高雄市立小港醫院（委託財團法人私立高雄醫學大學經營）職員工招募辦法
96.12.11 九十六學年度第五次院務會議通過

97.02.13高醫港人字第0970000230號函公布
第 一 條　為招募最適當、優秀的人才，以執行本醫院相關業務，特訂定本辦法，以做為招募作業之依據。
第 二 條　本醫院醫療相關專業人員、護理人員、技術人員、行政人員之招募悉依本辦法之規定辦理。

醫師之招募辦法得另訂之。
第 三 條　本醫院辦理招募之原則如下列。
一、本醫院人才招募應以公平、公正、公開、客觀、唯才是用為原則。
二、本醫院任用之員工應以品德、能力、專業、經驗、學識、健康且體能適合於所任之職務。如係擔任主管職務者，並應兼具領導及協調能力。
三、為俾便各部門於管理與人力調度之順暢，配偶及三等親以內同仁以不任職於同一單位為原則。前述之同一單位係指以中心、部、科、室、護理站為辨別單位。
四、所有應徵者符合應徵資格者，均納入初審名單中。

五、本醫院辦理招募作業時，以不違反我國兩性工作平等法、就業服務法及其他勞工法令之規定為原則。
第 四 條　本醫院各單位應於每學年度結束三個月前擬定次年度人員編制計畫送交人力資源室彙辦。

第 五 條　人力資源室依據下列各款擬訂本醫院學年度人力規劃。

一、各單位所擬定次年度人員編制計畫。

二、各職系前三年度離職率。
三、醫院重大發展政策。
四、人才培育計畫。
五、其他特殊人力發展需求。
第 六 條　各單位遇人員出缺時，若需徵補人員均應填寫人力需求申請表，會簽人力資源室評估，經院長核可後辦理。
第 七 條　人力資源室應依據本醫院實際人力資源狀況並考量申請單位人力需求條件，評估招募方式。
第 八 條　當本醫院人員離職出缺、或有新職缺而產生人力需求時，人力招募方式依下列規定辦理。

一、內部招募：利用醫院院內網站、佈告欄告示、人才資料庫、院內訓練、輪調等方式。
二、外部招募：利用醫院院外網站、電子傳媒、員工介紹、校園徵才、人力銀行、學會刊物、公私立就業輔導機構等方式。

第 九 條　招募人員之甄試項目得視甄選對象及實際需要採筆試、或口試、或術科考試。
前項甄試項目由人力資源室與用人單位討論後，於人力需求申請表上載明，經院長核可後辦理。
第十條　招募人員徵選流程依下列規定辦理。
一、招募公告至少公告一週以上，但得視實際情況調整。
二、各類應徵者需於本醫院網站線上登錄個人履歷表。
三、各類應徵於截止收件後五個工作天內由人力資源室作初步書面資格審查，並將符合資格者送交申請用人單位複審。
四、申請用人單位於接獲人力資源室所送之初審書面資料及名單，應於五個工作天內完成複審及建議甄試名單後，續由人力資源室送呈院長核示口試委員人選，並安排甄試時間及地點。
五、依申請用人單位人力需求條件，由人力資源室安排筆試或面試。筆試項目可包括專業科目、或技術操作、或性向測驗、或其他應試測驗等。

六、由人力資源室負責通知及安排應試相關事宜。

七、原則上面試後五個工作天內，申請用人單位應檢具應徵者面談紀錄表及應徵人員資料表，依考試成績確定正、備取人員，送交人力資源室呈院長核定後辦理後續作業。
第十一條　人力資源室辦理招募作業事務依下列規定辦理。
一、考試前應要求報考人員於指定期限將學歷證書、退伍證（女性免）、應具備之技術檢定證明或專業證書等文件之影本繳齊，據以審其資格。對不合報考資格人員，得不將其報考之書面資料寄還，但需以信函或電子郵件委婉說明未獲初審通過之原因。
二、院內同仁欲報考甄試者，需附『單位主管報考同意書』始可參加。
三、與申請用人單位協調甄試日期及安排地點。
四、筆試、口試、命題及閱卷等負責人員之安排事務。
五、申請用人單位甄試前三天須將考題（卷）彌封後送至人力資源室。
六、口試時人力資源室至少派一名同仁與申請用人單位共同參與評定。
七、以電子郵件、書面或電話通知初審合格人員參加考試，並有紀錄可查。
八、呈核甄試成績統計表。
九、其他招募有關事務。
第十二條　甄試完成後，由人力資源室將甄試成績統計彙整，陳請院長核定後，憑以通知錄取人員。
第十三條　經寄通知書予錄取人員通知報到後，如錄取人員未依通知報到日期報到，並未事前獲本醫院同意延緩報到者，則視為不同意受僱，由人力資源室知會申請用人單位後通知備取人員報到。 
第十四條　新進人員辦理報到時，應依規定日期前檢附下列紙本或電子化資料送交本醫院人力資源室。 

一、勞動契約書。
二、最近三個月內健康檢查紀錄表（檢查項目需符合本醫院規定），未完成體檢者，本醫院得延後其報到日期。
三、學歷證件及專業證書。（核對正本後返還，報到當日繳交）
四、身份證正、反面影本。（報到當日繳交）
五、最近三個月正面半身脫帽相片一張。

六、就醫優待資料表（含全戶戶籍謄本或戶口名簿影本）。
七、全民健康保險眷屬加保申請表。

八、本醫院指定之銀行存摺封面影本。
九、男性員工應繳交退伍證明或免役證明文件影本。
十、人事基本資料表（須事前填寫及列印，報到當日繳交）
十一、年薪資所得受領人扶養親屬表。（三日內繳交） 

十二、離職證明。（應屆畢業者免，餘者報到當日繳交） 

十三、其他應繳交之資料。
新進人員未依前述各項規定期限前繳交相關資料者，本醫院得取消任用資格。
第十五條　本辦法經本醫院院務會議通過，陳請院長核定後，自公布日起實施，修正時亦同。
