臺北市立大學資訊科學系附件一

校外實習家長同意書
家  長  須  知□大學部
□碩士班

貴子弟             為臺北市立大學資訊科學系 
      年級學生，學號           ，將於指定期間至本系認可之實習單位完成校外實習。 貴子弟將至下列機構實習。
機構名稱：
地    址：
緊急聯絡電話：
實習期間：
實習期間，敬請家長配合督促貴子弟遵守學校及實習單位各項規定，並注意貴子弟往返工作地點之交通安全。
                         臺北市立大學          資訊科學系謹上
中華民國年月日

-----------------請撕下下聯回函臺北市立大學            系(所)收----------------
家  長  同  意  書
為加強學生專業實務經驗，以因應未來發展及就業、繼續升學之所需，茲同意敝子弟           學號         現就讀臺北市立大學            資訊科學系               年級，參加校外實習。本人願意配合督促子弟遵守學校及實習單位各項規定，並絕對注意該實習生往返之交通安全。□大學部
□碩士班


學生家長（請簽名並蓋章）
                               學生：


中       華       民       國       年       月       日

臺北市立大學資訊科學系校外實習安全切結書
1、 一般安全要求附件二

1. 不可在實習工作場所內追逐嬉戲。
1. 發生意外應立即報告實習輔導業師或實習單位主管，勿擅自處裡。
1. 熟悉工作場所安全逃生路線及逃生設備位置。
1. 熟悉消防設備位置。
1. 熟悉工作場所急救箱位置。
1. 油料及易燃物儲存區附近不可逗留，更不可產生火星。
1. 保持工作場所地面乾燥，有油漬或積水應立即清除。
1. 不可在工作場所內進用食物或飲料。
2、 服裝及安全防護要求
1. 於實習工作時，應服裝整齊。
1. 操作機具、設備應遵守安全防護要求穿戴安全服、安全眼鏡或其他安全護具。
3、 操作機具、設備安全要求
1. 非經實習輔導業師或實習單位主管允許，不可私自操作機具、設備。
1. 操作機具、設備前必須先了解操作方法、步驟以及安全防護事項。
3、操作機具、設備前應先檢查外表及安全防護設備、如有明顯故障應立刻報告實習輔導業師或實習單位主管，不可繼續操作。
4、操作機具、設備應專心，勿與他人談笑聊天。
5、機具、設備使用完畢後應將電源關閉，並待完全停機後始可離去。
4、 電器設備使用之安全要求
1. 電線、電器設備上絕不可擱置食物、飲料或物品。
1. 電路配線盤內、外應保持清潔乾燥，內部開關非經實習輔導業師或實習單位  主管指導絕不可私自操控。


    	
切        結        書
□大學部
□碩士班

         資訊科學系              年級學生 ________________ 已完全瞭解上列各項安全衛生工作守則，並切結同意在實習期間遵守上述之各項規定以避免發生意外事故，若有違反規定或蓄意損壞公物願接受賠償及校規論處，絕無異議。
此致
臺北市立大學
立切結書人： ___________________________
＊此切結書是為提醒同學及保護同學自身安全
臺北市立大學資訊科學系附件四

校外實習心得報告
一、校外實習心得報告目錄
(1) 實習機構簡介(基本資料、設施、組織、人事組織圖、作息表、經營理念等)
(2) 實習計畫
(3) 實習工作內容說明(含工作流程)
(4) 實習心得
(5) 省思與建議
(6) 實習簽到退紀錄
(7) 評分表
(8) 照片集錦
(9) 其他(機構管理、規劃與計畫、領導與溝通、執行與控制、人際關係、自我管理、危機處理、公共關係)
二、封面(請見下頁)
三、實習心得報告除書面資料外，並請繳交光碟片一份。

實習心得報告(封面格式)
	




臺北市立大學資訊科學系

校外實習



實習心得報告




實習機構/部門： 
班級：
姓名： 
學號： 
實習日期：       月     日~      月     日


	實習輔導業師：                                            (簽章)
實習指導教授：                                            (簽章)



 





[bookmark: _Toc450495465][bookmark: 附件十六【實習課程問卷實習機構導師】]附件五【校外實習課程問卷(實習機構用)】 
臺北市立大學資訊科學系校外實習課程問卷（實習機構用）
親愛的職場先進您好：
感謝您參與本系校外實習課程計畫，提供本系學生實務操作機會。為瞭解本計畫辦理成效，作為日後辦理相關職能培育活動之參考，敬請惠填本問卷。您的付出，對提升青年學子的就業力有重要貢獻！感謝您的協助！
敬祝　工作順利、愉快
                               臺北市立大學資訊科學系敬上




一、基本資料 
實習機構名稱：                     輔導業師姓名：                           
實習學生數：                  

二、您對本系實習課程與實習學生的滿意度(單選，打「」)
	項　目
	非常滿意
	    滿意
	    普通
	  不滿意
	非常不滿意

	1. 實習課程之安排(包括課程規劃、行政支援等)
	□
	□
	□
	□
	□

	2. 實習學生整體表現
	□
	□
	□
	□
	□

	對本系實習學生之評價與建議：
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



三、您與本系實習合作的意見或建議事項
	1.願意再度提供實習機會   □是   □否

	2.其他建議事項：

	


問卷到此結束，謝謝您的填答！.......


[bookmark: _Toc450495464][bookmark: 附件十五【實習課程問卷實習學生】]附件六【校外實習課程問卷(實習學生用)】 
臺北市立大學資訊科學系校外實習課程問卷（實習學生用）親愛的同學您好：
　　很高興您參加本實習課程，以實際行動為自己的職涯作準備。以下為本系職場實習課程計畫之滿意度問卷調查，請依您實際參與情形，就下列各題目之最適當□內打。感謝您的合作！  
    敬祝　學業進步、愉快
　臺北市立大學資訊科學系敬上

一、基本資料
1. 系、所、輔系、雙主修（含學位學程、學分學程）：________________________
2. 年級：□一年級　□二年級　□三年級　□四年級　□其他________________
3. 實習課程名稱：____________________________
二、您對實習機構的滿意度(單選，打「」)
	項　目
	非常滿意
	滿意
	尚可
	不滿意
	非常不滿意

	1.實習機構安排之工作內容份量
	□
	□
	□
	□
	□

	2.實習機構之工作環境
	□
	□
	□
	□
	□

	3.實習機構之業師指導方式
	□
	□
	□
	□
	□

	4.實習機構工作內容對實務學習與就業力之幫助
	□
	□
	□
	□
	□







問卷到此結束，謝謝您的填答！.......
臺北市立大學資訊科學系表一

校外實習機構基本資料表
實習期間：  年  月  日至  年  月  日止
	編號
	(由系所辦公室填寫)

	公司名稱
	

	合作時間
	

	負責人
	
	統一編號
	

	聯絡人
	
	職稱
	

	聯絡電話
	(  ) 
	傳真
	

	公司地址
	□□□

	E-mail
	

	機構簡介
	EX:1.所在地 2.成立時間與經營目標 3.組織架構 4.員工數 5.未來經營發展…等。

	營業項目
	(請依營利事業登記證內容填寫)

	年營業額
	
	員工人數
	

	膳宿狀況
	
	休假方式
	

	保險狀況
	
	交通狀況
	

	提供實習部門
	實習內容/工作項目
	名額
	薪    資
	需 求 條 件或專長

	
	
	
	
	

	合作機會
來    源
	□機構申請              □系友推薦
□         學生申請     □其他            
□         老師推薦     


流程：各指導教授、學生、機構→系主任→系課程發展委員會(評估) →系辦彙存

                                       

臺北市立大學資訊科學系   學年度學生校外實習機構評估表表二

	一、實習概況

	機構名稱
	

	實習內容
	

	需求條件或專長
	

	輪班
	□是      □否
工作  時，做  休  。 
	系所別
	

	工作時間
	每週      時
	住宿
	□供宿   □自理

	加班時間
	每日      時
每週      時
	可否請領加班費或補休
	· 加班費 □補休假 □皆無

	勞保
	□是          □否
	膳食
	□自理   □

	健保
	□是          □否
	配合簽約
	□是     □否

	提撥勞退基金
	□是          □否
	
	

	二、實習評估（極佳：5、佳：4、可：3、不佳：2、極不佳：1）

	實習環境
	□5    □4    □3    □2     □1

	實習安全性
	□5    □4    □3    □2     □1

	實習專業性
	□5    □4    □3    □2     □1

	體力負荷
	（負荷適合）□5    □4    □3    □2     □1（負荷太重）

	培訓計畫
	□5    □4    □3    □2     □1

	合作理念
	□5    □4    □3    □2     □1

	三、總評（請簡述）              


   □5極力推薦  □4極推薦  □3可推薦  □2不推薦  □1極不推薦



說明：
1.新的校外實習合作公司系主任安排本系專任老師拜訪校外實習機構主管，表達謝意及評估實習之適合性，避免學生報到後因實習不適應而產生困擾。
2.異常超過實習時間且無法給加班費、無法簽訂校外實習合作合約者，請勿進行校外實習合作。
3.本表流程：訪視老師（評估）→系主任→系課程發展委員會(審查)→系辦彙存。

系所單位主管：                                     訪視老師：
臺北市立大學資訊科學系學生校外實習申請表表三


	學  生
基本資料
	系別
	
	年級
	
	班別
	

	
	姓名
	
	學號
	
	性別
	□男□女

	
	詳細
地址
	
	電話
手機
	

	實習機構
	機構名稱
	

	
	聯絡人
	

	
	電  話
	

	
	電子郵件
	

	實習時間
	起訖
	年     月     日~         年     月     日

	
	合計
	週       天   小時，共計      小時。

	申請學生簽章
	
	家長同意簽章
	

	系 所 審 核

	實習指導教授
	
	系主任
	

	實習機構錄取核可

	實習機構代表
	

	附                註

	


備註：1.請繳附大一至大三上學期成績證明。
2.本表經實習機構錄取後，再委請家長同意簽章。
表四

臺北市立大學資訊科學系    學年度學生校外實習名單   
	編號
	姓名
	學號
	班級
	實習機構
	廠區
	實習部門
	實習單位聯絡電話
	輔導業師
	學生
聯絡電話
	緊急聯絡人/電話

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


              

[bookmark: 附件九【請假單】] 臺北市立大學資訊科學系表五

校外實習
請假單

填表日期：	   年     月      日
	實習機構名稱： 

	學生姓名： 

	班級： 
	學號： 

	實習期間：    年   月   日~    年   月   日

	請假時間：    年    月    日    時    分 至    年    月    日    時   分
共   小時

	假別：  事假     病假
請假原因： 



	擬補足實習時間：  
(一)   年   月    日   時    分 至    年    月    日    時   分 共   小時
(二)   年   月    日   時    分 至    年    月    日    時   分 共   小時
(三)   年   月    日   時    分 至    年    月    日    時   分 共   小時

	實習輔導業師簽名或實習機構核章： 


填表說明： 
1.學生於實習期間，應遵守機構之人事規則，準時上、下班，不得隨意請假。
2.因故必須請假時，須於向實習輔導業師及實習指導教授雙方提出書面申請，事後須補足時數。
3.實習期間缺席24小時以上，未能請假亦未能補足時數者，實習成績以零分計。
請假單以實習機構格式為主，如實習機構無請假單格式，請填上表，於請假後七天內交回系辦存查。
表六

       臺北市立大學資訊科學系校外實習計畫表  
機構名稱：　　　　　   　　　　　　　
	實習
單位
	廠
處
課
部
	實習
學生
	姓名
	
	指導教授
	

	
	
	
	學號
	
	
	

	
	
	
	系所別/年級
	
	實習期間
	/  /  ～  /  /

	主要
工作
項目
	


	與原
調查之機構資料表差異
	□完全相同      □大部份相同     □少部份相同     □完全不相同
調整內容說明：

指導教授：                     學生：

	項次
	期  間
(_年_月_日~_年_月_日)
	實  習  訓  練  主  題

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	實習
輔導業師
	
	實習
指導教授
	


說明：
本表由實習輔導業師、實習指導教授、學生討論後填報一份陳核，一份自存，另影印分送實習輔導業師、實習指導教授及系所辦公室存查。
  表七

臺北市立大學資訊科學系校外實習輔導紀錄
	實習單位：
	實習學生姓名：

	實習部門：
	訪視時間：  

	實習輔導業師姓名：
	

	實習情形及工作表現
	1. 實習學生在工作崗位上，專業技能的學習狀況。
      優  良  可  待改進   劣
2.實習學生對工作的整體滿意度。
      優  良  可  待改進   劣
   3. 實習學生在工作崗位上之出勤狀況。
      優  良  可  待改進   劣
   4. 實習學生與同部門同事之間之互動情況。
   優  良  可  待改進   劣
   5. 實習學生與主管之間之互動情況。
   優  良  可  待改進   劣
   6. 實習學生與客戶或不同部門同事之間的互動情況。
      優  良  可  待改進   劣   
7. 其他事項：
      

  


	實習學生
生活現況
	   ※實習學生對生活現況的滿意程度。
     優  良  可  待改進   劣
   ※不滿意的事項為：












	實習指導教授
	
	本次訪視 
	電話   □面談

	系主任
	


註1.本輔導紀錄經系主任核閱後，正本送至系辦公室存查。

	班         級
	          
	學     號
	       

	姓         名
	
	電     話
	

	 實  習  單  位
	公司             廠(處)

	實 習 評 核 期 間
	自     年     月     日      至      年     月     日     止

	評 核 項 目
	配 分
	得 分

	1.實習單位評分
	50%
	

	2.輔導業師訪談
	10%
	

	3.書面報告
	20%
	

	4.口頭報告
	20%
	

	小計
	100%
	

	評語與建議：

	說明：一、粗、斜體字以上由實習學生詳細填寫
      二、遞送順序：學生口頭報告修訂後	 指導教授  系辦公室備查


臺北市立大學資訊科學系校外實習成績考評表(指導教授用)表八 

                                              



指導教授簽名：____________________


臺北市立大學資訊科學系校外實習成績考評表 (實習單位用)表九 

	班          級
	          
	學     號
	

	姓           名
	
	電     話
	

	實  習  機  構 
	公司               廠(處)              部

	實 習 評 核 期 間
	自     年     月     日      至      年     月     日     止

	工      作      表      現       成       績

	評   核   項   目
	配      分
	得    分

	1.敬業精神
	30%
	

	2.品質效率
	30%
	

	3.學習熱忱
	20%
	

	4.團隊合群、職業倫理
	20%
	

	小計
	100%
	

	評語與建議：

                          



	說明：一、填表說明：粗、斜體字以上由實習學生詳細填寫。
      二、評核項目說明：
1.	敬業精神包括：不遲到早退、不隨意請假。
2.	品質效率包括：專業知識、專業技術、專業關係、資源整合運用等。
3.	學習熱忱包括：主動積極、虛心求教、認真負責等。
4.	團隊合群、職業倫理包括：與督導、師長、同仁、同儕之相處，強調樂群、合作。
      三、遞送順序：
實習學生    實習輔導業師    實習學生    指導教授     系辦公室   




實習輔導業師簽名：_________________________   
