國立虎尾科技大學休閒遊憩系 

教育部實習方案校外實習作業流程與表格
100年3月2日 休閒系99學年度第七次系務會議 通過

	
	工 作 項 目
	完成日期
	備 　 註

	實習前
	學生提出實習單位
	2月~4月
	1.請同學填寫實習單位申請,如需發公文請參考實習公文範本(附件一)
2.學生填寫實習機構基本資料表、實習機構評估表(學生請填實習工作概況部分即可)(附件二)、家長同意書、授權選課同意書(附件三)。後送交系辦由輔導老師進行評估工作。

	
	辦理實習單位媒合作業
	4月~5月
	1.系召開實習小組會議審查實習機構後公佈實習確認名單。

2.繳交個別實習計畫(附件四)與實習單位簽訂合約書(廠商需用印)（附件四）送系辦申請學校大印。

3.合約正本系辦留存，影本送實習就業組備查。

*如變更實習單位,請依工作項目一步驟辦理。
4.同學填寫投保資料(名冊)。

	
	系科簽送

實習學生名單

完成選課作業
	選課期間
	1.人工選課

2.系科簽送學生實習名單，完成選課作業。

	
	投保學生意外險
	5月~6月
	各系建立學生意外險投保名冊

	
	校外實習
行前說明會
	實習開始前二週
	本系辦理實習說明會，說明實習內容、流程與規定並檢附活動照片、簽到表及行前會議紀錄

	實

習

中
	實習報到
	暑期：7月
	大致7/1-8/30

	
	返校座談

研習活動
	不定期
	

	
	訪視實習機構
及學生
	不定期
	輔導教師填寫訪視紀錄表(附件五)    (檢附實地訪視照片，依規定辦理差假申請，請報車馬費)

	
	實習特殊狀況
處理
	不定期
	

	實

習

後
	實習結束      核發證明書
	暑期實習 結束後
	學生請實習機構用印核發實習證明書(附件六)及填寫實習機構成績評核表(附件七)送交系辦，後影本送實習組備存

	
	校外實習心得

報告與成績評核
	暑期實習 結束後
	1.學生交實習心得報告(附件八)

2.輔導教師成績進行教師成績評核表(附件九)後上傳至成績系統

	
	校外實習

成果檢討會
	暑期實習 結束後
	辦理後檢附活動照片、簽到表及成果檢討會議紀錄



