T2-3_(其他)學生校外實習訪視說明
台南應用科技大學 研究暨國際發展處 職涯發展中心
【學生校外實習訪視說明】
	實習期間
	各系/學位學程
	研發處-職涯發展中心

	實習訪視
每學期
實地2次
平時1次

海外訪視
實地1次
電話1次
	1. 訪視前1週-實地訪視須完成出差請示申請
2. 訪視後2週-請自行完成出差各項經費核銷
3. B01學生校外實習訪紀錄表/ B02學生校外實習平時輔導紀錄表-訪視後須完成電子檔上傳職發中心(紙本需轉給系上負責老師存查評鑑用)
4. 訪視期限請務必於每學期結束前完成，請留意訪視紀錄表日期需在當學期內
	1. 訪視前請依據人事室辦法請假
2. 相關經費請依據會計室辦法申請
3. 重要：
(1) 申請差旅費：訪視紀錄表紙本需與國內出差旅費報告表一併送出(須住宿請事先上簽，完備後自行申請住宿費)
(2) 無申請差旅費：直接將訪視紀錄表轉電子檔上傳實習管理系統

	校外實習
異常處理
需謹慎評估
	1.B03學生校外實習專案輔導晤談紀錄表-學生有任何狀況請填
2.B04學生轉換實習機構與終止校外實習申請表-學生如完成晤談需轉換實習機構或終止實習，需填寫
3.B05學生校外實習申訴處理紀錄報告表-學生於實習過程需提出申訴，需填寫
	1. 如有緊急傷病請依據本校衛保組緊急傷病處理要點辦理
2. 如因身心因素尋求協助請依據諮商中心相關法規進行
3. 如有各項現況導致轉換機構或終止實習，需依據校內實習辦法進行
4. 如提出申訴則依據學生校外實習申訴要點與流程提出
5. 各項表件填寫請確實且需由學生親筆簽名，完備後上傳至實習管理系統

	校外實習
報告
	1. B06校外實習日誌格式-報告格式
2. B07校外實習手札 (日誌)-手扎日誌格式各系自訂輔導老師需於內頁評語或簽章
3. 線上學生滿意度調查表-學生須完成方可取得學分。
	1. 日誌填寫內容、次數與字數各系可自訂。
2. 日誌可以電子檔方式放在網路大學由學生自行下載擅打後再印出讓輔導老師評分
3. 成績考核表勿讓學生自行帶回，各系須依據機構分數填入系統不可自行修改。
4. 學生滿意度調查表如有建議，請評估是否列入系/學分學程校外實習會議參酌
5. 報告繳交相關資訊，請統一公告或置於系網上。

	實習結束前2個月
	1. B08校外實習考核成績表-由系上提供機構評分完成再送至系上
2. B09校外實習合格證明書-由系上提供機構
3. 舉辦校外實習返校座談-使用A04學生校外實習座談紀錄表
	1. 實習考核成績表需正本且要上傳至實習管理系統
2. 實習合格證明書格式為學校公版
3. 此活動為各系實習課程傳承或下屆前置觀摩參酌。

	實習結束
	1. 收回B08校外實習考核成績表輸入成績系統
2. 收回B09校外實習合格證明書
3. 提醒機構與學生填寫滿意度調查表
4. 完成B10實習滿意度調查分析報告與改善情形
5. 收回學生實習報告，上傳後存檔備查
6. 本學期所有表件資料存檔造冊
	1. 實習成績考核表要明確填妥機構與校內比例，正本一定要留。
2. 一定要請機構協助填寫機構滿意度調查，機構滿意度調查表如有建議請依需求列入系/學分學程校外實習會議參酌。
3. 實習成效檢視可以圖文或影音實習報告，各類動靜態之技能與學術成果發表會，海報展，競賽，專業證照，優秀實習心得觀摩等
4. 手扎與總報告皆須上傳至實習管理系統
5. 依據評鑑辦法，依序存檔造冊。

	機構異常
	C03學生校外實習-繼續實習切結書-
實習期間知悉實習機構違反第 6 條之 2，學校應重新評估實習機構是否有影響學生實習安全之疑慮，必要時召開學生校外實習委員會，確認實習安全無虞，並依下列原則處理：
1.如違規情節涉及重大職業災害或有立即危害學生實習安全及權益之虞者，學校應立即終止實習契約，啟動相關應變與轉銜安置措施。
2.若違規情節未構成立即危害實習生安全或權益，學校得就合作機構違規事實、後續改善情形、實習環境安全性及學生實習權益等進行綜合評估，決定是否終止實習契約，或採取調整輔導、限期改善等配套措施。




台南應用科技大學 研發處 職涯發展中心
學生校外實習訪視說明
	國內實習訪視｜每學期：
實地 2 次＋平時 1 次
	海外實習訪視｜
實地 1 次＋電話 1 次


↓
	[image: ]
STEP 01
實習訪視
	• 訪視前 1 週：實地訪視完成出差請示申請；訪視後 2 週：完成各項經費核銷。
• 完成 B01 學生校外實習訪視紀錄表/B02 學生校外實習平時輔導紀錄表；電子檔上傳職發中心，紙本轉系上負責老師存查評鑑用。
• 訪視須於每學期結束前完成，且訪視紀錄表日期須在當學期內。
• 申請差旅費：訪視紀錄表紙本與國內出差旅費報告表一併送出；未申請差旅費：訪視紀錄表電子檔上傳實習管理系統 (須住宿請事先上簽，完備後自行申請住宿費) 。


↓
	[image: ]
STEP 02
異常處理
	• 學生有任何狀況：填 B03 學生校外實習專案輔導晤談紀錄表。
• 晤談後需轉換實習機構或終止實習：填 B04；學生提出申訴：填 B05。
• 緊急傷病依衛保組要點；身心因素依諮商中心規範；轉換／終止依校內實習辦法；申訴依申訴要點與流程。
• 各項表件須確實填寫、學生親筆簽名，完備後上傳實習管理系統。
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STEP 03
實習報告
	• B06 校外實習日誌格式；B07 校外實習手札（日誌）格式各系自訂，輔導老師須於內頁評語或簽章。
• 線上學生滿意度調查表：學生須完成方可取得學分。
• 日誌內容、次數與字數各系可自訂；報告繳交資訊請統一公告或置於系網。
• 成績考核表勿讓學生自行帶回；各系須依機構分數填入系統，不可自行修改。


↓
	[image: ]
STEP 04
結束前 2 個月
	• B08 校外實習考核成績表：由系上提供機構評分，完成後送回系上；正本須上傳實習管理系統。
• B09 校外實習合格證明書：由系上提供機構，格式為學校公版。
• 舉辦校外實習返校座談，使用 A04 學生校外實習座談紀錄表，作為課程傳承或下屆前置觀摩參酌。
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STEP 05
實習結束
	• 收回 B08 並輸入成績系統；收回 B09；提醒機構填寫滿意度調查表。
• 收回學生實習報告，上傳後存檔備查；本學期所有表件資料依評鑑辦法存檔造冊。
• 完成B10實習滿意度調查分析報告與改善情形。
•  B08 應明確填妥機構與校內比例，正本一定留存；手札與總報告皆須上傳實習管理系統。


機構異常處理
	[image: ]
C03 學生校外實習－繼續實習切結書｜
知悉機構違反第 6 條之 2 時，學校應重新評估實習安全，必要時召開學生校外實習委員會。重大職業災害或立即危害學生安全及權益者，應立即終止實習契約並啟動應變與轉銜安置；未構成立即危害者，綜合評估後決定終止契約，或採調整輔導、限期改善等措施。
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