國立臺灣大學

文 件 名 稱：郵件管理作業規範
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製 定 單 位：總務處文書組
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分 發 單 位：全校

	修  訂  紀  錄

	修訂日期
	單據編號
	修訂內容摘要
	頁次
	版本

	105.4.11 
	A602000-50
	原4.3.5…並於次月初製作掛號郵件退件統計月報表送主管陳核。修訂為”…並於次月初由系統產出掛號郵件退件統計月報表送主管陳核。
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1.目的:為有效處理本校各類郵件業務，提高服務品質，特製定本規範。

2.範圍:凡投遞至本校之各類郵件及包裹均適用之。

3.定義:略
4.作業內容:
4.1 作業流程圖：

4.1.1 普通郵件作業流程圖如附件一                                4.1.2 掛號郵件作業流程圖如附件二

4.2 普通郵件處理作業：

4.2.1 每日上午由郵差人員將郵件送至文書組信件室收件。

 4.2.2 所收郵件由信件室人員依收件人所屬單位分揀完後投遞至信件室配置之各單位系所平信信箱內。

4.2.3 行政大樓各單位之信件由信件室同仁負責傳送，其它系所等單位之郵件由信件室人員分裝於郵件專用袋中，再置於各平信信箱內，由郵差人員於每日下午至信件室領取郵袋確認數量後，將郵件直送至各單位系所，投遞結束後將專用郵袋送回信件室。

4.2.4 收件人為國立臺灣大學之郵件由信件室人員直接交予總收文人員，辦理收文作業。

 4.2.5 未書明單位之信件，經查明非屬本校教職員工生之信件，退回郵局處理。

4.2.6 各單位、系所退回「查無此人」之信件，由信件室退回郵局處理。

4.2.7 使用本校信封寄出遭退回之信件，轉送原寄件單位，若寄件單位不詳，則於信件室公告欄公告招領。

4.3 掛號郵件處理作業

  4.3.1 普通掛號郵件於每日下午，限時掛號郵件於每日上午由郵局人員送信件室收件。

  4.3.2 信件室人員依郵局清單點收掛號郵件後，將收件者依單位系所分類，以條碼機刷入掛號號碼登錄於本校掛號郵件查詢系統並產出掛號郵件投遞清單以為郵件簽收依據。

  4.3.3 郵件經電腦登錄後分別置於各單位系所之掛號信箱內，每日上午由台北郵局派員至信件室點收郵件後逕送單位系所簽收，並將掛號郵件投遞清單簽收後擲回信件室收存。

  4.3.4 行政大樓等單位之郵件及收件人為國立臺灣大學之郵件，由信件室派員直接遞送至各單位簽收，掛號郵件投遞清單簽收後由信件室收存。

  4.3.5 對於郵局誤投及各單位查無此人退回之郵件，每日登記於掛號郵件退件登記簿後退回郵局人員處理，並於次月初由系統產出掛號郵件退件統計月報表送主管陳核。。 

  4.3.6行政大樓之包裹由郵局送信件室後再由信件室人員遞送至各單位簽收。
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4.3.7 行政大樓以外之包裹統一由郵局直接遞送至各單位系所，不再經由信件室轉送。
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附件一 普通郵件.作業流程圖
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附件二 掛號郵件作業流程圖
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