EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
REKTOR

7/2013. (V1. 26.) szami rektori utasitas®

az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem hivatalos levelezése soran hasznalatos
elektronikus levélcimekrol

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miukodési
Szabalyzat 1. kotete, a Szervezeti ¢s Miikodési Rend 78. § (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a rektor az Egyetem hivatalos levelezése soran hasznalatos elektronikus
levélcimekrdl az aldbbiak szerint rendelkezik:

1.§

(1) A jelen utasitas hatalya kiterjed az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
személyekre, valamint az Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat (ideértve
részonkormanyzatait és a Doktorandusz Onkormanyzatot is) tisztségviseldire (a
tovabbiakban: HOK tisztségviseldk).

(2) A jelen utasitas alkalmazasaban hivatalos levelezésnek mindsiill minden olyan
elektronikus levél (e-mail) utjan bonyolitott kommunikacio, amelynek célja a
kozalkalmazott munkakérével, illetve a HOK tisztségviseld tisztségével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

(3) A jelen utasitasban foglaltakat kell alkalmazni az Egyetemen miikddo belsé levelezési
listdk esetében is.

2.§

(1) Hivatalos levelezés csak ,elte.hu” végz6désti elektronikus postafiokrol indithatod, és
csak az e postafiokrdl inditott levél tekintheté hivatalosnak (tovabbiakban: hivatalos
elektronikus levélcim).

(2) A hivatalos elektronikus levélcim formatuma a kovetkez6 lehet:

a) a hasznald keresztneve(i) és vezetékneve ponttal elvalasztva, ezt kovetben a @
karakter, majd a kar, illetve egyéb szervezeti egység roviditett neve/formatuma, pont
¢s az ,.elte.hu” végzddés, vagy

b) az Egyetem magasabb vezetdi és helyetteseik esetében a hasznalo tisztsége
(helyettes esetében roviditve), ezt kovetden a @ Kkarakter, majd a kar, illetve egyéb
szervezeti egység roviditett neve/formatuma, pont és az ,.elte.hu” végzddés, illetve a
@ karakter utan kozvetleniil az ,,elte.hu” végzddés.

(3) Ha a (2) bekezdés a) pontjaban szerepld, a @ karakter el6tti név nem alkalmas az
egyedi azonositasra, akkor a (2) bekezdés a) pontjdban szerepld név mellett, ponttal
elvalasztva a @ karakter el6tt a hasznal6 altal valasztott egyedi megkiilonboztetd jelzés
alkalmazando.

(4) A (2) bekezdés a) pontjaban szereplével azonos vezeték- és keresztnév a vezeték- és
keresztneve(i) sorrenddel csak a (2) bekezdés a) pontjaban irt e-mail cimhez rendelve
adhato ki.

! Hatalyon kiviil helyezte a 4/2023. (VIL.10.) szamu rektori-kancelléri egyiittes utasitas. Hatalyon kiviil: 2023.
augusztus 1. napjatol.
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A hivatalos levelezés céljat szolgdlo levelezési szolgaltatdsnak meg kell felelnie az
ELTE Informatikai Szabalyzataban ¢és Informacidbiztonsagi Szabdlyzatdban
foglaltaknak.

Az Egyetem munkatirsai és HOK tisztségviseléi a kozalkalmazottak és HOK
tisztségviselok részére hivatalos levelet csak az (1) bekezdés szerinti postafidkra
kiildhetnek.

Amennyiben a hivatalos levelezés soran tovabbitand6 kiildemény csatolmanyéanak
mérete meghaladja az egy levélben kézbesithetd korlatot, a levelet vagy tobb részletben,
vagy csatolmanyat tomoritett formatumban kell elkiildeni, vagy az Egyetem 4altal
lizemeltetett kdzponti szerverre kell feltolteni, sziikség esetén jelszoval védve.

3.8
A jelen utasitas 2013. julius 15. napjan 1ép hatalyba.

Azon kozalkalmazottak részére, akik jelen utasitds kozzétételekor nem rendelkeznek
hivatalos elektronikus levélcimmel, a Gazdasagi és Miiszaki Foigazgatosag general a
jelen utasitdsban meghatarozottnak megfeleldt, amelyrdl a kozalkalmazottat a meglévo
elektronikus levélcimén, ennek hianyaban a munkaltatoi jogkort gyakorlon keresztiil
papir alapu levélben értesiti.

Az a HOK tisztségviseld, aki jelen utasitis kdzzétételekor nem rendelkezik hivatalos
elektronikus levélcimmel, az utasitas hatalybalépése napjat megel6z6é 8 nappal koteles
azt igényelni.

A jelen szakasz (2)—(3) bekezdésében irtakat nem kell alkalmazni akkor, ha a jelenleg
hasznalt elektronikus levélcim a @ formatum el6tt

a) ahasznald keresztnevét és vezetékneve roviditését,

b) vezetéknevét,

c) vezetéknevét és keresztneve roviditését,

d) vezeték- és keresztnevét, illetve kereszt- €s vezetéknevét elvalasztas nélkiil, vagy
nem ponttal elvélasztva,

e) monogramjat

tartalmazza, feltéve, hogy a @ karaktert kovetden a 2. § (2) bekezdésben meghatarozott

formatum szerepel.

A (4) bekezdésben felsorolt elektronikus levélcimek a jelen utasitds alkalmazéasaban

hivatalos elektronikus levélcimnek mindsiilnek.

A (4) bekezdésben felsorolt elektronikus levélcim hasznéldja barmikor igényelheti a 2. §
(2) bekezdés a) pontja szerinti elektronikus levélcimet.

Budapest, 2013. junius 26.

Dr. Mezey Barna
rektor



