南臺科技大學學生校外實習作業規範
100年10月3日行政會議通過
1、 南臺科技大學（以下簡稱本校）為有效辦理本校學生校外實習業務，特依據本校「南臺科技大學學生校外實習實施辦法」及「南臺科技大學校外實習課程實施要點」相關規定訂定本作業規範。 
2、 學生校外實習相關業務之作業程序由職涯發展暨校友中心（以下簡稱職發中心）統籌規劃，並定期舉辦學生校外實習之業務相關說明會，各系、學位學程（以下簡稱各系）負責實習相關人員須參加。
3、 各系應訂定學生校外實習實施要點，明訂課程名稱與學分數、參與校外實習之學生資格、推薦（甄選）方式、實習時間、實習方式、成績考核標準、學系對實習學生之輔導、以及其他和校外實習相關之注意事項；各系訂定之學生校外實習實施要點必須公告於該系網頁。
4、 各系應公布校外實習機構之名稱、地點、工作性質、給付之薪資、膳宿狀況等資料，提供學生參考，並視實際需要安排學生赴校外實習機構瞭解實習工作環境及內容。
5、 校外實習機構之職責如下：
（一）視學生專業學習之需要，指派具相關專長之主管，擔任實習學生輔導老師，並指導學生專業學習。 
（二）提供專業實務技術、實習工作項目、工作細則、操作規範或相關學習資料，給予實習學生所擔任職務之必要訓練。 
（三）專責指導實習學生工作，至少每週安排面談乙次，俾瞭解其學習狀況。 
（四）協助安排學校輔導老師訪視實習學生。 
（五）指導實習學生撰寫實習報告。 
（六）評核實習學生工作表現及實習成績。 
（七）參與學校辦理之學生實習工作相關之會議。 
[bookmark: _GoBack]（八）不定期與學校聯繫並告知學生實習狀況。 
（九）協助處理其他與學生校外實習相關之事項。 
6、 各系須與校外實習機構簽訂合作契約，以規範雙方權利義務；合作契約格式由職發中心統一訂定；各系可依特殊狀況增修條文，但需另案簽核辦理。 
7、 實習合約經系主任確認後，列印三份交由職發中心執行用印流程及寄送合約書至實習 機構（寄送時間為暑期學程6/1、上學期學程8/1、下學期學程1/1）。各系協助與實 習機構合約之簽訂與管控，俟簽約程序完成後，學生始得前往實習。 
8、 各系應指派實習輔導老師實地訪視輔導以及協助學生處理校外實習相關事宜；實習輔 導老師之遴選以該系專任老師為原則，兼任老師應經學校核可。 
9、 實習輔導老師之職責如下： 
（一）瞭解實習學生實務工作內容及工作規範等，給予學生工作指導。 
（二）與實習學生及實習機構共同研訂「實習工作計畫」，作為實習工作之依據。 
（三）赴學生實習場所訪視(暑期課程一次、學期課程二次、學年課程四次)。 
（四）協助解決學生校外實習適應問題。 
（五）校外實習學生及實習機構各項資料如有異動，應告知各系及實習機構。 
（六）與實習機構主管聯繫溝通，瞭解學生校外實習情形。 
（七）指導學生撰寫校外實習報告。 
（八）收集校外實習機構之考評，並評定學生校外實習課程成績。 
（九）參與學校辦理之實習輔導老師座談會。 
（十）協助處理其他與學生校外實習相關之事項。 
10、 實習輔導老師赴學生實習場所訪視，得依本校出差支給標準給付訪視差旅費及訪視費，由教育部學生校外實習計畫經費支應，相關訪視費規定由職涯發展暨校友中心另行訂定。
11、 學生實習報到依下列原則辦理： 
（一）學生報到30天前各系應將「學生相關資料」、「學生實習報到表」等相關資料寄至校外實習機構之負責部門。 
（二）學生報到前15天，各系應與校外實習機構完成簽約手續，並繳交學生暨家長同意書於系辦。 
（三）實習報到時間由各系統一規定，不得由學生自行與校外實習機構約定日期。 
（四）各系應辦理學生校外實習職前訓練研習會。 
12、 學生於校外實習期間，應遵守實習機構之工作守則，注意安全與紀律，虛心學習並服從輔導人員之指導，工作發生異常或缺失應立即向主管報告，以掌握處理時機。 
13、 學生應於系組及職涯發展暨校友中心之規定期限內完成個人「校外實習報告」，由輔導老師及實習主管共同評核，評核由系所實習委員會認可後，將成績送教務單位登記。個人校外實習報告應繳交乙份(含實習機構、輔導老師及系主任之簽章)交職涯發展暨校友中心辦理實習成果展，繳交時間依序為暑期學程9/15、上學期學程2/15及下學期學程5/25。
14、 本作業規範未盡事宜，悉依相關法規辦理。 
15、 本作業規範經行政會議通過，陳請校長核定後公布實施，修正時亦同。
