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	1. 目的

使全校信件有時效性寄送。

2. 範圍

全校行政單位。

3. 定義：無

4. 權責：書記

5. 內容

5.1. 郵件寄送流程


5.2. 郵票管理


5.3.郵件管理
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	5.4 郵件寄送說明

5.4.1 各單位送來交寄之郵件，檢視其姓名、地址、物品是否明確，如不明確則退回。

5.4.2 郵件依限時、平信、限掛、掛號、包裹、航空分類。

5.4.3 郵件經稱重貼足郵票，依郵件寄送之類別書寫大宗單(QP-DOC-04-01)、包裹清單(QP-DOC-04-02)，統計交寄件數、郵票後送郵局寄信(下午16:00)。

5.4.4. 退件原則

5.4.4.1. 未明確寫出科系班級、信箱號碼其中一項者，文書組公告一週後仍未領取者。寒暑假期間(時間從寒暑假開始之日至開學日止)學生掛號一律退件。

5.5 郵票管理流程說明

5.5.1 全校性郵費由會計科目(零用金項目：首次預借款項20,000元)支領(QP-DOC-04-03)，因而以每次為單位，剩餘2000元時即填寫郵費收支報表(QP-DOC-04-04)。

5.5.2 報表經組長、總務長、會計、校長簽核後需約一至二個星期，郵資費經出納通知領取支票，再存入帳戶後領取購買郵票。

5.5.3 使用郵票。

5.5.4 每日貼郵寄郵資，再購買郵票報零用金費用，每日填寫託寄表。

5.5.5 統計郵資約剩餘2000元時即再填報郵費收支報表。

5.6 外來郵件分發登記

5.6.1 郵差在一定的時間內送來信件(平信、掛號信)，承辦人員配合郵差時間並逐一簽收(掛號信)。

5.6.2 分發平信信件，投教職員信箱及學生信箱；誤送信件轉送或退回。

5.6.3 核對簽收郵局、民營送來本校教職員工生、夜間部包裹、快捷、貨運、掛號、限掛信件。

5.6.3.1 判定退回之信件，如有疑問，則請示組長，如沒有則等候隔天退回。

5.6.3.2 根據各單位信件填簽收簿，有疑問的信件則請示組長，判定屬何單位。

5.6.3.3 學生掛號則上學校網頁公告，請學生攜帶學生證，至總務處文書組領取並簽收。(QP-DOC-04-05)

5.6.3.4 教職員工、各科系掛號請派員領取並簽收。

5.6.3.5 緊急來信承辦人電話告知該單位領取。

6. 參考文件

7. 表單：

       QP-DOC-04-01 交寄大宗函件執據

       QP-DOC-04-02 掛號包裹收據

       QP-DOC-04-03 各項活動經費預借申請單

       QP-DOC-04-04 郵費收支報表

       QP-DOC-04-05 掛號信明細表


































































































登錄網路











掛號郵件





平信郵件





承辦人收信件





郵差送來信件





承辦人統計郵資





承辦人貼郵





承辦人使用郵票





承辦人購買郵票





出納組撥款





會計室登帳





承辦人陳核





承辦人填郵費收支報表





承辦人核對郵資
































承辦人送交郵局





承辦人統計郵資





承辦人統計件數





承辦人書寫郵件清單





承辦人貼郵





承辦人郵件稱重





承辦人郵件分類





承辦人簽收交寄郵件





分信箱





核對簽收





各單位領取
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