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國立臺東大學 107 學年度第 1 學期第 2 次主管會報紀錄 
時    間：107 年 10 月 4 日（星期四）下午 2 時 
地    點：行政服務大樓四樓簡報室 
主 持 人：曾校長耀銘      
出席人員：詳如簽到單                 紀錄：顏士超 

壹、 主席致詞： 
本校與外包廠商或委外廠商，雖因招標成立契約關係，惟校方與已簽約廠商間應以夥伴精神合作，共

同將事情做好做成為要，當廠商有執行上問題時，請承辦單位在職權範圍內適當協助，以達到雙贏目

標。 

貳、 專題報告： 
   前瞻防災  防災科技資訊中心   王文清  主任 

                       

參、 業務協調： 
討論一：擬新訂「國立臺東大學郵件收發處理規定作業要點（草案）」，請討論。 

                                                  提案單位：總務處 
說明：  

一、為有效管理郵件之收發，擬新訂「國立臺東大學郵件收發處理規定作業要點」(以下簡稱本要

點)草案。 
二、本要點內容摘述如下: 

(一)本要點之目的。（第一點）  
(二)公務郵資請用規定。(第二點至第三點) 
(三)郵件及包裹之收發處理及注意事項。(第四點)  
(四)無法辨識及逾時未領郵件之處理。(第五點) 
(五)本要點之修訂程序。(第六點) 

三、檢附「國立臺東大學郵件收發處理規定作業要點」草案條文說明及草案全條文各一份。 
 

國立臺東大學郵件收發處理規定作業要點（草案）逐點說明 
規    定 說    明 

一、國立臺東大學(以下簡稱本校)為有效管理郵件之收發，特訂定本規定

要點。 
本要點訂定之目的。 

二、本校公務郵資以總務處文書財管組(以下簡稱本組)請用為原則，並以

公文及公務使用為限。 
住宿生郵件、包裹，請逕寄宿舍，由宿舍管理人員代收轉發；非住宿

生郵件、包裹，請以交貨便(店對店)方式寄至本校 7-11 東大門市或寄

至所租住地址。 

公務郵資請用規定。 
非公務使用的住宿生及

非住宿生之郵件、包裹處

理方式。 

三、各單位自行請購、使用及核銷郵資項目如下： 
（一）校內、外補助之計畫案或活動等相關資料寄送。 
（二）非本校名義之活動海報、邀請卡。 
（三）院系出版之期刊寄送。 
（四）碩博士學位論文寄送。 
前項項目可先至本組過磅，再交本組代寄;各單位郵資可於月底結算且

自行核銷。 

各單位自行請購、使用及

核銷郵資項目。 

四、郵件處理程序如下： 郵件收件及寄件之處理程
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(一) 收件 
1. 凡信封上收件欄註明為「國立臺東大學」之各式郵件，由本組拆封後

掛收文號，並依公文分文手續辦理。 
2. 寄送至本校信件、包裹、有價證券(如收據、支票、匯票及其它應收款

等)，請正確載明收件人姓名、單位，如未註明清楚，郵件處理人員得

予以拆封查閱辨別，以免本校郵件分送業務延宕或錯誤。 
3. 本校各單位之掛號郵件或包裹分類建檔後，由郵件承辦人員將掛牌插

於各單位信箱，通知收件單位於上班時間內至本組簽領。 
4. 一般郵件(即平信、印刷品、限時專送、雜誌、小包等)由本組分送至

各單位信箱，得隨時領取。 
5. 宅急便及貨運之郵件、包裹為戶對戶配送，應由本人親自收件，本組

可提供本校平面圖以利其配送。 
(二)寄件 
1. 郵件封面須書寫郵遞區號、寄信人姓名、單位或系所及信件類別，以

免郵局延後處理或退件。 
2. 為配合郵局取件時間，上班日下午三時二十分以前交本組郵寄，當日

投遞。下午三時二十分以後交寄者，次一上班日投遞。 
3. 大宗信件、包裹(二十件以上之信件、包裹)交寄請於下午二時三十分

前交本組郵寄，逾時交寄，次一上班日投遞。 
4. 超過五件以上之掛號類、限時掛號類之信件及包裹請至本組索取「大

宗掛號、限時掛號、包裹郵件執據」，並依填寫之執據順序排序。 
5. 國內、外信件請勿混合交寄，以免郵局延後處理或退件。 
6. 非緊急重要之文件，請儘量以平信、限時專送寄送。 
7. 各單位提報校外之各種計畫，請儘早撰寫陳核交寄，非必要勿以快捷

寄送。 
8. 郵件封口請用膠水、膠帶，不得使用訂書針、迴紋針、長尾夾。 
9.  教師個人計畫、評審文件、指導學生論文等個人文件，請自行貼足郵

資並註明交寄單位及類別後，可交由本組代為郵寄。 

序與注意事項。 

五、本組郵件承辦人員所簽收掛號郵件(包含掛號、雙掛號、限時掛號、限

時雙掛、快捷、包裹等)，經查無該收件人、無法確認收件人身分、未

註明單位且無法辨識或逾時仍未領取之郵件，本組將退回發(寄)信原

址。 

無法辨識及逾時未領郵件

之處理。 

六、本要點經行政會議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。 本要點之修訂程序。 
 

國立臺東大學郵件收發處理規定作業要點(草案) 
 

一、 國立臺東大學(以下簡稱本校)為有效管理郵件之收發，特訂定本規定要點。 
二、 本校公務郵資以總務處文書財管組(以下簡稱本組)請用為原則，並以公文及公務使用為限。 

住宿生郵件、包裹，請逕寄宿舍，由宿舍管理人員代收轉發；非住宿生郵件、包裹，請以交貨

便(店對店)方式寄至本校 7-11 東大門市或寄至所租住地址。 
三、 各單位自行請購、使用及核銷郵資項目如下： 

（一）校內、外補助之計畫案或活動等相關資料寄送。 
（二）非本校名義之活動海報、邀請卡。 
（三）院系出版之期刊寄送。 
（四）碩博士學位論文寄送。 

前項項目可先至本組過磅，再交本組代寄;各單位每月郵資於月底結算且自行核銷。 
四、 郵件處理程序區分如下： 

(一) 收件 
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1. 凡信封上收件欄註明為「國立臺東大學」之各式郵件，由本組拆封後掛收文號，並依公

文分文手續辦理。 
2. 寄送至本校信件、包裹、有價證券(如收據、支票、匯票及其它應收款等)，請正確載明收

件人姓名、單位，如未註明清楚，郵件處理人員得予以拆封查閱辨別，以免本校郵件分

送業務延宕或錯誤。 
3. 本校各單位之掛號郵件或包裹分類建檔後，由郵件承辦人員將掛牌插於各單位信箱，通

知收件單位於上班時間內至本組簽領。 
4. 一般郵件(即平信、印刷品、限時專送、雜誌、小包等)由本組分送至各單位信箱，得隨時

領取。 
5. 宅急便及貨運之郵件、包裹為戶對戶配送，應由本人親自收件，本組可提供本校平面圖

以利其配送。 
(二)寄件 

1. 郵件封面須書寫郵遞區號、寄信人姓名、單位或系所及信件類別，以免郵局延後處理或

退件。 
2. 為配合郵局取件時間，上班日下午三時二十分以前交本組郵寄，當日投遞。下午三時二

十分以後交寄者，次一上班日投遞。 
3. 大宗信件、包裹(二十件以上之信件、包裹)交寄請於下午二時三十分前交本組郵寄，逾

時交寄，次一上班日投遞。 
4. 超過五件以上之掛號類、限時掛號類之信件及包裹請至本組索取「大宗掛號、限時掛號、

包裹郵件執據」，並依填寫之執據順序排序。 
5. 國內、外信件請勿混合交寄，以免郵局延後處理或退件。 
6. 非緊急重要之文件，請儘量以平信、限時專送寄送。 
7. 各單位提報校外之各種計畫，請儘早撰寫陳核交寄，非必要勿以快捷寄送。 
8. 郵件封口請用膠水、膠帶，不得使用訂書針、迴紋針、長尾夾。 
9. 教師個人計畫、評審文件、指導學生論文等個人文件，請自行貼足郵資並註明交寄單位

及類別後，可交由本組代為郵寄。 
五、 本組郵件承辦人員所簽收掛號郵件(包含掛號、雙掛號、限時掛號、限時雙掛、快捷、包裹等)，

經查無該收件人、無法確認收件人身分、未註明單位且無法辨識或逾時仍未領取之郵件，本組

將退回發(寄)信原址。 
六、 本要點經行政會議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。 

 
結論： 
一、修訂要點名稱，刪除「規定」為「國立臺東大學郵件收發處理作業要點」 
二、修正第 1 點，刪除「規定」：「國立臺東大學(以下簡稱本校)為有效管理郵件之收發，特訂定本

要點。」 
三、修正第 2 點： 
(一) 第 2 項：「住宿生郵件、包裹，請逕寄宿舍，由宿舍管理人員代收轉發；非住宿生郵件、包裹，

請以交貨便(店對店)方式寄至本校 7-11 東大門市或至所屬單位。」 
(二) 新增 3 項：「為因應季節性大量郵務，每學期開學期間之書籍、行李轉由各系所學位學程代收。」 
四、其餘照案通過。 

 
討論二：有關各單位網頁建議增加單位與師生之榮譽榜，請討論。 

                                                  提案單位：秘書室 
說明： 
一、各單位之網頁系本校招生的底牌，請各單位檢視網頁資料，除可詳細介紹各單位業務職掌以及

相關活動外，建議可增加各單位之榮譽榜，逐年累積各單位獲獎情形，可提升系所學位學程、

學校之曝光與正面形象，有效行銷本校，除可維繫師生、系所學位學程情感外，亦可透過師生

優秀的表現，吸引新生入學。 
二、各單位網頁請定期檢視與適時更新，網頁資訊不夠完備之單位建請充實。 
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結論：照案通過。 
 

肆、 臨時動議： 
 一、師範學院曾世杰院長：有關本校圖書資訊館之建物草皮常有乾枯情形，請研議相關工法維護。 
校長：請圖書資訊館與總務處研議，另可以本校臨時停車之收益經費支應。 
 二、魏俊華行政副校長：107 年度內部稽核計畫訂於 107 年 11 月 01 日起至 107 年 11 月 30 日，請各

單位依工作期程提供相關資料；另提醒尚未繳交 107 年 1 至 6 月業務督導與管考報告之單位(南
島文化中心、原住民族教育及社會發展研究中心、深層海水產業研究發展中心)，依時補件。 

伍、 散會：下午 3 時。 
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