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◎應用英語系學生專業實務實習作業標準書2-Z000-001A
    依據及目的：依據「東南科技大學學生專業實務實習辦法」、「東南科技大學應用英語系學生專業實務實習辦法」、「專業實務實習分發要點」、「專業實務實習座談會實施要點」、「專業實務實習成績考核要點」、「專業實務實習獎懲要點」等。為培養學生成為具有實務能力之管理人才，特訂定學生校外專業實務實習暑期、學期及學年課程，以落實本系實習制度與學生學習成效。
     範圍：本系四年級學生及未參加專業實務實習的三年級以上學生。
     定義：略。
     權責：本系學生實習分發作業時程，均由實習總幹事負責統籌、規畫、安排與執行，有關實習相關行政事務，包括：學生實習說明、實習心得分享、實習說明會與實習單位分發等。
     1.流程圖：
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	東南科技大學學生專業實務實習辦法

000000系學生專業實務實習要點

1.專業實務實習合約書(3-8030-001A)
2. 學生專業實務實習機構評估表(3-8030-002A)
3. 學生專業實務實習學生申請表(3-8030-003A)
4. 學生專業實務實習工作計畫表(3-8030-004A)

5.指導老師訪視實習學生記錄表 (3-8030-005A)
6.學生專業實務實習成績考評表(指導老師用)

(3-8030-006A)
7. 學生專業實務實習成績考評表(實習單位主管用)

(3-8030-007A)
8學生專業實務實習報告(3-8030-008A).


2.作業程序：
2.1. 研發處實習就業組每學期期初公告實習訊息於本校網頁。
2.2. 於辦理媒合會前本系將安排專業老師至各實習單位進行評估是否符合本系專業，並填寫「表二、學生專業實務實習機構評估表(3-8030-002A)」。
2.3. 每學期約第3週、第4週時邀請評估完之實習單位舉辦實習說明會。

2.4. 實習說明會結束後，學生可填寫「表三、學生專業實務實習申請表(3-8030-003A)」並於表格內填入有興趣的實習單位，且表單須讓實習學生家長查閱並簽名，完成後向系助理提出實習申請。(依各系實際情況做修正)。
2.5. 於每學期約期中時，彙整學生填寫的實習申請表，並召開系務會議審查及分配專業老師進行實習輔導。(依各系實際情況做修正)。
2.6. 於系務會議會後，各專業指導老師輔導學生完成實習單位之面試。(依各系實際情況做修正)。
2.7. 各實習單位接受本校實習生之專業實務實習申請，並通知本校指導老師或學生進行徵選及面試。

2.8. 順利媒合成功後於期末前，與實習單位簽訂「表一、產學合作合約書(3-8030-001A)」合約書格式依規定不同而略有差異(依各系實際情況做修正)。
2.9. 與實習單位簽訂之產學合約書正本1式2份送至研發處實習就業組完成用印事宜；合約書用印完成後，影本送實習就業組及實習學生家長留存，正本系上及實習單位備查。

2.10.於學生實習前，本系實習委員會將舉辦職前說明會，與即將實習的學生說明實習時應注意的態度及禮節…等事宜。(依各系實際情況做修正)。

2.11.實習開始前，本系專業指導老師將與實習單位主管一同訂定實習工作計畫，並填寫「表四、學生專業實務實習工作計畫表(3-8030-004A)」。
2.12.於每年7月將有暑期及學年實習之實習生開始進行實習；每學期期初將有學期實習之實習生開始進行實習。

2.13.實習期間本系指導老師自行安排空堂訪視輔導之實習生，於訪查時與學生實習單位主管會面並了解本系實習生於實習單位知情況，訪查結束時填寫「表五、指導老師訪視實習學生記錄表(3-8030-005A)」。 (依各系實際情況做修正)。

2.14.於實習結束後一週內，請實習生將「表十、學生專業實務實習報告(3-8030-010A)」正本繳交至系辦公室建檔。(依各系實際情況做修正)。

2.15.於實習結束後輔導老師將「表六、學生專業實務實習成績考評表(指導老師用)(3-8030-006A)」、「表七、學生專業實務實習成績考評表(實習單位主管用)(3-8030-007A)」、「表十一、雇主滿意度、實習課程成效調查表(3-8030-011A)」、「表十二、學生對實習機構及課程滿意度調查表 (3-8030-012A)」及成績冊等表件正本存檔於本系系辦備查。

2.16.學生專業實務實習所有表件影本送研發處實習就業組存檔備查。
3. 控制重點：
3.1 注意事項(依各系實際情況做修正)：
3.1.1.請導師幫忙通知同學參加實習說明會等相關活動。
3.1.2.製作各項實習活動之同學簽到單，以便後續追蹤缺席同學。
3.2 異常處理：
3.2.1.未參加實習說明會及實習分發等相關活動的同學，持續追蹤與輔導。
3.2.2.實習分發之第一至三次都未能獲得錄取的同學，加以輔導、協助尋找實習單位。
3.2.3.實習超過一個月仍不適應的同學給予輔導並轉換單位，並填寫「表八、學生校外實習聯繫報告表(3-8030-008A)」及「表九、學生實習離退轉換實習申請表(3-8030-009A)」。
3.2.4.實習未滿一個月無故離職者，給予輔導並依規定須返校修課且延後實習。
3.2.5.實習未滿一個月遭公司解職者，給予輔導並依規定轉換單位繼續完成實習。
3.3 查核事項與時間點：
3.3.1.檢視各項實習作業時程是否符合行事曆。
3.3.2.於實習期間本系系主任將至實習單位做不定期訪查，訪查時需填寫「表十三、學生專業實務實習不定期查訪報告表 (3-8030-013A)」
4.使用表單 (依各系實際情況做修正)
4.1.表一、產學合作合約書             (3-8030-001A)

4.2.表二、學生專業實務實習機構評估表 (3-8030-002A)
4.3.表三、學生專業實務實習學生申請表 (3-8030-003A)

4.4.表四、學生專業實務實習工作計畫表 (3-8030-004A)

4.5.表五、指導老師訪視實習學生記錄表 (3-8030-005A)
4.6.表六、學生專業實務實習成績考評表(指導老師用) (3-8030-006A)

4.7.表七、學生專業實務實習成績考評表(實習單位主管用) (3-8030-007A)
4.8.表八、學生校外實習聯繫報告表     (3-8030-008A)
4.9.表九、學生實習離退轉換實習申請表 (3-8030-009A)
4.10.表十、學生專業實務實習報告      (3-8030-010A)
4.11.表十一、雇主滿意度、實習課程成效調查表   (3-8030-011A)
4.12.表十二、學生對實習機構及課程滿意度調查表 (3-8030-012A)
4.13.表十三、學生專業實務實習不定期查訪報告表 (3-8030-013A)
      5. 法令依據
5.1 東南科技大學學生專業實務實習辦法
5.2 東南科技大學000000系學生專業實務實習要點
5.3 東南科技大學000000系學生專業實務實習座談會實施要點(依系所參考編列使用)
5.4 東南科技大學000000系學生專業實務實習成績考核要點(依系所參考編列使用)
5.5 東南科技大學000000系學生專業實務實習獎懲要點(依系所參考編列使用)
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