
   總務處公務郵件寄送作業流程(SOP) 

 

     1.郵件 

  2.郵件寄發清單 
寄件部門 

 

                           ↓ 

1.依郵件別分類 

    總務處 2.核算郵資 

3.向出納領取現金至郵局寄件 

                           ↓ 

1.購買郵票 
郵局寄送 

2.開立購票證明 

 

↓ 

費用核銷 
1.郵件寄發清單一式三聯 

2.第一聯及購票證明單交給出納辦理費用核銷 

3.第二聯由收發經辦存參 

                       4.第三聯則送回原寄件單位存查。         
   

    注意事項：1、郵件寄發清單經辦人員簽章後呈上級主管(二級主管以上)核簽。
    2、計畫類之郵件須呈計畫主持人核簽(主管欄)，並於郵件寄發清單

               備註欄加蓋研究計畫章。 
            3、郵件應逐件明列，大宗郵件清單可以附件方式提供。 


