TANULMANYOK BEFEJEZESE UTAN TORTENO TANULMANYI
DOKUMENTUMOK IGENYLESENEK ELJARASI RENDJE

1. A Semmelweis Egyetem Egészségtudoményi Karanak (vagy mas intézménynek, SE mas
karanak) volt hallgatdja tanulmanyi okiratot (pl. diploma, diploma melléklet, index kivonat) a
Tanulmanyi Osztalytol, ill. angol nyelvii képzésben részt vevd hallgatok esetében a Kiilfoldi

Hallgatok Titkarsagatol igényelhet.

2. A tanulmanyokkal kapcsolatos dokumentumokat, kiilondsen tantargyi programokat,
gyakorlatleirasokat, személyes tulajdonu hitelesitett tananyagokat, vizsgakérdéseket,

protokollokat, stb. a volt hallgato az elvégzett szakja szerint illetékes tanszéktdl igényelhet.

3. A kérelmezd névvdltozasa esetén a kidllitott dokumentdcid az eredeti dokumentécio
kiadasakor, illetve érvényességekor fennalld tényeknek megfeleld név alapjan keriilhet
kiallitasra.

4. Amennyiben a kérelem targyat képezé dokumentacio tobb tanszék illetékességét érinti, a

szakért felel6s tanszék koordinalja ezek beszerzését.
5. Az elvégzett szakért felelGs tanszék, vagy barmely mas oktatasi szervezeti egység az igény

teljesithetetlensége esetén megtagadhatja a dokumentacio kiadasat. (pl. olyan régi anyagrol van
sz6, amely mar nem fellelhetd a kari archivumban, vagy a volt hallgatdé vallalhatatlan

hataridével kéri a dokumentumokat.)

6. Amennyiben a volt hallgaté igénye magyar nyelvii képzésben hasznalt, de angol nyelvii
dokumentumra iranyul, a szakért felelds tanszEk, illetve a kérelem teljesitésébe bevont mas

tanszékek eloallitjak a kért dokumentaciot angol nyelven.

7. Az elvégzett szakért felelds tanszék (a tobbi esetleg érintett tanszékkel konzultalva)
megallapitja az igényelt dokumentacid Kari Téritési és Juttatdsi Szabalyzat V. melléklete

szerinti varhato koltségét.

8. A varhato koltségek és a vallalt hatarid6 feltiintetésével a szakért felelds tanszék irasban kéri
a kérelmezd volt hallgatotél a dokumentumok eldallitdsara vonatkozd megrendelést és a

koltségek vallalasanak nyilatkozatat.

9. A szakért felel6s tanszék a (tobbi oktatasi szervezeti egység kozremuikodésével) elkésziti és
a tanszékvezetd alairasaval és tanszéki pecséttel hitelesiti az igényelt dokumentéciot, azt leadja

a Tanulmanyi Osztaly Hallgat6i Informacios Irodajara, ill. Kiilfoldi Hallgatok Titkarsagara,



leadja tovabba a dokumentum szabalyzatban rogzitett ar-osszegét. A tanszék értesiti a volt
hallgatot az atvétel lehetdségérdl, a befizetés helyérdl, idejérdl, a befizetés modjarol. A
befizetés csak készpénzben torténhet, a Kar pénztaraban, nyitvatartasi idében. Kérjiik, hogy a
tanszék altal meghatarozott pontos dsszeggel késziiljenek a befizetésre és nézzEék meg a pénztar

aktualis nyitvatartasi idejét a honlapunkon. Bankkartyas fizetésre, atutalasra nincs lehetoség.

10. A tanszék altal kiallitott dokumentumok atvételére a tanszék jegyzokonyvet allit ki, amely
tartalmazza a kiallitdo nevét, a kiallitds datumat, azt, hogy kinek a részére tortént a kiallitas,
illetve azt, hogy a dokumentum eredetiben vagy masolatban keriilt kiadasra. A jegyz6koényvben
az, aki a dokumentumot atveszi alairasaval igazolja, hogy a kiallitott dokumentumot atvette,
emellett azt is, hogy az atvett dokumentumot megtekintette. A jegyz6konyvet a Hallgatoi

Informécios Iroda megorzi.

11. A Hallgatéi Informécios Iroda, ill. a Kiilfoldi Hallgatok Titkarsdga a Gazdasagi
Igazgatdsagtol megkéri a kapcsolodo szamlét, a volt hallgatonak kidllitja a csekket, annak

befizetése utan kiadja az igényelt dokumentaciot.

Budapest, 2022. szeptember 27.



