[bookmark: _odbteapdqhs6]FI egyéni éves írásbeli beszámoló kitöltési útmutató
Utolsó módosítás: 2026. február 16.
· [bookmark: _GoBack]2026. február 16. Linkek és évszámok frissítése.
· 2025. január 23. Hozzájárulási arány leírása
· 2025. január 23. A szöveges dokumentumot angol nyelven kell elkészíteni, linkek frissítése.
[bookmark: _swb4nyp073k1]Általános információk
A szöveges beszámolót 2024-től csak angol nyelven kell elkészíteni.
A táblázat egyelőre marad magyar nyelvű.
[bookmark: _910mrsq26ll2]Benyújtandó dokumentumok
Szöveges rész sablonja: FI_egy_kut_besz_2025-os_evrol_v20260216_en.docx
Excel táblázat: FI_egy_telj_ert_tablazat_2025-os_evrol_v20260216.xlsx
[bookmark: _ny6wcjr2czhq]Segédletek
Független hivatkozások számának kinyerése az MTMT-ből: http://kutinfo.ggki.hu/sablonok/2022-01-21_Fuggetlen-hivatkozasok-szama-adott-evben.pdf
Független hivatkozások számának kimentése Scopus-ból és behívása MTMT-be:
Egyszerű: http://kutinfo.ggki.hu/sablonok/Kiegeszito_segedlet_MTMT_fuggetlen_hivatkozasainak_kinyeresehez.pdf
Részletes (21. oldalig): scopus-utmut_20210519.pdf
Publikációs lista kinyerése az MTMT-ből az egyéni éves beszámolós táblázatba: http://kutinfo.ggki.hu/sablonok/2024-02-02-MTMT-bol_eves_beszamoloba.pdf 

[bookmark: _8lsxady0s3ro]Benyújtás módja
A kitöltött fájlokat a http://kutinfo.ggki.hu/ oldalon kell feltölteni:
· a névhez “Vezetéknév Keresztnév” formában, mindenféle előtag nélkül kérjük beírni a nevet,
· az évnél azt az évet kell kiválasztani, amelyről a beszámoló szól,
· a másik legördülő listából az “Egyéni kutatói beszámoló”-t kell kiválasztani,
· ekkor megjelenik a fájlok tallózásának lehetősége. Csak akkor működik a Feltöltés gomb, ha mindkét fájl be van már tallózva.
Értékelés
Minimum ponthatár: a lényeg, hogy hároméves átlagban ne essen ez alá a pontszám.
Ha valakinek az eredménye meghaladja a kiválóság ponthatárát, akkor a FITT-nek kötelező megtárgyalni, hogy javasolja-e az igazgatónak az illető jutalmazását. A jutalmazás mikéntje az igazgató hatásköre.
Az alábbi táblázat még változhat, de egyelőre ebben állapodott meg a FITT.
	kategória
	minimum ponthatár
	kiválóság ponthatára

	segédmunkatárs (fiatal kutató)
	4
	20

	munkatárs
	8
	32

	főmunkatárs
	10
	40

	tanácsadó
	12
	48


[bookmark: _dthiv7adj078]
Táblázat
Kérjük, úgy adják be a táblázatot, hogy a cellákban sortörés legyen, minden adat látszódjon, de az oszlopok ne legyenek túl szélesek.
[bookmark: _mqq90erb6xof]Figyeljünk arra, hogy minden szükséges cellát töltsünk ki (minden munkalap “A” oszloppal kezdődik, véletlenül ne hagyjuk üresen).
Összegzett pontszámok munkalap
Ezen a munkalapon minden fehér háttérrel rendelkező cella kitöltése kötelező. Minden más esetben a további fülek kitöltésével automatikusan fognak generálódni a pontszámok. Színes cellába nem szabad írni!
Az 1.3 pontban lévő “Független hivatkozások száma” sorba írandó számot a kutinfo.ggki.hu oldalon lévő segédlet alapján az MTMT rendszerből kell kinyerni. (A segédlet közvetlen linkje: http://kutinfo.ggki.hu/sablonok/2022-01-21_Fuggetlen-hivatkozasok-szama-adott-evben.pdf)
Amennyiben hiányos az MTMT úgy a scopus adatbázzisal kiegészíthető. Ehhez a Scopusból kimentett független hivatkozásokat ki kell menteni .ris file-ként, majd behívni az MTMT, ami egy listát készít a behívott hivatkozásokról. A segédlet közvetlen linkje: http://kutinfo.ggki.hu/sablonok/Kiegeszito_segedlet_MTMT_fuggetlen_hivatkozasainak_kinyeresehez.pdf.
A “6.2. Egyéb, kutatással összefüggő feladatok” részhez, olyan tárgyévben elvégzett feladatokat lehet felsorolni, amik nem sorolhatók be a további munkalapokon szereplő kategóriákba. Pl. könyv szerkesztése; obszervatóriumi mérések, mérőeszközök karbantartása, felügyelete; kutatócsoport vezetése; tudományos tanács vagy igazgatótanács tagja; stb.
A fenti tevékenységekről rövid leírást a szöveges beszámolóban a “3.a) Az Excel táblázat “Összegzett pontszámok” munkalapján a “6.2 Egyéb, kutatással összefüggő feladatok” pontban felsorolt tevékenységek rövid leírása” fejezethez kell készíteni.
[bookmark: _nx8ud69qjj64]Publikációk munkalap
A publikációs lista az MTMT-ből exportálható a kutinfo-n lévő segédlet alapján, de kézzel is ki lehet tölteni. A segédlet közvetlen linkje: http://kutinfo.ggki.hu/sablonok/2024-02-02-MTMT-bol_eves_beszamoloba.pdf 
FONTOS:
· az MTMT-be csak ahhoz a publikációhoz szabad hozzárendelni az Intézetet, amelyiken fel lett tüntetve a FI mint affiliáció!
· csak olyan publikációkat szabad felsorolni, amelyek 
· az intézethez köthetőek,
· a beszámolás évében tényleg megjelent (oldalszámot kapott, stb.), nem megjelenés előtti
· a szóbeli/poszter előadásokhoz tartozó absztraktokat ne írjuk be a publikációk közé, azokért az Előadások fülön kapunk pontot
· A nem Open Access cikkeket a REAL-ba is kérjük feltölteni (vagy más, ingyenes repozitóriumban elérhetővé tenni), amennyiben ez lehetséges.
“Egyéb MTMT-ben tudományosként elfogadott publikáció (E)” például: konferenciakiadvány, extended abstract (több, mint 1 oldalas konferenciaközlemény).

A “Szerzői jogvédelem alá eső, nagy hatású, tudományos mű (M)” kategóriába eső művekért járó pontszámot a FITT javasolja, eseti megítélés alapján.
[bookmark: _pl8kf5q4uwu6]Előadások munkalap

[bookmark: _pmubukxpsi0q]Pályázatok munkalap
Ide jönnek a kutatási és egyéb pályázatok.
A pályázatok esetében három lehetőség van:
· a pályázatot az adott tárgyévben adták be, de nem történt forrásbevonás (azért, mert pl. még nem indult el a pályázat vagy azért, mert nem nyert),
· a pályázatot az adott tárgyévben adták be, nyert és már történt forrásbevonás,
· korábban beadott, futó pályázat során forrásbevonás történt a tárgyévben.
Az adott tárgyévben a pályázat benyújtásáért járó pontok az S5 és S6 cellákban szerepelnek. A forrásbevonásért járó pontok pedig ettől függetlenül, a hozzájárulási arányt figyelembe véve számítódnak (az S7-es cella tartalmazza ezt a pontszámot).
A hozzájárulási arány arra szolgál, hogy a Tárgyévben bevont forrásért járó pontokat el lehessen osztani a FI-s résztvevők között. A hozzájárulási arány az nem az FTE, hanem azt hivatott kifejezni, hogy a bevont forrás mekkora százalékban az adott kutató "érdeme", mekkora volt a befektetett munkája az adott évben a projektbe (nem a saját munkaidejéhez viszonyítva, hanem a többi résztvevőhöz képest). A FI-s résztvevők között kell elosztani és egy adott projektre összesen 1-nek kell lennie.
A bevont forrás meghatározásához pénzügyi-számviteli támogatást nyújt a gazdasági csoport (a lényeg, hogy pénzügyi-számviteli értelemben a pénz bekerüljön az intézetbe). Ehhez az összeghez tartozik egy pontszám. Ez a projekthez tartozik. Ezt a pontszámot osztja szét a PI a résztvevők között.
A pályázat fülön kapott pontszámok függetlenek a tudományos munkától, csak a forrásbevonást tükrözik.
A pályázati azonosítóhoz a pályázat azonosítóját kérjük beírni, korábbi (“ex”) azonosítóra nincs szükség.
A PI nevéhez a témavezető nevét kérjük beírni.
[bookmark: _pohh91d5q8xq]Külső megbízás munkalap
Itt a külső megbízásos munkákat kérjük felsorolni.
A bevont forrás meghatározásához pénzügyi-számviteli támogatást nyújt a gazdasági csoport (a lényeg, hogy pénzügyi-számviteli értelemben a pénz bekerüljön az intézetbe). Ehhez az összeghez tartozik egy pontszám. Ez a külső megbízáshoz tartozik. Ezt a pontszámot osztja szét a “PI” a résztvevők között.
[bookmark: _1y0n88jzgdp0]Témavezetés munkalap
A Kutatóintézet tevékenységével összefüggő témavezetési és konzulensi tevékenységek listája.
[bookmark: _y0et05k2h943]Oktatás munkalap
Az Intézethez kötődő oktatási tevékenységek listája
[bookmark: _orya9mv2us7f]Bizottság munkalap

[bookmark: _zffsrg5yvw5b]Folyóirat munkalap
Tudományos folyóirat szerkesztésben való részvétel.
[bookmark: _idx3v9a03306]Bírálat munkalap

[bookmark: _okwl4vhkbtir]Konferenciaszervezés munkalap
Azokat a konferenciákat kérjük felsorolni, amelyek az adott tárgyévben megrendezésre kerültek.
[bookmark: _7xa8yin0uco3]Ismeretterjesztés munkalap

[bookmark: _chy87kepjkdv]ELKH Innovációmenedzsment
[bookmark: _fufku8oee8b]Szöveges beszámoló

[bookmark: _if5o8nzcgsym]Általános tudnivalók
A szöveges beszámoló sablonját kérjük, ne írják át! A publikációk, oktatott kurzusok stb. felsorolása a táblázatban történik.
A terjedelmi kereteket kérjük betartani!
A szöveges beszámolót 2024-től csak angol nyelven kell elkészíteni.

Az intézeti beszámoló zökkenőmentesebb összeállítása érdekében kérjük, hogy az egyéni írásbeli beszámolók szövegét személytelen formában fogalmazzák meg (általános alany).
Például JÓ:
· a kutatás során ez és ez az eredmény született (a kutatás során kiderült, hogy a vízhiány kiszáradást okoz)
· esetleg: a kutatók erre és erre a következtetésre jutottak (a kutatók arra a következtetésre jutottak, hogy a vízhiány kiszáradást okoz)
Például nem jó:
· kutatásaink során ezt és ezt találtuk (we found that…)
· a kutató ezt és ezt az eredményt kapta (angolul: he/she showed that…)

[bookmark: _fvnuxzy9zd5c][bookmark: _eixm28rhqd9y]1. 2025-ben elért kutatási és fejlesztési eredmények
Itt arról kell írni, hogy milyen eredmények születtek a tárgyév során (amelyekből publikáció is megjelent). Mit, miért vizsgáltak? Nem a publikációk felsorolását kérjük ide, hanem egy összefüggő szöveget, amit fel lehet használni majd az intézeti éves beszámolóban is, amiben bemutatjuk a vezetőség felé (akik nem mind a mi szakterületünk szakértői), hogy milyen eredmények születtek az intézetünkben.
[bookmark: _fktd5ruce5vq]2. Folyamatban lévő kutatások
Itt olyan kutatási témák bemutatását kérjük, amelyekből még nem született publikáció (de pl. konferencia előadás esetleg volt belőle).
[bookmark: _b1jlpgeejxu9]3. Egyéb tevékenységek
A táblázatban lévő pár pont kifejtése, illetve kiegészítés (pl. vendégkutatói tevékenység). 
A “3.g) Egyéb megjegyzések” pontban lehetőség van a táblázat alapján kapott eredmény indoklására.

