
桃園市立中壢商業高級中學「會計實務產業專班」業界實習實

施計畫暨成績考核辦法 

中華民國 106年 1月 12日課程發展委員會議通過  

中華民國 108年 5月 7日行政會議修正通過  
一、依據「高級中等學校實習課程實施辦法」辦理。  

二、目的：校外實習課程之推動，期使學生結合學術理論和實務作業，瞭解產業 實

際運作狀況，印證所學，增進專業知識，並培養學生對工作職場及專業倫 理

之正確認知，及作為其職業試探、就業輔導之參考。  

三、適用對象：本校「會計實務產業專班」學生。  

四、辦理模式：學生於五月營利事業所得稅結算申報期間赴校外合作實習機構實

習。  

五、實施方法：  

(ㄧ)學校辦理業界實習前，透過審議會(含行政代表、科主任及班導師組成)，

對校外實習合作機構進行評估(評估表如附件一)，作成評估報告，並擬

訂合作契約(合約書如附件二)，學校與合作廠商雙方用印，確實保障學

生權益。  

(二)校外實習合作機構經依前條規定評估通過者，依本校訂定之學生業界實

習實施計畫，連同前條評估報告及合作契約草案提學校課程發展委員會

審查通過；其計畫之內容如下：  

1.實習科別、年級、科目及學生數。  

2.校外實習起迄期間及每日實習時段。  

3.校外實習之技能項目與該科目教學綱要之對照表。  

4.校外實習合作機構對學生之輔導、師資、公共意外責任保險、住宿或

交通安排。  

(三)實習課程安排於五月營利事業所得稅結算申報期間實施。  

(四)學生至業界實習應經家長提出書面同意書(如附件三)，實習之業界應為

合法之公民營企業，且與學生就讀之科別相關，經學校審核通過後，學

生始得至業界實習。  

(五)學生於校外實習或教育訓練期間，應定期書寫學習報告(如附件四)，並

經專業課程教師評閱，以為成績分數採計之參據。  

(六)學生校外實習期間，學校定時辦理輔導訪視，確保學生實習內容與實務

課程相符，教師赴業界輔導學生應填寫訪視相關紀錄。  

(七)為加強學生業界實習輔導，瞭解學生學習和生活情況（含工作環境）， 學

校得安排各項相關職能、生活及心理輔導等。  

(八)學生校外實習結束後，合作機構主管於一周內將學生校外實習成績考評

表(如附件五)送回學校，作為成績考核之依據。  

(九)學校辦理本計畫時，應進行學生及事業機構滿意度之調查。  

六、實習成績考查及學分採計：以校外實習成績考核表占 50%；實習週記占 50%。

實習成績及格始得採計學分，每學期以二學分為限。  

七、校外實習成績考核表考核內容包括： 

(一)出勤狀況，佔 10%； 

(二)學習態度，佔 10%； 



(三)辦事效率，佔 10%； 

(四)實習學生與同部門同事之間之互動情況，佔 10%； 

(五)實習主管對學生整體滿意度，佔 10%。 

八、計畫之執行如遇事業機構變更，需變更計畫內容，經呈報主管教育機關核定 後

始可辦理。  

九、本實施計畫經行政會報通過，陳  校長核定後實施後，修正時亦同。 

  



附件一 評估表 

__________________廠商評估表 

一、產學攜手合作校外實習合作廠商基本資料： 

企 業 名 稱  負責人  

地 址  

電 話  

營 業 登 記 證  設立日期  

資 本 額  員工人數 人 

二、基本條件檢核： 

序 檢核項目 檢核結果及說明 

1 宿舍 
■不提供宿舍 

□提供宿舍：  □部分水電費自付  □不另收水電費 

2 生活津貼 生活津貼所得為符合勞工最低基本薪資 ■月/元 □小時/元 

3 膳食 □免費供膳  □扣薪供膳  ■不供膳  □依學生意願 

4 實習生相關保險 □意外險 □團體保險 ■其他:由學校辦理 

5 公共意外險 □依規定辦理投保  □未辦理 ■其他:由學校辦理 

6 符合建築相關法規 ■有  □無 

7 符合消防相關法規 ■有  □無 

8 
符合職業安全衛生

相關法規 
■有  □無 

9 
符合營業衛生相關

法規 
■有  □無 

10 
符合性別友善空間

相關法規 
■有  □無 

11 核准登記證明文件 □商業證記  □公司登記  ■營業登記 

桃園市立中壢商業高級中等學校校外實習審評小組評估結果   ■通過  □不通過 

檢核人員核章： 科主任核章： 

承辦組長核章： 實習主任核章： 

評估日期： 

 
 

 

  



附件二  合約書 

桃園市立中壢商業高級中等學校與___________________ 

產學攜手合作校外實習計畫合約書 

立合約書人: 桃園市立中壢商業高級中等學校（以下簡稱甲方） 

 ____________________________（以下簡稱乙方） 

為積極推動辦理本校以實務技能學習之校外實習課課程，藉以增進學生實務

技能及就業能力，協助學生未來生(職)涯發展，以符應產業人才培育需求，並經

雙方同意簽訂本合約書共同遵守。 

一、 校外實習工作職掌： 

（一） 甲方負責聯繫協調實習有關事項及安排分發學生實習單位，並指派輔導

教師負責指導學生專業實務實習。 

（二） 乙方委由嘉威聯合會計師事務所參與實習課程規劃、負責學生實習職務

分配、報到、訓練及輔導實習學生。 

二、 實習相關內容： 

（一） 本次實習名額   人，具體實習人數於專班招生後，由雙方協商確定。 

（二） 實習學生就讀甲方「會計產業實務專班」。 

（三） 本次實習課程名稱為「所得稅申報暨記帳實務」，實習內容以「所得稅申

報、記帳(切傳票)實務」為主。  

（四） 實習時間自 110 年 05 月 3 日至 110 年 05 月 28 日；每日實習時段 08：

00-12：00；13：00-17：00，每日 8小時為原則，每週實習時數 40 小時

為原則。實習總時數至少達 144小時。  

三、 實習報到： 

（一） 甲方於實習前 2週將實習學生名單及報到資料送達乙方。 

（二） 乙方於學生報到時，應即給予職前訓練，並派專人指導。 

四、 保險： 

    由甲方負責辦理實習學生平安保險與意外險。 

五、 膳宿及交通 

（一） 住宿：由乙方  

□提供員工宿舍 □補助住宿費    元 □未提供住宿由實習學生自理。 

（二） 伙食：由乙方  

□提供膳食  餐 □補助伙食費    元 □由實習學生自理。 

（三） 交通：由乙方  

□提供交通車   □補助交通費    元 □由實習學生自理。 

六、 實習生輔導： 

（一） 實習期間每位學生均由乙方實習單位主管擔任指導老師，督導實務實習

工作內容及進行技能指導工作。 

（二） 實習期間甲方定期安排輔導老師赴乙方訪視實習學生，負責專業實務實

習輔導、溝通、聯繫工作。  



七、 實習考核： 

（一） 實習期間由甲方輔導老師及乙方實習單位主管共同評核實習成績，乙方

應於每學期結束前將實習成績考評表擲交甲方，俾利核算實習成績。 

（二） 實習成績中，實習單位成績佔 60％(包括實習技術 20%、學習態度 10%、

工作態度 10%、人際關係 10%及禮儀規範 10%)，學校輔導老師佔 40%(包

括實習週記 20%、訪談表現 10%及口頭報告 10%)。 

（三） 學生表現或適應欠佳時，由乙方知會甲方共同協商處理方式，經輔導未

改善者，取消實習資格或轉介其他實習單位。 

（四） 學生於實習期間依規定填寫「實習週記」，送甲方輔導老師、乙方實習

單位主管共同核閱，以了解實習學生學習情形。 

（五） 甲、乙雙方不定期協調檢討實習各項措施，期使校外實習課程合作更臻

完善。 

八、 附則： 

（一） 為顧及乙方之業務機密，甲方之實習學生及輔導老師因參加本校外實習

課程合作所知悉乙方之業務機密，無論於實習期間或實習終了後，均不

得洩漏與任何第 3人或自行加以使用，亦不得將實習內容揭露、轉述或

公開發表。 

（二） 校外實習課程以實務實習訓練為主，乙方得提供甲方實習學生每人勞工

最低基本薪資，以提升學生的學習意願與學習動機。 

九、 其他有關校外實習課程合作未盡事宜，甲乙雙方得視實際需要協議後，另訂

之。 

十、 本合約書 1式 2份，甲、乙雙方各執乙份存照。 

立合約書人：  

甲    方：桃園市立中壢商業高級中等學校 (學校大印) 

代 表 人：蘇鴻銘 (校長用印) 

職    稱：校 長 

電    話：(03)4929871 

地    址：桃園市中壢區中央西路二段 141巷 100號 

 

 

 

乙    方： (公司用印) 

代 表 人： (負責人用印) 

職  稱：負責人 

電    話： 

地    址：  

 

中 華 民 國 1 0 8 年    月    日



附件三  桃園市立中壢商業高級中等學校校外實習家長同意書 

    茲同意敝子弟____________（現就讀學校___________科，  三  年級）參

加貴校安排之校外實習課程，並督促其確實遵守下列事項： 

一、實習機構： ○○ 會計師事務所 

二、實習期間： □暑期   □上學期   ■下學期 

自 110 年 05 月 3 日至 110 年 05 月 28 日；每日實習時段 08：00-12：

00；13：00-17：00，每日 8 小時為原則，每週實習時數 40 小時為原則。

實習總時數至少達 144 小時。  

三、工作紀律： 

(一)依照實習機構規定時間上、下班，不遲到、不早退。 

(二)保持服裝儀容整齊、清潔。 

(三)遵守實習機構所安排之工作及生活作息管理各項規定。 

(四)請假須先經實習機構主管同意。 

(五)確實遵守貴校有關學生生活管理校規之規定。 

(六)服從學校指導老師及實習機構指導人員之教導，如有違規事件，願

接受校規及相關法規之處理，本人絶無異議。 

四、獎懲規定：依本校學生獎懲要點規定辦理。 

五、實習期間保險：同意由貴校統一辦理意外保險，保險費用 

                  □自行負擔 ■學校專案經費負擔。 

六、實習學生因參加校外實習所知悉之實習機構業務機密，無論於實習期間

或實習終了後，均不得洩漏與任何第 3 人或自行加以使用，亦不得將實

習內容揭露、轉述或公開發表。 

此致 

 

   桃園市立中壢商業高級中等學校 

 

學生姓名：  簽    章：  

家長姓名：  簽    章：  

住    址：  

聯絡電話：(手機)  (住家)  

中    華    民    國          年           月            日  

 

  



 附件四             桃園市立中壢高商學生校外實習週記   
實習學生   座 號   

校外實習單位 ○○聯合會計師事務所 

校外實習時間     年 月  日~  年 月 日 

本週實習內容 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

實 習 心 得  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

桃園市立中壢高商學生校外實習週記 

  

      日   期 工  作 摘 錄 

月        日 

 

 

星期一 

 

月        日 

 

 

星期二 

 

月        日 

 

 

星期三 

 

月        日 

 

 

星期四 

 

月        日 

 

 

星期五 

 



附件五   校外實習成績考評表 

 桃園市立中壢高商學生實習考核表 

學 生 姓 名  學 號  

校外實習單位  

校外實習時間       年   月   日~   年   月   日 

訪視時間  

評估項目 評估內容 分數 

出勤狀況 

10分：依照實習時間表出勤 

 9分：偶爾有請假，情況良好 

 8分：幾次遲到早退 

 7分：幾次無故未到 

 6分：經常遲到早退 

 5分：常常無故不到 

 

學習態度 

10分：主動積極 

 9分：積極 

 8分：佳 

 7分：良好 

 6分：普通 

 5分：被動不積極 

 

辦事效率 

10分：速度超乎常人，質量均佳 

 9分：超乎平均水準 

 8分：合乎要求，偶爾超乎平均水準 

 7分：合乎要求 

 6分工作緩慢，仍按時完工 

 5分：效率低 

 

實習學生與同部門

同事之間之互動情

況 

10分：主動積極 

 9分：積極 

 8分：佳 

 7分：良好 

 6分：普通 

 5分：被動不積極 

 

總分(事務所評分:20~40分)  

實習主管對學生整體滿意度(1~10分)  

合計分數(總分合計滿分 50分)  

其他事項(請條列)  

實習機構主管  

實習輔導導師  就業組組長  

實習輔導老師  實習主任  



 


