
广东技术师范大学校区文件交换传送流程示意图 
 

本部收发室、白云校区收发

室设置专门投递箱用于收取

文件，时间：工作日上午 11

点 15 分前。 

校车到达后，由指定人员

将投递箱送至：校本部收

发室，白云校区一教 104

收发室。 

相关单位人员前往校

本部收发室、白云校区

管委会签收文件。 

注意事项： 

1、文件交换传送指的是各单位之间的公文往来，涉密文件请另行送达，不接受师生个人的大件物品等交换传送。 

2、各单位请自行通知收件单位、收件人前往本部收发室或白云校区管委会签领文件。 

 

请各单位将交换传送

的文件用信封密封（骑

缝盖章）、注明收（送）

件人单位、姓名、联系

电话。 

 

由收发室将投递箱送至校

车，后勤服务处指定专门

校车及司机负责运输。 

下午上班后，校本部由收

发室，白云校区由管委会

负责发放文件。 


