合約書編號：華資管107實習字第        號

中華科技大學學生校外實習自我檢核表
	期程
	項次
	檢核項目
	是否符合
	負責人員

	實習

前
	1
	實習機構評估表(附表一)
	□有□無
	專責小組

	
	2
	實習機構基本資料表(附表二)
	□有□無
	輔導老師簽章

	
	3
	學生校外實習志願表(附表三) 

(若僅有一志願，可免填)
	□有□無
	輔導老師簽章

	
	4
	校外實習家長同意書(附表四)
	□有□無
	輔導老師簽章

	
	5
	辦理實習學生意外保險
	□有□無
	輔導老師簽章

	
	6
	簽訂校外實習合約書(附表五)
	□有□無
	輔導老師簽章

	
	7
	學生個別實習計畫(附表六) 

(一式三份；業界/系所/學生)
	□有□無
	輔導老師簽章

	上簽
	請檢視項次1~7是否完備，合約書完成校內用印後，項次1~7留存各系，合約書一份送研發處就服組(新竹綜合業務組)存查。
	系主任
	請用印

	
	
	研發處就服組

(新竹綜合業務組)
	請用印

	實習

中
	8
	輔導老師訪視校外實習學生紀錄表(附表七)
	□有□無
	輔導老師簽章

	
	9
	學生校外實習轉換實習機構申請表(附表八)
	□有□無
	輔導老師簽章

	實習

後
	10
	檢視校外實習成果報告(含實習學生與機構滿意度問卷)。其中，實習問卷及合約書一份送研發處就服組(新竹綜合業務組)存查。
	研發處就服組

(新竹綜合業務組)
	請用印

	
	11
	學生校外實習成績考核表(附表十)
(一式兩份；系所存查/註冊組)
	□有□無
	輔導老師簽章

	成績登錄
	請檢視項次8~11是否完備【整學年(期)實習】
	系主任
	請用印

	
	實習結束後成績登錄【寒、暑假、成長實習】
	成績登錄
單位/教師
	請用印


附註：
一、檢核表項次1~7請輔導老師先行檢視是否備齊，經系主任用印後，連同項次1~7表件依行政程序檢附上簽。

二、實習結束後，成績登錄說明如下：

(一)寒、暑假實習：檢核表由輔導老師蓋章確認後，再將本表連同「(附表五)校外實習合約書」「(附表十)學生校外實習成績考核表」送交教務處註冊組(新竹教務組)做成績登錄。

(二)整學年(期)實習：(附表十)學生校外實習成績考核表由輔導老師於學期結束前登錄成績，無須送交教務處註冊組登錄，由系上自存。

若無寒、暑假實習之學生，則本表最後一格成績登錄欄位請以「/」劃記。
三、學生於實習機構單位適應不良，經實習輔導老師輔導後未得改善，請務必協助學生填寫「學生校外實習轉換實習機構申請表」(附表八)，連同新申請實習機構合約書依行政程序上簽，申請表正本由各系依附表順序歸檔存查。

四、學生於校外實習結束並以完成登錄成績後，請各系依項次1~10順序將學生校外實習相關附表紀錄正本並以專夾方式進行歸檔存查。

