


實習時間與學分數

• 產業實習：9學分，每週實習時數 32/40 小時，總時數須滿足720小時

• 資通訊產業實習： 4學分，每週實習時數24/ 32/40 小時，總時數須滿足

320小時

• 每週時數原則上為40小時，若有需要回校上課可彈性調整，可改為每週32

小時或24小時，請依照自己的上課時間彈性調整

• 四下實習僅限於115年 1 月 1 日 至115年 6 月 30 日之間，沒有固定的開

始跟結束日期，確切日期請依照自己的每週時數彈性調整。



• 欲參加實習的同學，一律先填寫Google表單，表單將於12月26日16:00自

動關閉，沒填寫此表單者一律視為不參與當期實習

• 請務必在合約開始前將所有文件繳交至系辦公室

• 實習只有暑期實習或學期實習，沒有學年實習

• 若實習期間有幾天需請假，請事先跟實習公司談好，依照公司請假辦法處理

實習相關說明

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd7UWKTHaWtgJIasH1r5T670r_aXcpmYJYdkmU3t-oAqBGCVg/viewform


校外實習申請表 – 投保資料
• 為進行投保作業，請同學填寫

Google表單

• 除個人資料外，尚須提供
1. 實習公司名稱(全銜)
2. 實習公司統一編號

3. 實習公司負責(代表)人
4. 實習公司電話

5. 實習公司窗口電話 & email
6. 實習總公司地址

7. 實習訪視單位主管

8. 實習訪視地址

9. 實習合約收件地址

10. 實習合約收件人

11. 實習期間（暑期 or 學期）

12. 實習職稱

學校須投保，資料務必請填寫詳細並按照範例格式填寫，
若資料有更改，請務必立即告知系上。

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd7UWKTHaWtgJIasH1r5T670r_aXcpmYJYdkmU3t-oAqBGCVg/viewform


面試前



「實習前」繳交資料
※所有資料請電腦打字，紙本文件請勿裝訂，填寫資料前請先閱讀以下規範

資料 繳交份數 填寫人 備註

附件1_校外實習合約書用印
申請表

1份 學生
依照「營利事業登記證或立案證明」上的資料填寫，不可塗改。
校外實習合約書用印申請表填寫說明

附件2_營利事業登記證或立
案證明

1份
學生
企業

1.繳交資料，若未繳交此文件，一律退件處理。
2.實習若是補習班、診所相關，此證明需與公司拿取。
3.學生可先至全國商工登記公示資料查詢網站查詢並列印繳交，
或向企業拿取此證明。

附件3_致理科技大學學生校
外實習計畫書

1份
學生
企業
導師

請電腦打字，因尚未安排實習輔導老師，先請導師簽名。

附件4_校外實習合約書 3份
學生
企業

1.電腦輸入後印出，不可塗改。
2.不同期間，合約書要分開繳交。

附件5_校外實習家長同意書
(選填)

1份 學生
1.請電腦打字，不可塗改。
2.請手寫簽名與蓋章。

附件6_校外實習切結書(選填)
1份 學生

※只有下學期(產業實習)需要繳交此份文件
※分為畢業典禮前、畢業時間各一份

https://im100.chihlee.edu.tw/var/file/37/1037/img/1159/420210520.pdf
https://findbiz.nat.gov.tw/fts/query/QueryBar/queryInit.do


學生校外實習作業要點(很重要)

實習機構須為經濟部辦理公司登記立案或依法辦理公司登
記、商業登記及稅籍登記之商號或事業，且學生不得至自
家(直系血親)所開設的公司進行實習，經發現實習成績不
予核計。

實習工作性質需與本系相關並給付薪資(或獎助學金<特例>)，經
本校學生校外實習委員會會議備查。

https://im100.chihlee.edu.tw/var/file/37/1037/img/1095/299275754.pdf


附件1_校外實習合約書用印申請表

1. 實習場所如：醫院、診所、財
團法人、基金會等請勾選其他
機構，其餘場所請同學勾選企
業機構或政府機構。

2. 請同學自行勾選實習機構行業
類別。

3. 除參與教育部學海築夢、教育
部高等教育深耕計畫等兩項計
畫的同學，其餘同學請勾選學
校自有資金。

4. 黃框處皆由學校填寫
4.

需
填
寫

學
校
填
寫

實習前之日期



附件2_營利事業登記證或立案證明
• 可至經濟部商工登記公示資料查詢服務，輸入實習公司統編，列印公司基本資料

https://findbiz.nat.gov.tw/fts/query/QueryBar/queryInit.do


附件3_致理科技大學學生校外實習計畫書
1. 週次請依照實際實習週數做修改
2. 實習內容之規劃：不得少於2-3項（由主管填寫）
3. 與系專業核心能力之關聯性：請依照實習內容規畫進行勾選

(請與合約相符)

(請填公司全銜)

(請填產業實習(暑)/實務實習/產業實習)

請電腦打字，因尚未安排實習輔導老師，先請導師簽名。



附件4_校外實習合約書(1)
一式三份，三份皆是正本，電腦輸入後印出，不可塗改。

請依照範例進行修改（每週工作時數與薪資須符合勞基法）

...



附件4_校外實習合約書(2)
以下請自行勾選

公司資訊

實習開始前之日期

公司大小章，必須
是正式章，不可是
發票章或是連續章。
代表人用印：章需
與代表人相同

學生資訊



附件5_校外實習家長同意書
(18歲以下或海外實習填寫)

...

填寫實習相關基本資料
三、學生截至___學年度第___學期

↑底線處為截至實習前一學期，
如：113-1實務實習

學生截至 110 學年度第 二 學
期
※學分請自行確認算好！

填寫可聯絡資訊，並於簽章：後方

「簽名＋蓋章」

日期為實習前之日期



實習課程叮嚀

• 遵守職場倫理
– 做好實習工作，與同事和睦相處、不可遲到早退、工作時不滑手機。

– 請假請依公司規定提早完成，勿以非正式管道(如LINE)於非上班時間(如半夜)告知主管。

• 按時交作業
– 校外實習工作週記(共18週) ，請每週輸入至實習平台。

– 實習期末心得報告請於實習結束前輸入至實習平台。

– 學生問卷與雇主問卷



公司的人事
及業務規定，
請確實遵守。

隨時提醒自已，我
是代表學校、代表
家庭及代表自已，
確實自制及自律。

以謙虛認真態
度面對工作。

準時上班、
不遲到或早退。

注意個人品德，
不得有偷竊欺騙等
其他不良行為。經
查證屬實，將受勒
令退學處分，並移
送司法偵辦。

帶著答案
找主管談事情。



安全

•注意交通安全&
職場工作安全。

服裝儀容

•上班時應作得
體裝扮儀容(如
前場服務人員頭
髮須梳理整理)
等，除必要上班
時不穿拖鞋短褲。

•態度

良好的工作
態度決定你
的機會與高
度

•如有問題或困
難疑惑請向實
習單位人事訓
練部門及輔導
老師反應。
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