
◎郵件通知及領取作業流程： 

 

郵局或貨運公司將郵件或貨

運送達學校。 

總務處郵件收發人員清點及

簽收後，依下列分類進行作

業及通知領件。 

教職員信件 學生信件 

平
信
、
限
時
專
送
發
放
至
各
單
位
信
箱
，
由
文
件
傳
送
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貨
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﹁
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件
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。 

平
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專
送
信
件
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依
收
件
人
系
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及
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名
分
送

至
活
動
中
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二
樓
百
家
姓
信
箱
。 

掛
號
、
包
裹
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貨
運
登
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﹁
郵
件
統
計
表
單
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。 

發送 mail 通知領取掛號信

件及包裹。 

教職員請至總務處，出 

示證件後簽收領取。 

學生部份送至蘊德樓由舍

監代為保管及分發。 

掛號、限時掛號、包裹及貨 

運信件上若註明宿舍樓別 

【蘊德樓、據德樓、明德

樓】 將由郵差或送貨人員

送至各樓由舍監代收後，通

知收件人領取。 


