國立虎尾科技大學
	制定單位
	文書組
	文件名稱:各單位掛號郵件處理作業流程
	頁    數
	1/2

	權     責
	作 業 流 程
	執行時間
	產 出 表 單

	(收發室)

(收發室)

(收發室)

(收發室)

各單位收發
各單位收發

文書組
	 
	依信件到達時間
早上11：00~12:00
下午13:30~16:30

	7.1
  7
7.1 

  7 

各單位掛號信件領件清單



    代表替選處理程序；       代表業務程序；       代表決策；        代表結束。
國立虎尾科技大學
	制定單位
	文書組
	文件名稱:學生掛號郵件處理作業流程
	頁數    
	2/2

	權     責
	作 業 流 程
	執行時間
	 產 出 表 單

	(收發室)
(收發室)
學生

(收發室)

	 
	依信件到達時間
早上09:00~12:00
下午13:30~16:30                               

	7.1
  7
7.1 

  7 

上網公告清單



    代表替選處理程序；       代表業務程序；       代表決策；        代表結束。
NO





點收取件





點收





退件





分發





轉發





YES





列印





電腦登錄





分類





YES





NO





掛號包裹





點收





退件





簽收、取件





YES





上網公告





掛號包裹





YES





NO





列印





電腦登錄





分類


















































