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第1點 目的
朝陽科技大學（以下簡稱本校）行銷與流通管理系（以下簡稱本系）為落實管理實務教學，實施校外實習，使學生經由實務養成教育，培養專業能力，將理論與實務密切結合，順利成為中階行銷、流通與連鎖企業管理之專業人才，依據「朝陽科技大學學生校外實習辦法」訂定「朝陽科技大學行銷與流通管理系學生校外實習作業要點」（以下簡稱本要點）。
第2點 實習委員會組成
為推動學生校外實習，設立朝陽科技大學行銷與流通管理系學生實習委員會，設置辦法另訂之。
第3點 實施對象
學生校外實習課程於日間部四技三年級升四年級之暑假開始實施，適用對象為大學日間部學生，實習時數不得低於教育部規定。成績及格者，可取得實習學分。
第4點 實習機會調查與審核
1、 學生校外實習之實施，由實習委員會依照合作廠商提供之「學生校外實習工作機會調查」、「個別實習計畫」與「實習機構合作評估表」選定國內優良廠商與本校及學生簽約，依當年度業者提供之名額，分發學生前往實習。
2、 個別實習計畫內容應至少包含以下要項：
1. 基本資料：學生姓名、實習機構名稱、實習期間、學校實習輔導教師、業界輔導教師。
2. 實習學習內容：實習課程目標、實習課程內涵、各階段實習內容具體規劃及時程分配、機構提供實習課程指導與資源說明、教師輔導訪視實習課程進行之規劃、業界專家輔導實習課程規劃。
3. 實習成效考核與回饋：實習成效考核指標或項目、實習成效與教學評核方式、實習課程後回饋規劃。
個別實習計畫應於學生實習前完成，經實習學生、實習機構及實習輔導教師簽署同意後施行，並作為檢視實習成效之依據。
第5點 實習機會安排
遴選實習學生時應公平、公正、公開，先由學生自行選填志願，媒合廠商面談結果後，再決定正取及備取名額，擇優分發。實習遴選完畢後，實習委員會協調學生家長簽立「朝陽科技大學學生校外實習家長同意書」。
第6點 海外實習

1、 海外實習單位由系上老師協助尋找，經實習委員會審核通過方得進入申請作業，本系應提供實習合約原文及中文翻譯版本，逐一向學生說明合約內容，經學生及家長審閱並簽署同意後始得辦理。海外實習之相關費用由學生自行負擔。
2、 境外學生因故無法取得工作簽證時，得返回原國籍國或原居住國相關企業實習，應於事故發生前一個月提出申請，繳交返國實習申請書、家長同意書，並檢附該境外企業實習相關資料，由實習委員會審核通過後實施。
3、 海外實習學生之輔導，本系訪視教師得以電話、視訊、電子郵件等方式進行

第7點 實習行前說明
學生實習開始前，實習委員會應舉辦學生行前說明會，說明實習規章及應注意事項。學生實習期間，除接受實習委員會管理外，並應接受實習單位主管之指揮監督，遵照實習單位規範及工作規則辦理。
第8點 實習期間考勤
一、校外實習為正式課程，實習期間曠職視同曠課，依學校規定辦理。
二、上下班應依各實習單位規定，實習期間請假事宜依廠商規定申請。
第9點 校外實習輔導
實習期間輔導老師應赴學生實習場所訪視，必要時與學生家長聯絡，協助解決學生各項問題。實習輔導教師由實習委員會選任系上教師擔任。
第10點 實習單位職責
1、 個別實習計畫應於學生實習前完成，經實習學生、實習機構及實習輔導教師簽署同意後施行，並作為檢視實習成效之依據。
2、 與本校及學生簽訂三方實習合約。
3、 視學生專業學習之需要，指派單位內具相關專長之輔導員數名，擔任實習機構輔導教師，指導學生學習。
4、 給予實習學生所擔任職務之必要訓練。
5、 協助實習輔導教師到實習單位輔導實習學生工作事宜。
6、 實習報告寫作指導。
7、 評核實習學生工作表現成績，使用「朝陽科技大學行銷與流通管理系學生校外實習成績考核表」。
第11點 學生實習成績評核比率
一、實習單位之考核成績佔50%。
二、實習課程任課教師之考核成績佔50%。
第12點 學生實習辭退規範
嚴重違反學校或實習單位規定且經輔導未改善者，實習單位應以書面記載異常行為具體事實，通知實習委員會。經會同輔導老師予以輔導仍無法改善者，得經實習委員會決議通過後予以辭退，將無法取得實習學分並依其情節予以處分。
第13點 轉換實習部門之處理
學生對於實習單位之課程或環境安排無法適應者，經輔導教師與實習單位溝通後仍無法改善時，得經實習委員會決議通過後轉換其他單位繼續實習。
第14點 實習替代課程學生
因故無法完成「行銷與流通管理實習(一)(二)」課程，得申請校外實習替代課程。包含下列條件及狀況：
1、 本系學生領有政府核發有效期限內身心障礙手冊者，須於實習前三個月前提出申請，繳交實習替代課程申請書，並檢附身心障礙手冊影本及家長同意書，由實習委員會審核通過後送系務會議核備。
2、 陸、外籍學生因故無法取得工作簽證或未能媒合合適的實習廠商時，得申請校外實習替代課程，實習前一個月提出申請，繳交家長同意書，由實習委員會審核通過後送系務會議核備。
3、 校外實習替代課程，由實習委員會提課程委員會擬定，經系務會議審議通過。

第15點   實習糾紛處理及緊急意外事故問題諮詢
1、 學生於實習期間，如遇實習糾紛或爭議之情事與緊急意外事故時，依「朝陽科技大學校外實習爭議處理原則」與「朝陽科技大學校外實習緊急意外事故處理原則」視情況召開實習委員會處理。
2、 遭遇性別平等事件時，依「朝陽科技大學校外實習學生性平事件處理流程」，應輔導學生向實習機構提出申訴，並通報本校性別平等教育委員會協助處理。

第16點 學生實習成果展示
學生返校後安排實習成果報告發表與經驗分享。
第17點 其他未盡事宜，應提交實習委員會審議，決議內容並提系務會議核備。

第18點 本要點經系務會議通過，提院務會議討論，核定後實行，修正時亦同。。
