
上海海洋大学信报收发工作管理条例 

（沪海洋后〔2010〕2 号 2010 年 11 月 30 日） 

一、 原则： 

服务外包、方便快捷、因地制宜、节约资源。 

二、 实施主体： 

1． 邮政局在上海海洋大学设置邮政所，配备相关人员和设备，根据学校的

委托协议定时段开展信件、包裹、报刊、杂志、汇款单等信报收发业务。 

2． 信箱作为学校重要的宣传阵地，由党委宣传部进行监管；信箱又作为公

共的信息资源和服务平台，由后勤管理处对邮政所的服务工作进行协调、安排。 

3． 后勤管理处根据学校实际情况在邮政所协调配置公共信箱，并负责分

配信箱、向使用单位发放信箱钥匙。 

4． 各学院、处室等用邮单位自行到邮政所办理收发手续。 

5． 使用单位负责保管信箱钥匙，指定专人负责本部门的信件收取分发；学

生宿舍由社区管理中心安排工作人员按宿舍单元（门洞）收发。 

6． 列入学校分摊指标的公共报刊订阅工作，仍由宣传部牵头协调办理相

关手续，由邮政所分发到相关信箱。 

三、 信箱分配办法： 

1． 学院、机关职能部门等处级单位原则上各配置一个信箱。 

2． 学生宿舍楼单元（门洞）各配置一个信箱。 

3． 独立运作的挂靠单位，如与管理单位不在同一幢楼办公的，可由管理单

位按规定格式书面向后勤管理处提出申请，经人事处、党委宣传部、校办会签同

意后，可以在批准的时间段内配置一个信箱。 

4． 信箱大小规格由后勤管理处、邮政所根据实际场地和使用单位用邮业

务量予以确定。 

5． 学校每四年进行一次信箱配置梳理、复核、调整工作。 

四、 信报邮送地址书写规范： 

1． 军工路校区家属楼信报寄达地址应按以下方式书写：上海市杨浦区军

工路 334 号 32（或 33）号楼×××室×××收；邮政编码：200090。 

2． 军工路校区综合办等驻留部门信报寄达地址应按以下方式书写：上海

市杨浦区军工路 318 号上海海洋大学×××部门×××收；邮政编码：200090。 

3． 沪城环路新校区学院、处室、直属单位信报寄达地址应按以下方式书

写：上海市浦东新区沪城环路 999 号上海海洋大学×××号信箱×××学院（处室）

×××系（科）×××收；邮政编码：201306。 



4． 沪城环路新校区学生信报寄达地址应按以下方式书写：上海市浦东新

区沪城环路 999 号上海海洋大学×××号信箱×××宿舍楼单元×××室×××收；邮

政编码：201306。 

五、 本条例自颁布之日起实施，由后勤管理处负责解释。 

 

 

附件：上海海洋大学信箱使用申请表 
  



 

附件： 

上海海洋大学信箱使用申请表 

申请单位全称  

使用单位全称  

申请使用期限 年   月   日 至   年   月   日 

联系人  联系电话  

申请事由： 

 

 

 

 

经办人签名：     申请单位负责人签名： 

申请时间：   年   月   日 

会 

签 

单 

位 

人事处意见 

 

 

 

负责人签名（盖章）： 

日期：  年  月  日 

宣传部意见 

 

 

 

负责人签名（盖章）： 

日期：  年  月  日 

校办公室意见 

 

 

 

负责人签名（盖章）： 

日期：  年  月  日 

后勤管理处批注 

 

 

 

负责人签名（盖章）： 

日期：  年  月  日 

 

（上海海洋大学后勤管理处制表） 


