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7/2013. (VI. 26.) számú rektori utasítás1 

az Eötvös Loránd Tudományegyetem hivatalos levelezése során használatos 

elektronikus levélcímekről 

 

 

Az Eötvös Loránd Tudományegyetem (továbbiakban: Egyetem) Szervezeti és Működési 

Szabályzat I. kötete, a Szervezeti és Működési Rend 78. § (1) bekezdésében foglalt 

felhatalmazás alapján a rektor az Egyetem hivatalos levelezése során használatos elektronikus 

levélcímekről az alábbiak szerint rendelkezik: 

1. § 

(1) A jelen utasítás hatálya kiterjed az Egyetemmel közalkalmazotti jogviszonyban álló 

személyekre, valamint az Egyetemi Hallgatói Önkormányzat (ideértve 

részönkormányzatait és a Doktorandusz Önkormányzatot is) tisztségviselőire (a 

továbbiakban: HÖK tisztségviselők). 

(2) A jelen utasítás alkalmazásában hivatalos levelezésnek minősül minden olyan 

elektronikus levél (e-mail) útján bonyolított kommunikáció, amelynek célja a 

közalkalmazott munkakörével, illetve a HÖK tisztségviselő tisztségével kapcsolatos 

feladatok ellátása. 

(3) A jelen utasításban foglaltakat kell alkalmazni az Egyetemen működő belső levelezési 

listák esetében is. 

2. § 

(1) Hivatalos levelezés csak „elte.hu” végződésű elektronikus postafiókról indítható, és 

csak az e postafiókról indított levél tekinthető hivatalosnak (továbbiakban: hivatalos 

elektronikus levélcím). 

(2) A hivatalos elektronikus levélcím formátuma a következő lehet: 

a) a használó keresztneve(i) és vezetékneve ponttal elválasztva, ezt követően a @ 

karakter, majd a kar, illetve egyéb szervezeti egység rövidített neve/formátuma, pont 

és az „elte.hu” végződés, vagy 

b) az Egyetem magasabb vezetői és helyetteseik esetében a használó tisztsége 

(helyettes esetében rövidítve), ezt követően a @ karakter, majd a kar, illetve egyéb 

szervezeti egység rövidített neve/formátuma, pont és az „elte.hu” végződés, illetve a 

@ karakter után közvetlenül az „elte.hu” végződés. 

(3) Ha a (2) bekezdés a) pontjában szereplő, a @ karakter előtti név nem alkalmas az 

egyedi azonosításra, akkor a (2) bekezdés a) pontjában szereplő név mellett, ponttal 

elválasztva a @ karakter előtt a használó által választott egyedi megkülönböztető jelzés 

alkalmazandó. 

(4) A (2) bekezdés a) pontjában szereplővel azonos vezeték- és keresztnév a vezeték- és 

keresztneve(i) sorrenddel csak a (2) bekezdés a) pontjában írt e-mail címhez rendelve 

adható ki. 

 
1 Hatályon kívül helyezte a 4/2023. (VII.10.) számú rektori-kancellári együttes utasítás. Hatályon kívül: 2023. 

augusztus 1. napjától. 
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(5) A hivatalos levelezés célját szolgáló levelezési szolgáltatásnak meg kell felelnie az 

ELTE Informatikai Szabályzatában és Információbiztonsági Szabályzatában 

foglaltaknak. 

(6) Az Egyetem munkatársai és HÖK tisztségviselői a közalkalmazottak és HÖK 

tisztségviselők részére hivatalos levelet csak az (1) bekezdés szerinti postafiókra 

küldhetnek.  

(7) Amennyiben a hivatalos levelezés során továbbítandó küldemény csatolmányának 

mérete meghaladja az egy levélben kézbesíthető korlátot, a levelet vagy több részletben, 

vagy csatolmányát tömörített formátumban kell elküldeni, vagy az Egyetem által 

üzemeltetett központi szerverre kell feltölteni, szükség esetén jelszóval védve.  

 

3. § 

(1) A jelen utasítás 2013. július 15. napján lép hatályba. 

(2) Azon közalkalmazottak részére, akik jelen utasítás közzétételekor nem rendelkeznek 

hivatalos elektronikus levélcímmel, a Gazdasági és Műszaki Főigazgatóság generál a 

jelen utasításban meghatározottnak megfelelőt, amelyről a közalkalmazottat a meglévő 

elektronikus levélcímén, ennek hiányában a munkáltatói jogkört gyakorlón keresztül 

papír alapú levélben értesíti. 

(3) Az a HÖK tisztségviselő, aki jelen utasítás közzétételekor nem rendelkezik hivatalos 

elektronikus levélcímmel, az utasítás hatálybalépése napját megelőző 8 nappal köteles 

azt igényelni. 

(4) A jelen szakasz (2)–(3) bekezdésében írtakat nem kell alkalmazni akkor, ha a jelenleg 

használt elektronikus levélcím a @ formátum előtt 

a) a használó keresztnevét és vezetékneve rövidítését,  

b) vezetéknevét, 

c) vezetéknevét és keresztneve rövidítését,  

d) vezeték- és keresztnevét, illetve kereszt- és vezetéknevét elválasztás nélkül, vagy 

nem ponttal elválasztva, 

e) monogramját 

tartalmazza, feltéve, hogy a @ karaktert követően a 2. § (2) bekezdésben meghatározott 

formátum szerepel. 

(5) A (4) bekezdésben felsorolt elektronikus levélcímek a jelen utasítás alkalmazásában 

hivatalos elektronikus levélcímnek minősülnek. 

(6) A (4) bekezdésben felsorolt elektronikus levélcím használója bármikor igényelheti a 2. § 

(2) bekezdés a) pontja szerinti elektronikus levélcímet. 

 

Budapest, 2013. június 26. 

 

 

 

Dr. Mezey Barna 

rektor 


