
用途：1.用來上傳及撰寫實習日誌(每週一篇) 
             2.填寫期中、期末實習問卷 



Step1. 找實習機構 
          -老師須評估實習機構 

Step2. 簽合約 
          -實習時數認定須720小時或4.5個月 

Step3. 實習中 
          -填寫實習週記 

             -老師至機構訪視2次 

Step4. 實習後 
          -110.06.07(一)實習成果報告 

 

簡略流程 



實習合約書(一般型) 附表1-1 
 
適用對象為領津貼或獎助學金或無任何實
習待遇者，實習主要目的為進行學習，並
無提供其他勞務或工作事實，為單純學習
訓練關係，三方權利義務以合約書約定內
容為準據，受民法、專科以上學校產學合
作實施辦法等相關法令保障。 
 

實習合約書(工作型) 附表1-2 
 
適用對象為領基本薪資（月薪或時
薪）者，實習主要除學習訓練以外，
並提供勞務或有工作事實，成立僱
傭關係，適用勞動基準法之規範。 
 



開始找實習公司 
若實習機構為 
學程第一次合作或規模較小 
需要先請老師去實習機構評估 附表5，才可進行簽約 

簽訂合約 
合約共正本1式3份，學校(系所)、實習學生及實習機構各留存1份 
簽約時須注意: 
1.時數不得低於720小時 
2.需事先跟實習機構說明實習中會有系上老師去訪談(2次) 
3.110年6月7日(一)要回學校進行實習成果報告 (要請公假) 
 
實習機構須於合約書第三頁的乙方蓋大章及小章(三份都要) 

實習機構的 



簽訂合約 

實習機構完成合約後，要先來系辦填寫請印簿，再拿著請印簿跟三份合約到 
1.行政大樓1F教務處課務組(趙雅慧小姐)、課務組組長 
2.行政大樓1F教務長室 
3.行政大樓3F秘書室 

1 

2 

3 

跑完請印簿後，拿著請印簿跟三份合約去2F文書組蓋學校的大章及小章 



實習中要做的事 

1.需上實習平台填寫校外實習工作週誌(共18週)  附表3 
2.實習結束前一個月，須上實習平台填寫校外實習課程及機構滿意度調查表  附表12 
    (無法上網填寫者，則以紙本方式填寫，正本1份給課務組) 
3.實習結束前一個月，須請實習機構上實習平台填寫校外實習機構滿意度調查 附表11  
    (無法上網填寫者，則以紙本方式填寫，正本1份給課務組)                         

實習前要做的事 

1.三份合約完成 
2. 將一份合約書、家長同意書 附表4、實習期間騎機車家長同意書 附表4 (繳交給系辦)                         

實習後要做的事 

1.需製作學期制校外實習書面報告 附表20  
   (繳交給系辦)   (要按照順序裝訂三針)  
        
                                                                                                                                        
2.110/6/7(一)要回學校進行校外實習成果發表 (PPT需全英文) 
3.上實習平台填寫實習問卷 

書面報告封面 附表20 
書面報告目錄及內容(需全英文) 附表20 
主管簽核完成的實習週誌封面 附表3、 
校外實習工作週誌(共18週)  附表3 
書面報告書背 附表20 
校外實習機構滿意度調查 附表11、 
校外實習證明書(時數證明) 附表13、 
學生校外實習成績評核表 附表18  


