中國文化大學財務金融學系

企業實習之作業流程
114.02.26
以下流程是依據「中國文化大學財務金融學系學生校內外實習作業要點」所制定，實施時若有不同，則以實施作業要點內之條文為主。

1. 申請企業實習

請從以下甲、乙方案中任選擇一項
	方案
	填寫申請表
	執行方式

	甲、系上提供或媒合之實習機會
	(1) 「企業實習-系上媒合實習機構申請表」(附件1)
	(1) 進行實習機構與學生之媒合並安排面試(未必所有實習機構都會需要面試)

(2) 系上公布審查通過名單。

	乙、自行接洽之實習機會
	(1) 「企業實習-學生自行接洽實習機構申請表」(附件2)
(2) 「企業實習-學生自行接洽實習機構審查資料」(附件3)
(3) 「企業實習-合作契約書」(附件4)
	(1) 繳交申請文件：收件時間為每學期第1、7、14週，星期五中午12:00前繳交所需申請表至系辦公室。

(2) 系上審查：系上將針對學生所提交的申請資料交由本系「學生實習委員會」進行審查。

(3) 公告審查結果：審查結果將以電子郵件通知，請同學務必提供常用的電子郵件地址，並定期查收郵件。
(4) 注意事項：未在規定時間內繳交申請文件者，將延至下一次「學生實習委員會」進行審查。


2. 企業實習選課之確認並進行簽約
學生申請之企業實習案審查通過並與本校財金系簽定「企業實習-實習同意(立約)書」(附件5)後，其企業實習申請動作才算完成。
3. 企業實習開始

企業實習的執行必須符合「企業實習-合作契約書」(附件4)。
4. 學分評定

(1) 實習機構指導教師

評分根據實習學生之(1)學習態度、(2)專業成長、(3)出席狀況、(4)實習報告。請參考「企業實習-學生考勤紀錄表」(附件6)、「企業實習-企業實習成績表」(附件7)、「企業實習-專業項目評量表」(附件8)。
(2) 本系實習指導教師

評分得根據實地訪視之狀況、實習報告書、及實習督導結果。

(3) 修課學期結束前繳交實習報告

格式請參考「企業實習-報告書撰寫格式說明」(附件9)。
5. 取得企業實習學分

(1) 滿足4-1、4-2、4-3三項者，可獲得企業實習學分。
(2) 向系上申請企業實習學分核定時，請一併付上所有相關資料。請參考「企業實習-相關資料檢查表」(附件10)。

6. 企業實習申請流程：

企業實習-
7. 修課注意事項：

未事先與系上申請之實習時數，不可事後申請認列為本課程之實習學分。
1.申請企業實習


(向系上申請實習選課時數)





甲、系上提供之實習機會


填寫系上媒合實習機構申請表(附件1)


由系上進行媒合並安排面談


系上公布審查通過名單





乙、自行接洽之實習機會


填寫自行接洽實習機構申請表(附件2)


繳交自行接洽實習機構審查資料(附件3)


系上公布審查通過名單


自行進行媒合並安排面談





5.達成實習學分認定





3.企業實習開始


(由實習機構指導教師、本系實習指導教師共同督導)





4.學分評定


實習機構指導教師評分(50%)


本系實習指導教師評分(50%)


學生須一併繳交實習相關資料至系上，請參考「企業實習－相關資料檢查表」(附件10)





2.企業實習選課之確認並進行簽約


(自行接洽者需繳交合作契約書)(附件4)
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