僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	工業工程與管理系
	編修日期
	101/10/12

	工作項目
	學生校外實習課程
	文件編號
	Na010-工工管C05

	承辦人姓名
	陳佩君
	職    稱
	書記

	代理人姓名
	蘇怡菁
	工 作 量
	一學年一次

	流程圖
	如附件。

	作業程序
	1. 洽談校外實習合作機構並完成實習計畫合約書簽訂。
2. 於系網頁公告校外實習辦法與校外實習計畫書，系於實習開始執行一個月前公佈各機關實習名額。

3. 有意願修習本課程學生於公告時間內填妥「實習意願調查表」向系提出申請，由系審核後，於實習開始執行前兩週公告實習名單與實習地點。

4. 檢附實習學生名單發函實習機構。

5. 實習前協助學生投保平安險，並由實習輔導老師舉行實習行前座談會。

6. 實習輔導老師得適時的對實習地點進行訪查、輔導學生實習情況。
7. 學生應於每週三前繳交前一週「學生校外實習日誌」。
8. 學生應於實習結束後一個月內繳交「工作內容記錄表」與「實習報告」予實習輔導老師評分。
9. 依「學生校外實習系統資料輸入作業注意事項」規定格式製作學生實習方案、合作契約、學生實習證明、實習時數證明等，送研發處彙辦，完成後始得傳送實習成績。
10. 彙整實習意願調查表、家長同意具結書、工作內容記錄表、專業實習評量表與實習報告留存備查。

	控制及稽核重點
	1. 校外實習期間所需之一切費用，除實習單位另有規定外，其餘均由學生自行負擔。

2. 實習期間內，如有違反規定、中途離職或怠忽職責者，經校外實習指導委員會查證屬實，實習學分不予認定。
3. 適用對象：四技三年級與四年級學生。
4. 授課教師訪問各實習單位如發現不適宜實習時，將責其重新尋找實習機構，其已實習日數不予承認。學生非經核可不得中斷實習，否則實習成績以零分計算。
5. 實習成績由實習單位主管與授課教師共同決定之，不及格者不授予學分。

	使用表單
	1. 僑光科技大學實習計畫合約書(有薪資、無薪資)
2. 僑光科技大學學生校外實習意願調查表
3. 僑光科技大學學生校外實習地點自洽申請書
4. 僑光科技大學學生校外工作內容記錄表
5. 僑光科技大學學生專業實習評量表
6. 僑光科技大學學生校外實習家長同意具結書

	參考法規
	1. 僑光科技大學校外實習課程實施辦法
2. 學生校外實習系統資料輸入作業注意事項
3. 僑光科技大學工業工程與管理系校外實習課程實施辦法

	備註
	


二級主管：                             一級主管：
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