
建國科技大學應用外語系學生校外實習辦法 
   99 年 12 月 30 日系務會議通過 

                                                   101 年 11 月 16 日系務會議修訂通過 

108 年 4 月 25 日系務會議修訂通過 

109 年 1 月 3 日系務會議修訂通過 

109 年 11 月 20 日系務會議修訂通過 

110 年 4 月 26 日系務會議修訂通過 

112 年 1 月 11 日系務會議修訂通過 

113 年 11 月 18 日系務會議修訂通過(適用 110 級之後學生) 

113 年 11 月 21 日系務會議修訂通過 

115 年 9 月 8 日系務會議修訂通過 

115 年 9 月 21 日院務會議通過 

115 年 9 月 22 日校級校外實習委員會議通過 

第 一 條  為落實本系「學以致用」與「理論結合實務」之教學目的，特訂定本辦法。 

第 二 條  本系職場實務成果研修為四上 3 學分選修，本系學生對暑期短期實習有興趣者，

得在規定期限內向系上提出申請，配合實習單位或特定實習課程之要求，於三年

級下學期之後之暑假實施，必須於大四開學前累計至多 240 小時，且總成績合格

者，始符合職場實習要求。 

第 三 條  全學期實習者(包括國內及海外)，需選修本系規定之三科目共 9 學分，累計總時

數至多 720 小時。全學年實習者(包括國內及海外)，需選修本系規定之六科目共

18 學分，累計總時數至多 1,440 小時。 

第 四 條  本要點之實習單位係指海內外政府合法立案之公私立單位、企業及法人機構。 

第 五 條  有關學生職場實習事宜，如學生自行洽詢實習單位，則該單位之性質須由本系校

外實習委員會審查是否符合本系專業範疇，如不符合則學生至該單位職場實習之

時數，不予承認。 

第 六 條 本系學生校外實習應以學校名義與實習機構及學生簽訂三方實習合約，載明實習工

作時間（實習時數、加班相關規範）、實習內容、契約期限、實習工作項目、實

習待遇（或獎助學金）、膳宿及保險、實習學生輔導內容及實習考核等項目為原

則。 

實習合約以校訂公版為主，若合約有調整或修正須送系院校級委員會審議通過。 

海外實習時，應提供實習合約原文及中文翻譯版本，經學生簽署同意後始得辦理。 

第 七 條  本系指派專責教師推行學生職場實習事宜，辦理「實習說明會」，並安排個別學生

之實習輔導老師。個別實習輔導老師之主要工作項目包括：  

一、與實習單位訂定學習目標，協調學生實習內容與相關規範，並於實習期間至

少與實習單位聯繫 2 次，並將聯繫結果紀錄於實習訪視紀錄表。 

二、學生實習報告審閱及評分。 

三、必要時參加實習單位座談會。 



第 八 條  有關學生進行職場實習之規定如下： 

一、參與職場實習之學生，必須參與本系舉辦之「實習說明會」。 

二、配合實習單位或特定實習課程之要求，學生可於寒、暑假或學期中進行。學

期中職場實習以不影響學業之課外時間為原則。 

三、參與職場實習學生須撰寫職場實習日誌(週誌)及職場實習心得報告。 

四、暑期職場實習總時數至多 240 小時、全學期實習總時數至多 720 小時、全學

年實習總時數至多 1,440 小時，且總成績合格者，方視為完成職場實習。 

五、學生於職場實習期間，應遵守實習單位之指導及規範。 

六、在職場實習過程中，學生對職場實習有任何問題，應立即向職場實習輔導老

師報告。 

七、校外職場實習學生一律參加投保意外保險，不加保者需提出切結書，方能進

行職場實習。 

第 九 條 實習單位與本系相互配合之事項： 

一、職場單位須安排職場實習場所之督導人員，其參與事項如下： 

1、與本系實習輔導老師協調實習課程相關事宜。 

2、安排學生實習期間之工作。 

3、督導學生實習工作之進行。 

二、在實習過程中，實習單位應與本系共同維護學生之安全，並隨時與本系實習

輔導老師保持聯絡。 

第 十 條  職場實習成績評量表由本系實習輔導老師會同職場實習單位督導人員共同進行，

評量項目包括下列各項： 

一、學生出缺勤與職場實習狀況。 

二、職場實習日誌(週誌) 及職場實習心得報告。 

三、職場實習輔導老師及督導人員之其他規定事項。 

第十一條  學生於校外實習期間遭遇性別平等事件時，應立即向實習輔導教師、系辦公室或實

習機構反映。本系應協助學生向實習機構提出申訴，並依本校性別平等教育相關

規定，通報本校性別平等教育委員會協助處理。必要時，本系得視事件情形協助

學生調整、終止或轉換實習機構，並提供相關輔導措施，以維護學生學習權益與

人身安全。 

第十二條 學生於職場實習期間內，如有違反實習單位規定或未經核准中途離職或怠忽職責

者，則該次職場實習時數不予採認。若學生因特殊情況需終止實習，由實習輔導

老師聯繫實習單位了解情況後回報系上，系上依據實際狀況召開校外實習委員會

會議討論，並經實習單位同意後，得依學生意願，輔導至其他實習單位或取消實

習，取消實習者應於該學期修足等同學分之課程。 

第十三條 學生填報之職場實習相關表單文件若有不實或任意更換實習單位，經查證屬實者，



則該次職場實習時數不予採認。此外，如有嚴重影響校譽，或違法事情發生，則

依其情節報請學校依校規處分。 

第十四條 學生實習形式區分為雇傭型與非雇傭型；其中，雇傭型實習，學生於職場實習期間，

實習單位應依勞動基準法規定為實習學生辦理勞健保(海外實習者由系上與實習

單位協調依規定辦理)，其他一切費用（含膳、食、旅、雜項等費用），除實習單

位另有規定外，均由學生自行負擔。 

第十五條 本辦法經系務會議、院務會議及校級校外實習委員會通過後實施，修訂時亦同。 

 

 


