
國立勤益科技大學應用英語系校外實習管理辦法 

103.3.26系務會議討論通過 

106. 3.30系務會議討論通過 

第一條  應用英語系（以下簡稱本系）選修校外實習課程之學生，悉皆依本校校外實

習要點及本辦法之規定辦理。 

第二條  本系為推動學生校外實習，得設「校外實習委員會」（以下簡稱本委員會），

由本系全體專任教師、校外業界專家 1名、學生 1至 2名組成，專責輔導學

生校外實習相關事宜。 

第三條  修習校外實習（暑假）之課程內容以「英語教學」、「商務管理」、「其他相關

公民營」領域為原則。 

第四條  校外實習課程之教師鐘點費計算、課程型態、開課規定依據本校學生校外實

習課程開設要點辦理，系主任與實習輔導老師負責相關招商、媒合和與契約

簽定、實習過程之輔導事宜。 

第五條  校外實習作業流程如附錄。 

第六條  實習志願選填後，其面試媒合順位，依據選填志願、學科、操行成績總平均

排名，進行面試媒合，媒合結果由廠商決定之。 

第七條  學生職責： 

一、學生於校外實習前，應向系辦提出修課申請表（附件一）。 

二、參與實習課程之學生須於實習報到日前二週前，完成簽約，簽訂實習合

約後，非因不可抗力之因素，不得以任何理由放棄或提前結束實習課

程。 

三、實習機構已派定，若學生有特殊原因不能前往，應於實習前報到日前二

週告知本系，申請更改。 

四、實習期間若因故必須請假時，須依照實習機構人事規定辦理。 

五、恪遵本校及實習機構之相關法規，如有違反之情事；經本系、實習機構

確認無誤後，該階段之實習課程以不及格論。 

六、學生於實習結束後，應針對實習機構填寫問卷評量，以做為日後應用英

語系選擇實習機構之參考。 

七、參與實習課程之學生須依照校外實習報告之相關規定（附件十一），書

寫並繳交至本系實習指導老師                                                                                                                                                                                                                                                                                        

評閱，遲交或缺交者視同缺席。 

八、學生校外實習完成後，應於二週內將校外實習報告繳交至系辦存查。 

第八條  本系督導工作： 

一、本系實習指導單位，應於學生實習前召開實習說明會。 

二、本系實習指導老師於學生實習期間，須親赴實習單位訪視至少 1次以

上；訪視後填寫「校外實習訪談記錄」（附件六）送交系辦公室存查。每

學期針對實習內容，於期中進行實習專題計畫報告；期末進行返校之實

習專題報告，並請相關老師進行評分。 



三、校外實習成績評分，應依據學生之實習態度表現、實習週記及實習心得

報告等項目評分，如有特殊情況者，得提本委員會討論決議之。 

四、其他未盡事宜，由實習指導老師視情況處理並於三日內回報本系。 

五、校外實習行前工作內容包括： 

(一) 系(所)主任、導師、實習輔導教師須向學生，作行前輔導，針對實習規

定及相關安全等事項詳細說明，俾讓學生瞭解遵循。 

(二) 實習輔導教師應對所屬學生說明實習報告內容規定及學生實習成績評

定之標準。 

(三) 確定實習名單後於學生報到前，本系(所)應與實習廠商完成合約之簽立

（附件二、三），契約範本內容可依本系(所)實際需求經本委員會修訂。 

(四) 系(所)應於簽約確定後將合約書影本及實習名冊(附件四)送交研究發

展處備查。 

(五) 學生於實習報到前，系(所)應確認學生家長已簽立同意書（附件五）並

完成學生平安保險及意外保險之投保。 

六、學生於校外實習期間輔導方式如下： 

(一) 由實習輔導教師及實習廠商主管共同執行。 

(二) 各系(所)之實習輔導教師應依排定時間赴校外實習地點訪視學生實習

狀況，寒暑期實地訪視學生至少1次、學期實地訪視學生至少2次、學年

實地訪視學生至少4次，海外實地訪視學生至少1次。 

七、實習成績計算方式如下： 

（一）實習機構主管評量：30％。 

（二）訪視成績與實習週記：30％。 

（三）期中實習專題報告及實習心得：20％。 

（四）期末實習專題報告及實習心得：20％。 

八、系辦製作【校外實習手冊】，分發給實習生、任課老師與主任，其內容

如下： 

【校外實習管理辦法】、【學生校外實習課程申請表】、【廠商學生合約

書】、【學校廠商合約書】、【實習名冊】、【學生家長同意書】、【校外實習

訪談紀錄】、【實習機構主管評量表】、【學生實習問卷調查表】、【實習週

記單】、【實習課程內容綱要】。 

第九條  實習表單流程如下所示。 

第十條  學生於實習期間如遇影響學生學習權益或造成學生實習權益受損之事，應向

實習輔導教師或系辦反應，由實習輔導教師或系辦視情節狀況，向實習廠商

進行協調；如遇情節重大情事，得召開本委員會討論後續解決之道。 

若校外實習期間遇有下列情事者提請委員會討論。 

一、 學生之身心狀況經醫師診斷不適合繼續實習者。 

二、 經實習單位主管及實習輔導教師評估無法勝任實習工作者。 

三、 發生重大事件或其他無法續任實習工作者。 

第十一條  本辦法經系務會議通過後實施，修正時亦同。 

 


