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實習科目、學分、時數（期間）

(ㄧ)實習科目/學分:
1.二技學生(二年級下學期):健康產業實習 6學分
2.四技學生(四年級下學期):健康產業實習 6學分

(二)先修科目/先備課程:
本系實習場域分為醫院(疾病分類職系﹑一般行政職系)，健康暨流通業(藥廠、藥商、藥妝流通業、
醫美業、健檢業等)。

實習前導條件：
1.修滿85學分(四技)或48學分(二技) 
2.修習過「醫院組織與管理實務」、「衛生政策與法律」，以及「健康產業導論」這三門課。

(三)實習時數(期間)
實習期間為113年02月19日至113年05月10止為期12週，每週二至週五，共48天，每天八小時，合
計共384小時
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學生實習守則(一)

(一) 基本守則

1. 學生應配合實習場所實習報到程序完成報到、請假或離院手續。

2. 實習期間，如有違規情事或犯有重大過失時，應依本校及機構之相關規定處理。

3. 如有違反實習場所之規定，則實習一律以不及格計算，得重修。

4. 實習時如有損毀公物，如為意外需賠償予實習場所，如因行為不當損毀公物，則

除賠償外需依校規處罰。

5. 實習如有不正常事情或問題發生，應立即向實習老師報告，由老師出面處理。

6. 實習時如有緊急事件應立即通報實習老師、校方及家中。

7. 實習期間及上班時間依據校內既定之實習計劃實施。學生不得擅自要求或更改。

8. 實習期間用餐事宜，依實習機構規定。
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(二) 儀表

1. 實習學生原則上須穿著本系規定之制服，若實習單位之特殊因素或要求，
從實習單位之規定。服裝應注意整潔，保持儀態端莊與應對禮貌，禁止衣
著暴露與不雅。

2. 實習時需配戴實習機構識別名牌於衣服明顯處。

3. 實習時儀容務求整潔，指甲不得留長及塗有色染料，頭髮以乾淨、整齊為
原則，不得披頭散髮，不可染太突兀之色彩，短髮者不可超過衣領，長髮

者挽起並梳整；不可配戴垂吊式耳環及任何飾品。

學生實習守則(二)
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(三) 態度

1. 實習時間請勿食用早餐、嬉戲談笑、喧嘩、使用電腦或智慧型手機瀏覽
非業務相關網頁、擅自離開實習場所、打瞌睡、陪班、會客、撥打私人
電話、閱讀非醫管相關之書籍及處理非實習單位交辦之工作事宜。

2. 實習時應注重禮貌，與人和睦相處，不可與病患、病患家屬、工作人員
及同學等爭吵，如有上述情形，依情節輕重以校規懲戒。

3. 實習時如有優良事蹟，為學校爭取特殊光榮者，實習老師可向該生導師

建議，予以獎勵。

學生實習守則(三)
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4.  於診間、病房區應配戴口罩及正確洗手。

5.  對於實習中所接觸之資料（如：病患資料、統計數據等）不得擅自複印或引
用，如課業所需，須徵得實習單位主管同意使得複印或引用；不在公共場
合高聲談論病患病情；不任意將病歷的內容透露給第三者知道；不要的病

歷資料應將其銷毀，不隨意投棄垃圾桶內；不要將病歷隨意放置，避免有
心人士任意翻閱；不要任意將病歷帶離病歷室，如需借閱應遵循規定辦理；
不將印有病人檢驗檢查報告之病歷紙張回收使用；非業務需求，不任意拿

取翻閱病歷。

違反上述規定，實習以不及格計，

並依情節輕重以校規懲戒。

學生實習守則(四)
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作業繳交與成績評量方式(一)

(一)作業:交給校內輔導老師

1.每月實習觀察報告:每月每人繳交一份(2-4月)

或專題改善(成果)報告:如實習單位除日常作業外，亦要求執行單位專題改善

(成果)報告時，按以下各點逐一分段詳細說明:

(1)實習機構﹑單位名稱，及各單位實習期間。

(2)問題發現與確立。

(3)文獻閱讀

(4)資料收集與改善(介入)措施。

(5)改善成果。

(6)結論與討論。
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(二)成績評量

1. 若「實習機構指導老師評量」不及格，則以實習不及格論。

2. 若「實習機構指導老師評量」及格，則成績依下列比例計算。

(1)實習機構指導老師依實習過程評量表（詳見附件一）檢核學生實習表現，

佔50%。

(2)校內實習指導老師依學生每月實習觀察報告表（見附件二）或實習專題改

善成果報告(由實習單位主管決定其一方式)評量學生實習表現，佔30%。

(3)實習成果檢核會考，佔20%。

作業繳交與成績評量方式(二)
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請假辦法(一)

◎學生因故不能實習時，須於上班時間前，由本人或家長以電話向實習機構指導教師請假，

並於當日向校內實習指導教師報備，否則以曠班論。

◎若請假(含下表所有假別)合計時數超過實習應有總時數之四分之一，則實習成績不及格。

◎若請假未完成補班(原單位或系內)，則依<補班方式>之比例扣實習總成績。

類別 內容 補班方式

病假
1.因普通傷病、疾病必須治療或休養，得於事後補辦，需檢附診
斷證明書或就醫收據正本向實習單位請假。
2.若無相關證明則以事假處理。

1:1

生理假 每月請假次數以一天為限。

無須補班
(但仍須計
入總請假
時數)

公假

1.實習期間應儘量避免公假。
2.因公不能實習時， 需由權責單位出具證明並公文簽准，因辦理
兵役事宜者須付兵役相關證明。
3.奉校方指派公出，須於事前檢具相關證明文件辦理。

1:1
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類別 內容 補班方式

喪假
喪假請假天數依實習單位規定，須檢具訃文或相關證明文件向
實習單位請假。
(比照勞工請假規則)

無須補班
(但仍須計
入總請假
時數)

事假
1.非特殊重要事故，不得請事假。
2.請事假者須檢具相關證明文件。
3.實習期間因修課請假至多每週一天。

1:2

國定假日及
颱風假

1.颱風假依實習場所所在地人事行政局的公佈為主，學生居住
地若與實習場所不同，實習老師視狀況處理。
備註:關於縣市政府因天然災害而停止上課之最新動態，請查
閱行政院人事行政總處網頁公告(http://www.dgpa.gov.tw/)。

無須補班

法定傳染病
假/防疫假

1.若學生罹患醫師確診衛生福利部疾病管制署公告之法定傳染
病，需配合隔離者，或經防疫單位要求進行自主健康管理者，
隔離期間或自主管理期間可申請法定傳染病病假/防疫假。
2.學生須附醫院法定傳染病的診斷證明或相關證明，若無證明
者以其他假別處理。

無須補班
(但仍須計
入總請假
時數)

請假辦法(二)

http://www.dgpa.gov.tw/
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補班處理

1.與實習單位協調補辦時間，並回報系上實習輔導老師。

2.若實習機構無補班機制，學生須於校內補班。校內補班由系辦規劃補班

時程,若人數過多需抽排補班顺序。

3.若補班時數過多無法於18週內完成補班時數,將以實習不通過論。

曠班處理

1.曠班須補班三倍時數外，仍須計入曠班總次數。

2.無故曠班達三次以上，立即停止實習，且實習成績不及格。

3.凡未照前規定手續請假者，一律視為未辦妥請假手續，概以曠班論處。

4.確實遵守實習場所上班時間，不可遲到早退。實習無故不到者以「曠班」論，曠班一次扣實
習成績總分5分。遲到早退三十分鐘內，每次扣實習成績總分0.5分；超過三十分鐘至一小時，
每次扣實習成績總分1分；超過一小時以上以曠班論。天然災害或不可抗力情況除外，但應立
即聯絡實習指導教師(包含校內及校外老師)。
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實習學生離退實習機構管理要點（一）

一、為協調產業機構在學生於校外實習期間，因發生狀況無法繼續實習，特訂定「輔英
科技大學健康事業管理系實習學生離退實習機構管理要點」（以下簡稱本要點）。

二、有下述離退實習狀況發生時，經與實習機構協商後，提請終止訓練契約：

(一) 學生因身體不適、無法勝任工作或行為情緒等因素，已影響欲留在實習機構工
作意願，經輔導仍無效時。

(二) 實習機構因實習生於工作期間差勤狀況或實習表現不佳，屢次規勸與輔導仍未
獲改善者，或違反公司管理規則達解聘條件，實習機構欲終止訓練契約。

(三) 未經校方同意逕行私自與實習機構提前結束合約或中止合約關係者。

(四) 學生因其他因素，無法繼續實習，經本系同意離退者。
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三、離退實習機構程序：

經本系與實習機構協調決定，同意終止訓練契約時：

（一）實習機構指導教師：呈報機構主管，同意學生離退並通知本系。

（二）校內實習指導教師：

1.接獲實習機構通知後立即與系辦聯繫。

2.協助學生輔導或轉換實習機構。

四、實習離退生效日起，實習生與原實習機構間之權利義務同時解除，實習機構亦無資
遣之義務。

五、實習生離退後，由本系之系務會議討論核可後可轉換指定之實習機構，原實習時數
可列入實習學分之列計;若學生自行選擇放棄轉換實習機構，則原實習時數不予採計，
必須於下一次開課時再按程序選擇實習機構。

六、本要點經實習委員會議通過，系主任核定後實施，修正時亦同。

實習學生離退實習機構管理要點（二）
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實習結束繳交文件(一)
附件一實習過程評量表

請實習學生至系網實習手冊(完整版)列印適合之實習單位評量表，交由實習單位指導老師評分，
並黏貼於表內。若同時填寫兩張表單以平均計算。若之後由實習單位寄回請備註於表內。

附件二觀察報告表

觀察報告請以電腦打字列印黏貼於表內，並另外繳交報告及照片電子檔上傳至數位學習平台作
業區。

附件三簽到(打卡)單

簽到(打卡)單請黏貼於此處，若為影本，請加蓋實習單位指導老師章。

附件四請假單

請假單請自行黏貼系辦存查聯。

附件五實習學生對於實習課程意見統計表

請實習學生填寫。

附件六實習機構對本系學生之專業技能與工作態度調查表

請實習學生交由實習單位指導老師填寫。

實習手冊請於實習結束後繳回系辦，未繳回成績0分計算。
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實習過程評量表
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觀察報告表
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請假單
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實習結束繳交文件(二)-B組

就業學程

【附件A】參訓學員訓練雙週誌

【附件B】訪視紀錄表(並另外繳交照片電子檔上傳至數位學習平台作業區)

【附件C】職場體驗單位問卷

【附件D】職場體驗學生問卷
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附件A-參訓學員訓練雙週誌(填寫人為業界導師、學生)

請參訓學員將訓練單位、訓練部門等基本資料填寫完整後，交給職場實習單
位的指導業師填寫指導內容，再由參訓學員填寫學習心得。

附件B-訪視紀錄表(填寫人為訪視教師、業界導師、學生)

訪視教師會於訪視時拍照，請參訓學員將第一頁輔導訪視單位、輔導訪視地
址、學生姓名、填寫完整後交給訪視教師填寫。

附件C-職場體驗單位問卷(填寫人為業界指導教師)

請參訓學員將職場實習機構單位問卷交給職場實習單位的指導業師填寫。

附件D-職場體驗學生問卷(填寫人為學生)

請參訓學員填寫。
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本校相關單位聯絡電話

單位名稱 學校分機

健管系辦公室 6120

學務處生輔組
宿舍管理教官

2230

輔英第二女生宿舍 8002

輔英男二宿五樓 8003

教務處註課組
(暑修選課,學生證蓋章)

2110

2120

單位名稱 學校分機

學務處衛保組
(平安保險)

2260

學務處課外活動組
(就貸,獎學金)

2240

學務處諮商輔導中心 2270

值班教官室(24小時) 2911

校安中心值班教官0933-608660

學校總機：07-7811151

學校地址：高雄市大寮區進學路151號
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