
實習行前說明



實習機會

• 系上合作實習單位，群組及系網最新消息不定時會釋出實習機會。

• 主任推薦實習單位。

• 自行找實習單位，須跟系上所學相關，並先請主任審核實習單位是否合適且是否有

勞保。



系上實習相關科目及畢業門檻時數

• 業界實習/選修/3學分，有特定條件才能修習(先選課後實習)：

1.已修完120小時以上 2.一週工作三天 3.開學後還有在做(只有暑修不行申請)

• 職場實習/必修/3學分，可先實習後選課或先選課後實習。

• 畢業門檻為實習120小時。

• 期中期末成績計算方式：

期中考前繳交實習評量表或以訪視評分/期末考前繳交整份實習資料及報告





實習須繳交文件【紙本】

• 產業實習報告

• 實習工作時數表【企業簽章】

• 實習評量表【企業簽章】

• 實習滿意度調查表(企業版)【企業填寫】

• 實習滿意度調查表(學生版)

• 投保證明

(以上文件可從系網下載，路徑：系網→課程規劃→就業實習)



實習合約流程及注意事項

• 校訂公版實習合約請至系網或是前程規劃處下載。

• 合約分為雙方及三方合約【擇一簽訂】

雙方為一式兩份(系上、實習單位各執一份)

三方為一式三份(學生、系上、實習單位各執一份)

• 合約請盡量不要塗改，如有塗改處請蓋小章或簽名。



實習合約流程及注意事項

• 若使用實習單位提供的合約或是更改學校公版合約，須預留至少半個月作業時間給學校
法務確認合約內容。

• 實習合約請在實習前簽訂，且實習單位用印完成後，交回學校跑作業程序並用印，全數
用印完畢方可實習。

• 若已開始實習但尚未給系上跑流程，請自行計算時間後與實習單位修正契約日期，畢業
時數認列也會從跑完學校流程後開始計算。

• 若實習結束後才提交合約，或是合約簽訂日到期時學校流程尚未完成，系上將不認列，
請重新實習。

• 以上請同學留意並計算好時間，盡量提早繳交。



• 繳交前請先自行確認內容是否有缺漏，三方合約需於合約簽訂頁(最後一頁)學生處

簽名或用印再繳交。

實習合約流程及注意事項



投保相關事項-大專院校團保【自費項目】

• 教育部規定，學生實習不管是否支薪都必須投保，可由實習單位投保勞保、足額意

外險、大專院校團保(三種擇一)。

• 請在實習前先跟實習公司了解自身投保狀況，並確認是否會協助投保勞保，若沒有

請主動通知系上。

• 大專院校團保險需5人以上才可辦理，學生或導師自行湊團，找5位同學向系上申請，

原則上沒有5人不會開團，除非系上能找到外系湊團。

• 投保金額依照同時投保的學生實習時間最大區間計算，費用屬自費項目。

• 如有特殊客制化需求，請導師自行向新光保險業務接洽湊團事宜，填寫相關資料並

提交系上用印後，由導師寄出、收款。



投保相關事項-意外險【自費項目】

• 教育部規定，學生實習不管是否支薪都必須投保，可由實習單位投保勞保、足額意

外險、大專院校團保(三種擇一)。

• 請在實習前先跟實習公司了解自身投保狀況，並確認是否會協助投保勞保，若沒有

請主動通知系上。

• 投保項目需涵蓋：

• A.意外身故保額：新臺幣200萬元整。

• B.意外失能保障：依失能等級給付新臺幣10萬至200萬元。

• C.實支實付醫療保障：門診(含急診) 實支實付最高給付新臺幣5萬元

• D.住院日額醫療保障：住院每日給付新臺幣1,000元。

• （C＋D項目含計最高給付5萬元。）



前期

• 實習合約給實習單位蓋章並在實習前(至少15-30天前)交給系秘（實

習三方或雙方合約）

• 須確認實習單位有無保險

中期

• 實習結束一周內將相關資料繳交至系辦【紙本】

• (1)實習時數表(2)滿意度調查(學生版)(3)滿意度調查(企業版)(4)實習

評量(5)投保證明

後期

• (6)實習報告

• 需在實習結束一個月內打印出來（包括封面）並交給系秘


