附件


國立臺灣大學公文信箱交換實施方案
1、 為符合當前疫情發展需要並兼具公文傳遞效率與疫情管控衡平，本校公文交換方式將於9月6日起調整以信箱交換方式實行，特訂定本方案以利公文交換業務之推動。
2、 本方案適用對象為原參與公文交換之各單位共計70個，學術單位僅限各一級學院及中心(已簽奉核可)，行政單位除總務處、學務處、教務處等三處開放至二級單位交換，其他單位均為一級行政單位代表交換。
3、 公文交換自9月6日起將以鹿鳴堂一樓為交換地點，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體量測量等相關防疫措施。
4、 [bookmark: _GoBack]公文交換時間分為上午10:00~11:00、下午14:30~15:30各一次，每次交換時間各為60分鐘，參與交換單位區分為行政單位及學術單位二組，行政單位共計35單位，限定於交換時間前半段(上午10:00~10:30、下午14:30~15:00)內進行信箱交換投遞後，另外35個學術單位則於限定於交換時間後半段(上午10:30~11:00、下午15:00~15:30)後續進行，不論上或下半段交換時間入內交換投遞亦進行室內最高20人之人流管制、監控，室內限制人數本處亦將隨中央疫情指揮中心對疫情評估升降級作滾動式調整。而有關「行政單位及學術單位之分組暨限定交換時間名冊」及「各單位置信箱位置圖」詳如附件一、二。
5、 本方案投遞公文文件只適用於普通件，如有時效性公文或密件，請各單位自行跑件並請各交換單位於限定交換時間內須派員收受取件，如係歸因於單位未按時至信箱收送而導致公文時效缺失，其責任由該單位自負，本處並可視情節重大狀況予以取消交換信箱權力。
6、 各單位指派交換人員須遵守相關防疫規定，需量測體溫、戴口罩、不得飲食、實名制，如經三次勸導不聽，本處將通知其單位主管，如仍不改善將請其單位另行派員。
7、 本制度施行後，公文請郵務士投遞各院及上收公文之方式將取消，信件室外公文傳遞箱及禮賢樓一樓之投遞箱亦隨之取消，以利公文交換統一作業。
8、 為使各單位能儘速瞭解本交換方式，本處亦提供公文信箱交換新制Q&A(詳如附件一)及相關之圖解，詳如附件三、四，以利各單位使用。
九、本方案如有未盡之事項，將隨時修正調整。
