
國立中央大學理學院學士班學生產業實習計畫書 
110.12.07班務會議通過 

 
一、實習動機與目標 

鼓勵學生體驗目標職場，培養學生學術、務實致用的能力與態度，建立正確

職場觀念，適性發展個人未來需求職能，並提升未來於職場的競爭力與適應

力。實習單位亦能於實習期間觀察學生之表現，評估將來聘用之潛力，藉以

儲備該單位可用之才。 
 
二、計畫實習對象 

須為本校之在學學生，實習期間必須保有學籍，不可為休學或畢業等狀態。 
 
三、計畫流程 
 
 1.申請​ 2.面試及簽約​ 3.實習 

 
 
1. 申請 
A.實習單位申請 
欲合作之實習單位，確認本計畫及合約內容是否可以配合後，請填寫「實習單位
合作意願書」，甄選標準及名額由實習單位訂定。(附件一) 
 
B.本班公告職缺 
本班依照「實習單位合作意願書」的內容進行分析與協調，審核後公告職缺內容
予本班教職員生。 
 
C.學生應徵 
欲實習之學生須繳交完整之應徵資料： 
(1) 履歷 
(2) 自傳 
(3) 歷年成績單正本 
(4) 實習單位要求之其他資料 
申請者須於時限內填妥並且備齊相關資料，繳交予理學院學士班學務助理。 
 
2. 面試及簽約 
D.面試 
甄選程序得由本班依據申請人之書面資料先行篩選，再由實習單位進行現場或
以線上等方式面試，通過實習單位面試並確認錄取之後，由實習單位知會本班並
通知學生進行簽約。 



 
E.簽署合約 
面試工作結束後，將進行實習單位、學校、學生三方協商簽署本班所訂之實習合
約書，內容包含合約期限、各方職責、工作項目、薪資、保險、膳宿、輔導內容、考
核等資料。(附件二) 
 
3. 實習 
F.行前說明會 
本班將會舉行實習行前說明會，針對實習應注意的安全須知及聯絡窗口做說明。 
 
G.開始實習 
(1)為了確保實習生適應狀況良好，本班輔導老師將會固定詢問實習生適應狀況
以及實地訪視，並作成訪視紀錄。 
(2)實習單位應遴選並推介合適員工擔任實習單位導師。實習單位導師須與實習
生進行個別或團體督(輔)導，並依據實習生之實習表現評分。 
 
H.結束實習 
實習生須於實習結束前完成本班所規定之作業等考核規定，由實習單位導師與
本班輔導老師共同評分。 
 
四、實習計畫內容 
1. 預定實習期間： 
A.暑期實習：每年暑假期間，並得配合實習單位彈性調整。 
B.學期實習：每年2月至6月期間或9月至1月期間，並得配合實習單位彈性調整。 
 
 
 
 
2. 預定作業期程： 
 



 
※各工作項目之預定期程，可隨學期及暑假開始日期適當調整 
 
3. 實習單位職責 
A.實習待遇 
(1)實習單位須提供實習生薪資，並符合勞基法規定之基本工資。 
(2)實習單位須為實習生辦理工作時間內之勞工保險、健保及勞工退休金提撥。 
(3)實習單位得提供實習生於實習期間之住宿、交通及膳食需求。 
(4)實習單位負責安排各種實務訓練，唯不使學生擔任與實習內容不相關及具危
險性之工作。 
(5)實習生每日工作不得超過8小時、每週不超過40小時為原則，實習之總時數以
120小時為基數。 
(6)實習單位應給予實習生比照一般員工之休假與福利制度。 
 
B.合約 
實習單位須與本校簽訂實習合約，內容應包含合約期限、各方職責、工作項目、



薪資、保險膳宿、輔導內容、考核等資料。(附件二) 
 
※以上條件皆可協調 
 
 

 



附件一  
實習單位合作意願書 

感謝您與國立中央大學理學院學士班合作辦理學生至 貴單位實習。請 貴單
位提供下列資料，我們會依提供的內容進行分析與協調，並協助公告。請完成填
表後，寄送至賴先生，Email：jlai@ncu.edu.tw，電話：03-4227151 #65403。 
 

實習單位名稱  
實習單位基本資料 

負  責  人  統一編號  

實習單位地址  

實習單位網址  

實習單位簡介 

 
 
 
 
 
 

產業類別  

資本額  員工數  

聯絡資訊 
聯絡人  職稱  

聯絡電話  傳真  

Email  

實習內容 
實習期間 自     年     月     日至     年     月     日止 

實習時間 每日___時___分​
至___時___分 實習天數 每週 _____日 

是否需要​
加班/輪班 

□是， 
(請說明加班/輪班時間) 
____________________ 
□否 

實習導師 _____名 

 
 

福利制度 
保險 □勞健保及勞工退休金提撥(必須提供)   

□意外險  □其他________________ 

膳食提供 □早餐  □午餐  □晚餐  □其他________________   
□以上均不提供 

住宿提供 □提供________________  □不提供 

交通提供 □提供________________  □不提供 



備註  
 

 
 

人力需求表 
實習部門  

實習職稱  名額  

實習內容 
 
 
 

薪資 
□時薪新台幣________元整 (不可低於基本時薪) 
□月薪新台幣________元整 (不可低於基本月薪) 
□其他__________________ 

需求條件 
 
 
 

※人力需求表若不敷使用請自行增列 
 
此致 

國立中央大學理學院學士班 
 

實習單位名稱：  
代 表 人：  

 
    中華民國     年    月    日 


