遠東集團暑期產學實習作業辦法
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第一章 總則
1.1目的
為增進元智大學與亞東科技大學學生之實務歷練，並落實產學合作之教育方針，故建立學校與遠東集團關係企業之暑期產學合作機制，以期達到理論與實務相結合之目標，同時提升國內外優秀學生申請進入元智大學及亞東科技大學就讀之意願。
1.2適用範圍
元智大學及亞東科技大學學生至遠東集團關係企業進行暑期產學實習，依本辦法規定辦理，兩校承辦單位分別為元智大學研發處及亞東科技大學職涯發展中心。
1.3 適用對象
本辦法適用之學生：元智大學、亞東科技大學之大學三年級以上學生。
本辦法適用之企業：遠東集團關係企業。
1.4產學實習流程圖
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第二章 調查與甄選階段
2.1暑期實習需求調查
2.1.1集團董事長辦公室於每年12~1月發函向關係企業調查暑期實習名額。由關係企業人資單位協助向公司內各單位調查。
2.1.2關係企業各單位須確實填寫「暑期實習需求調查表」(附件一)中各項欄位條件，例如學業成績要求、先修課程、是否供宿、薪資計算、排班制度、特殊工作環境(例如爬高、接觸藥劑、粉塵、溼熱等)。
2.1.3由人資單位統一彙整「暑期實習需求調查表」，並經關係企業總經理(或具人事核決權者)簽核後，於1月回覆予集團董事長辦公室。
2.1.4有暑期實習需求之關係企業各單位，須提供暑期實習之相關內容予人資單位，並由人資單位統一製作「暑期實習甄選簡章」(附件二)，於1月提供集團董事長辦公室。
2.1.5由集團董事長辦公室彙整「暑期實習需求調查表」及「暑期實習甄選簡章」，並於2月底前通知學校承辦單位準備宣傳事宜。
2.2學生申請暑期實習
2.2.1 學校承辦單位於3月初，在校內公告各關係企業之暑期實習缺額，並協助學生申請相關事宜。
2.2.2 學生可依其興趣、資格條件，至多選擇三項暑期實習缺額進行申請，並於3月底前將申請資料繳交至學校承辦單位。
2.3甄選與分發
2.3.1學校承辦單位須針對申請暑期實習之學生，進行初步篩選，並於4月初，將推薦名單及學生相關資料提供集團董事長辦公室，再由集團董事長辦公室轉送關係企業人資單位。
2.3.2關係企業於招募時，須明確告知學生未來實習期間之工作職務、排班制度、工作地點、工作環境、薪資及福利等相關規定。

2.3.3關係企業人資單位須於4月底公告正選名單(含候補人選)予集團董事長辦公室。因學生可能重複錄取，故由學校承辦單位協助錄取學生之分發，同時學校承辦單位須為錄取學生安排實習指導老師，並回報「暑期實習計畫錄取名單及指導老師名單」(附件三)予集團董事長辦公室，再由集團董事長辦公室轉予關係企業人資單位。
2.3.4 由學校代表錄取之學生與各關係企業進行暑期實習簽約。
2.3.5 學生須於職前講習時繳交家長同意書予學校承辦單位，並由學校統一提供集團董事長辦公室及關係企業備查。

2.4開設產學實習課程、職前講習
2.4.1 學校須開設實習課程，供實習學生選修，學分開設依各校規定辦理。
2.4.2 學校與遠東新世紀人力發展中心應於6月底前，共同舉辦職前講習。講習課程分為共同必修課程及專業課程，共同必修課程內容涵蓋下列主題，共計4小時，實習學生必須全程參與，以增進實習教育之認識，激勵實習意願、並惕勵遵守工作紀律。。
	課程
	內容
	時數

	遠東集團簡介、歷史與文化
	集團歷史、事業群、組織文化
	1hr

	勞工法令、工作規範
	實習期間相關勞工法令、工作規範
	1hr

	自我管理與當責
	時間管理、責任感、壓力/情緒管理
	1hr

	職場工作禮儀與倫理道德
	職場工作禮儀與倫理道德介紹
	  1hr


2.4.3專業課程部份，由實習單位於同學報到後視工作需求安排相關訓練課程，以增進同學實務技能、提升工作績效。

第三章  實習階段
3.1實習期間
3.1.1 實習期間為暑假7月~9月，每週五天，一天八小時，原則上為兩個月，但各關係企業可依實際需求自行調整。
3.1.2 學生須依指定日期到所屬之關係企業實習單位報到。學生報到後，關係企業須安排課程，說明實習工作內容、目標、考勤方式、工作環境等相關事項。
3.1.3 關係企業實習單位須指定一位公司內部人員為企業督導主管，負責安排實習工作與協助處理相關工作問題。
3.1.4實習期滿前一週內，學生須繳交「暑期實習成果報告」(附件四) 予學校承辦單位與企業督導主管。再由學校承辦單位彙整後分別提供給集團董事長辦公室、關係企業人資單位及學校實習指導老師。
3.2共同評核
3.2.1 實習課程成績由學校實習指導老師與企業督導主管分別考評，各佔總成績之50%。
3.2.2 企業督導主管依據學生實習狀況，於實習結束一週內完成「實習成績評核表-企業」(附件五) 以及「產學專案問卷調查表」(附件六)，並以電子掃描或傳真方式送至人資單位，再由人資單位統一彙整後轉予集團董事長辦公室。
3.2.3 學校實習指導老師依據學生實習狀況，於實習結束一週內完成「實習成績評核表-學校」(附件七)，並以電子掃描或傳真方式送至學校承辦單位，再由學校承辦單位統一彙整後轉予集團董事長辦公室。
3.2.4由集團董事長辦公室彙總學校與企業之評核表後，分別將總成績通知學校承辦單位與關係企業人資單位。學生實習成績及格者可取得選修課程學分及關係企業實習證書一紙。
第四章  相關規定
4.1 實習薪資規定
4.1.1關係企業須提供學生暑期實習薪資，由各關係企業依實習內容自行訂定，原則上以符合勞基法之薪資規定為準(企業可選擇法定基本月薪或是法定基本時薪，擇一方式計薪)。唯各關係企業得彈性調整。
4.1.2學生於暑期實習期間，如需外派，其外派期間之住宿、用餐、通勤等費用，由關係企業各單位自行決定補助金額。
第五章  海外地區補充規定
5.1 交通補助
5.1.1學生至海外關係企業暑期實習，學生來回機票費用的補助金額將依教育部提供之預算訂定。其餘住宿、用餐、通勤等費用，由海外關係企業自行決定補助金額。
第六章  備註
本辦法經遠東集團董事長辦公室制定，並呈集團董事長核定後公布實施，修正時亦同。
附件(下列檔案為超連結，可直接點選開啟)
	附件一：「暑期實習需求調查表」

[image: image2.emf]附件一：「暑期實 習需求調查表」.doc



	附件二：「暑期實習甄選簡章」

[image: image3.emf]附件二：「暑期實 習甄選簡章」.doc



	附件三：「暑期實習計畫錄取名單及指導老師名單」

[image: image4.emf]附件三：「暑期實 習計畫錄取名單及指導老師名單」.doc



	附件四「暑期實習成果報告」
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[image: image6.emf]附件四「暑期實習 成果報告」_亞東科技大學.doc

 

	附件五「實習成績評核表-企業」
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	附件六「產學專案問卷調查表」
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	附件七「實習成績評核表-學校」
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元智大學

暑期實習成果報告



      實習期間：   年   月   日 ~    年   月   日    


   實習單位/部門：

      系  級 ：            系          年級

　    學  號 ：    

　    姓  名 ： 

   實習企業督導主管：                             


   實習學校指導老師：  





· 實習成果報告架構：


1. 封面(如上頁)

2. 目錄


3. 報告本文(包含以下部分)

1、 前言


2、 工作內容

3、 專題研究(若無則不用寫)

4、 實習心得

5、 建議事項

6、 附錄


a.實習工作及生活集錦照片10張


      b.參考文獻

· 實習成果報告寫作規定：


封面：封面依規定格式，勿另行設計或任加圖案。

報告規格：A4規格，由左至右以電腦繕打。版面配置之邊界為Word內建標準格式(上、下：2.54cm  左、右：3.18cm)。

字體大小及格式(報告本文)：題綱14號字體、內文12號字體、行距為1.5倍行高；中文為標楷體、英文為Arial字型。

頁碼：頁面底端、置中，並自前言起編列頁碼。

· 注意事項：


1. 暑期實習成果報告為實習成績評分之重要項目，學生應於實習結束前一周內繳交報告給實習企業督導主管及學校承辦單位。學校承辦單位將另行提供給學校指導老師。

2. 請學校指導教師於實習結束後一周內完成暑期實習成果報告評分。

3. 涉及公司技術機密資料及敏感問題不得列於報告。

附件四












_1734506140.doc
2023年暑期實習甄選簡章 


      _______公司 

		公司簡介



		





		實習職缺項目



		職缺1名稱

		



		職缺2名稱

		



		職缺3名稱

		





實習職缺1甄選簡章


		職務名稱

		



		用人單位

		



		名額

		



		工作內容(詳述)

(註：工作環境中若有須爬高、接觸化學藥劑、粉塵、高溫、高溼…等較特殊工作環境者，請註明)

		



		工作地點/地址

		



		上班時間

		  每週五天，一天八小時  工作時間(幾點~幾點)__________

  其他:          



		薪資

		   時薪:    元/時  or 月薪:   元/月


   其他:          



		是否供餐

		供:   早餐   午餐   晚餐，學生自付費用______


   不供餐



		是否供宿

		   供宿  學生自付費用_______

   不供宿



		備註

		



		申請資格



		學校


(元智/亞東/皆可)

		



		在校年級

		



		科系

		



		學業成績

		



		其他資格條件

		





		暑期階段規劃



		實習規劃


重點項目

		





附件二
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2023年關係企業可提供B計畫(暑期產學實習)職缺調查

說明：欲調查集團關係企業於2023年可提供元智大學及亞東科技大學之暑期實習職缺與名額。


B計畫(暑期產學實習)職缺調查：

		  企業名稱：______ 

		名額小計：______名



		實習單位

		工作內容

		工作地點

		實習津貼


(時薪/月薪)


新台幣元

		名額

		學校

(元智/亞東/皆可)

		科系

		學生級別

(大三以上)

		學業條件

		是否供餐

		是否供宿

		備註



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		





註：1.上表供各企業填寫回覆，若有其他需求可自行延伸表格使用。

2.原則上實習津貼以符合台灣法定基本工資為準。

3.學生級別：基本設定為大三以上學生申請。

		總經理 

		各級主管

		人事主管 

		承辦人

		電話 

		Email:





附件一












_1701785808.doc
		亞東科技大學

暑期實習成果報告
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      實習期間：   年   月   日 ~    年   月   日    


   實習單位/部門：

      系  級 ：            系          年級

　    學  號 ：    

　    姓  名 ： 

   實習企業督導主管：                             


   實習學校指導老師：  





· 實習成果報告架構：


1. 封面(如上頁)

2. 目錄


3. 報告本文(包含以下部分)

1、 前言


2、 工作內容

3、 專題研究(若無則不用寫)

4、 實習心得

5、 建議事項

6、 附錄


a.實習工作及生活集錦照片10張


      b.參考文獻

· 實習成果報告寫作規定：


封面：封面依規定格式，勿另行設計或任加圖案。

報告規格：A4規格，由左至右以電腦繕打。版面配置之邊界為Word內建標準格式(上、下：2.54cm  左、右：3.18cm)。

字體大小及格式(報告本文)：題綱14號字體、內文12號字體、行距為1.5倍行高；中文為標楷體、英文為Arial字型。

頁碼：頁面底端、置中，並自前言起編列頁碼。

· 注意事項：

1. 暑期實習成果報告為實習成績評分之重要項目，學生應於實習結束前一周內繳交報告給實習企業督導主管及學校承辦單位。學校承辦單位將另行提供給學校指導老師。

2. 請學校指導教師於實習結束後一周內完成暑期實習成果報告評分。

3. 涉及公司技術機密資料及敏感問題不得列於報告。

附件四












_1562148416.doc
B計畫(暑期實習)錄取名單及指導老師名單

		序號

		企業名稱

		用人單位

		職務名稱

		錄取且同意報到之學生

		實習指導老師名單



		

		

		

		

		學生姓名

		系所

		E-mail

		學號

		聯絡電話

		實習指導老師姓名

		E-mail

		聯絡電話



		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		  

		　



		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　



		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　



		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　



		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　



		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　

		　





附件三












_1562148498.doc
遠東集團產學專案-問卷調查表

關係企業主管您好：

感謝各位費心協助集團產學專案推動，為了持續優化專案成效，敬請各位就個人觀察所得，填答以下問題。本調查僅供內部調查之用，請放心填寫。

1、 基本資料

企業名稱：__________    部門：_________________    培訓學生人數：______人

2、 問卷內容

		題                       項

根據問題描述選擇適當分數

(由低至高分別是1~5分：1分為最低；5分為最高)

		分數



		

		1


分

		2


分

		3


分

		4


分

		5


分



		(1)

		學生工作態度符合預期。

		□

		□

		□

		□

		□



		(2)

		學生專業能力符合預期。

		□

		□

		□

		□

		□



		(3)

		單位同事之間能適時給予學生指導與協助。

		□

		□

		□

		□

		□



		(4)

		整體而言，學生能產生具體貢獻。

		□

		□

		□

		□

		□



		(5)

		整體而言，對於學生之滿意程度。

		□

		□

		□

		□

		□



		(6)

		未來繼續配合「遠東集團產學專案」之意願。

		□

		□

		□

		□

		□





3、 補充說明

		1.學生是否需要加強特定課程或工作態度…等?



		



		



		2.學校配合方面是否有需要加強之部份?



		



		



		3.專案目前為止的成果是否滿意? 若較預期有落差，原因為何? 是否有改善建議?



		



		



		4.其他建議



		



		





謝謝您的填答，並祝您工作順利。

附件六












_1562148520.doc
______公司實習學生之實習成績評核表-學校

		學生姓名

		　　　　　　　　 

		學校

		



		科系

		

		年級

		



		實習課程指導教師




		

		實習部門

		



		實習評核期間

		自 　　年　　 月　　 日至 　　年　　 月　　 日止



		學校指導教師評核



		評　核　項　目

		配分

		得分


配分


得分



		1.「實習成果報告」架構與內容

		30

		



		2.「實習成果報告」與實習工作之關連性

		30

		



		3. 課程學習積極度

		40

		



		總計

		100

		



		學校指導教師評語與建議：






		學校指導教師(簽章)：


填表日期：





註:評核表評核完畢後，請送至學校承辦單位，由學校承辦單位統一彙整後傳送集團董事長辦公室備存。

附件七












_1451223285.doc
______公司實習學生之實習成績評核表-企業

		學生姓名

		　　　　　　　　 

		學校

		



		科系

		

		年級

		



		實習企業督導主管

		

		實習部門

		



		實習評核期間

		自 　　年　　 月　　 日至 　　年　　 月　　 日止



		實習企業督導主管評核



		評　核　項　目

		配分

		得分


配分


得分



		1.人際關係(與外單位協調性、單位內合作性..)

		20

		



		2.個人條件(學經歷、工作意願、進取心..)

		20

		



		3.工作能力(計劃分析能力、工作方法、決斷能力..)

		20

		



		4.工作績效(達成目標時效、績效品質..)

		20

		





		5.出勤情形(﹝總出勤時數/應出勤時數﹞*20)

		20

		



		總計

		100

		



		實習企業督導主管評語與建議：






		實習企業督導主管(簽章)：

填表日期：                        

		企業部門主管(簽章)：





註:評核表評核完畢後，請送至公司人資單位，由人資單位統一彙整後傳送集團董事長辦公室備存。  

附件五












