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總務處文書組標準作業程序表 

項目名稱 郵寄函件作業

編 號 總文書 05 

承辦單位 總務處文書組

相關法規
交通部郵政總局頒行之台灣地區郵遞區號簿、交通部郵政總局頒行之「郵政

規則」及「郵政郵件資費」 

作業內容

一、目的:為提昇處理本校公文及行政單位公務信件郵寄品質。 

二、範圍:凡屬本校校發公文、行政單位公務信件之寄發及郵資申請，均適

用之。 

三、作業程序: 

（一）流程圖如下述: 

1.郵寄函件作業流程圖（如附件一） 

2.郵資申請作業流程圖（如附件二） 

（二）郵寄函件作業： 

1.待寄內容為已用印待寄發之校發公文及行政單位交付郵寄之公務

信件。 

2.將待寄發公文文號登記於「郵寄登記簿」。 

3.檢視及點收行政單位交寄公務信件數量是否與登記之資料符合。 

4.將上述郵件稱重及刷郵資，大宗掛號類郵件須填寫二份「交寄大宗

掛號函件執據」，並將每筆郵件郵資登記於「郵寄登記簿」內。 

5.至郵局交寄後取回掛號收據或「交寄大宗掛號函件執據」，將郵件

掛號號碼登記於「郵寄登記簿」內。 

（三）郵資申請作業： 

1.郵資申報應於郵資用磬前，文書組先以零用金至郵局購買郵資，後

檢附「郵資機使用紀錄表」資料影本及購票證明單，填寫黏貼憑證，

送陳核。 

（四）郵寄函件注意事項： 

1.各單位郵寄函件交寄時間為上班日每日上午九時起，下午最遲請於

四時三十分前交寄，以利郵寄作業。 

2.總發文送紙本公文郵寄須登記註明受文者及文號。 

3.收發室寄件處理人員至郵局交寄郵寄函件於上班日每日下午五時
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前完成交寄作業。 

4.收發室每日交寄工作結束後，將寄出的郵件數量及郵資金額經統計

後，登記於「郵資機使用紀錄表」。 

控制重點

一、檢視及點收行政單位交寄公務信件數量是否與登記之資料符合。 

二、至郵局交寄後取回掛號收據或「交寄大宗掛號函件執據」，將郵件掛號

號碼登記於「郵寄登記簿」內。 

三、收發室每日交寄工作結束後，將寄出的郵件數量及郵資金額經統計後，

登記於「郵資機使用紀錄表」。 

四、郵資申報應於郵資用磬前，文書組先以零用金至郵局購買郵資，後檢附

「郵資機使用紀錄表」資料影本及購票證明單，填寫黏貼憑證，送陳核。

相關表格

一、郵寄登記簿、 

二、交寄大宗掛號函件執據、 

三、郵資機使用紀錄表 
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附件一  郵寄函件作業流程圖 
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附件二  郵資申請作業流程圖 

權責單位或人員 作業流程 注意事項

收發室
備妥郵寄機紀錄表
資料及以零用金購

買郵資
郵資用磬前

填具黏貼憑證

核准

通知領取郵資

領取郵資

文書組

會計室

出納組

收發室



5

月 日 月 日 月 日 月 日 月 日 月 日
日

期

國
立
臺
灣
科
技
大
學

郵
寄
登
記
簿

時

間

郵

寄

發

文

文

號

件

數

備

註



6




