
學生校外實習系統(線上合約書) 

學務處職涯發展暨校友服務中心 

宋玉麒主任 
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說明 

• 教學卓越計畫D-1建置無遠弗界職涯實習輔導資訊
平台第一階段建置『學生校外實習系統(線上合約
書)』並拓展連結『學生實習管理資訊平台』(指導
老師、學生、廠商三方)。 

 

• 感謝電算中心蘇怡仁主任及同仁協助開發『學生校
外實習系統(線上合約書)』、『學生實習管理資訊
平台』。 
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學生校外實習系統(線上合約書)說明 

• 開啟系統權限：學務處職發中心協助建置開啟 

• 系統使用權限：實習指導老師、實習生 

• 實習系統(線上合約書)流程： 
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實習生線上

申請 

指導老師審

核 

列印合約書

(用印申請)  
職發審核 



學生實習管理資訊平台說明 
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學生校外實習系統(線上合約書) 
 

系統操作 
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學生校外實習系統(線上合約書) 
 

學生操作面 



帳號登入 
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使用者 
登入 

 
帳號 
密碼 
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系統登入 

2. 學生校外實習 

1. 學務資訊管理 
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功能選項：首頁HOME 

功能選項 
1. 實習紀錄 
2. 報表 
3. 企業名單(學) 
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1.學號及實習年級係由系統帶入 
2.請填入企業資訊(若企業名單查詢無，請將廠商詳細
資料寄至職發中心 
3.請確實填妥實習期間、總天數、總時數及指導老師 

功能選項：實習紀錄 
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功能選項：報表 

指導老師簽核完即開放
學生列印合約書報表 
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功能選項：企業名單(學) 

供學生查詢資料 
若企業名單不在選單內,​請先將企
業營利事業登記證或無法取得實習
企業統編切結書,寄至職發中心承
辦同仁信箱 
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學生校外實習系統(線上合約書) 
 

指導老師操作面 



帳號登入 

使用者 
登入 

 
帳號 
密碼 
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當學生填完線上實習合約書系統之後會訊息
通知指導老師 
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系統登入 

1. 學務資訊管理 

2. 校外實習 



功能選項：首頁HOME 

功能選項 
1. 系統簡介 
2. 指導老師 
3. 企業名單 
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功能選項：系統簡介 

項目權責 
1.系統管理者 
2.實習指導老師 
3.實習學生 
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功能選項：指導老師 

學生填寫部分，指
導老師看的到也可
編修 

1.指導老師審查 
2.審核備註 
3.廠商聯絡信箱 
4.薪資 
5.實習生保險內容 
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功能選項：企業名單 

供指導老師查詢資料 
若企業名單不在選單內,​請先將企業
營利事業登記證或無法取得實習企
業統編切結書,寄至職發中心承辦同
仁信箱 



當指導老師審核完會通知學生，學生即可列
印出合約書送至職發中心用印審核。 
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指導老師未審核 
不可列印 

指導老師已審核 
可列印 
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合約書範本(依各系提供之公版作套版) 



系統執行時程表 

系統名稱 預定執行日期 權限 備註 

校外實習系統 
(線上合約書) 

自102(2)國內校外實習開始 
103年01月01日 

學生 
指導老師 
職發中心 

實習管理資訊平台 
103年02月17日 

(102學年度第二學期) 

學生 
指導老師 
企業廠商 
職發中心 

擬於103年2
月召開說明會 
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Q & A 
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Q：若企業資訊不在選單內？ 

A：關於企業(廠商)相關資訊在學生校外實習線上合
約書系統裡須填妥完整相關資訊(如表)，假如在系
統無法找到企業(廠商)資料可將相關資料寄給職發
中心承辦同仁。 

另外假若無法取得企業(廠商)營利事業登記證/統編/
立案證明者，請指導老師及實習生簽妥無統編/立案
證明切結書，由實習指導老師評估確認實習環境安
全無虞並將表單送至職發中心即可。 
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Q：若企業(廠商)不願意簽訂實習合約書但同
意提供在職證明者是否認列? 

A：企業(廠商)不願意簽訂實習合約書但同意提供在
職證明者，可提供給職發中心承辦同仁協助登錄相
關資訊。 

此部分可認列學生實習時數及實習指導老師績效，
但教育部校務基本資料庫則不認列。 

關於認列時數方面則依學生任職日內一天最多8小時
計算為基準。 
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Q：若列印出的合約書版本需修正怎辦? 

A：關於學生校外實習系統(線上合約書)列印出合約
內容假若企業(廠商)需要修正內文，只要實習指導
老師及企業(廠商)修正好條文內容確認可確保實習
生權利義務，假若條文需刪除則請畫上雙槓線，並
在修正地方雙方蓋大小章確認修正即可。 
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Q：關於學生校外實習系統(線上合約書)實習
時數認列部分? 

A：關於學生校外實習系統(線上合約書)實習時數認
列部分，依照勞基法規定每日正常工作時間不得超
過八小時，每二週工作總時數不得超過八十四小時
，因此系統上的實習總時數最多為實習總天數*8/時
。 

29 



Q：關於海外實習合約書如何處理? 

A：關於海外實習合約書目前學生校外實習系統(線
上合約書)因為實習數量較少，因此列為個案處理，
海外實習合約書部分可使用紙本合約書的部分【附
件一樹德公版合約書(目前0.3版)】，填妥後送至職
發中心用印審核即可。 
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謝謝聆聽 
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