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一、健行科技大學(以下簡稱本校)為有效處理本校之郵件，特定訂健行科技大學郵件處理要

點(以下簡稱本要點)。 

二、本要點所稱之郵件為公務性質之郵件，凡私人郵件不為其處理範圍。 

三、公務郵件係指校發公文、行政單位公務信件之寄發。 

四、一般郵件，轉由各單位公文交換人員攜回轉分。 

五、學生訂書及郵件，由派送貨運公司逕送至該屬系所辦公室，收發室不為代收。 

六、學生一般信函轉置導師信箱。 

七、收發室簽收之掛號郵件均按日登錄於郵務系統，並由系統自動發送掛號通知訊息予收件

人。 

八、掛號郵件於通知收件人後隔日起七日內未領取者，除有特殊原由無法領取外，統一由收

發人員逕為處理(包括但不限於拋棄、銷毀或送交相關得收受之單位處理等) ，並不負保

管及賠償責任。 

九、查無收件單位或收件人之郵件將公告於總務處網頁招領，收件者應於總務處網頁公告後

隔日起七日內，憑有照片之證件至收發室領取。逾期招領者，統一由收發人員逕為處理

(包括但不限於拋棄、銷毀或送交相關得收受之單位處理等)，並不負保管及賠償責任。 

十、掛號郵件如為活體動植物、昆蟲、各類食品、對人身危害物或不易保存之商品等致收發

人員有受到損害之虞者，郵件得由收發人員逕為處理(包括但不限於拋棄、銷毀或送交相

關得收受之單位處理等) ，並不負保管及賠償責任。如各單位有特殊公務郵件收發需

求，請事先通知收發人員。 

十一、 領取郵件時，請攜帶有照片之證件（必要時出示供收發人員核對；代領郵件者請準

備雙證件以供必要時出示核對），否則收發人員得不予領件。 

十二、 離職之教職員工、畢業生及退學生之郵件，由其所屬單位或系所處理。如需退回者

由各單位註明清楚原因並蓋其單位章，由收發室協助處理。 

十三、 凡用本校地址（信封）寄出之郵件，請加註單位或系所名稱及寄件人姓名、分機(連

絡電話)，並登入系統填寫公務郵件投遞申請表，因無法投遞之退回郵件，退回原發件單

位查明處理；非公務郵件，不得以公帳付郵。 

十四、 每日至郵局寄發當日郵件時間為 15 時 30 分，請各位單於 15點 15分前將需寄送

之郵件送至收發室，以利寄發 (全休日及特殊國定假日暫停寄發)。 

十五、 有國外書信往來者，請逕登錄中英文姓名（加註單位、寄送國家中文英文對照）以

利郵件投遞。 

十六、 本要點陳校長核定後實施，修正時亦同。 


