台南應用科技大學 研究暨國際發展處 職涯發展中心 
【學生校外實習-前置作業流程表】
	週次
	各系/學位學程
	研發處-職涯發展中心

	開學前
01~04週
	1. 確認開課名稱/必(選)修/學分數
2. A01機構基本資料與評估表完成
3. A02機構及實習場域安全防護檢核表完成
4. A03實習場所安全防護規劃完成
	1. 確認該年度各系主任/專責老師-群組
2. 確認該年度各系開課名稱/必(選)修/學分數
3. 寄信提醒各系完備A01~03

	開學後
01~04週
	1. 配合課務組期程修訂成績分數結構比例
2. 確認實習學生數(轉/修/退/復等學生資格) 
3. A05校外實習意願調查表完成
4. A06校外實習學生暨家長同意書完成
家長簽名家長親簽不可代簽，避免相關責任。
5. A04學生校外實習座談紀錄表-【第一次】
告知學生實習規範、機構、面試注意事宜、學生暨家長同意書、表A05與06如何填寫
	1. 確認各系成績分數結構比例-配合教務課務起訖
2. 確認各系實習學生數與名冊-教務課務名冊
3. 學生校外實習意願調查表需妥善存查
4. 學生校外實習學生暨家長同意書需妥善存查
5. 校外實習座談表-第18週前繳交，內容需含簽到表(掃瞄)或附件轉PDF寄至職涯中心信箱 emwork@mail.tut.edu.tw，備查。
6. 各系可將座談內容製成PPT與校外實習座談一同繳交

	05~09週
	1. A07實習簡歷表-確認學生實習機構安排面試
2. 線上學習計畫書(一式二份)-確認學生實習機構後提供給機構用印，需確認計畫書內評分標準需與成績分數結構比例一致
3. C01或02校外實習合約書-確認學生實習機構進行簽訂(系上先與機構確認內容後再送印)
4. 如有以機構為主的合約(請系所提供)須送所屬委員會確認
	1. 校外面試請提醒學生留意個人安全事宜。
2. 確認實習機構後，請各系先將學習計劃書與合約書提供機構確認無誤再請機構用印，完備後再寄回送學校用印
3. 如有以機構為主的合約，共需簽二式各三份，一式教育部公版，一式廠商版本，內容需皆為三方合約；學習計畫表一式二份一併送印。
4. 機構自行提供之合約請各系先行確認內容是否涵蓋教育部規範。

	10~15週
	1. A08學生校外實習申請表-學生確認校外實習機後需填寫
2. 確認所屬實習學生人數與機構，於開始實習前二週下載實習保險名冊造冊後，寄至職涯中心信箱 emwork@mail.tut.edu.tw。
3. 依據廠商規範每次投保需造冊。
4. A04學生校外實習座談紀錄表-【第二次】說明會行前叮囑-內容以勞基法、職安、性平、詐騙等為主;系上則介紹實習手冊與提醒返校、報告、交通、住宿、報平安等事宜用
	1. 學生校外實習申請表各系自行留存。
2. 資料送印前請各系自行檢核內容應完整無疏漏
3. 造冊順序各系自行完備，資料排列請務必依序
4. 用印流程與天數需依據學校規範，請提早作業
5. 各系取回學習計劃書與合約書確認內容與數量
6. 學生校外實習投保廠商每年不一定，由教育部招標確認後公告
7. 校外實習座談表-第18週前繳交，內容需含簽到表(掃瞄)或附件轉PDF寄至職涯中心信箱 emwork@mail.tut.edu.tw，備查。

	16~18週
	1. 建立訪視老師與所屬學生群組
2. 製作所屬系所學生校外實習手冊(各系自訂) 
	1. 分派實習訪視老師
2. 學生校外實習前叮嚀
3. 提供校外實習手冊(電子檔或紙本)


說明：
ㄧ、週次為建議，請各系依需求參酌，務必在當學期結束前完成，避免行政責任。
二、需協助歡迎洽詢職涯發展中心。




T2-2_(其他)學學生校外實習-前置作業時程表



115.10.07
台南應用科技大學 研究暨國際發展處 職涯發展中心
學生校外實習－前置作業流程
	STEP 01
開學前01～04週
機構評估/安全檢核

A01機構基本資料與評估
A02場域安全防護檢核
A03安全防護規劃
	➜
	STEP 02
開學後01～04週
學生資格/名冊意願確認

A05實習意願調查
A06學生暨家長同意書
A04第一次座談
	➜
	STEP 03
開學後05～09週
媒合/面試/學習計畫/簽約

A07實習簡歷/面試
學習計畫書（一式二份）
C01/C02三方實習合約
機構合約先確認再用印
	➜
	STEP 04
開學後10～15週
名單/投保/行前說明

A08實習申請表
實習前二週完成保險造冊
A04第二次座談
取回計畫書及合約確認
	➜
	STEP 05
開學後16～18週
實習前最後確認

建立訪視老師／學生群組
分派訪視老師
完成實習手冊
學生實習前叮嚀



作業重點
	各系／學位學程
	確認開課與學生 → 完成 A01～A06 → 安排面試 → 完成學習計畫與合約 → A08／投保 → 第二次座談 → 建立群組與實習手冊

	職涯發展中心
	確認系所窗口與課程 → 核對學生名冊 → 提醒文件存查 → 協助合約／用印規範 → 接收保險名冊 → 分派訪視老師與行前提醒



	⚠ 重要提醒
A04 第一次、第二次座談紀錄表均於第18週前繳交，含簽到表掃描或附件 PDF。



	✓ 投保提醒
實習前二週完成保險名冊。



	★ 行前重點
第二次座談聚焦勞基法、職安、性平、詐騙，以及返校、交通、住宿、報平安等事項。




※ 週次為建議，請各系依需求參酌；務必於當學期結束前完成，以避免行政責任。
