外收發室信件包裹簽收作業流程




郵局 或 民間快遞











民間郵局
































註:


上班時間內，依照上述簽收作業流程執行。


下班時間暨例假日由警衛室值班人員代為簽收保管，至上班時間再行交由業務承辦人發送。





直接分送各單位信箱





各單位人員簽收取回





整理


登錄





簽  收





限時專送、平信





限時掛號


平時掛號


掛號包裹


包裹





掛號包裹





平信





直接送入學生宿舍(松、梅苑)





學校包裹





學生包裹





視情況決定





其他











