
一、 嘉藥社工系 109 年暑期機構實習注意事項 

二、 暑期實習常見問題 Q&A   －學生版－ 

 

一、 暑期機構實習注意事項 

1. 實習行前說明會 

1) 各組選出組長，組長要記下學校督導的電子郵件信箱，以便每週彙整同學實

習週誌，寄給學校督導。 

2) 同組實習生要記下組長的電子郵件信箱，以便每週寄實習週誌給機構督導

時，同時將副本寄給組長彙整。 

3) 請組長當場留下自己的聯絡方式給助理邱晨祐，並加入 LINE 群組。 

4) 各組組長請將組員簽到和保險的簽收單，當場繳回給實習助理邱晨祐。 

5) 擋修或轉系生：擋修科目成績不及格者，不能實習。期末成績公布後，系上

會通知機構。 

2. 實習開始 

 實習前二週 

1) 攜帶保險卡正本，準時前往機構報到。 

2) 需要繳交實習費的機構，請同學先自行繳交，並索取收據。實習期滿返校，

憑收據向系上申請部分補助。(收據抬頭：嘉南藥理大學，統編：73502304) 

3) 實習開始後，儘快確認機構督導姓名正確寫法（例如：鐘、鍾；凃、涂；

妤、伃；瑩、螢、縈；玲、鈴、翎、綾），並回報組長。組長於 7 月 10 日晚

上 8:00 前 email 給助理邱晨祐 abby10097@gmail.com，以便製作督導聘書。 

4) 同學回報機構督導姓名時，請一併回報自己真正實習的場所地址（不是機構

收信地址）、可連絡到機構督導的電話，以便老師訪視機構時連絡之用。 

5) 督導聘書會由學校老師訪視機構時，帶到機構。請同學先告訴機構督導。 

6) 天然災害暫停或不用來實習的認定標準，先向機構督導確認。 

7) 機構若需要本系實習相關辦法與文件（例如：實地工作證明書），請同學到系

網頁下載，再轉交給督導。（系網頁檔案的下載路徑，請參考最後一頁的圖示。） 

8) 請同學先參考系網頁「校外實習計畫書_參考範例」的內容，先擬定草稿，再

和機構督導討論，確認並完成「校外實習計畫書」電子檔初稿。實習生可以

將電子檔初稿寄給學校督導，以便學校督導實地訪視機構時，和機構督導確

認計畫內容。 

 實習中 

1) 機構實習之評分比率：機構督導 60%，學校老師 40%。機構或學校可依學生

表現，隨時中止學生實習。請依機構規定上下班，不遲到早退；準時繳交作



業、週誌與機構規定之報告；不要隨意滑手機。 

2) 學校老師訪視時，請同學幫忙拍攝 2 張照片，再將照片傳給老師。 

 實習結束 

1. 提醒機構督導於 9 月 14 日（星期一）前，將表一的所有文件寄回系上。 

2. 組長負責於學校督導訂定的繳交日期，收齊組內所有同學的表一和表二（下

一頁）相關文件，繳給實習助理邱晨祐。 

3. 暑期實習成績將於大四上學期成績系統上登錄，請同學務必加選「實習二」。

若有於暑期更改姓名者，請儘速向趙老師回報。 

4. 若需影印文件，盡量以雙面列印較為環保。 

表一：機構寄回學校文件（9 月 14 日前） 

序號 文件名稱 簽章種類 備註 

1 嘉南藥理大學學生校外實習合約書 關防 臺北市少年輔導委員會、台

南市政府家庭暴力暨性侵

害防治中心免蓋免繳。 2 個資保護協議書 關防 

3 校外實習計畫書* 機構督導 直接交給實習生帶回 

4 
「社會工作實習（二）--機構實習」

總評分表 
機構督導 

 

5 
雇主對嘉南藥理大學學生校外實習滿

意度調查表   

6 雇主滿意度調查表*  
最近五年內曾雇用嘉藥社

工系畢業生的機構才要填 

7 機構接受實習生調查表* 聯絡人 
一機構多人實習，只須寄回

一份 

8 
社會工作（福利）實習或實地工作證

明書* 
關防 

沒有蓋關防的實地工作證

明書，無法律效力。免蓋關

防之機構，需督導簽章。 

註：*表示可以交由實習生帶回系上繳交。 

 

表二：實習生返校繳交文件（學校督導訂日期） 

序號 文件名稱 檔案類型 備註 

1 校外實習計畫書* 紙本 實習生與機構督導都要簽章 

2 實習成果發表會報告者名單 不限 
 

3 機構實習總報告 紙本 
每組交最優秀的總報告一本，

格式請參考實習手冊 

4 團督紀錄表（4 次） 紙本 須經學校督導簽名或蓋章 

註：*「校外實習計畫書」與「實地工作證明書」請同學自行掃描備份後，再

繳交紙本給組長。 



暑期實習常見問題 Q&A 

一、實習合約書 

Q：實習合約書記載的實習時數是 320 小時，為什麼實習期間會超過 40 天？ 

A：有些機構擔心實習期間如果只登記 40 天，一旦遇到放颱風假，同學不用實習，

總實習時數就會不足 320 小時。這時候要更改合約書，需要三方用印，程序

很麻煩。所以，這些機構的實習合約書裡的實習期間就會多寫幾天，預留同

學補足颱風假實習時數的天數。如果實習期間沒有放颱風假，或是颱風假天

數很少，這種情況，只要同學做滿 320 小時的實習時數，還是可以結束實習，

不必繼續工作到合約書訂定的終止日期。 

如果同學做滿合約書明定的實習時數後，機構要求同學延長實習到合約

書記載的終止日期，否則不發給實地證明。同學可以向機構要求，超過合書

書實習時數的部分，你改用志工的身份服務學習，請機構發給志工時數。 

另外，只要同學暑期實習的機構和方案實習機構不一樣，同學就不能用

暑假實習超過 320 小時的時數來要求減少方案實習的時數，因為兩階段實習

的重點不同，都有自己最低實習時數的要求。任一階段實習時數如果沒有達

到該機構對於最低實習時數門檻的要求，機構可以拒絕發給實地工作證明書。 

 

二、實習費 

實習費收據一定要有 

(1) 實習機構的統編或登記字號，否則學校無法核銷； 

(2) 抬頭（或法人登記資料）要寫「嘉南藥理大學」。 

收據如果能記載學校的統一編號（統編）最好，如果沒有也可以核銷。 

 

三、督導聘書 

機構如果替實習生安排了一位以上的實習督導，同學可以主動詢問這幾位直

屬督導是否需要學校發給督導聘書？系上這邊都可以配合製發。 

機構安排的實習督導可以沒有社工師證，但必須具備報考社工師專技高考的

考試資格，並且有兩年以上的實務工作經驗。 

 

四、文件填寫 

1. 實習日誌、實習週誌的格式，如果機構有自己的版本，優先採用機構的版本。

實習結束要把實習週誌列入「機構實習總報告」做為附件時，直接使用機構版

本的格式即可，不必改為學校版本格式。 

2. 實習週誌、日誌的寫作方式、繳交期間，請遵守機構規定。學校督導方面，請

依照各組老師規定的次數，繳交實習週誌。 

3. 教育部版本的「校外實習計畫書」由學生和機構督導提出，再和學校督導共同



討論決定。 

4. 「校外實習計畫書」最後繳交的有機構督導蓋章和學生簽名的紙本，如果內容

有用修正帶塗改過，必須在塗改的地方蓋上機構負責人的印章。 

5. 「機構實習心得摘要表」和「機構實習總報告」是兩份不同的作業，請同學依

照實習手冊第 36、38、39 頁的格式撰寫。 

 

五、文件繳交 

1. 表一序號 1~2、4~7 的文件（校外實習合約書、個資保護協議書、機構實習總

評分表、雇主對嘉南藥理大學學生校外實習滿意度調查表、雇主滿意度調查

表、機構接受實習生調查表）都是由實習助理寄出處理，同學只要幫忙詢問

機構，這六份文件的處理進度（是否收到、寄回）。機構對於這些文件的任何

問題，請機構直接詢問實習助理。 

2. 雇主對嘉南藥理大學學生校外實習滿意度調查表，須和機構實習總評分表一

併寄回學校。 

3. 機構要求撰寫實習日誌的同學，只要每週挑選一篇日誌做代表，放入「機構

實習總報告」做為附件即可。 

4. 「機構實習總報告」的附件應納入哪些文件，由學校督導決定。納入「機構

實習總報告」的所有文件，不可暴露個案隱私。 

5. 實地工作證明請同學前往系網頁下載檔案後列印成紙本，再交給機構督導。

實地工作證明上的實習時數，就依照實習合約書記載的時數填寫。 

 

六、暑期實習成績 

Q：實習生能看到機構督導對自己的評語和分數嗎？ 

A：機構督導的評語和評分不會讓實習生看到，實習生只會在暑期實習結束的大四

上學期期末，看見「實習（二）機構實習」的總成績，這個總成績的評分比

率：機構督導 60%，學校老師 40%。 

  實習生對於實習機構的意見，可以向學校督導反映，因為學校督導填寫

的「實習機構評估表」就是替機構打分數。# 



實習相關表格系網頁下載路徑 

1. 進入學校首頁，點選「學術單位」→「人文暨資訊應用學院」→「社會工作

系」→「深入瞭解」 

 

 



 

 

2. 進入社工系系網頁後，點選「社工實習」→「實習二機構實習」→拉到頁面

底部→「嘉南藥理大學社會工作系實習二暑期機構實習重要表格內容(檔案)」

就是實習相關表格的所有電子檔。 
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