高雄榮民總醫院及所屬分院職缺外補甄選作業規定
                              輔導會100年4月1日輔人字第1000003035號函備查
                                   本院100年4月13日高總人字第1000004868號函訂頒
                                   輔導會103年11月24日輔人字第1030088981號函備查

                                   本院103年12月3日高總人字第1030021584號函修正
                                   輔導會105年1月11日輔人字第1050001608號函備查

                                   本院105年8月16日高總人字第1050201613號函修正
                                   輔導會105年8月30日輔人字第1050065888號函修正備查
                                   本院105年9月8日高總人字第1059906734號函修正
                                   本院106年2月24日高總人字第1069901263號函修正

                                   輔導會108年9月20日輔人字第1080072544號函修正
                                   本院108年9月23日高總人字第1089909794號函修正

1、 高雄榮民總醫院(以下稱本院)為透過公平、公正、公開程序甄選優秀新進，提升醫療水準及退除役官兵安置成效，特依公務人員陞遷法及其施行細則、醫事人員人事條例及其施行細則、國軍退除役官兵輔導委員會及所屬各機構外補甄選作業規定等相關規定，並參酌本院特性與業務需要，訂定本作業規定。
2、 適用對象：本院及所屬分院經國軍退除役官兵輔導委員會（以下簡稱輔導會）及本院依任免權責核可辦理外補之職務。
3、 本院及所屬分院辦理外補甄選，應本公平、公正、公開及退除役官兵安置政策並重原則，依下列程序辦理：
（1） 本院及所屬分院職務出缺，如以外補方式遴補，應檢附職缺公告（如附件一），詳載職缺之單位名稱、官等職等、職稱、職系、名額、工作地點、上網期間、資格條件、工作項目、工作地址及聯絡方式（含檢具文件，範例如附件二~一、二、報名表如附件三），依輔導會人事業務權責劃分表之任免權責簽陳本院同意或函報輔導會同意後，於網路公告三日以上(上班日且須七十二小時)。除正取名額外，得增列候補名額，其名額不得逾職缺數二倍，並以依序遞補原公開甄選職缺或職務列等相同、性質相近之職缺為限，候補期間為三個月，自甄選結果確定之翌日起算；候補名額及候補期間，應於職缺公告內載明。
（2） 前開職缺公告「資格條件」應載明：「依國軍退除役官兵輔導條例第六條規定，條件相等而為退除役官兵者，優先錄用。」。
（3） 本院出缺職務遴補至遲應於實施甄試前十日，將符合職缺公告所定資格條件且合於業務需要之應試人員名冊，連同時間配當表等相關資料，會人事室審查，簽陳院長核定後辦理甄試。符合資格人員未達二人以上者，得簽陳業管副院長同意再次公告；如確實無適當人選時，得以一人實施甄選，並應於甄選紀錄上載明；惟外補人員資格條件應優於本院或分院現有遴用人員，始得依本作業規定辦理。所屬分院出缺職務遴補比照前揭程序，簽請該院院長核定辦理。

（四）出缺機構（單位）辦理甄試，依下列方式辦理：
 1、行政及技術職缺：
          應就所有報名合格人員於甄試當天到考者，分別實施筆試（評分表如 
          附件四）、面試，並完成成績評定後，由出缺機構（單位）依成績高低造列
          應試人員簡歷冊及成績冊（如附件五、六）檢同有關資料函報（簽會）本院   

          ，由人事室提請甄審委員會評審後，依輔導會人事業務權責劃分表核定並副
          知輔導會或建議輔導會核派。其中總成績分數相等且為退除役官兵者優先錄
          用，並依審議結果辦理。各用人機關(單位)在完成職缺甄試(選)成績評定，
          簽奉核可後，對未獲錄取人員，由各用人機構(單位)函復或以電子郵件通知
          （如附件七）。
2、醫事技術職缺：

除醫師職缺可免辦理筆試外，其他醫事人員職缺，得比照行政及技術職缺公告及甄試方式辦理，亦得先實施筆試再辦理面試，並依面試評分表（同附件四）評定成績。由出缺機構（單位）依成績高低造列應試人員簡歷冊及成績冊（同附件五、六）檢同有關資料函報（簽會）本院，由人事室提請甄審委員會評審後，依輔導會人事業務權責劃分表核定並副知輔導會或建議輔導會核派。
（五）新進專門職業及技術人員、醫事人員，當依相關專業法規暨適用醫事人員人
      事條例所須具備醫事專門職業證書類別及醫事職務相關工作項目辦理。
（六）因應就業服務法規定及照顧弱勢團體政策需要，本院外補職員領有身心障礙
      手冊，經本院評定具適任之工作能力者優先。

（七）本院及所屬分院辦理外補甄選業務人員，不得徇私舞弊、遺漏舛誤或洩漏秘
      密；其涉及本人、配偶及三親等以內血親、姻親甄選案，應行迴避。如有違
      反，視情節予以懲處。

4、 各職缺甄試辦理面試、筆試配比如下：
（1） 面試：占總成績百分之三十至五十。（評分表同附件四）。
（2） 筆試：占總成績百分之五十至七十。
1、行政職缺：問題分析與建議。（評分表如附件八）。
2、技術職缺：以擬任職務應具備之專業知能命題。
3、醫事人員職缺：以擬任職務應具備之專業知能命題。如增加著作審查，應以本人專業相關著作、論文為主，並調整配分為百分之三十。 
（3） 另視職缺特性，必要時得施以「適職性測驗」。

5、 甄試時間：
    （一）面試：每一應考人十分鐘，必要時得增減之。
   （二）筆試：依不同職務專業知能，以五十至一百分鐘為主。
六、甄試題型及命題：
   （一）面試：依即席詢答及書面資料審閱方式，就應試者綜合能力（含人格特質、
               專業能力、共同核心能力）、儀態、言辭、才識等項目進行評核。
   （二）筆試：依擬任職務工作需要，結合輔導會職員「敬業精神、溝通協調、團隊
               合作、研究創新」四項共同核心能力辦理，由用人單位簽請成立甄選
               小組（成員三至五人），且用人單位主管及人事主任為當然成員，實
               施命題、監考等作業，並依甄選程序辦理。（命題分工表如附件九）。
1、問題分析與建議：申論題一題。
2、專業知能：視職務職責程度及試題繁簡區分以下三種類型擇一施測，配分比例必要時得調整:
（1）是非題、選擇題（配分比重各占百分之五十）。
（2）是非題、選擇題、問答題（配分比重依序為百分之四十、百分之四十、百分之二十）。
（3）問答題（配分比重百分之一百）。
3、專業知能如兼採實作方式施測，則筆試與實作各占該專業知能成績百分之五十。
4、「問題分析與建議」及「專業知能（問答題部分）」均以案例為題（醫事人
     員除外），供應試人員分析論述，俾同時測試其實務能力、專業知能及文
     筆。
5、命題：

（1）行政職缺試題，由甄選小組依遴補職缺於甄試前提供一至三題，逕行密陳權責長官圈選一題施測。
（2）醫事人員及技術職缺試題，由甄選小組依本款第二目專業知能之題型擇一提供一至三倍題目，於甄試前，逕行密陳權責長官圈選後施測。  
（1） 測驗時間由各用人單位依實際需要訂定，必要時並得簽奉核准調整測驗項目、配分比例。  
七、評分及錄取標準：
（1） 面試部分，本院由用人單位一級主管主持，直屬二級單位主管及業管副院長指派一級主管一人為面試委員；分院由該院副院長主持，用人單位主管及用人單位主管指定資深同仁一人為面試委員，採平均分數計分。
（2） 問題分析與建議部分，本院由用人單位一級主管、直屬二級單位主管及副院長指定之其他單位主管一人為評分委員；分院由該院副院長、用人單位主管及指定其他單位主管一人擔任，採平均分數計分。
（3） 專業知能部分，由用人單位一級主管指定至少三人以上擔任評分委員（須含二級主管）；專業知能依用人單位提供標準答案評分，採平均分數計分，分院得比照辦理。
（4） 筆試或面試其中一科成績未達六十分或總成績未達七十分者，不予錄取。總成績相同時，以筆試成績定其排序，各項評分均採四捨五入計算至小數點第二位。
（5） 筆試答題紙右上角應由應試人員簽名，試畢後，即由甄試承辦人彌封姓名，並於左上角編號後送請各評分委員評分。
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附件 一  


	高雄榮民總醫院及所屬分院職缺外補甄選行政及技術職缺公告（範例）

	機關名稱
	高雄榮民總醫院

	官等職等
	薦任第六職等至第八職等

	職稱
	輔導員

	職系
	社會行政

	名額
	1名（得依需要列候補1至2人，有效期間自甄選結果確定之翌日起3個月內）

	性別
	不拘

	工作地點
	高雄市

	上網期間
	103年○月○日至103年○月○日

	資格條件
	需具備下列各項條件：

1.學歷：大專以上畢業。

2.考試：公務人員高等考試或相當等級之特種考試社會行政職系考試及格。

3.銓審：現職或曾經銓審薦任第七職等以上，具社會行政職系任用資格，且未受轉調限制。

4.考績：近○年考績○年甲等、○年乙等以上。

5.獎懲：近○年無懲處紀錄，且任公職期間合計未受申誡○次（含）以上懲處紀錄。

6.專業證照：具社會工作師證書。

7.人格特質：樂觀進取、認真負責、言行端正，具高度工作熱忱。

8.消極條件：無公務人員任用法第28條及公務人員陞遷法第12條所定不得任用及陞遷情事。

附註：依國軍退除役官兵輔導條例第6條規定，條件相等而為退除役官兵者，優先錄用。

	工作項目
	1.社會行政相關業務及榮民病患精進照護作業。

2.其他臨時交辦事項。

	工作地址
	高雄市左營區大中一路386號

	聯絡方式

(含檢具文件)
	1.於103年 月 日截止日前下載報名表繕打(如無法下載，請至人事室網頁/下載專區/任免組下載)，將報名表電子檔E-MAIL予承辦人：○○○(承辦人信箱：        )

2.列印報名表，於截止日前，連同以下資料，親送或掛號郵寄憑辦，郵寄信封外請註明報名甄試職稱，以郵戳日期為憑，逾期或證件不全者，恕不予受理，不符合前開資格條件或經審查不合業務需要者，恕不通知及退件，如需返還書面應徵資料，可附回郵信封俾利郵寄。

3.請檢附公務人員履歷表（橫式一般、內貼二吋半身正面照片並註明連絡電話）、最高學歷畢業證書、考試及格證書、現職派令、銓敘部現職審定函、最近5年考績通知書及獎懲令、專業（社會工作師）證照、榮民證(非榮民免附)等相關文件影本。

4.甄選程序：符合前開資格條件，且經審查合於業務需要者，另行通知面試。

5.報名人員應檢附之資料，如有闕漏，請依通知之期限內補正；如有刻意隱瞞情形，納入甄選評比考量。

6.通信報名地址：高雄市左營區大中一路386號社會工作室；聯絡電話：07-3422121#○○○○；聯絡人：辦事員○先生。



	高雄榮民總醫院及所屬分院職缺外補甄選醫事人員職缺公告（範例）

	機關名稱
	高雄榮民總醫院

	官等職等
	士(生)級

	職稱
	護士

	職系
	※

	名額
	10名（得依需要列候補20人，有效期間自甄選結果確定之翌日起3個月內）

	性別
	不拘

	工作地點
	高雄市

	上網期間
	103年○月○日至103年○月○日

	資格條件
	需具備下列各項條件：

1.學歷：國內外護理專科以上學校畢業。

2.經歷：

(1)截至103年00月00日止醫學中心護理工作至少滿3年（需現職於醫學中心工作中，非本院資歷必須持機構在職年資證明）。

(2)醫學中心護理專業能力進階N2以上（含N2）。

3.專業證照：具護理師證書（請務必與目前正本符合，一張雙面）。。

4.人格特質：樂觀進取、認真負責、言行端正，具高度工作熱忱。

5.消極條件：無公務人員任用法第28條及公務人員陞遷法第12條所定不得任用及陞遷情事。

附註：依國軍退除役官兵輔導條例第6條規定，條件相等而為退除役官兵者，優先錄用。

	工作項目
	臨床護理工作，需輪值三班。錄取後視業務需要分派病房單位（不得挑選）。

	工作地址
	高雄市左營區大中一路386號

	聯絡方式

(含檢具文件)
	1.於103年 月 日截止日前下載報名表繕打(如無法下載，請至人事室網頁/下載專區/任免組下載)，將報名表電子檔E-MAIL予承辦人：○○○(承辦人信箱：        )

2.列印報名表，於截止日前，連同以下資料，親送或掛號郵寄憑辦，郵寄信封外請註明報名甄試職稱，以郵戳日期為憑，逾期或證件不全者，恕不予受理，不符合前開資格條件或經審查不合業務需要者，恕不通知及退件，如需返還書面應徵資料，可附回郵信封俾利郵寄。
3.應檢附證件：

(1) 請先自行下載列印「護理部士（生）級護理人員專業經歷評比表」，誠實填寫資格審查欄之分數並檢附佐證資料。

(2)自行下載列印「士（生）級護理人員甄選考試記錄表」（表格填齊全、貼二吋半身照片）。

(3)最高護理學歷畢業證書、護理師證書、能力進階證書的影本及現職醫學中心在職年資證明。

4.甄選程序：先實施筆試再辦理面試。

(1)甄試項目：筆試（50%）、面試（50%）。
(2)筆試、面試日期：103年○月○日。
5.報名人員應檢附之資料，如有闕漏，請依通知之期限內補正；如有刻意隱瞞情形，納入甄選評比考量。

6.通信報名地址：高雄市左營區大中一路386號護理部；聯絡電話：07-3422121#○○○○；聯絡人：OOO護理師。


高雄榮民總醫院及所屬分院外補甄選報名表

	姓名
	
	出生日期
	  年  月  日
	性別
	□男  □女

	現職機關
	
	眷籍地
	

	現敘官職等
	
	現居地
	

	職系
	
	聯絡電絡
	（O）：        （H）：

手機：

	職稱
	
	
	

	近5年獎懲
	記大功   次，記功   次，嘉獎   次
記大過   次，記過   次，申誡   次
	最近5年考績

	
	
	年度
	○
	○
	○
	○
	○

	最高學歷
	
	等次
	
	
	
	
	

	
	
	分數
	
	
	
	
	

	考試
	
	專門職業證書
	

	經歷
	○○○○（○年○月）



	退除役官兵
	□第一類退除役官兵(請檢附榮民證影本）
□第二類退除役官兵(請檢附權益卡影本)
□否

	婚姻狀況
	□已婚 □未婚
	有無身體痼疾或工作上之健康顧慮
	□無  □有：                  

	同住

家庭成員
	□祖父   □祖母   □父   □母

□配偶   □子女   人，最大   歲，最小   歲

	簡述

調職動機
	

	自我能力

描述
	（請就本會職員「敬業精神、溝通協調、團隊合作、研究創新」等4項共同核心能力，擇1項以上簡要例證您具有該等能力）


報名人員簽章：                    

[image: image2.emf]高雄榮民總醫院及所屬分院職缺外補甄選面試評分表  

應 試 人 員  編號  1  2  3  

姓   名  ○○○  ○○○  ○○○  

評 分 項 目  儀態 15%   （禮貌、態度、舉止）     

言辭 15%   （聲調、語言表達能力）     

才識 30%   （志趣、問題判斷、專 業知識、技術與經驗）     

綜合能力 40%   （人格特質、專業能 力、共同核心能力）     

合計     

備註     

面試委員簽章 ：              

 

附件四  



[image: image3.emf]※冊列人員請按成績冊所列名次排序。  

高雄 榮民總醫院及所屬分院 職缺外補甄選人員 簡歷冊  

名次  1  2  3  

現職 機關     

官職等   職稱   ( 列等 )   職系                       

姓名     

出生日期     

學歷   考試     

經歷     

現職日期     

成績     

備考  1. 退除役官兵：是或否   2. 近五年考績：   3. 近五年獎懲：   4. 現居（或眷籍）地：   4. 聯絡電話：   5.( 其他註記事項 )    

附件 五  



[image: image4.emf] 

高雄 榮民總醫院及所屬分院 職缺外補甄選人員成績 冊  

名次  姓名  面試   (30%)  問題分析與建議   （或專業知能）   (70%)  成績   (100%)  備考  

1       

2       

3       

4       

5       

6       

7       

8       

9       

10       

11       

12       

13       

※表列各欄位成績，均採四捨五入計至小數點第 2 位。    

附件 六  


                                                                 附件七

台端參加本院○○職缺外補甄選，成績如下：

	姓名
	面試

（30%）
	問題分析與建議（或專業知能）（70%）
	成績（100%）
	備考

	
	
	
	
	□錄取

□備取

□未錄取


        高雄榮民總醫院 ○○○科室  啟


[image: image5.emf]高雄 榮民總醫院及所屬分院 職缺外補甄選「問題分析與建議」評分表  

應試人員  編號  1  2  3  4  

姓名   ( 本列於評分時應 保持空白 )      

評    分    項    目  內容   50%      

結構   30%      

修辭   10%      

字體   5%      

標點符號   5%      

合計      

評語   （應敘述是否切題、有無 見解、表達力是否簡潔）      

 

評分委員簽章：                      

本表使用注意事項：   一、答題紙及本評分表於評分時均不能顯示應考人姓名，評分委員依答題紙編號 及本評分表項目與配分核評分數並填註評語。   二、本表每 1 評分委員使用 1 張。  

附件 八  



[image: image6.emf]附件 九  

高雄 榮民總醫院 及 所屬分院 職缺外補甄選筆試科目命題分工表  

遴補職缺職系  筆試科目  命題單位  

一般行政  問題分析與建議  用人單位  

社會行政  問題分析與建議  社會工作室  

社會工作  問題分析與建議  

醫務管理  問題分析與建議  醫務企管室  

衛生行政  問題分析與建議  用人單位  

土木工程  專業知能  工務室  

電力 ( 子 ) 工程  專業知能  

機械工程  專業知能  

資訊處理  專業知能  資訊室  

衛生技術  專業知能  用人單位  

環保技術  專業知能  

藥事  專業知能  

附註：   1. 非屬表列職系之職缺，依其業務屬性，由人事 室 簽請相關單位命題。   2. 各單位應就表列職系職務建立題庫密存保管 。   3. 行政職 缺 試題 ， 由相關業管 單位 依 遴補職缺 於甄試前 提供 5 題 ， 由 甄選小組 密 陳權責長官圈選 1 題施測 （分院比照辦理） 。   4. 醫事 人員 及 技術職 缺 試題 ，由 相關業管 單位 依甄選作業規定 七 專業知能 之題型 擇一命題， 於甄試前 由 甄選小組 密陳權責長官核定後施測 （分院比照辦理） 。  


附件二~一





附件二~二





                                                                   附件三














PAGE  
11

_1534856315.doc
		高雄榮民總醫院及所屬分院職缺外補甄選面試評分表



		應試人員

		編號

		1

		2

		3



		

		姓 名

		○○○

		○○○

		○○○



		評分項目

		儀態15%


（禮貌、態度、舉止）

		

		

		



		

		言辭15%


（聲調、語言表達能力）

		

		

		



		

		才識30%


（志趣、問題判斷、專業知識、技術與經驗）

		

		

		



		

		綜合能力40%


（人格特質、專業能力、共同核心能力）

		

		

		



		合計

		

		

		



		備註

		

		

		



		面試委員簽章：　　　　　　　　　　　





















附件四












































_1534914992.doc
		高雄榮民總醫院及所屬分院職缺外補甄選人員簡歷冊



		名次

		1

		2

		3



		現職機關

		

		

		



		官職等

職稱

(列等)


職系

		

		

		



		姓名

		

		

		



		出生日期

		

		

		



		學歷

考試

		

		

		



		經歷

		

		

		



		現職日期

		

		

		



		成績

		

		

		



		備考

		1.退除役官兵：是或否


2.近五年考績：

3.近五年獎懲：


4.現居（或眷籍）地：

4.聯絡電話：

5.(其他註記事項)

		

		





※冊列人員請按成績冊所列名次排序。

附件五












_1548845520.doc
		高雄榮民總醫院及所屬分院職缺外補甄選人員成績冊



		名次

		姓名

		面試


(30%)

		問題分析與建議


（或專業知能）


(70%)

		成績


(100%)

		備考



		1

		

		

		

		

		



		2

		

		

		

		

		



		3

		

		

		

		

		



		4

		

		

		

		

		



		5

		

		

		

		

		



		6

		

		

		

		

		



		7

		

		

		

		

		



		8

		

		

		

		

		



		9

		

		

		

		

		



		10

		

		

		

		

		



		11

		

		

		

		

		



		12

		

		

		

		

		



		13

		

		

		

		

		





※表列各欄位成績，均採四捨五入計至小數點第2位。


附件六












_1534856462.doc
		高雄榮民總醫院及所屬分院職缺外補甄選「問題分析與建議」評分表



		應試人員

		編號

		1

		2

		3

		4



		

		姓名


(本列於評分時應保持空白)

		

		

		

		



		評  分  項  目

		內容


50%

		

		

		

		



		

		結構

30%

		

		

		

		



		

		修辭

10%

		

		

		

		



		

		字體

5%

		

		

		

		



		

		標點符號

5%

		

		

		

		



		合計

		

		

		

		



		評語


（應敘述是否切題、有無見解、表達力是否簡潔）

		

		

		

		







評分委員簽章：                  







本表使用注意事項：



一、答題紙及本評分表於評分時均不能顯示應考人姓名，評分委員依答題紙編號及本評分表項目與配分核評分數並填註評語。



二、本表每1評分委員使用1張。
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_1534857509.doc
高雄榮民總醫院及所屬分院職缺外補甄選筆試科目命題分工表

		遴補職缺職系

		筆試科目

		命題單位



		一般行政

		問題分析與建議

		用人單位



		社會行政

		問題分析與建議

		社會工作室



		社會工作

		問題分析與建議

		



		醫務管理

		問題分析與建議

		醫務企管室



		衛生行政

		問題分析與建議

		用人單位



		土木工程

		專業知能

		工務室



		電力(子)工程

		專業知能

		



		機械工程

		專業知能

		



		資訊處理

		專業知能

		資訊室



		衛生技術

		專業知能

		用人單位



		環保技術

		專業知能

		



		藥事

		專業知能

		





附註：


1.非屬表列職系之職缺，依其業務屬性，由人事室簽請相關單位命題。


2.各單位應就表列職系職務建立題庫密存保管。


3.行政職缺試題，由相關業管單位依遴補職缺於甄試前提供5題，由甄選小組密陳權責長官圈選1題施測（分院比照辦理）。

4.醫事人員及技術職缺試題，由相關業管單位依甄選作業規定七專業知能之題型擇一命題，於甄試前由甄選小組密陳權責長官核定後施測（分院比照辦理）。

附件九












_1534856227.doc
		高雄榮民總醫院及所屬分院職缺外補甄選職缺公告



		機關名稱

		



		官等職等

		



		職稱

		



		職系

		



		名額

		



		性別

		



		工作地點

		



		上網期間

		○年○月○日至○年○月○日



		資格條件

		



		工作項目

		



		工作地址

		



		聯絡方式


(含檢具文件)

		





附件一












