
 

 

國立臺北商業大學 

會計資訊系校外實習作業規範及流程 

2015 年 10 月 7日系務會議修正 

 

一、依據 

為求精進本系專業會計實作教育效能，整合知識與就業技能，並推展建教合作，

結合學術理論和實務，使學生熟稔會計實務運作，兼利於學生探索職場，提升就業職

能，特依據本系校外實習辦法，訂定本校外實習作業規範及流程。 

二、實習選修資格與學分 

本系開設寒暑假期間實習及學期實習之相關實習選修課程，課程名稱分別為「寒

暑期實習」、「會計實務實習」、及「產業實務實習」，學習實習之學分數分別為 6 學分

及 9 學分。學生須遵循本系校外實習辦法及本作業規範及流程，於同一實習機構完成

所規定之實習時數，並經考核成績及格，方可取得選修學分。 

本系大學部畢業學期(四技四下、二技二下)可於學期中以選修方式全學期校外實習。

申請實習之學生，於申請學期時(四技四上、二技二上)，尚未重修的科目，不得超過一

門(不含畢輔課程)，始得申請。申請實習之學生，應經校外實習委員會遴選審核通過，

始得至校外實習並修習實習課程。 

修習校外實習同學仍需返校修課者，得選擇至夜間部相同課程修課。未參加校外

實習同學則於學校正常上課。 



 

 

三、實習作業流程 

作業時間  承辦人(單位)  工作項目  表單及說明 

9月~10月 

（30天） 
 

系辦 

輔導老師 

 1.選修課課程規劃 

2.實習風險 

3.確認實習課程選修人

數及名單/審核名單 

4.遴選評分表 

10月~12月 

（90天） 
 

系辦 

輔導老師 
 

 1. 實習單位需求表(表

單 1) 

2. 實習單位評估表(表

單 2) 

11 月中旬~  系辦 
  

 系網頁公告 

11月中旬~12

月上旬 
 輔導老師  

 

 

1. 校外實習申請書(表

單 3) 

2. 校外實習志願表(表

單 4) 

12月中旬~1

月 
 輔導老師 

 

 

 

1. 家長同意書(表單 5) 

2. 產學合作計劃書(含

合約書/一式三份) 

 

次年 2月~  系辦  
 

  

次年 1~2月  系辦 

 

  

1.學生校外實習名單 

2.學生校外實習輔導老

師名冊 

 

實習期間 

（約半年） 

 

 

實習單位/實

習輔導老師 

 

 

 實習訪視記錄表(表單 6) 

次年 6月 1日

~6/20 
 實習輔導老師  

 

 

1. 學生完成實習報告

(6/10)(表單 8；範例) 

2. 實習成績考評表(表

單 7) 

實習辦法宣導 

企業申請實

習學生需求 

公告實習單位及提供

實習條件 

學生填寫實習志願 

實習單位及實習生

媒合 

辦理學生保險 

訂定實習輔導老師

名冊 

學生實習 

學分成績計算 

作業結束 



 

 

四、實習課程工作事項 

(一) 為推動建教合作校外實習工作，由本系遴選優良會計相關業者（實習單位）提供

學生實習名額，該業者須出具實習需求表(如表單1)並經本系實習委員會審核通

過（如表單2）。學生得自行尋找符合條件之會計相關業者，應填寫校外實習單位

審核表，並經本系實習委員會審核通過。 

(二) 本系負責聯繫協調實習相關事項及安排分發學生實習單位，並指派輔導老師負責

指導學生專業實務實習。 

(三) 實習單位負責實習學生工作項目之規劃、安排、分配、報到、訓練及輔導。 

(四) 實習單位安排工作項目應以學生之健康與安全無虞為原則。 

(五) 本校與實習單位雙方得協議簽訂學生校外實習合約書，明確規範雙方權利與義

務。 

五、實習單位媒合及分配 

由本系公布實習單位之需求條件及提供實習名額及地點，學生事先須繳交實習申

請表(如表單 3)，及先行選填校外實習志願表（如表單 4），由本系及實習輔導老師負責

媒合或協助實習單位面談與甄選等相關工作。 

六、實習前講習 

於實習單位分配完畢後，輔導老師應召開學生實習行前座談會，說明實習規定及

應注意事項，並視需要安排實習單位專業人員到校辦理講習。實習學生應先參加講習，

以了解實習單位工作特性及內容。 

七、實習期間保險 

每一學生於校外實習期間由本系協助辦理意外保險，於實習前完成投保。 

八、實習薪酬 

本系實習學生薪酬可由實習機構自訂，但不得低於勞動部制訂之勞工最低工資。 

九、家長及連帶保證人同意書 

實習分發完畢學生應填具校外實習家長（或監護人）同意書（如表單 5），保證督

促學生確實遵守實習規定事項。 

十、實習生輔導 



 

 

(一) 實習期間由本系專任老師組成輔導小組，劃分輔導責任區，以利學生輔導工作進

行。 

(二) 實習期間由本系輔導老師及實習單位主管擔任各個實習學生之指導老師，督導實

務實習及技能指導等工作。 

(三) 實習期間輔導老師應不定期赴實習單位訪視實習學生或以電話查訪(實習學生訪

視紀錄表，如表單6)，以了解學生實習狀況，並進行必需之輔導、溝通及聯繫工

作。如發現異常現象應立即通知學生家長及校方，即時採取有效措施以防範未

然。 

十一、實習生工作紀律 

(一) 準時上、下班，不遲到、不早退。 

(二) 上班時保持服裝儀容整潔。 

(三) 遵守實習單位所安排之工作及作息等各項規定 

(四) 請假須先經實習單位主管同意。 

(五) 確實遵守學校有關學生生活管理之校規及本要點之規定，共同維護校譽。 

十二、實習生獎懲規定 

(一) 校外實習期間表現優異者，應予敘獎，並由本系教師優先推薦升學及就業相關申

請書信。 

(二) 學生應遵守實習機構之各項規定，並接受指導，不得轉換實習單位或停止實習，

惟如因特殊情事經系務會議通過者，得以個案處理。 

(三) 學生如有前款情事，或實習單位通知有關學生不守工作紀律、表現欠佳、行為不

檢有損校譽等情事，經查明屬實者，除依本校學生獎懲辦法按情節輕重予以記過

以上處分外，涉及刑責者並移送法辦。 

(四) 學生表現或適應欠佳者，由實習單位知會本系處理，經輔導仍未改善者，得以退

訓處分且該實習學分以零分計算。 

十三、實習考評與檢討 

(一) 本系應檢送「會計資訊系學生實習成績考評表」（如表單7）予實習單位部門主管

評核實習學生成績，實習單位應於課程結束前一週寄回本系，納入學生校外實習

選修課程之成績。 

(二) 學生應撰寫實習報告（如表單8），於課程結束前一週繳交予實習輔導老師，實習



 

 

輔導老師彙整實習單位考評表結算學期成績，本系並視狀況辦理實習檢討座談會，

以供教學興革參考。 

(三) 實習時數未達學分數換算時數之90%者，實習成績最高不得超過90分；未達80%

者不得超過80分；未達70%者不得超過70分。 

(四) 本系於學生實習結束後發函致謝實習單位。 

十三、專檔建立備查 

與學生實習相關之志願表、家長及連帶保證人同意書、考核表、講習、檢討會、

查勤督導紀錄及實習心得報告（含講習、檢討會之簽到單）等，應專案建檔備查。 

十四、保密規定 

為顧及實習單位之業務機密，本系之實習學生及輔導老師因參加建教合作所知悉

實習單位之業務機密，不得洩漏、揭露、轉述或公開發表。對於違反保密規定之實習

學生或輔導老師，除需負法律責任外得視情節輕重予以校規處分。 

十五、其他 

實習期間經本系與實習單位協議確定後，得就計畫之未盡事宜，另訂應行注意事

項，並不定期協調檢討各項實習措施，期使建教合作更臻完善。 

十六、核定實施 

本作業規範經系務會議通過後實施，修正時亦同。 


