【信件╱包裹】工作流程

（一）收掛號信件






（二）收普通信件





（三）郵寄函件流程/說明











1、 交寄函件請至文書組，填寫「郵寄文件登記簿」（如附件），書明交寄日期、函件類別並簽名。

2、 掛號函件3件以上，填寫大宗掛號單交文書組。

3、 文書組每日收件截止時間：15時30分，寄件時間：16時。

4、 速件請至文書組登記並貼上郵票，處室自行至郵局交寄。

限（普）掛號信、包裹、快捷





門房簽收登記





分送各單位簽收





平信、印刷品





門房依各單位分揀，置於傳達室交換櫃





各單位負責人每日至傳達室交換櫃取信





各單位交寄





檢查是否公務函件








收件








磅重





貼郵票





至郵局交寄














