
 陽明-光復二校區公文傳遞及各單位自行交換說明 

 一、傳遞項目： 

送用印文件、公文卷宗、公文傳遞封、信封。 

(非屬以上項目者，請採【業務單位自行交換】方式) 

二、傳遞方式： 

至文書組登記及簽收。 

三、傳遞登記截止時間： 

每日 2 班次，登記截止時間分別為 09:30 及 14:00 之前。 

四、簽收方式:由文書組人員通知簽領。 

五、公文傳遞箱司機搬運至： 

1、光復校區：收件、送件至文書組辦公室 

2、陽明校區：收件、送件至警衛室 

 一、交換項目： 

公務所需之大型物品，如宣傳品、紀念品、書籍、體育用品、防疫

物資等等。 

二、交通車班次時間(配合接駁交通車發車時間)：10:00、14:30  

三、傳遞方式： 

1、至文書組登記，每日 2 班次，登記截止時間分別為 09:30 及

14:00，登記後領取「單位自送表」乙份並當場聯繫收件者告

知交通車抵達時間。 

2、完整裝箱，外箱註明收/送件人單位及分機與手機，並將「單位

自送表」黏貼於外箱上，以利司機辨識。 

3、業務單位請於發車 10 分鐘前，自行將物品搬運至陽明-光復交

通車上。 

四、取件方式：業務單位依約定班次與時間，自行至交通車旁取貨後至

文書組簽收，如無法至文書組簽收者，可將黏貼於外箱上之「單位

自送表」簽名後擲回文書組，以利查核。 

五、如有下列情形，停止送件單位 2 個月傳遞服務： 

1、 車輛抵達 10 分鐘內，無收件人員至交通車旁取貨。 

2、 未先至文書組登記送件服務。 

六、無收件人員取件處理如下： 

光復校區由事務二組將物品移至文書組，陽明校區由事務一組保全

人員將物品移至警衛室，並由事務一、二組通知送件單位儘速領回 
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