大葉大學
107學年度第1學期實習訪視申請作業說明

1、 依據：大葉大學出差旅費規則規定辦理。
2、 主辦單位：大葉大學學務處職涯發展中心(以下簡稱本中心)。
3、 目的：為鼓勵各系所學程辦理教師訪視學生實習活動，提升學生實習成果，特定本作業說明。
4、 計畫執行期間：107年8月1日至108年1月31日止。
。       
5、 申請說明：
1、 申請單位：本校各單位、系所。
2、 申請對象：本校專任教師。
3、 申請說明：
(1) 每位訪視教師每學期至多申請4次，並依實際核定補助金額為主。
(2) 同時已申請其他補助者，不得申請本中心補助費用。
(3) 107學度起，本中心無多餘經費可以動支國外實習訪視，請訪視老師善用E-MAIL、LINE、SKYPE等網路通訊方式，掌握海外實習學生之實習狀況。
6、 申請注意事項：
1、 申請作業請務必檢附附件1-1訪視行程表或計劃書，以利主管核閱。另為簡化作業，最遲請於訪視前3天提出，不需另提簽呈，逾期恕不受理。
2、 建請同一地區企業或順路可於同一天前往訪視，原則每位訪視人員每學期至多申請4次。
7、 申請教師需配合事項：
1、 請於訪視結束10天內填妥並繳交附件1-1、1-2、1-3、附件2、附件3，及檢附相關單據核銷。
(1) 附件1-2大葉大學實習輔導教師訪視表、附件1-3大葉大學實習訪視相片紀錄。
(2) 附件2出差旅費報支暨工作報告表。
(3) 附件3企業廠商對大葉大學實習生滿意度調查表。
2、 如有文件缺漏，待補齊後方可核銷。


大葉大學教師訪視差旅經費補助申請流程圖
大葉大學【學生實習】教師訪視差旅經費補助申請表
	申請系所
	
	職   稱
	
	姓 名
	

	申請日期
	
	訪視日期
	
	訪視地點
	

	申請次數
	         學年度，第        次申請     ※每位訪視人員每學期至多申請4次。

	實
習
資
料
	實習生學制
	          學制

	
	實習企業
	

	
	實習部門
	

	
	實習期間
	      年      月      日～       年      月      日

	
	實習學生
	共        名

	補
助
費
用
	差
旅
費
	交通費
	□火    車                  元
□高    鐵                  元
□自行開車                  元
	· 訪視差旅費補助說明：
1. 訪視差旅費補助依「大葉大學出差旅費規則」規定辦理。
2. 補助項目及標準：
(1) 新竹以南、嘉義以北依往返路程公里數以每公里五元計算後報支交通費，其餘路段以同路段鐵公路最高票價支給。
(2) 若搭乘高鐵標準座位，應檢據核實報支。
(3) 每日膳雜費請依左欄職等勾選。
3. 因總體預算考量，此訪視申請以一日為限。若訪視區域屬交通不便之處，得視狀況由本中心支應住宿費。

	
	
	膳雜費
	【教授、副教授、助理教授 院、處、室、館、中心、系等單位主管】：
□ 550元(新竹以北、嘉義以南)
□ 367元(新竹以南、嘉義以北全日)
□ 275元(新竹以南、嘉義以北半日)
【講師、其他職員(含約聘人員)、技工、工友】：
□ 500元(新竹以北、嘉義以南)
□ 333元(新竹以南、嘉義以北全日)
□ 250元(新竹以南、嘉義以北半日)
	

	
	
	擬申請總計
金  額
	
	

	                      申請人簽名：                          日期：               

	備註：為簡化作業，僅需以本表於訪視3天前繳交本申請表單，不需另提簽呈。
※請於訪視結束10天內填妥並繳交附件1-2至3，及檢附相關單據核銷。如文件缺漏，待補齊後方可核銷。《可至學務處職涯中心網站「檔案下載」→「其他」下載》


	本欄位
由職涯中心填寫
	審核狀態：□通過  □不通過，如建議說明。

	
	建議說明：



	
	承辦人
	直屬主管
	單位主管

	
	
	
	



訪視行程表 (公版格式)附件1-1

	日期
	時間
	地點
	訪視學生姓名
	備註

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


[bookmark: _Toc430359350]
大葉大學實習輔導教師訪視表附件1-2

	實習學生
姓名
	
	系(所)
	
	訪談日期
	 年   月   日

	實習機構
名稱
	
	實習地點
	□國內  □海外

	※ 本次為學生實習中訪視作業，第       次訪視
訪視方式為：□ 親訪  □ 電訪  □ E-mail   □ 其它：(請註明            )

	訪談內容
	一、實習情形及工作表現

	
	1. 實習生在工作崗位上專業技能的學習狀況。
	□優   □良   □可   □待改進   □劣

	
	2. 實習生對工作的整體滿意度。
	□優   □良   □可   □待改進   □劣

	
	3. 實習生在工作崗位上之出勤狀況。
	□優   □良   □可   □待改進   □劣

	
	4. 實習生與同部門同事之間的互動情況。
	□優   □良   □可   □待改進   □劣

	
	5. 實習生與主管之間的互動情況。
	□優   □良   □可   □待改進   □劣

	
	6. 實習生與客戶或不同部門同事之間的互動情況。
	□優   □良   □可   □待改進   □劣

	
	二、實習生生活現況

	
	1. 實習生對實習時間的滿意程度。
	□優   □良   □可   □待改進   □劣

	
	2. 實習可增加對生產作業流程熟悉度。
	□是   □否   

	
	3. 實習可增加對職場的瞭解。
	□是   □否   

	
	4. 透過實習對我的學習有用。
	□是   □否   

	實習廠商
建議事項
	【此欄位為必填，並請敘述50字以上】


	實習輔導教師簽章
	系所主管簽核
	[bookmark: _GoBack]學務處職涯發展中心備存

	


	
	

	日期：  年  月  日
	日期：  年  月  日
	日期：  年  月  日




附件1-3

大葉大學實習訪視相片紀錄
(海外實習採通訊訪視方式，請學生檢附實習公司環境照片)
	實地訪視照片
至少2張
	

	
	【相片說明】

	
	

	
	【相片說明】


※背景需有公司名稱及與實習生合照之照片，並以電子檔傳送至hueyian@mail.dyu.edu.tw備存。



 
[image: D:\MAIL\秘書\dyumark.gif]出差旅費報支暨工作報告表附件2


單位：                     單位代號：               年   月   日
	姓    名
	
	職    稱
	

	預支旅費
	
	預算科目
	513208
	經費來源
	學校經費

	出差事由
	
	出差地點
	

	出差日期
	年
	
	
	國內出差報告

	
	月
	
	
	

	
	日
	
	
	

	
出差時間
	起
	
	
	

	
	迄
	
	
	

	
地    點
	起
	
	
	

	
	迄
	
	
	

	交 通 費
	飛機
	
	
	

	
	火車
	
	
	

	
	汽車
	
	
	

	住    宿    費
	
	
	

	膳    雜    費
	
	
	

	臨 時 費
	摘要
	
	
	

	
	金額
	
	
	

	合       計
	
	
	

	洽 辦 對 象
	
	
	

	工 作 情 形
	
	
	



	
	
	

	出差人
	覆核
	申請單位主管

	
	
	

	人事（總務）
	會計
	核准






附件3

[image: D:\MAIL\秘書\dyumark.gif]企業廠商對大葉大學實習生滿意度調查表
目的：為了解雇主對本校實習生的職場實習滿意度，使學校能改善學生實習課程設計，請貴單位協助填答下列問題。 
【第一部分】事業單位基本資料
1. 公司名稱：                             姓名：                       (請填表人親簽)
2. 性　　別：□男	□女
3. 職    位：□基層員工 □基層主管 □中階主管 □高階主管
4. 工作年資：□未滿1年 □1年以上未滿3年 □3年以上未滿10年 □10年以上
5. 貴公司目前接受本校實習生人數共有多少人？
· 1～5人  □ 6～10人 □ 11～15人 □ 15人以上
6. 本校學生於貴公司實習的平均時間為？ □1～3個月 □3～6個月 □6個月～1年 □1年以上
7. 貴公司產業別：□（1）商業流通業 □（2）工商服務  □（3）不動產相關
              □（4）媒體文教   □（5）醫藥農牧  □（6）傳統製造
                  □（7）資訊科技   □（8）民生消費
                  □ (9) 其它                       
8. 貴公司未來繼續提供本校實習機會意願為？  □ 願意  □ 不願意
9. 您對本校實習學生未來是否願意正式聘用？  □ 是    □ 否
                                                                           非 不 普 滿 非
                                             常          常
                                                         不 滿
                                                         滿          滿
	【第二部分】問卷內容
	意 意 通 意 意


1. 您對於本校實習學生肯學的實習表現感到滿意程度為？…………………………    □ □ □ □ □
2. 您對於本校實習學生肯做的實習表現感到滿意程度為？…………………………    □ □ □ □ □
3. 您對於本校實習學生肯付出的實習表現感到滿意程度為？………………………    □ □ □ □ □
4. 您對於本校實習學生肯負責的實習表現感到滿意程度為？………………………    □ □ □ □ □
5. 您對於本校實習學生的工作態度感到滿意程度為？………………………………    □ □ □ □ □
6. 您對於本校實習學生的工作能力感到滿意程度為？………………………………    □ □ □ □ □
7. 您對於本校實習學生的工作倫理感到滿意程度為？………………………………    □ □ □ □ □
8. 您對於本校實習學生的工作配合度感到滿意程度為？……………………………    □ □ □ □ □
9. 您對於本校實習學生在工作所展現的專業基礎技能感到滿意程度為？…………    □ □ □ □ □
10. 您對於本校實習學生在工作所展現的團隊精神感到滿意程度為？………………    □ □ □ □ □
11. 您對於本校實習學生在工作所展現的主動積極感到滿意程度為？………………    □ □ □ □ □
12. 您對於本校實習學生在工作的情緒表現及抗壓性感到滿意程度為？……………    □ □ □ □ □
13. 您對於本校實習學生的整體實習表現感到滿意程度為？…………………………    □ □ □ □ □

問卷到此，感謝您的配合！

大葉大學學務處職涯發展中心  敬上

教師
訪視申請


3天前提出
差旅費申請


相關文件送至
職涯發展中心(10天內)


結案
經費核撥
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