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人力資源室 
  

 政風室 

  

 會計室 

  

      
 

         
 

 
 
 
 

勞安（總務）科職掌: 
 

1. 本中心局勞工安全衛生管理事項。 

2. 本中心局各項勞工安全衛生事務巡視、定期檢查、重點檢查及作業 

 環境測定事項。 
  

3. 本中心局勞工安全衛生教育訓練之規劃、實施事項。 

4. 本中心局勞工健康檢查、健康管理之規劃、實施事項。 
  

5. 本中心局局屋安全防護〈天然災害〉、清潔衛生及保全管理事項。 

6. 本中心局防護、防災計畫之訂定、訓練、執行及善後彙報事項。 
  

7. 本中心局文書之收發、編檔、登記、分辦、繕校、稽催、檔案保管 

 及銷毀事項。 

8. 本中心局文稿之審閱事項。 
  

9. 本中心局印信之典守及保管事項。 

10. 本中心局公共關係、為民服務、新聞聯繫及來賓接待等事項。 
  

11. 本中心局員工建議案之核轉及一般建議之整理、審查事項。 

12. 本中心局採購事項及公物之調撥、報廢事項。 
  

13. 本中心局房地之租購、借用、運用〈含出租、出售、交換〉及管理 

 事項。 

14. 本中心局計畫型購置房地作業每月執行進度表彙報及年終檢討事 

 項。 
  

15. 本中心局局屋設施、設備之整修、改善、擴充及美化等之工程採購 

 事項。 

16. 本中心局水、電、空調等設備之維護與檢修事項。 
  

17. 本中心局公務車輛調度、汰換及管理事項。 

18. 本中心局車輛、輪胎及電瓶之調度、審核、紀錄資料之填造、統計、 

 油料之申請、保管核發及用油報表之審核及車籍管理事項。 
  

19. 本中心局郵用運輸工具、郵用機具、物料、文具、單册等之請領、 

 供應、登記及儲存事項。 
  



20.  本中心局倉庫管理、廢舊物料之報廢、變賣及處理事項。 

21. 本中心局郵用電腦、事務機具、車輛等養護及維修事項。  

22.  本中心局意外事故之協助調查、處理及統計事項。 

23. 本中心局退休員工及員工遺族照護事項。 
 

24. 本中心局週轉金之調撥，現金出納、銀行往來、有價證券之豋記及 保
管、報告事項。   

 25.  所轄支局票券最高限額、庫存限額及代辦所票券預付定額之核定事  

   項。  

 26.  所轄支局營運資金及票券調度之稽核與督導事項。  
     

 27.  本中心局郵政票券、出版物、出售物品、儲匯票券、空白郵資券及  
     

   代售各類業務票券之請領、收發、保管、調度、登記、報告、審核  

   及所轄支局票券銷售之督導與考核事項。  

 28.  所轄支局票款之領發、互撥之督導、稽核及登記事項。  
     

 29.  所轄支局現金、票券日報及月報之審核事項。  

 30.  所轄支局與往來銀行代收、代送及繳、協款之對帳與審核事項。  
     

 31.  所轄支局所轄支局員工誤收偽鈔申請理賠案件之審核與督導事項  

 32.  本中心局各類採購案保證金之保管處理事項。  
     

 33.  所轄支局金庫、保險櫃副匙及密碼之保管事項。  

 34.  其他交辦及不屬於各單位職掌事項。   

 ▲回頂端 



營業行銷科:  

1. 所轄支局及委辦機構郵務營業、儲匯及壽險業務之推展、改進、督 

 導及考核事項。 

2. 所轄支局、臨時及委辦機構之設立、撤遷、等級變更之擬議、審核 

 及登記等事項。 
  

3. 所轄支局營業時間核定或核議事項。 

4. 所轄支局壽險保戶不動產抵押借款業務之複核事項。 
  

5. 所轄支局壽險理賠調查事項。 

6. 所轄支局票據交換業務之督導、管理事項。 
  

7. 有關電腦連線作業網路及終端作業輔導、檢討、改進建議及管制事 
  

 項。 

8. 所轄支局支援自提機補鈔及換裝明細表、故障排除等事務之監督、 

 管理事項。 
  

9. 本中心局年度、中程、長程業務計畫、建設計畫與工作報告之彙編 

 事項。 

10. 本中心局新業務之開發、報核及推廣事項。 
  

11. 本中心局各項業務市場資料之蒐集及經營方針、行銷策略之研訂事 

 項。 

12. 所轄支局郵儲壽業務整體行銷規劃與督導事項。 
  

13. 所轄支局新聞紙、雜誌交寄執照、廣告回信登記證及自印郵資已付 

 許可證之核發事項。 

14. 所轄支局郵資機之郵資戳及廣告戳之審議管理事項。 
  

15. 所轄支局戳、夾鉗等營業物品發用之審議、會核及使用管理事項。 

16. 本中心局使用臨時郵局戳、癸字戳、宣傳戳、風景戳及紀念戳之擬 

 議初核事項。 
  

17. 所轄支局公眾郵資機查驗工作與營業郵資機之不定期查驗工作事 

 項。 

18. 所轄支局公眾郵資機停用及營業郵資報廢相關戳模(郵戳、郵資戳) 

 之保管與處理事項。 
  

19. 本中心局司法、軍法、稅務、監察、審計、警調等機關依法令規定 

 查詢案關帳戶、保戶資料及扣押存款之處理事項。 

20. 本中心郵儲窗口工作點及生產力績效值與各項工時之複核、更正及 

 彙報事項。 
  

21. 本中心局模範窗口人員之選拔及籌辦年度模範人員表揚觀摩活動事 

 項。 

22. 本中心局提升窗口服務效能及企業新形象活動之推展、規劃及管控 
  



事項。 

23.  所轄支局郵遞區號、標準信封及專用信箱業務推廣、督導及改信事  

項。 
 

24. 本中心局大宗郵儲客戶之招攬、資料與名冊之建立、應用及協助大   
宗郵件客戶辦理分區捆紮事項。  

25. 本中心局加強與社區結合方案之策劃及相關活動籌辦事項。  

26.  本中心局各項業務競賽之規則、辦理及執行成效管考事項。 

27.  本中心局課務委託辦理各類媒體轉帳及區域性代理業務等合約簽  

訂、保管事項。  

28. 本中心局投資計畫事前評估及列管案件、目標管理、工作考成等有   
關管制考核工作之彙辦事項。  

29. 所轄支局房地之購置、租賃及運用之會勘事項。 
 

30. 所轄支局營業窗口員額增減、員工調遣、考成(核)、獎懲之擬議及 差
假管理事項。  

31.  本中心局巡迴局長即抵替支局營業窗口員工公休之備員管理及調度  

事項。 
 

32.  其他交辦事項。  

 ▲回頂端 



郵務科職掌:  

1. 本中心局郵件收攬、封發、運輸、投遞等規劃、改進、督導及考核 

 事項。 

2. 本中心局郵件通訊保障及監察作業之協調及處理事項。 
  

3. 本中心局信筒、信箱設立、裁撤之審核及動態登記、彙報事項。 

4. 本中心局郵戳、夾鉗等郵務物品發用之審核、會核及使用管理事項。 
  

5. 本中心局郵件作業查詢、驗證之處理及公眾查詢答復事項。 

6. 本中心局郵件補償案件之處理及審核事項。 
  

7. 本中心局各類郵件統計報表之編造事項。 

8. 本中心局傑出郵件人員、傑出外勤人員之選拔及籌辦年度傑出人員 

 表揚觀摩活動事項。 
  

9. 本中心局投遞人員服務態度之管理改進事項。 

10. 本中心局及所轄兼投支局郵務員額增減、員工調遣、考成（核）、獎 

 懲之擬議及差假管理事項。 
  

11. 其他有關本中心局郵件作業事項。 

12. 輔導快捷、包裹業務團隊，規劃上門收件業務，以提高快捷、包裹 

 營業績效、提升服務品質。 
  

13. 經理、副經理交辦事項。 

  ▲回頂端 



人力資源室職掌:  

1. 本中心局組織、編制員額之擬議及編報事項。 

2. 本中心局員工任免、遷調及升資事項。 
  

3. 本中心局高員級以上人員資位送審及動態登記事項。 

4. 本中心局員、佐、士級人員晉升資位訓練辦理事項。 
  

5. 本中心局志工遴選及員工志願服務辦理事項。 

6. 本中心局從業人員甄選及分發事項。 
  

7. 本中心局員額增減之審核、登記事項。 

8. 本中心局員工訓練實習、教育進修及勞工教育之擬議及辦理事項。 
  

9. 本中心局員工辭職、留職停薪辦理事項。 

10. 本中心局員工退休、撫恤及資遣事項。 
  

11. 本中心局員工考勤及差假事項。 

12. 本中心局員工考成(核)、獎懲、表彰及模範人員選拔表揚之擬議及 

 辦理事項。 
  

13. 本中心局員工待遇、獎金及福利、互助、體育、康樂、醫療之辦理 

 事項。 

14. 本中心局員工兵役及緩召事項。 
  

15. 本中心局員工參加公假人員保險、全民健康保險、勞工保險及郵政 

 志工意外保險事項。 

16. 本中心局人事資料蒐集、統計、登記及員工服務證明核發事項。 
  

17. 本中心局員工申請出入境之審核登記事項。 

18. 本中心局員工公職軍職年資比敘、提敘薪級之核轉事項 

 。 
  

19. 本中心局退休員工及員工遺族照護事項。 

20. 其他有關本中心局人事業務事項。 
  

21. 其他交辦事項。 

 

 ▲回頂
端 



政風室職掌：  

1. 本中心局政風業務年度計畫之擬定、執行、檢討及編列預算事項。 

2. 本中心局政風業務作業規定之擬定、增修及政風狀況整體分析評估 

 之提報事項。 
  

3. 本中心局員工貪瀆不法之預防發掘及處理檢舉、陳情事項。 

4. 本中心局公職人員財產申報作業之受理與審查事項。 
  

5. 本中心局採購案之開標、比價、議價、決標及驗收等會同監辦事項。 

6. 本中心局採購案件之彙整、分析與異常審查事項。 
  

7. 本中心局庫存現金及票券會同抽查事項。 

8. 本中心局各級主管對經管銀錢及採購人員生活品德考核工作之推動 

 事項。 
  

9. 本中心局機密維護及預防危害或破壞事項。 

10. 本中心局接受陳情請願之協助處理事項。 
  

11. 本中心局保防工作之協辦事項。 

12. 本中心局通報系統建立及協助重大偶（突﹚發狀況之反映處理事項。 

  

13. 本中心局廉政會報、安全維護會報、保密工作小組及資訊稽核小組 

 之秘書工作事項。 

14. 本中心局政風法令宣導事項。 
  

15. 本中心局政風案件專案調查事項。 

16. 本中心局辦理函送治安機關一般非法案件事項。 
  

17. 本中心局員工因公接受檢調機關約談、傳喚、偵訊等之法律諮詢與 

 協助事項。 

18. 本中心局政風工作訪查事項。 
  

19. 本中心局輔導本轄各局窗口員工自衛編組演練事項。 

20. 本中心局辦理政風狀況整體分析評估事項。 
  

21. 本中心局辦理請託關說審查處理事項。 

22. 本中心局提列重大貪瀆不法線索計畫目標。 
  

23. 其他有關本中心局政風業務事項。 

24. 其他交辦事項。 
  

  ▲回頂端 



會計室職掌:  

1. 本中心局預算、決算之研究、分析、編審事項。 

2. 本中心局預算執行之監督、分析、報告事項。 
  

3. 本中心局帳目之登記、彙總及會計財務報表之編製、分析、報告事 

 項。 

4. 本中心局有關收支憑單、記帳憑證之編製、核簽事項。 
  

5. 本中心局零用金、庫存現金、票券、銀行存款及有價證券之檢查事 

 項。 

6. 本中心局帳表憑證之複核事項。 
  

7. 本中心局各項費用之審議核簽事項。 

8. 本中心局員工退休撫卹照護金之處理事項。 
  

9. 本中心局資金營運、票款調撥之監督、分析、報告事項。 

10. 本中心局財務收支稽核，債權債務之登記、檢查、核議事項。 
  

11. 本中心局採購案件之審核事項。 

12. 本中心局採購案之開標、比價、議價、決標及驗收等會同監辦事項。 
  

13. 本中心局財產之保養、檢修、報廢、換新之會核及財產、耐用物品 

 增減移動單據之登錄事項。 

14. 本中心局營業稅資料之審核及上網申報事項。 
  

15. 本中心局其他有關內部審核事項。 

16. 本中心局統計資料之蒐集、編纂、審核、分析、報告事項。 
  

17. 本中心局成本調查之監督、聯繫、辦理及分析事項。 

18. 本中心局會計統計人員之任免、遷調、考成（核）、獎懲及訓練等擬 

 議事項。 
  

19. 其他有關本中心局會計及統計事項。 

20. 其他交辦事項。 
  

 

 ▲回頂
端  

 


