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MMaajjoorr  DDuuttiieess  aanndd  RReessppoonnssiibbiilliittiieess  
  
AA))    PPrroovviiddeess  DDPPMMUU  ccuussttoommeerr  sseerrvviiccee::    AAsssseesssseess  ppaattrroonn''ss  eelliiggiibbiilliittyy  ttoo  uussee  tthhee  DDPPOO..  PPrroovviiddeess  aauutthhoorriizzeedd  
DDPPOO  ppaattrroonnss  wwiitthh  iinnffoorrmmaattiioonn  aatt  ttiimmee  ooff  mmaaiilliinngg  aabboouutt  ddiiffffeerreenntt  rraatteess  bbyy  UUSSPPSS  rraattee  ccaatteeggoorryy,,  eexxttrraa  UUSSPPSS  
sseerrvviicceess,,  UUSS  ccuussttoommss  iinnffoorrmmaattiioonn,,  aanndd  pprrooppeerr  ppaacckkaaggiinngg..    EEnnssuurreess  tthhaatt  ppaattrroonnss  aarree  nnoott  sseennddiinngg  
hhaazzaarrddoouuss  oorr  rreessttrriicctteedd  mmaatteerriiaall..    UUsseess  UUSSPPSS  IInntteeggrraatteedd  RReettaaiill  TTeerrmmiinnaall  ((IIRRTT))  ttoo  ccaallccuullaattee  wweeiigghhttss,,  eexxttrraa  
sseerrvviicceess  aanndd  ffeeeess..    PPrroovviiddeess  gguuiiddaannccee  aanndd  ttrraaiinniinngg  ttoo  ccuussttoommeerrss  oonn  hhooww  ttoo  uussee  CClliicckk  NN''  SShhiipp..    PPoossttmmaarrkkss  
aanndd  ccaanncceellss  UUSS  PPoossttaaggee  aaffffiixxeedd  ttoo  mmaaiilliinnggss..    AAffffiixxeess  pprrooppeerr  ccuussttoommss  ffoorrmmss  aanndd  pprroovviiddeess  eexxttrraa  sseerrvviicceess  
rreecceeiippttss  ttoo  ppaattrroonnss..  AAcctt  ppooiinntt  ooff  ccoonnttaacctt  wwiitthh  DDPPOO  GGaatteewwaayy  MMaannaaggeerr  wwhheenn  nneeeeddeedd..      
  
BB))    RReecceeiivveess,,  ssoorrttss,,  aanndd  rroouutteess  iinnccoommiinngg  uunnccllaassssiiffiieedd  ddiipplloommaattiicc  ppoouucchh  ccoorrrreessppoonnddeennccee,,  llooccaall  ddeelliivveerryy  
mmaaiill,,  ccoommmmoonn  ccaarrrriieerr  mmaaiill  ((DDHHLL,,  FFeeddEExx)),,  iinntteerr--ooffffiiccee  mmaaiill,,  aanndd  nneewwssppaappeerrss..    CCoonndduuccttss  iinniittiiaall  mmaaiill  tthhrreeaatt  
ssccrreeeenniinngg  ooff  tthheessee  iitteemmss..    PPrroocceesssseess  tthhee  nneecceessssaarryy  ppaappeerr  wwoorrkk  aanndd  ppeettttyy  ccaasshh  rreeqquueessttss  ffoorr  tthhee  rreelleeaassee  ooff  
iinnccoommiinngg  uunnccllaassssiiffiieedd  ppoouucchheess  ffrroomm  llooccaall  ccuussttoommss..    UUsseess  IILLMMSS  ttoo  ssccaann  aanndd  ttrraacckk  iinnccoommiinngg  ppoouucchh  
nnuummbbeerrss  aanndd  rreeggiisstteerreedd  ppoouucchh  ccoorrrreessppoonnddeennccee..    DDeelliivveerrss  ""oovveerr  tthhee  ccoouunntteerr"",,  iinnccoommiinngg  uunnccllaassssiiffiieedd  ppoouucchh  
ccoorrrreessppoonnddeennccee,,  llooccaall  ddeelliivveerryy  mmaaiill,,  ccoommmmoonn  ccaarrrriieerr  mmaaiill,,  iinntteerr--ooffffiiccee  mmaaiill,,  aanndd  nneewwssppaappeerrss  ttoo  tthhee  vvaarriioouuss  
aaggeenncciieess  aatt  ppoosstt..    MMaaiinnttaaiinnss  rreeccoorrddss  ooff  aallll  aaccccoouunnttaabbllee  iitteemmss  ddeelliivveerreedd  iinncclluuddiinngg  rreeggiisstteerreedd  ppoouucchh  
ccoorrrreessppoonnddeennccee  aanndd  ccoommmmoonn  ccaarrrriieerr  mmaaiill  ii..ee..  
AAcccceeppttss  uunnccllaassssiiffiieedd  ppoouucchh  ccoorrrreessppoonnddeennccee,,  llooccaall  ddeelliivveerryy  mmaaiill,,  ccoommmmoonn  ccaarrrriieerr  mmaaiill,,  aanndd  iinntteerr--ooffffiiccee  
mmaaiill,,  ffrroomm  aaggeenncciieess  aatt  ppoosstt..  PPrreeppaarreess  aanndd  ddiissppaattcchheess  uunnccllaassssiiffiieedd  ddiipplloommaattiicc  ppoouucchh  uussiinngg  IILLMMSS..    
PPrreeppaarreess  aallll  ddooccuummeennttaattiioonn,,  llaabbeellss,,  aanndd  fflliigghhtt  ttaaggss..  TTeennddeerrss  uunnccllaassssiiffiieedd  ddiipplloommaattiicc  ppoouucchheess  ttoo  ccoonnttrraacctt  
aaiirr  ccaarrrriieerrss..    AArrrraannggeess  ffoorr  ppiicckkuupp  ooff  ccoommmmoonn  ccaarrrriieerr  mmaaiill..    
  
CC))    CCoonndduuccttss  mmaakkee  uupp  aanndd  ddiissppaattcchh  ooff  tthhee  DDPPMMUU  mmaaiill::    PPllaacceess  DDPPOO  mmaaiill  iinn  mmaaiill  ttrraannssppoorrttaattiioonn  
eeqquuiippmmeenntt..    AAffffiixxeess  pprrooppeerr  bbaarrccooddee  sslliiddee  llaabbeellss,,  fflliigghhtt  ttaaggss,,  ssppeecciiaall  mmaaiill  ccaatteeggoorryy  ttaaggss  aanndd  aannttii--ppiillffeerraaggee  
sseeaallss..    WWeeiigghhss  tthhee  pprreeppaarreedd  mmaaiill  ppoouucchheess  aanndd  iinncclluuddeess  tthheeiirr  wweeiigghhttss  aanndd  nnuummbbeerrss  oonn  tthhee  ddaaiillyy  AAVV--77  
MMiilliittaarryy//DDiipplloommaattiicc  MMaaiill  MMaanniiffeesstt..    EEssccoorrttss  tthhee  DDPPOO  MMaaiill  dduurriinngg  ttrraannssppoorrtt  ttoo  tthhee  iinntteerrnnaattiioonnaall  aaiirrppoorrtt..    
TTeennddeerrss  DDPPOO  mmaaiill  ttoo  IInntteerrnnaattiioonnaall  aaiirr  ccaarrrriieerrss  ffoorr  ttrraannssppoorrtt  ttoo  tthhee  UUSS..    OObbsseerrvveess  tthhaatt  aaiirr  ccaarrrriieerrss  aarree  
pprroovviiddiinngg  pprrooppeerr  sseeccuurriittyy  aanndd  hhaannddlliinngg  ooff  tthhee  DDPPOO  mmaaiill..    LLooggss  oouuttggooiinngg  mmaaiill  iinn  tthhee  DDPPOO  ddaaiillyy  mmaaiill  lloogg..    
  
DD))    RReecceeiipptt,,  tthhrreeaatt  ssccrreeeenniinngg,,  bbrreeaakk  ddoowwnn  aanndd  ddiissttrriibbuuttiioonnss  ooff  iinnccoommiinngg  DDPPOO  mmaaiill::  RReecceeiivveess  DDPPOO  mmaaiill  
ffrroomm  aaiirr  ccaarrrriieerrss..    EEssccoorrttss  iinnccoommiinngg  DDPPOO  mmaaiill  dduurriinngg  ttrraannssppoorrtt  ffrroomm  iinntteerrnnaattiioonnaall  aaiirrppoorrtt  ttoo  mmiissssiioonn..    
CCoonndduuccttss  iinniittiiaall  mmaaiill  tthhrreeaatt  ssccrreeeenniinngg  iinn  PPeerrssoonnaall  PPrrootteeccttiivvee  EEqquuiippmmeenntt..    RReemmoovveess  mmaaiill  ffrroomm  mmaaiill  
ttrraannssppoorrtt  eeqquuiippmmeenntt..    AAnnnnoottaatteess  iinnffoorrmmaattiioonn  ffoorr  ddaaiillyy  mmaaiill  ttrraannssiitt  ttiimmee  ssuurrvveeyyss..    SSoorrttss  mmaaiill  bbyy  uunniitt  nnuummbbeerr,,  
bbooxx  nnuummbbeerr  aanndd  nnaammee..    PPrreeppaarreess  aaccccoouunnttaabbllee  mmaaiill  rreecceeiippttss..    DDiissttrriibbuutteess  mmaaiill  ttoo  mmaaiill  rreecceeppttaacclleess,,  ooffffiiccee  
mmaaiill  cclleerrkkss  aanndd  ootthheerr  aauutthhoorriizzeedd  DDPPOO  ppaattrroonnss..    FFoorrwwaarrddss  mmaaiill,,  ddiirreeccttoorriieess  mmiissss--sseenntt  aanndd  iinnssuuffffiicciieennttllyy  
aaddddrreesssseedd  mmaaiill,,  pprrooppeerrllyy  hhaannddlleess  nnoott  ddeelliivveerraabbllee  aass  aaddddrreesssseedd  mmaaiill  bbyy  UUSSPPSS  rraattee  ccaatteeggoorryy..    PPrroovviiddeess  
mmaaiill  ttrraannssiitt  ttiimmee  rreeppoorrttss  ttoo  DDPPMM..    RRuunnss  DDPPOO  ccaattaalloogg  rreedduuccttiioonn  pprrooggrraamm..    
  
EE))    PPrroovviiddeess  UUSSPPSS  ppuubblliiccaattiioonnss,,  ssuupppplliieess  aanndd  ffoorrmmss  ttoo  DDPPOO  ppaattrroonnss::  PPrroovviiddeess  UUSSPPSS  ppuubblliiccaattiioonnss,,  
ssuupppplliieess  aanndd  ffoorrmmss  ttoo  DDPPOO  ppaattrroonnss  aass  rreeqquuiirreedd..    AAnnnnoottaatteess  iissssuueess  ooff  ssuupppplliieess  aanndd  ffoorrmmss  iinn  ssuuppppllyy  
iinnvveennttoorryy..    PPrroovviiddeess  pphhoottooccooppyyiinngg  sseerrvviiccee,,  ffaaxx  sseerrvviiccee,,  aanndd  DDiipplloommaattiicc  nnoottee  nnuummbbeerr  iissssuuiinngg  ttoo  aaggeenncciieess  aatt  
ppoosstt..    



  
FF))    AAss  tthhee  bbaacckkuupp  eemmbbaassssyy  TTeelleepphhoonnee  OOppeerraattoorr,,  uuttiilliizzeess  tthhee  NNoorrtteell  MMeerriiddiiaann  ssyysstteemm  ttoo  rreecceeiivvee  aanndd  rroouuttee  
iinnccoommiinngg  ccaallllss..  UUsseess  tthhee  ssaammee  ssyysstteemm  ttoo  ppllaaccee  oouuttggooiinngg  bbiillllaabbllee  ccaallllss  bbyy  aaggeenncciieess  aanndd  mmaaiinnttaaiinnss  aa  lloogg  ooff  
tthheessee  ccaallllss..    
  
GG))    AAssssuummeess  aallll  rreessppoonnssiibbiilliittiieess  ooff  tthhee  DDPPMMUU  SSuuppeerrvviissoorr  wwhheenn  oonn  lleeaavvee  oorr  aabbsseenntt..  


