
附件四 

郵局常見業務 

 郵遞 

1. 平信 

又分為普通信件、限時信件、掛號、限時掛號、掛號附回執、限時掛號

附回執。 

2. 明信片 

書於單一長方形之紙片上，不加封套交寄者為明信片。  

3. 存證信函 

掛號信函寄出時，以內容完全相同之副本留存郵局備作證據者，稱為存

證信函。 

信函普通資費表 

種類 

重量 
普通 限時 掛號 限時掛號 掛號附回執 限時掛號附回執 

20g 以下 5 12 25 32 34 41 

21g-50g 10 17 30 37 39 46 

51g-100g 15 22 35 42 44 51 

101g-250g 25 32 45 52 54 61 

251g-500g 45 52 65 72 74 81 

501g-1000g 80 87 100 107 109 116 

1001g-2000g 130 137 150 157 159 166 

雜誌 每重 50g 1.75 元(不可超過 2公斤) 

明信片 每件 2.50 元，限時專送明信片每件 9.5 元 

 

 便利箱 

 



 便利袋 

 

 儲匯 

1. 薪資轉存 

機關、學校、公私團體、公司行號及工廠等僱有眾多員工， 每月發薪

時，可委託郵局將薪資直接存入員工存簿帳戶。 

2. 存簿儲金 

可將自己的本金存入存簿帳戶。 

3. 定期儲金 

開戶時，一次存入本金（最低存款金額為新台幣 1萬元），並選定存款

期限，到期支領本息。 

 開戶須知 

1. 一般個人戶：憑身分證、第二證件及印鑑辦理 

2. 未成年人：除攜帶印鑑及下列證明文件外，另請提示第二身分證件（代辦人

亦同）辦理。  

A. 7 歲以上未滿 20 歲之未成年人： 

B. 攜帶身分證（未滿 14 歲者，得憑戶口名簿或戶籍謄本）及法定代理人

（父母雙方）身分證、同意書辦理。而無法親自辦理者，由法定代理人

攜帶身分證及儲戶本人身分證代辦開戶。 

C. 父母雙方無法共同臨櫃代辦者， 由臨櫃之法定代理人檢附未臨櫃另一

方之國民身分證及同意書單獨代理。 

 

 金融 

1. 晶片金融卡 

儲戶持郵政晶片金融卡可於各地郵局窗口、自動櫃員機（ATM）及網路

ATM 辦理各項金融業務，使用安全又方便。 

2. VISA 金融卡 

具備一般晶片金融卡的所有功能，可於全球貼有 VISA 標誌的特約商店

刷卡消費。 

 

 

 



 郵務書寫方法 

1. 橫式信件 

 

2. 直式信件 

 

 



3. 橫式明信片 

 

4. 存款單 

 



5. 匯款單 

 

 


