校外實習課程注意事項

修正110.11.05
1. 對象：107學年度起在學大學部及碩士部之日間部學生

各學程實習之起始日以下列為(原則)：

1.暑期學程： 約07/01開始，須2學分以上，同一機構8週以上，且時數320小時以上

2.學期學程：上學期約09/01開始，下學期約02/01開始，須9學分以上，時程18週以上，修讀實習課程期間，除依各系訂定定期返校之座談會或研習活動等外，學生應全職於實習機構實習。

2. 合約書製作分為 eq \o\ac(○,1)採用制式合約書 eq \o\ac(○,2)非採用制式合約書二種：
另外：如該實習機構，本校第一次合作請先送「實習機構評估表」至研產處，待審核完成，即可開始進行簽約流程。
 eq \o\ac(○,1)採用制式合約書：從系統列印合約書，於實習日前30天系主任用印完後，將(1)合約書三份(正本)及(2)實習機構評估表送入研產處。
 eq \o\ac(○,2)非採用制式合約書：另案簽核，待學校核准後，系主任用印完後，將(1)合約書三份(正本)及(2)實習機構評估表送入研產處。
由研產處統一寄送合約書至實習機構，實習機構用印約需20個工作天。（但若未於規定時間送入，請系所自行處理）
本校各系須與實習機構簽訂合作契約書，如未簽訂合約書，學生不得前往實習(注意合約書實習機構負責人、大小章、統編是否齊全)

依據｢南台科技大學學生校外實習作業規範｣,各系協助與實習機構合約之簽訂與管控，學生確定實習意願後，各系應於校外實習管理系統填報相關資料，研產處即進行投保作業，由學校統一投保團體意外險，請務必於規定時間內輸入校外實習系統（否則無法投保即無法簽約）。實習合約經系主任確認後，列印三份交由研產處執行用印流程(繳交時間:暑期實習為6月15日前、上學期與下學期的所有實習類型分別為8月15日前與次年1月15日前)及寄送合約書至實習機構。

各系若未能於前項規定之繳交期限將合約書送至研產處者，由各系自行執行合約書之用印及寄送作業，再將簽約完成之實習合約送至研產處，繳交時間暑期實習為7月15日前、學期的所有實習類型為開學第3周結束前（但資料仍須依前項規定時間內輸入校外實習系統，否則無法投保團體意外險）。如仍無法於上述最後期限完成簽約者，學生不得前往參加實習並由研產處統一辦理退保作業。

3. 實習機構正式錄取本校學生需透過系所，不得由實習機構自行與學生協商實習日期或其他事項。（請各系與廠商談合作，可先行提醒廠商）

4. 輔導老師每次訪視學生，可申請差旅費及鐘點費。
5. 輔導老師訪視次數依校外實習課程類別而定，暑期課程(一次)、學期(其他)課程(一次)、學期課程(二次)，並繳交實習學生紀錄表、實習機構紀錄表及訪視輔導照片影印本至本組，正本存放於系所。（請各系務必依上述規定督促輔導老師確實訪視學生）
6. 請各系要確實要求學生繳交實習報告，依「南臺科技大學校外實習課程實施要點」規定，學生校外實習課程成績由實習輔導老師負責評定，可依校外實習機構給予之實習考核、學生繳交之校外實習期末報告、實習輔導老師考核等項綜合評分。唯校外實習期末報告為必備項目，需繳交上傳至校外實習管理系統，且經教師評定及格後才能取得學分。
7. 各系應於學生出發實習前辦理職前說明會。
