              (自主檢核
學生工讀實習作業□外部稽核檢查表

作業別：學生校外實習                                          檢查日期：   年   月   日

受檢部門：                        外部稽核部門(自主檢查免填)：
(表A)
	□本月表B中各檢查項目均未發生，預計表B之檢查項目(第    項次)將於    年    月開始發生。(免填表B)
□本月表B中之部分項目已發生，查核結果詳如表B。(續填表B)


(表B)

	項次
	檢查
項目
	檢查基準
	檢查結果(ˇ)
	說明及異常
處理措施

	
	
	
	全部正常
	異常數量及嚴重程度

A輕微

B嚴重

C非常嚴重
	

	一
	專業實習機會開發
	1.是否依時限發函徵求實習機會。
	
	
	

	
	
	2.確認各系新增的建教公司或實習單位審查是否合格
	
	
	

	
	
	3.確認各系實習機會是否達到該系學生名額
	
	
	

	二
	專業實習名額分配
	1.續約之建教公司或實習單位是否優先安排？
	
	
	

	
	
	2.是否提供實習項目及實習名額送各系、班級公告周知？
	
	
	

	
	
	3.企業外公司是否安排面談？(長庚大學不適用)
	
	
	(本項免填)

	
	
	4.輔導老師的輔導人數是否未超過上限？
	
	
	

	
	
	5.對於未分配名額之建教公司是否已發函說明或通知？
  (長庚大學及長庚科大不適用)
	
	
	(本項免填)

	
	
	6.查核系所是否已依規定在報告當天立即為實習人員辦理保險相關事宜。(明志科大及長庚科大不適用)
	
	
	

	三
	工讀實習前置作業
	1.是否將實習名單、學生實習報到表、實習輔導手冊、在實習三週前寄給建教公司或實習單位。
	
	
	

	
	
	2.是否與建教公司或實習單位簽訂合約或實習內容備忘錄？
	
	
	

	
	
	3.是否安排實習職前講習，宣導安全衛生及實習相關遵守事項，並發放相關資料。 
	
	
	

	
	
	4.系所是否已依規定在實習前發文。

(明志科大及長庚科大不適用)
	
	
	

	四
	實習期間作業
	1.是否確認學生向建教公司或實習單位完成報到手續
	
	
	

	
	
	2.學生報到當天，建教公司或實習單位是否依規定辦理職前講習---廠區環境介紹、考勤、安全衛生…。
	
	
	

	
	
	3.是否訂定「實習輔導行事曆」並公布周知 
	
	
	

	
	
	4.輔導老師是否定期實地訪視輔導。
	
	
	

	
	
	5.是否做建教公司或實習單位滿意度暨續約調查？(長庚科大不適用)
	
	
	

	
	
	6.實習學生建教公司或實習單位異動是否即時更正--輔導老師、建教公司或實習單位若有提報實習建教公司或實習單位異動，是否有更正電子檔？
	
	
	

	
	
	7.是否調查及呈現實習學生住宿狀態資料？
	
	
	

	五
	實習結束後作業
	1.各梯次實習結束是否有一個月內辦理檢討會議？
	
	
	

	
	
	2.是否對學生做實習滿意度問卷調查 
	
	
	

	
	
	3.是否依據「實習成果觀摩展示辦法」在二個月內辦理學生實習成果觀摩，並擇優獎勵。 
	
	
	


系(所)主管：                                查核人：

