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4/2024. (06.28.) sz. dékani utasitas
a szakdolgozatok és diplomatervek dokumentumkezelésérdl

A Kozlekedéesmérndki és Jarmimeérndki Kar gradualis és posztgradualis képzésein eldirt
szakdolgozat és diplomaterv készitési kotelezettség vonatkozasaban, 2023/24/2-es félévtol
kezdve minden érintett szervezeti egység a Neptun Egységes Tanulmanyi Rendszerben (to-
vabbiakban: neptun) kételes régziteni és kezelni a keletkezett adatokat és dokumentumokat.

I. A szakdolgozat és a diplomatervezés soran kezelenddé doku-
mentumok és tarolasuk

Dokumen- Leiras Tarolas
tum
A feladat kiiras a tanszékvezet6 altal jévaha-
Feladat ki- gyott egy oldalas dokumentum. Az elektroni- | Elektronikus formaban kell
iras kus dokumentumot a tanszéki felelds, illetve a | megorizni.
témavezet6 jogosult feltélteni a neptunba.
A hallgato altal elkészitett dolgozatot egy
elektronikus példanyban kételes benyuijtani. A | A dolgozat és a mellékle-
Dolgozat dolgozat és a melléklet szerkeszthetd pdf- tek tarolasa csak elektro-
ként torténd feltoltését a neptun adatbazisaba | nikus formaban szikse-
a hallgaté vagy a tanszéki felelés jogosult és | ges.
koételes elvégezni.
A hallgaté az elkészitett dolgozatrol egy olda- ; .
Kivonat las kivgonatot készit, amelyet elektronikzs for- Elek‘ar c_anlifus formaban kell
maba fel kell téltenie a neptunba . megorizni.
A dolgozat biralatat a tanszék vezetdje altal
N feIker:t biralé ke52|_t_i el. .A biralatot elektronikus Elektronikus formaban kell
Biralat formaban fel kell télteni a neptunba, amelyet megdrizni
megtehet a biralo, a témavezetd vagy a tan- '
széki felelbs.
Ertékeld lap A dolgozat elkészitésével kapcsolatos érték- | Elektronikus formaban kell
elélapot nem kell bekétni a dolgozatba. megorizni.

A neptunban valamennyi dokumentum elektronikus formaban megérzésre kerdl.

Il. A dolgozatkészités nyomon kovetése

1) Szakdolgozat sor létrehozasa a neptunban
A ,Szakdolgozat sor” — t a tanszéki felelés hozza léetre az alabbi modon:

1. ,Adminisztracié¢” - ,Kozponti beallitasok” = JAltalanos lekérdezések” = ,Kapott
lekérdezések” = ,KJK_Szakdolgozat_beolvasohoz”. Az importfajlhoz ezt a lekér-
dezést kell futtatni, majd kitenni excelbe. (Ha nem egyesével hozzuk létre a soro-
kat.)
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2.

3.

4,

5.

.Szervezeti egységek” > ,Szakdolgozat kezelés” 2> ,Szakdolgozatok® -> (jobb
klikk) import - ,Szakdolgozat” - fejléc exportalasa (importnal Uj felvitelre kell al-
litani, als6 radiégomboknal).

A fejléces fajlba be kell masolni és ki kell tolteni a tablazat kulcsfontossagl adatait,
majd visszatérni a szakdolgozatok fellletre és ismét (jobb klikk) import - ,Szak-
dolgozat” (,Uj felvitelt’-t beallitani alul) majd import.
Kulcsfontossagl adatok:

o $Hallgaté Neptunkédja,

o 3$Képzéskéd,

o SFelvétel féléve,

o $Képzés jogviszony kezdete,

e Cim (IGAZ),

o Szervezeti egység kddja,

o \Végleges szakdolgozat beadas tamogatas (IGAZ)! (ezt minden esetben be
kell pipalni alul a kis négyzetben),

e + sorszam -> ezt nem feltétlen kell megadni, a neptun general magatél
egyet, de ha van koédolasi rendszer akkor azt ide lehet beirni.

Titkositott szakdolgozatok kezelése

A ,szakdolgozat sor” ,Szakdolgozat alapadatok” fillén allva szerkeszt gomb meg-
nyomasa utan legérdulé mentbél kivalaszthatjuk a ,titkos” statuszt.

2) Feladatkiiras feltoltése a neptunba

1.

o s w

A tanszékvezetd jovahagyasa mellett a tanszéki felelés vagy a témavezetd régziti
az aktualis szakdolgozat és diplomaterv témat.

A témavezetd kitélti a téma adatlapjan a feladat kiirasahoz szitkséges adatokat és
megtoérténik a konzulens kivalasztasa.

A tanszéki felels elkésziti a feladat kiirast.

A feladat kiirast fel kell télteni a neptunba a ,Feltéltétt allomanyok alfil” ala.
.Szervezeti egységek” > ,Szakdolgozatok” - ,Szakdolgozat sor” kivalasztasa >

(vizszintes sorban) ,Témavazlat ful” > ,Feltoltétt allomanyok alful” - szerkeszt
- hozzaad.

3) A témavezetd igazolja és osztalyozza a targy teljesitését
A szorgalmi idészakban a témavezetd osztdlyozza a hallgaté munkajat, ez a jegy bekeril a

neptunba.

4) A szakdolgozat / diplomaterv feltbltése a neptunba

1. A dolgozatot és a mellékletet szerkesztheté pdf-ként kell feltdlteni a neptun ,Szakdol-
gozat dokumentumai ful” ala.

2. A dolgozatot a hallgaté vagy a tanszéki felelés kételes feltoiteni.

3. .Szervezeti egységek” > ,Szakdolgozatok” - ,Szakdolgozat sor” kivalasztasa >
(vizszintes sorban) ,Szakdolgozat dokumentumai ful” > szerkeszt - feltoltés.

4. A dolgozat egyetlen pdf vagy egy zip fajl lehet.



5) A témavezetd biralatra engedélyezi a dolgozatot
A témavezet6 biralatra bocsatja a dolgozatot.

Ezt kdvetden a hallgato a feltoltott dolgozaton, a mellékleten és a kivonaton mar nem médo-
sithat.

6) A biralé elkésziti a biralatot
1. A biralé megkapja a biralati utmutatét, az (irlapot, valamint a dolgozatot.

2. Elkésziti a biralatot, majd alairva, elektronikusan megkuldi a témavezetdnek.

3. A témavezet6 vagy a tanszéki felelés a ,Szakdolgozat” soron allva a ,Biralé/Konzu-
lens” fllén létrehozza a biralét, majd a biralén allva feltélteni a biralatot a ,Biralatok”
fulre.

7) A témavezetd kitolti az értékeld lapot

1. A témavezeto kitolti az értékeld lap eddig ismert adatait: a témavezetd véleményét, a
biralé altal adott jegyet, valamint a témavezet6 altal adott jegyet.

8) Az értékeld lap és a zarévizsga jegyz6kodnyv feltdltése

1. ,Szakdolgozat” soron allva létre kell hozni a témavezetét a ,Biralé/Konzulens” fllén, a
témavezetdn allva a ,biralatok” fulre kell feltblteni a témavezetd altal (elektronikusan)
alairt értékeld lapot.

2. A tanszéki felelos feltolti a zarévizsgajegyzdkdnyvet.

A Zardvizsga jegyzékonyv létrehozasahoz tovabbra is sziikség van a Zarévizsga sor kitolté-
sére, a Zardvizsgak adminisztracioja tovabbra is ott térténik.



Ill. A dolgozattal kapcsolatos dokumentumok
o A feladat kiiras adatlapja
e A dolgozat készitéséhez hasznalhat6 sablon
e Kivonat minta
e Az értékeld lap
e A dolgozat keszitesehez adott tajékoztato
e A dolgozat cimlapja
o Biralat elkészitéséhez adott utmutatéd

e Biralati drlap

IV. Zaro rendelkezések

Jelen dekani utasitas kiadasaval egyidében hatalyat veszti a 2/2020. (05.06.) szamu dékani
utasitas.

Budapest, 2024. junius 28.




