
文藻外語大學申請轉換校外實習機構及中止實習課

程實施細則 

105 年 9 月 13 日校外實習委員會議通過 

105 年 12 月 06 日行政會議通過 

105 年 12 月 29 日校長核定通過 
 

第一條  依據「文藻外語大學學生校外實習暨輔導辦法」規定，特訂定「文藻外語大學

申請轉換校外實習機構及中止實習課程實施細則」（以下簡稱本細則）。 

第二條  為保障學生校外實習權益，避免實習不適應情況，學生得申請轉換實習機構或

中止實習。 

第三條  校外實習申請轉換實習單位或停止實習課程之程序： 

一、 由實習學生或輔導教師提出轉換實習單位或停止實習課程之需求。 

二、 由實習輔導教師進行瞭解及輔導。 

三、 由各科系（所）主任或實習輔導教師與實習機構單位主管聯絡，瞭解相

關狀況。 

四、 在取得實習機構同意後，得調離原來工作至其他部門工作或離開原實習

機構。 

第四條 檢附資料與權責單位： 

一、需由實習機構同意並開具「停止校外實習課程實習機構同意書」，申請學生

填寫「校外實習課程轉換實習機構或停止實習申請表」，家長填寫「轉換校

外實習機構或停止實習課程家長同意書」。 

二、中止實習課程者，應檢附相關資料至生涯發展中心辦理退出、退保相關事

宜。 

三、轉換至其他實習機構者，應檢附相關資料至生涯發展中心辦理加入、加保

相關事宜並與新實習機構重新簽訂合約。 

四、若未依照程序申請者，經校外實習委員會議審議後依相關辦法辦理。  

第五條 申請要件： 

一、 實習期間，申請轉換單位以一次為原則。 

二、 所有相關證明文件以正本 PDF 檔為主。 

三、 依規定之申請流程辦理，應於申請提出後二星期內完成作業，繳交至學務

處生涯發展中心。 

第六條  本細則經校外實習委員會會議及行政會議審議通過，陳請校長核定後實施，

修訂時亦同。 

 

  



 

附件一 

申請轉換校外實習機構及停止實習課程作業流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

實習生提出需求 

 

輔導教師進行瞭解及輔導 

 

退出實習課程 

(實習機構開具「停止校外實習課程實

習機構同意書」、學生填寫「校外實

習課程轉換實習機構或停止實習課程

申請表」） 

各科系（所）主任或實習輔導教

師與實習機構主管聯絡 

至生涯發展中心辦理退出、

退保相關事宜 

轉介至其他實習機構 
(實習機構開具「停止校外實習課程

實習機構同意書」、學生填寫「校

外實習課程轉換實習機構或停止實

習課程申請表」） 
 

續留原實習機構 

續留原實習機構 

新實習機構重新簽約 

至生涯發展中心辦理加入、 

加保相關事宜 



文藻外語大學 

Wenzao Ursuline University of Languages 

校外實習課程轉換實習機構或停止實習申請表 

Application for Changing Institution/Ceasing Internship 
 

              填表日期（Date）： 

本表申請流程 Application Process： 

實習學生 Intern → 實習輔導教師 Faculty Supervisor → 所屬系所主任 Department 

Chair → 學務處生涯發展中心 Career Development Center。  

申請人資料 Applicant’s Information 

姓  名  

Name 

系別班級 

Dept./Class 

學  號 

Student Number 

聯絡電話 

Phone Number 

電子郵件 

E-Mail 

     

實習課程類別 

Type of 

Internship 

Courses 

□ 暑期實習 Summer Break - 課程名稱 Course :___________________     

□ 學期實習 One Semester - 課程名稱

Course:______________________ 

□ 其他實習 Others - 課程名稱

Course:____________________________ 

預計申請 

Tentative 

Application 

□ 轉換實習機構 Change Internship Institution 

□ 停止實習 Cease Internship 

轉換實習機構 

或停止實習實習 

原因 Please 

summarize the 

reasons to 

support this 

application 

 

 學生簽名： 

Intern’s Signature  

家長簽名：  

Parent’s Signature 

輔導教師意見 

Faculty 

Supervisor’s 

Opinion 

 

 

 

 

實習輔導教師簽名 Signature：                  

系(所)主任簽章 

Seal of  

Department Chair 

 

生涯發展中心簽章 

Seal of Career 

Development 

Center 

 



文藻外語大學停止校外實習課程 

實習機構同意書 

 

 

茲同意  同學自即日起基於下列原因退出本公司所 

 

進行之校外實習課程。 

 

□  個人適應不良 

 

□  違反公司規定：   

 

□  其他原因：   

 

 

 

 

此致        文藻外語大學 

 

公司名稱： 
  

 

 
實習單位簽章： 

(請加蓋公司章或單

位用章) 

 

部門主管： 
 

部門主管電話： 
 

人事部門主管： 
 

 

學生姓名：   

 

科  系 所：   

 

學 號：   

 

 

 

 

 

中  華 民 國 年 月 日 

 

 



文藻外語大學轉換校外實習機構或停止實習課程 

家長同意書 

 

 

茲同意敝子弟   ，學號    ，就讀          系，

自即日起基於下列原因： 

□ 個人適應不良 

□ 違反公司規定：  

□ 其他原因：                                                  

□ 轉換實實習機構 

 

退出   機構所進行之校外實習課程，而轉至        

  機構進行後續之校外實習課程。 

 

□停止實習課程 

退選並停止至   機構之校外實習課程。 

 

 

 

 

 

此致     文藻外語大學 

 

 

家長簽名： 

 

 

 

 

中 華 民 國      年       月       日 


