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#! DDeepptt  FFCCOO  --  ((CCOO))  PPoossttaall  SSeerrvviicceess

AAUUOO  11..AA..  DDeeppaarrttmmeenntt//DDiivviissiioonn  NNaammee::  Postal Services

AAUUOO  11..BB..  NNaammee((ss))  ooff  tthhee  aauutthhoorr((ss))  ooff  tthhiiss  rreeppoorrtt::::  Duc Nguyen

AAUUOO  11..CC..  WWhhaatt  iiss  tthhee  pprriimmaarryy  ffooccuuss  ooff  yyoouurr  ddeeppaarrttmmeenntt//ddiivviissiioonn??::  The Postal Service

Department provides friendly customer service to all faculty, staff, and departments. The

department has the ability to communicate and conduct business reliably. The

department provides security of mail and daily mail delivery in a cost efficient manner.

AAUUOO  11..DD..  HHooww  mmaannyy  ccuussttoommeerrss  aarree  sseerrvveedd  aannnnuuaallllyy  aanndd  iiss  nnuummbbeerr  ttrreennddiinngg  uupp,,

eevveenn,,  oorr  ddoowwnn??::  Postal Service department receives and process about 2,000 pieces of

incoming and outgoing mail daily.

AAUUOO  11..EE..  WWhhoo  aarree  tthhee  ttyyppiiccaall  ccuussttoommeerrss  sseerrvveedd  bbyy  tthhiiss  ddeeppaarrttmmeenntt//ddiivviissiioonn??  ::

faculty, staff and administrators. Approx 1285 individuals

AAUUOO  22..AA..  WWhhaatt  iiss  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt//ddiivviissiioonn  MMiissssiioonn  SSttaatteemmeenntt??::  To provide courteous,

effective and expeditious mail delivery services to the campus community and utilize

available technology to minimize expenses.

AAUUOO  22..BB..  WWaayyss  aanndd  ttoo  wwhhaatt  eexxtteenntt  ddoo  yyoouurr  sseerrvviicceess  ssuuppppoorrtt  yyoouurr  MMiissssiioonn

ssttaatteemmeenntt::

AAUUOO  33..AA..  NNuummbbeerr  ooff  ccllaassssiiffiieedd  eemmppllooyyeeeess::  1

AAUUOO  33..BB..  NNuummbbeerr  ooff  mmaannaaggeemmeenntt  eemmppllooyyeeeess::  0

AAUUOO  33..CC..  NNuummbbeerr  ooff  ssttuuddeenntt  eemmppllooyyeeeess::  1

AAUUOO  33..DD..  PPoossiittiioonn((ss))  NNeeeeddeedd::  1 x 50% position

AAUUOO  33..EE..  JJuussttiiffiiccaattiioonn  ffoorr  PPoossiittiioonn((ss))::::  The department is requesting a full-time

permanent 50% staff member to assist with the mailroom duties and to provide

continuity of timely mail processing when the full time staff member is out of the office.

Currently, being a one-person department, there is no coverage when the staff member is

out of the office.

AAUUOO  33..FF..  IIff  aaddddiittiioonnaall  ppoossiittiioonn//ss  wweerree  hhiirreedd  ddiidd  iitt  rreessuulltt  iinn  tthhee  eexxppeecctteedd

iimmpprroovveemmeenntt??  HHooww  ssoo??  ::

AAUUOO  44..AA..  HHaavvee  tthheerree  bbeeeenn  aannyy  ffaacciilliittyy  cchhaannggeess  iinn  tthhee  llaasstt  ffiivvee  yyeeaarrss??::

AAUUOO  44..BB..  AArree  tthheerree  aannyy  ssiiggnniiffiiccaanntt  ffaacciilliittyy  cchhaannggeess  tthhaatt  wwiillll  bbee  nneeeeddeedd  oovveerr  tthhee  nneexxtt

ffiivvee  yyeeaarrss??::  Yes, more space is needed to store packages

AAUUOO  44..CC..  GGiivvee  jjuussttiiffiiccaattiioonn  ffoorr  ffaacciilliittyy  rreeqquueessttss  ::  Not enough space to put packages

and they block access to mailroom.

AAUUOO  44..DD..  IIff  aaddddiittiioonnaall  ffaacciilliittyy  cchhaannggeess  ooccccuurrrreedd,,  ddiidd  iitt  rreessuulltt  iinn  tthhee  eexxppeecctteedd

iimmpprroovveemmeenntt??  HHooww  ssoo??::
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AAUUOO  55..AA..  HHaavvee  tthheerree  bbeeeenn  aannyy  eeqquuiippmmeenntt  ppuurrcchhaasseess  iinn  tthhee  llaasstt  ffiivvee--yyeeaarrss..  IIff  ssoo

wwhhaatt  wwaass  ppuurrcchhaasseedd??::

AAUUOO  55..BB..  AArree  tthheerree  aannyy  eeqquuiippmmeenntt  ppuurrcchhaasseess  tthhaatt  wwiillll  bbee  nneeeeddeedd  oovveerr  tthhee  nneexxtt  ffiivvee

yyeeaarrss??::  Requesting new tracking system, Software as a Service (or SaaS).

Requesting a computer for the student employees.

Requesting a desktop scanner to electronically file documents.

Requesting a replacement printer – nearing end of life for current  printer

AAUUOO  55..CC..  JJuussttiiffiiccaattiioonn  ffoorr  eeqquuiippmmeenntt((ss))::::  In 2000, Mailroom purchased “Arrival System”.

This system has reached the end of it's life expectancy and needs replacing. Scanner for

electronically storing documents and uploading into Banner BDMS system (mandatory for

Purchase Requisitions)

AAUUOO  55..DD..  IIff  aaddddiittiioonnaall  eeqquuiippmmeenntt  wwaass  ppuurrcchhaasseedd,,  ddiidd  iitt  rreessuulltt  iinn  tthhee  eexxppeecctteedd

iimmpprroovveemmeenntt??  HHooww  ssoo??::

AAUUOO  66..AA..  AAmmoouunntt  ooff  DDeeppaarrttmmeenntt//DDiivviissiioonn  ddiissccrreettiioonnaarryy  ((BB))  bbuuddggeett  oorr  eexxppllaaiinn..::

AAUUOO  66..BB..  DDooeess  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt//ddiivviissiioonn  nneeeedd  aaddddiittiioonnaall  ddiissccrreettiioonnaarryy  ffuunnddiinngg??  IIff

ssoo,,  wwhhyy??::

AAUUOO  66..CC..  AAddddiittiioonnaall  ddiissccrreettiioonnaarryy  bbuuddggeett  rreeqquueessttss::  • Requesting budget for

maintaining annually services agreement for new postage

  machine.

• Requesting additional budget to hire and train student employees.

AAUUOO  66..DD..  JJuussttiiffiiccaattiioonn  ffoorr  aaddddiittiioonnaall  ddiissccrreettiioonnaarryy  bbuuddggeett::  ongoing annual costs for

new postage machine.

budget to hire and train employees/student workers

AAUUOO  66..EE..  IIff  aaddddiittiioonnaall  ddiissccrreettiioonnaarryy  bbuuddggeett  wwaass  aallllooccaatteedd,,  ddiidd  iitt  rreessuulltt  iinn  tthhee

eexxppeecctteedd  iimmpprroovveemmeenntt::

AAUUOO  77..AA..  HHaavvee  tthheerree  bbeeeenn  aannyy  ssiiggnniiffiiccaanntt  oorrggaanniizzaattiioonnaall  aalliiggnnmmeenntt  cchhaannggeess  oovveerr

tthhee  llaasstt  ffiivvee  yyeeaarrss??::

AAUUOO  77..BB..  LLiisstt  aannyy  ssiiggnniiffiiccaanntt  oorrggaanniizzaattiioonnaall  aalliiggnnmmeenntt  cchhaannggeess  nneeeeddeedd  oovveerr  tthhee

nneexxtt  ffiivvee  yyeeaarrss..::

AAUUOO  77..CC..  JJuussttiiffiiccaattiioonn  ffoorr  ssiiggnniiffiiccaanntt  oorrggaanniizzaattiioonnaall  aalliiggnnmmeenntt  cchhaannggeess::

AAUUOO  77..DD..  IIff  oorrggaanniizzaattiioonnaall  aalliiggnnmmeenntt  cchhaannggeess  wweerree  mmaaddee  ddiidd  iitt  rreessuulltt  iinn  tthhee

eexxppeecctteedd  iimmpprroovveemmeenntt??::

AAUUOO  88..AA  HHaavvee  tthheerree  bbeeeenn  aannyy  ssiiggnniiffiiccaanntt  cchhaannggeess  iinn  rreegguullaattiioonnss//llaawwss//ppoolliicciieess  oovveerr

llaasstt  ffiivvee  yyeeaarrss??::

AAUUOO  88..BB..  LLiisstt  cchhaannggeess  iinn  rreegguullaattiioonnss//llaawwss//ppoolliicciieess  aaffffeeccttiinngg  ddeeppaarrttmmeenntt//ddiivviissiioonn

oovveerr  nneexxtt  ffiivvee  yyrrss..::

AAUUOO  88..CC..  LLiisstt  aannyy  aaddddiittiioonnaall  rreessoouurrcceess  nneeeeddeedd  ttoo  mmeeeett  tthhee  nneeww  rreegguullaattiioonnss//llaawwss

//ppoolliicciieess..::

AAUUOO  88..DD..  JJuussttiiffiiccaattiioonn  ffoorr  aaddddiittiioonnaall  rreessoouurrcceess::

AAUUOO  88..EE..  IIff  aaddddiittiioonnaall  rreessoouurrcceess  wweerree  mmaaddee  pprroovviiddeedd  ddiidd  iitt  rreessuulltt  iinn  tthhee  eexxppeecctteedd
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iimmpprroovveemmeenntt??::

AAUUOO  99..AA..  LLiisstt  aannyy  ssiiggnniiffiiccaanntt  pprrooffeessssiioonnaall  ddeevveellooppmmeenntt  aaccttiivviittiieess  oovveerr  tthhee  llaasstt  ffiivvee

yyeeaarrss..::

AAUUOO  99..BB..  LLiisstt  aannyy  ssiiggnniiffiiccaanntt  pprrooffeessssiioonnaall  ddeevveellooppmmeenntt  nneeeeddss  oovveerr  tthhee  nneexxtt  ffiivvee

yyeeaarrss..::

AAUUOO  99..CC..  JJuussttiiffiiccaattiioonn  ffoorr  ssiiggnniiffiiccaanntt  pprrooffeessssiioonnaall  ddeevveellooppmmeenntt  ..::

AAUUOO  99..DD..  IIff  aaddddiittiioonnaall  pprrooffeessssiioonnaall  ddeevveellooppmmeenntt  wwaass  pprroovviiddeedd  ddiidd  iitt  rreessuulltt  iinn

eexxppeecctteedd  iimmpprroovveemmeenntt??::

AAUUOO  1100..  LLiisstt  ootthheerr  NNeeeeddeedd  RReessoouurrcceess  &&  JJuussttiiffiiccaattiioonn::

AAUUOO  1111..AA..  WWhhaatt  aarree  tthhee  ccuurrrreenntt//aaccttiivvee  ddeeppaarrttmmeenntt//ddiivviissiioonn  oouuttccoommee  ssttaatteemmeennttss??::

Postal_AUO_1 - Faculty and staff will report that Postal Services processes mail in a

courteous and timely manner.

AAUUOO  1111..BB..  HHooww  mmaannyy  AAUUOO  ssttaatteemmeennttss  hhaavvee  bbeeeenn  aasssseesssseedd  ssiinnccee  tthhee  llaasstt  pprrooggrraamm

rreevviieeww??::  1

AAUUOO  1111..CC..  SSuummmmaarriizzee  tthhee  oouuttccoommeess  aasssseessssmmeenntt  ffiinnddiinnggss  aanndd  rreessuullttiinngg

ddeeppaarrttmmeenntt//ddiivviissiioonn  eennhhaanncceemmeennttss..::  Target : Target Met

Data reported that 117 out of 118 respondents who use the mailroom "agreed" or

'strongly agreed' what this department processed mail in a courteous and timely manner.

 (10/16/2015)

Reflection (CLICK ON ? FOR INSTRUCTIONS): Results for individuals that used the services

was very pleasing. Results for individuals who have never used services was surprising.

We must consider if those who do not use these services do not use them because they

are unaware of them. Enhancement: Postal Services has reached out to current users and

requested that they make their colleagues aware of the services that this department

provide.

(10/16/2016)

AAUUOO  1111..DD..  WWhhaatt  aarree  tthhee  ddeeppaarrttmmeenntt//ddiivviissiioonn  oouuttccoommee  aasssseessssmmeenntt  ppllaannss  ffoorr  tthhee

nneexxtt  ffiivvee  yyeeaarrss??::  The division are currently meeting to discuss various suggestions.
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