致理技術學院【校外實習】就業e化平台操作說明


1．實習單位登入：於致理技術學院網頁點選就業e化平台
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２．首次註冊者：

(1) 請先在上方點選廠商登入
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(2) 點選廠商申請輸入公司資料
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(3) 輸入公司資料，請留意※處為必填欄位且無法修改，最後再上傳營利事業登記證相關資料，若無營登資料，請提供其他開業證明等資料佐證
(4) 送出申請後，會由就業輔導組進行審核

[image: image4.png]aeF e - R

mEEs WEELS

S e - @E®- REEE©- IA

MEeltF A

B BEEA

© B BHFS

® O °

HEAHE

HARIEE

HWHRA
K ERER ¢
ER L

LAt

| * s H— Y - AR o

* ERAATRA - BASAT - R BPIFFED - AWIH AT - R - BPIFEAW

[ ]

[E3

| * EE— TSR - RTAR:





[image: image5.png]S

s el s

| | * o R - AR o
* BEBHEEAZES - BRAAT - 88 BIVR AT YT (ex:022257616741227)

e | ]

E
o
st |
¥ Email: |
B |
AR 7

5|

AEIfES




[image: image6.png]L
ERERER [

*HEMpes g ~ ing + pog ~ pdf~ doc docx A + T3 LA RE ST NNE AT
* R  SRANEEEETE LA AN mailH





(5) 就業輔導組審核完成後，會寄發e-mail歡迎信函，告知實習單位的帳號及密碼
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3．已成功註冊者：直接在廠商登入頁面中，輸入電話號碼及密碼後按確認送出
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４．忘記密碼：

(１) 直接在廠商登入頁面中，點選忘記密碼
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(２) 輸入公司電話號碼及e-mail後按確認送出，就業輔導組將有專人電話回覆
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5．若實習單位不擅使用電腦，由系科協助實習單位註冊：
(1) 系科輸入公務帳號及密碼後登入
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(2) 點選實習工作頁籤
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(3) 於本畫面點選實習廠商頁籤後，再點選右方新增按鈕
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(4) 輸入廠商基本資料後按確認送出
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1．實習單位輸入電話號碼及密碼後登入，點選刊登職缺：
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2．依序填寫要刊登的職缺內容，填寫完畢後按確認送出
（填寫愈詳細，愈能讓同學了解工作內容，增加媒合成功機會喔！）
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(1) 點選實習時，請注意以下事項：

- 須經所選之合作系科審核通過後，才可進行實習徵才

- 須與本校簽訂「校外實習合約」，無法簽約者，不可進行校外實習合作，請改點工讀
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(2) 於上圖按確定後，請點選實習合作科系（一個職缺最多只能與2個科系合作)：
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3．職缺刊登送出後，系統會發出審核通知信給系科及就業輔導組
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4．系科及就業輔導組登入進行實習單位審核（畫面右方刊登狀態為審核中）
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5．職缺刊登審核通過後，於職缺列表頁面中，可查看職缺紀錄（畫面右方刊登狀態為徵才中）
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6．點選工作職稱內容，可查看已刊登之工作內容
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1．各系科登入公務帳號及密碼後按確認送出
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2．點選實習工作，進入待審廠商頁籤，再點選審核廠商
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3．依照廠商提供的工作內容，依序完成「實習合作評估表」內容，完成後按確認儲存；評估總分未達20分者，不能成為實習合作廠商
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4．評估完畢後，回到實習廠商頁籤，點選檢視廠商評估表，即可查詢評估內容
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1．學生登入：先點選登入，於下方輸入學號及密碼後按確認送出
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2．於上方畫面點選個人首頁，會先出現學生的基本資料，點選下方３個選項可進行查詢或編輯
(1) 我的就業履歷：可設定履歷表開放或關閉，及檢視已編輯的履歷
(2) 我的配對工作：可設定配對條件，由系統幫你依照設定的條件進行工作媒合

(3) 我的求職紀錄：可查詢你的主動應徵紀錄及廠商閱讀紀錄
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３．點選檢視我的履歷，可查詢已編輯的履歷內容
(1) 點選回學生學習歷程檔案編輯我的履歷，可進行履歷表編輯
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(2) 點選編輯就業自傳，可進行自傳編輯，將可獲得雇主青睞喔
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１．於上方畫面點選求職專區，依工作或公司查詢目前已刊登之職缺
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於實習科系旁打[image: image40.png]


，進一步選擇系科，可查詢該系科有開設的校外實習職缺
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※若該職缺之工作性質限實習且登入學生的科系不是該職缺限定，學生將無法查看該筆職缺

3．點選職務名稱及公司名稱查看內容
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點選我要應徵就會直接送出履歷給刊登廠商，若點選關注此工作，將工作列入考慮名單
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1．各系科登入公務帳號及密碼後按確認送出
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2．於上方畫面點選實習工作，再點選實習工作，進行校外實習課程設定後儲存
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3．設定輔導老師：

(1) 於實習課程頁籤，點選設定輔導老師
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   (2) 於此畫面輸入輔導老師姓名後，按新增輔導老師，即完成輔導老師設定
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   (3) 輔導老師若設錯，可按刪除後重新設定
[image: image51.png]




4．設定實習學生資料：

(1) 於實習課程頁籤，點選課程名稱
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(2) 畫面出現已選修此門課程的學生名單（資料從選課系統匯入）
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(3) 設定學生實習工作、輔導老師、實習類型、實習期間等資料後，按儲存
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(4) 實習類型共有「學期實習」、「暑期實習」、「海外實習」、「其他」及「棄選」，若學生有棄選校外實習課程，請於此畫面重新點選棄選後按儲存
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1．各系科登入後，於上方畫面點選實習工作＞點選實習課程後，再點選課程名稱
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2．於此畫面點選實習合約書，進行文件上傳
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3．將已完成用印之合約，先掃描為電子檔案，再將檔案上傳後按儲存
   (1) 校外實習合約書目前有「有投勞保版本」及「無投勞保版本」，與校外實習單位簽約時，須確認使用版本

   (2) 校外實習合約書一式二份，均要蓋立雙方大小章，合約才算成立
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4．上傳完畢後，可點選下載前次上傳檔案檢視上傳的內容，或重新上傳新檔案
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   上傳成功後，該實習學生的上傳文件中，實習合約書選項就會反灰
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1．各系科登入後，於上方畫面點選實習工作＞點選實習課程後，再點選課程名稱
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2．於此畫面點選家長同意書，進行文件上傳
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3．完成家長同意書內容填寫，並請家長（或監護人）及學生分別簽名或蓋章
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4．將已完成之家長同意書，先掃描為電子檔案，再將檔案上傳後按儲存
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5．上傳完畢後，可點選下載前次上傳檔案檢視上傳的內容，或重新上傳新檔案
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   上傳成功後，該實習學生的上傳文件中，家長同意書選項就會反灰
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1．點選實習審查名冊及檢核彙整下載頁籤，再點選檢視實習審查名冊
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2．列示系科所有實習審查名冊，先確認合作廠商評估表及實習合約書皆為○（X代表尚未完成）
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3．回到實習審查名冊及檢核彙整下載頁籤，再點選下載實習審查名冊，按儲存並列印檔案
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4．系助及系主任完成用印後，最遲須於開學後一個月內（召開『校外實習審查委員會會議』前一週），送交就業輔導組備查
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1．校外實習輔導老師登入：先點選登入，於下方輸入帳號及密碼後按確認送出
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2．於上方畫面點選實習課程，再點選下方課程名稱
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3．點選進入各學生之輔導訪視紀錄
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4．依照訪視紀錄之各項目依序完成填寫，填寫完畢後按儲存
※ 輔導方式若為「親自至實習單位輔導」，請務必完成「訪視紀錄」並上傳「2張訪視照片」，才能申請車馬補助費；輔導方式若為「電話輔導」，則無法申請車馬補助費喔！
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5．完成訪視紀錄填寫及照片上傳後，畫面即顯示填寫的內容，於畫面左下方點選編輯即可再修改內容或重新上傳照片
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只要完成訪視紀錄的實習學生，輔導訪視紀錄選項已反灰
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6．實地訪視後要申請車馬補助費時，可直接於實習學生的輔導訪視紀錄左下方點選下載列印，印出後送系主任、就業輔導組及技術合作處用印後進行費用核銷
   （提醒您，系統把內容轉成word格式下載後，位置可能會偏移，需調整邊界設定至2頁大小）
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1．輔導老師確認實習學生要轉換單位，由輔導老師填寫「轉換實習單位申請表」後送交系科審核
2．系科用公務帳號及密碼登入後，點選實習工作頁籤＞點選實習課程，再點選課程名稱
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３．於該實習學生之選課資料，重新點選實習廠商（此範例為由板信轉換至大昌實習）
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4．此時系統會新增轉換單位申請表選項，點選進入後請將掃描後的申請書上傳至系統
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1．學生登入後，於上方點選媒合清單，再點選實習媒合
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2．於畫面點選工作週誌，於填寫週誌頁籤記錄每週工作內容後儲存
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3．於所有週誌頁籤，可查詢每週工作填寫內容及記錄日期
   （填寫工作週誌前，可先在所有週誌查詢已填寫週次，避免重覆記錄）
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4．實習單位主管完成內容檢閱後，於此畫面右方之主管檢閱欄，會顯示實習單位主管之審閱日期
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1．學生登入後，於上方點選媒合清單，再點選實習媒合
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2．於畫面點選心得報告，分別依「實習單位介紹」、「實習工作內容」、「實習遭遇困難與解決」、「實務與理論印證」及「結論與建議」分別填寫，每項填寫後按儲存，內容可重覆修正
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3．依100.9.5「100-1第3次會議決議」，學生務必於撰寫心得報告後，放置於e-Portfolio中

1．實習單位輸入電話及密碼登入後，有2種方式可填寫問卷：

(1) 點選問卷填寫，下方會顯示各實習學生之校外實習課程-雇主滿意度問卷
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(2) 或可點選媒合清單頁籤，進入實習媒合頁籤，下方會顯示待填寫的各實習學生資料
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2．點選進入問卷填寫：
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3．依序完成問卷填寫後按送出，並確定送出（一旦送出後內容無法再修改，送出前請再確認一次）
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4．該位學生的校外實習課程-雇主滿意度問卷填寫完成後，系統送出統計，繼續下一位學生回饋
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※ 問卷內容經就業輔導組編輯後，各系可再進入問卷設計頁籤進行問卷設計，視需求新增問題
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1．學生輸入學號及密碼登入後，有2種方式可填寫問卷：
(1) 點選問卷填寫，下方會顯示各實習學生之校外實習課程-學生滿意度問卷
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(1) 或可點選媒合清單頁籤，進入實習媒合頁籤，下方會顯示待填寫的資料
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2．點選進入問卷填寫：
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3．依序完成問卷填寫後按送出，並確定送出（一旦送出後內容無法再修改，送出前請再確認一次）
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4．填寫完成後，系統會將資料傳送到就業輔導組進行統計
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1．就業輔導組登入後，先點選問卷管理頁籤，再點選問卷類別名稱
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2．於下方畫面點選資料統計後，將會顯示統計後分析圖表，待全部問卷調查完成後提供給系科參考運用
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1．實習單位輸入電話及密碼登入後，點選媒合清單，再點選實習媒合
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2．在考評前，先點選右方的工作週誌，查閱學生的週誌內容後，點選檢閱無誤送出紀錄送出
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3．檢閱紀錄送出後，該學生的工作週誌選項會反灰，代表已檢閱過
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4．接著再點選學生的成績考評表，依序完成成績考評後可按儲存（可再修改）或按確定（不可修改），其中在輸入「校外實習總時數」欄位時，須確認實習總時數是否與實習合約書相符
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5．完成考評後，該學生的成績考評表選項會反灰，可再次點選成績考評表查詢考評紀錄
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6．如需修改考評紀錄，點選修改，將內容更正後按儲存即可
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1．校外實習輔導老師輸入帳號及密碼登入後，點選實習課程，再點選課程名稱
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2．先確認各項資料是否已完成填寫或上傳（完成後該項資料會反灰），再點選成績考評表
(1) 實習學生：是否已完成工作週誌、心得報告、學生滿意度
(2) 實習單位：是否已完成成績考評表、雇主滿意度
(3) 校外實習輔導老師：是否已完成輔導訪視紀錄
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３．依據完成各項評分後可按儲存（可再修改）或按確定（不可修改）
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5．若成績表中出現*，代表成績尚未送出，須全部完成後再重新下載成績總表[image: image129.png]BEERMTERAE 100 S R8RS Il B3 (B H & BARR-
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6．最後至致理技術學院網站首頁，點選教職員，再點選教師課程資訊系統(成績輸入)輸入成績
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1．系科輸入公務帳號及密碼後登入，點選實習工作頁籤，再點選實習審查名冊及檢核彙整下載
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2．先於上方畫面點選檢視實習檢核彙整表，確認內容是否完成（均須為○）
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3．確認無誤後，點選下載實習檢核彙整表　（待補新畫面）
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4．系助及系主任用印後，於學期結束後一週內送交就業輔導組核備
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一、實習單位審核





實習單位


線上註冊





實習單位


刊登職缺





校外實習單位


合作評估





一、實習單位審核





實習單位


線上註冊





實習單位


刊登職缺





校外實習單位


合作評估





一、實習單位審核





實習單位


線上註冊





實習單位


刊登職缺





校外實習單位


合作評估





一、實習單位審核





實習單位


線上註冊





實習單位


刊登職缺





校外實習單位


合作評估





一、實習單位審核





實習單位


線上註冊





實習單位


刊登職缺





校外實習單位


合作評估





一、實習單位審核





實習單位


線上註冊





實習單位


刊登職缺





校外實習單位


合作評估





一、實習單位審核





實習單位


線上註冊





實習單位


刊登職缺





校外實習單位


合作評估





見下頁注意事項說明





一、實習單位審核





實習單位


線上註冊





實習單位


刊登職缺





校外實習單位


合作評估





一、實習單位審核





實習單位


線上註冊





實習單位


刊登職缺





校外實習單位


合作評估





一、實習單位審核





實習單位


線上註冊





實習單位


刊登職缺





校外實習單位


合作評估
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評估實習單位刊登之職缺內容是否符合系上需求





系統預設為面議，請依與實習單位簽訂之條件輸入
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校外實習課程-


實習學生問卷





完成填寫後，選項即移除毋須再填寫





完成填寫後，選項即移除毋須再填寫





七、實習單位及學生


填寫問卷





校外實習課程-


雇主滿意度問卷





校外實習課程-


實習學生問卷





問卷統計回饋


系科參考運用





八、評核實習成果





學生成績考評


（實習單位主管）





學生成績考評


（輔導老師）





校外實習檢核彙整表


下載用印





八、評核實習成果





學生成績考評


（實習單位主管）





學生成績考評


（輔導老師）





校外實習檢核彙整表


下載用印





須確認實習總時數是否與實習合約書一致





若點選確定則無法修改





八、評核實習成果





學生成績考評


（實習單位主管）





學生成績考評


（輔導老師）





校外實習檢核彙整表


下載用印





八、評核實習成果





學生成績考評


（實習單位主管）





學生成績考評


（輔導老師）





校外實習檢核彙整表


下載用印





反灰處代表已完成





未反灰代表尚未完成





八、評核實習成果





學生成績考評


（實習單位主管）





學生成績考評


（輔導老師）





校外實習檢核彙整表


下載用印





若點選確定則無法修改





八、評核實習成果





學生成績考評


（實習單位主管）





學生成績考評


（輔導老師）





校外實習檢核彙整表


下載用印





八、評核實習成果





學生成績考評


（實習單位主管）





學生成績考評


（輔導老師）





校外實習檢核彙整表


下載用印





X代表尚未完成





八、評核實習成果





學生成績考評


（實習單位主管）





學生成績考評


（輔導老師）





校外實習檢核彙整表


下載用印
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