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A Tokaj-Hegyalja Egyetem Szenéatusa altal a 110/2024-2025. (06.11.) hatarozattal elfogadott
Oktatéi-Kutatdi Teljesitményértékelési Rendszer (a tovabbiakban: TER) mukddtetésében
részt vevik kdrének és feladatainak megallapitasardl, a TER rendszer egyes feladatainak
végrehajtasahoz és mikodtetéséhez szikséges hataridék megallapitasarél az alabbi Rektori-
Kancellari Egyuttes Utasitas kerUl kiadasra.

1.Cél

Az utasitas célja a TER gyakorlati megvalésitasa, a folyamatban résztvevék feladatainak és a
feladatokhoz tartozé hataridéknek meghatarozasa, megallapitasa.

2. Felelosségi korok és feladatok

a) Rektor: a rendszer mikoédésének felligyelete, a végrehajtashoz szlikséges rektori-
kancellari k6z6s utasitasok kiadasa.

b) Kancellar: az informatikai hattér és az adatbiztonsag biztositasa, a végrehajtashoz
szUkséges rektori-kancellari kd6zos utasitasok kiadasa.

c) Min8ségbiztositasi Bizottsag: a TER mikddtetésének felligyelete, az éves beszamold
elkészitése.

d) Rektor, Intézetigazgatok, Tanszékvezetbk: az értékelések lebonyolitasa, az elektronikus
adatlapok kitdltése, ellendrzése és alairatasa, az éves 0sszegzb jelentés, és javaslat
elkészitése.

e) HR: az értékelési dokumentumok megbrzése (5 év), adatvédelmi megfelelés biztositasa.
f) Oktatok, kutatok, tanarok: az adatok valds és idbben térténd roégzitése az elektronikus
feltleten.

3. Hataridék

a) Ertékelési idészak: A TER rendszer elfogadasanak évében, és azt kdvetéen minden évben:
a targyévet megel6z6 év szeptember O1. - a targyév augusztus 31. (tanév)

b) A TER -rél sz6l6 szabalyzatban meghatarozott, az értékelt munkavallalé altal kitdltott
Adatlap rogzitése:

Adatrdgzités az elektronikus fellileten: A TER rendszer elfogadasanak évét kdvetd minden
évben: a targyév szeptember 15-ig.

A rogzitést végzi: az értékelt munkavallald.

2025. évben a tesztjelleggel végzett adatrogzités 2024. szeptember O1. - 2025. augusztus 31.
kozotti idészakra vonatkozik. Az adatrogzités hatarideje 2025. évben: 2025. december 31.

c) Ertékeld vezetsi értékelés: A TER rendszer elfogadasanak évét kdveté minden évben
targyév szeptember 16-30. kbzti idészakban elvégzendé.

Az értékelést a 3/b) pont szerint régzitett Adatlap alapjan végzi: a kézvetlen munkahelyi
vezetd, a Rektor, az Intézetigazgatd, a Tanszékvezetd.

2025-ben a tesztjellegl bevezetés idején az értékeld vezetdi értékelés iddszaka: 2026. januar
31.

d) Alairt Adatlapok leadasa a HR-nek: A TER rendszer elfogadasanak évét kdvetd minden
évben a targyév oktéber 5-ig.

A vezetdi értékelés Adatlapjat az értékelt munkavallalé két példanyban nyomtatja, melyet
aldirasaval lat el az értékelt munkavallald és az értékeld vezetd.
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Az értékelt munkavallalé és az értékel6 alairdsat is tartalmazé Adatlapot két eredeti
példanyban az értékelést végzé vezeté adja le HR-nek.

2025. év vonatkozasaban a tesztjellegli bevezetésre tekintettel az alairt Adatlapokat 2026.
januar 12-ig kell leadni a HR-nek.

e) Eves 8sszegzé értékelés és javaslat: A TER rendszer elfogadasanak évét kévetd minden
évben: a targyév oktdber 10-ig.

A TER rendszer mlkddésére, miikddtetésére a gyakorlati tapasztalatokra, az értékelés
folyamatara vonatkozé Osszegzés, és szlilkség esetén javaslatok &sszedllitisa az
intézetigazgatok altal. Az 6sszegzé jelentést, javaslatot a rektor, az intézetigazgaték a
Minéségbiztositasi Bizottsdg részére a Mindségbiztositasi Bizottsag titkaranak az
kabinet@unithe.hu e-mail cimére klldik meg. Az &sszegzé jelentés nem vonatkozhat az
értékelt munkavallalora, a személyes teljesitményértékelésre.

A 2025. évi 6sszegz6 értékelést: 2026. februar 28-ig kell megkuldeni.

f) Eves beszamolé: A TER rendszer elfogadasanak évét koveté minden évben: a targyév
oktober 31-ig.

A Minéségbiztositasi Bizottsag a beérkezett éves 6sszegzé értékelések és javaslatok alapjan
évente beszadmoldt készit a lefolytatott teljesitményértékelésrdl, és javaslatot tehet a
rektornak a TER médositasara.

4. Informatikai tAmogatas

A TER elektronikus felliletének Gizemeltetését az Eszterhazy Karoly Katolikus Egyetem végzi
a Tokaj-Hegyalja Egyetem szamara vallalkozasi keretszerzédés keretében.

A Kancellaria informatikai vezetdje felel a rendszerrel kapcsolatos helyi technikai timogatas,
felhasznaldéi tamogatas biztositasaért, valamint az Gzemeltetdvel valé kapcsolattartasért.

5. Adatkezelés és megérzés

A HR felel az adatkezelésért és a dokumentumok 5 éves megdérzéséért. Az adatkezelés soran
a vonatkozé nemzeti jogszabalyok és a GDPR és az Egyetem belsé szabalyzatai az irdnyaddk.
Az adatokhoz valé hozzaférés kizardlag az arra jogosult vezetdk és az érintett személy
szamara engedélyezett.

6. Zarorendelkezések, hatalybalépés

A Rektori-Kancellari Egyuttes Utasitasba foglalt feladatok meghatarozott hataridében
torténd vegrehajtasaért az utasitdsban az adott pontoknal megjeldlt munkavallaldk és
vezeték felelbsek.

Jelen utasitas 2025. november 10-én |ép hatalyba.

Sarospatak, 2025,.11.10.
Prof-Dr. Kéri Sza
rektor

Vincze Csaba
kancellar







