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校外實習申請系統：操作說明 

一、學生端 
1.登入：Ｅ化校園 → 校務行政系統 → 帳密登入。 

 

2.系統選單：下拉至「各類申請作業」，選擇「校外實習申請」。

 
進入後點選「新增」 

 

3.填寫表單：開始填寫各項資料，每一格皆為必填項目，請注意資料正確性。 
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各下拉式選單 
(1)投保狀況：依據實際投保狀況選取，除非兩種保險皆無，請記得上傳保險

單資料。 

 

  注意：有關上傳保險單，同學可先跟老師、系辦或通識教育中心(依課程屬性)，

詢問保單檔案，並於「保險單備註」敘明狀況。 

   例如： 
  狀況 1：經詢問系辦後，確認由系辦統一進行意外險投保，請在備註欄寫「意

外險由系辦統一加保，請系辦協助提供保單資料」 

  況狀 2：經詢問實習機構，確認由實習機構進行意外險投保，或勞保加保，

但須在開始實習前幾天才會完成加保，請在備註欄寫「意外險由實

習機構進行團體加保，資料須於實習後再補寄」，並在取得保單資

料後寄至教務處綜合行政組信箱 gaa@mail.ncyu.edu.tw，註明校外

實習保單資料候補。 
  況狀 3：經詢問實習機構，確認由實習機構進行意外險投保，但是團體保險

會有其他人員個資所以實習機構無法提供給你。那你首先可察看實

習合約是否寫到投保相關的資料，若有就上傳合約書。並於備註欄

寫敘明「意外險由實習機構團體投保，因有他人個資，以合約書證

明投保狀況」。若合約書無敘明，則於備註欄敘明「意外險由實習

機構團體保險，因有他人個資故無法提供」 
  PS：依據勞基法，若實習機構有給付你基本時薪或月薪，那他們就有位你投

保勞保的義務，一定要跟實習機構確認，以確保你的權益。 

 (2)健保： 

 

(3)待遇：  

 

mailto:%E4%B8%A6%E5%9C%A8%E5%8F%96%E5%BE%97%E4%BF%9D%E5%96%AE%E8%B3%87%E6%96%99%E5%BE%8C%E5%AF%84%E8%87%B3%E6%95%99%E5%8B%99%E8%99%95%E7%B6%9C%E5%90%88%E8%A1%8C%E6%94%BF%E7%B5%84%E4%BF%A1%E7%AE%B1gaa@mail.ncyu.edu.tw
mailto:%E4%B8%A6%E5%9C%A8%E5%8F%96%E5%BE%97%E4%BF%9D%E5%96%AE%E8%B3%87%E6%96%99%E5%BE%8C%E5%AF%84%E8%87%B3%E6%95%99%E5%8B%99%E8%99%95%E7%B6%9C%E5%90%88%E8%A1%8C%E6%94%BF%E7%B5%84%E4%BF%A1%E7%AE%B1gaa@mail.ncyu.edu.tw
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(4)實習場所：若無法判斷，可點選「說明」查看各選項之定義。 

 

(5)證明文件類型：若無法判斷，可點選「說明」查看各選項之定義。 

 

(6)實習經費來源：若勾選其他，請在「實習經費其他說明」敘明經費來源 

 
＊若為實習課程名稱為「專業校外實習」，請記得勾選「審查單位：通識課

程」，審核流程才會到通識教育中心。例如：寒暑假期間實習，就不需要

經過通識教育中心。 

＊若自己無法確定，建議勾選前，先跟授課老師或系辦確認 

(7)授課教師代號：請依定要記得勾選，否則你的授課教師將無法收到申請表 

 
(8)實習類型： 

 
(9)有無學分： 
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(10)是否為雇傭關係：若實習機構有給付你基本月薪、時薪，那你們就屬於

勞雇關係 

 
(11)實習機構國家： 

 

(12)產業別：若無法確認，可以選（說明），查看定義。 

 
(13)登記地址：請寫完整的地址，若至外國實習，請寫該機構中文或英文住址。 

 
4.填寫完畢後，表單最下端 

暫存：若還有需要確認的，就點選「暫存」，會保留你已經填寫的資料，但表單

就不會到老師端。 

存檔：所以資料都已確認完畢，即可按「存檔」送出，申請表單便會往下送到

教師端。 

關閉：資料將不會保留。 
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5.送出後，可察看表單目前簽核進度，並可點選「簽核意見」查看教師、系所等

是否有任何意見，特別是被退件的，請一定要依意見進行修正、補充後，重新

送出。 

 
注意：在教師簽核前都還可以進行「編輯」重送或「刪除」，但簽核後便只能查

看「簽核意見」。 
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二、教師端 
1.登入：Ｅ化校園 → 校務行政系統 → 帳密登入。 

 
2.系統選單：下拉至「學生成績處理」，選擇「校外實習審查(教師)」。 

 
3.實習簽核：此處顯示待簽核的申請表單，請老師先點開明細檢視學生填寫內容，

確認是否完整、正確。 

 
確認無誤：請選擇「核准」，再按「送出」，即可前往下一檢核關卡。 
資料有缺漏：請選擇「退回」後填寫退件原因，再按「送出」，即會將表單退回

給申請者。 

 
4.退回重送：此處為申請者修正後重新送出的表單，請老師點選「明細」確認

無誤後，即可簽核送出。 
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三、系所端 
1.登入：Ｅ化校園 → 校務行政系統 → 帳密登入（選擇行政人員）。 

 
2.系統選單：下拉至「實習見習登錄系統」，選擇「校外實習申請(系所) 」。 

 

3.實習簽核：此處顯示待簽核的申請表單，請先點開明細檢視學生填寫內容，確

認是否完整、正確。 

 
確認無誤：請選擇「核准」，再按「送出」，即可前往下一檢核關卡。 
PS：若有需備註給下一關審核單位知道的訊息，也可寫在「原因」欄，例如：

保險單需要之後再補上。 
資料有缺漏：請選擇「退回」後填寫退件原因，再按「送出」，即會將表單退回

給申請者。 

 
4.退回重送：此處為申請者修正後重新送出的表單，請點選「明細」確認無誤後，

即可簽核送出。 
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三、通識教育中心端 
1.登入：Ｅ化校園 → 校務行政系統 → 帳密登入（選擇行政人員）。 

 
2.系統選單：下拉至「實習見習登錄系統」，選擇「校外實習申請(通識) 」。 

 
3.實習簽核：此處顯示待簽核的申請表單，請先點開明細檢視學生填寫內容，確

認是否完整、正確。 

 

確認無誤：請選擇「核准」，再按「送出」，即可前往下一檢核關卡。 
PS：若有需備註給下一關審核單位知道的訊息，也可寫在「原因」欄。 
資料有缺漏：請選擇「退回」後填寫退件原因，再按「送出」，即會將表單退回

給申請者。 

 
4.退回重送：此處為申請者修正後重新送出的表單，請點選「明細」確認無誤後，

即可簽核送出。 

 


