyamat vegévientésgomb.

Figyelem! A hallgatéhoz nem lehet 0 diakigazolvanyendelni (aHozzaadgomb nem
aktiv), sem az ideiglenes, sem az allando igazolyaal:

- amig van kiadott statuszu allando vagy ideiglegagolvanya. Teeréd valtoztassuk a
kiadott igazolvanyt az aktudlis statuszra (pl. beytorolt, elveszett, stb.)

- amig a hallgaténak nincs az adott félévben aktpz&se.

- amig a hallgatonak elveszett ideiglenes igazolvéaya és nem fizette ki a
Lbuntetést” (Id. Lejjebb)

3. ldeiglenes igazolvany meghosszabbitasa (Uj szemdbp hozzaadasa)

Diakigazolvany kezelés (1040 jelre kattintasHallgatok (10850)hallgato kivalasztasa,
Képzések ful- hallgatd féléves statuszanak, tagozatanaksefiéne, Ideiglenes igazolvany
(10900),Személyi lapful, Szerkeszgomb, kozépsrészerHozzaadyomb, személyi lap
kivalasztasa, OK gomb. Kitdlthiet Kiadas datuma.



4. Diakigazolvany érvényesités

Diakigazolvany kezelés (10406 jelre kattintasHallgatok (10850)hallgato kivalasztasa,
Képzések fiil- hallgaté féléves statuszanak, tagozatanakéeiéae Allando igazolvany
(10950),fent diakigazolvany kivalasztasdatricak ful, Szerkesagomb, kdzéperlozzaad
gomb, matrica kivalasztasa sorszam alapjan, OK génaolas datuma automatikusan
toltédik. Mentésgomb.

5. Matrica elvesztésének rogzitése

Diakigazolvany kezelés (104Q0+ jelre kattintasHallgatdék (10850) hallgaté kivalasztasa,
Allando igazolvany (10950),fent diakigazolvany kivalasztasaMatricak fil, raallunk a

megfeleb matrica sorraSzerkeszgjomb, Elvesztés datumanak kitoltéskntésgomb. Amig

be nem pipaltuk a Fizetve jeliliégyzetet, a matrica sora piros lesz, ezzel figgetet a

hallgaté tartozasara. Egyénd a program nem tolti a befizetéssel automatikaspipat, ezért
ellendrizniink kell a hallgaté kiirasainal a befizetésytn

6. ldeiglenes didakigazolvany elvesztésének rogzitése

Diakigazolvany kezelés (104Q0+ jelre kattintasHallgatok (10850) hallgatd kivalasztasa,
Ideiglenes igazolvany (10900)Szerkeszggomb, statusz atallitasa ,elveszett’-re, elvesztés
datumanak kitéltesdylentésgomb. Amig be nem pipaltuk a Fizetve jéliégyzetet, addig
nem tudunk Uj igazolvanyt hozzaadni a hallgatolieem ideiglenes, sem allandd). Egyeel

a program nem tolti a befizetéssel automatikusaipat, ezeért ellefrizniink kell a hallgaté
kiirasainél a befizetés tényét.

Ha valaki elveszti az ideiglenes igazolvanyt, aaadricat is elveszti!



