
東海大學管理學院國際經營與貿易學系 

學生校外實習作業要點 

                                     民國 111年 11月 29日系務會議通過 

第一條 法源依據 

本作業要點依「東海大學管理學院國際經營與貿易學系學生校外實習辦

法」第九條規定訂定之。 

第二條 實習目的 

本作業要點為促進提升東海大學管理學院國際經營與貿易學系（以下簡

稱本系）學生職場競爭力，促使學生專業理論與實務結合，推動職場訓

練，以培養具業界所需專業能力之人才。 

第三條 實習類別之條件及資格 

一、寒暑期實習：凡本系大學部下學年度升大三以上之在校學生皆可申

請；以 3學分為上限。 

二、學期期間實習（兼職實習）：凡本系大學部大三（含）以上之在校學

生皆可申請；一學期以 3學分為上限。 

三、單一學期實習（全職實習）：凡本系大學部大四下學期之在校學生皆

可申請；一學期以 9學分為上限。 

四、總實習學分上限為 12學分。 

第四條 實習學分申請流程 

一、申請時間 

(一) 本校或本系提供媒合之校外實習：依提供媒合單位之申請期限

為主，若有錄取則最遲需於欲申請實習學分之該學期開學前一

個月告知本系辦公室。 

(二) 學生自行尋找並申請之校外實習：最遲需於欲申請實習學分之

該學期開學前一個月，將填妥之「東海大學實習機構基本資料

表與學生資料表」送至本系辦公室審核。 

二、欲取得實習學分者，請注意本系官網上公告之申請時限，以利後續

實習合約簽訂及保險事宜，逾期者恕不作事後追認。 

第五條 實習時數與學分認定 

一、寒暑期實習、學期期間實習（兼職實習）：每一學分的實習時數須達

60小時且低於 80小時，以 3學分（外系選修）為上限。 

二、單一學期實習（全職實習）：每一學分的實習時數須達 60小時且低

於 80小時，以 9學分（3學分為本系選修，6學分為外系選修）為

上限。 

三、若有特殊情況，經本系實習委員會討論，個別認定。 

第六條 實習課程進行與評分 



一、欲申請實習學分者，必須參與本系舉辦之「實習說明會」及「實習

成果發表會」。 

二、教師輔導 

統一由本系安排校外實習輔導教師，以進行後續實習訪視及評分。 

三、實習週誌 

校外實習期間，學生依本系或實習企業（機構）規定撰寫工作（實

習）日誌，供本系實習輔導教師與實習企業（機構）指導人員評估

實習成效參考。 

(一) 寒暑期實習：第一週繳交一篇，之後每兩週一篇。 

(二) 學期期間實習（兼職實習）、單一學期實習（全職實習）：第一

週繳交一篇，之後每三週一篇。 

四、輔導教師訪視 

(一) 本系實習輔導教師於學生實習期間，每學期應實地訪視輔導學

生至少 1次，並不定期以電話（視訊）或訊息聯絡，以輔導與

協助解決學生實習各項問題。 

(二) 輔導教師訪視學生須填寫「校外實習學生輔導訪視紀錄」，以作

為檢討改進之參考。 

(三) 輔導教師訪視學生之相關經費由本系支應。 

五、實習心得報告 

實習結束後，需繳交 1份實習心得報告，供本系實習輔導教師與實

習企業（機構）指導人員評估實習成效參考。 

六、實習成果發表會 

每學期末進行實習成果發表，並依規定時間繳交實習心得報告檔案。 

七、實習成效考評 

(一) 本系實習輔導教師之評分比例：50%。 

包含以下評分項目： 

1. 實習期間表現（週誌繳交及互動）：30%。 

2. 實習心得報告：10%。 

3. 實習成果發表會：10%。 

(二) 實習企業（機構）指導人員之評分比例：50%。 

若實習企業（機構）未給予評分時，則以本系實習輔導人員評

分代之。 

(三) 本系實習輔導教師可依據學生整體表現額外加分。 

第七條 實習中斷 

一、若學生對實習企業（機構）有損害之行為，經實習企業及實習指導

老師評估，不適任實習工作者，實習企業（機構）及本系得視情況

終止實習。 

二、若學生因故無法完成實習者，應提前一個月告知本系及實習企業



（機構），且未經本系輔導教師與實習企業（機構）討論協商，不得

擅離職守，否則無法取得本系或外系之實習課程學分。 

三、確定中斷實習後，需填妥「校外實習學生終止實習申請表」交由本

系保存備查。 

四、學生須於學期加退選前辦理相關作業（含停修），否則實習課程以不

及格計算。 

五、學生若中途結束實習，無足夠實習時數，則無法取得本系或外系之

實習課程學分；若實習中斷為不可抗力因素，則學分認列交由本系

實習委員會討論。 

第八條 實習義務 

一、學生須依照合約規範進行實習，並遵守實習企業（機構）輔導員之

工作指派。 

二、學生於實習期間不得有損害本校及本系聲譽之言行。 

三、學生須遵守本系有關實習課程之規定，按時繳交實習週誌及實習心

得報告，並參與本系舉辦之實習說明會及實習成果發表會。 

第九條 於實習開始前或實習期間，實習企業（機構）若要求與學生簽訂任何條

款或契約，實習企業（機構）與學生須於簽署前告知輔導教師及本系，

且不得牴觸三方簽署之實習合約。 

第十條 本作業要點如有未盡事項，將另行公告之。 

第十一條 本作業要點經本系系務會議通過後實施，修正時亦同。 

 

 


