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接獲文書組之掛號信件及包裹通知





將領回之信件分類





要求張貼者如演講、招生、研討會等信函公告於本系公佈欄








收件人為本系教職員者，分送個人信箱





收件人為學生者，分送各班級信箱(若為包裹、掛號物品則將通知聯放置各班級信箱，請學生執學生證前往文書組領取)





與本系不相關之信件可退回文書組處理








