
嶺東科技大學企業管理系校外實習辦法 
96 年 06 月 13 日 95 學年度第 2 學期第 3 次系務會議通過 

104 年 12 月 31 日 104 學年度第 1 學期第 2 次系務會議通過 

108 年 01 月 09 日 107 學年度第 1 學期第 3 次系務會議通過 

110 年 1 月 6 日 109 學年度第 1 學期第5 次系務會議通過 

 

壹、目標 

一、為了培育本系學生，熟練科技與專案、會計與理財、創業與行銷、人資與領

導等領域之就業專業技能，並期達成完全就業之目標，特制定本實施辦法。 

二、實習課程規劃程序如下： 

（一）本系成立實習輔導委員會。 

（二）擬定實習辦法與相關規定。 

（三）邀請業界蒞校參觀、演講及舉行座談。 

（四）調查業界提供學生實習意願與提供名額。 

（五）調查學生實習志願登記與分組。 

（六）開放實習面試登記。 

（七）面試錄取與公佈。 

（八）實習手冊發放。 

（九）實習行前座談會議召開。 

（十）簽訂與業者教育合作協議書。 

 

貳、組織 

依據企業管理系組織章程設立實習輔導委員會（以下簡稱本會），該組織為

本系實習輔導之最高決策單位。實習輔導委員會辦理實習事項之工作如下： 

一、實習需求調查：內容包含調查同學之實習第一、第二志願工作類別。瞭

解實習單位、地點、企業名稱、職務內容、薪資等需求。 

二、實習相關規定公佈：實習學分及辦法、離職流程、實習概況、常見實習

問題解決、實習進度、作業繳交、實習場所規定、面試資訊及實習單位

滿意度。 

三、完成詳細履歷表供同學填寫：基本資料、學歷、工作經歷、社團經驗、

通訊處與電話、興趣科目、專長。 

四、蒐集及公佈可實習行業之訊息，將實習需求表與公文郵寄至優質實習單

位。 

五、郵寄實習需求表給可能提供實習之廠商。 

六、主任、輔導老師或導師親自拜訪或電話確認，徵詢業界參與意願及提供



名額數量。 

七、 期中考前彙總整理實習單位之實習名額，於期中考一週後公告，以作為

分配選填實習場所之參考依據。 

八、實習登記作業依照實習志願分配至實習單位面試，每人僅能填一家實習

單位，未錄取後方可另填一家。 

九、提供同學面試規定，包括衣著、言行、常見問答、禮儀等。 

十、面試及錄取名單公佈。 

 

叁、教育合作對象 

校外實習之實施對象，由實習輔導委員會或學生自行選定國內形象良好及經

營完善的產業，經由委員會審核通過後，與廠商協商及簽約後，分發學生前往實

習。 

 

肆、學分與實習時數 

修習實習學分 1 學分，實習總時數至多 80 小時。 

 

伍、實習分發與報到 

ㄧ、實習分發之程序： 

（一）瞭解實習辦法，並填寫「校外實習規定同意切結書」。 

（二）填寫「校外實習申請單」，並經實習單位及人事主管之簽章確認蓋章， 經

家長同意後，繳予本系備查與建檔。 

（三）實習前需繳回實習申請單，並且不得更改。 

（四）未繳回申請單者，視同放棄實習學分。 

（五）申請單僅允合作業界或經主任認可之簽核，若一旦完成申請單作業， 

不得擅自或任意轉換實習單位。 

二、報到規定： 

（一）面談結束後，實習單位回覆各學生所屬之單位、報到時間、報到時所須

攜帶之個人人事資料及其他注意事項等。 

（二）無故不到實習單位報到者，或自行更換實習單位者，將依相關規定處罰。 

三、校外實習單位分發排定後，學生前往實習單位前，應讓實習學生與系上簽

訂「實習規定同意切結書」，實習期間由訪視老師和業者聯繫學生工作及出勤

狀況。報到前應參加本系辦理之實習行前座談會，講述有關實習規定及生

活作息等注意事項，讓實習學生瞭解遵循，未參加且不瞭解相關規定者，

自行負責。 

 



陸、訪視與輔導 

一、實習輔導老師訪視以電話訪談或親自至實習單位訪視，並確實填寫登載

『校外實習訪視輔導記錄表』及訪視相片記錄表。 

（一）電話訪談：實習期間訪視輔導教師至少需電訪每位學生乙次。 

（二）親自至實習單位訪視 

1、實習期間輔導教師至少需至實習單位訪視每位同學乙次，並確實填寫 

『校外實習學生輔導記錄表』。 

2、實習期間，視學生需求及特殊狀況處理，不限次數親自至實習單位訪

視輔導。 

二、學生實習課程訪視輔導事宜，由「實習輔導委員會」平均分配辦理。 

三、實習輔導教師，其資格遴聘方式依本校專任教師任用條例聘任之。 

四、實習輔導教師之任務如下： 

（一）實習期間擇期訪視實習場所，瞭解學生實習狀況，以利學校教學與企

業訓練的配合。 

（二）實習學生分發到各實習單位，除接受實習輔導教師管理外，並應接受

其單位主管之指揮監督，及遵照公司政策及工作規則辦理。 

（三）負責指導與考核，藉以研究改進校外實習之教育訓練課程。 

（四）負責監督學生實習與生活管理，如遇情節重大事情，訪視輔導教師應

通知學校及監護人處理。 

（五）校外實習學生及業界各項資料如有異動，應報知系上以便存查。 

（六）實習輔導老師應評閱學生專業實習期末報告，應於規定期內批改完畢

並給與評定分數送交系存查。 

（七）實習輔導老師應有解決學生，疑難問題之責任，如果無法解決則報請

「實習輔導委員會」研議。 

（八）出席實習輔導小組會議，反映問題及提出解決建議。 

（九）代連繫學校相關部門需要，公佈配合事項並善盡學校與學生間溝通之

各項職責。 

1. 定期實施巡迴輔導（電話訪談或親自訪視）。 

2. 填繳「實習學生訪視輔導記錄表」。 

3. 提供校刊及有關訪視學生職場實習照片。 

4. 其它相關事項。 

（十）評定實習成績，登錄業界實習成績，核算後交由系上彙整， 送交教

務處。 

（十一）協助處理學生實習之生活及其它相關事宜。 



（十二）利用學校舉辦專題講座，訪視學生、評閱實習報告及與業界專業部

門連繫，將其實務經驗及需求，融以本身學養及工作心得，編寫專

業實習訓練課程和教材，作為學生專業實習之用。 

（十三）其它有關教育合作實習之協調事項。 

（十四）實習輔導老師在學生離校實習前舉辦乙次實習輔導老師與實習學生

座談。 

柒、懲處 

安排前往與學校簽訂合約的公司進行校外實習課程，實習期間若違反實習課

程之相關規定（如自行更換實習單位、未依規定確實實習…等），將召開校外實

習委員會，決定並告知懲處，而此次實習也將不予計算。 


