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各项事业的发展使人们对于通信产生了更为广泛的需求，邮

政服务机构因此开发出种类繁多的邮政业务以适应这种需求

。了解各种邮政业务，能够帮助我们针对特定的通信需求选

择合适的业务方式。 一、信函业务 信函是邮政服务机构专营

的一项主要业务。信函适用于交寄书面通信、各种公文、印

有“内部”字样的书籍、报纸、期刊、教材和各种资料；各

种业务性书面材料，如稿件、提货单、请柬、征订单、协议

、票据、入场券、邮票、照片、报表；各种证件，如户口迁

移证、户口本等。信函业务可以分为以下几种类型： 1．国

内信函 国内信函的准寄范围包括:书面通信；各种公文、合同

；各类单据、报表(空白报表除外)、票据、有价证券（如未

使用的邮票，带邮资的封、卡、片）等；各类事务性通知；

各类稿件；各类证件；其他适于邮件的物品和文字载体，只

要符合信函规定的重量、尺寸限度和封装规格，寄件人愿意

按信函资费标准交付邮费的，也可作信函交寄。 国内信函有

重量尺寸限度的规定：信函最大重量限度是2；最大尺寸：长

、宽、厚三面合计90，最长一面不超过60；最小尺寸：长16.5

，宽10.2。如果信函需要卷寄，那么最大尺寸：直径的两倍和

长度合计100，长度不超过80；最小尺寸：直径的两倍和长度

合计17，长度不少于10。 国内信函有两种办理方式： 第一种

是平常信函（简称平信），收寄时不必出收据，处理时不登

记，投递时不要收件人签收。平常信函内不准夹寄非纸片性



物品。 另一种是挂号信函，收寄时出具挂号收据，处理时进

行登记，投递时收件人要进行签收。 2．明信片 明信片是供

书写通信内容不用套封寄递的的硬纸质卡片，片上不能附寄

任何物品。明信片的尺寸限度是：最大长16.5，宽10.2；最小

长14，宽9。明信片的制作材料必须是纸质的，要求每平方米

重0.25。 近几年来，针对企业的需求，邮政服务机构开设了

广告明信片业务。这种邮政广告明信片是利用邮政通信自身

载体为广告媒体，通过邮政渠道来宣传企业形象、产品及其

他商务活动的具有广告性质的邮政业务。 邮政广告明信片分

为带邮资明信片和不带邮资明信片两种类型。 邮政广告明信

片有3种发行方式：一是返还广告客户自行赠送、派发；二是

通过邮政商函制作中心寄发；三是通过的邮政投递网派发。 

广告客户可以根据需要自行指定其中的一种或几种方式。 3

．国内印刷品 印刷品的准寄范围包括除规定按信函寄递以外

的各种书籍、期刊、教材、征订单及各种印刷的图文资料。

印刷品内准予附寄内件清单和收件人地址、姓名的纸条。 印

刷品的最大限度为5；最大尺寸限度为长、宽、厚三面合计90

，最长一面不超过60；最小尺寸限度为长16.2，宽11。但为方

便用户，遇有特殊需求时，印刷品的最大重量限度可以放宽

到10；最长一面尺寸不超过90，长、宽、厚三面合计不超

过120。但必须使用封装箱或坚韧包装材料妥为包装，并加以

辅助加固措施，以确保邮件在传递过程中不破损，不散失。 

印刷品封面的书写格式同于信函，可以直接将收、寄件人的

邮政编码、地址、姓名写到印刷品的包装封面上，位置也同

于信函，或者按位置要求写在一张规则的方纸上，将纸贴在

印刷品包装封面上，收件人邮政编码写在左上方，寄件人邮



政编码写在右下方。收件人地址、姓名写在中部上方，寄件

人地址、姓名写在中部下方。 印数品交寄时，内部不可夹带

信函和现金及其它物品，邮寄时交邮局工作人员验视内件后

再进行封装、交寄，不要投入邮筒或信箱，投入邮筒或信箱

的按信函处理。挂号邮寄时，除按重量交付邮费以外，还要

交付挂号费，邮局收寄后出给收据，妥善保存备查。 4．国

内保价信函 保价信函是用户邮寄较贵重的物品和有价证券时

，可申报与内件价值一致的保价金额。邮局按特定手续进行

收寄处理，并按规定收取保价费，在运递过程中如因邮局责

任发生丢失、损毁和短少时，邮局按其保价金额，予以赔偿

。 保价信函准寄各种有价证券和寄件人认为重要的文件，如

储蓄单、存折、支票、贵重集邮品、国库券、提货单、证据

等。报价印刷品的准寄范围与印刷品相同。 交寄保价信函应

当使用邮局制售的保价信封，并填写“保价函件内件清单”

一式两份，信封上和内件清单上保价金额应当用大写，不可

以涂改。如果写错，应当划销重写，并在划销重写处签证。

保价信函交际前不可以封口，由邮局收留时点验内件和办理

封固手续。 保价信函的保价金额，每件最高以人民币5万元

为限。具体保价金额由寄件人根据内件实价自定，内价没有

实价的，由寄件人酌定。交寄保价信函和报价印刷品时，除

了需要按挂号信函交付邮费外，并应加付保价费。 5．国际

信函 国际信函用于国际间互寄书面通信和公文。印刷品等符

合平信规定的尺寸、重量限度，寄件人愿意交付信函资费，

也可以按信函交寄。 国际信函最大尺寸：长、宽、厚合计90

，最长一边不得超过60；圆卷的，直径的两倍和长度合计104

，长度不得超过90。国际信函最小尺寸：长度14，宽度9；圆



卷的，直径的两倍和长度合计17，长度不得少于10。国际信

函每件最大重量为2。信函可以通过航空或挂号的方式邮寄。

6．国际印刷品 国际印刷品的准寄范围与国内印刷品相比有

所不同：凡是全部以印制方式印刷的各种纸质制品（但不包

括印制的文具用品），都可以作为国际印刷品交寄，如各种

书籍、国画（包括印制的书画信制品），杂志、报刊、公告

和通知等。而这里所指的印刷方式包括铅印、石印、油印、

晒印、熏印、拓印或雕版、照相版等和影印复制品，但不包

括复印或用打字机打出的纸质物品。 下列物品虽非印刷的或

非全部印刷的，但也可以作印刷品交寄：（1）著作手稿、新

闻手稿；（2）手抄的乐谱；（3）相片和照相复制品；（4）

半印半写的各种证书、合同、单据、报表、通知单和学生作

业的原文；（5）没有通信内容的明信片和印制的其他卡片（

如画片、名片、祝贺卡等）；（6）打字机或电子计算机打印

机打印的文件。 国际印刷品的重量不超过5。最大尺寸：长

、宽、厚合计90，最长一边不得超过600；如果印刷品成圆卷

、那么其直径的两倍和长度合计为104；长度不得超过90；最

小尺寸：长度14，宽度9；若圆卷，直径的两倍和长度合计

为17，长度不得少于10。来源：www.100test.com 7．国际保价

函件 国际保价函件只限寄往办理此项业务的国家和地区，并

只能在设有海关的邮局收寄。每件保价函件的保价金额最高

不得超过人民币10000元。如果寄达地邮政规定的限额低于此

数值时，以寄达地邮政规定的限额为准。寄件人申报的保价

额不可以超过所装内件的实际价值，但可以只申报内件价值

的一部分。与国内保价函件一样，国际保价函件按挂号信函

收取资费外，还应按保价金额加收保价费。 二、邮政包裹业



务 包裹业务是邮政部门根据有关规则接受用户委托把适合邮

寄的物品寄递到用户的指定地点并转交给收件人的业务。主

要由个人和单位交寄的零星物品及厂商交寄的商品两部分组

成。 1．国内包裹 凡适合邮寄的物品，又符合包裹重量、尺

寸限度的，都可以作为国内包裹寄递。国内包裹最大的重量

限度为28，如果是易碎、流质物品，则控制在10以内。国内

包裹最大的尺寸限度为长度不超过90，最大横截面周长不超

过120；最小限度为长、宽、厚三面合计不少于30，最短一面

不少于2。 邮寄包裹，应填写“国内包裹详情单”，在包裹

详情单的指定位置填写收件人、寄件人的详细地址、姓名、

邮政编码，所寄物品名称、数量、价值、保价金额（保价金

额应与物品价值一致）。然后再将“国内包裹详情单”和邮

寄物品及包装品一起交邮政服务人员验视。验视无误后，由

用户封装好再交邮政服务人员称重计收邮费，寄件人交付邮

费后要领取邮寄相关包裹收据妥为保存，以备查询和领取邮

局赔偿之用。 2．国际包裹 国际包裹业务是国家与国家（地

区）邮政之间互寄的物品类邮件业务。凡适于邮寄的物品，

除违反禁寄和限寄规定外，都可以作为国际包裹寄递。包裹

内可附寄包裹单、发票、货单和写有收件人地址、姓名的纸

条。国际包裹最大的重量限度为31.5，最大的尺寸限度为长度

不超过150，长度和最大横截面周长之和不超过300，最小的

尺寸限度与国际信函相同。 在交寄国际包裹时，应注意以下

几方面事项： （1）用户交寄国际包裹，应到邮局办理交寄

手续。交寄保价包裹必须在驻有海关的邮局交寄。 （2）交

际国际包裹时，应先交邮局的营业员验看，所寄的包裹的重

量，尺寸以及其他注意事项是否符合寄达国邮政部门的规定



。验看内件有没有禁寄或限寄的物品。 （3）包裹经营业员

验视合格后，再交海关查验，看是否符合我国个人邮递物品

出口的有关规定。如果收寄局未设有海关，由邮局将包裹送

交海关查验，经海关查验放行后，由海关在包裹发递单上加

盖海关验讫戳记，就可交邮局寄递。 领取国际包裹应注意以

下事项： （1）应凭国际包裹发递单领取包裹。在领取时，

再按海关开列的《税款缴纳证》所列物品，当着邮政窗口营

业员的面核对清楚，并缴付进口关税后，才能将包裹取走。 

（2）领取保价包裹时，应会同营业员当面开拆，按内件清单

点验内件，发现内件短少或损坏，营业员应填写“开拆邮件

记录单”与收件人共同签证，收件人拒收，邮局将包裹暂存

，按有关规定处理。 三、特快专递 特快专递，是一项快速的

邮件投递业务，它以高速度、高质量为用户传递国际、国内

的紧急信函、文件资料、金融票据、商品货样等各类文件资

料和物品。 按服务方式区分，可将特快专递分为定时业务和

特需业务两种，定时业务是指交寄单位和邮政服务部门之间

通过签订合同的方式，商定办理交寄邮件的时间、地点、频

次以及每次交寄的数量等；特需业务是指交寄单位事先不必

与邮政服务部门签订合同，而是根据需要随时到邮局办理业

务。 按邮件的内件性质可将特快专递区分为信函类、文件资

料类和物品等3种。 特快邮件的交寄有以下两种方式： （1）

上门服务。 上门服务又有两种具体的方式：第一是对定时业

务的客户，根据合同规定在固定时间内上门到客户单位办理

交寄手续；第二是用户随时以电话的方式与服务部门联系，

邮政服务部门接电话后，派人上门服务。 （2）营业窗口交

寄。 寄件人到邮政服务部门办理交寄业务。凡是开办邮政特



快专递业务的城市，都有特快专递服务部门受理速递业务。
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