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佐證1
建國科技大學學生發展中心設置辦法
The Students Development Center

中華民國一○○年六月十五日校務會議初訂 

中華民國一○○年七月十五日訂定通過
中華民國一○三年○月○○日第一次修訂○○
第1條 本校為辦理全校學生證照彙整、校外實習、職業生涯發展、畢業生追蹤、校友服務等業務，依據本校組織規程第九條規定，特訂定「建國科技大學學生發展中心設置辦法」(以下簡稱本辦法)。
第二條 本校學生發展中心(以下簡稱本中心)置中心主任一人，綜理中心業務，由校長聘請副教授以上教師兼任。
第三條 本中心分設職涯發展與校外實習組及就業輔導與校友服務組二組，各置組長一人，由校長聘請本校副教授以上教師或職級相當之職員擔任，承辦各組業務；並得置職員若干人，協辦各項業務。各組職掌如下： 
一、 職涯發展與校外實習組
(一) 辦理全國技能檢定與專業證照輔導事宜。辦理證照檢定考試之行政管理業務，包括即測即評(勞委會丙級)、勞委會乙級檢定、電腦證照、專業國際證照、其他專業證照等。
(二) 辦理證照檢定輔導開班之行政管理業務。
(三) 督導各教學單位建立學生的證照資料庫，並連結到學生的e-Portfolio學習歷程檔案，藉此督導在校生在畢業前能取得電腦、專業、外語、社服等四張證照之目標。
(四) 辦理校外實習之行政管理業務。
(五) 實施並檢討校外實習辦法，使能透過流程管理，有效達成校外實習課程的教學目標。
(六) 辦理其他與職涯輔導與校外實習相關事項或上級臨時交辦事項。
二、 就業輔導與校友服務組
(一) 辦理學生及校友之就業輔導的各項業務。

(二) 統籌辦理校友與校友會之聯絡事宜。
(三) 辦理其他有助於學生及校友就業或有助於校友服務之相關活動或上級臨時交辦事項。
Regulations for CTU Student Development Center
I. For conducting the students’ practical skills improvement, off-campus internships, career development, alumni services, and so on, Chienkuo Technology University (CTU) thus makes the “Regulations for Establishing Student Development Center in Chienkuo Technology University” (the Regulation), according to the Rule Number 9 of Organization of School Regulation.
II. The Student Development Center (the Center) has one Chairperson; holding associate professor position or above, who manages all work of the Center. This position is delegated by the President.
III. The Center is divided in to two teams: 1. Career Development and Off-campus Internships, and 2. Occupation Obtaining Counseling and Alumni Services, with one team-leader for each, and is delegated by the President from the list of faculty holding the position of associate professor or above, who are in charge of all the work of their team. Each team may have several staff members to assist the work. The teams are in charge of:
(1) Career Development and Off-campus Practical Training
(A) Conducting nationwide technical ability tests. Engaging the administrative work for certificate tests, including evaluation-on-the-test (Level C, Council of Labor Affairs), Level B Test of Council of Labor Affairs, Certificate of Computer Application, Professional International Certificate, and other professional certification.

(B) Conducting administrative work for Certificate-related courses.

(C) Inspecting all the data banks established by academic departments, and linking the learning process of students’ e-Portfolios in order to assist the students in acquiring 4 certificates including: computer, professional, foreign language and social service.
(D) Conducting administrative management of off-campus internships.

(E) Conducting and reviewing the regulations for off-campus internships in order to efficiently meet the objectives of off-campus internship courses via the course flouting management.
(F) Conducting other career-counseling and off-campus practical training associated affairs or other provisional works.
(2) Teams of occupational counseling and alumni service.

(A) Conducting counsel for the students and the alumni for obtaining an occupation.

(B) Managing and interconnecting the Alumni and the Alumni Association.

(C) Engaging whatever means can help the students and the alumni obtain jobs, or whatever will improve alumni services or other provisional works. 
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佐證2
建國科技大學學生校外實習辦法
建國科技大學學生校外實習辦法

民國99年6月9日校務會議審議通過
一、目的 

為培育本校學生實務致用之觀念與能力，提早體驗職場以縮短學用落差，建立正確工作態度，增進職場適應力與就業競爭力，特訂定本要點。 

二、實施對象

本校日間部四技各系學生，依各系開設之課程，赴企業參加下列之實習課程，實習期滿後由各系負責教師與企業評定實習成績，並繳交各系院指定文件後，方得取得實習相關課程學分。
(一) 暑期課程：學生於暑期赴企業連續實習八週，三百二十小時以上，可取得二學分以上之校外實習相關課程學分。課程名稱與學分數由各系自訂，或依教務會議之決議辦理。
(二) 學期課程：學生於某特定學期赴企業實習四個半月（含）以上，可取得九學分之企業實習相關課程，修讀實習課程期間，除依各系院訂定定期返校之座談會或研習活動等外，學生應全職於實習機構實習。課程名稱與學分數由各系自訂，或依教務會議之決議辦理。
(三) 學年課程：學生於某特定學期赴企業實習九個月（含）以上，可取得十八學分之企業實習相關課程。修讀實習課程期間，除依各系院訂定定期返校之座談會或研習活動等外，學生應全職於實習機構實習。課程名稱與學分數由各系自訂，或依教務會議之決議辦理。
三、實習機構遴選

(一) 本要點之實習機構係指經各系審核通過之公民營機構，或是由政府合法立案之公私立單位、企業及法人機構。各系應與實習機構協議簽訂「企業實習契約書」，明確規範雙方權利與義務。
(二) 自洽實習地點者需填寫「企業實習地點自洽申請書」及「企業實習合約書」、如自洽實習單位非公家機關或知名企業，需繳交營利事業登記證影本，交由各系負責實習業務之委員會開會核定，通過者始得開始實習。
(三) 實習機構評估及篩選針對既有實習機構之評估，各系實習輔導老師於實習期間，針
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對現有合作實習機構進行評估，評估結果「不佳」且公司無法調整實習工作者，將淘汰不適合之實習機構，且不再續約。
四、實習機會安排

(一) 各系應於學生實習前二個月前公布詳細之工作機會，包含企業名稱、地點、薪資、工作性質、膳宿狀況等，供學生選擇實習工作機會參考。
(二) 實習機構可遴選實習學生，必要時可與學生簽約提供獎學金作為幹部培訓管道，契約簽訂方式與規範內容由學生、學生家長、企業等共同商訂，各系輔導老師視需要提供專業與輔導等協助。
(三) 學生於選擇實習機會期間，視實際需要赴實習機構瞭解實習工作環境及實習訓練計畫內容，與公司主管面談確認並與輔導老師溝通後選定實習機構，分配確定後由各系導師將實習名單傳送研究發展處彙整作業。
(四) 學生於申請實習分配前，應徵求家長或監護人同意，繳交「校外實習家長同意書」，保證督促實習學生遵守實習相關規定及注意乘車安全，以順利完成實習工作。
五、實習職前訓練
(一) 由各系主任、導師向全系（班）學生作行前輔導。
(二) 由輔導老師對所屬輔導學生作工作學習、專題訂定、報告寫作等指導。
(三) 由研究發展處實習輔導組召集全體實習學生，邀請專家講授「安全衛生」課程及宣導相關規定。

六、實習輔導
(一) 各系專業老師依其專長選定指導之實習機構，實習輔導老師之職責包括：與實習機構聯絡安排實習工作內容與人數、預備課程說明會、協調同學訓練事宜，於實習期間不定期赴同學實習場所探訪，並填寫「企業實習訪視紀錄表」、實習成績之評分、參加實習機構座談會。
(二) 學生實習期間，每位學生均需由專業老師及實習機構主管擔任輔導老師，輔導學生實務實習。
(三) 實習機構應將學生視同大專新進人員安排專業實務工作，嚴格要求敬業精神與職業倫理。
七、實習機構之職責
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(一) 與本校簽訂校外實習契約。
(二) 視學生專業學習之需要，指派廠內具相關專長之幹部擔任實習生輔導老師，指導學生學習。
(三) 提供專業實務技術、實習工作項目、辦事細則、操作規範或相關學習資料。
(四) 給予實習學生所擔任職務之必要訓練。
(五) 專責指導實習學生工作，定期與學生面談，瞭解工作及學習狀況。
(六) 協助學校指導老師到廠輔導實習學生工作事宜。
(七) 實習報告寫作指導。

(八) 評核實習學生工作表現及實習心得報告成績。

(九) 參與實習相關之協調、報告、檢討座談。
八、學生實習成績評核

實習成績評量表由所屬系院之實習指導老師，會同實習機構指導人員共同進行，考核項目包括下列各項：
(一) 學生出勤與實習狀況。
(二) 「企業實習週誌」、「企業實習報告」及「企業實習評分表」，格式由各系院自訂。

(三) 實習指導老師及督導人員之其他規定事項。
九、學生實習之規定

(一) 參與實習之學生必須全程參與各系舉辦之「實習說明會」，未參與者不得修習課程。
(二) 配合實習機構之要求，學生可於寒暑假或學期中進行實習。
(三) 參與實習學生須撰寫實習日誌及實習心得報告（格式依各系院規定）。
(四) 寒暑假實習以全日為原則，學期中實習依企業規定於正常上班日為原則。

(六) 學生於實習期間，應遵守實習機構之指導。
(七) 實習為正式課程，實習期間曠職視同曠課，曠職逾三天（含）應由實習機構予以辭退。

(八) 在實習過程中學生對實習有任何問題，應立即向實習授課教師報告。
(九) 校外實習學生一律參加勞工保險或至少100萬元額度之意外保險。
十、學生違反規定之處理
(一) 學生於實習期間內，如有違反實習機構規定或未經核准中途離職或怠忽職責者，則該次實習時數不予採認。此外如有嚴重影響校譽，或違法事情發生，則依其情節報
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請學校依校規處分。

(二) 學生填報之實習相關表單文件，若有不實或任意更換實習機構，經查證屬實者，則該次實習時數不予採認。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。
十一、轉換實習機構處理
(一) 學生因個人因素無法適應實習機構，於每學期加退選前填報「學生實習退出申請表」，由各系院實習輔導小組核准後，回學校上課。加退選期間結束，實習分配造冊完畢，編訂實習輔導手冊後不得再更換實習部門，否則實習成績不予核計。
(二) 實習學生若連續曠職、怠惰或其他嚴重違反實習機構規定，屢勸不聽或經輔導未改善者，實習機構得知會各系實習輔導組予以辭退，或因個人原因無法配合公司實習者，需填報「學生實習轉換實習機構申請表」核准後方可離職，並轉換至新實習機構繼續參加實習。學生自行離職未告知輔導老師者，該階段不予核計實習成績，待畢業前補修，學校得視情節依校規處分。
十二、學生實習成果展示

(一) 學生實習報告得存各系參考，實習結束時由各系彙集各系報告電子檔，製成光碟存查。
(二) 學生返校後安排心得報告與發表，各系擇優班級人數前20%參加實習成果觀摩展示會及評比，依「學生校外實習表現優異獎學金作業要點」發給獎學金及獎狀。
十三、實施與修訂

本要點經校務會議審議通過，陳請校長核定後公布實施，修訂時亦同。
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