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主題
學生校外實習課程
三階段

壹

常見異常問題貳

⚫ 學生受教權益查核專案之校外實習指標!

⚫ 維護外國學生受教權益查核之校外實習指標!

⚫ 新南向專班校外實習課程訪視!

⚫ 專科以上學生校外實習課程績效評量評鑑!

⚫ 學生實習前，要準備什麼？(114(暑期)申請)

⚫ 學生實習中，需要做什麼？(113-2進行中)

⚫ 學生實習結束後，必須做什麼？(113-2完成)

查核與訪視參
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實習課程開設與規劃 系辦/系統開課/依標表

實習機構的篩選與評估 依系辦分工／表A、表B

課程說明會（實習說明會）
• 依系辦依分工／表Ｃ
• 對象：學生，邀請廠商參加，拍照佐證

實習機會媒合

• 依系辦依分工
• 可併課程說明會辦理
• 對象：實習廠商&學生，媒合紀錄要有

實習申請
• 學生：向系上申請／表F-1、F-2
• 系統申請：實習輔導老師

安全講習（職前教育）

• 研發處：1月及6月辦理；未參加的，各系自行補訓／要
拍照佐證

• 研發處會提供講習資料供各系補訓

擬定個別實習計畫書

• 「個別」＝1人1份 ≠ 1家實習機構1份/表F-3
• 實習輔導老師＋實習機構共同擬定（絕對不是學生自己

寫）
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實習契約的擬定與簽訂

• 依系辦分工：
✓學校用印申請：系辦提出
✓新南向專班的合約書，要提醒實習機構應依勞動基準

法第64條規定，報送所屬縣市勞工主管機關備案
• 表D合約書有範本：僱傭關係與非僱傭關係
• 學校與實習機構二方（實習生簽名），新南向專班三方

平安保險投保
• 大專校院校外實習學生團體保險（實習保險）
• 研發處投保，5人才能成保，逾期申請，恕不受理。

實習廠商函報所屬縣市勞
工主管機關

• 新南向專班才要
• 研發處函報

召開
學生校外實習委員會議

• 依系、院分工／紀錄上傳專區備查
• 討論事項（依委員會設置要點）

✓ 整體規劃及推動校外實習課程。
✓ 確認合作機構之評估結果及選定。
✓ 擬訂書面契約及學生個別實習計畫。
✓ 協調、處理學生申訴、爭議及意外事件。
✓ 處理學生實習期滿前之終止實習。
✓ 追蹤處理及檢討學生實習輔導訪視結果。

✓ 其他學生權益保障相關事項。

實習前相關表件上傳專區
備查

✓上傳權限預設：系辦
✓依系辦分工，可再告知就服組開放權限
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撰寫授課大網
• 實習輔導老師
• 依教務處通知期限前完成

實習輔導訪視

• 實習輔導老師／要填輔導紀錄/可申請差旅費
• 系、院實習委員會應追蹤處理及檢討學生實習輔導訪

視結果。

實務操作訓練
• 實習機構 VS 實習生
• 實習生要寫週誌（SAIS）：
✓ 學生系統填寫
✓ 實習輔導老師線上核簽
✓ 學生印出給實習機構核簽
✓ 紙本送回給實習輔導老師

專業技能培養

業師協同指導

意外事件處理
• 學生實習期間發生緊急事件-實習輔導老師協助瞭解

與協助-必要時通報校安、性平、諮輔

不適應的輔導

• 實習輔導老師
✓ 輔導過程要填輔導紀錄
✓ 中止或轉介（異動日二週內提出）

➢ 中止或轉介申請：誰送的實習申請就由提出

實習爭議的協調與
處理

• 實習輔導老師先行膫解、溝通與協調
• 溝通不成就進入「爭議協商處理流程」
✓ 召開實習委員會議
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實習成果展現

• 實習生應繳交表J給實習輔導老師
• 依系辦分工
✓ 辦理成果發表相關活動（EX：成果發表會）
✓ 研發處有補助成果發表活動經費

實習成績評核

• 實習輔導老師與實習機構/表K
• 依個別計畫書之評分比例
• 依教務處通知期限輸入成績/系辦要先「分組設定」
✓表J、表L、實習週誌都是打成績的依據

實習時數證明的
開立

• 實習機構開立/表L/實習輔導老師協助收繳
• 正本留系上（依系辦分工），影本送研發處
• 1學分80小時計-新南向專班為最多

實習滿意度回饋

• 實習生與雇主(實習機構)
• 每年12月中旬~1月、5月~9月中旬
✓ 實習結束才要寫
✓ 依就服組通知，請實習輔導老師協助轉知

學習成效反饋課
程設計

• 召開學生校外實習委員會議/依系、院分工／紀錄上傳
專區備查
✓ 針對前學期(學年)實習課程辦理情形，依據實習滿意度分析、實習學生

就業、實習中止/轉介情形等，提出實習課程成效評估、改善策略、回
饋課程修訂，以及建立合作機構的篩選機制 (如不建議合作機構資料庫
等)。


