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一、 本系統首頁 

1. 在瀏覽器內輸入學生實習平台網址。acsip.npust.edu.tw 

2. 左側的相關連結依序國家法條、學校相關辦法、各系所實習辦

法、會議紀綠及表件下載。 

3. 選擇登入身份為「系辦登入」。 

4. 輸入 Portal 帳號、密碼和登入驗證碼，按下「登入」按鈕，即可

完成登入。 

註：若登入後，看不到資料，請先確認該 portal帳號是否具有系辦身份，若

真無法確認請與電算中心聯絡。 

系所版本 
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二、 登入後首頁 

  在首頁會有系辦角色所有能操作的功能列表，若登入後看不到相關列

表，請先確認登入的 portal 是否具系辦身份。 

三、 前置作業 

 步驟 1：新增/修改實習課程資訊 

1. 選擇學年/學期，進行查詢，若沒有查到欲查詢的實習課程，請先新增

實習課程。 
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2. 新增實習課程時，選取欲匯入課程後，請填寫課程類型，才能完成匯

入，若開課系統內有教師資料會一併匯入，將可節省步驟 2 動作。 

3. 在頁面上按匯教師資料，會立即抓取開課系統內尚未新增至平台內該

課程的教師資料。 

 步驟 2：修改實習輔導老師資料 

1. 若在課程內還是沒有相關輔導教師資料，可以自行新增教師資料。 

2. 選好課程後，下拉選取該科系教師，若為外系教師請自行輸入教師代

碼。 

 

 
  

3 
 



 步驟 3：匯入/修改實習機構 

1. 預設畫面會在系上實習機構名單 

   (在步驟 4媒合名冊時，實習機構只能填寫有出現在系上實習機構名單的機構)  

 

2. 出現修改代表該筆實習機構是該系新增，您可以修改機構基本資料。

而選取可以新增系所聯絡資料，若可以請記得填寫店名。 

 

 

3. 若沒有符合的實習機構，再新增前，請記得先查詢學校是否有建檔，

若有建檔，可以新增聯絡人資料就好。 
(查詢可用公司型態/產業別/統編/機構的關鍵字) 

 

4. 若真的沒有符合的機構，新增分為二種，一是單筆匯入，二是使用匯

入檔進行匯入。 
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5. 單筆匯入： 

  國內企業需輸入統一編號(請善用查詢工具)，或登記證字號，若真的

沒有才輸入電話號碼；國外企業則不需輸入統一編號。 

 
 

6. *為必填欄位，若可以請填完整，完成後按下建立，進行最後一步建

立系所機構聯絡資料。 
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7. 使用匯入檔匯入： 

分為 2項，一是匯入實習機構基本資料、二是系所匯入機構聯絡人資訊，

請用系統提供的範本檔修改再進行匯入，若有錯誤(紅字)，該次匯入會

整份失敗，需修正錯誤後，再重新匯入。 

匯入完成下方會出現此次匯入內容。 

 步驟 4：維護學生實習名冊 

★若學生沒有更換機構，請勿使用註記功能。 

1. 選擇學年/學期，進行查詢，若沒有查到欲查詢的學生資料，可以選擇

查詢類型(學號/實習機構)，若真的都沒有資料，那請先幫學生做媒合。 

2. 選擇學年、學期、實習課程進行查詢，在右側會出現已媒合(未註記原

因)的人數。 
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3. 媒合分為二種，一是單筆媒合，二是使用匯入檔進行媒合，但使用匯入

檔媒合只限該課程該學生第一次媒合，若該同學已經媒合過，仍想要修

正，需要手動修正，無法再使用匯入檔方式修改。 

4. 單筆媒合： 

選擇好課程後，會自動帶出目前選課資料未媒合的學號，若沒有符合的

學號請自行輸入。*為必填欄位，請填寫完整，完成後按下存檔。 

 

 

 

※若該同學已媒合過，需重新媒合（如：轉換機構或回校實習等原因），

請先填寫註記原因，切記填寫註記原因時，一定要修改實習期間，因為

實習的時間不能重疊，存檔後就無法再修改，若有問題，請洽課務組。 
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5. 使用匯入檔匯入： 

分為 2 項，一是匯入學生實習名冊資料、二是補匯入學生與輔導教師/

訪視教師媒合，請用系統提供的範本檔修改再進行匯入，若有錯誤(紅

字)，該次匯入會整份失敗，需修正錯誤後，再重新匯入。 

 

四、 模組功能設定 

1. 維護各類辦法資料 

(1). 分為各學院、系所辦法、已簽合約書及系所日誌範本三種。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 
 



(2). 各學院、系所辦法： 

上傳後可於登入前的首頁中找到相關實習辦法，以及該系學生端

頁面看到。 

 

 

(3). 已簽合約書： 

上傳前一定要確認學號是否正確，學生端是依學號看到自己的合

約書。檔名可設為學號，方便上傳。 

 

(4). 系所日誌範本： 

上傳後，紅框地方會出現檔案名稱，若無誤，學生端在撰寫日誌頁

面，就可以下載該系所的上傳格式。 
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2. 發佈系上實習機會 

若系上在幫學生媒合前，有實習機會想讓同學們知道的話，可以於此新

增。 
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3. 檢視/補登學生實習日誌 

系所可以協助學生上傳日誌，或者下載學生日誌，下載分為二種方式，

一是勾選下載，二是依學號搜尋，可整批下載該學號所上傳的所有日誌。 

 

 

 

五、 報表 

1. 報表匯出(選課名單/全學期校外實習課程退費名單確認表) 

 

2. 報表匯出(實習名冊清單) 
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一、 本系統首頁 

1. 在瀏覽器內輸入學生實習平台網址。acsip.npust.edu.tw 

2. 左側的相關連結依序國家法條、學校相關辦法、各系所實習辦

法、會議紀綠及表件下載。 

3. 選擇登入身份為「老師登入」。 

4. 輸入 Portal 帳號、密碼和登入驗證碼，按下「登入」按鈕，即可

完成登入。 

  

教師版本 
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二、 登入後首頁 

  在首頁會有教師角色所有能操作的功能列表。 

三、 系所資訊 

 檢視系上實習機會 

 實習機會為系所於媒合前，提供學生系上開設的實習機會，可供檢視。 

  

13 
 



四、 學生實習資料 

 查看實習生名冊 

 選擇學年、學期後，可以查看學生實習名冊資料。 

 檢視/回覆學生實習日誌、心得報告 

1. 若查詢類型選擇學號，可整批下載該學號，所有實習日誌、心得報告。 

2. 輔導老師可以針對日誌、心得報告，與學生進行討論、對話。 
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一、 本系統首頁 

1. 在瀏覽器內輸入學生實習平台網址。acsip.npust.edu.tw 

2. 左側的相關連結依序國家法條、學校相關辦法、各系所實習辦

法、會議紀綠及表件下載。 

3. 選擇登入身份為「學生登入」。 

4. 輸入 Portal 帳號、密碼和登入驗證碼，按下「登入」按鈕，即可

完成登入。 

 

二、 登入後首頁    

在首頁會有學生角色所有能操作的功能列表。 

學生版本 
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三、 實習前 

 檢視系上實習辦法 

 學生可以看此頁面檢視系所實習辦法、已簽合約書。 

 

 查看系上實習機會 

 實習機會為系所於媒合前，提供學生系上開設的實習機會，可供學生檢視。  
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四、 實習中 

 查看個人名冊 

 選擇學年、學期後，可以查看個人實習名冊資料。 

 學生實習日誌、心得報告 

1. 撰寫實習日誌（或心得報告），選擇好課程、實習機構後，若輔導老師

為『查無輔導老師』，代表您所上傳的日誌，為系辦接收，除非系辦幫

您媒合輔導老師。 

2. 上傳日誌（或心得報告）一天限一檔案，上傳前請先確認所選日期是否

有上傳，若重覆上傳，系統將會將舊檔案刪除。 

3. 輔導老師可以針對日誌、心得報告，與學生進行討論、對話。 
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五、 實習後 

 填寫學生實習問卷 

 分為期中實習問卷、期末實習問卷。 
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