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4.5國立勤益科技大學總務處文書組 

公務郵件郵寄處理標準作業流程 

1.目的：為提升本校郵件之服務品質及效率。 

2.依據：本校郵件處理作業要點 

3.範圍：本校教職員工生 

4.權責：詳如 5.作業說明 
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5.作業說明： 

5-1、郵寄時須將信件稱好重量貼足郵資，填妥郵遞區號，並將收件人、發文單 

     位填入郵資，登錄於郵資登記簿內。 

5-2、每日寄信時間為下午 4：00。 

5-3、各單位寄發之信件，須在左下角註明寄發單位，以利退件時，便於轉退。 

5-4、如與國外通信，請將英文名字主動擲交收發室輸入電腦，以利郵件處理。 

6.控制重點：風險分布 2 

6-1、檢核寄件人信件數量：放置統一寄信櫃內，待 16 時才寄信。 

6.2、寄送重要掛號信件及包裹分別登錄於郵件登記簿，由各單位專責人員簽名。 

 


