
 

台南應用科技大學旅館管理系 

校外實習轉換標準作業流程 

無效 

無效 

有效 
學生向輔導老師提出反應 

輔導老師協助送交轉換實習機構與終止

校外實習申請表至系辦 

系辦回報人資單位 

待人資確認離職日 

系辦協助轉換實習單位 

留任原單位 

無效 

與實習單位主管進行反應與晤談 留任原單位 

與人資主管進行反映與晤談 留任原單位 
或同廠商轉換單位 

提出申請轉換單位 

注意事項： 

➢ 敘明離職原因及自我改善規劃並經單位主管/人資主管及輔導老師簽註晤談建議。 

➢ 如為各旅館集團專班之同學，轉緩實習單位需以原專班內之旅館進行轉換申請為優

先，並由集團專班之負責主管協助安排轉換事宜，如有例外將提至本系校外實習委

員會討論。 

有效 

有效 



台南應用科技大學 旅館管理系 學生校外實習 

轉換實習機構與終止校外實習申請表 
 

編號： 

系      別  班    級  

姓      名  學    號  

原實習機構  離職日期 
 

(人資填寫) 

新申請實習機構  擬報到日  

離職原因 

 

 
學生簽名:         日期:          

自我改善規劃 
 

 
學生簽名:         日期:          

單位主管晤談建議 
 

 
單位主管簽名:         日期:          

人資主管晤談建議 

 

 
 

人資主管簽名:         日期:          

輔導老師晤談建議 

 

 

 

備註 

1.轉換實習機構與終止校外實習若為學生個人因素，將視情節

簽報懲處。 

2.缺曠達四週或終止校外實習，不予核計實習成績。 

3.學生轉換實習機構時，須確認新實習機構同意並經輔導老師

審核通過並確認離職日期後，方可至原實習機構離職。 

申請人 輔導老師 系主任 
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