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前言

　　随着经济全球化的迅猛发展和信息技术的突飞猛进，制定积极的人力资源开发战略，提高劳动者
的整体素质，已成为亟待解决的重要课题。
在全社会推行职业资格证书制度是中央确定的旨在全面提高劳动者素质的一项重大战略举措，是人力
资源开发的长期任务，是构筑技能型人才成长的重要途径。
为了加强和规范邮政通信特有职业技能鉴定工作，确保鉴定质量，我们根据邮政通信特有职业国家职
业标准规定的基本要求和工作要求，结合邮政业务技术发展需要，以提高职工素质和职业能力为核心
，以职业技能鉴定等级标准为基础，组织编写了邮政通信特有职业技能鉴定培训丛书。
这套系列丛书共14本，分别是《邮政营业员》、《邮件分拣员》、《邮件转运员》、《邮政投递员》
、《邮政储汇业务员》、《报刊业务员》、《集邮业务员》、《邮政业务档案员》、《邮政机务员》
、《邮政业务营销员》、《机要业务员》、《通信信息业务员》、《邮政物品配送员》和《速递业务
员》等。
　　百余名专家参加了这套系列丛书的编写和审定。
教材的编者是从邮政通信特有职业技能鉴定的专家库和各省推荐的专家中遴选的，他们来自邮政企业
一线并多年从事邮政技术业务的教学工作，熟悉企业生产实际和岗位要求，了解成人的学习特点；教
材的审稿专家由国家邮政局、各省邮政局的业务专家组成，通过函审、会审和多次修改完成。
这套系列丛书凝聚了全国邮政各个领域专家的心血，是邮政职业培训和职工技能鉴定的宝贵财富。
在此，我们向付出辛勤劳动的教材编者表示亲切的慰问，向为教材编写出版默默奉献的审稿专家、省
（市）邮政局领导和职鉴中心的同志们表示崇高的敬意，向支持教材出版的人民邮电出版社表示衷心
的感谢。
　　在组织这套系列丛书的编写过程中，遵循了与国家职业标准匹配、与技能等级对应、规范性和实
用性原则。
14本教材格式、风格统一，划分了基础知识和专业知识，在章、节或目的开始标明了学习等级；在内
容上紧密结合邮政发展实际，突出当前邮政通信生产的特点和技能要求，做到准确鲜明、通俗易懂，
操作性强，体现实用性、针对性和适度超前性。
这套系列丛书是对邮政通信特有职业从业人员进行职业技能鉴定考试的惟一指定用书，也是广大邮政
职工掌握职业技能和提高职业技能水平的培训教材，既可供职工在培训和自学时使用，亦可作为邮政
管理人员提高业务水平的参考用书。
但由于经验不足、时间仓促，书中难免有不妥之处，希望各地在使用中及时把意见反馈给我们，以便
今后改正。
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内容概要

　　《邮政营业员》以国家职业标准为依据，紧密结合邮政营业工作实际，全面介绍国内和国际及中
国港澳台地区邮政业务的分类、准寄范围、规格标准、资费标准、收寄手续、局内投交和特殊处理等
知识，阐述邮政营业工作的基本要求、电子化支局营业操作系统、国际速递业务、邮政其他业务及邮
政业务营销等知识。
　　《邮政营业员》还介绍邮政通信概述、法规知识、邮政通信规章制度、邮政通信地理、邮政编码
、邮政英语及计算机基础知识等内容。
　　《邮政营业员》内容详尽，条理清楚，文字通俗易懂，实用性较强，是邮政营业员职业技能鉴定
考试辅导的指定教材，也可作为邮政营业人员的岗前培训、在岗培训的教材。
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章节摘录

　　第十二章　国内邮件的收寄　　本章主要介绍了邮件的收寄方式，讲述了国内邮件的收寄规定，
阐述了国内各类邮件的收寄程序及不合规格邮件的处理。
　　对于报考初级的学员，要求掌握邮件的收寄方式、收寄的基本要求、平常函件及挂号函件的收寄
、普通包裹、快递包裹及特快专递邮件的收寄。
重点是平常函件、挂号函件、普通包裹、快递包裹及特快专递邮件的收寄。
　　对于报考中级的学员，除了掌握初级学习内容外，还应该掌握存局候领邮件、附回执邮件的收寄
，及邮件收寄后的日终处理。
重点是存局候领邮件及附回执邮件的收寄处理。
　　对于报考高级的学员，除了掌握中级学习内容外，还应该掌握直递包裹邮件的收寄、不合规格邮
件的处理规定。
重点是信箱信筒中开出不合规格邮件的处理规定和处理手续。
　　对于报考业务师的学员，除了掌握高级学习内容外，还应掌握总付邮资邮件的收寄。
重点是整寄整付邮费邮件和收件人总付邮费邮件的收寄。
　　对于报考高级业务师的学员，除了掌握业务师学习内容外，还应掌握特准实行收件人总付邮费邮
件的收寄。
　　第一节邮件收寄的基本规定　　一、邮件收寄的方式　　（五级）　　邮件的收寄方式主要有：
窗口收寄、筒箱收寄、上门收寄和流动服务收寄4种方式。
同时充分利用11185服务平台，有效地提高服务水平，但不得跨局界揽收邮件或出售邮票。
　　（一）信筒（箱）收寄　　信箱、信筒主要用于收寄平常信函和明信片。
平常信件一般由寄件人自行投入信箱、信筒内，为了及时处理投入箱、筒内的信件，各局应当根据生
产作业计划，规定开取信件的次数和时间，标明在信箱、信筒上，并按时开取信件。
收寄量大的局可在营业厅内设立多格信箱。
　　《二）营业窗口收寄　　营业窗口收寄是邮局收寄邮件最主要的方式。
主要用于收寄给据邮件及除了能投入信箱、信筒的信件以外的平常邮件。
平常信件如因体积过大，不能投入信箱、信简时，也可在窗口交寄。
　　【三）上门收寄　　根据11185调度台通知组织人员上门服务。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<邮政营业员>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


