
臺中市政府114年大專青年學生公部門暑期工讀計畫名額需求表

志願

編號
機關名稱 用人單位 工作項目 工作地點 工作時間 工作內容

需求

人數

1 臺中市政府民政局 秘書室
1.支援檔案資料數位化

2.協助檔案清查、歸檔、成冊

臺中市西屯區惠來里045鄰臺灣大道

三段99號惠中樓6樓
週一~週五，08:00~17:00

1.支援資料掃描數位化。

2.檔案歸檔、清查及檔案裝訂成冊。

3.其他臨時交辦項。

2

2 秘書室
1.協助檔案及文書處理

2.支援設施申請資料數位化
臺中市北區崇德路50號 週一~週五，08:00~17:00

1.檔案及文書處理等協助。

2.會計帳冊整理成冊等協助。

3.其他臨時交辦項。

2

3 東海館 協助檔案及文書處理 臺中市西屯區福順路1177號 週一~週五，08:00~17:00
1.檔案及文書處理等協助

2.其他臨時交辦事項
1

4 大甲館
1.協助檔案及文書處理

2.協助民眾查詢
臺中市大甲區中山路一段1158巷51號 週一~週五，08:00~17:00

1.檔案及文書處理等協助

2.協助民眾查詢等事項

3.其他臨時交辦事項

2

5 崇德館 協助檔案及文書處理 臺中市北區崇德路50號 週一~週五，08:00~17:00

1.檔案及文書處理等協助

2.檔案室整理

3.其他臨時交辦事項

2

6 東勢館
1.協助檔案及文書處理

2.協助民眾查詢
臺中市東勢區勢林街62之7號 週一~週五，08:00~17:00

1.檔案及文書處理等協助

2.協助民眾查詢等事項

3.其他臨時交辦事項

1

7 分處第一工作站 協助檔案及文書處理 臺中市西屯區西平北巷1-12號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助無主納骨堂資料回溯建檔

2.協助整理申請案件

3.其他臨時交辦事項

1

8 分處第一工作站 協助檔案及文書處理 臺中市太平區山田路12號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助太平第一花園公墓資料回溯建檔

2.協助整理申請案件

3.其他臨時交辦事項

1

9 分處第三工作站
1.協助檔案及文書處理

2.環境整理
臺中市烏日區成功西路250號 週一~週五，08:00~17:00

1.檔案彙整

2.堂塔內外清潔工作

3.其他臨時交辦事項

1

10 臺中市中區戶政事務所 臺中市中區戶政事務所

1.戶籍登記申請書掃描建檔。

2.協助辦公廳舍清潔維護。

3.協助清查門牌舊換新。

4.臨時交辦事項。

臺中市中區興中街80號
週一~週五，

08:00~12:00 13:30-17:30

1.戶籍登記申請書掃描建檔。

2.協助辦公廳舍清潔維護。

3.協助清查門牌舊換新。

4.臨時交辦事項。

1

11 臺中市東區戶政事務所 臺中市東區戶政事務所
協助資料處理、建檔及環境整理

等
臺中市東區和平街61號

週一~週五，

08:00~12:00 13:30-17:30

1.協助資料整理、核對及電腦建檔等。

2.協助辦公室環境整理，環境整潔、綠美化及

公共空間之管理維護。

3.協助服務台引導洽公民眾、拍照及配合宣導

活動、宣導品補充整理。

4.其他臨時交辦事項。

1

12 臺中市南區戶政事務所 臺中市南區戶政事務所

協助辦公廳舍清潔維護、檔案整

理、文書資料整理及掃描建檔、

其他臨時交辦事項

臺中市南區工學路72號一樓
週一~週五，

08:00~12:00 13:30-17:30

1.協助辦公廳舍清潔維護

2.協助文書檔案資料整理及掃描建檔

3.其他臨時交辦事項

4

13 臺中市西區戶政事務所 臺中市西區戶政事務所

1.協助辦公廳舍清潔維護

2.協助文書檔案資料整理及掃描

建檔

臺中市西區三民路一段161號三樓
週一~週五，

08:00~12:00 13:30-17:30

1.協助辦公廳舍清潔維護

2.協助文書檔案資料整理及掃描建檔

3.其他臨時交辦事項

3

14 臺中市北區戶政事務所 行政課及登記課

1.協助新舊檔案清查、掃描、歸

檔上架及文書處理。

2.協助環境清潔維護工作。

臺中市北區永興街299號
週一~週五，

08:00~12:00 13:30-17:30

1.協助新舊檔案清查、掃描、歸檔上架及文書

處理。

2.戶政清潔維護工作。

3.其他臨時交辦事項。

1

臺中市生命禮儀管理處
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15 臺中市西屯區戶政事務所 臺中市西屯區戶政事務所
協助檔案整理及戶籍資料數位建

檔相關業務
臺中市西屯區市政北二路386號

週一~週五，

08:00~12:00 13:30-17:30

1、協助檔案卷夾整理等相關作業。

2、戶籍資料數位建檔及資料室相關業務。

3、協助服務臺引導。

4、協助廳舍清潔打掃。

5、協助信件、公文彙整及遞送。

6、其他臨時交辦事項。

4

16 臺中市南屯區戶政事務所 行政課 協助檔案及文書處理 臺中市南屯區永春東路679號
週一~週五，

08:00~12:00 13:30-17:30

1.協助整理一般戶籍登記申請書案件。

2.檔案掃瞄及建置工作。

3.其他臨時交辦事項

3

17 臺中市北屯區戶政事務所 資料課 協助戶籍登記申請書掃描建檔 臺中市北屯區崇德路三段10號
週一~週五，

08:00~12:00 13:30-17:30
戶籍登記申請書拆裝、整理、掃描、建檔 1

18 臺中市豐原區戶政事務所 行政課、資料課

1.各類申請文書檔案整理、掃描

及建檔。

2.辦公環境清潔及整理。

3.其他臨時交辦事項。

臺中市豐原區市政路4號
週一~週五，

08:00~12:00 13:30-17:30

1.各類申請文書檔案(含門牌)整理、掃描及建

檔。

2.辦公環境清潔及整理。

3.其他臨時交辦事項。

3

19 臺中市東勢區戶政事務所 新社辦事處 協助檔案及文書處理 臺中市新社區興社街二段28之2號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助掃描戶籍案件及檔案資料。

2.協助同仁資料整理。

3.其他臨時交辦事項。

2

20 臺中市清水區戶政事務所 行政課 協助申請書掃描業務 臺中市清水區鰲峰路239號
週一~週五，

08:00~12:00 13:30-17:30

1.申請書掃描、整理及建檔。

2.其他臨時交辦事項。
1

21 臺中市沙鹿區戶政事務所 臺中市沙鹿區戶政事務所 協助檔案及文書處理 臺中市沙鹿區鎮政路16號
週一~週五，

08:00~12:00 13:30-17:30

1.協助檔案掃描、公文及申請書整理等文書處

理

2.檔案搬運、排列、上架

3.檔案室清潔維護。

3

22 臺中市梧棲區戶政事務所 臺中市梧棲區戶政事務所
1.協助檔案及文書整理。

2.其他臨時交辦事項。
臺中市梧棲區中興路212號

週一~週五，

08:00~12:00 13:30-17:30

1.協助檔案資料及各類文書整理。

2.掃描檔案文件。

3.其他臨時交辦事項。

1

23 臺中市后里區戶政事務所 本所
1.支援本所營運服務

2.協助文書檔案整理
臺中市后里區公安路90號

週一~週五，

08:00~12:00 13:30-17:30

1.本所環境清潔工作

2.洽公民眾引導服務

3.文書檔案整理建檔

4.其他臨時交辦事項

2

24 臺中市潭子區戶政事務所 行政課 協助檔案及文書處理 臺中市潭子區豐興路一段512號
週一~週五，

08:00~12:00 13:30-17:30

1.協助公文回溯建檔

2.其他臨時交辦事項
1

25 臺中市大雅區戶政事務所 臺中市大雅區戶政事務所

1.資料掃瞄、建檔及整理

2.協助環境清潔維護

3.其他臨時交辦事項

臺中市大雅區雅環路二段299號2樓
週一~週五，

08:00~12:00 13:30-17:30

1.文書資料掃瞄、建檔及整理

2.協助環境清潔維護

3.其他臨時交辦事項

1

26 臺中市外埔區戶政事務所 臺中市外埔區戶政事務所
1.協助檔案及文書處理

2.辦公廳舍清潔整理及維護
臺中市外埔區大同里六分路297號

週一~週五，

08:00~12:00 13:30-17:30

1.協助申請書資料整理及文書檔案資料掃描建

檔

2.辦公廳舍清潔整理及維護

2

27 臺中市烏日區戶政事務所 臺中市烏日區戶政事務所
1.文書檔案處理

2.廳舍環境清潔
臺中市烏日區高鐵路一段170號 週一~週五，08:00~17:00

1.戶籍登記申請書掃瞄建檔、裝訂整理

2.廳舍環境清潔及綠美化

3.其他臨時交辦事項

1

28 臺中市龍井區戶政事務所 臺中市龍井區戶政事務所 協助檔案及文書處理 臺中市龍井區沙田路四段257號
週一~週五，

08:00~12:00 13:30-17:30

1.辦公廳舍環境清潔

2.檔案室整理

3.申請書掃描及建檔

4.其他臨時交辦事項

1
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29 臺中市霧峰區戶政事務所 臺中市霧峰區戶政事務所

1.協助辦公廳舍清潔維護。

2.戶籍資料檔案影像掃描建檔。

3.臨時交辦事項。

臺中市霧峰區吉峰路16號
週一~週五，

08:00~12:00 13:30-17:30

1.協助辦公廳舍清潔工作

2.戶籍資料檔案影像掃描建檔

3.臨時交辦事項

3

30 臺中市太平區戶政事務所 行政課

1.協助檔案及文書處理

2.環境清潔整理

3.支援一樓服務台

臺中市太平區大源路2-18號
週一~週五，

08:00~12:00 13:30-17:30

1.檔案掃描建檔整理

2.環境綠美化及清潔整理

3.支援一樓服務台

4.其他臨時交辦事項

3

31 臺中市大里區戶政事務所 行政課
1.協助檔案及文書處理。

2.引導洽公民眾及環境清潔。
臺中市大里區新興路7號

週一~週五，

08:00~12:00 13:30-17:30

1.協助引導洽公民眾。

2.遞送公文。

3.申請書掃描。

4.行政文書處理。

5.環境清潔。

6.檔案及申請書整理。

7.其他臨時交辦事項。

3

高中職教育科 支援行政及公文傳遞等相關業務 臺中市豐原區陽明街36號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助登記桌公文傳遞及檔案處理。

2.辦公室環境清潔

3.其他臨時交辦事項

1

國中教育科 協助檔案及文書處理 臺中市豐原區陽明街36號4樓 週一~週五，08:00~17:00

1.文書及檔案處理

2.信件彚整及公文傳遞

3.其他臨時交辧事項

1

國小教育科 協助檔案及文書處理 臺中市豐原區陽明街36號4樓 週一~週五，08:00~17:00

1.文書及檔案處理

2.信件彚整及公文傳遞

3.其他臨時交辧事項

1

幼兒教育科 協助檔案及文書處理 臺中市豐原區陽明街36號4樓 週一~週五，08:00~17:00

1.文書及檔案處理

2.信件彚整及公文傳遞

3.其他臨時交辧事項

1

終身教育科
接聽電話、協助文書處理及其他

交辦事項
臺中市豐原區陽明街36號4樓 週一~週五，08:00~17:00 協助電話接聽、資料彚整及公文傳遞 1

課程教學科
1.協助公文收發及環境整潔

2.文書處理
臺中市豐原區陽明街36號4樓 週一~週五，08:00~17:00

1.協助公文收發

2.協助維護辦公室整潔

3.協助其他同仁公務事項

4.其他臨時交辦事項

1

體育保健科 協助檔案及文書處理 臺中市豐原區陽明街36號4樓 週一~週五，08:00~17:00

1.文書及檔案處理

2.信件彚整及公文傳遞

3.其他臨時交辧事項

1

學生事務室 支援行政及公文傳遞等相關業務 臺中市豐原區陽明街36號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助登記桌公文傳遞及檔案處理。

2.辦公室環境清潔

3.其他臨時交辦事項

1

政風室 協助檔案及文書處理 臺中市豐原區陽明街36號4樓 週一~週五，08:00~17:00

1.文書及檔案處理

2.信件彚整及公文傳遞

3.其他臨時交辧事項

1

人事室 協助辦理各項人事業務 臺中市豐原區陽明街36號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助人事室環境清潔工作

2.協助文書處理及公文傳遞

3.其他臨時交辦事項

1

臺中市政府教育局32
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33 臺中市家庭教育中心 臺中市家庭教育中心
支援中心行政及活動推展相關業

務
臺中市東區三賢街245號 週一~週五，08:00~17:00

1.文書及檔案處理。

2.協助中心辦理家庭教育相關活動。

3.其他臨時交辦事項。

1

協助商業或公司登記櫃台洽公民

眾表單填寫及諮詢作業

臺中市西屯區臺灣大道三段99號文心

樓(聯合服務中心)
週一~週五，08:00~17:00

1.協助商業或公司登記櫃台洽公民眾表單填

寫、諮詢及領件收件作業

2.協助資料整理、傳遞及環境清潔

3.其他臨時交辦事項

1

協助商業、公司或工廠檔案及文

書處理

臺中市西屯區臺灣大道三段99號惠中

樓
週一~週五，08:00~17:00

1.協助商業、公司或工廠登記之檔案及文書處

理

2.協助資料整理、傳遞及環境清潔

1

協助工廠校正及營運調查之資料

建檔工作

臺中市西屯區臺灣大道三段99號惠中

樓
週一~週五，08:00~17:00

1.協助工廠校正及營運調查之資料建檔工作

2.協助公文傳遞及環境清潔

3.其他臨時交辦事項

1

秘書室 協助檔案管理及文書處理
臺中市西屯區臺灣大道三段99號惠中

樓
週一~週五，08:00~17:00

1.檔案彙整及清查

2.文書檔案點收檢查及裝盒

3.銷毀檔案清點

4.其他臨時交辦事項

1

35 臺中市政府建設局 秘書室 協助檔案及文書處理
臺中市西屯區臺灣大道三段99號(文

心樓5樓)
週一~週五，08:00~17:00

1.檔案管理:檔案清查、銷毀、掃描及系統建

置。

2.庫房管理:庫房檔案整理、排序及清理。

1

秘書室 協助檔案整理及文書處理作業 臺中市潭子區豐興路一段512號 週一~週五，08:00~17:00
1.文書檔案整理及裝訂

2.其他臨時交辦事項
2

會計室 協助檔案及文書處理 臺中市潭子區豐興路一段512號 週一~週五，08:00~17:00
1.會計憑證整理及裝訂

2.其他臨時交辦事項
1

37 市六區工程隊 協助檔案及文書處理
臺中市南屯區文心南五路一段331號2

樓
週一~週五，08:00~17:00

1.協助檔案及文書處理等協助

2.信件彙整及急件公文傳遞

3.其他臨時交辦事項

1

38 山線工程隊 協助檔案及文書處理 臺中市豐原區陽明街36號 週一~週五，08:00~17:00
1.信件彙整及急件公文傳遞

2.其他臨時交辦事項
1

39 海線工程隊 協助檔案整理及文書處理作業 臺中市清水區鰲海路100號 週一~週五，08:00~17:00
1.歷年公文、工程資料整理

2.其他臨時交辦事項
1

裁罰課
1.送達書的分類整理掃描等工作

2.協助檔案歸檔及文書處理
臺中市豐原區圓環南路70號 週一~週五，08:00~17:00

1.送達書的分類整理掃描等工作

2.協助窗口案件整理歸檔

3.其他臨時交辦事項

1

催收課
協助交通違規案件移送強制執行

資料校對郵寄等
臺中市豐原區圓環南路70號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助交通違規強制執行校對、裝訂及郵寄執

行。

2.臨時交辦事項。

3.協助強制執行案件執行命令及執行憑證掃描

1

申訴課
協助申訴及退款案件檔案文書處

理
臺中市豐原區圓環南路70號 週一~週五，08:00~17:00

1.申訴案件公文檔案整理

2.交通違規罰鍰退款資料統計與整理

3.交通違規罰鍰重複繳款報表列印與查詢

4.申訴案件違規資料查詢

5.其他臨時交辦事項

1

41 臺中市停車管理處 停車管理課 協助檔案及文書處理 臺中市西區民權路101號 週一~週五，08:00~17:00

1.檔案建檔及清查

2.遞送文件與櫃台引導服務

3.其他停車管理相關業務

1

臺中市政府經濟發展局

工商登記科

34

36

臺中市養護工程處

臺中市交通事件裁決處40
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42 臺中市政府交通局 秘書室 協助檔案及文書處理 臺中市西區民權路101號 週一~週五，08:00~17:00

1.信件彙整

2.檔案整理

3.其他臨時交辦事項

1

使用管理科
1.支援既有建築物無障礙清查。

2.協助檔案及文書處理。
臺中市西屯區文心路二段588號 週一~週五，08:00~17:00

1.支援既有建築物無障礙清查、協助彙整資料

等。
1

建造管理科 協助檔案及文書處理 臺中市西屯區文心路二段588號 週一~週五，08:00~17:00
1.信件彚整及急件公文傳遞

2.其他臨時交辦事項
1

住宅發展工程處

公寓大廈管理科

公寓大廈管理相關業務之資料處

理及公寓大廈共用修繕補助計畫

相關資料處理

臺中市西屯區文心路二段588號 週一~週五，08:00~17:00
1.修繕補助收件、分類、彙整

2.其他臨時交辦事項
1

住宅發展工程處

秘書室

協助檔案及收發等

文書處理
臺中市西屯區文心路二段588號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助檔案室檔案整理工作。

2.協助收發室相關事宜。

3.其他文書處理作業及臨時交辦事項。

1

秘書室 協助檔案處理 臺中市西屯區文心路二段588號 週一~週五，08:00~17:00

1.檔案室檔案銷毀、資料核對及處理等相關協

助

2.協助民眾申請資料之核對與問答回復

1

秘書室
1.協助檔案銷毀及文書處理

2.協助公務車輛表單統計
臺中市豐原區陽明街36號6樓 週一~週五，08:00~17:00

1.檔案銷毀、清查、清理及文書資料整理

2.檔案回溯及掃瞄

3.急件公文傳遞

4.公務車輛表單填寫統計

5.其他臨時交辦事項

2

會計室 協助公文處理 臺中市豐原區陽明街36號6樓 週一~週五，08:00~17:00
1.辦理公文收發

2.其他臨時交辦事項
1

45 臺中市政府農業局 秘書室 協助檔案及文書處理 臺中市豐原區陽明街36號 週一~週五，08:00~17:00

1.檔案歸檔及掃描、檔案庫房整理及檔案搬運

上架等協助

2.信件彚整及急件公文傳遞

3.其他臨時交辦事項

2

46
協助資料、文書處理、收動物照

顧及認養追蹤
臺中市南屯區中台路601號 週一~週五，08:00~17:00

1.資料整理

2.認養追蹤

3.收動物照顧

4.其他臨時交辦事項

1

47
協助資料、文書處理、收動物照

顧及認養追踪
臺中市后里區堤防路370號 週一~週五，08:00~17:00

1.資料整理

2.認養追蹤

3.收動物照顧

4.其他臨時交辦事項

1

48 動物藥品管理組 協助資料整理及文書處理 臺中市南屯區萬和路一段28-18號 週一~週五，08:00~17:00

1.資料整理

2.狂犬病預防注射資料登打

3.其他臨時交辦事項

1

49 動物保護產業管理組

協助檔案及文書處理、街犬貓遺

體點交、寵物登記清查及補助案

電話抽查稽核作業。

臺中市后里區堤防路370號 週一~週五，08:00~17:00

1.文書資料整理及協助包大宗郵件公文。

2.協助點交街犬貓遺體。

3.協助清查飼養超過18年之寵物登記清查。

4.市民家犬貓絕育補助案電話抽查稽核。

5.其他臨時交辦事項

1

50 臺中市政府觀光旅遊局 觀光工程科 協助檔案及文書處理 臺中市豐原區陽明街36號5樓 週一~週五，08:00~17:00

1.協助整理觀光工程檔案資料彙整及登記桌公

文傳遞

2.其他臨時交辦事項

1

動物收容組

臺中市政府都市發展局43

臺中市政府水利局44

臺中市動物保護防疫處
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觀光管理科

1.協助庶務

2.協助文書處理

3.協助活動支援

臺中市豐原區陽明街36號5樓 週一~週五，08:00~17:00

1.協助辦公室清潔及文件傳遞等工作

2.協助旅宿業文件整理、資料蒐集及政令宣導

3.協助活動支援

4.其他臨時交辦事項

1

觀光企劃科

1.協助公文傳遞

2.協助辦公室環境整潔

3.其他臨時交辦事項

臺中市豐原區陽明街36號5樓 週一~週五，08:00~17:00

1.辦公室清潔工作

2.協助文件彚整及公文傳遞

3.其他臨時交辦事項

1

會計室 協助檔案及文書處理 臺中市豐原區陽明街36號5樓 週一~週五，08:00~17:00
1.公文遞送、檔案及文書處理

2.其他臨時交辦事項
1

人事室

1.協助文書處理

2.協助庶務性工作

3.協助活動支援

臺中市豐原區陽明街36號5樓 週一~週五，08:00~17:00

1.協助公文遞送及辦公空間整潔工作

2.協助人事文件整理、資料蒐集、人事政令宣

導及一般庶務性工作

3.協助人事活動支援

4.其他臨時交辦事項

1

秘書室
協助公文收送、檔案掃描及整

理、文書處理
臺中市豐原區陽明街36號5樓 週一~週五，08:00~17:00

1.公文收送及信(郵)件整理

2.檔案掃描及檔案庫房整理

3.文書資料相關行政庶務

4.其他臨時交辦事項

1

51 臺中市風景區管理所 營運課 協助檔案及文書處理 臺中市豐原區陽明街36號6樓 週一~週五，08:00~17:00
1.信件彚整及急件公文傳遞

2.其他臨時交辦事項
1

保健組
1.支援長輩就醫及行政工作。

2.其他交辦事項。
臺中市北屯區軍功路2段490號

週一~週五，08:00~17:30

（午休12時至13時30分）

1.支援長輩就醫相關業務。

2.協助行政庶務相關工作。

※報到前須備體檢報告(費用自行負擔)

1

輔導組
1.陪伴長輩及行政工作。

2.其他交辦事項。
臺中市北屯區軍功路2段491號

週一~週五，08:00~17:30

（午休12時至13時30分）

1.陪伴長輩。

2.協助行政庶務相關工作。

※報到前須備體檢報告(費用自行負擔)

1

總務組 協助檔案及文書處理。 臺中市北屯區軍功路2段492號
週一~週五，08:00~17:30

（午休12時至13時30分）

協助檔案及文書處理相關庶務工作。

※報到前須備體檢報告(費用自行負擔)
1

會計室 協助檔案及文書處理。 臺中市北屯區軍功路2段492號
週一~週五，08:00~17:30

（午休12時至13時30分）

協助檔案及文書處理相關庶務工作。

※報到前須備體檢報告(費用自行負擔)
1

綜合規劃組 協助檔案及文書處理 臺中市豐原區陽明街36號3樓 週一~週五，08:00~17:00

1.協助檔案及文書處理

2.協助綜規組庶務業務

3.協助環境清潔工作

4.其他臨時交辦事項

1

人事機構 協助人事機構業務 臺中市豐原區陽明街36號3樓 週一~週五，08:00~17:00

1.協助人事機構整理資料

2.協助辦理人事業務

3.協助環境清潔工作

4.其他臨時交辦事項

1

兒童及少年保護組 協助兒少組業務 臺中市豐原區陽明街36號3樓 週一~週五，08:00~17:00

1.協助兒少組登打資料

2.協助辦理兒少組業務

3.協助環境清潔工作

4.其他臨時交辦事項

1

成人保護組 協助成保組業務 臺中市豐原區陽明街36號3樓 週一~週五，08:00~17:00

1.協助成保組登打資料

2.協助辦理成保組業務

3.協助環境清潔工作

4.其他臨時交辦事項

1

臺中市立仁愛之家52

50

臺中市家庭暴力及性侵害防治中心53

臺中市政府觀光旅遊局
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性侵害防治組 協助性侵組業務 臺中市豐原區陽明街36號3樓 週一~週五，08:00~17:00

1.協助性侵組登打資料

2.協助辦理性侵組業務

3.協助環境清潔工作

4.其他臨時交辦事項

1

專線組 協助專線組業務 臺中市豐原區陽明街36號3樓 週一~週五，08:00~17:00

1.協助專線組登打資料

2.協助辦理專線組業務

3.協助環境清潔工作

4.其他臨時交辦事項

1

54 臺中市大里親子館

1.親子活動協助

2.迎賓報到

3.圖書教玩具消毒

4.場館環境維護清潔

5.文書檔案整理

6.行動車外展服務協助

臺中市大里區新光路32號1、3樓

週二~週日，08：30-17：00（午

休12時30分~13時），週一固定

休假，周六日需輪值，以排班表

為主。

1.親子活動協助

2.迎賓報到

3.圖書教玩具消毒

4.場館環境維護清潔

5.文書檔案整理

6.行動車外展服務協助

1

55 臺中市大雅親子館

1.親子館入館登記服務

2.開館、閉館消毒清潔服務

3.外展、社區宣導服務協助

4.資料整理、資料輸入

5.行政庶務協助

6.其他臨時交辦事項

臺中市大雅區民生路一段196號
週二~週日(排班)，09:00~18:00

，週一固定休假

1.親子館入館登記服務

2.開館、閉館消毒清潔服務

3.外展、社區宣導服務協助

4.資料整理、資料輸入

5.行政庶務協助

6.其他臨時交辦事項

1

56 臺中市太平親子館

1.行政文書處理

2.圖書教玩具清潔

3.環境清理消毒

4.活動支援

臺中市太平區德明路422號
週二~週日(排班)，08:30~17:30

，週一固定休假

1.借閱服務、教玩具清潔、建檔

2.文書行政處理

3.環境清理消毒

4.協助館內或外展活動進行

5.其他臨時交辦事項

1

57 臺中市北區親子館

1.入館報到

2.清潔消毒

3.館內及社區親子活動協助

4.文書處理

5.行政庶務協助

6.外展、社區宣導服務協助

臺中市北區民權路400號2&3樓

週二~週日(排班)，08:30~17:30

，週一固定休假，週六、日需輪

值

1.入館登記、量額溫服務

2.館內及圖書教玩具消毒清潔服務

3.外展及親子活動服務協助

4.資料輸入登打及整理

5.行政庶務協助

6.場館環境維護及消毒

7.其他臨時交辦事項

1

58 臺中市后里親子館

1.協助親子入館報到

2.圖書教玩具消毒與清潔

3.場館環境維護整潔

4.外展、社區宣導服務協助

5.文書處理

6.其他臨時交辦事項

臺中市后里區文明路77號
週二~週日(排班)，

08:30~17:30，週一固定休假

1.協助親子入館報到

2.圖書教玩具消毒與清潔

3.場館環境維護整潔

4.外展、社區宣導服務協助

5.文書處理

6.其他臨時交辦事項

1

59 臺中市沙鹿親子館

1.協助入館遊戲區報到服務

2.協助社區外展服務

3.教玩具消毒與環境清潔

4.協助文書處理

5.其他臨時交辦事項

臺中市沙鹿區福幼街8號2樓

週二~週日(排班)，08:30~17:00

（午休12時30分至13時），週一

固定休假

1.協助入館遊戲區報到服務

2.協助社區外展服務

3.教玩具消毒與環境清潔

4.協助文書處理

5.其他臨時交辦事項

1

臺中市政府社會局

臺中市家庭暴力及性侵害防治中心53
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60 臺中市坪林親子館

1.親子館入館登記服務

2.開館、閉館消毒清潔服務

3.外展、社區宣導服務協助

4.資料整理、資料輸入

5.行政庶務協助

臺中市太平區中山路一段213號2樓
週二~週日(排班)，

09:00~18:00，週一固定休假

1.親子館入館登記服務

2.開館、閉館消毒清潔服務

3.外展、社區宣導服務協助

4.資料整理、資料輸入

5.行政庶務協助

1

61 臺中市南屯親子館

1.館舍場域內外、圖書教玩具清

潔與消毒為主

2.入館、親子活動協助

3.外展、社區宣導服務協助

4.行政庶務協助

臺中市南屯區南屯路二段407號
週二~週日(排班)，08:30~17:30

，週一固定休假

1.館舍場域內外、圖書教玩具清潔與消毒為主

2.入館、親子活動協助

3.外展、社區宣導服務協助

4.行政庶務協助

1

62 臺中市豐原親子館

1.行政文書處理

2.圖書教玩具清潔

3.社區宣導、列車協助

4.入館協助

臺中市豐原區圓環北路一段355號2、

3樓

週二~週日(排班)，08:30~17:30

，週一固定休假

1.協助方案執行(入館、社區資源車、拍照、教

具製作等)

2.圖書、教具、環境清潔消毒。

3.行政文書處理

4.主管臨時交辦事項

1

63 臺中市烏日親子館

1.親子館入館報到協助

2.館舍、圖書教玩具消毒與清潔

3.親子活動協助

4.外展、社區宣導服務協助

5.文書行政庶務協助

臺中市烏日區三榮路一段127號2F
週二~週日(排班)，08:30~17:30

，週一固定休假

1.親子館入館報到服務

2.館舍、圖書教玩具消毒與清潔

3.親子活動協助

4.外展、社區宣導服務協助

5.文書行政庶務協助

1

64 臺中市新社親子館

1.親子館入館登記服務

2.館舍消毒清潔服務

3.外展、社區宣導服務協助

4.協助親子活動

5.行政庶務協助

6.場館佈置

臺中市新社區興社街四段57號2樓

週二至週日(排班)，

08:30~17:30，週一固定休假

週六、日需輪值

1.親子館入館登記服務

2.館舍消毒清潔服務

3.外展、社區宣導服務協助

4.協助親子活動

5.行政庶務協助

6.場館佈置

1

65 臺中市西屯親子館

1.親子館入館登記服務

2.開館、閉館消毒清潔服務

3.外展、社區宣導服務協助

4.資料整理、資料輸入

5.行政庶務協助

臺中市西屯區四川路126號2樓
週二~週日(排班)，

09:00-18:00，週一固定休假

1.親子館入館登記服務

2.開館、閉館消毒清潔服務

3.外展、社區宣導服務協助

4.資料整理、資料輸入

5.行政庶務協助

1

66 臺中市大甲親子館

1.協助入館遊戲區/課程報到服務

2.教玩具消毒與環境清潔

3.協助文書處理

4.協助親子活動/講座

5.其他臨時交辦事項

臺中市大甲區水源路169號2樓
週二~週日(排班)，08:30~17:30

，週一固定休假

1.協助入館遊戲區/課程報到服務

2.教玩具消毒與環境清潔

3.協助文書處理

4.協助親子活動/講座

5.其他臨時交辦事項

1

67 臺中市神岡親子館

1.親子館入館登記服務

2.開館、閉館消毒清潔服務

3.外展、社區宣導服務協助

4.協助親子活動/講座

5.資料整理、資料輸入

6.行政庶務協助

臺中市神岡區神圳路6-1號1樓
週二~週日(排班)，

08:30~17:30，週一固定休假

1.親子館入館登記服務

2.開館、閉館消毒清潔服務

3.外展、社區宣導服務協助

4.協助親子活動/講座

5.資料整理、資料輸入

6.行政庶務協助

1

臺中市政府社會局
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68
臺中市第一區

兒童發展社區資源中心

1.協助行政業務及環境維護

2.中心服務台接待與社工活動支

援

3.圖書教具建置與維護

臺中市西區柳川東路二段76巷2號 週一~週五，08:00~17:00

1.行政事務協助

2.服務台指引及活動支援

3.圖書與教具繪本借閱、消毒與建檔

4.環境整理與維護

5.其他臨時交辦事項

1

69
臺中市第二區

兒童發展社區資源中心
協助行政工作 臺中市潭子區大豐路二段一號 週二~週六，08:30-17:30

1.電話接聽

2.環境整理

3.圖書借閱及整理

1

70
臺中市第三區

兒童發展社區資源中心
支援中心營運服務 臺中市烏日區三榮路一段124號1樓 週一~週五，08:00~17:00

1.教具服務(接待、清潔、整理)

2.文書、美編處理

3.活動支援

4.接聽電話

5.環境整理

6.行政事務處理

1

71
臺中市第五區

兒童發展社區資源中心

1.協助檔案及文書處理

2.環境維護

3.活動支援

臺中市豐原區成功路598號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助檔案及文書處理

2.環境清潔

3.協助資源車巡迴業務

4.其他臨時交辦事項

1

72
臺中市第五區

兒童發展社區資源中心

1.協助檔案及文書處理

2.環境維護

3.活動支援

臺中市東勢區東崎路五段405號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助檔案及文書處理

2.環境清潔

3.協助資源車巡迴業務

4.其他臨時交辦事項

1

73
臺中市第七區

兒童發展社區資源中心

協助行政及環境整理，支援外展

活動
臺中市大甲區經國路789號1樓 週一~週五，08:00~17:00

1.教具整理

2.巡迴服務

3.文書處理

4.郵寄信件

5.主管交代事宜等

1

74
臺中市兒童發展

啟蒙資源中心

1.支援中心相關服務

2.協助圖書教具借閱

3.協助檔案及文書彙整

臺中市北區民權路400號1樓 週二~週六，08:00~17:00

1.協助圖書、教具及環境清潔消毒。

2.圖書教具借閱服務、整架尋書及教具。

3.方案服務協助。

4.資料登打及文件整理。

5.其他臨時交辦事項。

1

協助登記桌公文信件彙整及文書

處理

臺中市西屯區臺灣大道三段99號惠中

樓3樓
週一~週五，08:00~17:00

1.大宗信件彚整及急件公文傳遞。

2.公務及活動支援。

3.其他臨時交辦事項。

1

協助身心障礙鑑定表檔案文書處

理

臺中市西屯區臺灣大道三段99號惠中

樓3樓
週一~週五，08:00~17:00

1.身心障礙鑑定表資料掃描上傳。

2.公務及活動支援。

3.其他臨時交辦事項。

1

76 婦女福利及性別平等科

1.行政庶務工作

2.館舍環境清潔

3.服務台值班

臺中市北區民權路400號(英才婦幼

館)
週一~週五，08:00~17:00

1.協助館舍整潔及服務台輪值工作

2.信件彚整及急件公文傳遞

3.協助婦平業務資料登打及彙整

4.其他臨時交辦事項

1

77 社會救助科

1.協助檔案及文書處理、公文傳

遞

2.環境清潔維護工作

臺中市西屯區臺灣大道三段99號10樓 週一~週五，08:00~17:00

1.協助公文傳遞、文書處理

2.協助接待民眾服務

3.辦公室環境清潔及及整理

4.其他臨時交辦事項

1

臺中市政府社會局(兒少福利科)

身心障礙福利科75

臺中市政府社會局
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78 臺中市政府社會局 社會救助科
協助遊民輔導服務等相關行政工

作

臺中市南區愛國街80號4樓(社會救助

服務站，無電梯)
週一~週五，08:00~17:00

1.電話接聽

2.文書處理

3.物資整理及清潔工作

4.其他臨時交辦事項

1

79 太平家庭福利服務中心

1.行政庶務工作

2.公文遞送

3.活動相關協助

4.辦公環境清潔

5.簡易諮詢服務

臺中市太平區興隆路一段91號4樓

週一~週五，08:00~17:00

(視方案活動辦理時間，需假日

上班、支援活動)

1.文書資料整理及建檔

2.公文遞送，由所屬家庭中心往返本府市政大

樓、社會工作科本部(西屯公所)等相關單位。

3.活動支援及相關工作協助

4.中心(館務)環境清潔及物資整理

5.簡易諮詢服務

6.其他臨時交辦事項

1

80 大甲家庭福利服務中心

1.行政庶務工作

2.公文遞送

3.活動相關協助

4.辦公環境清潔

5.簡易諮詢服務

臺中市大甲區水源路169號2樓

週一~週五，08:00~17:00

(視方案活動辦理時間，需假日

上班、支援活動)

1.文書資料整理及建檔

2.公文遞送，由所屬家庭中心往返本府市政大

樓、社會工作科本部(西屯公所)等相關單位。

3.活動支援及相關工作協助

4.中心(館務)環境清潔及物資整理

5.簡易諮詢服務

6.其他臨時交辦事項

1

81 北區家庭福利服務中心

1.行政庶務工作

2.公文遞送

3.活動相關協助

4.辦公環境清潔

5.簡易諮詢服務

臺中市北區民權路400號4樓

週一~週五，08:00~17:00

(視方案活動辦理時間，需假日

上班、支援活動)

1.文書資料整理及建檔

2.公文遞送，由所屬家庭中心往返本府市政大

樓、社會工作科本部(西屯公所)等相關單位。

3.活動支援及相關工作協助

4.中心(館務)環境清潔及物資整理

5.簡易諮詢服務

6.其他臨時交辦事項

1

82 東區家庭福利服務中心

1.行政庶務工作

2.公文遞送

3.活動相關協助

4.辦公環境清潔

5.簡易諮詢服務

臺中市東區台中路99號

週一~週五，08:00~17:00

(視方案活動辦理時間，需假日

上班、支援活動)

1.文書資料整理及建檔

2.公文遞送，由所屬家庭中心往返本府市政大

樓、社會工作科本部(西屯公所)等相關單位。

3.活動支援及相關工作協助

4.中心(館務)環境清潔及物資整理

5.簡易諮詢服務

6.其他臨時交辦事項

1

83 北屯家庭福利服務中心

1.行政庶務工作

2.公文遞送

3.活動相關協助

4.辦公環境清潔

5.簡易諮詢服務

臺中市北屯區旱溪西路三段260號3樓

週一~週五，08:00~17:00

(視方案活動辦理時間，需假日

上班、支援活動)

1.文書資料整理及建檔

2.公文遞送，由所屬家庭中心往返本府市政大

樓、社會工作科本部(西屯公所)等相關單位。

3.活動支援及相關工作協助

4.中心(館務)環境清潔及物資整理

5.簡易諮詢服務

6.其他臨時交辦事項

1

84 南屯家庭福利服務中心

1.行政庶務工作

2.公文遞送

3.活動相關協助

4.辦公環境清潔

5.簡易諮詢服務

臺中市南屯區南屯路2段407號5樓

週一~週五，08:00~17:00

(視方案活動辦理時間，需假日

上班、支援活動)

1.文書資料整理及建檔

2.公文遞送，由所屬家庭中心往返本府市政大

樓、社會工作科本部(西屯公所)等相關單位。

3.活動支援及相關工作協助

4.中心(館務)環境清潔及物資整理

5.簡易諮詢服務

6.其他臨時交辦事項

1

臺中市政府社會局(社會工作科)
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85 大雅家庭福利服務中心

1.行政庶務工作

2.公文遞送

3.活動相關協助

4.辦公環境清潔

5.簡易諮詢服務

臺中市大雅區雅環路二段301號3樓

週一~週五，08:00~17:00

(視方案活動辦理時間，需假日

上班、支援活動)

1.文書資料整理及建檔

2.公文遞送，由所屬家庭中心往返本府市政大

樓、社會工作科本部(西屯公所)等相關單位。

3.活動支援及相關工作協助

4.中心(館務)環境清潔及物資整理

5.簡易諮詢服務

6.其他臨時交辦事項

1

86 烏日家庭福利服務中心

1.行政庶務工作

2.公文遞送

3.活動相關協助

4.辦公環境清潔

5.簡易諮詢服務

臺中市烏日區長樂街141號3樓

週一~週五，08:00~17:00

(視方案活動辦理時間，需假日

上班、支援活動)

1.文書資料整理及建檔

2.公文遞送，由所屬家庭中心往返本府市政大

樓、社會工作科本部(西屯公所)等相關單位。

3.活動支援及相關工作協助

4.中心(館務)環境清潔及物資整理

5.簡易諮詢服務

6.其他臨時交辦事項

1

勞資關係科 檔案文書處理等庶務性工作
臺中市西屯區臺灣大道3段99號惠中

樓4樓
週一~週五，08:00~17:00

一、爭議股工作:

1.勞資會議代表名冊協助掃描歸檔。

2.各宣導會、大型調解會協助發文作業(折公

文、裝信封等)。

3.調解人113年度案件數輸入勞動部系統。

4.其他臨時交辦事項(如協助影印、送文、登打

相關資料報表)。

二、工會股工作:

1.重整檢查並裝訂工會名錄、公文副本、工會

會員(代表)大會手冊、工會性騷擾防治自主檢

查表及各活動資料等文件。

2.掃瞄工會章程及附屬規定並分區上傳NAS建

檔。

3.收集登錄工會季動態統計表並更新工會e網通

系統資訊

4.工會辦理勞工教育相關資料彙整分類等。

5.其他臨時交辦事項(協助影印、送文、登打相

1

人事室 協助檔案及文書處理 臺中市西屯區臺灣大道三段99號4樓 週一~週五，08:00~17:00

1.協助訓練活動事宜。

2.信件彚整及公文傳遞、文書作業、代接電話

等。

1

政風室 協助檔案及文書整理。 臺中市西屯區臺灣大道三段99號4樓 週一~週五，08:00~17:00

1.辦公文具櫃整理。

2.公文書收發。

3.其他臨時交辦事項。

1

會計室 協助文書檔案、會計憑證之整理
臺中市西屯區臺灣大道3段99號惠中

樓4樓
週一~週五，08:00~17:00

l.協助會計憑證之整理、清點、搬運。

2.文書資料、檔案整理建檔。

3.其他臨時交辦事項。

1

秘書室
協助檔案、文書收發、財產清點

等行政庶務性工作

臺中市西屯區臺灣大道3段99號惠中

樓4樓
週一~週五，08:00~17:00

1.協助本局檔案整理、調閱、掃描、建檔、歸

檔及銷毀等檔案業務。

2.協助本局公文郵件、收發、交換、用印等業

務。

3.支援財產清點。

4.協助辦公區域清潔維護及行政庶務性工作。

2

臺中市政府社會局(社會工作科)

臺中市政府勞工局87
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87 就業安全科 協助檔案及文書處理 臺中市西屯區臺灣大道三段99號4樓 週一~週五，08:00~17:00

1.資遺通報、勞工大學、職業訓練及摘星計畫

等協助

2.信件彚整及急件公文傳遞

3.其他臨時交辦事項

1

88 跨國勞動力事務科 協助檔案及文書處理 臺中市南屯區精科路26號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助本科有關外國人工作管理之檔案整理、

調閱、掃描、建檔及歸檔等業務

2.其他臨時交辦事項

1

辦理本處一般行政庶務等相關作

業(含清潔)
臺中市南屯區精科路26號3樓 週一~週五，08:00~17:00

1.協助辦公室內清潔維護管理及訪客接待事宜

2.臨時交辦事項
1

辦理本處一般行政庶務等相關作

業(含清潔)
臺中市南屯區精科路26號3樓 週一~週五，08:00~17:00

1.統計、會計、財務管理相關科系尤佳。

2.協助出納業務、統計資料及檔案整理。

3.臨時交辦事項

1

會計 協助傳票憑證整理等相關作業 臺中市南屯區精科路26號3樓 週一~週五，08:00~17:00

1.協助傳票憑證整理、裝訂及歸檔等相關作

業。

2.統計、會計、財務管理相關科系尤佳。

1

90 豐原就業服務站 協助檔案及文書處理 臺中市豐原區社興路37號 週一~週五，08:00~17:00

整理文件、公文影印歸檔、會議記錄整理、彙

整就業服務數據、統計求職求才相關資料、協

助收發公文、分類整理來往信件、準備站內活

動資料、引導接待訪客及其他交辦事項等。

1

91 臺中就業服務站

求職求才就業服務資料整理、個

案關懷追蹤、一般行政庶務等相

關作業

臺中市中區市府路59-1號 週一~週五，08:00~17:00

1.資料建檔、掃描、歸檔及相關統計分析。

2.求職求才服務資料建檔、電腦系統登入、文

件掃描、影印、歸檔倉庫 整理、盤點等。

3.協助其他行政庶務(公文傳遞、郵寄寄送、文

件影印掃描、協助引導民眾等)、臨時交辦事

4

92 沙鹿就業服務站 協助就業服務業務相關工作 臺中市沙鹿區中山路658號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助求職區業務、求職資料之建置、彙整及

相關行政業務。

2.求才區移工相關業務協助。

3.求職求才業務資料登打、整理及歸檔。

4.其他臨時交辦事項。

1

秘書室 協助檔案管理相關業務 臺中市南屯區文心南九路119號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助檔案清查相關業務。

2.紙質類檔案數位化-永久檔案掃描相關業務。

3.其他臨時交辦事項。

1

救災救護指揮中心 協助各項庶務 臺中市南屯區文心南九路119號5樓 週一~週五，08:00~17:00

1.文書工作。

2.環境清潔工作。

3.其他臨時交辦事項。

1

1、協助調閱及整理圖說

2、登打圖說電子清冊

臺中市南屯區文心南九路119號
週一~週五，08:00~17:00

1、協助整理本局所存放之消防安全設備圖說。

2、協助建立舊有消防安全設備圖說之電子清

冊。

1

1.協助檔案及文書處理

2.協助辦理活動
臺中市南屯區文心南九路119號 週一~週五，08:00~17:00

1.防火宣導、住警器等計畫協助

2.協助檔案整理及文書處理

3.其他臨時交辦事項

1

協助檔案及文書處理 臺中市南屯區文心南九路119號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助商業(或工廠)登記等相關副本公文處

理。

2.聯合稽查交辦案件管控。

1

臺中市政府消防局93

火災預防科

臺中市政府勞工局

89

行政課

臺中市就業服務處
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94 災害管理科 協助檔案及文書處理 臺中市西屯區臺灣大道二段350號4樓 週一~週五，08:00~17:00

1.協助各項訓練、演練及會議文書資料彙整。

2.信件彚整及急件公文傳遞。

3.辦公環境整潔維持。

4.其他臨時交辦事項。

1

95 第一救災救護大隊 協助檔案及文書處理 臺中市豐原區圓環北路一段321號3樓 週一~週五，08:00~17:00

1.協助檔案及文書處理

2.協助值班台工作

3.協助廳舍環境清潔整理

4.其他臨時交辦事項

1

96
第一救災救護大隊

豐南分隊
協助檔案及文書處理 臺中市豐原區育英路150號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助檔案及文書處理

2.協助值班台工作

3.協助廳舍環境清潔整理

4.其他臨時交辦事項

1

97
第二救災救護大隊

石岡分隊

協助駐地安全，維護及環境清潔

與臨時交付事項。
臺中市石岡區豐勢路1171號 週一~週五，08:00~17:00

1.駐地清潔工作

2.巡查駐地及安全維護

3.其他臨時交付事項

1

98 第三救災救護大隊
1.協助檔案及文書處理

2.環境清潔打掃
臺中市大里區國光路二段299號3樓 週一~週五，08:00~17:00

1.資料整理

2.環境清潔打掃

3.其他臨時交辦事項

1

99
第三救災救護大隊

大里分隊

1.協助檔案及文書處理

2.環境清潔打掃
臺中市大里區國光路二段299號1樓 週一~週五，08:00~17:00

1.資料整理

2.環境清潔打掃

3.其他臨時交辦事項

1

100
第三救災救護大隊

仁化分隊

1.協助檔案及文書處理

2.環境清潔打掃
臺中市大里區工業四路1號 週一~週五，08:00~17:00

1.資料整理

2.環境清潔打掃

3.其他臨時交辦事項

1

101
第三救災救護大隊

十九甲分隊

1.協助檔案及文書處理

2.環境清潔打掃
臺中市大里區立元路26號 週一~週五，08:00~17:00

1.資料整理

2.環境清潔打掃

3.其他臨時交辦事項

1

102
第三救災救護大隊

車籠埔分隊

1.協助檔案及文書處理

2.環境清潔打掃
臺中市太平區光興路1463巷33弄67號 週一~週五，08:00~17:00

1.資料整理

2.環境清潔打掃

3.其他臨時交辦事項

1

103
第四救災救護大隊

大肚分隊

1.協助檔案及文書處理

2.環境廳舍的清潔工作
臺中市大肚區沙田路三段165號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助檔案及文書處理

2.環境廳舍的清潔工作

3.其他臨時交辦事項

1

104 第五救災救護大隊

1.支援消防隊工作勤務

2.協助宣導訪視

3.環境整潔

臺中市大甲區經國路695號 週一~週五，08:00~17:00

1.廳舍整潔工作

2.協助各項宣導及訪視

3.協助各項公差勤務

1

105
第五救災救護大隊

大甲分隊

1.支援消防隊工作勤務

2.協助宣導訪視

3.環境整潔

臺中市大甲區經國路695號 週一~週五，08:00~17:00

1.廳舍整潔工作

2.協助各項宣導及訪視

3.協助各項公差勤務

1

106
第五救災救護大隊

幼獅分隊

1.廳舍整潔

2.協助各項宣導及訪視

3.協助各項公差勤務

臺中市大甲區幼二路32巷1號 週一~週五，08:00~17:00

1.廳舍整潔

2.協助各項宣導及訪視

3.協助各項公差勤務

2

107 第七救災救護大隊 協助檔案及文書處理 臺中市北區臺灣大道二段350號3樓 週一~週五，08:00~17:00

1.協助檔案及文書處理

2.業務資料電腦登打彙整

3.其他臨時交辦事項

1

臺中市政府消防局
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108 中港分隊
協助資料收件及文書處理或相關

派遣
臺中市北區臺灣大道二段350號 週一~週五，08:00~17:00

1.防火管理收件及文書處理

2.值班系統派遣接電話等協助

3.其他臨時交辦事項

1

109 信義分隊 協助檔案及文書處理 臺中市南區台中路134號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助檔案及文書處理

2.業務資料電腦登打彙整

3.其他臨時交辦事項

1

110 勤工分隊 協助檔案及文書處理 臺中市南區復興路一段235號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助檔案及文書處理

2.業務資料電腦登打彙整

3.其他臨時交辦事項

1

111 第八救災救護大隊
協助檔案、文書處理及簡易清潔

工作
臺中市北屯區經貿二路138號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助檔案文書、公文歸檔

2.環境清潔打掃

3.其他臨時交辦事項

1

112
第八救災救護大隊

東山分隊

協助檔案、文書處理及簡易清潔

工作
臺中市北屯區軍福十三路268號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助檔案文書、公文歸檔

2.環境清潔打掃

3.其他臨時交辦事項

1

113 秘書室 協助文書及檔案作業 臺中市豐原區中興路136號 週一~週五，08:00~17:00

1.大批文檔搬運及傳遞

2.大批文檔登打及掃描

3.文檔章戳蓋用及摺寄

4.其他臨時交辦事項

1

協助文書處理業務。 臺中市大甲區德興路81號 週一~週五，08:00~17:00
1.協助檔案、會計及公文等文書工作。

2.其他臨時交辦事項。
1

協助公共衛生業務處理。 臺中市大甲區德興路81號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助公共衛生業務、新冠疫苗及門診相關業

務處理。

2.環境整理。

3.其他臨時交辦事項。

1

115 大里區衛生所 衛生保健業務 臺中市大里區大衛路82號 週一~週五，08:00~17:00
1.衛生所業務協助

2.其他臨時交辦事項
1

116 大雅區衛生所
協助門診作業、長照C據點服務、

檔案、個案追蹤及活動辦理
臺中市大雅區中清東路232號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助門診病歷整理

2.協助門診民眾動線指引

3.長照據點活動協助

4.協助整理檔案室

5.協助環境維護及綠美化

6.協助張貼預防接種催注明信片

7.癌篩兒保資料整理

8.協助衛生所業務的整理，建立及辦理活動相

關事宜

9.其他臨時交辦事項

1

117 外埔區衛生所

1.支援衛生所營運服務

2.協助病歷資料整理

3.協助檔案及文書資料處理

臺中市外埔區大同里甲后路三段1062

號
週一~週五，08:00~17:00

1.衛生所門診民眾引導、病歷傳遞等協助。

2.衛生所文書資料整理。

3.其他臨時交辦事項。

2

118 石岡區衛生所 協助文書處理業務。 臺中市石岡區石岡街6號 週一~週五，08:00~17:00
1.協助檔案、會計及公文等文書工作。

2.其他臨時交辦事項。
1

114

臺中市政府消防局

大甲區衛生所

臺中市政府衛生局
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119 東區衛生所

1.協助門診工作及疫苗相關業

務。

2.資料整理及環境清潔。

3.臨時交辦事項。

臺中市東區信義街142號
08:00-12:00  13:00-17:00

(配合行政機關辦公日曆出勤)

1.協助門診資料病歷整理及病歷遞送。

2.協助各業務承辦交辦電話撥打。

3.協助疫苗文書業務。

4.協助各承辦資料登打。

5.臨時交辦事項。

1

協助公共衛生業務處理。 臺中市梧棲區雲集街70巷3號 週一~週五，08:00~17:00
1.協助各項公共衛生相關業務業處理。

2.其他臨時交辦事項。
1

協助文書處理業務。 臺中市梧棲區雲集街70巷3號 週一~週五，08:00~17:00
1.協助會計、檔案管理及文書作業等行政工

作。
1

121 清水區衛生所

1.協助門診工作

2.協助文件管理、文書處理及各

項庶務工作

3.協助承辦人電話邀約

4.協助環境清潔

5.臨時交辦事項

臺中市清水區清水里中山路92號
08:00-12:00  13:00-17:00

配合行政機關辦公日曆表出勤

1.協助病歷遞送及整理工作

2.協助文件管理、文書處理及各項庶務工作

3.協助承辦人電話邀約

4.協助環境清潔

5.臨時交辦事項

3

122 潭子區衛生所

1.協助文書處理

2.協助辦理長者活動

3.電話訪問

臺中市潭子區中山路二段241巷5號

臺中市潭子區仁愛路二段44號
週一~週五，08:00~17:00

1.門診作業

2.個案訪問資料建檔

3.協助辦理長者活動(社區營造、C據點)

4.長者心理關懷及嬰幼兒預防接種催注

5.其他臨時交辦事項

1

123 霧峰區衛生所 協助衛生所文書處理、民眾服務 臺中市霧峰區民生路1-9號 週一~週五，08:00~17:00

1.檔案及文書處理

2.門診時間櫃台服務

3.環境清潔維護

4.其他臨時交辦事項

3

124 沙鹿區衛生所

1.醫療門診業務

2.檔案及文書處理

3.辦公室及廳舍環境維護

臺中市沙鹿區文昌街20號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助醫療門診相關業務

2.協助公文檔案整理及文書處理

3.辦公室及廳舍環境清潔及清掃

4.信件彙整及急件公文傳遞

5.其他臨時交辦事項

1

125 烏日區衛生所

1.協助門診工作

2.協助環境清潔及文書工作

3.臨時交辦事項

臺中市烏日區長樂街136號
08:00-12:00  13:00-17:00

配合行政機關辦公日曆表出勤

1.協助病歷遞送及整理工作

2.協助業務承辦人電話撥打

3.協助環境清潔

4.臨時交辦事項

1

臺中市食品藥物安全處-

綜合規劃組
檔案管理及文書處理 臺中市西區民權路105號 週一~週五，08:00~17:00

1.檔案整理、掃描等檔管相關事項

2.資料彙整、急件公文傳遞等文書事項

3.其他臨時交辦事項

1

臺中市食品藥物安全處-

食品產製組

1.協助食品業者登錄系統完成年

度確認

2.協助食品業者登錄系統輸入業

者投保產品責任險確認

臺中市西區民權路105號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助食品業者登錄系統完成年度確認

2.協助食品業者登錄系統完成輸入業者投保產

品責任險確認

3.其他臨時交辦事項

1

127 廢棄物管理科

1.支援清境園區阿罩霧培養土包

裝及二手物資整理。

2.協助資源回收及源頭減量宣

導。

1.臺中市北屯區中平路987號

2.臺中市西屯區文心路二段588號

08:00~17:00

固定休週三及週六

1.支援清境園區阿罩霧培養土包裝及二手物資

整理。

2.協助資源回收及源頭減量宣導。

3.協助文書資料彙整。

1

128 環境衛生及毒化物管理科 協助檔案及文書處理 臺中市西屯區文心路二段588號 週一~週五，08:00~17:00 協助處理科內文書工作及彙整相關業務表單 2

120

126

梧棲區衛生所

臺中市政府衛生局

臺中市政府環境保護局
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129 臺中市政府環境保護局 空氣品質及噪音管制科 協助檔案及文書處理
臺中市西屯區大隆路192號5樓(空氣

品質及噪音管制科)
週一~週五，08:00~17:00

1.協助噪音檢舉網資料整理

2.其他臨時交辦事項
1

文化資源科 協助檔案文書處理及財產盤點
臺中市西屯區臺灣大道三段99號惠中

樓8樓
週一~週五，08:30~17:30

1.公文登記桌作業

2.檔案文書處理

3.協助財產盤點

4.其他臨時交辦事項

1

視覺藝術科 協助展覽及活動等事宜
臺中市西屯區臺灣大道三段99號惠中

樓8樓
週一~週五，08:00~17:00

1.協助大墩美展活動

2.其他臨時交辦事項
1

文化研究科 協助檔案及文書處理
臺中市西屯區臺灣大道三段99號惠中

樓8樓
週一~週五，08:00~17:00

1.科內財產物品整理

2.文史資料蒐集

3.其他臨時交辦事項

1

會計室 協助檔案及文書處理
臺中市西屯區臺灣大道三段99號惠中

樓8樓
週一~週五，08:00~17:00

1.登記桌收發作業

2.原始憑證整理裝訂

3.環境整潔維護

4.其他臨時交辦事項

1

協助檔案及文書處理
臺中市西屯區臺灣大道三段99號惠中

樓8樓
週一~週五，08:00~17:00

1.檔案清查、檔案銷毀等檔案管理協助作業

2.協助文書處理、公文報表及總收發業務

3.其他臨時交辦事項

1

1.支援廳舍管理業務

2.協助其他庶務工作

臺中市西屯區臺灣大道三段99號惠中

樓8樓
週一~週五，08:00~17:00

1.辦公空間整理整潔維護工作。

2.文書處理及庶務工作。

3.其他臨時交辦事項。

1

協助工程業務、檔案及文書處理
臺中市西屯區臺灣大道三段99號惠中

樓8樓
週一~週五，08:00~17:00

1.協助工程相關業務

2.其他臨時交辦事項
1

131
文化研究科

(臺中文學館)
協助文學館館務事項 臺中市西區樂群街38號

08:00~17:00 固定休週一。

週六、日須輪值，以排班表為主

輪值。

1.文學館財產物品整理

2.文學館庶務協助

3.其他臨時交辦事項

1

132 葫蘆墩文化中心

1.協助展演活動業務

2.協助推廣活動業務

3.簡易行政處理工作

臺中市豐原區圓環東路782號

08:30~17:30 固定休週一。

週六、日須輪值，視實際活動排

班。

1.協助演奏廳前、後台設備人員及展覽卸佈展

與設備清潔維護。

2.協助研習班業務。

3.協助簡易行政庶務工作。

1

1.支援中心推廣業務

2.支援中心總務業務
臺中市清水區忠貞路21號

08:00~17:00 固定休週一。

週六、日須輪值，以排班表為主

輪值。

1.協助中心推廣活動

2.協助清水眷村文化園區活動

3.整理資料、盤點財產

1

1.協助演組演藝廳前、後台設備

清潔維護及前台工作人員等相關

庶務性工作與協助資料登打。

2.協助展組展覽與美術家資料館

資料登打、卸佈展與設備清潔維

護。

臺中市清水區忠貞路21號

08:00~17:00 固定休週一。

週六、日須輪值，以排班表為主

輪值。

1.協助演藝廳前台環境、海報整理維護。

2.協助展覽廳及演藝廳清潔、庫房物品及後台

管理人員。

3.協助展演活動之推廣。

4.協助展組展覽與美術家資料館資料登打、卸

佈展與設備清潔維護。

5.其他臨時交辦事項。

1

屯區藝文中心(推廣股)
1.協助檔案及文書處理

2.協助推廣活動
臺中市太平區大興路201號

週一~週五，08:30~17:30。(週

一為中心休館日。六、日視活動

需要排班協助支援)

1.基本文書資料處理。

2.推廣活動協助。

3.其他臨時交辦事項。

1

屯區藝文中心(展演股)
1.協助文書處理

2.協助展演活動業務
臺中市太平區大興路201號

週一~週五，08:30~17:30。(週

一為中心休館日。六、日視活動

需要排班協助支援)

1.基本文書處理。

2.展演活動、工作坊場佈報到等協助。

3.其他臨時交辦事項。

1

130

秘書室

港區藝術中心133

134

臺中市政府文化局
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135 纖維工藝展演中心
協助博物館營運及展覽、教育推

廣服務。
臺中市大里區勝利二路1號

1.週一~週五，08:30~17:30(1

位)

2.週一固定休息，六日需輪值，

1.協助檔案及文書處理

2.協助展覽教育推廣、典藏營運等業務。

3.其他臨時交辦事項

3

臺中市文化資產處

(資產修復課)
協助檔案及文書處理 臺中市西區市府路41巷19號 週一~週五，08:00~17:00

1.因應計畫整理掃描

2.信件彙整及急件公文傳遞

3.其他臨時交辦事項

1

臺中市文化資產處

(古蹟歷建課)
協助檔案及文書處理 臺中市西區市府路41巷19號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助檔案及文書處理

2.協助古蹟、歷史建築等相關會議及會勘準備

事宜

1

臺中市文化資產處

(綜合規劃課)

協助財產管理、檔案文書處理及

其他庶務工作
臺中市西區市府路41巷19號 週一~週五，08:00~17:00

1.財產年度清查、盤點作業

2.檔案室整理、檔案裝訂及文書處理

3.公文、報告書及其他包裹之包裝與寄送

4.其他臨時交辦事項

1

137
臺中市立圖書館

(閱覽典藏課)

1.支援四張犁分館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣

臺中市北屯區豐樂路二段158號(四張

犁分館)

08:00-17:00 上班時間週二至週

六，可彈性配合館方活動調整。

1.協助服務台借閱服務、閱覽區上架尋書、環

境整理等工作

2.協助閱讀服務推廣工作

3.協助活動之推廣

4.其它臨時交辦事項

3

臺中市立圖書館

(圖資採編課)
內勤事務協助 臺中市西屯區中科路2201號(綠美圖) 週一~週五，08:00-17:00

1.圖書整理及加工

2.書單徵集、檢視

3.協助處理其他交辦事項

1

臺中市立圖書館

(閱覽典藏課)

1.支援綠美圖開館籌備

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市西屯區中科路2201號(綠美圖)

08:00-17:00 上班時間週一至週

五，可彈性配合館方活動調整。

1.協助綠美圖圖書上架及環境整理等籌備工作

2.協助閱讀服務推廣工作

3.其它臨時交辦事項

4

臺中市立圖書館

(推廣輔導課)
內勤事務協助 臺中市西屯區中科路2201號(綠美圖)

08:00-17:00，週一至週五，必

要時配合週末(六、日)輪值

1.閱讀推廣活動協助

2.辦公室環境整理

3.文宣美工文書事務協助

4.新總館開館事項協助

1

臺中市立圖書館

(數位資訊課)
內勤事務協助 臺中市西屯區中科路2201號(綠美圖)

08:00-17:00，週一至週五，必

要時配合週末(六、日)輪值

1.行政文書相關作業

2.資訊相關業務協助

3.電子書及相關活動推廣

4.其他臨時交辦事項

1

臺中市立圖書館(秘書室) 內勤事務協助 臺中市西屯區中科路2201號(綠美圖) 08:00-17:00，週一至週五
1.協助文書行政

2.協助檔案管理、財產盤點等事宜
1

139
臺中市立圖書館

(東區分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市東區建德街144號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

4

140
臺中市立圖書館

(西區分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市西區精誠路256號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

4

141
臺中市立圖書館

(大墩分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市西區英才路600號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

4

136

138

臺中市政府文化局
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142
臺中市立圖書館

(南區分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市南區五權南路335號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

4

143
臺中市立圖書館

(北區分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市北區健行路359號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

4

144
臺中市立圖書館

(精武圖書館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市北區精武路291之3號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

4

145
臺中市立圖書館

(中區分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市中區成功路300號7樓

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

4

146
臺中市立圖書館

(西屯分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市西屯區福星路666號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

4

147
臺中市立圖書館

(溪西分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市西屯區福玄路1號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

4

148
臺中市立圖書館

(南屯分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市南屯區大墩十二街361號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

3

149
臺中市立圖書館

(李科永紀念圖書分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市南屯區龍富路五段1號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

3

150
臺中市立圖書館

(大甲分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市大甲區雁門路172號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

4

151
臺中市立圖書館

(大安分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市大安區中庄里興安路378號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

3

152
臺中市立圖書館

(大肚分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市大肚區大德六街30號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

2
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153
臺中市立圖書館

(大肚瑞井分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市大肚區華山路700號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

1

154
臺中市立圖書館

(大里分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市大里區中興路一段163號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

3

155
臺中市立圖書館

(大里德芳分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣

臺中市大里區德芳路一段229號4、5

樓

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

3

156
臺中市立圖書館

(大里大新分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市大里區大新街36-1號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

1

157
臺中市立圖書館

(大雅分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市大雅區雅潭路4段800號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

3

158
臺中市立圖書館

(上楓分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市大雅區樹德街255巷5號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

5

159
臺中市立圖書館

(太平分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市太平區太平三街20號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

3

160
臺中市立圖書館

(太平坪林分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市太平區中山路一段213號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

5

161
臺中市立圖書館

(石岡分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市石岡區明德路175號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

3

162
臺中市立圖書館

(東勢分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市東勢區路豐勢路518號2樓

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

3

163
臺中市立圖書館

(外埔分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣

臺中市外埔區大同里甲后路區三段

1060號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

5
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164
臺中市立圖書館

(后里分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市后里區文化路28號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

3

165
臺中市立圖書館

(神岡分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市神岡區中山路1460號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

2

166
臺中市立圖書館

(潭子分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣

臺中市潭子區潭秀里中山路二段399

號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

3

167
臺中市立圖書館

(新社分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣

臺中市新社區新社里興社街4段1巷1

號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

2

168
臺中市立圖書館

(烏日分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市烏日區興祥街121號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

2

169
臺中市立圖書館

(清水分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市清水區鎮政路50號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

5

170
臺中市立圖書館

(梧棲分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市梧棲區雲集街72號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

2

171
臺中市立圖書館

(梧棲親子館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市梧棲區民生街15-77號

08:00-17:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

2

172
臺中市立圖書館

(龍井分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市龍井區觀光路2號

08:00-17:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

3

173
臺中市立圖書館

(龍井山頂分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市龍井區中沙路新庄仔巷19-1號

08:00-17:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

2

174
臺中市立圖書館

(龍井龍津分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市龍井區中央路1段167號3樓

08:00-17:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

2
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175
臺中市立圖書館

(豐原分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市豐原區育仁路81號

08:30-17:30 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

2

176
臺中市立圖書館

(豐原南嵩分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市豐原區水源路17巷2號

08:30-17:30 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

1

177
臺中市立圖書館

(葫蘆墩分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市豐原區圓環東路782號

08:30-17:30 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

4

178
臺中市立圖書館

(沙鹿深波分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市沙鹿區鎮南路二段488號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

5

179
臺中市立圖書館

(沙鹿文昌分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市沙鹿區文昌街12號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

5

180
臺中市立圖書館

(霧峰以文分館)

1.支援圖書館營運服務

2.協助閱讀活動之推廣
臺中市霧峰區大同路8號

08:00-21:00 固定休週一。週

六、週日須輪值，採輪班制，分

早晚班，以每月排班表為主。

1.圖書館清潔工作

2.圖書館借閱服務、整架尋書及讀者服務

3.協助閱讀活動之推廣

4.臨時交辦事項

4

地價科 辦理地價相關業務 臺中市西區三民路1段158號7樓 週一~週五，08:00~17:00 協助辧理實價登錄及基準地等地價業務。 1

地籍科 地籍清理、外人地權、志工協辦 臺中市西區三民路1段158號7樓 週一~週五，08:00~17:00
1.地籍清理、外人地權。

2.志工業務。
1

土地編定科 非都市土地編定業務 臺中市西區三民路一段158號7樓 週一~週五，08:00~17:00
1.協助變異點查處相關事宜。

2.其他臨時交辦事項。
1

秘書室 辦理檔案管理相關業務 臺中市西區三民路1段158號7樓 週一~週五，08:00~17:00

1.協助檔案歸檔整理。

2.協助辧理檔案清理與銷毀。

3.協助辧理地政相關行政業務。

4.其他臨時交辦事項。

1

第一課 協助辦理登記及地籍業務 臺中市西區三民路一段158號 週一~週五，08:00~17:00

1.登記案件傳遞、整理、送印及歸檔等。

2.信件彚整及急件公文傳遞。

3.其他臨時交辦事項。

1

第四課

登記測量簿冊管理清點借調事

項、土地建物登記申請書分類裝

訂成冊及保管土地登記申請書

臺中市西區三民路一段158號4F 週一~週五，08:00~17:00
1.登記測量簿冊檔案管理。

2.其他臨時交辦事項。
1

第四課
公文檔案掃描、檔案目錄回溯建

檔、檔案成冊及上架
臺中市西區三民路一段158號3F 週一~週五，08:00~17:00

1.公文檔案管理。

2.其他臨時交辦事項。
1

183 臺中市中正地政事務所 第一課
協助影印、引導服務、文書編輯

掃瞄、協助服務臺工作
臺中市北屯區北平路3段36號

週一~週五，08:00~17:00

（12:00~13:00休息）

1.協助影印、引導服務、文書編輯掃瞄、協助

服務臺工作。

2.其他臨時交辦事項。

2

臺中市政府文化局

臺中市政府地政局181

臺中市中山地政事務所182
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第二課
協助辦理圖庫整理及相關報表製

作
臺中市北屯區北平路3段36號

週一~週五，08:00~17:00

（12:00~13:00休息）

1.協助辦理圖庫整理及相關報表製作。

2.其他臨時交辦事項。
1

第三課 協助辦理實價登錄作業 臺中市北屯區北平路3段36號
週一~週五，08:00~17:00

（12:00~13:00休息）

1.協助辦理實價登錄作業。

2.其他臨時交辦事項。
1

第四課
協助檔案整理、裝訂、掃瞄及存

放作業
臺中市北屯區北平路3段36號

週一~週五，08:00~17:00

（12:00~13:00休息）

1.協助檔案整理、裝訂、掃瞄及存放。

2.其他臨時交辦事項。
1

第一課 協助檔案及文書處理 臺中市西區東興路三段246號
週一~週五

08:00~12:00 13:00~17:00

1.影印文件、民眾引導、協助表格填寫。

2.其他臨時交辦事項。
1

第二課 協助檔案及文書處理 臺中市西區東興路三段246號
週一~週五

08:00~12:00 13:00~17:00

1.土地複丈及建物測量相關檔案及文書處理業

務。
1

第四課 協助地籍檔案資料相關作業 臺中市西區東興路三段246號
週一~週五

08:00~12:00 13:00~17:00

1.逾保存年限之地籍檔案資料銷毀相關協助事

項(需將檔案上下架、搬運及協助打包封箱等作

業)。

2.協助地籍檔案之管理相關作業。(需檔案上下

架及搬運)

3.協助地籍檔案之清查文書作業。(需逐冊逐案

翻閱檔案清查)

1

第四課
協助公文檔案清查及資料建檔作

業
臺中市西區東興路三段247號

週一~週五

08:00~12:00 13:00~17:00

1.協助檔案清查作業。

2.協助公文檔案資料建檔作業。(需逐冊逐案翻

閱檔案)

3.其他臨時交辦事項。

1

第一課
協助辦理土地登記業務、檔案整

理及銷毀工作
臺中市豐原區西安街21號 週一~週五，08:00~17:00

1.土地登記申請書整理建檔及上下架搬遷事

宜。

2.辦理信託專簿掃描及土地登記申請書銷毀前

置作業。

1

第二課 協助測量業務 臺中市豐原區西安街21號 週一~週五，08:00~17:00
1.協助整理掃描建檔測量相關資料

2.其他臨時交辦事項。
1

第三課
協助地價實價登錄作業及檔案室

整理業務
臺中市豐原區西安街21號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助地價冊檔案整理。

2.協助實價登錄申報書及查核資料掃描建檔作

業。

3.協助辦理實價登錄作業。

1

第四課 協助行政文書檔案保存管理業務 臺中市豐原區西安街21號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助行政文書檔案整理。

2.協助歷史檔案保存管理。

3.其他臨時交辦事項。

1

資訊課 協助地政資訊業務 臺中市豐原區西安街21號 週一~週五，08:00~17:00
1.協助整理業務資料。

2.其他臨時交辦事項。
1

第一課
協助地籍登記檔案整理及文書處

理
臺中市潭子區勝利路165號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助登記檔案清查揀選及銷毀作業。

2.登記檔案整理及建檔。

3.其他臨時交辦事項。

1

第二課 協助檔案及文書處理 臺中市潭子區勝利路165號 週一~週五，08:00~17:00

1.辦理圖庫相關業務(地籍調查表掃描)。

2.土地及建物複丈申請書歸檔業務

3.其他臨時交辦事項。

1

資訊課 協助電腦機房整理 臺中市潭子區勝利路165號 週一~週五，08:00~17:00
1.協助電腦機房整理。

2.其他臨時交辦事項。
1

187 臺中市清水地政事務所 第一課
協助倉庫整理、地籍清理及其他

臨時交辦業務
臺中市清水區大街路138號 週一~週五，08:00~17:00

協助倉庫整理、地籍清理及其他臨時交辦業

務。
1

臺中市中正地政事務所183

184 臺中市中興地政事務所

臺中市豐原地政事務所185

186 臺中市雅潭地政事務所

第 22 頁，共 31 頁



臺中市政府114年大專青年學生公部門暑期工讀計畫名額需求表
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第二課 協助圖庫檔案整理 臺中市清水區大街路138號 週一~週五，08:00~17:00

1.圖庫資料整理。

2.重測地籍調查表掃描。

3.複丈案件歸檔及掃瞄。

1

第三課 協助辦理地價業務 臺中市清水區大街路138號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助實價登錄查核及資料整理。

2.地價相關資料整理及傳遞。

3.其他臨時交辦事項。

1

第四課 協助檔案及文書處理 臺中市清水區大街路138號 週一~週五，08:00~17:00

1.公文檔案清查與清理。

2.公文永久檔案掃瞄建檔。

3.其他臨時交辦事項。

2

第一課
協助地籍資料庫及銀行印鑑卡整

理
臺中市大甲區鎮政路38號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助土地登記申請書歸檔及整理

2.銀行印鑑卡整理。
1

第二課 協助檔案及文書處理 臺中市大甲區鎮政路38號 週一~週五，08:00~17:00

1.土地複丈圖建物、複丈成果圖掃描工作。

2.歷年地籍調查表掃瞄工作。

3.二課圖庫整理及臨時交辦事項。

1

第三課
協助檔案室、地價及地用檔案倉

庫、物品及財管室整理
臺中市大甲區鎮政路38號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助檔案歸檔整理。

2.財產物品清潔整理。

3.其他臨時交辦事項。

1

資訊課
協助倉庫紙本資料整理及清點檔

案數量
臺中市大甲區鎮政路38號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助清點銷毀檔案數。

2.倉庫紙本及書籍整理。

3.其他臨時交辦事項。

1

第一課 協助地籍資料檔案整理及調案 臺中市太平區大源路1-19號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助辦理逾檔案保管期限之登記申請書清

點、銷毀作業。

2.協助民眾申請調閱登記檔案。

3.協助登記檔案整理。

1

第二課 協助測量檔案歸檔及文書處理 臺中市太平區大源路1-19號 週一~週五，08:00~17:00
1.協助測量案件結案歸檔。

2.協助測量檔案整理。
1

第三課
協助公文、地價、出納等檔案資

料整理及辦公廳舍環境清潔維護
臺中市太平區大源路1-19號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助歷年公文檔案整理。

2.協助歷年地價檔案整理。

3.協助歷年出納檔案整理。

4.協助辦公廳舍環境清潔維護。

1

第一課 協助地籍登記業務 臺中市大里區東榮路296號 週一~週五，08:00~17:00

1.地籍登記資料整理、維護、掃描、清理、銷

毀等之協助。

2.信件彚整及急件公文傳遞。

3.其他臨時交辦事項。

1

第二課
協助測量案件歸檔及重測調查表

掃瞄建檔
臺中市大里區東榮路296號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助測量案件歸檔整理及圖庫資料掃瞄建檔

作業。

2.急件公文傳遞。

3.其他臨時交辦事項。

1

第三課
協助檢查歷年公告現值表資料及

更正業務
臺中市大里區東榮路296號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助辦理地價資料歷史檔校對及更正。

2.急件公文傳遞。

3.其他臨時交辦事項。

1

第四課 協助檔案及文書處理 臺中市大里區東榮路296號 週一~週五，08:00~17:00

1.相關地政業務之協助。

2.文書資料整理建檔。

3.其他臨時交辦事項。

1

191 臺中市東勢地政事務所 第一課 土地登記相關關業務 臺中市東勢區東蘭路26號 週一~週五，08:00~17:00 協助整理掃瞄建檔及案件銷毀。 1

臺中市清水地政事務所187

臺中市大甲地政事務所188

臺中市太平地政事務所189

臺中市大里地政事務所190
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第二課 土地測量及圖籍整理相關關業務 臺中市東勢區東蘭路26號 週一~週五，08:00~17:00 協助整理掃瞄建檔及案件整理。 1

第三課 協助整理公文檔案 臺中市東勢區東蘭路26號 週一~週五，08:00~17:00 協助整理公文檔案。 1

資訊課
1.協助環境整理

2.協助民眾引導工作
臺中市東勢區東蘭路26號 週一~週五，08:00~17:00 協助環境整理及民眾引導工作。 1

第一課 協助地政相關業務 臺中市龍井區沙田路四段185號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助導引洽公民眾。

2.彙整登記檔案及公文資料。

3.整理日據時期舊登記簿及銀行 備查印鑑卡。

4.協助審查影印土地相關資料。

5.協助繕打土地登記檔案資料。

6.其他臨時交辦事項。

2

第二課 協助地政相關業務 臺中市龍井區沙田路四段185號 週一~週五，08:00~17:00

1.圖冊整理、掃描、搬運、歸檔。

2.文書資料遞送、繕打、整理。

3.協助土地複丈及建物測量工作。(具勞動性

質)

1

第三課 協助地政相關業務 臺中市龍井區沙田路四段185號 週一~週五，08:00~17:00

1.圖冊整理、掃描、搬運、歸檔。 (具勞動性

質)

2.文書資料遞送、繕打、整理。

1

秘書室 協助檔案及銷毀 臺中市西屯區臺灣大道三段99號 週一~週五，08:00~17:00

1.檔案清查作業。

2.協助檔案銷毀。

3.檔案歸檔作業、整卷上架。

4.其他臨時交辦事項。

3

採購申訴審議科

1、協助民眾辦理法律諮詢。

2、協助統計法律諮詢相關資料。

3、協助各項會議及活動之布置及

整理。

4、其他臨時交辦事項。

臺中市西屯區臺灣大道三段99號文心

樓10樓

週一~週五

08:00~12:00 13:00~17:00

或依據行政院人事行政總處調整

上班時間。

1、協助民眾、律師、志工以平版電腦操作無紙

化法律諮詢系統。

2、協助安排民眾法律諮詢電腦報到登錄及預

約。

3、協助通知排班律師。

4、協助法律諮詢案件統計。

5、協助維持法律諮詢服務處環境清潔。

1

行政執行科 協助處理執行憑證等相關事宜 臺中市西屯區臺灣大道三段99號 週一~週五，08:00~17:00

1.執行憑證財產資訊判別及登打

2.執行憑證再移送審查

3.執行憑證所需相關資料彙整

4.其他臨時交辦事項

1

行銷企劃科
協助市政行銷宣傳、願景館志工

服務等相關業務

臺中市西屯區臺灣大道三段99號文心

樓8樓、惠中樓1樓
週一~週五，08:00-17:00

1.協助市政行銷宣傳等業務

2.協助願景館志工服務等相關業務

3.其他臨時交辦事項。

1

影視發展科
協助影視協拍、影視宣傳及影視

編輯等相關事宜

臺中市西屯區臺灣大道三段99號文心

樓8樓
週一~週五，08:00-17:00

1.協助影視協拍、影視宣傳及影視編輯等相關

業務。

2.其他臨時交辦事項。

1

會計室 協助會計憑證裝訂等相關事宜
臺中市西屯區臺灣大道三段99號文心

樓8樓
週一~週五，08:00-17:00

1.協助會計憑證裝訂等相關業務。

2.其他臨時交辦事項。
1

195 臺中市政府主計處 第一科 協助檔案及文書處理
臺中市西屯區臺灣大道三段99號文心

樓7樓
週一~週五，08:00~17:00

1.預算資料歸檔整理

2.調查表彚整及急件公文傳遞

3.其他臨時交辦事項

1

臺中市東勢地政事務所191

臺中市龍井地政事務所192

臺中市政府法制局193

臺中市政府新聞局194
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人數

196 臺中市政府研究發展考核委員會 工程品質管理組 協助檔案及文書處理
臺中市西屯區臺灣大道三段99號文心

樓6樓
週一~週五，08:00~17:00

1.工程施工查核、全民督工、公共工程獎等資

料協助整理

2.其他臨時交辦事項

1

197 文教福利組
協助族語夏令營活動及原住民族

部落大學業務

臺中市豐原區圓環南路70號及臺中市

大雅區仁愛路69號

週一~週五，08:00~17:00

(彈性上下班半小時)

1.協助夏令營課程與活動的進行。

2.協助部落大學行政資料整理。
3

經濟建設及土地管理組 協助檔案及文書處理 臺中市豐原區圓環南路70號
週一~週五，08:00~17:00

(彈性上下班半小時)

1.文書資料處理等協助

2.急件公文傳遞

3.其他臨時交辦事項

2

綜合企劃組 協助檔案管理相關作業 臺中市豐原區圓環南路70號
週一~週五，08:00~17:00

(彈性上下班半小時)

1.檔案建檔登錄及掃描

2.檔案庫房整理
1

文教發展組 協助客家業務 臺中市豐原區陽明街36號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助客家文化活動辦理

2.協助客家文化園區行政庶務工作

3.處理客家文化相關資料及影片彙整

1

人事室及會計室 協助人事室及會計室業務 臺中市豐原區陽明街36號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助整理人事資料

2.協助整理會計憑證相關資料

3.協助其他會計及人事相關庶務工作

1

秘書室
檔案及庫房整理、檔案掃描及其

他交辦事項
臺中市豐原區陽明街36號2樓 週一~週五，08:00~17:00

1.檔案整理

2.檔案庫房整理

3.檔案掃描

4.其他交辦事項

1

運動設施科 協助檔案及文書處理 臺中市豐原區陽明街36號2樓 週一~週五，08:00~17:00

1.電話接聽、文書處理、整理資料等協助

2.信件彚整及急件公文傳遞

3.其他臨時交辦事項

1

全民運動科
1.協助協助檔案及文書處理

2.協助辦理庶務性工作
臺中市西屯區臺灣大道三段99號 週一~週五，08:00~17:00

1.信件彚整及急件公文傳遞

2.協助全民科庶務性工作(如資料統整、電訪詢

問等)

3.協助辦公環境整理

4.其他臨時交辦事項

1

競技運動科
1.協助協助檔案及文書處理

2.協助辦理庶務性工作
臺中市西屯區臺灣大道三段99號 週一~週五，08:00~17:00

1.信件彚整及急件公文傳遞

2.協助競技科庶務性工作(如資料統整、電訪詢

問等)

3.協助辦公環境整理

4.其他臨時交辦事項

1

運動產業科
1.協助協助檔案及文書處理

2.協助辦理庶務性工作
臺中市西屯區臺灣大道三段99號 週一~週五，08:00~17:00

1.信件彚整及急件公文傳遞

2.協助運動產業庶務性工作(如資料統整、電訪

詢問等)

3.協助辦公環境整理

4.其他臨時交辦事項

1

會計室
1.協助協助檔案及文書處理

2.協助辦理庶務性工作
臺中市西屯區臺灣大道三段99號 週一~週五，08:00~17:00

1.憑證整理造冊

2.庶務性工作(如資料彙編、調查表稽催、文件

影印整理)

3.協助辦公環境整理

4.其他臨時交辦事項

1

202 臺中市中區區公所 秘書室 協助檔案及文書處理 臺中市中區成功路300號3樓 週一~週五，08:00~17:00
1.協助檔案清查及掃瞄作業

2.環境清潔工作及其他臨時交辦事項
1

198

臺中市政府原住民族事務委員會

臺中市政府客家事務委員會199

200

201

臺中市政府運動局
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202 臺中市中區區公所 公用及建設課
協助櫃檯申辦業務、文書處理、

環境清潔
臺中市中區成功路300號3樓 週一~週五，08:00~17:00

1.櫃台申辦業務等協助

2.文書及公文傳遞

3.其他臨時交辦事項

1

公建課

1.TPASS定期通勤票

2.交通卡綁卡(雙十公車)

3.公寓大廈組織報備影印資料

4.綠色環境給付計畫

臺中市東區長福路245號 週一~週五，08:00~17:00
1.協助登錄系統

2.影印民眾申辦資料
1

民政課 支援調解業務行政作業 臺中市東區長福路245號 週一~週五，08:00~17:00
1.協助調解行政作業

2.其他臨時交辦事項
1

204 臺中市南區區公所 秘書室 協助檔案及文書處理 臺中市南區工學路72號4樓 週一~週五，08:00~17:00

1.檔案掃描、編目上架、案卷整理及庫房整理

等協助

2.秘書室臨時交辦事項

1

秘書室 協助檔案及文書處理 臺中市北區永興街301號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助紙本檔案編目歸檔及整架

2.協助本所105、106年度檔案清查

3.96-99年紙本銷毁作業。

2

民政課 民政及選舉相關業務 臺中市北區永興街301號 週一~週五，08:00~17:00 協助整理選務相關用品 1

社會課 協助社會課各項業務 臺中市北區永興街301號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助社會福利相關業務

2.協助社會課環境清潔維護

3.其他臨時交辦事項

2

人文課 協助役政及活動業務 臺中市北區永興街301號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助人文櫃台接待

2.協助兵役資料整理

3.協助人文業務推廣

1

公用及建設課 協助臨櫃申請業務 臺中市北區永興街301號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助受理公寓大廈管理組織報備(辦理初審)

2.協助受理臨時性工程使用道路申請

3.協助業務承辦繕打表格資料

4.協助公文收發、遞送作業及環境清潔工作

5.其他臨時交辦事項

1

社會課 協助公文傳遞及文書處理 臺中市西屯區市政北二路386號3樓 週一~週五，08:00~17:00

1.社政業務文書處理

2.協助信件彙整及公文傳遞

3.其他臨時交辦事項

1

人文課 交通卡及兵役業務 臺中市西屯區市政北二路386號3樓 週一~週五，08:00~17:00

1.協助交通卡櫃台綁定業務

2.協助兵役業務

3.其他臨時交辦事項

1

秘書室 協助檔案及文書處理 臺中市西屯區市政北二路386號4樓 週一~週五，08:00~17:00

1.協助檔案整理、銷毀、上傳公寓大廈及永久

檔等

2.公文傳遞

1

農業及建設課 協助檔案及文書處理 臺中市西屯區市政北二路386號2樓 週一~週五，08:00~17:00

1.協助資料登打與整理

2.協助公文編寫頁碼

3.其他臨時交辦事項

1

207 臺中市南屯區公所 人事室
協助公文遞送、差勤系統管理及

環境整潔等工作
臺中市南屯區永春東路679號

週一~週五，08:00~17:00

中午休息1小時

1.協助每日系統異常處理

2.協助公文傳遞

3.辦公空間環境清潔

4.支援其他課室交辦事項及其他臨時交辦事項

1

203 臺中市東區區公所

臺中市北區區公所205

臺中市西屯區公所206
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農業及建設課
協助檔案、文書處理、公文遞送

及環境清潔等工作
臺中市南屯區永春東路679號

週一~週五，08:00~17:00

中午休息1小時

1.公寓大廈組織報備等協助

2.公文檔案彚整、歸檔公文掃描及公文傳遞

3.辦公空間環境清潔

4.支援其他課室交辦事項及其他臨時交辦事項

1

社會課
協助辦理各項社福業務、接聽電

話及環境清潔等工作
臺中市南屯區永春東路679號

週一~週五，08:00~17:00

中午休息1小時

1.協助社福案件處理

2.協助接聽電話

3.協助公文遞送

4.辦公空間環境清潔

5.支援其他課室交辦事項及其他臨時交辦事項

1

秘書室 協助檔案管理作業 臺中市南屯區永春東路679號
週一~週五，08:00~17:00

中午休息1小時

1.協助辦理檔案整理工作(如:檔案掃描、檔案

清理、檔案移轉等)

2.支援其他課室交辦事項及其他臨時交辦事項

1

公用課
協助公園業務報表、核銷文件處

理及業務考核。
臺中市南屯區永春東路679號

週一~週五，08:00~17:00

中午休息1小時

1.協助工班工作日誌及工作計畫表

2.公園綠地自主管理檢查表製作

3.協助公園核銷文件

4.協助考核文件

5.支援其他課室交辦事項及其他臨時交辦事項

1

會計課

電腦資料輸入、協助文書整理、

公文遞送及環境清潔整理辦運等

工作

臺中市南屯區永春東路679號
週一~週五，08:00~17:00

中午休息1小時

1.協助公文檔案彚整、歸檔公文掃描及公文傳

遞

2.辦公空間環境清潔

1

民政課
文書整理、公文遞送及環境清潔

整理搬運等工作。
臺中市南屯區永春東路679號

週一~週五，08:00~17:00

中午休息1小時

1.協助文書整理

2.協助公文遞送

3.辦公空間環境清潔

4.支援其他課室交辦事項及其他臨時交辦事項

1

社會課 協助社會福利相關業務 臺中市北屯區崇德路3段10號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助社會福利相關業務。

2.資料整理、文書處理、公文分送。

3.其他臨時交辦事項。

1

民政課 協助民政課相關業務 臺中市北屯區崇德路3段10號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助民政課及調解業務資料整理、文書處

理、公文分送。

2.倉庫及環境整理。

3.其他臨時交辦事項。

1

秘書室
1.協助檔案管理

2.其他臨時交辦事項
臺中市北屯區崇德路3段10號 週一~週五，08:00~17:00

1.本所檔案文書歸檔工作。

2.其他臨時交辦事項。
1

209 人文課(豐原漆藝館)
1.支援漆藝館營運服務

2.協助漆藝館活動推廣
臺中市豐原區水源路1-1號 周二~周六，08:00~17:00

1.豐原漆藝館環境整理工作

2.協助漆藝館採訪資料等建檔整理

3.協助漆藝館課程資料整理

4.協助漆藝館展覽及活動等臨時交辦事項

1

民政課 協助調解業務 臺中市豐原區市政路2號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助調解文書

2.調解日辦理報到、環境清潔等

3.其他臨時交辦事項

1

農業及建設課

1.協助檔案及文書處理

2.機動支援等庶務工作

3.其他臨時交辦事項

臺中市豐原區市政路2號 週一~週五，08:00~17:00

1.檔案文書信件資料整理

2.機動支援等庶務工作

3.其他臨時交辦事項

1

秘書室 協助檔案及文書處理 臺中市豐原區市政路2號 週一~週五，08:00~17:00
1.協助檔案回溯建檔及銷毀等文書檔案處理

2.其他臨時交辦事項
2

臺中市南屯區公所207

臺中市北屯區公所208

210

臺中市豐原區公所
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民政課(調解委員會) 協助辦理調解及法律扶助業務 臺中市太平區中平路144號B棟3樓 週一~週五，08:00~17:00

1.協助受理民眾調解申請、報到收件、信件寄

發。

2.協助調解案件資料登打、卷宗整理。

3.協助受理民眾法律諮詢申請、協助報到。

1

農業及建設課
1.協助檔案文書處理

2.協辦農災等業務
臺中市太平區中平路144號c棟2樓 週一~週五，08:00~17:00

1.公文、使用分區證明等文書資料登打、遞

送、備份、歸檔。

2.農災期間協助受理農友資料檢查、申報文件

書寫、登打及整理。

3.協助民眾辦理稅務視訊等櫃台為民服務業

1

會計室 協助會計憑證裝訂及公文遞送 臺中市太平區中平路144號A棟2F 週一~週五，08:00~17:00

1.協助會計憑證裝訂、整理、搬運

2.公文傳遞

3.其他臨時交辦事項

1

人事室 協助檔案及文件整理、遞送等 臺中市太平區中平路144號A棟2F 週一~週五，08:00~17:00

1.協助檔案及文件整理、遞送。

2.聯絡各課室相關事宜。

3.臨時交辦事項。

1

社會課
協助社會救助補助案件建檔、整

理及收件等
臺中市太平區中平路144號A棟1F 週一~週五，08:00~17:00

1.協助辦理社政救助等補助案建檔及收件。

2.各項補助案件資料整理。

3.其他臨時交辦事項。

1

公用課
協助交通卡綁定、檔案及文書處

理

臺中市太平區中平路144號(C棟1樓)
週一~週五，08:00~17:00

1.交通卡、公園等公用事業資料建檔等協助

2.其他臨時交辦事項
1

秘書室 協助檔案銷毀 臺中市太平區中平路144號B棟1樓 週一~週五，08:00~17:00 協助檔案銷毀 1

212

1.協助場館內外空間環境清潔

2.各項活動支援

3.其他臨時交辦事項

臺中市太平區東平路464號（太平買

菸場）

每周一及國定假日休館（每周工

作5日，08:00-17:00，星期六、

日擇一日上班）

1.協助場館內外空間環境清潔

2.各項活動支援

3.其他臨時交辦事項

1

213

1.協助場館內外空間環境清潔

2.各項活動支援

3.其他臨時交辦事項

臺中市太平區光興路1266巷160號（

古農莊文物館）

每周一及國定假日休館（每周工

作5日，08:00-17:00，星期六、

日擇一日上班）

1.協助場館內外空間環境清潔

2.各項活動支援

3.其他臨時交辦事項

1

區長室及主秘室 協助區長室及主秘室各預業務 臺中市沙鹿區鎮政路8號 週一~週五，08:00~17:00

1.區長室及主秘室公文登記及文書等協助。

2.區長室及主秘室來賓引導及茶水接待。

3.公文登記及檢查。

4.環境及植栽維護。

5.其他臨時交辦事項。

1

協助研考各項業務及收發業務 臺中市沙鹿區鎮政路8號 週一~週五，08:00~17:00

1.研考文書處理、資訊業務搬援。

2.信件彙整及公文派分。

3.協助總機電話接聽，路燈故障登記。

4.單一服務櫃檯事務支援。

5.其他臨時交辦事項。

1

協助辦理本所檔案銷毀約計19萬

件整理及清點各項事宜
臺中市沙鹿區鎮政路8號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助辦理本所檔案銷毀約計19萬件整理、清

點及登打回溯資料。

2.文書遞送、每日歸檔編目、著錄及整理上

架。

2

民政課 協助民政業務考核資料彙整 臺中市沙鹿區鎮政路8號 週一~週五，08:00~17:00
1.民政業務考核資料整理。

2.其他臨時交辦事項。
1

人文課

214

秘書室

211

臺中市太平區公所

臺中市沙鹿區公所
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人數

民政課 協助調解會各項業務 臺中市沙鹿區鎮政路8號 週一~週五，08:00~17:00

1.人民調解受理及登記。

2.協助調解資料輸建及卷宗裝訂事務。

3.其他臨時交辦事項。

1

社會課 協助單一臨櫃工作 臺中市沙鹿區鎮政路8號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助單一櫃檯服務

2.協助弱勢療癒、早期療育第三季收件

3.臨時交辦工作事情

1

人事室 協助人事室務考核資料彙整 臺中市沙鹿區鎮政路8號 週一~週五，08:00~17:00
1.民政業務考核資料整理。

2.其他臨時交辦事項。
1

會計室
協助辦理會計檔案資料拆除及銷

毀作業
臺中市沙鹿區鎮政路8號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助辦理會計檔案資料拆除及銷毀作業。

2.臨時交辦事項。
1

215 臺中市大甲區公所 秘書室 協助檔案及文書處理 臺中市大甲區民權路52號 週一~週五，08:00~17:00

1.檔案清查及目錄回溯建檔作業

2.協助檔案銷毀作業

3.庫房整理

4.秘書室各項文書作業

5.其他臨時交辦事項

2

農業及建設課
協助辦理可能發生之臨時性災害

救助及其他申請協助作業
臺中市東勢區豐勢路518號 週一~週五，08:00~17:00

協助辦理可能發生之臨時性災害救助及其他申

請協助作業
1

秘書室 協助回溯檔案建檔 臺中市東勢區豐勢路518號 週一~週五，08:00~17:00 協助回溯檔案建檔 3

會計室
協助會計憑證整理及會計相關業

務
臺中市東勢區豐勢路518號 週一~週五，08:00~17:00 協助會計憑證整理及會計相關業務 1

社會課 協助社會福利文書及檔案處理 臺中市梧棲區中和街66號 週一~週五，08:00~17:00
1.協助社會福利案件文書及檔案處理

2.其他臨時交辦事項
1

秘書室 協助檔案及文書處理 臺中市梧棲區中和街66號 週一~週五，08:00~17:00

1.檔案掃描

2.回溯建檔

3.檔案清查、整理等作業

4.其他臨時交辦事項

4

會計室 協助會計業務處理 臺中市梧棲區中和街66號 週一~週五，08:00~17:00

1.會計檔案資料之整理、憑證裝訂及其他會計

業務相關事務

2.信件彚整及急件公文傳遞

3.其他臨時交辦事項

1

公用課
協助檔案及文書處理及交通綁卡

業務
臺中市梧棲區中和街66號 週一~週五，08:00~17:00

1.交通綁卡業務

2.信件彙整及急件公文傳遞

3.其他臨時交辦事項

1

社會課
社會救助、社會福利案件整理、

建檔等工作
臺中巿烏日區新興路316號 週一~週五，08:00~17:00 協助辦理本所社會救助及社會福利業務 1

祕書室 協助祕書室檔案及文書處理 臺中巿烏日區新興路316號 週一~週五，08:00~17:00 協助辦理本所祕書室檔案清理業務 1

社會課 協助社會課檔案及文書處理 臺中市神岡區神岡路30號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助社會救助、社會福利案件整理、掃描、

建檔及歸檔等工作。

2.其他臨時交辦事項。

1

民政課 協助調解會檔案及文書處理 臺中市神岡區神岡路30號 週一~週五，08:00~17:00
1.協助調解會檔案資料建檔、整理、掃描等工

作。
1

臺中市東勢區公所216

臺中市梧棲區公所217

臺中市神岡區公所219

臺中巿烏日區公所218

臺中市沙鹿區公所214
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農業及建設課 協助農建課檔案及文書處理 臺中市神岡區神岡路30號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助農建課庫房檔案及物品整理。

2.信件彚整及急件公文傳遞。

3.櫃台業務協助。

4.其他臨時交辦事項。

1

秘書室 協助秘書室檔案及文書處理 臺中市神岡區神岡路30號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助秘書室檔案資料建檔、整理、掃描、清

理等檔案管理工作。

2.其他臨時交辦事項。

4

社會課
社會福利申請案件整理及活動協

助
臺中市大肚區沙田路二段646號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助辦理社會福利活動

2.社會福利申請資料整理建檔

3.其他臨時交辦事項

1

民政課 協助文山回饋金案件資料整理 臺中市大肚區沙田路二段646號 週一~週五，08:00~17:00
1.文山回饋金電費補助申請案件之彙整與比對

2.其他臨時交辦事項
2

秘書室 協助檔案清查回溯銷毀掃描等 臺中市大肚區沙田路二段646號 週一~週五，08:00~17:00
1.檔案清查回溯銷毀掃描

2.其他臨時交辦事項
3

民政課

1.支援為民服務業務

2.協助調解(含法律諮詢)業務

3.協助檔案及文書處理

臺中市大雅區雅環路二段301號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助為民服務、資料文書彙整、市政活動支

援等民政業務。

2.協助調解及法律諮詢民眾報到等調解業務。

3.急件公文傳遞。

4.其他臨時交辦事項。

3

社會課

1.支援社會福利業務單一櫃臺臨

櫃收件及諮詢。

2.協助社會福利案件整理及建

檔。

臺中市大雅區雅環路二段301號 週一~週五，08:00~17:00

1.支援社會福利業務單一櫃臺臨櫃收件及諮

詢。

2.協助社會福利案件整理及建檔。

3.協助公文收發及職場清潔。

1

人文課 協助役政業務及藝文觀光業務 臺中市大雅區雅環路二段301號 週一~週五，08:00~17:00

1.役政櫃台服務及資料整理

2.藝文觀光業務協辦

3.其他臨時交辦事項

1

公用及建設課 協助檔案及文書處理 臺中市大雅區雅環路二段301號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助稅務視訊、交通卡、使用分區等業務。

2.信件彚整及急件公文傳遞。

3.其他臨時交辦事項。

1

農業課
協助農業申請案件受理及檔案文

書處理
臺中市大雅區雅環路二段301號 週一~週五，08:00~17:00

1.各項農業申請案件收件、對地綠色環境給付

計畫等協助。

2.檔案公文處理及傳遞。

3.其他臨時交辦事項。

1

秘書室 協助檔案清查 臺中市大雅區雅環路二段301號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助檔案清查、整理、銷毀作業。

2.永久檔案掃描備份作業。

3.辦公廳舍環境清掃、整潔維持。

5

協助秘書室檔案清理業務 臺中市潭子區豐興路一段512號 週一~週五，08:00~17:00 檔案清理(案件資料維護、清查、銷毀) 2

協助總務室各項庶務處理 臺中市潭子區豐興路一段512號 週一~週五，08:00~17:00 總務室廳舍維護及財產物品等庶務事項 1

協助秘書室研考業務推展 臺中市潭子區豐興路一段512號 週一~週五，08:00~17:00 秘書室管考業務及為民服務等業務推展 1

公用及建設課 協助辦理交通卡、土地使用分區 臺中市潭子區豐興路一段512號 週一~週五，08:00~17:00

1.交通卡綁卡

2.土地使用分區收件

3.其他臨時交辦事項

1

臺中市神岡區公所219

臺中市大肚區公所220

臺中市大雅區公所221

臺中市潭子區公所

秘書室

222

第 30 頁，共 31 頁



臺中市政府114年大專青年學生公部門暑期工讀計畫名額需求表

志願

編號
機關名稱 用人單位 工作項目 工作地點 工作時間 工作內容

需求

人數

人文課
協助兵役檔案文書處理及各項活

動支援
臺中市潭子區豐興路一段512號1樓 週一~週五，08:00~17:00

1.協助兵籍表等資料整理。

2.協助體位判定通知書整理。

3.各項辦理活動支援協助。

4.其他臨時交辦事項。

1

社會課
協助社會福利業務及檔案文書處

理
臺中市潭子區豐興路一段512號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助各項社會福利檔案整理

2.協助收文、發文及急件公文傳遞

3.其他臨時交辦事項

1

223 臺中市龍井區公所 秘書室 協助檔案及文書處理 臺中市龍井區沙田路四段247號 週一~週五，08:00~17:00
1.協助登打及彚整檔案資料

2.其他臨時交辦事項
1

224 臺中市外埔區公所 秘書室 協助檔案清查及銷毀業務 臺中市外埔區六分路390號2樓 週一~週五，08:00~17:00
1.協助年度檔案清查及銷毀業務相關事項。

2.其他臨時交辦事項。
1

民政課 協助檔案及文書處理及公文遞送 臺中市和平區南勢里東關路3段156號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助資料電腦繕打等事宜

2.信件彚整及公文傳遞

3.其他臨時交辦事項

2

圖書館 協助書籍盤點借閱及公文遞送 臺中市和平區南勢里東關路3段156號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助資料電腦繕打等事宜

2.書籍盤點借閱及公文傳遞

3.其他臨時交辦事項

1

1.協助檔案管理業務

2.臨時交辦事項
臺中市石岡區九房里豐勢路1033號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助檔案清查及統計、檔案目錄回溯建檔等

事項。

2.其他臨時交辦事項。

3

1.協助財產管理

2.辦公廳舍整理

3.臨時交辦事項

臺中市石岡區九房里豐勢路1033號 週一~週五，08:00~17:00

1.協助財產(物品)管理及拍賣事宜

2.辦公廳舍整理及清潔工作(含澆花等)

3.臨時交辦事項

1

人文課 辦理人文及觀光行銷推廣 臺中市石岡區九房里豐勢路1033號 週一~週五，08:00~17:00

1.媒體行銷宣導

2.觀光景點維護

3.其他臨時交辦

2

社會課
協助社會課社政業務及老人文康

中心業務

1.臺中市大安區中庄里中山南路356

號(臺中市大安區公所)

2.臺中市大安區中庄里興安路376號-

(臺中市大安區公所-大安區老人文康

週一~週五，08:00~17:00

1.協助受理各項社會福利業務及資料整理建檔

2.協助大安區老人文康中心清潔維護

3.其他臨時交辦事項

1

秘書室
協助秘書室業務及本所廳舍環境

清潔維護。

臺中市大安區中庄里中山南路356號

(臺中市大安區公所)
週一~週五，08:00~17:00

1.協助秘書室檔案及文書處理。

2.協助本所廳舍環境清潔維護。

3.其他臨時交案事項。

1

農建課 協助農業及工程業務
臺中市大安區中庄里中山南路356號

(臺中市大安區公所)
週一~週五，08:00~17:00

1.協助受理農業各項補助

2.協助整理工程及農業公文案件

3.其他臨時交辦事項

1

民政課 協助民政課各項業務
臺中市大安區中庄里中山南路356號

(臺中市大安區公所)
週一~週五，08:00~17:00

1.協助受理各項民政業務及資料整理彙整

2.協助環保志工時數登入業務

3.其他臨時交辦事項

1

228 臺中市新社區公所 秘書室 協助檔案及文書處理 臺中市新社區興社街二段28之1號 週一~週五，08:00~17:00 協助辦理檔案清查與銷毀及其他臨時交辦事項 5

572合計

臺中市和平區公所225

臺中市石岡區公所

秘書室

226

臺中市大安區公所227

臺中市潭子區公所222
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