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一、會議議程

國立政治大學

115 年度因應教育部實習新制說明會

時間：民國 115 年 3 月 13 日(星期五)上午 9 時 30 分

地點：本校行政大樓七樓第一會議室

一、報到(09:15-9:30)

二、報告事項(一):教育部實習新制及本校因應說明

三、報告事項(二):實習作業系統操作指南

四、專題講座:實習法律關係分析(法律系林佳和副教授)

五、Q&A
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二、教育部實習新制及本校因應說明
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三、實習作業系統操作手冊
網址：https://cd.nccu.edu.tw/teacher_console/internship

一、 登入方式

直接輸入網址，或至政大職涯平台（https://cd.nccu.edu.tw/）點擊連結進入系統，如尚未登入系統，

系統會自動導向登入頁面，請使用 iNCCU 愛政大登入本系統。

二、 實習作業系統首頁

頁面左方區塊為各功能項資料數量概覽，頁面右方為導覽目錄，分別包含：實習作業系統首頁、委

員會章程、實習機構與評估、實習學生合約，點選各目錄名稱可前往對應的操作頁面。

三、 委員會章程
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頁面上方區塊為功能說明，請詳閱說明內容。

頁面下方區塊顯示當前的資料列表及相關操作按鈕。

1. 新增章程

於新增章程前點選「下載格式」按鈕，下載章程的文件範本（word）。

2. 委員會章程編寫完成後，將通過版本的章程文件存為 PDF 檔案，點選「新增章程」按鈕，填妥

表單欄位內容後確認送出。

3. 編輯

如狀態為「待確認」或「需補正」時可修改之前填寫的資料內容，點選「編輯」按鈕，修改表

單欄位內容後確認送出。

4. 刪除

如確認要將某一筆資料刪除，點選對應資料列的「刪除」按鈕（狀態為「待確認」時才能操

作）。
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四、 實習機構與評估

頁面上方區塊為功能說明，請詳閱說明內容。

頁面下方區塊顯示當前的資料列表及相關操作按鈕。

1. 新增機構

點選「新增機構」按鈕，填妥表單欄位內容後確認送出。

2. 編輯

點選「編輯」按鈕，修改表單欄位內容後確認送出。

3. 刪除

如確認要將某一筆資料刪除，點選對應資料列的「刪除」按鈕。

4. 搜尋

可於搜尋框輸入機構名稱或是統一編號查詢對應資料。

5. 匯出評估表格式

點選「評估」按鈕，於下拉選單中點選「匯出評估表格式」，將匯出對應機構的「實習機構評估

表」格式檔案（word）。

6. 上傳評估表

評估表編寫完成後，文件存為 PDF 檔案，點選「評估」按鈕，於下拉選單中點選「上傳評估

表」，填妥表單欄位內容後確認送出。

7. 評估紀錄

點選「評估」按鈕，於下拉選單中點選「評估紀錄」，可查詢對應機構的評估歷程。
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五、實習學生合約

頁面上方區塊為功能說明，請詳閱說明內容。

頁面下方區塊顯示當前的資料列表及相關操作按鈕。

課程／非課程清單

於新增學生案件前，須先建立學生參與實習的課程或非課程內容，點選「課程／非課程清單」按

鈕。

頁面上方區塊為功能說明，請詳閱說明內容。

頁面下方區塊顯示當前的資料列表及相關操作按鈕。

1. 新增課程／非課程

點選「新增課程／非課程」按鈕，可於表單中選擇該筆資料是否為實習課程，填妥表單欄位內

容後確認送出。

2. 編輯

點選「編輯」按鈕，修改表單欄位內容後確認送出。
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3. 刪除

如確認要將某一筆資料刪除，點選對應資料列的「刪除」按鈕。

4. 匯出實習機構名冊

點選「匯出」按鈕，於下拉選單中點選「匯出實習機構名冊格式」，將匯出對應機構的「實習機

構名冊」格式檔案（word）。

實習學生合約

1. 新增學生案件

點選「新增學生案件」按鈕，選擇該名學生參與的「實習課程／非實習課程」項目，填妥學生

基本資料及投保保險種類後確認送出。

2. 編輯

點選「編輯」按鈕，修改表單欄位內容後確認送出。

3. 刪除

如確認要將某一筆資料刪除，點選對應資料列的「刪除」按鈕。（合約狀態為「未上傳」時才能

操作）。

4. 匯出合約格式

點選「合約」按鈕，於下拉選單中點選「匯出合約格式」，將匯出對應學生實習案件「實習合約

書範本」格式檔案（word），依照實習類型分為雇傭（工作型）、非雇傭（學習型）版本。

5. 上傳合約

合約編寫及簽定用印完成後，文件存為 PDF 檔案，點選「合約」按鈕，於下拉選單中點選「上

傳合約」，選擇要上傳的合約檔案及簽文檔案後確認送出。

6. 合約紀錄

點選「合約」按鈕，於下拉選單中點選「合約紀錄」，可查詢對應機構的合約歷程。於合約紀錄

列表中，如合約狀態為「待審核」或「需補正」時可修改之前填寫的資料內容，點選「編輯」

按鈕，抽換上傳檔案後確認送出。
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四、實習法律關係分析專題演講
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