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力信集團實習生管理辦法 

第一條 為使本公司實習生之甄選、任用及管理等作業有所遵循，特訂定本辦 

法。 

第二條 本辦法所稱實習生為國內大專院、校推薦或自行申請至本公司實習實務

作業之在校學生。 

第三條 招收對象限制 

凡有下列情事之一者，不得錄取核准至本公司實習： 

(1)因案通緝在案者。 

(2) 受監護宣告，尚未撤銷者。 

(3)患有精神疾病或法定傳染病者。 

(4)其他，未符合行政單位所規範之特殊規定。 

第四條 本公司於公開招收實習生期間，以各校來文檢附實習生之實習計畫書，

內容包含公文、自傳、實習計畫、成績單、基本資料表、其他-相關佐證資料

(志工服務證明、研習證書、證照等)，經承辦人員初步書面資料審核通過者進

行面試，確認錄取名單另行通知。 

第五條 已於接獲本公司錄取之報到通知書後，請實習生依照通知書所明載規定

報到日期、時間與準備相關資料，依規定時間報到。無故未依規定報到者，視

同放棄實習。 

第六條 實習規則 

(1)實習時間與時數 

實習時間依公司業務時間，原則上為每週一至週五上午八時至下午十七時三十

分，得視業務需要於假日進行實習；實習時數至少需滿 4 週或 180 小時。 

(2)實習生出勤規定 

實習生應每日依照公司規定上下班打卡，因故未能報到，應辦理請假手續，否

則視同曠班。 

(3)請假規定 

3-1 病假 

若因病不能實習者，得請病假，但應於當日實習之前，以電話報告實習督導，
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事後再補辦請假手續；病假二日(含)以上，應持相關證明(醫師證明或住院證明)

辦理請假手續。 

3-2 事假 

事假應於一週前提出，並持家長出具之書面證明向實習督導請假；若為臨時發

生之緊急事故時，須於當日實習之前以電話通知實習督導，並於事後持家長出

具之書面證明補辦請假手續。 

3-3 其他假別，如喪假、公假等 

實習生須恪守原學校之相關規定，並須於事前辦理請假手續。 

3-4 曠班 

實習學生無故曠班，本公司實習督導應主動通知該校指導老師，並給予雙倍時

數補足之處置。 

(4)實習期間如遇颱風、地震等天災，其休假則以行政院人事行政局公布為準。 

(5)喪失實習資格 

實習生若在實習期間喪失學籍或請假時數逾實習時數超過 1/5 者，或實習表現

不佳經公司人事會議決議，同時喪失在本公司實習之資格，不得再參與本公司

業務。 

第七條 實習注意事項 

(1)辦公室之書籍、資料與其他公物，除非事先徵得工作人員之同意，不得隨意

攜出辦公室。所有借用之物品均應於實習結束時歸還。 

(2)在實習過程中與實習結束後，對於實習中所服務之個案資料，應負保密之

責。 

(3)實習期間應每日紀錄工作日誌，並於實習結束後依規定時間繳交實習評估報

告，包括對實習過程、對公司機構、對輔導人員之心得、建議，採書面及口頭

報告方式進行。 

(4)若未能遵守以上之規定，本公司得與校方聯絡，視情況決定是否終止該學生

之實習，且不給予實習成績。 

(5)若情節嚴重者，本公司亦有權提出相關告訴，追究其法律之責任。 

(6)上述各項規定，應於實習報到首日與本會輔導人員進行討論與確認。 

第八條 實習作業 
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一、指定閱讀資料之心得口頭與書面報告。 

二、實習日（週）誌 

三、實習總報告 

四、專案口頭與書面報告 

五、其他規定作業 

陸、實習評核 

一、方式：以繳交各項記錄、報告以及參與活動之情形等表現為考核參考。 

二、考核項目： 

1. 學習態度：學習動機、主動性、積極性、對問題之關心、專業熱誠、敬業精

神。 

2. 人格成熟度：個人情緒穩定性、瞭解自己能力與限制、具開放的學習精神，

及與他人協調合作的意願與能力。 

3. 專業知識與實務之運用：對專業理論與專案實務之認識與運用之能力。 

4. 行政配合度：出缺勤狀況與對機構政策與規定之瞭解與配合。 

第九條 實習福利 

(1) 本公司提供符合勞基法之基本工資予實習生 

(2) 本公司提供外縣市學生員工宿舍住宿。 

(3) 若配合公務出差至外縣市，視情況予以交通費等額外津貼補助。 

(4) 實習結束加入力信實習生家族，享有每年聚餐等聯誼福利。 

(5) 實習結束享有公司頒發實習證明書。 

第十條 本辦法經集團會議通過，呈核定後實施，修正時亦同。 


