
德育學校財團法人德育護理健康學院美容流行設計系(科) 

校外實習成績、請假與獎懲辦法 

民國100年5月19日系務會議通過 

民國103年6月26日系務會議通過 

民國104年9月16日系務會議通過 

民國106年2月20日系務會議通過 

   民國106年11月16日系務會議通過 

  民國110年4月7日系務會議通過 

民國112年6月12日系務會議通過 

一、 總則 

1.1 為使本系(科)學生於校外實習期間，能用心學習，愛護校譽並能達到實習單

位要求，特制訂本辦法，以規範同學校外行為。 

1.2 本辦法係依據『德育學校財團法人德育護理健康學院學生行為規範與獎懲

辦法』及『德育學校財團法人德育護理健康學院日間部學生請假辦法』制

訂，為因應校外工作場所之特殊性而將部分獎懲條文進行修正或增列，以補

未盡規範之事宜。 

1.3 本系(科)學生於校外實習期間，仍視為本校學生，得適用學生手冊各項規範

事項辦理。 

二、 請假規則 

2.1 本系(科)學生於校外實習期間，須遵守實習單位所制定之出勤管理規則與

請假等相關規定，並於事後，依實習單位規定補足應補之實習時數，實習

成績方予承認。 

2.2 校外實習期間返校上課時，則依本校學生請假辦法辦理請假手續。 

2.3 實習期間因病、意外等事故導致需長時間請假者，得由訪視老師提請系(科)

實習委員會專案討論後，依相關決議處置與管理。 

三、 獎勵與懲罰 

3.1 本系(科)學生於實習期間，獲實習單位頒發優良實習生或與之相當之獎章者，

返校後可檢附相關佐證，由實習訪視老師填具本校學務處之「學生獎懲建議

表」（附表一）後逕送系(科)實習委員會，經審核通過得予以記功嘉獎。 

3.2 學生校外實習其間舉凡出勤、請假、生活紀律等行為表現之獎懲均依據

「德育學校財團法人德育護理健康學院學生行為規範與獎懲辦法」並依系



(科)實習委員會決議裁處，得依違規次數，按次裁處。 

     3.2.1 校外實習不依規定報到、請假或擅自曠班、表現不佳者等，得予記 

           小過。 

     3.2.2 未徵得訪視老師同意即擅自從實習單位離職且有損校譽者，得予記 

           大過。 

     3.2.3 其他經訪視老師提報之事項，依系(科)實習委員會決議後裁處。 

四、 實習成績計算 

4.1 實習時數認定 

4.1.1 各實習單位工作時段及時數與休假天數或有不同，每學期實習至少

須達4個月以上且工作時數達720小時以上，實習成績方予承認。 

4.1.2 海外實習的實習期間起訖與時數認定，不得超過學生的出境時間。 

4.1.3 當發生實習單位轉換或其他特殊情況，實習期間起訖與時數認定，

得由訪視老師提請系(科)實習委員會討論，專案認定。 

4.2 實習成績評定 

4.2.1「校外實務實習」成績由訪視老師依據訪視觀察填具「附件二」予以

紀錄，作為評分依據。 

4.2.2「校外實務實習」成績由業者填具「附件三」予以評分。若學生實習

單位超過一個以上，實習成績則依各單位實習成績乘以實習時間比

例，加總計算為原則。若有特殊情況，得由訪視老師提請討論，依

系(科)實習委員會決議後處置。 

4.2.3「校外實務實習」報告成績則依據系(科)實習報告規範（附件四），

由訪視老師填具「附件三」予以評分。 

4.3 本系(科)學生校外實習單位在分發完成後，不得任意更換單位，若實習單

位有違反雙方合作契約或不當要求者，得由學生以書面提出具體事實，由

訪視老師溝通或確認後，認為有足以中斷雙方合作之理由，得由訪視老師

提請討論，經系(科)實習委員會同意後，方可更換。實習期間若有更換單

位者，實習成績應以各單位實習成績平均計算(無論在職期間長短)。 

4.4 本系(科)學生如因違反規定而導致退訓無法完成實習者，得由訪視老師提

出申議，其實習成績依系(科)實習委員會決議後處置。 

五、本辦法經系務會議審議通過後實行，修正時亦同。 



附件一                                                        

 

簽 陳 人

導    師

生輔組長

校    長

德育學校財團法人德育護理健康學院  學年度第 學期學生獎懲建議表

班級 學號 姓名 發生日期 獎懲事由 種類 次數 備考

學 務 長

簽陳單位 單位主管

會簽單位 系科主任

簽核單位



附件二 

輔導訪視紀錄表 
輔導訪視單位: 輔導訪視地址: 

業界督導人員: 聯絡方式: 

受輔導訪視學生: 

輔導訪視時間:    年    月    日 星期    上(下)午    時    分 

參訓學生職場體驗情形: 

建議與改善: 

受輔導訪視學生簽名: 
 
 
 
業界督導人員簽名:                   輔導訪視老師簽名: 

輔導教師成績評核 

1.校外實習工作環境   

2.校外實習工作表現   

3.校外實習工作週誌與報告內容   

4.校外實習心得及建議事項   

5.平時聯繫與互動   

合計  

輔導教師評語與建議： 
                     實習輔導教師簽章： 

實習成績總分(0-100分)  

 



附件三 

德育學校財團法人德育護理健康學院校外實習成績考核表 
(實習後-1) 

班級             系(科)     年級 學號  

姓名  

實習實習單位          公司        廠（處）          課 

實習評核期間 自   年   月   日至   年   月   日止（每三個月為一階段） 

實習表現成績(企業主管)期中及期末各30% 心得報告成績(學校輔導老師)平時40% 

評 核 項 目 配分 得分 評 核 項 目 配分 得分 

1.敬業精神 15  1.報告結構(口頭20) 20  

2.品質效率 15  2.報告與實務工作關聯性及建

議事項(20) 
20  

3.學習熱忱 15  

4.團隊合群、職業倫理 15  
3.繳報告準時性 

 (遲交一天扣1分) 
  

小 計(1) 60  小 計(2)   

 

 

階段考勤（3） 

 

（用人部門填寫） 

事假         小時（扣0.2分/小時）扣分 

一般病假     小時（扣0.1分/小時）扣分 

住院病假     小時（扣0.03分/小時）扣分  合計扣分 

曠職         小時（扣0.5分/小時）扣分 

遲到早退     次（扣0.2分/次） 扣分 

主管評核成績（1）＋（2）-（3）  

評語與建議： 

 

 

說明：一、雙線以上欄位由實習生詳細填寫。 

   二、遞送順序：學生→部門主管→輔導老師→各系辦公室。 

   三、報告結構內容有誤或寫作草率，請退回學生修訂或重寫。 

   四、每三個月繳交一份實習報告，繳交日期為： 

業界部門主管：       美容流行設計系主任：       學校輔導老師： 

 

 

 



附件四                       實習報告繳交注意事項 

一、 實習報告封面 

二、 依封面格式繕打 

字體大小： 科技大學18、專業實務實習報告26、題目18、其餘為16。 

三、專業實習報告格式內文 

(一)報告內容 

1. 店家簡介 

(1) 營業狀況及特色 

(2) 管理制度 

(二)實習見聞(附照片五張) 

1.經營方式(項目、客源開發、制度) 

2.設備及儀器 

3.技術 

4.產品 

(三)實習心得 

(1) 實習成效 

(2) 實習困難 

(3) 適應上的問題 

a. 制度 

b. 人際衝突 

c. 專業能力或知識不足 

四、實習建議 

五、附件(老師收件) 

(一)實習工作計畫 

(二)個人履歷自傳  

(三)週誌 

三、 實習報告寫作 

1. 封面：依規定格式，勿另行設計或任加圖案。 

2. A4 規格由左而右以電腦繕打，以紙本或 Email 存取。 

3. 字體大小：題綱 14 號字、本文 12 號字。 

4. 自前言起編列頁碼。 

5. 列印：以楷書列印，雙面印刷。 

6. 裝訂：用訂書機裝訂左側，勿用塑膠夾或鐵夾。 

7. 勿影印現成資料充數，涉及公司技術機密資料不得列於報告。 



學生校外實習報告 
 
題目                   (店家名稱) 

 

學    年            學年第     階段 

課    程:  校外實務實習 

學       制 :    

班       級                系            年級 

學       號 :    

姓       名 :    

實 習 機 構: 

指 導 老 師:    

報告繳交日期（學生填）：                    

報告收件日期（主管填）： 

 

 

 美容流行設計系『校外實務實習』課程口頭報告評分表 
學號  姓名  輔導老師  

摘要繳交 □已交   □未交  
 

報告內容（30％） 

  

表達清晰（20％） 

  

投影片（20％） 

 

 

問題回答（20％） 

  

服裝儀態（10％） 

  

總分（100％） 

 

□ 書面報告未交扣 20 分 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



德育學校財團法人德育護理健康學院美容流行設計系(科) 

校外實習週誌 
部別:             班級:          學號:             姓名:            
實 習 單 位  指導老師  

實習時間 
從    月   日至月   日 

實習重點 

□職業技能(技術、行銷) 

□社會技能(溝通技能、社交禮儀) 

□工作安全 

□工作紀律 

工作反省及心得 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 


