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一、依  據 

為使各單位辦理校外實習作業有所依據，以本法作為補充本校學生校外實習辦法之原則

性規定。 

二、實習期間 

(一) 暑期課程：8 週 320 小時。 

(二) 學期課程、學年課程： 

1. 18 週 720 小時。 

2. 四點五個月： 

(1) 第 1 學期：每年 9 月 1 日至次年 1 月 15 日。 

(2) 第 2 學期：每年 2 月 1 日至 6 月 15 日。 

(三) 其他實習課程：同一學期間，每日連續 8 小時。 

三、學期課程返校修課 

返校修課流程應經系所同意且不得影響實習機構所訂實習時間，於開學第一週結束前將返

校修課同意書送至課務組辦理人工加選作業。 

四、實習機構的檢核 

檢核非公家之實習機構是否為主管機關合法立案之機構，經由以下兩種方式： 

（一） 營利機構：實習機構的基本資料與財政部稅務入口網或經濟部商業司商工登記資

料公示查詢系統之登記資料必須相同。 
（二） 非營利機構：實習機構必須提供立案證明，實習機構的基本資料與立案證明之登

記資料必須相同。 

五、實習機構的評估 
（一） 各教學單位得調查學生的實習需求，例如：學生推薦之實習機構、志趣、專長、

職務、修畢學分的情形、實習地點、住宿需求、薪資。 
（二） 實習機構的評估應依實習機構評估表確實評估與紀錄。 
（三） 簽訂合作備忘錄的實習機構除外，每學年的實習機構皆應經過評估；於當學年度

的實習機構訪視時，得同時進行來學年度的實習機構實地評估。 

六、實習公告與媒合 

實習機會之公告、媒合與分發作業方式，宜向學生說明，以確保公平、公開原則，例

如：實習機會統一公告或逐一公告、統一分發或分梯分發等。 

七、實習合約書 

（一）各系（所）辦理校外實習課程原則上應使用校版三方（學校、機構與學生）合約

書進行簽訂；校版合約書分為一般型與工作型二種。 

（二）若機構有自訂版本者，可使用機構版本，惟須以學生實習計畫表做為附件且三方

簽章，使學生明瞭合約書及實習計畫表的內容。 



（三）如實習機構為非營利機構無統一編號者，實習合約書附件「實習機構基本資料

表」之統一編號欄位，應載明登記證明中的登記字號。 

八、學生意外險 

（一） 一般生國內外實習意外險至少投保傷害保險理賠最高金額新臺幣二百萬元。 
（二） 保險的期間： 

1.依原則二規定的各類型課程實習期間投保，實際實習期間如有超過原則二規定

的例外情形，得依實際實習期間投保。 
2.實習期間最後之月如不足月（例如依原則二規定的學期課程、學年課程、海外

實習課程規定，實習期間僅 4.5 個月），不足月的部分依保險公司短期費率表計

算保費，採較有利的費用投保當月的保險。 

3.非實習期間，如因實習課程需要於實習前赴實習機構參加甄試、準備、訓練，

各教學單位得自行審酌風險、經費、作業等情形，決定是否加保。 

4.前項保費，得採加保期間併入實習期間合計保險期間，或依保險公司短期費率

表計算保費。 

九、行前準備 

（一） 各教學單位應於實習行前建立實習學生名冊與緊急通訊錄，實習名冊應知會教務

處與校安中心。 
（二） 海外實習應經簽准核可後方能出國實習，公文應附海外實習名冊（格式請於教務

處網頁下載），行文必須加會教務處、國際事務處以及校安中心。 
（三） 學期課程於行前宜建立雜費退費清冊，取得實習生本人的帳戶資料。 

十、問卷調查 

實習生應於實習結束前一個月內登入學生實習平台，填報實習生對實習機構及實習課程

滿意度調查表。 

十一、成績考核 

（一） 實習生應依各教學單位的課程規定，繳交作業或報告。 

（二） 實習生未依實習合約的期間完成實習、未如期繳交作業報告，皆視為未完成實習

課程。 

（三） 實習輔導老師對於大四下學期實習的實習生，應於實習生依實習合約期間完成實

習、繳交作業報告後，再送交學期成績。 

（四） 各班的實習成績需要由一位輔導老師彙整、登錄線上成績系統與送出、紙本用印

後送交至註冊組。 

十二、差旅費 

(一) 學校人員因辦理實習課程需要至機構探訪，有差旅費補助之特殊需求，例如計程

車車資，應事先經簽准核可後，方可報支核銷。 

(二) 學校人員因辦理國外實習課程，需要出差至國外所需要的國外差旅費，應事先經

簽准核可後，方可報支核銷。 

十三、特殊生特別規定 

（一）特殊身份之學生（含境外生、身障生、預研生等）得免修校外實習或以替代課程

辦理。 

（二）各系（所）有特別規定者，從其規定；惟境外生應遵守就業服務法，學期課程實

習僅得簽訂一般型合約。 


