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6/2025. (11. 10.) Rektori-Kancellari Egyuttes Utasitas
a
TER rendszer mukodtetésével kapcsolatos feladatok
meghatarozasarol

Hatalyba lépés napja: 2025. november 10. napja
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A Tokaj-Hegyalja Egyetem Szenatusa altal a 110/2024-2025. (06.11) hatarozattal elfogadott
Oktatéi-Kutatéi Teljesitményértékelési Rendszer (a tovabbiakban: TER) miikodtetésében részt
vevék korének és feladatainak megallapitasardl, a TER rendszer egyes feladatainak
végrehajtasahoz és mikodtetéséhez szUkséges hataridék megallapitdsardl az alabbi Rektori-
Kancellari Egyuttes Utasitas kerul kiadasra.

1. Cél

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

2, Felel6sségi korok és feladatok

a) Rektor: a rendszer mUkodésének fellgyelete, a végrehajtashoz sziikséges rektori-kancellari
k6z0s utasitasok kiadasa.

b) Kancellar: az informatikai hattér és az adatbiztonsag biztositasa, a végrehajtashoz sziikséges
rektori-kancellari kdzos utasitdsok kiadasa.

c) Mindségbiztositasi Bizottsag: a TER mikodtetésének felligyelete, az éves beszamolo
elkészitése.

d) Rektor, Intézetigazgatdk, Tanszékvezetdk: az értékelések lebonyolitasa, az elektronikus
adatlapok kitdltése, ellendrzése és alairatasa, az éves 0sszegzd jelentés, és javaslat elkészitése.
e) HR: az értékelési dokumentumok megérzése (5 év), adatvédelmi megfelelés biztositasa.
f) Oktatok, kutatdk, tanarok: az adatok valds és id6ben torténdé rogzitése az elektronikus
feltleten.

3. Hataridék

a) Ertékelési idészak: A TER rendszer elfogadasanak évében, és azt kovetéen minden évben: a
targyévet megel6zé év szeptember 0L — a targyév augusztus 31 (tanév)

b) ATER -rél sz6l6 szabéalyzatban meghatarozott, az értékelt munkavallalé altal kitoltott Adatlap
rogzitése:

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

A rogzitést végzi: az értékelt munkavallalé.

2025. évben a tesztjelleggel végzett adatrogzités 2024. szeptember 01. — 2025. augusztus 3L
kozotti idbszakra vonatkozik. Az adatrogzités hatarideje 2025. évben: 2025. december 3L

c) Ertékeld vezetdi értékelés: A TER rendszer elfogadasanak évét kdvetd minden évben targyév
szeptember 16-30. kozti iddészakban elvégzendéd.

Az értékelést a 3/b) pont szerint régzitett Adatlap alapjan végzi: a kdzvetlen munkahelyi vezetd,
a Rektor, az Intézetigazgat6, a Tanszékvezetd.

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

d) Alairt Adatlapok leadasa a HR-nek: A TER rendszer elfogadasanak évét kéveté minden évben
a targyév oktéber 5-ig.
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A vezetdi értékelés Adatlapjat az értékelt munkavéllalé két példanyban nyomtatja, melyet
aldirdsaval 1at el az értékelt munkavallald és az értékeld vezetd.

Az értékelt munkavallalé és az értékeld alairasat is tartalmazé Adatlapot két eredeti példanyban
az értékelést végzd vezetd adja le HR-nek.

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

e) Eves 0sszegzd értékelés és javaslat: A TER rendszer elfogadasanak évét kovetd minden évben:
a targyév oktéber 10-ig.

A TER rendszer mukodésére, mikodtetésére a gyakorlati tapasztalatokra, az értékelés
folyamatara vonatkozo 6sszegzeés, és sziikség esetén javaslatok 6sszeallitasa az intézetigazgatok
altal. Az osszegzd jelentést, javaslatot a rektor, az intézetigazgatok a Mindségbiztositasi
Bizottsag részére a Mindségbiztositasi Bizottsag titkaranak az kabinet@unithe.hu e-mail cimére

kuldik meg. Az 0sszegzd jelentés nem vonatkozhat az értékelt munkavallaldra, a személyes
teljesitményértékelésre.
A 2025. évi 6sszegzd értékelést: 2026. februar 28-ig kell megkildeni.

f) Eves beszamol6: A TER rendszer elfogadéasanak évét kovetd minden évben: a targyév oktéber
3l-ig.

A MinGségbiztositasi Bizottsag a beérkezett éves 0sszegzd értékelések és javaslatok alapjan
évente beszamolot készit a lefolytatott teljesitményértékelésrél, és javaslatot tehet a rektornak
a TER modositasara.

4. Informatikai tamogatas

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

A Kancellaria informatikai vezetdje felel a rendszerrel kapcsolatos helyi technikai tamogatas,
felhasznal6i tamogatas biztositasaért, valamint az Uzemeltetével valé kapcsolattartasért.

5. Adatkezelés és megérzés

A HR felel az adatkezelésért és a dokumentumok 5 éves megdrzéséért. Az adatkezelés soran a
vonatkozé nemzeti jogszabalyok és a GDPR és az Egyetem belsd szabalyzatai az iranyadok. Az
adatokhoz vald hozzaférés kizardlag az arra jogosult vezetdk és az érintett személy szamara

engedélyezett.
6. Zarorendelkezések, hatalybalépés

A Rektori-Kancellari Egyuttes Utasitasba foglalt feladatok meghatarozott hataridében torténéd
végrehajtasaért az utasitasban az adott pontoknal megjeldlt munkavallaldok és vezeték felelbsek.

Jelen utasitas 2025. november 10-én lép hatalyba.

Séarospatak, 2025. 11. 10.
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