
掛號郵件及包裹作業流程 
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二、作業注意事項： 
結 束 

點 收 

分類是否 

屬本校各單位之信

件包裹 

掛號郵件 

及包裹 

本校公文 

 

掛號郵件 

依單位或人員

分類 

否 

是 

退回郵局 

否 

交予總收文人

員收文登錄 

退件登錄或請

郵局開招領通

知 

繕打並列印郵件

清單 

各單位派員簽

領（核檢郵件是

否屬該單位） 

是 

重新檢

點分發 

否 

 


