
主計月刊︱第 838 期︱ 2025.10

論述 》管理‧資訊

工作簡化（Work Simplification）係透過流程再設計、業務分工優化及數位與 AI 工具導入等，簡化

繁瑣作業、降低錯誤率與時間成本，以提升工作效率並減輕員工壓力。組織宜建立簡化導向文化並

落實持續改善，協助員工向壓力說再見，實現共存共榮之目標。

沈美蘭（行政院主計總處人事處科長）

工作簡化－向壓力 Say Goodbye !

壹、前言

隨著科技進步與全球競爭

加劇，現代職場面臨前所未有

的挑戰。快速變遷的環境、繁

重的工作量、多重任務與干擾

等問題，導致員工心理壓力與

日俱增。根據美國疾病控制與

預防中心（Centers for Disease 

Control and Prevention）調查，

現今有四分之一的員工，認為

自己的工作是生活中最大的壓

力來源；世界衛生組織（WHO）

亦將壓力描述為「21 世紀的

全 球 健 康 流 行 病 」。（Rich 

Femandez, 2017）

然而，壓力並非不可避免

或紓解，在眾多應對方法中，

「工作簡化」成為紓壓的重要

策略之一。透過有系統地簡化

工作流程、優化資源配置與提

升效率，我們仍可以重新找回

對生活的掌控感，向壓力 Say 

Goodbye !

貳、工作簡化的理論

與策略

工作簡化是指將複雜或繁

瑣的工作內容重新設計，使之

更簡單、直觀與易於執行，隨

著管理學的發展演進，從早期

的科學管理到現代的流程再造

與智慧型簡化，形成一系列理

論與實務應用策略。

一、管理理論中的工作簡化

（一）科學管理理論（Scientific 

Management Theory）

美國工程師弗雷德里克‧

溫斯洛‧泰勒（Frederick W. 

Taylor）在 19 世紀末提出的

管理思想，核心理念是透過

科學方法分析工作流程，找

出最有效率的作業方式，強

調動作與時間研究、標準化

流程及分工制度。

（二）雙因理論（Two-Factor 

Theory）
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美國心理學家弗雷德里

克 ‧ 赫 茲 伯 格（Frederick 

Herzberg）於 1950 年代提出

的一種工作動機理論，將影

響員工工作態度的因素分為

兩大類：激勵因素（如工作

成就感）及保健因素（如管

理監督方式）。主張可透過

工作簡化改善流程與效率，

以提升保健因素，減少員工

不滿意度。

（三）時間管理四象限法則

（Ti m e  M a n a g e m e n t 

Matrix）（表 1）

美國管理學家史蒂芬·柯

維（Stephen R. Covey）提出

的時間管理工具，根據「重

要性」與「緊急性」兩個維

度劃分事項，鼓勵聚焦重要

非緊急事項，避免被瑣事與

雜務牽制。

（四）LEAN 精實管理

源自日本豐田汽車的管

理哲學與方法，核心目標是

「消除浪費、提升效率、創

造價值」，透過流程再設計

與標準化作業達到簡化目的。

二、工作簡化的應用策略

（一）流程再設計（Business 

Process Reengineering）

重新審視工作流程，剔

除重複步驟與無附加價值的

程序。在進行流程再設計前，

應先釐清以下幾點：

1. 哪些是組織的核心業務？

2. 哪些活動構成流程？流程

的標準是什麼？

3. 流程之間的邏輯關係（串

列、 並 行、 分 叉、 反 饋

等）。

4. 流程的結構與瓶頸。

（二）優先順序管理（Prioritiz-

ation）（下頁表 2）

應 用 艾 森 豪 矩 陣

（eisenhower matrix） 將 任

務分類，優先處理「重要且

緊急」的事務，避免「忙但

不重要」的工作佔據大量時

間，是提升效率、減少壓力

的關鍵技能。

（三）數位與 AI 工具應用（下

頁表 3）

是簡化繁瑣工作的關

鍵，以歲計、會計、統計領

域為例，導入數位與 AI 工具

能大幅提升資料處理效率、

表 1　時間管理四象限法則

象限 分類 特徵與舉例 行動策略

第一象限 緊急且重要（危機區）
危機處理、迫切的問題、最後期限的任務

例如：突發事故、緊急報告、健康危機
立即處理，優先完成

第二象限 重要但不緊急（成長區）
預防性活動、規劃、學習、建立關係

例如：運動、閱讀、長期目標規劃、技能提升
主動安排時間，持續投入

第三象限 緊急但不重要（干擾區）
突發性打擾、某些會議、他人緊急但對你無關的事

例如：突如其來的電話、臨時請求
授權他人處理或婉拒

第四象限 不緊急也不重要（浪費區）
無意義的活動、拖延、娛樂過度

例如：無目的滑手機、追劇、閒聊
減少或避免，學會說「不」

資料來源：作者自行整理。
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表 2　優先順序管理

象限 任務特性 舉例 建議行動

第一象限

重要且緊急
須立即處理，影響民眾或政策執行

災害應變（如颱風、地震）預算審議前送審

媒體突發公關危機
即刻處理

第二象限

重要但不緊急
長期影響政策品質與民眾福祉

政策規劃與法規訂修

公務員培訓與人才發展

數位轉型與系統升級

安排時程妥處

第三象限

緊急但不重要
須快速處理但可由他人執行

例行性公文核稿

會議安排與行政支援

民眾一般性詢問

委派他人處理

第四象限

不重要也不緊急
對政策或民眾影響低，可延後或刪除

冗長會議

無效的例行報告

非必要的活動參與

刪除或忽略

資料來源：作者自行整理。

表 3　歲計、會計、統計領域的數位與 AI 工具應用

領域 工具名稱 應用方式 功能說明

歲計

預算管理系統（BMS） 編製、審核與控管年度預算 提供預算編列模組、即時預算執行追蹤

AI 預算預測模型
根據歷年支出與政策變化預測未來預算

需求

協助預算規劃更具前瞻性與彈性

數位決策儀表板
視覺化呈現各機關預算執行率與資源 
分配

提高決策透明度與效率

會計

RPA 自動記帳工具
自動化日常會計作業，如傳票登錄、帳

務核對

降低人為錯誤、加速帳務處理

電子憑證與雲端憑證管理 整合電子發票、付款憑證等資料 強化帳務查核與資料保存安全性

AI 異常偵測系統 分析帳務資料，偵測不尋常交易或錯誤 提升財務風險控管能力

統計

統計資料自動收集平臺
整合各機關資料來源，自動化統計資料

彙整

減少人工收集時間、提升資料一致性

AI 資料分析工具（如 Python 
+ Pandas、Power BI） 分析人口、經濟、社會等統計資料 提供趨勢預測、交叉分析與視覺化報告

自然語言處理（NLP） 分析民意調查開放式回答、社群輿情 補充量化統計資料的質性洞察

資料來源：作者自行整理。
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預算控管精準度，以及統計

分析的深度。

（四）權責明確化

清楚劃分個人或部門的

職責、權限和責任，確保每

個人都知道自己該做什麼，

以及可以做什麼，減少重工

與溝通摩擦、避免推諉卸責，

並促進組織運作順暢。

（五）減少會議與干擾

過多的會議與干擾不僅

影響工作效率，也容易造成

決策延遲與人力資源浪費。

每場會議都應有清楚的目標

與時間表，強化事前準備且

只邀請必要人員，讓會議「少

而精」、溝通「快而準」。

參、個人實踐：如何

從自己做起？

工作簡化是現代職場中提

高效率、減少壓力和促進創造

力的重要策略之一。然而，真

正的變革往往得從個人出發。

在忙碌與冗繁的工作節奏中，

如果能夠主動調整思維與方法，

便能逐步掌控節奏、優化流程。

一、認識「簡化」的價值

工作簡化並不等於偷懶或

效率低下，而是在繁瑣中找尋

本質，剔除非必要流程與負擔，

以最小投入產出最大成果。這

須要對工作流程有足夠的覺察

與勇氣改變。例如：不必要的

會議、繁複的報告格式、重複

的核准流程，都可能成為效率

的絆腳石。當問自己：「這件

事的本質是什麼？我可以用更

快、更直覺的方式完成嗎？」。

二、盤點工作內容，劃分

優先順序

主動檢視手上任務，釐

清哪些工作真正重要、有影響

力，哪些可以延後或授權他人

處理，運用艾森豪矩陣（重要

vs. 緊急）分類任務，集中資源

於關鍵事項上。亦可嘗試建立

高效日常習慣「每日三要事」，

即每日三項優先任務原則，

只設定三個真正須要完成的任

務，優先予以處理，排除其他

干擾。

三、善用工具與數位化支持

現代科技提供各式工具，

如自動化排程、協作平臺、模

板整理等，可以減少重複性勞

務。如運用 Notion、Trello 整

理專案流程，利用 ChatGPT、

Copilot 等 AI 工具撰寫初稿、

生成報告提綱或分類資料，及

設定自動化流程，如郵件回覆

範本或任務提醒機制。

四、簡化溝通方式，提升

效率

工作中常因溝通不清導致

反覆確認與誤會，若能主動調

整表達方式與習慣，可大幅提

升協作順暢度。平時可練習「清

晰簡潔」的溝通語言，避免過

多贅詞。利用標準格式、流程

圖或說明書減少重複回答；主

動定義議題或提案結構，有助

聚焦對話方向。

五、維持身心整合，促進

專注力

工作簡化不只是技術性執

行，更需要身心穩定的支持。良

好的心理狀態能幫助判斷優先

順序與決策品質。因此，平日

可保持良好的作息與運動習慣，

提升能量水平；每日安排冥想

或靜心片刻，降低焦慮感；實

行番茄鐘（Pomodoro）工作法，

即 25 分鐘專注 +5 分鐘放鬆的

節奏，培養專注力與節奏感。
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從自己做起的工作簡化，

是一場關於效率、價值與生活

品質的探索。不僅能讓你從忙

亂中找回主控權，更能在職場

中建立清晰、有效率的工作風

格。最終目的是讓「工作」不

再只是瑣碎任務的集合，而是

有意識、有目的的行動聚合，

以最少的消耗達成最大的成效

與滿足。

肆、組織角色：從文

化到制度的支持

公部門作為政策執行與公

共服務的核心，其工作繁瑣、

程序複雜、責任分散的特性，

常使行政效率受限。因此，若

要真正落實工作簡化，必須從

文化與制度兩大面向著手，建

立一個支持簡化的環境與機制。

一、文化面的支持：改變

思維與態度

長期以來，公部門文化強

調依法行政及程序正義，這固

然保障了公正與透明，但也容

易導致過度保守與繁文縟節。

要推動工作簡化，首先須改變

以下幾種文化心態：

（一）風險迴避文化

許多公務員因擔心責

任歸屬而傾向「多做不如少

做」，導致流程冗長。應鼓

勵「容錯文化」，讓員工在

合理範圍內嘗試創新，減少

對失誤的懲罰性反應。

（二）層層核准文化

傳統上強調層級制度，

可能導致決策緩慢。推動授

權文化，讓基層或中層主管

有更多自主權，提升決策 

效率。

（三）重形式輕實質

許多行政作業過度強調

文件齊備與程序完整，忽略

實質效益。應強調「目的導

向」，以達成政策目標為核

心，簡化不必要的程序。

文化的改變需要領導者

的示範與持續溝通，主管機

關可透過教育訓練、內部宣

導與獎勵機制，逐步建立「效

率與品質並重」的行政文化。

行政院主計總處（以下簡稱

本總處）於 102 年 6 月 13 日

訂定「主計業務創新變革精

進評審及獎勵要點」，即為

鼓勵全國主計機構積極推動

創新、變革、精進，以提升

主計服務品質與業務效能。

二、制度面的支持：建立

簡化的結構與工具

文化的轉型若無制度的配

套，往往難以持久。制度面的

支持可從以下幾個方向著手：

（一）流程再造與標準化

透過流程分析，找出重

複、冗長或無效的環節，進

行重整與合併。並建立標準

作業程序（SOP），讓業務

執行更具一致性與效率。

（二）數位與 AI 工具導入

行政作業線上申辦、導

入 AI 輔助審查等技術，減少

人工處理與紙本作業。例如

使用 RPA（機器人流程自動

化）處理重複性高的行政工

作，可大幅節省人力。

（三）成果導向獎勵制度

建立以成果為導向的獎

勵機制，鼓勵員工提出簡化

建議並落實執行。獎勵不應

僅評量工作量，更應衡量工

作效益與創新貢獻。

（四）跨機關協作機制

許多行政流程涉及多個

機關，若無協作平臺，容易

造成資訊斷裂與重複作業。

可建立跨部門協調機制，推
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動資料共享與流程整合。

本總處設有各單位及各

主計機構每年得就預算、會

計及決算、內部審核、內部

控制、統計、主計資訊、主

計人事等業務之創新、變革

或精進意見，於最近 1 年經

採納或施行者，自由提報項

目參與評審之制度。以 113

年獲頒優等獎之「運用行動

智慧人機協作，創建主計 AI

人員，提升諮詢及服務效能」

項目為例，臺北市政府主計

處整合市府主計公開資訊與

湖泊資料，介接建置市政白

皮書、施政綱要及性別預算

系統，建立共通性主題式查

詢網站，再導入生成式 AI、

打造具語意之主計專業向量

知識庫，並結合聊天機器人

與雲端技術後，創建具行動

智慧的主計 AI 專員，模擬真

人提供主題式預算、主計法

規、系統及訓練等諮詢，有

效提升諮詢服務品質，並減

輕同仁工作量。本總處特於

主計節慶祝活動暨頒獎典禮

公開表揚，頒給獎金 1 萬元

及獎座一座，且主辦人員記

一大功，相關參與人員亦各

在最高記功二次額度內覈實

辦理敘獎，有效激勵同仁參

與及單位提案。

三、文化與制度的互動：

形成正向循環

文化與制度並非各自獨

立，而是相互影響、相輔相成。

制度的改革可促進文化的轉

型，而文化的改變也能推動制

度的創新。例如，若員工普遍

認同簡化的重要性，則在制度

設計上更容易取得共識與支持；

反之，若制度提供足夠的工具

與誘因，也能促使員工改變行

為與態度。

伍、結語：工作簡化， 
減壓從心開始

在變化快速、資訊爆炸的

時代，「做得多」不如「做得

對」。工作簡化不是偷懶，而

是追求更有效率、更有人性、

更有價值的工作方式。設計工

作時，應本著科學的「剔、合、

排、簡」精神，剔除不必要的

工作、縮短作業流程、整合及

合併相關作業項目，重新排列

作業順序，務實簡化工作，讓

工作者輕鬆愉快，勝任無虞，

提高效率，降低成本。（林隆

儀，2024）

當我們學會簡化不必要的

複雜，留出思考與呼吸的空間，

就能在壓力中找回生活的節奏

與平衡。工作簡化，不僅讓我

們向壓力 Say Goodbye，更讓我

們向快樂與成就感 Say Hello !
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