
郵務及收、發文業務推展概況

重 點 工 作

16-1
郵寄資費執行概況報告

1  113 年度執行概況

113 年郵資總預算，為 1,700,000 元，加上財務處編列 500,000 元補助年度募款主題活

動文宣郵資經費，共計 2,2000,000 元。

今年郵寄數量及郵費支出減少主因，113年度校友證數位化及校友雙月刊、募款信件

改以無紙化，以符合世界節能減碳潮流所致，合計校友服務、校友雙月刊、募款信件

寄送件數較112年減幅達15.5％，另單就寄往國外郵件數亦從112年3,532件降至2,728

件，減少 22.7％，故全年國外郵費僅支出 137,425元，此亦為大幅降低郵費支出之因；

113全年郵寄公文資費為 450,110元，較 112年寄送量略增 1,914件，雖每年寄送公文

總量均逐年增加，但寄送公文單位成本從 111年 31.74元 /件降至 112年 30.8元 /件

到 113年 29.9元 /件，呈現逐年下降趨勢，亦係有賴郵寄公文時資費妥為規劃及撙節

開支並能依公文內容時效與寄送成本求取衡平之最佳化結果。

2  經費用途說明

協助教務處學士班、研究所學生申請學籍資料及成績單等相關文件寄送作業，及後

續之查詢服務，113年度服務量達 7,015人次，寄送費用 193,982元，服務人數較 112

年略減，佔全體郵費支用數 11.16 %，此服務多年來服務學生校友人數眾多，充分達

到遠距申請之服務目標，無需舟車勞頓之服務品質提昇目的，本處亦將持續扮演服務

支援與橫向聯繫合作之關鍵角色，並藉由申請、郵件寄送等一元化而達到單一窗口全

程服務，提供校友及學生更有效率及更便捷之服務。
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3  113 年及 112 年全年郵費支用各主要用途增減狀況                                          單位：元

郵寄資費支用主要業務用途別
113年郵費

(比例 )
112年郵費

(比例 )
數量 (比例 )
增減比較

公文郵寄業務
450,110

(25.89%)
404,874
(22.55%)

45,236
(3.34%)

校友募款聯繫及雙月刊

發送業務

641,803
(36.91%)

693,888
(38.64%)

 -52,085
(-1.73%)

國際事務暨交換學生等

招生國際交流業務

23,366
(1.34%)

30,321
(1.69%)

-6,955
(-0.35%)

學生招生學籍成績等業務
195,022
(11.21%)

240,063
(13.36%)

-45,041
(-2.15%)

學生生活、就業、心理輔導及

職涯、住宿衛生保健等服務業務

190,660
(10.97%)

275,453
(15.34%)

-84,793
(-4.37%)

辦理全校性活動 (杜鵑花節 )
及校訊等幕僚聯繫等業務

114,332
(6.58%)

20,854
 (1.16%)

93,478
(5.42%)

人事、主計、出納總務等行政業務

（保費、扣繳憑單及招標文件）

84,582
(4.86%)

87,521
(4.87%)

-2,939
(-0.01%)

出版中心教學發展

(刊物等業務 )
4,974

(0.29%)
7,817

(0.44%)
-2,843

(-0.15%)

研究計畫管制智財等業務
33,519
(1.93%)

34,843
(1.94%)

-1,324
(-0.01%)

小計
1,738,368

(100%)
1,795,634

(100%)
-57,266

16-2
公文收發暨交換作業整體執行狀況

1  收文作業部分

雖 113年收文量仍如往年趨勢，有長足成長，本年收文量共計 57,752件（較 112年

增加 4,524件）增幅達 8.5%。其中紙本收文部份 9,055件佔總收文數 15.68%，經本處

將 3,659件紙本收文掃描電子化後 ,已大幅降低至 5,390件，紙本收文約佔總收文量

9.33％，使全年電子收文率為 90.67%，  較 112年 90.22％電子化比率略微增加 0.45%，

整體電子收文率提升對於分文效率及對於本校公文線上簽核及無紙化有顯著助益。
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2  校外電子發文作業部份

113年共計發送公文文稿數為 41,421件，較 112年 38,693件增加 7.1%，而 113年全

部受文者單位數 224,225個，較 112年 195,538個成長 14.7%，其中校內外以紙本發

送受文單位數為 24,748個，占全年發送單位者數 11.03%，電子發送單位數 88.97%，

113年亦持續推動公文電子發送，較 112年增加 1.56%，除將持續加強宣導鼓勵大宗

紙本公文（如開會通知單等）以電子文方式發送，促使使用者改變使用習慣，以增

加對公文傳遞效率及減少公文印製用紙量並符合環保及 ESG趨向。
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3  校內電子發文作業部份

校內電子發文發送件數自 109年無論在發送單位數與文稿件數都逐年增加中，本年公

文發送單位數已達 83,143筆，文稿數達 24,135件，近年電子文數如表列 :

類型
年度

電子文發送數 電子發文公文數

109年 53,208筆 13,663件

110年 67,559筆 18,838件

111年 80,239筆 21,759件

112年 80,557筆 22,837件

113年 83,143筆 24,135件

16-3
信件分送業務執行概況

1  掛號信件部份

113年文書組共進行掛號信件 78,617件之分檢與投遞，另處理報值郵件 120封，處理

郵局誤投、轉址、退回等掛號郵件 1,035封。 

2  普通郵件部份

全年共處理分送 11,280公斤，推估約 451,200件，較 112年增加 2.8%。

掛號郵件（件） 普通郵件（公斤）

107年 91,251 19,413 (公斤 ) ≈ 776,520件

108年 88,786 14,063(公斤 ) ≈ 562,520件

109年 84,629 12,141(公斤 ) ≈ 485,640件

110年 89,218 11,198(公斤 ) ≈ 447,920件

111年 87,071 11,339(公斤 ) ≈ 453,560件

112年 80,819 10,969(公斤 ) ≈ 438,760件

113年 78,617 11,280(公斤 ) ≈ 451,200件
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