校外實習報告寫作及評核說明
1、 實習報告封面
依封面格式繕打。
2、 實習報告結構
1. 封面
2. 目錄
3. 實習計畫表
4. 前言、公司簡介
5. 實習週報
6. 實習心得及實習情形照片
7. 對實習機構之建議
8. 參考文獻
9. 附件-實習日誌
3、 實習報告寫作
1. 封面：依規定格式，勿另行設計或任加圖案。
2. A4規格由左而右以電腦繕打。
3. 字體大小：本文12號字，單行間距。
4. 自前言起編列頁碼。
5. 列印：以標楷書列印，雙面印刷。
6. 裝訂：用訂書機裝訂左側，勿用塑膠夾或鐵夾。
7. 勿影印現成資料充數，涉及公司技術機密資料不得列於報告。
4、 實習報告評核
1. 學生將實習報告繳交給主管時間。
2. 請務必準時繳交，逾時將依規定核扣實習成績。
3. 實習報告內容不符實際或未用心寫作者，請單位主管、任課教師給予輔導後退回學生修訂後再予以評核。
4. 實習報告修訂定案後，依序陳核，另印送實習機構主管一本，任課教師一本，學生自存一本。
5. 學生實習報告由各系存查，實習結束學生應將實習報告電子檔繳交任課教師彙集後送各系製成光碟片保存。
6. 實習成績不及格或中途停止實習者，將依規定補修學分。
7. 實習報告封面格式如下：
此頁繳交報告時請刪除


國立臺北商業大學
學生校外實習報告
Internship Report


XX公司實習報告

	☐暑期實習，
	109年XX月XX日-109年XX月XX日二選一，請刪除多餘的欄位


	☐學期實習，
	108學年度第一學期




	學年 Year:
	108學年度

	課程Course:
	校外實習

	班級Class:
	貿易實務法律暨談判碩士學位學程 二年級

	學號Student ID:
	

	姓名Name:
	

	實習機構Company Name:
	

	[bookmark: _GoBack]任課教師Faculty Advisor:
	XX教授




學生簽名：                               學校輔導老師簽名：
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一、	前言Objective of Internship	2
二、	實習機構簡介 Introduction of (the Institution)	2
三、	實習週報及月報Daily and Weekly Report	3
四、	實習心得及照片Overview of internship experience and pictures	5
五、	對實習機構之建議Ongoing consideration	5
六、	附件-實習日誌	6
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實習計畫表 Internship plan

	時程Month
	實習目標Internship Goals 
	備註Note

	7月
	1. 
	X月X日實習開始

	8月
	1. 
	時數額滿160小時

	9月
	1. 
	實習結束





1、 [bookmark: _Toc34904607]前言Objective of Internship




2、 [bookmark: _Toc34904608]實習機構簡介 Introduction of (the Institution)






3、 [bookmark: _Toc34904609]實習週報及月報Weekly and Monthly Report
貿易實務法律暨談判碩士學位學程
-實習週報- Weekly Report
	姓名Name
	
	實習單位Institution
	

	學號ID
	
	期間Internship Period：
	



· 本週實習重點Job description:
	1. 



· 心得與檢討Overview:
	





貿易實務法律暨談判碩士學位學程
-實習月報- Monthly Report
	姓名Name
	
	實習單位Institution
	

	學號ID
	
	期間Internship Period：
	



· 本月實習重點Job description:
	1. 



· 心得與檢討Overview:
	





4、 [bookmark: _Toc34904610]實習心得及照片Overview of internship experience and pictures


5、 [bookmark: _Toc34904611]對實習機構之建議Ongoing consideration




6、 [bookmark: _Toc34904612]附件-實習日誌
-實習日誌-Daily Report
姓名Name:
學號ID:
實習單位Institution:

	日期Date
	本日實習重點(條列式工作內容)
List of Job description
	實習機關簽核
	指導教師簽核

	
	1. 
	
	

	
	1. 
	
	

	
	1. 
	
	

	
	1. 
	
	

	
	1. 
	
	

	
	1. 
	
	

	
	1. 
	
	

	
	1. 
	
	

	
	1. 
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實習報告封面


 


依封面格式繕打。
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勿影印現成資料充數，


涉及公司技術機密資料不得列於報告
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四、


實習報告評核


 


1.


學生將實習報告繳交給主管時間


。


 


2.


請務必準時繳交，逾時將依規定核扣實習成績。


 


3.


實習報告內容不符實際或未用心寫作者，請單位主管、


任課


教師給予輔導


後退回學生修訂後再予以評核。
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實習報告修訂定案後，依序陳核，另印送實習機構主管一本，


任課教


師一


本，學生自存一本。


 


5.


學生實習報告由各系存查，實習結束學生應將實習報告


電子檔


繳交


任課教


師彙集後送各系製成光碟片保存。


 


6.


實習成績不及格或中途停止實習者，將依規定補修學分
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實習報告封面格式如下：


 


此頁繳交報告時請刪除
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