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系統範圍
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校外實習
管理系統

表單管理系統

課務管理系統

廠商管理系統



現況說明
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申請人 系主任 研發長 課務組

實習申請單流程

[紙本單據]
實習申請單
實習主題暨內容
實習機構與學生

就輔組 教務長

秘書室 校長申請人

實習申請單用印申請

研發處



系統作業流程說明
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秘書室

[電子單據]
實習申請單
實習主題暨內容
實習機構與學生

2905 實
習申請單

業務承辦人 申請人

校長申請人

實習申請單流程

系主任 研發長 課務組就輔組 教務長

實習申請單用印申請

研發處



現況說明

2015/11/12 6

申請人 系主任 研發長 課務組

實習中止及轉介實習申請書流程

[紙本單據]
實習中止及轉介實
習申請書

就輔組 教務長



系統作業流程說明
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[電子單據]
實習中止及轉介
實習申請書

2906 實習
異動申請單

業務承辦人 申請人

系主任 研發長 課務組就輔組 教務長

實習中止及轉介實習申請書流程



現況說明
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申請人

實習輔導表

[紙本單據]
實習輔導表

申請公差
假

申請差旅
費核銷

研發處



系統作業流程說明
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[電子單據]
實習輔導表

2907 實習
輔導表

業務承辦人 申請人

就服組

實習輔導表

申請公差
假

申請差旅
費核銷

申請人 人事室

研發處

填寫完實習輔導表記
得將列印輔導表另存
成PDF檔，作為差旅
費申請的附件



現況說明
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學生
填寫週誌

實習週誌

[紙本單據]
實習週誌

實習機構
輔導老師

學校輔導
老師

研發處



系統作業流程說明
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業務承辦人 申請人

2908學生
實習週誌

實習週誌

實習機構
輔導老師

學校輔導
老師

研發處

[紙本單據]
實習週誌

列印輔導
表



實習申請單

實習輔導表

實習中止及轉介實習

校外實習報表

查詢學生實習週誌
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實習申請單作業
系統操作摘要說明

 新增實習申請單

 修改實習申請單

 刪除實習申請單

 列印實習申請單

 送出實習申請單

 實習申請單申請流程追蹤查詢

2015/11/12 13



2015/11/12 14



新增實習申請單
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１

選擇[29研發行政
管理]

2

選擇[2905實習申
請單]
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系統預設會顯示申
請人資訊

3 按[新增]鈕
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共有三個TAB,要先完實習申
請單後才能填寫實習主題及實

習學生
頁面中的*號為必填欄位，淺
藍底的文字為唯讀不須要填寫
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4 選擇[實習種類]
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4 選擇[實習場所]
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5 填寫[實習期間]

6
實習機構可輸入廠商關鍵值，待
系統查出資料後在選擇該廠商

PS.若您的廠商資料不存在請與就
服組連繫
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8

填寫[聯絡人
電話]9

填寫[意外保
險]

10按[儲存]



新增實習主題
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11填寫[實習項次、實
習主題及實習內容/

大網]

12按 [儲存]
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儲存完成會顯
示在下方列表



修改實習主題
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13
若要修改資料，請先選
擇要修改的實習項目。

14修改內容
15

按[儲存]

PS.若有修改過資料，要
新增其它實習資料前，
請先按[清空]清除之前的
資料在新增實習資料(步
驟11~12)



刪除實習主題
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16
若要刪除資料，請先選
擇要刪除的實習項目。

17

按[刪除]



新增實習學生
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18 按[新增]
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20按[查詢]

19篩選學生班級或
輸入學號

21勾選學生

22按[確定]
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挑選完學生會顯
示在實習學生列

表
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23

點選學生

設定每位學生的
負責老師

輸入老師姓名待
系統查出資料後，

在選擇老師

24

25

點選學生



刪除實習學生
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26

點選學生

26

按[刪除]



新增實習課程與學分
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27

點選學生

28

按[新增]
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29

輸入關鍵字]，待
系統查出資料後
在選擇該筆資料

30 按[確定]
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新增完的實習課
程名稱與學分會
顯示在下方

請為每位學生加
入校外實習課程



刪除實習課程與學分
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31
選擇要刪除的課

程

32 按刪除



新增待補修課程
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33

點選學生

34

按[新增]
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36

輸入課程名稱與備
註

按[儲存]

35
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新增完的待補修
課程會顯示在下

方



刪除待補修課程

2015/11/12 38

37

點選學生

38

選擇要刪除的
待補修課程

39

按[刪除]
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1

選擇要修改的實習申請單

2按[修改]
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4按[儲存]

3修改內容

實習主題、實習學生的修
改方式請參考新增操作步
驟11~38
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1

選擇要刪除的實習申請單

2按[刪除]

只有草稿的申請單
才可以刪除
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1

選擇要列印的實習申請單

2按[列印]

未完成線上簽核
的列印出來會顯
丕紙本的簽核欄
位
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1

選擇要送出的實習申請單

2按[送出申請]

申請單一送出後
就不能在修改，
只能使用檢視功
能



2015/11/12 52

送出的實習申請單[狀態]
欄會顯示目前的狀態

[功具列]上的功能會依申
請單的狀態顯示可以使用
的功能，灰色代表無法使

用
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查詢申請單簽核流程
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01表單管理表單處理121.取消表單申請
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被退回的表單可以直
接點狀態欄顯示被退
回資訊
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審核通過
後的狀態

審核通過後列印出來
的申請單會顯示電子
簽核記錄



取消申請
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1
勾選要取消
的表單

2按[取消並刪除]申
請單會回存到
2905實習申請單



實習輔導表作業
系統操作摘要說明

 新增實習輔導表

 修改實習輔導表

 刪除實習輔導表

 列印實習輔導表

 送出實習輔導表

 實習輔導表流程追蹤查詢
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新增實習輔導表
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１

選擇[29研發行政
管理]

2

選擇[2907實習輔
導表]
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3選擇[實習機構]
PS.若您有擔任其他
實習廠商的負責老
師，也會列出該廠
商資料

4按[新增]
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5 勾選訪視的
學生

6 填寫訪視資
料

訪視實習老師請
輸入姓名,待系統
查出職務/單位時
在選擇該筆資料

7 按[儲存]
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8點選[實習輔導照片]

按[上傳附件] 9

選擇附件 10

按[開啟舊檔] 11

附件檔格式只能為
JPEG，PNG等圖檔
最多請上傳二張圖檔
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上傳後的檔案會顯
示在下列

點選附件可以下戴
附件檔



刪除附件檔
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點選要刪除的附件

按[刪除]

12

13
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新增後的實習輔導
表會顯示在下方

14
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1
選擇要修改的實習
輔導表

2按[修改]
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4

修改輔導表
內容

5

按[儲存]

3

若要刪除學
生，請不要
勾選要刪除
的那一位
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1
選擇要刪除的實習
輔導表

2按[刪除]

只有草稿的輔導表
才可以刪除
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1
選擇要列印的實習
輔導表

2按[列印]
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實習輔導表可作為
訪視實習學生的差
旅費申請附件資料

按[儲存]可以儲存
成PDF檔
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1
選擇要送出的實習
輔導表

2按[送出申請]

實習輔導表填寫完
後請一定要送出申
請由就服務簽收
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查詢輔導表狀態
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01表單管理表單處理121.取消表單申請



取消送出的輔導表
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1
勾選要取消
的表單

2按[取消並刪除]輔
導表會回存到
2907實習輔導表
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被退件的輔導表
可以按狀態欄檢
視退件原因



實習中止及轉介申請書作業
系統操作摘要說明

 新增實習中止及轉介申請書

 修改實習中止及轉介申請書

 刪除實習中止及轉介申請書

 列印實習中止及轉介申請書

 送出實習中止及轉介申請書

 實習中止及轉介申請書流程追蹤查詢
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１

選擇[29研發行政
管理]

2

選擇[2906實習異
動申請單]
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3

選擇[實習機構]及
[實習學生]

4按[新增]
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5

填寫實習狀況、中止
或轉介原因。
若是轉介則也要一併
填寫中止後轉介其他
機構實習資訊

6按[儲存]

會列出同一個系科所有
的合作機構資料
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新增完後的異動單會顯
示在下方列表
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1選擇要修改
的異動單

2按[修改]
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3

修改異動單內容

按[儲存]

若是申請中止實習，
則此欄位預設的日期
為1900/01/01，請不
用理會此欄位的資料

4
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1選擇要刪除
的異動單

2按[刪除]

只有草稿的異動單
才可以刪除
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1選擇要列印
的異動單

2按[列印]
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1選擇要送出
的異動單

2按[送出申請]
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01表單管理表單處理121.取消表單申請



取消申請
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2按[取消並刪除]

1勾選要取消
的申請單
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被退件的異動單
可以按狀態欄檢
視退件原因
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１

選擇[29研發行政
管理]

2

選擇[290A單位實
習報表]
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3

部門預設會鎖定

選擇教師及實習機
構

填寫實習期間
PS.實習期間是以
實習合約上的實習
起始日期為基準點

4

5

列印報表
實習學生名單



實習學生名單
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實習廠商一覽表
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１

選擇[29研發行政
管理]

2

選擇[29081查詢
學生實習週誌]
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3

選擇[實習機構]

4按[查詢]
若要查詢實習機
構下的某一位學
生請選擇實習學
生。
若要查詢實習機
構下的所有學生
請將實習學生刪
除在按查詢就可
以了
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5選擇[實習週誌]

6按[檢視]
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7檢視[實習週誌]內容
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8選擇[實習週誌]

9按[列印]



2015/11/12 112



系統限制
 有申請中止及轉介一但審核通過後就無法刪除

 實習申請單審核過後才能進行實習輔導表、實習週誌
及中止及轉介申請單等作業
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注意事項
 實習輔導表經過研發處簽收後就無法修改

 終止合約

 實習申請單必須要沒有實習學生才可以終止合約

 系統預計11/18上線啟用

 2015/12月起申請的校外實習，請線上填寫實習申請
單，後續的實習輔導表、實習週誌及實習中止及轉介
等資料請線上填寫。

 校外實習業務相關問題請洽22133

 系統操作問題請洽21735
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注意事項
實習合作廠商若在選單裡找不到請洽就服組協助建立
廠商資料
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