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實習提報系統-系所操作手冊 

1 系統登入 
登入單一入口→學生學習歷程系統→實習系統，承辦人員功能包含(1)審核及查詢學生提報資料、(2)
實習畢業門檻確認清單查詢及匯出、(3)實習問卷匯出。 

 

2 「審核」功能 
點選「審核」→進入審核頁面→點選放大鏡圖示 ，審核學生填報資料及上傳之文件。 

 
2-1 審核學生資料時，建議使用 Chrome 程式開啟，瀏覽學生附件圖檔較不會出現亂碼。 

2-2 核可/不核可狀況說明： 

(1) 實習類別為「實務專題」，分為「有/無參與產業實習」，若實際為配合專題課程進行產業實習，

學生需選擇「有參與產業實習」。若選錯請退回學生修改。 
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(2) 學生以「實務專題」折抵實習畢業門檻者，系統同步顯示學生修課成績，專題成績及格者，才

能折抵畢業門檻，審核狀態請選「核可學生提報實習資料」。 

(3) 學生以其他方式提報實習資料者，請依據學生填報資料、修課狀況等，審核學生提報資料。 

(4) 實習類別選擇以下 4 種，學生需填寫「實習成果資料」欄位，請系所參考學生實習報告內容進

行審核：A 產業實習課程、B 實務專題課程(有實習)、C 執行產學合作案、D 專案實習(自行赴

校外實習)。 

專案實習(自行赴校外實習)：若無實習報告，可以實習證書、實習時數認證申請書等做為佐證

資料。 

 

(5) 若學生填報資料有誤，請於「審核意見」欄位填寫修正意見，點選「退回」按鈕予學生修改。 

(6) 若為重複提報，或其他無法退回給學生修改等問題，點選「不核可」、直接「送出」後，學生

無法再修改此筆資料。 

(7) 「是否簽定合約」欄位，請依據實際狀況選擇；若附件已由學生上傳，系所審核時可不必再上

傳附件，直接送出該筆資料即可。 

(8) 若學生上傳資料並未包含合約書等資料，請系所審核時務必上傳，俾利相關資料留存。 

 

(9) 若該實習合作由教師協助促成，可於「促成(媒合)學生之實習教師」欄位填寫教師資訊。 
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3 「實習畢業門檻確認清單」功能 

3-1 使用「班級」查詢功能：選擇院、系、班級後，可直接匯出該班級的畢業門檻確認清單。 

3-2 使用「年級」查詢功能：依照選擇年級，匯出實習畢業門檻一覽表。 
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4 「實習問卷資料匯出」功能 
4-1 為瞭解學生至企業實習之滿意度，作為後續回饋改善依據，學生填報實習資料需填寫實習問卷(以

實務專題折抵畢業門檻，不需填寫問卷)；系所承辦人員可隨時查閱、匯出問卷分析結果。 
 

4-2「參與實習課程學年度」欄位說明： 

(1) 有開設課程者，填寫課程開設的學年度。例如 105-2 開課，填「105」。 

(2) 無開設課程者，以學生「實習開始日期」轉換學年期。例如 106 年 7 月實習，填「105」；106

年 9 月實習，填「106」 

 

5 「查詢」功能 
各系所可依據「院、系、實習類別、學號」等方式，查詢學生的提報狀況。 
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實習提報系統-學生操作手冊 

※依據「學生產業務實習要點」，103 學年度起入學之大學部學生(學號開頭為 103 之後者)，需於畢

業前修習完成至少 320 小時之產業實習課程，包含修習產業實習課程、實務專題課程、協助教師

進行產學合作案、專案實習等。 

※惟系所有特別規定者，從其規定。另具有特殊身份之學生得免修(持有身心障礙手冊者、陸生、僑

生、外籍生、進修部學生等)。 

※為審核大學部學生之實習畢業門檻資格，請務必至實習系統完成「實習提報」作業。 

1 系統登入 
1-1 單一入口系所→個人資訊→學生學習歷程系統→實習→點選「提報」。 

 

2 「提報」功能 
2-1 點選「新增」，進入提報畫面。 

 
2-2 各欄位相關說明： 

(1) 實習類型：分為暑期、寒假、第 1 學期、第 2 學期、學年實習等，請依據實習期間填寫。 

(2) 實習類別： 

 「產業實習課程」：配合課程進行實習者適用，並選填下方「課程學年期、課程名稱」。 

 「實務專題課程」：使用「實務專題」折抵畢業門檻者，請選該項，不必選課程名稱。

請勾選「有無參與產業實習」欄位，實務專題課程有至產業實習者，請勾選「有」，

其他請勾選「無」。 
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 「執行產學合作案」：協助教師執行產學合作案亦可折抵實習，需填寫「合作案計畫編

號」。若同時執行產學合作、修習產業實習課程，請選擇「產業實習課程」進行填報。 

 「專案實習」：若實習無配合課程進行，或自行赴校外實習者，請選擇該項。 

(3) 實習輔導教師：請填寫指導教師姓名。 

(4) 實習或專題題目：請填寫「實習或專題題目」。 

 

 
(5) 實習場所： 

 「校外實習-國內」：實習地點在台、彭、金、馬各地區者，或在學校育成中心進駐廠

商之培育室實習者，請皆填入該項。 

 「學校附屬機構實習-國內」：實習地點為校內單位(例如語言中心等)，或「實務專題

無需到企業端進行實習者」，請選填該項。 

 「校外實習-國外、海外」：實習地點在國外、海外者，請填該項，並填寫「國別」。 

 「學校附屬機構實習-國外、海外」：若為學校開設在國外或海外之研究中心等單位實

習者，請選該項，並填寫「國別」。 

 「校外實習-大陸及港澳地區」：實習地點在中國、香港、澳門等地區者選填，並填寫
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「國別」。 

 「學校附屬機構實習-大陸及港澳地區」：若為學校開設在中國、香港、澳門等地區之

研究中心等單位實習者，請選該項，並填寫「國別」。 

(6) 實習時數：依據實際狀況填寫，或以(8 時/天)*工作天數等方式計算。若實習類別為「實務

專題」，請填寫 320 小時以上，才能通過畢業門檻。 

(7) 實習日期：請填寫實習開始跟結束日期；填報「實務專題」者，填寫修習實務專題期間即

可，例如 106 學年第 2 學期的專題課程，即為 106 年 2 月 26 日(開學日)至 6 月 30 日(學期

結束)。 

(8) 附件：上傳「實習合約書、實習時數證書、實務專題封面(需有專題名稱、學生姓名、指導

教師姓名等)」等文件佐證，檔案尺寸不得超過 2MB，超過尺寸，頁面會顯示「提報錯誤」，

需重新提報。 

 

(9) 實習單位資料：填寫實習單位(或產學合作單位)基本資料；若為實務專題者，可填寫系所

單位，或進行專題合作之廠商資料。 

 
(10) 「實習成果資料」欄位： 
 實習類別選擇以下 4 種，需填寫「實習成果資料」欄位：A 產業實習課程、B 實務專題(有實習)、

C 執行產學合作案、D 專案實習(自行赴校外實習)。 
 填寫實習工作職稱、實習工作內容摘要、實習心得，最後上傳實習報告(限制 5MB)。 
 工作內容摘要、實習心得、實習報告的資料請勿涉及實習機構之機密。 
 專案實習(自行赴校外實習)：若無實習報告，請再次檢附實習證書、實習時數認證申請書等相

關佐證資料。 
 實習報告限制 5MB，若報告內有圖片，請先壓縮圖片檔案後，再轉為 PDF 檔上傳。 
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3 「實習問卷填寫」功能 

3-1 為瞭解實習學生對於實習機構、學校辦理實習方案之滿意度，以作為後續實習課程的回饋

及改善，因而設定實習問卷填寫功能。 

3-2 填寫對象：參加產業實習、實務專題(有實習)、協助教師產學合作計畫、專案實習者，皆需

填寫問卷。填報「實務專題(無實習)」者，不需填寫。 

3-3 若問卷填寫錯誤但已經送出，請聯繫研發處，將退回資料給您修改。 
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4 「查詢」功能 

4-1 可利用「查詢」功能，追蹤提報資料的審核狀況：審核通過、審核不通過、審核中、退回。 

 

4-2 狀態為「審核中」：顯示「系務助理審核」，請洽詢系辦；顯示「管理員審核」，請洽詢研發

處。 

 

 

4-3 狀態為：「審核通過」：該筆實習資料已通過。 
4-4 狀態為「審核不通過」：表示該筆資料審核不通過，請點選 ，查看不通過原因。 
4-5 狀態為「退回」：表示資料填寫有誤，由系所或管理者退回給學生修改，請點選 ，查看

「審核意見欄位」，並依據該欄位說明重新修改此筆資料。 
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5 「修改實習資料-退回」功能 
5-1 實習資料審核狀況為「退回」，請至實習系統選「退回實習修改」，會出現被退回的資料，

點選 ，進入修改頁面。 
5-2 依據「查詢」後之審核意見，修改實習資料。 

 

 

6 其他說明 
6-1 實習提報不限次數，若在學期間至多家公司進行實習，請依據實際實習狀況提報多筆資料。 
6-2 已提報之實習資料無法刪除紀錄，管理者僅能作「審核不通過」；若實習資料提報有誤，請盡

量以「被退回」的資料作修正。 
6-3 為了完成畢業資格審查，請大學部學生於畢業前完成實習提報作業。 
6-4 其餘相關說明，請以研發處公告資訊為準。 
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