
Kérvény formai elemei  

A kérvény, más néven folyamodvány olyan beadvány, amelynek írója egy hatóság, egyéb 
szervezet vagy intézmény vezetőjéhez, vezetőségéhez fordul ügyének kedvező 
elintézésének érdekében. Mint ilyen, gyakori hivatalos papír. 
 

Kérvény formai elemei  

A kérvény tartalmilag két részből áll. Az első részben a kérést kell megfogalmazni, a 
másodikban az indokokat kell felsorolni. Az indokokat, ha lehet, mellékletként csatolt 
dokumentumokkal igazoljuk. A szöveg hangneme mindig legyen tárgyilagos. 
 

A kérvény nyelvi stílusa 

Hivatalos stílus 

Magázás 

Pontos  adatok (nevek, helyek, címek, stb.) 

Tárgyilagos  

Jellegzetes nyelvi fordulatok 
 azzal a kéréssel fordulok Önhöz, hogy… 
 kérem, szíveskedjen… (legyen szíves, legyen kedves…) 
 Köszönettel 
 Üdvözlettel 
 Tisztelettel 

 

A kérvény részei:  

 Címzett és tárgy 

 Megszólítás 

 A kérés megfogalmazása és indoklás 

 Záróformula: név, elérhetőség, dátum 

 

Címzett és tárgy 

Kovács Áron igazgató 

Ady Endre Művészeti Szakközépiskola 

Budapest IV. ker. 

Toldi út 11.  

1045 

  

  

Tárgy: kérelem felvételi ügyben 



 Megszólítás 

  
Tisztelt Igazgató Úr!    HELYESÍRÁS! FUNKCIÓ, BEOSZTÁS PONTOSAN! 

 

A kérés megfogalmazása és indoklás 
 
Azzal a kéréssel fordulok Önhöz, hogy gyermekemet, Tóth Fannit szíveskedjék felvenni 
iskolája 10. évfolyamos osztályába 2013. szeptemberétől. 
 
2013 augusztusában Szolnokról Budapestre költöztünk. Lányom jelenleg is egy művészeti 
iskolában tanul Szolnokon, és ebben az irányban szeretne a jövőben továbbtanulni. 
Tanulmányi eredményei jók, hiányzása minimális. Mellékelem az általános iskolai 
bizonyítványának és félévi értesítőjének másolatát. Kérem, tájékoztasson az átvétel 
feltételeiről. 

  

 
Záróformula 

 

Köszönettel: 

Tóth Endre      Név és elérhetőség 

  

Szolnok, Bihari utca 54.  

Tel: 06-20-456-43-34     

 

e.mail: tothendreis@gmail.com      Dátum 

Szolnok, 2013. február 11.  
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EGÉSZBEN ÍGY NÉZ KI: 

 

Kovács Áron igazgató 

Ady Endre Művészeti Szakközépiskola 

Budapest IV. ker. 

Toldi út 11.  

1045 

Tárgy: kérelem felvételi ügyben 

 

 

 

Tisztelt Igazgató Úr! 

 
Azzal a kéréssel fordulok Önhöz, hogy gyermekemet, Tóth Fannit szíveskedjék felvenni 
iskolája 10. évfolyamos osztályába 2013. szeptemberétől. 
 
2013 augusztusában Szolnokról Budapestre költöztünk. Lányom jelenleg is egy művészeti 
iskolában tanul Szolnokon, és ebben az irányban szeretne a jövőben továbbtanulni. 
Tanulmányi eredményei jók, hiányzása minimális. Mellékelem az általános iskolai 
bizonyítványának és félévi értesítőjének másolatát. Kérem, tájékoztasson az átvétel 
feltételeiről. 
 

Köszönettel: 
Tóth Endre  
 

Szolnok, Bihari utca 54.  

Tel: 06-20-456-43-34  

e.mail: tothendreis@gmail.com 

 

Szolnok, 2013. február 11.  
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