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受文者：大學部二級全體同學 

主  旨：實習分配作業配合事項 
說  明： 

一、工讀實務實習課程以來的特色，經由各系老師的指導、歷屆學長優異的表現及實習公司

鼎力協助，建立了良好的基礎。 

二、建立學習正確心態及職場倫理，專業的收穫會更大： 

1. 將學習目標放在專業實務的歷鍊，切勿為了離家近或補習方便而隨意選擇一個實習

公司，工作不如預期而更換單位，造成雙方之困擾。 

2. 實習合作機構會依同學能力循序漸進的安排學習內容，不必寄望馬上就進階專業的

工作。 

3. 「工讀實務實習課程」的學習，更重於實務場域的自主學習，學生應主動積極 的與

主管、同仁互動，多觀察請益，以提升符合系科發展之專業實務能力。工讀是學習

的保護傘，主管同仁會毫不保留的答覆你的問題。遇有疑惑也可以請教輔導老師。 

4. 希望同學把重點放在實務工作的學習上，包括努力完成主管交辦任務，積極建 立良

好溝通能力與團隊合作精神，並與工作同人產生良性互動。 

5. 每位學生每三個月應繳交實習報告一份，禁止數位學生合力完成一份報告或抄 襲學

長的報告。不要怕主管或老師嚴格要求，甚至有的主管會將報告退件，要有樂於接

受挑戰的準備，這就是成長的好機會。(實習報告有最新格式，請同學於學校工讀實

習交流平台網站上下載)，為對實習工作有更深的了解，可參 考實習職缺相關調查

及評估資料，或請教現在實習中的學長及輔導老師，並根據自己的職涯發展選擇適

合的實習機構。 

三、本屆工讀實務實習作業原則：（依優先順序排列） 

1. 現有合作機構所提供實習職缺由各系依評估篩選後之名額斟酌優先分派。 

2. 新增之合作機構實習職缺（老師推薦或廠商主動申請），經系上老師評估（公司規

模、經營狀況、工作性質…）通過認可者。 

3. 教育部 103年 3月 5日臺教技(三)字第 1030028597 號函公布：勿逕由學生自行尋

覓實習機構。 

四、112 學年度工讀實務實習課程媒合分配作業敬請各系各班配合實輔組所安排之各項時

程，考量台塑企業對學生工讀實習的關懷輔導(例如今年度調整學生的實習薪資)，請各

系師長費心鼓勵學生選擇台塑企業各單位之實習職缺，無需面試職缺如各班分配完後請

獲選同學至實輔組簽名確認 
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五、在台塑企業實習之同學(不含台塑大樓、明志)如需購買工作服，請報到後自行購置。 

六、工讀實務實習變更實習公司之處理原則： 

1. 學生欲離職須事先告知輔導老師，若自行開發實習機會，則須經輔導老師審核 通過

後，填報「學生轉換工讀實務實習合作機構、終止實習申請表」陳准後才可離職並

轉換至新合作機構繼續參加實習。學生自行離職未告知輔導老師者，該階段實習成

績核計零分，待畢業前補修，學校視情節依「學生獎懲規定」給予適當懲處。 

2. 學生因個人因素離職且符合轉換合作機構手續，該階段實習成績不得超過 65 分

(含)，並視情節得依「學生獎懲規定」給予適當懲處，此外，一階段缺勤時 間達 

1/3 者（即四週），該階段實習成績核計零分，並視情節依「學生獎懲規 定」給予

適當懲處。 

3. 實習分配造冊完畢，編訂實習輔導手冊後不得再更換合作機構，否則第一階段成績

核計零分，若特殊個案經陳准則不在此限。 

4. 學生因個人因素轉換合作機構須經輔導老師及系主任確認同意後學生始可進 行轉換

作業，可先確認尚有空缺之合作機構是否有意願，並安排面試；亦可由 所屬系院以

教師產學案或其他計畫案方式，並經陳准後聘任學生進行實習。 

5. 學生因個人因素轉換合作機構若屬第三階段工讀實習開始，且經前述方式仍無法完

成轉換合作機構，則依其意願可以無薪方式安排於校內實習。 

6. 實習學生於離職前一週須提出「學生轉換工讀實務實習合作機構、終止實習申請

表」，並經陳准後方可離職並轉換至新合作機構繼續參加實習。若實習學生 離職後

兩週內經前述方式仍無法轉換至新合作機構，則該階段實習成績核計零分，並依規

定重修。 

7. 學生於工讀實習期間辦理休退學仍須填寫「學生轉換工讀實務實習合作機構、 終止

實習申請表」並於兩週內完成休退學程序，實習就業輔導組與班級導師將 提供協

助，未完成者將召開實習異常相關會議審議。 

七、實習報告：請上網至工讀實習交流平台瞭解報告的架構及格式。 

八、本校實習課程與英文自學之學分為教育部規定畢業應修 128學分再外加學分，因此額外

辦理相關成本皆由本校自行吸收。但本校仍配合教育部於 87年 7月 31日台（87）技

(二)字第八七○六七五八三號函之規範：「各校學生如全學期均在校外機構實習者，該

學期費用以徵收學費全部、雜費五分之四為限。」希望同學轉達予家長知悉。 

九、 本通報請導師或班代協助印送各班公布，謝謝。 
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