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❑考試、任免、敘薪、兼職

編號 主旨/重點摘錄 發文字號 發文機關

1

行政院人事行政總處書函以，配合公務人員保障暨培訓委
員會發布「人事行政行為一覽表」，有關各機關（構）作
成人事行政行為時，請確實依行政程序法等相關規定辦理。

109.11.03
臺教人(三)字第
1090158164號

教育部

2
「安心即時上工計畫」第7點、第9點、第16點，業經勞動
部修正發布，檢送發布令及修正規定，請查照。

109.11.12
臺教秘(一)字第
1090164060號

教育部

3
行政院人事行政總處自本（109）年11月16日起提供「不
須具公務人員任用資格」職缺應徵之平臺。

109.11.13
臺教人處字第
1090161118號

教育部

4
茲同意核定貴校所報組織規程第6條之1、第6條之2、第
32條、第36條及第37條條文修正案，並自109年12月31
日生效。

109.11.16
臺教人(二)字第
1090165852號

教育部

❑考績考核、訓練進修、差勤管理

編號 主旨/重點摘錄 發文字號 發文機關

1
有關現職公務人員復應其他公務人員考試錄取，能否併計
公務人員訓練進修法第15條所稱應繼續服務期間疑義一案，
請轉知。

109.11.09
臺教人(一)字第
1090159248號

教育部



❑其他

編號 主旨/重點摘錄 發文字號 發文機關

1

中華民國全國公務人員協會與晨陽保險經紀人股份有限
公司簽訂各項團體保險優惠專案及「中央福利社APP福利
網」，請轉知同仁參考利用。

109.11.12
臺教人(一)字第
1090162958號

教育部

不要拒絕悲傷，只管去難過，去憤怒好了，

忍不住眼淚，那就盡情的哭吧

《悲傷逆流成河》



公務人員專書閱讀每月一書推薦

❑ 109年11月份 留給世人的十個大哉問與解答

霍金與漸凍人症搏鬥數十年，腦袋
中除了進行最尖端的物理學思考，也關
注人類如何繼續蓬勃發展、如何保護最
脆弱的地方及應該如何教育孩子以面對
未來等問題。

霍金提出了關於人類文明如何延續
的十個大哉問，並且清晰說出自己的見
解：上帝存在嗎？宇宙是怎麼開始的？
宇宙中還有其他智慧生命嗎？我們能預
測未來嗎？黑洞裡面是什麼？時間旅行
有可能嗎？我們能在地球上存活下來嗎？
我們應該殖民太空嗎？人工智慧將會比
我們聰明嗎？我們如何形塑未來？他一
生幽默、樂觀奮鬥、永不放棄的精神，
也洋溢在這本遺作裡。

《本書籍簡介資料摘自國家文官學院》

書名 /霍金大見解

作者 /霍金

出版社 /天下文化

出版日期 / 2019

If you so choose, even the unexpected setbacks can bring new and 

positive possibilities. If you so choose, you can find value and 

fulfillment in every circumstance.

– Ralph Marston, Motivational Writer

「如果你要的話，即使意外的挫折也可以帶來全新正面的可能；如果你要的話，

每個狀況都可以找到價值與成就感。」

–拉夫‧馬爾斯頓 (勵志作家)



員工關懷

圖片來源 :Cathryn Lavery on Unsplash

待辦事項總是做不完！你是否規畫了「不可能達成」
的一日行程？

許多人習慣靠行事曆規畫自己的一天，但你統計過下班時，待辦事項的「達

成率」有多高嗎？對於大部分工作者來說，整天下來其實花了不少心力處理

臨時、額外的任務，本來應該拿來執行正事的時間，也可能在一個接著一個

的會議中流逝。然而，外務很多只是其中一個原因，錯誤的時間規畫方式，

更是吃掉生產力的元兇。

原因就出在規畫工作行程時，經常會容易忽略一個盲點：這份行事曆本來就

是不可行的。也就是說我們很難避免碰到不可控或突如其來的工作項目，當

你認定有 8 小時可以完全處

https://unsplash.com/photos/fMD_Cru6OTk


理自己的事情，其實就替自己埋下了做不完的風險。所以要設計出得以達

成的行事曆，第一步是建立起正確的時間觀念。

理想中一份「做得完」的行事曆，是由以下這 5 種行程所組成，才能確保

自己不會高估擁有的時間，結果什麼事情都沒有完成：

當天應要完成的任務

*預定（與跨部門同事開會、答應別人要處理的事情）

*維護（回覆email、更新工作日誌）

*儀式（一定要幫自己煮杯咖啡、聽一首最喜歡的歌）

*休息時間

接著再找尋適合的工作方法，處理理想完成的任務，如果沒有頭緒的話，

可嘗試以下 3 種策略：

1. MIT法（最重要的事情先做，Most Important Task First）

最重要的任務先做，聽起來再平常不過，但多數人不一定能在每天的待辦

事項中，挑出重要程度最高的一項，等於即使擁有可以專心、不受干擾的

時間，也可能因為搞錯優先順序，沒有符合最初設定的目標。

因此，請務必抓出每一天的核心任務，就算最後預定或維護時間比想像長、

只做完了這件事情，你也知道已經達成最有意義的目標了，而且會更有成

就感。



2. 番茄鐘法

近年相當流行的番茄鐘工作法，是基於人的專注力很難維持太長時間，所

以藉由「工作 25 分鐘、休息 5 分鐘」的節奏，有效降低疲憊感，稍作休

息更有助於找回靈感。

另外，一項工作通常會拆分為幾個番茄鐘，工作者就能估計不同任務需要

消耗的時間，例如：當你知道「製作業績周報」這項任務，固定得花 3 個

番茄鐘，未來在安排行事曆時，你會知道自己今天將用掉 3 個番茄鐘，最

多只能再安排 5 個番茄鐘，以免留下一大串沒有劃掉的待辦事項。

當然，如果你認為可以專注超過 25 分鐘，也能拉長到 50～90 分鐘，再休

息 20～30 分鐘，也是回 email 或打電話的好時機。

3. 任務集中法

思考時間管理的時候，不一定只能用「一天」為單位，有時候規畫「一

周」，更能效率分配各任務達成時間，某一天被臨時事情耽擱，也不會過

於焦慮。

像是你可以固定在星期一，請團隊報告該周任務或需要討論的事情，其他

天就能減少花在管理的時間，專注於核心任務上面。這樣的方法還有一個

好處，我們的大腦不必一直在各種工作之間切換思維，完成的速度也會加

快，強化工作的效率。

資料來源／Fast Company

為了說清楚番茄鐘工作法的用途、技巧，我徹底讀完原創者的著
作《間歇高效率的番茄工作法》，撰寫兩篇文章（唐鳳也推的
「番茄鐘工作法」怎麼用？；番茄工作法的常見困擾：被干擾、
分心的番茄鐘怎麼辦？）

看完上述文字，在閱讀作者於書末彙整的「番茄工作法基本原則」
時，應該很容易心領神會：

https://www.fastcompany.com/90572903/try-these-7-scheduling-strategies-for-having-a-most-productive-day
https://www.books.com.tw/products/0010844785?utm_source=bnext&utm_medium=ap-books&utm_content=recommend&utm_campaign=ap-202003
https://www.managertoday.com.tw/books/view/59388
https://www.managertoday.com.tw/articles/view/59408


1.一個番茄鐘包括 25 分鐘工作，5 分鐘休息。

2.每完成 4 個番茄鐘，進行一次 15～30 分鐘的長休息。

3.番茄鐘不可分割。

4.沒有半個番茄鐘或四分之一個番茄鐘這種事。

5.番茄鐘開始後，一定得響。

6.番茄鐘被徹底中斷就作廢。

7.如果提早完成事項，就檢查工作成果，直到番茄鐘響起。

8.捍衛番茄鐘。

9.針對外部干擾：有效告知、迅速協調、重訂計畫，之後再回覆對方。

10.如果超過 5～7 個番茄鐘，拆成數個小事項。

11.複雜事項該拆成數個小事項。

12.如果不到 1 個番茄鐘，湊成 1 個。

13.簡單事項可以湊在一起。

14.一個接一個番茄鐘去做好。

15.時間表永遠高於番茄鐘。

16.每個做團隊都擁有各自的番茄鐘。

17.下一個番茄鐘會更好。

在這些原則裡，我認為第 8 個原則（捍衛番茄鐘）和第 15 個原則（時間表永

遠高於番茄鐘）最重要，特別是後者，當你跟自己議定今天上午要工作多少個

番茄時段，你一定要恪守原則，不能任意拖延，想說加班或改天再做。

學會掌控最珍貴、也最稀缺的資源：時間和專注而當你捍衛了時間表和番茄鐘，

你就等於掌控了兩項最珍貴、也最稀缺的資源：時間和專注。



如同《杜拉克談高效能的5個習慣》書裡提到的，「高效能管理者明白，時

間是一向限制性因素。任何流程的產出，都會受到『時間』這個稀有資源的

限制。……時間的供給毫無彈性，無論需求多麼高漲，供應量仍然不會因此

增加。」

這也難怪比爾‧蓋茲（Bill Gates）分享過他的好友華倫‧巴菲特（Warren 

Buffett）教會他很重要的一課是：「人們都想要你的時間。我可以買任何我

想要的東西，但是我不能買時間。巴菲特給我看他的行事曆，他有好些天行

程表上都沒有排事情，我學到了，控制你的時間，坐下來好好想事情，可能

是更重要的事。」

最後、也最重要的是，掌控時間、重拾專注，是為了做出高品質的產出和貢

獻。連續 3 星期、每個工作天騰出 30 分鐘，累計起來也許有 450 分鐘，但

是工作成果絕對不及你不受干擾地工作 450 分鐘。

這也是《深度工作力》書裡提倡的重要觀念：「在免於分心的專注狀態下進

行職業活動。這種專注，可以把你的認知能力推向極限，可以創造新價值、

改進你的技術，創造出他人難以模仿的成果。」

https://www.inc.com/jeff-haden/warren-buffett-says-doing-1-thing-separates-successful-people-from-everyone-else-and-it-stunned-bill-gates.html


特約商店陸續簽約中，歡迎推薦優良商家!

信箱 person@my.nthu.edu.tw

網址 http://person.site.nthu.edu.tw/?Lang=zh-tw


