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審核學生實習合約與實習計畫書

透過校務資訊系統審核實習學生名單

路徑：校務資訊系統→研發系統→校外實習(實習紀錄輸入)
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審核學生實習合約與實習計畫書

透過校務資訊系統審核實習學生名單

路徑：校務資訊系統→研發系統→校外實習(實習紀錄輸入)→教師專區→學生實習清單
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審核學生實習合約與實習計畫書

透過校務資訊系統審核實習學生名單

路徑：校務資訊系統→研發系統→校外實習(實習紀錄輸入)→教師專區→學生實習清
單→審核(點選後即可審核學生實習合約與實習計畫書)
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審核學生實習合約與實習計畫書
透過校務資訊系統審核實習學生名單

路徑：校務資訊系統→研發系統→校外實習(實習紀錄輸入)→教師專區→學生實習
清單→審核(點選後即可審核學生實習合約與實習計畫書)→檢視實習計畫書內容
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★注意事項
1.實習計畫書內容須符合系專業，如不符合請指導老
師簽核狀態點選不同意，請學生修改或由老師協助
修改內容後點選同意並送出。
2.實習總時數須符合系上實習條件規定。
3.實習課程1學分至多80小時。
4.一門課程對應一筆實習紀錄，並依據各系各屆別新
生課程表課程帶入課程名稱與學分數。
5.確認學生填寫的實習地址與公司地址，用印公司不
一定是實習地址。



審核學生實習合約與實習計畫書
透過校務資訊系統審核實習學生名單

路徑：校務資訊系統→研發系統→校外實習(實習紀錄輸入)→校外實習(實習紀錄輸
入)→教師專區→學生實習清單→審核(點選後即可審核學生實習合約與實習計畫
書)→列印
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審核學生實習合約與實習計畫書
透過校務資訊系統審核實習學生名單

路徑：校務資訊系統→研發系統→校外實習(實習紀錄輸入)→教師專區→審核實習
紀錄(查詢學生名單)→輸入學號或點選查詢→列印→紙本印出後請實習輔導老師簽
名及實習學生簽名
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審核學生實習合約與實習計畫書

透過校務資訊系統審核實習學生名單

路徑：校務資訊系統→研發系統→校外實習(實習紀錄輸入)→教師專區→審核實習紀
錄(查詢學生名單)→輸入學號或點選查詢→點選實習狀態變更為待審核
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★若學生反應實習計畫書誤填(如：更換實習單位或指導老師變更)，老師亦完成審核時，可點選實習狀
態變更為待審核。



審核學生實習合約與實習計畫書

透過校務資訊系統查核實習學生名單

路徑：校務資訊系統→研發系統→校外實習(實習紀錄輸入)→教師專區→審核實習紀
錄(查詢學生名單)→輸入學號或學期點選查詢→可查詢該學期實習學生名單，並請確
認學生是否完成選課。

★請老師務必核對選課清單與實習名單是否相符。
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實習問卷發送及代填
路徑：校務資訊系統→研發系統→校外實習(實習紀錄輸入)→教師專區→實習學生滿
意度→信件派送

1.學生實習合約書完成審查時，系統會產生問卷連結，請學生於系統中完成「學生校外實習自評表」。
2.學生問卷未完成填寫時，請老師於期末繳交作業時，點選信件派送，通知學生完成填寫。
3.教師完成信件派送，亦可代填問卷。
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實習問卷發送及代填
路徑：校務資訊系統→研發系統→校外實習(實習紀錄輸入)→教師專區→實習雇主滿
意度→信件派送

1.學生實習合約書完成審查時，系統會產生問卷連結，請雇主於系統中完成「學生校外實習(雇主滿意
度)問卷」。
2.雇主未完成填寫時，請老師於實習訪視前，點選信件派送，並於訪視時請雇主完成填寫。
3.或透過與雇主訪談過程中可了解學生表現，並協助代填問卷。
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實習訪視紀錄
路徑：校務資訊系統→研發系統→校外實習(實習紀錄輸入)→教師專區→學生實習清
單→訪視紀錄表上傳
於學生實習期間完成實習訪視，並於上傳訪視紀錄表(點選訪視紀錄上傳)。
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實習訪視紀錄
路徑：校務資訊系統→研發系統→校外實習(實習紀錄輸入)→教師專區→學生實習清
單→訪視紀錄表上傳

1.訪視紀錄表空白表單下載。
2.將訪視紀錄表填完後轉為PDF檔格式上傳。
3.上傳訪視紀錄表(點選訪視紀錄上傳)。
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實習特殊紀錄
路徑：校務資訊系統→研發系統→校外實習(實習紀錄輸入)→教師專區→學生實習清
單→實習中止上傳
若學生於實習期間因故須中止實習，請老師協助了解原因，並填寫實習中止表，並於上傳實習中止(點選
實習中止)
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實習特殊紀錄
路徑：校務資訊系統→研發系統→校外實習(實習紀錄輸入)→教師專區→學生實習清
單→實習中止上傳
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步驟1.下載實習中止空白表單填寫後轉為PDF
檔
步驟2.實習中止紀錄表上傳
步驟3.勾選實習中止



實習成果/實習鐘點/教師績效
路徑：校務資訊系統→研發系統→校外實習(實習紀錄輸入)→教師專區→學生實習清
單。
1.輸入學年如：114(上學期)列出該學期實習生名單，檢視實習計畫書、實習合約、訪視紀錄表是否完成上
傳，與雇主滿意度問卷、學生自評問卷是否完成填寫。
★實習計畫書、實習合約(須完成雙方用印並以PDF檔上傳)，請老師督促學生上傳，教師也可以代為上傳。
2.完成上述，實習狀態顯示已完成實習，始得核發實習鐘點費與增列教師績效。
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THANK YOU

謝謝配合
職發中心
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