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內容

 系統範圍

 系統作業流程說明

 校外實習異動作業-轉介到新機構

 校外實習輔導作業

 系統限制

 注意事項
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系統範圍
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校外實習管
理系統

課務管理
系統

廠商管理
系統

成績管理
系統

表單管理
系統



系統作業流程說明
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教師

實習異動

2906 實習
異動申請單

系統功能名
稱

實習
異動單

2902 實習
異動申請單

管理

校外實習異動申請單-

轉介到新機構

表單流程

122.表單流
程追蹤

系主任

2905 實習
申請單

研發組
組員

研發組
組長

研發處
綜合

教務組
教務處

2901 實習
申請單管理



系統作業流程說明

2020/11/

9
5

教師

填寫輔導
表

2907 實習
輔導表

系統功能名
稱校外實習輔導表

表單流程

122.表單流
程追蹤

教師輔導
表

2903 實習
輔導表管理

研發組單位主管



校外實習異動作業-中止後轉介
其他機構實習

 新增實習異動申請單資料

 查詢實習異動申請單資料

 修改實習異動申請單資料

 刪除實習異動申請單資料

 實習異動申請單送出申請

 列印實習異動申請單
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新增實習異動申請單資料
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１

選擇[29研發處管
理]

2

選擇[2906實習異
動申請單]
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3

選擇實習機構
可以輸入關鍵字查

詢
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4

選擇學生

5

按[新增]
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6

選擇[中止後轉
介新機構實習]

7

填寫新機構資料

8按[儲存]
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9

新增完成後
也會一併建
立一份新的
實習申請單

只會將未分組的校外
實習課程轉移至新機
構
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10

選擇新建立
的實習異動
申請單

11按[修改]



2020/11/

9
13

12
按[編輯實習
申請單]
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13
視需要修改實
習主題
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14
視需要修改實習
學生及實習課程
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校外實習課程設定的
計算實習週誌起迄會
參考中止實習日期
1.若中止實習日期在
區間內,則系統會要
求先取消實習分組
2.若中止實習日期不
在區間內,且未分組,
則實習課程會自動複
制到新的實習申請單
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查詢實習異動申請單資料

1

可直接輸入多組
學號查詢,也可以
使用實習日期起
迄查詢

2

按[查詢]

按[清除] 可以
清除查詢條件

3查詢結果
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修改實習異動申請單資料

2

按[修改]

1
點選要修改的
申請單
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申請項目
無法修改

3

修改內容

4按[儲存]
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5修改完成



刪除實習異動申請單資料
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2

按[刪除]

1
點選要刪除的
申請單

只有草稿才可
以刪除



實習異動申請單送出申請
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2

按[送出申請]

1

點選要送出的
申請單

• 只有草稿才
可以送出申
請

• 申請中的單
子無法修改
資料



實習異動申請單送出申請
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待審中



列印實習異動申請單
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1
點選要列印
申請單

2 按[列印]



2020/11/

9
25



校外實習輔導作業
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1
29研發處管
理

2
2907實習輔
導表
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3
點選實習機
構

4 按[新增]
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4
填寫輔導表
內容
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5填寫實習輔
導記錄，填
完後回到[實
習輔導表]按
儲存
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6按[儲存]
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7
上傳照片,最
少要二張
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8選擇輔導表

9按[送出申請]



校外實習輔導作業-列印輔導表
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1

2按[列印]

點選要列印
的輔導表
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系統限制

 採用實習異動申請所產生的實習申請單在2905實習申請單
是無法刪除，若要刪除則刪除原實習異動單後系統會自動
刪除實習申請單

 校外實習課程設定的計算實習週誌起迄會參考中止實習日
期

 1.若中止實習日期在區間內,則系統會要求先取消實習分組

 2.若中止實習日期不在區間內,且未分組,則實習課程會自動複
制到新的實習申請單
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注意事項

 系統預計2020/11/10上線啟用

 校外實習業務相關問題請洽研發處,分機:22133

 系統操作問題請洽圖資處,分機:21735
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報 告 完 畢
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