
           郵便物の発送            
 

 

     教 員 等 

   ① 発送する一般郵便物はお近くの建物に設置した郵便発送用 
   BOXにバーコードを貼付して入れて下さい。 
   (バーコードの貼付のない郵便物は発送処理ができません。) 
   (簡易書留等の特殊郵便物は直接郵便仕分室へ提出して下さい) 
  ※バーコードで処理した郵便料金は後日予算から差引かれます。 

        „     ① 

   郵便発送用BOX 
   ② 郵便仕分室から１日２回郵便発送用BOXへ集荷に来ます。 
     (BOXに入らない大きなものは郵便仕分室へ届けて下さい) 
    BOX投入口のサイズは，270㎜×80㎜です。

         „     ② 

  郵 便 仕 分 室 
     発送する郵便物を料金計算して，発送処理をします。 
     (特殊郵便物は，郵便局所定の用紙に受取人氏名を記入してい 

ただきます。)

         „     ③ 

    郵 便 局 
   ③ 郵便局員が郵便仕分室に発送処理をした郵便物を集荷しに 
  来ます。 

(集荷以後は学内のポストに郵便仕分室職員が投函します。)

         „     ④ 

     受 取 人 
   ④ 郵便局が受取人に配達します。 

 
 
         郵便物の受け取り            
 
 

     郵 便 局 
   ① 郵便局から一括して郵便仕分室に届けられます。 
  (受取人のMAIL BOX番号が記載されている一般郵便物は直接受

取人のMAIL BOXに配達されます。)

         „     ① 

   郵 便 仕 分 室 
   ② 郵便仕分室で仕分けします。 
   (簡易書留等の特殊郵便物は受取人へ連絡しますので，受領印を

   持って郵便仕分室へ受け取りに来て下さい。)

         „     ② 

     MAIL BOX 
    一般郵便物は郵便仕分室職員が建物に設置されているMAIL 
    BOXまで配達します。(定期便の運行等は学内便と同様です。) 

         „     ③ 

    受 取 人 
   ③ 受取人が郵便物をMAIL BOXへ取りに行きます。 

 
 
 



      郵便物発送等の概略       
（大岡山地区用） 

 
  

   郵便を発送するとき  
 
    △  ○ 
    △  ○ 
    △  ○ 
    様  区 

 バーコード  

 
 封筒に研究室バーコードを貼る 
                
  建物に設置した郵便物発送用ボックスに投函 
                
 「郵便仕分室」が回収し，料金計算後，発送 東京工業大学

 理工学研究科

 
 
 
 
 
 

 ← ﾊﾞｰｺｰﾄﾞを貼付 

 
＊ 発送する郵便物の差出人欄にメールボックス番号（建物コード及びメールボックスの 
番号），を追記してください。 
  記入例：目黒区大岡山２－１２－１－Ｓ１－１２ 
        東京工業大学大学院理工学研究科○○学専攻 
       ○○研究室 ○○○○  内線○○○○ 
                           （Ｓ１－１２がメールボックス番号）（Ｓ１は建物コード） 
                         （Ｓ１－１２までが教員等の住所となります。） 
 
  ＊  差出人名等が未記入・バーコード無貼付の場合は，不明郵便になっても事務では責  
任を負いかねますのでご了承願います。 
 ＊ 発送する郵便物が簡易書留等の場合は，直接郵便仕分室に提出して下さい。 
 
  

  郵便を受け取るとき  
 

郵便は郵便局が建物メールボックスへ直接配達します。   
 メールボックス表示   

              ○○専攻長 
 Ｓ１－１２ 
 鈴木一郎研究室 
     工大太郎 
      東工花子 
      山田桃子 

 

 

  ボックスに以下の表示をお願いします。 
  ① メールボックス番号（例：Ｓ１－１２） 
 ② 研究室名 
  ③ 個人氏名（色分けはテプラ・マーカー等で） 
 ＊色分けは学内配付物（講師以上に配付，職員全員に配付等）を配 
  付時に名前の色分けにより区分をするためです。 
  赤色：教授，助教授，講師 黄色：助手  緑色：技術職員，事務 
  職員 白色：客員教授，客員助教授，学生，補佐員，各種研究員 

                    ＊書留郵便物は，受取人に連絡をしますので「郵便仕分室」に取り  

                    に来てください。 
                   ＊着払い郵便物，料金不足郵便物は郵便局から研究室へ連絡があり     
                                   ます。 
 
   
  郵便仕分室開設時間 

 及び集配時間 

＊「郵便仕分け室」開設時間： 
     午前８時４５分～午後５時１５分 
＊集配開始時間 
     午前８時４５分：集荷及び配達 
     午後１時：集荷  午後２時：配達 

 
   
   内線番号・メールアドレス

＊大 岡 山 地 区 内線７６３５ 
             yubin@jim.titech.ac.jp    ＊すずかけ台地区 内線６０３７ 

                                                suzu.yubin@jim.titech.ac.jp 
 



        料金受取人払いについて          
（大岡山地区用） 

１． 受取人払いとは 

   郵便物の差出人が郵便料金を納付しないで，郵便配達の際，受取人がその料金を納付して

郵便物を受け取る制度です。 

 

２． ご利用条件 

 ⅰ）料金受取人払の承認を受けようとする郵便物は，差出人に１００通以上であることが必要で

す。 

 ⅱ）封筒またはハガキの表面に承認番号を含めた定められた表示が必要です。 

 ⅲ）あらかじめ印刷・紙質見本を提出し，郵便局長の承認を得ることが必要です。 

 ⅳ）差出有効期限は２年以内です。 

 ⅴ）カスタマーバーコードの印刷が必要です。 

 
        料金受取人払い利用の流れ         
 

利用可能か確認 
① 料金受取人払いを利用できる条件かどうかを確認する 

上記２．ご利用条件参照 

         „      

   封筒の印刷 
② 差し出す封筒（またはハガキ）の印刷を発注する 

※ ⅰ）料金受取人払いの表示 

ⅱ）カスタマーバーコード 

ⅲ）目黒郵便局指定の郵便番号（〒152-8790） 

         を必ず入れてください。 

※ この段階では承認番号なしでOK 

         „      

  必要書類提出 
   ③ 総務課総務秘書グループ（以下総務秘書グループ）に， 

     必要書類を提出する 

○ 印刷見本（ゲラ） 

○ 印刷用紙見本 

○ 申請の理由書 

○ 料金受取人払い承認請求書 

○ 送付物（アンケート等）見本 

○ 料金を支払う予算コードで作成したバーコード（１枚） 

※ 下記注意事項をよく読み，作成してください。 

※ この提出から承認書がお手元に届くまで，１～２週間ほどか

かるとみてください。 

         „      

     郵便局へ郵送 
④ 決裁後，総務秘書グループから目黒郵便局へ郵送する。 

※ 郵便局に届いてから，１～２日で電話にて総務秘書グループ

宛に電話連絡が来ます。（正式な書類は後日郵送） 

    „ 
 

承認番号連絡 

 

⑤ 総務秘書グループから，郵便局から連絡のあった「承認番

号」を申請者宛に連絡する 

  

    „ 



承認番号入り 

封筒印刷 

⑥ 承認番号を入れて，封筒（またはハガキ）を印刷する 

 

    „ 
 

封筒提出 
⑦ できあがってきた封筒（またはハガキ）を２部総務秘書グルー

プに提出する（１部は総務での控え，１部は郵便局へ提出しま

す） 

 
    „ 
 

郵便物発送 
⑧ 料金受取人払いの郵便物の発送 

※ 発送は，総務秘書グループへ見本提出後，２日後以降にお

願いします（郵便局に見本到着後の発送が望ましいため） 

 
    „ 
 

郵便物の受取 
⑨ 郵便物の受取 

※ 郵便物の到着毎に，仕分け室で提出いただいたバーコード

を読み取り，料金計器によって郵便局に料金を納付します。 

 
    „ 
 

料金の支払い 
⑩ 料金の支払い 

※ 申請の理由書に書かれた予算コードから，通常の郵便物同

様バーコードを利用しての支払いとなります。（特に事後の手

続きは不要） 

 
 
 
 
 



     料金受取人払いについての注意事項        
 
☆ 料金受取人払郵便は，郵便局に申請し『承認番号』をもらわないと利用できません。 

以下の点に注意して，必要書類を大岡山地区は総務部総務課総務秘書グループまで提出し

てください。 

 

１． 料金受取人払の承認を受けようとする郵便物は，差出人に１００通以上であることが必要で

す。 

２． 差し出す封筒（またはハガキ）の表面に，承認番号を含めた定められた表示の印刷が必要で

す。 

※ この印刷は原則としてシールやラベル等を貼ったものではなく，封筒やハガキ自体に印

刷したものでなければいけません。 

（シール等だと，こちらから送ったもの以外に貼られて返送されるなどのトラブルがあるた

め。もしこうしたことが起こったとしても，印刷以外の方法をとった場合，必ず返送された

郵便物は受け取り，料金を支払わねばなりません。） 

３． 手数料がかかります。 

郵便料金以外に手数料がかかります。 

４． 申請後，承認番号をもらうまで１週間ほど時間がかかります。 

総務秘書グループから目黒郵便局に郵送で申請し，到着後中３日間の後に返送されてくる

ので承認番号がつけられて戻ってくるまでに１週間ほどかかります。 

５． 必要書類 

（１） 料金受取人払承認申請書 

（２） 印刷・紙質見本 

・ 封筒（またはハガキ）の印刷されたゲラ（この段階では承認番号はまだわからない

ので空欄で結構です） 

・ 封筒（またはハガキ）の紙質がわかるもの 

（３） 申請の理由書 

総務部総務課長宛に以下を記載 

・ 申請者名（学生が研究のために使用する場合は，指導教員名。予算の責任者名で

作成すること） 

・ 申請の理由 

・ 料金を支払う予算詳細名及び予算コード 
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