	電子郵遞申請單
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	電郵類別
	□寄發

□寄發及回信
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□問卷

□其他

	經辦
	
	主管
	


備註：
一、本校大宗郵件，請以「電子郵遞」辦理。

二、「電子郵遞」需注意事項：

　  (一)資料檔案－除成績單係Excel檔外，其餘為Word檔。 

    (二)資料尺寸－A4(版面不得超過左2.2cm，上、下、右1.5cm)
    (三)資料顏色－黑白

    (四)資料張數－不得超過14張(28頁)

(五)收件人資料－Excel檔(依序為「郵遞區號」、「姓名」、「地址」，如不

知「郵遞區號」，僅填「姓名」、「地址」亦可)

(六)若需戳記章者，需另附圖檔。
(七)成績單備註欄若需加註說明時，可將「加註文字」一併隨成績檔寄送。
　三、「電子郵遞」申請流程：

　　　(一)申請「電子郵遞」需填寫申請單，並經主管核准。

　　　(二)將「電子郵遞申請單」及寄發資料檔案送文書組處理。

　四、「電子郵遞」作業流程：

　　　(一)文書組將檔案傳至郵局
　　　(二)郵局資料處理後傳送至各電子郵遞處理中心(約4小時)

      (三)各電子郵遞處理中心，於每日凌晨開始列印(全程均為機器操作)

      (四)送郵差遞送(正常情況下，全程約需2-3個工作天)

