
17-1
郵寄資費執行概況報告

1  110 年度執行概況

110 年郵資總預算，除原有 3,500,000 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 4,000,000 元。今年共寄送 179,326 件，支出 2,327,180 元，

較 109 年度 186,887 件 , 支出 2,411,768 元，寄送數量減少 4％，支出減少 84,588 元，

約佔 2.8％，郵寄數量、郵費支出減少主因，仍是本年度 COVID-19 疫情蔓延，世界各
國停郵及停航造成寄送國外之信件無法寄送而導致寄送數量與金額減少，國外郵件
較 109 年減少約 3,392 件，而全年國外郵費支出因而減少 84,516 元降幅為 19%，募款
專案函件寄送量較 109 年增加 1,327 件，所用資費由 499,446 元增加至 525,565 元增幅
達 5.2％，而 110 年紙本公文寄送量 11,834 件，全年郵寄公文資費為 390,011 元。而整
體寄送單位成本 ( 含各單位公務函件 ) 從 109 年 12.9 元 / 件略升至 110 年 13.2 元 / 件，

主要還是為寄往國外信件數單位成本較高，110 年因受傳染病疫情影響，致航運價格
激增，除郵局表列資費外另加收「緊急情況附加費」，導致國外郵寄單位成本增加而
拉高整體寄件成本。

2  經費用途說明

1.  110 年持續協助校友募款專案之募款函件寄送作業，連繫校友、母校的感情及擴
大校友捐款回饋母校，辦理 110 年度募款及雙月刊寄送、校友服務等相關業務，

整年累計共寄送 131,260 件，支用郵費 1,097,794 元，約占郵寄總支出 47%，順利
完成相關活動函件寄送作業，另此次專案募款除接續 109 年「具歷史價值之建築
修繕維護專用款」及「臺大校園護樹計畫專用款」二大主題進行募集外並就募集
「臺大創校百年願景基金」，以延續建校百年優良傳統，破浪前進五十，提升臺大
國際競爭力，朝「亞洲旗艦、世界頂尖」的目標邁進，在臺大迎向百年之際，結
合臺大歷年校友力量眾志成城，樹立本校成為國際性大學的偉大典範。藉此募款
信件資訊的傳達增加學校善盡社會責任的動能與目的，更擴大本校募款廣度及募
集能量並將有助於校務基金各種募集績效，間接傳遞本校偉大願景與使命之效果。

2. 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，110 年度服務量達 13,302 人次，寄送費用 340,490 元，較 109
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年增加 1,579 人次略升 13.5%，佔全體郵費支用數 14.6%，此服務亦充分達到當初
預設之遠距網路即可申請，無需舟車勞頓親力親為之服務品質提昇目的且亦能兼
顧降低感染風險，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。

3  109 年及 110 年全年郵費支用各主要用途別經費件數增減狀況以表列說明如下 :

郵寄資費支用主要業務用途別 109 年郵費（元）

( 比例 )
110 年郵費（元）

( 比例 )
金額 ( 比例 )
增減比較

公文郵寄業務 378,468(15.69%) 390,011(16.76%) 11,543(1.07%)

校友募款聯繫及雙月刊發送業務 1,155,893(47.93%) 1,097,794(47.17%)  -58,099(-0.76%)

國際事務暨交換學生等招生
國際交流業務

37,431(1.55%) 14,716(0.63%) -22,715(-0.92%)

學生招生學籍成績等業務 355,762(14.75%) 340,878(14.65%) -14,884(-0.1%)

學生生活、就業、心理輔導及職涯、

住宿衛生保健等服務業務
191,092(7.9%) 196,515(8.44%) 5,423(0.54%)

辦理全校性活動 ( 杜鵑花節 ) 及校訊
等幕僚聯繫等業務

160,986(6.68%) 152,232(6.54%) -8,754(-0.14%)

人事、主計、出納總務等行政業務
（保費、扣繳憑單及招標文件）

86,277(3.28%) 92,822(3.99%) 6,545(0.71%)

出版中心教學發展 ( 刊物等業務 ) 11,163(0.46%) 7,490(0.32%) -3,673(-0.14%)

研究計畫管制智財等業務 34,696(1.44%) 34,722(1.49%) 26(0.05%)

小計 2,411,768(100%) 2,327,180(100%) -84,588(-25.7%)

17-2
公文收發暨交換作業整體執行狀況

1  收文作業部分

110 年收文量因受疫情影響而減少至 47,492 件（較 109 年減少 4,964 件）減幅達 9%。

其中紙本收文部分 9,160 件佔總收文數 19.3%，經本處將 3,833 紙本收文掃描電子化
後 , 已大幅降低至 5,325 件，約佔 11.21％，使全年電子收文率為 88.79% 較 109 年
85.75％，電子化比率增加 3%，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  電子發文作業部分

110 年共計發送公文文稿數為 34,637 件，全部受文者件數為 182,240 件，其中校內外
以紙本發送受文數為 40,848 件，占全年發送數 22.4%，以電子發送單位數則佔全部發
送單位數之 77.6%，受惠於疫情為避免人直接接觸，遠距及異地居家辦公進而帶動公
文電子發送量，故 110 年電子發文比例較 109 年增加 15%，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，除能增加對公文傳遞效率外亦能減少公
文印製用紙量並達成環保及防疫目的。
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3  推動收發文整體作業電子無紙化暨衍生成果展現

從電子及紙本收發文作業數量增減互動關係分析，係因疫情期間為順應疫情發展之所
需，在期減少人流及直、間接之接觸機會及配合相關因應措施的氛圍下，此電子化傳
送方式變革將有助於未來遠端聯繫科技並結合大數據建立，甚者如能再加上後續 AI

人工幕僚智庫等系統建置聯結下，可達支援輔助決策理想目標，故電子化不僅漸成為
本校公文後續推動並發展趨勢主流方向，也藉由改變使用者習慣，助於推動收發文作
業電子無紙化之成果顯現，使本校能充分善盡減紙、減碳、環保、永續的社會責任目
標。

4  因應疫情變化擬具『公文信箱交換實施方案』以利整體公文交換作業順利推行

1. 為符合疫情發展需要並兼具傳遞效率與疫情管控衡平，本校公文交換方式於 9 月 6

日起調整以鹿鳴堂 1 樓為交換地點，內建置各單位公文交換信箱，各單位以信箱為
交換標的、以達成間接交換目標，為期減少人與人間直接接觸，並請各單位在門
禁管控之限定時間內，分批、分流放置交換公文於信箱內進行交換，交換期間將
採實名制和人流總量管制及其他如測量體溫等相關防疫措施。

2. 藉由本案信箱妥置與動線規劃，標明行政及學術單位別信箱位置以增加投遞效率，

大大減少人員妥投時間與人流交錯機會，能確實並增加安全社交距離。

3. 本案不僅達成避免人與人接觸的防疫需求外，且減少每月公文信件化上收所增遞
送費用，另後續如有疫情再起狀況，可藉由降低人流數目之管制方式，而續沿用
此一方案。

4. 本案施行初期除加強各項指引標示與宣導外亦派員專門協助指引及制度運作說明
與疑難排解，目前整體運作順暢，已達本案策略性目標，之後如有未盡事宜，將
藉由各種問題反饋，逐步進行滾動式檢討修正，以達風險有效管控。

17-3
信件分送業務執行概況

1  掛號信件部分

110年文書組共進行掛號信件 89,218件之分檢與投遞，較 109年 84,629件增加 4,589件，

增加 5.5%。

2  普通郵件部分

全年共處理分送 11,198 公斤，推估約 447,920 件，皆因近年郵電及社群等通訊軟體盛
行造成平信量逐年減少。
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掛號郵件（件） 平信（公斤）

106 年 89,117 28,843 ( 公斤 ) ≈ 1,153,720 件

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

3  其他信件附加業務執行概況報告暨服務滿意度調查結果

110 年度除完成全校掛號郵件 89,218 封 ( 較 109 年增加 4,589 封 ) 及平信 11,198 公斤
( 約 447,920 封 ) 分檢及遞送作業外，亦另需處理報值郵件 144 封、處理郵局誤投、轉
址、退回等掛號郵件 1,056封；本年持續就服務之 100個院系所等學術單位及行政單位，

在掛號及普通信件之遞送效率、查詢遞送服務態度、信件分檢誤投率等三大面向進行
信件服務滿意度調查，整體調查結果滿意度綜合指標分數為 96.25 分。

以下就各年度服務滿意度綜合指標趨勢分析如下：
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17-4
公文交換中心變革

自 90 年起，各一、二級行政單位
之公文傳遞方式，改為每日固定 2 次、

於第二行政大樓地下一樓「公文交換
中心」進行公文交換，節約公文遞送
人力。因應校務發展，到了 110 年已
有 70 個單位參加公文交換運作，進入
公文交換中心的人數也變得更多，有
限的室內空間顯得更加擁擠。

109 年 1 月臺灣出現新冠肺炎疫
情，為防止疫情擴散，避免密閉空間
內聚集大量人員，於是在兼顧公文傳
送效率與防疫規範的前提下，公文交
換的地點與方式也有多次改變，簡述
如下：

1  109 年 3 月 23 日 / 第一會議室

當日上午暫停公文交換，選定空
間較寬敝、又鄰近原本公文交換
中心的第一會議室做為臨時公文
交換地點，完成緊急佈置後，下
午順利完成公文交換。

2  109 年 3 月 24 日 / 普通教學館闈場前長廊

由於第一會議室平日皆有會議，因
此另外選定普通教學館闈場前長
廊做為臨時公文交換點。該處為
戶外空間，可降低人員在密閉室
內空間被傳染的機率，然而連日
降雨，即使有屋簷和塑膠布擋雨，

人員在濕漉漉的環境進行公文交
換十分不便，因此很快地又另覓
其他適當地點。

疫情前的公文交換中心平日作業情形

第一會議室做為臨時公文交換中心

闈場前長廊做為臨時公文交換中心
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3  109 年 4 月 13 日 / 鹿鳴堂一樓

利用清明連假期間，委請營繕組廠商整理鹿鳴堂一樓空間、安裝照明、循環扇等簡
易設施，文書組同仁搬運長桌做為各單位作業枱面、佈置單位桌牌，4 月 13 日起，

公文交換業務移至鹿鳴堂一樓進行。此處室內空間寬敝，人員可保持適當社交距離，

獲得公文交換同仁一致好評。

4  109 年 6 月 11 日 / 第二行政大樓地下一樓「公文交換中心」原址

隨著疫情趨緩，公文交換業務回到第二行政大樓原址運作。

5  110 年 5 月 13 日 / 鹿鳴堂一樓

110 年 5 月疫情再度升溫，為增加社交距離、保護人員健康，公文交換業務再度移至
鹿鳴堂一樓進行。

6  110 年 5 月 25 日 / 停止公文集中交換

5 月 19 日升級至三級警戒，為避免公文集中交換過程中因人員聚集、或頻繁觸摸物
件而擴散疫情，又本校教職員輪流居家辦公，僅剩 40 % 人力到校，各單位無固定人
力可配合公文交換作業，因此暫停公文集中交換，改由公文信件化之應變方式運作。

1. 緊急案件及密件請各單位自行親送至收件單位。

2. 行政大樓一級單位公文及禮賢樓（卓越聯合大樓）可經由信件室代為傳送至各學
院（無法代送至醫學院，請自行郵寄），送至各學院公務文件將由郵差送至各學
院並請收件單位協助簽收。

3. 遞送之公文需寫明送件單位，並以公文信封袋包裝好依各單位遞送別附加「遞送
內容清單」，其「遞送內容清單」不拘格式但要清楚記載所傳送內容數量或文號
（亦可利用公文系統現成文稿送件表），以便於收件單位簽收。

4. 無須簽收者則不需附加「遞送內容清單」。

5. 第一及第二行政大樓及禮賢樓之行政單位彼此傳遞請自行跑件或投遞至信件室前
「公務文件交換箱」，由行政大樓各單位派專人至交換箱取件並於下班前清空「公
務文件交換箱」。

文書組同仁於鹿鳴堂佈置長桌和桌牌 鹿鳴堂空間寬敝，人員可以保持適當距離。

重
點
工
作

ANNUAL REPORT 2021 | OFFICE OF GENERAL AFFAIRS, NTU 131



7  110 年 9 月 6 日 / 鹿鳴堂一樓

疫情降級為二級警戒，為兼顧公文傳遞效率與疫情管控，自 9 月 6 日起以鹿鳴堂 1

樓為交換地點，人員入場需符合防疫規範，採實名制、測量體溫、控制人數、戴口罩、

不得飲食，並且以長桌規範人員行進路線，避免動線交錯。公文交換時採「間接交換」

之方式，人員必須於限定時間內將公文放置於各單位的信箱內、或領取該信箱內的
文件，減少人與人的直接接觸。

禮賢樓一樓設置公文交換箱 信件室外增設行政大樓各單位之公文交換箱

鹿鳴堂內設置各單位信箱，人員自行將公文投放於各單位信箱內。

規劃單向進出口、以長桌限制行走方向，人員交換公文完畢立即離開，以符合防疫需求。
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