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實習平台系統教學
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教務處學生實務學習與輔導組製作



實習保險&合約用印說明

教務處學生實務學習與輔導組製作

1. 各學系進行實習合約用印簽核時，須於實習開始前15天，先進行

保險系統建製此實習案，方可送出系統合約用印簽核。

2. 簽核完成後，合約送出用印時會辦教務處實習輔導組，請檢附：

1. 用印申請單

2. 合約書

3. 簽核紀錄

4. 合約書用印附件檔案下載(由系統匯出)

3. 實習前請完成用印
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實習平台系統教學(1/6)
1. 進入亞洲大學校園入口-點選教務類-點選學籍系統

2. 選擇11.實習輔導-11-1校外實習-11-1-1申請投保作業
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實習平台系統教學(2/6)
3. 點選新增資料

4. 進行主檔A區填寫 (*B區勿填，此處為教務處填寫) – A區填寫完畢後，按下新增確認
*如投保來源選擇【學系/廠商】才需上傳投保證明檔案；選擇【教務處】可忽略此步驟。
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實習平台系統教學(3/6)

5. 按下新增確認後-點選明細檔-按範例下載，進行資料填寫
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教務處學生實務學習與輔導組製作

6.(按下範例下載)進行明細匯入檔格式填寫
*紅字部分為下拉式選單，選擇適當的選項即可。

學號 年級 實習國家 實習機構 實習期間 時數 實習屬性 實習學分

是否屬專門職業技術人員

(醫事人員、社會工作師)應
考資格規定之實習

實習場所 行業別 統一編號 縣市別 地址
實習待

遇

108123456 2 中華民國 亞洲大學附屬醫院 單一學期實習 400 必修 2 是 就讀學校附屬機構實習醫療保健及社會工作服務業 47456418 臺中市 台中市霧峰區福新路222號 無

107123456 3 中華民國 中國醫藥大學附設醫院 學期期間實習 480 選修 8 是 其他機構 醫療保健及社會工作服務業 52600770 臺中市 台中市北區育德路二號 無

106123456 4 大陸地區
上海旺旺食品集團有限公

司
單一學期實習 440 畢業條件 否 其他機構 製造業

上海市閔行區紅松東路

1091號
無



實習平台系統教學(4/6)

*新增-實習類型、實習類型說明
*請依實際實習情況填寫實習類型
• 實體實習：實習生於實習機構實地實習(範例:臨床實體授課)
• 虛擬實習：實習生採線上、視訊、直播或遠距教學方式實習
• 混合實習：實習生採實體、虛擬或其他方式混合式實習

(虛擬實習期間若其中一天需至實習機構進行實地實習，則為混合實習)
• 其他方式：實習生採模擬教室、業師或臨床教師到校之之授課方式

(若選擇其他方式則必須填實習類型說明)
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實習平台系統教學(5/6)
7. 明細檔填寫完成後-選擇檔案-上傳-匯入-即可完成
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匯入成功後顯示畫面



實習平台系統教學(6/6)
8.匯入資料後-選取【合約書用印附件檔案下載】蓋上系助或實習老師的章-連同合約書&用印簽呈&用印申請書
一同檢附至教務處實習輔導組進行合約用印
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實習平台系統教學
－ 混 合 實 習
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明細檔中*實習類型若選擇混合實習

• 請於實習前，至混合實習填寫預定實習類型。

• 填寫後於實習結束十天內可以修正。
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實習平台系統教學-混合實習填寫(1/4)



*實習類型若選擇混合實習
按範例下載，進行資料填寫匯入
(請於實習前，至混合實習填寫預定實習類型；填寫後於實習結束十天內可以修正。)

。)
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實習平台系統教學-混合實習填寫(2/4)



*實習類型若選擇混合實習
*請依實際實習期間情況填寫實習類型

• 實體實習：實習生於實習機構實地實習(範例:臨床實體授課)

• 虛擬實習：實習生採線上、視訊、直播或遠距教學方式實習

• 其他方式：實習生採模擬教室、業師或臨床教師到校之之授課方式

(若選擇其他方式則必須填實習類型說明)
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實習平台系統教學-混合實習填寫(3/4)



混合實習匯入格式填寫完成後-選擇檔案-上傳-匯入(匯入期間：申請後至實習結束10天內完成。)即可完成
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教務處學生實務學習與輔導組製作

匯入成功後顯示畫面

實習平台系統教學-混合實習填寫(4/4)



有任何問題歡迎詢問
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