
國 立 宜 蘭 大 學 
【郵件處理作業流程】 

流程圖(普通非公文郵件) 
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國 立 宜 蘭 大 學 
【郵件處理作業流程】 

流程圖(普通公文郵件) 
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國 立 宜 蘭 大 學 
【郵件處理作業流程】 

流程圖《掛號郵件(含普通掛號、限時掛號、快捷、快遞、包裹、貨運等郵件)》 
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登錄於郵件查詢系統 

負責單位信件及公文領取

人簽收領取回 

教職員工 宿舍郵件 公文 學生郵件

學生憑證件簽收

領取 
逕送收

件人 

總收文人員拆

封及核對(署名

本校公文)後簽

收分文 

逾期招領(收件日

起 14 日內) 

分檢 

宿舍郵件

由各宿舍

管理員代

領並轉發

學生(不

含包裹) 

非本校郵件 本校郵件(掛號、包裹、快捷及貨運) 快遞及宅急便 


