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大葉大學英語學系學生校外實習辦法 

 

第199次（1081001）英語學系系務會議通過 

第209次(1090729)英語學系系務會議修正通過 

第166次(1100623)英語學系課務會議修正通過 

第221次(1100831)英語學系系務會議修正通過 

第222次(1100909)英語學系系務會議修正通過 

第174次(1110222)英語學系課務會議修正通過 

第190次(1121107)英語學系課務會議修正通過 

 

 

第一條 為落實大葉大學理論與實務並重的教學理念，提供學生進入職場之前的準備教育，作為學

生銜接在學與職場的總體驗，特別設置英語學系學生校外實習辦法(以下簡稱本辦法)。 

第二條 由系課務委員會進行各項實習規劃、執行、實習督導、考核及學生心理輔導等各項相關事  

宜。 

第三條 本系學生配合課程校外實習實施方式： 

(一)課程名稱/實習時間(學分數): 

科目 英語文企業實習 全職實習(一) 全職實習(二) 

學分 2 9 9 

實習

時數

規定 

至少 72 小時 至少 324 小時 至少 324 小時 

至多 160 小時 至多 720 小時 至多 720 小時 

          【依據教育部臺教高通字第 1080040122 號函，所揭有關校外實習之規範，校外實習學分數及實習時數應依課程核實設計

並具合理性，需符合每學分每學期 18 週，1 學分至多實習 80 小時之規範；且每位學生於大學日四年間，修習實習 

課程總學分不得超過 18 學分，實數上限為 1440 小時。】 

 

(二)實習安排： 

1. 實習區分:國內實習及海外實習。 

2. 由系所教師共同推薦或接洽實習單位。 

3. 與企業約定實習相關合作內容。 

 
(三)實習學生輔導: 

1. 實習一個月前，經由指導老師輔導評估後，遞交企業機構評估表、實習合約書

(一式三份)、保險清冊及家長同意書等文件至學系辦公室。 

2. 實習前，務必至本校職涯發展中心閱讀職前守則(了解正確的職場工作態度、職業 

安全衛生觀念與勞動權益知識等)，並繳交三方用印完成之合約書，方可前往實

習。 

3. 實習期間，由實習輔導教師訪視，負責專業實習輔導、溝通、聯繫工作、以及

學生工作安全相關事宜。 

4. 若受嚴重特殊傳染性肺炎疫情或特殊情況以致，應停止實習機構實地實習，協調

實習機構可改採線上或其他替代方式（如：居家辦公或分流辦公並繳交實習日

誌）；若個別學生基於學習需求擬繼續實習，需經學系指導老師輔導，並經家長

同意，簽署同意書，方得實習。 

5. 因實習機構終止實習合約、學生自願取消實習、實習場域防疫風險評估未通過、
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無法改採線上實習等終止合約事由，須簽訂大葉大學校外實習提前終止合約書，

提出終止實習。 

 

6. 若受嚴重特殊傳染性肺炎疫情或特殊情況以致未完成之時數，以系所訂定替代方

案補足: 

方案 1:以同儕課業輔導或系所服務，執行類職場體驗，補足所缺時數。 

方案 2:特殊個案，呈報系課程委員會議討論之。 

 

(四)實習成績：學期總成績以一百分為滿分。 

1. 實習單位評分 (50 )：依實習生之工作表現評分，評分項目包括：守時及勤惰 

(含上、下班)、服裝及儀表、工作精神、敬業態度、學習態度、處理交辦事件

能力、嚴守紀律、其他能力。 

2. 實習訪視評分與實習報告成績 (50 )：由實習指導教師評定分數，評定標準以

訪視時業者之評價、學生實習相關的工作日誌及相關報告為基準。 
 

第四條 申請資格： 

1. 學生操行成績須達七十五分以上。 

2. 需通過多益 500 分以上或同等之英語能力檢定。 

3. 修習全職實習(一)/全職實習(二)前，需先修畢校、院、系必選修119學分(不含自由學

分)。  
 

第五條 實習指導老師之工作職掌： 

1. 指導學生應用所學於工作實務上，以達成實習目標。 

2. 關心學生實習的生活狀況，並適時指導學生培養敬業精神。 

3. 實習期間：進行訪視工作，至少前往每個實習單位 1 次或 2 次，以瞭解學生實習情

形。由實習指導教師視學生需要提供相關輔導與協助，並與實習機構聯絡窗口保持

聯繫，以瞭解學生實習狀況。 

4. 指導學生撰寫實習報告，並協助落實學生實習目標。 
 

 

第六條 實習期間學生需注意與配合事項： 

1. 實習視同正課，實習期間學生應注意安全，須遵守校規及實習單位之各項規定，並服

從實習單位指導主管之指導。 

2. 學生隨時注意服裝儀容整潔，以維安全與榮譽。 

3. 實習期間倘有任何問題應立即與本系實習指導老師或系主任聯絡。 

第七條 請假手續： 

1. 依各實習單位請假辦法辦理。 

2. 實習單位主管依實習學生之出勤狀況給予成績之考核。 

3. 實習課程缺曠時數與請假數總和超過三分之二者，即取消該次實習資格。 

第八條 為求學生實習安全，本校將為每位實習學生投保意外險，投保天數須與實習天數相符

或多於實習天數。 

第九條 本辦法經課務會議通過後施行，細則未盡事宜，悉依相關法規辦理，特殊個案則陳系

課程委員會討論之，修正時亦同。 

 


