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離島醫療綜合體北京協和醫院澳門醫學中心 

一般工作人員招聘、甄選及評審工作的內部規章 

 

 

第一章 

一般規定 

 

 

第一條 

標的 

 

本內部規章訂定離島醫療綜合體北京協和醫院澳門醫學中心（下稱“澳門協和醫

院”）的一般工作人員招聘程序、甄選方法及評審委員會的選任規則的細則性規定，但不

影響《離島醫療綜合體北京協和醫院澳門醫學中心章程》、《離島醫療綜合體北京協和醫院

澳門醫學中心運作規章》及《離島醫療綜合體北京協和醫院澳門醫學中心人員通則》相關

規定的適用。 

 

第二條 

適用範圍 

 

一、本內部規章的規定適用於澳門協和醫院一般工作人員。 

 

二、為適用本內部規章的規定，一般工作人員是指澳門協和醫院的醫療人員，以及行

政及輔助人員，不包括領導及主管人員，以及從澳門特別行政區以外地方派出的工作人員。 
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第三條 

一般原則 

 

招聘程序及甄選方法須遵守下列原則： 

（一） 所有候選人均享有平等條件及機會； 

（二） 採用客觀的甄選方法及準則； 

（三） 遵守快捷原則及經濟節省原則； 

（四） 遵守擇優錄用原則。  

 

 

第二章 

招聘的一般程序 

 

第四條 

程序前準備工作 

 

一、招聘程序的開展須獲權限實體，包括策略發展委員會或其授權的實體的批准，

並須詳細考慮澳門協和醫院的人員配備需求、所聘職位條件、職務內容以及財政預算。 

 

二、人力資源部負責協助組織評審委員會，以及整個招聘過程中的行政支援，如收

取報名資料、整理卷宗、派員擔任評審委員會秘書、審核候選人資格等。 

 

第五條 

招聘通告 

 

一、 招聘通告公佈後，招聘程序視為開始。 
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二、 招聘通告公佈時須訂明報名期限，該期限不得少於八個工作日。 

 

三、 招聘通告須尤其使用下列任一種方式公佈，又或同時使用： 

（一） 澳門協和醫院網頁； 

（二） 澳門特別行政區的一份中文報章及一份葡文報章。 

 

第六條 

遞交文件 

 

一、申請人應遞交： 

（一） 經其簽署的職位申請表； 

（二） 有效的身份證明文件副本； 

（三） 所需學歷及專業資格的證明文件副本； 

（四） 經其簽署的履歷表。 

 

二、如所聘職位屬醫療人員組別的職程，須根據第 18/2020 號法律《醫療人員專業資

格及職業註冊制度》的規定，於入職前遞交資格認可證明或執照副本。 

 

三、如申請人與澳門協和醫院有聯繫，而其個人檔案已存有以上兩款所指文件，則無

須提交該等文件，但須於報考時作出聲明。 

 

第七條 

報名費 

 

招聘程序不設報名費。 
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第三章 

評審委員會 

 

第八條 

組成 

 

一、評審委員會由人力資源部負責統籌和組織，並從澳門協和醫院設立的評審委員

庫中選出至少三名成員組成評審委員會，成員人數應為單數，其中一名成員擔任主席，

一名成員為擬招聘人員的部門相關人員，又或專家或具適當資格的人員。 

 

二、若上述成員因故不能擔任評審委員，則由人力資源部從評審委員庫中再選出相

應數目的人員進行替補。 

 

第九條 

評審委員會的運作 

 

一、如評審委員會成員人數不多於五人，僅在全體成員出席下方得運作。 

 

二、如評審委員會成員人數多於五人，僅在三分之二成員出席下方得運作。 

 

三、評審委員會之會議須繕立會議紀錄，其內應載明評分依據及其他重要事項。 

 

第十條 

評審委員會的權限 

 

一、 評審委員會負責對甄選環節候選人進行評分，及提出錄用人選建議。 
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二、在進行甄選時，可要求擬招聘人員的部門派出至少一名專家或具適當資格的人員

執行有關工作和評分，又或就特定事宜提供意見。 

 

三、如有需要，可邀請來自澳門或其他地區的專家或具適當資格的其他人員列席評審

委員會的會議，但無投票權，僅向評審委員會提供專業意見。 

 

四、評審委員會得要求候選人提交其本人指出對評審其功績等具重要性的事實的證

明文件，以及要求候選人提供與評審因素及標準有關的履歷方面的補充資料，以便評審委員會為

候選人進行評核及排列名次。 

 

五、所有參與招聘程序的工作人員，尤其包括人力資源部人員、評審委員會成員、專家或

具適當資格的其他人員依據無私、獨立、自主、保密和守法的原則執行其職務，並須遵守

尤其是《行政程序法典》第四十六條及第五十條關於迴避、自行迴避及申請迴避的規定。 

 

 

第四章 

甄選方法 

 

第十一條 

方式 

 

一、可使用以下任意一種或多種甄選方式： 

（一） 履歷分析； 

（二） 知識考試； 

（三） 甄選面試； 

（四） 甄選培訓； 

（五） 心理評估。 
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二、上述每項甄選方式均可分階段實施，每一階段均可具淘汰性質。 

 

第十二條 

目的 

 

一、上條所指甄選方式的目的如下： 

（一） 履歷分析 - 考核候選人對於擔任特定職務的準備，衡量資格和能力、經

驗、以及曾任職務和補充專業培訓； 

（二） 知識考核 - 評核候選人執行特定職務所需之專業知識和技術能力及水

平； 

（三） 甄選面試 - 與職務要求比較，確定及衡量候選人專業資格、能力和經驗； 

（四） 甄選培訓 - 透過培訓課程向候選人提供專業知識和能力，並對之進行評估。 

 

二、履歷分析的成績得由高至低排列次序，如履歷分析階段合格人數不多於五人，則

所有合格候選人可進入下一甄選階段；如合格人數多於五人，則最多排名首十位的合格候

選人可進入下一甄選階段，其餘候選人視為淘汰，但不妨礙因應實際情況而在每次招聘程

序調整進入下一階段的人數。 

 

三、知識考核可以是一般或特定知識範疇的理論及實踐的考試，並可採用書面或口

頭方式。 

 

第十三條 

甄選方法的實施 

 

一、應自報名截止日起計最多十四個工作日內，開始實施甄選方法。 
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二、進行每一階段考核時，候選人均不得互通信息，亦不得與評審委員會以外的任

何人或與該委員會所指定的人員互通信息；此外，不得參閱招聘通告中並無指明之資料

或文件。 

 

三、筆試時間最長為三個小時，候選人需以評審委員會認為需要語言作答。 

 

四、倘需進行口試，口試時間不得少於十分鐘，口試得選擇以其中一種官方語言或

英文作答，倘評審委員會認為需要，亦得因應擬獲填補的職位或空缺的職能，要求以其

他語言作答。 

 

五、缺席或放棄任何考核之候選人自動被淘汰。 

 

 

第五章 

評分 

 

第十四條 

評分制度 

 

一、可使用下列任一種評分制度，又或同時使用： 

（一） 以 0 分至 10 0分表示； 

（二） 以評語“通過”或“不通過”表示。 

 

二、各項甄選方法的評分可採取簡單算術平均數或加權算術平均數。 
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第十五條 

錄用名單 

 

一、自進行最後一項甄選之日起最多十個工作日內，人力資源部應編製載明有關錄用名

單及相關依據的最後會議錄。 

 

二、上款所指會議錄須立即上呈批准招聘的實體，以便其認可錄用名單。 

 

三、錄用名單經認可後，人力資源部應將名單公佈於澳門協和醫院網頁。 

 

 

第六章 

過渡及最後規定 

 

第十六條 

過渡規定 

 

本內部規章生效前已獲策略發展委員會批准開展的招聘程序繼續生效，並經適當配

合後適用本規章規定。 

 

第十七條 

申訴 

 

得就錄用名單及招聘任何環節的决定向第四條第一款所指的權限實體提出申訴。 
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第十八條 

招聘的特別程序 

 

對於專業領軍人才、高端醫療及專業人才，以及急需、緊缺人才的引進，由相關部

門主管編寫具充分理由的建議書，經人力資源部分析及由管理層呈交策略發展委員會審

議和批准，且無須遵守第二章到第五章的規定。 

 

第十九條 

本內部規章的解釋及修改 

 

一、適用本內部規章時出現的所有疑問，經人力資源部或管理層提出意見，

由策略發展委員會進行解釋。 

 

二、人力資源部或管理層具職權建議本內部規章的修改，並由策略發展委

員會通過。 

 

第二十條 

生效 

 

本內部規章自《離島醫療綜合體北京協和醫院澳門醫學中心人員通則》生

效日起生效。 


