
文書組郵件寄發作業提醒事項 

一、 寄發公務郵件需到文書組網站→表格下載→填寫公務郵資寄發核

准單。 

二、 簽收各單位送至本組寄發之郵件。 

三、 將郵件分為印刷、平信、掛號、限掛、雙掛、包裹、 快捷、 

國際等各類郵件。 

四、 經電子秤秤出郵件郵資金額，再於郵資機刷印郵資券並黏

貼於郵件上。 

五、 依掛號、限掛、雙掛、包裹等類繕寫不同之函件執據。 

六、 每日統計寄發郵件數量及郵資，繕寫每日使用之郵資於   

公眾郵資使用記錄表。 

七、 送至文山指南郵局交寄。 

八、 每日統計前五單位寄發郵件量較大之單位，於次月月初製

作寄發較大宗郵件概況表。 

九、 每月月初編製全校郵件寄發支出月報表及郵費支出清結表

呈核。 

十、郵資機之郵費不定期申請郵資，按校內程序填寫請購單，俟奉

核後，確定出納組匯款，通知郵局於郵資機加值。
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