T3學生校外實習替代課程辦理流程全
台南應用科技大學　研究暨國際發展處　職涯發展中心
學生校外實習替代課程辦理流程暨表單
	◆ 替代課程認列學分前提

	1. 為該系校外實習必修課程。
2. 符合本校學生校外實習辦法第六條學生有以下狀況：
　(一) 持有身心障礙手冊者
　(二) 學生具有 ROTC(大學儲備軍官訓練團)身分者
　(三) 學生個人特殊情況並經各系(含學位學程)校外實習會議通過者。


↓
	1 進入會議審議

	1.擬定外系課程：需求系所先與他系討論科目表(附件一)並確認完成「校外實習替代課程簽認單(附件二)」後，再舉辦所屬系所「系級」校外實習委員會。
2.須以提案方式提案：先提至「系級」校外實習委員會，附上附件一與二，通過後再提至系務會議(以工作報告模式)。
3.三級三審流程：通過「系級」校外實習委員會後，送至「院級」校外實習委員會，通過「院級」後再提至「校級」核備。
4.教務處列席：與科目及學分相關，請教務處註冊組與課務組列席「校級」校外實習委員會
5.自行上簽：需求系所自行上簽呈(附件三)




	2 實習前一學期(學年)
確認當年度欲實習學生現況


↓
	3準備無法實習學生相關資料
如：身心手冊、醫生證明、ROTC 等


↓
↓
	④ 學生選課事宜

	STEP 1
先至系統退選必修校外實習課程
	STEP 2
再自行加選已通過校外實習委員會之替代課程




請接續下頁

附件一
OOOOO系 學生校外實習 替代認列課程

OO年OO月OO日系級校外實習委員會通過
OO年OO月OO日院級校外實習委員會通過
OO年OO月OO日校級校外實習委員會備查

製表日期:OOO年OO月OO日
	[bookmark: _Hlk232607329]#
	修讀課程 (勾選)
	擬替代認列課程名稱
(全名應寫清楚)
	開課系別/年級
	學期
上/下
	必/選修
	學分數

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	


自行新增欄位

說明：
1.OOOO小時必修課程(共計OO學分)
2.校外實習課程(一)替代認列，須從上述認列課程中修讀9學分。
3.校外實習課程(二)替代認列，須從上述認列課程中修讀9學分。



請接續下頁

附件二
學生校外實習替代課程簽認單
說明：替代課程如欲選其他系所科目，應先由需求系所與配合系所討論確認，完成本簽認單後，再辦理所屬「系級」、「院級」校外實習委員會審議、「校級」校外實習委員會備查。
	簽認單位
	確認事項

	需求系所
（OOO系）
	經與配合系所討論確認，同意以上述替代課程作為學生校外實習替代課程，並依規定提送「系級」、「院級」校外實習委員會審議。

系主任簽章：________________________(請壓日期)
系上排課老師簽章：________________________(請壓日期)

	配合系所
（OOO系）
	同意提供上述課程作為需求系所學生校外實習替代課程，並確認課程資料無誤。

系主任簽章：________________________(請壓日期)

系上排課老師簽章：____________________(請壓日期)

	配合系所
（OOO系）
	同意提供上述課程作為需求系所學生校外實習替代課程，並確認課程資料無誤。

系主任簽章：________________________(請壓日期)

系上排課老師簽章：____________________(請壓日期)

	配合系所
（OOO系）
	同意提供上述課程作為需求系所學生校外實習替代課程，並確認課程資料無誤。
系主任簽章：________________________(請壓日期)

系上排課老師簽章：____________________(請壓日期)


“配合系所欄位”可自行增列。
請接續下頁(簽呈範例)



附件三：
簽呈範例
簽核流程
1系所→2院長→3教務處課務組組長→4教務處註冊組組長→5教務長→6職涯承辦仁慈→7職涯中心主任→8研發長→9主秘→10副校長→11校長
主旨:
檢陳本系OOO學年度第O學期第O次校外委員會紀錄，請核示。

說明:
一、依據本校「學生校外實習不適應輔導、轉換或終止實習作業要點」第○點規定辦理。
二、本系oo級○○○同學因○○○○○因素，無法修習OOO學年度校外實習(一)、(二)課程，爰依規定申請以替代認列課程方式辦理校外實習學分認列。
三、本案替代認列課程內容業於○○○年○○月○○日知會各系，認列課程與簽認單詳如附件○。
四、本案業經○○○年○○月○○日系級校外實習委員會審議通過，並於○○○年○○月○○日系務會議完成工作報告。
五、檢附學生無法修習校外實習課程之相關證明文件，詳如附件○。

擬辦：本案簽核後，依程序協助學生替代認列課程事宜。
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