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111 學年度第 2 學期暑期實習課程行事曆 

 

系別：工商管理學系 

日 期 ( 期 間 ) 重要事項 

4/14-5/12 實習單位公告及選填 

5/16(二) 技合處召開校外實習講座 

5/17-5/26 辦理團體保險(實習開始日前一個月) 

5/17-6/2 
公文通知實習機構 
實習相關資料寄予實習合作機構(實習開始日前 3 週) 

6/9(五) 實習職前講習及說明(最後一週上課) 

6/26(一) 學生實習開始 

7/3-7/14 訪視輔導(第一次) (實習第二週) 

7/31-8/4 訪視輔導(第二次) (實習第六週) 

8/25(五) 學生實習結束 

8/30(三) 實習成果展、檢討座談會(開學 9/4 前一週) 

9/4-9/7 實習海報觀摩 
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工商管理學系 學生企業實習 檢查表  

(請於實習第二週星期五前，郵寄此表寄回工商系收，或 Email：

penny-L@gap.cgu.edu.tw，Email 主旨：學號+姓名+學生企業實習檢查表。) 

學   生：______________ 

實習單位: ______________   

輔導老師: ______________ 

 (每項確認後，請於□打 V。) 

報到時，交付實習單位主管「報到查核表」（附件一），將已簽核

之「報到查核表」寄回系辦。 

請依實習內容與輔導老師及實習主管討論後，在實習第四週星期五

前向輔導老師呈報「專題研究」題目。 

實習期間如有曠職情形，依規定扣分，不及格學生必須重修「企業

實習」課程。 

確認實習單位聯絡人（或實習輔導主管）為：________________（姓

名及職稱）及其聯絡電話：___________________。 

實習期間之住宿方式: 學校;  家裡; 自行外宿。  

  因實習視為上課期間，若為自行外宿，請填上外宿住址:________ 

________________________________ 

 

學生簽名：                   

             日     期:                   

--------------------------------------

請------

沿-------

線--------

裁----------

切-------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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前 言 

 

工商管理學系在於培養學生具備管理的專業知識及勤勞樸實的職業倫理態

度。課程規劃強調「理論與實務結合」，期望透過實習及企業觀摩以提升本系學

生的管理能力與專業知識。 

本系學生透過企業實習的參與，利用「做中學」的方式吸收企業實務經驗，

在實習對企業的選擇上以選擇聲望良好，具有完善管理制度、已具規模的機構與

公司行號為對象。台塑企業集團在國內的傑出經營表現，且與本系有良好之學生

實習基礎，不但各項管理制度完善，教學資源豐富，可充分提供本系學生工讀、

實習與企業觀摩的機會，本系鼓勵學生，善加掌握此一資源優勢，參與台塑企業

實習機會。 

本系學生參與企業實習時，需抱持主動學習態度接受各級主管的指導，透過

「做中學」的方式，獲取管理實務經驗。同時，本系依老師專長參與學生實習輔

導工作，以達成企業、教師與學生三者密切配合及相輔相成的教育目標，以貫徹

教學、研究與實務三者合一的教育方式。 
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長庚大學工商管理學系學生實習辦法 
100.3.22 課程委員會修訂通過 

100.5.17 課程委員會修訂通過 

101.04.03 系務會議修訂通過 

第一條 目的 

為增進長庚大學工商管理學系學生專業的管理素養及實際工作經

驗。本系藉由學生企業實習的實施，以期達到理論與實務相結合的教

學目標。為便利實習作業之管理，並提供學生實習之基本作業準則，

特訂立本辦法。 

第二條 適用範圍 

本系學生在學期間均應依照本辦法之規定接受校外實習教育與訓

練，其有關實習之內容申請、分配、訓練、考核等作業，均按照本辦

法規定辦理。 

第三條 工作職掌 

輔導老師工作職責為學生校外實習聯繫、實習期間針對學生實習工

作內容及實習成果展之輔導。 

第四條    實習輔導老師作業項目 

一､學生實習課程項目與名額調整。 

二､實習梯次與名額分配作業。 

三､學生實習期間之獎懲建議。 

四､負責實習報告之收集、轉送與登錄。 
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五､實習報告之評分與意見彙總。 

六、實習成果展之舉辦。 

七､實習成效之檢討與改進。 

八、必要時，得視情況實際訪查學生實習情況。 

九、經由實習單位主管與實習輔導老師同意，實習學生必要時可返校

進行實習專案之資料蒐集及討論工作。 

第五條    學生實習分配作業與名額調整 

一、本系應於前一學期之第五週至十週間洽詢有意願合作之實習機構

與公司行號。確認該實習單位之可實習名額與實習工作內容性

質，提供本系同學該實習學期之實習單位名單名額及實習工作性

質，以便同學辦理實習組別之申請。實習單位之分發，得經由甄

選、面談及書面評核等方式進行。 

二、學生得自行開發實習機構，並於規定時間內繳交實習計劃書至本

系，經系務會議核可後得列入正式實習機構。計劃書中應包含以

下項目並經實習主管確認：(一)實習機構基本資料(公司名稱、

登記字號、負責人、成立時間、資本額、員工人數、地址、聯絡

電話、產業別、營業項目、公司簡介等)、(二)實習單位與主管(實

習單位、實習主管、聯絡電話、電子郵件信箱等)、(三)實習內

容(實習期間、2個月實習主題等)、(四)利益迴避說明(實習機構

負責人、主要經營者、以及實習主管是否為實習學生之配偶或三

親等以內之血親或姻親)。 

三、台塑企業（含關係企業）之實習組別分：人事組、財務組、資材

組、產銷一組、產銷二組、產銷三組、台塑網及採購部等或其他

單位（得視企業營運活動調整組別）。其他企業實習機會則依機

構與公司行號為單位進行實習分發。實習工作之分發，以同學申

請志願為主要考量。當有多人填選同一實習工作機會且名額不足
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時，則依各學期之學期總成績為排序。成績優者優先分配其所選

填之志願，其餘同學如無適當之實習工作機會選擇時，本系得主

動派發至實習單位。 

第六條    學生畢業最低實習學分數 

一､學生實習以本系三年級學生為對象，最低畢業實習學分數為 5

學分，本系學生需修畢「管理專題研討」2學分、「企業實習」

3學分。 

二､「企業實習」課程安排於三年級升四年級暑假進行，共 2個月(7-8

月)。 

第七條    學生實習職前講習之實施 

於學生至校外實習進行前，應於「管理專題研討」課程中舉辦「實習

職前說明會」以增進學生對實習教育之認識，激勵學生實習意願、

並惕勵學生生活紀律。 

第八條    學生實習期間之獎懲建議 

學生實習期間之工作與生活，應遵照實習單位之規定與校規行之。工

作績效與行為表現之評核，於實習結束後，統一辦理獎懲。情形特殊，

影響重大之事件，得及時辦理獎懲建議，以收時效。 

第九條   實習課程與考評 

一、課程協調 

1. 於實習前就該實習學期之「管理專題研討」課程與台塑總管

理處及校外相關實習單位協調課程主題、時段、講師名單等

計畫，呈系主任等行政主管核定之，並將此課程規劃資料提
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供給各組輔導老師參考。 

2. 實習課程修訂，應交由輔導老師提出彙報給系秘書備查。 

二､實習課程加退選 

應依校方教務處選課辦法規定辦理。 

三､實習考核 

實習同學實習結束後需於開學前一週之週五回校參加系上舉辦

之實習成果展（分靜態海報展與動態口頭簡報方式進行）。其

成果展之形式由課程委員會討論訂定之。同學需撰寫「實習成

果報告」格式參見（附件三），每組或每人須依規定繳交報告

一份，每組至多 3 人。每組報告需註明個別組員分工細項，交

由系辦歸檔。輔導老師得視狀況要求學生定期給予書面報告以

掌握實習進度。 

四､實習考勤/保險 

實習期間遵照實習單位之請假規定，學生不得因參加校外活動而

請假或取消課程。如學生因校方派遣參加競賽等活動，得酌由輔

導老師調整考勤分數。因天災或其他因素導致停班或停課，依行

政院人事行政局之「停班」公告辦理。保險依入學時之學生平安

保險辦理，實習單位免替學生辦理勞、健保。 

 

五､實習報到 

  學生於實習開始之第一天至實習單位報到時，務必填寫「報到

查核表」（附件一），交由實習單位主管簽核後，繳回系辦。 

1. 實習前一週應知會該實習單位負責主管。 

2. 台塑企業 

a、實習第一天上午 8：30 到各實習單位辦理報到。 
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b、報到手續完成後，與各實習單位負責人聯絡安排分發實

習事宜：台北—台塑總管理組人事組。 

                   c、實習期間課程有問題時，可直接與指導主管聯絡，若有

生活輔導方面之問題時可與各實習單位負責人聯絡。 

 校外實習單位 ：依實習輔導單位指定之人員辦理。 

六､實習評分 

學生實習成績分別由企業實習單位與輔導老師評核(附件四)。 

第十條    實習成果展 

系上於實習結束後之開學前一週之週五舉辦實習成果展，藉此讓每位

學生可以將其於實習期間之所學向系上教師及其他學生做報告。實習

成果展之型態分動態展（口頭報告）及靜態展（書面報告及海報展示）

兩種方式進行，由系上教師針對學生上述之兩種表現進行評核，詳細

的實習成果展之活動辦法請參見（附件五）。 

第十一條  實習成效之檢討與改進 

輔導老師對於學生校外實習工作，應時時檢討、事事求新，以求工作

之改進。每學期實習結束後，得召開實習協調會，以檢討改進實習教

育。學生實習結束後亦需填寫『長庚大學學生實習問卷調查表』（附

件六）表達對於實習的意見及建議。 

第十二條  本辦法經系務會議通過後實施，修改時亦同。 



 12

附件 

 附件一 長庚大學校外實習報到查核表 

附件二  工商管理學系實習成果報告寫作格式 

 附件三 工商管理學系暑期實習評分表 

 附件四 長庚大學學生校外實習問卷調查表(實習技術教師) 

附件五 長庚大學學生實習問卷調查表 

 附件六 實習成果發表會規則 

 

台塑關係企業長庚大學學生實習辦法 

 

 

附件表單 填寫人 繳回時間 繳回方式 

長庚大學學生校外實習

報到查核表（附件一） 

實習主管 實習第二週 

星期五前 

由實習學生連同學生

企業實習檢查表，郵

寄回工商系收。 

工商管理學系校外實習

輔導老師會談紀錄表(附

件二之三) 

實習學生 112 年 8 月 29 日

前 

內容經輔導老師確認

後，連同實習報告一

同繳交系辦。 

工商管理學系暑期實習

評分表(附件三) 

實習主管 112 年 8 月 29 日

前 

由實習單位放入信封

彌封，寄回或交由學

生帶回系辦。 

長庚大學學生校外實習

問卷調查表(實習技術教

師)(附件四) 

實習主管 112 年 8 月 29 日

前 

由實習單位放入信封

彌封，寄回或交由學

生帶回系辦。 

長庚大學學生校外實習

問卷調查表(實習學生)

（附件五） 

實習學生 112 年 8 月 29 日 連同實習報告一同繳

交系辦 
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長庚大學學生校外實習報到查核表（附件一） 

為利本校能進一步了解學生於校外實習之表現，惠請 協助填寫以下調

查事項，並於實習開始第一週結束，寄回工商管理學系，謝謝您的協助。 

本期實習期間：民國 112 年    月    日至 112 年    月    日止。 

學生姓名 報到情形 
參與貴機構安排之職前講習

(環境介紹、考勤、…)情形 

 
□準時報到  □遲到    小時 

□其他(請說明)：           
□表現良好  □表現欠佳 

 
□準時報到  □遲到    小時 

□其他(請說明)：           
□表現良好  □表現欠佳 

 
□準時報到  □遲到    小時 

□其他(請說明)：           
□表現良好  □表現欠佳 

 
□準時報到  □遲到    小時 

□其他(請說明)：           
□表現良好  □表現欠佳 

 
□準時報到  □遲到    小時 

□其他(請說明)：           
□表現良好  □表現欠佳 

 
□準時報到  □遲到    小時 

□其他(請說明)：           
□表現良好  □表現欠佳 

 

實習合作機構：                  填表人：              職稱:       

表單流程：實習輔導教師→實習站(實習技術教師)→實習輔導教師→實習委員 

表單編號：093000204

--------------------------------------

請------

沿-------

線--------

裁----------

切-------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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   （空白頁） 
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   長庚工商管理學系實習成果報告寫作格式    (附件二) 

一､實習報告首頁（如附件二之一） 

包括實習主題､實習單位､實習單位主管､姓名､指導老師等基本資料 

二､實習報告內容 

1. 實習報告內容為專題報告 

2. 若為小組報告需註明個別組員分工細項 

三､報告格式 

1.紙張：除封底面外，均採用白色 A4 模紙裝訂，單面印製。 

 

2.字體： 

中文以 12 號楷書，英文以 12 號 Times New Roman 打字，必須用 1.5 間距，

字體顏色為黑色，文內要加標點，全文不得塗汙刪節，不得使用複寫紙，

各頁正下方應置中註明頁數。 

 

3. 圖表 

圖及表必須用製圖儀器或電腦軟體繪製，使用照片時可直接黏貼或整頁照相

製版。照片圖之圖號及說明列於圖之下方，表之表號及說明列於表之上方，

圖及表各依序按章、節編列圖號及表號。 

 

   4.參考文獻及附錄 

  列出引用之中英文期刊論文及書目，依作者姓氏、出版年次、書目、技術資

料、期刊名稱、版序及頁碼等次序編寫。參考附件三之二，附錄編排方式如同

本文。 

 

5.封底面 

  實習報告均應裝訂成冊，並採用 180 磅(含以上)模造深藍色硬質厚紙裝訂

之。 

--------------------------------------

請------

沿-------

線--------

裁----------

切-------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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（附件二之一） 

長庚大學工商管理學系 (22 PT.) 
 

實習報告 (22 PT.) 

 
 

 

 

題目(22 PT.) 

 

 

 

 

 

 

 
     學    生﹕　 　 　 (18pt.) 

     實習單位﹕ 

     實習單位主管﹕ 

     指導教授﹕　 　 　  
 

 

 

 

 

 

 

中華民國 112 年 8 月(20 pt.) 

 

１
１
１
學
年
度
第
２
學
期 

︵12 pt

︶   

題
目 

︵14 pt

︶   
 
 
 
 
 
 
 
 

姓
名 
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（附件二之二） 

參考文獻 

【1】書籍︰書名下加底線(underline)，格式如下，項目如無，可從略。 

  例︰［1］張起鈞，吳怡，中國哲學史話，四版，台北，著者發行，民國 

五十九年。 

［2］Jelinek, F., Probabilistic Information Theory, McGraw-Hill, 

New York, 1968. 

［3］胡立人、張源渭、黃克東，數字化中文字彙，系統出版社，台北，

民國六十六年。 

說明︰ 

a.一人以上著者，應按原文獻中順序繕列。 

b.三人以上著者，則僅書第一著者姓名，後加“等＂字，或“et al.＂。 

例︰姚從吾等編著。M.W. Du, et al. 

c.機關，學校等著者，則將團體名稱比同個人著者姓名繕列。 

例︰中國圖書館學會，圖書館標準，正中書局，台北，民國五十四年。 

d.一連串書的作者為同一人時，以橫線代表重複之作者姓名。 

例︰［1］李期泰，外交學，正中書局，台北，民國五十一年。 

［2］──，國際政治，正中書局，台北，民國五十二年。 

e.作者不詳時，以書名開始。 

例︰［1］北京大學五十週年紀念特刊，（［北平？］，出版者不詳，

民國三十七年）。 

［2］Sake, Nonpareil Press, Chicago, 1910. 

f.翻譯作品 

例︰［1］（德）赫塞（Herman Hesse）著，鄉愁，陳曉南譯，新潮文

庫，台北，民國六十五年。 

［2］Lissner , Ivar, The Living Past, Translated by J. Maxwell 

Brownjohn, G. P. Putnam's Sons, New York, 1957. 

g.作者以筆名、別號發表作品時，仍用筆名或別號，並以方括號將查出

之作者本名括起來，放在筆名或別號之後。 

例︰［1］孟瑤［楊宗珍］，飛燕去來，再版，皇冠雜誌社，台北，民

國六十三年。 

［2］Penrose, Elizabeth , Cartright (Mrs. Markben), A history 

of France , John murray, London, 1872. 

 

 

 

 

 

 

 
著者姓名，合著者，合著者，書名，卷數，譯者，再版版本， 

1      2       3     4     5     6      7 

書 名，﹙編者﹚，出    版    者，出版地，出版年月 

8     9    (或著有編者發行)    11     12 

10 
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【2】期刊報章論文︰刊物名稱下加底線(underline)，中文篇名加「」號，西文

篇名加 “ ＂號。格式如下︰ 

例︰［1］陳惠戎，「如何解決公務人員住的困難」，中國論壇， 38~42 頁，

民國六十五年七月二十五日。 

［2］Swanson Don. "Dialogue with a Catalogue", Library Quarterly, 

34, pp. 13-25, December 1963. 

［3］陳永健，蔡中川，「計算機輔助之中文印刷系統」，科學發展月

刊，第三卷第七期，558~569 頁，66 年 7 月。 

【3】會議論文集 

例︰蔡中，「拓樸分析法之電性意義」，67 年度電子材料、元件及電子電路

技術研討會，A52~A57 頁，台北，民國 67 年 6 月 23 日。 

【4】學位論文 

例︰薛榮桃，「異長中文資料儲存法之研究」，國立交通大學，碩士論文，

民國 67 年。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
著者姓名，合著者，“篇名＂，﹙報﹚刊   名，  卷，期， 

1        2       3   (期刊名及刊期)       5   

4 

頁次，期刊發行者，發行年月 

6        7          8 

 
著者姓名，“篇名＂，論文集名稱，頁次，會議地名、國名，  

1         2      (會議名稱)    4      5       6 

3 

會議年月 

    7 

 
著者姓名，“篇名＂， 畢業學校 ， 論文學位 ， 畢業年月 

1        2         3           4         5 
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（附件二之三） 

工商管理學系校外實習輔導老師會談紀錄表 
 

系別：工商管理學系              實習單位：   

實習主管：                      輔導老師：     

實習學生： 

實習期間：民國    年    月    日 至 民國    年    月    日 

 

第    次會談 

時    間： 民國     年    月    日     時    (會談時數：    小時) 

進行方式： □實地訪視        □電話會談        □返校會談   

□第三地會談(地點：         )       □其他 

參與人員： 輔導老師：               實習主管： 

實習學生： 

 

會談主題：  

 

 

 

 

第    次會談 

時    間： 民國     年    月    日     時    (會談時數：    小時) 

進行方式： □實地訪視        □電話會談        □返校會談   

□第三地會談(地點：         )       □其他 

參與人員： 輔導老師：               實習主管： 

實習學生： 

 

會談主題：  

 

 

 

流程：請送交老師簽名確認，連同實習報告一起繳回系辦。 

 

 

輔導老師簽名： 

 

 

 

 

--------------------------------------

請------

沿-------

線--------

裁----------

切-------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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（空白頁） 
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工商管理學系暑期實習評分表       （附件三） 

姓名：               

學號：               

實習期間：自    年    月    日至    年    月    日止 

 

※ 企業請填寫灰底欄位 

評核單位 項目 
配分 

(0-100) 

分數 

(以配分百分比評核) 

企業評核 
實習狀況 

(學習態度與實習參與) 
40% (A) 

本系 

輔導老師評核 20% (B) 

實習成果展 40% (C) 

出勤紀錄 

遲到或早退 病假 事假 曠職 出勤扣分總計 

   /次 /小時    /小時    /小時 (D) 

書面報告 
□ 準時繳交  

□ 遲繳__天 
扣______分(F) 海報 

□ 準時繳交  

□ 遲繳__天 扣______分(F) 

考 

評 

實習單位：指導主管 輔導老師 

  

一、評分標準： 

1.實習評分包含企業評核與本系評核：企業評核包含學習態度與實習參與，出勤額外計算； 

      本系評核包含實習成果展與輔導老師評核。 

2.出勤：請病假、事假一小時各扣 0.1 分、0.25 分；遲到或早退每次扣 0.5 分；曠職一小

時扣 5分。 

3.評分表請實習輔導老師及主管共同簽名。 

二、報告繳交規定： 

1. 實習成果書面報告需於動態展前一天中午 12 點繳交至系辦(系秘點收)，一份交給系辦公

室。 

2. 書面報告或海報遲交一天扣總分 3分，採累計無上限。 

三、實習成績：實習單位指導主管請於實習結束後一週內將實習評分表寄送至系辦公室秘書。 

流程：實習單位(信封彌封)→系辦公室→輔導老師→系辦公室填入成果展分數。 

            (108 年 12 月 3 日修訂) 

總 

分 

(A)+(B)+(C) 

-(D)-(E)-(F) 

--------------------------------------

請------

沿-------

線--------

裁----------

切-------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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（空白頁） 
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          長庚大學學生校外實習問卷調查表         （附件四） 

（實習技術教師） 

 

在您的鼎力協助之下，本校同學已順利完成校外實習課程，特此致謝。

為了解本校實習課程實施情形及學生表現，請您撥冗填寫本問卷，以

做為我們檢討改進之依據。填寫完成後請利用回郵信封寄回即可，謝

謝您的協助。 

本期實習 

學生人數 

□電機系   名  □電子系   名  □機械系   名   

□化材系   名  □資工系   名  □醫管系   名   

□工管系   名  □工設系   名  □資管系   名 

1.階段實習狀況與成效如何檢討？ 

  □學生與本校輔導教師研討    □學生與貴單位技術教師研討 

  □學生、本校輔導教師與貴單位技術教師一起參與研討 

  □其他（請說明） 

 

 

 

2.您對學生的工作態度感覺如何？ 

□滿意    □尚可   □不滿意 

3.您對學生的學習精神感覺如何？ 

□滿意    □尚可   □不滿意 

4.您對學生的出勤狀況看法如何？ 

□滿意    □尚可   □不滿意 

5.您對學生所具備實習之專業知識看法如何？ 

  □滿意    □尚可   □不滿意 

6.您對學生實習之整體表現看法如何？ 

□滿意    □尚可   □不滿意 

7.其他建議或聯繫事項：（不敷填寫請用背面，謝謝。 ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

實習合作機構：               填表人：             職稱: 
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           長庚大學學生校外實習問卷調查表         （附件五） 

(實習學生) 

各位同學好： 

今年的實習結束了，為使本校實習課程執行日趨完善，擬以不具名問卷

方式收集同學意見，煩請各位同學以親身的經歷，提供寶貴意見及建

議，進而嘉惠學弟妹，謝謝你的幫忙，並祝福你畢業前學業順利，畢業

後鵬程大展。 

1. 你就讀的科系為： 

   □電機系  □電子系  □機械系  □化材系  □資工系 

   □醫管系  □工管系  □工設系  □資管系  □其他          

2. 你被安排的實習合作機構為： 

   □台塑關係企業   □學校   □長庚醫院   □其他實習合作機構 

3. 實習對你實務技能的提升如何？  

  □助益甚大  □些微助益  □無助益 

4. 實習對你問題解決能力的提升如何？ 

  □助益甚大  □些微助益  □無助益 

5. 實習對你認識一個公司或單位的運作，助益如何？ 

  □助益甚大  □些微助益  □無助益 

6. 你對系上輔導教師的聯繫與指導看法如何？ 

  □滿意  □尚可  □不滿意 

7. 你向實習合作機構主管或同仁請益時所獲得的協助如何？ 

  □滿意  □尚可  □不滿意 

8. 你對本期實習收獲的整體評價如何？ 

  □滿意  □尚可  □不滿意 

9. 你是否會推薦學校繼續向該實習合作機構徵求實習機會，並推薦學弟妹

至該機構實習？ 

   □是(請推薦實習合作機構名稱：                        )  □否 

10. 其他建議：（請不吝提出，謝謝。） 

 

流程：學生→系辦公室→技合處。 

--------------------------------------

請------

沿-------

線--------

裁----------

切-------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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 實習成果發表會規則         （附件五） 

 

一、 時間：動態展：112 年 8 月 30 日(星期三) 
    靜態展：112 年 9 月 4 日至 9 月 7 日(4 天) 

二、 地點：動態展：管理大樓七樓教室區 

　  靜態展：管理大樓七樓 2側走道 

    實習檢討會議：管理大樓七樓工商大會議室 

三、 成果發表方式：分靜態展、動態展兩種 

（1） 靜態展（書面報告及海報）： 

共 4天（上午 8：30—下午 4：00），展示地點於管理大樓七樓。 

備註：海報請以電子檔務必先給指導老師確認過，再印出紙本給指導老師簽名送交技士

(主任有權駁回，再修正)，於 8月 29 日前上傳電子檔至系統（格式與上傳方式請

參照系上網頁公告），每組一張。若有需要以不同方式呈現海報者，請通知技士。 

（2） 動態展（oral presentation）: 

辦理日期、時間及分組名單於系網公告。每人報告以 15 分鐘為原則，10 分鐘由老師

comments 及 Q＆A。簡報書面資料，請務必於前一天準備好。會後進行實習檢討會議。 
每組報告時間以 15 分鐘為基礎，每增加 1 人報告時間增加 10 分鐘。例：1 人/組報告時

間為 15 分、2 人/組報告時間為 25 分、3 人/組為 35 分。每位同學皆須上台報告，請務必

掌控時間，在規定時間內完成口頭報告 

備註：簡報檔於 8月 29 日前上傳電子檔至系統（上傳方式於系網另行公告）。 

四、 成績評核標準（成果展成績納入實習學期成績）： 

(1) 配分比例：靜態展 (書面報告及海報設計) 40％ 

動態展（口頭報告） 60％ 

(2) 評審重點： 

1. 靜態展： 

書面報告--專案動機、書面資料表現、實習貢獻 

海報--創新、用心、吸引力 

2. 動態展： 

*報告內容系統分明，前後連貫之程度 

*圖表文字清晰簡明程度  *發表人之儀態與口齒 

*專案之貢獻            *時間之掌控 

(3)  特優獎 3 名頒發獎狀及獎金。 

五、 書面報告繳交：實習成果書面報告需膠裝(格式參照實習手冊規定)，印製 1份；於動態展前

一天中午 12 點前繳交系辦(逾期依規定扣分)，另將電子檔寄給輔導老師或實習單位主管留存。 

六、 實習成果展期間，所有實習同學皆須全程參與，不得缺席，請著正裝。 

七、 分組名單、簡報檔及海報檔上傳方式，於系網另行公告。 
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第一章 總則  

1.1 目的  

長庚大學為增進學生對實務有深入瞭解及培養勤勞樸實的精神，

安排學生至企業內各公司實習與暑期工讀，配合前項措施，茲訂

定學生實習與暑期工讀期間之薪資、考勤、膳宿、輔導等規定，

以利各相關部門有所遵循。  

1.2 適用範圍  

長庚大學工學院、管理學院 (不含醫管系 )學生至企業內進行實習或

在暑假期間工讀均依本辦法規定辦理。  
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 第二章 暑期工讀  

2.1 工讀安排  

　工讀名額調查  

總管理處總經理室於每年十一月進行調查可提供之工讀名額，

各公司應以廠處為單位，填報次年度「台塑企業可提供長庚大

學學生暑期工讀工作調查表」(表號：P0003401)，由公司總經

理室彙總送總管理處總經理室，並經總管理處審核後通知長庚

大學。各廠處需有實際工作需求，經呈經營主管一級副總經理

核准始得提出申請。  

　工讀分發  

長庚大學應於每年二月底前，依據學生之學系、年級、志願及

各公司提供之工讀名額，完成學生工讀部門之分發，並將名單

送公司總經理室。若擬分發之學生人數、科系、年級與各工讀

部門所提供之需求不同，應事先與各公司協調，獲公司總經理

室同意後始得安排分發。  

2.2 工讀期間  

每年配合暑假期間排訂，在同一部門工讀，為期八週。  

2.3 報到與職前講習  

　學生需至管理處（課）報到，報到時應繳交「長庚大學學生實

習與暑期工讀報到表」 (表號 :P0003402)上所規定之證件，另外

亦須繳交體格檢查表(含「勞工一般體格及健康檢查紀錄」)，並

簽署「員工個人資料蒐集告知條款及同意書」。  

　管理處（課）應於學生報到後，為學生舉辦為期半天之講習，

內容包括台塑企業簡介、出入廠、考勤及工安等相關規定與廠區

環境介紹等。各工讀單位可視各廠處之特性，於學生分發後再於

廠內辦理職前講習。  

2.4 工讀薪資  

薪資標準由總管理處總經理室另訂之。薪資一律辦理轉存。工讀

學生之薪資由總管理處負擔。  

2.5 考勤  

依企業內考勤規定辦理。學生無故曠職時，工讀部門即通知  

管理處（課）轉知學校處理。  



 

32  

  

2.6 服裝及防護裝具 

學生工讀一律穿著學校制服。  

工讀所需之安全鞋（依工讀場所需要指定）由學校請購分發，費用由總

管理處負擔（成本代號：RA00，以下同）。如工讀場所需其他防護裝具，

如防護面具等，工讀部門應予提供並要求學生穿戴，供應防護裝具之費

用由總管理處負擔。如屬規定應繳回之裝具，學生應於工讀結束時繳回。 

2.7 膳宿與保險 

用餐：費用由學生自行負擔，在廠區工讀者，比照員工餐費標準

刷卡用餐，並自其工讀薪資中扣抵。  

住宿：學生於廠區工讀，如需要住宿，管理處（課）應  

安排並發給棉被、墊被及枕頭等三項寢具。學生於工讀結  

束時繳回。住宿費用由工讀薪資中計扣。  

保險：管理處（課）於工讀學生報到當日替其辦理勞工保  

險 (不辦理健保)。  

2.8 學校連絡專人  

學校應指派專人為學校聯絡人，並將連絡人及其連絡電話以書面

通知各工讀部門，供各工讀部門進行連繫使用。  
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第三章 實習  

3.1 實習安排  

長庚大學需先安排教師洽實習部門，共同檢討實習內容、期間、

進行方式，並由學校統籌向公司總經理室提出實習計劃，經公司

總經理室同意後辦理。  

辦理實習時，學校需提供實習課程之教學進度表，由實習部門據

以配合教師推動。  

學生實習期間，不支領薪資。  

3.2 報到與職前講習  

學生需至管理處（課）報到，報到時應繳交「長庚大學學生實習

與暑期工讀報到表」(表號 :P0003402)上所規定之證件並簽署「員

工個人資料蒐集告知條款及同意書」。  

管理處（課）應於學生報到後，為學生舉辦為期半天之講習，內

容包括台塑企業簡介、出入廠、考勤及工安等相關規定與廠區環

境介紹等。各實習部門可視各廠處之特性，於學生分發後再於廠

內辦理職前講習。  

3.3 考勤  

依企業內考勤規定辦理。學生無故曠職時，實習部門即通知該項

實習課程教師處理。  

學生若因返校查閱資料或與教師檢討等事由需離開實習廠區，必

需經該項實習課程教師確認，通知實習部門主管後辦理公出。  

3.4 實習輔導  

各實習部門需指定二級主管 (含 )以上主管，擔任實習學生之輔導

員，配合該項實習課程教師推動實務教學及實習成績評核。  

3.5 服裝及防護裝具  

學生實習一律穿著學校制服。  

實習所需之安全鞋（依實習場所需要指定）由學校請購分發，費用由總管理處

負擔（成本代號：RA00）。如實習場，費用由總管理處負擔（成本代號：RA00）。

如實習場所需其他防護裝具，如防護面具等，實習部門應予提供並要求學生穿

戴，供應防護裝具之費用由總管理處負擔。如屬規定應繳回之裝具，學生應於

實習結束時繳回。 
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3.6 膳宿與保險 

用餐：由學生自行負擔費用，在廠區實習者，比照員工餐費標準

刷卡用餐，並由管理處（課）每月列印用餐費用明細表，通知學

生於當月底繳費，未繳交者，由管理處（課）反應學校處理。實

習結束當月，學生需至管理處（課）繳清餐費。  

住宿：學生於廠區實習，如需要住宿，管理處（課）應予安排並

發給棉被、墊被及枕頭等三項寢具。學生於實習結束時繳回。住

宿費用由學生於每月底至管理處（課）繳交，實習結束當月，學

生需至管理處（課）繳清宿費。  

保險：由學校自行規劃辦理，管理處（課）免替學生辦理勞、健

保。  

3.7 學校連絡專人  

學校除需安排教師負責實習學生之教學外，應指派專人為學校聯

絡人，並將連絡人及其連絡電話以書面通知各實習部門，供各部

門進行連繫使用。  
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第四章 附則  

4.1 實施與修訂  

本辦法經呈總管理處總經理核准後實施，修訂時亦同。  
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 長庚大學學生實習與暑期工讀報到表 

  類別(ˇ) 　( )暑期工讀  分發

部門  

     公司       廠  期間     年 月  日 至  

年 月  日  
　( )實習  

姓  名  系級       系        級 學 號  

籍  貫 
     省         縣   

     市         市 

出  生 
日  期 

 

戶  籍 

 
地  址 

     縣     市     村            街 

              鄉鎮       鄰       段     巷     弄     號     樓 

       市     區     里            路 

國民身份證 

統 一 編 號 

 

            
 

家 長 姓 名  電  話  

立帳郵局名稱  
立帳郵局 
代  號 

 
本人帳戶 
帳  號 

 

備  註 實習學生及在台塑大樓工讀學生免填立帳郵局名稱、代號及帳號並免貼存摺影本 

 

身 

份 

證 

正 

反 

面 

 

身
份
證
正
反
面
影
本
浮
貼
處 

郵局存摺影本粘貼處 相片粘貼處 

 
 
剪下姓名、帳號、 
局名、局號，貼於 
本欄 

 

一吋半身同式照片 

 

相片粘貼處 

 

一吋半身同式照片 

 

 說明：資料務必詳細填妥（里、鄰應詳填），影本應清晰，以免影響個人權益。  

表號：P0003402  規格：A4 
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