
[bookmark: _GoBack]臺中市政府都市發展局公務郵資使用保管作業原則
                            中華民國106年9月5日中市都秘字第1060148774號函訂定
1、 臺中市政府都市發展局(以下簡稱本局)為有效控管公務郵資之保管使用，使本局各科(室)有所依循，特訂定本作業原則。
2、 公務郵資採購方式及流程：
(1) 動支預借請購郵資：由本局郵資需求單位陳送「動支各項經費請示單」，核准後開立支票。領取支票交付郵局，由郵局開立購票證明，黏貼於「採購(費用動支)申請單暨黏貼憑證用紙」辦理預付款項核銷轉正。
(2) 特約記帳郵件：郵局每月繕造特約戶郵件繳費通知單，憑據辦理核銷。
3、 公務郵資使用保管方式：
(1) 動支預借請購郵資：
1. 郵局造具「寄件人預繳及使用郵資明細表」(附表一)，記載相關資訊如存入日期、支票名稱或現金、存入金額、結餘金額，並由郵局經辦員和主管蓋章。
2. 本局人員寄送公務信件時攜帶前項明細表至郵局，由郵務人員記載使用日期、使用郵資明細、結餘金額，並由郵局經辦員和主管蓋章。
(2) 特約記帳郵件： 
1. 由本局需求單位填具「各類郵件特約用戶申請書」(附表二)向郵局申請為特約用戶。
2. 郵局每月結算所交寄之郵件郵資，繕造特約戶郵件繳費通知單，特約戶以申請書上雙方約定之繳納方式繳納郵資。
(3) 購買實體郵票：
1. 購入實體郵票時需於「實體郵票使用紀錄表」(附表三)登錄購入郵票之日期、種類、數量、金額。
2. 領用實體郵票時需於前目紀錄表登錄領用郵票日期、種類、數量、金額、用途，並由領用人核章後交由實體郵票保管人填寫剩餘郵票種類、數量、金額。
4、 本局各科(室)郵資管理人應每季(3、6、9、12月底)清查郵資(票)使用情形並填具「每季結算郵資(郵票)金額紀錄表」(附表四)，由郵資管理人與複核人員核章後作成紀錄備查。
5、 公務郵資應使用於公務用途，切勿挪作私用。


















(附表一)
○○郵局營收股
寄件人預繳及使用郵資明細表
寄件人姓名(單位名稱):                        電話:                    

	存入使用日期
	支票名稱或現金
	存入金額
	使用郵資明細
	結餘金額
	經辦員蓋章
	主管蓋章

	
	
	
	交寄郵件種類
	彙計單號碼
	支出金額
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



	
	
	
	
	
	
	
	
	



	
	
	
	
	
	
	
	
	



	

	
	
	
	
	
	
	
	



	
	
	
	
	
	
	
	
	



	
	
	
	
	
	
	
	
	



	
	
	
	
	
	
	
	
	



	
	
	
	
	
	
	
	
	





主管:                         經辦員: 

(附表二)
各類郵件特約用戶申請書(一式3份) 編號:                               
· 國內大宗函件                                                                        
· 國際大宗函件 □兩岸郵政e小包                                                                                             ，同意按郵局規定申請為貴局特約用戶，相關內容詳情如下:                                         

茲為交寄  

· 國內快捷郵件(得複選)         
· 國際快捷郵件                                                                           
· 國內包裹     □兩岸郵政速遞（快捷）郵件                                                                             
· 國際包裹                申請日期:        年        月        日   
                                          
	項   目
	(請擇一□勾選)                                     

	一、交寄方式
	□1.自行向           郵局            支局交寄。                              
□2.通知郵局派員收件。                                                       

	二、郵資繳納方式           
	□記帳戶 
	□1.自行窗口繳費。                                                   
□2.派員到府收費。                                                          
□3.自本公司(人)郵政存簿劃撥儲金第            號帳戶扣繳。(另填申請書) 
□4.自行劃撥存入郵局第                號(由郵局填註)帳戶。                 

	
	□非記帳戶
	□當場以現金繳足郵資，俟月結後，如達折扣標準再行退還折扣。                 

	三、預存郵資
(申請人同時交寄2種以上郵件時，其預存郵資基準及數額，依各該郵件處理須知規定核算後併計之；另國際郵件準用國內郵件之規定辦理。)                  
	□1.繳納預存郵資(按每月實際郵資增減，隨時調整)                          
(1)每月預估交寄量(依郵件種類分別填列)：
函件           件，包裹        件，快捷           件。
(2)個別免繳之郵件：□函件  □包裹  □快捷，
依據：□國內大宗函件處理須知第22條(代號1~6) 
      □國內快捷郵件處理須知第10條(代號11~16)；包裹適用快捷規定。
(3)預存郵資新台幣                   元整。
□2.免繳預存郵資(各類郵件均免繳時填寫)，適用代號：                                                           
     代號:政府機關公立學校公營事業機構上市之民營公司國內企業實收
          資本額已達6億元外國保險銀行業國內分公司郵局薪資存款每月50萬
          元以上營業滿1年以上正常繳稅，附繳稅證明者郵局存戶，半年平均日
          結存達10萬元以上者行庫評定債信優良有效之銀行債務履約保證特
          約戶連續1年從無延遲繳納郵資者
     ※函件類僅適用代號~ 、包裹及快捷郵件適用代號~ 與~ 。                                                                                                                                                    

	四、其他事項                            
	1.申請人遲延給付郵資、或每月交寄郵資在1萬元以下，顯無特約記帳之必要者，郵局得取消其特約用戶資格改為自行交寄並當場繳納郵資。                                                            
2.國內快捷郵件收件人地址在郵局投遞局快捷服務區外者，同意改按最快速郵班處理。                                                            


                
此致                                                                   
           郵局                                                                        
                  ◎申請人名稱:                                  (蓋章)                 
                  (個人姓名或機關行號全銜)                                               
◎身分證字號(或營利事業統編):                                       
                  (隨附個人身分證或主管機關核准設立營業證件影本，正本驗退)                         
◎負責人姓名:                                     (蓋章)  
       (非個人申請，請附負責人身分證影本，正本驗退)             
                   ◎地址:                                                     
                  ◎電話:                                                         
◎聯絡人姓名:            電話：                                   郵戳        

◎受理局經理(單位主管)：               (蓋章)                  
 ◎責任中心局經理(或科長以上主管):          (蓋章)                                                                                     
備註:受理單位核辦後，1份留存備查，1份交申請人收執，1份送營業管理單位核准啟用,另影送會計及相關郵件單位。
※中華郵政公司因辦理各類特約郵件業務需要，而蒐集您的姓名、地址、電話及身分證字號等資料，如有任何疑問，請向受理郵局查詢。
                                                                          保存期限：業務終止後5年    






























                                                                         (附表三)
	臺中市政府都市發展局         科(室)實體郵票使用紀錄表

	購入郵票種類數量金額
	領用郵票種類數量金額
	剩餘郵票種類數量金額

	購入日期
	種類
	數量
	種類
	數量
	種類
	數量
	購入金額
	領用日期
	種類
	數量
	種類
	數量
	種類
	數量
	領用金額
	用途
	領用人核章
	種類
	數量
	種類
	數量
	種類
	數量
	剩餘金額

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	






(附表四)
臺中市政府都市發展局           科(室)
每季結算郵資(郵票)金額紀錄表

	結算日期
	採購郵資(郵票)
	領用郵資(郵票)
	剩餘郵資(郵票)
	郵資(郵票)管理人
	複核人員

	
	
	
	
	
	



	
	
	
	
	
	



	
	
	
	
	
	



	
	
	
	
	
	



	
	
	
	
	
	



	
	
	
	
	
	



	
	
	
	
	
	



	
	
	
	
	
	



	

	
	
	
	
	



	
	
	
	
	
	





