
辦理校外實習投保與
填報校庫作業流程

教務處學生實務學習與輔導組



學系媒合學生

前往校外實習

學系於學生實習前15天前往實

習平台登錄學生校外實習資訊

學系申請簽訂實習合約書用印

簽呈

學系會辦教務處實務學習

與輔導組實習合約書核章

檢核學系是否將

學生校外實習資訊

登錄於實習平台中

退回學
系實習
合約書

核章

新增/修改登錄
校外實習資訊

未登錄

系統產生「要保書」、「參加
學生人數及保險費用明細

表」、「學生名冊」

登錄

由教務處投保
由學系/廠商投保

(提供切結書或投保證明)

教務處定期發信通知

各學系前往系統更新

填報校庫其他欄位

通知各學系前往系統確認

填報資料，並下載報表

用印後回傳至教務處備查

協請長官用印並繳回

秘書室評鑑與稽核組存查

將各學系資料填報至

大學校院校務資料庫系統

匯出資料給保險公司



實務學習委員會職掌

校級

一、審定「品牌實習獎學金」

二、督導全校校內外實習課程之推展

三、檢討實務學習之成效

院級

一、整合所屬各學系校內外實習課程之規劃

二、督導各學系校內外實務學習課程之推展

三、檢討各學院實務學習之成效



系級實務學習委員會職掌

一、實習課程之規劃與推動

二、實習合作機構與實習機會之選定

三、擬定書面契約及學生個別實習計畫

四、學生實習不適應輔導與轉換

五、學生申訴與爭議案件之處置

六、實習成效評估

七、追蹤處理及檢討學生實習輔導訪視結果

八、學生緊急事故、工安職災、勞動權益之檢討

九、辦理海外實習規劃及合作模式之審核

十、其他學生權益保障相關事項



學系實務學習作業流程

校外實習合作機構評估及篩選

確認實習保險

學系媒合學生

前往校外實習

擬定學生實習計畫

檢討實習成效

簽訂實習合約

實習輔導及訪視
不適應輔導與轉換

緊急意外事故或職災通報

實習爭議協商處理

實地訪視與輔導


