
編號 提報單位
配置

人數

150人
工作內容 備註

1 新竹縣政府消防局 1 協助物品整理、資料核對、檔案及報表整理、文書影印等工作。

新竹縣政府稅務局11 2

1.行政科：

＊協助財產及物品管理資料整理建檔。

＊公文整理掃描、檔案庫房整理事項。

新竹縣政府稅務局11 1

2.房屋稅科：

協助房屋稅各項資料查調、整理、釐正及掃瞄作業。

新竹縣政府稅務局11 1

3.消費稅科一股：

協助使用牌照稅、印花稅及娛樂稅各項資料建置、整理及掃描等。

新竹縣政府稅務局11 1

4.資訊科：

＊協助財產及物品管理、資料整理及建檔。

＊協助資訊軟硬體相關資料及報表整理、資訊設備盤點、報廢作業、線路線號清查及整

理倉庫(電腦、主機、印表機等電腦設備、系統報表室)。

＊機作及系統業務文件掃瞄事項。

新竹縣政府稅務局11 1

5.土地稅科地價稅股：

地價稅各項資料查調、整理及套印、寄送特別稅率減免稅地輔導文書。

新竹縣政府稅務局11 1
6.土地稅科三股：

協助土地增值稅申報書掃描及整理、歸檔作業。

新竹縣政府稅務局11 1

7.企劃服務科：

＊協助社群網站直播

＊臉書貼文與管理

＊宣導影片剪輯與製作

＊宣導品清點與整理。
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新竹縣政府稅務局11 1
8.竹東分局一股：

協助竹東分局公文檔案及地價稅各項資料查調、整理及掃描作業。

新竹縣政府稅務局11 1

9.竹東分局二股(房屋稅)：

協助房屋稅各項資料查調、整理及掃描作業。

新竹縣政府稅務局11 1

10.竹東分局三股(土地增值稅)：

協助土地增值稅申報書掃描及整理、歸檔作業。

3 新竹縣政府環境保護局 4
協助本局檔案室資料整理及建立檔案銷毀目錄。

1
1.檢驗科1人：

協助檢驗科文書資料整理及歸檔作業

1

2.人事室1人：

協助本科 政工作、文書檔案及地下倉庫人事資料整理。

2

3.毒防心衛科2人：

＊社區心衛衛生

協助心理衛生中心行政工作及及文書檔案資料整理。

＊毒防中心

協助毒防中心行政工作及及文書檔案資料整理。

1

4.健促科1人：

協助菸害防制行政工作、文書檔案資料整理及協助暑期喬裝測試。

1

5.疾病管制科1人：

協助本科文書資料整理及衛材包裝

1

6.企劃科1人：

協助本科行政工作、文書檔案整理及相關會議活動事宜。

1

7.行政科1人：

協助本科行政工作、回溯檔案資料輸入、倉庫整理。

2

4 新竹縣政府衛生局8



新竹縣文化局14 2

1.局長室2人：

每日協助局長行程登記、公文交換，不定期接待來訪貴賓。

熟悉電腦操作且個性積極靈

活。

新竹縣文化局14 1
2.行政科1人：

協助檔案室資料整理及公文資料歸檔作業。

熟悉電腦操作且認真負責。

新竹縣文化局14 1

3.藝文推廣科1人：

協助藝文推廣科資料整理及公文資料歸檔作業。

有設計或攝影能力尤佳。不定

期支援假日活動(非必須)。

新竹縣文化局14 2

4.史料文獻科2人：

＊協助縣史館資料整理、建檔、上架、整架。

＊協助公文傳遞及開閉館作業。

具資訊、設計能力尤佳

新竹縣文化局14 1

5.文化資產科1人：

協助文化資產科文書檔案管理、相關活動會議協助及記錄。

新竹縣文化局14 7

6.圖書資訊科7人：

＊流通櫃台服務協助

＊閱讀推廣活動協助

＊圖書整理及上架整架

＊讀者服務協助

＊上班時間為周二至周日，早

晚輪班。

1

1.給與科1人：

＊協助給與科離退(含約僱)人員資料整理及影印(裝訂)資料歸檔作業。

＊協助特約商店聯繫事宜。

1

2.企劃科1人：

協助企劃科業務資料整理及影印(裝訂)、歸檔作業。

1

3.人力科1人：

協助人力科電腦文書等人事資料建檔、整理、影印、裝訂及銷毀職章等。

6 本府人事處3
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2

1.婦幼新住民科2人：

＊協助婦幼及兒少相關補助案件資料比對及整理。

＊協助彙整暑期青春專案相關資料及表件。

＊協助婦幼及兒少相關資料建檔及整理。

＊協助辦理婦幼兒少相關會議及研習訓練。

具備電腦文書處理能力者佳

(熟悉Word及Excel)。

1

2.社會行政科1人：

協助社會行政科推行社運工作資料整理及公文資料歸檔作業。

具備電腦文書處理能力者佳

(熟悉Word及Excel)。

4

3.救助及身障科4人：

(1)救助組(2人)：

A.協助辦理救助諮詢電話接聽、民眾服務與配合辦理社會救助相關活動等業務。

B.協助社會救助資料彙整、建檔與歸檔、憑證黏貼、宣導品製作整理與陪同訪視。

C.新竹縣物資銀行物資整理、物資盤點與轉介資料建檔。

(2)身障組(2人)：

A.協助身障資料彙整，建檔與歸檔。

B.協助身障鑑定表掃描歸檔。

具備電腦文書處理能力者佳

(熟悉Word及Excel)。

1

4.老人福利科1人：

(1)老人福利及長期照顧業務核銷案協助。

(2)老人福利及長期照顧業務公文影印存檔及傳遞。

具備電腦文書處理能力者佳

(熟悉Word及Excel)。

7 本府社會處11



3

5.社工暨保護服務科3人：

(1)社工暨保護服務科、竹北區社會福利服務中心(1人，需每週一、三、五輪值竹北區

社會福利服務中心；每週二、四輪值社工暨保護服務科)：

▲社工暨保護服務科：資料建檔及整理歸檔作業(須簽署保密切結書)、協助活動及會議

辦理等工作。

▲竹北區社會福利服務中心：協助資料建檔及整理歸檔作業、協助活動及會議辦理、物

資單(進出貨)登打、物資單整理及存放、庫存盤點(每月1次)、實(食)物銀行資訊系統

登打、親子小天地的借用登記及整理之資料建檔及整理歸檔作業。

(2)新埔區社會福利服務中心1人：協助資料建檔及整理歸檔作業、協助活動及會議辦

理、物資單(進出貨)登打、物資單整理及存放、庫存盤點(每月1次)、實(食)物銀行資

訊系統登打、親子小天地的借用登記及整理之資料建檔及整理歸檔作業。

(3)竹東區社會福利服務中心1人：

＊協助資料整理及公文資料歸檔作業。

＊協助登錄兒少高風險家庭及脆弱家庭結案資料及歸檔作業。

＊協助登錄物資銀行資料及歸檔作業。

＊協助管理物資銀行物資。

＊協助管理閱讀室、兒童遊戲室及團諮室之借用資料管理。

＊協助配合辦理中心活動擔任工作人員。

1.具備電腦文書處理能力者佳

(熟悉Word及Excel)。

2.自備交通工具，並配合竹北

區、竹東區、新埔區社會福利

服務中心上班及活動時間。

1

地籍科1人：

＊協助本科卷宗簿冊整理、陳舊資料銷毀，及準備大型會議、平時接聽電話。

1

地用科1人：

協助地用科公文資料掃 描歸檔工作。

1

地價科1人：

協助辦理不動產經紀業備查，實價登錄抽查等資料及本科相關資料掃描建檔、建置索引

及歸檔作業。

1

徵收科：

1.土地徵收系統回溯建檔

2.補償費存入保管專戶資料建檔

3.上述紙本資料歸檔作業。

精通OFFICE作業軟體及電腦操

作者尤佳。

7 本府社會處11

8 本府地政處



2

1.工商發展科2人：

協助辦理商業、工業登記歷史案卷資料整理、資料釐清建檔及為民服務作業。

＊需具備基本電腦文書作業能

力。

2

2.公用事業科2人：

＊協助新竹縣政府自來水用戶外線補助計畫等相關業務(含民眾接待,資料建檔及檔案整

理)。

＊協助新竹縣政府住宅家電設備汰換補助及住商節能設備汰換與智慧用電補助作業等相

關業務(含民眾接待,資料建檔及檔案整理)。

＊需具備基本文書作業能力。

2

3.都市設計審議科2人：

配合內政部營建署辦理住宅補貼方案，協助處理民眾諮詢、受理申請案件、案件資料登

打等。

需具備基本電腦文書作業能力

及應對民眾基本禮儀。

1

1.文書檔案科1人：

包裹信件分派、公文信件裝封、公文正副本登錄、檔案分類、裝訂、上架等工作。

＊熱忱服務，且具備基本電腦

文書處理相關能力

＊依據文書處理手冊，該人員

應於職掌或業務範圍內，負有

保密義務

2

2.庶務科2人：

協助倉庫整理、搬運與協助檔案資料整理歸檔

＊需具備基本電腦文書作業能

力。

＊主要工作倉庫搬運整理及檔

案資料整理歸檔作業。

1

1.農業企劃科1人：

農地管理相關資料登打及彙整。

需具備基本電腦文書作業能

力。

1

2.山坡地保育科1人：

山坡地保育業務資料登打及彙整。

需具備基本電腦文書作業能

力。

9 本府產業發展處6

10 本府行政處3

11 本府農業處2



1

1.自治行政科：

協助自治行政科資料整理、縣府向縣議會提案資料送達及公文歸檔作業。

需有電腦文書處理能力，工作

積極且溝通能力良好為佳。

1

2.生命禮儀管理科：

協助生命禮儀管理科資料整理及公文資料歸檔作業。

需有機車駕照並自備機車(以

遞送轄內公所及殯葬設施公文

書件為主)、具電腦文書處理

能力，工作積極、有服務熱

忱、溝通能力良好會說客語為

佳。

13 本府政風處 1
協助政風處預防科、本府採購稽核小組資料整理及公文資料歸還作業 熱忱服務

1
1.下水道科：協助用戶接管及新建案用戶資料建置作業。 熟悉windows、word、excel等

文書軟體

1

2.土木科：

＊協助處理工程施工查核資料及工程施工查核行前準備作業。

＊協助教育訓練。

有時須至工地現場

1

1.會計審核科：

協助主計處會計憑證、付款憑單整理及其留存資料裝訂作業。

商學系優先

1

2.統計科：

協助主計處統計文書資料登打與整理及調查資料整理分配等事宜。

資訊相關科系優先

16 本府勞工處 2
協助考核、文書處理、資料建檔彙整、勞健保加退保、薪資核算核銷及活動支援。 需具備基本電腦文書作業能

力。

17 竹北地政事務所 7

登記申請書整理作業、辦理重測區地籍調查表掃描建檔、測量案件圖冊整理、地價簿冊

文件整理掃瞄作業。

18 竹北戶政事務所 2

協助檔案室資料整理及公文、資料歸檔及銷毀作業。

12 本府民政處

14 本府工務處

15 本府主計處



19 竹北市衛生所 3

＊協助癌症篩檢及各項預防保健業務推展（電話通知邀約、資料整理、寄發通知信及報

告單）。

＊協助慢性病門診及預防接種門診業務（掛號、資料整理及輸入、嬰幼兒疫苗接種逾期

通知、疫苗領取及發放）。

＊協助C級據點業務推展（協助推展長照2.0 十年計畫、協助辦理預防及延緩失能服

務）。

＊協助收發文及公文資料整理及歸檔。

＊會台、客語。

20 竹東地政事務所 6

1.登記課3人：

＊協助登記課掃瞄建檔簿冊複核作業及登記案件歸檔整理。

2.測量課3人：

＊108年4766件土地複丈申請書整理及歸檔.

＊108年88冊土地地籍調查表掃描及歸檔.

21 竹東鎮公所 3

行政室: 協助檔案資料整理搬移及公文資料建檔作業。

建設課: 協助工程案件檔案資料整理搬移及公文資料建檔作業。

民政課: 協助客家山歌等業務資料整理建檔作業。

需具備基本電腦文書作業能

力。

22 竹東鎮公所圖書館 1

協助館藏歸架及整理、協助閱讀推廣活動及支援服務櫃檯。 1.須具備基礎電腦文書處理能

力。（中英打無礙、簡單使用

微軟或開源格式的OFFICE系列

軟體）

2.圖書館週一休館，週六須上

班。（工作日為週二至週六，

共5日）

23 竹東鎮戶政事務所 2
協助檔案室戶籍登記申請書校對、分類、登打、裝訂作業。

24 竹東鎮衛生所 2

協助竹東鎮衛生所業務推展及相關資料整理、文書公文資料歸檔作業 。 協助文件遞送、菸害防制查

核、登革熱病媒蚊密度調查及

相關業

務宣導活動。

1

1.農業觀光課：

協助農業觀光課辦理休閒農業區遊客人數統計及各項資料建置。

＊配置地點-照門休閒農業區

及鎮公所

1

2.主計室：

＊協助整理收入、支出及轉帳傳票分類裝訂及歸檔。

＊協助辦理公文案件遞送、登記及歸檔等。

25 新埔鎮公所



26 新埔鎮衛生所 1

1.協助檔案室資料整理及鍵檔。

2.公文資料歸檔作業。

3.協助填寫資料。

需具備基本電腦文書作業能

力。

27 關西鎮公所圖書館 2

1.整理圖書及編排書上架 及新書編排

2.借、還書工作、

3 協助 辦理 活動 。

每星期一為公休日，星期六或

日需輪班。

28 關西戶政事務所 2

1.108年戶籍登記案件申請書整理裝釘共12冊。

2.整燙36年至45年戶籍登記申請書及換裝封底面共80冊。

29 新湖地政事務所 2

1.登記課1人：

協助檔案歸檔、清理地籍資料、逾保存年限之文件銷毀等。

2.測量課1人：

協助地籍調查表掃描及歸檔、倉庫文件整理。

30 湖口鄉公所圖書館  4
協助流通櫃檯、圖書加工、上架、整架及協助辦理各項研習、閱讀推廣活動。 上班時間星期六、日要輪班。

1

1.行政室：

＊協助辦理採購案件文書整理作業相關事宜。

＊協助辦理紙本公文書檔案整理相關事宜。

＊協助辦理辦公場所及庶務相關事宜。

需具備基本電腦文書作業能

力。

1

2.幼兒園:

＊協助幼兒園文件資料整理及公文資料歸檔作業。

＊協助幼兒園各分班文件資料教材教具、活動器材、課程活動資料分類整理歸類統整歸

檔等。

需具備基本電腦文書作業能

力。

1

3.人事室：

協助人事室檔存文件(含員工請假資料)整理及公文資料歸檔作業。

＊需具備基本電腦文書作業能

力。

32 新豐鄉衛生所 2

＊協助資料整理及公文資料歸檔作業。

＊協助衛生教育宣導。

＊協助門診服務工作量血壓。

1.具服務熱忱與身心健康者。

2.星期六或日需要協助衛生教

育宣導。

31 新豐鄉公所3



33 新豐鄉立圖書館 3

＊圖書維護：協助圖書整理、加工、歸架及整架。

＊推廣活動：協助學員簽到、維持秩序與拍照記錄。

＊櫃檯值班：協助流通作業及製作借書證、假日輪值。

圖書館週一為例休日，六、日

需輪值上班。

34 芎林鄉立圖書館 1

協助上架書籍、館藏整理、書籍歸類、尋書、歸還、報廢及館內活動支援、美化佈置等

作業。

 1.開館:星期日至星期五上午

08:00~12:00及下午

13:00~17:00

 2.休館:星期六、國定假日、

選舉日及其他經簽准公告之休

館日。

 3.工讀時間 :星期二至星期

五及星期日上午

8:00~17:00(中午12:00~13:00

休息時間)。

35 芎林鄉衛生所 1

協助門診掛號、病歷室資料整理及公衛業務協助。 因本所業務性質以長者居多所

以可講客家話為佳

36 寶山鄉立圖書館 4

＊協助流通櫃檯借、還書籍及借書證製發。

＊館內書籍整理、上架及協助讀者找尋館內書籍。

＊協助館內研習活動及閱讀相關活動辦理。

1.除協助借還書、整書上架外

，亦需配合暑假期間館內活動

辦理，因顧及工作內容及館內

業務推動之考量，以身心健

康、積極主動者為佳。

2.上班時間：週二~週日（星

期一固定休館）、上午8：00~

下午17：00（12：00~13：00

午休），星期六、日採輪班制

，週末輪值表本館另行定。

37 寶山鄉衛生所 1

＊協助門診醫療業務及病歷歸檔整理。

＊協助撥打電話邀約民眾健康篩檢、預防注射及資料造冊。

＊菸害稽查、癌症防治篩檢、慢性病、預防注射等各項保健業務資料彙整及建檔。

偶爾協助辦理健康促進宣導等

各項活動



1

1.社會課1人：

＊協助資料整理與歸檔。

＊協助辦理父親節活動相關事項。

＊協助物資發放。

1

2.財經課1人：

＊體驗原住民傳統文化藝術、協助辦理泰雅歲時祭儀活動。

＊協助資料整理及公文歸檔作業。

1

3.農業課1人：

＊協助辦理農業使用證明、免擬具水土保持、林業造林、禁伐業務、肥料申請案件資料

彙整及歸檔作業。

＊協助辦理水蜜桃促銷活動相關事項。

水蜜桃促銷及記者會活動為假

日，工讀時間需調整假日上

班。

1

4.建設課1人：

＊協助資料整理。

＊協助遞送公文及歸檔作業。

1

5.主計室1人：

協助本室整理及裝訂收入、支出及轉帳傳票及所付之原始憑證(合約書、結算書等)。

39 尖石鄉公所圖書館 1

＊協助圖書館館藏書及整理、借還書登記及圖書編碼。

＊協助圖書館閱讀推廣業務活動場地補佈置及其他輔助工作。

＊協助圖書館最新活動資訊及新進館藏網路登載宣導工作。

工作時段為星期二至星期六上

午8時至中午12時整，午休時

間為12時至13時，下午上班時

間為13時至17時止。

40 尖石戶政事務所 2

協助檔案室資料整理及公文資料歸檔作業。

38 尖石鄉公所5



41 五峰鄉公所 5

1.本計畫工讀生皆須協助所編制課室之文書資料整理，協助承辦同仁公文分送及資料歸

檔作業。

2.編制總務室人員協助該室針對所內各課室新舊財產登打整理及年度盤點作業；編制其

他課室人員配合總務室進行年度財產盤點及財產報廢業。

3.本所新設圖書館預計六月完工，編制圖書館之工讀生協助業務單位進行書籍歸檔、書

籍編碼、置放作業。

4.編制於文化觀光課或其他課室人員，於暑期工讀期間，如有活動辦理時，皆須配合協

助執行。

人員配置地點：

＊文化觀光課：1名。

＊總務室：1名。

＊檔案室：1名。

＊圖書館2名。(機動支援文化觀光課業務)

1.以本縣泰雅族或賽夏族優先

，以利民眾接洽便利。

2.會使用電腦OFFICE軟體優

先。

42 北埔鄉公所 5

1.社會課 : (社會課1人 / 北埔遊客服務中心2人)

＊ 協助社會課行政庶務及資料整理。

＊協助社會課櫃檯受理申辦作業。

＊協辦活動等工作。

2.圖書館 : (北埔鄉立圖書館2人)

＊協助圖書館流通櫃台工作。

＊協助圖書館書籍整理上架。

＊協辦圖書館活動及館內相關工作。

(一) 熟悉電腦操作、具文書

處理基礎概念者且能獨立作業

者尤佳。

 (二)需配合北埔遊客服務中

心及圖書館營運時間 (上午8

時至17時)，假日亦須工作，

採輪班制度，除輪值時間外，

需能出勤協助辦理活動。

43 橫山鄉戶政事務所 2

戶籍資料清查及整理
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