總務處文書組郵件服務說明
教職員：
1 普通信件（含限時信、印刷品）：
由文書組依據收信人之服務單位逕行投入設於總務處之信箱，而後由各單位自行派員取回。
2 掛號、包裹：
由文書組以電子郵件通知收件人，而後由收件人親自領取或委請他人代為領取。領取時須辦理簽收手續。
3 快遞或貨運物件：
以電話通知收件人服務單位，由收件人親自領取或委請他人至文書組代為領取。領取時須辦理簽收手續。
（四）逾期掛號、包裹、快遞或貨運物件：
由文書組公布於學校網站最新消息中，自公布招領日起半個月，若無人領取，將以查無此人，將原件退回寄件人。
（五）無法查知收件人服務單位之各種信件、包裹與貨物：
由文書組公布於學校網站最新消息中，自公布招領日起半個月，若無人領取，將以查無此人，將原件退回寄件人。
（六）無法查知寄件人服務單位之退件：
由文書組公布於學校網站最新消息中，自公布招領日起半個月，若無人領取，由總務處逕行處理。
（七）領取掛號、包裹等郵件之時間： 

1.  開學期間週一～週五：上午8:00—12:00；中午12:00—12:40；下午1:30—5:00

2.  寒暑假學校上班期間：在學校規定之上班時段內領取。
3.  寒暑假期間政府機關正常上班但學校不上班之放假日：上午10:30—12:30

學生：
（一）普通信件（含限時信、印刷品）：
2. 註明系所年級之信件：由文書組依據收件人就讀之系所投入設於總務處之信箱，而後由各系所派員取回並轉知學生至系所辦公室領取。
3. 註明學生宿舍寢室號碼之信件：
統一由宿舍指導室自行派員至文書組領取，而後再行分發至收件人之寢室信箱。
5. 未註明系所年級或寢室號碼之信件：
一律由文書組投入學生會信箱，由學生會自行派員取回，而後由學生自行至學生會查詢。【儘量請寄信者註明收件人就讀之系所或宿舍寢室號碼】
（二）掛號、包裹：
1.  由文書組以電子郵件通知系所辦公室，而後由系所辦公室轉知學生，收件人於接到通知後持學生證（或相關證明文件）親自至文書組領取。
2.  未註明系所年級或寢室號碼之掛號、包裹等郵件，由文書組公布於學校網站最新消息中，由學生自行上網查看，並親持學生證（或相關證明文件），按上述時間至文書組領取。
（三）快遞或貨運物件：
由文書組以電話通知收件人就讀之系所辦公室轉知由收件人，收件人於接到通知後持學生證（或相關證明文件）親至文書組領取。
附註：僅註明收件人係屬進修部但未註明就讀系所之各種掛號物件，由文書組以電子郵件通知進修部，由進修部代為領回並轉知學生至進修部辦公室領取。
（四）逾期掛號、包裹、快遞或貨運物件：
由文書組公布於學校網站最新消息中，自公布招領日起半個月，若無人領取，將以查無此人，將原件退回寄件人。
（五）無法查知收件人就讀系所之各種信件、包裹與貨物：
由文書組公布於學校網站最新消息中，自公布招領日起半個月，若無人領取，將以查無此人，將原件退回寄件人。
（六）無法查知寄件人就讀系所之退件：
由文書組公布於學校網站最新消息中，自公布招領日起半個月，若無人領取，由總務處逕行處理。
（七）領取掛號、包裹等郵件之時間： 

1.  開學期間週一～週五：上午8:00—12:00；中午12:00—12:40；下午1:30—5:00

2.  寒暑假學校上班期間：在學校規定之上班時段內領取。
3.  寒暑假期間政府機關正常上班但學校不上班之放假日：上午10:30—12:30
