總務處事務組業務處理標準流程
	業務處理程序作業範圍

	業務項目
	法管社會科學院信件收發寄及扣帳處理



	作業步驟
	一、信教職部份分發至法管社科窗口內各單位系所信箱，學生部份分發至樹德樓走廊學生信箱。
二、掛號信辨明系所單位，收掛號信件，蓋收件章、登記掛號信件(教職員及學生)、教職員部份放掛號牌於窗口內單位信箱，學生掛號信件公佈窗口外公佈欄，教職員由秘書領取，學生憑學生證領取。

三、寄公務信件至窗口稱重計郵資、貼郵票、登記郵資、寄信、每月底核算郵資登記表金額製作扣帳明細表。

四、複印核算後登記表及扣帳明細表分送請領單位、會計各一份，窗口留存一份明細表，

	作業要領
	

	法令依據
	

	協調單位
	

	注意事項
	收、發平信件數(數量多無法計算)每日至少一麻袋或以上(郵局及民間郵局)

收掛號信件(郵局定時及不定時及民間郵局)



