
114學年度 資訊管理系

實習行前說明會

114/12/18 (四)



大綱

• 實習學分數提醒

• 實習登記時程

• 應繳文件－實習前、中、後

• 保險與行前提醒

• Q & A



114(下) 實習重要規定

1. 6學分：應至少為期18週，每週實習至少3.5天

2. 9學分：應至少為期18週，每週需全時實習5天
• 選擇 9 學分實習同學，可辦理雜費五分之一退費，請於開學前繳交《學雜費收據》及

《本人郵局存摺帳號影本》至系辦。如果是就學貸款的同學，請繳交含有《就學貸款

章的收據》即可，無需繳交存摺影本。

• 請同學於實習登記時勾選要參與何種實習，

並注意自身下學期修課情形，切勿任意修改！

• 學年實習者，也需重新做實習登記。



受理實習登記時程

• 114(下)實習登記：

114/12/12(五)～115/01/28(三)17:00止

＊已公告系網-「實習專區」

＊如有公司晚於登記期間公告錄取，請一樣先繳

交實習登記資料，並主動告知系辦，以利先行

加保。惟實習開始日不得晚於開學日(2/23)。



實習課程如何加選？

1. 在開學加退選週第一週時，統一由系辦人員依登記表

幫同學加選，學生是無法自行加選實習課程。

2. 逐一檢查學生課表是否滿足實習天數，如有修課過多

之情形，請同學於加退選週第一週完成退選，否則實

習課將以退課處理。

請同學審慎思考選擇6學分或9學分實習，選擇後無法

更換。

3. 請同學於開學加退選週自行確認實習課程是否正確。



以半天為一個單位

6學分須有3.5天以

上的空堂。
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實習前應繳交之文件

實習前，須向系辦做實習登記，並繳交以下資料：

1. 實習登記表

2. 家長同意書

3. 學生校外實習切結書

4. 實習機構評估表（若為初次合作廠商才需繳交）

＊以上檔案可至系網「實習專區」下載



實習輔導老師 = 專題老師

學期實習：從開學第一天至學期最後一天
(除非公司另有規定)



請實習輔導老師評估



實習前簽約事宜

• 統一由系辦向實習廠商聯絡簽約，請同學不要自行或

私下與廠商簽約。

• 合約內容請參閱 校外實習機構合約書(公版)

• 簽約時間：每學期實習登記截止日後起～開學前完成

注意：為維護同學實習權益，與避免爭議發生，

公司尚未完成合約簽署之前，同學請勿前往機構實習。

(至少公司需完成用印並將合約回傳學校)



校外實習機構合約書(節錄)

僱傭關係版本(三方合約) 非僱傭關係版本(三方合約)

111學年度起，教育部來函更正大專校院校外實習合約書：



實習中

• 實習期間填寫「實習週誌」，請同學確實每二週

填寫一次，並定期交予機構督導批閱。

• 實習輔導老師於實習期間至實習機構訪視

暑期1次／學期2次







實習中

• 約學期第16週時(配合學校成績輸入的時間)，會

mail實習成績考核表給公司，通知公司主管打實

習成績。

• 實習生請務必協助追蹤輔導老師追蹤實習公司是

否有繳交成績表，以免產生成績沒回來的情形，

影響到同學的成績。





實習後應繳交之文件

實習後，須繳交以下資料給實習輔導老師評分：

1. 實習成果報告（含實習週誌及公司的實習總心得）

2. 學生個別實習計畫書

※完成填寫實習滿意度問卷（實習生&實習機構）

老師評分完後，請實習輔導老師於學期結束前將成果報告

書及計畫書送至系辦留存。(開檔案)

＊以上檔案可至系網「實習專區」下載



實習保險與行前提醒

Intern Insurance and Precautions



實習保險

⚫實習期間保險由本校統一辦理意外險

⚫學生與實習機構有僱傭關係(如領有工資、津貼)

則實習機構應依法加保勞保



行前注意事項

1. 隨時保持應有的禮貌及態度， 遵守工作紀律

2. 依照實習機構規定時間上、下班，不遲到、不早退

3. 保持服裝儀容整齊、清潔

4. 遵守實習機構所安排之工作及生活作息管理各項規定

5. 請假須遵守實習機構單位之請假規定

6. 服從學校實習輔導老師及實習機構輔導人員之教導



行前注意事項

7. 實習期間如有任何疑問、發生意外、性騷擾、工作問

題，請第一時間向實習輔導老師及系辦反應，以協助

處理同學的問題。

8. 若實習期間因請假造成實習時數不足者，應於新學期

開學前自行補足，否則不予以計算實習學分。

9. 未來實習通知皆會透過信箱，請同學記得收信。

10. 請審慎思考後再回覆實習公司offer（去或不去都要主

動告知公司）切勿承諾公司會去報到後又反悔。



More Information

E-mail
cryang@nutc.edu.tw

Telephone
04-2219-6314

實習窗口 系辦楊小姐

Website
https://im.nutc.edu.tw/

系網 實習專區

實習辦法、徵才資訊、各項表單、
校外實習QA



謝謝聆聽

預祝各位同學實習順利！


