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
	院系所掛號信件收發-文藝學院

	作業步驟
	一、掛號信逐筆登記，請系所簽收。

二、放掛號信通知單於信箱，若下班前未領則另行電話通知。
三、轉交神父信件至宿舍。


	作業要領
	

	法令依據
	郵戳為憑

	協調單位
	文藝學院各系所

	注意事項
	


