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无着邮件概述



无着邮件可能是由于收件人地址
不详、不存在、错误等原因，或
者收件人已迁移等原因造成的。

无着邮件的处理需要遵循相关法
律法规和规定，保障消费者的合

法权益。

无着邮件是指无法投递给收件人
的邮件，包括信件、包裹等。

无着邮件的定义



无着邮件可能来源于邮政系统、
快递公司、物流公司等。

邮政系统无着邮件主要包括平
信、挂号信、包裹等；快递公
司无着邮件主要包括快递包裹、
文件等。

物流公司无着邮件主要包括国
际货运、国内货运等。

无着邮件的来源



无着邮件的处理流程

无着邮件首先需要被收

集起来，以便后续处理

。

无着邮件需要进行分类

，根据不同的来源和类

型进行分类处理。

无着邮件的处理方式包

括退回发件人、通知收

件人自取、转交相关部

门等。

无着邮件处理完毕后需

要归档，以便后续查询

和核实。

收集 分类 处理 归档
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无着邮件分类



来自公司内部员工的邮件，
通常用于部门间沟通或工
作汇报。

内部邮件 外部邮件 垃圾邮件

来自公司外部的邮件，包
括客户、供应商、合作伙
伴等。

未经请求的广告或推销邮
件，通常具有大量发送的
特点。

030201

按来源分类



涉及具体事务或项目的邮
件，如合同、订单、会议
等。

事务性邮件

用于日常社交沟通的邮件，
如问候、邀请、致谢等。

社交邮件

需要立即处理或优先处理
的邮件，如紧急通知、重
要提醒等。

紧急邮件

按内容分类



中优先级

需要尽快处理但并非紧急的邮件
，如工作汇报、任务分配等。

高优先级

需要立即关注和处理的邮件，如
紧急通知、重要提醒等。

低优先级

可以稍后处理或按计划处理的邮
件，如日常问候、普通通知等。

按紧急程度分类
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无着邮件处理规范
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