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依僑光科技大學 學生申請校外實習流程圖辦理(如附件)。 

作
業
程
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一、實習前： 
(一)透過實習中心會議審查實習機構申請表與實習機構評估表。 
(二)通過實習中心會議審查之實習機構，始能進行簽約與媒合。 
(三)實習合約(含個別實習計畫)應由系上、實習生和企業三方檢視後，並於實習前完成簽約用印。 
(四)校外實習合約書用印會辦產學合作處，境外實習合約書用印請加會國際與兩岸事務處，並同步提

供實習生基本資料表。 
二、實習中： 

(一)各系訪視輔導教師於同學實習期間，不定期進行實習訪視輔導作業，原則一學期至少一次，以了

解實習機構運作機制是否正常，同時評估實習效益。 
(二)如學生實習適應不良或轉換需實習機構，由訪視輔導教師至實習機構和企業人資窗口共同輔導實

習生，並記錄於實習輔導訪視紀錄表，且須提醒學生不可未經訪視輔導教師與企業人資窗口協商

同意並達成共識前擅自辦理離職手續。校外實習學生離退轉換實習機構作業如下： 
1.訪視輔導教師需填寫「校外實習學生離退轉換實習機構記錄表」及「終止實習合約切結書」，於

終止實習合約十日內，將前述二張表單送校外實習業管單位（產學處實習就業職涯發展組）。

2.學生轉換至新實習機構時，需檢附「申請轉換實習機構家長同意書」，並由各提案單位依實習中

心審查實習機構申請流程提出申請。 
三、實習後： 

(一) 依各系實際運作情形略有差異，但實習成果報告書原則應於實習期滿二個月完成收件作業，並篩

選優良實習成果報告，並推薦學生參與實習成果報告競賽。 
(二) 各系推薦實習結束後半年仍留任原實習機構學生，提供留任成功案例。 
(三) 每學年定期調查學生實習畢業後留任情形，瞭解留任比率。 
(四) 每學期期末考前，透過教務處教學發展中心「僑光科大教學評量填寫系統」平台，針對全學年校

外實習課程修課學生進行「實習學生對實習課程滿意度」。 
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1. 各系是否就實習機構運作機制進行評估。 
2. 各系是否與實習機構簽訂契約，以保障實習同學實習期間實習內容。 
3. 各系是否落實實習輔導作業。 
4. 各系是否落實實習機構訪視作業。 
5. 各系實習同學是否於實習結束後繳交實習成果報告書。 

使
用
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1. 僑光科技大學  實習合作機構評估表 
2. 僑光科技大學與實習機構實習計畫合約書（分有僱傭及非雇傭版本） 
3. 僑光科技大學－學生校外實習成果報告（範本） 
4. 僑光科技大學校外實習輔導訪視紀錄表 
（其餘表單請參閱 : http://w3.ocu.edu.tw/career/declare_down.php?get_type=4）  
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1.僑光科技大學校外實習委員會設置辦法 
2.僑光科技大學學生校外實習辦法 
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實習機構申請

實習中心會議審查

進行實習媒合

更正資料
重新提案

學校、學生、企業三方檢視校外
實習合約(含個別實習計畫書)

校外實習合約用印流程
(校外實習合約書用印會辦產學
合作處，境外實習合約書用印請
加會國際與兩岸事務處，並同步

提供實習生基本資料表)

安排訪視輔導教師

實習開始

通過

不通過

實習期間實習考核:依校外實習
辦法第七條及第八條，由實習機
構及訪視輔導教師共同評分。

學期課程訪視至少一次、學年課程訪視至少
兩次，境外實習課程每學年訪視一次，前述
實習課程得視實際情況調整訪視次數。

訪視輔導教
師安排三方（實習機構主管、實習學生、實習輔導老師）共同商
議處理方案。如確有提前終止實習合約必要，請備妥「校外實習
學生離退轉換實習機構記錄表」及「實習期間終止實習合約切結
書」，依校內流程辦理終止實習事宜。

實習離退轉換

實習結束

實習問卷 配合教學評量開放期間，
進行線上實習問卷調查

 


