
郵便物受付マニュアル 
 

泉郵便局が配達にきたら 

１． 通常郵便物は、ケースごと受領し 

２階第 1 応接室にあるダンボールに 

入れる。 

空ケースは一階学生係前ロビーに 

戻す。（翌日郵便局員に返却する） 

 

２． 特殊郵便物（現金書留等）の取扱い 

Ⅰ 受領印（サイン）し受け取る。 

 

Ⅱ 「郵便書留」の缶箱（1 階ソファー）の中 

  にある「書留郵便控簿」に月日、受取人

等を記入し書留郵便とともに「郵便書

留」の缶箱に戻す。        総務部次長 

 


