
國立臺灣戲曲學院公務寄件處理標準作業流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

公文、公務文書寄件 

行政單位 

進入電子郵務管理系統 

（選項功能-寄件管理） 

登錄(寄件者姓名、地址)大宗執據 

公文 

付郵、列印紀錄表 

郵局寄件 

結束 

存參付郵紀錄表 

寄件分檢 

登錄—郵寄單存根 

一般公務信件 

 各單位 

郵寄申請單 


