伍、國立東華大學教職員生郵件處理作業規範

一、目的：為提升總收發分送郵件之效率及服務品質，並配合掛號郵件電腦作業，特制定本作業規範。
二、依據：依總收發處理郵件模式及實際需要制定之。
三、說明：
一般原則

(一)郵件區分為普通郵件、掛號郵件、包裹及貨運四種。
(二)普通郵件處理方式如次：
1、本校地址為花蓮縣壽豐鄉大學路二段一號，寄件人應書明所屬單位、系所，以利分發作業。各單位應指定專人，每日依規定時間至總收發設所屬信箱領取郵件，轉發收件人，宿舍郵件由宿舍管理員領回轉發，學生不得逕至總收發信箱翻閱。　　　　　　　
2、目前校內各大樓皆有其所屬專用地址住校學生郵件包裹，請逕寄各宿舍，由管理員代收轉發。非郵局遞送物品（貨運），皆請寄件人書寫清楚收件地址，以利各貨運公司人員遞送。
目前郵務人員有投遞之大樓地址如下：
(1)校區(含行政大樓)：花蓮縣壽豐鄉志學村16鄰大學路二段1號。
(2)圖資大樓：花蓮縣壽豐鄉志學村16鄰大學路二段1-20號。
(3)仰 山 莊：花蓮縣壽豐鄉志學村１６鄰仰山莊１號○○室。

(4)擷雲一莊：花蓮縣壽豐鄉志學村１６鄰擷雲莊１號○○室。

(5)擷雲二莊：花蓮縣壽豐鄉志學村１６鄰擷雲莊２號○○室。

(6)涵星一莊：花蓮縣壽豐鄉志學村16鄰大學路二段1-23號。
(7)涵星二莊：花蓮縣壽豐鄉志學村16鄰大學路二段1-24號。
(8)向 晴 莊：花蓮縣壽豐鄉志學村16鄰大學路二段1-25號。
(9)幼 稚 園：花蓮縣壽豐鄉志學村16鄰居南　101號。
3、以校址（花蓮縣壽豐鄉志學村大學路二段一號）寄信時，請在信封上註明寄信人姓名及系所，以利退件時轉退。如未註明寄件單位，處理人員得予以拆封查閱辨別，當事人不得異議。

4、每日領取郵件時間如次：

上午：08:30-09:30  11:00-11:50(上午︰09:30-11:00為郵局遞送郵件及郵件整理時段) 。
下午：13:30-16:30
5、國定假日、例假日之隔日上午，因處理大批掛號信件，限於人力無法及時完成分信，故於上午不開放領取信件。

6、遇有連續假期或寒暑假期間，其領件時間另行公告。

7、未註明單位且無法辨識之郵件，於文書組公告欄公告二週無人招領時，退回原址。

8、為配合郵局作業加速郵件處理速度，郵件務請填寫收件人及寄件人之郵遞區號；本校郵遞區號為（９７４－０１）。

(三) 掛號郵件、包裹及貨運：

1、掛號郵件、包裹、貨運之處理網頁公告，每日（星期假日、星期一、國定假日及其次日例外）上午11:00以前將當日（含以前）待領之掛號郵件於

網址: http://www.ndhu.edu.tw/~genera/shwu/ver/index.html
或由東華大學網頁進入程序如下：

東華大學首頁→行政單位→總務處→文書組→郵件查詢　。

2、掛號郵件（含快捷、普掛、限掛）、包裹及貨運由文書組集中保管，經各單位服務員簽收領回轉發或由各單位派工讀生到文書組領取（工讀生請攜帶證件，主動向文書組人員出示證件後，始可提領該工讀單位之郵件，切不可隨意翻動其他單位信箱之郵件，於簽收郵件時，請以正楷書寫全名）。

3、經網路或公告欄公告二週以上或通知仍無人領取之郵件、包裹文書組得以招領逾期或查無此人退回原址。

四、本作業規範陳請校長核可，經行政會議通過後實施，修正時亦同。
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