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前言 

各位同學好，大學的 4分之 3學年即將結束，迎接到來的是重

要的實習課程，實習課程為什麼重要？大致可以歸納以下幾點：第

一，同學有機會進入實務產業，了解與接觸實際職場的人事物；第

二，運用學校所學專業知識技術，應用於實習活動課程中，了解自

我學習的成效表現；第三，實習過程中更認識自我的能力表現與職

場適應表現，釐清自己進入特定產業可能還需要那些準備。 

為了讓同學在實習前，先認識各項實習規定，了解可能會遇到

那些實習生常遭遇到的疑難問題，提早準備。本學系製作了實習手

冊提供同學閱覽，期待同學們在實習中可以收獲專業知能與專業認

同，對於未來投入專業領域有所幫助。 

  



6 

 

壹、實習作業時程 

以下是本學系的實習作業時程，請同學留意有關申請、截止期

限，與各項報告繳交等規定。 

執行時程 執行方式 

三年級 

下學期期中考後

至 5月底 

 申請實習機構有二種方式：. 

1.系上公告實習機構 

2.學生自行向系上提出前往實習機構 

由學生檢附實習申請表，初步審核學生所提

實習單位與系上所學相符合，符合者可申請實

習。 

學生備齊【歷年成績單】、 【實習計劃

書】，向本系辦提出申請。 

三年級 

下學期期末考前 

 召開實習委員會議，審核學生所提實習機

構。 

 進行相關表單審核，及合約書簽訂 

 召開實習行前說明會 

暑假期間 

 學生進行校外實習。  

 學校實習老師進行職場訪視至少 1次 

 

四年級 

上學期期中考前 

 完成實習成果發會 

 完成學生實習滿意度調查 

 完成機構滿意度調查 
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貳、土地管理與開發學系實習規定 
 

長榮大學管理學院土地管理與開發學系實習課程規定 
105年 9月 22日 105年度第一學期第二次系務會議通過 

106 年 5 月 18 日 105 年度第二學期第六次系務會議通過 

109 年 05 月 14 日 108 學年度第九次系務會議通過 

109 年 11 月 19 日 109 學年度第二次系務會議通過 

113 年 02 月 23 日 112 學年度第二學期期初院務會議通過 

113 年 04 月 02 日 112 學年度第八次系務會議追認通過 

 

第一條 土地管理與開發學系（以下簡稱本系）為落實學生學用合一之目標，

特訂定本規定。 

第二條 申請資格為本系二年級（含）以上之學生，並經本規定第四條實習指

導委員會審查通過者。 

第三條 本系開設上、下學期實習課程，取得實習機會之學生應依實習時數修

習上學期 3 學分或下學期合計 9 學分課程，並應於學校規定成績登錄

截止前完成實習。實習課程如下：  

(1) 校外實習Ⅰ、Ⅱ、Ⅲ：分別為 3 學分課程，至少須完成 160 小時實

習及行前講習 2 小時，合計 162 小時，最遲應於次一學期完成選

修。 

(2) 校外實習Ⅳ、Ⅴ、Ⅵ：合計 9 學分課程，至少須完成 640 小時實習

及行前講習 2 小時，合計 642 小時，應於當學期完成選修。 

第四條 本系設置實習指導委員會，由系主任與實習指導老師數名擔任委員，

實習指導老師由系主任邀請本校專任教師擔任。系主任為召集人，另

置副召集人一名。實習指導委員會應不定期召開實習會議，由系主任

召集之。 

第五條 實習機構需為信譽優良及能提供勞工保險者之合法立案之相關產業

機構，並經本系實習指導委員會認可，方可前往實習。 

第六條 實習指導老師、學生與實習機構之實習職責參閱附件一。 

第七條 本系實習課程採申請制，申請時間以實習前為原則。學生向本系提出

實習申請時，需繳交實習申請表（附件二）、家長同意書（附件三）及

成績單正本乙份。 

第八條 學生實習時數依約定時數為準。應於實習結束後提供實習時數證明表

（附件四）。 
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第九條 實習學生於實習期間之出勤及工作狀況應遵守實習機構之規定，如有

違反者，經實習機構反應後由系主任及實習機構共同裁決是否取消該

生實習資格。 

第一〇條 為確保實習學生合法地位，本系應與實習機構訂定實習契約書（附件

五），闡明雙方之要求條件及實習相關事宜。本系並應對實習機構之指

導人員發給指導聘書。 

 

第一一條 學生確認實習機構後，需在實習前繳交實習期間自行投保 100 萬元以

上意外險及附加意外醫療險 10 萬元以上之證明（附件六），或由本系

統籌辦理投保事宜，費用由學生自行繳納。 

第一二條 每位實習學生均應於實習課程規定期間內繳交一份以電腦撰寫之實

習報告，實習報告之格式及內容應依照實習報告寫作指引撰寫（附件

七）。 

第一三條 學生完成實習後，實習學生應參加「實習成果發表會」，分享心得經驗。 

第一四條 實習成績計算方式參閱實習成績評定表附件八。 

第一五條 本規定經系務會議、院務會議通過後公佈實施，修正時亦同。



參、常見學生實習問題 

1. 我實習時遇有特殊狀況(如生病)，要怎麼請假? 

以電話直接向實習機構承辦人請假。 

2. 遇到颱風天，需要補時數嗎? 

颱風天是不需要補時數。如因颱風天造成實習時數不夠，將於開學時送實習委員

會確認時數。 

3. 實習時發生意外(像是車禍)，要怎麼辦? 

先告知實習單位，之後向學校告知，實習前學校都有辦理保險，可向系上提出。 

4. 萬一我無法適應實習單位，他人對我有不尊重的行為或言論?要怎麼辦? 

請向負責老師提出，老師及主任將會與實習單位聯繫了解狀況 

5. 我跟實習單位的主管相處不來，怎麼辦? 

請向負責老師提出，老師及主任將會與實習單位聯繫了解狀況 

6. 有那些行為不適合在實習單位出現? 

無故不到，服裝不整、個性任性、學習態度不佳或不服教導者。 
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長榮大學 土地管理與開發學系 

實習生實習申請表 

實習機構名稱： 

機 構 地 址： 

機 構 網 址： 

實 習 部 門： 部門主管姓名: 

部門主管聯絡電話： 實習部門傳真： 

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

 

實習生姓名： 

出生年月日：民國    年    月    日                 年齡： 

通訊地址： 

實習生聯絡電話： E-mail: 

專長： 持有證照： 

工作經歷 

服務機構 時間 工作性質 

 民國  年  月  日至民國   年  月  日  

 民國  年  月  日至民國   年  月  日  

申請實習動機：(請務必填寫) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

對未來實習期間的自我期許：(請按照下列提項書寫：1.實習工作屬企業之那一管理

流程？敘述此流程之步驟和運作方式。2.預期經由實習可驗證與已修習課程之相關



11 

 

性？3.預期經由實習可獲得哪些相關技能？)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

緊急聯絡人： 關係： 

緊急聯絡人電話(行動電話)： 

緊急聯絡人通訊處： 

申請人簽名：_____________________             日期：_________________ 
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長榮大學土地管理開發學系學生校外實習      月出勤表 

日期 簽名 出席時間(到、退) 時數 累計時數 督導簽核 

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

備註：若單位採用打卡、提供表單，亦可使用，並請實習生確實進行簽到作業。 
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長榮大學 管理學院 土地管理與開發學系 

學生實習成績評定表 

實習機構名稱：__________________ 部門：____________________ 

學生姓名：__________________  

實習期間：   年   月   日至   年   月   日 

壹、實習機構評分 

(一) 考勤紀錄    事假：____________天(小時)   病假：____________天(小時) 

        公假：____________天(小時)   婚喪假：__________天(小時) 

遲到早退：________ 次       曠職：____________ 次 

 (二) 實習工作表現(請參酌以上考勤紀錄) 

     成績：____________  評分者：______________________ (姓名、職稱) 

貳、實習報告評量 

評量項目 配分 評分 評量項目 配分 評分 

內容充實程度 30  內容創見性 15  

資料蒐集與分析之適當性 20  思考邏輯合理嚴謹性 15  

報告格式完整性 10  文字通暢性 10  

總       分  

 

參、實習成績評定 

評量項目 配分 評分 

實習機構評分結果 50  

實習報告評分結果 25  

實習心得發表會評分結果 25  

總       分  

評語： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備註：成績高於 95分或低於 70分需加註評語。 

評分教師簽名：_______________         日期：_______________ 


