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Start: Does 
item have a valid 

STOP?

Sort to 
STOP

Check zip code for 
stop number as 

Zip+4.

Is there a valid 
department name?

Send to the 
departmental 
administrative 

STOP..
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Is there an ancillary 
endorsement?

Discard.
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Is there a recipient's 
name?

Is recipient in the 
directory and a valid 

STOP listed?

Check both names if 
hyphenated. Check 
spelling, use spaces, 

wildcards, etc.

Is there a PO 
number listed?

Look up PO in 
TechBuy. Is a valid 

STOP listed?

Is there an HSC 
phone number 

listed?

Call and ask for 
delivery 

information.

Is the sender an 
attorney’s office?

Send to STOP 6246.

Is the sender a 
medical insurance 

company?

Send to STOP 8105.

Is the sender an 
admissions or 
student related 
department at 
another school?

Send to STOP 8310.

Look for other types 
of senders:

Vehicles 9085
Contracts 6217
Invoices 9077

Was First Class 
postage paid or a 
common carrier 

used?

Are there multiple 
STOPs for the 
department?

Is 
department name 
associated with a 

stop?
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