
實習平台 

教師操作手冊 

內容： 

PartⅠ：登入實習事務平台 

PartⅡ：編輯並上傳實習前欲提供

給學生之資料 

PartⅢ：作業管理 

PartⅣ：請假審核及補實習 

PartⅤ：成績評值 

PartⅥ：檢視實習意見評量 

PartⅦ：實習技術審核 
護理系實習組製作 

聯絡人：洪萍敏 

分機：3150 
 



PartⅠ：登入實習事務平台 

步驟一：登入自主學習平台(網址：http://192.192.118.33) 

 

步驟二：點選使用者登入，登入個人帳號與密碼(同「校務資訊系統」帳密)。 

步驟三：前往個人專區，游標移至「實習作業系統」點選下拉選單-實習專區，可以

看實習群組及請假審核兩大作業系統。 

 

◎點選實習群組可進行各梯次相關作業(後續說明) 

◎點選請假審核可進行請假審核及補實習申請單之填報(後續說明)

 

 

http://192.192.118.33/


PartⅡ：編輯並上傳實習前欲提供給學生之資料 

步驟一：開啟「實習專區」選單，點選實習群組，點選學年度後按下查詢，系統會

列出您於該學年度指導的所有實習梯次，再點選您要編輯之梯次列的實習

單位。 

 
 

 



 

步驟二：點選檔案編輯，畫面如下，即可執行「教學進度表」、「實習前準備說明」、

「需閱讀之參考資料」、「討論會主題」、「注意事項」、「作業範例及書寫說

明」等等資料之上傳。 

  

  

 



PartⅢ：作業管理(此系統作業由老師決定是否線上進行) 

步驟一：開啟「實習專區」選單，點選實習群組，點選學年度後按下查詢，系統會

列出您於該學年度指導的所有實習梯次，再點選您要編輯之梯次列的實習

單位。 

 

步驟二：點選作業管理，畫面如下，按新增即可執行各項作業繳交時間之編輯。若

老師未在此系統編輯應繳交之作業及繳交時間，學生將無法進行作業上傳

之後續動作。(作業是否上傳由實習老師自行決定) 

 

 

 



 

 

步驟三：返回上頁，點選實習學生編輯，畫面會顯示本梯次您指導之學生姓名，點

選個別學生列之作業管理即可了解學生作業是否上傳及上傳時間，老師可

以下載學生作業後進行批閱，完成批閱之作業再上傳給學生。檔案格式為

Word 檔。 

 

 

 



PartⅣ：請假審核及補實習 

步驟一：開啟「實習專區」選單，點選請假審核，系統會列出學生請假資料，如下

圖。 

  

 

步驟二：點選請假學生列-實習老師欄標示為審核中最後一欄之編輯，系統跳出學生

請假資料，如下圖。 

實習老師依實習規定及學生實際狀況予以核假(准假或不准假)，審核時請

協助確認以下是項： 

(1)請假類別是否正確。 

(2)請假時數，以小時為單位，遲到之定義為 10分鐘以內，所以請假時數

為 0.167 小時，若時數超過 0.167 小時，即使假別點選遲到，系動會自

動判定為曠實習。 

(3)准假後請勾選需不需要補實習，若需要補實習請依實際狀況填寫補臨床

實務或(及)團體討論之個別之時數，按下修改，學生即可列印補實習

單。 

(4)審核者亦可對學生請假時數、假別執行修改(例如：附件上傳之證明不

符合病假規定，只能核給事假時，即可在請假類別選單上改選為事假。) 

  

 



 

 

補充說明： 
1.依據護理系/科實習請假規定第三條-核假權限： 

(1)1日以內(含)，由實習指導教師核准。 

(2)1至3日(含)，由實習組組長及副主任核准。 

(3)3日以上，由護理系/科主任核准。 

學生請假超過1日(8小時)，實習老師核簽後，系統會自動傳簽給管理者審核。 

2.依據護理系/科實習請假規定第四條-請假扣分規定： 

(1)遲到「10分鐘內(含)」：扣實習總分1分。10分鐘以上，視同曠實習。 

(2)事假：每小時扣1分。 

(3)病假：每小時扣0.1分。 

(4)曠實習：每小時扣1.5分。 

(5)公假、喪假：不扣分。 

(6)因懷孕、分娩（含安胎、流產、早產）或哺育三歲以下幼兒之照顧而核准之事(病)假及分

娩假：不扣分。 

(7)生理假：1次/月，不扣分。 

學生請假手續完成後，系統會自動於實習總分結算時進行扣分。 

 



3.假別說明及檢附證明文件： 

(1)事假—檢附家長證明或相關證明文件 

(2)病假—檢附就醫證明 

(3)喪假—檢附訃文或相關證明文件 

父母、配偶死亡給 8日。其餘直系親屬或兄弟姊妹死亡給假 5日。其他非直系親屬給假 1

日。逾期部分，均以事假論。 

(4)公假—檢附派公單位主管證明 

(5)因懷孕、分娩（含安胎、流產、早產）或哺育三歲以下幼兒之照顧而核准之事(病)假及分

娩假—檢附就醫證明或兒童健康手冊影本或媽媽手冊影本 

實習老師審核假別時，請協助確認學生是否上傳請假證明，或補書面請假證明。 

4.依據護理系/科 實習規定第八條-補實習規定： 五專、四技學生一律補足實習時數，二技學生

請假若超過 8小時，應依規定補足 8小時以上之請假時數，臨床選習亦同，請假均須依照實

習請假規定辦理。 

 步驟三：學生請假核准後如需補實習，由學生於線上列印補實習單後與實習老師討

論後續補實習時程，完成補實習單後簽名並請實習老師協助傳簽至實習組

存查。若實習老師無法在本梯次內協助完成補實習，請告訴學生與實習組

聯絡，由實習組來安排補實習時間及單位。系統下載之補實習單如下： 

 

 



PartⅤ：成績評值 

步驟一：開啟「實習專區」選單，點選實習群組，點選學年度後按下查詢，系統會

列出您於該學年度指導的所有實習梯次，再點選您本梯次列的實習單位

實習學生編輯評值表，操作畫面如下。 

 

 

 

步驟二：老師可於線上點選每一位學生的評值表後逐項評分，只要在各子項分數比

重欄輸入(0.00-1.00，小數點二位)，系統會直接幫忙計算子項分數及最後

總分數。 

 



 

步驟三：依評值表繼續完成各欄位之內容，並確認學生請假資料是否正確。最後按

儲存。 

若學生有其他狀況需要加、扣分實習總分，老師可於評值表上填寫加、扣

分事項並於加、扣分數欄內修改分數 

 

步驟四：點選評值表下載，可在 EXCEL 作業介面下檢視評值表並執行列印。請老師

於評值表單張上簽名後黏貼於學生的經驗卡上。(備註：目前仍需列印出評值表，

待未來系統更穩定後，實習組會考慮不再列印書面資料，以符合環保概念。) 

 



 

 
 

 

步驟五：點選機關用表格，可下載整組學生的實習分數並執行列印，此為老師交給

實習單位的評值表。(可以先不在線上評分但必須完成每一位學生評值表之儲存後，下載

之機關用表格才會帶入學生的基本資料，否則學生資料必須自己輸入。如下面兩表格) 



 

 

步驟六：本組所有學生成績均完成評核後，點選實習成績登記單，即可下載整組學

生的實習分數並執行列印(一式兩聯)，老師填寫有無針扎紀錄並簽名後，

一聯交給教務處註冊組，一聯交回實習組存查。 

 

有執行儲存 

無執行儲存 



 



PartⅥ：檢視實習意見評量 

於各實習梯次全部結束後二週的星期六，老師們可至實習平台查看學

生填寫「實習意見評量表」之評量結果及給您的意見。 

步驟：開啟「實習專區」選單，點選實習群組，點選學年度後按下查詢，系統會列

出您於該學年度指導的所有實習梯次，再依序點選您本梯次列的實習單位

實習評量平均值，即可查看本梯次學生給您的意見。 

 

 

 

實習期間此功能是看不到的，必須於該梯次實習

結束後二週的星期六(系統開啟)才可進行查詢。 

 



PartⅦ：實習技術審核 
步驟一：登入自主學習平台(網址：http://140.124.9.43) 

 

步驟二：點選使用者登入，登入個人帳號與密碼(同「校務資訊系統」帳密)。 

步驟三：前往個人專區，游標移至「實習作業系統」點選下拉選單-實習專區，點選

實習群組。 

 

步驟四：進入「實習群組」，下拉選擇學年度後，系統會將該學年度您所指導的各梯

次實習資料帶入， 

 

 

 

 

 

http://140.124.9.43/


步驟五：點選您目前指導之實習梯次之實習單位，再點選實習技術審核，系統會列

出本梯次您的學生所提出技術審查的資料。 

 

步驟六：進入「實習技術審查」，可下拉選擇單一學生或全部學生，您可對狀態欄中

顯示編輯中的技術，進行審查編輯。 

 
步驟七：點選編輯，跳出下圖編輯視窗，老師進行審核。 

「已執行」：表示學生已從頭至尾執行過本項技術，暫不論執行好壞。 

「退回」：表示學生並未完整執行此技術，退回請學生下次執行過再提出。 

 

步驟八：點選確認修改，即完成本次本技術之審核，老師進行審核。 

 

 



步驟九：如果您不小心對學生提出之技術物審核為已執行，可在此技術最右欄中點

選恢復審核，該項技術集會返回學生操作頁面中未執行之技術中，學生可

於日後再提出審核。 

步驟十：檢視您這一梯次學生各項實習技術執行狀況 

返回實習單位，點選學生技術總表，可在項目拉霸選項上，依需要點選「基

護基本必做技術」或「產科護理技能操作經驗單」等等。透過技術總表上

的紀錄，您清楚了解學生還有哪些技術尚未執行，可提供您督促或協助安

排學生在此次實習期間進行該技術之操作。 

 

 

 

操作上如有任何疑問，請洽實習組，謝謝！ 

護理系實習組      洪萍敏老師 

連絡電話(03)2118999 分機 3150 


