
校外實習管理系統-校外實習課程
選課學生篇

研發處實習就業組



 登入系統方式
登入系統方式

從研發處首頁->點選「校外實習管理系統」登入 教師：請用教師篇帳號及密碼
學生：請用學生篇帳號及密碼
職員：請用差勤系統帳號及密碼

系統網址：https://internship.ncut.edu.tw/login#
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簡報大綱
簡報大綱

表單類型 實習階段 項目 頁碼

必要表單

壹、實習前

(一)學生校外實習檢核表：填寫「校外實習安
全行前講座活動」及「勞動權益之職前講
座活動」。

4-6

(二)校外實習合約書暨訓練書 7-14

(三)校外實習家長同意書 15-16

(四)學生個別實習計畫 17-28

貳、實習中 學生校外實習月誌 30-31

參、實習結束前
(一)實習生對實習機構及實習課程問卷調查 33-35

(二)學生校外實習心得報告 36-39

「非」必要
表單

肆、 實習中

(一)實習轉換實習單位或終止實習申請書 41-45

(二)校外實習緊急事故或職災通報單 46-54

(三)校外實習爭議協商單 55-59

2



校外實習管理系統-校外實習課程
選課學生篇

壹、實習前表單

研發處實習就業組



壹、實習階段：實習前

壹、實習階段：實習前 (1/25)

法規附件六： 學生校外實習檢核表(1/3)

學生實習前：學生於實習前：須填寫「實習單位」及實習前之「參加校外實習安全行前
講座活動」及「勞動權益之職前講座」日期。

2

(1) 點選「學生校外實習檢核表」->「新增」。

1
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壹、實習階段：實習前

壹、實習階段：實習前 (2/25)

3

4

法規附件六： 學生校外實習檢核表(2/3)

點選「參加校外實習安全行前講座活動」及「參加勞動權益之職前講座活動」之日期。
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壹、實習階段：實習前 (3/25)

法規附件六： 學生校外實習檢核表(3/3)

壹、實習階段：實習前

(3)點選「儲存」。

註：其他欄位系統會判斷學生若已填寫，會出現檢核「有」。
俟學生已完成實習所有表單內容後，方可進行後續線上簽核作業。

5
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壹、實習階段：實習前 (4/25)

法規附件七：國立勤益科技大學校外實習合約書暨訓練書(1/8)

壹、實習階段：實習前

(1)點選「實習合約書暨實習訓練書」->「輸入學生學號」->「新增申請」。

系統流程：
學生線上填寫 -> 紙本列印給系辦跑學校的用印程序 ->
用印完成由系上進行上傳PDF檔。

7

1
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壹、實習階段：實習前 (5/25)

壹、實習階段：實習前
法規附件七：國立勤益科技大學校外實習合約書暨訓練書(2/8)

(2)輸入「實習機構名稱」->「下一步」。

3

4
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壹、實習階段：實習前 (6/25)

壹、實習階段：實習前
法規附件七：國立勤益科技大學校外實習合約書暨訓練書(3/8)

5

(3)點選「新增」。
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壹、實習階段：實習前 (7/25)

壹、實習階段：實習前
法規附件七：國立勤益科技大學校外實習合約書暨訓練書(4/8)

(4)輸入實習相關資訊，點選「新增」
後，即新增一筆資料。

(5)若連續實習，請依據實習類型進行新增
「暑期型」、「全學年」或是「學期型」，
系統會直接對應實習科目及學分數。

6 7
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壹、實習階段：實習前 (8/25)

壹、實習階段：實習前
法規附件七：國立勤益科技大學校外實習合約書暨訓練書(5/8)

(6)輸入實習相關資訊，填寫每日實習時間時，在輸入時間後，請記得按「+」。

8
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壹、實習階段：實習前 (9/25)

壹、實習階段：實習前
法規附件七：國立勤益科技大學校外實習合約書暨訓練書(6/8)

9

(7)輸入相關資訊，點選「下一步」。 12



壹、實習階段：實習前 (10/25)

壹、實習階段：實習前
法規附件七：國立勤益科技大學校外實習合約書暨訓練書(7/8)

10

(8)輸入簽約實習截止日及實習機構相關資訊後，點選「送出申請」。 13



壹、實習階段：實習前 (11/25)

壹、實習階段：實習前
法規附件七：國立勤益科技大學校外實習合約書暨訓練書(8/8)

(9)請點選「實習合約書
暨實習訓練書」->

「預覽PDF 」。

(10)請自行列印合約書
一式三份繳交至系
辦進行用印事宜。

14
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壹、實習階段：實習前 (12/25)

壹、實習階段：實習前
法規附件九：校外實習家長同意書(1/2)

15

系統流程：當學生填完「校外實習合約書暨實習訓練書」後->系統會自動產生
「學生校外實習家長同意書」->請學生列印紙本，請家長簽名->簽名完成在上傳
PDF電子檔。

1

2

3

新建「實習合約書暨實習訓練書」 後，系統會自動產出「校
外實習家長同意書」。

請點選「校外實習家長同意書」->選擇「學年、學期」->
「空白同意書下載」，並將其列印後，請家長簽名。



壹、實習階段：實習前 (13/25)

壹、實習階段：實習前
法規附件九：校外實習家長同意書(2/2)

16

4

家長簽名完成請上傳至校外實習管理系統；簽名正本，請繳交至系上。



壹、實習階段：實習前 (14/25)

壹、實習階段：實習前
法規附件十四：學生個別實習計畫(1/12)

系統流程：
學生線上填寫「學生個別實習計畫」 ->填寫完成請列印紙本，進行紙本簽核流程-
>簽核完成請上傳至該系統。

17

1 3

2
c

c

點選「學生個別實習計畫」->選擇「學年度」及「學期」->按「選取□」。



壹、實習階段：實習前 (15/25)

壹、實習階段：實習前
法規附件十四：學生個別實習計畫(2/12)

18

4

點選「新增」。

5

c

輸入「公司部門」。



壹、實習階段：實習前 (16/25)

壹、實習階段：實習前
法規附件十四：學生個別實習計畫(3/12)

19

6

點選「實習課程目標」。



壹、實習階段：實習前 (17/25)

壹、實習階段：實習前
法規附件十四：學生個別實習計畫(4/12)

20

填寫後

填寫前

7

填寫「實習課程內容規劃」，輸入相關資料後，請記得按「+」。



壹、實習階段：實習前 (18/25)

壹、實習階段：實習前
法規附件十四：學生個別實習計畫(5/12)

21

8

於「企業提供實習指導與資源說明」項目，點選「實習基礎訓練」、 「實
習主題訓練」、 「實習機構提供資源與設備投入情形」等問題選項。



壹、實習階段：實習前 (19/25)

壹、實習階段：實習前
法規附件十四：學生個別實習計畫(6/12)

22

10

9

依據表單內容進行點選「業界老師進行實習輔導形式及規劃」、「教師進行輔導
及訪視之具體規劃」等選項。



壹、實習階段：實習前 (20/25)

壹、實習階段：實習前
法規附件十四：學生個別實習計畫(7/12)

23

11

「在實習考核指標項
目(項目)」欄位，填
寫「學生實習成果其
評核項目」、「輔導
老師評核」百分比、
「業界輔導教師評核」
百分比，百分比加總
須個別達100%。

情況一、系上線上審核「通過」或系上可讓學生直接列印個別實習計畫



壹、實習階段：實習前 (21/25)

壹、實習階段：實習前
法規附件十四：學生個別實習計畫(8/12)

24

填寫前

填寫後

12

在「實習成效與教學評核方式」欄位，輸入評核期程，若有減少或增加，請分別
按「-」或「+」。



壹、實習階段：實習前 (22/25)

壹、實習階段：實習前
法規附件十四：學生個別實習計畫(9/12)

25

13

點選「實習回饋方式及規劃」的選項後，點
選「送件審核」。

註：部分系所要求有線上先行審閱後，才開放學生進行下載列印，進行紙本簽核。
目前包含：資管系、電機系、化材系、冷凍系。

除上述系所外，點選「實習回饋方式及規劃」的選項後，點
選「儲存」，就可以下載pdf檔，進行直接列印紙本，進行
簽核程序。



壹、實習階段：實習前 (23/25)

壹、實習階段：實習前
法規附件十四：學生個別實習計畫(10/12)

26

14

點選「下載列印PDF檔後，進行紙本簽核作
業」，將其列印後，進行紙本簽核。

紙本簽核作業完成後，請掃描成電子檔，上傳
簽核完成的檔案。



壹、實習階段：實習前 (24/25)

壹、實習階段：實習前
法規附件十四：學生個別實習計畫(11/12)

27

15

將簽核完成之紙本簽核檔案上傳至校外實習管理系統，點選「上傳簽核檔案」。

16

上傳完成後之畫面。



壹、實習階段：實習前 (25/25)

壹、實習階段：實習前
法規附件十四：學生個別實習計畫(12/12)

28

情況二、系上線上審核「退回」

(1)點選「被退回欄位」欄位，會顯示要簽
核的明細後->點選「重送」，就可進入學生
個別實習計畫內容進行更新，確認完成，請
按「重送」；系辦會再次進行線上審核程序。

(2)系上若審核通過後，請將PDF檔
進行列印，進行紙本簽核程序，簽
核完成，請上傳簽核完成之PDF檔
【操作方式同，情況一】



校外實習管理系統-校外實習課程
選課學生篇

貳、實習中表單

研發處實習就業組



貳、實習階段：實習中(1/2)

貳、實習階段：實習中
法規附件十一：學生校外實習月誌(1/2)

30

系統流程：學生線上填寫月誌->實習輔導教師線上簽核->系主任線上簽核。

1

2 3

4

點選「學生校外實習月誌」->選擇「學年度」->點選「學期」->按「新增」。



貳、實習階段：實習中(2/2)

貳、實習階段：實習中
法規附件十一：學生校外實習月誌(1/2)

31

系統流程：學生線上填寫月誌->實習輔導教師線上簽核->系主任線上簽核。

5

6

7

8

點選填寫「月份」->填寫
「實習單位」->填寫「本
月實習工作紀錄」後->按
「送出」。

學生按「送出」校外實習
月誌後，實習輔導教師後
將進行線上簽核作業。



校外實習管理系統-校外實習課程
選課學生篇

參、實習結束前資料

研發處實習就業組



參、實習階段：實習結束前(1/7)

參、實習階段：實習結束前
法規附件十三：實習生對實習機構及課程問卷調查表(1/3)

33

系統流程：學生線上填寫實習滿意度問卷 ->系辦可匯出學生填答的狀況。

1

2

自109學年度第1學期起，連續實習學生僅需於最後一學期填寫「實習生對實習機
構及課程問卷調查(丙卷)」。

選擇「學年度」及 「學期」後，點選「填寫問卷」即可開始進行填寫問卷內容。



參、實習階段：實習結束前(2/7)

參、實習階段：實習結束前
法規附件十三：實習生對實習機構及課程問卷調查表(2/3)

34

3

點選「下一步」，開始填寫問卷內容。



參、實習階段：實習結束前(3/7)

參、實習階段：實習結束前
法規附件十三：實習生對實習機構及課程問卷調查表(3/3)

35

4

填寫完成按「送出」。



參、實習階段：實習結束前(4/7)

參、實習階段：實習結束前
法規附件十二：學生校外實習心得報告(1/4)

36

系統流程：學生線上填寫「學生校外實習心得報告」->實習輔導教師進行線上簽核流程。

1

點選「學生校外實習心得報告」。



參、實習階段：實習結束前(5/7)

參、實習階段：實習結束前
法規附件十二：學生校外實習心得報告(2/4)

37

2 3

4

選擇「學年度」、「學期」後，進行「填寫」學生校外實習心得報告。



參、實習階段：實習結束前(6/7)

參、實習階段：實習結束前
法規附件十二：學生校外實習心得報告(3/4)

38

5

6

7

8

填寫「題目」、「報告繳交日期」。

填寫「實習機構簡介」、「實習內容」。



參、實習階段：實習結束前(7/7)

參、實習階段：實習結束前
法規附件十二：學生校外實習心得報告(4/4)

39

9

10

上傳「實習照片」後，按「送出」後，系統流程會到實習輔導教師端，
實習輔導教師進行線上審核，審核完成，系統進行存檔。



校外實習管理系統-校外實習課程
選課學生篇

肆、實習中資料
「非」必要表單

研發處實習就業組



肆、實習階段：實習中(非必要表單)(1/19)

肆、實習階段：實習中(非必要表單)

法規附件十六：轉換實習單位或終止實習單(1/5)

41

系統流程：學生線上填寫後->列印紙本->進行紙本簽核作業。

1 3

2

點選「實習轉換實習單位或終止實習申請書」->點「學年度、學期」->按「申請」。



肆、實習階段：實習中(非必要表單)(2/19)

肆、實習階段：實習中(非必要表單)

法規附件十六：轉換實習單位或終止實習單(2/5)

42

4

選擇「轉換實習單位」或「終止實習」後，系統判定需要填寫的欄位；「實習
學生資料」會自動帶入該系統，惟連絡電話及E-mail請學生再次確認有無異動。



肆、實習階段：實習中(非必要表單)(3/19)

肆、實習階段：實習中(非必要表單)

法規附件十六：轉換實習單位或終止實習單(3/5)

43

5

6

7

8

填寫「原實習單位資料」、「轉換後實習單位資料」、「轉換實習單位/終止實
習之原因 」後，點選「存檔」。



肆、實習階段：實習中(非必要表單)(4/19)

肆、實習階段：實習中(非必要表單)

法規附件十六：轉換實習單位或終止實習單(4/5)

44

9

請點選「下載pdf檔後，進行紙本簽核」作業，請進行紙本簽核作業。



肆、實習階段：實習中(非必要表單)(5/19)

肆、實習階段：實習中(非必要表單)

法規附件十六：轉換實習單位或終止實習單(5/5)

45

10

11

請點選「上傳表單」，上傳
紙本簽核完成之電子檔。

上傳完成電子檔後，之後若
有資料需求，可進行下載。



肆、實習階段：實習中(非必要表單)(6/19)

肆、實習階段：實習中(非必要表單)

法規附件十七：校外實習緊急事故或職災通報單(1/8)

46

系統流程：學生線上填寫緊急事故或職災通報單-> 線上填寫完成，列印紙本進
行紙本簽核流程->簽核完成，請將電子檔上傳到校外實習管理系統。

1

2

3

點選「校外實習緊急事故或職災通報單」 ->點選實習「學年度」及「學期」-
>按「新增」。



肆、實習階段：實習中(非必要表單)(7/19)

肆、實習階段：實習中(非必要表單)

法規附件十七：校外實習緊急事故或職災通報單(2/8)

47

4

5

點選「通報日期」，選擇通報日期及時間，輸入「通報人姓名」及「聯絡電話
(或分機)」。



肆、實習階段：實習中(非必要表單)(8/19)

肆、實習階段：實習中(非必要表單)

法規附件十七：校外實習緊急事故或職災通報單(3/8)

48

6

7

8

點選「發生日期及時間」，輸入「發生場所」及「場所負責人」。



肆、實習階段：實習中(非必要表單)(9/19)

肆、實習階段：實習中(非必要表單)

法規附件十七：校外實習緊急事故或職災通報單(4/8)

49

加入後畫面

9



肆、實習階段：實習中(非必要表單)(10/19)

肆、實習階段：實習中(非必要表單)

法規附件十七：校外實習緊急事故或職災通報單(4/8)

50

加入後畫面

10

輸入「現場及災害概況」，包含時間、現場概況、發生經過等欄位後，記得
按「+加入」。



肆、實習階段：實習中(非必要表單)(11/19)

肆、實習階段：實習中(非必要表單)

法規附件十七：校外實習緊急事故或職災通報單(5/8)

51

11

輸入「處理情形」，包含處理人員姓名、處理人員職稱、處理人員電話及
簡述事情經過與處理情形。



肆、實習階段：實習中(非必要表單)(12/19)

肆、實習階段：實習中(非必要表單)

法規附件十七：校外實習緊急事故或職災通報單(6/8)

52

12

13

14

點選「事故原因」及「檢討與改進」後，按「送出」。



肆、實習階段：實習中(非必要表單)(13/19)

肆、實習階段：實習中(非必要表單)

法規附件十七：校外實習緊急事故或職災通報單(7/8)

53

15

點選「下載列印PDF檔後，進行
紙本簽核作業」，將其檔案列
印成紙本，進行後續紙本簽核
流程。



肆、實習階段：實習中(非必要表單)(14/19)

肆、實習階段：實習中(非必要表單)

法規附件十七：校外實習緊急事故或職災通報單(8/8)

54

16

紙本簽核完成，請點選「上傳表單」。

完成上傳表單後畫面。



肆、實習階段：實習中(非必要表單)(15/19)

肆、實習階段：實習中(非必要表單)

法規附件十八：校外實習爭議協商單(1/5)

55

系統流程：學生進行線上填寫->填寫完成後，列印紙本進行簽核流程->簽核完
成，請上傳PDF檔。

1

2

3

點選「校外實習爭議協商單」->點選「學年度」及「學期」，按「新增」。



肆、實習階段：實習中(非必要表單)(16/19)

肆、實習階段：實習中(非必要表單)

法規附件十八：校外實習爭議協商單(2/5)

56

4

填寫「實習單位資料」包含實習工作內容及已實習天數等欄位。



肆、實習階段：實習中(非必要表單)(17/19)

肆、實習階段：實習中(非必要表單)

法規附件十八：校外實習爭議協商單(3/5)

57

5

6

7

填寫「申訴事項」及「本案事實經過與理由」後，按「送出」。



肆、實習階段：實習中(非必要表單)(18/19)

肆、實習階段：實習中(非必要表單)

法規附件十八：校外實習爭議協商單(4/5)

58

8

點選「下載列印PDF檔後，進行
紙本簽核作業」，以此檔案列
印紙本，進行紙本簽核作業。



肆、實習階段：實習中(非必要表單)(19/19)

肆、實習階段：實習中(非必要表單)

法規附件十八：校外實習爭議協商單(5/5)

59

9

上傳完成後的畫面。



敬請指教


