
◎長庚大學公務郵件寄送作業流程 

 

各單位將須寄送之公務郵件，

與 郵件寄發清單(一式三聯)呈

主管核簽。 

送至總務處郵件放置

處 

總務處郵件收發人員依信件

別 （平信、限時信、掛

號、航空等）， 一一分類及

核對後，按郵費表核算郵資

並填入郵件寄發清單。 

每日上午(約 09：00)彙總已

完成 核對之公務郵件，計算

郵資後向 出納領取現金，至

郵局寄件並索取【購票證

明】。 

郵資核銷：將【購票證明】

及【郵件寄發清單】第一聯

交由出納核銷。 

如有急件或有時效性之郵 

件，請單位自行至郵局寄 

件，並請郵局開立【購票 

證明】。 

【購票證明】與主管核簽之 

郵件寄發清單倂送至總務 

處郵件收發人員申請郵資 

代墊款。 

郵資核銷： 總務處收發人

員核對完成後，轉請出納付

款，並續辦郵資核銷作業。 

註： 郵件寄發清單一式三聯：  

第一聯：寄件部門→郵件收發部門→會計部門  

第二聯：寄件部門→郵件收發部門  

第三聯：寄件部門→郵件收發部門→寄件部門 


